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ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงาน ฝ่ายวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  กองการศึกษาล าปาง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เขตพ้ืนที่ล าปาง จัดท าข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงานประจ า และงานตามแผนกลยุทธ์ของกองการศึกษาล าปาง ซึ่งได้แบ่งส่วนงานต่าง ๆ ไว้ตาม

โครงสร้างขององค์กร บุคลากรของฝ่ายวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถศึกษาและใช้เป็น

แนวทางประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ตลอดจนบุคคลที่มาติดต่อ 

ประสานงานกับฝ่ายวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถศึกษาท าความเข้าใจเบื้องต้นในขั้นตอน

การปฏิบัติงาน เกิดความสะดวก รวดเร็ว  และมีความพึงพอใจต่อการใช้บริการ 

ฝ่ายวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับปรับปรุง 

เดือน กรกฎาคม 2558 ซึ่งปรับปรุงตามค าแนะน าจากการตรวจประเมินของ หน่วยตรวจสอบภายใน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนนา ล าปาง ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานใหม่และบุคคล

ทั่วไปที่สนใจ ตลอดจนเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนางานด้านการบริหารจัดการขององค์กร กองการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง 
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ส่วนที่ 1 
บริบทหน่วยงาน 

ฝ่ายวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ท ำหน้ำท่ีบริหำรกำรจดักำรเพื่อสนบัสนุน  กำรเรียน
กำรสอนและกำรบริกำร แก่ หน่วยงำน คณำจำรย ์นิสิตนกัศึกษำและอ่ืนๆ เพื่อตอบสนองต่อนโยบำยกำร
ด ำเนินงำนตำมพนัธกิจของ มหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลลำ้นนำ ล ำปำง 
 
สถานทีต่ั้ง คือ  อำคำรวทิยบริกำร เฉลิมพระเกียรติ 84 พรรษำ  

มหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลลำ้นนำ ล ำปำง  
เลขท่ี 200 หมู่ท่ี 17 ถ.พหลโยธิน กม. 48 ต.พิชยั  อ.เมือง  จ.ล ำปำง  54000   

 
อาคารวทิยบริการ เฉลมิพระเกยีรติ 84 พรรษา 
- ส ำนกังำนฝ่ำยวทิยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ  ชั้น 6 

โทรศพัท ์: 0-5434-547 0-5434-548 ต่อ  โทรสำร : 0-5434-549  
 Web Site: www.lpc.rmutl.ac.th/arit/home.php 

- ศูนยเ์ทคโนโลยสีำรสนเทศ ชั้น 5-6 
โทรศพัท ์: 0-5434-547 0-5434-548 ต่อ  โทรสำร : 0-5434-549  
Web Site: http://www.lpc.rmutl.ac.th/itc/ 

- ศูนยว์ทิยบริกำร (หอสมุด) ชั้น 3-4 
โทรศพัท ์: 0-5434-547 0-5434-548 ต่อ  โทรสำร : 0-5434-549  
Web Site: http://www.lpc.rmutl.ac.th/library/ 

 
เวลาเปิดท าการ 

เวลาเปิดท าการปกติ  วนัจนัทร์ - วนัศุกร์ 08.00 น.- 16.30 น.,  
วนัเสำร์ – วนัอำทิตย ์08.00 น.- 18.00 น. (ยกเวน้วนัหยดุนกัขตัฤกษ)์ 

ขยายเวลาให้บริการช่วงเปิดภาคเรียน  
- หอ้งสมุด เปิดใหบ้ริกำร วนัจนัทร์ – วนัอำทิตย ์เวลำ 08.00น. – 18.00 น.  
- หอ้งบริกำรคอมพิวเตอร์ เปิดใหบ้ริกำร วนัจนัทร์ – วนัอำทิตย ์เวลำ 08.00น. – 20.00 น. 
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ประวตัิความเป็นมาของฝ่ายวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 
ประวตัิความเป็นมา 
 
           ฝ่ายวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้จัดตั้งขึ้นโดยการแบ่งส่วนงานกองการศึกษา
ล าปาง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ.๒๕๕๐ (ข้อ ๖)โดยประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๒๔ ตอนพิเศษ ๕๙ ง หน้า ๑๒- ๑๓  เมื่อวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๐ โดย
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอ านาจความในมาตรา ๖ และ ๙ วรรค ๒ ได้ออกประกาศให้
แบ่งส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาล าปาง  ออกเป็นกอง
การศึกษาล าปาง และกองบริหารทรัพยากรล าปาง ในปีการศึกษา ๒๕๕๒ 
 
1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าหมายและวัตถุประสงค์ 

ปรัชญา  
สารสนเทศทันสมัย เทคโนโลยีก้าวไกล สู่สังคมแห่งการเรียนรู้ 

 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

เป็นศูนยใ์ห้บริการสื่อสารสนเทศ และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย เพื่อกำรศึกษำ
คน้ควำ้และกำรเรียนรู้ตลอดชีวติ ตอบสนองความต้องการของสังคม 

พันธกิจ (Mission) 

1. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือรองรับพันธะกิ จของ
มหาวิทยาลัย 

2. ให้บริการระบบเครือข่ายสารสนเทศและทรัพยากรสารสนเทศแก่นักศึกษา  บุคลากรของ
มหาวิทยาลัย ตลอดจนผู้ใช้บริการทั่วไป ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

3. บริการวิชาการที่มีคุณภาพด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแก่นักศึกษา  บุคลากรของ
มหาวิทยาลัย ตอบสนองความต้องการของชุมชนและสังคม 

4. พัฒนาบุคลากรทุกระดับให้มีการท างานอย่างมีคุณภาพ 
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ความสอดคล้องกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และแผนกลยุทธ์ มหาวิทยาลัย 
ยุทธศาสตร์ที่ 1 สร้างเสริมระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยเพื่อการจัดการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้มีการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพ่ือการจัดการเรียนการสอนให้มี
ประสิทธิภาพ 

 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 สร้างเสริมระบบเทคโนโลยี เพื่อการจัดการและบริหารมหาวิทยาลัย 
วัตถุประสงค์ พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการภายในองค์กร และระบบในการติดตามผลการ
ด าเนินงานส าหรับผู้บริหาร 
 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 ส่งเสริมระบบฐานข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัยให้เป็นมาตรฐาน 
วัตถุประสงค ์ส่งเสริมให้มีระบบฐานข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้บริการด้านสารสนเทศ 
 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 สร้างเสริมระบบโครงข่ายพื้นฐานและอุปกรณ์ให้ท่ัวถึงและทันสมัยต่อการเปลี่ยนแปลง
เทคโนโลยี 
วัตถุประสงค์ สร้างและปรับปรุงระบบโครงข่ายพ้ืนฐานของมหาวิทยาลัยให้ครอบคลุมและรองรับการ
บริการอย่างเหมาะสม 
 
ยุทธศาสตร์ที่ 5 ส่งเสริมบุคลากรและนักศึกษาให้มีความรู้ มีทักษะในการใช้ ICT อย่างมีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ ให้บริการสนับสนุนและส่งเสริมบุคลากรและนักศึกษามีความรู้ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
ตามมาตรฐานสากล 
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โครงสร้างการบริหารงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการและสารบรรณ 

งานแผนและงบประมาณ 

งานการเงินและพสัด ุ

งานพฒันาบคุลากร 

งานประชาสมัพนัธ ์

งานหอ้งสมดุ 

งานการศกึษาดว้ยตนเอง 

งานวจิยัและพฒันาระบบ 

งานพฒันาเว็บไซตแ์ละ

เครอืขา่ยอินเตอรเ์น็ต 
งานศกึษาทางไกล 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ

ทางภมูิศาสตร ์(GIS) 

งานจดัการองคค์วามรู ้

งานประกนัคณุภาพ 

รองอธิการบด ี

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา ล าปาง 

ผูอ้  านวยการ กองการศกึษา 

รองผูอ้  านวยการ ฝ่ายวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หวัหนา้แผนกวิทยบรกิาร หวัหนา้แผนกเทคโนโลยีสารสนเทศ หวัหนา้ส านกังานฝ่าย 

งานบรกิารสารสนเทศ 
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งานบริหารทั่วไป 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปอย่างเป็นระบบมีคุณภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

งานบริหารและงานธุรการ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ติดต่อประสานงานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและ

บัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูล สถิติ เป็นต้น 
หรือปฏิบัติงานเลขานุการและมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. ร่างโต้ตอบหนังสือท้ังภายในและภายนอก 
2. เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม 
3. จัดท าประวัติของบุคลากรและลูกจ้าง 
4. จัดท าสรุปการปฏิบัติงานของบุคลากรและลูกจ้าง 
5. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในเรื่องทั่วไป 
6. งานกิจกรรม 5ส 
7. งานประกันคุณภาพ ก.พ.ร. การบริหารความเสี่ยง และ สมศ. 
8. update ข้อมูลงานด้านบริหารทั่วไป 
9. งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานแผนงานและงบประมาณ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ

การศึกษา วิเคราะห์ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย 
จัดท าแผนงานหรือโครงการ งานงบประมาณปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลงานแผน งานงบประมาณ 
2. จัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ/โครงการด้าน ICT 
3. จัดท าแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. จัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
5. จัดท าค าเสนอของบประมาณผลประโยชน์ประจ าปี 
6. งานอัตราก าลังบุคลากร 
7. งานจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณผลประโยชน์ประจ าปี 
8. ติดตามและรายงานการด าเนินงานตามแผนงาน/งบประมาณ/โครงการที่ได้รับ 
9. จัดท าระบบติดตามการบริหารงบประมาณ 
10. รับผิดชอบบัญชีครุภัณฑ์ของฝ่ายวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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11. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในเรื่องทั่วไป 
12. ปรับปรุงข้อมูลแผนงาน/งบประมาณเข้าระบบฐานข้อมูล 
13. งานกิจกรรม 5ส 
14. งานประกันคุณภาพ ก.พ.ร. การบริหารความเสี่ยง และ สมศ. 
15. งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานติดตามและประเมินผล 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ติดตามและประเมินผลกิจกรรม/โครงการฝึกอบรมบุคลากรภายในและ

ภายนอกด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. ศึกษาข้อมูลงาน ก.พ.ร. ตามตวัชี้วัดต่างๆ 
2. ติดตามและประเมินผล ก.พ.ร. ตามตัวชี้วัดต่างๆ 
3. จัดท ารายงาน ก.พ.ร. ตามตัวชี้วัดต่างๆ 
4. ติดตามประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
5. update ข้อมูลติดตาม รายงานและประเมินผลตามแผน/โครงการที่ได้รับเข้าระบบฐานข้อมูล 
6. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในเรื่องทั่วไป 
7. งานกิจกรรม 5ส 
8. งานประกันคุณภาพ ก.พ.ร. SOP การบริหารความเสี่ยง และ สมศ. 
9. งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานฝึกอบรม 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานวางแผนและบริหารจัดการฝึกอบรมบุคลากรภายในและภายนอกด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศ และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. บริหารจัดการการฝึกอบรมบุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. ติดตามประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
3. update ข้อมูลติดตาม รายงานและประเมินผลตามแผน/โครงการที่ได้รับเข้าระบบฐานข้อมูล 
4. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในเรื่องทั่วไป 
5. งานกิจกรรม 5ส 
6. งานประกันคุณภาพ ก.พ.ร. SOP การบริหารความเสี่ยง และ ศมส. 
7. งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอบข่าย 
เริ่มตั้งแต่งานรับหนังสือเข้าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (e-Document) งานบันทึกและ

รายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากร งานจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และการขอ
อนุมัติและติดตามการใช้งบประมาณประจ าปี 
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จ านวนบุคลากร 

งาน ผู้รับผิดชอบ/ต าแหน่ง จ านวนคน 

1. งานบริหารทั่วไป - หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
- ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด  
- นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
- ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

1 
1 
1 
1 
2 
5 

 

 

แผนกวิทยบริการ 

 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการด าเนินกิจกรรมงานวิทยบริการให้มีคุณภาพ ได้แก่ งานห้องสมุด งาน

การศึกษาด้วยตนเอง และงานการศึกษาทางไกล งานผลิตสื่อ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

งานห้องสมุด 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน โดยต้องคิดริเริ่ม ปรับเปลี่ยนแนวทางให้เหมาะสม

สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เกิดข้ึนใหม่ๆ และแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
มีหน้าที่รับผิดชอบในงานห้องสมุดดังนี้ 

1. วิเคราะห์ความต้องการ และการจัดหาหนังสือเข้าห้องสมุด 
2. จัดท าทะเบียนและเลขหมู่หนังสือ 
3. จัดท าดรรชนี บรรณานุกรม สาระสังเขป กฤตภาค 
4. รวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุด 
5. แนะน า/ให้ค าปรึกษาในการค้นหาหนังสือ และเผยแพร่ความรู้ทั้งภายในและภายนอก 
6. งานกิจกรรม 5ส งานประกันคุณภาพ ก.พ.ร. การบริหารความเสี่ยง และ ศมส. 
7. งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานการศึกษาด้วยตนเอง 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
1. ตรวจและติดตั้งโปรแกรมพร้อมใช้งาน 



8 

 

2. เชื่อมโยงระบบคอมพิวเตอร์กับแม่ข่าย 
3. เขียนคู่มือ อธิบายการใช้ค าสั่งต่างๆ และให้ค าแนะน าปรึกษาในด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
4. จัดและบริหารระบบสารสนเทศงานศึกษาด้วยตนเอง 
5. ติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีใหม่ๆ 
6. เผยแพร่ความรู้ทั้งภายในและภายนอก 
7. ควบคุมดูแลเก็บรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และซ่อมแซมคอมพิวเตอร์ในส่วนงานศึกษาด้วย

ตนเอง 
8. ดูแลการใช้พื้นที่อาคาร วัสดุและครุภัณฑ์ 

9. ก าหนดการจัดท าทะเบียนการให้บริการ 
10. จัดกิจกรรมชักจูงให้มีการใช้ประโยชน์ 
11. จัดท ารายงานประจ าปีของงานศึกษาด้วยตนเอง 
12. แก้ไขปัญหาโดยใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม 
13. ดูแล/ตรวจจับผู้บุกรุกเครือข่าย 
14. ช่วยเขียนชุดค าสั่งตามข้อก าหนดของระบบงานที่วางแผนไว้ และทดสอบความถูกต้องของ

ค าสั่ง 
15. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานผลิตสื่อ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการควบคุมและใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย เลือกเตรียม

และควบคุมการผลิตวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดแสดง หรือการบรรยาย ได้แก่ ฟิล์ม สไลด์ ภาพยนตร์ 
รูปภาพ แผ่นภาพ แผนภูมิ ตัวอักษร สคริป ฯลฯ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. ควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉายร่วมกับคอมพิวเตอร์ 
2. เลือก เตรียม ควบคุมวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการผลิตและแสดงสื่อ 
3. เขียนและเรียบเรียงบทส าหรับสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในรูป CD rom หรืออ่ืนๆ เพ่ือเผยแพร่ 
4. จัดหาและเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ด้านโสต 
5. น าสื่อสัญญาณต่างๆ มาผสมให้เกิดเป็นสื่อ e-learning 
6. ผลิตท าสื่อให้เหมาะสมกับงานสอน 
7. จัดท าทะเบียน หมวดหมู่สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
8. ส าเนาสื่อตามความต้องการของผู้รับบริการ 
9. เผยแพร่สื่อให้ทั้งงานศึกษาด้วยตนเองและสถานีของงานศึกษาทางไกล 
10. ผลิตสื่อให้แก่หน่วยงานภายในและภายนอก 
11. แชร์สื่อแก่มหาวิทยาลัยอื่นที่ท าความร่วมมือ 
12. คัดเลือกสื่อไปผลิตใหม่ในรูปอื่น 
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13. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานการศึกษาทางไกล 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการควบคุมและใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย เลือกเตรียม

และควบคุมการผลิตวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดแสดง หรือการบรรยาย ได้แก่ ฟิล์ม สไลด์ ภาพยนตร์ 
รูปภาพ แผ่นภาพ แผนภูมิ ตัวอักษร สคริป ฯลฯ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. ควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉายร่วมกับคอมพิวเตอร์ 
2. เลือก เตรียม ควบคุมวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดแสดงและบรรยาย 
3. เขียนและเรียบเรียงบทรายการโทรทัศน์ และภาพยนต์เพ่ือเผยแพร่ 
4. จัดหาและเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ด้านโสต 
5. ถ่ายท าสื่อภาพเคลื่อนไหว 
6. จัดท าให้เป็นสื่อส าหรับการสอนทางไกล 
7. จัดท าทะเบียน หมวดหมู่สื่อทางไกล 
9. จัดท าสื่อโทรทัศน์ผ่านดาวเทียมถวายพระพรพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

10. ด าเนินการติดตั้งอุปกรณ์รับสัญญาณ 
11. ติดต่อซื้อสัญญาณทางไกลต่างประเทศ 
12. เฝ้าระวังการรับสัญญาณ และพัฒนาอุปกรณ์รับสัญญาณให้มีประสิทธิภาพ 
13. ส่งสื่อภาพและเสียงของมหาวิทยาลัยไปทุกศูนย์ทาง VDO conference 
14. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่าย 
เริ่มตั้งแต่การจัดหาวัสดุ การยืมวัสดุ การคืนวัสดุ การบริการวิชาการวิชาการเพ่ือการศึกษาด้วย

ตนเอง และการผลิตสื่อ 

 

 

 
 

จ านวนบุคลากร 

งาน ผู้รับผิดชอบ/ต าแหน่ง จ านวนคน 

1. งานห้องสมุด - หัวหน้างานห้องสมุด 
- หัวหน้าศูนย์วิทยบริการ 
- บรรณารักษ ์
- พนักงานพิมพ์ ระดับ 3 

1 
4 
7 
1 
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- พนักงานพิมพ์ ระดับ 2 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
- ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
- ผู้ปฏิบัติงานศูนย์วิทยบริการ 

1 
1 
4 
4 

2. งานการศึกษาด้วยตนเอง - หัวหน้างานการศึกษาด้วยตนเอง 
- หัวหน้าศูนย์วิทยบริการฯ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
- ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

1 
4 
2 
1 
2 

3. งานผลิตสื่อ - หัวหน้างานผลิตสื่อ 
- หัวหน้าศูนย์วิทยบริการฯ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

1 
4 
2 

4. งานการศึกษาทางไกล - หัวหน้างานการศึกษาทางไกล 
- นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

1 
4 

   

วิธีปฏิบัติงานกลุ่มงานวิทยบริการ 

1. งานการจัดหาวัสดุ 

 

กลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการด าเนินกิจกรรมงานสารสนเทศให้มีคุณภาพ ได้แก ่งานวิศวกรรม งาน

บริการสารสนเทศ และงานซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายให้การปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

งานวิศวกรรม 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลทางวิศวกรรม  เพ่ือการวางแผนโครงการ

เกี่ยวกับวิศวกรรมด้านต่างๆ และเพ่ือการวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้า และการออกแบบวางแผนผังทางด้าน
วิศวกรรม แก้ไขและปรับปรุงงานวิศวกรรม ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. ออกแบบภาพรวมและทิศทางของระบบบริการเครือข่าย 
2. วิเคราะห์ แก้ไขปัญหาทางเครือข่าย 
3. ควบคุมการจราจรข้อมูลคอมพิวเตอร์ให้เหมาะสม 
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4. วิเคราะห์ผล ความปลอดภัย มั่นคง ของระบบ 
5. ประเมินผลการท างานของเครื่องแม่ข่าย 
6. วางแผนการขยายระบบและการให้บริการ 
7. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานบริการสารสนเทศ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
1. ติดตั้งระบบปฏิบัติการ 
2. พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
3. วางแผน ออกแบบ ส ารวจความต้องการ 
4. ให้ค าปรึกษาในการใช้งาน 
5. แก้ไขปัญหาจากการใช้งาน 

6. บริการอบรม 
7. จัดท าคู่มือการใช้งาน การอบรม 
8. จัดท ารายงานการประเมินผลระบบ 
9. ดูแล บริหาร จัดการ โปรแกรมฐานข้อมูล 
10. ประเมินความปลอดภัยและความมั่นคงของระบบสารสนเทศ 
11. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
1. ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่าย DNS 
2. ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่าย DHCP 
3. ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่าย Radius 
4. ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่าย Directory Service 
5. ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่าย WWW 
6. ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่าย web hosting 
7. ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่าย Communication 
8. ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่าย Antivirus 
9. ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่าย Central Log Management 
10. ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่าย Report 
11. ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่าย Database 
12. ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่าย Application 
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13. ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่าย Mail 
14. ตรวจสอบการท างานของ Switch , Firewall , Proxy 
15. ตรวจสอบการท างานของ Access Point 
16. ตรวจสอบการท างานของระบบ Conference 
17. ตรวจสอบการท างานของระบบ Voice over IP 
18. ตรวจสอบการท างานของระบบ e-Learning 
19. ติดตั้งอุปกรณ์เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
20. ปรับปรุง แก้ไข การท างานของอุปกรณ์ให้ท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 
21. จัดท ารายงาน สรุปผลการให้บริการ 
22. น าเสนอข้อมูลการใช้งาน และ ความปลอดภัย มั่นคง 
23. บริการให้ค าปรึกษา 
24. บริการอบรม 
25. พัฒนาระบบบริการเครือข่ายที่เป็นของมหาวิทยาลัย 
26. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 

ดูแลบ ำรุงรักษำเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย 

SERVER และอุปกรณ์เช่ือมต่อระบบเครือ

ขำย Network 

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ 

ควบคุมโดย   กองการศกึษา 

อนุมัติโดย  รองผูอ้  านวยการฝ่ายวิทย

บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูร้บัผิดชอบ แผนภมูิ(Flowchart) ขัน้ตอน/วิธีการด าเนินการ เ อ ก ส า ร ที่

เก่ียวขอ้ง 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

  

 

   

วชัรินทร์  

 

1.Login เขำ้สู่ระบบ  1 นำที 

วชัรินทร์  

 

-ตรวจเช็คกำรท ำงำนของ Hardware & 

Software ต่ำงๆของserver 

-ตรวจเช็คค่ำต่ำงๆ ของ switch 

 10 นำที 

วชัรินทร์  

 

-ซ่อมแซมSoftware ท่ีมีปัญหำ และท ำ

กำรติดตั้งใหม่ 

 10 นำที 

วชัรินทร์  

 

 

-ทดสอบกำรใชง้ำนต่ำงๆ  15 นำที 

วชัรินทร์  

 

 

-ป รับ ป รุ ง รุ่ น ข อ งซ อฟ แ ว ร์ ข อ ง

ระบบปฏิบัติกำร และซอฟแวร์ต่ำงๆ 

ใหท้นัสมยัตลอดเวลำ 

 10 นำที 

  

 

 

   

เริม่ตน้ 

ตรวจสอบการท างานตา่งๆ 

ของระบบ 

อบัเดทซอฟแวรข์อง

ระบบปฏบิตัิการ และซอฟแวรต์า่งๆ 

ซอ่มแซมสว่นที่ช  ารุดเสียหาย 

ทดสอบการใชง้านระบบ 

จบ 

Login เขา้สูร่ะบบ 
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มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 

ติดตั้งระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ให้กบัฝ่ำย

ต่ำงๆท่ีตอ้งกำรติดตั้งเพ่ิมเติม 

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ 

ควบคุมโดย   กองการศกึษา 

อนุมัติโดย  รองผูอ้  านวยการฝ่ายวิทย

บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิ(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิกำรด ำเนินกำร เ อ ก ส ำ ร ท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ระยะ เวล ำ

ด ำเนินกำร 

  

 

   

วชัรินทร์  

 

1.รับหนังสือ ขอใช้บริกำรงำนศูนย์

เทคโนโลยสีำรสนเทศ 

 1 นำที 

วชัรินทร์  

 

1.ตรวจสอบสถำนท่ีท่ีติดตั้ง 

2.ค ำนวณอุปกรณ์ท่ีตอ้งใช ้

 5 นำที 

วชัรินทร์  -ด ำเนินกำรขออนุมิติจดัซ้ือจดัจำ้งวสัดุ

อุปกรณ์ 

 1-5 วนั 

วชัรินทร์  

 

-รับวสัดุอุปกรณ์จำกแผนกพสัดุ  10 นำที 

วชัรินทร์  

 

ท ำกำรติดตั้งระบบเครือข่ำย  1-2 วนั 

วชัรินทร์  ทดสอบกำรใช้งำนให้สำมำรถใช้ได้

ตรงตำมวตัถุประสงค ์

 1-15 นำที 

     

รบัหนงัสือ ขอใชบ้รกิารงานศนูย์

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ตรวจสอบสถานที่ที่ติดตัง้ 

และอปุกรณท์ี่ตอ้งใช ้

ขออนมุตัิจดัซือ้จดัจา้ง 

รบัวสัดอุปุกรณ ์

ด าเนินการติดตัง้ 

ทดสอบการใชง้าน 

เริม่ตน้ 

จบ 
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มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 

ดู แ ล แ ล ะ พั ฒ น ำ เว็ บ ไ ซ ต์ ห ลั ก ข อ ง

มหำวทิยำลยัฯ 

 

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ 

ควบคุมโดย   กองการศกึษา 

อนุมัติโดย  รองผูอ้  านวยการฝ่ายวิทย

บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิ(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิกำรด ำเนินกำร เ อ ก ส ำ ร ท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ระยะ เวล ำ

ด ำเนินกำร 

  

 

   

วชัรินทร์  

 

-คน้หำขอ้มูลใหม่มำปรับปรุงขอ้มูลเดิม 

-รับขอ้มูลข่ำวสำรจำกฝ่ำยต่ำงๆ 

 2-15 นำที 

วชัรินทร์  

 

-วำงแผนรูปแบบเวบ็ไซตท่ี์จดัท ำ  5-15 นำที 

วชัรินทร์  

 

-ด ำเนินกำรจดัท ำเวบ็ไซต ์  5-30 นำที 

วชัรินทร์  

 

-ตรวจสอบขอ้ควำมต่ำงๆท่ีพิมพเ์ขำ้ไป  10 นำที 

วชัรินทร์  

 

-น ำขอ้มูลเวบ็ไซตท่ี์จดัท ำเอำไวท่ี้เคร่ือง

ค อ ม พิ ว เต อ ร์  Web Server ข อ ง

มหำวทิยำลยั 

 5-10 นำที 

 

 

 

 

   

จดัเตรยีมขอ้มลู 

ออกแบบเว็บไซต ์

จดัท าเว็บไซต ์

ตรวจสอบขอ้มลู 

UpLoad to 

WebServer 

เริม่ตน้ 

จบ 
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มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 

ดูแลเวบ็ไซตข์องหน่วยงำนและฝ่ำยต่ำงๆ ใน

มหำวทิยำลยัฯ 

 

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ 

ควบคุมโดย   กองการศกึษา 

อนุมัติโดย  รองผูอ้  านวยการฝ่ายวิทย

บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิ(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิกำรด ำเนินกำร เอกส ำร ท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร 

  

 

   

วชัรินทร์  

 

-เขำ้เปิดเวบ็ไซต์ของฝ่ำยต่ำงๆ และตรวจสอบ

วำ่เป็นปกติหรือเปล่ำ 

-ตรวจดูขอ้มูลท่ีผิดพลำด 

 1-5 นำที 

วชัรินทร์  

 

-ตรวจสอบกำร  FTP ไฟล์ต่ ำงๆ ข้ึน  เค ร่ือง

คอมพิวเตอร์ SERVER 

-อนุญำตใหสิ้ทธิกำรเขำ้ใชง้ำน FTP 

 1-10 นำที 

วชัรินทร์  

 

-ปรับปรุงขอ้มูลท่ีมีควำมผิดพลำด หรือตอ้งกำร

ปรับเปล่ียนใหม่ 

 10-20 นำที 

วชัรินทร์  

 

-น ำขอ้มูลเวบ็ไซตท่ี์ปรับปรุงใหม่เอำไวท่ี้เคร่ือง

คอมพิวเตอร์ Web Server ของมหำวทิยำลยั 

 5-10 นำที 

 

 

 

 

   

 

ตรวจสอบเว็บไซตข์องฝ่าย

ตา่งๆ 

ตรวจสอบการ FTP  

ปรบัปรุงขอ้มลู 

UpLoad Data to 

Web Server 

เริม่ตน้ 

จบ 
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มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 

จัดท ำและพัฒนำเว็บไซต์ของฝ่ำยต่ำงๆ ท่ี

ตอ้งกำรใหจ้ดัท ำ 

 

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ 

ควบคุมโดย   กองการศกึษา 

อนุมัติโดย  รองผูอ้  านวยการฝ่ายวิทย

บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิ(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิกำรด ำเนินกำร เ อ ก ส ำ ร ท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ระยะ เวล ำ

ด ำเนินกำร 

  

 

   

วชัรินทร์  

 

-คน้หำขอ้มูลใหม่มำปรับปรุงขอ้มูลเดิม 

-รับขอ้มูลข่ำวสำรจำกฝ่ำยต่ำงๆ 

 2-15 นำที 

วชัรินทร์  -วำงแผนรูปแบบเวบ็ไซตท่ี์จดัท ำ  5-15 นำที 

วชัรินทร์  

 

-ด ำเนินกำรจดัท ำเวบ็ไซต ์  5-30 นำที 

วชัรินทร์  

 

-ตรวจสอบขอ้ควำมต่ำงๆท่ีพิมพเ์ขำ้ไป  10 นำที 

วชัรินทร์  

 

-น ำขอ้มูลเวบ็ไซตท่ี์จดัท ำเอำไวท่ี้เคร่ือง

ค อ ม พิ ว เต อ ร์  Web Server ข อ ง

มหำวทิยำลยั 

 5-10 นำที 

 

 

    

 
 

เริม่ตน้ 

จบ 

จดัเตรยีมขอ้มลู 

ออกแบบเว็บไซต ์

จดัท าเว็บไซต ์

ตรวจสอบขอ้มลู 

UpLoad to 

WebServer 
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มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 

ดูแลและควบคุมกำรใชง้ำนเวบ็ไซต์กระดำน

ถำม-ตอบ ของมหำวทิยำลยัฯ 

 

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ 

ควบคุมโดย   กองการศกึษา 

อนุมัติโดย  รองผูอ้  านวยการฝ่ายวิทย

บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิ(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิกำรด ำเนินกำร เ อ ก ส ำ ร ท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ระยะ เวล ำ

ด ำเนินกำร 

  

 

   

วชัรินทร์  

 

-ตั้งหัวขอ้กระดำนถำม-ตอบ ตำมฝ่ำย

ต่ำงๆ และหวัขอ้เก่ียวกบัมหำวทิยำลยัฯ 

 1-10 นำที 

วชัรินทร์+ 

ฝ่ ำ ย ท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

 

-ตั้งตั้งกรรมกำรดูแลกระดำนถำม-ตอบ 

ตำม ฝ่ ำยต่ ำงๆ  และหั วข้อ เก่ี ยวกับ

มหำวทิยำลยัฯ 

 2-10 นำที 

วชัรินทร์  

 

-ตรวจสอบกำรโพสต ์ถำม-ตอบ  

-ลบกระทู้ ท่ี เป็นสแปม ห รือไม่ เข้ำ

หวัขอ้ท่ีก ำหนดไว ้

 1-5 นำที 

วชัรินทร์  

 

-แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งตอบค ำถำมในหวัขอ้ท่ีมี

กำรโพสตถ์ำมข้ึนมำ 

 1-5 นำที 

 

 

 

 

 

   

 

ตัง้หวัขอ้กระดานถาม-ตอบ 

แตง่ตัง้กรรมการดแูลกระดาน

ถาม-ตอบ ของแตล่ะฝ่าย 

ตรวจสอบการโพสต ์ 

ถาม-ตอบ 

แจง้ผูร้บัผิดชอบที่เก่ียวขอ้ง 

เริม่ตน้ 

จบ 
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มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 

ให้บริกำรงำนศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศ

ต่ำงๆ  

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ 

ควบคุมโดย   กองการศกึษา 

อนุมัติโดย  รองผูอ้  านวยการฝ่ายวิทย

บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิ(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิกำรด ำเนินกำร เ อ ก ส ำ ร ท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ระยะ เวล ำ

ด ำเนินกำร 

  

 

   

วชัรินทร์  

 

-รับหนังสือ ขอใช้บ ริกำรงำนศูนย์

เทคโนโลยีสำรสน เทศ  จำก ฝ่ ำย ท่ี

ตอ้งกำรร้องขอ 

 1-2 นำที 

วชัรินทร์  

 

-ตรวจเช็คคอมพิวเตอร์ห รืออุปกณ์

เบ้ืองตน้ 

 5-20 นำที 

วชัรินทร์  

 

-หำกมีอุปกรณ์ช ำรุดเสียหำยซ่อมแซม

ไม่ได ้ตอ้งด ำเนินเร่ืองจดัซ้ือจดัจำ้ง 

 1-5 วนั 

วชัรินทร์  

 

-ติดตั้ งอุปกรณ์ เข้ำกับระบบเพ่ือให้

สำมำรถใชง้ำนได ้

-ติดตั้งซอฟแวร์ต่ำงๆ ท่ีมีปัญหำ ใหม่ 

 10-60 นำที 

วชัรินทร์  

 

-หลังจำกติดตั้ งทุกอย่ำงเรียบ ร้อยก็

ทดสอบกำรใชง้ำนต่ำงๆ 

 2-10 นำที 

  

 

   

รบัหนงัสือ ขอใชบ้รกิารงาน

ศนูยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ตรวจสอบเบือ้งตน้ 

จดัซือ้จดัจา้ง 

ติดตัง้อปุกรณ ์

ทดสอบการท างาน 

เริม่ตน้ 

จบ 
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มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 

ดูแลและให้บริกำรระบบ E-Mail แก่บุคลำกร

และนกัศึกษำ 

 

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ 

ควบคุมโดย   กองการศกึษา 

อนุมัติโดย  รองผูอ้  านวยการฝ่ายวิทย

บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิ(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิกำรด ำเนินกำร เ อ ก ส ำ ร ท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ระยะ เวล ำ

ด ำเนินกำร 

  

 

   

วชัรินทร์  

 

-รับข้อมูลประวัติ บุ คลำกรจำกผู ้ ท่ี

ตอ้งกำรสมคัร E-Mail ใชง้ำน 

 1-5 นำที 

วชัรินทร์+ 

มทร.ลำ้นนำ 

 

 

-ส่ งข้อ มู ลป ระวัติ บุ ค ล ำกรไป ให้

ส่วนกลำง มทร.ลำ้นนำ เพ่ิมข้อมูลใน

ฐำนขอ้มูลบุคลำกร 

 ภ ำ ย ใ น  6 

ชัว่โมง 

วชัรินทร์  

 

-แจง้ผูท่ี้จะสมคัรท ำกำรสมคัร E-Mail 

 

 1-5 นำที 

วชัรินทร์  

 

-สอนกำรใชง้ำนเบ้ืองตน้ 

 -หำกผู ้ใช้ลืมรหัสผ่ำนสำมำรถ Reset 

Password ใหใ้หม่ 

 1-5 นำที 

 

 

    

รบัขอ้มลูประวตับิคุลากร 

สง่ขอ้มลูไปยงั 

มทร.ลา้นนา 

แจง้ผูท้ี่ใชง้าน 

สมคัรใชง้าน 

SERVICE 

E-Mail 

เริม่ตน้ 

จบ 
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มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 

ดูแลและให้บ ริกำรระบบ  E-Learning แก่

บุคลำกรและนกัศึกษำ 

 

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ 

ควบคุมโดย   กองการศกึษา 

อนุมัติโดย  รองผูอ้  านวยการฝ่ายวิทย

บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิ(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิกำรด ำเนินกำร เ อ ก ส ำ ร ท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ระยะ เวล ำ

ด ำเนินกำร 

  

 

   

วชัรินทร์  

 

-รับค ำร้องขอใชง้ำน E-Learning  1-2 นำที 

วชัรินทร์  

 

-ลอ๊คอินเขำ้สู่ระบบ E-Learning 

 

 1 นำที 

วชัรินทร์  

 

 

-ส อ น ก ำ ร ใ ช้ ง ำ น  E-Learning 

 -หำกผู ้ใช้ลืมรหัสผ่ำนสำมำรถ Reset 

Password ใหใ้หม่ 

 1-5 นำที 

 

 

 

 

   

 
 

 

 

รบัค  ารอ้งขอใชง้าน E-

Learning 

Login E-Learning 

SERVICE 

E-Learning 

เริม่ตน้ 

จบ 
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มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 

ดูแลและให้บริกำรระบบ  Web hosting แก่

บุคลำกรท่ีตอ้งกำรจดัท ำเวบ็ไซต ์

 

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ 

ควบคุมโดย   กองการศกึษา 

อนุมัติโดย  รองผูอ้  านวยการฝ่ายวิทย

บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิ(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิกำรด ำเนินกำร เ อ ก ส ำ ร ท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ระยะ เวล ำ

ด ำเนินกำร 

  

 

   

วชัรินทร์  

 

-รับหนังสือขอใช้บริกำรระบบ Web 

Hosting 

 

 1 นำที 

วชัรินทร์  

 

-สร้ำงพ้ืน ท่ี เว็บไซต์บนเค ร่ือง  Web 

Server 

-ติดตั้งเวบ็ไซตแ์ละระบบต่ำงๆ 

 1-15 นำที 

วชัรินทร์  

 

 

-สร้ำง User Account  ส ำหรับเขำ้ใชง้ำน 

-สร้ำง Ftp ส ำหรับอบัโหลดขอ้มูล 

 1-10 นำที 

วชัรินทร์  

 

-ส่งขอ้มูลกำรใชง้ำนไปยงัผูท่ี้ร้องขอ 

-สอนกำรใชง้ำนเบ้ืองตน้ 

 1-5 นำที 

 

 

    

รบัหนงัสือขอใชบ้รกิารระบบ  

Web Hosting 

Manage Web 

Server  

สรา้ง User Account 

& FTP 

สง่ขอ้มลูจดัท  าเว็บไซตใ์ห้

ผูใ้ชง้าน 

เริม่ตน้ 

จบ 
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มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 

ดูแลและให้บริกำรระบบ  User Account  

แก่บุคลำกรและนักศึกษำท่ีต้องกำรใช้

งำน Internet ผำ่นระบบ WiFi 

 

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ควบคุมโดย   กองการศกึษา 

อนุมัติโดย  รองผู้อ  านวยการฝ่ายวิทย

บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิ(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิกำรด ำเนินกำร เ อ ก ส ำ ร ท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ระยะ เวล ำ

ด ำเนินกำร 

  

 

   

วชัรินทร์  

 

-รับข้อมูลประวัติ บุ คลำกรจำกผู ้ ท่ี

ตอ้งกำรใช ้Internet ผำ่นระบบ WiFi 

 1-5 นำที 

วชัรินทร์+ 

มทร.ลำ้นนำ 

 

 

-ส่ งข้อ มู ลป ระวัติ บุ ค ล ำกรไป ให้

ส่วนกลำง มทร.ลำ้นนำ เพ่ิมข้อมูลใน

ฐำนขอ้มูลบุคลำกร 

 ภ ำ ย ใ น  6 

ชัว่โมง 

วชัรินทร์  

 

-แจ้งผู ้ท่ี จะสมัครท ำกำรสมัครจำก

เวบ็ไซต ์ 

 2-5 นำที 

วชัรินทร์  

 

 

-สอนกำรใชง้ำนเบ้ืองตน้ 

 -หำกผู ้ใช้ลืมรหัสผ่ำนสำมำรถ Reset 

Password ใหใ้หม่ 

 2-5 นำที 

 

 

 

 

   

รบัขอ้มลูประวตับิคุลากร 

สง่ขอ้มลูไปยงั 

มทร.ลา้นนา 

แจง้ผูท้ี่จะสมคัรใช ้

สมคัรใชง้าน 

SERVICE 

User Account 

เริม่ตน้ 

จบ 
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มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 

ดูแลอุปกรณ์และกำรให้บริกำร Internet 

แบบ ไร้สำย WiFi ทัว่ทั้งมหำวทิยำลยัฯ 

 

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ควบคุมโดย   กองการศกึษา 

อนุมัติโดย  รองผู้อ  านวยการฝ่ายวิทย

บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิ(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิกำรด ำเนินกำร เ อ ก ส ำ ร ท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ระยะ เวล ำ

ด ำเนินกำร 

  

 

   

วชัรินทร์  

 

-ล๊อคอินเข้ำสู่ระบบควบคุม Access 

Point 

 1 นำที 

วชัรินทร์ 

 

 

 

-ตรวจสอบสถำนกำรณ์ท ำงำนต่ำงๆ

ของ Access Point 

 5 นำที 

วชัรินทร์  

 

-หำกระบบมีปัญหำไม่สำมำรถใชง้ำน

ได ้ด ำเนินท ำกำรซ่อมแซมแกไ้ข  

 1-30 นำที 

วชัรินทร์  

 

 

-ใช้คอมพิวเตอร์ลองทดสอบใช้งำน 

WiFi ในแต่ละจุด 

 5-10 นำที 

 

 

 

 

   

 
 

เขา้ระบบควบคมุ Access 

Point 

ตรวจสอบการท างาน 

ซอ่มแซม 

ทดสอบการใชง้าน 

เริม่ตน้ 

จบ 
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มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 

หนงัสือรับภำยใน 

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ 

ควบคุมโดย   กองการศกึษา 

อนุมัติโดย  รองผูอ้  านวยการฝ่ายวิทย

บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิ(Flowchart) 
ขั้นตอน/วธีิกำรด ำเนินกำร เ อ ก ส ำ ร ท่ี

เก่ียวขอ้ง 
ระยะ เวล ำ
ด ำเนินกำร 

 
 

 
 
 
 

   

 
งานสารบรรณ 
วชัรนิทร ์
 
 

  
รบับนัทกึขอ้ความหรอืหนงัสอืราชการ 
  

 
1 นาที 
 

 
รองผูอ้  านวยการ 
ฝ่ายวิทยบริการ
และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

  
เสนอรองผู้อ  านวยการฝ่ายวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณา 
 
 

 

2-5 นาที 

 
ผูอ้  านวยการ 
กองการศึกษา
ล าปาง 
 
 
 

  
     ผูอ้  านวยการกองการศกึษาล าปาง 
พิจารณาอนมุตัิ 
 
 
 
 

 

2-5 นาที 

 
 
สารบรรณ 
วชัรนิทร ์
 
 

   
สง่หนงัสอืตามพิจารณาอนมุตัิ/ฉบบัจรงิคืนตน้
สงักดั  เก็บส าเนา 

 

2 นาที 

 
 
 
 

         

 

รับบนัทึกขอ้ควำมหรือหนงัสือ
รำชกำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 

จบ 

 

ส่งหนงัสือให้ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

เริม่ 

ผอ. กองกำรศึกษำ
ล ำปำง 

 

รองผอ.ฝ่ำยวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยสีำรสนเทศ 
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มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 

ดูแลงำนแผนกเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

โสตน์ทัศนูปกรณ์ต่ำง ๆ งำนผลิตส่ือวีดี

ทศัน์ 

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ควบคุมโดย   กองการศกึษา 

อนุมัติโดย  รองผู้อ  านวยการฝ่ายวิทย

บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิ(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิกำรด ำเนินกำร เ อ ก ส ำ ร ท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ระยะ เวล ำ

ด ำเนินกำร 

  

 

   

วชัรินทร์  

 

-รับหนังสือขอใชโ้สตทศันูปกรณ์/งำน

ผลิตส่ือ 

 1-2 นำที 

หัวหน้ ำแผนก
เทคโนโลยีทำง
กำรศึกษำ 

 

 

 

 

- น ำเสนอหัวหนำ้แผนกเทคโนโลยทีำง
กำรศึกษำ พิจำรณำ 
 

 1-5 นำที 

วชัรินทร์  

 

-จดับริกำรโสตทศันูปกรณ์ต่ำงๆ 

-ด ำเนินกำรผลิตส่ือวดีีทศัน์  

 1-5 วนั 

 

 

 

 

   

 
 

 

 

 

รบัหนงัสือขอใช้

โสตทศันปูกรณ/์งานผลติสื่อ 

ด าเนินการ 

เริม่ตน้ 

จบ 

 หวัหนำ้แผนกเทคโนโลยี
ทำงกำรศึกษำ 
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มีรหสัแจง้เตือน 

ไมมี่รหสัแจง้เตือน 

 

 

 

มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 
บ ำรุงรักษำ และแก้ไขปัญหำตู ้สำขำระบบ
โทรศพัท ์

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ 
ควบคุมโดย   กองการศกึษา 
อนุมัติโดย  รองผูอ้  านวยการฝ่ายวิทย
บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูร้บัผิดชอบ แผนภมูิ(Flowchart) ขัน้ตอน/วิธีการด าเนินการ เ อ ก ส า ร ที่

เก่ียวขอ้ง 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

  

 

   

สรุนิทร ์  

 
1.Login เ ข้ า สู่ ร ะ บ บ โป ร แ ก ร ม 
WinFIOL 6.4 

 1 นาที 

สุรินทร์  

 

 

-ตรวจเช็คการท างานของ Hardware 

& Software ตา่งๆของตูส้าขา 
-ตรวจเช็คค่าต่างๆ ของระบบผ่าน
โปรแกรม WinFIOL 6.4 

 5-10 นาที 

สรุนิทร ์  
 

-หากพบรหัสแจ้งเตือนความผิดปกติ
ของระบบ ท าการแกไ้ขตามรหสัที่ระบ ุ

 10-30 นาที 

สุรินทร์  

 

-หลงัจำกแกไ้ขขอ้ผิดปกติแลว้ ตอ้งท ำ
กำรเคลียร์ Alarm อีกคร้ัง 

 2 นำที 

สุรินทร์  

 

 

 

 

-ตรวจเช็คการท างานของ Hardware 

& Software ตา่งๆของตูส้าขาอีกครัง้ 
-ตรวจเช็คค่าต่างๆ ของระบบผ่าน
โปรแกรม WinFIOL 6.4 อีกครัง้ 

 2 นำที 

  -เสร็จแล้วปิดโปรแกรม เพื่อออกจาก
ระบบ 

  

  -สิน้สดุการท างาน   

 

ตรวจสอบ  

Alarm 

เริม่ตน้ 

ตรวจสอบ Alarm ของ

ระบบ 

แกไ้ขความผิดปกติ 

ท าการเคลียร ์Alarm 

จบ 

Login เขา้สูร่ะบบ 

Logout จากระบบ 
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ผิดปกต ิ

ไมผิ่ดปกต ิ

 

 

 

มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 
งำนใหบ้ริกำรระบบกลอ้งวงจรปิด CCTV 

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ 
ควบคุมโดย   กองการศกึษา 
อนุมัติโดย  รองผูอ้  านวยการฝ่ายวิทย
บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูร้บัผิดชอบ แผนภมูิ(Flowchart) ขัน้ตอน/วิธีการด าเนินการ เ อ ก ส า ร ที่

เก่ียวขอ้ง 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

  

 

   

สรุนิทร ์  

 
1.Login เ ข้ า สู่ ร ะ บ บ โป ร แ ก ร ม 
Milestone 

 1 นาที 

สุรินทร์  

 

 

-ตรวจเช็คค่าต่างๆ ของระบบผ่าน
โปรแกรม  Milestone สถานะ live 

หรอื Recording 

 5 นำที 

สรุนิทร ์  
 

-หากพบความ ผิดปกติ ของระบบ 
ด าเนินการแกไ้ข 

 5-30 นาที 

สุรินทร์  

 

 

 

 

-ตรวจเช็คการท างานของ Hardware 

& Software ต่างๆของระบบ CCTV 

และบ ารุงรกัษาใหร้ะบบสามารถใชง้าน
ไดเ้ป็นปกติ เช่น ปรบัมมุกม้เงย เช็ดท า
ความสะอาดหน้ากล้อง ปรับความ
คมชดั ระยะใกลไ้กล 
 

 5-30 นำที 

  -เสร็จแล้วปิดโปรแกรม เพื่อออกจาก
ระบบ 

  

  -สิน้สดุการท างาน   

 

 

 

เริม่ตน้ 

ตรวจสอบการแสดงผลใน

ระบบ 

แกไ้ขความผิดปกติของระบบ 

จบ 

Login เขา้สูร่ะบบ 

Logout จากระบบ 

ตรวจสอบ

สญัญาณภาพ

ระบบ CCTV 
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ไมว่า่ง 

วา่ง 

 

 

 

มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Stand Operation Procedure) 
งำนให้บริกำรห้องประชุมทำงไกลระบบ 
VDO Conference 

รหสัเอกสาร ออกวนัท่ี เขียนโดย ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ 
ควบคุมโดย   กองการศกึษา 
อนุมัติโดย  รองผูอ้  านวยการฝ่ายวิทย
บรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผูร้บัผิดชอบ แผนภมูิ(Flowchart) ขัน้ตอน/วิธีการด าเนินการ เ อ ก ส า ร ที่

เก่ียวขอ้ง 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

  

 

   

สรุนิทร ์  

 
1.Login เข้า สู่ ร ะบบ กา รจอ งห้อ ง
ประชมุ VDO Conferrence 

 1 นาที 

สุรินทร์  

 

-ตรวจสอบใบแจ้งขอใช้บริการห้อง
ประชมุทางไกล VDO Conferrence 

ออนไลนผ์า่นระบบ e-personal 

 5-10 นาที 

สุรินทร์  

 

 

 

 

-ตรวจเช็คห้องว่างหรือไม่ หากขอมา
ซ า้ซอ้น แจง้ใหผู้ใ้ชง้านไปใชห้อ้งที่วา่ง  

 

 2 นำที 

สุรินทร์ 

 

 - เปิดห้องที่ต้องการใช้งาน เช่น ห้อง
ประชุม 1 และห้องชั้น 5 อาคารวิทย
บริการฯ เครื่อง Polycom ห้องชั้น 2 

อาคารวิทยบริการฯ เครื่อง Tenberg 

และหอ้งรองอธิการบดี ระบบ PBX 

 5 นาที 

สุรินทร์  -ประสานงานกบัสว่นกลางเพื่อควบคมุ
ก า ร ใ ช้ ง า น ทั้ ง ร ะ บ บ ภ า พ แ ล ะ
สญัญาณเสยีงตลอดการใชง้าน 

 3-5 นาที 

  -เสรจ็แลว้ออกจากระบบ   

  -สิน้สดุการท างาน   

ตรวจสอบ  

หอ้งที่ตอ้งการ 

เริม่ตน้ 

ตรวจสอบใบแจง้ขอใชบ้รกิาร

หอ้ง วนั เวลา 

จบ 

Login เขา้สูร่ะบบ 

Logout จากระบบ 

เปิดหอ้งที่ตอ้งการใชง้าน 

ประสานงานกบัสว่นกลาง  

ในการควบคมุการใชง้าน 
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สิทธิการเข้าถึงระบบสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง 

 

1. ระบบบริหารงานบุคคล (E-Personal) 

Super Admin : ผู้พัฒนาซอต์ฟแวร์  

Admin : ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ 

User : บุคลากรสายสอน และสายสนับสนุน 

 

2. ระบบบริหารจัดการเงินเดือนบุคลากร 

Admin : งานการเงิน 

User : บุคลากรสายสอน และสายสนับสนุน 

 

3. ระบบแนวการสอนออนไลน์ (Online Syllabus System) 

Super Admin : ผู้พัฒนาซอต์ฟแวร์  

Admin : บุคลากรสายสอน 

User : นักศึกษา 

 

4. ระบบประเมินการสอน Online 

Super Admin : ผู้พัฒนาซอต์ฟแวร์  

Admin : ฝ่ายวิชาการ 

User : นักศึกษา 

 

5. ระบบสมุดบันทึกความดี (Meritbook) 

Super Admin : ผู้พัฒนาซอต์ฟแวร์  

Admin : ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

User : นักศึกษา 
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6. ระบบส านักงานอัตโนมัติ (E-office) 

Super Admin : ผู้พัฒนาซอต์ฟแวร์  

Admin : เจ้าหน้าที่สารบรรณฝ่ายทุกหน่วยงาน 

User : บุคลากรสายสอน และสายสนับสนุน 

 

7. ระบบจัดตารางเรียนตารางสอน 

Super Admin : ผู้พัฒนาซอต์ฟแวร์  

Admin : งานหลักสูตร 

User : บุคลากรสายสอน สายสนับสนุน และนักศึกษา 

 

8. ระบบจองห้องประชุม VDO Conferrence 

Super Admin : ผู้พัฒนาซอต์ฟแวร์  

Admin : ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

User : บุคลากรสายสอน และสายสนับสนุน 

 

 


