
เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

55. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการจัดการเรียนการสอน

55.1 การปรับปรุงโปรแกรมการจัดการหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อปรับปรุงโปรแกรมการจัดการหลักสูตร
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ด้านปฏิบัติการ 
- รวบรวมข้อมูลโครงสร้างหลักสตูรที่จะท าการปรับปรุงใหม่
- ออกแบบโครงสร้างโปรแกรมที่จะท าการปรับปรุงใหม่
- เร่ิมท าการพัฒนา ปรับปรุงโปรแกรมโครงสร้างหลักสูตร
- ทดสอบการใช้งานโปรแกรมโครงสร้างหลักสูตร
- ปรับปรุง แก้ไขโปรแกรมให้สอดคล้องความต้องการของผู้ใช้งาน
๒. ด้านการวางแผน
- ศึกษาโครงสร้างหลักสูตรที่มีการปรับปรุงใหม่
- ศึกษาความเชื่อมโยงโครงสร้างเดิม
- เร่ิมการปรับปรุง พัฒนาโปรแกรมโครงสร้างหลักสูตร
๓. ด้านการประสานงาน
- ร่วมประชุม ศึกษาส่วนที่มีการปรับปรุงโครงสรา้งใหม่
- ชี้แจงความเชื่อมโยงของระบบโครงสร้างหลักสูตรเดิม และที่จะปรับปรุงใหม่
๔. ด้านการบริการ
- จัดท าโครงสร้างระบบโปรแกรมหลักสูตรเดิม และที่จะปรับปรุงใหม่ให้ผู้ที่

เก่ียวข้อง

- - 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. โปรแกรมการจัดการหลักสูตร โปรแกรม 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- โปรแกรมโครงสร้างหลักสูตรทีป่รับปรุงแล้ว

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) ( นางสาวสินี  กะวิ   ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) ( นางสาวสินี  กะวิ   ) 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 

55. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการจัดการเรียนการสอน

55.2 ปรับปรุงระบบการรับสมคัรนักศึกษาผ่านอินเตอร์เน็ต 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุนายน - สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อปรับปรุงระบบการรับสมัครนักศึกษาผ่านอินเตอร์เน็ตให้มีความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ด้านปฏิบัติการ 
- ศึกษานวัตกรรมใหม่ในการพัฒนาระบบ
- ออกแบบโครงสร้างระบบรับสมคัรให้มีความคลอบคลุมตามประกาศของ

มหาวิทยาลยั
- พัฒนาระบบในส่วนของผู้สมัครเรียน
- ทดสอบระบบ และท าการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องที่พบจากการทดสอบ
- ก าหนดข้อมูล และตรวจสอบขอ้มูลที่จะต้องมีการพิมพ์ออกจากระบบ
- พัฒนาระบบในส่วนของเจ้าหน้าที่ ผู้บริหาร และอาจารย์
- ทดสอบระบบ และท าการปรับปรุง แก้ไขระบบให้สอดคล้องตามความต้องการ

ของผู้ใช้งาน
๒. ด้านการวางแผน 
- ร่วมวางแผน และตรวจสอบก าหนดการในการเปิดรับสมัคร
- วางแผนการพัฒนาระบบรบัสมคัรเรียนออนไลน์
- ก าหนดระยะเวลาในการจัดการข้อมูลทั้งหมดในการรับสมัครเรียนออนไลน์
๓. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานเจ้าหน้าที่ และผูบ้ริหารที่เก่ียวข้องในการทดสอบระบบรับสมัคร

เรียนออนไลน์
- ประสานงานเจ้าหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องในการจัดท าประกาศการรับสมัครเรียน

ออนไลน์
๔. ด้านการบริการ 
- จัดท ารายงานเก่ียวกับผู้สมัครเรียนออนไลน์ในรูปแบบตา่ง ๆทีผู่บ้ริหารต้องการ

60 วัน 1 คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบการรับสมัครนักศึกษาผา่นอินเตอร์เน็ต ระบบ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ระบบการรับสมัครนักศึกษาผา่นอินเตอร์เน็ต
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

55. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการจัดการเรียนการสอน

55.3 การปรับปรุงระบบขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ผา่นอินเตอร์เน็ต 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อปรับปรุงระบบขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ผ่านอินเตอร์เน็ตให้มีความสะดวก รวดเร็ว และถกูต้อง
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- ก าหนดรหัสนักศึกษาใหม่ให้ผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือกทุกสาขาวิชาในแตล่ะรอบ

การสมัครเรียน
- บันทึกข้อมูลรหัสกลุ่มเรียนของสาขาวชิาที่เปิดรับสมัคร
- บันทึกข้อมูลผู้ผา่นการคัดเลือกแล้ว ลงในฐานข้อมูลส าหรับการขึ้นทะเบียนเป็น

นักศึกษาใหม่
2. ด้านการวางแผน
- วางแผนก าหนดรหัสกลุ่มเรียนของสาขาวชิาที่จะต้องมีการขึ้นทะเบียนนักศึกษา

ใหม่
- ตรวจสอบข้อมูลผู้ผา่นการคัดเลอืกก่อนท าการก าหนดรหัสนักศึกษาใหม่
- ทดสอบการกรอกข้อมูลขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ก่อนเปิดระบบ
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานฝ่ายทะเบียนตรวจสอบรหัสกลุ่มเรียนของแต่ละสาขาวิชา
- ร่วมตรวจสอบข้อมูลผู้ผ่านการตคัดเลือกกับเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องตามหระกาศม

หาวิทยาลยั
4. ด้านการบริการ
- จัดท าข้อมูลสาขาวิชาที่จะต้องท าการขึ้นทะเบยีนนักศึกษาใหม่ส าหรับงาน

ทะเบียน
- จัดท าข้อมูลผู้ที่จะต้องขึ้นทะเบยีนนักศึกษาใหม่ส าหรับตรวจสอบก่อนก าหนด

รหัสนักศึกษาใหม่

15 วัน 4 คร้ัง 

ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหมผ่่านอินเตอร์เน็ต ระบบ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ระบบขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหมผ่่านอินเตอร์เน็ต

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) ( นางสาวสินี  กะวิ   ) 
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

55. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการจัดการเรียนการสอน

55.4 การพัฒนาโปรแกรมตามความต้องการของหน่วยงาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อพัฒนาโปรแกรมตามความตอ้งการของหน่วยงานให้มีความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- ออกแบบโครงสร้างโปรแกรมที่จะท าการพฒันา
- น าเสนอโครงสร้างโปรแกรมที่จะท าการพฒันากับผูท้ี่เก่ียวข้อง
- ปรับปรุง แก้ไขโครงสร้างให้ตรงตามความต้องการของผู้ใชง้าน
- เร่ิมพัฒนาโปรแกรม ทดสอบ และแก้ไขปรับปรุง
- ให้ผู้ใช้งานทดสอบใชง้าน และปรับปรุงให้ตรงตามความต้องการ
- ติดตามผลการใช้งานเปน็ระยะ
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบความต้องการของหนว่ยงาน
- ตรวจสอบรายละเอียดของโปรแกรมที่จะท าการพฒันา
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานเจ้าหน้าทีท่ี่ต้องการใช้งานโปรแกรม
- ร่วมประชุม หารือในการพัฒนา ปรับปรุงโปรแกรม
4. ด้านการบริการ
- จัดท าโครงสร้างของโปรแกรมที่จะพัฒนา

1 – 3 
เดือน 

- 

ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. โปรแกรมตามความต้องการของหน่วยงาน โปรแกรม 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- โปรแกรมของหน่วยงาน

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
       ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
   ( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศกึษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

56. งานประมวลผลข้อมูล

56.1 การเตรียมข้อมูลสาขาวิชาส าหรับการรับสมัครนักศึกษา* 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม - เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดเตรียมข้อมูลสาขาวิชาส าหรับการรับสมัครนักศึกษาให้มีความถูกต้อง

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- ตรวจสอบสาขาวิชาตามประกาศการรับสมัครเรียนออนไลน์
- ตรวจสอบข้อมูลสาขาวิชาในระบบรับสมัครเรียนออนไลน์
- ปรับปรุง แก้ไขข้อมูลสาขาวชิาให้ถูกต้องตามประกาศรับสมัครเรียน
- ตรวจสอบคุณสมบตัิการรับสมัครแต่ละสาขาวิชาในระบบรับสมคัรเรียนตาม

ประกาศรับสมัครเรียน
2. ด้านการวางแผน
- ก าหนดระยะเวลาการพัฒนาระบบในส่วนของเจ้าหนา้ที่ให้พร้อมใช้งานก่อนจะมี

การประกาศรับสมัครเรียน
- แสดงข้อมูลในระบบส าหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบกบัประกาศรับสมัครเรียน
3. ด้านการประสานงาน
- ติดต่อเจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบจัดท าประกาศรับสมัครเรียนออนไลน์
4. ด้านการบริการ
- จัดท าข้อมูลจากระบบรับสมัครส าหรับเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบกบัประกาศรับสมัคร

15 วัน 4 คร้ัง 

ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลสาขาวิชาส าหรับการรับสมัครนักศึกษา รายการ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ข้อมูลสาขาวิชาในระบบรบัสมัคร

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 

       ( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

56. งานประมวลผลข้อมูล

56.2 การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่* 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม - เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดเตรียมข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- ก าหนดสาขาวิชาที่จะท าการสอบคัดเลือก
- ก าหนดรายวิชาที่จะท าการสอบคัดเลือกในแต่ละสาขาวิชา
- ก าหนดห้องสอบคัดเลือก วันที่สอบ และเวลาในการสอบคัดเลือก
- ก าหนดผู้สมัครที่มีสทิธิ์เข้าสอบคัดเลือกในแต่ละสาขาวิชา ซึ่งจะต้องตรวจสอบ

การช าระเงินคา่สมัครเรียน
- จัดท ารายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือกในแต่ละสาขาวชิา
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบสาขาวิชาที่จะต้องท าการสอบคัดเลือกจากประกาศมหาวิทยาลยั
- ตรวจสอบรายวชิาที่จะท าการสอบคัดเลือก วันที่สอบ และเวลาในการสอบ

คัดเลือกแต่ละสาขาวชิา
- ตรวจสอบข้อมูลการช าระเงนิค่าสมัครเรียนของผู้สมัครเรียน
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานผู้จัดท าประกาศการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่
- ประสานงานงานคลังในการตรวจสอบข้อมูลการช าระเงนิค่าสมคัร
4. ด้านการบริการ
- จัดท าข้อมูลรายละเอียดการสอบคัดเลือกของผู้สมัครเรียนรายบุคคล
- จัดท าข้อมูลผู้สมัครส าหรับกรรมการคุมสอบแต่ละสาขาวชิา
- จัดท าข้อมูลส าหรับผู้สมัครลงชือ่เข้าสอบคัดเลือก
- จัดท าข้อมูลสถิติผู้มสีิทธิ์เข้าสอบคัดเลือกให้ผู้บริหาร

15 วัน 4 คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ รายการ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ประกาศการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) ( นางสาวสินี  กะวิ   ) 
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

56. งานประมวลผลข้อมูล

56.3 การประมวลผลการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน - เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อประมวลผลการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ให้มีความรวดเร็ว และถูกต้อง

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- บันทึกคะแนนสอบที่ได้รบัจากกรรมการคุมสอบ
- ตรวจสอบข้อมูลคะแนนสอบกับเอกสารที่ได้รับจากกรรมการสอบ
- จัดพิมพ์ข้อมูลคะแนนสอบส าหรับกรรมการสอบท าการตรวจสอบความถูกต้อง

อีกครั้ง
- จัดท าข้อมูลผู้เข้าสอบคัดเลือกส าหรับผู้บริหาร
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบอุปกรณ์ในการบนัทึกคะแนนสอบคัดเลือก
- ก าหนดเจ้าหน้าที่ประสานงานกบักรรมการคุมสอบ
- ก าหนดขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลคะแนนสอบ
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานกรรมการคุมสอบในแต่ละสาขาวชิา
- ร่วมประชุม ชี้แจง และก าหนดหน้าที่ในแต่ละขั้นตอนการสอบคัดเลือก
4. ด้านการบริการ
- บริการข้อมูลรายชื่อผู้เข้าสอบคดัเลือก
- บริการข้อมูลผู้เข้าสอบคัดเลือกเรียงตามคะแนนสอบ ส าหรับผูบ้ริหาร
- จัดท ารายชื่อผู้ผา่นการคัดเลือกแต่ละสาขาวิชา

3 วัน 4 คร้ัง 

ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๒. ผลการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ รายการ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ประกาศผู้ผา่นการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

56. งานประมวลผลข้อมูล

56.4 การจัดท าข้อมูลผู้มีสิทธิ์รายงานตัวเปน็ไฟล์ Excel ส าหรับงานทะเบยีน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม - เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดท าข้อมูลผู้มีสิทธิ์รายงานตัวส าหรับงานทะเบียนให้มีความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- จัดท าข้อมูลนักศึกษาใหม่ตามรอบการรับสมัคร
- จัดรูปแบบข้อมูลนักศึกษาใหม่ให้อยู่ในรูปแบบของไฟล์ Excel
- จัดส่งไฟล์ข้อมูลให้งานทะเบียนน าเข้าฐานข้อมูลหลัก
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาใหม่แต่ละสาขาวิชาตามประกาศมหาวิทยาลัย
- จัดท าข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบทีจ่ะน าส่งงานทะเบียน
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานเจ้าหนา้ที่ที่เก่ียวข้องในการตรวจสอบรายชื่อตามประกาศมหาวิทยาลัย
- ประสานเจ้าหนา้ที่งานทะเบียนในการน าเข้าข้อมูลนักศึกษาใหม่
4. ด้านการบริการ
- จัดท าข้อมูลรายชื่อนักศึกษาใหม่ตามสาขาวิชา
- จัดท าไฟล์ข้อมูลนักศึกษาใหม่

7 วัน 4 คร้ัง 

ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลผู้มีสิทธิ์รายงานตัวส าหรับงานทะเบียน รายการ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ประกาศผู้มีสทิธิ์รายงานตัวเป็นนักศึกษาใหม่

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

56. งานประมวลผลข้อมูล

56.5 การจัดเตรียมอัตราค่าธรรมเนียมส าหรับนักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม - เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดเตรียมอัตราค่าธรรมเนียมการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ให้มีความถูกต้อง

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมส าหรับสาขาวชิาที่จะท าการขึ้นทะเบียนนักศึกษา

ใหม่
- ปรับปรุง แก้ไขอัตราค่าธรรมเนียมตามประกาศมหาวิทยาลัย
- ปรับปรุง แก้ไขอัตราค่าธรรมเนียมในกรณีมีส่วนลดต่าง ๆในใบช าระเงิน
- บันทึกข้อมูลการช าระเงินของนกัศึกษารายบุคคล
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบอัตราค่าธรรมเนียมให้ครบทุกสาขาวชิา
- ตรวจสอบอัตราค่าธรรมเนียมทีต่้องก าหนดให้นักศึกษาแต่ละสาขาวิชา
- ตรวจสอบอัตราค่าธรรมเนียมพิเศษอื่น ๆที่เก่ียวข้อง
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานฝ่ายทะเบียนตรวจสอบอัตราค่าธรรมเนียมปกติของแต่ละสาขาวชิา
- ประสานงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบอัตราค่าธรรมเนียมอื่น ๆตามประกาศ

มหาวิทยาลยั
4. ด้านการบริการ
- จัดท าข้อมูลสาขาวิชาที่จะต้องจดัเตรียมอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา

7 วัน 4 คร้ัง 

ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. อัตราค่าธรรมเนียมการข้ึนทะเบยีนนักศึกษาใหม่ รายการ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- อัตราค่าธรรมเนียมการข้ึนทะเบยีนนักศึกษาใหม่

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

56. งานประมวลผลข้อมูล

56.6 การจัดท าฐานข้อมูลนักศึกษารายบุคคลเข้าสู่ระบบของ สป.อว. 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์ - กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดท าข้อมูลนักศึกษารายบคุคลเข้าสู่ระบบของ สป.อว.

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- เลือกข้อมูลนักศึกษาจากฐานข้อมูลผ่านโปรแกรมออนไลน์
- ก าหนดข้อมูลนักศึกษาให้อยู่ในรูปแบบที่ สป.อว. ก าหนด
- จัดท าข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ที่จะต้องน าเข้าระบบ สป.อว.
- น าเข้าข้อมูลผ่านระบบ สป.อว.
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาทั้งหมดรายบุคคล
- ตรวจสอบสถานะภาพนักศึกษา ณ วันที่จัดท าข้อมูล
- จัดท าข้อมูลตามรปูแบบของ สป.อว.
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานเจ้าหน้าทีง่านทะเบยีนตรวจสอบข้อมูลนักศึกษารายบุคคล
4. ด้านการบริการ
- จัดท าข้อมูลนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบรายละเอียด

15 วัน 2 คร้ัง 

 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลนักศึกษารายบุคคลเข้าสู่ระบบของ สป.อว. รายการ 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ข้อมูลนักศึกษารายบุคคลในระบบ สป.อว.

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
56. งานประมวลผลข้อมูล

56.7 การจัดท าฐานข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาเข้าสู่ระบบของ สป.อว. 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์ - กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดท าข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาเข้าสู่ระบบ สป.อว.

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัตกิาร
- เลือกข้อมูลนักศึกษาที่มีวันที่ส าเร็จการศึกษาตามช่วงเวลาที่ สป.อว. ก าหนด
- จัดท าข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาให้อยู่ในรูปแบบที่ สป.อว. ก าหนด
- จัดท าข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ที่จะน าเข้าระบบ สป.อว.
- น าเข้าข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบผู้ส าเร็จการศึกษาระหว่างช่วงเวลาที่ สป.อว. ก าหนด
- ตรวจสอบรูปแบบการจัดท าข้อมูลตามที่ สป.อว. ก าหนด
- จัดท าข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานเจ้าหนา้ที่งานทะเบียนตรวจสอบจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา
4. ด้านการบริการ
- บริการจัดท าข้อมูลผูส้ าเร็จการศึกษาให้เจ้าหน้าที่งานทะเบียนตรวจสอบ

15 วัน 2 คร้ัง 

  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาเข้าสู่ระบบ สป.อว. รายการ 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาในระบบ สป.อว.

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
56. งานประมวลผลข้อมูล

56.8 การจัดท าฐานข้อมูล าหรับหน่วยงานที่ร้องขอ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดท าข้อมูลส าหรับหน่วยงานที่ร้องขอ

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- เลือกข้อมูลที่เก่ียวข้องจากฐานข้อมูลหน่วยงานกองบริการการศึกษา
- จัดท าข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบตามที่หน่วยงานได้ร้องขอมา
- จัดท าข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ และจัดส่งตามช่องทางทีไ่ด้รับ
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบข้อมูลที่หน่วยงานตา่ง ๆร้องขอมา
- ตรวจสอบรูปแบบข้อมูลที่ต้องการ
- จัดท าข้อมูลตามรปูแบบ
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานเจ้าหน้าที่ให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ต้องการ
4. ด้านการบริการ
- บริการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่หน่วยงานต้องการ

1 – 7 วัน - 

  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลส าหรับหน่วยงานที่ร้องขอ ไฟล ์

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ไฟล์ข้อมูลส าหรับหน่วยงานที่รอ้งขอ

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
56. งานประมวลผลข้อมูล

56.9 การเตรียมข้อมูลรายวิชาส าหรับจัดตารางเรียน* 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดเตรียมข้อมูลรายวิชาส าหรับจัดตารางเรียนให้มีความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- เลือกข้อมูลรายวิชาที่จัดแผนการเรียน
- บันทึกข้อมูลรายวชิาในฐานข้อมูลตารางเรียน
- ปรับปรุงข้อมูลจ านวนนักศึกษาของแต่ละหมู่เรียน
- ปรับปรุง แก้ไขรายวิชาตารางเรียนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ แจ้งเจา้หน้าที่บนัทึก

ข้อมูลห้องเรียน และเวลาเรียน
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบรายวชิาจากแผนการเรียน
- ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาในแต่ละหมู่เรียน
3. ด้านการประสานงาน
- เจ้าหน้าที่จัดข้อมูลตารางเรียนให้ตรวจสอบรายวิชา
4. ด้านการบริการ
- บริการข้อมูลรายวิชาส าหรับตรวจสอบกับแผนการเรียน

7 วัน 3 คร้ัง 

 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลรายวิชาส าหรับจัดตารางเรียน รายการ 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ข้อมูลรายวิชาในตารางเรียนตารางสอน

-

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
56. งานประมวลผลข้อมูล

56.10 การเตรียมข้อมูลรายวิชาจากตารางเรียนส าหรับใช้จัดตารางสอบ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดเตรียมข้อมูลรายวิชาจากตารางเรียนส าหรับใช้จัดตารางสอบให้มีความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- เลือกข้อมูลรายวิชาจากฐานข้อมูลตารางเรียนตารางสอน
- บันทึกรายวชิาในฐานข้อมูลตารางสอบ
- จัดท าข้อมูลรายวชิาในตารางสอบ
- ปรับปรุง แก้ไขข้อมูลรายวชิาให้ครบถ้วน สมบูรณ์
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบรายวชิาในตารางเรียนตารางสอน
- ปรับปรุงข้อมูลตารางสอบ
- ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนรายวชิา
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลตารางเรียนตารางสอน
4. ด้านการบริการ
- จัดท าข้อมูลรายวชิาตารางสอบส าหรับเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ

7 วัน 3 คร้ัง 

 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลรายวิชาส าหรับใช้จัดตารางสอบ รายการ 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ข้อมูลรายวิชาในตารางสอบ

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
57. งานบริหารจัดการะบบคอมพิวเตอร์*

57.1 การท าแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์*/ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดท าแผนผงัเครือข่าย และแผนการใช้งานอุปกรณ์

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- ส ารวจจุดเชื่อมต่อเครือข่ายของบุคลากรในหน่วยงาน
- ตรวจสอบการเชื่อมต่อเครือข่ายของแต่ละจุด
- แก้ไข ซ่อมแซมจุดเชื่อมต่อที่ไม่สามารถใช้งานได้
- ก าหนดหมายเลขให้แต่ละจุดเชือ่มต่อ
- ออกแบบแผนผังจุดเชื่อมต่อ
2. ด้านการวางแผน
- ออกแบบ จุดเชื่อมต่อเครือข่ายแบ่งตามกลุ่มงานภายในหนว่ยงาน
- ก าหนดหมายเลขจุดเชื่อมต่อเครือข่าย
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานเจ้าหนา้ที่ที่ต้องการใช้งานเครือข่ายให้ตรวจสอบสัญญาณการเชื่อมต่อ
4. ด้านการบริการ
- ให้ค าแนะน าในการตรวจสอบสถานการณ์เชื่อมต่อเครือข่ายเบื้องต้นให้กับ

เจ้าหน้าที่
- จัดท าแผนผังการเชื่อมต่อเครือข่ายในรูปแบบเอกสาร

7 วัน - 

 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. แผนผังเครือข่าย และแผนการใช้งานอุปกรณ์ คร้ัง 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- เอกสารแผนผังเครือข่าย

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
57. งานบริหารจัดการะบบคอมพิวเตอร์*

57.2 การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน*/ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อตรวจสอบ และซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่างๆภายในหน่วยงาน

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- รับเรื่องการซ่อมบ ารุงจากเจ้าหน้าที่
- ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์เบื้องต้น
- พิจารณาจัดซื้ออุปกรณ์ทดแทน หรือจัดท าการซ่อมบ ารุง
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบการท างานของอุปกรณ์
- ตรวจสอบสาเหตุที่เกิดขึ้นกับอุปกรณ์
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานเจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบอุปกรณ์
- ประสานงานเจ้าหน้าที่พสัดุ หากมีการจัดซื้ออุปกรณ์เพิ่มเติม
4. ด้านการบริการ
- บริการให้ค าแนะน าเก่ียวกับการท างานของอุปกรณ์แต่ละประเภท

- - 

 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. การท างานของอุปกรณ์ต่างๆภายในหน่วยงาน เครื่อง 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- การท างานของอุปกรณ์ต่างๆในหน่วยงาน

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
57. งานบริหารจัดการะบบคอมพิวเตอร์*

57.3 การส ารองข้อมูล*/ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อส ารองข้อมูลระบบต่างๆของหน่วยงาน

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- จัดหาอุปกรณ์ส าหรับส ารองข้อมูล
- ท าการเข้าใช้งานเครื่องแม่ข่าย
- เร่ิมท าการส ารองข้อมูลระบบสารสนเทศจากเคร่ืองแม่ข่าย
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบอุปกรณ์ส ารองข้อมูลให้พร้อมใช้งาน
- ตรวจสอบสัญญาณเครือข่าย
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานเจ้าหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องก่อนท าการส ารองข้อมูล
4. ด้านการบริการ
- สามารถกู้คืนข้อมูลเมื่อมีการสูญหายของไฟล์

1 วัน 48 ครั้ง 

 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ส ารองข้อมูลระบบตา่งๆของหนว่ยงาน คร้ัง 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ไฟล์ข้อมูลระบบของหน่วยงานที่ส ารอง

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

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

-324-



กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
57. งานบริหารจัดการะบบคอมพิวเตอร์*

57.4 การตรวจสอบการท างานของเคร่ืองแม่ข่ายให้พร้อมใช้งาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อตรวสอบการท างานของเคร่ืองแม่ข่ายให้พร้อมใช้งาน

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- ทดสอบระบบสารสนเทศออนไลน์
- ทดสอบการเข้าใช้งานเครื่องแม่ข่าย
- ทดสอบระบบเครือข่ายที่เชื่อมต่อกับเครื่องแม่ข่าย
- ปรับปรุง แก้ไข หรือซ่อมบ ารุงเมื่อเครื่องแม่ข่ายเกิดความผิดปกติ
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบการเชื่อมต่อกับเคร่ืองแม่ข่าย
- ตรวจสอบการใช้งานระบบสารสนเทศออนไลน์
3. ด้านการประสานงาน
- ร่วมประชุม ด าเนินการตรวจสอบการท างานของเคร่ืองแม่ข่ายกับผู้ที่เก่ียวข้อง
4. ด้านการบริการ
- ให้ค าแนะน า ปรึกษากับเจา้หนา้ที่ผู้เก่ียวข้องกับการท างานของเคร่ืองแม่ข่าย

- - 

 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. การท างานของเคร่ืองแม่ข่ายให้พร้อมใช้งาน คร้ัง 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- การท างานของเคร่ืองแม่ข่ายที่เป็นปกติ

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
57. งานบริหารจัดการะบบคอมพิวเตอร์*

57.5 การตรวจสอบการท างานของโปรแกรมภายในหน่วยงาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อตรวจสอบการท างานของโปรแกรมภายในหน่วยงานให้สามารถใช้งานได้เปน็ปกติ

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- วิเคราะห์การท างานของโปรแกรมที่ต้องการปรับปรุง แก้ไข
- พัฒนา ปรับปรุงโปรแกรมให้ทันสมัยและให้ครอบคลุมการใช้งาน
- ทดสอบการท างาน และปรับปรุงแก้ไขให้สอดคล้องกับความต้องการของ

เจ้าหน้าที่
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบโปรแกรมที่ใช้งานในหน่วยงาน
- ตรวจสอบการท างานของโปรแกรม
3. ด้านการประสานงาน
- ร่วมปรึกษา ชี้แจงการท างานของโปรแกรมกับเจ้าหน้าที่
4. ด้านการบริการ
- บริการให้ค าปรึกษา ชี้แนะหลักการท างานของโปรแกรม

- - 

 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. การท างานของโปรแกรมภายในหน่วยงาน โปรแกรม 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- การท างานได้เป็นปกติของโปรแกรมภายในหน่วยงาน

-

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

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