
เอกสารหมายเลข 1

ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างตามสัญญาจ้าง

1 ผู้บริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  - ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ
 - รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ

- 3* - ปฏิบัติงานสายบริหาร

2 งานส านักงานอ านวยการส านักวิทยบริการฯ  - เจ้าหน้าท่ีส านักงาน (บริหารงานท่ัวไป) 7.77 - 7 - 0.77 ปฎิบัติงานสายสนับสนุน
3 งานฝ่ายห้องสมุด  - เจ้าหน้าท่ีบริการสารสนเทศ 12.31 1 9 - 2.31 ปฎิบัติงานสายสนับสนุน

 - เจ้าหน้าท่ีบริการการศึกษา 1.16 - 1 - 0.16 ปฏิบัติงานสายสนับสนุน
4 งานฝ่ายพัฒนาระบบการเรียนรู้  - เจ้าหน้าท่ีส านักงาน (บริหารงานท่ัวไป) 5.97 1 4 - 0.97 ปฎิบัติงานสายสนับสนุน

 - เจ้าหน้าท่ีบริการการศึกษา 2.98 - 1 - 1.98 ปฎิบัติงานสายสนับสนุน
 - เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) 4.86 1 2 - 2.86 ปฎิบัติงานสายสนับสนุน

5 งานฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและคอมพิวเตอร์  - เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) 13.67 - 11 - 2.67 ปฎิบัติงานสายสนับสนุน
6 งานฝ่ายศูนย์ข้อมูลกลาง  - เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) 7.64 - 5 - 2.64 ปฎิบัติงานสายสนับสนุน

56.37 3 40 - 13.37

หมายเหตุ * หมายถึง

1.) ผู้อ านวยการส านักฯ จ านวน 1 คน 
2.) รองผู้อ านวยการส านักฯ จ านวน 2 คน

รวมท้ังส้ิน

ตารางสรุปการก าหนดกรอบอัตราก าลัง หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

บุคลากรท่ีมีอยู่ในปัจจุบันล าดับ หน่วยงาน / ภาระงาน ต าแหน่ง จ านวนบุคลากรท่ีพึงมี หมายเหตุอัตราขาด

 1



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

1 งำนเลขำนุกำร

1.1) ดูแลบริหารจัดการงานภายในห้องส านักงานให้อยู่ในความเรียบร้อย วัน 230 10 - - 2300 - -

1.2.) สนับสนุนการท างานของทุกฝ่ายงานในส านักฯ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เดือน 12 - - 4 - - 48

1.3.) จัดท าหนังสือขออนุญาตไปปฏิบัติงานของผู้บริหาร และบุคลากรในส านักฯ เร่ือง 92 30 - - 2760 - -

1.4.) จัดท าตารางนัดหมายงานประชุม ก าหนดการต่างๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากเกิดมีการขอเชิญซ  าซ้อน น าเสนอต่อ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณา

ครั ง 486 10 - - 4860 - -

1.5.) ติดต่อ ประสานงาน พร้อมทั งรับส่งโทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) ให้กับหน่วยงานภายใน-ภายนอกมหาวิทยาลัย ครั ง 1489 10 - - 14890 - -

1.6.) ติดตามผลและรายงานผลการปฎิบัติงานตาม ข้อเสนอแนะ รวบรวมผลการด าเนินงานตามท่ีได้รับจากการประชุมของ
คณะกรรมการชุดต่างๆ เช่น คณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะอนุกรรมการด้านความเส่ียง คณะกรรมการทรัพย์สินและ
งบประมาณ เป็นต้น

ครั ง 48 - - 1 - - 48

1.7.) จัดประชุมของส านักฯ โดยมีหนังสือเชิญประชุม จัดท าวาระการประชุม เตรียมเอกสารประกอบการประชุม จัดเตรียมห้องประชุม
 และสรุปรายงานการประชุม

ครั ง 42 - - 3 - - 126

1.8.) จัดประชุมให้กับฝ่ายงานในส านักฯ โดยไม่มีหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมห้องประชุม และสรุปรายงานการประชุมแบบย่อ ครั ง 60 - 3 - - 180 -

2 งำนสำรบรรณและงำนธุรกำร

2.1.) กล่ันกรองประเภทหนังสือ ตรวจสอบความถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ ก่อนน าเสนอ
ผู้บริหาร เพ่ือลงนามในหนังสือ พร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหารพิจารณาส่ังการ และลงนามให้ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนหน่วยงาน

เร่ือง 2300 15 - - 34500 - -

2.2.) ให้ข้อมูลเบื องต้นเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร กรณีหน่วยงานภายใน หรือภายนอกเชิญประชุม สัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ
 เป็นประธานในพิธีเปิด-ปิดงาน หากมีก าหนดการซ  าซ้อนกับภารกิจอ่ืนท่ีได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว

ครั ง 48 20 - - 960 - -

2.3.) ร่างโต้ตอบหนังสือราชการหน่วยงานภายใน-ภายนอก และเอกสารราชการต่างๆ ให้ผู้บริหารตามท่ีได้รับมอบหมาย เร่ือง 664 30 - - 19920 - -

2.4.) ลงบันทึกรับ-ส่งเอกสารต่างๆ ทั งภายใน-ภายนอกท่ีเก่ียวข้องกับส านักฯ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) โดย
ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือ น าเสนอเพ่ือลงนาม จัดเก็บเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Scan) และส่งต่อผู้รับผิดชอบ

เร่ือง 2883 15 - - 43245 - -

2.5.) คัดแยกหนังสือ เอกสาร จดหมาย ส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ และประสานงานการท าหนังสือขอบคุณในกรณีท่ีมีการบริจาคหนังสือให้กับ
ส านักฯ

ครั ง 1850 15 - - 27750 - -

เอกสำรหมำยเลข 2

ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ส ำนักงำนอ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ (8 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1) ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสำรหมำยเลข 2

ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ส ำนักงำนอ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ (8 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1) ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

2.6.) ติดต่อประสานงาน ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย กรณีไปปฏิบัติงาน อบรม สัมมนาเชิงปฏิบัติการ วิทยาเขต 
ศูนย์การศึกษา หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน

ครั ง 84 15 - - 1260 - -

2.7.) ส ารองท่ีจอดรถภายในมหาวิทยาลัยให้กับหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนท่ีเข้ามาติดต่อกับส านักฯ ครั ง 150 10 - - 1500 - -

2.8.) เดินเอกสารบันทึกข้อความ หนังสือราชการท่ีผู้บริหารส านักฯ ลงนาม และส่ังการแล้วให้กับหน่วยงานต่างๆ ทั งภายใน
มหาวิทยาลัยและนอกมหาวิทยาลัย

ครั ง 638 10 - - 6380 - -

3 งำนพัสดุ

3.1.) ขออนุมัติโครงการ งาน และกิจกรรม ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี และขออนุญาตจัดซื อ-จัดจ้าง ตาม พรบ.การจัดซื อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560 โดยวิธีการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีการคัดเลือก และวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป

เร่ือง 98 - 3 - - 294 -

3.2.) สแกนเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการขออนุมัติจัดซื อ-จัดจ้าง โครงการ งาน และกิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติแล้วในระบบจัดเก็บข้อมูล เพ่ือ
เป็นศูนย์กลางในการรวบรวมข้อมูล และการตรวจสอบข้อมูลประจ าปี

เร่ือง 98 10 - - 980 - -

3.3.) ติดต่อประสานงานข้อมูลเอกสารต่างๆกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชนเก่ียวกับการด าเนินการจัดซื อ -จัดจ้างของส านักฯ ครั ง 98 10 - - 980 - -

3.4.) ประสานงานคณะกรรมการตามค าส่ังมหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินการตรวจรับพัสดุการจัดซื อ -จัดจ้าง โครงการ งาน และกิจกรรม
ตามท่ีได้รับอนุมัติให้ด าเนินการแล้ว

ครั ง 98 10 - - 980 - -

3.5) ส ารวจความต้องการใช้วัสดุส านักงานของส านักฯ ได้แก่ วัสดุส านักงาน หมึกพิมพ์คอมพิวเตอร์ หมึกพิมพ์เคร่ืองถ่ายเอกสาร ครั ง 3 - 1 - - 3 -

3.6.) ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน หมึกพิมพ์คอมพิวเตอร์ หมึกพิมพ์เคร่ืองถ่ายเอกสารของส านักฯ ครั ง 230 5 - - 1150 - -

3.7.) ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ รวมทั งจัดท าทะเบียนวัสดุ และ Stork Card ประจ าปีของส านักฯ ครั ง 12 30 - - 360 - -

3.8.) จัดเตรียมรายงาน ประสานงาน อ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของมหาวิทยาลัย ครั ง 1 - 4 - - 4 -

3.9.) ปรับปรุงและจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ส านักงาน คอมพิวเตอร์ เครือข่าย และส่ือโสตทัศนูปกรณ์ของส านักฯ ครั ง 24 45 - - 1080 - -

3.10.) บริหารพัสดุครุภัณฑ์ ได้แก่ ส ารวจ ตรวจสอบ และรับผิดชอบการคืนโอนครุภัณฑ์ท่ีช ารุดและเส่ือมสภาพ ครั ง 24 15 6 - 360 144 -

4 งำนนโยบำยและแผนงำน

4.1.) จัดท าแผนปฏิบัติการดิจิทัล ระยะ 3 ปี (พ.ศ.2561-2563) มหาวิทยาลัยสวนดุสิต เล่ม 1 - - 60 - - 60

4.2.) ทบทวน ศึกษา วิเคราะห์ ประสาน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย และจัดท าแผนกลยุทธ์ของส านักวิทย
บริการฯ

เล่ม 1 - - 45 - - 45



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสำรหมำยเลข 2

ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ส ำนักงำนอ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ (8 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1) ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

4.3.) วิเคราะห์นโยบายและแนวทางจัดท าแผนปฎิบัติงาน เพ่ือจัดท าโครงการ งาน และกิจกรรม ตัวชี วัด ตามแผนยุทธศาสตร์ แผน
ปฎิบัติการดิจิทัล แผนกลยุทธ์ ลงสู่แผนปฏิบัติงานประจ าปี

ครั ง 4 - - 1 - - 4

4.4.) เขียนรายละเอียด ตัวชี วัด โครงการ/กิจกรรม และงบประมาณท่ีส านักฯ จะด าเนินการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี งาน 1 - - 30 - - 30

4.5.) กรอกข้อมูลลงระบบแผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ ครั ง 1 - - 5 - - 5

4.6.) ติดตาม ตรวจสอบ ประสานงาน และรายงานผลการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีตามแผนปฏิบัติงานของส านักฯ
 ให้สอดคล้องกับเป้าหมายท่ีก าหนด (รายไตรมาส)

ครั ง 4 - - 1 - - 4

5 งำนกำรเงินและกำรบัญชี

5.1.) จัดเก็บ สรุป และน าส่งเงินรายได้เข้าบัญชีของมหาวิทยาลัย ได้แก่ ค่าบริการงานพิมพ์ ค่าธรรมเนียมเข้าใช้บริการของ
บุคคลภายนอก ค่าธรรมเนียมการเข้าใช้งานอินเทอร์เน็ตส าหรับบุคคลภายนอก

ครั ง 12 30 - - 360 - -

5.2.) เบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและค่าตอบแทนพิเศษของส านักฯ เดือน 12 - - 1 - - 12

5.3.) เบิกจ่ายค่าเดินทางไปปฎิบัติงาน วิทยาเขต ศูนย์การศึกษานอกท่ีตั ง ศูนย์การเรียน และการเข้าร่วมอบรม ประชุม สัมมนาเชิง
ปฏิบัติการ

เร่ือง 92 - 1 - - 92 -

5.4.) รับ-ส่งเงินรายได้ท่ีเป็นค่าปรับหนังสือเกินก าหนด ทั งห้องสมุดภายในมหาวิทยาลัย วิทยาเขต และศูนย์การศึกษานอกท่ีตั ง ครั ง 60 15 - - 900 - -

5.5.) เบิกจ่ายงานจัดซื อ-จัดจ้าง โครงการ งาน และกิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) เร่ือง 59 - 1 - - 59 -

6 งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล

6.1.) จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับนโยบาย เล่ม 1 - - 5 - - 5

6.2.) ศึกษา วิเคราะห์การจัดท ากรอบก าหนดอัตราก าลังของบุคลากรให้สอดคล้องกับนโยบาย งาน 1 - - 5 - - 5

6.3.) จัดท าข้อมูลเก่ียวกับต าแหน่ง ทะเบียนข้อมูลบุคลากรของส านักฯ ให้สอดคล้องกับระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ครั ง 1 - - 1 - - 1

6.4.) รวบรวม สรุปสถิติของการมาปฏิบัติงาน และการส่งใบลาประเภทต่างๆของบุคลากรในส านักฯ วัน 230 15 - - 3450 - -

6.5.) งานสรรหา โอนย้าย ปรับต าแหน่ง เพ่ิมวุฒิการศึกษา ปรับอัตราเงินเดือน จัดเตรียมข้อมูลและเอกสาร พร้อมจัดท าบันทึกเพ่ือขอ
อนุมัติ

ครั ง 5 - 1 - - 5 -

6.6.) งานต่อสัญญาจ้างบุคลากรของส านักฯ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ .ศ. 2558 ครั ง 8 - - 2 - - 16

6.7.) งานลาศึกษาต่อ ประสานงาน จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติ แจ้งผลการขออนุมัติลาศึกษาต่อ ครั ง 2 30 - - 60 - -



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสำรหมำยเลข 2

ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ส ำนักงำนอ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ (8 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1) ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

6.8.) พิจารณาประเมินผลงานเพ่ือเล่ือนขั นเงินเดือน หน่วยงานในก ากับรองอธิการบดีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยแยกเป็น
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างตามสัญญาจ้างเสนอต่อรองอธิการบดีฯ เพ่ือพิจารณาและลงนาม และน าส่งกองบริหารบุคคล
 ทั งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารฉบับจริง (รอบการประเมิน)

ครั ง 4 - - 7 - - 28

6.9.) ประสานงานนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ รวมทั งจัดท าเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ ตอบรับนักศึกษา บันทึกการมาปฏิบัติงาน
 ท าหนังสือส่งตัวกลับสถาบัน และประเมินผล

สถาบัน 8 - - 3 - - 24

6.10.) ประสานงานสนับสนุนงานแหล่งฝึกประสบการณ์งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ทรัพยากรสารสนเทศ ส านักงานอ านวยการ 
ศูนย์ข้อมูลกลางและพัฒนาระบบการเรียนรู้ให้กับนักศึกษาทุกหลักสูตร คณะของมหาวิทยาลัย เช่น เลขานุการทางการแพทย์ 
บรรณารักษ์ศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ คอมพิวเตอร์ธุรกิจ เป็นต้น

หลักสูตร 4 30 - - 120 - -

6.11.) ตรวจสอบเอกสาร พิจารณากล่ันกรองความดีความชอบเพ่ือรับรองข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัยและ
ผู้กระท าความดีความชอบท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

ครั ง 1 - - 1 - - 1

6.12.) จัดท าระเบียบ ประกาศของส านักฯ ให้สอดคล้องกับข้อบังคับปัจจุบัน งาน 1 - - 5 - - 5

6.13.) จัดท าข้อมูลส าหรับจัดท ากฎหมายเก่ียวกับการจ่ายค่าตอบแทน/ค่าตอบแทนพิเศษ (ส านักวิทยบริการฯ) งาน 1 - - 5 - - 5

6.14.) จัดการและดูแลสวัสดิการของบุคลากรส านักฯ เช่น กรณีบุคลากรเสียชีวิต และบิดามารดา คู่สมรส หรือผู้สืบสันดานของ
บุคลากรในสังกัดเสียชีวิต หรือเจ็บป่วย

ครั ง 10 20 - - 200 - -

7 งำนประชำสัมพันธ์

7.1.) เขียนข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆของส านักฯ รวมถึงการประชุมต่างๆ ครั ง 145 30 - - 4350 - -

7.2.) สรุปข่าวประชุม และกิจกรรมต่างๆ เผยแพร่ผ่านช่องทางเว็บไซต์ จดหมายข่าว เดือน 12 - - 3 - - 36

7.3.) เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ จัดท าข่าวสารเอกสารความรู้ในด้านต่างๆ เผยแพร่ ความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับการด าเนินงาน
หรือผลงานของส านักฯ www.arit.dusit.ac.th

ครั ง 48 30 - - 1440 - -

7.3.) ประสานงาน และต้อนรับคณะศึกษาดูงานชาวไทยและต่างชาติ ครั ง 20 - 4 - - 80 -

7.4.) เผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ผ่านโทรทัศน์ รวมทั งเคร่ืองให้บริการมัลติมีเดีย (X-POP) ท่ีติดตั งภายในส านักฯ และตึก
ส านักงานมหาวิทยาลัย

ครั ง 48 30 - - 1440 - -

7.5.) ส่งข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ผ่าน Facebook , LINE เว็บไซต์ของส านักฯ และเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยฯ ครั ง 1551 15 - - 23265 - -
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ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ส ำนักงำนอ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ (8 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1) ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

7.6.) จัดท าป้าย ส่ือประชาสัมพันธ์ และกิจกรรมส่งเสริมเพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้ทราบข้อมูลข่าวสารและการให้บริการต่างๆ ของส านักฯ ครั ง 36 40 - - 1440 - -

7.7.) บริการข้อมูลข่าวสารผ่านโทรศัพท์ และเคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ ครั ง 230 10 - - 2300 - -

7.8.) รวบรวม และปรับปรุงข้อมูลของหน่วยงานท่ีเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ www.arit.dusit.ac.th ครั ง 2 - - 2 - - 4

7.9.) ประสานจัดกิจกรรมสานสัมพันธ์งานส าคัญต่างๆ ของส านักฯ เช่น งานปีใหม่ งานบวงสรวงประจ าปี งานเกษียณอายุราชการ 
งานบุคลากรดีเด่น งานสัมมนาวิชาการเป็นต้น

ครั ง 6 - - 3 - - 18

7.10.) ถ่ายภาพข่าวกิจกรรม ประชุม และงานส าคัญต่าง ๆของส านักฯ เพ่ือน ามาจัดท า และเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ครั ง 145 20 - - 2900 - -

8 งำนประกันคุณภำพ

8.1.) จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของส านักฯให้สอดคล้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน SDU QA งาน 1  -  - 7  -  - 7

8.2.) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับงานประกันคุณภาพการศึกษาของส านักฯ ครั ง 10 20  -  - 200  -  -

8.3.) ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตัวชี วัดตามแผนกลยุทธ์ (รอบ 6 และ 12 เดือน) ครั ง 2  -  - 1  -  - 2

8.4.) จัดท านโยบายและแนวปฏิบัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เล่ม 1  -  - 45  -  - 45

8.5.) จัดท ารายงานการควบคุมภายในของส านักวิทยบริการฯ ครั ง 2  -  - 1  -  - 2

8.6.) วิเคราะห์งานท่ีต้องการจัดการความรู้ ระดมความคิดเห็นจากบุคลากรในส านักฯ จัดท าคู่มือ และด าเนินกิจกรรมการจัดการ
ความรู้ (KM) ของหน่วยงาน

ครั ง 5 - - 1 - - 5

8.7.) ศึกษา จัดท าข้อมูล เตรียมเอกสารหลักฐานและการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) น าเข้าท่ีประชุมผู้บริหารพิจารณา

ครั ง 4 - - 1 - - 4

8.8.) จัดท าและด าเนินการตามแผนบริหารความเส่ียงของส านักฯ ครั ง 3  -  - 1  -  - 3

8.9.) รวบรวม และการวิเคราะห์ สรุปคะแนนประเมินจรรยาบรรณของส านักฯ ครั ง 1 - 6 - - 6 -

8.10) การวิเคราะห์ สรุปคะแนนประเมินคุณภาพการให้บริการของส านักวิทยบริการฯ (รายเดือน) ครั ง 12 - 3 - - 36 -

8.11.) การวิเคราะห์ เปรียบเทียบแนวโน้มการประเมินคุณภาพการให้บริการของส านักวิทยบริการฯ (รายปี) ครั ง 1 - - 1 - - 1

8.12.) การวิเคราะห์ ประเมินผล สรุปผลประเมินคุณภาพการให้บริการระบบ e-Service ของมหาวิทยาลัย (รายปี) ครั ง 1  -  - 2  -  - 2

8.13.) การวิเคราะห์ ประเมินผล สรุปผลประเมินเมินศักยภาพผู้บริหารส านักฯ (รายปี) ครั ง 1 - - 1 - - 1



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
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ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ส ำนักงำนอ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ (8 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1) ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

8.14.) การวิเคราะห์ สรุปคะแนนประเมินการจัดงานสัมมนาวิชาการระดับนานาชาติ Online Information and Education 
Conference

ครั ง 1 - 6 - - 6 -

8.15.) สรุปผลส ารวจความต้องการการใช้บริการด้านห้องสมุดและด้าน IT จากแบบสอบถามออนไลน์และเอกสาร ครั ง 12 - 1 - - 12 -

8.16.) สรุปข้อร้องเรียนจากผู้ใช้บริการ เพ่ือน าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารส านักฯ จากแบบสอบถามออนไลน์และเอกสาร ครั ง 12 - 1 - - 12 -

8.17.) ประสานงานกับสถาบันวิจัยเพ่ือย่ืนจดลิขสิทธ์ิส่ือการเรียนการสอน eDLRU และ MOOC ตอน 242 30 - - 7260 - -

9 งำนบริกำรห้องประชุม

9.1.) งานจองห้องและติดต่อประสานงานให้บริการห้องประชุม ห้องสตูดิโอ และลานนิทรรศการ ครั ง 250 10 - - 2500 - -

10 งำนบริกำร

10.1.) งานให้ค าปรึกษา ตอบข้อสักถามต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับ Infrastructure Service ระบบ e-Office , e-Portfolio , e-Time WBSC ,
 ARIT FAQ  ฐานข้อมูล และส่ิงสนับสนุนการเรียนรู้ของส านักฯ

ครั ง 1610 10 - - 16100 - -

11 งำนบริหำรอำคำรและสถำนท่ี

11.1.) ประสาน จัดท าบันทึกเพ่ือบ ารุงรักษา ซ่อมแซม ขนย้าย วัสดุ อุปกรณ์ เช่น ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ระบบปรับอากาศ ฝ้า
เพดานพัง น  าร่ัว น  าซึม และการปรับปรุงสภาพแวดล้อมโดยรอบอาคาร

ครั ง 230 - - 1 - - 230

11.2.) ดูแล ตรวจสอบ และควบคุมการท างานของพนักงานท าความสะอาด (รายเดือน) วัน 12 - - 4 - - 48

12 งำนประสำนงำน สนับสนุน และด ำเนินกำรทำงห้องสมุด / ส ำนักวิทยบริกำร วิทยำเขต ศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีต้ัง หรือศูนย์กำรเรียน

12.1) จัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาห้องสมุดสีเขียว(SDU ARIT Green Library)ประจ าปี งาน 1 - - 3 - - 3

12.2) การด าเนินกิจกรรมตามแผน ได้แก่ การอบรม การศึกษาดูงาน การจัดนิทรรศการการจัดมุมความรู้ การจัดกิจกรรม 5ส งาน 5 - - 7 - - 35

12.3) การวัดและรายงานผลตามแผนพัฒนาห้องสมุดสีเขียว ครั ง 2 - - 7 - - 14

12.4.) ออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ต่างๆ ในกิจกรรมห้องสมุดสีเขียว ชิ นงาน 20 - 3 - - 60 -

12.5.) จัดท าเล่มส่ิงสนับสนุนการเรียนรู้ของมหาวิทยาลัย วิทยาเขต ศูนย์การศึกษานอกท่ีตั ง เล่ม 6 - - 7 - - 42

12.6.) สรุปสถิติการเข้าใช้งานฐานข้อมูลกฤตภาคข่าวออนไลน์ และฐานข้อมูลออนไลน์อ่ืนๆ ท่ีมหาวิทยาลัยบอกรับ งาน 3 - 3 - - 9 -

13 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน และข้อเสนอแนะ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสำรหมำยเลข 2

ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ส ำนักงำนอ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ (8 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1) ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

13.1.) จัดท ารายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของส านักวิทยบริการฯ ให้สอดคล้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน SDU QA

เล่ม 2 - - 7 - - 14

13.2.) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณของส านักฯ เล่ม 1 - - 7 - - 7

13.3.) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ (Knowledge Management, KM) ประจ าปีงบประมาณ เล่ม 1 - - 5 - - 5

13.4.) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานรายกิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการพัฒนาห้องสมุดสีเขียว เล่ม 1 - - 5 - - 5

13.5.) จัดท ารายงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA)

เล่ม 1 5 5

13.6.) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานสัมมนาวิชาการระดับนานาชาติ Online Information and Education Conference เล่ม 1 - - 5 - - 5

13.7.) จัดท ารายงานผลการพัฒนาศักยภาพบุคลากรตามวิชาชีพของส านักฯ ครั ง 2 - - 2 - - 4

13.8.) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานเพ่ือรายงานต่อท่ีประชุมคณะรองอธิการบดีประจ าเดือน เดือน 12 - - 2 - - 24

13.9.) สรุปประเด็นจากท่ีประชุมต่างๆ ภายใต้งานรองอธิการบดี ครั ง 76 - 4 - - 304 -

14 ภำระงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีมหำวิทยำลัยมอบหมำย

234500 1306 1043

3908.33 744.90

1787.90

หมายเหตุ

1.การคิดปริมาณงาน คิดปริมามณงานรวมใน 1 ปี

2.ก าหนดให้ 1 วัน  =  7 ช่ัวโมงการท างาน

3.ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี

4.อัตราก าลังท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั งหมด (วัน)

230

รวม

แปลงนำทีเป็นช่ัวโมง

แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

จ ำนวนอัตรำก ำลังท่ีพึงมี 7.77



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสำรหมำยเลข 2

ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ส ำนักงำนอ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ (8 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1) ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

7.6.) จัดท าป้าย ส่ือประชาสัมพันธ์ และกิจกรรมส่งเสริมเพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้ทราบข้อมูลข่าวสารและการให้บริการต่างๆ ของส านักฯ ครั ง 36 40 - - 1440 - -

7.7.) บริการข้อมูลข่าวสารผ่านโทรศัพท์ และเคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ ครั ง 230 10 - - 2300 - -

7.8.) รวบรวม และปรับปรุงข้อมูลของหน่วยงานท่ีเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ www.arit.dusit.ac.th ครั ง 2 - - 2 - - 4

7.9.) ประสานจัดกิจกรรมสานสัมพันธ์งานส าคัญต่างๆ ของส านักฯ เช่น งานปีใหม่ งานบวงสรวงประจ าปี งานเกษียณอายุราชการ 
งานบุคลากรดีเด่น งานสัมมนาวิชาการเป็นต้น

ครั ง 6 - - 3 - - 18

7.10.) ถ่ายภาพข่าวกิจกรรม ประชุม และงานส าคัญต่าง ๆของส านักฯ เพ่ือน ามาจัดท า และเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ครั ง 145 20 - - 2900 - -

8 งำนประกันคุณภำพ

8.1.) จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของส านักฯให้สอดคล้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน SDU QA งาน 1  -  - 7  -  - 7

8.2.) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับงานประกันคุณภาพการศึกษาของส านักฯ ครั ง 10 20  -  - 200  -  -

8.3.) ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตัวชี วัดตามแผนกลยุทธ์ (รอบ 6 และ 12 เดือน) ครั ง 2  -  - 1  -  - 2

8.4.) จัดท านโยบายและแนวปฏิบัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เล่ม 1  -  - 45  -  - 45

8.5.) จัดท ารายงานการควบคุมภายในของส านักวิทยบริการฯ ครั ง 2  -  - 1  -  - 2

8.6.) วิเคราะห์งานท่ีต้องการจัดการความรู้ ระดมความคิดเห็นจากบุคลากรในส านักฯ จัดท าคู่มือ และด าเนินกิจกรรมการจัดการ
ความรู้ (KM) ของหน่วยงาน

ครั ง 5 - - 1 - - 5

8.7.) ศึกษา จัดท าข้อมูล เตรียมเอกสารหลักฐานและการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) น าเข้าท่ีประชุมผู้บริหารพิจารณา

ครั ง 4 - - 1 - - 4

8.8.) จัดท าและด าเนินการตามแผนบริหารความเส่ียงของส านักฯ ครั ง 3  -  - 1  -  - 3

8.9.) รวบรวม และการวิเคราะห์ สรุปคะแนนประเมินจรรยาบรรณของส านักฯ ครั ง 1 - 6 - - 6 -

8.10) การวิเคราะห์ สรุปคะแนนประเมินคุณภาพการให้บริการของส านักวิทยบริการฯ (รายเดือน) ครั ง 12 - 3 - - 36 -

8.11.) การวิเคราะห์ เปรียบเทียบแนวโน้มการประเมินคุณภาพการให้บริการของส านักวิทยบริการฯ (รายปี) ครั ง 1 - - 1 - - 1

8.12.) การวิเคราะห์ ประเมินผล สรุปผลประเมินคุณภาพการให้บริการระบบ e-Service ของมหาวิทยาลัย (รายปี) ครั ง 1  -  - 2  -  - 2

8.13.) การวิเคราะห์ ประเมินผล สรุปผลประเมินเมินศักยภาพผู้บริหารส านักฯ (รายปี) ครั ง 1 - - 1 - - 1



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสำรหมำยเลข 2

ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ส ำนักงำนอ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ (8 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1) ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

8.14.) การวิเคราะห์ สรุปคะแนนประเมินการจัดงานสัมมนาวิชาการระดับนานาชาติ Online Information and Education 
Conference

ครั ง 1 - 6 - - 6 -

8.15.) สรุปผลส ารวจความต้องการการใช้บริการด้านห้องสมุดและด้าน IT จากแบบสอบถามออนไลน์และเอกสาร ครั ง 12 - 1 - - 12 -

8.16.) สรุปข้อร้องเรียนจากผู้ใช้บริการ เพ่ือน าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารส านักฯ จากแบบสอบถามออนไลน์และเอกสาร ครั ง 12 - 1 - - 12 -

8.17.) ประสานงานกับสถาบันวิจัยเพ่ือย่ืนจดลิขสิทธ์ิส่ือการเรียนการสอน eDLRU และ MOOC ตอน 242 30 - - 7260 - -

9 งำนบริกำรห้องประชุม

9.1.) งานจองห้องและติดต่อประสานงานให้บริการห้องประชุม ห้องสตูดิโอ และลานนิทรรศการ ครั ง 250 10 - - 2500 - -

10 งำนบริกำร

10.1.) งานให้ค าปรึกษา ตอบข้อสักถามต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับ Infrastructure Service ระบบ e-Office , e-Portfolio , e-Time WBSC ,
 ARIT FAQ  ฐานข้อมูล และส่ิงสนับสนุนการเรียนรู้ของส านักฯ

ครั ง 1610 10 - - 16100 - -

11 งำนบริหำรอำคำรและสถำนท่ี

11.1.) ประสาน จัดท าบันทึกเพ่ือบ ารุงรักษา ซ่อมแซม ขนย้าย วัสดุ อุปกรณ์ เช่น ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ระบบปรับอากาศ ฝ้า
เพดานพัง น  าร่ัว น  าซึม และการปรับปรุงสภาพแวดล้อมโดยรอบอาคาร

ครั ง 230 - - 1 - - 230

11.2.) ดูแล ตรวจสอบ และควบคุมการท างานของพนักงานท าความสะอาด (รายเดือน) วัน 12 - - 4 - - 48

12 งำนประสำนงำน สนับสนุน และด ำเนินกำรทำงห้องสมุด / ส ำนักวิทยบริกำร วิทยำเขต ศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีต้ัง หรือศูนย์กำรเรียน

12.1) จัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาห้องสมุดสีเขียว(SDU ARIT Green Library)ประจ าปี งาน 1 - - 3 - - 3

12.2) การด าเนินกิจกรรมตามแผน ได้แก่ การอบรม การศึกษาดูงาน การจัดนิทรรศการการจัดมุมความรู้ การจัดกิจกรรม 5ส งาน 5 - - 7 - - 35

12.3) การวัดและรายงานผลตามแผนพัฒนาห้องสมุดสีเขียว ครั ง 2 - - 7 - - 14

12.4.) ออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ต่างๆ ในกิจกรรมห้องสมุดสีเขียว ชิ นงาน 20 - 3 - - 60 -

12.5.) จัดท าเล่มส่ิงสนับสนุนการเรียนรู้ของมหาวิทยาลัย วิทยาเขต ศูนย์การศึกษานอกท่ีตั ง เล่ม 6 - - 7 - - 42

12.6.) สรุปสถิติการเข้าใช้งานฐานข้อมูลกฤตภาคข่าวออนไลน์ และฐานข้อมูลออนไลน์อ่ืนๆ ท่ีมหาวิทยาลัยบอกรับ งาน 3 - 3 - - 9 -

13 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน และข้อเสนอแนะ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสำรหมำยเลข 2

ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ส ำนักงำนอ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ (8 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1) ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

13.1.) จัดท ารายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของส านักวิทยบริการฯ ให้สอดคล้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน SDU QA

เล่ม 2 - - 7 - - 14

13.2.) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณของส านักฯ เล่ม 1 - - 7 - - 7

13.3.) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ (Knowledge Management, KM) ประจ าปีงบประมาณ เล่ม 1 - - 5 - - 5

13.4.) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานรายกิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการพัฒนาห้องสมุดสีเขียว เล่ม 1 - - 5 - - 5

13.5.) จัดท ารายงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA)

เล่ม 1 5 5

13.6.) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานสัมมนาวิชาการระดับนานาชาติ Online Information and Education Conference เล่ม 1 - - 5 - - 5

13.7.) จัดท ารายงานผลการพัฒนาศักยภาพบุคลากรตามวิชาชีพของส านักฯ ครั ง 2 - - 2 - - 4

13.8.) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานเพ่ือรายงานต่อท่ีประชุมคณะรองอธิการบดีประจ าเดือน เดือน 12 - - 2 - - 24

13.9.) สรุปประเด็นจากท่ีประชุมต่างๆ ภายใต้งานรองอธิการบดี ครั ง 76 - 4 - - 304 -

14 ภำระงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีมหำวิทยำลัยมอบหมำย

234500 1306 1043

3908.33 744.90

1787.90

หมายเหตุ

1.การคิดปริมาณงาน คิดปริมามณงานรวมใน 1 ปี

2.ก าหนดให้ 1 วัน  =  7 ช่ัวโมงการท างาน

3.ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี

4.อัตราก าลังท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั งหมด (วัน)

230

รวม

แปลงนำทีเป็นช่ัวโมง

แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

จ ำนวนอัตรำก ำลังท่ีพึงมี 7.77



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
1 การวางแผนงานห้องสมุด

1.1 วำงแผน ก ำกับ ควบคุม และประเมินกำรด ำเนินงำน / โครงกำร คร้ัง 12 5 60
1.2 ดูแล ควบคุม คัดเลือกและจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศห้องสมุด คร้ัง 4 2 6
1.3 ให้ค ำปรึกษำเก่ียวกับกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศของมหำวิทยำลัย คร้ัง 12 1 12
1.4 วำงแผน ควบคุม ส ำรวจวิทยบริกำรศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีต้ัง คร้ัง 7 3 21
1.5 สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือด้ำนกำรใช้งำนห้องสมุด คร้ัง 6 2 12
1.6 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ของห้องสมุด คร้ัง 4 2 8
1.7 กำรรวบรวม และเก็บสถิติต่ำงๆ ของห้องสมุด คร้ัง 12 1 12

2 งานจัดหาและคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ

2.1 ส ำรวจ และวิเครำะห์ควำมต้องกำรของผู้ใช้ คร้ัง 2 15 30
2.2 คัดเลือกหนังสือ ส่ิงพิมพ์ ของห้องสมุด คร้ัง 6 3 18
2.3 จัดหำหนังสือ ส่ือส่ิงพิมพ์ ท้ังในส่วนกลำงและศูนย์กำรศึกษำ คร้ัง 35 1 35
2.4 ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน และภำยนอกหน่วยงำน คร้ัง 450 10 4500
2.5 ประชำสัมพันธ์หนังสือใหม่ คร้ัง 12 3 36

3 งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ

3.1 ประทับตรำหนังสือภำษำไทย และภำษำอังกฤษ เล่ม 13500 3 40500
3.2 วิเครำะห์เลขหมู่ และลงรำยกำรบรรณำนุกรมหนังสือ ช่ือเร่ือง 7200 10 72000
3.3 ลงทะเบียนหนังสือและติดเลข Bacode เล่ม 13500 5 67500
3.4 ติดสัญญำณ RFID เล่ม 13500 2 27000
3.5 คีย์ข้อมูลหนังสือลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ช่ือเร่ือง 7200 5 36000
3.6 ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกส ำหรับกำรให้บริกำรด้ำนห้องสมุด คร้ัง 10 3 30
3.7 ตรวจสอบบรรณำนุกรมทรัพยำกรในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ คร้ัง 6 1 6
3.8 ท ำบรรณำนุกรมหนังสือใหม่ ช่ือเร่ือง 6300 5 31500

4 งานวารสารและส่ือส่ิงพิมพ์

4.1 บอกรับวำรสำร ช่ือเร่ือง 252 30 7560
4.2 บอกรับหนังสือพิมพ์ ช่ือเร่ือง 25 20 500

เอกสารหมายเลข 2
ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอต าแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ 2561
ส านัก/กอง/คณะ   ฝ่ายห้องสมุด ( 14 อัตรา) (ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ)

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1)
ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสารหมายเลข 2
ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอต าแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ 2561
ส านัก/กอง/คณะ   ฝ่ายห้องสมุด ( 14 อัตรา) (ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ)

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1)
ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

4.3 ลงทะเบียนวำรสำร และหนังสือพิมพ์ เล่ม/ฉบับ 5530 3 16590
4.4 คัดเลือกบทควำมวำรสำรเพ่ือจัดท ำหัวเร่ืองกฤตภำคออนไลน์ หัวเร่ือง 1500 20 30000
4.5 อัพโหลดข้อมูลข้ึน Server ของส ำนักวิทยบริกำรฯ หัวเร่ือง 1050 5 5250
4.6 ให้บริกำรวำรสำร / หนังสือพิมพ์ ฉบับปัจจุบันและฉบับล่วงเวลำ เล่ม/ฉบับ 21500 5 107500
4.7 คัดแยก / จัดเรียง วำรสำร และหนังสือพิมพ์ เล่ม/ฉบับ 33500 3 100500

5 งานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ

5.1 บริกำรยืมหนังสือ เล่ม 51000 2 102000
5.2 บริกำรคืนหนังสือ เล่ม 52100 2 104200
5.3 บริกำรจองหนังสือ เล่ม 4500 2 9000
5.4 ลงทะเบียนข้อมูลนักศึกษำ คร้ัง 350 2 700
5.5 ตรวจสอบข้อมูลกำรยืม-คืนหนังสือ คร้ัง 4500 2 9000
5.6 สรุปค่ำปรับหนังสือค้ำงส่งรำยเดือน คร้ัง 12 30 360
5.7 ลบข้อมูลสมำชิกท่ีจบกำรศึกษำ คน 3500 2 7000
5.8 บริกำรตอบค ำถำมและช่วยค้นคว้ำ คร้ัง 1500 5 7500

6 งานพัฒนาส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (e-Book)

6.1 คัดเลือกหนังสือท่ีจะจัดท ำ e-book เล่ม 558 10 5580
6.2 สแกนหนังสือดุษฎีนิพนธ์ วิทยำนิพนธ์ เล่ม 410 2 820
6.3 สแกนหนังสือวิจัย เล่ม 148 2 296
6.4 ตกแต่งวิทยำนิพนธ์และงำนวิจัย เล่ม 558 2 1116
6.5 อัพโหลดข้อมูลข้ึน Server ของส ำนักวิทยบริกำรฯ เล่ม 558 5 2790

7 งานบริการห้องผลงานวิชาการ

7.1 ลงทะเบียนข้อมูลนักศึกษำ คร้ัง 105 3 315
7.2 บริกำรดุษฎีนิพนธ์ เล่ม 250 2 500
7.3 บริกำรวิทยำนิพนธ์ เล่ม 3900 2 7800
7.4 บริกำรวิจัย เล่ม 2940 2 5880
7.5 บริกำรผลงำนวิชำกำร เล่ม 2550 2 5100



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสารหมายเลข 2
ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอต าแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ 2561
ส านัก/กอง/คณะ   ฝ่ายห้องสมุด ( 14 อัตรา) (ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ)

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1)
ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

7.6 บริกำรภำคนิพนธ์ เล่ม 570 2 1140
7.7 คัดแยก/จัดเรียง หนังสือผลงำนวิชำกำรข้ึนช้ันให้บริกำร เล่ม 26500 3 79500

8 งานบริการวิทยบริการศูนย์การศึกษานอกท่ีต้ัง

8.1 ส ำรวจ ตรวจเช็ค ทรัพยำกรสำรสนเทศศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีต้ัง คร้ัง 7 3 21
8.2 ติดต่อประสำนงำนศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีต้ัง คร้ัง 35 20 700
8.3 ให้ค ำปรึกษำเก่ียวกับกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศ คร้ัง 35 30 1050
8.4 จัดส่งวำรสำรฉบับปัจจุบันและฉบับล่วงเวลำให้กับศูนย์กำรศึกษำฯ คร้ัง 20 30 600
8.5 พิมพ์รำยช่ือและจัดส่งหนังสือให้วิทยบริกำรศูนย์กำรศึกษำฯ คร้ัง 15 2 30

10 งานธุรการห้องสมุด

10.1 งำนติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนภำยนอก คร้ัง 60 20 1200
10.2 ท ำหนังสือตอบรับเอกสำรวิชำกำรเผยแพร่ให้กับหน่วยงำนในและภำยนอก คร้ัง 95 1 95
10.3 ประสำนงำนกำรใช้ยำนพำหนะเพ่ือปฏิบัติงำนฝ่ำยห้องสมุด คร้ัง 20 30 600
10.4 ท ำหนังสือเพ่ือไปปฏิบัติงำนหน่วยงำนภำยนอก คร้ัง 10 30 300

899715 2304 360
14995.25 2471.32

2831.32

หมำยเหตุ 1.กำรคิดปริมำณงำน คิดปริมำณงำนรวมใน 1 ปี
2.ก ำหนดให้ 1 วัน  =  7 ช่ัวโมงกำรท ำงำน
3.ก ำหนดให้ 1 คน ท ำงำน 230 วัน/ปี
4.อัตรำก ำลังท่ีพึงมี  =  ระยะเวลำท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำนรวมท้ังหมด (วัน)

230

รวม
แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง
แปลงช่ัวโมงเป็นวัน
จ านวนอัตราก าลังท่ีพึงมี 12.31



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสารหมายเลข 2
ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอต าแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ 2561
ส านัก/กอง/คณะ   ฝ่ายห้องสมุด ( 14 อัตรา) (ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ)

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1)
ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

1 งานส่ือโสตทัศนูปกรณ์

1.1 เปิด-ปิด และเตรียมควำมพร้อมของห้องประชุมส ำนักวิทยบริกำรฯ คร้ัง 250 10 - - 2500 - -
1.2 ดูแล ควบคุม อุปกรณ์โสตทัศน์ในห้องประชุมของส ำนักวิทยบริกำรฯ คร้ัง 250 - - 1 - - 250
1.3 ดูแล ควบคุมห้องสตูดิโอ คร้ัง 10 - - 1 - - 10
1.4 ควบคุมกำรผลิตส่ือ Mooc คร้ัง 3 - 3 - - 9 -

2500 9 260
41.67 7.24

267.24

หมำยเหตุ 1.กำรคิดปริมำณงำน คิดปริมำณงำนรวมใน 1 ปี
2.ก ำหนดให้ 1 วัน  =  7 ช่ัวโมงกำรท ำงำน
3.ก ำหนดให้ 1 คน ท ำงำน 230 วัน/ปี
4.อัตรำก ำลังท่ีพึงมี  =  ระยะเวลำท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำนรวมท้ังหมด (วัน)

230

รวม
แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง
แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

จ านวนอัตราก าลังท่ีพึงมี 1.16



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

ศึกษา ส ารวจแนวโน้มการพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา คร้ัง 30 - 1 - - 30 -

ก าหนดกลยุทธ์การด าเนินงานของฝ่ายพัฒนาระบบ คร้ัง 1 - - 3 - - 3

จัดท าแผนงาน/โครงการขับเคล่ือนการด าเนินงานของฝ่าย คร้ัง 1 - - 3 - - 3

วิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีหรือนวัตกรรมทางการศึกษา ช้ิน 1 - - 120 - - 120

ก ากับและติดตามการด าเนินงานของบุคลากรในฝ่าย งาน 1 - - 280 - - 280

ประเมินและวางแผนปรับปรุงการด าเนินงานของฝ่าย คร้ัง 2 - - 2 - - 4

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของฝ่ายผ่าน บทความ จุลสาร หรือผลงานวิชาการ ช้ิน 3 - - 5 - - 15

1 งำนพัฒนำองค์ควำมรู้ทำงวิชำชีพ

ศึกษา ส ารวจองค์ความรู้ทางวิชาชีพ คร้ัง 2 - - 5 - - 10

วางแผนก าหนดหัวข้อองค์ความรู้ในการพัฒนาทางวิชาชีพ คร้ัง 3 - - 2 - - 6

วิเคราะห์ และสังเคราะห์องค์ความรู้ คร้ัง 3 - - 15 - - 45

ออกแบบแนวทางพัฒนาองค์ความรู้ คร้ัง 3 - - 15 - - 45

จัดกิจกรรมส่งเสริมให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการสร้างองค์ความรู้ร่วมกัน คร้ัง 12 - - 1 - - 12

การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ คร้ัง 12 - 3 - - 36 -

ประเมินผลการน าองค์ความรู้ไปใช้ คร้ัง 3 - - 3 - - 9

2 งำนเผยแพร่และให้ค ำปรึกษำ

วางแผนปฏิทินกิจกรรม คร้ัง 3 - 2 - - 6 -

ปฏิบัติตามแนวทางให้ค าปรึกษา และการประชาสัมพันธ์ คร้ัง 360 - 3 - - 1080 -

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานการให้ค าปรึกษา คร้ัง 6 - 2 - - 12 -

3 งำนบริกำรวิชำกำร

งานจัดอบรม วางแผนปฏิทินกิจกรรมการจัดอบรม คร้ัง 2 - 2 - - 4 -

งานจัดอบรม ประชาสัมพันธ์ งาน 28 - - 1 - - 28

งานจัดอบรม การด าเนินการจัดอบรม งาน 28 - 16 - - 448 -

เอกสำรหมำยเลข 2
ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ฝ่ำยพัฒนำระบบกำรเรียนรู้ (14 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1) ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสำรหมำยเลข 2
ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ฝ่ำยพัฒนำระบบกำรเรียนรู้ (14 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1) ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

งานจัดอบรม วิทยากรฝึกอบรม งาน 28 - 12 - - 336 -

งานจัดอบรม การประเมินการอบรม งาน 28 - 1 - - 28 -

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ วางแผนการด าเนินงานร่วมกับส านักส่งเสริมฯ คร้ัง 3 - - 3 - - 9

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ประสานงาน คร้ัง 240 30 - - 7200 - -

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ การให้บริการ คร้ัง 550 - 4 - - 2200 -

งานโครงการศูนย์ทดสอบความรู้ Microsoft วางแผน และก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน คร้ัง 2 - - 1 - - 2

งานโครงการศูนย์ทดสอบความรู้ Microsoft ประชาสัมพันธ์ คร้ัง 12 - 9 - - 108 -

งานโครงการศูนย์ทดสอบความรู้ Microsoft ติดต่อประสานงาน คร้ัง 60 - 2 - - 120 -

งานโครงการศูนย์ทดสอบความรู้ Microsoft การจัดเตรียมเอกสารและห้องสอบ คร้ัง 12 - 1 - - 12 -

งานโครงการศูนย์ทดสอบความรู้ Microsoft งานด าเนินการจัดสอบ คร้ัง 12 - 2 - - 24 -

งานโครงการศูนย์ทดสอบความรู้ Microsoft งานจัดท าเกรดและวุฒิบัตร คร้ัง 12 - 2 - - 24 -

งานการเงิน จัดท าเอกสารน าส่งรายได้ คร้ัง 12 - 1 - - 12 -

งานการเงิน จัดท าเอกสารการเบิกจ่าย คร้ัง 12 - 3 - - 36 -

งานการเงิน งานสรุปรายได้ประจ าเดือน คร้ัง 12 - 3 - - 36 -

งานการเงิน จัดท าสรุปการค านวณต้นทุนต่อหน่วย คร้ัง 2 - 3 - - 6 -

งานประชาสัมพันธ์การสร้างภาพลักษณ์การใช้ IT ของ มหาวิทยาลัย คร้ัง 12 - - 1 - - 12

งานจัดท าส่ือให้ความรู้ ส าหรับนักศึกษาและบุคลากร คร้ัง 12 - 3 - - 36 -

งานประชาสัมพันธ์งานต่างๆ ของฝ่ายพัฒนาระบบการเรียนรู้ คร้ัง 12 - - 1 - - 12

งานประกันคุณภาพการศึกษา คร้ัง 2 - - 5 - - 10

เอกสารต่าง ๆ โครงการ 5 - 35 - - 175 -

รายงานสรุปผลการด าเนินงาน เล่ม 1 - - 30 - - 30

ประสานงานและงานนัดหมาย คร้ัง 115 15 - - 1725 - -

งานบริการดูแลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางด้าน IT คร้ัง 1 - - 15 - - 15



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสำรหมำยเลข 2
ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ฝ่ำยพัฒนำระบบกำรเรียนรู้ (14 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1) ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

8,925.00      4,769.00      670.00        

148.75        702.54        

1,372.54      

หมำยเหตุ

1.การคิดปริมาณงาน คิดปริมามณงานรวมใน 1 ปี

2.ก าหนดให้ 1 วัน  =  7 ช่ัวโมงการท างาน

3.ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี

4.อัตราก าลังท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงานรวมท้ังหมด (วัน)

230

แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

จ ำนวนอัตรำก ำลังท่ีพึงมี 5.97

รวม

แปลงนำทีเป็นช่ัวโมง



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสำรหมำยเลข 2
ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ฝ่ำยพัฒนำระบบกำรเรียนรู้ (14 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1) ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

1 งำนเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ

งานติดต่อประสานงานเก่ียวกับการออกแบบ การถ่ายท า และงานเทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ คร้ัง 100 20 - - 2000 - -

งานสืบค้นและค้นคว้าข้อมูลในการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา คร้ัง 30 - - 1 - - 30

งานส ารวจและเก็บข้อมูลความต้องการเพ่ือพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา คร้ัง 12 - - 5 - - 60

งานเขียน script รายการ ช้ิน 30 - - 5 - - 150

งานถ่ายวิดีโอ งาน 24 - - 5 - - 120

งานตัดต่อวิดีโอ งาน 24 - - 5 - - 120

งานถ่ายทอดสด งาน 15 - - 1 - - 15

งานควบคุมการอัดและตัดต่อเสียง งาน 24 - - 1 - - 24

งานจัดท ากราฟิก/Infographic/เว็บไซต์ งาน 20 - - 3 - - 60

ประเมินผลการให้บริการงานออกแบบ ตัดต่อ ถ่ายทอดสด งาน 24 - - 2 - - 48

ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับเทคโนโลยีทางการศึกษา งาน 30 - - 1 - - 30

งานโสตทัศนศึกษา งานให้บริการห้องอัดเสียง คร้ัง 24 - - 1 - - 24

2,000.00     -            681.00       

33.33         4.76           

685.76       

หมำยเหตุ

1.การคิดปริมาณงาน คิดปริมามณงานรวมใน 1 ปี

2.ก าหนดให้ 1 วัน  =  7 ช่ัวโมงการท างาน

3.ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี

4.อัตราก าลังท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงานรวมท้ังหมด (วัน)

230

รวม

แปลงนำทีเป็นช่ัวโมง

แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

จ ำนวนอัตรำก ำลังท่ีพึงมี 2.98



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสำรหมำยเลข 2
ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ฝ่ำยพัฒนำระบบกำรเรียนรู้ (14 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1) ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

1 งำนผลิตและพัฒนำบทเรียนออนไลน์

ประสาน / จัดเตรียมเน้ือหา ตอน 57 - 45 - 1 2565 -

ออกแบบและจัดท า Storyboard ตอน 57 - 45 - 1 2565 -

ควบคุมการถ่ายท า คร้ัง 57 - 3 - 1 171 -

ติดตามความก้าวหน้าการผลิต คร้ัง 24 30 - - 720 - -

ตรวจสอบความเรียบร้อย ถูกต้อง ตอน 57 - 4 - 1 228 -

เผยแพร่ (Youtube , Application , Web) ตอน 57 30 - - 1710 - -

ออกแบบเว็บไซต์หน่วยงาน ช้ินงาน 1 - - 30 - - 30

จัดท าเว็บไซต์หน่วยงาน ช้ินงาน 1 - - 90 - - 90

อัพเดตข้อมูลหน่วยงาน คร้ัง 24 - 1 - - 24              -

งานพัฒนา Mobile Application ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือจากการใช้งาน คร้ัง 48 15 - - 720 - -

งานพัฒนา Mobile Application อัพเดตข้อมูล คร้ัง 12 - 1 - - 12              -

งานพัฒนา Mobile Applicationปรับปรุง Application ระบบ 1 - - 90 - - 90

2 งำนจัดระบบกำรเรียนกำรสอนผ่ำนส่ือออนไลน์

ศึกษาสภาพการใช้ระบบการเรียนการสอนผ่านส่ือออนไลน์ คร้ัง 2 - - 15 - - 30

ออกแบบระบบการจัดการเรียนการสอนผ่านส่ืออนไลน์ คร้ัง 2 - - 20 - - 40

น าระบบไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน คร้ัง 15 - 3 - - 45 -

ตรวจสอบรายการขอเปิดรายวิชา คร้ัง 230 1 - - 230 - -

เปิดรายวิชาและการใส่รายช่ือ วิชา 151 10 - - 1510 - -

การให้บริการช่วยเหลือในการใช้งานระบบ (Help Desk) คร้ัง 75 - 1 - - 75 -

ประเมินและติดตามการใช้งานระบบการเรียนการสอนผ่านส่ือออนไลน์ คร้ัง 2 - - 7 - - 14

4,894.00     5,685.00     294.00       

81.57         823.80       แปลงนำทีเป็นช่ัวโมง

รวม



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสำรหมำยเลข 2
ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ฝ่ำยพัฒนำระบบกำรเรียนรู้ (14 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1) ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

1,117.80     

หมำยเหตุ

1.การคิดปริมาณงาน คิดปริมามณงานรวมใน 1 ปี

2.ก าหนดให้ 1 วัน  =  7 ช่ัวโมงการท างาน

3.ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี

4.อัตราก าลังท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงานรวมท้ังหมด (วัน)

230

แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

จ ำนวนอัตรำก ำลังท่ีพึงมี 4.86



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
1 งำนระบบเครือข่ำยและเคร่ืองแม่ข่ำย

วางแผน วิเคราะห์ และออกแบบส าหรับงานระบบเครือข่ายและเคร่ืองแม่ข่าย งาน 1 - - 10 - - 10

ตรวจสอบการท างานของระบบเครือข่ายและเครือแม่ข่าย วัน 365 - 2 - - 730 -

ประสานงานหรือแก้ไขปัญหา บ ารุงรักษาเม่ือพบปัญหา งาน 460 - 1 - - 460 -

สรุปรายงานผลการด าเนินการ เดือน 12 - 1 - - 12 -
2 งำนโครงสร้ำงพ้ืนฐำนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร

วางแผน วิเคราะห์ ออกแบบ ควบคุมงาน ส าหรับงานโครงสร้างพ้ืนฐาน งาน 60 - - 10 - - 600

ตรวจสอบการท างานของระบบโครงสร้างพ้ืนฐาน วัน 365 - 2 - - 730 -

ประสานงานหรือแก้ไขปัญหา บ ารุงรักษาเม่ือพบปัญหา งาน 1380 - 2 - - 2760 -

สรุปรายงานผลการด าเนินการ เดือน 12 - 1 - - 12 -
3 งำนเฝ้ำระวังเฝ้ำระวังควำมปลอดภัยในระบบสำรสนเทศ

วางแผน วิเคราะห์ และออกแบบส าหรับงานเฝ้าระวังความปลอดภัย งาน 1 - - 10 - - 10

ตรวจสอบการท างานของระบบเฝ้าระวังความปลอดภัย วัน 365 - 2 - - 730 -

ประสานงาน ตรวจเช็คแก้ไขปัญหา งาน 36 - 3 - - 108 -

สรุปรายงานผลการด าเนินการ เดือน 12 - 1 - - 12 -
4 งำนระบบอินเทอร์เน็ตและวงจรส่ือสำรควำมเร็วสูง

วางแผน วิเคราะห์ และออกแบบส าหรับวงจรส่ือสารความเร็วสูงและอินเทอร์เน็ต งาน 1 - - 10 - - 10

ตรวจสอบการท างานของวงจร และระบบอินเทอร์เน็ต วัน 365 - 2 - - 730 -

ประสานงาน ตรวจเช็คแก้ไขปัญหา งาน 36 - 2 - - 72 -

สรุปรายงานผลการด าเนินการ เดือน 12 - 1 - - 12 -
5 งำนส ำรองข้อมูล (Back up System)

วางแผน วิเคราะห์ และออกแบบส าหรับงานส ารองข้อมูล งาน 1 - - 10 - - 10

ตรวจสอบการท างานของระบบส ารองข้อมูล วัน 365 - 2 - - 730 -

เอกสำรหมำยเลข 2
ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและคอมพิวเตอร์ ( 14 อัตรำ ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1)
ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสำรหมำยเลข 2
ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและคอมพิวเตอร์ ( 14 อัตรำ ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1)
ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

ประสานงานหรือแก้ไขปัญหา บ ารุงรักษาเม่ือพบปัญหา งาน 24 - 2 - - 48 -

สรุปรายงานผลการด าเนินการ เดือน 12 - 1 - - 12 -
6 งำนดูแลห้องแม่ข่ำย

วางแผน วิเคราะห์ และออกแบบระบบส าหรับห้องแม่ข่าย งาน 1 - - 10 - - 10

ตรวจสอบการท างานอุปกรณ์ และระบบต่างๆภายในห้อง Data Center วัน 365 - 2 - - 730 -

ประสานงานหรือแก้ไขปัญหา บ ารุงรักษาเม่ือระบบหรืออุปกรณ์ระบบมีปัญหา งาน 12 - 3 - - 36 -

สรุปรายงานผลการด าเนินการ เดือน 12 - 1 - - 12 -
7 งำนบัญชีผู้ใช้งำนระบบเครือข่ำย

วางแผน วิเคราะห์ และออกแบบระบบงานบัญชีผู้ใช้งาน งาน 1 - - 10 - - 10

ตรวจสอบการท างานระบบบัญชีผู้ใช้งาน งาน 230 - 1 - - 230 -

ประสานงานหรือแก้ไขปัญหา บ ารุงรักษาเม่ือพบปัญหา คร้ัง 230 30 - - 6900 - -

สรุปรายงานผลการด าเนินการ เดือน 12 - 1 - - 12 -
8 งำนระบบกล้องวงจรปิด

วางแผน วิเคราะห์ ออกแบบและควบคุมงาน ระบบกล้องวงจรปิด งาน 1 - - 10 - - 10

ตรวจสอบการท างานระบบกล้องวงจรปิด วัน 365 - 2 - - 730 -

ให้บริการ ประสานงาน แก้ไขปัญหา บ ารุงรักษา คร้ัง 120 - 2 - - 240 -

สรุปรายงานผลการด าเนินการ เดือน 12 - 1 - - 12 -
9 งำนระบบโทรศัพท์บนระบบเครือข่ำย

วางแผน วิเคราะห์ และออกแบบระบบโทรศัพท์บนระบบเครือข่าย งาน 1 - - 10 - - 10

ตรวจสอบการท างานระบบโทรศัพท์บนระบบเครือข่าย วัน 365 - 2 - - 730 -

ประสานงานหรือแก้ไขปัญหา บ ารุงรักษาเม่ือพบปัญหา คร้ัง 24 - 2 - - 48 -

สรุปรายงานผลการด าเนินการ เดือน 12 - 1 - - 12 -
10 งำนบริกำรเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และซอฟต์แวร์



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

เอกสำรหมำยเลข 2
ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและคอมพิวเตอร์ ( 14 อัตรำ ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1)
ปริมำณงำน/ปี ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

วางแผน วิเคราะห์ บ ารุงรักษา จัดหาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ งาน 5 - - 10 - - 50

บ ารุงรักษาห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และห้องสมุดเสมือน คร้ัง 60 - 7 - - 420 -

ประสานงานหรือแก้ไขปัญหาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เม่ือได้รับแจ้งปัญหา งาน 3450 - 1 - - 3450 -

สรุปรายงานผลการด าเนินการ เดือน 12 - 1 - - 12 -
11 งำนสนับสนุนด้ำนกำรบริหำรจัดกำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอน

ระบบประชุมออนไลน์ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต งาน 60 - 7 - - 420 -

ระบบห้องเรียนอัจฉริยะ (Smart Classroom) งาน 24 - 7 - - 168 -

ระบบ Wifi ส าหรับห้องเรียนรวม งาน 24 - 7 - - 168 -

ระบบเครือข่ายส าหรับห้องประชุม งาน 12 - 7 - - 84 -

ให้บริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์และNotebook งาน 360 30 - - 10800 - -

ระบบ E-Mail งาน 230 - 1 - - 230 -

ระบบ Hosting งาน 12 - 3 - - 36 -

แนะน าการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ งาน 12 - 3 - - 36 -

สรุปรายงานผลการด าเนินการ เดือน 12 - 1 - - 12 -
12 งำนคอมพิวเตอร์กรำฟฟิก

ประสานงาน วิเคราะห์ และออกแบบ Graphic Interface ภาพประกอบดิจิตอล งาน 230 - 7 - - 1610 -

สรุปรายงานผลการด าเนินการ เดือน 12 - 1 - - 12 -

หมำยเหตุ 17700 16608 730

1.การคิดปริมาณงาน คิดปริมามณงานรวมใน 1 ปี 295.00 2414.71

2.ก าหนดให้ 1 วัน  =  7 ช่ัวโมงการท างาน 3144.71

3.ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี

4.อัตราก าลังท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงานรวมท้ังหมด (วัน)

230

รวม

13.67

แปลงนำทีเป็นช่ัวโมง

แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

จ ำนวนอัตรำก ำลังท่ีพึงมี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
1 งำนฐำนข้อมูลระบบ

วิเคราะห์ วางแผน และประเมินความต้องการ การใช้งานระบบฐานข้อมูล งาน 3 35 105

ติดต้ัง ปรับปรุง และทดสอบระบบฐานข้อมูล งาน 3 7 21

แก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนระหว่างการใช้งาน คร้ัง 24 2 48

ก าหนดสิทธ์ิการใช้งานฐานข้อมูลของแต่ละผู้ใช้งาน ตรวจสอบการเข้าใช้ฐานข้อมูลของผู้ใช้ คร้ัง 12 30 360

ออกแบบและด าเนินการการส ารองข้อมูลและการกู้คืนข้อมูล งาน 3 21 63

ตรวจสอบระบบและประเมินประสิทธิภาพการให้บริการของระบบฐานข้อมูล คร้ัง 52 1 52

เตรียมข้อมูล จัดท ารายงานตามความต้องการของผู้บริหาร คร้ัง 36 1 36
2 งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศใหม่

วิเคราะห์และวางแผนการด าเนินงานโครงการ งาน 3 7 21

เก็บรวบรวมความต้องการ วิเคราะห์ ออกแบบระบบสารสนเทศ งาน 3 14 42

ออกแบบระบบสารสนเทศ งาน 3 7 21

พัฒนาระบบสารสนเทศ งาน 3 30 90

ทดสอบ และแก้ไขปัญหาการใช้งานระบบสารสนเทศ งาน 3 14 42

ติดต้ังและใช้งานระบบสารสนเทศ งาน 3 1 3

จัดท าคู่มือ (คู่มือการพัฒนาระบบ / คู่มือการใช้งาน) งาน 3 35 105

ประเมินประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารสนเทศ คร้ัง 3 2 6
3 งำนบริหำรจัดกำรระบบสำรสนเทศเดิม

ติดตามการท างานของระบบให้อยู่ในสถานะพร้อมให้บริการ คร้ัง 230 1 230

ตรวจสอบการท างานของระบบ วิเคราะห์ปัญหาท่ีเกิดข้ึนและหาแนวทางแก้ไข คร้ัง 48 3 144

จัดท าข้อมูลสารสนเทศตามความต้องการ คร้ัง 120 2 240

ให้ค าปรึกษาการใช้งานระบบสารสนเทศ คร้ัง 230 30 6900

เก็บรวบรวมความต้องการ วิเคราะห์ ออกแบบระบบสารสนเทศ งาน 12 1 12

ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

เอกสำรหมำยเลข 2
ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ฝ่ำยศูนย์ข้อมูลกลำง ( 8 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1)
ปริมำณงำน/ปี



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

เอกสำรหมำยเลข 2
ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ฝ่ำยศูนย์ข้อมูลกลำง ( 8 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1)
ปริมำณงำน/ปี

ออกแบบระบบสารสนเทศ งาน 12 2 24

ปรับปรุงระบบสารสนเทศ งาน 12 15 180

ทดสอบ และแก้ไขปัญหาการใช้งานระบบสารสนเทศ งาน 12 7 84

ติดต้ังและใช้งานระบบสารสนเทศ งาน 12 1 12

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน งาน 12 3 36

ประเมินประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารสนเทศ คร้ัง 144 2 288
4 งำนระบบบริหำรกำรศึกษำ

ควบคุมดูแลและบริหารจัดการ ระบบบริหารการศึกษา คร้ัง 48 2 96

ประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล  การด าเนินงานของ outsource ในการพัฒนาระบบ คร้ัง 12 3 36

ประเมินประสิทธิภาพการให้บริการ คร้ัง 12 2 24

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน คร้ัง 12 2 24
5 งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศส ำหรับผู้บริหำร

จัดท าแผนงานและแนวปฏิบัติ งาน 1 15 15

วิเคราะห์ฐานข้อมูล ท่ีจ าเป็นต้องใช้ ส าหรับงานบริหาร ฐานข้อมูล 6 3 18

ออกแบบกระบวนการจัดเก็บรวบรวมข้อมูล ฐานข้อมูล 6 2 12

ติดต้ังระบบสารสนเทศส าหรับผู้บริหาร ระบบ 1 6 6

เช่ือมโยงข้อมูลแต่ละระบบเข้าด้วยกัน ระบบ 6 5 30

จัดเก็บข้อมูลลงคลังข้อมูล คร้ัง 72 3

ออกแบบและจัดท าข้อมูลส าหรับผู้บริหาร งาน 30 2 60

ทดสอบ และแก้ไขปัญหา คร้ัง 12 3 36

ปรับปรุงข้อมูลและรายงานส าหรับผู้บริหารให้เป็นปัจจุบัน คร้ัง 12 3 36
6 งำนพัฒนำเว็บไซต์มหำวิทยำลัยและหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย

วิเคราะห์และวางแผนการด าเนินงานเก่ียวกับเว็บไซต์ งาน 15 3 45



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

เอกสำรหมำยเลข 2
ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ฝ่ำยศูนย์ข้อมูลกลำง ( 8 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1)
ปริมำณงำน/ปี

ตรวจสอบความต้องการจากผู้ใช้งาน งาน 15 3 45

ออกแบบเว็บไซต์ตามความต้องการ งาน 15 3 45

พัฒนาและติดต้ังเว็บไซต์ให้เป็นไปตามข้อก าหนด งาน 15 24 360

ควบคุมดูแลและบริหารจัดการ งานเว็บไซต์ท่ีได้รับมอบหมาย งาน 15 1 15

ทดสอบการใช้งาน งาน 15 2 30

ให้ค าปรึกษาและแก้ปัญหากับผู้ดูแลเว็บไซต์หน่วยงานมหาวิทยาลัย คร้ัง 120 1 120

ประเมินประสิทธิภาพการให้บริการพัฒนาเว็บไซต์ งาน 15 3 45

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน คร้ัง 12 2 24
7 งำนดูแลระบบสำรสนเทศห้องสมุดเสมือน

ตรวจสอบระบบเพ่ือหาข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลาดในระบบห้องสมุดเสมือน คร้ัง 230 1 230

ออกแบบและ ก าหนดวิธีการป้องกัน งาน 1 7 7

ประสานงานควบคุม ดูแลการด าเนินงานของ outsource ในการพัฒนาระบบให้เป็นไปตามข้อก าหนด งาน 4 3 12

ตรวจรับและทดสอบการใช้งาน งาน 4 1 4

จัดท ารายงานตามความต้องการผู้บริหาร งาน 12 2 24
8 งำนก ำกับ ดูแล พัฒนำ ด ำเนินงำน และติดตำมงำนด้ำนทรัพยำกรสนเทศ (ห้องสมุด) ท้ังในด้ำนโครงสร้ำงพ้ืนฐำน 

กำรเตรียมควำมพร้อมท้ังทำงด้ำนโครงสร้ำงทำงกำยภำพ และทรัพยำกรสำรสนเทศภำยในห้องสมุด
งำน 12 10 120

9 จัดหำระบบสำรสนเทศและฐำนข้อมูลออนไลน์รวมถึงแหล่งกำรเรียนรู้อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องและเป็นประโยชน์ต่อนักศึกษำ
 บุคลำกร ของมหำวิทยำลัย

งำน 6 5 30

10 ด ำเนินงำนกำรจัดท ำเว็บเพ่ือให้สอดคล้องกับเกณฑ์กำรจัดอันดับเว็บไซต์มหำวิทยำลัย(WebOMetrics) งำน 2 10 20

11 งำนก ำกับดูแล iTunesU ของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต งำน 12 5 60

12 ประสำนงำนให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนอ่ืนๆ ท้ังภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย ในด้ำนระบบสำรสนเทศ งำน 12 5 60

13 งำนอ่ืนๆ ท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย เช่น ผู้อ ำนวยกำรมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำท่ีกรรมกำรในโครงกำรต่ำงๆ กำรเข้ำ
ร่วมประชุม สัมมนำ เป็นตัวของแทนผู้อ ำนวยกำร ปฏิบัติหน้ำท่ีในโครงกำรพิเศษ เป็นผู้สอนหรืออบรมให้กับนักศึกษำ 
เป็นต้น

งำน 12 5 60



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

ระยะเวลำท่ีใช้ ปฏิบัติงำน/หน่วย รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฏิบัติงำน/หน่วย

เอกสำรหมำยเลข 2
ตำรำงแสดงภำระงำน (สำยสนับสนุน) ประกอบกำรขอต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมำณ 2561

ส ำนัก/กอง/คณะ   ฝ่ำยศูนย์ข้อมูลกลำง ( 8 อัตรำ) (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ)

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (1)
ปริมำณงำน/ปี

7260 2233 1421

หมายเหตุ 121 336.28571

1.การคิดปริมาณงาน คิดปริมามณงานรวมใน 1 ปี 1757.2857

2.ก าหนดให้ 1 วัน  =  7 ช่ัวโมงการท างาน

3.ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี

4.อัตราก าลังท่ีพึงมี  =  ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงานรวมท้ังหมด (วัน)

230

แปลงเป็นนำทีเป็นช่ัวโมง

รวม

7.640372671

แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

จ ำนวนอัตรำก ำลังท่ีพีงมี



เอกสารหมายเลข 3

ล าดับ ต าแหน่ง หน่วยงาน สังกัด

1 นายวีระพันธ์ ชมภูแดง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
2 นางสาวทิพสุดา คิดเลิศ รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
3 นางจ านรรจา พลอยมุกดา รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
4 นายธีรบุญ เดชอุดม ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

5 นางสาวชัยญามล เลิศสงคราม รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานอ านวยการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
6 นางสาวจิราพร ภิญญากรณ์ เจ้าหน้าท่ีส านักงาน (บริหารงานท่ัวไป) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
7 นางสาวมลธิรา โพธ์ิน้อย เจ้าหน้าท่ีส านักงาน (บริหารงานท่ัวไป) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
8 นางสาวรสสุคนธ์ ปรียาพงศ์ชัย เจ้าหน้าท่ีส านักงาน (บริหารงานท่ัวไป) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
9 นางสาวชุติวรรณ ภิญญากรณ์ เจ้าหน้าท่ีส านักงาน (บริหารงานท่ัวไป) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
10 นางสาวอภิญญา รัตนประพันธ์ เจ้าหน้าท่ีส านักงาน (บริหารงานท่ัวไป) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
11 นางสาวณญาดา สัจจาสุวรรณ เจ้าหน้าท่ีส านักงาน (บริหารงานท่ัวไป) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

12 ดร.เอ้ืออารี จันทร หัวหน้าฝ่ายพัฒนาระบบการเรียนรู้ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
13 ดร.อมรวรรณ ล้ิมสมมุติ หัวหน้าศูนย์ e-Learning ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
14 นางสาวสุพรรณิการ์ ทับมณี เจ้าหน้าท่ีส านักงาน (บริหารงานท่ัวไป) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
15 นางสาววรรณภรณ์ นุชเจริญ เจ้าหน้าท่ีส านักงาน (บริหารงานท่ัวไป) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
16 นางเบญญาภา ยวงอักษร เจ้าหน้าท่ีส านักงาน (บริหารงานท่ัวไป) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
17 นางสาวกุลจิรา แก้วสุจริต เจ้าหน้าท่ีส านักงาน (บริหารงานท่ัวไป) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
18 นายจิรโรจน์ โอฬารศศิวัชร์ เจ้าหน้าท่ีบริการการศึกษา ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
19 นางศรีสุดา จันทร์กุญชร ข้าราชการปฏิบัติงานศูนย์ e-Learning ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
20 นายอกนิษฐ์ ธรรมปาโล เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

21 นางสาวประดับศรี เนตรนี หัวหน้าฝ่ายห้องสมุด ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

ฝ่ายพัฒนาระบบการเรียนรู้

ฝ่ายห้องสมุด

ช่ือ

รายช่ิอผู้ปฏิบัติงานสายสนับสนุนวิชาการ หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ส านักงานอ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

 1



ล าดับ ต าแหน่ง หน่วยงาน สังกัดช่ือ

รายช่ิอผู้ปฏิบัติงานสายสนับสนุนวิชาการ หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

22 นางสาวรักขณาวรรณ์ ชูทอง นักเอกสารสนเทศ (ข้าราชการ) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
23 นางสาวกาญจนา กร่ิงรัมย์ เจ้าหน้าบริการสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
24 นางนงลักษณ์ ต้ังเสริมศักด์ เจ้าหน้าบริการสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
25 นางสาวบุบผา แสนค า เจ้าหน้าบริการสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
26 นางสาวรุ่งรัตน์ บาลี เจ้าหน้าบริการสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
27 นายนิพนธ์ เศวตจามร เจ้าหน้าบริการสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
28 นางสาวเทวี เกล่งกล้า เจ้าหน้าบริการสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
29 นายไพรัช ภู่ระหงษ์ เจ้าหน้าท่ีบริการการศึกษา ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
30 นายอนุสรณ์ ทองโสภิต เจ้าหน้าบริการสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
31 นางวีณา พันธ์กุ่ม เจ้าหน้าบริการสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

32 นายไพฑูรย์ นามเสนา หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
33 นายจักร ชมภูนุช เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
34 นายสถิตย์ เชิดฉันท์ เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
35 นายณัฐกานต์ พงธิพันธ์ุ เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
36 นางสาวธันยมัย กลุ่นเขียว เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
37 นายวิทวัส ทองยศ เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
38 นายสุทัศน์ รุ่งเรือง เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
39 นายอมรินทร์ ธนารักษ์ เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
40 นายพงศธร อินหนองฉาง เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
41 นางสาวมณีรัตน์ ธ ารงรัตนา เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
42 นางสาวสันทนีย์ ยะสารวรรณ เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

43 นายสนธยา แย้มเดช หัวหน้าฝ่ายศูนย์ข้อมูลกลาง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
44 นายปภาวิน ปัญญาใส เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
45 นายชัชวาลย์ ลาภเกิน เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

ฝ่ายระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและคอมพิวเตอร์

ฝ่ายศูนย์ข้อมูลกลาง (Data Center)

 1



ล าดับ ต าแหน่ง หน่วยงาน สังกัดช่ือ

รายช่ิอผู้ปฏิบัติงานสายสนับสนุนวิชาการ หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

46 นายกษินันท์ ก.ศรีสุวรรณ เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
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