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ชิ้นงานที่ 1 : การศึกษา วิเคราะห์ และประสานงานกับ

หน่วยงาน เพื่อนำเข้าข้อมูลแผนงาน/โครงการ ในระบบ

ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ eMENSCR 

การปฏิบัติ : การนำเข้าข้อมูล ในระบบติดตามและ

ประเมินผลแหง่ชาติ eMENSCR ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา 

 

เม่ือเช่ือมดว้ย ข้อความ แลว้จะเป็นดงันี.้... 
 



งานที่ 1 : การศึกษา วิเคราะห์ และประสานงานกับ

หน่วยงาน เพื่อนำเข้าข้อมูลแผนงาน/โครงการ ในระบบ

ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ eMENSCR 

การปฏิบัติ : การนำเข้าข้อมูล ในระบบติดตามและ

ประเมินผลแหง่ชาติ eMENSCR ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา

เกี่ยวกับแผน 3 ระดับ เพื่อเช่ือมโยงเป้าหมายแผนงาน/

โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายของแผนทั้ง 3 ระดับ 

และเพื่อประหยัดเวลาในการนำเข้าข้อมูล ผูป้ฏิบัติงาน

ดำเนินการประสานขอข้อมูล กับผู้ที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อให้ได้

ข้อมูลที่เหมาะสม ถูกต้อง และเพียงพอต่อการนำข้อมูลเข้า

ในระบบ เมื่อผูป้ฏิบัติงานได้ข้อมูลมาแล้วจึงดำเนินการ

ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูล  หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วน และ

เพียงพอแล้ว นำเข้าข้อมูลในระบบ eMENSCR (M1 – M5) 

ซึ่ง M1 คือ ความเช่ือมโยงกับแผน M2 คือ ข้อมูลทั่วไป M3 

คือ รายละเอียดโครงการ M4 คือ กิจกรรม  M5 คือ 

แผนการใช้งบประมาณ เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยาก 

ซับซ้อน และมหีลายขั้นตอน (2.ความยุ่งยากซับซ้อน และ1.

คุณภาพ) เมื่อนำข้อมูลเข้าระบบแล้วดำเนินการเช็คข้อมูลใน

การนำเข้าในระบบอีกครั้ง เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  

จากนั้นกดส่งข้อมูลในระบบ เพื่อส่งไปยังขั้นการอนุมัติ  

เรียนผู้บริหารเกี่ยวกับการนำเข้าข้อมูลเพื่อ ผู้บริหาร

พิจารณาอนุมัติ (M7) เมื่อมขี้อเสนอแนะจากผู้บริหาร 

ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลในระบบตาม

ข้อเสนอแนะ (3.การกำกับตรวจสอบ) หากได้รับการอนุมัติ

จากผู้บริหาร (M7) แล้ว ระบบ eMENSCR 

 

 

 



ตัวอย่างการเขียน ข้อ 3 น.โสตฯ 
 

งานเดิม 
 

งานใหม่ 

          ช้ินงาน :1. ควบคุมการจดัหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม 

อุปกรณ์ส่ือโสตทัศนศึกษาท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน ของ

คณะครุศาสตร์ โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี 

          การปฏิบัติ : …………………………………….. 
…………………………………………………………… 
ส ารวจความจ าเป็นและสอบถามความตอ้งการ 
............................................................................................ 
........................................................................................... 
ศึกษาวิเคราะห์เทียบหาอุปกรณ์ 
........................................................................................... 
........................................................................................... 
ตรวจสอบคุณสมบัติของอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นต้องจัดหา
เปรียบเทียบกบัมาตรฐานครุภณัฑก์ลาง 
........................................................................................... 
 จดัหางบประมาณ 
........................................................................................... 
........................................................................................... 
ด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง  
........................................................................................... 
........................................................................................... 
ด าเนินการออกเลขหมายครุภณัฑป์ระจ าเคร่ือง 
........................................................................................... 
 น าครุภณัฑไ์ปติดตั้ง  
........................................................................................... 

ช้ินงาน :1. ควบคุมการจดัหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม อุปกรณ์

ส่ือโสตทศันศึกษาท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน ของคณะครุศาสตร์ 

โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี 

 

 

จากนัน้... 

เช่ือมดว้ย 

ข้อความ 

ใหเ้ป็นรอ้ยแกว้ 



เม่ือเช่ือมดว้ย ข้อความ แลว้จะเป็นดงันี.้... 
 

          ช้ินงาน :1. ควบคุมการจดัหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม 

อุปกรณ์ส่ือโสตทัศนศึกษาท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน ของ

คณะครุศาสตร์ โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี 

          การปฏิบัติ : งานควบคุมดูแล จดัหา รักษาและ
ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ส่ือโสตทัศนศึกษาของคณะครุ
ศาสตร์เป็นงานท่ีมีเน้ือหาขอบเขตของงานท่ีหลากหลาย
ผูป้ฏิบัติงานต้องศึกษาข้อมูลคุณลักษณะของครุภัณฑ์
รายละเอียดของตัวครุภณัฑ์  ราคาครุภณัฑ์กลาง และรู้
วิธีการเก็บรักษาใหค้รุภณัฑอ์ยูใ่นสภาพสามารถใชง้านได้
ตลอดระยะเวลาการรับประกัน เม่ือหมดการรับประกนั
สินค้าแล้วต้องศึกษาวิธีการซ่อมแซมเบ้ืองต้นเพื่อตัว
ครุภณัฑส์ามารถใชง้านไดพ้ร้อมทั้งหาอะไหล่ซ่อมแซมท่ี
มีคุณสมบติัเทียบเท่าหรือดีกว่าของเดิมเพื่อให้ประหยดั
งบประมาณของคณะครุศาสตร์และผูรั้บบริการเกิดความ
พึงพอใจ(2.ความยุ่งยากซับซ้อนและ1.คุณภาพ) ในการ
ด าเนินการผู ้ปฏิบัติงานต้องส ารวจความจ าเป็นและ
สอบถามความตอ้งการของผูรั้บบริการว่ามีความตอ้งการ
ครุภณัฑ์ท่ีใชใ้นการจดัการเรียนการสอนท่ีมีความจ าเป็น
และเ ร่ง ด่วนมีรายการใดบ้าง เ ม่ือได้ข้อ มูลมาแล้ว
ผูป้ฏิบติังานจะศึกษาวิเคราะห์เทียบหาอุปกรณ์ท่ีเหมาะสม
และตรวจสอบคุณสมบติัของอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นตอ้งจดัหา
เปรียบเทียบกับมาตรฐานครุภณัฑ์กลาง(2.ความยุ่ งยาก
ซับซ้อน) เสนอรองนโยบายและแผนของคณะครุศาสตร์ 
เพื่อวางแผนจดัหาครุภณัฑท่ี์ตอ้งใชใ้นการจดัการเรียนการ
สอนพร้อมทั้งจัดหางบประมาณเพื่อให้สามารถท าการ
จดัซ้ือไดต้ามเป้าหมายท่ีก าหนดไวแ้ละไดข้องท่ีมีคุณภาพ
ต่อการใชง้าน แกไ้ขปัญหาของครุภณัฑไ์ม่เพียงพอต่อการ

          ช้ินงาน :1. ควบคุมการจดัหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม 

อุปกรณ์ส่ือโสตทศันศึกษาท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน ของคณะ

ครุศาสตร์ โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี 

  การปฏิบัต ิ: งานควบคุมดูแล จดัหา รักษาและ 

 



ใช้งานในดา้นการจดัการเรียนการสอนก่อนการเปิดภาค
เรียน(1.คุณภาพ) ผูป้ฏิบติังานเป็นผูข้อด าเนินการจดัซ้ือ 
จัดจ้าง โดยประสานข้อมูลให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะครุ
ศาสตร์ด าเนินการออกเอกสารการขออนุมติัซ้ือจา้งและ
เป็นผูใ้ห้ขอ้มูลรายละเอียดของครุภณัฑท่ี์จะซ้ือ ประสาน
หาเจา้หน้าท่ีพสัดุและกรรมการตรวจรับท่ีมีความรู้ความ
เช่ียวชาญในครุภัณฑ์ท่ีจัดซ้ือเพื่อให้การจัดซ้ือมีความ
คุม้ค่า ประหยดังบประมาณ 1.(คุณภาพ) เจา้หน้าท่ีจดัซ้ือ
ด าเนินการจัดซ้ือครุภัณฑ์และท าการตรวจรับสินค้า
จากนั้นเจา้หนา้ท่ีพสัดุจะด าเนินการออกเลขหมายครุภณัฑ์
ประจ าเคร่ืองและส่งสินค้าพร้อมเลขครุภัณฑ์มาให้
ผูป้ฏิบัติงานด าเนินการบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ชนิดต่าง
พร้อมทั้ งหมายเลขเคร่ือง เลขครุภัณฑ์  ระยะเวลา
รับประกนัสินคา้  รวมถึงสถานท่ีติดตั้งครุภณัฑ ์แหล่งเก็บ
ครุภณัฑ ์จากนั้นน าครุภณัฑไ์ปติดตั้งใหพ้ร้อมส าหรับการ
จัดการเรียนการสอน (2.ความยุ่ งยากซับซ้อนและ1.
คุณภาพ) เม่ือผูใ้ชง้านพบปัญหาจากการใชง้านจะประสาน
แจ้งปัญหาให้ผู ้ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบโดย
ผูป้ฏิบติังานเร่งด าเนินการตรวจสอบเพื่อหาสาเหตุโดยใช้
ความรู้พร้อมกบั ประสบการณ์และความช านาญ หาวิธีการ
ซ่อมแซมครุภณัฑ์ให้เหมาะสมตดัสินใจแกไ้ขปัญหาได้
ดว้ยตนเองอยา่งอิสระโดยการทดสอบอุปกรณ์ท่ีคาดวา่จะ
มีการช ารุดและเป็นสาเหตุของปัญหาท่ีท าให้ครุภณัฑ์ไม่
สามารถใชง้านได ้ตดัสินใจแกไ้ขโดยการเปล่ียนอุปกรณ์
ภายในของครุภณัฑ์การซ่อมแซมนั้นท าเฉพาะในกรณีท่ี
ครุภณัฑน์ั้นหมดการรับประกนัสินคา้แลว้4.การตัดสินใจ) 
ถ้าครุภัณฑ์ย ังมีอายุการรับประกันผู ้ปฏิบัติงานก็จะ
ด าเนินการท าบนัทึกแจง้ซ่อมและประสานให้ทางบริษทั
เขา้มาซ่อมแซม นัดหมายวนัเวลาสถานท่ีและก ากบัดูแล
การท างานของช่างบริษัทให้แล้วเสร็จจากนั้ นท าการ
ตรวจสอบการใชง้านใหเ้ป็นปกติและแจง้ผูใ้ชบ้ริการวา่ได้
ด าเนินการแกไ้ขปัญหาเรียบร้อยแลว้ ผูป้ฏิบติังานไดมี้การ

 



ตรวจสอบครุภณัฑร์ายภาคเรียน โดยก่อนท าการเปิดภาค
เรียนท่ี1 จะด าเนินการเข้าตรวจสอบอุปกรณ์ห้องเรียน 
ห้องประชุมให้พร้อมแก่การใช้งาน (1.คุณภาพ) และท า
การแจ้งผลการตรวจสอบครุภณัฑ์ต่อผูบ้ริหารคณะและ
แจ้งรายการครุภณัฑ์ท่ีพบว่าช ารุดเพื่อขออนุมติัส่งซ่อม 
(3.การก ากับตรวจสอบ)  ผูป้ฏิบัติงานมีการด าเนินการ
ตรวจสอบครุภณัฑร์ายปีเพื่อรายงานพสัดุกลางถึงความคง
อยู่ของครุภณัฑ์ในคณะครุศาสตร์ซ่ึงผูป้ฏิบัติงานได้รับ
รายการครุภณัฑ์จากเจา้หน้าท่ีพสัดุให้ท าการตรวจสอบ
ครุภณัฑ์ท่ีมีอยู่ในคณะครุศาสตร์ว่ายงัสามารถใช้งานได้
ตามปกติและไม่มีการสูญหายหรือมีการเส่ือมสภาพตอ้ง
ท าการคืนครุภัณฑ์เพื่อจ าหน่ายออกจากรายการบัญชี 
ทะเบียนครุภัณฑ์ของคณะครุศาสตร์ เ ม่ือตรวจสอบ
รายการได้ครบถ้วนแล้วผู ้ปฏิบัติงานจะรายงานต่อ
เจา้หนา้ท่ีพสัดุคณะครุศาสตร์และผูบ้ริหารคณะครุศาสตร์
พร้อมทั้งส่งรายงานพสัดุกลาง ตามล าดับ (3.การก ากับ
ตรวจสอบ) 

 


