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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง "การพัฒนากระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา 
ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา" ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหาร
จัดการผลิตสื่อการศึกษาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ให้มีความ
เป็นระบบ มีมาตรฐาน และสามารถตรวจสอบได้ จากประสบการณ์การปฏิบัติงานที่ผ่านมา ผู้จัดท า
ตระหนักดีว่ากระบวนการผลิตสื่อประจ าชุดวิชามีความซับซ้อนและต้องประสานงานกับหลายฝ่าย  
ทั้งคณาจารย์ นักเทคโนโลยีการศึกษา และหน่วยงานสนับสนุนต่างๆ การขาดแนวปฏิบัติที่ชัดเจน 
และเป็นมาตรฐานมักส่งผลให้เกิดความล่าช้า ข้อผิดพลาด และความไม่สอดคล้องในการด าเนินงาน 
คู่มือฉบับนี้จึงถูกพัฒนาขึ้นเพ่ือแก้ไขปัญหาดังกล่าว โดยรวบรวมองค์ความรู้ แนวคิดทางทฤษฎี  
และประสบการณ์จากการปฏิบัติงานจริง มาสังเคราะห์เป็นขั้นตอนการท างานที่ เป็นระบบ 
และสามารถน าไปใช้ได้จริง 

คู่ มื อฉบับนี้ ประกอบด้ วย  5 บท ได้ แก่  บทที่  1 บทน า  น า เสนอความเป็นมา 
และความส าคัญของการจัดท าคู่มือ บทที่ 2 การวิเคราะห์งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ อธิบาย
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทที่ 3 องค์ประกอบของระบบงาน น าเสนอ
กระบวนการปฏิบัติงาน เนื้อหาและองค์ความรู้ทางทฤษฎี รวมถึงการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี บทที่ 4 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ แสดงรายละเอียดขั้นตอนการท างานทั้ง 8 ขั้นตอน  
และบทที่ 5 การวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข น าเสนอประเด็นปัญหาที่พบพร้อมแนว
ทางการแก้ไข 

คู่มือฉบับนี้มุ่งหวังให้เป็นประโยชน์แก่บุคลากรของส านักเทคโนโลยีการศึกษา โดยเฉพาะ
ผู้ปฏิบัติงานบริหารที่รับผิดชอบด้านการจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา รวมถึงนักเทคโนโลยีการศึกษา 
ผู้บริหาร และบุคลากรใหม่ที่ต้องการศึกษาท าความเข้าใจกระบวนการท างาน นอกจากนี้ยังสามารถ  
ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการถ่ายทอดความรู้ การฝึกอบรม และการพัฒนาระบบงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นเครื่องมือที่ช่วยให้การบริหารจัดการผลิตสื่อ
ประจ าชุดวิชาเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ และส่งมอบสื่อการศึกษาที่มีคุณภาพแก่ผู้เรียนได้
ตรงตามเป้าหมายและก าหนดเวลา  
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บทท่ี 1     
บทน ำ 

 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญกำรจัดท ำคู่มือ 
  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นมหาวิทยาลัยในระบบเปิดที่จัดการศึกษาในระบบ

การศึกษาทางไกล เพ่ือตอบสนองปรัชญาการศึกษาตลอดชีวิต เปิดโอกาสให้ประชาชนได้รับการศึกษา
อย่างเท่าเทียมกันโดยใช้ระบบการเรียนการสอนทางไกลที่เน้นการศึกษาด้วยตนเอง ผ่านสื่อการศึกษา
ในรูปแบบต่างๆ ที่จัดส่งไปถึงผู้เรียนโดยตรง (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2565) 

  ส านักเทคโนโลยีการศึกษาเป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน
ของมหาวิทยาลัย โดยมีภารกิจส าคัญในการผลิตและพัฒนาสื่อประจ าชุดวิชา ทั้งสื่อภาพ สื่อเสียง สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ และสื่อดิจิทัล เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอนในระบบการศึกษาทางไกลและ
การศึกษาตลอดชีวิต (ส านักเทคโนโลยีการศึกษา , 2564)  ภารกิจดังกล่าวมีความส าคัญต่อการสร้าง
ความเท่าเทียมในการเข้าถึงแหล่งเรียนรู้ของผู้เรียนที่มีความหลากหลายทั้งด้านอายุ พ้ืนฐานการศึกษา 
และบริบททางสังคม อย่างไรก็ตามจากการศึกษาสภาพปัญหาและการด าเนินงานที่ผ่านมาพบว่า การ
บริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชามีความท้าทายหลายประการ ดังนี้  

  1.1  มีจ านวนชุดวิชาและปริมาณงานที่ต้องผลิตเป็นจ านวนมาก มีการปรับปรุงรหัสชุด
วิชา เนื้อหา ท าให้การบริหารจัดการมีความซับซ้อน 

   1.2  ต้องประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย ทั้งคณาจารย์ ผู้เชี่ยวชาญ และบุคลากร
ฝ่ายผลิตซึ่งมีข้อจ ากัดด้านเวลาและการนัดหมาย 

  1.3  การส ารวจสื่อและการติดตามแผนผลิตสื่อมีความล่าช้าและข้อผิดพลาดในการ
ส ารวจ มีบ่อยครั้ง เนื่องจากการผลิตเนื้อหาชุดวิชาด าเนินการไม่สอดคล้องกับระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด  

  1.4  เทคโนโลยีการผลิตสื่อมีการพัฒนาอย่างรวดเร็ว ท าให้รูปแบบสื่อเพ่ือการศึกษามี
หลากหลายมากขึ้นจ าเป็นต้องมีการปรับปรุงกระบวนการจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาให้สอดคล้อง
กับความเปลี่ยนแปลง  

  1.5  การขาดแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานในการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา                             
ท าให้การด าเนินงานไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

     จากปัญหาที่กล่าวมา ผู้จัดท าคู่มือในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องโดยตรง
กับกระบวนการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา ตระหนักถึงปัญหาและข้อจ ากัดที่เกิดขึ้นจริงในกระบวนการ
ท างาน ไม่ว่าจะเป็นความซ้ าซ้อนของขั้นตอน ความไม่เป็นระบบของการประสานงาน และเทคโนโลยี
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การผลิตสื่อที่ เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว การจัดท าคู่มือจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือพัฒนา
กระบวนการบริหารจัดการให้มีความเป็นระบบ มีมาตรฐาน และสามารถอ้างอิงได้อย่างชัดเจนการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จึงมุ่งรวบรวมองค์ความรู้และแนวปฏิบัติที่ชัดเจน เพ่ือให้การผลิตสื่อ
ประจ าชุดวิชามีคุณภาพ ตรงตามเป้าหมาย และสามารถตอบสนองต่อพันธกิจของมหาวิทยาลัยในการ
จัดการศึกษาทางไกลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2. วัตถปุระสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
  2.1 เพ่ือให้บุคลากรของส านักเทคโนโลยีการศึกษามีความรู้ ความเข้าใจถึงกระบวนการ

บริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา 
  2.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการพัฒนากระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อ

ประจ าชุดวิชา ให้แก่บุคลากรของส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และผู้ที่
สนใจทั่วไป 

  2.3 เพ่ือให้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา
ของบุคลากรต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน ส านักงานเลขานุการ ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 

3. ขอบเขตของกำรศึกษำ       
  คู่มือการปฏิบัติงานการพัฒนากระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของ

ส านักเทคโนโลยีการศึกษา ฉบับนี้ครอบคลุมเนื้อหาและกระบวนการด าเนินงาน 3 ส่วนหลัก ดังนี้ 
  ส่วนที่ 1 ด้านกระบวนการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 1) การบันทึกข้อมูลชุดวิชา                                

2) การตรวจสอบชื่อชุดวิชา รหัสชุดวิชา และสื่อการผลิต  3) การส ารวจข้อมูลให้อาจารย์ตรวจสอบ                
4) การตรวจสอบชุดวิชากับประธานชุดวิชา 5) การแจ้งการเปลี่ยนแปลงสื่อชุดวิชา เลื่อนชุดวิชา 
ยกเลิกชุดวิชา และเลื่อนการเปิดชุดวิชาในภาคการศึกษาที่เปิด 6) การยืนยันการแก้ไขข้อมูล 7) การ
จัดนักเทคโนโลยีปฏิบัติการ และ 8) การบันทึกข้อมูลและยืนยันการผลิตสื่อและแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  ส่วนที่ 2 ด้านเนื้อหาและองค์ความรู้  ประกอบด้วย  1) หลักการจัดการเอกสาร 2) งาน
ธุรการ และ 3) หลักการจัดการฐานข้อมูล 

  ส่วนที่ 3 ด้านการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี  ประกอบด้วย 1) เทคโนโลยีที่เก่ียวข้องส าหรับ
การบริหารจัดการข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา  2)  อุปกรณ์และ
เครื่องมือส าหรับการบริหารจัดการข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา  
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และ 3) ซอฟต์แวร์ที่เกี่ยวข้องส าหรับการบริหารจัดการข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านัก
เทคโนโลยีการศึกษา 

  ทั้งนี้  การศึกษาและรวบรวมข้อมูลส าหรับการจัดท าคู่มือได้ใช้กรณีศึกษาจาก
กระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือให้ได้แนวปฏิบัติ
ที่เป็นมาตรฐานและสามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้จริง 
 

4. นิยำมศัพท์ที่เกี่ยวข้อง 
  4.1 กำรบริหำรจัดกำรผลิตสื่อประจ ำชุดวิชำ หมายถึง กระบวนการวางแผน จัดระบบ 

แ ล ะ ด า เ นิ น  ก า ร ผ ลิ ต สื่ อ ก า รศึ ก ษ า ปร ะจ า ชุ ด วิ ช า ข อ งส า นั ก เ ทค โน โ ลยี ก า ร ศึ กษ า 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ส าคัญ 8 ขั้นตอน ได้แก่  1) บันทึก
ข้อมูลชุดวิชา 2) การตรวจสอบข้อมูลชุดวิชาและสื่อการผลิต 3) การส ารวจข้อมูลให้อาจารย์ตรวจสอบ 
4) การตรวจสอบชุดวิชากับนักเทคโนโลยีการศึกษา 5) การแจ้งการเปลี่ยนแปลงสื่อชุดวิชา 6) การ
ยืนยันการแก้ไขข้อมูล 7) การจัดผู้ช่วยนักเทคโนโลยี และ 8) การบันทึกข้อมูลการผลิตและการแจ้ง
หน่วยงาน 

  4.2 สื่อประจ ำชุดวิชำ หมายถึง สื่อการศึกษาที่ผลิตขึ้นเพ่ือเป็นสื่อประจ าชุดวิชาใน
ระบบการศึกษาทางไกลของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ทั้งในระดับปริญญาตรีและระดับ
บัณฑิตศึกษา ซึ่งอาจอยู่ในรูปแบบสื่อคลิปเสียงการสอน ได้แก่ การบรรยาย สนทนา สัมภาษณ์ และ
สื่อคลิปวิดีโอการสอน ได้แก่ การบรรยาย สัมภาษณ์/สนทนา การสาธิต/สารคดี และสื่อเสมือนจริง 
ประกอบด้วย VR/AR/MR 

  4.3 ระบบกำรจัดเก็บข้อมูล หมายถึง วิธีการรวบรวม จัดเก็บ และบริหารจัดการข้อมูล
ที่เก่ียวข้องกับการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลที่เหมาะสมเพ่ือให้สามารถสืบค้นและ
น าไปใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  4.4 ภำระงำนกำรผลิต หมายถึง ปริมาณงานและระยะเวลาที่ใช้ในการผลิตสื่อประจ า
ชุดวิชาแต่ละรายการ รวมถึงการจัดสรรทรัพยากรและบุคลากรที่เก่ียวข้องในการด าเนินงาน 

  4.5 กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน หมายถึง กระบวนการตรวจสอบและประเมิน
คุณภาพของ การบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา เพ่ือน าผลที่ได้มาปรับปรุงและพัฒนาการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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5. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
  5.1 ท ำให้กำรบริหำรจัดกำรผลิตสื่อประจ าชุดวิชามีระบบและมาตรฐานในการ

ปฏิบัติงานที่ชัดเจน สามารถช่วยให้บุคลากรของส านักเทคโนโลยีการศึกษาปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

  5.2 เป็นเครื่องมือในกำรพัฒนำและเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานของบุคลากร ช่วยลด
ข้อผิดพลาดและระยะเวลาในการด าเนินงาน ท าให้การผลิตสื่อประจ าชุดวิชาเป็นไปตามแผนและ
เป้าหมายที่ก าหนด 

  5.3 สำมำรถใช้เป็นแนวทำงในกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงาน 
ท าให้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการท างาน
อย่างต่อเนื่อง 

  5.4 ช่วยให้กำรถ่ำยทอดควำมรู้และประสบการณ์การท างานระหว่างบุคลากรเป็นไป
อย่างมีระบบ สามารถใช้เป็นคู่มืออ้างอิงส าหรับบุคลากรใหม่หรือผู้ที่ต้องการศึกษาการปฏิบัติงาน 

  5.5 เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ
ผลิตสื่อประจ าชุดวิชาให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
วิเคราะห์งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

 
   การปฏิบัติงานบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา เป็นภาระงานหนึ่งที่อยู่ในบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบของ ส านักงานเลขานุการ ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัย  
ธรรมาธิราช ในการวิเคราะห์งานเพื่อจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา 
ผู้จัดท าคู่มือการปฎิบัติงานได้วิเคราะห์งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ ประกอบด้วยรายละเอียด  
5  ตอน ดังนี้ 
   ตอนที่ 1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
   ตอนที่ 2  โครงสร้างการบริหารงานและบทบาทหน้าที่ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
   ตอนที่ 3  โครงสร้างการบริหารงานและบทบาทหน้าที่ของส านักงานเลขานุการ 
   ตอนที่ 4  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบงานตามต าแหน่งงาน 
   ตอนที่ 5  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
โดยแต่ละหัวข้อมีรายละเอียด  ดังนี้ 
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1. ตอนที่ 1 โครงสร้างการแบง่ส่วนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีการแบ่งส่วนราชการในการบริหารงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างหน่วยงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ที่มา :  https://www.stou.ac.th/main/administrator.html 

 
 
 
 

https://www.stou.ac.th/main/administrator.html
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2. ตอนที ่2 โครงสร้างการบริหารงานและบทบาทหน้าทีข่องส านกัเทคโนโลยกีารศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารงานของส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
 

 ส านักเทคโนโลยีการศึกษา เป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอนในระบบการศึกษา
ทางไกล ให้เป็นไปตามปณิธานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยยึดการศึกษาตลอดชีวิตเพ่ือ
ตอบสนองต่อความต้องการของบุคคลและสังคม ด้วยการจัดระบบการเรียนการสอนทางไกลโดยมี
หน้าที่รับผิดชอบหลักในการศึกษา วิจัย และพัฒนางานวิชาการด้านเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 
ผลิตและพัฒนาสื่อการศึกษาทางไกล ตลอดจนให้บริการสื่อและโสตทัศนูปกรณ์แก่หน่วยงานต่างๆ  
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ปัจจุบันส านักเทคโนโลยีการศึกษาแบ่งส่วนราชการภายในตาม
หน้าที่ความรับผิดชอบออกเป็น 6 หน่วยงาน ดังนี้ 
   1) ส านักงานเลขานุการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของ
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือประสานงานกับมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวกับงานสารบรรณธุรการ บุคลากร 
การเงิน การพัฒนาบุคลากร และควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ ตลอดจนปฏิบัติภารกิจอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมายจากที่ประชุมผู้บริหารส านัก ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
   2) ฝ่ายจัดระบบและวิจัยสื่อการศึกษา มีหน้าที่ในการวางแผนผลิตพัฒนาและควบคุม
คุณภาพสื่อการศึกษา จัดระบบสื่อการศึกษา วิจัยและประเมินผลสื่อการศึกษา เก็บรวบรวม
สื่อการศึกษา 
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   3) ศูนย์โสตทัศนศึกษา มีหน้าที่ให้บริการติดตั้งและควบคุมระบบโสตทัศนูปกรณ์ใน
กิจกรรมการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย ออกแบบผลิตงานกราฟิกเพ่ือประกอบรายการวิทยุ
โทรทัศน์ทางสถานี STOU Channel รายการวีดิทัศน์ ตลอดจนสื่อเสริมอ่ืนๆ รวมทั้งให้บริการ
ออกแบบจัดท าป้ายและนิทรรศการ งานส าเนาสื่อการศึกษา งานถ่ายภาพเพ่ือประกอบการเรียนการ
สอนระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา ตลอดจนกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นการ
ให้บริการทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัยเพ่ือ
ตอบสนองการเรียนรู้ของนักศึกษาและประชาชน 
   4) ศูนย์บริการการสอนทางวิทยุและโทรทัศน์  มีหน้ าที่ รับผิดชอบผลิตรายการ
วิทยุกระจายเสียง ผลิตรายการวิทยุโทรทัศน์ ผลิตรายการวีดิทัศน์ และประสานงานการผลิตสื่อการ
สอนทางไกลต่างๆ กับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตลอดจนจัดตารางออกอากาศ 
ควบคุมตรวจสอบการออกอากาศรายการ ให้บริการบันทึกเสียง และบันทึกเทปโทรทัศน์ รวมทั้งการ
สนับสนุนการผลิตสื่อการสอนทางไกล อาทิ การออกแบบกราฟิกวิทยุโทรทัศน์ วีดิทัศน์ และ e-
Learning การแต่งหน้า การแต่งกาย จัดฉากโทรทัศน์ จัดวัสดุอุปกรณ์ 
   5) ฝ่ายวิศวกรรมเทคโนโลยีและการสื่อสาร มีหน้าที่จัดระบบการปฏิบัติงานผลิตรายการ
วิทยุและโทรทัศน์ทางด้านเทคนิค การใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานที่ งาน
พัฒนาบุคลากร และเครื่องมือให้มีประสิทธิภาพ สนับสนุนการผลิตรายการการซ่อมบ ารุงวัสดุครุภัณฑ์ 
และจัดหาให้เพียงพอส าหรับการให้บริการ 
   6) ศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา มีหน้าที่ในการจัดระบบ ออกแบบควบคุม
การผลิตและประเมินสื่อการศึกษา ก าหนดกรรมการด้านเทคโนโลยีการศึกษากลุ่มผลิตชุดวิชา 
ก าหนดบุคลากรในการจัดระบบ ออกแบบและควบคุมการผลิตสื่อการศึกษาอ่ืน ส่งเสริมและสนับสนุน
ให้มีการวิจัยทางด้านเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา เพ่ือให้เกิดองค์ความรู้ใหม่และการวิจัยประยุกต์ 
ส่งเสริมและพัฒนาสื่อให้ทันต่อความต้องการของมหาวิทยาลัย บริการทางวิชาการและเผยแพร่
เทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา ปฏิบัติภารกิจตามที่ได้รับมอบหมายจากส านักฯ และมหาวิทยาลัย 
(ท่ีมา: พงศ์พล โพนะทา, 2565) 
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3. ตอนที่ 3 โครงสร้างการบริหารงานและบทบาทหน้าที่ของส านักงานเลขานุการ  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

                   ภาพที่  2.3   โครงสร้างการบริหารงานและบทบาทหน้าที่ของส านักงานเลขานุการ  
 
ส านักงานเลขานุการ 

 รับผิดชอบในฐานะหน่วยงานสนับสนุนด้านการบริหารและส่งเสริมฝ่ายต่างๆ ให้สามารถ
ด าเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและนโยบายที่ผู้บริหารก าหนดไว้ นอกจากนั้นยัง           
มีหน้าที่ในการก ากับ ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรองงานในด้าน ต่างๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจของส านักเทคโนโลยีการศึกษา และ
เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น แบ่งงานออกเป็น 2 งาน คือ              
1) งานอ านวยการ และ 2) งานบริหารทั่วไป ดังนี้ 

 
 
 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (3) 
- ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน (4) 
- ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติการ (2) 
- เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (1) 

เลขานุการส านัก 
(ผู้บริหาร) 

งานบริหารงานทั่วไป  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
งานอ านวยการ  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (5) 
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   3.1 งานอ านวยการ ประกอบด้วย 
     3.1.1 งานเลขานุการผู้บริหาร 
        1) งานเลขานุการ ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
             2) งานเลขานุการ รองผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
     3.1.2 งานประชุมผู้บริหารส านักฯ 
       1) งานเลขานุการที่ประชุมผู้บริหารส านักเทคโนโลยีการศึกษา คณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ คณะท างานและด าเนินการเรื่องต่างๆ ที่คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
คณะท างานมอบหมาย 
       2) การติดตามและประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการปฏิบัติ
ตามมติและเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     3.1.3 งานสารบรรณ และธุรการ/ งานพัสดุ/ งานอาคารสถานที่ยานพาหนะ/ 
งานสวัสดิการ งานสารบรรณ และธุรการ 
       1) การรับ-ส่ง เสนอหนังสือ ร่างโต้ตอบหนังสือราชการส่วนกลางของส านัก
เทคโนโลยีการศึกษา และศูนย์ต่างๆ 

       2) การจัดเก็บค้นหา เวียนแจ้ง การท าลายเอกสารส่วนกลางของส านักฯ และศูนย์   
       3) ประสานงานการติดต่อกับหน่วยงานภายในและภายนอก  
       4) การขอใช้/การจองห้องประชุม 
       5) ประสานงานพัสดุในการจัดซื้อ/จัดจ้างของศูนย์ต่างๆ 
       6) ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและจัดท าเอกสาร การชดใช้สัญญายืมเงินของ
ศูนย์ต่างๆ 
       7) เลขานุการและจดรายงานการประชุมของศูนย์ต่างๆ ภายในส านักเทคโนโลยี
การศึกษา 
 

    3.1.4 งานพัสดุ/งานอาคารสถานที่ ยานพาหนะ/งานสวัสดิการ 
       1) ประสานงานกับหน่วยงานภายในส านักเทคโนโลยีการศึกษา ในการจัดหา
พัสดุทุกประเภทส าหรับการด าเนินกิจกรรมต่างๆ โดยท าต้นเรื่องและประสานกับ  กองพัสดุ  
       2) ตรวจสอบการใช้  เบิกจ่าย  เก็บรักษา และการซ่อมบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 
       3) การบริการเกี่ยวกับการขอใช้รถยนต์ในการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานใน
ส านักท้ังในส่วนของรถยนต์ประจ าส านักฯ การขอใช้รถยนต์จากกองกลาง 
       4) การให้บริการในการขอใช้ห้องประชุมส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
       5) การดูแลความสะอาดเรียบร้อยพื้นที่ปฏิบัติงานของส านักเทคโนโลยีการศึกษา  
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       6) ประสานการซ่อมบ ารุงรักษาอุปกรณ์ส านักงาน 
       7) อ านวยความสะดวกการใช้สถานที่ในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ   
       8) การประสานงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานและให้บริการแก่หน่วยงานภายใน
และภายนอกส านักฯ ตลอดจนอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานต่างๆ เช่น โทรศัพท์ โทรสาร 
ถ่ายเอกสาร ฯลฯ 
   3.2 งานบริหารทั่วไป   
     รับผิดชอบการประสานและร่วมกับฝ่ายต่างๆ ในการศึกษาวิเคราะห์และด าเนินการ
ด้านบริหารทั่วไปในเรื่องของงานแผน/งบประมาณ/ค ารับรองการปฏิบัติราชการ/การติดตาม
ประเมินผล งานบุคคล การจัดท าฐานข้อมูล  การประกันคุณภาพ การควบคุมภายใน                              
งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ เยี่ยมชม และงานเชิงรุกงานใหม่งานพัฒนาระบบส านักงานเลขานุการ
อัตโนมัติ และงานการเงินและบัญชี 
    3.2.1 งานแผน/งบประมาณ/ค ารับรองการปฏิบัติราชการ/การติดตามประเมินผล    
       1) การจัดท าแผนกลยุทธ์   
       2) การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
       3) การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย  
       4) การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านัก โดยรับผิดชอบการเขียน
แผน/โครงการ การจัดท ารายละเอียดต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดท าแผนทุกลักษณะของทุกหน่วยงาน
โดยความช่วยด้านข้อมูลจากฝ่ายต่างๆ 
       5)  การจัดท าค าของบประมาณ   
       6)  การบริหารงบประมาณ การเงิน การจัดท าบัญชีรายได้ ดูแลการใช้จ่าย                    
การเปลี่ยนแปลง  
       7) ประสานงานรวบรวมสรุปรายงานผลการใช้จ่าย ทั้งงบประมาณแผ่นดินและ  
งบประมาณเงินรายได้ของทุกหน่วยงาน   
       8)  การตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ 
       9)  การจัดท ารายงานประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน   
       10) ประสานงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของส านักเทคโนดลยีการศึกษาใน 
ด้านต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       3.2.2 งานบุคคล/งานฐานข้อมูล/งานเยี่ยมชม/งานพระราชทานปริญญาบัตรฯ 
       1) ประสานงานและรวมกับหน่วยงานปรับปรุงโครงสร้างพัฒนาหน่วยงาน    
       2) การวางแผนอัตราก าลัง 
       3) งานการสรรหา การคัดเลือก สอบบรรจุ - แต่งตั้ง 
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       4) งานสัญญาการจ้างลูกจ้างประเภทต่างๆ /การสอบบรรจุเข้ารับราชการ 
       5) งานการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่ง - ระดับ การขอช านาญการ เชี่ยวชาญ 
       6) งานจัดท าสถิติการปฏิบัติงาน 
       7) ประสานงานและงานเลขานุการการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
       8) งานการพัฒนาและบริหารงานบุคคลของส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
       9) งานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
       10) การประสานกับกองการเจ้าหน้าที่ในการส่งบุคลากรเข้าอบรม สัมมนา/  
ประชุม/ดูงาน 
       11) การเขียนโครงการขอรับเงินกองทุน มสธ.12 ปี และด าเนินการตามโครงการที่ 
ได้รับอนุมัต ิ
       12) การจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร   
       13) ประสานงาน ร่างกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ ฯลฯ 
       14) ประสานงานร่วมกับหน่วยงานจัดท าฐานช้อมูลในการบริหารงานและ 
ด าเนินงานของส านักเทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และการค้นคว้าอ้างอิง 
       15) ประสานการเยี่ยมชม 
       16) ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และศูนย์ต่างๆ เกี่ยวกับงานพระราชทาน  
ปริญญาบัตรฯ 
    3.2.3 งานประกันคุณภาพการศึกษา/งานบริหารความเสี่ยง/งานการจัดการความรู้ 
       1) ประสานและร่วมกับหน่วยงาน ด าเนินการเรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา 
การควบคุมภายใน การควบคุมคุณภาพต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
       2) ประสานและร่วมกับหน่วยงาน ด าเนินงานบริหารความเสี่ยง  
       3) ประสานและร่วมกับหน่วยงาน ด าเนินงานการจัดการความรู้ 
    3.2.4 งานการเงินและบัญชี 
       1) ควบคุมและด าเนินการบริหารงบประมาณ และการเงินของส านักเทคโนโลยี 
การศึกษา 
       2) จัดท าสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน และรายงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
       3) ควบคุมและด าเนินการรับและรักษาการจ่าย การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และเอกสารทางการเงินทุกประเภท 
       4) ควบคุมและด าเนินการจัดท าบัญชีและทะเบียนคุมหลักฐานต่างๆ   
       5) งานการจัดท างบการเงินและรายงานทางการเงินต่างๆ  
       6) ศึกษา วิเคราะห์ต้นทุนการผลิตและเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
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       7) ติดตามและประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในด้านบัญชี  
                            การเงิน งบประมาณ  
       8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายใน 
                            ส านักเทคโนโลยีการศึกษาหรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. ตอนที่ 4  บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบตามต าแหน่ง 
 ผู้จัดท าคู่มือด ารงต าแหน่งผู้ปฎิบัติงานบริหารช านาญงาน ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน

ระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานด้านปฏิบัติงาน ภายใต้การก ากับ
แนะน าตรวจสอบและปฎิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 
   4.1 ด้านการปฏิบัติการ 
     1) จัดท าและเก็บรวบรวมเอกสารทางราชการเกี่ยวกับหนังสือโต้ -ตอบภายในและ
ภายนอก เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

    2) จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว
ในการค้นหาและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
     3) อ านวยความสะดวกในการประชุมคณาจารย์ประจ าส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
ประสานงานด้านห้องประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และจัดท ารายงานการประชุม  เพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 
     4) ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ  และครุภัณฑ์ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุน  
การปฏิบัติงาน 
     5) จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูลภาระงานรายบุคคลของคณาจารย์ประจ าส านัก
เทคโนโลยีการศึกษา ที่มีการตรวจสอบข้อมูลอย่างถูกต้อง เพ่ือความสะดวกใช้ในการจัดภาระงาน        
ทุกภาคการศึกษา 
     6) จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูลการผลิตสื่อชุดวิชาในแต่ละภาคการศึกษา เพ่ือให้ได้
ข้อมูลที่สมบูรณ์พร้อมใช้งานและสนับสนุนการผลิตสื่อทุกภาคการศึกษา 
     7) จัดท าและเก็บรวบรวมตารางการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษาฝึกงานที่มาฝึกงาน
ในส านักเทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่สมบูรณ์พร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
     8) ประสานงานกับหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษาฝึกงาน  เพ่ือขอความ
ร่วมมือในการส่งนักศึกษาไปฝึกงานในหน่วยงานนั้นๆ    
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   4.2 ด้านการก ากับดูแล 
     1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบ การจัดท ารายงานการฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะในการฝึกปฏิบัติที่เป็นภาระงานคณาจารย์ การจัดภาระงาน การผลิตสื่อชุดวิชา และการ
จัดเก็บส าเนาบทความและงานวิจัย  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
     2) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบ การปฏิบัติงานไม่ให้เกิดความ
ซ้ าซ้อนและขาดตกบกพร่องของข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาในแต่ละภาคการศึกษา โดยติดตาม
และตรวจสอบความถูกต้องและชัดเจนในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด 
   4.3 ด้านการบริการ 
     1) ให้ค าแนะน า สนับสนุน  ตอบปัญหาต่างๆ  ในการบริการทั่วไปรวมถึงการ
ให้บริการงานบุคคลภายในหน่วยงาน เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในงานบริการทั่วไปและงาน
บุคคล 
     2) ประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก เพ่ืออ านวยความ
สะดวกในการให้บริการด้านต่างๆ แก่หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก มสธ.  
     3) ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหาข้อซักถามและอ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยที่มาขอความอนุเคราะห์ในเรื่องที่เก่ียวกับส านักเทคโนโลยี
การศึกษาและหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
 

5. ตอนที่ 5 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ลักษณะงานที่ปฏิบัติของนางสมหมาย บุญประกอบ ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร                   
ระดับช านาญงาน ส านักงานเลขานุการ ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
   5.1 ระบบงานสารบรรณ / รับ-ส่งหนังสือ 
     การปฏิบัติงานในระบบงานสารบรรณและการรับ-ส่งหนังสือ เป็นงานที่ต้องด าเนินการ
อย่างเป็นระบบและ มีขั้นตอนที่ชัดเจน เริ่มจากการรับหนังสือในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ซึ่งเป็นระบบที่ใช้ในการรับ-ส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย จากนั้นด าเนินการลงทะเบียนรับเอกสารจาก
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกส านัก โดยต้องระบุเลขที่รับ วันที่ เวลา และรายละเอียดของหนังสือ
ให้ครบถ้วน เมื่อลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว จะต้องจัดท าแฟ้มเสนองานเพ่ือน าเสนอต่อหัวหน้าศูนย์
วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา โดยจัดเรียงความส าคัญและความเร่งด่วนของเอกสาร  
พร้อมแนบเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือประกอบการพิจารณาสั่งการหลังจากที่  
หน.ศวช. ได้พิจารณาและมีบัญชาสั่งการแล้ว จะต้องด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัด
และรวดเร็ว ซึ่งอาจเป็นการด าเนินการด้วยตนเองหรือส่งต่อให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ในกรณีที่
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ต้องมีการตอบกลับ จะต้องจัดท าบันทึกหรือหนังสือโต้ตอบไปยังหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกให้
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ โดยใช้รูปแบบและภาษาที่เป็นทางการ พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องของเนื้อหาและรูปแบบก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามการปฏิบัติงานด้านสารบรรณนี้ 
จ าเป็นต้องมีความละเอียดรอบคอบ รวดเร็ว และถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ เพ่ือให้การรับ-ส่งหนังสือและการติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
   5.2 งานประชุมคณาจารย์ประจ าศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 
     การปฏิบัติงานด้านการประชุมคณาจารย์ประจ าศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสาร
การศึกษาเป็นงานที่ต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบ การจัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุม การจอง
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และรวมถึงการจองเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม  โดยการจองห้อง
ประชุมผ่านระบบ e-from ในส่วนของเอกสารการประชุม จะต้องประสานงานกับเลขานุการศูนย์
วิชาการฯ เพ่ือจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมและจัดท าใบลงชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมให้ครบถ้วน พร้อมทั้งจัดเรียงเอกสารให้เป็นชุดส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน  
เพ่ือความสะดวกในการพิจารณาวาระต่างๆ ระหว่างการประชุม ต้องเข้าร่วมประชุมเพ่ือช่วย
เลขานุการศูนย์วิชาการฯ  ในการจดบันทึกรายงานการประชุม โดยต้องจดบันทึกสาระส าคัญของ         
การประชุม  มติที่ประชุม และประเด็นส าคัญต่างๆ อย่างครบถ้วน เพ่ือน าไปจัดท ารายงานการประชุม
ที่ถูกต้องและสมบูรณ์ต่อไป นอกจากนี้ยังต้องคอยอ านวยความสะดวกและแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้น
ระหว่างการประชุมให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
   5.3 งานประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 
     การปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสาร
การศึกษา เป็นงานส าคัญที่ต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบและมีความละเอียดรอบคอบ เริ่มจาก          
การจัดเตรียมเอกสารการประชุมบอร์ดซึ่งต้องรวบรวมข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด จัดท า
ระเบียบวาระการประชุม และจัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาในแต่ละวาระให้ครบถ้วน 
ขั้นตอนส าคัญคือการตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อชุดวิชาและประธานชุดวิชา ซึ่งเป็นข้อมูลที่
ต้องมีความแม่นย า เนื่องจากมีผลต่อการตัดสินใจและการด าเนินงานของศูนย์วิชาการฯ โดยต้อง
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือยืนยันความถูกต้องของข้อมูลก่อนน าเข้าที่ประชุม                   
ในระหว่างการประชุม ต้องเข้าร่วมประชุมเพ่ือจดบันทึกรายละเอียดการประชุม โดยเฉพาะประเด็น
ส าคัญ ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุมในแต่ละวาระอย่างละเอียด  เพ่ือน าไปจัดท ารายงาน
การประชุมที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการด าเนินงานต่อไป              
การปฏิบัติงานในส่วนนี้จ าเป็นต้องมีความเข้าใจในระบบการท างานของศูนย์วิชาการฯ มีทักษะในการ
จดบันทึกและสรุปประเด็น รวมถึงมีความสามารถในการประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ เพ่ือให้
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การประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์วิชาการฯ ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์
ที่ก าหนดไว้ 
   5.4 งานประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองวิจัย 

   การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองวิจัยเป็นงานที่มี
ความส าคัญและต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบ โดยเริ่มจากการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการวิจัย
ฯ ซึ่งต้องด าเนินการตามระเบียบและขั้นตอนของมหาวิทยาลัย มีการรวบรวมรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่มี
ความเชี่ยวชาญในด้านต่างๆ เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการจัดท าร่างค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดต่างๆ และเสนอผู้มีอ านาจลงนาม ในส่วนของการประชุม ต้องเข้าร่วมประชุมเพ่ือจด
บันทึกรายละเอียดการพิจารณากลั่นกรองโครงการวิจัยต่างๆ รวมถึงข้อเสนอแนะและมติของ
คณะกรรมการ ซึ่งต้องมีความละเอียดและแม่นย า เนื่องจากเป็นข้อมูลส าคัญที่จะน าไปใช้ในการตอบ
บันทึกขออนุมัติโครงการต่อไป หลังจากการประชุม ต้องด าเนินการจัดท าบันทึกตอบกลับเพ่ือแจ้งผล
การพิจารณาและขออนุมัติโครงการวิจัยตามมติที่ประชุม โดยต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน ชัดเจน 
และถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้การด าเนินโครงการวิจัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และถูกต้องตามข้ันตอน 
   5.5 บันทึกขอนักเทคโนโลยีการศึกษาประจ าตามสาขาวิชาต่างๆ 
     การปฏิบัติงานด้านการบันทึกขอนักเทคโนโลยีการศึกษาประจ าสาขาวิชาต่างๆ เป็น
งานที่ต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบ  เริ่มจากการสืบค้นชุดวิชาและรายชื่อนักเทคโนโลยีการศึกษา
และประธานชุดวิชา  เมื่อได้รายชื่อแล้ว จะต้องน าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์
วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา เพ่ือพิจารณาและให้ความเห็นชอบ หลังจากได้รับการอนุมัติ            
จะด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งนักเทคโนโลยีประจ าชุดวิชาโดยต้องระบุรายละเอียดต่างๆ             
ให้ครบถ้วนและถูกต้อง ขั้นตอนต่อมาคือการจัดท าบันทึกตอบกลับไปยังสาขาวิชา พร้อมทั้งแจ้ง
รายละเอียดการแต่งตั้งให้อาจารย์ประจ าชุดวิชาทราบ นอกจากนี้ ยังต้องประสานงานแจ้งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ศูนย์บริการการสอนทางวิทยุและโทรทัศน์ (ศวท.)  และฝ่ายจัดระบบและ
วิจัยสื่อการศึกษา (ฝจว.) เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงานต่อไป สุดท้าย ต้องบันทึกข้อมูล
ทั้งหมดลงในฐานข้อมูล ประกอบด้วย รายละเอียด ชุดวิชา ภาคการศึกษา และรายชื่อนักเทคโนโลยีที่
รับผิดชอบ เพ่ือใช้ในการติดตาม ตรวจสอบ และอ้างอิงในการปฏิบัติงาน การจัดท าฐานข้อมูลนี้ต้อง  
มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน เพ่ือประโยชน์ในการบริหารจัดการและการประสานงานที่มี
ประสิทธิภาพ 
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  5.6  เป้าหมายการจัดการศึกษาด้านสื่อการศึกษา  
  การด าเนินงานด้านเป้าหมายสื่อการศึกษา ชุดวิชาในรอบ 4 ภาคการศึกษา เป็น

กระบวนการที่ต้องปฏิบัติอย่างเป็นระบบและมีความต่อเนื่อง เริ่มจากการตรวจสอบข้อมูลชุดวิชา
ร่วมกับสาขาวิชาและกองแผนงาน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จากนั้นด าเนินการส ารวจ
ชุดวิชาตามสาขาต่างๆ เพ่ือรวบรวมข้อมูลความต้องการในการผลิตสื่อการศึกษา การประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นขั้นตอนส าคัญท่ีต้องด าเนินการอย่างรอบคอบ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วนและ
ถูกต้อง โดยจัดท าแบบส ารวจชุดวิชาพร้อมสื่อการผลิตในแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งต้องประสานงานกับ
คณาจารย์ผู้รับผิดชอบแต่ละชุดวิชาโดยตรง หลังจากได้รับข้อมูลการแจ้ งผลิตชุดวิชาจากอาจารย์ 
จะต้องท าการตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลทั้ง 4 ภาคการศึกษา พร้อมทั้ง
ตรวจสอบว่ามีชุดวิชาใดที่มีการผลิตสื่อนอกเหนือจากแผนการผลิตที่ก าหนดไว้ หากพบรายการที่อยู่
นอกแผน จะต้องแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป ขั้นตอนสุดท้ายคือการจัดท า
สรุปข้อมูลชุดวิชาและสื่อการผลิตเสนอต่อส านักเทคโนโลยีการศึกษา โดยต้องน าเสนอข้อมูลอย่างเป็น
ระบบ ชัดเจน และครบถ้วน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการผลิตสื่อการศึกษาและการจัดสรร
ทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
   5.7  โครงการบริการวิชาการแก่สังคม 

   การด าเนินงานโครงการบริการวิชาการแก่สังคมเป็นภารกิจส าคัญที่ต้องมีการวางแผน
และประสานงานอย่างเป็นระบบ เริ่มจากการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน โดยพิจารณาบุคลากรที่มี
ความรู้ความสามารถเหมาะสมกับภารกิจ และจัดท าเอกสารค าสั่งให้ถูกต้องตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัย การประสานงานกับวิทยากรเป็นขั้นตอนส าคัญ โดยจัดท าบันทึกเชิญวิทยากรภายนอกที่
มีความเชี่ยวชาญในหัวข้อที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งจัดท าบันทึกเรียนเชิญอธิการบดีและผู้อ านวยการส านัก
เทคโนโลยีการศึกษาเพ่ือกล่าวเปิดงาน ซึ่งต้องด าเนินการล่วงหน้าและประสานงานเรื่องก าหนดการให้
เหมาะสม ในด้านสถานที่และอุปกรณ์ ต้องประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดเตรียมห้อง
ประชุม ห้องอาหาร และเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ให้พร้อมใช้งาน โดยต้องค านึงถึงจ านวน
ผู้เข้าร่วมงานและรูปแบบกิจกรรมที่จะจัดขึ้น การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมต้องมีความ
ละเอียดและเป็นระบบ เพ่ือใช้ในการเตรียมเอกสาร อาหาร และการออกใบประกาศนียบัตร ในวัน
งานต้องจัดเตรียมจุดลงทะเบียนและการต้อนรับให้เรียบร้อย พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกแก่
ผู้เข้าร่วมงานตลอดการจัดกิจกรรม 
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   5.8 ประสานงานเกี่ยวกับนักศึกษาฝึกงาน 
   การประสานงานเกี่ยวกับนักศึกษาฝึกงานเป็นภารกิจที่ต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบ

และต่อเนื่อง เริ่มจากการติดต่อประสานงานกับนักศึกษาที่จะเข้ามาฝึกงาน เพ่ือรวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
ความสนใจ และระยะเวลาในการฝึกงาน จากนั้นน าข้อมูลมาจัดท าตารางการฝึกงานที่เหมาะสม โดย
ค านึงถึงการกระจายนักศึกษาไปยังหน่วยงานต่างๆ อย่างเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
การประสานงานกับหน่วยงานภายในเป็นขั้นตอนส าคัญ โดยจัดท าบันทึกแจ้งไปยังศูนย์และฝ่ายต่างๆ 
ที่จะรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน เพ่ือให้หน่วยงานได้เตรียมความพร้อมในการดูแลและมอบหมายงานให้
นักศึกษา พร้อมทั้งจัดท าบันทึกเชิญอาจารย์ที่มีความเชี่ยวชาญมาเป็นวิทยากรให้ความรู้แก่นักศึกษา 
ในระหว่างการฝึกงาน ต้องประสานงานกับอาจารย์นิเทศที่จะเข้ามาติดตามและประเมินผล           
การฝึกงานของนักศึกษา โดยจัดเตรียมข้อมูลผลการฝึกงาน และอ านวยความสะดวกในการนิเทศงาน 
นอกจากนี้ ยั งต้อจัด เตรียมห้องประชุมส าหรับการประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา  
โดยประสานงานเรื่องวัน เวลา และสถานที่ให้เหมาะสม 
   5.9 การแจ้งซ่อมวัสดุ-ครุภัณฑ์ ของศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 
     การด าเนินการแจ้งซ่อมวัสดุและครุภัณฑ์ของศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสาร
การศึกษาเป็นงานที่ต้องติดตามและด าเนินการอย่างทันท่วงที เพ่ือให้การปฏิบัติงานของศูนย์ฯ เป็นไป
อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพโดยเมื่อได้รับแจ้งหรือตรวจพบอุปกรณ์ที่ช ารุด ไม่ว่าจะเป็นระบบ
ไฟฟ้า เช่น หลอดไฟที่เสีย ระบบประปา เช่น ก๊อกน้ ารั่ว เครื่องปรับอากาศที่มีปัญหา ระบบโทรศัพท์
ขัดข้อง จะต้องด าเนินการแจ้งซ่อมไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบทันทีการแจ้งซ่อมต้องระบุรายละเอียด
ของปัญหาที่พบให้ชัดเจน พร้อมทั้งระบุสถานที่และความเร่งด่วนของงาน จากนั้นติดตามผล               
การด าเนินการซ่อมแซม และตรวจสอบการท างานของอุปกรณ์หลังการซ่อมแซมเพ่ือให้มั่นใจว่า
สามารถใช้งานได้ตามปกติ การด าเนินงานนี้ต้องมีการจัดท าบันทึกและติดตามงานอย่างเป็นระบบ 
เพ่ือป้องกันการตกหล่นและเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการบ ารุงรักษาในอนาคต 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทท่ี 3 
องค์ประกอบของระบบงาน 

 
 การปฏิบัติงานบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา เป็นภาระงานหนึ่งที่อยู่ในบทบาทหน้าที่

ความรับผิดชอบของ ส านักงานเลขานุการ ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช                     
การปฏิบัติงานการพัฒนากระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยี
การศึกษา ประกอบด้วย 3 ส่วนหลักส าคัญ ได้แก่ 1) ด้านกระบวนการปฏิบัติงาน  2) ด้านเนื้อหาและ
องค์ความรู้ และ 3) ด้านการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 

1. ส่วนที่ 1 ด้านกระบวนการปฏิบัติงาน  
 จากการวิเคราะห์ด้านกระบวนการปฏิบัติงาน สามารถอธิบายแต่ละข้ันตอนได้ดังนี้ 

  1.1 การบันทึกข้อมูลชุดวิชา การบันทึกข้อมูลชุดวิชาเป็นขั้นตอนแรกที่มีความส าคัญ
อย่างยิ่งในกระบวนการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา เจ้าหน้าที่ต้องรวบรวมและบันทึกข้อมูลพ้ืนฐานทั้งหมด
ของชุดวิชาลงในระบบฐานข้อมูล ประกอบด้วย ชื่อชุดวิชาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ รหัสชุดวิชา 
ค าอธิบายชุดวิชา วัตถุประสงค์ และประเภทของสื่อการศึกษาท่ีต้องการผลิต การบันทึกข้อมูลต้องท า
อย่างละเอียดและรอบคอบ เนื่องจากข้อมูลเหล่านี้จะถูกน าไปใช้ในขั้นตอนต่อไปของกระบวนการผลิตสื่อ 
  1.2 การตรวจสอบชื่อชุดวิชา รหัสชุดวิชา และสื่อการผลิต  หลังจากบันทึกข้อมูล
เบื้องต้นแล้ว จะต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมดอย่างละเอียด โดยเฉพาะชื่อชุด
วิชา รหัสชุดวิชา และประเภทสื่อที่ต้องการผลิต เจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบความถูกต้องโดยเทียบกับ
ฐานข้อมูลเดิมของมหาวิทยาลัย เพ่ือป้องกันความผิดพลาดและความซ้ าซ้อนของข้อมูล นอกจากนี้ยัง
ต้องตรวจสอบความสอดคล้องของรหัสชุดวิชากับสาขาวิชาที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การจัดการข้อมูล
เป็นไปอย่างมีระบบและถูกต้องตามหลักวิชาการ 
  1.3 การส ารวจข้อมูลให้อาจารย์ตรวจสอบ ขั้นตอนนี้เป็นการน าข้อมูลที่ได้บันทึกและ
ตรวจสอบเบื้องต้นแล้วส่งให้อาจารย์เทคโนโลยีการศึกษาผู้รับผิดชอบชุดวิชาได้ตรวจสอบอีกครั้ง 
เจ้าหน้าที่จะจัดท าแบบส ารวจที่ระบุรายละเอียดของชุดวิชา รหัสชุดวิชา และสื่อการผลิตที่ต้องการ 
ส่งให้อาจารย์พิจารณา หากมีการแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลใดๆ อาจารย์สามารถระบุในแบบส ารวจและ
ส่งกลับมา จากนั้นเจ้าหน้าที่จะด าเนินการปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลให้ถูกต้องตามที่อาจารย์แจ้ง 
  1.4 การตรวจสอบชุดวิชากับประธานชุดวิชา เมื่อข้อมูลผ่านการตรวจสอบจากอาจารย์
ผู้รับผิดชอบแล้ว อาจารย์เทคโนโลยีการศึกษาจะต้องน าเสนอต่อประธานชุดวิชาเพ่ือพิจารณาใน
รายละเอียดอีกครั้ง ในขั้นตอนอาจารย์เทคโนโลยีการศึกษานี้จะมีการประชุมหารือเกี่ยวกับแนว
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ทางการผลิตสื่อ การก าหนดรูปแบบและเนื้อหาของสื่อการศึกษา รวมถึงการวางแผนการผลิตใน
ภาพรวม ประธานชุดวิชาจะให้ข้อเสนอแนะและแนวทางในการพัฒนาสื่อให้มีคุณภาพและตรงตาม
วัตถุประสงค์ของชุดวิชา จากนั้นอาจารย์เทคโนโลยีการศึกษาจะน าข้อมูลมากรอกในแบบส ารวจ
ยืนยันรายชื่อชุดวิชาและสื่อการสอน และน ามาส่งให้เจ้าหน้าที่ 
 

1.  
 
 
 
 
 
 

                              
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที ่3.1   ตัวอย่างแบบส ารวจรายชื่อชุดวิชาและสื่อการสอน 

 
  1.5 การแจ้งการเปลี่ยนแปลงสื่อชุดวิชา เลื่อนชุดวิชา ยกเลิกชุดวิชา และเลื่อนการ
เปิดชุดวิชาในภาคการศึกษาที่เปิด ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงใดๆ เกี่ยวกับชุดวิชา ไม่ว่าจะเป็นการ
เปลี่ยนแปลงสื่อการศึกษา การเลื่อนก าหนดการเปิดสอน หรือการยกเลิกชุดวิชา อาจารย์เทคโนโลยี
การศึกษาจะต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ จากนั่นเจ้าหน้าที่จะต้องจัดท าบันทึกแจ้งการเปลี่ยนแปลงไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งหมด โดยระบุรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงและเหตุผลให้ชัดเจน พร้อมทั้งแจ้ง
ก าหนดการใหม่ในการเปิดสอนหรือผลิตสื่อการศึกษา เพ่ือให้ทุกฝ่ายรับทราบและสามารถปรับ
แผนการด าเนินงานได้อย่างเหมาะสม 
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  1.6 การยืนยันการแก้ไขข้อมูล หลังจากมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่างๆ เจ้าหน้าที่จะต้อง
รวบรวมการเปลี่ยนแปลงทั้งหมดและจัดท าเอกสารยืนยันการแก้ไข โดยระบุรายละเอียด              
การเปลี่ยนแปลงทั้งหมดอย่างชัดเจน จากนั้นส่งให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบและลงนามรับรองความ
ถูกต้อง เพ่ือเป็นหลักฐานและป้องกันความผิดพลาดในการด าเนินงานขั้นต่อไป 
  1.7 การจัดนักเทคโนโลยีปฏิบัติการ  ขั้นตอนสุดท้ายคือการประสานงานกับนัก
เทคโนโลยีการศึกษาเพ่ือจัดเตรียมบุคลากรและทรัพยากรในการผลิตสื่อ มีการจัดตารางขอนัก
เทคโนโลยีปฏิบัติการ และจัดเตรียมทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการผลิตสื่อแต่ละประเภท นอกจากนี้
ยังต้องติดตามและอ านวยความสะดวกในระหว่างการผลิตสื่อ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
  1.8 การบันทึกข้อมูลและยืนยันการผลิตสื่อและแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เมื่อข้อมูล
ทั้งหมดได้รับการยืนยันความถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่จะบันทึกข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบัน และจัดท าบันทึกแจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ศูนย์บริการการสอนทางวิทยุและ
โทรทัศน์ (ศวท) และฝ่ายจัดระบบและวิจัยสื่อการศีกษา (ฝจว) เพ่ือเริ่มกระบวนการผลิตสื่อตามที่
ก าหนด พร้อมทั้งติดตามการตอบรับและความคืบหน้าในการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงาน 

    จากกระบวนการท างานข้างต้น สามารถวิเคราะห์กระบวนการท างานจาก
ประสบการณ ์การปฏิบัติงานจริงได้ ดังนี้ 
    1) ลักษณะของงาน เป็นงานที่ต้องการความละเอียดรอบคอบสูง เนื่องจาก
เกี่ยวข้องกับข้อมูลทางวิชาการที่มีความส าคัญ การผิดพลาดในการบันทึกหรือตรวจสอบข้อมูลอาจ
ส่งผลกระทบต่อกระบวนการผลิตสื่อและการจัดการเรียนการสอน จ าเป็นต้องมีระบบการตรวจสอบ
ซ้ าในหลายขั้นตอนเพื่อป้องกันความผิดพลาด 
    2) การประสานงาน งานนี้มีความซับซ้อนในด้านการประสานงาน เนื่องจากต้อง
ติดต่อประสานงานกับหลายฝ่าย ทั้งอาจารย์ประจ าชุดวิชา ประธานชุดวิชา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ใน การผลิตสื่อ เช่น ศวท. และ ฝจว. ความท้าทายที่พบบ่อยคือการจัดการเวลานัดหมายที่ต้อง
สอดคล้องกับตารางเวลาของทุกฝ่าย 
    3) การบริหารจัดการข้อมูล  ต้องมีระบบการจัดการข้อมูลที่มีประสิทธิภาพ 
เนื่องจากมีข้อมูลจ านวนมากที่ต้องบันทึก ติดตาม และปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน การใช้ระบบฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ช่วยให้การจัดการข้อมูลมีประสิทธิภาพมากข้ึน แต่ก็ยังต้องมีการตรวจสอบความถูกต้อง
อย่างสม่ าเสมอ 
    4) การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า มักพบสถานการณ์ที่ต้องมีการเปลี่ยนแปลงแผนงาน
กะทันหัน เช่น การเลื่อนหรือยกเลิกชุดวิชา การเปลี่ยนแปลงรูปแบบสื่อการผลิต ต้องอาศัยทักษะใน
การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าและการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพเพ่ือประสานงานกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
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    5) การบริหารเวลา ต้องมีการวางแผนและบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 
เนื่องจากแต่ละขั้นตอนมีกรอบเวลาที่ชัดเจนและต้องสอดคล้องกับปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
การล่าช้าในขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งอาจส่งผลกระทบต่อกระบวนการผลิตสื่อทั้งหมด 
    6) การติดตามและประเมินผล จ าเป็นต้องมีระบบการติดตามความคืบหน้าของงาน
ที่มีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะในขั้นตอนการผลิตสื่อที่ต้องประสานงานกับหลายฝ่าย การใช้ระบบการ
รายงานผลและการประชุมติดตามงานช่วยให้สามารถแก้ไขปัญหาได้ทันท่วงที 
    7) การพัฒนาและปรับปรุงงาน จากประสบการณ์การท างาน พบว่ามีโอกาสในการ
พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการท างานหลายด้าน เช่น การน าเทคโนโลยีมาช่วยในการจัดการข้อมูล                 
การพัฒนาระบบการติดตามงาน และการปรับปรุงขั้นตอนการประสานงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
    8) ปัจจัยความส าเร็จ ความส าเร็จของงานขึ้นอยู่กับหลายปัจจัย ได้แก่ ความถูกต้อง
ของข้อมูล ความร่วมมือจากทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องโดยเฉพาะอาจารย์เทคโนโลยีการศึกษาประจ าชุดวิชา              
การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ และการบริหารจัดการเวลาที่ดี การตระหนักถึงปัจจัยเหล่านี้ช่วยให้
สามารถวางแผนและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 

2. ส่วนที่ 2 ด้านเนื้อหาและองค์ความรู้  
 คู่มือการปฏิบัติงานการพัฒนากระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านัก

เทคโนโลยีการศึกษา ด้านเนื้อหาและองค์ความรู้ ประกอบด้วย หลักการจัดการเอกสาร งานธุรการ 
และหลักการจัดการฐานข้อมูล โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  2.1  หลักการจัดการเอกสาร จะครอบคลุมถึง แนวคิดและทฤษฎี ดังต่อไปนี้ 

2.1.1 ทฤษฎีวงจรชีวิตเอกสาร (Records Life Cycle Theory) ของ Theodore 
(1956) ประกอบด้วย 3 ระยะส าคัญ ดังนี้ 

1) ระยะการสร้างหรือรับเอกสาร (Creation/Receipt) ประกอบด้วย  
       (1) การสร้างเอกสาร เกิดขึ้นเมื่อมีการจัดท าเอกสารขึ้นใหม่ภายในองค์กร 
โดยต้องมีการก าหนดรูปแบบมาตรฐานของเอกสาร ระบบการลงทะเบียนเอกสาร การก าหนดรหัส
หรือเลขที่เอกสารและการระบุผู้รับผิดชอบในการสร้างเอกสาร  
       (2) การรับเอกสาร เป็นกระบวนการรับเอกสารจากภายนอกองค์กร 
ประกอบด้วยการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร การลงทะเบียนรับเอกสาร การจ าแนกประเภท
เอกสาร และการส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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      2) ระยะการใช้และการเก็บรักษา (Maintenance and Use) ประกอบด้วย  
       (1) การใช้เอกสาร ครอบคลุมการเข้าถึงเอกสารตามสิทธิ์ที่ก าหนด              
การยืม-คืนเอกสาร การติดตามการใช้งานเอกสาร และการท าส าเนาเอกสาร  
       (2) การเก็บรักษา ประกอบด้วยการจัดระบบการจัดเก็บที่เหมาะสม              
การก าหนดสถานที่จัดเก็บการควบคุมสภาพแวดล้อม การป้องกันการสูญหายหรือเสียหาย และการ
ส ารองข้อมูล 
      3) ระยะการก าจัดหรือเก็บถาวร (Disposition) ประกอบด้วย  
       (1) การประเมินคุณค่าเอกสาร ทั้งในด้านการบริหาร ด้านกฎหมาย และ
ด้านการวิจัยและประวัติศาสตร์  
       (2) การด าเนินการกับเอกสาร ได้แก่ การท าลายเอกสารที่หมดความ
จ าเป็น การโอนย้ายเอกสารไปเก็บถาวร และการแปลงรูปแบบเอกสารเพ่ือการเก็บรักษาระยะยาว 

  Theodore Schellenberg ได้ เน้นย้ า ว่ าทั้ งส ามระยะมีความส าคัญและมี
ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน กล่าวคือ การจัดการที่มีประสิทธิภาพในระยะแรกจะส่งผลดีต่อการ
ด าเนินงานในระยะต่อๆ ไป และการตัดสินใจในระยะสุดท้ายจ าเป็นต้องพิจารณาถึงคุณค่าของเอกสาร
ในระยะยาวเป็นส าคัญ 

   2.1.2 ทฤษฎีการจัดการเอกสารต่อเนื่อง (Records Continuum Model)  ของ 
Frank (1996)  มีรายละเอียดแต่ละมิติดังนี้ 
      1) มิติที่ 1: การสร้าง (Create) ประกอบด้วย (1) การสร้างเอกสารที่เกิดจาก
กิจกรรมและการด าเนินงานขององค์กร (2) การก าหนดผู้รับผิดชอบในการสร้างและจัดการเอกสาร 
(3) การระบุประเภทและลักษณะของเอกสารที่สร้างขึ้น (4) การก าหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตของ
เอกสาร 
      2) มิติที่ 2: การจับ (Capture) ประกอบด้วย (1) การบันทึกและจัดเก็บ
เอกสารเข้าสู่ระบบการจัดการ (2) การก าหนดเมทาดาตา (Metadata) เพ่ือระบุรายละเอียดของ
เอกสาร (3) การจัดหมวดหมู่และจ าแนกประเภทเอกสาร (4) การเชื่อมโยงเอกสารกับกระบวนการ
ท างานขององค์กร 
      3) มิติที่ 3: การจัดระบบ (Organize) ประกอบด้วย  (1) การจัดโครงสร้าง
และระบบการจัดเก็บเอกสาร (2) การก าหนดนโยบายและแนวทางการเข้าถึงเอกสาร (3) การสร้าง
ระบบการสืบค้นและค้นคืนเอกสาร (4) การก าหนดระยะเวลาการจัดเก็บและการท าลายเอกสาร 
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      4) มิติที่ 4: การน ามาใช้ซ้ า (Pluralize) ประกอบด้วย (1) การน าเอกสารมา
ใช้ประโยชน์ในบริบทที่กว้างขึ้น (2) การแบ่งปันและเผยแพร่เอกสารสู่สาธารณะตามความเหมาะสม 
(3) การใช้เอกสาร เพ่ือการศึกษา วิจัย และอ้างอิงทางประวัติศาสตร์ (4) การบูรณาการเอกสารเข้ากับ
ระบบจดหมายเหตุและการจัดการความรู้ขององค์กร 

     ทฤษฎีนี้มีลักษณะเด่นที่แตกต่างจากทฤษฎีวงจรชีวิตเอกสารแบบดั้งเดิม คือ 
มองการจัดการเอกสารเป็นกระบวนการที่ต่อเนื่องและสัมพันธ์กัน ไม่ได้แบ่งเป็นขั้นตอนที่แยกจากกัน
อย่างชัดเจน ท าให้สามารถรองรับการจัดการเอกสารในยุคดิจิทัลได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งในด้านการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่มีความซับซ้อนและต้องการความยืดหยุ่น
ในการจัดการ 

   2.1.3 แนวคิดการจัดการความรู้กับการจัดการเอกสารตามโมเดล SECI  
ของ Nonaka & Takeuchi (1995) มีรายละเอียดดังนี้ 
      1) Socialization(การแลกเปลี่ยนความรู้แบบไม่เป็นทางการ) 
ครอบคลุมเรื่อง  
       (1) การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ตรงระหว่างบุคคลในองค์กร  
       (2) การสังเกตและเรียนรู้จากการปฏิบัติงานจริง  
       (3) การพูดคุยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการประชุมหรือการพบปะอย่าง 
ไม่เป็นทางการ  
       (4) การถ่ายทอดความรู้ผ่านการสอนงานและการเป็นพ่ีเลี้ยง 
      2) Externalization (การแปลงความรู้ให้เป็นเอกสาร) ครอบคลุมเรื่อง  
       (1) การบันทึกความรู้และประสบการณ์ให้อยู่ในรูปแบบเอกสาร  
       (2) การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและแนวทางการด าเนินงาน  
       (3) การเขียนรายงานสรุปบทเรียนและประสบการณ์การท างาน  
       (4) การจัดท าฐานข้อมูลความรู้ขององค์กร 
      3) Combination (การรวบรวมและจัดระบบเอกสาร) ครอบคลุมเรื่อง  
       (1) การน าความรู้จากแหล่งต่างๆ มาวิเคราะห์และสังเคราะห์  
       (2) การจัดหมวดหมู่และจัดระบบความรู้ให้เป็นระเบียบ  
       (3) การปรับปรุงและพัฒนาเอกสารความรู้ให้ทันสมัย  
       (4) การสร้างระบบการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารความรู้ 
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4) Internalization (การน าความรู้จากเอกสารไปใช้) ครอบคลุมเรื่อง  
       (1) การศึกษาและท าความเข้าใจความรู้จากเอกสาร  
       (2) การประยุกต์ใช้ความรู้จากเอกสารในการปฏิบัติงาน  
       (3) การสร้างความรู้ใหม่จากการน าความรู้ในเอกสารไปใช้  
       (4) การแบ่งปันประสบการณ์จากการน าความรู้ไปใช้ 
 

   โมเดล SECI นี้แสดงให้เห็นว่าการจัดการเอกสารเป็นส่วนส าคัญของการจัดการ
ความรู้ในองค์กร โดยเป็นกระบวนการที่หมุนเวียนต่อเนื่อง (Knowledge Spiral) ที่ช่วยให้องค์กร
สามารถรักษาและพัฒนาความรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) 
และความรู้ที่ฝังอยู่ในตัวบุคคล (Tacit Knowledge) 

   2.1.4 ทฤษฎีระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการตามแนวคิดของ  Laudon & 
Laudon (2020) มีรายละเอียดดังนี้ 
      1) การบูรณาการระบบ (System Integration) ครอบคลุมเรื่อง  
       (1) การเชื่อมโยงระบบสารสนเทศต่างๆ ในองค์กรให้ท างานร่วมกัน  
       (2) การสร้างมาตรฐานข้อมูลและการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบ  
       (3) การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีที่รองรับการบูรณาการ  

      (4) การจัดการกระบวนการท างานแบบอัตโนมัติและต่อเนื่อง 
      2) การรักษาความปลอดภัย (Security) ครอบคลุมเรื่อง  
       (1) การก าหนดนโยบายและมาตรการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล  

      (2) การควบคุมการเข้าถึงและการใช้งานระบบ  
       (3) การเข้ารหัสข้อมูลและการป้องกันการรั่วไหลของข้อมูล  
       (4) การส ารองข้อมูลและการกู้คืนระบบในกรณีฉุกเฉิน 
      3) การจัดการข้อมูลขนาดใหญ่ (Big Data Management) ครอบคลุมเรื่อง   
       (1) การรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลจากแหล่งต่างๆ อย่างเป็นระบบ  
       (2) การวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจ  
       (3) การใช้เทคโนโลยีการประมวลผลข้อมูลขนาดใหญ่  
       (4) การจัดการคุณภาพและความถูกต้องของข้อมูล 
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      4) การท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์ (Real-time Collaboration)  
                                 ครอบคลุมเรื่อง  
       (1) การแชร์และแก้ไขเอกสารร่วมกันแบบทันที  
       (2) การสื่อสารและประสานงานผ่านระบบออนไลน์  
       (3) การติดตามและควบคุมการท างานแบบเรียลไทม์  
       (4) การใช้เทคโนโลยีคลาวด์เพ่ือสนับสนุนการท างานร่วมกัน 

   ทฤษฎีนี้เน้นการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการเอกสาร
ขององค์กร โดยค านึงถึงความปลอดภัย ความรวดเร็ว และความสะดวกในการใช้งาน รวมถึงการ
รองรับการท างานในยุคดิจิทัลที่มีข้อมูลจ านวนมากและต้องการการท างานร่วมกันแบบทันที 

   2.1.5 แนวคิดการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรฐาน ISO 15489-
1:2016  มีรายละเอียดดังนี้ 
      1) ความถูกต้อง (Authenticity) ประกอบด้วย (1) การพิสูจน์ตัวตนของ
ผู้สร้างและผู้แก้ไขเอกสาร (2) การควบคุมและตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงเอกสาร (3) การรักษาความ
ถูกต้องของเนื้อหาและโครงสร้างเอกสาร (4) การบันทึกประวัติการด าเนินการกับเอกสาร 
      2) ความน่าเชื่อถือ (Reliability) ประกอบด้วย (1) การก าหนดแหล่งที่มา
และผู้รับผิดชอบเอกสาร (2) การควบคุมกระบวนการสร้างและจัดการเอกสาร (3) การตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลในเอกสาร (4) การรับรองความน่าเชื่อถือของระบบจัดการเอกสาร 
      3) ความสมบูรณ์ (Integrity) ประกอบด้วย  (1) การป้องกันการ
เปลี่ยนแปลงโดยไม่ได้รับอนุญาต (2) การรักษาความครบถ้วนของเนื้อหาและโครงสร้าง (3) การ
ควบคุมการเข้าถึงและการแก้ไขเอกสาร (4) การติดตามและตรวจสอบการใช้งานเอกสาร 
      4) ความพร้อมใช้งาน (Usability) ประกอบด้วย (1) การจัดเก็บในรูปแบบที่
สามารถเรียกใช้งานได้ง่าย (2) การสร้างระบบค้นหาและเรียกคืนที่มีประสิทธิภาพ (3) การรักษา
ความสามารถในการอ่านและใช้งานในระยะยาว (4) การรองรับการใช้งานบนแพลตฟอร์มที่
หลากหลาย 

   มาตรฐ าน  ISO 15489-1:2016 นี้ ไ ด้ ก าหนดแนวทางการจั ดการ เอกส า ร
อิเล็กทรอนิกส์ที่มีความครอบคลุมและเป็นสากล โดยมุ่งเน้นการรักษาคุณภาพของเอกสารตลอดวงจร
ชีวิต ตั้งแต่การสร้าง การจัดเก็บ การใช้งาน ไปจนถึงการท าลายหรือเก็บถาวร 

   โดยสรุป จากแนวคิดและทฤษฎี ได้มีการน ามาประยุกต์ใช้กับการพัฒนากระบวน 
การบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา ดังนี้ 
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ตารางท่ี 3.1  การประยุกต์ใช้แนวคิด/ทฤษฎีบมาใช้พัฒนากระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ า 
   ชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

แนวคิด/ทฤษฎ ี ผู้พัฒนา/ปี การประยุกต์ใช้ในกระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อฯ 
ทฤษฎีวงจรชีวิตเอกสาร 
(Records Life Cycle 
Theory) 

Theodore Schellenberg 
(1956) 

ใช้ในการจัดการเอกสารงานผลิตสือ่ ตั้งแต่การสร้าง
แบบฟอร์ม/ข้อมลูชุดวิชา การเก็บรักษาระหว่างผลติ ไป
จนถึงการท าลายหรือเก็บถาวร เช่น แบบฟอร์มขอผลติสื่อ 
รายละเอียดชุดวิชา และเอกสารประกอบการผลติต่างๆ  
มีการจัดระบบการลงทะเบียนและจัดเก็บเอกสารอย่าง
เป็นระบบ การใช้และเก็บรักษาเอกสารระหว่าง
กระบวนการผลติสื่อ และการจัดการเอกสารเมื่อสิ้นสดุ
การผลิต ทั้งการท าลายและการเก็บรักษาเป็นหลักฐาน
อ้างอิง 

ทฤษฎีการจัดการเอกสาร
ต่อเนื่อง (Records 
Continuum Model) 

Frank Upward (1996) ใช้จัดการข้อมูลการผลิตสื่อแบบครบวงจร สร้าง–
บันทึก–จัดระบบ–เผยแพร่และใช้ซ้ า รองรับงานเอกสาร
ดิจิทัลได้ยืดหยุ่น 

 
แนวคิด/ทฤษฎ ี ผู้พัฒนา/ปี การประยุกต์ใช้ในกระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อฯ 

โมเดล SECI (Knowledge 
Creation Model) 

Nonaka & Takeuchi 
(1995) 

ใช้ในการจัดการความรู้ด้านการผลิตสื่อ ผ่านการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ การจัดท าคู่มือ ฐานข้อมูลความรู้ และ
การน าความรู้ไปปรับปรุงงาน 

ทฤษฎีระบบสารสนเทศเพื่อ
การจัดการ 

Laudon & Laudon 
(2020) 

ใช้พัฒนาระบบจัดการข้อมูลการผลิตสื่อ โดยบูรณาการ
ฐานข้อมูล รักษาความปลอดภัย วิเคราะห์ข้อมูล และ
สนับสนุนการท างานออนไลน์ร่วมกัน 

แนวคิดการจดัการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (ISO 15489-
1:2016) 

ISO (2016) ใช้ในการจัดการเอกสารดิจิทัลมาใช้ในการจัดการ
เอกสารดิจิทัล โดยค านึงถึงความถูกต้อง ความน่าเชื่อถือ 
ความสมบูรณ์ และความพร้อมใช้งานของข้อมูล มีระบบ
การพิสูจน์ตัวตนและควบคุมการเข้าถึง การรักษาความ
ปลอดภัย และการส ารองข้อมูล 

 
   การประยุกต์ใช้แนวคิดและทฤษฎีเหล่านี้จะช่วยให้การบริหารจัดการผลิตสื่อประจ า

ชุดวิชามีความเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ และสามารถตอบสนองต่อความต้องการในการจัดการศึกษา
ทางไกลได้อย่างมีคุณภาพ โดยมีการจัดการข้อมูลและเอกสารที่เป็นระบบ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการสนับสนุนการท างาน 
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  2.2  งานธุรการ 
   2.2.1   ความหมายและความส าคัญของงานธุรการ งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวข้อง

กับการจัดการเอกสาร การประสานงาน และการสนับสนุนการด าเนินงานขององค์กรให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยเป็นศูนย์กลางของการบริหารงานทั่วไปที่ช่วยประสานและสนับสนุนให้งานต่างๆ 
ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น งานธุรการมีความส าคัญในฐานะที่เป็นงานสนับสนุนที่ช่วยให้งานหลักของ
องค์กรสามารถด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นกลไกที่ช่วยขับเคลื่อนให้งานต่างๆ เป็นไปตาม
ระบบและระเบียบที่วางไว้  

   2.2.2   ขอบเขตและลักษณะของงานธุรการ  ได้แบ่งขอบเขตงานธุรการออกเป็น 
4 ด้านหลัก ได้แก่ 
       1) งานสารบรรณและการจัดการเอกสาร ประกอบด้วยการรับ-ส่งหนังสือ 
การร่างโต้ตอบหนังสือ การจัดเก็บเอกสาร การท าลายเอกสาร และการจัดระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
       2) งานการประสานงาน ทั้งการประสานงานภายในระหว่างหน่วยงาน
และบุคลากร และการประสานงานกับหน่วยงานภายนอก รวมถึงการติดตามงานต่างๆ ให้เป็นไปตาม
ก าหนด 
       3) งานการประชุม ครอบคลุมการจัดเตรียมการประชุม การจดบันทึก
รายงานการประชุม และ การติดตามมติที่ประชุม / สรุปการประชุม 
       4) งานพัสดุและครุภัณฑ์ส านักงาน รวมถึงการจัดซื้อ จัดหา ควบคุม และ
ดูแลรักษาวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน 

   2.2.3 ระบบงานธุรการ  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2564 ได้ก าหนดระบบงานธุรการที่ส าคัญไว้ 3 ระบบหลัก 

                    1) ระบบที่หนึ่ง คือ ระบบการรับ-ส่งหนังสือ ซึ่งในปัจจุบันได้พัฒนาให้
ด าเนินการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก โดยเมื่อมีหนังสือเข้ามา เจ้าหน้าที่จะต้อง
ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ ระบุเลขทะเบียนรับ วันที่และเวลาที่รับหนังสือ รายละเอียด
ของหนังสือ เช่น เลขที่หนังสือ ลงวันที่   จากหน่วยงานใด เรื่องอะไร และการด าเนินการต่างๆ เช่น 
ส่งให้ผู้ใดพิจารณา มีการสั่งการอย่างไร เป็นต้น ส่วนการส่งหนังสือก็ต้องลงทะเบียนในระบบเช่นกัน 
โดยระบุเลขที่หนังสือส่ง วันที่ส่ง ผู้รับ และการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ระบบจะเก็บข้อมูลการรับ-
ส่งไว้เป็นหลักฐานและสามารถสืบค้นได้ 

          2) ระบบที่สอง คือ ระบบการจัดเก็บเอกสาร ซึ่งก าหนดให้มีการจัดเก็บ
เอกสารทั้งในรูปแบบกระดาษและอิเล็กทรอนิกส์ควบคู่กันไป ส าหรับเอกสารกระดาษต้องจัดเก็บใน
แฟ้มหรือตู้เอกสารที่เหมาะสมมีการแยกหมวดหมู่ตามประเภทของเอกสาร เช่น หนังสือภายใน 
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หนังสือภายนอก ค าสั่ง ประกาศ เป็นต้น พร้อมทั้งจัดท าดัชนีค้นหาที่สามารถสืบค้นเอกสารได้สะดวก
และรวดเร็ว ส่วนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ต้องจัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร์หรือระบบคลาวด์ที่มีความ
ปลอดภัย มีการจัดหมวดหมู่และตั้งชื่อไฟล์ที่เป็นระบบ สามารถค้นหาได้ง่าย และมีการส ารองข้อมูล
อย่างสม่ าเสมอ 

          3) ระบบที่สาม คือ ระบบการท าลายเอกสาร ซึ่งก าหนดให้มีการส ารวจ
เอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษาและไม่มีความจ าเป็นต้องใช้งานแล้วทุกปี โดยเอกสารแต่ละประเภท
จะมีอายุการเก็บที่แตกต่างกันตามที่ระเบียบก าหนด เมื่อพบเอกสารที่ควรท าลาย ต้องจัดท าบัญชี
รายการเอกสารที่จะท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงด าเนินการ
ท าลายด้วยวิธีที่เหมาะสม เช่น การเผา การย่อย หรือวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้เอกสารสามารถน าไปใช้ในทางที่
ผิดได้ ทั้งนี้ต้องจัดท าหลักฐานการท าลายเอกสารไว้ตรวจสอบด้วยการด าเนินการตามระบบงานธุรการ
ทั้งสามระบบนี้มีความเชื่อมโยงและสัมพันธ์กัน โดยมุ่งเน้นให้การจัดการเอกสารเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสามารถตรวจสอบได้ ซึ่งจะช่วยสนับสนุนให้การบริหารงาน
ขององค์กรด าเนินไปได้อย่างราบรื่นและบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 

   2.2.4 การพัฒนาระบบงานธุรการสมัยใหม่ ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการ (2566)  ได้น าเสนอแนวทางการพัฒนางานธุรการสมัยใหม่ที่มุ่งเน้นการน าเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมมาประยุกต์ใช้เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน โดยมีแนวทางดังต่อไปนี้ 

           1) แนวทางที่ 1 การน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการจัดการเอกสาร โดย
พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการรับ-ส่งและติดตามเอกสารแบบออนไลน์ ท าให้ลด
ขั้นตอนการท างาน ประหยัดทรัพยากร และเพ่ิมความรวดเร็วในการติดต่อสื่อสาร มีการพัฒนาระบบ
จัดเก็บเอกสารในรูปแบบดิจิทัลที่สามารถจัดเก็บและค้นหาเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีระบบ
การส ารองข้อมูลอัตโนมัติเพ่ือความปลอดภัย นอกจากนี้ยังมีการน าระบบลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์มา
ใช้ในการลงนามเอกสาร ท าให้สามารถอนุมัติเอกสารได้แม้ผู้บริหารไม่ได้อยู่ที่ส านักงาน 

           2) แนวทางท่ี 2 การพัฒนาระบบการจัดการความรู้ในงานธุรการ โดยสร้าง
คลังความรู้ที่รวบรวมแนวปฏิบัติที่ดี ขั้นตอนการท างาน และประสบการณ์การแก้ไขปัญหาต่างๆ จาก
ผู้ปฏิบัติงาน มีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรทั้งในรูปแบบการประชุม สัมมนา 
และชุมชนนักปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดการถ่ายทอดความรู้และพัฒนางานร่วมกัน มีการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน และปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ รวมถึงการสร้างระบบพ่ีเลี้ยงเพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ให้กับบุคลากรใหม ่

          3) แนวทางท่ี 3 การพัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานธุรการ โดย
ก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและวัดผลได้ เช่น ระยะเวลาในการด าเนินการเอกสาร ความ
ถูกต้องของการจัดเก็บและค้นหาเอกสาร ความพึงพอใจของผู้รับบริการ เป็นต้น มีการติดตามและ
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ประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ น าผลการประเมินมาวิเคราะห์เพ่ือหาจุดแข็งและจุดที่ควร
พัฒนา จัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง รวมถึงการน าผลการประเมินมาใช้ในการพัฒนา
บุคลากรและระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นแนวทางการพัฒนางานธุรการสมัยใหม่ทั้ง 3 แนวทางนี่ 
นี้มีความเชื่อมโยงและส่งเสริมซึ่งกันและกัน การน าเทคโนโลยีมาใช้จะช่วยให้การจัดการความรู้และ
การประเมินผลมีประสิทธิภาพมากขึ้น ขณะเดียวกันการจัดการความรู้และการประเมินผลที่ดีก็จะช่วย
ให้การพัฒนาและใช้งานเทคโนโลยีเป็นไปอย่างเหมาะสม  และเกิดประโยชน์สูงสุด 
    2.2.5 แนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพงานธุรการ  

     แนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพงานธุรการที่ครอบคลุมทั้งด้านการจัดการ              
การพัฒนาบุคลากร และการใช้เทคโนโลยี โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

           1) แนวทางที่หนึ่ง คือการวางแผนและจัดระบบงานที่ชัดเจน โดยต้องมี           
การวิเคราะห์กระบวน  การท าทั้งหมด แล้วก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน จัดท าผัง
การไหลของงาน (Work Flow) ที่แสดงล าดับขั้นตอนการท างานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด ระบุ
ผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนให้ชัดเจน ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินงานแต่ละขั้นตอน รวมถึงการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่มีรายละเอียดครบถ้วน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานได้อย่างถูกต้อง
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

          2) แนวทางที่สอง คือการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้และทักษะที่จ าเป็น เริ่ม
จากการประเมินความรู้และทักษะของบุคลากร เพ่ือวิเคราะห์ความต้องการในการพัฒนา จากนั้น
จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร ทั้งระยะสั้นและระยะยาว จัดการฝึกอบรมในหัวข้อที่จ าเป็น เช่น การ
จัดการเอกสาร การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ การสื่อสารและประสานงาน มีการติดตามและ
ประเมินผลการพัฒนาเป็นระยะ รวมถึงการสร้างแรงจูงใจให้บุคลากรพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

         3) แนวทางที่สาม คือการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการจัดการ
งานธุรการ โดยเลือกใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมกับลักษณะงานและความพร้อมขององค์กร เช่น ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจัดเก็บและค้นคืนเอกสาร ระบบติดตามงาน ระบบการประชุม
ออนไลน์ เป็นต้น มีการจัดท าคู่มือการใช้งานระบบ ฝึกอบรมบุคลากรให้สามารถใช้งานระบบได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ และมีการประเมินและปรับปรุงระบบอย่างต่อเนื่อง 

         4) แนวทางที่สี่  คือการสร้างระบบการติดตามและประเมินผลงานที่มี
ประสิทธิภาพ โดยก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ทั้งในด้านปริมาณ คุณภาพ และเวลา มี
การติดตามความคืบหน้าของงานอย่างสม่ าเสมอ จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานเป็นประจ า วิเคราะห์
ปัญหาและอุปสรรคในการท างาน และน าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานอย่าง
ต่อเนื่อง 
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     การด าเนินการตามแนวทางท้ังสี่แนวทางนี้ต้องท าอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
โดยค านึงถึงความสอดคล้องและเชื่อมโยงกันของแต่ละแนวทาง มีการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานอย่างสม่ าเสมอและปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป ซึ่งจะช่วย
ให้การพัฒนางานธุรการเกิดประสิทธิภาพสูงสุดและสามารถสนับสนุนการด าเนินงานขององค์กรได้
อย่างมีประสิทธิผล 

   2.2.6 การรักษาความปลอดภัยของข้อมูลในงานธุรการ 
     แนวทางการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลในงานธุรการไว้ 4 แนวทางหลัก ดังนี้ 
           1) แนวทางที่ 1 การก าหนดระดับชั้นความลับของเอกสารและการเข้าถึง

ข้อมูล เป็นการจัดระดับความส าคัญและความลับของเอกสารแต่ละประเภท โดยแบ่งเป็นชั้นลับ ลับ
มาก ลับที่สุด และเอกสารทั่วไป พร้อมทั้งก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลของบุคลากรในแต่ละระดับให้
เหมาะสม มีการจัดท าทะเบียนควบคุมการเข้าถึงและการใช้งานเอกสารลับ การก าหนดวิธีการจัดเก็บ
เอกสารลับในที่ปลอดภัย เช่น ตู้นิรภัยห้องมั่นคง รวมถึงการควบคุมการท าส าเนาและการท าลาย
เอกสารลับอย่างเคร่งครัด 

          2) แนวทางที่ 2 การส ารองข้อมูลอย่างเป็นระบบและสม่ าเสมอ โดยจัดท า
แผนการส ารองข้อมูลที่ชัดเจน ก าหนดความถี่ในการส ารองข้อมูลตามความส าคัญของข้อมูล เช่น 
ข้อมูลส าคัญมากอาจต้องส ารองทุกวัน ข้อมูลทั่วไปอาจส ารองทุกสัปดาห์หรือทุกเดือน มีการทดสอบ
การกู้คืนข้อมูลเป็นระยะเพ่ือให้มั่นใจว่าสามารถน าข้อมูลกลับมาใช้งานได้เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน จัดเก็บ
ข้อมูลส ารองไว้ในสถานที่ปลอดภัยและแยกจากสถานที่จัดเก็บข้อมูลหลัก 

         3) แนวทางที่ 3 การใช้ระบบรักษาความปลอดภัยทางไซเบอร์ส าหรับข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ โดยติดตั้งระบบป้องกันไวรัสและมัลแวร์ที่ทันสมัย มีระบบไฟร์วอลล์เพ่ือป้องกันการบุก
รุกจากภายนอก การเข้ารหัสข้อมูลส าคัญ การใช้รหัสผ่านที่ซับซ้อนและเปลี่ยนรหัสผ่านตามระยะเวลา
ที่ก าหนด การตรวจสอบและบันทึกการเข้าใช้งานระบบ รวมถึงการอัปเดตระบบรักษาความปลอดภัย
ให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

         4) แนวทางที่ 4 การฝึกอบรมบุคลากรเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยของ
ข้อมูล โดยจัดการอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรเกี่ยวกับนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความ
ปลอดภัยของข้อมูล การใช้งานระบบรักษาความปลอดภัยอย่างถูกต้อง การระมัดระวังภัยคุกคามทาง
ไซเบอร์รูปแบบต่างๆ การรายงานเหตุการณ์ผิดปกติที่อาจกระทบต่อความปลอดภัยของข้อมูล และ
การสร้างความตระหนักถึงความส าคัญของการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 

     การด าเนินการตามแนวทางทั้งสี่ประการนี้จะช่วยสร้างระบบการรักษาความ
ปลอดภัยของข้อมูลที่มีประสิทธิภาพ ป้องกันการรั่วไหลของข้อมูลส าคัญ และสร้างความน่าเชื่อถือใน
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การปฏิบัติงานธุรการขององค์กร ทั้งนี้ ต้องมีการทบทวนและปรับปรุงมาตรการรักษาความปลอดภัย
อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้สอดคล้องกับความเสี่ยงและภัยคุกคามท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

     โดยสรุป การน าแนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับงานธุรการมาประยุกต์ใช้ในการ
พัฒนากระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา สามารถ
ด าเนินการได้ดังนี้ 
                (1)  ด้านการจัดการเอกสารและงานสารบรรณ สามารถน าระบบการรับ-ส่ง
หนังสือมาใช้ในการจัดการเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการผลิตสื่อ โดยจัดท าระบบลงทะเบียนการรับ-ส่ง
เอกสารผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มีการระบุเลขทะเบียน วันที่ เวลา และรายละเอียดที่ส าคัญ เช่น 
รหัสชุดวิชา ชื่อชุดวิชา ประเภทสื่อที่ผลิต เป็นต้น มีการจัดเก็บเอกสารทั้งในรูปแบบกระดาษและ
อิเล็กทรอนิกส์อย่างเป็นระบบ แยกหมวดหมู่ตามสาขาวิชาและภาคการศึกษา พร้อมทั้งจัดท าดัชนี
ค้นหาที่สะดวกรวดเร็ว 
               (2)  ด้านการประสานงาน น าแนวทางการประสานงานทั้งภายในและ
ภายนอกมาใช้ในการติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการผลิตสื่อ ทั้งคณาจารย์ ผู้เชี่ยวชาญ และ
หน่วยงานสนับสนุน มีการก าหนดขั้นตอนและผู้รับผิดชอบในการประสานงานที่ชัดเจน ใช้ช่องทางการ
สื่อสารที่หลากหลายและเหมาะสม เช่น อีเมล แอปพลิเคชันการสื่อสาร และการประชุมออนไลน์ 

     (3)  ด้านการพัฒนาระบบงาน น าแนวทางการพัฒนางานธุรการสมัยใหม่มา
ประยุกต์ใช้ โดยน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาช่วยในการจัดการข้อมูลการผลิตสื่อ พัฒนาระบบการจัดการ
ความรู้เพ่ือรวบรวมและแลกเปลี่ยนประสบการณ์ในการผลิตสื่อ และจัดท าระบบการติดตาม
ประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ มีการก าหนดตัวชี้วัดที่ชัดเจนในการประเมินคุณภาพและความก้าวหน้า
ของการผลิตสื่อ 

     (4)  ด้านการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล น ามาตรการรักษาความ
ปลอดภัยมาใช้ในการปกป้องข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการผลิตสื่อ มีการก าหนดระดับ        
การเข้าถึงข้อมูล การส ารองข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ และการใช้ระบบรักษาความปลอดภัยทางไซเบอร์  

     การประยุกต์ใช้แนวคิดและทฤษฎีเหล่านี้จะช่วยให้การบริหารจัดการผลิตสื่อ
ประจ าชุดวิชามีความเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ และสามารถตอบสนองต่อความต้องการในการจัด
การศึกษาทางไกลได้อย่างมีคุณภาพ โดยมีการจัดการข้อมูลและเอกสารที่เป็นระบบ การประสานงาน
ที่มีประสิทธิภาพ การใช้เทคโนโลยีที่ เหมาะสม และการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลที่มี
ประสิทธิภาพ 
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  2.3  หลักการจัดการฐานข้อมูล (Database Management Principles) 
   การจัดการฐานข้อมูลถือเป็นหัวใจส าคัญในการบริหารข้อมูลขององค์กร ทั้งภาครัฐ

และเอกชน เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลไปวิเคราะห์ ประมวลผล และใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดย
การจัดการฐานข้อมูลครอบคลุมตั้งแต่การออกแบบโครงสร้างข้อมูล การเก็บรักษาข้อมูล ไปจนถึงการ
ก าหนดสิทธิ์และการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล ในเนื้อหาต่อไปนี้จะอธิบายถึงความหมายและ
ความส าคัญของการจัดการฐานข้อมูล องค์ประกอบของระบบฐานข้อมูล หลักการออกแบบ รวมไปถึง
ระบบการจัดการและแนวทางการรักษาความปลอดภัยอย่างละเอียด 

   2.3.1  ความหมายและความส าคัญของการจัดการฐานข้อมูล                                                  
     โอภาส เอ่ียมสิริวงศ์ (2566) อธิบายว่า การจัดการฐานข้อมูลเป็นกระบวนการ

รวบรวม จัดเก็บ และจัดการข้อมูลอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ลดความซ้ าซ้อน และรักษาความถูกต้องของข้อมูลจากค าอธิบายข้างต้นจะเห็นได้ว่า 
“การจัดการฐานข้อมูล” ไม่ใช่เพียงการเก็บไฟล์ข้อมูลลงในระบบคอมพิวเตอร์เท่านั้น แต่ยังเกี่ยวข้อง
กับการออกแบบโครงสร้างของข้อมูลให้มีความสอดคล้องกับการน าไปใช้งาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุด โดยมีเป้าหมายเพ่ือ 
      1) ลดความซ้ าซ้อน (Redundancy) หมายถึงการไม่เก็บข้อมูลที่เหมือนกัน
ซ้ าหลายครั้งซึ่งจะช่วยประหยัดพ้ืนที่จัดเก็บ 
      2) รักษาความถูกต้องของข้อมูล (Data Integrity) ท าให้มั่นใจได้ว่าข้อมูลใน
ฐานข้อมูลถูกต้อง ตรงตามความเป็นจริง 
      3) เพิ่มประสิทธิภาพในการเข้าถึงข้อมูล (Efficiency) ท าให้ผู้ใช้สามารถ
เรียกดู ปรับปรุง หรือวิเคราะห์ข้อมูลได้สะดวก รวดเร็ว 
      4) รักษาความปลอดภัยของข้อมูล (Data Security) เป็นการป้องกันข้อมูล
ไม่ให้ถูกเข้าถึงโดย   ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาต 

     ด้วยเหตุนี้ องค์กรจึงต้องมีระบบการจัดการฐานข้อมูลที่เป็นรูปแบบและมี
มาตรฐาน เพื่อควบคุมการเข้าถึงและการใช้งานให้ถูกต้องและปลอดภัย 

   2.3.2 องค์ประกอบของระบบฐานข้อมูล   พนิดา พานิชกุล และสุธี พงศาสกุลชัย 
(2552) ได้แบ่งองค์ประกอบหลักของระบบฐานข้อมูลออกเป็น 4 ส่วน ดังนี้ 

          1) ฮาร์ดแวร์ (Hardware) ฮาร์ดแวร์คืออุปกรณ์ทางกายภาพที่ใช้ในการ
จัดเก็บและประมวลผลข้อมูล เช่น เครื่องแม่ข่าย (Server) ฮาร์ดดิสก์ (Hard Disk) อุปกรณ์เครือข่าย 
(Network Devices) และหน่วยความจ าส ารอง การเลือกใช้ฮาร์ดแวร์มีผลโดยตรงต่อความเร็วในการ
ประมวลผล ความสามารถในการรองรับผู้ใช้จ านวนมาก และปริมาณข้อมูลที่จัดเก็บ 
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         2) ซอฟต์แวร์ (Software) ซอฟต์แวร์ในระบบฐานข้อมูลแบ่งเป็นสองส่วน
หลัก ได้แก่ (1) ระบบจัดการฐานข้อมูล (Database Management System: DBMS) เป็น
ซอฟต์แวร์ที่ใช้ในการควบคุมจัดการข้อมูล การสร้างตาราง การก าหนดโครงสร้าง และการบ ารุงรักษา
ฐานข้อมูล เช่น MySQL, Oracle, Microsoft SQL Server (2) โปรแกรมประยุกต์ (Application 
Programs) เป็นโปรแกรมที่สร้างขึ้นเพ่ือให้ผู้ใช้สามารถโต้ตอบกับฐานข้อมูลได้อย่ างเป็นมิตร เช่น 
ระบบลงทะเบียนนักศึกษา ระบบขายสินค้าหน้าร้าน หรือระบบจัดการคลังสินค้า เป็นต้น 

 
         3) ข้อมูล (Data)ข้อมูลที่จัดเก็บในฐานข้อมูลมีตั้งแต่ข้อมูลพ้ืนฐาน (Raw 

Data) จนถึงข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลแล้ว (Processed Data) ซึ่งแต่ละองค์กรต้องออกแบบ
โครงสร้างของข้อมูลให้เหมาะสม ทั้งในเชิงข้อมูลเชิงตัวเลข (Numeric Data) ข้อมูลเชิงตัวอักษร 
(Textual Data) และข้อมูลสื่อประสม (Multimedia Data) 

        4) ผู้ใช้งาน (Users) ผู้ใช้งานสามารถแบ่งเป็นหลายประเภท เช่น ผู้ดูแล
ระบบ (Database Administrator: DBA) เป็นผู้รับผิดชอบดูแลโครงสร้างของฐานข้อมูล ก าหนด
สิทธิ์การใช้งาน และบ ารุงรักษาระบบ ผู้ใช้ทั่วไป (End Users) ใช้ระบบเพื่อสอบถาม แก้ไข หรือเพ่ิม
ข้อมูลตามสิทธิ์ที่ได้รับ นักพัฒนา (Developers) ผู้พัฒนาระบบหรือโปรแกรมประยุกต์ที่เชื่อมต่อ
ฐานขอ้มูลเพื่อให้บริการกับผู้ใช้รายอื่น ๆ 

   2.3.3 หลักการออกแบบฐานข้อมูล การออกแบบฐานข้อมูลให้มีประสิทธิภาพเป็น
สิ่งส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่ง เพราะถ้าฐานข้อมูลถูกออกแบบมาไม่ดีจะส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพ
ในการใช้งานระยะยาว รวมถึงความถูกต้องของข้อมูล 
             2.3.4 ระบบการจัดการฐานข้อมูล 

     ระบบการจัดการฐานข้อมูล (DBMS) ไม่ใช่แค่โปรแกรมท่ีใช้สร้างตารางและ
เก็บข้อมูล แต่ยังเป็นระบบที่มีฟังก์ชันส าคัญอ่ืน ๆ ที่จะช่วยให้การจัดการข้อมูลมีประสิทธิภาพ 
ปลอดภัย และเชื่อถือได้ 

     องค์ประกอบของระบบจัดการฐานข้อมูล มีดังนี้ 1) การจัดการข้อมูล (Data 
Management) เป็นฟังก์ชันพ้ืนฐานของ DBMS ที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกข้อมูล การสืบค้นข้อมูล 
(Query) และการปรับปรุงข้อมูล (Update/Delete) โดยใช้ภาษาสอบถาม (Query Language) เช่น 
SQL เพ่ือให้ผู้ใช้และโปรแกรมประยุกต์สามารถท างานกับข้อมูลได้ง่าย 2) การรักษาความปลอดภัย 
(Security Management) เป็นกลไกในการปกป้องข้อมูลจากการเข้าถึงโดยไม่ได้รับอนุญาตและการ
ใช้งานที่ไม่เหมาะสม DBMS ต้องสามารถก าหนดบทบาทผู้ใช้ (User Roles) และสิทธิ์ในการเข้าถึง 
(Access Privileges) ได้อย่างละเอียด 3) การส ารองและกู้คืนข้อมูล (Backup and Recovery) ข้อมูล
ถือเป็นทรัพยากรที่มีมูลค่าสูง ดังนั้นจึงต้องมีกระบวนการส ารองข้อมูล (Backup) เป็นระยะ รวมทั้งมี
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วิธีการกู้คืนข้อมูล (Recovery) ในกรณีที่เกิดปัญหา เช่น ฮาร์ดแวร์เสียหาย ข้อมูลสูญหาย หรือเกิดภัย
พิบัติ ระบบ DBMS ควรสนับสนุนการส ารองข้อมูลแบบสมบูรณ์ (Full Backup) หรือแบบเฉพาะส่วน
ที่เปลี่ยนแปลง (Incremental Backup) ได้ 4) การควบคุมการเข้าถึงแบบหลายผู้ใช้ (Concurrency 
Control) เป็นการจัดการในกรณีที่มีผู้ใช้หลายคนท างานกับฐานข้อมูลพร้อมกัน เพ่ือลดปัญหาความไม่
สอดคล้องของข้อมูล (Data Inconsistency) และป้องกันปัญหา Deadlock หรือการรอคอย
ทรัพยากรที่ไม่มีวันสิ้นสุด การท างานตรงนี้อาจใช้เทคนิคการ Lock ข้อมูล และการจัดล าดับธุรกรรม 
(Transaction) 
             2.3.5 การรักษาความปลอดภัยของฐานข้อมูล 

     ฐานข้อมูลเป็นแหล่งเก็บข้อมูลที่ส าคัญ ซึ่งอาจมีทั้งข้อมูลทางการค้า ข้อมูล
ส่วนตัว หรือข้อมูลความลับขององค์กร ดังนั้น การรักษาความปลอดภัยของฐานข้อมูลจึงเป็นสิ่งที่ไม่
อาจละเลยได้ แนวทางการรักษาความปลอดภัยของฐานข้อมูล ดังนี้ การพิสูจน์ตัวตนผู้ใช้งาน 
(Authentication) การพิสูจน์ตัวตนเป็นขั้นตอนแรกในการเข้าถึงระบบ ฐานข้อมูลควรก าหนดให้ผู้ใช้
มีบัญชีผู้ใช้ (User Account) และรหัสผ่าน (Password) ที่มีความซับซ้อน นอกจากนี้ยังอาจเพ่ิมการ
พิสูจน์ตัวตนแบบสองชั้น (Two-Factor Authentication) เพ่ือเพ่ิมความปลอดภัย การก าหนดสิทธิ์
การเข้าถึงข้อมูล (Authorization) หลังจากผู้ใช้สามารถพิสูจน์ตัวตนได้แล้ว ระบบจะต้องก าหนด
บทบาท (Roles) และสิทธิ์ (Privileges) ของผู้ใช้แต่ละคนหรือกลุ่มผู้ใช้ เพ่ือควบคุมให้ผู้ใช้สามารถ
กระท ากับข้อมูลได้ตามความเหมาะสมเท่านั้น เช่น อ่านอย่างเดียว (Read-Only) หรือสามารถแก้ไข 
(Update) ได้เป็นต้น การเข้ารหัสข้อมูล (Data Encryption) ในกรณีที่ข้อมูลมีความอ่อนไหวสูง เช่น 
ข้อมูลส่วนตัวหรือข้อมูลการเงิน ควรมีการเข้ารหัสข้อมูลทั้งขณะจัดเก็บ (Data at Rest) และขณะรับ-
ส่งข้อมูลผ่านเครือข่าย (Data in Transit) เพ่ือลดความเสี่ยงที่ข้อมูลจะถูกดักฟังหรือถูกขโมย การ
ตรวจสอบและบันทึกการใช้งาน (Audit and Log) การมีระบบบันทึกเหตุการณ์ (Log) ท าให้สามารถ
ติดตามได้ว่า มีใครเข้าถึงข้อมูลเมื่อใด และกระท าการใดบ้าง หากเกิดเหตุผิดปกติ จะสามารถ
ตรวจสอบย้อนหลัง (Audit Trail) ได้ว่าปัญหาเกิดข้ึนจากส่วนใด และสามารถแก้ไขได้อย่างรวดเร็ว 

   โดยสรุป การน าหลักการจัดการฐานข้อมูลมาประยุกต์ใช้กับการพัฒนากระบวนการ
บริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา สามารถด าเนินการได้ดังนี 

   1) การประยุกต์ใช้หลักการจัดการฐานข้อมูลเพื่อจัดระบบข้อมูลการผลิตสื่อ โดย
การออกแบบโครงสร้างฐานข้อมูลที่ครอบคลุมข้อมูลส าคัญ เช่น รายละเอียดชุดวิชา ข้อมูลคณาจารย์ 
ข้อมูลการผลิตสื่อ และการติดตามความคืบหน้า มีการจัดความสัมพันธ์ของข้อมูลอย่างเป็นระบบเพ่ือ
ลดความซ้ าซ้อนและรักษาความถูกต้อง เช่น การเชื่อมโยงข้อมูลชุดวิชากับผู้รับผิดชอบและประเภท
สื่อที่ผลิต 
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   2) น าระบบจัดการฐานข้อมูลมาใช้ในการบริหารจัดการ  โดยพัฒนาระบบที่
สามารถจัดเก็บ ค้นคืน และปรับปรุงข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีระบบการส ารองข้อมูลอย่าง
สม่ าเสมอ และก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลตามระดับความรับผิดชอบ เช่น ผู้บริหารสามารถดู
ภาพรวมทั้งหมด ขณะที่เจ้าหน้าที่สามารถจัดการเฉพาะส่วนที่รับผิดชอบ 

   3) การรักษาความปลอดภัยของข้อมูลตามมาตรฐาน ISO 15489-1:2016 โดยมี
การพิสูจน์ตัวตนผู้ใช้งาน การเข้ารหัสข้อมูลส าคัญ การติดตามและบันทึกการใช้งานระบบ รวมถึงการ
ก าหนดนโยบายและแนวปฏิบัติด้านความปลอดภัยที่ชัดเจน เพ่ือป้องกันการรั่วไหลของข้อมูลและ
รักษาความน่าเชื่อถือของระบบ การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศร่วมกับระบบฐานข้อมูล เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างาน เช่น การพัฒนาระบบติดตามความคืบหน้าการผลิตสื่อแบบเรียลไทม์ การ
จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานอัตโนมัติ และการแจ้งเตือนก าหนดการส าคัญ ท าให้การบริหาร
จัดการมีความคล่องตัวและตอบสนองความต้องการได้รวดเร็วขึ้น 

   การน าหลักการเหล่านี้มาใช้จะช่วยให้การบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชามีความ
เป็นระบบ มีประสิทธิภาพ และสามารถติดตามตรวจสอบได้ อีกทั้งยังช่วยลดความผิดพลาดในการ
ท างานและเพ่ิมความน่าเชื่อถือของข้อมูล ซึ่งจะส่งผลให้การผลิตสื่อการศึกษามีคุณภาพและ
ตอบสนองต่อเป้าหมายของการจัดการศึกษาทางไกลได้อย่างมีประสิทธิผล 
 

3. ส่วนที่ 3 ด้านการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี 
 ด้านการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีส าหรับกระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของ

ส านักเทคโนโลยีการศึกษา ประกอบด้วย เทคโนโลยีที่เก่ียวข้อง อุปกรณ์และเครื่องมือ และซอฟต์แวร์ 
 3.1  เทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องส าหรับการบริหารจัดการข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา

ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีในการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา
ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา มีรายละเอียดดังนี้ 

      1)   เทคโนโลยีคลาวด์คอมพิวติ้ง (Cloud Computing) เป็นการน าระบบ
คลาวด์มาประยุกต์ใช้ในการจัดเก็บและประมวลผลข้อมูลการผลิตสื่อการศึกษา โดยมีคุณสมบัติส าคัญ
คือความสามารถในการเข้าถึงข้อมูลได้ทุกที่ทุกเวลาผ่านอินเทอร์เน็ต ช่วยลดต้นทุนด้านโครงสร้าง
พ้ืนฐานและการบ ารุงรักษาระบบ เนื่องจากไม่จ าเป็นต้องลงทุนในเซิร์ฟเวอร์และอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล
ราคาสูง อีกทั้งยังมีระบบส ารองข้อมูลอัตโนมัติที่ช่วยป้องกันการสูญหายของข้อมูล นอกจากนี้ใน
กระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา สามารถประยุกต์ใช้
ในหลายด้าน ดังนี้ 
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   (1)  การจัดเก็บและแชร์ทรัพยากรการผลิตสื่อ (Storage and Resource 
Sharing) เป็นการใช้พ้ืนที่จัดเก็บบนคลาวด์ส าหรับไฟล์ดิจิทัลที่ใช้ในการผลิตสื่อการศึกษา เช่น ไฟล์
วิดีโอ ไฟล์เสียง รูปภาพ และเอกสารประกอบการผลิต โดยสามารถก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงและแชร์
ทรัพยากรระหว่างทีมงานได้อย่างสะดวก นอกจากนี้ยังมีระบบเวอร์ชันนิ่ง (Versioning) ที่ช่วยในการ
ติดตามการเปลี่ยนแปลงและย้อนกลับไปใช้เวอร์ชันก่อนหน้าได้หากจ าเป็น 

   (2)  การท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์  (Real-time Collaboration) ช่วย
ให้ทีมงานสามารถท างานร่วมกันบนเอกสารหรือไฟล์เดียวกันได้พร้อมกัน เช่น การร่วมกันแก้ไข
สคริปต์การผลิต การให้ความเห็นบนสตอรี่บอร์ด หรือการปรับปรุงแผนการผลิต โดยการเปลี่ยนแปลง
ทั้งหมดจะซิงค์อัพเดทแบบทันที ช่วยลดความซ้ าซ้อนและความผิดพลาดในการท างาน 

   (3)  ก า ร ป ร ะมวลผลแ ล ะ เ ร น เ ด อ ร์ สื่ อ   (Media Processing and 
Rendering) ใช้บริการคลาวด์ในการประมวลผลไฟล์มัลติมีเดียที่ต้องใช้ทรัพยากรการค านวณสูง เช่น 
การเรนเดอร์วิดีโอคุณภาพสูง การสร้างภาพกราฟิก 3 มิติ หรือการแปลงรูปแบบไฟล์ส าหรับการ
เผยแพร่บนแพลตฟอร์มต่างๆ ช่วยลดภาระด้านฮาร์ดแวร์และเวลาในการประมวลผล  

   (4)  การส ารองและกู้คืนข้อมูล (Backup and Recovery) มีระบบส ารอง
ข้อมูลอัตโนมัติที่ช่วยป้องกันการสูญหายของงานระหว่างการผลิต โดยสามารถก าหนดความถี่ในการ
ส ารองข้อมูลและนโยบายการเก็บรักษาได้ตามความต้องการ นอกจากนี้ยังมีระบบกู้คืนข้อมูลที่รวดเร็ว
ในกรณีที่เกิดปัญหากับไฟล์หรือระบบ 

   (5)  การติดตามและควบคุมการผลิต  (Production Monitoring and 
Control) ใช้แพลตฟอร์มคลาวด์ในการติดตามความคืบหน้าของการผลิตสื่อ การจัดการทรัพยากร 
และการควบคุมงบประมาณ โดยสามารถสร้าง แดชบอร์ดแสดงสถานะโครงการ ก าหนดการผลิต และ
การใช้ทรัพยากรแบบเรียลไทม์ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถติดตามและตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

   (6)  การ เผยแพร่และจัดส่ งสื่ อ  (Media Distribution and Delivery)        
ใช้บริการคลาวด์ในการจัดส่งสื่อการศึกษาไปยังผู้เรียนผ่านช่องทางต่างๆ เช่น ระบบสตรีมมิ่งวิดีโอ 
ระบบดาวน์โหลดเอกสาร หรือแพลตฟอร์มการเรียนรู้ออนไลน์ โดยมีระบบจัดการแบนด์วิธและ             
การกระจายโหลดที่มีประสิทธิภาพรองรับการเข้าถึงพร้อมกันจากผู้เรียนจ านวนมาก 

   (7)  การ วิ เ ค ราะห์ และปรั บปรุ งคุณภาพ  (Analytics and Quality 
Improvement) ใช้เครื่องมือวิเคราะห์บนคลาวด์ในการรวบรวมข้อมูลการใช้งานสื่อการศึกษา เช่น 
สถิติการเข้าชม ระยะเวลาการรับชม และความคิดเห็นของผู้เรียน เพ่ือน ามาวิเคราะห์และปรับปรุง
คุณภาพของสื่อการศึกษาให้ตอบสนองความต้องการของผู้เรียนได้ดียิ่งขึ้น 
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   (8)  การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล (Data Security) มีระบบรักษา
ความปลอดภัยระดับสูงที่ช่วยปกป้องทรัพย์สินทางปัญญาและข้อมูลส าคัญในกระบวนการผลิตสื่อ 
โดยมีการเข้ารหัสข้อมูล การควบคุมการเข้าถึง และการตรวจสอบกิจกรรมการใช้งานอย่างละเอียด 
รวมถึงการปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัยและกฎหมายที่เกี่ ยวข้องการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
คลาวด์คอมพิวติ้งในการพัฒนากระบวนการผลิตสื่อการศึกษาช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน           
ลดต้นทุน และปรับปรุงคุณภาพของสื่อการศึกษา อย่างไรก็ตาม การน าเทคโนโลยีมาใช้ต้องมี             
การวางแผนอย่างรอบคอบ พัฒนาทักษะของบุคลากร และมีการประเมินผลอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรและผู้เรียน 
                2)   ระบบอินทราเน็ต (Intranet) เป็นเครือข่ายภายในองค์กรที่ใช้เทคโนโลยี
อินเทอร์เน็ตในการเชื่อมต่อระหว่างหน่วยงาน โดยมีการรักษาความปลอดภัยที่เข้มงวดและจ ากัด           
การเข้าถึงเฉพาะบุคลากรภายในองค์กรเท่านั้น ระบบอินทราเน็ตช่วยในการแชร์ข้อมูล การสื่อสาร 
และการประสานงานระหว่างทีมผลิตสื่อ ท าให้การติดตามความคืบหน้าของงานท าได้สะดวกและ
รวดเร็วขึ้น (สุธี พงศาสกุลชัย, 2564) นอกจากนี้ ระบบอินทราเน็ต (Intranet) ในการบริหารจัดการ
ผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา  มีองค์ประกอบและการประยุกต์ใช้ที่ส าคัญ ดังนี้ 

     (1)  การจัดการเอกสารภายในองค์กร ระบบอินทราเน็ตช่วยให้การจัดการ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการผลิตสื่อมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยมีระบบจัดเก็บเอกสารแบบดิจิทัลที่แบ่ง
หมวดหมู่อย่างเป็นระบบ เช่น แบบฟอร์มการผลิตสื่อ คู่มือการปฏิบัติงาน และเอกสารประกอบ             
การผลิตต่างๆ บุคลากรสามารถเข้าถึงและค้นหาเอกสารได้อย่างรวดเร็วผ่านระบบค้นหาที่มี
ประสิทธิภาพ 

     (2)  การสื่อสารและประสานงานภายใน   อินทราเน็ตมีระบบการสื่อสาร
ภายในที่หลากหลาย เช่น อีเมลภายในองค์กร ระบบส่งข้อความทันที และกระดานข่าวสาร ท าให้          
การประสานงานระหว่างทีมผลิตสื่อ การแจ้งข่าวสาร และการติดตามความคืบหน้าของงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถลดความล่าช้าและความผิดพลาดในการสื่อสาร 

     (3)  การแชร์ทรัพยากรการผลิต  ระบบอินทราเน็ตช่วยในการแชร์และ
จัดการทรัพยากรการผลิตสื่อร่วมกัน เช่น คลังภาพ เสียงประกอบ และเทมเพลตการผลิตต่างๆ โดยมี
ระบบจัดการสิทธิ์การเข้าถึงที่ยืดหยุ่น สามารถก าหนดสิทธิ์ตามบทบาทและความรับผิดชอบของแต่ละ
บุคคล ช่วยประหยัดทรัพยากรและเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 

     (4)  การติดตามและรายงานผล มีระบบติดตามและรายงานผลการผลิตสื่อ
แบบเรียลไทม์ผ่านแดชบอร์ดที่แสดงสถานะของโครงการ ความคืบหน้าการผลิต และการใช้ทรัพยากร 
ผู้บริหารสามารถเรียกดูรายงานและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือการตัดสินใจได้อย่างรวดเร็ว รวม ถึง          
การติดตามตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (KPIs) ของทีมผลิตสื่อ 
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     (5)  การจัดการความรู้ อินทราเน็ตเป็นแพลตฟอร์มส าคัญในการจัดการ
ความรู้ขององค์กร โดยมีระบบจัดเก็บและแชร์องค์ความรู้เกี่ยวกับการผลิตสื่อ เช่น แนวปฏิบัติที่ดี 
(Best Practices) บทเรียนจากประสบการณ์ และนวัตกรรมในการผลิตสื่อ ช่วยในการถ่ายทอดความรู้
ระหว่างบุคลากรและพัฒนาศักยภาพของทีมงาน 

     (6)  การบริหารจัดการโครงการ  ระบบอินทราเน็ตมีเครื่องมือส าหรับ             
การบริหารโครงการผลิตสื่อ เช่น การวางแผนงาน การจัดสรรทรัพยากร การติดตามความคืบหน้า  
และการจัดการงบประมาณ ช่วยให้ผู้จัดการโครงการสามารถควบคุมและบริหารจัดการโครงการได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

     (7)  การรักษาความปลอดภัย ระบบอินทราเน็ตมีการรักษาความปลอดภัยที่
เข้มงวด โดยมีการพิสูจน์ตัวตนผู้ใช้งาน การเข้ารหัสข้อมูล และการตรวจสอบการเข้าถึงระบบ 
นอกจากนี้ยังมีระบบส ารองข้อมูลและแผนรับมือเหตุฉุกเฉินเพ่ือป้องกันการสูญหายของข้อมูลส าคัญ 

     (8)  การบูรณาการกับระบบอ่ืน อินทราเน็ตสามารถเชื่อมต่อและท างาน
ร่วมกับระบบอ่ืนๆ ขององค์กร เช่น ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล ระบบการเงิน และระบบจัดการ
การเรียนการสอน ท าให้การท า งานมีความต่อเนื่องและเชื่อมโยงกันอย่างมีประสิทธิภาพ                      
การประยุกต์ใช้ระบบอินทราเน็ตในการบริหารจัดการผลิตสื่อการศึกษาช่วยยกระดับประสิทธิภาพ     
การท างาน เพ่ิมความคล่องตัวในการสื่อสาร และสนับสนุนการท างานร่วมกันของทีม อย่างไรก็ตาม 
องค์กรควรมีการพัฒนาและปรับปรุงระบบอย่างต่อเนื่อง รวมถึงการฝึกอบรมบุคลากรให้สามารถใช้
งานระบบได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการผลิตสื่อการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

   โดยสรุป ระบบอินทราเน็ตช่วยในการจัดเก็บและแชร์ทรัพยากรการผลิตสื่อร่วมกัน 
เช่น แม่แบบเอกสาร คลังภาพ และไฟล์มัลติมีเดียต่างๆ ท าให้ทีมงานสามารถเข้าถึงและใช้ทรัพยากร
ร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีระบบจัดการสิทธิ์การเข้าถึงที่ยืดหยุ่น สามารถก าหนดระดับ           
การเข้าถึงข้อมูลตามบทบาทและความรับผิดชอบของแต่ละบุคคลได้  

   3)   เทคโนโลยีอินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นโครงสร้างพ้ืนฐานส าคัญที่เชื่อมโยง
การท างานทั้งภายในและภายนอกองค์กร โดยใช้โปรโตคอล TCP/IP ในการสื่อสารและแลกเปลี่ยน
ข้อมูล ช่วยให้สามารถเผยแพร่สื่อการศึกษาผ่านช่องทางออนไลน์ไปยังผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง รองรับ
การเข้าถึงผ่านอุปกรณ์ท่ีหลากหลาย ทั้งคอมพิวเตอร์ สมาร์ทโฟน และแท็บเล็ต (ส านักนายกรัฐมนตรี, 
2564) นอกจากนี้ บทบาทส าคัญในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของ
ส านักเทคโนโลยีการศึกษาในหลายด้าน ดังต่อไปนี้ 
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     (1)  ด้านการเผยแพร่และการเข้าถึงสื่อการศึกษา  อินเทอร์เน็ตช่วยให้
สามารถส่งมอบสื่อการศึกษาไปยังผู้เรียนได้อย่างทั่วถึงและสะดวกรวดเร็วผ่านระบบการเรียนการสอน
ออนไลน์ เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย และแพลตฟอร์มการเรียนรู้ต่างๆ ผู้เรียนสามารถเข้าถึงเนื้อหาได้
ทุกที่ทุกเวลาผ่านอุปกรณ์ที่หลากหลาย ไม่ว่าจะเป็นคอมพิวเตอร์ แท็บเล็ต หรือสมาร์ทโฟน                     
การเผยแพร่ผ่านช่องทางออนไลน์ยังช่วยลดต้นทุนในการผลิตและจัดส่งสื่อแบบกายภาพได้อย่าง          
มีนัยส าคัญ 

     (2)  ด้านการพัฒนาเนื้อหาและการผลิต อินเทอร์เน็ตเป็นแหล่งค้นคว้า
ข้อมูลที่ส าคัญส าหรับทีมผลิตสื่อ ช่วยให้สามารถติดตามเทคโนโลยีและนวัตกรรมการผลิตสื่อใหม่ๆ 
รวมถึงศึกษาแนวโน้มและมาตรฐานการผลิตสื่อการศึกษาระดับสากล ทีมงานสามารถเข้าถึง
แหล่งข้อมูลและทรัพยากรการเรียนรู้จากทั่วโลก เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการพัฒนาเนื้อหาและ
รูปแบบการน าเสนอท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

     (3)  ด้านการประสานงานและการท างานร่วมกัน  อินเทอร์เน็ตช่วยเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการประสานงานระหว่างทีมผลิตสื่อ ผู้ เชี่ยวชาญ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง             
ผ่านเครื่องมือการสื่อสารดิจิทัลต่างๆ เช่น อีเมล ระบบประชุมทางไกล และแพลตฟอร์มการท างาน
ร่วมกัน ท าให้สามารถแลกเปลี่ยนความคิดเห็น แก้ไขปัญหา และติดตามความคืบหน้าของงานได้อย่าง
ต่อเนื่อง แม้ทีมงานจะอยู่ต่างสถานที่หรือต่างเวลา 

     (4)  ด้านการพัฒนาศักยภาพบุคลากร อินเทอร์เน็ตเปิดโอกาสให้บุคลากร
สามารถพัฒนาความรู้และทักษะผ่านการเรียนรู้ออนไลน์ การเข้าร่วมสัมมนาเชิงปฏิบัติการแบบ
ออนไลน์ และการแลกเปลี่ยนประสบการณ์กับผู้เชี่ยวชาญผ่านชุมชนออนไลน์ต่างๆ ท าให้ทีมผลิตสื่อ
สามารถติดตามความก้าวหน้าในวงการและพัฒนาทักษะใหม่ๆ ที่จ าเป็นต่อการผลิตสื่อการศึกษาที่มี
คุณภาพ 

     (5)  ด้านการวิเคราะห์และปรับปรุงคุณภาพ อินเทอร์เน็ตช่วยในการเก็บ
รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลการใช้งานสื่อการศึกษา ทั้งในแง่ของสถิติการเข้าถึง พฤติกรรมการใช้งาน 
และความคิดเห็นของผู้เรียน ข้อมูลเชิงลึกเหล่านี้สามารถน ามาใช้ในการปรับปรุงคุณภาพของ
สื่อการศึกษาและพัฒนากลยุทธ์การผลิตสื่อให้ตอบสนองความต้องการของผู้ เรี ยนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น  

     การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีอินเทอร์เน็ตอย่างมีประสิทธิภาพจ าเป็นต้อง
ค านึงถึงปัจจัยส าคัญหลายประการ ได้แก่ ความปลอดภัยของข้อมูล ความน่าเชื่อถือของระบบ และ
ประสิทธิภาพในการส่งมอบสื่อ องค์กรควรมีการวางแผนและพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศที่รองรับการท างานผ่านอินเทอร์เน็ตอย่างมีประสิทธิภาพ ควบคู่ไปกับการพัฒนาทักษะ
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ด้านดิจิทัลของบุคลากรอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้สามารถใช้ประโยชน์จากเทคโนโลยีอินเทอร์เน็ตได้อย่าง
เต็มศักยภาพ 

     โดยสรุป อินเทอร์เน็ตช่วยในการค้นคว้าข้อมูล การอัปเดตเทคโนโลยีการผลิต
สื่อใหม่ๆ และการติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องต่างๆ ผ่านเครื่องมือการสื่อสารต่างๆ เช่น อีเมล 
การประชุมออนไลน์ และแพลตฟอร์มการท างานร่วมกัน 
    4)  เครือข่ายส่วนตัวเสมือน (Virtual Private Network: VPN) เป็นเทคโนโลยี
ที่ช่วยสร้างการเชื่อมต่อที่ปลอดภัยระหว่างอุปกรณ์ของผู้ใช้กับระบบเครือข่ายขององค์กร โดยใช้การ
เข้ารหัสข้อมูลแบบ end-to-end encryption และการพิสูจน์ตัวตนที่เข้มงวด ท าให้บุคลากรสามารถ
เข้าถึงระบบและข้อมูลภายในองค์กรได้อย่างปลอดภัยแม้จะท างานจากภายนอก        ระวีวรรณ แก้ว
วิทย์,  และ ศรีสมบัติ แวงชิน. (2554) VPN ช่วยป้องกันการดักจับข้อมูลและ การโจมตีทางไซเบอร์ 
โดยสร้างอุโมงค์เข้ารหัส (encrypted tunnel) ส าหรับการรับส่งข้อมูลผ่านเครือข่ายสาธารณะ 
นอกจากนี้บทบาทส าคัญในการสนับสนุนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยี
การศึกษา โดยเฉพาะในด้านความปลอดภัยและความยืดหยุ่นในการท างานการรักษาความปลอดภัย
ในการเข้าถึงระบบ VPN สร้างการเชื่อมต่อที่ปลอดภัยระหว่างอุปกรณ์ของผู้ใช้กับระบบเครือข่ายของ
องค์กร โดยใช้การเข้ารหัสข้อมูลแบบ end-to-end encryption ซึ่งช่วยป้องกันการดักจับข้อมูล
ระหว่างการรับส่ง นอกจากนี้ ยังมีระบบการพิสูจน์ตัวตนที่เข้มงวด ท าให้เฉพาะผู้ที่ได้รับอนุญาต
เท่านั้นที่สามารถเข้าถึงทรัพยากรและข้อมูลภายในองค์กรได้ การท างานจากระยะไกล VPN ช่วยให้
บุคลากรสามารถท างานจากนอกสถานที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  โดยสามารถเข้าถึงระบบและข้อมูล
การผลิตสื่อได้เสมือนก าลังท างานอยู่ภายในองค์กร ท าให้การท างานมีความยืดหยุ่นมากขึ้น อาจารย์
และทีมผลิตสื่อสามารถท างานร่วมกันได้แม้อยู่ต่างสถานที่ ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพและความต่อเนื่องใน
การผลิตสื่อการศึกษา 

     การควบคุมและติดตามการใช้งาน ระบบ VPN มีความสามารถในการบันทึก
และติดตามกิจกรรมการใช้งานของผู้ใช้ ท าให้สามารถตรวจสอบการเข้าถึงระบบและทรัพยากรต่างๆ 
ได้อย่างละเอียด หากพบการใช้งานที่ผิดปกติหรือน่าสงสัย ผู้ดูแลระบบสามารถตรวจสอบและ
ด าเนินการแก้ไขได้ทันที ช่วยเพ่ิมความปลอดภัยให้กับระบบการผลิตสื่อการศึกษา  การจัดการ
ทรัพยากรเครือข่าย VPN ช่วยในการจัดการการใช้งานทรัพยากรเครือข่ายอย่างมีประสิทธิภาพ   โดย
สามารถก าหนดล าดับความส าคัญของการใช้งาน จัดสรรแบนด์วิธ และควบคุมการเข้าถึงทรัพยากร
ต่างๆ ตามนโยบายขององค์กร ท าให้การใช้งานเครือข่ายในการผลิตสื่อการศึกษา มีประสิทธิภาพและ
เสถียรภาพมากขึ้น  การปฏิบัติตามกฎระเบียบและมาตรฐาน การใช้ VPN ช่วยให้องค์กรสามารถ
ปฏิบัติตามข้อก าหนดด้านความปลอดภัยของข้อมูลและความเป็นส่วนตัวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยเฉพาะในการปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลและทรัพย์สินทางปัญญาที่ เกี่ยวข้องกับการผลิต
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สื่อการศึกษาการรองรับการขยายตัวในอนาคต ระบบ VPN สามารถรองรับการเพ่ิมจ านวนผู้ใช้งาน
และปริมาณข้อมูลที่เพ่ิมขึ้นได้อย่างยืดหยุ่น ท าให้องค์กรสามารถขยายการด าเนินงานด้านการผลิต
สื่อการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยยังคงรักษามาตรฐานด้านความปลอดภัยและการให้บริการ
การประยุกต์ใช้ VPN ในการบริหารจัดการผลิตสื่อการศึกษาจ าเป็นต้องมีการวางแผนและการจัดการ
ที่ดี ทั้งในด้านการก าหนดนโยบายความปลอดภัย การฝึกอบรมบุคลากร และการบ ารุงรักษาระบบ
อย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้การใช้งานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและปลอดภัย สอดคล้องกับความต้องการ
ในการผลิตสื่อการศึกษาที่มีคุณภาพ 

     โดยสรุป   การบูรณาการเทคโนโลยีทั้งสี่ประเภทนี้เข้าด้วยกันช่วยสร้างระบบ
นิเวศดิจิทัลที่สนับสนุนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยค านึงถึงทั้ง
ความสะดวกในการใช้งาน ความปลอดภัยของข้อมูล และความคุ้มค่าในการลงทุน ท าให้การผลิต
สื่อการศึกษาทางไกลมีคุณภาพและตอบสนองความต้องการของผู้เรียนได้ดียิ่งขึ้น อย่างไรก็ตาม การ
น าเทคโนโลยีมาใช้ต้องมีการวางแผนอย่างรอบคอบ มีการฝึกอบรมบุคลากรให้มีความรู้และทักษะที่
จ าเป็น และมีการประเมินผลการใช้งานอย่างต่อเนื่องเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาระบบให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
  3.2  อุปกรณ์และเครื่องมือส าหรับการบริหารจัดการข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา
ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา การประยุกต์ใช้อุปกรณ์และเครื่องมือส าหรับการบริหารจัดการผลิต
สื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา มีรายละเอียดดังนี้ 

       3.2.1 เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) เป็นคอมพิวเตอร์ที่มีประสิทธิภาพสูง
ส าหรับให้บริการและจัดการข้อมูลส่วนกลาง โดยต้องมีคุณสมบัติที่เหมาะสม เช่น หน่วยประมวลผล
แบบหลายแกน (Multi-core Processor) หน่วยความจ าขนาดใหญ่ และระบบจัดเก็บข้อมูลแบบ 
RAID ที่มีความจุสูงและความเร็วในการอ่านเขียนข้อมูลสูง เพ่ือรองรับการท างานของระบบฐานข้อมูล 
การจัดเก็บไฟล์สื่อการสอน และการให้บริการแอปพลิเคชันต่างๆ 

      3.2.2 เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับงานผลิตสื่อ (Production Workstation) เป็น
คอมพิวเตอร์ที่มีประสิทธิภาพสูงส าหรับงานผลิตและตัดต่อสื่อการศึกษา ต้องมีการ์ดแสดงผล
ประสิทธิภาพสูง หน่วยความจ าขนาดใหญ่ และหน่วยประมวลผลที่รองรับการท างานด้านกราฟิกและ
มัลติมีเดีย สามารถท างานกับไฟล์ขนาดใหญ่และซอฟต์แวร์ผลิตสื่อที่ต้องการทรัพยากรระบบสูงได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

     3.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับงานทั่วไป (General Purpose Computer) 
ใช้ส าหรับงานประจ าวันทั่วไป เช่น การจัดการเอกสาร การติดต่อประสานงาน และการเข้าถึงระบบ
สารสนเทศขององค์กร ต้องมีคุณสมบัติที่เพียงพอส าหรับการท างานพ้ืนฐาน มีความเสถียรในการใช้
งาน และสามารถเชื่อมต่อกับระบบเครือข่ายขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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    3.2.4 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์พกพา (Mobile Computing Devices) เช่น โน้ตบุ๊ก 
แท็บเล็ต และสมาร์ตโฟน ที่ช่วยให้บุคลากรสามารถท างานนอกสถานที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
อุปกรณ์เหล่านี้ต้องมีความทนทาน น้ าหนักเบา แบตเตอรี่ใช้งานได้นาน และมีระบบรักษาความ
ปลอดภัยที่เหมาะสมส าหรับการท างานนอกส านักงาน 

    3.2.5 อุปกรณ์ต่อพ่วงคอมพิวเตอร์ (Computer Peripherals) ที่จ าเป็นส าหรับ
การท างาน เช่น เครื่องพิมพ์มัลติฟังก์ชันที่สามารถพิมพ์ ถ่ายเอกสาร และสแกนเอกสารได้ จอแสดงผล
ความละเอียดสูงส าหรับงานกราฟิก อุปกรณ์ส ารองข้อมูลภายนอก และอุปกรณ์เชื่อมต่อเครือข่าย 
ไร้สาย อุปกรณ์เหล่านี้ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพและความสะดวกในการท างาน 

    3.2.6 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และการประมวลผล ประกอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์
แม่ข่าย (Server) ที่มีประสิทธิภาพสูงส าหรับจัดเก็บและประมวลผลข้อมูลขนาดใหญ่ เครื่อง
คอมพิวเตอร์ส าหรับผู้ใช้งาน (Client) ที่รองรับการท างานด้านการผลิตสื่อ และอุปกรณ์ประมวลผล
แบบพกพาส าหรับการท างานนอกสถานที่ โดยอุปกรณ์เหล่านี้ต้องมีหน่วยประมวลผล หน่วยความจ า 
และการ์ดแสดงผลที่มีประสิทธิภาพเพียงพอส าหรับงานผลิตสื่อการศึกษา 

    3.2.7 อุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล ระบบต้องมีอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลที่มีความจุสูงและมี
ความเสถียร เช่น ระบบจัดเก็บข้อมูลแบบ Storage Area Network (SAN) หรือ Network Attached 
Storage (NAS) ส าหรับจัดเก็บไฟล์สื่อการสอนขนาดใหญ่ ฮาร์ดดิสก์ความเร็วสูงส าหรับการท างาน
ประจ าวัน และอุปกรณ์ส ารองข้อมูลแบบเทป (Tape Backup) ส าหรับการเก็บรักษาข้อมูลระยะยาว 

    3.2.8 อุปกรณ์เครือข่ายและการสื่อสาร ประกอบด้วยอุปกรณ์ส าหรับเชื่อมต่อ
เครือข่ายความเร็วสูง เช่น สวิตช์ (Network Switch) เราเตอร์ (Router) และอุปกรณ์กระจาย
สัญญาณไร้สาย (Wireless Access Point) ที่รองรับการรับส่งข้อมูลขนาดใหญ่ระหว่างทีมผลิตสื่อ 
รวมถึงอุปกรณ์รักษาความปลอดภัยเครือข่าย เช่น ไฟร์วอลล์ (Firewall) และระบบป้องกันการบุกรุก 
(Intrusion Prevention System) 

    3.2.9 อุปกรณ์ส าหรับการป้อนข้อมูล จ าเป็นต้องมีอุปกรณ์ที่ช่วยในการป้อนและ
จัดการข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพ เช่น เครื่องสแกนเอกสารความเร็วสูงส าหรับการแปลงเอกสารให้อยู่
ในรูปแบบดิจิทัล แท็บเล็ตส าหรับการวาดภาพและการออกแบบ และอุปกรณ์อ่านบาร์โค้ดส าหรับการ
จัดการครุภัณฑ์และวัสดุการผลิต 

    3.2.10 อุปกรณ์ส าหรับการแสดงผล ต้องมีจอแสดงผลคุณภาพสูงที่สามารถ
แสดงสีและรายละเอียดได้อย่างแม่นย าส าหรับงานผลิตสื่อ เครื่องฉายภาพ (Projector) ส าหรับการ
น าเสนอและประชุมร่วมกัน และจอแสดงผลขนาดใหญ่ส าหรับห้องควบคุมการผลิต 
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    3.2.11 อุปกรณ์ส ารองไฟฟ้า การมีระบบไฟฟ้าส ารอง (UPS) ที่มีประสิทธิภาพ
เป็นสิ่งส าคัญเพ่ือป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นกับอุปกรณ์และข้อมูลเมื่อเกิดไฟฟ้าขัดข้อง โดย
ต้องมีระบบส ารองไฟที่สามารถรองรับการท างานของอุปกรณ์ส าคัญได้อย่างต่อเนื่อง  การจัดหาและ
บ ารุงรักษาอุปกรณ์เหล่านี้ต้องค านึงถึงความคุ้มค่าในการลงทุน ความสามารถในการขยายระบบใน
อนาคต และความสอดคล้องกับมาตรฐานด้านความปลอดภัยและการรักษาความมั่นคงของข้อมูล 
นอกจากนี้ยังต้องมีการวางแผนการบ ารุงรักษาและการอัพเกรดอุปกรณ์อย่างสม่ าเสมอเพ่ือให้ระบบ
สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง 
  3.3  ซอฟต์แวร์ที่เกี่ยวข้องส าหรับการบริหารจัดการข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา
ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา การประยุกต์ใช้ซอฟต์แวร์ในการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา
ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา มีรายละเอียดดังนี้ 

   3.3.1 Microsoft 365 เป็นชุดโปรแกรมที่ครอบคลุมการท างานในส านักงานแบบ
ครบวงจร โดยเฉพาะการท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์ผ่านระบบคลาวด์ ช่วยให้ทีมผลิตสื่อสามารถ
แชร์และแก้ไขเอกสารร่วมกันได้พร้อมกัน   มีระบบการจัดเก็บไฟล์บน OneDrive ที่มีพ้ืนที่จัดเก็บ
ขนาดใหญ่ และสามารถก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงเอกสาร ได้อย่างละเอียด นอกจากนี้ยังมีเครื่องมือ
ส าหรับการประชุมออนไลน์ผ่าน Microsoft Teams ที่ช่วยให้การประสานงานระหว่างทีมเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

   3.3.2 Microsoft Word ใช้ในการจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการผลิตสื่อ เช่น 
การเขียนบทสคริปต์ การจัดท าแผนการผลิต และการจัดท ารายงานต่างๆ โปรแกรมมีความสามารถใน
การจัดรูปแบบเอกสารที่ซับซ้อน การตรวจสอบการสะกดค า และการท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์
ผ่านระบบคลาวด์ ท าให้การจัดการเอกสารมีความสะดวกและมีประสิทธิภาพ 

   3.3.3 Microsoft Excel เป็นเครื่องมือส าคัญในการจัดการข้อมูลเชิงตัวเลขและ
การวิเคราะห์ข้อมูล ใช้ในการติดตามความคืบหน้าของการผลิตสื่อ การจัดการงบประมาณ และการ
จัดท ารายงานสถิติต่างๆ Excel มีฟังก์ชันการค านวณที่หลากหลาย สามารถสร้างแผนภูมิและกราฟ
เพ่ือน าเสนอข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงการใช้ PivotTable ในการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงลึก 

   3.3.4 Google Sheets เป็นทางเลือกส าหรับการท างานร่วมกันบนระบบคลาวด์ที่
มีความยืดหยุ่นสูง เหมาะส าหรับการจัดการข้อมูลที่ต้องการการอัพเดตแบบเรียลไทม์และการเข้าถึง
จากหลายอุปกรณ์ Google Sheets มีความสามารถในการแชร์และท างานร่วมกันที่ดีเยี่ยม สามารถ
ติดตามการเปลี่ยนแปลงและประวัติการแก้ไขได้อย่างละเอียด 
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   3.3.5 Cisco VPN Client เป็นซอฟต์แวร์ที่ใช้ในการเชื่อมต่อเครือข่ายส่วนตัว
เสมือน ช่วยให้บุคลากรสามารถเข้าถึงระบบและข้อมูลภายในองค์กรได้อย่างปลอดภัยเมื่อต้องท างาน
จากภายนอก โปรแกรมมีระบบการเข้ารหัสข้อมูลที่มีความปลอดภัยสูง การพิสูจน์ตัวตนที่เข้มงวด 
และการจัดการการเชื่อมต่อที่มีประสิทธิภาพ 

   โดยสรุป การบริหารจัดการข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยี
การศึกษาได้น าเทคโนโลยีและซอฟต์แวร์ที่ทันสมัยมาประยุกต์ใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงาน 
โดยมีองค์ประกอบที่ส าคัญดังนี้ 

   เทคโนโลยีพ้ืนฐานที่ใช้ในการจัดการข้อมูลประกอบด้วยระบบคลาวด์คอมพิวติ้ง 
ระบบอินทราเน็ต เทคโนโลยีอินเทอร์เน็ต และเครือข่ายส่วนตัวเสมือน (VPN) ซึ่งท างานประสานกัน
เพ่ือสร้างโครงสร้างพ้ืนฐานที่มั่นคงและปลอดภัยส าหรับการจัดเก็บและเข้าถึงข้อมูลการผลิตสื่อ ระบบ
เหล่านี้ช่วยให้ทีมงานสามารถท างานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่ว่าจะอยู่ในหรือนอกส านักงาน
ในส่วนของซอฟต์แวร์ที่ใช้ในการจัดการข้อมูล Microsoft 365 เป็นแพลตฟอร์มหลักที่ให้บริการแบบ
ครบวงจร โดย Microsoft Word ใช้ในการจัดท าเอกสารและสคริปต์การผลิต Microsoft Excel และ 
Google Sheets ใช้ในการจัดการข้อมูลเชิงตัวเลขและการติดตามความคืบหน้าของโครงการ ขณะที่ 
Cisco VPN Client ช่วยรักษาความปลอดภัยในการเข้าถึงข้อมูลจากภายนอกองค์กรอุปกรณ์และ
เครื่องมือที่ใช้ในการจัดการข้อมูลได้รับการออกแบบให้รองรับการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ ตั้งแต่
เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายประสิทธิภาพสูง อุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลความจุสูง ไปจนถึงอุปกรณ์เครือข่าย
ที่มีความเสถียร ทั้งหมดนี้ได้รับการสนับสนุนด้วยระบบส ารองไฟฟ้าและระบบส ารองข้อมูลที่มั่นคง
การบูรณาการองค์ประกอบทั้งหมดเข้าด้วยกันสร้างระบบนิเวศดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพส าหรับการ
บริหารจัดการข้อมูลการผลิตสื่อ อย่างไรก็ตาม ความส าเร็จของระบบไม่ได้ขึ้นอยู่กับเทคโนโลยีเพียง
อย่างเดียว แต่ยังต้องอาศัยการพัฒนาทักษะของบุคลากรอย่างต่อเนื่อง การก าหนดนโยบายและแนว
ปฏิบัติที่ชัดเจน และการประเมินผลเพ่ือปรับปรุงระบบให้สอดคล้องกับความต้องการที่เปลี่ยนแปลงไป 
 

  3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   การบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา เป็นกระบวนการวางแผน จัดระบบ  

แ ล ะ ด า เ นิ น  ก า ร ผ ลิ ต สื่ อ ก า รศึ ก ษ า ปร ะจ า ชุ ด วิ ช า ข อ งส า นั ก เ ทค โน โ ลยี ก า ร ศึ กษ า
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ส าคัญ 8 ขั้นตอน ได้แก่  1) บันทึก
ข้อมูลชุดวิชา 2) การตรวจสอบข้อมูลชุดวิชาและสื่อการผลิต 3) การส ารวจข้อมูลให้อาจารย์ตรวจสอบ 
4) การตรวจสอบชุดวิชากับนักเทคโนโลยีการศึกษา 5) การแจ้งการเปลี่ยนแปลงสื่อชุดวิชา 6) การ
ยืนยันการแก้ไขข้อมูล 7) การจัดผู้ช่วยนักเทคโนโลยี และ 8) การบันทึกข้อมูลการผลิตและการแจ้ง
หน่วยงาน 
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   เมื่อพิจารณาการน าองค์ประกอบ 3 ส่วน ได้แก่ 1) ด้านกระบวนการปฏิบัติงาน 2) 
ด้านเนื้อหาและองค์ความรู้ และ 3) ด้านการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี มาวิเคราะห์ในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน สามารถสรุปได้ ดังนี้ 
 

ตารางท่ี  3.2   สรุปการน าองค์ประกอบมาประยุกต์ใช้ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน องค์ประกอบ 
1. บันทึกข้อมูลชุดวิชา 
 

• Process: การบันทึก/ยืนยันรหสัชุดวิชา, ตรวจสอบความถูกต้อง, 
ลงทะเบียนรบัส่งในระบบสารบรรณ 
• Content: ข้อมูลรหสัชุดวิชา ช่ือไทย–อังกฤษ ข้อมูลอาจารย์ รายละเอียด
ผลิตล่วงหน้าหรือผลิตตรงเทอม เป็นฐานข้อมูลหลักสูตรและการบริหาร ชุด
วิชา 
• Technology: ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส,์ ฐานข้อมูล, การก าหนด 
Metadata, การจดัการ Database (Normalization, Management) 

2. การตรวจสอบข้อมูลชุดวิชาและสื่อการ
ผลิต 

• Process: ตรวจสอบจ านวนรายการผลิต ตรวจสอบประเภทวิดีโอ/เสียง 
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

• Content: ความรู้เกี่ยวกับประเภทสื่อ (Lecture, Interview, 
Demonstration, VR/AR/MR, Audio Clips) และข้อก าหนดเกณฑ์การผลิต 
 Technology: การบันทึกใน Media Database, การใช้แบบฟอรม์
ตรวจสอบอเิล็กทรอนิกส ์

3. การส ารวจข้อมูลให้อาจารย์ตรวจสอบ • Process: จัดท าแบบส ารวจตามฟอร์มมาตรฐาน, ระบุแผนการเรียน               
(ก1, ก2, ก3), บันทึกวันท่ีส่งและติดตาม 

• Content: รายละเอียดชุดวิชา, แผนการเรียน, ช่องทางเผยแพรส่ื่อ (LMS, 
STOU Channel, STOU Media, e-Learning) 

• Technology: การใช้ E-Document, ฐานข้อมลูผลิตสื่อ 
4. การตรวจสอบชุดวิชากับนักเทคโนโลยี
การศึกษา 

• Process: การตรวจสอบเบื้องต้น, การประชุม Socialization, การยืนยัน
จ านวนและรูปแบบการผลิต, การตรวจสอบความถูกต้อง 

• Content: เกณฑ์การเลือกสื่อ, การประเมินจ านวนรายการกับเนื้อหาที่
เหมาะสม, ความถูกต้องครบถ้วน 

•  Technology: ระบบประชุมออนไลน์, การเก็บข้อมูลในระบบการผลิต 
5. การแจ้งการเปลี่ยนแปลงสื่อชุดวิชา • Process: จัดท าบันทึกแจ้งการเปลี่ยนแปลง , ขออนุมัติ/ตรวจสอบ ,             

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

• Content: เหตุผลการเปลี่ยนแปลง , ผลกระทบด้านเนื้อหา/จ านวน        
ชุดวิชา/นักเทคโนโลยีปฏิบัติการ 

• Technology: ฐานข้อมูลผลิตสื่อ 
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6. การยืนยันการแก้ไขข้อมูล • Process: การลงนามรับรอง, ตรวจสอบความถูกต้อง, จัดเก็บเอกสาร

ยืนยัน 

• Content: ข้อมูลที่แก้ไขแล้ว, Memo อธิบายเหตุผล, เอกสารอนุมัติ 

• Technology: ฐานข้อมูลผลิตสื่อ 
7. การจัดนักเทคโนโลยีปฏิบัติการ • Process: ประสานงานจัดนักเทคโนโลยีปฏิบัติการ , จัดตารางผลิต , 

ตรวจสอบระยะเวลาและความคืบหน้า 

• Content: คุณสมบัตินักเทคโนโลยีปฏิบัติการ , รายละเอียดตาราง             
การผลิต, เกณฑ์การใช้บุคลากร 

• Technology: การท าตารางบน Cloud/อินทราเน็ต 
8. การบันทึกข้อมูลการผลิตและการแจ้ง
หน่วยงาน 

• Process: สรุปข้อมูลการผลิต, แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (ศวท. ฝจว.) 

• Content: รายละเอียดสื่อท่ีผลิต, รูปแบบการเรียน, ช่องทางเผยแพร่ 

• Technology: ฐานข้อมูลผลิตสื่อ 

 
 



บทท่ี 4 
ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 

 
          บทนี้เสนอแนวทางการพัฒนากระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของ         
ส านักเทคโนโลยีการศึกษาโดยอ้างอิงแนวคิดและทฤษฎีจากบทที่ 3 ทั้งในด้านการจัดการเอกสาร 
(Records Management)  ก า ร จั ด ก า ร ฐ านข้ อ มู ล  ( Database Management) ง าน ธุ ร ก า ร 
(Administrative Workflows) และทฤษฎีการจัดการความรู้  (SECI Model) ตลอดจนการใช้
เทคโนโลยี (Intranet, Internet, Cloud Computing) เพ่ือให้เกิดความเป็นระบบ ตรวจสอบได้ และ
ได้สื่อการศึกษาท่ีมีคุณภาพตามเป้าหมาย ประกอบด้วย 2 ส่วนได้แก ่
 1. ขั้นตอนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา   
 โดยมี 8 ขั้นตอนส าคัญ ได้แก่  

   (1) บันทึกข้อมูลชุดวิชา  
   (2) การตรวจสอบข้อมูลชุดวิชาและสื่อการผลิต  
   (3) การส ารวจข้อมูลให้อาจารย์ตรวจสอบ      
   (4) การตรวจสอบชุดวิชากับนักเทคโนโลยีการศึกษา  
   (5) การแจ้งการเปลี่ยนแปลงสื่อชุดวิชา 
   (6) การยืนยันการแก้ไขข้อมูล  
   (7) การจัดนักเทคโนโลยีปฎิบัติการ 
   (8) การบันทึกข้อมูลการผลิตและการแจ้งหน่วยงาน  

2. วิธีการใช้ Microsoft Excel ส าหรับกระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา  
 โดยแต่ละขั้นตอนและวิธีการใช้งานโปรแกรม มีรายละเอียดการด าเนินงานที่ต้องปฏิบัติอย่าง 
 เป็นระบบและมีความเชื่อมโยงกัน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
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ภาพที่ 4.1   ขั้นตอนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
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1. ขั้นตอนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา   
 โดยมี 8 ขั้นตอนส าคัญ ดังนี้ 
   1.1 ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลชุดวิชา 

  1.1.1 การบันทึกและยืนยันรหัสชุดวิชา  การบันทึกและยืนยันรหัสชุดวิชาถือเป็น
จุดเริ่มต้นส าคัญของกระบวนการผลิตสื่อ เพราะรหัสชุดวิชาจะถูกใช้อ้างอิงตลอดการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบความถูกต้องจากหลักสูตรหรือฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัยก่อน ทั้งนี้อาจ
อ้างอิง “การสร้างเอกสาร” (Creation) ตามแนวคิด Records Life Cycle Theory เพ่ือท าให้ข้อมูล
ถูกต้องตั้งแต่เริ่มต้น นอกจากนี้การยืนยันรหัสชุดวิชาควรด าเนินการผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยมี การลงทะเบียนรับ-ส่งข้อมูลในระบบ (ตามหลักงานธุรการในบทที่ 3) เพ่ือให้เกิด
การสืบค้นย้อนหลังและตรวจสอบได้ 

  1.1.2  การบันทึกชื่อชุดวิชาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ชื่อชุดวิชาทั้งสองภาษา
ต้องถูกต้องตามเอกสารของหลักสูตรมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่ควรตรวจสอบการสะกด รวมถึงวรรค
ตอน และน าข้อมูลเข้าสู่ฐานข้อมูล (Database) อย่างเป็นระบบ เพ่ือป้องกันความซ้ าซ้อนและความไม่
สอดคล้องในระยะยาวขั้นตอนนี้เชื่อมโยงกับ Records Continuum Model ที่เน้นการจับ (Capture) 
และจัดเก็บ (Organize) เอกสารให้ครบถ้วน รวมถึงก าหนดเมทาดาตา (Metadata) ที่ส าคัญ เช่น ปี
การศึกษา รหัสชุดวิชา และชื่อผู้รับผิดชอบ 

  1.1.3 การบันทึกข้อมูลการผลิตล่วงหน้าและผลิตตรงเทอม การระบุว่าชุดวิชานั้นจะ
ถูกผลิตล่วงหน้า (Pre-Production) หรือผลิตตรงเทอม (On-Demand) ส่งผลต่อการวางแผน
ทรัพยากรและก าหนดการต่างๆ ของทีมงาน ตัวอย่างเช่น การผลิตล่วงหน้าอาจใช้เวลาวางแผนงานได้
ยืดหยุ่นมากกว่า แต่ก็ต้องใช้ข้อมูลจากประธานชุดวิชาตั้งแต่เนิ่นๆ ขณะที่การผลิตตรงเทอมมักจะ
เร่งรัดและกระทบตารางการเรียนการสอน นอกจากนี้ในการบันทึกข้อมูลดังกล่าว เจ้าหน้าที่ต้อง
น าเข้าสู่ฐานข้อมูลพร้อมระบุสถานะ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการสืบค้นในขั้นต่อไป 

  1.1.4 การบันทึกข้อมูลชุดวิชา เจ้าหน้าที่จึงต้องรวบรวมชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด 
ให้ครบถ้วน และน าข้อมูลเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเพ่ือประสานงานในภายหลัง การจัดเก็บข้อมูลนี้ใช้
หลัก Database Management เพ่ือแยกตาราง “ข้อมูลอาจารย์” ออกมาเป็นตารางหนึ่ง และ
เชื่อมโยงกับตาราง “ชุดวิชา” ตามหลักการ Normalization ลดปัญหาความซ้ าซ้อนของข้อมูล 
 

   1.2 ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข้อมูลชุดวิชาและสื่อการผลิต 
  1.2.1 การตรวจสอบจ านวนรายการผลิต   หลังการบันทึกข้อมูลเบื้องต้นแล้ว 

เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบจ านวนรายการสื่อที่จะผลิต โดยพิจารณาจากวัตถุประสงค์การเรียนรู้ 
งบประมาณ ระยะเวลา และความซับซ้อนของเนื้อหา ขั้นตอนนี้สอดคล้องกับระยะ “Maintenance 
and Use” ใน Records Life Cycle Theory เพราะเป็นการน าข้อมูลที่บันทึกไว้มาตรวจสอบความ
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ถูกต้องอีกครั้ง หากพบความขัดแย้ง (เช่น จ านวนรายการสื่อมากเกินเกณฑ์ที่ก าหนด) ต้องรายงาน
หรือปรับแผนงานการผลิตทันที 

  1.1.2 การตรวจสอบประเภทคลิปวิดีโอการสอน   การผลิตคลิปวิดีโอมักมีหลากหลาย
รูปแบบ เช่น การบรรยาย (Lecture) สัมภาษณ์/สนทนา (Interview/Discussion) การสาธิตหรือ           
ฝึ กปฏิบั ติ  (Demonstration/Practical) รายการสารคดี  (Documentary) และ เทคโน โลยี  
VR/AR/MR เจ้าหน้าที่ จะต้องให้นักเทคโนโลยีการศึกษาประจ าชุดวิชาส ารวจประเภทคลิปวิดีโอ             
การสอนที่จะผลิตข้างต้น  และน ามาจัดเก็บในระบบฐานข้อมูลสื่อ (Media Database) 

  1.2.3 การตรวจสอบคลิปเสียงการสอน  นอกจากคลิปวิดีโอ บางวิชาต้องการคลิป
เสียงบรรยาย สนทนา หรือสัมภาษณ์ สิ่งส าคัญคือ นักเทคโนโลยีการศึกษาต้องส ารวจประเภทคลิป
เสียงการสอนที่จะผลิตและจ านวนรายการที่ผลิตต้องตรงตามเกณฑ์ที่ก าหนด และน ามาจัดเก็บใน
ระบบฐานข้อมูลสื่อ (Media Database)เจ้าหน้าที่จะบันทึกรายละเอียดเหล่านี้ลงในแบบฟอร์ม
ตรวจสอบสื่อ (ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์) และเก็บไว้ในฐานข้อมูลเพ่ือให้คณาจารย์ที่เป็นนัก
เทคโนโลยีการศึกษาน าไปใช้งานต่อ รวมถึงป้องกันปัญหาความซ้ าซ้อนหรือขาดตอนของข้อมูล 
   1.3 ขั้นตอนที่ 3 การส ารวจข้อมูลให้อาจารย์ตรวจสอบ 

   1.3.1 การจัดท าแบบส ารวจตามฟอร์มมาตรฐาน เมื่อตรวจสอบข้อมูลในเบื้องต้นแล้ว 
เจ้าหน้าที่จะรวบรวมข้อมูลทั้งหมดเพ่ือจัดท าแบบส ารวจตามฟอร์มมาตรฐานของส านักเทคโนโลยี
การศึกษา ประกอบด้วยตารางระบุรายละเอียดชุดวิชา รหัสชุดวิชา ประธานชุดวิชา จ านวนและ
ประเภทของสื่อท่ีต้องการผลิต แผนการผลิต เป็นต้น และอาจารย์ผู้รับผิดชอบชุดวิชาดังกล่าวสามารถ
เสนอแก้ไขหรือเพ่ิมเติมได้  

  1.3.2 การระบุแผนการเรียน (ก1, ก2, ก3) การระบุแผนการเรียนในแบบส ารวจท าให้
สามารถจัดแยก การวางแผนการผลิตตามบริบทการจัดการเรียนการสอน เช่น 1) แผน ก1 ส าหรับ
การเรียนปกติ 2) แผน ก2 ส าหรับการเรียนแบบมีกิจกรรมร่วมเรียนรู้ และ 3) แผน ก3 ส าหรับ            
การเรียนแบบ blended learning และการสอบกลางภาค การจัดหมวดหมู่นี้เป็นประโยชน์ต่อ             
การบันทึกและค้นคืนเอกสารในฐานข้อมูล อีกท้ังยังช่วยประสานงานฝ่ายอ่ืน ๆ ได้ชัดเจนและลดความ
สับสนในภายหลัง    

  1.3.3 การระบุการเผยแพร่สื่อท่ีผลิต  ช่องทางการเผยแพร่สื่อ เช่น ระบบการเรียนการ
สอนออนไลน์ (LMS) ช่อง STOU Chanel ของมหาวิทยาลัยบน YouTube หรือแอปพลิเคชัน STOU 
Media ในมือถือหรือบนเว็บบราวน์เซอร์ ต้องถูกระบุไว้อย่างชัดเจน เนื่องจากแต่ละช่องทางมี
ข้อก าหนดทางเทคนิค (Technical Requirements) ที่แตกต่างกัน เพ่ือให้การประสานกับศูนย์บริการ
การสอนวิทยุและโทรทัศน์ (ศวท.) และฝ่ายจัดระบบและวิจัยสื่อการศึกษา (ฝจว.) ได้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น โดยมีรูปแบบการเผยแพร ่4 รูปแบบ ได้แก่    
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             1) การจัดการเรียนการสอนออนไลน์ร่วมกับการเก็บคะแนนจากกิจกรรมประจ า
ชุดวิชาหรือกิจกรรมในระบบอีเลิร์นนิง (การเบิกค่าตอบแทนการจัดกิจกรรมในระบบอีเลิร์นนิงต้อง
ด าเนินการครบ 9 องค์ประกอบและไม่อยู่ในแผนการเก็บคะแนนจากการจัดกิจกรรมสอนเสริม (ก2) 
และกิจกรรมร่วมเรียนรู้ (ก3)  

      2) การจัดการเรียนการสอนออนไลน์  มีการเก็บคะแนนจากกิจกรรมสอนเสริม 
หรือกิจกรรมร่วมเรียนรู้  (ถ้ามี) ส าหรับระดับปริญญาตรี  (ไม่มีการเบิกค่าตอบแทนการจัดกิจกรรมใน
ระบบอีเลิร์นนิง (9 องค์ประกอบ) ให้เบิกค่าตอบแทนจากการจัดกิจกรรมสอนเสริม หรือกิจกรรมร่วม
เรียนรู้ ทางใดทางหนึ่ง)  

      3) เข้าถึงสื่อประเภทคลิปวิดีโอการสอน หรือคลิปเสียงการสอนผ่านช่องทาง               
STOU Media 

      4) เข้าถึงสื่อประเภทคลิปวิดีโอการสอน หรือคลิปเสียงการสอนผ่านช่องทาง                
STOU e-Learning  โดยไม่มีการจัดกิจกรรมเก็บคะแนนในระบบอีเลิร์นนิ่ง 
             1.3.4 การบันทึกวันที่ส่งข้อมูลและการติดตามผล  เพ่ือตอบรับแนวคิด Records 
Management งานธุรการ จ าเป็นต้องบันทึกวันที่รับส่งข้อมูลและผู้รับผิดชอบ การท างานผ่าน           
E-Document จะช่วยให้ง่ายต่อการตรวจสอบไทม์ไลน์  หากเกิดความล่าช้าใด ๆ จะสามารถแก้ไขได้
ทันท่วงท ี
   1.4 ขั้นตอนที่ 4 การตรวจสอบชุดวิชากับนักเทคโนโลยีการศึกษา 

  1.4.1 การตรวจสอบเบื้องต้น  เมื่ออาจารย์ประจ าชุดวิชาและนักเทคโนโลยีการศึกษา
ตรวจสอบข้อมูลในเบื้องต้นแล้ว ข้อมูลทั้งหมดจะถูกเสนอแก่กรรมการผลิตชุดวิชาเพ่ือพิจารณาอย่าง
ละเอียด กระบวนการนี้เปรียบได้กับ Socialization ของ SECI Model เพราะเป็นการประชุมปรึกษา
กันแบบเผชิญหน้าหรือผ่านระบบประชุมออนไลน์ ประธานและคณะกรรมชุดวิชาจะให้ข้อเสนอแนะ 
ซึ่งจะถูกประมวลและเก็บรักษาเป็นส่วนหนึ่งของเอกสารการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา 

  1.4.2 การยืนยันจ านวนรายการผลิต  ประธานชุดวิชาจะประเมินว่าจ านวนรายการ
คลิปวิดีโอและคลิปเสียงที่ก าหนดไว้เพียงพอครอบคลุมเนื้อหาทั้งหมดหรือไม่ โดยอาจพิจารณาปัจจัย
ร่วม เช่น ปริมาณเนื้อหาระยะเวลาการเรียนของผู้เรียน และความเหมาะสมด้านงบประมาณ หาก
จ านวนมากหรือน้อยเกินไป อาจเสนอปรับแก้ก่อนจะลงนามยืนยันอย่างเป็นทางการ 

  1.4.3 การยืนยันรูปแบบการผลิตสื่อ การพิจารณารูปแบบการผลิตสื่อ เช่น การ
บรรยาย การสัมภาษณ์ การสาธิต หรือการใช้เทคโนโลยีเสมือนจริง VR/AR/MR เป็นองค์ประกอบ
ส าคัญที่จะก าหนดวิธีการเตรียมทรัพยากร เช่น สถานที่ถ่ายท า บุคลากร อุปกรณ์ ทั้  งนี้รูปแบบสื่อ
และการสอน ซึ่งแต่ละแบบมีค่าใช้จ่ายและก าหนดเวลาที่แตกต่างกัน การยืนยันในขั้นนี้จึงช่วยลดการ
ปรับแก้ที่อาจเกิดขึ้นในช่วงการผลิตสื่อโดยนักเทคโนโลยีการศึกษาประจ าชุดวิขาจะต้องเป็นผู้ส ารวจ
และยืนยันข้อมูล 
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  1.4.4 การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมด   ขั้นตอนสุดท้ายของการ
ตรวจสอบคือการทบทวนความถูกต้องของข้อมูลที่ได้ในทุกส่วน หากไม่มีข้อแก้ไขเพ่ิมเติม ก็จะถือเป็น
การสิ้นสุดกระบวนการการตรวจสอบชุดวิชากับนักเทคโนโลยีการศึกษา Maintenance ใน Records 
Life Cycle และพร้อมเข้าสู่กระบวนการจัดท าสื่อต่อไป โดยเจ้าหน้าที่มีหน้าที่สรุปและจัดเก็บข้อมูล
เหล่านี้ในระบบการผลิตสื่อ 
   1.5 ขั้นตอนที่ 5 การแจ้งการเปลี่ยนแปลงสื่อชุดวิชา 
     1.5.1 การแจ้งการเปลี่ยนแปลงจ านวนรายการผลิต เมื่อมีความจ าเป็นต้องเพ่ิมหรือ
ยกเลิกสื่อรายการใด  เจ้าหน้าที่ต้องท าเอกสารแจ้งการเปลี่ยนแปลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์                    
โดยนักเทคโนโลยีการศึกษาต้องระบุเหตุผลประกอบและผลกระทบที่จะเกิดขึ้นให้เจ้าหน้าที่ทราบ  
เพ่ือน าเสนอให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติหรือรับทราบ กระบวนการนี้สอดคล้องกับการปรับปรุง 
(Update) ในระบบจัดการฐานข้อมูล (Database Management System : DBMS)  ซึ่งต้องเก็บ
ข้อมูลบันทึกเหตุการณ์หรือกิจกรรมที่เกิดขึ้นของการแก้ไข เพ่ือการตรวจสอบย้อนหลัง 

  1.5.2 การแจ้งการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการสื่อ ในกรณีมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการ
สื่อ เช่น จากการบรรยายเป็นสาธิต ต้องระบุเงื่อนไขและเหตุผล การแจ้งการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการ
สื่อต้องท าผ่านระบบจัดเก็บเอกสารโดยท าผ่านบันทึกข้อความที่มีผู้มีอ านาจลงนามและตรวจสอบ               
เพ่ือท าให้ระบบจัดการฐานข้อมูล เอกสารเป็นไปอย่างมีมาตรฐาน 

  1.5.3 การแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูล หากมีการเปลี่ยนแปลงจ านวนรายการ หรือผู้ช่วย       
นักเทคโนโลยีการศึกษา หรือนักเทคโนโลยีการศึกษามีการคืนชุดวิชา นักเทคโนโลยีการศึกษา
จ าเป็นต้องแจ้งผู้เกี่ยวข้องและเจ้าหน้าที่ทันที พร้อมบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลเพ่ือปรับปรุงข้อมูล          
การผลิตสื่อ และข้อมูลที่เกี่ยวข้องทั้งหมด    เพ่ือลดความสับสนในขั้นตอนการท างานและรักษาให้
ข้อมูลมีความถูกต้อง (Integrity) ของข้อมูลให้ถูกต้องตามมาตรฐาน ISO 15489-1:2016 

 



54 
 

 
                           

ภาพที่ 4.2   ตัวอย่างเอกสารที่มีการแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
 

  1.5.4 การบันทึกการเปลี่ยนแปลงในระบบ การบันทึกการเปลี่ยนแปลงทั้งหมดใน
ระบบตามแนวคิดในการจัดการเอกสารและข้อมูล Records Continuum Model จะท าให้ข้อมูลและ
เอกสารเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงเหล่านี้สามารถตรวจสอบ (Audit) ได้ในภายหลัง เช่น วัน-เวลาที่
ปรับแก้ เหตุผลการเปลี่ยนแปลงผู้อนุมัติ และอ่ืน ๆ  
   1.6 ขั้นตอนที่ 6 การยืนยันการแก้ไขข้อมูล 

  1.6.1 การให้นักเทคโนโลยีการศึกษาลงนาม เมื่อนักเทคโนโลยีการศึกษาด าเนินการ
ส ารวจข้อมูล แก้ไขหรือปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องให้นักเทคโนโลยีการศึกษา
ยืนยันความถูกต้องด้วยการลงนาม โดยอ้างอิงหลักการ Authentication ในงานฐานข้อมูล ซึ่งมีการ
ระบุสิทธิ การเข้าถึงของข้อมูลและก าหนดบทบาทของผู้ ใช้งานระบบกระบวนการบริหารจัดการผลิต
สื่อประจ าชุดเพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและความชัดเจน 

  1.6.2 การตรวจสอบความถูกต้องของการแก้ไข  เพ่ือป้องกันปัญหาข้อมูลขัดแย้งหรือ
สื่อไม่ตรงกันการตรวจสอบความและตรวจทานข้อมูลเป็นสิ่งที่จ าเป็นมาก หากพบว่าข้อความหรือ
รายละเอียดขัดแย้งกับแบบฟอร์มหรือ ข้อมูลเดิม ต้องจัดท าเอกสารอธิบายเพ่ิมเติม (Memo)           
แนบท้ายตามระบบงานธุรการ 

  1.6.3 การจัดเก็บเอกสารยืนยันการแก้ไข ระบบงานเอกสารต้องเก็บหลักฐานการ
แก้ไข พร้อมเอกสารการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ เป็นไปตามขั้ นตอนการรักษาและน ามาใช้ของ 
“Maintenance and Use” ของ Records Life Cycle Theory ซึ่ งช่ วย ให้สามารถตรวจสอบ
ย้อนหลัง (Traceability) ความเปลี่ยนแปลงได้ในอนาคต 
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  1.6.4 การอัปเดตข้อมูลในระบบ หลังจากที่ทุกฝ่ายลงนามรับรอง การอัปเดตข้อมูลใน
ระบบฐานข้อมูลจะเกิดขึ้น โดยต้องด าเนินการ Backup เพ่ือป้องกันข้อมูลสูญหายตามหลักการ 
Backup and Recovery  เมื่ออัปเดตเสร็จ จึงแจ้งไปยังผู้เกี่ยวข้องตามระดับการเข้าถึงที่ระบบ
ก าหนดไว้  
   1.7 ขั้นตอนที่ 7 การจัดนักเทคโนโลยีปฏิบัติการ 

  1.7.1 การประสานจัดนักเทคโนโลยีปฏิบัติการตามค าขอนักเทคโนโลยีการศึกษา  
ในบางกรณีอาจมีความต้องการผู้ช่วยด้านเทคนิคเพ่ิมเติม ทั้งในส่วนการถ่ายท า ตัดต่อ หรือออกแบบ
สื่อ เจ้าหน้าที่ต้องประสานงานกับหน่วยบุคคลหรือฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอแต่งตั้งผู้ช่วยที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสม รายละเอียดและเงื่อนไขต้องบันทึกไว้ชัดเจนใน E-Document เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิง 

  1.7.2 การจัดตารางการผลิตตามจ านวนรายการ  เมื่อยืนยันจ านวนรายการสื่อแล้ว 
จะมีการจัดท าตารางการผลิต (Production Schedule) โดยอิงปฏิทินการศึกษาและข้อก าหนดเวลา
ในการส่งมอบสื่อ การจัดตารางนี้อาจด าเนินการบนระบบอินทราเน็ตหรือระบบ Cloud ท าให้ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องมองเห็นแผนงานแบบเรียลไทม์ และลดความซ้ าซ้อนในการส ารวจและผลิตสื่อ 

  1.7.3 การตรวจสอบระยะเวลาการผลิต  การตรวจสอบระยะเวลาเป็นการติดตาม 
(Monitoring) ในงานธุรการที่เกี่ยวข้อง เมื่อพบการล่าช้า เจ้าหน้าที่ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาหรือ
นักเทคโนโลยีการศึกษาทราบ โดยอาจใช้เครื่องมือ การท างานร่วมกันบนคลาวด์ (Collaboration) 
หรือใช้อินทราเน็ตในการแจ้งเตือนและส่งรายงานความคืบหน้า 
   1.8 ขั้นตอนที่ 8 การบันทึกข้อมูลการผลิตและการแจ้งหน่วยงาน 

  1.8.1 การบันทึกข้อมูลการผลิตทั้งหมดลงระบบขั้นสุดท้าย เจ้าหน้าที่จะรวบรวม
ข้อมูลทั้งหมด เช่น ประเภทสื่อ จ านวนรายการที่ผลิต รูปแบบการเรียน และช่องทางการเผยแพร่ แล้ว
จัดเก็บลงระบบฐานข้อมูลอย่างละเอียดและเป็นระบบ เพ่ือสะท้อนแนวคิด Combination ใน SECI 
Model ที่รวบรวมองค์ความรู้สู่คลังความรู้ขององค์กร อีกทั้งการบันทึกนี้จะเป็นรากฐานสู่ขั้นตอน
ประเมินและปรับปรุงงานในอนาคต 

 

  1.8.2 การแจ้งจ านวนรายการผลิตให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เมื่อได้จ านวนและ
รายละเอียดของสื่อแน่นอนแล้ว ต้องแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบตามระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ อาทิ ศูนย์บริการการสอนทางวิทยุและโทรทัศน์ (ศวท.) และฝ่ายจัดระบบและวิจัย
สื่อการศึกษา (ฝจว.) ที่จะรับช่วงในการเผยแพร่และควบคุมมาตรฐานการออกอากาศ หากเป็น
รูปแบบออนไลน์จะเชื่อมโยงกับระบบการจัดการเรียน (Learning Management System: LMS) 
หรือช่องทาง การเผยแพร่ของมหาวิทยาลัยต่อไป 

  1.8.3 การติดตามความคืบหน้าตามก าหนดการในการเผยแพร่สื่อ  ทางส านัก
เทคโนโลยีการศึกษาควรก าหนดจุดตรวจสอบ (Checkpoints) เป็นระยะ เช่น วันที่โพสต์สื่อลง
แพลตฟอร์มออนไลน์ วันที่เปิดให้ผู้เรียนเข้าถึง วัดจ านวนการเข้าชม และประเมินผลผ่าน Feedback 



56 
 

หรือแบบสอบถาม กระบวนการนี้ยังคงเป็นวงจร Records Life Cycle ในส่วนของการน าไปใช้ 
“Use” และน าไปสู่การก าจัดทิ้ง “Disposition” เมื่อสิ้นสุดอายุการใช้งานสื่อ หรือน าไปเก็บและ
ปรับปรุงต่อไป 
 

2.  วิธีการใช้ Microsoft Excel ส าหรับกระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา 
จากการวิเคราะห์ขั้นตอนในบทที่ 4 เกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ มีเรื่องที่

ผู้ปฎิบัติงานและเจ้าหน้าที่ควรทราบ คือ วิธีการใช้ Microsoft Excel ส าหรับกระบวนการบริหาร
จัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

   2.1 การใช้ Microsoft Excel เพื่อจัดการข้อมูลการผลิตสื่อ 
     2.1.1 การสร้างตารางที่เกี่ยวข้องกับ 

   1) เปิดโปรแกรม Microsoft Excel และสร้างไฟล์ใหม่ 
2) สร้างชีต (sheet) "ข้อมูลชุดวิชา" พร้อมคอลัมน์ที่จ าเป็น  

             
 ภาพที่ 4.3   ตารางแบบสรุปข้อมูลการผลิตสื่อเพ่ือการศึกษา 

 
 จากภาพที่ 4.3 แสดงเป็นเอกสารแบบสรุปความต้องการผลิตสื่อเพ่ือการศึกษาของ

มหาวิทยาลัย ส าหรับปีการศึกษา 2569 (ภาคการศึกษาที่ 2) โดยมีการจัดแบ่งตามสาขาวิชา  
แบบฟอร์มได้ระบุรายละเอียดส าคัญประกอบด้วย ล าดับที่ รหัส-ชื่อชุดวิชา หน่วยนับ คลิปวิดีโอการ
สอน (ระบุจ านวนรายการทั้งหมด) โดยแบ่งเป็นประเภทต่างๆ ได้แก่ บรรยาย , การผลิตบทเรียน, 



57 
 

รายการสารคดี, สัมภาษณ์/สนทนา และ VR/AR/MR นอกจากนี้ยังมีคลิปเสียงการสอน แบ่งเป็น 
บรรยาย สนทนา และสัมภาษณ์ 

 ในส่วนของการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ได้ก าหนดรูปแบบไว้ 4 แบบ คือ (1), (2), (3) 

และ (4)   โดยให้เลือกท าเครื่องหมาย ✓ ในช่องที่ต้องการ และสุดท้ายมีช่องระบุชื่อนักเทคโนโลยี
การศึกษาท่ีรับผิดชอบในการผลิตสื่อแต่ละรายการ 

 

                                

       ภาพที่ 4.4   สรุปข้อมูลการผลิตสื่อการศึกษาประจ าปีงบประมาณ  
 

 ภาพที่ 4.4  แสดงเป็นตารางข้อมูลในโปรแกรม Excel ซึ่งเป็นแบบฟอร์มสรุปการส ารวจ
สื่อ โดยมีการแสดงข้อมูลชุดวิชาที่ต้องส ารวจการผลิตสื่อการเรียนการสอนส าหรับทุกปีการศึกษา 

 ในส่วนหัวตารางประกอบด้วยหมวดหมู่ต่างๆ ได้แก่ รหัส/ชื่อชุดวิชา , ปีการศึกษา 2567 
(แบ่งเป็นภาคต้นและภาคปลาย), ปีการศึกษา 2568 (แบ่งเป็นภาคต้นและภาคปลาย), แผนการเรียน 
(ก1, ก2, ก3), หน่วยนับ, คลิปวิดีโอการสอน (ประกอบด้วย บรรยาย, การผลิตบทเรียน, รายการสาร
คดี, สัมภาษณ์/สนทนา, VR/AR/MR), คลิปเสียงการสอน (บรรยาย, สนทนา, สัมภาษณ์), การจัดการ
เรียนการสอนออนไลน์ (แบ่งเป็น  4 รูปแบบ), ระยะเวลา, และชื่อนักเทคโนโลยีการศึกษา ในหน้าจอ
ยังแสดงแถบเครื่องมือของโปรแกรม Excel ด้านบน และมีการตั้งชื่อไฟล์ว่า "แบบสรุปการผลิต
สื่อการศึกษา (ฉบับแก้ไข สกอ.).xlsx" ซึ่งอยู่ในสถานะแก้ไขหรือปรับปรุงข้อมูล 
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     2.1.2 การสร้างตารางส ารวจสื่อการสอน 
        1) สร้างชีต(sheet) ใหม่ชื่อ  "แบบส ารวจรายชื่อชุดวิชาและสื่อการสอนภาค...... 
" พร้อมคอลัมน์ ดังรายละเอียด ดังนี้ 

                           
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ  หากมีชุดวิชาใดผลิตล่วงหน้า ให้นักเทคโนโลยีฯ ย้ายชุดวิชาให้ตรงกับแผนผลิต      
ลงชื่อนักเทคโนโลยีการศึกษา.......................  วันที่................. 

ภาพที ่4.5   แบบส ารวจรายชื่อชุดวิชาและสื่อการสอน ของนักเทคโนโลยีการศึกษา 
 

    จากภาพที่ 4.5 แบบฟอร์มที่เห็นในภาพเป็น "แบบส ารวจรายชื่อชุดวิชาและสื่อการสอน
ภาคการศึกษาที่ซึ่งใช้ส าหรับเก็บข้อมูลการผลิตสื่อการศึกษาของมหาวิทยาลัย โครงสร้างของ
แบบฟอร์มประกอบด้วยตารางที่มีหัวข้อส าคัญ ได้แก่ 
    1) ล าดับ :   ส าหรับระบุล าดับของชุดวิชา 

2) ชุดวิชา :  ส าหรับระบุชื่อชุดวิชา 
    3) แผนการเรียน:  แบ่งเป็น ก1, ก2 และ ก3 
    4) คลิปวิดีโอการสอน (ระบุจ านวนรายการทั้งหมด): แบ่งเป็นประเภทต่างๆ ได้แก่ การ
บรรยาย, สัมภาษณ์/สนทนา, การสาธิต/ฝึกปฏิบัติ, รายการสารคดี และ VR/AR/MR 
    5) คลิปเสียงการสอน (ระบุจ านวนรายการทั้งหมด) แบ่งเป็นประเภทต่างๆ ได้แก่                                        
การบรรยาย, สนทนา, สัมภาษณ์ 

    6) การจัดการเรียนการสอนออนไลน์ (ท าเครื่องหมาย ✓): มีตัวเลอืก (1), (2), (3) และ (4) 
7) ประธานชุดวิชา: ส าหรับระบุชื่อประธานผู้รับผิดชอบชุดวิชา 

8) แผนการผลิต: มีตัวเลือกให้ท าเครื่องหมาย ✓ ในช่อง "ผลิตล่วงหน้า" หรือ "ผลิตตรง 
เทอม"  ที่ด้านล่างของแบบฟอร์มมีหมายเหตุระบุว่า "หากชุดวิชาใดผลิตล่วงหน้า ให้นักเทคโนโลยีฯ 
ส่งชุดวิชาให้ตรงกับแผนผลิต" และมีช่องส าหรับลงลายมือชื่อของหัวหน้างานเทคโนโลยีการศึกษา
พร้อมวันที่ 
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   2.2 การแชร์ไฟล์ Excel ส าหรับการท างานร่วมกัน 
  2.2.1 การแชร์ไฟล์ผ่าน OneDrive หรือ SharePoint 

        1) บันทึกไฟล์ Excel ไปยัง OneDrive หรือ SharePoint Document Library:  
o คลิก "File" > "Save As" > เลือก OneDrive หรือ SharePoint site 
o ตั้งชื่อไฟล์เป็น เช่น "แบบสรุปการส ารวจสื่อ.xlsx" 

 
 

ภาพที่ 4.6   การแชร์ไฟล์ "แบบสรุปการส ารวจสื่อ.xlsx" ผา่น OneDrive 
 

        2) แชร์ไฟล์กับทีมงาน  
o คลิกปุ่ม "Share" มุมขวาบน 

 
           

o ป้อนอีเมลของผู้ที่ต้องการแชร์ 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.7  การเพ่ิมสิทธิให้เข้ามาท างานร่วมกัน 
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o ก าหนดสิทธิ์ ตัวอย่างเช่น 
▪ นักเทคโนโลยีการศึกษา : "Can edit" 
▪ ประธานชุดวิชา : "Can edit" หรือ "Can review"  
  ตามความเหมาะสม 
▪ ผู้ช่วยนักเทคโนโลยี : "Can edit" เฉพาะชีตที่เก่ียวข้อง 
▪ ผู้บริหาร: "Can view" ส าหรับการติดตามความคืบหน้า 

 

 
ภาพที่ 4.8  การก าหนดสิทธิ์ 

     
     2.2.2 การตั้งค่าการแก้ไขพร้อมกัน (Co-authoring) 
        1) ตรวจสอบให้แน่ใจว่าเปิดใช้งานการแก้ไขพร้อมกัน:  

o ไฟล์ต้องถูกจัดเก็บใน OneDrive หรือ SharePoint 
o ทุกคนต้องใช้ Microsoft 365 เวอร์ชันเดียวกันหรือใกล้เคียงกัน 
o สามารถเห็นใครก าลังแก้ไขส่วนไหนของเอกสารได้จากไอคอนที่ปรากฏ 

        2) การใช้ Comments และ @mentions:  
o เลือกเซลล์หรือข้อมูลที่ต้องการแสดงความคิดเห็น 
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o คลิ ก ข ว า  > "New Comment" หรื อ ใ ช้ แท็ บ  " Review" > "New 

Comment" 
o พิมพ์ @ ตามด้วยชื่อผู้ใช้เพ่ือแจ้งเตือนบุคคลนั้นโดยเฉพาะ 

 
 
 
 
 
 
 

 
     2.2.3  การป้องกันข้อมูลและแชร์แบบปลอดภัย 
        1) การป้องกันชีตและเซลล์ที่ส าคัญ:  

o เลือกเซลล์ที่อนุญาตให้แก้ไขได้ 
o ไปที่ "Review" > "Protect Sheet" > “Manage Protection” 

 
o ป้อนรหัสผ่านและเลือกสิ่งที่ผู้ใช้สามารถท าได้กับชีตที่ไม่ได้ล็อค 
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      2) การสร้างเวอร์ชันส ารอง:  
o OneDrive และ SharePoint เก็บประวัติเวอร์ชันโดยอัตโนมัติ 
o เข้าถึงประวัติเวอร์ชันโดยคลิกขวาที่ไฟล์ใน OneDrive/SharePoint >                  

"Version history" 

 
 

o สามารถคลิก "Restore" หรือเลือกเวอร์ชันก่อนหน้าได้ 
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      3) การก าหนดมุมมองเฉพาะส าหรับผู้ใช้ต่างกลุ่ม:  
o ใช้ Data > Filter เพ่ือสร้างมุมมองที่แตกต่างกัน 
o บันทึกมุมมองด้วย "View" > "Save View" (ใน Excel Online) 
o แชร์มุมมองกับผู้ใช้ที่เหมาะสม 

   2.3 ขั้นตอนการใช้ Excel ส าหรับแต่ละขั้นตอนของกระบวนการผลิตสื่อ 
     2.3.1 ขั้นตอนที่ 1: บันทึกข้อมูลชุดวิชา 

      1) เปิดไฟล์ Excel ที่แชร์ไว้ และไปที่ชีต "ข้อมูลชุดวิชา" 
2) กรอกข้อมูลชุดวิชาใหม่:  
o รหัสชุดวิชา และชื่อภาษาไทย/อังกฤษ 
o เลือกประเภทการผลิต (ล่วงหน้า/ตรงเทอม) จาก dropdown list  
o บันทึกข้อมูลอาจารย์ประธานชุดวิชาและนักเทคโนโลยีการศึกษา  

      3) ตั้งสถานะเป็น "รออนุมัติ" และบันทึกวันที่ด้วย 
     2.3.2 ขั้นตอนที่ 2 – 3 : การตรวจสอบข้อมูลและส ารวจ 
      1) ไปที่ชีต(sheet)  "สื่อการสอน" และกรอกข้อมูลเกี่ยวกับสื่อที่จะผลิต:  

o เลือกประเภทสื่อ (คลิปวิดีโอ/คลิปเสียง) และรูปแบบ  
o ระบุจ านวนรายการที่จะผลิต และรายละเอียดแต่ละรายการ 

      2) ใช้ชีต (sheet) "แบบฟอร์มตรวจสอบ" เพ่ือส่งข้อมูลให้อาจารย์ประจ าชุดวิชา
ตรวจสอบ (ขั้นตอนที่ 3)  

o พิมพ์หรือแปลงเป็น PDF เพ่ือส่งอีเมลให้อาจารย์ 
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     2.3.3 ขั้นตอนที่ 4-5 : การตรวจสอบกับนักเทคโนโลยีและการเปลี่ยนแปลง 
      1) สร้างชีต(sheet) ใหม่ชื่อ "การตรวจสอบและยืนยัน" เพ่ือบันทึกผลการประชุมกับ
นักเทคโนโลยีการศึกษา:  

o ระบุวันที่ประชุม, ผู้เข้าร่วม 
o บันทึกการยืนยันจ านวนรายการ  
o บันทึกการยืนยันรูปแบบการผลิต  

      2) ใช้ชีต (sheet)  "แบบฟอร์มเปลี่ยนแปลง" หากมีการเปลี่ยนแปลงใดๆ (ขั้นตอนที่ 5):  
o เลือกรายการที่ต้องการเปลี่ยนแปลงจาก dropdown 
o ระบุรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงและเหตุผล 
o ผู้รับผิดชอบลงนามและวันที่ 

     2.3.4 ขั้นตอนที่ 6-8: การยืนยัน, จัดผู้ช่วย และบันทึกการผลิต 
      1) ในชีต (sheet)  "สื่อการสอน" อัพเดทสถานะเป็น "อนุมัติแล้ว" เมื่อยืนยันการ
แก้ไข (ข้ันตอนที่ 6) 
      2) สร้างชีตใหม่ (sheet)  "การจัดผู้ช่วย" เพ่ือบันทึกข้อมูลการจัดผู้ช่วยนักเทคโนโลยี 
(ข้ันตอนที่ 7) 

o รายชื่อผู้ช่วย 
o งานที่รับผิดชอบ 
o ระยะเวลาการท างาน 

      3) ในชีต (sheet)  "แดชบอร์ด" สร้างส่วนแสดงผลสรุปส าหรับรายงานแก่หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง (ข้ันตอนที่ 8) 
   2.4 บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

  กระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา  
ในขั้นตอนที่  1–8 นี้  ได้รับการออกแบบให้สอดคล้องกับหลักการจัดการเอกสาร (Records 
Management) ตามทฤษฎีวงจรชีวิตเอกสาร (Records Life Cycle Theory) และการจัดการเอกสาร
ต่อเนื่อง (Records Continuum Model) ตลอดจนใช้หลักการจัดการฐานข้อมูล (Database 
Management) และแนวคิดการจัดการความรู้ (SECI Model) ซึ่งทั้งหมดนี้รองรับด้วยเทคโนโลยี
สมั ย ใหม่  ( Intranet, Cloud Computing, Internet) และระบบงานธุ ร กา ร อิ เล็ กทรอนิ กส์   
(E-Document) ที่ช่วยให้ขั้นตอนการท างานมีมาตรฐาน โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเอ้ือต่อการเผยแพร่
สื่อคุณภาพสู่ผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  กระบวนการดังกล่าวยังรองรับการปรับปรุงและพัฒนา
ต่อเนื่อง ไม่ว่าจะเป็นการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดสื่อ การปรับโครงสร้างงาน หรือการพัฒนาบุคลากร 
ด้านเทคโนโลยีการศึกษา ขณะเดียวกันก็ช่วยให้หน่วยงานสามารถเก็บหลักฐานอ้างอิงได้ครบถ้วน
พร้อมส าหรับ การตรวจสอบหรือประเมินผลในอนาคต ด้วยเหตุนี้  คู่มือปฏิบัติการฉบับนี้  



65 
 

จึงเป็นแนวทางที่ชัดเจน และสามารถใช้เป็นกรอบการด าเนินงานส าหรับเจ้าหน้าที่ นักเทคโนโลยี
การศึกษา ผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายเพ่ือร่วมกันผลิตสื่อการศึกษาที่มีคุณภาพ ตรงตาม
วัตถุประสงค์การเรียนรู้ และส่งมอบทันตามก าหนดของภาคการศึกษา 
 
 



 

 

บทที่ 5 
วิเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ปัญหา 

 
  บทนี้น ำเสนอกำรวิเครำะห์ปัญหำและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในกำรพัฒนำกระบวนกำรบริหำร

จัดกำรผลิตสื่อประจ ำชุดวิชำของส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ รวมถึงเสนอแนวทำงแก้ไขที่เป็นไปได้จำก
กระบวนกำรปฏิบัติงำนจริงในขั้นตอนต่ำง ๆ ตั้งแต่กำรบันทึกข้อมูลชุดวิชำไปจนถึงกำรบันทึกข้อมูล
กำรผลิตและกำรแจ้งหน่วยงำน โดยแบ่งออกเป็น 3 ด้ำน ดังนี้ 

 

1.  ด้านที่ 1 ปัญหาด้านเนื้อหาและกระบวนการทางวิชาการ 
ตารางท่ี 5.1 ปัญหำด้ำนเนื้อหำและกระบวนกำรทำงวิชำกำร 

ขั้นตอน / หัวข้อ ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไข 
1.1 กำรบันทึกข้อมูลชุดวิชำ 1. ข้อมูลรหัส/ช่ือชุดวิชำไม่ครบถ้วน: 

เกิดจำกข้อมลูจำกหลำยแหล่ง 
(อำจำรย์/ ผู้ประสำนงำน/ฝ่ำย
ทะเบียน) อำจไมต่รงกันหรืออัปเดตไม่
พร้อมกัน บำงครั้ง ชุดวิชำใช้ช่ือย่อท่ี
ไม่เป็นทำงกำร ท ำให้เกดิควำมสับสน 
2. กำรประสำนงำนเพื่อขอข้อมูลลำ่ช้ำ 
อำจำรย์และเจำ้หน้ำท่ีมีงำนอ่ืนมำก 
ท ำให้กำรจัดเก็บข้อมลูล่ำช้ำและไม่
สมบูรณ ์

1. จัดท ำระบบฐำนข้อมลูกลำง  (Central 
Database) รวบรวมข้อมลูรหสัวิชำ ช่ือ
วิชำ และข้อมูลที่เกี่ยวข้องทั้งหมดให้เป็น
หนึ่งเดียว 
2. ก ำหนดฟอร์มมำตรฐำน หรือ 
Template ส ำหรบักรอกข้อมูลชุดวิชำ             
ให้ครบถ้วน 
3. มีผู้ประสำนงำนหลัก (Coordinator) 
ดูแลกำรรวบรวมข้อมูลและตดิตำมควำม
คืบหน้ำจำกอำจำรย์/เจ้ำหน้ำท่ีเพือ่ลด
ควำมล่ำช้ำ 

1.2 กำรตรวจสอบช่ือชุดวิชำ รหสั
ชุดวิชำ และสื่อกำรผลติ 

1. ควำมหลำกหลำยของประเภทสื่อ
เนื่องจำกมีสื่อหลำยรูปแบบ (วิดีโอกำร
บรรยำย สัมภำษณ์     สำรคดี คลปิ
เสียง บทเรียน VR/AR/MR) อำจเกิด
ควำมซ้ ำซ้อนหรือตกหล่น 
2. กำรขำดระบบจัดล ำดับควำมส ำคัญ 
หำกไมไ่ด้ก ำหนดว่ำสื่อใดส ำคญัหรอื
เร่งด่วนก่อน อำจท ำให้สื่อท่ีต้องใช้
ด่วนเกิดกำรผลิตล่ำช้ำ 

1. สร้ำงเครื่องมือช่วยตรวจสอบ
(Checklist/Dashboard) เพื่อระบุสื่อที่
จ ำเป็น และจ ำนวนแตล่ะประเภทอย่ำง
ชัดเจน 
2. ก ำหนดล ำดับควำมส ำคัญของสือ่ 
(Priority) เช่น สื่อท่ีจ ำเป็นเร่งด่วน           
ควรไดร้ับกำรผลิตก่อน 
 

1.3 กำรส ำรวจข้อมลูให้อำจำรย์
ตรวจสอบ 

1. แบบส ำรวจ/ฟอร์มยังไม่เป็น
มำตรฐำน ท ำให้ข้อมลูที่ไดร้ับกลบัมำ
ไม่เป็นรูปแบบเดียวกัน อำจมีกำรตอบ

1. พัฒนำและออกแบบฟอร์มมำตรฐำนใน
รูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์หรอืระบบ
ออนไลน ์
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ขั้นตอน / หัวข้อ ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไข 
ซ้ ำ หรือขำดข้อมลู 
2. ผู้ท ำแบบส ำรวจขำดควำมเข้ำ
ใจควำมต้องกำรแตล่ะชุดวิชำ อำจท ำ
ให้ข้อมูลสะท้อนควำมต้องกำร   ไม่
ชัดเจน 

2. ก ำหนดขั้นตอนอบรมหรือช้ีแจง ให้
ผู้เกี่ยวข้องเข้ำใจจุดประสงค์ของแบบ
ส ำรวจและกำรกรอกข้อมูลที่ถูกตอ้ง 
3. ปรับแบบส ำรวจตำมลักษณะชุดวิชำ 
เช่น  วิชำปฏิบัติกำร อำจต้องมีค ำถำม
เพิ่มเตมิเกี่ยวกับกำรสำธิตหรืออุปกรณ์
เฉพำะ 

1.4 กำรตรวจสอบชุดวิชำกับ
สำขำวิชำ/ประธำนชุดวิชำ 

1. ประสำนงำนล่ำช้ำเนื่องจำกตำรำง 
อำจำรย์มภีำระงำนสอน งำนวิจัย หรือ
ประชุม ท ำให้กำรตรวจสอบใช้
เวลำนำน 
2. ขำดกรอบแนวทำงกำรเลือกสื่อ 
หำกไมส่ำมำรถติดต่อประธำนชุดวิชำ
ได้ อำจท ำให้เลือกสื่อไม่สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์กำรเรียนรู ้
3.ชุดวิชำยังไม่มีกำรประชุม 
4. มีกำรประชุมหน่วยไปบ้ำงแล้ว แต่
ยังไม่ได้ระบุว่ำจะผลติสื่ออะไร 

1. ใช้ระบบ/เครื่องมือสื่อสำรกลำง 
Project Management Tools เช่น 
OneDrive หรือ Google Workspace 
เพื่อตรวจสอบข้อมลูแบบเรียลไทม์ 
2. เตรียมคู่มือแนวทำงกำรเลือกสือ่ 
แนะน ำว่ำหำกวิชำต้องใช้ภำคปฏบิัติควรมี
สื่อสำธิต หรือหำกเป็นภำคทฤษฎอีำจใช้
วิดีโอกำรบรรยำย 
3. จัดตำรำงกำรตรวจสอบล่วงหนำ้โดย
ใช้ปฎิทินในระบบออนไลน์ เพื่อใหน้ัก
เทคโนโลยีกำรศึกษำติดต่อประธำนชุดวิชำ
เพื่อจองช่วงเวลำส ำหรับตรวจสอบข้อมูล
พร้อมกัน 

 
  จำกกำรศึกษำพบว่ำปัญหำด้ำนเนื้อหำและกระบวนกำรทำงวิชำกำรมักเกิดจำกกำรบันทึก

ข้อมูลชุดวิชำที่ไม่ครบถ้วน กำรตรวจสอบสื่อที่ไม่สอดคล้องกับเกณฑ์ รวมถึงแบบส ำรวจที่ไม่เป็น
มำตรฐำน ส่งผลให้เกิดควำมคลำดเคลื่อนของข้อมูลและไม่สำมำรถวำงแผนกำรผลิตสื่อได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ สอดคล้องกับผลกำรวิจัยของ Dillman et al (2014) ระบุว่ำ กำรใช้แบบสอบถำมหรือ
แบบส ำรวจที่มีมำตรฐำนสำมำรถลดควำมผิดพลำดของข้อมูลและช่วยเพ่ิมควำมน่ำเชื่อถือในกำรเก็บ
ข้อมูล ขณะที ่Nonaka & Takeuchi (1995) เสนอ SECI Model ที่ชี้ว่ำกำรจัดกำรควำมรู้ควรเกิดจำก
กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงผู้เชี่ยวชำญและกำรบันทึกควำมรู้ลงในเอกสำร/คู่มือ เพ่ือสร้ำงควำม
เข้ำใจร่วมกันและพัฒนำกระบวนกำรท ำงำนอย่ำงต่อเนื่อง อีกท้ัง ธีรพงศ์ ศรีสุวรรณ และคณะ (2564) 
พบว่ำกำรพัฒนำฐำนข้อมูลกลำงช่วยเ พ่ิมควำมเป็นเอกภำพ ลดควำมซ้ ำซ้อนของข้อมูล  
และช่วยให้กำรบริหำรจัดกำรเชิงวิชำกำรมีควำมโปร่งใสมำกขึ้น ดังนั้นกำรจัดท ำฐำนข้อมูลกลำงและ
คู่มือกำรตรวจสอบที่ชัดเจน จึงเป็นทำงออกของปัญหำด้ำนเนื้อหำนี้อย่ำงแท้จริง 
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2.  ด้านที่ 2 ปัญหาด้านการประสานงานและทรัพยากรบุคคล 
ตำรำงที่ 5.2 ปัญหำด้ำนกำรประสำนงำนและทรัพยำกรบุคคล 

ขั้นตอน / หัวข้อ ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไข 
2.1  กำรแจ้งกำร
เปลี่ยนแปลงสื่อ             
ชุดวิชำ 

ไม่มีช่องทำงกลำงในกำรแจ้ง/ตดิตำม             
กำรเปลีย่นแปลงกำรผลิตชุดวิชำ ส่งผล
ให้เกิดควำมคลำดเคลื่อนในกำรผลิตสื่อ 

จัดท ำระบบแจ้งเปลี่ยนแปลงออนไลน์ท่ีเชื่อมโยงกับ
ฐำนข้อมูลส่วนกลำง  ซึ่งจะมีนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ / 
แอดมิน สำมำรถเข้ำถึงระบบและเปลี่ยนแปลงสื่อชุด
วิชำได้เท่ำน้ัน 

2.2 กำรยืนยันกำร
แก้ไขข้อมูล 

1. ไม่มีระบบตดิตำมหลักฐำนกำรแก้ไข
กำรลงนำมอำจท ำผ่ำนเอกสำรกระดำษ
หรืออีเมลที่ค้นย้อนหลังท ำได้อย่ำง
ล ำบำก 
2. ขั้นตอนกำรอนุมัติมีหลำยระดบั ต้อง
ส่งเวียนให้หลำยคนเซ็นหรืออนุมัต ิท ำให้
เกิดควำมซ้ ำซ้อนและใช้เวลำนำน 

1. น ำระบบ E-Signature (ลำยเซน็อิเล็กทรอนิกส์) 
หรือเอกสำรดิจิทลัมำใช้ เพื่อลดควำมซ้ ำซ้อนและ
จัดเก็บข้อมลูให้ตรวจสอบย้อนหลงัได้อย่ำงสะดวก 
2. จัดท ำประวัติกำรเปลี่ยนแปลง (Change Log): 
บันทึกว่ำใครแก้ไขอะไร เมื่อไร และเหตผุลคืออะไร 

2.3 กำรจัดนัก
เทคโนโลยี
ปฏิบัติกำร 

1.ขำดบุคลำกรที่มีทักษะเฉพำะด้ำน               
กำรผลิตสื่อเทคโนโลยรีูปแบบใหม ่(VR, 
AR, MR) บุคลำกรผู้ช่วยท่ีมี
ควำมสำมำรถไม่เพียงพอ ท ำให้นัก
เทคโนโลยีขอผู้ช่วยคนเดียวกันหรอืแย่งผู้
ช่วยกัน ส่งผลให้เกดิควำมล่ำช้ำในกำร
ส ำรวจและผลติสื่อ 

1. แผนพัฒนำบุคลำกรเชิงรุกจัดอบรมหรือเวิร์กช็อป
เพิ่มทักษะผู้ช่วยนักเทคโนโลยีให้ครอบคลุมงำนสื่อ
หลำกหลำยรูปแบบ เช่น กำรตัดตอ่ข้ันสูง กำรออกแบบ 
VR/AR/MR  หำกมีงบประมำณหรือโครงกำรควำม
ร่วมมือ ควรดึงผู้เช่ียวชำญจำกภำยนอกมำช่วยฝึกสอน
หรือท ำงำนร่วมกัน (Co-production) เพื่อยกระดับ
ควำมสำมำรถของทีม  

 
  ปัญหำด้ำนกำรประสำนงำนและทรัพยำกรบุคคล ปัญหำที่พบชัดเจนคือกำรประสำนงำน

ล่ำช้ำ ไม่มีระบบกลำงในกำรแจ้งกำรเปลี่ยนแปลง และกำรขำดบุคลำกรผู้ช่วยที่มีทักษะด้ำนเทคโนโลยี
ใหม่ ๆ เช่น VR/AR/MR ซึ่งสะท้อนว่ำกำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคลและ Workflow ยังไม่คล่องตัว ดัง
งำนวิจัยของ Kerzner (2017) ชี้ว่ำกำรใช้เครื่องมือ Project Management Tools และ Dashboard 
สำมำรถช่วยในกำรติดตำมงำนและกำรสื่อสำรภำยในทีม ลดควำมซ้ ำซ้อนและเพ่ิมประสิทธิภำพกำร
จัดล ำดับควำมส ำคัญของงำนได้ อีกทั้ง Aithal (2015) กล่ำวว่ำ กำรใช้ระบบ E-Signature และ 
Change Log ช่วยลดขั้นตอนที่ซับซ้อนและสร้ำงควำมโปร่งใสในกระบวนกำรอนุมัติ ส ำหรับด้ำน
บุคลำกร นอกจำกนี้ OECD (2020) ได้เสนอแนวคิด Upskilling และ Reskilling เพ่ือพัฒนำทักษะ
ใหม่ของบุคลำกรให้ทันต่อเทคโนโลยีดิจิทัล โดยแนะน ำให้มหำวิทยำลัยและหน่วยงำนทำงกำรศึกษำ
ร่วมมือกับภำคอุตสำหกรรมและผู้เชี่ยวชำญภำยนอกเพ่ือเติมเต็มควำมขำดแคลนบุคลำกรที่มีทักษะ
เฉพำะทำง ซึ่งตรงกับข้อเสนอในกรณีกำรผลิตสื่อกำรศึกษำ 
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3.  ตารางที่ 5.3 ด้านที่ 3 ปัญหาด้านเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศ 
ตำรำงที่ 5.3 ปัญหำด้ำนเทคโนโลยีและระบบสำรสนเทศ 
 

ขั้นตอน / หัวข้อ ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไข 
3.1 กำรบันทึกข้อมูล
และแจ้งหน่วยงำน 
บันทึกข้อมูลกำรผลิต
ลงระบบ, แจ้งจ ำนวน
และรำยละเอียดสื่อ
ให้หน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้อง 

1. ข้อมูลซ้ ำซ้อนหลำยระบบ - 
บำงหน่วยงำนบันทึกใน Excel,                    
บำงหน่วยงำนใช้ Word หรือซอฟต์แวร์อื่น 
ๆ เมื่อมีกำรอัปเดตคนละที่ ข้อมูลอำจไม่
ตรงกันและยำกแก่กำรตรวจสอบ                   
เมื่อข้อมูลถูกส่งผ่ำนหลำยช่องทำง อีเมล,  
ไลน์, เอกสำรกระดำษอำจเกิดควำมไม่แน่
ชัดว่ำอยู่ท่ีใด “ข้อมูลล่ำสุด” 
2. หน่วยงำนต่ำง ๆ ไม่ได้รับข้อมลูพร้อม
กัน ไม่มีกำรก ำหนดกลุ่มหรือระบบแจ้ง
ข่ำวสำรกลำง ท ำให้บำงหน่วยงำน เช่น 
ฝ่ำยกำรเงินหรือฝำ่ย         ไอทีไม่ทัน
ทรำบว่ำต้องจัดสรรงบหรือทรัพยำกรอะไร
เพิ่มเตมิ 

1. รวมระบบบันทึกข้อมลูให้เป็น                      
Single Platform โดยเลือกใช้ Software เช่น
ระบบที่ทุกฝ่ำยเข้ำถึงข้อมูลบริหำรจัดกำรผลิตสื่อ
แบบเรียลไทม์ เห็นสถำนะควำมคบืหน้ำ และ
ปรับปรุงได้ทันที 
 2. ออกแบบเวิร์กโฟลว์กำรแจ้งข้อมูลระบุให้
ชัดเจนว่ำเมื่อมีข้อมลูส ำเรจ็หรืออัปเดต จะต้อง
แจ้งใครบ้ำง )รำยชื่อหน่วยงำน/เจำ้หน้ำท่ี (และ

ควรแจ้งในรูปแบบใด )ตือนระบบแจ้งเ , อีเมล, 
Line Group) รวมถึงก ำหนดเส้นตำย 
(Deadline) ที่หน่วยงำนนั้นต้องตอบรับ  
3. จัดท ำรำยงำนสรุป (Report) เป็นรอบ เช่น 
รำยงำนรำยเดือนหรือรำยเทอม แสดงจ ำนวนงำน
ผลิตสื่อท่ีเสร็จแล้ว ก ำลังด ำเนินกำร และปญัหำที่
พบ เพื่อให้ทุกหน่วยงำนเห็นภำพรวมเหมือนกัน 
และสำมำรถวำงแผนล่วงหน้ำได ้

   
แม้จะมีระบบฐำนข้อมูลและแพลตฟอร์มสนับสนุน แต่ยังพบปัญหำกำรจัดเก็บข้อมูลซ้ ำซ้อน

หลำยระบบ หน่วยงำนต่ำง ๆ ไม่ได้รับข้อมูลพร้อมกัน และกำรติดตำมผลกำรเผยแพร่สื่อยังไม่เป็น
ระบบ ดังแนวคิด  Single Source of Truth (SSOT) ตำมรำยงำนของ  Gartner (2019) เน้นให้
หน่วยงำนใช้ฐำนข้อมูลเดียวเพ่ือลดควำมซ้ ำซ้อนและควำมคลำดเคลื่อนของข้อมูล ขณะที่งำนของ  
Laudon & Laudon (2020) ได้ย้ ำว่ ำกำรบูรณำกำรระบบสำรสนเทศและกำรน ำ  Learning 
Analytics มำวิเครำะห์กำรใช้สื่อจะช่วยปรับปรุงคุณภำพกำรเรียนกำรสอนได้จริง อีกทั้งผลกำรวิจัย
ของ กัลยำ จันทะคุณ (2565) ชี้ให้เห็นว่ำกำรใช้ระบบสำรสนเทศที่บูรณำกำรร่วมกับกำรประสำนงำน
ออนไลน์สำมำรถลดควำมล่ำช้ำและเพ่ิมควำมคล่องตัวในกำรท ำงำนของสถำบันอุดมศึกษำได้ ซึ่ง
สอดคล้องกับข้อเสนอให้พัฒนำระบบฐำนข้อมูลกลำงเชื่อมโยง LMS และระบบ Analytics เพ่ือ
ติดตำมคุณภำพกำรผลิตสื่ออย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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  ทั้งสำมประเด็นปัญหำที่พบในกระบวนกำรผลิตสื่อกำรศึกษำ ได้แก่  ด้ำนเนื้อหำและ
กระบวนกำรทำงวิชำกำร ด้ำนกำรประสำนงำนและทรัพยำกรบุคคล และด้ำนเทคโนโลยีและระบบ
สำรสนเทศ เป็นประเด็นที่มีควำมสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน กล่ำวคือ หำกกำรจัดกำรเนื้อหำไม่เป็น
มำตรฐำน จะส่งผลต่อกำรประสำนงำน และหำกไม่มีระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศที่บูรณำกำร ก็ย่อม
กระทบต่อกำรท ำงำนของบุคลำกรและคุณภำพสื่อโดยรวม 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง "การพัฒนากระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา 
ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา" ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหาร
จัดการผลิตสื่อการศึกษาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ให้มีความ
เป็นระบบ มีมาตรฐาน และสามารถตรวจสอบได้ จากประสบการณ์การปฏิบัติงานที่ผ่านมา ผู้จัดท า
ตระหนักดีว่ากระบวนการผลิตสื่อประจ าชุดวิชามีความซับซ้อนและต้องประสานงานกับหลายฝ่าย  
ทั้งคณาจารย์ นักเทคโนโลยีการศึกษา และหน่วยงานสนับสนุนต่างๆ การขาดแนวปฏิบัติที่ชัดเจน 
และเป็นมาตรฐานมักส่งผลให้เกิดความล่าช้า ข้อผิดพลาด และความไม่สอดคล้องในการด าเนินงาน 
คู่มือฉบับนี้จึงถูกพัฒนาขึ้นเพ่ือแก้ไขปัญหาดังกล่าว โดยรวบรวมองค์ความรู้ แนวคิดทางทฤษฎี  
และประสบการณ์จากการปฏิบัติงานจริง มาสังเคราะห์เป็นขั้นตอนการท างานที่ เป็นระบบ 
และสามารถน าไปใช้ได้จริง 

คู่ มื อฉบับนี้ ประกอบด้ วย  5 บท ได้ แก่  บทที่  1 บทน า  น า เสนอความเป็นมา 
และความส าคัญของการจัดท าคู่มือ บทที่ 2 การวิเคราะห์งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ อธิบาย
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทที่ 3 องค์ประกอบของระบบงาน น าเสนอ
กระบวนการปฏิบัติงาน เนื้อหาและองค์ความรู้ทางทฤษฎี รวมถึงการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี บทที่ 4 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ แสดงรายละเอียดขั้นตอนการท างานทั้ง 8 ขั้นตอน  
และบทที่ 5 การวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข น าเสนอประเด็นปัญหาที่พบพร้อมแนว
ทางการแก้ไข 

คู่มือฉบับนี้มุ่งหวังให้เป็นประโยชน์แก่บุคลากรของส านักเทคโนโลยีการศึกษา โดยเฉพาะ
ผู้ปฏิบัติงานบริหารที่รับผิดชอบด้านการจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา รวมถึงนักเทคโนโลยีการศึกษา 
ผู้บริหาร และบุคลากรใหม่ที่ต้องการศึกษาท าความเข้าใจกระบวนการท างาน นอกจากนี้ยังสามารถ 
ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการถ่ายทอดความรู้ การฝึกอบรม และการพัฒนาระบบงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นเครื่องมือที่ช่วยให้การบริหารจัดการผลิตสื่อ
ประจ าชุดวิชาเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ และส่งมอบสื่อการศึกษาที่มีคุณภาพแก่ผู้เรียนได้
ตรงตามเป้าหมายและก าหนดเวลา  
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บทท่ี 1     
บทน ำ 

 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญกำรจัดท ำคู่มือ 
  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นมหาวิทยาลัยในระบบเปิดที่จัดการศึกษาในระบบ

การศึกษาทางไกล เพ่ือตอบสนองปรัชญาการศึกษาตลอดชีวิต เปิดโอกาสให้ประชาชนได้รับการศึกษา
อย่างเท่าเทียมกันโดยใช้ระบบการเรียนการสอนทางไกลที่เน้นการศึกษาด้วยตนเอง ผ่านสื่อการศึกษา
ในรูปแบบต่างๆ ที่จัดส่งไปถึงผู้เรียนโดยตรง (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2565) 

  ส านักเทคโนโลยีการศึกษาเป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน
ของมหาวิทยาลัย โดยมีภารกิจส าคัญในการผลิตและพัฒนาสื่อประจ าชุดวิชา ทั้งสื่อภาพ สื่อเสียง สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ และสื่อดิจิทัล เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอนในระบบการศึกษาทางไกลและ
การศึกษาตลอดชีวิต (ส านักเทคโนโลยีการศึกษา , 2564)  ภารกิจดังกล่าวมีความส าคัญต่อการสร้าง
ความเท่าเทียมในการเข้าถึงแหล่งเรียนรู้ของผู้เรียนที่มีความหลากหลายทั้งด้านอายุ พ้ืนฐานการศึกษา 
และบริบททางสังคม อย่างไรก็ตามจากการศึกษาสภาพปัญหาและการด าเนินงานที่ผ่านมาพบว่า การ
บริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชามีความท้าทายหลายประการ ดังนี้  

  1.1  มีจ านวนชุดวิชาและปริมาณงานที่ต้องผลิตเป็นจ านวนมาก มีการปรับปรุงรหัสชุด
วิชา เนื้อหา ท าให้การบริหารจัดการมีความซับซ้อน 

   1.2  ต้องประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย ทั้งคณาจารย์ ผู้เชี่ยวชาญ และบุคลากร
ฝ่ายผลิตซึ่งมีข้อจ ากัดด้านเวลาและการนัดหมาย 

  1.3  การส ารวจสื่อและการติดตามแผนผลิตสื่อมีความล่าช้าและข้อผิดพลาดในการ
ส ารวจ มีบ่อยครั้ง เนื่องจากการผลิตเนื้อหาชุดวิชาด าเนินการไม่สอดคล้องกับระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด  

  1.4  เทคโนโลยีการผลิตสื่อมีการพัฒนาอย่างรวดเร็ว ท าให้รูปแบบสื่อเพ่ือการศึกษามี
หลากหลายมากขึ้นจ าเป็นต้องมีการปรับปรุงกระบวนการจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาให้สอดคล้อง
กับความเปลี่ยนแปลง  

  1.5  การขาดแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานในการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา                             
ท าให้การด าเนินงานไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

     จากปัญหาที่กล่าวมา ผู้จัดท าคู่มือในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องโดยตรง
กับกระบวนการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา ตระหนักถึงปัญหาและข้อจ ากัดที่เกิดขึ้นจริงในกระบวนการ
ท างาน ไม่ว่าจะเป็นความซ้ าซ้อนของขั้นตอน ความไม่เป็นระบบของการประสานงาน และเทคโนโลยี
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การผลิตสื่อที่ เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว การจัดท าคู่มือจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือพัฒนา
กระบวนการบริหารจัดการให้มีความเป็นระบบ มีมาตรฐาน และสามารถอ้างอิงได้อย่างชัดเจนการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จึงมุ่งรวบรวมองค์ความรู้และแนวปฏิบัติที่ชัดเจน เพ่ือให้การผลิตสื่อ
ประจ าชุดวิชามีคุณภาพ ตรงตามเป้าหมาย และสามารถตอบสนองต่อพันธกิจของมหาวิทยาลัยในการ
จัดการศึกษาทางไกลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2. วัตถปุระสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
  2.1 เพ่ือให้บุคลากรของส านักเทคโนโลยีการศึกษามีความรู้ ความเข้าใจถึงกระบวนการ

บริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา 
  2.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการพัฒนากระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อ

ประจ าชุดวิชา ให้แก่บุคลากรของส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และผู้ที่
สนใจทั่วไป 

  2.3 เพ่ือให้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา
ของบุคลากรต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน ส านักงานเลขานุการ ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 

3. ขอบเขตของกำรศึกษำ       
  คู่มือการปฏิบัติงานการพัฒนากระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของ

ส านักเทคโนโลยีการศึกษา ฉบับนี้ครอบคลุมเนื้อหาและกระบวนการด าเนินงาน 3 ส่วนหลัก ดังนี้ 
  ส่วนที่ 1 ด้านกระบวนการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 1) การบันทึกข้อมูลชุดวิชา                                

2) การตรวจสอบชื่อชุดวิชา รหัสชุดวิชา และสื่อการผลิต  3) การส ารวจข้อมูลให้อาจารย์ตรวจสอบ                
4) การตรวจสอบชุดวิชากับประธานชุดวิชา 5) การแจ้งการเปลี่ยนแปลงสื่อชุดวิชา เลื่อนชุดวิชา 
ยกเลิกชุดวิชา และเลื่อนการเปิดชุดวิชาในภาคการศึกษาที่เปิด 6) การยืนยันการแก้ไขข้อมูล 7) การ
จัดนักเทคโนโลยีปฏิบัติการ และ 8) การบันทึกข้อมูลและยืนยันการผลิตสื่อและแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  ส่วนที่ 2 ด้านเนื้อหาและองค์ความรู้  ประกอบด้วย  1) หลักการจัดการเอกสาร 2) งาน
ธุรการ และ 3) หลักการจัดการฐานข้อมูล 

  ส่วนที่ 3 ด้านการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี  ประกอบด้วย 1) เทคโนโลยีที่เก่ียวข้องส าหรับ
การบริหารจัดการข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา  2)  อุปกรณ์และ
เครื่องมือส าหรับการบริหารจัดการข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา  
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และ 3) ซอฟต์แวร์ที่เกี่ยวข้องส าหรับการบริหารจัดการข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านัก
เทคโนโลยีการศึกษา 

  ทั้งนี้  การศึกษาและรวบรวมข้อมูลส าหรับการจัดท าคู่มือได้ใช้กรณีศึกษาจาก
กระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือให้ได้แนวปฏิบัติ
ที่เป็นมาตรฐานและสามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้จริง 
 

4. นิยำมศัพท์ที่เกี่ยวข้อง 
  4.1 กำรบริหำรจัดกำรผลิตสื่อประจ ำชุดวิชำ หมายถึง กระบวนการวางแผน จัดระบบ 

แ ล ะ ด า เ นิ น  ก า ร ผ ลิ ต สื่ อ ก า รศึ ก ษ า ปร ะจ า ชุ ด วิ ช า ข อ งส า นั ก เ ทค โน โ ลยี ก า ร ศึ กษ า 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ส าคัญ 8 ขั้นตอน ได้แก่  1) บันทึก
ข้อมูลชุดวิชา 2) การตรวจสอบข้อมูลชุดวิชาและสื่อการผลิต 3) การส ารวจข้อมูลให้อาจารย์ตรวจสอบ 
4) การตรวจสอบชุดวิชากับนักเทคโนโลยีการศึกษา 5) การแจ้งการเปลี่ยนแปลงสื่อชุดวิชา 6) การ
ยืนยันการแก้ไขข้อมูล 7) การจัดผู้ช่วยนักเทคโนโลยี และ 8) การบันทึกข้อมูลการผลิตและการแจ้ง
หน่วยงาน 

  4.2 สื่อประจ ำชุดวิชำ หมายถึง สื่อการศึกษาที่ผลิตขึ้นเพ่ือเป็นสื่อประจ าชุดวิชาใน
ระบบการศึกษาทางไกลของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ทั้งในระดับปริญญาตรีและระดับ
บัณฑิตศึกษา ซึ่งอาจอยู่ในรูปแบบสื่อคลิปเสียงการสอน ได้แก่ การบรรยาย สนทนา สัมภาษณ์ และ
สื่อคลิปวิดีโอการสอน ได้แก่ การบรรยาย สัมภาษณ์/สนทนา การสาธิต/สารคดี และสื่อเสมือนจริง 
ประกอบด้วย VR/AR/MR 

  4.3 ระบบกำรจัดเก็บข้อมูล หมายถึง วิธีการรวบรวม จัดเก็บ และบริหารจัดการข้อมูล
ที่เก่ียวข้องกับการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลที่เหมาะสมเพ่ือให้สามารถสืบค้นและ
น าไปใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  4.4 ภำระงำนกำรผลิต หมายถึง ปริมาณงานและระยะเวลาที่ใช้ในการผลิตสื่อประจ า
ชุดวิชาแต่ละรายการ รวมถึงการจัดสรรทรัพยากรและบุคลากรที่เก่ียวข้องในการด าเนินงาน 

  4.5 กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน หมายถึง กระบวนการตรวจสอบและประเมิน
คุณภาพของ การบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา เพ่ือน าผลที่ได้มาปรับปรุงและพัฒนาการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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5. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
  5.1 ท ำให้กำรบริหำรจัดกำรผลิตสื่อประจ าชุดวิชามีระบบและมาตรฐานในการ

ปฏิบัติงานที่ชัดเจน สามารถช่วยให้บุคลากรของส านักเทคโนโลยีการศึกษาปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

  5.2 เป็นเครื่องมือในกำรพัฒนำและเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานของบุคลากร ช่วยลด
ข้อผิดพลาดและระยะเวลาในการด าเนินงาน ท าให้การผลิตสื่อประจ าชุดวิชาเป็นไปตามแผนและ
เป้าหมายที่ก าหนด 

  5.3 สำมำรถใช้เป็นแนวทำงในกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงาน 
ท าให้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการท างาน
อย่างต่อเนื่อง 

  5.4 ช่วยให้กำรถ่ำยทอดควำมรู้และประสบการณ์การท างานระหว่างบุคลากรเป็นไป
อย่างมีระบบ สามารถใช้เป็นคู่มืออ้างอิงส าหรับบุคลากรใหม่หรือผู้ที่ต้องการศึกษาการปฏิบัติงาน 

  5.5 เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ
ผลิตสื่อประจ าชุดวิชาให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทท่ี 2 
วิเคราะห์งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

 
   การปฏิบัติงานบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา เป็นภาระงานหนึ่งที่อยู่ในบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบของ ส านักงานเลขานุการ ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัย 
ธรรมาธิราช ในการวิเคราะห์งานเพื่อจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา 
ผู้จัดท าคู่มือการปฎิบัติงานได้วิเคราะห์งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ ประกอบด้วยรายละเอียด  
5  ตอน ดังนี้ 
   ตอนที่ 1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
   ตอนที่ 2  โครงสร้างการบริหารงานและบทบาทหน้าที่ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
   ตอนที่ 3  โครงสร้างการบริหารงานและบทบาทหน้าที่ของส านักงานเลขานุการ 
   ตอนที่ 4  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบงานตามต าแหน่งงาน 
   ตอนที่ 5  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
โดยแต่ละหัวข้อมีรายละเอียด  ดังนี้ 
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1. ตอนที่ 1 โครงสร้างการแบง่ส่วนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีการแบ่งส่วนราชการในการบริหารงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างหน่วยงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ที่มา :  https://www.stou.ac.th/main/administrator.html 

 
 
 
 

https://www.stou.ac.th/main/administrator.html


7 
 

 

2. ตอนที ่2 โครงสร้างการบริหารงานและบทบาทหน้าทีข่องส านกัเทคโนโลยกีารศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารงานของส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
 

 ส านักเทคโนโลยีการศึกษา เป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอนในระบบการศึกษา
ทางไกล ให้เป็นไปตามปณิธานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยยึดการศึกษาตลอดชีวิตเพ่ือ
ตอบสนองต่อความต้องการของบุคคลและสังคม ด้วยการจัดระบบการเรียนการสอนทางไกลโดยมี
หน้าที่รับผิดชอบหลักในการศึกษา วิจัย และพัฒนางานวิชาการด้านเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 
ผลิตและพัฒนาสื่อการศึกษาทางไกล ตลอดจนให้บริการสื่อและโสตทัศนูปกรณ์แก่หน่วยงานต่างๆ  
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ปัจจุบันส านักเทคโนโลยีการศึกษาแบ่งส่วนราชการภายในตาม
หน้าที่ความรับผิดชอบออกเป็น 6 หน่วยงาน ดังนี้ 
   1) ส านักงานเลขานุการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของ
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือประสานงานกับมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวกับงานสารบรรณธุรการ บุคลากร 
การเงิน การพัฒนาบุคลากร และควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ ตลอดจนปฏิบัติภารกิจอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมายจากที่ประชุมผู้บริหารส านัก ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
   2) ฝ่ายจัดระบบและวิจัยสื่อการศึกษา มีหน้าที่ในการวางแผนผลิตพัฒนาและควบคุม
คุณภาพสื่อการศึกษา จัดระบบสื่อการศึกษา วิจัยและประเมินผลสื่อการศึกษา เก็บรวบรวม
สื่อการศึกษา 
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   3) ศูนย์โสตทัศนศึกษา มีหน้าที่ให้บริการติดตั้งและควบคุมระบบโสตทัศนูปกรณ์ใน
กิจกรรมการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย ออกแบบผลิตงานกราฟิกเพ่ือประกอบรายการวิทยุ
โทรทัศน์ทางสถานี STOU Channel รายการวีดิทัศน์ ตลอดจนสื่อเสริมอ่ืนๆ รวมทั้งให้บริการ
ออกแบบจัดท าป้ายและนิทรรศการ งานส าเนาสื่อการศึกษา งานถ่ายภาพเพ่ือประกอบการเรียนการ
สอนระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา ตลอดจนกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นการ
ให้บริการทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัยเพ่ือ
ตอบสนองการเรียนรู้ของนักศึกษาและประชาชน 
   4) ศูนย์บริการการสอนทางวิทยุและโทรทัศน์  มีหน้ าที่ รับผิดชอบผลิตรายการ
วิทยุกระจายเสียง ผลิตรายการวิทยุโทรทัศน์ ผลิตรายการวีดิทัศน์ และประสานงานการผลิตสื่อการ
สอนทางไกลต่างๆ กับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตลอดจนจัดตารางออกอากาศ 
ควบคุมตรวจสอบการออกอากาศรายการ ให้บริการบันทึกเสียง และบันทึกเทปโทรทัศน์ รวมทั้งการ
สนับสนุนการผลิตสื่อการสอนทางไกล อาทิ การออกแบบกราฟิกวิทยุโทรทัศน์ วีดิทัศน์ และ e-
Learning การแต่งหน้า การแต่งกาย จัดฉากโทรทัศน์ จัดวัสดุอุปกรณ์ 
   5) ฝ่ายวิศวกรรมเทคโนโลยีและการสื่อสาร มีหน้าที่จัดระบบการปฏิบัติงานผลิตรายการ
วิทยุและโทรทัศน์ทางด้านเทคนิค การใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานที่ งาน
พัฒนาบุคลากร และเครื่องมือให้มีประสิทธิภาพ สนับสนุนการผลิตรายการการซ่อมบ ารุงวัสดุครุภัณฑ์ 
และจัดหาให้เพียงพอส าหรับการให้บริการ 
   6) ศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา มีหน้าที่ในการจัดระบบ ออกแบบควบคุม
การผลิตและประเมินสื่อการศึกษา ก าหนดกรรมการด้านเทคโนโลยีการศึกษากลุ่มผลิตชุดวิชา 
ก าหนดบุคลากรในการจัดระบบ ออกแบบและควบคุมการผลิตสื่อการศึกษาอ่ืน ส่งเสริมและสนับสนุน
ให้มีการวิจัยทางด้านเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา เพ่ือให้เกิดองค์ความรู้ใหม่และการวิจัยประยุกต์ 
ส่งเสริมและพัฒนาสื่อให้ทันต่อความต้องการของมหาวิทยาลัย บริการทางวิชาการและเผยแพร่
เทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา ปฏิบัติภารกิจตามที่ได้รับมอบหมายจากส านักฯ และมหาวิทยาลัย 
(ท่ีมา: พงศ์พล โพนะทา, 2565) 
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3. ตอนที่ 3 โครงสร้างการบริหารงานและบทบาทหน้าที่ของส านักงานเลขานุการ  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

                   ภาพที่  2.3   โครงสร้างการบริหารงานและบทบาทหน้าที่ของส านักงานเลขานุการ  
 
ส านักงานเลขานุการ 

 รับผิดชอบในฐานะหน่วยงานสนับสนุนด้านการบริหารและส่งเสริมฝ่ายต่างๆ ให้สามารถ
ด าเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและนโยบายที่ผู้บริหารก าหนดไว้ นอกจากนั้นยัง            
มีหน้าที่ในการก ากับ ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรองงานในด้าน ต่างๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจของส านักเทคโนโลยีการศึกษา และ
เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น แบ่งงานออกเป็น 2 งาน คือ              
1) งานอ านวยการ และ 2) งานบริหารทั่วไป ดังนี้ 

 
 
 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (3) 
- ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน (4) 
- ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติการ (2) 
- เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (1) 

เลขานุการส านัก 
(ผู้บริหาร) 

งานบริหารงานทั่วไป  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
งานอ านวยการ  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (5) 
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   3.1 งานอ านวยการ ประกอบด้วย 
     3.1.1 งานเลขานุการผู้บริหาร 
        1) งานเลขานุการ ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
             2) งานเลขานุการ รองผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
     3.1.2 งานประชุมผู้บริหารส านักฯ 
       1) งานเลขานุการที่ประชุมผู้บริหารส านักเทคโนโลยีการศึกษา คณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ คณะท างานและด าเนินการเรื่องต่างๆ ที่คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
คณะท างานมอบหมาย 
       2) การติดตามและประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการปฏิบัติ
ตามมติและเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     3.1.3 งานสารบรรณ และธุรการ/ งานพัสดุ/ งานอาคารสถานที่ยานพาหนะ/ 
งานสวัสดิการ งานสารบรรณ และธุรการ 
       1) การรับ-ส่ง เสนอหนังสือ ร่างโต้ตอบหนังสือราชการส่วนกลางของส านัก
เทคโนโลยีการศึกษา และศูนย์ต่างๆ 

       2) การจัดเก็บค้นหา เวียนแจ้ง การท าลายเอกสารส่วนกลางของส านักฯ และศูนย์   
       3) ประสานงานการติดต่อกับหน่วยงานภายในและภายนอก  
       4) การขอใช้/การจองห้องประชุม 
       5) ประสานงานพัสดุในการจัดซื้อ/จัดจ้างของศูนย์ต่างๆ 
       6) ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและจัดท าเอกสาร การชดใช้สัญญายืมเงินของ
ศูนย์ต่างๆ 
       7) เลขานุการและจดรายงานการประชุมของศูนย์ต่างๆ ภายในส านักเทคโนโลยี
การศึกษา 
 

    3.1.4 งานพัสดุ/งานอาคารสถานที่ ยานพาหนะ/งานสวัสดิการ 
       1) ประสานงานกับหน่วยงานภายในส านักเทคโนโลยีการศึกษา ในการจัดหา
พัสดุทุกประเภทส าหรับการด าเนินกิจกรรมต่างๆ โดยท าต้นเรื่องและประสานกับ  กองพัสดุ  
       2) ตรวจสอบการใช้  เบิกจ่าย  เก็บรักษา และการซ่อมบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 
       3) การบริการเกีย่วกับการขอใช้รถยนต์ในการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานใน
ส านักท้ังในส่วนของรถยนต์ประจ าส านักฯ การขอใช้รถยนต์จากกองกลาง 
       4) การให้บริการในการขอใช้ห้องประชุมส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
       5) การดูแลความสะอาดเรียบร้อยพื้นที่ปฏิบัติงานของส านักเทคโนโลยีการศึกษา  
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       6) ประสานการซ่อมบ ารุงรักษาอุปกรณ์ส านักงาน 
       7) อ านวยความสะดวกการใช้สถานที่ในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ   
       8) การประสานงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานและให้บริการแก่หน่วยงานภายใน
และภายนอกส านักฯ ตลอดจนอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานต่างๆ เช่น โทรศัพท์ โทรสาร 
ถ่ายเอกสาร ฯลฯ 
   3.2 งานบริหารทั่วไป   
     รับผิดชอบการประสานและร่วมกับฝ่ายต่างๆ ในการศึกษาวิเคราะห์และด าเนินการ
ด้านบริหารทั่วไปในเรื่องของงานแผน/งบประมาณ/ค ารับรองการปฏิบัติราชการ/การติดตาม
ประเมินผล งานบุคคล การจัดท าฐานข้อมูล  การประกันคุณภาพ การคว บคุมภายใน                              
งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ เยี่ยมชม และงานเชิงรุกงานใหม่งานพัฒนาระบบส านักงานเลขานุการ
อัตโนมัติ และงานการเงินและบัญชี 
    3.2.1 งานแผน/งบประมาณ/ค ารับรองการปฏิบัติราชการ/การติดตามประเมินผล    
       1) การจัดท าแผนกลยุทธ์   
       2) การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
       3) การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย  
       4) การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านัก โดยรับผิดชอบการเขียน
แผน/โครงการ การจัดท ารายละเอียดต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดท าแผนทุกลักษณะของทุกหน่วยงาน
โดยความช่วยด้านข้อมูลจากฝ่ายต่างๆ 
       5)  การจัดท าค าของบประมาณ   
       6)  การบริหารงบประมาณ การเงิน การจัดท าบัญชีรายได้ ดูแลการใช้จ่าย                    
การเปลี่ยนแปลง  
       7) ประสานงานรวบรวมสรุปรายงานผลการใช้จ่าย ทั้งงบประมาณแผ่นดินและ  
งบประมาณเงินรายได้ของทุกหน่วยงาน   
       8)  การตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ 
       9)  การจัดท ารายงานประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน   
       10) ประสานงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของส านักเทคโนดลยีการศึกษาใน 
ด้านต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       3.2.2 งานบุคคล/งานฐานข้อมูล/งานเยี่ยมชม/งานพระราชทานปริญญาบัตรฯ 
       1) ประสานงานและรวมกับหน่วยงานปรับปรุงโครงสร้างพัฒนาหน่วยงาน    
       2) การวางแผนอัตราก าลัง 
       3) งานการสรรหา การคัดเลือก สอบบรรจุ - แต่งตั้ง 
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       4) งานสัญญาการจ้างลูกจ้างประเภทต่างๆ /การสอบบรรจุเข้ารับราชการ 
       5) งานการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่ง - ระดับ การขอช านาญการ เชี่ยวชาญ 
       6) งานจัดท าสถิติการปฏิบัติงาน 
       7) ประสานงานและงานเลขานุการการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
       8) งานการพัฒนาและบริหารงานบุคคลของส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
       9) งานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
       10) การประสานกับกองการเจ้าหน้าที่ในการส่งบุคลากรเข้าอบรม สัมมนา/  
ประชุม/ดูงาน 
       11) การเขียนโครงการขอรับเงินกองทุน มสธ.12 ปี และด าเนินการตามโครงการที่ 
ได้รับอนุมัต ิ
       12) การจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร   
       13) ประสานงาน ร่างกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ ฯลฯ 
       14) ประสานงานร่วมกับหน่วยงานจัดท าฐานช้อมูลในการบริหารงานและ 
ด าเนินงานของส านักเทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และการค้นคว้าอ้างอิง 
       15) ประสานการเยี่ยมชม 
       16) ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และศูนย์ต่างๆ เกี่ยวกับงานพระราชทาน  
ปริญญาบัตรฯ 
    3.2.3 งานประกันคุณภาพการศึกษา/งานบริหารความเสี่ยง/งานการจัดการความรู้ 
       1) ประสานและร่วมกับหน่วยงาน ด าเนินการเรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา 
การควบคุมภายใน การควบคุมคุณภาพต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
       2) ประสานและร่วมกับหน่วยงาน ด าเนินงานบริหารความเสี่ยง  
       3) ประสานและร่วมกับหน่วยงาน ด าเนินงานการจัดการความรู้ 
    3.2.4 งานการเงินและบัญชี 
       1) ควบคุมและด าเนินการบริหารงบประมาณ และการเงินของส านักเทคโนโลยี 
การศึกษา 
       2) จัดท าสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน และรายงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
       3) ควบคุมและด าเนินการรับและรักษาการจ่าย การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และเอกสารทางการเงินทุกประเภท 
       4) ควบคุมและด าเนินการจัดท าบัญชีและทะเบียนคุมหลักฐานต่างๆ   
       5) งานการจัดท างบการเงินและรายงานทางการเงินต่างๆ  
       6) ศึกษา วิเคราะห์ต้นทุนการผลิตและเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
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       7) ติดตามและประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในด้านบัญชี  
                            การเงิน งบประมาณ  
       8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายใน 
                            ส านักเทคโนโลยีการศึกษาหรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. ตอนที่ 4  บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบตามต าแหน่ง 
 ผู้จัดท าคู่มือด ารงต าแหน่งผู้ปฎิบัติงานบริหารช านาญงาน ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน

ระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานด้านปฏิบัติงาน ภายใต้การก ากับ
แนะน าตรวจสอบและปฎิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 
   4.1 ด้านการปฏิบัติการ 
     1) จัดท าและเก็บรวบรวมเอกสารทางราชการเกี่ยวกับหนังสือโต้ -ตอบภายในและ
ภายนอก เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

    2) จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว
ในการค้นหาและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
     3) อ านวยความสะดวกในการประชุมคณาจารย์ประจ าส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
ประสานงานด้านห้องประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และจัดท ารายงานการประชุม  เพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 
     4) ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ  และครุภัณฑ์ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุน  
การปฏิบัติงาน 
     5) จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูลภาระงานรายบุคคลของคณาจารย์ประจ าส านัก
เทคโนโลยีการศึกษา ที่มีการตรวจสอบข้อมูลอย่างถูกต้อง เพ่ือความสะดวกใช้ในการจัดภาระงาน        
ทุกภาคการศึกษา 
     6) จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูลการผลิตสื่อชุดวิชาในแต่ละภาคการศึกษา เพ่ือให้ได้
ข้อมูลที่สมบูรณ์พร้อมใช้งานและสนับสนุนการผลิตสื่อทุกภาคการศึกษา 
     7) จัดท าและเก็บรวบรวมตารางการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษาฝึกงานที่มาฝึกงาน
ในส านักเทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่สมบูรณ์พร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
     8) ประสานงานกับหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษาฝึกงาน  เพ่ือขอความ
ร่วมมือในการส่งนักศึกษาไปฝึกงานในหน่วยงานนั้นๆ    
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   4.2 ด้านการก ากับดูแล 
     1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบ การจัดท ารายงานการฝึกปฏิบัติ
เสริมทักษะในการฝึกปฏิบัติที่เป็นภาระงานคณาจารย์ การจัดภาระงาน การผลิตสื่อชุดวิชา และการ
จัดเก็บส าเนาบทความและงานวิจัย  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
     2) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบ การปฏิบัติงานไม่ให้ เกิดความ
ซ้ าซ้อนและขาดตกบกพร่องของข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาในแต่ละภาคการศึกษา โดยติดตาม
และตรวจสอบความถูกต้องและชัดเจนในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด 
   4.3 ด้านการบริการ 
     1) ให้ค าแนะน า สนับสนุน  ตอบปัญหาต่างๆ  ในการบริการทั่วไปรวมถึงการ
ให้บริการงานบุคคลภายในหน่วยงาน เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในงานบริการทั่วไปและงาน
บุคคล 
     2) ประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก เพ่ืออ านวยความ
สะดวกในการให้บริการด้านต่างๆ แก่หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก มสธ.  
     3) ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหาข้อซักถามและอ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยที่มาขอความอนุเคราะห์ในเรื่องที่เก่ียวกับส านักเทคโนโลยี
การศึกษาและหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
 

5. ตอนที่ 5 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ลักษณะงานที่ปฏิบัติของนางสมหมาย บุญประกอบ ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร                   
ระดับช านาญงาน ส านักงานเลขานุการ ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
   5.1 ระบบงานสารบรรณ / รับ-ส่งหนังสือ 
     การปฏิบัติงานในระบบงานสารบรรณและการรับ-ส่งหนังสือ เป็นงานที่ต้องด าเนินการ
อย่างเป็นระบบและ มีขั้นตอนที่ชัดเจน เริ่มจากการรับหนังสือในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ซึ่งเป็นระบบที่ใช้ในการรับ-ส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย จากนั้นด าเนินการลงทะเบียนรับเอกสารจาก
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกส านัก โดยต้องระบุเลขที่รับ วันที่ เวลา และรายละเอียดของหนังสือ
ให้ครบถ้วน เมื่อลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว จะต้องจัดท าแฟ้มเสนองานเพ่ือน าเสนอต่อหัวหน้าศูนย์
วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา โดยจัดเรียงความส าคัญและความเร่งด่วนของเอกสาร  
พร้อมแนบเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือประกอบการพิจารณาสั่งการหลังจากที่  
หน.ศวช. ได้พิจารณาและมีบัญชาสั่งการแล้ว จะต้องด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัด
และรวดเร็ว ซึ่งอาจเป็นการด าเนินการด้วยตนเองหรือส่งต่อให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ในกรณีที่
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ต้องมีการตอบกลับ จะต้องจัดท าบันทึกหรือหนังสือโต้ตอบไปยังหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกให้
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ โดยใช้รูปแบบและภาษาที่เป็นทางการ พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องของเนื้อหาและรูปแบบก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามการปฏิบัติงานด้านสารบรรณนี้ 
จ าเป็นต้องมีความละเอียดรอบคอบ รวดเร็ว และถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ เพ่ือให้การรับ-ส่งหนังสือและการติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
   5.2 งานประชุมคณาจารย์ประจ าศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 
     การปฏิบัติงานด้านการประชุมคณาจารย์ประจ าศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสาร
การศึกษาเป็นงานที่ต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบ การจัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุม การจอง
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และรวมถึงการจองเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม  โดยการจองห้อง
ประชุมผ่านระบบ e-from ในส่วนของเอกสารการประชุม จะต้องประสานงานกับเลขานุการศูนย์
วิชาการฯ เพ่ือจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมและจัดท าใบลงชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมให้ครบถ้วน พร้อมทั้งจัดเรียงเอกสารให้เป็นชุดส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน  
เพ่ือความสะดวกในการพิจารณาวาระต่างๆ ระหว่างการประชุม ต้องเข้าร่วมประชุมเพ่ือช่วย
เลขานุการศูนย์วิชาการฯ  ในการจดบันทึกรายงานการประชุม โดยต้องจดบันทึกสาระส าคัญของ         
การประชุม  มติที่ประชุม และประเด็นส าคัญต่างๆ อย่างครบถ้วน เพ่ือน าไปจัดท ารายงานการประชุม
ที่ถูกต้องและสมบูรณ์ต่อไป นอกจากนี้ยังต้องคอยอ านวยความสะดวกและแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้น
ระหว่างการประชุมให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
   5.3 งานประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 
     การปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสาร
การศึกษา เป็นงานส าคัญที่ต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบและมีความละเอียดรอบคอบ เริ่มจาก          
การจัดเตรียมเอกสารการประชุมบอร์ดซึ่งต้องรวบรวมข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด จัดท า
ระเบียบวาระการประชุม และจัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาในแต่ละวาระให้ครบถ้วน 
ขั้นตอนส าคัญคือการตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อชุดวิชาและประธานชุดวิชา ซึ่งเป็นข้อมูลที่
ต้องมีความแม่นย า เนื่องจากมีผลต่อการตัดสินใจและการด าเนินงานของศูนย์วิชาการฯ โดยต้อง
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือยืนยันความถูกต้องของข้อมูลก่อนน าเข้าที่ประชุม                   
ในระหว่างการประชุม ต้องเข้าร่วมประชุมเพ่ือจดบันทึกรายละเอียดการประชุม โดยเฉพาะประเด็น
ส าคัญ ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุมในแต่ละวาระอย่างละเอียด  เพ่ือน าไปจัดท ารายงาน
การประชุมที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการด าเนินงานต่อไป              
การปฏิบัติงานในส่วนนี้จ าเป็นต้องมีความเข้าใจในระบบการท างานของศูนย์วิชาการฯ มีทักษะในการ
จดบันทึกและสรุปประเด็น รวมถึงมีความสามารถในการประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ เพ่ือให้
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การประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์วิชาการฯ ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์
ที่ก าหนดไว้ 
   5.4 งานประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองวิจัย 

   การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองวิจัยเป็นงานที่มี
ความส าคัญและต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบ โดยเริ่มจากการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการวิจัย
ฯ ซึ่งต้องด าเนินการตามระเบียบและขั้นตอนของมหาวิทยาลัย มีการรวบรวมรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่มี
ความเชี่ยวชาญในด้านต่างๆ เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการจัดท าร่างค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดต่างๆ และเสนอผู้มีอ านาจลงนาม ในส่วนของการประชุม ต้องเข้าร่วมประชุมเพ่ือจด
บันทึกรายละเอียดการพิจารณากลั่นกรองโครงการวิจัยต่างๆ รวมถึงข้อเสนอแนะและมติของ
คณะกรรมการ ซึ่งต้องมีความละเอียดและแม่นย า เนื่องจากเป็นข้อมูลส าคัญที่จะน าไปใช้ในการตอบ
บันทึกขออนุมัติโครงการต่อไป หลังจากการประชุม ต้องด าเนินการจัดท าบันทึกตอบกลับเพ่ือแจ้งผล
การพิจารณาและขออนุมัติโครงการวิจัยตามมติที่ประชุม โดยต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน ชัดเจน 
และถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้การด าเนินโครงการวิจัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และถูกต้องตามข้ันตอน 
   5.5 บันทึกขอนักเทคโนโลยีการศึกษาประจ าตามสาขาวิชาต่างๆ 
     การปฏิบัติงานด้านการบันทึกขอนักเทคโนโลยีการศึกษาประจ าสาขาวิชาต่างๆ เป็น
งานที่ต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบ  เริ่มจากการสืบค้นชุดวิชาและรายชื่อนักเทคโนโลยีการศึกษา
และประธานชุดวิชา  เมื่อได้รายชื่อแล้ว จะต้องน าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์
วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา เพ่ือพิจารณาและให้ความเห็นชอบ หลังจากได้รับการอนุมัติ            
จะด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งนักเทคโนโลยีประจ าชุดวิชาโดยต้องระบุรายละเอียดต่างๆ             
ให้ครบถ้วนและถูกต้อง ขั้นตอนต่อมาคือการจัดท าบันทึกตอบกลับไปยังสาขาวิชา พร้อมทั้งแจ้ง
รายละเอียดการแต่งตั้งให้อาจารย์ประจ าชุดวิชาทราบ นอกจากนี้ ยังต้องประสานงานแจ้งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ศูนย์บริการการสอนทางวิทยุและโทรทัศน์ (ศวท.)  และฝ่ายจัดระบบและ
วิจัยสื่อการศึกษา (ฝจว.) เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงานต่อไป สุดท้าย ต้องบันทึกข้อมูล
ทั้งหมดลงในฐานข้อมูล ประกอบด้วย รายละเอียด ชุดวิชา ภาคการศึกษา และรายชื่อนักเทคโนโลยีที่
รับผิดชอบ เพ่ือใช้ในการติดตาม ตรวจสอบ และอ้างอิงในการปฏิบัติงาน การจัดท าฐานข้อมูลนี้ต้อง  
มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน เพ่ือประโยชน์ในการบริหารจัดการและการประสานงานที่มี
ประสิทธิภาพ 
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  5.6  เป้าหมายการจัดการศึกษาด้านสื่อการศึกษา  
  การด าเนินงานด้านเป้าหมายสื่อการศึกษา ชุดวิชาในรอบ 4 ภาคการศึกษา เป็น

กระบวนการที่ต้องปฏิบัติอย่างเป็นระบบและมีความต่อเนื่อง เริ่มจากการตรวจสอบข้อมูลชุดวิชา
ร่วมกับสาขาวิชาและกองแผนงาน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จากนั้นด าเนินการส ารวจ
ชุดวิชาตามสาขาต่างๆ เพ่ือรวบรวมข้อมูลความต้องการในการผลิตสื่อการศึกษา การประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นขั้นตอนส าคัญท่ีต้องด าเนินการอย่างรอบคอบ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วนและ
ถูกต้อง โดยจัดท าแบบส ารวจชุดวิชาพร้อมสื่อการผลิตในแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งต้องประสานงานกับ
คณาจารย์ผู้รับผิดชอบแต่ละชุดวิชาโดยตรง หลังจากได้รับข้อมูลการแจ้ งผลิตชุดวิชาจากอาจารย์ 
จะต้องท าการตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลทั้ง 4 ภาคการศึกษา พร้อมทั้ง
ตรวจสอบว่ามีชุดวิชาใดที่มีการผลิตสื่อนอกเหนือจากแผนการผลิตที่ก าหนดไว้ หากพบรายการที่อยู่
นอกแผน จะต้องแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป ขั้นตอนสุดท้ายคือการจัดท า
สรุปข้อมูลชุดวิชาและสื่อการผลิตเสนอต่อส านักเทคโนโลยีการศึกษา โดยต้องน าเสนอข้อมูลอย่างเป็น
ระบบ ชัดเจน และครบถ้วน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการผลิตสื่อการศึกษาและการจัดสรร
ทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
   5.7  โครงการบริการวิชาการแก่สังคม 

   การด าเนินงานโครงการบริการวิชาการแก่สังคมเป็นภารกิจส าคัญที่ต้องมีการวางแผน
และประสานงานอย่างเป็นระบบ เริ่มจากการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน โดยพิจารณาบุคลากรที่มี
ความรู้ความสามารถเหมาะสมกับภารกิจ และจัดท าเอกสารค าสั่งให้ถูกต้องตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัย การประสานงานกับวิทยากรเป็นขั้นตอนส าคัญ โดยจัดท าบันทึกเชิญวิทยากรภายนอกที่
มีความเชี่ยวชาญในหัวข้อที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งจัดท าบันทึกเรียนเชิญอธิการบดีและผู้อ านวยการส านัก
เทคโนโลยีการศึกษาเพ่ือกล่าวเปิดงาน ซึ่งต้องด าเนินการล่วงหน้าและประสานงานเรื่องก าหนดการให้
เหมาะสม ในด้านสถานที่และอุปกรณ์ ต้องประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดเตรียมห้อง
ประชุม ห้องอาหาร และเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ให้พร้อมใช้งาน โดยต้องค านึงถึงจ านวน
ผู้เข้าร่วมงานและรูปแบบกิจกรรมที่จะจัดขึ้น การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมต้องมีความ
ละเอียดและเป็นระบบ เพ่ือใช้ในการเตรียมเอกสาร อาหาร และการออกใบประกาศนียบัตร ในวัน
งานต้องจัดเตรียมจุดลงทะเบียนและการต้อนรับให้เรียบร้อย พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกแก่
ผู้เข้าร่วมงานตลอดการจัดกิจกรรม 
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   5.8 ประสานงานเกี่ยวกับนักศึกษาฝึกงาน 
   การประสานงานเกี่ยวกับนักศึกษาฝึกงานเป็นภารกิจที่ต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบ

และต่อเนื่อง เริ่มจากการติดต่อประสานงานกับนักศึกษาที่จะเข้ามาฝึกงาน เพ่ือรวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
ความสนใจ และระยะเวลาในการฝึกงาน จากนั้นน าข้อมูลมาจัดท าตารางการฝึกงานที่เหมาะสม โดย
ค านึงถึงการกระจายนักศึกษาไปยังหน่วยงานต่างๆ อย่างเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
การประสานงานกับหน่วยงานภายในเป็นขั้นตอนส าคัญ โดยจัดท าบันทึกแจ้งไปยังศูนย์และฝ่ายต่างๆ 
ที่จะรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน เพ่ือให้หน่วยงานได้เตรียมความพร้อมในการดูแลและมอบหมายงานให้
นักศึกษา พร้อมทั้งจัดท าบันทึกเชิญอาจารย์ที่มีความเชี่ยวชาญมาเป็นวิทยากรให้ความรู้แก่นักศึกษา 
ในระหว่างการฝึกงาน ต้องประสานงานกับอาจารย์นิเทศที่จะเข้ามาติดตามและประเมินผล           
การฝึกงานของนักศึกษา โดยจัดเตรียมข้อมูลผลการฝึกงาน และอ านวยความสะดวกในการนิเทศงาน 
นอกจากนี้ ยั งต้อจัด เตรียมห้องประชุมส าหรับการประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา  
โดยประสานงานเรื่องวัน เวลา และสถานที่ให้เหมาะสม 
   5.9 การแจ้งซ่อมวัสดุ-ครุภัณฑ์ ของศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 
     การด าเนินการแจ้งซ่อมวัสดุและครุภัณฑ์ของศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสาร
การศึกษาเป็นงานที่ต้องติดตามและด าเนินการอย่างทันท่วงที เพ่ือให้การปฏิบัติงานของศูนย์ฯ เป็นไป
อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพโดยเมื่อได้รับแจ้งหรือตรวจพบอุปกรณ์ที่ช ารุด ไม่ว่าจะเป็นระบบ
ไฟฟ้า เช่น หลอดไฟที่เสีย ระบบประปา เช่น ก๊อกน้ ารั่ว เครื่องปรับอากาศที่มีปัญหา ระบบโทรศัพท์
ขัดข้อง จะต้องด าเนินการแจ้งซ่อมไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบทันทีการแจ้งซ่อมต้องระบุรายละเอียด
ของปัญหาที่พบให้ชัดเจน พร้อมทั้งระบุสถานที่และความเร่งด่วนของงาน จากนั้นติดตามผล               
การด าเนินการซ่อมแซม และตรวจสอบการท างานของอุปกรณ์หลังการซ่อมแซมเพ่ือให้มั่นใจว่า
สามารถใช้งานได้ตามปกติ การด าเนินงานนี้ต้องมีการจัดท าบันทึกและติดตามงานอย่างเป็นระบบ 
เพ่ือป้องกันการตกหล่นและเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการบ ารุงรักษาในอนาคต 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

บทท่ี 3 
องค์ประกอบของระบบงาน 

 
 การปฏิบัติงานบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา เป็นภาระงานหนึ่งที่อยู่ในบทบาทหน้าที่

ความรับผิดชอบของ ส านักงานเลขานุการ ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช                     
การปฏิบัติงานการพัฒนากระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยี
การศึกษา ประกอบด้วย 3 ส่วนหลักส าคัญ ได้แก่ 1) ด้านกระบวนการปฏิบัติงาน  2) ด้านเนื้อหาและ
องค์ความรู้ และ 3) ด้านการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 

1. ส่วนที่ 1 ด้านกระบวนการปฏิบัติงาน  
 จากการวิเคราะห์ด้านกระบวนการปฏิบัติงาน สามารถอธิบายแต่ละข้ันตอนได้ดังนี้ 

  1.1 การบันทึกข้อมูลชุดวิชา การบันทึกข้อมูลชุดวิชาเป็นขั้นตอนแรกที่มีความส าคัญ
อย่างยิ่งในกระบวนการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา เจ้าหน้าที่ต้องรวบรวมและบันทึกข้อมูลพ้ืนฐานทั้งหมด
ของชุดวิชาลงในระบบฐานข้อมูล ประกอบด้วย ชื่อชุดวิชาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ รหัสชุดวิชา 
ค าอธิบายชุดวิชา วัตถุประสงค์ และประเภทของสื่อการศึกษาท่ีต้องการผลิต การบันทึกข้อมูลต้องท า
อย่างละเอียดและรอบคอบ เนื่องจากข้อมูลเหล่านี้จะถูกน าไปใช้ในขั้นตอนต่อไปของกระบวนการผลิตสื่อ 
  1.2 การตรวจสอบชื่อชุดวิชา รหัสชุดวิชา และสื่อการผลิต หลังจากบันทึกข้อมูล
เบื้องต้นแล้ว จะต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมดอย่างละเอียด โดยเฉพาะชื่อชุด
วิชา รหัสชุดวิชา และประเภทสื่อที่ต้องการผลิต เจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบความถูกต้องโดยเทียบกับ
ฐานข้อมูลเดิมของมหาวิทยาลัย เพ่ือป้องกันความผิดพลาดและความซ้ าซ้อนของข้อมูล นอกจากนี้ยัง
ต้องตรวจสอบความสอดคล้องของรหัสชุดวิชากับสาขาวิชาที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การจัดการข้อมูล
เป็นไปอย่างมีระบบและถูกต้องตามหลักวิชาการ 
  1.3 การส ารวจข้อมูลให้อาจารย์ตรวจสอบ ขั้นตอนนี้เป็นการน าข้อมูลที่ได้บันทึกและ
ตรวจสอบเบื้องต้นแล้วส่งให้อาจารย์เทคโนโลยีการศึกษาผู้รับผิดชอบชุดวิชาได้ตรวจสอบอีกครั้ง 
เจ้าหน้าที่จะจัดท าแบบส ารวจที่ระบุรายละเอียดของชุดวิชา รหัสชุดวิชา และสื่อการผลิตที่ต้องการ 
ส่งให้อาจารย์พิจารณา หากมีการแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลใดๆ อาจารย์สามารถระบุในแบบส ารวจและ
ส่งกลับมา จากนั้นเจ้าหน้าที่จะด าเนินการปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลให้ถูกต้องตามที่อาจารย์แจ้ง 
  1.4 การตรวจสอบชุดวิชากับประธานชุดวิชา เมื่อข้อมูลผ่านการตรวจสอบจากอาจารย์
ผู้รับผิดชอบแล้ว อาจารย์เทคโนโลยีการศึกษาจะต้องน าเสนอต่อประธานชุดวิชาเพ่ือพิจารณาใน
รายละเอียดอีกครั้ง ในขั้นตอนอาจารย์เทคโนโลยีการศึกษานี้จะมีการประชุมหารือเกี่ยวกับแนว
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ทางการผลิตสื่อ การก าหนดรูปแบบและเนื้อหาของสื่อการศึกษา รวมถึงการวางแผนการผลิตใน
ภาพรวม ประธานชุดวิชาจะให้ข้อเสนอแนะและแนวทางในการพัฒนาสื่อให้มีคุณภาพและตรงตาม
วัตถุประสงค์ของชุดวิชา จากนั้นอาจารย์เทคโนโลยีการศึกษาจะน าข้อมูลมากรอกในแบบส ารวจ
ยืนยันรายชื่อชุดวิชาและสื่อการสอน และน ามาส่งให้เจ้าหน้าที่ 
 

1.  
 
 
 
 
 
 

                              
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที ่3.1   ตัวอย่างแบบส ารวจรายชื่อชุดวิชาและสื่อการสอน 

 
  1.5 การแจ้งการเปลี่ยนแปลงสื่อชุดวิชา เลื่อนชุดวิชา ยกเลิกชุดวิชา และเลื่อนการ
เปิดชุดวิชาในภาคการศึกษาที่เปิด ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงใดๆ เกี่ยวกับชุดวิชา ไม่ว่าจะเป็นการ
เปลี่ยนแปลงสื่อการศึกษา การเลื่อนก าหนดการเปิดสอน หรือการยกเลิกชุดวิชา อาจารย์เทคโนโลยี
การศึกษาจะต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ จากนั่นเจ้าหน้าที่จะต้องจัดท าบันทึกแจ้งการเปลี่ยนแปลงไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งหมด โดยระบุรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงและเหตุผลให้ชัดเจน พร้อมทั้งแจ้ง
ก าหนดการใหม่ในการเปิดสอนหรือผลิตสื่อการศึกษา เพ่ือให้ทุกฝ่ายรับทราบและสามารถปรับ
แผนการด าเนินงานได้อย่างเหมาะสม 
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  1.6 การยืนยันการแก้ไขข้อมูล หลังจากมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่างๆ เจ้าหน้าที่จะต้อง
รวบรวมการเปลี่ยนแปลงทั้งหมดและจัดท าเอกสารยืนยันการแก้ไข โดยระบุรายละเอียด              
การเปลี่ยนแปลงทั้งหมดอย่างชัดเจน จากนั้นส่งให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบและลงนามรับรองความ
ถูกต้อง เพ่ือเป็นหลักฐานและป้องกันความผิดพลาดในการด าเนินงานขั้นต่อไป 
  1.7 การจัดนักเทคโนโลยีปฏิบัติการ  ขั้นตอนสุดท้ายคือการประสานงานกับนัก
เทคโนโลยีการศึกษาเพ่ือจัดเตรียมบุคลากรและทรัพยากรในการผลิตสื่อ มีการจัดตารางขอนัก
เทคโนโลยีปฏิบัติการ และจัดเตรียมทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการผลิตสื่อแต่ละประเภท นอกจากนี้
ยังต้องติดตามและอ านวยความสะดวกในระหว่างการผลิตสื่อ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
  1.8 การบันทึกข้อมูลและยืนยันการผลิตสื่อและแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เมื่อข้อมูล
ทั้งหมดได้รับการยืนยันความถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่จะบันทึกข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบัน และจัดท าบันทึกแจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ศูนย์บริการการสอนทางวิทยุและ
โทรทัศน์ (ศวท) และฝ่ายจัดระบบและวิจัยสื่อการศีกษา (ฝจว) เพ่ือเริ่มกระบวนการผลิตสื่อตามที่
ก าหนด พร้อมทั้งติดตามการตอบรับและความคืบหน้าในการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงาน 

    จากกระบวนการท างานข้างต้น สามารถวิเคราะห์กระบวนการท างานจาก
ประสบการณ ์การปฏิบัติงานจริงได้ ดังนี้ 
    1) ลักษณะของงาน เป็นงานที่ต้องการความละเอียดรอบคอบสูง เนื่องจาก
เกี่ยวข้องกับข้อมูลทางวิชาการที่มีความส าคัญ การผิดพลาดในการบันทึกหรือตรวจสอบข้อมูลอาจ
ส่งผลกระทบต่อกระบวนการผลิตสื่อและการจัดการเรียนการสอน จ าเป็นต้องมีระบบการตรวจสอบ
ซ้ าในหลายขั้นตอนเพื่อป้องกันความผิดพลาด 
    2) การประสานงาน งานนี้มีความซับซ้อนในด้านการประสานงาน เนื่องจากต้อง
ติดต่อประสานงานกับหลายฝ่าย ทั้งอาจารย์ประจ าชุดวิชา ประธานชุดวิชา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ใน การผลิตสื่อ เช่น ศวท. และ ฝจว. ความท้าทายที่พบบ่อยคือการจัดการเวลานัดหมายที่ต้อง
สอดคล้องกับตารางเวลาของทุกฝ่าย 
    3) การบริหารจัดการข้อมูล  ต้องมีระบบการจัดการข้อมูลที่มีประสิทธิภาพ 
เนื่องจากมีข้อมูลจ านวนมากที่ต้องบันทึก ติดตาม และปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน การใช้ระบบฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ช่วยให้การจัดการข้อมูลมีประสิทธิภาพมากข้ึน แต่ก็ยังต้องมีการตรวจสอบความถูกต้อง
อย่างสม่ าเสมอ 
    4) การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า มักพบสถานการณ์ที่ต้องมีการเปลี่ยนแปลงแผนงาน
กะทันหัน เช่น การเลื่อนหรือยกเลิกชุดวิชา การเปลี่ยนแปลงรูปแบบสื่อการผลิต ต้องอาศัยทักษะใน
การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าและการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพเพ่ือประสานงานกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
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    5) การบริหารเวลา ต้องมีการวางแผนและบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 
เนื่องจากแต่ละขั้นตอนมีกรอบเวลาที่ชัดเจนและต้องสอดคล้องกับปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
การล่าช้าในขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งอาจส่งผลกระทบต่อกระบวนการผลิตสื่อทั้งหมด 
    6) การติดตามและประเมินผล จ าเป็นต้องมีระบบการติดตามความคืบหน้าของงาน
ที่มีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะในขั้นตอนการผลิตสื่อที่ต้องประสานงานกับหลายฝ่าย การใช้ระบบการ
รายงานผลและการประชุมติดตามงานช่วยให้สามารถแก้ไขปัญหาได้ทันท่วงที 
    7) การพัฒนาและปรับปรุงงาน จากประสบการณ์การท างาน พบว่ามีโอกาสในการ
พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการท างานหลายด้าน เช่น การน าเทคโนโลยีมาช่วยในการจัดการข้อมูล                 
การพัฒนาระบบการติดตามงาน และการปรับปรุงขั้นตอนการประสานงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
    8) ปัจจัยความส าเร็จ ความส าเร็จของงานขึ้นอยู่กับหลายปัจจัย ได้แก่ ความถูกต้อง
ของข้อมูล ความร่วมมือจากทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องโดยเฉพาะอาจารย์เทคโนโลยีการศึกษาประจ าชุดวิชา              
การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ และการบริหารจัดการเวลาที่ดี การตระหนักถึงปัจจัยเหล่านี้ช่วยให้
สามารถวางแผนและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 

2. ส่วนที่ 2 ด้านเนื้อหาและองค์ความรู้  
 คู่มือการปฏิบัติงานการพัฒนากระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านัก

เทคโนโลยีการศึกษา ด้านเนื้อหาและองค์ความรู้ ประกอบด้วย หลักการจัดการเอกสาร งานธุรการ 
และหลักการจัดการฐานข้อมูล โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  2.1  หลักการจัดการเอกสาร จะครอบคลุมถึง แนวคิดและทฤษฎี ดังต่อไปนี้ 

2.1.1 ทฤษฎีวงจรชีวิตเอกสาร (Records Life Cycle Theory) ของ Theodore 
(1956) ประกอบด้วย 3 ระยะส าคัญ ดังนี้ 

1) ระยะการสร้างหรือรับเอกสาร (Creation/Receipt) ประกอบด้วย  
       (1) การสร้างเอกสาร เกิดขึ้นเมื่อมีการจัดท าเอกสารขึ้นใหม่ภายในองค์กร 
โดยต้องมีการก าหนดรูปแบบมาตรฐานของเอกสาร ระบบการลงทะเบียนเอกสาร การก าหนดรหัส
หรือเลขที่เอกสารและการระบุผู้รับผิดชอบในการสร้างเอกสาร  
       (2) การรับเอกสาร เป็นกระบวนการรับเอกสารจากภายนอกองค์กร 
ประกอบด้วยการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร การลงทะเบียนรับเอกสาร การจ าแนกประเภท
เอกสาร และการส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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      2) ระยะการใช้และการเก็บรักษา (Maintenance and Use) ประกอบด้วย  
       (1) การใช้เอกสาร ครอบคลุมการเข้าถึงเอกสารตามสิทธิ์ที่ก าหนด              
การยืม-คืนเอกสาร การติดตามการใช้งานเอกสาร และการท าส าเนาเอกสาร  
       (2) การเก็บรักษา ประกอบด้วยการจัดระบบการจัดเก็บที่เหมาะสม              
การก าหนดสถานที่จัดเก็บการควบคุมสภาพแวดล้อม การป้องกันการสูญหายหรือเสียหาย และการ
ส ารองข้อมูล 
      3) ระยะการก าจัดหรือเก็บถาวร (Disposition) ประกอบด้วย  
       (1) การประเมินคุณค่าเอกสาร ทั้งในด้านการบริหาร ด้านกฎหมาย และ
ด้านการวิจัยและประวัติศาสตร์  
       (2) การด าเนินการกับเอกสาร ได้แก่ การท าลายเอกสารที่หมดความ
จ าเป็น การโอนย้ายเอกสารไปเก็บถาวร และการแปลงรูปแบบเอกสารเพ่ือการเก็บรักษาระยะยาว 

  Theodore Schellenberg ได้ เน้นย้ า ว่ าทั้ งส ามระยะมีความส าคัญและมี
ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน กล่าวคือ การจัดการที่มีประสิทธิภาพในระยะแรกจะส่งผลดีต่อการ
ด าเนินงานในระยะต่อๆ ไป และการตัดสินใจในระยะสุดท้ายจ าเป็นต้องพิจารณาถึงคุณค่าของเอกสาร
ในระยะยาวเป็นส าคัญ 

   2.1.2 ทฤษฎีการจัดการเอกสารต่อเนื่อง (Records Continuum Model)  ของ 
Frank (1996)  มีรายละเอียดแต่ละมิติดังนี้ 
      1) มิติที่ 1: การสร้าง (Create) ประกอบด้วย (1) การสร้างเอกสารที่เกิดจาก
กิจกรรมและการด าเนินงานขององค์กร (2) การก าหนดผู้รับผิดชอบในการสร้างและจัดการเอกสาร 
(3) การระบุประเภทและลักษณะของเอกสารที่สร้างขึ้น (4) การก าหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตของ
เอกสาร 
      2) มิติที่ 2: การจับ (Capture) ประกอบด้วย (1) การบันทึกและจัดเก็บ
เอกสารเข้าสู่ระบบการจัดการ (2) การก าหนดเมทาดาตา (Metadata) เพ่ือระบุรายละเอียดของ
เอกสาร (3) การจัดหมวดหมู่และจ าแนกประเภทเอกสาร (4) การเชื่อมโยงเอกสารกับกระบวนการ
ท างานขององค์กร 
      3) มิติที่ 3: การจัดระบบ (Organize) ประกอบด้วย  (1) การจัดโครงสร้าง
และระบบการจัดเก็บเอกสาร (2) การก าหนดนโยบายและแนวทางการเข้าถึงเอกสาร (3) การสร้าง
ระบบการสืบค้นและค้นคืนเอกสาร (4) การก าหนดระยะเวลาการจัดเก็บและการท าลายเอกสาร 
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      4) มิติที่ 4: การน ามาใช้ซ้ า (Pluralize) ประกอบด้วย (1) การน าเอกสารมา
ใช้ประโยชน์ในบริบทที่กว้างขึ้น (2) การแบ่งปันและเผยแพร่เอกสารสู่สาธารณะตามความเหมาะสม 
(3) การใช้เอกสาร เพ่ือการศึกษา วิจัย และอ้างอิงทางประวัติศาสตร์ (4) การบูรณาการเอกสารเข้ากับ
ระบบจดหมายเหตุและการจัดการความรู้ขององค์กร 

     ทฤษฎีนี้มีลักษณะเด่นที่แตกต่างจากทฤษฎีวงจรชีวิตเอกสารแบบดั้งเดิม คือ 
มองการจัดการเอกสารเป็นกระบวนการที่ต่อเนื่องและสัมพันธ์กัน ไม่ได้แบ่งเป็นขั้นตอนที่แยกจากกัน
อย่างชัดเจน ท าให้สามารถรองรับการจัดการเอกสารในยุคดิจิทัลได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งในด้านการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่มีความซับซ้อนและต้องการความยืดหยุ่น
ในการจัดการ 

   2.1.3 แนวคิดการจัดการความรู้กับการจัดการเอกสารตามโมเดล SECI  
ของ Nonaka & Takeuchi (1995) มีรายละเอียดดังนี้ 
      1) Socialization(การแลกเปลี่ยนความรู้แบบไม่เป็นทางการ) 
ครอบคลุมเรื่อง  
       (1) การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ตรงระหว่างบุคคลในองค์กร  
       (2) การสังเกตและเรียนรู้จากการปฏิบัติงานจริง  
       (3) การพูดคุยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการประชุมหรือการพบปะอย่าง 
ไม่เป็นทางการ  
       (4) การถ่ายทอดความรู้ผ่านการสอนงานและการเป็นพ่ีเลี้ยง 
      2) Externalization (การแปลงความรู้ให้เป็นเอกสาร) ครอบคลุมเรื่อง  
       (1) การบันทึกความรู้และประสบการณ์ให้อยู่ในรูปแบบเอกสาร  
       (2) การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและแนวทางการด าเนินงาน  
       (3) การเขียนรายงานสรุปบทเรียนและประสบการณ์การท างาน  
       (4) การจัดท าฐานข้อมูลความรู้ขององค์กร 
      3) Combination (การรวบรวมและจัดระบบเอกสาร) ครอบคลุมเรื่อง  
       (1) การน าความรู้จากแหล่งต่างๆ มาวิเคราะห์และสังเคราะห์  
       (2) การจัดหมวดหมู่และจัดระบบความรู้ให้เป็นระเบียบ  
       (3) การปรับปรุงและพัฒนาเอกสารความรู้ให้ทันสมัย  
       (4) การสร้างระบบการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารความรู้ 
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4) Internalization (การน าความรู้จากเอกสารไปใช้) ครอบคลุมเรื่อง  
       (1) การศึกษาและท าความเข้าใจความรู้จากเอกสาร  
       (2) การประยุกต์ใช้ความรู้จากเอกสารในการปฏิบัติงาน  
       (3) การสร้างความรู้ใหม่จากการน าความรู้ในเอกสารไปใช้  
       (4) การแบ่งปันประสบการณ์จากการน าความรู้ไปใช้ 
 

   โมเดล SECI นี้แสดงให้เห็นว่าการจัดการเอกสารเป็นส่วนส าคัญของการจัดการ
ความรู้ในองค์กร โดยเป็นกระบวนการที่หมุนเวียนต่อเนื่อง (Knowledge Spiral) ที่ช่วยให้องค์กร
สามารถรักษาและพัฒนาความรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) 
และความรู้ที่ฝังอยู่ในตัวบุคคล (Tacit Knowledge) 

   2.1.4 ทฤษฎีระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการตามแนวคิดของ  Laudon & 
Laudon (2020) มีรายละเอียดดังนี้ 
      1) การบูรณาการระบบ (System Integration) ครอบคลุมเรื่อง  
       (1) การเชื่อมโยงระบบสารสนเทศต่างๆ ในองค์กรให้ท างานร่วมกัน  
       (2) การสร้างมาตรฐานข้อมูลและการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบ  
       (3) การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีที่รองรับการบูรณาการ  

      (4) การจัดการกระบวนการท างานแบบอัตโนมัติและต่อเนื่อง 
      2) การรักษาความปลอดภัย (Security) ครอบคลุมเรื่อง  
       (1) การก าหนดนโยบายและมาตรการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล  

      (2) การควบคุมการเข้าถึงและการใช้งานระบบ  
       (3) การเข้ารหัสข้อมูลและการป้องกันการรั่วไหลของข้อมูล  
       (4) การส ารองข้อมูลและการกู้คืนระบบในกรณีฉุกเฉิน 
      3) การจัดการข้อมูลขนาดใหญ่ (Big Data Management) ครอบคลุมเรื่อง   
       (1) การรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลจากแหล่งต่างๆ อย่างเป็นระบบ  
       (2) การวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจ  
       (3) การใช้เทคโนโลยีการประมวลผลข้อมูลขนาดใหญ่  
       (4) การจัดการคุณภาพและความถูกต้องของข้อมูล 
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      4) การท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์ (Real-time Collaboration)  
                                 ครอบคลุมเรื่อง  
       (1) การแชร์และแก้ไขเอกสารร่วมกันแบบทันที  
       (2) การสื่อสารและประสานงานผ่านระบบออนไลน์  
       (3) การติดตามและควบคุมการท างานแบบเรียลไทม์  
       (4) การใช้เทคโนโลยีคลาวด์เพ่ือสนับสนุนการท างานร่วมกัน 

   ทฤษฎีนี้เน้นการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการเอกสาร
ขององค์กร โดยค านึงถึงความปลอดภัย ความรวดเร็ว และความสะดวกในการใช้งาน รวมถึงการ
รองรับการท างานในยุคดิจิทัลที่มีข้อมูลจ านวนมากและต้องการการท างานร่วมกันแบบทันที 

   2.1.5 แนวคิดการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรฐาน ISO 15489-
1:2016  มีรายละเอียดดังนี้ 
      1) ความถูกต้อง (Authenticity) ประกอบด้วย (1) การพิสูจน์ตัวตนของ
ผู้สร้างและผู้แก้ไขเอกสาร (2) การควบคุมและตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงเอกสาร (3) การรักษาความ
ถูกต้องของเนื้อหาและโครงสร้างเอกสาร (4) การบันทึกประวัติการด าเนินการกับเอกสาร 
      2) ความน่าเชื่อถือ (Reliability) ประกอบด้วย (1) การก าหนดแหล่งที่มา
และผู้รับผิดชอบเอกสาร (2) การควบคุมกระบวนการสร้างและจัดการเอกสาร (3) การตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลในเอกสาร (4) การรับรองความน่าเชื่อถือของระบบจัดการเอกสาร 
      3) ความสมบูรณ์ (Integrity) ประกอบด้วย  (1) การป้องกันการ
เปลี่ยนแปลงโดยไม่ได้รับอนุญาต (2) การรักษาความครบถ้วนของเนื้อหาและโครงสร้าง (3) การ
ควบคุมการเข้าถึงและการแก้ไขเอกสาร (4) การติดตามและตรวจสอบการใช้งานเอกสาร 
      4) ความพร้อมใช้งาน (Usability) ประกอบด้วย (1) การจัดเก็บในรูปแบบที่
สามารถเรียกใช้งานได้ง่าย (2) การสร้างระบบค้นหาและเรียกคืนที่มีประสิทธิภาพ (3) การรักษา
ความสามารถในการอ่านและใช้งานในระยะยาว (4) การรองรับการใช้งานบนแพลตฟอร์มที่
หลากหลาย 

   มาตรฐ าน  ISO 15489-1:2016 นี้ ไ ด้ ก าหนดแนวทางการจั ดการ เอกส า ร
อิเล็กทรอนิกส์ที่มีความครอบคลุมและเป็นสากล โดยมุ่งเน้นการรักษาคุณภาพของเอกสารตลอดวงจร
ชีวิต ตั้งแต่การสร้าง การจัดเก็บ การใช้งาน ไปจนถึงการท าลายหรือเก็บถาวร 

   โดยสรุป จากแนวคิดและทฤษฎี ได้มีการน ามาประยุกต์ใช้กับการพัฒนากระบวน 
การบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา ดังนี้ 
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ตารางท่ี 3.1  การประยุกต์ใช้แนวคิด/ทฤษฎีบมาใช้พัฒนากระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ า 
   ชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

แนวคิด/ทฤษฎ ี ผู้พัฒนา/ปี การประยุกต์ใช้ในกระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อฯ 
ทฤษฎีวงจรชีวิตเอกสาร 
(Records Life Cycle 
Theory) 

Theodore Schellenberg 
(1956) 

ใช้ในการจัดการเอกสารงานผลิตสือ่ ตั้งแต่การสร้าง
แบบฟอร์ม/ข้อมลูชุดวิชา การเก็บรักษาระหว่างผลติ ไป
จนถึงการท าลายหรือเก็บถาวร เช่น แบบฟอร์มขอผลติสื่อ 
รายละเอียดชุดวิชา และเอกสารประกอบการผลติต่างๆ  
มีการจัดระบบการลงทะเบียนและจัดเก็บเอกสารอย่าง
เป็นระบบ การใช้และเก็บรักษาเอกสารระหว่าง
กระบวนการผลติสื่อ และการจัดการเอกสารเมื่อสิ้นสดุ
การผลิต ทั้งการท าลายและการเก็บรักษาเป็นหลักฐาน
อ้างอิง 

ทฤษฎีการจัดการเอกสาร
ต่อเนื่อง (Records 
Continuum Model) 

Frank Upward (1996) ใช้จัดการข้อมูลการผลิตสื่อแบบครบวงจร สร้าง–
บันทึก–จัดระบบ–เผยแพร่และใช้ซ้ า รองรับงานเอกสาร
ดิจิทัลได้ยืดหยุ่น 

 
แนวคิด/ทฤษฎ ี ผู้พัฒนา/ปี การประยุกต์ใช้ในกระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อฯ 

โมเดล SECI (Knowledge 
Creation Model) 

Nonaka & Takeuchi 
(1995) 

ใช้ในการจัดการความรู้ด้านการผลิตสื่อ ผ่านการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ การจัดท าคู่มือ ฐานข้อมูลความรู้ และ
การน าความรู้ไปปรับปรุงงาน 

ทฤษฎีระบบสารสนเทศเพื่อ
การจัดการ 

Laudon & Laudon 
(2020) 

ใช้พัฒนาระบบจัดการข้อมูลการผลิตสื่อ โดยบูรณาการ
ฐานข้อมูล รักษาความปลอดภัย วิเคราะห์ข้อมูล และ
สนับสนุนการท างานออนไลน์ร่วมกัน 

แนวคิดการจดัการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (ISO 15489-
1:2016) 

ISO (2016) ใช้ในการจัดการเอกสารดิจิทัลมาใช้ในการจัดการ
เอกสารดิจิทัล โดยค านึงถึงความถูกต้อง ความน่าเชื่อถือ 
ความสมบูรณ์ และความพร้อมใช้งานของข้อมูล มีระบบ
การพิสูจน์ตัวตนและควบคุมการเข้าถึง การรักษาความ
ปลอดภัย และการส ารองข้อมูล 

 
   การประยุกต์ใช้แนวคิดและทฤษฎีเหล่านี้จะช่วยให้การบริหารจัดการผลิตสื่อประจ า

ชุดวิชามีความเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ และสามารถตอบสนองต่อความต้องการในการจัดการศึกษา
ทางไกลได้อย่างมีคุณภาพ โดยมีการจัดการข้อมูลและเอกสารที่เป็นระบบ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการสนับสนุนการท างาน 
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  2.2  งานธุรการ 
   2.2.1   ความหมายและความส าคัญของงานธุรการ งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวข้อง

กับการจัดการเอกสาร การประสานงาน และการสนับสนุนการด าเนินงานขององค์กรให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยเป็นศูนย์กลางของการบริหารงานทั่วไปที่ช่วยประสานและสนับสนุนให้งานต่างๆ 
ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น งานธุรการมีความส าคัญในฐานะที่เป็นงานสนับสนุนที่ช่วยให้งานหลักของ
องค์กรสามารถด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นกลไกที่ช่วยขับเคลื่อนให้งานต่างๆ เป็นไปตาม
ระบบและระเบียบที่วางไว้  

   2.2.2   ขอบเขตและลักษณะของงานธุรการ  ได้แบ่งขอบเขตงานธุรการออกเป็น 
4 ด้านหลัก ได้แก่ 
       1) งานสารบรรณและการจัดการเอกสาร ประกอบด้วยการรับ-ส่งหนังสือ 
การร่างโต้ตอบหนังสือ การจัดเก็บเอกสาร การท าลายเอกสาร และการจัดระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
       2) งานการประสานงาน ทั้งการประสานงานภายในระหว่างหน่วยงาน
และบุคลากร และการประสานงานกับหน่วยงานภายนอก รวมถึงการติดตามงานต่างๆ ให้เป็นไปตาม
ก าหนด 
       3) งานการประชุม ครอบคลุมการจัดเตรียมการประชุม การจดบันทึก
รายงานการประชุม และ การติดตามมติที่ประชุม / สรุปการประชุม 
       4) งานพัสดุและครุภัณฑ์ส านักงาน รวมถึงการจัดซื้อ จัดหา ควบคุม และ
ดูแลรักษาวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน 

   2.2.3 ระบบงานธุรการ  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2564 ได้ก าหนดระบบงานธุรการที่ส าคัญไว้ 3 ระบบหลัก 

                    1) ระบบที่หนึ่ง คือ ระบบการรับ-ส่งหนังสือ ซึ่งในปัจจุบันได้พัฒนาให้
ด าเนินการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก โดยเมื่อมีหนังสือเข้ามา เจ้าหน้าที่จะต้อง
ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ ระบุเลขทะเบียนรับ วันที่และเวลาที่รับหนังสือ รายละเอียด
ของหนังสือ เช่น เลขที่หนังสือ ลงวันที่   จากหน่วยงานใด เรื่องอะไร และการด าเนินการต่างๆ เช่น 
ส่งให้ผู้ใดพิจารณา มีการสั่งการอย่างไร เป็นต้น ส่วนการส่งหนังสือก็ต้องลงทะเบียนในระบบเช่นกัน 
โดยระบุเลขที่หนังสือส่ง วันที่ส่ง ผู้รับ และการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ระบบจะเก็บข้อมูลการรับ-
ส่งไว้เป็นหลักฐานและสามารถสืบค้นได้ 

          2) ระบบที่สอง คือ ระบบการจัดเก็บเอกสาร ซึ่งก าหนดให้มีการจัดเก็บ
เอกสารทั้งในรูปแบบกระดาษและอิเล็กทรอนิกส์ควบคู่กันไป ส าหรับเอกสารกระดาษต้องจัดเก็บใน
แฟ้มหรือตู้เอกสารที่เหมาะสมมีการแยกหมวดหมู่ตามประเภทของเอกสาร เช่น หนังสือภายใน 
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หนังสือภายนอก ค าสั่ง ประกาศ เป็นต้น พร้อมทั้งจัดท าดัชนีค้นหาที่สามารถสืบค้นเอกสารได้สะดวก
และรวดเร็ว ส่วนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ต้องจัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร์หรือระบบคลาวด์ที่มีความ
ปลอดภัย มีการจัดหมวดหมู่และตั้งชื่อไฟล์ที่เป็นระบบ สามารถค้นหาได้ง่าย และมีการส ารองข้อมูล
อย่างสม่ าเสมอ 

          3) ระบบที่สาม คือ ระบบการท าลายเอกสาร ซึ่งก าหนดให้มีการส ารวจ
เอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษาและไม่มีความจ าเป็นต้องใช้งานแล้วทุกปี โดยเอกสารแต่ละประเภท
จะมีอายุการเก็บที่แตกต่างกันตามที่ระเบียบก าหนด เมื่อพบเอกสารที่ควรท าลาย ต้องจัดท าบัญชี
รายการเอกสารที่จะท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงด าเนินการ
ท าลายด้วยวิธีที่เหมาะสม เช่น การเผา การย่อย หรือวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้เอกสารสามารถน าไปใช้ในทางที่
ผิดได้ ทั้งนี้ต้องจัดท าหลักฐานการท าลายเอกสารไว้ตรวจสอบด้วยการด าเนินการตามระบบงานธุรการ
ทั้งสามระบบนี้มีความเชื่อมโยงและสัมพันธ์กัน โดยมุ่งเน้นให้การจัดการเอกสารเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสามารถตรวจสอบได้ ซึ่งจะช่วยสนับสนุนให้การบริหารงาน
ขององค์กรด าเนินไปได้อย่างราบรื่นและบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 

   2.2.4 การพัฒนาระบบงานธุรการสมัยใหม่ ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการ (2566)  ได้น าเสนอแนวทางการพัฒนางานธุรการสมัยใหม่ที่มุ่งเน้นการน าเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมมาประยุกต์ใช้เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน โดยมีแนวทางดังต่อไปนี้ 

           1) แนวทางที่ 1 การน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการจัดการเอกสาร โดย
พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการรับ-ส่งและติดตามเอกสารแบบออนไลน์ ท าให้ลด
ขั้นตอนการท างาน ประหยัดทรัพยากร และเพ่ิมความรวดเร็วในการติดต่อสื่อสาร มีการพัฒนาระบบ
จัดเก็บเอกสารในรูปแบบดิจิทัลที่สามารถจัดเก็บและค้นหาเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีระบบ
การส ารองข้อมูลอัตโนมัติเพ่ือความปลอดภัย นอกจากนี้ยังมีการน าระบบลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์มา
ใช้ในการลงนามเอกสาร ท าให้สามารถอนุมัติเอกสารได้แม้ผู้บริหารไม่ได้อยู่ที่ส านักงาน 

           2) แนวทางท่ี 2 การพัฒนาระบบการจัดการความรู้ในงานธุรการ โดยสร้าง
คลังความรู้ที่รวบรวมแนวปฏิบัติที่ดี ขั้นตอนการท างาน และประสบการณ์การแก้ไขปัญหาต่างๆ จาก
ผู้ปฏิบัติงาน มีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรทั้งในรูปแบบการประชุม สัมมนา 
และชุมชนนักปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดการถ่ายทอดความรู้และพัฒนางานร่วมกัน มีการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน และปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ รวมถึงการสร้างระบบพ่ีเลี้ยงเพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ให้กับบุคลากรใหม ่

          3) แนวทางท่ี 3 การพัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานธุรการ โดย
ก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและวัดผลได้ เช่น ระยะเวลาในการด าเนินการเอกสาร ความ
ถูกต้องของการจัดเก็บและค้นหาเอกสาร ความพึงพอใจของผู้รับบริการ เป็นต้น มีการติดตามและ
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ประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ น าผลการประเมินมาวิเคราะห์เพ่ือหาจุดแข็งและจุดที่ควร
พัฒนา จัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง รวมถึงการน าผลการประเมินมาใช้ในการพัฒนา
บุคลากรและระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นแนวทางการพัฒนางานธุรการสมัยใหม่ทั้ง 3 แนวทางนี่ 
นี้มีความเชื่อมโยงและส่งเสริมซึ่งกันและกัน การน าเทคโนโลยีมาใช้จะช่วยให้การจัดการความรู้และ
การประเมินผลมีประสิทธิภาพมากขึ้น ขณะเดียวกันการจัดการความรู้และการประเมินผลที่ดีก็จะช่วย
ให้การพัฒนาและใช้งานเทคโนโลยีเป็นไปอย่างเหมาะสม  และเกิดประโยชน์สูงสุด 
    2.2.5 แนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพงานธุรการ  

     แนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพงานธุรการที่ครอบคลุมทั้งด้านการจัดการ              
การพัฒนาบุคลากร และการใช้เทคโนโลยี โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

           1) แนวทางที่หนึ่ง คือการวางแผนและจัดระบบงานที่ชัดเจน โดยต้องมี           
การวิเคราะห์กระบวน  การท าทั้งหมด แล้วก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน จัดท าผัง
การไหลของงาน (Work Flow) ที่แสดงล าดับขั้นตอนการท างานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด ระบุ
ผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนให้ชัดเจน ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินงานแต่ละขั้นตอน รวมถึงการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่มีรายละเอียดครบถ้วน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานได้อย่างถูกต้อง
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

          2) แนวทางที่สอง คือการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้และทักษะที่จ าเป็น เริ่ม
จากการประเมินความรู้และทักษะของบุคลากร เพ่ือวิเคราะห์ความต้องการในการพัฒนา จากนั้น
จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร ทั้งระยะสั้นและระยะยาว จัดการฝึกอบรมในหัวข้อที่จ าเป็น เช่น การ
จัดการเอกสาร การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ การสื่อสารและประสานงาน มีการติดตามและ
ประเมินผลการพัฒนาเป็นระยะ รวมถึงการสร้างแรงจูงใจให้บุคลากรพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

         3) แนวทางที่สาม คือการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการจัดการ
งานธุรการ โดยเลือกใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมกับลักษณะงานและความพร้อมขององค์กร เช่น ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจัดเก็บและค้นคืนเอกสาร ระบบติดตามงาน ระบบการประชุม
ออนไลน์ เป็นต้น มีการจัดท าคู่มือการใช้งานระบบ ฝึกอบรมบุคลากรให้สามารถใช้งานระบบได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ และมีการประเมินและปรับปรุงระบบอย่างต่อเนื่อง 

         4) แนวทางที่สี่  คือการสร้างระบบการติดตามและประเมินผลงานที่มี
ประสิทธิภาพ โดยก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ทั้งในด้านปริมาณ คุณภาพ และเวลา มี
การติดตามความคืบหน้าของงานอย่างสม่ าเสมอ จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานเป็นประจ า วิเคราะห์
ปัญหาและอุปสรรคในการท างาน และน าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานอย่าง
ต่อเนื่อง 
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     การด าเนินการตามแนวทางท้ังสี่แนวทางนี้ต้องท าอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
โดยค านึงถึงความสอดคล้องและเชื่อมโยงกันของแต่ละแนวทาง มีการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานอย่างสม่ าเสมอและปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป ซึ่งจะช่วย
ให้การพัฒนางานธุรการเกิดประสิทธิภาพสูงสุดและสามารถสนับสนุนการด าเนินงานขององค์กรได้
อย่างมีประสิทธิผล 

   2.2.6 การรักษาความปลอดภัยของข้อมูลในงานธุรการ 
     แนวทางการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลในงานธุรการไว้ 4 แนวทางหลัก ดังนี้ 
           1) แนวทางที่ 1 การก าหนดระดับชั้นความลับของเอกสารและการเข้าถึง

ข้อมูล เป็นการจัดระดับความส าคัญและความลับของเอกสารแต่ละประเภท โดยแบ่งเป็นชั้นลับ ลับ
มาก ลับที่สุด และเอกสารทั่วไป พร้อมทั้งก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลของบุคลากรในแต่ละระดับให้
เหมาะสม มีการจัดท าทะเบียนควบคุมการเข้าถึงและการใช้งานเอกสารลับ การก าหนดวิธีการจัดเก็บ
เอกสารลับในที่ปลอดภัย เช่น ตู้นิรภัยห้องมั่นคง รวมถึงการควบคุมการท าส าเนาและการท าลาย
เอกสารลับอย่างเคร่งครัด 

          2) แนวทางที่ 2 การส ารองข้อมูลอย่างเป็นระบบและสม่ าเสมอ โดยจัดท า
แผนการส ารองข้อมูลที่ชัดเจน ก าหนดความถี่ในการส ารองข้อมูลตามความส าคัญของข้อมูล เช่น 
ข้อมูลส าคัญมากอาจต้องส ารองทุกวัน ข้อมูลทั่วไปอาจส ารองทุกสัปดาห์หรือทุกเดือน มีการทดสอบ
การกู้คืนข้อมูลเป็นระยะเพ่ือให้มั่นใจว่าสามารถน าข้อมูลกลับมาใช้งานได้เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน จัดเก็บ
ข้อมูลส ารองไว้ในสถานที่ปลอดภัยและแยกจากสถานที่จัดเก็บข้อมูลหลัก 

         3) แนวทางที่ 3 การใช้ระบบรักษาความปลอดภัยทางไซเบอร์ส าหรับข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ โดยติดตั้งระบบป้องกันไวรัสและมัลแวร์ที่ทันสมัย มีระบบไฟร์วอลล์เพ่ือป้องกันการบุก
รุกจากภายนอก การเข้ารหัสข้อมูลส าคัญ การใช้รหัสผ่านที่ซับซ้อนและเปลี่ยนรหัสผ่านตามระยะเวลา
ที่ก าหนด การตรวจสอบและบันทึกการเข้าใช้งานระบบ รวมถึงการอัปเดตระบบรักษาความปลอดภัย
ให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

         4) แนวทางที่ 4 การฝึกอบรมบุคลากรเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยของ
ข้อมูล โดยจัดการอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรเกี่ยวกับนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความ
ปลอดภัยของข้อมูล การใช้งานระบบรักษาความปลอดภัยอย่างถูกต้อง การระมัดระวังภัยคุกคามทาง
ไซเบอร์รูปแบบต่างๆ การรายงานเหตุการณ์ผิดปกติที่อาจกระทบต่อความปลอดภัยของข้อมูล และ
การสร้างความตระหนักถึงความส าคัญของการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 

     การด าเนินการตามแนวทางทั้งสี่ประการนี้จะช่วยสร้างระบบการรักษาความ
ปลอดภัยของข้อมูลที่มีประสิทธิภาพ ป้องกันการรั่วไหลของข้อมูลส าคัญ และสร้างความน่าเชื่อถือใน



32 
 

 

การปฏิบัติงานธุรการขององค์กร ทั้งนี้ ต้องมีการทบทวนและปรับปรุงมาตรการรักษาความปลอดภัย
อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้สอดคล้องกับความเสี่ยงและภัยคุกคามท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

     โดยสรุป การน าแนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับงานธุรการมาประยุกต์ใช้ในการ
พัฒนากระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา สามารถ
ด าเนินการได้ดังนี้ 
                (1)  ด้านการจัดการเอกสารและงานสารบรรณ สามารถน าระบบการรับ-ส่ง
หนังสือมาใช้ในการจัดการเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการผลิตสื่อ โดยจัดท าระบบลงทะเบียนการรับ-ส่ง
เอกสารผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มีการระบุเลขทะเบียน วันที่ เวลา และรายละเอียดที่ส าคัญ เช่น 
รหัสชุดวิชา ชื่อชุดวิชา ประเภทสื่อที่ผลิต เป็นต้น มีการจัดเก็บเอกสารทั้งในรูปแบบกระดาษและ
อิเล็กทรอนิกส์อย่างเป็นระบบ แยกหมวดหมู่ตามสาขาวิชาและภาคการศึกษา พร้อมทั้งจัดท าดัชนี
ค้นหาที่สะดวกรวดเร็ว 
               (2)  ด้านการประสานงาน น าแนวทางการประสานงานทั้งภายในและ
ภายนอกมาใช้ในการติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการผลิตสื่อ ทั้งคณาจารย์ ผู้เชี่ยวชาญ และ
หน่วยงานสนับสนุน มีการก าหนดขั้นตอนและผู้รับผิดชอบในการประสานงานที่ชัดเจน ใช้ช่องทางการ
สื่อสารที่หลากหลายและเหมาะสม เช่น อีเมล แอปพลิเคชันการสื่อสาร และการประชุมออนไลน์ 

     (3)  ด้านการพัฒนาระบบงาน น าแนวทางการพัฒนางานธุรการสมัยใหม่มา
ประยุกต์ใช้ โดยน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาช่วยในการจัดการข้อมูลการผลิตสื่อ พัฒนาระบบการจัดการ
ความรู้เพ่ือรวบรวมและแลกเปลี่ยนประสบการณ์ในการผลิตสื่อ และจัดท าระบบการติดตาม
ประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ มีการก าหนดตัวชี้วัดที่ชัดเจนในการประเมินคุณภาพและความก้าวหน้า
ของการผลิตสื่อ 

     (4)  ด้านการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล น ามาตรการรักษาความ
ปลอดภัยมาใช้ในการปกป้องข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการผลิตสื่อ มีการก าหนดระดับ        
การเข้าถึงข้อมูล การส ารองข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ และการใช้ระบบรักษาความปลอดภัยทางไซเบอร์  

     การประยุกต์ใช้แนวคิดและทฤษฎีเหล่านี้จะช่วยให้การบริหารจัดการผลิตสื่อ
ประจ าชุดวิชามีความเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ และสามารถตอบสนองต่อความต้องการในการจัด
การศึกษาทางไกลได้อย่างมีคุณภาพ โดยมีการจัดการข้อมูลและเอกสารที่เป็นระบบ การประสานงาน
ที่มีประสิทธิภาพ การใช้เทคโนโลยีที่ เหมาะสม และการรักษาความปลอดภั ยของข้อมูลที่มี
ประสิทธิภาพ 
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  2.3  หลักการจัดการฐานข้อมูล (Database Management Principles) 
   การจัดการฐานข้อมูลถือเป็นหัวใจส าคัญในการบริหารข้อมูลขององค์กร ทั้งภาครัฐ

และเอกชน เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลไปวิเคราะห์ ประมวลผล และใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดย
การจัดการฐานข้อมูลครอบคลุมตั้งแต่การออกแบบโครงสร้างข้อมูล การเก็บรักษาข้อมูล ไปจนถึงการ
ก าหนดสิทธิ์และการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล ในเนื้อหาต่อไปนี้จะอธิบายถึงความหมายและ
ความส าคัญของการจัดการฐานข้อมูล องค์ประกอบของระบบฐานข้อมูล หลักการออกแบบ รวมไปถึง
ระบบการจัดการและแนวทางการรักษาความปลอดภัยอย่างละเอียด 

   2.3.1  ความหมายและความส าคัญของการจัดการฐานข้อมูล                                                  
     โอภาส เอ่ียมสิริวงศ์ (2566) อธิบายว่า การจัดการฐานข้อมูลเป็นกระบวนการ

รวบรวม จัดเก็บ และจัดการข้อมูลอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ลดความซ้ าซ้อน และรักษาความถูกต้องของข้อมูลจากค าอธิบายข้างต้นจะเห็นได้ว่า 
“การจัดการฐานข้อมูล” ไม่ใช่เพียงการเก็บไฟล์ข้อมูลลงในระบบคอมพิวเตอร์เท่านั้น แต่ยังเกี่ยวข้อง
กับการออกแบบโครงสร้างของข้อมูลให้มีความสอดคล้องกับการน าไปใช้งาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุด โดยมีเป้าหมายเพื่อ 
      1) ลดความซ้ าซ้อน (Redundancy) หมายถึงการไม่เก็บข้อมูลที่เหมือนกัน
ซ้ าหลายครั้งซึ่งจะช่วยประหยัดพ้ืนที่จัดเก็บ 
      2) รักษาความถูกต้องของข้อมูล (Data Integrity) ท าให้มั่นใจได้ว่าข้อมูลใน
ฐานข้อมูลถูกต้อง ตรงตามความเป็นจริง 
      3) เพิ่มประสิทธิภาพในการเข้าถึงข้อมูล (Efficiency) ท าให้ผู้ใช้สามารถ
เรียกดู ปรับปรุง หรือวิเคราะห์ข้อมูลได้สะดวก รวดเร็ว 
      4) รักษาความปลอดภัยของข้อมูล (Data Security) เป็นการป้องกันข้อมูล
ไม่ให้ถูกเข้าถึงโดย   ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาต 

     ด้วยเหตุนี้ องค์กรจึงต้องมีระบบการจัดการฐานข้อมูลที่เป็นรูปแบบและมี
มาตรฐาน เพื่อควบคุมการเข้าถึงและการใช้งานให้ถูกต้องและปลอดภัย 

   2.3.2 องค์ประกอบของระบบฐานข้อมูล   พนิดา พานิชกุล และสุธี พงศาสกุลชัย 
(2552) ได้แบ่งองค์ประกอบหลักของระบบฐานข้อมูลออกเป็น 4 ส่วน ดังนี้ 

          1) ฮาร์ดแวร์ (Hardware) ฮาร์ดแวร์คืออุปกรณ์ทางกายภาพที่ใช้ในการ
จัดเก็บและประมวลผลข้อมูล เช่น เครื่องแม่ข่าย (Server) ฮาร์ดดิสก์ (Hard Disk) อุปกรณ์เครือข่าย 
(Network Devices) และหน่วยความจ าส ารอง การเลือกใช้ฮาร์ดแวร์มีผลโดยตรงต่อความเร็วในการ
ประมวลผล ความสามารถในการรองรับผู้ใช้จ านวนมาก และปริมาณข้อมูลที่จัดเก็บ 
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         2) ซอฟต์แวร์ (Software) ซอฟต์แวร์ในระบบฐานข้อมูลแบ่งเป็นสองส่วน
หลัก ได้แก่ (1) ระบบจัดการฐานข้อมูล (Database Management System: DBMS) เป็น
ซอฟต์แวร์ที่ใช้ในการควบคุมจัดการข้อมูล การสร้างตาราง การก าหนดโครงสร้าง และการบ ารุงรักษา
ฐานข้อมูล เช่น MySQL, Oracle, Microsoft SQL Server (2) โปรแกรมประยุกต์ (Application 
Programs) เป็นโปรแกรมที่สร้างขึ้นเพ่ือให้ผู้ใช้สามารถโต้ตอบกับฐานข้อมูลได้อย่างเป็นมิตร เช่น 
ระบบลงทะเบียนนักศึกษา ระบบขายสินค้าหน้าร้าน หรือระบบจัดการคลังสินค้า เป็นต้น 

 
         3) ข้อมูล (Data)ข้อมูลที่จัดเก็บในฐานข้อมูลมีตั้งแต่ข้อมูลพ้ืนฐาน (Raw 

Data) จนถึงข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลแล้ว (Processed Data) ซึ่งแต่ละองค์กรต้องออกแบบ
โครงสร้างของข้อมูลให้เหมาะสม ทั้งในเชิงข้อมูลเชิงตัวเลข (Numeric Data) ข้อมูลเชิงตัวอักษร 
(Textual Data) และข้อมูลสื่อประสม (Multimedia Data) 

        4) ผู้ใช้งาน (Users) ผู้ใช้งานสามารถแบ่งเป็นหลายประเภท เช่น ผู้ดูแล
ระบบ (Database Administrator: DBA) เป็นผู้รับผิดชอบดูแลโครงสร้างของฐานข้อมูล ก าหนด
สิทธิ์การใช้งาน และบ ารุงรักษาระบบ ผู้ใช้ทั่วไป (End Users) ใช้ระบบเพื่อสอบถาม แก้ไข หรือเพ่ิม
ข้อมูลตามสิทธิ์ที่ได้รับ นักพัฒนา (Developers) ผู้พัฒนาระบบหรือโปรแกรมประยุกต์ที่เชื่อมต่อ
ฐานข้อมูลเพื่อให้บริการกับผู้ใช้รายอื่น ๆ 

   2.3.3 หลักการออกแบบฐานข้อมูล การออกแบบฐานข้อมูลให้มีประสิทธิภาพเป็น
สิ่งส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่ง เพราะถ้าฐานข้อมูลถูกออกแบบมาไม่ดีจะส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพ
ในการใช้งานระยะยาว รวมถึงความถูกต้องของข้อมูล 
             2.3.4 ระบบการจัดการฐานข้อมูล 

     ระบบการจัดการฐานข้อมูล (DBMS) ไม่ใช่แค่โปรแกรมท่ีใช้สร้างตารางและ
เก็บข้อมูล แต่ยังเป็นระบบที่มีฟังก์ชันส าคัญอ่ืน ๆ ที่จะช่วยให้การจัดการข้อมูลมีประสิทธิภาพ 
ปลอดภัย และเชื่อถือได้ 

     องค์ประกอบของระบบจัดการฐานข้อมูล มีดังนี้ 1) การจัดการข้อมูล (Data 
Management) เป็นฟังก์ชันพ้ืนฐานของ DBMS ที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกข้อมูล การสืบค้นข้อมูล 
(Query) และการปรับปรุงข้อมูล (Update/Delete) โดยใช้ภาษาสอบถาม (Query Language) เช่น 
SQL เพ่ือให้ผู้ใช้และโปรแกรมประยุกต์สามารถท างานกับข้อมูลได้ง่าย 2) การรักษาความปลอดภัย 
(Security Management) เป็นกลไกในการปกป้องข้อมูลจากการเข้าถึงโดยไม่ได้รับอนุญาตและการ
ใช้งานที่ไม่เหมาะสม DBMS ต้องสามารถก าหนดบทบาทผู้ใช้ (User Roles) และสิทธิ์ในการเข้าถึง 
(Access Privileges) ได้อย่างละเอียด 3) การส ารองและกู้คืนข้อมูล (Backup and Recovery) ข้อมูล
ถือเป็นทรัพยากรที่มีมูลค่าสูง ดังนั้นจึงต้องมีกระบวนการส ารองข้อมูล (Backup) เป็นระยะ รวมทั้งมี
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วิธีการกู้คืนข้อมูล (Recovery) ในกรณีที่เกิดปัญหา เช่น ฮาร์ดแวร์เสียหาย ข้อมูลสูญหาย หรือเกิดภัย
พิบัติ ระบบ DBMS ควรสนับสนุนการส ารองข้อมูลแบบสมบูรณ์ (Full Backup) หรือแบบเฉพาะส่วน
ที่เปลี่ยนแปลง (Incremental Backup) ได้ 4) การควบคุมการเข้าถึงแบบหลายผู้ใช้ (Concurrency 
Control) เป็นการจัดการในกรณีที่มีผู้ใช้หลายคนท างานกับฐานข้อมูลพร้อมกัน เพ่ือลดปัญหาความไม่
สอดคล้องของข้อมูล (Data Inconsistency) และป้องกันปัญหา Deadlock หรือการรอคอย
ทรัพยากรที่ไม่มีวันสิ้นสุด การท างานตรงนี้อาจใช้เทคนิคการ Lock ข้อมูล และการจัดล าดับธุรกรรม 
(Transaction) 
             2.3.5 การรักษาความปลอดภัยของฐานข้อมูล 

     ฐานข้อมูลเป็นแหล่งเก็บข้อมูลที่ส าคัญ ซึ่งอาจมีทั้งข้อมูลทางการค้า ข้อมูล
ส่วนตัว หรือข้อมูลความลับขององค์กร ดังนั้น การรักษาความปลอดภัยของฐานข้อมูลจึงเป็นสิ่งที่ไม่
อาจละเลยได้ แนวทางการรักษาความปลอดภัยของฐานข้อมูล ดังนี้ การพิสูจน์ตัวตนผู้ใช้งาน 
(Authentication) การพิสูจน์ตัวตนเป็นขั้นตอนแรกในการเข้าถึงระบบ ฐานข้อมูลควรก าหนดให้ผู้ใช้
มีบัญชีผู้ใช้ (User Account) และรหัสผ่าน (Password) ที่มีความซับซ้อน นอกจากนี้ยังอาจเพ่ิมการ
พิสูจน์ตัวตนแบบสองชั้น (Two-Factor Authentication) เพ่ือเพ่ิมความปลอดภัย การก าหนดสิทธิ์
การเข้าถึงข้อมูล (Authorization) หลังจากผู้ใช้สามารถพิสูจน์ตัวตนได้แล้ว ระบบจะต้องก าหนด
บทบาท (Roles) และสิทธิ์ (Privileges) ของผู้ใช้แต่ละคนหรือกลุ่มผู้ใช้ เพ่ือควบคุมให้ผู้ใช้สามารถ
กระท ากับข้อมูลได้ตามความเหมาะสมเท่านั้น เช่น อ่านอย่างเดียว (Read-Only) หรือสามารถแก้ไข 
(Update) ได้เป็นต้น การเข้ารหัสข้อมูล (Data Encryption) ในกรณีที่ข้อมูลมีความอ่อนไหวสูง เช่น 
ข้อมลูส่วนตัวหรือข้อมูลการเงิน ควรมีการเข้ารหัสข้อมูลทั้งขณะจัดเก็บ (Data at Rest) และขณะรับ-
ส่งข้อมูลผ่านเครือข่าย (Data in Transit) เพ่ือลดความเสี่ยงที่ข้อมูลจะถูกดักฟังหรือถูกขโมย การ
ตรวจสอบและบันทึกการใช้งาน (Audit and Log) การมีระบบบันทึกเหตุการณ์ (Log) ท าให้สามารถ
ติดตามได้ว่า มีใครเข้าถึงข้อมูลเมื่อใด และกระท าการใดบ้าง หากเกิดเหตุผิดปกติ จะสามารถ
ตรวจสอบย้อนหลัง (Audit Trail) ได้ว่าปัญหาเกิดข้ึนจากส่วนใด และสามารถแก้ไขได้อย่างรวดเร็ว 

   โดยสรุป การน าหลักการจัดการฐานข้อมูลมาประยุกต์ใช้กับการพัฒนากระบวนการ
บริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา สามารถด าเนินการได้ดังนี 

   1) การประยุกต์ใช้หลักการจัดการฐานข้อมูลเพื่อจัดระบบข้อมูลการผลิตสื่อ โดย
การออกแบบโครงสร้างฐานข้อมูลที่ครอบคลุมข้อมูลส าคัญ เช่น รายละเอียดชุดวิชา ข้อมูลคณาจารย์ 
ข้อมูลการผลิตสื่อ และการติดตามความคืบหน้า มีการจัดความสัมพันธ์ของข้อมูลอย่างเป็นระบบเพ่ือ
ลดความซ้ าซ้อนและรักษาความถูกต้อง เช่น การเชื่อมโยงข้อมูลชุดวิชากับผู้รับผิดชอบและประเภท
สื่อที่ผลิต 
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   2) น าระบบจัดการฐานข้อมูลมาใช้ในการบริหารจัดการ  โดยพัฒนาระบบที่
สามารถจัดเก็บ ค้นคืน และปรับปรุงข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีระบบการส ารองข้อมูลอย่าง
สม่ าเสมอ และก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลตามระดับความรับผิดชอบ เช่น ผู้บริหารสามารถดู
ภาพรวมทั้งหมด ขณะที่เจ้าหน้าที่สามารถจัดการเฉพาะส่วนที่รับผิดชอบ 

   3) การรักษาความปลอดภัยของข้อมูลตามมาตรฐาน ISO 15489-1:2016 โดยมี
การพิสูจน์ตัวตนผู้ใช้งาน การเข้ารหัสข้อมูลส าคัญ การติดตามและบันทึกการใช้งานระบบ รวมถึงการ
ก าหนดนโยบายและแนวปฏิบัติด้านความปลอดภัยที่ชัดเจน เพ่ือป้องกันการรั่วไหลของข้อมูลและ
รักษาความน่าเชื่อถือของระบบ การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศร่วมกับระบบฐานข้อมูล เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างาน เช่น การพัฒนาระบบติดตามความคืบหน้าการผลิตสื่อแบบเรียลไทม์ การ
จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานอัตโนมัติ และการแจ้งเตือนก าหนดการส าคัญ ท าให้การบริหาร
จัดการมีความคล่องตัวและตอบสนองความต้องการได้รวดเร็วขึ้น 

   การน าหลักการเหล่านี้มาใช้จะช่วยให้การบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชามีความ
เป็นระบบ มีประสิทธิภาพ และสามารถติดตามตรวจสอบได้ อีกทั้งยังช่วยลดความผิดพลาดในการ
ท างานและเพ่ิมความน่าเชื่อถือของข้อมูล ซึ่งจะส่งผลให้การผลิตสื่อการศึกษามีคุณภาพและ
ตอบสนองต่อเป้าหมายของการจัดการศึกษาทางไกลได้อย่างมีประสิทธิผล 
 

3. ส่วนที่ 3 ด้านการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี 
 ด้านการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีส าหรับกระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของ

ส านักเทคโนโลยีการศึกษา ประกอบด้วย เทคโนโลยีที่เก่ียวข้อง อุปกรณ์และเครื่องมือ และซอฟต์แวร์ 
 3.1  เทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องส าหรับการบริหารจัดการข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา

ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีในการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา
ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา มีรายละเอียดดังนี้ 

      1)   เทคโนโลยีคลาวด์คอมพิวติ้ง (Cloud Computing) เป็นการน าระบบ
คลาวด์มาประยุกต์ใช้ในการจัดเก็บและประมวลผลข้อมูลการผลิตสื่อการศึกษา โดยมีคุณสมบัติส าคัญ
คือความสามารถในการเข้าถึงข้อมูลได้ทุกที่ทุกเวลาผ่านอินเทอร์เน็ต ช่วยลดต้นทุนด้านโครงสร้าง
พ้ืนฐานและการบ ารุงรักษาระบบ เนื่องจากไม่จ าเป็นต้องลงทุนในเซิร์ฟเวอร์และอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล
ราคาสูง อีกทั้งยังมีระบบส ารองข้อมูลอัตโนมัติที่ช่วยป้องกันการสูญหายของข้อมูล นอกจากนี้ใน
กระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา สามารถประยุกต์ใช้
ในหลายด้าน ดังนี้ 
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   (1)  การจัดเก็บและแชร์ทรัพยากรการผลิตสื่อ (Storage and Resource 
Sharing) เป็นการใช้พ้ืนที่จัดเก็บบนคลาวด์ส าหรับไฟล์ดิจิทัลที่ใช้ในการผลิตสื่อการศึกษา เช่น ไฟล์
วิดีโอ ไฟล์เสียง รูปภาพ และเอกสารประกอบการผลิต โดยสามารถก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงและแชร์
ทรัพยากรระหว่างทีมงานได้อย่างสะดวก นอกจากนี้ยังมีระบบเวอร์ชันนิ่ง (Versioning) ที่ช่วยในการ
ติดตามการเปลี่ยนแปลงและย้อนกลับไปใช้เวอร์ชันก่อนหน้าได้หากจ าเป็น 

   (2)  การท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์  (Real-time Collaboration) ช่วย
ให้ทีมงานสามารถท างานร่วมกันบนเอกสารหรือไฟล์เดียวกันได้พร้อมกัน เช่น การร่วมกันแก้ไข
สคริปต์การผลิต การให้ความเห็นบนสตอรี่บอร์ด หรือการปรับปรุงแผนการผลิต โดยการเปลี่ยนแปลง
ทั้งหมดจะซิงค์อัพเดทแบบทันที ช่วยลดความซ้ าซ้อนและความผิดพลาดในการท างาน 

   (3)  ก า ร ป ร ะมวลผลแ ล ะ เ ร น เ ด อ ร์ สื่ อ   (Media Processing and 
Rendering) ใช้บริการคลาวด์ในการประมวลผลไฟล์มัลติมีเดียที่ต้องใช้ทรัพยากรการค านวณสูง เช่น 
การเรนเดอร์วิดีโอคุณภาพสูง การสร้างภาพกราฟิก 3 มิติ หรือการแปลงรูปแบบไฟล์ส าหรับการ
เผยแพร่บนแพลตฟอร์มต่างๆ ช่วยลดภาระด้านฮาร์ดแวร์และเวลาในการประมวลผล  

   (4)  การส ารองและกู้คืนข้อมูล (Backup and Recovery) มีระบบส ารอง
ข้อมูลอัตโนมัติที่ช่วยป้องกันการสูญหายของงานระหว่างการผลิต โดยสามารถก าหนดความถี่ในการ
ส ารองข้อมูลและนโยบายการเก็บรักษาได้ตามความต้องการ นอกจากนี้ยังมีระบบกู้คืนข้อมูลที่รวดเร็ว
ในกรณีที่เกิดปัญหากับไฟล์หรือระบบ 

   (5)  การติดตามและควบคุมการผลิต  (Production Monitoring and 
Control) ใช้แพลตฟอร์มคลาวด์ในการติดตามความคืบหน้าของการผลิตสื่อ การจัดการทรัพยากร 
และการควบคุมงบประมาณ โดยสามารถสร้าง แดชบอร์ดแสดงสถานะโครงการ ก าหนดการผลิต และ
การใช้ทรัพยากรแบบเรียลไทม์ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถติดตามและตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

   (6)  การ เผยแพร่และจัดส่ งสื่ อ  (Media Distribution and Delivery)        
ใช้บริการคลาวด์ในการจัดส่งสื่อการศึกษาไปยังผู้เรียนผ่านช่องทางต่างๆ เช่น ระบบสตรีมมิ่งวิดีโอ 
ระบบดาวน์โหลดเอกสาร หรือแพลตฟอร์มการเรียนรู้ออนไลน์ โดยมีระบบจัดการแบนด์วิธและ             
การกระจายโหลดที่มีประสิทธิภาพรองรับการเข้าถึงพร้อมกันจากผู้เรียนจ านวนมาก 

   (7)  การ วิ เ ค ราะห์ และปรั บปรุ งคุณภาพ  (Analytics and Quality 
Improvement) ใช้เครื่องมือวิเคราะห์บนคลาวด์ในการรวบรวมข้อมูลการใช้งานสื่อการศึกษา เช่น 
สถิติการเข้าชม ระยะเวลาการรับชม และความคิดเห็นของผู้เรียน เพ่ือน ามาวิเคราะห์และปรับปรุง
คุณภาพของสื่อการศึกษาให้ตอบสนองความต้องการของผู้เรียนได้ดียิ่งขึ้น 
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   (8)  การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล (Data Security) มีระบบรักษา
ความปลอดภัยระดับสูงที่ช่วยปกป้องทรัพย์สินทางปัญญาและข้อมูลส าคัญในกระบวนการผลิตสื่อ 
โดยมีการเข้ารหัสข้อมูล การควบคุมการเข้าถึง และการตรวจสอบกิจกรรมการใช้งานอย่างละเอียด 
รวมถึงการปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัยและกฎหมายที่เกี่ ยวข้องการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
คลาวด์คอมพิวติ้งในการพัฒนากระบวนการผลิตสื่อการศึกษาช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน           
ลดต้นทุน และปรับปรุงคุณภาพของสื่อการศึกษา อย่างไรก็ตาม การน าเทคโนโลยีมาใช้ต้องมี             
การวางแผนอย่างรอบคอบ พัฒนาทักษะของบุคลากร และมีการประเมินผลอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรและผู้เรียน 
                2)   ระบบอินทราเน็ต (Intranet) เป็นเครือข่ายภายในองค์กรที่ใช้เทคโนโลยี
อินเทอร์เน็ตในการเชื่อมต่อระหว่างหน่วยงาน โดยมีการรักษาความปลอดภัยที่เข้มงวดและจ ากัด           
การเข้าถึงเฉพาะบุคลากรภายในองค์กรเท่านั้น ระบบอินทราเน็ตช่วยในการแชร์ข้อมูล การสื่อสาร 
และการประสานงานระหว่างทีมผลิตสื่อ ท าให้การติดตามความคืบหน้าของงานท าได้สะดวกและ
รวดเร็วขึ้น (สุธี พงศาสกุลชัย, 2564) นอกจากนี้ ระบบอินทราเน็ต (Intranet) ในการบริหารจัดการ
ผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา  มีองค์ประกอบและการประยุกต์ใช้ที่ส าคัญ ดังนี้ 

     (1)  การจัดการเอกสารภายในองค์กร ระบบอินทราเน็ตช่วยให้การจัดการ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการผลิตสื่อมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยมีระบบจัดเก็บเอกสารแบบดิจิทัลที่แบ่ง
หมวดหมู่อย่างเป็นระบบ เช่น แบบฟอร์มการผลิตสื่อ คู่มือการปฏิบัติงาน และเอกสารประกอบ             
การผลิตต่างๆ บุคลากรสามารถเข้าถึงและค้นหาเอกสารได้อย่างรวดเร็วผ่านระบบค้นหาที่มี
ประสิทธิภาพ 

     (2)  การสื่อสารและประสานงานภายใน   อินทราเน็ตมีระบบการสื่อสาร
ภายในที่หลากหลาย เช่น อีเมลภายในองค์กร ระบบส่งข้อความทันที และกระดานข่าวสาร ท าให้          
การประสานงานระหว่างทีมผลิตสื่อ การแจ้งข่าวสาร และการติดตามความคืบหน้าของงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถลดความล่าช้าและความผิดพลาดในการสื่อสาร 

     (3)  การแชร์ทรัพยากรการผลิต  ระบบอินทราเน็ตช่วยในการแชร์และ
จัดการทรัพยากรการผลิตสื่อร่วมกัน เช่น คลังภาพ เสียงประกอบ และเทมเพลตการผลิตต่างๆ โดยมี
ระบบจัดการสิทธิ์การเข้าถึงที่ยืดหยุ่น สามารถก าหนดสิทธิ์ตามบทบาทและความรับผิดชอบของแต่ละ
บุคคล ช่วยประหยัดทรัพยากรและเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 

     (4)  การติดตามและรายงานผล มีระบบติดตามและรายงานผลการผลิตสื่อ
แบบเรียลไทม์ผ่านแดชบอร์ดที่แสดงสถานะของโครงการ ความคืบหน้าการผลิต และการใช้ทรัพยากร 
ผู้บริหารสามารถเรียกดูรายงานและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือการตัดสินใจได้อย่างรวดเร็ว รวม ถึง          
การติดตามตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (KPIs) ของทีมผลิตสื่อ 
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     (5)  การจัดการความรู้ อินทราเน็ตเป็นแพลตฟอร์มส าคัญในการจัดการ
ความรู้ขององค์กร โดยมีระบบจัดเก็บและแชร์องค์ความรู้เกี่ยวกับการผลิตสื่อ เช่น แนวปฏิบัติที่ดี 
(Best Practices) บทเรียนจากประสบการณ์ และนวัตกรรมในการผลิตสื่อ ช่วยในการถ่ายทอดความรู้
ระหว่างบุคลากรและพัฒนาศักยภาพของทีมงาน 

     (6)  การบริหารจัดการโครงการ  ระบบอินทราเน็ตมีเครื่องมือส าหรับ             
การบริหารโครงการผลิตสื่อ เช่น การวางแผนงาน การจัดสรรทรัพยากร การติดตามความคืบหน้า  
และการจัดการงบประมาณ ช่วยให้ผู้จัดการโครงการสามารถควบคุมและบริหารจัดการโครงการได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

     (7)  การรักษาความปลอดภัย ระบบอินทราเน็ตมีการรักษาความปลอดภัยที่
เข้มงวด โดยมีการพิสูจน์ตัวตนผู้ใช้งาน การเข้ารหัสข้อมูล และการตรวจสอบการเข้าถึงระบบ 
นอกจากนี้ยังมีระบบส ารองข้อมูลและแผนรับมือเหตุฉุกเฉินเพ่ือป้องกันการสูญหายของข้อมูลส าคัญ 

     (8)  การบูรณาการกับระบบอ่ืน อินทราเน็ตสามารถเชื่อมต่อและท างาน
ร่วมกับระบบอ่ืนๆ ขององค์กร เช่น ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล ระบบการเงิน และระบบจัดการ
การเรียนการสอน ท าให้การท า งานมีความต่อเนื่องและเชื่อมโยงกันอย่างมีประสิทธิภาพ                      
การประยุกต์ใช้ระบบอินทราเน็ตในการบริหารจัดการผลิตสื่อการศึกษาช่วยยกระดับประสิทธิภาพ     
การท างาน เพ่ิมความคล่องตัวในการสื่อสาร และสนับสนุนการท างานร่วมกันของทีม อย่างไรก็ตาม 
องค์กรควรมีการพัฒนาและปรับปรุงระบบอย่างต่อเนื่อง รวมถึงการฝึกอบรมบุคลากรให้สามารถใช้
งานระบบได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการผลิตสื่อการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

   โดยสรุป ระบบอินทราเน็ตช่วยในการจัดเก็บและแชร์ทรัพยากรการผลิตสื่อร่วมกัน 
เช่น แม่แบบเอกสาร คลังภาพ และไฟล์มัลติมีเดียต่างๆ ท าให้ทีมงานสามารถเข้าถึงและใช้ทรัพยากร
ร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีระบบจัดการสิทธิ์การเข้าถึงที่ยืดหยุ่น สามารถก าหนดระดับ           
การเข้าถึงข้อมูลตามบทบาทและความรับผิดชอบของแต่ละบุคคลได้  

   3)   เทคโนโลยีอินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นโครงสร้างพ้ืนฐานส าคัญที่เชื่อมโยง
การท างานทั้งภายในและภายนอกองค์กร โดยใช้โปรโตคอล TCP/IP ในการสื่อสารและแลกเปลี่ยน
ข้อมูล ช่วยให้สามารถเผยแพร่สื่อการศึกษาผ่านช่องทางออนไลน์ไปยังผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง รองรับ
การเข้าถึงผ่านอุปกรณ์ท่ีหลากหลาย ทั้งคอมพิวเตอร์ สมาร์ทโฟน และแท็บเล็ต (ส านักนายกรัฐมนตรี, 
2564) นอกจากนี้ บทบาทส าคัญในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของ
ส านักเทคโนโลยีการศึกษาในหลายด้าน ดังต่อไปนี้ 

 
 



40 
 

 

     (1)  ด้านการเผยแพร่และการเข้าถึงสื่อการศึกษา  อินเทอร์เน็ตช่วยให้
สามารถส่งมอบสื่อการศึกษาไปยังผู้เรียนได้อย่างทั่วถึงและสะดวกรวดเร็วผ่านระบบการเรียนการสอน
ออนไลน์ เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย และแพลตฟอร์มการเรียนรู้ต่างๆ ผู้เรียนสามารถเข้าถึงเนื้อหาได้
ทุกที่ทุกเวลาผ่านอุปกรณ์ที่หลากหลาย ไม่ว่าจะเป็นคอมพิวเตอร์ แท็บเล็ต หรือสมาร์ทโฟน                     
การเผยแพร่ผ่านช่องทางออนไลน์ยังช่วยลดต้นทุนในการผลิตและจัดส่งสื่อแบบกายภาพได้อย่าง          
มีนัยส าคัญ 

     (2)  ด้านการพัฒนาเนื้อหาและการผลิต อินเทอร์เน็ตเป็นแหล่งค้นคว้า
ข้อมูลที่ส าคัญส าหรับทีมผลิตสื่อ ช่วยให้สามารถติดตามเทคโนโลยีและนวัตกรรมการผลิตสื่อใหม่ๆ 
รวมถึงศึกษาแนวโน้มและมาตรฐานการผลิตสื่อการศึกษาระดับสากล ทีมงานสามารถเข้าถึง
แหล่งข้อมูลและทรัพยากรการเรียนรู้จากทั่วโลก เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการพัฒนาเนื้อหาและ
รูปแบบการน าเสนอท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

     (3)  ด้านการประสานงานและการท างานร่วมกัน  อินเทอร์เน็ตช่วยเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการประสานงานระหว่างทีมผลิตสื่อ ผู้ เชี่ยวชาญ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง             
ผ่านเครื่องมือการสื่อสารดิจิทัลต่างๆ เช่น อีเมล ระบบประชุมทางไกล และแพลตฟอร์มการท างาน
ร่วมกัน ท าให้สามารถแลกเปลี่ยนความคิดเห็น แก้ไขปัญหา และติดตามความคืบหน้าของงานได้อย่าง
ต่อเนื่อง แม้ทีมงานจะอยู่ต่างสถานที่หรือต่างเวลา 

     (4)  ด้านการพัฒนาศักยภาพบุคลากร อินเทอร์เน็ตเปิดโอกาสให้บุคลากร
สามารถพัฒนาความรู้และทักษะผ่านการเรียนรู้ออนไลน์ การเข้าร่วมสัมมนาเชิงปฏิบัติการแบบ
ออนไลน์ และการแลกเปลี่ยนประสบการณ์กับผู้เชี่ยวชาญผ่านชุมชนออนไลน์ต่างๆ ท าให้ทีมผลิตสื่อ
สามารถติดตามความก้าวหน้าในวงการและพัฒนาทักษะใหม่ๆ ที่จ าเป็นต่อการผลิตสื่อการศึกษาที่มี
คุณภาพ 

     (5)  ด้านการวิเคราะห์และปรับปรุงคุณภาพ อินเทอร์เน็ตช่วยในการเก็บ
รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลการใช้งานสื่อการศึกษา ทั้งในแง่ของสถิติการเข้าถึง พฤติกรรมการใช้งาน 
และความคิดเห็นของผู้เรียน ข้อมูลเชิงลึกเหล่านี้สามารถน ามาใช้ในการปรับปรุงคุณภาพของ
สื่อการศึกษาและพัฒนากลยุทธ์การผลิตสื่อให้ตอบสนองความต้องการของผู้ เรี ยนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น  

     การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีอินเทอร์เน็ตอย่างมีประสิทธิภาพจ าเป็นต้อง
ค านึงถึงปัจจัยส าคัญหลายประการ ได้แก่ ความปลอดภัยของข้อมูล ความน่าเชื่อถือของระบบ และ
ประสิทธิภาพในการส่งมอบสื่อ องค์กรควรมีการวางแผนและพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศที่รองรับการท างานผ่านอินเทอร์เน็ตอย่างมีประสิทธิภาพ ควบคู่ไปกับการพัฒนาทักษะ



41 
 

 

ด้านดิจิทัลของบุคลากรอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้สามารถใช้ประโยชน์จากเทคโนโลยีอินเทอร์เน็ตได้อย่าง
เต็มศักยภาพ 

     โดยสรุป อินเทอร์เน็ตช่วยในการค้นคว้าข้อมูล การอัปเดตเทคโนโลยีการผลิต
สื่อใหม่ๆ และการติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องต่างๆ ผ่านเครื่องมือการสื่อสารต่างๆ เช่น อีเมล 
การประชุมออนไลน์ และแพลตฟอร์มการท างานร่วมกัน 
    4)  เครือข่ายส่วนตัวเสมือน (Virtual Private Network: VPN) เป็นเทคโนโลยี
ที่ช่วยสร้างการเชื่อมต่อที่ปลอดภัยระหว่างอุปกรณ์ของผู้ใช้กับระบบเครือข่ายขององค์กร โดยใช้การ
เข้ารหัสข้อมูลแบบ end-to-end encryption และการพิสูจน์ตัวตนที่เข้มงวด ท าให้บุคลากรสามารถ
เข้าถึงระบบและข้อมูลภายในองค์กรได้อย่างปลอดภัยแม้จะท างานจากภายนอก        ระวีวรรณ แก้ว
วิทย์,  และ ศรีสมบัติ แวงชิน. (2554) VPN ช่วยป้องกันการดักจับข้อมูลและ การโจมตีทางไซเบอร์ 
โดยสร้างอุโมงค์เข้ารหัส (encrypted tunnel) ส าหรับการรับส่งข้อมูลผ่านเครือข่ายสาธารณะ 
นอกจากนี้บทบาทส าคัญในการสนับสนุนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยี
การศึกษา โดยเฉพาะในด้านความปลอดภัยและความยืดหยุ่นในการท างานการรักษาความปลอดภัย
ในการเข้าถึงระบบ VPN สร้างการเชื่อมต่อที่ปลอดภัยระหว่างอุปกรณ์ของผู้ใช้กับระบบเครือข่ายของ
องค์กร โดยใช้การเข้ารหัสข้อมูลแบบ end-to-end encryption ซึ่งช่วยป้องกันการดักจับข้อมูล
ระหว่างการรับส่ง นอกจากนี้ ยังมีระบบการพิสูจน์ตัวตนที่เข้มงวด ท าให้เฉพาะผู้ที่ได้รับอนุญาต
เท่านั้นที่สามารถเข้าถึงทรัพยากรและข้อมูลภายในองค์กรได้ การท างานจากระยะไกล VPN ช่วยให้
บุคลากรสามารถท างานจากนอกสถานที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  โดยสามารถเข้าถึงระบบและข้อมูล
การผลิตสื่อได้เสมือนก าลังท างานอยู่ภายในองค์กร ท าให้การท างานมีความยืดหยุ่นมากขึ้น อาจารย์
และทีมผลิตสื่อสามารถท างานร่วมกันได้แม้อยู่ต่างสถานที่ ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพและความต่อเนื่องใน
การผลิตสื่อการศึกษา 

     การควบคุมและติดตามการใช้งาน ระบบ VPN มีความสามารถในการบันทึก
และติดตามกิจกรรมการใช้งานของผู้ใช้ ท าให้สามารถตรวจสอบการเข้าถึงระบบและทรัพยากรต่างๆ 
ได้อย่างละเอียด หากพบการใช้งานที่ผิดปกติหรือน่าสงสัย ผู้ดูแลระบบสามารถตรวจสอบและ
ด าเนินการแก้ไขได้ทันที ช่วยเพ่ิมความปลอดภัยให้กับระบบการผลิตสื่อการศึกษา  การจัดการ
ทรัพยากรเครือข่าย VPN ช่วยในการจัดการการใช้งานทรัพยากรเครือข่ายอย่างมีประสิทธิภาพ   โดย
สามารถก าหนดล าดับความส าคัญของการใช้งาน จัดสรรแบนด์วิธ และควบคุมการเข้าถึงทรัพยากร
ต่างๆ ตามนโยบายขององค์กร ท าให้การใช้งานเครือข่ายในการผลิตสื่อการศึกษา มีประสิทธิภาพและ
เสถียรภาพมากขึ้น  การปฏิบัติตามกฎระเบียบและมาตรฐาน การใช้ VPN ช่วยให้องค์กรสามารถ
ปฏิบัติตามข้อก าหนดด้านความปลอดภัยของข้อมูลและความเป็นส่วนตัวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยเฉพาะในการปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลและทรัพย์สินทางปัญญาที่ เกี่ยวข้องกับการผลิต
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สื่อการศึกษาการรองรับการขยายตัวในอนาคต ระบบ VPN สามารถรองรับการเพ่ิมจ านวนผู้ใช้งาน
และปริมาณข้อมูลที่เพ่ิมขึ้นได้อย่างยืดหยุ่น ท าให้องค์กรสามารถขยายการด าเนินงานด้านการผลิต
สื่อการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยยังคงรักษามาตรฐานด้านความปลอดภัยและการให้บริการ
การประยุกต์ใช้ VPN ในการบริหารจัดการผลิตสื่อการศึกษาจ าเป็นต้องมีการวางแผนและการจัดการ
ที่ดี ทั้งในด้านการก าหนดนโยบายความปลอดภัย การฝึกอบรมบุคลากร และการบ ารุงรักษาระบบ
อย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้การใช้งานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและปลอดภัย สอดคล้องกับความต้องการ
ในการผลิตสื่อการศึกษาที่มีคุณภาพ 

     โดยสรุป   การบูรณาการเทคโนโลยีทั้งสี่ประเภทนี้เข้าด้วยกันช่วยสร้างระบบ
นิเวศดิจิทัลที่สนับสนุนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยค านึงถึงทั้ง
ความสะดวกในการใช้งาน ความปลอดภัยของข้อมูล และความคุ้มค่าในการลงทุน ท าให้การผลิต
สื่อการศึกษาทางไกลมีคุณภาพและตอบสนองความต้องการของผู้เรียนได้ดียิ่งขึ้น อย่างไรก็ตาม การ
น าเทคโนโลยีมาใช้ต้องมีการวางแผนอย่างรอบคอบ มีการฝึกอบรมบุคลากรให้มีความรู้และทักษะที่
จ าเป็น และมีการประเมินผลการใช้งานอย่างต่อเนื่องเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาระบบให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
  3.2  อุปกรณ์และเครื่องมือส าหรับการบริหารจัดการข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา
ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา การประยุกต์ใช้อุปกรณ์และเครื่องมือส าหรับการบริหารจัดการผลิต
สื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา มีรายละเอียดดังนี้ 

       3.2.1 เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) เป็นคอมพิวเตอร์ที่มีประสิทธิภาพสูง
ส าหรับให้บริการและจัดการข้อมูลส่วนกลาง โดยต้องมีคุณสมบัติที่เหมาะสม เช่น หน่วยประมวลผล
แบบหลายแกน (Multi-core Processor) หน่วยความจ าขนาดใหญ่ และระบบจัดเก็บข้อมูลแบบ 
RAID ที่มีความจุสูงและความเร็วในการอ่านเขียนข้อมูลสูง เพ่ือรองรับการท างานของระบบฐานข้อมูล 
การจัดเก็บไฟล์สื่อการสอน และการให้บริการแอปพลิเคชันต่างๆ 

      3.2.2 เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับงานผลิตสื่อ (Production Workstation) เป็น
คอมพิวเตอร์ที่มีประสิทธิภาพสูงส าหรับงานผลิตและตัดต่อสื่อการศึกษา ต้องมีการ์ดแสดงผล
ประสิทธิภาพสูง หน่วยความจ าขนาดใหญ่ และหน่วยประมวลผลที่รองรับการท างานด้านกราฟิกและ
มัลติมีเดีย สามารถท างานกับไฟล์ขนาดใหญ่และซอฟต์แวร์ผลิตสื่อที่ต้องการทรัพยากรระบบสูงได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

     3.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับงานทั่วไป (General Purpose Computer) 
ใช้ส าหรับงานประจ าวันทั่วไป เช่น การจัดการเอกสาร การติดต่อประสานงาน และการเข้าถึงระบบ
สารสนเทศขององค์กร ต้องมีคุณสมบัติที่เพียงพอส าหรับการท างานพ้ืนฐาน มีความเสถียรในการใช้
งาน และสามารถเชื่อมต่อกับระบบเครือข่ายขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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    3.2.4 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์พกพา (Mobile Computing Devices) เช่น โน้ตบุ๊ก 
แท็บเล็ต และสมาร์ตโฟน ที่ช่วยให้บุคลากรสามารถท างานนอกสถานที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
อุปกรณ์เหล่านี้ต้องมีความทนทาน น้ าหนักเบา แบตเตอรี่ใช้งานได้นาน และมีระบบรักษาความ
ปลอดภัยที่เหมาะสมส าหรับการท างานนอกส านักงาน 

    3.2.5 อุปกรณ์ต่อพ่วงคอมพิวเตอร์ (Computer Peripherals) ที่จ าเป็นส าหรับ
การท างาน เช่น เครื่องพิมพ์มัลติฟังก์ชันที่สามารถพิมพ์ ถ่ายเอกสาร และสแกนเอกสารได้ จอแสดงผล
ความละเอียดสูงส าหรับงานกราฟิก อุปกรณ์ส ารองข้อมูลภายนอก และอุปกรณ์เชื่อมต่อเครือข่าย 
ไร้สาย อุปกรณ์เหล่านี้ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพและความสะดวกในการท างาน 

    3.2.6 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และการประมวลผล ประกอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์
แม่ข่าย (Server) ที่มีประสิทธิภาพสูงส าหรับจัดเก็บและประมวลผลข้อมูลขนาดใหญ่ เครื่อง
คอมพิวเตอร์ส าหรับผู้ใช้งาน (Client) ที่รองรับการท างานด้านการผลิตสื่อ และอุปกรณ์ประมวลผล
แบบพกพาส าหรับการท างานนอกสถานที่ โดยอุปกรณ์เหล่านี้ต้องมีหน่วยประมวลผล หน่วยความจ า 
และการ์ดแสดงผลที่มีประสิทธิภาพเพียงพอส าหรับงานผลิตสื่อการศึกษา 

    3.2.7 อุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล ระบบต้องมีอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลที่มีความจุสูงและมี
ความเสถียร เช่น ระบบจัดเก็บข้อมูลแบบ Storage Area Network (SAN) หรือ Network Attached 
Storage (NAS) ส าหรับจัดเก็บไฟล์สื่อการสอนขนาดใหญ่ ฮาร์ดดิสก์ความเร็วสูงส าหรับการท างาน
ประจ าวัน และอุปกรณ์ส ารองข้อมูลแบบเทป (Tape Backup) ส าหรับการเก็บรักษาข้อมูลระยะยาว 

    3.2.8 อุปกรณ์เครือข่ายและการสื่อสาร ประกอบด้วยอุปกรณ์ส าหรับเชื่อมต่อ
เครือข่ายความเร็วสูง เช่น สวิตช์ (Network Switch) เราเตอร์ (Router) และอุปกรณ์กระจาย
สัญญาณไร้สาย (Wireless Access Point) ที่รองรับการรับส่งข้อมูลขนาดใหญ่ระหว่างทีมผลิตสื่อ 
รวมถึงอุปกรณ์รักษาความปลอดภัยเครือข่าย เช่น ไฟร์วอลล์ (Firewall) และระบบป้องกันการบุกรุก 
(Intrusion Prevention System) 

    3.2.9 อุปกรณ์ส าหรับการป้อนข้อมูล จ าเป็นต้องมีอุปกรณ์ที่ช่วยในการป้อนและ
จัดการข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพ เช่น เครื่องสแกนเอกสารความเร็วสูงส าหรับการแปลงเอกสารให้อยู่
ในรูปแบบดิจิทัล แท็บเล็ตส าหรับการวาดภาพและการออกแบบ และอุปกรณ์อ่านบาร์โค้ดส าหรับการ
จัดการครุภัณฑ์และวัสดุการผลิต 

    3.2.10 อุปกรณ์ส าหรับการแสดงผล ต้องมีจอแสดงผลคุณภาพสูงที่สามารถ
แสดงสีและรายละเอียดได้อย่างแม่นย าส าหรับงานผลิตสื่อ เครื่องฉายภาพ (Projector) ส าหรับการ
น าเสนอและประชุมร่วมกัน และจอแสดงผลขนาดใหญ่ส าหรับห้องควบคุมการผลิต 
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    3.2.11 อุปกรณ์ส ารองไฟฟ้า การมีระบบไฟฟ้าส ารอง (UPS) ที่มีประสิทธิภาพ
เป็นสิ่งส าคัญเพ่ือป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นกับอุปกรณ์และข้อมูลเมื่อเกิดไฟฟ้าขัดข้อง โดย
ต้องมีระบบส ารองไฟที่สามารถรองรับการท างานของอุปกรณ์ส าคัญได้อย่างต่อเนื่อง  การจัดหาและ
บ ารุงรักษาอุปกรณ์เหล่านี้ต้องค านึงถึงความคุ้มค่าในการลงทุน ความสามารถในการขยายระบบใน
อนาคต และความสอดคล้องกับมาตรฐานด้านความปลอดภัยและการรักษาความมั่นคงของข้อมูล 
นอกจากนี้ยังต้องมีการวางแผนการบ ารุงรักษาและการอัพเกรดอุปกรณ์อย่างสม่ าเสมอเพ่ือให้ระบบ
สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง 
  3.3  ซอฟต์แวร์ที่เกี่ยวข้องส าหรับการบริหารจัดการข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา
ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา การประยุกต์ใช้ซอฟต์แวร์ในการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา
ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา มีรายละเอียดดังนี้ 

   3.3.1 Microsoft 365 เป็นชุดโปรแกรมที่ครอบคลุมการท างานในส านักงานแบบ
ครบวงจร โดยเฉพาะการท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์ผ่านระบบคลาวด์ ช่วยให้ทีมผลิตสื่อสามารถ
แชร์และแก้ไขเอกสารร่วมกันได้พร้อมกัน   มีระบบการจัดเก็บไฟล์บน OneDrive ที่มีพ้ืนที่จัดเก็บ
ขนาดใหญ่ และสามารถก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงเอกสาร ได้อย่างละเอียด นอกจากนี้ยังมีเครื่องมือ
ส าหรับการประชุมออนไลน์ผ่าน Microsoft Teams ที่ช่วยให้การประสานงานระหว่างทีมเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

   3.3.2 Microsoft Word ใช้ในการจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการผลิตสื่อ เช่น 
การเขียนบทสคริปต์ การจัดท าแผนการผลิต และการจัดท ารายงานต่างๆ โปรแกรมมีความสามารถใน
การจัดรูปแบบเอกสารที่ซับซ้อน การตรวจสอบการสะกดค า และการท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์
ผ่านระบบคลาวด์ ท าให้การจัดการเอกสารมีความสะดวกและมีประสิทธิภาพ 

   3.3.3 Microsoft Excel เป็นเครื่องมือส าคัญในการจัดการข้อมูลเชิงตัวเลขและ
การวิเคราะห์ข้อมูล ใช้ในการติดตามความคืบหน้าของการผลิตสื่อ การจัดการงบประมาณ และการ
จัดท ารายงานสถิติต่างๆ Excel มีฟังก์ชันการค านวณที่หลากหลาย สามารถสร้างแผนภูมิและกราฟ
เพ่ือน าเสนอข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงการใช้ PivotTable ในการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงลึก 

   3.3.4 Google Sheets เป็นทางเลือกส าหรับการท างานร่วมกันบนระบบคลาวด์ที่
มีความยืดหยุ่นสูง เหมาะส าหรับการจัดการข้อมูลที่ต้องการการอัพเดตแบบเรียลไทม์และการเข้าถึง
จากหลายอุปกรณ์ Google Sheets มีความสามารถในการแชร์และท างานร่วมกันที่ดีเยี่ยม สามารถ
ติดตามการเปลี่ยนแปลงและประวัติการแก้ไขได้อย่างละเอียด 
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   3.3.5 Cisco VPN Client เป็นซอฟต์แวร์ที่ใช้ในการเชื่อมต่อเครือข่ายส่วนตัว
เสมือน ช่วยให้บุคลากรสามารถเข้าถึงระบบและข้อมูลภายในองค์กรได้อย่างปลอดภัยเมื่อต้องท างาน
จากภายนอก โปรแกรมมีระบบการเข้ารหัสข้อมูลที่มีความปลอดภัยสูง การพิสูจน์ตัวตนที่เข้มงวด 
และการจัดการการเชื่อมต่อที่มีประสิทธิภาพ 

   โดยสรุป การบริหารจัดการข้อมูลการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยี
การศึกษาได้น าเทคโนโลยีและซอฟต์แวร์ที่ทันสมัยมาประยุกต์ใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงาน 
โดยมีองค์ประกอบที่ส าคัญดังนี้ 

   เทคโนโลยีพ้ืนฐานที่ใช้ในการจัดการข้อมูลประกอบด้วยระบบคลาวด์คอมพิวติ้ง 
ระบบอินทราเน็ต เทคโนโลยีอินเทอร์เน็ต และเครือข่ายส่วนตัวเสมือน (VPN) ซึ่งท างานประสานกัน
เพ่ือสร้างโครงสร้างพ้ืนฐานที่มั่นคงและปลอดภัยส าหรับการจัดเก็บและเข้าถึงข้อมูลการผลิตสื่อ ระบบ
เหล่านี้ช่วยให้ทีมงานสามารถท างานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่ว่าจะอยู่ในหรือนอกส านักงาน
ในส่วนของซอฟต์แวร์ที่ใช้ในการจัดการข้อมูล Microsoft 365 เป็นแพลตฟอร์มหลักที่ให้บริการแบบ
ครบวงจร โดย Microsoft Word ใช้ในการจัดท าเอกสารและสคริปต์การผลิต Microsoft Excel และ 
Google Sheets ใช้ในการจัดการข้อมูลเชิงตัวเลขและการติดตามความคืบหน้าของโครงการ ขณะที่ 
Cisco VPN Client ช่วยรักษาความปลอดภัยในการเข้าถึงข้อมูลจากภายนอกองค์กรอุปกรณ์และ
เครื่องมือที่ใช้ในการจัดการข้อมูลได้รับการออกแบบให้รองรับการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ ตั้งแต่
เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายประสิทธิภาพสูง อุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลความจุสูง ไปจนถึงอุปกรณ์เครือข่าย
ที่มีความเสถียร ทั้งหมดนี้ได้รับการสนับสนุนด้วยระบบส ารองไฟฟ้าและระบบส ารองข้อมูลที่มั่นคง
การบูรณาการองค์ประกอบทั้งหมดเข้าด้วยกันสร้างระบบนิเวศดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพส าหรับการ
บริหารจัดการข้อมูลการผลิตสื่อ อย่างไรก็ตาม ความส าเร็จของระบบไม่ได้ขึ้นอยู่กับเทคโนโลยีเพียง
อย่างเดียว แต่ยังต้องอาศัยการพัฒนาทักษะของบุคลากรอย่างต่อเนื่อง การก าหนดนโยบายและแนว
ปฏิบัติที่ชัดเจน และการประเมินผลเพ่ือปรับปรุงระบบให้สอดคล้องกับความต้องการที่เปลี่ยนแปลงไป 
 

  3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   การบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา เป็นกระบวนการวางแผน จัดระบบ  

แ ล ะ ด า เ นิ น  ก า ร ผ ลิ ต สื่ อ ก า รศึ ก ษ า ปร ะจ า ชุ ด วิ ช า ข อ งส า นั ก เ ทค โน โ ลยี ก า ร ศึ กษ า
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ส าคัญ 8 ขั้นตอน ได้แก่  1) บันทึก
ข้อมูลชุดวิชา 2) การตรวจสอบข้อมูลชุดวิชาและสื่อการผลิต 3) การส ารวจข้อมูลให้อาจารย์ตรวจสอบ 
4) การตรวจสอบชุดวิชากับนักเทคโนโลยีการศึกษา 5) การแจ้งการเปลี่ยนแปลงสื่อชุดวิชา 6) การ
ยืนยันการแก้ไขข้อมูล 7) การจัดผู้ช่วยนักเทคโนโลยี และ 8) การบันทึกข้อมูลการผลิตและการแจ้ง
หน่วยงาน 
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   เมื่อพิจารณาการน าองค์ประกอบ 3 ส่วน ได้แก่ 1) ด้านกระบวนการปฏิบัติงาน 2) 
ด้านเนื้อหาและองค์ความรู้ และ 3) ด้านการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี มาวิเคราะห์ในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน สามารถสรุปได้ ดังนี้ 
 

ตารางท่ี  3.2   สรุปการน าองค์ประกอบมาประยุกต์ใช้ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน องค์ประกอบ 
1. บันทึกข้อมูลชุดวิชา 
 

• Process: การบันทึก/ยืนยันรหสัชุดวิชา, ตรวจสอบความถูกต้อง, 
ลงทะเบียนรบัส่งในระบบสารบรรณ 
• Content: ข้อมูลรหสัชุดวิชา ช่ือไทย–อังกฤษ ข้อมูลอาจารย์ รายละเอียด
ผลิตล่วงหน้าหรือผลิตตรงเทอม เป็นฐานข้อมูลหลักสูตรและการบริหาร ชุด
วิชา 
• Technology: ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส,์ ฐานข้อมูล, การก าหนด 
Metadata, การจดัการ Database (Normalization, Management) 

2. การตรวจสอบข้อมูลชุดวิชาและสื่อการ
ผลิต 

• Process: ตรวจสอบจ านวนรายการผลิต ตรวจสอบประเภทวิดีโอ/เสียง 
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

• Content: ความรู้เกี่ยวกับประเภทสื่อ (Lecture, Interview, 
Demonstration, VR/AR/MR, Audio Clips) และข้อก าหนดเกณฑ์การผลิต 
 Technology: การบันทึกใน Media Database, การใช้แบบฟอรม์
ตรวจสอบอเิล็กทรอนิกส ์

3. การส ารวจข้อมูลให้อาจารย์ตรวจสอบ • Process: จัดท าแบบส ารวจตามฟอร์มมาตรฐาน, ระบุแผนการเรียน               
(ก1, ก2, ก3), บันทึกวันท่ีส่งและติดตาม 

• Content: รายละเอียดชุดวิชา, แผนการเรียน, ช่องทางเผยแพรส่ื่อ (LMS, 
STOU Channel, STOU Media, e-Learning) 

• Technology: การใช้ E-Document, ฐานข้อมลูผลิตสื่อ 
4. การตรวจสอบชุดวิชากับนักเทคโนโลยี
การศึกษา 

• Process: การตรวจสอบเบื้องต้น, การประชุม Socialization, การยืนยัน
จ านวนและรูปแบบการผลิต, การตรวจสอบความถูกต้อง 

• Content: เกณฑ์การเลือกสื่อ, การประเมินจ านวนรายการกับเนื้อหาที่
เหมาะสม, ความถูกต้องครบถ้วน 

•  Technology: ระบบประชุมออนไลน์, การเก็บข้อมูลในระบบการผลิต 
5. การแจ้งการเปลี่ยนแปลงสื่อชุดวิชา • Process: จัดท าบันทึกแจ้งการเปลี่ยนแปลง , ขออนุมัติ/ตรวจสอบ ,             

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

• Content: เหตุผลการเปลี่ยนแปลง , ผลกระทบด้านเนื้อหา/จ านวน        
ชุดวิชา/นักเทคโนโลยีปฏิบัติการ 

• Technology: ฐานข้อมูลผลิตสื่อ 
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6. การยืนยันการแก้ไขข้อมูล • Process: การลงนามรับรอง, ตรวจสอบความถูกต้อง, จัดเก็บเอกสาร
ยืนยัน 

• Content: ข้อมูลที่แก้ไขแล้ว, Memo อธิบายเหตุผล, เอกสารอนุมัติ 

• Technology: ฐานข้อมูลผลิตสื่อ 
7. การจัดนักเทคโนโลยีปฏิบัติการ • Process: ประสานงานจัดนักเทคโนโลยีปฏิบัติการ , จัดตารางผลิต , 

ตรวจสอบระยะเวลาและความคืบหน้า 

• Content: คุณสมบัตินักเทคโนโลยีปฏิบัติการ , รายละเอียดตาราง             
การผลิต, เกณฑ์การใช้บุคลากร 

• Technology: การท าตารางบน Cloud/อินทราเน็ต 
8. การบันทึกข้อมูลการผลิตและการแจ้ง
หน่วยงาน 

• Process: สรุปข้อมูลการผลิต, แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (ศวท. ฝจว.) 

• Content: รายละเอียดสื่อท่ีผลิต, รูปแบบการเรียน, ช่องทางเผยแพร่ 

• Technology: ฐานข้อมูลผลิตสื่อ 

 
 



 

 

บทท่ี 4 
ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 

 
          บทนี้เสนอแนวทางการพัฒนากระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของ         
ส านักเทคโนโลยีการศึกษาโดยอ้างอิงแนวคิดและทฤษฎีจากบทที่ 3 ทั้งในด้านการจัดการเอกสาร 
(Records Management)  ก า ร จั ด ก า ร ฐ านข้ อ มู ล  ( Database Management) ง าน ธุ ร ก า ร 
(Administrative Workflows) และทฤษฎีการจัดการความรู้  (SECI Model) ตลอดจนการใช้
เทคโนโลยี (Intranet, Internet, Cloud Computing) เพ่ือให้เกิดความเป็นระบบ ตรวจสอบได้ และ
ได้สื่อการศึกษาท่ีมีคุณภาพตามเป้าหมาย ประกอบด้วย 2 ส่วนได้แก ่
 1. ขั้นตอนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา   
 โดยมี 8 ขั้นตอนส าคัญ ได้แก่  

   (1) บันทึกข้อมูลชุดวิชา  
   (2) การตรวจสอบข้อมูลชุดวิชาและสื่อการผลิต  
   (3) การส ารวจข้อมูลให้อาจารย์ตรวจสอบ      
   (4) การตรวจสอบชุดวิชากับนักเทคโนโลยีการศึกษา  
   (5) การแจ้งการเปลี่ยนแปลงสื่อชุดวิชา 
   (6) การยืนยันการแก้ไขข้อมูล  
   (7) การจัดนักเทคโนโลยีปฎิบัติการ 
   (8) การบันทึกข้อมูลการผลิตและการแจ้งหน่วยงาน  

2. วิธีการใช้ Microsoft Excel ส าหรับกระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา  
 โดยแต่ละขั้นตอนและวิธีการใช้งานโปรแกรม มีรายละเอียดการด าเนินงานที่ต้องปฏิบัติอย่าง 
 เป็นระบบและมีความเชื่อมโยงกัน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
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ภาพที่ 4.1   ขั้นตอนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

 
 



50 
 

 

1. ขั้นตอนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา   
 โดยมี 8 ขั้นตอนส าคัญ ดังนี้ 
   1.1 ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลชุดวิชา 

  1.1.1 การบันทึกและยืนยันรหัสชุดวิชา  การบันทึกและยืนยันรหัสชุดวิชาถือเป็น
จุดเริ่มต้นส าคัญของกระบวนการผลิตสื่อ เพราะรหัสชุดวิชาจะถูกใช้อ้างอิงตลอดการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบความถูกต้องจากหลักสูตรหรือฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัยก่อน ทั้งนี้อาจ
อ้างอิง “การสร้างเอกสาร” (Creation) ตามแนวคิด Records Life Cycle Theory เพ่ือท าให้ข้อมูล
ถูกต้องตั้งแต่เริ่มต้น นอกจากนี้การยืนยันรหัสชุดวิชาควรด าเนินการผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยมี การลงทะเบียนรับ-ส่งข้อมูลในระบบ (ตามหลักงานธุรการในบทที่ 3) เพ่ือให้เกิด
การสืบค้นย้อนหลังและตรวจสอบได้ 

  1.1.2  การบันทึกชื่อชุดวิชาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ชื่อชุดวิชาทั้งสองภาษา
ต้องถูกต้องตามเอกสารของหลักสูตรมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่ควรตรวจสอบการสะกด รวมถึงวรรค
ตอน และน าข้อมูลเข้าสู่ฐานข้อมูล (Database) อย่างเป็นระบบ เพ่ือป้องกันความซ้ าซ้อนและความไม่
สอดคล้องในระยะยาวขั้นตอนนี้เชื่อมโยงกับ Records Continuum Model ที่เน้นการจับ (Capture) 
และจัดเก็บ (Organize) เอกสารให้ครบถ้วน รวมถึงก าหนดเมทาดาตา (Metadata) ที่ส าคัญ เช่น ปี
การศึกษา รหัสชุดวิชา และชื่อผู้รับผิดชอบ 

  1.1.3 การบันทึกข้อมูลการผลิตล่วงหน้าและผลิตตรงเทอม การระบุว่าชุดวิชานั้นจะ
ถูกผลิตล่วงหน้า (Pre-Production) หรือผลิตตรงเทอม (On-Demand) ส่งผลต่อการวางแผน
ทรัพยากรและก าหนดการต่างๆ ของทีมงาน ตัวอย่างเช่น การผลิตล่วงหน้าอาจใช้เวลาวางแผนงานได้
ยืดหยุ่นมากกว่า แต่ก็ต้องใช้ข้อมูลจากประธานชุดวิชาตั้งแต่เนิ่นๆ ขณะที่การผลิตตรงเทอมมักจะ
เร่งรัดและกระทบตารางการเรียนการสอน นอกจากนี้ในการบันทึกข้อมูลดังกล่าว เจ้าหน้าที่ต้อง
น าเข้าสู่ฐานข้อมูลพร้อมระบุสถานะ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการสืบค้นในขั้นต่อไป 

  1.1.4 การบันทึกข้อมูลชุดวิชา เจ้าหน้าที่จึงต้องรวบรวมชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด 
ให้ครบถ้วน และน าข้อมูลเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเพ่ือประสานงานในภายหลัง การจัดเก็บข้อมูลนี้ใช้
หลัก Database Management เพ่ือแยกตาราง “ข้อมูลอาจารย์” ออกมาเป็นตารางหนึ่ง และ
เชื่อมโยงกับตาราง “ชุดวิชา” ตามหลักการ Normalization ลดปัญหาความซ้ าซ้อนของข้อมูล 
 

   1.2 ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข้อมูลชุดวิชาและสื่อการผลิต 
  1.2.1 การตรวจสอบจ านวนรายการผลิต   หลังการบันทึกข้อมูลเบื้องต้นแล้ว 

เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบจ านวนรายการสื่อที่จะผลิต โดยพิจารณาจากวัตถุประสงค์การเรียนรู้ 
งบประมาณ ระยะเวลา และความซับซ้อนของเนื้อหา ขั้นตอนนี้สอดคล้องกับระยะ “Maintenance 
and Use” ใน Records Life Cycle Theory เพราะเป็นการน าข้อมูลที่บันทึกไว้มาตรวจสอบความ
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ถูกต้องอีกครั้ง หากพบความขัดแย้ง (เช่น จ านวนรายการสื่อมากเกินเกณฑ์ที่ก าหนด) ต้องรายงาน
หรือปรับแผนงานการผลิตทันที 

  1.1.2 การตรวจสอบประเภทคลิปวิดีโอการสอน   การผลิตคลิปวิดีโอมักมีหลากหลาย
รูปแบบ เช่น การบรรยาย (Lecture) สัมภาษณ์/สนทนา (Interview/Discussion) การสาธิตหรือ           
ฝึ กปฏิบั ติ  (Demonstration/Practical) รายการสารคดี  (Documentary) และ เทคโน โลยี  
VR/AR/MR เจ้าหน้าที่ จะต้องให้นักเทคโนโลยีการศึกษาประจ าชุดวิชาส ารวจประเภทคลิปวิดีโอ             
การสอนที่จะผลิตข้างต้น  และน ามาจัดเก็บในระบบฐานข้อมูลสื่อ (Media Database) 

  1.2.3 การตรวจสอบคลิปเสียงการสอน  นอกจากคลิปวิดีโอ บางวิชาต้องการคลิป
เสียงบรรยาย สนทนา หรือสัมภาษณ์ สิ่งส าคัญคือ นักเทคโนโลยีการศึกษาต้องส ารวจประเภทคลิป
เสียงการสอนที่จะผลิตและจ านวนรายการที่ผลิตต้องตรงตามเกณฑ์ที่ก าหนด และน ามาจัดเก็บใน
ระบบฐานข้อมูลสื่อ (Media Database)เจ้าหน้าที่จะบันทึกรายละเอียดเหล่านี้ลงในแบบฟอร์ม
ตรวจสอบสื่อ (ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์) และเก็บไว้ในฐานข้อมูลเพ่ือให้คณาจารย์ที่เป็นนัก
เทคโนโลยีการศึกษาน าไปใช้งานต่อ รวมถึงป้องกันปัญหาความซ้ าซ้อนหรือขาดตอนของข้อมูล 
   1.3 ขั้นตอนที่ 3 การส ารวจข้อมูลให้อาจารย์ตรวจสอบ 

   1.3.1 การจัดท าแบบส ารวจตามฟอร์มมาตรฐาน เมื่อตรวจสอบข้อมูลในเบื้องต้นแล้ว 
เจ้าหน้าที่จะรวบรวมข้อมูลทั้งหมดเพ่ือจัดท าแบบส ารวจตามฟอร์มมาตรฐานของส านักเทคโนโลยี
การศึกษา ประกอบด้วยตารางระบุรายละเอียดชุดวิชา รหัสชุดวิชา ประธานชุดวิชา จ านวนและ
ประเภทของสื่อท่ีต้องการผลิต แผนการผลิต เป็นต้น และอาจารย์ผู้รับผิดชอบชุดวิชาดังกล่าวสามารถ
เสนอแก้ไขหรือเพ่ิมเติมได้  

  1.3.2 การระบุแผนการเรียน (ก1, ก2, ก3) การระบุแผนการเรียนในแบบส ารวจท าให้
สามารถจัดแยก การวางแผนการผลิตตามบริบทการจัดการเรียนการสอน เช่น 1) แผน ก1 ส าหรับ
การเรียนปกติ 2) แผน ก2 ส าหรับการเรียนแบบมีกิจกรรมร่วมเรียนรู้ และ 3) แผน ก3 ส าหรับ            
การเรียนแบบ blended learning และการสอบกลางภาค การจัดหมวดหมู่นี้เป็นประโยชน์ต่อ             
การบันทึกและค้นคืนเอกสารในฐานข้อมูล อีกท้ังยังช่วยประสานงานฝ่ายอ่ืน ๆ ได้ชัดเจนและลดความ
สับสนในภายหลัง    

  1.3.3 การระบุการเผยแพร่สื่อท่ีผลิต  ช่องทางการเผยแพร่สื่อ เช่น ระบบการเรียนการ
สอนออนไลน์ (LMS) ช่อง STOU Chanel ของมหาวิทยาลัยบน YouTube หรือแอปพลิเคชัน STOU 
Media ในมือถือหรือบนเว็บบราวน์เซอร์ ต้องถูกระบุไว้อย่างชัดเจน เนื่องจากแต่ละช่องทางมี
ข้อก าหนดทางเทคนิค (Technical Requirements) ที่แตกต่างกัน เพ่ือให้การประสานกับศูนย์บริการ
การสอนวิทยุและโทรทัศน์ (ศวท.) และฝ่ายจัดระบบและวิจัยสื่อการศึกษา (ฝจว.) ได้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น โดยมีรูปแบบการเผยแพร ่4 รูปแบบ ได้แก่    
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             1) การจัดการเรียนการสอนออนไลน์ร่วมกับการเก็บคะแนนจากกิจกรรมประจ า
ชุดวิชาหรือกิจกรรมในระบบอีเลิร์นนิง (การเบิกค่าตอบแทนการจัดกิจกรรมในระบบอีเลิร์นนิงต้อง
ด าเนินการครบ 9 องค์ประกอบและไม่อยู่ในแผนการเก็บคะแนนจากการจัดกิจกรรมสอนเสริม (ก2) 
และกิจกรรมร่วมเรียนรู้ (ก3)  

      2) การจัดการเรียนการสอนออนไลน์  มีการเก็บคะแนนจากกิจกรรมสอนเสริม 
หรือกิจกรรมร่วมเรียนรู้  (ถ้ามี) ส าหรับระดับปริญญาตรี  (ไม่มีการเบิกค่าตอบแทนการจัดกิจกรรมใน
ระบบอีเลิร์นนิง (9 องค์ประกอบ) ให้เบิกค่าตอบแทนจากการจัดกิจกรรมสอนเสริม หรือกิจกรรมร่วม
เรียนรู้ ทางใดทางหนึ่ง)  

      3) เข้าถึงสื่อประเภทคลิปวิดีโอการสอน หรือคลิปเสียงการสอนผ่านช่องทาง               
STOU Media 

      4) เข้าถึงสื่อประเภทคลิปวิดีโอการสอน หรือคลิปเสียงการสอนผ่านช่องทาง                
STOU e-Learning  โดยไม่มีการจัดกิจกรรมเก็บคะแนนในระบบอีเลิร์นนิ่ง 
             1.3.4 การบันทึกวันที่ส่งข้อมูลและการติดตามผล  เพ่ือตอบรับแนวคิด Records 
Management งานธุรการ จ าเป็นต้องบันทึกวันที่รับส่งข้อมูลและผู้รับผิดชอบ การท างานผ่าน           
E-Document จะช่วยให้ง่ายต่อการตรวจสอบไทม์ไลน์  หากเกิดความล่าช้าใด ๆ จะสามารถแก้ไขได้
ทันท่วงท ี
   1.4 ขั้นตอนที่ 4 การตรวจสอบชุดวิชากับนักเทคโนโลยีการศึกษา 

  1.4.1 การตรวจสอบเบื้องต้น  เมื่ออาจารย์ประจ าชุดวิชาและนักเทคโนโลยีการศึกษา
ตรวจสอบข้อมูลในเบื้องต้นแล้ว ข้อมูลทั้งหมดจะถูกเสนอแก่กรรมการผลิตชุดวิชาเพ่ือพิจารณาอย่าง
ละเอียด กระบวนการนี้เปรียบได้กับ Socialization ของ SECI Model เพราะเป็นการประชุมปรึกษา
กันแบบเผชิญหน้าหรือผ่านระบบประชุมออนไลน์ ประธานและคณะกรรมชุดวิชาจะให้ข้อเสนอแนะ 
ซึ่งจะถูกประมวลและเก็บรักษาเป็นส่วนหนึ่งของเอกสารการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา 

  1.4.2 การยืนยันจ านวนรายการผลิต  ประธานชุดวิชาจะประเมินว่าจ านวนรายการ
คลิปวิดีโอและคลิปเสียงที่ก าหนดไว้เพียงพอครอบคลุมเนื้อหาทั้งหมดหรือไม่ โดยอาจพิจารณาปัจจัย
ร่วม เช่น ปริมาณเนื้อหาระยะเวลาการเรียนของผู้เรียน และความเหมาะสมด้านงบประมาณ หาก
จ านวนมากหรือน้อยเกินไป อาจเสนอปรับแก้ก่อนจะลงนามยืนยันอย่างเป็นทางการ 

  1.4.3 การยืนยันรูปแบบการผลิตสื่อ การพิจารณารูปแบบการผลิตสื่อ เช่น การ
บรรยาย การสัมภาษณ์ การสาธิต หรือการใช้เทคโนโลยีเสมือนจริง VR/AR/MR เป็นองค์ประกอบ
ส าคัญที่จะก าหนดวิธีการเตรียมทรัพยากร เช่น สถานที่ถ่ายท า บุคลากร อุปกรณ์ ทั้  งนี้รูปแบบสื่อ
และการสอน ซึ่งแต่ละแบบมีค่าใช้จ่ายและก าหนดเวลาที่แตกต่างกัน การยืนยันในขั้นนี้จึงช่วยลดการ
ปรับแก้ที่อาจเกิดขึ้นในช่วงการผลิตสื่อโดยนักเทคโนโลยีการศึกษาประจ าชุดวิขาจะต้องเป็นผู้ส ารวจ
และยืนยันข้อมูล 
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  1.4.4 การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมด   ขั้นตอนสุดท้ายของการ
ตรวจสอบคือการทบทวนความถูกต้องของข้อมูลที่ได้ในทุกส่วน หากไม่มีข้อแก้ไขเพ่ิมเติม ก็จะถือเป็น
การสิ้นสุดกระบวนการการตรวจสอบชุดวิชากับนักเทคโนโลยีการศึกษา Maintenance ใน Records 
Life Cycle และพร้อมเข้าสู่กระบวนการจัดท าสื่อต่อไป โดยเจ้าหน้าที่มีหน้าที่สรุปและจัดเก็บข้อมูล
เหล่านี้ในระบบการผลิตสื่อ 
   1.5 ขั้นตอนที่ 5 การแจ้งการเปลี่ยนแปลงสื่อชุดวิชา 
     1.5.1 การแจ้งการเปลี่ยนแปลงจ านวนรายการผลิต เมื่อมีความจ าเป็นต้องเพ่ิมหรือ
ยกเลิกสื่อรายการใด  เจ้าหน้าที่ต้องท าเอกสารแจ้งการเปลี่ยนแปลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์                    
โดยนักเทคโนโลยีการศึกษาต้องระบุเหตุผลประกอบและผลกระทบที่จะเกิดขึ้นให้เจ้าหน้าที่ทราบ  
เพ่ือน าเสนอให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติหรือรับทราบ กระบวนการนี้สอดคล้องกับการปรับปรุง 
(Update) ในระบบจัดการฐานข้อมูล (Database Management System : DBMS)  ซึ่งต้องเก็บ
ข้อมูลบันทึกเหตุการณ์หรือกิจกรรมที่เกิดขึ้นของการแก้ไข เพ่ือการตรวจสอบย้อนหลัง 

  1.5.2 การแจ้งการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการสื่อ ในกรณีมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการ
สื่อ เช่น จากการบรรยายเป็นสาธิต ต้องระบุเงื่อนไขและเหตุผล การแจ้งการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการ
สื่อต้องท าผ่านระบบจัดเก็บเอกสารโดยท าผ่านบันทึกข้อความที่มีผู้มีอ านาจลงนามและตรวจสอบ               
เพ่ือท าให้ระบบจัดการฐานข้อมูล เอกสารเป็นไปอย่างมีมาตรฐาน 

  1.5.3 การแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูล หากมีการเปลี่ยนแปลงจ านวนรายการ หรือผู้ช่วย       
นักเทคโนโลยีการศึกษา หรือนักเทคโนโลยีการศึกษามีการคืนชุดวิชา นักเทคโนโลยีการศึกษา
จ าเป็นต้องแจ้งผู้เกี่ยวข้องและเจ้าหน้าที่ทันที พร้อมบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูล เพ่ือปรับปรุงข้อมูล          
การผลิตสื่อ และข้อมูลที่เกี่ยวข้องทั้งหมด    เพ่ือลดความสับสนในขั้นตอนการท างานและรักษาให้
ข้อมูลมีความถูกต้อง (Integrity) ของข้อมูลให้ถูกต้องตามมาตรฐาน ISO 15489-1:2016 
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ภาพที่ 4.2   ตัวอย่างเอกสารที่มีการแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
 

  1.5.4 การบันทึกการเปลี่ยนแปลงในระบบ การบันทึกการเปลี่ยนแปลงทั้งหมดใน
ระบบตามแนวคิดในการจัดการเอกสารและข้อมูล Records Continuum Model จะท าให้ข้อมูลและ
เอกสารเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงเหล่านี้สามารถตรวจสอบ (Audit) ได้ในภายหลัง เช่น วัน-เวลาที่
ปรับแก้ เหตุผลการเปลี่ยนแปลงผู้อนุมัติ และอ่ืน ๆ  
   1.6 ขั้นตอนที่ 6 การยืนยันการแก้ไขข้อมูล 

  1.6.1 การให้นักเทคโนโลยีการศึกษาลงนาม เมื่อนักเทคโนโลยีการศึกษาด าเนินการ
ส ารวจข้อมูล แก้ไขหรือปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องให้นักเทคโนโลยีการศึกษา
ยืนยันความถูกต้องด้วยการลงนาม โดยอ้างอิงหลักการ Authentication ในงานฐานข้อมูล ซึ่งมีการ
ระบุสิทธิ การเข้าถึงของข้อมูลและก าหนดบทบาทของผู้ ใช้งานระบบกระบวนการบริหารจัดการผลิต
สื่อประจ าชุดเพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและความชัดเจน 

  1.6.2 การตรวจสอบความถูกต้องของการแก้ไข  เพ่ือป้องกันปัญหาข้อมูลขัดแย้งหรือ
สื่อไม่ตรงกันการตรวจสอบความและตรวจทานข้อมูลเป็นสิ่งที่จ าเป็นมาก หากพบว่าข้อความหรือ
รายละเอียดขัดแย้งกับแบบฟอร์มหรือ ข้อมูลเดิม ต้องจัดท าเอกสารอธิบายเพ่ิมเติม (Memo)           
แนบท้ายตามระบบงานธุรการ 

  1.6.3 การจัดเก็บเอกสารยืนยันการแก้ไข ระบบงานเอกสารต้องเก็บหลักฐานการ
แก้ไข พร้อมเอกสารการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ เป็นไปตามขั้ นตอนการรักษาและน ามาใช้ของ 
“Maintenance and Use” ของ Records Life Cycle Theory ซึ่ งช่ วย ให้สามารถตรวจสอบ
ย้อนหลัง (Traceability) ความเปลี่ยนแปลงได้ในอนาคต 
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  1.6.4 การอัปเดตข้อมูลในระบบ หลังจากที่ทุกฝ่ายลงนามรับรอง การอัปเดตข้อมูลใน
ระบบฐานข้อมูลจะเกิดขึ้น โดยต้องด าเนินการ Backup เพ่ือป้องกันข้อมูลสูญหายตามหลักการ 
Backup and Recovery  เมื่ออัปเดตเสร็จ จึงแจ้งไปยังผู้เกี่ยวข้องตามระดับการเข้าถึงที่ระบบ
ก าหนดไว้  
   1.7 ขั้นตอนที่ 7 การจัดนักเทคโนโลยีปฏิบัติการ 

  1.7.1 การประสานจัดนักเทคโนโลยีปฏิบัติการตามค าขอนักเทคโนโลยีการศึกษา  
ในบางกรณีอาจมีความต้องการผู้ช่วยด้านเทคนิคเพ่ิมเติม ทั้งในส่วนการถ่ายท า ตัดต่อ หรือออกแบบ
สื่อ เจ้าหน้าที่ต้องประสานงานกับหน่วยบุคคลหรือฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอแต่งตั้งผู้ช่วยที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสม รายละเอียดและเงื่อนไขต้องบันทึกไว้ชัดเจนใน E-Document เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิง 

  1.7.2 การจัดตารางการผลิตตามจ านวนรายการ  เมื่อยืนยันจ านวนรายการสื่อแล้ว 
จะมีการจัดท าตารางการผลิต (Production Schedule) โดยอิงปฏิทินการศึกษาและข้อก าหนดเวลา
ในการส่งมอบสื่อ การจัดตารางนี้อาจด าเนินการบนระบบอินทราเน็ตหรือระบบ Cloud ท าให้ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องมองเห็นแผนงานแบบเรียลไทม์ และลดความซ้ าซ้อนในการส ารวจและผลิตสื่อ 

  1.7.3 การตรวจสอบระยะเวลาการผลิต  การตรวจสอบระยะเวลาเป็นการติดตาม 
(Monitoring) ในงานธุรการที่เกี่ยวข้อง เมื่อพบการล่าช้า เจ้าหน้าที่ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาหรือ
นักเทคโนโลยีการศึกษาทราบ โดยอาจใช้เครื่องมือ การท างานร่วมกันบนคลาวด์ (Collaboration) 
หรือใช้อินทราเน็ตในการแจ้งเตือนและส่งรายงานความคืบหน้า 
   1.8 ขั้นตอนที่ 8 การบันทึกข้อมูลการผลิตและการแจ้งหน่วยงาน 

  1.8.1 การบันทึกข้อมูลการผลิตทั้งหมดลงระบบขั้นสุดท้าย เจ้าหน้าที่จะรวบรวม
ข้อมูลทั้งหมด เช่น ประเภทสื่อ จ านวนรายการที่ผลิต รูปแบบการเรียน และช่องทางการเผยแพร่ แล้ว
จัดเก็บลงระบบฐานข้อมูลอย่างละเอียดและเป็นระบบ เพ่ือสะท้อนแนวคิด Combination ใน SECI 
Model ที่รวบรวมองค์ความรู้สู่คลังความรู้ขององค์กร อีกทั้งการบันทึกนี้จะเป็นรากฐานสู่ขั้นตอน
ประเมินและปรับปรุงงานในอนาคต 

 

  1.8.2 การแจ้งจ านวนรายการผลิตให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เมื่อได้จ านวนและ
รายละเอียดของสื่อแน่นอนแล้ว ต้องแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบตามระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ อาทิ ศูนย์บริการการสอนทางวิทยุและโทรทัศน์ (ศวท.) และฝ่ายจัดระบบและวิจัย
สื่อการศึกษา (ฝจว.) ที่จะรับช่วงในการเผยแพร่และควบคุมมาตรฐานการออกอากาศ หากเป็น
รูปแบบออนไลน์จะเชื่อมโยงกับระบบการจัดการเรียน (Learning Management System: LMS) 
หรือช่องทาง การเผยแพร่ของมหาวิทยาลัยต่อไป 

  1.8.3 การติดตามความคืบหน้าตามก าหนดการในการเผยแพร่สื่อ  ทางส านัก
เทคโนโลยีการศึกษาควรก าหนดจุดตรวจสอบ (Checkpoints) เป็นระยะ เช่น วันที่โพสต์สื่อลง
แพลตฟอร์มออนไลน์ วันที่เปิดให้ผู้เรียนเข้าถึง วัดจ านวนการเข้าชม และประเมินผลผ่าน Feedback 
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หรือแบบสอบถาม กระบวนการนี้ยังคงเป็นวงจร Records Life Cycle ในส่วนของการน าไปใช้ 
“Use” และน าไปสู่การก าจัดทิ้ง “Disposition” เมื่อสิ้นสุดอายุการใช้งานสื่อ หรือน าไปเก็บและ
ปรับปรุงต่อไป 
 

2.  วิธีการใช้ Microsoft Excel ส าหรับกระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชา 
จากการวิเคราะห์ขั้นตอนในบทที่ 4 เกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ มีเรื่องที่

ผู้ปฎิบัติงานและเจ้าหน้าที่ควรทราบ คือ วิธีการใช้ Microsoft Excel ส าหรับกระบวนการบริหาร
จัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

   2.1 การใช้ Microsoft Excel เพื่อจัดการข้อมูลการผลิตสื่อ 
     2.1.1 การสร้างตารางที่เกี่ยวข้องกับ 

   1) เปิดโปรแกรม Microsoft Excel และสร้างไฟล์ใหม่ 
2) สร้างชีต (sheet) "ข้อมูลชุดวิชา" พร้อมคอลัมน์ที่จ าเป็น  

             
 ภาพที่ 4.3   ตารางแบบสรุปข้อมูลการผลิตสื่อเพ่ือการศึกษา 

 
 จากภาพที่ 4.3 แสดงเป็นเอกสารแบบสรุปความต้องการผลิตสื่อเพ่ือการศึกษาของ

มหาวิทยาลัย ส าหรับปีการศึกษา 2569 (ภาคการศึกษาที่ 2) โดยมีการจัดแบ่งตามสาขาวิชา  
แบบฟอร์มได้ระบุรายละเอียดส าคัญประกอบด้วย ล าดับที่ รหัส-ชื่อชุดวิชา หน่วยนับ คลิปวิดีโอการ
สอน (ระบุจ านวนรายการทั้งหมด) โดยแบ่งเป็นประเภทต่างๆ ได้แก่ บรรยาย , การผลิตบทเรียน, 
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รายการสารคดี, สัมภาษณ์/สนทนา และ VR/AR/MR นอกจากนี้ยังมีคลิปเสียงการสอน แบ่งเป็น 
บรรยาย สนทนา และสัมภาษณ์ 

 ในส่วนของการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ได้ก าหนดรูปแบบไว้ 4 แบบ คือ (1), (2), (3) 

และ (4)   โดยให้เลือกท าเครื่องหมาย ✓ ในช่องที่ต้องการ และสุดท้ายมีช่องระบุชื่อนักเทคโนโลยี
การศึกษาท่ีรับผิดชอบในการผลิตสื่อแต่ละรายการ 

 

                                

       ภาพที่ 4.4   สรุปข้อมูลการผลิตสื่อการศึกษาประจ าปีงบประมาณ  
 

 ภาพที่ 4.4  แสดงเป็นตารางข้อมูลในโปรแกรม Excel ซึ่งเป็นแบบฟอร์มสรุปการส ารวจ
สื่อ โดยมีการแสดงข้อมูลชุดวิชาที่ต้องส ารวจการผลิตสื่อการเรียนการสอนส าหรับทุกปีการศึกษา 

 ในส่วนหัวตารางประกอบด้วยหมวดหมู่ต่างๆ ได้แก่ รหัส/ชื่อชุดวิชา , ปีการศึกษา 2567 
(แบ่งเป็นภาคต้นและภาคปลาย), ปีการศึกษา 2568 (แบ่งเป็นภาคต้นและภาคปลาย), แผนการเรียน 
(ก1, ก2, ก3), หน่วยนับ, คลิปวิดีโอการสอน (ประกอบด้วย บรรยาย, การผลิตบทเรียน, รายการสาร
คดี, สัมภาษณ์/สนทนา, VR/AR/MR), คลิปเสียงการสอน (บรรยาย, สนทนา, สัมภาษณ์), การจัดการ
เรียนการสอนออนไลน์ (แบ่งเป็น  4 รูปแบบ), ระยะเวลา, และชื่อนักเทคโนโลยีการศึกษา ในหน้าจอ
ยังแสดงแถบเครื่องมือของโปรแกรม Excel ด้านบน และมีการตั้งชื่อไฟล์ว่า "แบบสรุปการผลิต
สื่อการศึกษา (ฉบับแก้ไข สกอ.).xlsx" ซึ่งอยู่ในสถานะแก้ไขหรือปรับปรุงข้อมูล 
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     2.1.2 การสร้างตารางส ารวจสื่อการสอน 
        1) สร้างชีต(sheet) ใหม่ชื่อ  "แบบส ารวจรายชื่อชุดวิชาและสื่อการสอนภาค...... 
" พร้อมคอลัมน์ ดังรายละเอียด ดังนี้ 

                           
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ  หากมีชุดวิชาใดผลิตล่วงหน้า ให้นักเทคโนโลยีฯ ย้ายชุดวิชาให้ตรงกับแผนผลิต      
ลงชื่อนักเทคโนโลยีการศึกษา.......................  วันที่................. 

ภาพที ่4.5   แบบส ารวจรายชื่อชุดวิชาและสื่อการสอน ของนักเทคโนโลยีการศึกษา 
 

    จากภาพที่ 4.5 แบบฟอร์มที่เห็นในภาพเป็น "แบบส ารวจรายชื่อชุดวิชาและสื่อการสอน
ภาคการศึกษาที่ซึ่งใช้ส าหรับเก็บข้อมูลการผลิตสื่อการศึกษาของมหาวิทยาลัย โครงสร้างของ
แบบฟอร์มประกอบด้วยตารางที่มีหัวข้อส าคัญ ได้แก่ 
    1) ล าดับ :   ส าหรับระบุล าดับของชุดวิชา 

2) ชุดวิชา :  ส าหรับระบุชื่อชุดวิชา 
    3) แผนการเรียน:  แบ่งเป็น ก1, ก2 และ ก3 
    4) คลิปวิดีโอการสอน (ระบุจ านวนรายการทั้งหมด): แบ่งเป็นประเภทต่างๆ ได้แก่ การ
บรรยาย, สัมภาษณ์/สนทนา, การสาธิต/ฝึกปฏิบัติ, รายการสารคดี และ VR/AR/MR 
    5) คลิปเสียงการสอน (ระบุจ านวนรายการทั้งหมด) แบ่งเป็นประเภทต่างๆ ได้แก่                                        
การบรรยาย, สนทนา, สัมภาษณ์ 

    6) การจัดการเรียนการสอนออนไลน์ (ท าเครื่องหมาย ✓): มีตัวเลอืก (1), (2), (3) และ (4) 
7) ประธานชุดวิชา: ส าหรับระบุชื่อประธานผู้รับผิดชอบชุดวิชา 

8) แผนการผลิต: มีตัวเลือกให้ท าเครื่องหมาย ✓ ในช่อง "ผลิตล่วงหน้า" หรือ "ผลิตตรง 
เทอม"  ที่ด้านล่างของแบบฟอร์มมีหมายเหตุระบุว่า "หากชุดวิชาใดผลิตล่วงหน้า ให้นักเทคโนโลยีฯ 
ส่งชุดวิชาให้ตรงกับแผนผลิต" และมีช่องส าหรับลงลายมือชื่อของหัวหน้างานเทคโนโลยีการศึกษา
พร้อมวันที่ 
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   2.2 การแชร์ไฟล์ Excel ส าหรับการท างานร่วมกัน 
  2.2.1 การแชร์ไฟล์ผ่าน OneDrive หรือ SharePoint 

        1) บันทึกไฟล์ Excel ไปยัง OneDrive หรือ SharePoint Document Library:  
o คลิก "File" > "Save As" > เลือก OneDrive หรือ SharePoint site 
o ตั้งชื่อไฟล์เป็น เช่น "แบบสรุปการส ารวจสื่อ.xlsx" 

 
 

ภาพที่ 4.6   การแชร์ไฟล์ "แบบสรุปการส ารวจสื่อ.xlsx" ผา่น OneDrive 
 

        2) แชร์ไฟล์กับทีมงาน  
o คลิกปุ่ม "Share" มุมขวาบน 

 
           

o ป้อนอีเมลของผู้ที่ต้องการแชร์ 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.7  การเพ่ิมสิทธิให้เข้ามาท างานร่วมกัน 
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o ก าหนดสิทธิ์ ตัวอย่างเช่น 
▪ นักเทคโนโลยีการศึกษา : "Can edit" 
▪ ประธานชุดวิชา : "Can edit" หรือ "Can review"  
  ตามความเหมาะสม 
▪ ผู้ช่วยนักเทคโนโลยี : "Can edit" เฉพาะชีตที่เก่ียวข้อง 
▪ ผู้บริหาร: "Can view" ส าหรับการติดตามความคืบหน้า 

 

 
ภาพที่ 4.8  การก าหนดสิทธิ์ 

     
     2.2.2 การตั้งค่าการแก้ไขพร้อมกัน (Co-authoring) 
        1) ตรวจสอบให้แน่ใจว่าเปิดใช้งานการแก้ไขพร้อมกัน:  

o ไฟล์ต้องถูกจัดเก็บใน OneDrive หรือ SharePoint 
o ทุกคนต้องใช้ Microsoft 365 เวอร์ชันเดียวกันหรือใกล้เคียงกัน 
o สามารถเห็นใครก าลังแก้ไขส่วนไหนของเอกสารได้จากไอคอนที่ปรากฏ 

        2) การใช้ Comments และ @mentions:  
o เลือกเซลล์หรือข้อมูลที่ต้องการแสดงความคิดเห็น 
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o คลิ ก ข ว า  > "New Comment" หรื อ ใ ช้ แท็ บ  " Review" > "New 

Comment" 
o พิมพ์ @ ตามด้วยชื่อผู้ใช้เพ่ือแจ้งเตือนบุคคลนั้นโดยเฉพาะ 

 
 
 
 
 
 
 

 
     2.2.3  การป้องกันข้อมูลและแชร์แบบปลอดภัย 
        1) การป้องกันชีตและเซลล์ที่ส าคัญ:  

o เลือกเซลล์ที่อนุญาตให้แก้ไขได้ 
o ไปที่ "Review" > "Protect Sheet" > “Manage Protection” 

 
o ป้อนรหัสผ่านและเลือกสิ่งที่ผู้ใช้สามารถท าได้กับชีตที่ไม่ได้ล็อค 
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      2) การสร้างเวอร์ชันส ารอง:  
o OneDrive และ SharePoint เก็บประวัติเวอร์ชันโดยอัตโนมัติ 
o เข้าถึงประวัติเวอร์ชันโดยคลิกขวาที่ไฟล์ใน OneDrive/SharePoint >                  

"Version history" 

 
 

o สามารถคลิก "Restore" หรือเลือกเวอร์ชันก่อนหน้าได้ 
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      3) การก าหนดมุมมองเฉพาะส าหรับผู้ใช้ต่างกลุ่ม:  
o ใช้ Data > Filter เพ่ือสร้างมุมมองที่แตกต่างกัน 
o บันทึกมุมมองด้วย "View" > "Save View" (ใน Excel Online) 
o แชร์มุมมองกับผู้ใช้ที่เหมาะสม 

   2.3 ขั้นตอนการใช้ Excel ส าหรับแต่ละขั้นตอนของกระบวนการผลิตสื่อ 
     2.3.1 ขั้นตอนที่ 1: บันทึกข้อมูลชุดวิชา 

      1) เปิดไฟล์ Excel ที่แชร์ไว้ และไปที่ชีต "ข้อมูลชุดวิชา" 
2) กรอกข้อมูลชุดวิชาใหม่:  
o รหัสชุดวิชา และชื่อภาษาไทย/อังกฤษ 
o เลือกประเภทการผลิต (ล่วงหน้า/ตรงเทอม) จาก dropdown list  
o บันทึกข้อมูลอาจารย์ประธานชุดวิชาและนักเทคโนโลยีการศึกษา  

      3) ตั้งสถานะเป็น "รออนุมัติ" และบันทึกวันที่ด้วย 
     2.3.2 ขั้นตอนที่ 2 – 3 : การตรวจสอบข้อมูลและส ารวจ 
      1) ไปที่ชีต(sheet)  "สื่อการสอน" และกรอกข้อมูลเกี่ยวกับสื่อที่จะผลิต:  

o เลือกประเภทสื่อ (คลิปวิดีโอ/คลิปเสียง) และรูปแบบ  
o ระบุจ านวนรายการที่จะผลิต และรายละเอียดแต่ละรายการ 

      2) ใช้ชีต (sheet) "แบบฟอร์มตรวจสอบ" เพ่ือส่งข้อมูลให้อาจารย์ประจ าชุดวิชา
ตรวจสอบ (ขั้นตอนที่ 3)  

o พิมพ์หรือแปลงเป็น PDF เพ่ือส่งอีเมลให้อาจารย์ 
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     2.3.3 ขั้นตอนที่ 4-5 : การตรวจสอบกับนักเทคโนโลยีและการเปลี่ยนแปลง 
      1) สร้างชีต(sheet) ใหม่ชื่อ "การตรวจสอบและยืนยัน" เพ่ือบันทึกผลการประชุมกับ
นักเทคโนโลยีการศึกษา:  

o ระบุวันที่ประชุม, ผู้เข้าร่วม 
o บันทึกการยืนยันจ านวนรายการ  
o บันทึกการยืนยันรูปแบบการผลิต  

      2) ใช้ชีต (sheet)  "แบบฟอร์มเปลี่ยนแปลง" หากมีการเปลี่ยนแปลงใดๆ (ขั้นตอนที่ 5):  
o เลือกรายการที่ต้องการเปลี่ยนแปลงจาก dropdown 
o ระบุรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงและเหตุผล 
o ผู้รับผิดชอบลงนามและวันที่ 

     2.3.4 ขั้นตอนที่ 6-8: การยืนยัน, จัดผู้ช่วย และบันทึกการผลิต 
      1) ในชีต (sheet)  "สื่อการสอน" อัพเดทสถานะเป็น "อนุมัติแล้ว" เมื่อยืนยันการ
แก้ไข (ข้ันตอนที่ 6) 
      2) สร้างชีตใหม่ (sheet)  "การจัดผู้ช่วย" เพ่ือบันทึกข้อมูลการจัดผู้ช่วยนักเทคโนโลยี 
(ข้ันตอนที่ 7) 

o รายชื่อผู้ช่วย 
o งานที่รับผิดชอบ 
o ระยะเวลาการท างาน 

      3) ในชีต (sheet)  "แดชบอร์ด" สร้างส่วนแสดงผลสรุปส าหรับรายงานแก่หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง (ข้ันตอนที่ 8) 
   2.4 บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

  กระบวนการบริหารจัดการผลิตสื่อประจ าชุดวิชาของส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
ในขั้นตอนที่  1–8 นี้  ได้รับการออกแบบให้สอดคล้องกับหลักการจัดการเอกสาร (Records 
Management) ตามทฤษฎีวงจรชีวิตเอกสาร (Records Life Cycle Theory) และการจัดการเอกสาร
ต่อเนื่อง (Records Continuum Model) ตลอดจนใช้หลักการจัดการฐานข้อมูล (Database 
Management) และแนวคิดการจัดการความรู้ (SECI Model) ซึ่งทั้งหมดนี้รองรับด้วยเทคโนโลยี
สมั ย ใหม่  ( Intranet, Cloud Computing, Internet) และระบบงานธุ ร กา ร อิ เล็ กทรอนิ กส์   
(E-Document) ที่ช่วยให้ขั้นตอนการท างานมีมาตรฐาน โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเอ้ือต่อการเผยแพร่
สื่อคุณภาพสู่ผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  กระบวนการดังกล่าวยังรองรับการปรับปรุงและพัฒนา
ต่อเนื่อง ไม่ว่าจะเป็นการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดสื่อ การปรับโครงสร้างงาน หรือการพัฒนาบุคลากร 
ด้านเทคโนโลยีการศึกษา ขณะเดียวกันก็ช่วยให้หน่วยงานสามารถเก็บหลักฐานอ้างอิงได้ครบถ้วน
พร้อมส าหรับ การตรวจสอบหรือประเมินผลในอนาคต ด้วยเหตุนี้  คู่มือปฏิบัติการฉบับนี้  
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จึงเป็นแนวทางที่ชัดเจน และสามารถใช้เป็นกรอบการด าเนินงานส าหรับเจ้าหน้าที่ นักเทคโนโลยี
การศึกษา ผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายเพ่ือร่วมกันผลิตสื่อการศึกษาที่มีคุณภาพ ตรงตาม
วัตถุประสงค์การเรียนรู้ และส่งมอบทันตามก าหนดของภาคการศึกษา 
 
 



 

 

บทที่ 5 
วิเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ปัญหา 

 
  บทนี้น ำเสนอกำรวิเครำะห์ปัญหำและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในกำรพัฒนำกระบวนกำรบริหำร

จัดกำรผลิตสื่อประจ ำชุดวิชำของส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ รวมถึงเสนอแนวทำงแก้ไขที่เป็นไปได้จำก
กระบวนกำรปฏิบัติงำนจริงในขั้นตอนต่ำง ๆ ตั้งแต่กำรบันทึกข้อมูลชุดวิชำไปจนถึงกำรบันทึกข้อมูล
กำรผลิตและกำรแจ้งหน่วยงำน โดยแบ่งออกเป็น 3 ด้ำน ดังนี้ 

 

1.  ด้านที่ 1 ปัญหาด้านเนื้อหาและกระบวนการทางวิชาการ 
ตารางท่ี 5.1 ปัญหำด้ำนเนื้อหำและกระบวนกำรทำงวิชำกำร 

ขั้นตอน / หัวข้อ ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไข 
1.1 กำรบันทึกข้อมูลชุดวิชำ 1. ข้อมูลรหัส/ช่ือชุดวิชำไม่ครบถ้วน: 

เกิดจำกข้อมลูจำกหลำยแหล่ง 
(อำจำรย์/ ผู้ประสำนงำน/ฝ่ำย
ทะเบียน) อำจไมต่รงกันหรืออัปเดตไม่
พร้อมกัน บำงครั้ง ชุดวิชำใช้ช่ือย่อท่ี
ไม่เป็นทำงกำร ท ำให้เกดิควำมสับสน 
2. กำรประสำนงำนเพื่อขอข้อมูลลำ่ช้ำ 
อำจำรย์และเจำ้หน้ำท่ีมีงำนอ่ืนมำก 
ท ำให้กำรจัดเก็บข้อมลูล่ำช้ำและไม่
สมบูรณ ์

1. จัดท ำระบบฐำนข้อมลูกลำง  (Central 
Database) รวบรวมข้อมลูรหสัวิชำ ช่ือ
วิชำ และข้อมูลที่เกี่ยวข้องทั้งหมดให้เป็น
หนึ่งเดียว 
2. ก ำหนดฟอร์มมำตรฐำน หรือ 
Template ส ำหรบักรอกข้อมูลชุดวิชำ             
ให้ครบถ้วน 
3. มีผู้ประสำนงำนหลัก (Coordinator) 
ดูแลกำรรวบรวมข้อมูลและตดิตำมควำม
คืบหน้ำจำกอำจำรย์/เจ้ำหน้ำท่ีเพือ่ลด
ควำมล่ำช้ำ 

1.2 กำรตรวจสอบช่ือชุดวิชำ รหสั
ชุดวิชำ และสื่อกำรผลติ 

1. ควำมหลำกหลำยของประเภทสื่อ
เนื่องจำกมีสื่อหลำยรูปแบบ (วิดีโอกำร
บรรยำย สัมภำษณ์     สำรคดี คลปิ
เสียง บทเรียน VR/AR/MR) อำจเกิด
ควำมซ้ ำซ้อนหรือตกหล่น 
2. กำรขำดระบบจัดล ำดับควำมส ำคัญ 
หำกไมไ่ด้ก ำหนดว่ำสื่อใดส ำคญัหรอื
เร่งด่วนก่อน อำจท ำให้สื่อท่ีต้องใช้
ด่วนเกิดกำรผลิตล่ำช้ำ 

1. สร้ำงเครื่องมือช่วยตรวจสอบ
(Checklist/Dashboard) เพื่อระบุสื่อที่
จ ำเป็น และจ ำนวนแตล่ะประเภทอย่ำง
ชัดเจน 
2. ก ำหนดล ำดับควำมส ำคัญของสือ่ 
(Priority) เช่น สื่อท่ีจ ำเป็นเร่งด่วน           
ควรไดร้ับกำรผลิตก่อน 
 

1.3 กำรส ำรวจข้อมลูให้อำจำรย์
ตรวจสอบ 

1. แบบส ำรวจ/ฟอร์มยังไม่เป็น
มำตรฐำน ท ำให้ข้อมลูที่ไดร้ับกลบัมำ
ไม่เป็นรูปแบบเดียวกัน อำจมีกำรตอบ

1. พัฒนำและออกแบบฟอร์มมำตรฐำนใน
รูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์หรอืระบบ
ออนไลน ์
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ขั้นตอน / หัวข้อ ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไข 
ซ้ ำ หรือขำดข้อมลู 
2. ผู้ท ำแบบส ำรวจขำดควำมเข้ำ
ใจควำมต้องกำรแตล่ะชุดวิชำ อำจท ำ
ให้ข้อมูลสะท้อนควำมต้องกำร   ไม่
ชัดเจน 

2. ก ำหนดขั้นตอนอบรมหรือช้ีแจง ให้
ผู้เกี่ยวข้องเข้ำใจจุดประสงค์ของแบบ
ส ำรวจและกำรกรอกข้อมูลที่ถูกตอ้ง 
3. ปรับแบบส ำรวจตำมลักษณะชุดวิชำ 
เช่น  วิชำปฏิบัติกำร อำจต้องมีค ำถำม
เพิ่มเตมิเกี่ยวกับกำรสำธิตหรืออุปกรณ์
เฉพำะ 

1.4 กำรตรวจสอบชุดวิชำกับ
สำขำวิชำ/ประธำนชุดวิชำ 

1. ประสำนงำนล่ำช้ำเนื่องจำกตำรำง 
อำจำรย์มภีำระงำนสอน งำนวิจัย หรือ
ประชุม ท ำให้กำรตรวจสอบใช้
เวลำนำน 
2. ขำดกรอบแนวทำงกำรเลือกสื่อ 
หำกไมส่ำมำรถติดต่อประธำนชุดวิชำ
ได้ อำจท ำให้เลือกสื่อไม่สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์กำรเรียนรู ้
3.ชุดวิชำยังไม่มีกำรประชุม 
4. มีกำรประชุมหน่วยไปบ้ำงแล้ว แต่
ยังไม่ได้ระบุว่ำจะผลติสื่ออะไร 

1. ใช้ระบบ/เครื่องมือสื่อสำรกลำง 
Project Management Tools เช่น 
OneDrive หรือ Google Workspace 
เพือ่ตรวจสอบข้อมลูแบบเรียลไทม์ 
2. เตรียมคู่มือแนวทำงกำรเลือกสือ่ 
แนะน ำว่ำหำกวิชำต้องใช้ภำคปฏบิัติควรมี
สื่อสำธิต หรือหำกเป็นภำคทฤษฎอีำจใช้
วิดีโอกำรบรรยำย 
3. จัดตำรำงกำรตรวจสอบล่วงหนำ้โดย
ใช้ปฎิทินในระบบออนไลน์ เพื่อใหน้ัก
เทคโนโลยีกำรศึกษำติดต่อประธำนชุดวิชำ
เพื่อจองช่วงเวลำส ำหรับตรวจสอบข้อมูล
พร้อมกัน 

 
  จำกกำรศึกษำพบว่ำปัญหำด้ำนเนื้อหำและกระบวนกำรทำงวิชำกำรมักเกิดจำกกำรบันทึก

ข้อมูลชุดวิชำที่ไม่ครบถ้วน กำรตรวจสอบสื่อที่ไม่สอดคล้องกับเกณฑ์ รวมถึงแบบส ำรวจที่ไม่เป็น
มำตรฐำน ส่งผลให้เกิดควำมคลำดเคลื่อนของข้อมูลและไม่สำมำรถวำงแผนกำรผลิตสื่อได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ สอดคล้องกับผลกำรวิจัยของ Dillman et al (2014) ระบุว่ำ กำรใช้แบบสอบถำมหรือ
แบบส ำรวจที่มีมำตรฐำนสำมำรถลดควำมผิดพลำดของข้อมูลและช่วยเพ่ิมควำมน่ำเชื่อถือในกำรเก็บ
ข้อมูล ขณะที ่Nonaka & Takeuchi (1995) เสนอ SECI Model ที่ชี้ว่ำกำรจัดกำรควำมรู้ควรเกิดจำก
กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงผู้เชี่ยวชำญและกำรบันทึกควำมรู้ลงในเอกสำร/คู่มือ เพ่ือสร้ำงควำม
เข้ำใจร่วมกันและพัฒนำกระบวนกำรท ำงำนอย่ำงต่อเนื่อง อีกท้ัง ธีรพงศ์ ศรีสุวรรณ และคณะ (2564) 
พบว่ำกำรพัฒนำฐำนข้อมูลกลำงช่วยเ พ่ิมควำมเป็นเอกภำพ ลดควำมซ้ ำซ้อนของข้อมูล  
และช่วยให้กำรบริหำรจัดกำรเชิงวิชำกำรมีควำมโปร่งใสมำกขึ้น ดังนั้นกำรจัดท ำฐำนข้อมูลกลำงและ
คู่มือกำรตรวจสอบที่ชัดเจน จึงเป็นทำงออกของปัญหำด้ำนเนื้อหำนี้อย่ำงแท้จริง 
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2.  ด้านที่ 2 ปัญหาด้านการประสานงานและทรัพยากรบุคคล 
ตำรำงที่ 5.2 ปัญหำด้ำนกำรประสำนงำนและทรัพยำกรบุคคล 

ขั้นตอน / หัวข้อ ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไข 
2.1  กำรแจ้งกำร
เปลี่ยนแปลงสื่อ             
ชุดวิชำ 

ไม่มีช่องทำงกลำงในกำรแจ้ง/ตดิตำม             
กำรเปลีย่นแปลงกำรผลิตชุดวิชำ ส่งผล
ให้เกิดควำมคลำดเคลื่อนในกำรผลิตสื่อ 

จัดท ำระบบแจ้งเปลี่ยนแปลงออนไลน์ท่ีเชื่อมโยงกับ
ฐำนข้อมูลส่วนกลำง  ซึ่งจะมีนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ / 
แอดมิน สำมำรถเข้ำถึงระบบและเปลี่ยนแปลงสื่อชุด
วิชำได้เท่ำน้ัน 

2.2 กำรยืนยันกำร
แก้ไขข้อมูล 

1. ไม่มีระบบตดิตำมหลักฐำนกำรแก้ไข
กำรลงนำมอำจท ำผ่ำนเอกสำรกระดำษ
หรืออีเมลที่ค้นย้อนหลังท ำได้อย่ำง
ล ำบำก 
2. ขั้นตอนกำรอนุมัติมีหลำยระดบั ต้อง
ส่งเวียนให้หลำยคนเซ็นหรืออนุมัต ิท ำให้
เกิดควำมซ้ ำซ้อนและใช้เวลำนำน 

1. น ำระบบ E-Signature (ลำยเซน็อิเล็กทรอนิกส์) 
หรือเอกสำรดิจิทลัมำใช้ เพื่อลดควำมซ้ ำซ้อนและ
จัดเก็บข้อมลูให้ตรวจสอบย้อนหลงัได้อย่ำงสะดวก 
2. จัดท ำประวัติกำรเปลี่ยนแปลง (Change Log): 
บันทึกว่ำใครแก้ไขอะไร เมื่อไร และเหตผุลคืออะไร 

2.3 กำรจัดนัก
เทคโนโลยี
ปฏิบัติกำร 

1.ขำดบุคลำกรที่มีทักษะเฉพำะด้ำน               
กำรผลิตสื่อเทคโนโลยรีูปแบบใหม ่(VR, 
AR, MR) บุคลำกรผู้ช่วยท่ีมี
ควำมสำมำรถไม่เพียงพอ ท ำให้นัก
เทคโนโลยีขอผู้ช่วยคนเดียวกันหรอืแย่งผู้
ช่วยกัน ส่งผลให้เกดิควำมล่ำช้ำในกำร
ส ำรวจและผลติสื่อ 

1. แผนพัฒนำบุคลำกรเชิงรุกจัดอบรมหรือเวิร์กช็อป
เพิ่มทักษะผู้ช่วยนักเทคโนโลยีให้ครอบคลุมงำนสื่อ
หลำกหลำยรูปแบบ เช่น กำรตัดตอ่ข้ันสูง กำรออกแบบ 
VR/AR/MR  หำกมีงบประมำณหรือโครงกำรควำม
ร่วมมือ ควรดึงผู้เช่ียวชำญจำกภำยนอกมำช่วยฝึกสอน
หรือท ำงำนร่วมกัน (Co-production) เพื่อยกระดับ
ควำมสำมำรถของทีม  

 
  ปัญหำด้ำนกำรประสำนงำนและทรัพยำกรบุคคล ปัญหำที่พบชัดเจนคือกำรประสำนงำน

ล่ำช้ำ ไม่มีระบบกลำงในกำรแจ้งกำรเปลี่ยนแปลง และกำรขำดบุคลำกรผู้ช่วยที่มีทักษะด้ำนเทคโนโลยี
ใหม่ ๆ เช่น VR/AR/MR ซึ่งสะท้อนว่ำกำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคลและ Workflow ยังไม่คล่องตัว ดัง
งำนวิจัยของ Kerzner (2017) ชี้ว่ำกำรใช้เครื่องมือ Project Management Tools และ Dashboard 
สำมำรถช่วยในกำรติดตำมงำนและกำรสื่อสำรภำยในทีม ลดควำมซ้ ำซ้อนและเพ่ิมประสิทธิภำพกำร
จัดล ำดับควำมส ำคัญของงำนได้ อีกทั้ง Aithal (2015) กล่ำวว่ำ กำรใช้ระบบ E-Signature และ 
Change Log ช่วยลดขั้นตอนที่ซับซ้อนและสร้ำงควำมโปร่งใสในกระบวนกำรอนุมัติ ส ำหรับด้ำน
บุคลำกร นอกจำกนี้ OECD (2020) ได้เสนอแนวคิด Upskilling และ Reskilling เพ่ือพัฒนำทักษะ
ใหม่ของบุคลำกรให้ทันต่อเทคโนโลยีดิจิทัล โดยแนะน ำให้มหำวิทยำลัยและหน่วยงำนทำงกำรศึกษำ
ร่วมมือกับภำคอุตสำหกรรมและผู้เชี่ยวชำญภำยนอกเพ่ือเติมเต็มควำมขำดแคลนบุคลำกรที่มีทักษะ
เฉพำะทำง ซึ่งตรงกับข้อเสนอในกรณีกำรผลิตสื่อกำรศึกษำ 
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3.  ตารางที่ 5.3 ด้านที่ 3 ปัญหาด้านเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศ 
ตำรำงที่ 5.3 ปัญหำด้ำนเทคโนโลยีและระบบสำรสนเทศ 
 

ขั้นตอน / หัวข้อ ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไข 
3.1 กำรบันทึกข้อมูล
และแจ้งหน่วยงำน 
บันทึกข้อมูลกำรผลิต
ลงระบบ, แจ้งจ ำนวน
และรำยละเอียดสื่อ
ให้หน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้อง 

1. ข้อมูลซ้ ำซ้อนหลำยระบบ - 
บำงหน่วยงำนบันทึกใน Excel,                    
บำงหน่วยงำนใช้ Word หรือซอฟต์แวร์อื่น 
ๆ เมื่อมีกำรอัปเดตคนละที่ ข้อมูลอำจไม่
ตรงกันและยำกแก่กำรตรวจสอบ                   
เมื่อข้อมูลถูกส่งผ่ำนหลำยช่องทำง อีเมล,  
ไลน์, เอกสำรกระดำษอำจเกิดควำมไม่แน่
ชัดว่ำอยู่ท่ีใด “ข้อมูลล่ำสุด” 
2. หน่วยงำนต่ำง ๆ ไม่ได้รับข้อมลูพร้อม
กัน ไม่มีกำรก ำหนดกลุ่มหรือระบบแจ้ง
ข่ำวสำรกลำง ท ำให้บำงหน่วยงำน เช่น 
ฝ่ำยกำรเงินหรือฝำ่ย         ไอทีไม่ทัน
ทรำบว่ำต้องจัดสรรงบหรือทรัพยำกรอะไร
เพิ่มเตมิ 

1. รวมระบบบันทึกข้อมลูให้เป็น                      
Single Platform โดยเลือกใช้ Software เช่น
ระบบที่ทุกฝ่ำยเข้ำถึงข้อมูลบริหำรจัดกำรผลิตสื่อ
แบบเรียลไทม์ เห็นสถำนะควำมคบืหน้ำ และ
ปรับปรุงได้ทันที 
 2. ออกแบบเวิร์กโฟลว์กำรแจ้งข้อมูลระบุให้
ชัดเจนว่ำเมื่อมีข้อมลูส ำเรจ็หรืออัปเดต จะต้อง
แจ้งใครบ้ำง )รำยชื่อหน่วยงำน/เจำ้หน้ำท่ี (และ

ควรแจ้งในรูปแบบใด )ตือนระบบแจ้งเ , อีเมล, 
Line Group) รวมถึงก ำหนดเส้นตำย 
(Deadline) ที่หน่วยงำนนั้นต้องตอบรับ  
3. จัดท ำรำยงำนสรุป (Report) เป็นรอบ เช่น 
รำยงำนรำยเดือนหรือรำยเทอม แสดงจ ำนวนงำน
ผลิตสื่อท่ีเสร็จแล้ว ก ำลังด ำเนินกำร และปญัหำที่
พบ เพื่อให้ทุกหน่วยงำนเห็นภำพรวมเหมือนกัน 
และสำมำรถวำงแผนล่วงหน้ำได ้

   
แม้จะมีระบบฐำนข้อมูลและแพลตฟอร์มสนับสนุน แต่ยังพบปัญหำกำรจัดเก็บข้อมูลซ้ ำซ้อน

หลำยระบบ หน่วยงำนต่ำง ๆ ไม่ได้รับข้อมูลพร้อมกัน และกำรติดตำมผลกำรเผยแพร่สื่อยังไม่เป็น
ระบบ ดังแนวคิด  Single Source of Truth (SSOT) ตำมรำยงำนของ  Gartner (2019) เน้นให้
หน่วยงำนใช้ฐำนข้อมูลเดียวเพ่ือลดควำมซ้ ำซ้อนและควำมคลำดเคลื่อนของข้อมูล ขณะที่งำนของ  
Laudon & Laudon (2020) ได้ย้ ำว่ ำกำรบูรณำกำรระบบสำรสนเทศและกำรน ำ  Learning 
Analytics มำวิเครำะห์กำรใช้สื่อจะช่วยปรับปรุงคุณภำพกำรเรียนกำรสอนได้จริง อีกทั้งผลกำรวิจัย
ของ กัลยำ จันทะคุณ (2565) ชี้ให้เห็นว่ำกำรใช้ระบบสำรสนเทศที่บูรณำกำรร่วมกับกำรประสำนงำน
ออนไลน์สำมำรถลดควำมล่ำช้ำและเพ่ิมควำมคล่องตัวในกำรท ำงำนของสถำบันอุดมศึกษำได้ ซึ่ง
สอดคล้องกับข้อเสนอให้พัฒนำระบบฐำนข้อมูลกลำงเชื่อมโยง LMS และระบบ Analytics เพ่ือ
ติดตำมคุณภำพกำรผลิตสื่ออย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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  ทั้งสำมประเด็นปัญหำที่พบในกระบวนกำรผลิตสื่อกำรศึกษำ ได้แก่  ด้ำนเนื้อหำและ
กระบวนกำรทำงวิชำกำร ด้ำนกำรประสำนงำนและทรัพยำกรบุคคล และด้ำนเทคโนโลยีและระบบ
สำรสนเทศ เป็นประเด็นที่มีควำมสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน กล่ำวคือ หำกกำรจัดกำรเนื้อหำไม่เป็น
มำตรฐำน จะส่งผลต่อกำรประสำนงำน และหำกไม่มีระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศที่บูรณำกำร ก็ย่อม
กระทบต่อกำรท ำงำนของบุคลำกรและคุณภำพสื่อโดยรวม 
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