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ค าน า 

 
   

  ปัจจุบันหน่วยงานต่าง ๆ ได้น าระบบสารสนเทศมาใช้ในองค์กรกันอย่าง

แพร่หลาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานสามารถด าเนินการไดอย่างเท่าทันต่อสถานการณ์ที่

เปล่ียนแปลงไป  ซ่ึงจ าเป็นต่อการอาศัยเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาพัฒนาฐานข้อมูลสารสรเทศที่มี

อยู่มากกมายให้เป็นระบบ เพ่ืออ านวยงานหรือผู้ใช้บริการสามรถเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศได้

อย่างรวดเร็ว ไม่มีข้อจ ากัดทางด้านเวลา ดังนั้นในการพัฒนาการบริหารจัดการของหน่วยงาน

ภาครัฐด้วยการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาประยุกต์ใช้เพ่ือปรับปรุงระบบงานให้มี

ประสิทธิภาพ มีความถูกต้อง รวดเร็ว อันจะเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหารนั้นจึง

เป็นส่ิงจ าเป็นส าหรับการพัฒนาองค์กรอย่างยิ่ง  

คู่มือการปฏบิัติงานของสายวิชาการคอมพิวเตอร์ จัดท าข้ึนเพื่อต้องการให้

บุคลากรคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ได้รบัความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการ

ท างานของสายวิชาการคอมพิวเตอร์  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของบุคลากรในการตดิต่อและ

ทราบขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

งานวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน สายวิชาการคอมพวิเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 2  จ านวนหน้าทั้งหมด: 13 
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1. วัตถุประสงค ์

 ก าหนดขั้นตอนการปฏิบตัิงานการรับบรกิารกรณีต่าง ๆ เป็นไปอย่างมีขั้นตอน 

2. ขอบเขต 

 ล าดับขั้นตอนวิธีการปฏิบตังิานตามภาระงานท่ีก าหนด 

3. ค าจ ากัดความ 

 - 

4. ภาระหน้าท่ีโดยทั่วไปของนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

1. สายงาน วิชาการคอมพิวเตอร์ 

2. หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏบิัติงานในฐานะผู้ปฏิบตังิานระดบัต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน

การท างาน ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการวิชาการคอมพิวเตอร์ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 

และปฏบิัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานทีป่ฏบิัติด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบตัิการ 

   (1) จัดท าฐานข้อมูลของคณะในระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือท าการเผยแพร่ 

   (2) จัดท าเว็บไซต์ของคณะ 

   (3) ติดตั้งเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ชุดค าสั่งระบบปฏิบัตกิาร ชุดค าส่ังส าเร็จรูป ระบบ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องเพื่ออ านวยให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความ

รับผิดชอบด าเนินไปอย่างราบรืน่และสอดคล้องกับความต้องการของคณะ 

  (4) ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูลเพื่อให้ข้อมูลที่ได้ถูกตอ้งแม่นย ามาก

ที่สุด 

  (5) เขียนชุดค าสั่งตามข้อก าหนดของระบบงานประยุกต์และระบบข้อมูลที่ได้วางแผน

ไว้แล้วเพื่อสนบัสนุนงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนนิไปได้อย่างราบรืน่ 

(6) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์และระบบ

ข้อมูลของคณะท่ีไม่ซับซ้อน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในคณะให้มี

ประสิทธิภาพและตรงตามความต้องการของคณะมากที่สุด 

(7) ช่วยรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบงานประยุกต์เพื่อใหไ้ด้

ระบบงานประยุกต์ท่ีตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของคณะ 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน สายวิชาการคอมพวิเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 3  จ านวนหน้าทั้งหมด: 13 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขครัง้ที่ : 1 วันที่แกไ้ข :  1 พ.ย. 54 
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2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานของตนเอง ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของส านักงาน

เลขานุการคณะหรือโครงการเพื่อให้การด าเนนิการเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสมัฤทธิท์ี่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันในคณะ และภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้

(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจรงิ แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนนิงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

(1) ช่วยจัดท าคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถใช้

งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเอง 

(2) ด าเนินการฝึกอบรมหรอืถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พฒันาแก่

เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน หรือบุคลากรอ่ืน ๆ  

(3) ปฏิบัติงานร่วมกับงานอ่ืน ๆ ในส านักงานเลขานุการคณะ และสาขาวิชา ในการน า

ระบบไปใช้ในการปฏิบตัิงานเพื่อช่วยเหลือผู้ใช้หากมีปญัหาข้อสงสัยในการใช้งานเครื่อง

คอมพิวเตอร์ 

5. ขอบข่ายภาระหน้าท่ีของเจ้าหน้าที่ในงานนโยบายและแผน คณะวิทยาการจัดการ

และสารสนเทศศาสตร ์

1.1 จัดท าแผนงานและแผนการในระบบสารสนเทศ 

1.2 ด าเนินการจัดท าระบบสารสนเทศของคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศ

ศาสตร ์

1.3 จัดท าเว็บไซต์ของคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

1.4 ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูลเพื่อให้ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้องแมน่ย า

มากที่สุด 

1.5 เผยแพร่ข้อมูลด้านวิจัยสถาบันผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ และทางเว็บไซต ์ 

1.6 ท าการรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานข้อมูลเพ่ือพัฒนา

ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ 

1.7 รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ออกแบบและพฒันางานตามความต้องการของคณะ 

6. หน่วยประกันคุณภาพ 

ด าเนินการรวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน สายวิชาการคอมพวิเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 4  จ านวนหน้าทั้งหมด: 13 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขครัง้ที่ : 1 วันที่แกไ้ข :  1 พ.ย. 54 
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7. ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

7.1 งานซ่อมบ ารงุเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ส านักงานคณะวิทยาการจัดการและ

สารสนเทศศาสตร ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส าเร็จ 

ไม่ส าเร็จ 

เคร่ืองเช่า 

ไม่ใชเ่คร่ืองเช่า 

เริ่มตน้ 

รับแจ้งซ่อมจากผู้ใชง้าน 

ตรวจสอบตามรายงาน 

การแจ้งซอ่ม 

ตรวจเชค/

แก้ไขเบ้ืองต้น 

ติดต่อบริษัทให้เชา่ 

และผู้รับผิดชอบ 

นัดหมายจัดเตรียมอุปกรณแ์ละ

โปรแกรมที่จ าเป็นในงานนั้น ๆ  

แก้ไขอาการ 

 แจ้งให้ฝา่ยจัดซื้อ 

วิเคราะห์สาเหตุ  

ใชอุ้ปกรณ์

พิเศษเพิ่ม 

ด าเนินการแก้ไข 

ตรวจสอบผลการแก้ไข 

เสร็จสิน้ 

ใช ้

ไม่ 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน สายวิชาการคอมพวิเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 5  จ านวนหน้าทั้งหมด: 13 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขครัง้ที่ : 1 วันที่แกไ้ข :  1 พ.ย. 54 
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7.2  งานพัฒนาเว็บไซต์คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

ออกแบบ/เตรยีมข้อมูล 

สร้างเว็บไซต์ตามข้อมูลที่จัดเตรียมไว้ 

ตรวจเชครายละเอียด

ต่างๆ ของเวปเพจที่

สร้างใหม่  

ท าการแกไ้ขส่วนที่ผิด  

อัพโหลดข้อมูลขึน้เซิฟเวอร์ 

ตรวจสอบการแสดงผล 

เสร็จสิน้ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกตอ้ง 

หน่วยต่าง ๆ

งานในคณะ  

อาจารย์  

นิสิต 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน สายวิชาการคอมพวิเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 6  จ านวนหน้าทั้งหมด: 13 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขครัง้ที่ : 1 วันที่แกไ้ข :  1 พ.ย. 54 
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7.3  งานบริการติดตั้งชุดค าสั่งส าเร็จรูป  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่

เกี่ยวข้องภายในหน่วยงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

รับแจ้งจากผูใ้ช้บริการ 

จัดเตรียมอุปกรณ์แผ่นโปรแกรม 

ทดสอบการใช้งาน  

ติดตั้งโปรแกรม  

ติดตามผลหลังจากใช้งาน 

เสร็จสิน้ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ตรวจสอบปัญหาการตดิตั้ง  



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน สายวิชาการคอมพวิเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 7  จ านวนหน้าทั้งหมด: 13 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขครัง้ที่ : 1 วันที่แกไ้ข :  1 พ.ย. 54 
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7.4 งานบริการด้านการประชาสัมพันธ์คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

รับแจ้งความตอ้งการการประชาสัมพันธ์ 

ศึกษารายละเอียดข้อมูลและความต้องการของผู้

ขอรบับริการ 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง / ความพึงพอใจ  

ออกแบบ  

พิมพ์ / ส่งมอบงานผู้รับผิดชอบต่อไป 

เพื่อแจกจา่ยประชาสัมพันธ์ 

เสร็จสิน้ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ด าเนินการแก้ไขปรับปรุง

ตามความต้องการ 

โปรเตอร ์ 

แผ่นผับ 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน สายวิชาการคอมพวิเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 8  จ านวนหน้าทั้งหมด: 13 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขครัง้ที่ : 1 วันที่แกไ้ข :  1 พ.ย. 54 
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7.5 งานด้านการบรกิารเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ข่าวสาร และเวยีนแจ้งบุคลากรภายใน

คณะผ่านทางส่ืออิเลคทรอนิคส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

รับหนังสือประชาสัมพันธ์ จากหน่วยงานภายใน

และและหน่วยภายนอก 

Scan เอกสาร หรือ แปลง file เป็น นามสกุล . pdf 

ตรวจสอบความถูก  

อ่านวิเคราะห์เอกสารหนังสือ เพ่ือสรุปข้อความ

จัดพิมพ์กอ่นส่ง E-mail เวียนแจ้งให้บุคลาการ 

ในคณะทราบ 

ด าเนินการส่ง E-mail เวียนแจ้งบุคลากร 

ในคณะทราบ 

เสร็จสิน้ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ด าเนินการแก้ไขปรับปรุง

ตามความต้องการ 
ตรวจสอบเอกสารแนบ 

ดาวโหลดเอกสาร

แบบฟอร์มต่าง ๆ กอ่นส่ง 

กรณีมเีอกสารแนบ 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน สายวิชาการคอมพวิเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 9  จ านวนหน้าทั้งหมด: 13 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขครัง้ที่ : 1 วันที่แกไ้ข :  1 พ.ย. 54 
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8. แผนการด าเนินงาน 

การด าเนินงาน 
ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

 

งานระบบสารสนเทศและการพัฒนา

เว็บไซต์คณะวทิยาการจัดการและ 

 

1. ด าเนินการจดัท าระบบสารสนเทศของ

คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศ

ศาสตร ์

2. ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไข

แฟ้มข้อมูลเพ่ือให้ขอ้มูลที่ได้ถูกตอ้ง

แมน่ย ามากที่สุด 

3. เผยแพร่ขอ้มูลด้านวิจัยสถาบันผ่านทาง

ช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ และทาง

เว็บไซต ์

4. ท าการรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์

ความต้องการข้อมูลเพื่อพัฒนาระบบ

เทคโนโลยสีารสนเทศให้มี

ประสทิธิภาพ 

5. รวบรวมขอ้มูลวิเคราะห์ออกแบบและ

พัฒนางานตามความต้องการของคณะ

วิทยาการจัดการและสารสนเทศ

ศาสตร ์

6. วิเคราะห์และออกแบบระบบฐานขอ้มูล

ศิษย์เกา่ 

7. วิเคราะห์และออกแบบระบบงานวิจยั

และประกันคณุภาพการศึกษา 

8. จัดท าและส ารวจความพงึพอใจ

ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศคณะ

วิทยาการจัดการและสารสนเทศศาตร์ 

 

 

 

 

 

            

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน สายวิชาการคอมพวิเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 10  จ านวนหน้าทั้งหมด: 13 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขครัง้ที่ : 1 วันที่แกไ้ข :  1 พ.ย. 54 
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การด าเนินงาน 
ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

งานด้านการปะชาสัมพันธ์เผยแพร่

ข้อมูลข่าวสารคณะวิทยาการ 

 

1. ออกแบบรูปแบบรายงานประจ าปี

ร่วมกับงานนโยบายและแผน 

2. ออกแบบแผ่นพับประชาสัมพันธ์ขอ้มูล

คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศ

ศาสตร ์

3.การจัดท าข่าวสารเวียนแจ้ง

ประชาสัมพันธ์ยังบุคลากรภายในและ

ภายนอกคณะฯ ผา่นทางสื่อ

อเิลคทรอนิค 

 

            

 

งานบรกิารติดตั้งระบบปฏิบัติการ

ชุดค าสัง่ส าเร็จรูประบบเครือข่าย

คอมพวิเตอร์และอุปกร์ที่เกี่ยวข้อง

ภานในหน่วยงาน 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน สายวิชาการคอมพวิเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 11  จ านวนหน้าทั้งหมด: 13 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขครัง้ที่ : 1 วันที่แกไ้ข :  1 พ.ย. 54 
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9. คู่มือการใช้งานเว็บไซต์คณะ 

 

 

 

 

เว็บไซต์ www.mis.up.ac.th ประกอบด้วยเนื้อหาข้อมูลต่าง ๆ ซ่ึงจะมีระบบในการบริการเน้ือหา

ข้อมูลต่าง ๆ ที่แตกต่างกันไป 

1. เมนหูลักต่าง ๆ 

1.1 เมนยู่อย 

2. ข่าวประชาสัมพันธ ์

2.1 ข่าวสารวิชาการ 

2.2 กิจกรรม/โครงการ 

2.3 ข่าวกิจการนิสิต 

3. เนื้อหาสาระอ่ืน ๆ  

3.1 บทความ 

3.2 สาระVariety 

4. การสมัครสมาชิกและการ Login เข้าระบบ 

5. สถิติผู้เข้าชมเว็บไซต ์

6. เข้าสู่โหมดผู้ดแูลระบบ 

 

3 
2 

4 

5 

1. 

1.1 

6 

http://www.mis.up.ac.th/


 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน สายวิชาการคอมพวิเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 12  จ านวนหน้าทั้งหมด: 13 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขครัง้ที่ : 1 วันที่แกไ้ข :  1 พ.ย. 54 
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การแก้ไข/เพ่ิม/ลบข้อมูลในระบบ 

1. คลิกที่ ผู้ดูแลระบบ 

2. กรอก Username และ Password ที่ใช้ Login เข้าระบบส าหรับผู้ดูแลระบบ 

 

 

 

 

 

3. เมนตู่างที่ต้องการ แกไ้ข/เพ่ิม/ลบ ข้อมูลตา่ง ๆ 

3.1 ระบบการจัดการข่าวสารประชาสัมพันธ์  

Upload ข่าวสาร / ประชาสมัพันธ์ โครงการ / กจิกรรม 

ต่าง ๆ ภายในคณะ คลิกที่เมนูจัดการข่าวสาร

ประชาสัมพนัธ์ 

3.2 ระบบการจัดการสาระความรู้ Upload 

สาระความรู้บทความต่าง ๆ ของคณะ 

4. การจัดการข้อมูลข้อมูลต่าง ๆ ทั้งข่าวประชาสัมพันธ์และการจัดการข้อมูลสาระความรู้

รวมไปถึงการจัดการรายการหมวดหมู ่

 

 

2 

3 

3.1 3.2 

4.3 

4.1 4.2 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน สายวิชาการคอมพวิเตอร์ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 13  จ านวนหน้าทั้งหมด: 13 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขครัง้ที่ : 1 วันที่แกไ้ข :  1 พ.ย. 54 
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4.1 เมนูการเพ่ิมข่าวสาร / เพ่ิมสาระความรู้ กรอกรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 เมนูการแสดงรายการหมวดหมมู่ ข่าวประชาสัมพันธ์ / สาระความรู้ 

 

 

 

 

 

 

4.3 เมนูการเพ่ิมหมวดหมู่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




