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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการงานบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน ฝ่ายวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ของส านักวิชาการศึกษาทั่วไป
และนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์  ให้สามารถน ากระบวนการงานให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์
ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือ 
ฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
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        นายวราวุธ  ชื่นครุฑ 

         ฝ่ายวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ 2565  
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กระบวนกำรงำนบริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพวิเตอร ์
 

 

1.  วัตถปุระสงค์ (Objectives) 

  1) เพ่ือให้นักศึกษาได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพ ทั้งทางด้านวิชาการและเพ่ือให้ช านาญการใน
วิชาชีพ 
 2) เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับบริการที่มีประสิทธิภาพ ทางด้านวิชาการและเพ่ือพัฒนาศักยภาพของ
ผู้รับบริการ 

2.  ขอบเขตของกระบวนกำร 

  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอน1 งานบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และขั้นตอน2 

การวิจัยนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ 

3.  นิยำมศัพท์เฉพำะ 

 มำตรฐำน 
 PDCA หรือที่เรียกว่าวงจรเดมิง (อังกฤษ : Deming Cycle) หรือวงจรชูฮาร์ต (Shewhart 
Cycle) คือวงจรการควบคุมคุณภาพ 
 1.  Plan (วางแผน) หมายถึง การวางแผนการด าเนินงานอย่างรอบคอบ  ครอบคลุมถึงการ
ก าหนดหัวข้อที่ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการ
ปฏิบัติงาน  อาจประกอบด้วย การก าหนดเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน Plan การจัดล าดับ
ความส าคัญของ เป้าหมาย ก าหนดการด าเนินงาน ก าหนดระยะเวลาการด าเนินงาน ก าหนดผู้รับผิดชอบหรือ
ผู้ด าเนินการและก าหนดงบประมาณที่จะใช้  การเขียนแผนดังกล่าวอาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมของ
ลักษณะ การด าเนินงาน การวางแผนยังช่วยให้เราสามารถคาดการณ์สิ่งที่เกิดขึ้นในอนาคต และช่วยลดความ
สูญเสียต่างๆ ที่อาจเกิดข้ึนได ้
 2.  Do (ปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การด าเนินการตามแผน  อาจประกอบด้วย การมีโครงสร้าง
รองรับ การด าเนินการ (เช่น คณะกรรมการหรือหน่วยงานของคณะ) มีวิธีการ ด าเนินการ (เช่น คณะกรรมการ
หรือหน่วยงานของคณะ) มีวิธีการ ด าเนินการ (เช่น มีการประชุมของคณะกรรมการมีการจัดการเรียน การ
สอน มีการแสดงความจ านงขอรับนักศึกษาไปยังทบวงมหาวิทยาลัย) และมีผลของการด าเนินการ (เช่น รายชื่อ
นักศึกษาที่รับในแต่ละปี) 
 3.  Check (ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การประเมินแผน อาจประกอบด้วยการ
ประเมินโครงสร้างที่รองรับ การด าเนินการ การประเมินขั้นตอนการด าเนินงาน และการประเมินผลของ การ
ด าเนินงานตามแผนที่ได้ตั้งไว้ โดยในการประเมินดังกล่าวสามารถ ท าได้เอง โดยคณะกรรมการที่รับผิดชอบ
แผนการด าเนินงานนั้นๆ ซึ่งเป็นลักษณะของการประเมินตนเอง โดยไม่จ าเป็นต้องตั้งคณะกรรมการ อีกชุดมา
ประเมินแผน หรือไม่จ าเป็นต้องคิดเครื่องมือหรือแบบประเมินที่ยุ่งยากซับซ้อน 
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 4.  Act (ปรับปรุงแก้ไข) หมายถึง การน าผลการประเมินมาพัฒนาแผน อาจประกอบด้วยการน า
ผลการ ประเมินมาวิเคราะห์ว่ามีโครงสร้าง หรือขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควร ปรับปรุงหรือ พัฒนาสิ่งที่ดีอยู่
แล้วให้ดียิ่งขึ้นไปอีก และสังเคราะห์รูปแบบ การด าเนินการใหม่ท่ีเหมาะสม ส าหรับการ ในปีต่อไป 
 การวิจัยและพัฒนา  หมายถึง กิจกรรมนวัตกรรมที่บริษัทหรือรัฐบาลด าเนินการเพ่ือพัฒนา
บริการหรือผลิตภัณฑ์ที่มีอยู่เดิม การวิจัยและพัฒนาเป็นขั้นแรกของการพัฒนาบริการหรือกระบวนการการ
ผลิตใหม ่
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
  ร้อยละของประสิทธิภาพงานวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ 
 

 นวัตกรรมกำรจัดกำรเรียนรู้ หมายถึง นวัตกรรมการเรียนรู้ด้านการศึกษาที่ฝ่ายวิจัยและพัฒนา

นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ได้พัฒนาขึ้น 

4.  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

  

ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

(1) ผู้อ านวยการ 1. พิจารณาอนุมัติ ก ากับ สั่งการ 
2. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และ
กิจกรรม พร้อมแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

(2) รองผู้อ านวยการฝ่ายวิจัย 
และพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ 

1. พิจารณาวางแผน ก ากับ สั่งการ แก้ไขปัญหาและ
อุปสรรคในการด าเนินงานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม
การจัดการเรียนรู้ 
2. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และ
กิจกรรม พร้อมแก้ไขปัญหาอุปสรรค เพ่ือเสนอให้
ผู้บริหารได้พิจารณา 

(3) คณะกรรมการด าเนินงาน 1. ก าหนดแนวทางและคู่มือการปฏิบัติงานบริการ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
2. วิเคราะห์ ส ารวจและรวบรวมข้อมูลด้านเครื่อง
คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ และโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
3. จัดเตรียมห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
4. ซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 
5.ประสานงานให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
6. สรุปและวิเคราะห์วิธีการแก้ไขปัญหา 
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ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 7. รายงานสรุปผลการด าเนินงานการให้บริการ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ในปีที่ ผ่ านมาต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
8. ตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
9. สรุปผลความต้องการในการน าเทคโนโลยีมาใช้ใน
การพัฒนาห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
 

 

 

5.  ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้สว่นเสีย กฏ ระเบีบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริกำร/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ควำมร่วมมือ 

ควำมต้องกำร 

ผู้ส่งมอบ : นักวิชาการคอมพิวเตอร์ สามารถให้บริการห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

ผู้รับบริกำร : นักศึกษา เจ้าหน้าที่ อาจารย์ ภายในมหาวิทยาลัย สามารถใช้งานนวัตกรรมการจัดการ
เ รี ย น รู้ ที่ ไ ด้ พั ฒ น า ขึ้ น อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : นักศึกษา เจ้าหน้าที่ อาจารย์ ภายใน
มหาวิทยาลัย 

ได้รับบริการด้านอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ที่พัฒนาขึ้น  ไปใช้งาน
ได้จริง และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
การจัดการเรียนการสอน 

คู่ควำมร่วมมือ : ผู้บริหาร และบุคลากรส านักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ มีส่ วนเกี่ ยวข้องกับกระบวนการ
ท างานเพ่ือพัฒนา หน่วยงานฝ่ายวิจัย
และพัฒนานวัตกรรมการจัดการ
เรียนรู้ 

 

  5.2 กฏ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
  2. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยของระบบสารสนเทศตามวิธีการแบบปลอดภัย พ.ศ.2555 
  3. แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอภัยด้านสารสนเทศของหน่วยงานรัฐ  
พ.ศ.2553 
  4. แนวนโยบายและแนวปฏิบัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านัก
วิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 
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6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ความต้องการ/ความคาดหวัง  

ผู้ส่งมอบ ผู้เรียน/
ผู้รับบริการ 

ผู้มีส่วนได้/
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ 

    งานให้บริการห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ สามารถน าไปให้บริหาร
การจัดการการเรียนการสอนและ
พัฒนาบริการให้เกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 

     
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ท าบันทกึแจ้งเวียน 
 eoffice 

แนบเอกสาร
ปฏิทินการ
ปฏิบัตงิาน 

รวบรวมเพื่อจัดท า 
แฟ้มปฏิทินการ

ปฏิบัตงิาน 

สิ้นสุด 
1 

Yes 

No 

Yes 

ตรวจสอบ  

No 

รวบรวมข้อมูลการ
ปฏิบัตงิาน 

ปฏิทินการปฏิบัตงิาน
เสนอผู้บรหิาร 

Yes 

ตรวจสอบ  

No 

7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure : QWP) 
  7.1.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure : QWP) (เดิม) 
 

 

 
มำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน Standard Operating Procedure (SOP) 

 
ฝ่าย...วิจัยและพฒันานวัตกรรมการจัดการเรียนรู.้..      งาน...ให้บริการห้องปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร.์..     SOP จัดท าปฏิทินการใช้ห้อง      ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ ครั้ง ...293....วัน....6.. ช่ัวโมง..40..นาที 

 

Wi หน่วยงำนผู้เกี่ยวข้อง 
ส ำนักวิชำกำรศึกษำท่ัวไปฯ 

เวลำ 
เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 

(รหัส) 
จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kqi) เป้ำหมำย ผลลัพท์ 

เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยวิจัยฯ รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิจัยฯ ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก นำที ชม. วัน 

W
I -

 G
E 

- 0
5 

– 
11

 –
 0

1 
 ก

ำร
ท ำ

ปฏ
ิทิน

ผู้ด
ูแล

ห้อ
งป

ฏบิ
ัตกิ

ำร
คอ

มพิ
วเ

ตอ
ร์ 

 

 
 

 

    
 
 
 
 
 
 

15 

   
 
 
 
 
 
 
ปฏิทินการเรียนการสอน
รายวิชาศึกษาทั่วไป 

   
 
 
 
 
 
 
ร้อยละ 
100 

   

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
3 

      

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
เอกสารและแฟ้มปฏทิิน
การปฏิบัตงิานฝ่าย
นวัตกรรม 

   
 
 
 
ร้อยละ 
100 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

15 

       

  
 
 
 
 
 
 

   
 
 

30 

   
 
 
แฟ้มปฏิทินการปฏิบัตงิาน
ฝ่ายนวัตกรรม 

   
 
 
ร้อยละ 
100 

 

 การตดัสินใจ    เริ่มตน้ / สิน้สดุ คูม่ือปฏิบตัิงาน Work 
Intrucion 

จดุเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานยอ้นกลบั สายงานไปและกลบั 

FM-xx-yy 

แบบฟอรม์ 

WI-xx-yy QM-xx-yy 

   การปฏิบติงานทั่วไป 

รับข้อมูลปฏิทิน
วิชาการ 

เร่ิมต้น 1 

ตรวจสอบ  

บันทึกข้อมูลจาก
ปฏิทิน 

ชี้แจงปฏิทินการ
เรียนการสอน 
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Yes 

No 

 

 
 
 
 
 
 

 
มำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน Standard Operating Procedure (SOP) 

 
ฝ่าย...วิจัยและพฒันานวัตกรรมการจัดการเรียนรู.้..  งานใหบ้ริการห้องปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร.์   SOP การจัดเตรียมหอ้งปฏิบัติการคอมพิวเตอร์    ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หนว่ย/ ครั้ง ..293...วัน...6. ช่ัวโมง..40..นาท ี

 

Wi หน่วยงำนผู้เกี่ยวข้อง 
ส ำนักวิชำกำรศึกษำท่ัวไปฯ 

เวลำ 
เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 

(รหัส) 
จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kqi) เป้ำหมำย ผลลัพท์ 

เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยวิจัยฯ รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิจัยฯ ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก นำที ชม. วัน 

W
I -

 G
E 

- 0
5 

– 
11

 –
 0

1 
 งำ

นจ
ัดเ

ตร
ียม

ห้อ
งป

ฏิบ
ัติก

ำร
คอ

มพิ
วเ

ตอ
ร์ 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
7 

 
 
 
 
 
 
 
ใบรายงานผลการ
ตรวจสอบซ่อมอุปกรณ ์

   
 
 
 
 
 
 
ร้อยละ 
80 

   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 

 
 

 
 
ใบส่งซ่อมอุปกรณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบส่งมอบอุปกรณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานสรปุการตรวจสอบ
อุปกรณ์คอมพิวเตอร ์

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ร้อยละ 
100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ร้อยละ 
100 
 

 

 การตดัสินใจ    เริ่มตน้ / สิน้สดุ คูม่ือปฏิบตัิงาน Work 
Intrucion 

จดุเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานยอ้นกลบั สายงานไปและกลบั 

FM-xx-yy 

แบบฟอรม์ 

WI-xx-yy QM-xx-yy 

   การปฏิบติงานทั่วไป 

ชีแ้จงการตรวจสอบ
อุปกรณค์อมพวิเตอร ์

 

เร่ิมต้น 2 

ตรวจสอบ  

ก าหนดช่วงการ
ตรวจสอบ 

 

รวบรวมขอ้มูล
รายการอุปกรณ์ 

 

ตรวจสอบการ
ท างานอุปกรณ์ 

แยกอุปกรณ์
คอมพวิเตอรท่ี์ช ารุด 

ท ารายงานอุปกรณ์
คอมพวิเตอรท่ี์ช ารุด 

ติดตามผูเ้ก่ียวขอ้ง 

ทดสอบการท างาน
ก่อนสง่มอบ 

จดัท ารายงานสรุป
การตรวจสอบ 
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Quality Work Procedure) 
 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน : การท าปฏิทินผู้ดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

 

ขั้น
ตอ

น นักวิชำกำร
คอมพิวเตอร์ 

คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน 

รองผู้อ ำนวยกำร
ฝ่ำยวิจัยฯ 

ผู้อ ำนวยกำร 
ระยะเวลำ

ในกำร
ด ำเนินกำร 

กำรวำงแผนและควบคุม
คุณภำพ 

ตัวช้ีวัด (kqi) เป้ำหมำย 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

จุดควบคุม 

ขั้น
ตอ

น 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
1 วัน 

      ปฏิทินวิชาการ  

ขั้น
ตอ

น 
2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

1 วัน 
 

      ตารางการ
จัดการ
ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

 

 การตดัสินใจ    เริ่มตน้ / สิน้สดุ คูม่ือปฏิบตัิงาน Work 
Intrucion 

จดุเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานยอ้นกลบั สายงานไปและกลบั 

FM-xx-yy 

แบบฟอรม์ 

WI-xx-yy QM-xx-yy 

   การปฏิบติงานทั่วไป 

รบัขอ้มลู
ปฏิทิน
วิชาการ 

เร่ิมต้น 

 ตรวจสอบตาราง 
 

ไม่ว่าง 

ว่าง 

จดัท าปฏิทิน
การ

ปฏิบตัิงาน
เสนอผูบ้ริหาร 

 
 

แกไ้ข 
ตรวจสอบ 

 อนมุติั 

พิมพบ์นัทกึ
แจง้เวียน 
ใน eoffice 

ไม่อนมุติั 

บนัทึก
ขอ้มลูจาก
ปฏิทิน 

 

ประชมุชีแ้จง
บคุลากรใน

ฝ่าย 
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Quality Work Procedure) (ต่อ) 
 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน : การท าปฏิทินผู้ดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

 

ขั้น
ตอ

น นักวิชำกำร
คอมพิวเตอร์ 

คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย
วิจัยฯ 

ผู้อ ำนวยกำร 
ระยะเวลำ

ในกำร
ด ำเนินกำร 

กำรวำงแผนและควบคุม
คุณภำพ 

ตัวช้ีวัด (kqi) เป้ำหมำย 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

จุดควบคุม 

ขั้น
ตอ

น 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
10 

นาที 
 

10 
นาที 

 

       
ตารางเวรราย
สัปดาห์ 
 
วาระการ
ประชุม 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การตดัสินใจ    เริ่มตน้ / สิน้สดุ คูม่ือปฏิบตัิงาน Work 
Intrucion 

จดุเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานยอ้นกลบั สายงานไปและกลบั 

FM-xx-yy 

แบบฟอรม์ 

WI-xx-yy QM-xx-yy 

   การปฏิบติงานทั่วไป 

แนบเอกสาร
ปฏิทินการ
ปฏิบตัิงาน 

เลือกผูร้บั
เอกสาร 

รวบรวม
เอกสารเพ่ือ
จดัท า 

แฟ้มปฏิทิน
การ

ปฏิบตัิงาน 
 สิน้สุด 
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Quality Work Procedure) 
 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน : การเตรียมห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

 

ขั้น
ตอ

น นักวิชำกำร
คอมพิวเตอร์ 

คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน 

รองผู้อ ำนวยกำร
ฝ่ำยวิจัยฯ 

ผู้อ ำนวยกำร 
ระยะเวลำใน

กำร
ด ำเนินกำร 

กำรวำงแผนและควบคุม
คุณภำพ 

ตัวช้ีวัด (kqi) เป้ำหมำย 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม 

ขั้น
ตอ

น 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
1 
สัปดาห์ 
 

 
 

      
ใบรายงานผล
การ
ตรวจสอบ
อุปกรณ์และ
โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

 
ร้อยละ 
100 
 

ขั้น
ตอ

น 
2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

  

 การตดัสินใจ    เริ่มตน้ / สิน้สดุ คูม่ือปฏิบตัิงาน Work 
Intrucion 

จดุเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานยอ้นกลบั สายงานไปและกลบั 

FM-xx-yy 

แบบฟอรม์ 

WI-xx-yy QM-xx-yy 

   การปฏิบติงานทั่วไป 

ชีแ้จงการ
ตรวจสอบ
อปุกรณแ์ละ
โปรแกรมของ
คอมพิวเตอร ์

 

ก าหนดช่วงการ
ตรวจสอบ 
ใน eoffice 

เร่ิมต้น 

แยกอปุกรณ์
คอมพิวเตอร์
ท่ีช  ารุด 

 

 ตรวจสอบ 

 

รวบรวมขอ้มลู
รายการ

อปุกรณแ์ละ
โปรแกรมคอม
ฯ  ในการ
ตรวจสอบ 

 

ตรวจสอบ
การท างาน
อปุกรณแ์ละ
โปรแกรมของ
คอมพิวเตอร ์
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Quality Work Procedure) (ต่อ) 
 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน : การท าปฏิทินผู้ดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

 

ขั้น
ตอ

น นักวิชำกำร
คอมพิวเตอร์ 

คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย
วิจัยฯ 

ผู้อ ำนวยกำร 
ระยะเวลำ

ในกำร
ด ำเนินกำร 

กำรวำงแผนและควบคุม
คุณภำพ 

ตัวช้ีวัด (kqi) เป้ำหมำย 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

จุดควบคุม 

ขั้น
ตอ

น 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
2 
ชม. 
 
 
 
1 
ชม. 
 

       
เอกสาร
รายการส่ง
ซ่อมครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 
 
รายงานสรุป
การตรวจสอบ
อุปกรณ์ 

 
ร้อยละ 
100 
 
 
 
ร้อยละ  
100 

 
 
 
 

 การตดัสินใจ    เริ่มตน้ / สิน้สดุ คูม่ือปฏิบตัิงาน Work 
Intrucion 

จดุเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานยอ้นกลบั สายงานไปและกลบั 

FM-xx-yy 

แบบฟอรม์ 

WI-xx-yy QM-xx-yy 

   การปฏิบติงานทั่วไป 

 
ตรวจสอบและ

ทดสอบ 

 
ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

สิน้สุด 

บนัทึก
รายการ

อปุกรณช์  ารุด
และโปรแกรม
คอมพิวเตอร์
ท่ีไมค่รบ 

น าสง่อปุกรณ์
คอมพิวเตอร์
ช  ารุดใหฝ่้าย
ซ่อมบ ารุง 

ของ
คอมพิวเ
ตอร ์

 

ติดตาม
ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

ทดสอบการ
ท างาน
อปุกรณ์

คอมพิวเตอร ์

ของ
คอมพิวเ
ตอร ์

ฝฝฝฝฝฝฝฝฝ
ฝฝ 

จดัท า
รายงานสรุป

การ
ตรวจสอบ
อปุกรณ์

คอมพิวเตอร ์
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7.2 วิธกีำรปฏิบัติงำนทีม่คีุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 
 

 
 
 
 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กระบวนกำรงำนวิจัยและพัฒนำนวัตกรรมกำรจัดกำรเรียนรู้ 

 

ค าจ ากัดความ 
       งำนจัดท ำปฏิทินผู้ดูแลห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์  หมายถึง การบริหารจัดการการให้บริการ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เพ่ือสนับสนุนเรื่องการเรียนการสอนและการให้บริการทางด้านวิชาการ  ส านักวิชาการ
ศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. รับข้อมูลปฏิทินวิชาการ 
 

1 วัน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิทินวิชาการ 

2. บันทึกข้อมูลลงในปฏิทินการใช้
ห้อง 
 

1 วัน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ตารางการจัดการ
ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

3. ชี้แจงปฏิทินการเรียนการสอน
รายวิชาศึกษาท่ัวไป 
 

1 วัน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิทินวิชาการ 

4. ประชุมชี้แจงบุคลากรในฝ่าย 
 
 

1 วัน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ เอกสารวาระการประชุม
และตารางการจัดการ
ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

5. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอ
ผู้บริหาร 
 

1 ชั่วโมง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ตารางเวรเป็นราย
สัปดาห์ 

6. พิมพ์บันทึกข้อความแจ้งเวียน 
ใน eoffice 
 

20 นาที นักวิชาการคอมพิวเตอร์ บันทึกข้อความ
อิเล็กทรอนิกส์ 

7. แนบเอกสารปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 
 

10 นาที นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ตารางเวรเป็นราย
สัปดาห์ 

8. เลือกผู้รับเอกสาร 
 

10 นาที นักวิชาการคอมพิวเตอร์  

9. รวบรวมเอกสารเพื่อจัดท าตาราง
การจัดการห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

10 นาที นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1. ตารางเวรเป็นราย
สัปดาห์  
2. วาระการประชุม 
3. บันทึกข้อความ 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กระบวนกำรงำนวิจัยและพัฒนำนวัตกรรมกำรจัดกำรเรียนรู้ 

 

ค าจ ากัดความ 
       งำนจัดเตรียมห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์  หมายถึง การจัดเตรียมห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ที่ให้บริการ เพ่ือสนับสนุนเรื่องการเรียนการสอนและการให้บริการทางด้านวิชาการ  ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปและ
นวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. ชี้แจงการตรวจสอบอุปกรณ์และ
โปรแกรมของคอมพิวเตอร์ 
 

1 สัปดาห์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ใบรายงานผลการ
ตรวจสอบซ่อมอุปกรณ์ 

2. ก าหนดช่วงการตรวจสอบ 
ใน eoffice 
 

1 วัน นักวิชาการคอมพิวเตอร์  

3. รวบรวมข้อมูลรายการอุปกรณ์
และโปรแกรมคอมฯ  ในการ
ตรวจสอบ 
 

1 สัปดาห์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ใบรายงานผลการ
ตรวจสอบซ่อมอุปกรณ์ 

4. ตรวจสอบการท างานอุปกรณ์
และโปรแกรมของคอมพิวเตอร์ 
 

2 สัปดาห์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์  

5. แยกอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ช ารุด 
 

1 วัน นักวิชาการคอมพิวเตอร์  

6. บันทึกรายการอุปกรณ์ช ารุดและ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ไม่ครบ 
 

1 วัน นักวิชาการคอมพิวเตอร์  

7. น าส่งอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ช ารุด
ให้ฝ่ายซ่อมบ ารุง 
 

2 ชั่วโมง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ใบส่งซ่อมอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ 

8. ติดตามผู้เกี่ยวข้อง 
 

30 นาที นักวิชาการคอมพิวเตอร์  

9. ทดสอบการท างานอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ 
 

1 ชั่วโมง นักวิชาการคอมพิวเตอร์  

10. จัดท ารายงานสรุปการ
ตรวจสอบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
 

1 ชั่วโมง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ รายงานสรุปการ
ตรวจสอบอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ 
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7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 1. แบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้งาน 
 2. ตารางเวรเป็นรายสัปดาห์ 
 3. ตารางการจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
 
7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 
 1. บันทึกข้อความแจ้งเวียนใน eoffice 
 2. ปฏิทินวิชาการ 
 
8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ร้อยละของประสิทธิภาพงานบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ (≥80) 
 2. ร้อยละความถูกต้อง ครบถ้วน ของงานการให้บริการ (100) 
 
9. ในกรณีที่จะต้องด ำเนินโครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และแผนปฏิบัติกำรเทคโนโลยี
สำรสนเทศ (ตำมปีงบประมำณ) 
 - แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ ตามฝ่ายแผนงานงบประมาณและประกันคุณภาพ ของส านักวิชา
การศึกษาท่ัวไปฯ (GEN-PQ-PB-01) 
 - แบบฟอร์มรายงานผล ตามฝ่ายแผนงานงบประมาณและประกันคุณภาพ ของส านักวิชาการศึกษา
ทั่วไปฯ (GEN-PQ-PB-02) 
 - เอกสารต่างๆ ที่ใช้ในการด าเนินโครงการ ตามฝ่ายแผนงานงบประมาณและประกันคุณภาพ ของ
ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ 
 
10. ระบบตดิตำมประเมนิผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการงานบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์นั้น มีระบบ
การติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลา
ในการติดตามประเมินยผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ตุลาคม เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิจัยและ
พัฒนานวัตกรรม
การจัดการเรียนรู้ 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, 
มีนาคม 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิจัยและ
พัฒนานวัตกรรม
การจัดการเรียนรู้ 
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กิจกรรม ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, 
มีนาคม 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิจัยและ
พัฒนานวัตกรรม
การจัดการเรียนรู้ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, 
มีนาคม 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิจัยและ
พัฒนานวัตกรรม
การจัดการเรียนรู้ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, 
กันยายน 

ฝ่ายวิจัยและพัฒนา
นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิจัยและ
พัฒนานวัตกรรม
การจัดการเรียนรู้ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปี
ถัดไป 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิจัย
และพัฒนานวัตกรรมการ
จัดการเรียนรู้ 

ผู้อ านวยการส านัก
วิชาการศึกษา
ทั่วไปและ
นวัตกรรมการ
เรียนรู้
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
หมำยเหตุ  กำรระบุระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรให้ระบุเดือนที่ด ำเนินกำร 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
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เอกสำรส่งซ่อมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
 

                                                                                                                                               รหัสแบบฟอร์ม  FRM-GE-IE-003 

ส่วนที่ 1       ส ำหรับ ฝ่ายวิจยัและพฒันานวตักรรมการจดัการเรียนรู้                                                    วนัท่ี............เดือน.....................พ.ศ........... 
 

ช่ือ / สกุล ................................................................................................   หน่วยงาน ............................................................................................... 
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ประจ าห้อง........................................................................    ชั้น .......................     อาคาร ....................................................... 

1. อุปกรณ์ท่ีเสีย  ..............................................................  ยีห่้อ ..............................................  รุ่น ........................................................... 
Serial Number :  ......................................................................................  อ่ืนๆ ..................................................................... 
อาการ ................................................................................................... 

2. อุปกรณ์ท่ีเปล่ียน ......................................................................  ยีห่้อ ...........................................  รุ่น ..................................................                     
Serial Number :  ......................................................................................  อ่ืนๆ .................................................................. 
อาการ ................................................................................................... 

3. ผูรั้บผิดชอบโดยตรงส าหรับอุปกรณ์เคร่ืองน้ี ................................................................................................................... 
       
       ลงช่ือ....................................................                                        ช่ือ-สกุล ผูต้รวจสอบ .......................................................... 
       วนัท่ี............./ ................./...................                                                                   วนัท่ี ............./ ................./.................        
 
                                                                                                        ช่ือ-สกุล เจา้หนา้ท่ีพสัดุ..................................................... 
                                                                                                                                       วนัท่ี ............./ ................./.................           
   ................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

 

รหัสแบบฟอร์ม  FRM-GE-IE-003 

ส่วนที่  2      ส ำหรับบริษทั                                                                                                         วนัท่ี........เดือน.....................พ.ศ........... 
 

ช่ือ / สกุล ................................................................................................   หน่วยงาน ............................................................................................... 
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ประจ าห้อง........................................................................    ชั้น .......................     อาคาร ....................................................... 

1. อุปกรณ์ท่ีเสีย  ..............................................................  ยีห่้อ ..............................................  รุ่น ........................................................... 
Serial Number :  ......................................................................................  อ่ืนๆ ..................................................................... 
อาการ ................................................................................................... 

2. อุปกรณ์ท่ีเปล่ียน ......................................................................  ยีห่้อ ...........................................  รุ่น ..................................................                     
Serial Number :  ......................................................................................  อ่ืนๆ .................................................................. 
อาการ ................................................................................................... 

3. ผูรั้บผิดชอบโดยตรงส าหรับอุปกรณ์เคร่ืองน้ี ................................................................................................................... 
       
       ลงช่ือ....................................................                                         ช่ือ-สกุล ผูต้รวจสอบ .......................................................... 
       วนัท่ี............./ ................./...................                                                                   วนัท่ี ............./ ................./.................        
 
                                                                                                        ช่ือ-สกุล เจา้หนา้ท่ีพสัดุ..................................................... 
                                                                                                                                       วนัท่ี ............./ ................./.................           
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แบบประเมินควำมพึงพอใจในกำรให้บริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ 
ส ำนักวิชำกำรศึกษำทั่วไปและนวัตกรรมกำรเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ (GE) 

 
ค ำช้ีแจง  :    โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในช่องสี่เหลี่ยมท่ีตรงกับความคิดเห็นของท่านมากที่สุด เพื่อประโยชน์ในการปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ในโอกาสต่อไป  
ส่วนที่ 1   ข้อมูลทั่วไป 
1. เพศ   [   ]   ชาย [   ]   หญิง 

2.   คณะ     [   ]  คณะครุศาสตร์                     [   ]  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี  

  [   ]  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  [   ]  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  

  [   ]  คณะวิทยาการจัดการ [   ]  คณะศิลปกรรมศาสตร ์

  [   ]  วิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ [   ]  วิทยาลัยนานาชาต ิ
    [   ]  วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
3. ช้ันปี       [   ]  ช้ันปี  1     [   ] ช้ันปี  2          [   ]  ช้ันปี  3 [   ] ช้ันปี  4 
 

4. สาขาวิชา/เอก ………………………………………………………. (กรุณาอย่าใส่ตัวอักษรย่อ) 
5. วัตถุประสงค์ท่ีใช้บริการ (เลือกตอบได้มากกว่า  1 ข้อ) 

   [   ]  สืบค้นข้อมูลประกอบการเรียนการสอน         [   ]  ท าแบบฝึกหัดการเรียน สอบผา่นระบบ  
   [   ]  สืบค้นข้อมูลทั่วไป / ติดต่อสื่อสารผ่านอินเตอร์เน็ต [   ]  ทบทวนบทเรียนย้อนหลัง 

  [   ]  ท าแบบฝึกหัดและรายงาน    [   ]  พิมพ์เอกสารเพื่อประกอบการเรียน 

   [   ]  อื่นๆ โปรดระบุ.....………………………………………………  

ส่วนที่2 แบบประเมินความพึงพอใจในการบริการห้องปฏิบัติคอมพิวเตอร์ 3111 (โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในช่องระดับ 
  ความคิดเห็นของท่าน) ระดับความพึงพอใจ  5=มากที่สุด   4=มาก   3=ปานกลาง   2= น้อย   และ 1=น้อยท่ีสุด 
 

 
ส่วนที่ 3 ข้อเสนอแนะอื่นๆ เพิ่มเติม ซึ่งจะเป็นประโยชน์กับท่านและการพัฒนาห้องปฏิบัติการคอมฯ  ให้เกิดประสิทธิภาพ 
 .............................................................................................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
 
 

ขอขอบคุณส าหรับการท าแบบสอบถาม ทางเราจะน าไปปรับปรุงและพัฒนาให้เกิดประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น 

 

ล ำดับ กิจกรรม 5 4 3 2 1 
ด้ำนหอ้งปฏบิตัิกำร อปุกรณต์่อพ่วง และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำงๆ       

1 ประสิทธิภาพของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์อื่นๆ      
2 ประสิทธิภาพของโปรแกรมคอมพิวเตอร์มีความทันสมัย และใช้สะดวก      
3 ประสิทธิภาพ ความเร็วในการใช้งาน Internet      
4 ความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ให้บริการ เช่น หูฟัง ไมโครโฟน      
5 ความสะดวกรวดเร็วในการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์      

ด้ำนคณุภำพและกำรบรกิำรของเจ้ำหน้ำที่      
6 อาคาร สถานท่ี มีความเหมาะสม      
7 เจ้าหน้าท่ีให้ค าปรึกษาและตอบข้อซักถามได้อย่างชัดเจน      
8 เจ้าหน้าท่ีดูแลเอาใจใส่ และกระตือรือร้นในการให้บริการ      
9 เจ้าหน้าท่ีมีกิริยามารยาทและใช้วาจาสุภาพในการใหบ้ริการ      
10 ได้รับบริการท่ีตรงตามความต้องการและเป็นประโยชน์      

โปรดอ่านรายละเอียดและตอบแบบประเมินให้ตรงตามวัตถุประสงค์
ของผู้ใช้บริการฯ  เพื่อน ามาใช้ในการปรับปรุง 



 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
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