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ค าน า 
 

 

ในปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ซ่ึงใหค้วามรู้ สาระตา่ง  ๆ ที่ได้มาจากการค้นควา้  

ข่าวสารจากเทคโนโลยีสารสนเทศ  น้ัน  สามารถน ามาประยุกต์ใช้ทั้งทางดา้นการศกึษาและชวีติประจ าวันได้   

ส านักคอมพวิเตอร์  มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  เป็นหนว่ยงานทีส่นับสนุนการเรียนการสอน

และกิจกรรมทางด้านบริการวิชาการ  ในการพัฒนาและเผยแพร่องคค์วามรู้ในการประยุกต์ใช้  ICT  ใหก้ับ  

คณาจารย ์ บคุลากรและนิสติ   

คู่มือปฏบิัติงานเล่มน้ี  เปน็เอกสารแนวปฏบิัติงานของงานบริการวชิาการ  ส านักคอมพิวเตอร ์ 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ    โดยมีงานที่สนับสนุนการเรียนการสอน    หน่วยสนับสนุนงานบริการ

คอมพวิเตอร์และหน่วยบริการวิชาการ  ซ่ึงผู้จัดท ามคีวามตั้งใจ    และมุ่งม่ันที่จะปฏิบัติงานในการใหบ้ริการ

แก่คณาจารย ์  บคุลากรและนิสิต  ของมหาวทิยาลัย  จึงได้จดัท าคู่มอืปฏิบตัิงานเพื่อความสะดวกในการ

ท างาน  หวังเป็นอยา่งย่ิงว่าคงเป็นประโยชนต์่อท่านที่ศกึษาและน าไปปฏิบตัิ 
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โครงสร้างส านักคอมพิวเตอร์ 

  ในการบรหิารงานภายในของส านักคอมพิวเตอร์น้ัน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
สอดคล้องกับภารกิจหลัก ส านักคอมพิวเตอร์ไดจ้ัดแบ่งส่วนราชการภายใน  ดังนี ้

 

 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

หน่วยสารบรรณ  

หน่วยประชุม   

หน่วยธุรการ   

หน่วยบุคคล 

หน่วยอาคารสถานที ่

หน่วยประชาสมัพันธ ์

หน่วยบริหารและธุรการ  องครักษ ์

งานคลังและพัสด ุ

หน่วยการเงิน/บัญช ี  

หน่วยพัสดุ 

งานบริการการศึกษา 

หน่วยสนับสนุนการเรียนการสอน 

หน่วยสนับสนุนงานบริการคอมพิวเตอร ์

หน่วยบริการวิชาการ 

งานนโยบายและแผน 

หน่วยแผนงานและโครงการ   

หน่วยแผนงานงบประมาณ  

หน่วยแผนอัตราก าลัง 
และการพัฒนาบุคลากร   

หน่วยแผนวิจัยและพัฒนา 

หน่วยประเมินและติดตาม 

   ผลการด าเนินงาน 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

หน่วยวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบ   

หน่วยพัฒนาระบบ 

หน่วยวิจัยและพัฒนา 

งานบ ารุงรกัษาระบบ
สารสนเทศ 

หน่วยประสานงานผู้ใช ้

หน่วยตรวจสอบและ 
ดูแลระบบ 

งานประสานงานระบบ
สารสนเทศ องครักษ์ 

 

งานปฏบิัตกิารคอมพวิเตอร ์

หน่วยเครือข่ายประจ าอาคาร 

หน่วยคอมพิวเตอรแ์ละอุปกรณ ์

หน่วยบริการซอฟท์แวร ์

หน่วยวิจัยและพัฒนา 

งานบริการห้องปฏบิัตกิาร
คอมพิวเตอร ์

หน่วยบริการการเรียนการสอน 

หน่วยบริการสมาชิก 

หน่วยบริการการวิจัย 

งานสนับสนนุวิชาการ 

หน่วยให้ค าปรึกษา 

หน่วยห้องสมุดวิชาการ 

งานปฏบิัตกิารและบรกิาร  
องครักษ์ 

 

 

 

งานบรหิารเครือขา่ย 

หน่วยวิศวกรรมเครอืข่าย 

หน่วยระบบคอมพิวเตอรห์ลัก 

หน่วยประสานงานระหว่างองค์กร/
หน่วยงาน 

หน่วยวิจัยและพัฒนา 

งานบริการเครือขา่ย  

หน่วยบริการพ้ืนฐาน 

หน่วยสนับสนุนบริการเครือข่าย 

งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือขา่ย 
องครักษ์ 

 

แผนภูมิท่ี 1   โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักคอมพิวเตอร์ 

(ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2544 
เมื่อ 14 มิถุนายน 2544  (ในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 118 ตอนพิเศษ 57 ง  วันที่ 18 มิถุนายน 2544) 

และตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วันที่ 5 ตุลาคม 2544 

ส านักงานผู้อ านวยการ ฝ่ายระบบสารสนเทศ ฝ่ายปฏิบัติการและบริการ ฝ่ายระบบคอมพิวเตอร์

และเครือข่าย 

มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ส านักคอมพิวเตอร ์
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งานบริการวิชาการ 
 

ลักษณะงานที่ต้องปฏบิัติ 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินงานทางด้านบริการวิชาการต่าง  ๆ  เช่น  การจัดฝึกอบรมด้าน  
ICT  การบริการห้องและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  การบริการ  Buasri  ID   การบริการ  Mailing List   เป็นต้น  
ซ่ึงสามารถแบ่งหน่วยสนับสนุนออกเป็น  3 หน่วย  ดังน้ี 

 ปฏิบัตหิน้าที่ในต าแหน่งนักวิชาการศึกษา   มหีน้าที่รับผิดชอบงานบริการการศกึษา ประกอบด้วย      
หน่วยสนับสนุนการเรียนการสอน หน่วยสนับสนุนงานบริการคอมพิวเตอร์ หน่วยบริการวิชาการ และงานอื่น ๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

1. หน่วยสนับสนุนการเรียนการสอน 

1.1  ใหค้ าปรึกษา/แนะน าหลักเกณฑ์การใหบ้ริการหอ้งเพือ่การเรียนการสอนแก่คณาจารย์ 

  และหน่วยงานตา่ง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

1.2  จัดท าตารางจองห้องเพื่อการเรียนการสอน 

1.3  สรุปและประสานงานการใหบ้ริการเรียนการสอน  

1.4  ด าเนินการเร่ืองรับสมคัร 

  - สมาชกิใช้เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

  -  ขอ Account Buasri ID  ของบุคลากรและนิสติ 

  -  ขอ Account ท า Homepage หน่วยงาน 

  -  อบรมส าหรับบคุลากร 

  -  อบรมคอมพิวเตอร์ /  ทั่วไป 

  -  รับเร่ืองประสานงานการขอพื้นที่เวบ็ไซต์ของหน่วยงาน 

  -  ติดต่อและประสานงานการขอลงข่าวประชาสัมพันธ ์

1.5  ใหค้ าปรึกษา / แนะน าข้อปญัหาเพื่อการเรียนการสอนทัว่ไป 

1.6  ให้บริการขายบตัรพิมพ์ผล 

1.7  รวบรวมและจัดท าสถติิการให้บริการรายเดอืน 

1.8  ติดตาม/ประเมินผลการให้บริการประจ าป ี

1.9  จัดพิมพ-์บันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

2. หน่วยสนับสนุนงานบริการคอมพิวเตอร ์

2.1 จัดบริการการขอใชห้้องปฏบิตัิการ หอ้งบรรยาย/ หอ้งประชุม 

2.2 จัดบริการห้องปฏบิัตกิารและอุปกรณ์ส าหรับบคุคลภายนอก 
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2.3  ประสานงานบริการเคร่ืองมือและอุปกรณ์คอมพิวเตอร ์

2.4 ด าเนินการเร่ืองขอใช้สือ่อื่น ๆ  

2.5 รายงานผลสถิตกิารให้บริการรายเดือน 

 

3.   หน่วยบริการวชิาการ 

3.1 ด าเนินการจัดอบรมส าหรับบคุลากร 

3.2 เสนอและจัดท าโครงการบริการวชิาการส าหรับนิสติและบุคลากร 

3.3 ด าเนินการประเมินผลโครงการอบรม  

3.4 จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ 

3.5 จัดสาธติ/บรรยายทางวิชาการ 

3.6 ด าเนินการผลิต/เอกสารวิชาการ   

3.7 ด าเนินการเผยแพร่/ จ าหน่ายเอกสาร 

3.8 รับผิดชอบการพิมพ์งาน ข้อมูล และการจัดเกบ็เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4.1 งานนิสิตช่วยงานจากเงินกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัยในส่วนของฝ่ายกิจการนิสิต  

        ประเภทเงินทุนสงเคราะห์จา้งนิสิตท างาน 

   4.1.2 ด าเนินการจัดท าร่างโครงการจ้างนิสิตท างานในหน่วยงาน 

   4.1.3 ด าเนินการขออนุมัติโครงการจ้างนิสติท างานในหน่วยงานส่งกองกิจการนิสิต 

   4.1.4 ด าเนินการจดัท าบันทกึจ้างนิสติชว่ยงาน  

   4.1.5 ด าเนินการจดัท าใบลงเวลาปฏบิัติงานของนิสิตชว่ยงาน   

   4.1.6 ด าเนินการจดัท าบันทึกการเบกิจ่ายเงิน  และหลกัฐานการจ่ายเงินส่งกอง
กิจการนิสติ  

 4.2.  งานจ้างนิสติชว่ยท างานจากเงินรายได้ส านักคอมพิวเตอร์  

   4.2.1 ด าเนินการจดัท าร่างโครงการจ้างนิสติท างานในหน่วยงาน 

   4.2.2 ด าเนินการขออนุมัติโครงการจ้างนิสติท างาน 

   4.2.3 ด าเนินการจดัท าบันทกึจ้างนิสติชว่ยงาน  

   4.2.4 ด าเนินการจดัท าใบลงเวลาปฏบิัติงานของนิสิตชว่ยงาน   

   4.2.5 ด าเนินการจดัท าบันทกึการเบิกจา่ยเงิน  และหลกัฐานการจา่ยเงิน  
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 4.3  โครงการ Cyber  Education  

   4.3.1 ประสานงานทัว่ไป   โครงการ Cyber  Education 

   4.3.2 ด าเนินการจดัอบรมตามแผนด าเนินงาน  โครงการ Cyber  Education 

 4.4  โครงการ SOT2  

   4.4.1 ประสานงานทัว่ไป   โครงการ SOT2 

   4.4.2 ด าเนินการจดัอบรมตามแผนด าเนินงาน  โครงการ  SOT2 

 

 

 

 

4.5  จดหมายข่าวส านักคอมพวิเตอร ์ 

4.5.1 แผนการท างาน จดหมายข่าวส านักคอมพิวเตอร์  

4.5.2 ข่าวกิจกรรมและบริการส านักคอมพวิเตอร ์

4.5.3 ด าเนินการจดัจดหมายข่าวส านักคอมพวิเตอร์ ข้ึนบน web 

4.5.4 ด าเนินการจดัจดหมายข่าวส านักคอมพวิเตอร์ หน่วยงาน 

4.6  งานการเงินและงบประมาณ, พัสด-ุครุภัณฑ์  

4.6.1 ด าเนินการตรวจนับพสัด ุ

4.6.2 ด าเนินการตรวจนับเงนิสด 

4.6.3 เป็นคณะกรรมการตรวจรับท าความสะอาดของส านักคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

1.  หน่วยสนับสนุนการเรียนการสอน 

1.1  ประสานงานการใหบ้ริการเรียนการสอน   

1.2  ด าเนินการเร่ืองการขอใชห้้องปฏิบตักิาร  ห้องบรรยาย/  ห้องประชุม 

1.3  รายงานผลการปฏิบตัิการ 

2.  หน่วยสนับสนุนงานบริการคอมพวิเตอร์ 
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2.1  ด าเนินการรับสมคัรสมาชกิใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของบุคลภายนอกและการพิมพ์ผล   

2.2  ด าเนินการในเร่ืองการขอรหัส  Buasri  ID  ของบคุลากรและนิสติ   

2.3  ด าเนินการในเร่ืองแก้ไขรหัสผ่าน  Buasri  ID  ของบุคลากรและนิสติ 

2.4  รับเร่ืองประสานงานการขอลงข่าวประชาสัมพันธ์ 

2.5  รับเร่ืองประสานงานการขอ  Acount  หน่วยงาน 

2.6  รับเร่ืองประสานงานการขอพื้นที่เวบ็ไซต์ของหน่วยงาน 

2.7  รับเร่ืองประสานใหค้ าปรึกษาทั่วไป 

3.  หน่วยบริการวิชาการ 

3.1  ด าเนินการในเร่ืองการจดัอบรมส าหรับบุคลากร 

3.2  ด าเนินการในเร่ืองการจดัอบรมโครงการบริการวิชาการ 

3.3  ด าเนินการในเร่ืองการจดับรรยาย  สาธิต  ทางวชิาการ 

3.4  รับผิดชอบการพิมพ์งาน  ข้อมูล  และการจดัเก็บเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

3.5  ด าเนินการผลิต/เอกสารวิชาการ    เผยแพร่/  จ าหน่ายเอกสาร 

3.6  จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ 

3.7  บริการห้องปฏิบัตกิารและอุปกรณ์ส าหรับบุคคลภายนอก 
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หน่วยสนับสนุนการเรียนการสอน 

1.  ประสานงานการให้บริการเรียนการสอน   

2.  ด าเนินการเร่ืองการขอใช้หอ้งปฏิบตัิการคอมพวิเตอร์  ห้องบรรยาย  หอ้งประชุม 

3.  รายงานผลการปฏิบตัิการ 
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ข้ันตอนระบบงาน  เร่ือง  การขอใช้ห้องปฏบิัติการคอมพิวเตอร์  ห้องบรรยาย  ห้องประชุม 

ข้ันตอนระบบงาน  ส านักคอมพิวเตอร์  มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

เร่ือง  การขอใชห้้องปฏบิัตกิารคอมพวิเตอร ์ หอ้งบรรยาย/  หอ้งประชุม 

1. วัตถุประสงค ์

เพื่ออธิบายข้ันตอนการขอใช้หอ้งปฏิบตัิการคอมพวิเตอร์  ห้องบรรยาย/  หอ้งประชมุให้แก่
คณาจารย์  บคุลากร  นิสิต  ของมหาวิทยาลัย 

2. ขอบเขต 

ขอบเขตครอบคลุมข้ันตอนการด าเนินงาน  ตั้งแต่  การรับเร่ืองจากผู้ขอใช้บริการ  การคิด
ค่าธรรมเนียม    การประสานงานกับผูดู้แลหอ้งหอ้งปฏบิัติการคอมพิวเตอร ์ ห้องบรรยาย/  ห้อง
ประชุม  รายงานผลการให้บริการประจ าเดือน 

3. ค าจ ากดัความ 

ห้องปฏิบตักิารคอมพิวเตอร์  หมายถึง  ห้องที่จัดเตรียมเคร่ืองคอมพิวเตอร์  จ านวน  40  เคร่ือง
พร้อมอุปกรณ์โสต   

ห้องบรรยาย/  หอ้งประชุม  หมายถึง  ห้องที่จดัเตรียมเคร่ืองคอมพิวเตอร์  จ านวน  1  เคร่ือง 
พร้อมอุปกรณ์โสต   

4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้บริหารส านักคอมพวิเตอร ์

4.2 งานการเงินและบัญชี  ผู้รับผิดชอบ 

4.3 งานบริการการศกึษา  ผู้รับผดิชอบ 

5. ข้ันตอนระบบงาน 

จัดท าแผนการขอใช้บริการ  ดังน้ี 

 1  ด าเนินจดัท าแผนการขอใช้บริการ 
 2  ผู้บริหารส านักคอมพิวเตอร์พิจารณาเบื้องต้น 
 3  งานบริการวชิาการด าเนินการการขอใช้หอ้งปฏิบตัิการคอมพวิเตอร์  หอ้งบรรยาย/  หอ้งประชุม 

4  งานบริการวชิาการสรุปผลการขอใชห้้องปฏิบัตกิาร  ห้องบรรยาย/  หอ้งประชุม  ทุกสิ้นเดอืน 

6. เอกสารอา้งอิง  (แบบฟอร์มต่าง  ๆ  ดังแนบ) 

 แบบฟอร์มบริการห้องและอปุกรณ์ 

7. การเก็บเอกสาร 

เร่ือง ผู้จัดท า สถานที ่ ระยะเวลา 

การขอใช้หอ้งปฏิบตัิการ
คอมพวิเตอร์  หอ้งบรรยาย/  
ห้องประชุม 

-  สรุปผลการขอใช้
ห้องปฏิบตักิาร  ห้อง
บรรยาย/  หอ้งประชุม   
ทุกสิ้นเดอืน 

นักวิชาการศกึษา แฟ้มรายงาน 1  ป ี

8. เอกสารแนบ 

8.1  เอกสารกระบวนการปฎบิัติงาน 
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เอกสารกระบวนการปฎิบติังาน 

เร่ือง  การขอใช้ห้องปฏบิติัการคอมพิวเตอร์  ห้องบรรยาย  ห้องประชมุ 

1.  ปัจจัยน าเข้าและผู้ส่งมอบ  (Input  &  Suppiier) 

 Input 

- นโยบายการขอใชห้้องปฏิบตัิการคอมพวิเตอร ์ ห้องบรรยาย  ห้องประชุม  ของผูบ้ริหารส านัก
คอมพวิเตอร ์

- ความตอ้งการการขอใช้หอ้งปฏิบัตกิารคอมพวิเตอร์  หอ้งบรรยาย  หอ้งประชุม  จากคณาจารย์    
บุคลากร  นิสิต  และหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

- ระเบียบคา่ธรรมเนียม 

Suppiier 

- งบประมาณทรัพยากรต่าง  ๆ  จากมหาวิทยาลัย 

2.  กระบวนการปฎิบัติงาน   :  รายละเอียดตาม  Flow  Chart 

3.  ผลผลติและผู้ใช้บริการ  (Output  &  Customer) 

 Output 

- จ านวนคร้ังในการขอใชห้้องปฏิบัตกิารคอมพวิเตอร ์ หอ้งบรรยาย  หอ้งประชุม 

Customer 

- คณาจารย์  บคุลากรและนิสติ  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒและหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 

4.  ความถี่และปริมาณงาน 

- ทุกคร้ังที่มกีารขอรับบริการ 

5.  การจัดท าแผนการด าเนินงาน  ประกอบด้วย 

5.1 แผนประจ าปี  (เอกสาร  1) 
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เอกสาร  1 

แผนประจ าปี 
 
ล าดับที ่ กิจกรรม      เดือน      

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

1 การด าเนินการ             

 -  รับเรื่อง             

 -  เสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติ             

2 ด าเนินการประสานงาน             

 -  ฝ่ายปฏิบัติการและบริการ             

 -  สรุปผลการขอใช้บริการ  

ทุกส้ินเดือน 

            

3 สรุปผลการการขอใช้บริการ
ประจ าปี 
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ข้ันตอนระบบงาน  ส านักคอมพิวเตอร์  มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เร่ือง  การขอใชห้้องปฏบิัตกิารคอมพวิเตอร ์ หอ้งบรรยาย  หอ้งประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องจากผู้ขอใช้บริการ  

คิดค่าธรรมเนียมผู้ขอใช้บริการ 

สรุปผลการขอใช้ห้องปฏิบัติการ ห้องบรรยาย ห้องประชุม 
ทุกส้ินเดือน 

 

ส่งเรื่องให้การเงิน รับช าระเงิน ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 

ส่งส าเนาเอกสารแจ้งฝ่ายปฏิบัติการ 
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หน่วยสนับสนุนงานบริการคอมพิวเตอร์ 

1.  ด าเนินการบริการขอใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์เป็นคร้ังคราวและคูปองพิมพ์ผล   

2.  ด าเนินการในเร่ืองการขอรับและแก้ไขรหัสผา่น  รหสั  Buasri  ID  ของ  คณาจารย์ บุคลากร  และนิสิต 

3.  รับเร่ืองประสานงานการขอลงข่าวประชาสัมพันธ ์

4.  รับเร่ืองประสานงานการขอ  Acount  หน่วยงาน 

5.  รับเร่ืองประสานงานการขอพื้นที่เว็บไซต์ของหน่วยงาน 

6.  รับเร่ืองประสานใหค้ าปรึกษาทัว่ไป 
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ข้ันตอนระบบงาน  เร่ือง  การบรกิารขอใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์เป็นคร้ังคราวและคูปองพิมพ์ผล 

 

ข้ันตอนระบบงาน  ส านักคอมพิวเตอร์  มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

เร่ือง  การบริการขอใช้เคร่ืองคอมพวิเตอร์เป็นคร้ังคราวและคูปองพิมพ์ผล 

1. วัตถุประสงค ์

เพื่ออธิบายข้ันตอนการบริการขอใช้เคร่ืองคอมพวิเตอรเ์ปน็คร้ังคราวและคูปองพิมพ์ผลให้แก่
คณาจารย์  บคุลากร  นสิิต  ของมหาวิทยาลัยและบุคคลทั่วไป 

2. ขอบเขต 

ขอบเขตครอบคลุมข้ันตอนการด าเนินงาน  ตั้งแต่  การรับเร่ืองจากผู้ขอใช้บริการ  การคิด
ค่าธรรมเนียม    รายงานผลการให้บริการประจ าเดือน 

3. ค าจ ากดัความ 

การขอใช้เคร่ืองคอมพวิเตอร์เป็นคร้ังคราว หมายถึง  บุคลทั่วไปมคีวามประสงคใ์นการขอใช้เคร่ือง
คอมพวิเตอร์  โดยคิดอัตราค่าธรรมเนียมตามระเบียบมหาวิทยาลัย   

คูปองพิมพ ์ หมายถึง  ข้อมลูที่ผู้ใช้บริการด าเนินการพิมพ์ โดยคดิอตัราค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
มหาวิทยาลัย     

4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้บริหารส านักคอมพวิเตอร ์

4.2 งานการเงินและบัญชี  ผู้รับผิดชอบ 

4.3 งานบริการการศกึษา  ผู้รับผดิชอบ 

5. ข้ันตอนระบบงาน 

จัดท าแผนการขอใช้บริการ  ดังน้ี 

 1.  ด าเนินจัดท าแผนการขอใช้บริการ 

2.  งานบริการวชิาการสรุปผลการบริการขอใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอรเ์ป็นคร้ังคราวและคปูองพิมพ์
ผล ทกุสิ้นเดอืน 

6. เอกสารอา้งอิง  

 ใบเสร็จรับเงินการขอใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์เป็นคร้ังคราวและคปูองพิมพ์ผล 

7. การเก็บเอกสาร 

เร่ือง ผู้จัดท า สถานที ่ ระยะเวลา 

การบริการขอใชเ้คร่ือง
คอมพวิเตอรเ์ป็นคร้ังคราว
และคูปองพิมพ์ผล 

-  สรุปผลการบริการขอใช้
เคร่ืองคอมพวิเตอรเ์ป็นคร้ัง
คราวและคูปองพิมพ์ผล 
ทุกสิ้นเดอืน 

นักวิชาการศกึษา แฟ้มรายงาน 1  ป ี

8. เอกสารแนบ 

8.1  เอกสารกระบวนการปฎบิัติงาน 
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เอกสารกระบวนการปฎิบติังาน 

เร่ือง  การบรกิารขอใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์เป็นคร้ังคราวและคูปองพมิพผ์ล 

1.  ปัจจัยน าเข้าและผู้ส่งมอบ  (Input  &  Suppiier) 

 Input 

- นโยบายการบริการขอใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์เป็นคร้ังคราวและคปูองพิมพ์ผล ของผู้บริหารส านัก
คอมพวิเตอร ์

- ความตอ้งการการบริการขอใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์เป็นคร้ังคราวและคูปองพิมพ์ผล  จาก
คณาจารย์  บคุลากร  นสิิต  และหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวทิยาลัย 

- ระเบียบคา่ธรรมเนียม 

Suppiier 

- งบประมาณทรัพยากรต่าง  ๆ  จากมหาวิทยาลัย 

2.  กระบวนการปฎิบัติงาน  :   รายละเอียดตาม  Flow  Chart 

3.  ผลผลติและผู้ใช้บริการ    (Output  &  Customer) 

 Output 

- จ านวนบคุคลทีใ่ชก้ารบริการขอใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์เปน็คร้ังคราวและคูปองพิมพ์ผล 

Customer 

- คณาจารย์  บคุลากรและนิสติ  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒและหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 

4.  ความถี่และปริมาณงาน 

- ทุกคร้ังที่มกีารขอรับบริการ 

5.  การจัดท าแผนการด าเนินงาน  ประกอบด้วย 

5.1 แผนประจ าปี  (เอกสาร  1) 
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ข้ันตอนระบบงาน  ส านักคอมพิวเตอร์  มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เร่ือง  การบริการขอใช้เคร่ืองคอมพวิเตอร์เป็นคร้ังคราวและคูปองพิมพ์ผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้บริการแจ้งความประสงค์ 

ส่งเรื่องให้การเงินรับช าระเงินจากผู้ขอใช้บริการ 

ย่ืนใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอใช้บริการ 

สรุปผลการขอการบริการขอใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์เป็นคร้ังคราว 
ทุกส้ินเดือน 
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เอกสาร  1 

แผนประจ าปี 
 
ล าดับที ่ กิจกรรม      เดือน      

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

1 การด าเนินการ             

 -  รับเรื่อง             

2 ด าเนินการ             

 -  สรุปผลการขอใช้บริการ  
ทุกส้ินเดือน 

            

3 สรุปผลการการขอใช้บริการ
ประจ าปี 
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ข้ันตอนระบบงาน  เร่ือง  การรับและแก้ไขรหัสผ่าน  รหัส  Buasri  ID  ของ  คณาจารย์  บุคลากร  นิสติ 

 

ข้ันตอนระบบงาน  ส านักคอมพิวเตอร์  มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

เร่ือง  การรับและแก้ไขรหสัผ่าน  รหัส  Buasri  ID  ของ  คณาจารย์  บุคลากร  นิสติ 

1. วัตถุประสงค ์

เพื่ออธิบายข้ันตอนการบริการการรับและแก้ไขรหัสผา่น  รหัส  Buasri  ID  ของ  คณาจารย์  
บุคลากร  นิสิตให้แก่คณาจารย์  บุคลากร  นิสติ  ของมหาวิทยาลัยและบุคคลทั่วไป 

2. ขอบเขต 

ขอบเขตครอบคลุมข้ันตอนการด าเนินงาน  ตั้งแต่  การรับเร่ืองจากผู้ขอใช้บริการ  การคิด
ค่าธรรมเนียม  รายงานผลการใหบ้ริการประจ าเดอืน 

3. ค าจ ากดัความ 

การรับและแก้ไขรหัสผา่น  รหัส  Buasri  ID   หมายถึง  คณาจารย์  บคุลากรและนิสิต มคีวาม
ประสงค์ในการขอรับและแกไ้ขรหัสผ่าน  รหัส  Buasri  ID  และมาขอรับบริการที่ส านักคอมพิวเตอร์ 

4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้บริหารส านักคอมพวิเตอร ์

4.2 งานบริการการศกึษา  ผู้รับผดิชอบ 

5. ข้ันตอนระบบงาน 

จัดท าแผนการขอใช้บริการ  ดังน้ี 

 1.  ด าเนินจัดท าแผนการขอใช้บริการ 

2.  งานบริการวชิาการสรุปผลการรับและแกไ้ขรหัสผ่าน  รหัส  Buasri  ID  ของ  คณาจารย์  
บุคลากรและนิสติ  ทุกสิ้นเดอืน 

6. เอกสารอา้งอิง  

 เอกสารสถิตใินการขอรับบริการ 

7. การเก็บเอกสาร 

เร่ือง ผู้จัดท า สถานที ่ ระยะเวลา 

การรับและแก้ไขรหัสผา่น  
รหัส  Buasri  ID  ของ  
คณาจารย์  บคุลากร  นิสิต 

-  สรุปผลการบริการการรับ
และแก้ไขรหัสผ่าน  รหัส  
Buasri  ID  ของ  
คณาจารย์  บคุลากร  นิสิต
ทุกสิ้นเดอืน 

นักวิชาการศกึษา แฟ้มรายงาน 1  ป ี

8. เอกสารแนบ 

8.1  เอกสารกระบวนการปฎบิัติงาน 
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เอกสารกระบวนการปฎิบติังาน 

เร่ือง  การบรกิารการรับและแก้ไขรหัสผ่าน  รหัส  Buasri  ID  ของ  คณาจารย์  บุคลากร  นิสิต 

1.  ปัจจัยน าเข้าและผู้ส่งมอบ  (Input  &  Suppiier) 

 Input 

- นโยบายการรับและแก้ไขรหสัผ่าน  รหัส  Buasri  ID  ของ  คณาจารย์  บคุลากร  นิสิต 

- ความพึงพอใจในการบริการในการรับและแก้ไขรหสัผ่าน  รหัส  Buasri  ID  ของ  คณาจารย์  
บุคลากร  นิสิต 

Suppiier 

- งบประมาณทรัพยากรต่าง  ๆ  จากมหาวิทยาลัย 

2.  กระบวนการปฎิบัติงาน  :   รายละเอียดตาม  Flow  Chart 

3.  ผลผลติและผู้ใช้บริการ    (Output  &  Customer) 

 Output 

- จ านวนบคุคลที่มารับและแกไ้ขรหัสผ่าน  รหัส  Buasri  ID  ของ  คณาจารย์  บคุลากร  นิสติ 

Customer 

- คณาจารย์  บคุลากรและนิสติ  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

4.  ความถี่และปริมาณงาน 

- ทุกคร้ังที่มกีารขอรับบริการ 

5.  การจัดท าแผนการด าเนินงาน  ประกอบด้วย 

5.2 แผนประจ าปี  (เอกสาร  1) 
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ข้ันตอนระบบงาน  ส านักคอมพิวเตอร์  มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เร่ือง  การรับและแก้ไขรหสัผ่าน  รหัส  Buasri  ID  ของ  คณาจารย์  บุคลากร  นิสติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องจากผู้ขอรับบริการ  

ตรวจสอบฐานะของผู้รับบริการ 

สรุปผลการรับและแก้ไขรหัสผ่าน  รหัส  Buasri  ID 

ทุกส้ินเดือน 

 

ด าเนินการออกและแก้ไขรหัสผ่าน  รหัส  Buasri  ID 

ส่งเอกสารให้ผู้ขอรับบริการ 
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เอกสาร  1 

แผนประจ าปี 
 
ล าดับที ่ กิจกรรม      เดือน      

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

1 การด าเนินการ             

 -  รับเรื่อง             

2 ด าเนินการ             

 -  สรุปผลการขอใช้บริการ  
ทุกส้ินเดือน 

            

3 สรุปผลการการขอใช้บริการ
ประจ าปี 
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หน่วยบริการวิชาการ 

1.  ด าเนินการในเร่ืองการจดัอบรมส าหรับบุคลากร 

2.  ด าเนินการในเร่ืองการจดัอบรมโครงการบริการวิชาการ 

3.  ด าเนินการในเร่ืองการจดับรรยาย  สาธิต  ทางวชิาการ 

4.  รับผิดชอบการพิมพ์งาน  ข้อมูล  และการจัดเกบ็เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5.  ด าเนินการผลิต/เอกสารวิชาการ    เผยแพร่/  จ าหน่ายเอกสาร 

6.  จดัท ารายงานผลการด าเนินโครงการ 

7.  บริการห้องปฏิบตัิการและอุปกรณ์ส าหรับบคุคลภายนอก 
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ข้ันตอนระบบงาน  ส านักคอมพิวเตอร์  มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

เร่ือง  การจัดฝึกอบรม 

1. วัตถุประสงค ์

เพื่ออธิบายข้ันตอนการด าเนินการฝึกอบรมให้แก่คณาจารย์  บุคลากร  นิสติ  ของมหาวิทยาลัย 

2. ขอบเขต 

ขอบเขตครอบคลุมข้ันตอนการด าเนินงาน  ตั้งแต่  จดัท าแผนฝึกอบรม  ด าเนินการฝกึอบรม  
ก าหนดกิจกรรมรายละเอียดต่าง  ๆ  ของการฝึกอบรม  การฝึกอบรมตามแผนที่ก าหนด  ประเมินผล
การอบรม  รายงานผลการด าเนินการอบรม 

3. ค าจ ากดัความ 

การฝึกอบรม  หมายถึง  กระบวนการเพิ่มประสทิธิภาพ  โดยการเพิ่มความรู้  ความเข้าใจ  ทักษะ
และความช านาญ  เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพในการท างาน   

4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้บริหารส านักคอมพวิเตอร ์

4.2 งานบริการการศกึษา  ผู้รับผดิชอบการจัดฝกึอบรม 

5. ข้ันตอนระบบงาน 

จัดท าแผนงบประมาณเบือ้งต้น  โดยใช้งบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของส านักคอมพวิเตอร์    
ดังน้ี 

 1.  ด าเนินจัดท าแผนอบรม 
 2.  ผู้บริหารส านักคอมพวิเตอร์พิจารณาเบื้องต้น 
 3.  คณะกรรมการประจ าส านักคอมพิวเตอร์พิจารณาอนมุัติโครงการฝึกอบรม 
 4.  งานบริการวชิาการด าเนินการจัดฝกึอบรม 
 5.  งานบริการวชิาการสรุปผลการจดัฝึกอบรมประจ าป ี

6. เอกสารอา้งอิง  (แบบฟอร์มต่าง  ๆ  ดังแนบ) 

 แบบฟอร์มตอบรับเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 

 แบบประเมินผลการฝึกอบรม 

 แบบรายงานผลการด าเนินการฝึกอบรม 

7. การเก็บเอกสาร 

เร่ือง ผู้จัดท า สถานที ่ ระยะเวลา 

โครงการบริการวิชาการ
แก่ชุมชน  Cyber  
Education  Center    
คร้ังที่  1   

-  รายผลการ
ด าเนินการ 

นักวิชาการศกึษา http://edocument.swu.ac.th/ 
general/5900/pdf/15059000096.pdf 

1  ป ี

8. เอกสารแนบ 

8.1  เอกสารกระบวนการปฎบิัติงาน 

 



คู่มือการปฏิบัตงิานบริการวชิาการ 

 23 

 

 

 

เอกสารกระบวนการปฎิบติังาน 

เร่ือง  การจัดฝึกอบรม 

1.  ปัจจัยน าเข้าและผู้ส่งมอบ  (Input  &  Suppiier) 

 Input 

- นโยบายการพัฒนา  คณาจารย์  บคุลากรและนิสติ  ของผู้บริหารส านักคอมพิวเตอร ์

- ความตอ้งการฝึกอบรมของหน่วยงาน 

- วิทยากร 

- คณาจารย์  บคุลากรและนิสติ  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

Suppiier 

- งบประมาณและทรัพยากรตา่ง  ๆ  จากมหาวิทยาลัย 

2.  กระบวนการปฎิบัติงาน  :  รายละเอียดตาม  Flow  Chart 

3.  ผลผลติและผู้ใช้บริการ  (Output  &  Customer) 

 Output 

- จ านวนการฝึกอบรมที่ได้จัดข้ึน 

Customer 

- คณาจารย์    บุคลากรและนิสิต  มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

4.  ความถี่และปริมาณงาน 

- ด าเนินการฝึกอบรม  2  คร้ัง/ปีการศกึษาหรือประมาณปลีะ    20    หลกัสตูร  (โดยรวมทั้งการ
ฝึกอบรมทีใ่ชเ้งินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้) 

5.  การจัดท าแผนการด าเนินงาน  ประกอบด้วย 

5.1 แผนประจ าปี  (เอกสาร   1) 

5.2 แผนด าเนินการฝึกอบรมในแต่ละคร้ัง  ตาม  Check  list  การจดัฝึกอบรม  (เอกสาร 2) 
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ข้ันตอนระบบงาน  เร่ือง  การจัดฝึกอบรม 

 

ข้ันตอนระบบงาน  ส านักคอมพิวเตอร์  มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เร่ือง  การจัดฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหารพิจารณาเบ้ืองต้น 

 

คณะกรรมการประจ าส านัก
คอมพิวเตอร์พิจารณา 

ได้รับแจ้งงบประมาณท่ีได้จัดสรรจากผู้บริหารส านักคอมพิวเตอร์ 

ด าเนินการจัดท าแผนฝึกอบรม 

งานบริการวิชาการด าเนินการฝีกอบรม 

สรุปผลการอบรมประจ าปี 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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เอกสาร  1 

แผนประจ าปี 
 
ล าดับที ่ กิจกรรม      เดือน      

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

1 ด าเนินการจัดท าแผนอบรม             

 -  จัดท าแผนประจ าปี             

 -  เสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติ             

2 ด าเนินการจัดท าแผนอบรม             

 -  เตรียมการจัดฝึกอบรม             

 -  ด าเนินการจัดฝึกอบรม             

 -  ประเมินผล             

 -  รายงานผลการจัดฝึกอบรม             

3 สรุปผลการอบรมประจ าปี             
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เอกสาร  2 

แผนการด าเนินการฝึกอบรม 

โครงการ……………………………………………….. 
เร่ือง........................................................... 

ระหว่างวันที่    ..........................................................  

วัน  เดือน  ปี กิจกรรม ระยะเวลา 

5  เม.ย.  50 ร่างโครงการฯ  ผ่านคณะกรรมการบริหาร 3    สัปดาห์ก่อนอบรม 

9  เม.ย.  50 ด าเนินการปรับแก้ไขให้สอดคล้องตามมติท่ีประชุม  ฯ 3    สัปดาห์ก่อนอบรม 

11    เม.ย.  50 ท าหนังสือขออนุมัติจัดโครงการ 3    สัปดาห์ก่อนอบรม 

10  –    12  เม.ย.  50 เตรียมเอกสารและประชาสัมพันธ์ 2    สัปดาห์ก่อนอบรม 

18  –  20  เม.ย.  50 เตรียมหนังสือเชิญวิทยากร  และเตรียมเอกสารโครงการ 2    สัปดาห์ก่อนอบรม 

2    สัปดาห์ก่อนอบรม วิทยากรส่งต้นฉบับ   2    สัปดาห์ก่อนอบรม 

1    สัปดาห์ก่อนอบรม ส าเนาเอกสารประกอบการสอนด้วยดิจิตอลและเข้าเล่ม 1    สัปดาห์ก่อนอบรม 

23-27    เม.ย.  50 บันทึกรายละเอียดโครงการเข้าระบบคอมพิวเตอร์ 1    สัปดาห์ก่อนอบรม 

23-30  เม.ย.  50 เปิดรับสมัคร - 

1-2  วันก่อนอบรม เตรียมเอกสารอบรม,  ใบลงทะเบียน  และแบบประเมิน 1-2  วันก่อนอบรม 

6  –  7  พ.ค.  50 ระยะเวลาการอบรม - 

14  -  18  พ.ค.  50 รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย 1  สัปดาห์หลังอบรม 

14  -  18  พ.ค.  50 ประมวลผลและวิเคราะห์ผลการประเมินการอบรม 1  สัปดาห์หลังอบรม 

14  -  18  พ.ค.  50 เตรียมเอกสาร  รายงานผลการด าเนินการ 1  สัปดาห์หลังอบรม 

ก าหนดภาระงาน  และผู้รับผิดชอบ 

ท่ี งาน หน้าท่ี ผู้รับผิดชอบ 

1.  ประสานงานโครงการ จัดท าโครงการ,  ขออนุมัติโครงการ,   
เชิญวิทยากร,  ต าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการฯ,   
ประชุม  และประสานงานต่าง  ๆ 

 

  เตรียมเอกสารและประชาสัมพันธ์  

2.  เอกสารประกอบการอบรม รวบรวมเอกสารประกอบการอบรม  จากวิทยากร,   
จัดท าเอกสาร 

 

  วุฒิบัตร  

3.  งานประชาสัมพันธ์ ถ่ายรูปกิจกรรมการอบรม  

4.  สถานที่อบรม  /  เตรียม
อุปกรณ์โสตฯ   

จัดสถานท่ีอบรม  

 ห้อง  16-302  (ประสานมิตร) จัดเตรียม  อุปกรณ์โสตฯ  ประจ าห้องอบรม  

5.  จัดซ้ือวัสดุ ด าเนินการจัดซื้อวัสดุ  

6.  ลงทะเบียนอบรม รับลงทะเบียนอบรม  

7.  สถานที่จัดเลี้ยง  /  จัดเลี้ยง จัดสถานท่ีจัดเลี้ยง    

  จัดเลี้ยงของว่าง  และอาหารกลางวัน    

8.  การเบิกจ่าย เบิกค่าตอบแทน  พร้อมใบส าคัญรับเงิน  

9.  ประมวลผลและวิเคราะห์ 
แบบประเมินการอบรม 

ประมวลผลและวิเคราะห์   
แบบประเมินการอบรม 

 

10.  เอกสารรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการ 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการ  
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เอกสาร  2 

    Check  list  การจัดฝึกอบรม 

ส าหรับงานบริการวิชาการ 

โครงการ............................................ 

วันที่          เดือน                      พ.ศ.                    เวลา                          น. 

 

ล าดับ รายการ ด าเนินการแล้ว ก าลังด าเนินการ หมายเหตุ 

1 ร่างและจัดท าแผนอบรม    

2 ขออนุมัติจัดอบรม    

3 หนังสือแต่งตั้งคณะบริหารโครงการฯ    

4 หนังสือขออนุมัติเชิญวิทยากรและ
ผู้ช่วยวิทยากร 

   

5 ประชาสัมพันธ์ข่าวสารโครงการฯแก่
หน่วยงานต่าง  ๆ  โดยผ่านทาง

เว็บไซต์และบันทึกข้อความ 

   

6 ลงทะเบียนรับหนังสือหน่วยงานต่าง    
ๆ    ท่ีส่งบุคลากรเข้าอบรมโครงการฯ 

   

7 บันทึกรายชื่อบุคลากรเข้าระบบ

โครงการบริการวิชาการของส านัก
คอมพิวเตอร์ 

   

8 ประสานงานการจัดอบรม    ดังนี้    

 -  ฝ่ายปฏิบัติการในการเตรียม
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

   

 -  การเบิกจ่ายวัสดุส าหรับการอบรม    

 -  การจัดเลี้ยง    

 -  การเบิกเงินค่าตอบแทนและค่าใช้

สอยวัสดุ 

   

9 จัดเตรียมเอกสาร    ดังนี้    

 -  เอกสารประกอบการอบรม    

 -  ป้ายชื่อ/ประวัติวิทยากร    

 -  แฟ้มลงทะเบียน  แฟ้มเซ็นชื่อ    

 -  วุฒิบัติ/ประกาศนียบัตร    

 -  แบบประเมินผลการฝึกอบรม    

10 รายงานสรุปผลการด าเนินการ    



คู่มือการปฏิบัตงิานบริการวชิาการ 

 28 

 

ปัญหา 

1.  ผู้ใช้บริการตอ้งการบริการความรวดเร็วในการให้บริการ  เช่น  การขอรหัส  Buasri  ID  ต้องการใช้
ทันท ี ซ่ึงระบบจะต้องผา่นไป  1  วันถึงจะใช้ได ้

2.  ในเร่ืองแก้ไขรหัสผ่าน  Buasri  ID  ผู้ใช้บริการตอ้งการให้รับแจ้งทางโทรศัพท ์

3.  การจัดฝกึอบรมมีผู้สมัครอบรมจ านวนมาก  แตเ่มือ่ถึงวันที่อบรมมีผู้มาเข้าอบรมน้อย 

4.  หลังจากได้รับการฝึกอบรมแล้ว  เมื่อเกดิปญัหาไมส่ามารถที่จะตดิตอ่สอบถามปญัหาทีเ่กดิข้ึนได้ 

5.  เคร่ืองคอมพวิเตอร์มีไมเ่พียงพอกับความตอ้งการของ  คณาจารย์  บุคคลากรและนิสิต 

ข้อเสนอแนะ 

1.  รวบรวมข้อมูลการให้บริการการขอรหัส  Buasri  ID  ให้ฝ่ายระบบสารสนเทศและฝ่ายเครือขา่ย
เพื่อหาข้อสรุป 

2.  มีนโยบายการแก้ไขรหสัผ่าน  Buasri  ID  ผา่นเว็บไซต์  ให้ฝา่ยระบบสารสนเทศและฝ่าย
เครือขา่ยเพือ่หาข้อสรุป 

3.  เน่ืองจากการอบรมให้กบั  คณาจารย์  บคุคลากรและนิสิต  น้ัน  เป็นเร่ืองต้องใชเ้วลาและ
งบประมาณ  ดังน้ัน  จึงควรมีกระบวนการในการกระตุ้นให้  คณาจารย์  บคุคลากรและนิสิต  
ฝึกอบรมเรียนรู้ดว้ยตนเองโดยส านกัคอมพิวเตอร์ด าเนินการจัดท าหลกัสตูร  ต่าง  ๆ  ในรูป  ของ  
e-learning  หรือการน าข้อมลูข้ึนผ่านทางเว็บไซต ์

4.  เมื่อผูเ้ข้ารับการอบรมกลบัไปท างานทีห่น่วยงานและประสบปัญหาในการใช้งาน  ไม่สามารถที่จะ
หาคนแก้ปญัหาได้และตอ้งการความช่วยเหลือ  ควรมกีารจัดการที่ในการจัดระบบ    การตอบ
ปัญหาทางคอมพวิเตอร์  อาจจะเก็บปญัหาที่พบซ้ า  ๆ  กันไวเ้ป็นคู่มอืส าหรับตอบค าถาม  หรือ
จัดท าเอกสารที่รวบรวมไวเ้ผยแพร่ไปยังผู้ใช้งาน  หรือ  หรือการน าข้อมลูข้ึนผ่านทางเว็บไซต ์

5.  ส ารวจเคร่ืองคอมพวิเตอร์ทุกภาคการศึกษา  ส าหรับการบริการการเรียนการสอน  และ
ห้องปฏิบตักิารโดยการท าสถิติของผูเ้ข้ารับบริการ     

6.  จดัท าแบบส ารวจการใชบ้ริการส านักคอมพิวเตอร์  ให้คลอบคุม  ทั้ง  งานบริการการเรียนการสอน  
และห้องปฏิบัตกิารคอมพวิเตอร ์ และจัดท ารายงานผลให้ผู้บริหารทราบ     

 



คู่มือการปฏิบัตงิานบริการวชิาการ 

 29 

 

 

ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอรม์งานบริการวิชาการ 

การขอใช้    สนค.101 
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การขอใช้    สนค.105 
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ตัวอย่างขออนุมัติโครงการ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มประเมนิโครงการ   

 


