


 
คำนำ 

 
 

ปัจจุบันหน่วยงานต่าง ๆ ได้นำระบบสารสนเทศมาใช้ในองค์กรกันอย่างแพร่หลาย   เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสามารถดำเนนิการไดอยา่งเท่าทันตอ่สถานการณ์ที่ เปลี่ยนแปลงไป ซึ่งจำเป็นต่อการอาศัย
เทคโนโลยีที่ทันสมัยมาพฒันาฐานข้อมูลสารสรเทศที่มี อยู่มากกมายให้เป็นระบบ เพื่ออำนวยงานหรือ
ผู้ใช้บริการสามรถเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศได้ อยา่งรวดเรว็ ไม่มีข้อจำกัดทางด้านเวลา ดังนั้นในการ
พัฒนาการบริหารจัดการของหน่วยงาน ภาครัฐด้วยการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาประยุกต์ใช้เพื่อ
ปรับปรุงระบบงานให้ม ีประสิทธิภาพ มีความถูกต้อง รวดเรว็ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการตดัสินใจของ
ผู้บริหารนั้นจึง เป็นสิ่งจำเป็นสำหรับการพัฒนาองค์กรอย่างยิ่ง  

คู่มือการปฏิบัติงานของสายช่างเทคนิค จัดทำขึ้นเพื่อต้องการให ้บุคลากรคณะวิทยาลัยการศกึษา
ได้รับความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการ ทำงานของสายช่างเทคนิค เพื่อเพิม่ประสิทธิภาพของบุคลากรในการ
ติดต่อและ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.ส่วนงาน  งานบริหาร  
2.หน่วย    - 
3.ผู้รับผิดชอบ 
 ชื่อ – นามสกุล   นายคมธิต จันตะมะ 
 ตำแหน่ง   ช่างเทคนิค 
 การศึกษา   ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
     สาขาวิชาคอมพวิเตอรธ์ุรกิจ 
     วิทยาลัยเทคนิควงคก์าญจนา 
 สถานที่ปฏิบัติงาน  สำนักงานวิทยาลัยการศกึษา 
 หมายเลขติดต่อภายใน  1372 
 หมายเลขโทรศัพท์มือถือ  061-3608883 
 E-mail    khomthit.cha@up.ac.th 
4.ภาระหน้าที่โดยทั่วไปของช่างเทคนิค 
 1.สายงาน เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2.หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรคูวามสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน 
ปฏิบัติงานดานวิชาการคอมพิวเตอรภายใตการกาํกับ แนะนํา ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
1.ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ชุดคาํสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคาํสัง่สําเร็จรูป ระบบเครือข

ายคอมพวิเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของ เพื่อสนับสนุนใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ดําเนินไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

(2) ประมวลผลและปรับปรุงแกไขแฟมขอมูลเพื่อใหขอมูลที่ไดถูกตองแมนยําและ ทันสมัย 
(3) ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ เพื่อใหระบบมีคุณสมบัติที่ถูกตอง ตรง ตามความตอง

การและสภาพการใชงานของหนวยงาน 
(4) เขียนชุดคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยุกตและระบบขอมูลที่ได วางแผนไวเพื่อ

สนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 
(5) เขียนชุดคําสั่ง ทดสอบความถูกตองของคําสั่ง แกไขขอผิดพลาดของคําสั่ง เพื่อให

ระบบปฏิบัติการทาํงานไดอยางถูกตองแมนยําและมีประสิทธิภาพ 



(6) ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะหความตองการของระบบงานประยุกตและระบบ ขอมูลของหน
วยงานที่ไมซับซอน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหนวยงานใหมี ประสิทธิภาพ และตรงตามความต
องการของหนวยงาน 

(7) ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะหออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกตเพื่อให ไดระบบงาน
ประยุกตที่ตรงตามคุณลกัษณะและความตองการของหนวยงาน 

 
2. ดานการวางแผน  
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทาํงานของหนวยงานหรือ โครงการ

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการทำงานรว่มกันในคณะ และภายนอก เพื่อให้เกิดความรว่มมือและ ผลสัมฤทธิ์

ตามที่กำหนดไว้  
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ขอ้เท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพือ่

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบรกิาร  
(1) ช่วยจัดทำคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใชใ้ห้สามารถใช้ งาน

คอมพิวเตอร์ได้ดว้ยตนเอง  
(2) ปฏิบัติงานร่วมกับงานอื่น ๆ ในสำนักงานเลขานุการคณะ และสาขาวชิา ในการนำ ระบบไปใช้

ในการปฏิบัติงานเพื่อชว่ยเหลือผู้ใช้หากมีปัญหาข้อสงสัยในการใช้งานเครือ่ง คอมพวิเตอร ์
 
  



5. ขอบข่ายภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ในเทคโนโลยีสารสนเทศวิทยาลัยการศึกษา  
1. งานพัฒนาระบบ 
2. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. ประชาสัมพันธ์ 
4. งานกิจการนิสิต   
 4.1 งานกิจกรรม  

(โครงการต่างๆ  ทั้งของวิทยาลัยการศึกษา และร่วมกับมหาวิทยาลัย) 
  4.2 งานวินัยนิสิต 
 4.3 งานจิตอาสา 
 4.4 งานศิษย์เก่าสัมพันธ์งาน 
5. งานคุณธรรมความโปร่งใส (ITA) 
6. งาน UP Green 
7. งานประกันคุณภาพการศึกษา  
8. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

  



6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 งานซ่อมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สำนักงานวิทยาลัยการศึกษา 
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ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 1 วัน 



 

 

6.2 งานพัฒนาเว็บไซต์คณะวิทยาลัยการศึกษา 
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ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 3 เดือน  



6.3 งานบริการติดตั้งชุดคำสั่งสำเร็จรูป ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ี เก่ียวข้องภายในหน่วยงาน 

        

                      

                           

              

              

                     

         

                       

       

    

 
 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 1 วัน  



6.4 กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารประชาสมัพันธ 

 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 2 วัน  



6.5 กระบวนการผลิตสื่อเพื่อประชาสัมพันธ์ 

 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 1 วัน 

 

 



6.6 งานบริการด้านการเผยแผร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร และเวียนแจ้งบุคลากรภายในผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

  

เร่ิมต้น 

รับหนังสือประชาสัมพันธ์  
จากระบบ DMS 

อ่านวิเคราะห์เอกสารหนังสือ เพื่อสรุป
ข้อความ ก่อนเวียนแจ้งให้บุคลากรทราบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสารแนบ 
ดาวน์โหลดเอกสาร 

แบบฟอร์มต่างๆ ก่อนส่ง 

ดำเนินการแก้ใขปรับปรุง 
ตามความต้องการ 

ดำเนินการเวียนแจ้งบุคลากรในหน่วยงาน
ทราบ 

เสร็จสิ้น 

กรณีมีเอกสารแนบ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 1 วัน 



ภาคผนวก 

 



 



 
  



 
 

 
 

 
  



 

 

 




