
 

 

แบบประเมินค่างานส าหรับต าแหน่งประเภทวชิาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และช านาญการพเิศษ 

 
1. ต าแหน่งเลขที่ 451030    
ช่ือต าแหน่ง  นกัวชิาการคอมพิวเตอร์   ระดบั ปฏิบติัการ       
สังกดั ส านกัคอมพิวเตอร์ มหาวทิยาลยัราชภฏับา้นสมเด็จเจา้พระยา      
ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง   นกัวชิาการคอมพิวเตอร์ ระดบั ช านาญการ      
 

2. หน้าที่และความรับผดิชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม (ระดบัปฏิบติัการ) ต าแหน่งใหม่ (ระดบัช านาญการ) 
       หน้าที่และความรับผดิชอบของต าแหน่งนักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  ระดับปฏิบัติการ  ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย มี
ดังนี ้
 

      1. การก าหนดสิทธ์ิการใช้งาน และประสานงานกับ
ผู้ ใ ช้ งานในการไ ด้ รับ สิท ธ์ิการ เ ข้ า ใ ช้ งานของระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
และระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน (MIS) ของ
มหาวิทยาลัย (เป็นงานด้านการประสานงาน ข้อ 1 ,2 ของ
ระดับช านาญการ)  
      โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ระดับช านาญการ  ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ท่ีก าหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวนัท่ี 21 กนัยายน 2553 
ได้ระบุบทบาทหน้า ท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง
นกัวชิาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ ดงัน้ี 
      ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานท่ีมีประสบการณ์ โดย
ใช้ความ รู้  ความสามารถความช านาญ  ทักษะและ
ประสบการณ์ สูงในงานด้านวิทยาการคอมพิว เตอร์
ปฏิบติังานท่ีตอ้งท าการศึกษาคน้ควา้ ทดลอง วิเคราะห์หรือ
วิจยั เพื่อการปฏิบติังานหรือพฒันางานหรือแกไ้ขปัญหาใน
งานท่ีมีความยุง่ยากและมีขอบเขตกวา้งขวางและปฏิบติังาน
อ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมายหรือ 
      ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  มีหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ท่ีมีขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลายและมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนขา้งมาก โดยตอ้ง
ก าหนดแนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ์
ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู ้ป ฏิบัติงานเพื่ อให้ง าน ท่ี
รับผิดชอบส าเร็จตามวตัถุประสงค์และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน
ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงัน้ี 
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ปัจจบุนั สกอ.ไม่ให้ใส่ 

เลขท่ีต ำแหน่งแล้ว 

ทกุชิน้งำนต้องระบวุ่ำ.. 

เป็นงานดา้นไหน? ขอ้อะไร? 

 ของระดบัช านาญการ 
 



 

 

ต าแหน่งเดิม (ระดบัปฏิบติัการ) ต าแหน่งใหม่ (ระดบัช านาญการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
   (1) ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะของเคร่ือง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ระบบเครือข่าย  ระบบงาน
ประยุกตแ์ละระบบสารสนเทศ การจดัการระบบการท างาน
ของเคร่ืองการติดตั้งระบบเคร่ือง ทดสอบคุณสมบติัด้าน
เทคนิคของเคร่ืองและอุปกรณ์ เพื่อให้ไดอุ้ปกรณ์เพื่อให้ได้
อุปกร ณ์คอมพิ ว เ ตอ ร์ ท่ี เ ป็ นมาตรฐ าน เ ดี ย วกันทั้ ง
หน่วยงาน ทนัสมยัและตรงตามความตอ้งการและลกัษณะ
การใชง้านของหน่วยงาน  
   (2)  ออกแบบระบบงาน  ข้อมูล  การประมวลผลการ
ส่ือสาร  ระบบเครือข่ายงาน  ชุดค าสั่ งและฐานข้อมูล 
ตามความต้องการของหน่วยงาน  ติดตั้ ง  บ า รุง รักษา 
เ ค ร่ื อ งคอมพิ ว เตอ ร์ ระบบ อุปกรณ์ ต่ า งๆ  ชุ ดค าสั่ ง
ระบบปฏิบัติการ  ชุดค าสั่งประยุกต์ เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบติังานดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินไปได้อย่าง
ราบร่ืน สนองต่อความตอ้งการของผูรั้บบริการ 
   (3)  ศึกษา  ค้นคว้า  ทดลอง  วิ เคราะห์หรือวิจัย  ด้าน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ จดัท าเอกสารวิชาการ คู่มือเก่ียวกบั
งานในความรับผิดชอบ เผยแพร่ผลงานทางด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ติดตามและพฒันาเทคโนโลยี  เพื่อก าหนด
ลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติ ง าน วิทยาการ
คอมพิวเตอร์ เพื่อหาวิธีการในการแกไ้ขปัญหาเก่ียวกบังาน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ หรือเพื่อพฒันาแนวทางวิธีการและ
มาตรฐานการปฏิบติังานใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
   (4) ใหบ้ริการวชิาการดา้นต่างๆ เช่น ช่วยสอนฝึกอบรม
เผยแพร่ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัการและวธีิการของ
งานวทิยาการคอมพิวเตอร์ ใหค้  าปรึกษาแนะน าตอบปัญหา
และช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ีเพื่อใหส้ามารถ
ปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งมีประสิทธิภาพเขา้ร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ท่ีไดรั้บแต่งตั้ง เพื่อใหข้อ้มูลทาง
วชิาการประกอบการพิจารณาและตดัสินใจและปฏิบติั
หนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
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ต าแหน่งเดิม (ระดบัปฏิบติัการ) ต าแหน่งใหม่ (ระดบัช านาญการ) 
     2. ให้บริการค าปรึกษา และจัดท าคู่มือการให้ค าแนะน า
การให้บริการแก่ ผู้ ใ ช้งาน ด้านระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย (เป็นงานด้านการบริการ ข้อ 1,2 ของระดับ
ช านาญการ)  
      โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 
 
 

 

   (5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบติังานตามข้อ 
(1)-(4) ดงักล่าวขา้งตน้แลว้ตอ้งท าหน้าท่ีก าหนดแผนงาน
มอบหมายควบคุม ตรวจสอบ ใหค้  าปรึกษาแนะน าปรับปรุง
แกไ้ข ติดตามประเมินผลและแกไ้ขปัญหาขอ้ขดัขอ้งในการ
ปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเพื่อให้การปฏิบติังาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 
2. ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ีสังกดั
วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ี
ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
   (1) ประสานการท างานร่วมกนัโดยมีบทบาทในการให้
ความเห็นและค าแนะน าเบ้ืองตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือ
หน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
ก าหนดไว ้
   (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบ้ืองต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
   (1) ให้ค  าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้
ทางดา้นวทิยาการคอมพิวเตอร์แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชานกัศึกษา
ผูรั้บบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานรวมทั้งตอบ
ปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ี เพื่อให้
ความรู้ความเขา้ใจและสามารถด าเนินงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
   (2)  พัฒนาข้อมูล  จัดท าเอกสารวิชาการ  ส่ือเอกสาร
เผยแพร่ให้บริการวิชาการด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ท่ี
ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ท่ีสอดคล้อง
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
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ทกุชิน้งำนต้องระบวุ่ำ.. 

เป็นงานดา้นไหน? ขอ้อะไร? 

 ของระดบัช านาญการ 
 



 

 

ต าแหน่งเดิม (ระดบัปฏิบติัการ) ต าแหน่งใหม่ (ระดบัช านาญการ) 
     3.  วิเคราะห์ปัญหาที่ รับแจ้งจากผู้ใช้งาน  และด าเนิน 
การปรับปรุงโปรแกรมที่เกี่ยวข้อง พัฒนาโปรแกรมข้ันสูง 
(เป็นงานด้านการปฏิบัติการ ข้อ 1 ของระดับช านาญการ)  
     โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้
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ทกุชิน้งำนต้องระบวุ่ำ.. 

เป็นงานดา้นไหน? ขอ้อะไร? 

 ของระดบัช านาญการ 
 



 

 

3. วเิคราะห์เปรียบเทยีบคุณภาพ และความยุ่งยาก ความซับซ้อน การก ากบัตรวจสอบ และ การตัดสินใจ ของงานที่
เปลีย่นแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

       จากหน้าทีค่วามรับผดิชอบของเต าแหน่งนักวชิาการ
คอมพวิเตอร์ ระดับปฏิบัติการ งานท่ีปฏิบติัมี 
         (1) คุณภาพของงาน 
         (2) ความยุง่ยากและความซบัซอ้น 
         (3) การก ากบัตรวจสอบ 
         (4) การตดัสินใจ 
         ในการปฏิบติังานของแต่ละช้ินงานมีดงัน้ี 
ช้ินงานที่ 1 : การก าหนดสิทธ์ิการใช้งาน และประสานงาน 
กับผู ้ใช้งานในการได้รับสิทธ์ิการเข้าใช้งานของระบบ
สารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร  (ERP) 
และระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน  (MIS)  ของ
มหาวทิยาลยั  
การปฏิบัติงาน: งานท่ีปฏิบติัในการก าหนดสิทธ์ิการใช้งาน 
ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลยั ผูป้ฏิบติัได้รับเอกสาร
บันทึกข้อความหรือแบบฟอร์มขอใช้สิทธ์ิ  ท่ีได้รับการ
อนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาเรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการศึกษา 
ตรวจสอบเอกสารแบบฟอร์มหรือบนัทึกขอ้ความ ท่ีมีการลง
นามจากผูบ้งัคบับญัชาของหน่วยงานท่ีขอมาแลว้ ว่ามีการ
กรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มและบนัทึกขอ้ความท่ีจดัส่งมาท่ี
จะสามารถสร้างสิทธ์ิและเพิ่มสิทธ์ิได ้อาทิเช่น ช่ือ-นามสกุล 
(ไทย+องักฤษ) รหัสประชาชน สังกดัหน่วยงานและเบอร์
โทรติดต่อกลับได้ ในการขอใช้สิทธ์ิระบบสารสนเทศ 
ดังกล่าว ท าการเพิ่มช่ือ สร้างรหัสผ่านและเพิ่มระบบ
สารสนเทศให้ตามหน่วยงานท่ีต้องการ เช่น การมองเห็น
งบประมาณของหน่วยงานและสิทธ์ิในการตดัยอดเงิน ของ
หน่วยงานไดเ้ป็นตน้ (2.เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากและความ
ซับซ้อน) เม่ือด าเนินการสร้างสิทธ์ิและเพิ่มสิทธ์ิการใช้งาน
ระบบต่างๆ ท่ีขอมาแล้วเสร็จ ท าการน าเสนอผลงานต่อ
ผูบ้งัคบับญัชา เพื่อพิจารณาและก ากบัตรวจสอบ ติดตาม
ความกา้วหนา้ของการ 

         จากหน้าทีค่วามรับผดิชอบของ ต าแหน่งนักวชิาการ
คอมพวิเตอร์ ระดับช านาญการ งานท่ีปฏิบติัมี 
         (1) คุณภาพของงาน 
         (2) ความยุง่ยากและความซบัซอ้น 
         (3) การก ากบัตรวจสอบ 
         (4) การตดัสินใจ 
         มีการปฏิบติัท่ีไม่นอ้ยไปกวา่งานท่ีไดป้ฏิบติัในระดบั
ปฏิบติัการ+ภาระงานท่ีจะเพิ่มข้ึนในระดบัช านาญการ ดงัน้ี 
 
ช้ินงานที่ 1 : การก าหนดสิทธ์ิการใชง้าน และประสานงาน
กับผู ้ใช้งานในการได้รับสิทธ์ิการเข้าใช้งานของระบบ
สารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
และระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน  (MIS)  ของ
มหาวทิยาลยั 
การปฏิบัติงาน: มีการควบคุม ดูแล ตรวจสอบการก าหนด
สิทธ์ิการใชง้านระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลยั ผูป้ฏิบติั
ไดรั้บเอกสารบนัทึกขอ้ความหรือแบบฟอร์มขอใช้สิทธ์ิ ท่ี
ได้รับการอนุมัติจากผู ้บังคับบัญชา เ รียบร้อยแล้ว  จึง
ด า เนินการศึกษา วิ เคราะห์ข้อมูล ตรวจสอบเอกสาร
แบบฟอร์มหรือบันทึกข้อความ ท่ี มีการลงนามจาก
ผูบ้ ังคับบัญชาของหน่วยงานท่ีขอมาแล้ว ว่ามีการกรอก
ข้อมูลในแบบฟอร์มและบันทึกข้อความท่ีจัดส่งมาให้มี
รายละเอียดครบถว้นถูกตอ้งท่ีจะสามารถสร้างสิทธ์ิและเพิ่ม
สิทธ์ิได้ อาทิเช่น ช่ือ-นามสกุล (ไทย+อังกฤษ) รหัส
ประชาชน สังกดัหน่วยงานและเบอร์โทรติดต่อกลบัได ้ใน
การขอใช้สิทธ์ิระบบสารสนเทศ ดังกล่าว ท าการเพิ่มช่ือ 
สร้างรหสัผา่นและเพิ่มระบบสารสนเทศให้ตามหน่วยงานท่ี
ตอ้งการ เช่น การมองเห็นงบประมาณของหน่วยงานและ
สิทธ์ิในการตดัยอดเงิน ของหน่วยงานได้ เป็นตน้ (2.เป็น
งานท่ีมีความยุ่งยากและความซับซ้อน) เม่ือด าเนินการสร้าง

ใส่เพิ่ม 

เดมิ สกอ.  

มีแค ่2 ข้อ 

ใสเ่พิ่ม 

อีก 2 ข้อ 

 



 

 

สิทธ์ิและเพิ่มสิทธ์ิการใช้งานระบบต่างๆ ท่ีขอมาแลว้เสร็จ 
ท าการน าเสนอ 

 

งานเดิม งานใหม่ 
ปฏิบติังานเป็นระยะตามท่ีก าหนดในแผนปฏิบติังาน (3.มีการ
ก ากับตรวจสอบ) จึงท าการประสานงาน โดยการติดต่อกลบั
ผูใ้ชง้าน ทางโทรศพัท์ภายใน มือถือ บนัทึกขอ้ความ ด าเนิน 
การแจ้งการได้รับสิทธ์ิการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศท่ี 
ขอมา (4.เป็นการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ) พร้อมทั้ง
จดัเก็บเอกสารแบบฟอร์มหรือบนัทึกข้อความ การขอใช้
สิทธ์ิระบบสารสนเทศ ไวเ้พื่อเป็นหลกัฐานในการตรวจสอบ
สิทธ์ิท่ีขอมาในภายหลงัได ้ของผูใ้ช้งานแต่ละคนในแต่ละ
ระบบสารสนเทศผลงานท่ีปฏิบติัมีความถูกต้อง ทนัเวลา 
ผู ้บ ริหารและผู ้รับบริการมีความพึงพอใจในผลการ
ปฏิบติังาน (1.คุณภาพของงาน)   

ผลงานต่อผูบ้งัคบับญัชา เพื่อพิจารณาและก ากบัตรวจสอบ 
ติดตามความกา้วหนา้ของการปฏิบติังานเป็นระยะตามท่ี
ก าหนดในแผนปฏิบติังาน (3.มีการก ากับตรวจสอบ) จึงท า
การประสานงานโดยการติดต่อกลบัผูใ้ชง้าน ทางโทรศพัท์
ภายใน มือถือ บนัทึกขอ้ความและติดต่อกลบัผูข้อใชง้านนั้น
โดยตรง ด าเนินการแจง้การไดรั้บสิทธ์ิการเขา้ใชง้านระบบ
สารสนเทศท่ีขอมา โดยตรวจสอบจากแบบฟอร์มและ
บันทึกข้อความ พร้อมทั้ งอธิบายขั้นตอนการเข้าใช้งาน
เบ้ืองตน้แก่ผูใ้ชง้านให้รับทราบสิทธ์ิของตนเองและวิธีการ
เขา้ใช้งานได้ถูกตอ้ง(4.เป็นการตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ) พร้อมทั้ งจัดเก็บเอกสารแบบฟอร์มหรือบันทึก
ข้อความ การขอใช้สิทธ์ิระบบสารสนเทศ ไว้เพื่อเป็น
หลกัฐานในการตรวจสอบสิทธ์ิท่ีขอมาในภายหลงัได ้ของ
ผูใ้ชง้านแต่ละคนในแต่ละระบบสารสนเทศ ผลงานท่ีปฏิบติั
มีความถูกตอ้ง ทนัเวลา ผูบ้ริหารและผูรั้บบริการมีความพึง
พอใจในผลการปฏิบติังาน (1.คุณภาพของงาน)   

งานช้ินที่ 2 : ให้บริการค าปรึกษา และจดัท าคู่มือการให้
ค  าแนะน าการให้บริการแก่ผูใ้ช้งาน ดา้นระบบสารสนเทศ
ของมหาวทิยาลยั 
การปฏิบัติงาน: การให้บริการค าปรึกษา และจดัท าคู่มือการ
ให้ค  าแนะน าการให้บ ริการแก่ผู ้ใ ช้ง าน  ด้านระบบ
สารสนเทศของมหาวิทยาลยั ซ่ึงมีเอกสารบนัทึกขอ้ความท่ี
ไ ด้ รั บก า รอ นุมั ติ จ า กผู ้บัง คับบัญช า เ รี ยบ ร้ อยแล้ว 
ผูป้ฏิบัติงานจะได้รับบันทึกข้อความหรือได้รับแจ้งทาง
โทรศพัท์ จึงด าเนินการติดต่อส่ือสาร โดยการพูดคุยและ
รับทราบข้อมูลจากผู ้ใช้งานถึงปัญหาท่ีเกิดข้ึนโดยตรง 
พร้อมทั้ ง ศึกษา ปัญหาของระบบสารสนเทศนั้ น โดย
ประยุกต์ใช ้ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปล่ียน
วิธีการปฏิบติังานให้เหมาะสม สอดคลอ้งกบัสภาพการณ์ ท า
การซักถามปัญหาท่ีผูใ้ช้งานพบเจอนั้นแล้ว ตอบค าถาม

งานช้ินที่ 2 : ให้บริการค าปรึกษา และจดัท าคู่มือการให้
ค  าแนะน าการให้บริการแก่ผูใ้ช้งาน ดา้นระบบสารสนเทศ
ของมหาวทิยาลยั 
การปฏิบัติงาน: มีการควบคุม ดูแล ตรวจสอบงานใหบ้ริการ
ค าปรึกษา งานจดัท าคู่มือการให้ค  าแนะน าการให้บริการแก่
ผู ้ใช้งาน ด้านระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ซ่ึงมี
เอกสารบนัทึกขอ้ความท่ีไดรั้บการอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชา
เรียบร้อยแล้ว ผูป้ฏิบัติงานจะได้รับบันทึกข้อความหรือ
ไดรั้บแจง้ทางโทรศพัท ์จึงด าเนินการติดต่อส่ือสาร โดยการ
พูดคุยและรับทราบข้อมูลจากผูใ้ช้งานถึงปัญหาท่ีเกิดข้ึน
โดยตรง พร้อมทั้งศึกษา คน้ควา้ ดว้ยความรู้ ประสบการณ์
และความช านาญจากการปฏิบติังาน ในการก าหนดหรือ
ปรับเปล่ียนแนวทางปฏิบติังานให้เหมาะสม สอดคล้องกบั
สภาพการณ์ มาท าการวิเคราะห์ปัญหาของระบบสารสนเทศ



 

 

กลับไปยังผู ้ใช้  (2. เป็นงานท่ีมีความยุ่ งยากและความ
ซับซ้อน) โดยให้ค  าแนะน า เก่ียวกบัปัญหาของผูใ้ช้งานท่ี
เกิดข้ึนเบ้ืองตน้ จากการศึกษาคน้ควา้หาขอ้มูลและรวบรวม
ขอ้มูลท่ีไดส้อบถามจากการใหบ้ริการผูใ้ชง้าน โดยน า 

นั้น ท าการซักถามเป็นขอ้ๆ หรือตามขั้นตอนของปัญหาท่ี
ผูใ้ชง้านพบเจอนั้น อยา่งละเอียดแลว้ ตอบค าถามกลบัไปยงั
ผูใ้ช้ (2.เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากและความซับซ้อน) โดยให้
ค  าแนะน า อธิบายขอ้มูล  

 

งานเดิม งานใหม่ 
ขั้นตอนทั้งหมดท่ีด าเนินการแก้ไขปัญหา น ามาจดัท าเป็น
คู่มือปฏิบติังานท่ีเก่ียวกบัการให้ค  าแนะน า การให้บริการ
ค าปรึกษาแก่ผูใ้ช้งาน ท าให้ผูใ้ช้งานสามารถใช้งานระบบ
สารสนเทศของมหาวทิยาลยัไดอ้ยา่งถูกตอ้งจากผูดู้แลระบบ
โดยตรง และมีการด าเนินการสรุปเป็นรายงานการใหบ้ริการ
ค าปรึกษาเม่ือแลว้เสร็จ (4.เป็นการตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ) พร้อมกับด าเนินการน าเสนอคู่มือปฏิบัติงานเป็น
รูปเล่ม และรายงานการสรุปผลการให้ค  าปรึกษาผูใ้ชง้านต่อ
ผู ้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาและก ากับตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง ติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบติังานตามแผนงาน 
(3.มีการก ากับตรวจสอบ) พร้อมจดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มท า
ให้ผลงานท่ีปฏิบัติมีความถูกต้อง ทนัเวลา ผูบ้ริหารและ
ผูรั้บบริการมีความพึงพอใจในผลการปฏิบติังาน (1.คุณภาพ
ของงาน) 

เก่ียวกบัปัญหาของผูใ้ช้งานท่ีเกิดข้ึนเบ้ืองตน้ และขั้นตอน
การแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนนั้ นให้แก่ผู ้ใช้งานให้สามารถ
ด าเนินการไดเ้อง จากการศึกษาวิเคราะห์ คน้ควา้หาขอ้มูล
และรวบรวมข้อมูลท่ีได้สอบถามจากการให้บริการแก่
ผูใ้ช้งาน ดว้ยความรู้ และประสบการณ์จากการปฏิบติังาน 
โดยน าขั้นตอนทั้งหมดท่ีด าเนินการแกไ้ขปัญหา น ามาจดัท า
เป็นรูปเล่มคู่มือปฏิบติังานท่ีเก่ียวกบัการให้ค  าแนะน า การ
ให้บริการค าปรึกษาแก่ผูใ้ช้งาน ท าให้ผูใ้ช้งานสามารถใช้
งานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลยัไดอ้ย่างถูกตอ้งจาก
ผูดู้แลระบบโดยตรง และมีการด าเนินการสรุปเป็นรายงาน
การให้บริการค าปรึกษาเม่ือแลว้เสร็จ (4.เป็นการตัดสินใจ
ด้วยตนเองอย่างอิสระ) พร้อมกบัด าเนินการน าเสนอคู่มือ
ปฏิบัติงานเป็นรูปเล่ม และรายงานการสรุปผลการให้
ค  าปรึกษาผูใ้ชง้านต่อผูบ้งัคบับญัชา เพื่อพิจารณาและก ากบั
ตรวจสอบความถูกต้องต ิด ต ามผลส ัม ฤท ธ์ิ ขอ งการ
ปฏิบติังานตามแผนงาน (3.มีการก ากับตรวจสอบ) พร้อม
จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มเป็นหมวดหมู่ ท  าใหผ้ลงานท่ีปฏิบติัมี
ความถูกตอ้ง ทนัเวลา ผูบ้ริหารและผูรั้บบริการมีความพึง
พอใจในผลการปฏิบติังาน (1.คุณภาพของงาน) 

งานช้ินที่ 3 : วิเคราะห์ปัญหาท่ีรับแจ้งจากผูใ้ช้งาน  และ
ด าเนินการปรับปรุงโปรแกรมท่ีเก่ียวขอ้ง พฒันาโปรแกรม 
ขั้นสูง 
การปฏิบัติงาน: งานวิเคราะห์ปัญหาท่ีรับแจง้จากผูใ้ช้งาน
และด าเนินการปรับปรุงโปรแกรมท่ีเ ก่ียวข้อง พัฒนา
โปรแกรมขั้นสูงท่ีเกิดจากความตอ้งการของผูใ้ชง้าน โดยมี
เอกสารบนัทึกขอ้ความท่ีไดรั้บการอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชา
เรียบร้อยแล้ว ผูป้ฏิบติัจึงมีการด าเนินการสอบถามข้อมูล
เบ้ืองต้นของสาเหตุท่ีเกิดปัญหาของระบบดังกล่าว จาก

งานช้ินที่ 3 : วิเคราะห์ปัญหาท่ีรับแจ้งจากผูใ้ช้งาน  และ
ด าเนินการปรับปรุงโปรแกรมท่ีเก่ียวขอ้ง พฒันาโปรแกรม
ขั้นสูง 
การปฏิบัติงาน: มีการวางแผน สังเคราะห์ วเิคราะห์ปัญหาท่ี
รับแจ้งจากผูใ้ช้งานและด าเนินการปรับปรุงโปรแกรมท่ี
เก่ียวขอ้ง พฒันาโปรแกรมขั้นสูง โดยใช้ประสบการณ์เชิง
ลึกในการปฏิบติัและปรับปรุงโปรแกรมท่ีเกิดจากความ
ตอ้งการของผูใ้ช้งาน ซ่ึงมีเอกสารบนัทึกขอ้ความท่ีได้รับ
การอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาเรียบร้อยแลว้ ผูป้ฏิบติัจึงมีการ



 

 

ผูใ้ช้งานท่ีติดต่อเขา้มา จึงด าเนินการแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึน
จากระบบสารสนเทศของผูใ้ช้งานท่ีติดต่อแจ้งเข้ามานั้ น 
(4.เป็นการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ) โดยท าการศึกษา
ขอ้มูลท่ีมีอยู ่พร้อมทั้งคน้ควา้ขอ้มูล จากเอกสารให้สามารถ
ด าเนินการปรับปรุง 

ด าเนินการสอบถามขอ้มูลเบ้ืองตน้ของสาเหตุท่ีเกิดปัญหา
ของระบบดงักล่าว จากผูใ้ชง้านท่ีติดต่อเขา้มา จึงด าเนินการ
แก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากระบบสารสนเทศของผูใ้ช้งานท่ี
ติดต่อแจง้เขา้มานั้น (4.เป็นการตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ) โดย 

 

งานเดิม งานใหม่ 
แกไ้ขโปรแกรมท่ีเกิดปัญหาข้ึนในกระบวนการท างานของ
ผู ้ใ ช้ ง านนั้ นๆ  ได้  ซ่ึ ง ต้อ งประยุ กต์ ใ ช้ ค ว าม รู้ แล ะ
ประสบการณ์ในการก าหนดหรือปรับเปล่ียนแนวทาง
ปฏิบัติงานให้เหมาะสม สอดคล้องกับสภาพการณ์ เพื่อ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาท่ีรวบรวมขอ้มูลไวแ้ล้ว จากความ
ตอ้งการเพิ่มเติมของผูใ้ช้งานท่ีให้มีเพิ่มข้ึนในแต่ละระบบ
สารสนเทศท่ีใชง้านอยูปั่จจุบนั จึงท าการศึกษา คน้ควา้ และ
ปรับปรุงการเขียนโปรแกรมท่ีเกิดจากความต้องการของ
ผูใ้ช้งานเม่ือแลว้เสร็จ (2.เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากและความ
ซับซ้อน) จึงท าการแจ้งผูใ้ช้งานให้ทดสอบโปรแกรมท่ีมี
ปัญหาและท่ีได้ด าเนินการพฒันาแล้วเสร็จนั้นให้สามารถ
ท างานได้ตรงกบัความตอ้งการของผูใ้ช้งาน และน าเสนอ
รายงานต่อผูบ้งัคบับญัชา เพื ่อก าก ับตรวจสอบ ติดตาม
ผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบติังานตามแผนงาน ให้ทราบเป็น
ระยะๆ ว่าเกิดปัญหาจุดใดในระบบสารสนเทศใดบา้งท่ีท า
การแก้ไขปรับปรุงไปแล้ว (3.มีการก ากับตรวจสอบ)  ผู ้
ปฏิบัติได้จัดท าเป็นรายงานสรุปผลการด าเนินการแก้ไข
ปัญหาท่ีเกิดข้ึนต่างๆ และการบ ารุงรักษาโปรแกรมระบบ
สารสนเทศของมหาวิทยาลยั พร้อมทั้งน าส่งรายงานสรุป
ปัญหาทั้งหมดแก่ผูบ้ริหารให้รับทราบผลงานท่ีปฏิบติัท่ีมี
ความถูกตอ้งทนัเวลา ผูบ้ริหารและผูรั้บบริการมีความพึง
พอใจในผลการปฏิบติังาน (1.คุณภาพของงาน) 

ท าการศึกษาวิเคราะห์ขอ้มูลท่ีมีอยู่ พร้อมทั้งคน้ควา้ข้อมูล 
จากเอกสารและฐานข้อมูล อ่ืนๆ เพิ่มเติมให้สามารถ
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขโปรแกรมท่ีเกิดปัญหาข้ึนใน
กระบวนการท างานของผูใ้ชง้านนั้นๆ ได ้ตามความตอ้งการ 
และท าการแกไ้ขปัญหาท่ีรวบรวมขอ้มูลไวแ้ล้ว จากความ
ตอ้งการเพิ่มเติมของผูใ้ชง้านท่ีตอ้งการให้มีเพิ่มข้ึนในแต่ละ
ระบบสารสนเทศท่ีใชง้านอยูปั่จจุบนั เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
การท างาน จึงท าการศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ช้ินงานของ
ปัญหาและเข้าร่วมอบรมเสริมความรู้ให้มากข้ึน ซ่ึงต้อง
ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนดหรือ
ปรับเปล่ียนแนวทางปฏิบติังานให้เหมาะสม สอดคล้องกบั
สภาพการณ์ให้มากท่ีสุด เพื่อให้สามารถพัฒนา เขียน
โปรแกรมขั้ นสูง  โดยใช้ประสบการณ์เชิงลึกในการ
ปฏิบติังานและปรับปรุงการเขียนโปรแกรมท่ีเกิดจากความ
ต้องการของผูใ้ช้งานเพิ่มเติมจากระบบเดิมท่ีมีอยู่ให้แล้ว
เสร็จ (2.เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากและความซับซ้อน) จึงท า
การแจง้ผูใ้ช้งานให้ทดสอบโปรแกรมท่ีมีปัญหาและท่ีได้
ด าเนินการพฒันาแลว้เสร็จนั้นให้สามารถท างานได้ตรงกบั
ความต้องการของผู ้ใช้งาน  และน า เสนอรายงานต่อ
ผูบ้งัคบับญัชา เพื่อก าก ับตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธ์ิ
ของการปฏิบติังานตามแผนงาน ให้ทราบเป็นระยะๆ วา่เกิด
ปัญหาจุดใดในระบบสารสนเทศใดบ้างท่ีท าการแก้ไข
ปรับปรุงไป รวมทั้งส่วนต่างๆ ท่ีตอ้งเขียนโปรแกรมในการ
พฒันาระบบเพิ่มเติมไปแลว้นั้น (3.มกีารก ากับตรวจสอบ) ผู ้
ปฏิบติัไดร้วบรวมเอกสารขอ้มูลของปัญหาท่ีเกิดข้ึนท่ีมีการ
แก้ไขไปแลว้ของระบบต่างๆ ของมหาวิทยาลยั เพื่อจดัท า
เป็นรายงานสรุปผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึน



 

 

ต่างๆ และการบ ารุงรักษาโปรแกรมระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลยั พร้อมทั้งน าส่งรายงานสรุปปัญหาทั้งหมดแก่
ผูบ้ริหารให้รับทราบผลงานท่ีปฏิบติัมีความถูกตอ้งทนัเวลา 
ผู ้บ ริหารและผู ้รับบริการมีความพึงพอใจในผลการ
ปฏิบติังาน (1.คุณภาพของงาน)  
 

 


