
แผนการบริหารงานศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรงานศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพมากยิ่งขึ้น พร้อมพัฒนา

คุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 

2. เพื่อพัฒนาจัดการการใช้ทรัพยากรที่อยู่ภายใต้การรับผิดชอบในแต่ละศูนย์ มีความเป็นระเบียบขั้นตอน ง่ายต่อการ

ตรวจสอบ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน และจัดท าสถิติการใช้งานทรัพยากรที่รับผิดชอบ 

3. เพื่อให้งานศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองสามารถสนับสนุนการท างานของกลุ่มเครือข่ายและการสื่อสาร ให้ส าเร็จตามแผน

ยุทธศาสตร์ของส านักวิทยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศก าหนดไว้ได้อย่างลุล่วง 

แนวทางการการบริหารงานศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
แผนงาน แนวทางการปฏิบัต ิ

1. การพัฒนาศักยภาพบุคลากรภายในหน่วยงานศูนย์การ
เรียนรู้ด้วยตนเอง 

1. จัดการประชุมหน่วยงานอย่างน้อย 2 ครั้งต่อ 1 เทอม
การศึกษา เพื่อสรุปผลงาน วางแนวทางการพัฒนาการ
ให้บริการงานศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง และงานอื่นๆ   ที่
ได้รับมอบหมาย 

2. จัดส่งบุคลากรอบรมภายใน และภายนอกหน่วยงาน       
ในหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับภาระงาน เพื่อพัฒนาความสามารถ
มาสนับสนุนงานภายในศูนย์การเรียนรู้  ด้วยตนเอง และ
สามารถน ามาแลกเปลี่ยนกับบุคลากรภายในหน่วยงานได้ 

3. จั ดการแลก เปลี่ ยนความรู้ ด้ านระบบสารสนเทศ           
แอปพลิเคชันและชุดค าสั่งที่มาสนับสนุนภายในงาน    
ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง เพื่อให้การให้บริการนั้นมี
คุณภาพที่ดีมากขึ้น 

4. จัดสรรบุคลากรที่ เหมาะสมในแต่ละศูนย์  ตามความ
เหมาะสมของปริมาณงาน ความซับซ้อนของงาน และ
ความสามารถให้อยู่ในระดับที่เท่าเทียมกันทุกศูนย์ 

5. ทุกศูนย์ ควร ให้ความส าคัญกับการจั ดการความรู้  
(Knowledge Management) เพื่อสนับสนุนองค์ความรู้
ของงานศูนย์การเรียนรู้ ด้ วยตนเอ ง และสนับสนุน         
การประเมินดัชนีวัดผลของงาน  ทุกศูนย์ควรเขียน        
องค์ความรู้ไม่ต่ ากว่า 3 เรื่องต่อ 1 เทอมการศึกษา 

6. มีการไปตรวจงาน ส ารวจ เพื่อดูความเรียบร้อยในแต่ละ
ศูนย์อย่างน้อยเทอมการศึกษาละ 1 ครั้ง 



2. การพัฒนาคุณภาพระบบ การจัด เก็บสถิติ  จัดการ
ทรัพยากร และความรับผิดชอบต่อพื้นที่ภายในศูนย์การ
เรียนรู้ด้วยตนเอง 

1. รับผิดชอบการดูแลพื้นที่ให้บริการศูนย์การเรียนรู้ด้วย
ตนเอง ท้ังระบบแม่ข่าย และเครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่าย 

2. จัดท าทะเบียนคอมพิวเตอร์แบบเช่าของทุกศูนย์ เพื่อ
น ามาก าหนดเลขอ้างอิงเมื่อมีการยืม ส่งซ่อม หรือโอน
เครื่องให้เป็นครุภัณฑ์ไปยังหน่วยงานอื่น โดยให้แต่ละ
ศูนย์เป็นผู้รวบรวม แจ้งรายงานเมื่อมีการยืม ส่งซ่อม หรือ
เมื่อคอมพิวเตอร์ครบก าหนดการเช่า 

3. ท าการจัดเก็บอิมเมจที่ใช้ภายในศูนย์การเรียนรู ้        ด้วย
ตนเอง และอัปเดทเมื่อระบบปฏิบัติการได้ปล่อยแพตช์
ล่าสุดออกมา 

4. จัดเก็บสถิติการให้บริการปรินเตอร์เพื่อนักศึกษาของทุก
ศูนย์ 

5. ศึกษาความเป็นไปได้ในการจัดซื้อซอฟต์แวร์มารองรับ
ระบบปรินเตอร์แบบบริการตนอง 

6. ออกกฎ ระเบียบการใช้งานคอมพิวเตอร์ รวมไปถึง
ทรัพยากรต่างๆ ที่อยู่ภายใต้การรับผิดชอบของศูนย์การ
เรียนรู้ด้วยตนเอง และจัดท าป้ายเพื่อติดประจ าห้อง หรือ
อุปกรณ์ของทุกศูนย์ 

7. ตรวจสอบความเรียบร้อยภายในศูนย์การเรียนรู้ด้วย
ตนเองของทุกศูนย์ โดยการให้ทุกศูนย์ส่งรายงาน รูปภาพ 
เพื่อยืนยันความเรียบร้อยภายในศูนย์ 

8. ศึกษาความเป็นไปได้ในการจัดท า IT Care ประจ าทุก
ศูนย์ โดยค านึงถึงฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ และบุคลากรที่อยู่
ประจ าของทุกศูนย์ 

9. ง า น ใ ห้ บ ริ ก า ร ซ่ อ ม  มี ก า ร จั ด เ ก็ บ เ ป็ น เ อ ก ส า ร             
(Hard copy) เพื่อเป็นหลักฐานในการท าผลงาน และมี
การน าเอกสารการซ่อมคอมพิวเตอร์ส่งเข้าประเมิน KPI 
ในภายหลัง 

10. ตรวจสอบความพร้อมใช้งานของคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ภายในศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองให้พร้อมใช้งาน
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 95 

3. การปฏิบัติงานสนับสนุนกลุ่มงานเครือข่ายและการสื่อสาร 
และหน่วยงานอ่ืน ตามที่ได้รับการร้องขอ 

1. จัดท าบันทึก และรายงานในการตรวจสอบสถานะ      
การท างานใช้งานภายในห้องแม่ข่ายของแต่ละศูนย์ 

2. จัดท าบันทึก และรายงานตรวจสอบสถานะการท างาน
ของอุปกรณ์เครือข่ายของแต่ละศูนย์ 



3. จัดท าบันทึก และรายงานตรวจสอบสถานะการท างาน
ของอุปกรณ์กระจายสัญญาณเครือข่ายแบบไร้สาย 

4. จัดท าบันทึก และรายงานตรวจสอบสถานะการท างาน
ของกล้องวงจรปิด และระบบแม่ข่ายของแต่ละศูนย์ 

5. จัดท าแบบฟอร์มขอคัดลอกไฟล์วิดีโอวงจรปิด และท า
สถิติการขอใช้งานระบบกล้องวงจรปิด 

6. รับแจ้งเตือนสถานะของอุปกรณ์ที่ครอบคลุมในข้อ 1 - 5 
เมื่อมีการขัดข้อง เสียหาย หรือมีเหตุฉุกเฉินที่ไม่สามารถ
แก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเอง 

7. รวบรวมรายงานประจ าวันของอุปกรณ์ในข้อ 1 – 5 เพื่อ
ส่งให้กลุ่มงานเครือข่ายและการสื่อสารวิเคราะห์ข้อมูล 

8. จัดท ารายงาน ข่าว รายงานสถานการณ์การเข้าใช้งาน 
เปลี่ยนอุปกรณ์ หรือระบบเสียหาย บนเว็บไซต์ประจ า
กลุ่มงานเครือข่ายและการสื่อสาร 

9. รวบรวมปัญหาการใช้งานระบบสารสนเทศที่ส านัก    
วิทยบริการเป็นผู้รับผิดชอบจากนักศึกษา และบุคลากร
ทางการศึกษา เพื่อแจ้งให้กลุ่มงานอื่นแก้ไขปัญหา 
(RMUTP Passport, Google Mail และ LMS เป็นต้น) 

10. ประสานงานการขอเข้าใช้ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองเพื่อ
การอบรม การเรียนการสอนจากหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยให้
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ทราบ และเตรียมทรัพยากรภายใน
ศูนย์การเรียนรู้ให้พร้อมใช้งาน 

11. จัดเก็บเอกสาร ท าสรุปการขอเข้าใช้งานศูนย์การเรียนรู้
ด้วยตนเอง และลงบันทึกในระบบจองห้องบนเว็บ 

12. จัดสรรเจ้าหน้าที่ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง ช่วยภารกิจ
ร่วมกับกลุ่มงานเครือข่ายและการสื่อสาร เมื่อมีการร้อง
ขอ หรือมีภารกิจด่วน 

 


