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การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการขอข้อมูลกล้องวงจรปิด คณะวิจิตรศิลป์ 

 
๑. วัตถุประสงค ์

1.1  เพื่อใช้เป็นคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงาน ในส่วนของผู้ให้บริการและผู้รับบริการ  
1.2  เพื่อวิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการระบบกล้องวงจรปิด 

 
๒. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน (work flow)  กระบวนการขอข้อมูลกล้องวงจรปิด คณะวิจิตรศิลป์ ส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ รวมถึงผู้ขอรับบริการจากหน่วยงานต่างๆ 
คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา ในคณะวิจิตรศิลป์ โดยสามารถให้บริการดูภาพวีดีโอและบันทึกเป็นไฟล์
เพ่ือให้ผู้ขอรับบริการน าไปใช้งานต่อไป 
 
๓. ค าจ ากัดความ 
 ค าจ ากัดความนี้ เพื่อใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ ตามภารกิจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย 
และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามขอบเขตงานการขอข้อมูลกล้องวงจรปิด ซึ่งประกอบด้วย 
 อุปกรณ์หน่วยความจ าแฟลช หมายถึง อุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลแบบพกพาขนาดเล็ก เชื่อมต่อการใช้งาน
ผ่านพอร์ต USB หรือที่เรียกโดยทั่วไปว่า แฟลชไดรฟ์ USB 
 FAT32 หมายถึง ระบบไฟล์บน แฟลชไดรฟ์ USB และไดร์ฟภายนอกอ่ืนๆ ส าหรับระบบปฏิบัติการ 
Windows รองรับขนาดไฟล์ไม่เกิน 2GB 

NTFS หมายถึง ระบบไฟล์บน แฟลชไดรฟ์ USB และไดร์ฟภายนอกอ่ืนๆ ส าหรับระบบปฏิบัติการ 
Windows รองรับขนาดไฟล์ได้เกิน 2GB 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง บุคลากรในหน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 
เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ หมายถึง บุคลากรในหน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศที่รับผิดชอบ

ระบบกล้องวงจรปิด 
 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๔.๑ คณบดี เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานของคณะวิจิตรศิลป์ 
 ๔.๒ เลขานุการคณะ ก ากับดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา 
 ๔.๓ หัวหน้างานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา ก ากับดูแล ควบคุมการปฏิบัติงาน  
ของหน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 
 ๔.๔ เจ้าหน้าทีดู่แลระบบ ดูแล ส ารวจ ตรวจสอบ/ตรวจเชค็ แก้ปัญหาระบบกล้องวงจรปิด และ 
รายงานหัวหน้างานซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา 
 ๔.๕ เจ้าหน้าทีห่น่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ รับแบบฟอร์มแบบค าขออนุญาตใช้ข้อมูล
จากกล้องวงจรปิด 
  



 

๕. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอน  (Procedure) 
 ขั้นตอนการขอข้อมูลกล้องวงจรปิด คณะวิจิตรศิลป์ ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ ดังนี้  

๑) ผู้ใช้บริการขอรับแบบฟอร์มแบบค าขออนุญาตใช้ข้อมูลจากกล้องวงจรปิด ได้ที่หน่วยหน่วย
เทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ หรือดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ 
https://www.finearts.cmu.ac.th 

๒) ผู้ใช้บริการยื่นแบบฟอร์มแบบค าขออนุญาตใช้ข้อมูลจากกล้องวงจรปิดทีเ่จ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
หน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 

๓) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศส่งแบบฟอร์มแบบค าขอ
อนุญาตใช้ข้อมูลจากกล้องวงจรปิดเจ้าหน้าที่ดูแลระบบด าเนินการต่อ 

๔) เจ้าหน้าที่ดูแลระบบลงความเห็นในแบบฟอร์มแบบค าขออนุญาตใช้ข้อมูลจากกล้องวงจรปิดและ
เสนอเรื่องผ่านหัวหน้างานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

๕) หน้างานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษาเสนอเรื่องผ่านเลขานุการคณะ 
๖) เลขานุการคณะเสนอเรื่องผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารหรือคณบดีเพ่ือขอความเห็น 
๗) เจ้าหน้าที่ดูแลระบบรับแบบฟอร์มแบบค าขออนุญาตใช้ข้อมูลจากกล้องวงจรปิด 
๘) เจ้าหน้าที่ดูแลระบบติดต่อผู้ใช้บริการ เพ่ือนัดวัน เวลาในการดูกล้องวงจรปิด และบันทึกข้อมูลด้วย

อุปกรณ์หน่วยความจ าแฟลช โดยใช้ระบบไฟล์ FAT32 หรือ NTFS เท่านั้น 
๙)  จบขั้นตอนการท างาน 

 
การเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบแผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

 
 

ล าดั
บ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

๑  รับเรื่องขออนุญาตใช้
ข้อมูลจากกล้องวงจร
ปิด 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 10 
นาที 

แบบค าขอ
อนุญาตใช้ข้อมูล
จากกลอ้งวงจร
ปิด 

๒ 

 

ส่งแบบฟอร์มแบบค า
ขออนุญาตใช้ข้อมูล
จากกลอ้งวงจรปิดให้
ผู้ดูแลระบบ
ด าเนินการต่อ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 5
นาที 

 

๓ 
 

เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ
ลงความเห็นใน
แบบฟอร์มและเสนอ
เร่ืองผ่านหัวหน้างาน
บริการการศึกษาฯ 

 

 

ผู้ดูแลระบบ 15 
นาที 

 

รับค าร้องขอ
อนุญาต 

ประสานงานกับผู้ดูแล
ระบบ 

ผู้ดูแลระบบด าเนินการ
เสนอเรื่อง 

 1 
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ดูกล้องวงจรปิด และบันทึก
ข้อมูล 

๔  
หน้างานบริการ
การศึกษาและพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา
เสนอเรื่องผ่าน
เลขานุการคณะผ่าน
รองคณบดีฝ่ายบริหาร
หรือคณบดีเพื่อขอ
ความเห็น 

หัวหน้างาน และ
เลขานุการคณะ 

30 
นาที 

 

๕  รองคณบดีฝ่ายบริหาร
หรือคณบดีเพื่อขอ
ความเห็น 

รองคณบดีฝ่าย
บริหารหรือคณบดี 

๑ วัน  

๖  เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ
ติดต่อผู้ใช้บริการ เพื่อ
นัดวัน เวลา 

ผู้ดูแลระบบ ๑๐ 
นาที 

 

๗ 

 
ดูกล้องวงจรปิด และ
บันทึกข้อมูลด้วย
อุปกรณ์
หน่วยความจ าแฟลช 
โดยใช้ระบบไฟล์ 
FAT32 หรือ NTFS 
เท่านั้น 

ผู้ดูแลระบบ ๑ วัน  

๘ 

 

เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ
ติดต่อผู้ใช้บริการ เพื่อ
แจ้งผลความเห็นรอง
คณบดีฝ่ายบริหาร
หรือคณบดีเพื่อขอ
ความเห็น 

ผู้ดูแลระบบ ๑ วัน  

๙  จบขั้นตอนการท างาน    

เสนอเรื่องตามข้ันตอน 

ความเห็นรอง
คณบดีหรือคณบดี 

ประสานงานผู้ขอใช้บริการ 

 

อนุญาต 

ไมอ่นุญาต 

1 

 3 

 2 

จบขั้นตอนการ
ท างาน 

 3 

ประสานงานผู้ขอใช้บริการ 

 3 

 

2 



 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๑) แบบค าขออนุญาตใช้ข้อมูลจากกล้องวงจรปิด 

 
 

๗. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

ขั้นตอนการขอดูข้อมูลช้า เจ้าหน้าที่ดูแลระบบตรวจสอบเบื้องต้นว่ามีกล้องสามารถ
บันทึกตรงตามทีผู่้ขอใช้บริการต้องการดูข้อมูล 

จุดทีผู่้ขอใช้บริการต้องการดูข้อมูลไม่มีกล้อง
ที่สามารถบันทึกได้ 

รายงานผู้บริหารเพื่อเพ่ิมจุดติดตั้งให้ครอบคลุมมากขึ้น 

  
  

 

 
 

  

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน : เป็นการ
ชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีข้อเสนอแนะ เทคนิคในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางในการแก้ไขกรณีเกิดปัญหา 
หรือแนวทางการพัฒนางาน ซึ่งเป็นการจัดการความรู้ (KM) และการเรียนรู้ (Learning) ตามเกณฑ์คุณภาพ
การจัดการภาครัฐ (PMQA) 



 

๘. ภาคผนวก 
๑) แบบค าขออนุญาตใช้ข้อมูลจากกล้องวงจรปิด 
 
 
 
 

 


