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ส่วนที่ 1 
 

ประวัติความเป็นมาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศเป็นส่วนรำชกำรหนึ่งในโครงสร้ำงของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ซึ่งได้รับกำรสถำปนำเป็นมหำวิทยำลัย เมื่อวันที่ 18 มกรำคม พ.ศ. 2548 เพ่ือ
สนับสนุนทรัพยำกรกำรเรียนรู้ และเทคโนโลยีสำรสนเทศ รองรับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย กำรบริกำร
ทำงวิชำกำร กำรท ำนุบ ำรุงศิลปและวัฒนธรรม และกำรบริหำรจัดกำรของมหำวิทยำลัย โดยตลอดระยะเวลำที่
ผ่ำนมำส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศได้รับกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่องเพ่ือให้เป็นหน่วยงำนที่ผลักดัน
และด ำเนินงำนตำมนโยบำย วิสัยทัศน์และพันธกิจ ภำยใต้แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลสุวรรณภูมิ ให้สำมำรถตอบสนองได้ตรงกับควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือสังคม
โดยรวม  และสำมำรถ เที ยบ เคี ย งได้ ใน ระดั บ ส ำกล  อีกทั้ งยั ง เป็ น ศู น ย์ ก ำร เรี ย น รู้ ต ล อดชี วิ ต 
ที่สนับสนุนกำรผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติและกำรสร้ำงงำนวิจัยชั้นเลิศด้วยกำรให้บริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศที่
ทันสมัยเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของชำติและนำนำชำติ ภำยใต้กำรบริหำรงำนของผู้อ ำนวยกำร สุวุฒิ ตุ้มทอง  
(9 กุมภำพันธ์ 2550 ถึง 8 กุมภำพันธ์ 2558) ผู้อ ำนวยกำร เอกวิศว์ สงเครำะห์ (9 กุมภำพันธ์ 2558 ถึง  
8 กุมภำพันธ์ 2562) ผู้อ ำนวยกำร เอกชัย เนำวนิช (9 กุมภำพันธ์ 2562 ถึง ปัจจุบัน) ซึ่งมีกำรจัดระบบกำรใช้
ทรัพยำกรร่วมกันในพ้ืนที่ จั ดกำรศึ กษำทั้ ง 4 ศูนย์  ประกอบด้ วย ศูนย์พระนครศรีอยุ ธยำ หั นตรำ  
ศูนย์พระนครศรีอยุธยำ วำสุกรี ศูนย์นนทบุรี และศูนย์สุพรรณบุรี รำยละเอียดดังนี้ 

 1. ศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา (ปัจจุบันเป็นส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร) โดยเริ่มมีมำพร้อมกับ
กำรก่อตั้งสถำบัน คือ ในปี พ.ศ. 2476 ซึ่งเดิมเป็นสถำบันกำรศึกษำทำงสำขำเกษตรกรรม โดยห้องสมุดเริ่ม
จำกที่อ่ำนหนังสือและพัฒนำเป็นห้องสมุดในเวลำต่อมำ โดยที่ยังไม่มีบรรณำรักษ์ที่มีควำมรู้โดยตรงมำ
ปฏิบัติงำน ต่อมำเมื่อได้โอนไปสังกัดวิทยำลัยเทคโนโลยีและอำชีวะศึกษำ จึงได้รับกำรจัดตั้งขึ้นมำเป็นแผนก
ห้องสมุดในสำยงำนฝ่ำยบริกำร ประมำณ ปี  พ.ศ. 2526 ห้องสมุดได้เริ่มมีบรรณำรักษ์เข้ำมำท ำหน้ำที่
บริหำรงำนและมีเจ้ำหน้ำที่ช่วยปฏิบัติงำน ในปี พ.ศ. 2540 ห้องสมุดได้ย้ำยเป็นอำคำรเอกเทศ มีพ้ืนที่ 2 ชั้น 
และมีผู้บริหำรงำนห้องสมุด คือ ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ลัดดำ แพภัทรพิสุทธิ์ ซึ่งได้เริ่มน ำเทคโนโลยีเข้ำมำใช้ โดย
พัฒนำโปรแกรมห้องสมุดชื่อ Bilang เข้ำมำใช้ด ำเนินงำนห้องสมุด ในปี พ.ศ. 2549 ภำยหลังจำกนั้นสถำบันได้
มีกำรรวม 4 พ้ืนที่เป็นมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ห้องสมุดได้ย้ำยที่ตั้งอำคำรหลังใหม่และเปลี่ยนชื่อ
เป็น ศูนย์วิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ หันตรำ อยู่ในสังกัดส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ โดย
ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ภสุโชค หยกสหชำติ เป็นหัวหน้ำศูนย์  
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2. ศูนย์พระนครศรีอยุธยา วาสุกรี ในอดีตเรียกว่ำแผนกห้องสมุด อยู่ภำยใต้กำรบริหำรงำน
ของฝ่ำยกิจกำรพิเศษ เดิมอยู่ที่อำคำร 3 ชั้น 2 จำกนั้นปี พ.ศ. 2538 ได้ย้ำยมำที่อำคำร 6 ชั้น 2 และชั้น 3 
และในปี พ.ศ. 2546 ได้ย้ำยมำที่อำคำรวิทยบริกำรในปัจจุบัน โดยมีรำยนำมผู้บริหำรศูนย์วิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศวำสุกรี ได้แก่ ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์พิมลพรรณ ธนำรักษ์ นำงกำญจนำ โรจนศิริ และนำยวำฤทธิ์ 
กันแก้ว ตำมล ำดับ 

3. ศูนยน์นทบุรี (อดีตเป็นส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ตั้งแต่ 9 กุมภำพันธ์ 2550 ถึง 8 กุมภำพันธ์ 2558) 
พ.ศ. 2484 จำกโรงเรียนช่ำงไม้นนทบุรีที่วัดลำนนำบุญ ถึงปี พ.ศ.2502 ได้ย้ำยมำอยู่ที่หน้ำวัด

แจ้งสิริสัมพันธ์และเปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียนกำรช่ำงนนทบุรี 
พ.ศ.2501 ณ พ้ืนที่วัดท้ำยเมือง ได้ก่อตั้งโรงเรียนช่ำงกลนนทบุรี โดยมีอำจำรย์ปิ่น วิริยำภรณ์ 

เป็นอำจำรย์ใหญ่ และมีนำงสำววิภำ ทองค ำ เป็นผู้ดูแลห้องหนังสือและต ำรำ  
พ.ศ.2518 โดยประกำศกรมอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำรให้รวมโรงเรียนกำรช่ำงนนทบุรี

เข้ำกับโรงเรียนช่ำงกลนนทบุรี และตั้งชื่อใหม่คือ วิทยำลัยเทคนิคนนทบุรี จัดกำรเรียนกำรสอนทั้ง 2 เขตคือที่
หน้ำวัดแจ้งสิริสัมพันธ์และที่วัดท้ำยเมือง และต่อมำย้ำยไปสังกัดกรมวิทยำลัยเทคโนโลยีและอำชีวศึกษำ จึง
เปลี่ยนชื่อเป็นวิทยำลัยเทคโนโลยีและอำชีวศึกษำ วิทยำเขตนนทบุรี โดยมีผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำร ดังนี้ 1) 
นำยสนิท ศรีลิโก 2) นำยชัยสวัสดิ์ เทียนวิบูลย์ 3) นำยธ ำรง โชตะมังสะ โดยมีอำจำรย์ชะเงื้อม สุขเมือง และ
อำจำรย์นิเวศน์ สวนำนนท์ เป็นผู้ดูแลระบบงำนห้องสมุด 

พ.ศ.2531 วิทยำลัยเทคโนโลยีและอำชีวศึกษำ ได้รับพระรำชทำนนำมใหม่  คือ สถำบัน
เทคโนโลยีรำชมงคล พร้อมกับวิทยำเขตเทคนิคนนทบุรี ใช้ชื่อว่ำ วิทยำเขตนนทบุรี โดยห้องสมุดอยู่ในก ำกับ
ดูแลของผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรพิเศษ คือ นำงรุจี จันทร์ขำว 

เรื่องรำวที่เกี่ยวกับควำมเป็นมำของห้องสมุด ไม่มีกำรจดบันทึกอย่ำงชัดเจน เป็นแต่เพียงกำร
เล่ำเรื่องด้วยวำจำ อำทิ สมัยอำจำรย์ปิ่น เป็นอำจำรย์ใหญ่โรงเรียนช่ำงกลนนทบุรี ยังไม่ใช้ค ำว่ำห้องสมุด แต่ใช้
ค ำว่ำ ห้องหนังสือและต ำรำ มีผู้ดูแลเป็นผู้หญิงย้ำยมำจำกช่ำงกลลพบุรี ชื่อนำงสำววิภำ ทองค ำ แล้วลำออกไป
ประกอบอำชีพอ่ืน ต่อมำผู้เล่ำเล่ำเกี่ยวกับค ำที่ใช้แล้วหมำยถึงห้องสมุดมีมำกมำย  เช่น ห้องเก็บสมุดต ำรำ  
ห้องเก็บหนังสือ ห้องเก็บต ำรำ ห้องเก็บหนังสือและต ำรำ จนถึงปี พ.ศ. 2516 จึงใช้ค ำว่ำ ห้องสมุด และแต่งตั้ง
อำจำรย์ชะเงื้อม สุขเมือง เป็นหัวหน้ำห้องสมุดเขตใต้ ส ำหรับที่เขตเหนือใช้ค ำว่ำ ห้องนันทนำกำร โดยแต่งตั้ง
อำจำรย์นิเวศน์ สวนำนนท์ เป็นหัวหน้ำ จนกระทั่งถึงสมัย ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ฉัตรชัย เธียรหิรัญ แต่งตั้ง
อำจำรย์อ ำไพวรรณ ทัพเป็นไทย เป็นหัวหน้ำงำนห้องสมุด แทนอำจำรย์ชะเงื้อม สุข เมือง ซึ่งเกษียณอำยุ
รำชกำร ต่อมำได้ยุบรวมห้องสมุดและห้องนันทนำกำรเข้ำด้วยกัน ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร
ฝ่ำยกิจกำรพิเศษ คือ อำจำรย์รุจี จันทร์ขำว และอำจำรย์กิติมำ หนูสง โดยได้วำงรำกฐำนกำรบริหำรจัดกำร
และกำรบริกำร ตลอดจนพัฒนำงำนห้องสมุดของวิทยำเขตนนทบุรี (ศูนย์นนทบุรีในปัจจุบัน) ให้มีควำม
เจริญก้ำวหน้ำ พัฒนำกำรห้องสมุดด้ำนข้อมูลหนังสือ สิ่งตีพิมพ์ ระบบหมวดหมู่ เริ่มเป็นรูปธรรมมำกขึ้นตั้งแต่
ช่วงอำจำรย์ชำญวุฒิ แก่นจันดำ เป็นผู้อ ำนวยกำร และอำจำรย์ชะเงื้อม สุขเมือง ได้เสนอให้นำยสุวุฒิ ตุ้มทอง 
ให้ไปเข้ำรับกำรอบรมโปรแกรม CDS/ISIS ซึ่งเป็นโปรแกรมกำรจัดกำรฐำนข้อมูลห้องสมุด ณ วิทยำเขตเทเวศร์ 
และต่อจำกนั้นได้เปลี่ยนแปลงมำใช้โปรแกรมฐำนข้อมูล Dbase III Pluse สำมำรถพิมพ์บำร์โค้ดหนังสือ ท ำให้
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งำนบริกำรจ่ำย-รับและจัดท ำทะเบียนหนังสือได้รับควำมสะดวกมำกขึ้น ต่อมำมีกำรพัฒนำระบบงำนห้องสมุด
โดยกำรน ำเทคโนโลยีเข้ำมำให้มีส่วนเกี่ยวข้องมำกขึ้น จนถึงต้นปี พ.ศ.2550 โดยประกำศจัดตั้งส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ และงำนห้องสมุดจึงเข้ำมำอยู่ในก ำกับเป็นส่วนงำนวิทยบริกำร โดยมีศูนย์
วิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศนนทบุรี เป็นหน่วยงำนบริกำร มีกำรเชื่อมโยงระบบกำรบริหำรทั้งเขต
เหนือและเขตใต้เข้ำด้วยกัน พร้อมแต่งตั้ง ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์อ ำไพวรรณ ทัพเป็นไทย ให้ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำ
ศูนย์วิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศนนทบุรี มีส ำนักงำนตั้งอยู่ที่อำคำรวิทยบริกำร เขตเหนือ ลักษณะ
อำคำรเป็นแบบอำคำร 5 ชั้น สร้ำงข้ึนเมื่อวันที่ 1 ตุลำคม 2547  

          4. ศูนยส์ุพรรณบุรี อำคำรวิทยบริกำร ได้เริ่มก่อสร้ำงเมื่อวันที่ 30 กันยำยน 2536 โดยได้รับกำร
จัดสรรงบประมำณเป็นเงินทั้งสิ้นประมำณ 43 ล้ำนบำท ลักษณะของอำคำรเป็นอำคำร 5 ชั้นมีพ้ืนที่รวม 8,000 
ตำรำงเมตร ก่อสร้ำงแล้วเสร็จในวันที่  5 กันยำยน พ.ศ. 2538 ได้ท ำพิธี เปิดอำคำรสถำบันวิทยบริกำร 
ในวันที่ 6 มิถุนำยน พ.ศ. 2539 จำกนั้นอำคำรวิทยบริกำรได้รับกำรพัฒนำงำนด้ำนต่ำงๆ ให้พร้อมต่อกำร
ให้บริกำร โดยเป็นแหล่งค้นคว้ำหนังสือพิมพ์ รวมทั้งสื่อสำรนิเทศต่ำงๆ โดยได้รับกำรจัดสรรเงินงบประมำณ
แผ่นดินและเงินงบประมำณผลประโยชน์ เพ่ือกำรพัฒนำกำรด ำเนินงำน และกำรให้บริกำรอย่ำงต่อเนื่อง
ตลอดจนกำรก่อสร้ำงปรับปรุงภำยในอำคำรเพ่ือจัดบริกำรวิชำกำรและสื่อเพ่ือกำรศึกษำค้นคว้ำเต็มรูปแบบ
และครบวงจรกำรก่อสร้ำงปรับปรุงทั้งหมดได้ด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยในปีงบประมำณ 2541 และสำมำรถ
ให้บริกำรได้ครบทุกส่วนงำนในปีงบประมำณ 2542 จนกระทั่งในปี 2550 เป็นศูนย์วิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศสุพรรณบุรี ภำยใต้กำรบริหำรงำนของส ำนักวิทยบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
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โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหาร  

แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

สภามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลสวุรรณภมิู 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภมิู 

สภาวิชาการ 

ส านักงานอธิการบดี 

กองส่งเสริมคณุภาพ 

งานบริหารและพฒันาระบบ 

กองบริหารทรพัยากร 
วาสุกร ี
 

คณะ สถาบนั ส านัก 

ศิลปศาสตร ์

เทคโนโลยีการเกษตร
และอตุสาหกรรมเกษตร 

วิศวกรรมศาสตรแ์ละ
สถาปัตยกรรมศาสตร ์

ครศุาสตรอ์ตุสาหกรรม 

บริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
วิทยาศาสตรแ์ละ
เทคโนโลยี 

 

ส านักงานตรวจสอบภายใน 

สภาคณาจารยแ์ละขา้ราชการ 

คณะกรรมการควบคมุภายใน

ส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

วิจยัและพฒันา 

กองบริหารทรพัยากร 
นนทบรุ ี

กองบริหารทรพัยากร 
สุพรรณบรุ ี

กองพฒันานักศึกษา 

กองนโยบายและแผน 

กองบริหารงานบคุคล 

กองคลงั 

กองกลาง 

หมายเหตุ :                          ส่วนราชการตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
                                        พ.ศ. 2562 มีการเปลี่ยนช่ือหน่วยงาน และจัดตั้ง 
                                        งานบริหารและพัฒนาระบบ 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 

  
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ 

คณะกรรมกำรบรหิำรส ำนัก 
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

งำนบริหำรและพัฒนำระบบ งำนวิทยบริกำร งำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ งำนส ำนักงำนของศูนย์พื้นที่* 

หน่วยสำรบรรณและธุรกำร 

หน่วยแผนและงบประมำณ 

หน่วยกำรเงินและพัสด ุ

หน่วยทรัพยำกรบุคคล 

หน่วยพัฒนำระบบและ
สำรสนเทศ 

หน่วยส่งเสรมิคุณภำพ 

หน่วยเทคนิคห้องสมุด 

หน่วยบริกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

หน่วยผลิตสื่อและ
นวัตกรรมกำรศกึษำ 

หน่วยสนับสนนุเทคโนโลยี
และโสตทัศนูปกรณ ์

หน่วยสนับสนนุกำรเรียนรู้
และส่งเสริมกำรศกึษำ 

หน่วยระบบคอมพวิเตอร์
และเครือข่ำย 

หน่วยฐำนข้อมูลและระบบ
สำรสนเทศ 

หน่วยประสำนงำนธรุกำรพื้นที ่

หน่วยวิทยบรกิำร 

หน่วยเทคโนโลยีกำรศกึษำ 

หน่วยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

* งำนส ำนักงำนของศูนย์พื้นที่ ประกอบด้วย งำนส ำนักงำนศูนย์นนทบุรี งำนส ำนักงำนศูนย์วำสุกรี งำนส ำนักงำนศูนย์สุพรรณบุร ี
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โครงสร้างการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
          
 

 

 

 

หัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบ 
นางสาวขวญัใจ  พุ่มแย้ม 

หัวหน้างานวิทยบริการ 
นางสาวจนัทนา เจ๊ะโอ๊ะ 

หัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
นายจตุพร ระเวงจิตร ์

หัวหน้างานเทคโนโลยีการศึกษา 
นายทรงวุฒ ิใยกะมุข 

หัวหน้าส านกังานศูนย์นนทบุรี 
นายฐิตินนัท์ ภู่พันธ ์

หัวหน้าส านกังานศูนย์สุพรรณบุร ี
นายวิทยา ปานเพชร 

คณะกรรมการประจ าส านัก 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นายเอกชัย เนาวนิช 

คณะกรรมการบรหิารส านัก 

รองผู้อ านวยการ (ผศ.วารุณี  กรดุพันธ์) รองผู้อ านวยการ (นางสาวภิญญาพัชญ์ ทาสาธนัตย์ตระกูล) รองผู้อ านวยการ (นายสุทิน  เกษตรรตันชัย) 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

หัวหน้าส านกังานศูนย์วาสุกร ี
นายจิรวฒัน ์พงษ์วิเชียร 
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คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน และรายชื่อคณะกรรมการบริหารหน่วยงาน 
      
รายช่ือคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 1. ผู้อ ำนวยกำร (นำยเอกชัย  เนำวนิช)    ประธำนกรรมกำร 
  2. รองผู้อ ำนวยกำร (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์วำรุณี กรุดพันธ์)  กรรมกำร 
  3. รองผู้อ ำนวยกำร (นำงสำวภิญญำพัชญ์ ทำสำธนัตย์ตระกูล) กรรมกำร 
  4. รองผู้อ ำนวยกำร (นำยสุทิน เกษตรรัตนชัย)   กรรมกำร 
  5. หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร     กรรมกำร 
  6. รองศำสตรำจำรย์ ดร.แววตำ เตชำทวีวรรณ   กรรมกำร 
  7. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์วรรณำ ศรีเพ็ชรำพร    กรรมกำร 
  8. นำงสำวสุดำรัตน์ ศรีมำ      กรรมกำร 
  10. นำยยอดชำย สิงห์สถิตย์สุข     กรรมกำร 
  11. นำยกฤษดำ แสงสนิท      กรรมกำร 
  12. นำงสำวขวัญใจ พุ่มแย้ม     เลขำนุกำร 
  13. นำยสิทธิชัย บุญสนิท      ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

รายช่ือคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 1. ผู้อ ำนวยกำร (นำยเอกชัย  เนำวนิช)    ประธำนกรรมกำร 

  2. รองผู้อ ำนวยกำร (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์วำรุณี กรุดพันธ์)  กรรมกำร 
  3. รองผู้อ ำนวยกำร (นำงสำวภิญญำพัชญ์ ทำสำธนัตย์ตระกูล) กรรมกำร 
  4. รองผู้อ ำนวยกำร (นำยสุทิน เกษตรรัตนชัย)   กรรมกำร 

 5. หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร      กรรมกำร  
 6.) หัวหน้ำงำนวิทยบริกำร (นำงสำวจันทนำ เจ๊ะโอ๊ะ)  กรรมกำร 
 7. หัวหน้ำงำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ (นำยทรงวุฒิ ใยกะมุข)  กรรมกำร 
 8. หัวหน้ำงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ (นำยจตุพร ระเวงจิตร์)   กรรมกำร  
 9. หัวหน้ำงำนส ำนักงำนศูนย์วำสุกรี (นำยจิรวัฒน์  พงษ์วิเชียร) กรรมกำร  
 10. หัวหน้ำงำนส ำนักงำนศูนย์นนทบุรี (นำยฐิตินันท์  ภู่พันธ์)  กรรมกำร  
 11. หัวหน้ำงำนส ำนักงำนศูนย์สุพรรณบุรี (นำยวิทยำ ปำนเพชร) กรรมกำร  
 12. หัวหน้ำงำนบริหำรและพัฒนำระบบ (นำงสำวขวัญใจ พุ่มแย้ม) กรรมกำรและเลขำนุกำร 
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บุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีบุคลำกรประจ ำปฏิบัติงำนรวมทั้งสิ้น 54 คน ประกอบด้วย
อำจำรย์ประจ ำจำกคณะต่ำงๆ จ ำนวน 4 คน และบุคลำกรสำยสนับสนุน จ ำนวน 49 คน รำยละเอียดดังนี้ 
 

 

บุคลากรสายวิชาการ 
วุฒิการศึกษา ต าแหน่งทางวิชาการ 

ป.เอก ป.โท ป.ตรี รวม รศ. ผศ. อาจารย์ รวม 
ข้ำรำชกำร 1 2 - 3 - 1 2 3 
พนักงำนมหำวิทยำลัย - 1 - 1 - - 1 1 

รวม 1 3 0 4 0 1 3 4 
สัดส่วน ป.เอก : ป.โท : ป.ตรี = 1 : 3 : 0 รศ. : ผศ. : อำจำรย์ = 0 : 1 : 3 

 

บุคลากรสายสนับสนุน 
 

บุคลากรสายสนบัสนนุ 
วุฒิการศึกษา 

ป.ตรี ปวส. ต่ ากว่า ปวส. รวม 
ข้าราชการพลเรือน - - 1 1 
1.  ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมดุ ช ำนำญงำน - - 1 1 
พนักงานมหาวิทยาลัย 41 5 - 46 
1.  บรรณำรักษ์ 6 - - 6 
2.  นักวิชำกำรคอมพิวเตอร ์ 18 - - 18 
3.  นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ 4 - - 4 
4.  นักวิชำกำรศึกษำ 4 - - 4 
5.  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 1 - - 1 
6.  เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 7 - - 7 
7.  ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร - 5 - 5 
ลูกจ้างประจ า - 1 2 3 
1.  พนักงำนพิมพ์ ระดับ 3 - 1 1 2 
2.  ผู้ปฏิบัติงำนศูนย์วิทยบริกำร - - 1 1 

รวม 40 6 3 49 
สัดส่วน ป.ตรี : ปวส. : ต่ ำกว่ำ ปวส. = 40 : 6 : 3 
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ส่วนที่ 2 

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

วิสัยทัศน์ 
“แหล่งสนับสนุนทรัพยากรการเรียนรู้ เทคโนโลยีสารสนเทศ และการบริการ ภายใต้ 

โครงสร้างพื้นฐานที่มีความมั่นคง ปลอดภัย และทั่วถึง” 

พันธกิจ 
1. การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. การบริการทรัพยากรการเรียนรู้ ตอบสนองการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
3. การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
1. พัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน ความม่ันคง และปลอดภัย ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
    การสื่อสารสู่การเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล 
2. บริการทรัพยากรการเรียนรู้ เพ่ือตอบสนองความต้องการด้านการเรียนการสอน และส่งเสริม 

              การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
3. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการและการแข่งขัน 

เป้าประสงค์ 
1. มีโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มีความม่ันคง ปลอดภัยทั่วถึง 
   รองรับการเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล 
2. เป็นแหล่งสนับสนุนทรัพยากรการเรียนรู้ ตอบสนองการเข้าถึงบริการแบบทุกที่ทุกเวลา และ 
   ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
3. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการและการตัดสินใจ เพ่ิม 
   โอกาสการแข่งขัน 
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กลยุทธ์ 
1. พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้มั่นคง ปลอดภัย และท่ัวถึง 
2. สนับสนุนการเรียนการสอนเพื่อส่งเสริมการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนแหล่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
4. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา บุคลากรให้มีสมรรถนะด้าน IT 
5. พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการที่ทันสมัย ภายใต้หลักธรรมมาภิบาล 
6. พัฒนาระบบบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ 
7. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
8. ส่งเสริมและพัฒนาหน่วยงานให้ใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
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ความเชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยทุธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมาย แผนงานโครงการ/กิจกรรม  
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมาย โครงการ/กิจกรรม 

1. พัฒนาโครงสร้าง 
พ้ืนฐาน ความมั่นคง และ 
ปลอดภัย ด้านเทคโนโลยี 
สารสนเทศและการ 
สื่อสารสู่การเป็น 
มหาวิทยาลัยดิจิทัล 

มีโครงสร้างพ้ืนฐาน 
ทางด้านเทคโนโลยี 
สารสนเทศและการ 
สื่อสารที่มีความ 
มั่นคง ปลอดภัย 
ทั่วถึง รองรับการ 
เป็นมหาวิทยาลัย 
ดิจิทัล 

1.1 พัฒนาโครงสร้าง 
พ้ืนฐานด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารให้มั่นคง
ปลอดภัย และท่ัวถึง 

1.1.1 ร้อยละความสาเร็จของ 
การด าเนินงานตามแผนแม่บท 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารของมหาวิทยาลัย 

70 1.1.1. โครงการจัดทาแผนแม่บท 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารของมหาวิทยาลัยระยะ 3-5 ปี 
1.1.2. โครงการพัฒนาและปรับปรุง
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์เพ่ือรองรับ
รองรับการเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล 
1.1.3. โครงการจัดหาและพัฒนา 
ระบบสารอง ในด้านระบบสารสนเทศ
และเครือข่าย 
1.1.4. โครงการพัฒนา/ปรับปรุง 
ระบบการประชุมทางไกล ผ่าน 
เครือข่ายให้มีความทันสมัยและมี 
ประสิทธิภาพ 
1.1.5 โครงการปรับปรุงพื้นที่การ 
เรียนรู้ตามอัธยาศัยเพ่ื 

1.1.2 ร้อยละความพึงพอใจ 
การใช้งานโครงสร้างพ้ืนฐาน 
ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสารของ 
มหาวิทยาลัย 

80 
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ความเชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ แผนงานโครงการ/กิจกรรม ตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมาย(ต่อ) 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมาย โครงการ/กิจกรรม 

2. บริการทรัพยากรการ 
เรียนรู้ เพ่ือตอบสนอง 
ความต้องการด้านการ 
เรียนการสอน และ 
ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอด 
ชีวิต 

เป็นแหล่งสนับสนุน 
ทรัพยากรการเรียนรู้ 
ตอบสนองการเข้าถึง 
บริการแบบทุกท่ีทุก 
เวลา และส่งเสริม 
การเรียนรู้ตลอด 
ชีวิต 

2.1 สนับสนุนการ 
เรียนการสอนเพ่ือ 
ส่งเสริมการผลิต 
บัณฑิตนักปฏิบัติ 

2.1.1 จานวนระบบสารสนเทศ 
สนับสนุนการเรียนการสอนเพ่ือ 
ส่งเสริมการผลิตบัณฑิตนัก 
ปฏิบัติเพิ่มขึ้น 

3 2.1.1 โครงการระบบห้องสมุด 
อัตโนมัติ (Automation Library) 
2.1.2 โครงการพัฒนาระบบคลังข้อมูล
ทางวิชาการ(Repository) 
2.1.3 โครงการผลิตและจัดหาทรัพยากร
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์(e-Book) 
2.1.4 โครงการส่งเสริมและ 
สนับสนุนการพัฒนาบทเรียน 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning) 
2.1.5 โครงการพัฒนาระบบการ 
เรียนออนไลน์ระบบเปิดที่รองรับ 
ผู้ใช้จานวนมาก (MOOC) 
2.1.5 โครงการจัดหาทรัพยากรฐานข้อมูล
อ้างอิงการวิจัย(Reference Databases) 
เพ่ือรองรับการศึกษา และการวจิัย 
2.1.7 โครงการจัดตั้งศูนย์ทดสอบ 
มาตรฐานสมรรถนะด้าน IT ของ 
นักศึกษาและบุคลากร 

2.1.2 ร้อยละความพึงพอใจใน 
การใช้ระบบสารสนเทศท่ี 
พัฒนาขึ้นเพ่ือสนับสนุนการ 
เรียนการสอนเพ่ือส่งเสริมการ 
ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ 

80 
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ความเชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมาย แผนงานโครงการ/กิจกรรม (ต่อ) 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมาย โครงการ/กิจกรรม 

  2.2 ส่งเสริมและ 
สนับสนุนแหล่งการ 
เรียนรู้ตลอดชีวิต 

ร้อยละของจานวนผู้ใช้บริการ 
แหล่งการเรียนรู้สาหรับการ 
พัฒนาสมรรถนะด้านภาษา ไอที 
และวิชาชีพเพ่ิมขึ้น 

15 2.2.1 โครงการส่งเสริมและ 
สนับสนุนการจัดทาสื่อการเรียนการ 
สอนที่สนับสนุนการเรียนรู้ด้วยตัวเอง 
2.2.2 โครงการพัฒนาระบบ 
บริการ Video on Demand 
2.2.3 โครงการจัดหาระบบการเรียนรู้
เพ่ือพัฒนาสมรรถนะด้านภาษาของ
นักศึกษา และบุคลากร 

2.3 ส่งเสริมและ 
พัฒนานักศึกษา 
บุคลากรให้มี
สมรรถนะ 
ด้าน IT 

2.3.1 ร้อยละผู้ผ่านการ 
ประเมินสมรรถนะด้านไอที ของ 
นักศึกษา และบุคลากร 

80 2.3.1 โครงการพัฒนาสมรรถนะด้าน 
IT ของนักศึกษาภายในมหาวิทยาลัย 
2.3.2 โครงการพัฒนาสมรรถนะด้าน 
IT ของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
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ความเชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมาย แผนงานโครงการ/กิจกรรม (ต่อ) 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมาย โครงการ/กิจกรรม 

3. พัฒนาระบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการและการแข่งขัน 

มีระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศเพ่ือเพ่ิม 
ประสิทธิภาพการ 
บริหารจัดการและ 
การตัดสินใจ เพ่ิม 

โอกาสการแข่งขัน 
 

3.1 พัฒนาระบบ 
สารสนเทศเพ่ือการ 
บริหารจัดการที่ 
ทันสมัย ภายใต ้
หลักธรรมมาภิบาล 

3.1.1 จ านวนการพัฒนาระบบ 
สารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ
ที่ทันสมัย ภายใต้หลักธรรมมาภิ
บาล 

2 3.1.1 โครงการพัฒนา/ปรับปรุง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Document) 
3.1.2 โครงการพัฒนาระบบการ 
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
3.1.3 โครงการพัฒนา/ปรับปรุง 
ระบบสารสนเทศบริหารงานบุคคล 
3.1.4 โครงการพัฒนาระบบ 
สารสนเทศเพ่ือการบริหารอาคาร 
3.1.5 โครงการพัฒนา/ปรับปรุง 
ระบบสารเทศเพ่ือการบริหาร 
3.1.6 โครงการพัฒนาระบบ 
บริการสิทธิ์การใช้ซอฟท์แวร์ลิขสิทธิ์ 
3.1.7 โครงการพัฒนาระบบ 
บริการปฏิทินการประชุม/สัมมนา 

3.1.2 ร้อยละประสิทธิภาพของ 
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
จัดการที่ทันสมัย ภายใต้หลักธรรม
มาภิบาลที่พัฒนาขึ้น 

90 
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ความเชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมาย แผนงานโครงการ/กิจกรรม (ต่อ) 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมาย โครงการ/กิจกรรม 

  3.2 พัฒนาระบบ 
บริหารจัดการเชิงกล 
ยุทธ์สาหรับผู้บริหาร 
มหาวิทยาลัย 

3.2.1 จ านวนการพัฒนาระบบ 
บริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ 

สาหรับผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

1 3.2.1 โครงการจัดทาระบบ 
ฐานข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือรองรับด้านบริหารจัดการ 
3.2.2 โครงการพัฒนาระบบ 
สารสนเทศเพ่ือช่วยในการตัดสินใจ 
และการวางยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
(BusinessIntelligence) 
3.2.3 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ
เพ่ือการเฝ้าระวังการด าเนินงานตาม
แผนกลยุทธ์หน่วยงาน (Strategic 
MonitoringSystem) 
3.2.4 โครงการพัฒนาระบบงาน 
การวางแผนทรัพยากรของมหาวิทยาลัย 
(EnterpriseResource Planning) 

 3.2.2 ร้อยละประสิทธิภาพของ 
ระบบบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ 
ส าหรับผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

90 

3.3 ส่งเสริมและ
พัฒนาบุคลากรให้มี 
ศักยภาพในการ 
ปฏิบัติงาน 

3.3.1ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับ
การพัฒนาวิชาชีพให้มีมาตรฐาน
ส าหรับการปฏิบัติงาน 

70 3.3.1 โครงการส่งเสริมและพัฒนา 
บุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
3.3.2 โครงการ mini-MIS ส าหรับ 
ผู้บริหาร 
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ความเชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมาย แผนงานโครงการ/กิจกรรม (ต่อ) 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมาย โครงการ/กิจกรรม 

  3.4 ส่งเสริมและ 
พัฒนาหน่วยงานให้
ใช้ทรัพยากรอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

3.4.1 ร้อยละความส าเร็จตาม 
แผนการบ ารุงรักษาและซ่อม 
บ ารุงอุปกรณ์ด้านเทคโนโลยี 
สารสนเทศและการสื่อสารของ 
มหาวิทยาลัย 

60 3.4.1 โครงการส่งเสริมการใช้
เทคโนโลยีสีเขียวในด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
3.4.2 โครงการการพัฒนาระบบ
บ ารุงรักษาอุปกรณ์ด้านเทคโนโลย ี
สารสนเทศ 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

ตัวช้ีวัดค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
1 ร้อยละความพึงพอใจเฉลี่ยของผู้เรียนต่อคุณภาพห้องเรียน

ห้องปฏิบัติการ ทรัพยากรการเรียนรู้และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ร้อยละ 
≥80 

ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 และ
วันที่ 28 พ.ค. 63 

งานเทคโนโลยีการศึกษา 

2 ร้อยละความพึงพอใจเฉลี่ยของผู้รับบริการต่อประโยชน์จากการ
ให้บริการวิชาการและวิชาชีพ 

ร้อยละ 
≥80 

ภายในวันที่ 1 ต.ค.63 และวันที่ 28 
พ.ค. 63 

งานบริหารและพัฒนาระบบ 

3 รายได้จากการบริการวิชาการในรอบ 1 ปี 2,000,000 
บาท 

ทุกวันที่ 1 ของทุกเดือน งานบริหารและพัฒนาระบบ 

4 ร้อยละเฉลี่ยความพึงพอใจของอาจารย์และบุคลากรในการบริหาร
จัดการของมหาวิทยาลัย 

ร้อยละ ≥80 ภายในวันที่ 1เม.ย. และ 1 ต.ค.63 งานบริหารและพัฒนาระบบ 

5 ร้อยละของผู้บริหารที่ได้รับการเพิ่มพูนความรู้ประสบการณ์ทางการ
บริหารในเวลา 1 ปี 

ร้อยละ ≥80 ภายใน 30 วันหลังสิ้นเดือน งานบริหารและพัฒนาระบบ 

6 ร้อยละของความส าเร็จของผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความ
เสี่ยง (ค่าเป้าหมายของหน่วยงานสังกัดคือค่าเป้าหมายของแผน
บริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน) 

ร้อยละ ≥60 ภายในวันที่ 3 ของทุกเดือน งานบริหารและพัฒนาระบบ 

7 ร้อยละความส าเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าแต่
ละไตรมาสเป็นไปตามเป้าหมาย 

ร้อยละ 100 ภายในวันที่ 3 ของทุกเดือน งานบริหารและพัฒนาระบบ 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ต่อ) 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

8 ร้อยละเฉลี่ยความพึงพอใจการบริการของผู้รับบริการต่อการ
ด าเนินงานของบุคลากร  

ร้อยละ 
≥80 

ภายในวันที่ 1 เม.ย. และ 1 ต.ค.63 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

9 จ านวนงานวิจัยสถาบันในรอบ 1 ปี 3 ผลงาน ภายในวันที่ 1 เดือน ม.ค. เม.ย. ก.ค.
และ ต.ค.63 

งานวิทยบริการ 

10 ร้อยละของจ านวนโครงการที่รายงานผลการด าเนินงานได้ถูกต้อง
และครบถ้วนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละ 100 ภายในวันที่ 1 ของทุกเดือน งานบริหารและพัฒนาระบบ 

11 ผลสัมฤทธิ์ของความส าเร็จของกลยุทธ์ด้านการบริหารจัดการ ร้อยละ 70 ภายในวันที่ 1 ต.ค.63 งานบริหารและพัฒนาระบบ 

12 ระดับความส าเร็จของการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคภูมิทัศน์ 
สิ่งแวดล้อมตามหลักเกณฑ์ของ Green Universityน าไปสู่การ
เติบโตของมหาวิทยาลัยอย่างสมดุลและยั่งยืน 

ระดับ 3 ภายในวันที่ 1 ต.ค.63 งานบริหารและพัฒนาระบบ 

13 ระดับความส าเร็จของการพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

ระดับ 3 ภายในวันที่ 1 ก.ค.และ 1 ต.ค.63 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

14 จ านวนผู้บริหารทุกระดับที่ได้รับการพัฒนาตาม IDP (Individual 
Development Plan) ตามท่ีมหาวิทยาลัยเห็นชอบ 

3 คน ภายในวันที่ 1 ก.ค.และ 1 ต.ค.63 งานบริหารและพัฒนาระบบ 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ต่อ) 

 

ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 
15 มีการใช้เทคโนโลยีในการสื่อสารที่หน่วยงานพัฒนาขึ้น เพ่ือลด

ค่าใช้จ่าย 
>1 ระบบ ภายในวันที่ 1 ก.ค.และ 1 ต.ค.63 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ตัวช้ีวัดแผนปฏิบัติราชการและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
1 ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนแม่บท 

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของมหาวิทยาลัย 
ร้อยละ 70 ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2 ร้อยละความพึงพอใจการใช้งานโครงสร้างพื้นฐาน 
ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของมหาวิทยาลัย 

ร้อยละ 80 ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3 จ านวนระบบสารสนเทศสนับสนุนการเรียนการสอนเพ่ือส่งเสริมการ
ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติเพ่ิมขึ้น 

3 ระบบ ภายในวันที่ 30 มี.ค.และ 30 ต.ค. 63 งานวิทยบริการ 
งานเทคโนโลยีการศึกษา 

4 ร้อยละความพึงพอใจในการใช้ระบบสารสนเทศท่ีพัฒนาขึ้นเพื่อ
สนับสนุนการเรียนการสอนเพ่ือส่งเสริมการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ 

ร้อยละ 80 ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5 ร้อยละของจ านวนผู้ใช้บริการแหล่งการเรียนรู้ส าหรับการพัฒนา
สมรรถนะด้านภาษา ไอทีและวิชาชีพเพ่ิมข้ึน 

ร้อยละ 15 ภายในวันที่ 30 เม.ย 63 งานเทคโนโลยีการศึกษา 

6 ร้อยละผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะด้านไอที ของนักศึกษา และ
บุคลากร 

ร้อยละ 80 ภายในวันที่ 30 เม.ย 63 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ต่อ) 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

7 รายงานการทดสอบความรู้ความสามารถทางด้าน IT ปีการศึกษา 
2562 

ร้อยละ >75 ภายในวันที่ 5 ส.ค.63 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

8 จ านวนการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการที่ทันสมัย 
ภายใต้หลักธรรมมาภิบาล 

2 ระบบ ภายในวันที่ 1 ของทุกเดือน งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

9 ร้อยละประสิทธิภาพของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
จัดการที่ทันสมัย ภายใต้หลักธรรมมาภิบาลที่พัฒนาขึ้น 

ร้อยละ 90 ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

10 จ านวนการพัฒนาระบบบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ส าหรับผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย 

1 ระบบ ภายในวันที่ 1 ของทุกเดือน งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

11 ร้อยละประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ส าหรับ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

ร้อยละ 90 ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

12 ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาวิชาชีพให้มีมาตรฐานส าหรับ
การปฏิบัติงาน (ตัวชี้วัด มทรส. 5.7.2) 

ร้อยละ 70 ภายในวันที่ 1 ของทุกเดือน งานบริหารและพัฒนาระบบ 

13 ร้อยละความส าเร็จตามแผนการบ ารุงรักษาและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของมหาวิทยาลัย 

ร้อยละ 60 ภายในวันที่ 7 ของทุกเดือน งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ต่อ) 

ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

14 กระบวนการพัฒนาแผน 5 คะแนน 
(8 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานบริหารและพัฒนาระบบ 

15 ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการของหน่วยงาน: 
การบริการแบบกัลยาณมิตร 

   5 คะแนน    
 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

16 ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนงานโครงการและ
กิจกรรม 

5 คะแนน 
(ร้อยละ 95) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานบริหารและพัฒนาระบบ 

17 ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานบริหารและพัฒนาระบบ 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ต่อ) 

ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

18 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ด้านการบริการเครื่องแม่ข่ายและระบบ
เครือข่าย 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

19 สิ่งสนับสนุน ส่งเสริมการเรียนรู้ทางด้านสื่อการเรียนการสอน 
โสตทัศนูปกรณ์ 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานเทคโนโลยีการศึกษา 

20 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และการบริการทรัพยากรสารสนเทศ
ห้องสมุด 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานวิทยบริการ 

21 ภาวะผู้นาของผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงาน  5 คะแนน 
(7 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานบริหารและพัฒนาระบบ 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ต่อ) 

ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

22 การพัฒนาหน่วยงานสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้  5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานบริหารและพัฒนาระบบ 

23 ระบบบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงาน  5 คะแนน 
(6 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานบริหารและพัฒนาระบบ 

24 ระบบและกลไกการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานในสังกัด เพ่ือ
พัฒนาและธารงรักษาไว้ให้บุคลากรมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

5 คะแนน 
(7 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานบริหารและพัฒนาระบบ 

25 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการของหน่วยงาน  5 คะแนน 
(6 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ต่อ) 

ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

26 ระบบและกลไกการเงินและงบประมาณ  5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานบริหารและพัฒนาระบบ 

27 ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา  5 คะแนน         
(9 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานบริหารและพัฒนาระบบ 

28 การส่งเสริมการดาเนินการการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานบริหารและพัฒนาระบบ 

29 การส่งเสริมการพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษาของ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา  

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานบริหารและพัฒนาระบบ 
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ส่วนที่ 3 
 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
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ส่วนที่ 4 

แผนปฏิบัติงาน 

งานบริหารและพัฒนาระบบ  

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

ปรัชญา 
“เพ่ิมความพึงพอใจด้านการให้บริการ ด้วยการบริหารจัดการที่มีคุณภาพ” 

ปณิธาน 
“มุ่งบริการด้วยใจ ใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า พัฒนาคุณภาพงานด้วยเทคโนโลยี” 

วิสัยทัศน์ 

  
“มุ่งม่ันปฏิบัติหน้าที่ พัฒนาคุณภาพงานให้ก้าวไกลด้วยเทคโนโลยี  ” 

พันธกิจ 
 1.  ด าเนินการและให้บริการงานธุรการและสารบรรณ  งานประชุมและพิธีการ  เพ่ือให้กา ร
บริหารงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.  บริการและด าเนินงานด้านงานคลังและพัสดุ ให้เป็นระบบถูกต้อง ตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
ของทางราชการ ด้วยความโปร่งใส  รวดเร็ว และตรวจสอบได้ 
 3.   บริหารงานบุคคล ส่งเสริมพัฒนา ดูแลสิทธิประโยชน์และให้บริการข้อมูลบุคลากรของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 4.  เป็นแหล่งข้อมูลเพื่อการบริหารจัดการที่ทันสมยั ถูกต้อง ครบถ้วน 

ภารกิจ  
 1.  ด าเนินการด้านบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
 2.  ด าเนินงาน ด้วยความโปร่งใส รวดเร็ว และตรวจสอบได้ 
 3.  พัฒนา ส่งเสริมการเพ่ิมศักยภาพของบุคลากร  
 4.  ใช้เทคโนโลยีในการบริหารข้อมูลเพื่อการบริหารจัดการที่ทันสมัย ถูกต้อง ครบถ้วน 
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  บุคลากรงานบริหารและพัฒนาระบบ 
 

 
 

ขอบข่ายภาระงาน 
1. หน่วยสารบรรณและธุรการ  

 หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท า ส่ง รับ เก็บ รักษา ยืมและท าลายหนังสือราชการของ
หน่วยงาน เตรียมการและจัดประชุมของหน่วยงาน  

2. หน่วยแผนและงบประมาณ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าค าเสนอของบประมาณ แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
ของหน่วยงาน ก ากับ ติดตามการด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการประจ าปี 
ก ากับติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
ตรวจสอบวัตถุประสงค์และตัวชี้วัดวัตถุประสงค์ของโครงการให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ชาติ ติดตาม
ประเมินผลแผนงานและโครงการ  

3. หน่วยการเงินและพัสดุ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ ตรวจสอบการใช้จ่ายของหน่วยงานให้เป็นไปตามระเบียบ จัดท า
เอกสารการเบิกจ่ายตามงบประมาณ จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จัดท าทะเบียนคุมพัสดุของหน่วยงาน  
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4. หน่วยทรัพยากรบุคคล 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน บริหารอัตราก าลังภายใน
หน่วยงาน ควบคุมดูแลการลงเวลาการปฏิบัติราชการ การลา ตรวจสอบการประเมินตนเอง และการประเมิน
ของบุคลการในหน่วยงานในระบบ HRD ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรและรายงานจ านวนชั่วโมงในการพัฒนา
ความรู้ ติดตามผลการน าความรู้จากการฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์  

5. หน่วยส่งเสริมคุณภาพ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าและรายงานการประเมินตนเองของหน่วยงานสายสนับสนุนและ
ระดับสถาบัน ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการความรู้ของหน่วยงาน มหาวิทยาลัยและเครือข่ าย การบริหาร
ความเสี่ยง การควบคุมภายใน การจัดกิจกรรม 5ส ของหน่วยงานพัฒนาระบบขั้นตอนการปฏิบัติงานภายใน
หน่วยงาน  

6. หน่วยพัฒนาระบบการบริหารงานและสารสนเทศ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ ทบทวนปรับปรุงและพัฒนาระบบ ศึกษาค้นคว้า รวบรวมข้อมูล สถิติ 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือน ามาพัฒนาระบบ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ออกแบบ วางระบบและ
จัดท าฐานข้อมูลกลางของหน่วย 
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แผนการพัฒนาบุคลากรงานบริหารและพัฒนาระบบรายบุคคล 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

 

ล าดับ รายช่ือ 

หัวข้ออบรม 

รวม 
(ชม.) 

ด้านภาษาอังกฤษ ด้านวิชาชีพ/เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภาษาอังกฤษ
พื้นฐาน (Easy 
English for 
Everyaday life) 

การวิเคราะห์
ข้อมูลเบื้องต้น 

การบริหารงาน
ภาครัฐ 

พฤติกรรมองค์กร
และการจัดหา
ทรัพยากรมนุษย ์

รู้ทันภัยไซเบอร์ 
(Cybersecurity 
Awareness) 

ไอทีเพื่อการ
ปฏิบัติงาน 

1 นางสาวขวัญใจ พุ่มแย้ม 24 - 5 10 6 10 55 
2 นางชนัต  เดชธรรม 24  - 5 10 6 10 55 
3 นางสาววิภาพร  ไกรศร ี 24  - 5  10 6 10 55 
4 นายสิทธิชัย  บุญสนิท 24  15 - - 6 10 55 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัตงิานบริหารและพัฒนาระบบ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

1 ร้อยละความพึงพอใจเฉลี่ยของผู้รับบริการต่อประโยชน์จากการ
ให้บริการวิชาการและวิชาชีพ 

ร้อยละ  
≥80 

ภายในวันที่ 1 ต.ค.63 นายนฤทธิ์  แสงเปี่ยม 

2 รายได้จากการบริการวิชาการในรอบ 1 ปี 2,000,000 
บาท 

ทุกวันที่ 1 ของทุกเดือน นายสิทธิชัย  บุญสนิท 

3 ร้อยละเฉลี่ยความพึงพอใจของอาจารย์และบุคลากรในการบริหาร
จัดการของมหาวิทยาลัย 

ร้อยละ 
≥80 

ภายในวันที่ 1เม.ย. และ 1 ต.ค.63 นายสิทธิชัย  บุญสนิท 

4 ร้อยละของผู้บริหารที่ได้รับการเพิ่มพูนความรู้ประสบการณ์ทางการ
บริหารในเวลา 1 ปี 

ร้อยละ 
≥80 

ภายใน 30 วันหลังสิ้นเดือน นางสาววิภาพร  ไกรศรี 

5 ร้อยละของความส าเร็จของผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความ
เสี่ยง (ค่าเป้าหมายของหน่วยงานสังกัดคือค่าเป้าหมายของแผน
บริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน)  

ร้อยละ 
≥60 

ภายในวันที่ 3 ของทุกเดือน นายสิทธิชัย  บุญสนิท 

6 ร้อยละความส าเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าแต่
ละไตรมาสเป็นไปตามเป้าหมาย 

ร้อยละ 
100 

ภายในวันที่ 3 ของทุกเดือน นางสาวขวัญใจ  พุ่มแย้ม 

7 ร้อยละของจ านวนโครงการที่รายงานผลการด าเนินงานได้ถูกต้อง
และครบถ้วนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละ 
100 

ภายในวันที่ 1 ของทุกเดือน นายสิทธิชัย  บุญสนิท 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงานบริหารและพัฒนาระบบ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 (ต่อ)  
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

8 ผลสัมฤทธิ์ของความส าเร็จของกลยุทธ์ด้านการบริหารจัดการ 
 

ร้อยละ 
70 

ภายในวันที่ 1 ต.ค.63 
 

นางสาวขวัญใจ  พุ่มแย้ม 
 

9 ระดับความส าเร็จของการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคภูมิทัศน์ 
สิ่งแวดล้อมตามหลักเกณฑ์ของ Green Universityน าไปสู่การ
เติบโตของมหาวิทยาลัยอย่างสมดุลและยั่งยืน 
 

ระดับ 3 ภายในวันที่ 1 ต.ค.63 
 

นายสิทธิชัย  บุญสนิท 
 

10 จ านวนผู้บริหารทุกระดับที่ได้รับการพัฒนาตาม IDP 
(Individual Development Plan) ตามท่ีมหาวิทยาลัยเห็นชอบ 
 

3 คน ภายในวันที่ 1 ก.ค.และ 1 ต.ค.63 
 

นางสาววิภาพร  ไกรศรี 
 

11 มีการใช้เทคโนโลยีในการสื่อสารที่หน่วยงานพัฒนาขึ้น เพ่ือลด
ค่าใช้จ่าย 
 

>1 
 ระบบ 

ภายในวันที่ 1 ก.ค.และ 1 ต.ค.63 
 

นายจตุพร  ระเวงจิตร์ 
 

12 ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาวิชาชีพให้มีมาตรฐานส าหรับ
การปฏิบัติงาน 

ร้อยละ 70 ภายในวันที่ 1 ของทุกเดือน นางสาววิภาพร  ไกรศรี 

13 กระบวนการพัฒนาแผน 5 คะแนน 
(8 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางสาวขวัญใจ พุ่มแย้ม 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงานบริหารและพัฒนาระบบ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

14 ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนงานโครงการและ
กิจกรรม 

5 คะแนน 
(ร้อยละ 95) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางชนัต  เดชธรรม 

15 ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางสาววิภาพร  ไกรศรี 
 

16 ภาวะผู้น าของผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงาน  5 คะแนน 
(7 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางสาวขวัญใจ พุ่มแย้ม 
 

17 การพัฒนาหน่วยงานสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้  5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นายสิทธิชัย  บุญสนิท 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงานบริหารและพัฒนาระบบ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

18 ระบบบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงาน  5 คะแนน 
(6 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นายสิทธิชัย  บุญสนิท 
 

19 ระบบและกลไกการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานในสังกัด เพ่ือ
พัฒนาและธ ารงรักษาไว้ให้บุคลากรมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

5 คะแนน 
(7 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางสาววิภาพร  ไกรศรี 
 

20 ระบบและกลไกการเงินและงบประมาณ  5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางสาวขวัญใจ พุ่มแย้ม 
 

21 ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา  5 คะแนน       
 (9 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นายสิทธิชัย  บุญสนิท 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงานบริหารและพัฒนาระบบ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

22 การส่งเสริมการดาเนินการการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นายสิทธิชัย  บุญสนิท 
 

23 การส่งเสริมการพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษาของ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา  

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นายสิทธิชัย  บุญสนิท 
 

18 ระบบและกลไกการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานในสังกัด เพ่ือ
พัฒนาและธ ารงรักษาไว้ให้บุคลากรมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นายสิทธิชัย  บุญสนิท 
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แผนปฎิบัติงานบริหารและพัฒนาระบบ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

 

 

 

 

 

 



ชนัต วิภาพร สิทธิชยั ขวัญใจ

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

จ ำนวนเหนังสือจัดท ำ ส่ง รับ เก็บ รักษำ ยืมและท ำลำย
หนังสือรำชกำรของหน่วยงำน

ร้อยละของหนังสือทีจ่ัดท ำ ส่ง รับ เก็บ รักษำ ยืมและท ำลำย
หนังสือรำชกำรของหน่วยงำนภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

P P P

P

P P P

P

P

จ ำนวนหนังสือทีจ่ัดส่งใหก้ับหน่วยงำนภำยใน

มหำวิทยำลัย

ร้อยละของหนังสือทีจ่ัดส่งใหก้ับหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย

ภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนหนังสือทีไ่ด้รับกำรจัดเก็บ ร้อยละของกำรจัดเก็บหนังสือ/ส ำเนำภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด P

P

P

P

P

P

P

จ ำนวนหนังสือรำชกำรทีด่ ำเนินกำรจัดท ำ /

จ ำนวนคร้ังในกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร

ร้อยละของกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรเปน็ไปตำมระยะเวลำที่

ก ำหนด

P P P P

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดประชุม ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดประชุม P P

P

P P

P P

P P

P P

P P

P P

P P

P P

P P

P P

P P

P P

ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/
ฐำนข้อมูล มีควำมถูกต้อง

จ ำนวนเร่ืองทีจ่ัดท ำรำยงำน ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/ฐำนข้อมูล มีควำมถูกต้อง P P P P

จ ำนวนคร้ังในกำรปฏบิติังำนเลขำนุกำรผู้บริหำร ร้อยละของกำรปฏบิติังำนเลขำนุกำรผู้บริหำรมีควำมถูกต้อง P

P

P

ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63ก.พ.-63 ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63

  1.2.13  ด ำเนินกำรติดตำมมติคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ/คณะกรรมกำร
            ประจ ำส ำนักฯ

1.3  จัดท ำรำยงำน พร้อมทัง้ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห ์สังเครำะหห์รือวิจัย กำรจัดท ำ
ฐำนข้อมูลเพือ่สนับสนุนกำรบริหำร

1.4  ปฏบิติังำนเลขำนุกำรผู้บริหำร

      1.4.1 ลงตำรำงนัดหมำยผู้บริหำร จ ำนวนคร้ังในกำรลงตำรำงนัดหมำย

ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63

ร้อยละของกำรลงตำรำงนัดหมำยมีควำมถูกต้อง

      1.4.2 อ ำนวยควำมสะดวกใหก้ับผู้ทีม่ำติดต่อผู้บริหำร

  1.2.7 จัดส่งเอกสำรระเบยีบวำระกำรประชุมใหก้รรมกำร (ภำยใน 1-2 วัน)
  1.2.8 จัดท ำหนังสือขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร

         ประจ ำส ำนักฯ  ประกอบด้วย ค่ำอำหำรว่ำง ค่ำอำหำรกลำงวัน

  1.2.9 ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ /

         บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที่

  1.2.10 จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำร

           ประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที่

ร้อยละเฉล่ียควำมพงึพอใจของ
ผู้ใช้บริกำรหอ้งประชุมและกำรจัด

เตรียมกำรประชุม

ร้อยละของกำรปฏบิติังำน
เลขำนุกำรผู้บริหำรมีควำมถูกต้อง

  1.1.12 ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือครบอำยุกำรท ำลำย

  1.1.13 รำยงำนผลกำรท ำลำยเสนอต่ออธิกำรบดี/ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก

  1.1.3 ลงทะเบยีนรับหนังสือ

  1.1.4 เสนอหนังสือต่อผู้บริหำรหน่วยงำน/หวัหน้ำศูนย์พืน้ที่

1. งานสารบรรณและธุรการ

จ ำนวนหนังสือทีรั่บจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก/

E-doc

ร้อยละรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก/E-doc 

ภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

  1.2.11 เสนอรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำร

           ประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที ่พร้อมส่งส ำเนำให้

            คณะกรรมกำร/ บคุลำกร

  1.2.12  ส่งมติทีป่ระชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ/คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ

  1.1.14 กำรจัดท ำหนังสือรำชกำรของหน่วยงำน

1.2 จัดเตรียมและกำรจัดประชุมของหน่วยงำน

    1.2.1 จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำร

           ประจ ำส ำนักฯ

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดประชุม ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดเตรียมและกำรจัดประชุมเปน็ไป

ตำมขั้นตอนกระบวนงำนของกำรจัดประชุม
    1.2.2 ด ำเนินกำรจองหอ้งประชุม

    1.2.3 จัดท ำหนังสือขอใหแ้ต่ละงำนเสนอวำระเข้ำทีป่ระชุมคณะกรรมกำรบริหำร
           ส ำนักฯ /คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที ่

           (ระยะเวลำด ำเนินกำร 7-10 วัน)

   1.2.4 จัดท ำระเบยีบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /

           คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที่( ภำยใน 5 วัน)

  1.2.5 จัดท ำส ำเนำเอกสำรและจัดท ำรูปเล่มระเบยีบวำระ (ภำยใน 3 วัน)

  1.2.6  จัดท ำหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ คณะกรรมกำร

          บริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที ่
          (ภำยใน 1 วัน)

จ ำนวนหนังสือรำชกำรทีด่ ำเนินกำรท ำลำย ร้อยละของกำรด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรเปน็ไปตำม

ระยะเวลำทีก่ ำหนด  1.1.9 แต่งค้ังคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร

  1.1.10 เชิญประชุมคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร

  1.1.11 ท ำหนังสือแจ้งหอจดหมำยเหตุแหง่ชำติ

แผนปฎิบตังิานบริหารและพัฒนาระบบ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2563

1.1  จัดท ำ ส่ง รับ เก็บ รักษำ ยืมและท ำลำยหนังสือรำชกำรของหน่วยงำน

  1.1.1 รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก/E-doc

  1.1.2 คัดแยกหนังสือทีต้่องเสนอผ่ำนหน่วยงำน/บคุคลทีเ่กี่ยวข้อง

ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำ 
ส่ง รับ เก็บ รักษำ ยืมและท ำลำย

หนังสือรำชกำรถูกต้องตำม

ระเบยีบงำนสำรบรรณ

ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ (JD)
ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ

(เชงิปรมิาณ)
ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ

(เชงิคุณภาพ)

  1.1.5 รับเร่ืองคืน

  1.1.6 ส่งหนังสือ/ส ำเนำหนังสือใหก้ับหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยหรือผู้เกี่ยวข้อง

  1.1.7 เก็บหนังสือต้นฉบบั/ส ำเนำ

  1.1.8 ส ำรวจ/รวบรวมหนังสือทีค่รบอำยุท ำลำยและบนัทกึรำยกำรทีจ่ะขอท ำลำย
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ชนัต วิภาพร สิทธิชยั ขวัญใจ

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63ก.พ.-63 ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63
ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ (JD)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิปรมิาณ)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิคุณภาพ)

จ ำนวนค ำเสนอของบประมำณของหน่วยงำน ร้อยละควำมถูกต้องของค ำเสนอของบประมำณของหน่วยงำน 
(งบประมำณรำยจ่ำย และงบประมำณเงินรำยได้)

P

จ ำนวนค ำเสนอของบประมำณของหน่วยงำน ร้อยละควำมถูกต้องของกำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอน

กระบวนงำนทีป่ฏบิติั

P

P

P

P

P

จ ำนวนคร้ังในกำรด ำเนินกำรตำมก ำหนดระยะเวลำ ร้อยละของเอกสำรทีจ่ัดท ำมีควำมถูกต้องครบถ้วน P

จ ำนวนแผนงำนของหน่วยงำนทีจ่ัดท ำ ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ แผนพฒันำ
ส ำนักฯ แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำป ีและแผนปฏบิติั

รำชกำรประจ ำปขีองหน่วยงำน

P

P

P

P

P

P

P

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนปฏบิติัรำชกำรประจ ำป ีตำม

เวลำทีก่ ำหนด

จ ำนวนคร้ังในกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนปฏบิติัรำชกำรประจ ำปี

ร้อยละกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏบิติัรำชกำร
ประจ ำปภีำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

P

P

P

P

รำยงำนผกำรด ำเนินงำนกำร

เบกิจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน

ตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ

ประจ ำป ีเปน็ไปตำมเวลำทีก่ ำหนด

จ ำนวนคร้ังกำรรำยงำนผลกำรเบกิจ่ำยงปบระมำณตำม

แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปขีองหน่วยงำน

ร้อยละกำรรำยงำนผลกำรเบกิจ่ำยงปบระมำณตำมแผนกำรใช้

จ่ำยงบประมำณประจ ำปขีองหน่วยงำนภำยในระยะเวลำที่

ก ำหนด

P

ร้อยละของโครงกำรทีข่ออนุมัติมี

รำยละเอียดถูกต้องครบถ้วน

จ ำนวนโครงกำรทีข่ออนุมัติ ร้อยละของโครงกำรทีข่ออนุมัติมีรำยละเอียดถูกต้องครบถ้วน P P

เพือ่ใหก้ำรจัดท ำรำยงำนโครงกำร
ทนัตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด

จ ำนวนโครงกำรทีรั่บผิดชอบ ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำนสรุปผลโครงกำรภำยในระยะเวลำ
ทีก่ ำหนด

P P

ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/
ฐำนข้อมูลมีควำมถูกต้อง

จ ำนวนเร่ืองทีท่ ำกำรศึกษำค้นคว้ำ รวบรวบข้อมูล สถิติ 
วิเครำะห ์สังเครำะห ์เพือ่น ำมำพฒันำระบบ และจัดท ำ
รำยงำน

ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/ฐำนข้อมูลมีควำมถูกต้อง P

2. งานแผนและงบประมาณ

ร้อยละควำมถูกต้องของค ำเสนอ
ของบประมำณของหน่วยงำน 

(งบประมำณรำยจ่ำย และ
งบประมำณเงินรำยได้)

ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำ
แผนยุทธศำสตร์ แผนพฒันำส ำนัก

ฯ แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ประจ ำป ีและแผนปฏบิติัรำชกำร
ประจ ำปี

2.1  จัดท ำค ำเสนอของบประมำณของหน่วยงำน

      2.1.1 แต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณแผ่นดินและงบประมำณ

             เงินรำยได้ ประจ ำปงีบประมำณ

      2.1.2 จัดประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณประจ ำปงีบประมำณ

              /และสรุปผลกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณประจ ำปงีบประมำณ

      2.1.3 จัดท ำค ำเสนอของบประมำณเงินแผ่นดิน

      2.1.4 จัดท ำค ำเสนอของบประมำณเงินรำยได้

      2.1.5 จัดส่งค ำเสนอของบประมำณประจ ำปขีองหน่วยงำน ใหก้องนโยบำยและแผน

จัดท ำรำยงำนผลกำรเบกิจ่ำยงปบระมำณตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำป ีของ

หน่วยงำน

ตรวจสอบวัตถุประสงค์และตัวชี้วัดวัตถุประสงค์ของโครงกำรใหส้อดคล้องกับแผน

ยุทธศำสตร์ชำติ

จัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลแผนงำนโครงกำร สรุปรำยงำน และกำรส่งเล่มโครงกำร
ฉบบัสมบรูณ์

ก ำกับติดตำม ตรวจสอบกำรจัดท ำรำยงำน พร้อมทัง้ศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห ์สังเครำะห์
หรือวิจัยกำรจัดท ำฐำนข้อมูลเพือ่สนับสนุนกำรบริหำร

จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏบิติัรำชกำรประจ ำปขีองหน่วยงำน

1. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมตัวชี้วัดแผนยุทธศำสตร์กำรพฒันำส ำนักวิทยฯ 
ประจ ำเดือน

จ ำนวนคร้ังในกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนปฏบิติัรำชกำรประจ ำปี

ร้อยละกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏบิติัรำชกำร
ประจ ำปภีำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

2. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดแผนปฏบิติัรำชกำรประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ.
 2563 (ตำมค ำรับรองกำรปฏบิติัรำชกำรประจ ำปี)(ทกุเดือน) แต่ต้องไม่เกินวันที ่1 ของ
เดือนถัดไป

3. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมแผนกำรปฏบิติัรำชกำรประจ ำปี

งบประมำณ พ.ศ. 2563 ของส ำนักฯ (ทกุเดือน)

4. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดแผนปฏบิติัรำชกำรประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ.
 2563 ของแต่ละงำน (ทกุเดือน)

      2.1.6 น ำวำระเข้ำทีป่ระชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนัก/คณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก

2.2  จัดท ำแผนยุทธศำสตร์กำรพฒันำ แผนกำรใช้จ่ำยงปบระมำณประจ ำป ีและ
แผนปฏบิติัรำชกำรประจ ำปขีองหน่วยงำน

1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำแผนพฒันำส ำนัก ฯ แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำป ี

และแผนปฏบิติัรำชกำรประจ ำป ีของส ำนักฯ

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำแผนของหน่วยงำน ระดับควำมส ำเร็จของควำมครบถ้วนของกำรด ำเนินกำรตำม

ขั้นตอนกระบวนงำนในกำรจัดท ำแผนยุทธศำตร์กำรพฒันำ 

แผนกำรใช้จ่ำยงปบระมำณประจ ำป ีและแผนปฏบิติัรำชกำร
ประจ ำปขีองหน่วยงำนประจ ำปี2. จัดประชุมคณะกรรมจัดท ำแผนพฒันำส ำนัก ฯ แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำป ี

และแผนปฏบิติัรำชกำรประจ ำป ีของส ำนักฯ

3. จัดแผนยุทธศำสตร์กำรพฒันำส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ พ.ศ. 

2562-2565

4. จัดท ำแผนปฏบิติัรำชกำรและกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. 2563

5. จัดท ำแผนปฏบิติังำนประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ 2563 ของแต่ละงำน

6. จัดท ำตัวชี้วัดแผนปฏบิติัรำชกำรประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. 2563 ของแต่ละงำน
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ชนัต วิภาพร สิทธิชยั ขวัญใจ

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63ก.พ.-63 ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63
ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ (JD)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิปรมิาณ)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิคุณภาพ)

จ ำนวนเร่ืองทีท่ ำกำรศึกษำค้นคว้ำ รวบรวบข้อมูล สถิติ 
วิเครำะห ์สังเครำะห ์เพือ่น ำมำพฒันำระบบ และจัดท ำ
รำยงำน

ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/ฐำนข้อมูลมีควำมถูกต้อง P P P

ร้อยละควำมถูกต้องกำรใช้จ่ำย

ของหน่วยงำนเปน็ไปตำมระเบยีบ
กำรเบกิจ่ำยงบประมำณ

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำเอกสำรเบกิจ่ำย ร้อยละควำมถูกต้องกำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนเปน็ไป

ตำมระเบยีบกำรเบกิจ่ำยงบประมำณและระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

P P

P P

P P

P P

P P

ร้อยละควำมถูกต้องในด ำเนินงำน

จัดซ้ือจัดจ้ำงถูกต้องตำมระเบยีบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือ

จัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง ร้อยละควำมถูกต้องในกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำงถูกต้องตำมระเบยีบ

กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และเปน็ไปตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดซ้ือจัดซ้ือ/จัดจ้ำง P

P

P

P

P

P

P

P

P

จ ำนวนคร้ังในกำรติดตำมกำรส่งมอบกำรตรวจรับวัสดุ/
ซ่อมแซมครุภณัฑ์/ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร/ค่ำหนังสือพมิพ์/ 
ค่ำหนังสือ วำรสำรและต ำรำเรียน / ค่ำต่ออำยุสมำชิก
วำรสำร/ค่ำครุภณัฑ์/ค่ำส่ิงก่อสร้ำง/ค่ำสำธำรณูปโภค

ร้อยละกำรส่งมอบกำรตรวจรับวัสดุ/ซ่อมแซมครุภณัฑ์/ค่ำจ้ำง
เหมำบริกำร/ค่ำหนังสือพมิพ์/ ค่ำหนังสือ วำรสำรและต ำรำเรียน
 / ค่ำต่ออำยุสมำชิกวำรสำร/ค่ำครุภณัฑ์/ค่ำส่ิงก่อสร้ำง/ค่ำ
สำธำรณูปโภคภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

ร้อยละควำมถูกต้องกำรจัดท ำ
ทะเบยีนคุมพสัดุ ตำมระบบ FIFO

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน ร้อยละควำมถูกต้องกำรจัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน P

P P

P P

P P

P

P

P

P

P

P

จัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน

จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพสัดุ

1. จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำรำยละเอียด/คณะกรรมกำรก ำหนด
    รำคำกลำง/คณะกรรมกำรพจิำรณำผล/คณะกรรมกำรตรวจรับ

2. จัดท ำเอกสำรค่ำซ่อมแซมครุภณัฑ์

3. จัดท ำเอกสำรค่ำจ้ำงเหมำบริกำร

4. จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือวัสดุของหน่วยงำน ประกอบไปด้วย วัสดุคอมพวิเตอร์ 
   วัสดุไฟฟำ้ วัสดุส ำนักงำน ฯลฯ

5. จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงค่ำหนังสือพมิพป์ระจ ำเดือน

1. เบกิจ่ำยค่ำเดินทำงไปรำชกำร จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำเอกสำรเบกิจ่ำย

6. จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงค่ำหนังสือ วำรสำรและต ำรำเรียน

7. จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงค่ำต่ออำยุสมำชิกวำรสำร

8.  จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงค่ำเช่ำบริกำรอินเทอร็เน็ตควำมเร็วสูง 

     (ของมหำวิทยำลัย)

9.  จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือค่ำครุภณัฑ์/ส่ิงก่อสร้ำง

10. ติดตำมกำรส่งมอบกำรตรวจรับวัสดุ/ซ่อมแซมครุภณัฑ์/ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร/ค่ำ
หนังสือพมิพ์/ ค่ำหนังสือ วำรสำรและต ำรำเรียน / ค่ำต่ออำยุสมำชิกวำรสำร/ค่ำ
ครุภณัฑ์/ค่ำส่ิงก่อสร้ำง/ค่ำสำธำรณูปโภค

ร้อยละควำมถูกต้องกำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนเปน็ไป
ตำมระเบยีบกำรเบกิจ่ำยงบประมำณและระยะเวลำทีก่ ำหนด

2. ค่ำเบีย้ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ

3. ค่ำโทรศัพทพ์ืน้ฐำน

4. ค่ำโทรศัพทผู้์บริหำร

5. ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดโครงกำร

จัดท ำรำยงำน พร้อมทัง้ศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห ์สังเครำะหห์รือวิจัยกำรจัดท ำฐำนข้อมูล
เพือ่สนับสนุนกำรบริหำร

จัดท ำเอกสำรกำรเบกิจ่ำยตำมงบประมำณทีไ่ด้รับอนุมัติ

3. งานการเงินและพัสดุ

1.จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำแผนพฒันำบคุลำกรของส ำนักวิทยบริกำร

   ประจ ำปงีบประมำณ

2.จัดประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแผนพฒันำบคุลำกรของส ำนักวิทยบริกำรประจ ำปี
งบประมำณ

3. จัดท ำแผนพฒันำบคุลำกรของส ำนักฯ ประจ ำปงีบประมำณ  พ.ศ. 2563

4. ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพฒันำบคุลำกร ทกุเดือน

5. เสนอวำระเข้ำทีป่ระชุมเพือ่รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพฒันำบคุลำกร

1. จัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุส้ินเปลือง จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน ร้อยละควำมถูกต้องกำรจัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน

2. จัดท ำทะเบยีนประวัติครุภณัฑ์

3. ตรวจสอบรำยกำรวัสดุคงเหลือประจ ำปี

กำรจัดท ำแผนพฒันำบคุลำกรของส ำนักฯ

4. งานทรพัยากรบคุคล

จ ำนวนขั้นตอนกำรจัดท ำแผนพฒันำบคุลำกรของ

หน่วยงำน

ร้อยละควำมถูกต้องครบถ้วนของแผนพฒันำบคุลำกรและจัดท ำ

ภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

ร้อยละควำมถูกต้องในด ำเนินงำนจัดซ้ือ/จัดจ้ำงถูกต้องตำม
ระเบยีบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำร

บริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และเปน็ไปตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด

ร้อยละควำมถูกต้องครบถ้วนของ

แผนพฒันำบคุลำกร
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ชนัต วิภาพร สิทธิชยั ขวัญใจ

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63ก.พ.-63 ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63
ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ (JD)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิปรมิาณ)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิคุณภาพ)

ร้อยละกำรด ำเนินงำนบริหำร
อัตรำก ำลังบคุลำกรภำยใน
หน่วยงำนเปน็ไปตำมแผนและ
กรอบอัตรำก ำลังของมหำวิทยำลัย
ทีไ่ด้รับอนุมัติจำกสภำมหำวิทยำลัย

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำกรอบอัตรำก ำลัง ร้อยละกำรด ำเนินงำนบริหำรอัตรำก ำลังบคุลำกรภำยใน
หน่วยงำนเปน็ไปตำมแผนและกรอบอัตรำก ำลังของ
มหำวิทยำลัยทีไ่ด้รับอนุมัติจำกสภำมหำวิทยำลัย

P

ร้อยละของบคุลำกรทีไ่ด้รับกำร

ส่งเสริมและพฒันำตำมแผนพฒันำ
บคุลำกร

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำสถิติ/รำยงำน ร้อยละของบคุลำกรทีไ่ด้รับกำรส่งเสริมและพฒันำตำม

แผนพฒันำบคุลำกร

P

จ ำนวนขั้นตอนกำรจัดท ำแผนพฒันำบคุลำกรของ

หน่วยงำน

ร้อยละควำมถูกต้องครบถ้วนของแผนพฒันำบคุลำกรและจัดท ำ

ภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

P

P

P

P

ร้อยละควำมถูกต้องของกำร

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเล่ือน
เงินเดือนเปน็ไปตำมหลักเกณฑ์
และวิธีกำรทีม่หำวิทยำลัยก ำหนด

จ ำนวนคร้ังในกำรด ำเนินกำรเล่ือนขั้นเงินเดือน ร้อยละควำมถูกต้องของกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเล่ือน

เงินเดือนเปน็ไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรทีม่หำวิทยำลัยก ำหนด

P

P

P

P

P

P

ร้อยละควำมถูกต้องของกำรลง

เวลำปฏบิติัรำชกำร กำรลำของ
บคุลำกร บนัทกึข้อมูลถูกต้อง

จ ำนวนคร้ังในกำรด ำเนินกำร ร้อยละควำมถูกต้องของกำรลงเวลำปฏบิติัรำชกำร กำรลำของ

บคุลำกร บนัทกึข้อมูล

P

จ ำนวนคร้ังในกำรรำยงำนข้อมูลกำรมำปฏบิติังำนของ
บคุลำกร

ร้อยละควำมถูกต้องของกำรรำยงำนกำรลงเวลำปฏบิติัรำชกำร 
กำรลำของบคุลำกร

P

P

P

P

P

P

P

P

ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/
ฐำนข้อมูลมีควำมถูกต้อง

จ ำนวนเร่ืองทีท่ ำกำรศึกษำค้นคว้ำ รวบรวบข้อมูล สถิติ 
วิเครำะห ์สังเครำะห ์เพือ่น ำมำพฒันำระบบ และจัดท ำ
รำยงำน

ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/ฐำนข้อมูลมีควำมถูกต้อง P

ร้อยละของกำรด ำเนินกำรกำร
ประเมินตนเองของหน่วยงำนสำย
สนับสนุนและระดับสถำบนั 
เปน็ไปตำมแผนกำรด ำเนินงำนที่
ก ำหนด

จ ำนวนคร้ังทีม่ีกำรจัดท ำรำยงำนประเมินตนเอง ระดับควำมส ำเร็จของกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ

6. จัดท ำข้อมูลสรุปวันลำและข้อมูลกำรไม่สแกนลำยนิ้วมือกำรมำปฎบิติังำน

   ของบคุลำกร ประจ ำเดือน

7. จัดท ำหนังสือแจ้งเตือนบคุลำกรทีล่ำใกล้ครบก ำหนด

8. เสนอวำระเข้ำทีป่ระชุมเพือ่รำยงำนข้อมูลวันลำและข้อมูลกำรไม่สแกนนิ้วมือ
    ของบคุลำกรคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ

จัดท ำรำยงำน พร้อมทัง้ศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห ์สังเครำะหห์รือวิจัยกำรจัดท ำฐำนข้อมูล
เพือ่สนับสนุนกำรบริหำร

จัดท ำและรำยงำนกำรประเมินตนเองของหน่วยงำนสำยสนับสนุนและระดับสถำบนั

5. งานส่งเสรมิคุณภาพ

รำยงำนกำรลงเวลำปฏบิติัรำชกำร กำรลำ

1. จัดท ำรำยงำนข้อมูลกำรมำปฏบิติังำนของบคุลำกร ประจ ำวัน

2. จัดท ำรำยงำนสรุปข้อมูลกำรมำปฏบิติังำนของบคุลำกร ประจ ำเดือน

3. ตรวจสอบวันลำของบคุลำกร

4. บนัทกึข้อมูลกำรลำเข้ำระบบสถิติกำรปฏบิติังำนบคุลำกร

5. เสนอใบลำเพือ่รับกำรอนุมัติจำกหวัหน้ำงำนและผู้อ ำนวยกำร

จัดท ำเอกสำรกำรเล่ือนเงินเดือน

1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรบริหำรวงเงินส ำหรับกำรเล่ือนเงินเดือนพนักงำนมหำวิทยำลัย จ ำนวนขั้นตอนทีด่ ำเนินกำรเล่ือนเงินเดือนพนักงำน
มหำวิทยำลัย

ร้อยละควำมถูกต้องของกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเล่ือน
เงินเดือนเปน็ไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรทีม่หำวิทยำลัยก ำหนด

2. จัดท ำข้อมูลกำรเล่ือนเงินเดือน

3. จัดท ำร่ำงประกำศ เร่ือง กำรก ำหนดอัตรำร้อยละส ำหรับกำรเล่ือนเงินเดือนพนักงำน
มหำวิทยำลัย

4. จัดประชุมกำรพจิำรณำเล่ือนขั้นเงินเดือน

5. จัดส่งข้อมูล/เอกสำรกำรเล่ือนขั้นนเงินเดือนใหก้องบริหำรทรัพยำกรบคุคล

รำยงำนจ ำนวนชั่วโมงในกำรพฒันำควำมรู้และรำยงำนผลกำรติดตำมกำรน ำควำมรู้จำ

กำรฝึกอบรมใปใช้ประโยชน์

1. แจ้งเวียนใหบ้คุลำกรรับทรำบหลักเกณฑ์กำรไปฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนำของ

ผู้บริหำรและบคุลำกร

2. จัดเก็บข้อมูลกำรไปฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนำของผู้บริหำรและบคุลำกร

3. ติดตำมกำรรำยงำนผลกำรไปฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนำของผู้บริหำรและบคุลำกร 

ประจ ำเดือน (ทกุวันที ่2 ของเดือน)
4. รำยงำนสรุปผลกำรเข้ำร่วมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนำของผู้บริหำรและบคุลำกร 
เสนอต่อผู้บริหำร

5. น ำวำระเข้ำทีป่ระชุมคณะกรรมกำรบริหำร

ปฎบิติังำนอัตรำก ำลังภำยในหน่วยงำน

จ ำนวนขั้นตอนในกำรรำยงำนข้อมูลกำรมำปฏบิติังำน
ของบคุลำกร

ร้อยละของขั้นตอนในกำรรำยงำนข้อมูลกำรมำปฏบิติังำนของ
บคุลำกรทีด่ ำเนินกำรภำยในเวลำทีก่ ำหนด
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ชนัต วิภาพร สิทธิชยั ขวัญใจ

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63ก.พ.-63 ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63
ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ (JD)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิปรมิาณ)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิคุณภาพ)

P

P

จ ำนวนคร้ังทีม่ีกำรจัดท ำรำยงำนประเมินตนเอง ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำรำยงำนประเมินตนเองเปน็ไป
ตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนคร้ังทีม่ีกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรครบถ้วนตำม

ขั้นตอน

P

จ ำนวนคร้ังทีรั่บกำรตรวจประเมิน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรรับกำรตรวจประเมินเปน็ไปตำม
ระยะเวลำทีก่ ำหนดและครบถ้วนทกุขั้นตอน

P

P

P

จ ำนวนคร้ังทีม่ีกำรเสนอรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรเสนอรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตรง
ตำมระยะเวลำทีก่ ำหหนด

P

จ ำนวนเร่ืองในกำรจัดกำรควำมรู้) ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดกำรควำมรู้ของหน่วยงำน P

P

P

จ ำนวนแผนกำรด ำเนินงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน P

จ ำนวนคร้ังกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมกำรเรียนรู้ KM Day ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมกำรเรียนรู้ KM 
Day ครบถ้วนและตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนคร้ังทีม่ีกำรก ำกับติดตำมผลกำรด ำเนินงำน ร้อยละควำมส ำเร้จในกำรก ำกับติดตำมผลกำรด ำเนินเสร็จตำม
ระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนคร้ังทีม่ีกำรเสนอรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรเสนอรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตรง
ตำมระยะเวลำทีก่ ำหหนด

P

จ ำนวนขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเส่ียง

และกำรควบคุมภำยใน

ร้อยละของควำมส ำเร็จของผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำร

ควำมเส่ียง

P

จ ำนวนขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเส่ียง
และกำรควบคุมภำยใน

ร้อยละของขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเส่ียงและกำร
ควบคุมภำยในทีด่ ำเนินกำรภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนคร้ังทีม่ีกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรครบถ้วนตำม
ขั้นตอน

P

P

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำรำยงำนประเมินผลและกำร
ควบคุมภำยใน

ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลและ
กำรควบคุมภำยใน เสร็จตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนคร้ังในกำรรำยงำนประเมินผลและกำรควบคุม
ภำยในต่อมหำวิทยำลัย

ร้อยละควำมส ำเร็จของรำยงำนประเมินผลและกำรควบคุม
ภำยในต่อมหำวิทยำลัยเสร็จตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนคร้ังในกำรรำยงำนประเมินผลและกำรควบคุม
ภำยในต่อมหำวิทยำลัย

ร้อยละควำมส ำเร็จของรำยงำนประเมินผลและกำรควบคุม
ภำยในเสร็จตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนคร้ังในกำรรำยงำนประเมินผลและกำรควบคุม
ภำยในต่อคณะกรรมกำร

ร้อยละควำมส ำเร็จของรำยงำนประเมินผลและกำรควบคุม
ภำยในสร็จตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกิจกรรม 5 ส +3 ร้อยละของควำมส ำเร็จของผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรม 5 
ส.

P

P

P

จ ำนวนคร้ังทีม่ีกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรครบถ้วนตำม
ขั้นตอน

P

ร้อยละของบคุลำกรทีรั่บทรำบข้อมูลกำรประชำสัมพนัธ์ P

ผลกำรตรวจประเมิน P

จ ำนวนคร้ังทีรั่บกำรตรวจประเมิน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรรับกำรตรวจประเมินเปน็ไปตำม
ระยะเวลำทีก่ ำหนดและครบถ้วนทกุขั้นตอน

P

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำรำยงำนประเมินกิจกรรม 5ส+3 ร้อยละควำมส ำเร็จของรกำรจัดท ำรำยงำนประเมินกิจกรรม 5
ส+3เสร็จตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนคร้ังในกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัด

กิจกรรม  5ส.+3 ต่อคณะกรรมกำร

ร้อยละควำมส ำเร็จของรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัด

กิจกรรม  5ส.+3 เสร็จตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

5. จัดกิจกรรม 5ส.+3

6. ตรวจประเมินตนเอง กิจกรรม 5ส.+3

7. จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง กิจกรรม 5ส.+3

8. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรม  5ส.+3 ต่อคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ 

และคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ

ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม 5 ส. ของหน่วยงำน

1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรรับผิดชอบกิจกรรม 5 ส +3ของส ำนักฯ

2. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนกิจกรรม 5ส.+3

3. ประชุมชี้แจงแนวทำงกำรด ำเนินกิจกรรม  5ส.+3

4. ประชำสัมพนัธ์แผนกำรด ำเนินงำนใหบ้คุลำกรในสังกัดทรำบ

5. ติดตำมรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน รอบ 6,9,12 เดือน

6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมกำรเรียนรู้  6,9,12 เดือน ต่อ
คณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ และคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำสถิติ/

รำยงำน

1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรกำรบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน

2. จัดประชุมติดตำมผลและทบทวนกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเส่ียงและกำร
ควบคุมภำยใน ประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. 2562

3. จัดท ำแผนบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยในประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. 2563

4. จัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลและกำรควบคุมภำยใน ประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. 2563

5. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำรควำมเส่ียง 6,9,12 เดือน  ต่อมหำวิทยำลัย

6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยในรอบ 6,9,12 เดือน

8. เสนอรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  รอบ 6 ,9, 12 เดือน 
ต่อคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ และคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรควำมรู้ของหน่วยงำนมหำวิทยำลัยแลแครือข่ำย

1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้

2. จัดประชุมคณะกรรมกำรฯ

3. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้

4. จัดกิจกรรมกำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ KM Day

7. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน  6,9,12 
เดือน ต่อคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ และคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ

ร้อยละของกำรด ำเนินงำนกำร

จัดกำรควำมรู้ของหน่วยงำน 
มหำวิทยำลัยและเครือข่ำยเปน็ไป
ตำมแผนกำรด ำเนินงำนทีก่ ำหนด

2. จัดประชุมชี้แจงผู้ดูแลตัวบง่ชี้และกำรเก็บข้อมูล

3. จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองรอบ 6,9,12 เดือน

4. จัดประชุมสรุปกำรจัดท ำรำยงำนประเมินตนเอง รอบ 6,9,12 เดือน

5. รับกำรตรวจประเมินรอบ 9,12 เดือน

6. จัดประชุมสรุปผลกำรประเมินผลกำรตรวจประเมินรอบ  9,12 เดือนพร้อมทัง้หำแนว
ทำงกำรพฒันำ

7. จัดท ำแผนพฒันำคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปกีำรศึกษำ

1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ

ร้อยละของกำรจัดกิจกรรม 5 ส. 
ของหน่วยงำน เปน็ไปตำม
แผนกำรด ำเนินงำนทีก่ ำหนด จ ำนวนขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกิจกรรม 5 ส +3 ร้อยละของขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกิจกรรม 5 ส +3ทีด่ ำเนินกำร

ภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

จ ำนวนคร้ังทีม่ีกำรประชำสัมพนัธ์ใหบ้คุลำกรทรำบ

จ ำนวนขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ

ร้อยละของขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำทีด่ ำเนินกำรภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

จ ำนวนคร้ังทีม่ีกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรครบถ้วนตำม
ขั้นตอน

จ ำนวนขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้ ร้อยละของขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้ที่

ด ำเนินกำรภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด
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ชนัต วิภาพร สิทธิชยั ขวัญใจ

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63ก.พ.-63 ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63
ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ (JD)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิปรมิาณ)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิคุณภาพ)

จ ำนวนขั้นตอนกำรพฒันำระบบขั้นตอนกำรปฏบิติังำน
ภำยในหน่วยงำน

ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฏบิติังำน

P

จ ำนวนขั้นตอนกำรพฒันำระบบขั้นตอนกำรปฏบิติังำน
ภำยในหน่วยงำน

ร้อยละของขั้นตอนกำรพฒันำระบบขั้นตอนกำรปฏบิติังำน
ภำยในหน่วยงำนทีด่ ำเนินกำรภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนคร้ังในด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือมำตรฐำนขั้นตอน

กำรปฏบิติังำน

ร้อยละควำมส ำเร็จ จัดท ำคู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิติังำน P

จ ำนวนคร้ังในด ำเนินกำรจัดประชุมใหค้วำมรู้ ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดประชุมใหค้วำมรู้ ควำมเข้ำใจ แก่

บคุลำกรทกุคน

P

จ ำนวนคร้ังในด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฏบิติังำน

ร้อยละควำมส ำเร็จกำรด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฏบิติังำน

P

จ ำนวนคร้ังในด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนตำมมำตรฐำน
ขั้นตอนกำรปฎบิติังำน

ร้อยละควำมส ำเร็จกำรจัดท ำรำยงำนตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฎบิติังำน

P

จ ำนวนคร้ังในด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิติังำน

ร้อยละควำมส ำเร็จผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฏบิติังำนขอบแต่ละกระบวนงำน

P

จ ำนวนคร้ังในด ำเนินกำรตรวจติดตำมมำตรฐำนขั้นตอน

กำรปฏบิติังำน

ร้อยละควำมส ำเร็จของตรวจติดตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำร

ปฏบิติังำน

P

จ ำนวนคร้ังในด ำเนินกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิติังำน

ร้อยละควำมส ำเร็จผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฏบิติังำน

P

จ ำนวนคร้ังในด ำเนินกำรวิเครำะหแ์ละประเมินผลจำก
กำรด ำเนินงำนในแต่ละกระบวนงำนเพือ่น ำผลมำใช้ใน
กำรพฒันำขั้นตอนกำรปฏบิติังำน

ร้อยละควำมส ำเร็จประเมินผลจำกกำรด ำเนินงำนในแต่ละ
กระบวนงำนเพือ่น ำผลมำใช้ในกำรพฒันำขั้นตอนกำรปฏบิติังำน

P

จ ำนวนคร้ังในด ำเนินกำรดประชุมทบทวนมำตรฐำน

ขั้นตอนกำรปฏบิติังำน

ร้อยละควำมส ำเร็จจัดประชุมทบทวนมำตรฐำนขั้นตอนกำร

ปฏบิติังำน

P

จ ำนวนคร้ังในกำรด ำเนินกำรตำมก ำหนดระยะเวลำ ร้อยละของเอกสำรทีจ่ัดท ำมีควำมถูกต้องครบถ้วน P

ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/
ฐำนข้อมูลมีควำมถูกต้อง

จ ำนวนเร่ืองทีท่ ำกำรศึกษำค้นคว้ำ รวบรวบข้อมูล สถิติ 
วิเครำะห ์สังเครำะห ์เพือ่น ำมำพฒันำระบบ และจัดท ำ

รำยงำน

ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/ฐำนข้อมูลมีควำมถูกต้อง P P P P

มีระบบงำนทีไ่ด้รับกำรพฒันำและ
ปรับปรุง

จ ำนวนระบบสำรสนเทศเพือ่กำรบริหำรตำมพนัธกิจ
หลักทีไ่ด้รับกำรปรับปรุง/พฒันำและน ำมำใช้อย่ำง
ต่อเนื่อง

ควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร P P P P

ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/
ฐำนข้อมูลมีควำมถูกต้อง

จ ำนวนเร่ืองทีจ่ัดท ำรำยงำน ร้อยละของระบบมีควำมถูกต้อง P P P P

มีฐำนข้อมูลกลำงของหน่วยงำน จ ำนวนฐำนข้อมูลกลำงของงำนบริหำรและพฒันำระบบ ร้อยควำมส ำเร็จของกำรพฒันำออกแบบกำรวำงแผนขั้นตอน

กำรปฏบิติังำน

P P P P

กับกับติดตำมตรวจสอบกำรจัดท ำรำยงำน พร้อมทัง้ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห ์สังเครำะห์
หรือวิจัย กำรจัดท ำฐำนข้อมูลเพือ่สนับสนุนกำรบริหำร

ใหค้ ำปรึกษำกำรออกแบบ วำงแผนและจัดท ำฐำนข้อมูลทีเ่กี่ยวข้อง

8. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิติังำน เสนอมหำวิทยำลัย

9. วิเครำะหแ์ละประเมินผลจำกกำรด ำเนินงำนในแต่ละกระบวนงำนเพือ่น ำผลมำใช้ใน
กำรพฒันำขั้นตอนกำรปฏบิติังำน

10. จัดประชุมทบทวนมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิติังำนเมื่อส้ินปกีำรศึกษำ

11. น ำเข้ำวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ/ คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ

จัดท ำรำยงำน พร้อมทัง้ศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห ์สังเครำะหห์รือวิจัยกำรจัดท ำฐำนข้อมูล
เพือ่สนับสนุนกำรบริหำร

ก ำหนดแนวทำงกำรงำงแผนกำรทบทวน ปรับปรุงและพฒันำระบบกำรบริหำรงำนและ
สำรสนเทศของหน่วยงำน

6. งานพัฒนาระบบการบรหิารและสารสนเทศ

3. จัดประชุมใหค้วำมรู้ ควำมเข้ำใจ แก่บคุลำกรทกุคน

4. ด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิติังำน

5. ติดตำมกำรจัดท ำรำยงำนตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฎบิติังำน

6. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิติังำนขอบแต่ละ
กระบวนงำน เสนอต่อผู้บริหำรฯ

7. ตรวจติดตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิติังำน

พฒันำระบบขั้นตอนกำรปฏบิติังำนภำยในหน่วยงำน

1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรพฒันำมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิติังำน

2. จัดท ำคู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิติังำน

ร้อยละควำมส ำเร็จของกำร
ด ำเนินงำนตำมำตรฐำนขั้นตอน
กำรปฏบิติังำน
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งานวิทยบรกิาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แผนปฏิบัติงาน 

งานวิทยบริการ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

ปรัชญา 
            “วิทยบริการก้าวหน้า วารสาร หนังสือ ทันสมัย ใส่ใจบริการ” 

ปณิธาน 
          “มุ่งบริการทรัพยากรสารสนเทศ สร้างความประทับใจแก่ผู้ใช้บริการ สืบสานองค์ความรู้ 

แห่งการเรียนรู้” 

 

วิสัยทัศน์ 
     “เป็นศูนย์การเรียนรู้ คลังความรู้ เพ่ือสนับสนุนความเป็นเลิศทางวิชาการและวิจัย” 

“มุ่งม่ันปฏิบัติหน้าที่ พัฒนาคุณภาพงานให้ก้าวไกลด้วยเทคโนโลยี  ” 

พันธกิจ 
           “จัดหา จัดระบบ ให้บริการ และอนุรักษ์บ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการเรียน
การสอนและการวิจัยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ” 

 

ภารกิจ  
1. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ และเป็นไปตามระเบียบ 

ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุฯ 
 2. จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศตามระบบอย่างรวดเร็ว ทันต่อความต้องการใช้ 
 3. การให้บริการมีความสะดวก รวดเร็ว และปฏิบัติอย่างครบถ้วนตามระเบียบว่าด้วย การใช้บริการ 
 4. การจัดท าเอกสารวิชาการ เช่น กฤตภาค และดรรชนีวารสาร 
 5. เป็นแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้กับนักศึกษา ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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  บุคลากรงานวิทยบริการ 
 

 
 
 
 

 
 

 

ขอบข่ายภาระงาน 
1. หน่วยเทคนิคห้องสมุด 

    หน้าที่และความรับผิดชอบ รับผิดชอบภาระงานในศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา ดังนี้ จัดท าแผน 
ส ารวจ จัดหา จัดเตรียม ซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ   จัดโครงการ/กิจกรรมเพ่ือส่งเสริมให้มีการใช้บริการ
ห้องสมุด จัดท ารายงานทรัพยากรสารสนเทศประจ าปี จ าหน่ายทรัพยากรสารสนเทศออกจากทะเบียน จัดท า 
กฤตภาคและดรรชนีวารสาร  หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท า ส่ง รับ เก็บ รักษา ยืมและท าลายหนังสือาชการ

ของหน่วยงาน เตรียมการและจัดประชุมของหน่วยงาน  

2. หน่วยบริการทรัพยากรสารสนเทศ หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าค าเสนอของบประมาณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ รับผิดชอบภาระงานในศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา ดังนี้  

ให้บริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ ติดตามและแจ้งทวงทรัพยากรสารสนเทศที่เกินก าหนดเวลา จัดเรียง
ทรัพยากรสารสนเทศ ให้บริการฝึกอบรมการสืบค้นและให้บริการช่วยสืบค้น จัดท าเอกสารฉบับเต็มรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์และฐานข้อมูล ส ารวจความพึงพอใจและความต้องการของผู้ใช้บริการ จัดบอร์ดหรือจัดแสดง
ทรัพยากรสารสนเทศใหม่แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน ก ากับ ติดตามการด าเนินงานของ  
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แผนการพัฒนาบุคลากรงานวิทยบรกิารรายบุคคล 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

 

ล าดับ รายช่ือ 

หัวข้ออบรม 

รวม 
(ชม.) 

ด้านภาษาอังกฤษ ด้านวิชาชีพ/เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภาษาอังกฤษ
พื้นฐาน (Easy 
English for 
Everyday Life) 

อบรมฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 
EBSCO Discovery 
Service 

รู้ทันภัยไซเบอร์ 
(Cybersecurity 

Awareness) 

การรูส้ารสนเทศ 

1 นางสาวจันทนา เจ๊ะโอ๊ะ 24 5 6 24 35 
2 นางสาวกชชพัศ บัวลอย 24 5 6 24 35 
3 นางชนัดดา ไหมทอง 24 5 6 24 35 
4 นายสนอง ดีชิต 24 5 6 24 35 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัตงิานวิทยบริการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

1 จ านวนงานวิจัยสถาบันในรอบ 1 ปี 3 ผลงาน ภายในวันที่ 1 เดือน ม.ค. เม.ย. ก.ค.
และ ต.ค.63 

นางสาวกชชพัช  บัวลอย 
นางชนัตดา  ไหมทอง 

2 จ านวนระบบสารสนเทศสนับสนุนการเรียนการสอนเพ่ือส่งเสริม
การผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติเพิ่มขึ้น 

3 ระบบ ภายในวันที่ 30 มี.ค.และ 30 ต.ค. 63 นางสาวจันทนา  เจ๊ะโอ๊ะ 

2 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และการบริการทรัพยากรสารสนเทศ
ห้องสมุด 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางสาวจันทนา  เจ๊ะโอ๊ะ 
นายสนอง  ดีชิต 
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แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



 

 

 
 
 
 



กชชพัศ ชนัดดา สนอง จันทนา

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

1. งานเทคนิคห้องสมุด

1.1 ส ารวจ/จดัหาทรพัยากรสารสนเทศ 

1.1.1 การจดัโครงการกจิกรรม/ประชาสัมพันธส์ ารวจความต้องการ 

ของผู้ใช้บริการเพื่อใหม้ีส่วนร่วมในการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ

หอ้งสมุด

P P P P

1.1.2 ด าเนินการพิจารณารายการทรัพยากรสารสนเทศหอ้งสมุด   

พร้อมสรุปผลการพิจารณาฯ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อด าเนินการ

จดัซ้ือ/จดัจา้งต่อไป

P P

1.1.3 พิมพ์รายการจดัซ้ือ/จดัจา้งทรัพยากรสารสนเทศ พร้อมทั้ง

จดัท าหนังสือบันทึกข้อความ

P P

1.2 จดัเตรยีมและจดัท ารายงานสรปุทรพัยากรสารสนเทศ

1.2.1 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศในสมุดทะเบียนแต่ละประเภท P P P

1.2.2 ลงรายละเอยีดต่างๆ ภายในตัวเล่มหนังสือ ได้แก ่ ตรา

สัญลักษณ์ กรอบเลขทะเบียน หน้าลับเฉพาะ วเิคราะหเ์นื้อหาหนังสือ

ตามระบบทศนิยมดิวอี้  วเิคราะหเ์นื้อหาหนังสือตามหลักสูตรการ

จดัการเรียนการสอนของมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภมูิ 

เพื่อผลิตแถบบาร์โค้ด  เขียนรายละเอยีดลงในแบบฟอร์มการ Catalog

P P

1.2.3 พิมพ์ข้อมูลหนังสือเข้าระบบอตัโนมัติ ตามรายละเอยีดที่ปรากฎ

ในแบบฟอร์มการ Catalog

P P

1.2.4 พิมพ์และติดสันหนังสือ แถบบาร์โค้ด แถบแม่เหล็ก บัตร

ก าหนดส่ง

P P

1.2.5 บ ารุงรักษาตัวเล่ม P

1.2.6 การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ P P P P

1.2.7 จดัท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานการเตรียมทรัพยากร

สารสนเทศหอ้งสมุด เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจ าทุกเดือน

P P

1.2.8 จดัท ารายงานทรัพยากรสารสนเทศส้ินปีคงเหลือ ร้อยละความส าเร็จของการจดัท า

รายงานทรัพยากรสารสนเทศ

ประจ าปี

P

1.3 การซ่อมแซมทรพัยากรสารสนเทศ

1.3.1 คัดลือก รวบรวมหนังสือที่ช ารุดและด าเนินการตามวธิกีารซ่อม

หนังสือ

1.3.2 รายงานการซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ P

1.4 การจดัโครงการ/กิจกรรมเพ่ือส่งเสรมิให้มีการใช้บรกิารห้องสมุด ร้อยละความส าเร็จของการจดั

โครงการ/กจิกรรมส่งเสริมใหม้ีการ

ใช้บริการหอ้งสมุด

 จ านวนคร้ังที่จดัโครงการ/

กจิกรรมเพื่อส่งเสริมใหม้ีการ

ใช้บริการหอ้งสมุด

ร้อยละความพึงพอใจที่มีต่อการเข้า

ร่วมโครงการ/กจิกรรมเพื่อส่งเสริม

ใหม้ีการใช้บริการหอ้งสมุดตาม

เป้าหมายที่ก าหนดไว้

P P P P

แผนปฎบิัตงิานวทิยบรกิาร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

ร้อยละความส าเร็จของการ

จดัเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ  ที่

ถูกต้อง ครบถ้วน

จ านวนเล่มในการจดัเตรียม

ทรัพยากรสารสนเทศ

ร้อยละของการจดัเตรียมทรัพยากร

สารสนเทศที่มีความถูกต้องและตรง

ตามเวลาที่ก าหนดไว้

ร้อยละของทรัพยากรสารสนเทศที่

มีความพร้อมในการใหบ้ริการ

จ านวนทรัพยากรสารสนเทศ

ที่ถูกซ่อมแซม

ร้อยละของความพร้อมในการ

ใหบ้ริการ

ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63

1. ร้อยละความส าเร็จของการ

จดัหาทรัพยากรสารสนสารสนเทศ

ที่ตรงตามความต้องการ              

2. ร้อยละความส าเร็จของการ

จดัหาทรัพยากรสารสนเทศตาม

มาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน

จ านวนคร้ังที่จดัหา

ทรัพยากรสารสนเทศได้ตรง

ตามความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ

ร้อยละของการจดัหาทรัพยากร

สารสนเทศ     ที่ตรงตามความ

ต้องการของผู้ใช้บริการ และเป็นไป

มาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน

ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63 ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63พ.ย.-62ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชี้วัดเกณฑ์การประเมิน   (KPI) ตวัชี้วัดเกณฑ์การประเมิน   

        (เชิงปรมิาณ)

 ตวัชี้วัดเกณฑ์การประเมิน  (เชิง

คุณภาพ)

ต.ค.-62
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กชชพัศ ชนัดดา สนอง จันทนาม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63 ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63พ.ย.-62ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชี้วัดเกณฑ์การประเมิน   (KPI) ตวัชี้วัดเกณฑ์การประเมิน   

        (เชิงปรมิาณ)

 ตวัชี้วัดเกณฑ์การประเมิน  (เชิง

คุณภาพ)

ต.ค.-62

1.5 การจดัท ากฤตภาค

1.5.1 ตัด ผนึกบทความลงในแบบฟอร์มที่ก าหนด P P

1.5.2 ก าหนดหวัเร่ืองจากเนื้อหาบทความ P

1.5.3 พิมพ์ชื่อบทความ ชื่อเจา้ของบทความ หวัเร่ือง บรรณานุกรมลง

ในแบบอร์มที่ก าหนด

P

1.5.4 จดัท ารูปเล่มกถตภาค ตามล าดับอกัษรหวัเร่ืองหรือค าค้น โดย

มีส่วนประกอบดังนี้ ได้แก ่ปกหน้า ใบรองปก หน้าชื่อเร่ือง ค าน า 

สารบัญ เนื้อหา อา้งองิ ใบรองปก ปกหลัง

P

1.5.5 จดัท ารายงานการจดัท ากฤตภาค P

1.6 จดัท าดรรชนีวารสาร

1.6.1 ลงรายละเอยีดบทความ และก าหนดหวัเร่ือง P

1.6.2 พิมพ์รายละเอยีดลงในแบบฟอร์มที่ก าหนด ได้แก ่วนัที่ 

ด าเนินการ ชื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่ เดือน พ.ศ. ชื่อบทความ  ชื่อ

เจา้ของบทความ   ชื่อวารสาร หวัเร่ือง เลขหน้าของบทความ

P

1.6.3 จดัท ารูปเล่มดรรชนีวารสารเรียงล าดับอกัษรหวัเร่ือง P

1.6.4 จดัท ารายงานการจดัท าดรรชนีวารสาร P

2. งานบรกิารทรพัยากรสารสนเทศ

2.1 การให้บรกิารยมืคืนทรพัยากรสารสนเทศ

2.1.1 อา่นรหสันักศึกษาจากบัตรนักศึกษา/ค้นหาชื่อผู้ยืม อา่นแถบ

บาร์โค้ดหนังสือ พิมพ์รายการแจง้วนัก าหนดส่งใหผู้้ยืม สแกนแถบ

แม่เหล็ก จดสถิติการยืมลงในแบบฟอร์ม หากมีรายการหนังสือเกนิ

ก าหนด ใหท้ ารายการจา่ยเงินค่าปรับ พร้อมพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน แล้ว

ลงรายละเอยีดเงินค่าปรับในแบบฟอร์มที่ก าหนด

P P P P

2.1.2 รายงานการใหบ้ริการทรัพยากรสารสนเทศ P

2.1.3 รายงานจ านวนงินค่าปรับและส่งเงินค่าปรับหนังสือเกนิก าหนด จ านวนเงินค่าปรับที่เกิน

ก าหนดลดลง

ร้อยละของการเก็บเงินค่าปรับ

ลดลง

P

2.1.4 รายงานทรัพยากรสารสนเทศเกนิหนดส่งติดตามและแจง้ทวง

ทรัพยากรสารสนเทศที่เกนิก าหนดเวลา

ร้อยละของทรัพยากรสารสนเทศที่

ได้รับคืนตามเวลาที่ก าหนด
จ านวนทรัพยากรที่เกิน

ก าหนดลดลง

 ร้อยละของการได้รับคืน

ทรัพยากรสารสนเทศตรงตาม

เวลาที่ก าหนด

P

2.2 จดัเรยีงทรพัยากรสารสนเทศ ร้อยละความถูกต้องของการ

จดัเรียงทรัพยากรสารสนเทศ

จ านวนคร้ังที่จดัเรียง

ทรัพยากรสารสนเทศที่ถูกต้อง

ร้อยละของความถูกต้องของการ

จดัเรียงทรัพยากรสารสนเทศ

P P P P

2.3 บรกิารตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับ

บริการฝึกอบรมการสืบค้นและ

ใหบ้ริการช่วยสืบค้น

จ านวนคร้ังในการใหบ้ริการ

ตอบค าถามและช่วยค้นควา้

ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ

ในการตอบค าถามและช่วยค้นควา้

P P P P

2.4 จดัท าเอกสารฉบบัเตม็รปูแบบอิเล็กทรอนิกส์และฐานข้อมูล ร้อยละความส าเร็จของการจดัท า

เอกสารฉบับเต็มรูปแบบ

อเิล็กทรอนิกส์และฐานข้อมูลที่มี

ความถูกต้อง  ครบถ้วน

จ านวนเร่ืองในการจดัท า

เอกสารฉบับเต็มรูปแบบ

อเิล็กทรอนิกส์และ

ฐานข้อมูลที่มีความถูกต้อง 

และครบถ้วน

ร้อยละของการจดัท าเอกสารฉบับ

เต็มรูปแบบอเิล็กทรอนิกส์และ

ฐานข้อมูลที่มีความถูกต้อง และ

ครบถ้วน

2.5 จดับอรด์หรอืจดัแสดงทรพัยากรสารสนเทศใหม่ ร้อยละความพึงพอใจของ

ผู้ใช้บริการที่มีต่อข่าวสาร ข้อมูล 

และทรัพยากรสารสนเทศใหม่

จ านวนคร้ังในการจดับอร์ด

หรือจดัแสดงทรัพยากร

สารสนเทศใหม่

ร้อยละของความพึงพอใจต่อการจดั

บอร์ดหรือจดัแสดงทรัพยากร

สารสนเทศใหม่

P

ร้อยละความพึงพอใจของ

ผู้ใช้บริการยืมคืนทรัพยากร

สารสนเทศ

 - จ านวนคร้ังในการบริการ

ยืมทรัพยากรสนเทศ

- จ านวนคร้ังในการบริการ

คืนทรัพยากรสนเทศ

                                  

                                  

ร้อยละความพึงพอใจของ

ผู้ใช้บริการยืมคืนทรัพยากรสาสนเทศ

                                          

                                          

                                          

ร้อยละของกฤตภาคที่มีข้อมูลเป็น

ประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการ

จ านวนเร่ือง/รายการในการ

จดัท ากฤตภาค

ร้อยละของการจดัท ากฤตภาคที่มี

ความถูกต้องตามที่ก าหนดไว ้และมี

ประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการ

ร้อยละความถูกต้องของ

ดรรชนีวารสาร ในการเข้าถึง

บทความวชิาการ บทความวจิยั 

หรืออื่นๆ

จ านวนเร่ือง/รายการในการ

จดัท าดรรชนีวารสาร

ร้อยละของการจดัท า

ดรรชนีวารสารที่มีความถูกต้อง 

และด าเนินการเสร็จทันตามเวลา    

     ที่ก าหนด
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งานเทคโนโลยีการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



               

  

แผนปฏิบัติงาน 

งานเทคโนโลยีการศึกษา 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

ปรัชญา 
“ใส่ใจในงาน บริการด้วยใจ” 

 

ปณิธาน 
“สนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีวิต ด้วยเทคโนโลยีทางการศึกษา” 

 

วิสัยทัศน์ 
“เป็นแหล่งสร้างสรรค์สื่อทางการศึกษา สนับสนุนเทคโนโลยีและนวัตกรรมการเรียนรู้ ” 

“มุ่งม่ันปฏิบัติหน้าที่ พัฒนาคุณภาพงานให้ก้าวไกลด้วยเทคโนโลยี  ” 

พันธกิจ 
       1. ผลิตสื่อทางการศึกษาตามความต้องการของผู้รับบริการ 
   2. สนับสนุนโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือการจัดการเรียนการสอนและกิจกรรมทางการศึกษา 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ด้วยตนเอง 

 

ภารกิจ  
 1. บริการผลิตสื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา 
  2. บริการโสตทัศนูปกรณ์ทางการศึกษา 
 3. บริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
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  บุคลากรงานเทคโนโลยีการศึกษา 
 

 
 

ขอบข่ายภาระงาน 
1. หน่วยผลิตสื่อและนวัตกรรมการศึกษา  

  หน้าที่และความรับผิดชอบ ผลิตสื่อดิจิทัล พัฒนา เผยแพร่สื่อการเรียนการสอน สื่อเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ สื่อที่ใช้ในการฝึกอบรม ให้ความรู้ในงานผลิตสื่อแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย และผู้สนใจอ่ืน ๆ  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

2. หน่วยสนับสนุนเทคโนโลยีและโสตทัศนูปกรณ์  

  หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดเตรียมและควบคุมการใช้โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ จัดหา ดูแล รักษา 
ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ให้บริการระบบการประชุมผ่านเครือข่าย บันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว ให้
ความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย และผู้สนใจอ่ืนๆ  

3. หน่วยสนับสนุนการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา  
 หน้าที่และความรับผิดชอบ ลงทะเบียนสื่อสารนิเทศเข้าระบบ ให้บริการศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
ห้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิ่ง ห้องมินิเธียเตอร์ บริการและบริหารจัดการระบบการเรียนรู้แบบออนไลน์ 
ติดตั้งและบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่าง ๆ ในงานบริการเทคโนโลยีทางการศึกษา จัด
โครงการ/กิจกรรม เพื่อส่งเสริมการศึกษา เผยแพร่และบริการความรู้ด้านวิชาการ แก่บุคลากรของ
มหาวิทยาลัย และผู้สนใจอ่ืนๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายงบประมาณของ
หน่วยงานให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ตรวจสอบวบคุมภาย 

kwanjai
Typewritten text
57



               

  

แผนการพัฒนาบุคลากรงานเทคโนโลยีการศึกษารายบุคคล 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

ล าดับ รายช่ือ 

หัวข้ออบรม 

รวม 
(ชม.) 

ด้านภาษาอังกฤษ ด้านวิชาชีพ/เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน 
(Easy English for 
Everyaday life) 

การออกแบบกราฟิกโดย
ใช้
คอมพิวเตอร์Computer 
Based Graphics 
Design 

การผลิตสื่อกราฟิกอย่าง
มืออาชีพ (Graphic 
Design Crash Course) 

การสร้างอินโฟกราฟิก
เบื้องต้น (Basic 
Infographic) 

1 นายทรงวุฒิ ใยกะมุข 24 16 10 4 54 
2 นายสมัย ดวงทิพย์จันทร์ 24 16 10 4 54 
3 นายนัฐพล พรหมมี 24 16 10 4 54 
4 นายชรัช แสวงเจริญ 24 16 10 4 54 
5 นายอภิสิทธิ์ ต้นพงษ์ 24 16 10 4 54 
6 นางสาวจุรีพร อ่อนจันทร์ 24 16 10 4 54 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัตงิานเทคโนโลยีการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

1 ร้อยละความพึงพอใจเฉลี่ยของผู้เรียนต่อคุณภาพห้องเรียนห้องปฏิบัติการ 
ทรัพยากรการเรียนรู้และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ร้อยละ  
≥80 

ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 1. นายทรงวุฒิ ใยกะมุข 
2. นายสมัย ดวงทิพย์จันทร์ 
3. นายนัฐพล พรหมมี 
4. นายชรัช แสวงเจริญ 
5. นายอภิสิทธิ์ ต้นพงษ์ 
6. นางสาวจุรีพร อ่อนจันทร์ 

2 ร้อยละของจ านวนผู้ใช้บริการแหล่งการเรียนรู้ส าหรับการพัฒนาสมรรถนะ 
ด้านภาษา ไอทีและวิชาชีพเพ่ิมข้ึน 

ร้อยละ 15 ภายในวันที่ 30 เม.ย 63 1. นายทรงวุฒิ ใยกะมุข 
2. นายสมัย ดวงทิพย์จันทร์ 
3. นายนัฐพล พรหมมี 
4. นายชรัช แสวงเจริญ 
5. นายอภิสิทธิ์ ต้นพงษ์ 
6. นางสาวจุรีพร อ่อนจันทร์ 

3 สิ่งสนับสนุน ส่งเสริมการเรียนรู้ทางด้านสื่อการเรียนการสอน 
โสตทัศนูปกรณ์ 
 

5 คะแนน  
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของเดือน 
ก.พ. 63) รอบ 12 เดือน (สัปดาห์
สุดท้ายของเดือน พ.ค. 63) 

1. นายทรงวุฒิ ใยกะมุข 
2. นายสมัย ดวงทิพย์จันทร์ 
3. นายนัฐพล พรหมมี 
4. นายชรัช แสวงเจริญ 
5. นายอภิสิทธิ์ ต้นพงษ์ 
6. นางสาวจุรีพร อ่อนจันทร์ 
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แผนปฎิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

หน่วยผลิตสื่อและนวัตกรรมการศึกษา

1 ปฏิบัติงานหน่วยผลิตสื่อและนวัตกรรม
การศึกษา

ผลิตส่ือดิจิทัล P P P P P P

1.1.1 ผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ P P P P P

1.1.2 ผลิตส่ืออิเล็กทรอนิกส์ P P P P P

1.1.3 ผลิตส่ือโสตทัศน์ P P P P P P

1.2 พัฒนา/เผยแพร่ส่ือการเรียนการสอน ส่ือ
ประชาสัมพันธ์ส่ือที่ใช้ในการฝึกอบรม

1.2 เพื่อให้การพัฒนา เผยแพร่ส่ือการเรียนการ
สอน ส่ือประชาสัมพันธ์ ส่ือที่ใช้ในการฝึกอบรม 
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ

1.2 จ านวนส่ือการเรียนการสอน ส่ือประชาสัมพันธ์ 
ส่ือที่ใช้ในการฝึกอบรมที่ได้รับการพัฒนา เผยแพร่

1.2 จ านวนส่ือการเรียนการสอน ส่ือ
ประชาสัมพันธ์ ส่ือที่ใช้ในการฝึกอบรมที่ได้รับ
การพัฒนา เผยแพร่

1.2 ร้อยละส่ือการเรียนการสอน ส่ือ
ประชาสัมพันธ์ ส่ือที่ใช้ในการฝึกอบรม ที่ตรง
ตามความต้องการของผู้ใช้บริการ

P P P P P

1.3 ให้ความรู้ในงานผลิตส่ือแก่บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

1.3 เพื่อให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ
 ได้รับความรู้ด้านการผลิตส่ือ

1.3 จ านวนคร้ังที่ให้ความรู้แก่บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

1.3 จ านวนคร้ังที่ให้ความรู้แก่บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

1.3 ร้อยละบุคลากรของมหาวิทยาลัยและ
ผู้สนใจ ที่ได้รับความรู้ด้านการผลิตส่ือเพิ่มขึ้น

P P

1.4 จัดท า สรุปงานการผลิตส่ือดิจิทัลและนวัตกรรม
การศึกษา

1.4 เพื่อให้หน่วยงานมีรายงานการผลิตส่ือ
ดิจิทัลและนวัตกรรมการศึกษา

1.4 ร้อยละความส าเร็จของการผลิตส่ือดิจิทัลและ
นวัตกรรมการศึกษา

1.4 จ านวนรายงานการผลิตส่ือดิจิทัลและ
นวัตกรรมการศึกษา

1.4 ร้อยละรายงานการผลิตส่ือดิจิทัลและ
นวัตกรรมการศึกษาที่มีความถูกต้อง

P P P

1.5 จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารและ

การพิจารณาของผู้บริหาร

1.5 เพื่อให้ได้ฐานข้อมูลสนับสนุนการบริหาร

และการพิจารณาของผู้บริหาร

1.5 ร้อยละความส าเร็จของข้อมูลส าหรับสนับสนุนการ

บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร

1.5 จ านวนฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหาร

และการพิจารณาของผู้บริหาร

1.5 ร้อยละฐานข้อมูลส าหรับสนับสนุนการ

บริหารและการพิจารณาของผู้บริหารที่มี
ความถูกต้อง

P

หน่วยสนับสนุนเทคโนโลยีและโสตทัศนูปกรณ์

2 ปฏิบัติงานหน่วยสนับสนุนเทคโนโลยีและ
โสตทัศนูปกรณ์

จัดเตรียม ควบคุม การใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ P P P P P P

2.1.1 ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับห้องเรียน P P P P P P

2.1.2 ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับห้อง
ประชุม

P P P P P P

2.1.3 ให้บริการติดต้ังและควบคุม
โสตทัศนูปกรณ์ในงานกิจกรรมต่างๆ

P P P P P P

2.2 ส ารวจ จัดหา โสตทัศนูปกรณ์ 2.2 เพื่อให้มีโสตทัศนูปกรณ์ตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้งาน

2.2 ร้อยละความส าเร็จของโสตทัศนูปกรณ์ที่ตรงตาม
ความต้องการของผู้ใช้งาน

2.2 จ านวนคร้ังในการส ารวจ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ 2.2 ร้อยละความส าเร็จของโสตทัศนูปกรณ์ที่
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งาน

P

2.3 ดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ 2.3 เพื่อให้มีโสตทัศนูปกรณ์ที่พร้อมใช้งาน 2.3 ร้อยละความส าเร็จของโสตทัศนูปกรณ์ที่พร้อมใช้
งาน

2.3 จ านวนของโสตทัศนูปกรณ์ที่พร้อมใช้งาน 2.3 ร้อยละของโสตทัศนูปกรณ์ที่พร้อมใช้งาน P P P P

2.4 ให้บริการระบบประชุมผ่านเครือข่าย 2.4 เพื่อให้มีระบบประชุมผ่านเครือข่าย
ที่มีความพร้อมในการใช้งาน

2.4 ร้อยละความส าเร็จในการให้บริการประชุมผ่าน
เครือข่าย

2.4 จ านวนคร้ังการให้บริการประชุมผ่านเครือข่าย 2.4 ร้อยละความส าเร็จในการให้บริการ
ประชุมผ่านเครือข่าย

P P P

2.5 บันทึกภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว 2.5 เพื่อให้มีภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว ตรงตาม
ความต้องการของผู้ใช้งาน

2.5 ร้อยละความส าเร็จที่มีภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว 
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งาน

2.5 จ านวนการให้บริการถ่ายภาพนิ่ง 
ภาพเคล่ือนไหว

2.5 ร้อยละภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว ตรงตาม
ความต้องการของผู้ใช้งาน

P P P P P

2.6 ให้ความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์แก่บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

2.6 เพื่อให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ
 ได้รับความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์

2.6 จ านวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ ที่
ได้รับความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์

2.6 จ านวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ
 ที่ได้รับความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์

2.6 เพื่อให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยและ
ผู้สนใจ ได้รับความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์

P

2.7 จัดท า สรุปงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ 2.7 เพื่อให้หน่วยงานมีรายงานด้าน
โสตทัศนูปกรณ์

2.7 จัดท ารายงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ครบถ้วน ถูกต้อง 2.8 จ านวนร้อยละความส าเร็จการจัดท ารายงาน
ด้านโสตทัศนูปกรณ์

2.7 ร้อยละรายงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ที่มี
ความถูกต้อง

P P P

2.8 จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารและ
การพิจารณาของผู้บริหาร

2.8 เพื่อให้ได้ฐานข้อมูลสนับสนุนการบริหาร
และการพิจารณาของผู้บริหาร

2.8 ข้อมูลส าหรับสนับสนุนการบริหารและการ
พิจารณาของผู้บริหารครบถ้วนถูกต้อง

จ านวนร้อยละความส าเร็จการจัดท าฐานข้อมูล
ส าหรับสนับสนุนการบริหารและการพิจารณา

ของผู้บริหาร

2.8 ร้อยละฐานข้อมูลสนับสนุนการบริหาร
และการพิจารณาของผู้บริหารที่มีความถูกต้อง

P

แผนปฏบิัติงานเทคโนโลยกีารศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

ล าดับ ภาระงาน วัตถุประสงค์หลักของาน ตัวชี้วัด (KPI) ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63 ม.ีค.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63 นัฐพล ชรัช จุรีพร

1.1 ร้อยละส่ือดิจิทัลที่ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้บริการ

อภิสิทธิ์ สมัย ทรงวุฒิเม.ย.-63 พ.ค.-63 ม.ิย.-63

ผู้รับผิดชอบ

2.1 2.1 เพื่อให้โสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน
ในการให้บริการ

2.1 ร้อยละความส าเร็จในการ 
ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ที่มีความพร้อมใช้งาน

2.1 จ านวนคร้ังในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ที่
มีความพร้อมใช้งาน

2.1 ร้อยละความส าเร็จในการ 
ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ที่มีความพร้อมใช้งาน

1.1 1.1 เพื่อให้ผลิตส่ือดิจิทัลได้ตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ

1.1 จ านวนส่ือดิจิทัล 1.1 จ านวนส่ือดิจิทัล
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1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

ล าดับ ภาระงาน วัตถุประสงค์หลักของาน ตัวชี้วัด (KPI) ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63 ม.ีค.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63 นัฐพล ชรัช จุรีพร อภิสิทธิ์ สมัย ทรงวุฒิเม.ย.-63 พ.ค.-63 ม.ิย.-63

ผู้รับผิดชอบ

หน่วยสนับสนุนการเรียนรู้และส่งเสริม
การศึกษา

3 ปฏิบัติงานหน่วยสนับสนุนการเรียนรู้และ

ส่งเสริมการศึกษา

3.1 ให้บริการห้องศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง ห้อง
แลกเปล่ียนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิ่ง ห้องมินิเธียเตอร์

3.1 เพื่อให้ห้องศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
ห้องแลกเปล่ียนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิ่ง ห้องมินิเธีย
เตอร์ มีความพร้อมใช้งาน

3.1 ร้อยละความส าเร็จของห้องศูนย์การเรียนรู้ด้วย
ตนเอง ห้องแลกเปล่ียนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิ่ง ห้องมินิเธีย
เตอร์ ที่มีความพร้อมในการใช้งาน

3.1 จ านวนคร้ังการให้บริการห้องศูนย์การเรียนรู้
ด้วยตนเอง ห้องแลกเปล่ียนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิ่ง 
ห้องมินิเธียเตอร์

3.1 ร้อยละความส าเร็จของห้องศูนย์การ
เรียนรู้ด้วยตนเอง ห้องแลกเปล่ียนเรียนรู้ 
ห้องอีเลินนิ่ง ห้องมินิเธียเตอร์ ที่มีความพร้อม
ในการใช้งาน

P P P P P P

3.2 ให้บริการส่ิงสนับสนุนการเรียนรู้/คอมพิวเตอร์
เพื่อการศึกษาด้วยตนเอง/ส่ือสารนิเทศ

3.1 เพื่อให้มีส่ิงสนับสนุนการเรียนที่ความพร้อม
ใช้งานส าหรับให้บริการ

3.1 ร้อยละความส าเร็จการให้บริการส่ิงสนับสนุนการ
เรียนรู้/คอมพิวเตอร์เพื่อการศึกษาด้วยตนเอง/ส่ือ
สารนิเทศ

3.1 จ านวนผู้รับบริการส่ิงสนับสนุนการเรียนรู้/
คอมพิวเตอร์เพื่อการศึกษาด้วยตนเอง/ส่ือ
สารนิเทศ

3.2 ร้อยละความส าเร็จของบริการส่ิง
สนับสนุนการเรียนรู้/คอมพิวเตอร์เพื่อ
การศึกษาด้วยตนเอง/ส่ือสารนิเทศ

P

3.3 บริการและบริหารจัดการระบบการเรียนรู้แบบ
ออนไลน์

3.2 เพื่อให้มีระบบการเรียนรู้แบบออนไลน์ที่ใช้
สนับสนุนการเรียนการสอน

3.2 ร้อยละความส าเร็จของการใช้งานระบบการเรียนรู้
แบบออนไลน์

3.2 จ านวนผู้ใช้งานระบบการเรียนรู้แบบออนไลน์ 3.2 ร้อยละความส าเร็จของการใช้งานระบบ
การเรียนรู้แบบออนไลน์

P

3.4 ติดต้ังและบ ารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ ในงานบริการเทคโนโลยี
ทางการศึกษา

3.3 เพื่อให้เคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อ
พ่วงต่างๆ ในงานบริการเทคโนโลยีทาง
การศึกษามีความพร้อมใช้งาน

3.3 ร้อยละความส าเร็จของเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ ในงานบริการเทคโนโลยีทาง
การศึกษา

3.3 จ านวนของเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ต่อพ่วงต่างๆ ที่มีให้บริการ

3.3  ร้อยละความส าเร็จของเคร่ือง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ ใน
งานบริการเทคโนโลยีทางการศึกษา

P P P P

3.5 จัดโครงการ/กิจกรรม เพื่อส่งเสริมการศึกษา 3.4 เพื่อให้การด าเนินโครงการ/กิจกรรมเพื่อ

ส่งเสริมการศึกษาส าเร็จ

3.4 ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงานโครงการ/

กิจกรรมเพื่อส่งเสริมการศึกษา

3.4 จ านวนโครงการ/กิจกรรมเพื่อส่งเสริม

การศึกษา

3.4 ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน

โครงการ/กิจกรรมเพื่อส่งเสริมการศึกษา

P

3.6 ด าเนินการเผยแพร่และบริการความรู้ด้าน
วิชาการแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

3.5 เพื่อให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ
 ได้รับความรู้ด้านด้านวิชาการ

3.5 จ านวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจที่
ได้รับความรู้ด้านวิชาการ

3.5 จ านวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ
ที่ได้รับความรู้ด้านวิชาการ

3.5 ร้อยละบุคลากรของมหาวิทยาลัยและ
ผู้สนใจที่ได้รับความรู้ด้านวิชาการ

P

3.7 ด าเนินการ จัดท า สรุปงานสนับสนุนการเรียนรู้
และส่งเสริมการศึกษา

3.6 เพื่อให้หน่วยงานมีรายงานด้านการ
สนับสนุนการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา

3.6 ร้อยละความส าเร็จของงานด้านสนับสนุนการ
เรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา

3.6 จ านวนรายงานในงานด้านการสนับสนุนการ
เรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา

3.6 ร้อยละความส าเร็จของงานด้าน
สนับสนุนการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา

P P

3.8 จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารและ
การพิจารณาของผู้บริหาร

3.7 เพื่อให้ได้ฐานข้อมูลสนับสนุนการบริหาร
และการพิจารณาของผู้บริหาร

3.7 ร้อยละความส าเร็จของข้อมูลส าหรับสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร

3.7 จ านวนของฐานข้อมูลส าหรับสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร

3.7 ร้อยละของฐานข้อมูลส าหรับสนับสนุน
การบริหารและการพิจารณาของผู้บริหารที่มี
ความถูกต้อง

P
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนปฏิบัติงาน 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

ปรัชญา 
มุ่งบริการเทคโนโลยีที่ทันสมัย เพื่อสนับสนุนงานด้านการเรียนการสอน และกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

 

ปณิธาน 
บริการด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
 

วิสัยทัศน์ 
 “แหล่งสนับสนุนทรัพยากรการเรียนรู้ เทคโนโลยีสารสนเทศ และการบริการ ภายใต้ 
โครงสร้างพื้นฐานที่มีความมั่นคง ปลอดภัย และทั่วถึง” 

“มุ่งม่ันปฏิบัติหน้าที่ พัฒนาคุณภาพงานให้ก้าวไกลด้วยเทคโนโลยี  ” 

พันธกิจ 
1. การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. การบริการทรัพยากรการเรียนรู้ ตอบสนองการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
3. การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ภารกิจ  
1.ให้บริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
2.ให้บริการฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศงใส รวดเร็ว และตรวจสอบได ้

    

kwanjai
Typewritten text
62




บุคลากรงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 

ขอบข่ายภาระงาน 
1. หน่วยงานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าแผน/บริการด้านโครงสร้างพ้ืนฐานด้านระบบเครือข่ายและ
เชื่อมต่อสัญญาณทั้ง 4 ศูนย์พ้ืนที่ ดูแลระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายแบบเสมือนทั้ง 4 ศูนย์พ้ืนที่ ดูแลระบบ
เครือข่ายหลักของศูนย์พ้ืนที่ ระบบเครือข่ายไร้สาย ติดตั้งระบบเครือข่ายพัฒนาระบบเครือข่าย บริการด้าน
ระบบสารสนเทศ ดูแลระบบรักษาความปลอดภัยของระบบเครือข่าย (Filewall) ดูแลและบ ารุงรักษาระบบ
เครือข่าย คอมพิวเตอร์แม่ข่าย ระบบการประชุมผ่านระบบเครือข่ายและอุปกรณ์ต่อพ่วง ส ารองข้อมูลระบบ
คอมพิวเตอร์แม่ข่ายเสมือน (Virtual Server Backup) ข้อมูลระบบเครือข่าย และระบบเครือข่ายไร้สาย 
(Network Backup) ให้บริการด้านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) ระบบบัญชีผู้ ใช้อินเตอร์เน็ต 
(Active Directory) ระบบโทรศัพท์ผ่านระบบเครือข่าย (VoIP) ระบบสแกนลายนิ้วมือ (Finger Scan) 
ให้บริการด้านโปรแกรมลิขสิทธิ์ บ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครือข่าย และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

 
 
 
หน่วยงาน  
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2. หน่วยงานฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ออกแบบและพัฒนาฐานข้อมูลกลาง ระบบสารสนเทศและเว็บไซต์ 

ส ารองข้อมูลด้านบริการระบบสารสนเทศ ทดอสบการกู้คืนข้อมูล บริหารจัดการข้อมูลเวลาการปฏิบัติราชการ 
และระบบสารสนเทศฐานข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัย บริหารจัดการเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย ตรวจสอบ
สถานการณ์การท างานของระบบสารสนเทศ และข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน บ ารุงรักษา แก้ไข ปรับปรุงให้ระบบ
สามารถให้บริการได้ เพิกถอนสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศ เปิด-ปิด รอบการประเมินของระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ปรับปรุงหน้า Homepage ของเว็บไซต์มหาวิทยาลัย สวส. และเว็บไซต์ที่ได้รับมอบหมาย
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แผนการพัฒนาบุคลากรงานเทคโนโลยีสารสนเทศรายบุคคล 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

 

ล าดับ รายช่ือ 

หัวข้ออบรม รวม 
(ชม.) ด้านภาษาอังกฤษ ด้านวิชาชีพ/เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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1 นายจตุพร ระเวงจิตร์ 24 6 - - - 10 4.5 - 10 30.5 
2 นายนฤทธิ ์แสงเปี่ยม 24 - 24 24 - - - - - 48 
4 นายศรัณย์พงษ์ ศรีพูน 24 - 24 24 - - - - - 48 
5 นายพันธฤทธิ์ พุ่มจ าปา 24 -  -  - 15 10 - 5 - 30 
6 นายบุรินท์ สุภีวี 24 - 24 24 - - - - - 48 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

1 ร้อยละเฉลี่ยความพึงพอใจการบริการของผู้รับบริการต่อการ
ด าเนินงานของบุคลากร 

ร้อยละ 
 ≥80 

ภายในวันที่ 1 เม.ย. และ 1 ต.ค.63 นายนฤทธิ์  แสงเปี่ยม 

2 ระดับความส าเร็จของการพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

ระดับ 3 ภายในวันที่ 1 ก.ค.และ 1 ต.ค.63 นายจตุพร  ระเวงจิตร์ 

3 ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนแม่บท 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของมหาวิทยาลัย 

ร้อยละ 70 ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 นายจตุพร  ระเวงจิตร์ 

4 ร้อยละความพึงพอใจการใช้งานโครงสร้างพื้นฐาน 
ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของมหาวิทยาลัย 

ร้อยละ 80 ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 นายนฤทธิ์ แสงเปี่ยม 

5 ร้อยละความพึงพอใจในการใช้ระบบสารสนเทศท่ีพัฒนาขึ้นเพื่อ
สนับสนุนการเรียนการสอนเพ่ือส่งเสริมการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ 

ร้อยละ 80 ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 นายบุรินท์ สุภีว ี

6 ร้อยละผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะด้านไอที ของนักศึกษา และ
บุคลากร 

ร้อยละ 80 ภายในวันที่ 30 เม.ย 63 นายบุรินท์ สุภีว ี

7 รายงานการทดสอบความรู้ความสามารถทางด้าน IT ปีการศึกษา 
2562 

ร้อยละ ≥ 75 ภายในวันที่ 5 ส.ค.63 นายนฤทธิ์ แสงเปี่ยม 

8 จ านวนการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการที่ทันสมัย 
ภายใต้หลักธรรมมาภิบาล 

ระบบ 2 ภายในวันที่ 1 ของทุกเดือน งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

9 ร้อยละประสิทธิภาพของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
จัดการที่ทันสมัย ภายใต้หลักธรรมมาภิบาลที่พัฒนาขึ้น 

ร้อยละ 90 ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 นายศรัณย์พงษ์ ศรีพูน 

10 จ านวนการพัฒนาระบบบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ส าหรับผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย 

1 ระบ ภายในวันที่ 1 ของทุกเดือน นายศรัณย์พงษ์ ศรีพูน 

11 ร้อยละประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ส าหรับ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

ร้อยละ 90 ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 นายฐิตินันท์ ภู่พันธ์ 

12 ร้อยละความส าเร็จตามแผนการบ ารุงรักษาและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของมหาวิทยาลัย 

ร้อยละ 60 ภายในวันที่ 7 ของทุกเดือน นายพันธฤทธิ์ พุ่มจ าปา 

13 ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการของหน่วยงาน: 
การบริการแบบกัลยาณมิตร 

   5 คะแนน    
 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นายนฤทธิ์ แสงเปี่ยม 

14 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ด้านการบริการเครื่องแม่ข่ายและระบบ
เครือข่าย 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

15 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการของหน่วยงาน  5 คะแนน 
(6 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นายศรัณย์พงษ์ ศรีพูน 
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แผนปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 



1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

หน่วยผลิตสื่อและนวัตกรรมการศึกษา

1 ปฏิบัติงานหน่วยผลิตสื่อและนวัตกรรม
การศึกษา

ผลิตส่ือดิจิทัล P P P P P P

1.1.1 ผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ P P P P P

1.1.2 ผลิตส่ืออิเล็กทรอนิกส์ P P P P P

1.1.3 ผลิตส่ือโสตทัศน์ P P P P P P

1.2 พัฒนา/เผยแพร่ส่ือการเรียนการสอน ส่ือ
ประชาสัมพันธ์ส่ือที่ใช้ในการฝึกอบรม

1.2 เพื่อให้การพัฒนา เผยแพร่ส่ือการเรียนการ
สอน ส่ือประชาสัมพันธ์ ส่ือที่ใช้ในการฝึกอบรม 
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ

1.2 จ านวนส่ือการเรียนการสอน ส่ือประชาสัมพันธ์ 
ส่ือที่ใช้ในการฝึกอบรมที่ได้รับการพัฒนา เผยแพร่

1.2 จ านวนส่ือการเรียนการสอน ส่ือ
ประชาสัมพันธ์ ส่ือที่ใช้ในการฝึกอบรมที่ได้รับ
การพัฒนา เผยแพร่

1.2 ร้อยละส่ือการเรียนการสอน ส่ือ
ประชาสัมพันธ์ ส่ือที่ใช้ในการฝึกอบรม ที่ตรง
ตามความต้องการของผู้ใช้บริการ

P P P P P

1.3 ให้ความรู้ในงานผลิตส่ือแก่บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

1.3 เพื่อให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ
 ได้รับความรู้ด้านการผลิตส่ือ

1.3 จ านวนคร้ังที่ให้ความรู้แก่บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

1.3 จ านวนคร้ังที่ให้ความรู้แก่บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

1.3 ร้อยละบุคลากรของมหาวิทยาลัยและ
ผู้สนใจ ที่ได้รับความรู้ด้านการผลิตส่ือเพิ่มขึ้น

P P

1.4 จัดท า สรุปงานการผลิตส่ือดิจิทัลและนวัตกรรม
การศึกษา

1.4 เพื่อให้หน่วยงานมีรายงานการผลิตส่ือ
ดิจิทัลและนวัตกรรมการศึกษา

1.4 ร้อยละความส าเร็จของการผลิตส่ือดิจิทัลและ
นวัตกรรมการศึกษา

1.4 จ านวนรายงานการผลิตส่ือดิจิทัลและ
นวัตกรรมการศึกษา

1.4 ร้อยละรายงานการผลิตส่ือดิจิทัลและ
นวัตกรรมการศึกษาที่มีความถูกต้อง

P P P

1.5 จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารและ

การพิจารณาของผู้บริหาร

1.5 เพื่อให้ได้ฐานข้อมูลสนับสนุนการบริหาร

และการพิจารณาของผู้บริหาร

1.5 ร้อยละความส าเร็จของข้อมูลส าหรับสนับสนุนการ

บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร

1.5 จ านวนฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหาร

และการพิจารณาของผู้บริหาร

1.5 ร้อยละฐานข้อมูลส าหรับสนับสนุนการ

บริหารและการพิจารณาของผู้บริหารที่มี
ความถูกต้อง

P

หน่วยสนับสนุนเทคโนโลยีและโสตทัศนูปกรณ์

2 ปฏิบัติงานหน่วยสนับสนุนเทคโนโลยีและ
โสตทัศนูปกรณ์

จัดเตรียม ควบคุม การใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ P P P P P P

2.1.1 ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับห้องเรียน P P P P P P

2.1.2 ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับห้อง
ประชุม

P P P P P P

2.1.3 ให้บริการติดต้ังและควบคุม
โสตทัศนูปกรณ์ในงานกิจกรรมต่างๆ

P P P P P P

2.2 ส ารวจ จัดหา โสตทัศนูปกรณ์ 2.2 เพื่อให้มีโสตทัศนูปกรณ์ตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้งาน

2.2 ร้อยละความส าเร็จของโสตทัศนูปกรณ์ที่ตรงตาม
ความต้องการของผู้ใช้งาน

2.2 จ านวนคร้ังในการส ารวจ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ 2.2 ร้อยละความส าเร็จของโสตทัศนูปกรณ์ที่
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งาน

P

2.3 ดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ 2.3 เพื่อให้มีโสตทัศนูปกรณ์ที่พร้อมใช้งาน 2.3 ร้อยละความส าเร็จของโสตทัศนูปกรณ์ที่พร้อมใช้
งาน

2.3 จ านวนของโสตทัศนูปกรณ์ที่พร้อมใช้งาน 2.3 ร้อยละของโสตทัศนูปกรณ์ที่พร้อมใช้งาน P P P P

2.4 ให้บริการระบบประชุมผ่านเครือข่าย 2.4 เพื่อให้มีระบบประชุมผ่านเครือข่าย
ที่มีความพร้อมในการใช้งาน

2.4 ร้อยละความส าเร็จในการให้บริการประชุมผ่าน
เครือข่าย

2.4 จ านวนคร้ังการให้บริการประชุมผ่านเครือข่าย 2.4 ร้อยละความส าเร็จในการให้บริการ
ประชุมผ่านเครือข่าย

P P P

2.5 บันทึกภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว 2.5 เพื่อให้มีภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว ตรงตาม
ความต้องการของผู้ใช้งาน

2.5 ร้อยละความส าเร็จที่มีภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว 
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งาน

2.5 จ านวนการให้บริการถ่ายภาพนิ่ง 
ภาพเคล่ือนไหว

2.5 ร้อยละภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว ตรงตาม
ความต้องการของผู้ใช้งาน

P P P P P

2.6 ให้ความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์แก่บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

2.6 เพื่อให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ
 ได้รับความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์

2.6 จ านวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ ที่
ได้รับความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์

2.6 จ านวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ
 ที่ได้รับความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์

2.6 เพื่อให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยและ
ผู้สนใจ ได้รับความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์

P

2.7 จัดท า สรุปงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ 2.7 เพื่อให้หน่วยงานมีรายงานด้าน
โสตทัศนูปกรณ์

2.7 จัดท ารายงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ครบถ้วน ถูกต้อง 2.8 จ านวนร้อยละความส าเร็จการจัดท ารายงาน
ด้านโสตทัศนูปกรณ์

2.7 ร้อยละรายงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ที่มี
ความถูกต้อง

P P P

2.8 จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารและ
การพิจารณาของผู้บริหาร

2.8 เพื่อให้ได้ฐานข้อมูลสนับสนุนการบริหาร
และการพิจารณาของผู้บริหาร

2.8 ข้อมูลส าหรับสนับสนุนการบริหารและการ
พิจารณาของผู้บริหารครบถ้วนถูกต้อง

จ านวนร้อยละความส าเร็จการจัดท าฐานข้อมูล
ส าหรับสนับสนุนการบริหารและการพิจารณา

ของผู้บริหาร

2.8 ร้อยละฐานข้อมูลสนับสนุนการบริหาร
และการพิจารณาของผู้บริหารที่มีความถูกต้อง

P

แผนปฏบิัติงานเทคโนโลยกีารศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

ล าดับ ภาระงาน วัตถุประสงค์หลักของาน ตัวชี้วัด (KPI) ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63 ม.ีค.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63 นัฐพล ชรัช จุรีพร

1.1 ร้อยละส่ือดิจิทัลที่ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้บริการ

อภิสิทธิ์ สมัย ทรงวุฒิเม.ย.-63 พ.ค.-63 ม.ิย.-63

ผู้รับผิดชอบ

2.1 2.1 เพื่อให้โสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน
ในการให้บริการ

2.1 ร้อยละความส าเร็จในการ 
ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ที่มีความพร้อมใช้งาน

2.1 จ านวนคร้ังในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ที่
มีความพร้อมใช้งาน

2.1 ร้อยละความส าเร็จในการ 
ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ที่มีความพร้อมใช้งาน

1.1 1.1 เพื่อให้ผลิตส่ือดิจิทัลได้ตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ

1.1 จ านวนส่ือดิจิทัล 1.1 จ านวนส่ือดิจิทัล
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ล าดับ ภาระงาน วัตถุประสงค์หลักของาน ตัวชี้วัด (KPI) ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63 ม.ีค.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63 นัฐพล ชรัช จุรีพร อภิสิทธิ์ สมัย ทรงวุฒิเม.ย.-63 พ.ค.-63 ม.ิย.-63

ผู้รับผิดชอบ

หน่วยสนับสนุนการเรียนรู้และส่งเสริม
การศึกษา

3 ปฏิบัติงานหน่วยสนับสนุนการเรียนรู้และ

ส่งเสริมการศึกษา

3.1 ให้บริการห้องศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง ห้อง
แลกเปล่ียนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิ่ง ห้องมินิเธียเตอร์

3.1 เพื่อให้ห้องศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
ห้องแลกเปล่ียนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิ่ง ห้องมินิเธีย
เตอร์ มีความพร้อมใช้งาน

3.1 ร้อยละความส าเร็จของห้องศูนย์การเรียนรู้ด้วย
ตนเอง ห้องแลกเปล่ียนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิ่ง ห้องมินิเธีย
เตอร์ ที่มีความพร้อมในการใช้งาน

3.1 จ านวนคร้ังการให้บริการห้องศูนย์การเรียนรู้
ด้วยตนเอง ห้องแลกเปล่ียนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิ่ง 
ห้องมินิเธียเตอร์

3.1 ร้อยละความส าเร็จของห้องศูนย์การ
เรียนรู้ด้วยตนเอง ห้องแลกเปล่ียนเรียนรู้ 
ห้องอีเลินนิ่ง ห้องมินิเธียเตอร์ ที่มีความพร้อม
ในการใช้งาน

P P P P P P

3.2 ให้บริการส่ิงสนับสนุนการเรียนรู้/คอมพิวเตอร์
เพื่อการศึกษาด้วยตนเอง/ส่ือสารนิเทศ

3.1 เพื่อให้มีส่ิงสนับสนุนการเรียนที่ความพร้อม
ใช้งานส าหรับให้บริการ

3.1 ร้อยละความส าเร็จการให้บริการส่ิงสนับสนุนการ
เรียนรู้/คอมพิวเตอร์เพื่อการศึกษาด้วยตนเอง/ส่ือ
สารนิเทศ

3.1 จ านวนผู้รับบริการส่ิงสนับสนุนการเรียนรู้/
คอมพิวเตอร์เพื่อการศึกษาด้วยตนเอง/ส่ือ
สารนิเทศ

3.2 ร้อยละความส าเร็จของบริการส่ิง
สนับสนุนการเรียนรู้/คอมพิวเตอร์เพื่อ
การศึกษาด้วยตนเอง/ส่ือสารนิเทศ

P

3.3 บริการและบริหารจัดการระบบการเรียนรู้แบบ
ออนไลน์

3.2 เพื่อให้มีระบบการเรียนรู้แบบออนไลน์ที่ใช้
สนับสนุนการเรียนการสอน

3.2 ร้อยละความส าเร็จของการใช้งานระบบการเรียนรู้
แบบออนไลน์

3.2 จ านวนผู้ใช้งานระบบการเรียนรู้แบบออนไลน์ 3.2 ร้อยละความส าเร็จของการใช้งานระบบ
การเรียนรู้แบบออนไลน์

P

3.4 ติดต้ังและบ ารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ ในงานบริการเทคโนโลยี
ทางการศึกษา

3.3 เพื่อให้เคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อ
พ่วงต่างๆ ในงานบริการเทคโนโลยีทาง
การศึกษามีความพร้อมใช้งาน

3.3 ร้อยละความส าเร็จของเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ ในงานบริการเทคโนโลยีทาง
การศึกษา

3.3 จ านวนของเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ต่อพ่วงต่างๆ ที่มีให้บริการ

3.3  ร้อยละความส าเร็จของเคร่ือง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ ใน
งานบริการเทคโนโลยีทางการศึกษา

P P P P

3.5 จัดโครงการ/กิจกรรม เพื่อส่งเสริมการศึกษา 3.4 เพื่อให้การด าเนินโครงการ/กิจกรรมเพื่อ

ส่งเสริมการศึกษาส าเร็จ

3.4 ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงานโครงการ/

กิจกรรมเพื่อส่งเสริมการศึกษา

3.4 จ านวนโครงการ/กิจกรรมเพื่อส่งเสริม

การศึกษา

3.4 ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน

โครงการ/กิจกรรมเพื่อส่งเสริมการศึกษา

P

3.6 ด าเนินการเผยแพร่และบริการความรู้ด้าน
วิชาการแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

3.5 เพื่อให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ
 ได้รับความรู้ด้านด้านวิชาการ

3.5 จ านวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจที่
ได้รับความรู้ด้านวิชาการ

3.5 จ านวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ
ที่ได้รับความรู้ด้านวิชาการ

3.5 ร้อยละบุคลากรของมหาวิทยาลัยและ
ผู้สนใจที่ได้รับความรู้ด้านวิชาการ

P

3.7 ด าเนินการ จัดท า สรุปงานสนับสนุนการเรียนรู้
และส่งเสริมการศึกษา

3.6 เพื่อให้หน่วยงานมีรายงานด้านการ
สนับสนุนการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา

3.6 ร้อยละความส าเร็จของงานด้านสนับสนุนการ
เรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา

3.6 จ านวนรายงานในงานด้านการสนับสนุนการ
เรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา

3.6 ร้อยละความส าเร็จของงานด้าน
สนับสนุนการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา

P P

3.8 จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารและ
การพิจารณาของผู้บริหาร

3.7 เพื่อให้ได้ฐานข้อมูลสนับสนุนการบริหาร
และการพิจารณาของผู้บริหาร

3.7 ร้อยละความส าเร็จของข้อมูลส าหรับสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร

3.7 จ านวนของฐานข้อมูลส าหรับสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร

3.7 ร้อยละของฐานข้อมูลส าหรับสนับสนุน
การบริหารและการพิจารณาของผู้บริหารที่มี
ความถูกต้อง

P
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งานส านักงานศูนย์นนทบุร ี
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนปฏิบัติงาน 

งานส านักงานศูนย์นนทบุรี 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

ปรัชญา 
ให้บริการ ด้วยการบริหารจัดการที่มีคุณภาพ โดยใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย เพื่อเพ่ิมแหล่งสนับสนุน

ทรัพยากรการเรียนรู้ ด้านการเรียนการสอน และกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
 

ปณิธาน 
ให้บริการด้านงานส านักงานศูนย์พื้นที่ ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย 

 

วิสัยทัศน์ 
 “ศูนย์ให้บริการ แหล่งสนับสนุนทรัพยากรการเรียนรู้ เทคโนโลยีสารสนเทศ และการบริการ ภายใต้ 
โครงสร้างพื้นฐานที่มีความมั่นคง ปลอดภัย และทั่วถึง” 
“มุ่งม่ันปฏิบัติหน้าที่ พัฒนาคุณภาพงานให้ก้าวไกลด้วยเทคโนโลยี  ” 

พันธกิจ 
1. การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. การบริการทรัพยากรการเรียนรู้ ตอบสนองการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
3. การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ภารกิจ  
 1.  ด าเนินการด้านบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส รวดเร็ว 
และตรวจสอบได้ ส่งเสริมและพัฒนา เพ่ิมศักยภาพของบุคลากร ด้วยการใช้เทคโนโลยีในการบริหารข้อมูลเพ่ือ
การบริหารจัดการที่ทันสมยั ถูกต้อง ครบถ้วน 
 2. จัดหา/จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ และเป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุฯ ทันต่อความต้องการใช้ ให้บริการมีความสะดวก รวดเร็ว และ
ปฏิบัติอย่างครบถ้วนตามระเบียบว่าด้วย การใช้บริการจัดท าเอกสารวิชาการ เช่น กฤตภาค และ
ดรรชนีวารสารเพ่ือเป็นแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้กับนักศึกษา ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 3. บริการผลิตสื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ และบริการสิ่งสนับสนุนการ
เรียนรู้ด้วยตนเอง 
 4. ให้บริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย และบริการฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศงใส รวดเร็ว 
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ขอบข่ายภาระงาน 
1. หน่วยประสานธุรการพื้นที่ 

1.1 ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ  
  หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท า ส่ง รับ เก็บ รักษา ยืมและท าลายหนังสือราชการของ
หน่วยงาน เตรียมการและจัดประชุมของหน่วยงาน  

1.2 ปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าค าเสนอของบประมาณ แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปีของหน่วยงาน ก ากับ ติดตามการด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ก ากับติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี ตรวจสอบวัตถุประสงค์และตัวชี้วัดวัตถุประสงค์ของโครงการให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ชาติ 
ติดตามประเมินผลแผนงานและโครงการ  

1.3 ปฏิบัติงานการเงินและพัสดุ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ ตรวจสอบการใช้จ่ายของหน่วยงานให้เป็นไปตามระเบียบ จัดท า
เอกสารการเบิกจ่ายตามงบประมาณ จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จัดท าทะเบียนคุมพัสดุของหน่วยงาน  

1.4 ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน บริหารอัตราก าลัง
ภายในหน่วยงาน ควบคุมดูแลการลงเวลาการปฏิบัติราชการ การลา ตรวจสอบการประเมินตนเอง และการ
ประเมินของบุคลการในหน่วยงานในระบบ HRD ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรและรายงานจ านวนชั่วโมงในการ
พัฒนาความรู้ ติดตามผลการน าความรู้จากการฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์  

1.5 ปฏิบัติงานส่งเสริมคุณภาพ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าและรายงานการประเมินตนเองของหน่วยงานสาย
สนับสนุนและระดับสถาบัน ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการความรู้ของหน่วยงาน มหาวิทยาลัยและเครือข่าย 
การบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน การจัดกิจกรรม 5ส ของหน่วยงานพัฒนาระบบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน  

1.6 ปฏิบัติงานพัฒนาระบบการบริหารงานและสารสนเทศ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ ทบทวนปรับปรุงและพัฒนาระบบ ศึกษาค้นคว้า รวบรวมข้อมูล 
สถิติ วิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือน ามาพัฒนาระบบ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ออกแบบ วางระบบ
และจัดท าฐานข้อมูลกลางของหน่วย 
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2. หน่วยวิทยบริการของศูนย์พ้ืนที่ 
2.1 ปฏิบัติงานเทคนิคห้องสมุด 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ ส ารวจ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ จัดเตรียมและจัดท ารายงาน
สรุปทรัพยากรสารสนเทศ ซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ ด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือส่งเสริมให้มี
การใช้บริการห้องสมุด จัดท ารายงานทรัพยากรสารสนเทศประจ าปี จ าหน่ายทรัพยากรสารสนเทศออกจาก
ทะเบียน จัดท ากฤตภาค จัดท าดรรชนีวารสาร ให้บริการข้อมูล รวบรวม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน 
ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยการจัดท าฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณา
ของผู้บริหาร 

2.2 ปฏิบัติงานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ การให้บริการยืมคืนทรัพยากรสารสนเทศ ติดตามและแจ้งทวง
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีเกินก าหนดเวลา จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ บริการฝึกอบรมการสืบค้นและให้บริการ
ช่วยสืบค้น จัดท าเอกสารฉบับเต็มรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และฐานข้อมูล ส ารวจความพึงพอใจและความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ จัดบอร์ดหรือจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศใหม่ ให้บริการข้อมูล รวบรวม ประเมินผล 
จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยการจัดท าฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร 
 
3. หน่วยเทคโนโลยีการศึกษาของศูนย์พ้ืนที่ 

3.1 ปฏิบัติงานผลิตสื่อและนวัตกรรมการศึกษา  
หน้าที่และความรับผิดชอบ ผลิตสื่อดิจิทัล พัฒนาและเผยแพร่สื่อการเรียนการสอน สื่อ

ประชาสัมพันธ์สื่อที่ใช้ในการฝึกอบรม ให้ความรู้ในงานผลิตสื่อแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ จัดท า 
สรุปงานการผลิตสื่อดิจิทัลและนวัตกรรมการศึกษา จัดท าฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณา
ของผู้บริหาร  
     3.2 ปฏิบัติงานสนับสนุนเทคโนโลยีและโสตทัศนูปกรณ์ 
  หน้ าที่ และความรับผิดชอบ จัด เตรียมการใช้ งานโสตทัศนูปกรณ์  ส ารวจ จัดหา 
โสตทัศนูปกรณ์ ดูแล การรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ ให้บริการระบบประชุมผ่านเครือข่าย บันทึก
ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว ให้ความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ   จัดท า สรุป
งานด้านโสตทัศนูปกรณ ์จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร 
     3.3 ปฏิบัติงานสนับสนุนการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ ลงทะบียนสื่อสารนิเทศเข้าระบบ ให้บริการห้องศูนย์การเรียนรู้
ด้วยตนเอง ห้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิ่ง ห้องมินิเธียเตอร์  ให้บริการแนะน าและตอบค าถามเกี่ยวกับ
ระบบการเรียนรู้แบบออนไลน์ และด้านอื่นๆ จัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือส่งเสริมการศึกษา จัดท าข้อมูลเผยแพร่
และบริการความรู้ด้านวิชาการแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ  จัดท า รายงานสรุปผลงานสนับสนุน
การเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร 
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4. หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศของศูนย์พ้ืนที ่
4.1 ปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย ให้บริการ
ด้านโครงสร้างพ้ืนฐานด้านระบบเครือข่ายและเชื่อมต่อสัญญาณของศูนย์พ้ืนที่ ดูแลระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
แบบเสมือนของศูนย์พ้ืนที่ ดูแลระบบเครือข่ายหลักของศูนย์พื้นที่ ระบบเครือข่ายไร้สาย ติดตั้งระบบเครือข่าย
พัฒนาระบบเครือข่าย บริการด้านระบบสารสนเทศ บริหารจัดการระบบรักษาความปลอดภัยของระบบ
เครือข่าย (Firewall) ดูแลและบ ารุงรักษาระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์แม่ข่าย ระบบการประชุมผ่านระบบ
เครือข่ายและอุปกรณ์ต่อพ่วง ส ารองข้อมูลระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเสมือน (Virtual Server Backup) ข้อมูล
ระบบเครือข่าย และระบบเครือข่ายไร้สาย (Network Backup) ให้บริการด้านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Mail) ระบบบัญชีผู้ใช้อินเตอร์เน็ต (Active Directory) ระบบโทรศัพท์ผ่านระบบเครือข่าย (VoIP) ระบบ
สแกนลายนิ้วมือ (Finger Scan) ให้บริการด้านโปรแกรมลิขสิทธิ์  ให้บริการบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์
เครือข่าย และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

4.2 ปฏิบัติงานฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ ออกแบบและพัฒนาฐานข้อมูลระบบสารสนเทศและเว็บไซต์ 
ด าเนินการส ารองข้อมูลด้านบริการระบบสารสนเทศ ทดสอบการกู้คืนข้อมูล บริหารจัดการข้อมูลเวลาการ
ปฏิบัติราชการ และระบบสารสนเทศฐานข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัย บริหารจัดการเครื่องคอมพิวเตอร์แม่
ข่าย ตรวจสอบสถานการณ์การท างานของระบบสารสนเทศและข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน บ ารุงรักษาระบบ
สารสนเทศให้มีความพร้อมในการให้บริการ มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดการระบบบัญชีผู้ใช้งาน
เครือข่ายของมหาวิทยาลัยของหน่วยงานสายสนับสนุนและระดับสถาบัน ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการขั้นอน
การปฏิบัติงานภหน้าที่และความรับผิดชอบ ทบทวนปรับปรุงและพัฒนาระบบฐานข้อมูลกลางของหน่วย 
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แผนการพัฒนาบุคลากรงานส านักงานศูนย์นนทบุรีรายบุคคล 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

ล าดับ รายชื่อ 

หัวข้ออบรม 
รวมท้ังสิ้น 

(ชม.) 
ด้านภาษาอังกฤษ ด้านวิชาชีพ/เทคโนโลยีสารสนเทศ 

1 2 รวม 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 รวม 

1 นายฐิตินันท์  ภู่พันธ์ 24  24     10 10  12     32 56 
2 นางสาวณชนก เรืองสอาด 24 10 34      10 5  10 6   31 65 
3 นายสิริพงษ์ เกียรติพิทักษ์สุข 24  24 6    10   12 10 6 10  54 78 
4 นางอ าไพ แกสันเทียะ 24  24   24     12    5 41 65 
5 นางบุญชอบ บัวอุไร 24  24   24     12    5 41 65 
6 นายรัชตะ จูจอมพล 24  24   24       6  5 35 59 
7 นายวรพันธ์ ยวงจันทร์ 24  24  10  16      6   32 56 
8 นางสาวระเบียบ ทิพยรัตน์ 24  24   24     12    5 41 65 
9 นางสาวส้มลิ้ม ครุฑวิลัย 24  24   24     12    5 41 65 
10 นางสุรีย์ เอี่ยมแจ๋ 24  24   24     12     36 60 
11 นางสุวรรณา เทศทิม 24  24   24     12    5 41 65 
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หมายเหตุ 
 ด้านภาษาอังกฤษ 
  1. ภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน (Easy English for Everyday Life) 
  2. ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร (English for Communication)" 
 ด้านวิชาชีพ/เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  3. Cloud Technology Tools เพ่ือการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21|Cloud Technology Tools for 21st Century Learning 

4. การผลิตสื่อกราฟิกอย่างมืออาชีพ (Graphic Design Crash Course) 
5. การรู้สารสนเทศ 
6. การออกแบบกราฟิกโดยใช้คอมพิวเตอร์|Computer Based Graphics Design 
7. คลังข้อมูล (Data Warehouse) 
8. ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับบิ๊กดาตา | Big Data Concept 
9. เทคโนโลยีฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ระบบ Technology Hardware and System Software 
10. บริหารจัดการธุรกิจอย่างมืออาชีพด้วย Excel (Business Management Professional using Excel) 
11. ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ขั้นพ้ืนฐาน (Network Literacy) 
12. รู้ทันภัยไซเบอร์ (Cybersecurity Awareness) 
13. วิทยาการข้อมูลเบื้องต้น (Introduction to Data Science) 
14. อบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ EBSCO Discovery Service 

 

 

 

kwanjai
Typewritten text
77



ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงานส านกังานศูนย์นนทบุรี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

1 ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาวิชาชีพให้มีมาตรฐานส าหรับ
การปฏิบัติงาน (ตัวชี้วัด มทรส. 5.7.2) 

ร้อยละ 70 ภายในวันที่ 1 ของทุกเดือน นางอ าไพ  แกสันเทียะ 

2 ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางอ าไพ  แกสันเทียะ 

3 ระบบและกลไกการเงินและงบประมาณ  5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางอ าไพ  แกสันเทียะ 

4 จ านวนระบบสารสนเทศสนับสนุนการเรียนการสอนเพ่ือส่งเสริม
การผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติเพิ่มขึ้น 

3 ระบบ ภายในวันที่ 30 มี.ค.และ 30 ต.ค. 63 นางสุรีย์  เอ่ียมแจ๋ 
นางสาวส้มลิ้ม  ครุฑวิลัย 

นางสาวระเบียบ  ทิพยรัตน์ 
นางสุวรรณา เทศทิม 

5 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และการบริการทรัพยากรสารสนเทศ
ห้องสมุด 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางสุรีย์  เอ่ียมแจ๋ 
นางสาวส้มลิ้ม  ครุฑวิลัย 

นางสาวระเบียบ  ทิพยรัตน์ 
นางสุวรรณา เทศทิม 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงานส านักงานศูนย์นนทบุรี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

6 จ านวนระบบสารสนเทศสนับสนุนการเรียนการสอนเพ่ือส่งเสริม 
การผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติเพ่ิมข้ึน 

3 ระบบ ภายในวันที่ 30 มี.ค.และ 30 ต.ค. 63 นายวรพันธ์  ยวงจันทร์ 
นายรัชตะ  จูจอมพล 
นางบุญชอบ  บัวอุไร 

7 ร้อยละของจ านวนผู้ใช้บริการแหล่งการเรียนรู้ส าหรับการพัฒนา
สมรรถนะด้านภาษา ไอทีและวิชาชีพเพ่ิมข้ึน 

ร้อยละ 15 ภายในวันที่ 30 เม.ย 63 นายวรพันธ์  ยวงจันทร์ 
นายรัชตะ  จูจอมพล 
นางบุญชอบ  บัวอุไร 

8 รายงานข้อมูลความพึงพอใจเฉลี่ยของผู้เรียนต่อคุณภาพห้องเรียน 
ห้องปฏิบัติการ ทรัพยาการการเรียนรู้และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ปีการศึกษา 2562 

 

ร้อยละ ≥80 ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 นายวรพันธ์  ยวงจันทร์ 
นายรัชตะ  จูจอมพล 
นางบุญชอบ  บัวอุไร 

9 สิ่งสนับสนุน ส่งเสริมการเรียนรู้ทางด้านสื่อการเรียนการสอน  
โสตทัศนูปกรณ์ 
 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นายวรพันธ์  ยวงจันทร์ 
นายรัชตะ  จูจอมพล 
นางบุญชอบ  บัวอุไร 

10 ร้อยละประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ส าหรับ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

ร้อยละ 90 ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 นายฐิตินันท์ ภู่พันธ์ 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงานส านักงานศูนย์นนทบุรี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

11 ร้อยละความส าเร็จตามแผนการบ ารุงรักษาและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของมหาวิทยาลัย 

ร้อยละ 60 ภายในวันที่ 7 ของทุกเดือน นายฐิตินันท์ ภู่พันธ์ 
นายสิริพงษ์ เกียรติพิทักษ์สุข 
นางสาวณชนก  เรืองสอาด 

12 ระดับความส าเร็จของการพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

ระดับ 3 ภายในวันที่ 1 ของทุกเดือน นายสิริพงษ์ เกียรติพิทักษ์สุข 

13 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ด้านการบริการเครื่องแม่ข่ายและระบบ
เครือข่าย 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นายฐิตินันท์ ภู่พันธ์ 
นายสิริพงษ์ เกียรติพิทักษ์สุข 
นางสาวณชนก  เรืองสอาด 
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แผนปฎิบัติงานส านักงานศูนย์นนทบุรี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

  

 

 

 

 

 
 
 

 



อ ำไพ

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

จ ำนวนเหนังสือจัดท ำ ส่ง รับ เก็บ รักษำ ยืมและท ำลำย
หนังสือรำชกำรของหน่วยงำน

ร้อยละของหนังสือทีจ่ัดท ำ ส่ง รับ เก็บ รักษำ ยืมและท ำลำย
หนังสือรำชกำรของหน่วยงำนภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

P

P

P

P

จ ำนวนหนังสือทีจ่ัดส่งใหก้ับหน่วยงำนภำยใน

มหำวิทยำลัย

ร้อยละของหนังสือทีจ่ัดส่งใหก้ับหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย

ภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนหนังสือทีไ่ด้รับกำรจัดเก็บ ร้อยละของกำรจัดเก็บหนังสือ/ส ำเนำภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด P

จ ำนวนหนังสือรำชกำรทีด่ ำเนินกำรท ำลำย ร้อยละของกำรด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรเปน็ไปตำม

ระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนหนังสือรำชกำรทีด่ ำเนินกำรจัดท ำ /

จ ำนวนคร้ังในกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร

ร้อยละของกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรเปน็ไปตำมระยะเวลำที่

ก ำหนด

P

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดประชุม ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดประชุม P

P

P

P

P

P

P

P

P

P

P

P

P

ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/
ฐำนข้อมูล มีควำมถูกต้อง

จ ำนวนเร่ืองทีจ่ัดท ำรำยงำน ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/ฐำนข้อมูล มีควำมถูกต้อง P

จ ำนวนคร้ังในกำรปฏบิติังำนเลขำนุกำรผู้บริหำร ร้อยละของกำรปฏบิติังำนเลขำนุกำรผู้บริหำรมีควำมถูกต้อง P

P

P

1.3  จัดท ำรำยงำน พร้อมทัง้ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห ์สังเครำะหห์รือวิจัย กำรจัดท ำ
ฐำนข้อมูลเพือ่สนับสนุนกำรบริหำร

1.4  ปฏบิติังำนเลขำนุกำรผู้บริหำร ร้อยละของกำรปฏบิติังำน
เลขำนุกำรผู้บริหำรมีควำมถูกต้อง      1.4.1 ลงตำรำงนัดหมำยผู้บริหำร จ ำนวนคร้ังในกำรลงตำรำงนัดหมำย ร้อยละของกำรลงตำรำงนัดหมำยมีควำมถูกต้อง

      1.4.2 อ ำนวยควำมสะดวกใหก้ับผู้ทีม่ำติดต่อผู้บริหำร

  1.2.8 จัดท ำหนังสือขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร
         ประจ ำส ำนักฯ  ประกอบด้วย ค่ำอำหำรว่ำง ค่ำอำหำรกลำงวัน

  1.2.9 ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ /
         บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที่

  1.2.10 จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำร
           ประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที่

  1.2.11 เสนอรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำร
           ประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที ่พร้อมส่งส ำเนำให้

            คณะกรรมกำร/ บคุลำกร

  1.2.12  ส่งมติทีป่ระชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ/คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ

  1.2.13  ด ำเนินกำรติดตำมมติคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ/คณะกรรมกำร
            ประจ ำส ำนักฯ

ร้อยละเฉล่ียควำมพงึพอใจของ

ผู้ใช้บริกำรหอ้งประชุมและกำรจัด
เตรียมกำรประชุม

    1.2.1 จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำร
           ประจ ำส ำนักฯ

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดประชุม ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดเตรียมและกำรจัดประชุมเปน็ไป
ตำมขั้นตอนกระบวนงำนของกำรจัดประชุม

    1.2.2 ด ำเนินกำรจองหอ้งประชุม

    1.2.3 จัดท ำหนังสือขอใหแ้ต่ละงำนเสนอวำระเข้ำทีป่ระชุมคณะกรรมกำรบริหำร

           ส ำนักฯ /คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที ่
           (ระยะเวลำด ำเนินกำร 7-10 วัน)

   1.2.4 จัดท ำระเบยีบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /

           คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที่( ภำยใน 5 วัน)

  1.2.5 จัดท ำส ำเนำเอกสำรและจัดท ำรูปเล่มระเบยีบวำระ (ภำยใน 3 วัน)

  1.2.6  จัดท ำหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ คณะกรรมกำร

          บริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที ่
          (ภำยใน 1 วัน)

  1.2.7 จัดส่งเอกสำรระเบยีบวำระกำรประชุมใหก้รรมกำร (ภำยใน 1-2 วัน)

  1.1.5 รับเร่ืองคืน

  1.1.6 ส่งหนังสือ/ส ำเนำหนังสือใหก้ับหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยหรือผู้เกี่ยวข้อง

  1.1.7 เก็บหนังสือต้นฉบบั/ส ำเนำ

  1.1.8 ส ำรวจ/รวบรวมหนังสือทีค่รบอำยุท ำลำยและบนัทกึรำยกำรทีจ่ะขอท ำลำย

  1.1.9 กำรจัดท ำหนังสือรำชกำรของหน่วยงำน

1.2 จัดเตรียมและกำรจัดประชุมของหน่วยงำน

ก.ย.-63

1. งำนสำรบรรณและธุรกำร

1.1  จัดท ำ ส่ง รับ เก็บ รักษำ ยืมและท ำลำยหนังสือรำชกำรของหน่วยงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำ 
ส่ง รับ เก็บ รักษำ ยืมและท ำลำย

หนังสือรำชกำรถูกต้องตำม

ระเบยีบงำนสำรบรรณ
  1.1.1 รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก/E-doc จ ำนวนหนังสือทีรั่บจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก/

E-doc

ร้อยละรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก/E-doc 

ภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด  1.1.2 คัดแยกหนังสือทีต้่องเสนอผ่ำนหน่วยงำน/บคุคลทีเ่กี่ยวข้อง

  1.1.3 ลงทะเบยีนรับหนังสือ

  1.1.4 เสนอหนังสือต่อผู้บริหำรหน่วยงำน/หวัหน้ำศูนย์พืน้ที่

ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63

แผนปฎิบตังิำนส ำนักงำนศูนยน์นทบรุี  ประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. 2563

ภำระงำน/ควำมส ำเรจ็ของงำน ตวัชีว้ัด/เกณฑ์กำรประเมนิ (JD)
ตวัชีว้ัด/เกณฑ์กำรประเมนิ

(เชงิปรมิำณ)
ตวัชีว้ัด/เกณฑ์กำรประเมนิ

(เชงิคุณภำพ)

ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63
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อ ำไพ

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

ก.ย.-63ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63
ภำระงำน/ควำมส ำเรจ็ของงำน ตวัชีว้ัด/เกณฑ์กำรประเมนิ (JD)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์กำรประเมนิ
(เชงิปรมิำณ)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์กำรประเมนิ
(เชงิคุณภำพ)

ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63

รำยงำนผกำรด ำเนินงำนกำร
เบกิจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน

ตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ประจ ำป ีเปน็ไปตำมเวลำทีก่ ำหนด

จ ำนวนคร้ังกำรรำยงำนผลกำรเบกิจ่ำยงปบระมำณตำม
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปขีองหน่วยงำน

ร้อยละกำรรำยงำนผลกำรเบกิจ่ำยงปบระมำณตำมแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณประจ ำปขีองหน่วยงำนภำยในระยะเวลำที่

ก ำหนด

P

ร้อยละควำมถูกต้องกำรใช้จ่ำย

ของหน่วยงำนเปน็ไปตำมระเบยีบ
กำรเบกิจ่ำยงบประมำณ

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำเอกสำรเบกิจ่ำย ร้อยละควำมถูกต้องกำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนเปน็ไป

ตำมระเบยีบกำรเบกิจ่ำยงบประมำณและระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

P

ร้อยละควำมถูกต้องในด ำเนินงำน

จัดซ้ือจัดจ้ำงถูกต้องตำมระเบยีบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ

 พ.ศ. 2560

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง ร้อยละควำมถูกต้องในกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำงถูกต้องตำมระเบยีบ

กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และเปน็ไปตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดซ้ือจัดซ้ือ/จัดจ้ำง P

P

P

P

P

จ ำนวนคร้ังในกำรติดตำมกำรส่งมอบกำรตรวจรับวัสดุ/
ซ่อมแซมครุภณัฑ์/ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร/ค่ำหนังสือพมิพ์/ 

ค่ำหนังสือ วำรสำรและต ำรำเรียน / ค่ำต่ออำยุสมำชิก
วำรสำร/ค่ำครุภณัฑ์/ค่ำส่ิงก่อสร้ำง/ค่ำสำธำรณูปโภค

ร้อยละกำรส่งมอบกำรตรวจรับวัสดุ/ซ่อมแซมครุภณัฑ์/ค่ำจ้ำง
เหมำบริกำร/ค่ำหนังสือพมิพ์/ ค่ำหนังสือ วำรสำรและต ำรำเรียน

 / ค่ำต่ออำยุสมำชิกวำรสำร/ค่ำครุภณัฑ์/ค่ำส่ิงก่อสร้ำง/ค่ำ
สำธำรณูปโภคภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

ร้อยละควำมถูกต้องกำรจัดท ำ
ทะเบยีนคุมพสัดุ ตำมระบบ FIFO

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน ร้อยละควำมถูกต้องกำรจัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน

P

P

P

ร้อยละควำมถูกต้องของกำรลง

เวลำปฏบิติัรำชกำร กำรลำของ
บคุลำกร บนัทกึข้อมูลถูกต้อง

จ ำนวนคร้ังในกำรด ำเนินกำร ร้อยละควำมถูกต้องของกำรลงเวลำปฏบิติัรำชกำร กำรลำของ

บคุลำกร บนัทกึข้อมูล

จ ำนวนคร้ังในกำรรำยงำนข้อมูลกำรมำปฏบิติังำนของ
บคุลำกร

ร้อยละควำมถูกต้องของกำรรำยงำนกำรลงเวลำปฏบิติัรำชกำร 
กำรลำของบคุลำกร

P

P

P

P

P

P

P

รำยงำนกำรลงเวลำปฏบิติัรำชกำร กำรลำ

1. จัดท ำรำยงำนข้อมูลกำรมำปฏบิติังำนของบคุลำกร ประจ ำวัน

2. จัดท ำรำยงำนสรุปข้อมูลกำรมำปฏบิติังำนของบคุลำกร ประจ ำเดือน จ ำนวนขั้นตอนในกำรรำยงำนข้อมูลกำรมำปฏบิติังำน
ของบคุลำกร

ร้อยละของขั้นตอนในกำรรำยงำนข้อมูลกำรมำปฏบิติังำนของ
บคุลำกรทีด่ ำเนินกำรภำยในเวลำทีก่ ำหนด3. ตรวจสอบวันลำของบคุลำกร

4. บนัทกึข้อมูลกำรลำเข้ำระบบสถิติกำรปฏบิติังำนบคุลำกร

5. เสนอใบลำเพือ่รับกำรอนุมัติจำกหวัหน้ำงำนและผู้อ ำนวยกำร

6. จัดท ำข้อมูลสรุปวันลำและข้อมูลกำรไม่สแกนลำยนิ้วมือกำรมำปฎบิติังำน
   ของบคุลำกร ประจ ำเดือน

7. จัดท ำหนังสือแจ้งเตือนบคุลำกรทีล่ำใกล้ครบก ำหนด

4. งำนทรพัยำกรบคุคล

6. ติดตำมกำรส่งมอบกำรตรวจรับวัสดุ/ซ่อมแซมครุภณัฑ์/ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร/ค่ำ
หนังสือพมิพ์/ ค่ำหนังสือ วำรสำรและต ำรำเรียน / ค่ำต่ออำยุสมำชิกวำรสำร/ค่ำ

ครุภณัฑ์/ค่ำส่ิงก่อสร้ำง/ค่ำสำธำรณูปโภค

จัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน

1. จัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุส้ินเปลือง จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน ร้อยละควำมถูกต้องกำรจัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน

2. จัดท ำทะเบยีนประวัติครุภณัฑ์

3. ตรวจสอบรำยกำรวัสดุคงเหลือประจ ำปี

1. จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำรำยละเอียด/คณะกรรมกำรก ำหนด

    รำคำกลำง/คณะกรรมกำรพจิำรณำผล/คณะกรรมกำรตรวจรับ

ร้อยละควำมถูกต้องในด ำเนินงำนจัดซ้ือ/จัดจ้ำงถูกต้องตำม

ระเบยีบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และเปน็ไปตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด

2. จัดท ำเอกสำรค่ำซ่อมแซมครุภณัฑ์

3. จัดท ำเอกสำรค่ำจ้ำงเหมำบริกำร

4. จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือวัสดุของหน่วยงำน ประกอบไปด้วย วัสดุคอมพวิเตอร์ 

   วัสดุไฟฟำ้ วัสดุส ำนักงำน ฯลฯ

5. จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงค่ำหนังสือพมิพป์ระจ ำเดือน

จัดท ำเอกสำรกำรเบกิจ่ำยตำมงบประมำณทีไ่ด้รับอนุมัติ

1. เบกิจ่ำยค่ำเดินทำงไปรำชกำร จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำเอกสำรเบกิจ่ำย ร้อยละควำมถูกต้องกำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนเปน็ไป

ตำมระเบยีบกำรเบกิจ่ำยงบประมำณและระยะเวลำทีก่ ำหนด
2. ค่ำโทรศัพทพ์ืน้ฐำน

จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพสัดุ

จัดท ำรำยงำนผลกำรเบกิจ่ำยงปบระมำณตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำป ีของ
หน่วยงำน

3. งำนกำรเงินและพัสดุ

2. งำนแผนและงบประมำณ
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อ ำไพ

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

ก.ย.-63ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63
ภำระงำน/ควำมส ำเรจ็ของงำน ตวัชีว้ัด/เกณฑ์กำรประเมนิ (JD)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์กำรประเมนิ
(เชงิปรมิำณ)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์กำรประเมนิ
(เชงิคุณภำพ)

ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63

จ ำนวนขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกิจกรรม 5 ส +3 ร้อยละของควำมส ำเร็จของผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรม 5 
ส.

จ ำนวนคร้ังทีม่ีกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรครบถ้วนตำม

ขั้นตอน

ร้อยละของบคุลำกรทีรั่บทรำบข้อมูลกำรประชำสัมพนัธ์ P

ผลกำรตรวจประเมิน P

จ ำนวนคร้ังทีรั่บกำรตรวจประเมิน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรรับกำรตรวจประเมินเปน็ไปตำม
ระยะเวลำทีก่ ำหนดและครบถ้วนทกุขั้นตอน

P

จ ำนวนขั้นตอนกำรพฒันำระบบขั้นตอนกำรปฏบิติังำน
ภำยในหน่วยงำน

ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฏบิติังำน

จ ำนวนคร้ังในด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำร

ปฏบิติังำน

ร้อยละควำมส ำเร็จกำรด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำร

ปฏบิติังำน

P

จ ำนวนคร้ังในด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนตำมมำตรฐำน
ขั้นตอนกำรปฎบิติังำน

ร้อยละควำมส ำเร็จกำรจัดท ำรำยงำนตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฎบิติังำน

P

มีระบบงำนทีไ่ด้รับกำรพฒันำและ

ปรับปรุง

จ ำนวนระบบสำรสนเทศเพือ่กำรบริหำรตำมพนัธกิจ

หลักทีไ่ด้รับกำรปรับปรุง/พฒันำและน ำมำใช้อย่ำง
ต่อเนื่อง

ควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร P

ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/
ฐำนข้อมูลมีควำมถูกต้อง

จ ำนวนเร่ืองทีจ่ัดท ำรำยงำน ร้อยละของระบบมีควำมถูกต้อง P

มีฐำนข้อมูลกลำงของหน่วยงำน จ ำนวนฐำนข้อมูลกลำงของงำนบริหำรและพฒันำระบบ ร้อยควำมส ำเร็จของกำรพฒันำออกแบบกำรวำงแผนขั้นตอน

กำรปฏบิติังำน

P

6. งำนพัฒนำระบบกำรบรหิำรและสำรสนเทศ

ก ำหนดแนวทำงกำรงำงแผนกำรทบทวน ปรับปรุงและพฒันำระบบกำรบริหำรงำนและ

สำรสนเทศของหน่วยงำน

กับกับติดตำมตรวจสอบกำรจัดท ำรำยงำน พร้อมทัง้ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห ์สังเครำะห์
หรือวิจัย กำรจัดท ำฐำนข้อมูลเพือ่สนับสนุนกำรบริหำร

ใหค้ ำปรึกษำกำรออกแบบ วำงแผนและจัดท ำฐำนข้อมูลทีเ่กี่ยวข้อง

4. ตรวจประเมินตนเอง กิจกรรม 5ส.+3

พฒันำระบบขั้นตอนกำรปฏบิติังำนภำยในหน่วยงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำร
ด ำเนินงำนตำมำตรฐำนขั้นตอน
กำรปฏบิติังำน1. ด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิติังำน

2. ติดตำมกำรจัดท ำรำยงำนตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฎบิติังำน

ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม 5 ส. ของหน่วยงำน ร้อยละของกำรจัดกิจกรรม 5 ส. 
ของหน่วยงำน เปน็ไปตำม

แผนกำรด ำเนินงำนทีก่ ำหนด1. ประชุมชี้แจงแนวทำงกำรด ำเนินกิจกรรม  5ส.+3

2. ประชำสัมพนัธ์แผนกำรด ำเนินงำนใหบ้คุลำกรในสังกัดทรำบ จ ำนวนคร้ังทีม่ีกำรประชำสัมพนัธ์ใหบ้คุลำกรทรำบ

3. จัดกิจกรรม 5ส.+3

5. งำนส่งเสรมิคุณภำพ
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สุรยี์ ส้มลิ้ม ระเบียบ สุวรรณา

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

1. งานเทคนิคห้องสมุด

1.1 ส ารวจ/จดัหาทรพัยากรสารสนเทศ 

1.1.1 การจดัโครงการกจิกรรม/ประชาสัมพันธส์ ารวจความต้องการ 

ของผู้ใช้บริการเพื่อใหม้ีส่วนร่วมในการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ

หอ้งสมุด

P P P

1.1.2 ด าเนินการพิจารณารายการทรัพยากรสารสนเทศหอ้งสมุด   

พร้อมสรุปผลการพิจารณาฯ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อด าเนินการ

จดัซ้ือ/จดัจา้งต่อไป

P P

1.1.3 พิมพ์รายการจดัซ้ือ/จดัจา้งทรัพยากรสารสนเทศ พร้อมทั้ง

จดัท าหนังสือบันทึกข้อความ

P

1.2 จดัเตรยีมและจดัท ารายงานสรปุทรพัยากรสารสนเทศ

1.2.1 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศในสมุดทะเบียนแต่ละประเภท P P

1.2.2 ลงรายละเอยีดต่างๆ ภายในตัวเล่มหนังสือ ได้แก ่ ตรา

สัญลักษณ์ กรอบเลขทะเบียน หน้าลับเฉพาะ วเิคราะหเ์นื้อหาหนังสือ

ตามระบบทศนิยมดิวอี้  วเิคราะหเ์นื้อหาหนังสือตามหลักสูตรการ

จดัการเรียนการสอนของมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภมูิ 

เพื่อผลิตแถบบาร์โค้ด  เขียนรายละเอยีดลงในแบบฟอร์มการ Catalog

P P

1.2.3 พิมพ์ข้อมูลหนังสือเข้าระบบอตัโนมัติ ตามรายละเอยีดที่ปรากฎ

ในแบบฟอร์มการ Catalog

P

1.2.4 พิมพ์และติดสันหนังสือ แถบบาร์โค้ด แถบแม่เหล็ก บัตร

ก าหนดส่ง

P

1.2.5 บ ารุงรักษาตัวเล่ม P

1.2.6 การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ P P P P

1.2.7 จดัท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานการเตรียมทรัพยากร

สารสนเทศหอ้งสมุด เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจ าทุกเดือน

P P

1.2.8 จดัท ารายงานทรัพยากรสารสนเทศส้ินปีคงเหลือ ร้อยละความส าเร็จของการจดัท า

รายงานทรัพยากรสารสนเทศ

ประจ าปี

P

1.3 การซ่อมแซมทรพัยากรสารสนเทศ

1.3.1 คัดลือก รวบรวมหนังสือที่ช ารุดและด าเนินการตามวธิกีารซ่อม

หนังสือ

P

1.3.2 รายงานการซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ P

1.4 การจดัโครงการ/กิจกรรมเพ่ือส่งเสรมิให้มีการใช้บรกิารห้องสมุด ร้อยละความส าเร็จของการจดั

โครงการ/กจิกรรมส่งเสริมใหม้ีการ

ใช้บริการหอ้งสมุด

 จ านวนคร้ังที่จดัโครงการ/

กจิกรรมเพื่อส่งเสริมใหม้ีการ

ใช้บริการหอ้งสมุด

ร้อยละความพึงพอใจที่มีต่อการเข้า

ร่วมโครงการ/กจิกรรมเพื่อส่งเสริม

ใหม้ีการใช้บริการหอ้งสมุดตาม

เป้าหมายที่ก าหนดไว้

P P P P

1.5 การจดัท ากฤตภาค

1.5.1 ตัด ผนึกบทความลงในแบบฟอร์มที่ก าหนด P

1.5.2 ก าหนดหวัเร่ืองจากเนื้อหาบทความ

1.5.3 พิมพ์ชื่อบทความ ชื่อเจา้ของบทความ หวัเร่ือง บรรณานุกรมลง

ในแบบอร์มที่ก าหนด

P

1.5.4 จดัท ารูปเล่มกถตภาค ตามล าดับอกัษรหวัเร่ืองหรือค าค้น โดย

มีส่วนประกอบดังนี้ ได้แก ่ปกหน้า ใบรองปก หน้าชื่อเร่ือง ค าน า 

สารบัญ เนื้อหา อา้งองิ ใบรองปก ปกหลัง

P

1.5.5 จดัท ารายงานการจดัท ากฤตภาค P

ร้อยละของกฤตภาคที่มีข้อมูลเป็น

ประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการ

จ านวนเร่ือง/รายการในการ

จดัท ากฤตภาค

ร้อยละของการจดัท ากฤตภาคที่มี

ความถูกต้องตามที่ก าหนดไว ้และมี

ประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการ

ร้อยละความส าเร็จของการ

จดัเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ  ที่

ถูกต้อง ครบถ้วน

จ านวนเล่มในการจดัเตรียม

ทรัพยากรสารสนเทศ

ร้อยละของการจดัเตรียมทรัพยากร

สารสนเทศที่มีความถูกต้องและตรง

ตามเวลาที่ก าหนดไว้

ร้อยละของทรัพยากรสารสนเทศที่

มีความพร้อมในการใหบ้ริการ

จ านวนทรัพยากรสารสนเทศ

ที่ถูกซ่อมแซม

ร้อยละของความพร้อมในการ

ใหบ้ริการ

ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63

1. ร้อยละความส าเร็จของการ

จดัหาทรัพยากรสารสนสารสนเทศ

ที่ตรงตามความต้องการ              

2. ร้อยละความส าเร็จของการ

จดัหาทรัพยากรสารสนเทศตาม

มาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน

จ านวนคร้ังที่จดัหา

ทรัพยากรสารสนเทศได้ตรง

ตามความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ
ร้อยละของการจดัหาทรัพยากร

สารสนเทศ     ที่ตรงตามความ

ต้องการของผู้ใช้บริการ และเป็นไป

มาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน

ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63 ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63พ.ย.-62ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชี้วัดเกณฑ์การประเมิน   (KPI)
             ตวัชี้วัดเกณฑ์

การประเมิน           (เชิง

ปรมิาณ)

               ตวัชี้วัดเกณฑ์การ

ประเมิน             (เชิงคุณภาพ)

ต.ค.-62
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สุรยี์ ส้มลิ้ม ระเบียบ สุวรรณาม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63 ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63พ.ย.-62ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชี้วัดเกณฑ์การประเมิน   (KPI)
             ตวัชี้วัดเกณฑ์

การประเมิน           (เชิง

ปรมิาณ)

               ตวัชี้วัดเกณฑ์การ

ประเมิน             (เชิงคุณภาพ)

ต.ค.-62

1.6 จดัท าดรรชนีวารสาร

1.6.1 ลงรายละเอยีดบทความ และก าหนดหวัเร่ือง P

1.6.2 พิมพ์รายละเอยีดลงในแบบฟอร์มที่ก าหนด ได้แก ่วนัที่ 

ด าเนินการ ชื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่ เดือน พ.ศ. ชื่อบทความ  ชื่อ

เจา้ของบทความ   ชื่อวารสาร หวัเร่ือง เลขหน้าของบทความ

P P

1.6.3 จดัท ารูปเล่มดรรชนีวารสารเรียงล าดับอกัษรหวัเร่ือง P

1.6.4 จดัท ารายงานการจดัท าดรรชนีวารสาร P

2. งานบรกิารทรพัยากรสารสนเทศ

2.1 การให้บรกิารยมืคืนทรพัยากรสารสนเทศ

2.1.1 อา่นรหสันักศึกษาจากบัตรนักศึกษา/ค้นหาชื่อผู้ยืม อา่นแถบ

บาร์โค้ดหนังสือ พิมพ์รายการแจง้วนัก าหนดส่งใหผู้้ยืม สแกนแถบ

แม่เหล็ก จดสถิติการยืมลงในแบบฟอร์ม หากมีรายการหนังสือเกนิ

ก าหนด ใหท้ ารายการจา่ยเงินค่าปรับ พร้อมพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน แล้ว

ลงรายละเอยีดเงินค่าปรับในแบบฟอร์มที่ก าหนด

P P P P

2.1.2 รายงานการใหบ้ริการทรัพยากรสารสนเทศ P

2.1.3 รายงานจ านวนงินค่าปรับและส่งเงินค่าปรับหนังสือเกนิก าหนด จ านวนเงินค่าปรับที่เกิน

ก าหนดลดลง

ร้อยละของการเก็บเงินค่าปรับ

ลดลง

P

2.1.4 รายงานทรัพยากรสารสนเทศเกนิหนดส่งติดตามและแจง้ทวง

ทรัพยากรสารสนเทศที่เกนิก าหนดเวลา

ร้อยละของทรัพยากรสารสนเทศที่

ได้รับคืนตามเวลาที่ก าหนด
จ านวนทรัพยากรที่เกิน

ก าหนดลดลง

 ร้อยละของการได้รับคืน

ทรัพยากรสารสนเทศตรงตาม

เวลาที่ก าหนด

P

2.2 จดัเรยีงทรพัยากรสารสนเทศ ร้อยละความถูกต้องของการ

จดัเรียงทรัพยากรสารสนเทศ

จ านวนคร้ังที่จดัเรียง

ทรัพยากรสารสนเทศที่ถูกต้อง

ร้อยละของความถูกต้องของการ

จดัเรียงทรัพยากรสารสนเทศ

P

2.3 บรกิารตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับ

บริการฝึกอบรมการสืบค้นและ

ใหบ้ริการช่วยสืบค้น

จ านวนคร้ังในการใหบ้ริการ

ตอบค าถามและช่วยค้นควา้

ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ

ในการตอบค าถามและช่วยค้นควา้

P P P

2.4 จดัท าเอกสารฉบบัเตม็รปูแบบอิเล็กทรอนิกส์และฐานข้อมูล ร้อยละความส าเร็จของการจดัท า

เอกสารฉบับเต็มรูปแบบ

อเิล็กทรอนิกส์และฐานข้อมูลที่มี

ความถูกต้อง  ครบถ้วน

จ านวนเร่ืองในการจดัท า

เอกสารฉบับเต็มรูปแบบ

อเิล็กทรอนิกส์และ

ฐานข้อมูลที่มีความถูกต้อง 

และครบถ้วน

ร้อยละของการจดัท าเอกสารฉบับ

เต็มรูปแบบอเิล็กทรอนิกส์และ

ฐานข้อมูลที่มีความถูกต้อง และ

ครบถ้วน

2.5 จดับอรด์หรอืจดัแสดงทรพัยากรสารสนเทศใหม่ ร้อยละความพึงพอใจของ

ผู้ใช้บริการที่มีต่อข่าวสาร ข้อมูล 

และทรัพยากรสารสนเทศใหม่

จ านวนคร้ังในการจดับอร์ด

หรือจดัแสดงทรัพยากร

สารสนเทศใหม่

ร้อยละของความพึงพอใจต่อการจดั

บอร์ดหรือจดัแสดงทรัพยากร

สารสนเทศใหม่

P

ร้อยละความพึงพอใจของ

ผู้ใช้บริการยืมคืนทรัพยากร

สารสนเทศ

 - จ านวนคร้ังในการบริการ

ยืมทรัพยากรสนเทศ

- จ านวนคร้ังในการบริการ

คืนทรัพยากรสนเทศ

                                  

                                  

ร้อยละความพึงพอใจของ

ผู้ใช้บริการยืมคืนทรัพยากรสาสนเทศ

                                          

                                          

                                          

ร้อยละความถูกต้องของ

ดรรชนีวารสาร ในการเข้าถึง

บทความวชิาการ บทความวจิยั 

หรืออื่นๆ

จ านวนเร่ือง/รายการในการ

จดัท าดรรชนีวารสาร

ร้อยละของการจดัท า

ดรรชนีวารสารที่มีความถูกต้อง 

และด าเนินการเสร็จทันตามเวลา    

     ที่ก าหนด
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1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

หน่วยผลิตสือ่และนวัตกรรมการศึกษา

1 ปฏิบัตงิานหน่วยผลิตสือ่และนวัตกรรม

การศึกษา

ผลิตส่ือดิจทิัล P

1.1.1 ผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ P

1.1.2 ผลิตส่ืออิเล็กทรอนิกส์ P P

1.1.3 ผลิตส่ือโสตทัศน์ P P

1.2 พัฒนา/เผยแพร่ส่ือการเรียนการสอน ส่ือ

ประชาสัมพันธ์ส่ือที่ใช้ในการฝึกอบรม

1.2 เพื่อให้การพัฒนา เผยแพร่ส่ือการเรียนการ

สอน ส่ือประชาสัมพันธ์ ส่ือที่ใช้ในการฝึกอบรม 

ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ

1.2 จ านวนส่ือการเรียนการสอน ส่ือประชาสัมพันธ์ ส่ือ

ที่ใช้ในการฝึกอบรมที่ได้รับการพัฒนา เผยแพร่

1.2 จ านวนส่ือการเรียนการสอน ส่ือ

ประชาสัมพันธ์ ส่ือที่ใช้ในการฝึกอบรมที่ได้รับการ

พัฒนา เผยแพร่

1.2 ร้อยละส่ือการเรียนการสอน ส่ือ

ประชาสัมพันธ์ ส่ือที่ใช้ในการฝึกอบรม ที่ตรง

ตามความต้องการของผู้ใช้บริการ

P P P P

1.3 ให้ความรู้ในงานผลิตส่ือแกบุ่คลากรของ

มหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

1.3 เพื่อให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

 ได้รับความรู้ด้านการผลิตส่ือ

1.3 จ านวนคร้ังที่ให้ความรู้แกบุ่คลากรของ

มหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

1.3 จ านวนคร้ังที่ให้ความรู้แกบุ่คลากรของ

มหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

1.3 ร้อยละบุคลากรของมหาวิทยาลัยและ

ผู้สนใจ ที่ได้รับความรู้ด้านการผลิตส่ือเพิ่มขึน้

P P P

1.4 จดัท า สรุปงานการผลิตส่ือดิจทิัลและนวัตกรรม

การศึกษา

1.4 เพื่อให้หน่วยงานมีรายงานการผลิตส่ือดิจทิัล

และนวัตกรรมการศึกษา

1.4 ร้อยละความส าเร็จของการผลิตส่ือดิจทิัลและ

นวัตกรรมการศึกษา

1.4 จ านวนรายงานการผลิตส่ือดิจทิัลและ

นวัตกรรมการศึกษา

1.4 ร้อยละรายงานการผลิตส่ือดิจทิัลและ

นวัตกรรมการศึกษาที่มีความถูกต้อง

P

1.5 จดัท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารและ

การพิจารณาของผู้บริหาร

1.5 เพื่อให้ได้ฐานข้อมูลสนับสนุนการบริหาร

และการพิจารณาของผู้บริหาร

1.5 ร้อยละความส าเร็จของข้อมูลส าหรับสนับสนุนการ

บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร

1.5 จ านวนฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหาร

และการพิจารณาของผู้บริหาร

1.5 ร้อยละฐานข้อมูลส าหรับสนับสนุนการ

บริหารและการพิจารณาของผู้บริหารที่มี

ความถูกต้อง
หน่วยสนับสนุนเทคโนโลยแีละโสตทัศนูปกรณ์

2 ปฏิบัตงิานหน่วยสนับสนุนเทคโนโลยแีละ

โสตทัศนูปกรณ์

จดัเตรียม ควบคุม การใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ P P

2.1.1 ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับห้องเรียน P P P

2.1.2 ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับห้อง

ประชุม

P P P

2.1.3 ให้บริการติดต้ังและควบคุม

โสตทัศนูปกรณ์ในงานกจิกรรมต่างๆ

P P P

2.2 ส ารวจ จดัหา โสตทัศนูปกรณ์ 2.2 เพื่อให้มีโสตทัศนูปกรณ์ตรงตามความ

ต้องการของผู้ใช้งาน

2.2 ร้อยละความส าเร็จของโสตทัศนูปกรณ์ที่ตรงตาม

ความต้องการของผู้ใช้งาน

2.2 จ านวนคร้ังในการส ารวจ จดัหาโสตทัศนูปกรณ์ 2.2 ร้อยละความส าเร็จของโสตทัศนูปกรณ์ที่

ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งาน

P

2.3 ดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ 2.3 เพื่อให้มีโสตทัศนูปกรณ์ที่พร้อมใช้งาน 2.3 ร้อยละความส าเร็จของโสตทัศนูปกรณ์ที่พร้อมใช้

งาน

2.3 จ านวนของโสตทัศนูปกรณ์ที่พร้อมใช้งาน 2.3 ร้อยละของโสตทัศนูปกรณ์ที่พร้อมใช้งาน P P

2.4 ให้บริการระบบประชุมผ่านเครือข่าย 2.4 เพื่อให้มีระบบประชุมผ่านเครือข่าย

ที่มีความพร้อมในการใช้งาน

2.4 ร้อยละความส าเร็จในการให้บริการประชุมผ่าน

เครือข่าย

2.4 จ านวนคร้ังการให้บริการประชุมผ่านเครือข่าย 2.4 ร้อยละความส าเร็จในการให้บริการ

ประชุมผ่านเครือข่าย

P P

2.5 บันทึกภาพนิง่ ภาพเคล่ือนไหว 2.5 เพื่อให้มีภาพนิง่ ภาพเคล่ือนไหว ตรงตาม

ความต้องการของผู้ใช้งาน

2.5 ร้อยละความส าเร็จที่มีภาพนิง่ ภาพเคล่ือนไหว 

ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งาน

2.5 จ านวนการให้บริการถ่ายภาพนิง่ 

ภาพเคล่ือนไหว

2.5 ร้อยละภาพนิง่ ภาพเคล่ือนไหว ตรงตาม

ความต้องการของผู้ใช้งาน

P P

2.6 ให้ความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์แกบุ่คลากรของ

มหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

2.6 เพื่อให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

 ได้รับความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์

2.6 จ านวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ ที่

ได้รับความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์

2.6 จ านวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

 ที่ได้รับความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์

2.6 เพื่อให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยและ

ผู้สนใจ ได้รับความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์

P

2.7 จดัท า สรุปงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ 2.7 เพื่อให้หน่วยงานมีรายงานด้าน

โสตทัศนูปกรณ์

2.7 จดัท ารายงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ครบถ้วน ถูกต้อง 2.8 จ านวนร้อยละความส าเร็จการจดัท ารายงาน

ด้านโสตทัศนูปกรณ์

2.7 ร้อยละรายงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ที่มี

ความถูกต้อง

P

2.8 จดัท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารและ

การพิจารณาของผู้บริหาร

2.8 เพื่อให้ได้ฐานข้อมูลสนับสนุนการบริหาร

และการพิจารณาของผู้บริหาร

2.8 ข้อมูลส าหรับสนับสนุนการบริหารและการ

พิจารณาของผู้บริหารครบถ้วนถูกต้อง

จ านวนร้อยละความส าเร็จการจดัท าฐานข้อมูล

ส าหรับสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของ

ผู้บริหาร

2.8 ร้อยละฐานข้อมูลสนับสนุนการบริหาร

และการพิจารณาของผู้บริหารที่มีความถูกต้อง

1.1 1.1 เพื่อให้ผลิตส่ือดิจทิัลได้ตรงตามความ

ต้องการของผู้ใช้บริการ

1.1 จ านวนส่ือดิจทิัล 1.1 จ านวนส่ือดิจทิัล 1.1 ร้อยละส่ือดิจทิัลที่ตรงตามความต้องการ

ของผู้ใช้บริการ

2.1 2.1 เพื่อให้โสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน

ในการให้บริการ

2.1 ร้อยละความส าเร็จในการ 

ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ที่มีความพร้อมใช้งาน

2.1 จ านวนคร้ังในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ที่

มีความพร้อมใช้งาน

2.1 ร้อยละความส าเร็จในการ 

ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ที่มีความพร้อมใช้งาน

วรพันธ์ บุญชอบ รชัตะก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63 นัฐพลต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63 มี.ค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 มิ.ย.-63

แผนปฏบิัติงานเทคโนโลยกีารศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

ล าดบั ภาระงาน วัตถุประสงค์หลักของาน ตวัชีว้ัด (KPI) ตวัชีว้ัดเชิงปรมิาณ ตวัชีว้ัดเชิงคุณภาพ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ผู้รบัผิดชอบ
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วรพันธ์ บุญชอบ รชัตะก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63 นัฐพลต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63 มี.ค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 มิ.ย.-63

ล าดบั ภาระงาน วัตถุประสงค์หลักของาน ตวัชีว้ัด (KPI) ตวัชีว้ัดเชิงปรมิาณ ตวัชีว้ัดเชิงคุณภาพ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ผู้รบัผิดชอบ

หน่วยสนับสนุนการเรยีนรูแ้ละส่งเสรมิการศึกษา

3 ปฏิบัตงิานหน่วยสนับสนุนการเรยีนรูแ้ละ

ส่งเสรมิการศึกษา

3.1 ให้บริการห้องศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง ห้อง

แลกเปล่ียนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิง่ ห้องมินิเธียเตอร์

3.1 เพื่อให้ห้องศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง 

ห้องแลกเปล่ียนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิง่ ห้องมินิเธีย

เตอร์ มีความพร้อมใช้งาน

3.1 ร้อยละความส าเร็จของห้องศูนย์การเรียนรู้ด้วย

ตนเอง ห้องแลกเปล่ียนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิง่ ห้องมินิเธีย

เตอร์ ที่มีความพร้อมในการใช้งาน

3.1 จ านวนคร้ังการให้บริการห้องศูนย์การเรียนรู้

ด้วยตนเอง ห้องแลกเปล่ียนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิง่ 

ห้องมินิเธียเตอร์

3.1 ร้อยละความส าเร็จของห้องศูนย์การ

เรียนรู้ด้วยตนเอง ห้องแลกเปล่ียนเรียนรู้ 

ห้องอีเลินนิง่ ห้องมินิเธียเตอร์ ที่มีความพร้อม

ในการใช้งาน

P P P

3.2 ให้บริการส่ิงสนับสนุนการเรียนรู้/คอมพิวเตอร์

เพื่อการศึกษาด้วยตนเอง/ส่ือสารนิเทศ

3.1 เพื่อให้มีส่ิงสนับสนุนการเรียนที่ความพร้อม

ใช้งานส าหรับให้บริการ

3.1 ร้อยละความส าเร็จการให้บริการส่ิงสนับสนุนการ

เรียนรู้/คอมพิวเตอร์เพื่อการศึกษาด้วยตนเอง/ส่ือ

สารนิเทศ

3.1 จ านวนผู้รับบริการส่ิงสนับสนุนการเรียนรู้/

คอมพิวเตอร์เพื่อการศึกษาด้วยตนเอง/ส่ือ

สารนิเทศ

3.2 ร้อยละความส าเร็จของบริการส่ิง

สนับสนุนการเรียนรู้/คอมพิวเตอร์เพื่อ

การศึกษาด้วยตนเอง/ส่ือสารนิเทศ

P P

3.3 บริการและบริหารจดัการระบบการเรียนรู้แบบ

ออนไลน์

3.2 เพื่อให้มีระบบการเรียนรู้แบบออนไลน์ที่ใช้

สนับสนุนการเรียนการสอน

3.2 ร้อยละความส าเร็จของการใช้งานระบบการเรียนรู้

แบบออนไลน์

3.2 จ านวนผู้ใช้งานระบบการเรียนรู้แบบออนไลน์ 3.2 ร้อยละความส าเร็จของการใช้งานระบบ

การเรียนรู้แบบออนไลน์

P

3.4 ติดต้ังและบ ารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ

อุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ ในงานบริการเทคโนโลยี

ทางการศึกษา

3.3 เพื่อให้เคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อ

พ่วงต่างๆ ในงานบริการเทคโนโลยีทาง

การศึกษามีความพร้อมใช้งาน

3.3 ร้อยละความส าเร็จของเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ

อุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ ในงานบริการเทคโนโลยีทาง

การศึกษา

3.3 จ านวนของเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์

ต่อพ่วงต่างๆ ที่มีให้บริการ

3.3  ร้อยละความส าเร็จของเคร่ือง

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ ใน

งานบริการเทคโนโลยีทางการศึกษา

P P P P

3.5 จดัโครงการ/กจิกรรม เพื่อส่งเสริมการศึกษา 3.4 เพื่อให้การด าเนินโครงการ/กจิกรรมเพื่อ

ส่งเสริมการศึกษาส าเร็จ

3.4 ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงานโครงการ/

กจิกรรมเพื่อส่งเสริมการศึกษา

3.4 จ านวนโครงการ/กจิกรรมเพื่อส่งเสริม

การศึกษา

3.4 ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน

โครงการ/กจิกรรมเพื่อส่งเสริมการศึกษา

P P P

3.6 ด าเนินการเผยแพร่และบริการความรู้ด้าน

วิชาการแกบุ่คลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

3.5 เพื่อให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

 ได้รับความรู้ด้านด้านวิชาการ

3.5 จ านวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจที่

ได้รับความรู้ด้านวิชาการ

3.5 จ านวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ

ที่ได้รับความรู้ด้านวิชาการ

3.5 ร้อยละบุคลากรของมหาวิทยาลัยและ

ผู้สนใจที่ได้รับความรู้ด้านวิชาการ

P P

3.7 ด าเนินการ จดัท า สรุปงานสนับสนุนการเรียนรู้

และส่งเสริมการศึกษา

3.6 เพื่อให้หน่วยงานมีรายงานด้านการ

สนับสนุนการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา

3.6 ร้อยละความส าเร็จของงานด้านสนับสนุนการ

เรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา

3.6 จ านวนรายงานในงานด้านการสนับสนุนการ

เรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา

3.6 ร้อยละความส าเร็จของงานด้าน

สนับสนุนการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา

P P

3.8 จดัท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารและ

การพิจารณาของผู้บริหาร

3.7 เพื่อให้ได้ฐานข้อมูลสนับสนุนการบริหาร

และการพิจารณาของผู้บริหาร

3.7 ร้อยละความส าเร็จของข้อมูลส าหรับสนับสนุนการ

บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร

3.7 จ านวนของฐานข้อมูลส าหรับสนับสนุนการ

บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร

3.7 ร้อยละของฐานข้อมูลส าหรับสนับสนุน

การบริหารและการพิจารณาของผู้บริหารที่มี

ความถูกต้อง
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สิรพิงษ์ ณชนก ฐิตนัินท์

งานระบบคอมพิวเตอรแ์ละเครอืขา่ย 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

1 ปฎบิตังิานดา้นการบ ารงุรกัษาคอมพิวเตอร ์อุปกรณ์เครอืขา่ย และ

อุปกรณ์ตอ่พ่วง

1.1 บ ำรุงรักษำคอมพวิเตอร์ฮำร์ดแวร์ / /

1.2 บ ำรุงรักษำคอมพวิเตอร์ซอฟต์แวร์ / /

1.3 บ ำรุงรักษำ Server ฮำร์ดแวร์ / /

1.4 บ ำรุงรักษำ Server ซอฟต์แวร์ / /

1.5 บ ำรุงรักษำอปุกรณ์กระจำยสัญญำณ / /

1.6 บ ำรุงรักษอปุกรณ์กระจำยสัญญำณไร้สำย / /

2 ปฎบิตังิานบรกิารดา้นโครงสรา้งพ้ืนฐานดา้นระบบเครอืขา่ยและ

เชือ่มตอ่สัญญาณของศูนยพ้ื์นที่ ดแูลระบบคอมพิวเตอรแ์มข่า่ย

แบบเสมอืนของศูนยพ้ื์นที่ ดแูลระบบเครอืขา่ยหลักของศูนยพ้ื์นที่ 

ระบบเครอืขา่ยไรส้าย

2.1 ตรวจสอบกำรท ำงำนของอปุกรณ์เครือข่ำย
/ / /

2.2 ตรวจสอบกำรท ำงำนของระบบ VoIP

/ / /

3 ปฎบิตังิานดา้นระบบรกัษาความปลอดภยัของระบบเครอืขา่ย 

(Firewall) ดแูลและบ ารงุรกัษาระบบเครอืขา่ย คอมพิวเตอรแ์ม่

ขา่ย ระบบการประชมุผ่านระบบเครอืขา่ยและอุปกรณ์ตอ่พ่วง 

ส ารองขอ้มลูระบบคอมพิวเตอรแ์มข่า่ยเสมอืน (Virtual Server 

Backup) ขอ้มลูระบบเครอืขา่ย และระบบเครอืขา่ยไรส้าย 

(Network Backup) ให้บรกิารดา้นระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

(E-Mail) ระบบบญัชผู้ีใชอิ้นเตอรเ์น็ต (Active Directory) ระบบ

โทรศัพท์ผ่านระบบเครอืขา่ย (VoIP) ระบบสแกนลายน้ิวมอื 

(Finger Scan) ให้บรกิารดา้นโปรแกรมลิขสิทธิ์

3.1 update patch จ ำนวนคร้ังในกำร update patch ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร update 

patch ตำมแผน
/ / /

3.2 ตรวจสอบ policy server / /
3.3 ตรวจสอบ Firewall

3.4 ควำมมั่นคงปลอดภยั

3.5 ส ำรองข้อมูล server ( OS) จ ำนวนคร้ังในกำร ส ำรองข้อมูล 

server ( OS)

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร ส ำรองข้อมูล 

server ( OS) ตำมแผน /

เพือ่ใหร้ะบบเครือข่ำยของมหำวทิยำลัยสำมำรถใหบ้ริกำรได้

อยำ่งมีประสิทธภิำพ

- ร้อยละของจ ำนวนคร้ังในกำรตรวจสอบระบบสำรสนเทศ

และเครือข่ำย

- ร้อยละช่วงเวลำทีก่ำรใหบ้ริกำรเครือข่ำยอนิเตอร์เน็ตของ

มหำวทิยำลัยขัดข้องทีย่อมรับได้

จ ำนวนคร้ังในกำรตรวจสอบระบบ

ผ่ำนแบบฟร์อม

ประสิทธภิำพของเคร่ืองคอมพวิ

เตอร์แม่ข่ำยและระบบเครือข่ำย

ทีใ่หบ้ริกำร

ร้อยละควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร

เพือ่ใหก้ำรบริกำรระบบรักษำควำมปลอดภยัของระบบ

เครือข่ำย (Firewall) ดูแลและบ ำรุงรักษำระบบเครือข่ำย 

คอมพวิเตอร์แม่ข่ำย ระบบกำรประชุมผ่ำนระบบเครือข่ำย

และอปุกรณ์ต่อพว่ง ส ำรองข้อมูลระบบคอมพวิเตอร์แม่ข่ำย

เสมือน (Virtual Server Backup) ข้อมูลระบบเครือข่ำย 

และระบบเครือข่ำยไร้สำย (Network Backup) ใหบ้ริกำร

ด้ำนระบบจดหมำยอเิล็กทรอนิกส์ (E-Mail) ระบบบญัชีผู้ใช้

อนิเตอร์เน็ต (Active Directory) ระบบโทรศัพทผ่์ำนระบบ

เครือข่ำย (VoIP) ระบบสแกนลำยนิ้วมือ (Finger Scan) 

ใหบ้ริกำรด้ำนโปรแกรมลิขสิทธิ ์ใหบ้ริกำรได้อยำ่งมี

ประสิทธภิำพ

- ร้อยละควำมพร้อมของกำรใหบ้ริกำรระบบสำรสนเทศ

-ร้อยละกำรส ำรองข้อมูลเคร่ืองคอมพวิเตอร์แม่ข่ำยและ

อปุกรณ์เครือข่ำย

ส.ค.-63

เพือ่ใหค้อมพวิเตอร์ อปุกรณ์เครือข่ำย เคร่ืองแม่ข่ำยและ

อปุกรณ์ต่อพว่ง มีควำมพร้อมในกำรใช้งำน

ระดับควำมส ำเร็จของกำรบ ำรุงรักษำคอมพวิเตอร์และระบบ

เครือข่ำย

จ ำนวนเคร่ืองทีบ่ ำรุงรักษำ ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรบ ำรุงรักษำ

เปน็ไปตำมแผน

ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 ม.ิย.-63 ก.ค.-63

ล าดบั ภาระงาน วัตถุประสงค์หลักของาน ตวัชีว้ัด (KPI) ตวัชีว้ัดเชงิปรมิาณ ตวัชีว้ัดเชงิคุณภาพ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2563 ผู้รบัผิดชอบ

ก.ย.-63ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63
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สิรพิงษ์ ณชนก ฐิตนัินท์ส.ค.-63ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 ม.ิย.-63 ก.ค.-63

ล าดบั ภาระงาน วัตถุประสงค์หลักของาน ตวัชีว้ัด (KPI) ตวัชีว้ัดเชงิปรมิาณ ตวัชีว้ัดเชงิคุณภาพ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2563 ผู้รบัผิดชอบ

ก.ย.-63ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63

3.6 ส ำรองข้อมูลnetwork จ ำนวนคร้ังในกำร ส ำรองข้อมูล

network

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร ส ำรองข้อมูล

network ตำมแผน /

3.7 ตรวจสอบควำมปลอดภยัระบบคอมพวิเตอร์ ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรตรวจสอบ

ควำมปลอดภยัระบบคอมพวิเตอร์

/

3.8 ใหบ้ริกำร Active Directory  Users ร้อยละของปริมำณงำนทัง้หมดโดย

แยกจำกผู้ใหบ้ริกำรตำมภำระกจิ

ภำพรวม หรือศูนยพ์ืน้ที่

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำร

ร้อยละควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร / / /

3.9 ใหบ้ริกำร E-MAIL ร้อยละของปริมำณงำนทัง้หมดโดย

แยกจำกผู้ใหบ้ริกำรตำมภำระกจิ

ภำพรวม หรือศูนยพ์ืน้ที่

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำร

ร้อยละควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร / / /

3.10 ใหบ้ริกำร licence ร้อยละของปริมำณงำนทัง้หมดโดย

แยกจำกผู้ใหบ้ริกำรตำมภำระกจิ

ภำพรวม หรือศูนยพ์ืน้ที่

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำร

ร้อยละควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร / / /

3.11 ใหบ้ริกำร DNS ร้อยละของปริมำณงำนทัง้หมดโดย

แยกจำกผู้ใหบ้ริกำรตำมภำระกจิ

ภำพรวม หรือศูนยพ์ืน้ที่

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำร

ร้อยละควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร /

3.12 ใหบ้ริกำร DHCP ร้อยละของปริมำณงำนทัง้หมดโดย

แยกจำกผู้ใหบ้ริกำรตำมภำระกจิ

ภำพรวม หรือศูนยพ์ืน้ที่

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำร

ร้อยละควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร /

3.13 ใหบ้ริกำรพืน้ที ่web host ร้อยละของปริมำณงำนทัง้หมดโดย

แยกจำกผู้ใหบ้ริกำรตำมภำระกจิ

ภำพรวม หรือศูนยพ์ืน้ที่

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำร

ร้อยละควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร /

3.14 ใหบ้ริกำร server visualization ร้อยละของปริมำณงำนทัง้หมดโดย

แยกจำกผู้ใหบ้ริกำรตำมภำระกจิ

ภำพรวม หรือศูนยพ์ืน้ที่

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำร

ร้อยละควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร / /

3.15 ใหบ้ริกำร VPN ร้อยละของปริมำณงำนทัง้หมดโดย

แยกจำกผู้ใหบ้ริกำรตำมภำระกจิ

ภำพรวม หรือศูนยพ์ืน้ที่

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำร

ร้อยละควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร

3.16 ใหบ้ริกำร SSL ร้อยละของปริมำณงำนทัง้หมดโดย

แยกจำกผู้ใหบ้ริกำรตำมภำระกจิ

ภำพรวม หรือศูนยพ์ืน้ที่

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำร

ร้อยละควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร

3.17 ระบบสแกนลำยนิ้วมือ (Finger Scan) ร้อยละของปริมำณงำนทัง้หมดโดย

แยกจำกผู้ใหบ้ริกำรตำมภำระกจิ

ภำพรวม หรือศูนยพ์ืน้ที่

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำร

ร้อยละควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร /

3.18 ใหบ้ริกำรซ่อมระบบเครือข่ำยและคอมพวิเตอร์ ร้อยละของปริมำณงำนทัง้หมดโดย

แยกจำกผู้ใหบ้ริกำรตำมภำระกจิ

ภำพรวม หรือศูนยพ์ืน้ที่

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำร

ร้อยละควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร / / /

เพือ่ใหก้ำรบริกำรระบบรักษำควำมปลอดภยัของระบบ

เครือข่ำย (Firewall) ดูแลและบ ำรุงรักษำระบบเครือข่ำย 

คอมพวิเตอร์แม่ข่ำย ระบบกำรประชุมผ่ำนระบบเครือข่ำย

และอปุกรณ์ต่อพว่ง ส ำรองข้อมูลระบบคอมพวิเตอร์แม่ข่ำย

เสมือน (Virtual Server Backup) ข้อมูลระบบเครือข่ำย 

และระบบเครือข่ำยไร้สำย (Network Backup) ใหบ้ริกำร

ด้ำนระบบจดหมำยอเิล็กทรอนิกส์ (E-Mail) ระบบบญัชีผู้ใช้

อนิเตอร์เน็ต (Active Directory) ระบบโทรศัพทผ่์ำนระบบ

เครือข่ำย (VoIP) ระบบสแกนลำยนิ้วมือ (Finger Scan) 

ใหบ้ริกำรด้ำนโปรแกรมลิขสิทธิ ์ใหบ้ริกำรได้อยำ่งมี

ประสิทธภิำพ

- ร้อยละควำมพร้อมของกำรใหบ้ริกำรระบบสำรสนเทศ

-ร้อยละกำรส ำรองข้อมูลเคร่ืองคอมพวิเตอร์แม่ข่ำยและ

อปุกรณ์เครือข่ำย
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ล าดบั ภาระงาน วัตถุประสงค์หลักของาน ตวัชีว้ัด (KPI) ตวัชีว้ัดเชงิปรมิาณ ตวัชีว้ัดเชงิคุณภาพ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2563 ผู้รบัผิดชอบ

ก.ย.-63ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63

4 ปฎบิตังิานตดิตัง้ระบบเครอืขา่ยพัฒนาระบบเครอืขา่ย

4.1 ติดต้ังระบบเครือข่ำย/พฒันำระบบเครือข่ำย ร้อยละกำรติดต้ังส ำเร็จ ร้อยละควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร

4.2 ติดต้ัง sever/พฒันำ server ร้อยละกำรติดต้ังส ำเร็จ ร้อยละควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร

5 ปฎบิตังิานการบรหิารจดัการระบบคอมพิวเตอรแ์ละระบบเครอืขา่ย เพือ่ใหห้น่วยงำนด ำเนินกำรได้ตำมแผนและนโยบำนด้ำน

สำรสนเทศ

ระดับควำมส ำเร็จของควำมครบถ้วนของขั้นตอนกระบวนงำน

จดัท ำแผนพฒันำเทคโนโลยสีำรสนเทศ

งานฐานขอ้มลูและระบบสารสนเทศ

6 ปฎบิตังิานดา้นการออกแบบและพัฒนาฐานขอ้มลูระบบ

สารสนเทศและเว็บไซต์

6.1 งำนออกแบบและพฒันำฐำนข้อมูลกลำง ระบบสำรสนเทศและ

เวบ็ไซต์

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร

ด ำเนินกำรพฒันำ/บริหำรจดักำร

ฐำนข้อมูล

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำร

พฒันำ/บริหำรจดักำรฐำนข้อมูล ตำม

แผน / / /

6.2 พฒันำชุดค ำส่ัง ส ำหรับระบบสำรสนเทศ/เวบ็ไซต์

ภำระงำนทีป่ฏบิติั

พฒันำชุดค ำส่ัง ส ำหรับระบบสำรสนเทศ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

        1 ส ำรวจควำมต้องกำรระบบของผู้ใช้งำน

        2 วเิครำะหก์ำรท ำงำนของระบบ

        3 ออกแบบ-พฒันำกระบวนกำรท ำงำนและฐำนข้อมูล

        4 ทดสอบและติดต้ังระบบ

        5 กำรประเมินผลโดยผู้ใช้งำน

ตลอดจนกำรทดสอบกำรล้มเหลวทำงสำรสนเทศ และกำรจดัท ำคู่มือ

ระบบสำรสนเทศหรือเอกสำรทีเ่กีย่วข้อง

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรพฒันำ

ระบบ/เวบ็ไซต์

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรพฒันำระบบ/

เวบ็ไซต์ ตำมแผน

/ / /

6.3 กำรน ำข้อมูลขึ้นเวบ็ไซต์มหำวทิยำลัย ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรน ำ

ข้อมูลขึ้นเวบ็ไซต์

ร้อยละควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำรน ำ

ข้อมูลขึ้นเวบ็ไซต์ / / /

7 ปฎบิตังิานดา้นการส ารองขอ้มลูดา้นบรกิารระบบสารสนเทศ 

ทดสอบการกู้คืนขอ้มลู บรหิารจดัการขอ้มลูเวลาการปฏบิตัริาชการ

 และระบบสารสนเทศฐานขอ้มลูกลางของมหาวิทยาลัย

7.1 กำรส ำรองข้อมูลระบบสำรสนเทศ ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรส ำรอง

ข้อมูลระบบสำรสนเทศ

ร้อยละควำมสมบรูณ์กำรส ำรองและกูคื้น

 ข้อมูลระบบสำรสนเทศ / / /

7.2 กำรน ำข้อมูลเวลำปฏบิติัรำชกำรเข้ำสู่ระบบ ร้อยละควำมส ำเร็จทีด่ ำเนินกำรน ำ

ข้อมูลเวลำปฏบิติัรำชกำรเข้ำสู่

ระบบ โดยไม่เกนิ 10.00 น. ของ

วนัท ำกำร

ร้อยละควำมสมบรูณ์ของข้อมูลเวลำ

ปฏบิติัรำชกำรทีน่ ำเข้ำสู่ระบบ

8 ปฎบิตังิานดา้นการบรหิารจดัการเครือ่งคอมพิวเตอรแ์มข่า่ย 

ตรวจสอบสถานะการท างานของระบบสารสนเทศและขอ้มลูให้

เปน็ปจัจบุนั

8.1 ตรวจสอบสถำนะกำรท ำงำนของระบบสำรสนเทศ เพือ่ใหเ้คร่ืองคอมพวิเตอร์แม่ข่ำยสำมำรถใหบ้ริกำรได้อยำ่งมี

ประสิทธภิำพ

- จ ำนวนคร้ังของกำรตรวจสอบสถำนะระบบสำรสนเทศ

- ร้อยละควำมพร้อมของกำรใหบ้ริกำรระบบสำรสนเทศ

จ ำนวนคร้ังของกำรตรวจสอบ

สถำนะระบบสำรสนเทศ

ร้อยละควำมพร้อมของกำรใหบ้ริกำร

ระบบสำรสนเทศ / / /

9 ปฎบิตังิานดา้นการบ ารงุรกัษาระบบสารสนเทศให้มคีวามพรอ้มใน

การให้บรกิาร มคีวามถูกตอ้งและเปน็ปจัจบุนั

9.1 ปรับปรุงระบบสำรสนเทศใหส้ำมำรถใหบ้ริกำรได้ 

(กระบวนกำรลงชื่อเข้ำใช้งำน / กำรปรับปรุงกำรท ำงำน-ข้อมูลของ

ระบบสำรสนเทศ) ปรับปรุงหน้ำโฮมเพจของเวบ็ไซต์)

เพือ่ใหร้ะบบสำรสนเทศสำมำรถใหบ้ริกำรได้อยำ่งมี

ประสิทธภิำพ มีควำมถูกต้องของข้อมูล

ร้อยละควำมพร้อมของกำรใหบ้ริกำรระบบสำรสนเทศ ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรแกป้ญัหำ

ด้ำนบริกำรระบบสำรสนเทศ

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรแกป้ญัหำด้ำน

บริกำรระบบสำรสนเทศ ภำยใน

ระยะเวลำ 3 วนั
/ / /

10 ปฎบิตังิานดา้นการบรหิารจดัการระบบบญัชผู้ีใชง้านเครอืขา่ยของ

มหาวิทยาลัย

10.1 กำรเพกิถอนสิทธิผู้์ใช้งำนระบบสำรสนเทศ

เพือ่ควบคุมบญัชีผู้ใช้งำนระบบเครือข่ำยและระบบสำรสนเทศ ร้อยละควำมถูกต้องของบญัชีผู้ใช้งำนระบบเครือข่ำยและ

ระบบสำรสนเทศ

ร้อยละควำมส ำเร็จกำรเพกิถอน

สิทธิผู้์ใช้งำนระบบสำรสนเทศ

ประจ ำเดือน โดยมีก ำหนดไม่เกนิ

วนัที ่10 ของเดือนถัดไป

ร้อยละควำมสมบรูณ์กำรเพกิถอนสิทธิ์

ผู้ใช้งำนระบบสำรสนเทศ
/

เพือ่รักษำควำมปลอดภยัและลดควำมเส่ียงด้ำนควำมสียหำย

ของข้อมูลสำรสนเทศภำยในมหำวทิยำลัย และกำรสร้ำง

ฐำนข้อมูลกลำงของมหำวทิยำลัย

- ควำมเส่ียงด้ำนสูญหำยของข้อมูลสำรสนเทศ

- ร้อยละควำมส ำเร็จกำรจดักำรฐำนข้อมูลภำยใน 

มหำวทิยำลัยใหม้ีควำมเปน็หนื่งเดียว

เพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนติดต้ังระบบเครือข่ำยพฒันำระบบ

เครือข่ำย บริกำรด้ำนระบบสำรสนเทศ ครอบคลุม ทัว่ถึง

ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรวำงแผนพฒันำเคร่ืองแม่ข่ำย หรือ

ระบบเครือข่ำย

เพือ่พฒันำระบบสำรสนเทศและเวบ็ไซต์ใหต้รงตำมควำม

ต้องกำรของหน่วยงำน

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรปรับปรุงหรือพฒันำระบบ

สำรสนเทศตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน
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สิรพิงษ์ ณชนก ฐิตนัินท์ส.ค.-63ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 ม.ิย.-63 ก.ค.-63

ล าดบั ภาระงาน วัตถุประสงค์หลักของาน ตวัชีว้ัด (KPI) ตวัชีว้ัดเชงิปรมิาณ ตวัชีว้ัดเชงิคุณภาพ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2563 ผู้รบัผิดชอบ

ก.ย.-63ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63

11 ให้บรกิารขอ้มลู รวบรวม ก ากับ ดแูล ตดิตาม ประเมนิผล จดัท า

สรปุและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรอืวิจยั การ

จดัท าฐานขอ้มลูทีเก่ียวขอ้ง เพ่ือสนับสนุนการบรหิารและและการ

พิจารณาของผู้บรหิาร

เพือ่ใหก้ำรจดัท ำรำยงำน/ฐำนข้อมูลมีควำมถูกต้องและ

สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ได้

ร้อยละของกำรจดัท ำรำยงำน/ฐำนข้อมูล มีควำมถูกต้อง

/ / /
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แผนปฏิบัติงาน 

งานส านักงานศูนย์วาสุกรี 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

ปรัชญา 
ให้บริการ ด้วยการบริหารจัดการที่มีคุณภาพ โดยใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย เพื่อเพ่ิมแหล่งสนับสนุน

ทรัพยากรการเรียนรู้ ด้านการเรียนการสอน และกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
 

ปณิธาน 
ให้บริการด้านงานส านักงานศูนย์พื้นที่ ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย 

 

วิสัยทัศน์ 
 “ศูนย์ให้บริการ แหล่งสนับสนุนทรัพยากรการเรียนรู้ เทคโนโลยีสารสนเทศ และการบริการ ภายใต้ 
โครงสร้างพื้นฐานที่มีความมั่นคง ปลอดภัย และทั่วถึง” 
“มุ่งม่ันปฏิบัติหน้าที่ พัฒนาคุณภาพงานให้ก้าวไกลด้วยเทคโนโลยี  ” 

พันธกิจ 
1. การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. การบริการทรัพยากรการเรียนรู้ ตอบสนองการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
3. การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ภารกิจ  
 1.  ด าเนินการด้านบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส รวดเร็ว 
และตรวจสอบได้ ส่งเสริมและพัฒนา เพ่ิมศักยภาพของบุคลากร ด้วยการใช้เทคโนโลยีในการบริหารข้อมูลเพ่ือ
การบริหารจัดการที่ทันสมยั ถูกต้อง ครบถ้วน 
 2. จัดหา/จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ และเป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุฯ ทันต่อความต้องการใช้ ให้บริการมีความสะดวก รวดเร็ว และ
ปฏิบัติอย่างครบถ้วนตามระเบียบว่าด้วย การใช้บริการจัดท าเอกสารวิชาการ เช่น กฤตภาค และ
ดรรชนีวารสารเพ่ือเป็นแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้กับนักศึกษา ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 3. บริการผลิตสื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ และบริการสิ่งสนับสนุนการ
เรียนรู้ด้วยตนเอง 
 4. ให้บริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย และบริการฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศงใส รวดเร็ว 
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  บุคลากรงานส านักงานศูนย์วาสุกรี 
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ขอบข่ายภาระงาน 
1. หน่วยประสานธุรการพื้นที่ 

1.1 ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ  
  หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท า ส่ง รับ เก็บ รักษา ยืมและท าลายหนังสือราชการของ
หน่วยงาน เตรียมการและจัดประชุมของหน่วยงาน  

1.2 ปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าค าเสนอของบประมาณ แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปีของหน่วยงาน ก ากับ ติดตามการด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ก ากับติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี ตรวจสอบวัตถุประสงค์และตัวชี้วัดวัตถุประสงค์ของโครงการให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ชาติ 
ติดตามประเมินผลแผนงานและโครงการ  

1.3 ปฏิบัติงานการเงินและพัสดุ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ ตรวจสอบการใช้จ่ายของหน่วยงานให้เป็นไปตามระเบียบ จัดท า
เอกสารการเบิกจ่ายตามงบประมาณ จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จัดท าทะเบียนคุมพัสดุของหน่วยงาน  

1.4 ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน บริหารอัตราก าลัง
ภายในหน่วยงาน ควบคุมดูแลการลงเวลาการปฏิบัติราชการ การลา ตรวจสอบการประเมินตนเอง และการ
ประเมินของบุคลการในหน่วยงานในระบบ HRD ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรและรายงานจ านวนชั่วโมงในการ
พัฒนาความรู้ ติดตามผลการน าความรู้จากการฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์  

1.5 ปฏิบัติงานส่งเสริมคุณภาพ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าและรายงานการประเมินตนเองของหน่วยงานสาย
สนับสนุนและระดับสถาบัน ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการความรู้ของหน่วยงาน มหาวิทยาลัยและเครือข่าย 
การบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน การจัดกิจกรรม 5ส ของหน่วยงานพัฒนาระบบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน  

1.6 ปฏิบัติงานพัฒนาระบบการบริหารงานและสารสนเทศ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ ทบทวนปรับปรุงและพัฒนาระบบ ศึกษาค้นคว้า รวบรวมข้อมูล 
สถิติ วิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือน ามาพัฒนาระบบ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ออกแบบ วางระบบ
และจัดท าฐานข้อมูลกลางของหน่วย 
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2. หน่วยวิทยบริการของศูนย์พ้ืนที่ 
2.1 ปฏิบัติงานเทคนิคห้องสมุด 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ ส ารวจ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ จัดเตรียมและจัดท ารายงาน
สรุปทรัพยากรสารสนเทศ ซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ ด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือส่งเสริมให้มี
การใช้บริการห้องสมุด จัดท ารายงานทรัพยากรสารสนเทศประจ าปี จ าหน่ายทรัพยากรสารสนเทศออกจาก
ทะเบียน จัดท ากฤตภาค จัดท าดรรชนีวารสาร ให้บริการข้อมูล รวบรวม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน 
ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยการจัดท าฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณา
ของผู้บริหาร 

2.2 ปฏิบัติงานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ การให้บริการยืมคืนทรัพยากรสารสนเทศ ติดตามและแจ้งทวง
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีเกินก าหนดเวลา จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ บริการฝึกอบรมการสืบค้นและให้บริการ
ช่วยสืบค้น จัดท าเอกสารฉบับเต็มรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และฐานข้อมูล ส ารวจความพึงพอใจและความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ จัดบอร์ดหรือจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศใหม่ ให้บริการข้อมูล รวบรวม ประเมินผล 
จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยการจัดท าฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร 
 
3. หน่วยเทคโนโลยีการศึกษาของศูนย์พ้ืนที่ 

3.1 ปฏิบัติงานผลิตสื่อและนวัตกรรมการศึกษา  
หน้าที่และความรับผิดชอบ ผลิตสื่อดิจิทัล พัฒนาและเผยแพร่สื่อการเรียนการสอน สื่อ

ประชาสัมพันธ์สื่อที่ใช้ในการฝึกอบรม ให้ความรู้ในงานผลิตสื่อแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ จัดท า 
สรุปงานการผลิตสื่อดิจิทัลและนวัตกรรมการศึกษา จัดท าฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณา
ของผู้บริหาร  
     3.2 ปฏิบัติงานสนับสนุนเทคโนโลยีและโสตทัศนูปกรณ์ 
  หน้ าที่ และความรับผิดชอบ จัด เตรียมการใช้ งานโสตทัศนูปกรณ์  ส ารวจ จัดหา 
โสตทัศนูปกรณ์ ดูแล การรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ ให้บริการระบบประชุมผ่านเครือข่าย บันทึก
ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว ให้ความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ   จัดท า สรุป
งานด้านโสตทัศนูปกรณ ์จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร 
     3.3 ปฏิบัติงานสนับสนุนการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ ลงทะบียนสื่อสารนิเทศเข้าระบบ ให้บริการห้องศูนย์การเรียนรู้
ด้วยตนเอง ห้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิ่ง ห้องมินิเธียเตอร์  ให้บริการแนะน าและตอบค าถามเกี่ยวกับ
ระบบการเรียนรู้แบบออนไลน์ และด้านอื่นๆ จัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือส่งเสริมการศึกษา จัดท าข้อมูลเผยแพร่
และบริการความรู้ด้านวิชาการแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ  จัดท า รายงานสรุปผลงานสนับสนุน
การเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร 
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4. หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศของศูนย์พื้นที่ 
4.1 ปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย ให้บริการ
ด้านโครงสร้างพ้ืนฐานด้านระบบเครือข่ายและเชื่อมต่อสัญญาณของศูนย์พ้ืนที่ ดูแลระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
แบบเสมือนของศูนย์พ้ืนที่ ดูแลระบบเครือข่ายหลักของศูนย์พื้นที่ ระบบเครือข่ายไร้สาย ติดตั้งระบบเครือข่าย
พัฒนาระบบเครือข่าย บริการด้านระบบสารสนเทศ บริหารจัดการระบบรักษาความปลอดภัยของระบบ
เครือข่าย (Firewall) ดูแลและบ ารุงรักษาระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์แม่ข่าย ระบบการประชุมผ่านระบบ
เครือข่ายและอุปกรณ์ต่อพ่วง ส ารองข้อมูลระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเสมือน (Virtual Server Backup) ข้อมูล
ระบบเครือข่าย และระบบเครือข่ายไร้สาย (Network Backup) ให้บริการด้านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Mail) ระบบบัญชีผู้ใช้อินเตอร์เน็ต (Active Directory) ระบบโทรศัพท์ผ่านระบบเครือข่าย (VoIP) ระบบ
สแกนลายนิ้วมือ (Finger Scan) ให้บริการด้านโปรแกรมลิขสิทธิ์  ให้บริการบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์
เครือข่าย และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

4.2 ปฏิบัติงานฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ ออกแบบและพัฒนาฐานข้อมูลระบบสารสนเทศและเว็บไซต์ 
ด าเนินการส ารองข้อมูลด้านบริการระบบสารสนเทศ ทดสอบการกู้คืนข้อมูล บริหารจัดการข้อมูลเวลาการ
ปฏิบัติราชการ และระบบสารสนเทศฐานข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัย บริหารจัดการเครื่องคอมพิวเตอร์แม่
ข่าย ตรวจสอบสถานการณ์การท างานของระบบสารสนเทศและข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน บ ารุงรักษาระบบ
สารสนเทศให้มีความพร้อมในการให้บริการ มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดการระบบบัญชีผู้ใช้งาน
เครือข่ายของมหาวิทยาลัยของหน่วยงานสายสนับสนุนและระดับสถาบัน ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการขั้นอน
การปฏิบัติงานภหน้าที่และความรับผิดชอบ ทบทวนปรับปรุงและพัฒนาระบบฐานข้อมูลกลางของหน่วย 
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แผนการพัฒนาบุคลากรงานส านักงานศูนย์วาสุกรีรายบุคคล 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

 

ล าดับ รายชื่อ 

หัวข้ออบรม 
รวม 
(ชม.) 

ด้านภาษาอังกฤษ ด้านวิชาชีพ/เทคโนโลยีสารสนเทศ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 
1 นายจิรวัฒน์ พงษ์วิเชียร 24 8 15 - - - - - - - - - - - - - - - - 48.5 
2 นายสุวิชัย แช่มชื่น 24 8 15 - - - - - - - 15 10 - - 5 - - - - 45 
3 นางสาวมุทิตา มาทมูล 24 8  - - - - - - 4 16 - - 5 6 - - - - - 31 
4 นายศราวุฒิ วิลามาศ 24 8 15 - - - - - - - 15 10 - - 5 - - - - 45 
5 นางสาววนิดา ขันธเนตร 24 8 15 - 6 - 24 5 - - - - - - - - - - - 50 
6 นางสายพิณ เข็มปัญญา 24 8 15 - 6 - 24 5 - - - - - - - - - - - 50 
7 นายวิฑูรย์ จักปวง 24 8 15 5   10 - - - - - - - - - - - - - 30 
8 นางสาวผกาแก้ว บุญวาส 24 8 - - - - - - 4 16 - - 5 6 - - - - - 31 

 
หมายเหตุ  

ด้านภาษาอังกฤษ 
1. ภาษาอังกฤษพื้นฐาน (Easy English for Everyday Life) 
2. ภาษาอังกฤษส าหรับส านักงาน (English for Office) 
3. การวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น 
4. การบริหารงานภาครัฐ 
5. รู้ทันภัยไซเบอร์ (Cybersecurity Awareness) 
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6. ไอทีเพื่อการบริหารจัดการ 
7. การรู้สารสนเทศ 
8.อบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ EBSCO Discovery Service 
9. การสร้างอินโฟกราฟิกเบื้องต้น (Basic Infographic) 
10. การออกแบบกราฟิกโดยใช้คอมพิวเตอร์|Computer Based Graphics Design 
11. เทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับปัจจุบันและอนาคต (IT for the Present and Beyond) 
12. ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ขั้นพื้นฐาน (Network Literacy) 
13. เทคโนโลยีทางภาพถ่ายเพื่อสื่อสารการศึกษา|PHOTOGRAPHIC TECHNOLOGY FOR EDUCATIONAL COMMUNICATIONS 
14. การถ่ายภาพเบ้ืองต้น Basic Photography 
15. เทคโนโลยีฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ระบบ 
16. Security by Jodoi เรียนจบสามารถสอบ CompTIA Security+ ได้ 
17. GNS3, Docker, Open vSwitch, SDN, OpenDaylight and OpenFlow 
18. Docker MasterClass : Docker & Swarm for DevOps 
19. Palo Alto Firewalls - Installation and Configuration Technology Hardware and System Software 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงานส านักงานศูนยว์าสุกรี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

1 ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาวิชาชีพให้มีมาตรฐานส าหรับ
การปฏิบัติงาน (ตัวชี้วัด มทรส. 5.7.2) 

ร้อยละ 70 ภายในวันที่ 1 ของทุกเดือน นายวิฑูรย์  จักปวง 

2 ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นายวิฑูรย์  จักปวง 

3 ระบบและกลไกการเงินและงบประมาณ  5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นายวิฑูรย์  จักปวง 

4 จ านวนระบบสารสนเทศสนับสนุนการเรียนการสอนเพ่ือส่งเสริม
การผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติเพิ่มขึ้น 

3 ระบบ ภายในวันที่ 30 มี.ค.และ 30 ต.ค. 63 นางสาววนิดา  ขันธเนตร 
นางสายพิณ  เข็มปัญญา 

 
5 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และการบริการทรัพยากรสารสนเทศ

ห้องสมุด 
5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางสาววนิดา  ขันธเนตร 
นางสายพิณ  เข็มปัญญา 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงานส านักงานศูนยว์าสุกรี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

6 จ านวนระบบสารสนเทศสนับสนุนการเรียนการสอนเพ่ือส่งเสริม 
การผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติเพ่ิมข้ึน 

3 ระบบ ภายในวันที่ 30 มี.ค.และ 30 ต.ค. 63 นางสาวมุฑิตา  มาทมูล 
นางสาวผกาแก้ว  บุญวาส 

7 ร้อยละของจ านวนผู้ใช้บริการแหล่งการเรียนรู้ส าหรับการพัฒนา
สมรรถนะด้านภาษา ไอทีและวิชาชีพเพ่ิมข้ึน 

ร้อยละ 15 ภายในวันที่ 30 เม.ย 63 นางสาวมุฑิตา  มาทมูล 
นางสาวผกาแก้ว  บุญวาส 

8 รายงานข้อมูลความพึงพอใจเฉลี่ยของผู้เรียนต่อคุณภาพห้องเรียน 
ห้องปฏิบัติการ ทรัพยาการการเรียนรู้และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ปีการศึกษา 2562 

 

ร้อยละ ≥80 ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 นางสาวมุฑิตา  มาทมูล 
นางสาวผกาแก้ว  บุญวาส 

9 สิ่งสนับสนุน ส่งเสริมการเรียนรู้ทางด้านสื่อการเรียนการสอน  
โสตทัศนูปกรณ์ 
 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางสาวมุฑิตา  มาทมูล 
นางสาวผกาแก้ว  บุญวาส 

10 ร้อยละประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ส าหรับ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

ร้อยละ 90 ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 นายจิรวัฒน์  พงษ์วิเชียร 

11 ร้อยละความส าเร็จตามแผนการบ ารุงรักษาและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของมหาวิทยาลัย 

ร้อยละ 60 ภายในวันที่ 7 ของทุกเดือน นายจิรวัฒน์  พงษ์วิเชียร 
นายสุวิชัย  แช่มชื่น 

นายศราวุฒิ  วิลามาศ 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงานส านักงานศูนยว์าสุกรี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

12 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ด้านการบริการเครื่องแม่ข่ายและระบบ
เครือข่าย 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นายจิรวัฒน์  พงษ์วิเชียร 
นายสุวิชัย  แช่มชื่น 

นายศราวุฒิ  วิลามาศ 
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แผนปฏิบัติงานส านักงานศูนย์วาสุกรี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

 

 

 

 

 

 



วิฑูรย์

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

จ ำนวนเหนังสือจัดท ำ ส่ง รับ เก็บ รักษำ ยืมและท ำลำย
หนังสือรำชกำรของหน่วยงำน

ร้อยละของหนังสือทีจ่ัดท ำ ส่ง รับ เก็บ รักษำ ยืมและท ำลำย
หนังสือรำชกำรของหน่วยงำนภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

P

P

P

P

จ ำนวนหนังสือทีจ่ัดส่งใหก้ับหน่วยงำนภำยใน

มหำวิทยำลัย

ร้อยละของหนังสือทีจ่ัดส่งใหก้ับหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย

ภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนหนังสือทีไ่ด้รับกำรจัดเก็บ ร้อยละของกำรจัดเก็บหนังสือ/ส ำเนำภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด P

จ ำนวนหนังสือรำชกำรทีด่ ำเนินกำรท ำลำย ร้อยละของกำรด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรเปน็ไปตำม

ระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนหนังสือรำชกำรทีด่ ำเนินกำรจัดท ำ /

จ ำนวนคร้ังในกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร

ร้อยละของกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรเปน็ไปตำมระยะเวลำที่

ก ำหนด

P

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดประชุม ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดประชุม P

P

P

P

P

P

P

P

P

P

P

P

P

ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/
ฐำนข้อมูล มีควำมถูกต้อง

จ ำนวนเร่ืองทีจ่ัดท ำรำยงำน ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/ฐำนข้อมูล มีควำมถูกต้อง P

จ ำนวนคร้ังในกำรปฏบิติังำนเลขำนุกำรผู้บริหำร ร้อยละของกำรปฏบิติังำนเลขำนุกำรผู้บริหำรมีควำมถูกต้อง P

P

P

1.3  จัดท ำรำยงำน พร้อมทัง้ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห ์สังเครำะหห์รือวิจัย กำรจัดท ำ
ฐำนข้อมูลเพือ่สนับสนุนกำรบริหำร

1.4  ปฏบิติังำนเลขำนุกำรผู้บริหำร ร้อยละของกำรปฏบิติังำน
เลขำนุกำรผู้บริหำรมีควำมถูกต้อง      1.4.1 ลงตำรำงนัดหมำยผู้บริหำร จ ำนวนคร้ังในกำรลงตำรำงนัดหมำย ร้อยละของกำรลงตำรำงนัดหมำยมีควำมถูกต้อง

      1.4.2 อ ำนวยควำมสะดวกใหก้ับผู้ทีม่ำติดต่อผู้บริหำร

  1.2.8 จัดท ำหนังสือขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร
         ประจ ำส ำนักฯ  ประกอบด้วย ค่ำอำหำรว่ำง ค่ำอำหำรกลำงวัน

  1.2.9 ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ /
         บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที่

  1.2.10 จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำร
           ประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที่

  1.2.11 เสนอรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำร
           ประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที ่พร้อมส่งส ำเนำให้

            คณะกรรมกำร/ บคุลำกร

  1.2.12  ส่งมติทีป่ระชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ/คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ

  1.2.13  ด ำเนินกำรติดตำมมติคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ/คณะกรรมกำร
            ประจ ำส ำนักฯ

ร้อยละเฉล่ียควำมพงึพอใจของ

ผู้ใช้บริกำรหอ้งประชุมและกำรจัด
เตรียมกำรประชุม

    1.2.1 จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำร
           ประจ ำส ำนักฯ

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดประชุม ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดเตรียมและกำรจัดประชุมเปน็ไป
ตำมขั้นตอนกระบวนงำนของกำรจัดประชุม

    1.2.2 ด ำเนินกำรจองหอ้งประชุม

    1.2.3 จัดท ำหนังสือขอใหแ้ต่ละงำนเสนอวำระเข้ำทีป่ระชุมคณะกรรมกำรบริหำร

           ส ำนักฯ /คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที ่
           (ระยะเวลำด ำเนินกำร 7-10 วัน)

   1.2.4 จัดท ำระเบยีบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /

           คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที่( ภำยใน 5 วัน)

  1.2.5 จัดท ำส ำเนำเอกสำรและจัดท ำรูปเล่มระเบยีบวำระ (ภำยใน 3 วัน)

  1.2.6  จัดท ำหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ คณะกรรมกำร

          บริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที ่
          (ภำยใน 1 วัน)

  1.2.7 จัดส่งเอกสำรระเบยีบวำระกำรประชุมใหก้รรมกำร (ภำยใน 1-2 วัน)

  1.1.5 รับเร่ืองคืน

  1.1.6 ส่งหนังสือ/ส ำเนำหนังสือใหก้ับหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยหรือผู้เกี่ยวข้อง

  1.1.7 เก็บหนังสือต้นฉบบั/ส ำเนำ

  1.1.8 ส ำรวจ/รวบรวมหนังสือทีค่รบอำยุท ำลำยและบนัทกึรำยกำรทีจ่ะขอท ำลำย

  1.1.9 กำรจัดท ำหนังสือรำชกำรของหน่วยงำน

1.2 จัดเตรียมและกำรจัดประชุมของหน่วยงำน

ก.ย.-63

1. งานสารบรรณและธุรการ

1.1  จัดท ำ ส่ง รับ เก็บ รักษำ ยืมและท ำลำยหนังสือรำชกำรของหน่วยงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำ 
ส่ง รับ เก็บ รักษำ ยืมและท ำลำย

หนังสือรำชกำรถูกต้องตำม

ระเบยีบงำนสำรบรรณ
  1.1.1 รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก/E-doc จ ำนวนหนังสือทีรั่บจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก/

E-doc

ร้อยละรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก/E-doc 

ภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด  1.1.2 คัดแยกหนังสือทีต้่องเสนอผ่ำนหน่วยงำน/บคุคลทีเ่กี่ยวข้อง

  1.1.3 ลงทะเบยีนรับหนังสือ

  1.1.4 เสนอหนังสือต่อผู้บริหำรหน่วยงำน/หวัหน้ำศูนย์พืน้ที่

ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63

แผนปฎิบตังิานส านักงานศูนยว์าสุกรี  ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2563

ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ (JD)
ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ

(เชงิปรมิาณ)
ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ

(เชงิคุณภาพ)

ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63
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วิฑูรย์

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

ก.ย.-63ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63
ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ (JD)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิปรมิาณ)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิคุณภาพ)

ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63

รำยงำนผกำรด ำเนินงำนกำร
เบกิจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน

ตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ประจ ำป ีเปน็ไปตำมเวลำทีก่ ำหนด

จ ำนวนคร้ังกำรรำยงำนผลกำรเบกิจ่ำยงปบระมำณตำม
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปขีองหน่วยงำน

ร้อยละกำรรำยงำนผลกำรเบกิจ่ำยงปบระมำณตำมแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณประจ ำปขีองหน่วยงำนภำยในระยะเวลำที่

ก ำหนด

P

ร้อยละควำมถูกต้องกำรใช้จ่ำย

ของหน่วยงำนเปน็ไปตำมระเบยีบ
กำรเบกิจ่ำยงบประมำณ

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำเอกสำรเบกิจ่ำย ร้อยละควำมถูกต้องกำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนเปน็ไป

ตำมระเบยีบกำรเบกิจ่ำยงบประมำณและระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

P

ร้อยละควำมถูกต้องในด ำเนินงำน

จัดซ้ือจัดจ้ำงถูกต้องตำมระเบยีบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ

 พ.ศ. 2560

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง ร้อยละควำมถูกต้องในกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำงถูกต้องตำมระเบยีบ

กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และเปน็ไปตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดซ้ือจัดซ้ือ/จัดจ้ำง P

P

P

P

P

จ ำนวนคร้ังในกำรติดตำมกำรส่งมอบกำรตรวจรับวัสดุ/
ซ่อมแซมครุภณัฑ์/ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร/ค่ำหนังสือพมิพ์/ 

ค่ำหนังสือ วำรสำรและต ำรำเรียน / ค่ำต่ออำยุสมำชิก
วำรสำร/ค่ำครุภณัฑ์/ค่ำส่ิงก่อสร้ำง/ค่ำสำธำรณูปโภค

ร้อยละกำรส่งมอบกำรตรวจรับวัสดุ/ซ่อมแซมครุภณัฑ์/ค่ำจ้ำง
เหมำบริกำร/ค่ำหนังสือพมิพ์/ ค่ำหนังสือ วำรสำรและต ำรำเรียน

 / ค่ำต่ออำยุสมำชิกวำรสำร/ค่ำครุภณัฑ์/ค่ำส่ิงก่อสร้ำง/ค่ำ
สำธำรณูปโภคภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

ร้อยละควำมถูกต้องกำรจัดท ำ
ทะเบยีนคุมพสัดุ ตำมระบบ FIFO

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน ร้อยละควำมถูกต้องกำรจัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน

P

P

P

ร้อยละควำมถูกต้องของกำรลง

เวลำปฏบิติัรำชกำร กำรลำของ
บคุลำกร บนัทกึข้อมูลถูกต้อง

จ ำนวนคร้ังในกำรด ำเนินกำร ร้อยละควำมถูกต้องของกำรลงเวลำปฏบิติัรำชกำร กำรลำของ

บคุลำกร บนัทกึข้อมูล

จ ำนวนคร้ังในกำรรำยงำนข้อมูลกำรมำปฏบิติังำนของ
บคุลำกร

ร้อยละควำมถูกต้องของกำรรำยงำนกำรลงเวลำปฏบิติัรำชกำร 
กำรลำของบคุลำกร

P

P

P

P

P

P

P

รำยงำนกำรลงเวลำปฏบิติัรำชกำร กำรลำ

1. จัดท ำรำยงำนข้อมูลกำรมำปฏบิติังำนของบคุลำกร ประจ ำวัน

2. จัดท ำรำยงำนสรุปข้อมูลกำรมำปฏบิติังำนของบคุลำกร ประจ ำเดือน จ ำนวนขั้นตอนในกำรรำยงำนข้อมูลกำรมำปฏบิติังำน
ของบคุลำกร

ร้อยละของขั้นตอนในกำรรำยงำนข้อมูลกำรมำปฏบิติังำนของ
บคุลำกรทีด่ ำเนินกำรภำยในเวลำทีก่ ำหนด3. ตรวจสอบวันลำของบคุลำกร

4. บนัทกึข้อมูลกำรลำเข้ำระบบสถิติกำรปฏบิติังำนบคุลำกร

5. เสนอใบลำเพือ่รับกำรอนุมัติจำกหวัหน้ำงำนและผู้อ ำนวยกำร

6. จัดท ำข้อมูลสรุปวันลำและข้อมูลกำรไม่สแกนลำยนิ้วมือกำรมำปฎบิติังำน
   ของบคุลำกร ประจ ำเดือน

7. จัดท ำหนังสือแจ้งเตือนบคุลำกรทีล่ำใกล้ครบก ำหนด

4. งานทรพัยากรบคุคล

6. ติดตำมกำรส่งมอบกำรตรวจรับวัสดุ/ซ่อมแซมครุภณัฑ์/ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร/ค่ำ
หนังสือพมิพ์/ ค่ำหนังสือ วำรสำรและต ำรำเรียน / ค่ำต่ออำยุสมำชิกวำรสำร/ค่ำ

ครุภณัฑ์/ค่ำส่ิงก่อสร้ำง/ค่ำสำธำรณูปโภค

จัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน

1. จัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุส้ินเปลือง จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน ร้อยละควำมถูกต้องกำรจัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน

2. จัดท ำทะเบยีนประวัติครุภณัฑ์

3. ตรวจสอบรำยกำรวัสดุคงเหลือประจ ำปี

1. จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำรำยละเอียด/คณะกรรมกำรก ำหนด

    รำคำกลำง/คณะกรรมกำรพจิำรณำผล/คณะกรรมกำรตรวจรับ

ร้อยละควำมถูกต้องในด ำเนินงำนจัดซ้ือ/จัดจ้ำงถูกต้องตำม

ระเบยีบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และเปน็ไปตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด

2. จัดท ำเอกสำรค่ำซ่อมแซมครุภณัฑ์

3. จัดท ำเอกสำรค่ำจ้ำงเหมำบริกำร

4. จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือวัสดุของหน่วยงำน ประกอบไปด้วย วัสดุคอมพวิเตอร์ 

   วัสดุไฟฟำ้ วัสดุส ำนักงำน ฯลฯ

5. จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงค่ำหนังสือพมิพป์ระจ ำเดือน

จัดท ำเอกสำรกำรเบกิจ่ำยตำมงบประมำณทีไ่ด้รับอนุมัติ

1. เบกิจ่ำยค่ำเดินทำงไปรำชกำร จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำเอกสำรเบกิจ่ำย ร้อยละควำมถูกต้องกำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนเปน็ไป

ตำมระเบยีบกำรเบกิจ่ำยงบประมำณและระยะเวลำทีก่ ำหนด
2. ค่ำโทรศัพทพ์ืน้ฐำน

จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพสัดุ

จัดท ำรำยงำนผลกำรเบกิจ่ำยงปบระมำณตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำป ีของ
หน่วยงำน

3. งานการเงินและพัสดุ

2. งานแผนและงบประมาณ
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วิฑูรย์

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

ก.ย.-63ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63
ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ (JD)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิปรมิาณ)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิคุณภาพ)

ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63

จ ำนวนขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกิจกรรม 5 ส +3 ร้อยละของควำมส ำเร็จของผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรม 5 
ส.

จ ำนวนคร้ังทีม่ีกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรครบถ้วนตำม

ขั้นตอน

ร้อยละของบคุลำกรทีรั่บทรำบข้อมูลกำรประชำสัมพนัธ์ P

ผลกำรตรวจประเมิน P

จ ำนวนคร้ังทีรั่บกำรตรวจประเมิน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรรับกำรตรวจประเมินเปน็ไปตำม
ระยะเวลำทีก่ ำหนดและครบถ้วนทกุขั้นตอน

P

จ ำนวนขั้นตอนกำรพฒันำระบบขั้นตอนกำรปฏบิติังำน
ภำยในหน่วยงำน

ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฏบิติังำน

จ ำนวนคร้ังในด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำร

ปฏบิติังำน

ร้อยละควำมส ำเร็จกำรด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำร

ปฏบิติังำน

P

จ ำนวนคร้ังในด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนตำมมำตรฐำน
ขั้นตอนกำรปฎบิติังำน

ร้อยละควำมส ำเร็จกำรจัดท ำรำยงำนตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฎบิติังำน

P

มีระบบงำนทีไ่ด้รับกำรพฒันำและ

ปรับปรุง

จ ำนวนระบบสำรสนเทศเพือ่กำรบริหำรตำมพนัธกิจ

หลักทีไ่ด้รับกำรปรับปรุง/พฒันำและน ำมำใช้อย่ำง
ต่อเนื่อง

ควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร P

ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/
ฐำนข้อมูลมีควำมถูกต้อง

จ ำนวนเร่ืองทีจ่ัดท ำรำยงำน ร้อยละของระบบมีควำมถูกต้อง P

มีฐำนข้อมูลกลำงของหน่วยงำน จ ำนวนฐำนข้อมูลกลำงของงำนบริหำรและพฒันำระบบ ร้อยควำมส ำเร็จของกำรพฒันำออกแบบกำรวำงแผนขั้นตอน

กำรปฏบิติังำน

P

6. งานพัฒนาระบบการบรหิารและสารสนเทศ

ก ำหนดแนวทำงกำรงำงแผนกำรทบทวน ปรับปรุงและพฒันำระบบกำรบริหำรงำนและ

สำรสนเทศของหน่วยงำน

กับกับติดตำมตรวจสอบกำรจัดท ำรำยงำน พร้อมทัง้ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห ์สังเครำะห์
หรือวิจัย กำรจัดท ำฐำนข้อมูลเพือ่สนับสนุนกำรบริหำร

ใหค้ ำปรึกษำกำรออกแบบ วำงแผนและจัดท ำฐำนข้อมูลทีเ่กี่ยวข้อง

4. ตรวจประเมินตนเอง กิจกรรม 5ส.+3

พฒันำระบบขั้นตอนกำรปฏบิติังำนภำยในหน่วยงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำร
ด ำเนินงำนตำมำตรฐำนขั้นตอน
กำรปฏบิติังำน1. ด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิติังำน

2. ติดตำมกำรจัดท ำรำยงำนตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฎบิติังำน

ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม 5 ส. ของหน่วยงำน ร้อยละของกำรจัดกิจกรรม 5 ส. 
ของหน่วยงำน เปน็ไปตำม

แผนกำรด ำเนินงำนทีก่ ำหนด1. ประชุมชี้แจงแนวทำงกำรด ำเนินกิจกรรม  5ส.+3

2. ประชำสัมพนัธ์แผนกำรด ำเนินงำนใหบ้คุลำกรในสังกัดทรำบ จ ำนวนคร้ังทีม่ีกำรประชำสัมพนัธ์ใหบ้คุลำกรทรำบ

3. จัดกิจกรรม 5ส.+3

5. งานส่งเสรมิคุณภาพ
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สิรลิักษณ์ ธาตรี

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

1. งานเทคนิคห้องสมุด

1.1 ส ารวจ/จดัหาทรพัยากรสารสนเทศ 

1.1.1 การจดัโครงการกจิกรรม/ประชาสัมพันธส์ ารวจความต้องการ 

ของผู้ใช้บริการเพื่อใหม้ีส่วนร่วมในการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ

หอ้งสมุด

P P

1.1.2 ด าเนินการพิจารณารายการทรัพยากรสารสนเทศหอ้งสมุด   

พร้อมสรุปผลการพิจารณาฯ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อด าเนินการ

จดัซ้ือ/จดัจา้งต่อไป

P

1.1.3 พิมพ์รายการจดัซ้ือ/จดัจา้งทรัพยากรสารสนเทศ พร้อมทั้ง

จดัท าหนังสือบันทึกข้อความ

P

1.2 จดัเตรยีมและจดัท ารายงานสรปุทรพัยากรสารสนเทศ

1.2.1 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศในสมุดทะเบียนแต่ละประเภท P

1.2.2 ลงรายละเอยีดต่างๆ ภายในตัวเล่มหนังสือ ได้แก ่ ตรา

สัญลักษณ์ กรอบเลขทะเบียน หน้าลับเฉพาะ วเิคราะหเ์นื้อหาหนังสือ

ตามระบบทศนิยมดิวอี้  วเิคราะหเ์นื้อหาหนังสือตามหลักสูตรการ

จดัการเรียนการสอนของมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภมูิ 

เพื่อผลิตแถบบาร์โค้ด  เขียนรายละเอยีดลงในแบบฟอร์มการ Catalog

P

1.2.3 พิมพ์ข้อมูลหนังสือเข้าระบบอตัโนมัติ ตามรายละเอยีดที่ปรากฎ

ในแบบฟอร์มการ Catalog

P

1.2.4 พิมพ์และติดสันหนังสือ แถบบาร์โค้ด แถบแม่เหล็ก บัตร

ก าหนดส่ง

P

1.2.5 บ ารุงรักษาตัวเล่ม P

1.2.6 การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ P P

1.2.7 จดัท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานการเตรียมทรัพยากร

สารสนเทศหอ้งสมุด เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจ าทุกเดือน

P

1.2.8 จดัท ารายงานทรัพยากรสารสนเทศส้ินปีคงเหลือ ร้อยละความส าเร็จของการจดัท า

รายงานทรัพยากรสารสนเทศ

ประจ าปี

P

1.3 การซ่อมแซมทรพัยากรสารสนเทศ

1.3.1 คัดลือก รวบรวมหนังสือที่ช ารุดและด าเนินการตามวธิกีารซ่อม

หนังสือ

1.3.2 รายงานการซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ P

1.4 การจดัโครงการ/กิจกรรมเพ่ือส่งเสรมิให้มีการใช้บรกิารห้องสมุด ร้อยละความส าเร็จของการจดั

โครงการ/กจิกรรมส่งเสริมใหม้ีการ

ใช้บริการหอ้งสมุด

 จ านวนคร้ังที่จดัโครงการ/

กจิกรรมเพื่อส่งเสริมใหม้ีการ

ใช้บริการหอ้งสมุด

ร้อยละความพึงพอใจที่มีต่อการเข้า

ร่วมโครงการ/กจิกรรมเพื่อส่งเสริม

ใหม้ีการใช้บริการหอ้งสมุดตาม

เป้าหมายที่ก าหนดไว้

P P

1.5 การจดัท ากฤตภาค

1.5.1 ตัด ผนึกบทความลงในแบบฟอร์มที่ก าหนด P

1.5.2 ก าหนดหวัเร่ืองจากเนื้อหาบทความ P

1.5.3 พิมพ์ชื่อบทความ ชื่อเจา้ของบทความ หวัเร่ือง บรรณานุกรมลง

ในแบบอร์มที่ก าหนด

P

1.5.4 จดัท ารูปเล่มกถตภาค ตามล าดับอกัษรหวัเร่ืองหรือค าค้น โดย

มีส่วนประกอบดังนี้ ได้แก ่ปกหน้า ใบรองปก หน้าชื่อเร่ือง ค าน า 

สารบัญ เนื้อหา อา้งองิ ใบรองปก ปกหลัง

P

1.5.5 จดัท ารายงานการจดัท ากฤตภาค P

ร้อยละของกฤตภาคที่มีข้อมูลเป็น

ประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการ

จ านวนเร่ือง/รายการในการ

จดัท ากฤตภาค

ร้อยละของการจดัท ากฤตภาคที่มี

ความถูกต้องตามที่ก าหนดไว ้และมี

ประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการ

ร้อยละความส าเร็จของการ

จดัเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ  ที่

ถูกต้อง ครบถ้วน

จ านวนเล่มในการจดัเตรียม

ทรัพยากรสารสนเทศ

ร้อยละของการจดัเตรียมทรัพยากร

สารสนเทศที่มีความถูกต้องและตรง

ตามเวลาที่ก าหนดไว้

ร้อยละของทรัพยากรสารสนเทศที่

มีความพร้อมในการใหบ้ริการ

จ านวนทรัพยากรสารสนเทศ

ที่ถูกซ่อมแซม

ร้อยละของความพร้อมในการ

ใหบ้ริการ

ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63

1. ร้อยละความส าเร็จของการ

จดัหาทรัพยากรสารสนสารสนเทศ

ที่ตรงตามความต้องการ              

2. ร้อยละความส าเร็จของการ

จดัหาทรัพยากรสารสนเทศตาม

มาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน

จ านวนคร้ังที่จดัหา

ทรัพยากรสารสนเทศได้ตรง

ตามความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ

ร้อยละของการจดัหาทรัพยากร

สารสนเทศ     ที่ตรงตามความ

ต้องการของผู้ใช้บริการ และเป็นไป

มาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน

ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63 ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63พ.ย.-62ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชี้วัดเกณฑ์การประเมิน   (KPI)
             ตวัชี้วัดเกณฑ์

การประเมิน           (เชิง

ปรมิาณ)

               ตวัชี้วัดเกณฑ์การ

ประเมิน             (เชิงคุณภาพ)

ต.ค.-62
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สิรลิักษณ์ ธาตรีม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63 ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63พ.ย.-62ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชี้วัดเกณฑ์การประเมิน   (KPI)
             ตวัชี้วัดเกณฑ์

การประเมิน           (เชิง

ปรมิาณ)

               ตวัชี้วัดเกณฑ์การ

ประเมิน             (เชิงคุณภาพ)

ต.ค.-62

1.6 จดัท าดรรชนีวารสาร

1.6.1 ลงรายละเอยีดบทความ และก าหนดหวัเร่ือง P

1.6.2 พิมพ์รายละเอยีดลงในแบบฟอร์มที่ก าหนด ได้แก ่วนัที่ 

ด าเนินการ ชื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่ เดือน พ.ศ. ชื่อบทความ  ชื่อ

เจา้ของบทความ   ชื่อวารสาร หวัเร่ือง เลขหน้าของบทความ

P

1.6.3 จดัท ารูปเล่มดรรชนีวารสารเรียงล าดับอกัษรหวัเร่ือง P

1.6.4 จดัท ารายงานการจดัท าดรรชนีวารสาร P

2. งานบรกิารทรพัยากรสารสนเทศ

2.1 การให้บรกิารยมืคืนทรพัยากรสารสนเทศ

2.1.1 อา่นรหสันักศึกษาจากบัตรนักศึกษา/ค้นหาชื่อผู้ยืม อา่นแถบ

บาร์โค้ดหนังสือ พิมพ์รายการแจง้วนัก าหนดส่งใหผู้้ยืม สแกนแถบ

แม่เหล็ก จดสถิติการยืมลงในแบบฟอร์ม หากมีรายการหนังสือเกนิ

ก าหนด ใหท้ ารายการจา่ยเงินค่าปรับ พร้อมพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน แล้ว

ลงรายละเอยีดเงินค่าปรับในแบบฟอร์มที่ก าหนด

P P

2.1.2 รายงานการใหบ้ริการทรัพยากรสารสนเทศ P

2.1.3 รายงานจ านวนงินค่าปรับและส่งเงินค่าปรับหนังสือเกนิก าหนด จ านวนเงินค่าปรับที่เกิน

ก าหนดลดลง

ร้อยละของการเก็บเงินค่าปรับ

ลดลง

P

2.1.4 รายงานทรัพยากรสารสนเทศเกนิหนดส่งติดตามและแจง้ทวง

ทรัพยากรสารสนเทศที่เกนิก าหนดเวลา

ร้อยละของทรัพยากรสารสนเทศที่

ได้รับคืนตามเวลาที่ก าหนด
จ านวนทรัพยากรที่เกิน

ก าหนดลดลง

 ร้อยละของการได้รับคืน

ทรัพยากรสารสนเทศตรงตาม

เวลาที่ก าหนด

P

2.2 จดัเรยีงทรพัยากรสารสนเทศ ร้อยละความถูกต้องของการ

จดัเรียงทรัพยากรสารสนเทศ

จ านวนคร้ังที่จดัเรียง

ทรัพยากรสารสนเทศที่ถูกต้อง

ร้อยละของความถูกต้องของการ

จดัเรียงทรัพยากรสารสนเทศ

P P

2.3 บรกิารตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับ

บริการฝึกอบรมการสืบค้นและ

ใหบ้ริการช่วยสืบค้น

จ านวนคร้ังในการใหบ้ริการ

ตอบค าถามและช่วยค้นควา้

ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ

ในการตอบค าถามและช่วยค้นควา้

P P

2.4 จดัท าเอกสารฉบบัเตม็รปูแบบอิเล็กทรอนิกส์และฐานข้อมูล ร้อยละความส าเร็จของการจดัท า

เอกสารฉบับเต็มรูปแบบ

อเิล็กทรอนิกส์และฐานข้อมูลที่มี

ความถูกต้อง  ครบถ้วน

จ านวนเร่ืองในการจดัท า

เอกสารฉบับเต็มรูปแบบ

อเิล็กทรอนิกส์และ

ฐานข้อมูลที่มีความถูกต้อง 

และครบถ้วน

ร้อยละของการจดัท าเอกสารฉบับ

เต็มรูปแบบอเิล็กทรอนิกส์และ

ฐานข้อมูลที่มีความถูกต้อง และ

ครบถ้วน

2.5 จดับอรด์หรอืจดัแสดงทรพัยากรสารสนเทศใหม่ ร้อยละความพึงพอใจของ

ผู้ใช้บริการที่มีต่อข่าวสาร ข้อมูล 

และทรัพยากรสารสนเทศใหม่

จ านวนคร้ังในการจดับอร์ด

หรือจดัแสดงทรัพยากร

สารสนเทศใหม่

ร้อยละของความพึงพอใจต่อการจดั

บอร์ดหรือจดัแสดงทรัพยากร

สารสนเทศใหม่

P

ร้อยละความพึงพอใจของ

ผู้ใช้บริการยืมคืนทรัพยากร

สารสนเทศ

 - จ านวนคร้ังในการบริการ

ยืมทรัพยากรสนเทศ

- จ านวนคร้ังในการบริการ

คืนทรัพยากรสนเทศ

                                  

                                  

ร้อยละความพึงพอใจของ

ผู้ใช้บริการยืมคืนทรัพยากรสาสนเทศ

                                          

                                          

                                          

ร้อยละความถูกต้องของ

ดรรชนีวารสาร ในการเข้าถึง

บทความวชิาการ บทความวจิยั 

หรืออื่นๆ

จ านวนเร่ือง/รายการในการ

จดัท าดรรชนีวารสาร

ร้อยละของการจดัท า

ดรรชนีวารสารที่มีความถูกต้อง 

และด าเนินการเสร็จทันตามเวลา    

     ที่ก าหนด
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งานส านักงานศูนย์สุพรรณบุรี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

แผนปฏิบัติงาน 

งานส านักงานศูนย์สุพรรณบุรี 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

ปรัชญา 
ให้บริการ ด้วยการบริหารจัดการที่มีคุณภาพ โดยใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย เพื่อเพ่ิมแหล่งสนับสนุน

ทรัพยากรการเรียนรู้ ด้านการเรียนการสอน และกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
 

ปณิธาน 
ให้บริการด้านงานส านักงานศูนย์พื้นที่ ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย 

 

วิสัยทัศน์ 
 “ศูนย์ให้บริการ แหล่งสนับสนุนทรัพยากรการเรียนรู้ เทคโนโลยีสารสนเทศ และการบริการ ภายใต้ 
โครงสร้างพื้นฐานที่มีความมั่นคง ปลอดภัย และทั่วถึง” 
“มุ่งม่ันปฏิบัติหน้าที่ พัฒนาคุณภาพงานให้ก้าวไกลด้วยเทคโนโลยี  ” 

พันธกิจ 
1. การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. การบริการทรัพยากรการเรียนรู้ ตอบสนองการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
3. การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ภารกิจ  
 1.  ด าเนินการด้านบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส รวดเร็ว 
และตรวจสอบได้ ส่งเสริมและพัฒนา เพ่ิมศักยภาพของบุคลากร ด้วยการใช้เทคโนโลยีในการบริหารข้อมูลเพ่ือ
การบริหารจัดการที่ทันสมยั ถูกต้อง ครบถ้วน 
 2. จัดหา/จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ และเป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุฯ ทันต่อความต้องการใช้ ให้บริการมีความสะดวก รวดเร็ว และ
ปฏิบัติอย่างครบถ้วนตามระเบียบว่าด้วย การใช้บริการจัดท าเอกสารวิชาการ เช่น กฤตภาค และ
ดรรชนีวารสารเพ่ือเป็นแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้กับนักศึกษา ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 3. บริการผลิตสื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ และบริการสิ่งสนับสนุนการ
เรียนรู้ด้วยตนเอง 
 4. ให้บริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย และบริการฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศงใส รวดเร็ว 
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  บุคลากรงานส านักงานศูนย์สุพรรณบุรี 
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ขอบข่ายภาระงาน 
1. หน่วยประสานธุรการพื้นที่ 

1.1 ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ  
  หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท า ส่ง รับ เก็บ รักษา ยืมและท าลายหนังสือราชการของ
หน่วยงาน เตรียมการและจัดประชุมของหน่วยงาน  

1.2 ปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าค าเสนอของบประมาณ แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปีของหน่วยงาน ก ากับ ติดตามการด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ก ากับติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี ตรวจสอบวัตถุประสงค์และตัวชี้วัดวัตถุประสงค์ของโครงการให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ชาติ 
ติดตามประเมินผลแผนงานและโครงการ  

1.3 ปฏิบัติงานการเงินและพัสดุ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ ตรวจสอบการใช้จ่ายของหน่วยงานให้เป็นไปตามระเบียบ จัดท า
เอกสารการเบิกจ่ายตามงบประมาณ จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จัดท าทะเบียนคุมพัสดุของหน่วยงาน  

1.4 ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน บริหารอัตราก าลัง
ภายในหน่วยงาน ควบคุมดูแลการลงเวลาการปฏิบัติราชการ การลา ตรวจสอบการประเมินตนเอง และการ
ประเมินของบุคลการในหน่วยงานในระบบ HRD ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรและรายงานจ านวนชั่วโมงในการ
พัฒนาความรู้ ติดตามผลการน าความรู้จากการฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์  

1.5 ปฏิบัติงานส่งเสริมคุณภาพ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าและรายงานการประเมินตนเองของหน่วยงานสาย
สนับสนุนและระดับสถาบัน ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการความรู้ของหน่วยงาน มหาวิทยาลัยและเครือข่าย 
การบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน การจัดกิจกรรม 5ส ของหน่วยงานพัฒนาระบบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน  

1.6 ปฏิบัติงานพัฒนาระบบการบริหารงานและสารสนเทศ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ ทบทวนปรับปรุงและพัฒนาระบบ ศึกษาค้นคว้า รวบรวมข้อมูล 
สถิติ วิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือน ามาพัฒนาระบบ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ออกแบบ วางระบบ
และจัดท าฐานข้อมูลกลางของหน่วย 
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2. หน่วยวิทยบริการของศูนย์พ้ืนที่ 
2.1 ปฏิบัติงานเทคนิคห้องสมุด 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ ส ารวจ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ จัดเตรียมและจัดท ารายงาน
สรุปทรัพยากรสารสนเทศ ซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ ด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือส่งเสริมให้มี
การใช้บริการห้องสมุด จัดท ารายงานทรัพยากรสารสนเทศประจ าปี จ าหน่ายทรัพยากรสารสนเทศออกจาก
ทะเบียน จัดท ากฤตภาค จัดท าดรรชนีวารสาร ให้บริการข้อมูล รวบรวม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน 
ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยการจัดท าฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณา
ของผู้บริหาร 

2.2 ปฏิบัติงานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ การให้บริการยืมคืนทรัพยากรสารสนเทศ ติดตามและแจ้งทวง
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีเกินก าหนดเวลา จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ บริการฝึกอบรมการสืบค้นและให้บริการ
ช่วยสืบค้น จัดท าเอกสารฉบับเต็มรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และฐานข้อมูล ส ารวจความพึงพอใจและความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ จัดบอร์ดหรือจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศใหม่ ให้บริการข้อมูล รวบรวม ประเมินผล 
จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยการจัดท าฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร 
 
3. หน่วยเทคโนโลยีการศึกษาของศูนย์พ้ืนที่ 

3.1 ปฏิบัติงานผลิตสื่อและนวัตกรรมการศึกษา  
หน้าที่และความรับผิดชอบ ผลิตสื่อดิจิทัล พัฒนาและเผยแพร่สื่อการเรียนการสอน สื่อ

ประชาสัมพันธ์สื่อที่ใช้ในการฝึกอบรม ให้ความรู้ในงานผลิตสื่อแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ จัดท า 
สรุปงานการผลิตสื่อดิจิทัลและนวัตกรรมการศึกษา จัดท าฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณา
ของผู้บริหาร  
     3.2 ปฏิบัติงานสนับสนุนเทคโนโลยีและโสตทัศนูปกรณ์ 
  หน้ าที่ และความรับผิดชอบ จัด เตรียมการใช้ งานโสตทัศนูปกรณ์  ส ารวจ จัดหา 
โสตทัศนูปกรณ์ ดูแล การรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ ให้บริการระบบประชุมผ่านเครือข่าย บันทึก
ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว ให้ความรู้ด้านโสตทัศนูปกรณ์แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ   จัดท า สรุป
งานด้านโสตทัศนูปกรณ ์จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร 
     3.3 ปฏิบัติงานสนับสนุนการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ ลงทะบียนสื่อสารนิเทศเข้าระบบ ให้บริการห้องศูนย์การเรียนรู้
ด้วยตนเอง ห้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิ่ง ห้องมินิเธียเตอร์  ให้บริการแนะน าและตอบค าถามเกี่ยวกับ
ระบบการเรียนรู้แบบออนไลน์ และด้านอื่นๆ จัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือส่งเสริมการศึกษา จัดท าข้อมูลเผยแพร่
และบริการความรู้ด้านวิชาการแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้สนใจ  จัดท า รายงานสรุปผลงานสนับสนุน
การเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร 
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4. หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศของศูนย์พื้นที่ 
4.1 ปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย ให้บริการ
ด้านโครงสร้างพ้ืนฐานด้านระบบเครือข่ายและเชื่อมต่อสัญญาณของศูนย์พ้ืนที่ ดูแลระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
แบบเสมือนของศูนย์พ้ืนที่ ดูแลระบบเครือข่ายหลักของศูนย์พื้นที่ ระบบเครือข่ายไร้สาย ติดตั้งระบบเครือข่าย
พัฒนาระบบเครือข่าย บริการด้านระบบสารสนเทศ บริหารจัดการระบบรักษาความปลอดภัยของระบบ
เครือข่าย (Firewall) ดูแลและบ ารุงรักษาระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์แม่ข่าย ระบบการประชุมผ่านระบบ
เครือข่ายและอุปกรณ์ต่อพ่วง ส ารองข้อมูลระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเสมือน (Virtual Server Backup) ข้อมูล
ระบบเครือข่าย และระบบเครือข่ายไร้สาย (Network Backup) ให้บริการด้านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Mail) ระบบบัญชีผู้ใช้อินเตอร์เน็ต (Active Directory) ระบบโทรศัพท์ผ่านระบบเครือข่าย (VoIP) ระบบ
สแกนลายนิ้วมือ (Finger Scan) ให้บริการด้านโปรแกรมลิขสิทธิ์  ให้บริการบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์
เครือข่าย และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

4.2 ปฏิบัติงานฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ ออกแบบและพัฒนาฐานข้อมูลระบบสารสนเทศและเว็บไซต์ 
ด าเนินการส ารองข้อมูลด้านบริการระบบสารสนเทศ ทดสอบการกู้คืนข้อมูล บริหารจัดการข้อมูลเวลาการ
ปฏิบัติราชการ และระบบสารสนเทศฐานข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัย บริหารจัดการเครื่องคอมพิวเตอร์แม่
ข่าย ตรวจสอบสถานการณ์การท างานของระบบสารสนเทศและข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน บ ารุงรักษาระบบ
สารสนเทศให้มีความพร้อมในการให้บริการ มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดการระบบบัญชีผู้ใช้งาน
เครือข่ายของมหาวิทยาลัยของหน่วยงานสายสนับสนุนและระดับสถาบัน ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการขั้นอน
การปฏิบัติงานภหน้าที่และความรับผิดชอบ ทบทวนปรับปรุงและพัฒนาระบบฐานข้อมูลกลางของหน่วย 
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แผนการพัฒนาบุคลากรงานส านักงานศูนยส์ุพรรณบุรีรายบุคคล 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

 

ล าดับ รายชื่อ 

หัวข้ออบรม รวม 
(ชม.) ด้านภาษาอังกฤษ ด้านวิชาชีพ/เทคโนโลยีสารสนเทศ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13  
1 นายวิทยา ปานเพชร 20 8  12 15     10    65 
2 นายณัฐวัฒน์ เขาแก้ว 20 8  12 15     10    65 
3 นายประภาส บุญเสมอกุล 20 8  12 15     10    65 
4 นายพงษ์พันธุ์ เฟื่องฟุ้ง 20 8     5 16 4    6 59 
5 นายพรชัย จันทร์น้อย 20 8     5 16 4    6 59 
6 นายกรันต์ สรหงษ ์ 20 8     5 16 4    6 59 
7 นายธาตรี ปฏิทัศน์ 20  24 12       5 24  85 
8 นางสิริลักษณ์ เติมวิริยะกุล 20  24 12       5 24  85 
9 นางสาววารณี เสือเมือง 20 8  12 15 5        60 
10 นางสาวเบ็ญจวรรณ์ วรรธนะบูรณ์ 20 8  12   5 16 4     65 
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1. Echo English : แอพพลิเคชั่นเพื่อการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ 
2. ภาษาอังกฤษส าหรับส านักงาน (English for Office) 
3. ภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน (Easy English for Everyday Life) 
4. บริหารจัดการธุรกิจอย่างมืออาชีพด้วย Excel (Business Management Professional using Excel) 
5. เทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับปัจจุบันและอนาคต (IT for the Present and Beyond) 
6. การบริหารงานภาครัฐ 
7. เทคโนโลยีทางภาพถ่ายเพ่ือสื่อสารการศึกษา|PHOTOGRAPHIC TECHNOLOGY FOR EDUCATIONAL COMMUNICATIONS 
8. การออกแบบกราฟิกโดยใช้คอมพิวเตอร์|Computer Based Graphics Design 
9. การสร้างอินโฟกราฟิกเบื้องต้น (Basic Infographic) 
10. ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ขั้นพ้ืนฐาน (Network Literacy) 
11. อบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ EBSCO Discovery Service 
12. การรู้สารสนเทศ 
13. การถ่ายภาพเบื้องต้น Basic Photography 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงานส านักงานศูนย์สุพรรณบุรี ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2563  
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

1 ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาวิชาชีพให้มีมาตรฐานส าหรับ
การปฏิบัติงาน (ตัวชี้วัด มทรส. 5.7.2) 

70 ภายในวันที่ 1 ของทุกเดือน นางสาววารณี  เสือเมือง 

2 ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางสาววารณี  เสือเมือง 

3 ระบบและกลไกการเงินและงบประมาณ  5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางสาววารณี  เสือเมือง 

4 จ านวนระบบสารสนเทศสนับสนุนการเรียนการสอนเพ่ือส่งเสริม
การผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติเพิ่มขึ้น 

3 ระบบ ภายในวันที่ 30 มี.ค.และ 30 ต.ค. 63 นางสิริลักษณ์  เติมวิริยะกุล 
นายธาตรี  ปฏิทัศน์ 

5 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และการบริการทรัพยากรสารสนเทศ
ห้องสมุด 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางสิริลักษณ์  เติมวิริยะกุล 
นายธาตรี  ปฏิทัศน์ 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงานส านักงานศูนย์สุพรรณบุรี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

6 จ านวนระบบสารสนเทศสนับสนุนการเรียนการสอนเพ่ือส่งเสริม 
การผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติเพ่ิมข้ึน 

3 ระบบ ภายในวันที่ 30 มี.ค.และ 30 ต.ค. 63 นางสาวเบญจวรรณ์ วรรธนะบูรณ์ 
นายพงษ์พันธุ์  เฟ่ืองฟุ้ง 

นายกรันต์  สรหงษ์ 
นายพรชัย  จันทร์น้อย 

7 ร้อยละของจ านวนผู้ใช้บริการแหล่งการเรียนรู้ส าหรับการพัฒนา
สมรรถนะด้านภาษา ไอทีและวิชาชีพเพ่ิมข้ึน 

ร้อยละ 15 ภายในวันที่ 30 เม.ย 63 นางสาวเบญจวรรณ์ วรรธนะบูรณ์ 
นายพงษ์พันธุ์  เฟ่ืองฟุ้ง 

นายกรันต์  สรหงษ์ 
นายพรชัย  จันทร์น้อย 

8 รายงานข้อมูลความพึงพอใจเฉลี่ยของผู้เรียนต่อคุณภาพห้องเรียน 
ห้องปฏิบัติการ ทรัพยาการการเรียนรู้และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ปีการศึกษา 2562 

 

มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 นางสาวเบญจวรรณ์ วรรธนะบูรณ์ 
นายพงษ์พันธุ์  เฟ่ืองฟุ้ง 

นายกรันต์  สรหงษ์ 
นายพรชัย  จันทร์น้อย 

9 สิ่งสนับสนุน ส่งเสริมการเรียนรู้ทางด้านสื่อการเรียนการสอน  
โสตทัศนูปกรณ์ 
 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางสาวเบญจวรรณ์ วรรธนะบูรณ์ 
นายพงษ์พันธุ์  เฟ่ืองฟุ้ง 

นายกรันต์  สรหงษ์ 
นายพรชัย  จันทร์น้อย 

10 ร้อยละประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ส าหรับ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

90 ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 นายวิทยา  ปานเพชร 
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ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงานส านักงานศูนย์สุพรรณบุรี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ล าดับ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ก าหนดส่ง ผู้รับผิดชอบ 

11 สิ่งสนับสนุน ส่งเสริมการเรียนรู้ทางด้านสื่อการเรียนการสอน  
โสตทัศนูปกรณ์ 
 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 
รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นางสาวเบญจวรรณ์ วรรธนะบูรณ์ 
นายพงษ์พันธุ์  เฟ่ืองฟุ้ง 

นายกรันต์  สรหงษ์ 
นายพรชัย  จันทร์น้อย 

12 ร้อยละประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ส าหรับ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

90 ภายในวันที่ 1 ม.ค., 1 มิ.ย.63 นายวิทยา  ปานเพชร 

13 ร้อยละความส าเร็จตามแผนการบ ารุงรักษาและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของมหาวิทยาลัย 

60 ภายในวันที่ 7 ของทุกเดือน นายวิทยา  ปานเพชร 
นายประภาส  บุญเสมอกุลนาย

นายณัฐวัฒน์  เขาแก้ว 
 

14 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ด้านการบริการเครื่องแม่ข่ายและระบบ
เครือข่าย 

5 คะแนน 
(5 ข้อ) 

รอบ 9 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน ก.พ. 63) 

รอบ 12 เดือน (สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน พ.ค. 63) 

นายวิทยา  ปานเพชร 
นายประภาส  บุญเสมอกุลนาย

นายณัฐวัฒน์  เขาแก้ว 
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แผนปฏิบัติงานส านักงานศูนย์สุพรรณบุรี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



วารณี

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

จ ำนวนเหนังสือจัดท ำ ส่ง รับ เก็บ รักษำ ยืมและท ำลำย
หนังสือรำชกำรของหน่วยงำน

ร้อยละของหนังสือทีจ่ัดท ำ ส่ง รับ เก็บ รักษำ ยืมและท ำลำย
หนังสือรำชกำรของหน่วยงำนภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

P

P

P

P

จ ำนวนหนังสือทีจ่ัดส่งใหก้ับหน่วยงำนภำยใน

มหำวิทยำลัย

ร้อยละของหนังสือทีจ่ัดส่งใหก้ับหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย

ภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนหนังสือทีไ่ด้รับกำรจัดเก็บ ร้อยละของกำรจัดเก็บหนังสือ/ส ำเนำภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด P

จ ำนวนหนังสือรำชกำรทีด่ ำเนินกำรท ำลำย ร้อยละของกำรด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรเปน็ไปตำม

ระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

จ ำนวนหนังสือรำชกำรทีด่ ำเนินกำรจัดท ำ /

จ ำนวนคร้ังในกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร

ร้อยละของกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรเปน็ไปตำมระยะเวลำที่

ก ำหนด

P

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดประชุม ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดประชุม P

P

P

P

P

P

P

P

P

P

P

P

P

ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/
ฐำนข้อมูล มีควำมถูกต้อง

จ ำนวนเร่ืองทีจ่ัดท ำรำยงำน ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/ฐำนข้อมูล มีควำมถูกต้อง P

จ ำนวนคร้ังในกำรปฏบิติังำนเลขำนุกำรผู้บริหำร ร้อยละของกำรปฏบิติังำนเลขำนุกำรผู้บริหำรมีควำมถูกต้อง P

P

P

1.3  จัดท ำรำยงำน พร้อมทัง้ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห ์สังเครำะหห์รือวิจัย กำรจัดท ำ
ฐำนข้อมูลเพือ่สนับสนุนกำรบริหำร

1.4  ปฏบิติังำนเลขำนุกำรผู้บริหำร ร้อยละของกำรปฏบิติังำน
เลขำนุกำรผู้บริหำรมีควำมถูกต้อง      1.4.1 ลงตำรำงนัดหมำยผู้บริหำร จ ำนวนคร้ังในกำรลงตำรำงนัดหมำย ร้อยละของกำรลงตำรำงนัดหมำยมีควำมถูกต้อง

      1.4.2 อ ำนวยควำมสะดวกใหก้ับผู้ทีม่ำติดต่อผู้บริหำร

  1.2.8 จัดท ำหนังสือขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร
         ประจ ำส ำนักฯ  ประกอบด้วย ค่ำอำหำรว่ำง ค่ำอำหำรกลำงวัน

  1.2.9 ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ /
         บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที่

  1.2.10 จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำร
           ประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที่

  1.2.11 เสนอรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำร
           ประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที ่พร้อมส่งส ำเนำให้

            คณะกรรมกำร/ บคุลำกร

  1.2.12  ส่งมติทีป่ระชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ/คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ

  1.2.13  ด ำเนินกำรติดตำมมติคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ/คณะกรรมกำร
            ประจ ำส ำนักฯ

ร้อยละเฉล่ียควำมพงึพอใจของ

ผู้ใช้บริกำรหอ้งประชุมและกำรจัด
เตรียมกำรประชุม

    1.2.1 จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำร
           ประจ ำส ำนักฯ

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดประชุม ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดเตรียมและกำรจัดประชุมเปน็ไป
ตำมขั้นตอนกระบวนงำนของกำรจัดประชุม

    1.2.2 ด ำเนินกำรจองหอ้งประชุม

    1.2.3 จัดท ำหนังสือขอใหแ้ต่ละงำนเสนอวำระเข้ำทีป่ระชุมคณะกรรมกำรบริหำร

           ส ำนักฯ /คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที ่
           (ระยะเวลำด ำเนินกำร 7-10 วัน)

   1.2.4 จัดท ำระเบยีบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ /

           คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที่( ภำยใน 5 วัน)

  1.2.5 จัดท ำส ำเนำเอกสำรและจัดท ำรูปเล่มระเบยีบวำระ (ภำยใน 3 วัน)

  1.2.6  จัดท ำหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักฯ คณะกรรมกำร

          บริหำรส ำนักฯ /คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ /บคุลำกรประจ ำศูนย์พืน้ที ่
          (ภำยใน 1 วัน)

  1.2.7 จัดส่งเอกสำรระเบยีบวำระกำรประชุมใหก้รรมกำร (ภำยใน 1-2 วัน)

  1.1.5 รับเร่ืองคืน

  1.1.6 ส่งหนังสือ/ส ำเนำหนังสือใหก้ับหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยหรือผู้เกี่ยวข้อง

  1.1.7 เก็บหนังสือต้นฉบบั/ส ำเนำ

  1.1.8 ส ำรวจ/รวบรวมหนังสือทีค่รบอำยุท ำลำยและบนัทกึรำยกำรทีจ่ะขอท ำลำย

  1.1.9 กำรจัดท ำหนังสือรำชกำรของหน่วยงำน

1.2 จัดเตรียมและกำรจัดประชุมของหน่วยงำน

ก.ย.-63

1. งานสารบรรณและธุรการ

1.1  จัดท ำ ส่ง รับ เก็บ รักษำ ยืมและท ำลำยหนังสือรำชกำรของหน่วยงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำ 
ส่ง รับ เก็บ รักษำ ยืมและท ำลำย

หนังสือรำชกำรถูกต้องตำม

ระเบยีบงำนสำรบรรณ
  1.1.1 รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก/E-doc จ ำนวนหนังสือทีรั่บจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก/

E-doc

ร้อยละรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก/E-doc 

ภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด  1.1.2 คัดแยกหนังสือทีต้่องเสนอผ่ำนหน่วยงำน/บคุคลทีเ่กี่ยวข้อง

  1.1.3 ลงทะเบยีนรับหนังสือ

  1.1.4 เสนอหนังสือต่อผู้บริหำรหน่วยงำน/หวัหน้ำศูนย์พืน้ที่

ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63

แผนปฎิบตังิานส านักงานศูนยส์ุพรรณบรุี ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2563

ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ (JD)
ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ

(เชงิปรมิาณ)
ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ

(เชงิคุณภาพ)

ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63
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วารณี

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

ก.ย.-63ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63
ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ (JD)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิปรมิาณ)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิคุณภาพ)

ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63

รำยงำนผกำรด ำเนินงำนกำร
เบกิจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน

ตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ประจ ำป ีเปน็ไปตำมเวลำทีก่ ำหนด

จ ำนวนคร้ังกำรรำยงำนผลกำรเบกิจ่ำยงปบระมำณตำม
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปขีองหน่วยงำน

ร้อยละกำรรำยงำนผลกำรเบกิจ่ำยงปบระมำณตำมแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณประจ ำปขีองหน่วยงำนภำยในระยะเวลำที่

ก ำหนด

P

ร้อยละควำมถูกต้องกำรใช้จ่ำย

ของหน่วยงำนเปน็ไปตำมระเบยีบ
กำรเบกิจ่ำยงบประมำณ

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำเอกสำรเบกิจ่ำย ร้อยละควำมถูกต้องกำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนเปน็ไป

ตำมระเบยีบกำรเบกิจ่ำยงบประมำณและระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

P

ร้อยละควำมถูกต้องในด ำเนินงำน

จัดซ้ือจัดจ้ำงถูกต้องตำมระเบยีบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ

 พ.ศ. 2560

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง ร้อยละควำมถูกต้องในกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำงถูกต้องตำมระเบยีบ

กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 และเปน็ไปตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดซ้ือจัดซ้ือ/จัดจ้ำง P

P

P

P

P

จ ำนวนคร้ังในกำรติดตำมกำรส่งมอบกำรตรวจรับวัสดุ/
ซ่อมแซมครุภณัฑ์/ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร/ค่ำหนังสือพมิพ์/ 

ค่ำหนังสือ วำรสำรและต ำรำเรียน / ค่ำต่ออำยุสมำชิก
วำรสำร/ค่ำครุภณัฑ์/ค่ำส่ิงก่อสร้ำง/ค่ำสำธำรณูปโภค

ร้อยละกำรส่งมอบกำรตรวจรับวัสดุ/ซ่อมแซมครุภณัฑ์/ค่ำจ้ำง
เหมำบริกำร/ค่ำหนังสือพมิพ์/ ค่ำหนังสือ วำรสำรและต ำรำเรียน

 / ค่ำต่ออำยุสมำชิกวำรสำร/ค่ำครุภณัฑ์/ค่ำส่ิงก่อสร้ำง/ค่ำ
สำธำรณูปโภคภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด

P

ร้อยละควำมถูกต้องกำรจัดท ำ
ทะเบยีนคุมพสัดุ ตำมระบบ FIFO

จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน ร้อยละควำมถูกต้องกำรจัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน

P

P

P

ร้อยละควำมถูกต้องของกำรลง

เวลำปฏบิติัรำชกำร กำรลำของ
บคุลำกร บนัทกึข้อมูลถูกต้อง

จ ำนวนคร้ังในกำรด ำเนินกำร ร้อยละควำมถูกต้องของกำรลงเวลำปฏบิติัรำชกำร กำรลำของ

บคุลำกร บนัทกึข้อมูล

จ ำนวนคร้ังในกำรรำยงำนข้อมูลกำรมำปฏบิติังำนของ
บคุลำกร

ร้อยละควำมถูกต้องของกำรรำยงำนกำรลงเวลำปฏบิติัรำชกำร 
กำรลำของบคุลำกร

P

P

P

P

P

P

P

รำยงำนกำรลงเวลำปฏบิติัรำชกำร กำรลำ

1. จัดท ำรำยงำนข้อมูลกำรมำปฏบิติังำนของบคุลำกร ประจ ำวัน

2. จัดท ำรำยงำนสรุปข้อมูลกำรมำปฏบิติังำนของบคุลำกร ประจ ำเดือน จ ำนวนขั้นตอนในกำรรำยงำนข้อมูลกำรมำปฏบิติังำน
ของบคุลำกร

ร้อยละของขั้นตอนในกำรรำยงำนข้อมูลกำรมำปฏบิติังำนของ
บคุลำกรทีด่ ำเนินกำรภำยในเวลำทีก่ ำหนด3. ตรวจสอบวันลำของบคุลำกร

4. บนัทกึข้อมูลกำรลำเข้ำระบบสถิติกำรปฏบิติังำนบคุลำกร

5. เสนอใบลำเพือ่รับกำรอนุมัติจำกหวัหน้ำงำนและผู้อ ำนวยกำร

6. จัดท ำข้อมูลสรุปวันลำและข้อมูลกำรไม่สแกนลำยนิ้วมือกำรมำปฎบิติังำน
   ของบคุลำกร ประจ ำเดือน

7. จัดท ำหนังสือแจ้งเตือนบคุลำกรทีล่ำใกล้ครบก ำหนด

4. งานทรพัยากรบคุคล

6. ติดตำมกำรส่งมอบกำรตรวจรับวัสดุ/ซ่อมแซมครุภณัฑ์/ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร/ค่ำ
หนังสือพมิพ์/ ค่ำหนังสือ วำรสำรและต ำรำเรียน / ค่ำต่ออำยุสมำชิกวำรสำร/ค่ำ

ครุภณัฑ์/ค่ำส่ิงก่อสร้ำง/ค่ำสำธำรณูปโภค

จัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน

1. จัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุส้ินเปลือง จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน ร้อยละควำมถูกต้องกำรจัดท ำทะเบยีนคุมพสัดุของหน่วยงำน

2. จัดท ำทะเบยีนประวัติครุภณัฑ์

3. ตรวจสอบรำยกำรวัสดุคงเหลือประจ ำปี

1. จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำรำยละเอียด/คณะกรรมกำรก ำหนด

    รำคำกลำง/คณะกรรมกำรพจิำรณำผล/คณะกรรมกำรตรวจรับ

ร้อยละควำมถูกต้องในด ำเนินงำนจัดซ้ือ/จัดจ้ำงถูกต้องตำม

ระเบยีบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และเปน็ไปตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด

2. จัดท ำเอกสำรค่ำซ่อมแซมครุภณัฑ์

3. จัดท ำเอกสำรค่ำจ้ำงเหมำบริกำร

4. จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือวัสดุของหน่วยงำน ประกอบไปด้วย วัสดุคอมพวิเตอร์ 

   วัสดุไฟฟำ้ วัสดุส ำนักงำน ฯลฯ

5. จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงค่ำหนังสือพมิพป์ระจ ำเดือน

จัดท ำเอกสำรกำรเบกิจ่ำยตำมงบประมำณทีไ่ด้รับอนุมัติ

1. เบกิจ่ำยค่ำเดินทำงไปรำชกำร จ ำนวนคร้ังในกำรจัดท ำเอกสำรเบกิจ่ำย ร้อยละควำมถูกต้องกำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนเปน็ไป

ตำมระเบยีบกำรเบกิจ่ำยงบประมำณและระยะเวลำทีก่ ำหนด
2. ค่ำโทรศัพทพ์ืน้ฐำน

จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพสัดุ

จัดท ำรำยงำนผลกำรเบกิจ่ำยงปบระมำณตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำป ีของ
หน่วยงำน

3. งานการเงินและพัสดุ

2. งานแผนและงบประมาณ
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วารณี

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

ก.ย.-63ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63
ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ (JD)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิปรมิาณ)

ตวัชีว้ัด/เกณฑ์การประเมนิ
(เชงิคุณภาพ)

ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63

จ ำนวนขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกิจกรรม 5 ส +3 ร้อยละของควำมส ำเร็จของผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรม 5 
ส.

จ ำนวนคร้ังทีม่ีกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรครบถ้วนตำม

ขั้นตอน

ร้อยละของบคุลำกรทีรั่บทรำบข้อมูลกำรประชำสัมพนัธ์ P

ผลกำรตรวจประเมิน P

จ ำนวนคร้ังทีรั่บกำรตรวจประเมิน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรรับกำรตรวจประเมินเปน็ไปตำม
ระยะเวลำทีก่ ำหนดและครบถ้วนทกุขั้นตอน

P

จ ำนวนขั้นตอนกำรพฒันำระบบขั้นตอนกำรปฏบิติังำน
ภำยในหน่วยงำน

ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฏบิติังำน

จ ำนวนคร้ังในด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำร

ปฏบิติังำน

ร้อยละควำมส ำเร็จกำรด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำร

ปฏบิติังำน

P

จ ำนวนคร้ังในด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนตำมมำตรฐำน
ขั้นตอนกำรปฎบิติังำน

ร้อยละควำมส ำเร็จกำรจัดท ำรำยงำนตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำร
ปฎบิติังำน

P

มีระบบงำนทีไ่ด้รับกำรพฒันำและ

ปรับปรุง

จ ำนวนระบบสำรสนเทศเพือ่กำรบริหำรตำมพนัธกิจ

หลักทีไ่ด้รับกำรปรับปรุง/พฒันำและน ำมำใช้อย่ำง
ต่อเนื่อง

ควำมพงึพอใจของผู้ใช้บริกำร P

ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำน/
ฐำนข้อมูลมีควำมถูกต้อง

จ ำนวนเร่ืองทีจ่ัดท ำรำยงำน ร้อยละของระบบมีควำมถูกต้อง P

มีฐำนข้อมูลกลำงของหน่วยงำน จ ำนวนฐำนข้อมูลกลำงของงำนบริหำรและพฒันำระบบ ร้อยควำมส ำเร็จของกำรพฒันำออกแบบกำรวำงแผนขั้นตอน

กำรปฏบิติังำน

P

6. งานพัฒนาระบบการบรหิารและสารสนเทศ

ก ำหนดแนวทำงกำรงำงแผนกำรทบทวน ปรับปรุงและพฒันำระบบกำรบริหำรงำนและ

สำรสนเทศของหน่วยงำน

กับกับติดตำมตรวจสอบกำรจัดท ำรำยงำน พร้อมทัง้ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห ์สังเครำะห์
หรือวิจัย กำรจัดท ำฐำนข้อมูลเพือ่สนับสนุนกำรบริหำร

ใหค้ ำปรึกษำกำรออกแบบ วำงแผนและจัดท ำฐำนข้อมูลทีเ่กี่ยวข้อง

4. ตรวจประเมินตนเอง กิจกรรม 5ส.+3

พฒันำระบบขั้นตอนกำรปฏบิติังำนภำยในหน่วยงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำร
ด ำเนินงำนตำมำตรฐำนขั้นตอน
กำรปฏบิติังำน1. ด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิติังำน

2. ติดตำมกำรจัดท ำรำยงำนตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฎบิติังำน

ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม 5 ส. ของหน่วยงำน ร้อยละของกำรจัดกิจกรรม 5 ส. 
ของหน่วยงำน เปน็ไปตำม

แผนกำรด ำเนินงำนทีก่ ำหนด1. ประชุมชี้แจงแนวทำงกำรด ำเนินกิจกรรม  5ส.+3

2. ประชำสัมพนัธ์แผนกำรด ำเนินงำนใหบ้คุลำกรในสังกัดทรำบ จ ำนวนคร้ังทีม่ีกำรประชำสัมพนัธ์ใหบ้คุลำกรทรำบ

3. จัดกิจกรรม 5ส.+3

5. งานส่งเสรมิคุณภาพ
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วนิดา สายพิณ

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

1. งานเทคนิคห้องสมุด

1.1 ส ารวจ/จดัหาทรพัยากรสารสนเทศ 

1.1.1 การจดัโครงการกจิกรรม/ประชาสัมพันธส์ ารวจความต้องการ 

ของผู้ใช้บริการเพื่อใหม้ีส่วนร่วมในการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ

หอ้งสมุด

P P

1.1.2 ด าเนินการพิจารณารายการทรัพยากรสารสนเทศหอ้งสมุด   

พร้อมสรุปผลการพิจารณาฯ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อด าเนินการ

จดัซ้ือ/จดัจา้งต่อไป

P P

1.1.3 พิมพ์รายการจดัซ้ือ/จดัจา้งทรัพยากรสารสนเทศ พร้อมทั้ง

จดัท าหนังสือบันทึกข้อความ

P

1.2 จดัเตรยีมและจดัท ารายงานสรปุทรพัยากรสารสนเทศ

1.2.1 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศในสมุดทะเบียนแต่ละประเภท P P

1.2.2 ลงรายละเอยีดต่างๆ ภายในตัวเล่มหนังสือ ได้แก ่ ตรา

สัญลักษณ์ กรอบเลขทะเบียน หน้าลับเฉพาะ วเิคราะหเ์นื้อหาหนังสือ

ตามระบบทศนิยมดิวอี้  วเิคราะหเ์นื้อหาหนังสือตามหลักสูตรการ

จดัการเรียนการสอนของมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภมูิ 

เพื่อผลิตแถบบาร์โค้ด  เขียนรายละเอยีดลงในแบบฟอร์มการ Catalog

P P

1.2.3 พิมพ์ข้อมูลหนังสือเข้าระบบอตัโนมัติ ตามรายละเอยีดที่ปรากฎ

ในแบบฟอร์มการ Catalog

P P

1.2.4 พิมพ์และติดสันหนังสือ แถบบาร์โค้ด แถบแม่เหล็ก บัตร

ก าหนดส่ง

P P

1.2.5 บ ารุงรักษาตัวเล่ม P P

1.2.6 การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ P P

1.2.7 จดัท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานการเตรียมทรัพยากร

สารสนเทศหอ้งสมุด เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจ าทุกเดือน

P

1.2.8 จดัท ารายงานทรัพยากรสารสนเทศส้ินปีคงเหลือ ร้อยละความส าเร็จของการจดัท า

รายงานทรัพยากรสารสนเทศ

ประจ าปี

P P

1.3 การซ่อมแซมทรพัยากรสารสนเทศ

1.3.1 คัดลือก รวบรวมหนังสือที่ช ารุดและด าเนินการตามวธิกีารซ่อม

หนังสือ

P P

1.3.2 รายงานการซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ P

1.4 การจดัโครงการ/กิจกรรมเพ่ือส่งเสรมิให้มีการใช้บรกิารห้องสมุด ร้อยละความส าเร็จของการจดั

โครงการ/กจิกรรมส่งเสริมใหม้ีการ

ใช้บริการหอ้งสมุด

 จ านวนคร้ังที่จดัโครงการ/

กจิกรรมเพื่อส่งเสริมใหม้ีการ

ใช้บริการหอ้งสมุด

ร้อยละความพึงพอใจที่มีต่อการเข้า

ร่วมโครงการ/กจิกรรมเพื่อส่งเสริม

ใหม้ีการใช้บริการหอ้งสมุดตาม

เป้าหมายที่ก าหนดไว้

P P

1.5 การจดัท ากฤตภาค

1.5.1 ตัด ผนึกบทความลงในแบบฟอร์มที่ก าหนด P P

1.5.2 ก าหนดหวัเร่ืองจากเนื้อหาบทความ P P

1.5.3 พิมพ์ชื่อบทความ ชื่อเจา้ของบทความ หวัเร่ือง บรรณานุกรมลง

ในแบบอร์มที่ก าหนด

P P

1.5.4 จดัท ารูปเล่มกถตภาค ตามล าดับอกัษรหวัเร่ืองหรือค าค้น โดย

มีส่วนประกอบดังนี้ ได้แก ่ปกหน้า ใบรองปก หน้าชื่อเร่ือง ค าน า 

สารบัญ เนื้อหา อา้งองิ ใบรองปก ปกหลัง

P

1.5.5 จดัท ารายงานการจดัท ากฤตภาค P

ร้อยละของกฤตภาคที่มีข้อมูลเป็น

ประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการ

จ านวนเร่ือง/รายการในการ

จดัท ากฤตภาค

ร้อยละของการจดัท ากฤตภาคที่มี

ความถูกต้องตามที่ก าหนดไว ้และมี

ประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการ

ร้อยละความส าเร็จของการ

จดัเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ  ที่

ถูกต้อง ครบถ้วน

จ านวนเล่มในการจดัเตรียม

ทรัพยากรสารสนเทศ

ร้อยละของการจดัเตรียมทรัพยากร

สารสนเทศที่มีความถูกต้องและตรง

ตามเวลาที่ก าหนดไว้

ร้อยละของทรัพยากรสารสนเทศที่

มีความพร้อมในการใหบ้ริการ

จ านวนทรัพยากรสารสนเทศ

ที่ถูกซ่อมแซม

ร้อยละของความพร้อมในการ

ใหบ้ริการ

ม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63

1. ร้อยละความส าเร็จของการ

จดัหาทรัพยากรสารสนสารสนเทศ

ที่ตรงตามความต้องการ              

2. ร้อยละความส าเร็จของการ

จดัหาทรัพยากรสารสนเทศตาม

มาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน

จ านวนคร้ังที่จดัหา

ทรัพยากรสารสนเทศได้ตรง

ตามความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ

ร้อยละของการจดัหาทรัพยากร

สารสนเทศ     ที่ตรงตามความ

ต้องการของผู้ใช้บริการ และเป็นไป

มาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน

ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63 ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63พ.ย.-62ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชี้วัดเกณฑ์การประเมิน   (KPI) ตวัชี้วัดเกณฑ์การประเมิน

(เชิงปรมิาณ)

ตวัชี้วัดเกณฑ์การประเมิน

(เชิงคุณภาพ)

ต.ค.-62
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วนิดา สายพิณม.ิย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63 ม.ีค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63พ.ย.-62ภาระงาน/ความส าเรจ็ของงาน ตวัชี้วัดเกณฑ์การประเมิน   (KPI) ตวัชี้วัดเกณฑ์การประเมิน

(เชิงปรมิาณ)

ตวัชี้วัดเกณฑ์การประเมิน

(เชิงคุณภาพ)

ต.ค.-62

1.6 จดัท าดรรชนีวารสาร

1.6.1 ลงรายละเอยีดบทความ และก าหนดหวัเร่ือง P P

1.6.2 พิมพ์รายละเอยีดลงในแบบฟอร์มที่ก าหนด ได้แก ่วนัที่ 

ด าเนินการ ชื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่ เดือน พ.ศ. ชื่อบทความ  ชื่อ

เจา้ของบทความ   ชื่อวารสาร หวัเร่ือง เลขหน้าของบทความ

P P

1.6.3 จดัท ารูปเล่มดรรชนีวารสารเรียงล าดับอกัษรหวัเร่ือง P

1.6.4 จดัท ารายงานการจดัท าดรรชนีวารสาร P

2. งานบรกิารทรพัยากรสารสนเทศ

2.1 การให้บรกิารยมืคืนทรพัยากรสารสนเทศ

2.1.1 อา่นรหสันักศึกษาจากบัตรนักศึกษา/ค้นหาชื่อผู้ยืม อา่นแถบ

บาร์โค้ดหนังสือ พิมพ์รายการแจง้วนัก าหนดส่งใหผู้้ยืม สแกนแถบ

แม่เหล็ก จดสถิติการยืมลงในแบบฟอร์ม หากมีรายการหนังสือเกนิ

ก าหนด ใหท้ ารายการจา่ยเงินค่าปรับ พร้อมพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน แล้ว

ลงรายละเอยีดเงินค่าปรับในแบบฟอร์มที่ก าหนด

P P

2.1.2 รายงานการใหบ้ริการทรัพยากรสารสนเทศ P

2.1.3 รายงานจ านวนงินค่าปรับและส่งเงินค่าปรับหนังสือเกนิก าหนด จ านวนเงินค่าปรับที่เกิน

ก าหนดลดลง

ร้อยละของการเก็บเงินค่าปรับ

ลดลง

P

2.1.4 รายงานทรัพยากรสารสนเทศเกนิหนดส่งติดตามและแจง้ทวง

ทรัพยากรสารสนเทศที่เกนิก าหนดเวลา

ร้อยละของทรัพยากรสารสนเทศที่

ได้รับคืนตามเวลาที่ก าหนด
จ านวนทรัพยากรที่เกิน

ก าหนดลดลง

 ร้อยละของการได้รับคืน

ทรัพยากรสารสนเทศตรงตาม

เวลาที่ก าหนด

P P

2.2 จดัเรยีงทรพัยากรสารสนเทศ ร้อยละความถูกต้องของการ

จดัเรียงทรัพยากรสารสนเทศ

จ านวนคร้ังที่จดัเรียง

ทรัพยากรสารสนเทศที่ถูกต้อง

ร้อยละของความถูกต้องของการ

จดัเรียงทรัพยากรสารสนเทศ

P P

2.3 บรกิารตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับ

บริการฝึกอบรมการสืบค้นและ

ใหบ้ริการช่วยสืบค้น

จ านวนคร้ังในการใหบ้ริการ

ตอบค าถามและช่วยค้นควา้

ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ

ในการตอบค าถามและช่วยค้นควา้

P P

2.4 จดัท าเอกสารฉบบัเตม็รปูแบบอิเล็กทรอนิกส์และฐานข้อมูล ร้อยละความส าเร็จของการจดัท า

เอกสารฉบับเต็มรูปแบบ

อเิล็กทรอนิกส์และฐานข้อมูลที่มี

ความถูกต้อง  ครบถ้วน

จ านวนเร่ืองในการจดัท า

เอกสารฉบับเต็มรูปแบบ

อเิล็กทรอนิกส์และ

ฐานข้อมูลที่มีความถูกต้อง 

และครบถ้วน

ร้อยละของการจดัท าเอกสารฉบับ

เต็มรูปแบบอเิล็กทรอนิกส์และ

ฐานข้อมูลที่มีความถูกต้อง และ

ครบถ้วน

P

2.5 จดับอรด์หรอืจดัแสดงทรพัยากรสารสนเทศใหม่ ร้อยละความพึงพอใจของ

ผู้ใช้บริการที่มีต่อข่าวสาร ข้อมูล 

และทรัพยากรสารสนเทศใหม่

จ านวนคร้ังในการจดับอร์ด

หรือจดัแสดงทรัพยากร

สารสนเทศใหม่

ร้อยละของความพึงพอใจต่อการจดั

บอร์ดหรือจดัแสดงทรัพยากร

สารสนเทศใหม่

P

ร้อยละความพึงพอใจของ

ผู้ใช้บริการยืมคืนทรัพยากร

สารสนเทศ

 - จ านวนคร้ังในการบริการ

ยืมทรัพยากรสนเทศ

- จ านวนคร้ังในการบริการ

คืนทรัพยากรสนเทศ

                                  

                                  

ร้อยละความพึงพอใจของ

ผู้ใช้บริการยืมคืนทรัพยากรสาสนเทศ

                                          

                                          

                                          

ร้อยละความถูกต้องของ

ดรรชนีวารสาร ในการเข้าถึง

บทความวชิาการ บทความวจิยั 

หรืออื่นๆ

จ านวนเร่ือง/รายการในการ

จดัท าดรรชนีวารสาร

ร้อยละของการจดัท า

ดรรชนีวารสารที่มีความถูกต้อง 

และด าเนินการเสร็จทันตามเวลา    

     ที่ก าหนด
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