
การกําหนดKpi ของตําแหนงงานตาง ๆ 
Kpi ตําแหนงเลขานุการ 
วัตถุประสงค  รับผิดชอบในดานการประสานงาน  การตอนรับ  การจัดเตรียมประชุม การดูแลเอกสารสําคัญของหนวยงาน และ
การจดรายงานการประชุม  เพื่อสนับสนุนงานของผูอํานวยการใหเสร็จตามวัตถุประสงค  ดวยความถูกตองและทันเวลา 
ความรับผิดชอบหลัก   

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก วัตถุประสงคหลักของงาน ตัวชี้วัดผลงานของตําแหนงงาน 
งานโตตอบจดหมาย 

- การโตตอบจดหมายกับบุคคล/
หนวยงานภายนอก 

- จัดทําบันทึกภายใน 
- จัดทําประกาศของหนวยงาน 
- จัดทําทะเบียนจดหมายเขาออก 
- ออกเลขที่อางอิงของจดหมายใน

นามของหนวยงาน 

 
- ความถูกตอง 
- ความชัดเจนของการสื่อสาร 
- ทันเวลา 

 
- จํานวนครั้งที่มีการแกไขจาก

ผูบังคับบัญชา 
- จํานวนครั้งที่มีการทวงติงจาก

หนวยงานที่ติดตอ 
- %งานที่ติดตอลาชา 
- จํานวนครั้งที่เอกสารผิดพลาด 
-  

การจัดประชุม 
- นัดหมายหนวยงานที่เกี่ยวของทั้ง

ภายในและภายนอก 
- ติดตอประสานงานเรื่องสถานที่

และเวลา 
- ทําบันทึกแจงผูที่เกี่ยวของ 
- บันทึกและจัดทํารายงานการ

ประชุม 

 
- ความถูกตองของเอกสารที่

เกี่ยวของกับการประชุม 
- ประชุมไดตรงตามกําหนด 
- ผูเขารวมประชุมครบ 
- ไมมีปญหาติดขัดในการ

ประชุม 

- จํานวนครั้งที่ผูเขาประชุม
รองเรยีน 

- %ผูเขาประชุม 
- จํานวนครั้งที่เกิดปญหาระหวาง

การประชุม 
 

งานประสานงานและตอนรับ 
- รับงานจากผูบังคับบัญชา 
- ติดตอประสานงานกับบุคคลที่

เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอก 
- อํานวยความสะดวกระหวาง

ผูบังคับบัญชากับบุคคลที่เกี่ยวของ 

 
- ความถูกตอง , ทันเวลา 
- ความชัดเจนของการสื่อสาร 
- ความพึงพอใจของบุคคลที่

เกี่ยวของ 
- ประหยัดคาใชจาย 

 
- จํานวนครั้งทีป่ระสานงานผิดพลาด 
- จํานวนขอรองเรียนจากบุคคลที่

เกี่ยวของ 
- จํานวนครั้งทีป่ระสานงานทนัเวลา 
- คาใชจายรับรอง 

งานเอกสาร 
- รับโทรศัพท 
- จัดแฟมเอกสาร 
- พิมพงาน 
- คนหาเอกสาร ทําลายเอกสาร 
- รับ – สงเอกสารใหหนวยงานที่

เกี่ยวของ 
งานอื่นๆ 
- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจาก
ผูบังคับบัญชาเปนกรณี ๆ 

 

 
- ความถูกตองของเอกสาร 
- ความแมนยํา 
- ทันเวลา 
- ความพึงพอใจของบุคคลที่

เกี่ยวของ 
 
 

- ถูกตอง , ทันเวลา 
- พึงพอใจของผูบังคับบัญชา 

- จํานวนครั้งที่เอกสารผิดพลาด 
- จํานวนครั้งที่หาเอกสารไมเจอ 
- จํานวนครั้งที่เอกสารสูญหาย 
- จาํนวนครั้งที่สงเอกสารผิด 
- จํานวนครั้งที่สงเอกสารลาชา 
- จํานวนครั้งที่มีการรองเรียน 
- จํานวนครั้งที่ทํางานผิดพลาด 
- จํานวนครั้งที่ทํางานเสร็จลาชา 
- จํานวนครั้งที่ผูบังคับบัญชาให

แกไขซ้ําจุดเดิม 

 



ความยากของงาน / ความเสี่ยง / ขอควรระวัง 
- ตองทํางานกับผูบริหารระดับสูงทั้งภายในและภายนอก 
- ตองทํางาน ที่เปนเรื่องสําคัญและเปนความลับขององคกร 
- ความผิดพลาดอาจจะกอใหเกิดความเสียหายตอองคกรได 

การทํางานรวมกับหนวยงานอื่น 
หนวยงาน / ตําแหนงงานที่ติดตอ เร่ืองที่ตองติดตอ ความถี่ 

ผูบริหาร การนัดประชุม 
การจัดสงรายงาน / เอกสารตาง ๆ 

- ทุกไตรมาส 
- ไมแนนอน 

หนวยงานภายใน การประสานงาน 
การติดตามงาน / ขอมูล 

- ทุกสัปดาห 
- ทุกสัปดาห 

บุคคลภายนอก ประสานงานนัดหมาย / เลี้ยงรับรอง -  ไมแนนอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตําแหนงงานซอมบํารุงและเจาหนาท่ีวิเคราะหระบบฯ 
วัตถุประสงค รับผิดชอบการบริหารงานซอมบํารุงอุปกรณและบริหารงานในหนาที่และเพื่อสนับสนุนใหการผลิตและระบบ
การทํางานตาง ๆ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
ความรับผิดชอบหลัก   

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก วัตถุประสงคหลักของงาน ตัวชี้วัดผลงานของตําแหนงงาน 
งานซอมบํารุง 

- วางแผนการบํารุงรักษาอุปกรณ 
- วางแผนการซอมอุปกรณ 
- ใหคําปรึกษาแนะนํา ตัดสินใจ

แกไขปญหาเกี่ยวกับการซอมบํารุง 
- ประสานงานกับหนวยงานที่

เกี่ยวของ 
งานเจาหนาที่วิเคราะหระบบ 

- วางแผนการบริหารงานโครงการ 
- วางแผนการติดตั้งอุปกรณฯ 
- คัดเลือกผูใหบริการภายนอก 
- ตรวจสอบผลการดําเนินโครงการ 
- ประสานงานกับหนวยงานที่

เกี่ยวของ 
- ใหคําปรึกษา ตัดสินใจแกไขปญหา 

 
- ประสิทธิภาพอุปกรณฯ 
- ตนทุนซอมบํารุง 
- ความปลอดภัย 
- ความพึงพอใจของผูใชบริการ 

 
 
 

- ดําเนินโครงการเสร็จตามเวลา
ที่กําหนด 

- คุณภาพของงานโครงการ 
- คาใชจายที่เหมาะสม 

 

 
- %ประสิทธิภาพโดยรวม 
- จํานวนขอรองเรียนของผูใชบริการ 
- %คาใชจายซอมบํารุงตอตนทุนการ

ผลิต 
- %งานโครงการที่เสร็จตาม

กําหนดเวลา 
- %งานที่ตองแกไขกอนการสงมอบ 
- %คาใชจายเทียบกับงบประมาณ 

ความยากของงาน / ความเสี่ยง / ขอควรระวัง 
- เปนงานที่สามารถเกิดปญหาใหตองตัดสินใจตลอดเวลา  ทั้งในเวลาและนอกเวลางาน 
- ความผิดพลาดหรือความลาชาของงานจะสงผลกระทบตอผลผลิตและตนทุกการผลิตของหนวยงาน 
- เปนงานที่ตองใชความรูดานเทคนิคหลายสาขา 

ขอบเขตงานของผูใตบังคับบัญชา 
หัวหนางานซอมบํารุง รับผิดชอบในการควบคุมการซอมบํารุง และบํารุงรักษาอุปกรณ 
เจาหนาที่วิเคราะหระบบ รับผิดชอบในการออกแบบ  ติดตั้งอุปกรณ และงานโครงการตาง ๆ 
การทํางานรวมกับหนวยงานอื่น 

หนวยงาน / ตําแหนงงานที่ติดตอ เร่ืองที่ตองติดตอ ความถี่ 
ฝายจัดการซอมบํารุง วางแผนการซอมบํารุง 

วางแผนการติดตั้งอุปกรณ 
ตัดสินใจแกไขปญหาอุปกรณ 

- ทุกเดือน 
- ไมแนนอน 
- ไมแนนอน 

ฝายจัดซื้อ ประสานงานการสั่งซื้อวัสดุอุปกรณ 
หาผูใหบริการภายนอก 

- ไมแนนอน 
- ไมแนนอน 

ผูใหบริการภายนอก ติดตั้งอุปกรณ / ปรับปรุง - ไมแนนอน 
 
 
 
 
 



ตําแหนงงานบริการดานเทคนิค 
วัตถุประสงค รับผิดชอบการวางแผนการดูแลและใหบริการลูกคาดานเทคนิค แกไขปญหาของลูกคา รวมถึงการใหความรูแก
ลูกคาเพื่อใหลูกคาเกิดความพึงพอใจตอการบริการขององคกร 
ความรับผิดชอบหลัก   

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก วัตถุประสงคหลักของงาน ตัวชี้วัดผลงานของตําแหนงงาน 
งานแกไขปญหาของลูกคา 

- กําหนด / ทบทวนระบบการแกไข
ปญหาของลูกคา 

- วางแผนการแกไขปญหาใหกับ
ลูกคา 

- ประสานงานกับหนวยงานที่
เกี่ยวของในการแกไขขอรองเรียน
ของลูกคา 

- ติดตามผลการแกไขปญหาขอ
รองเรียน 

งานพัฒนาฝกอบรม 
- วางแผนการใหความรูแกลูกคา 
- วางแผนการพัฒนาชางเทคนิค 
- รวมกับฝายฝกอบรมกําหนด

แผนงาน 
- ติดตามผลการใหความรู 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
- ดูแลระบบคุณภาพตาง ๆ 
- บริหารบุคลากร 
- วางแผนและจัดทํางบประมาณ

ประจําป 
- เขารวมกิจกรรมและอื่น ๆ ตามที่

ไดรับมอบหมาย 

 
- แกไขปญหาไดถูกตอง 
- แกไขปญหาไดทันเวลา 
- ลูกคาพึงพอใจ 
- คาใชจายที่เหมาะสม 

 
 
 
 
 
 

- ความสามารถของชาง 
- ความรูความเขาใจของลูกคา 

 
 
 
 

- ปฏิบัติงานสอดคลองกับ
ขอกําหนดของระบบคุณภาพ 

- ความพึงพอใจของพนักงาน 
- ความแมนยําในการวางแผน

งบประมาณ 
- การเขารวมกิจกรรม 

 
- %การบริการจริงเทียบกับแผนงาน 
- จํานวนขอรองเรียนของลูกคา

เกี่ยวกับการบริการ 
- จํานวนลูกคาที่ใชบริการ 
- %งานที่ตองซอมซ้ํา 
- %งานที่ตองแกไขไดเสร็จตาม

กําหนดเวลาที่ตกลงไวกับลูกคา 
- จาํนวนขอรองเรียนเกี่ยวกับ

พฤติกรรมการบริการของชาง 
- จํานวนครั้งที่ลูกคามีปญหาเนื่องจาก

ขาดความรูในการใชงาน 
- จํานวนงานตอชางตอคน 
- %ชางที่ผานการอบรมหลักสูตร

มาตรฐานดานการบริการ 
 
 

- อัตราการลาออกของพนักงาน 
- อัตราการปวย สาย ลา 
- %ความสําเร็จของงานโครงการ

เทียบกับแผนงาน 

ความยากของงาน / ความเสี่ยง / ขอควรระวัง 
- ตองบริการลูกคาที่มีความตองการหลากหลายและไมกําจัดพึงพอใจ  แตตองอยูในเงื่อนไขและขอกําหนดของการ

ใหบริการ 
- ตองปรับเปลี่ยนรูปแบบการใหบริการอยูเสมอเนื่องจากเทคโนโลยี การแขงขัน และความตองการของลูกคาเปลี่ยนแปลง

อยูตลอดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 



พนักงานคลังพัสด ุ
วัตถุประสงค รับผิดชอบการรับ จัดเก็บ  ตรวจนับ และจายวัสดุ  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝายบริการซอมบํารุงรักษา
ครุภัณฑคอมพิวเตอรและฝายโทรคมนาคม 
ความรับผิดชอบหลัก   

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก วัตถุประสงคหลักของงาน ตัวชี้วัดผลงานของตําแหนงงาน 
งานรับ 

- รับวัสดุ 
- ตรวจนับวัสดุ 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- บันทึกขอมูลเขาระบบ 
- สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา 

งานจัดเก็บ 
- จัดเก็บวัสดุตามหมวดหมูและ

สถานที่ 
- ตรวจสอบสภาพของวัสดุ 
- ทําความสะอาดภายในคลังวัสดุ 
- นับยอด สตอกวัสดุ 
- จัดทําสรุปรายงานผลการนับยอด 

งานเบิกจาย 
- จายวัสดุ 
- ตรวจสอบการเบิกจาย 
- บันทึกการเบิกจาย 
 

 
- รับไดถูกตอง 
- รับไดรวดเร็ว 
- ไมมีวัสดุเสียหาย 

 
 
 

- จัดเก็บไดถูกตอง 
- จัดเก็บไดรวดเร็ว 
- จัดเก็บไดอยางปลอดภัย 
- มีวัสดุอยูครบถวน 

 
 
 

- เบิกจายไดทันเวลา 
- เบิกจายไดถูกตอง 
- ความปลอดภัย 
- ความพึงพอใจของหนวยงาน

ที่ขอเบิก 

 
- จํานวนครั้งเอกสารการรับไมถูกตอง 
- จํานวนครั้งที่รับวัสดุผิดพลาด 
- จํานวนครั้งที่รับวัสดุลาชา 
- จํานวนครั้งที่วัสดุเสียหายระหวาง

การรับ 
- จํานวนครั้งที่หาวัสดุไมพบ 
- จํานวนครั้งที่มีการจัดเก็บผิด 
- จํานวนครั้งที่พบวัสดุเกา(เขากอน

ออกหลัง) 
- จํานวนครั้งที่พบวัสดุเสียหายหรือ

สูญหาย 
- จํานวนครั้งที่ที่จัดเก็บลาชา 
- จํานวนครั้งที่จัดเก็บลาชา 
- จํานวนครั้งที่เบิกจายลาชา 
- จํานวนครั้งที่จายของผิดพลาด 
- จํานวนครั้งที่เกิดอุบัติเหตุระหวาง

การเบิกจาย 
- จํานวนขอรองเรียนของผูเบกิจาย 

ความยากของของงาน / ความเสี่ยง / ขอควรระวัง 
- ตองดูแลวัสดุหลายประเภท  ถาจัดเก็บไมดีอาจจะทําใหเกิดความผิดพลาดได 
- เสี่ยงตอการเกิดอุบัติเหตุเพราะมีทั้งสินคาที่เก็บในที่สูง 
- ตองทําหนาที่ทั้ง รับ  เก็บ  และจาย  บางครั้งงานเขามาพรอม ๆกันทําใหปฏิบัติงานยาก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เจาหนาท่ีฝกอบรม 
วัตถุประสงค รับผิดชอบในการสํารวจความตองการในการฝกอบรม  ประสานงานในการดําเนินการจัดฝกอบรม และติดตาม
ผลการฝกอบรม  เพื่อใหสามารถจัดฝกอบรมไดตามแผนที่กําหนดไว 
ความรับผิดชอบหลัก 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก วัตถุประสงคหลักของงาน ตัวชี้วัดผลงานของตําแหนงงาน 
งานสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม 

- สํารวจความจําเปนในการฝกอบรม 
- สรุปผลการสํารวจฯ 
- นําเสนอผูบังคับบัญชา 

งานดําเนินการจัดฝกอบรม 
- ติดตอประสานงานกับวิทยากรและ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
- จัดเตรียมความพรอมในการจัด

ฝกอบรม 
- ดําเนินการจัดฝกอบรม 

งานประเงินและติดตามผลการฝกอบรม 
- ประเมินผลการฝกอบรม 
- ติดตามผลการฝกอบรม 
- สรุปผลการประเมินและติดตามผล

การฝกอบรม 
- นําเสนอผลการประเมินและ

ติดตามผลตอผูบังคับบัญชา 

 
- สํารวจไดถูกตอง  ครบถวน 
- สํารวจไดทันเวลา 

 
 

- จัดฝกอบรมไดตามแผน 
- ความพึงพอใจของผูเขารับการ

ฝกอบรม 
- ความพรอมของการจัด 

 
 

- ติดตามผลไดครบถวน 
- ติดตามผลไดตรงเวลา 

- %หนวยงานที่ตอบแบบสอบถาม
กลับเทียบกับหนวยงานทั้งหมด 

- จํานวนครั้งที่สํารวจฯลาชา 
- จํานวนครั้งที่สรุปขอมูลผิดพลาด 
- จํานวนครั้งที่เกิดปญหาระหวางการ

ฝกอบรม 
- คะแนนประเมินผลการจัดฝกอบรม 
- คะแนนความพึงพอใจของผูรับการ

ฝกอบรม 
- %ผูผานการทดสอบหลังการ

ฝกอบรม 
- %หลักสูตรที่ติดตามผลเทียบกับ

หลักสูตรทั้งหมด 
- จํานวนหลักสูตรที่ติดตามผลลาชา 
- จํานวนครั้งที่สรุปผลการประเมิน

ติดตามผลผิดพลาด 

ความยากของงาน / ความเสี่ยง / ขอควรระวัง 
- เปนงานที่ตองประสานเวลาวางระหวางวิทยากร หนวยงานตนสังกัดและผูเขารับการฝกอบรมซึ่งทําไดยากมาก 
- เปนงานบริการที่มีโอกาสเกิดขอรองเรียนไดมาก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตําแหนง  เจาหนาท่ีแรงงานสัมพันธ 
วัตถุประสงค รับผิดชอบในการดูแลความเปนอยูของพนักงาน  ดําเนินการจัดกิจกรรมพนักงาน  จัดทําวารสารภายในและให
คําปรึกษาแกพนักงาน  เพื่อสรางความสัมพันธอันดีภายในหนวยงาน 
ความรับผิดชอบหลัก 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก วัตถุประสงคหลักของงาน ตัวชี้วัดผลงานของตําแหนงงาน 
งานกิจกรรมแรงงานสัมพันธ 

- จัดเตรียมความพรอมของการจัด
กิจกรรมพนักงาน 

- ดําเนินการจัดกิจกรรมแรงงาน
สัมพันธ 

- ประสานงานกับหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

งานจัดทําวารสารภายใน 
- วางแผนการจัดทําวารสารภายใน 
- ประสานงานขอขอมูลจาก

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
- ดําเนินการออกแบบเนื้อหาของ

วารสารแตละฉบับ 
- ดําเนินการจัดทําและแจกจาย 

งานดูแลความเปนอยูของพนักงาน 
- สํารวจขอมูลความเปนอยูของ

พนักงาน 
- รับขอรองเรียนของพนักงาน 
- เยี่ยมบานพนักงาน 
- ดูแลกลองรับความคิดเห็น 
- ประสานงานกับการแกไขปญหา 

 
- จัดกิจกรรมไดตามแผน 
- ความพึงพอใจของพนักงาน 
- คาใชจายที่เหมาะสม 

 
 

- ความถูกตองของเนื้อหา 
- เนื้อหาที่เปนประโยชนตอ

พนักงาน 
- ตนทุนคาใชจายที่เหมาะสม 
- จัดทําและแจกจายไดทันเวลา

ที่กําหนดไว 
 
 
 

- ความถูกตองของขอมูล
พนักงาน 

- ปญหาของพนักงานไดรับการ
ดําเนินการภายในเวลาที่
กําหนด 

- %กิจกรรมที่จัดไดตามแผน 
- คะแนนประเมินผลการจัดกิจกรรม 
- %คาใชจายในการจัดกิจกรรมเทียบ

กับงบประมาณ 
- จํานวนครั้งที่เกิดความผิดพลาด 
- จํานวนครั้งที่เนื้อหาผิดพลาด 
- คะแนนการประเมินความพึงพอใจ

ตอวารสารจากพนักงาน 
- ตนทุกการจัดทําวารสารเฉลี่ยตอเลม 
- จํานวนครั้งที่วารสารออกชากวา

เวลาที่กําหนดไว 
- จํานวนครั้งที่ขอมูลเกี่ยวกับพนักงาน

ผิดพลาด 
- จํานวนครั้งที่ไมไดดําเนินการชี้แจง

ความคืบหนาของขอรองเรียน
ภายในเวลาที่กําหนด 

- จํานวนครั้งที่เกิดขอรองเรียนซ้ํา 

ความยากของงาน / ความเสี่ยง / ขอควรระวัง 
- เปนงานที่ทําทั้งในและนอกเวลางาน 
- เปนงานที่ตองประสานผลประโยชนที่ขัดกับใหทุกฝายพอใจ 
- เปนงานที่พนักงานมองวาอยูฝายที่ตองจับผิดพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานฝายธุรการ 
วัตถุประสงค รับผิดชอบการกําหนดนโยบายในการบริหารธุรการและควบคุมดูแลงานอาคารสถานที่  ความปลอดภัย ความ
สะอาด  การรับ – สงเอกสาร การตอนรับและรับโทรศัพท ยานพาหนะ และธุรการหนวยงานอื่น เพื่อสนับสนุนการทํางานของ
หนวยงานตาง ๆ 
ความรับผิดชอบหลัก 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก วัตถุประสงคหลักของงาน ตัวชี้วัดผลงานของตําแหนงงาน 
งานอาคารสถานที ่

- กําหนดแนวทางในการบริหาร
อาคาร 

- ควบคุมดูแลความพรอมของอาคาร
ฯ 

- ควบคุมการใชอาคารสถานที่ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่

เกี่ยวของ 
- ตัดสินใจแกไขปญหาเกี่ยวกับ

อาคารฯ 
- ควบคุมดูแลคาใชจาย 

งานความปลอดภัย 
- กําหนดแนวทางในการบริหารงาน

รักษาความปลอดภัย 
- คัดเลือกผูใหบริการดาน รปภ. 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู

ใหบริการ 
- ควบคุมและตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานของงานรักษาความ
ปลอดภัย 

งานรักษาความสะอาด 
- กําหนดแนวทางการดูแลความ

สะอาด 
- คัดเลือกผูใหบริการทําความ

สะอาด 
- ควบคุมและตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานของผูใหบริการ 
- ตัดสินใจแกไขปญหา 

งานบริการรับ – สงเอกสาร 
- กําหนดแนวทางการบริหารงาน

รับสงเอกสารทั้งภายในและ
ภายนอก 

- ควบคุมและตรวจสอบการรับสง
เอกสาร 

 
- อาคารสถานที่อยูในสภาพ

พรอมใชงาน 
- ความปลอดภัย 
- การใชอาคารสถานที่ใหเกิด

ประโยชนสูงสุด 
- คาใชจายที่เหมาะสม 
- ความพึงพอใจของผูใช 

 
 
 
 

- ความปลอดภัยของบุคคลและ
ทรัพยสิน 

- ความพึงพอใจของพนักงาน/ 
ลูกคา/ผูมาติดตอ 

- คาใชจายดานรกัษาความ
ปลอดภัย 

 
 

- ความสะอาด 
- ความเปนระเบียบเรียบรอย 
- ความปลอดภัย 
- คาใชจาย 

 
 
 
 
 

- รับสงเอกสารไดถูกตอง 
- รับสงไดทันเวลา 
- ความปลอดภัยของเอกสาร 
- ความพึงพอใจของผูใชบริการ 

 

- จํานวนครั้งที่อาคารสถานที่ไมอยูใน
สภาพที่พรอมใชงาน 

- จํานวนครั้งที่เกิดอุบัติเหตุเนื่องจาก
สภาพของอาคารสถานที่ 

- %การใชอาคารสถานที่ 
- คาดูแลอาคารสถานที่เฉลี่ยตอตาราง

เมตร 
 
 
 
 
 

- จํานวนขอรองเรียนของผูใช 
- จํานวนครั้งที่ทรัพยสินสูญหาย 
- จํานวนขอรองเรียนของพนักงาน / 

ลูกคา / ผูมาติดตอ 
- คะแนนความพึงพอใจของพนักงาน/

ลูกคา / ผูมาติดตอ 
- คาใชจายดานการรักษาความ

ปลอดภัย 
- จํานวนขอรองเรียนของพนักงาน

เกี่ยวกับความสะอาด 
- จํานวนครั้งที่เกิดอุบัติเหตุเนื่องจาก

การทําความสะอาดไมดี 
- คาใชจายดานการทําความสะอาด 

 
 
 
 

- จํานวนครั้งที่เกิดความผิดพลาดใน
การรับ – สงเอกสาร 

- จํานวนครั้งที่เอกสารสูญหาย/
เสียหาย 

- จํานวนขอรองเรียนของผูรับ/ผูสง



- ตัดสินใจแกไขปญหา 
- ประสานงานกับหนวยงาน

ผูใชบริการ 
งานเอกสาร 

- จัดพิมพงาน 
- แจกจายเอกสารใหหนวยงานที่

เกี่ยวของ 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบรายงาน 
- จัดเก็บเอกสารของฝาย 

งานระบบเอกสารและบันทึก 
- กําหนดระบบการควบคุมเอกสารฯ 
- ควบคุม ตรวจสอบระบบการขึ้น

ทะเบียน แกไข ทบทวน จัดเก็บ
และทํางานเอกสาร 

- ใหคําปรึกษาแนะนําในการดูแล
ระบบควบคุมเอกสาร 

งานยานพาหนะ 
- กําหนดแนวทางการบริหาร

ยานพาหนะ 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบการใช

ยานพาหนะ 
- ตัดสินใจแกไขปญหา 

งานตอนรับและรับโทรศัพท 
- กําหนดแนวทางในการตอนรับ

และรับโทรศัพท 
- ควบคุมและตรวจสอบการทํางาน 
- ตัดสินใจแกไขปญหา 

งานจัดการทั่วไป 
- ดูแลระบบคุณภาพตาง ๆ 
- บริหารบุคลากร 
- วางแผนและจัดทํางบประมาณ

ประจําป 
- เขารวมกิจกรรมของมหาวิทยาลัยฯ

ตามที่ไดรับมอบหมาย 
- อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 

- ความถูกตองของเอกสาร 
- ความสะอาดในการคนหา 
- เอกสารไมสูญหาย 

 
 
 
 

- ถูกตองตามขอกําหนด 
- สะดวกในการใชงาน 

 
 
 
 

- จัดรถไดถูกตอง 
- จัดรถไดทันเวลา 
- ความพึงพอใจของผูใชบริการ 
- คาใชจายที่เหมาะสม 
- ความปลอดภัย 

 
- ความถูกตองในการตอนรับ

และรับโทรศัพท 
- ความพึงพอใจของผูใชบริการ 
- คาใชจาย 

 
 

- ปฏิบัติงานสอดคลองกับ
ขอกําหนดของระบบคุณภาพ 

- ความพึงพอใจของพนักงาน 
- ความแมนยําในการวางแผน

งบประมาณ 
- การเขารวมกิจกรรม 
- ผลสําเร็จของงานที่ไดรับ

มอบหมาย 

เอกสาร 
- คะแนนความพึงพอใจตอการบริการ

ฯ 
- จํานวนครั้งที่จัดพิมพ/เตรียมเอกสาร

ผิดพลาด/ไมครบถวน 
- จํานวนครั้งที่จัดเตรียมเอกสารลาชา 
- จํานวนครั้งที่หาเอกสารไมพบ 
- จํานวนครั้งที่เอกสารสูญหาย 

 
 

- จํานวน (CAR) ที่เกิดจากเอกสาร
และบันทึก 

- จํานวนครั้งที่คนหาเอกสารไมพบ 
 
 

- จํานวนครั้งที่เกิดความผิดพลาด
เกี่ยวกับการจัดรถบริการ 

- จํานวนครั้งที่การบริการลาชา 
- จํานวนขอรองเรียนของผูใชบริการ 
- คาใชจายของยานพาหนะ 

 
- จํานวนขอรองเรียนเกี่ยวกับการ

ตอนรับและรับโทรศัพท 
- คะแนนความพึงพอใจของพนักงาน/

ลูกคา/ผูมาติดตอการตอนรับและรับ
โทรศัพท 

 
 

- จํานวนขอบกพรอง(CAR) 
- อัตราการลาออก 
- อัตราการปวย สาย ขาด ลา 
- %ความแตกตางระหวางคาใชจาย

จริงเทียบกับงบประมาณ 
- อัตราการเขารวมกิจกรรม 
- %ความสําเร็จของงานโครงการ

เทียบกับแผนงาน 
ความยากของงาน / ความเสี่ยว / ขอควรระวัง 

- ตองดูแลงานบริการที่หลากหลายใหกับทุกคนในมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอก  โอกาสเกิดขอรองเรียนมีมากเพราะ
ความตองการของแตละคน  แตละหนวยงานแตกตางกัน  ในขณะที่ มทส.มีทรัพยากรจํากัด 

- ตองแกไขปญหาเฉพาะหนาอยูตลอดเวลา 
- ยากตอการควบคุมการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  เพราะบางงานตองออกไปปฏิบัติงานภายนอก 



- ตองดูแลเอกสารจํานวนมากและมีเอกสารหลายประเภท 
- มีเวลาในการจัดเตรียมเอกสารที่ตองสงใหกับหนวยงานภายในและภายนอกนอย  เพราะตองรอขอมูลจากฝายตาง ๆ 
- ตองจัดทํา ดูแลรักษา และพัฒนาระบบการทํางานของทุกฝายใหสอดคลองกับขอกําหนดของระบบคุณภาพ  ทั้งๆ ที่ไมมี

อํานาจในการบังคับบัญชาโดยตรง  ตองดําเนินการผานผูบริหารระดับสูง 
- ตองคอยติดตามแกไข ปรับปรุงระบบใหสอดคลองกับขอกําหนดของระบบฯที่เปลี่ยนแปลงไป 
- ตองใหคําปรึกษา ใหความรู ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของทําฝายในเวลาเดียวกัน  บางครั้งบทบาทเหลานี้ก็

ขัดแยงกันเอง 
- ตองสรางจิตสํานึกดานคุณภาพใหกับบุคลากร  ถือวาเปนเรื่องยากและตองใหเวลา 

 

เจาหนาท่ีควบคุมเอกสาร 
วัตถุประสงค รับผิดชอบการจัดทํา แจกจาย ขึ้นทะเบียน ยกเลิก ทบทวน  ทําลายเอกสารและบันทึก เพื่อใหเปนไปตาม
ขอกําหนดของระบบการจัดการคุณภาพอยางมีประสิทธิภาพ 
ความรับผิดชอบหลัก 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก วัตถุประสงคหลักของงาน ตัวชี้วัดผลงานของตําแหนงงาน 
งานควบคุมเอกสาร 

- รับใบรองขอแกไขเอกสาร 
- ลงบันทึกในสมุดควบคุม 
- ดําเนินการแกไข 
- สงเอกสารใหผูที่รองขอลงชื่อ 
- จัดทําสําเนาและแจกจาย 
- ดําเนินการทําลายเอกสารทีไ่ม

ทันสมัย 
งานควบคุมบันทึก 

- จัดเก็บบันทึก 
- ตรวจสอบอายุของบันทึก 
- ควบคุมดูแลและประสานงาน

เกี่ยวกับใบ CAR 
- ทําลายบันทึก 

งานจัดทํารายงาน 
- จัดทํารายงานประจําเดือน 
- รวบรวมผลการดําเนินงานของ

หนวยงานอื่น 
- จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
- จัดพิมพเอกสาร 

 
- ถูกตองตามขอกําหนด 
- เสร็จทันเวลา 
- ขอมูลทันสมัย 

 
 
 
 

- ถูกตองตามขอกําหนด 
- เสร็จทันเวลา 

 
 
 
 

- ถูกตองตามขอกําหนด 
- เสร็จทันเวลา 

 

- จํานวน CAR ที่เกดิจากระบบ
เอกสาร 

- จํานวนครั้งที่แกไขเอกสารผิดพลาด 
- จํานวนครั้งที่แกไขเอกสารลาชา 

 
 
 

- จํานวน CAR ที่เกิดจากระบบ
เอกสาร 

- จํานวนครั้งที่หาบันทึกไมพบ 
- จํานวนครั้งที่สงเอกสารไมทันตาม

เวลาที่กําหนด 
 

- จํานวน CAR ที่เกิดจากระบบ
เอกสาร 

- จํานวนครั้งที่หาบันทึกไมพบ 
- จํานวนครั้งที่สงเอกสารไมทันตาม

เวลาที่กําหนด 
 

ความยากของงาน / ความเสี่ยง / ขอควรระวัง 
- ตองทํางานกับเอกสารจํานวนมาก 
- ตองติดตามเอกสารและบันทึกกับทุกหนวยงาน 
- ความผิดพลาดเรื่องเอกสารจะสงผลกระทบตอการไมปฏิบัติตามขอกําหนดของระบบฯ 
 
 
 



 
ชางเทคนคิ 
วัตถุประสงค รับผิดชอบการตรวจสอบอุปกรณ  บํารุงรักษาอุปกรณและประสานงานการซอมบํารุงเพื่อใหอุปกรณตาง ๆ
พรอมใชงานอยูตลอดเวลา 
ความรับผิดชอบหลัก 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก วัตถุประสงคหลักของงาน ตัวชี้วัดผลงานของตําแหนงงาน 
งานตรวจสอบ 

- ดําเนินการตรวจสอบอุปกรณ ตาง 
ๆที่อยูในความรับผิดชอบ 

- จัดทํารายงานเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา 

งานบํารุงรักษา 
- จัดทําตารางการบํารุงรักษาอุปกรณ

ตาง ๆ  ที่อยูในความรับผิดชอบ 
- ดําเนินการบํารุงรักษา 
- บันทึกผลและจัดทํารายงาน 

งานซอมบํารุง 
- รับแจงจากหนวยงานผูใช 
- ตรวจสอบและวิเคราะหสาเหตุของ

ปญหา 
- ดําเนินการซอมบํารุง 
- ติดตามซอมบํารุง 
- สรุปผลและจัดทํารายงาน 
 

 
- ตรวจสอบไดถูกตอง 
- ตรวจสอบไดตรงตามแผน 

 
 

- บํารุงรักษาไดถูกตอง 
- บํารุงรักษาไดครบถวน 
- บํารุงรักษาไดทันเวลา 
- ไมเสีย/ชํารุดระหวางการใช

งาน 
 

- คุณภาพของงานซอม 
- ความรวดเร็วในการซอม 
- ความปลอดภัยในการซอม 
- คาใชจายในการซอมที่

เหมาะสม 
- ความพึงพอใจของผูใช 

 

- %การตรวจสอบไดตามแผน 
- จํานวนครั้งที่ตรวจสอบผิดพลาด 
- จํานวนครั้งที่หนวยงานผูใชแจง

ความผิดปกติเนื่องจากขาดการ
ตรวจสอบ/ตรวจสอบไมดี 

- %การบํารุงรักษาเทียบกับแผน 
- จํานวนครั้งที่ชํารุดรักษาเทียบกับ

แผน 
- จํานวนครั้งที่ชํารุด/เสียหายเนื่องจาก

การขาดการบํารุงรักษาที่ดี 
- จํานวนครั้งที่ผูใชพบจุดที่ชํารุด/ใช

งานไมได 
- จํานวนครั้งที่มีการซอมซ้ํา 
- %งานที่ซอมเสร็จภายในเวลาที่

กําหนด 
- จํานวนครั้งที่เบิกอะไหล/วัสดุ

อุปกรณซ้ําเนื่องจากทําเสีย 
- จํานวนขอรองเรียนของผูแจงซอม 

ความยากของงาน / ความเสี่ยง / ขอควรระวัง 
- ตองดูแลอุปกรณจํานวนมาก  โอกาสเกิดความบกพรองมีไดตลอดเวลา 
- ตองใหบริการแกหลายหนวยงาน  บางครั้งรองขอมาพรอม ๆ กัน  จึงตองประสานงานและจัดลําดับความสําคัญของงาน 
- เนื่องจากมีอุปกรณจํานวนมาก และติดตั้งอยูคนละที่  ทําใหยุงยากในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
พนักงานตอนรับและรับโทรศัพท 
วัตถุประสงค รับผิดชอบในการรับ – สงโทรศัพท ตอนรับแขกของ มหาวิทยาลัย และรับสงโทรสาร เพื่อใหเกิดความสะดวก
ในการติดตองานของหนวยงานตาง ๆ 
ความรับผิดชอบหลัก 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก วัตถุประสงคหลักของงาน ตัวชี้วัดผลงานของตําแหนงงาน 
งานรับ ตอโทรศัพท 

- รับ/โอน/ตอโทรศัพท 
- ใหขอมูลเกี่ยวกับเบอรโทรศัพท 
- จดบันทึกการโทรออกสวนตัวของ

พนักงาน 
- สงขอมูลการโทรสวนตัวใหฝาย

บัญชี 
งานตอนรับ 

- สอบถามขอมูลของผูที่จะมาติดตอ 
- บริการเครื่องดื่ม/จัดหาที่นั่งรอ 
- ประสานงานแจงพนักงานที่

ตองการติดตอ 
- บริการประทับตราเอกสารเขาออก

ของมหาวิทยาลัย 
งานรับสงโทรสาร 

- รับโทรสาร 
- จัดเรียงในชองรับเอกสารตามฝาย 
- บริหารรับสงโทรสารออกภายนอก 
- สงคืนตนฉบับเอกสารที่สงออก 

 
- รับ/โอน/ตอโทรศัพทได

ถูกตองและรวดเร็ว 
- ผูติดตอพึงพอใจ 
- บันทึกการโทรสวนตัวได

ถูกตองครบถวน 
 
 

- ประสานงานไดถูกตอง 
- ประสานงานไดรวดเร็ว 
- ความพึงพอใจของแขกผูมา

ติดตอและพนักงาน 
 
 
 

- สงโทรสารไดถูกตอง 
- สงโทรสารไดรวดเร็ว 
- รับเอกสารครบถวน 
- แจงผลการสงเอกสารใหผูขอ

สงรับทราบ 

- จํานวนครั้งที่รับ – ตอสายผิด 
- จํานวนครั้งที่โอนสายผิด 
- จํานวนขอรองเรียน 
- จํานวนครั้งที่บันทึกการโทรสวนตัว

ผิดพลาด 
- จํานวนครั้งที่ลืมตอสาย 
- จํานวนครั้งที่ไมไดเสิรฟน้ําแขก 
- จํานวนครั้งที่ปลอยใหแขกนั่งรอ

นานเพราะลืมแจงพนักงาน 
- จํานวนครั้งที่สงเอกสารไมครบ 
- จํานวนครั้งที่สงลืมสงโทรสาร 
- จํานวนครั้งที่สงเอกสารผิดชอง 
- จํานวนขอรองเรียนของพนักงาน 

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ขอควรระวัง 
- ตองทํางานหลายอยางในเวลาเดียวกัน(รับโทรศัพท รับแขก และรับสงโทรสาร) 
- ตองบริการใหกับทุกหนวยงาน  ซึ่งมักจะเปนงานเรงดวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หัวหนาฝายสารสนเทศ 
วัตถุประสงค รับผิดชอบในการกําหนดแนวทางการนําระบบสารสนเทศเขามาบริหารงานในหนวยงาน  วางแผนและควบคุม
ระบบงานเครือขาย  งานพัฒนาโปรแกรม และงานอุปกรณคอมพิวเตอร เพื่อสนับสนุนการทํางานของหนวยงานตาง ๆ ใหมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
ความรับผิดชอบหลัก 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก วัตถุประสงคหลักของงาน ตัวชี้วัดผลงานของตําแหนงงาน 
งานบริหารระบบเครือขาย 

- วางแผนการวางระบบเครือขาย 
- ควบคุมการติดตั้ง/ขยายระบบ

เครือขาย 
- ตรวจสอบประสิทธิภาพของระบบ

ฯ 
- ประสานงานกับผูใหบริการ 
- ตัดสินใจแกไขปญหาระบบฯ 

งานพัฒนาโปรแกรม 
- วางแผนการพัฒนาโปรแกรม 
- ประสานงานกับหนวยงานผูขอ 
- คัดเลือกผูใหบริการภายนอก 
- ควบคุม ตรวจสอบ ทดสอบการ

พัฒนาโปรแกรม 
งานอุปกรณคอมพิวเตอรและบริการผูใช 

- วางแผนการจัดซื้อจัดหา
คอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง 

- ควบคุมการติดตั้งอุปกรณ
คอมพิวเตอร 

- ประสานงานกับหนวยงานผูใช 
- วางแผนและควบคุมการใหบริการ

ดานเทคนิคแกผูใช 
 

 
- ระบบมีความปลอดภัย 
- ระบบมีความเสถียรสามารถ

ใชงานไดอยางตอเนื่อง 
- ประสิทธิภาพของระบบฯ 

 
 
 

- ประสิทธิภาพของโปรแกรม 
- ตนทุน/คาใชจาย 
- ความพึงพอใจของผูใช 
- พัฒนาไดเสร็จทันเวลา 

 
 
 

- มีคอมพิวเตอรและอุปกรณ
เพียงพอตอการใชงาน 

- คาใชจายในการดูแลและซอม
คอมพิวเตอรและอุปกรณ 

- ความพึงพอใจของผูใช 
 
 

 

- จํานวนครั้งที่ระบบถูกโจมตีจาก
ภายนอก/ติดไวรัส 

- %Up time/Down time 
- จํานวนครั้งที่ไมสามารถนําขอมูล

Backup กลับมาใชได 
- จํานวนขอรองเรียนของผูใช 
- จํานวนครั้งที่เกิดปญหาในการใช

งานเนื่องจากตัวโปรแกรม 
- ตนทุน/คาใชจายในการพัฒนา

โปรแกรม 
- คะแนนความพึงพอใจของผูใช 
- %โปรแกรมที่พัฒนาเสร็จตรงเวลา 
- จํานวนครั้งที่ไมมีคอมพิวเตอร

ทดแทน 
- คาใชจายในการดูแลและซอมฯ 
- จํานวนครั้งที่เกิดปญหาซ้ํา 
- จํานวนขอพกพรอง(CAR) 
- อัตราการลาออก 
- อัตราการลาปวย สาย ขาด ลา 
- %ความแตกตางระหวางคาใชจาย

จริงเทียบกับงบประมาณ 
- อัตราการเขารวมกิจกรรม 
- %ความสําเร็จของงานโครงการ

เทียบกับแผนงาน 
ความยากของงาน/ ความเสี่ยง/ขอควรระวัง 

- ตองบริหารคนที่มีความเช่ียวชาญดานเทคนิคใหสามารถทํางานใหกับทุกหนวยงานที่มีความตองการหลากหลาย 
- ตองดูแลระบบไมใหหยุด เพราะจะสงผลกระทบตอการทํางานของทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัยฯ 
- ตองดูแลและบริหารทรัพยากรดานไอทีซึ่งอยูกับทุกหนวยงานใหสามารถใชประโยชนไดสูงสุด 
- ตองทํางานกับเทคโนโลยีที่มีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา 
นักวิเคราะหระบบ  รับผิดชอบในการศึกษาวิเคราะหระบบงานและจัดทํากระบวนการของงาน 
โปรแกรมเมอร  รับผิดชอบในการพัฒนาโปรแกรม 
ชางเทคนิค  รับผิดชอบในการใหบริการติดตั้งและแกไขปญหาการใชงานของผูใช 
 



นักวิเคราะหระบบ 
วัตถุประสงค รับผิดชอบในการศึกษาและวิเคราะหความตองการของผูใชและจัดทําขั้นตอนการทํางาน  เพื่อสงขอมูลให
โปรแกรมเมอรใชในการพัฒนาโปรแกรมใหตรงตามความตองการของผูใช 
ความรับผิดชอบหลัก 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก วัตถุประสงคหลักของงาน ตัวชี้วัดผลงานของตําแหนงงาน 
งานวิเคราะหความตองการของผูใช 

- ศึกษากระบวนการทํางานของผูใช 
- สอบถามความตองการของผูใช 
- ตรวจสอบความตองการของผูใช 

งานออกแบบระบบฯ 
- สรุปขั้นตอนการทํางาน 
- ออกแบบระบบเพื่อใชในการ

พัฒนาโปรแกรม 
- ประสานงานกับโปรแกรมเมอร 
 

 
- ไดรับความตองการที่แทจริง 
- ไดความตองการที่ครบถวน 
- วิเคราะหไดทันเวลา 

 
 

- ออกแบบระบบไดถูกตอง 
- ออกแบบระบบไดทันเวลา 

- จํานวนครั้งที่ตองเก็บขอมูลซ้ํา 
- จํานวนครั้งที่พัฒนาโปรแกรมไม

ตรงกับความตองการของผูใช 
- จํานวนครั้งที่วิเคราะหลาชา 
- จํานวนครั้งที่โปรแกรมเมอรขอ

แกไขระบบเนื่องจากไมสามารถ
เขียนโปรแกรมได 

- จํานวนครั้งที่ออกแบบระบบลาชา 
- จํานวนครั้งที่ผูใชปฏิเสธการรับงาน/

ขอแกไข 
ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ขอควรระวัง 

- ตองแปลงความตองการของผูใชที่เปนความรูสึกใหเปนระบบที่เปนเหตุผลบางครั้งผูใชบอกขอมูลไมหมด 
- เปนคนกลางระหวางผูใชที่มีความตองการไมหยุดนิ่งกับโปรแกรมเมอรที่ตองการขอมูลที่เสร็จสมบูรณไมเปลี่ยนแปลง 
- ตองศึกษาระบบงานของหนวยงานตาง ๆ ที่มีความแตกตางกัน 

โปรแกรมเมอร 
วัตถุประสงค รับผิดชอบในการเขียนหรือพัฒนาโปรแกรมใหตรงกับความตองการของผูใชมีประสิทธิภาพและเสร็จภายใน
เวลาที่กําหนด 
ความรับผิดชอบหลัก 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก วัตถุประสงคหลักของงาน ตัวชี้วัดผลงานของตําแหนงงาน 
งานรับ ตอโทรศัพท 

- รับขอมูลจากนักวิเคราะหระบบ 
- วางแผนการพัฒนาระบบ

โปรแกรม 
- ดําเนินการพัฒนาโปรแกรม/

ประสานงานกับผูใหบริการ 
- ทดสอบระบบ 
- สงมอบงานใหผูใช 

งานอบรมผูใช 
- จัดทําคูมือการใชงาน 
- ฝกอบรมผูใช 

 
- ประสิทธิภาพของโปรแกรม 
- ความพึงพอใจของผูใช 
- เสร็จทันเวลา 
- คาใชจายที่เหมาะสม 

 
 
 
-  ผูใชสามารถใชงานไดอยางถูกตอง 

- จํานวนครั้งที่มีการแกไขโปรแกรม
หลังการใชงานอันเนื่องจากการ
เขียน 

- คะแนนความพึงพอใจของผูใช 
- %การสงมอบโปรแกรมทันเวลา 
- %คาใชจายเทียบกับงบประมาณ 
- จํานวนครั้งในการแกไขกอนสง

มอบ 
- จํานวนครั้งที่เกิดปญหาเนื่องจาก

ผูใช ใชงานผิด 
- จํานวนครั้งที่ผูใชเกิดปญหาซ้ํา 

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ขอควรระวัง 
- ตองพัฒนาโปรแกรมใหหลายหนวยงานพรอม ๆ กัน 
- ผูใชเปลี่ยนแปลงแกไขความตองการบอย 
- เครื่องมือและเทคนิคในการเขียนโปรแกรมพัฒนาไปอยางรวดเร็วตองติดตามใหทัน 

 



ชางเทคนคิ 
วัตถุประสงค รับผิดชอบในการติดตั้งโปรแกรม การแกไขปญหาการใชงานของผูใช และประสานงานการซอมคอมพิวเตอร
กับผูใหบริการภายนอก  เพื่อใหผูใชสามารถใชงานไดอยางตอเนื่อง 
ความรับผิดชอบ 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก วัตถุประสงคหลักของงาน ตัวชี้วัดผลงานของตําแหนงงาน 
งานติดตั้งเครื่อง/โปรแกรม 

- ดําเนินการติดตั้งเครื่องและ
โปรแกรมใหกับผูใช 

- แนะนําการใชงานและการดูแล
เครื่องคอมพิวเตอรเบื้องตน 

- จัดทําทะเบียนเครื่องคอมพิวเตอร 
งานบริการแกไขปญหา 

- รับคําขอจากผูใช 
- ตรวจสอบและวิเคราะหปญหา 
- ดําเนินการแกไขปญหา 
- แนะนําการใชงานใหผูใช 
- ติดตอประสานงานเพื่อสงซอม

ภายนอก 

 
- ติดตั้งไดถูกตอง 
- ติดตั้งไดรวดเร็ว 
- ติดตั้งไดปลอดภัย 

 
 

- แกไขปญหาไดถูกตอง 
- แกไขปญหาไดรวดเร็ว 
- ผูใชพึงพอใจ 

- จํานวนเครื่องคอมพิวเตอรที่ติดตั้ง
ไดเทียบกับแผน 

- จํานวนครั้งที่ติดตั้ง/ลงโปรแกรมซ้ํา
เนื่องจากการติดตั้งครั้งแรกไมดี 

- จํานวนครั้งที่เกิดอุบัติเหตุเนื่องจาก
การติดตั้ง 

- จํานวนครั้งที่เกิดปญหาซ้ําเนื่องจาก
การแกไขไมมีประสิทธิภาพ 

- จํานวนครั้งที่แกไขปญหาลาชากวา
เวลาที่กําหนด 

- จํานวนขอรองเรียนของผูใช 
- จํานวนครั้งที่สงซอมลาชา 

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ขอควรระวัง 
- ตองใหบริการผูใชจํานวนมากและไมสามารถคาดการณการเกิดปญหาในแตละวันได 
- ผูใชใชโปรแกรมสําเร็จรูปแตกตางกัน  ทําใหตองเรียนรูการใชงานอยูตลอดเวลา 
- เปนงานบริการแกไขปญหา  นางครั้งตองอาศัยหนวยงานภายนอกซึ่งไมสามารถควบคุมได  ถาแกไขไดก็ถือวาทําตาม

หนาที่  แตถาแกไขไมดีหรือลาชาจะทําใหผูใชไมพึงพอใจ 
 
คลังพัสด ุ
วัตถุประสงค รับผิดชอบการวางแผนและควบคุมการจัดหา  การจัดเก็บและการเบิกจายอะไหล  เพื่อสนับสนุนการซอมของ
งานบริการ 
ความรับผิดชอบ 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก วัตถุประสงคหลักของงาน ตัวชี้วัดผลงานของตําแหนงงาน 
งานจัดหาอะไหล 

- วางแผนการจัดหาอะไหล 
- ประสานงานกับฝายซอมบํารุงเพื่อ

กําหนดประมาณการยอดบริการ 
- ประสานงานกับสวนพัสดุในการ

จัดซื้อ 
- ติดตามผลการสงมอบอะไหล 

งานจัดเก็บอะไหล 
- ควบคุมการรับอะไหลเขาสตอก 
- วางแผนการใชพ้ืนที่ในการจัดเก็บ

อะไหล 

 
- มีอะไหลเพียงพอ 
- ไดรับอะไหลทันเวลา 
- มีสตอกอะไหลที่เหมาะสม 

 
 
 

- รับอะไหลไดถูกตองครบถวน 
- ความปลอดภัย 
- ความถูกตองของการจัดเก็บ 

 

- จํานวนครั้งที่อะไหลขาดสตอก 
- มูลคารวมของสตอกอะไหล 
- จํานวนครั้งที่สงมอบอะไหลให

ลูกคาลาชากวาที่กําหนดไว 
- จํานวนครั้งที่ซอมลาชาเนื่องจากรอ

อะไหล 
 
 

- จํานวนครั้งที่รับอะไหลผิดพลาด 
- จํานวนครั้งที่อะไหลสูญหาย 
- มูลคาอะไหลที่สูญหาย 



- ควบคุมการตรวจสอบสตอก
อะไหล 

- ควบคุมปริมาณสตอก 
- สุมตรวจการตัดเก็บ 

งานเบิกจายอะไหล 
- ควบคุมการเบิกจายอะไหล 
- ตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย 
- ตรวจสอบการปอนขอมูลการเบิก

อะไหล 
- สรุปยอดการเบิกจายอะไหล 
-  

 
 
 
 
 

- เบิกจายไดถูกตอง 
- เบิกจายไดตรงเวลา 
- ความปลอดภัย 

 
 
 

- จํานวนครั้งที่เกิดอุบัติเหตุในสโตร 
- จํานวนครั้งที่ยอดสตอกอะไหลจริง

ไมตรงกับตัวเลขทางบัญชี 
 
 

- จํานวนครั้งที่เบิกจายผิดพลาด 
- จํานวนครั้งที่เบิกจายลาชา 
- จํานวนครั้งที่เกิดอุบัติเหตุระหวาง

การเบิกจาย 

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ขอควรระวัง 
- ตองดูแลทรัพยสินของมหาวิทยาลัยที่มีมูลคาสูง  และเสี่ยงตอการสูญหาย 
- ตองบริหารสตอกอะไหลใหเหมาะสม  ในขณะที่ยอดประมาณการเปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา 
- ความผิดพลาดของระบบอะไหลจอสงผลกระทบตอการบริการและสงผลกระทบตอลูกคาโดยตรง 


