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กองแผนงาน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เริ่มมีการจัดเก็บข้อมูลและจัดท าสารสนเทศ มาตั้งแต่

เริ่มจัดตั้งมหาวิทยาลัย โดยจัดท าข้อมูลพ้ืนฐาน 5 ด้าน ได้แก่ นักศึกษา บุคลากร โปรแกรมการศึกษา พัสดุ

ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และการเงิน ซึ่งในระยะแรกการจัดท าข้อมูลใช้วีธีบันทึกข้อมูลในกระดาษตาม

แบบฟอร์มที่ก าหนดด้วยมือ (Manual) และต่อมาได้น าเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ามาท าการจัดเก็บ จนปัจจุบันได้มี

การน าเทคโนโลยีและเครื่องมือต่างๆ เข้ามาช่วยในการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลที่มีรูปแบบหลากหลาย ตลอดจน

การน าเสนอสารสนเทศในรูปแบบต่างๆ ที่ผู้ใช้สามารถเลือกใช้ได้ตามความต้องการที่มากขึ้น และการจัดเก็บ

ข้อมูลนอกจากจะเป็นการประหยัดทรัพยากรหลายๆ อย่างแล้ว ยังสามารถประมวลผลข้อมูลได้อย่างสะดวก 

รวดเร็ว สามารถเรียกดูได้จากหลายๆ อุปกรณ์ และไม่จ ากัดในเรื่องเวลา และสถานที่ ซึ่งเป็นการสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงาน และการน าสารสนเทศไปใช้เพ่ือการตัดสินใจของผู้บริหารได้ทุกที่ทุกเวลามากข้ึน 

ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศที่ดีจะช่วยให้การบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

โดยเฉพาะถ้าข้อมูลนั้นมีการจัดการจัดเก็บเป็นระบบที่ดี มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ เชื่อถือได้ และเป็น

ปัจจุบัน โดยกระบวนการได้มาซึ่งสารสนเทศจะประกอบด้วยการน าเข้าข้อมูล (Input) การประมวลผล

(Process) และสารสนเทศ (Output)  ดังรูปภาพที่น าเสนอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพแสดงการประมวลผลข้อมูลให้เป็นสารสนเทศ 

 

 

หมายถึง 

ข่าวสาร เอกสาร 

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับบุคคล 

สิ่งของ หรือเหตุการณ์ตา่งๆ 

ในรูปแบบของตัวอักษร 

ตัวเลข ภาพ และสัญลักษณ์

ต่างๆ 

ข้อมูล 
(Data) 

หมายถึง 

การน าข้อมูลจากแหล่ง

ต่างๆ ท่ีเก็บรวบรวมไว้ แล้ว

จัดการตามกระบวนการ

ต่างๆ เพื่อแปรสภาพข้อมลู

ให้เป็นระบบและในรูปแบบ

ที่ต้องการน าไปใช้งาน 

การประมวลผล 
(Processing) 

หมายถึง 

ข้อมูลต่างๆ ท่ีได้ผา่นการ

เปลี่ยนแปลงหรือการ

ประมวลผล หรือวิเคราะห์

สรุปผลด้วยวิธีการตา่งๆ 

แล้วเก็บรวบรวมไวเ้พื่อ

น ามาใช้ประโยชนต์่างๆ 

สารสนเทศ 
(Information) 

ข้อมูล การประมวลผล สารสนเทศ 

ที่มา : https://sites.google.com/site/suwan020298/?tmpl=%2Fsystem%2Fapp%2Ftemplates%2Fprint%2F&showPrintDialog=1 

 

https://sites.google.com/site/suwan020298/?tmpl=%2Fsystem%2Fapp%2Ftemplates%2Fprint%2F&showPrintDialog=1
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จากการด าเนินงานที่ผ่านมาตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบันที่มีเทคโนโลยีและเครื่องมือเข้ามาช่วยจัดการ

ข้อมูลมากขึ้น แต่ความต้องการสารสนเทศของผู้ใช้มีความหลากหลายเพ่ิมขึ้น ประกอบกับข้อมูลที่ต้องจัดเก็บ 

มีรูปแบบที่หลากหลายและกระจายอยู่ตามหน่วยงานต่าง ๆ และรูปแบบการจัดเก็บของแต่ละหน่วยงาน        

ก็แตกต่างกันไป ท าให้การเก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือน ามาจัดท าเป็นสารสนเทศเพ่ือใช้สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

หรือน าเสนอเสนอผู้บริหารตามความต้องการยังไม่สามารถตอบสนองผู้ใช้ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และทันเวลา 

ซึ่งนับว่าเป็นปัญหาที่สะสมมาตลอดจนถึงปัจจุบัน   

 

ผลการวิเคระหป์ัญหาการจัดท าสารสนเทศ 

การจัดท าสารสนเทศของงานสารสนเทศยุทธศาสตร์ กองแผนงาน มีการจัดท าข้อมูลที่หลากหลาย 

ได้แก่ นักศึกษา/ผู้เรียน หลักสูตร ชุดวิชา กิจกรรมการเรียนการสอน ผู้ส าเร็จการศึกษา งบประมาณ การวิจัย 

บุคลากร ครุภัณฑ์ การด าเนินงานตามแผนปฎิบัติราชการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริการ

วิชาการแก่สังคม ซึ่งเป็นการรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย รายละเอียดดังตาราง 
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หน่วยงาน ข้อมูล รูปแบบข้อมูล ปัญหา แนวทางแก้ไข 

1. ส านักทะเบียนและวัดผล 
 เจ้าหน้าท่ี 
 ระบบสารสน เทศงาน

ท ะ เ บี ย น แ ล ะ บ ริ ก า ร
นักศึกษา 

 เว็บไซต์หน่วยงาน 

ข้อมูลในระดับประกาศนียบัตรและ
ปริญญาตรี และสัมฤทธิบัตร/สัมฤทธิ
บัตรบัณฑิต 
1.1 นักศึกษา/ผู้เรียนใหม่ 
1.2 นักศึกษาลงทะเบียน/ผู้เรียน (เอก

คน, จังหวัด, คนชุด, ลาพัก, ลาออก
, คัดช่ือออก) 

1.3 ผู้ส าเร็จการศึกษา 
1.4 ชุดวิชาที่ เปิดสอน/กิจกรรมการ

เรียนการสอน 1) ไฟล์ข้อมูล (Excel, 
Word) 
2) ตารางข้อมูล (PDF) 
3) เอกสาร 

 เจ้าหน้าที ่

 การรับ-ส่งข้อมลูเอกสารที่ผดิพลาด ท าให้
ต้องประสานงานท่ีไม่รูจ้บ เกิดความล่าช้าในการ
ด าเนินการ 

 การประสานงานท่ีจะต้องรอข้อมูลจากอีก
หน่วยงาน/หน่วยงานอื่น ท าให้ไดร้ับข้อมูลล่าช้า 
 ระบบปฏิบัติการ 

 ข้อจ ากัดในการเข้าถึงข้อมูลของระบบ 

 การแสดงผลข้อมลูในรูปแบบที่เปน็ Excel 
จะช้ากว่ารูปแบบ PDF อีกทั้งบางรายการแสดงผล
ได้เพียงรปูแบบเดยีว 

 ตารางข้อมูลไมม่ีความหลากหลาย ท าให้
การน าเสนอน้อย 
 เว็บไซต์ 

 ความยุ่งยากในการสืบค้นข้อมูล เนื่องจาก
หน่วยงานจะแบ่งผู้รบัผิดชอบในการจัดการข้อมูล
ตามภาระงานท่ีกี่ยวข้อง 

 ข้อมูลไม่ทันสมัย และไม่ตรงกับความ
ต้องการ เนื่องจากความเคลื่อนไหว/เปลีย่นแปลง
ของข้อมูล จึงต้องมีการติดตาม/ตรวจสอบหน้าเว็บ 
ท าให้เสียเวลา เสียโอกาส จนเกิดความล่าช้าในการ
ด าเนินงาน 

- ก าหนดระยะเวลา และรูปแบบ
ของข้อมูล เพื่อให้การจัดท าข้อมูล
ให้มีความชัดเจน 
- สร้างความรู้ความเข้าใจระหว่าง
ผู้ ให้ และผู้ ใ ช้ข้ อมู ล ให้ ตรงกัน 
เ พื่ อ ใ ห้ ไ ด้ ข้ อ มู ล ที่ ต ร ง ค ว า ม
ต้องการ และสามารน าไปใช้ได้
อย่างสะดวกรวดเร็ว 
 

2. ส านักบัณฑิตศึกษา 
 เจ้าหน้าท่ี 
 ระบบสารสน เทศงาน

ท ะ เ บี ย น แ ล ะ บ ริ ก า ร
นักศึกษา 

 เว็บไซต์หน่วยงาน 

ข้ อ มู ล ใ น ร ะ ดั บ บั ณ ฑิ ต ศึ ก ษ า 
(ประกาศนียบัตรบัณฑิต ปริญญาโท 
ปริญญาเอก) 
2.1 นักศึกษา/ผู้เรียนใหม่ 
2.2 นักศึกษาลงทะเบียน/ผู้เรียน  
     (เอกคน, จังหวัด, คนชุด, ลาพัก, 

ลาออก, คัดชื่อออก) 
2.3 ผู้ส าเร็จการศึกษา 
2.4 ชุดวิชาที่เปิดสอน 
2.5 รูปแบบกิจกรรม 
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หน่วยงาน ข้อมูล รูปแบบข้อมูล ปัญหา แนวทางแก้ไข 

3. ส านักคอมพิวเตอร์ 
 เจ้าหน้าท่ี 

3.1 นักศึกษา/ผู้เรียนใหม่ ในทุกระดับ
การศึกษา 

3.2 นักศึกษาลงทะเบียน/ผู้เรียน (เอก
ค น ,  จั ง ห วั ด ,  ค น ชุ ด )  ร ะ ดั บ
ประกาศนียบัตรและปริญญาตรี 

3.3 นักศึกษาลงทะเบียน/ผู้เรียน (เอก
คน, จังหวัด, คนชุด, ลาพัก, ลาออก
, คัดช่ือออก) ระดับบัณฑิตศึกษา 

3.4 ผู้ส า เร็จการศึกษา ในทุกระดับ
การศึกษา 

1) ไฟล์ข้อมูล (Excel)  ความไม่ ชัด เจนในการประสานงาน 
บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ท าให้เกิดความ
ล่าช้าในการด าเนินการ 

 การที่ติดต่อประสานงานกับอีกหน่วยงาน
หนึ่งล่าช้า นั่นอาจจะเป็นเพราะรอข้อมูลจากอีก
หลายหน่วยงาน จึงท าให้ส่งข้อมูลให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องล่าช้าตามไปด้วย 

 

4. ส านักวิชาการ 
 เว็บไซต์หน่วยงาน 

4.1 หลักสูตรที่เปิดรับนักศึกษา 1) ตารางข้อมูล (PDF)  ข้อมู ล เป็น  PDF ท า ให้ ยุ่ งยากในการ
รวบรวมและจัดท าฃ้อมูล 

 ข้อมูลมีการเปลี่ยนแปลง 

- ก าหนดช่วงเวลาในการรวบรวม
ข้อมูลที่แน่นอน 
- มีเครื่องมือในการแปลงไฟล์ตา่งๆ 

5. ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
 เจ้าหน้าท่ี 
 เว็บไซต์หน่วยงาน 

5.1 ข้อมูลชุดวิชาที่ เปิดสอน ส าหรับ
โครงการสัมฤทธิบัตร/สัมฤทธิบัตร
บัณฑิต 

5.2 บริการวิชาการ 
5.3 ท านุศิลปวัฒนธรรม 

1)  ต าร า งข้ อมู ล  (Excel, 
Word) 
2) Download/copy  

 ข้อมูลไม่ตรงกับความต้องการ/มีน้อย -ประสานงานงานโดยตรงกับ
เ จ้ าหน้ าที่ ที่ รั บผิ ดชอบข้อมู ล 
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ตรงกับความ
ต้องการ 

6. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 เจ้าหน้าท่ี 

6.1 ข้อมูลโครงการการวิจัยจากแหล่ง
ทุนภายนอกมหาวิทยาลัยและทุน
ภายในมหาวิทยาลัย (ยกเว้นทุนวิจัย
สถาบัน) 

1 )  ไ ฟ ล์ ข้ อ มู ล  ( Excel, 
Word) 
2) เอกสารข้อมูล 

 ถ้าโครงการววิจัยยังไม่เซ็นสัญญา ข้อมูล
โคร งการจะมี การปรับอยู่ ตลอด เวลาทั้ ง ช่ือ
ผู้รับผิดชอบโครงการ งบประมาณ และรายละเอียด
อื่นๆ จึงท าให้ในแต่ละไตรมาสจะเสียเวลาในการ

- ทบทวนรายละเอียดก่อนการลง
ฐานข้อมูลและสอบทานกับทาง
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบก่อนเเสมอ 
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หน่วยงาน ข้อมูล รูปแบบข้อมูล ปัญหา แนวทางแก้ไข 

ทบทวนรายละเอียดโครงการที่ยังไม่เซ็นสัญญา
เสมอ 

7. สถานวิจัยสถาบัน 
 เจ้าหน้าท่ี 

7.1 ข้อมูลโครงการการวิจัยจากแหล่ง
ทุนวิจัยสถาบัน 

1 )  ไ ฟ ล์ ข้ อ มู ล  ( Excel, 
Word) ที่ส่งมาทางอีเมล์ 
2) เอกสารข้อมูล 

 ในกรณีที่โครงการวิจัยยังไม่เซ็นสัญญา  
ข้อมูลโครงการจะมีการปรับอยู่ตลอดเวลาทั้งช่ือ
ผู้รับผิดชอบโครงการ งบประมาณ และรายละเอียด
อื่นๆ จึงท าให้ในแต่ละไตรมาสจะเสียเวลาในการ
ทบทวนรายละเอียดโครงการที่ยังไม่เซ็นสัญญา
เสมอ 

8. ส านักบริการการศึกษา 
 เว็บไซต์หน่วยงาน 

8.1 กิจกรรมการเรียนการสอน 1) Download/copy  ความยุ่งยากในการเข้าถึง และการน า
ข้อมูลไปใช้ 

 ข้อมูลไม่ตรงกับความต้องการ/มีน้อย 

- ก าหนดช่วงเวลาในการรวบรวม
ข้อมูลที่แน่นอน 
 

9. สาขาวิชา 
 วิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 นิติศาสตร์ 

9.1 โครงการบริการวิชาการแก่สังคม 1 )  ไ ฟ ล์ ข้ อ มู ล  ( Excel, 
Word) ที่ส่งมาทางอีเมล์ 
2) เอกสารข้อมูล 

 เนื่องจากเป็นครั้งแรกที่จัดท า BI ข้อมูล
ด้านนี้จึงมีปัญหาในการรวบรวมข้อมูลเล็กน้อย 

- ดูรายช่ือหน่วยงานที่รับผิดชอบ
จากเล่มแผนการปฏิบัติราชการ 

10. กองทรัพยากรบุคคล 
 เจ้าหน้าท่ี 

10.1 บุคลากร 

1) ไฟล์ข้อมูล (Excel) 

 ตารางข้อมูลไมม่ีความหลากหลาย 

 ความยุ่งยากในการน าข้อมลูไปใช้ 

 ลักษณะข้อมลูจะเป็นครุภณัฑ์ที่จัดซื้อจัด
จ้างและได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว ซึ่งปีที่ได้รับ
ครุภณัฑ์อาจไม่ตรงกับปีที่ไดร้ับจัดสรรงบประมาณ 

 ข้อมูลไม่ทันต่อการใช้งาน 

- ประชุมหาข้อสรุปการใช้ข้อมูล
ร่วมกันให้ตรงกับความต้องการขอ
ผู้ใช้ 11. กองพัสดุ 

 เจ้าหน้าท่ี 
11.1 ครุภัณฑ์ 
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หน่วยงาน ข้อมูล รูปแบบข้อมูล ปัญหา แนวทางแก้ไข 

12. กองแผนงาน 
 เจ้าหน้าท่ี 

12.1 ขอ้มูลงบประมาณ 
12.2 ข้อมูลการด าเนินงานตามแผนการ

ปฏิบัติราชการ 

1)  ไ ฟ ล์ ข้ อ มู ล  ( Excel, 
Word)  ที่ ส่ งมาทางอี เมล์
หรือทาง line 

 ข้อมูลมีปริมาณมาก ท าให้เกิดความล่าช้า
ในรวบรวมข้อมูล 

 การได้มาของข้อมูลมีผู้รับผิดชอบจาก
หลายส่วน  

- ก าหนดระยะเวลา และรูปแบบ
ของข้อมูล เพื่อให้การจัดท าข้อมูล
ให้มีความชัดเจน 

13. ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
 เจ้าหน้าท่ี 

13.1 ข้อมูลบริการวิชาการแก่สังคม 1 )  ไ ฟ ล์ ข้ อ มู ล  ( Excel, 
Word) ที่ส่งมาทางอีเมล์   
2) บันทึกและเอกสารข้อมูล 

 ในบางกิจกรรมมีผู้ รับผิดชอบร่วม 2 
หน่วยงาน โดยที่ไม่มีการก าหนดผู้รับผิดชอบหลัก 
ในการลงข้อมูลจึงค่อนข้างค่อยข้างมีปัญหา 

- ให้หน่วยงานผู้ที่เป็นผู้ส่งข้อมูล
มาให้เป็นผู้รับผิดชอบหลัก 
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สรุปผลการวิเคราะห์ปัญหาการจัดท าสารสนเทศ 

การรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ที่กล่าวมาข้างต้นนั้น จะเป็นการประสานงานกันระหว่าง

หน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก โดยใช้วิธีการบันทึกขอข้อมูลไปยังหน่วยงานที่เป็นเจ้าของข้อมูล 

และการเข้าระบบ/สืบค้นข้อมูลจากเว็บไซต์ของหน่วยงานนั้นๆ โดยสามารถแบ่งปัญหาการจัดท าสารสนเทศ 

ของงานสารสนเทศยุทธศาสตร์ ออกเป็น 4 ส่วน คือ 

1. ข้อมูล ตั้งแตก่ารเก็บรวบรวมข้อมูล การตรวจสอบข้อมูล การประมวลผล/การวิเคราะห์ข้อมูล การ

จัดเก็บข้อมูล และการน าข้อมูลไปใช้นั้น ข้อมูลจะมีการแบ่งเนื้อหาหรือรายละเอียดเป็นส่วน ๆ ไม่สามารถ

แสดงผลหรือน าเสนอให้ในรายละเอียดในที่เดียวกันได้ยาก โดยส่วนใหญ่ข้อมูลจะเป็นตารางในรูปแบบ 

Microsoft office (Word, Excel และ PDF) ซึ่งจะมีรูปแบบของตารางไม่หลากหลาย ท าให้ความหลากหลาย

ในการน าเสนอน้อยตามไปด้วย (รายละเอียดของข้อมูลมีน้อย) ทั้งนี้ การเรียกดูข้อมูลจากระบบของหน่วยงาน 

แม้ว่าจะสามารถเรียก/ขอดูรายงานได้ทันที แต่บางครั้งเกิดความล่าช้าในขั้นตอนการเรียกดูข้อมูลเนื่องจาก   

ตัวระบบเองมีการจ ากัดการเข้าถึง และมีรูปแบบการน าเสนอที่แตกต่างกันในแต่ละข้อมูล คือ การแสดงข้อมูล

รายงานบางรายการ มีรูปแบบเดียวหรืออย่างใดอย่างหนึ่ง กรณีที่แสดงผลได้เฉพาะรูปแบบ PDF จะท าให้เกิด

ความยุ่งยากในการน าไปใช้ สามารถสรุปได้ดังนี้ 

1) ข้อมูลไม่มีความถูกต้อง อาจเกิดจากความผิดพลาดจากแหล่งข้อมูล หรือการป้อนข้อมูล

เข้าสู่ระบบโดยไม่ได้ตรวจสอบความถูกต้อง 

2) ข้อมูลมีรายละเอียดน้อย  อาจเกิดจากข้อมูลที่เก็บรวบรวมไม่ได้รับการคัดเลือก หรือ     

ไม่เป็นที่ต้องการของผู้ใช้ 

3) ข้อมูลไม่ตรงกับความต้องการ อาจเกิดจากไม่มีใครเก็บข้อมูลเหล่านั้นไว้ หรือข้อมูล        

ที่ต้องการใช้นั้นไม่เคยมีมาก่อน 

2. เวลา เนื่องจากความต้องการใช้ข้อมูลที่หลายหลาย การจัดท าข้อมูลจึงไม่ทันต่อความต้องการใช้

ข้อมูล อาจเกิดจากกระบวนการการรวบรวมข้อมูล เผยแพร่ข้อมูล จึงเกิดความล่าช้า และผลกระทบส่งผล

อย่างเห็นได้ชัดเจนในปัจจุบันคือ สถานะการณ์ปัจจุบันเกี่ยวกับการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรน่า     

(Covid-19) ซึ่งท าให้เกิดความยุ่งยากในการด าเนินงาน หรือไม่สามารถด าเนินการได้อย่างสะดวก 

3. บุคลากร/เจ้าหน้าที่ สามารถสรุปได้เป็น 2 ส่วนคือ 

1) การประสานงานระหว่างบุคลากร/เจ้าหน้าที่ ที่มีความซ้ าซ้อนในส่วนของขั้นตอน เกิดจาก

ความต้องการที่จะให้งานเกิดผลส าเร็จ ทันเวลา ได้ผลงานที่มีคุณภาพตามมาตรฐานที่เป็นไปตามข้อก าหนด 

ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน  
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2) ความรู้และความเข้าใจข้อมูลของบุคคลากร/เจ้าหน้าที่ เนื่องจากแต่ละคนจะมีความรู้

ความเข้าใจที่แตกต่างกัน ท าให้เกิดความผิดพลาดในการรับ-ส่งข้อมูลที่ไม่ตรงกับความต้องการของผู้ใช้ ท าให้

เกิดความล่าช้าและเสียเวลามากยิ่งข้ึนในการปรับแก้ไขข้อมูลนั้นๆ 

4. อ่ืน ๆ หมายถึง ปัจจัยภายนอกที่มีผลกระทบต่อการจัดท าสารสนเทศ โดยเฉพาะการพัฒนาของ

เทคโนโลยีสารสนเทศซึ่งเป็นเครื่องมือที่ช่วยให้การจัดท าสารสนเทศ หากไม่ตระหนักก็จะท าให้สารสนเทศ    

ไม่น่าสนใจ รวมทั้งสถานการณ์ที่ไม่สามารถคาดการณ์ได้ เช่น สถานการณ์โรคระบาด ซึ่งท าให้เกิดการท างาน

หยุดชะงัก ไม่สามารถด าเนินการได้ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการด าเนินงานขึ้น 

ข้อเสนอแนะ 

เนื่องจากการจัดท าสารสนเทศนั้นมีข้อมูลจ านวนมาก และปริมาณข้อมูลที่ต้องการนั้นก็มีปริมาณมาก

เช่นกัน ซึ่งจะท าให้เกิดปัญหาที่กล่าวมาในเบื้องต้น จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีการจัดการข้อมูล ตลอดจน

เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท าสารสนเทศ โดย 

1. ข้อมูลของหน่วยงานควรมีการวางแผน จัดหา รวบรวม จัดเก็บ รักษา เพ่ือให้หน่วยงานมีข้อมูล

สารสนเทศที่ถูกต้อง แม่นย า สมบูรณ์ครบถ้วน สอดคล้องกับความต้องการ และพิสูจน์แหล่งที่มาได้ จึงจะเป็น

สารสนเทศที่ดแีละมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

2.  หน่วยงานควรมีการวางแผนการท างานที่ชัดเจน โดยมีการก าหนดระบะเวลาในการด าเนินงานที่

เป็นขั้นตอนให้สอดคล้องกับแผนการเรียนของนักศึกษา และแผนงานของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การเผยแพร่

สารสนเทศไปยังผู้ใช้ทันต่อเวลา 

3. หน่วยงานควรมีส่งเสริมทักษะและการแลกเปลี่ยนความรู้เกี่ยวกับข้อมูล และเทคโนโลยีสารสนเทศ

แก่บุคลากร เพ่ือประโยชน์ในการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นเครื่องมือ 

ความก้าวหน้าของอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสรเทศและการสื่อสารเป็นไปอย่างรวดเร็ว เพ่ือสนองความต้องการ

ด้านต่างๆ ของผู้ใช้ปัจจุบัน 

4. หน่วยงานควรมีการวางแผนหรือมาตรการรองรับสถานการณ์ที่ไม่สามารถคาดการณ์ได้ในอนาคต 

เพ่ือให้การด าเนินงานยังสามารถด าเนินการต่อไปได้อย่างสะดวก และรวดเร็วภายใต้การเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่

อาจเกิดข้ึนได้เสมอ 
 

 

 

 

 

 

 


