
กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
1. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับจัดการเรียนการสอน 

 การเตรียมระบบส าหรับการจองรายวิชาเรียน ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน,เมษายน,พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อจัดเตรียมระบบการจองวิชาเรียน ให้นักศึกษาเลือกจองวิชาเรียนได้ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาท่ีใช ้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมูลก าหนดการในการจองรายวิชาเรียนของนักศึกษาในภาคเรียนน้ัน ๆ 
จากปฏิทินการศึกษา 

30 นาที 3 ครั้ง 

2. หารือกลุ่มย่อยกับงานหลักสูตรและแผนการเรียน และงานบริการนักศึกษา เพื่อรับ
ฟังเงื่อนไขและข้อก าหนดต่าง ๆ ส าหรับน าไปปรับปรุงชุดค าสั่งของระบบการจอง
รายวิชาเรียน 

60  นาที ๓ ครั้ง 

3. วางแผนในการปรับปรุงชุดค าสั่งของของระบบการจองรายวิชาเรียนให้เสร็จทันตาม
ก าหนดใช้งาน 

60 นาที 3 ครั้ง 

4. ด าเนินปรับปรุงปรับปรุงชุดค าสั่งของของระบบการจองรายวิชาเรียนตามแผนงานที่
วางแผนไว้ 

36๐ นาที ๓ ครั้ง 

5. ประสานความร่วมมือกับงานบริการนักศึกษาเพื่อทดสอบระบบการจองรายวิชาให้มี
ความสมบูรณ์ 

30 นาที ๓ ครั้ง 

6. เปิดระบบให้บริการตามก าหนดการในปฏิทินการศึกษา 30 นาที ๓ ครั้ง 

7. ติดตามการท างานของระบบการจองรายวิชาเรียน เตรียมพร้อมในการแก้ไขปัญหาที่
ขึ้นจากการใช้งานระบบการจองรายวิชาเรียน และให้ค าแนะน าในการใช้งานระบบ
ตลอดเวลาจนกว่าจะสิ้นสุดการใช้งานระบบการจองรายวิชาเรียน 

30 วัน 3 ครั้ง 

8. ปิดระบบเม่ือสิ้นสุดระยะเวลาในการจองรายวิชาปฏิทินการศึกษา 30 นาที 3 ครั้ง 

9. สรุปผลการใช้งานระบบจองรายวิชาเรียนเพื่อเป็นข้อมูลรายผลการด าเนินการ 180 นาที 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบการจองวิชาเรียนผ่านอินเตอร์เน็ต ๑  ระบบ/ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบการจองวิชาเรียนผ่านอินเตอร์เน็ต 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                   ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 

                                                                     ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 
 



กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
1. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับจัดการเรียนการสอน 

การเตรียมระบบส าหรับนักศึกษายื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ,ขอ
เรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืน และการขอเพ่ิม-ถอนรายวิชาหลังก าหนด 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน,เมษายน,มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อจัดเตรียมระบบให้นักศึกษายื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ,ขอเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืน และการขอเพิ่ม -
ถอนรายวิชาหลังก าหนด ให้นักศึกษาด าเนินการผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาท่ีใช ้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมูลก าหนดการในการยื่นค าร้องต่าง ๆ ของนักศึกษาในภาคเรียนน้ัน ๆ 
จากปฏิทินการศึกษา 

3๐  นาที ๓ ครั้ง 

2. หารือกลุ่มย่อยกับงานบริการนักศึกษาเพื่อรับฟังเงื่อนไข และข้อก าหนดต่าง ๆ ใน
การยื่นค าร้องของนักศึกษาส าหรับน าไปปรับปรุงชุดค าสั่งของระบบยื่นค าร้องต่าง ๆ  

60 นาที 3 ครั้ง 

3. วางแผนปรับปรุงชุดค าสั่งของระบบยื่นค าร้องต่าง ๆ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและแล้ว
เสร็จทันก าหนดการใช้งาน 

60 นาที 3 ครั้ง 

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

5. ด าเนินการส ารองข้อมูลการยื่นค าร้องต่าง ๆ ในภาคเรียนก่อนหน้าไว้เพื่อการ
ตรวจสอบ 

๖๐ นาที ๓ ครั้ง 

6. ประสานความร่วมมือกับงานบริการนักศึกษาเพื่อทดสอบระบบการยื่นค าร้องต่าง ๆ 
ให้มีความสมบูรณ์ 

60 นาที ๓ ครั้ง 

7. เปิดระบบให้บริการตามก าหนดการในปฏิทินการศึกษา 30 นาที ๓ ครั้ง 

8. ติดตามการท างานของระบบ เตรียมพร้อมส าหรับการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากการ
ใช้งานระบบ และให้ค าแนะน าในการใช้งานระบบตลอดระยะเวลาที่ระบบเปิด
ให้บริการ 

14 วัน 3 ครั้ง 

9. ปิดระบบเม่ือสิ้นสุดระยะเวลาในการยื่นค าร้องวิชาปฏิทินการศึกษา 30 นาที 3 ครั้ง 

10. สรุปผลการใช้งานระบบยื่นค าร้องเพื่อเป็นข้อมูลรายผลการด าเนินในการ 180 นาที 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบยื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
๒. ระบบยื่นค าร้องขอเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืน ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
๓. ระบบยื่นค าร้องขอเพิ่ม-ถอนรายวิชาเรียนหลังก าหนด ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

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

 



เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ระบบยื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
๒. ระบบยื่นค าร้องขอเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืน ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
๓.   ระบบยื่นค าร้องขอเพิ่ม-ถอนรายวิชาเรียนหลังก าหนด ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                   ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 

                                                                     ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
1. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับจัดการเรียนการสอน 

การเตรียมระบบส าหรับยกเลิกรายวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม,มิถุนายน,กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีระบบส าหรับให้นักศึกษาสามารถด าเนินการขอยกเลิกรายวิชาที่ลงทะเบียนสมบูรณ์แล้ว ได้ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาท่ีใช ้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมูลก าหนดการขอยกเลิกวิชาเรียนในภาคเรียนน้ัน ๆ จากปฏิทิน
การศึกษา 

30 นาที ๓ ครั้ง 

2. วางแผนการด าเนินการเตรียมระบบส าหรับยกเลิกรายวิชาของภาคเรียนน้ัน ๆ  30 นาที ๓ ครั้ง 

3. ชี้แจงก าหนดการต่าง ๆ ตามแผนการด าเนินการเตรียมระบบส าหรับยกเลิกรายวิชา
ให้งานทะเบียนนักศึกษา และงานบริการนักศึกษาได้รับทราบ 

30 นาที 3 ครั้ง 

4. ปรับปรุงชุดค าสั่งส าหรับระบบยื่นค าร้องขอยกเลิกรายวิชาตามช่วงเวลาในแผนการ
ด าเนินการที่ได้วางแผนไว้  

12๐ นาที ๓ ครั้ง 

5. ร่วมมือกับงานบริการนักศึกษาทดสอบระบบและแก้ไขข้อผิดพลาดต่าง ๆ ให้แล้ว
เสร็จตามช่วงเวลาในแผนการด าเนินการที่ได้วางแผนไว้  

๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

6. เปิดระบบให้บริการระบบส าหรับยกเลิกรายวิชา 3๐ นาที 3 ครั้ง 

7. ติดตามการท างานของระบบยกเลิกรายวิชาเตรียมพร้อมในการแก้ไขปัญหาที่ขึ้นจาก
การใช้งานระบบยกเลิกรายวิชาและให้ค าแนะน าในการใช้งานระบบตลอดเวลา
จนกว่าจะสิ้นสุดการใช้งานระบบยกเลิกรายวิชา 

30 วัน 3 ครั้ง 

8. ปิดระบบเม่ือสิ้นสุดระยะเวลาการยกเลิกรายวิชา 30 นาที 3 ครั้ง 

9. สรุปผลการใช้งานระบบส าหรับยกเลิกรายวิชาเพื่อเป็นข้อมูลรายผลการด าเนินการ 180 นาที 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบยกเลิกรายวิชาผ่านระบบอินเตอร์เน็ต ๑  ชุด/ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบยกเลิกรายวิชาเรียนผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                                      ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                     ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 



 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
1. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับจัดการเรียนการสอน 

ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบช่วยประเมินผลการเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามที่ได้รับแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้การท างานของระบบช่วยประเมินผลการเรียนเป็นไปด้วยเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาท่ีใช ้ จ านวน/ปี 

๑. รับแจ้งความผิดปกติหรือความต้องการเพิ่มเติมของผู้ใช้งานระบบช่วยประเมินผล
การเรียน 

๑0 นาที 1 ครั้ง 

๒. วิเคราะห์ระบบงานเพื่อจะปรับปรุงหรือพัฒนาให้เป็นไปตามความต้องการของ
ผู้ใช้งานระบบช่วยประเมินผลการเรียน 

60 นาที 1 ครั้ง 

๓. วางแผนการด าเนินพร้อมทั้งก าหนดระยะเวลา และเป้าหมาย ในปรับปรุงหรือ
พัฒนา ระบบช่วยประเมินผลการเรียน  

30 นาที 1 ครั้ง 

๔. ชี้แจงสาเหตุแผนการด าเนินการให้ผู้ใช้งานระบบช่วยประเมินผลการเรียนได้รับ
ทราบ 

60 นาที 1 ครั้ง 

๕. ด าเนินการตามแผนการด าเนินการให้เป็นไปตามเป้าหมายตามระยะเวลาที่ก าหนด
ไว้ 

7 วัน 1 ครั้ง 

๖. ทดสอบการใช้งานระบบเบื้องต้นโดยเชิญผู้ใช้งานระบบช่วยประเมินผลการเรียนร่วม
ทดสอบ  

60 นาที 1 ครั้ง 

๗. ติดตั้งระบบช่วยประเมินผลการเรียนที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้วให้ใช้งาน
จริง 

60 นาที 1 ครั้ง 

๘. ปรับปรุงคู่มือการใช้งานระบบช่วยประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระบบช่วย
ประเมินผลการเรียนที่ปรับปรุงหรือพัฒนาใหม่  

1 วัน 1 ครั้ง 

๙. ให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษาในการใช้งานระบบช่วยประเมินผลการเรียนแก่ผู้ที่มี
ปัญหาในการใช้งาน 

60 นาที 1 ครั้ง 

๑๐. สรุปผลการติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบช่วยประเมินผลการเรียนเพื่อ
เป็นข้อมูลรายผลการด าเนินการ 

180 นาที 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบช่วยประเมินผลการเรียนที่ได้ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 1 ระบบ 

 
 
 
 



เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบช่วยประเมินผลการเรียนที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                                   ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                  ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
๒. งานพัฒนาและเตรียมระบบสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานทะเบียนและวัดผล 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามที่ได้รับแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้การท างานของระบบงานทะเบียนละวัดผลเป็นไปด้วยเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาท่ีใช ้ จ านวน/ปี 

๑. รับแจ้งปัญหาในการใช้งานหรือความต้องการเพิ่มเติมของผู้ใช้งานระบบงานทะเบียน
ละวัดผล 

๑0 นาที  1 ครั้ง 

๒. วิเคราะห์ปัญหาในการใช้หรือความต้องการเพิ่มเติมของผู้ใช้งานระบบงานทะเบียน
ละวัดผลว่าผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้เม่ือได้รับค าแนะน าการใช้งานระบบเพิ่มเติม
หรือไม่ 

5 นาที 1 ครั้ง 

๓. หากความวิเคราะห์แล้วพบว่าปัญหาหรือความต้องการเพิ่มเติมผู้ใช้ระบบงาน
ทะเบียนละวัดผลสามารถแก้ไขเองได้ให้ด าเนินการให้ค าแนะน าเพิ่มเติมแก่ผู้ใช้
ระบบงานทะเบียนละวัดผล 

5 นาที 1 ครั้ง 

๔. ติดตามผลการใช้งานของผู้ใช้ระบบงานทะเบียนละวัดผลที่ได้รับค าแนะน าเพิ่มเติม
ว่าสามารถแกไขปัญหาหรือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ระบบงานทะเบียนละ
วัดผลได้หรือไม่ 

5 นาที 1 ครั้ง 

๕. วางแผนการด าเนินปรับปรุงระบบงานทะเบียนละวัดผลเพื่อแก้ไขปัญหาหรือความ
ต้องการเพิ่มเติมที่ผู้ใช้งานระบบงานทะเบียนละวัดผล ไม่สามารถแก้ไขด้วยตนเองได้
พร้อมทั้งเป้าหมาย ก าหนดระยะเวลา ในปรับปรุงหรือพัฒนา ระบบงานทะเบียน
และวัดผล  

30 นาที 1 ครั้ง 

๖. ชี้แจงสาเหตุแผนการด าเนินการให้ผู้ใช้งานระบบงานทะเบียนละวัดผลได้รับทราบ 30 นาที 1 ครั้ง 

๗. ด าเนินการตามแผนงานในการปรับปรุงระบบงานทะเบียนละวัดผลให้เป็นไปตาม
เป้าหมายตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

7 วัน 1 ครั้ง 

๘. ทดสอบการใช้งานระบบเบื้องต้นโดยเชิญผู้ใช้งานระบบงานทะเบียนละวัดผล ร่วม
ทดสอบ  

6๐ นาที 1 ครั้ง 

๙. ติดตั้งระบบงานทะเบียนละวัดผลที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้วให้ใช้งานจริง 10 นาที 1 ครั้ง 

๑๐. ปรับปรุงคู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียนละวัดผลให้เป็นไปตามระบบงานทะเบียน
ละวัดผลที่ปรับปรุงหรือพัฒนาใหม่ 

1 วัน 1 ครั้ง 

๑๑. ติดตามการใช้งานพร้อมทั้งเตรียมพร้อมให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษาในการใช้งาน
ระบบงานทะเบียนละวัดผลแก่ผู้ที่มีปัญหาในการใช้งาน 

30 นาที 1 ครั้ง 

๑๒. สรุปผลการผู้ใช้งานระบบงานทะเบียนละวัดผลเพื่อเป็นข้อมูลรายผลการด าเนินการ 180 นาที 2 ครั้ง 

 
 



ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

-ระบบงานทะเบียนละวัดผลที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 1 ระบบ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบงานทะเบียนละวัดผลที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                   ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 

                                                                  ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
๒. งานพัฒนาและเตรียมระบบสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานบริการค าร้อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามที่ได้รับแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้การท างานของระบบงานบริการค าร้องเป็นไปด้วยเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาท่ีใช ้ จ านวน/ปี 

๑. รวบรวมปัญหาที่เกิดจากการใช้งานหรือความต้องการเพิ่มเติมของผู้ใช้งานระบบงาน
บริการค าร้อง 

๑0 นาที 1 ครั้ง 

๒. วิเคราะห์ระบบงานเพื่อจะปรับปรุงหรือพัฒนาให้เป็นไปตามความต้องการของ
ผู้ใช้งานระบบงานบริการค าร้อง 

3๐ นาที 1 ครั้ง 

๓. วางแผนการด าเนินพร้อมทั้งก าหนดระยะเวลา และเป้าหมาย ในปรับปรุงหรือ
พัฒนา ระบบงานบริการค าร้อง 

30 นาที 1 ครั้ง 

๔. ชี้แจงสาเหตุแผนการด าเนินการให้ผู้ใช้งานระบบงานบริการค าร้องได้รับทราบ 30 นาที 1 ครั้ง 

๕. ด าเนินการตามแผนการด าเนินการให้เป็นไปตามเป้าหมายตามระยะเวลาที่ก าหนด
ไว้ 

15 วัน 1 ครั้ง 

๖. ทดสอบการใช้งานระบบเบื้องต้นโดยเชิญผู้ใช้งานระบบงานบริการค าร้อง ร่วม
ทดสอบ  

๓๐ นาที 1 ครั้ง 

๗. ติดตั้งระบบงานบริการค าร้องที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้วให้ใช้งานจริง 30 นาที 1 ครั้ง 

๘. ปรับปรุงคู่มือการใช้งานระบบงานบริการค าร้องให้เป็นไปตามระบบงานบริการค า
ร้อง ที่ปรับปรุงหรือพัฒนาใหม่ 

1 วัน 1 ครั้ง 

๙. ให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษาในการใช้งานระบบงานบริการค าร้องแก่ผู้ที่มีปัญหาใน
การใช้งาน 

60 นาที 1 ครั้ง 

๑๐. สรุปผลการผู้ใช้งานระบบงานบริการค าร้องเพื่อเป็นข้อมูลรายผลการด าเนินการ 180 นาที 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

-ระบบงานบริการค าร้องที่ได้ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 1 ระบบ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบงานบริการค าร้องที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                   ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 

                                                                  ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 



กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
๒. งานพัฒนาและเตรียมระบบสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบสารสนเทศเพ่ือบริการสถิติทาง
การศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามที่ได้รับแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้การท างานของระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษาเป็นไปด้วยเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาท่ีใช ้ จ านวน/ปี 

๑.  รวบรวมปัญหาที่เกิดขึ้นจากการใช้งานและความต้องการเพิ่มเติมของผู้ใช้งานระบบ
สารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษา 

30 นาที 1 ครั้ง 

๒. วิเคราะห์ระบบงานเพื่อจะปรับปรุงหรือพัฒนาให้เป็นไปตามความต้องการของ
ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษา 

3๐ นาที 1 ครั้ง 

๓. วางแผนการด าเนินพร้อมทั้งก าหนดระยะเวลา และเป้าหมาย ในปรับปรุงหรือ
พัฒนา ระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษา 

30 นาที 1 ครั้ง 

๔. ชี้แจงสาเหตุแผนการด าเนินการให้ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทาง
การศึกษาได้รับทราบ 

60 นาที 1 ครั้ง 

๕. ด าเนินการตามแผนการด าเนินการให้เป็นไปตามเป้าหมายตามระยะเวลาที่ก าหนด
ไว้ 

30 วัน 1 ครั้ง 

๖. ทดสอบการใช้งานระบบเบื้องต้นโดยเชิญผู้ใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติ
ทางการศึกษาร่วมทดสอบ  

7 วัน 1 ครั้ง 

๗. ติดตั้งระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษาที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนา
แล้วให้ใช้งานจริง 

180 นาที 1 ครั้ง 

๘. ปรับปรุงคู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษาให้เป็นไป
ตามระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษาที่ปรับปรุงหรือพัฒนาใหม่ 

3 วัน 1 ครั้ง 

๙. ให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษาในการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทาง
การศึกษาแก่ผู้ที่มีปัญหาในการใช้งาน 

120 นาที 1 ครั้ง 

๑๐. สรุปผลการติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติ
ทางการศึกษาไว้เป็นข้อมูลรายผลการด าเนินการ 

180 นาที 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

-ระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษาที่ได้ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนา
แล้ว 

1 ระบบ 

 
 
 
 



เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษาที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                                   ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                  ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
๓. งานประมวลผลข้อมูล                 

การปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศึกษาในฐานข้อมูล 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม,มิถุนายน,กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศึกษาให้เป็นปัจจุบันตามที่ข้อบังคับมหาวิทยาลัยก าหนดไว้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาท่ีใช ้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมูลวันเวลาในการประกาศรายชื่อผู้พ้นสภาพจากการเป็นนักศึกษาตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยในภาคเรียนน้ัน ๆ 

30 นาที 3 ครั้ง 

2. ตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ให้ครบถ้วน วางแผนการด าเนินการ ก าหนดช่วงเวลา 
ทบทวนขั้นตอนการด าเนินกา ในการปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศึกษาใน
ฐานข้อมูล  

60 นาที 3 ครั้ง 

3. ตรวจสอบข้อมูลผู้ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาและผู้ที่รักษาสภาพในภาคเรียน   
น้ัน ๆ 

๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

4. ใช้ชุดค าสั่งเพื่อประมวลผลข้อมูลจากแฟ้มนักศึกษาโดยมีเงื่อนไขว่า มีสถานะภาพ
ปกติหรือลาพัก โดยที่ไม่มีรายชื่ออยู่ในข้อมูลตามข้อ 3. 

๑๒๐ นาที ๓ ครั้ง 

5. ใช้ชุดค าสั่งในการแก้ไขข้อมูลสถานภาพของนักศึกษาที่มีรายตามข้อ 4. จาก 
“ลงทะเบียนตามปกติ” เป็น “พ้นสภาพ”  

3๐ นาที ๓ ครั้ง 

6. ตรวจสอบความถูกต้องโดยเรียกข้อมูลนักศึกษาตามรายซ่ือในข้อมูลตามข้อ 4.ทุก
รายต้องมีสถานภาพเป็น “พ้นสภาพ” 

30 นาที 3 ครั้ง 

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

8. ประสานงานทะเบียนและวัดผลเพื่อจัดส่งข้อมูลรายชื่อผู้ถูกประกาศให้พ้นสภาพจาก
การเป็นนักศึกษาให้งานทะเบียนและวัดผลได้รับทราบ 

30 นาที 3 ครั้ง 

9. สรุปผลการปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศึกษาในฐานข้อมูลเพื่อเป็นข้อมูลรายผลการ
ด าเนินการ 

180 นาที 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลผู้พ้นสภาพนักศึกษา ในฐานข้อมูล 2  ชุด/ครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 



เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ไฟล์ข้อมูลรายชื่อผู้ถูกประกาศพ้นสภาพ 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                                      ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                     ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
๓. งานประมวลผลข้อมูล                 

การน าข้อมูลการลงทะเบียนเรียนจากฐานข้อมูลท่ีให้บริการในระบบ
อินเตอร์เน็ตเข้าสู่ฐานข้อมูลหลัก  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม,กุมภาพันธ์,กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อน าข้อมูลการจองวิชาเรียนของนักศึกษาจากฐานข้อมูลที่ให้บริการในระบบอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ฐานข้อมูลหลักของระบบ
ทะเบียนนักศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาท่ีใช ้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมูลก าหนดการสิ้นสุดการจองรายวิชาของภาคเรียนน้ัน ๆ จากปฏิทิน
การศึกษา 

30 นาที  ๖ ครั้ง 

2. วางแผนในการด าเนินการน าข้อมูลการจองวิชาเรียนของนักศึกษาจากฐานข้อมูลที่
ให้บริการในระบบอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนและวัดผล 

30 นาที ๖ ครั้ง 

3. ชี้แจงแผนการด าเนินการน าข้อมูลการจองวิชาเรียนของนักศึกษาจากฐานข้อมูลที่
ให้บริการในระบบอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนและวัดผล
ให้กับงานทะเบียนและวัดผลและงานบริการนักศึกษาได้รับทราบ 

30 นาที ๖ ครั้ง 

4. ด าเนินการ Export ข้อมูลการจองวิชาเรียนของนักศึกษาจากฐานข้อมูลที่ให้บริการ
ในระบบอินเตอร์เน็ตตามแผนงานที่ได้วางแผนไว้ 

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

5. ด าเนินการ Import ข้อมูลการจองวิชาเรียนของนักศึกษาเข้าสู่ฐานข้อมูลหลักของ
ระบบทะเบียนนักศึกษาตามแผนงานที่ได้วางแผนไว้ 

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

6. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลที่ Import เข้าสู่ฐานข้อมูลหลักของ
ระบบทะเบียนนักศึกษาให้ถูกต้องตามแผนงานที่ได้วางแผนไว้ 

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

7. ประสานแจ้งผลการด าเนินการแก่งานทะเบียนและวัดผลเม่ือด าเนินการตามแผน
เสร็จสิ้น 

30 นาที ๖ ครั้ง 

8. สรุปผลการด าเนินการน าข้อมูลการจองวิชาเรียนของนักศึกษาจากฐานข้อมูลที่
ให้บริการในระบบอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ฐานข้อมูลหลักเพื่อเป็นข้อมูลรายผลการ
ด าเนินการ 

180 นาที 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลการจองวิชาเรียนของนักศึกษาในฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนนักศึกษา ๑  ชุด/ครั้ง 

 
 
 
 
 
 



เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ข้อมูลการจองวิชาเรียนของนักศึกษาในฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนนักศึกษา 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                                   ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                     ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
๓. งานประมวลผลข้อมูล                 

การน าข้อมูลการลงทะเบียนเข้าสู่ระบบการบันทึกผลการเรียน ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม,มีนาคม,สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อเตรียมข้อมูลส าหรับการบันทึกผลการเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ป ี

1. รวบรวมข้อมูลก าหนดการสิ้นสุดการช าระเงินค่าธรรมเนียมของนักศึกษาในภาค
เรียนน้ัน ๆ จากปฏิทินการศึกษา 

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

2. วางแผนการด าเนินการน าข้อมูลการลงทะเบียนเข้าสู่ระบบการบันทึกผลการเรียน 30 นาที 6 ครั้ง 

3. ชี้แจงก าหนดการต่าง ๆ ตามแผนการด าเนินการน าข้อมูลการลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ
การบันทึกผลการเรียนให้งานทะเบียนนักศึกษาได้รับทราบ 

30 นาที 6 ครั้ง 

4. ใช้ชุดค าสั่งประมวลผลข้อมูลข้อมูลการลงทะเบียนที่ช าระเงินแล้ว,ข้อมูลการ
ลงทะเบียนของนักศึกษาที่ได้รับการยกเว้นค่าเล่าเรียนและข้อมูลการลงทะเบียนของ
นักศึกษา กยศ.จากข้อมูลส่วนของการลงทะเบียนในฐานข้อมูลหลักของระบบ
ทะเบียนนักศึกษาพร้อมทั้ง Export ข้อมูลดังกล่าวตามช่วงเวลาในแผนการ
ด าเนินการที่ได้วางแผนไว้ 

30 นาที 6 ครั้ง 

5. ด าเนินการ Import –จากขั้นตอนก่อนหน้าเข้าสู่ส่วนบันทึกผลการเรียนในฐานข้อมูล
หลักระบบทะเบียนนักศึกษาตามช่วงเวลาในแผนการด าเนินการที่ได้วางแผนไว้ 

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

6. ด าเนินการใช้ชุดค าสั่งประมวลผลข้อมูลเพื่อเปรียบเทียบระหว่างข้อมูลที่ Export มา
ตามขั้นตอนที่ 4 และที่ import เข้าสู่ส่วนบันทึกผลการเรียนตามขั้นตอนที่ 5 ว่ามี
ความถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องต้องด าเนินการหาข้อผิดพลาดพร้อมทั้ง
แก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน ทั้งน้ีต้องแล้วเสร็จตามช่วงเวลาในแผนการด าเนินการที่ได้
วางแผนไว้ 

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

7. ประสานแจ้งผลการด าเนินการแก่งานทะเบียนนักศึกษาเม่ือด าเนินการตามแผน
เสร็จสิ้น 

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

8. สรุปผลการด าเนินการน าข้อมูลการลงทะเบียนเข้าสู่ระบบการบันทึกผลการเรียน
เพื่อเป็นข้อมูลรายงานผลการด าเนินการ 

180 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลส าหรับการบันทึกผลการเรียนในฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนนักศึกษา ๑  ชุด/ครั้ง 

 
 
 
 



เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ข้อมูลส าหรับการบันทึกผลการเรียนในฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนนักศึกษา 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 

                                                                     ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 
  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
๓. งานประมวลผลข้อมูล                 

การปรับปรุงผลการเรียน (ไม่มีผลการเรียน หรือไม่แก้ I ตามก าหนด) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม,มิถุนายน,กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

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

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาท่ีใช ้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมูลก าหนดการส่งผลการเรียนและการแก้ I  ในภาคเรียนน้ัน ๆ จาก
ปฏิทินการศึกษา 

30 นาที 5 ครั้ง 

2. วางแผนการด าเนินการปรับปรุงรวบรวมข้อมูลก าหนดการขอยกเลิกวิชาเรียนในภาค
เรียนน้ัน ๆ จากปฏิทินการศึกษาผลการเรียน 

30 นาที  5 ครั้ง 

3. ชี้แจงก าหนดการต่าง ๆ ตามแผนการด าเนินการปรับผลการเรียนให้งานทะเบียน
นักศึกษาได้รับทราบ 

30 นาที 5 ครั้ง 

4. ประสานงานทะเบียนเพื่อยืนยันความเรียบร้อยในการบันทึกผลการเรียนแก้ I   

5. เม่ือได้รับการยืนยันความเรียบร้อยในการปฏิบัติงานตามข้อ 4. เรียบร้อยแล้ว ให้ใช้
ชุดค าสั่งเพื่อประผลข้อมูลที่มีผลการเรียนไม่สมบูรณ์(ไม่มีผลการเรียน,I) ในภาคเรียน
ที่ก าหนด ตามช่วงเวลาในแผนการด าเนินการที่ได้วางแผนไว้ 

3๐ นาที 5 ครั้ง 

6. ใช้ชุดค าสั่งเพื่อบันทึกผลการเรียนเป็น F ส าหรับรายการที่มีผลการเรียนไม่สมบูรณ์
(ไม่มีผลการเรียน,I) ตามช่วงเวลาในแผนการด าเนินการที่ได้วางแผนไว้ 

๓๐ นาที 5 ครั้ง 

7. ใช้ชุดค าสั่งเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการด าเนินการ หากไม่ถูกต้องต้อง
ด าเนินการหาข้อผิดพลาดพร้อมทั้งแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน ทั้งน้ีต้องแล้วเสร็จตาม
ช่วงเวลาในแผนการด าเนินการที่ได้วางแผนไว้ 

3๐ นาที 5 ครั้ง 

8. ประสานแจ้งผลการด าเนินการแก่งานทะเบียนนักศึกษาเม่ือด าเนินการตามแผน
เสร็จสิ้น 

30 นาที 5 ครั้ง 

9. ใช้ชุดค าสั่ง Export ข้อมูลจากฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนนักศึกษาเฉพาะ
รายการที่มีการบันทึกผลการเรียนเป็น F จากสาเหตุที่ผลการเรียนไม่สมบูรณ์(ไม่มี
ผลการเรียน,I) ไว้เป็นหลักฐาน 

30 นาที 5 ครั้ง 

10. สรุปผลการด าเนินการปรับผลการเรียนเพื่อเป็นข้อมูลรายงานผลการด าเนินการ 180 นาที 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการเรียนเป็น F ส าหรับรายการที่มีผลการเรียนไม่สมบูรณ์(ไม่มีผลการเรียน,I) ใน
ฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนนักศึกษา 

๕ ครั้ง 

 
 
 



เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ไฟล์ข้อมูลรายวิชาที่ถูกปรับผลการเรียนเป็น F  
  
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                     ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 

                                                                     ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
๓. งานประมวลผลข้อมูล                 

การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม,มิถุนายน,กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อจัดส่งข้อมูลที่จ าเป็น ที่มีความถูกต้องส าหรับการท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าส่งมอบให้กับธนาคารกรุงไทยด าเนินการท า
บัตร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาท่ีใช ้ จ านวน/ปี 

1. ประสานงานกับธนาคารกรุงไทยเพื่อตรวจสอบรูปแบบของข้อมูลและข้อก าหนด
ต่าง ๆ ในการจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ 

30 นาที       1 ครั้ง 

2. วางแผนในการด าเนินการจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ 
ร่วมกับบุคลากรทั้งหมดของกองบริการการศึกษา พร้อมทั้งแบ่งหน้าที่การท างาน
เพื่อให้การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

30 นาที  1 ครั้ง 

3. จัดเตรียมข้อมูลเบื้องต้นส าหรับการบันทึกข้อมูลที่ธนาคารกรุงไทยต้องการ 120 นาที 1 ครั้ง 

4. ทดสอบระบบบันทึกข้อมูลที่ใช้ในการจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษาเข้าใหม่ 

3๐ นาที 1 ครั้ง 

5. แจ้งบุคลากรทั้งหมดของกองบริการการศึกษาให้เริ่มด าเนินการตามหน้าที่ที่แต่ละ
คนได้รับมอบหมาย 

๓๐ นาที 1 ครั้ง 

6. ควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรทั้งหมดของกองบริการการศึกษาให้เป็นไปตาม
แผนงานที่ได้ก าหนดไว้ พร้อมทั้งให้ค าแนะน าในการแก้ปัญหาที่เกิดจากการ
ด าเนินการ 

7 วัน 1 ครั้ง 

7. รวบรวมข้อมูลทั้งหมดที่ด าเนินการเสร็จสิ้น 30 นาที 2 ครั้ง 

8. ด าเนินการตรวจความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมด หากพบข้อผิดพลาดให้ด าเนินการ
แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตามเอกสารหลักฐานของกองบริการการศึกษา 

60 นาที 2 ครั้ง 

9. คัดลอกข้อมูลที่ได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้วลงในสื่อบันทึกข้อมูล 30 นาที 2 ครั้ง 

10. น าส่งสื่อบันทึกข้อมูลตามข้อ 9. ให้กับธนาคารกรุงไทย 30 นาที 2 ครั้ง 

11. สรุปผลการด าเนินการจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ 
เพื่อเป็นข้อมูลรายงานผลการด าเนินการ 

120 นาที 2 ครั้ง 

 
 
 
 
 



ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ 2 ชุด 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ข้อมูลที่ได้จากจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่  
 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                                     ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                     ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      
 
 
 



กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
๓. งานประมวลผลข้อมูล                 

การบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม,พฤศจิกายน,พฤษภาคม 

ผู้รบัผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้มีข้อมูลตารางเรียนตารางสอนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ในฐานข้อมูลตารางเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาท่ีใช ้ จ านวน/ปี 

1. ร่วมประชุมกับบัณฑิตวิทยาลัยเพื่อร่วมพิจารณาข้อมูลการจัดการเรียนการสอน
ประจ าภาคเรียน 

180 นาที 3 ครั้ง 

2. รับข้อมูลตารางเรียนตารางสอนที่ผ่านการอนุมัติจากคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา
ประจ ามหาวิทยาลัย 

๒๐ นาที ๓ ครั้ง 

3. วางแผนการบันทึกข้อมูล ก าหนดช่วงเวลาด าเนินการและเป้าหมายในการ
ด าเนินการเพื่อให้การบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษาแล้ว
เสร็จ ถูกต้อง และทันเวลาในการใช้งาน 

๔ ชั่วโมง 
๓ ครั้ง 

4. บันทึกข้อมูลรายวิชา เวลาเรียน ห้องเรียน กลุ่มเรียน (Section) และชื่ออาจารย์
ผู้สอนลงในฐานข้อมูล ตามช่วงเวลาที่ได้วางแผนงานไว้ 

๔ ชั่วโมง ๓ ครั้ง 

5. พิมพ์ข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่บันทึกกับข้อมูลต้นฉบับ 

๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

6. ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลที่ตรวจสอบพบว่าไม่ถูกต้องในฐานข้อมูล 3๐ นาที ๓ ครั้ง 

7. ประสานแจ้งงานทะเบียนเม่ือด าเนินการเสร็จสิ้น เพื่อลงทะเบียนให้กับนักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษาต่อไป 

30 นาที ๓ ครั้ง 

8. สรุปผลการด าเนินการการบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา
เพื่อเป็นข้อมูลรายงานผลการด าเนินการ 

180 นาที ๓ ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา ๓ ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษาในฐานข้อมูล 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                                    ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                     ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 

      



กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
๓. งานประมวลผลข้อมูล                 

การจัดท าข้อมลูตามการร้องขอของผู้ใช้บริการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตลอดปี 

ผู้รบัผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้บริการข้อมูลสารสนเทศต่าง ๆ ที่กองบริการการศึกษามีอยู่แก่ผู้รับบริการอย่างถูกต้องและตรงกับความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาท่ีใช ้ จ านวน/ปี 

1. หารือร่วมกับผู้ใช้บริการเพื่อให้ทราบถึงความต้องการที่ผู้ใช้บริการ และเงื่อนไขต่าง 
ๆ ในการด าเนินการจัดท าข้อมูล เช่นระยะเวลา รูปแบบของข้อมูลที่ต้องการ 

180 นาที 3 ครั้ง 

2. วิเคราะห์ความต้องการผู้รับการเพื่อน าไปวางแผนในการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 3๐ นาที ๓ ครั้ง 

3. วางแผนในการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้ตรงกับความต้องการของผู้ใชบ้ริการ และ
วางเป้าหมายการด าเนินการให้สอดคล้องกับระยะที่ตกลงร่วมกันกับผู้ใช้บริการ 

๔ ชั่วโมง ๓ ครั้ง 

4. ด าเนินการตามแผน โดยใช้เครื่องมือ หรือชุดค าสั่งจัดท าข้อมูลสารสนเทศตาม
รูปแบบที่ตกลงไว้กับผู้ใช้บริการ 

๔ ชั่วโมง ๓ ครั้ง 

5. ตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้นของข้อมูลสารสนเทศก่อนส่งมอบให้กับผู้ใช้บริการ ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

6. ท าส าเนาข้อมูลสารสนเทศที่จะส่งมอบให้กับผู้ใช้บริการไว้เป็นข้อมูลส ารอง   

7. ส่งมอบข้อมูลสารสนเทศให้ผู้ใช้บริการให้ทันตามช่วงเวลาที่ตกลงไว้กับผู้ใช้บริการ 3๐ นาที ๓ ครั้ง 

8. ทวนสอบกับผู้ใช้บริการว่าข้อมูลสารสนเทศที่ได้รับมีความถูกต้องตามต้องการที่ได้
ตกลงกันไว้ หากไม่ถูกต้องต้องรีบด าเนินการแก้ไขให้เป็นไปตามความต้องการ
โดยเร็วที่สุด 

30 นาที 
๓ ครั้ง 

9. สรุปผลการด าเนินการการจัดท าข้อมูลตามการร้องขอของผู้รับบริการเพื่อเป็นข้อมูล
รายงานผลการด าเนินการ 

180 นาที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ส าเนาข้อมูลสารสนเทศที่จะส่งมอบให้กับผู้ใช้บริการ 1 ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาข้อมูลสารสนเทศที่จะส่งมอบให้กับผู้รับบริการ 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                                    ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                     ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 

 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
๔. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 

ปรับปรุงแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ต.ค.-พ.ย. 

ผู้รบัผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้มีแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานอุปกรณ์ที่เป็นปัจจุบัน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาท่ีใช ้ จ านวน/ปี 

1. ร่วมวางแผนกับบุคลากรของกองบริการการศึกษาเพื่อก าหนดช่วงเวลาส ารวจข้อมูล
ที่จ าเป็นในการปรับปรุงแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้อุปกรณ์ภายในกองบริการ
การศึกษา 

18๐ นาที 1 ครั้ง 

2. ออกส ารวจเก็บข้อมูลเพื่อปรับปรุงแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์
ตามช่วงเวลาที่ได้วางแผนไว้ 

18๐ นาที 1 ครั้ง 

3. วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้ว่ามีความครบถ้วนแล้วหรือยังในการปรับปรุงแผนผังเครือข่าย
และแผนการใช้งานของอุปกรณ์ 

240 นาที 1 ครั้ง 

4. ด าเนินการปรับปรุงแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ให้ทันตาม
แผนงานที่ก าหนด 

7 วัน 1 ครั้ง 

5. เชิญบุคลากรในกลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษาร่วมตรวจสอบความถูกต้อง
ของแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ 

120 นาที 1 ครั้ง 

6. น าเสนอแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ที่ผ่านการตรวจสอบความ
ถูกต้องแล้วให้ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษารับทราบ 

60 นาที 1 ครั้ง 

7. สรุปผลการปรับปรุงแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์เพื่อเป็นข้อมูล
รายงานผลการด าเนินการ 

180 นาที 2 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ 1 ชุด 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. แผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                    ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 

                                                                     ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 
      

 



กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
๔. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 

การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตลอดปี 

ผู้รบัผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้อุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในส านักงานสามารถใช้งานได้เป็นปกติและมีอายุการยืนยาวตามที่ควรจะเป็น 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาท่ีใช ้ จ านวน/ปี 

1. รับแจ้งปัญหาในการใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงานจากผู้ใช้งาน 180 นาที 2 ครั้ง 

2. วิเคราะห์ปัญหาที่ได้รับแจ้งเบื้องต้นว่ามีระดับความรุนแรงหรือยากง่ายในการแก้ไข
ปัญหาเพียงใด 

  

3. หากเป็นปัญหาที่แก้ไขง่ายผู้ใช้งานสามารถแก้ไข้เองเพียงแค่ได้รับค าแนะน าในการ
แก้ปัญหา ให้ด าเนินให้ค าแนะน าให้ผู้ใช้งานทดลองแก้ปัญหาเบื้องต้น 

3๐ นาที 2 ครั้ง 

4. หากปัญหามีความรุนแรง หรือผู้ใช้งานไม่สามารถด าเนินการแก้ไขตามค าแนะน าได้
ให้ด าเนินออกตรวจสอบและแก้ไขปัญหาทันที 

60 นาที  

5. เม่ือด าเนินการตรวจสอบและแก้ไข้ปัญหาแล้ว พบว่าเป็นปัญหาที่ไม่สามารถแก้ไขให้
กลับมาใช้งานได้ในทีต้องรายงานปัญหาดังกล่าวให้กับผู้อ านวยการกองบริการ
การศึกษาทราบทันทีเพื่อวางแผนในการแก้ไขปัญหา 

60 นาที 
2 ครั้ง 

6. ร่วมวางแผนในการแก้ไขปัญหากับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาในการแก้ไข้
ปัญหา 

120 นาที 2 ครั้ง 

7. ด าเนินการในส่วนที่ได้รับมอบหมายตามแผนในการแก้ไขปัญหา 120 นาที 2 ครั้ง 

8. สรุปผลการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงานเพื่อเป็นข้อมูล
รายงานผลการด าเนินการ 

180 นาที 2 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 2 ชุด 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงานประจ าปี 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                    ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 

                                                                     ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 
 



 

  กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
๔. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 

งานส ารองข้อมูล 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อเก็บส ารองข้อมูลไว้แยกจากฐานข้อมูลหลัก หากข้อมูลหลักเสียหายสามารถน าข้อมูลส ารองมาใช้ได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาท่ีใช ้ จ านวน/ปี 

๑. วางแผนในการส ารองข้อมูล 60 นาที 1 ครั้ง 

๒. ท าการส ารองข้อมูลประจ าวัน ๖๐ นาที ๓๖๕ ครั้ง 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลส ารองประจ าวัน ๒๐ นาที ๓๖๕ ครั้ง 

๔. ท าการส ารองข้อมูลและระบบงานหลักทั้งหมด ประจ าสัปดาห์ ๑๒๐ นาที ๕๒ ครั้ง 

๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลส ารองประจ าสัปดาห์ ๓๐ นาที ๕๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ข้อมูลส ารองประจ าวัน 
๒. ไฟล์ข้อมูลส ารองประจ าสัปดาห์ 

1 ชุด 
1 ชุด 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ไฟล์ข้อมูลส ารองประจ าวัน 

 
 
 
 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                   ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 

                                                                     ( ว่าที่ร้อยตรี ชัยวัฒน์  กิตติ) 
 

 


