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สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 



   ๑ 
 

เอกสารแนบท้ายข้อบังคับ ๒ 
ท้ายข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ว่าด้วยมาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.๒๕๕๗ 

------------------------------ 
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

๑. ต าแหน่งเลขที่ ๐๑๖๒ 
ชื่อต ำแหน่ง          นักวิชาการคอมพิวเตอร์                ระดับ       ปฏิบัติการ        . 
สังกัด ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา              . 
ขอก ำหนดเป็นต ำแหน่ง        นักวิชาการคอมพิวเตอร์       ระดับ       ช านาญการ                         .      

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

๒.๑.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 
(๑) ศึกษาข้อมูลพ้ืนฐำนของหน่วยงำน

ที่จะจัดท ำเว็บไซต์ในเนื้อหำ สำระส ำคัญต่ำงๆ เช่น 
ชื่อหน่วยงำน โครงสร้ำงหน่วยงำน ข้อมูลที่หน่วยงำน
ต้องกำรน ำเสนอ เป็นต้น เพื่อให้มีข้อมูลที่เพียงพอ 
ส ำหรับน ำมำออกแบบเว็บไซต์ให้มีควำมครบถ้วน 
และตรงตำมต้องกำรของหน่วยงำน 

(๒ ) อ อก แ บ บ โค ร งร่ ำ งแ ม่ แ บ บ 
(Template) กำรแสดงผลเว็บไซต์ของหน่วยงำน  
ท ำกำรก ำหนดหัวข้อที่เป็นสำระส ำคัญหลักร่วมกับ
ผู้รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงำน เพื่อให้
โครงสร้ำงแม่แบบ  (Template) เป็นไปในทิศทำง
เดียวกัน สำมำรถใช้ได้กับทุกหน่วยงำน และง่ำยต่อ
กำรจัดท ำข้อมูลที่จะน ำมำใช้ประโยชน์ร่วมกันได้ 

(๓) ปฏิบัติหน้ำที่เขียนชุดค าสั่งโดย
ใช้ซอฟแวร์ส ำหรับพัฒนำเว็บไซต์และกำรแสดงผล
เว็บไซต์ของหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยจำกโครง

๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
๒.๑.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

(๑) ศึ ก ษ า  วิ เค ร า ะห์ ซ อ ฟ แ ว ร์ 
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส ำหรับพัฒนำเว็บไซต์หรือ
เครื่องมือในกำรสร้ำงเว็บไซต์อ่ืนๆ เกี่ยวกับกำร
พัฒ นำเว็บ ไซต์ แบบใหม่ๆ  จำกแหล่ งข้อมู ลที่
หลำกหลำยเพ่ือท ำกำรออกแบบและกำรสร้ำง
เว็บไซต์ของหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยที่ทันสมัย 
โดยท ำกำรออกแบบส่วนหัว (Page Header) เป็น
ส่วนที่แสดงชื่อเว็บไซต์ โลโก้ แบนเนอร์ เมนูเชื่อมต่อ
ส ำหรับไปยังหน้ำเว็บไซต์ อ่ืน ส่วนเนื้อหำ (Page 
Body) เป็นส่วนแสดงเนื้อหำภำยในหน้ำเว็บเพจ 
โดยประกอบด้วยข้อควำม ข้อมูล รูปภำพ ส่วนท้ำย 
(Page Footer) เป็นส่วนแสดงหน่วยงำนเจ้ำของ
เว็บ ไซต์  ที่ อยู่  ที่ จั ดแสดงเป็ นสัดส่ วน  เพื่ อ ใช้
ประกอบ เป็ น โครงสร้ ำงต้ นแบบ  (Template) 
เว็บไซต์ของหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยในกำร
จัดท ำเว็บไซต์ต่อไป   



๒ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ร่ำงแม่แบบ (Template) กำรแสดงผลที่ก ำหนด 
เพื่อใหเ้ว็บไซต์สำมำรถแสดงผลได้ตำมควำมต้องกำร
ของเจ้ำหน้ำทีผู่้ปฏิบัติงำนดูแลเว็บไซต์หน่วยงำน   

(๔) ประมวลผลการท างานชุดค าสั่ง     
เพ่ือดูรูปแบบกำรแสดงผลเว็บไซต์และข้อมูลเนื้อหำ
ข่ำวสำรที่ต้องกำรเผยแพร่ เพื่อให้ข้อมูลเป็นไปตำม
ข้อก ำหนดตำมแผนกำรด ำเนินงำน และควำม
ต้องกำรของหน่วยงำนสำมำรถแสดงผลข้อมูล
เว็บไซต์อย่ำงถูกต้องครบถ้วนตำมที่ได้วำงแผนไว้    

(๕) ท ด ส อ บ ค วาม ถู ก ต้ อ งข อ ง
ชุดค าสั่งและกำรแสดงผลหน้ำเว็บไซต์ ได้แก่ กำร
จัดเก็บ ปรับปรุงแก้ไข กำรลบข้อมูล กำรเพ่ิมข้อมูล 
และข้อก ำหนดกำรแสดงผลเว็บไซต์ตำมข้อก ำหนด
ของระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ เพื่อให้กำรท ำงำน
ของชุดค ำสั่งกำรจัดกำรระบบฐำนข้อมูลและระบบ
บริหำรจัดกำรเว็บไซต์เป็นไปอย่ำงถูกต้องครบถ้วน 

(๖) ส า ร ว จ ค ว ำม พึ งพ อ ใจ ข อ ง
ผู้ใช้งำน ทั้งผู้รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์และผู้เข้ำใช้งำน
ในเว็บไซต์ของหน่วยงำนต่ำงๆ เพื่อให้ทรำบข้อมูล
สภำพกำรใช้งำน ควำมพึงพอใจ ปัญหำ อุปสรรค 
และข้อเสนอแนะ เพ่ือน ำมำปรับปรุงพัฒนำให้มี
ประสิทธิภำพเพ่ิมมำกข้ึน   

(๗) ให้ค าปรึกษาในเรื่องกำรท ำงำน
ของโค้ดโปรแกรมชุดค ำสั่งควบคุมกำรท ำงำนในส่วน
ต่ำงๆ ของเว็บไซต์ที่ได้จัดท ำขึ้นจำกโค้ดโปรแกรม
ต้นแบบ และเขียนโค้ดโปรแกรมเพ่ิมเติมตำมควำม
ต้องกำรของหน่วยงำนในกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
เพื่ อให้สำมำรถน ำไปศึกษำปรับปรุงแก้ ไขและ
ปฏิบัติงำนต่อไปได้อย่ำงถูกต้อง 

(๘) ให้ค าปรึกษาในเรื่องกำรท ำงำน
ของเมนูในระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์กำรน ำข้อมูล 
ไฟล์เอกสำร แบนเนอร์ เข้ำสู่ระบบบริหำรจัดกำร

(๒) ออกแบบการแสดงผล ของ
เว็บไซต์พร้อมด้วยกรำฟิกต่ำงๆ เช่น แบนเนอร์ชื่อ
หน่วยงำน เมนู สี โทนสี รูปแบบตัวอักษรและขนำด
ที่สำมำรถแสดงผลบนจอคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล
และโทรศัพท์มือถือตำมโครงสร้ำงเว็บไซต์ต้นแบบ
ก ำหนดไว้โดยใช้ชุดค ำสั่งโปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือ
ซอฟแวร์สมัยใหม่มำช่วยก ำหนดกำรแสดงผลต่ำงๆ 
ตำมควำมทันสมัย ควำมนิยมและเหมำะสมกับ
หน่วยงำนแต่ละหน่วยงำน น ำเสนอต่อผู้บริหำรหรือ
ผู้ใช้งำนเจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลเว็บไซต์แต่ละหน่วยงำน
พิจำรณำปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้เป็นต้นแบบเว็บไซต์ 
(Template) ในกำร พัฒ นำชุ ดค ำสั่ ง โป รแกรม
คอมพิวเตอร์ซอฟแวร์และกำรแสดงผลเว็บไซต์ต่อไป 

(๓) ศึกษา วิเคราะห์เลือกใช้ซอฟแวร์
และส่ วนประกอบ เสริม เพ่ื อ ให้ เว็บ ไซต์แสดง
ควำมสำมำรถได้ตรงตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้งำน
ผู้ ดู แ ล เว็ บ ไซ ต์ ห น่ ว ย งำน  ต้ น แ บ บ เว็ บ ไซ ต์ 
(Template) ที่มีกำรแสดงผลแต่ละส่วนมำสร้ำง
แบบจ ำลองข้อมูลเพ่ือดูควำมสัมพันธ์สอดคล้องของ
ข้อมูลภำยในหน่วยงำนเพ่ือหลีกเลี่ยงควำมซ้ ำซ้อน 
เพื่อให้ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ที่ใช้จัดเก็บข้อมูล
สำมำรถจัดเก็บข้อมูลได้อย่ำงถูกต้องไม่ซ้ ำซ้อน 

(๔) ออกแบบส่วนเชื่อมต่อส ำหรับ
ผู้ ใช้ งำน ผู้ดูแลเว็บไซต์หน่วยงำนเกี่ยวกับกำร
แสดงผลเว็บไซต์หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยและ
ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์มำใช้ร่วมกับส่วนของ
กำรแสดงผลเว็บไซต์จำกต้นแบบ (Template)  
เพื่อให้กำรท ำงำนทั้งสองส่วนมีกำรท ำงำนสอดคล้อง
และสัมพันธ์กัน เช่น ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ 
ได้แก่ หน้ำจอ เพ่ิม แก้ไข ลบ และแสดงผลข้อมูล
เนื้อหำแต่ละเรื่องให้แสดงผลลัพธ์ไปในทิศทำง
เดียวกัน 



๓ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
เว็บไซต์เพ่ือแสดงผลกำรท ำงำนส่วนต่ำงๆ ของ
เว็บไซต์ ในกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรตำมควำม
ต้องกำรของหน่วยงำน เพื่อให้สำมำรถน ำไปศึกษำ
ปรับปรุงแก้ไขและปฏิบัติงำนต่อไปได้อย่ำงถูกต้อง 

 
 

  

(๕) มอบหมายให้ผู้ใช้งำนเจ้ำหน้ำที่
ผู้ดูแลเว็บไซต์หน่วยงำน เขียน ปรับปรุง ชุดค ำสั่ง
โดยใช้ชุดค ำสั่ งต้นแบบ (Template) และระบบ
บริหำรจัดกำรเว็บไซต์และกำรแสดงผลเว็บไซต์โดย
น ำหน้ำจอที่ใช้ในกำรแสดงผลและเงื่อนไขข้อก ำหนด
ของกำรท ำงำนจำกกำรออกแบบระบบงำนมำใช้
ประกอบในกำรเขียน ปรับปรุง ชุดค ำสั่งพร้อม
ประมวลผลเพ่ือทดสอบกำรท ำงำนของทั้งสองส่วน
และทดลองเพ่ิม แก้ ไข ลบข้อมูล  เพื่ อ ให้กำร
แสดงผลเว็บไซต์และระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์
ท ำงำนร่วมกันได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

(๖) ทดลองกำรใช้งำนเว็บไซต์จริง
ห ลั ง จ ำก ติ ด ตั้ ง ซ อ ฟ แ ว ร์ เ พ่ื อ จ ำ ล อ ง เค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์ให้ เป็นเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย
เสมือนจริงลงบนเครื่องคอมพิวเตอร์เรียบร้อยแล้ว 
โดยตรวจสอบกำรแสดงผลของหน้ำเว็บไซต์ว่ำตรง
ตำมควำมต้องกำรหรือไม่หรือพบข้อผิดพลำดของ
กำรแสดงผลกำรท ำงำนร่วมกับผู้ใช้งำนเจ้ำหน้ำที่
ผู้ ดู แลเว็บ ไซต์หน่ วยงำนเพ่ือด ำเนินกำรแก้ ไข
ปรับปรุง เพื่อให้ได้ผลลัพธ์กำรแสดงผลหน้ำเว็บไซต์
ถูกต้องพร้อมเปิดกำรใช้งำนเผยแพร่ต่อไป 

(๗)  เผยแพร่ความรู้ ความเข้ าใจ
เกี่ยวกับกำรออกแบบเว็บไซต์ เช่น ภำพรวมของ
หน้ำเว็บไซต์ ต้องชัดเจน ต ำแหน่งปุ่มน ำทำงไปยัง
หน้ำต่อไป หรือไปยังข้อมูลที่สนใจอ่ืนๆ ต้องชัดเจน 
อยู่ในระดับที่มองเห็นได้ง่ำย และสำมำรถเข้ำใจได้
ง่ำย ไม่มีควำมซับซ้อนของกำรคลิ๊ก หรือต้องเลื่อน
ไปมำเพ่ือเลือกข้อมูลที่แสดงบนหน้ำเว็บไซต์ กำรใช้
ตัวอักษรที่อ่ำนได้ง่ำย สีสันชัดเจน รวมไปถึงกำรใช้
ซอฟแวร์ส ำหรับพัฒนำเว็บไซต์หรือเครื่องมือในกำร
สร้ำงเว็บไซต์อ่ืนๆ ที่ทันสมัยส ำหรับพัฒนำ Web         
ที่ ร อ ง รั บ ทุ ก  Smart Device ห รื อ  เรี ย ก ว่ ำ 



๔ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
Responsive Web ซึ่ งจะแสดงสภำพแวดล้อมที่
เหมำะสมกับอุปกรณ์ที่ท ำกำรเปิดอยู่ในขณะนั้น 
เช่น PC Desktop, Tablets , Mobile หรืออุปกรณ์
อ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้องก็สำมำรถที่จะรองรับอุปกรณ์
ทั้งหมดได้เลย กำรใช้ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ 
เพื่อให้ผู้ใช้งำนเจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลเว็บไซต์หน่วยงำน
สำมำรถน ำ ไปปฏิ บั ติ งำน เว็บ ไซต์ ห รือ งำน ที่
รับผิดชอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

(๘)   จัดท าคู่ มื อกำรใช้ งำน ระบบ
บริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ตำมข้อก ำหนดเมนูกำรใช้งำน
ของระบบงำน  แสดงรำยละเอียดขั้นตอนกำร
ท ำงำนของระบบงำนเมนูต่ำงๆ เพื่อใช้ประกอบกำร
ไว้ใช้เป็นข้อควำมอธิบำยวิธีกำรท ำงำนให้ผู้ อ่ืนได้
ศึกษำท ำควำมเข้ำใจและปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

(๙) ก ากับ ติดตามความถูกต้องใน
กำรเขียนชุดค ำสั่งพัฒนำเว็บไซต์จำกผู้รับผิดชอบ
ดูแลเว็บไซต์หน่วยงำนที่ได้มอบหมำยอย่ำงต่อเนื่อง 
โดยตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมก้ำวหน้ำกำร
ท ำงำนผ่ำนโปรแกรมจ ำลองกำรท ำเว็บไซต์ เพื่อให้
สำมำรถทดสอบกำรท ำงำนและให้ควำมช่วยเหลือ
เกี่ยวกับปัญหำกำรท ำงำนให้บรรลุตำมเป้ำหมำย 

(๑๐) ติดตามควำมก้ำวหน้ำกำรใช้
งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์จำกผู้รับผิดชอบดูแล
เว็บไซต์หน่วยงำนที่ได้มอบหมำยอย่ำงต่อเนื่องโดย
ตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมก้ำวหน้ำกำร
เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรทุกส่วนของกำรแสดงผลที่ใช้
ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ในกำรบริหำรจัดกำร
ข้อมูลของหน่ วยงำนผ่ ำนหน้ ำเว็บ ไซต์ของทุ ก
หน่ วยงำน เพื่ อให้สำมำรถปรับปรุงแก้ ไขและ
ปฏิบัติงำนต่อไปได้อย่ำงถูกต้อง 

(๑๑) บ ารุงรักษาและตรวจเช็คกำร
ท ำงำนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยให้บริกำรเว็บไซต์ 



๕ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
(Web Server) ของมหำวิทยำลัย  โดยให้ผู้ ดู แล
ระบบตรวจสอบควำมผิดปกติในกำรประมวลผลของ
ระบบปฏิบัติกำรและชุดค ำสั่ งเว็บไซต์ (Source 
Code) พ้ืนที่จัดเก็บข้อมูล และหน่วยควำมจ ำพร้อม
ส ำรองข้อมูลไว้ส ำหรับเวลำระบบฮำร์ดแวร์เกิดควำม
เสียหำยและรำยงำนอย่ำงต่อเนื่อง เพื่อให้ระบบ
คอม พิ ว เตอร์ แม่ ข่ ำย เว็ บ ไซต์ ของห น่ วย งำน
ประมวลผลได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๒.๑.๒ งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
(๑)  ศึกษาข้อมูลพ้ืนฐำนของกำรจัด

งำนประชุมวิชำกำรกับหน่วยงำนสถำบันวิจัยและ
พัฒนำ ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดงำนประชุมวิชำกำร 
และคณะกรรมกำรด ำเนินกำรจัดงำนประชุมวิชำกำร  
ที่จะจัดท ำเว็บไซต์ในเนื้อหำ สำระส ำคัญต่ำงๆ เช่น 
ชื่องำนประชุมวิชำกำร ข้อมูลงำนประชุมวิชำกำรที่
ต้องกำรน ำเสนอ เป็นต้น เพื่อให้มีข้อมูลที่เพียงพอ 
ส ำหรับน ำมำออกแบบเว็บไซต์ให้มีควำมครบถ้วน 
และตรงตำมตอ้งกำรของจัดงำนประชุมวิชำกำร 

(๒ ) อ อ ก แ บ บ ว ำ ง โค ร ง ร่ ำ งข อ ง
เว็บไซต์  เป็นขั้นตอนที่น ำข้อมูลและแผนที่วำงไว้ไป
ปฏิบัติ  โดยกำรลงมือปฏิบัติโดยจัดพิมพ์เนื้อหำ 
ก ำหนดกำรเชื่อมโยง และคุณลักษณะอ่ืนที่ต้องใช้ใน
เว็บไซต์ ในกำรออกแบบจะเน้นที่กำรจัดวำงและ
ออกแบบหน้ำจอของเว็บไซต์ ให้สอดคล้องกัน 

(๓) ปฏิบัติหน้าที่เขียนชุดค ำสั่งโดยใช้
ซอฟแวร์ส ำหรับพัฒนำเว็บไซต์และกำรแสดงผล
เว็บไซต์ด้วยภำษำเอชทีเอ็มแอลเป็นภำษำหนึ่งที่ใช้
ในกำรสร้ำงเว็บไซต์ เว็บเพจ โดยเป็นภำษำเชิง
โครงสร้ำง มีรูปแบบชัดเจน มีกระบวนกำรท ำงำนที่
เป็นขั้นตอนเข้ำใจง่ำย จึงเหมำะที่ จะเป็นภำษำ

๒.๑.๒ งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
(๑) ศึ กษาภำษำที่ ใช้ ส ำห รับกำร       

พัฒนำเว็บไซต์นอกจำกภำษำเอชทีเอ็มแอล เช่น                     
มีกำรน ำ Bootstrap Framework เป็น Front-end 
Framework ที่ ช่ ว ย ใ ห้ ส ำ ม ำ ร ถ ส ร้ ำ ง เ ว็ บ
แอพพลิ เคชั่ น ได้ อย่ ำงรวด เร็ ว  และ สวยงำม          
ตั ว  Bootstrap เอ งมี ทั้ ง  css Component และ 
JavaScript Plugin ให้ เรำได้ เรียกใช้งำนได้อย่ำง
หลำกหลำย ตัว Bootstrap ถูกออกแบบมำให้
รองรับกำรท ำงำนแบบ Responsive Web ซึ่งท ำให้
กำรเขียนเว็บแค่ครั้งเดียวสำมำรถน ำไปรันผ่ำนเบรำ
เซอร์ได้ทั้งบนมือถือ แท็บเล็ต และพีซีทั่วไป โดยที่ไม่
ต้ อ งเขี ยน ใหม่  และศึ กษ ำจำกแหล่ งข้ อมู ลที่
หลำกหลำย ให้ท ำกำรออกแบบโครงสร้ำงเว็บไซต์
ของหน่วยงำนมีควำมทันสมัย โดยท ำงำนออกแบบ
ก ำหนดหัวเรื่อง รวบรวมข้อมูลและสื่อมัลติมีเดีย 
สร้ำงผังควำมสัมพันธ์ข้อมูล ออกเป็นส่วนๆ เพื่อให้
ง่ำยต่อกำรพัฒนำเว็บไซต์ต่อไป 

(๒) ออกแบบการแสดงผลเกี่ยวกับ
รูปแบบที่หลำกหลำย โดยอำจจะเป็นสีสัน กรำฟิก 
ภำพเคลื่อนไหวหรือตัวอักษร ที่ส ำคัญจะต้องมีกำร
น ำเสนอที่ไม่ดูรกหน้ำเว็บจนเกินไป ตัวเลข ตัวอักษร 



๖ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
พ้ืนฐำนส ำหรับสร้ำงเว็บไซต์  เพื่อให้เว็บไซต์สำมำรถ
แสดงผลได้ตำมควำมต้องกำรกำรจัดงำนประชุม
วิชำกำรที่หน่วยงำนสถำบันวิจัยพัฒนำผู้รับผิดชอบ
โครงกำรจัดงำนที่มอบหมำยให้ส ำเร็จลุล่วง 

(๔) ทดสอบการแสดงผล เพ่ือดูกำร
แสดงผลเว็บไซต์ตรงตำมที่ได้พัฒนำออกแบบไว้
สำมำรถรองรับกำรแสดงผลในทุกๆ เว็บเบรำว์เซอร์ 
เพื่อให้ข้อมูลเป็นไปตำมรูปแบบกำรจัดวำงโครงสร้ำง
หลักในกำรน ำเสนอข้อมูลกำรจัดกลุ่มเนื้อหำ โทนสี 
ตัวอักษรที่ได้วำงแผนไว้ 

(๕)  ทดสอบความถูกต้องของภำษำ
เอชทีเอ็มแอลในกำรสร้ำงเว็บไซต์ ได้แก่ กำรจัดเก็บ 
ปรับปรุงแก้ไข กำรเพ่ิมข้อมูล กำรลบข้อมูล และ
โครงสร้ำงเว็บไซต์ เพื่อให้กำรท ำงำนของภำษำ
เอชทีเอ็มแอลเป็นไปอย่ำงถูกต้องครบถ้วน 

(๖)  แก้ไขข้อผิดพลาดของค ำสั่งภำษำ
เอชทีเอ็มแอลกำรแสดงผลเว็บไซต์ที่ได้รับรำยงำน
จำกผู้ใช้งำน เพื่อใหก้ำรแสดงผลได้อย่ำงถูกต้อง 

(๗ ) ป ร ะ ชุ ม ร่ ว ม กั บ ห น่ ว ย ง ำ น
สถำบันวิจัยและพัฒนำผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดงำน
ประชุ มวิช ำกำรวิช ำกำร และคณ ะกรรมกำร
ด ำเนินกำรจัดงำนประชุมวิชำกำร เพ่ือรับฟังควำม
ต้องกำรออกแบบหน้ำเว็บไซต์เพ่ือประชำสัมพันธ์กำร
จัดงำนประชุมวิชำกำร  และกำรเสนอข้อคิดเห็น
ต่ำงๆ ร่วมกัน พร้อมทั้งก ำหนดปฏิทินนัดหมำยกำร
ประชุมด ำเนินงำนกำรจัดงำนประชุมวิชำกำร      
เพ่ือน ำเสนอเว็บ ไซต์ที่ ได้ด ำเนินกำรตำมควำม
ต้องกำรของหน่วยงำนและคณะกรรม โดยกำร
ตรวจสอบข้อผิดพลำดกำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำน
และคณะกรรมกำรด ำเนินกำรจัดงำนประชุมวิชำกำร  
เพื่อด ำเนินกำรปรับปรุงและพัฒนำ (Update) ให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องได้รับทรำบข้อมูลที่ส ำคัญสำมำรถน ำไปใช้

ภำพนิ่ง หรือวีดีโอ สื่อมัลติมีเดียที่ได้จำกกำรเก็บ
รวบรวมอำจต้องผ่ำนกำรตัดต่อ ตกแต่ ง หรือ
ดั ด แป ล ง ท ำ ให้ ขน ำดพอ เห มำะกั บ เว็ บ ไซต์        
เพื่อควำมสะดวกในกำรใช้งำนระหว่ำงขั้นตอนกำร
พัฒนำโดยใช้ค ำสั่งภำษำเอชทีเอ็มแอล น ำเสนอต่อ
ผู้บริหำรพิจำรณำปรับปรุงแก้ไข เพ่ือใช้เป็นต้นแบบ
เว็บไซต์ (Template) ในกำรพัฒนำเว็บไซต์ต่อไป 

(๓) วิเคราะห์การจัดเก็บข้อมูลโดย
กำรแสดงผลเว็บไซต์ภำยในแต่ละส่วนมำสร้ำง
แบบจ ำลองข้อมูลเพ่ือดูควำมสัมพันธ์ของข้อมูลโดย
กำรแบ่งเนื้อหำเป็นหมวดหมู่ จัดกลุ่มเนื้อหำ ก ำหนด
ชื่อไฟล์เอกสำร เพ่ือหลีกเลี่ยงควำมซ้ ำซ้อนของ
ข้อมูลไม่ไห้เกิดขึ้น เพื่อใช้ส ำหรับกำรอ้ำงอิงและลิงค์
เชื่อมโยงหน้ำเว็บเพจเข้ำด้วยกันได้อย่ำงถูกต้องและ       
มีประสิทธิภำพ 

(๔) ท ด ส อ บ แ ล ะป รั บ ป รุ งแ บ บ 
Offline โด ย ก ำรติ ด ตั้ ง เว็ บ ไซ ต์ ล งบ น เค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์แม่ข่ำย  ซึ่ งยั งไม่ ได้ อัพโหลดขึ้ นสู่
อินเทอร์เน็ต กำรแสดงผลผ่ำนเว็บบรำวเซอร์ได้
เหมือนจริง  ท ำให้เกิดควำมมั่นใจว่ำเว็บไซต์ที่พัฒนำ
แสดงผลได้ถูกต้อง โดยตรวจสอบข้อผิดพลำดกำร
ท ำงำนร่วมกับผู้ดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงำน หรือ
ผู้ใช้งำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อด ำเนินกำรปรับปรุงในส่วน
ของตัวอักษร ขนำดภำพ กำรจัดวำงต ำแหน่งต่ำงๆ 
ของวัตถุ สำมำรถลิ้ งค์ เชื่อมโยงได้อย่ำงถูกต้อง 
รวมถึงเรื่องกำรใช้สีให้มีควำมเหมำะสมและปรับปรุง
ให้สวยงำม เพ่ือน ำผลกำรทดสอบไปใช้ ในกำร
พิจำรณำตัดสินใจเปิดกำรใช้งำนจริง 

(๕) ปรับปรุงแก้ไขชุดค ำสั่งโปรแกรม 
เมื่อพัฒนำเว็บไซต์ในรูปแบบ Static Website หำก
ข้อมูลมีกำรเปลี่ยนแปลง และหมั่นติดตำมเว็บไซต์
อยู่เสมอเมื่อจะต้องมีกำรปรับปรุง พัฒนำเนื้อหำ      



๗ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ในกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ได้อย่ำงทันท่วงทีและมี
ประสิทธิภำพ 

 
 
 

บนเว็บไซต์ให้มีควำมทันสมัย รวมถึงข้อมูลต้องมี
ควำมถูกต้องที่สุด และท ำกำรอัพโหลดข้อมูลไปทับ
ไฟล์ เอกสำรเดิมบนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย 
เพื่อให้ มีควำมเป็นปัจจุบันของตัวข้อมูลซึ่งหำก
ข้อมูลล้ำสมัยอำจท ำให้กำรน ำเอำไปใช้งำนได้ผล
ลัพธ์ที่ผิดพลำดขำดควำมแม่นย ำ ผิดเพ้ียนไปตำม
เงื่อนไขของเวลำ  

(๖) ให้ค าปรึกษา แนะน าในเรื่องกำร
กำรท ำงำนในส่วนต่ำงๆ ของเว็บไซต์ที่ได้ออกแบบไว้
สิ่งที่ปรำกฏให้เห็นบนเว็บไซต์ ไม่ว่ำจะเป็นกรำฟิก 
ชนิดตัวอักษร รูปภำพหรือสีสันที่ใช้ เนื้อหำที่น ำมำ
แสดงผล ซึ่งหำกเว็บไซต์มีคุณภำพท ำให้เกิดควำม
น่ำเชื่อถือ และเป็นจุดเด่นที่ท ำให้ผู้ใช้งำนเกิดควำม
สนใจได้ดี  เพื่ อให้ เจ้ำหน้ำที่ ผู้ดูแลเว็บไซต์ของ
หน่ วยงำนหรือผู้ ใช้ งำน เว็บ ไซต์ สำมำรถน ำไป
ปฏิบัติงำนต่อได้อย่ำงถูกต้อง 

๒ .๑ .๓  งานมาตรฐานสมรรถนะความ      
สามารถด้านการใช้ดิจิทัล 

(๑)  ปฏิบัติการเกี่ยวกับกำรร่ำงและ
จัดพิมพ์หนังสือบันทึกข้อควำมในกำรด ำเนินกำร      
จัดกิจกรรมกำรทดสอบประเมินสมรรถนะด้ำน 
Digital Literacy ด้ ว ย ข้ อ ส อ บ  IC๓  Digital 
Literacy Certfication ไปยังคณะทั้งหมด ๔ คณะ
ภำยใน มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
เพื่ อ ให้คณ ะด ำเนิ นกำรแจ้ งและจัดส่ งรำยชื่ อ
นักศึกษำภำยในคณะเข้ำร่วมทดสอบควำมรู้ด้ำน
ดิจิทัลเพื่อให้นักศึกษำได้มีโอกำสทดสอบควำมรู้
ทำงด้ำนดิจิทัลตำมมำตรฐำนสำกล IC๓ Digital 
Literacy Certification เพ่ือเป็นกำรเตรียมควำม
พร้อมให้กับนักศึกษำ ได้น ำควำมรู้ควำมสำมำรถไป
ใช้ให้เกิดประโยชน์ และถ่ำยทอดในสังคมต่อไปใน
อนำคต  

๒ .๑ .๓  งานมาตรฐานสมรรถนะความ        
สามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
(๑) ด า เนิ น การประสำนงำนกั บ

บริษัท  เออำร์ไอที จ ำกัด ซึ่งได้รับมอบหมำยจำก 
สถำบันคุณ วุฒิ วิชำชีพ  (องค์ กำรมหำชน ) ให้
ด ำ เนิ นกำรจัดประเมินสมรรถนะด้ ำน  Digital 
Literacy ด้วยเครื่องมือระดับมำตรฐำนสำกลโดย
ก ำ ร ใ ช้ ชุ ด ข้ อ ส อ บ  IC๓  Digital Literacy 
Certification เพื่ อให้ได้รำยละเอียดกำรจัดกำร
ทดสอบสมรรถนะทำงด้ำนดิจิทัล กำรใช้เครื่องมือ
ประเมินควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้ดิจิทัล 

(๒) ศึกษากำรใช้งำนชุดทดสอบวัด
ควำมรู้มำตรฐำนทักษะกำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์
ภ ำย ใต้ วั ต ถุ ป ระส งค์ ของ IC๓  Certificate ทั้ ง       
๓ ด้ำน ด้ำนควำมรู้พ้ืนฐำนคอมพิวเตอร์ ด้ำนกำรใช้
โปรแกรมส ำนักงำนส ำเร็จรูป ด้ำนกำรใช้เมล์ กำร



๘ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
(๒) ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำที่ท ำ

กำรทดสอบโดยประสำนงำนกับคณะและกองบริกำร
กำรศึกษำ เพ่ือรับทรำบจ ำนวนนักศึกษำที่จะเข้ำ
ทดสอบชั้นปีสุดท้ำย ๔ คณะ ตำมอัตรำส่วนของ
นักศึกษำของแต่ละคณะโดยจะใช้ชุดข้อสอบ ๒๐๐ 
ชุดแรก ที่ส ำนักวิทยบริกำรฯ มีอยู่ก่อน และกำร
ทดสอบครั้งต่อไปจะใช้เป็นชุดข้อสอบของกระทรวง
ดิ จิ ทั ล เพ่ื อ เศ รษ ฐกิ จแล ะสั งคม  เพื่ อ ให้ กำร
ด ำเนินกำรจัดสอบมีประสิทธิภำพและส ำเร็จลุล่วง
ตำมท่ีได้วำงแผนไว้ 

(๓)  ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ ใน ก ำร เต รี ย ม
แบบทดสอบกำรประเมินทักษะด้ำนกำรใช้ Digital 
Literacy โดยใช้มำตรฐำนระดับสำกลที่ รับรอง
ควำมรู้  ควำมสำมำรถในกำรใช้งำนทักษะด้ำน
ฮำร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ โปรแกรมส ำนักงำนส ำเร็จรูป 
อินเทอร์เน็ต และกำรจัดกำรกับระบบโครงข่ำย
ระดับพ้ืนฐำน IC๓ ซึ่งประกอบด้วย ๓ Modules 
คือ ๑ . ควำมรู้ พ้ืนฐำนกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์ 
(Computing Fundamentals) ๒ .  ก ำ ร ใ ช้ ง ำ น
โปรแกรมส ำนักงำน (Key Applications) ๓. กำรใช้
งำนอินเทอร์เน็ต และกำรสื่อสำรสังคมออนไลน์ 
(Living Online) เพื่อให้กำรด ำเนินกำรจัดสอบมี
ประสิทธิภำพและส ำเร็จลุล่วงตำมท่ีได้วำงแผนไว้ 

(๔) ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ จั ด เ ต รี ย ม
ห้ องปฏิ บั ติ ก ำรคอม พิ ว เตอ ร์พ ร้ อมทั้ งระบ บ
อินเทอร์เน็ตในกำรใช้ทดสอบควำมรู้ด้ำนดิจิทัล IC๓ 
Digital Literacy Certification เพ่ือเตรียมควำม
พร้อมส ำหรับกำรทดสอบและจ ำนวนนักศึกษำเข้ำที่
เข้ำร่วมทดสอบ เพื่อให้กำรด ำเนินกำรจัดสอบมี
ประสิทธิภำพและส ำเร็จลุล่วงตำมท่ีได้วำงแผนไว้ 

(๕) ปฏิบัติงานร่วมกับทีมงำนในกำร
ปฏิบัติหน้ำที่ให้ค ำแนะน ำวิธีกำรใช้งำนโปรแกรม 

ติดต่อสื่อสำรและอินเตอร์เน็ต จำกบริษัท เออำร์ไอที 
จ ำกัด ที่ได้รับมอบหมำยจำก สถำบันคุณวุฒิวิชำชีพ 
(องค์ กำรมหำชน ) ให้ ด ำ เนิ นกำรจั ดประเมิ น
สมรรถนะด้ำน  Digital Literacy ด้วยเครื่องมือ
ระดับมำตรฐำนสำกลโดยกำรใช้ชุดข้อสอบ IC๓ 
Digital Literacy Certification เพื่อน าควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ที่ได้เผยแพร่สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ
และเพ่ิมประสิทธิภำพให้นักศึกษำ บุคลำกรที่สนใจ
เข้ำร่วมทดสอบควำมรู้ด้ำนดิจิทัลด้วยมำตรฐำนของ
ประกำศนียบัตร IC๓   

(๓) วิเคราะห์ผลกำรสอบผ่ำนระบบ
บริหำรจัดกำรทดสอบสมรรถนะทำงด้ำนดิจิทัลและ
รำยงำนผลกำรสอบที่บริษัท เออำร์ไอที จ ำกัด เป็นผู้
จ ำหน่ำยชุดทดสอบ โดยพิจำรณำคะแนน ค่ำเฉลี่ย
ในเกณฑ์กำรวัดผลแต่ละด้ำนชุดทดสอบที่ได้ถูกใช้
ท ดสอบ ไป แล้ ว  เพื่ อ ให้ ท รำบถึ งปั ญ ห ำแล ะ
ข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นซึ่งมีผลท ำให้ผู้เข้ำรับกำรวัดผล
จำกชุดทดสอบจริงไม่ผ่ำนเกณฑ์ท ำให้เสียโอกำสใน
กำรใช้สิทธิ์ชุดทดสอบแต่ละครั้ง เพ่ือด ำเนินกำร
แก้ไขปรับปรุงกำรทดสอบควำมรู้ด้ำนดิจิทัลต่อไป  

(๔) ตรวจสอบระบบรำยงำนผลกำร
ใช้ชุดทดสอบสมรรถนะทำงด้ำนดิจิทัลและจ ำนวน
ข้อสอบคงเหลือผ่ำนระบบบริหำรจัดกำรทดสอบ
สมรรถนะทำงด้ำนดิจิทัลของบริษัท เออำร์ไอที 
จ ำกัด  เป็ นผู้ จ ำหน่ ำยชุดทดสอบ เพื่ อ ให้กำร
ด ำเนินกำรวำงแผนกำรใช้และเร่งรัดกำรใช้ชุด
ทดสอบให้หมดก่อนชุดทดสอบหมดอำยุกำรใช้งำน    

(๕) ตรวจสอบระยะเวลำสิ้นสุดกำร
ใช้ชุดข้อสอบกับบริษัท  เออำร์ไอที จ ำกัด ซึ่งได้รับ
มอบหมำยจำก สถำบันคุณวุฒิวิชำชีพ (องค์กำร
มหำชน) ให้ด ำเนินกำรจัดประเมินสมรรถนะด้ำน 
Digital Literacy ด้ ว ย เ ค รื่ อ ง มื อ ร ะ ดั บ



๙ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
และทดสอบควำมรู้ ในแต่ละวิชำโดยมอบหมำย
บุ คลำกรที่ มี ควำมรู้ ค วำม เชี่ ย วชำญ ในแต่ ล ะ 
Modules เป็ น ผู้ ให้ ค ว ำม รู้ ใน ก ำรท ดสอบ กั บ
นักศึกษำที่เข้ำร่วมทดสอบควำมรู้ด้ำนดิจิทัล ทั้ง ๓ 
ด้ ำน  (IC๓ ) เพื่ อ ให้นั กศึกษำท ำชุดข้อสอบได้
ประกำศนียบัตรระดับสำกล (Certification)  

(๖)   ประชุมร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือ
ก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดสอบ IC๓ Digital 
Literacy Certification และวิธีกำรด ำเนินงำนให้
นักศึกษำเข้ำทดสอบสมรรถนะควำมสำมำรถด้ำน
กำร ใช้ ดิ จิ ทั ล ด้ วย เค รื่ อ งมื อม ำต รฐำน ส ำกล          
ทั้ง ๓ ด้ำน โดยก ำหนดเกณฑ์กำรสอบของนักศึกษำ 
เช่น ชุดข้อสอบ วิชำที่สอบ และต้องรับกำรอบรม
และทดสอบควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้ดิจิทัลจน
สำมำรถท ำชุดข้อสอบได้ประกำศนียบัตรระดับสำกล 
(Certification) เพื่อให้กำรด ำเนินงำนกำรจัดสอบ 
IC๓  ส ำ เร็ จ ลุ ล่ ว ง ต ำ ม ที่ ไ ด้ ว ำ ง แ ผ น ไว้ แ ล ะ              
มีประสิทธิภำพ     

 

ม ำต รฐ ำน ส ำก ล โด ย ก ำร ใช้ ชุ ด ข้ อ ส อบ  IC๓            
Digital Literacy Certification เพื่ อด ำ เนิ น ก ำร
ประสำนงำนกับผู้บริหำรและคณะกรรมกำรที่
เกี่ยวข้องในกำรพิจำรณำใช้ชุดข้อสอบจำกบริษัทเดิม 
หรือด ำเนินกำรจัดหำชุดข้อสอบของหน่วยงำน
ภำครัฐที่ให้บริกำรฟรีไม่เสียค่ำใช้จ่ำยในกำรใช้ชุด
ข้อสอบจัดสอบนักศึกษำที่ สนับสนุนกำรสอบ
ประเมินสมรรถนะด้ำน Digital Literacy ให้กับ
นักศึกษำ 

(๖)  ให้ค าปรึกษา แนะน า กำรใช้ชุด
ทดสอบวัดควำมรู้กำรท ำแบบทดสอบออนไลน์ทั้ง          
๓  ด้ ำน  คื อ  ด้ ำน ที่  ๑  ด้ ำ น ค ว ำม รู้ พ้ื น ฐ ำน
คอมพิวเตอร์  ด้ ำนที่  ๒  ด้ ำนกำรใช้ โปรแกรม
ส ำนักงำนส ำเร็จรูป ด้ำนที่ ๓ ด้ำนกำรใช้อีเมล กำร
ติดต่อสื่อสำรและอินเตอร์เน็ต ให้กับนักศึกษำเพ่ือ
เป็นกำรเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมสำมำรถและควำม
เชี่ยวชำญในกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์ ควำมรู้ด้ำน
ดิจิทัลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ ให้กับนักศึกษำ 
เพื่อให้สำมำรถท ำแบบทดสอบ (IC๓) ผ่ำนได้รับ
ประกำศนียบั ตรมำตรฐำนสำกล  (IC๓  Digital 
Literacy Certification) พ้ืนฐำน 

(๗)   ประเมินผลกำรสอบสมรรถนะ
ด้ำน Digital Literacy ด้วยเครื่องมือกำรจัดสอบ 
(IC๓) ให้กับนักศึกษำ เพ่ือวิเครำะห์ผลสอบผ่ำน
ระบบบริหำรจัดกำรและรำยงำนผลกำรสอบ      
โดย พิ จ ำรณ ำจ ำน วนนั กศึ กษ ำที่ เข้ ำท ดสอบ            
ผลคะแนนจำกกำรสอบแต่ละวิชำ ค่ำเฉลี่ย ในเกณฑ์
กำรวัดผลทดสอบควำมรู้ด้ ำน  Digital Literacy       
ทั้ง ๓ ด้ำน (IC๓) ของชุดข้อสอบที่ได้ถูกใช้ทดสอบไป
แล้ว เพื่ อด ำเนินกำรแก้ไขปรับปรุงปัญหำและ
ข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นให้มีประสิทธิภำพและส ำเร็จ
ลุล่วงตำมท่ีได้วำงแผนไว้ 



๑๐ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๒.๑.๔ งานบริหารจัดการระบบการประชุม

อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
(๑)  ปฏิ บั ติหน้ ำที่ ส ร้ ำงหน้ ำกำร

ประชุมของคณะกรรมกำรด ำเนินงำนและด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศโดยใช้ ระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์  (e-meeting) ก ำหนดวำระกำร
ประชุม รวบรวมและจัดท ำวำระกำรประชุมผ่ำน
ระบบ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมขั้นตอน
ระเบียบวำระกำรประชุม 

(๒) ปฏิบัติกำรเกี่ยวกับกำรเสนอ
วำระกำรประชุมและแนบเอกสำรกำรประชุมผ่ำน
ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) โดย
ท ำหน้ำที่ประสำนงำนกับเลขำนุกำรกำรประชุมของ
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนและด ำเนินงำนประกัน
คุณภำพกำรศึกษำส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศในกำรจัดเตรียมวำระกำรประชุมและ
ไฟล์เอกสำรแนบวำระประกอบกำรประชุม  เพื่อใช้
พิจำรณำวำระกำรประชุมในเครื่องคอมพิวเตอร์
พกพำ หรือเครื่องโทรศัพท์ส่วนตัวในกำรเข้ำถึง
ข้อมูลกำรประชุม เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย      

(๓)   ด าเนินการเปิดระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) โดยท ำหน้ำที่ตรวจสอบ
ผู้เข้ำประชุมครบทุกคนแล้ว จึงกดปุ่มเปิดประชุมเพ่ือ
เริ่มประชุมซึ่งเริ่มประชุมจะถูกบันทึกจำกเวลำกดเริ่ม
ประชุมโดยอัตโนมัติ กดเลือกพิจำรณำวำระกำร
ประชุมตำมล ำดับ หรือตำมควำมเหมำะสมข้อมูล
แสดงเพ่ือพิจำรณำได้แก่ ชื่อเรื่อง เนื้อหำโดยสรุป 
เอกสำรประกอบกำรประชุม เพื่อให้กำรด ำเนินงำน
กำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) เป็นไปตำม
ขั้ น ตอนระ เบี ยบ วำระกำรประชุ มและบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 

๒.๑.๔ งานบริหารจัดการระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
(๑) ศึกษากำรใช้ระบบกำรประชุม

อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ตั้งแต่กำรวำงแผนกำร
ประชุม กำรจัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม ไฟล์
เอกสำรกำรประชุม กำรก ำหนดผู้เข้ำร่วมประชุมกำร
ด ำเนินกำรประชุม กำรควบคุมกำรประชุมจนถึงกำร
สรุปและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม โดยรูปแบบกำร
น ำเสนอทั้งหมด รวมถึงเอกสำรต่ำงๆ จะอยู่ ใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด เพื่อน าควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ที่ได้เผยแพร่สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ
และเพ่ิ มประสิ ทธิภ ำพ ให้ กับบุ คลำกรภำยใน
มหำวิทยำลัยก่อนน ำไปปฏิบัติงำนจริง 

(๒) ตรวจสอบความถูกต้องกำร
ด ำเนิน กำรขั้นตอนก่อนกำรประชุม ขั้นตอนขณะ
กำรประชุม ขั้นตอนภำยหลั งกำรประชุม โดย
ตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมก้ำวหน้ำกำรท ำงำน
ผ่ำนระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
เพื่อให้สำมำรถทดสอบกำรท ำงำนและให้ควำม
ช่วยเหลือเกี่ยวกับปัญหำกำรท ำงำนให้บรรลุตำม
เป้ำหมำย 

(๓) ฝึกอบรมกำรใช้ระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ที่ได้ใช้ในกำรจัดกำร
ประชุมภำยในส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศและท ำกำรศึกษำกำรใช้ระบบเพ่ิมเติม
ตำมกระบวนกำรขั้นตอนกำรใช้ระบบแล้วเสร็จและ
ได้น ำไปใช้งำนจริงเป็นที่เรียบร้อย เพื่อให้บุคลำกร
ภำยในหน่วยงำนและผู้ที่ต้องกำรใช้ระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ภำยในมหำวิทยำลัย
สำมำรถน ำไปใช้งำนบริหำรจัดกำรกำรประชุม
ปฏิบัติงำนให้บรรลุตำมเป้ำหมำยของหน่วยงำนให้มี
ประสิทธิภำพ 



๑๑ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
(๔)  ด าเนินการท ำข้อมูลประกอบใน

ระเบียบวำระต่ำงๆ เสนอที่ประชุม กรณีมีข้อมูล
เพ่ิ ม เติ ม จ ำก คณ ะกรรมกำรด ำ เนิ น งำน และ
ด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ เพื่อใช้พิจำรณำ
วำระกำรประชุ ม อิ เล็ กทรอนิ กส์  (e-meeting)            
ได้ครบถ้วนเป็นไปตำมขั้นตอนระเบียบวำระกำร
ประชุมและบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 

 

(๔) เข้าร่วมประชุมกับหน่วยงำน
ภำยในมหำวิทยำลัยในกำรใช้ระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting)  เพื่อแนะน ำวิธีกำรใช้
ระบบให้กับผู้จัดกำรประชุม และผู้เข้ำร่วมประชุม
ร ว ม ถึ ง ก ำ ร ดู แ ล อ ำ น ว ย ค ว ำ ม ส ะ ด ว ก แ ก่
คณะกรรมกำรในวันประชุม เช่น ให้ค ำแนะน ำในกำร
ใช้ระบบแก้ไขปัญหำต่ำงๆ เกี่ยวกับระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting)   

(๕)  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ จัดท ำ
โปสเตอร์แนะน ำวิธีกำรเข้ำใช้ระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์  (e-meeting) และเอกสำรคู่มื อ
เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ เรื่อง กำรใช้ระบบ
กำรประชุ ม อิ เล็ กท รอนิ กส์  (e-meeting) เพื่ อ
ก่ อ ให้ เกิ ด ก ำร พั ฒ น ำงำน ให้ มี คุ ณ ภ ำพ แ ล ะ
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น หำวิธีกำรในกำรแก้ไข
ปัญหำเกี่ยวกับงำนที่เก่ียวข้อง 

๒ .๑ .๕  ง า น บ ริ ก า ร ห้ อ ง ป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
(๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับกำรรับเรื่อง

กำรจองห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุม
ภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ 
ในกำรด ำเนิ นกำรต่ ำงๆ  เช่น  กำรด ำเนิ น งำน
กิจกรรม/โครงกำร กำรประชุม ฝึกอบรม จัดกำร
เรียนกำรสอน หรือ อ่ืนๆ ที่ เกี่ ยวข้องกับคณ ะ 
หน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย เพื่อให้
กำรด ำ เนิ น งำน เป็ น ไป ด้ ว ยค ว ำม เรี ย บ ร้ อ ย              
มีประสิทธิภำพ และบรรลุวัตถุท่ีก ำหนดไว้ 

(๒) ปฏิบัติการเกี่ยวกับกำรร่ำงและ
จัดพิมพ์หนังสือกำรตอบกลับกำรรับเรื่องกำรใช้ห้อง
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน 
อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ ตำมที่
หน่วยงำนได้แจ้งควำมประสงค์ในกำรใช้ห้องเพ่ือกำร

๒ .๑ .๕  ง า น บ ริ ก า ร ห้ อ ง ป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
(๑) ด าเนินการตรวจสอบเอกสำร

เกี่ยวกับเรื่อง ขออนุญำตใช้บริกำรห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน  อำคำร         
๑๐๐ ปี  ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์  ในกำร
ด ำเนินกำรต่ำงๆ เช่น กำรด ำเนินงำนกิจกรรม/
โครงกำร กำรประชุม ฝึกอบรม จัดกำรเรียนกำร
สอน หรืออ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้องกับคณะ หน่วยงำน
ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย เพื่อให้สำมำรถ
ตรวจสอบและยืนยันควำมถูกต้องจำกกำรรับเรื่อง
กำรจองห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ทำงโทรศัพท์  

(๒ )  วิ เ ค ร า ะ ห์ เ นื้ อ ห า แ ล ะ
รำยละเอียดในหนังสือเกี่ยวกับเรื่อง ขออนุญำตใช้
บริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุม
ภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ 



๑๒ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำร กำรประชุม ฝึกอบรม 
จัดกำรเรียนกำรสอน หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับคณะ 
หน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย เพื่อให้
กำรด ำ เนิ น งำน เป็ น ไป ต ำมขั้ น ตอน กำรจอ ง
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ 

(๓) ปฏิบัติการเกี่ยวกับกำรลงข้อมูล
รำยละเอียดกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และ
ห้องประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและ
คอมพิวเตอร์ตำมที่หน่วยงำนได้แจ้งควำมประสงค์ใน
กำรใช้ห้องเพ่ือกำรด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำร 
กำรประชุม ฝึกอบรม จัดกำรเรียนกำรสอน หรือ
อ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้องกับคณะ หน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัยโดยระบุ วัน เดือน ปี เวลำ 
สถำนที่ห้องเลขที่ อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและ
คอมพิวเตอร์ลงบนสมุดปฏิทินกำรใช้ห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์ให้ชัดเจน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และบรรลุ
ประสงค์ท่ีก ำหนดไว้ 

 

ในกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ เพื่อสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ
ก่อนกำรสรุปใจควำมส ำคัญ เพื่อเสนอผู้บริหำร
พิจำรณำ และติดตำมกำรด ำเนินงำนจำกผู้เกี่ยวข้อง
ที่ผู้บริหำรมอบหมำย เพื่อรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ให้ผู้บริหำรทรำบ 

(๓ )  จั ด เ ก็ บ ข้ อ มู ล พื้ น ฐ า น 
รำยละ เอี ยด เกี่ ย วกั บ ก ำร ใช้ ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก ำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี 
ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ เช่น จ ำนวนเครื่อง
คอมพิวเตอร์ส ำหรับกำรฝึกอบรม และส ำหรับกำร
เรียนกำรสอน คุณสมบัติของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
จ ำ น ว น ที่ นั่ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม ช่ ว ง เว ล ำ ก ำ ร ใช้
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุม ส ำหรับ
ให้บริกำรฝึกอบรม และส ำหรับกำรเรียนกำรสอน 

(๔ ) ม อ บ ห ม า ย ให้ เจ้ ำ ห น้ ำ ที่
ด ำเนินกำรตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ภำยในห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน  อำคำร          
๑ ๐ ๐  ปี  ศู น ย์ ภ ำษ ำแล ะค อม พิ ว เต อ ร์ ต ำม
รำยละเอียดกำรใช้ห้องเพ่ือกำรด ำเนินงำนกิจกรรม/
โครงกำร กำรประชุม ฝึกอบรม จัดกำรเรียนกำร
สอน หรืออ่ืนๆ ที่หน่วยงำนภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัยแจ้งขอรับบริกำรให้เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย  เพื่อให้ผู้รับบริกำรเกิดควำมพึงพอใช้ใน
กำรใช้บริกำร 

(๕) ประเมินผลควำมพึงพอใจจำก
แบบสอบถำมออนไลน์กำรให้บริกำรห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี 
ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์จำกผู้รับบริกำรภำยหลัง
จำกที่ได้รับบริกำรแล้ว เพื่อน ำผลไปปรับปรุงงำน
บริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ในครั้งต่อไป 

 



๑๓ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๒ .๑ .๖  งานด า เนิ นการประกันคุณ ภาพ

การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 

(๑)  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับ
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ และคู่มือกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับอุดมศึกษำมหำวิทยำ
รำชภัฏ พ.ศ.๒๕๖๒ และของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ เพื่อจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน
ด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรส่งเสริมสมรรถนะและ
ทักษะดิจิทัล โดยจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
ที่ครอบคลุมขั้นตอนต่ำงๆ ตั้งแต่กำรทบทวนผลกำร
ด ำเนิ นงำนของปีที่ ผ่ ำนมำ กำรวำงแผน กำร
เตรียมกำรในกำรจัดกิจกรรมต่ ำงๆ ที่ จะต้อง
ด ำเนินงำนในปีนั้ นๆ เช่น กำรจัดประชุม กำร
ติ ด ต ำมผล  รำย งำน ผลกำรด ำ เนิ น งำน ต ำม
แผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของหน่วยงำน กำร
เตรียมควำมพร้อมรับกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยใน จนถึงกำรรับกำรตรวจประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำภำยในของหน่วยงำน   เพื่อใช้เป็นแนว
ทำงกำรด ำเนินงำนของส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ ทั้งนี้เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน
กำรด ำเนิ น งำนต่ ำงๆ  ข้ ำงต้ น  ให้ เป็ น ไปตำม
ยุทธศำสตร์ แผนและนโยบำยของหน่วยงำน 

(๒)  ส ารวจ และรวบรวมบุคลากรที่
เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำน และจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะ
และทักษะดิจิทัล เพื่อเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ 
ลงนำม และใช้เพ่ือกำรก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำน
ในแต่ละองค์ประกอบตัวบ่งชี้ให้เป็นไปตำมแผนกำร
ด ำเนินงำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล 
เพื่อสนับสนุนกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพของ
หน่วยงำน 

๒.๑ .๖  งานด าเนินการประกันคุณ ภาพ
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 

(๑)  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลกำรวำง
แผนกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
กำรบริหำรจัดกำรจัดกำร ด ำเนินงำน และรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ
ของหน่วยงำน เพื่อส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินงำน
ด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล ให้
เป็นไปตำมยุทธศำสตร์ แผน และนโยบำยของ
หน่วยงำน พิจำรณำ วินิจฉัย และแก้ไขปัญหำ หรือ
อุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่ำงด ำเนินงำน เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิจิทัลด ำเนินต่อไปด้วยควำมรำบรื่นและบรรลุตำม
วัตถุประสงค์ 

(๒ )  ศึ กษ าวิ เค ราะห์ ข้ อ มูลกำร
ด ำเนินงำนตำมยุทธศำสตร์ แผน และนโยบำยของ
หน่วยงำน รวมไปถึงงำนเฉพำะด้ำนกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล เพื่อก ำหนดแผนกำร
ด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี
งบประมำณที่ประกอบด้วยข้อมูล ได้แก่ กิจกรรม
โครงกำร งบประมำณ ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน 
เป้ำหมำยกำรด ำเนินงำน ตัวชี้วัดกำรด ำเนินงำน        
เพื่อใช้ เป็นแนวทำงส ำหรับกำรด ำเนินงำนกำร
ประกันคุณภำพด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและ
ทักษะดิจิทัลในแต่ละปีงบประมำณ 

(๓)  ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบ
ข้อมูลทำงด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิจิทัลกับคณะกรรมกำร หน่วยงำนคณะ และ
หน่วยงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ค ำแนะน ำแก่
หน่วยงำนอื่นๆ ได้ด ำเนินกำรให้ข้อมูล ข้อเสนอแนะ
เพ่ิมเติม  และวิเครำะห์สรุปข้อมูลกำรด ำเนินงำน



๑๔ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
(๓)  ติดตาม รวบรวม และวิเคราะห์

สรุปข้อมูลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำคุณภำพ
กำรศึกษำของหน่วยงำน รวมถึงติดตำม รวบรวม 
และวิเครำะห์สรุปข้อมูลของกำรด ำเนินงำน  โดย
จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนเพื่อ
รำยงำนต่อที่ประชุมคณะกรรมกำร เพื่อใช้พิจำรณำ
และน ำไปปรับปรุงนโยบำยและแผนกำรด ำเนินงำน
ในปีถัดไป 

 
 

กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ด้ำนกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 

(๔)  จัดประชุมเพ่ือสร้ำงควำมรู้ควำม
เข้ำใจแก่บุคลำกรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศของ
หน่วยงำนเองและคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องกับกำร
ด ำเนินงำนด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิจิทัล  เพื่อน ำควำมรู้ ควำมคิดเห็น ข้อเสนอแนะที่
ได้จำกบุคลำกรและคณะกรรมกำรไปใช้ส ำหรับ       
วำงแผนกำรด ำเนินงำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและ
ทักษะดิจิทัลต่อไป 

(๕)  วางแผนการด าเนินงาน จัดท ำ
ปฏิทินกำรด ำเนินงำนร่วมกับทีมงำนผู้ปฏิบัติงำน
ประกันคุณภำพด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ ผู้บริหำร
และผู้เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ เพื่อติดตำม
ผลกำรด ำเนินงำนเป็นระยะอย่ำงต่อเนื่อง รวมทั้ง
รวบ รวมผลกำรติ ด ต ำม  และจั ดท ำรำย งำน
ควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำนต่อผู้บริหำรเป็นระยะ 
เพ่ือรับทรำบควำมก้ำวหน้ำ และร่วมพิจำรณำให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนและประเมินผล
สัมฤทธิ์ของกำรด ำเนินงำน เพื่ อน ำผลที่ ได้ ไป
ท บ ท วน แ ล ะป รั บ ป รุ งก ำ รด ำ เนิ น งำน ให้ มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่ งขึ้น เพ่ือพัฒนำระบบกำร
ด ำเนินงำนประกันคุณภำพของหน่วยงำนในเชิงรุก
ต่อไป 

๒.๒  ด้านการวางแผน 
๒.๒.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

(๑) ก าหนดปฏิทินกำรจัดท ำเว็บไซต์
ให้ กั บ ห น่ ว ย ง ำ น ต่ ำ ง ๆ  ใน ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย                  
โดยก ำหนดกำรเก็บข้อมู ลควำมต้องกำรของ
หน่วยงำนตำมล ำดับควำมส ำคัญ เช่น หน่วยงำน
วิชำกำร คณะ ส ำนัก สถำบัน กอง ตำมล ำดับ          

๒.๒  ด้านการวางแผน 
๒.๒.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

(๑)   ร่ ว ม ก า ห น ด น โ ย บ า ย กั บ
คณะกรรมกำรและผู้บริหำรหน่วยงำนที่ได้รับกำร
แต่งตั้งให้ด ำเนินกำรพิจำรณำทิศทำงกำรพัฒนำ
เว็บไซต์ของหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย พร้อม
ขับเคลื่อนกำรท ำงำนกำรพัฒนำเว็บไซต์โดยร่วม



๑๕ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
เป็นต้น เพื่ อให้กำรด ำเนินกำรเก็บข้อมูลควำม
ต้องกำรของแต่ละหน่วยงำนมีประสิทธิภำพและ
ครบถ้วน สำมำรถน ำไปเตรียมกำรก่อนปฏิบัติงำน
เขียนชุดค ำสั่งแสดงผลเว็บไซต์มีประสิทธิภำพกำร
ปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำย 

(๒) ก าหนดแผนกำรด ำเนินงำนตำม
กิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในขั้นตอนต่ำงๆ ของแต่ละ
หน่วยงำน เช่น กำรด ำเนินกำรสอดคล้องกับนโยบำย
หรือควำมต้องกำรของหน่วยงำน มีทิศทำงที่ชัดเจน 
และมีประสิทธิภำพ  เพื่อให้มีควำมเข้ำใจในเนื้อหำ
สำระได้อย่ำงถูกต้องชัดเจน เป็นไปตำมวัตถุประสงค์
และเป้ำหมำยทีก่ ำหนดไว้ 

(๓) วางแผนเตรียมกำรจัดหำเครื่อง
คอมพิวเตอร์ที่มีสมรรถนะในกำรประมวลผลพร้อม
ติดตั้งระบบปฏิบัติกำรและโปรแกรมส ำเร็จรูปที่
เกี่ยวข้องพร้อมทดสอบกำรประมวลผล เพื่อให้กำร
เตรียมกำรก่อนปฏิบัติงำนเขียนชุดค ำสั่งแสดงผล
เว็บไซต์จริงไม่ติดขัดและบรรลุตำมเป้ ำหมำยที่
ก ำหนดไว้  

(๔) จัดท าคู่มืออธิบำยกำรท ำงำนของ
ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ตำมระบบงำนที่ ได้         
วำงแผนกำรด ำเนินกำรไว้  พร้อมทั้งใส่ค ำอธิบำย
ประกอบกำรท ำงำนของระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ 
เพื่อให้ผู้ใช้สำมำรถปฏิบัติ เพ่ิมข้อมูล ปรับปรุงแก้ไข 
กำรท ำงำนของระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ได้ 

 
 
 
 

ประชุมวำงแผนเรื่องต่ำงๆ เช่น มำตรฐำนข้อมูล
ข่ำวสำรขั้นพ้ืนฐำนที่พึงมีส ำหรับเว็บไซต์หน่วยงำน 
กำรน ำเสนอเผยแพร่ข้อมูลที่ถูกต้อง แนวทำงกำร
พัฒนำเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบันและทันสมัย เครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่ำยและภำษำที่รองรับ รูปแบบ
โครงสร้ำงกำรออกแบบ โทนสีและวิธีกำรแสดงผล
รูปแบบวิธีกำรพัฒนำหรือพัฒนำร่วมกับโปรแกรม
ส ำเร็จรูปที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำนให้บรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนดไว้ 

(๒)  วางแผนร่วมกับผู้ดูแลเว็บไซต์ทุก
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย เพ่ือแลกเปลี่ยน
ข้ อ คิ ด เห็ น  ค ำ แน ะน ำ  ก ำห น ด วิ ธี ก ำรแ ล ะ
กระบวนกำรท ำงำน กำรก ำหนดระยะเวลำในกำร
พัฒนำเว็บไซต์ของหน่วยงำนที่ พัฒนำขึ้น ใหม่        
โดยปัจจุบันที่ผ่ำนมำใช้วิธีน ำระบบบริหำรจัดกำร
เว็ บ ไ ซ ต์ ส ำ เ ร็ จ รู ป  (Content Management 
System : CMS) จ ำ ก ค่ ำ ย  Joomla แ ล ะ 
WordPress เปลี่ยนมำเป็นกำรพัฒนำวิธีกำรเขียน
ชุดค ำสั่งพัฒนำเอง และใช้โปรแกรมที่ถูกพัฒนำขึ้น
ใหม่และโปรแกรมที่เกี่ยวข้อง เพื่อลดปัญหำกำร
ท ำงำนที่ไม่รำบรื่นติดขัดและไม่เป็นไปตำมควำม
ต้องกำรของผู้พัฒนำ (Web Master) เกี่ยวกับแสดง
ผลลัพธ์ เว็บ ไซต์  เพื่ อ ให้กำรพัฒ นำเว็บ ไซต์ มี
ประสิทธิภำพดีขึ้น 

(๓)  วางแผนเกี่ยวกับกำรจัดท ำร่ำง
และจัดท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือก ำหนดกำรอบรมกำร
จัดท ำ เว็บ ไซต์ ร่ วมกับผู้ พัฒ นำเว็บ ไซต์  (Web 
Master) ให้กับหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยและ
ทีมงำนที่ได้รับมอบหมำยโดยกำรนัดหมำยก ำหนด
วันเวลำสถำนที่ ครั้งที่ เนื้อหำสำระควำมต้องกำร
ของผู้รับกำรถ่ำยทอดผู้ เข้ำร่วมอบรม เช่น กำร



๑๖ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ออกแบบและกำรแสดงผลเว็บไซต์ กำรใช้งำนระบบ
บริหำรจัดกำรเว็บไซต์ กำรเขียนชุดค ำสั่ง และ
เครื่องมือต่ำงๆ เพื่อให้ผู้ดูแลเว็บไซต์พร้อมในกำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ได้ก ำหนดไว้ 

(๔) วางแผนร่วมกับผู้ดูแลระบบของ
มหำวิทยำลัยเพ่ือท ำกำรศึกษำสมรรถนะเครื่องแม่
ข่ ำยที่ บริกำรเว็บ ไซต์ที่ ใช้ งำนในปั จจุบัน  โดย
วิเครำะห์ประสิทธิภำพที่ ใช้ งำน และพิจำรณำ
ก ำหนดช่วงอำยุกำรท ำงำน และพิจำรณำก ำหนด
ช่วงอำยุกำรท ำงำนหรือสิ่งที่ต้องด ำเนินกำรปรับปรุง
สมรรถนะให้ดีขึ้น เพื่อให้ เครื่องแม่ข่ำยเว็บไซต์ 
(Web Server) ส ำ ม ำ ร ถ ท ำ ง ำ น ไ ด้ อ ย่ ำ ง มี
ประสิทธิภำพ 

(๕)   วางแผนร่วมกับผู้ปฏิบัติหน้ำที่
ได้รับมอบหมำยเพ่ือเข้ำท ำกำรตรวจสอบเนื้อหำ
เว็บไซต์ทุกหน่วยงำน โดยด ำเนินกำรตรวจสอบ
เนื้อหำสำระที่เผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์ว่ำเป็นปัจจุบัน
หรือไม่ พร้อมร่ำงหนังสือบันทึกให้ผู้บริหำรลงนำม
ขอควำมร่วมมือด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขให้เว็บไซต์
เป็นปัจจุบัน เพื่อให้เว็บไซต์หน่วยงำนภำยใน มี
ข้อมูลพร้อมรับกำรประเมินจำกหน่วยงำนภำยนอก 
เช่น กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำร
ด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (ITA) และงำน
ประกันคุณภำพเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

(๖)   ก าหนดแผนกรอบระยะเวลำ
ปรับปรุงเว็บไซต์ใหม่ทุกเดือน หรือพิจำรณำจำก
วิ วั ฒ น ำ ก ำ ร ท ำ งด้ ำ น เ ว็ บ ไซ ต์ ที่ เป ลี่ ย น ไป             
โดยฐำนข้อมูลเว็บไซต์เดิมเป็นโครงสร้ำงเนื้อหำหลัก
เพียงแต่ปรับปรุงรูปแบบกำรแสดงผลเนื้อหำข้อมูล
ข่ำวสำรบนเว็บไซต์และสี เป็นต้น เพื่อให้เว็บไซต์
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยมีควำมทันสมัยอยู่
ตลอดเวลำ 



๑๗ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๒.๒.๒ งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน

ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
(๑ )  วางแผน  กำรจัดท ำเว็บ ไซต์

ก ำหนดโครงสร้ำงเว็บไซต์ ออกแบบส่วนประกอบ
เว็บ ไซต์  กำรแบ่ งเนื้ อห ำเป็ นหมวดหมู่ ต่ ำงๆ 
ตำมล ำดับก่อนหลัง และรำยละเอียดของเว็บไซต์ที่
จะจัดท ำ เพื่อให้ เห็นมุมมองคร่ำวๆ ก่อนจะท ำ
ด ำเนินกำรสร้ำงเว็บไซต ์

(๒) วางแผนกำรท ำงำนโดยก ำหนด
ผังของเว็บไซต์ เพ่ือให้สำมำรถมองเห็นภำพรวม 
และองค์ประกอบทั้งหมดของเว็บไซต์ หรือที่เรียกว่ำ 
Flowchart โดยหน้ ำแรกของเว็บหรือ โฮม เพจ
จะต้องใช้ชื่ อว่ำ index ส่วนนำมสกุลให้ ใส่ตำม
ลักษณะของภำษำที่ใช้ในกำรสร้ำงเว็บ ส่วนกำรตั้ง
ชื่ อ เว็ บ เพ จ แ ต่ ล ะ ห น้ ำ ก็ ให้ ก ำ ห น ด ชื่ อ เป็ น
ภำษำอังกฤษตำมด้วยนำมสกุลของภำษำที่เรำสร้ำง
เว็บ เช่น index.html, home.html, history.html 
เป็นต้น และเมื่อได้ก ำหนดผังของเว็บไซต์แล้วก็
ด ำเนินกำรก ำหนดกำรเชื่อมโยงในแต่ละหน้ำเว็บเพจ
ให้สำมำรถเชื่อมโยงกลับไปกลับมำระหว่ำงหน้ำเว็บ
เพ จต่ ำงๆ   ได้  และต่ อมำก็ท ำก ำรออกแบ บ
โครงสร้ำงหน้ำเว็บเพจในแต่ละหน้ำเพื่อจะได้รู้ว่ำใน
เว็บเพจแต่ละหน้ำมีรำยละเอียดอะไรบ้ำง ไม่ว่ำจะ
เป็น ข้อมูล รูปภำพ จำกนั้นท ำกำรออกแบบหน้ำเว็บ
เพจหน้ำต่อไปเพื่อให้เว็บไซต์สำมำรถแสดงผลได้
ตำมควำมต้องกำรของผู้บังคับบัญชำที่ได้มอบหมำย
ให้ ส ำ เร็ จ เป็ น ได้ ว ยค วำม เรี ย บ ร้ อ ยและ เกิ ด
ประสิทธิภำพ 

(๓)  ร่วมวางแผนกับผู้บริหำรและ
ทีมงำนภำยในหน่วยงำนส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ ส่วนงำนด้ำนเทคโนโลยี

๒.๒.๒ งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
(๑ )  วางแผนค้นคว้ ำและศึ กษ ำ

เกี่ยวกับกำรสร้ำง Web Site ส่วนประกอบของหน้ำ
เว็บเพจ  ที่ดีจะมีอยู่ด้วยกันทั้งหมด ๓ ส่วนหลัก ๆ 
ดังนี้ ส่วนหัวของหน้ำ (Header) เป็นส่วนที่อยู่บนสุด
ของหน้ำมักใส่ภำพกรำฟิกเพ่ือสร้ำงควำมประทับใจ 
เช่ น   ภ ำพ โล โก้  (Logo) เม นู ห ลั ก ห รื อ ลิ ง ก์ 
(Navigation Bar) เพ่ือเป็นจุดเชื่อมโยงไปสู่เนื้อหำ
ของเว็บไซต์ในหน้ำต่อไป ส่วนของเนื้อหำ (Body)  
เป็นส่วนที่อยู่ตอนกลำงของหน้ำ ใช้แสดงข้อมูล
เนื้ อห ำของเว็บ ไซต์  ป ระกอบด้ วยข้ อควำม , 
ตำรำงข้อมูล ภำพกรำฟิก วีดีโอ และอ่ืนๆ และอำจมี
เมนูหลัก หรือเมนูเฉพำะกลุ่มวำงอยู่ในส่วนนี้ด้วย 
ส่วนท้ำยของหน้ำ (Footer) เป็นส่วนที่ อยู่ด้ ำน
ล่ำงสุดของหน้ำ มักวำงระบบน ำทำงที่ เป็นลิงค์
ข้อควำมง่ำยๆ และอำจแสดงข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับ
เนื้ อหำภำยใน เว็บ ไซต์  เช่น  เจ้ ำของเว็บ ไซต์ , 
ข้อควำมแสดงลิขสิทธิ์ , วิธีกำรติดต่อกับผู้ดูแล
เว็บไซต์ เป็นต้น โดยปกติส่วนหัวและส่วนท้ำยมัก
แสดงเหมือนกันในทุกหน้ำของเว็บเพจ เพื่อให้กำร
ด ำ เนิ น ง ำ น พั ฒ น ำ เว็ บ ไซ ต์ เป็ น ไป อ ย่ ำ ง มี
ประสิทธิภำพตรงตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน
และบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

(๒ )  ว างแ ผน ร่ ว ม กั บ ผู้ บ ริ ห ำร 
คณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องและบุคลำกรหน่วยงำน   
เพ่ือแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ข้อมูลกำร
จัดท ำเว็บไซต์  ควำมต้องกำรแสดงผลบนหน้ำ
เว็บไซต์ กำรเชื่อมโยงหน้ำเว็บไซต์ วัตถุประสงค์กำร
แสดงผล กำรเลือกใช้สี โลโก้หน่วยงำน และโลโก้
ก ำ ร จั ด กิ จ ก ร ร ม  ก ำ รอ อ ก แ บ บ แ บ น เน อ ร์               



๑๘ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
สำรสนเทศ ในกำรด ำเนินงำนปรับปรุงและพัฒนำ
เว็บไซต์ของหน่วยงำน เพื่อให้กำรพัฒนำเว็บไซต์ที่มี
เนื้อหำสำระตำมวัตถุประสงค์ตรงกับควำมต้องกำร
ของหน่วยงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
 

 

เพ่ือพิจำรณำกำรด ำเนินงำนและออกแบบเว็บไซต์ 
เพื่อใชเ้ป็นข้อมูลในกำรพิจำรณำด ำเนินกำรปรับปรุง
พัฒนำเว็บไซต์ก ำหนดวิธีกำรกระบวนกำรท ำงำนใน
กำรพัฒนำเว็บไซต์ของหน่วยงำนใหม่  

(๓ )  ว างแ ผน ร่ ว ม กั บ ผู้ บ ริ ห ำร
คณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องและบุคลำกรหน่วยงำน   
เพ่ือออกแบบระบบงำน กำรแสดงผลเว็บไซต์        
โดยศึกษำจำกแหล่งข้อมูลภำยนอก ขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน กำรแสดงผลของเมนู, ตำรำง, รูปภำพ, 
แ บ น เน อ ร์ ,  ไอ ค อ น  เพื่ อ ให้ ก ำ ร ท ำ ง ำ น มี
ประสิทธิภำพและเป็นเครื่องมือไว้ส ำหรับอ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนให้กับหน่วยงำน
ภำยใน และงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

(๔ )  ว างแ ผ น ร่ ว ม กั บ ผู้ บ ริ ห ำ ร
คณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องและเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน
ที่ ได้รับมอบหมำยเพ่ือท ำกำรตรวจสอบเนื้อหำ
เว็บ ไซต์ ตำมแผนงำน โครงกำร กิ จกรรมของ
หน่วยงำน โดยด ำเนินกำรตรวจสอบเนื้อหำสำระ 
ข่ำวสำรประชำสัมพันธ์ รูปภำพ เอกสำรแบบฟอร์ม 
ที่เผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์ว่ำเป็นปัจจุบันหรือไม่ เพื่อให้
เว็บ ไซต์หน่ วยงำนมี เนื้ อหำสำระกำรน ำเสนอ
ประชำสัมพันธ์ตำมแผนงำนโครงกำร กิจกรรมให้
กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 

(๕ )  วางแผน เกี่ ยวกับกำรจัดท ำ
รำยงำนเพ่ือวิเครำะห์สถิติกำรเข้ำเยี่ยมชมเว็บไซต์
ของหน่วยงำน โดยใช้เครื่องมือที่เรียกว่ำ Google 
Analytics ช่วยเก็บข้อมูลพฤติกรรมกำรเยี่ยมชม
เว็บไซต์ ช่วงเวลำ กลุ่มพ้ืนที่  อุปกรณ์ที่ ใช้  และ
ระบบปฏิบัติกำรที่ใช้เข้ำเยี่ยมชมเว็บไซต์หน่วยงำน 
เพื่อใช้เป็นข้อมูลพิจำรณำให้ด ำเนินกำรปรับปรุง
พัฒนำเว็บไซต์ให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้นและทันสมัย 



๑๙ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๒ .๒ .๓  งานมาตรฐานสมรรถนะความ       

สามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
(๑ )  วางแผน กำรท ำ งำน และ

ก ำหนดขั้นตอนล ำดับกำรด ำเนินงำน เพ่ือแนะน ำ
วิธีกำรเข้ำร่วมทดสอบควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนกำร
ใช้ดิจิทัล เพื่ อให้นักศึกษำและบุคลำกรภำยใน
มหำวิทยำลัยรับทรำบข้อมูลให้ควำมสนใจในกำรเข้ำ
ร่วมเรียนรู้จนสำมำรถท ำชุดข้อสอบและผ่ำนเกณฑ์
ที่ก ำหนดไว้  ก็จะได้ใบประกำศนียบัตรระดับสำกล 
(Certification) ที่ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ ได้ด ำเนินกำรจัดซื้อสิทธิ์กำรสอบให้กับ
นักศึกษำและบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย 

(๒ ) ว า งแ ผ น กั บ ที ม ง ำน แ ล ะ
คณะกรรมกำรจัดท ำแผนกำรส่งเสริมสมรรถนะและ
ทั กษ ะด้ ำน ดิ จิ ทั ล ขอ งม ห ำวิ ท ย ำลั ย รำชภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำ ในกำรก ำหนดปฏิทินกำร
ด ำเนินกำรจัดสอบให้กับนักศึกษำ ๔ คณะ โดยใน
แต่ละคณะจะมีช่วงเวลำกำรจัดกิจกรรมของแต่ละ
คณะไม่ตรงกัน เช่น กำรส่งตัวนักศึกษำฝึกงำน
หน่วยงำนภำยนอก  และกิจกรรมภำยในคณะแต่ละ
คณะ เป็นต้น เพื่อก ำหนดช่วงเวลำที่นักศึกษำทั้ง        
๔ คณะเข้ำร่วมทดสอบได้ และบุคลำกรที่เกี่ยวข้อง 
รับทรำบแผนกำรด ำเนินงำนและวิธีกำรด ำเนินงำน
ในกำรน ำนักศึกษำเข้ ำร่วมทดสอบมำตรฐำน
สมรรถนะควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้ดิจิทัล (Digital 
Literacy) ด้วยเครื่องมือคอมพิวเตอร์สำกล (IC๓) 
ให้บรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

(๓) วางแผนกำรเตรียมกำรใช้ชุด
ข้อสอบที่ส ำนักวิทยบริกำรฯ ได้ด ำเนินกำรจัดซื้อ           
ไว้ส ำหรับให้กับนักศึกษำน ำมำใช้ทดสอบก่อน       
เมื่อชุดข้อสอบถูกใช้ครบทุกชุดแล้ว กำรทดสอบครั้ง
ต่อไปจะใช้เป็นชุดข้อสอบของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือ

๒ .๒ .๓  งานมาตรฐานสมรรถนะความ       
สามารถด้านการใช้ดิจิทัล 

 (๑ )  ว า งแ ผ น ศึ ก ษ ำ โค ร งก ำ ร
มำตรฐำน สมรรถนะควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้ดิจิทัล 
(Digital Literacy) ด้วยเครื่องมือคอมพิวเตอร์สำกล          
(IC๓ Digital Literacy Certification) ทั้ ง ๓  ด้ ำน
ประกอบด้วย ด้ำนฮำร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ , ด้ำน
โปรแกรมส ำนักงำนส ำเร็จรูป และด้ำนเครือข่ำย       
กับอินเทอร์เน็ตพ้ืนฐำน ซึ่ งเป็นทักษะที่มีควำม
จ ำเป็น และเป็นพ้ืนฐำนของเทคโนโลยีสำรสนเทศใน
ปัจจุบัน โดยเข้ำร่วมอบรมเพ่ือท ำกำรศึกษำค้นคว้ำ
จำกบริษัท เออำร์ไอที จ ำกัด ผู้ได้รับลิขสิทธิ์จ ำหน่ำย
ชุดข้อสอบในประเทศไทยและเข้ำร่วมทดสอบวัด
ควำมรู้ รวมถึงได้ศึกษำเพ่ิมเติมผ่ำนช่องทำงอ่ืนๆ 
เพื่อน าควำมรู้และประสบกำรณ์ที่ได้รับจำกกำร
ทดสอบและศึกษำค้นคว้ำจำกช่องทำงที่หลำกหลำย
เผยแพร่ควำมรู้ให้กับนักศึกษำ บุคลำกรภำยใน
มหำวิทยำลัยที่สนใจเข้ำร่วมโครงกำร 

(๒)  เข้าร่วมประชุมกับผู้บริหารและ
บุคลำกรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือก ำหนดแผนงำนและวิธีกำร
ด ำเนินงำนในกำรน ำนักศึกษำและบุคลำกรภำยใน
มหำวิทยำลัยเข้ำร่วมทดสอบมำตรฐำนสมรรถนะ
ควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้ดิจิทัล (Digital Literacy) 
ด้วยเครื่องมือคอมพิวเตอร์สำกล (IC๓) ทั้ง ๓ ด้ำน
ประกอบด้วย ด้ำนฮำร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ , ด้ำน
โปรแกรมส ำนักงำนส ำเร็จรูป และด้ำนเครือข่ำย กับ
อินเทอร์เน็ตพ้ืนฐำน ซึ่งเป็นทักษะที่มีควำมจ ำเป็น 
และเป็นพื้นฐำนของเทคโนโลยีสำรสนเทศในปัจจุบัน 
โดยก ำหนดคุณ สมบั ติ ของผู้ สมั คร วิ ธีกำรท ำ
แบบทดสอบ และต้องได้รับกำรอบรมและต้องผ่ำน
กำรทดสอบก่อนและหลังลงมือท ำแบบทดสอบ 
เพื่อให้ผู้สอบมีควำมเข้ำใจมีควำมพร้อมในกำรท ำ



๒๐ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
เศรษฐกิจและสังคม ซึ่งเป็นระบบมำตรฐำนกลำง
ของประเทศ และฟรีส ำหรับมหำวิทยำลัยรำชภัฏทั่ว
ประเทศในกำรใช้งำนระบบนี้ เพื่อใช้เป็นแนวทำงใน
กำรด ำ เนิ นกำรทดสอบมำตรฐำนสมรรถนะ
ควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้ดิจิทัล (Digital Literacy)
ให้บรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

 
 

แบบทดสอบและผ่ำนเกณฑ์กำรทดสอบจะได้รับ
ประกำศนียบัตร IC๓ ของสถำบันคุณวุฒิวิชำชีพ 
(องค์กำรมหำชน) ได้รับกำรรับรองมำตรฐำนจำก
องค์กรที่มีควำมน่ำเชื่อถือ และเป็นประกำศนียบัตร
พ้ืนฐำนสู่กำรสอบใบประกำศนียบัตรเฉพำะด้ำนใน
ระดับสูงต่อไป 

(๓) วางแผนร่วมกับผู้บริหำรและ
เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนคณะผู้รับผิดชอบงำนด้ำน
กิจกรรมนักศึกษำในกำรก ำหนดปฏิทินกำรสอบ 
(IC๓ Digital Literacy Certification) กับเจ้ำหน้ำที่
คณะโดยขอควำมร่วมมือในกำรก ำหนดวันสอบ 
(IC๓) ของนักศึกษำ และจ ำนวนนักศึกษำที่คณะ
จะต้องจัดส่งรำยชื่อเพ่ือเตรียมกำรสอบ (IC๓) เมื่อได้
ข้อมูลจำกคณะทั้ง ๔ คณะแล้ว จึงด ำเนินกำรไปยัง
เจ้ำหน้ำที่กองบริกำรกำรศึกษำเพ่ือปรึกษำหำรือวัน
เวลำที่คณะก ำหนดมำให้จัดสอบ(IC๓) เพ่ือก ำหนด
วันที่จัดสอบ (IC๓) ร่วมกันและไม่ทับซ้อนกับงำน
กิจกรรมอื่นๆ ของมหำวิทยำลัย 

(๔)  วางแผนร่วมกับผู้บริหำรและ
เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำนโครงกำร เพ่ือรับฟังควำม
คิดเห็น แลกเปลี่ยนควำมรู้ในกำรด ำเนินงำนด้ำน
เอกสำรโครงกำร กำรประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน
มหำวิทยำลัย หน่วยงำนคณะ กำรจัดอบรมให้กับ
นักศึกษำ และบุ คลำกรที่ เกี่ ยวข้อง โครงกำร
มำตรฐำนสมรรถนะควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้ดิจิทัล 
(Digital Literacy) ด้ วย เครื่ อ งมื อคอม พิ ว เตอร์       
สำกล  (IC๓ Digital Literacy Certification)  เพื่อ
วำงแผนด ำเนินกำรแก้ ไขปรับปรุงปัญหำและ
ข้อบกพร่องที่ เกิดขึ้นอันส่งผลท ำให้ผู้ทดสอบท ำ
ข้อสอบไม่ผ่ำนเกณฑ์กำรสอบท ำให้ชุดข้อสอบเสียไป
ส่งผลให้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 

 



๒๑ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๒.๒.๔  งานบริหารจัดการระบบการประชุม

อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting)  
(๑ )  วางแผนกำรท ำงำนพร้อม

ก ำหนดล ำดับขั้นตอนวิธีกำรใช้ระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ที่ถูกต้อง เพ่ือน ำมำ
แนะน ำวิธีกำรใช้งำนระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-meeting)  เพื่อให้ เลขำนุกำรจัดประชุม และ
ผู้ปฏิบัติงำนที่ปฏิบัติหน้ำที่กำรจัดกำรประชุมใช้งำน
ได้ถูกต้องและพร้อมเรียนรู้จนสำมำรถด ำเนินกำรได้
ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

(๒) ร่วมประชุมกับผู้บริหำรและ
หัวหน้ำหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย เพื่อร่วมวาง
แผนกำรจัดอบรมบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยให้
สำมำรถด ำเนินกำรจัดกำรประชุม โดยใช้ระบบกำร
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting)  เพื่อให้ทุก
หน่ วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยน ำเทคโน โลยี
สำรสนเทศมำใช้ในกำรบริหำรจัดกำรกำรประชุมใน
รูปแบบ อิ เล็ กทรอนิกส์ เพ่ื อลดปริมำณ กำรใช้
กระดำษภำยในหน่วยงำนได้ 

 
 

๒.๒.๔  งานบริหารจัดการระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
(๑)  วางแผนศึกษากำรใช้ระบบกำร

ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) โดยได้เข้ำร่วม
อบรมเพ่ือท ำกำรศึกษำค้นคว้ำตั้งแต่กำรจัดกำร
ประชุม ศึกษำกำรท ำหน้ำที่ของเลขำนุกำรผู้จัดกำร
ประชุม ซึ่งเป็นผู้สร้ำงวำระกำรประชุม ก ำหนด
ผู้ เข้ ำร่ วมป ระชุ ม  จั ดท ำ เอกสำรกำรป ระชุ ม          
จดบันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
และศึกษำกำรท ำหน้ำที่เป็นผู้เข้ำร่วมประชุม กำรมี
ส่วนร่วมในกำรประชุม เพ่ือก ำหนดวิธีกระบวนกำร
ท ำงำนก่อนกำรประชุม ระหว่ำงกำรประชุม และ
หลั งกำรป ระชุ ม  เพื่ อ ใช้ เป็ นแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำนกำรประชุมให้บรรลุตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

(๒ )  วางแ ผน จั ดท ำบั น ทึ ก เพ่ื อ
ก ำห น ด กำรอบ รม ก ำร ใช้ ร ะบ บ กำรป ระชุ ม
อิเล็กทรอนิกส์  (e-meeting) ให้ กับ เจ้ำหน้ ำที่ ผู้
ปฏิบัติหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเข้ำร่วมประชุม 
ร่วมกับผู้ พัฒนำระบบ และผู้ดูแลระบบ โดยนัด
หมำยก ำหนดวันเวลำ รอบที่  ครั้งที่ เนื้อหำสำระ
ควำมต้องกำรของผู้เข้ำร่วมอบรม เช่น กำรก ำหนด
สิทธิ์ผู้ใช้ระบบ กำรก ำหนดผู้เข้ำร่วมประชุม กำร
จัดท ำวำระกำรประชุมผ่ำนระบบ กำรตั้งค่ำกำร
ประชุม กำรเตรียมกำรประชุม กำรด ำเนินกำร
ประชุม หลังกำรประชุม และเมนูกำรท ำงำนต่ำงๆ 
เพื่อให้ผู้จัดกำรประชุม และผู้ท ำหน้ำที่เป็นเลขำกำร
ประชุม พร้อมในกำรด ำเนินงำนตำมเป้ำหมำยที่
ก ำหนดไว้ 

(๓)  ร่วมวางแผนกับเลขำนุกำรผู้
ปฏิ บั ติ หน้ ำที่ ผู้ จั ดกำรประชุ ม อิ เล็ กทรอนิ กส์        
(e-meeting) โดยกำรนัดหมำยเข้ำรับทรำบกำรใช้



๒๒ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ระบบกำรจัดกำรงำนส่วนต่ำงๆ เช่น กำรเพ่ิม
เอกสำรกำรประชุม กำรตั้งชื่อไฟล์เอกสำรเพ่ือใส่ใน
แต่ละหัวข้อวำระกำรประชุม กำรก ำหนดผู้เข้ำร่วม
ประชุม กำรจัดกำรเพ่ิม แก้ไข ลบและกำรแสดงผล
ตำมสิทธิ์ที่ได้รับจำกระบบ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้ำที่
จัดกำรประชุม มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรใช้ระบบ
กำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

(๔)  ร่วมวางแผนกับผู้ดูแลระบบ
แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติหน้ำที่
จัดกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) โดยกำร
บันทึกปัญหำที่เกิดจำกกำรใช้ระบบและวิธีกำรแก้ไข
ปั ญ ห ำก ำร ใช้ ร ะบ บ ป ระชุ ม อิ เล็ ก ท รอนิ ก ส์           
(e-meeting) ของทุกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย  
โดยศึกษำขั้นตอนวิธีกำรท ำงำนของระบบ ให้
สำมำรถแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นได้ เพื่อลดข้อผิดพลำด
ที่อำจจะเกิดขึ้น ท ำให้กำรประชุมมีประสิทธิภำพ
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

(๕ )  วิ เค ราะห์ กำรใช้ ระบบ กำร
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) จำกปัญหำที่
เกิดบ่อยครั้งที่สำมำรถแก้ไขได้และไม่สำมำรถแก้ไข
ได้ เพ่ือท ำกำรศึกษำและแก้ไขปรับเปลี่ยนวิธีกำร
ปฏิบัติงำนให้สำมำรถด ำเนินงำนได้ พร้อมทั้งบันทึก
รำยกำรที่ เกิดข้อบกพร่องจำกระบบแจ้งไปยั ง
ผู้พัฒนำระบบด ำเนินกำรแก้ไข  เพื่อให้ผู้พัฒนำ
ระบบแก้ไขปรับปรุงปัญหำและข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น
อันมีผลท ำให้กำรด ำเนินกำรประชุมมีข้อผิดพลำดได้ 

(๖) วางแผนตรวจสอบกำรใช้ระบบ
กำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) กำรสร้ำง
กำรประชุมที่ได้รับมอบหมำยเป็นเลขำนุกำรผู้จัดกำร
ประชุม  ตรวจทำนวำระกำรประชุม  เอกสำร
ประกอบกำรประชุม รำยชื่อคณะกรรมกำรเข้ำร่วม



๒๓ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ประชุม กำรตอบเข้ำร่วมประชุมหลังจำกที่แจ้งกำร
ประชุมแต่ละครั้งผ่ำนระบบ และรำยงำนกำรประชุม
ในกำรประชุมแต่ละครั้งหำกพบข้อบกพร่องหรือไม่ 
ถ้ำพบต้องท ำกำรแก้ไขให้เป็นปัจจุบันและมีควำม
ถูกต้องทันที เพื่อให้ผู้เข้ำร่วมประชุมสำมำรถท ำกำร
ตรวจสอบเอกสำรกำรประชุมในแต่ละครั้งถูกต้อง
ตรงตำมวำระกำรประชุม เพ่ือลดข้อผิดพลำดที่
อำจจะเกิดขึ้นได้  

๒ .๒ .๕  ง า น บ ริ ก า ร ห้ อ ง ป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม 

 (๑ ) วางแผน  จั ด เตรียมกำรใช้
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน 
อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ ในกำร
ด ำเนินงำนจัดกิจกรรม/โครงกำร กำรประชุม 
ฝึกอบรม จัดกำรเรียนกำรสอน หรือ อ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องกับคณะ หน่วยงำนภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัย เพื่อให้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์
และห้องประชุมพร้อมใช้งำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

(๒) วางแผน กำรเตรียมกำรใช้อุปกรณ์
เค รื่ อ ง เสี ย ง  ไม ค์  โ ป ร เจ ค เต อ ร์  ป ร ะ จ ำ
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน 
อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ ในกำร
ด ำเนินงำนจัดกิจกรรม/โครงกำร กำรประชุม 
ฝึกอบรม จัดกำรเรียนกำรสอน หรือ อ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องกับคณะ หน่วยงำนภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัย เพื่อให้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ภำยใน
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุม
สำมำรถใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

(๓) ร่วมวางแผนกำรบริหำรงำนกำร
ให้บริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้อง
ประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและ
คอมพิวเตอร์กับผู้บริหำรหน่วยงำน เพ่ือรับเรื่องที่

๒ .๒ .๕  ง า น บ ริ ก า ร ห้ อ ง ป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม 

 (๑ ) วางแผน จั ด ระบ บ เอกสำร
เตรียมกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้อง
ประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและ
คอมพิวเตอร์ร่วมกับผู้ปฏิบัติงำน โดยกำรจัดท ำ
ท ะ เบี ย น ควบ คุ ม ก ำรจั ด เก็ บ เอก ส ำรก ำร ใช้
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน  
แฟ้ม โดยในทะเบียนควบคุมจะต้องมีรำยละเอียด 
ได้แก่  (๑) ชื่อเอกสำร (๒) ล ำดับเลขทะเบียนรับ (๓) 
ล ำดับหนังสือที่จัดเก็บ (๔) ชื่อหนังสือรับ เรื่อง กำร
ใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุม
ภำยใน (๕) ชื่อหน่วยงำนขอใช้บริกำร (๖) วัน/
เดือน/ปี ที่จัดเก็บเอกสำร เป็นต้น เพ่ือสะดวกในกำร
สืบค้นข้อมูลผู้ใช้บริกำร 

(๒) วางแผนและจัดระบบ  กำรลง
บันทึกกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้อง
ประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและ
คอมพิวเตอร์  ในกำรด ำเนิน งำนจัดกิจกรรม/
โครงกำร กำรประชุม ฝึกอบรม จัดกำรเรียนกำร
สอน หรืออ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้องกับคณะ หน่วยงำน
ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย โดยกำรสร้ำง
ปฏิทิน Google Calendar เป็นกำรลงบันทึกวัน/
เดือน/ปี เก็บข้อมูล กำรให้บริกำร โดยท ำกำรสร้ำง



๒๔ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรจัดกำรงำนให้บริกำร
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุมมำ
ประสำนงำนกับทีมงำน เพื่อพัฒนำหรือแก้ไขปัญหำ
ให้ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
 

 
 

 

กิจกรรมหรือกำรให้ บริกำรใช้ห้ องปฏิบั ติกำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุมในปฏิทิน Google 
Calendar จะต้องมีรำยละเอียด (๑) ระบุชื่อห้อง/
เลขที่ ห้องที่หน่วยงำนขอใช้บริกำร (๒ ) กรอก
รำยละเอียด วัน/เดือน/ปี และเวลำใช้บริกำร (๓) 
ก ร อ ก ชื่ อ อ ำค ำ ร  ๑ ๐ ๐  ปี  ศู น ย์ ภ ำษ ำแ ล ะ
คอมพิวเตอร์ เป็นสถำนที่ ให้บริกำร (๔) กรอก
รำยละเอียดเพ่ิมเติม ในกรณีที่หน่วยงำนขอใช้
บริกำร ขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เพ่ิมเติมจำกที่มี
อยู่เดิม และอ่ืนๆ (๕) แนบเอกสำรขออนุญำตใช้
บริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
เป็นต้น เพื่อควำมสะดวกรวดเร็วในกำรค้นหำ และ
กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

(๓ ) ร่ ว ม ว างแ ผ น กั บ ผู้ บ ริ ห ำ ร
หน่วยงำน และคณะกรรมกำรของส ำนักวิทยบริกำร
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ ในกำรจัดท ำประกำศ
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ เรื่อง 
ก ำหนดอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรใช้ห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม ในกำรอบรม และกำร
ขอใช้ อุปกรณ์ต่ำงๆ ของส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโน โลยีส ำรสน เทศ มห ำวิทยำลั ย รำชภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำ ขั้นตอนกำรจองใช้บริกำรและข้อ
ก ำหนดกำรใช้บริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์
และห้องประชุม  เพื่อให้กำรบริหำรจัดกำรเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

(๔ ) ร่ วมก าหนดแผนงาน  และ
เป้ำหมำยในกำรด ำเนินงำนของแต่ละฝ่ำยร่วมกับ
ผู้ บ ริห ำรหน่ วย งำน  โดยกำรวำงแผน ในกำร
ปรับ เปลี่ ยน เครื่องคอมพิวเตอร์  และ อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ประจ ำห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์
และห้องประชุมอำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและ
คอมพิวเตอร์ ในกำรรองรับกำรให้บริกำรแก่หนวย

https://ocs.ku.ac.th/new/?page_id=2166#citem_94
https://ocs.ku.ac.th/new/?page_id=2166#citem_43
https://ocs.ku.ac.th/new/?page_id=2166#citem_43


๒๕ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
งำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย โดยกำร
ตรวจสอบอำยุกำรใช้งำนของตัวอุปกรณ์ว่ำสำมำรถ
ซ่อมแซมหรือปรับเปลี่ยนชิ้นอะไหล่ได้  เพื่ อให้
รองรับเทคโนโลยีในปัจจุบัน และสนับสนุนกำรจัด
กิจกรรม/โครงกำร กำรประชุม ฝึกอบรม จัดกำร
เรียนกำรสอน และงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับคณะ 
หน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยให้มี
ประสิทธิภำพที่ดียิ่งข้ึน 

๒ .๒ .๖  งานด า เนิ นการประกันคุณ ภาพ   
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล  

(๑) ร่วมวางแผนกำรจัดท ำนโยบำย
กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
และตำมตัวบ่งชี้ที่ได้รับมอบหมำยด้ำนกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัลของส ำนักวิทยบริกำร
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ เพื่ อให้บุคลำกรใน
หน่ วยงำนของส ำนักฯ ใช้ เป็นแนวทำงในกำร
ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพ โดยประสำน
รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบำยจำกหน่วยงำนต้น
สังกัด ประสำนกับทีมงำนจัดท ำร่ำงนโยบำยและ
ปรับปรุงนโยบำยตำมข้อเสนอแนะของผู้บริหำรและ
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะ
และทักษะดิจิทัล 

(๒) ร่วมวางแผนกำรด ำเนินงำนด้ำน
กำรจัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพ
ตำมตัวบ่งชี้ที่ ได้รับมอบหมำยด้ำนกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทั กษะดิจิทั ล  เป็ น ไปตำมรอบ
ปีงบประมำณ โดยจัดประชุมร่วมกับผู้บริหำร 
เจ้ำหน้ำที่ภำยในหน่วยงำนด้ำนประกันคุณภำพ 
และผู้บริหำร หัวหน้ำหน่วยงำน บุคลำกรภำยนอก
หน่วยงำน เพื่ อก ำหนดแผนและกิจกรรมกำร
ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำน

๒.๒ .๖  งานด าเนินการประกันคุณ ภาพ   
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล  

   (๑) ร่วมก าหนดนโยบำยและแผนงำน
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำตำมตัวบ่งชี้ที่ได้รับ
มอบหมำยด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิ จิ ทั ลของส ำนั ก วิท ยบริกำรและเทค โน โลยี
สำรสนเทศและของมหำวิทยำลัย ร่วมกับผู้บริหำร
ของมหำวิทยำลัย  คณบดีแต่ละคณะ หั วหน้ ำ
ห น่ ว ย ง ำ น  ได้ แ ก่  ร อ ง อ ธิ ก ำ ร บ ดี  ค ณ บ ดี 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก สถำบัน รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
บุคลำกร และเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบงำนด้ำนกำร
ประกันคุณภำพ โดยกำรวำงแผนกำรจัดท ำปฏิทิน
กำรด ำเนิ น งำน  ได้ แก่  ปฏิ ทิ นกำรจัดประชุ ม
คณะกรรมกำร ปฏิทินกำรจัดอบรม เพื่อให้กำร
บริหำรงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพ เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

(๒)  ร่วมวางแผนกำรพัฒนำระบบและ
กลไกกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทั กษะดิจิทั ล  ร่วมกับผู้ บ ริห ำร 
อำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนด้ำน
กำรประกันคุณภำพ ตำมภำรกิจหลัก ๔ ด้ำน ได้แก่ 
พัฒ นำและขับ เคลื่ อน ระบบสำรสน เทศของ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุ ธยำ เป็ น



๒๖ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
กำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล เพ่ือก ำหนด
วันเวลำสถำนที่และผู้รับผิดชอบในกำรด ำเนินงำนใน
แต่ละปีงบประมำณ 

 
 
 

ศูนย์กลำงด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ และกำรบริกำร
ทำงวิชำกำรที่มีคุณภำพ เป็นศูนย์กลำงกำรเรียนรู้ที่
ทันสมัย และยกระดับคุณภำพกำรศึกษำและกำร
พัฒนำท้องถิ่น เพ่ือเสนอแนวทำงกำรด ำเนินงำน
ให้กับหน่วยงำน น ำไปปฏิบัติ เพื่อให้พันธกิจแต่ละ
ด้ำนด ำเนินกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

(๓)  ร่วมวางแผนกับผู้บริหำรและ
บุคลำกรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือก ำหนดให้บุคลำกรภำยใน
มหำวิทยำลัยมีส่วนร่วมในกำรด ำเนินงำนตำมระบบ
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล และส่งเสริมให้เกิดกำร
แล ก เป ลี่ ย น เรี ย น รู้ ทั้ งภ ำย ใน แ ละภ ำย น อก           
ตำมแนวทำงกำรจัดกำรควำมรู้ของมหำวิทยำลัย 
เพื่ อ ให้ บุ ค ล ำก รภ ำย ใน ม ห ำวิ ท ย ำลั ย  เห็ น
ควำมส ำคัญและมีส่วนร่วมในกำรด ำเนินงำนประกัน
คุณภำพ 

      (๔ ) ร่วมวางแผนกับผู้ บริห ำรและ
บุคลำกรในระดับหลักสูตร คณะ ส ำนัก/สถำบัน ใน
มหำวิทยำลัยให้มีกำรน ำระบบกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิจิทัลเข้ำมำเป็นส่วนหนึ่งของกำรบริหำรกำรศึกษำ 
และน ำผลกำรประเมินคุณภำพจำกภำยในและ
ภำยนอกมำปรับปรุง พัฒนำคุณภำพอย่ำงต่อเนื่อง 
เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้งำนประกันคุณภำพของ
มหำวิทยำลัยผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินคุณภำพทุก
ระดับ 

      (๕) ร่วมวางแผนในกำรส่งเสริม
และสนับสนุนให้ทุกหน่วยงำน จัดท ำระบบกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ เพื่อพัฒนำคุณภำพและ
มำตรฐำนกำรศึกษำ ตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำ
แห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ .ศ. ๒๕๔๕ โดยส่ งเสริมและสนับสนุน ให้ทุก



๒๗ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
หน่วยงำน จัดท ำมำตรฐำนตัวบ่งชี้ และเกณฑ์กำร
ประกันคุณภำพที่เป็นเอกลักษณ์ และครอบคลุมทั้ง
ปัจจัยน ำเข้ำ กระบวนกำรจัดกำรศึกษำ ผลผลิตของ
หน่วยงำน ระดับหลักสูตร คณะ ส ำนัก/สถำบัน และ
ระดับมหำวิทยำลัยฯ สนับสนุนให้อำจำรย์ บุคลำกร 
และนักศึกษำมีส่วนร่วมในกำรสร้ำงระบบกำร
ประกันคุณภำพตลอดจนตระหนักถึงบทบำทหน้ำที่
ข อ งตน เอง ที่ มี ส่ วนส ร้ ำ งคุณ ภ ำพ ให้ เกิ ด ขึ้ น 
ก ำหนดให้ทุกหน่วยงำน มีระบบและกลไกกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในด้ำนกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล และให้ถือว่ำกำรประกัน
คุณภำพภำยในเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำร
จัดกำรที่ต้องด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่อง 

๒.๓  ด้านการประสานงาน  
๒.๓.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

(๑ )  ประสานกำรท ำงำนร่วมกัน
ระหว่ำงหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยที่ต้องกำร
ปรับปรุงเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบันสำมำรถน ำเสนอ
ข้อมูลข่ำวสำรรูปภำพกิจกรรมเผยแพร่ผ่ำนหน้ำ
เว็บไซต์ของแต่ละหน่วยงำนโดยมีรูปแบบโครงสร้ำง
ที่ใช้ร่วมกันได้ เพื่อให้หน่วยงำนสำมำรถบริหำร
จัดกำรและเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเว็บไซต์หน่วยงำน
ได้ด้วยตนเอง 

(๒)  ติดต่อประสานงานกับผู้ดูแล
เว็บไซต์หน่วยงำนต่ำงๆ เพ่ือชี้แจงและขอควำม
ร่วมมือในกำรปรับปรุงเว็บไซต์หน่วยงำนให้มีควำม
ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน รวมไปถึงกำรปรับปรุง
ข้อมูล โครงสร้ำงหน่วยงำน บุคลำกร กิจกรรม เป็น
ต้น เพื่อให้เว็บไซต์ของหน่วยงำนมีข้อมูลข่ำวสำรที่
เป็นปัจจุบันเพ่ือรองรับกำรประเมินกำรประกัน
คุณภำพภำยในหน่วยงำน 

 

๒.๓  ด้านการประสานงาน  
๒.๓.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

(๑ )  ประสานการท างาน ร่วมกับ
ผู้ดูแลเว็บไซต์คณะ สถำบัน ส ำนัก กอง ศูนย์ กำร
ออกแบบเว็บ ไซต์กลำงเพ่ือใช้ งำนร่วมกัน โดย
เสนอแนะให้ค ำแนะน ำ รับฟังควำมคิดเห็นและควำม
ต้องกำรของแต่ละหน่วยงำน เช่น โครงสร้ำง สีของ
เว็บไซต์แต่ละหน่วยงำน กำรแสดงเมนู กำรแสดงผล
ข้อมูลเนื้อหำข่ำวสำรกิจกรรมต่ำงๆ เพื่อให้แม่แบบ
เว็บไซต์กลำงที่ได้ออกแบบไว้ให้หน่วยงำนน ำไปใช้มี
กำรแสดงผลในรูปแบบเดียวกัน 

(๒)  แลกเปลี่ยนเรียนรู้กำรออกแบบ
และกำรเลือกใช้โค้ดโปรแกรมชุดค ำสั่งคอมพิวเตอร์ 
รวมไปถึงเส้นทำงที่มำของโปรแกรมในกำรท ำงำน
ของเว็บไซต์กลำงกับผู้พัฒนำเว็บไซต์  เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติ งำน เป็ น ไปด้ วยควำมถูกต้อง  ลดควำม
ผิดพลำดและควำมเสียหำยที่จะเกิดขึ้นและ เพื่อให้
ก ำรด ำ เนิ น งำน เป็ น ไป อ ย่ ำ งร ว ด เร็ ว แ ล ะมี
ประสิทธิภำพ 



๒๘ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
  (๓)  ประสานงานกับผู้ดูแลเว็บไซต์       

แต่ละหน่วยงำน เพ่ือให้รับทรำบแนวปฏิบัติและ
ขั้นตอนวิธีในกำรปรับปรุงเว็บไซต์ เช่น กำรจ ำลอง
เว็บเซิร์ฟเวอร์ ด้วยชุดโปรแกรม XAMPP ทดสอบ
เปิ ดผ่ ำน เบรำว์ เซอร์  กำรแสดงผลถู กต้ องจึ ง
ด ำเนินกำรใช้โปรแกรมรับส่งไฟล์ระหว่ำงเครื่องลูก
ข่ำย Client กับเครื่องแม่ข่ำย Server และระบบ
บริหำรจัดกำรเว็บไซต์สร้ำงควำมรู้และควำมเข้ำใจ
ขั้นตอนกำรท ำงำนของเมนูกำรท ำงำนแต่ละเมนูของ
ระบบ เพื่ อ ให้ผู้ ดู แล เว็บ ไซต์แต่ละหน่ วยงำน
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

(๔)  ชี้แจงและให้รายละเอียดกับ
ผู้ดูแลเว็บไซต์หน่วยงำนต่ำงๆ ในกำรปฏิบัติงำนใน
ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ กำรท ำงำน เพ่ิม ลบ 
แก้ไข ปรับปรุง ข้อมูลข่ำวสำร กำรประชำสัมพันธ์ 
เช่น กำรท ำแบนเนอร์ประชำสัมพันธ์กิจกรรม เพื่อ
สำมำรถด ำเนินงำนและบริหำรจัดกำรเว็บไซต์
เพ่ิมเติมจำกเดิมที่ได้ออกแบบพัฒนำไว้ให้ เพื่อให้
เกิดควำมเข้ำใจกำรท ำงำนของระบบบริหำรจัดกำร
เว็บไซต์ ปฏิบัติ งำนในแต่ละขั้นตอนด้วยควำม
ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

๒.๓.๒  งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
(๑ )  ป ร ะ ส า น ก า ร ท า ง า น กั บ

หน่วยงำนสถำบันวิจัยและพัฒนำ และผู้จัดโครงกำร 
กิจกรรม กำรจัดประชุมวิชำกำร ที่ต้องกำรน ำเสนอ
ข้อมูลข่ำวสำร ประกำศ กำรลงทะเบียน กำรรับ
สมัคร กำรแสดงผลงำนวิจัยของบุคลำกรที่สนใจเข้ำ
ร่วมกิจกรรมโครงกำรของหน่วยงำนที่ด ำเนินกำรจัด
งำนเผยแพร่ข้อมูลกำรเข้ำร่วมงำนให้กับผู้สนใจ เพื่อ
น ำข้อมูลเหล่ำนี้ประกำศหรือแสดงขึ้นเผยแพร่บน

๒.๓.๒  งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
(๑)  ประสานงานกับผู้ขอรับบริกำร

หน่วยงำนสถำบันวิจัยและพัฒนำ และผู้จัดโครงกำร 
กิจกรรม กำรจัดประชุมวิชำกำร หน่วยงำนที่จะให้
ข้อมูลหรือควำมต้องกำรในกำรน ำเสนอข้อมูล 
รูปแบบ ล ำดับกำรแสดงผล สีที่ใช้บนเว็บไซต์ โดย
ประสำนงำนขอรำยละเอียดในกำรน ำมำเป็นข้อมูล
ในกำรจัดท ำเว็บไซต์ กิจกรรม โครงกำรและเข้ำร่วม
ประชุมกำรจัดงำนของกิจกรรม โครงกำร เพื่อให้



๒๙ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
เว็บไซต์หน่วยงำนที่ด ำเนินกิจกรรมภำยใต้โดเมน
ของมหำวิทยำลัยเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยบรรลุ
วัตถุประสงค์ในกำรจัดกิจกรรม 

(๒ )  ติดต่อประสานงานกับคณะ       
กรรมกำรหรือผู้ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมโครงกำรนั้นๆ 
เพ่ื อ ขอค วำม ร่ วม มื อ  ก ำร ให้ ข้ อ มู ล  เนื้ อ ห ำ
รำยละเอียดที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมโครงกำร และ
ควำมต้องกำร กำรแสดงผล รูปแบบกำรน ำเสนอ 
โทนสี โลโก้ แบนเนอร์ในกำรเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
เพื่อได้น ำข้อมูลเหล่ำนี้วำงแผนล ำดับขั้นตอนกำร
ด ำเนิ น งำน ให้ ถู กต้ องตำมควำมต้ องกำรของ
คณะกรรมกำรหรือผู้ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมโครงกำร
นั้นๆ 

 

ด ำเนินกำรได้ถูกต้องตรงตำมวัตถุประสงค์ของกำร
กำรจัดกิจกรรมโครงกำรนั้น 

 (๒)  ประสานงานกับคณะกรรมกำร
จัดกิจกรรม โครงกำร เพ่ือน ำเสนอเว็บไซต์ที่ ได้
ด ำเนินกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำรเผยแพร่ข้อมูล
ข่ ำวสำร ประชำสัม พันธ์กำรจัด งำนกิจกรรม 
โครงกำร เพื่อให้กำรเผยแพร่ข้อมูล ข่ำวสำร บน
เว็ บ ไซ ต์ ต ร งต ำม ค ว ำม ต้ อ งก ำร แ ล ะบ ร รลุ
วัตถุประสงค์กำรจัดกิจกรรมโครงกำรนั้น 

(๓)  ประสานงานกับผู้ขอรับบริกำรที่
ต้องกำรน ำเสนองำนกิจกรรม โครงกำร เพื่อให้กำร
เผยแพร่ข้อมูล ข่ำวสำร กำรให้บริกำรด้ำนต่ำงๆ บน
เว็ บ ไซ ต์ ต ร งต ำม ค ว ำม ต้ อ งก ำร แ ล ะบ ร รลุ
วัตถุประสงค์ของภำรกิจหน่วยงำน 

(๔) ประสานงานกับผู้ขอรับบริกำร
หน่วยงำนที่ จัด โครงกำร จัดกิจกรรม เกี่ยวกับ
เอกสำร รูปภำพ กำรออกแบบแบนเนอร์ เป็นต้น 
กำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรกิจกรรมผ่ำนหน้ำเว็บไซต์       
กำรใช้อักษรภำษำไทย ภำษำอังกฤษ ใช้ตัวอักษร
พิมพ์เล็ก พิมพ์ใหญ่ กำรเว้นวรรคตัวอักษร กำรใช้สี 
ให้ เด่นชัดในข้อควำมที่ต้องกำรน ำเสนอ เพื่อให้
สำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้องตำมวัตถุประสงค์ 

๒ .๓ .๓  งานมาตรฐานสมรรถนะความ        
สามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
(๑)  ประสานงานกับหน่วยงำนที่

ให้บริกำรด ำเนินกำรจัดประเมินสมรรถนะด้ำน 
Digital Literacy ด้ ว ย เ ค รื่ อ ง มื อ ร ะ ดั บ
มำตรฐำนสำกลโดยกำรใช้ชุดข้อสอบ (IC๓ Digital 
Literacy Certification) เพื่ อ ใช้ ในก ำรสอบ วั ด
ระดับควำมรู้และควำมเชี่ยวชำญทำงด้ำน ICT ตำม
ม ำต ร ฐ ำ น ส ำก ล  เพื่ อ เป็ น ก ำ ร เส ริ ม ส ร้ ำ ง
ควำมสำมำรถและควำมเชี่ยวชำญในกำรใช้งำน

๒ .๓ .๓  งานมาตรฐานสมรรถนะความ       
สามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
(๑)  แลกเปลี่ยนเรียนรู้ข้อมูลข่ำวสำร

กับหน่วยงำนภำยนอกที่ ให้บริกำรด ำเนินงำน
โครงกำรทดสอบควำมรู้ด้ำนดิจิทัล (IC๓ Digital 
Literacy Certification) ส ำหรับนั กศึกษำ ได้ มี
โอกำสใช้ชุดข้อสอบทดสอบควำมรู้ทำงด้ำนดิจิทัล 
เพื่อเป็นกำรเตรียมควำมพร้อมให้กับนักศึกษำ         
ได้น ำควำมรู้ประสบกำรณ์ ควำมสำมำรถไปใช้ให้
เกิดประโยชน์ 



๓๐ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่ำงๆ ให้กับนักศึกษำ 

(๒)  ประสานงานกับหน่วยงำนคณะ
ทั้ง ๔ คณะ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรด ำเนิน
กิจกรรมกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำน      
Digital Literacy ด้ ว ย เ ค รื่ อ ง มื อ ร ะ ดั บ
มำตรฐำนสำกลโดยกำรใช้ชุดข้อสอบ (IC๓ Digital 
Literacy Certification) เช่ น  ก ำ ร เลื อ ก ใช้ ชุ ด
ข้อสอบ จ ำนวนนักศึกษำในแต่ละคณะที่เข้ำร่วม
ทดสอบ กำรก ำหนดวันทดสอบ เป็นต้น เพื่อให้
นักศึกษำแต่ละคณะได้มี โอกำสทดสอบควำมรู้
ทำงด้ำน Digital Literacy เพ่ือเป็นกำรเตรียมควำม
พร้อมให้กับนักศึกษำ ได้น ำควำมรู้ควำมสำมำรถไป
ใช้ให้เกิดประโยชน์ 

 

(๒)  ประสานงานกับคณะกรรมกำร
จัดท ำแผนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำน
ดิจิทัลของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ        
ในกำรประชุมด ำเนินงำนโครงกำรทดสอบควำมรู้
ด้ำนดิจิทัล (IC๓ Digital Literacy Certification) 
ส ำหรับนักศึกษำ กำรวำงแผนล ำดับขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน เกณฑ์กำรประเมินโครงกำร เช่น  กำร
เลือกใช้ชุดข้อสอบ จ ำนวนนักศึกษำในแต่ละคณะที่
เข้ำร่วมทดสอบ กำรก ำหนดวันทดสอบ เป็นต้น 
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนในแต่ละขั้นตอนเป็นไปด้วย
ควำมถูกต้อง และเป็นไปตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

(๓)  ประสานงานกับหน่วยงำนคณะ
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ แนะน ำ กำรเข้ำร่วมทดสอบ    
กำรประเมินสมรรถนะบุ คคลตำมมำตรฐำน 
สมรรถนะ ควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้ดิจิทัล (Digital 
Literacy) ด้ วยเครื่องมือมำตรฐำนสำกล (IC๓ 
Digital Literacy Certification) และร่วมกับคณะ 
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนท ำกำรก ำหนดวันเวลำ
สถำนที่ เตรียมกำรให้ทีมงำนท ำกำรอบรมควำม
พร้อมในกำรเข้ำทดสอบข้อสอบ เพื่อให้นักศึกษำ
ผู้สอบเกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรท ำชุดสอบและ
สำมำรถสอบผ่ำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์ ได้รับกำร
รับรองสมรรถนะควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้ดิจิทัล  

๒.๓.๔  งานบริหารจัดการระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
(๑)  ประสานการท างานร่วมกับทีม

ผู้ดูแลระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
เพ่ือท ำควำมเข้ำใจ และร่วมทดสอบกำรใช้ระบบ 
เพื่อให้ระบบท ำงำนได้อย่ำงรำบรื่นและสอดคล้อง
กับควำมต้องกำรของหน่วยงำน 

(๒)  ประสานงานกำรท ำงำนเมื่อ
ได้ รับข้อผิดพลำดในกำรใช้ ระบบกำรประชุม

๒.๓.๔  งานบริหารจัดการระบบการประชุม 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
 (๑)  ประสานการท างานร่วมกับ

หน่วยงำนที่ใช้ระบบและผู้ใช้งำนระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) เกี่ยวกับกำรเข้ำใช้
งำนระบบ รวมถึงขั้นตอนกำรสร้ำงกำรประชุม 
สร้ำงวำระกำรประชุม กำรจัดกำรประชุม กำร
ก ำหนดสิทธิ์ให้กับผู้จัดกำรประชุมและผู้เข้ำร่วม
ประชุม  เพื่ อสร้ างควำมรู้ ควำมเข้ ำใจในกำร



๓๑ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) และได้รับมอบหมำย
ให้ ด ำ เนิ น ก ำ รป รั บ ป รุ ง แ ก้ ไข   จ ำ เป็ น ต้ อ ง
ประสำนงำนร่วมกันกับผู้รำยงำนข้อผิดพลำดนั้นๆ 
เพ่ือใช้ประกอบข้อมูลที่ใช้ในกำรปรับปรุงแก้ไข ร่วม
ถึงกำรประสำนงำนทีมผู้ดูแลระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ในกำรปรับปรุงแก้ไข
ข้อผิดพลำดของชุดค ำสั่งระบบ เพื่อให้ระบบท ำงำน
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

(๓) ประสานงานร่วมกับทีมผู้จัดกำร
ประชุมหน่วยงำน เกี่ยวกับกำรเข้ำใช้งำนระบบ 
รวมถึงขั้นตอนกำรสร้ำงกำรประชุม สร้ำงวำระกำร
ประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุม  เพื่อให้ระบบ
ท ำงำน และกำรจัดกำประชุมด ำเนินไปได้อย่ำง
รำบรื่น และสอดคล้ องกับ ควำมต้ องกำรของ
หน่วยงำน 
 

ปฏิบัติงำนร่วมกันสำมำรถเข้ำใช้งำนระบบได้อย่ำง
ถูกต้องและมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

(๒ )  ให้ ค าแนะน ากับหน่ วยงำน
ผู้ ใช้ ง ำน ร ะบ บ ก ำรป ระชุ ม อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์            
(e-meeting) เกี่ยวกับขั้นตอนกำรด ำเนินงำนแต่ละ
ขั้นตอนในกำรบริหำรจัดกำรประชุมในข้อผิดพลำด
ที่สำมำรถแก้ไขได้ เช่น กำรตั้งชื่อไฟล์ส ำหรับแนบ
แต่ละวำระห้ำมมีจุดเป็นชื่อไฟล์ผสมอยู่ กำรก ำหนด
ชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม ควรพิมพ์ชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม
เพ่ือค้นหำในระบบก่อน ถ้ำมีชื่ออยู่ในฐำนข้อมูล
ระบบจะปรำกฎชื่อขึ้น แต่ถ้ำไม่มีชื่อผู้ เข้ำร่วม
ประชุมจึงพิมพ์เพ่ิมชื่อคณะกรรมกำรลงไปในระบบ 
กำรก ำหนดสิทธิ์ผู้ใช้ระบบในกำรเข้ำถึงข้อมูลกำรใช้
ระบบ และอ่ืนๆ เพื่ อสร้างควำมเข้ำใจร่วมกัน
สำมำรถใช้งำนระบบได้อย่ำงถูกต้อง 

(๓)  น าข้อเสนอแนะ ปัญหำกำรใช้
ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ของ
หน่วยงำนผู้ที่ใช้งำนระบบ นัดหมำยเข้ำร่วมประชุม
แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือ
ระหว่ำงผู้ ใช้งำนระบบและทีมงำนผู้ดูแลระบบ 
ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำตำมข้อเสนอแนะที่เกิดจำก
ใช้ระบบ แก้ไขปรับปรุงระบบให้มีประสิทธิภำพ 
และตรงตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้งำนระบบ 

(๔)  ประสานงานกับผู้จัดกำรประชุม
ของหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยกำรใช้ระบบกำร
จัดกำรประชุมครั้งแรก กำรเตรียมเอกสำรเป็น
รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือแนบในระบบกำร
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ กำรก ำหนดผู้เข้ำร่วมประชุม 
กำรก ำหนด Username และ Password พร้อมกับ
แจ้งและอธิบำยวิธีกำรเข้ำใช้งำนระบบให้กับ
คณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุมรับทรำบและเข้ำใช้
งำนระบบได้อย่ำงถูกต้อง เพ่ือตรวจสอบเอกสำร



๓๒ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
กำรประชุมในแต่วำระกำรประชุม ที่ผู้จัดกำร
ประชุมด ำเนินกำรแนบไฟล์เอกสำรลงไปในแต่ละ
วำระ เพื่อให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และเกิด
ประโยชน์สูงสุดในกำรบริหำรจัดกำรงำนกำรใช้
ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 

๒ .๓ .๕   ง า น บ ริ ก า ร ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
(๑ ) ประสานงานกับหน่ วยงำน

ภำยในและภำยนอกที่ขอใช้บริกำรห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยในอำคำร ๑๐๐ ปี 
ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ เพ่ือสอบถำมควำม
ต้องกำรใช้ เครื่องคอมพิวเตอร์ส ำหรับฝึกอบรม
จ ำนวนกี่เครื่อง อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ จ ำนวนไมค์ 
โน๊ตบุ๊ค โพรเดียม โปรเจคเตอร์ สำยเสียงส ำหรับเปิด
เพลง เป็นต้น  ทั้ งนี้  เพื่ อ ให้กำรด ำเนินกำรจัด
กิจกรรมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ตำมวัตถุประสงค์
ที่ก ำหนดไว้ 

(๒ ) ประสานงานกับทีมงำนในกำร
จั ด เต รี ย ม ค ว ำม พ ร้ อ ม ข อ งห้ อ งป ฏิ บั ติ ก ำ ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยในอำคำร ๑๐๐ ปี 
ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์  เพื่อให้ทำงทีมงำนได้
ทรำบข้อมูลและวำงแผนกำรด ำเนินงำนในควำม
รับผิดชอบของตนเองในวันเวลำที่หน่วยงำนภำยใน
และภำยนอกขอใช้บริกำร 

(๓ ) ประสานงานกับหน่ วยงำน
ภำยในและภำยนอกที่ขอใช้บริกำรห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยในอำคำร ๑๐๐ ปี 
ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ เพ่ือสอบถำมจ ำนวน
ผู้ เข้ ำ ร่ ว ม อ บ ร ม  แ ล ะ ผู้ เข้ ำ ร่ ว ม อ บ ร ม เป็ น
บุคคลภำยนอกหรือภำยในมหำวิทยำลัย  เพ่ือ
ด ำเนินกำรสร้ำงบัญชีผู้ ใช้ชั่วครำวส ำหรับใช้งำน
อินเทอร์เน็ตระหว่ำงอบรม เพื่อให้สอดคล้องกับ 

๒ .๓ .๕   ง า น บ ริ ก า ร ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
(๑ ) ประสานงานกับหน่วยงำน

ภำยในและภำยนอกที่ขอใช้บริกำรห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยในอำคำร ๑๐๐ ปี 
ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้ทรำบแนวปฏิบัติ
และขั้ น ตอน ในกำรใช้บ ริกำ รห้ องปฏิ บั ติ ก ำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม เช่น   และเพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนแต่ละขั้นตอนเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
ชัดเจน และตรวจสอบได้ 

(๒ ) ชี้ แ จงและให้ รายละเอียด กั บ
หน่วยงำนภำยในและภำยนอกที่ ขอใช้บริกำร
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน
อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ เพื่อ
รับท รำบ อัตรำค่ ำธรรม เนี ยมห้ องปฏิ บั ติ ก ำร
คอมพิวเตอร์ และห้องประชุม ระเบียบกำรใช้
ห้ องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์  และห้องประชุม 
ขั้นตอนกำรจองใช้บริกำร และข้อก ำหนดกำรใช้
บริกำร 

(๓ )  ป ร ะ ส า น ง า น กั บ ง ำ น
ป ระช ำสั ม พั น ธ์ ข อ งม ห ำวิ ท ย ำลั ย ฯ  ใน ก ำร
ประชำสัมพันธ์ให้กับนักศึกษำ อำจำรย์ และบุคคลที่
สนใจเข้ำร่วมกิจกรรม/โครงกำรรับทรำบ โดยใช้
ช่องทำงของงำนประชำสัม พันธ์ที่ มี อยู่ ให้ เกิด
ประโยชน์อ ำนวยควำมสะดวกให้กับหน่วยงำนที่จัด
กิจกรรมและบุคคลที่เข้ำร่วมกิจกรรมสอบถำมข้อมูล
ก ำหนดกำรจัดกิจกรรม วัน เวลำ สถำนที่ ให้ทันต่อ

https://ocs.ku.ac.th/new/?page_id=2166#citem_94
https://ocs.ku.ac.th/new/?page_id=2166#citem_43
https://ocs.ku.ac.th/new/?page_id=2166#citem_43


๓๓ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
พ รบ .ว่ ำ ด้ ว ย ก ำ รก ร ะท ำ ค ว ำม ผิ ด เกี่ ย ว กั บ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 

เวลำ เพื่ อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงควำม
เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

(๔) จัดท าแบบฟอร์มและวิธีกำรใช้
ง ำ น อิ น เท อ ร์ เน็ ต ใน ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ร ำ ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำ ในกำรส ำหรับฝึกอบรมกิจกรรม/
โครงกำร เพื่อใช้ในกำรเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตภำยนอก
ส ำหรับค้นคว้ำและใช้ระหว่ำงกำรอบรม เพื่อให้
ผู้ เข้ ำร่วมอบรม และผู้ ขอใช้บริกำรหน่ วยงำน
ภำยนอกมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถด ำเนินกำรบน
เครือข่ำยอินเทอร์ได้ถูกต้องตำมพรบ.ว่ำด้วยกำร
กระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๒.๓ .๖  งานด า เนินการประกันคุณ ภาพ
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 
(๑)  ประสานงานกำรก ำหนดแผน/

ปฏิทินกำรประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแผนกำร
ส่ ง เสริมสมรรถนะและทั กษะด้ ำนดิ จิทั ลของ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ พ.ศ.๒๕๖๓ 
- ๒๕๖๕ กับคณะกรรมกำรอ่ืนๆ เพื่อให้มีแผนกำร
ประชุมที่เหมำะสม สำมำรถจัดประชุมได้โดยสะดวก 
คณะกรรมสำมำรถเข้ำร่วมประชุมได้ และกำรจัด
ประชุมไม่ทับซ้อนกับหน่วยงำนอื่น  

(๒ )  ป ระส าน งาน กำรจอ งห้ อ ง
ประชุม/สถำนที่ในกำรจัดประชุมกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ได้ห้องประชุมที่พร้อมส ำหรับกำรจัดประชุม 
และมีวัสดุ  อุปกรณ์  สื่อส ำหรับใช้อ ำนวยควำม
สะดวกในกำรจัดประชุมที่ครบถ้วน เพื่อให้กำรจัด
ประชุมเป็นไปตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  

(๓)  ประสานกำรเข้ำร่วมประชุมของ
คณะกรรมกำรประชุมโดยจัดท ำหนังสือเชิญประชุม 
และแจ้งเตือน วันเวลำและก ำหนดกำรประชุม 
เพื่ อให้กำรจัดประชุม เป็ น ไปตำมแผน และมี

๒.๓ .๖  งานด า เนินการประกันคุณ ภาพ
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 
 (๑ ) ประสาน กำรท ำงำน ร่วมกั น

ระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกหน่วยงำน ใน
กำรก ำหนดแผน/ปฏิทินกำรประชุมคณะกรรมกำร
จัดท ำแผนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำน
ดิจิทัลของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
พ .ศ.๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ กับคณะกรรมกำรและ
ผู้ เข้ำร่วมประชุม เพื่ อให้ได้แผน/ปฏิทินกำรจัด
ประชุมที่ดีไม่มีกิจกรรมทับซ้อนกันผู้เข้ำร่วมประชุม
สำมำรถเข้ำร่วมประชุมได้สะดวก  

(๒) ให้ความคิดเห็นและค าแนะน า  
แก่ เจ้ ำหน้ ำที่ภำยในและภำยนอกหน่วยงำนที่
เกี่ยวกับกำรก ำหนดวำระกำรประชุม กำรจัดท ำ
เอกสำรประกอบกำรประชุม และกำรจัดท ำรำยงำน
กำรประชุม เพื่อให้กำรด ำเนินงำนกำรจัดประชุมแต่
ละครั้งมีวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ชัดเจนว่ำจะจัด
ประชุมเพ่ืออะไร และกำรเตรียมเอกสำรข้อมูลเพื่อ
ประกอบกำรพิจำรณำในกำรจัดประชุม และสำมำรถ
ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมได้ถูกต้อง 



๓๔ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ผู้เข้ำร่วมประชุมครบถ้วน  

(๔)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับ
ข้อมูล/วำระกำรประชุมที่รับผิดชอบในระหว่ำงกำร
จัดประชุมคณะกรรมกำรคณะกรรมกำรจัดท ำ
แผนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทัลของ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ พ.ศ.๒๕๖๓ 
- ๒๕๖๕ เพื่ อให้กำรประชุมมีข้อมูลครบถ้วน
สำมำรถใช้ในกำรตัดสินใจได้เป็นอย่ำงด ี

 

ครบถ้วนตำมเนื้อหำสำระแล้วเสร็จทันเวลำที่ก ำหนด 
(๓) ให้ความคิดเห็นเกี่ยวกับเนื้อหำ

สำระในกำรจัดประชุม โดยกำรจัดท ำร่ำงเอกสำร 
หรือร่ำงรำยงำนต่ำงๆ เช่น (ร่ำง) แผนพัฒนำแผน 
Smart University ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ร ำ ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำ ประจ ำปี พ.ศ.๒๕๖๓-๒๕๖๖  
(ร่ำง) แผน Smart University มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ ประจ ำปี  พ.ศ.๒๕๖๓ (ร่ำง) 
ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
เรื่อง กำรส่งเสริมสรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทัล พ.ศ.
๒๕๖๓  เป็นต้น เพื่อให้กำรจัดประชุมพิจำรณำใน
แต่ละวำระเป็นไปด้วยควำมรวดเร็ว และมีแนว
ทำงกำรด ำเนินงำนให้เลือกพิจำรณำตัดสินใจ 

๒.๔  ด้านการบริการ 
๒.๔.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

(๑ )  ถ่ า ย ท อ ด ค ว า ม รู้ ให้ กั บ
บุคลำกรทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก ผู้ใช้งำน
ระบบ เกี่ยวกับประสิทธิภำพกำรใช้งำนระบบ จำก
ประสบกำรณ์กำรบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ด้วยระบบที่
ได้สร้ำงขึ้น เพื่อให้บุคลำกร ผู้ใช้งำนระบบ สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

(๒)  แนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับกำร
ใช้ค ำสั่งในกำรแสดงผลหน้ำเว็บไซต์ที่ได้จัดท ำขึ้น
ให้กับผู้ดูแลเว็บ ไซต์หน่วยงำน ส ำนัก สถำบัน 
เพื่อให้ได้รับทรำบวิธีกำรแสดงผลของข้อมูลที่ได้
แนะน ำสำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์น ำไปปรับปรุงใช้
งำนของหน่วยงำนตนอเองได้ 

 
 

 

๒.๔  ด้านการบริการ 
๒.๔.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

(๑)  ถ่ายทอดความรู้กำรใช้ระบบ
บริหำรจัดกำรเว็บไซต์  และกำรพัฒนำเว็บไซต์ด้วย
โปรแกรม Bootstarp css HTML ที่ใช้ส ำหรับกำร
พัฒนำเว็บไซต์ให้มีควำมน่ำสนใจมำกยิ่งขึ้น เพื่อให้
ผู้ดูแลเว็บไซต์แต่ละหน่วยงำนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจใน
กำรปฏิบัติหน้ำที่ด ำเนินงำนด้วยควำมเข้ำใจทำงด้ำน
ชุดค ำสั่งคอมพิวเตอร์ในกำรแสดงผลหน้ำเว็บไซต์ 

(๒)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับ
กำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ที่มีกำร
ปรับปรุง เพ่ิม แก้ไข ลบข้อมูล กำรจัดเก็บข้อมูล
ออนไลน์โดยกำรใช้ลิ้งค์เพ่ือเชื่อมโยงข้อมูลให้กับ
ผู้ดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงำน เพื่อให้สำมำรถใช้งำน
ระบบได้อย่ำงถูกต้องและน ำไปพัฒนำออกแบบ
เว็บไซต์ให้กับหน่วยงำนในกำรแสดงผลเว็บไซต์ได้
ตำมควำมต้องกำรและถูกต้อง 

(๓) ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับกำรใช้
ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ และกำรใช้ชุดค ำสั่งใน



๓๕ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
กำรพัฒนำและออกแบบเว็บไซต์ รูปแบบกำรแสดง
ผลลัพธ์หน้ำเว็บไซต์ของแต่ละหน่วยงำนมีควำม
น่ำสนใจ ทันสมัย และดึงดูดควำมสนใจในกำร
น ำเสนอผลงำน หรือกำรประชำสัมพันธ์กิจกรรม 
เพื่อให้เกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจ สำมำรถน ำไปพัฒนำ
งำนด้ำนออกแบบและพัฒนำควำมรู้ด้ำนโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

(๔)  ตอบปัญหาและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับกำรใช้งำนเครื่องมือที่มีอยู่ในระบบบริหำร
จัดกำรเว็บไซต์ที่ ได้ออกแบบและพัฒนำให้กับ
หน่วยงำนต่ำงๆ พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะในกำร
จัดท ำรูปภำพ แบนเนอร์ เพ่ือสื่อสำรในกำรแสดงผล 
กำรใช้รูปไอคอนในกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร กำร
เลือกเมนูกำรท ำงำน กำรเชื่ อมต่อกับ เว็บ ไซต์
ภำยนอก บนหน้ำเว็บไซต์ของหน่วยงำน  เพื่อให้
ผู้ดูแลเว็บไซต์ได้ปรับปรุงเว็บไซต์หน่วยงำนของ
ตนเอง ให้มีประสิทธิภำพ สวยงำมและน่ำสนใจ
ยิ่งขึ้น 

๒.๔.๒  งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
 (๑) ถ่ายทอดความรู้ให้กับบุคลำกร      

ทั้ งห น่ วย งำน ภ ำย ใน และภ ำยน อก เกี่ ย วกั บ               
กำรใช้ โป รแกรม Adobe Photoshop, Adobe 
Dreamweaver, Bootstrap และโปรแกรมอ่ืนๆ         
ที่ เกี่ ยวข้อง เพื่ อ ให้บุคลำกรน ำเทคนิ คที่ เป็ น
ประโยชน์ไปประยุกต์กับกำรท ำเว็บไซต์ได้ 

(๒) ให้ค าปรึกษา  แนะน ำเบื้องต้น
เกี่ยวกับกำรใช้โค้ดโปรแกรมค ำสั่งในกำรแสดงผล
หน้ำเว็บไซต์ที่ได้จัดท ำขึ้นให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำร
จัดประชุมวิชำกำรเพ่ือเผยแพร่ประชำสัมพันธ์กำร
ด ำเนินงำนประชุมวิชำกำร เพื่อใหไ้ด้รับทรำบวิธีกำร

๒.๔.๒  งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
(๑) ถ่ายทอดความรู้กำรใช้ชุดค ำสั่ง      

ข อ ง โป ร แ ก ร ม ซ อ ฟ ต์ แ ว ร์ ค อ ม พิ ว เต อ ร์          
Adobe Photoshop,  Adobe Dreamweaver,  
Bootstrap  และโปรแกรมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้แก่
บุคลำกรหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกที่มีควำม
สนใจในกำรพัฒนำเว็บ ไซต์ขึ้น เองและใช้ เป็น
เว็บไซต์หน่วยงำนของตนเอง เพื่อให้มีควำมรู้ควำม
เข้ำใจ และสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

(๒ ) ถ่ ายทอดความรู้กำรจ ำลอง
เครื่องคอมพิวเตอร์ให้เป็นเครื่องแม่ข่ำย (Server) 
ส ำหรับกำรสร้ำงเว็บไซต์แบบ Offline ทดสอบกำร



๓๖ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
แสดงผลของข้อมูลที่ ได้แนะน ำสำมำรถน ำไปใช้
ประโยชน์น ำไปปรับปรุงใช้งำนของหน่วยงำนตนเอง 

 
 

แสดงผล Website ได้และเมื่อปรับแต่ง และเขียน
บทควำมต่ำงๆ  ให้เสร็จเรียบร้อยจำกกำรจ ำลอง 
Server ภำยในเครื่อง Computer ส ำหรับกำรสร้ำง
เว็บ ไซต์แล้ วจึ งน ำเว็บ ไซต์ที่ ได้สร้ำงขึ้น ไปบน 
Server Online ได้ในภำยหลัง เพื่อควำมสะดวกใน
กำรสร้ำงเว็บไซต์ลดข้อผิดพลำดที่อำจเกิดข้ึน 

(๓) ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับ
กำรเขียนชุดค ำสั่งในกำรแสดงผลบนเว็บไซต์ ส่วนที่
มีกำรปรับเพ่ิม แก้ไข และปรับเปลี่ยนไปในแต่ละปี       
หรือแต่ละกิจกรรมของหน่วยงำนให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง  
เพื่อใหส้ำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

(๔) ตอบปัญหาและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับกำรใช้งำนเว็บไซต์ประชำสัมพันธ์กำรจัด
กิจกรรม ที่ได้ท ำกำรเก็บข้อมูลจำกแบบส ำรวจ
ควำมพึงพอใจผู้ใช้เว็บไซต์กับคณะกรรมกำรกำรจัด
กิจกรรม  เพื่ อก ำหนดทิศทำงพัฒนำปรับปรุง
เว็บไซต์กำรเผยแพร่ส ำหรับกำรจัดกิจกรรม ให้มี
ประสิทธิภำพดียิ่งขึ้น 

๒ .๔ .๓  ง า น ม า ต ร ฐ า น ส ม ร ร ถ น ะ
ความสามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
(๑) ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับเนื้อหำ

สำระค ำถำม และค ำตอบวิธีกำรท ำข้อสอบ เนื้อหำ
กำรออกข้อสอบ โดยใช้ชุดข้อสอบ IC๓ Digital 
Literacy Certification ใน ก ำรท ดสอบ ควำม รู้
ประกอบด้วยด้ำนฮำร์ดแวร์  ซอฟต์แวร์ , ด้ ำน
โปรแกรมส ำนักงำนส ำเร็จรูป และด้ำนเครือข่ำย กับ
อินเทอร์เน็ตพ้ืนฐำน ซึ่งเป็นทักษะที่มีควำมจ ำเป็น 
และเป็น พ้ืนฐำนของเทคโนโลยีสำรสนเทศใน
ปัจจุบัน ประกำศนียบัตร IC๓ ได้รับกำรรับรอง
มำตรฐำนจำกองค์กรที่มีควำมน่ำเชื่อถือ และเป็น
ป ร ะ ก ำ ศ นี ย บั ต ร พ้ื น ฐ ำ น สู่ ก ำ ร ส อ บ ใ บ
ประกำศนียบัตรเฉพำะด้ำนในระดับสูงต่อไป เพื่อให้

๒ .๔ .๓  ง า น ม า ต ร ฐ า น ส ม ร ร ถ น ะ
ความสามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
(๑ ) ถ่ ายทอดความรู้ เกี่ ย วกั บ

เทคนิค วิธีกำรสอบ ลักษณะของโจทย์ข้อสอบ      
มีทั้งแบบปฏิบัติจริง กำรเลือกถูก-ผิด กำรเลือกข้อที่
ถูกต้อง กำรฟังโจทย์ เป็นต้น ซึ่งกำรทดสอบทั้ง           
๓ ด้ำน ประกอบด้วย ด้ำนที่ ๑ ควำมรู้พ้ืนฐำนกำร
ใช้ ง ำ น ค อ ม พิ ว เต อ ร์ เบื้ อ งต้ น  (Computing 
Fundamentals) ด้ำนที่ ๒ กำรใช้งำนอินเทอร์เน็ต 
และกำรสื่อสำรสังคมออนไลน์ (Living Online) 
และด้ำนที่ ๓ กำรใช้งำนโปรแกรมส ำนักงำน (Key 
Applications) เพื่อให้ผู้สมัครมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ 
ก่อนเข้ำทดสอบมำตรฐำนทักษะกำรใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ (IC๓) 



๓๗ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ผู้สมัครสอบมีควำมรู้ควำมเข้ำใจสำมำรถฝึกฝนได้
อย่ำงถูกต้อง 

(๒) ตอบค าถามลักษณะกำรสอบ 
วิธีกำรสอบ และประโยชน์ของกำรสอบ แก่นักศึกษำ
และผู้ ที่ สน ใจทดสอบมำตรฐำนทักษะกำรใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ภำยใต้วัตถุประสงค์ของ IC๓ 
Certificate เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง
และสำมำรถน ำไปปรับใช้งำนในงำนของตนเองให้
เกิดประโยชน์มำกที่สุด 

 

(๒ ) ให้ ค าป รึกษากำรทดสอบ
มำตรฐำนทักษะกำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์
ภำยใต้วัตถุประสงค์ของ IC๓ Certificate เป็นกำร
ทดสอบทั้งแบบปฏิบัติจริง และกำรทดสอบควำมรู้
ทั่วไป ซึ่งเน้นที่ผลส ำเร็จในกำรท ำงำน และควำมรู้
พ้ืนฐำนที่ ผู้ สอบควรจะทรำบ ซึ่ งในกำรจัดท ำ
ข้อสอบและกำรก ำหนดเกณฑ์มำตรฐำนนี้สำมำรถ
พิสูจน์ได้ว่ำผู้ผ่ำนกำรทดสอบ คือ ผู้ที่มีควำมรู้
พ้ืนฐำนในด้ำนคอมพิวเตอร์ และเพื่อให้นักศึกษำ
สำมำรถน ำทักษะนี้ไปใช้ในกำรปฏิบัติได้จริง 

(๓) ฝึกอบรมให้กับนักศึกษำให้มี
ควำมรู้และทักษะคอมพิวเตอร์ขั้นพ้ืนฐำนโดยด้ำน  
ที่  ๑  ควำมรู้ พ้ื นฐำนกำรใช้ งำนคอมพิวเตอร์ 
(Computing Fundamentals) ด้ำนที่  ๒ กำรใช้
งำนโปรแกรมส ำนักงำน (Key Applications) และ
ด้ำนที่ ๓ กำรใช้งำนอินเทอร์เน็ต และกำรสื่อสำร
สังคมออนไลน์ (Living Online)  เพื่อให้นักศึกษำมี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจ ก่อนกำรทดสอบมำตรฐำน
ทักษะกำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ (IC๓) 

๒.๔.๔  งานบริหารจัดการระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
(๑ ) ให้ ค า แน ะน ากั บ ห น่ วย งำน         

เกี่ ย ว กั บ วิ ธี ก ำ ร เข้ ำ ใ ช้ ร ะ บ บ ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม
อิเล็กทรอนิกส์  (e-meeting) ในทุกขั้นตอนเมื่ อ
มหำวิทยำลัยให้ทุกหน่วยงำนใช้ระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์แทนกำรใช้กระดำษ เพื่อให้ผู้จัดกำร
ประชุมของแต่หน่วยงำนมีควำมรู้และควำมเข้ำใจใน
กำรใช้ระบบได้อย่ำงถูกต้อง 

(๒)  ให้ ค าป รึกษ า กับ เจ้ ำหน้ ำที่
ผู้ รับผิดชอบกำรจัดกำรประชุม อิ เล็กทรอนิกส์         
(e-meeting) แต่ละหน่ วยงำนและบุ คลำกรผู้ ที่
ต้องกำรใช้ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting)  

๒.๔.๔  งานบริหารจัดการระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
(๑) ถ่ายทอดความรู้ กำรใช้ระบบกำร

ป ร ะ ชุ ม อิ เล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( e-meeting) ให้ แ ก่
ผู้ใต้บังคับบัญชำที่ได้รับมอบหมำยงำนกำรประชุม
ผ่ำนระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์  เพื่ อให้ มี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจ และสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง 

(๒) ตอบปัญหา ชี้แจงขั้นตอนที่ต้อง
ปฏิบัติจำกที่ได้ เข้ำร่วมประชุมโดยใช้ระบบกำร
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) เป็นครั้งแรก
ของกำรประชุมแต่ละหน่วยงำนเกี่ยวกับวิธีกำร 
ขั้นตอนกำรสร้ำงกำรประชุม กำรก ำหนดวำระกำร



๓๘ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
แนะน ำตอบปัญหำ และชี้แจง กำรสร้ำงกำรประชุม
ออนไลน์ด้วยกำรใช้ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-meeting) เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำง
ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

 

ประชุม เอกสำรกำรประชุม เพื่อให้สำมำรถสร้ำง
ควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำนได้ถูกต้องส ำเร็จ
ลุล่วงไปด้วยดี 

(๓) ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับกำรจัดกำร
ประชุมด้วยระบบกำรประชุม อิ เล็กทรอนิกส์         
(e-meeting) กำรก ำหนดสิทธิ์ส ำหรับผู้ จัดกำร
ประชุมและผู้เข้ำร่วมประชุม และกำรค้นหำรำยชื่อ
คณะกรรมกำรหรือผู้ เข้ำร่วมประชุม เพื่ อให้ มี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจ และสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง 

(๔) เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ
ก ำ ร ใช้ ร ะ บ บ ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม อิ เล็ ก ท ร อ นิ ก ส์                    
(e-meeting)  เพื่ อ ให้ บุ คล ำก รภ ำย ใน ส ำนั ก           
วิท ยบริกำรและ เทคโน โลยี ส ำรสน เทศและ        
บุคลำกรหน่ วยงำนของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ สำมำรถน ำควำมรู้ควำมเข้ำใจ
ไปปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรประชุมผ่ำนระบบ
กำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ในงำนที่
ตนเองรับผิดชอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๒ .๔ .๕  ง า น บ ริ ก า ร ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
(๑) ให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับกำรใช้

บริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุม
ภำยในอำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์  
ด้ำนซอฟท์แวร์  ระบบปฏิบัติกำร และโปรแกรม
ส ำ เร็ จ รู ป   เ พ่ื อ ให้ เค รื่ อ ง ค อ ม พิ ว เต อ ร์ ใน
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ใช้งำนได้อย่ำงครบถ้วน
และพร้อมใช้งำน 

(๒ ) จัด เก็บข้อมูลกำรให้บริกำร
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน
อำคำร ๑๐๐  ปี  ศูนย์ภ ำษำและคอมพิวเตอร์  
รวบรวมข้อมูลในรูปแบบเอกสำร และรูปแบบไฟล์

๒ .๔ .๕   ง า น บ ริ ก า ร ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
(๑) แนะน าเกี่ยวกับขั้นตอน วิธีกำร

และกำรด ำเนินงำนกำรให้บริกำรห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์
ภำษำและคอมพิวเตอร์ ที่ ได้รับมอบหมำยจำก
ผู้บริหำรตั้ งแต่กำรรับ เรื่อง ประสำนงำน กำร
ออกแบบระบบงำน กำรลงข้อมูลกิจกรรมใน 
Google calendar กำรจั ด เก็ บ รวบรวมข้ อมู ล 
เพื่อให้ทีมงำนที่เกี่ยวข้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจและ
สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

(๒) ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับกำรใช้บริกำร
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน



๓๙ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
เอกสำร เพื่อใช้ในกำรสรุปผลกำรให้บริกำรด้ำนกำร
บริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศเป็นข้อมูลประกอบเพ่ือ
จัดท ำรำยงำนประจ ำปีของส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยี และใช้เป็นข้อมูลประกอบในกำรจัดซื้อ
อุปกรณ์ทดแทนในแต่ละปีงบประมำณ ตลอดจน
ผู้รับบริกำร นักศึกษำ บุคลำกรภำยในและภำยนอก 
ที่ต้องกำรข้อมูลด้ำนกำรให้บริกำรห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุมได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 

อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ ในกำร
จัดกิจกรรม/โครงกำร และกำรฝึกอบรมหลักสูตรที่
จ ำ เป็ น ต้ อ ง ใช้ ข้ อ มู ล ป ร ะก อ บ ก ำ ร เลื อ ก ใช้
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ และห้องอบรม เพ่ือกำร
จัดกิจกรรมนั้ นๆ  เช่น  ระบบปฏิบั ติ กำร และ
โปรแกรมส ำเร็จรูป อุปกรณ์ฮำร์ดแวร์และซอฟต์แวร์
และอุปกรณ์เครือข่ำย ควำมเร็วอินเทอร์เน็ต รวมถึง
กำรละเมิดลิขสิทธิ์ซอฟต์แวร์  รวมไปถึงกำรจัด
สถำนที่ ข้อจ ำกัดกำรใช้สถำนที่กรณีจัดกิจกรรมตรง
กับวันเสำร์ – อำทิตย์ เพื่อให้หน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัยรับทรำบข้อมูลที่เป็นประโยชน์
และด ำเนินกิจกรรม/โครงกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

(๓ ) ถ่ ายทอดความรู้กำรให้บริกำร
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุมกำร
ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัยกำรใช้งำนลงกิจกรรมใน Google 
calendar และอ่ืนๆ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมรู้
ควำมเข้ำใจและน ำไปประยุกต์ในกำรปฏิบัติงำนได้ 

๒.๔ .๖  งานด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 

    (๑ )  ใ ห้ ค า ป รึ ก ษ า เจ้ ำ ห น้ ำ ที่           
ที่รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพ
ของส ำนักฯ ในกำรจัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนด้ำน
กำรประกันคุณภำพกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิจิทัลของหน่วยงำน เพื่อให้ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ 
สำมำรถจัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนของตนเองได้  

(๒)  เผยแพร่ปฏิทินกำรด ำเนินงำน
ด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรส่งเสริมสมรรถนะและ
ทักษะดิจิทัลของส ำนักฯ น ำใช้ในกำรด ำเนินงำน โดย
น ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำน และ
ด ำเนิ นงำนประกันคุณ ภำพกำรศึกษำ เพื่ อให้

๒ .๔.๖  งานด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 
(๑) ให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหำรและ

เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบของหน่วยงำน กรณีที่มีข้อ
สงสัยหรือข้อค ำถำมเกี่ยวกับกำรวำงแผนกำรจัด
กิจกรรมกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะ
และทักษะดิจิทัลในสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจแก่
บุ คลำกรในหน่ วยงำน  เพื่ อ ให้ เจ้ ำหน้ ำที่ ของ
หน่วยงำน สำมำรถวำงแผนและก ำหนดกิจกรรมกำร
ด ำเนินงำนพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพได้อย่ำง
ถูกต้ อง และสอดคล้องกับกำรพัฒ นำผลกำร
ด ำเนินงำนตำมเกณฑ์กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ
ของส ำนักฯ  



๔๐ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
หน่วยงำนได้รับทรำบข้อมูล และสำมำรถก ำหนด
ปฏิทินกำรท ำงำนได้ถูกต้องและสอดคล้องกับ
มหำวิทยำลัย    

(๓ )  ถ่ ายทอดความรู้ เกี่ ย วกั บ
นโยบำยและแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิจิทัลของส ำนักฯให้กับผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ กำรจัด
ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำนและด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำของส ำนักฯ การให้
ค าปรึกษาและตอบปัญหาข้อซักถามผ่ำนทำง
โทรศัพท์  Line, Facebook เพื่ อให้บุคลำกรของ
หน่วยงำน มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและน ำควำมรู้ไปใช้ใน
กำรปฏิบัติงำนได้ถูกต้องตำมนโยบำยและแผนกำร
ด ำเนินงำนของส ำนักฯ 

(๔) ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับ
กำรก ำหนดปฏิทิน กิจกรรมกำรด ำเนินงำน กิจกรรม
กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัลของส ำนักฯ กิจกรรมกำร
จัดประชุมฯลฯ เพื่ อให้บุคลำกรมีควำมเข้ำใจที่
ตรงกัน และสำมำรถน ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนไปใช้ได้
อย่ำงถูกต้อง หำกเกิดปัญหำข้อสงสัยก็สำมำรถ
ร่วมกันปรับเปลี่ยนให้มีควำมเหมำะสมต่อไป  

(๕) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับ
กิจกรรมกำรด ำเนินงำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและ
ทักษะดิจิทัลของส ำนักฯ ที่ปรับเปลี่ยนปฏิทินกำร
ด ำเนินงำนระหว่ำงปีกำรศึกษำ เป็นปีงบประมำณ 
เพื่อใช้ในกำรพิจำรณำปรับปรุงแผน และปฏิทินกำร
ด ำเนินงำนของส ำนักฯให้มีควำม สอดคล้องและ
เป็นไปในทำงเดียวกัน 

 (๒) แนะน าข้อมูลเกี่ยวกับนโยบำย 
แผน และปฏิทินกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล ให้กับอำจำรย์เจ้ำหน้ำที่
ที่เกี่ยวข้องที่ไม่ทรำบข้อมูลเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำกำรส่งเสริมสมรรถนะและ
ทักษะดิจิทัล โดยจัดประชุมสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ
หรือให้ข้อมูลเป็นรำยบุคคลทั้งอย่ำงเป็นทำงกำรและ
ไม่ทำงกำร เพ่ือให้บุคลำกรมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ
เกี่ยวกับนโยบำย แผน และปฏิทินกำรด ำเนินงำน
กำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล และสำมำรถ
ปฏิบัติตนในกำรท ำงำนได้อย่ำงถูกต้อง  

(๓) ด าเนินการจัดประชุมเพ่ือสร้ำง
ควำมรู้ควำมเข้ำใจให้กับบุคลำกรที่รับผิดชอบตัวบ่งชี้ 
เกี่ยวกับกำรจัดท ำนโยบำย แผน และปฏิทินกำร 
ด ำเนินงำนของด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิ จิ ทั ล  เพื่ อ ให้ บุ คล ำกรท ำงด้ ำน เท ค โน โลยี
สำรสนเทศ มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับนโยบำย 
แผน  และปฏิ ทิ นกำรด ำ เนิ น งำน  เพ่ื อ ให้ กำร
ด ำเนินงำนประกันคุณภำพของส ำนักฯ ด้ำนกำร
ส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล เป็นระบบและมี
มำตรฐำนเดียวกัน  

 (๔ ) ถ่ า ยท อ ด ค ว าม รู้ เกี่ ย ว กั บ
นโยบำย แผน และปฏิทินกำรด ำเนินงำนของ
ด ำเนินงำนของส ำนักฯ ด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะ
และทักษะดิจิทัล ให้กับผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่ที่
รับผิดชอบในทุกปีงบประมำณ โดยกำรจัดประชุม
เพ่ือชี้แจงท ำควำมเข้ำใจกำรด ำเนินกิจกรรม เพื่อให้
ผู้รับผิดชอบ สำมำรถน ำควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ได้ไปใช้
ใน ก ำ ร ว ำ ง แ ผ น ก ำ ร ด ำ เนิ น ง ำ น ได้ อ ย่ ำ ง มี
ประสิทธิภำพ  

(๕ )  จั ด ท า เอ ก ส า ร เผ ย แ พ ร่
ประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับนโยบำย แผน ปฏิทินกำร



๔๑ 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ด้ำนกำร
ส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัลเพ่ือเผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ ผ่ำน Line, Facebook เว็บไซต์ เพ่ือ
กำรประชำสัมพันธ์ของส ำนักฯ เพื่อให้บุคลำกรของ
ส ำนักฯ ทุกคนได้รับข้อมูลข่ำวสำร ด้ำนนโยบำย 
แผนงำน และปฏิทินกำรด ำเนินงำนของส ำนักฯ ด้ำน
กำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล อย่ำงทั่วถึง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๒ 
 

ส่วนที่ ๒ วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของานที่เปลี่ยนแปลงไป 
 

งานเดิม งานใหม่ 
๓.๑ คุณภาพของงาน 
     ๓.๑.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

(๑) ศึกษาข้อมูลพื้นฐำนของหน่วยงำนที่
จะจัดท ำเว็บไซต์ในเนื้อหำ สำระส ำคัญต่ำงๆ เช่น ชื่อ
หน่วยงำน โครงสร้ำงหน่วยงำน ข้อมูลที่หน่วยงำน
ต้องกำรน ำเสนอ ซึ่งมีจ านวนหลายรายการตำม
โครงสร้ำงและกำรด ำเนินกิจกรรมของแต่ละหน่วยงำน 
เพื่อใช้ประกอบกำรจัดท ำและออกแบบเว็บไซต์ให้มี
ควำมครบถ้วน และตรงตำมต้องกำรของหน่วยงำน 

(๒ ) อ อ ก แ บ บ โค ร ง ร่ ำ ง แ ม่ แ บ บ 
(Template) กำรแสดงผลเว็บไซต์ของหน่วยงำน  ท ำ
กำรก ำหนดหัวข้อที่ เป็นสำระส ำคัญหลักร่วมกับ
ผู้รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ของแต่ละหน่วยงำน โดยกำร
ใช้ค ำอธิบำยเนื้อหำ และกำรแสดงผลหน้ำเว็บไซต์       
ให้ ถูกต้อง ครบถ้วน  เพื่ อให้ โครงสร้ำงแม่แบบ 
(Template) เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน ผู้รับผิดชอบ
ดูแลเว็บไซต์ของแต่ละหน่วยงำนด ำเนินกำรพัฒนำแล้ว
เสร็จทันเวลาพร้อมเผยแพร่เว็บไซต์ตำมข้อตกลง
ร่วมกันได้  

(๓ ) ปฏิบัติหน้ำที่เขียนชุดค าสั่งโดยใช้
ซอฟแวร์ส ำหรับพัฒนำเว็บไซต์และกำรแสดงผล
เว็บไซต์ของหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยจำกโครง
ร่ำงแม่แบบ (Template) กำรแสดงผลมีควำมถูกต้อง
ตำมที่ก ำหนด เพื่อให้เว็บไซต์สำมำรถแสดงผลได้ตำม
ควำมต้องกำรของผู้รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์หน่วยงำน
และแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

๓.๑ คุณภาพของงาน 
    ๓.๑.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

(๑) ออกแบบการแสดงผลของเว็บไซต์ 
เกี่ยวกับเมนู สี โทนสี รูปแบบตัวอักษรและกำรแสดง
ภำพตำมโครงสร้ำงเว็บไซต์ต้นแบบที่ก ำหนดไว้ 
เพื่อให้ผู้บังคับบัญชำ และผู้ดูแลเว็บไซต์ของแต่
หน่วยงำนเกิดความพึงพอใจเห็นชอบเพื่อน ำต้นแบบ
เว็บไซต์ที่จัดท ำข้ึนไปด ำเนินกำรในข้ันตอนต่อไป 

(๒) ออกแบบส่วน เชื่ อมต่อส ำหรับ
ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์มำใช้ร่วมกับส่วนของกำร
แสดงผลเว็บไซต์จำกต้นแบบ (Template) มำใช้
ประกอบในกำรเขียนชุดค ำสั่งพร้อมประมวลผลเพ่ือ
ทดสอบกำรท ำงำนทั้ง ๒ ส่วน และทดลองเพ่ิม แก้ไข 
ลบข้อมูลในระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ได้อย่าง
ถูกต้อง เพื่อให้ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์และ
เว็บไซต์จำกต้นแบบ (Template) ท ำงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

(๓) ทดลองกำรใช้งำนเว็บไซต์จริงโดย
กำรจ ำลองเครื่ อ งคอม พิ ว เตอร์ ให้ เป็ น เครื่ อ ง
คอมพิ ว เตอร์ แม่ ข่ ำย เสมื อนจริ งล งบน เครื่ อ ง
คอมพิวเตอร์ โดยตรวจสอบกำรแสดงผลของหน้ำ
เว็บไซต์มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน  ตรงตำมควำม
ต้องกำรผู้ดูแลเว็บไซต์แต่ละหน่วยงำนเกิดความ     
พึงพอใจในกำรออกแบบพัฒนำเว็บไซต์และเสร็จทัน
ระยะเวลาที่ก ำหนดไว้  

(๔) จัดท าคู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำร
จัดกำรเว็บไซต์ ตำมข้อก ำหนดเมนูกำรใช้งำนในกำร
แสดงผลบนหน้ำเว็บไซต์ อธิบำยขั้นตอนกำรท ำงำน
ของเมนูกำรท ำงำนต่ำงๆ โดยจัดท ำขึ้นเป็นเอกสำร
ออนไลน์ เพื่อให้ผู้ดูแลเว็บไซต์แต่ละหน่วยงำนศึกษำ



๔๓ 
 

งานเดิม งานใหม่ 
ผ่ำนเอกสำรออนไลน์ โดยเป็นกำรลดปริมาณกำรใช้
กระดำษในกำรปฏิบัติงำนได ้ 

(๕) ควบคุมและตรวจสอบกำรใช้งำน
ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์จำกผู้รับผิดชอบดูแล
เว็บไซต์หน่วยงำนอย่ำงต่อเนื่อง โดยตรวจสอบ
ความถูกต้องกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรทุกส่วนของ
กำรแสดงผลที่ใช้ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ผ่ำน
หน้ำเว็บไซต์ของหน่วยงำนคณะ ส ำนัก สถำบัน กอง 
ศูนย์ จ านวน ๙ หน่วยงาน เพื่อให้ผู้รับผิดชอบดูแล
เว็บไซต์หน่วยงำนสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้อง
ตำมระบบงำน กำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลมี
ประสิทธิภำพ  

๓.๑.๒ งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 

 (๑) ปฏิบัติหน้ำที่เขียนชุดค าสั่งกำรสร้ำง
เว็บไซต์ด้วยภำษำ HTML Bootstarp เพ่ือให้เว็บไซต์
สำมำรถแสดงผลได้ตำมควำมต้องกำร และถูกต้อง 
ครบถ้วนตำมโครงร่ำงที่ได้ออกแบบไว้ประกอบด้วย
ข้อมูลรำยละเอียดกำรจัดงำนประชุมวิชำกำรกำร
แสดงผลของเว็บไซต์ท ำให้ผู้ใช้บริการเกิดความพึง
พอใจในกำรใช้งำนเว็บไซต์ 

 (๒) ทดสอบการแสดงผลเว็บไซต์ในกำร
จัดวำงวัตถุ สีสัน กรำฟิก ตัวอักษรมีควำมถูกต้อง
ตำมที่ได้ออกแบบตำมวัตถุประสงค์กำรจัดประชุม
วิชำกำรและทดสอบกำรแสดงผลสำมำรถรองรับได้ทุก
เว็บเบรำว์เซอร์ เพื่อให้กำรส่งมอบเว็บไซต์ส ำหรับกำร
เผยแพร่ประชำสัมพันธ์กำรจัดงำนเสร็จทันระยะเวลา
ที่ก ำหนด และเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

(๓)  แก้ ไขข้อผิดพลาดของชุดค ำสั่ ง
ภำษำ HTML ในกำรแสดงผลเว็บไซต์  โดยท ำกำร
ตรวจสอบกับผู้ใช้งำนให้เกิดถูกต้องตำมนิยำมข้อมูลที่

๓.๑.๒ งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
(๑) ออกแบบและพัฒนำกำรแสดงผล

โดยก ำหนดสีสัน กรำฟิก ภำพ ตัวอักษร ที่ไม่ดูรก
หน้ำเว็บไซต์จนเกินไป ตัวเลข ตัวอักษร ภำพนิ่ง        
ท ำให้ขนำดพอเหมำะกับเว็บไซต์ เพื่อให้หน่วยงำน
สถำบั น วิ จั ย แล ะพั ฒ น ำและคณ ะกรรมกำร
ด ำเนินกำรจัดงำนประชุมวิชำกำรเกิดความพึงพอใจ
เห็นชอบเพ่ือพิจำรณำเปิดกำรใช้งำนเว็บไซต์ใช้         
งำนจริง 

(๒) ทดสอบกำรแสดงผลเว็บไซต์งำน
ประชุมวิชำกำร โดยท ำกำรทดสอบผ่ำนระบบ
คอมพิวเตอร์แม่ข่ำยก่อนกำรเปิดใช้งำนจริงจ ำนวน 
๑ ระบบ เพ่ือตรวจสอบกำรแสดงผลได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์ สำมำรถลิงค์เชื่อมโยงได้ถูกต้อง 
หำกพบข้อผิดพลำดด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขให้
ถูกต้องทันที ก่อนน ำเสนอหน่วยงำนสถำบันวิจัย
และพัฒนำและคณะกรรมกำรด ำเนินกำรจัดงำน
ประชุมวิชำกำร 



๔๔ 
 

งานเดิม งานใหม่ 
ก ำหนด เพื่อให้ข้อมูลเป็นไปตำมข้อก ำหนดของกำรจัด
ประชุมวิชำกำรท่ีได้วำงแผนกำรจัดงำนไว้ 

 
 

(๓) ปรับ ป รุ งแ ก้ ไข ข้ อผิ ดพ ลำด
ชุดค ำสั่งกำรแสดงผลเว็บไซต์  โดยเนื้อหำข้อมูล
รำยละเอียดต้องมีควำมถูกต้อง ทันเวลาในการ    
ใช้งาน เพื่อให้ผู้จัดงำนและผู้ใช้งำนเกิดความพึง
พอใจในกำรเข้ำใช้บริกำรข้อมูลเนื้อหำ ข่ำวสำร
เว็บไซต์จัดกำรงำนประชุมวิชำกำร 

(๔)   ด าเนินการติดต่อประสำนงำน
หน่วยงำนสถำบันวิจัยและพัฒนำและคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรจัดงำนประชุมวิชำกำร เพื่อหาข้อสรุป
และร่วมกันก ำหนดแนวทำงกำรประชำสัมพันธ์  
และขั้นตอนในกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัด
กิจกรรมประชุมวิชำกำร โดยใช้ระยะเวลา ๑ วัน 
ท าการ เพ่ือน ำข้อมูลที่ได้รับไปจัดท ำเป็นรูปแบบ
กำรแสดงผลเว็บไซต์เป็นคอลัมน์ ตำรำง เพ่ือให้
ผู้เข้ำร่วมกิจกรรมได้รับทรำบข้อมูล ทั้งนี้  เพื่อให้
ผู้ใช้บริกำร และผู้ร่วมงำนสำมำรถด ำเนินกำรได้
อย่ำงถูกต้องตำมแนวปฏิบัติในกำรเข้ำร่วมงำน
ประชุมวิชำกำร 

๓ .๑ .๓  งานมาตรฐานสมรรถนะความ      
สามารถด้านการใช้ดิจิทัล 

(๑)  ด าเนินการร่ำงและจัดพิมพ์
บันทึกข้อควำมในกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมกำร
ทดสอบประเมินสมรรถนะด้ำน Digital Literacy ด้วย
ข้อสอบ IC๓  Digital Literacy Certfication ไปยั ง        
๔ คณะ เพื่อให้คณะจัดส่งรำยชื่อนักศึกษำเข้ำร่วม
ทดสอบควำมรู้ด้ำนดิจิทัลได้ทันเวลากับกำรด ำเนินกำร
จัดกิจกรรม 

  (๒) ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำที่ท ำ
กำรทดสอบโดยประสำนงำนกับคณะและกองบริกำร
กำรศึกษำ ที่จะเข้ำทดสอบชั้นปีสุดท้ำย ๔ คณะ ตำม
อัตรำส่วนของนักศึกษำของแต่ละคณะโดยจะใช้ชุด
ข้อสอบจ ำนวน ๒๐๐ ชุด ที่ส ำนักวิทยบริกำรฯ มีอยู่ 

๓ .๑ .๓  งานมาตรฐาน สมรรถนะความ        
สามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
(๑)  ศึกษาชุดข้อสอบกำรทดสอบวัด

ควำมรู้มำตรฐำนทักษะกำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์
ภำยใต้วัตถุประสงค์ของ IC๓ Certificate จ านวน  
๓ ด้าน  ได้แก่ ด้ำนควำมรู้ พ้ืนฐำนคอมพิวเตอร์        
ด้ ำนกำรใช้ งำน อิน เทอร์ เน็ ต  และด้ ำนกำรใช้
โปรแกรมส ำนักงำนส ำเร็จรูป เพื่อน ำควำมรู้ที่ได้รับ
ถ่ำยทอดให้กับนักศึกษำได้ถูกต้อง ตำมวัตถุประสงค์
ของกำรทดสอบควำมรู้ด้ำนดิจิทัลด้วยมำตรฐำนของ
ประกำศนียบัตร IC๓   

(๒)  ตรวจสอบระยะเวลำสิ้นสุดกำร
ใช้ชุดข้อสอบกับบริษัท  เออำร์ไอที  จ ำกัด เพื่ อ
ด ำเนินกำรจัดสอบให้กับนักศึกษำได้ทันเวลาก่อนชุด



๔๕ 
 

งานเดิม งานใหม่ 
และกำรทดสอบครั้งต่อไปจะใช้เป็นชุดข้อสอบของ
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เพื่อให้กำร
ด ำเนินกำรจัดสอบมีประสิทธิภำพและส ำเร็จลุล่วงตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ 

(๓ )  ด า เ นิ น ก า ร จั ด เ ต รี ย ม
ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก ำ รค อม พิ ว เต อ ร์ พ ร้ อ ม ทั้ ง ระบ บ
อินเทอร์เน็ตในกำรใช้ทดสอบควำมรู้ด้ำนดิจิทัล IC๓ 
Digital Literacy Certification เ พ่ื อ เต รี ย ม ค ว ำม
พร้อมส ำหรับกำรทดสอบและจ ำนวนนักศึกษำที่เข้ำ
ร่วมทดสอบ เพื่อให้นักศึกษำเกิดความพึงพอใจใน
กำรเข้ำร่วมทดสอบ และท ำข้อสอบได้ทันเวลาที่
ก ำหนดไว้ 

 

ข้อสอบจะหมดอำยุกำรใช้งำน และจัดหำชุดข้อสอบ
ของหน่วยงำนภำครัฐที่ให้บริกำรฟรีไม่เสียค่าใช้จ่าย
ในกำรใช้ชุดข้อสอบจัดสอบที่สนับสนุนกำรสอบ
ประเมินสมรรถนะด้ำน Digital Literacy ให้กับ
นักศึกษำ 

(๓ )  ศึ กษา โครงกำรมำตรฐำน 
สมรรถนะควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้ดิจิทัล (Digital 
Literacy) ด้ วย เครื่ อ งมื อคอม พิ ว เตอร์ ส ำกล          
(IC๓ Digital Literacy Certification) ทั้ง ๓ ด้ำน 
ด้ำนฮำร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์, ด้ำนโปรแกรมส ำนักงำน
ส ำเร็จรูป และด้ำนเครือข่ำยกับ อินเทอร์เน็ต
พ้ืนฐำน เพื่ อให้กำรด ำเนินงำนกิจกรรมกำร
ทดสอบด้ ำนกำรใช้ ดิ จิ ทั ล  (Digital Literacy) 
เป็นไปด้วยควำมถูกต้องตำมข้อก ำหนดในกำรใช้
ชุดข้อสอบและกำรจัดสอบเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย 

(๔) วางแผนร่วมกับผู้บริหำรและ
เจ้ ำหน้ ำที่ หน่ วยงำนคณ ะ และผู้ ที่ เกี่ ย วข้อง          
เพ่ือก ำหนดปฏิทินกำรสอบ (IC๓ Digital Literacy 
Certification) ร่วมกันและไม่ทับซ้อนกับ งำน
กิจกรรมอ่ืนๆ ของมหำวิทยำลัย เพื่อให้นักศึกษำ
รับทรำบข้อมูลที่ถูกต้องและเข้ำร่วมทดสอบได้
ทันเวลาที่ก ำหนดไว้ 

๓.๑.๔ งานบริหารจัดการระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
(๑ )  ด า เนินการสร้ำงกำรประชุม

คณะกรรมกำรด ำเนินงำนและด ำเนินงำนประกัน
คุณภำพกำรศึกษำส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ ด้วยกำรใช้ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-meeting) ท ำกำรสร้ำงวำระกำรประชุม และเรียบ
เรียงเอกสำรตำมล ำดับวำระกำรประชุมผ่ำนระบบ   
(e-meeting) ท ำให้หน่วยงำนลดการใช้กระดาษที่ใช้

๓.๑.๔ งานบริหารจัดการระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meting)  
(๑) ศึกษากำรใช้ งำนระบบกำร

ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ทุกขั้นตอนกำร
จัดกำรประชุม จนถึงกำรสรุปและจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม เพื่อน ำควำมรู้และประสบกำรณ์ เผยแพร่
ให้กับบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยก่อนน ำไปปฏิบัติ      
งำนจริงได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน และผู้รับบริการ
เกิดความพึงพอใจในกำรใช้ระบบ (e-meeting) 



๔๖ 
 

งานเดิม งานใหม่ 
เป็นเอกสำรกำรประชุม เปลี่ยนเป็นกำรตรวจสอบ
เอกสำรกำรประชุมผ่ำนระบบ (e-meeting) ได้ทุกที
และทุกเวลา เพื่อให้กำรด ำเนินงำนกำรประชุมด้วย
ระบบ (e-meeting) ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตำม
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรจัดประชุม 

(๒)  ด าเนินการท ำข้อมูลประกอบใน
ระเบียบวำระต่ำงๆ เสนอที่ประชุม กรณีมีข้อมูล
เพ่ิมเติมจำกคณะกรรมกำรด ำเนินงำนและด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ เพ่ือใช้ พิจำรณำวำระกำร
ประชุ ม อิ เล็ กท รอนิ กส์  (e-meeting) ได้ถู กต้ อ ง
ครบถ้วน เป็นไปตำมข้ันตอนระเบียบวำระกำรประชุม
และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 

(๓)  ให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีกำรใช้
ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้กับ
ผู้เข้ำร่วมประชุม เพื่อให้ผู้เข้ำร่วมประชุมสำมำรถใช้
งำนระบบ (e-meeting) ได้ทุ ก เมนู  สำมำรถเปิด
เอกสำรประกอบกำรประชุมแต่ละวำระกำรประชุมได้
ถูกต้อง ครบถ้วน ตำมระเบียบวำระกำรประชุม 

 

(๒) ตรวจสอบควำมถูกต้องกำร
ด ำเนินกำรขั้นตอนก่อนกำรประชุม ขณะกำรประชุม 
และภำยหลังกำรประชุม โดยตรวจสอบกำรแสดงผล
กำรท ำงำนผ่ำนระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์         
(e-meeting) เพื่ อ ให้สอดคล้องกับขั้นตอนกำร
จัดกำรประชุมและเป็นไปด้วยควำมถูกต้องตำม
ควำมต้องกำรของผู้ใช้งำน    

(๓) ฝึกอบรมกำรใช้งำนระบบกำร
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์  (e-meeting) ที่ ใช้ ในกำร
จัดกำรป ระชุ มภ ำย ในส ำนั กวิท ยบริกำรและ
เทคโน โลยีสำรสน เทศ  ให้ กับบุ คลำกรภำยใน
หน่วยงำน และหน่วยงำนกอง และงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
ที่ต้องกำรใช้ระบบกำรจัดประชุม อิเล็กทรอนิกส์         
(e-meeting) เพื่อให้กำรด ำเนินงำนกำรจัดประชุม            
ลดกำรใช้กระดำษในกำรจัดท ำรูปเล่มกำรประชุม 
สำมำรถเปิดเอกสำรกำรประชุมได้ทุกที่และทุกเวลำ 

 (๔)  ศึกษากำรใช้ระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์  (e-meeting) กำรท ำหน้ำที่ ของ
เลขำนุกำรผู้จัดกำรประชุม สร้ำงวำระกำรประชุม 
ก ำหนดผู้เข้ำร่วมประชุม จัดท ำเอกสำรกำรประชุม 
จดบันทึก และจัดท ำรำยงำนกำรประชุม และศึกษำ
กำรท ำหน้ำที่เป็นผู้เข้ำร่วมประชุม กำรมีส่วนร่วมใน
กำรประชุม เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน
กำรจัดประชุม และถ่ำยทอดควำมรู้กำรใช้ระบบ
ให้กับผู้ ใช้บริกำรสำมำรถปฏิบัติงำนได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และเกิดความพึงพอใจในกำรใช้ระบบใน
กำรจัดกำรประชุม 

๓ .๑ .๕  ง า น บ ริ ก า ร ห้ อ ง ป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
(๑ ) ด าเนินการรับ เรื่องกำรจอง

ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน 
อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ เช่น กำร

๓ .๑ .๕  ง า น บ ริ ก า ร ห้ อ ง ป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
(๑) สร้ำงปฏิทิน Google Calendar  

เพ่ือจัดเก็บข้อมูลรำยละเอียดหน่วยงำนที่ขอรับ
บริกำร/วัน เดือน ปี/เวลำ/จ ำนวนผู้เข้ำร่วม/สถำนที่/



๔๗ 
 

งานเดิม งานใหม่ 
จัดกิจกรรม/โครงกำร กำรประชุม ฝึกอบรม จัดกำร
เรียนกำรสอน เป็นต้น  เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง
รับทรำบรำยละเอียดที่ถูกต้อง ครบถ้วนและสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้ถูกต้อง 

 (๒ ) ด า เนิ น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล
รำยละเอียดกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และ
ห้องประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและ
คอมพิวเตอร์ตำมที่หน่วยงำนประสงค์ในกำรใช้ห้อง
เพ่ือกำรจัดกิจกรรม/โครงกำร กำรประชุม ฝึกอบรม 
จัดกำรเรียนกำรสอน และงำน อ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง           
โดยระบุรายการ เช่น หน่วยงำนขอรับบริกำร/วัน 
เดือน ปี/เวลำ/จ ำนวนผู้เข้ำร่วม/สถำนที่/ห้องที่ขอใช้
บริกำรภำยในอำคำร ๑๐๐ ปี   ศูนย์ภ ำษำและ
คอมพิวเตอร์ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง บันทึกลงปฏิทิน
กำรใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ให้มีรำยละเอียด
ครบถ้วนและชัดเจน เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องได้รับ
ทรำบข้อมูลรำยละเอียดกำรขอใช้บริกำรที่ครบถ้วน 
ถูกต้อง สำมำรถปฏิบัติงำนได้ถูกต้องรวดเร็วและ
ทันเวลาท ำให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจต่อกำร
ให้บริกำร 

(๓ ) วางแผน ร่ วมกั บ เจ้ ำหน้ ำที่       
ที่ เกี่ยวข้อง เตรียมกำรใช้อุปกรณ์เครื่องเสียง ไมค์ 
โปรเจคเตอร์ ประจ ำห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และ
ห้องประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและ
คอมพิวเตอร์ ในกำรจัดกิจกรรม/โครงกำร กำรประชุม 
ฝึกอบรม จัดกำรเรียนกำรสอน หรือกิจกรรมอ่ืนๆ      
ที่เกี่ยวข้อง ให้มีควำมพร้อมส ำหรับกำรให้บริกำรอยู่
ตลอดเวลา เพื่อให้กำรจัดกิจกรรม/โครงกำร กำร
ประชุม ฝึกอบรม จัดกำรเรียนกำรสอนเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

 
 

ห้องที่ขอใช้บริกำรภำยในอำคำร ๑๐๐ ปี  ศูนย์
ภำษำและคอมพิวเตอร์ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง บันทึก
ลงปฏิ ทิ น  Google Calendar ระบุ รำยละเอียด
ข้อมูลให้ครบถ้วนและชัดเจน เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ที่
เกี่ยวข้องรับทรำบข้อมูลแบบออนไลน์ตรวจสอบ
รำยละเอียดกำรขอใช้บริกำรได้ทุกทีและทุกเวลำ 
สำมำรถวำงแผนกำรปฏิบัติงำนเตรียมควำมพร้อม
กำรให้บริกำรสถำนที่และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์
อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน ทันต่อเวลำกำรจัดกิจกรรม 
กำรเรียนกำรสอนเป็น ไปด้ วยควำมเรียบร้อย
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

(๒ )  จั ด เ ก็ บ ข้ อ มู ล พ้ื น ฐ ำ น 
รำยละเอียดเกี่ยวกับห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และ
ห้องประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและ
คอมพิวเตอร์ โดยระบุรายการและแยกเป็นแต่ละ
ห้อง เช่น จ ำนวนเครื่องคอมพิวเตอร์ส ำหรับกำร
ฝึกอบรม และส ำหรับกำรเรียนกำรสอน คุณสมบัติ
ของเครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละห้อง จ ำนวนที่นั่งห้อง
ประชุม/จ ำนวนที่นั่ งห้องคอมพิวเตอร์  เพื่ อให้
เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องรับทรำบข้อมูลรำยละเอียดที่
ถูกต้อง ครบถ้วน  เมื่อมีผู้ขอใช้บริกำรแจ้งควำม
ประสงค์ของใช้บริกำร ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถแจ้ง
รำยละเอียดกำรใช้ห้อง/สถำนที่ ได้ถูกต้อง และ
เหมำะสมส ำหรับกำรจัดกิจกรรมนั้นๆ ผู้รับบริการ
เกิดความพึงพอใจ 

(๓ ) ค วบ คุ ม  ต รว จ ส อ บ  ก ำ ร
ให้บริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้อง
ประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและ
คอมพิวเตอร์ เพื่อให้ผู้รับบริกำรได้ห้อง/สถำนที่และ
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ใช้งำนอย่ำงครบถ้วน ตรง
ตำมควำมต้องกำรและผู้รับบริการเกิดความพึง
พอใจ 



๔๘ 
 

งานเดิม งานใหม่ 
(๔ ) ด ำ เนินกำรประสำนงำนกับ

หน่วยงำนที่ขอใช้บริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์
และห้องประชุมภำยในอำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำ
และคอมพิวเตอร์ เพื่อให้ทรำบระเบียบ/แนวปฏิบัติ
และอัตรำค่ำธรรมเนียม  และอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้ผู้ใช้บริกำรรับทรำบข้อมูลด้วยควำมถูกต้อง
เรียบร้อยผู้รับบริกำรเกิดความพึงพอใจในกำรใช้
บริกำร 

๓.๑ .๖  งานด า เนินการประกันคุณ ภาพ
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 
(๑) ด าเนินการศึกษำวิเครำะห์คู่มือ

คู่ มื อ ก ำ รป ร ะ กั น คุ ณ ภ ำพ ก ำ ร ศึ ก ษ ำภ ำย ใน
ระดับอุดมศึกษำมหำวิทยำรำชภัฏ พ.ศ.๒๕๖๒ และ
ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ เพ่ือจัดท ำ
แผนกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพด้ำนกำร
ส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล โดยกำรจัดท ำ
แผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปี ที่ครอบคลุมขั้นตอน
ต่ำงๆ ตั้งแต่กำรทบทวนผลกำรด ำเนินงำนของปีที่    
ผ่ำนมำ กำรวำงแผนกำรเตรียมกำรในกำรจัดกิจกรรม
ต่ำงๆ ที่จะต้องด ำเนินงำน เช่น กำรจัดประชุม กำร
ติดตำมผล กำรรำยงำนผล กำรเตรียมพร้อมรับกำร
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน จนถึงกำรรับกำร
ตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในของหน่วยงำน 
เพื่อใช้เป็นแนวทำงกำรด ำเนินงำนด ำเนินกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำภำยในด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะ
และทักษะดิจิทัลให้ถูกต้องตรงตำมวัตถุประสงค์ที่
ก ำหนดไว้ 

(๒ ) ส ารวจ  และรวบรวมรำยชื่ อ
ผู้บริหำรและบุคลำกรที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำน 
โดยกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและ

๓.๑.๖ งานด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 
(๑) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับ

หลักกำรและแนวทำงกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ เพ่ือจัดท ำประกำศนโยบำยด้ำนกำร
ส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัลที่ประกอบด้วย
รำยละเอียด เกี่ ยวกับแนวปฏิบั ติ เกี่ ยวกับกำร
ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพ และแนวทำงกำร
พัฒนำกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและ
ทักษะดิจิทัลในกำรประเมินสมรรถนะ โดยก ำหนด
ระยะเวลำให้ เสร็จเรียบร้อยภายในระยะเวลา         
๑ -๒  วัน  เพ่ื อ ได้ ผ ล ลั พ ธ์ ก ำรด ำ เนิ น งำน ที่ มี
ประสิทธิภำพประสิทธิผลมีทิศทำงในกำรพัฒนำกำร
ด ำเนินงำนที่ชัดเจน ถูกต้อง และสอดคล้องกับ
นโยบำยกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพของ
หน่วยงำน 

(๒) ร่วมวางแผนกับคณะกรรมกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำของส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ โดยด ำเนินกำรศึกษำวิเครำะห์
ข้อมูลกำรด ำเนินงำนในภำพรวมทั้งส ำนักฯ โดยกำร
ก ำหนดแผนกำรด ำ เนิ น งำนประกัน คุณ ภ ำพ
กำรศึกษำประจ ำปีงบประมำณที่ประกอบด้วยข้อมูล 
ได้แก่ กิจกรรมโครงกำร งบประมำณ ระยะเวลำกำร



๔๙ 
 

งานเดิม งานใหม่ 
ทักษะดิจิทัลเพ่ือเสนอต่ออธิกำรบดีลงนำม และเพื่อใช้
กำรก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนในแต่ละเกณฑ์กำร
ประเมินของตัวบ่งชี้ให้เป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำน 
ให้เสร็จสิ้นตำมแผนและทันต่อเวลาที่ตั้งไว้ 

(๓ ) วางแผนด ำเนินกำรติดตำม
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรด ำเนินงำนด้ำน
กำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล โดยจัดท ำสรุป
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนเพ่ือรำยงำนต่อที่
ประชุมคณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำน
กำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล เพื่อพิจำรณำ
และน ำไปปรับปรุงนโยบำยและแผนกำรด ำเนินงำนใน
ปีงบประมำณถัดไปให้ เป็นไปอย่ำงถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 

 

ด ำเนินงำน เป้ำหมำยกำรด ำเนินงำน ตัวชี้วัดกำร
ด ำเนินงำนด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิจิทัลให้เสร็จเรียบร้อยภายในระยะเวลา ๑-๒ วัน 
เพื่ อใช้ เป็นแนวทำงส ำหรับกำรด ำเนินงำนกำร
ประกันคุณภำพด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิจิทัลในแต่ละปีงบประมำณได้ถูกต้องตรงตำม
วัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 

 (๓) วางแผนกำรจัดท ำปฏิทินกำร
ด ำเนินงำนด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิจิทัล โดยกำรวิเครำะห์ สังเครำะห์และจัดท ำปฏิทิน
กำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพด้ำนกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัลตลอดทั้งปีงบประมำณที่
ประกอบด้วยรำยละเอียด กิจกรรมกำรด ำเนินงำนที่
เกี่ยวข้องกับกำรประกันคุณภำพตลอดปีงบประมำณ
เพื่ อก ำหนดระยะเวลำและผู้ รับผิ ดชอบในกำร
ด ำ เนิ น กำร ให้ เส ร็ จทั น เวลาถู กต้ อ งตรงตำม
วัตถุประสงค์เกณฑ์กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ของหน่วยงำน 

(๔ )  ร่ ว ม ว า ง แ ผ น กั บ ที ม
ผู้ปฏิบัติงำนประกันคุณภำพ ผู้บริหำร คณะกรรมกำร
กำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัลและผู้ที่
เกี่ยวข้องวำงแผนกำรด ำเนินงำนจัดท ำปฏิทินกำร
ด ำเนิ นงำนร่วมกัน  จัดประชุมคณ ะกรรมกำร
ด ำเนินงำนให้ เสร็จเรียบร้อยภายในระยะเวลา       
๑-๒ วัน เพ่ือติดตำมผลกำรด ำเนินงำนเป็นระยะ
อย่ำงต่อเนื่อง รวมทั้งรวบรวมผลกำรติดตำม และ
จัดท ำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำนต่อ
ผู้ บ ริห ำรมหำวิท ยำลั ย  และผู้ บ ริห ำรส ำนั กฯ 
คณะกรรมกำรเป็นระยะ เพ่ือรับทรำบควำมก้ำวหน้ำ
และร่วมพิจำรณำให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำร
ด ำเนินงำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล
และประเมินผลสัมฤทธิ์ของกำรด ำเนินงำน เพื่อน ำ



๕๐ 
 

งานเดิม งานใหม่ 
ผลที่ได้ไปทบทวนและปรับปรุงกำรด ำเนินงำนกำร
ส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัลให้มีประสิทธิภำพ
มำกยิ่งขึ้น เพ่ือพัฒนำระบบกำรด ำเนินงำนประกัน
คุณภำพด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล
ของหน่วยงำนและมหำวิทยำลัย 

(๕) ด ำเนินกำรจัดประชุมโดยใช้
เวลาประมาณ ๓๐ นาที เพ่ือสร้ำงควำมรู้ควำม
เข้ำใจให้กับบุคลำกรที่รับผิดชอบตัวบ่งชี้ เกี่ยวกับ
กำรจัดท ำนโยบำย แผน และปฏิทินกำร ด ำเนินงำน
ของด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล 
เพื่ อให้บุคลำกรทำงด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ          
มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับนโยบำย แผน และ
ปฏิทินกำรด ำเนินงำน ให้กำรด ำเนินงำนประกัน
คุณภำพกำรศึกษำของส ำนักฯ ด้ำนกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง
และสอดคล้องกับแนวปฏิบัติกำรด ำเนินงำนประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ 

(๖ ) แนะน าแนวทำงเกี่ ย วกั บ
นโยบำย แผนกำรด ำเนินงำน  และปฏิทินกำร
ด ำเนินงำนของส ำนักฯ ด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะ
และทักษะดิจิทัล ให้กับเจ้ำหน้ำที่ที่ เกี่ยวข้องในทุก
ปีงบประมำณ โดยกำรจัดประชุมใช้เวลาประมาณ 
๓๐ นาที  เพ่ือชี้ แจงท ำควำมเข้ำใจกำรด ำเนิน
กิจกรรม เพื่ อให้ เจ้ำหน้ำที่ที่ เกี่ยวข้องสำมำรถ
ด ำ เนิ น งำน ได้ อ ย่ ำ งถู ก ต้ อ งแ ล ะค รอ บ ค ลุ ม
วัตถุประสงค์ของกำรจัดกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 

  



๕๑ 
 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

๓.๒ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
๓.๒.๑ ด้านปฏิบัติการ 
๓.๒.๑.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

    (๑ ) ปฏิ บั ติ หน้ ำที่ เขี ยนชุดค าสั่ ง
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ร่วมกับกำรใช้ระบบบริหำร
จัดกำรเว็บไซต์ และใช้ภำษำในกำรพัฒนำเว็บไซต์ เช่น 
ภำษำ HTML CSS  PHP SQL Bootstarp เป็ นต้ น 
ผสมผสำนเชื่อมโยงกันเป็นเว็บไซต์จ ำนวน ๑ เว็บไซต์ 
แต่บางครั้งพบว่าผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ดูแลเว็บไซต์
หน่วยงำนต้องใช้ควำมรู้หลำกหลำยและมีควำมรู้
ป ร ะส บ ก ำรณ์ แ ล ะศึ ก ษ ำ โป รแ ก รม ท ำงด้ ำ น
ภำษำคอมพิวเตอร์พัฒนำเว็บไซต์ต้องใช้ประสบกำรณ์
เป็นเวลำหนึ่งปีขึ้นไป 

(๒) ปฏิบัติงำนกำรเขียนชุดค าสั่งเพ่ือ
ประมวลผลกำรท ำงำนร่วมกับระบบบริหำรจัดกำร
เว็บไซต์ แต่บางครั้งพบว่าผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ดูแล
เว็บไซต์ที่เขียนชุดค ำสั่งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต้องใช้
เวลำศึกษำตั้งแต่เริ่มกำรใช้โปรแกรมชุดค ำสั่งขั้นตอน
วิธีกำรท ำงำนตำมควำมซับซ้อนของโปรแกรมซ่ึงต้องใช้
เวลำในกำรพฒันำเว็บไซต์  

 

๓.๒ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
๓.๒.๑ ด้านปฏิบัติการ 
๓.๒.๑.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซตห์น่วยงาน 

(๑) ออกแบบเว็บไซต์หน่วยงำนต่ำงๆ 
ภำยในมหำวิทยำลัย พบว่ำในปัจจุบันกำรออกแบบ
ในปัจจุบันต้องค ำนึงถึงควำมสำมำรถรองรับกำร
ท ำงำนบนหน้ำจออุปกรณ์เครือข่ำยได้อุปกรณ์ เช่น 
หน้ำจอคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล โน๊ตบุ๊ค แท็บแล็ต 
และโทรศัพท์มือถือ ดังนั้นจึงจ ำเป็นต้องด ำเนินกำร
ออกแบบโดยวิธีการศึกษาสัดส่วนโครงสร้ำงเว็บไซต์
ตำมมำตรฐำนสำกลต่ำงๆ กำรออกแบบจะมีกำร
ปรับเปลี่ยน  css ที่ ใช้ ในกำรท ำเว็บไซต์  เพ่ือให้
สำมำรถแสดงผลได้ทุกๆ อุปกรณ์  รวมทั้ งกำร
ออกแบบเมนู สี กำรจัดวำงเนื้อหำและภำพกรำฟิก
หน้ำเว็บไซต์และหน้ำเว็บเพจอ่ืนๆ เพื่อให้สำมำรถ
จัดท ำเว็บไซต์ของหน่วยงำนที่มีควำมทันสมัยและ
น ำเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ  

(๒) สร้างความรู้ความเข้าใจให้กับ
ผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ดูแลเว็บไซต์ในกำรใช้ระบบบริหำร
จัดกำรเว็บไซต์  โดยกำรจัดท ำคู่มือในกำรเกี่ยวกับ
กำรปรับปรุงเนื้อหำข้อมูลพ้ืนฐำน กำรใช้โปรแกรม
ส ำหรับกำรเขียนชุดค ำสั่งภำษำคอมพิวเตอร์  และ
กำรเชื่อมโยงชุดค ำสั่งกับกำรใช้ระบบบริหำรจัดกำร
เว็บไซต์ เช่น ประวัติควำมเป็นมำ ปรัชญำ พันธกิจ 
วิสัยทัศน์ โครงสร้ำงหน่วยงำน บุคลำกร เป็นต้น 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ดูแลเว็บไซต์สำมำรถดู
รำยละเอียด ขั้นตอนกำรปฏิบัติที่ถูกต้อง และ
ปฏิบัติงำนไดม้ีประสิทธิภำพ 

 (๓) สร้างความรู้ความเข้าใจให้กับ
ผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ดูแลเว็บไซต์ในกำรพัฒนำเว็บไซต์
ด้ ว ย โป รแกรมจ ำลอง เค รื่ อ งคอม พิ ว เตอร์ ให้
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เหมือนกับ Web Server จ ำลองเครื่องคอมพิวเตอร์
ให้เป็นเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยเสมือนจริงลงบน
เครื่องคอมพิวเตอร์ โดยกำรจัดท ำคู่มือในกำรสร้ำง
เว็บไซต์บนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยเสมือนจริงเป็น
ล ำดั บขั้ น ตอน  เพื่ อ ให้ผู้ ปฏิ บั ติ งำนสำมำรถดู
รำยละเอียด ขั้นตอนกำรปฏิบัติที่ถูกต้ อง และ
แก้ปัญหำกำรปฏิบัติงำนได ้

๓.๒.๑.๒ งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
(๑)  ปฏิบัติหน้าที่ออกแบบพัฒนำ

เว็บ ไซต์ ด้ วยภำษำ  HTML ในกำรสร้ ำงเว็บ ไซต์          
บางครั้งพบว่านอกจำกมีกำรใช้ภำษำ HTML แล้วต้อง
มี ก ำ ร น ำ ภ ำษ ำ  Bootstarp css ภ ำษ ำส ค ริ ป ต์ 
JavaScript และ jQuery  น ำมำใช้ในกำรตกแต่งหน้ำ
เว็บ ไซต์ อีกหลำยภำษำคอมพิวเตอร์แล้วแต่กำร
ออกแบบหน้ำเว็บเพจเพ่ือให้แสดงผลเรื่องอะไรบ้ำง
ส่งผลให้กำรออกแบบและพัฒนำเว็บไซต์มีกำรใช้
ชุดค ำสั่งที่ยุ่งยำกซ้ ำซ้อน  

(๒)  ปฏิบัติหน้าที่พัฒนาเว็บไซต์ด้วย
ภำษำ HTML ในกำรสร้ำงเว็บไซต์ และเว็บเพจเป็น
ภำษำพ้ืนฐำนส ำหรับสร้ำงเว็บไซต์ แต่บางครั้งพบว่า 
ทีมงำนผู้จัดกิจกรรมไม่ทรำบล ำดับขั้นตอนกำรสร้ำง
เว็บไซต์ที่ต้องออกแบบตำมโครงสร้ำงหลักของภำษำ 

HTML รูปแบบกำรออกแบบเว็บไซต์ซึ่งเป็นหลักกำร
ออกแบบเว็บไซต์ ส่งผลให้กำรออกแบบมีควำมล่ำช้ำ 
ไม่ทันเวลำตำมท่ีก ำหนด 

(๓) ปฏิบัติหน้าที่ทดสอบการแสดงผล
เว็บไซต์เมื่อได้ท ำกำรเขียนชุดค ำสั่งเว็บไซต์แล้วเสร็จ 
แต่บางครั้งพบว่าตัวชุดค ำสั่งมีปัญหำไม่แสดงผล
ตำมที่ต้องกำรเกิดจำกต้องมีกำรป้อนค ำสั่งอ้ำงอิงกลุ่ม

๓.๒.๑.๒ งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
(๑ ) ออกแบบ เว็บ ไซต์ งำนประชุม

วิชำกำร กิจกรรม โครงกำรภำยในมหำวิทยำลัย 
พบ ว่ ำ ในปั จ จุ บั น ก ำรออกแบ บ ต้ อ งค ำนึ งถึ ง
ควำมสำมำรถรองรับกำรท ำงำนบนหน้ำจออุปกรณ์
เครือข่ำยได้อุปกรณ์ เช่น หน้ำจอคอมพิวเตอร์ส่วน
บุคคล โน๊ตบุ๊ค แท็บแล็ต และโทรศัพท์มือถือ ดังนั้น
จึงจ ำเป็นต้องด ำเนินกำรออกแบบ โดยวิธีการศึกษา
สัดส่วนโครงสร้ำงเว็บไซต์ตำมมำตรฐำนสำกลต่ำงๆ 
กำรออกแบบจะมีกำรปรับเปลี่ยน css ที่ใช้ในกำรท ำ
เว็บไซต์ เพ่ือให้สำมำรถแสดงผลได้ทุกๆ อุปกรณ์ 
รวมทั้งกำรออกแบบเมนู สี กำรจัดวำงเนื้อหำและ
ภำพกรำฟิกหน้ำเว็บไซต์และหน้ำเว็บเพจอ่ืนๆ 
เพื่อให้สำมำรถจัดท ำเว็บไซต์ของหน่วยงำนที่มีควำม
ทันสมัยและน ำเสนอผู้บริหำรและคณะกรรมกำรกำร
จัดกิจกรรมพิจำรณำ  

(๒) ศึกษาค้นคว้ากำรเขียนค ำสั่งเพ่ือ
ใช้แสดงผลเว็บไซต์ จัดวำงข้อควำม รูปภำพ ตำรำง 
ฟอร์ม วิดีโอ รวมถึงองค์ประกอบอ่ืน ๆ ภำยในเว็บ
เพจ ด้วยโปรแกรม Dreamweaver Photoshop 
BootStrap HTML CSS เป็ นห ลั ก  วิ ธี ก ำรตั้ งค่ ำ
โปรแกรมและวิธีกำรเขียนชุดค ำสั่งเชื่อมต่อโปรแกรม

https://arit.rmutsv.ac.th/th/2-215
https://arit.rmutsv.ac.th/th/2-216
https://arit.rmutsv.ac.th/th/2-217
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ค ำสั่งที่ เรำน ำมำแสดงผลทั้งหมดภำยใต้แท็กบอดี้ 
ส่งผลให้กำรปฎิบัติงำนเกิดควำมล่ำช้ำ 

แ ล ะ ได้ พ บ ว่ ำ ร ะ บ บ ป ระม ว ล ผ ล โป รแ ก ร ม
ประกอบด้วยระบบปฏิบัติกำร ๖๔ บิท ดังนั้นก่อน
ติดตั้งโปรแกรมในกำรพัฒนำและออกแบบเว็บไซต์  
อย่ำงถูกต้อง โดยกำรตรวจสอบระบบปฏิบัติกำรที่ใช้
ว่ำท ำงำนแบบ ๓๒ บิท หรือ ๖๔ บิท ด้วยกำร
ตรวจดู รำยงำนใน  System ที่ มี อยู่ ใน  Control 
Panel โดยจะมีรำยละเอียดเกี่ยวกับระบบปฏิบัติกำร 
รุ่น และระบบกำรประมวลผลให้เห็น เพื่อให้กำร
ติ ด ตั้ ง โป ร แ ก ร ม  Dreamweaver Photoshop 
BootStrap HTML CSS ได้ถูกต้องและเขียนค ำสั่ง
เพ่ือให้เว็บไซต์แสดงผลได้ด้วยควำมเรียบร้อย 

(๓ )  ทดสอบ และป รับ ป รุ งแบ บ 
Offline โด ย ก ำ รติ ด ตั้ ง เว็ บ ไซ ต์ ล งบ น เค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์แม่ข่ ำย ซึ่ งยั งไม่ ได้ อัพโหลดขึ้นสู่
อินเทอร์เน็ต กำรแสดงผลผ่ำนเว็บบรำวเซอร์ได้
เหมือนจริง  ท ำให้เกิดควำมมั่นใจว่ำเว็บไซต์ที่พัฒนำ
แสดงผลได้ถูกต้อง โดยตรวจสอบข้อผิดพลำดกำร
ท ำงำนร่วมกับผู้ดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงำน หรือ
ผู้ใช้งำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรปรับปรุงในส่วนของ
ตัวอักษร ขนำดภำพ กำรจัดวำงต ำแหน่งต่ำงๆ ของ
วัตถุ สำมำรถลิงค์เชื่อมโยงได้อย่ำงถูกต้อง รวมถึง
เรื่องกำรใช้สีให้มีควำมเหมำะสมและปรับปรุงให้
สวยงำม เพ่ือน ำผลกำรทดสอบไปใช้ในกำรพิจำรณำ
ตัดสินใจเปิดกำรใช้งำนจริง 

๓ .๒ .๑ .๓  ง า น ม า ต ร ฐ า น ส ม ร ร ถ น ะ  
ความสามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
(๑) ด ำเนินกำรร่ำงและจัดพิมพ์

บันทึกข้อควำมในกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมกำร
ทดสอบประเมินสมรรถนะด้ำน Digital Literacy ด้วย
ข้อสอบ IC๓ Digital Literacy Certfication ไปยัง
คณะทั้งหมด ๔ คณะภำยใน มหำวิทยำลัยรำชภัฏ

๓ .๒ .๑ .๓  ง า น ม า ต ร ฐ า น ส ม ร ร ถ น ะ     
ความสามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
(๑) ศึกษากำรใช้งำนชุดทดสอบ

วัดควำมรู้มำตรฐำนทักษะสมรรถนะด้ำน Digital 
Literacy ด้ วย เครื่ อ งมื อระดับมำตรฐำนสำกล         
โด ย ก ำ ร ใช้ ชุ ด ข้ อ ส อ บ  IC๓  Digital Literacy 
Certification พบว่ำชุดข้อสอบเป็นภำษำอังกฤษ

https://arit.rmutsv.ac.th/th/2-215
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พระนครศรีอยุธยำ บางครั้งพบว่ากำรด ำเนินกำรไม่
สำมำรถจัดกิจกรรมได้ เนื่องจำกคณะมีกิจกรรมที่ทับ
ซ้อนกัน ส่งผลให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรจัดกิจกรรม 

(๒) ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำที่
ท ำกำรทดสอบโดยประสำนงำนกับคณะและกอง
บริกำรกำรศึกษำ บางครั้งพบว่าจ ำนวนนักศึกษำที่จะ
เข้ำทดสอบชั้นปีสุดท้ำย ๔ คณะ มีจ ำนวนนักศึกษำที่
เข้ำร่วมทดสอบไม่ตรงกันท ำให้ต้องคิดอัตรำส่วนของ
นักศึกษำของแต่ละใหม่ ท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำและ
เสียเวลำในกำรติดต่อประสำนงำน 
 

และมีจ ำนวนข้อสอบหลำยข้อต้องใช้ เวลำใน
กำรศึกษำและทดลองใช้ข้อสอบ ด้วยเหตุนี้จึงดำวน์
โหลดเอกสำรและคลิปวิดีโอออนไลน์วิธีกำรทดสอบ 
โดยท ำกำรศึกษ ำแบบทดสอบและทดลองใช้
แบบทดสอบ เพื่อน าควำมรู้และประสบกำรณ์ที่ได้รับ
มำเผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจและให้ปรึกษำ แนะน ำ
ให้กับนักศึกษำก่อนเข้ำร่วมทดสอบวัดควำมรู้
มำตรฐำนทักษะสมรรถนะด้ำน Digital Literacy 

(๒) ตรวจสอบระยะเวลำสิ้นสุด
กำรใช้ ชุดข้อสอบ  IC๓  Certificate ผ่ ำนบริษั ท        
เออำร์ไอที  จ ำกัด ผู้จ ำหน่ำยชุดข้อสอบ พบว่ำ
ระยะเวลำในกำรจัดซื้อชุดข้อสอบจะหมดเขต       
ไตรมำสที่ 3 ของปีงบประมำณ ซึ่งจ ำเป็นต้องเร่งรัด
กำรใช้ชุดข้อสอบ ด้วยวิธีกำรประสำนงำนกับ
ผู้บริหำรและคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้คณะ
ทุกคณะจัดส่งรำยชื่อนักศึกษำชั้นปีสุดท้ำยเข้ำร่วม
ทดสอบ  เพ่ือให้ ชุ ดข้อสอบได้ ใช้ ทดสอบก่อน
หมดอำยุกำรใช้งำน 

(๓) ศึ ก ษ า กำร ใช้ ชุ ด ท ด ส อบ
ควำมรู้มำตรฐำนทักษะกำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์
ภ ำย ใต้ วั ต ถุ ป ระส งค์ ของ IC๓  Certificate ทั้ ง       
๓ ด้ำน ด้ำนที่ ๑ ด้ำนควำมรู้พ้ืนฐำนคอมพิวเตอร์ 
ด้ำนที่ ๒ ด้ำนกำรใช้โปรแกรมส ำนักงำนส ำเร็จรูป 
ด้ำนที่ ๓ ด้ำนกำรใช้อีเมล กำรติดต่อสื่อสำรและ
อินเตอร์เน็ต ด้วยกำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้จำกผู้มี
ประสบกำรณ์จริงภำยในหน่วยงำน มำถ่ำยทอด
ควำมรู้ เพื่อให้ทีมงำนสำมำรถน ำควำมรู้ที่ได้จำกกำร
ฝึกอบรมนี้ไปปฏิบัติงำนสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ
ให้กับนักศึกษำ และบุคลำกรที่สนใจเข้ำร่วมทดสอบ
ควำมรู้ด้ำนดิจิทัลด้วยมำตรฐำนของประกำศนียบัตร 
IC๓  Certificate 



๕๕ 
 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

๓.๒.๑.๔  งานบริหารจัดการระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting)  
(๑) ปฏิบัติหน้ำที่สร้ำงกำรประชุม

อิเล็กทรอนิกส์  (e-meeting) ของคณะกรรมกำร
ด ำเนินประกันคุณภำพกำรศึกษำและด ำเนินงำนส ำนัก
วิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ แต่บางครั้ง 
พบว่ากำรก ำหนดวำระกำรประชุมในแต่ละกำรประชุม
มีกำรก ำหนดวำระแต่ละเรื่องมีกำรน ำข้อมูลมำเพ่ิมเติม 
เพ่ือเพ่ิมรำยละเอียดในกำรประชุม โดยไม่แจ้งล่วงหน้ำ 
จึงต้องมีกำรปรับแก้กำรประชุมหลำยครั้ง ส่งผลให้กำร
ประชุมเกิดข้อผิดพลำด มีควำมล่ำช้ำ และไม่ทันต่อ
เวลำที่ก ำหนด 

(๒) ด ำ เนิ น ก ำร เปิ ด ระบ บ กำร
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) โดยท ำหน้ำที่
ตรวจสอบผู้เข้ำประชุม แต่บางครั้งพบว่าผู้เข้ำร่วม
ประชุมไม่กดปุ่มตอบรับเข้ำร่วมประชุม จึงไม่เห็น
เอกสำรประกอบกำรประชุม ท ำให้ผู้เข้ำร่วมประชุม
ต้องพิจำรณำเอกสำรกำรประชุมระหว่ำงกำรประชุม
เกิดควำมล่ำช้ำในกำรพิจำรณำวำระแต่ละวำระ 

 
 

๓.๒.๑.๔  งานบริหารจัดการระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
(๑) สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรใช้

งำนระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
โดยกำรจัดท ำคู่มือในกำรเข้ำสู่ระบบกำรประชุม 
เป็นล ำดับขั้นตอน เพื่อให้ผู้เข้ำร่วมประชุมสำมำรถดู
รำยละเอียด ขั้นตอนกำรเข้ำสู่ระบบและตอบรับกำร
เข้ำร่วมประชุมที่ถูกต้อง สำมำรถเข้ำร่วมประชุมและ
เห็ น เอกส ำรก ำรป ระชุ ม ท ำ ให้ ก ำรป ระชุ ม มี
ประสิทธิภำพ 

(๒) จัดฝึกอบรมกำรใช้งำนระบบกำร
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้กับบุคลำกร
สำยสนับสนุนที่เกี่ยวข้อง ให้มีพ้ืนฐำนควำมรู้ด้ำน
กำรใช้ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์  (e-meeting)  
ทั้ง ๒ ด้ำน ด้ำนผู้จัดกำรประชุม และผู้เข้ำร่วมกำร
ประชุม   ด้วยกำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้จำกผู้ มี
ประสบกำรณ์จริงภำยในหน่วยงำน มำถ่ำยทอด
ควำมรู้กำรจัดประชุมด้วยกำรใช้ระบบกำรประชุม
แบบออน ไลน์  (e-meeting)  เพื่ อ ให้บุ คลำกร
ผู้ปฏิบัติงำน และผู้ที่เกี่ยวข้องสำมำรถน ำควำมรู้ที่ได้
จ ำก ก ำรฝึ ก อบ รม นี้ ไป ป ฏิ บั ติ ง ำน ได้ อ ย่ ำ งมี
ประสิทธิภำพ 

(๓) จัดท ำคลิปวิดีโอเผยแพร่ควำมรู้
ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรใช้งำนระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting)  โดยท ำในรูปแบบ
คลิปวิดีโอ เป็นรูปแบบสื่อกำรเรียนรู้ ผ่ำนช่องทำง
น ำ เส น อ ใน รู ป แ บ บ ต่ ำ ง ๆ  เช่ น  YouTube 
Facebook Line  เพื่อให้ผู้ที่สนใจกำรใช้งำนระบบ
กำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting)  แต่ไม่มี
เวลำมำอบรม หรือเข้ำอบรมแต่ไม่ทัน สำมำรถ
ทบทวนย้อนดูได้ภำยหลัง 



๕๖ 
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๓ .๒ .๑ .๕   ง าน บ ริ ก า รห้ อ งป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
(๑) ปฏิบัติหน้ำที่รับเรื่องกำรจอง

ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน 
อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ ในกำรจัด
กิจกรรม/โครงกำร กำรประชุม ฝึกอบรม จัดกำรเรียน
กำรสอน หรืออ่ืนๆ หน่วยงำนภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัย แต่บางครั้งพบว่า ผู้ใช้บริกำรไม่มีกำร
จัดท ำหนังสือเพ่ือเป็นกำรยืนยันกำรใช้วันเวลำสถำนที่
และควำมประสงค์กำรใช้อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุมเพ่ิมเติมที่
มีอยู่ ส่งผลให้ผู้ทีมงำนไม่ได้เตรียมเปิดห้องและเตรียม
อุปกรณ์เพ่ิม 

(๒ ) ปฏิบัติหน้ ำที่ กำรลงบันทึก
ข้อมูลรำยละเอียดกำรขอใช้บริกำรห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี 
ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ บางครั้งพบว่ามีกำรรับ
เรื่องกำรขอใช้บริกำรแต่ไม่มีกำรลงบันทึกไว้ในสมุด
ปฏิทิ นกำรใช้ห้ อง และในปฏิทิ นแบบออนไลน์
ของ Google Calendar ส่งผลให้เกิดควำมผิดพลำด
เกิดปัญหำใช้ห้องจัดอบรมหรือกิจกรรมตรงกัน 

 
 

 

๓ .๒ .๑ .๕  งาน บ ริ ก ารห้ อ งป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม  
(๑ )  จั ด เ ก็ บ ข้ อ มู ล พ้ื น ฐ ำ น 

รำยละ เอี ยด เกี่ ย วกั บ ก ำร ใช้ ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก ำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี 
ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ โดยแยกชื่อรำยกำรเป็น
คอลัมน์เก็บรำยละเอียดจ ำนวนเครื่องคอมพิวเตอร์
ส ำหรับกำรฝึกอบรม และส ำหรับกำรเรียนกำรสอน 
คุณสมบัติของเครื่องคอมพิวเตอร์ จ ำนวนที่นั่งห้อง
ประชุมช่วงเวลำกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์
และห้องประชุม ส ำหรับให้บริกำรฝึกอบรม และ
ส ำหรับกำรเรียนกำรสอน  เพื่ อให้ผู้ปฏิบั ติ งำน
สำมำรถดูรำยละเอียดและน ำไปใช้งำนได ้

(๒) สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำร
ลงบั นทึ กข้อมูลรำยละเอียดกำรขอใช้บ ริกำร
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน 
อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ โดย
กำรเบิ กครุภัณ ฑ์ แท็บ เล็ ตและติดตั้ งที วีขนำด        
๕๕ นิ้ วไว้ที่ ส ำนักงำนไอที  เพ่ือเปิดปฏิทินแบบ
ออนไลน์ของ Google Calendar ทั้ งสองอุปกรณ์ 
เพื่ อให้ผู้ปฏิบั ติ งำนสำมำรถดูรำยละเอียด เมื่ อ
ผู้ใช้บริกำรโทรศัพท์หรือแจ้งควำมต้องกำรขอใช้
บริกำรสำมำรถดูปฏิทินแบบออนไลน์บนทีวี และ
บันทึกกำรใช้บริกำรบนแท็บเล็ตได้ทันทีปฏิบัติงำนได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 (๓) มอบหมายให้ทีมซ่อมบ ำรุง
ด ำเนินกำรตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ภำยในห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์
และห้องประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำ
และคอมพิวเตอร์  โดยจัดท ำปฏิทินแจ้งทีมงำน
ตรวจสอบกำรใช้ห้องอบรมในปฏิทินแบบออนไลน์



๕๗ 
 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

และแจ้ งด้ วยวำจำในกำรเข้ ำตรวจเช็ค เครื่อ ง
คอมพิวเตอร์ส ำหรับให้บริกำรอบรม เพื่อให้กำร
ตรวจสอบกำรใช้งำนเครื่องคอมพิวเตอร์ประจ ำ
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ส ำหรับให้บริกำรอบรม
พร้อมให้บริกำรอยู่ตลอดเวลำด้วยกำรก ำหนดวันโดย
ตรวจเช็คก่อนวันอบรมจริง ๑ วัน 

๓.๒ .๑ .๖  งานด าเนินการประกันคุณ ภาพ
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 

     (๑) ศึกษำวิเครำะห์คู่มือกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำและคู่มือกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำภำยในระดับอุดมศึกษำมหำวิทยำรำชภัฏ 
พ .ศ .2 5 6 2  แ ล ะ ข อ ง ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ร ำ ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำ เพ่ือจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนกำร
ประกันคุณภำพด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิจิทั ล  โดยจัดท ำแผนกำรด ำ เนิ น งำนประจ ำปี          
ที่ครอบคลุมขั้นตอนต่ำงๆ ทั้งระบบ ตั้งแต่กำรทบทวน
ผลกำรด ำเนินงำนของปีที่ผ่ำนมำ กำรวำงแผน กำร
เต รี ยมก ำร ในกำรจั ดกิ จ กรรมต่ ำงๆ  ที่ จ ะต้ อ ง
ด ำเนินงำนในปีนั้นๆ เช่น กำรจัดประชุม กำรจัดอบรม 
กำรทดสอบ กำรติดตำมผล กำรรำยงำนผล กำร
เตรียมพร้อมรับกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 
จนถึงกำรรับกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยในของหน่ วยงำน  เพ่ื อใช้ เป็ นแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ เพื่อใช้เป็นแนวทำงกำรด ำเนินงำนในแต่ละ
ปีงบประมำณแต่บางครั้งพบว่ากำรจัดท ำแผนกำร
ด ำเนินงำนยั งไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ทั น เวลำ
เนื่องจำกแต่ละหน่วยงำนยังก ำหนดแผนยังไม่แล้วเสร็จ
ประกอบกับมีกำรปรับเปลี่ยนอยู่ตลอดเวลำส่งผลให้
กำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนมีควำมล่ำช้ำ ในกำร

๓.๒.๑.๖ งานด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 
(๑) ศึกษาวิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับ

หลักกำรและแนวทำงกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิจิทัล โดยกำรศึกษำประกำศนโยบำยด้ำนกำร
ประกันคุณภำพที่ประกอบด้วยรำยละเอียดเกี่ยวกับ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนด้ำน   กำรประกัน
คุณภำพของส ำนั กวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
ส ำ ร ส น เท ศ แ ล ะข อ งม ห ำ วิ ท ย ำลั ย ร ำ ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุ ธยำ  แนวทำงกำร พั ฒ นำกำร
ด ำเนินงำน เพื่อให้บุคลำกรทุกคน น ำไปใช้เป็น
แนวทำงในกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพใน
แต่ละปีงบประมำณ 

(๒ ) ศึ กษ าวิ เค รำะห์ ข้ อมู ล กำร
ด ำ เนิ น งำนของส ำนั กฯ  เพ่ื อก ำหนดแผนกำร
ด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนกำร
ส่ ง เสริมสมรรถนะและทั กษะดิ จิทั ล ป ระจ ำปี
งบประมำณ ที่ประกอบด้วยข้อมูล ได้แก่ กิจกรรม
โครงกำร งบประมำณ ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน 
เป้ำหมำย ตัวชี้วัดกำรด ำเนินงำน  ด้วยกำรเชิญ
ผู้ เชี่ยวชำญด้ำนงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ถ่ำยทอดควำมรู้ เพื่ อให้สำมำรถน ำควำมรู้ที่ ได้
น ำไปใช้เป็นแนวทำงส ำหรับกำรด ำเนินงำนกำร



๕๘ 
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น ำเสนอให้ผู้บริหำรและหน่วยงำนน ำไปใช้ในกำร
ด ำเนินงำน  

(๒ ) ส ำรวจ และรวบรวมรำยชื่ อ
คณะกรรมกำรผู้ที่เกี่ยวข้องด ำเนินงำนและจัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำน
กำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล เพ่ือเสนอต่อ
อธิกำรบดี  ลงนำม แต่บางครั้งพบว่ากำรส ำรวจ 
รวบรวมกำรด ำเนินงำนยังไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้
ทันเวลำเนื่องจำกแต่ละหน่วยงำนยังไม่แล้วเสร็จมีกำร
ปรับเปลี่ยนอยู่ตลอดเวลำส่งผลให้กำรน ำเสนอให้
ผู้บริหำรและหน่วยงำนน ำไปใช้ในกำรด ำเนินงำนมี
ควำมล่ำช้ำ ในกำรก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนในแต่
ละองค์ประกอบตัวบ่งชี้        

(๓ )  ติ ด ต า ม ป ร ะ เมิ น ผ ล ก ำ ร
ด ำเนินงำนตำมแผนกำรด ำเนินงำน โดยจัดท ำสรุปรำย
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน แต่ในบางครั้ง
พบว่าหน่วยงำนที่เกี่ยวไม่สำมรถจัดส่งรำยงำนหรือ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องไม่เป็นไปตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
หรือไม่จัดส่งรำยงำน ท ำให้กำรจัดท ำรำยงำนใน
ภำพรวมไม่สมบูรณ์ครบถ้วน และน ำรำยงำนดังกล่ำว
เข้ ำ ที่ ป ร ะ ชุ ม ล่ ำ ช้ ำ ก ว่ ำ ก ำ ห น ด ต่ อ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมกำรเพ่ือพิจำรณำและน ำไปปรับปรุง
นโยบำยและแผนในปีถัดไป 

 

ประกันคุณภำพด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิจิทัลในแต่ละปีงบประมำณ 

(๓) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์
ปฏิทินกำรด ำเนินงำนของส ำนั กวิทยบริกำรฯ 
มหำวิทยำลัยฯ โดยกำรสังเครำะห์และจัดท ำปฏิทิน
กำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพด้ำนกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัลทั้ งปี งบประมำณที่
ประกอบด้วยรำยละเอียด กิจกรรมกำรด ำเนินงำนที่
เกี่ยวข้องกับกำรประกันคุณภำพด้ำนกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัลตลอดปีงบประมำณ
ก ำหนดระยะเวลำและผู้รับผิดชอบในกำรด ำเนินกำร
เพื่อให้หน่วยงำนน ำไปใช้ประกอบในกำรจัดท ำแผน
และปฏิทินกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนต่อไป 

(๔) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์
แผนกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ของส ำนักฯ โดยกำรก ำหนดปฏิทินกำรประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับส ำนักฯ ประกอบด้วย
รำยละเอียด ได้แก่ วันเวลำในกำรประเมินส ำนักฯ 
ก ำหนดกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมิน
ก ำหนดในกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง และ
ส่งรำยงำนกำรประเมินตนเอง ก ำหนดวันตรวจเยี่ยม
จริง ก ำหนดส่งรำยงำนผลกำรประเมิน เพื่อจัดส่งให้
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้น ำไปใช้ในกำรก ำกับติดตำมกำร
ด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผนอย่ำงชัดเจน 

๓.๒.๒ ด้านการวางแผน 
๓.๒.๒.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

(๑) วำงแผนจัดหำข้อมูลของแต่ละ
หน่วยงำนเพ่ือน ำมำพัฒนำตำมโครงร่ำงหน้ำเว็บไซต์
กลำงโดยมีระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์และฐำนข้อมูล
ส่วนกลำงไว้ส ำหรับเป็นต้นแบบและเก็บข้อมูลของแต่
ละหน่วยงำน แต่บางครั้งพบว่าหน่วยงำนยังไม่เข้ำใจ

๓.๒.๒ ด้านการวางแผน 
๓.๒.๒.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

(๑)  วำงแผนร่วมกับผู้ ดูแลเว็บ ไซต์
หน่วยงำนในกำรปรับเปลี่ยนเว็บไซต์ใหม่จำกเดิมที่
ใช้เว็บไซต์ส ำเร็จรูปและมีปัญหำเรื่องกำรโดนโจมตี
จำกภำยนอกเปลี่ยนเป็นวิธีกำรพัฒนำเว็บไซต์เอง 
ด้วยเหตุนี้จึงต้องอำศัยโครงร่ำงหน้ำเว็บไซต์กลำง
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ในตัวระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ส่งผลให้ไม่ได้รับ
ควำมร่วมมือกำรส่งข้อมูลให้ล่ำช้ำ 

(๒) ก ำหนดปฏิทินกำรจัดท ำเว็บไซต์
ใ ห้ กั บ ห น่ ว ย ง ำ น ต่ ำ ง ๆ  ใ น ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย                  
โดยก ำหนดกำรเก็บข้อมูลควำมต้องกำรของหน่วยงำน
ตำมล ำดับหน่วยงำนคณะ ส ำนัก สถำบัน กอง เป็นต้น 
บางครั้งพบว่า ผู้รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์หน่วยงำน      
มีประชุม ไม่ว่ำงให้ข้อมูลหน่วยงำนส่งผลให้ไม่ได้รับ
ควำมร่วมมือกำรออกแบบและพัฒนำเว็บไซต์ล่ำช้ำ 

 
 

โดยมีระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์และฐำนข้อมูล
ส่วนกลำงไว้ส ำหรับเป็นต้นแบบและเก็บข้อมูลของ
แต่ละหน่วยงำน โดยจะท ำกำรอบรมในส่วนที่เป็น
กำรใช้ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ซึ่ งมี เมนู ให้
บริหำรจัดกำรในกำรแสดงผลเว็บไซต์เท่ำนั้น เพื่อให้
เรียนรู้เฉพำะวิธีกำรใช้เมนูในระบบเพ่ือแสดงรูปภำพ 
กิจกรรม ดำวน์โหลดเอกสำร กำรประชำสัมพันธ์       
ส่วนของวิธีกำรเขียนชุดค ำสั่ งแสดงผลเว็บไซต์
ทีมงำนพัฒนำระบบจะเป็นผู้ รับผิดชอบเขียน
ชุดค ำสั่งให้ในแต่ละหน่วยงำน เช่น หัวเว็บไซต์ เมนู 
กำรวำงเนื้ อหำ และกิจกรรมให้ เป็นรูปแบบที่
ต้องกำร 

(๒)   ว ำ ง แ ผ น กั บ ผู้ ดู แ ล เว็ บ ไซ ต์
หน่วยงำนในกำรก ำหนดระยะเวลำปรับปรุงเว็บไซต์
ใหม่ทุกเดือน โดยกำรตรวจสอบและพิจำรณำจำก
วิวัฒนำกำรทำงด้ำนเว็บไซต์ที่เปลี่ยนไป กำรรองรับ
เทคโนโลยีในปัจจุบัน โดยจะอำศัยฐำนข้อมูลเว็บไซต์
เดิมเป็นโครงสร้ำงเนื้อหำหลักเพียงแต่ปรับปรุง
รูปแบบกำรแสดงผลเนื้อหำข้อมูลข่ำวสำรบนเว็บไซต์
แ ล ะ สี สั น เว็ บ ไซ ต์ แ ต่ ล ะ ห น่ ว ย ง ำน ภ ำย ใน
มหำวิทยำลัยควรมีควำมทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ 
เพื่ อให้ผู้ดูแลเว็บไซต์   แต่ละหน่วยงำนได้รับรู้
รับทรำบร่วมกันและปฏิบัติให้มีควำมสอดคล้องและ
เป็นรูปแบบไปในทำงเดียวกัน  

(๓)   ร่วมวำงแผนกับผู้พัฒนำเว็บไซต์ 
(Web Master) ให้กับหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย
และผู้ดูแลเว็บไซต์แต่ละหน่วยงำน โดยแบ่งหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบในกำรปรับปรุงพัฒนำเว็บไซต์ส่วน
งำนกำรใช้โค้ดโปรแกรมชุดค ำสั่ งคอมพิวเตอร์
ออกแบบกำรแสดงผลเว็บไซต์ และส่วนงำนกำรใช้
งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ เพื่อให้ผู้รับผิดชอบ
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แต่ละหน่วยงำน เข้ำใจหน้ำที่ รับผิดชอบในงำน
กิจกรรมที่เกิดขึ้น เพ่ือให้เว็บไซต์หน่วยงำนออกมำมี
ผลสัมฤทธิ์ที่ดี มีข้อมูลที่เป็นปัจจุบันและเกิดปัญหำ
น้อยที่สุด 

๓.๒.๒.๒ งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
(๑)  วำงแผนกำรพัฒนำและออกแบบ

เว็บไซต์  ก ำหนด เนื้อหำ แบ่งเนื้อหำเป็นหมวดหมู่ 
ต ำมล ำดั บ ก่ อน ห ลั ง  แต่ บ างค รั้ งพ บ ว่ามี ก ำร
เปลี่ยนแปลงรูปแบบกำรน ำเสนอข้อมูลเผยแพร่
เว็บไซต์จำกกำรประชุมของคณะกรรมกำรด ำเนินกำร
ในกำรจัดกิจกรรม งำนประชุมวิชำกำร ส่งผลให้กำร
พัฒนำและออกแบบเกิดควำมล่ำช้ำ  

(๒) วำงแผนกำรพัฒนำและออกแบบ
เว็บไซต์ เช่น กำรสร้ำงหน้ำเว็บไซต์และกำรออกแบบ
หน้ำเว็บเพจงำนประชุมวิชำกำร บางครั้งพบว่ากำรน ำ
ข้อมูลแสดงหน้ำเว็บไซต์มีกำรปรับปรุงแก้ไขข้อมูลแต่
ยังไม่ส่งข้อมูลมำให้แก้ไขใหม่ และหน้ำเว็บเพจต้องรอ
ข้ อ มู ล จ ำก ต่ ำ งป ร ะ เท ศ  ส่ ง ผ ล ให้ ข้ อ มู ล ก ำ ร
ประชำสัมพันธ์มีควำมผิดพลำดและล่ำช้ำ 

(๓) วำงแผนจัดหำข้อมูลของแต่ละ
หน่วยงำนเพ่ือน ำมำพัฒนำตำมโครงร่ำงหน้ำเว็บไซต์
ส ำหรับเป็นต้นแบบและเก็บข้อมูลของแต่ละหน่วยงำน 
แต่บางครั้งพบว่าหน่วยงำนไม่อยู่หรือมีประชุมส่งผล
ให้ไม่ได้รับควำมร่วมมือกำรพัฒนำเว็บไซต์มีควำม
ล่ำช้ำ 

๓.๒.๒.๒ งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน 
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
(๑ )  ร่ ว ม ว ำ ง แ ผ น ห น่ ว ย ง ำ น

สถำบันวิจัยและพัฒนำผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดงำน
ประชุ มวิช ำกำรวิช ำกำร และคณ ะกรรมกำร
ด ำเนินกำรจัดงำนประชุมวิชำกำร ในกำรจัดท ำโลโก้ 
แบนเนอร์ โดยประสำนงำนกับคณะกรรมกำรเพ่ือหำ
จุดเด่นกำรออกแบบสัญลักษณ์ในกำรจัดกิจกรรม 
เพื่ อให้ ได้ โลโก้สัญลักษณ์ ในกำรจัดงำนประชุม
วิชำกำรและแบนเนอร์ตรงตำมวัตถุประสงค์มีควำม
สอดคล้องของกำรจัดงำน 

 (๒ )  วำงแผนร่วมกับหน่วยงำน
สถำบันวิจัยและพัฒนำผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดงำน
ประชุ มวิช ำกำรวิช ำกำร และคณ ะกรรมกำร
ด ำเนินกำรจัดงำนประชุมวิชำกำร โดยประสำนงำน
กับบุคลำกรที่เกี่ยวข้องสอบถำมข้อมูลที่แน่ชัดในกำร
ประชำสัมพันธ์บนเว็บไซต์ เพื่อรับทรำบข้อมูลกำรจัด
งำน  กิจกรรม  สถำนที่ จั ด งำน  วัน  เวลำ และ
ก ำหนดกำร เพ่ือวำงแผนในกำรพัฒนำและออกแบบ
กำรแสดงผลของเมนู, ตำรำง, รูปภำพ, แบนเนอร์, 
ไอคอน เพ่ือได้มีข้อมูลครบถ้วนทุกกิจกรรม 

 (๓ )  วำงแผนร่วมกั บ ผู้ บ ริห ำร
คณะกรรมกำรและเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง
ในกำรจัดงำนกิจกรรม โดยร่วมก ำหนดรูปแบบ           
กำรจัดวำงเมนู กำรตรวจสอบเนื้อหำเว็บไซต์งำน
โค รงก ำร  กิ จ ก รรม ขอ งห น่ ว ย งำน  ข่ ำ วส ำร
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ประชำสั ม พั นธ์  รูปภ ำพ  เอกสำรแบบฟอร์ม                  
ที่ เผยแพร่บนเว็บไซต์ เพื่อให้เว็บไซต์กำรจัดงำน
กิจกรรม มีเนื้อหำสำระกำรน ำเสนอประชำสัมพันธ์
ตำมวัตถุประสงค์ในกำรจัดกิจกรรม 

 ๓ .๒ .๒ .๓  ง า น ม า ต ร ฐ า น ส ม ร ร ถ น ะ  
ความสามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
(๑ )  วำงแผนกำรท ำงำนและ

ก ำหนดขั้นตอนล ำดับกำรด ำเนินงำน เพ่ือแนะน ำ
วิธีกำรเข้ำร่วมทดสอบควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้
ดิจิทัล (Digital Literacy) บางครั้งพบว่านักศึกษำไม่มี
วันว่ำงติดกิจกรรมและไม่ทรำบข้อมูลข่ำวสำรกำรเข้ำ
ร่วมทดสอบ ส่งผลให้ชุดข้อสอบที่ส ำนักวิทยบริกำร
และเทคโนโลยีสำรสนเทศจัดซื้อไม่ถูกใช้ทดสอบ 

(๒)  วำงแผนกำรเตรียมกำรใช้ชุด
ข้อสอบที่ส ำนักวิทยบริกำรฯ ได้ด ำเนินกำรจัดซื้อ           
ไว้ส ำหรับให้กับนักศึกษำน ำมำใช้ทดสอบ บางครั้ง
พบว่านักศึกษำไม่สำมำรถท ำแบบทดสอบได้เนื่องจำก
เป็นภำษำอังกฤษ ท ำให้กำรจัดกิจกรรมทดสอบ
มำตรฐำนสมรรถนะควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้ดิจิทัล 
(Digital Literacy) ให้ กั บ นั ก ศึ กษ ำ ไม่ บ รร ลุ ต ำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

 
 

 

๓ .๒ .๒ .๓  งาน ม าต รฐ าน ส ม รรถ น ะ  
ความสามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
(๑ ) วำงแผนศึ กษำโครงกำร

มำตรฐำนสมรรถนะควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้ดิจิทัล 
(Digital Literacy) ด้วยเครื่องมือคอมพิวเตอร์สำกล          
(IC๓  Digital Literacy Certification) ทั้ ง  ๓  ด้ ำน 
คือ ด้ ำนฮำร์ดแวร์  ซอฟต์แวร์ , ด้ ำนโปรแกรม
ส ำนักงำนส ำเร็จรูป โดยกำรจัดประชุมในทีมงำนแบ่ง
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรให้ควำมรู้แต่ละด้ำน
ตำมควำมเชี่ ยวชำญ ของแต่ละบุ คคล เพื่ อ ให้
นักศึกษำได้รับควำมรู้จำกบุคลำกรที่มีควำมรู้และ
ประสบกำรณ์สำมำรถท ำแบบทดสอบได้และผ่ำน
เกณฑ์มำตรฐำน 

(๒) วำงแผนร่วมกับผู้บริหำรและ
ทีมงำนด ำเนิน งำนกิจกรรมทดสอบมำตรฐำน
สมรรถนะควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้ดิจิทัล (Digital 
Literacy) ด้วยเครื่องมือคอมพิวเตอร์สำกล (IC๓ 
Digital Literacy Certification) โดยเชิญผู้เกี่ยวข้อง
ประชุม เพ่ือก ำหนดแผนงำนและวิธีกำรด ำเนินงำน
ในกำรน ำนักศึกษำและบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย
เข้ำร่วมทดสอบมำตรฐำนสมรรถนะควำมสำมำรถ
ด้ำนกำรใช้ดิจิทัล (Digital Literacy) ด้วยเครื่องมือ
ค อ ม พิ ว เต อ ร์ ส ำ ก ล  (IC๓  Digital Literacy 
Certification)  โดยก ำหนดคุณสมบัติของผู้สมัคร 
วิธีกำรท ำแบบทดสอบ และต้องได้รับกำรอบรมและ
ต้ อ งผ่ ำนกำรท ดสอบ ก่ อนและห ลั งล งมื อท ำ
แบบทดสอบ เพื่อให้ผู้สอบมีควำมเข้ำใจมีควำม
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พร้อมในกำรท ำแบบทดสอบและผ่ำนเกณฑ์กำร
ทดสอบจะได้รับประกำศนียบัตร IC๓ ของสถำบัน
คุณวุฒิวิชำชีพ (องค์กำรมหำชน) ได้รับกำรรับรอง
มำตรฐำนจำกองค์กรที่มีควำมน่ำเชื่อถือ และเป็นไป
ตำมวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน 

(๓)  ร่วมวำงแผนกับผู้บริหำร
และเจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนคณะผู้รับผิดชอบงำนด้ำน
กิจกรรมนักศึกษำ  โดยร่วมก ำหนดปฏิทินกำรเข้ำ
ร่วมทดสอบกับเจ้ำหน้ำที่คณะกำรก ำหนดวันสอบ
ของนักศึกษำ และจ ำนวนนักศึกษำที่คณะจะต้อง
จัดส่งรำยชื่อเพ่ือเตรียมกำรเข้ำร่วมทดสอบ เพื่อให้
ได้กำรก ำหนดวันที่จัดสอบร่วมกันและไม่ทับซ้อนกับ
งำนกิจกรรมอื่นๆ ของมหำวิทยำลัย 

๓.๒.๒.๔ งานบริหารจัดการระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting)               
(๑)  วำงแผนกำรสร้ำงกำรประชุมใน

ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) เช่น 
กำรก ำหนดรำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม ก ำหนดวำระกำร
ประชุม แต่บางครั้งพบว่าทีมงำนกำรจัดประชุมติด
ภำรกิจมีกำรประชุมนอกเหนือจำกกำรประชุมหลัก 
ส่งผลให้ไม่สำมำรถก ำหนดวำระกำรประชุมและส่ง
เอกสำรแนบไฟล์ในแต่ละวำระกำรประชุมได้ล่ำช้ำ 

(๒) ร่วมประชุมกับผู้บริหำรและ
หัวหน้ำหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย เพ่ือร่วมวำง
แผนกำรจัดอบรมบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยให้
สำมำรถด ำเนินกำรจัดกำรประชุม โดยใช้ระบบกำร
ประชุมอิ เล็กทรอนิกส์  (e-meeting) แต่บางครั้ ง
พบว่าผู้ปฏิบัติหน้ำที่จัดกำรประชุมไม่พร้อมในกำรใช้
ระบ บ กำรป ระชุ ม อิ เล็ กท รอนิ ก ส์  (e-meeting)  
เนื่ องจำกยั งไม่พร้อมและไม่ช ำนำญและนิยมใช้
กระดำษในกำรจัดท ำเล่มเอกสำรกำรประชุม 

๓.๒.๒.๔ งานบริหารจัดการระบบการประชุม 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
 (๑)  ร่วมวำงแผนกับผู้บริหำรและ

ทีมงำนกำรจัดประชุมกำรใช้ระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) โดยกำรจัดกำรประชุม 
ท ำหน้ำที่ของเลขำนุกำรผู้จัดกำรประชุม สร้ำงวำระ
กำรประชุม ก ำหนดผู้เข้ำร่วมประชุม จัดท ำเอกสำร
กำรประชุม จดบันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำน
กำรประชุม และศึกษำกำรท ำหน้ำที่เป็นผู้เข้ำร่วม
ประชุม กำรมีส่วนร่วมในกำรประชุม เพ่ือก ำหนดวิธี
กระบวนกำรท ำงำนก่อนกำรประชุม ระหว่ำงกำร
ประชุม และหลังกำรประชุม เพื่อให้กำรประชุม
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและเกิดประสิทธิภำพ 

(๒)  วำงแผนร่วมกับผู้ดูแลระบบ 
เรื่องกำรแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติ
หน้ำที่จัดกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
โดยกำรบันทึกปัญหำที่ เกิดจำกกำรใช้ระบบและ
วิ ธี ก ำ ร แ ก้ ไข ปั ญ ห ำ ก ำ ร ใช้ ร ะ บ บ ป ร ะ ชุ ม
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อิ เล็กทรอนิกส์  (e-meeting) ของทุกหน่ วยงำน
ภำยในมหำวิทยำลัย  เพื่อให้ผู้ดูแลระบบแก้ไขปัญหำ
ที่เกิดขึ้น เพ่ือลดข้อผิดพลำดที่อำจจะเกิดขึ้น ท ำให้
กำรประชุมมีประสิทธิภำพตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

(๓)  ร่วมวางแผนกับเลขำนุกำรผู้
ปฏิ บั ติ หน้ ำที่ ผู้ จั ดกำรประชุม อิ เล็ กทรอนิ กส์        
(e-meeting) โดยกำรนัดหมำยเข้ำรับทรำบกำรใช้
ระบบกำรจัดกำรงำนส่วนต่ำงๆ เช่น กำรเพ่ิม
เอกสำรกำรประชุม กำรตั้งชื่อไฟล์เอกสำรเพ่ือใส่ใน
แต่ละหัวข้อวำระกำรประชุม กำรก ำหนดผู้เข้ำร่วม
ประชุม กำรจัดกำรเพ่ิม แก้ไข ลบและกำรแสดงผล
ตำมสิทธิ์ที่ได้รับจำกระบบ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้ำที่
จัดกำรประชุม มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรใช้ระบบ
กำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

๓ .๒ .๒ .๕  ง าน บ ริ ก า รห้ อ งป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
 (๑ ) ว างแ ผ น ก ำร ให้ บ ริ ก ำ ร

ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน 
อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ ในกำรจัด
กิจกรรม แต่บางครั้งพบว่าถึงวันจัดงำนจริง มีจ ำนวน
ผู้เข้ำอบรมมำมำกกว่ำเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ให้บริกำร 
ส่งผลให้ต้องจัดเตรียมอุปกรณ์ภำยในห้องเพ่ิมในเวลำ
ที่จ ำกัด จึงท ำให้ห้องที่ให้บริกำรอบรมใช้งำนได้ไม่เต็ม
ประสิทธิภำพ 

(๒ ) วำงแผนจัด เตรียมกำรใช้
ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก ำรคอม พิ ว เตอร์ และห้ อ งป ระชุ ม         
และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี             
ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ ในกำรจัดกิจกรรม /
โครงกำร กำรประชุม ฝึกอบรม จัดกำรเรียนกำรสอน 
หรืออ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้องให้กับหน่วยงำนภำยในและ

๓ .๒ .๒ .๕  งาน บ ริ ก า รห้ อ งป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
(๑)  ร่วมวำงแผนกับทีมงำนใน

ก ำ ร ว ำ ง แ ผ น ใน ก ำ ร ป รั บ เป ลี่ ย น อุ ป ก ร ณ์
โสตทัศนูปกรณ์ประจ ำห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์
และห้องประชุมอำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและ
คอมพิวเตอร์  โดยตรวจสอบอำยุกำรใช้งำนของตัว
อุปกรณ์ภำยในห้องอบรมที่ให้บริกำร เพื่อให้รองรับ
เทคโนโลยีในปัจจุบัน สนับสนุนกำรเรียนกำรสอน 
และกำรให้บริกำรอบรมหน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอกให้มีประสิทธิภำพที่ดียิ่งข้ึน 

(๒ )  ร่ ว ม ก ำ ห น ด แ ผ น ง ำ น              
ข้อก ำหนดกำรใช้บริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์
และห้องประชุม กำรประกำศส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโน โลยีสำรสน เทศกับผู้ บ ริห ำรหน่ วยงำน        
โดยกำรร่วมก ำหนดประกำศส ำนักวิทยบริกำรและ
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ภำยนอกมหำวิทยำลัย แต่บางครั้งพบว่าหน่วยงำนที่
ขอใช้บริกำรไม่มำใช้บริกำรตำมก ำหนดท ำให้เสียเวลำ
ในกำรจัดเตรียมอุปกรณ์และเสียสิทธิ์กำรขอใช้บริกำร
หน่วยงำนอื่นที่ต้องกำรใช้บริกำร 

 
 
 
 

เท ค โน โล ยี ส ำรส น เท ศ  เรื่ อ ง  ก ำห น ด อั ต ร ำ
ค่ ำธรรม เนี ยมกำรใช้ห้ อ งป ระชุ ม  ห้ อ งอบรม 
ห้องเรียน ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และกำรขอใช้
อุปกรณ์ต่ำงๆ ของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
ขั้นตอนกำรจองใช้บริกำร และข้อก ำหนดกำรใช้
บริกำร  เพื่อให้ทุกคนในส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศถือเป็นแนวปฏิบัติร่วมกัน          
และกำรบริหำรจัดกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

(๓) วำงแผนและจัดระบบกำร
บันทึกข้อมูลกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และ
ห้องประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและ
คอมพิวเตอร์ ในกำรด ำเนินงำนจัดกิจกรรม/โครงกำร 
กำรประชุม ฝึกอบรม จัดกำรเรียนกำรสอน หรือ
อ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้องกับคณะ หน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัย โดยกำรสร้ำงปฏิทิน Google 
Calendar ลงบันทึกเก็บข้อมูลกำรขอใช้บริกำร  
เพื่อให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องปฏิบัติงำนได้สะดวกรวดเร็ว
ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๓.๒.๒.๖ งานด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 
(๑) วางแผนกำรจัดท ำนโยบำยกำร

ด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนกำร
ส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัลของส ำนักวิทย
บริกำรฯ และมหำวิทยำลัย เพ่ือให้บุคลำกรหน่วยงำน
ที่ เกี่ยวข้องใช้ เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนกำร
ประกันคุณภำพด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิจิทัล โดยประสำนรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบำย
จำกหน่วยงำนต้นสังกัด ประสำนกับทีมงำนจัดท ำร่ำง
นโยบำยและปรับปรุงนโยบำยตำมข้อเสนอแนะของ

๓.๒.๒.๖ งานด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 
 (๑ ) ร่ วมก าหนดน โยบำยและ

แผนงำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนกำร
ส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัลของส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศและมหำวิทยำลัย 
ร่วมกับผู้บริหำรและคณะกรรมกำรด ำเนินกำร
ส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล  ได้แก่  รอง
อธิกำรบดี ผู้ช่วยอธิกำรบดี ผู้อ ำนวยกำรฯ รอง
ผู้อ ำนวยกำรฯ บุคลำกร และเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ
งำนกำรประกันคุณภำพด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะ
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ผู้บริหำรบางครั้งพบว่าไม่สำมำรถจัดท ำแผนกำร
จัดท ำนโยบำยกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล
ได้ส่งผลให้กำรจัดท ำแผนล่ำช้ำ 

        (๒) วางแผนกำรด ำเนินงำน
ด้ำนกำรจัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนกำรประกัน
คุณภำพด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล
ตำมรอบปีงบประมำณโดยจัดประชุมร่วมกับผู้บริหำร 
เจ้ำหน้ำที่ภำยในหน่วยงำนประกันคุณภำพ และ
หน่วยงำนต่ำงๆ ภำยในส ำนักวิทยบริกำรฯ เพ่ือ
ก ำหนดแผนและกิจกรรมกำรด ำเนินงำนกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและ
ทักษะดิจิทัล แต่บางครั้งพบว่า ไม่สำมำรถด ำเนินงำน
ด้ำนกำรจัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนตำมระยะเวลำ   
ที่ก ำหนดซึ่งมำจำกหลำยสำเหตุส่งผลให้กำรจัดท ำ   
แผนเกิดควำมล่ำช้ำ 

 

และทักษะดิจิทัล โดยการวำงแผนกำรจัดท ำปฏิทิน
กำรด ำ เนิ น งำน  ได้ แก่  ปฏิ ทิ นกำรจั ดป ระชุ ม
คณะกรรมกำร ปฏิทินกำรจัดประชุมอบรมส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล เพื่อให้กำรบริหำรงำน
กำรประกันคุณภำพด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและ
ทักษะดิจิทัล เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุ
เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

(๒) วางแผนกำรพัฒนำระบบและ
กลไกกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  โดยกำรประชุม
ร่วมกับผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่ที่ รับผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพ ตำมภำรกิจหลัก 
๔ ด้ำน ได้แก่ พัฒนำและขับเคลื่อนระบบสำรสนเทศ
ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำเป็น
ศูนย์กลำงด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ และกำรบริกำร
ทำงวิชำกำรที่มีคุณภำพ เป็นศูนย์กลำงกำรเรียนรู้ที่
ทันสมัย และยกระดับคุณภำพกำรศึกษำและกำร
พัฒนำท้องถิ่น เพ่ือเสนอแนวทำงกำรด ำเนินงำน
ให้กับหน่วยงำน น ำไปปฏิบัติ เพื่อให้พันธกิจแต่ละ
ด้ำนด ำเนินกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ เพ่ือรองรับ
กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน  

(๓ ) ร่ วม วำงแผน กั บ ผู้ บ ริห ำร        
โดยกำรประชุมร่วมกับบุคลำกรในระดับหลักสูตร 
คณะ ส ำนัก/สถำบัน ของมหำวิทยำลัยให้มีกำรน ำ
ระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล เข้ำมำเป็นส่วนหนึ่งของ
กำรบริหำรกำรศึกษำ และน ำผลกำรประเมิน
คุณภำพจำกภำยในและภำยนอกมำปรับปรุง พัฒนำ
คุณภำพอย่ำงต่อเนื่อง เพื่อให้งำนประกันคุณภำพ
ด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัลของ
ส ำนักวิทยบริกำร และของมหำวิทยำลัยผ่ำนเกณฑ์
กำรประเมินคุณภำพทุกระดับ 
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๓.๒.๓ ด้านการประสานงาน 
๓.๒.๓.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

 (๒ ) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกัน
ระหว่ำงหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยที่ต้องกำร
ปรับปรุงเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือสอบถำมควำม
ต้องกำรน ำเสนอข้อมูลข่ำวสำรรูปภำพกิจกรรม
เผยแพร่ผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ของแต่ละหน่วยงำนโดยมี
รูปแบบโครงสร้ำงที่ใช้ร่วมกันได้แต่บางครั้งพบว่ากำร
ประสำนติดต่อไม่พบกับผู้ประสำนหลัก ซึ่งบำงครั้งติด
ภำรกิจไม่สำมำรถให้ข้อมูลได้ส่งผลให้ได้ข้อมูลที่ไม่
ชัดเจน และไม่สำมำรถพัฒนำเว็บไซต์ต่อได้ 

 (๒) ประสำนงำนกับผู้ดูแลเว็บไซต์ทุก
หน่วยงำนเพ่ือแนะน ำกำรใช้ระบบบริหำรจัดกำร
เว็บไซต์ เช่น กำรเพ่ิมบุคลำกร ข่ำวสำร กิจกรรม วีดี
ทัศน์ เอกสำร แต่บางครั้งพบว่าผู้ดูแลเว็บไซต์เพ่ิม
ข้อมูลไม่ถูกต้องตำมข้อก ำหนดในระบบส่งผลให้เกิด
ควำมล่ำช้ำในกำรด ำเนินงำนในขั้นตอนต่อไปเนื่องจำก
จะต้องแก้ไขให้กำรแสดงผลหน้ำเว็บไซต์ถูกต้อง 

 
 
 
 

๓.๒.๓ ด้านการประสานงาน 
๓.๒.๓.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

(๑) ประสำนงำนกับผู้ดูแลเว็บไซต์ทุก
หน่วยงำนสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ ชี้แจงรำยละเอียด
เกี่ยวกับกำรเข้ำใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ 
โดยกำรจัดประชุมและเชิญผู้ ดู แลเว็บ ไซต์ทุ ก
ห น่ ว ย งำน ม ำรั บ ฟั งรำยล ะ เอี ย ด แล ะรั บ ฟั ง
ข้อเสนอแนะรำยละเอียดของแต่ละหน่วยงำน เช่น 
โครงสร้ำง สีของเว็บไซต์แต่ละหน่วยงำน กำรแสดง
เมนู กำรแสดงผลข้อมูลเนื้อหำข่ำวสำรกิจกรรม
ต่ ำงๆ เชื่ อมโยงกับแม่ แบบ เว็บ ไซต์กลำงที่ ได้
ออกแบบไว้ให้กับหน่วยงำนน ำไปใช้มีกำรแสดงผลใน
รูปแบบเดียวกัน  เพื่ อให้ทรำบถึงขั้นตอนกำร
จัดเตรียมเนื้อหำข้อมูล ให้ครบถ้วนก่อนน ำข้อมูลเข้ำ
ระบบ เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็ว และควำมครบถ้วน
ของข้อมูลและเสร็จทันตำมเวลำที่ก ำหนด 

(๒) ประสำนงำนกับผู้ดูแลเว็บไซต์ทุก
หน่วยงำน โดยกำรติดต่อสอบถำมทำงโทรศัพท์และ
ท ำกำรนัดวันเวลำไปยังหน่วยงำน เพ่ือแนะน ำกำรใช้
งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ และกำรใช้ชุดค ำสั่ง
เชื่อมโยงกับแม่แบบเว็บไซต์กลำง เพ่ืออธิบำย
รำยละเอียดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนรวมไปถึงกำร
ท ำงำนของระบบและกำรแบ่งขอบเขตกำรบริหำร
จัดกำรเว็บ ไซต์   เพื่ อ ให้ผู้ ดู แล เว็บ ไซต์ แต่ ล ะ
หน่วยงำนมีควำมเข้ำใจที่ตรงกันปฏิบัติงำนได้จริง  
และมีประสิทธิภำพ 

(๓)  ประสำนงำนกับผู้ดูแลเว็บไซต์       
แต่ละหน่วยงำน โดยชี้แจงรำยละเอียดในกำรน ำ
เว็บไซต์ที่พัฒนำเรียบร้อยแล้ว ให้ท ำกำรจ ำลองเว็บ
เซิร์ฟเวอร์เครื่องแม่ข่ำย Server ด้วยกำรติดตั้งชุด
โปรแกรม XAMPP ทดสอบเปิดผ่ำนเบรำว์เซอร์ กำร
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แสดงผลถูกต้องจึงด ำเนินกำรใช้โปรแกรมรับส่งไฟล์
ระหว่ำงเครื่องลูกข่ำย Client กับ เครื่องแม่ข่ำย 
Server เพื่ อ ให้ผู้ ดู แล เว็บ ไซต์ แต่ละหน่ วยงำน
รับทรำบถึงวิธีกำรและขั้นตอนกำรใช้โปรแกรมรับส่ง
ไฟล์ระหว่ำงเครื่องลูกข่ำย Client กับเครื่องแม่ข่ำย 
Server 

๓.๒.๓.๒ งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
 (๑ )  ป ร ะ ส ำ น ก ำ ร ท ำ ง ำ น กั บ

หน่วยงำนที่ต้องกำรน ำเสนอข้อมูลข่ำวสำร ประกำศ 
กำรลงทะเบียน กำรรับสมัคร กำรแสดงผลงำนวิจัย 
แต่บางครั้งพบว่ากำรประสำนงำนติดต่อไม่พบกับผู้
ประสำนงำนหลัก ซึ่งบำงครั้งติดภำรกิจไม่สำมำรถให้
ข้อมูลได้ส่งผลให้ได้ข้อมูลที่ไม่ชัดเจน และไม่สำมำรถ
น ำขึ้นเว็บไซต์ได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน 

(๒)  ติดต่อประสำนงำนกับคณะ       
กรรมกำรและผู้ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม โครงกำร        
เพ่ือต้องกำรทรำบถึงวัตถุประสงค์ในกำรจัดกิจกรรม 
โครงกำรที่ต้องกำรเผยแพร่บนเว็บไซต์ แต่บางครั้ง
พบว่า กำรให้ข้อมูลไม่ครบถ้วน เนื่องจำกต้องไปหำ
ข้อมูลเพ่ิมเติมและส่งมำให้ภำยหลัง ส่งผลให้กำร
ออกแบบมีควำมล่ำช้ำ ไม่ทันก ำหนดเวลำ 

 
 
 

๓.๒.๓.๒ งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
(๑)  ประสำนงำนกับผู้ปฏิบัติงำนและ

ผู้จัดโครงกำร กิจกรรม หน่วยงำน โดยกำรเข้ำเก็บ
ข้อมูลที่จัดกิจรรมตำมหน่วยงำนที่ขอใช้บริกำรเพ่ือ
ขอควำมคิดเห็นควำมต้องกำรในกำรน ำเสนอข้อมูล 
รูปแบบ ล ำดับกำรแสดงผล สีที่ใช้บนเว็บไซต์ เพ่ือจัด
กลุ่มหมวดหมู่และก ำหนดโครงสร้ำงของเนื้อหำที่จะ
แสดงในเว็บไซต์ และเข้ำร่วมประชุมกำรจัดงำน
วิชำกำร เพื่ อให้ทรำบข้อมูลกิจกรรมล่วงหน้ ำ
วำงแผนพัฒนำและออกแบบเว็บไซต์กำรจัดงำน
วิชำกำรให้ครอบคลุมในทุกๆ กิจกรรมที่เกิดข้ึน 

 (๒)  ประสำนงำนกับคณะกรรมกำร
จัดกิจกรรม โครงกำร โดยกำรเชิญประชุมร่วมกัน
ของคณะกรรมกำร เพ่ือน ำเสนอเว็บไซต์ที่ได้พัฒนำ
และออกแบบตำมควำมต้องกำรเผยแพร่ข้อมูล
ข่ ำวสำร ประชำสั ม พันธ์กำรจัด งำนกิ จกรรม 
โครงกำร เพื่อให้กำรเผยแพร่ข้อมูล ข่ำวสำร บน
เว็บไซต์ตรงตำมควำมต้องกำรและบรรลุวัตถุประสงค์
กำรจัดกิจกรรมโครงกำร 

 (๓)  ประสำนงำนกับคณะกรรมกำร
จัดกิจกรรม โครงกำร โดยกำรติดต่อขอข้อมูล 
เกี่ยวกับเอกสำร รูปภำพ กำรออกแบบแบนเนอร์ 
ลิงค์ เชื่อมต่อกับเว็บไซต์ภำยนอก หลังจำกกำร
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น ำเสนอเว็บไซต์ที่ พัฒนำและออกแบบแล้วเสร็จ
คณะกรรมกำรมีกำรปรับแก้ไขเนื้อหำ รูปภำพ หน้ำ
เว็บไซต์ เว็บเพจ รูปแบบกำรน ำเสนอประชำสัมพันธ์ 
เพื่อให้รูปแบบควำมต้องกำรน ำเสนอหน้ำเว็บไซต์ 
และหน้ำเว็บเพจ กำรออกแบบมีควำมเข้ำใจที่ตรงกัน 
และบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

๓ .๒ .๓ .๓  ง า น ม า ต ร ฐ า น ส ม ร ร ถ น ะ   
ความสามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
(๑)  ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่

ให้บริกำรกำรจัดประเมินสมรรถนะด้ำน Digital 
Literacy ด้วยเครื่องมือระดับมำตรฐำนสำกล กำรใช้
ชุดข้อสอบ IC๓ Digital Literacy Certification โดย
ขอควำมอนุเครำะห์หน่วยงำนจัดส่งเจ้ำหน้ำที่มำ
ฝึกอบรมให้กับเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยไอที เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้
ให้กับนักศึกษำต่อไป แต่บางครั้งพบว่าหน่วยงำนที่
ให้บริกำรด ำเนินกำรจัดประเมินสมรรถนะด้ำน Digital 
Literacy ไม่ว่ำงที่จะมำฝึกอบรมให้ตำมวันเวลำที่
ก ำหนด เพรำะติดภำรกิจส่งผลให้กำรอบรมต้องเลื่อน
ออกไป 

(๒)  ประสานงานกับหน่วยงำน
คณะทั้ง ๔ คณะ และหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องในกำร
ด ำเนินกิจกรรมกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำน      
Digital Literacy ด้วยเครื่องมือระดับมำตรฐำนสำกล
โด ย ก ำ ร ใช้ ชุ ด ข้ อ ส อ บ  ( IC๓  Digital Literacy 
Certification) แต่บางครั้งพบว่านักศึกษำแต่ละคณะ
มีกิจกรรมให้นักศึกษำเข้ำร่วมในแต่ละคณะมีช่วงเวลำ
ที่ไม่ตรงกัน ซึ่งไม่สำมำรถจัดกิจกรรมให้นักศึกษำเข้ำ
ร่วมกิจกรรมได้พร้อมกันทั้ง ๔ คณะ มีควำมล่ำช้ำ ไม่
ทันก ำหนดเวลำ 

 
 

๓ .๒ .๓ .๓  ง า น ม า ต ร ฐ า น ส ม ร ร ถ น ะ  
ความสามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
(๑)  ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่

ให้บริกำรกำรจัดประเมินสมรรถนะด้ำน Digital 
Literacy ด้วยเครื่องมือระดับมำตรฐำนสำกล กำรใช้
ชุ ด ข้ อ ส อบ  IC๓  Digital Literacy Certification 
โดยกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรและหน่วยงำนที่
ให้บริกำร หำรือและท ำข้อตกลงร่วมกัน เพื่อให้
ทรำบข้อมูลกิจกรรมล่วงหน้ำ เพ่ือกำรวำงแผน
ทีมงำนในกำรฝึกอบรมทดสอบควำมรู้ด้ำนดิจิทัลให้
ครอบคลุมในทุกๆ กิจกรรมกำรประเมินสมรรถนะ
ด้ำน Digital Literacy 

 (๒) ประสำนงำนกับคณะกรรมกำร
จัดท ำแผนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำน
ดิจิทัลของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
โดยกำรประชุมหำรือเกี่ยวกับกำรเลือกใช้ชุดข้อสอบ 
และจ ำนวนนักศึกษำในแต่ละคณะที่เข้ำร่วมทดสอบ 
กำรก ำหนดวันทดสอบมำตรฐำนทักษะกำรใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ภำยใต้วัตถุประสงค์ของ IC๓ 
Certificate ส ำหรับนักศึกษำ  เพื่อให้ทรำบข้อมูล
กิจกรรมล่วงหน้ำ เพ่ือวำงแผนทีมงำนในกำรจัด
สถำนที่ เตรียมชุดข้อสอบ กำรอบรมเตรียมควำม
พร้อมในกำรเข้ำทดสอบข้อสอบ เพ่ือให้นักศึกษำ
ผู้สอบเกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรท ำชุดสอบ 
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 (๓)  ประสานงานกับหน่วยงำน
คณะเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ แนะน ำกำรเข้ำร่วม
ทดสอบ กำรประเมินสมรรถนะบุคคลตำมมำตรฐำน 
สมรรถนะควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้ดิจิทัล (Digital 
Literacy) ด้ วย เครื่ อ งมื อมำตรฐำนสำกล  ( IC๓ 
Digital Literacy Certification)  โดยให้บุคลำกร
จำกบริษัท เออำร์ไอที จ ำกัด ผู้ได้รับลิขสิทธิ์จ ำหน่ำย
ชุดข้อสอบในประเทศไทย  เพรำะว่ำเป็ นผู้ที่ มี
ประสบกำรณ์ตรงและมีองค์ควำมรู้กำรใช้เครื่องมือ
มำตรฐำนสำกล (IC๓) เพื่อให้นักศึกษำผู้สอบเกิด
ควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรท ำชุดสอบและสำมำรถ
สอบผ่ำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์ ได้รับกำรรับรอง
สมรรถนะควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้ดิจิทัล 

๓.๒.๓.๔ งานบริหารจัดการระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
(๑)  ประสำนงำนกับผู้ดูแลระบบ

กำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) เพ่ือท ำควำม
เข้ำใจ และทดสอบกำรใช้ระบบ แต่บางครั้งพบว่า 
ระบบมีควำมขัดข้องทำงตัวโปรแกรมชุดค ำสั่ ง
เนื่องจำกเป็นโปรแกรมที่เป็นกำรทดลองใช้งำน ท ำให้
ระบบท ำงำนได้ไม่สอดคล้องกับควำมต้องกำรของทุก
หน่วยงำน 

(๒)  ประสำนงำนกับผู้ปฏิบัติงำน
จัดกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) แต่ละ
หน่วยงำน เพ่ือได้ทรำบข้อมูลที่ผิดพลำดในกำรใช้
ระบบ กำรประชุ ม อิ เล็ กท รอนิ กส์  (e-meeting)         
แต่บางครั้งพบว่า กำรประสำนงำนก็ไม่สำมำรถแก้ไข
ได้ เนื่องจำกควำมผิดพลำดเกิดจำกชุดค ำสั่งของระบบ 
ผู้พัฒนำระบบต้องเป็นผู้แก้ไขให้ จึงท ำให้มีควำมล่ำช้ำ 
ไม่ทันก ำหนดเวลำ 

 

๓.๒.๓.๔ งานบริหารจัดการระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
 (๑)  ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่ใช้

ระบบและผู้ใช้งำนระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-meeting) เกี่ ย ว กั บ ก ำ ร เข้ ำ ใช้ ง ำ น ร ะ บ บ         
โดยชี้แจงรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรเข้ำใช้งำนขั้นตอน
กำรสร้ำงกำรประชุม สร้ำงวำระกำรประชุม กำร
จัดกำรประชุม กำรก ำหนดสิทธิ์ ให้กับผู้จัดกำร
ประชุมและผู้เข้ำร่วมประชุม เพื่อให้ทรำบวิธีกำรใช้
งำนและเพ่ิม แก้ไข ลบ วำระกำรประใช้งำนระบบได้
อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

 (๒ )  ชี้ แ จ งรำยละ เอี ยด ให้ กั บ
ผู้ ใช้ ง ำ น ร ะ บ บ ก ำ รป ระ ชุ ม อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์            
(e-meeting) โดยกำรจัดส่งเจ้ำหน้ำที่ ไปแนะน ำ
วิธีกำรใช้งำนระบบกำรตั้งชื่อไฟล์ส ำหรับแนบแต่ละ
วำระประชุมห้ำมมีจุดเป็นชื่อไฟล์ กำรก ำหนดชื่อ
ผู้เข้ำร่วมประชุม ควรพิมพ์ชื่อผู้เข้ำร่วมประชุมเพ่ือ
ค้นหำในระบบก่อน ถ้ำมีชื่ออยู่ ในฐำนข้อมูลจะ



๗๐ 
 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

 
 

ปรำกฎชื่อขึ้น แต่ถ้ำไม่มีชื่อจึงพิมพ์ เพ่ือเพ่ิมชื่อ
คณะกรรมกำรลงไปในระบบ กำรก ำหนดสิทธิ์ผู้ใช้ใน
กำรเข้ำถึงข้อมูลระบบ เพื่อให้ผู้ใช้งำนมีควำมเข้ำใจ
ที่ตรงกันสำมำรถใช้งำนระบบได้อย่ำงถูกต้อง 

 (๓ )  แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ข้อมูล         
ก ำ ร ใช้ ร ะ บ บ ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม อิ เล็ ก ท ร อ นิ ก ส์                       
(e-meeting) เกี่ยวกับก ำหนดปฏิทินกำรประชุม 
ของหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย โดยกำรจัด
ประชุมกลุ่มย่อย หำรือและท ำข้อตกลงร่วมกัน 
เพื่อให้ทรำบข้อมูลกำรประชุมล่วงหน้ำ เพ่ือกำรวำง
แผนกำรจัดประชุมไม่ทับซ้อนกับหน่วยงำนอื่น 

๓ .๒ .๓ .๕  งาน บริ ก ารห้ อ งป ฏิ บั ติ ก าร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
(๑ ) ป ระสำน งำนกับหน่ วยงำน

ภำยในและภำยนอกที่ขอใช้บริกำรห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยในอำคำร ๑๐๐ ปี 
ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์  เพ่ือสอบถำมควำม
ต้องกำรใช้ เครื่องคอมพิวเตอร์ส ำหรับฝึกอบรมจ ำนวน
กี่เครื่อง อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ จ ำนวนไมค์ โน๊ตบุ๊ค 
โพรเดียม โปรเจคเตอร์ แต่บางครั้งพบว่ากำรประสำน
ติดต่อมีผู้ประสำนงำนหลำยคน ส่งผลให้กำรให้ข้อมูล
ไม่ชัดเจนไม่แน่นอน และไม่สำมำรถจัดเตรียมอุปกรณ์
ได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน 

(๒) ประสำนงำนกับทีมงำนในกำร
จัดเตรียมควำมพร้อมของห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์
และห้องประชุมภำยในอำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและ
คอมพิวเตอร์  แต่บางครั้งพบว่าทีมงำนไม่ว่ำงติด
ภำรกิจนอกเหนือจำกงำนหลัก ส่งผลให้ไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรให้ทันทุกงำนตำมเวลำที่ก ำหนด 

 

๓ .๒ .๓ .๕  งาน บ ริ ก ารห้ อ งป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพวิเตอร์และห้องประชุม 
(๑ ) ชี้แจงและให้ รำยละเอียดกับ

หน่วยงำนที่ขอใช้บริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์
และห้องประชุมภำยในอำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำ
และคอมพิวเตอร์ โดยกำรจัดท ำป้ำยหรือโปสเตอร์ที่
ชี้แจงรำยละเอียดเกี่ยวกับข้อก ำหนด หลักเกณฑ์ 
อัตรำค่ำธรรมเนียม กำรใช้บริกำร เพื่อให้ผู้ใช้บริกำร
รับทรำบข้อมูลกำรให้บริกำรของหน่วยงำนด้วยควำม
ถูกต้องเกิดควำมเข้ำใจที่ตรงกัน 

(๒) ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่ขอ
ใช้บริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้อง
ประชุม อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ 
เพ่ือรับทรำบข้อมูลจ ำนวนผู้เข้ำร่วมอบรม และผู้เข้ำ
อบรมเป็นบุคคลภำยในหรือภำยนอกมหำวิทยำลัย 
ประกอบกำรจัดท ำแบบฟอร์มและวิธีกำรใช้งำน
อินเทอร์เน็ตส ำหรับกำรฝึกอบรมกิจกรรม/โครงกำร 
โดยชี้แจงท ำควำมเข้ำใจถึงควำมส ำคัญของกำร
ก ำหนดสิทธิ์กำรเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตบุคคลภำยนอก
ส ำหรับค้นคว้ำและใช้ระหว่ำงกำรอบรมสำมำรถ
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ด ำเนินกำรบนเครือข่ำยอินเทอร์เน็ตได้ถูกต้องตำม 
พ รบ .ว่ ำ ด้ ว ย ก ำร ก ร ะท ำ ค ว ำม ผิ ด เกี่ ย ว กั บ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๖๐ เพื่อให้มีควำมรู้ควำม
เข้ำใจ และสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

(๓) ชี้แจงและให้ รำยละเอียดกับ
หน่วยงำนภำยในและภำยนอกที่ ขอใช้บริกำร
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน
อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ในกำร
ใช้บริกำรและอัตรำค่ำบ ำรุง และรำยละเอียดอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง โดยกำรจัดท ำแบบฟอร์มเอกสำรส ำหรับ
กำรเผยแพร่  เพื่ อให้ผู้ ใช้บริกำรรับทรำบอัตรำ
ค่ำธรรมเนียมห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ และห้อง
ประชุม ระเบียบกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ 
และห้องประชุม ขั้นตอนกำรจองใช้บริกำร และ
ข้อก ำหนดกำรใช้บริกำร 

๓.๒.๓.๖ งานด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 

        (๑) ประสำนงำนกำรก ำหนดแผน/
ปฏิทินกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำนด้ำนกำร
ส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล ส ำนักฯ และ
มหำวิทยำลัย เพ่ือให้มีแผนกำรประชุมที่เหมำะสม 
สำมำรถจัดประชุมได้โดยสะดวก คณะกรรมสำมำรถ
เข้ำร่วมประชุมได้ และกำรจัดประชุมไม่ทับซ้อนกับ
หน่ วยงำน อ่ืน  แต่บางครั้ งพบ ว่าผู้ บ ริห ำรหรือ
คณะกรรมกำรติดภำรกิจอ่ืน และติดรำชกำร ส่งผลให้
กำรก ำหนดแผน/ปฏิทินกำรประชุมคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนไม่เป็นไปตำมก ำหนดกำรที่ตั้งไว้ 

(๒ ) ป ระส ำน งำน ก ำรจอ งห้ อ ง
ประชุม/สถำนที่ ในกำรจัดประชุมกับผู้ที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ได้ห้องประชุมที่พร้อมส ำหรับกำรจัดประชุม 

๓.๒.๓.๖ งานด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 
(๑) ประสานงานกับคณะกรรมกำร

ด ำเนินงำนและด ำเนินงำนประกันคุณภำพด้ำนกำร
ส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล ส ำนักวิทยบริกำร
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ และมหำวิทยำลัย เพ่ือ
ก ำหนดตัวบุคคลผู้รับผิดชอบงำนในกำรเสนอ/จัดท ำ
ร่ำงค ำสั่ง ประกำศ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ เกี่ยวกับ
งำนประกันคุณภำพด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและ
ทักษะดิจิทัล โดยติดต่อประสำนงำนเพ่ือทำบทำม 
แล ะก ำห น ด ตั วบุ ค ล ำก รที่ เห ม ำะส ม  ห รื อ มี
ควำมสำมำรถเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนที่มีควำมรู้
ควำมสำมำรถเกี่ยวกับกำรจัดกำรควำมรู้ บุคลำกรที่
มีควำมสำมำรถด้ำนกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยใน บุคลำกรที่รับผิดชอบงำนด้ำนกำรประกัน

https://ocs.ku.ac.th/new/?page_id=2166#citem_94
https://ocs.ku.ac.th/new/?page_id=2166#citem_43
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และมีวัสดุ อุปกรณ์ สื่อส ำหรับใช้อ ำนวยควำมสะดวก
ในกำรจัดประชุมที่ครบถ้วน เพ่ือให้กำรจัดประชุม
เป็นไปตำมระยะเวลำที่ก ำหนด บางครั้งพบว่าห้อง
ประชุมที่ใช้ในกำรจัดประชุมไม่ว่ำงหรือกำรสื่อสำรกับ
ผู้ดูแลหรือแม่บ้ำนแล้วมีกำรคลำดเคลื่อนไม่ชัดเจน 
อำจส่งผลให้ เสียเวลำในกำรบริหำรจัดกำรในกำร
เตรียมกำรณ์หำห้องประชุม วัสดุอุปกรณ์ต่ำงๆ 

(๓) ประสำนกำรเข้ำร่วมประชุมของ
คณะกรรมกำรประชุมโดยจัดท ำหนังสือเชิญประชุม 
และแจ้งเตือน วันเวลำและก ำหนดกำรประชุม เพ่ือให้
กำรจัดประชุมเป็นไปตำมแผนและมีผู้เข้ำร่วมประชุม
ครบถ้วน บางครั้งพบว่าคณะกรรมกำรผู้ เข้ำร่วม
ประชุมได้รับหนังสือเชิญประชุมหรือได้รับล่ำช้ำ อำจ
ส่งผลให้คณะกรรมกำรไม่ครบองค์ประชุมหรือเข้ำ
ประชุมไม่ตรงเวลำที่ก ำหนด 

คุณ ภ ำพ ของส ำนั กฯ  เพ่ื อน ำม ำ เข้ ำ ร่ วม เป็ น
คณะท ำงำน เพื่ อให้กำรด ำเนินงำนกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล กำรจัดท ำร่ำงนโยบำย 
ค ำสั่ง ประกำศ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำน
ประกันคุณภำพ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น เพ่ือน ำเสนอต่อที่ประชุม
ระดับต่ำงๆ เพ่ือพิจำรณำต่อไป 

(๒) ให้ข้อคิดเห็นแก่ผู้รับผิดชอบตัว
บ่งชี้ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำแผนงำน/โครงกำรของ
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ เพ่ือให้
สอดคล้องกับกำรพัฒนำด ำเนินงำนตำมตัวบ่งชี้และ
เกณฑ์กำรประเมินของส ำนักฯ และมหำวิทยำลัย 
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและ
ทักษะดิจิทัลของส ำนักฯ และมหำวิทยำลัยเป็นไป
อย่ำงถูกต้อง เพ่ือลดรอบระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

๓.๒.๔ ด้านการบริการ 
๓.๒.๔.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

(๑) ให้บริกำรแนะน ำวิธีกำรเข้ำใช้
ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ และกำรใช้ชุดค ำสั่ ง
โปรแกรม เมนูกำรใช้งำนต่ำงๆ เช่น กำรเพ่ิมข้อมูล
บุคลำกร แบนเนอร์ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร วีดีทัศน์ 
กิจกรรม แบบฟอร์ม ฯลฯ ด้วยกำรจัดท ำเอกสำร
วิธีกำรขั้นตอนด ำเนินงำน เป็นต้น แต่ที่ผ่ำนมำพบว่า
แต่บางครั้งพบว่า ผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ดูแลเว็บไซต์ยังไม่
ค่อยมีประสบกำรณ์ในกำรใช้ชุดค ำสั่งในกำรแสดงผล
ส่งผลให้กำรแสดงผลเกิดข้อผิดพลำด 

(๒ ) ให้ ค ำป รึ กษ ำ เกี่ ย วกั บ กำร
ออกแบบและพัฒนำเว็บไซต์ให้กับบุคลำกรหน่วยงำน
ภำยในและภำยนอกหน่วยงำน เพ่ือให้ เข้ำใจใน
ขั้นตอนกำรออกแบบและพัฒนำเว็บไซต์ แต่บางครั้ง
พบว่าผู้ที่มำขอค ำปรึกษำ มำติดต่อในช่วงที่ผู้ให้ข้อมูล

๓.๒.๔ ด้านการบริการ 
๓.๒.๔.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

(๑ ) เผ ยแพร่ค วำม รู้ ค ว ำม เข้ ำ ใจ
เกี่ยวกับองค์ควำมรู้ด้ำนกำรออกแบบและพัฒนำ
เว็บ ไซต์   โดยกำรจัดท ำในรูปแบบคลิปวิดี โอ        
เป็นรูปแบบสื่อกำรเรียนรู้ ผ่ำนช่องทำงน ำเสนอใน
รูปแบบต่ำงๆ เช่น YouTube Facebook เพื่อให้ผู้
ที่สนใจแต่ไม่มีเวลำมำอบรม หรือเข้ำอบรมแต่ไม่ทัน 
สำมำรถทบทวนย้อนดูได้ภำยหลัง 

(๒) จัดฝึกอบรมให้กับผู้ปฏิบัติงำน
หรือผู้ดูแลเว็บไซต์โดยแบ่งเป็นกำรอบรมกำรใช้
ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ และกำรใช้ชุดค ำสั่ง
ควบคู่กับกำรแสดงผลและปรับปรุงแก้ไขร่วมกับ
ระบบ โดยให้บุคลำกรในทีมงำนเป็นวิทยำกร 
เพรำะว่ำเป็นผู้ที่มีประสบกำรณ์ตรงและมีองค์
ควำมรู้ด้ำนออกแบบและพัฒนำเว็บไซต์ เพื่อให้ผู้
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มีภำรกิจหรือติดประชุม ส่งผลให้ผู้มำติดต่อไม่ได้รับ
ค ำแนะน ำหรือค ำปรึกษำกลับไปแก้ปัญหำของตนเอง  

เข้ำอบรมสำมำรถน ำควำมรู้ที่ได้จำกกำรฝึกอบรมนี้
ไปปฏิบัติงำนได้จริง 

(๓) เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจและ
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรใช้งำนเครื่องมือที่มีอยู่ใน
ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ที่ ได้ออกแบบและ
พัฒนำให้กับหน่วยงำนต่ำงๆ โดยกำรแนะน ำเทคนิค
กำรออกแบบกรำฟิกในกำรจัดท ำรูปภำพ แบนเนอร์ 
กำรใช้รูปไอคอนในกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร 
ให้กับผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ดูแลเว็บไซต์  เพื่อให้งำนที่
ออกมำตรงตำมวัตถุประสงค์ กลุ่มเป้ำหมำย และสิ่ง
ที่ต้องกำรสื่อถึง ให้เกิดควำมเข้ำใจที่ตรงกัน 

๓.๒.๔.๒ งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
(๑) ให้ค ำปรึกษำเบื้องต้นเกี่ยวกับกำร

ก ำ ร ใช้ โป ร แ ก ร ม  Adobe Photoshop, Adobe 
Dreamweaver, Bootstrap แ ล ะ โป รแ ก รม อ่ื น ๆ         
ที่เก่ียวข้อง ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ดูแลเว็บไซต์ที่ติด
ปัญหำด้ำนกำรออกแบบ เพ่ือให้เข้ำใจในขั้นตอนกำร
ออกแบบ แต่บางครั้งพบว่าผู้ที่มำขอค ำปรึกษำ           
มำติดต่อในช่วงที่ผู้ให้ข้อมูลมีภำรกิจหรือติดประชุม 
ส่งผลให้ผู้มำติดต่อไม่ได้รับค ำแนะน ำหรือค ำปรึกษำ
กลับไปแก้ปัญหำของตนเอง 

 (๒) ตอบค ำถำมเทคนิคกำรใช้โค้ด
โป รแก รม ค ำสั่ ง ใน ก ำรแสด งผ ลห น้ ำ เว็ บ ไซ ต์            
แต่บางครั้งพบว่า แก่ผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ดูแลเว็บไซต์  
ผู้ที่มำขอค ำปรึกษำ มำติดต่อในช่วงที่ผู้ ให้ข้อมูลมี
ภำรกิจหรือติดประชุม ส่งผลให้ผู้มำติดต่อไม่ได้รับ
ค ำแนะน ำหรือค ำปรึกษำกลับไปแก้ปัญหำของตนเอง  

 
 

๓.๒.๔.๒ งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งาน
ประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
(๑) จัดฝึกอบรมกำรใช้โปรแกรม 

Adobe Photoshop,  Adobe Dreamweaver,  
และชุดค ำสั่ ง Bootstrap  และโปรแกรมอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง ให้กับผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ดูแลเว็บไซต์ที่
สนใจ เพ่ือให้มีพ้ืนฐำนควำมรู้ด้ำนกำรออกแบบและ
พัฒนำเว็บไซต์ องค์ประกอบของแบนเนอร์ภำพ และ
กำรใช้ โค้ดโปรแกรมชุ ดค ำสั่ ง ในรูปแบบต่ำงๆ 
ตลอดจนกำรใช้โค้ดชุดค ำสั่งตกแต่งเว็บไซต์ โดยให้
บุคลำกรในทีมงำนเป็นวิทยำกร เพรำะว่ำเป็นผู้ที่มี
ประสบกำรณ์ตรงและมีองค์ควำมรู้ด้ำนกำรออกแบบ 
และกำรใช้ชุดค ำสั่งคอมพิวเตอร์ เพื่อให้ผู้เข้ำอบรม
สำมำรถน ำควำมรู้ที่ ได้ จำกกำรฝึ กอบรมนี้ ไป
ปฏิบัติงำนได้จริง 

 (๒ ) เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจ
เกี่ ย วกั บ อ งค์ ค ว ำม รู้ ด้ ำ น ก ำรจ ำ ล อ ง เค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์ให้เป็นเครื่องแม่ข่ำย (Server) ส ำหรับ
กำรสร้ำงเว็บไซต์แบบ Offline ทดสอบกำรแสดงผล 
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Website โดยจัดท ำในรูปแบบคลิปวิดี โอ เป็ น
รูปแบบสื่อกำรเรียนรู้  ผ่ำนช่องทำงน ำเสนอใน
รูปแบบต่ำงๆ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ดูแลเว็บไซต์
แต่ ไม่มี เวลำมำอบรม หรือเข้ ำอบรมแต่ ไม่ทั น 
สำมำรถทบทวนย้อนดูได้ภำยหลัง 

(๓) สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรใช้
ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ โดยกำรจัดท ำคู่มือกำร
ใช้งำนเมนูในระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์เผยแพร่ใน
รูปแบบของเอกสำรและไฟล์ส ำหรับดำวน์โหลด      
เพื่ อให้ผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ดูแลเว็บไซต์ ได้ศึกษำ 
ขั้นตอน วิธีกำรใช้งำนเมนู รูปแบบ ตัวอย่ำง รวมถึง
อธิบำยเทคนิคต่ำงๆ ตำมที่ผู้จัดท ำมีประสบกำรณ์ใน
งำนที่ผ่ำนมำ 

๓ .๒ .๔ .๓  ง า น ม า ต ร ฐ า น ส ม ร ร ถ น ะ  
ความสามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
 (๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรใช้

ชุดฝึกกำรเรียนรู้กำรท ำแบบทดสอบออนไลน์ทั้ ง          
๓ ด้ำนให้กับนักศึกษำ บางครั้งพบว่ากำรศึกษำชุด
ทดสอบพร้อมกันทั้ง ๓ ด้ำน ส่งผลให้เกิดควำมสับสน
ต่อผู้เรียนเป็นอย่ำงมำกและมีผลท ำให้ผู้เรียนท ำชุด
ข้อสอบ ไม่ ผ่ ำน ได้ ป ระกำศนี ยบั ตร IC๓  Digital 
Literacy Certificaion พ้ืนฐำน 

(๒) ให้ค ำปรึกษำแก่นักศึกษำ
เกี่ยวกับเนื้อหำสำระค ำถำม และค ำตอบวิธีกำรท ำ
ข้อสอบ เนื้อหำกำรออกข้อสอบ โดยใช้ชุดข้อสอบ 
(IC๓ Digital Literacy Certification) ในกำรทดสอบ
ควำมรู้ประกอบด้วยด้ำนฮำร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ , ด้ำน
โปรแกรมส ำนักงำนส ำเร็จรูป และด้ำนเครือข่ำย กับ
อินเทอร์เน็ตพ้ืนฐำน ซึ่งเป็นทักษะที่มีควำมจ ำเป็น 
และเป็นพ้ืนฐำนของเทคโนโลยีสำรสนเทศในปัจจุบัน 
แต่บางครั้งพบว่า นักศึกษำไม่สนใจและยังไม่เห็นถึง

๓ .๒ .๔ .๓  ง า น ม า ต ร ฐ า น ส ม ร ร ถ น ะ   
ความสามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
 (๑ ) จัดฝึ กอบรมวิธีกำรท ำชุด

ข้อสอบ ทั้ง ๓ ด้ำน เพ่ือให้นักศึกษำมีพ้ืนฐำนควำมรู้ 
ด้ำนที่  ๑ ควำมรู้ พ้ืนฐำนกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์   
ด้ำนที่ ๒ กำรใช้งำนอินเทอร์เน็ต และกำรสื่อสำร
สังคมออนไลน์ และด้ำนที่ ๓ กำรใช้งำนโปรแกรม
ส ำนักงำน โดยให้บุคลำกรในทีมงำนเป็นวิทยำกร 
เพรำะว่ำเป็นผู้ที่มีประสบกำรณ์ตรงและมีองค์ควำมรู้
ทั้ง ๓ ด้ำน เพื่อให้นักศึกษำสำมำรถน ำควำมรู้ที่ได้
จ ำ ก ก ำ ร ฝึ ก อ บ ร ม นี้ ไป ท ำ ชุ ด ข้ อ ส อ บ ผ่ ำ น                     
ได้ ใบ ป ร ะก ำศ นี ย บั ต ร  (IC๓  Digital Literacy 
Certification) ได้รับกำรรับรองมำตรฐำนจำกองค์กร
ที่มีควำมน่ำเชื่อถือ และปฏิบัติงำนได้จริง 

(๒) เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจ
เกี่ยวกับกำรทดสอบควำมรู้ โดยใช้ชุดข้อสอบ (IC๓ 
Digital Literacy Certification) ประกอบด้วยด้ำน
ฮำร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ , ด้ำนโปรแกรมส ำนักงำน
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ควำมจ ำเป็นในปัจจุบัน ส่งผลให้นักศึกษำไม่ได้รับกำร
ฝึกฝนและไม่สำมำรถท ำแบบทดสอบได้ 

ส ำเร็จรูป และด้ำนเครือข่ำย กับอินเทอร์เน็ตพ้ืนฐำน 
ซึ่งเป็นทักษะที่มีควำมจ ำเป็น โดยกำรจัดท ำใน
รูปแบบคลิปวิดีโอ เป็นรูปแบบสื่อกำรเรียนรู้ ผ่ำน
ช่องทำงน ำเสนอในรูปแบบต่ำงๆ เช่น YouTube 
Facebook Line เพื่อให้นักศึกษำและผู้ที่สนใจแต่ไม่
มีเวลำมำอบรม หรือเข้ำอบรมแต่ไม่ทัน สำมำรถ
ทบทวนย้อนดูได้ภำยหลัง 

(๓) จัดท ำแฟ้มข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
กับจัดฝึกอบรมวิธีกำรท ำชุดข้อสอบ ทั้ง ๓ ด้ำน        
โดยจัดท ำในรูปแบบเอกสำรรำยงำนที่มีรำยละเอียด 
ของกำรใช้ชุดทดอบ กำรใช้ห้องทดสอบ วันเวลำ 
จ ำนวนนักศึกษำเข้ำร่วมทดสอบ นักศึกษำสอบผ่ำน 
และไม่ผ่ำนเกณฑ์ ค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ เพ่ือใช้ในกำรตอบ
ประกันคุณภำพของส ำนักวิทยบริกำร ทั้งรูปแบบ
เอกสำรและไฟล์ข้อมูล เพ่ือควำมสะดวกในกำร
ค้นหำเอกสำรและกำรบริกำรที่รวดเร็ว 

๓.๒.๔.๔  งานบริหารจัดการระบบการประชุม 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
(๑) ให้ค ำปรึกษำเบื้องต้นเกี่ยวกับ

ขั้นตอนกำรใช้ ระบบกำรประชุม อิ เล็กทรอนิกส์          
(e-meeting) กำร Login เข้ำระบบ กำรใช้เมนูกำร
ท ำงำนจัดกำรประชุม บางครั้ งพบ ว่าผู้ที่ มำขอ
ค ำปรึกษำมำติดต่อในช่วงที่ผู้ให้ข้อมูลมีภำรกิจหรือ    
ติดประชุม ส่งผลให้ผู้มำติดต่อไม่ได้รับค ำแนะน ำหรือ
ค ำปรึกษำกลับไปแก้ปัญหำของตนเอง เพ่ือให้ผู้จัดกำร
ประชุมแต่ละหน่วยงำนได้ทรำบขั้นตอนและวิธี 

(๒) บริกำรตอบปัญหำและชี้แจง
เกี่ ยวกับกำรใช้ ระบบกำรประชุม อิเล็กทรอนิกส์          
(e-meeting)  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนได้รับทรำบขั้นตอน
วิธีกำรน ำข้อมูลใส่ระบบได้ถูกต้อง ซึ่งบางครั้งพบว่า 
ผู้ปฏิบัติงำนบำงคนไม่เข้ำใจเกี่ยวกับขั้นตอนในกำร

๓.๒.๔.๔  งานบริหารจัดการระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
(๑) จัดฝึกอบรมให้กับบุคลำกรทุก

คนในหน่วยงำน ให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจขั้นตอนกำร
ใช้ ง ำ น ร ะ บ บ ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม อิ เล็ ก ท ร อ นิ ก ส์             
(e-meeting) ส ำห รับ ผู้ เข้ ำป ระชุ ม เพ่ื อ ให้ ก ำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมขั้นตอนและวิธีกำรส ำหรับ
ผู้เข้ำร่วมประชุม โดยเชิญผู้ดูแลระบบ และผู้จัดกำร
ประชุม มำถ่ำยทอดควำมรู้เกี่ยวกับกำรใช้ระบบ
ส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุม เพื่อให้บุคลำกรมีควำมรู้
ควำมเข้ำใจ และสำมำรถเรียกดูข้อมูลวำระกำร
ประชุมได้ด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว 

(๒ ) จัดฝึกอบรม ให้ กับผู้ จั ดกำร
ประชุมหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยให้ควำมรู้ควำม
เข้ ำ ใจ ขั้ น ตอน กำรท ำงำน ระบ บ กำรป ระชุ ม
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บันทึกเอกสำร กำรค้นหำ กำรเพ่ิมผู้เข้ำร่วมประชุม 
ส่งผลให้ เกิดข้อผิดพลำดกำรจัดประชุมไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน ท ำให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำมล่ำช้ำ  

 

อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ส ำหรับผู้จัดประชุม 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมขั้นตอนและวิธีกำร
ส ำหรับผู้จัดกำรประชุม โดยเชิญผู้ดูแลระบบ และ
ผู้จัดกำรประชุม มำถ่ำยทอดควำมรู้เกี่ยวกับกำรใช้
ระบบส ำหรับผู้จัดกำรประชุม เพื่ อให้ผู้จัดกำร
ประชุมมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ และสำมำรถจัดกำร
วำระกำรประชุม เช่น กำรตั้งค่ำกำรประชุม ก่อนกำร
ประชุม ระหว่ำงกำรประชุม และหลังกำรประชุมได้
ด้ วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว  เกิดประโยชน์และ
ประสิทธิภำพ 

(๓) สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจในงำน
ก ำ ร จั ด ก ำ รป ร ะ ชุ ม ด้ ว ย ร ะ บ บ ก ำ ร ป ระ ชุ ม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) กำรก ำหนดสิทธิ์ส ำหรับ
ผู้จัดกำรประชุมและผู้เข้ำร่วมประชุม และกำรค้นหำ
รำยชื่อคณะกรรมกำรหรือผู้เข้ำร่วมประชุม โดยกำร
จัดท ำคู่มือ กำรใช้ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-meeting) เผยแพร่ในรูปแบบของเอกสำรและ
ไฟล์ส ำหรับดำวน์โหลด เพื่อให้กับผู้ที่สนใจได้ศึกษำ 
ขั้นตอน วิธีกำรใช้ระบบ รวมถึงอธิบำยเทคนิคต่ำงๆ
ตำมท่ีผู้จัดท ำมีประสบกำรณ์ในงำนที่ผ่ำนมำ 

๓ .๒ .๔ .๕   งาน บ ริ ก า รห้ อ งป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
(๑ ) ให้บริกำรห้องปฏิบัติกำร

คอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยในอำคำร ๑๐๐ ปี 
ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์  ส ำหรับใช้ในกำรเรียน
กำรสอน กำรน ำเสนอ กำรบรรยำย แก่นักศึกษำและ
อำจำรย์แต่บำงครั้งพบว่ำผู้ขอใช้บริกำรมำติดต่อขอขอ
ใช้บริกำรในช่วงเวลำห้องไม่ว่ำว ส่งผลให้ผู้ขอใช้บริกำร 
ไม่ห้องส ำหรับกำรฝึกอบรม กำรเรียนกำรสอน และ
กิจกรรมอื่นๆ ได้ 

 

๓ .๒ .๔ .๕  ง าน บ ริ ก า รห้ อ งป ฏิ บั ติ ก า ร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุม  
(๑) แนะน า เทคนิค กำรใช้ปฏิทิน

ออน ไลน์ ของ Google calendar ในกำรบั นทึ ก
ข้อมูลหน่วยงำนที่ใช้บริกำร โดยกำรจัดท ำคู่มือกำร
กำรใช้ ปฏิ ทิ น ออน ไลน์ ของ Google calendar 
เผยแพร่ในรูปแบบของเอกสำรและไฟล์ส ำหรับดำวน์
โหลด เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ศึกษำ ขั้นตอน วิธีกำร 
รวม ถึ งอ ธิ บ ำย เท ค นิ ค ต่ ำ งๆ ต ำม ที่ ผู้ จั ด ท ำ มี
ประสบกำรณ์ในงำนที่ผ่ำนมำ 

 



๗๗ 
 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

(๒ )  ให้ ค ำ ป รึ ก ษ ำ เบื้ อ งต้ น
เกี่ยวกับกำรใช้ซอฟท์แวร์ ระบบปฏิบัติกำร และ
โปรแกรมส ำเร็จรูป ส ำหรับกำรฝึกอบรม กำรเรียนกำร
สอน และกิจกรรมอ่ืนๆ แต่บางครั้ งพบ ว่าบำง
ซอฟต์แวร์ไม่สำมำรถใช้งำนได้เนื่องจำกมีกำรละเมิด
ลิขสิทธิ์ซอฟต์แวร์ 

 
 

(๒) ชี้แจงเพ่ือสร้ำงควำมรู้ควำม
เข้ำใจกับบุคคลภำยนอกในกำรรับทรำบ โดยจัดท ำ
เอกสำรรวบรวมข้อมูลรำยละเอียดคุณลักษณะ เช่น 
ระบบปฏิบัติกำร และโปรแกรมส ำเร็จรูป อุปกรณ์
ฮำร์ดแวร์และซอฟต์แวร์และอุปกรณ์ เครือข่ำย 
ควำมเร็วอินเทอร์เน็ต รวมถึงกำรละเมิดลิขสิทธิ์
ซอฟต์แวร์  ภำยในห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์
ส ำหรับกำรฝึกอบรม และห้องส ำหรับกำรเรียนกำร
สอน เพ่ือกำรจัดฝึกอบรม กิจกรรม กำรเรียนกำร
สอน เพื่อให้ผู้ใช้บริกำรได้รับทรำบข้อมูลที่ถูกต้อง 
กำรจัดกิจกรรมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยเกิด
ประสิทธิภำพ 

(๓ ) จัดท ำแนวปฏิบั ติ เกี่ ยวกับ
ขั้นตอนและระเบียบกำรให้บริกำรห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยในอำคำร ๑๐๐ ปี 
ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ให้กับผู้ปฏิบัติงำนให้กับ
ผู้ปฏิบัติงำนด้วยกำรสื่อสำรข้อมูลในหลำกหลำย
ช่องทำง เช่น จัดท ำเป็นเอกสำร จัดส่งทำงจดหมำย
อิเล็กทรอนิกส์ (Email) จัดแขวนไว้บนหน้ำเว็บไซต์
ส ำนักวิทยบริกำรฯ และจัดส่งข้อมูลทำงสื่อสังคม
ออนไลน์ ได้แก่ Line Facebook เป็นต้น เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงำนใช้เป็นคู่มือในกำรด ำเนินกำรให้บริกำร
เป็นไปด้วยควำมถูกต้องรวดเร็ว  

๓.๒.๔.๖ งานด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 
(๑) ให้ค ำปรึกษำเบื้องต้นเกี่ยวกับ

กำรก ำหนดวำระกำรประชุม กำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม สรุปมติที่ประชุม แต่บางครั้งพบว่าผู้ที่มำขอ
ค ำปรึกษำ ไม่มีประสบกำรณ์ในกำรประชุม ส่งผลให้
เกิดควำมล่ำช้ำในกำรปฏิบัติงำนกำรประชุม 

๓.๒.๔.๖ งานด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในด้านการส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล 
(๑) ให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหำรและ

เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนกำรประกัน
คุณภำพด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล 
โดยให้บุคลำกรในทีมงำนประกันคุณภำพส ำนักวิทย
บริกำรฯ  เป็นผู้ที่มีประสบกำรณ์ตรงและมีองค์



๗๘ 
 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น เกี่ยวกับ
รำยงำนกำรประชุม ข้อเสนอแนะและแนวทำงที่ได้
จำกกำรประชุมบนพ้ืนที่จัดเก็บออนไลน์ บางครั้ง
พบว่า ผู้ปฏิบัติงำนที่ต้องกำรข้อมูลไม่ทรำบเกี่ยวกับ
กำรเข้ำพ้ืนที่จัดเก็บออนไลน์ ท ำให้หำเอกสำรไม่เจอ
เกิดควำมล่ำช้ำในกำรปฏิบัติงำน 

 
 

 
 

ควำมรู้ ถ่ำยทอดควำมรู้สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจแก่
เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบงำนกำรประกันคุณภำพด้ำน
กำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล เพื่อให้
เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนกำรประกัน
คุณภำพด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล
ของหน่วยงำนส ำนักฯ และมหำวิทยำลัย สำมำรถ
วำงแผนและก ำหนดกิจกรรมกำรด ำเนินงำนพัฒนำ
ระบบกำรประกันคุณภำพได้อย่ำงถูกต้อง และ
สอดคล้องรับกับกำรพัฒนำผลกำรด ำเนินงำนตำมตัว
บ่งชี้เกณฑ์กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 

(๒) ถ่ำยทอดควำมรู้เกี่ยวกับงำนด้ำน
กำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล โดยจัดท ำใน
รูปแบบเอกสำรรำยงำนที่มีรำยละเอียดนโยบำย 
แผน ปฏิทินกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำด้ำนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิจิทัล   เพื่อใช้ในกำรตอบประกันคุณภำพของส ำนัก
วิทยบริกำร และมหำวิทยำลัย ทั้งรูปแบบเอกสำร
และไฟล์ข้อมูล เพ่ือควำมสะดวกในกำรค้นหำ
เอกสำร 

(๓) แนะน ำข้อมูลเกี่ยวกับนโยบำย 
แผน และปฏิทินกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะดิจิทัล ให้กับอำจำรย์เจ้ำหน้ำที่
ที่เกี่ยวข้องที่ไม่ทรำบข้อมูลเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำกำรส่งเสริมสมรรถนะและ
ทักษะดิจิทัล โดยจัดประชุมสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ
หรือให้ข้อมูลเป็นรำยบุคคลทั้งอย่ำงเป็นทำงกำรและ
ไม่ทำงกำร เพื่อให้บุคลำกรมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ
เกี่ยวกับนโยบำย แผน และปฏิทินกำรด ำเนินงำน
กำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะดิจิทัล และสำมำรถ
ปฏิบัติตนในกำรท ำงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
 



๗๙ 
 

๓. การก ากับตรวจสอบ 
๓.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

 (๑) จัดท ำเว็บไซต์หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยจำกเว็บไซต์ต้นแบบตำมที่ ได้รับ
มอบหมำยเพื่อน ำเสนอผู้บริหำร หัวหน้ำหน่วยงำน พิจำรณำปรับปรุงแก้ไขก่อนกำรพัฒนำออกแบบเว็บไซต์ให้กับ
ทุกหน่วยงำนใช้งำนจริงต่อไป  

(๒) ออกแบบโครงร่ำงแม่แบบ (Template) กำรแสดงผลเว็บไซต์ของหน่วยงำนท ำกำร
ก ำหนดหัวข้อที่เป็นสำระส ำคัญหลักร่วมกับผู้รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงำน เพ่ือให้โครงสร้ำงแม่แบบ  
(Template) เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน น ำเสนอผู้บริหำรขั้นต้นรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เพื่อขอควำมเห็นชอบ
ให้ด ำเนินกำรร่วมกับผู้ดูแลเว็บไซต์จัดท ำข้อมูลที่จะน ำมำใช้ประโยชน์ร่วมกัน 

(๓) ปฏิบัติหน้ำที่เขียนชุดค ำสั่งพัฒนำเว็บไซต์จำกเว็บไซต์ต้นแบบตำมที่ได้รับมอบหมำย
น ำเสนอผู้บริหำร หัวหน้ำหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย พร้อมด ำเนินกำรรำยงำนผลควำมก้ำวหน้ำเป็นระยะ     
จนด ำเนินงำนแล้วเสร็จ 

(๔) ขออนุญำตท ำกำรติดตั้งเว็บไซต์ที่ ได้จัดท ำลงกับระบบเซิร์ฟเวอร์ของมหำวิทยำลัย      
เพ่ือท ำกำรทดสอบกำรใช้งำนและโอนย้ำยข้อมูลข่ำวสำรกำรเผยแพร่ของเว็บไซต์  

(๕) บันทึกข้อควำมเชิญหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเสนอผู้บริหำรพิจำรณำลงนำมสั่งกำร เพ่ือให้
เจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำนระบบเข้ำร่วมประชุมและฝึกอบรมกำรพัฒนำเว็บไซต์และวิธีกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำร
เว็บไซต์น ำข้อมูลเนื้อหำข่ำวสำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์เว็บไซต์หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย  

(๖) จัดท ำคู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ และคู่มือกำรเขียนชุดค ำสั่ง          
พัฒนำระบบ โดยน ำเสนอคู่มือแก่ผู้พัฒนำระบบ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทย
บริกำรฯ ตำมล ำดับ เพ่ือขอค ำชี้แนะและแก้ไข และอนุญำตให้เผยแพร่ใช้งำน เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำนระบบใช้
ประกอบกำรปฏิบัติงำนได้  

(๗) ผู้ปฏิบัติงำนน ำควำมรู้ด้ำนกำรออกแบบและพัฒนำเว็บไซต์ ประสบกำรณ์ ควำมรู้ 
ควำมเชี่ยวชำญเฉพำะด้ำน จัดท ำโครงกำรฝึกอบรมกำรออกแบบและพัฒนำเว็บไซต์ ให้กับเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน
ระบบ เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ ขั้นตอนกำรบริหำรจัดกำรข้อมูลผ่ำนระบบ ชุดค ำสั่งพัฒนำเว็บไซต์           
โดยน ำเสนอข้อมูลโครงกำรจัดฝึกอบรมกำรออกแบบและพัฒนำเว็บไซต์ แก่รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ ตำมล ำดับ เพ่ือขออนุมัติโครงกำร 

๓.๒ งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งานประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 

(๑) ประชุมร่วมกับผู้บริหำร คณะกรรมกำรด ำเนินงำนประชุมวิชำกำรมหำวิทยำลัยรำช
ภัฏพระนครศรีอยุธยำ เพ่ือจัดท ำเว็บไซต์เผยแพร่กิจกรรม ข้อมูลข่ำวสำร งำนประชุมวิชำกำรที่ท ำขึ้นในแต่ละ
กิจกรรม จัดหำพ้ืนที่เผยแพร่ผ่ำนช่องทำงเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัย และเว็บไซต์หน่วยงำน โดยมีผู้ดูแลระบบ
เป็นผู้บริหำรจัดกำรพ้ืนที่บน Server มหำวิทยำลัย และน ำเสนอรูปแบบโครงสร้ำงให้กับผู้บริหำร เพ่ือขอ
ค ำปรึกษำชี้แนะและแก้ไข 



๘๐ 
 

(๒) ออกแบบวำงโครงสร้ำงของเว็บไซต์  เป็นขั้นตอนที่น ำข้อมูลและแผนที่วำงไว้ไป
ปฏิบัติ โดยกำรลงมือปฏิบัติโดยจัดพิมพ์เนื้อหำ ก ำหนดกำรเชื่อมโยง และคุณลักษณะอ่ืนที่ต้องใช้ในเว็บไซต์    
โดยน ำเสนอข้อมูลกำรน ำเสนอเว็บไซต์กำรจัดงำนเบื้องต้น  แก่ผู้บริหำร คณะกรรมกำรด ำเนินงำนประชุม
วิชำกำร เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องของเนื้อหำสำระ รับค ำแนะน ำ ติชมและแก้ไข  

(๓) ปฏิบัติหน้ำที่เขียนชุดค ำสั่งพัฒนำเว็บไซต์จำกเว็บไซต์ต้นแบบตำมที่ได้รับมอบหมำย
น ำเสนอผู้บริหำร คณะกรรมกำรด ำเนินงำนประชุมวิชำกำร พร้อมด ำเนินกำรรำยงำนผลควำมก้ำวหน้ำเป็นระยะ
จนด ำเนินงำนแล้วเสร็จ 

(๔) จัดท ำหน้ำเว็บไซต์ส ำหรับกำรเผยแพร่และดำวน์โหลดแบบฟอร์มงำนประชุมวิชำกำร
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำไปใช้งำนในหน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย โดยด ำเนินกำร
ร่วมกับผู้ดูแลระบบของส ำนักวิทยบริกำรฯ ร่วมก ำหนดรูปแบบ กำรจัดวำงเมนู ชนิด ประเภทของสื่อ และ
น ำเสนอข้อมูลแก่รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ และคณะกรรมกำรด ำเนินงำนประชุมวิชำกำร ตำมล ำดับ 
เพ่ือขอควำมคิดเห็นและอนุญำตให้เผยแพร่เว็บไซต์ 

(๕) ขออนุญำตผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ ท ำกำรติดตั้งเว็บไซต์ที่ได้จัดท ำลงกับระบบ
เซิร์ฟเวอร์ของมหำวิทยำลัย เพ่ือท ำกำรทดสอบกำรใช้งำนและโอนย้ำยข้อมูลข่ำวสำรกำรเผยแพร่ของเว็บไซต์งำน
ประชุมวิชำกำร  

(๖) ทดสอบเว็บไซต์โดยใช้ข้อมูลจริง เพื่อหำข้อบกพร่องและด ำเนินกำรแก้ไขให้แล้วเสร็จ
พร้อมน ำเสนอผู้บริหำร คณะกรรมกำรด ำเนินงำนประชุมวิชำกำร สั่งกำรด ำเนินกำรใช้งำนจริง 

(๗) ขออนุญำตผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ ท ำกำรติดตั้งเว็บไซต์ที่ได้จัดท ำลงกับ
ระบบของทำงมหำวิทยำลัย เพ่ือท ำกำรทดสอบกำรใช้งำนและโอนย้ำยข้อมูลข่ำวสำร  

๓.๓ งานมาตรฐานสมรรถนะความสามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
(๑) ประชุมร่วมกับผู้บริหำรในกำรประสำนงำนกับบริษัท เออำร์ไอที จ ำกัด ซึ่งได้รับ

มอบหมำยจำก สถำบันคุณวุฒิวิชำชีพ (องค์กำรมหำชน) ให้ด ำเนินกำรจัดประเมินสมรรถนะด้ำน Digital 
Literacy ด้วยเครื่องมือระดับมำตรฐำนสำกลโดยกำรใช้ชุดข้อสอบ IC๓ Digital Literacy Certification โดย
น ำเสนอข้อมูลโครงกำรจัดฝึกอบรมกำรใช้ชุดข้อสอบ IC๓ Digital Literacy Certification แก่รองผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักวิทยบริกำรฯ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ ตำมล ำดับ เพ่ือขออนุมัติโครงกำร 

(๒) ศึกษำและทดสอบกำรใช้ชุดข้อสอบวัดควำมรู้มำตรฐำนทักษะกำรใช้โปรแกรม

คอมพิวเตอร์ภำยใต้วัตถุประสงค์ของ IC๓ Certificate ทั้ง ๓ ด้ำน ด้ำนควำมรู้พ้ืนฐำนคอมพิวเตอร์ ด้ำนกำรใช้

โปรแกรมส ำนักงำนส ำเร็จรูป ด้ำนกำรใช้เมล์ กำรติดต่อสื่อสำรและอินเตอร์เน็ต จำกบริษัท เออำร์ไอที จ ำกัด            

ที่ได้รับมอบหมำยจำก สถำบันคุณวุฒิวิชำชีพ (องค์กำรมหำชน) ให้ด ำเนินกำรจัดประเมินสมรรถนะด้ำน Digital 

Literacy ด้วยเครื่องมือระดับมำตรฐำนสำกลโดยกำรใช้ชุดข้อสอบ IC๓ Digital Literacy Certification  และ

น ำเสนอรูปแบบกำรทดสอบให้กับผู้บริหำรส ำนักวิทยบริกำรฯ เพ่ือขอควำมคิดเห็น และอนุมัติงบประมำณกำร

ด ำเนินงำน  



๘๑ 
 

(๓) ตรวจสอบผลกำรสอบผ่ำนระบบบริหำรจัดกำรทดสอบสมรรถนะทำงด้ำนดิจิทัลและ

รำยงำนผลกำรสอบที่บริษัท เออำร์ไอที จ ำกัด เป็นผู้จ ำหน่ำยชุดทดสอบ โดยพิจำรณำคะแนน ค่ำเฉลี่ยในเกณฑ์

กำรวัดผลแต่ละด้ำนชุดทดสอบที่ได้ถูกใช้ทดสอบไปแล้ว เพ่ือรำยงำนผลกำรสอบและจ ำนวนข้อสอบคงเหลือก่อน

หมดอำยุ เสนอต่อผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติงบประมำณกำรด ำเนินงำน 

(๔) ตรวจสอบระบบรำยงำนผลกำรใช้ชุดทดสอบสมรรถนะทำงด้ำนดิจิทัลและจ ำนวน

ข้อสอบคงเหลือผ่ำนระบบบริหำรจัดกำรทดสอบสมรรถนะทำงด้ำนดิจิทัลของบริษัท เออำร์ไอที จ ำกัด เป็นผู้

จ ำหน่ำยชุดทดสอบ เพ่ือขอควำมคิดเห็น และอนุมัติงบประมำณกำรด ำเนินงำน 

(๕) ประเมินผลกำรสอบสมรรถนะด้ำน Digital Literacy ด้วยเครื่องมือกำรจัดสอบ (IC๓) 

ของนักศึกษำ เพ่ือวิเครำะห์ผลสอบผ่ำนระบบบริหำรจัดกำรและรำยงำนผลกำรสอบ โดยพิจำรณำจ ำนวน

นักศึกษำที่เข้ำทดสอบ ผลคะแนนจำกกำรสอบแต่ละวิชำ ค่ำเฉลี่ย ในเกณฑ์กำรวัดผลทดสอบควำมรู้ด้ำน Digital 

Literacy ทั้ง ๓ ด้ำน เพ่ือรำยงำนผลกับผู้บังคับบัญชำในกำรอนุมัติด ำเนินโครงกำรต่อไป 

(๖) ประชุมร่วมกับคณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำรจัดสอบสอบสมรรถนะด้ำน Digital 

Literacy ด้วยเครื่องมือกำรจัดสอบ (IC๓) ในกำรจัดกิจกรรมวัดควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำน Digital Literacy 

ให้กับนักศึกษำ เพ่ือให้ทีมงำนเตรียมควำมพร้อมในจัดฝึกอบรมกำรใช้สถำนที่ วัน เวลำ และน ำเสนอรำยงำน      

แก่รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ ตำมล ำดับ เพ่ือขอควำมคิดเห็น และ

อนุมัติงบประมำณกำรด ำเนินงำน 

๓.๔ งานบริหารจัดการระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
(๑) ประชุมร่วมกับผู้บริหำรในกำรด ำเนินกำรใช้ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์            

(e-meeting) หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย เพ่ือน ำเสนอผู้บริหำรพิจำณำสั่งกำรให้ผู้ปฏิบัติงำนกำรจัดประชุม
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยใช้ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) แทนกำรประชุมแบบเดิม 

(๒) ทดสอบระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) โดยใช้ข้อมูลจริง เพ่ือหำ
ข้อบกพร่องและด ำเนินกำรแก้ไขให้แล้วเสร็จและรำยงำนผลกำรใช้ระบบแทนกำรประชุมแบบเดิมต่อ
ผู้บังคับบัญชำ 

(๓) จัดท ำคู่มือกำรใช้ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) พร้อมร่ำงหนังสือ
ค ำสั่งเสนอผู้บริหำรลงนำมพิจำรณำสั่งกำร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนกำรจัดประชุมหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเข้ำ
ร่วมฝึกอบรมกำรใช้ระบบ 

(๔) คณะกรรมกำรของหน่วยงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย คณะกรรมกำรด ำเนินงำนและ
ด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ  คณะกรรมกำรจัดท ำแผนกำร
ส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทัลของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ พ.ศ.๒๕๖๓-๒๕๖๕ และ
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ  โดยท ำหน้ำที่เป็นเลขำนุกำรกำรประชุม เป็น
ผู้สร้ำงวำระกำรประชุมผ่ำนระบบ เสนอผู้บริหำรพิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนน ำเข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรของหน่วยงำนส ำนักวิทยบริกำรฯ    



๘๒ 
 

(๕) กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมโดยกำรสรุปมติที่ประชุม และข้อเสนอแนะจำกกำร
ประชุมผ่ำนระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) เสนอต่อผู้บริหำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบก่อนน ำ
รำยงำนกำรประชุมไปเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

(๖) ผู้ปฏิบัติงำนน ำควำมรู้ด้ำนกำรใช้ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
ประสบกำรณ์  ควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญเฉพำะด้ำน  จัดท ำโครงกำรฝึกอบรมกำรใช้ระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้กับเจ้ำหน้ำที่ของมหำวิทยำลัย เพ่ือให้รู้พ้ืนฐำนควำมรู้ด้ำนกำรใช้ระบบกำร
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting)  องค์ประกอบของแต่ละเมนู โดยน ำเสนอข้อมูลโครงกำรจัดฝึกอบรมกำร
ใช้ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) แก่รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ และผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักวิทยบริกำรฯ ตำมล ำดับ เพ่ือขออนุมัติโครงกำร 

๓.๕ งานบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
(๑) ตรวจสอบและตรวจทำนบันทึกกำรขอใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และประชุม

อำคำร ๑๐๐ ปี ถ้ำว่ำงผู้ปฏิบัติงำนน ำบันทึกขอใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ห้องประชุม เสนอผู้บริหำร       
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ ตำมล ำดับ เพ่ือขออนุญำตใช้ห้อง
ส ำหรับฝึกอบรม 

(๒) ผู้ขอใช้บริกำรเขียนแบบฟอร์ม ใบขออนุญำตใช้สถำนที่เพ่ือกำรจัดฝึกอบรมพร้อมทั้ง
ท ำกำรระบุสิ่งที่ต้องกำรใช้ส ำหรับกำรฝึกอบรม อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ ซอฟต์แวร์ เพ่ือมำยื่นผู้ปฏิบัติงำนท ำ
กำรตรวจเช็คควำมพร้อมและว่ำงส ำหรับให้บริกำร ส่งมำนั้น ทำงส ำนักวิทยบริกำรฯ มีให้บริกำรครบถ้วนตำมที่
ทำงผู้ขอใช้บริกำรได้ท ำกำรเขียนใบใบขออนุญำตใช้สถำนที่มำ จำกนั้นก็ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ 
อนุญำตให้ใช้บริกำรสถำนที่ 

(๓) ตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์มีสภำพปกติไม่มีกำรช ำรุดเสียหำยก่อนท ำกำร
ให้บริกำรแก่ผู้ใช้บริกำรห้องอบรมคอมพิวเตอร์ และห้องประชุม หลังจำกเสร็จสิ้นกำรให้บริกำรหำกเกิดอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ช ำรุดเสียหำย ผู้ปฏิบัติงำนจะด ำเนินกำรท ำบันทึกแจ้ง ผู้บริหำรส ำนักวิทยบริกำรฯ รำยงำน
ควำมเสียหำยและให้ผู้ขอใช้บริกำรด ำเนินกำรซ่อมแซมให้เหมือนเดิม 

(๔) น ำเสนอรำยงำนกำรจัดเก็บข้อมูลพื้นฐำน รำยละเอียดเกี่ยวกับกำรใช้ห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ เช่น จ ำนวนเครื่อง
คอมพิวเตอร์ส ำหรับกำรฝึกอบรม และส ำหรับกำรเรียนกำรสอน คุณสมบัติของเครื่องคอมพิวเตอร์ จ ำนวนที่นั่ง 
เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ เพ่ือให้ข้อมูลในกำรวำงแผนจัดหำครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำร
จัดกำรเรียนกำรสอน กำรจัดฝึกอบรม 

(๕) วำงแผนกำรจัดท ำระบบจัดเก็บข้อมูลกำรให้บริกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์
และห้องประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ โดยน ำเสนอข้อมูล เหตุผลควำมจ ำเป็น  
ในกำรที่จะมีระบบจัดเก็บกำรให้บริกำร เพ่ือให้หน่วยงำนสำมำรถน ำไปใช้ได้ จึงมีกำรประชุมร่วมกับ
ผู้ปฏิบัติงำน ผู้ดูแลระบบ น ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ 
ตำมล ำดับเพื่อให้ข้อมูลในกำรวำงแผนกำรด ำเนินกำรต่อไป 



๘๓ 
 

(๖ ) จั ดท ำหน้ ำเว็บ ไซต์ส ำหรับกำรเผยแพร่และดำวน์ โหลดกำรให้บริกำรใช้

ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ เอกสำรขอใช้

บริกำรไปใช้งำนในหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย โดยด ำเนินกำรร่วมกับผู้แลระบบออกแบบจัดท ำเว็บไซต์ของ

ส ำนักวิทยบริกำรฯ ร่วมก ำหนดรูปแบบ กำรจัดวำงเมนู ประเภทของสื่อ และน ำเสนอข้อมูลแก่รองผู้อ ำนวยกำร

ส ำนักวิทยบริกำรฯ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ ตำมล ำดับ เพ่ือขอควำมคิดเห็น และอนุมัติให้เผยแพร่

ใช้งำน  

๓.๖ งานด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในด้านการส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิจิทัล 

(๑) สรุปรำยชื่อบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยเพ่ือเสนอผู้บริหำรมหำวิทยำลัยฯ พิจำรณำ
เห็นชอบก่อนจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำแผนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทัลของ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ พ.ศ.๒๕๖๓-๒๕๖๕ 

(๒) จัดท ำวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแผนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ด้ำนดิจิทัลของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ พ.ศ.๒๕๖๓-๒๕๖๕  และเตรียมเอกสำรประชุม เช่น  
ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม วำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำงๆ และ PowerPoint ให้ผู้บริหำร
พิจำรณำเห็นชอบก่อนน ำเข้ำที่ประชุมณะกรรมกำรจัดท ำแผนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทัลฯ 

(๓) น ำนโยบำยของมหำวิทยำลัย และผู้บริหำรส ำนักวิทยบริกำรฯ มำจัดท ำ (ร่ำง) แผน 
Smart University ระยะ ๑ ปี และระยะ ๓ ปี เสนอผู้ปฏิบัติงำนงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ และรอง
ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศตำมล ำดับพร้อมปรับแก้ให้ถูกต้องก่อนน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำร
จัดท ำแผนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทัลของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ พ.ศ.๒๕๖๓-
๒๕๖๕ 

(๔) จัดท ำก ำหนดกำรด ำเนินกำรจัดท ำแผน Smart University ระยะ ๓ ปี  เสนอ
คณ ะกรรมกำรจัดท ำแผนกำรส่ งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทั ลของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ พ.ศ.๒๕๖๓-๒๕๖๕  พิจำรณำเห็นชอบก่อนน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิทย
บริกำรฯ 

(๕) จัดท ำก ำหนดกำรด ำเนินกำรจัดท ำแผน Smart University ระยะ ๑ ปี  เสนอ
คณ ะกรรมกำรจัดท ำแผนกำรส่ งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทั ลของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ พ.ศ.๒๕๖๓-๒๕๖๕  พิจำรณำเหน็ชอบก่อนน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิทย
บริกำรฯ 

(๖) จัดท ำ (ร่ำง) ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ เรื่อง นโยบำยส่งเสริม
ทักษะและสมรรถนะด้ำนดิจิทัล เสนอคณะกรรมกำรจัดท ำแผนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทัลของ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ พ.ศ.๒๕๖๓-๒๕๖๕  พิจำรณำเห็นชอบก่อนน ำเข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรมหำวิทยำลัยฯ 



๘๔ 
 

   (๗)  จัดท ำรำยงำนกำรประชุมโดยกำรสรุปมติที่ประชุม และข้อเสนอแนะจำกกำรประชุม
เสนอต่อผู้บริหำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบก่อนน ำรำยงำนกำรประชุมไปเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

(๘) กำรปรับแก้ (ร่ำง) แผน Smart University ระยะ ๑ ปี และระยะ ๓ ปี  ตำมที่
คณ ะกรรมกำรจัดท ำแผนกำรส่ งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทั ลของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ พ.ศ.๒๕๖๓-๒๕๖๕  มีมติเห็นชอบและเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ ก่อนเสนอ
เข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิทยบริกำรฯ เพ่ือให้ควำมเห็นชอบร่ำงแผนฯ ต่อไป 

(๙)  กำรติดต่อประสำนหำสถำนที่ในกำรจัดประชุมฝึกอบรมกำรส่งเสริมสมรรถนะและ
ทักษะดิจิทัล ให้กับเจ้ำหน้ำที่ และนักศึกษำ ค ำนวณค่ำในจ่ำยในกำรจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหำรส ำนักวิทย     
บริกำรฯ อนุมัติโครงกำรก่อนด ำเนินกำรท ำเรื่องซื้อจ้ำงเบิกจ่ำยงบประมำณในกำรจัดกิจกรรมฝึกอบรม 

(๑๐) จัดประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแผนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทัล
ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ พ.ศ.๒๕๖๓-๒๕๖๕ โดยท ำหน้ำที่เป็นเลขำนุกำรจดบันทึกกำร
ประชุมกิจกรรมทบทวนแผน พร้อมทั้งปรับแก้โครงกำรหรือแผนกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมมติที่ประชุมของ
คณะกรรมกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๕ 
 

๔. การตัดสินใจ 
๔.๑ งานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 

(๑) ประสำนงำนกับผู้ดูแลระบบเพ่ือท ำกำรติดตั้งเว็บไซต์ที่เครื่องแม่ข่ำยและทดสอบกำร
ประมวลผลชุดค ำสั่งและฐำนข้อมูลพร้อมแก้ไขผิดพลำดชุดค ำสั่งให้แล้วเสร็จ จำกนั้นท ำกำรโอนย้ำยข้อมูลของ
เว็บไซต์เดิมบำงส่วนและข้อมูลที่พัฒนำขึ้นใหม่ 

(๒) ปรับปรุงเนื้อหำสำระข้อมูลข่ำวสำรให้เป็นปัจจุบันพร้อมติดตำมกำรปฏิบัติหน้ำที่ของ
ผู้ดูแลเว็บไซต์แต่ละหน่วยงำนน ำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ลงบนเว็บไซต์อย่ำงต่อเนื่อง  

(๓) ติดตำมกำรใช้งำนเว็บไซต์แต่ละหน่วยงำนพร้อมด ำเนินกำรท ำกำรปรับปรุงแก้ไข
ชุดค ำสั่งที่ขัดข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนมีควำมสมบูรณ์และเผยแพร่ข้อมูลได้ถูกต้อง 

(๔) ส ำรองข้อมูลชุดค ำสั่งและฐำนข้อมูลต้นฉบับที่มีกำรปรับปรุงแก้ไขพัฒนำเพ่ิมเติม 
เพ่ือป้องกันกำรบุกรุกและควำมเสียหำยจำกฮำร์ดแวร์เสื่อมสภำพ 

(๕) ก ำกับ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำกำรจัดท ำเว็บไซต์ของแต่หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย
และช่วยปรับแต่งเนื้อหำสำระท่ีเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ผ่ำนเว็บไซต์ของหน่ยงำน 

(๖) ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถตัดสินใจได้ด้วยตนเองอย่ำงอิสระ ในกำรออกแบบกรำฟิก
เผยแพร่บนเว็บไซต์ กรณีเร่งด่วนเพ่ือน ำไปใช้งำนในช่วงที่ได้ข้อมูลมำแบบกระชั้นชิด โดยใช้ประสบกำรณ์และ
ควำมช ำนำญในออกแบบกรำฟิก รำยละเอียดรูปแบบ เพ่ือให้ได้งำนแล้วเสร็จทันเวลำ 

๔.๒ งานพัฒนาและออกแบบเว็บไซต์งานประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 

(๑) จัดท ำหน้ำเว็บไซต์ส ำหรับกำรเผยแพร่ข่ำวสำรงำนประชุมวิชำกำรหน่วยงำนภำยใน
มหำวิทยำลัย โดยด ำเนินกำรร่วมกับผู้บริหำร และคณะกรรมกำรด ำเนินงำน ร่วมก ำหนดรูปแบบ กำรจัดวำง
เมนู ชนิด ประเภทของสื่อ และน ำเสนอข้อมูลแก่ผู้บริหำร และคณะกรรมกำรด ำเนินงำน ตำมล ำดับ เพ่ือขอ
ควำมคิดเห็น และอนุมัติให้เผยแพร่ใช้งำน  

(๒) ประสำนงำนกับผู้ดูแลระบบเพ่ือท ำกำรติดตั้งเว็บไซต์ที่เครื่องแม่ข่ำยและทดสอบ
กำรประมวลผลชุดค ำสั่งพร้อมแก้ไขผิดพลำดชุดค ำสั่งให้แล้วเสร็จ จำกนั้นท ำกำรโอนย้ำยข้อมูลของเว็บไซต์ที่
พัฒนำขึ้นใหม ่

 (๓) ทดสอบกำรแสดงผลเว็บไซต์ร่วมกับผู้บริหำร และคณะกรรมกำรด ำเนินงำน เพ่ือหำ
ข้อผิดพลำด ข้อเสนอแนะพร้อมด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องแต่ละเมนูกำรใช้งำนจนแล้วเสร็จ 

 (๕) รับรำยงำนข้อผิดพลำดของกำรใช้งำนเว็บไซต์จำกผู้ใช้งำนจริง เพ่ือด ำเนินกำร
ปรับปรุงแก้ไขให้สำมำรถใช้งำนได้อย่ำงถูกต้องมีประสิทธิภำพ 

(๖) ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถตัดสินใจได้ด้วยตนเองอย่ำงอิสระ ในกำรออกแบบกรำฟิก
เผยแพร่บนเว็บไซต์ กรณีเร่งด่วนเพ่ือน ำไปใช้งำนในช่วงที่ได้ข้อมูลมำแบบกระชั้นชิด โดยใช้ประสบกำรณ์และ
ควำมช ำนำญในออกแบบกรำฟิก รำยละเอียดรูปแบบ เพ่ือให้ได้งำนแล้วเสร็จทันเวลำ 

 



๘๖ 
 

๔.๓ งานมาตรฐานสมรรถนะความสามารถด้านการใช้ดิจิทัล 
 (๑) ร่วมกับบริษัทตัวแทนจ ำหน่ำยชุดข้อสอบที่มีลิขสิทธิ์เข้ำด ำเนินกำรติดตั้งโปรแกรมชุด

ทดลองท ำแบบฝึกหัดทดสอบออนไลน์ลงห้องปฏิบัติกำรที่ได้ก ำหนดไว้ 
 (๒) นัดหมำยสถำนที่  วันเวลำ และจ ำนวนบุคลำกร นักศึกษำ ที่เข้ำอบรมกำรใช้

โปรแกรมชุดทดลองควำมรู้เกี่ยวกับจ ำนวนชุดข้อสอบ รูปแบบวิธีกำรสอบ เทคนิคกำรสอบ และท ำกำรสอบกับ
ชุดข้อสอบจริงที่บริษัทให้ เพ่ือให้ได้ใบประกำศนียบัตรระบบสำกล (Certification) ที่มหำวิทยำลัยจัดซื้อสิทธิ์
กำรสอบ  

 (๓) ติดต่อประสำนงำนกับคณะ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนกำรประชำสัมพันธ์
ให้นักศึกษำเข้ำทดสอบและได้รับทรำบก ำหนดกำรเข้ำร่วมทดสอบ  

 (๔) แนะน ำกำรใช้ชุดฝึกท ำข้อสอบกำรเรียนรู้พ้ืนฐำนด้ำนคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สำรสนเทศมำตรฐำนสำกล (Certification) ทั้ง ๓ ด้ำน ให้กับนักศึกษำตลอดจนแนะน ำวิธีกำรท ำข้อสอบให้
ถูกต้อง  

(๕) เข้ำระบบบริหำรจัดกำรชุดข้อสอบเพ่ือดูรำยงำนผลกำรสอบและจ ำนวนข้อสอบ
คงเหลือก่อนหมดอำยุ เพ่ือให้ทีมงำนรำยงำนต่อผู้บริหำร 

(๖) ตอบปัญหำเกี่ยวกับกระบวนกำร วิธีกำรเทคนิคกำรท ำแบบฝึกหัดทดสอบออนไลน์
ให้กับนักศึกษำ โดยใช้ควำมรู้พร้อมกับประสบกำรณ์และควำมช ำนำญ ตอบปัญหำได้ด้วยตนเองอย่ำงอิสระ 
เพ่ือให้นักศึกษำที่ต้องกำรค ำตอบสำมำรถน ำข้อมูลที่ได้ไปเป็นแนวทำงปฏิบัติท ำแบบทดสอบออนไลน์ของ
ตนเองได ้

๔.๔ งานบริหารจัดการระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
 (๑) ผู้ปฏิบัติงำนน ำควำมรู้ในกำรใช้ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) โดย

ประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนก ำหนดและปรับเปลี่ยนแนวทำงกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม 
ให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ มีกำรตัดสินใจแก้ไขปัญหำได้ด้วยตนเองอย่ำงอิสระในกำรสร้ำงกำรประชุมให้แล้ว
เสร็จทันเวลำในกำรใช้งำน 

(๒) ตอบปัญหำเกี่ยวกับกระบวนกำร วิธีกำรเทคนิคกำรกำรใช้ระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้กับผู้ปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้พร้อมกับประสบกำรณ์และควำมช ำนำญ        
ตอบปัญหำได้ด้วยตนเองอย่ำงอิสระ เพ่ือผู้ที่ต้องกำรค ำตอบสำมำรถน ำข้อมูลที่ได้ไปปรับแก้ใช้ในงำนของ
ตนเองให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

(๓) ด ำเนินกำรประสำนกำรท ำงำนกับเลขำนุกำรกำรประชุม และที่ ผู้ เกี่ยวข้อง         
เรื่องกำรน ำเอกสำรประกอบกำรประชุม น ำส่งเอกสำรเพ่ือบันทึกลงระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์            
(e-meeting) ตำมวันเวลำที่ก ำหนด 

(๔) รับรำยงำนข้อผิดพลำดของกำรใช้ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
จำกผู้ปฏิบัติงำนจริง เพ่ือด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขให้สำมำรถใช้งำนได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 



๘๗ 
 

(๕) แนะน ำกำรใช้ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้กับผู้ปฏิบัติงำน 
และเลขำนุกำรผู้จัดกำรประชุม ตลอดจนวิธีกำรบันทึกไฟล์เอกสำรให้สำมำรถบันทึกลงระบบได้ 

(๖) ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลแต่ละรำยงำนในระบบจะแสดงข้อมูลควำม
ถูกต้องและรำยงำนควำมผิดพลำดที่พบ เพ่ือให้ด ำเนินกำรแก้ไขให้แล้วเสร็จสมบูรณ์ตำมที่ได้ก ำหนดไว้ 

๔.๕ งานบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
(๑) ผู้ปฏิบั ติงำนสำมำรถตัดสินใจได้ด้วยตนเองอย่ำงอิสระ ในกำรขอใช้บริกำร

ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และประชุมอำคำร ๑๐๐ ปี โดยใช้ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญในกำรด ำเนินงำน  
มีกำรตัดสินใจแก้ไขปัญหำ และวิธีกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 

(๒) ผู้ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรออกแบบกำรบันทึกข้อมูลกำรแจ้งกำรให้บริกำรกับ
ผู้ปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนก ำหนดและปรับเปลี่ยนแนวทำงกำรปฏิบัติงำนให้
เหมำะสมให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์และควำมต้องกำรของผู้ขอใช้บริกำร มีกำรตัดสินใจแก้ไขปัญหำได้ด้วย
ตนเองอย่ำงอิสระในกำรริเริ่มแนวทำง และวิธีกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 

(๓) ผู้ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรปรับเปลี่ยนหน้ำที่บุคลำกรในทีม ในช่วงเวลำกำรด ำเนินกำร
ให้บริกำรและเกิดเหตุขัดข้อง กรณีมีภำรกิจเร่งด่วนที่จ ำเป็นต้องใช้บุคลำกรในทีม โดยใช้ ควำมรู้พร้อมกับ
ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญ ตัดสินใจแก้ไขปัญหำได้ด้วยตนเองอย่ำงอิสระ ปรับเปลี่ยนทีมประจ ำดูแล
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และห้องประชุม เพ่ือให้บริกำรสถำนที่ในกำรจัดกิจกรรมแล้วส ำเร็จลุล่วง 

(๔) ตอบปัญหำเกี่ยวกับระเบียบ ขั้นตอน วิธีกำรให้บริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์
และประชุมอำคำร ๑๐๐ ปี ให้กับนักศึกษำ อำจำรย์ ผู้ใช้บริกำร โดยใช้ควำมรู้พร้อมกับประสบกำรณ์และควำม
ช ำนำญ ตอบปัญหำได้ด้วยตนเองอย่ำงอิสระ เพ่ือผู้ที่ต้องกำรค ำตอบสำมำรถน ำข้อมูลที่ได้ไปปรับแก้ไขกำร
ด ำเนินกำรใช้สถำนที่ในกำรจัดกิจกรรมให้เหมำะสมกับสถำนที่ 

(๕) ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรเกี่ยวกับเรื่อง ขออนุญำตใช้บริกำรห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์และห้องประชุมภำยใน อำคำร ๑๐๐ ปี ศูนย์ภำษำและคอมพิวเตอร์ ในกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ เช่น 
กำรด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำร กำรประชุม ฝึกอบรม จัดกำรเรียนกำรสอน หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยใช้
ควำมรู้พร้อมกับประสบกำรณ์และควำมช ำนำญ ให้ค ำตอบและแก้ไขปัญหำได้ด้วยตนเองอย่ำงอิสระ เพ่ือให้
ได้รับข้อมูล และแจ้งข้อมูลที่ถูกต้องจำกกำรรับเรื่องกำรจองใช้บริกำรสถำนที ่

(๖) ผู้ปฏิบัติงำนเร่งด ำเนินกำรปรับเปลี่ยนอุปกรณ์โสตทัศนศึกษำ ในกรณีเกิดปัญหำ
ขณะให้บริกำร โดยใช้ควำมรู้พร้อมกับประสบกำรณ์และควำมช ำนำญ ตัดสินใจแก้ไขปัญหำได้ด้วยตนเองอย่ำง
อิสระ โดยกำรทดสอบอุปกรณ์ที่คำดว่ำจะมีกำรช ำรุดและเป็นสำเหตุของปัญหำที่ท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนได้
ตัดสินใจแก้ไข โดยกำรปรับเปลี่ยนอุปกรณ์ที่อยู่หรือสำมำรถใช้งำนร่วมกันได้ให้ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม 
ฝึกอบรม บรรยำย ให้แล้วส ำเร็จลุล่วง  

 
 



๘๘ 
 

๔.๖ งานด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในด้านการส่งเสริมสมรรถนะและทักษะ
ดิจิทัล 

(๑) จัดท ำบันทึกเสนอผู้บริหำรมหำวิทยำลัย ลงนำมค ำสั่งและติดตำมกำรแจกเอกสำร
ค ำสั่งให้คณะกรรมกำรจัดท ำแผนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทัลของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ พ.ศ.๒๕๖๓-๒๕๖๕ ครบทุกคนได้รับทรำบ 

(๒) กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแผนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำน
ดิจิทัลของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ พ.ศ.๒๕๖๓-๒๕๖๕ โดยท ำหน้ำที่เป็นเลขำนุกำรจดบันทึกมติ
ที่ประชุมของคณะกรรมกำรเพื่อน ำไปสรุปรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร ครั้งต่อไป 

(๓) ด ำเนินกำรประสำนผู้เกี่ยวข้องเรื่องกำรขอใช้ห้องประชุม แจ้งผู้เกี่ ยวข้องหรือ
แม่บ้ำนเพ่ือกำรจัดเตรียมห้องประชุม ตำมวันเวลำที่ก ำหนด 

(๔) ประชำสัมพันธ์เผยแพร่มติรำยงำนกำรประชุมและแผน Smart University ระยะ 
๑ ปี และระยะ ๓ ปี ที่มีกำรปรับแก้หลังจำกกำรทบทวนของผู้บริหำรส ำนักวิทยบริกำรฯ และคณะกรรมกำร
จัดท ำแผนกำรส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทัลของมหำวิทยำลัยฯ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทรำบเพ่ือน ำไป
ปฏิบัติต่อไป  

(๕) จัดท ำก ำหนดกำรจัดประชุมเพ่ือทบทวนกำรจัดกิจกรรมกำรส่งเสริมสมรรถนะและ
ทักษะด้ำนดิจิทัลของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ รอบ ๖ เดือน และปรับแผนให้มีประสิทธิภำพตำม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

(๖) ประชำสัมพันธ์เผยแพร่มติรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแผนกำรส่งเสริม
สมรรถนะและทักษะด้ำนดิจิทัลของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ที่มีกำรปรับแก้หลังจำกกำรทบทวน
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทรำบเพื่อน ำไปปฏิบัติต่อไป 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๙ 
 

ส่วนที่ ๕  รายละเอียดองค์ประกอบของการประเมิน 
๔. การประเมินค่างานของต าแหน่ง 

องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่

ได้รับ 
เหตุผลในกำรพิจำรณำ 

๑. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
(   ) ปฏิบัติงำนระดับต้น โดยต้องใช้ควำมคิด

ริเริ่มประกอบกับวิธีกำร หรือแนวปฏิบัติที่มี
อยู่ (๑๐ - ๑๕ คะแนน) 

(   ) ปฏิบั ติ งำนที่ค่อนข้ำงยำก หรืองำนที่มี
ขอบเขตเนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำย โดย
ต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในงำนที่มีแนวทำง
ปฏิบัติ น้อยมำก (๑๖ - ๒๐ คะแนน) 

(   ) ปฏิบัติงำนที่ยำก หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำย โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำร
ปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
กับสภำพกำรณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 

(   ) ปฏิบัติงำนที่ยำกมำก หรืองำนที่มีขอบเขต 
เนื้อหำหลำกหลำย โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม
ในกำรก ำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทำง
ปฏิบัติ งำนให้ เหมำะสมกับสภำพกำรณ์   
(๒๖ - ๓๐ คะแนน) 

๓๐   

๒. ความยุ่งยากของงาน 
(   ) เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏิบัติงำน     

ที่ชัดเจน (๑ - ๑๕ คะแนน) 
(   ) เป็นงำนที่ค่อนข้ำงยุ่งยำกซับซ้อน และมี

ขั้นตอนวิธีกำรค่อนข้ำงหลำกหลำย  
(๑๖ - ๒๐ คะแนน) 

(   ) เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้
ควำมรู้ และประสบกำรณ์ ในกำรปรับเปลี่ยน
วิ ธี ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ง ำ น ให้ เห ม ำ ะ ส ม กั บ
สภำพกำรณ์ (๒๑ - ๒๕ คะแนน) 

(   ) เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้องประยุกต์ใช้
ควำมรู้ และประสบกำรณ์ ในกำรก ำหนดหรือ

๓๐   



๙๐ 
 

ปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
สอดคล้องกับสภำพกำรณ์ (๒๖ - 30 คะแนน) 

๓. การก ากับตรวจสอบ 
(   ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกลช้ดิ

(๑ - ๕ คะแนน) 
(   ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำร

ปฏิบัติงำนบ้ำง (๖ - ๑๐ คะแนน) 
(   ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำ

ของกำรปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมที่ก ำหนด  
ในแผนกำรปฏิบัติงำน (๑๑ - ๑๕ คะแนน) 

(   ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธิ์ของ
กำรปฏิบัติ งำนตำมแผนงำน/โครงกำร    
(๑๖ - ๒๐ คะแนน) 

๒๐   

๔. การตัดสินใจ 
(   ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำง 

(๑ - ๕ คะแนน) 
(   ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง 

ค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำง 
แก้ไขปัญหำในงำนที่รับผิดชอบ  
(๖ - ๑๐ คะแนน) 

(   ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่ำงอิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำง
และแก้ ไขปั ญ ห ำใน กำรป ฏิ บั ติ งำน ที่
รับผิดชอบ (๑๑ - ๑๕ คะแนน) 

(   ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่ำงอิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำง และ
วิธีกำรปฏิบัติงำน (๑๖ - ๒๐ คะแนน) 

๒๐   

รวม ๑๐๐   
 
 
 
 
 



๙๑ 
 

5. เกณฑ์การตัดสิน 
ต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร  จะต้องได้คะแนน 64 คะแนน ขึ้นไป 
ต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ  จะต้องได้คะแนน 84 คะแนน ขึ้นไป 

 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
                 . 
                 . 
                 . 
                 . 
                 . 

 
(   ) ผ่ำนกำรประเมิน 
(   ) ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 
 

 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 
 

ลงชื่อ     ประธำน 
      (     )        
                 
ลงชื่อ     กรรมกำร 
      (     )        
 
ลงชื่อ     กรรมกำร 
      (     )       
  
ลงชื่อ     กรรมกำร 
      (     )   
      
ลงชื่อ     กรรมกำรและเลขำนุกำร 
      (     )     

 


