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คู่มือ 
การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 

(Standard  Operating Procedure) 
 
 
 
 

ชื่องาน งานบริการ Boffice  E-Meeting ระบบประชุมออนไลน์ 
 
 

 
 
 

นายณัฐวฒัน์ สุวรรณไตรย ์
นายสมบัติ สืบค้า 

นายอ านาจ จงมอบกลาง 
                                              ผู้จัดท า 
 
    (นายกฤช กุลนาวิน)                                      (ศ.ดร.สุขสันติ์  หอพิบูลสุข) 

ผู้บังคับบัญชาระดับต้น                                  ผู้บังคับบัญชาระดบัเหนือขึ้นไป 
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ภาคผนวก 
      

ก. แบบฟอร์มการขอรับบริการออนไลน์ 
(http://eccs.sut.ac.th/eccs) 
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ข. ประกาศของศูนย์คอมพิวเตอร์ เรื่อง การใช้งานเครือข่ายอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย 
(http://ccs.sut.ac.th) 
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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้ศูนย์คอมพิวเตอร์ มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดง

ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหาร
คุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอการ
รับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
2. ขอบเขต 

ขั้นตอนการด าเนินงานนี้ครอบคลุมการให้บริการระบบเครือข่ายไร้สาย ฝ่ายโครงสร้างพ้ืนฐานและ
บริการคอมพิวเตอร์ Web Application ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
 
3. ค าจ ากัดความ 
  
มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ระบบคอมพิวเตอร์ และพนักงานคอมพิวเตอร์ 

ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
ระบบ Monitor หมายถึง หน้าเว็บเพจส าหรับตรวจสอบการท างานของอุปกรณ์กระจาย

สัญญาณระบบเครือข่ายไร้สาย 
Access Point (AP) หมายถึง อุปกรณ์กระจายสัญญาณเครือข่ายแบบไร้สาย 
Switch Hub หมายถึง อุปกรณ์กระจายสัญญาณเครือข่ายแบบใช้สาย 
Server หมายถึง เครื่องบริการ หรือ เครื่องแม่ข่าย คือ เครื่องหรือโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ซึ่งท างานให้บริการ ในระบบเครือข่ายแก่ลูกข่าย 
Client หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ไปร้องขอบริการและรับบริการอย่างใดอย่าง

หนึ่งจาก Server 
Programming หมายถึง การเขียนหรือสร้างค าสั่งให้คอมพิวเตอร์ท างานให้ได้ตามที่

ต้องการ ด้วยภาษาท่ีคอมพิวเตอร์เข้าใจ 
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มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ระบบฐานข้อมูล หมายถึง ระบบที่รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกันเข้าไว้ด้วยกันอย่างมี

ระบบมีความสัมพันธ์ระหว่างข้อมูลต่าง ๆ 
Coding หมายถึง การเขียนโค๊ด ด้วยภาษาคอมพิวเตอร์ 
Debug หมายถึง บกพร่องหรือความผิดพลาดในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
Programming หมายถึง การเขียนหรือสร้างค าสั่งให้คอมพิวเตอร์ท างานให้ได้ตามที่

ต้องการ ด้วยภาษาท่ีคอมพิวเตอร์เข้าใจ 
GUI หมายถึง การน าเอารูปภาพ หรือสัญลักษณ์มาใช้ในการสื่อความหมาย

ระหว่างผู้ใช้ กับตัวโปรแกรม 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

1. เจ้าหน้าที่  รับผิดชอบ ตรวจสอบการแจ้งปัญหาการใช้งานเครือข่ายไร้สาย ผ่าน
แบบฟอร์มออนไลน์ ,ทาง Line@  @CCSDigitalclinic  
ท าการแก้ไขปัญหาการใช้งาน ให้ผู้ขอรับบริการ 
 

2. ผู้ขอรับบริการ รับผิดชอบ กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อมระบบเครือข่ายไร้สาย ผ่านระบบ
ออนไลน์ 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

 

ล าดับ ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบตัิงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 

 ตรวจสอบหนังสือเข้าหรือ
บันทึกข้อความ และใบ
งานจากระบบแจ้งซ่อม
ออนไลน์ 

ประสานงานกับเจา้หน้าที่เพือ่
ทราบละเอียดทันท ี

ณัฐวัฒน์/ 
สมบัติ/ 
อ านาจ 

1 วัน หนังสือจาก
หน่วยงาน 
หรือใบงาน
ในระบบ
แจ้งซ่อม 

2 

 ประสานงานหน่วยงาน 
หรือเจ้าหน้าที ่
ผู้ที่ขอใช้บริการ 

 

รับข้อมูลรายและละเอียดการ
ขอใช ้เพิ่มเติม หรือแก้ไข 
ครบถ้วน พร้อมด าเนินแก้ไข 
เพิ่มเติม ตามรายละเอยีดที่
ได้รับ 

ณัฐวัฒน์/ 
สมบัติ/ 
อ านาจ 

0.5 
วัน 

 

3 

 ตรวจสอบ เพิ่มเติม หรือ
แก้ไข Module ตาม
ความต้องการ 

 

ตรวจสอบ coding structure 
programing รวมไปถึง
ฐานข้อมูล พร้อมทั้ง GUI เพื่อ 
ใช้งานได้ง่ายและถูกต้อง 

ณัฐวัฒน ์
 

3 วัน การแก้ไข
ขึ้นกับความ
ยากง่ายและ
ความ
ซับซ้อนของ
ระบบ 

4 

 เพิ่มเติม code debug 
error ต่างๆ แก้ไขส่วน
ต่างๆที่ไม่ตรงกับความ
ต้องการ 

ทดสอบการใช้งานให้สมบูรณ์ 
พร้อมประสานงานเจ้าหน้าที่
เพื่อทดลองใช้งาน 

ณัฐวัฒน ์
 

2 วัน  

5  
แจ้งผู้ใช้งาน เปิดใช้งาน 

 

แจ้งผู้ใช้งาน ท าคู่มือพร้อมแจ้ง

ผู้ใช้งานให้ถูกต้องตามควา

ต้องการ 

ณัฐวัฒน์/ 
สมบัติ/ 
อ านาจ 

2 วัน  

  

ทดสอบการใช้งาน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

หน่วยงานท าบันทึกข้อความหรือ 

ผ่านโทรศัพท์, Email 

ประสานงาน 

ออกแบบ เพิ่มเติม แก้ไข  
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

เข้า Sever ผ่านโปรแกรม Winscp 

 
server:202.28.42.40 

ตรวจสอบ Module ที่ต้องการแก้ไขหรอื
เพิ่มเติมโดยใช้โปรแกรม EditPlus 
ท าการ Coding พร้อมทั้ง Debug 
ก่อนแจ้งผู้ขอใช้บริการ 

 
ตัวอยา่งใช้โปรแกรม Editplus 
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ทดสอบและใช้งาน 

 
ตัวอยา่ง eccs.sut.ac.th/emeeting 
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7. ระบบติดตามประเมินผล 
7.1 ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

โดยคณะท างานตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (Internal Auditor)  
7.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
7.3 Client สามารถเชื่อมต่อเครือข่ายอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยได้ 
Internet Account สามารถเชื่อมต่อเครือข่ายอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยได ้

 
8. เอกสารอ้างอิง 

1) ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ระเบียบ เกี่ยวข้องกับเครือข่ายอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย 
2) ประกาศของศูนย์คอมพิวเตอร์ เรื่อง การใช้งานเครือข่ายอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย 

 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 
 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1. ตรวจสอบหนังสือเข้า และงาน
ในระบบแจ้งซ่อม 

รายละเอียดข้อมูลไม่ชัดเจน โทรติดต่อประสานงานสอบถาม
รายละเอียด ลักษณะของงาน 

2.  ประสานงาน เจ้าหน้าที่ท่ีขอใช้บริการไม่เข้าใจ
หลักการท างาน และ flow ในการใช้
งานของระบบ 

จัดท าคู่มือการใช้งานเบื้องต้น ใน
รูปแบบ PDF เพ่ือให้ผู้ใช้งานทราบ
ถึงกระบวนการท างานของระบบ 

3. ออกแบบ User Interface หน้าตา Website ไม่เป็นไปตาม
ความต้องการ และใช้เวลาใน
ออกแบบ User Interface 

ควรออกแบบให้ใช้งานง่ายต่อการ
ใช้งานและง่ายต่อความเข้าใจของ
ผู้ใช้งาน 

4. ทดสอบการใช้งาน ปัญหาผู้ใช้งานไม่เข้าใจระบบ และผล
ที่เกิดขึ้นหลังการแก้ไข เพิ่มเติมว่ามี
ผลกระทบต่อชิ้นเอกสาร หรืองานที่มี
การแก้ไข หรือเพ่ิมเติม 

แจ้งผู้ใช้งานเพ่ือให้ทดสอบการใช้
งานและข้ันตอนการใช้งาน 
เนื่องจากระบบต้องอิงกับ
ฐานข้อมูลทั้งหมด 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  งานบริการ Boffice  E-Meeting ระบบประชุม
ออนไลน์ 

หน่วยงาน ศูนย์คอมพิวเตอร์ รหัสเอกสาร : SOP_CCS_A0041,A0042,A0043 แก้ไขครั้งที่ : 01 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
วันที่บังคับใช้ :  หน้าที่ : 10 จาก 
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ภาคผนวก 
ก. แบบฟอร์มการขอรับบริการออนไลน์ 
 (http://eccs.sut.ac.th/eccs) 
ข. ประกาศของศูนย์คอมพิวเตอร์ เรื่อง การใช้งานเครือข่ายอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย 
 (http://ccs.sut.ac.th) 
 
 


