
เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
58. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับจัดการเรียนการสอน

 58.1 ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานทะเบียนและวัดผล 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามท่ีได้รับแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การท างานของระบบงานทะเบียนละวัดผลเป็นไปด้วยเรียบรอ้ยมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแจ้งปัญหาในการใช้งานหรือความต้องการเพิ่มเติมของผู้ใช้งานระบบงานทะเบียนละ
วัดผล 

๑0 นาท ี  1 ครั้ง 

๒. วิเคราะหป์ัญหาในการใช้หรือความต้องการเพิ่มเติมของผู้ใช้งานระบบงานทะเบียนละ
วัดผลว่าผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้เมื่อไดร้ับค าแนะน าการใช้งานระบบเพิ่มเตมิหรือไม่ 

5 นาที 1 ครั้ง 

๓. หากความวิเคราะห์แล้วพบว่าปัญหาหรือความต้องการเพิ่มเติมผู้ใช้ระบบงานทะเบยีนละ
วัดผลสามารถแก้ไขเองได้ให้ด าเนนิการให้ค าแนะน าเพิ่มเตมิแก่ผู้ใช้ระบบงานทะเบยีนละ
วัดผล 

5 นาที 1 ครั้ง 

๔. ติดตามผลการใช้งานของผู้ใช้ระบบงานทะเบียนละวัดผลที่ได้รับค าแนะน าเพิ่มเติมว่า
สามารถแกไขปัญหาหรือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ระบบงานทะเบียนละวัดผลได้
หรือไม ่

5 นาที 1 ครั้ง 

๕. วางแผนการด าเนินปรับปรุงระบบงานทะเบียนละวัดผลเพื่อแก้ไขปญัหาหรือความ
ต้องการเพิ่มเติมที่ผู้ใช้งานระบบงานทะเบียนละวัดผล ไม่สามารถแก้ไขด้วยตนเองได้
พร้อมท้ังเป้าหมาย ก าหนดระยะเวลา ในปรับปรุงหรือพัฒนา ระบบงานทะเบียนและ
วัดผล  

30 นาท ี 1 ครั้ง 

๖. ช้ีแจงสาเหตุแผนการด าเนินการให้ผู้ใช้งานระบบงานทะเบยีนละวดัผลได้รบัทราบ 30 นาท ี 1 ครั้ง 

๗. ด าเนินการตามแผนงานในการปรบัปรุงระบบงานทะเบียนละวัดผลให้เป็นไปตาม
เป้าหมายตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

7 วัน 1 ครั้ง 

๘. ทดสอบการใช้งานระบบเบื้องต้นโดยเชิญผู้ใช้งานระบบงานทะเบียนละวัดผล ร่วมทดสอบ 6๐ นาที 1 ครั้ง 

๙. ติดตั้งระบบงานทะเบียนละวดัผลที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแลว้ให้ใช้งานจริง 10 นาที 1 ครั้ง

10. ปรับปรุงคู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียนละวัดผลให้เป็นไปตามระบบงานทะเบียนละ
วัดผลที่ปรับปรุงหรือพัฒนาใหม่

1 วัน 1 ครั้ง

11. ติดตามการใช้งานพร้อมทั้งเตรียมพร้อมใหค้ าแนะน าและให้ค าปรึกษาในการใช้งาน
ระบบงานทะเบยีนละวดัผลแก่ผู้ทีม่ีปัญหาในการใช้งาน

30 นาที 1 ครั้ง

12. สรุปผลการผู้ใช้งานระบบงานทะเบียนละวัดผลเพื่อเป็นข้อมูลรายผลการด าเนินการ 180 นาที 2 ครั้ง 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

-ระบบงานทะเบียนละวดัผลที่ไดร้บัการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 1 ระบบ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบงานทะเบยีนละวดัผลที่ได้รบัการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
58. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับจัดการเรียนการสอน

 58.2 ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานบริการค าร้อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามท่ีได้รับแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การท างานของระบบงานบริการค าร้องเป็นไปด้วยเรยีบร้อยมปีระสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแจ้งความผดิปกติหรือความต้องการเพิ่มเตมิของผู้ใช้งานระบบงานบริการค าร้อง ๑0 นาท ี 1 ครั้ง 

๒. วิเคราะหร์ะบบงานเพื่อจะปรับปรงุหรือพัฒนาให้เป็นไปตามความตอ้งการของ
ผู้ใช้งานระบบงานบริการค าร้อง 

3๐ นาที 1 ครั้ง 

๓. วางแผนการด าเนินพร้อมท้ังก าหนดระยะเวลา และเป้าหมาย ในปรบัปรุงหรือ
พัฒนา ระบบงานบริการค าร้อง 

30 นาท ี 1 ครั้ง 

๔. ช้ีแจงสาเหตุแผนการด าเนินการให้ผู้ใช้งานระบบงานบริการค าร้องได้รับทราบ 30 นาท ี 1 ครั้ง 

๕. ด าเนินการตามแผนการด าเนินการให้เป็นไปตามเป้าหมายตามระยะเวลาที่ก าหนด
ไว ้

15 วัน 1 ครั้ง 

๖. ทดสอบการใช้งานระบบเบื้องต้นโดยเชิญผู้ใช้งานระบบงานบริการค าร้อง ร่วม
ทดสอบ 

๓๐ นาที 1 ครั้ง 

๗. ติดตั้งระบบงานบริการค าร้องที่ไดร้ับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้วใหใ้ช้งานจริง 30 นาที 1 ครั้ง 

๘. ปรับปรุงคู่มือการใช้งานระบบงานบริการค าร้องให้เป็นไปตามระบบงานบริการค า
ร้อง ที่ปรับปรุงหรือพัฒนาใหม ่

1 วัน 1 ครั้ง 

๙. ให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษาในการใช้งานระบบงานบริการค าร้องแก่ผู้ที่มีปัญหาใน
การใช้งาน 

60 นาท ี 1 ครั้ง 

๑๐. สรุปผลการผู้ใช้งานระบบงานบริการค าร้องเพื่อเป็นข้อมลูรายผลการด าเนินการ 180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

-ระบบงานบริการค าร้องที่ได้ไดร้ับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 1 ระบบ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ระบบงานบริการค าร้องที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
   ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
58. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับจัดการเรียนการสอน

 58.3 ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบช่วยประเมินผลการเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามท่ีได้รับแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การท างานของระบบช่วยประเมินผลการเรียนเป็นไปด้วยเรยีบร้อยมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแจ้งความผดิปกติหรือความต้องการเพิ่มเตมิของผู้ใช้งานระบบช่วยประเมินผล
การเรยีน 

๑0 นาท ี 1 ครั้ง 

๒. วิเคราะหร์ะบบงานเพื่อจะปรับปรงุหรือพัฒนาให้เป็นไปตามความตอ้งการของ
ผู้ใช้งานระบบช่วยประเมินผลการเรียน 

60 นาที 1 ครั้ง 

๓. วางแผนการด าเนินพร้อมท้ังก าหนดระยะเวลา และเป้าหมาย ในปรบัปรุงหรือ
พัฒนา ระบบช่วยประเมินผลการเรียน 

30 นาท ี 1 ครั้ง 

๔. ช้ีแจงสาเหตุแผนการด าเนินการให้ผู้ใช้งานระบบช่วยประเมินผลการเรียนไดร้ับ
ทราบ 

60 นาที 1 ครั้ง 

๕. ด าเนินการตามแผนการด าเนินการให้เป็นไปตามเป้าหมายตามระยะเวลาที่ก าหนด
ไว ้

7 วัน 1 ครั้ง 

๖. ทดสอบการใช้งานระบบเบื้องต้นโดยเชิญผู้ใช้งานระบบช่วยประเมินผลการเรยีนร่วม
ทดสอบ 

60 นาที 1 ครั้ง 

๗. ติดตั้งระบบช่วยประเมินผลการเรยีนที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้วให้ใช้งาน
จริง 

60 นาที 1 ครั้ง 

๘. ปรับปรุงคู่มือการใช้งานระบบช่วยประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระบบช่วย
ประเมินผลการเรียนท่ีปรับปรุงหรอืพัฒนาใหม่  

1 วัน 1 ครั้ง 

๙. ให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษาในการใช้งานระบบช่วยประเมินผลการเรียนแก่ผู้ที่มี
ปัญหาในการใช้งาน 

60 นาท ี 1 ครั้ง 

๑๐. สรุปผลการติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบช่วยประเมินผลการเรยีนเพื่อ
เป็นข้อมูลรายผลการด าเนินการ 

180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบช่วยประเมินผลการเรียนที่ได้ไดร้ับการปรับปรุงหรือพัฒนาแลว้ 1 ระบบ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบช่วยประเมินผลการเรียนที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
58. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับจัดการเรียนการสอน

 58.4 ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติ
ทางการศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามท่ีได้รับแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การท างานของระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษาเป็นไปด้วยเรยีบร้อยมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑.  วิเคราะหร์ะบบงานเพื่อจะปรับปรุงหรือพัฒนาให้เป็นไปตามความต้องการของ
ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษา 

30 นาท ี 1 ครั้ง 

๒. วิเคราะหร์ะบบงานเพื่อจะปรับปรงุหรือพัฒนาให้เป็นไปตามความตอ้งการของ
ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษา 

3๐ นาที 1 ครั้ง 

๓. วางแผนการด าเนินพร้อมท้ังก าหนดระยะเวลา และเป้าหมาย ในปรบัปรุงหรือ
พัฒนา ระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษา 

30 นาท ี 1 ครั้ง 

๔. ช้ีแจงสาเหตุแผนการด าเนินการให้ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบรกิารสถิติทาง
การศึกษาได้รับทราบ 

60 นาท ี 1 ครั้ง 

๕. ด าเนินการตามแผนการด าเนินการให้เป็นไปตามเป้าหมายตามระยะเวลาที่ก าหนด
ไว ้

30 วัน 1 ครั้ง 

๖. ทดสอบการใช้งานระบบเบื้องต้นโดยเชิญผู้ใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถติิ
ทางการศึกษาร่วมทดสอบ 

7 วัน 1 ครั้ง 

๗. ติดตั้งระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษาทีไ่ด้รับการปรับปรุงหรือพัฒนา
แล้วให้ใช้งานจริง 

180 นาที 1 ครั้ง 

๘. ปรับปรุงคู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถติิทางการศึกษาให้เป็นไป
ตามระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษาที่ปรับปรุงหรือพฒันาใหม ่

3 วัน 1 ครั้ง 

๙. ให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษาในการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบรกิารสถิติทาง
การศึกษาแก่ผู้ที่มีปญัหาในการใช้งาน 

120 นาท ี 1 ครั้ง 

๑๐. สรุปผลการติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถติิ
ทางการศึกษาไวเ้ป็นข้อมลูรายผลการด าเนินการ 

180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

-ระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถติทิางการศึกษาที่ไดไ้ด้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 1 ระบบ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษาที่ไดร้ับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
       ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.1 การปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศึกษาในฐานข้อมูล 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม,มิถุนายน,กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศึกษาให้เป็นปัจจุบันตามที่ข้อบังคับมหาวิทยาลยัก าหนดไว ้

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมลูวันเวลาในการประกาศรายช่ือผู้พ้นสภาพจากการเปน็นักศึกษาตาม
ข้อบงัคับของมหาวิทยาลัยในภาคเรียนนั้น ๆ

30 นาท ี 3 ครั้ง 

2. ตรวจสอบข้อมลูต่าง ๆ ให้ครบถ้วน วางแผนการด าเนินการ ก าหนดช่วงเวลา
ทบทวนข้ันตอนการด าเนินกา ในการปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศกึษาใน
ฐานข้อมูล

60 นาท ี 3 ครั้ง 

3. ตรวจสอบข้อมลูผู้ช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษาและผู้ที่รักษาสภาพในภาคเรยีน
นั้น ๆ

๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

4. ใช้ชุดค าสั่งเพื่อประมวลผลข้อมูลจากแฟ้มนักศึกษาโดยมีเง่ือนไขว่า มีสถานะภาพ
ปกติหรือลาพัก โดยที่ไม่มรีายชื่ออยู่ในข้อมูลตามข้อ 3.

๑๒๐ นาที ๓ ครั้ง 

5. ใช้ชุดค าสั่งในการแก้ไขข้อมูลสถานภาพของนักศึกษาท่ีมีรายตามข้อ 4. จาก
“ลงทะเบียนตามปกต”ิ เป็น “พ้นสภาพ”

3๐ นาที ๓ ครั้ง 

6. ตรวจสอบความถูกต้องโดยเรยีกขอ้มูลนักศึกษาตามรายซื่อในข้อมูลตามข้อ 4.ทุก
รายต้องมสีถานภาพเป็น “พ้นสภาพ”

30 นาท ี 3 ครั้ง 

7. ท าส าเนาข้อมลูที่ผ่านการตรวจตามข้อ 6. ไว้เป็นหลักฐาน ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

8. ประสานงานทะเบียนและวัดผลเพือ่จัดส่งข้อมูลรายชื่อผู้ถูกประกาศให้พ้นสภาพจาก
การเป็นนักศึกษาให้งานทะเบยีนและวัดผลไดร้ับทราบ

30 นาท ี 3 ครั้ง 

9. สรุปผลการปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศึกษาในฐานข้อมูลเพื่อเป็นข้อมูลรายผลการ
ด าเนินการ

180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลผู้พ้นสภาพนักศึกษา ในฐานข้อมูล 2  ชุด/ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ข้อมูลรายชื่อผู้ถูกประกาศพ้นสภาพ 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.2 การเตรียมระบบส าหรับการจองรายวิชาเรียน ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน,เมษายน,พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อจัดเตรียมระบบการจองวิชาเรยีน ให้นักศึกษาเลือกจองวิชาเรียนได้ผา่นระบบอินเตอรเ์น็ต 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมลูก าหนดการในการจองรายวิชาเรียนของนักศึกษาในภาคเรียนนั้น ๆ
จากปฏิทินการศึกษา

30 นาที 3 ครั้ง 

2. หารือกลุ่มย่อยกับงานหลักสูตรและแผนการเรียน และงานบริการนกัศึกษา เพื่อรับ
ฟังเงื่อนไขและข้อก าหนดต่าง ๆ ส าหรับน าไปปรับปรุงชุดค าสั่งของระบบการจอง
รายวิชาเรยีน

60  นาที ๓ ครั้ง 

3. วางแผนในการปรับปรุงชุดค าสั่งของของระบบการจองรายวิชาเรยีนให้เสร็จทันตาม
ก าหนดใช้งาน

60 นาท ี 3 ครั้ง 

4. ด าเนินปรับปรุงปรับปรุงชุดค าสั่งของของระบบการจองรายวิชาเรยีนตามแผนงานท่ี
วางแผนไว้

36๐ นาที ๓ ครั้ง 

5. ประสานความร่วมมือกับงานบริการนักศึกษาเพื่อทดสอบระบบการจองรายวิชาให้มี
ความสมบรูณ์

30 นาท ี ๓ ครั้ง 

6. เปิดระบบให้บริการตามก าหนดการในปฏิทินการศึกษา 30 นาท ี ๓ ครั้ง 

7. ติดตามการท างานของระบบการจองรายวิชาเรียน เตรียมพร้อมในการแก้ไขปัญหาที่
ขึ้นจากการใช้งานระบบการจองรายวิชาเรียน และให้ค าแนะน าในการใช้งานระบบ
ตลอดเวลาจนกว่าจะสิ้นสุดการใช้งานระบบการจองรายวิชาเรยีน

30 วัน 3 ครั้ง 

8. ปิดระบบเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาในการจองรายวิชาปฏิทินการศึกษา 30 นาท ี 3 ครั้ง 

9. สรุปผลการใช้งานระบบจองรายวชิาเรียนเพื่อเป็นข้อมลูรายผลการด าเนินการ 180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบการจองวิชาเรียนผา่นอินเตอร์เน็ต ๑  ระบบ/ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ระบบการจองวิชาเรียนผ่านอินเตอร์เนต็ 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.3 การเตรียมระบบส าหรับนักศึกษายื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณี
พิเศษ,ขอเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืน และการขอเพิ่ม-ถอนรายวิชาหลัง
ก าหนด 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน,เมษายน,มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพื่อจัดเตรียมระบบให้นักศึกษายืน่ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพเิศษ,ขอเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่น และการขอเพิ่ม-
ถอนรายวิชาหลังก าหนด ให้นักศึกษาด าเนินการผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมลูก าหนดการในการยืน่ค าร้องต่าง ๆ ของนักศึกษาในภาคเรียนนั้น ๆ
จากปฏิทินการศึกษา

3๐  นาที ๓ ครั้ง 

2. หารือกลุ่มย่อยกับงานบริการนักศกึษาเพื่อรับฟังเงื่อนไข และข้อก าหนดต่าง ๆ ใน
การยื่นค าร้องของนักศึกษาส าหรบัน าไปปรับปรุงชุดค าสั่งของระบบยื่นค าร้องต่าง ๆ

60 นาท ี 3 ครั้ง 

3. วางแผนปรับปรุงชุดค าสั่งของระบบยื่นค าร้องต่าง ๆ ให้เป็นไปตามเง่ือนไขและแล้ว
เสร็จทันก าหนดการใช้งาน

60 นาท ี 3 ครั้ง 

4. ด าเนินการปรับปรุงชุดค าสั่งของระบบยื่นค าร้องต่าง ๆ ตามแผนงานท่ีได้วางแผนไว้ 360 นาที ๓ ครั้ง 

5. ด าเนินการส ารองข้อมลูการยื่นค าร้องต่าง ๆ ในภาคเรยีนก่อนหน้าไว้เพื่อการ
ตรวจสอบ

๖๐ นาที ๓ ครั้ง 

6. ประสานความร่วมมือกับงานบริการนักศึกษาเพื่อทดสอบระบบการยื่นค าร้องต่าง ๆ
ให้มีความสมบูรณ์

60 นาท ี ๓ ครั้ง 

7. เปิดระบบให้บริการตามก าหนดการในปฏิทินการศึกษา 30 นาท ี ๓ ครั้ง 

8. ติดตามการท างานของระบบ เตรยีมพร้อมส าหรับการแก้ไขปญัหาทีเ่กิดขึ้นจากการ
ใช้งานระบบ และให้ค าแนะน าในการใช้งานระบบตลอดระยะเวลาที่ระบบเปิด
ให้บริการ

14 วัน 3 ครั้ง 

9. ปิดระบบเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาในการยื่นค าร้องวิชาปฏิทินการศึกษา 30 นาท ี 3 ครั้ง 

10. สรุปผลการใช้งานระบบยื่นค าร้องเพื่อเป็นข้อมูลรายผลการด าเนินในการ 180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบยื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาเรยีนเป็นกรณีพิเศษ ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
๒. ระบบยื่นค าร้องขอเรียนร่วมกับนกัศึกษาโครงการอื่น ผา่นระบบอินเตอร์เนต็ 
๓. ระบบยื่นค าร้องขอเพิ่ม-ถอนรายวชิาเรียนหลังก าหนด ผ่านระบบอินเตอร์เนต็ 

1 ชุด/ครั้ง 
1 ชุด/ครั้ง 
1 ชุด/ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ระบบยื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาเรยีนเป็นกรณีพิเศษ ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
๒. ระบบยื่นค าร้องขอเรียนร่วมกับนกัศึกษาโครงการอื่น ผา่นระบบอินเตอร์เนต็ 
๓.   ระบบยื่นค าร้องขอเพิ่ม-ถอนรายวิชาเรยีนหลังก าหนด ผ่านระบบอินเตอร์เนต็ 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
( นายนิติธร  อุ่นค าปา )  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.4 การน าข้อมูลการลงทะเบียนเรียนจากฐานข้อมูลที่ให้บริการในระบบ
อินเตอร์เน็ตเข้าสู่ฐานข้อมูลหลัก  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ธันวาคม,กุมภาพันธ์,กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพื่อน าข้อมูลการจองวิชาเรยีนของนักศึกษาจากฐานข้อมูลที่ให้บริการในระบบอินเตอร์เนต็เข้าสู่ฐานข้อมูลหลักของระบบ
ทะเบียนนักศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมข้อมลูก าหนดการสิ้นสุดการจองรายวิชาของภาคเรียนนั้น ๆ จากปฏิทิน

การศึกษา
30 นาที  ๖ ครั้ง 

2. วางแผนในการด าเนินการน าข้อมลูการจองวิชาเรยีนของนักศึกษาจากฐานข้อมูลที่
ให้บริการในระบบอินเตอรเ์น็ตเข้าสู่ฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนและวัดผล

30 นาที ๖ ครั้ง 

3. ช้ีแจงแผนการด าเนินการน าข้อมลูการจองวิชาเรียนของนักศึกษาจากฐานข้อมูลที่
ให้บริการในระบบอินเตอรเ์น็ตเข้าสู่ฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนและวัดผล
ให้กับงานทะเบียนและวัดผลและงานบริการนักศึกษาไดร้ับทราบ

30 นาท ี ๖ ครั้ง 

4. ด าเนินการ Export ข้อมูลการจองวิชาเรียนของนักศึกษาจากฐานข้อมูลที่ให้บริการ
ในระบบอินเตอรเ์น็ตตามแผนงานท่ีได้วางแผนไว้

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

5. ด าเนินการ Import ข้อมูลการจองวิชาเรียนของนักศึกษาเข้าสู่ฐานข้อมูลหลักของ
ระบบทะเบยีนนักศึกษาตามแผนงานท่ีได้วางแผนไว้

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

6. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถว้นของข้อมูลที่ Import เข้าสู่ฐานข้อมูลหลักของ
ระบบทะเบยีนนักศึกษาให้ถูกต้องตามแผนงานท่ีได้วางแผนไว้

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

7. ประสานแจ้งผลการด าเนินการแกง่านทะเบียนและวัดผลเมื่อด าเนินการตามแผน
เสร็จสิ้น

30 นาท ี ๖ ครั้ง 

8. สรุปผลการด าเนินการน าข้อมลูการจองวิชาเรียนของนักศึกษาจากฐานข้อมูลที่
ให้บริการในระบบอินเตอรเ์น็ตเข้าสู่ฐานข้อมูลหลักเพื่อเป็นข้อมลูรายผลการ
ด าเนินการ

180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลการจองวิชาเรยีนของนักศึกษาในฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนนักศึกษา ๑  ชุด/ครั้ง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลการจองวิชาเรยีนของนักศึกษาในฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนนักศึกษา 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.5 การน าข้อมูลการลงทะเบียนเข้าสู่ระบบการบันทึกผลการเรียน ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม,มีนาคม,สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อเตรียมข้อมูลส าหรับการบันทึกผลการเรยีน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมลูก าหนดการสิ้นสุดการช าระเงินค่าธรรมเนียมของนักศกึษาในภาค
เรียนนั้น ๆ จากปฏิทินการศึกษา

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

2. วางแผนการด าเนินการน าข้อมลูการลงทะเบยีนเข้าสู่ระบบการบันทึกผลการเรยีน 30 นาท ี 6 ครั้ง 

3. ช้ีแจงก าหนดการต่าง ๆ ตามแผนการด าเนินการน าข้อมลูการลงทะเบียนเข้าสูร่ะบบ
การบันทึกผลการเรียนให้งานทะเบียนนักศึกษาไดร้ับทราบ

30 นาท ี 6 ครั้ง 

4. ใช้ชุดค าสั่งประมวลผลข้อมูลข้อมลูการลงทะเบียนที่ช าระเงินแล้ว,ข้อมูลการ
ลงทะเบียนของนักศึกษาท่ีไดร้ับการยกเว้นค่าเล่าเรียนและข้อมลูการลงทะเบียนของ
นักศึกษา กยศ.จากข้อมูลส่วนของการลงทะเบยีนในฐานข้อมูลหลักของระบบ
ทะเบียนนักศึกษาพร้อมทั้ง Export ข้อมูลดังกล่าวตามช่วงเวลาในแผนการ
ด าเนินการทีไ่ด้วางแผนไว้

30 นาท ี 6 ครั้ง 

5. ด าเนินการ Import –จากขั้นตอนก่อนหน้าเข้าสูส่่วนบันทึกผลการเรยีนในฐานข้อมูล
หลักระบบทะเบียนนักศึกษาตามช่วงเวลาในแผนการด าเนินการที่ไดว้างแผนไว้

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

6. ด าเนินการใช้ชุดค าสั่งประมวลผลข้อมูลเพื่อเปรยีบเทียบระหว่างข้อมูลที่ Export มา
ตามขั้นตอนท่ี 4 และที่ import เข้าสู่ส่วนบันทึกผลการเรยีนตามขัน้ตอนท่ี 5 ว่ามี
ความถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องต้องด าเนินการหาข้อผิดพลาดพร้อมท้ัง
แก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน ทั้งนี้ต้องแล้วเสร็จตามช่วงเวลาในแผนการด าเนินการทีไ่ด้
วางแผนไว้

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

7. ประสานแจ้งผลการด าเนินการแกง่านทะเบียนนักศึกษาเมื่อด าเนินการตามแผน
เสร็จสิ้น

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

8. สรุปผลการด าเนินการน าข้อมลูการลงทะเบียนเข้าสูร่ะบบการบันทึกผลการเรยีน
เพื่อเป็นข้อมูลรายงานผลการด าเนินการ

180 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลส าหรับการบันทึกผลการเรยีนในฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนนักศึกษา ๑  ชุด/ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ข้อมูลส าหรับการบันทึกผลการเรียนในฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนนักศึกษา 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
       ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.6 การปรับปรุงผลการเรียน (ไม่มีผลการเรียน หรือไม่แก้ I ตามก าหนด) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม,มิถุนายน,กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อบันทึกข้อมูลผลการเรียนเป็น F ลงในผลการเรียนของรายวิชาที่ไม่มผีลการเรียน หรือไม่แก้ I ตามก าหนด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมลูก าหนดการส่งผลการเรยีนและการแก้ I  ในภาคเรยีนนั้น ๆ จาก
ปฏิทินการศึกษา

30 นาท ี 5 ครั้ง 

2. วางแผนการด าเนินการปรับปรุงรวบรวมข้อมูลก าหนดการขอยกเลกิวิชาเรียนในภาค
เรียนนั้น ๆ จากปฏิทินการศึกษาผลการเรียน

30 นาท ี  5 ครั้ง 

3. ช้ีแจงก าหนดการต่าง ๆ ตามแผนการด าเนินการปรับผลการเรียนใหง้านทะเบียน
นักศึกษาได้รบัทราบ

30 นาท ี 5 ครั้ง 

4. ประสานงานทะเบียนเพื่อยืนยันความเรียบร้อยในการบันทึกผลการเรียนแก้ I

5. เมื่อไดร้ับการยืนยันความเรียบร้อยในการปฏิบัติงานตามข้อ 4. เรียบร้อยแล้ว ให้ใช้
ชุดค าสั่งเพื่อประผลข้อมูลที่มผีลการเรยีนไมส่มบรูณ์(ไม่มผีลการเรียน,I) ในภาคเรียน
ที่ก าหนด ตามช่วงเวลาในแผนการด าเนินการที่ได้วางแผนไว้

3๐ นาที 5 ครั้ง 

6. ใช้ชุดค าสั่งเพื่อบันทึกผลการเรียนเป็น F ส าหรับรายการที่มีผลการเรียนไม่สมบรูณ์
(ไม่มผีลการเรยีน,I) ตามช่วงเวลาในแผนการด าเนินการทีไ่ด้วางแผนไว้

๓๐ นาที 5 ครั้ง 

7. ใช้ชุดค าสั่งเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการด าเนินการ หากไม่ถูกต้องต้อง
ด าเนินการหาข้อผิดพลาดพร้อมทัง้แก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน ทั้งนี้ต้องแล้วเสรจ็ตาม
ช่วงเวลาในแผนการด าเนินการทีไ่ด้วางแผนไว้

3๐ นาที 5 ครั้ง 

8. ประสานแจ้งผลการด าเนินการแกง่านทะเบียนนักศึกษาเมื่อด าเนินการตามแผน
เสร็จสิ้น

30 นาท ี 5 ครั้ง 

9. ใช้ชุดค าสั่ง Export ข้อมูลจากฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนนกัศึกษาเฉพาะ
รายการทีม่ีการบันทึกผลการเรยีนเป็น F จากสาเหตุที่ผลการเรียนไม่สมบรูณ์(ไม่มี
ผลการเรยีน,I) ไว้เป็นหลักฐาน

30 นาท ี 5 ครั้ง 

10. สรุปผลการด าเนินการปรับผลการเรียนเพื่อเป็นข้อมลูรายงานผลการด าเนินการ 180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการเรยีนเป็น F ส าหรับรายการที่มีผลการเรียนไมส่มบูรณ์(ไม่มผีลการเรียน,I) ใน
ฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบยีนนักศึกษา 

๕ ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ข้อมูลรายวิชาที่ถูกปรับผลการเรยีนเป็น F 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
( นายนิติธร  อุ่นค าปา )  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.7 การเตรียมระบบส าหรับยกเลิกรายวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม,มิถุนายน,กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีระบบส าหรบัให้นักศึกษาสามารถด าเนินการขอยกเลิกรายวชิาที่ลงทะเบียนสมบูรณ์แล้ว ได้ผา่นระบบอินเตอร์เน็ต 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมลูก าหนดการขอยกเลกิวิชาเรียนในภาคเรียนนั้น ๆ จากปฏิทิน
การศึกษา

30 นาท ี ๓ ครั้ง 

2. วางแผนการด าเนินการเตรยีมระบบส าหรับยกเลิกรายวิชาของภาคเรียนนั้น ๆ 30 นาท ี ๓ ครั้ง 

3. ช้ีแจงก าหนดการต่าง ๆ ตามแผนการด าเนินการเตรียมระบบส าหรบัยกเลิกรายวิชา
ให้งานทะเบียนนักศึกษา และงานบริการนักศึกษาได้รบัทราบ

30 นาท ี 3 ครั้ง 

4. ปรับปรุงชุดค าสั่งส าหรับระบบยื่นค าร้องขอยกเลิกรายวิชาตามช่วงเวลาในแผนการ
ด าเนินการทีไ่ด้วางแผนไว้

12๐ นาที ๓ ครั้ง 

5. ร่วมมือกับงานบริการนักศึกษาทดสอบระบบและแกไ้ขข้อผิดพลาดตา่ง ๆ ให้แล้ว
เสร็จตามช่วงเวลาในแผนการด าเนินการที่ได้วางแผนไว้

๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

6. เปิดระบบให้บริการระบบส าหรับยกเลิกรายวิชา 3๐ นาที 3 ครั้ง 

7. ติดตามการท างานของระบบยกเลกิรายวิชาเตรียมพร้อมในการแก้ไขปัญหาที่ขึ้นจาก
การใช้งานระบบยกเลิกรายวิชาและให้ค าแนะน าในการใช้งานระบบตลอดเวลา
จนกว่าจะสิ้นสุดการใช้งานระบบยกเลิกรายวิชา

30 วัน 3 ครั้ง 

8. ปิดระบบเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการยกเลิกรายวิชา 30 นาท ี 3 ครั้ง 

9. สรุปผลการใช้งานระบบส าหรับยกเลิกรายวิชาเพื่อเป็นข้อมูลรายผลการด าเนินการ 180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบยกเลิกรายวิชาผ่านระบบอินเตอร์เนต็ ๑  ชุด/ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ระบบยกเลิกรายวิชาเรียนผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.8 การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม,มิถุนายน,กรกฎาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
      เพื่อจัดส่งข้อมูลที่จ าเป็น ทีม่ีความถูกต้องส าหรับการท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าส่งมอบให้กบัธนาคารกรุงไทยด าเนินการท าบตัร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ประสานงานกับธนาคารกรุงไทยเพื่อตรวจสอบรปูแบบของข้อมูลและข้อก าหนด

ต่าง ๆ ในการจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่
30 นาท ี       1 ครั้ง 

2. วางแผนในการด าเนินการจดัเตรียมข้อมูลส าหรับท าบตัรประจ าตัวนกัศึกษาเข้าใหม่
ร่วมกับบุคลากรทั้งหมดของกองบริการการศึกษา พร้อมทั้งแบ่งหน้าที่การท างาน
เพื่อให้การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหมเ่ป็นไปด้วย
ความเรยีบร้อย

30 นาท ี  1 ครั้ง 

3. จัดเตรียมข้อมลูเบื้องต้นส าหรบัการบันทึกข้อมูลที่ธนาคารกรุงไทยตอ้งการ 120 นาท ี 1 ครั้ง 
4. ทดสอบระบบบันทึกข้อมูลที่ใช้ในการจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัว

นักศึกษาเข้าใหม่
3๐ นาที 1 ครั้ง 

5. แจ้งบุคลากรทั้งหมดของกองบริการการศึกษาให้เริ่มด าเนินการตามหน้าท่ีที่แต่ละ
คนได้รบัมอบหมาย

๓๐ นาที 1 ครั้ง 

6. ควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรทั้งหมดของกองบริการการศึกษาให้เป็นไปตาม
แผนงานท่ีได้ก าหนดไว้ พร้อมท้ังให้ค าแนะน าในการแก้ปญัหาที่เกดิจากการ
ด าเนินการ

7 วัน 1 ครั้ง 

7. รวบรวมข้อมลูทั้งหมดที่ด าเนินการเสร็จสิ้น 30 นาท ี 2 ครั้ง 
8. ด าเนินการตรวจความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมด หากพบข้อผดิพลาดให้ด าเนินการ

แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตามเอกสารหลักฐานของกองบริการการศึกษา
60 นาท ี 2 ครั้ง 

9. คัดลอกข้อมลูที่ไดต้รวจสอบความถูกต้องแล้วลงในสื่อบันทึกข้อมูล 30 นาท ี 2 ครั้ง 
10. น าส่งสื่อบันทึกข้อมูลตามข้อ 9. ให้กับธนาคารกรุงไทย 30 นาท ี 2 ครั้ง 
11. สรุปผลการด าเนินการจดัเตรียมขอ้มูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศกึษาเข้าใหม่

เพื่อเป็นข้อมูลรายงานผลการด าเนินการ
120 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ 2 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลที่ได้จากจดัเตรียมข้อมลูส าหรับท าบตัรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม ่

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
  ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.9 การบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม,พฤศจิกายน,พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีข้อมูลตารางเรยีนตารางสอนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ในฐานข้อมูลตารางเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ร่วมประชุมกับบัณฑติวิทยาลัยเพือ่ร่วมพิจารณาข้อมลูการจดัการเรยีนการสอน
ประจ าภาคเรียน

180 นาท ี 3 ครั้ง 

2. รับข้อมูลตารางเรียนตารางสอนทีผ่่านการอนุมตัิจากคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา
ประจ ามหาวิทยาลยั

๒๐ นาที ๓ ครั้ง 

3. วางแผนการบันทึกข้อมูล ก าหนดช่วงเวลาด าเนินการและเป้าหมายในการ
ด าเนินการเพื่อให้การบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบณัฑติศึกษาแล้ว
เสร็จ ถูกต้อง และทันเวลาในการใช้งาน

๔ ช่ัวโมง 
๓ ครั้ง 

4. บันทึกข้อมูลรายวิชา เวลาเรยีน หอ้งเรียน กลุ่มเรียน (Section) และช่ืออาจารย์
ผู้สอนลงในฐานข้อมลู ตามช่วงเวลาที่ได้วางแผนงานไว้

๔ ช่ัวโมง ๓ ครั้ง 

5. พิมพ์ข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบณัฑติศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่บันทึกกับข้อมูลต้นฉบับ

๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

6. ปรับปรุงแก้ไขข้อมลูที่ตรวจสอบพบว่าไม่ถูกต้องในฐานข้อมูล 3๐ นาที ๓ ครั้ง 

7. ประสานแจ้งงานทะเบียนเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้น เพื่อลงทะเบียนใหก้ับนักศึกษา
ระดับบณัฑติศึกษาต่อไป

30 นาที ๓ ครั้ง 

8. สรุปผลการด าเนินการการบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา
เพื่อเป็นข้อมูลรายงานผลการด าเนินการ

180 นาท ี ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดบับัณฑิตศึกษา ๓ ครั้ง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบณัฑิตศึกษาในฐานข้อมลู 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.10 การจัดท าข้อมูลตามการร้องขอของผู้ใช้บริการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตลอดป ี

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้บริการข้อมลูสารสนเทศต่าง ๆ ท่ีกองบริการการศึกษามีอยู่แก่ผู้รับบริการอย่างถูกต้องและตรงกับความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. หารือร่วมกับผู้ใช้บริการเพื่อใหท้ราบถึงความต้องการที่ผู้ใช้บริการ และเง่ือนไขต่าง
ๆ ในการด าเนินการจัดท าข้อมลู เช่นระยะเวลา รูปแบบของข้อมูลทีต่้องการ

180 นาท ี 3 ครั้ง 

2. วิเคราะหค์วามต้องการผู้รับการเพือ่น าไปวางแผนในการจดัท าข้อมูลสารสนเทศ 3๐ นาที ๓ ครั้ง 

3. วางแผนในการจัดท าข้อมลูสารสนเทศให้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการ และ
วางเป้าหมายการด าเนินการใหส้อดคล้องกับระยะที่ตกลงร่วมกันกับผู้ใช้บริการ

๔ ช่ัวโมง ๓ ครั้ง 

4. ด าเนินการตามแผน โดยใช้เครื่องมือ หรือชุดค าสั่งจดัท าข้อมูลสารสนเทศตาม
รูปแบบที่ตกลงไว้กับผู้ใช้บริการ

๔ ช่ัวโมง ๓ ครั้ง 

5. ตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้นของข้อมูลสารสนเทศก่อนส่งมอบให้กับผู้ใช้บริการ ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

6. ท าส าเนาข้อมลูสารสนเทศท่ีจะส่งมอบให้กับผู้ใช้บริการไว้เป็นข้อมลูส ารอง

7. ส่งมอบข้อมูลสารสนเทศใหผู้้ใช้บริการให้ทันตามช่วงเวลาทีต่กลงไว้กับผู้ใช้บริการ 3๐ นาที ๓ ครั้ง 

8. ทวนสอบกับผู้ใช้บริการว่าข้อมลูสารสนเทศท่ีไดร้ับมีความถูกต้องตามต้องการที่ได้
ตกลงกันไว้ หากไม่ถูกต้องต้องรีบด าเนินการแกไ้ขให้เป็นไปตามความต้องการ
โดยเร็วที่สุด

30 นาที 
๓ ครั้ง 

9. สรุปผลการด าเนินการการจัดท าขอ้มูลตามการร้องขอของผู้รับบริการเพื่อเป็นข้อมูล
รายงานผลการด าเนินการ

180 นาท ี ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ส าเนาข้อมลูสารสนเทศท่ีจะส่งมอบให้กับผู้ใช้บริการ 1 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาข้อมูลสารสนเทศท่ีจะส่งมอบให้กับผู้รับบริการ 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
60. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์

60.1 ปรับปรุงแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ต.ค.-พ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานอุปกรณ์ที่เป็นปัจจุบัน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ร่วมวางแผนกับบุคลากรของกองบริการการศึกษาเพื่อก าหนดช่วงเวลาส ารวจข้อมูล
ที่จ าเป็นในการปรับปรุงแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้อุปกรณ์ภายในกองบริการ
การศึกษา

18๐ นาที 1 ครั้ง 

2. ออกส ารวจเก็บข้อมลูเพื่อปรับปรุงแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์
ตามช่วงเวลาที่ได้วางแผนไว้

18๐ นาที 1 ครั้ง 

3. วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้ว่ามีความครบถ้วนแล้วหรือยังในการปรบัปรุงแผนผังเครือข่าย
และแผนการใช้งานของอุปกรณ์

240 นาที 1 ครั้ง 

4. ด าเนินการปรับปรุงแผนผังเครือขา่ยและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ให้ทันตาม
แผนงานท่ีก าหนด

7 วัน 1 ครั้ง 

5. เชิญบุคลากรในกลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษาร่วมตรวจสอบความถูกต้อง
ของแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์

120 นาที 1 ครั้ง 

6. น าเสนอแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ที่ผ่านการตรวจสอบความ
ถูกต้องแล้วให้ผู้อ านวยการกองบรกิารการศึกษารับทราบ

60 นาท ี 1 ครั้ง 

7. สรุปผลการปรับปรุงแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์เพือ่เป็นข้อมลู
รายงานผลการด าเนินการ

180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. แผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ ์ 1 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. แผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
60. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์

60.2 การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตลอดป ี

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้อุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในส านกังานสามารถใช้งานไดเ้ป็นปกติและมีอายุการยืนยาวตามที่ควรจะเป็น 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับแจ้งปัญหาในการใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงานจากผู้ใช้งาน 180 นาท ี 2 ครั้ง 

2. วิเคราะหป์ัญหาทีไ่ด้รบัแจ้งเบื้องตน้ว่ามีระดับความรุนแรงหรือยากง่ายในการแก้ไข
ปัญหาเพียงใด

3. หากเป็นปัญหาที่แก้ไขง่ายผู้ใช้งานสามารถแก้ไข้เองเพียงแคไ่ด้รับค าแนะน าในการ
แก้ปัญหา ให้ด าเนินให้ค าแนะน าให้ผู้ใช้งานทดลองแก้ปัญหาเบื้องตน้

3๐ นาที 2 ครั้ง 

4. หากปัญหามคีวามรุนแรง หรือผู้ใช้งานไม่สามารถด าเนินการแก้ไขตามค าแนะน าได้
ให้ด าเนินออกตรวจสอบและแก้ไขปัญหาทันที

60 นาท ี

5. เมื่อด าเนินการตรวจสอบและแกไ้ข้ปัญหาแล้ว พบว่าเป็นปญัหาทีไ่มส่ามารถแก้ไขให้
กลับมาใช้งานได้ในทีต้องรายงานปัญหาดังกลา่วให้กับผู้อ านวยการกองบริการ
การศึกษาทราบทันทีเพื่อวางแผนในการแก้ไขปัญหา

60 นาท ี
2 ครั้ง 

6. ร่วมวางแผนในการแกไ้ขปัญหากับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาในการแก้ไข้
ปัญหา

120 นาท ี 2 ครั้ง 

7. ด าเนินการในส่วนท่ีไดร้ับมอบหมายตามแผนในการแก้ไขปญัหา 120 นาที 2 ครั้ง 

8. สรุปผลการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ตา่ง ๆ ภายในหน่วยงานเพือ่เป็นข้อมูล
รายงานผลการด าเนินการ

180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณต์่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 2 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณต์่าง ๆ ภายในหน่วยงานประจ าป ี

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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  กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
60. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์

60.3 งานส ารองข้อมูล 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อเก็บส ารองข้อมลูไว้แยกจากฐานข้อมูลหลัก หากข้อมลูหลักเสียหายสามารถน าข้อมลูส ารองมาใช้ได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. วางแผนในการส ารองข้อมูล 60 นาท ี 1 ครั้ง 

๒. ท าการส ารองข้อมูลประจ าวัน ๖๐ นาที ๓๖๕ ครั้ง 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลส ารองประจ าวัน ๒๐ นาที ๓๖๕ ครั้ง 

๔. ท าการส ารองข้อมูลและระบบงานหลักท้ังหมด ประจ าสัปดาห์ ๑๒๐ นาที ๕๒ ครั้ง 

๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลส ารองประจ าสัปดาห ์ ๓๐ นาที ๕๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ข้อมลูส ารองประจ าวัน 
๒. ไฟล์ข้อมลูส ารองประจ าสัปดาห ์

1 ชุด 
1 ชุด 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ข้อมูลส ารองประจ าวัน 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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