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1. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือให้การจัดหา  จัดเก็บ บริการ พัฒนา ทรัพยากรการเรียนรู้ ห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์
และ การฝึกอบรมการใช้งาน ท าให้งานบริการด้านวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานวิชาการเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ขอบข่าย 
  เริ่มตั้งแต่การจัดท า/ทบทวน  พร้อมขออนุมัติแผนปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติงาน  ถ่ายทอดแผนปฏิบัติงานสู่การปฏิบัติ  ด าเนินการตามแผนและปฏิบัติตามข้ันตอนการ
ด าเนินงาน  ตรวจสอบ ติดตาม  รายงานผลการด าเนินงานและผลการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ สรุปผล
การส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการในภาพรวม ทบทวนผลการด าเนินงานพร้อมเสนอแนะแนวทางในการพัฒนา 
จัดท าแผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และสิ้นสุดที่รายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.  เอกสารอ้างอิง   
1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 SD15-01 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่าด้วยบริการวิทยบริการ 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2553    SD15-02 
3. ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์ 

การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. 2550          SD15-03 
4. คู่มือขั้นตอนการท างานการขอใช้บริการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์         SD15-04 
5. คู่มือการขอรับรหัสผลิตภัณฑ์โปรแกรมคอมพิวเตอร์                     SD15-05 
6. คู่มือขั้นตอนการลงทะเบียนอีเมลหน่วยงานบน google application                   SD15-06 

4. เอกสารแนบ 
1. ผังการปฏิบัติงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ FC-15 
2. วิธีการปฏิบัติงานการจัดการหรือจัดบริการคอมพิวเตอร์                                 WI15–01 
3. วิธีการปฏิบัติงานการบริการห้องสมุด แหล่งเรียนรู้และทรัพยากรการเรียนรู้          WI15–02 
4. วิธีการปฏิบัติงานการฝึกอบรม                                                               WI15–03 
5. วิธีการปฏิบัติงานการบริการโปรแกรมคอมพิวเตอร์                                     WI15-04 
6. วิธีการปฏิบัติงานการให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต                 WI15–05 
7. วิธีการปฏิบัติงานการให้บริการอีเมล                                                         WI15-06 
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5. ค าจ ากัดความ 
 ทรัพยากรการเรียนรู้  หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ  เช่น หนังสือ  วารสาร  
จุลสาร  ม้วนวีดีทัศน์ แผ่นซีดีรอม  แผ่นวีซีดี  แผ่นดีวีดี  เทปคาสเซ็ต  สื่อโสตทัศน์ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ด้านฮาร์ดแวร์  
ซอฟต์แวร์ และเครือข่าย  เป็นต้น 
 ผู้อ านวยการ  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 รองผู้อ านวยการ หมายถึง  รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 หัวหน้างาน หมายถึง หัวหน้างานวิทยบริการ และหัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานวิชาการ 
 หัวหน้าแผนกงาน  หมายถึง  หัวหน้าแผนกงาน ได้แก่  หัวหน้าแผนกงานห้องสมุด หัวหน้าแผนกงาน
จดหมายเหตุและสารสนเทศท้องถิ่น หัวหน้าแผนกงานศูนย์การเรียนด้วยตนเอง หัวหน้าแผนกงานเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์  หัวหน้าแผนกงานวิศวกรรมเครือข่าย และหัวหน้าแผนกงานอีเลิร์นนิ่งและเทคโนโลยีการศึกษา  
 เจ้าหน้าที่  หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานในแผนกงาน   
 ผู้ใช้บริการ  หมายถึง ผู้ใช้บริการตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่าด้วยบริการ     
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2553 
 ความพึงพอใจของผู้รับบริการ หมายถึง การประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการโดยใช้แบบประเมิน
ความพึงพอใจแบบประมาณค่า 
 อุปกรณ์บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หมายถึง อุปกรณ์กระจายสัญญาณแบบสาย (Switch) อุปกรณ์
กระจายสัญญาณแบบไร้สาย (Access Point) อุปกรณ์ค้นหาและเลือกเส้นทาง (Router) อุปกรณ์ป้องกันการบุกรุก
เครือข่าย (Firewall) เครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ (Server) อุปกรณ์บันทึกข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log Server) 
เครื่องส ารองไฟฟ้า (UPS)  
 โปรแกรมบริการ หมายถึง โปรแกรมบริการเว็บ (Web Server) โปรแกรมบริการอีเมล (e-mail Server) 
โปรแกรมบริการโดเมนเนม (DNS Server) โปรแกรมบริการข้อมูลบัญชีสมาชิกอินเทอร์เน็ต โปรแกรมบริการ
ฐานข้อมูล (Database Server)   
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6. ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบตัิ 

รองผู้อ านวยการ
งานบริหารงาน
ทั่วไป 

1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติงานส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต่อผู้อ านวยการ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2. ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าแผนปฏิบัติงานส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติงานส านัก      
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนามโดย
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
คณะกรรมการ
จัดท าแผนปฏิบัติ
งานส านักวิทย
บริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

3. จัดท า/ทบทวน แผนปฏิบัติงาน
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

3.1 จัดท า/ทบทวน แผนปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

รองผู้อ านวยการ
งานบริหารงาน
ทั่วไป 

4. น าเสนอแผนปฏิบัติงานส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต่อ
คณะกรรมการบริหารส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
และคณะกรรมการประจ าส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.1 น าเสนอแผนปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศต่อคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- กรณีเห็นชอบ ด าเนินการต่อตามข้อที่ 5 
- กรณีมีการปรับแก้ไข ให้ทบทวนแก้ไขตามขั้นตอนที่ 3 

4.2 น าเสนอแผนปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศต่อคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

คณะกรรมการ
ประจ าส านักวิทย
บริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

5. พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติงาน
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

5.1 พิจารณาแผนปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  
- กรณีอนุมัติ  ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศลงนามและด าเนินการขั้นตอน
ต่อไป 

- กรณีไม่อนุมัติ ทบทวนแก้ไขตามข้ันตอนที่ 3 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
ผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 6. ถ่ายทอดแผนปฏิบัติงานส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   
สู่การปฏิบัติ 

6.1 ถ่ายทอดแผนปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศสู่การปฏิบัติในการประชุมบุคลากรของส านัก 
เพ่ือแจ้งให้รองผู้อ านวยการ หัวหน้างาน หัวหน้าแผนก
งาน และเจ้าหน้าที่รับทราบและปฏิบัติงานตามแผน 

หัวหน้าแผนกงาน/
เจ้าหน้าที่ 

7. ด าเนินการตามแผน และปฏิบัติตาม
วิธีปฏิบัติงาน 

 

7.1 กรณีงานการจัดการหรือจัดบริการคอมพิวเตอร์ ให้
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงานจัดการหรือจัดบริการ
คอมพิวเตอร์ (WI15–01) และให้ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 (SD15–01) ประกาศกระทรวง
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์
การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้
ให้บริการ พ.ศ. 2550 (SD15-03) คูม่ือขั้นตอนการ
ท างานการขอใช้บริการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์  

     (SD15–04) และคู่มือการขอรับรหัสผลิตภัณฑ์โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ (SD15–05) 

7.2 กรณีงานการบริการห้องสมุด แหล่งเรียนรู้และทรัพยากร
การเรียนรู้ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงานการ
บริการห้องสมุด แหล่งเรียนรู้และทรัพยาการการเรียนรู้ 
(WI15–02) และผู้ใช้บริการปฏิบัติตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่าด้วยบริการ
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2553     
(SD15–02) 

7.3 กรณีการฝึกอบรมให้ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงานการ
ฝึกอบรม (WI15–03)  
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  7.4 วิธีการปฏิบัติงานการบริการโปรแกรมคอมพิวเตอร์     

ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงานการบริการ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ (WI15–04) และให้ผู้เกี่ยวข้อง
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 (SD15–01) ประกาศ
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์
ของผู้ให้บริการ พ.ศ. 2550 (SD15-03)   

7.5 กรณีการให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
อินเตอร์เน็ต ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงาน
การให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต  
(WI15-05) และให้ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 
2550 (SD15–01) และประกาศกระทรวงเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บ
รักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. 
2550 (SD15-03)    

7.6 กรณีการให้บริการอีเมล ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามวิธีการ
ปฏิบัติงานการให้บริการอีเมล (WI15–06) และให้
ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 (SD15–01) 
ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทาง
คอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. 2550  (SD15-03)  
และคู่มือขั้นตอนการลงทะเบียนอีเมลหน่วยงานบน 
google application (SD15–06) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
รองผู้อ านวยการ
ทุกงาน 

8. ตรวจสอบและติดตาม 8.1 ตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้าแผนกงาน/
เจ้าหน้าที่ 

9. รายงานผลการด าเนินงานและผล
การส ารวจความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 

8.2 9.1 รวบรวมข้อมูลงานด้านต่าง ๆ และประมวลผล 
9.2 จัดท ารายงานเสนอหัวหน้างาน 

หัวหน้างาน 10. สรุปผลการส ารวจความพึงพอใจ 
ของผู้รับบริการในภาพรวมของงาน 

10.1 รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับผลการส ารวจความ
พึงพอใจของผู้รับบริการในภาพรวมของงาน  

รองผู้อ านวยการ
ทุกงาน 

11. รายงานผลการส ารวจความพึง
พอใจของผู้รับบริการต่อคณะ
กรรมการบริหารคุณภาพ (QMRC)  
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

11.1 รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อ
คณะกรรมการบริหารคุณภาพ (QMRC)    

       ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการ
งานบริหารงาน
ทั่วไป 

12. รายงานผลการส ารวจความพึง
พอใจของผู้รับบริการภาพรวมต่อ
คณะกรรมการบริหารส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

12.1 รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ภาพรวมต่อคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

12.2 รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ภาพรวมต่อคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการ
งานบริหารงาน
ทั่วไป 

13. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

13.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการ
จัดบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

14. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

14.1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการจัดบริการ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนามโดย
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
คณะกรรมการ
จัดท าแผนพัฒนา
การจัดบริการ
ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

15. จัดท า/ทบทวน พร้อมขออนุมัติ
แผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

15.1 จัดท า/ทบทวน แผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

รองผู้อ านวยการ
งานบริหารงาน
ทั่วไป 

16. น าเสนอแผนพัฒนาการจัดบริการ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศต่อคณะ
กรรมการบริหารส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศและ
คณะกรรมการประจ าส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

16.1 น าเสนอแผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทยบริการและ 
เทคโนโลยีสารสนเทศต่อคณะกรรมการบริหารส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- กรณเีห็นชอบ ด าเนินการตามข้อที่ 17 
- กรณีมีการปรับแก้ไข ให้ทบทวนแก้ไขตามขั้นตอน 
  ที่ 15 

16.2 น าเสนอแผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศต่อคณะกรรมการประจ าส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือพิจารณา
อนุมัติ 

คณะกรรมการ
ประจ าส านักวิทย
บริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

17. พิจารณาอนุมัติแผนพัฒนาการ
จัดบริการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

17.1 พิจารณาแผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

-  กรณีอนุมัติ  ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและ 
เทคโนโลยีสารสนเทศลงนาม  

-  กรณีไม่อนุมัติ  ให้ด าเนินการทบทวนแก้ไขตาม
ขั้นตอนที่ 15 

ผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

18. เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดบริการ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

18.1 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการบริการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ผ่านระบบงานสารบรรณ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
หัวหน้าแผนกงาน
และเจ้าหน้าที่ 

19. ด าเนินการตามแผนพัฒนาการ
จัดบริการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และ
รายงานผลการด าเนินงาน 

19.1 ด าเนินการแผนพัฒนาการจัดการบริการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

19.2 รายงานผลการด าเนินงานเสนอหัวหน้างาน 

หัวหน้างาน 20. สรุปผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาการจัดบริการส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศในภาพรวมของงาน 

20.1 สรุปผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดบริการ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในภาพรวม
ของงาน 

รองผู้อ านวยการ
งานบริหารงาน
ทั่วไป  

21. รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาการจัดบริการส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศต่อคณะกรรมการ
บริการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และ
คณะกรรมการประจ าส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

21.1 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดบริการ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต่อคณะ
กรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

21.2 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดบริการ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต่อ
คณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการ
งานบริหารงาน
ทั่วไป 

22. จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน 22.1 จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

 
7. บันทึกคุณภาพ 

- ไม่มี – 
 

8. เอกสารหลักฐาน เช่น 
  - ไม่มี - 
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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการจัดการหรือจัดบริการคอมพิวเตอร์ให้มีจ านวนที่เหมาะสม 

2.  ขอบเขต 
เริ่มตั้งแต่การขอใช้บริการด้านคอมพิวเตอร์ การตรวจสอบความพร้อมในการให้บริการและการด าเนินการ

ให้บริการ  

3. วิธีปฏิบัติงาน   
3.1. เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

3.1.1 การบริการด้านคอมพิวเตอร์ 
3.1.1.1 รับเรื่องขอใช้บริการด้านคอมพิวเตอร์  
3.1.1.2 ตรวจสอบความพร้อมในการให้บริการด้านคอมพิวเตอร์  
3.1.1.3 ด าเนินการให้บริการซ่อมบ ารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
3.1.1.4 ด าเนินการตรวจสอบความพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งด้านซอฟต์แวร์และฮาร์ดแวร์ก่อน

ส่งมอบ 
3.2. ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 

3.2.1 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550   SD15-01 
3.2.2 ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บ 

รักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. 2550      SD15-03 
3.2.3 คู่มือขั้นตอนการท างานการขอใช้บริการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์    SD15-04 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

การบริการห้องสมุด  
แหล่งเรียนรู้และทรัพยากรการเรียนรู้ 

 

รหัสเอกสาร   :  WI15-02 
ISSUE          :  3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย.59 
หน้าท่ี          :  1 / 1 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

   เพ่ือให้การจัดหา พัฒนา บริการห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ  และทรัพยากรการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
ท าให้งานบริการเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

  
2. ขอบเขต 

   ใช้ในการปฏิบัติงานการบริการห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ  และทรัพยากรการเรียนรู้ในส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
3. วิธีปฏิบัติงาน   

3.1 เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
3.1.1 ส ารวจความต้องการทรัพยากรการเรียนรู้ ด้วยวิธีการที่ผู้ใช้เสนอความต้องการตลอดปีการศึกษา 
3.1.2 ตรวจสอบรายชื่อทรัพยากรการเรียนรู้ในฐานข้อมูลว่าสมควรด าเนินการจัดซื้อหรือไม่ 
3.1.3 ด าเนินการจัดซื้อตามคู่มือขั้นตอนการท างานการบริหารงานพัสดุ (PM-29) 
3.1.4 ด าเนินการตามงานเทคนิค เช่น ลงทะเบียน วิเคราะห์หมวดหมู่ ส าหรับการให้บริการ 
3.1.5 จัดบริการทรัพยากรการเรียนรู้ 
3.1.6 ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ ด้วยวิธีการสุ่มตัวอย่าง ไม่น้อยกว่า 2 ครั้งต่อปีการศึกษา 

3.2 ผู้ใช้บริการให้ปฏิบัติตาม 
3.2.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่าด้วยบริการวิทยบริการ 
        และเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2553       SD15-02 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

การฝึกอบรม 
 

รหัสเอกสาร   :   WI15-03 
ISSUE          :   3 
วันที่บังคับใช้  :   20 มิ.ย.59 
หน้าท่ี          :   1 / 1 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้นักศึกษาได้รับการฝึกอบรมในการเข้าใช้บริการในห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้อย่างถูกต้อง 
 

2. ขอบเขต 
 ใช้ในการฝึกอบรมการใช้บริการห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

 สารสนเทศ 
 
3. วิธีปฏิบัติงาน   

 3.1. หัวหน้าแผนกงานมอบหมายเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องด าเนินการฝึกอบรม พร้อมติดตามความคืบหน้า 
 3.2. เจ้าหน้าที่ท าการประชาสัมพันธ์และรับสมัครนักศึกษาเข้าฝึกอบรมตามแผนหรือกิจกรรมที่วางไว้ 
 3.3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการฝึกอบรมให้นักศึกษาหรือผู้ที่สนใจ 
 3.4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการประเมินผลคุณภาพการฝึกอบรม 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การบริการโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

รหัสเอกสาร   :  WI15-04 
ISSUE          :  3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย.59 
หน้าท่ี          :  1 / 1 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการจัดการการให้บริการโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่เหมาะสมแก่บุคลากรของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

2.  ขอบเขต 
เริ่มตั้งแต่การขอใช้บริการด้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ การตรวจสอบความพร้อมในการให้บริการและการ

ด าเนินการให้บริการ จนถึงการส ารวจและรวบรวมความต้องการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์เพื่อน าส่งรายงาน  

3. วิธีปฏิบัติงาน   
3.1. เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงานตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

3.1.1 การบริการด้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
3.1.1.1 รับเรื่องขอใช้บริการด้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
3.1.1.2 ตรวจสอบความพร้อมในการให้บริการด้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
3.1.1.3 ด าเนินการให้บริการติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
3.1.1.4 ด าเนินการทดสอบการใช้งานของโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ติดตั้ง 

 
3.2. ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 

3.2.1 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  SD15-01 
3.2.2 ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์ 

การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. 2550    SD15-03 
3.2.3 คู่มือการขอรับรหัสผลิตภัณฑ์โปรแกรมคอมพิวเตอร์    SD15-05 

 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



 
 
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา  

วิธีการปฏิบัติงาน 
การใหบ้ริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ

อินเทอร์เน็ต 

รหัสเอกสาร    :  WI15–05 
ISSUE           :  3 
วันที่บังคับใช้   :  20 มิ.ย.59 
หน้าท่ี           :  1 / 2 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตที่เหมาะสมแก่บุคลากรของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

2.  ขอบเขต 
เริ่มตั้งแต่การขอใช้บริการด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต การตรวจสอบความพร้อมในการ

ให้บริการและการด าเนินการให้บริการ จนถึงการส ารวจและรวบรวมความต้องการใช้เครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
อินเทอร์เน็ตเพ่ือน าส่งรายงาน  

3. วิธีปฏิบัติงาน   
3.1. เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

3.1.1 การบริการด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
3.1.1.1 รับเรื่องขอใช้บริการด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต คือ โดเมนเนม ฐานข้อมูล 

เว็บไซต์ อีเมล บัญชีสมาชิกอินเทอร์เน็ต บัญชีสมาชิกอินเทอร์เน็ตแบบชั่วคราว และการเพ่ิม
จุดให้บริการเครือข่าย 

3.1.1.2 ส ารวจอุปกรณ์บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และตรวจสอบความพร้อมพ้ืนทีใ่ห้บริการ 
3.1.1.3 ด าเนินการติดตั้งอุปกรณ์บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์  กรณีที่ไม่สามารถให้บริการได้ให้จัดท า

โครงการจัดหาอุปกรณ์ หรือหน่วยงานที่ขอรับบริการจัดหาอุปกรณ์ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ติดต้ัง 

3.1.1.4 ด าเนินการทดสอบการใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
3.1.2 การดูแลอุปกรณ์บริการเครือข่ายและอินเทอร์เน็ต 

3.1.2.1. จัดท าแผนการตรวจสอบอุปกรณ์ โปรแกรมบริการ และระบบปฏิบัติการของเครื่องแม่ข่าย 
3.1.2.2. ตรวจสอบระบบปฏิบัติการของเครื่องแม่ข่าย 
3.1.2.3. ตรวจสอบความผิดพลาดต่างๆ ที่เกิดข้ึนใน Event Viewer บนหน้าเครื่องแม่ข่ายพร้อมท า

การแก้ไข 
3.1.2.4. ตรวจสอบโปรแกรมบริการในเครื่องแม่ข่ายที่ให้บริการสามารถท างานได้อย่างปกติ 
3.1.2.5. ก าจัดฝุ่นและท าความสะอาดส่วนต่างๆ ของเครื่องแม่ข่าย 
3.1.2.6. ตรวจสอบการเชื่อมต่อเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และจัดระเบียบสายสัญญาณ 
3.1.2.7. ตรวจสอบอุณหภูมิของห้องแม่ข่ายและเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การใหบ้ริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ

อินเทอร์เน็ต 

รหัสเอกสาร   :  WI15–05 
ISSUE          : 3 
วันที่บังคับใช้  : 20 มิ.ย.59 
หน้าท่ี          :  2 / 2 

 

3.1.2.8. กรณีท่ีตรวจสอบพบปัญหา  
- สามารถแก้ไขได้ให้ด าเนินการแก้ไข 
- ไม่สามารถแก้ไขได้ให้จัดท าโครงการหรือบันทึกขอซ่อมบ ารุงเร่งด่วน 

3.1.2.9. รายงานผลการตรวจสอบแก่หัวหน้าหน่วยงาน 
 
3.2. ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 

3.2.1 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  SD15-01 
3.2.2 ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์การ 

เก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. 2550     SD15-03 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การใหบ้ริการอีเมล 

รหัสเอกสาร   :  WI15–06 
ISSUE          :  3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย.59 
หน้าท่ี          :  1 / 1 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการให้บริการอีเมลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานที่เหมาะสมแก่บุคลากร 

และหน่วยงาน ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

2.  ขอบเขต 
เริ่มตั้งแต่การขอใช้บริการอีเมลส่วนบุคคล อีเมลหน่วยงาน การตรวจสอบความพร้อมในการให้บริการและ

การด าเนินการให้บริการ ทดสอบการใช้งานและแจ้งผลการให้บริการแก่ผู้ขอใช้บริการ 

3. วิธีปฏิบัติงาน   
3.1. เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

3.1.1 การบริการอีเมลส่วนบุคคล 
3.1.1.1 ตรวจสอบความพร้อมระบบจัดการข้อมูลและบริการอินเทอร์เน็ต  
3.1.1.2 ตรวจสอบระบบเชื่อมโยงระหว่างข้อมูลบุคลากรและระบบบริการอีเมล  
3.1.1.3 ตรวจสอบและทดสอบการรับส่งอีเมลส่วนบุคคลและอีเมลหน่วยงาน 

3.1.2 การให้บริการอีเมลหน่วยงาน 
3.1.2.1. รับเรื่องขอใช้บริการอีเมลหน่วยงาน 
3.1.2.2. ตรวจสอบข้อมูลขอใช้บริการอีเมลหน่วยงาน 
3.1.2.3. ด าเนินการสร้างอีเมลหน่วยงาน ผู้รับอีเมล และผู้รับผิดชอบ 
3.1.2.4. ด าเนินการทดสอบการใช้งานอีเมลหน่วยงาน และแจ้งผลการด าเนินงานแก่หน่วยงานที่ขอใช้

บริการอีเมลหน่วยงาน 
3.2. ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 

3.2.1 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  SD15-01 
3.2.2 ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์ 

การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. 2550    SD15-03 
3.2.3 คู่มือขั้นตอนการลงทะเบียนอีเมลหน่วยงานบน google application  SD15-06 
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1

รอง
ผู้อ ำนวยกำร

งำน
บริหำรงำน

ทัว่ไป

รอง
ผู้อ ำนวยกำร

ทุกงำน
ผู้อ ำนวยกำร

หัวหน้ำแผนก
งำน/เจ้ำหน้ำที่

หัวหน้ำงำน

คณะกรรมกำร
บริหำร

คุณภำพ 
(QMRC) 
ส ำนักวิทย
บริกำรและ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ

คณะกรรมกำร
จัดท ำแผน
ปฏิบัติงำน
ส ำนักวิทย
บริกำรและ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ

คณะกรรมกำร
บริหำรส ำนัก
วิทยบริกำร

และ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ

คณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนัก
วิทยบริกำร

และเทคโนโลยี
สำรสนเทศ

คณะกรรมกำร
จัดท ำ

แผนพัฒนำ
กำร

จัดบริกำร
ส ำนักวิทย
บริกำรและ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ

เอกสำรที่
เก่ียวข้อง

1 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดท าแผนปฏิบัติงานส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศต่อผู้อ านวยการ
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยสีารสนเทศ

2 ลงนามค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดท า
แผนปฏิบัติงานส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ

3 จัดท า/ทบทวน แผนปฏิบัติ
งานส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยสีารสนเทศ

4 น าเสนอแผนปฏิบัติงาน
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยสีารสนเทศต่อ
คณะกรรมการบริหารส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
คณะกรรมการประจ าส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ

5 พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติ
งานส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยสีารสนเทศ

6 ถา่ยทอดแผนปฏิบัติงาน
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยสีารสนเทศสู่การ
ปฏิบัติ

7 ด าเนินการตามแผน และ SD15-01
ตามวิธีปฏิบัติงาน SD15-02

SD15-03
SD15-04
SD15-05
SD15-06
WI15-01
WI15-02
WI15-03
WI15-04
WI15-05
WI15-06

กิจกรรม

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร    :  FC-15
ISSUE          :    3
วันที่บังคับใช้ :  20 ม.ิย.59
หน้าท่ี  : 1 / 3

ผังการปฏิบัติงาน
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
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1

รอง
ผู้อ ำนวยกำร

งำน
บริหำรงำน

ทัว่ไป

รอง
ผู้อ ำนวยกำร

ทุกงำน
ผู้อ ำนวยกำร

หัวหน้ำแผนก
งำน/เจ้ำหน้ำที่

หัวหน้ำงำน

คณะกรรมกำร
บริหำร

คุณภำพ 
(QMRC) 
ส ำนักวิทย
บริกำรและ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ

คณะกรรมกำร
จัดท ำแผน
ปฏิบัติงำน
ส ำนักวิทย
บริกำรและ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ

คณะกรรมกำร
บริหำรส ำนัก
วิทยบริกำร

และ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ

คณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนัก
วิทยบริกำร

และเทคโนโลยี
สำรสนเทศ

คณะกรรมกำร
จัดท ำ

แผนพัฒนำ
กำร

จัดบริกำร
ส ำนักวิทย
บริกำรและ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ

เอกสำรที่
เก่ียวข้อง

8 ตรวจสอบและติดตามการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งานส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยสีารสนเทศ

9 รายงานผลการด าเนินงาน
และผลการส ารวจความพึง
พอใจของผู้รับบริการ

10 สรุปผลการส ารวจความพึง
พอใจของผู้รับบริการใน
ภาพรวมของงาน

11 รายงานผลการส ารวจความ
พึงพอใจของผู้รับบริการต่อ
คณะกรรมการบริหาร
คุณภาพ (QMRC)  ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ

12 รายงานผลการส ารวจความ
พึงพอใจของผู้รับบริการ
ภาพรวมต่อคณะ
กรรมการบริหารส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ

13 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดท าแผนพัฒนาการ
จัดบริการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยสีารสนเทศ

14 แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท า
แผนพัฒนาการจัดบริการ
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยสีารสนเทศ

15 จัดท า/ทบทวน พร้อมขอ
อนุมัติแผนพัฒนาการ
จัดบริการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยสีารสนเทศ

กิจกรรม

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร   : FC-15
ISSUE          :    3
วันที่บังคับใช้ :  20 ม.ิย.59 
หน้าท่ี  : 2 / 3

ผังการปฏิบัติงาน
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

รหัสเอกสาร   : FC-15
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1

เอกสำรที่
เก่ียวข้อง

รอง
ผู้อ ำนวยกำร

งำน
บริหำรงำน

ทัว่ไป

รอง
ผู้อ ำนวยกำร

ทุกงำน
ผู้อ ำนวยกำร

หัวหน้ำแผนก
งำน/เจ้ำหน้ำที่

หัวหน้ำงำน

คณะกรรมกำร
บริหำร

คุณภำพ 
(QMRC) 
ส ำนักวิทย
บริกำรและ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ

คณะกรรมกำร
จัดท ำแผน
ปฏิบัติงำน
ส ำนักวิทย
บริกำรและ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ

คณะกรรมกำร
บริหำรส ำนัก
วิทยบริกำร

และ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ

คณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนัก
วิทยบริกำร

และเทคโนโลยี
สำรสนเทศ

คณะกรรมกำร
จัดท ำ

แผนพัฒนำ
กำร

จัดบริกำร
ส ำนักวิทย
บริกำรและ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ

เอกสำรที่
เก่ียวข้อง

16 น าเสนอแผนพัฒนาการ
จัดบริการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยสีารสนเทศ
ต่อคณะกรรมการบริหาร
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยสีารสนเทศและ
คณะกรรมการประจ าส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ

17 พิจารณาอนุมัติแผนพัฒนา
การจัดบริการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ

18
เผยแพร่แผนพัฒนาการ
จัดบริการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยสีารสนเทศ

19 ด าเนินการตามแผนพัฒนา
การจัดบริการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ และรายงานผล
การด าเนินงาน

20 สรุปผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาการจัดบริการ
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยสีารสนเทศใน
ภาพรวมของงาน

21

รายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนพัฒนาการ
จัดบริการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยสีารสนเทศ
ต่อคณะกรรมการบริการ
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยสีารสนเทศ และ
คณะกรรมการประจ าส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ

22 จัดเกบ็เอกสาร/หลักฐาน

กิจกรรม

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร   : FC-15
ISSUE          :   3
วันที่บังคับใช้ :  20 ม.ิย.59
หน้าท่ี  :   3 / 3

ผังการปฏิบัติงาน
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
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