
เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.1 ระบบรายงานภาระงานอาจารย์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม,พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้อาจารย์บันทึกข้อมูลภาระงานประจ าภาคเรียน และรายงานผลภาระงานอาจารย์ได้อย่างถูกต้อง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวบรวมปัญหาการใช้งานที่พบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
๒. ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือหาวิธีการปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
๓. ประสานงานเลขานุการเพ่ือขอมติ/ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับภาระงานที่มีการ

ปรับปรุง 
10 นาท ี 2 ครั้ง 

๔. วางแผนการพัฒนาระบบ 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
๕. วิเคราะห์ ออกแบบระบบงาน และฐานข้อมูลให้สอดคล้องกับความต้องการ 1 วัน 2 ครั้ง 
๖. พัฒนาชุดค าสั่งและฐานข้อมูล 3 วัน 2 ครั้ง 
๗. ทดสอบการใช้งานระบบ 1 วัน 2 ครั้ง 
๘. ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละ

ภาคเรียน 
1 ชั่วโมง 

2 ครั้ง 

๙. ติดตั้งโปรแกรมและเปิดใช้งานระบบ 30 นาท ี 2 ครั้ง 
๑๐. ตอบปัญหาและชี้แจงรายละเอียดการใช้งานแก่ผู้ใช้งาน 10 นาท ี 20 ครั้ง 
๑๑. บันทึกปัญหาการใช้งานที่ได้รับจากผู้ใช้งาน 5 นาท ี 20 ครั้ง 

 ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบรายงานภาระงานอาจารย์ ๑  ชุด/ครั้ง 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบรายงานภาระงานอาจารย์ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.2 ระบบบริหารภาระงานส าหรับคณะ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม,พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่คณะติดตามการบันทึกรายงานภาระงานของอาจารย์ และรายงานภาระงานของอาจารย์

กับมหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้อง 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมปัญหาการใช้งานที่พบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือหาวิธีการปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
3. วางแผนการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
4. วิเคราะห์ ออกแบบระบบงาน และฐานข้อมูลให้สอดคล้องกับความต้องการ 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
5. พัฒนาชุดค าสั่งและฐานข้อมูล 2 วัน 2 ครั้ง 
6. ทดสอบการใช้งานระบบ 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
7. ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละ

ภาคเรียน
1 ชั่วโมง 

2 ครั้ง 

8. ติดตั้งโปรแกรมและเปิดใช้งานระบบ 30 นาท ี 2 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและชี้แจงรายละเอียดการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 10 นาท ี 20 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานที่ได้รับจากผู้ใช้งาน 5 นาท ี 20 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบบริหารภาระงานส าหรับคณะ 1 ระบบ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบบริหารภาระงานส าหรับคณะ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.3 ระบบบันทึกรายช่ืออาจารย์ผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม,มิถุนายน,ตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้สาขาวิชาบันทึกชื่อผู้สอนของแต่ละภาคเรียน ส าหรับจัดท าค าสั่งผู้สอนประจ าภาคเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมปัญหาการใช้งานที่พบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือหาวิธีการปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
3 วางแผนการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
4 วิเคราะห์และออกแบบระบบ และฐานข้อมูลให้สอดคล้องกับความต้องการ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
5 พัฒนาชุดค าสั่งและฐานข้อมูล 1 วัน 3 ครั้ง 
6 ทดสอบระบบ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
7 ตรวจสอบรายการข้อมูลรายวิชาที่น ามาใช้ในระบบ 1 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
8 ตรวจสอบก าหนดการเปิด-ปิดระบบจากงานธุรการ 10 นาที  3 ครั้ง 
9 ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาท ี 3 ครั้ง 
10 ตอบปัญหาและชี้แจงรายละเอียดการใช้งานแก่ผู้ใช้งาน 10 นาท ี 10 ครั้ง 
11 บันทึกข้อมูลปัญหาการใช้งานระบบที่ได้รับจากผู้ใช้งาน 5 นาท ี 10 ครั้ง 

 ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบบันทึกรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 1 ระบบ 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบบันทึกรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.4 ระบบบริหารผู้สอนส าหรับคณะ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม,มิถุนายน,ตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้คณะติดตามการบันทึกรายชื่อผู้สอนของคณะ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมปัญหาการใช้งานที่พบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือหาวิธีการปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
3. วางแผนการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และฐานข้อมูลให้สอดคล้องกับความต้องการ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
5. พัฒนาชุดค าสั่งและฐานข้อมูล 1 วัน 3 ครั้ง 
6. ทดสอบระบบ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
7. ตรวจสอบรายการข้อมูลรายวิชาที่น ามาใช้ในระบบ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาท ี 3 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและชี้แจงรายละเอียดการใช้งานแก่ผู้ใช้งาน 10 นาท ี 10 ครั้ง 
10. บันทึกข้อมูลปัญหาการใช้งานระบบที่ได้รับจากผู้ใช้งาน 5 นาท ี 10 ครั้ง 

 ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบบริหารผู้สอนส าหรับคณะ 1 ระบบ 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบรายงานภาระงานอาจารย์ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.5 ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน,เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้นักศึกษาบันทึกคะแนนประเมินการสอนของอาจารย์  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมปัญหาการใช้งานที่พบ 1 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
2. ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
3. วางแผนการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และฐานข้อมูลให้สอดคล้องกับความ

ต้องการ
3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 

5. พัฒนา/ปรับปรุงระบบ 1 วัน 2 ครั้ง 
6. ทดสอบระบบ 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
7. ตรวจสอบข้อมูลที่ใช้ในระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาท ี 2 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและชี้แจงรายละเอียดการใช้งานแก่ผู้ใช้งาน 10 นาท ี 10 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานระบบส าหรับการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 10 ครั้ง 

 ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา 1 ระบบ 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.6 ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลปฏิทินการศึกษาส าหรับแสดงผลปฏิทินแจ้งให้นักศึกษาทราบก าหนดการ   

  ด าเนินการของกิจกรรมต่างๆ ของกองบริการการศึกษา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมความต้องการของระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือพัฒนาระบบ 4 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
3. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 4 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
4. ออกแบบหน้าจอแสดงปฏิทินหน้าเว็บกองบริการการศึกษา 4 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
5. วางแผนการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
6. พัฒนาระบบและทดสอบระบบ 7 วัน 1 ครั้ง 
7. ประชุมน าเสนอระบบต่อผู้ใช้งานเพื่อทดสอบระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
8. ปรับปรุงระบบตามข้อเสนอของผู้ใช้งาน 1 วัน 1 ครั้ง 
9. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
10. แนะน าและตอบปัญหาการใช้งานให้ผู้ใช้งาน 10 นาท ี 10 ครั้ง 
11. บันทึกปัญหา/ข้อเสนอแนะจากผู้ใช้งาน 5 นาท ี 10 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 1 ระบบ 
2. ปฏิทินการศึกษาหน้าเว็บกองบริการการศึกษา 1 เมน ู

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 
2. ปฏิทินการศึกษาหน้าเว็บกองบริการการศึกษา

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.7 ระบบจัดการข้อมูลส าหรับบุคลากร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้บุคลากรกองบริการการศึกษาเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร หน้าเว็บกองบริการการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมปัญหาการใช้งานหรือความต้องการของบุคลากร 1 ชั่วโมง 5 ครั้ง 
2. ตรวจสอบปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 5 ครั้ง 
3. วางแผนการด าเนินการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 5 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 5 ครั้ง 
5. พัฒนาปรับปรุงระบบ 2 วัน 5 ครั้ง 
6. ทดสอบระบบ 1 ชั่วโมง 5 ครั้ง 
7. ติดตั้งและทดสอบระบบโดยผู้ใช้งาน 10 นาที 5 ครั้ง 
8. ปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 5 ครั้ง 
9. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาที 5 ครั้ง 
10. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานให้กับผู้ใช้งาน 10 นาท ี 10 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบจัดการข้อมูลส าหรับบุคลากร 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบจัดการข้อมูลส าหรับบุคลากร 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.8 ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้ได้ระบบส าหรับประธานหลักสูตรบันทึกข้อมูลค าร้องขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการ/ปัญหาการใช้งานของระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาของระบบ 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
3. วางแผนการด าเนินการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
5. พัฒนาระบบและทดสอบระบบ 20 วัน 1 ครั้ง 
6. น าเสนอระบบต่อผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
7. ปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะของผู้ใช้งาน 5 วัน 1 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานให้ผู้ใช้งานกรณีไม่สามารถใช้งานระบบ 5 นาท ี 20 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาและข้อเสนอแนะส าหรับปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 20 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

-352-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.9 ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอใช้บริการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้ได้ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาใช้บริการ ส าหรับปรับปรุงการให้บริการของกองบริการ 

  การศึกษา
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมความต้องการ/ปัญหาการใช้งานของระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาของระบบ 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
3. วางแผนการด าเนินการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
5. พัฒนาระบบและทดสอบระบบ 10 วัน 1 ครั้ง 
6. น าเสนอระบบต่อผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
7. ปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะของผู้ใช้งาน 2 วัน 1 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานให้ผู้ใช้งานกรณีไม่สามารถใช้งานระบบ 5 นาท ี 20 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาและข้อเสนอแนะส าหรับปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 20 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอใช้บริการ 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอใช้บริการ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
62. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา

62.1 ระบบสารสนเทศส าหรับคณบดี 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศส าหรับคณบดีส าหรับติดตามข้อมูลเพื่อการบริหาร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 2 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการด าเนินการพัฒนา/ปรับปรุงระบบ 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
5. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
6. พัฒนาและปรับปรุงระบบ 1 วัน 6 ครั้ง 
7. ทดสอบการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาที 6 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 6 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 6 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบสารสนเทศส าหรับคณบดี 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบสารสนเทศส าหรับคณบดี 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
62. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา

62.2 ระบบสารสนเทศส าหรับหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศส าหรับประธานหลักสูตรในการติดตามข้อมูลเพ่ือการตัดสินใจ และบันทึกค าร้องต่างๆ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการด าเนินการพัฒนา/ปรับปรุงระบบ 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
5. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
6. พัฒนาและปรับปรุงระบบ 4 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
7. ทดสอบการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาที 6 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 6 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 6 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบสารสนเทศส าหรับหลักสูตร 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบสารสนเทศส าหรับหลักสูตร 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
62. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา

62.3 ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ส าหรับบริการการศึกษา

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการด าเนินการพัฒนา/ปรับปรุงระบบ 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
5. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
6. พัฒนาและปรับปรุงระบบ 4 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
7. ทดสอบการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาที 6 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 6 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 6 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
62. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา

62.4 ระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศส าหรับให้บริการนักศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการด าเนินการพัฒนา/ปรับปรุงระบบ 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
5. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
6. พัฒนาและปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
7. ทดสอบการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาที 6 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 10 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 10 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
62. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา

62.5 ระบบสารสนเทศส าหรับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศส าหรับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการด าเนินการพัฒนา/ปรับปรุงระบบ 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
5. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
6. พัฒนาและปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
7. ทดสอบการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาที 6 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 6 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 6 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบสารสนเทศส าหรับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบสารสนเทศส าหรับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
62. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา

62.6 ระบบสารสนเทศส าหรับคณะ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศส าหรับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการด าเนินการพัฒนา/ปรับปรุงระบบ 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
5. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
6. พัฒนาและปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
7. ทดสอบการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาที 6 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 10 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 10 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบสารสนเทศส าหรับคณะ 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบสารสนเทศส าหรับคณะ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
63. งานประมวลผลข้อมูล

63.1 การประมวลผลการประเมินอาจารย์ผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน,มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้นักศึกษาสามารถประเมินประสิทธิภาพการสอนของผู้สอนได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. วางแผนก าหนดระยะเวลาการด าเนินการ 30 นาที 2 ครั้ง 
๒. ปรับปรุงชุดค าสั่งที่ใช้ในการเรียกใช้ข้อมูลจากฐานข้อมูล ๓๐ นาที 2 ครั้ง 
๓. ด าเนินการประมวลผลการประเมินอาจารย์ผู้สอน 3 ชั่วโมง 74,227 รายการ 

2,040 วิชา 
4,151 section 

13,538 คน 

๔.  จัดท าไฟล์สรุปผลคะแนนประเมินอาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ 1 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
๕. อัพโหลดไฟล์สรุปส าหรับให้เจ้าหน้าที่คณะ 10 นาที 2 ครั้ง 
๖. จัดท าลิงค์ส าหรับให้เจ้าหน้าที่คณะดาวน์โหลดไฟล์สรุป 20 นาที 2 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์สรุปคะแนนประเมินอาจารย์ผู้สอน 8 ไฟล์ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. โประแกรมประเมินอาจาย์ผู้สอนสามารถใช้งานได้ 
๒. ผลการประเมินผู้สอนแต่ละภาคเรียน 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
64. งานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงาน

64.1 การออกแบบและปรับปรุงเว็บไซต์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้เว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา มีข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้องและทันสมัยอยู่เสมอ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประชุมรวบรวมข้อมูลข้อเสนอแนะส าหรับการปรับปรุงเว็บไซต์  1 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 
๒. วางแผนการด าเนินงานเพ่ือปรับปรุงเว็บไซต์กองบริการการศึกษา 1 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 
๓. ศึกษาเครื่องมือ ชุดค าสั่ง ที่ใช้ในการพัฒนา 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
๔. วิเคราะห์ ออกแบบเว็บไซต์ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ

เว็บไซต์ 
1 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 

๕. ประชุมชี้แจงน าเสนอการออกแบบเว็บไซต์กับบุคลากรกองบริการ
การศึกษา 

1 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 

๖. ด าเนินการพัฒนาเว็บไซต์ 20 วัน ๑ ครั้ง 
๗. ทดสอบการใช้งานเว็บไซต์ 1 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 
๘. ประชุมน าเสนอเว็บไซต์แก่บุคลากร 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
๙. ปรับปรุงเว็บไซต์ตามข้อเสนอแนะจากบุคลากร 5 วัน 1 ครั้ง 
๑๐. เปิดใช้งานเว็บไซต์ 10 นาท ี 1 ครั้ง 
๑๑. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งาน 5 นาท ี ๑0 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เว็บไซต์ที่ด าเนินการแก้ไขปรับปรุง ๑ ครั้ง 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. เว็บไซต์ที่ด าเนินการแก้ไขปรับปรุง 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
  ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

-361-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
64. งานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงาน

64.2 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้เว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา มีข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้องและทันสมัยอยู่เสมอ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. วางแผนก าหนดการจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์ 1 ชั่วโมง ๑2 ครั้ง 
2. ประสานบุคลากรเพ่ือตรวจสอบก าหนดการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 10 นาที ๑2 ครั้ง 
3. ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารหน้าเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา 1 ชั่วโมง ๑2 ครั้ง 
4. ปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์ 1 ชั่วโมง ๑2 ครั้ง 
5. ทดสอบการเรียกใช้งาน 10 นาท ี ๑2 ครั้ง 
6. ประสานแจ้งบุคลากรผู้เกี่ยวข้อง 5 นาท ี 12 ครั้ง 
7. บันทึกการปรับปรุงแก้ไข 5 นาท ี ๑2 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. เว็บไซต์กองบริการการศึกษา 12 ครั้ง 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. เว็บไซต์กองบริการที่ปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
  ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
65.งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์

65.1 การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของบุคลากรกองบริการการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติงานได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับแจ้งอุปกรณ์ช ารุดจากบุคลากร 10 นาท ี 12 ครั้ง 
2. ตรวจสอบอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน เมื่อได้รับการแจ้งจาก

บุคลากร
10 นาท ี 12 ครั้ง 

๑๐ ด าเนินการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ ติดตั้งโปรแกรมส าเร็จรูป ที่พบปัญหา 1 ชั่วโมง 12 ครั้ง 
3 ประสานพัสดุ หรือร้านค้า มาซ่อมแซม ในกรณีเสียหายจนไม่สามารถ

ซ่อมแซมได้ในเบื้องต้น 
๑๐ นาท ี 12 ครั้ง 

4 บันทึกรายการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ เพื่อจัดท าแผนการบ ารุงรักษา 10 นาท ี 12 ครั้ง 
  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. อุปกรณ์ส านักงานใช้งานได้ 12 ครั้ง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
  ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
65.งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์

65.2 การจัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติในการใช้งานอุปกรณ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถใช้งานระบบและอุปกรณ์ได้อย่างสะดวก 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. วางแผนการจัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติการใช้งานอุปกรณ์ ๑๐ นาท ี 6 ครั้ง 
2. ประสานบุคลาการขอข้อมูลในการจัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติการใช้งาน

อุปกรณ์
๑๐ นาท ี 12 ครั้ง 

3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ด าเนินการ 1 ชั่วโมง 12 ครั้ง 
4. ด าเนินการจัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติในการใช้งาน 5 วัน 12 ครั้ง 
5. ประสานบุคลกรตรวจสอบความถูกต้องของคู่มือและแนวปฏิบัติการใช้

งานอุปกรณ์
๑๐ นาท ี 12 ครั้ง 

6. ปรับปรุงคู่มือและแนวปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 1 วัน 12 ครั้ง 
7. เผยแพร่คู่มือและแนวปฏิบัติการใช้งานอุปกรณ์ 5 นาท ี 12 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. คู่มือและแนวปฏิบัติการใช้งานอุปกรณ์ 12 ครั้ง 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. คู่มือและแนวปฏิบัติการใช้งานอุปกรณ์ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
  ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
65.งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์

65.3 การส ารองข้อมูล 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกสัปดาห์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือเก็บส ารองข้อมูลไว้แยกจากระบบเครือข่าย หากข้อมูลหลักเสียหายสามารถน าข้อมูลส ารองมาใช้ได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. วางแผนก าหนดการการส ารองข้อมูลแต่ละสัปดาห์  ๑๐ นาท ี 1 ครั้ง 
๒. เตรียมพื้นท่ีส าหรับจัดเก็บข้อมูลในแต่ละครั้ง 10 นาท ี ๑๘๐ ครั้ง 
๓. ส ารองข้อมูลเว็บไซต์กองบริการการศึกษา 3๐ นาท ี ๑๘๐ ครั้ง 
๔. ส ารองข้อมูลฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลเว็บไซต์กองบริการการศึกษา ๓๐ นาท ี ๑๘๐ ครั้ง 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ท าการเก็บส ารองไว้ ๑๐ นาท ี ๑๘๐ ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ข้อมูลส ารองประจ าสัปดาห์ ๑๘๐ ครั้ง 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ไฟล์ข้อมูลส ารองประจ าสัปดาห์ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
  ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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