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วิสัยทัศน์ของคณะพยาบาลศาสตร ์
  คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นสถาบันการศึกษาชั้นน าทางการพยาบาลระดับประเทศ 

และนานาชาติ เป็นแกนน าในการสร้างเสริมสุขภาวะแก่สังคม 

 

พันธกิจของคณะพยาบาลศาสตร ์
1. ผลิตบัณฑิตพยาบาลที่มีสมรรถนะทางวิชาชีพที่ตอบสนองต่อปัญหาสุขภาพของสังคมไทยและ

สังคมโลก มีเอกลักษณ์โดดเด่นตามค่านิยมองค์กร 

2. สร้างงานวิจัยชี้น านโยบายระบบบริการสุขภาพของประเทศ และ South East Asia Region และ

สร้างองค์ความรู้ใหม่ในศาสตร์ทางการพยาบาล  

3. บริการวิชาการท่ีมุ่งเน้นการสร้างแกนน าในการสร้างเสริมสุขภาวะแก่สังคม 
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วิสัยทัศน์ของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  เป็นหน่วยงานการบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และโสตทัศนูปกรณ์ท่ีมีคุณภาพ 

 

พันธกิจของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1. พัฒนาระบบสารสนเทศและกลไกการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศภายในคณะพยาบาลศาสตร์ เพ่ือ

สนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหารตามพันธกิจของคณะฯ ในด้านการศึกษา การวิจัย การบริการ

วิชาการ และการบริหารจัดการ 

2. พัฒนาระบบและกลไกการเชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การประชาสัมพันธ์ และการสื่อสารทั้ง

ในระดับภายในและภายนอกองค์กร 

3. พัฒนาบุคลากรภายในคณะพยาบาลศาสตร์ ให้มีความรู้ความสามารถในการใช้งานเทคโนโลยีดิจิทัลได้

อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาและให้ค าปรึกษาในด้านการสร้างสื่อการเรียนการสอนอิเล็กทรอนิกส์ให้แก่บุคลากรในคณะฯ 

5. พัฒนาการให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศภายในคณะพยาบาลศาสตร์อย่างทั่วถึง 
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โครงสร้างของคณะพยาบาลศาสตร ์
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คณบดี

ผู้ช่วยคณบดี

ฝ่ายนวัตกรรมการศึกษาและสารสนเทศ

หัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย

ระบบข้อมูล
สารสนเทศ

ระบบ
โสตทัศนูปกรณ์

พัฒนามัลติมีเดีย
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ภาระงานความรับผิดชอบ 
  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีภาระงานความรับผิดชอบ 4 ด้าน ดังนี้ 

1. คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

1.1. จัดหาและก าหนด specification ระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  

1.2. ดูแลและบ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

1.3. ให้บริการยืม - คืน เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต่างๆ 

1.4. ให้ค าปรึกษาแก่ อาจารย์ / บุคลากร / นักศึกษา ในการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และ

เทคโนโลยีการศึกษา 

2. ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

2.1. พัฒนา ปรับปรุง และบ ารุงรักษาระบบข้อมูลสารสนเทศ ระบบอินเตอร์เน็ต/อินทราเน็ต 

2.2. พัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์คณะพยาบาลศาสตร์  

2.3. พัฒนาและปรับปรุงระบบ E-Learning 

3. ระบบโสตทัศนูปกรณ์ 

3.1. บริการจัดเตรียมและติดตั้งโสตทัศนูปกรณ์ในชั้นเรียน การประชุม สัมมนา และงานกิจกรรม/   

พิธีการต่างๆ  

3.2. ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์  

3.3. แปลงสัญญาณภาพและเสียง  

3.4. ส าเนาสื่อ VCD, DVD  

3.5. ดูแลและบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ  

3.6. จัดหาและก าหนด specification โสตทัศนูปกรณ ์

4. พัฒนามัลติมีเดีย 

4.1. จัดท าสื่อการเรียนการสอนอิเล็กทรอนิกส์ภาคทฤษฎี ภาคปฏิบัติ  

4.2. สื่อคอมพิวเตอร์ช่วยสอน สื่อมัลติมีเดีย / สื่อวิดีโอ / สื่อน าเสนอ ส าหรับการเรียนการสอนต่างๆ  

4.3. จัดท าคู่มือการใช้งานโปรแกรมต่างๆ 
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ขั้นตอนปฏิบัติงาน (Work Process) 
 

1. งานพัฒนาระบบฐานข้อมูล มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

1.1. หน่วยงานที่ต้องการพัฒนาระบบฯ ท าหนังสือแจ้งมายังงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.2. พิจารณาถึงความจ าเป็นในการพัฒนาระบบฯ 

1.3. ด าเนินการพัฒนาระบบฐานข้อมูลตามความต้องการของหน่วยงานที่ร้องขอ 

1.4. ด าเนินการทดสอบระบบเป็นระยะตลอดช่วงเวลาการพัฒนาระบบฐานข้อมูล 

1.5. ตรวจสอบปัญหาในการใช้งานของระบบฐานข้อมูลที่พัฒนา 

1.6. ส่งมอบงานให้กับหน่วยงาน 

 

2. งานการตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

2.1. ประชุมหน่วยงานต่างๆ ที่มีความเกี่ยวข้องกับระบบสารสนเทศที่รับผิดชอบเพ่ือตรวจข้อมูลก่อน

น าเข้า 

2.2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับระบบสารสนเทศท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนน าเข้าระบบ 

2.3. ด าเนินการน าข้อมูลสารสนเทศเข้าระบบ 

2.4. ประชุมหน่วยงานต่างๆ ที่มีความเก่ียวข้องกับระบบสารสนเทศท่ีรับผิดชอบหลังน าข้อมูลเข้า 

2.5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ 

 

3. งานจัดท าบันทึกการสอนเผยแพร่ในระบบ e-Learning มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

3.1. ประสานงานกับงานบริการการศึกษา ขอเอกสารตารางเรียนรวม และรายชื่อหัวหน้าวิชาในปี

การศึกษานั้น ท าส าเนาเพื่อเป็นข้อมูล 

3.2. ติดต่อหัวหน้าวิชา เพ่ือขออนุญาตบันทึกการสอน , ขอเอกสารตารางสอน, ขอเอกสารประมวล

รายวิชา, ขอเอกสารการสอน 

3.3. ก าหนดสิทธิ์อาจารย์ผู้สอนในแต่ละรายวิชา ตามข้อมูลในประมวลการสอน 

3.4. จัดล าดับเนื้อหาตามตารางสอน 

3.5. น าเอกสารตารางสอน, ประมวลวิชา และสื่อประกอบการสอน เข้าสู่ระบบฯ 

3.6. บันทึกชื่อวิชา เวลา สถานที่ ชื่ออาจารย์ผู้สอน ลงในตารางบันทึกการสอน 

3.7. ส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องทั้ง ศาลายา และบางกอกน้อย 

3.8. บันทึกการสอนตามตารางเวลาที่ก าหนดไว้ 

3.9. ย้ายไฟล์ที่บันทึกได้ เก็บในเซิฟเวอร์ 
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3.10. บันทึกผลลงในตารางบันทึกการสอน 

3.11. ตัดต่อวีดิทัศน์ที่บันทึกได้ โดยแบ่งเป็นตอนย่อย เพ่ือให้ง่ายต่อการรับชมออนไลน์ 

3.12. น าเข้าสู่ระบบ e-Learning และเผยแพร่ 

 

4. งานการดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

4.1. วางแผนในการดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  โดยการก าหนดช่วงเวลาและวิธีการ ในการเข้า

ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

4.2. ด าเนินการดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

4.3. ด าเนินการแก้ไขเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายในกรณีแก้ไขเองได้ หรือท าการส่งซ่อมในกรณีแก้ไขด้วย

ตัวเองไม่ได้ 

4.4. ท าการส ารองข้อมูลต่างบนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย เช่น ฐานข้อมูล, ข้อมูล website ฯลฯ 

 

5. งานการแจ้งปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร์ Software/Hardware มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

5.1. ผู้ขอใช้บริการแจ้งการขอใช้บริการโดยกรอกแบบฟอร์มและน ามายื่นที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5.2. เจ้าหน้าที่ได้รับแบบฟอร์มการร้องขอการใช้บริการ 

5.3. ด าเนินการตรวจสอบ/แก้ไขปัญหา  

– ด าเนินการแก้ปัญหาเอง และส่งคืนผู้ใช้บริการ 

– ถ้าพบว่าแก้ปัญหาเองไม่ได้ต้องจ้างบริษัท  ส่งศูนย์จะด าเนินการส่งซ่อมต่อไป 

5.4. ด าเนินการส่งเรื่องแจ้งซ่อมภายนอกไปงานพัสดุเพื่อด าเนินการจ้างบริษัทหรือส่งศูนย์ 

5.5. เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศติดตามการซ่อมที่งานพัสดุ 

5.6. เจ้าหน้าที่หน่วยพัสดุรับเครื่องที่ส่งซ่อมคืนและแจ้งเจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5.7. เจ้าหน้าที่บันทึกรายการที่ได้ด าเนินการซ่อม/ให้บริการในแบบฟอร์ม และส่งคืนผู้ใช้บริการ 

 

6. งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

6.1. รับข้อมูลที่ต้องการประชาสัมพันธ์ข้อมูลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

6.2. ตรวจสอบความต้องการจากผู้ขอรับบริการในการออกแบบ Banner 

6.3. ด าเนินการออกแบบ Banner 

6.4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนน าขึ้นเว็บไซต์ 

6.5. น าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ที่เก่ียวข้อง เช่น  

– เว็บไซต์ nuresintranet 
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– เว็บไซต์หลักคณะฯ 

– ปฏิทินกิจกรรม (moodle) 

– เว็บไซต์หน่วยงาน 

– เว็บไซต์ประชุมวิชาการ/อบรม   

 

7. งานจัดท าเว็บไซต์ใหม ่มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

7.1. รับข้อมูลและความต้องการในการจัดท าเว็บไซต์ใหม่ 

7.2. สอบถามความต้องการ ลักษณะการออกแบบ และเนื้อหา 

7.3. ออกแบบโครงสร้างเว็บไซต์ให้สอดคล้องกับความต้องการ 

7.4. จัดท าข้อมูลและภาพประกอบในแต่ละ page 

7.5. ส่งร่างเว็บไซต์ให้ผู้ขอรับบริการตรวจสอบ 

7.6. น าข้อมูลไปใส่ในเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย เพ่ือใช้งานจริง และท าลิงค์จากเว็บไซต์ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

8. งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ ด้านบันทึกภาพ/วีดิทัศน์ ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ ผลิตสื่อโสตทัศน์ เพื่อการศึกษา 

มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

8.1. ผู้ขอรับบริการเขียนแบบฟอร์มขอรับบริการงานเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือท าบันทึกข้อความ 

8.2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง และส่งเอกสารถึงหัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

8.3. หัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศตรวจสอบแบบฟอร์มขอรับบริการฯ/บันทึกข้อความ 

8.4. เจ้าหน้าที่รับเรื่องจากหัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศ และปฏิบัติงานตามงานที่ได้รับมอบหมาย 

8.5. ส่งงานให้ผู้ขอรับบริการ 

 

9. งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ ด้านการยืม – คืนอุปกรณ์ต่างๆ ภายในคณะพยาบาลศาสตร์ มีขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานดังนี้ 

9.1. ผู้ขอรับบริการแจ้งประเภทอุปกรณ์ท่ีจะยืม 

9.2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง และตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ ์

9.3. ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มยืมอุปกรณ์ 

9.4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการติดตั้งอุปกรณ์ท่ีห้องเรียน/ห้องประชุม 

9.5. ผู้ขอรับบริการน าอุปกรณ์มาคืนและกรอกแบบฟอร์มคืนอุปกรณ์หลังจากใช้งานเสร็จ 

9.6. เจ้าหน้าที่รับอุปกรณ์คืน และจัดเก็บอุปกรณ ์
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10. งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ ด้านการจองห้อง และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

10.1. ผู้รับบริการแจ้งขอใช้ห้องและอุปกรณ์โสตฯ/ท าบันทึกข้อความกับงานอาคารฯ 

10.2. เจ้าหน้าทีห่น่วยอาคารฯ รับเรื่อง และส่งเอกสาร/โทรแจ้งเจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

10.3. เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์และแจ้งข้อมูลแก่หน่วยอาคารฯ 

10.4. เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการติดตั้งอุปกรณ์และเปิดระบบโสตทัศนูปกรณ์ในวันที่

ใช้งาน 

10.5. เจ้าหน้าที่จัดเก็บอุปกรณ์ท่ีติดตั้งจากห้องเรียน/ห้องประชุมหลังจากใช้งานเสร็จ 
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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (SOP) 
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งานการพัฒนาระบบฐานข้อมูล 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

 
 
 

 

หน่วยงานต่างๆ  
 
 
 
 

1.หน่วยงานที่ต้องการพัฒนาระบบฯ 
ท าหนังสือแจ้งมายังงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
สารสนเทศและพัฒนา
คุณภาพ/หัวหน้างาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 2.พิจารณาถึงความจ าเป็นในการ
พัฒนาระบบฯ 

 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์
ระบบงานคอมพิวเตอร์ 

 3.ด า เ นิ น ก า ร พั ฒ น า ร ะ บ บ
ฐานข้อมูลตามความต้องการของ
หน่วยงานที่ร้องขอ 

 
 
 

ตามแผนการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์
ระบบงานคอมพิวเตอร์ 

 
 

4.ด าเนินการทดสอบระบบเป็น
ระยะตลอดช่วงเวลาการพัฒนา
ระบบฯ 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์
ระบบงานคอมพิวเตอร์ 

 5.ตรวจสอบปัญหาในการใช้งาน
ของระบบฐานข้อมูลที่พัฒนา 
 

  6.ส่งมอบงานให้กับหน่วยงาน 

 
  

  
 

 

 

 

เริ่มต้น 

พิจารณา 

หน่วยงานท าบันทึก

ข้อความเพ่ือขอให้พัฒนา

ระบบฐานข้อมูล 

พัฒนาระบบฐานข้อมูล

ตามความต้องการ 

ทดสอบการใช้งานระบบ 

 

ปัญหาการใช้งาน 

ส่งมอบงาน 

จบ 

มีปัญหา 

ไม่มีปัญหา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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งานการตรวจสอบข้อมลูสารสนเทศ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  

 
  

หัวหน้างานเทคโนโลยี
สารสนเทศ/หน่วยงาน

ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

 1.ประชุมหน่วยงานต่างๆ ที่มีความ
เกี่ ยวข้องกับระบบสารสนเทศที่
รับผิดชอบเพื่อตรวจข้อมูลก่อนน าเข้า 

1 วัน 

หน่วยงานต่างๆที่
เกี่ยวข้อง 

 2.หน่วยงานที่ เกี่ ยวข้องกับระบบ
สารสนเทศท าการตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลก่อนน าเข้าระบบ 
 

ตามระยะเวลา
ที่ก าหนดจาก
การประชุม 

หน่วยงานต่างๆที่
เกี่ยวข้อง 

 3.ถ้าข้อมูลมีความถูกต้อง สามารถ
น าเข้าระบบได ้
 

 

หน่วยงานต่างๆที่
เกี่ยวข้อง 

 4.ด าเนินการน าข้อมูลสารสนเทศ
เข้าระบบ 

 

 

หัวหน้างานเทคโนโลยี
สารสนเทศ/หน่วยงาน

ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

 5.ประชุมหน่วยงานต่างๆ ที่มีความ
เกี่ยวข้องกับระบบสารสนเทศที่
รับผิดชอบหลังน าข้อมูลเข้า 

1 วัน 

  6.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ในระบบ 
 

ตามระยะเวลา
ที่ก าหนดจาก
การประชุม 

   

 
 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ประชุมหน่วยงาน 

ข้อมูล 

จบ 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง 

น าเข้าระบบ 

ประชุมหน่วยงาน 

ข้อมูล 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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งานจัดท าบันทึกการสอนเผยแพร่ในระบบ e-Learning 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

เจ้าหน้าท่ี  1.ประสานงานกับงานบริการการศึกษา ขอ
เอกสารตารางเรียนรวม และรายชื่อหัวหน้าวิชา
ในปีการศึกษาน้ัน ท าส าเนาเพื่อเป็นข้อมูล 

1 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ี  2.บันทึกรายช่ือวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาค
การศึกษา 
3.บันทึกรายชื่อหัวหน้าวิชา 

1 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ี  4.ติดต่อหัวหน้าวิชา เพื่อขออนุญาตบันทึกการ
สอน, ขอเอกสารตารางสอน, ขอเอกสาร
ประมวลรายวิชา, ขอเอกสารการสอน 

1 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ี  5.ก าหนดสิทธิ์อาจารย์ผู้สอนในแต่ละรายวิชา 
ตามข้อมูลในประมวลการสอน 
6.จัดล าดับเนื้อหาตามตารางสอน 
7.น าเอกสารตารางสอน, ประมวลวิชา และสื่อ
ประกอบการสอน เข้าสู่ระบบฯ 

ภายใน 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี  8.บันทึกช่ือวิชา เวลา สถานท่ี ช่ืออาจารย์ผู้สอน 
ลงในตารางบันทึกการสอน 

ภายใน 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี  9.ส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทั้ง ศาลายา 
และบางกอกน้อย 

1 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ี  10.บันทึกการสอนตามตารางเวลาที่ก าหนดไว้ 
11.ย้ายไฟล์ที่บันทึกได้ เก็บในเซิฟเวอร์ 

ภายใน 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี  12.บันทึกผลลงในตารางบันทึกการสอน 30 นาที 

เจ้าหน้าท่ี  13.ตัดต่อวีดิทัศน์ที่บันทึกได้ โดยแบ่งเป็นตอน
ย่อย เพื่อให้ง่ายต่อการรับชมออนไลน์ 

ภายใน 3 วัน 

เจ้าหน้าท่ี  14.น าเข้าสู่ระบบ e-Learning และเผยแพร่ 1 ช่ัวโมง 

    

เริ่มต้น 

ประสานขอข้อมูลตารางเรยีน

รวม และรายชื่อหัวหน้าวิชา 

ขออนุญาต 

เตรียมการประสานงานขอ

อนุญาตบันทึกการสอน 

จัดท าตารางเวลา บันทึกการสอน 

ตัดต่อ 

น าเข้าระบบ 

จบ 

บันทึกผล 

บันทึก 

บันทึกผล 

แจ้งตารางเวลาแก่ผู้เกีย่วข้อง 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

ปรับปรุงข้อมูลวิชาในระบบฯ 

ไม่ส าเร็จ ส าเรจ็ 
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งานการดูแลรักษาเครือ่งคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
   

เจ้าหน้าที่
วิเคราะห์
ระบบงาน

คอมพิวเตอร์ 

 1.วางแผนในการดูแลรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย โดยการก าหนด
ช่วงเวลาและวิธีการ ในการเข้าดูแล
รักษาเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
วิเคราะห์
ระบบงาน

คอมพิวเตอร์ 

 2.ด า เ นิ น ก า ร ดู แ ล รั ก ษ า เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
วิเคราะห์
ระบบงาน

คอมพิวเตอร์ 

 3.ด าเนินการแก้ไขเครื่องคอมพิวเตอร์
แม่ข่ายในกรณีแก้ไขเองได้ หรือท าการ
ส่งซ่อมในกรณีแก้ไขด้วยตัวเองไม่ได้ 

ภายใน 1 
วัน หรือ

ระยะเวลา
การส่งซ่อม 

  4.ท าการส ารองข้อมูลต่างบนเครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย เช่น ฐานข้อมูล , 
ข้อมูล website 

2 ชั่วโมง 

  
   

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

วางแผนการดูแลรักษา 

 ด าเนินการบ ารุงรักษา 
ใช้งานได้ 

ด าเนินการแก้ไข 

ส ารองข้อมูล 

จบ 

ใช้งานไม่ได้ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน Standard Operating Procedure (SOP): งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
  16 

งานการแจ้งปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร ์Software/Hardware 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

ผู้ขอใช้บริการ   1. ผู้ขอใช้บริการแจ้งการขอใช้บริการ 
โดยกรอกแบบฟอร์มและน ามายื่นที่
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์
ระบบงานคอมพิวเตอร์/

พนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร ์

 
2. เจ้าหน้าที่ได้รับแบบฟอร์มการ
ร้องขอการใช้บริการ 

 

 
3. ด าเนินการตรวจสอบ/แก้ไขปัญหา  
- ด าเนินการแก้ปัญหาเอง และส่งคืน
ผู้ใช้บริการ 
- ถ้าพบว่าแก้ปัญหาเองไม่ได้ต้องจ้าง
บริษัท  ส่งศูนย์จะด าเนินการส่งซ่อม
ต่อไป 

กรณีแกไ้ขปัญหา
เองได้ภายใน 

2 - 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์
ระบบงานคอมพิวเตอร์/

พนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร/์เจ้าหนา้ที่

หน่วยพัสด ุ

  4. ด า เนินการส่ ง เรื่ องแจ้ งซ่ อม
ภายนอกไปงานพัสดุเพ่ือด าเนินการ
จ้างบริษัทหรือส่งศูนย ์

 

 
5. เ จ้ า ห น้ า ที่ ง า น เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศติดตามการซ่อมที่งาน
พัสดุ 

ตามระเบียบ
พัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยพัสด ุ
 

6. เจ้าหน้าที่หน่วยพัสดุรับเครื่องที่
ส่งซ่อมคืนและแจ้งเจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์
ระบบงานคอมพิวเตอร์/

พนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร ์

 
7.เจ้าหน้าที่บันทึกรายการที่ ได้
ด า เนิ นการซ่ อม/ ให้ บริ การ ใน
แบบฟอร์ม และส่งคืนผู้ใช้บริการ 

ภายใน 1 วัน 

 
 

  

 

จ้างบริษัท/ส่งศูนย์ 

แจ้งขอใช้บริการโดย

กรอกแบบฟอร์ม 

 

 

 

รับเครื่องคืนจาก

การซ่อม 

บันทึกรายละเอียดการ

ให้บริการในแบบฟอร์ม 

และส่งคนืผู้ใชบ้ริการ 

ติดตามผลการจ้างซ่อม/ 

น ากลับมาซ่อม/ส่งศูนย์ 

รับใบแจ้งขอใช้บริการ 

ตรวจสอบ/แก้ไขปัญหา 

แก้ไขปัญหา

ได้ 

แก้ไขปัญหาไม่ได้ 

เริ่มต้น 

จบ 

จ้างบริษัท/ส่งศูนย์ 
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งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลขึ้นเว็บไซต ์

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

 

 
 

ผู้ดูแลเว็บไซต์  1. รับข้อมูลที่ต้องการประชาสัมพันธ์
ข้อมูลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

ภายใน 1 
วัน 

ผู้ดูแลเว็บไซต์  
 
 
 

2. ตรวจสอบความต้องการจากผู้
ขอรับบริการในการออกแบบ Banner 

ภายใน 5 
นาท ี

ผู้ดูแลเว็บไซต์ / จนท.
งานประชาสัมพนัธ ์

 3. ด าเนินการออกแบบ Banner 
 
 

ภายใน 2 
ชั่วโมง 

ผู้ดูแลเว็บไซต์/ 
ผู้ขอรับบริการ 

 
 
 
 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลก่อนน าขึ้นเว็บไซต์ 

ภายใน 10 
นาท ี

ผู้ดูแลเว็บไซต์  5. น าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง เช่น  

  - เว็บไซต์ nuresintranet 
  - เว็บไซต์หลักคณะฯ 
  - ปฏิทินกิจกรรม (moodle) 
  - เว็บไซต์หน่วยงาน 
  - เว็บไซต์ประชุมวิชาการ/อบรม 

ภายใน 20 
นาท ี

  
 

 

 
 

 

 

 

เริ่มต้น 

จบ 

รับข้อมูลเพ่ือประชาสัมพันธ์ 

ตรวจสอบความต้องการ 

Banner 

จัดท าข้อมูลออกแบบ Banner 

ตรวจสอบข้อมูลขึ้น 

Website 

น าข้อมูลขึ้น Website 

ไม่ต้องการ 

ต้องการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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งานจัดท าเว็บไซต์ใหม ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

   

 
 

ผู้ดูแลเว็บไซต์  1. รับข้อมูลและความต้องการใน
การจัดท าเว็บไซต์ใหม ่
 

ภายใน 1 
วัน 

ผู้ดูแลเว็บไซต์  2. สอบถามความต้องการ ลักษณะ
การออกแบบ และเนื้อหา 
 

ภายใน 1 
วัน 

ผู้ดูแลเว็บไซต์  3. ออกแบบโครงสร้างเว็บไซต์ให้
สอดคล้องกับความต้องการ 
 

ภายใน 5 
วัน 

ผู้ดูแลเว็บไซต์  4. จัดท าข้อมูลและภาพประกอบใน 
แต่ละ page 
 

ภายใน 5 
วัน 

ผู้ดูแลเว็บไซต์  5. ส่งร่างเว็บไซต์ให้ผู้ขอรับบริการ
ตรวจสอบ 
 
 

ภายใน 3 
วัน 

ผู้ดูแลเว็บไซต์  6. น าข้อมูลไปใส่ในคอมพิวเตอร์แม่
ข่าย เพ่ือใช้งานจริง และท าลิงค์
จากเว็บไซต์ที่เก่ียวข้อง 
 

ภายใน 20 
นาท ี

   

 
 

 

 

 

 

 

จบ 

เริ่มต้น 

รับแจ้งการจัดท าเว็บไซต์ใหม่ 

สอบถามความต้องการ      

และรูปแบบ 

ออกแบบ Template/Menu 

เพ่ิมเติมแก้ไขข้อมูลแต่ละ Page 

น าข้อมูลไปใส่ในคอมพิวเตอร์ 

แม่ข่าย เพ่ือใช้งานจริง 

ตรวจสอบรูปแบบ

และเนื้อหา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ 
ด้านบันทึกภาพ/วีดิทัศน์ ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ ผลิตสื่อโสตทัศน์ เพื่อการศึกษา  

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

   

 
 

ผู้ขอรับบริการ  1.ผู้ขอรับบริการเขียนแบบฟอร์ม
ข อ รั บ บ ริ ก า ร ง า น เท ค โน โ ลยี
สารสนเทศ หรือท าบันทึกข้อความ 

1 ชั่วโมง 

งานสารบรรณ/
เจ้าหน้าที่เดิน

เอกสาร 

 
 

2.เจ้าหน้าที่รับเรื่อง และส่งเอกสาร
ถึ งหั วหน้ า งานงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ครึ่งวัน – 1 วัน 

หัวหน้างาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 

3 .หั วหน้ า ง าน งาน เทคโนโลยี
สารสนเทศ ตรวจสอบแบบฟอร์ม
ขอรับบริการฯ/บันทึกข้อความ 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 

4.เจ้าหน้าที่รับเรื่องจากหัวหน้างาน 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และ
ปฏิบัติงานตามงานที่ได้รับมอบหมาย 

ตามระยะเวลาที่
ตกลงกับผู้ขอรับ

บริการ 
ผู้ขอรับบริการ  5.ส่งงานให้ผู้ขอรับบริการ 

 

 

1 วัน 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ผู้ขอรับบริการกรอก

แบบฟอร์ม/ท าบันทึกข้อความ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง

ปฏิบัติงานท่ีไดร้ับมอบหมาย 

จบ 

ตรวจสอบ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ 
ด้านการยืม – คืนอุปกรณ์ต่างๆ ภายในคณะพยาบาลศาสตร์ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

   

 
 

ผู้ขอรับบริการ  1.ผู้ขอรับบริการแจ้งประเภทอุปกรณ์ที่
จะยืม 
 

2 - 3 นาที 

เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 

2.เจ้าหน้าที่รับเรื่อง และตรวจสอบ
ความพร้อมของอุปกรณ ์

 

3 - 5 นาที 

ผู้ขอรับบริการ  
 

3.ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มยืม
อุปกรณ ์
 

2 - 3 นาที 

เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 

4.เจ้าหน้าที่แจ้งข้อมูลอุปกรณ์ที่ยืมแก่
ผู้ขอรับบริการ 
 

2 - 3 นาที 

เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง 

 5.เจ้าหน้าที่ด าเนินการติดตั้งอุปกรณ์ที่
ห้องเรียน/ห้องประชุม 

 

5 - 15 นาท ี

ผู้ขอรับบริการ  6.ผู้ขอรับบริการใช้งาน 
 
 

ตามระยะเวลา
ที่ตกลงกับผู้
ขอรับบริการ 

ผู้ขอรับบริการ  
 
 

7.ผู้ขอรับบริการน าอุปกรณ์มาคืนและ
กรอกแบบฟอร์มคืนอุปกรณ์หลังจากใช้
งานเสร็จ 

2 - 3 นาที 

เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง 

 8.เจ้าหน้าที่รับอุปกรณ์คืน และจัดเก็บ
อุปกรณ์ 

5 - 15 นาท ี

  
 

  

เริ่มต้น 

แจ้งประเภทอุปกรณ์ท่ีจะยืม 

ตรวจสอบ 

จบ 

มีอุปกรณ์ 

ไม่มีอุปกรณ์ 

ผู้ขอรับบริการกรอก

แบบฟอร์มยืมอุปกรณ ์

อุปกรณ ์

ติดตั้งและตรวจเช็คอุปกรณ์

ก่อนใช้งาน 

การใช้งาน 

ผู้ขอรับบริการน าอุปกรณ์มาคืน

และกรอกแบบฟอรม์คืนอุปกรณ ์

จัดเก็บอุปกรณ ์

มีอุปกรณ์ 

ไม่มีอุปกรณ์ 
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งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ 
ด้านการจองห้อง และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

   

 
 

ผู้ขอรับบริการ  1 .ผู้ รั บบริ การแจ้ งขอใช้ห้ อ งและ
อุปกรณ์โสตฯ/ท าบันทึกข้อความถึง
หน่วยอาคารฯ 

1 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคารฯ 

 
 

2.เจ้าหน้าที่หน่วยอาคารฯ รับเรื่อง 
และส่งเอกสาร/โทรแจ้งเจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ครึ่งวัน - 1 วัน 

เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 

3.เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์   
และแจ้งข้อมูลแกห่น่วยอาคารฯ 
 

5 - 15 นาท ี

เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 

4.เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ด าเนินการติดตั้งอุปกรณ์และเปิดระบบ
โสตทัศนูปกรณ์ในวันที่ใช้งาน 
 

5 - 15 นาท ี

ผู้ขอรับบริการ  5.ผู้ขอรับบริการใช้งาน 

 
ตามระยะเวลา
ที่ตกลงกับผู้
ขอรับบริการ 

เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 6.เจ้าหน้าที่จัดเก็บอุปกรณ์ที่ติดตั้งจาก
ห้องเรียน/ห้องประชุมหลังใช้งานเสร็จ 

5 - 15 นาท ี

   

 
 

 

 

 

เริ่มต้น 

ผู้รับบริการแจ้งขอใช้ห้องและ

อุปกรณ์โสตฯ/ท าบันทึกข้อความ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
ใช้งานไม่ได้ 

ใช้งานได้ 

ติดตั้งและตรวจเช็คอุปกรณ์

ก่อนใช้งาน 

จบ 

จัดเก็บอุปกรณ ์

ใช้งาน 


