
 
 

หน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
งานด้านระบบเครือข่าย 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานออกแบบ พัฒนา ปรับปรุงระบบโครงข่ายพ้ืนฐาน รักษาความปลอดภัย 
ตรวจสอบและแก้ปัญหาทางระบบเครือข่าย เพ่ือให้บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอกที่มาติดต่อ
ราชการ สามารถใช้งานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ได้อย่างรวดเร็วมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือน าข้อมูลมาวางแผน ออกแบบ พัฒนาระบบเครือข่ายให้มีมาตรฐานตรงตามความต้องการในการใช้งาน 
2. เพ่ือปรับปรุงระบบเครือข่ายให้มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว มั่นคง และปลอดภัย 

          3. เพ่ือเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้อย่างปกติ 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 ช่องทางการสื่อสารมีขนาดเพียงพอต่อการใช้งานโดยมีความกว้างของช่องทางที่เหลือไม่น้อย 
     กว่า 20 % ของช่องทางทั้งหมด 
1.2 ความกว้างของช่องทางในการรับส่งข้อมูลภายในมหาวิทยาลัยมีขนาดอย่างน้อย 1 Gbps 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 ข้อมูลสารสนเทศท่ีอยู่บนระบบมีความม่ันคงปลอดภัย ไม่ศูนย์หาย 
2.2 อุปกรณ์ทางระบบเครือข่ายสามารถให้บริการได้ตลอดเวลา 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษา บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 

 



กระบวนการ ติดตั้ง ก าหนดคุณสมบัติการใช้งาน ตรวจสอบระบบเครือข่ายภายนอก / ภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 ด าเนินการตรวจสอบและประเมินความ
ต้องการของระบบตามปริมาณการใช้
งานในปัจจุบัน 

1 ชั่วโมง ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

2. 

 ติดตั้ง ตั้งค่าทดสอบการใช้งานของระบบ
หากพบจุดบกพร่องจะต้องด าเนินการ
แก้ไขให้สามารถใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1 วัน ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

3. 

 ทดสอบการใช้งานให้สามารถใช้งานได้
ตามข้อก าหนดตามมาตรฐานที่ได้ตั้งเป้า
เอาไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1 วัน ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการประเมินการใช้งานให้ระบบมี
ประสิทธิภาพเพียงพอมีช่องทางการ
สื่อสารรองรับปริมาณการจราจรของ
ข้อมูลบนช่องทางการสื่อสารโดยพื้นที่
เหลือจะต้องไม่น้อยกว่า 20 % ของ
ช่องทางทั้งหมด 
 

30 นาที ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี)  
เว็บไซต์ http://netmon.rmutsv.ac.th 
 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส ารวจและวิเคราะห์ 

ติดตั้ง / แก้ไข 

ทดสอบ 
การใช้งาน 

ประเมินผล 

สิ้นสุด 



กระบวนการ ก าหนดคุณสมบัติการใช้งานและตรวจสอบระบบเครือข่าย IPv6 ภายใน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 ด าเนินการส ารวจอุปกรณ์บนระบบ
เครือข่ายภายในมหาวิทยาลัยทั้งหมด
และวิเคราะห์วางแผนการปฏิบัติงานใน
การติดตั้งระบบเครือข่าย IPv6 พร้อมทั้ง
จัดหาอุปกรณ์ 

5 วัน ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

2. 

 ด าเนินการติดตั้งก าหนดตั้งค่าคุณสมบัติ
ของอุปกรณ์และแก้ไขให้สามารถใช้งาน
ได้ตามวัตถุประสงค์ 

1 วัน ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

3. 

 ทดสอบการใช้งานให้สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

1 วัน ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินผลการใช้งานตามข้อก าหนด
หรือเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
 

30 นาที ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส ารวจและวิเคราะห์ 

ติดตั้ง / แก้ไข 

ทดสอบ 
การใช้งาน 

ประเมินผล 

สิ้นสุด 



กระบวนการ วิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้งานระบบเครือข่ายไร้สาย ( Srivijaya Wifi ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 
 
 
 
  

น าแบบแปลนตัวอาคารเข้าสู่โปรแกรม
แล้วก าหนดจุดต าแหน่งอุปกรณ์กระจาย
สัญญาณไร้สายเพ่ือวิเคราะห์สัญญาณ
คลื่นความถี่ไร้สายที่แพร่รัศมีออกมา 

5 นาที/
แปลน 

เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 

3. 

 
 

 
 
 

ตั้งค่าคุณสมบัติต่าง ๆ เพื่อให้โปรแกรม
ค านวณและวิเคราะห์สัญญาณท่ีได้  

30 นาที/
แปลน 

เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์เพื่อปรับปรุง
ประสิทธิภาพ เช่น เพ่ิมหรือย้ายจุด
บริการ,เพ่ิมหรือลดความแรงของ
สัญณาณ 

5 นาที/
แปลน 

เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 

 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 
 

 

 

 

เริ่มต้น 

น าแปลนเข้าระบบ 
วิเคราะห์สัญญาณ 

 

สิ้นสุด 

น าข้อมูลออกจากโปรแกรม
(ไฟล์รูปภาพ) 

วิเคราะห์สัญญาณ 
 

 



กระบวนการ วิเคราะห์การใช้งานของอุปกรณ์เครือข่ายในพื้นที่สงขลา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 
 
 
 
  

บันทึกข้อมูลสถานะการท างานของ
อุปกรณ์เครือข่าย Access Point กับ 
Switch ที่ก าลังใช้งานลงในตาราง
ตรวจเช็คตามแผนการปฏิบัติงาน  

10 นาที เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 

2. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหากอุปกรณ์ไม่ท างาน
ด าเนินการแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง  

5 นาที เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 
การใช้งาน 

สิ้นสุด 

บันทึกการตรวจสอบ
สถานะของอุปกรณ์
เครือข่ายที่ก าลังใช้

งาน 



กระบวนการ ปรับปรุง ก าหนดคุณสมบัติการใช้งานและตรวจสอบระบบรักษาความปลอดภัย 
( ป้องกันผู้บุกรุก Firewall ,ระบบการจัดเก็บข้อมูลการจราจร Log ) 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 ตรวจสอบระบบรักษาความปลอดภัย 
จากเครือข่ายอินเทอร์เน็ตภายนอกและ
ระบบเครือข่ายภายในบนอุปกรณ์ต่าง ๆ 
พร้อมวิเคราะห์หาสาเหตุแนวทางการ
ป้องกันและวางแผนปรับปรุง 

1 ชั่วโมง ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

2. 

 ปรับปรุงการตั้งค่าอุปกรณ์ระบบรักษา
ความปลอดภัยให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 

  1 วัน ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

3. 

 ทดสอบการใช้งานให้อุปกรณ์บนระบบ
เครือข่ายภายในไม่มีช่องโหว่ยากต่อการ
บุกรุกโจมตี 

1 ชั่วโมง ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินผลการใช้งานให้เป็นไปตาม
ข้อก าหนด 
 

1 ชั่วโมง ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 
 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 
 
 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบและวิเคราะห์ 

ปรับปรุง 

ทดสอบ 
การใช้งาน 

ประเมินผล 

สิ้นสุด 



กระบวนการ ปรับปรุงการตั้งค่าเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายที่ให้บริการระบบสารสนเทศ ระบบต่าง ๆ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 ส ารวจความต้องการและวิเคราะห์ระบบ
ที่ติดตั้ง เพ่ือบริหารจัดการเครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่ายให้ตรงกับความ
ต้องการในการใช้งาน 

1 ชั่วโมง ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

2. 

 เพ่ิม ปรับปรุง แก้ไขระบบของเครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่ายให้มีประสิทธิภาพ 

  1 วัน ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

3. 

 ทดสอบการใช้งานให้สามารถใช้งานได้
ตามความต้องการ 

1 ชั่วโมง ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินผลการใช้งานให้เป็นไปตาม
ข้อก าหนด 
 

1 ชั่วโมง ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ส าหรับบุคลกร http://gapps.rmutsv.ac.th/gappslogin/ 
ส าหรับนักศึกษา http://www.rmutsvmail.com 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส ารวจและวิเคราะห์ 

ปรับปรุง 

ทดสอบ 
การใช้งาน 

ประเมินผล 

สิ้นสุด 



กระบวนการ ดูแลระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเสมือน (Virtual Server) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 บริหารจัดการดูแล (เพ่ิม ลบ แก้ไข) 
เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเสมือน 
(Virtual Server) 

4 ชั่วโมง ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

2. 

 ปรับปรุงแก้ไขและก าหนดตุณสมบัติของ
ระบบให้ตรงกับการใช้งานแต่ละบริการ 

  30 นาที ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

3. 

 - ตรวจสอบและทดสอบการท างานของ 
VM Guest บนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่
ข่ายเสมือน 
- ทดสอบและแก้ปัญหาการท างานของ
เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายหลัก 

30 นาที ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินผลการใช้งานให้เป็นไปตาม
ข้อก าหนด 
 

30 นาที ผู้ดูแลระบบ
เครือข่าย 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 
 
 

 

 

เริ่มต้น 

เพ่ิม ลบ แก้ไข 

ปรับปรุง 

ทดสอบ 
การใช้งาน 

ประเมินผล 

สิ้นสุด 



กระบวนการ เผยแพร่ความรู้บนเว็บไซต์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 
 
 

น าข้อมูลจากการปฏิบัติงานประจ าหรือ
ข้อมูลที่ศึกษาค้นคว้าเพ่ิมเติม 
น ามาเรียบเรียงเพ่ือเตรียมการลง
บทความบนเว็บไซต์ 

2 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

3. 

 
 

 
 
 

น าข้อมูลที่ได้เรียบเรียงเสร็จแล้วมาลง
เป็นบทความบนเว็บไซต์และสร้างการตั้ง
ค่าในการเข้าถึงข้อมูลเพิ่มเติม  
บนเว็บไซต์ เพ่ือเป็นแหล่งความรู้ในการ
น ามาเผยแพร่ 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เรียบเรียงรวบรวม 
ข้อมูลความรู ้

ลงบทความบนเว็บไซต ์

 

สิ้นสุด 



กระบวนการ เผยแพร่ข่าวสารการใช้งาน Google Apps 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 
 
 
 
  

สืบค้น ค้นหาข้อมูลใหม่ ๆ ในข่าวรอบ
วัน ในบทความท่ีเขียนขึ้นมาใหม่ และ
ตรวจสอบความน่าเชื่อถือในข่าวสาร 
และบทความ แล้วน ามารวบรวมบันทึก
ไว้ในแฟ้มงาน 

2 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 

2. 

 
 

 
 
 

เขียนบทความลงบนเว็บไซต์ที่ก าหนด
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตามรูปแบบที่
ก าหนดไว้ 
 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 

3. 

 
 
 
 
 

ติดตามความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับGoogle 
Apps บนเว็บไซต์
https://www.google.com  
และในบล็อกบทความของ Google 
Thailand พร้อมปรับปรุงข้อมูลให้
ทันสมัย 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 

4. 

 จัดท าคู่มือการใช้งานของ Google 
Apps ที่ใช้ในรูปแบบต่าง ๆ มาท าเป็น
คู่มืออธิบายการใช้แอปพลิเคชันที่สร้าง
ขึ้น 

3 วัน เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 

5. 

 
 
 
 
 

สรุปจ านวนผู้ใช้งาน Google Apps ของ
นักศึกษาและจ านวนการใช้ข้อมูล 
Google Apps ของนักศึกษาในรอบ 6 
เดือน 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 

6. 

 สรุปจ านวนผู้ใช้งาน Google Apps ของ
บุคลากรและจ านวนการใช้ข้อมูล
Google Apps ของบุคลากร ในรอบ 6 
เดือน 

1 วัน เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 

เริ่มต้น 

ศึกษาค้นหา ตรวจสอบ 
รวบรวมข้อมลูข่าวสาร 

เกี่ยวกับ Google 

 

จัดท าคู่มือการใช้งาน 
Google Apps 

สิ้นสุด 

 

เขียนบทความ 

 

ปรับปรุงข่าวสาร  
ความเคลื่อนไหวล่าสดุเกี่ยวกับ 

Google Apps บนเว็บไซต ์

สรุปจ านวนผู้ใช้งาน 
Google Apps  
ส าหรับนักศึกษา 

สรุปจ านวนผู้ใช้งาน 
Google Apps  
ส าหรับบคุลากร 



 
 

หน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
งานพัฒนาเว็บไชต์ 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจเพ่ือพัฒนาเว็บไซต์ของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย ในการ
ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเป็นจุดเชื่อมโยงการให้บริการระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
โดย ก าหนดรูปแบบให้ไปในทิศทางเดียวกัน ตรวจสอบความถูกต้อง ควบคุมการให้บริการเว็บไซต์ให้มีความ
ทันสมัย รองรับการใช้งานบนอุปกรณ์ที่หลากหลาย 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใช้เป็นช่องทางในการประกาศ แนะน าและประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
2. เพ่ือใช้เป็นช่องทางการเข้าถึงระบบสารสนเทศ และบริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยได้ อย่างสะดวก 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
ไม่มี 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 สามารถใช้ในการประชาสัมพันธ์ได้จริง ผู้ใช้บริการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้ง่ายและมีความ

ทันสมัย  
2.2 เว็บไซต์มีความม่ันคงปลอดภัย ไม่มีช่องโหว่ในการบุกรุกโจมตี 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการงานพัฒนาเว็บไซต์และมัลติมีเดีย (เว็บไซต์ส านักวิทยบริการฯ ใหม่)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

ส ารวจและรวบรวมข้อมูล ความต้องการ
จากผู้ใช้งานเว็บไซต์ 

2 วัน ผู้พัฒนาเว็บไซต์ 
 

3 

 
 
 

 

- น าข้อมูลมาวิเคราะห์ความต้องการ 
- เลือกใช้ ซอฟต์แวร์ให้รองรับความ
ต้องการของผู้ใช้งาน 
- ก าหนดเป้าหมายความต้องการ 
- วางแผนในการจัดท าเว็บไซต์ 

3 วัน ผู้พัฒนาเว็บไซต์ 

4. 

 
 
 
 

- ก าหนดเนื้อหา และรายละเอียด 
- ก าหนดโครงสร้างเว็บไซต์ (Site Map) 
- ก าหนดการเชื่อมโยงระหว่างเว็บเพจ 
- ออกแบบลักษณะรูปแบบของเว็บไซต์ 
พร้อมด้วยกราฟิกต่าง ๆ  

10 วัน ผู้พัฒนาเว็บไซต์ 

5. 

 
 
 
 
 

น าเสนอผ่านที่ประชุม  
- รายละเอียดเนื้อหา  
- โครงสร้างเว็บไซต์ (Site Map) 
- การเชื่อมเยงระหว่างเว็บเพจ 
- หน้าตาของเว็บไซต์ เช่น แบนเนอร์ เมนู 
สี ขนาด รูปแบบตัวอักษร 
- ปรับแก้เว็บไซต์ตามมติที่ประชุม 

1 วัน - ส านักวิทยฯ 
(ผู้ใช้งานเว็บไซต์) 
- ผู้พัฒนาเว็บไซต์ 
 

6.  
พัฒนาเว็บไซต์  ให้เป็นไปตามคุณลักษณะ
และรูปแบบ ต่าง ๆ ที่ได้ก าหนด 

25 วัน ผู้พัฒนาเว็บไซต์ 

7.  

- ติดต้ังและทดสอบเว็บไซต์ที่พัฒนาบน
เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
- ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบหา
ข้อผิดพลาด และด าเนินการแก้ไข  

5 วัน - ผู้พัฒนาเว็บไซต์ 
- หน่วยงานขอรับ
บริการ 

8. 
 
 

 

เผยแพร่เว็บไซต์บนอินเตอร์เน็ต 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง - ผู้พัฒนาเว็บไซต์ 
- หน่วยงานขอรับ
บริการ 

เผยแพร่เว็บไซต ์

น าเสนอ 

วิเคราะห์ 

พัฒนาเว็บไซต ์

ออกแบบ 

ทดสอบ 

A 

ไม่

ใช่ 

ไม่

ใช่ 

ใช่ 

ใช่ 

เริ่มต้น 

ส ารวจความต้องการ 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

9. 
 

 
 

สรุปผลการด าเนินการและติดตาม
ประเมินผลเว็บไซต์พร้อมทั้งรายงานให้
หัวหน้างานรับทราบ 

2 วัน ผู้พัฒนาเว็บไซต์ 

 
 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลและติดตาม 

A 

สิ้นสุด 



กระบวนการงานพัฒนาเว็บไซต์และมัลติมีเดีย (เว็บไซต์หน่วยงานต่างๆ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 ประชุม ผู้พัฒนาเว็บไซต์ ของหน่วยงาน, 
คณะ ,วิทยาเขต 
- ก าหนดเป้าหมายความต้องการ  
- วางแผนในการจัดท าเว็บไซต์ 

1 วัน - ผู้พัฒนาเว็บไซต์
หน่วยงาน, คณะ ,
วิทยาเขต 
- ผู้พัฒนาเว็บไซต์
ส านักวิทยบริการฯ 

2.  

- รวบรวมข้อมูล ความต้องการจาก
หน่วยงานต่าง ๆ 
- ติดต่อประสานงาน หน่วยงาน, คณะ, 
ส านักงานวิทยาเขต 

5 วัน - ผู้พัฒนาเว็บไซต์
ส านักวิทยบริการฯ 
 

3. 

 
 
 
 
 

- ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการ 
- การเลือกใช้ ซอฟต์แวร์ให้รองรับความ
ต้องการของผู้ใช้งานเว็บไซต์  
- ก าหนดเป้าหมายความต้องการ  
- วางแผนในการจัดท าเว็บไซต์ 

10 วัน - ผู้พัฒนาเว็บไซต์
ส านักวิทยบริการฯ 

4. 

 
 
 
 

- ก าหนดเนื้อหา และรายละเอียด 
- ก าหนดโครงสร้างเว็บไซต์ (Site Map) 
- ก าหนดการเชื่อมเยงระหว่างเว็บเพจ 
- ออกแบบลักษณะหน้าตาทั้งหมดของ
เว็บไซต์ พร้อมด้วยกราฟฟิกต่าง ๆ เช่น 
แบนเนอร์ เมนู สี ขนาด รูปแบบตัวอักษร 

5 วัน - ผู้พัฒนาเว็บไซต์
ส านักวิทยบริการฯ 

5. 

 
 
 
 
 

น าเสนอผ่านที่ประชุม  
- รายละเอียดเนื้อหา  
- โครงสร้างเว็บไซต์ (Site Map) 
- การเชื่อมโยงระหว่างเว็บเพจ 
- หน้าตาของเว็บไซต์ เช่น แบนเนอร์ เมนู 
สี ขนาด รูปแบบตัวอักษร 
- ปรับแก้เว็บไซต์ ตามมติที่ประชุม 

1 วัน  
- ผู้พัฒนาเว็บไซต์
หน่วยงาน, คณะ ,
วิทยาเขต 
- ผู้พัฒนาเว็บไซต์
ส านักวิทยบริการฯ 

6. 

 
 

 
 

-  ออกแบบเว็บไซต์ต้นแบบ(Template ) 
รูปแบบหรือแบบฟอร์มเว็บไซต์ที่ยังไม่มี
การใส่เนื้อหาเข้าไป) ให้เป็นไปตาม
คุณลักษณะและรูปแบบ ต่าง ๆ ที่ได้
ก าหนด  

15 วัน - ผู้พัฒนาเว็บไซต์
ส านักวิทยบริการฯ 

วิเคราะห์ 

รวบรวมข้อมลู 

ออกแบบ ต้นแบบ 

เริ่มต้น 

ประชุมหน่วยงาน 

น าเสนอ 

พัฒนาเว็บไซต์ ต้นแบบ 

A 

ไม่

ใช่ 

ใช่ 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

7. 

 -  ปรับแก้เว็บไซต์ต้นแบบ (Template) 
ให้เป็นของหน่วยงานตัวเอง ตาม
คุณลักษณะและรูปแบบ ต่าง ๆ ที่ได้
ออกแบบไว้ 
-  ให้ค าแนะน า ปรึกษาแก่หน่วยงานต่าง 
ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ในการพัฒนา
เว็บไซต์   

10  วัน - ผู้พัฒนาเว็บไซต์
หน่วยงาน, คณะ ,
วิทยาเขต 
- ผู้พัฒนาเว็บไซต์
ส านักวิทยบริการฯ 

8.  

- ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบ
ข้อผิดพลาดและด าเนินการแก้ไขให้
เป็นไปตามข้อก าหนด 

5 วัน - ผู้พัฒนาเว็บไซต์
หน่วยงาน, คณะ ,
วิทยาเขต 
- ผู้พัฒนาเว็บไซต์
ส านักวิทยบริการฯ 

9. 
 
 

 

เผยแพร่เว็บไซต์บนอินเตอร์เน็ต 1 วัน - ผู้พัฒนาเว็บไซต์
หน่วยงาน, คณะ ,
วิทยาเขต 

10.  

สรุปผลการด าเนินการและติดตาม
ประเมินผลเว็บไซต์พร้อมทั้งรายงานให้
หัวหน้าได้รับทราบ 

2 วัน - ผู้พัฒนาเว็บไซต์
หน่วยงาน, คณะ ,
วิทยาเขต 
- ผู้พัฒนาเว็บไซต์
ส านักวิทยบริการฯ 

 
 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 
 
 

 
 

เผยแพร่เว็บไซต ์

ทดสอบ 

ปรับแก้เว็บไซต ์

สิ้นสุด 

สรุปผลและติดตาม 

A 

ใช่ 

ไม่

ใช่ 



 
 

หน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
งานระบบสารสนเทศและการเรียนรู้ 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจในการพัฒนาระบบสารสนเทศช่วยอ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน ด้านการบริหารและการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย ให้มีความทันสมัย รองรับ
การใช้งานบนอุปกรณ์ต่าง ๆ โดยสามารถใช้งานได้อย่างปลอดภัย ไม่มีข้อมูลศูนย์หาย  พร้อมทั้งสนับสนุน
อุปกรณ์เครื่องไม้เครื่องมือที่ช่วยงานด้านการเรียนการสอนเพ่ืออ านวยความสะดวกให้ อาจารย์ เจ้าหน้าที่  
นักศึกษาสามารถท าภารกิจได้บรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ืออ านวยความสะดวกงานด้านบริหารและการเรียนการสอน สมัยใหม่ 
2. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการตัดสินใจงานด้านบริหาร 
3. เพ่ือสนับสนุนสื่อความรู้พ้ืนฐานทางด้านไอที 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 มีระบบสารสนเทศใช้งานได้จริงภายในปีงบประมาณอย่างน้อย 1 ระบบ 
1.2 ระบบสารสนเทศรองรับจ านวนผู้ใช้งานทั้งหมดของหน่วยงานหรือมหาวิทยาลัย 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 พัฒนาโปรแกรมให้สามารถอ านวยความสะดวกได้จริง มีความทันสมัย  
2.2 พัฒนาระบบสารสนเทศให้มีความมั่นคงปลอดภัย ไม่มีช่องโหว่ในการบุกรุกโจมตี 
 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษา อาจารย์ เจ้าหน้าที่ บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 
 
 

 
 



กระบวนการงานพัฒนาโมบายแอปพลิเคชั่น (ระบบใหม่) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 รับมอบหมายการพัฒนาโมบาย
แอปพลิเคชั่น จากผู้บังคับบัญชา 

1 วัน ผอ. ส านักวิทย
บริการฯ 

2.  

ส ารวจเป้าหมาย/ความต้องการ/ปัญหา
ของหน่วยงานขอรับบริการ (User 
Requirement) ในการให้บริการ 

5 วัน ผู้พัฒนาระบบ 
 

3. 

 
 
 
 
 

น าข้อมูลมาวิเคราะห์เพื่อก าหนดกรอบ
และแนวทางในการพัฒนาระบบ ให้
เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงาน
ขอรับบริการ 

10 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

4. 

 
 
 
 

- ออกแบบระบบ ก าหนดความสามารถ
ในการท างานของโปรแกรมหรือระบบที่
จะพัฒนา (Input /Process /Output) 
รวมทั้งโครงสร้างระบบ, ฐานข้อมูล 
รวมทั้งฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์, การ 
แสดงผล/การน าเสนอข้อมูล (Data 
Display), การก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้ 
งานระบบ 
- ออกแบบหน้าจอส่วนเชื่อมต่อส าหรับ
ผู้ใช้งานและส าหรับผู้ดูแลระบบ 

20 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

5. 
 

 

น าเสนอผ่านที่ประชุม  
- กรอบและแนวทางในการพัฒนาระบบ 
- หน้าจอส่วนเชื่อมต่อส าหรับผู้ใช้งานและ
ส าหรับผู้ดูแลระบบ 
- ปรับแก้ ระบบ ตามมติในที่ประชุม 
 
 
 
 
 

1 วัน - ผู้พัฒนาระบบ 
- ผอ. ส านักวิทย
บริการฯ 

วิเคราะห์ 

ออกแบบ 

น าเสนอ
อประชุม 

A 

ใ

ช ่

ไม่

ใช่ 

ส ารวจความต้องการ 

เริ่มต้น 

รับมอบหมายงาน 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6. 

 
 
 
 
 

พัฒนาโมบายแอปพลิเคชั่น ให้เป็นไปตาม
คุณลักษณะและรูปแบบ ต่าง ๆ ที่ได้ 
ก าหนด 

60 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

7.  

- ทดสอบระบบบนอุปกรณ์จริงและ
โปรแกรมจ าลอง 
- ตรวจสอบหาข้อผิดพลาดการท างาน
ของระบบ และด าเนินการแก้ไข 
 

10 วัน  ผู้พัฒนาระบบ 
 

8. 

 
 
 
 
 

-จัดท าคู่มือการใช้งานโมบาย
แอปพลิเคชั่น  ส าหรับผู้ใช้งานและผู้ดูแล 
- เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

9.  

- อับโหลดแอปพลิเคชั่นที่พัฒนาเสร็จสิ้น
เข้าสู่ Google Play Store เพ่ือให้
ผู้ใช้งานสามารถดาว์นโหลดมาติดตั้งใช้
งาน 

1 วัน ผู้พัฒนาระบบ 
 

10.  

สรุปผลการด าเนินการและติดตาม
ประเมินผลระบบให้ผู้บังคับบัญชาได้รับ
ทราบ 

2 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 

จัดท ำคู่มือ 

 

ติดตั้งและเปิดใช้งาน 

สิ้นสุด 

สรุปผลและติดตาม 

ทดสอบ 

พัฒนาโมบายแอปพลเิคชั่น 

A 

ใ

ช ่

ไม่

ใช่ 



กระบวนการงานพัฒนาโมบายแอปพลิเคชั่น 
(ปรับปรุง พัฒนาโมบายแอปพลิเคชั่นที่มีการใช้งานอยู่แล้ว) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 รับมอบหมายการพัฒนาโมบาย
แอปพลิเคชั่น จากผู้บังคับบัญชา 

1 วัน - ผอ. ส านักวิทย
บริการฯ 

2.  

ส ารวจเป้าหมาย/ความต้องการ/ปัญหา
ของหน่วยงานขอรับบริการ (User 
Requirement) ในการให้บริการ 

5 วัน ผู้พัฒนาระบบ 
 

3. 

 
 
 
 
 

น าข้อมูลมาวิเคราะห์เพื่อก าหนดกรอบ
และแนวทางในการพัฒนาระบบ ให้
เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงาน
ขอรับบริการ 

10 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

4. 

 
 
 
 

- ออกแบบระบบ ก าหนดความสามารถ
ในการท างานของโปรแกรมหรือระบบที่
จะพัฒนา (Input /Process /Output) 
รวมทั้งโครงสร้างระบบ, ฐานข้อมูล 
รวมทั้งฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์, การ 
แสดงผล/การน าเสนอข้อมูล (Data 
Display), การก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้ 
งานระบบ 
- ออกแบบหน้าจอส่วนเชื่อมต่อส าหรับ
ผู้ใช้งานและส าหรับผู้ดูแล 

20 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

5. 
 

 

น าเสนอผ่านที่ประชุม 
- กรอบและแนวทางในการพัฒนาระบบ 
- หน้าจอส่วนเชื่อมต่อส าหรับผู้ใช้งานและ
ส าหรับผู้ดูแล 
-ปรับแก้ ระบบ ตามมติที่ประชุม 
 
 
 
 

1 วัน - ผู้พัฒนาระบบ 
- ผอ. ส านักวิทย
บริการฯ 

วิเคราะห์ 

ออกแบบ 

น าเสนอ
อประชุม 

A 

ใ

ช ่

ไม่

ใช่ 

ส ารวจความต้องการ 

เริ่มต้น 

รับมอบหมายงาน 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6. 

 
 
 
 
 

พัฒนาโมบายแอปพลิเคชั่น ให้เป็นไปตาม
คุณลักษณะและรูปแบบ ต่าง ๆ ที่ได้ 
ก าหนด 

60 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

7. 

 - ทดสอบบนอุปกรณ์จริงและโปรแกรม
จ าลอง 
-ตรวจสอบหาข้อผิดพลาดของระบบ และ
ด าเนินการแก้ไข 
 

10 วัน  ผู้พัฒนาระบบ 
 

8. 

 
 
 
 
 

จัดท าคู่มือการใช้งานโมบายแอปพลิเคชั่น  
ส าหรับผู้ใช้งานและผู้ดูแล 
- เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

9.  

- อับโหลดแอปพลิเคชั่นที่พัฒนาเสร็จสิ้น   
บน Google Play Store เพ่ือให้ผู้ใช้งาน
สามารถดาว์นโหลด ติดตั้งใช้งาน 

1 วัน ผู้พัฒนาระบบ 
 

10.  

ส ารองข้อมูลเก็บไว้ตามที่ส านักวิทย
บริการฯก าหนด 
- การส ารองไฟล์ข้อมูลระบบ 
- การส ารองฐานข้อมูลระบบ 

1 ชั่วโมง 
(ทุกวัน) 

ผู้พัฒนาระบบ 

11.  

สรุปผลการด าเนินการและติดตาม
ประเมินผลระบบให้ผู้บังคับบัญชาได้รับ
ทราบ 

2 วัน 
 

ผู้พัฒนาระบบ 
 
 

 

ส ำรองข้อมลู 

จัดท ำคู่มือ 

 

ติดตั้งและเปิดใช้งาน 

สิ้นสุด 

สรุปผลและติดตาม 

ทดสอบ 

พัฒนาโมบายแอปพลเิคชั่น 

A 

ใ

ช ่

ไม่

ใช่ 



กระบวนการงานพัฒนาเว็บแอปพลิเคชั่นส าหรับงานด้านประกันคุณภาพ/ที่ได้รับมอบหมาย (ระบบใหม่) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 บันทึกแจ้งความความต้องการในการใช้ 
ระบบ มาที่ส านักวิทยบริการฯ 

1 วัน หน่วยงานขอรับ
บริการ 

2.  

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 1 วัน - ผอ. ส านักวิทย
บริการฯ / รอง
ผู้อ านวยการฝ่าย
วิศวกรรมเครือข่าย 
/หัวหน้าฝ่าย
วิศวกรรมเครือข่าย 
- ผู้พัฒนาระบบ 

3  

ส ารวจเป้าหมาย/ความต้องการ/ปัญหา
ของหน่วยงานขอรับบริการ (User 
Requirement) ในการให้บริการ 

5 วัน - ผู้พัฒนาระบบ 
- หน่วยงานขอรับ
บริการ 

4. 

 
 
 
 
 

น าข้อมูลมาวิเคราะห์เพื่อก าหนดกรอบ
และแนวทางในการพัฒนาระบบ ให้
เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงาน
ขอรับบริการ 

10 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

5. 

 
 
 
 

- ออกแบบระบบ ก าหนดความสามารถ
ในการท างานของโปรแกรมหรือระบบที่
จะพัฒนา (Input /Process /Output) 
รวมทั้งโครงสร้างระบบ, ฐานข้อมูล 
รวมทั้งฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์, การ 
แสดงผล/การน าเสนอข้อมูล (Data 
Display), การก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้ 
งานระบบ 
- ออกแบบหน้าจอส่วนเชื่อมต่อส าหรับ
ผู้ใช้งานเว็บไซต์และส าหรับผู้ดูแลเว็บไซต์ 
 
 
 

20 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

เริ่มต้น 

ส ำรวจควำม

ต้องกำร 

 

วิเคราะห์ 

พิจารณา 

บันทึกแจ้งขอรับบริการ 

ใ

ช ่

ไม่

ใช่ 

A B 

ออกแบบ 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6. 

 
 
 
 
 

น าเสนอผ่านที่ประชุม  
- กรอบและแนวทางในการพัฒนาระบบ 
- หน้าจอส่วนเชื่อมต่อส าหรับผู้ใช้งาน
เว็บไซต์และส าหรับผู้ดูแลเว็บไซต์ 
- ปรับแก้ ระบบตามมติที่ประชุม 

1 วัน 
- ผู้พัฒนาระบบ 
- หน่วยงานขอรับ
บริการ 

7. 

 
 
 
 
 

เขียนโปรแกรมเพ่ือให้เป็นไปตาม 
คุณลักษณะและรูปแบบ ต่าง ๆ ที่ได้
ก าหนด 60 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

.  

- ติดตั้งเว็บไซต์ที่พัฒนาเสร็จสิ้น 
   บนเครื่องคอมพิวเตอร์เสมือน 
- ทดสอบระบบ ตรวจสอบหาข้อผิด 
พลาดของระบบ และด าเนินการแก้ไข 
 

10 วัน 
- ผู้พัฒนาระบบ 
- หน่วยงานขอรับ
บริการ 

9. 

 
 
 
 
 

- จัดท าคู่มือการใช้งานเว็บไซต์ส าหรับ
ผู้ใช้งานและผู้ดูแลเว็บไซต์ 
- เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

3 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

10.  

- ติดตั้งเว็บไซต์ที่พัฒนาเสร็จสิ้น 
  บนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (server) 
- เปิดใช้งานระบบ 2 วัน 

ผู้พัฒนาระบบ 
 

11.  

-  สรุปผลการด าเนินการและติดตาม
ประเมินผลระบบให้หัวหน้าได้รับทราบ 
 

2 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 

น าเสนอ
ประชุม

จัดท ำคู่มือ 

ทดสอบ 

พัฒนาระบบ 

ติดตั้งระบบ 

สิ้นสุด 

A B 

ใ

ช ่

ไม่

ใช่ 

ใ

ช ่

ไม่

ใช่ 

สรุปผลและติดตาม 



กระบวนการงานพัฒนาเว็บแอปพลิเคชั่นส าหรับงานด้านประกันคุณภาพ/ที่ได้รับมอบหมาย  
(ปรับปรุง พัฒนาระบบสารสนเทศ ที่มีการใช้งานอยู่แล้ว) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  

บันทึกแจ้งความความต้องการในการใช้ 
ระบบ มาที่ส านักวิทยบริการฯ 

1 วัน หน่วยงานขอรับ
บริการ 

2.  

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 1 วัน - ผอ. ส านักวิทย
บริการฯ / รอง
ผู้อ านวยการฝ่าย
วิศวกรรมเครือข่าย 
/หัวหน้าฝ่าย
วิศวกรรมเครือข่าย 
- ผู้พัฒนาระบบ 

3  

ส ารวจเป้าหมาย/ความต้องการ/ปัญหา
ของหน่วยงานขอรับบริการ (User 
Requirement) ในการให้บริการ 

5 วัน - ผู้พัฒนาระบบ 
- หน่วยงานขอรับ
บริการ 

4. 

 
 
 
 
 

น าข้อมูลมาวิเคราะห์เพื่อก าหนดกรอบ
และแนวทางในการพัฒนาระบบ ให้
เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงาน
ขอรับบริการ 

10 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

5. 

 
 
 
 

- ออกแบบระบบ ก าหนดความสามารถ
ในการท างานของโปรแกรมหรือระบบที่
จะพัฒนา (Input /Process /Output) 
รวมทั้งโครงสร้างระบบ, ฐานข้อมูล 
รวมทั้งฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์, การ 
แสดงผล/การน าเสนอข้อมูล (Data 
Display), การก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้ 
งานระบบ 
- ออกแบบหน้าจอส่วนเชื่อมต่อส าหรับ
ผู้ใช้งานเว็บไซต์และส าหรับผู้ดูแลเว็บไซต์ 

20 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

เริ่มต้น 

ส ำรวจควำม

ต้องกำร 

 

วิเคราะห์ 

พิจารณา 

บันทึกแจ้งขอรับบริการ 

ใ

ช ่

ไม่

ใช่ 

A B 

ออกแบบ 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6. 

 
 
 
 
 

น าเสนอผ่านที่ประชุม  
- กรอบและแนวทางในการพัฒนาระบบ 
- หน้าจอส่วนเชื่อมต่อส าหรับผู้ใช้งาน
เว็บไซต์และส าหรับผู้ดูแลเว็บไซต์ 
- ปรับแก้ ระบบตามมติที่ประชุม 

1 วัน - ผู้พัฒนาระบบ 
- หน่วยงานขอรับ
บริการ 

7. 

 
 
 
 
 

เขียนโปรแกรมตามคุณลักษณะและ
รูปแบบ ต่าง ๆ ที่ได้ก าหนด 

60 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

8.  

- ติดตั้งเว็บไซต์ที่พัฒนาเสร็จสิ้น 
   บนเครื่องคอมพิวเตอร์เสมือน 
- ทดสอบระบบ ตรวจสอบหาข้อผิด 
พลาดของระบบ และด าเนินการแก้ไข 
 

10 วัน - ผู้พัฒนาระบบ 
- หน่วยงานขอรับ
บริการ 

9. 

 
 
 
 
 

- จัดท าคู่มือการใช้งานเว็บไซต์ส าหรับ
ผู้ใช้งานและผู้ดูแลเว็บไซต์ 
- เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

10.  

- ติดตั้งเว็บไซต์ที่พัฒนาเสร็จสิ้น 
  บนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (server) 
- เปิดใช้งานระบบ 

2 วัน ผู้พัฒนาระบบ 
 

11.  

ส ารองข้อมูลเก็บไว้ตามที่ส านักวิทย
บริการฯก าหนด 
- การส ารองข้อมูลระบบ 
- การส ารองฐานข้อมูลระบบ 

1 ชั่วโมง 
(ทุกวัน) 

ผู้พัฒนาระบบ 

12.  

-  สรุปผลการด าเนินการและติดตาม
ประเมินผลระบบให้หัวหน้าได้รับทราบ 
 

2 วัน ผู้พัฒนาระบบ 

 

สิ้นสุด 

ส ำรองข้อมลู 

สรุปผลและติดตาม 

น าเสนอ
ประชุม

จัดท ำคู่มือ 

ทดสอบ 

พัฒนาระบบ 

ติดตั้งระบบ 

A B 

ใ

ช ่

ไม่

ใช่ 

ใ

ช ่

ไม่

ใช่ 



 
กระบวนการดูแลและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อน าส่งให้กับส านักงานปลัดกระทรวงอุดมศึกษา วิจัยและนวัตกรรม 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวล

า 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 
 
 
 
  

ประชุมรับฟังแนวทางการจัดเก็บ
ข้ อมู ล ฐ านข้ อมู ล ด้ า นนั ก ศึ กษ า 
บุคลากร บัณฑิต จากส านักงาน
ปลัดกระทรวงอุดมศึกษา วิจัยและ
นวัตกรรมตามวันเวลาที่ได้ก าหนด 

8 ช.ม. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

2. 

 
 

 
 
 

พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลนักศึกษา บุ
คลกร บัณฑิต ตามที่  ส านักงาน
ปลัดกระทรวงอุดมศึกษา วิจัยและ
นวัตกรรมก าหนด 

30 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

3. 

 
 
 
 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบก ากับดูแล
ติดตามหน่วยงานต่าง ๆ กรอกข้อมูล
ให้ ถู กต้องครบถ้ วนสมบู รณ์ด้ าน
บุคลากร นักศึกษา 

30 วัน -กองบริหารงานบุคคล  
-ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 
-คณะ/หน่ วยงานที่
สังกัด 

4. 

 ตรวจสอบความถูกต้องและความ
สมบูรณ์ของข้อมูลให้ เป็นไปตาม
รายการข้อมูลที่ก าหนด 

5 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5. 

 
 
 
 
 

ด าเนินการแปลงข้อมูลให้ตรงกับ
ระบบคลังข้อมูล สกอ. เพ่ือน าส่งให้
ทันตามก าหนดการ 

1 ช.ม. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตดิตามหน่วยงานกรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วน 

ก าหนด 

พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูล 
 

ประมวลผล 

ประชุมรับฟังการจัดท า
ข้อมูลนักศึกษา บุคลากร 

จาก สกอ. 

เริ่มต้น 

ส่งข้อมูลเข้าคลังข้อมูล สกอ 
แปลงข้อมูลให้ตรงกับระบบ

คลังข้อมูล สกอ. 

สิ้นสุด 



กระบวนการงานสอบสมรรถนะพื้นฐานด้านไอที ตามมาตรฐานไอที IC3 ส าหรับการสอบครั้งแรก 
(การสอบครั้งแรกจะไม่มีค่าธรรมเนียมการสอบ) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
  
 
 
  

บันทึกแจ้งความประสงค์ในการจอง
ห้องสอบ ก าหนดวันจัดอบรม และวัน
สอบให้กับนักศึกษา ส่งมายังส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ศูนย์สอบ) 
 

    5 นาที คณะ/วิทยาลัย 

2. 
 
 

 
 
 

ส่งรายชื่อผู้มีสิทธิสอบมายังศูนย์สอบ
สมรรถนะพ้ืนฐานด้านไอที Email : 
ic3@rmutsv.ac.th 

30 นาที คณะ/วิทยาลัย 

3. 

 
 
 
 
 

จัดอบรมให้นักศึกษา พร้อมส่งรายชื่อ
ผู้เข้าอบรมมายังศูนย์สอบสมรรถนะ
พ้ืนฐานด้านไอท ี

 
8 ช.ม. 

คณะ/วิทยาลัย 

4. 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบผู้มีสิทธิสอบตามรายชื่อผู้ที่
ได้ผ่านการอบรม 

30 นาที ศูนย์สอบ 

5. 
 จัดห้องสอบและตารางสอบ 1 ช.ม. ศูนย์สอบ 

6. 
 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ และ ตาราง

สอบผ่านเว็บไซต์    
http://ic3.arit.rmutsv.ac.th 

5 นาที ศูนย์สอบ 

7. 

 - นักศึกษาสอบตามวันและเวลาที่
ก าหนด 
- กรรมการควบคุมการสอบให้เป็นไป
ตาม 
ระเบียบการสอบ 

2 ช.ม. - นักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ศูนย์
สอบ 

8. 

 รายงานผลคะแนนสอบไปยังส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนและ
คณะ 

30 นาที ศูนย์สอบ 

 
 
 

มีสิทธิสอบ 

ไม่มสีิทธิสอบ 

ส่งรายชื่อผู้มสีิทธิสอบมายัง
ศูนย์สอบ 

สอบ 

ประกาศรายชื่อ 

จัดห้องสอบและตารางสอบ 

ตรวจสอบ 

แจ้งก าหนดวนัจัดอบรม และ
วันสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดอบรมและส่งรายชื่อผูม้ี
สิทธิสอบมายังศูนย์สอบ 

0iรายงานผลสอบ 



กระบวนการงานสอบสมรรถนะพื้นฐานด้านไอที ตามมาตรฐานไอที IC3 ส าหรับนักศึกษาที่ไม่ผ่าน 
(การสอบครั้งที่ 2 เป็นต้นไป จะต้องช าระค่าธรรมเนียมการสอบครั้งละ 600 บาท) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
  
 
 
 
  
 
 

ลงทะเบียนสอบผ่านระบบจาก
เว็บไซต์  
http://ic3.arit.rmutsv.ac.th 

2 นาที นักศึกษา 

2. 
 
 
 
 
 

พิมพ์แบบฟอร์มช าระเงินเพ่ือน าไป
ช าระเงินจากระบบลงทะเบียนสอบ 

1 นาที นักศึกษา 

3. 
 
 
 
 
 

ช าระเงินที่แผนกการเงินมหาวิทยาลัย 5 นาที นักศึกษา 

4. 
 
 
 
 
 

ยืนยันการสมัครสอบพร้อมแนบ
ใบเสร็จรับเงินผ่านเว็บไซต์ 
http://ic3.arit.rmutsv.ac.th 

2 นาที นักศึกษา 

5. 
 ตรวจสอบการยืนยันข้อมูลการช าระ

เงินจากระบบลงทะเบียนสอบ 
1 ช.ม. ศูนย์สอบ 

6. 
 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ และ 

ตารางสอบผ่านเว็บไซต์    
http://ic3.arit.rmutsv.ac.th 

2 นาที นักศึกษา 

7. 

 - นักศึกษาสอบตามวันและเวลาที่
ก าหนด 
- กรรมการควบคุมการสอบให้เป็นไป
ตาม 
ระเบียบการสอบ 

1 ช.ม. - นักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ศูนย์
สอบ 

8. 

 รายงานผลคะแนนสอบไปยังส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนและ
คณะ 

30 นาที ศูนย์สอบ 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 

ยืนยันการช าระเงิน 

สอบ 

ตรวจสอบรายชื่อ วันสอบ 

ช าระเงิน 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนสอบแก้ 

สิ้นสุด 

พิมพ์แบบฟอร์มช าระเงิน 

 

0iรายงานผลสอบ 



กระบวนการงานดูแลระบบประชุมทางไกล 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 

หน่วยงานท าหนังสือเพ่ือติดต่อการขอ
ใช้งานระบบประชุมทางไกล พร้อม
แจ้งวันเวลา  

1 วัน หน่วยงานขอใช้
บริการ 

2.  

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติการขอใช้
บริการและแจ้ง ให้ผู้รับผิดชอบระบบ
ทราบ 

1 วัน - ผอ. ส านักวิทย
บริการฯ/ 
รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิศวกรรม
เครือข่าย/ 
 หัวหน้าฝ่าย
วิศวกรรมเครือข่าย 
 

3  

ผู้ดูแลระบบประสานงานกับหน่วยงาน
ขอใช้บริการเพื่อสอบถามรายละเอียด
เพ่ิมเติมของการใช้ระบบ 

1 วัน - ผู้ดูแลระบบ 
- หน่วยงานขอใช้
บริการ 

4. 

 
 
 
 
 

ผู้ดูแลระบบประสานงานกับพ้ืนที่วิทยา
เขต แจ้งรายละเอียดที่ได้รับมาจาก
หน่วยงานขอใช้บริการ เพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 

1 วัน - ผู้ดูแลระบบ 
- ผู้ดูแลระบบ
ประจ าวิทยาเขต 

5. 

 
 
 
 

ท าการเปิดและปิดระบบประชุม
ทางไกล และดูแลอ านวยความสะดวก
ระหว่างการประชุม  

1 วัน ผู้ดูแลระบบ 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 

ประสานงานผู้ดูแล
ระบบประจ าวิทยาเขต 

ประสานงานกับหน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชา 

พิจำรณำ

เริ่มต้น 

หนังสือขอใช้ระบบ
ประชุมทางไกล 

ใ

ช ่

ไม่ใ

ช ่

สิ้นสุด 

เปิดระบบประชุม 



กระบวนการงานดูแลห้องอบรมประชุมสัมมนา/ห้องอบรมคอมพิวเตอร์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 ตรวจสอบอุปกรณ์โสตและอุปกรณ์ต่าง 
ๆ ภายในห้องสัมมนาหรือห้องอบรม 
ให้พร้อมใช้งาน ถ้าอุปกรณ์ช ารุดให้
ด าเนินการซ่อมบ ารุง 

5 วัน ผู้ดูแลห้องประชุม 

2.  

หน่วยงานขอรับบริการติดต่อจองห้อง
ประชุม พร้อมท าหนังสือบันทึก
ข้อความแจ้งความประสงค์ขอใช้ห้อง 

1 วัน - หน่วยงานขอรับ
บริการ 
- ผู้ดูแลห้องประชุม 

3  

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติการขอใช้
บริการ และแจ้งให้ผู้รับผิดชอบห้อง
ประชุมทราบ 

1 วัน - ผอ. ส านักวิทย
บริการฯ/รอง
ผู้อ านวยการฝ่าย
วิศวกรรมเครือข่าย 
/หัวหน้าฝ่าย
วิศวกรรมเครือข่าย 

4. 

 
 
 
 
 

ประสานงานกับหน่วยงานขอรับ
บริการ เพื่อทราบรายละเอียดการใช้
บริการเพิ่มเติม 

1 วัน ผู้ดูแลห้องประชุม 

5. 

 
 
 
 

เปิดและปิดห้องอบรม/ห้อง
ประชุมสัมมนาและอ านวยความ
สะดวกระหว่างใช้บริการ 

1 วัน ผู้ดูแลห้องประชุม 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 

ผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 

ประสานงานกับหน่วยงาน 

เริ่มต้น 

เช็คอุปกรณ ์

สิ้นสุด 

ไม่

ใช่ 

ใ

ช ่

หนังสือขอใช้ห้องประชุม 

เปิด-ปิดห้องประชุม 



 
 

หน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
 

มีหน้าที่ในการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือตอบสนองนโยบายการบริหารงานสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ
ที่มีการปรับเปลี่ยนระบบัญชีจากเกณฑ์เงินสดเป็นเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ประกอบด้วย งานงบประมาณ พัสดุ 
การเงิน และบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ ใช้ชื่อว่า 3D-RMUTSV  Accounting 
System มีการก าหนดรูปแบบให้ไปในทิศทางเดียวกัน ตรวจสอบความถูกต้อง ควบคุมการ พัฒนาระบบ
สารสนเทศให้มีความทันสมัย รองรับการใช้งานบนอุปกรณ์ที่หลากหลาย 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือตอบสนองนโยบายการบริหารงานสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มีการปรับเปลี่ยนระบบัญชีจาก
เกณฑ์เงินสดเป็นเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย 

2. เพ่ือใช้เป็นช่องทางการเข้าถึงระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยได้ อย่างสะดวก 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
ไม่มี 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 สามารถใช้ในการบริหารงานสถาบันอุดมศึกษาได้จริง ผู้บริหารและบุคลากรเข้าถึงข้อมูลได้

ง่ายและมีความทันสมัย  
2.2 ระบบสารสนเทศมีความมั่นคงปลอดภัย ไม่มีช่องโหว่ในการบุกรุกโจมตี 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

ผู้บริหารและบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
 
 
 
 

 
 



กระบวนการงานพัฒนาระบบสารสนเทศ  
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

ส ารวจและรวบรวมข้อมูล ความต้องการ
จากผู้ใช้งาน 

2 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 
 

3 

 
 
 

 

- น าข้อมูลมาวิเคราะห์ความต้องการ 
- เลือกใช้ ซอฟต์แวร์ให้รองรับความ
ต้องการของผู้ใช้งาน 
- ก าหนดเป้าหมายความต้องการ 
- วางแผนในการจัดท าระบบสารสนเทศ 

3 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

4. 

 
 
 
 

- ก าหนดเนื้อหา และรายละเอียด 
- ก าหนดโครงสร้างหน่วยงาน  
- ก าหนดการเชื่อมโยงระหว่างระบบ
สารสนเทศ 
- ออกแบบลักษณะรูปแบบของระบบ
สารสนเทศ พร้อมด้วยกราฟิกต่าง ๆ  

10 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

5. 

 
 
 
 
 

- รายละเอียดเนื้อหา  
- โครงสร้างระบบสารสนเทศ 
- การเชื่อมเยงระหว่างระบบสารสนเทศ 
- หน้าตาระบบสารสนเทศเช่น แบนเนอร์ 
เมนู สี ขนาด รูปแบบตัวอักษร 

1 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 
 

6.  

พัฒนาระบบสารสนเทศ  ให้เป็นไปตาม
คุณลักษณะและรูปแบบ ต่าง ๆ ที่ได้
ก าหนด 

25 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

7.  

- ติดต้ังและทดสอบระบบสารสนเทศที่
พัฒนาบนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
- ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบหา
ข้อผิดพลาด และด าเนินการแก้ไข  
 
 
 
 
 

5 วัน - ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 
- บุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัย 

เผยแพร่เว็บไซต์ 

น าเสนอ 

วิเคราะห์ 

พัฒนาเว็บไซต ์

ออกแบบ 

ทดสอบ 

ไม่

ใช่ 

ไม่

ใช่ 

ใช่ 

ใช่ 

เริ่มต้น 

ส ารวจความต้องการ 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8. 

 
 

 

เผยแพร่ระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง - ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 
- บุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัย 

9. 
 

 
 

สรุปผลการด าเนินการและติดตาม
ประเมินผลระบบสารสนเทศพร้อมทั้ง
รายงานให้หัวหน้างานรับทราบ 

2 วัน ผู้พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 
 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 11/8/2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลและติดตาม 

สิ้นสุด 

เผยแพร่เว็บไซต์ 

A 



 
 

หน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
งานด้านซ่อมบ ารุง 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุง แก้ไขปัญหา เกี่ยวกับเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ต่อพ่วง เพ่ือให้บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ สามารถใช้งานต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือชะลอความเสื่อมสภาพของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณต์่อพ่วง 
 2. เพ่ือป้องกันอันตรายที่อาจจะเกิดขึ้นกับผู้ปฏิบัติงาน 
 3. เพ่ือประหยัดงบประมาณในการจัดซื้ออุปกรณ์ต่าง ๆ 
 4. เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับผู้ปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย 
 
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
     ไม่มี 
 2. เชิงคุณภาพ 
     1.2  ลดปัญหาที่เกิดขึ้นกับอุปกรณ์และอ านวยความสะดวกในการปฎิบัติงาน 
     2.2  เพ่ิมความมั่นคงปลอดภัยต่อข้อมูลของผู้ปฏิบัติงาน 
 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงภายในมหาวิทยาลัยฯ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 รับเรื่องแจ้งซ่อมผ่านเว็บ 
https://ma.rmutsv.ac.th  
ผู้ใช้บริการจะต้องเข้าระบบด้วยบัญชี 
e-Passport เท่านั้นหรือ IP Phone 
3918 

5 นาที ส านักวิทยบริการฯ 

2. 

 เจ้าหน้าที่รับแจ้งซ่อม ติดต่อสอบถาม
ปัญหา 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบ 

3. 

 ไปยังหน่วยที่แจ้งซ่อม ตรวจเช็คปัญหา
และท าการแก้ไขปัญหา 

10 - 45 
นาท ี

เจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบ 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งมอบ  เจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบ 

 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี)  
เว็บไซต์ http://ma.rmutsv.ac.th 
 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 
 

แจ้งซื้อ

อะไหล่ 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ / แก้ไข 

ทดสอบ 
การใช้งาน 

สิ้นสุด 

https://ma.rmutsv.ac.th/


 
 

หน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
งานบริหารงานทั่วไป 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงานทั่วไป ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตของหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับ
ข้อมูล การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียม
เรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงาน
อ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม
หรือผลปฏิบัติงานตามค าสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายด้าน เช่น
งานสารบรรณ งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ์ 
งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บริการ ประสานงาน และอ านวยการให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วย
 ความเรียบร้อย 

2. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ให้การด าเนินงานตามภารกิจของ
 มหาวิทยาลัยและบรรลุวัตถุประสงค์ 

3. เพื่อช่วยเหลือติดตาม ดูแล ให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานได้ตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
 อย่างมปีระสิทธิภาพ 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 ปฏิบัติงานงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงานทั่วไปได้ตามวัตถุประสงค์  

2. เชิงคุณภาพ 
2.1  หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ด าเนินงานได้บรรลุวัตถุประสงค์ตามภารกิจของมหาวิทยาลัย 
2.2  บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได้ และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ อย่าง 

  สะดวก รวดเร็ว 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

 



การบวนการส่งหนังสือ  
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

ได้รับมอบหมายให้ร่างหนังสือ
ส่ง 

1 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

2.    ร่างหนังสือออกเรื่องที่ได้รับ
มอบหมาย ตามรูปแบบที่
ถูกต้อง 

10 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

3.  ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
การใช้ค า รูปแบบของหนังสือ
ให้ถูกต้อง 

2 นาที 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

4.  
 

เสนอ/พิจารณาลงนาม 
 
 

เขา้สู่ระบบจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ e-document 
เสนอเพ่ือพิจารณาลงนามจาก
ผู้บังคับบัญชา 

1 นาที ผู้บังคับบัญชา 
และเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

5.  กรณีพิจารณาผ่าน ด าเนินการ
ออกเลขหนังสือด้วยระบบ  
e-document 

1 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

6.  
 
 
 

จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงาน
หรือคณะต่าง ๆที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือด าเนินการ 

1 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

7.  
 
 

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ และ
เก็บส าเนา 

1 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

8.  สิ้นสุดกระบวนการ   

ภาคผนวก  
 ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ https://edoc.rmutsv.ac.th/ สามารถใช้งานระบบทั้งเครือข่าย
 ภายในและเครือข่ายภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564  
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ร่างหนังสือออก 

ตรวจทานความถูกต้อง
ของหนังสือ 

ออกเลขหนังสือโดยระบบ    
e-document 

จัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดเก็บเอกสาร 

https://edoc.rmutsv.ac.th/


 
กระบวนการงานจัดท ารายงาน 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ได้รับมอบหมายให้จัดท า
รายงานตามค าสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา 

- เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

2.  รวบรวมข้อมูล จากบุคลากรผู้
ปฏิบัติในงานนั้นๆ 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

3.  
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของข้อมูล  

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

  วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รวบรวมไว้
ก่อนการจัดท ารายงาน 

1 ชั่วโมง 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

4  และจัดท ารายงานตาม
รูปแบบ 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

5  เสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือ
แจ้งด าเนินการต่อ 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

6  เสร็จสิ้นกระบวนการจัดท า
รายงาน 

  

 
ภาคผนวก (ไม่มี) 
  

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 
 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รวบรวมข้อมูล 

ตรวจสอบข้อมูล 

จัดท ารายงาน 

จัดท ารายงาน

เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

วิเคราะห์ข้อมูล 



กระบวนการงานรายงานการประชุม 
  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ล าดับเรื่องราวต่าง ๆ ที่น ามา
พิจารณาในที่ประชุม และ
จัดเตรียมวาระการประชุมตาม
แบบฟอร์ม 

4 ชั่วโมง เลขานุการ 

2.  ก าหนดวันประชุมและระเบียบ
วาระการประชุม โดยหารือกับ
ประธาน ด าเนินการร่าง
หนังสือเชิญประชุมและออก
หนังสือเชิญประชุม 

1 ชั่วโมง เลขานุการ 

3.  
 
 

รวบรวม และจัดท าเอกสารที่
ต้องใช้ประกอบการประชุม 

1 วัน เลขานุการ 

4.  
 

ท าหนังสือเวียนแจ้งไปยัง
ผู้เข้าร่วมประชุม 

2 วัน เลขานุการ 

5.  
 
 

จดบันทึก และสรุปมติที่
ประชุม 

4 ชั่วโมง เลขานุการ 

6.  
 
 

รวบรวมข้อมูล สรุป
สาระส าคัญ และจัดท า
รายงานการประชุม 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

7.  ออกหนังสือเวียน แนบ
รายงานการประชุม แจ้งไปยัง
ผู้ประชุมหน่วยงานต่างๆทราบ 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

8.  เสร็จสิ้นกระบวนการ  เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
ภาคผนวก ( ไม่มี ) 
  

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 

 เตรียมวาระการ
ประชุม 

สิ้นสุด 

ออกหนังสือเชิญประชุม 

จัดท าเอกสารประกอบ   
การประชุม 

แจ้งเวียนผู้เข้าร่วมประชุม 

จดบันทึกมติที่ประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

แจ้งเวียนผู้ประชุมรับทราบ
รายงานการประชุม 



กระบวนการงานด้านการติดต่อประสานงาน 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 

- เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

2.  ประสานงานผู้ปฏิบัติในงาน
นั้นๆ และด าเนินงาน 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

3.  
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของข้อมูล  

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

4  ติดตามความคืบหน้าของการ
ด าเนินงาน 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

5  รายงานเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือแจ้ง
ด าเนินการต่อ 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

6  เสร็จสิ้นกระบวนการติดต่อ
ประสานงาน 

  

 
ภาคผนวก (ไม่มี) 
 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/2564 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

สิ้นสุด 

ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบ 

ติดตาม 

รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

เริ่มต้น 


