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  คู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้จัดทำขึ้นตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่ 
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แต่ละหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 
  วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื ่อง “การจัดการระบบรายงานผล
ข้อมูลกลาง” เพื่อแสดงรายละเอียดและขั้นตอนในการดำเนินงานของบุคลากรของหน่วยงานต่าง ๆ 
รวมถึงผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้มีคู่มือเป็นแนวทางในการใช้งานระบบรายงานผลข้อมูลกลางในการเผยแพร่
เดชบอร์ด (Dashboards) ของหน่วยงานตนเองที่ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  สุดท้ายนี้ผู้ขอรับการประเมินขอขอบพระคุณรองอธิการบดีบริหาร (ดร.นฤชล  เรือนงาม) 
กรุณาให้ความรู้  วิธีการ ขั้นตอนการจัดทำเอกสารต่าง ๆ และขอขอบพระคุณผู้อำนวยการสำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ผู ้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. สายฝน  เสกขุนทด) ที ่ให้คำชี ้แนะ
จนกระท่ังคู่มือฉบับนี้สำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้ 
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สวนที ่ 1 

บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 

 ในสวนที่ 1 นี้จะเปนเนื้อหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร โดยจะประกอบไปดวย 
ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณและอัตลักษณของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 

ของมหาวิทยาลัย เปาประสงคและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และโครงสรางการแบงสวนราชการ
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี ้ 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร มีสถานที่ปฏิบัติงานตั ้งแตเริ ่มกอตั้งอยูในอําเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา ใกลวัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพอพุทธโสธร และกองพันทหารชาง
ที ่2 (คายศรีโสธร) มีสถานท่ีปฏิบัติงานแยกกันเปน 3 แหง คือ 

 แหงแรก ตั้งอยู ณ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ ตําบลหนาเมือง อําเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 

24000 บนเนื ้อที่ 43 ไรเศษ เปนที ่ตั ้งของสํานักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร         
ที่ทําการตาง ๆ 

 แหงที่สอง ตั้งอยู ณ เลขที่ 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม ตําบลหนาเมือง อําเภอเมือง จังหวัด

ฉะเชิงเทรา 24000 มีพื้นที่ประมาณ 17 ไร เปนพื้นที่ซึ่งไดรับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อใชในการ
จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร ปจจุบันไดเปลี ่ยนมาใชในการจัดการเรียน      

การสอนโรงเรียนสาธิต และเปนบริเวณที่พักอาศัยของขาราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

 แหงที่สาม ตั้งอยู ณ เลขที่ 6 หมู 4 ตําบลหัวไทร อําเภอบางคลา จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110 

มีพื้นที่ประมาณ 500 ไร เปนที่สาธารณประโยชน ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติใหใชเปนที่ตั้งของ

มหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที ่19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 

 สถานที่แหงแรกนี้เดิมเปนที่ตั้งของโรงเรียนฝกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งตอมาเมื่อโรงเรียนยายไป

ตั้งใหมที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงไดขยายสถานที่เดิมใหกวางข้ึนโดยขอที่ดินจากทางการทหาร

และจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อสรางหอนอนและเรือนพักครูแลวยายนักเรียนสตรีแผนกฝกหัดครู ซึ่งเรียนรวม    
อยู กับนักเรียนสตรีประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในป พ.ศ. 2483 โดยใชชื่อ
โรงเรียนวา “โรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 

(ครู ว.) จึงถือไดวามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรไดถือกําเนิดในป พ.ศ.2483 จากนั้นก็ไดพัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยลําดับ กลาวคือ 
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พ.ศ. 2485 ไดเปดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเปน “โรงเรียนสตรี
ฝกหัดครูฉะเชิงเทรา” แตตอมาไดตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด

ออกปละชั้นจนหมดในป พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามลําดับ 

พ.ศ. 2493 เปดสอนหลักสูตรครูมูล และในป พ.ศ. 2494 เปดสอนหลักสูตรฝกหัดครูประถม 
(ป.ป.) ซึ่งเปนการเปดสอนนักเรียนฝกหัดคร ูป.ป. หญิง เปนครั้งแรกในสวนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการไดกําหนดใหจังหวัดฉะเชิงเทราเปนสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงสงเสริมการศึกษาโดยความรวมมือขององคการระหวางประเทศหลายองคการ ไดแก  

องคการอาหารและเกษตรแหงสหประชาชาติ (FAO) องคการบริหารความรวมมือระหวางประเทศ 
แหงอนามัยโลก (WHO) องคการบริหารความรวมมือระหวางประเทศแหงสหรัฐอเมริกา (USOM)                  
มีชาวตางประเทศเขามาดําเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมารก

นอรเวย สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุน ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝกหัดครูฉะเชิงเทราไดใหความรวมมือกับโครงการระหวางประเทศ โดยจัดสถานท่ีไวสวนหนึ่งสําหรับ
ใหโรงเรียนตาง ๆ ใชเปนสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผูเชี ่ยวชาญจากประเทศไทยและ

ตางประเทศ พ.ศ. 2498 มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใชหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเขาเรียนดวยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝกหัดครู
ฉะเชิงเทรา เปน “โรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝกหัดครู 

ตลอดเวลาที่ผานมาโรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทราไดมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง ทั้งดานอาคาร

สถานที่และดานการเรียนการสอน โดยไดรับการชวยเหลือจากองคการปรับปรุงสงเสริมการศึกษาและ
องคการ ยูนิเซฟ (UNICEF) และไดมีโครงการฝกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ดวย 

ตอมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทรา ไดรับการสถาปนาเปน
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)            

ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคคํ่า (Twilight) ในดานอาคารสถานที่ ไดมีการกอสรางอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไมที่มีอยูแตเดิมและมีอาคารอื่น ๆ เพ่ิมขึ้นตามลําดับ 

พ.ศ. 2518 ไดมีการประกาศใชพระราชบัญญัติว ิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ว ิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา จึงไดรับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติใหผลิตครูไดถึงระดับปริญญาตร ีและใหมีภารกิจ

อื่น ๆ คือ การคนควาวิจัย ทํานุบํารุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การสงเสริมวิทยฐานะครู และ 
การอบรมครูประจําการ จึงไดมีโครงการอบรมครูประจําการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยไดเปดสอนตั้งแตป   
พ.ศ. 2522 จนถึง พ.ศ. 2530 

ในป พ.ศ. 2527 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และใหวิทยาลัยครู

เปดสอนสาขาวิชาตาง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปดสอนระดับปริญญาตรี             
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา      
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ภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (กศ.บป.) ในวันเสาร-
อาทิตย 

ว ันที่  14 ก ุมภาพันธ  พ.ศ. 2535 กรมการฝ กหัดคร ูได ร ับพระมหากร ุณาธ ิค ุณจาก

พระบาทสมเด็จพระเจาอยู ห ัวพระราชทานนาม ว ิทยาลัยครูว า “สถาบันราชภัฏ” ตราเปน
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกา เลม 112 ตอนท่ี 4 ก วันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยน

ชื่อเปน “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ตอมาในป พ.ศ. 2539 กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยไดอนุมัติใหใชที่ดินสาธารณประโยชน
บริเวณหนองกระเดือย หมู 4 ตําบลหัวไทร อําเภอบางคลา จังหวัดฉะเชิงเทรา เปนที ่ตั ้งสถาบัน     
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนยบางคลา ตามหนังสือที่ มท 0618/11964 ลงวันที ่18 กรกฎาคม  พ.ศ. 2539 

และในป พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจ าพ ี ่นางเธอ เจ าฟ ากัลยาณิว ัฒนา กรมหลวงนราธ ิวาส 
ราชนครินทร ไดประทานนามสถาบันราชภัฏวา “สถาบันราชภัฏราชนครินทร” สํานักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีไดนํารางพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกลาฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว

ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใชเปนกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา  
เลม 115 ตอนที่ 72 ก เมื่อวันที่ 13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเปน 
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร” 

พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตรทรงพระกรุณา

ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 121 ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 ทําใหสถาบันราช
ภัฏราชนครินทรเปลี่ยนเปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร” ตั้งแตวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 

2547  เป  นต  นมา  ใช  อ ั กษรย  อภาษาไทย “มรร” และใช  ช ื ่ อภาษาอ ั งกฤษ  RAJABHAT 
RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวยอ RRU 

 โดยท ี ่ร ัฐมนตรีว าการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ออกกฎกระทรวงจ ัดต ั ้ งส วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 

เลม 122 ตอนที ่ 20 ก เมื ่อวันที ่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 61และมาตรา 112  

แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ใหจัดสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครนิทร ดังนี ้

 
 

 
1 มาตรา 6 ใหร้ฐัมนตรว่ีาการกระทรวงศกึษาธกิารรกัษาการตามพระราชบญัญตันีิŖ และ ใหม้อํีานาจออกกฎกระทรวง และ 
ประกาศเพืŕอปฏบิตัติามพระราชบญัญตันีิŖ กฎกระทรวงนัŖน เมืŕอไดป้ระกาศในราชกจิจานุเบกษาแลว้ใหใ้ชบ้งัคบัได ้
 
2 มาตรา 11 การจดัต ัŖง การรวม และการยุบเลกิสํานักงานวทิยาเขต บณัฑติวทิยาลยั คณะ สถาบนั สํานัก วทิยาลยั ศูนย ์ส่วนราชการ
หรอืหน่วยงานทีŕเรยีกชืŕออย่างอืŕนทีŕมฐีานะเทยีบเท่าคณะ ใหท้ําเป็นกฎกระทรวง 
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การแบงสวนราชการเปนสํานักงานคณบดี สํานักงานผูอํานวยการ และกอง สวนราชการหรือ

หนวยงานที่เรียกชื ่ออยางอื ่นที ่มีฐานะเทียบเทากองใหทําเปนประกาศกระทรวงและประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา 

 1.  สํานักงานอธิการบด ี

 2.  คณะครุศาสตร 
 3.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4.  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

 5.  คณะวิทยาการจัดการ 
 6.  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี
 7.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 8.  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 9.  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10. ศูนยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถ่ิน 

จากนั้นในป 2550 ไดมีการตราพระราชบัญญัติการบริหารสวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2550 ขึ ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรประกาศจัดตั ้งสวนงานภายในที ่มีฐานะ
เทียบเทาคณะของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 3 หนวยดวยกัน คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 
2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง โดยบัดนี้ สภามหาวิทยาลัยมีมติเห็นสมควรยุบ
เลิกบัณฑิตวิทยาลัย ในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรครั้งที่ 11/2565 เมื่อวันที่ 
12 พฤศจิกายน 2565 

ตอมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ในการประชุมครั้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่ 20 
ธันวาคม 2563  พิจารณาแลวเห็นวาสถาบันพัฒนาคุณภาพครู สมควรมีวัตถุประสงคในการจัดตั้งที่มี
ขอบเขตมากกวาการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา จึงยกเลิกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครู เปนสวนงานภายใน และประกาศจัดตั้งสถาบัน
พัฒนากําลังคนแหงอนาคต เปนสวนงานภายในแทนตั้งแตวันที่ 4 มกราคม 2565  หลังจากนั้นสภา
มหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที ่ 6/2565 เมื่อวันที ่ 11 มิถุนายน 2565 เห็นชอบใหจัดตั ้งคณะ
พยาบาลศาสตร โดยใหบริหารสวนงานภายในตามขอบังคับที่สภามหาวิทยาลัยกําหนด  ตอมาสภา
มหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 11/2565  เมื่อวันที่ 12 พฤศจิกายน 2565 พิจารณาแลวเห็นวา
บัณฑิตวิทยาลัย มีภาระงานลดลง จึงมีมติยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัยเปนสวนงานภายในและเปนงานหนึ่ง
ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดังนั้นโครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร ปรากฏตามภาพที่ 1.1 
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1. คณะครุศาสตร 

2. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

3, คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

4. คณะวิทยาการจัดการ 

5. คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

6. คณะพยาบาลศาสตร 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

1. สํานักงานอธิการบดี 

2. สถาบันวิจัยและพัฒนา 

3. สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

5. ศูนยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถิ่น 

6. สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

7. สถาบันพัฒนาศักยภาพกําลังคนแหงอนาคต 

 

สภามหาวิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครินทร 

หนวยงานผลิตบัณฑิต หนวยงานสนับสนนุการผลิตบัณฑิต 

 

โครงสรางการแบงสวนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1.1  โครงสรางการแบงสวนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 จากภาพที่ 1.1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัย
ออกเปน 13 หนวยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงสวนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทรดวย จากสวนราชการทั ้งหมดจะเห็นวามีสวนราชการและหนวยงานที ่ทําหนาท่ี 

ผลิตบัณฑิต 6 หนวยงาน และมีหนวยงานสนับสนุนในการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หนวยงาน 
ที่สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรดําเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
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สัญลักษณประจํามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

สัญลักษณประจํามหาวิทยาลัย  เปนรูปพระราชลัญจกรประจํา

พระองค รัชกาลที่ 9 เปนรูปพระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบดวยวงจักรกลางวงจักร

มีอักขระเปน อุ หรือเลข 9 รอบวงจักรมีรัศมีเปลงออกในรอบเหนือจักรเปน

รูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยูบนพระท่ีนั่งอัฐทิศ และรอบนอกดานบนมีตัวอักษร

ภาษาไทยวา “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนคร ินทร” ด านลางมีอ ักษร

ภาษาอังกฤษวา “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 

สีของสัญลักษณประกอบดวย 5 สี  

สีนํ้าเงิน แทนคา สถาบันพระมหากษัตริยผูใหกําเนิดและ 

   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สีเขียว  แทนคา  แหลงท่ีตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 38 แหง 

ในแหลงธรรมชาติ มีสภาพแวดลอมที่สวยงาม 

สีทอง  แทนคา ความรุงเรืองทางปญญา 

สีสม  แทนคา  ความรุงเรืองของศิลปวัฒนธรรมทองถ่ินกาวไกล 

   ใน 38 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว  แทนคา  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญแหง 

   พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ฯ 

คติธรรมประจํามหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งท่ีควรศึกษา 

ดอกไมประจํามหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 

สีประจํามหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 
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ปรัชญา วิสัยทัศน และพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 1. ปรัชญา 

  จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาทองถิ่น 

 2. วิสัยทัศน  

  มหาวิทยาลัยชั้นนํารับใชสังคมของภาคตะวันออก เพ่ือสรางนวัตกรรมตามศาสตรพระราชา  

  A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 

 3. พันธกิจ 

  เพื่อใหบรรลุวิสัยทัศนดังกลาวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ฉบับ 12 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร จึงกําหนดพันธกิจไว 5 ประการดังตอไปนี ้

  3.1  ผลิตบัณฑิตใหมีความรู คู ค ุณธรรมเชี ่ยวชาญในศาสตรและภูมิปญญาทองถิ่น 

ภาคตะวันออกตอบสนองความตองการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 

รวมทั้งเสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

  3.2 สรางงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปญญาทองถิ่นเพื่อการพัฒนา    

ที่ยั่งยืน 

  3.3 พัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีสูทองถิ่นตอบสนองความตองการของชุมชน และ

ทองถ่ินตามศาสตรพระราชา ใหชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีตอเนื่องและยั่งยืน    

  3.4 บริการวิชาการและประสานความรวมมือระหวางสถาบันการศึกษาชุมชนองคการ

ทั้งในและตางประเทศเพื่อการพัฒนาภูมิปญญาทองถิ่นแหงภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ

เสริมสรางความเขมแข็งของผูนําชุมชน ผูนําศาสนา และนักการเมืองทองถิ่น  

  3.5 ทะนุบํารุงศลิปะ และวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน 

  

เอกลักษณ และอัตลักษณของมหาวิทยาลัย 

 1. เอกลักษณ 

  “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรเปนสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและ

ทองถ่ินตามแนวพระราชดําริ”   
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 2. อตัลักษณ 

  “จิตอาสา  ใฝรู  สูงาน”  

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค 

 1.  มีความสามารถในการคดิอยางมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสรางสรรค 

  2.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ และสูงาน 

  3.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 

  4.  มีสวนรวมในการรับผิดชอบตอสังคม 
 

ยุทธศาสตร เปาประสงค กลยุทธของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 ยุทธศาสตรที ่1  การพัฒนาทองถิ่น 

  เปาประสงค  

  1.  ชุมชน ทองถิ ่น และสถานประกอบการไดรับการพัฒนาใหมีความ                                       

เขมแข็ง และยกระดับใหเปนแหลงจางงานของประชากรและบัณฑิตในพื้นที ่

  2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สรางคุณคาและนําไปใชประโยชนในการพัฒนา

มหาวิทยาลัยและทองถ่ิน 

  3.  เปนแหลงเรียนรู ศิลปวัฒนธรรมภูมิปญญาทองถิ ่นและสรางสรรค

ผลงานที่โดดเดนเปนท่ียอมรับของสังคม 

  กลยุทธ   

  1. สรางโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เนนการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ 

  2. สรางผลงานวิจัยและนวัตกรรมสูการสรางมูลคาเพื่อพัฒนาศักยภาพ

ทองถ่ิน และสามารถนําไปใชประโยชนอยางเปนรูปธรรม 

  3. ทะนุบํารุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพื ่อสรางความเขมแข็ง และสราง

คุณคาของชุมชน สูการจัดการเชิงเศรษฐกิจสรางสรรค และรวมสมัย  

  ยุทธศาสตรที ่2  การผลิตและพัฒนาครู 

  เปาประสงค  

  1. บ ัณฑิตครูม ีอ ัตล ักษณ และสมรรถนะเปนเล ิศเป นที ่ต องการของ 

ผูใชบัณฑิต 

   กลยุทธ    

  1. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร และกระบวนการผลิตบัณฑิตใหมี

สมรรถนะเปนเลิศ และสอดคลองกับความตองการของประเทศ 
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 ยุทธศาสตรที ่3  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

  เปาประสงค  

  1.  ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตใหตรงตามความตองการของ
ผูใชบัณฑิตดวยอัตลักษณ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จําเปน (การเรียนรูตลอดชีวิต ทักษะ

ที่จําเปนในศตวรรษที่ 21 เพ่ือพรอมรับการเปลี่ยนแปลง) 

  กลยุทธ    

  1. พัฒนาหลักสูตรรวมกับภาคีเครือขายที่สอดคลองกับความตองการของ

ตลาดแรงงาน/ทองถ่ิน  

  2. พัฒนาบัณฑิตให ม ีความรู ค ู ค ุณธรรมและเชี ่ยวชาญในศาสตรได 

ตามกรอบมาตรฐานคณุวุฒิแหงชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความตองการของสถานประกอบการ  

                   3. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารยใหมีสมรรถนะ พรอมรับความ

เปลี่ยนแปลงและตอบสนองตอการพัฒนาประเทศ   

 ยุทธศาสตรที ่4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

  เปาประสงค   

  1.  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัยรองรับการเปลี่ยนแปลง 

  กลยุทธ   

  1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยใหทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และ

รองรับการเปลี่ยนแปลง  

  2. สรางกลยุทธทางการเงินท่ีครอบคลุมการหารายได  

  3. ปรับปรุงดานกายภาพ สิ่งแวดลอม  และสิ่งสนับสนุนการเรียนรูและการ

ปฏิบัติงาน  

   4. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพื ่อใหเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

อยางเปนรูปธรรม  



 
 

 
 

 

สวนที ่ 2 

บริบทของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร จัดเปน

หนวยงานสนับสนุนการศึกษาที่บริการ 2 ดาน ไดแก  วิทยบริการ (หองสมุด) และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีเนื้อที่ 1,813 ตารางเมตร สรางข้ึนในป 

พ.ศ. 2517 ในอดีตถึงปจจุบัน  การดําเนินดานหองสมุดที ่ส ําคัญของหนวยงานวิทยบร ิการ 

ในการบริหารของหนวยงานไดมีการกําหนดวิสัยทัศน โดยการมุงสนับสนุนและจัดใหมีเทคโนโลยี

สารสนเทศท่ีทันสมัยและไดมาตรฐาน ซึ่งหนวยงานวิทยบริการ มีนโยบายในการดําเนินงาน ดังนี ้

1. จัดหาและบริการวัสดุหองสมุด (วัสดุตีพิมพ วัสดุไมตีพิมพ และวัสดุอิเล็กทรอนิกส)   

ใหครอบคลุมทุกสาขาวิชาที่เปดสอนและเก่ียวของ 

2. นําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาจัดการ  และใหบริการอยางเพียงพอ 

3. สรางและสะสมสารนิเทศทางวิชาการอยางมีระบบ  สะดวกตอการใช และเผยแพร 

4. จัดบรรยากาศการบริการใหทันสมัย สะอาด สะดวก รวดเร็วและประหยัด โดยมีวัตถุประสงค

ที่สําคัญ คือ จัดบริการสารนิเทศดวยเทคโนโลยีที่ทันสมัย และจัดบริการสารนิเทศที่มีคุณภาพ รวดเร็ว  

เพียงพอ และยุติธรรมตอผูใชบริการ  

พุทธศักราช 2541 มหาวิทยาลัยไดอาคารวิทยบริการหลังใหม สรางที่ตําบลหัวไทร จังหวัด

ฉะเชิงเทรา งบประมาณแผนดิน จํานวน 37 ลานบาท 

พุทธศักราช 2543 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับการอนุมัติจากคณะกรรมการสภาประจํา

สถาบัน ใหเปน “โครงการจัดตั้งสํานักพัฒนาและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ” มีบทบาทหนาที่ และ

ภารกิจดานการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารและจัดการศึกษา 

พุทธศักราช 2545 คณะกรรมการประจําสถาบันอนุมัติให “โครงการจัดตั้งสํานักพัฒนาและ

บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ” เปน “สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” เพื่อใหสอดคลอง

กับนโยบายของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

พุทธศักราช 2545 เปลี ่ยนชื ่อจาก “หอสมุด” เปน “โครงการจัดตั ้งวิทยบริการ” หรือ 

“Academic Resource Center” 

16 ธันวาคม 2545 สํานักงานสภาสถาบันราชภัฏไดขอประทานชื่อ “อาคารวิทยบริการ” ของ

สถาบันราชภัฏ 34 แหง จากสมเด็จพระเจาพี่นางเธอ เจาฟากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาส     
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ราชนครินทร พระองคทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหอธิการบดีของสถาบันราชภัฏ 34 แหง เขาเฝา

รับประทานแผนนามอาคาร “บรรณราชนครินทร” ในเวลา 19.00 น. ณ โรงแรมเทวราช จังหวัดนาน 

พุทธศักราช 2548 ไดมีการปรับปรุงกฎหมาย วาดวยสถาบันราชภัฏ โดยประกาศใช

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 แทนพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ใน

วันที่ 1 มีนาคม 2548 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 11 วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติ

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 จึงมีการปรับโครงสรางโดยรวม 2 หนวยงาน คือ “สํานักวิทยบริการ” 

และ “สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” รวมเปน “สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ” มาถึงปจจุบัน 

 

การแบงสวนราชการ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร พ.ศ. 2549 ที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 123 ตอนที่ 62 ง วันที่ 29 มิถุนายน 

2549 ไดแบงสวนราชการสํานักงานอธิการบดีเปน 3 กอง แบงสวนราชการในคณะทั้ง 5 คณะ เปน

สํานักงานคณบดี และแบงสวนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน และศูนยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถิ ่นเปน

สํานักงานผูอํานวยการ ตอมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรในคราวประชุมครั้งที่ 3/2550 

วันที่ 10 มีนาคม 2550 ไดใหความเห็นชอบประกาศจัดตั ้งสวนงานภายใน ตามพระราชบัญญัติ

ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 อีก 3 หนวยงานเพื่อใหเกิด

ความคลองตัวในการปฏิบัติงาน ลดความซํ้าซอนในการทํางาน จึงไดมีการพิจารณาทบทวนจัดสายงาน

ใหเหมาะสม และจัดทําเปนประกาศมหาวิทยาลัยวาดวยการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ราชนครินทร เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื ่อพิจารณาใหความเห็นชอบการแบงสวนราชการภายใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร ในคราวประชุมครั้งที่ 7/2554 วันที่ 21 พฤษภาคม 2554 

ดังนั้นโครงสรางการแบงสวนราชการภายในสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เปนไปตามภาพที่ 2.1  
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โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.1 โครงสรางการแบงสวนราชการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ที่มา : เอกสารประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ครั้งที่ 7/2554 

 

จากภาพที่ 2.1 โครงสรางการแบงสวนราชการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ประกอบดวยสํานักงานผูอํานวยการ และหนวยงานยอยออกเปน 3 

หนวยงาน ไดแก 1) หนวยงานบริหารงานทั่วไป ประกอบดวย 4 งาน  2) หนวยงานวิทยบริการ 

ประกอบดวย 7 งาน และ 3) หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบดวย 9 งาน  

 

 

 

 

 

 

สาํนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สาํนักงานผูอํานวยการ 

หนวยงานบริหารทั่วไป หนวยงานวทิยบริการ หนวยงานเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 

- งานธุรการ 

- งานการเงินและพัสดุ 

- งานแผนและงบประมาณ 

- งานระบบขอมูลสารสนเทศ 

- งานวิเคราะห พัฒนา และจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

- งานบริการทรพัยากร

สารสนเทศ 

- งานซอมบํารงุทรัพยากร

สารสนเทศ 

- งานธุรการ 

- งานฝกอบรมเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

- งานพัฒนาเว็บไซต 

- งานพัฒนาซอฟตแวร 
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ปจจุบันสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนหนวยงานสนับสนุนการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารสนเทศ แกบุคลากร  

อาจารย นักศึกษา และประชาชนในทองถิ่น โดยมีหัวหนาหนวยงานทั้ง 3 หนวยงานกํากับติดตาม 

และรองผูอํานวยการ 3 ทาน เปนผูบริหารระดับตน โดยบริหารงานโดยผูอํานวยการสํานักฯ บุคลากร

ทั้ง 3 หนวยงานรวมทั้งสิ้น  23 คน แบงเปนหนวยงานบริหารทั่วไป 4 คน  หนวยงานวิทยบริการ 7 คน 

และหนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 12 คน ใหบริการทั้ง 2 แหง คือ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร  

เมือง และ บางคลา ดังนี ้

 1. สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เมือง  

1.1 บริการดานว ิทยบริการ (หอสมุด) ให บริการ ณ อาคารบรรณราชนคร ินทร 

(หอสมุดกลาง) เปนอาคาร 2 ชั้น ประกอบดวยชั้นลาง ใหบริการยืม-คืนหนังสือ มุมหองสมุดคุณธรรม 

มุม ASEAN CONNER และหองบริการหนังสือวิชาการ หมวด 000-900  ไดแกปรัชญา ศาสนา  สังคม  

ภาษา วิทยาศาสตร และเทคโนโลยี สวนชั ้น 2 ใหบริการหนังสือพิมพ นิยาย วิจัย วิทยานิพนธ     

ศูนยขอมูลสถาบันพระมหากษัตริย และศูนยขอมูลทองถิ่นจังหวัดฉะเชิงเทราและภาคตะวันออก 

1.2 บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ แบงเปน 6 งาน ประกอบดวย งานหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร และโสตทัศนูปกรณ งานติดตั้งและซอมบํารุงอุปกรณคอมพิวเตอร งานบริการและ

สงเสริมการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ งานพัฒนาเว็บไซตและสื่อมัลติมีเดีย งานพัฒนาระบบฐานขอมูล

และระบบสารสนเทศ และโปรแกรมประยุกต และงานระบบเครือขายและระบบสื่อสาร ทุกงาน 

มีบุคลากรใหบริการ ณ อาคาร 1 ชั้น 1 

2. สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร บางคลา 

2.1 บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ณ อาคารศูนยภาษาและคอมพิวเตอร 

(อาคาร 8) ใหบริการคอมพิวเตอรและโสตทัศนูปกรณ งานระบบเครือขายและระบบสื่อสาร และงาน

ติดตั้งและซอมบํารุง 

2.2 บริการวิทยบริการ (หอสมุด) ใหบริการที่อาคารบรรณาราชนครินทร บริการยืม–คืน 

หนังสือวิชาการทั่วไป หนังสือพิมพ นิยาย วิทยานิพนธ 
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ปรัชญา  วิสัยทัศน  พันธกิจ 

ปรัชญา 

“แหลงสารสนเทศ สนับสนุนการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือชุมชน ทองถ่ิน” 

วิสัยทัศน 

  “เปนหนวยงานสนับสนุน บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ และทรัพยากรทางการศึกษาเพ่ือ

ขับเคลื่อนสูมหาวิทยาลัยดิจิทัล (Digital University)” 

พันธกิจ 

1. สนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย จัดหาทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล และ

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เพื่อขับเคลื่อนสูมหาวิทยาลัยดิจิทัล และ

กาวทันการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 

2. สนับสนุนทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัยดวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. ที่ทันสมัย ปลอดภัยจากภัยคกุคาม และมีความเสถียรภาพ ดวย Digital Platform 

4. สนับสนุนและพัฒนาบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

5. บุคลากรในสถานประกอบการ และประชาชนท่ัวไป ใหเปนพลเมืองดิจิทัล  

6. ใหบริการวิชาการแกสังคมอยางเปนรูปธรรมและจัดใหสํานักฯ เปนแหลงเรียนรูที่ม ี

7. ความพรอมในการใหบริการทรัพยากรทางการศึกษาหลากหลายรูปแบบ 

8. ทํานุบํารุงศลิปะ วัฒนธรรม และสงเสริมใหใชเทคโนโลยีสารสนเทศอยางถูกตอง 

9. ไมละเมิดจริยธรรม ไมละเมิดลิขสิทธิ์ ปฏิบัติงานตามกฎหมายตางๆ และคุมครอง

ขอมูลสวนบุคคล 
 

อัตลักษณ  วัฒนธรรมองคกร  คานิยมองคกร  

อัตลักษณ   

เปนหนวยงานสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยที่เนน “บริการ คือ งานและความสุขของคน 

ARIT” 

วัฒนธรรมองคกร 

 “การทํางานเปนทีมและการมีสวนรวมของบุคลากร” 
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คานิยมองคกร  

A : (Active)  กระตือรือรน 

R : (Responsibility) มีความรับผิดชอบ 

I : (Integrity)  มีความซื่อสัตย 

T : (Teamwork) การทํางานเปนทีม 

สมรรถนะหลักขององคกร 

1. บุคลากรของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทุกคนสามารถปฏิบัติงาน 

ไดถููกตองตามกฎระเบียบของทางราชการ  

2. บุคลากรหน วยงานเทคโนโลย ีสารสนเทศและการส ื ่อสารสามารถแก ไขป ญหา 

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศที่ยุงยากซับซอนได  

3.  บุคลากรหนวยงานวิทยบริการสามารถจัดหมวดหมูหนังสือไดถูกตองมาตรฐาน 

4. บุคลากรสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีหัวใจเปนผูใหบริการ (service 

mind) อยางเต็มเปยม เต็มที่ เต็มกําลัง และเต็มใจ 
 

ประเด็นยุทธศาสตร 

ยุทธศาสตรที ่ 1 ยกระดับคุณภาพทรัพยากรการเร ียนรู เทคโนโลยีสารสนเทศและ

สภาพแวดลอมที่เอ้ือตอการทํางานและการเรียนรู 

ยุทธศาสตรที ่ 2 การสงเสริมคุณภาพการบริการในมิติอ่ืน ๆ  โดยใช ICT เปนเครื่องมือ 

ยุทธศาสตรที่  3  พลิกโฉมงานหองสมุดมหาวิทยาลัยดวยบริการเชิงรุกและเทคโนโลยี

ดิจิทัลเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและการทําผลงานทางวิชาการของ

อาจารย 

ยุทธศาสตรที่  4 พัฒนาสมรรถนะดานดิจ ิทัลแกอาจารย บุคลากรและนักศึกษาเพื่อ

สรางสรรคผลงานอยางเปนรูปธรรม 

ยุทธศาสตรที่  5 สนับสนุนการบริหารจัดการ ประสานเครือขายเพื ่อมุ งส ู การเปน

มหาวิทยาลัยดิจิทัล 

ยุทธศาสตรที ่ 6 สนับสนุนการบริหารจัดการระบบการจัดการเรียนการสอนออนไลน 

ยุทธศาสตรที ่ 7 สนับสนุนระบบบริหารจัดการที่รองรับพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวน

บุคคล พ.ศ. 2562 
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แนวทางการบริหาร 

แนวทางการบริหารงานสูความสําเร็จ ของผูชวยศาสตราจารยสายฝน  เสกขุนทด ผูอํานวยการ

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ แบง 6 แนวทาง ดังนี้ 

1. แนวทางการพัฒนาระบบบริหารจัดการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ

สรางระบบนิเวศและระบบขอมูลที่เอื้อตอการทํางานสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและ

หนวยงานอื่นๆ ของมหาวิทยาลัยทั้งในเมืองและบางคลา พรอมการบริการอยางมีเสถียรภาพและมี

ประสิทธิภาพ 

2. แนวทางการสนับสนุนการบริหารจัดการและการวางแผนเพื่อมุงสูการเปนมหาวิทยาลัย

ดิจิทัล การบริหารจัดการระบบทะเบียนและวัดผล ระบบบริหารจัดการคลังหนวยกิต ระบบการจัดการ

เรียนการสอนออนไลน ระบบการจัดการเรียนการสอนสําหรับคนทุกชวงวัย และระบบบริหารจัดการที่

รองรับพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

3. แนวทางการบูรณาการการทํางานสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศระหวาง

คณะและการสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานภายนอกในดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 4.   แนวทางการแสวงหาแหลงทุนและรายไดจากภายนอก เพ่ือพัฒนาสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศใหมีประสิทธิภาพ 

 5.  แนวทางการบริหารพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรในสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ และบุคลากรของมหาวิทยาลัยในดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 6.  แนวทางการนําผลเทคโนโลยีสารสนเทศไปใชประโยชนเพื่อการพัฒนามหาวิทยาลัยราช

ภัฏราชนครินทร รวมทั้งการใหบริการแกนักศึกษา บุคลากร และทองถ่ิน 

ภาระงานสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภาระหนาที่ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามพัฒนากิจของสํานักฯ ตามที่

กลาวมาแลว สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศแบงสวนการบริหารงานเปน 3 หนวยงาน 

ไดแก หนวยงานบริหารงานทั่วไป หนวยงานวิทยบริการ และหนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร โดยมีภาระงานของแตละหนวยงาน ดังนี ้
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1. หนวยงานบริหารงานทั่วไป 

หนวยงานบริหารงานทั่วไป มีบุคลากรปฏิบัติงาน จํานวน 4 คน โดยแบงหนาที่

รับผิดชอบ จํานวน 9 งาน ดังนี ้

1.1  งานธุรการและสารบรรณ 

1.2 งานการเงนิ 

1.3 งานพัสดุ 

1.4 งานแผน และงบประมาณ  

1.5 งานบริหารทรัพยากรมนุษย 

1.6 งานฝกอบรมและการจัดการความรู 

1.7 งานประกันคุณภาพการศกึษา 

1.8 งานความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

1.9 งานวัสดุและจัดซื้อจัดจาง 

 

2. หนวยงานวิทยบริการ 

หนวยงานวิทยบริการ ใหบริการ 2 พื้น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เมือง และ 

บางคลา มีบุคลากรปฏิบัติงาน จํานวน 6 คน โดยแบงหนาที่รับผิดชอบ จํานวน 5 งาน ดังนี ้

2.1 งานจัดหา อนุรักษและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

2.2 งานวิเคราะหและทํารายการ 

2.3 งานบริการและสงเสริมการใชทรัพยากรสารสนเทศ 

2.4 งานสิ่งพิมพตอเนื่อง 

2.5 งานวิทยานิพนธ และเอกสารงานวิจัย 

 

3. หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหบริการ 2 พื้น มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ราชนครินทร เมือง และ บางคลา มีบุคลากรปฏิบัติงาน จํานวน 13 คน โดยแบงหนาที่รับผิดชอบ 

จํานวน 8 งาน ดังนี ้

3.1 งานติดตั้งและซอมบํารุงคอมพิวเตอร  

3.2 งานบริการและสงเสริมการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.3 งานประชาสัมพันธ   
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3.4 งานพัฒนาเว็บไซตและสื่ออิเล็กทรอนิกส (สํานักวิทยบริการฯ) 

3.5 งานหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และโสตทัศนูปกรณ 

3.6 งานพัฒนาเว็บไซตและสื่ออิเล็กทรอนิกส (มหาวิทยาลัย) 

3.7 งานพัฒนาระบบสารสนเทศและโปรแกรมประยุกต    

3.8 งานระบบเครือขายและระบบสื่อสาร 

 



 
 

 
 

สวนที ่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 เดิมการใชงานขอมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัยเพ่ือใชเปนขอมูลประกอบในการตัดสินใจใน
การบริหารดานตางๆ ของมหาวิทยาลัย ขอมูลหรือรายงานเหลานั้นมักอยูในรูปของตารางที่ถูกพิมพลง
ในกระดาษหรือขอมูลในรูปของไฟลตาราง ซึ่งขอมูลหรือรายงานเหลานี้หนวยงานที่รับผิดชอบขอมูล
อาจจะตองจัดเตรียมขึ้นมาใหมทุกครั้งที่มีการขอขอมูล ทั้งผูบริหารและหนวยงานตางๆ ที่ตองการ
ขอมูลจากหนวยงานนั้นๆ ตองใหเวลาเจาของขอมูลในการดำเนินการ ไมสามารถที่จะหยิบขอมูลและ
รายงานมาใชไดทันที สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
จึงมีนโยบายในการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเขามาชวยสนับสนุนการบริหารจัดการ 
 โดยในขั้นตนสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
ไดทำการอบรมบุคลากรจากหนวยงานตางๆ ของมหาวิทยาลัย ใหสามารถสรางแดชบอรด 
(Dashboards) จากการนำขอมูลรายละเอียดดานตางๆ ของหนวยงานเจาของขอมูลมาสรางเปน
รายงานแตละดาน แตละกิจกรรม ของหนวยงานเหลานั้น  และในขั้นถัดมาเพื่อเผยแพรใหผูบริหาร
และหนวยงานตางๆ ของมหาวิทยาลัยสามารถเรียกดูแดชบอรด (Dashboards) เพื่อใชวิเคราะห
ขอมูลสำหรับประกอบการตัดสินใจตางๆ ไดทันที สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร จึงไดมีการพัฒนาในสวนของระบบรายงานผลขอมูลกลาง เพื่อใช
เปนแหลงรวบรวมแดชบอรด (Dashboards) จากทุกๆ หนวยงานในมหาวิทยาลัย ไวเปนแหลง
เดียวกัน 

เนื่องจากการจัดการระบบรายงานผลขอมูลกลางมีหลายข้ันตอน แตละข้ันตอนมีความยุงยาก 
ซับซอน ผูเขียนจึงเห็นวาควรมีคูมือปฏิบัติงานในการจัดการระบบรายงานผลขอมูลกลาง เพื่อใหมี
ความรวดเร็วในการดึงขอมูลมาประกอบการตัดสินใจของมหาวิทยาลัยตอไป 

 

วัตถุประสงค 

เพื่อใหมีคูมือการปฏิบัติงานในการจัดการระบบรายงานผลขอมูลกลางประจำสำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร และเพื่อใหบุคลากรที่เกี่ยวของ
นำไปใชในปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน และเปนการจัดการความรูอีกทางหนึ่งดวย 

 
 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร มีคูมือ
การปฏิบ ัต ิงาน สำหรับการใช งานระบบรายงานผลขอมูลกลาง ในการเผยแพร แดชบอรด 
(Dashboards) ของหนวยงาน 

2. ไดคูมือทีเ่ปนแนวทางสำหรับผูปฏิบัติงานใหม เพ่ือปฏิบัตงิานไดอยางตอเนื่อง โดยเปนไป
ตามมาตรฐานเดียวกัน 
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ขอบเขตของคูมือ 

คูมือปฏิบัติงานหลัก  เรื่อง  การจัดการระบบรายงานผลขอมูลกลาง ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ราชนครนิทร  ฉบับนี้มีเนื้อหาครอบคลุม การกำหนดสิทธิ์บัญชีผูใชงานโดยผูดูแลระบบ การสรางและ

จัดการรายการสำหรับเผยแพรแดชบอรด (Dashboards) โดยบุคลากรของหนวยงาน เพื่อใหสามารถ

ทำงานไดอยางถูกตอง เปนมาตรฐานเดียวกัน  และปฏิบัติงานแทนกันได 

ความรูเรื่องแดชบอรด  

แดชบอรด (Dashboards)  คอื การนำขอมูลรายละเอียดตางๆ มาสรางเปนรายงานภาพรวม

ของกิจกรรม เพื่อใหผูบริหารเขาใจและสามารถวิเคราะหขอมูลตางๆ ไดงายมากยิ่งขึ้น ซึ่งโดยทั่วไป

รายงานคือกอนของขอมูลที่เนนรายละเอียดทั้งหมดมารวบรวมไวเปนชุด แตความละเอียดนั้นอาจจะ

ไมไดเห็นภาพรวมที่ชัดเจนเทาไหรนัก ดังนั้นจึงมักจะนำรายงานที่มีอยูเดิมมาเปนฐานของขอมูลในการ

ทำ แดชบอรด (Dashboards) ซึ่งจะชวยใหผูบริหารหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ มองเห็นภาพรวมได

ดีกวารายงานเพียงอยางเดียวเพราะแดชบอรด (Dashboards) แสดงกราฟใหเห็นไดอยางชัดเจน ทั้ง

ภาพรวมและแจกแจงรายละเอียดในมิติตางๆ ในทายที่สุดยังประหยัดเวลาในการปรับปรุง โดยแค

เปลี่ยนขอมลูที่ใชเปนฐานแดชบอรด (Dashboards) ก็จะแสดงภาพรวมของขอมูลใหมทันท ี

ขั้นตอนการดำเนินการ  

จากภาระหนาที ่ท ี ่ ได ร ับมอบหมายจากสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ผูเขียนไดเลือกภาระงานการจัดการระบบรายงานผลขอมูลกลาง มา
เขียนคูมือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง  การจัดการระบบรายงานผลขอมูลกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครนิทร  โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 4 ขั้นตอน ปรากฏดังภาพที่ 3.1 
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ขั้นตอนท่ี 

ขั้นตอนท่ี 

ขั้นตอนท่ี 

ขั้นตอนท่ี 

ใชเวลา 
5 นาท ี

ใชเวลา 
3 นาท ี

ใชเวลา 
5 นาท ี

ใชเวลา 
10 นาท ี

 
 

ภาพที่ 3.1 ขั้นตอนการจัดการระบบรายงานผลขอมูลกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร   

จากภาพที่  3.1 แสดงใหเห ็นถ ึงขั ้นตอนในการจ ัดการระบบรายงานผลขอมูลกลาง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร   โดยขั ้นตอนที่ 1 จะเปนการจัดการสิทธิ์ผู ใชโดยผู ดูแลระบบ
ขั้นตอนที่ 2 การเขาใชงานระบบโดยผูใช  ขั้นตอนที่  3 การสรางรายการเผยแพรแดชบอรด  และ
ขั้นตอนที่ 4 การจัดการรายการที่เผยแพร 
 

ในขั้นตอนที่ 1 จะเปนขั้นตอนการจัดการสิทธิ์ผูใชของผูดูแลระบบ ขั้นตอนนี้จะทำผานไฟล 
google sheet ที่มีชื ่อวา RRU_portal โดยไฟลนี้จะเขาใชไดดวยการจัดการแชรดวยระบบจัดการ
สิทธิ์ของ google โดยกำหนดชื่อของผูใชผูใดผูหนึ่งที่ถูกมอบหมายและสามารถเพิ่มหรือเปลี่ยนสิทธิ์
ผูดูแลระบบใหผูใชอ่ืนไดในภายหลัง  

ผูใชงานระบบรายงานผลขอมูลกลางทั่วไปไมไดสิทธิ์ในการเขาถึงในขั้นตอนที่ 1 นี้ ใหขามไป
อานในขั้นตอนที่ 2 ไดเลย 

 
 

การจัดการสิทธิ์ผูใชโดยผูดูแลระบบ

การเขาใชงานระบบโดยผูใช

การสรางรายการเผยแพรแดชบอรด

การจัดการรายการที่เผยแพร

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนที่ 1 การจัดการสิทธิ์ผูใชโดยผูดูแลระบบ 
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ผูดูแลระบบจะทำการกำหนดสิทธิ์ผูใชงาน เรียงตามลำดับคณะ หนวยงานหลัก หนวยงาน

ภายใน ทั้งนี้จะกำหนดผูใชงานในแตละหนวยงานดวย โดยใช google sheet ปรากฏดังภาพที่ 3.2 

 
 

ภาพที่ 3.2  ไฟล google sheet ชื่อวา RRU_portal สำหรับจัดการสิทธิ์ผูใช 

จากภาพที่ 3.2 แสดงใหเห็นวาผู เขียนใช google sheet ในชื ่อวา RRU_portal เปนตัว

จัดกสารสิทธิ์ผูใชงาน โดยจัดกำหนดหนวยงานหลัก หนวยงานยอย และผูมีสิทธิ์ที่จะเขาไปใสขอมูลใน

ระบบรายงานผลขอมูลกลางมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

โดยในไฟล RRU_portal สามารถจัดการสิทธิ์ผู ใชงานระบบรายงานผลขอมูลกลาง ดวย
ขั้นตอนยอย 3 ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3.3  การจัดการหนวยงานและการกำหนดสิทธิ์ผูใชงานระบบ 

1.1 กำหนดหนวยหลกั 

1.2 กำหนดหนวยงานยอย 

1.3 กำหนดผูใชใหหนวยงาน 
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 จากภาพที่ 3.3 เปนขั้นตอนยอยของการกำหนดโครงสรางหนวยงานทั้งหนวยงานหลัก ใน

ขั้นตอนที่ 1.1 และหนวยงานยอย ในข้ันตอนที่ 1.2 โดยสองข้ันตอนแรกนั้นเปนการกำหนดเฉพาะเมื่อ

มีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางหนวยงานของมหาวิทยาลัยเทานั้น สวนการกำหนดสิทธิ์ผูใชใหหนวยงาน 

ในขั้นตอนที่ 1.3 นั้นจะดำเนินการเมื่อมีการแจงเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงบุคลากรที่ทำหนาที่เผยแพร

แดชบอรด (Dashboards) ของหนวยงาน ดังภาพที่ 3.4 ในขั้นตอนยอยที่ 1.1 

 
ขั้นตอนท่ี 1.1 กำหนดหนวยงานหลัก 

 
 

ภาพที่ 3.4  ไฟล RRU_portal ชีต ref ใชสำหรับจัดการหนวยงานหลัก 

 จากภาพที่ 3.4 การเพิ่มหรือแกไขหนวยงานหลักนั้น สามารถเพิ่มแถวของหนวยงานไดจาก

ชีต ref โดยเพิ่มใหมตอจากแถวลางสุดของคอลัมนน D โดยใสชื่อหนวยงานหลักลงไป จากนั้นใสเลข

ลำดับการจัดเรียงในคอลัมนน E ซึ่งเปนตัวเลขที่เพิ่มจากแถวกอนหนาเพื่อใชกำหนดการแสดงผลใน

ระบบตามลำดับที่ตั้งไวในภายหลัง และใสประเภทในคอลัมนน F เปน department การเพ่ิมรายการ

หนวยงานหลักขั้นตอนจะจบลงแตเพียงเทานี้ สำหรับการแกไขในกรณีท่ีชื่อหนวยงานเปลี่ยนก็สามารถ

ไปแกโดยเลือกรายการที่ตองการและแกไขไดในแถวของรายการนั้นไดเลย สวนการกำหนดหนวยงาน

ยอย ปรากฏตามภาพที่ 3.5 ในขั้นตอนยอยที่ 1.2 
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ขั้นตอนท่ี 1.2 กำหนดหนวยงานยอย 

 
 

ภาพที่ 3.5  ไฟล RRU_portal ชีต ref ใชสำหรับจัดการหนวยงานยอย 

จากภาพที่ 3.5 การเพิ่มหรือแกไขหนวยงานยอยนั้น สามารถเพิ่มแถวของหนวยงานใหมได

จากชีต ref โดยสามารถเพ่ิมแถวใหมตอจากแถวลางสุดของคอลัมน A หรือใชวิธีแทรกบรรทัดใหมก็ได 

แลวจึงใสรายชื่อหนวยงานยอยลงไป จากนั้นในคอลัมน B ใหเลือกหนวยงานหลักที่สังกัดจากตัวเลือก

แบบ dropdown การเพิ่มรายการหนวยงานยอยขั้นตอนจะจบลงแตเพียงเทานี้ สำหรับการแกไขใน

กรณีท่ีชื่อหนวยงานเปลี่ยนก็สามารถไปแกโดยเลือกรายการที่ตองการและแกไขไดในแถวของรายการ

นั้นไดเลย ถัดไปเปนการกำหนดผูใชในหนวยงานจะปรากฏการดำเนินการตามภาพที่ 3.6 ในขั้นตอน

ยอยท่ี 1.3 
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ขั้นตอนท่ี 1.3 กำหนดผูใชใหหนวยงาน 

 
 

 ภาพที่ 3.6  ไฟล RRU_portal ชีต dep_admin ใชสำหรับจัดการหนวยงานยอย 

จากภาพที่ 3.6 สามารถเพ่ิมรายการหนวยงานและชื่อผูใชที่รับผิดชองของแตละหนวยงานได

โดยไปเพิ่มจากแถวลางสุดของชีต dep_admin หรือใชวิธีแทรกบรรทัดใหมก็ได แลวจึงใสรายชื่อ

หนวยงานลงไปในคอลัมน A โดยหากจะกำหนดผูรับผิดชอบในระดับหนวยงานหลักเพียงอยางเดียว 

สามารถใสแคเพียงชื่อหนวยงานหลังลงไปเทานั ้น แตหากตองการกำหนดผู รับผิดชอบในระดับ

หนวยงานยอยดวย ก็ใหใสชื่อหนวยงานหลักจากนั้นเวนวรรคและตามดวยชื่อหนวยงานยอย จากรูป

สามารถกำหนดไดทั้งระดับ สำนักวิทยบริการฯ และก็ยังกำหนดระดับยอยลงไปเปน สำนักวิทยบริการฯ 

ไอท ี

ตามภาพที่ 3.6 ในคอลัมน C ใหใสชื่อบัญชีผูใช (username) ที่รับผิดชอบในหนวยงานลงไป 

ในที่นี ้คือ ชื่อบัญชีผูใชในระบบของมหาวิทยาลัย และหากมีผูรับผิดชอบหนวยงานมากกวา 1 คน 

สามารถเพ่ิมตอไดโดยใสเครื่องหมายจุลภาคเพื่อแยกชื่อผูใชแตละคน ยกตัวอยาง เชน boonya.was, 

phithak.tha การเพิ่มรายการหนวยงานและบุคลากรผูรับผิดชอบของหนวยงานขั้นตอนจะจบลงแต

เพียงเทานี้ 
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ในขั้นตอนที่ 2 จะเปนขั้นตอนวิธีของการเขาใชงานระบบจัดการขอมูลกลางโดยผูใช ใน
ขั้นตอนนี้ผู ใชสามารถเขาใชไดผานเว็บบราวเซอร URL https://dev.arit.rru.ac.th หรือเขาใชผาน
หนาคงสิทธิ์การใชงาน internet ของมหาวิทยาลัย  

 

ภาพที่ 3.7  หนาคงสิทธิ์การใชงาน internet ของมหาวิทยาลัย 

จากภาพที่ 3.7 การเขาใชดวยเว็บบราวเซอรผานหนาคงสิทธิ ์การใชงาน Internet ของ

มหาวิทยาลัย สามารถกดที่ปุ ม RRU portal เพื ่อเขาถึงระบบจัดการขอมูลกลางไดเลย ซึ ่งเว็บ

บราวเซอรก็จะเปดหนาเว็บใหมข้ึนมาใหโดยมี URL เปน https://dev.arit.rru.ac.th จากนั้นระบบจะ

ตรวจสอบสิทธิ์การใชงานผานชื่อบัญชีผูใชดังภาพที่ 3.8 

 

 

ภาพที่ 3.8  หนาตรวจสอบสิทธิ์ของผูใช 

 

 ขั้นตอนท่ี 2 การเขาใชงานระบบโดยผูใช 

1 

2 

3 
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จากภาพที่ 3.8  หนาตรวจสอบสิทธิ์การใชงาน ใหกรอกบัญชีผูใชงานลงไปในชองหมายเลข 1 

และรหัสผานในชองหมายเลข 2 ซึ่งจะเปนบัญชีผูใชเดียวกันกับบัญชีเขาใชงานอินเตอรเน็ต และกด

ปุมลงชื่อผูใช หมายเลข 3 ถาสิทธิ์ถูกตองก็จะเขาสูหนาระบบรายงานผลขอมูลกลางดังภาพที่ 3.9 แต

ถาใสบัญชีผูใช หรือรหัสผานผิดระบบจะแจงใหกรอกขอมูลผูใชใหมอีกครั้ง 

 

ภาพที่ 3.9  หนาตรวจสอบสิทธิ์ของผูใช 

จากภาพที่ 3.9  หนาแรกของระบบทางดานขวาหมายเลข 1 จะแสดงรายการแดชบอรด 

(Dashboards) ที่หนวยงานตางๆ ในมหาวิทยาลัยไดเผยแพรไว โดยสามารถกรองใหแสดงเฉพาะ

หนวยงาน ไดโดยคลิกเลือกชื่อหนวยงานจากตัวเลือกหนวยงานทางดานซายหมายเลข 2 

การเปดรายงานแดชบอรด (Dashboards) ทำไดโดยกดที ่ช ื ่อรายการของแดชบอรด 

(Dashboards) ที่ตองการเปดดูจากหัวขอรายการที่แสดงอยูทางดานขวา จากนั้นเว็บบราวเซอรจะทำ

การเปดแดชบอรด (Dashboards) ใหแสดงในหนาใหมจากขอมูลลิงคที่ถูกบันทึกไวของรายการนั้นๆ 

ดังภาพที่ 3.10 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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ภาพที่ 3.10  ตัวอยางแดชบอรด (Dashboards) ที่เปดผานหัวขอรายงานทางดานขวา 

จากภาพที่ 3.10 แสดงแดชบอรด (Dashboards) หนึ่งในตัวอยางจากขอมูลของหนวยงาน

บางคลาที่ไดนำขึ ้นมาเผยแพรผานระบบรายงานผลขอมูลกลาง จากหัวขอรายงาน แดชบอรด 

(Dashboards) นี้เปนการรายงานขอมูลที่สงแจงซอมบำรุงของบุคลากรหนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (บางคลา) จากรายงานจะเห็นวาผูจัดทำมี

การออกแบบใหมีการแจกแจงขอมูลในรูปแบบกราฟเสนท่ีแสดงมิติของจำนวนการแจงแตละเดือน

เทียบกับปอื่นๆ และกราฟแทงแสดงมิติของจำนวนการแจงซอมจากหนวยงานตางๆ และยังมีตาราง

แสดงรายละเอียดของรายการ ทั้งหมดนี้สามารถปรับเลือกใหแสดงเฉพาะกลุมขอมูลที่ตองการไดจาก

ตัวกรองตางๆ เชน ผูดำเนินงาน ชวงวันที่ และหนวยงาน 

รายงานแดชบอรด (Dashboards) อื่นที่หนวยงานเผยแพรผานระบบรายงานผลขอมูลกลาง 

จะมีความแตกตางกันไปขึ้นอยูกับชุดขอมูล วิธีการออกแบบและความชำนาญในการนำเสนอของ

ผูจัดทำ โดยทัว่ไปบุคลากรของหนวยงาน มักจะสรางแดชบอรด (Dashboards) จากเครื่องมือ looker 

studio ตามที่เคยไดร ับการฝกอบรมการใชงาน จากโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ “เทคนิคการ

นำเสนอขอมูลด วย Dashboard” ที ่จ ัดโดยสำน ักว ิทยบร ิการและเทคโนโลย ีสารสนเทศ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
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ขั้นตอนที่ 3 จะเปนขั้นตอนที่บุคลากรของหนวยงานใชสรางรายการเพ่ือเผยแพรรายงานแดช
บอรด (Dashboards) 

 
 

ภาพที่ 3.11  เมนูเครื่องมือที่ใชสำหรับจัดการเผยแพร 

จากภาพที่ 3.11 กดที่ไอคอนรูปประแจ  จะเปนการเปดหนารายการเครื่องมือสำหรับ

ผูใชงาน เมื่อกดแลวจะปรากฎดังภาพที่ 3.12 

 
 

ภาพที่ 3.12  เมนูเครื่องมือ/ไฟล หัวขอ Admin จัดการรายการหนวยงาน 

 ขั้นตอนท่ี 3 การสรางรายการเผยแพรแดชบอรด (Dashboards)  
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จากภาพที่ 3.12 เครื่องมือ/ไฟล จะมีหัวขอ Admin จัดการรายการหนวยงาน แสดงขึ้นมา 

ซึ่งผูใชงานจะมีรายการหนวยงานที่สามารถสรางรายการเผยแพรแดชบอรด (Dashboards) ใหเลือก 

(ซึ่งผูใชบางคนอาจมีใหเลือกมากกวา 1 หนวยงานก็ได) เมื่อกดเลือกหนวยงานแลวจะปรากฏดังภาพที่ 

3.13 

 
 

ภาพที่ 3.13  เมนูจัดการรายงานของหนวยงาน 

จากภาพที่ 3.13 เมื่อเลือกรายการของหนวยงานแลว จะมีเมนูจัดการรายงาน และรายการที่

เคยบันทึกไวของหนวยงาน แสดงในฝงขวา และมีปุมที่แสดงอยูดานบนสุดสองปุมคือ ปุมปดโหมด

จัดการ และปุมเพิ่มรายการใหม ซึ่งมีการทำงานดังนี้ หมายเลข 1 ปดโหมดจัดการ คือการออกจาก

เครื่องมือเพ่ิมและแกไขนี้ ระบบจะทำการปดเครื่องมือสำหรับการเพ่ิมและแกไขออกไป และหมายเลข 

2 เพิ่มรายการใหม คือการเปดหนาตางเพื่อเพิ่มรายงานใหมเขาไปในระบบ โดยกรอกรายละเอียดใส

ชื่อและลิงค URL ของรายงานใหมเขาไปในระบบ ปรากฏดังภาพที่ 3.14 

 
 

ภาพที่ 3.14  หนาตางกรอกรายละเอียดรายงานแดชบอรด (Dashboards) 

1 2 

1 

2 

3 

4 

5 
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จากภาพที่ 3.14 หลังจากกดปุม เพิ่มรายการใหม ระบบจะแสดงหนาตางเพิ่มรายการขึ้นมา 

ในหนาตางจะมีหัวขอใหกรอกรายละเอียดดังนี ้

1. ชื่อรายงาน คือ ชื่อของรายงานแดชบอรด (Dashboards) หากชื่อรายงานนั้นยาวมาก

แนะนำใหยอชื่อใหสั้นไว และใสชื่อเต็มในชองหมายเหตุแทน 

2. URL คือ ลิงคของรายการ โดยจะใสลิงคแบบเต็มหรือลิงคแบบยอจากบริการยอ URL ก็ได 

3. หมายเหต ุคือ ชองที่ไวใสคำบรรยายเสริมของรายงาน 

4. ผูจัดทำ คือ ชื่อผูรับผิดชอบในการจัดทำแดชบอรด (Dashboards) 

หลังจากกรอกรายการครบถวนแลวปุมบันทึกหมายเลข 5 จะแสดงขึ้นมาบนหนาตาง และจะ

สามารถบันทึกรายการใหมนี้ลงไปในระบบได จากนั้นในสวนแสดงรายการเผยแพรจะแสดงรายการที่

บันทึกใหมเพิ่มเขามาที่แถวลางสุด และผูใชในระบบรายงานผลขอมูลกลางจะสามารถเห็นและเปดดู

รายงานนี้ไดทันทดีังภาพที่ 3.15 

 
ภาพที่ 3.15  แสดงรายการของแดชบอรด (Dashboards) ที่เพ่ิมเขามาใหม 
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ในขั้นตอนที่ 4 จะเปนขั้นตอนจัดการรายการที่ไดทำการเผยแพรไปแลว เชน การแกไขชื่อ 

ลิงค หมายเหตุของรายการที่เคยทำการเพิ่มเขาไปในระบบ การปดซอนรายการที่ไมตองการแสดง 
หรือการสรางรูปภาพตัวอยาง (thumbnail) โดยมีข้ันตอนดังนี ้

 
 ขั้นตอนการแกไขรายการ 

 
 

 

ภาพที่ 3.16  แสดงการแกไขรายการของแดชบอรด (Dashboards) 

 

จากภาพที่ 3.16 ผูใชสามารถทำการแกไขรายละเอียดที่เคยบันทึกไปไดจากการกดปุมแกไข 

หมายเลข 1 ในแถวของรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาตางจัดการรายการขึ้นมา ผูใชสามารถ

แกไขหัวขอที่ตองการไดเลย หลังจากแกไขเรียบรอยใหกดปุมปรับปรุง หมายเลข 2 เพ่ือทำการบันทึก

ขอมูลลงระบบ 

 ขั้นตอนท่ี 4 การจัดการรายการที่เผยแพร 

1 

2 
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 ขั้นตอนการสรางรูปภาพตัวอยาง (thumbnail) 

 

 

ภาพที่ 3.17  การสรางรูปภาพตัวอยาง (Thumbnail) 

จากภาพที่ 3.17 ผูใชสามารถทำการสรางรูปภาพตัวอยาง (Thumbnail) เพื่อแสดงภาพ
คราวๆ ของรายงานได จากการกดปุมแกไขรูปในรูปอยางยอแถวของรายการที่ตองการ ระบบจะแสดง
หนาตางจัดการรูปตัวอยางข้ึนมา ผูใชสามารถทำตามคำแนะนำในหนาตางนี้ไดเลย โดย  

1. กดที่ลิงคในหัวขอที่ 1 จะเปนการเปดรายงานขึ้นมาในหนาตางใหม  
2. จากนั้นใหทำการจับภาพหนาจอ จะใชการกดปุม print screen (PrtScr) บนคียบอรด 

เพ่ือจับภาพของหนารายงานแดชบอรด (Dashboards) ที่ตองการ 
3. กลับมาที่แทป็หนาตาง จัดการรูปตัวอยาง กด ctrl + v บนคียบอรด รูปภาพจะแสดงทับ

ลงไปแทนที่ในกรอบวางสีขาว 
4. จัดกรอบภาพเพื ่อครอปรูปเฉพาะพื ้นที่ตามตองการแลว กด ครอปภาพ จากนั้นก็จะ

สามารถกดบันทึกรูปตัวอยางได ปรากฎดังภาพที ่3.18 

1 
2 

3 

4 
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ภาพที่ 3.18  วางรูปและจัดกรอบภาพเพื่อครอปรูปเฉพาะที่ตองการ 

จากภาพที่ 3.18 เม่ือผูใชวางรูปและจัดกรอบภาพเพื่อครอปรูปเฉพาะในสวนพ้ืนที่ ที่ตองการ

และทำการบันทึก รายงานในหัวขอนั้นก็จะแสดงรูปภาพตัวอยางลาสุดข้ึนมาแทน 
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 ขั้นตอนการซอนรายการ 

การปดซอนรายการที่ไมตองการเผยแพรแลว โดยการกดปุมแกไขในแถวของรายการที่

ตองการซอน ระบบจะแสดงหนาตางจัดการรายการขึ้นมา ทำการกดท่ีปุมซอนจากรายการ จากนั้นกด

ปุมปรับปรุงเพ่ือทำการบันทึกขอมูลลงระบบ ดังภาพที่ 3.19 

 

 

 

ภาพที่ 3.19  แสดงการซอนรายการของแดชบอรด (Dashboards) 

จากภาพที่ 3.19 ผูใชสามารถทำการปดซอนรายการที่ไมตองการเผยแพรแลว โดยการกดปุม

แกไข หมายเลข 1 ในแถวของรายการที่ตองการซอน ระบบจะแสดงหนาตางจัดการรายการข้ึนมา ทำ

การกดที่ปุมซอนจากรายการ หมายเลข 2 จากนั้นกดปุมปรับปรุง หมายเลข 3 เพื่อทำการบันทึก

1 

2 

3 

4 
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ขอมูลลงระบบ รายการที่ถูกปรับซอนจะเปลี่ยนเปนแถบสีเทาและมีปายที่เขียนวาซอนจากรายการ 

หมายเลข 4 ติดไวดานบนขวา หมายถึงวารายการนี้จะไมถูกเผยแพรและไมแสดงใหผูอื่นเห็นอีก 

นอกจากผูใชที่มีสิทธิ์จัดการรายการของหนวยงาน รายการที่ถูกซอนนี้ผู ใชสามารถทำการจัดการ

ยกเลิกการซอนไดในภายหลัง 

ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

หลังจากผู เขียนไดรวบรวมและอธิบายเทคนิคและขั ้นตอนการปฏิบัติงานไปแลว จึงขอ

เสนอแนะปญหา อุปสรรคที่อาจพบจากการปฏิบัติงาน จึงขอเสนอแนะเพ่ือใหผูนำคูมือไปใชระวังและ

มแีนวทางแกไขปญหาที่อาจจะเกิดข้ึนเบ้ืองตนดังนี ้

1.  ไมมีขอมูล (DATA) ใด ๆ อยูเลย ตองเพิ่มขั้นตอนในการเก็บรวบรวมขอมูลใหม
ทั้งหมด 

 อยางที่กลาวไปวาการนำเสนอขอมูลในรูปแบบของแดชบอรด (Dashboards)  คือ การ
นำเอาขอมูลที่มีอยูแลวมาสรางเปนรายงานภาพรวมนำเสนอไปยังผูบริหาร แตหากตัดสินใจทำแลว
พบวายังไมเคยเก็บบันทึกขอมูลใดๆ อยูเลย 

 แนวทางแกไข 
 ตองมีการเก็บขอมูลใหม โดยควรตองเก็บบันทึกใหอยูในรูปแบบของไฟล Excel ที่มีการ

ออกแบบเปนตารางขอมูล ซึ่งประกอบดวยชื่อหัวขอเรียงตามคอลัมภในแถวแรกและ แถวถัดไปที่เปน
ขอมูลรายละเอียดแจกแจงแยกเปนรายการเรียงตอๆ กันไป ดังภาพที่ 3.20 

 

 

ภาพที่ 3.20 ตัวอยางรายการที่บันทึกลักษณะตารางขอมูล 
 

 จากภาพที่ 3.20 ขอมูลที่เก็บขึ้นใหมในลักษณะนี้เหมาะกับการนำไปใชตอดวยเครื่องมือ
อยาง power BI หรือ looker studio เพ่ือนำเสนอขอมูลในรูปแบบของแดชบอรด (Dashboards) 

 ในสวนของแหลงเก็บบันทึกขอมูลถาเปนไปไดแนะนำใหเก็บอยูบนระบบคลาวด (Cloud) 
เพราะจะสะดวกตอการใชงานรวมกันกับผูใชและบริการอ่ืนๆ ในอนาคต 
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2.  ขอมูลที่มีอยูในรูปแบบของรายงาน 
 ปญหาตอมาแมบางหนวยงานจะมีขอมูลอยูแลวก็ตาม ทวาขอมูลดังกลาวกลับอยูในรูป

ของรายงานสรุป 
 

 
 

ภาพที่ 3.21 ตัวอยางรายการที่บันทึกในลักษณะของรายงาน 
 

 จากภาพที่ 3.21 ขอมูลจะมีลักษณะของการซอนทับหรือซ้ำกันของหัวขอ ขอมูลลักษณะ
นี้จะมคีวามคลุมเครือ จึงไมเหมาะนำไปใชตอเพ่ือทำแดชบอรด (Dashboards) 

แนวทางแกไข 
 หากจำเปนที่จะตองนำขอมูลนี้ไปใชตอ จำเปนตองมีการทำความสะอาดขอมูล(Data 

Cleansing) ซึ่งหมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สะสาง แกไข หรือจัดรูปแบบขอมูลใหอยูในสภาพที่
พรอมใชงานที่สุด โดยใช 

1. การแจกแจงหรือกำหนดหัวขอของขอมูลใหม ใหชื่อหัวขอเรียงตามคอลัมในแถวแรก
และแยกหัวขอที่ซ้ำหรือซอนกันออกมาเปนหัวขอใหมอีกหัวขอหนึ่ง อยางเชนถาขอมูลมีการเก็บเปน
ลักษณะของรายงานโดยมีการแยกหัวขอแถวแรกเปนป และหัวขอแถวที่สองเปนจำนวนนับแยกชาย 
หญิง ก็สามารถทำการแยกปออกมาเปนหัวขอใหมไดตามรูป 

2. การทำขอมูลใหเปนรูปแบบเดียวกันและการแกไขขอมูลที่ผิดพลาด หากเดิมมีการ
ผสานเซลลเพ่ือใหดูงายในลักษณะของรายงาน ก็จำเปนตองทำการแยกออกมาใหเปนรายการตามแถว
ปกติอยางเชน หัวขอของคณะ ก็ตองใสขอมูลกำกับคณะในทุกแถวของขอมูลดังภาพที่ 3.22 
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ภาพที่ 3.22 การทำความสะอาดขอมูล (Data Cleansing) 
 

3.  ขอมูลบางอยางไมจำเปนตองแสดงในรูปแบบของแดชบอรด (Dashboards) 
 บางหนวยงานเห็นวาหนวยงานอื่นมีการทำแดชบอรด (Dashboards) ในจำนวนมาก จึง

พยายามทำตามกระแส แตเม่ือทำออกมาจริงๆ ขอมูลมีจำนวนรายการขอมูลและการอัพเดทขอมูลใน
ภายหลังนอยจนไมจำเปนตองแสดงในรูปแบบนี้ก็ได  

 แนวทางแกไข 
 การทำแดชบอรด (Dashboards) มักใชเพื่อใหแสดงผลรายงานลาสุด โดยปรับเปลี่ยน

ตามขอมูลที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงเขาไปใหม หากขอมูลนิ่งเกินไปหนวยงานจำเปนตองคิดถึงความ
คุมคาของเวลาในการทำตอผลลัพธที่จะนำไปใชดวย 

 
4.  มีขอมูล (DATA) อยูหลายระบบมากเกินไป 
 ขอมูลที ่จะรวบรวมมันกระจายอยู ในหลายระบบมากเกินไป เชน สวนแรกอยู กับ

หนวยงานที่ 1 ในเครื่องคอมพิวเตอร A อีกสวนหนึ่งอยูในหนวยงานที่ 2 ในเครื่องคอมพิวเตอร B หาก
ตองการขอมูลดิบสำหรับทำ Dashboard จะสามารถรวมเอาขอมูลเหลานี้จากการคัดลอกไฟลและ
คัดลอกขอมูลไปรวมในไฟลเดียวกัน อยางไรก็ตามขั้นตอนแบบนี้ตองใชเวลาและแรงงานในการจัดการ
เตรียมขอมูลและเพิ่มภาระงานไดในภายหลัง 

 แนวทางแกไข  
 ในสวนนี้ผูเขียนจึงอยากแนะนำใหใชระบบคลาวด (Cloud) เปนแหลงเก็บบันทึกขอมูล  

เพราะจะสะดวกตอการใชงานรวมกันกับผูใชอื่นในภายหลัง เชนหากหนวยงานที่ 1 เก็บขอมูลไวบน 
google sheet ไฟล AA หากหนวยงานที ่ 2 ตองการนำขอมูลสวนนั ้นมาประกอบกับขอมูลใน  
google sheet ไฟล BB จะสามารถใชการแชรเปนแบบอานอยางเดียวจากไฟล AA จากนั้นในไฟล BB 
ใชฟงคชัน IMPORTRANGE เพื่อใชดึงขอมูลปจจุบันระหวางไฟลได หลังจากนั้นอาจใชสูตรฟงคชัน 
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VLookup ในการผสมขอมูลของสองแหลงเขาดวยกัน เพียงเทานี้ในภายหลังหากหนวยงานที่ 1 ทำ
การปรับปรุงขอมูลไฟล AA ขอมูลในไฟล BB ก็จะปรับปรุงตามไปโดยอัตโนมัต ิ
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ราชภัฏราชนครินทร์ 
พ.ศ. 2566 –ปัจจุบัน นักวิชาการคอมพิวเตอร์  สำนักว ิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
  

 




