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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน

ที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้มีการปฏิบัติอย่างถูกต้องและมีทิศทางการปฏิบัติงานเป็น
แนวทางเดียวกัน เป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ตรงตามเป้าหมายและมีคุณภาพ สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และเป้าหมายของหน่วยงาน นอกจากนี้คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานยังสามารถ น ามาใช้เป็นคู่มือ
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ให้สามารถพัฒนาการท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรได้อีกด้วย  

ดังนั้น ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงคาดหวังว่าผู้ปฏิบัติงานทุกส่วนงาน จะสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วนตามกระบวนงานอย่างมีคุณภาพ ซึ่งผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) จะส่งผลให้หน่วยงานประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายต่อไป 
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บทที่ 1 บทน า 1 
 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์                                             1 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 3 
ข้อมูลบุคลากร 4 
การบริหารบุคลากร 5 

บทที่ 2 ขอบเขตทั่วไป  6  
ความเป็นมาของมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6 
วัตถุประสงค์ของการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6 
ประโยชน์อันพึงเกิดตามผลจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6 
ลักษณะของการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 7 
การน ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานลงสู่การปฏิบัติ 7 
นิยามศัพท์   7 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศกับมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 9 
แบบรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 10 
สูตรค านวณ   13  

บทที่ 3  มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 14 
นโยบายมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564 15 
แผนด าเนินงานด้านมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 2564 16 
ตารางวิเคราะห์ภาระงาน จ าแนกตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 17 
ระบบคุณภาพกับมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารและพัฒนาระบบ 19 
ระบบคุณภาพกับมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานวิทยบริการ 20 
ระบบคุณภาพกับมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานเทคโนโลยีการศึกษา 20 
ระบบคุณภาพกับมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 21 

ภาคผนวก 22 
 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารและพัฒนาระบบ 
 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานวิทยบริการ 
 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานเทคโนโลยีการศึกษา 
 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 



บทท่ี 1 
บทน า 

 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้ด าเนินการบริหารหน่วยงานตาม ตามแผนกลยุทธ์ที่มี
ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ดังนั้น เพ่ื อให้การปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 และแผนประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2564 ด้าน
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีความสอดคล้องตามบริบทการปฏิบัติราชการประจ าปี มีประสิทธิภาพ  
และสามารถบรรลุตามกลยุทธ์และภารกิจ (เป้าประสงค์) สามารถถือเป็นแนวปฏิบัติของบุคลากรประจ าตาม
กรอบอัตราก าลังในสังกัดอย่างครบถ้วน จึงได้จัดท าคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ 
 

 “แหล่งสนับสนุนทรัพยากรการเรียนรู้  เทคโนโลยีสารสนเทศ และการบริการ ภายใต้โครงสร้างพ้ืนฐาน
ที่มีความม่ันคง ปลอดภัย และทั่วถึง” 

 

 1. การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2. การบริการทรัพยากรการเรียนรู้ ตอบสนองการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 3. การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  
 

 1. พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน ความมั่นคง และปลอดภัย ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารสู่การ
เป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล  
 2. บริการทรัพยากรการเรียนรู้ เพ่ือตอบสนองความต้องการด้านการเรียนการสอน และส่งเสริมการ
เรียนรู้ตลอดชีวิต  
 3. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการและการแข่งขัน 
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กลยุทธ์ 

 1. พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้มั่นคง ปลอดภัย และทั่วถึง 
 2. สนับสนุนการเรียนการสอนเพ่ือส่งเสริมการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนแหล่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 4. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา บุคลากรให้มีสมรรถนะด้าน IT  
 5. พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการที่ทันสมัย ภายใต้หลักธรรมมาภิบาล 
 6. พัฒนาระบบบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ 
 7. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
 8. ส่งเสริมและพัฒนาหน่วยงานให้ใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
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โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหาร  

 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สภามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลสวุรรณภมิู 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลสวุรรณภมิู 

สภาวิชาการ 

ส านักงานอธิการบดี 

กองส่งเสริมคณุภาพ 

งานบริหารและพฒันาระบบ 

กองบริหารทรพัยากร 
วาสุกร ี
 

คณะ สถาบนั ส านัก 

ศิลปศาสตร ์

เทคโนโลยีการเกษตร
และอตุสาหกรรมเกษตร 

วิศวกรรมศาสตรแ์ละ
สถาปัตยกรรมศาสตร ์

ครศุาสตรอ์ตุสาหกรรม 

บริหารธรุกิจและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
วิทยาศาสตรแ์ละ
เทคโนโลยี 

 

ส านักงานตรวจสอบภายใน 

สภาคณาจารยแ์ละ

คณะกรรมการควบคมุ

ส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

วิจยัและพฒันา 

กองบริหารทรพัยากร 
นนทบรุ ี

กองบริหารทรพัยากร 
สุพรรณบรุ ี

กองพฒันานักศึกษา 

กองนโยบายและแผน 

กองบริหารงานบคุคล 

กองคลงั 

กองกลาง 



 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

คณะกรรมการบรหิารส านัก 
คณะกรรมการประจ าส านัก 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานบริหารและพัฒนาระบบ งานวิทยบริการ งานเทคโนโลยีการศึกษา งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานส านักงานของศูนย์พื้นท่ี* 

หน่วยสารบรรณและธุรการ 

หน่วยแผนและงบประมาณ 

หน่วยการเงินและพัสด ุ

หน่วยทรัพยากรบุคคล 

หน่วยพัฒนาระบบและ
สารสนเทศ 

หน่วยส่งเสรมิคุณภาพ 

หน่วยเทคนิคห้องสมุด 

หน่วยบริการทรัพยากร
สารสนเทศ 

หน่วยผลิตสื่อและ
นวัตกรรมการศกึษา 

หน่วยสนับสนนุเทคโนโลยี
และโสตทัศนูปกรณ ์

หน่วยสนับสนนุการเรียนรู้
และส่งเสริมการศกึษา 

หน่วยระบบคอมพวิเตอร์
และเครือข่าย 

หน่วยฐานข้อมูลและระบบ
สารสนเทศ 

หน่วยประสานงานธรุการพื้นที ่

หน่วยวิทยบรกิาร 

หน่วยเทคโนโลยีการศกึษา 

หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

* งานส านักงานของศูนย์พื้นที่ ประกอบด้วย งานส านักงานศูนย์นนทบุรี งานส านักงานศูนย์วาสุกรี งานส านักงานศูนย์สุพรรณบุร ี



 ในปีการศึกษา 2564 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีบุคลากรประจ าปฏิบัติงานรวม
ทั้งสิ้น 50 คน ประกอบด้วยอาจารย์ประจ าจากคณะต่างๆ จ านวน 4 คน และบุคลากรสายสนับสนุน จ านวน 46 คน 
(ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2564) รายละเอียดดังนี้ 

 ผู้บริหาร (อาจารย์ประจ า) 
 

บุคลากรสาย
วิชาการ 

วุฒิการศึกษา ต าแหน่งทางวิชาการ 
ป.เอก ป.โท ป.ตรี รวม รศ. ผศ. อาจารย์ รวม 

ข้าราชการ 2 1 - 3 - 1 2 3 
พนักงามหาวิทยาลัย - 1 - 1 - 1 - 1 

รวม 2 2 0 4 0 2 2 4 
สัดส่วน ป.เอก : ป.โท : ป.ตรี = 2 : 2 : 0 รศ. : ผศ. : อาจารย์ = 0 : 2 : 2 

 บุคลากรสายสนับสนุน 

บุคลากรสายสนับสนุน 
วุฒิการศึกษา 

ป.ตรี ปวส. 
ต่ ากว่า 
ปวส. 

รวม 

พนักงานมหาวิทยาลัย 39 5 - 44 
1) บรรณารักษ์ 7 - - 7 
2) นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 13 - - 13 
3)  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 10 - - 10 
4)  นักวิชาการศึกษา 3 - - 3 
5)  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 - - 6 
6)  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร - 5 - 5 
ลูกจ้างประจ า - - 2 2 
1) พนักงานพิมพ์ ระดับ 3 - - 1 2 
2)  ผู้ปฏิบัติงานศูนย์วิทยบริการ - - 1 1 

รวม 39 5 2 46 
สัดส่วน ป.ตรี : ปวส. : ต่ ากว่า ปวส. = 39 : 5 : 2 
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้เล็งเห็นความส าคัญและตระหนักถึงภาระงานตาม
กรอบอัตราก าลัง เพ่ือให้มีความสอดคล้องกับแผนการบริหารและพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2565 ทั้งนี้ เพ่ือให้บุคลากรมีโอกาสในการพัฒนาสมรรถนะด้านความรู้และทักษะ และให้การสนับสนุนบุคลากร
ด้านการสร้างความก้าวหน้าในเส้นทางสายอาชีพอย่างทั่วถึง 

ดังนั้น จึงได้มีการจัดท าและมอบหมายบุคลากรให้ปฏิบัติหน้าที่ตามภาระงานที่สอดคล้องกับตัวชี้วัด        
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน และมีการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงานที่ปฏิบัติงานหรือรับผิดชอบ เพ่ือรองรับการประเมินตามระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
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แนวทางปฏิบัติงานหรือคู่มือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนการแนะน าวิธีการปฏิบัติงานต่างๆ เพ่ือให้มี
การปฏิบัติอย่างถูกต้องและมีทิศทางการปฏิบัติงานเป็นแนวเดียวกัน โดยระบุขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
และสามารถปรับปรุงพัฒนาได้ตามความเหมาะสมของแต่ละส่วนงาน เพ่ือให้เกิดผลการปฏิบัติงานจริงที่ปฏิบัติ
ได้ โดยสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายของหน่วยงาน  

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน  
2. เพ่ือให้ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรท าอะไรกอนและหลัง  
3. เพ่ือให้ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ พันธกิจ และเป้าหมายของ

หน่วยงาน   
5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน                    
6. เพ่ือประโยชน์ที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ ได้แก่ เปนเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอางอิงในการ

ท างาน และเป็นสื่อในการประสานงาน 

1. ไดงานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด  
2. ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน ช่วยสร้างความมั่นใจในการท างาน แตล่ะหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและและกัน 
3. บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได  
4. สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกยายต าแหนงงาน 
5. ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน หรือ ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
6. ท าให้เกิดความสม่ าเสมอ ต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน  
8. ช่วยลดความขัดแย้งในการท างานที่อาจเกิดมีขึ้น  หรือช่วยลดการตอบค าถาม รวมทั้งช่วยลดเวลา

ในการสอนงาน  
9. ช่วยสนับสนุนให้เป็นการท างานแบบมืออาชีพ  
10. ช่วยในเรื่องการออกแบบระบบงานใหม่ควบคู่ไปกับการปรับปรุงพัฒนาระบบงานเดิม 
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1. มีความชัดเจน กระชับ เข้าใจง่าย  
2. มีความเหมาะสมกับหน่วยงานและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม 
3. มีความเป็นปัจจุบัน ไม่ล้าสมัย  
4. มีผู้รับผิดชอบ หน่วยงานที่จัดท า และระบุวันบังคับใช้   

1. มีการประชุมชี้แจง เรื่อง การจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติ 
2. มีการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือประสานงานและติดตามผลการด าเนินงาน 
3. ผู้บริหารหรือหัวหน้างานประกันคุณภาพการศึกษา ต้องให้การสนับสนุน ให้ความรู้ เกี่ยวกับ

เอกสารมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. มีการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ เอกสารมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานในช่องทางต่างๆ 

แผนกลยุทธ์ หมายถึง เป็นแผนที่ก าหนดทิศทางการพัฒนาของ สถาบัน แผนกลยุทธ์ประกอบไปด้วย
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ วัตถุประสงค์ ผลการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสและภัยคุกคาม กลยุทธ์
ต่าง ๆ ของสถาบันควรคลอบคลุมทุกภารกิจของสถาบันซึ่งต้อง มีการก าหนดตัวบ่งชี้ ความส าเร็จของแต่ละกล
ยุทธ์และค่าเป้าหมายของตัวบ่งชี้เพ่ือวัดระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามกลยุทธ์  โดยสถาบันน าแผน
กลยุทธ์มาจัดท าแผนด าเนินงานหรือแผนปฏิบัติการประจ าปี  

แผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการด าเนินงานภายใน 1 ปี เป็นแผน
ที่ถ่ายทอดแผน กลยุทธ์ลงสู่ภาคปฏิบัติ เพื่อให้เกิดการด าเนินงานจริงตามกลยุทธ์ ประกอบด้วย โครงการหรือ
กิจกรรมต่าง ๆ ที่จะต้อง ด าเนินการในปีนั้นๆ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์ ตัวบ่งชี้ความส าเร็จของ
โครงการหรือกิจกรรม ค่าเป้าหมาย ของตัวบ่งชี้เหล่านั้น รวมทั้งมีการระบุผู้รับผิดชอบหลักหรือหัวหน้า
โครงการ งบประมาณในการด าเนินการ รายละเอียดและทรัพยากรที่ต้องใช้ในการด าเนินโครงการที่ชัดเจน 

ระบบและกลไก  
ระบบ หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีการก าหนดอย่างชัดเจนว่าต้องท าอะไรบ้างเพ่ือให้

ได้ผลออกมาตามที่ ต้องการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานจะต้องปรากฏให้ทราบโดยทั่วกันไม่ว่าจะอยู่ในรูปของ
เอกสารหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยวิธีการอ่ืน ๆ องค์ประกอบของระบบ ประกอบด้วย ปัจจัยน าเข้า
กระบวนการ ผลผลิต และข้อมูลป้อนกลับ ซึ่งมีความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน  

กลไก หมายถึง สิ่งที่ท าให้ระบบมีการขับเคลื่อนหรือด าเนินอยู่ได้ โดยมีการจัดสรรทรัพยากร         
มีการจัดองค์การ หน่วยงาน หรือกลุ่มบุคคลเป็นผู้ด าเนินงาน 
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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน หมายถึง เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจ หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน จะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ
พิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้านด้วยกัน เช่น ด้านปริมาณ ด้านคุณภาพ ด้านระยะเวลา หรือพฤติกรรม
ของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องมาจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปของปริมาณ ในขณะที่บางประเภท
อาจออกมาในรูปแบบของคุณภาพหน่วยงาน จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ หรือหมายถึง มาตรฐานการปฏิบัติงานของพนักงานแต่ละต าแหน่ง 
ตามขอบเขตหน้าที่รับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในภาพรวมหน่วยงาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานในแต่ละงาน 

การวิเคราะหลักษณะงาน หมายถึง การบริหารทรัพยากรบุคคล ซึ่งจะเนนการจัดต าแหนงโดยใช
ผลสัมฤทธิ์และบทบาทหนาที่เปนตัวน า ดังนั้น งานที่มีหนาที่หรือผลสัมฤทธิ์เหมือนกันควรน ามารวมกันหรือ
สายงานที่มีหนาที่หรือผลสัมฤทธิ์ตางกันก็ควรจะแยกเปนคนละสายงานแมจะมีชื่อสายงานเดียวกัน  

แบบบรรยายลักษณะงาน หมายถึง การบรรยายลักษณะงานส าหรับแตละต าแหนงงานจะตองเขียน
โดย เนนองคประกอบอยางนอย 3 สวน ซึ่งจะมีความคลายคลึงกับมาตรฐานก าหนดต าแหนง คือ (1) หนาที่
ความรับผิดชอบหลัก เปนการก าหนดวาต าแหนงงานนั้นๆ จะตองบรรลุผลสัมฤทธิ์ในดานใดบาง จึงจะถือ      
วาบรรลุวัตถุประสงค์ของงานประจ าต าแหนง อันเปนการสนับสนุนภารกิจของหนวยงานโดยครบถวน         
(2) คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหนง  เปนการก าหนดวา ต าแหนงงานนั้นตองมีคุณสมบัติเชิงวุฒิการศึกษาและ
ประสบการณในระดับใดที่จ าเปนและเพียงพอแกการปฏิบัติงานประจ าต าแหนงใหสัมฤทธิ์ผล ซึ่งตองไมต่ าหรือ
สูงเกินความจ าเปนของระดับงานในต าแหนง  (3) ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเปนส าหรับ
ต าแหนง ซึ่งเปนการก าหนดวาต าแหนงงานตางๆ ตองการความรูทักษะ และสมรรถนะเฉพาะแบบใดที่จ าเปน 
ในการปฏิบัติหนาที่ใหไดผลงานที่ดี 
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  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้จัดท าระบบและกลไกการด าเนินงานตามมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยจัดท ามาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง มีการวิเคราะห์ลักษณะงานตามกรอบต าแหน่ง
อย่างเหมาะสมของระดับงาน พร้อมทั้งใช้วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 3 ประเภท ได้แก่  
 
 แบบที่ 1 การประเมินผลตามมาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนด หมายถึง การประเมินผลตามมาตรฐาน
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแต่ละขั้นตอน ใช้ส าหรับมาตรฐานงานที่มีการก าหนดระยะเวลาด าเนินการชัดเจนใน
แต่ละข้ันตอน 
 แบบที่ 2 การประเมินผลตามรอบระยะเวลามาตรฐานที่ให้บริการ  ใช้ส าหรับมาตรฐานงานที่ไม่
สามารถก าหนดระยะเวลาด าเนินการที่ชัดเจนในทุกขั้นตอน 
 แบบที่ 3 การประเมินผลตามเกณฑ์คุณภาพงาน การประเมินผลตามมาตรฐานวิธีการนี้ ใช้ส าหรับ
มาตรฐานงานที่ไม่สามารถระบุระยะเวลาในการด าเนินงานที่ชัดเจนในแต่ละขั้นตอน หรือ ระยะเวลา
ด าเนินการทั้งหมดได้  ให้จัดเก็บข้อมูลผลการด าเนินงานตามเกณฑ์คุณภาพงานที่ก าหนดในแต่ละขั้น 
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แบบรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แบบท่ี 1  การประเมินผลตามมาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนดในแต่ละขั้นตอน 
ชื่อกระบวนงาน  
งานท่ีรับผิดชอบ  
ผู้จัดเก็บข้อมูล  โทรศัพท์  
จ านวนขั้นตอนให้บริการท้ังหมด  ขั้นตอน รอบระยะเวลามาตรฐานท่ีให้บริการคือ  วัน/ชม./นาที 

ข้อมูลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานระยะเวลาในแต่ละขั้นตอน 

ประจ าเดือน ....................... พ.ศ. .............. 

ล าดับที ่ ขั้นตอน 
เวลาตาม
มาตรฐาน 

ค่าเฉลี่ยเวลา 
ที่ปฏิบัต ิ

ความส าเร็จ 
( ส าเร็จ  ไม่ส าเร็จ) 

เอกสาร/หลักฐานยืนยันผลการปฏิบัติงาน 
ตามเวลาที่ก าหนดในแต่ละข้ันตอน 

1      

2      

3      

4      

5      

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามมาตรฐานเวลาที่ก าหนด   

* วธิีค านวณร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามมาตรฐานเวลาที่ก าหนด 
 
 
 

ปัญหาอุปสรรคท่ีส่งผลต่อการด าเนินงาน 

  
  

จากประเด็นปัญหาข้างต้นได้น าสู่การปรับปรุงการด าเนินงาน ดังนี้ 
  
  
 
 
 

(.....................................................) 
                                                         ผู้จัดเก็บข้อมูล 

 
 

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามมาตรฐานเวลาที่ก าหนด  =  จ านวนขั้นตอนให้บริการที่ส าเร็จ  x  100 
จ านวนขั้นตอนให้บริการทั้งหมด 
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แบบรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แบบท่ี 2  การประเมินผลตามรอบระยะเวลามาตรฐานที่ให้บริการ 
ชื่อกระบวนงาน  
งานท่ีรับผิดชอบ  
ผู้จัดเก็บข้อมูล  โทรศัพท์  
จ านวนขั้นตอนให้บริการท้ังหมด  ขั้นตอน รอบระยะเวลามาตรฐานท่ีให้บริการคือ  วัน/ชม./นาที 

ข้อมูลการปฏิบัติงานตามระยะเวลาให้บริการจริง 

ประจ าเดือน ....................... พ.ศ. .............. 
 

ล าดับที ่
 

การให้บริการ 
(1) 

เวลาเร่ิมต้น 
(2) 

เวลาสิ้นสุด 
(3) = (2) - (1) 

ระยะเวลาให้บริการจริง 

(4) 
ผลเปรียบเทียบกับ 
ระยะเวลามาตรฐาน 

1      
2      
3      
4      
5      

จ านวนการให้บริการตามรอบระยะเวลามาตรฐาน  (5)  
จ านวนการให้บริการทั้งหมด  (6)  

ร้อยละของจ านวนการให้บริการตามรอบระยะเวลามาตรฐานเทียบกับจ านวนการให้บริการทั้งหมด =  (5) x 100 
 

 

หมายเหตุ  (4)  ให้กรอกผลการเปรียบเทียบระยะเวลาให้บรกิารจริงกับระยะเวลามาตรฐานด้วยตวัเลข ดังนี้ 
 1  แทน  ใช้เวลาปฏิบัติงานตามรอบระยะเวลามาตรฐาน 
 0  แทน  ใช้เวลาปฏิบัติงานเกินกว่ารอบระยะเวลามาตรฐาน 

 

ปัญหาอุปสรรคท่ีส่งผลต่อการด าเนินงาน 

  
  

จากประเด็นปัญหาข้างต้นได้น าสู่การปรับปรุงการด าเนินงาน ดังนี้ 
  
  
 

(.....................................................) 
                                                           ผู้จัดเก็บข้อมูล 

 

(6) 
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แบบรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แบบท่ี 3  การประเมินผลตามเกณฑ์คุณภาพงาน 
ชื่อกระบวนงาน  
งานท่ีรับผิดชอบ  
ผู้จัดเก็บข้อมูล  โทรศัพท์  
จ านวนขั้นตอนให้บริการท้ังหมด  ขั้นตอน 

ข้อมูลผลการปฏิบัติงานตามเกณฑ์คุณภาพงานที่ก าหนดในแต่ละขั้นตอน 

ประจ าเดือน ....................... พ.ศ. .............. 

ล าดับที ่ ขั้นตอน 

ผลการปฏิบัติงานตามเกณฑ์คุณภาพ
งานที่ก าหนดในแต่ละข้ันตอน 

เอกสาร/หลักฐานยืนยันผลการปฏิบัติงาน 
ตามเกณฑ์คุณภาพงานที่ก าหนด 

ในแต่ละข้ันตอน ครบถ้วน ไม่ครบถ้วน 

1     

2     

3     

4     

5     

รวม    

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามมาตรฐานเวลาที่ก าหนด   

* วธิีค านวณร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามมาตรฐานเวลาที่ก าหนด 
 
 
 

 

ปัญหาอุปสรรคท่ีส่งผลต่อการด าเนินงาน 

  
  

จากประเด็นปัญหาข้างต้นได้น าสู่การปรับปรุงการด าเนินงาน ดังนี้ 
  
  
 

(.....................................................) 
ผู้จัดเก็บข้อมูล 

 

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามเกณฑ์คุณภาพมาตรฐานงานที่ก าหนด  =  จ านวนขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ครบถ้วน  x  100 
จ านวนขั้นตอนให้บริการทั้งหมด 
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แบบที่ 1 การประเมินผลตามมาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนดในแต่ละข้ันตอน ใช้วิธีการค านวณ 

 
แบบที่ 2 การประเมินผลตามรอบระยะเวลามาตรฐานที่ให้บริการ 
ชื่องานบริการ 

 
 
 

 
(1) 

รอบระยะเวลา
มาตรฐาน 

 
 
 

(2) 

จ านวนผู้รับบริการที่ได้รับ
มอบบริการตามรอบ
ระยะเวลามาตรฐาน 

 
 

(3) 

จ านวน
ผู้รับบริการ

ทั้งหมด 
 
 

(4) 

ร้อยละของผู้รับบริการที่
ได้รับบริการตามรอบ

ระยะเวลามาตรฐานเทียบกับ
จ านวนผู้รับบริการทั้งหมด 

 
(5) = (3)x100/(4) 

   
 
แบบที่ 3  การประเมินผลตามเกณฑ์คุณภาพงาน 

  

*  วิธีค านวณร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามมาตรฐานเวลาที่ก าหนด   
ตัวอย่าง   ถ้าข้ันตอนการด าเนินงานมี  5   ขั้นตอน   

สามารถด าเนินการภายในก าหนดเวลาได้ทุกขั้นตอน ความส าเร็จของการด าเนินงานตามมาตรฐานเวลาที่
ก าหนด คิดเป็น 100 % 
          สามารถด าเนินการตามก าหนดเวลาได้ จ านวน  4  ขั้นตอน ความส าเร็จของการด าเนินงานตาม
มาตรฐานเวลาที่ก าหนด  4 x100 =   80% 

*  วิธีค านวณร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามเกณฑ์คุณภาพมาตรฐานงานที่ก าหนด   
 

ตัวอย่าง ถ้าข้ันตอนการด าเนินงานมี  5   ขั้นตอน   
1. สามารถปฏิบัติงานตามเกณฑ์คุณภาพของแต่ละขั้นตอนได้ครบถ้วนทุกขั้นตอน ความส าเร็จ

ของการด าเนินงานตามเกณฑ์คุณภาพมาตรฐานงานที่ก าหนด คิดเป็น 100 %  
                2. สามารถปฏิบัติงานตามเกณฑ์คุณภาพของแต่ละขั้นตอนได้ครบถ้วนจ านวน  4  ขั้นตอน
ความส าเร็จของการด าเนินงานตามเกณฑ์คุณภาพมาตรฐานงานที่ก าหนด  คิดเป็นร้อยละ   80 (4*100/5 = 80)              
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 ในปีการศึกษา 2564 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้จัดระบบบริหารจัดการด้านการ
ด าเนินงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงานประจ า โดยด าเนินงานตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน จ านวนทั้งสิ้น        
29 กระบวนงาน ดังนี้ 
 1. งานบริหารและพัมณาระบบ จ านวน 12 กระบวนงาน 
 2. งานวิทยบริการ จ านวน 3 กระบวนงาน 
 3. งานเทคโนโลยีการศึกษา จ านวน 7 กระบวนงาน 
 3. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ จ านวน 7 กระบวนงาน 
 นอกจากนี้ ยังได้จัดท ารายงานความส าเร็จของการด าเนินงานตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานตามโครงสร้างการบริหารและมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้  
 1. มีก าหนดนโยบาย มีการจัดท าแผนด าเนินงานตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประจ าปี
การศึกษา 2564  
 2. มีการวิเคราะห์ค าอธิบายลักษณะงาน เพ่ือก าหนดกิจกรรมการด าเนินงานแผนงานการด าเนินการ
ตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 3. มีการจัดตั้งคณะกรรมการด าเนินการหรือมีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบด า เนินการปรับปรุง 
กลั่นกรองและพัฒนามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 4. มีการประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือน าผลการ
ประเมินมาใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีระบบ กลไกการบริหารหน่วยงานตามปรัชญาและ
ปณิธานแห่งการเป็นศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองตลอดชีวิต และการให้บริการด้านวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ จึงมุ่งเน้นภารกิจการให้บริการด้านต่างๆ โดยค านึงถึง
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความคุ้มค่า ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุผลตามวัตถุประสงค์จึงได้ก าหนด
นโยบายและมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บุคลากรถือปฏิบัติเป็นอย่างเดียวกัน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบั ติ งาน  (Standard Operating Procedure: SOP) แนะน าวิธีการ
ปฏิบัติงานต่างๆ เพื่อให้มีการปฏิบัติอย่างถูกต้องและมีทิศทางการปฏิบัติงานเป็นแนวเดียวกัน โดยระบุขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่ชัดเจน และสามารถปรับปรุงพัฒนาได้ตามความเหมาะสมของแต่ละส่วนงาน เพ่ือให้เกิดผล
การปฏิบัติงานจริงที่ปฏิบัติได้ โดยสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายของหน่วยงาน โดยมี
วัตถุประสงค์ของการจัดท าเพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจ
ว่าควรท าอะไรก่อนหลัง ทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของหน่วยงาน ช่วยให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน อีก
ทั้งเป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมให้สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานหรือใช้เป็นสื่อในการ
ประสานงานได้อีกด้วย ดังนั้น ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงประกาศนโยบายไว้ดังนี้ 
  1. นโยบายด้านงานแผนและงบประมาณ เช่น การจัดท าค าเสนอของบประมาณ การจัดท าแผนและ
รายงานผลการด าเนินงาน การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ การควบคุมและตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ ต้องมี
ความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

2. นโยบายด้านการปฏิบัติงานสนับสนุนและบริการวิชาการ ต้องด าเนินการให้มีความสอดคล้องกับ
นโยบาย แผนงาน วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย และด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
          3. นโยบายด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการด าเนินงานที่ต่อเนื่อง มีการตรวจสอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใช้ระบบสารสนเทศ และน าระบบสารสนเทศมาช่วยในการด าเนินงานได้อย่าง
เหมาะสม และมีมาตรการป้องกันความเสียหายของข้อมูลและระบบสารสนเทศให้มีความปลอดภัย 
ผลสะท้อนต่อบทบาทหน้าที่ของบุคลากร 

4. เพ่ือสนับสนุนระบบและกลไกการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน เพ่ือพัฒนาและธ ารงรักษาไว้ให้มี
บุคลากรที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ จึงมีนโยบายพัฒนาศักยภาพของบุคลากร เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ 
สร้างความสามัคคีในการปฏิบัติหน้าที่ สามารถท างานเป็นทีม และผลส าเร็จของงานถือเป็นผลงานของทุกคน  
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ที ่ กิจกรรม 

รอบระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๔ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

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

1 การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

                      น.ส.วภิาพร ไกรศรี 

2 การประชุมให้ความรู้ ความเข้าใจ แก่บุคลากรทุกคน                       น.ส.วภิาพร ไกรศรี 
3 การน ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานลงสู่การปฏิบัติ(ปฏิบัติงาน

จริง) 

หน.งาน/บุคลากร 

4 การรายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของแต่ละกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบแต่ละ
กระบวนงาน (SOP)  

5 การติดตามและรายงานผลเสนอผู้บังคับบัญชา รอบ ๖,๙ และ ๑๒ 

เดือน 
                    น.ส.วภิาพร ไกรศรี 

6 การวิเคราะห์และประเมินผลจากผลการด าเนินงานในแต่ละ
กระบวนงานเพ่ือน าผลมาใช้ในการพัฒนาขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

                       หน.งาน/ผู้รับผิดชอบแต่
ละกระบวนงาน/น.ส.วิภา
พร ไกรศรี 

7 การทบทวนมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา                        หน.งาน/ผู้รับผิดชอบแต่
ละกระบวนงาน/น.ส.วิภา
พร ไกรศรี 
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ล าดับ รหัสเอกสาร งาน ลักษณะงาน กระบวนงาน ต าแหน่งงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 SOP 101-01 งานบริหารและพัฒนาระบบ สารบรรณและธุรการ การรับ-ส่ง -จัดเก็บ และท าลายหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชนัต SOP ส่วนกลาง 
2 SOP 101-02 งานบริหารและพัฒนาระบบ สารบรรณและธุรการ ประชุมสภามหาวิทยาลยั เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชนัต SOP ส่วนกลาง 

3 SOP 101-03 งานบริหารและพัฒนาระบบ สารบรรณและธุรการ การใช้ยานพาหนะ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชนัต SOP ส่วนกลาง 

4 SOP 102-01 งานบริหารและพัฒนาระบบ การเงินและพัสดุ งานจัดซ้ือ/จัดจ้าง นักวิชาการศึกษา สิทธิชัย SOP ส่วนกลาง 

5 SOP 103-01 งานบริหารและพัฒนาระบบ แผนและงบประมาณ งานจัดท างบประมาณแผ่นดิน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ขวัญใจ SOP ส่วนกลาง 

6 SOP 103-02 งานบริหารและพัฒนาระบบ แผนและงบประมาณ งานจัดท างบประมาณเงินรายได้ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ขวัญใจ SOP ส่วนกลาง 

7 SOP 103-03 งานบริหารและพัฒนาระบบ แผนและงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ขวัญใจ SOP ส่วนกลาง 

8 SOP 103-04 งานบริหารและพัฒนาระบบ แผนและงบประมาณ การก ากับติดตาม วิเคราะห์รายงานผลการด าเนินงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ขวัญใจ SOP ส่วนกลาง 

9 SOP 104-01 งานบริหารและพัฒนาระบบ ทรัพยากรบุคคล การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวทิยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป วิภาพร SOP ส่วนกลาง 

10 SOP 104-02 งานบริหารและพัฒนาระบบ ทรัพยากรบุคคล การด าเนินการเรื่องการศึกษาต่อในประเทศและ
ต่างประเทศของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป วิภาพร SOP ส่วนกลาง  

11 SOP 104-03 งานบริหารและพัฒนาระบบ ทรัพยากรบุคคล การด าเนินการเรื่องทุนการศึกษาของขา้ราชการและ
พนักงานมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป วิภาพร SOP ส่วนกลาง 

12 SOP 110-01 งานบริหารและพัฒนาระบบ ส่งเสริมคุณภาพ งานการบริหารความเส่ียงและการควบรมุภายใน นักวิชาการโสตทัศนศึกษา สิทธิชัย SOP ส่วนกลาง 

13 SOP 300-05 วิทยบริการ เทคนิคห้องสมุด งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศห้องสมดุ บรรณารักษ์ ส้มลิ้ม SOP สวส. 

14 SOP 300-06 วิทยบริการ เทคนิคห้องสมุด งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมดุ บรรณารักษ์ สิริลักษณ ์ SOP สวส. 

15 SOP 300-07 วิทยบริการ บริการทรัพยากรสารสนเทศ งานบริการทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด บรรณารักษ์ จันทนา SOP สวส. 

16 SOP 101-04 งานเทคโนโลยีการศึกษา สนับสนุนเทคโนโลยีและโสทัศนูกรณ์ การขอใช้อาคารสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ทรงวุฒ ิ SOP ส่วนกลาง 

17 SOP 300-01 งานเทคโนโลยีการศึกษา สนับสนุนการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา การบริการคอมพวิเตอร ์ นักวิชาการคอมพวิเตอร์ เบ็ญจวรรณ ์ SOP สวส. 

18 SOP 300-02 งานเทคโนโลยีการศึกษา สนับสนุนการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษา การให้บริการห้องการเรียนรู้ด้วยตนเอง นักวิชาการคอมพวิเตอร์ เบ็ญจวรรณ ์ SOP สวส. 

19 SOP 300-03 งานเทคโนโลยีการศึกษา สนับสนุนเทคโนโลยีและโสทัศนูกรณ์ งานบริการประชุมทางไกลผ่านระบบเครือข่าย นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ทรงวุฒ ิ SOP สวส. 

20 SOP 300-15 งานเทคโนโลยีการศึกษา ผลิตสื่อและนวัตกรรมการศึกษา แนวการปฏิบัติผลิตส่ือ นักวิชาการคอมพวิเตอร์ จุรีพร SOP สวส. 
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ล าดับ รหัสเอกสาร งาน ลักษณะงาน กระบวนงาน ต าแหน่งงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
21 SOP 300-15 งานเทคโนโลยีการศึกษา สนับสนุนเทคโนโลยีและโสทัศนูกรณ์ การบริการซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ชรัช SOP สวส. 
22 SOP 300-16 งานเทคโนโลยีการศึกษา สนับสนุนเทคโนโลยีและโสทัศนูกรณ์ งานบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา นัฐพล SOP สวส. 
23 SOP 300-04 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ เทคโนโลยีสารสนเทศ การขอใช้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ นักวิชาการคอมพวิเตอร์ นฤทธิ ์ SOP สวส. 

24 SOP 300-09 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบคอมพิวเตอร์และเครือขา่ย งานบ ารุงรักษาคอมพวิเตอร์ คอมพิวเตอร์แม่
ข่ายและระบบเครือข่าย และโสตทัศนูปกรณ์ 

นักวิชาการคอมพวิเตอร์ พันธฤทธิ ์ SOP สวส. 

25 SOP 300-10 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ เทคโนโลยีสารสนเทศ งานตรวจสอบระบบสารสนเทศและเครือข่าย นักวิชาการคอมพวิเตอร์ ศรัณย์พงษ์ SOP สวส. 

26 SOP 300-11 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ เทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดท าแผนและนโยบายด้านสารสนเทศ นักวิชาการคอมพวิเตอร์ จตุพร SOP สวส. 

27 SOP 300-12 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ การวิเคราะหแ์ละประเมินผลระบบสารสนเทศ นักวิชาการคอมพวิเตอร์ บุรินท์ SOP สวส. 

28 SOP 300-13 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ การส ารองข้อมูลสารสนเทศ นักวิชาการคอมพวิเตอร์ สิริพงษ์ SOP สวส. 

29 SOP 300-14 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ เทคโนโลยีสารสนเทศ การวางแผนและพัฒนาระบบสารสนเทศ นักวิชาการคอมพวิเตอร์ ฐิตินันท์ SOP สวส. 
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ล าดับ กระบวนงาน ต าแหน่งงาน 
ความเชื่อมโยง/ความ

สอดคล้อง 
งานบริหารและพัฒนาระบบ 

1 การรับ-ส่ง -จัดเก็บ และท าลายหนังสือราชการ เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป องค์ประกอบที่ 4 
2 ประชุมสภามหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป องค์ประกอบที่ 4 
3 การใช้ยานพาหนะ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป องค์ประกอบที่ 4 
4 งานจัดซื้อ/จัดจ้าง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป องค์ประกอบที่ 4 
5 งานจัดท างบประมาณแผ่นดิน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป องค์ประกอบที่ 4 
6 งานจัดท างบประมาณเงินรายได้ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป องค์ประกอบที่ 4 
7 การจัดสรรงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้การก ากับ

ติดตาม วิเคราะห์รายงานผลการด าเนินงานและการใช้จ่าย 
งบประมาณประจ าปี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป องค์ประกอบทั้ง 4 

8 การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป องค์ประกอบที่ 3 
9 การด าเนินการเรื่องการศึกษาต่อในประเทศและต่างประเทศของ 

ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป องคป์ระกอบที่ 3  

10 การด าเนินการเรื่องทุนการศึกษาของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป องค์ประกอบที่ 3  
11 งานการบริหารความเสี่ยงและการควบรุมภายใน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป องค์ประกอบที่ 3  
 การรับ-ส่ง -จัดเก็บ และท าลายหนังสือราชการ   

12 ประชุมสภามหาวิทยาลัย นักวิชาการโสตทัศนศึกษา องค์ประกอบที่ 3 
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ล าดับ กระบวนงาน ต าแหน่งงาน ความเชื่อมโยง/ความสอดคล้อง 
งานวิทยบริการ 

13 งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด บรรณารักษ์ องค์ประกอบที่ 2 และ 4  
14 งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด บรรณารักษ์ องค์ประกอบที่ 2 
15 งานบริการทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด บรรณารักษ์ องค์ประกอบที่ 2 

งานเทคโนโลยีการศึกษา 
16 การขอใช้อาคารสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา องค์ประกอบที่ 2 
17 การบริการคอมพิวเตอร์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ องค์ประกอบที่ 2 
18 การให้บริการห้องการเรียนรู้ด้วยตนเอง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ องค์ประกอบที่ 2 
19 แนวการปฏิบัติผลิตสื่อ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ องค์ประกอบที่ 2 
20 งานบริการประชุมทางไกลผ่านระบบเครือข่าย นักวิชาการโสตทัศนศึกษา องค์ประกอบที่ 2 
21 สนับสนุนเทคโนโลยีและโสทัศนูกรณ์ การบริการซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ องค์ประกอบที่ 2 
22 สนับสนุนเทคโนโลยีและโสทัศนูกรณ์ งานบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ องค์ประกอบที่ 2 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
23 การขอใช้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ องค์ประกอบที่ 2 และ 3  
24 งานบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์แม่ข่าย

และระบบเครือข่าย และโสตทัศนูปกรณ์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ องค์ประกอบที่ 2 และ 3  

25 งานตรวจสอบระบบสารสนเทศและเครือข่าย นักวิชาการคอมพิวเตอร์ องค์ประกอบที่ 2 และ 3  
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ล าดับ กระบวนงาน ต าแหน่งงาน ความเชื่อมโยง/ความสอดคล้อง 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ (ต่อ) 
26 การจัดท าแผนและนโยบายด้านสารสนเทศ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ องค์ประกอบที่ 2 และ 3  
27 การวิเคราะห์และประเมินผลระบบสารสนเทศ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ องค์ประกอบที่ 2 และ 3  
28 การส ารองข้อมูลสารสนเทศ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ องค์ประกอบที่ 2 และ 3  
29 การวางแผนและพัฒนาระบบสารสนเทศ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ องค์ประกอบที่ 2 และ 3  
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  1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตามมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard 
Operating Procedure) ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๔ และค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๔ 
  2. มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารและพัฒนาระบบ 
  3. มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานวิทยบริการ 
  4. มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานเทคโนโลยีการศึกษา 
  5. มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


