
โครงสรางสวนราชการและการบริหาร   
 ศูนยสื่อการสอนทางอิเล็กทรอนิกส  e-Learning  มีหนาท่ีในการวางระบบงานและดําเนินการจัดการเรยีน
การสอนของมหาวิทยาลัยในรปูแบบ e-Learning  เปนศูนยกลางในการผลิตบทเรียน ประสานงานกับคณาจารย 
สถาบันคอมพิวเตอร และสํานักเทคโนโลยีการศึกษา โดยมีแผนงานในการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยเพื่อ
รองรับการเขาสูการเรียนการสอนแบบ    e-Learning  และนําวิชาเรียนท้ังหมดของมหาวทิยาลัยเขาสูระบบการเรียน
การสอนแบบ e-Learning  อยางมีประสิทธิภาพ  ดําเนินการในเรื่องการประชาสัมพันธและการจัดการตาง ๆ เพื่อ
รองรับการจัดการเรียนการสอนผานส่ืออิเล็กทรอนิกส  รวมท้ังการศึกษาคนควาวิจัยอยางตอเนื่องเพือ่พฒันาสื่อและ
วิธีการจัดการเรยีนการสอน  
สํานักงานเลขานุการ 
1.  งานบริหารและธุรการ 
 1. 1  งานสารบรรณ  

- รับ – สงหนังสือภายในและภายนอก 
- รับหนังสือภายในและภายนอกทุกชนิดท่ีมีมาถึงศูนยฯ  ลงบัญชีทะเบียนหนังสือรับ และ

ประทับตรารับหนังสือไวท่ีมุมบนดานขวา  แลวนําใสแฟมเพื่อเสนอผูอํานวยการ 
- จัดทําหนังสือและใสแฟมเสนอผูอํานวยการศูนยฯ  เพื่อลงนามและลงทะเบียนหนังสือท่ีจะ 

สงออก 
- เวียนหนังสือ  เอกสารใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกทราบหรือดําเนินการ  
- รางหนังสือโตตอบและหนังสือราชการอื่น ๆ 
- พิมพ ตรวจทานการพิมพ รวมท้ังการพิสูจนอักษรใหถูกตองตามพจนานุกรม และตรวจสอบ

ความถูกตองของหนังสือ 
- จัดเก็บหนังสือใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณอยางเปนระบบปลอดภัย และสะดวก

รวดเร็วในการคนหานํามาอางอิง 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก  เพ่ือติดตามงานท่ีผูอํานวยการส่ัง

การไปแลว  หรือเรงรัดงานท่ียังคางอยูใหแลวเสร็จภายในกําหนด 
- ควบคุมดูแลการถายเอกสาร 

 1.2  งานการเจาหนาท่ี 
- ดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับงานการเจาหนาท่ีท้ังหมด 
- บันทึกขอมูลในระบบฐานขอมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

 1.3  งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
- ประสานงานกับกองอาคารสถานท่ีในการใชหองประชุมในอาคาร 
- ประสานงานกับกองอาคารสถานท่ีในการขอยืมรถยนตสวนกลาง  เพื่อไปประชุมสัมมนา  

กับหนวยงานราชการและเอกชนภายนอก 
2.  คลังและพัสดุ 
 2.1  งานการเงินและบัญชี 



 รับผิดชอบเก่ียวกับการเก็บรักษาเอกสารทางการเงิน  เบิกจายเงิน  สิ่งแทนตัวเงิน  การจัดทํา
งบประมาณ  การจัดทํารายงานแสดงฐานะทางการเงิน  ระบบบัญชี  3  มิติ 
 2.2  งานพัสดุ 
 มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดหา  จัดซ้ือ  จัดจาง  การเบิกจาย  การเก็บรักษา  การซอมแซม  
การบํารุงรักษา  การทําบัญชีทะเบียนพัสดุ  การเก็บรักษาใบสําคัญ  หลักฐานเอกสารเก่ียวกับพัสดุ  การจําหนายพัสดุ  
การทําสัญญา  การตออายุสัญญา   

3.  นโยบายและแผน 
3.1 จัดทําแผนระยะส้ันและระยะยาว 
3.2 จัดทําโครงการเพื่อบรรจุลงในแผนตาง ๆ 
3.3 ประสานงานกับฝายตาง ๆ เพื่อขอขอมูลในการจัดทําแผนและโครงการ 
3.4 จัดทํารายงานการปฏิบัติงานตามแผนและงบประมาณ 
3.5 ประเมินผลการใชเงินงบประมาณในการปฏิบัติงานตามแผนและโครงการตาง ๆ 
3.6 รวบรวมขอมูลสถิติตาง ๆ ในการดําเนินงานของศูนยฯ 
3.7 ประสานงานกับกองแผนงานเกี่ยวกับงานดานนโยบายและแผน 
3.8 รวบรวมและจัดทํารายงานประจําป 
3.9 ประสานงานกับประกันคุณภาพ  และดําเนินการในเรื่องของการตรวจประกันคุณภาพภายนอก  (สม

ศ.)  และจัดทํารายงานการประเมินตนเอง  (SAR) 
3.10  ประสานงานกับกองแผนงานเพื่อจัดทําแผนและโครงการ ระบบบริหารองคความรูภายในองคกร 

ฝายวิชาการ 
1. ประสานงานกับอาจารยท่ีทําบทเรียน e-Learning  เพื่อวางแผนการผลิต Courseware 

1.1 ทําแผนโครงสรางวิชาท่ีผลิต 
1.2 ทําข้ันตอนการดําเนินงาน (Flow) การผลิตบทเรียนพรอมกิจกรรม  
1.3 วิเคราะหข้ันตอนการนําเสนอ เนื้อหา บทเรียน กิจกรรมที่ใชตามลักษณะและประเภทของวิชา 

(Content Analysis) 
2. ใหคําแนะนําในการจัดเตรียมเนื้อหาลงในแบบฟอรมตาง ๆ   ดังน้ี 
 แผนการสอนรวม (Course  Syllabus) 

ประกอบดวย จุดประสงคการเรียนรู  ขอบเขตของเน้ือหา  เนื้อหาหลัก  กิจกรรมการเรียนการ
สอน  การประเมินผลของวิชา 

 แผนการสอนแตละบท  
ประกอบดวยจุดประสงคการเรียนรูและหัวขอเรื่องของแตละบท 

 การสอนแตละบท (Story Board Form) 
ประกอบดวย เนื้อหาในแตละหนา 

 แบบฝกหัดทายบท (Quiz) และขอทดสอบ (Test) ของแตละวิชา  



3. ใหคําปรึกษาทางดานเทคนิคในการสรางบทเรียนใหเปนบทเรียนอิเล็กทรอนิกส เพื่อการวางแผนในการผลิตส่ือ 
และอาจารยผูผลิตใหการยืนยันในการผลิตบทเรียน 

4. กําหนด Media ในลักษณะสื่อผสม (Multimedia) ใหเหมาะสมกับลักษณะ  เน้ือหา และการใชงานทางเว็บ  ซึ่ง
แบงเปนเทคนิคประกอบการผลิตสื่อเปน  6 ลักษณะดังน้ี 

4.1 บทเรียนท่ีมีสื่อประกอบเปนตัวอักษร 
4.2 บทเรียนท่ีมีสื่อประกอบเปนตัวอักษรและภาพ 
4.3 บทเรียนท่ีมีสื่อประกอบเปนตัวอักษรและเสียง 
4.4 บทเรียนท่ีมีสื่อประกอบเปนตัวอักษร  ภาพ   และเสียง 
4.5 บทเรียนท่ีมีสื่อประกอบเปนลักษณะการเคลื่อนไหว (Animation) 
4.6 บทเรียนท่ีมีสื่อประกอบในลักษณะ Streaming  Video  

5. กําหนดเนื้อหาท่ีวิเคราะห และรูปแบบสื่อผสมท่ีเลือกใชในกระบวนวิชานํามาลงใน Story Board เพื่อสงแปลง
เปนสื่ออิเล็กทรอนิกส 

6. บันทึกขอมูลรายละเอียดอาจารยผูสอน สําหรับติดตอประสานงานในการผลิตบทเรียน ในบทเรียนบางกระบวน
วิชาตองมีการนัดเวลาการบันทึกเสียงประกอบบทเรียน   และเพ่ือใชในการจัดตารางสอนแบบ Synchronous ซึ่ง
เปนการนัดเวลาเรียนระหวางผูเรียนกับผูสอนใหตรงกัน เพื่อใหมีปฏิสัมพันธในเวลาเรียน 

7. กระบวนวิชาท่ีอาจารยนําสงโดยการเขียนดวยลายมือ  ก็นํามาพิมพลงในแบบฟอรม และสงพิมพทําตนฉบับ และ
ติดตอประสานงานกับอาจารยจนกวาจะแลวเสร็จ 

8. ติดตามเนื้อหาบทเรียนจากอาจารยท่ีแจงความจํานงในการผลิตบทเรียน จนกวาจะผลิตบทเรียนท่ีสมบูรณครบ
ทุกบทเรียน 

9. ติดตอประสานงานจากอาจารยท่ีแจงความจํานงจะนําขอมูลตนฉบับ มาเพ่ือจัดทําประกอบบทเรียน  เชน  
ภาพประกอบเฉพาะ  เอกสารประกอบคําบรรยาย  ไฟลประกอบ หรือวีดิทัศน 

10. ประสานงานกับฝายผลิตและดูแลระบบ  เพื่อสงรายงานพิมพ (Printout) ท่ีสมบูรณของแตละบทเรียนพรอม
แนบไฟลงานตนฉบับท่ีสรางจากโปรแกรมเอกสารตาม Story Board ท่ีอาจารยรับรอง ไปแปลงเปนไฟลใน
รูปแบบท่ีเหมาะสําหรับการผลิต 

11. ทําบทสําหรับเสียง (Sound Script) ใหกับวิชาท่ีตองการใหมีเสียงประกอบ เพื่อจัดเก็บเปนไฟลแลวสงใหฝาย
ผลิตฯ ดําเนินการตอ 

12. นัดเวลาผูสอนเพื่อบันทึกเสียง ในรายวิชาท่ีตองการใชเสียงประกอบ 
13. ทําภาพวาดการตูน แลวจัดเก็บเปนไฟลสําหรับบทเรียนท่ีตองการ 
14. คนหาภาพประกอบ หรือถายภาพประกอบบทเรียน สําหรับบทเรียนท่ีตองการภาพเฉพาะ 
15. บันทึกเทปในขณะมีการเรียนการสอนในรูปแบบ Video เพื่อนํามาประกอบในการทําบทเรียน 
16. จัดทําเอกสารคูมือการทํางานสําหรับคณาจารยผูผลิตบทเรียนและเอกสารสรุปความคืบหนาของผลการ

ดําเนินงานและการพัฒนา 
17. ประสานงานกับอาจารย เพื่อมาดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของบทเรียนท่ีผลิตเปนบทเรียน                

e-Learning เสร็จและนําข้ึน Web แลว 



18. ติดตอประสานงานกับอาจารยท่ีไดผลิตบทเรียน e-Learning แลว เพื่อพัฒนาบทเรียน 
ฝายผลิตสื่อและดูแลระบบ 
1.  การผลิตสื่อ 

1.1 วิเคราะห Story Board ของวิชาท่ีจะนํามาผลิตส่ือในแตละลักษณะ โดยดูความเหมาะสมของ
ธรรมชาติของวิชา  เนื้อหา เทคนิค ขนาดของไฟล และการใชงานบนเว็บในรูปแบบท่ีเหมาะสม 

1.2 ออกแบบหนาจอบทเรียน ตามทฤษฎี องคประกอบในการออกแบบบทเรียน เพื่อใหไดสื่อท่ีมีความ
เหมาะสม และลําดับการนําเสนอบทเรียนแตละวิชาจากการวิเคราะหโดยจัดสรางเปนตนแบบวิชา 
(Prototype)  เพื่อใหคณาจารยผูผลิตพิจารณาและนํามาสรางเปนบทเรียนสําหรับแตละวิชา 

1.3 ออกแบบแมแบบ (Template) ของวิชาแตละวิชา  ในรูปแบบตาง ๆ ดังน้ี 
1.3.1 แมแบบหนาจอหลัก 
1.3.2 แมแบบหนาจอรอง 
1.3.3 แมแบบหนาจอ Hypertext 
1.3.4  แมแบบหนาจอท่ีใช Scroll Bar 
1.3.5 แมแบบหนาจอท่ีมีภาพประกอบ 
1.3.6 แมแบบหนาจอท่ีมีเสียงประกอบ 
1.3.7 แมแบบหนาจอ Animation  
1.3.8 แมแบบหนาจอ Streaming 

1.4 ออกแบบตัวนําทาง (Navigator) ของบทเรียนแตละกระบวนวิชา 
1.5 นําเนื้อหาของบทเรียนท่ีไดรับการพิจารณาใหจัดทําเปนบทเรียน e-Learning  ท้ังหมดมาสรางดวย

เครื่องมือสรางบทเรียนตาง ๆ   (Authoring Tools)  
1.6 ทําการแปลงไฟลท่ีเปนเสียงประกอบในบทเรียน ใหเปนไฟลท่ีสามารถใชงานไดทางเว็บโดย

คํานึงถึงการใชงานของผูใชปลายทาง  ชนิดของไฟล  และขนาดท่ีเหมาะสมสําหรับการส่ือสาร 
1.7 รวบรวมเนื้อหาบทเรียนท่ีสรางท้ังหมด มาจัดการ (Manage) สคริปทเพื่อประกอบบทเรียนเขา

ดวยกัน และเขียนสคริปทตามมาตรฐานท่ีใชในบทเรียน e-Learning  
1.8 ตรวจสอบความสอดคลองภายในบทเรียน และทดสอบความเปนไดของการใชงานบทเรียน และ

สื่อท่ีนํามาใชประกอบ พรอมทดสอบการใชงาน  และแกไขปรับปรุงขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน ท้ัง
ทางดานเทคนิควิธี การใชงาน เพื่อใหไดบทเรียนท่ีสมบูรณพรอมใชงานในระบบ 

1.9 นําบทเรียนสรางเสร็จแลว Upload ข้ึนสูระบบบริหารจัดการ (LMS :  Learning Management 
System)  เพื่อใหบริการการเรียนการสอนทางเครือขาย 

1.10  จัดทําเอกสารสําหรับกระบวนวิชาท่ีผลิตเปนบทเรียน e-Learning  แลจัดสงใหกับอาจารยเจาของ
วิชา พรอมการใหการรับรองการผลิตเปนบทเรียน e-Learning 

1.11  จัดทําคูมือประกอบการใชงานสําหรับผูสอนและผูเรียนและคูมือสําหรับหนวยงานอื่นท่ีมีความ
ประสงคจะนําการใชงานผานระบบ e-Learning สําหรับการเรียนการสอนท่ีตองการติดตามผูเรียน
ทางอินเทอรเน็ต 



1.12  คนหาเว็บไซต เพื่อนํามาใชเช่ือมโยงและอางอิงในบทเรียน 
1.13  คนหาภาพประกอบบทเรียนในเว็บไซตตาง ๆ แลวนําภาพท่ีไดมาตกแตง (Retouch) เพื่อใหอยูใน

รูปแบบ และขนาดท่ีเหมาะสมกับการทํางานในระบบ e-Learning 
1.14  ออกแบบหนาจอ  (Webpage)  สื่อ สิ่งพิมพ ปายประกาศ (Roll Up)  และแผนโปสเตอรใหกับ

กิจกรรมของมหาวิทยาลัยท้ังภายในและภายนอก 
2.  การดูแลระบบ 

2.1  การควบคุมดูแลระบบการจัดการเรียนการสอน (System   Administrator)  ดูแลและควบคุมระบบ
การจัดการเรียนการสอน  (LMS: Learning  Management  System)   ของมหาวิทยาลัย 

2.2  ดูแลและควบคุมระบบการจัดการเรียนการสอน (LMS) ของผูใชในกลุมตางๆ อันไดแก กลุมระบบ
วิชาการ (Academic System)  กลุมผูสอน (Instructors)  กลุมผูใช  (Users)  กลุมผูดูแลผูเรียน 
(Parent)  กลุมสิทธิประโยชน  (Right and Fee)  และกลุมอื่น ๆ  (ถามี) 

2.3  จัดการหลักสูตรโครงสรางแตละรายวิชา  จัดโครงสรางทางวิชาการ (Academic Administrator)  
 2.3.1  สรางและกําหนด Account  สําหรับผูใชงานแตละระดับ 
 2.3.2  กําหนด PINCODE สําหรับการเรียนการสอนเฉพาะกลุม 

2.4  จัดการหองเรียนเสมือนจริง (Virtual Classroom)  ติดตามการเรียนของผูเรียนและใหบริการ
เครื่องมือชวยเรียนตาง ๆ จัดการปฏิสัมพันธรูปแบบการเรียนการสอนผานเครือขายใน  3  รูปแบบ  
คือ 

 2.4.1  รูปแบบไมมีการนัดเวลา (Asynchronous) 
2.4.2  รูปแบบมีการนัดเวลาใหผูเรียนกับผูสอนมาพบกันในหองเรียนเสมือนในเวลาเดียวกัน 

(Synchronous) 
 2.4.3  การเรียนการสอนแบบผสมผสานท่ีมีการใชเครื่องมือสื่อสารอื่น ๆ  (Collaborative) 

2.5  ดูแลจัดการประเมินผล ท้ังแบบทดสอบ และตัวผูเรียนในระบบ 
2.6  ดูแล ปรับปรุงฐานขอมูลตาง ๆ ของระบบ e-Learning ทุกแมขาย (Servers)  ไดแก ฐานขอมูล

บทเรียน ฐานขอมูลผูเรียน และดูแลการเช่ือมโยงขอมูล ใหทันสมัย (Update)  ท้ังในประเทศและ
ตางประเทศ 

2.7  นําบทเรียนข้ึนระบบ พัฒนา แกไขปญหาทางโปรแกรมการใชงานของบทเรียน และพัฒนา
เทคโนโลยีการใชงาน 

2.8  ตรวจสอบและแกไขปญหาท่ีไดรับแจงมาจากผูใชงานท้ังท่ีเปนผูสอนและผูเรียนท้ังทางเทคนิคและ
วิธีการใชงานบทเรียน 

2.9  ดูแล Infrastructure และอุปกรณคอมพิวเตอรท้ัง Hardware Software  และระบบอินเทอรเน็ต โดย
ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ บํารุงรักษา ซอมแซมเบ้ืองตนของและหากมีปญหาท่ีตองใช
ผูชํานาญการก็ดําเนินการจัดสงซอม 

2.10 จัดทํา ดูแล ปรับปรุง Website ของระบบ e-Learning (www.ram.edu)  ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
และทําหนาเพจแบนเนอร (Banner)  ในโอกาสตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 



2.11 จัดทํารายงานการใชงานของระบบ และการใชงานรายวิชาตามท่ีรองขอ 
2.12 พัฒนาโปรแกรมและปรับเปลี่ยนเทคนิคในการสรางส่ือบทเรียนตามเทคโนโลยีท่ีทันสมัยท่ีมีการ

เปลี่ยนแปลง 
ฝายประชาสมัพันธ 
1. ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในการเผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล 

ขาวสาร ท่ีเกี่ยวกับระบบการเรียนการสอนแบบ e-Learning   ของมหาวิทยาลัย 
2. เผยแพรผลงานของศูนยฯ ในเชิงพานิชย 
3. จัดกิจกรรมประชาสัมพันธโดยผานส่ือตาง ๆ   
4. จัดนิทรรศการและกิจกรรมเพ่ือใหความรูดาน e-Learning  ใหกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกของ

มหาวิทยาลัย 
5. จัดทําขาวและเอกสารในการเผยแพรประชาสัมพันธ 
6. จัดทําคูมือการใชงานบทเรียนเบ้ืองตนและเอกสารการใหความรูท่ัวไปของการเรียนแบบ e-Learning 
7. ใหคําแนะนําและใหความชวยเหลือแกอาจารย นักศึกษา  และหนวยงานท่ีตองการเรียนผานระบบ               e-

Learning  
8. เปนตัวแทนของมหาวิทยาลัยตอนรับคณะผูมาดูงานจากหนวยงานภายนอกท้ังภาครัฐและเอกชนและจาก

ตางประเทศ 
9. ตอบปญหาท่ีเกี่ยวกับความรูและการใชงาน e-Learning เบ้ืองตนและประสานงานกับฝายผลิตและดูแลระบบ 

ตอบคําถามดานเทคนิคตาง ๆ ของระบบ 
ฝายวิจัยและพัฒนาบทเรียน 
1. ติดตามดานการเรียนการสอนทางเว็บ  โดยติดตามพฤติกรรมผูเรียนและวิเคราะหปญหาเพ่ือนํามาจัดกิจกรรม

การเรียนใหเหมาะสม 
2. ศึกษาคนควาเพ่ือพัฒนากระบวนการผลิตส่ือการเรียนการสอน ประเมินผลการเรียนการสอน 
3. จัดฝกอบรมดานตาง ๆ ในเรื่องของบทเรียน e-Learning ใหแกบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
4. จัดโครงการตามแผนยุทธศาสตรพัฒนาระบบบริหารความรูภายในองคกรของมหาวิทยาลัย ดังน้ี 

- วางแผนการจัดโครงการ 
- จัดทําโครงการและเสนอขออนุมัติการจัดโครงการ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆในการจัดโครงการ 
- จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 
- ประสานงานกับฝายผลิตและวิชาการในการจัดทําคูมือประกอบการอบรม 
- ติดตอวิทยากรผูทรงคุณวุฒิท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 
- ดําเนินการประเมินโครงการ 

5. รวบรวมจัดทําสถิติการอบรมและวิเคราะหผลแตละโครงการเปนรูปเลม 
6. สรุปและจัดทํารายงานผลการจัดโครงการตาง ๆ ใหกับมหาวิทยาลัย 
7. จัดฝกอบรมตามหลักสูตรตามท่ีหนวยงานอื่นรองขอ  
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