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บทที่ 1  
บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำของกำรให้บริกำรกำรส ำเนำเอกสำร 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีพันธกิจในการพัฒนา

ศักยภาพด้านงานบริหารจัดการภายในองค์กรด้วยผลงานวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
และมีส านักงานคณบดี เป็นหน่วยงานหลักที่มีหน้าที่ให้การสนับสนุน และตอบสนองบุคลากรในด้าน
ต่าง ๆ ให้มุ่งสู่เป้าหมายตามพันธกิจของคณะฯ ท าหน้าที่ประสานงาน ควบคุม ดูแล ให้การบริหารงาน 
ได้แก่ 1) งานบริหารและธุรการ เช่น งานสารบรรณรับ-ส่งหนังสือภายใน ภายนอกคณะ งานการ
เจ้าหน้าที่ งานพิมพ์เอกสารหนังสือราชการ งานบริการส าเนาเอกสาร  2) งานคลังและพัสดุ ดูแลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง จัดท า
บัญชีวัสดุ-ครุภัณฑ์ และ 3) การบริการการศึกษา เช่น ประสานงานการจัดห้องเรียน ประสานงานการ
จัดท าข้อสอบ และบริหารห้องเรียนมาตรฐานและโสตทัศนูปกรณ์ 

การส าเนาเอกสารเป็นกิจกรรมหนึ่งที่ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ฯ มีการด าเนินการ 
เช่น การส าเนาเอกสารด้านการเรียนการสอน ข้อสอบ รวมทั้งการด าเนินการด้านต่าง ๆ ที่ต้องใช้
เอกสารประกอบ ซึ่งการด าเนินงานที่ผ่านมาผู้ใช้บริการ ได้แก่ อาจารย์ และบุคลากรของคณะ
วิทยาศาสตร์ฯ มีการด าเนินการส าเนาเอกสารการเรียนการสอน หรือเอกสารในการด าเนินงานต่าง ๆ 
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

จุดประสงค ์
1. เพ่ือให้มีปฏิบัติงานที่ชัดเจนแสดงรายละเอียด ขั้นตอนในการให้บริการงานการส าเนา

เอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
2. เพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจกระบวนการท างานของการให้บริการด้าน

ส าเนาเอกสารผ่านเว็บแอปพลิเคชั่น 
3. เพ่ือใช้เป็นแหล่งอ้างอิงที่สามารถถ่ายทอดให้กับบุคลากรใหม่ของคณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร และใช้เผยแพร่ให้ผู้รับบริการได้
เข้าใจถึงกระบวนการ ทั้งนี้เพ่ือการขอรับบริการที่ตรงความต้องการ ถูกต้อง และชัดเจน 
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ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. มีแนวทางในการให้บริการส าเนาเอกสารที่ถูกต้องตามระเบียบ 
2. มีแนวทางในการบริการแก่บุคลากรที่ต้องการรับบริการด้านการส าเนาเอกสาร 
3. มีแนวทางในการประสานงานกับกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องในการให้บริการการส าเนาเอกสาร 
 

ขอบเขตของคู่มือ 
1. การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เป็นการเขียนขั้นตอนการด าเนินการในการให้บริการการ

ส าเนาเอกสารตั้งแต่การติดต่อขอใช้ห้องที่ต้องการ จนถึงสิ้นสุดการใช้งาน 
2. เอกสารและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องใช้เอกสารและแบบฟอร์มล่าสุด ณ ปัจจุบันที่

ด าเนินการจัดท าคู่มือซึ่งอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ในอนาคต 
 

นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 ระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริกำรกำรส ำเนำเอกสำร หมายถึง เป็นระบบการจัดเก็บข้อมูลส่ง

ส าเนาเอกสารในรูปแบบดิจิตอล โดยสามารถเรียกดูเอกสารออนไลน์ได้ภายใต้ระบบการรักษาความ
ปลอดภัย สามารถติดตามตรวจสอบสถานะของเอกสาร ผู้ใช้งานคือ บุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ทุกคน 

เอกสำร หมายถึง สิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานสร้างขึ้นมาเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน และใช้เป็นเครื่องมือในการ
ท างานอาจออกมาในรูปของกระดาษ เช่น แบบฟอร์มต่าง ๆ  จดหมาย หรือวัสดุ เช่นไมโครฟิล์ม 

งำนส ำเนำเอกสำร หมายถึง งานด้านเอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนต้นฉบับไม่ว่าจะจัดท าจาก
ต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ หรือจากส าเนาอีกชั้นหนึ่ง 

NSRU Account หมายถึง บัญชีผู้ใช้งานที่ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศออก
ให้ส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยฯ และมีสถานะ "ปฏิบัติงาน"  

AD หมายถึง  Active Directory ท าหน้าที่จัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ในเน็ตเวิร์กขององค์กร ไม่ว่า
จะเป็น User Account, เครื่องคอมพิวเตอร์ที่อยู่ในระบบ, ไฟล์เซิร์ฟเวอร์, พรินเตอร์, แอปพลิเคชั่น
ต่าง ๆ ยูสเซอร์ที่จะเข้าใช้งานบริการไดเร็คทอรีจ าเป็นต้องผ่านกระบวนการพิสูจน์ตัวตนหรือ 
Authentication จาก Server จึงจะสามารถเข้ามาใช้บริการได้ เป็นการควบคุมความปลอดภัยของ
ข้อมูล สามารถยืดหยุ่นและก าหนดสิทธิ์ได้หลายระดับ 
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บทท่ี 2  
โครงสร้าง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นคณะหนึ่งที่สังกัดอยู่ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ ตามที่กระทรวงศึกษาธิการขอให้น าความบังคมทูลพระกรุณาว่าวิทยาลัยครูเป็น
สถาบันการศึกษาและวิจัยผลิตบัณฑิตในสาขาต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์แก่นักศึกษา จึงเห็นสมควร
พระราชทานชื่อวิทยาลัยครูว่า สถาบันราชภัฏและต่อมาได้รับการจัดตั้งให้เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน 2547  ในปี พ.ศ. 2548 เปลี่ยนค าน าหน้าส่วนราชการในคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจากโปรแกรมวิชาเป็นภาควิชา และจัดโครงสร้างการบริหารใหม่ 
ประกอบด้วย คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รองคณบดีฝ่ายแผนงานและพัฒนา รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการและรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ในปี พ.ศ. 2554 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้
ประกาศให้มีการแบ่งส่วนราชการหรือหน่วยงานของมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 27 ธันวาคม พ.ศ.2549 ซ่ึง
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้แบ่งหน่วยงาน ดังนี้  

1. ส านักงานคณบดี 
2. ภาควิชาวิทยาศาสตร์ 
3. ภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 
4. ศูนย์วิทยาศาสตร์ 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นด้านการให้บริการสนับสนุนวิชาการของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่จะต้องใช้ความรู้ความสามารถมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน มีหน้าที่
และความรับผิดชอบและขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ ส านักงานคณบดี คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในทุกกระบวนการที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. งานดูแลระบบสารสนเทศและสื่อออนไลน์  
2. งานให้บริการ ยืม - คืน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์
3. งานดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ห้องเรียน ห้องประชุม และครุภัณฑ์  
4. งานให้บริการส าเนาเอกสาร  
5. งานออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ เข้าเล่มเอกสารในการตรวจติดตาม และประเมินผล 
6. งานถ่ายภาพกิจกรรมภายในคณะเพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
7. ปฏิบัติงานตามภารกิจอ่ืน ๆ ตามค าสั่งของคณะ และผู้บริหาร 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 งานดูแลระบบสารสนเทศและสื่อออนไลน์ ภาระงานที่รับผิดชอบ คือ จัดการข้อมูล

ในระบบสารสนเทศต่าง ๆ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เช่น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(https://e-office.nsru.ac.th) ระบบการจัดประชุมออนไลน์  (https://e-meeting.nsru.ac.th) 
ระบบการจัดการข้อมูลครุภัณฑ์ (https://e-asset.nsru.ac.th) ระบบบันทึกการใช้งานสถานที่ 
(https://e-booking.nsru.ac.th) และเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 1.2 งานให้บริการยืม - คืน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ภาระงานที่รับผิดชอบ คือ จัดการ
บันทึกรายการยืม-คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 1.3 งานดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ห้องเรียน ห้องประชุม และครุภัณฑ์  ภาระงานที่
รับผิดชอบ คือ ตรวจสอบ และเตรียมความก่อน – หลังการใช้งานของห้องเรียนและห้องประชุมใน
ความดูแลทุกครั้ง 
 1.4 งานให้บริการส าเนาเอกสาร ภาระงานที่รับผิดชอบ คือ ส าเนาเอกสารให้กับบุคลากร
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 1.5 งานออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ เข้าเล่มเอกสาร ในการตรวจติดตาม และประเมินผล ภาระ
งานที่รับผิดชอบ คือ จัดท า ออกแบบ ด้วยโปรแกรมการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ เข้าเล่มเอกสารให้พร้อม
ส าหรับการใช้งานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 1.6 งานถ่ายภาพกิจกรรมภายในคณะฯ เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ภาระงานที่
รับผิดชอบ คือ ถ่ายภาพงานกิจกรรมต่าง ๆ ภายในคณะฯ และประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ  

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย  และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ   
 4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการโสตทัศน
ศึกษา รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ ได้รับทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
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 4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการโสต
ทัศนศึกษา เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
โครงสร้างองค์กร 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้แบ่งโครงสร้างองค์กรตามการบริหารงาน คือ  ส านักงาน

คณบดี  ภาควิชาวิทยาศาสตร์  ภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์  และศูนย์วิทยาศาสตร์ 
 

โครงสร้างการบริหาร 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.1 แสดงโครงสร้างการบริหารจัดการของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ส านักงานคณบดี 

• กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

• กลุ่มงานส่งเสริม
วิชาการ 

• กลุ่มงานพัฒนา
นักศึกษา 

ภาควิชาวิทยาศาสตร์ 

• ฟิสิกส์และ
วิทยาศาสตร์ท่ัวไป 

• เคมี 

• ชีววิทยาและ
เทคโนโลยีชีวภาพ 

• คณิตศาสตร์และสถิติ 

ภาควิชาวิทยาศาสตร์
ประยุกต ์

• คอมพิวเตอร์และ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

• คหกรรม 

• วิทยาศาสตร์สุขภาพ 

• วิทยาศาสตร์
สิ่งแวดล้อม 

ศูนย์วิทยาศาสตร์ 

• กลุ่มงานบริการศูนย์
วิทยาศาสตร์ 

• กลุ่มงานบริการ
วิชาการและวิจัย 

คณะกรรมการบริหาร 
ศูนย์วิทยาศาสตร์ 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค ์

รองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธกิารบดี 

คณบดี 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

 รองคณบดี 

ฝ่ายบริหาร 
 รองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการ 
 

 
รองคณบดี 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 

 ผู้ช่วยคณบดี 
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 โครงสร้างส านักงานคณบดี  
 ตามโครงสร้างของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้แบ่งการบริหารงานของส านักงาน

คณบดีออกเป็น  3  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
1. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
2. กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
3. กลุ่มงานพัฒนานักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2  แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

รองคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

• งานธุรการ 

• งานการเงินและพัสดุ 

• งานนโยบายและแผน 

กลุ่มงานพัฒนานักศึกษา 
• งานกิจการนักศึกษา 
• งานศิลปและวัฒนธรรม 

กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
• งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

• งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

• งานมาตรฐานและงานประกันคุณภาพ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงานส านักงานคณบดี   
ตามโครงสร้างการปฏิบัติงานของบุคลากรส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

ออกเป็น  3  กลุ่มงานและต าแหน่งงาน  ดังนี้ 
1. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 1.1 นางวัชรี ไหมทอง  
 1.2 นางสาวชนิตร์นันท์ กุลนาพันธ์  
 1.3  นางสาววลีรัตน์ ด้วงมหาสอน  
2. กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
 2.1 นายอาทิตย์ แก้ววงษา  
 2.2 นางสุนันทา คงเงิน  
 2.3 นางสาววรพรรณ เวศานนทเวช  
3. กลุ่มงานพัฒนานักศึกษา 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
การให้บริการส าเนาเอกสารผ่านระบบออนไลน์ เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการ

ปฏิบัติงาน  ทักษะหรือประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงาน  และประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด 
วิธีการ เพ่ือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้พัฒนางานในหน้าที่แก้ไขปัญหาในงานหลักที่
ปฏิบัติ  ซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง  ตลอดจนให้ค าปรึกษาแนะน าและเสนอแนะวิธีการ
แก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน มีหน้าที่รับผิดชอบมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 แนวปฏิบัติการให้บริการด้านการส าเนาเอกสารผ่านระบบออนไลน์ ของคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มีวิธีการด าเนินการเกี่ยวกับการให้บริการ เพ่ือให้การบริหารจัดการทรัพย์สินของทาง
ราชการมีความเหมาะสม สอดคล้องกับการปฏิบัติของทางราชการและสภาวการณ์ปัจจุบัน ดังต่อไปนี้ 

1. การให้บริการส าเนาเอกสาร มีไว้เพ่ือสนับสนุนภารกิจด้านการเรียนการสอน การฝึกอบรม 
การประชุม การสัมมนา กิจกรรมอันเป็นประโยชน์ต่อสังคมและอยู่ในขอบเขตที่สอดคล้องกับนโยบาย 
และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

2. ผู้มีสิทธิใช้บริการส าเนาเอกสารผ่านระบบออนไลน์ได้ มีเพียงบุคลากรภายใต้สังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเท่านั้น 

3. ผู้ใช้งานบริการส าเนาเอกสาร จะต้องบันทึกรายละเอียดการสั่งส าเนาเอกสาร และแนบ
ไฟล์เอกสาร ผ่านระบนออนไลน์เพ่ือแจ้งต่อผู้ดูแลระบบ หรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อ 

4. เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานจะต้องบันทึกสถานะของเอกสารที่ส าเนาทุกครั้ง เพื่อให้ผู้ใช้งาน
สามารถตรวจสอบผ่านเว็บไซต์ได้ 

5. ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารผ่านระบบออนไลน์ได้ 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 เนื่องจากงานส าเนาเอกสาร ได้น าระบบออนไลน์มาด าเนินงานจึงแบ่งการวิธีการปฏิบัติงาน
ออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ คือผู้ใช้งาน หรือบุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และผู้ดูแลระบบ 
โดยวิธีการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
 
 



 

9 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการงานส าเนาเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 1. การประชาสัมพันธ์การใช้งานระบบส าเนาเอกสาร 
 เนื่องจากเดิมการขอใช้งานส าเนาเอกสารต้องใช้แบบฟอร์มของส านักงานคณบดี คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   แต่ เมื่อน าระบบส าเนาเอกสารออนไลน์ใช้งานจึงต้องท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์ในการแนะน าข้ันตอนและวิธีการใช้งาน โดยมีข้อมูลแนะน าเบื้องต้นดังภาพที่  3.1 
 

 
 

ภาพที่ 3.1  แสดงสื่อประชาสัมพันธ์ในการแนะน าขั้นตอนและวิธีการใช้งาน 
  
 
 
 
 



 

10 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการงานส าเนาเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

2. งานให้บริการส าเนาเอกสาร ผ่านระบบออนไลน์ (ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ การ
ส าเนาเอกสาร ส าหรับคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) แสดงแผนภาพการท างานของผู้ใช้ระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริการ การส าเนาเอกสาร ส าหรับคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ของบุคลากร
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ดังภาพที่ 3.2 

 

บุคลากร ผู้ดูแลระบบ

เข้าระบบด้วย NSRU Account

เพิ่มข้อมูลที่ต้องการส าเนาเอกสาร

ระบบบันทึกข้อมูล

ตรวจสอบข้อมูลใหม่

บันทึกสถานะการด าเนินงาน

แจ้งสถานะด าเนินการเสร็จสิ้น

ข้อมูลการใช้กระดาษ ผู้บริหาร

 
 

ภาพที่ 3.2 แผนภาพแสดงการท างานของผู้ใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ การส าเนาเอกสาร 
 

จากภาพที่ 3.2 แสดงแผนภาพการท างานของผู้ใช้ระบบฯ ใหม่ โดยบุคลากรจะต้องอยู่
ภายในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เข้าระบบด้วย NSRU Account จากนั้นเพ่ิมข้อมูลที่
ต้องการส าเนาเอกสาร (รายละเอียดตามแบบฟอร์มเดิม) แนบไฟล์ต้นฉบับในรูปแบบไฟล์ PDF และ
บันทึกข้อมูล จากนั้นผู้ดูแลระบบจะตรวจสอบข้อมูลที่แจ้งส าเนาเอกสารใหม่ บันทึกสถานะการ
ด าเนินการ เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้น ผู้ดูแลระบบจะบันทึกสถานะด าเนินการเสร็จสิ้นในระบบ เพ่ือให้
บุคลากรสามารถตรวจสอบสถานะผ่านเว็บไซต์ของทางคณะฯ ได้ และรับเอกสารที่ด าเนินการแล้ว 
และในส่วนของผู้บริหารจะสามารถดูข้อมูลการใช้กระดาษท่ีบันทึกผ่านระบบได้ 



 

11 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการงานส าเนาเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

3. แผนผังการท างานแบบล าดับปฏิสัมพันธ์ (Sequence Diagram) แสดงการท างานของ
ผู้ใช้ระบบและผู้ดูแลระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ การส าเนาเอกสาร ส าหรับคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี ของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ดังภาพที่ 3.3 

ผู้ใช้บริการ

ผู้ใช้งานเข้าระบบด้วย
NSRU Account

ผู้ใช้งานใส่ข้อมูลท่ีต้องการ
ส าเนาเอกสาร

บันทึกสถานะการรับข้อมูลเพื่อจัดล าดับคิว และระบบแจ้งสถานะการด าเนินการของผู้ใช้งานระบบ

ล อกอิน กรอกข้อมูล บันทึกข้อมูล ผู้ดูแลระบบ

ระบบท าการบันทึกข้อมูลของู้ใช้งาน

ระบบแจ้งเตือนข้อมูล
ส าเนาเอกสารใหม่

บันทึกสถานะของการส าเนาเอกสาร

แจ้งสถานะการด าเนินการเสร็จสิ้น เพ่ือรับเอกสารท่ีส าเนาแล้ว

บันทึกสถานะการรับเอกสาร

 

ภาพที่ 3.3 แผนผังการท างานแบบล าดับปฏิสัมพันธ์แสดงการท างานของผู้ใช้ระบบ 

 จากภาพที่ 3.3 แสดงแผนผังการท างานแบบล าดับปฏิสัมพันธ์ของผู้ใช้ระบบฯ ใหม่ โดย
บุคลากรจะต้องอยู่ภายในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เข้าระบบด้วย NSRU Account 
จากนั้นเพ่ิมข้อมูลที่ต้องการส าเนาเอกสาร (รายละเอียดตามแบบฟอร์มเดิม) แนบไฟล์ต้นฉบับใน
รูปแบบไฟล์ PDF และบันทึกข้อมูล จากนั้นผู้ดูแลระบบจะตรวจสอบข้อมูลที่แจ้งส าเนาเอกสารใหม่ 
บันทึกสถานะการด าเนินการ เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้น ผู้ดูแลระบบจะบันทึกสถานะด าเนินการเสร็จสิ้น
ในระบบ เพ่ือให้บุคลากรสามารถตรวจสอบสถานะผ่านเว็บไซต์ของทางคณะฯ ได้ และรับเอกสารที่
ด าเนินการแล้ว ผู้ดูแลระบบจะบันทึกสถานะการรับเอกสาร 
 
 
 



 

12 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการงานส าเนาเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 4. การออกแบบแผนผังงาน (Flowchart) แสดงการท างานของผู้ใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือ
การบริการ การส าเนาเอกสาร ส าหรับคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ของบุคลากรคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ดังภาพที่ 3.4 
 

เริ่ม

เข้าระบบ ด้วย NSRU Account 
                                                  

ตรวจสอบ AD การเข้าระบบ

ระบบท าการบันทึกข้อมูลของผู้ใช้บริการ

จบ

ข้อมูลไม่ถูกต้อง

ข้อมูลถูกต้อง

เพิ่มรายละเอียดที่ต้องการส าเนาเอกสาร พร้อมแนบไฟล์ที่ต้องการ

 

ภาพที่ 3.4 แผนผังงานแสดงการท างานของผู้ใช้ระบบ 
 

 จากภาพที่ 3.4 แสดงแผนผังงานของผู้ใช้ระบบฯ ใหม่ โดยบุคลากรจะต้องอยู่ภายในสังกัด
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เข้าระบบด้วย NSRU Account ระบบจะท าการตรวจสอบ AD ของ
การเข้าระบบ หากไม่ถูกต้องระบบจะแจ้งให้ทราบ และให้ใส่ข้อมูลใหม่ หากไม่ใช่บุคลากรที่สังกัด
ภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีผู้ใช้งานจะไม่สามารถเข้าระบบได้ เมื่อเข้าระบบแล้วผู้ใช้งาน
จะต้องเพ่ิมข้อมูลที่ต้องการส าเนาเอกสาร (รายละเอียดตามแบบฟอร์มเดิม) แนบไฟล์ต้นฉบับใน
รูปแบบไฟล์ PDF และบันทึกข้อมูล สามารถสรุปขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาการด าเนินการ
และผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานแต่ละข้ันตอนดังตารางท่ี 3.1 



 

13 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการงานส าเนาเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ตารางท่ี 3.1  ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการส าเนาเอกสารของผู้ใช้งาน 
 

ผู้รับผิดชอบ สัญลักษณ ์ ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลา 

ผู้ใช้งาน 

 

เข้าระบบด้วย NSRU 
Account 
ระบบฯ จะจ ากัดเฉพาะ
บุคลากรภายใตส้ังกัด
คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีเท่าน้ัน 

 

 

ระบบฯ จะท าการ
ตรวจสอบข้อมลูการเข้า
ระบบด้วย NSRU Core 
Service ตรวจสอบสังกัด
ของผู้ใช้งาน 
* หากผู้ใช้งานไม่มีข้อมูล 
NSRU Account ให้
ติดต่อส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
* หากลืมรหสัผา่นการ
เข้าระบบ ให้แจ้งลมื
รหัสผ่านท่ี 
https://noc.nsru.ac.th 
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นาที 

 

บันทึกรายละเอียดการ
สั่งส าเนาเอกสาร และ
แนบไฟล์เอกสาร 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง : 
ไฟล์เอกสารที่ต้องการ
ส าเนา 

 

 ระบบฯ บันทึกข้อมลูลง
ฐานข้อมูลของระบบฯ 

 

 

* NSRU Account เป็นข้อมูลที่จัดการโดยส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หากยังไม่ได้รับ
ให้ผู้ใช้งานเขียนแบบฟอร์มแจ้งขอใช้งานระบบเครือข่าย หรือติดต่อที่ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือด าเนินการ 

เข้าระบบด้วย NSRU Account 
(จ ากัดสิทธ์ิเฉพาะบุคลากรคณะวทิยาศาสตร์ฯ เท่าน้ัน) 

ตรวจสอบ AD 
การเข้าระบบ 

(จ ากัดสิทธ์ิเฉพาะ
บุคลากรคณะ
วิทยาศาสตร์ฯ 

เท่านั้น) 

เพิ่มรายละเอียดที่ต้องการส าเนาเอกสาร  
พร้อมแนบไฟล์ทีต่้องการ 

ระบบท าการบันทึกข้อมลูของผู้ใช้บริการ 



 

14 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการงานส าเนาเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 5. การออกแบบแผนผังงาน (Flowchart) แสดงการท างานของผู้ดูแลระบบการจัดการ
ส าเนาเอกสารส าหรับคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ดังภาพที่ 3.5 

เริ่ม

เข้าระบบ ด้วย NSRU Account

ตรวจสอบ AD การเข้าระบบ

ด าเนินการส าเนาเอกสาร

จบ

ข้อมูลไม่ถูกต้อง

ข้อมูลถูกต้อง

บันทึกสถานะการรับข้อมูลส าเนาเอกสารใหม่

บันทึกสถานะด าเนินการแล้ว

บันทึกสถานะการรับเอกสาร

 

ภาพที่ 3.5 แผนผังงานแสดงการท างานของผู้ดูแลระบบ 

 จากภาพที่ 3.5 แสดงแผนผังงานของผู้ดูแลระบบจะต้องอยู่ภายในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี และได้สิทธิ์ส าหรับผู้ดูแลระบบเท่านั้น จะต้องเข้าระบบด้วย NSRU Account ระบบ
จะท าการตรวจสอบ AD ของการเข้าระบบ หากไม่ถูกต้องระบบจะแจ้งให้ทราบ และให้ใส่ข้อมูลใหม่ 



 

15 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการงานส าเนาเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

หากไม่ใช่บุคลากรที่เป็นผู้ดูแลระบบสังกัดภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีผู้ใช้งานจะไม่
สามารถเข้าระบบได้ เมื่อเข้าระบบแล้วสามารถดูข้อมูลการส าเนาเอกสารของบุคลากรได้ บันทึก
สถานะการด าเนินงานของแต่ละรายการได้ โดยมีสถานะ คือ รอตรวจสอบเอกสาร ระหว่างด าเนินการ 
ด าเนินการแล้ว/รอรับเอกสาร และรับเอกสารแล้วสามารถสรุปขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาการ
ด าเนินการและผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานแต่ละข้ันตอนดังตารางที่ 3.2 
 

ตารางท่ี 3.2  ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการส าเนาเอกสารของผู้ดูแลระบบ 
 

ผู้รับผิดชอบ สัญลักษณ ์ ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลา 

ผู้ดูแลระบบ
หรือ

เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินการ 

 
 

 

เข้าระบบด้วย NSRU 
Account และระบบฯ 
จะท าการตรวจสอบ
ข้อมูลการเข้าระบบด้วย 
NSRU Core Service 
ตรวจสอบสิทธ์ิผูดู้แล
ระบบ 

3 
นาที 

 
 

 
 

 

 

ตรวจสอบรายละเอียด
การสั่งส าเนาเอกสาร 
และแนบไฟล์เอกสาร 
และตรวจสอบล าดับการ
สั่งพิมพ์เอกสาร 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง : 
ไฟล์เอกสารที่ต้องการ
ส าเนา 

3 – 5 
นาที 

 

ด าเนินสั่งพิมพ์เอกสาร 
หรือส าเนาเอกสารตาม
รายละเอียดทีผู่้ใช้งาน
แจ้งในระบบ 

* 3 - 20 
นาที 

 บันทึกสถานะเพื่อแจ้ง
ต่อผู้ใช้งานผ่านเว็บไซต ์

1 นาท ี

 บันทึกสถานะการรับ
เอกสารของผู้ใช้งาน 

1 นาท ี

 

* ระยะเวลาด าเนินการส าเนาเอกสาร ไม่สามารถก าหนดเวลาที่ชัดเจนได้เนื่องจากระยะเวลาแล้วเสร็จ
จะข้ึนตรงกับจ านวนหน้าของเอกสาร และจ านวนชุดของการส าเนา 

เข้าระบบด้วย NSRU Account 
(จ ากัดสิทธ์ิเฉพาะบุคลากรคณะวทิยาศาสตร์ฯ เท่าน้ัน) 

ตรวจสอบ AD 
การเข้าระบบ 

(จ ากัดสิทธ์ิเฉพาะ
บุคลากรคณะ
วิทยาศาสตร์ฯ 

เท่านั้น) 

บันทึกสถานะการรับข้อมูลส าเนาเอกสารใหม ่

ด าเนินการส าเนาเอกสาร 

บันทึกสถานะด าเนินการแล้ว 

บันทึกสถานะการเอกสาร 
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เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
 การให้บริการส าเนาเอกสารของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นการให้บริการเฉพาะ
บุคลากรภายใต้สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการ
สอน การจัดโครงการอบรม/สัมมนา และเอกสารธุรการของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเท่านั้น 

 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 การส าเนาเอกสารเป็นการจัดท าเอกสารที่จะต้องมีความถูกต้องเหมือนกับต้นฉบับ และมี
ความถูกต้องตามรายละเอียดที่ผู้ใช้งานต้องการ ดังนั้นการสั่งพิมพ์ไฟล์เอกสารจากระบบ จึงมีความ
รอบคอบ และตรงตามรายละเอียดที่ผู้ใช้งานแจ้งไว้  
 

แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัตงิาน 
การศึกษาค้นคว้าเรื่องระบบการจัดการส าเนาเอกสารส าหรับคณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี ผู้จัดท าได้รวบรวมเอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง  ดังนี้ 
1.  การให้บริการถ่ายเอกสารของส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ระบบจัดการส าเนาเอกสาร มีการอ้างอิงการด าเนินงานเดิมจากบทความของส านักงาน
เลขานุการคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการของส านักงาน
เลขานุการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน คือ 1) เขียนใบค าขอส าเนา
เอกสาร โดยระบุรายละเอียดต่าง ๆ  2) ส่งใบค าขอส าเนาที่กล่องรับใบขอจัดท าเอกสาร 3) เจ้าหน้าที่
ด าเนินการส าเนาเอกสาร  และ 4) เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ใช้บริการให้มารับเอกสารที่ส าเนาเสร็จแล้ว ดังภาพ
ที่ 3.6 

 

 

ภาพที่  3.6  ขั้นตอนการให้บริการถ่ายเอกสารของส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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2.  งานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
สุชาดา  พลาชัยภิรมย์ศิล (2560) ได้ศึกษาการใช้ Single Sign-on ในองค์กร  ได้กล่าวไว้ว่า 

เทคโนโลยีสารสนเทศมีบทบาทในชีวิตประจ าวันเพ่ิมมากข้ึน  รวมถึงการท างานในหน่วยงานต่าง ๆ ยัง
ต้องอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมผลิตผลและประสิทธิภาพจองการด าเนินการองค์กร  หลาย
หน่วยงานจึงมีการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ขึ้นใช้งานเพ่ือตอบสนองการท างานในหลายรูปแบบ  เพื่อ
ค านึงถึงความปลอดภัยและการตรวจสอบข้อมูลการใช้งานของพนักงานในภายหลัง  จึงต้องมีระบบ
การป้องกันการเข้าใช้ระบบ  โดยผู้ใช้งานจะมี Username และ Password  เพ่ือยืนยันการเข้าใช้
ระบบงาน  ในสมัยก่อนพนักงานหนึ่งคนจะต้องมี Username และ Password ต่อหนึ่งระบบที่
ต้องการใช้งาน  ซึ่งเพ่ิมความยุ่งยากในการจ าหากจ านวนการใช้บริการระบบเพ่ิมมากขึ้น  แต่ใน
ปัจจุบันด้วยเทคโนโลยี Single Sign-on  ท าให้ผู้ใช้งานระบบมีเพียง Username และ Password 
เดียวก็สามารถเข้าใช้งานแอปพลิเคชั่นทุกระบบที่ตนเองมีสิทธิ์เข้าใช้ได้ด้วยการล็อกอินเพียงครั้งเดียว 
ด้วยข้อดีนี้ท าให้หน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชนจ านวนมากที่ติดตั้งใช้งานระบบ SSO ในองค์กร  
ซึ่งได้ผลลัพธ์ในด้านการอ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรผู้ใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ได้อย่างมาก  
และเนื่องจากไม่จ าเป็นต้องจ า Username และ Password หลายชุดจึงช่วยแก้ปัญหาการลืม 
Password ของผู้ใช้งานหลายระบบ ช่วยรักษาความปลอดภัยในองค์กร และการดูแลจัดการผู้ใช้ใน
ระบบได้ง่ายอีกด้วย 

ปรีชา เกรียงกรกฎ และ นุชสรา เกรียงกรกฎ (2560) ที่ศึกษาถึงการพัฒนาระบบรับส่งไฟล์
งานบนอินเตอร์เน็ต ส าหรับช่วยในการศึกษา กรณีศึกษา ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ซึ่งจากการทดสอบ และน าไปใช้งานตลอด 4 ภาคการศึกษา พบว่า มีจ านวนไฟล์ทั้งหมด
เท่ากับ 3,338 ไฟล์ สามารถลดการใช้กระดาษลงได้จ านวน 10,014 แผ่น 

โศรดา ค าผง, บุญช่วย ศรีธรรมศักดิ์ และนิพิฐ สง่ามั่งคั่ง (2562) การศึกษาถึงระบบจัดการ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ กรณีศึกษา ส านักงานจัดหางานจังหวัด แม่ฮ่องสอน ซึ่งผลจากการใช้งานระบบ 
พบว่า ผู้ใช้ระบบมีความพึงพอใจ ต่อระบบการจัดการเอกสารอยู่ในระดับมากที่สุด (คะแนนเฉลี่ย 4.5 
จาก 5) เนื่องจากระบบมีประสิทธิภาพสามารถท างานได้ตรงตามความต้องการ และติดตามข้อมูล
เอกสารได้สะดวก รวดเร็ว มีการรายงานข้อมูลที่ถูกต้อง ตรงตามความต้องการผู้ใช้งาน 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินงานด้านการให้บริการงานส าเนาเอกสารผ่านระบบออนไลน์ คณะวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี แยกเป็นงานและข้ันตอนการท างานดังนี้ 
 

งานแจ้งส าเนาเอกสารผ่านระบบออนไลน์ ส าหรับบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ฯ 
1. ผู้ใช้งาน (บุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเท่านั้น) แจ้งความประสงค์ในการ

ส าเนาเอกสารได้ผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ การส าเนาเอกสาร ส าหรับคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี ผ่านเว็บไซต์ http://st.nsru.ac.th/doc_copy/ โดยมีการเข้าใช้งานด้วย NSRU 
Account เพ่ือให้บุคลากรคณะฯ สามารถใช้งานแบบ Single Sign On 

2. ผู้ใช้งานแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการส าเนาเอกสาร และแนบไฟล์ที่ต้องการส าเนาเป็น 
.PDF  

3. ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบรายการส าเนาเอกสารของตนเองได้จากเว็บไซต์ของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  (http://st.nsru.ac.th/) เลือกเมนูระบบสารสนเทศ และเมนูการส าเนา
เอกสาร หรือพิมพ์ http://st.nsru.ac.th/datac.php 

4. เมื่อสถานะของเอกสารเป็น เรียบร้อยแล้ว/รอรับ ผู้ใช้งานสามารถเดินทางมารับที่
ส านักงานคณบดีได้ทันที 

 

การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
1. ส าหรับผู้ดูแลระบบ สามารถเข้าใช้งานด้วย NSRU Account โดย Login ผ่านแบบฟอร์ม 

เช่นเดียวกับบุคลากรทั่วไปของคณะวิทยาศาสตร์ฯ   
2. เมื่อมีการเพ่ิมข้อมูลการแจ้งส าเนาเอกสารใหม่จากผู้ใช้งาน โดยหน้าหลักของผู้ดูแลระบบ 

จะแสดงรายการของข้อมูลใหม่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ดูแลระบบทราบ 
3. ผู้ดูแลระบบตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูล ให้ผู้ดูแลระบบคลิกที่ช่องประเภทของ

เอกสาร จากนั้นระบบจะแสดงรายละเอียดของรายการส าเนาเอกสาร 
4. ด าเนินการส าเนาเอกสาร ตามรายละเอียดที่แจ้ง และตามล าดับการบันทึกในระบบส าเนา

เอกสารฯ 
5. บันทึกสถานะของการด าเนินงานในแต่ละรายการเพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูล

ได ้
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ล าดับการปฏิบัติงาน 
1. การใช้งานส าหรับบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 1) ระบบการจัดการส าเนาเอกสารส าหรับคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้
ด าเนินการศึกษาข้อมูลการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ การส าเนาเอกสาร โดยมีการ
บันทึกเกี่ยวกับข้อมูลการแจ้งส าเนาเอกสาร การบันทึกข้อมูลการด าเนินงานส าเนาเอกสาร โดยมีการ
ทดลองใช้งานในเดือนมีนาคม 2564 ผ่านเว็บไซต์ http://st.nsru.ac.th/doc_copy/ โดยมีการเข้าใช้
งานด้วย NSRU Account ด้วยฟังก์ชั่นการใช้งานของ NSRU Core Service (ได้รับความร่วมมือการ
ใช้งานระบบจากบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ) เพ่ือให้บุคลากรคณะฯ สามารถ
ใช้งานแบบ Single Sign On โดยผู้ ใช้สามารถเข้าใช้งานด้วย NSRU Account โดย Login ผ่าน
แบบฟอร์ม ดังภาพที่ 4.1 
 

 
 

ภาพที่ 4.1 การเข้าใช้งานด้วย NSRU Account โดย Login ผ่านแบบฟอร์ม NSRU Core Service 
 
 จากภาพที่ 4.1 หน้าจอส าหรับการเข้าระบบส าเนาเอกสาร โดยระบบฯ มีการจ ากัด
สิทธิ์การเข้าใช้งานเฉพาะบุคลากรภายใต้สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเท่านั้น 
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 2) จากภาพที่ 4.1 เมื่อผ่านการตรวจสอบเข้าระบบแล้ว ระบบจะแสดงหน้าหลักของ
ระบบผู้ใช้งานระบบ ดังภาพที่ 4.2  
 

 
 

ภาพที่ 4.2 หน้าหลักของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการส าเนาเอกสารฯ 
  
 3) เมนูการใช้งานของบุคลากรจะมี 2 เมนูหลักคือ ข้อมูลการถ่ายเอกสาร หมายถึง
ข้อมูลทั้งหมดของบุคลากรที่เข้าระบบและบันทึกข้อมูลการถ่ายเอกสารกับระบบ และปุ่มเพ่ิมเอกสาร 
หมายถึง แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลเพื่อส าเนาเอกสาร ดังภาพที่ 4.3 
 

 
 

ภาพที่ 4.3 เมนูการใช้งานระบบ 
 
 



 

21 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการงานส าเนาเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 4) จากภาพที่ 4.3 เมื่อคลิกที่ปุ่มเพ่ิมเอกสาร ระบบแสดงแบบฟอร์มการบันทึกข้อมูล
เอกสารเพ่ือส าเนา โดยมีรายละเอียดของแบบฟอร์ม ดังภาพที่ 4.4 

 

 
 

ภาพที่ 4.4 แบบฟอร์มการบันทึกข้อมูลเอกสารเพ่ือส าเนา 
 

 5) จากภาพที่ 4.4 เมื่อเพิ่มเอกสารแล้วระบบจะแสดงสถานะของเอกสารดังนี้ 
  5.1) รอด าเนินการ หมายถึง รอผู้ดูแลระบบตรวจสอบและจัดคิวในการด าเนินงาน 
  5.2) ระหว่างด าเนินการ หมายถึง ผู้ดูแลระบบบันทึกการรับเอกสาร และอยู่
ระหว่างการส าเนาเอกสารตามรายละเอียดที่แจ้งในแบบฟอร์ม 
  5.3) ด าเนินการเสร็จแล้ว หมายถึง ผู้ดูแลระบบส าเนาเอกสารตามที่แจ้งเรียบร้อย
แล้ว ให้ผู้ใช้งานมารับเอกสารได้ที่ห้องส านักงานคณบดี 
  5.4) รับเอกสารแล้ว หมายถึง ผู้ใช้งานรับเอกสารจากห้องส านักงานคณบดีแล้ว 
และผู้ดูแลระบบบันทึกการรับเอกสารในระบบแล้ว 
 6) การตรวจสอบสถานะการด าเนินงานของเอกสาร ผู้ใช้งานสามารถเข้าระบบมายัง
ระบบระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการส าเนาเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เลือกเมนู
ข้อมูลการถ่ายเอกสาร  หรือหน้าหลัก ระบบจะแสดงข้อมูลการส าเนาเอกสารและสถานะของแต่ละ
รายการ หรือผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบได้จากเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
(http://st.nsru.ac.th/) เลือกเมนูระบบสารสนเทศ และเมนูการส าเนาเอกสาร หรือพิมพ์ 
http://st.nsru.ac.th/datac.php ดังภาพที่ 4.5 



 

22 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการงานส าเนาเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 
 

ภาพที่ 4.5 การเลือกเมนูการส าเนาเอกสาร 
 

7) จากภาพที่ 4.5 จะแสดงข้อมูลสถานะการส าเนาเอกสารของผู้ใช้งานแต่ละรายการ
ดังภาพที่ 4.6 

 

 
 

ภาพที่ 4.6 ข้อมูลรายการการส าเนาเอกสารของผู้ใช้งาน 
 

2. การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 1) ระบบการจัดการส าเนาเอกสารส าหรับคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้
ด าเนินการศึกษาข้อมูลการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ การส าเนาเอกสาร ส าหรับผู้ดูแล
ระบบ สามารถเข้าใช้งานด้วย NSRU Account โดย Login ผ่านแบบฟอร์ม ดังภาพที่ 4.1 เช่นเดียวกับ
บุคลากรทั่วไปของคณะวิทยาศาสตร์ฯ  
 2) เมื่อผู้ดูแลระบบผ่านการตรวจสอบเข้าระบบแล้ว ระบบจะแสดงหน้าหลักของระบบ
ผู้ใช้งานระบบดังภาพท่ี 4.7 
 



 

23 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการงานส าเนาเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 
 

ภาพที่ 4.7 หน้าหลักส าหรับผู้ดูแลระบบ 
  

 3) จากภาพที่ 4.7 เมนูการใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบมี 3 ส่วน คือ เมนูข้อมูลการถ่าย
เอกสาร เมนูรายงานการใช้กระดาษ และเพ่ิมเอกสาร ดังภาพที่ 4.8 
 

 
 

ภาพที่ 4.8 เมนูการใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 

 

จากภาพที่ 4.8 เมนูของผู้ใช้งานระบบจะมีรายละเอียดแต่ละเมนู ดังนี้ 
- ข้อมูลการถ่ายเอกสาร จะแสดงรายการข้อมูลส าเนาเอกสารของผู้ใช้งาน  
- รายงานการใช้กระดาษ จะแสดงข้อมูลจ านวนการใช้กระดาษเพ่ือส าเนาเอกสาร

ที่บันทึกผ่านระบบฯ 
- เพ่ิมเอกสาร จะแสดงแบบฟอร์มการบันทึกส าเนาเอกสาร 
 

4) จากภาพที่ 4.4 เมื่อมีการเพ่ิมข้อมูลการแจ้งส าเนาเอกสารใหม่จากบุคลากร หน้า
หลักของผู้ดูแลระบบ จะแสดงรายการของข้อมูลใหม่ และที่แถบเมนูข้อมูลการถ่ายเอกสารจะแสดง
จ านวนรายใหม่ เพื่อแจ้งให้ผู้ดูแลระบบทราบ และตรวจสอบได้ง่ายขึ้น ดังภาพที่ 4.9   

 



 

24 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการงานส าเนาเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 
 

ภาพที่ 4.9 หน้าหลักส าหรับผู้ดูแลระบบเมื่อมีรายการส าเนาเอกสารใหม่ 
 

จากภาพที่ 4.9 รายการของข้อมูลที่ส าเนาจะแสดงข้อมูลดังนี้ 
- วันที่บันทึก เป็นการบันทึกจากเวลาที่บันทึกรายการส าเนาเอกสารจริงจากระบบ 
- ชื่อ – นามสกุลของผู้บันทึกรายการส าเนาเอกสาร 
- ประเภทเอกสาร แสดงรายการประเภทของเอกสารที่ต้องการส าเนา และชื่อเรื่อง

ของเอกสาร ในส่วนตรงนี้ผู้ดูแลระบบสามารถคลิก เพ่ือดูรายละเอียดของข้อมูลได้ 
- สถานะการด าเนินการ ในส่วนตรงนี้ส าหรับผู้ดูแลระบบจะแสดงเป็นปุ่มเพ่ือให้

ผู้ดูแลระบบสามารถบันทึกสถานะการด าเนินการในแต่ละรายการโดยไม่ต้องคลิกเพ่ือไปดูรายละเอียด  
- ยกเลิก ผู้ดูแลระบบสามารถยกเลิกรายการส าเนาเอกสารของแต่ละรายการได้ 

หากสถานะการด าเนินการเป็น รับข้อมูล เท่านั้น หากเป็นสถานะอ่ืนจะไม่สามารถยกเลิกรายการผ่าน
ระบบได้  

 
5) จากภาพที่ 4.9 เมื่อผู้ดูแลระบบต้องการดูรายละเอียดของข้อมูล ให้ผู้ดูแลระบบ

คลิกที่ช่องประเภทของเอกสาร จากนั้นระบบจะแสดงรายละเอียดของรายการส าเนาเอกสาร ดังภาพ
ที่ 4.10   
 



 

25 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการงานส าเนาเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 
 

ภาพที่ 4.10 รายละเอียดของการส าเนาเอกสาร 
 

  จากภาพที่ 4.10 ด้านล่างของรายละเอียดจะมีปุ่มเพ่ือบันทึกสถานะการด าเนินของ
แต่ละรายการเช่นเดียวกับหน้าหลักของผู้ดูแลระบบ 
 

6) จากภาพที่ 4.9 และ 4.10 เมื่อผู้ดูแลระบบคลิกปุ่มบันทึกรับเอกสารแล้ว สถานะจะ
เปลี่ยนเป็นระหว่างด าเนินการ (ส่วนของผู้ใช้งาน) แต่ในส่วนของผู้ดูแลระบบจะแสดงปุ่มสีน้ าเงิน 
สถานะเป็นด าเนินการ และเมื่อคลิกเมื่อดูรายละเอียดของรายการส าเนาเอกสาร จะแสดงปุ่มสีน้ าเงิน 
สถานะเป็นด าเนินการส าเนาเสร็จสิ้น ระบบจะแสดงข้อมูลดังภาพที่ 4.11 และ 4.12 ตามล าดับ 
 

 
 

ภาพที่ 4.11 รายการของการส าเนาเอกสารสถานะด าเนินการ 



 

26 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการงานส าเนาเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 
 

ภาพที่ 4.12 รายละเอียดของการส าเนาเอกสารสถานะด าเนินการ 
 

7) จากภาพที่ 4.11 และ 4.12 เมื่อผู้ดูแลระบบด าเนินการส าเนาเอกสารเสร็จสิ้นแล้ว 
ให้คลิกปุ่ม ด าเนินการ หรือ ด าเนินการส าเนาเสร็จสิ้น สถานะจะเปลี่ยนเป็นด าเนินการเสร็จแล้ว 
(ส่วนของผู้ใช้งาน) แต่ในส่วนของผู้ดูแลระบบจะแสดงปุ่มสีเขียว สถานะเป็น รอรับเอกสาร ในส่วน
ของหน้ารายละเอียดข้อมูล ปุ่มจะมีแสดงสีเขียวมีสถานะเป็น บันทึกการรับเอกสาร และเม่ือคลิกเมื่อ
ดูรายละเอียดของรายการส าเนาเอกสาร ระบบจะแสดงข้อมูลดังภาพที่ 4.13 และ 4.14 ตามล าดับ 
 

 
 

ภาพที่ 4.13 รายการของการส าเนาเอกสารสถานะรอรับเอกสาร 
 

 
 

ภาพที่ 4.14 รายละเอียดของการส าเนาเอกสารสถานะรอรับเอกสาร 



 

27 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการงานส าเนาเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

8) จากภาพที่ 4.13 และ 4.14 เมื่อผู้ดูแลระบบบันทึกการรับเอกสารของผู้ใช้งานแล้ว 
ระบบจะแสดงสถานะการรับเอกสาร พร้อมระบุวัน และเวลามารับเอกสาร โดยเวลาจะถูกบันทึกจาก
ระบบโดยผู้ดูแลระบบ ดังภาพที่ 4.15 
 

 
 

ภาพที่ 4.15 รายการส าเนาเอกสารสถานะรับเอกสารแล้ว 
 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 งานให้บริการส าเนาเอกสารเป็นงานที่มีผลกระทบกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ อย่าง
กว้างขวาง ในด้านการปฏิบัติงานของบุคลากร ทางมหาวิทยาลัยฯ ได้มีประมวลจริยธรรมและ
จรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2562 และประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานของ จรรยาบรรณท่ีพึงมีในสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือให้
บุคลากร นักศึกษา ตลอดจน บุคคลที่ท าหน้าเกี่ยวกับภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดี นึกในหน้าที่ ธ ารงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีเกียรติคุณ และเป็นที่ยอมรับยกย่องของ
บุคคลทั่วไปว่าด้วยข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยประมวลจริยธรรม ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 (ดูรายละเอียดในภาคผนวก) 
  

มาตรฐานจรรยาบรรณของบุคลากร 
จรรยาบรรณต่อตนเอง  
1. ประพฤติปฏิบัติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี ยึดมั่นและปฏิบัติตนตามปณิธาน นโยบาย และ 

จริยวัตรของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
(ก) มีความซื่อสัตย์สุจริต สุภาพ สะอาด และประหยัด ตามจริยวัตรของมหาวิทยาลัย  
(ข) ปฏิบัติตนเป็นผู้ยึดมั่นในคุณงามความดีและความถูกต้อง  
(ค) ไม่ประพฤติตนในทางที่ไม่เหมาะสม  

2. มีเจตคติท่ีดี มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ และปฏิบัติหน้าที่ 
อย่างเต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานที่ก าหนด โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  

(ก) มีความรู้สึกที่ดีต่อวิชาชีพ และมหาวิทยาลัย  
(ข) ปฏิบัติงานอย่างสุจริต ไม่แสวงหาผลประโยชน์อันมิควรได้จากการปฏิบัติงาน หรือ

เบียดบังเวลาท างาน  



 

28 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการงานส าเนาเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

(ค) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถและโปร่งใส  
(ง) มีความสุภาพ ยินดี และเต็มใจในการให้บริการโดยเท่าเทียมกัน และไม่เลือกปฏิบัติ  

3. พัฒนาความรู้ ทักษะการท างาน รวมถึงบุคลิกภาพให้มีความเหมาะสม โดยมีแนวปฏิบัติ 
ดังต่อไปนี้  

(ก) ศึกษา ค้นคว้าให้มีความรู้จริง และมีคุณภาพในงานของตน  
(ข) พัฒนาตนเองให้มีความสามารถ ความช านาญ และความคิดสร้างสรรค์ใน การ

ปฏิบัติงาน  
(ค) มีบุคลิกภาพ และวางตนให้เหมาะสมกับวิชาชีพและสถานภาพอย่างต่อเนื่อง รวมถึง 

การแต่งกายให้เหมาะสมกับเวลาและสถานที่  
4. ไม่ปล่อยปละละเลย หรือยินยอมให้บุคคลในครอบครัวหรือบุคคลที่อยู่ในก ากับดูแลหรือ 

ความรับผิดชอบของตน เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากคู่กรณี หรือจาก
บุคคลอื่นใด ในประการที่อาจท าให้กระทบกระเทือนต่อการปฏิบัติหน้าที่ของตน  

 
จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน  
1. ปฏิบัติตนเป็นกัลยาณมิตรต่อผู้ร่วมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับฟัง ความคิดเห็น

ของผู้อื่น โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
(ก) มีน้ าใจช่วยเหลือผู้ร่วมงานในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ด้วยความเต็มใจ  
(ข) ให้ความร่วมมือร่วมใจและสามัคคีในการปฏิบัติหน้าที่  
(ค) เป็นมิตรและเอ้ืออาทรต่อผู้ร่วมงาน รวมถึงให้ค าแนะน าหรือตักเตือนเมื่อผู้ร่วมงาน 

กระท าผิด  
(ง) รับฟังและยินดีแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้อื่น  

2. ให้เกียรติ และเคารพในศักดิ์ศรีของผู้ร่วมงาน รวมถึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานด้วยความมี  
มนุษยสัมพันธ์อันดี โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  

(ก) ปฏิบัติตนต่อผู้ร่วมงานด้วยความสุภาพ และเข้าใจ  
(ข) รับฟังความคิดเห็นของผู้ร่วมงาน โดยไม่ยึดความคิดของตนเป็นหลัก  

3. เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา หรือผลงานของผู้อ่ืน รวมทั้งใช้ทรัพย์สิน ทาง
ปัญญา หรือผลงานของตนในทางท่ีชอบ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  

(ก) ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาการ ไม่น าผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนเองและ ไม่
ลอกเลียนผลงานของผู้อื่น รวมทั้งไม่น าผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการ  
มากกว่าหนึ่งฉบับในลักษณะที่จะท าให้เข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่  
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(ข) ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในผลงาน ทาง
วิชาการของตนเองและแสดงหลักฐานของการค้นคว้า  

(ค) ต้องไม่ค านึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อ่ืน 
และสิทธิมนุษยชน  

(ง) ผลงานทางวิชาการต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาการเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติ มา
เกี่ยวข้อง และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลงานวิจัยโดยหวังผลประโยชน์
ส่วนตัว หรือต้องการสร้างความเสียหายแก่ผู้อื่น และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่ขยายข้อค้นพบ
โดยปราศจาก การตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ  

(จ) ต้องน าผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางท่ีชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย  
4. มีความรับผิดขอบในการปฏิบัติงาน การให้ความช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงานของตน ทั้งให้

ความคิดเห็น ช่วยท างานและแก้ไขปัญหาร่วมกัน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งที่มีประโยชน์ต่อการพัฒนา
งานที่รับผิดขอบ  

5. ดูแลและเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญก าลังใจ สวัสดิการ และเปิด
โอกาสให้แสดงความคิดเห็น ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างถูกต้องตามท านองคลองธรรม  

6. ให้เกียรติผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน ละเว้นการใช้กริยา วาจาไม่สุภาพ 
หรือสร้างความขัดแย้ง รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงาน ในการปฏิบัติ
หน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม และไม่ก้าวก่ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานอ่ืน โดย
มิชอบ  

7. ปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจและมีมนุษยสัมพันธ์
อันดี  

8. ละเว้นการกระท าหรือแสดงท่าทีที่ส่อถึงการล่วงละเมิดทางเพศทั้งทางกาย และทางวาจา
โดยเด็ดขาด  

 
จรรยาบรรณต่อมหาวิทยาลัย  
1. ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา ใช้เวลาปฏิบัติงานให้เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย อย่าง

เต็มที่ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
(ก) ตรงต่อเวลาและอุทิศตนในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่และสม่ าเสมอ  
(ข) ไม่ใช้เวลาปฏิบัติงานเพื่อท างานส่วนตัว  

2. ละเว้นการประพฤติตนหรือการกระท าใด ๆ อันอาจกระทบกระเทือนต่อการปฏิบัติหน้าที่ 
หรือเสื่อมเสียเกียรติของตนเองหรือของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
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(ก) รักษาภาพลักษณ์ของตนเองและของมหาวิทยาลัย โดยไม่ประพฤติปฏิบัติตนอันอาจ 
เป็นเหตุให้เสื่อมเสียชื่อเสียงแก่ตนเองหรือแก่มหาวิทยาลัย  

3. ดูแล รักษา และใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่า รวมทั้ง ไม่น า
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยไปใช้เพ่ือประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  

(ก) ใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ โดยยึดนโยบาย ประหยัด ไม่ใช้ 
หรือน าทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยไปหาประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน  

(ข) รักและหวงแหนทรัพย์สิน รวมถึงท านุบ ารุงสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัย  
 
จรรยาบรรณต่อนักศึกษา ผู้รับบริการ และสังคม  
1. ประพฤติตนเป็นผู้มีจิตใจของผู้ให้บริการ รักษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษ์ 

สิ่งแวดล้อม โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
(ก) ให้บริการแก่ผู้รับบริการ หรือนักศึกษา และสังคมอย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วย

ความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพ หากไม่สามารถให้บริการได้หรือไม่อยู่ใน
อ านาจ หน้าที่ควรชี้แจงเหตุผลและแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ 
ต่อไป  

(ข) ให้ความร่วมมือในการรักษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษ์สิ่งแวดล้อม 
2. ปฏิบัติตนให้เป็นที่น่าเชื่อถือของบุคคลทั่วไป  
3. ละเว้นการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้มาติดต่องาน หรือ 

ผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น  
4. ละเว้นการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักศึกษา ผู้รับบริการ ซึ่งมิใช่

คู่สมรสของตน โดยจะเป็นความยินยอมหรือไม่ก็ตาม รวมถึงแสดงท่าที่ส่อถึงการล่วงละเมิดทางเพศ
ต่อนักศึกษา ทั้งทางกายและทางวาจาด้วย  

5. ละเว้นการเปิดเผยความลับของนักศึกษา หรือผู้รับบริการที่ได้จากการปฏิบัติหน้าที่ ใน
ประการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการนั้น  

 
จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน  
1. พึงละเว้นการแสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากผู้อ่ืนในการปฏิบัติหน้าที่ และไม่

กระท าการใดอันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่นโดยมิชอบ  
2. พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ   
3. พึงละเว้นการละทิ้งหน้าที่ราชการ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ เพ่ือให้ 

ตนเอง หรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้  
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จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ  
1. อุทิศเวลาและเสียสละให้กับงานสอนด้วยความรับผิดชอบ และติดตามความก้าวหน้า ทาง

วิชาการให้ทันสมัยอย่างต่อเนื่องตลอดเวลา  
2. อบรมสั่งสอน สร้างเสริมความรู้ที่ถูกต้องดีงามให้แก่นักศึกษาอย่างเต็มความสามารถ ด้วย

ความบริสุทธิ์ใจ ให้ความรัก ความเมตตากรุณาต่อนักศึกษาด้วยความเสมอภาค  
3. ปลูกฝังให้นักศึกษามีวินัย ค่านิยม และเจตคติที่ดีต่อสังคม ตลอดจนเคารพ และปฏิบัติ

ตามกฎระเบียบ  
4. พึงละเว้นการกระท าตนเป็นอุปสรรคต่อพัฒนาการทางสติปัญญา จิตใจ อารมณ์ และ

สังคมของนักศึกษา  
5. พึงละเว้นการแสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากนักศึกษาในการปฏิบัติหน้าที่ และ

ไม่ใช้ให้นักศึกษากระท าการใด อันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่นโดยมิชอบ  
 
จรรยาบรรณต่อชุมชน สังคม และสิ่งแวดล้อม  
1. ประพฤติตนเป็นผู้มีจิตใจของผู้ให้บริการ มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียม ประเพณี 

และพิทักษ์สิ่งแวดล้อม  
2. มีส่วนร่วมในกิจกรรมที่แสดงถึงความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยต่อสังคม  
3. ประพฤติตนให้เหมาะสมเป็นแบบอย่างตามขนบธรรมเนียมประเพณีที่ดีงาม 

  
 
 
 



บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
1. คณาจารย์และบุคลากร ส่งเอกสารล่าช้าเกินไป ส่งผลให้การด าเนินงานในการส าเนา

เอกสารอาจจะไม่ทันตามเวลาที่ต้องการ 
2. ต้นฉบับเอกสาร อาจมีบางตัวอักษร บางรูปภาพ ไม่ชัดเจนเท่าที่ควรจึงท าให้เวลาส าเนา

เอกสารออกมาไม่คมชัดเท่าที่ควร 
3. เมื่อมีการส าเนาเอกสารในปริมาณจ านวนมากๆ เครื่องถ่ายเอกสารมักจะเกิดความร้อนสูง 

ท าให้ประสิทธิภาพการท างานของเครื่องถ่ายเอกสารลดลง 
4. ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ การส าเนาเอกสาร ยังเป็นระบบการแจ้งเตือนผ่านหน้า

เว็บแอพพลิเคชั่นอยู่ จึงท าให้การแจ้งผลการด าเนินงานอาจล้าช้า 
 

แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1. แจ้งเตือนให้ผู้ใช้บริการควรด าเนินการส่งเอกสารประเภทต่างๆ อย่างน้อย 1-2 วันท าการ 

เพ่ือลดปัญหาเอกสารที่รอส าเนาเอกสารมากจนเกินไป 
2. แจ้งเตือนผู้ใช้บริการเมื่อเอกสารต้นฉบับไม่คมชัด เพ่ือแก้ไขเอกสารในการด าเนินงาน 
3. หากมีปริมาณการส าเนาเอกสารจ านวนมาก ควรพักเครื่องถ่ายเอกสารอย่างน้อย 2 ชั่วโมง 

ก่อนด าเนินการต่อ 
4. จัดท าระบบการแจ้งเตือนเป็น Line Notify เพ่ือความรวดเร็วในการสื่อสาร และบริการ

การส าเนาเอกสาร 
 

ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
 1. บุคลากรในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ควรใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ 
การส าเนาเอกสาร แบบออนไลน์ฯ เนื่องจากมีการบันทึกรายการสั่งส าเนาเอกสาร ที่สามารถน าไป
ค านวณการใช้กระดาษ ผงหมึกส าหรับถ่ายเอกสาร และวางแผนในการจัดซื้อวัสดุในรอบปีงบประมาณ
ต่อไปได ้
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