
 
คู$มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การกำหนดสิทธ์ิการใช5งาน ระบบบันทึกโครงการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

 

 

ทินกร ผิวนวล 

 

 

 

 

กลุDมงานสารสนเทศและวิจัยสถาบัน กองนโยบายและแผน  

สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม



 ก 

สารบัญ 

สารบัญ ....................................................................................................................................................... ก 

สารบัญภาพ ............................................................................................................................................... ค 

คำนำ ........................................................................................................................................................... ง 

บทท่ี 1 บทนำ ............................................................................................................................................ 1 

1.1 ความเป8นมาและความสำคัญ ........................................................................................................ 1 

1.2 วัตถุประสงค@ .................................................................................................................................. 1 

1.3 ประโยชน@ท่ีคาดวFาจะไดIรับ ............................................................................................................ 2 

1.4 ขอบเขต ........................................................................................................................................ 2 

1.5 นิยามศัพท@เฉพาะ/คำจำกัดความ .................................................................................................. 2 

บทท่ี 2 โครงสรIาง บทบาทหนIาท่ีความรับผิดชอบ ..................................................................................... 3 

2.1 โครงสรIางการบริหารจัดการ .......................................................................................................... 3 

2.2 บทบาหนIาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนFง .................................................................................... 9 

บทท่ี 3 หลักเกณฑ@และวิธีการปฏิบัติงาน ................................................................................................. 17 

3.1 หลักเกณฑ@วิธีการปฏิบัติงาน ........................................................................................................ 17 

3.2 ขIอควรระวังท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน .................................................................................... 18 

บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน .............................................................................................................. 19 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ...................................................................................................... 19 

4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ................................................................................................................. 21 

4.3 วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ..................................................................................... 25 

บทท่ี 5 ป̂ญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกIไข ..................................................................................... 26 

5.1 ป̂ญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน .......................................................................................... 26 



 ข 

5.2 แนวทางแกIไข .............................................................................................................................. 26 

5.3 ขIอเสนอแนะและพัฒนา .............................................................................................................. 26 

บรรณานุกรม ........................................................................................................................................... 28 

ประวัติผูIเขียน ........................................................................................................................................... 29 

 

  



 ค 

 

สารบัญภาพ 

ภาพท่ี 2–1 โครงสรIางของงาน (Organization chart) ............................................................................. 6 

ภาพท่ี 2–2 โครงสรIางการบริหารหนFวยงาน (Administration chart) ..................................................... 6 

ภาพท่ี 2–3 โครงสรIางการบริหารหนFวยงาน (Activity chart) .................................................................. 7 

ภาพท่ี 2–4 ข้ันตอนการพัฒนาระบบแบบ SDLC .................................................................................... 12 

ภาพท่ี 2–5 Flow chart ข้ันตอนการดำเนินงาน ..................................................................................... 16 

ภาพท่ี 4–1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน Work Flow .......................................................................... 20 

ภาพท่ี 4–2 ตัวอยFางบันทึกขIอความ ......................................................................................................... 21 

ภาพท่ี 4–3 เมนูจัดการสิทธ์ิผูIใชIงาน ......................................................................................................... 23 

ภาพท่ี 4–4 กำหนดสิทธ์ิการใชIงาน .......................................................................................................... 23 

 

  



 ง 

คำนำ 

กลุFมงานสารสนเทศและวิจัยสถาบัน กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

ราชภัฏมหาสารคาม ไดIนำระบบสารสนเทศมาใชIในองค@กร เพื่อใหIการปฏิบัติงานสามารถดำเนินการไดI

อยFางถูกตIองและมีประสิทธิภาพ ทำใหIผูIใชIงานเขIาถึงระบบสารสนเทศไดIอยFางรวดเร็ว ไมFมีขIอจำกัดดIาน

เวลาและสถานที่ ดังนั ้น ในการพัฒนาการบริหารจัดการของหนFวยงานดIวยการนำระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศเขIามาประยุกต@ใชIเพื่อปรับปรุงการเขียนขออนุมัติโครงการ ใหIมีประสิทธิภาพ มีความถูกตIอง 

รวดเร็ว และสามารถนำขIอมูลการขออนุมัติโครงการ มาจัดทำรายงานใหIตรงตามแผนยุทธศาสตร@ของ

มหาวิทยาลัยไดI อันจะเป8นประโยชน@ตFอการปฏิบัติงาน จึงเป8นส่ิงจำเป8นสำหรับการพัฒนาองค@กรอยFางย่ิง 

ผูIจัดทำหวังเป8นอยFางยิ่งวFาคูFมือปฏิบัติงานนี้สามารถใชIเป8นแนวทางประกอบการปฏิบัติงาน 

สำหรับผูIปฏิบัติงานใน การกำหนดสิทธิ์การใชIงานระบบบันทึกโครงการ ใหIถูกตIองตามหลักเกณฑ@ และมี

ประสิทธิภาพ 

 

 

           ทินกร ผิวนวล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร@ปฏิบัติการ 
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บทที่ 1  
บทนำ 

1.1 ความเป+นมาและความสำคัญ 

 เนื่องดIวยมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ไดIมีการจัดสรรงบประมาณประจำป�ใหIแกFหนFวยงาน

ตFางๆ ภายในมหาวิทยาลัย เพื่อใชIในการจัดทำโดยการตFางๆ ที่เกี่ยวขIองกับการสนับสนุนการเรียนการ

สอนในดIานๆ เชFน การพัฒนานักศึกษา การพัฒนาศักยภาพของบุคลากร หรือการสรIางเครือขFายการ

เรียนรูIกับชุมชนและทIองถิ่น เป8นตIน ซึ่งในการดำเนินงานโครงการนั้น จำเป8นจะตIองมีการเขียนแบบเสนอ

โครงการและการทำเรื่องยืมเงินเพื่อใชIงานการจัดทำโครงการ ที่ผFานมาทางมหาวิทยาลัยพบป^ญหาในการ

ทำเรื่องยืมเงิน คือ รูปแบบของแบบเสนอโคงการมีรายละเอียดไมFครบถIวนและมีการขอใชIงบประเกิน

งบประมาณที่คงเหลือของโครงการนั้นๆ สFงผลใหIเกิดป^ญหาอื่นๆตามมาเมื่อตIองทำเรื่องลIางหนี้เงินยืม 

บุคลากรท่ีทำเร่ืองยืมเงินไมFสามารถทำเร่ืองลIางหน้ีไดI 

 ท้ังน้ี กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ไดIจัดทำระบบ

บันทึกโครงการ ขึ้นมา เพื่อชFวยใหIการจัดเก็บขIอมูลโครงการและควบคุมการยืมเงินใหIอยูFในกรอบของ

งบประมาณที่ไดIรับจัดสรร เพื่อป�องกันเป8นหาการยืมเงินเกินกรอบงบประมาณ เพื่อใหIการใชIงานระบบ

เป8นไปอยFางมีประสิทธิภาพ กองนโยบายและแผนจึงไดIจัดทำคูFมือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การกำหนดสิทธ์ิ

การใชIงาน ระบบบันทึกโครงการ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม” ขึ้น เพื่อใหIเป8นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานท่ีถูกตIองตFอไป 

 จากความเป8นมาและความสำคัญดังกลFาวขIาง จึงไดIจัดทำคูFมือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การกำหนด

สิทธ์ิการใชIงาน ระบบบันทึกโครงการ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม” 

1.2 วัตถุประสงค9 

(1) เพื่อจัดทำเป8นคูFมือใหIผู Iปฏิบัติงานใน การการกำหนดสิทธิ์การใชIงาน ระบบบันทึกโครงการ 

สามารถดำเนินการไดIอยFางถูกตIองตามหลักเกณฑ@ และมีประสิทธิภาพ 

(2) เพ่ือใหIการปฏิบัติงานเป8นมาตรฐานเดียวกัน 
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1.3 ประโยชน9ที่คาดวBาจะไดEรับ 

(1) ผูIปฏิบัติงานในการกำหนดสิทธ์ิการใชIงาน ระบบบันทึกโครงการ สามารถดำเนินการไดIอยFาง

ถูกตIองตามหลักเกณฑ@ และมีประสิทธิภาพ 

(2) การปฏิบัติงานเป8นมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.4 ขอบเขต 

คูFมือการปฏิบัติงาน การกำหนดสิทธิ์การใชIงาน ระบบบันทึกโครงการ มีเนื้อหาครอบคลุมในการ

กำหนดสิทธิ์การใชIงาน ระบบบันทึกโครงการ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เพื่อเป8นแนวทางใหI

ผูIปฏิบัติงาน สามารถกำหนดสิทธ์ิการการใชIงาน ไดIอยFางถูกตIอง เป8นมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.5 นิยามศัพท9เฉพาะ/คำจำกัดความ 

 “ระบบบันทึกโครงการ” หมายถึง ระบบที ่ใช Iในการจัดเก็บขIอมูลโครงการตFางๆ ของ

มหาวิทยาลัย เพ่ือจัดเก็บและประมวลผลขIอมูลตFางๆ ใหIอยูFในกรอบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดไวI 

 “มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 “ผู5ดูแลระบบ” หมายถึง ผูIท่ีสิทธ์ิในการเขIาใชIงานระบบบันทึกโครงการ และสามารถกำหนดสิทธ์ิ

ตFางๆในระบบบันทึกโครงการไดI 

 “ผู5ใช5งาน” หมายถึง บุคคลท่ีใชIงานระบบบันทึกงบประมาณรายจFายเงินรายไดI 

 “ข5อมูล” หมายถึง ขIอเท็จจริงหรือสิ่งที่ถือหรือยอมรับวFาเป8นขIอเท็จจริงสำหรับใชIเป8นหลักในการ

อนุมานหาความจริงหรือการคำนวณ ขIอมูลจึงมีความหมายในลักษณะที่เป8นขIอมูลดิบ เรียกไดIวFาเป8นสิ่งท่ี

ไดIจากการสังเกตปรากฎการณ@ตFาง ๆ ของวัตถุ สิ่งของ คน สัตว@ หรือพืช แลIวบันทึกตัวเลข สัญลักษณ@ 

ภาพหรือเสียง 
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บทที่ 2  
โครงสร4าง บทบาทหน4าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสรEางการบริหารจัดการ 

ป� พ.ศ. 2530 วิทยาลัยครูมหาสารคาม ไดIมีการปรับปรุงการแบFงสFวนราชการเพื่อใหIมีความคลFองตัว

และปฏิบัติภารกิจในฐานะที่เป8นสถาบันศึกษาระดับอุดมศึกษาไดIอยFางมีประสิทธิภาพไดIแบFงสFวนราชการ

เป8น 4 คณะวิชาคือ คณะวิชามนุษยศาสตร@และสังคมศาสตร@ คณะวิชาครุศาสตร@ คณะวิชาวิทยาศาสตร@

และเทคโนโลยี และคณะวิชาวิทยาการจัดการ มีหนFวยงาน ศูนย@ สำนัก ที่ทำหนIาที่สนับสนุนการเรียนการ

สอน 6 หนFวยงาน คือ สำนักงานอธิการบดี สำนักสFงเสริมวิชาการ สำนักกิจการนักศึกษา สำนักวางแผน

และพัฒนา ศูนย@ศิลปวัฒนธรรม และศูนย@วิจัยและบริการการศึกษา 

สำนักวางแผนและพัฒนา สถาบันราชภัฏมหาสารคาม เป8นหนFวยงานบริการท่ีสนับสนุนงานวิชาการ มี

ฐานะเทียบเทFาคณะตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มาตรา 40 และมาตรา 41 

ป� พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจIาอยูFหัว ทรงโปรดเกลIาฯ ใหIตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราช

ภัฏ พ.ศ. 2547 ซึ ่งสFงผลใหIสถาบันราชภัฏมหาสารคาม เปลี ่ยนสถานะเป8นมหาวิทยาลัยราชภัฏ

มหาสารคาม ตั้งแตFวันท่ี 15 มิถุนายน 2547 เป8นตIนไป และไดIเปลี่ยนชื่อมาเป8น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ

มหาสารคาม” ใชIช่ือภาษาอังกฤษวFา “Rajabhat Maha Sarakham University” 

ซึ่งมีผลบังคับใชIตั้งแตFวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ.2547 และไดIแบFงสFวนราชการของมหาวิทยาลัยตาม

กฎกระทรวง ดังน้ี 

(1) สำนักงานอธิการบดี 

(3) คณะครุศาสตร@ 

(4) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

(5) คณะมนุษยศาสตร@และสังคมศาสตร@ 

(6) คณะวิทยาการจัดการ 

(7) คณะวิทยาศาสตร@และเทคโนโลยี 

(8) สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

(9) สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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(10) สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(11)  สำนักสFงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ป� พ.ศ. 2548 ตFอมาเมื่อกระทรวงศึกษาธิการไดIออกกฎกระทรวงจัดตั้งสFวนราชการในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏมหาสารคาม ซึ่งไดIประกาศในราชกิจจานุเบกษาฯ และมีผลบังคับใชIตั้งแตFวันที่ 9 มีนาคม พ.ศ. 

2548 ดังนั้นเพื่อใหIการบริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เป8นไปดIวยความเรียบรIอย ตFอเนื่อง 

และเกิดผลดีตFอทางราชการ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 31 แหFงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราช

ภัฏ พ.ศ. 2547 และมติสภามหาวิทยาลัย ราชภัฏมหาสารคาม ในการประชุมครั้งที่ 3/2548 เมื่อวันที่ 22 

เมษายน พ.ศ. 2548 เห็นชอบ (รFาง) ประกาศกระทรวง เรื่องการแบFงสFวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

มหาสารคาม และมหาวิทยาลัยฯ ไดIประกาศจัดตั้งหนFวยงานในสังกัดสำนักงานอธิการบดี  เป8น 7 กอง 

ตาม (รFาง) ประกาศกระทรวง ประกอบดIวย 

(1) กองกลาง 

(2) กองการเจIาหนIาท่ี 

(3) กองกิจการนักศึกษา 

(4) คลังและพัสดุ 

(5) กองทรัพย>สินและรายได5 

(6) กองแผนงาน 

(7) กองอาคารสถานท่ี 

พ.ศ. 2549 กระทรวงศึกษาธิการ ไดIประกาศกระทรวงแบFงสFวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

มหาสารคาม ตามราชกิจจานุเบกษาฉบับประกาศและงานทั่วไป เลFมท่ี 123 ตอนที่ 74 วันที่ 3 สิงหาคม 

2549 และไดIแบFงหนFวยงานภายในสำนักงานอธิการบดีเป8น 5 กอง ประกอบดIวย 

(1) กองกลาง 

(2) กองคลัง 

(3) กองนโยบายและแผน 

(4) กองบริหารงานบุคคล 

(5) กองพัฒนานักศึกษา 
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กองนโยบายและแผน ไดIแบFงกลุFมงานภายในกองเป8น 4 กลุFมงาน ดังตFอไปน้ี 

(1) กลุFมงานวิเคราะห@นโยบายและแผน 

(2) กลุFมงานวิเคราะห@งบประมาณ 

(3) กลุFมงานบริหารงานท่ัวไป 

(4) กลุFมงานสารสนเทศและวิจัยสถาบัน 
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2.1.1 โครงสร5างบริหารจัดการ 

โครงสร5างของงาน (Organization chart) 

 

ภาพท่ี 2–1 โครงสร5างของงาน (Organization chart) 

โครงสร5างการบริหารหนRวยงาน (Administration chart) 

 

ภาพท่ี 2–2 โครงสรIางการบริหารหนFวยงาน (Administration chart)
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โครงสร5างการบริหารหนRวยงาน (Activity chart) 

 

ภาพท่ี 2–3 โครงสรIางการบริหารหนFวยงาน (Activity chart) 
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2.1.2 วิสัยทัศน> พันธกิจ เป]าประสงค> ประเด็นยุทธศาสตร> กลยุทธ> 

วิสัยทัศน> 

เป8นหนFวยงานหลักในการบริหารยุทธศาสตร@ สนับสนุนการขับเคล่ือนภารกิจมหาวิทยาลัยอยFางมี

ประสิทธิภาพ 

พันธกิจ 

(1) ประสานและสนับสนุนการจัดทำจัดทำแผนยุทธศาสตร@พัฒนามหาวิทยาลัย 

(2) การบริหารงบประมาณแบบมุFงเนIนผลงาน 

(3) ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผน 

(4) จัดทำขIอมูลสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนและการตัดสินใจของผูIบริหาร 

(5) บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

เป]าประสงค> 

(1) มหาวิทยาลัยมีแผนยุทธศาสตร@ในการบริหารและพัฒนาอยFางมีประสิทธิภาพ 

(2) มหาวิทยาลัยบริหารงบประมาณอยFางมีประสิทธิภาพ โปรFงใส ตรวจสอบไดI 

(3) มีระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพ 

(4) มีเครือขFายรFวมในการพัฒนามหาวิทยาลัย 

(5) มีระบบสารสนเทศท่ีถูกตIอง รวดเร็ว และเป8นป̂จจุบันในการใหIบริการ 

(6) มีการบริหารจัดการท่ีดีตามหลักธรรมาภิบาล 

กลยุทธ> 

(1) พัฒนากองนโยบายและแผนใหIเป8นศูนย@กลางดIานการบริหารยุทธศาสตร@ (รFวมจัดทำแผนทุก

หนFวยงาน สรIางบรรยากาศการมีสFวนรFวมงานแผน  

(2) พัฒนาการบริหารจัดการงบประมาณใหIมีประสิทธิภาพ (จัดสรร ใชIจFาย รายงาน) 

(3) พัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและการใชIจFายงบประมาณใหIเป8นมาตรฐาน (ติดตามผลแผน 

คลังผลงาน) 

(4) บูรณาการความรFวมมือดIานการบริหารยุทธศาสตร@ (เครือขFาย แผน งบ ขIอมูล) 

(5) นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต@ใชIในการใหIบริการ (ใชIเทคโนโลยีบริการ รวดเร็ว สะดวก) 
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(6) พัฒนาศักยภาพบุคลากรใหIมีสมรรถนะสูง (พัฒนาบุคลากร ติดตามผลการพัฒนา) 

(7) ประชาสัมพันธ@ภาพลักษณ@ในเชิงรุก (ปรับปรุงกระบวนการประชาสัมพันธ@) 

(8) ปรับปรุงประสิทธิภาพการบริหารจัดการ (กระบวนงาน ลดขั้นตอน พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือ

การบริหาร) 

 

2.2 บทบาหนEาที่ความรับผิดชอบของตำแหนBง 

2.2.1 หน5าท่ีความรับผิดชอบหลัก ของตำแหนRงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนRง 

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนFงเกี ่ยวกับงานคอมพิวเตอร@ ที่กำหนดโดย ก.บ.ม. เมื ่อวันท่ี 12 

พฤษภาคม พ.ศ. 2557 โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ในการประชุมครั้งท่ี 

6/2557 เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2557 ไดIมาตรฐานกำหนดตำแหนFงประเภท วิชาชีพเฉพาะ สายงาน

วิทยาการคอมพิวเตอร@ ตำแหนFงในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร@ ระดับตำแหนFง ปฏิบัติการ ไวIดังน้ี 

หน5าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูIปฏิบัติงานระดับตIนที่ตIองใชIความรูIความสามารถทางวิชาการในการทำงาน

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับคอมพิวเตอร@ ภายใตIการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดIรับ

มอบหมาย 

โดยมลีกัษณะงานที0ปฏบิตัใินดา้นต่างๆ ดงันี; 

1. ด5านการปฏิบัติการ 

(1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร@สFวนบุคคลและอุปกรณ@ที่เกี่ยวขIอง ระบบเครือขFายคอมพิวเตอร@ทดสอบ

คุณสมบัติดIานเทคนิคของระบบตั้งชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป เพ่ืออำนวยการใหI

งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบดำเนินไปไดIอยFางราบรื่นและสอดคลIองกับความ

ตIองการของหนFวยงาน 

(2) ประมวลผล และประปรุงแกIไขแฟ�มขIอมูล เขียนชุดคำสั่ง และคูFมือคำอธิบายชุดคำสั่งตาม

ขIอกำหนดของระบบงานที่ไดIวางแผนไวIแลIว ทดสอบความถูกตIองของคำสั่ง แกIไขขIอผิดพลาด

ของคำส่ัง เพ่ือใหIระบบปฏิบัติการทำงานไดIอยFางถูกตIองแมFนยำและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
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(3) ใหIบริการวิชาการดIานตFาง ๆ เชFน ชFวยสอน ถFายทอดเทคโนโลยีในสาขาวิทยาการคอมพิวเตอร@ 

ใหIคำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงานแกFเจIาหนIาที่ระดับรองลงมาและแกFนักศึกษาที่มาฝ�ก

ปฏิบัติงาน ตอบป^ญหาและชี้แจงเรื่องตFาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนIาที่ เพื่อใหIสามารถปฏิบัติงานไดI

อยFางถูกตIอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนIาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขIอง 

2. ด5านการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รFวมวางแผนการทำงานของหนFวยงานหรือโครงการเพื่อใหIการ

ดำเนินงานบรรลุตามเป�าหมายแลผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

3. ด5านการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานรFวมกันระหวFางทีมงานหรือหนFวยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อใหIเกิดความ

รFวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไวI 

(2) ชี้แจงและใหIรายละเอียดเกี่ยวกับขIอมูล ขIอเท็จจริง แกFบุคคลหรือหนFวยงานที่เกี่ยวขIองเพื่อสรIาง

ความเขIาใจหรือความรFวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดIรับมอบหมาย 

4. ด5านการบริการ 

(1) ใหIคำปรึกษา แนะนำเบื้องตIน เผยแพรFถFายทอดความรูI ทางดIานวิทยาการคอมพิวเตอร@ รวมท้ัง

ตอบป^ญหาและชี้แจงเรื่องตFาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนIาที่ เพื่อใหIผูIรับบริการไดIรับขIอมูลความรูIตFาง 

ๆ ท่ีเป8นประโยชน@ 

(2) จัดเก็บขIอมูลเบื้องตIน และใหIบริการขIอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดIานวิชาการคอมพิวเตอร@ เพื่อใหI

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนFวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูIรับบริการไดIทราบขIอมูลและ

ความรูIตFาง ๆ ท่ีเป8นประโยชน@ สอดคลIอง และสนับสนุนภารกิจของหนFวยงานและใชIประกอบการ

พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ@ มาตรการตFาง ๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนRง 

มีคุณวุฒิอยFางใดอยFางหน่ึงดังตFอไปน้ี 

(1.) ไดIรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยFางอื่นที่เทียบไดIไมFต่ำกวFานี้ทางวิทยาการคอมพิวเตอร@ หรือใน

สาขาวิชาท่ีเก่ียวขIอง 

(2.) ไดIรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยFางอื่นที่เทียบไดIไมFต่ำกวFานี้ทางวิทยาการคอมพิวเตอร@ หรือใน

สาขาวิชาท่ีเก่ียวขIอง 

(3.) ไดIรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยFางอื่นที่เทียบไดIไมFต่ำกวFานี้ทางวิทยาการคอมพิวเตอร@ หรือใน

สาขาวิชาท่ีเก่ียวขIอง 

ความรู5ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปlนสำหรับตำแหนRง 

ความรูIความสามารถ ทักษะ และระดับสมรรถนะท่ีเหมาะสมสำหรับตำแหนFง ระดับ 3 คือ สามารถ

ทำไดIอยFางมีประสิทธิภาพ 

 

2.2.2 หน5าท่ีความรับผิดชอบของตำแหนRงท่ีได5รับมอบหมาย 

บทบาทหนIาที่ความรับผิดชอบของนายทินกร ผิวนวล ตำแหนFง นักวิชาการคอมพิวเตอร@ ระดับ 

ปฏิบัติการ ตามท่ีไดIรับมอบหมาย มีดังน้ี 

(1) งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

ขั้นตอนการพัฒนาระบบแบบ SDLC (System Development Life Cycle) ในการพัฒนาระบบ

สารสนเทศในองค@กรจะตIองมีการวิเคราะห@กระบวนการทํางานขององค@กร เราเรียกวFา System 

development Life Cycle (SDLC) การพัฒนาระบบในองค@กรเป8นหนIาท่ีของนักวิเคราะห@ระบบท่ีจะตIอง

ทําการติดตFอกับหนFวยงานที่ตIองการพัฒนาระบบสารสนเทศ วFาการทํางานมีองค@ประกอบอะไรบIาง เชFน

ขนาดขององค@กร รายละเอียดการทํางาน ถIาเป8นบริษัทขนาดใหญFนักวิเคราะห@จะตIองเขIาใจใหIชัดเจน

เก่ียวกับมาตรฐานการทํางาน 
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ภาพท่ี 2–4 ข้ันตอนการพัฒนาระบบแบบ SDLC 

วัฏจักรการพัฒนาระบบงาน (System development Life Cycle : SDLC) หมายถึง ขั้นตอน

หรือกระบวนการในการพัฒนาระบบงาน ซ่ึงมีจุดเร่ิมตIนในการทํางานและจุดส้ินสุดของการปฏิบัติงาน 

การพัฒนาซอฟต@แวร@ ตามปกติแลIวจะประกอบไปดIวยกลุFมกิจกรรม 3 สFวนหลักๆ ดIวยกัน คือ 

การวิเคราะห@ (Analysis), การออกแบบ (Design) และการนำไปใชI (Implementation) ซึ่งกิจกรรมท้ัง

สามนี้สามารถใชIงานไดIดีกับโครงการซอฟต@แวร@ขนาดเล็ก ในขณะที่โครงการซอฟต@แวร@ขนาดใหญF มัก

จำเป8นตIองใชIแบบแผนการพัฒนาซอฟต@แวร@ตามแนวทางของ SDLC จนครบทุกกิจกรรม 

วงจรการพัฒนาระบบ (System Development Life Cycle :SDLC)ระบบสารสนเทศทั้งหลาย

มีวงจรชีวิตท่ีเหมือนกันต้ังแตFเกิดจนตายวงจรน้ีจะเป8นข้ันตอน ท่ีเป8นลำดับต้ังแตFตIนจนเสร็จเรียบรIอย เป8น

ระบบที่ใชIงานไดI ซึ่งนักวิเคราะห@ระบบตIองทำความเขIาใจใหIดีวFาในแตFละขั้นตอนจะตIองทำอะไร และทำ

อยFางไร ข้ันตอนการพัฒนาระบบมีอยูFดIวยกัน 7 ข้ัน ดIวยกัน คือ 

- การทำความเขIาใจกับป̂ญหา  

- การรวบรวมขIอมูล  
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- การวิเคราะห@ระบบ  

- การออกแบบระบบ  

- การพัฒนาระบบ และ จัดทำเอกสาร  

- การทดสอบและบำรุงรักษาระบบ  

- การสFงเสริมและการประเมินผลระบบ 

1.การกำหนดปnญหา (Problem Definition) ในขั้นตอนนี้จะตIองคIนหาป^ญหาและศึกษาทำความเขIาใจ

ป^ญหา ขIอเท็จจริงตFางๆ ที่เกิดขึ้นจากการทำงานในระบบงานเดิม โดยผูIพัฒนาจะตIองทำความเขIาใจ

ป^ญหาอยFางถFองแทI คิดหาทางแนวทางและวัตถุประสงค@ในการแกIป^ญหา ศึกษาความเป8นไปไดIในการ

แกIป^ญหา รวบรวมความตIองการและสรุปขIอกำหนดตFางๆ ใหIชัดเจน ถูกตIองและเป8นที่ยอมรับทั้งสองฝ�าย 

พรIอมท้ังกำหนดแผนการดำเนินกิจกรรม ซ่ึงแบFงออกเป8น 3 ข้ันตอนยFอย คือ 

1.1 การกำหนดป̂ญหา (Problem Definition) 

1.2 การศึกษาความเป8นไปไดI (Feasibility study) 

1.3 การกำหนดความตIองการของระบบ (System Requirements) 

 

2.การวิเคราะห>ระบบ (Analysis) 

- วิเคราะห@ระบบงานป̂จจุบัน (Current System) 

- พัฒนาแนวคิดสำหรับระบบใหมF (New System) 

วัตถุประสงค@หลักในการวิเคราะห@ระบบคือ ศึกษาและทำความเขIาใจในความตIองการตFางๆท่ีไดIรวบรวมมา

จากกระบวนการข้ันตอนการกำหนดความตIองการ 

 

3.การออกแบบ (Design) คือ การออกแบบระบบสารสนเทศที่จะพัฒนาใหIสอดคลIองกับความตIองการท่ี

ไดIระบุไวIในเอกสารขั้นตอนของการวิเคราะห@ ที่เป8นแบบจำลองเชิงตรรกะมาพัฒนาเป8น แบบจำลองเชิง

กายภาพเนื่องจากแบบจำลองเชิงตรรกะที่ไดIจากขั้นตอนการวิเคราะห@ แสดงใหIเห็นเพียงมีอะไรที่ตIองทำ
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ในระบบแบบจำลองเชิงกายภาพจะนำแบบจำลองเชิงตรรกะมาพัฒนาตFอดIวยการแสดงใหIเห็นวFาระบบจะ

ดำเนินงานอยFางไร 

4.การพัฒนา (Development) คือการนำระบบท่ีไดIออกแบบมาจัดทำซอฟต@แวร@ 

- การออกแบบซอฟต@แวร@ 

- การเขียนโปรแกรม 

- การทดสอบโปรแกรม 

ในกระบวนการน้ีทีมงานโปรแกรมเมอร@จะตIองพัฒนาโปรแกรมตามท่ีนักวิเคราะห@ระบบไดIออกแบบ 

โปรแกรมเมอร@สามารถนำเคร่ืองมือเขIามาชFวยในการพัฒนาโปรแกรม จัดทำเอกสารโปรแกรมควบคูFไปกับ

การพัฒนาโปรแกรมเพ่ือทำใหIงFายตFอการตรวจสอบและแกIไข  

 

5.การทดสอบ (Testing) ทดสอบระบบกFอนท่ีจะนำระบบไปใชIงานจริง การทดสอบเบ้ืองตIนดIวยการ

สรIางขIอมูลจำลองข้ึนมาเพ่ือตรวจสอบการทำงานของระบบงาน หากพบขIอผิดพลาดก็ทำการปรับปรุง

แกIไขใหIถูกตIอง การทดสอบระบบจะมีการตรวจสอบไวยากรณ@ของภาษาท่ีใชI การตรวจสอบวFาระบบ

ทำงานตรงกับความตIองการของผูIใชIหรือไมF 

 

6.การติดต้ังระบบ (Implement) นำระบบท่ีพัฒนาไปติดต้ังเพ่ือใชIงานบนสถานการณ@จริง การติดต้ัง

ระบบคือการเปล่ียนการทำงานจากระบบงานเดิมไปเป8นระบบงานใหมF ในข้ันตอน รวมไปถึงจัดทำเอกสาร

คูFมือระบบ รวมถึงการฝ�กอบรมผูIใชI 

 

7.การบำรุงรักษา (Maintenance) เม่ือพบขIอผิดพลาดหรือขIอบกพรFองจากการทำงานของระบบงาน

ใหมF ผูIพัฒนาระบบจึงจำเป8นตIองดำเนินการติดตามและแกIไขใหIถูกตIอง กรณีท่ีขIอมูลจัดเก็บมีปริมาณมาก

ข้ึน จำเป8นตIองมีการขยายระบบเครือขFายเพ่ือรองรับเคร่ืองลูกขFายท่ีมีจำนวนมากข้ึน หรือบางกรณีอาจ

ตIองเขียนโปรแกรมเพ่ิมเติม หากผูIใชIมีความตIองการเพ่ิมข้ึน 
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โดยมีระบบสารสนเทศท่ีพัฒนาดังน้ี 

(1) ระบบทะเบียนกิจการนักศึกษา 

(2) ระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจของผูIบริหาร (RMU BI) 

(3) ระบบบันทึกงบประมาณรายจFายเงินรายไดI 

(4) ระบบบันทึกโครงการ 

(2) งานข5อมูลจากระบบฐานข5อมูลกลางมหาวิทยาลัย ระบบ MIS เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

กองนโยบายและแผน และหนRวยงานอ่ืนๆ 

(1) ดIานงบประมาณ 

(2) ดIานบุคลากร 

(3) ดIานการเงิน 

(4) ดIานพัสดุ 

(5) และอ่ืนๆ เชFน ตรวจสอบขIอมูลจากระบบ MIS ตามหนังสือวงเวียนแจIงหนFวยงาน 

(3) งานข5อมูลจากระบบฐานข5อมูลบริการการศึกษา ระบบ Regis เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

กองนโยบายและแผน และหนRวยงานอ่ืนๆ 

(4) งานพัฒนาระบบและบำรุงรักษาเว็บไซต>กองนโยบายและแผน 

(5) งานติดต้ัง บำรุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร> และระบบอุปกรณ>ตRาง ๆ 

(6) งานให5คำปรึกษาด5านระบบคอมพิวเตอร> 

(7) งานประชาสัมพันธ>ข5อมูลขRาวสาร กิจกรรมของหนRวยงาน 

(8) งานอ่ืน ๆ ท่ีได5รับมอบหมาย เชRน งานประกันคุณภาพการศึกษา กิจกรรม โครงการตRาง ๆ  
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จากหนIาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนFงท่ีไดIรับมอบหมาย ผูIเขียนไดIเลือกเอา การกำหนดสิทธ์ิการ

ใชIงาน ระบบบันทึกโครงการ มาเขียนเป8นคูFมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ดังน้ี 

  

ภาพท่ี 2–5 Flow chart ข้ันตอนการดำเนินงาน 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑCและวิธีการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ9วิธีการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานตามคูFมือ เรื่อง การกำหนดสิทธิ์การใชIงาน ระบบบันทึกโครงการ  ผูIปฏิบัติงาน 

ตIองเป8นผูIรอบรูIในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวขIอง โดยมีหนIาที่ตIอง

ศึกษา ปฏิบัติ ใหIคำปรึกษาแนะนำ และแนวปฏิบัติตFาง ๆ ที่เกี่ยวขIองกับการ การกำหนดสิทธิ์การใชIงาน 

ระบบบันทึกโครงการ ดังน้ี 

3.1.1 ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข5อง 

-  

3.1.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 (1) กำหนดการบันทึกข5อมูลในระบบ 

  ในการบันทึกขIอมูลผูIงบประมาณ ระบบบันทึกโครงการ ไดIนั้น ผูIปฏิบัติงาน

จะตIองดำเนินการหลังจากที่มี การทำบันทึกขIอความ เพื่อขอเขIาใชIงานระบบบันทึกโครงการ ถIายังไมFมี

บันทึกขIอความ หIามดำเนินการใด ๆ ท้ังส้ิน  

  (2) รูปแบบการบันทึกข5อมูลในระบบ 

  การการกำหนดสิทธิ์การใชIงาน ระบบบันทึกโครงการ สามารถเขIาไดIผFานระบบ

อินเตอร@เน็ต ท่ีเว็บไซต@ https://pjr.rmu.ac.th หรือเขIาที ่เว็บไซต@ กองนโยบายและแผน สำนักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เมนูระบบงานท่ีเก่ียวขIอง ระบบบันทึกโครงการ 

  

https://pjr.rmu.ac.th/
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3.2 ขEอควรระวังที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

การกำหนดสิทธิ์การใชIงาน ระบบบันทึกโครงการ ผูIปฏิบัติงาน จำเป8นตIองอาศัยความรูI ความสามารถ 

และตIองอาศัยระเบียบ ขIอบังคับ และหลักเกณฑ@แนวปฏิบัติตFาง ๆ อยFางเครFงครัด ผูIปฏิบัติงานควร

ดำเนินการดIวยความละเอียด รอบคอบ เพ่ือใหIการปฏิบัติงานไดIอยFางถูกตIองเกิดขIอผิดพลาดนIอยท่ีสุด 
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บทที่ 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

ในการกำหนดสิทธิ์การใชIงาน ระบบบันทึกโครงการ ผูIปฏิบัติงานตIองทำความเขIาใจรายละเอียด

แผนการปฏิบัติงานและขั้นตอนการทำงานในดIานตFาง ๆ  เพื่อใหIถูกตIอง แมFนยำ ชัดเจน จึงไดIสรุป

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี 4-1 สัญลักษณ>อธิบายความ Flow Chart 

การจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยการนำขั้นตอนในการปฏิบัติงานมาเรียบเรียงจัดทำใหIเขIาใจ 

ไดIงFายในรูปแบบผังงาน (Flow Chart) โดยไดIนำสัญลักษณ@การเขียนผังงาน (Flow Chart) ดังน้ี 

ภาพสัญลักษณ+ ความหมาย 

 เร่ิมตIนหรือส้ินสุด 

 การกำหนดคFา / การประมวลผลท่ัวไป 

 การตัดสินใจ การเปรียบเทียบ 

 เสIนแสดงลำดับกิจกรรม 
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แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน Work Flow 

 

ภาพท่ี 4–1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน Work Flow 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(1) ผูIขอใชIงานระบบ ทำบันทึกขIอความ เรียนผูIอำนวยการกองนโยบายและแผน เพื่อขอใชIงานระบบ

บันทึกโครงการ  

ตัวอยRางบันทึกข5อความ 

 

ภาพท่ี 4–2 ตัวอยFางบันทึกขIอความ 
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(2) กลุFมงานบริหารงานท่ัวไป กองนโยบายและแผน รับเร่ืองจากผูIขอใชIงานระบบบันทึกโครงการ 

จากน้ันนำบันทึกขIอความนำเสนอตFอ ผูIอำนวยการกองนโยบายและแผน 

(3) กลุFมงานสารสนเทศและวิจัยสถาบัน ดำเนินการการตามการมอบหมายจากผูIอำนวยการกอง

นโยบายและแผน โดยมีวิธีการดำเนินการดังน้ี 

 - ตรวจสอบขIอมูลผูIขอใชIงานระบบบันทึกโครงการ โดยการตรวจสอบขIอมูลจากระบบ MIS วFา

เป8นบุคลากรของมหาวิทยาลัย จริงหรือไมF 

 - ตรวจสอบขIอมูลผูIขอใชIงานระบบบันทึกโครงการ ในระบบบันทึกโครงการ 

(4) กลุFมงานสารสนเทศและวิจัยสถาบัน ดำเนินการ เพ่ิมขIอมูลผูIขอใชIงานระบบ ในระบบบันทึก

โครงการ โดยในระบบจะแบFงการกำหนดสิทธ์ิการใชIงาน ดังน้ี  

 - 10 เจIาของโครงการ 

 - 20 ผูIตรวจโครงการ (หนFวยงาน) 

 - 30 ผูIตรวจโครงการ (สวนกลาง) 

 - 40 งานธุรการกองแผน 

 - 50 บันทึกผลการอนุมัติ 

 - 60 บันทึกยุทธศาสตร@ (คณะ) 

 - 70 บันทึกยุทธศาสตร@ (มหาวิทยาลัย) 

 - 80 ผูIดูแลระบบ 
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การกำหนดสิทธ์ิการใชIงาน กรณีสิทธ์ิการใชIงาน 10 เจ5าของโครงการ ดIวยไปท่ีเมนู  

 - ผูIดูแลระบบ  

 -จัดการสิทธ์ิผูIใชIงาน 

จากน้ันระบบจะแสดงขIอมูลผูIใชIงานท้ังหมดออกมา ดังภาพ ภาพท่ี 4–3 

 

ภาพท่ี 4–3 เมนูจัดการสิทธ์ิผูIใชIงาน 

เม่ือเขIาหนIาจัดการสิทธ์ิแลIวใหIทำการคIนหา ค5นหาช่ือผู5ขอใช5งานระบบ เม่ือพบช่ือแลIวใหIกดท่ี ตัวเลือก 

กำหนดสิทธ์ิ จากน้ันระบบจะนำไปหนIาจอแสดงขIอมูลรายละเอียด ช่ือ-นามสกุล คณะ หนFวยงาน สาขา/

กอง ไปท่ีสFวน สิทธ์ิการใช5งาน แลIวเลือก 10 เจ5าของโครงการ ดังภาพ ภาพท่ี 4–4 

 
ภาพท่ี 4–4 กำหนดสิทธ์ิการใชIงาน 
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 สิทธ์ิการใช5งาน “10 เจ5าของโครงการ” จะสามารถทำการจัดการโครงการของตัวเองไดI และ

สามารถติดตามผลการอนุมติโครงการของตัวเองไดI 

  

(5) กลุFมงานสารสนเทศและวิจัยสถาบัน ดำเนินการ แจIงผลการขอสิทธ์ิใชIงาน ระบบบันทึกโครงการ 

ใหIกลุFมงานบริหารงานท่ัวไปทราบ 

(6) กลุFมงานบริหารงานท่ัวไป ดำเนินการ แจIงผลใหIผูIขอสิทธ์ิใชIงาน ระบบบันทึกโครงการ ทราบ 
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4.3 วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคูFมือเลFมน้ี ผูIจัดทำไดIกำหนดวิธีการติดตามและประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ดังน้ี 

(1) ผูIปฏิบัติงานสามารถติดตามการปฏิบัติงานไดIโดยการโหลดหนIาจออีกครั้ง เพื่อตรวจสอบขIอมูล

สิทธ์ิการใชIงานระบบ 

(2) ผูIขอสิทธิ ์การใชIงานระบบ สามารถตรวจสอบไดIโดยการเขIาระบบ จากนั้นจะมีเมนู จัดการ

โครงการ โครงการท้ังหมด ข้ึนมา แลIวสามารถใชIงานไดIเลย 
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บทที่ 5  
ปMญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก4ไข 

ในการปฏิบัติงาน ผู Iเขียนพบป^ญหาและอุปสรรค การกำหนดสิทธิ ์การใชIงาน ระบบบันทึก

โครงการ จะกลFาวถึงป^ญหาและอุปสรรค แนวทางแกIไขป^ญหาและอุปสรรค รวมถึงขIอเสนอแนะ 

ขIอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ซึ ่งไดIรวบรวมจากประสบการณ@โดยตรงจากการ

ปฏิบัติงาน โดยจะสรุปป̂ญหาและการแกIไขป̂ญหาไดIดังน้ี 

5.1 ปZญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1) การขอสิทธิ ์การเขIาใชIงานระบบบันทึกโครงการ มีขั ้นตอนการดำเนินการ ซึ ่งอาจจะมี

ระยะเวลา จึงทำใหIผูIขอใชIงานระบบบันทึกโครงการ ตIองรอนาน 

2) ระบบจำเป8นตIองตรวจสอบขIอมูลบุคลากร จากระบบ MIS และขIอมูลบุคลากรบางทFานยัง

ไมFไดIมีการปรับปรุงขIอมูลท่ีเป8นป̂จจุบัน 

 

5.2 แนวทางแกEไข  

1) ผูIปฏิบัติงานตIองดำเนินการอยFางรวดเร็วและถูกตIองตามข้ันตอน เพ่ือลดระยะเวลาท่ีใชI 

2) กองนโยบายและชFวยตรวจสอบและแจIงการแกIไขขIอมูลบุคลากรกับกองบริหารงานบุคคล 

5.3 ขEอเสนอแนะและพัฒนา 

 เม่ือตระหนักถึงความสำคัญของป̂ญหาดังกลFาว และไดIรับทราบถึงสถานการณ@ของกระบวนการ

การกำหนดสิทธ์ิการใชIงาน ระบบบันทึกโครงการ อันเป8นผลการจากการจัดทำคูFมือคร้ังน้ีเรียบรIอยแลIว 

ผูIจัดทำจึงมีขIอเสนอแนะและการพัฒนา ดังน้ี 

1) ควรมีการรวบรวมป^ญหาและอุปสรรคของแตFละหนFวยงานและนำมาลงในเว็บ เชFน บอร@ด 

หรือ ถาม-ถาม เพื่อเป8นการแลกเปลี่ยนประสบการณ@รFวมกันระหวFางผูIปฏิบัติงาน ทำใหI

สามารถทราบถึงป̂ญหาของแตFละหนFวยงาน เพ่ือนำมาประยุกต@ใชIกับของหนFวยงานตนเอง 
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2) เห็นควรใหI กองนโยบายและแผน มีการจัดกิจกรรม ประชุมชี้แจง เรื่อง การกำหนดสิทธิ์การ

ใชIงาน ระบบบันทึกโครงการ สรIางความเขIาใจระหวFางผูIปฏิบัติงาน ชFวยใหIลดป^ญหาความ

ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน โดยกำหนดไวIในปฏิทินการปฏิบัติงานประจำป� อยFางนIอยป�ละ 1 

คร้ัง 

3) จัดบริการใหIคำแนะนำ หรือบริการเป8นที่ปรึกษา หารือ ใหIเจIาหนIาที่ บุคลากร ที่ตIองการ

สอบถามวิธีการใชIงานระบบทั้งหมด และตอบขIอซักถามป^ญหาการการใชIงานระบบ ในกรณี

ผูIท่ีปฏิบัติงาน ไมFเขIาใจ เพ่ือจะไดIปฏิบัติไดIอยFางถูกตIอง 

 อยFางไรก็ตาม การจัดทำคูFมือการปฏิบัติงาน เลFมนี้ อาจมีแนวทางแกIไขป^ญหาดIวยวิธีการอื่น ๆ ท่ี

ผูIเขียนยังมิไดIกลFาวถึง สำหรับการที่จะเลือกวิธีใดเพื่อนำมาแกIไขป^ญหานี้นั้น ผลลัพธ@ที่ไดI คือการมีวิธีการ

ท่ีดีท่ีสุดในการแกIไขป̂ญหาการกำหนดสิทธ์ิการใชIงาน ระบบบันทึกโครงการใหIถูกตIอง 

 ผลจากการทำคูFมือปฏิบัติงาน เลFมน้ี จึงนับเป8นจุดเร่ิมตIนของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจำจาก

งานดIานตFาง ๆ ที่ยังมีอีกมากมายใหIสามารถปฏิบัติงานไดIอยFางสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคที่จะ

ขัดขวางความสำเร็จของการบรรลุวัตถุประสงค@ของการปฏิบัติหนIาที่ราชการ ผูIเขียนมีความยินดียิ่งหาก

คูFมือการปฏิบัติงานเลFมนี้จะสามารถเป8นประโยชน@ตFอการปฏิบัติงานของหนFวยงานตFาง ๆ ไดI หรือเป8น

แนวทางในการจัดทำคูFมือการปฏิบัติงานเร่ืองอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับกับการพัฒนาการปฏิบัติงานตFอไป 
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