
ขั้นตอนการบริหารงานและติดตามงาน  
ส านักงานอ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
การวางแผน (Planning) 

การจัดองค์กร (Organizing) 

การจัดบุคคลเข้าท างาน (Staffing) 

การอ านวยการหรือสั่งการ (Directing) 

การควบคุม (Controlling) 

มีการเตรียมความพร้อม เตรียมงาน และ
เตรียมการปฏิบัติงานส านักงานไว้ล่วงหน้า 

มีการด าเนินกิจกรรมต่างๆในส านักงานฯ การ
ก าหนดความสัมพันธ์ระหว่างบุคลากรโดยใช้

ผังโครงสร้างองค์กร 

มีการคัดสรรบุคลากรที่มีความสามารถในการ
ปฏิบัติงานของส านักงานฯ 

ผู้บริหารแจ้งให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบ
เกี่ยวกับสิ่งที่จะต้องด าเนินการปฏิบัติตามทิศ

ทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยและ
หน่วยงาน 

มีการติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินงาน 
กิจกรรม/โครงการ/แผนปฏบิัติงาน  

โดยผู้บริหาร 

หน้าที่บทบาทของหัวหน้าส านกังานอ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

การวางแผน การวิเคราะห์ข่าวสารขอมูลที่เกี่ยวข้องกับองค์กรทั้งในอดีต ปัจจุบันและแนวโน้มในอนาคตที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต เพื่อน ามาสู่การวางแ ผนการพัฒนา
ส านักงานให้สอดคล้องและสอดรับกับทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย : จิ๋ว แต่ แจ๋ว พ.ศ. 2563-2567 
การจัดองค์กร รับผิดชอบต่อการสร้างหรือก าหนดรูปแบบโครงสร้างของหน่วยงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการด าเนินงานทั้งหมด ก าหนดความสัมพันธ์การท างาน
ระหว่างบุคลากร 
การชักจูงหรือชักน า ต้องเป็นผู้กระตุ้นให้เกิดการท างาน เกิดความสามัคคีในการท างานให้ผลของงานส าเร็จตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน 
การควบคุม ควบคุมการก าหนดแบบฟอร์ม การบริหารเอกสาร การออกคู่มือการจัดท ามาตรฐานงาน การควบคุมการจัดซ้ือจัดจ้าง การท ารายงานควบคุมการท างาน การ
ติดต่อสื่อสารเป็นลายลักษณ์อักษร การจัดระบบและวิธีการปฏิบัติงาน เช่น แนะน าวิธีการเปลี่ยนแปลง จัดท ามาตรฐานงาน หาวิธีการท างานให้ง่ายขึ้น 
การบริหารบุคคลในส านักงาน ก าหนดคุณสมบัติ สรรหา คัดเลือก บันทึกความก้าวหน้าของบุคลากร ฝึกอบรม และประเมินผลงานบุคลากรในสังกัด 
 ส านักงานอ านวยการมีการปฏิบัติงานที่สอดรับกับนโยบายมหาวิทยาลัยและหน่วยงานที่ก าหนดไว้ การปฏิบัติงานต้องอาศัยวิธีปฏิบัติ กระบวนการปฏิบัติ และ
ระบบงานที่ทันสมัย มีการแก้ไขปรับปรุงให้ดีขึ้นตลอดเวลา  

จัดท าโดย นางสาวชัยญามล เลิศศงคราม 


