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ชืไอ฼อกสาร : ขัๅนตอนการปฏิบัติงานการ฿หຌบริการระบบการ฼รียนการสอน฽บบ
อิ฼ลใกทรอนิกส์ (฼พิไมรายวิชา฽ละผูຌ฿ชຌงาน฼ขຌา฿นระบบ)  

รหัส฼อกสาร: ITC-QP-IN-004 

ประ฼ภท฼อกสาร : ระ฼บียบปฏิบัติงาน หนຌาทีไ: 1  

กลุ຋มงานทีไรับผิดชอบ : กลุ຋มงานนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ จ านวนหนຌาทัๅงหมด:  5 

฽กຌเขครัๅงทีไ: 04 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1. ฼พืไอยึดถือ฼ป็น฽นวทาง฿นการปฏิบัติงานของผูຌปฏิบัติงาน฽ละผูຌร຋วมงานทีไท างานทด฽ทน 

2. ฼พืไอ฿หຌการปฏิบัติงาน฼ป็นเป฿นมาตรฐาน฼ดียวกัน 

3. ฼พืไอ฿หຌผูຌปฏิบัติงานมีเวຌ฿ชຌอຌางอิงมิ฿หຌ฼กิดความผิดพลาด฿นการปฏิบัติงาน 

4. ฼พืไอ฼ป็นคู຋มือ฿นการก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงานกับน฾ยบาย฽ละวัตถุประสงค์ของหน຋วยงาน 

2. ขอบ฼ขต 

฼ป็นการน า฼สนอขัๅนตอนการด า฼นินงาน฼พืไอ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบงานการ฿หຌบริการระบบการ฼รียนการ
สอน฽บบอิ฼ลใกทรอนิกส์(฼พิไมรายวิชา฽ละผูຌ฿ชຌงาน฼ขຌา฿นระบบ)เดຌปฏิบัติอย຋างถูกตຌอง 

3. ค าจ ากัดความ 

อาจารย์ (Teacher) : ผูຌทีไสามารถ฼พิไม฽หล຋งขຌอมูล ฼พิไมกิจกรรมต຋างโ฿นรายวิชานัๅนโ 

นักศึกษา (Student) : ผูຌทีไสามารถ฼ขຌาศึกษา฽หล຋งขຌอมูล ฽ละท ากิจกรรม ตามรายวิชานัๅนโ 

บุคคลทัไวเป(Guest) : ฼ขຌาศึกษาเดຌ฼ฉพาะรายวิชาทีไอนุญาต  
จ ากัดสิทธิ์นักศึกษา : ฿หຌ฼ฉพาะนักศึกษาทีไมีรหัสผูຌ฿ชຌ฿นรายวิชา ฼ขຌาศึกษารายวิชาเดຌ 

4. หนຌาทีไความรับผิดชอบ 

1. ติดต຋อประสานงานกับผูຌรับบริการ 

2. ฼พิไมรายวิชา฼ขຌาระบบการ฼รียนการสอน฽บบอิ฼ลใกทรอนิกส์ 
2.  ฼พิไมผูຌ฿ชຌงาน฼ขຌาระบบการ฼รียนการสอน฽บบอิ฼ลใกทรอนิกส์ 
3.  ฿หຌค าปรึกษา฽ละ฽นะน าการ฿ชຌงานระบบการ฼รียนการสอน฽บบอิ฼ลใกทรอนิกส์ 
4.  จัดท าคู຋มือการ฿ชຌงานระบบผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ 
5.  ดู฽ลปรับปรุงระบบการ฼รียนการสอน฽บบอิ฼ลใกทรอนิกส์ 

5. ขัๅนตอนการปฏิบัติงาน 

1. ฼ริไมตຌน 

2. คณะส຋งบันทึก฽บบฟอร์ม฽จຌงความจ านงขอ฼ปิดรายวิชา 

คณะส຋งบันทึก฽บบฟอร์ม฽จຌงความจ านงขอ฼ปຂดรายวิชา฿นระบบ ฿น฽ต຋ละภาคการศึกษา 

3. ติดต຋อกลับเปยังผูຌรับบริการ฼พืไอยืนยัน หรือขอรายละ฼อียด฼พิไม 



 

ชืไอ฼อกสาร : ขัๅนตอนการปฏิบัติงานการ฿หຌบริการระบบการ฼รียนการสอน฽บบ
อิ฼ลใกทรอนิกส์ (฼พิไมรายวิชา฽ละผูຌ฿ชຌงาน฼ขຌา฿นระบบ)  

รหัส฼อกสาร: ITC-QP-IN-004 

ประ฼ภท฼อกสาร : ระ฼บียบปฏิบัติงาน หนຌาทีไ: 2  

กลุ຋มงานทีไรับผิดชอบ : กลุ຋มงานนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ จ านวนหนຌาทัๅงหมด:  5 

฽กຌเขครัๅงทีไ: 04 

 

กลุ຋มงานนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ ติดต຋อกลับเปยังผูຌรับบริการ ตามหมาย฼ลข฾ทรศัพท์ ทีไ฿หຌเวຌ฿น
฽บบฟอร์ม฽จຌงความจ านงขอ฼ปຂดรายวิชา ฼พืไอยืนยัน หรือขอรายละ฼อียด฼พิไม 

4. ลงบันทึก฿นระบบมอบหมายงาน 

ส านักงาน฼ลขานุการ ลงบันทึก฿นระบบมอบหมายงาน฿หຌกลุ຋มงานนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ 

5. ตรวจสอบ฽บบฟอร์ม ตຌองการ ฼ปิดรายวิชา฿หม຋ หรือ ฼พิไมนักศึกษา(มีรายวิชา฿นระบบ฽ลຌว) 
กลุ຋มงานนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ ตรวจสอบ฽บบฟอร์ม  

5.1 กรณีหน຋วยงาน฽สดงความจ านงขอ฼ปຂดรายวิชา฿หม຋ ด า฼นินการตามขຌอ 6 

5.2 กรณีหน຋วยงาน฽สดงความจ านงขอ฼พิไมนักศึกษา ขຌามเปด า฼นินการตามขຌอ 9 

6. สรຌางรายวิชา 

กลุ຋มงานนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ สรຌางรายวิชา ฽ละตรวจสอบความถูกตຌอง ตาม฽บบฟอร์มทีไเดຌรับ 

7. ฼พิไมอาจารย์ ฼ขຌา฿นระบบ ฽ละ฿นรายวิชา 

กลุ຋มงานนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ ฼พิไมอาจารย์ ฼ขຌา฿นระบบ ฽ละ฿นรายวิชา 
8. ฽จຌง Username ,Password ฿หຌอาจารย์ 

กลุ຋มงานนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ ฽จຌง Username ,Password  ฿หຌอาจารย์ ทาง e_mail 

9. ดึงขຌอมูลนักศึกษา จากฐานขຌอมูลลงทะ฼บียน 

ถຌารายวิชาจ ากัดสิทธิ์การ฼ขຌา฿ชຌ กลุ຋มงานนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ ดึงขຌอมูลนักศึกษา จากฐานขຌอมูล
ลงทะ฼บียน ตามรายวิชา ภาค/ป຃การศึกษา ตาม฽บบฟอร์มทีไเดຌรับ 

10. ฼พิไมนักศึกษา ฼ขຌา฿นระบบ฽ละ฿นรายวิชา 

กลุ຋มงานนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ ฼พิไมนักศึกษา ฼ขຌา฿นระบบ฽ละ฿นรายวิชา  จากรายชืไอ ทีไเดຌจาก
ระบบลงทะ฼บียน  

11. ฽จຌง Username ,Password ฿หຌนักศึกษา 
กลุ຋มงานนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ ฽จຌง Username ,Password ฿หຌนักศึกษา ทาง e_mail 

12. บันทึกตอบกลับขຌอมูล 

กลุ຋มงานนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ บันทึกตอบกลับขຌอมูล ฿นระบบมอบหมายงาน หลังจากปฏิบัติงาน
ตามกระบวนการ฼สรใจ฼รียบรຌอย 

13. ส຋ง฽บบประ฼มิน 

กลุ຋มงานนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ ส຋ง฽บบประ฼มิน฿หຌทางคณะหลังจากสรຌางรายวิชา 

14. สิๅนสุดการปฎิบัติงาน 

6. ฽บบฟอร์มอຌางอิง 
฽บบฟอร์ม฽สดงความจ านงขอ฼ปຂดรายวิชาการ฼รียนการสอน฽บบอิ฼ลใกทรอนิกส์ (ITC-FM-IN-006) 



 

ชืไอ฼อกสาร : ขัๅนตอนการปฏิบัติงานการ฿หຌบริการระบบการ฼รียนการสอน฽บบ
อิ฼ลใกทรอนิกส์ (฼พิไมรายวิชา฽ละผูຌ฿ชຌงาน฼ขຌา฿นระบบ)  

รหัส฼อกสาร: ITC-QP-IN-004 

ประ฼ภท฼อกสาร : ระ฼บียบปฏิบัติงาน หนຌาทีไ: 3  

กลุ຋มงานทีไรับผิดชอบ : กลุ຋มงานนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ จ านวนหนຌาทัๅงหมด:  5 

฽กຌเขครัๅงทีไ: 04 

 

7. ฼อกสารอຌางอิง 
หนังสือบันทึกจากผูຌขอรับบริการ 

8. ผังการเหลของงาน 

  



 

ชืไอ฼อกสาร : ขัๅนตอนการปฏิบัติงานการ฿หຌบริการระบบการ฼รียนการสอน฽บบ
อิ฼ลใกทรอนิกส์ (฼พิไมรายวิชา฽ละผูຌ฿ชຌงาน฼ขຌา฿นระบบ)  

รหัส฼อกสาร: ITC-QP-IN-004 

ประ฼ภท฼อกสาร : ระ฼บียบปฏิบัติงาน หนຌาทีไ: 4  

กลุ຋มงานทีไรับผิดชอบ : กลุ຋มงานนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ จ านวนหนຌาทัๅงหมด:  5 

฽กຌเขครัๅงทีไ: 04 

 

 



 

ชืไอ฼อกสาร : ขัๅนตอนการปฏิบัติงานการ฿หຌบริการระบบการ฼รียนการสอน฽บบ
อิ฼ลใกทรอนิกส์ (฼พิไมรายวิชา฽ละผูຌ฿ชຌงาน฼ขຌา฿นระบบ)  

รหัส฼อกสาร: ITC-QP-IN-004 

ประ฼ภท฼อกสาร : ระ฼บียบปฏิบัติงาน หนຌาทีไ: 5  

กลุ຋มงานทีไรับผิดชอบ : กลุ຋มงานนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ จ านวนหนຌาทัๅงหมด:  5 

฽กຌเขครัๅงทีไ: 04 

 

 

 

 


