
 
 

งานบรกิารการศกึษา 

 

แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่นักศึกษา 

อาจารย์ บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในด้านระบบเครือข่าย

อินเตอร์เน็ต ระบบสารสนเทศ ระบบห้องเรียน ห้องประชุมและระบบโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อสนับสนุนการเรียน

ก า ร ส อ น  ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น   แ ล ะ กิ จ ก ร ร ม ต่ า ง ๆ ข อ ง ห น่ ว ย ง า น  โ ด ย มี ร า ย ล ะ เ อี ย ด ดั ง นี้ 

ภารกิจของแผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์  

1.พัฒนาระบบเครือข่าย/ระบบสารสนเทศ/โสตทัศนูปกรณ์ 

1.1 พัฒนาระบบสื่อโสตฯห้องเรียนห้องประชุม 

1.2 พัฒนาระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

1.3 พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการท างาน 

2. บริหารจัดการระบบเครือข่าย/ระบบสารสนเทศ/ระบบโสตทัศนุปกรณ์ 

  2.1 บริหารจัดการระบบเครือข่าย  (Network) 

2.2 บริหารจัดการระบบแม่ข่าย  (Server) 

2.3 ดูแล/ตรวจสอบอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ห้องเรียน/ห้องประชุม 

2.4 ปรับปรุงระบบ LAN/ระบบ Wi-Fi 

2.5 ปรับปรุงเว็บไซต์และระบบสารสนเทศ 

2.6 บริหารจัดการระบบกล้องวงจรปิด (CCTV) 

3. ระบบประชุมทางไกล (Zoom, Google Meet, WebEx, Microsoft team,และอื่นๆ) 

4. บริการและซ่อมบ ารุงรักษาอุปกรณ์สารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 

5. ให้บริการจัดสอบ สมรรถนะพื้นฐานทางด้านไอที ตามมาตรฐาน IC3 

6. ให้บริการฝึกทักษะ อบรม และให้ค าปรึกษา 

7. ให้บริการห้องคอมพิวเตอร์เรียนรู้ด้วยตนเอง Self-Access 

8. ให้บริการผลิตสื่อ/ข้อมูลประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์และสื่ออื่นๆ 

9. การให้บริการจัดเตรียม ควบคุม ระบบสื่อมัลติมีเดียในงานประชุม สัมมนา/จัดการเรียนการสอน 



10. จัดหา อุปกรณ์ด้านสารสนเทศ และโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อพัฒนาและปรับปรุง ให้เกิดวามเหมาะสมและ

สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บริการ ในปัจจุบัน 

11. ภารกิจอื่น ๆแผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อสง่เสรมิและสนับสนุนด้านการเรียนการสอน และการบริหารงานทั่วไปของมหาวิทยาลัยฯ 

2. เพื่อเสรมิสร้างและพัฒนาศักยภาพให้นักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัยทางด้านเทคโนโลยี 

3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

 

เป้าหมาย 
1. เชิงปรมิาณ 

1.1 ให้บริการสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ใหส้ามารถใช้งานได ้ครอบคลุมทกุอาคาร ทุกพื้นที่
ภายในมหาวิทยาลัย 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 นักศึกษา บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย มีความพึงพอใจในการใช้สารสนเทศและ

โสตทัศนูปกรณ์ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

              2.2 ปัญหาการใช้สารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ลดลง 

2.3 ผู้รับบริการใช้งานสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี  1 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ส ารวจบรเิวณพื้นที่ติดตั้ง , 
สภาพแวดล้อมโดยรวมและ
ความต้องการของใช้บริการ 

2 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

2.  ออกแบบผงัการเช่ือมต่อโดย
ใช้โปรแกรม Cisco network 

assistant 

1 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะครุภัณฑ์
ในการจัดซ้ือจัดจ้างและตรวจสอบ
คุณสบัติของอุปกรณ์ให้ตรงตาม
มาตรฐานราคากลาง 

4 ชม. เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ด าเนินก าหนดค่า(Config) 
อุปกรณ์ให้พรอ้มใช้งาน 
(ข้ึนอยู่จ านวนของอปุกรณ์) 

ด าเนินการตั้ง
ค่าให้แล้วเสร็จ
โดยไม่เกิน 2 
สัปดาห ์

เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ด าเนินการติดตั้งอุปกรณ์ตาม
ต าแหน่งที่ออกแบบไว้ 

ด าเนินการ
ติดตั้งให้แล้ว
เสร็จโดยไม่
เกิน 2 สัปดาห ์

เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ด าเนินการทดสอบการท างาน
ของอุปกรณ์และทดสอบ
ระบบการใช้บริการ(กรณีไม่
สามารถใช้งานได้ ด าเนินการ
ตั้งค่าอุปกรณ์ใหม่อกีครั้ง) 

2 ชม. เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  รายผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติงาน 

30 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

วางแผนการพัฒนา 

ออกแบบผังการเชื่อมต่อ 

 

ติดตัง้อุปกรณ์ 

ทดสอบการใช้งาน 

 

รายงานผล 

 

ส ารวจพื้นที่ให้บริการ 

 

ก าหนดรายการอุปกรณ์ 

 

 

ตั้งค่าอุปกรณ์ 



2.กระบวนการตรวจสอบการท างานของเครือข่ายอินเตอร์เน็ตหลัก 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ตรวจสอบสถานะการท างาน 10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  เข้าสู่ระบบโดยการใช้
โปรแกรม Putty เพื่อใช้ระบบ 

2 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  -ตรวจสอบปริมาณการใช้งาน
อินเตอรเ์น็ต 
-ตรวจสอบปริมาณของ User 
-ตรวจสอบการท างานของ 
Core Switch 
- ตรวจสอบการท างานของลูก
ข่าย 

30 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  แก้ไข/ปรับปรงุใหส้ามารถใช้
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ด าเนินการ
แก้ไขให้แล้ว
เสร็จโดยใช้
เวลาไม่เกนิ 1 
ชม. 

เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ด าเนินการทดสอบการท างาน
ของระบบเครือข่าย 

10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  บันทึกค าสัง่การแก้ใช้ระบบให้
เป็นปจัจบุัน 

3 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบการท างาน 

 

เข้าสู่ระบบ 

 

ตรวจสอบระบบ 

แก้ไข/ปรับปรุง 

ทดสอบการใช้งาน 

 

บนัทกึ 



3.กระบวนการตรวจสอบการท างานของอุปกรณ์กระจายสัญญาณ (Switch) 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ตรวจสอบสถานะการท างาน
ของอุปกรณ์ 

10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  เข้าสู่ระบบโดยการใช้
โปรแกรม Putty และ Web 
browser  เพื่อใช้ระบบ 

2 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  - ตรวจสอบอปุกรณ์ต่อพ่วง 
- ตรวจสอบสถานะของ Port 

Switch 

20 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  แก้ไข/ปรับปรงุใหส้ามารถใช้
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ด าเนินการ
แก้ไขให้แล้ว
เสร็จโดยใช้
เวลาไม่เกนิ 1 
ชม. 

เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ด าเนินการทดสอบการท างาน
ของอินเตอร์เน็ต 

10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  บันทึกค าสัง่การแก้ใช้ระบบให้
เป็นปจัจบุัน 

3 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบการท างาน 

 

เข้าสู่ระบบ 

 

ตรวจสอบระบบ 

แก้ไข/ปรับปรุง 

ทดสอบการใช้งาน 

 

บันทึก 

 



4.กระบวนการตรวจสอบการท างานของอุปกรณ์กระจายสัญญาณแบบไร้สาย (Access 

Point) 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เข้าสู่ระบบโดยการใช้ Web 
browser  เพื่อใช้ระบบ 
Controller  

2 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  -ตรวจสอบการท างานของ
อุปกรณ์ 
-ตรวจสอบสถานะของ User 
ใช้งาน 
-จัดการผูเ้ข้าใช้งานระบบ โดย
ผ่านระบบจัดการการพสิจูน์
ตัวตนผู้ใช้งานอินเทอร์เน็ต 
(WUMS : Wireless Users 
Management System) 

20 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  แก้ไข/ปรับปรงุใหส้ามารถใช้
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ด าเนินการ
แก้ไขให้แล้ว
เสร็จโดยใช้
เวลาไม่เกนิ 1 
ชม. 

เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ด าเนินการทดสอบการท างาน
ของอินเตอร์เน็ต 

10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  บันทึกค าสัง่การแก้ใช้ระบบให้
เป็นปจัจบุัน 

3 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าสู่ระบบ 

 

ตรวจสอบระบบ 

แก้ไข/ปรับปรุง 

ทดสอบการใช้งาน 

 

บันทึก 



5.กระบวนการตรวจสอบการท างานของกล้องวงจรปิด CCTV 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เข้าสู่ระบบโดยการเข้าผ่าน IP 
Address ที่ก าหนดไว้  

2 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  -ตรวจสอบการท างานของตัว
บันทึกกล้องวงจรปิด 12 จุด 
-ท าการตรวจสอบและดงึ
ข้อมูลหากมเีหตุการณ์ไม่ปกต ิ

ด าเนินการ
แก้ไขให้แล้ว
เสร็จโดยใช้
เวลาไม่เกนิ 1 
ชม. 

เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ด าเนินการแก้ไขหากอุปกรณ์
เมื่อมปีัญหา 

ด าเนินการ
แก้ไขให้แล้ว
เสร็จโดยใช้
เวลาไม่เกนิ 1 
ชม. 

เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ด าเนินการทดสอบการใช้งาน 10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  บันทึกค าสัง่การแก้ใหเ้ป็น
ปัจจุบัน 

3 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าสู่ระบบ 

 

ตรวจสอบระบบ 

แก้ไข/ปรับปรุง 

ทดสอบการใช้งาน 

 

บันทึก 

 



6.กระบวนการตรวจสอบการท างานของระบบโทรศัพท์ IP Phone 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ตรวจสอบสถานะการท างาน
ของอุปกรณ์ 

10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ด าเนินก าหนดค่า(Config) 
อุปกรณ์ให้พรอ้มใช้งาน  

ด าเนินการตั้ง
ค่าให้แล้วเสร็จ
โดยใช้เวลาไม่
เกิน 30 นาที 

เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  - ตรวจสอบเครื่อง IP Phone 
และสายต่อพ่วง 

- ตรวจสอบ IP Address ที่
ก าหนดไว้ 

30 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  แก้ไข/ปรับปรงุใหส้ามารถใช้
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ด าเนินการ
แก้ไขให้แล้ว
เสร็จโดยใช้
เวลาไม่เกนิ 
30 นาที 

เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ด าเนินการทดสอบการท างาน
ของอินเตอร์เน็ต 

5 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  บันทึกค าสัง่การแก้ใช้ระบบให้
เป็นปจัจบุัน 

3 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบการท างาน 

 

ตั้งค่าอุปกรณ์ 

 

ตรวจสอบระบบ 

แก้ไข/ปรับปรุง 

ทดสอบการใช้งาน 

 

บันทึก 

 



7.กระบวนการตรวจสอบการส ารองข้อมูลและฐานข้อมูลบนแม่ข่าย 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เข้าระบโดยผ่านโปรแกรม 
Winscp 

2 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  เลือกข้อมลูที่ต้องการ 
Backup 

10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ท าการ Backup ข้อมูลมายัง
เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มพีื้นที่
พอส าหรับการเก็บข้อมูล 

ด าเนินการ
ส ารองข้อมลู
ใช้เวลาไม่เกิน 
1 วัน 

เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่ได้ Backup (หาก
ข้อมูลไมส่มบรูณ์ ด าเนินการ 
Backup ใหม่อีกครัง้) 

10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ออกจากโปรแกรมการใช้งาน 1 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าสู่ระบบ 

เลือกข้อมูล 

 

ส ารองข้อมูล 

ตรวจสอบ 

ออกจากระบบ 

 



8.กระบวนการการให้บริการประชุม (ZOOM Cloud Meetings) 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับเรื่องการใช้หอ้งจากผ่าน
ระบบจองหอ้งประชุม 
(ZOOM Cloud Meetings) 

5 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ตรวจสอบห้อง ตามวันเวลาที่
ได้ขอใช้มาในระบบ 

5 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  สร้างลิงค์การประชุม 15 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ส่งลิงค์การประชุมให้แก่ผู้ขอใช้
บริการผ่านกลุ่ม Line  

 

 2 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  เปิดหอ้งประชุมในดังเวลา
ดังกล่าว 

ด าเนินการ
ควบคุม
ให้บรกิาร
ตลอด
ช่วงเวลาการ
ประชุม 

เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 

สร้างลิงค์การประชุม 

 

ตรวจสอบห้อง 

เปิดหอ้งประชุม 

ส่งลิงค์การประชุม 

 



9.กระบวนการการให้บริการห้อง Live Streaming Room 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับเรื่องการใช้หอ้งจากผ่าน
ระบบจองหอ้งประชุม 
(ZOOM Cloud Meetings) 

5 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  เตรียมห้อง และอุปกรณ์ตาม
ความต้องการผู้ใช้บริการ 

1 ชม. เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  เปิดหอ้งประชุมในดังเวลา
ดังกล่าว 

ด าเนินการ
ควบคุม
ให้บรกิาร
ตลอด
ช่วงเวลาการ
ประชุม 

เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 

เตรียมห้อง 

เปิดหอ้งประชุม 



10.กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับเรื่องการให้บริการผ่าน
ระบบแจ้งซ่อม/แผนก 

2 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  พิจารณาแจง้ประเภทการซ่อม 
-ระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
-ระบโสตทัศนูปกรณ์ 
ห้องเรียน หอ้งประชุม 
 

5 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  มอบหมายงานให้ผูเ้กี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

2 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ด าเนินการซ่อมอปุกรณ์ตาม
รายละเอียดการแจ้ง 
ในกรณีที่ไมส่ามารถซอ่มได้ 
หรือมีความจ าเป็นเปลี่ยน
อะไหล ่
  1. ครุภัณฑ์ ด าเนินการแจ้ง
ไปยังแผนกพัสดเุพื่อด าเนิน
จัดซื้อจัดจ้างตอ่ไป 
  2. อุปกรณ์ส่วนตัว แจ้ง
ผู้รบับริการทราบสาเหตุที่ไม่
สามารถซ่อมได้หรือจัดซื้อ
อะไหลม่าเปลี่ยน 

ด าเนินการ
ซ่อมตาม
ลักษณะ
อาการ และ
ตามล าดับการ
แจ้งซ่อม จะ
แล้วเสร็จไม่
เกิน 3 วัน ใน
กรณีไม่เปลี่ยน
อะไหล ่

เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ส่งมอบอปุกรณ์ให้ผูร้ับบรกิาร
ตรวจสอบความถูกต้อง 

5 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  รายผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติงาน 

10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

รับเรื่องแจ้งซ่อม 

พิจารณา 

รายงานผล 

 

ด าเนินการซ่อม 

 

ส่งมอบ 

 

มอบหมายงาน 

 



11.กระบวนการให้บริการห้องเรียนรู้ด้วยตนเอง 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับเรื่องขอใช้บริการผ่าน
ระบบขอใหห้้องเรียน  

2 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  จัดเตรียมหอ้งและตรวจสอบ
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
Monitor เครื่อง Projector 
ระบบ LAN และสายสญัญาณ
และ ชุด Microphone   

20 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ทดสอบการท างานของ
อุปกรณ์ทั้งหมดให้พร้อมใช้
งานก่อนเวลา 30 นาที 

10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ด าเนินการควบคุมดูแลแก้ไข
ตลอดช่วงเวลาการใช้บรกิาร  

ด าเนินการ
ควบคุม
ให้บรกิาร
ตลอด
ช่วงเวลาการ
ใช้บริการ 

เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ปิดอุปกรณ์ทั้งหมดและจัดเกบ็
อุปกรณ์และท าความสะอาด
ให้เรียบรอ้ย 

10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 

จัดเตรียม 

 

ทดสอบ 

ควบคุมให้บริการ 

จัดเก็บอุปกรณ์ 

 



12.กระบวนการพัฒนาเว็บไซต์วิทยาเขตและหน่วยงานภายใน 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ส ารวจ สอบถาม ข้อมูล ตามความ
ต้องการของผู้ใช้ 

2 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  รวบรวมข้อมูล วางแผนออกแบบ
หน้าเว็บไซต์และออบแบบ
กราฟฟิกหน้าเว็บไซต์ 

10 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้
ระบบ ออกแบบระบบและ
ออกแบบฐานข้อมูล 

10 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  พัฒนาระบบแต่ละฟังก์ชันให้
เชื่อมต่อกับฐานข้อมูลและหน้า
เว็บไซต์ให้สามารถเข้าถึงและใช้
งานตามที่ได้วิเคราะห์และ
ออกแบบ 

20 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ตรวจสอบความถูกต้องและ
ทดสอบการใช้ระบบ 

 5 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ปรับปรุงแก้ไข เพิ่มเติมหน้า
เว็บไซต์และระบบฐานข้อมูล 

2 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ออกแบบแบนเนอร์และไวนิล
ประชาสัมพันธ์ 

1 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลหรือ
ข้อความบนเว็บไซต์ให้ถูกต้อง 
และการเข้าถึงลิงก์ URL ของ
เว็บไซต์ที่ถูกต้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ส ารองข้อมูล เว็บไซต์และ
ฐานข้อมูล 

1 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

ส ารวจ 

รวบรวม 

 

    วิเคราะห ์

ตรวจสอบ 

 

   ด าเนินการ 

ปรับปรุง 

 

ส ารองข้อมูล 

 

ออกแบบแบนเนอร์ 

 

ตรวจสอบ 

 



13.กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการบริการนักศึกษาและ

บุคลากร 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ส ารวจ สอบถาม หาข้อมูลตาม
ความต้องการของผู้ใช้ รวบรวม
ข้อมูลที่ได้เพื่อการวิเคราะห์ 

 5 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  วิเคราะห์และออกแบบระบบตาม
ความต้องการของผู้ใช้งาน 

12 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ออกแบบฐานข้อมูลตามที่ได้
วิเคราะห์และออกแบบการใช้งาน 

12 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  พัฒนาระบบเขียนโปรแกรมเพื่อให้
ระบบเชื่อมต่อกับฐานข้อมูลได้
และสร้างหน้าระบบให้ผู้ใช้งาน
สามารถเข้าใช้งานได้อย่างง่าย 

20 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ตรวจสอบความถูกต้องและ
ขั้นตอนการท างานของระบบ 

3 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ทดสอบการใช้งานระบบและ
ข้อผิดพลาดของโปรแกรม 

 3 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  จัดท าเอกสารประกอบการใช้
ระบบ 

7 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ส ารองข้อมูลระบบและฐานข้อมูล 3 ชม. เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

ส ารวจ 

   ออกแบบ 

ตรวจสอบ 

 

พัฒนา 

   วิเคราะห์ 

ทดสอบการใช้งาน 

 

ส ารองข้อมูล 

 

จัดท าเอกสาร 

 



14.กระบวนการดูแลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ และระบบฐานข้อมูลห้องสมุด 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ติดตั้งระบบห้องสมุดอัตโนมัติ และ
ระบบฐานข้อมูลห้องสมุด 

 1 ชม. เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ตั้งค่าอุปกรณ์ให้สอดคล้องกับ
ระบบให้สามารถท างานได้ 

2 ชม. เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ตรวจสอบความถูกต้องการท างาน
ของระบบและอุปกรณ์ 

1 ชม. เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  อัพเดทระบบให้สามารถท างานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

3 ชม. เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ให้ค าปรึกษาการใช้งานระบบแก่
ผู้ใช้บริการ 

1ชม. เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตั้ง 

อัพเดท 

 

        ตั้งคา่ 

ให้ค าปรึกษา 

 

ตรวจสอบ 

 



15.กระบวนการจัดสอบสมรรถนะพื้นฐานทางด้านไอที ตามมาตรฐาน IC3 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ก าหนดวันสอบและประสานงาน
กับคณะ/วิทยาลัย 

30 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  อบรมให้ความรู้การใช้งานระบบ
การสอบ 

 2 ชม. เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ด าเนินการควบคุมการจัดสอบให้
แต่ละคณะ/วิทยาลัย 

4 ชม. เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ตรวจสอบผลการสอบ และจัดการ
สอบส าหรับนักศึกษาที่ไม่ผ่าน
เกณฑ์ใหม่ 

20 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  รายงานผลการสอบแก่คณะ/
วิทยาลัย 

10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดการสอบ 

ด าเนินการสอบ 

รายงานผล 

 

ตรวจสอบ 

 

อบรม 

 



16.กระบวนการตรวจสอบการท างานโสตทัศนูปกรณ์ประจ าห้องเรียนปละห้อง

ประชุม 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าป ี 10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ตรวจสอบสถานการณ์ท างาน
และการบ ารงุรกัษา 36 ห้อง 
1 ครั้ง/สัปดาห์/ห้อง 
1.เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร ์
2.ชุดคอมพิวเตอร ์
3. เครื่องฉายภาพ 3 มิติ 
4. เครื่องเสียงพรอ้ม
ไมค์โครโฟน   
5. LED ทีวี  
6.จอรบัภาพ  
7. อุปกรณ์ต่อพวง 

 1 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  แก้ไข/ปรับปรงุใหส้ามารถใช้
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ด าเนินการ
แก้ไขให้แล้ว
เสร็จโดยใช้
เวลาไม่เกนิ 
45 นาที 

เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ด าเนินการทดสอบการท างาน
ของอุปกรณ์ 

10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  บันทึกข้อมลูการตรวจสอบ 3 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

วางแผน  

แก้ไข/ปรับปรุง 

ทดสอบการใช้งาน 

 

บนัทกึ 

ตรวจสอบ 



17.กระบวนการจัดเตรียมและให้บริการระบบสื่อมัลติมีเดียในงานประชุมและ

กิจกรรมต่างๆของมหาวิทยาลัย 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับเรื่องขอใช้บริการผ่าน
ระบบขอใช้อาคารสถานท ี
ประสานงาน สอบถามความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ 

2 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  จัดเตรียมหอ้งและตรวจสอบ
อุปกรณ์และระบบไฟฟ้าให้อยู่
ในสภาพพร้อมใช้งาน 
คอมพิวเตอร์ Monitor เครื่อง 
Projector ระบบ LAN และ
สายสญัญาณและ ชุด 
Microphone  และอุปกรณ์
อื่นๆ 

30 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ทดสอบการท างานของ
อุปกรณ์ทั้งหมดให้พร้อมใช้
งานก่อนเวลา 30 นาที 

10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ด าเนินการควบคุมดูแลแก้ไข
ตลอดช่วงเวลาการประชุม  

ด าเนินการ
ควบคุม
ให้บรกิาร
ตลอด
ช่วงเวลาการ
ประชุม 

เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ปิดระบบการประชุมของ
อุปกรณ์ทั้งหมดและจัดเก็บ
อุปกรณ์และท าความสะอาด
ให้เรียบรอ้ย 

10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 

จัดเตรียม 

 

ทดสอบ 

ควบคุมให้บริการ 

จัดเก็บอุปกรณ์ 

 



18.กระบวนการผลิตสื่อและงานน าเสนอต่างๆ 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ส ารวจ สอบถาม ข้อมูล ตามความ
ต้องการของผู้ใช้ 

10 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  สอบถามความต้องการของผู้ขอใช้
บริการ รวบรวมข้อมูล จัดเตรียม
อุปกรณ์ในการผลิต 

30 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ก าหนดรายละเอียด ก าหนด 
story board การผลิตสื่อ 
-วีดีทัศน์ 
-งานกราฟฟิกต่างๆ 
- สื่ออ่ืนๆที่ได้รับหมาย 

1-3 วัน เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ผู้รับตรวจสอบคุณภาพของสื่อตรง
ตามความต้องการหรือไม่ 

20 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

  ส่งมอบงานแก่ผู้ขอใช้บริการ 5 นาที เจ้าหน้าที
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

  

 

ปรับปรงุเมื่อ................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 

รวบรวม 

 

ส่งมอบงาน 

 

ประเมิน 

 

   ด าเนินการ 


