
คู่มือการปฏิบัตงิาน 
ชื่อเรื่องภาษาไทย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

(ชื่อเรื่องภาษาอังกฤษ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ชื่อ สกุล (ไม่ต้องใส่ค าน าหน้านาม) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานวิจัยและพัฒนา 
กองเทคโนโลยีดิจิทัล  ส านักงานมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยแม่โจ ้
25xx



แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานที่เสนอขอให้พิจารณาก าหนด 
ต าแหน่งช านาญการ 

 
1.  ชื่อเรื่อง 

1.1  คู่มือการปฏิบัติงาน                  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

2.  ลักษณะผลงานที่น าเสนอ 
 (✓) คู่มือปฏิบัติงานหลัก (   ) งานเชิงวิเคราะห์  (   ) งานสังเคราะห์ 
 (   ) งานวิจัย  (   ) ผลงานลักษณะอ่ืน ๆ 
 
3.  วิธีการด าเนินการ 
  (   ) ท าคนเดียว  (   ) ท าร่วมกับผู้อ่ืน 
 
4.  การเป็นวิทยากร 
  (   ) เป็น  (   ) ไม่ได้เป็น 
 
 
 ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

 
 

  (ลงชื่อ)                                                ผู้เสนอ 
          (                                               ) 
 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

 
 



(3) 

ค าน า 
 
   
   
 
 
   
  
  



(4) 

สารบาญ 
หน้า 

สารบาญภาพ (5) 
สารบาญตาราง (7) 
บทที่ 1 บทน า 1 

1.1  ความเป็นมาและความส าคัญ 1 
1.2  วัตถุประสงค์ 1 
1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 1 
1.4  ขอบเขต 1 
1.5  นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 1 

บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 2 
2.1  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 2 
2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 2 
2.3  โครงสร้างการบริหารจัดการ 2 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 6 
3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 6 
3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 6 
3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 6 
3.4  แนวคิด/ทฤษฎี/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง/กรณีศึกษา 6 

บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 7 
4.1  กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 7 
4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/เทคนิคการปฏิบัติงาน 9 
4.3  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
4.4  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนา 11 
5.1  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 11 
5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนา 11 
5.3 ข้อเสนอแนะ 11 

บรรณานุกรม 12 
ประวัติผู้เขียน 14 



(5) 

สารบาญภาพ 
 
 ภาพที่               หน้า 
    1     โครงสร้างองค์กร กองเทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานมหาวิทยาลัย 3 
    2     โครงสร้างการบริหาร กองเทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานมหาวิทยาลัย 4 
    3     โครงสร้างการปฏิบัติงาน กองเทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานมหาวิทยาลัย 5 
    4       ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    5       ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    6       ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    7      ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    8       ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    9       ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    10     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    11     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    12     9 
    13     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    14     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    15     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    16     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    17     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    18     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    19     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    20     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    21     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    22     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    23     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    24     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    25     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    26     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    27     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 



(6) 

ภาพที่               หน้า 
    28     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    29     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    30     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    31     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
 



(7) 

สารบาญตาราง 
 

ตารางที่                        หน้า 
    1  สัญลักษณ์แผนผังระบบงาน (System Flow Chart) ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    2  สัญลักษณ์แผนผังทิศทางการไหลของข้อมูล (Data Flow Diagram: DFD) ผิดพลาด! ไม่ได้

ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    3  สัญลักษณ์แผนภาพ ER-Diagram ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    4  กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 7 
    5    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    6      ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    7    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    8    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    9    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    10                  ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    11   ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    12    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    13    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    14    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    15    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    16    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    17    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    18    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    19    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    20    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    21    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    22    ผิดพลาด! ไมไ่ด้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    23    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    24    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    25    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    26    ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
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    27     ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
ตารางที่                        หน้า 
    28  ตาราง  ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
    29  ตาราง  ผิดพลาด! ไม่ได้ก าหนดบุ๊กมาร์ก 
 
 
 



 บทที่ 1  
บทน า 

  
1.1  ความเป็นมาและความส าคัญ 
  
 
  
1.2  วัตถุประสงค์ 
   
 
1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
   

 
1.4  ขอบเขต 
    
  
1.5  นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 
    



บทที่ 2  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

   
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ประกอบด้วย บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และโครงสร้างการบริหารจัดการ มีรายละเอียดดังนี้ 
 
2.1  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
    

 
2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามบทบาทหน้าที่ในความรับผิดชอบ มีดังนี้ 
  2.2.1  ด้านการปฏิบัติการ 

  
 
  2.2.2  ด้านการวางแผน 

  
 
  2.2.3  ด้านการประสานงาน 

  
 
  2.2.4  ด้านการบริการ 

  
 
2.3  โครงสร้างการบริหารจัดการ  
  โครงสร้างการบริหารจัดการ ประกอบด้วย 3 ส่วน ได้แก่ โครงสร้างองค์กร (Organization 
Chart) โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) และโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity 
Chart) ดังนี้ 
  2.3.1  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

อ้างอิงตามประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงาน 
มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ ้ พ.ศ. 2560  (กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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มหาวิทยาลัยแม่โจ้, 2563) และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยภายในของ
หน่วยงาน ตามความในมาตรา 38 (1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560  ข้อ 14  
ให้แบ่งหน่วยงานภายในของกองเทคโนโลยีดิจิทัล (กองบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยแม่โจ้, 
2564) ดังนี้ 

1)  งานอ านวยการ 
2)  งานวิจัยและพัฒนา 
3)  งานฝึกอบรมและพัฒนาสื่อสารสนเทศ 
4)  งานระบบเครือข่ายและบริการอินเทอร์เน็ต 
โครงสร้างการปฏิบัติงาน อ้างอิงตามโครงสร้างอัตราก าลัง สังกัดกองเทคโนโลยีดิจิทัล 

ส านักงานมหาวิทยาลัย (กองบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยแม่โจ้, 2566) 
 

 
 

ภาพที่ 1  โครงสร้างองค์กร กองเทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานมหาวิทยาลัย 
 

ที่มา:  กองบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (2563, 2564) 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ส านักงานมหาวิทยาลัย 

กองเทคโนโลยีดิจิทัล 

งานอ านวยการ งานวิจัยและพัฒนา งานฝึกอบรมและ
พัฒนาสื่อสารสนเทศ 

งานระบบเครือข่ายและ
บริการอินเทอร์เน็ต 
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2.3.2  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 

 
 

ภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหาร กองเทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานมหาวิทยาลัย 
 

ที่มา:  กองเทคโนโลยีดิจิทัล มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (2566) 
 

  

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
อธิการบด ี

ส านักงานมหาวิทยาลัย 
 

กองเทคโนโลยีดิจิทัล 
ผู้อ านวยการ 

งานอ านวยการ 
 

หัวหน้างาน 
 

งานวิจัยและพัฒนา 
 

หัวหน้างาน 

งานฝึกอบรมและ
พัฒนาสื่อสารสนเทศ 

หัวหน้างาน 

งานระบบเครือข่ายและ
บริการอินเทอร์เน็ต 

หัวหน้างาน 
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2.3.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 

 
ภาพที่ 3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน กองเทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานมหาวิทยาลัย 

 
ที่มา:  กองบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (2566) 

-  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 1 คน 
-  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 2 คน          
-  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 2 คน 

 

-  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการพิเศษ 1 คน 
-  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 6 คน 

น.ส............................... 
-  นักภูมิสารสนเทศ 1 คน             

 

-  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 2 คน 
-  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 คน 

 

-  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 5 คน 
-  นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 3 คน 
-  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 1 คน 
 

ผู้อ านวยการกองเทคโนโลยีดิจิทัล 

หัวหน้างานอ านวยการ หัวหน้างานวิจัยและพัฒนา 

หัวหน้างานระบบเครือข่ายและบริการอินเทอร์เน็ต หัวหน้างานฝึกอบรมและพัฒนาสื่อสารสนเทศ 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 



บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

  
3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
    

 
 

3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 
    

 
3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
    

 
3.4  แนวคิด/ทฤษฎี/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง/กรณีศึกษา 
    



บทที่ 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1  กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
  มีรายละเอียดกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติการ 7 ขั้นตอน ตารางที่ 4 
 
ตารางท่ี 1   กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 

กระบวนการ ขั้นตอนและกิจกรรม ระยะเวลา 
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ตารางท่ี 4  (ต่อ) 
กระบวนการ ขั้นตอนและกจิกรรม ระยะเวลา 
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4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

 
   

ภาพที่ 4  แผนภาพ........................................................... 
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ภาพที่ 4  (ต่อ) 
  



บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนา 

  
5.1  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
    

 
5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
  
  
5.3 ข้อเสนอแนะ 
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