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ชื่อหน่วยงาน:

แผนก Management Information System
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน:____________________________________________________________
เป็นตัวแทนของบริษัท ฯ ในการบริหาร – จัดการระบบ MIS  ทั้งหมดเพื่อสนับสนุนการทำงานของหน่วยงานต่างๆ  ในบริษัทฯ  ให้สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลสูงสุด  และเพื่อให้บรรลุเป้าหมายโดยรวมขององค์กร  รวมถึงการวางระบบเพื่อสนับสนุนการแข่งขันของบริษัทฯ  ในการทำธุรกิจ  

ความคาดหหวังจากหน่วยงาน: _____________________________________________________________

1)  การสร้างระบบ MIS  ที่สามารถสนับสนุนการทำงาน – ความต้องการข้อมูลของหน่วยงานต่างๆ รวมถึงในระดับบริหาร ที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยระบบต้องให้ข้อมูลที่มีความถูกต้อง , up-to-date,  เชื่อถือได้  สามารถตรวจสอบได้ง่ายและสามารถรองรับการขยายงานต่างๆ ที่เพิ่มขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ   รวมถึงมีระบบความปลอดภัยต่างๆ ที่ดีในการรักษาความลับของบริษัทฯ  ทั้งนี้ภายใต้ทรัพยากรที่มีอยู่


2)  ระบบต้องสามารถช่วยลดเวลาการทำงานของหน่วยงานต่างๆ  ในขณะที่งานมีความถูกต้องมากขึ้น และมีข้อมูลในเชิงการตัดสินใจในการบริหารมากขึ้น  โดยระบบรายงาน – ข้อมูลต่างๆ ต้องเป็นระบบอัตโนมัติมากขึ้น


3)  หน่วยงาน MIS  ต้องให้การบำรุงรักษาระบบที่ดี   โดยระบบฐานข้อมูลและโปรแกรมทั้งหมดต้องมีความมั่นคงและเชื่อถือได้   และมีระบบ Back-up  ที่ดี รวมถึงการบำรุงรักษา Hardware ต่างๆ โดยต้องสามารถทำงานได้โดยไม่มีการหยุดชะงัก  หรือต้องสามารถให้การแก้ไขที่รวดเร็วได้กรณีที่มีปัญหาเกิดขึ้นโดยไม่ทำให้การทำงานของหน่วยงานต่างๆ ติดขัด


4)  หน่วยงาน MIS  ต้องมีการศึกษาและพัฒนาระบบข้อมูลของบริษัทฯ  อย่างต่อเนื่องเพื่อให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงต่างๆ  ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการเปลี่ยนแปลงทางธุรกิจ


5)  หน่วยงาน MIS   ต้องสามารถให้คำแนะนำทางด้าน MIS  ที่เหมาะสมแก่บริษัทฯ  รวมถึงการเสนอแนวทางการแก้ปัญหาต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งสำหรับปัญหาในปัจจุบันเและที่จะเกิดในอนาคต  โดยมีการวางแนวทางแก้ไขล่วงหน้าก่อนเสมอ


6)   ระบบต้องสามารถให้ข้อมูลเพื่อการตัดสินใจในการบริหารโดยรวม หรือเพื่อการตัดสินใจเชิงกลยุทธ์  ทั้งนี้ โดย integrate  ข้อมูลของหน่วยงานต่างๆ  เข้าด้วยกัน


7)   หน่วยงานต้องมีการวิเคราะห์ ศึกษาความต้องการของ Users  อย่างต่อเนื่อง  ทำงานร่วมกับหน่วยงานต่างๆ  และให้ความช่วยเหลือ Users  ที่จำเป็นแก่งานได้   ทั้งนี้ รวมถึงการให้การอบรมด้านคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานของ Users  เพื่อให้ Users  สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ


8)  หน่วยงานต้องสามารถช่วยลดค่าใช้จ่ายโดยรวมของบริษัทฯ  โดยการนำระบบ MIS  เข้าไปใช้งาน

9) เป็นแบบอย่างที่ดีในการใช้งาน computer ทั้ง Hardware และ software,  การใช้ข้อมูล , การเก็บรักษาข้อมูล-ความลับต่างๆ

10)    ความสำเร็จในงานอื่นๆ   ตามที่ได้มอบหมายให้จัดทำ

หน้าที่โดยย่อ – ความรับผิดชอบโดยย่อ :
 _________________________________________________________________________________
1)   ออกแบบ  วางระบบ MIS  ของบริษัทฯ   ศึกษาความต้องการในการใช้ข้อมูลของหน่วยงานต่างๆ เพื่อนำมาใช้ในการออกแบบระบบ MIS  ทั้งในส่วนการกำหนดเกี่ยวกับ  Hardware และ Software  

2)    กำหนดแนวทางในการใช้งานระบบ IT  รวมถึงดูแล - ตรวจสอบให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้
3)   
สร้างระบบข้อมูล -  รายงานตามความต้องการของผู้ใช้ภายใต้นโยบายที่บริษัทฯ  กำหนด และให้การสนับสนุนต่างๆ แก่ผู้ใช้

4) ให้การอบรมผู้ใช้ที่เกี่ยวข้อง
5) ตรวจสอบ  ดูแล – รักษาระบบข้อมูลทั้งในส่วนของ  Hardware  และ Software

6) ศึกษาความรู้  ความเคลื่อนไหว  เปลี่ยนแปลงต่างๆ ด้าน IT  ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้คำแนะนำแก่ผู้บริหารในการปรับปรุง  หรือเปลี่ยนแปลงระบบ MIS  ของบริษัทฯ
7) ติดตาม ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และบริหารจัดการให้ระบบข้อมูล
6) ให้การสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้

7) อื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายหรือที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง

1) ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยละเอียด และเวลาที่ใช้ __________________________________________________________
       งานออกแบบ  วางและจัดทำระบบ และงานพัฒนาระบบ

       งานบำรุงรักษา

       งาน Users Support

        บริหาร ตรวจสอบระบบ และดูแลให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนดไว้

        อื่นๆ 
2) งานออกแบบ  วางและจัดทำระบบ และงานพัฒนาระบบ  >>

3) กำหนดและออกแบบระบบ MIS  ขององค์กร โดย

4) ศึกษาลักษณะการใช้งานข้อมูลขององค์กรตามลักษณะของธุรกิจ ว่าควรมีการออกแบบระบบ MIS  อย่างไรทั้งในส่วนของ Hardware และ Software  ทั้งนี้ โดยพิจารณาความต้องการในการนำข้อมูลไปใช้งาน  เทคโนโลยีที่ใช้   ความสามารถในการขยายการใช้งานและความยืดหยุ่นของระบบ   ความสามารถในการปรับเข้ากับเทคโนโลยีต่างๆ  ที่จำเป็น ,  การลงทุน,  ความปลอดภัยและความเชื่อถือได้ของระบบ,  ระบบการสำรองข้อมูล,  นโยบายของบริษัทฯ  และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
5) ศึกษาความต้องการในการใช้งาน  Reports  ต่างๆ ของผู้ใช้ในแต่ละหน่วยงาน  และทำการจัดหมวดหมู่และเขียนโปรแกรมเพื่อสร้าง  Reports  เหล่านั้นให้แก่ผู้ใช้  โดยมีเป้าหมายให้  Reports  ทั้งหมดออกจากโปรมแกรมฐานข้อมูล และเป็น  Automatic System
6) ทั้งนี้  ระบบ Reports  ต้องสามารถตอบสนองความต้องการที่หลากหลายในการใช้ข้อมูลของ Users  ได้แต่ก็ต้องไม่ซ้ำซ้อน
· ทำการทดสอบ และตรวจสอบระบบที่ได้ออกแบบ ว่าสามารถทำงานได้ตามที่กำหนดหรือไม่  และทำการปรับแก้ไขให้ได้ผลตามที่ต้องการ

· ศึกษาและกำหนดคุณสมบัติของเครื่องคอมพิวเตอร์  และอุปกรณ์  Hardware  ต่างๆ ที่ต้องใช้  เพื่อให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดซื้อได้ดำเนินการต่อไป และทำการตรวจสอบเมื่อได้รับ

7) จัดวางระบบ Hardware  และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต่างๆ  ในสำนักงาน,  คลังสินค้า,  สาขา รวมทั้งอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

· ศึกษา  ติดตามเทคโนโลยีต่างๆ  ที่มีการเปลี่ยนแปลงเพื่อนำมาใช้งานกับระบบ  MIS  ของบริษัท

· จัดทำคู่มือการใช้งานระบบ  และคู่มือรายละเอียดของโปรแกรมเพื่อให้  Programers  อื่นใช้เป็นคู่มือในการแก้ไข หรือปรับปรุงต่อไป

8) กำหนดนโยบาย  –  แนวทางในการใช้งาน IT  ขององค์กรเพื่อให้การใช้งานทั้งหมดสอดคล้องกับระบบ  MIS  ที่กำหนดและนโยบายของบริษัทฯ  รวมถึงรูปแบบ - ลักษณะการเก็บข้อมูลต่างๆ ทั้งนี้ โดยพิจารณาจากความต้องการของผู้ใช้ประกอบด้วย

9) ตรวจสอบดูแลให้การใช้งาน  MIS  เป็นไปตามแผน  นโยบายที่ได้กำหนดไว้

10) ทำการฝึก – อบรมเจ้าหน้าที่ที่ต้องใช้งานระบบ MIS  ให้มีความรู้  ความเข้าใจและสามารถใช้งานระบบได้เป็นอย่างดี
11) ศึกษา  ติดตามผลการใช้งานจาก Users  เพื่อดูว่าต้องมีการปรับปรุง หรือแก้ไขระบบอย่างไรหรือไม่  และทำการแก้ไข ปรับปรุงให้เหมาะสมกับการใช้งานนั้นๆ ต่อไป

12) ให้ความช่วยเหลือ  คำแนะนำแก่ Users  และให้คำแนะนำแก่หน่วยงานต่างๆ ในการคัดเลือก Software  กรณีที่มีการซื้อ Software  สำเร็จรูปจากภายนอก

13) ศึกษาความต้องการในการใช้งานคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานต่างๆ  ที่จะมีการใช้งานเพิ่มขึ้น และวางแผนเพื่อรองรับการใช้งานดังกล่าว
งานบำรุงรักษา  >>
1) จัดทำแผนงานในการบำรุงรักษาระบบ  แผนทดแทนสำหรับ Hardware – Software ต่างๆ และดำเนินการตามแผนงานที่ได้รับอนุมัติ

2) ดูแลให้โปรแกรม  และระบบคอมพิวเตอร์ทั้งหมดสามารถทำงานได้อย่างสมบูรณ์

3) จัดทำ stock  เครื่องคอมพิวเตอร์  และอุปกรณ์ต่างๆ  และทำการตรวจเช็คจำนวน และคุณสมบัติให้ถูกต้อง

4) ทำการตรวจเช็คเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ทั้งหมด  สาย Networks ต่างๆ ว่ามีการชำรุดหรือไม่  และยังสามารถใช้งานได้ดีหรือไม่  รวมทั้งทำความสะอาด

5) ทำการ run, test  โปรแกรมในส่วนต่างๆ  เพื่อดูว่าโปรแกรมต่างๆ ทำงานปกติหรือไม่  และทำการแก้ไขกรณีที่ตรวจพบข้อบกพร่อง

6) ทำการตรวจเช็คการทำงานของระบบ Network  ต่างๆ 

7) ตรวจเช็คการลงโปรแกรมต่างๆ ของ Users  ว่ามีการลงโปรแกรมใดๆ เพิ่มเติมนอกเหนือจากที่ได้กำหนดไว้หรือไม่

8) ทำการบำรุงรักษาพื้นฐาน

· การ scan disk  และ defrag file

· การตรวจเช็ค / scan virus

· อื่นๆ  ที่จำเป็นเพื่อให้  Users  สามารถใช้งานเครื่องและโปรแกรมได้ตามปกติ
9) จัดทำระบบสำรองสำหรับอุปกรณ์ที่มีความจำเป็นในการใช้งานสูง  โดยจัดให้มีอุปกรณ์สำรอง หรือนำเครื่องอื่นที่มีความจำเป็นในการใช้งานน้อยกว่ามาทดแทนเป็นการชั่วคราว

10) จัดให้มีระบบ back-up  ข้อมูลที่จำเป็น

11) จัดทำรายงาน  รายงานผลการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง  รายงานต่อผู้บังคับบัญชา

12) อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายและหรือที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่ที่รับผิดชอบ

งาน Users Support   >>
1) การแก้ไขปัญหาต่างๆ  ให้แก่ Users  ทั้งในส่วนของ Hardware  และ Software  พร้อมให้ความรู้ด้านการใช้งานคอมพิวเตอร์ทั้ง  Hardware และ Software  หรือคำแนะนำที่เกี่ยวข้อง

2) เขียนโปรแกรมเพื่อออกรายงานให้แก่  Users  ตามความต้องการในการใช้ข้อมูล   

3) ติดตั้งโปรแกรมเพิ่มเติมต่างๆ  ให้แก่ Users   กรณีที่ต้องใช้โปรแกรมเพิ่มเพื่อการทำงาน

4) อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้ปฎิบัติ

การให้คำแนะนำอื่นๆ แก่ผู้บริหารในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ IT  เพื่อให้องค์กรได้รับประโยชน์สูงสุด


งานที่เกี่ยวข้องอื่นๆ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของหน่วยที่ตั้งไว้

เป้าหมายหลักของปีนี้

………………………………………………………………………………………………………………………

โปรแกรมบริหารงานบุคคล
โปรแกรมสำหรับใช้ในงานบริหารงานบุคคล โดยให้ครอบคลุมงานด้านต่างๆ ดังนี้  ส่วนเก็บข้อมูลประวัติพนักงาน  ส่วนเก็บข้อมูลผู้สมัครงาน  ระบบเช็คตรวจสอบเวลาทำงานและสถิติการมาทำงาน   ระบบเงินเดือนและรายงานที่เกี่ยวข้องทั้งหมด


โปรแกรมสำหรับการออก  Reports  ต่างๆ

การปรับปรุงในส่วนของรายงานต่างๆ  โดยให้การเรียกดูรายงานมีความหยืดยุ่น และตรงกับความต้องการของผู้ใช้   ให้รายงานต่างๆ สามารถเรียกดูได้ผ่าน Browser  และผู้ใช้สามารถกำหนดตัวแปรต่างๆ ที่ต้องการดูได้เอง


การปรับปรุงระบบ Database 
การปรับให้ระบบ Database  มีความถูกต้องเชื่อถือได้มากขึ้น   มีการเก็บข้อมูลที่ serve  ต่อรายงานที่ผู้ปฎิบัติงานต้องการดู และ serve ต่อการใช้ข้อมูลบน Internet  รวมถึงการเก็บจัดเก็บภาพสินค้าทั้งหมด


ระบบ Intranet  


การฝึกอบรมคอมพิวเตอร์  และการติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์เพิ่มเติมแก่ผู้บริหาร

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
หมายเหตุ :   รายละเอียดแผนงานและ Work Schedule  ดูในเอกสารแนบ
ตัวอย่าง Checklist   สำหรับงานที่ต้องปฏิบัติ

CheckList   งานหรือหน้าที่ต่างๆ ที่ต้องปฎิบัติ

แผนก:
MIS


หัวหน้าส่วนงาน:    __________________
ส่วนงาน:
   งานบำรุงรักษา

จำนวนผู้ปฎิบัติงานในส่วนงานนี้:    _______
วันที่:   _____________

No.
งานที่ต้องปฎิบัติ
ความคืบหน้า
เวลาที่ใช้
ความเห็นเพิ่มเติม

1
การตรวจเช็คสภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือ Hardware อื่นๆ


Monthly Check


-   เช็คความเสียหายของอุปกรณ์ภายนอกทั่วไป


ทำการเปลี่ยนถ้ามีอุปกรณ์สำรองอยู่  กรณีที่ไม่สามารถซ่อมเองได้  ทำเรื่องส่งซ่อม


-   ตรวจเช็คสายเชื่อมต่อต่างๆ  และขันให้แน่น





-   ทำความสะอาด และซ่อมความเสียหายต่างๆ ที่มี





-   จัดทำรายงานอุปกรณ์ที่ต้องซื้อสำรอง




2
การตรวจเช็คการทำงานของเครื่อง อุปกรณ์ต่างๆ





-   ทดสอบการทำงานของเครื่องโดยทั่วไป




3
การบำรุงรักษาเครื่อง





-   การทำ scandisk  และ defragmemt





-   การ  Scan virus





-   เช็คการทำงานของโปรแกรมหลักๆ ที่ใช้

              โปรแกรมฐานข้อมูลของบริษัท

              โปรแกรม Microsoft office ที่ใช้งาน

              _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
















4
ตรวจเช็คอุปกรณ์ Networks ต่างๆ 





-   เช็คความเสียหายของอุปกรณ์ภายนอกทั่วไป


ทำการเปลี่ยนถ้ามีอุปกรณ์สำรองอยู่  กรณีที่ไม่สามารถซ่อมเองได้  ทำเรื่องส่งซ่อม


-   ตรวจเช็คสายเชื่อมต่อต่างๆ  และขันให้แน่น





-   ทำความสะอาด และซ่อมความเสียหายต่างๆ ที่มี





-   จัดทำรายงานอุปกรณ์ที่ต้องซื้อสำรอง




5
จัดทำรายงาน  Stock ของอุปกรณ์ต่างๆ ที่มี และที่ควรต้องซื้อสำรอง   รวมถึงสถานะของอุปกรณ์




6
ตรวจสอบกับผู้ใช้ถึงปัญหาต่างๆ ในการใช้เครื่อง หรือโปรแกรมที่ผู้ใช้มี




7
ตรวจเช็คการลงโปรแกรมของเครื่องทั้งหมด


ให้ uninstall โปรแกรมที่ไม่ได้กำหนดทั้งหมด

8
งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตาม J D หรือที่ได้รับมอบหมาย




9
งานดูแลคอมพิวเตอร์สาขา










งานตามแผนงานในปีนี้และอื่นๆ

แผนก:
  MIS


 
หัวหน้าส่วนงาน:    __________________
ส่วนงาน:
   งานออกแบบและโปรแกรม
จำนวนผู้ปฎิบัติงานในส่วนงานนี้:    _______
วันที่:   _____________


No.
งานที่ต้องปฎิบัติ
ความคืบหน้า
เวลาที่ใช้
ความเห็นเพิ่มเติม

1
ศึกษาและออกแบบระบบ




2
การพัฒนาระบบ




3
ตรวจสอบความถูกต้องของการรับส่งข้อมูลระหว่างสำนักงาน-สาขา




4
ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน

-   ฝ่ายการตลาดและขาย

-   ฝ่ายการเงิน / บัญชี




5
งานอื่นๆ ที่ปฎิบัติ





_____________________________





_____________________________





_____________________________










งานตามแผนงานในปีนี้และอื่นๆ

No.
งานที่ต้องปฎิบัติ
ความคืบหน้า
เวลาที่ใช้
ความเห็นเพิ่มเติม

1
การตรวจเช็คสัญญาต่างๆ 





สัญญาบำรุงรักษา …..





สัญญา …..




2
แผนงานความต้องการใช้ Hardware





แผนงานความต้องการใช้ Software ต่างๆ  และ License  ที่ต้องซื้อ












