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หน่วยงานได้ยึดถือปฏิบัติเป็น แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนเพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการและบรรลุเป้าหมายตามที่ตั้งไว้กองการศึกษา
ล าปาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาล าปาง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติเล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้สนใจต่อไป 
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กองการศึกษาล าปาง 
 

1. ประวัติความเป็นมา 

  กองการศึกษาล าปาง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง ได้จัดตั้งขึ้นตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา   พ.ศ. 
2550 (ข้อ 6) โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่  124   ตอนพิเศษ 59 ง หน้า 12- 13  เมื่อวันที่16  
พฤษภาคม  2550 โดยรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอ านาจความในมาตรา 6 และ 9 วรรค 2 ได้
ออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง ออกเป็น
กองการศึกษาล าปาง และกองบริหารทรัพยากรล าปาง ในปีการศึกษา 2552  กองการศึกษาล าปาง  ได้แบ่งงาน
ออกเป็นฝ่าย 6 ฝ่าย คือ  

1)ฝ่ายวิชาการ   
2)ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
3)ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
4)ฝ่ายวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5)ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
6)ฝ่ายกิจการพิเศษ 
ปัจจุบัน กองการศึกษาได้แบ่งงานออกเป็น  4  งาน  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ล้านนา  เรื่องการแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2563  
คือ 

1) งานวิชาการ  
2) งานกิจการนักศึกษา  
3) งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
4) งานวิจัยและบริการวิชาการ 

 
2. ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
 ปรัชญา  
  “พัฒนาสู่ความเป็นเลิศทางเทคโนโลยี เพื่อมหาวิทยาลัย ชุมชน และประเทศชาติ” 

วิสัยทัศน์   (Vision) 
  “พัฒนาการบริการทางการศึกษา ให้ได้มาตรฐาน  และประทับใจ” 

พันธกิจ  (Mission) 
  “กองการศึกษาล าปาง  มุ่งพัฒนาและสนับสนุนการจัดการศึกษา วิจัย เทคโนโลยีสารสนเทศ  
กิจกรรมนักศึกษา และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติการที่มีคุณภาพ สู่สังคมและ
ประเทศชาติ” 

1 



ค่านิยม  FAIR  

F : Fast Service บริการรวดเร็ว 
A : Active กระตือรือร้น 
I : Impression ประทับใจ 
R: Responsibility รับผิดชอบ 

วัฒนธรรมองค์กร   “ บริการ ถูกต้อง รวดเร็ว ประทับใจ” 

 

3.โครงสร้างหน่วยงานและการบริหารงาน 

 

โครงสร้างการบริหารงานกองการศึกษา 
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รายละเอียดของงาน 

(Job Description) 
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รายละเอียดของงาน (Job Description) 

 

ต าแหน่ง : นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

งานบริการสารสนเทศ  : ชื่อผู้รับผิดชอบ………นายวัชรินทร์  สิทธิตัน……. 

ภาระงานหลัก   
1. งานหัวหน้างานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   
- เรื่องการสอนงานและการมอบหมายงาน ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา  
- วางแผน ควบคุมก ากับดูแล และตรวจสอบ การด าเนินงานต่างๆ ให้ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง และ

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ของงานส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ห้องสมุด 
2. ระบบเครือข่าย 
3. บริการสารสนเทศ 

- การเกษียณหนังสือราชการ ในระบบการจัดการส านักงาน E-Office 

- ด าเนินการจัดท าและพัฒนางานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้ทันสมัยและเพ่ือบริการแก่นักศึกษาและ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย 

- ก ากับควบคุมดูแล การให้บริการใช้งานอาคารและห้องต่าง ๆ ประจ าอาคารวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
84 พรรษา  
     2. งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ  

    - ติดตั้งและซ่อมแซม ตลอดจนดูแลบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ส าหรับงานการเรียนการสอน เช่น 
เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อให้สามารถใช้เครื่องเสียง 

งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
    - ตรวจสอบและเตรียมความพร้อมการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียนประจ าอาคารเรียนต่างๆ 

)ด าเนินการก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาคเรียน(  
     - ให้บริการแก้ไขปัญหา การใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆส าหรับงานการเรียนการสอน 
     - ให้บริการติดตั้งและควบคุมการใช้งาน ระบบ แสง สี เสียง ส าหรับงานกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
     - ด าเนินการซ่อมแซมครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ 

o จัดท าบันทึกข้อความซ่อมแซมครุภัณฑ์ / จัดซื้อจัดจ้าง   
o ด าเนินการส่งครุภัณฑ์ ให้ร้านซ่อมแซม 
o ตรวจรับและทดสอบการใช้งานครุภัณฑ์ที่ร้านได้ซ่อมแซมเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
o จัดท าทะเบียนประวัติการซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

      3. งานนวัตกรรมการศึกษา 
- ดูแลควบคุมและให้บริการใช้งาน ห้องเรียนนวัตกรรมการเรียนรู้ และห้องประชุมต่างๆ  เช่น  

o ห้องนวัตกรรมการศึกษา 15-603  
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o ห้องพัฒนาศักยภาพการเรียนรู้ 15- 203 
o ห้องบันทึกการสอนมัลติมีเดีย 15-201 
o ห้องเรียนระบบตรวจติดตามการศึกษานอกห้องเรียน 14-601- 14-6005 
o ห้องประชุม 1 
o ห้องประชุมอเนกประสงค์ 
o ห้องบรรยายเรียนรวม เธียร์เตอร์ 
o ห้องประชุมซอมพอ 

- ส่งเสริมและให้ค าปรึกษา แนะน าการใช้งานระบบ Smartclassroom ในห้องนวัตกรรมการศึกษาต่างๆ 
- ให้บริการบันทึกวีดีโอการประชุมในห้องประชุม โดยด าเนินเตรียมความพร้อมของระบบบันทึกภาพและ

เสียงและท าการบันทึกการประชุมจนเสร็จสิ้นการประชุม และน าไฟล์วีดีโอส่งให้ผู้ขอรับบริการ 
- บริการตรวจสอบแก้ไขปัญหาการใช้งาน E-Learning แก่นักศึกษาและอาจารย์ 
- ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง ตรวจสอบ จัดท า user Account ให้กับนักศึกษาและคณาจารย์ 
- บันทึกภาพนิ่ง /ภาพวีดีโอ กิจกรรมต่างๆของมหาวิทยาลัยฯ  
- จัดเก็บรูปภาพกิจกรรมไปยังระบบเก็บภาพกิจกรรมของมหาวิทยาลัยฯ 
 

     4. งานโครงการและครุภณัฑ์ 
- ด าเนินการเขียนเสนอขอโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศต่างๆ และเสนอขอครุภัณฑ์ประจ าปี

งบประมาณ 
o ก าหนดแผนงานและเขียนโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศต่างๆ 
o ก าหนดสเปกครุภัณฑ์ เพื่อเสนอขอ ประจ าปีงบประมาณ   
o เสนอขออนุมัติตามงบประมาณประจ าปี  

- จัดท าโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศและครุภัณฑ์ที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยฯประจ าปี
งบประมาณ 

- ติดตามผลประเมินผล และสรุปผลการด าเนินโครงการ 
- รายงานผลการด าเนินงานตามไตรมาส ต่อทางมหาวิทยาลัยฯ 
- ตรวจสอบครุภัณฑ์ ประจ าปี   
- รายงานครุภัณฑ์ประจ าปี 
- ส ารวจและรวบรวมครุภัณฑ์ที่ช ารุด 
- ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความซ่อมแซมครุภัณฑ์ / จัดซื้อจัดจ้าง   
- ด าเนินการส่งครุภัณฑ์ ให้ร้านซ่อมแซม 
- ตรวจรับและทดสอบการใช้งานครุภัณฑ์ที่ร้านได้ซ่อมแซมเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
- จัดท าทะเบียนประวัติการซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
 

5 



   5. งานดูแลและพัฒนาเว็บไซต์มหาวิทยาลัยฯและเว็บไซต์หน่วยงานต่างๆ 
- รวบรวมและจัดเตรียมข้อมูลเนื้อหาหรือข่าวสารเข้าสู่เว็บไซต์มหาวิทยาลัยฯ และเว็บไซต์หน่วยงานต่างๆ 
- พัฒนารูปแบบหน้าเพจเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยฯ และเว็บไซต์หน่วยงานต่างๆ  เช่น การออกแบบและ

ปรับปรุงส่วนของการจัดวางต าแหน่งของรูปภาพ บทความเนื้อหาต่างๆการออกแบบรูปภาพประกอบ  เพ่ือให้
เว็บไซต์มีข้อมูลถูกต้องและครบถ้วน สะดวกต่อสืบค้นหาข้อมูล 

- พัฒนาและจัดท าเว็บไซต์ของหน่วยงานและฝ่ายต่างๆ 
- ตรวจสอบทานบทความ เนื้อหาข่าวสารต่างๆ ที่เผยแพร่ทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัยฯ  เพ่ือตรวจสอบความ

ถูกต้องของอักษรที่พิมพ์ และแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน 
- ออกแบบและจัดท าแบนเนอร์โฆษณาประชาสัมพันธ์และน าขึ้นเว็บไซต์มหาวิทยาลัยฯ และเว็บไซต์

หน่วยงานต่างๆ 
- ดูแลและแก้ไขปัญหาเว็บไซต์มหาวิทยาลัยและหน่วยงานต่างๆ ให้สามารถใช้งานได้ตลอด 24 ชั่วโมง 
- ดูแลและจัดเก็บสถิติการเข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
 

ภาระงานรอง        
1. งานบริการศูนย์คอมพิวเตอร์ 
- งานให้บริการใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ จ านวน ๗ ห้อง รวมจ านวนคอมพิวเตอร์ทั้งหมด 251 

เครื่อง  
- งานตรวจสอบความพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับการให้บริการใช้งาน การฝึกอบรม และการ

เรียนการสอน   
- งานซ่อมแซมแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  
- งานติดตั้งระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows และอัพเดทระบบให้เป็นปัจจุบัน  
- งานติดตั้งซอฟต์แวร์พ้ืนฐานที่จ าเป็น และซอฟต์แวร์ส าหรับการเรียนการสอน และการฝึกอบรมต่าง ๆ  
- งานตรวจสอบและซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ช ารุด ภายในห้องระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  
- งานให้ค าปรึกษาการใช้งานและการแก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการเบื้องต้น   
- งานส ารวจรวบรวมข้อมูล และประสานงาน การขอใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  
- งานจัดท าและดูแลตารางการใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  

     2.  งานบริการสารสนเทศ 
- ให้บริการให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหา การใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 

อาทิ เช่น ระบบรับส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ )E-office) ระบบสมัคร E-mail ของมหาวิทยาลัย ระบบ
สารสนเทศบุคลากร )MIS) ระบบยืนยันตัวตนเข้าใช้งาน Internet (User Authen) ระบบฝากไฟล์งานชั่วคราว 
(File Share) ระบบ ERP  

- เกี่ยวกับงานบริการประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่างๆ 
ระบบสารสนเทศ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
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- งานควบคุม ดูแล และให้บริการระบบการให้บริการบัญชี ผู้ใช้งานระบบเครือข่าย  
- อบรมการใช้งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับนักศึกษาและบุคลากร   

      3. งานดูแลระบบรักษาความปลอดภัย )CCTV) 
- ควบคุมตรวจสอบ ดูแลบ ารุงรักษาอุปกรณ์, กล้อง, เครื่องบันทึก CCTV   
- Monitorระบบรักษาความปลอดภัย ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
- ติดตั้งซ่อมแซมอุปกรณ์ กล้องและเครื่องบันทึกระบบรักษาความปลอดภัย CCTV ทั่วทั้งมหาวิทยาลัยฯ  
- ให้บริการตรวจสอบภาพย้อนหลังของระบบรักษาความปลอดภัย แก่บุคลากร นักศึกษา และเจ้าหน้าที่

ต ารวจ  
      4. งานด้านระบบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย และการรักษาความปลอดภัย เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

- ตรวจสอบและควบคุมดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย ให้สามารถท างานได้ตลอด 24 ชั่วโมง  
- ตรวจสอบและแก้ไขอุปกรณ์ต่อพ่วงคอมพิวเตอร์แม่ข่ายทุกชนิด  
- ติดตั้งระบบ ซอฟต์แวร์ ส าหรับให้บริการด้านต่าง ๆ     
-  ดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบสถานะการส ารองไฟฟ้า เครื่องส ารองไฟฟ้าในห้องระบบเครือข่าย

Server  
- เครือข่ายอากาศในห้องระบบตรวจสอบสถานการณ์ท างานอุณหภูมิของเครื่องปรับ  
- ควบคุมดูแลการเข้าออก ห้องระบบเขือข่าย 

     5. งานติดตั้งและบ ารุงรักษาระบบเครือข่าย 
- วางแผนงาน จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือส าหรับน าไปด าเนินการตามค าร้องขอใช้บริการ  
- ซ่อม สร้าง ประกอบ ดัดแปลง เขียนหรือออกแบบ ติดตั้งระบบเครือข่ายทั้งแบบมีสาย และไร้สาย  
- ประสานงาน ควบคุมดูแล การติดตั้ง /ปรับปรุง งานระบบเครือข่าย และ WiFi จากทางมทร  .ล้านนา หรือ

ผู้เกี่ยวข ้อง  
 - ส ารวจเส้นทาง ติดตั้ง เครือข่ายสายเคเบิลใยแก้วน าแสง และสายสัญญาณระบบ Lan ในแต่ละอาคาร  
- ติดตั้ง เชื่อมสายใยแก้วน าแสง ถาดใยแก้วน าแสง เข้าหัวใยแก้วน าแสง และการเข้าหัว Lan  

 ติดตั้ง ก าหนดค่าอุปกรณ์ -Switch หลัก และ Switch รอง  ให้ตามความเหมาะสมตามความต้องการใช้งาน แต่
ละพ้ืนที ่ 

- ดูแลและพัฒนาระบบ Monitor ส าหรับตรวจเช็คการท างานอุปกรณ์ Switch , เครื่องคอมพิวเตอร์ 
Server และ WiFi  

      - และระบบ ดูแลแก้ไขปัญหา อุปกรณ์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์   Internet 
      - ควบคุมดูแล ซ่อมแซม บ ารุงรักษาอุปกรณ์ระบบเครื่อขาย  มีสายแบบ UTP cable, Fiber Optic cable 
เครือข่ายไร้สาย และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

 
   6. ปฏิบัติงานตามค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ต่าง ๆ 
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คู่มือปฏิบตัิงาน 

WI (Work Instructions) 
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