
เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
2. งานพัฒนาและเตรียมระบบสำหรับการบริหารจัดการ 

 
9 ระบบรายงานภาระงานอาจารย์ 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม,พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้อาจารย์บันทึกข้อมูลภาระงานประจำภาคเรียน และรายงานผลภาระงานอาจารย์ได้อย่างถูกต้อง 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/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. พัฒนาชุดคำสั่งและฐานข้อมูล 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..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
2. งานพัฒนาและเตรียมระบบสำหรับการบริหารจัดการ 

 
10 ระบบบริหารภาระงานสำหรับคณะ 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม,พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่คณะติดตามการบันทึกรายงานภาระงานของอาจารย์ และรายงานภาระงานของอาจารย์
กับมหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้อง 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รวบรวมปัญหาการใช้งานที่พบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือหาวิธีการปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
3. วางแผนการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
4. วิเคราะห์ ออกแบบระบบงาน และฐานข้อมูลให้สอดคล้องกับความ

ต้องการ 
3 ชั่วโมง 

2 ครั้ง 

5. พัฒนาชุดคำสั่งและฐานข้อมูล 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. ระบบบริหารภาระงานสำหรับคณะ 1 ระบบ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบบริหารภาระงานสำหรับคณะ 
  

 

 
ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 
 
 

 
ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 

                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
2. งานพัฒนาและเตรียมระบบสำหรับการบริหารจัดการ 

 
11 ระบบบันทึกรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม,มิถุนายน,ตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้สาขาวิชาบันทึกชื่อผู้สอนของแต่ละภาคเรียน สำหรับจัดทำคำสั่งผู้สอนประจำภาคเรียน 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/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 พัฒนาชุดคำสั่งและฐานข้อมูล 1 วัน 3 ครั้ง 
6 ทดสอบระบบ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
7 ตรวจสอบรายการข้อมูลรายวิชาที่นำมาใช้ในระบบ  1 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
8 ตรวจสอบกำหนดการเปิด-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..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
2. งานพัฒนาและเตรียมระบบสำหรับการบริหารจัดการ 

 
12 ระบบบริหารผู้สอนสำหรับคณะ 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม,มิถุนายน,ตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้คณะติดตามการบันทึกรายชื่อผู้สอนของคณะ 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/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. พัฒนาชุดคำสั่งและฐานข้อมูล 1 วัน 3 ครั้ง 
6. ทดสอบระบบ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
7. ตรวจสอบรายการข้อมูลรายวิชาที่นำมาใช้ในระบบ 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. ระบบบริหารผู้สอนสำหรับคณะ 1 ระบบ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบรายงานภาระงานอาจารย์ 
  
 

 
ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 
 
 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
2. งานพัฒนาและเตรียมระบบสำหรับการบริหารจัดการ 

 
13 ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน,เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้นักศึกษาบันทึกคะแนนประเมินการสอนของอาจารย์  
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/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. บันทึกปัญหาการใช้งานระบบสำหรับการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 10 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา 1 ระบบ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา 
  

 
 

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

 
 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
2. งานพัฒนาและเตรียมระบบสำหรับการบริหารจัดการ 

 
14 ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลปฏิทินการศึกษาสำหรับแสดงผลปฏิทินแจ้งให้นักศึกษาทราบกำหนดการ
ดำเนินการของกิจกรรมต่างๆ ของกองบริการการศึกษา 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/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. ประชุมนำเสนอระบบต่อผู้ใช้งานเพื่อทดสอบระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
8. ปรับปรุงระบบตามข้อเสนอของผู้ใช้งาน 1 วัน 1 ครั้ง 
9. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
10. แนะนำและตอบปัญหาการใช้งานให้ผู้ใช้งาน 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..............................................................ผู้อำนวยการ 

                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
2. งานพัฒนาและเตรียมระบบสำหรับการบริหารจัดการ 

 
15 ระบบบันทึกห้องเรียนออนไลน์ 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม,พฤศจิกายน,มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้อาจารย์บันทึกข้อมูลลิงค์ห้องเรียนออนไลน์สำหรับให้นักศึกษาเข้าห้องเรียนผ่านตารางเรียนของ
นักศึกษา 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. ตรวจสอบแนวปฏิบัติสำหรับจัดการเรียนการสอนประจำภาคเรียน และ

แนวปฏิบัติการบันทึกห้องเรียนออนไลน์ของมหาวิทยาลัย 
10 นาท ี 3 ครั้ง 

2. วางแผนการดำเนินงานพัฒนา/ปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
3. ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาการใช้งานที่รวบรวมไว้ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 4 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
5. พัฒนาระบบและทดสอบระบบ 1 วัน 3 ครั้ง 
6. เตรียมข้อมูลตารางเรียนสำหรับบันทึกข้อมูลลิงค์ห้องเรียนออนไลน์ 4 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
7. ติดตั้งระบบและเปิดใช้งานระบบ 10 นาท ี 3 ครั้ง 
8. ตอบปัญหาและแนะนำการใช้งานระบบให้ผู้ใช้งานกรณีท่ีไม่สามารถ

บันทึกข้อมูลได้ 
10 นาท ี 10 ครั้ง 

9. บันทึกปัญหาการใช้งานที่ได้รับแจ้งจากผู้ใช้งาน 5 นาท ี 10 ครั้ง 
 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ระบบบันทึกห้องเรียนออนไลน์ 1 ระบบ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบบันทึกห้องเรียนออนไลน์ 
  

 
 

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

 
 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
2. งานพัฒนาและเตรียมระบบสำหรับการบริหารจัดการ 

 
16 ระบบจัดการข้อมูลสำหรับบุคลากร 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้บุคลากรกองบริการการศึกษาเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร หน้าเว็บกองบริการการศึกษา 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รวบรวมปัญหาการใช้งานหรือความต้องการของบุคลากร 1 ชั่วโมง 5 ครั้ง 
2. ตรวจสอบปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 5 ครั้ง 
3. วางแผนการดำเนินการพัฒนาระบบ 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. ตอบปัญหาและแนะนำการใช้งานให้กับผู้ใช้งาน 10 นาท ี 10 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ระบบจัดการข้อมูลสำหรับบุคลากร 1 ระบบ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบจัดการข้อมูลสำหรับบุคลากร 
  

 
 
 

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

 
 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
2. งานพัฒนาและเตรียมระบบสำหรับการบริหารจัดการ 

 
17 ระบบลงทะเบียนขอรับเอกสารทางไปรษณีย์ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้นักศึกษาลงทะเบียนขอรับเอกสารสำเร็จการศึกษาทางไปรษณีย์ และสามารถดาวน์โหลดสำเนา
เอกสารสำเร็จการศึกษา 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รวมรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งาน 30 นาที 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหา 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. วางแผนการดำเนินงานพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
5. พัฒนาระบบ 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
6. ทดสอบและปรับปรุงระบบ 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
7. ตรวจสอบกำหนดการการเปิดรับลงทะเบียนจากงานทะเบียน 10 นาท ี 6 ครั้ง 
8. ตรวจสอบข้อมูลวันสำเร็จการศึกษาในฐานข้อมูล 10 นาท ี 6 ครั้ง 
9. เปิดใช้งานระบบลงทะเบียน 5 นาท ี 6 ครั้ง 
10. แนะนำการใช้งานกรณีนักศึกษาไม่สามารถใช้งานระบบได้ และบันทึก

ข้อมูลปัญหาการใช้งาน 
5 นาท ี

10 ครั้ง 

11. ปิดระบบลงทะเบียน 5 นาท ี 6 ครั้ง 
12. จัดทำข้อมูลสำหรับส่งให้งานทะเบียนเพ่ือจัดทำเอกสารส่งไปรษณีย์ 10 นาท ี 6 ครั้ง 
13. จัดทำข้อมูลสำหรับส่งให้งานคลัง 10 นาท ี 6 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ระบบลงทะเบียนขอรับเอกสารทางไปรษณีย์ 1 ระบบ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบลงทะเบียนขอรับเอกสารทางไปรษณีย์ 
  

 
ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 
 
 

 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
2. งานพัฒนาและเตรียมระบบสำหรับการบริหารจัดการ 

 
18 ระบบขอเปลี่ยนแผนการเรียน 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้ได้ระบบสำหรับประธานหลักสูตรบันทึกขอเปลี่ยนแผนการเรียนที่สะดวก 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหา 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
3. วางแผนการดำเนินการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
5. พัฒนาระบบและทดสอบระบบ 20 วัน 1 ครั้ง 
6. นำเสนอระบบต่อผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
7. ปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะของผู้ใช้งาน 5 วัน 1 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะนำการใช้งานระบบให้ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 20 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาและข้อเสนอแนะสำหรับปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 20 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ระบบขอเปลี่ยนแผนการเรียน 1 ระบบ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบขอเปลี่ยนแผนการเรียน 
  

 
 

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

 
 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
2. งานพัฒนาและเตรียมระบบสำหรับการบริหารจัดการ 

 
19 ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้ได้ระบบสำหรับประธานหลักสูตรบันทึกข้อมูลคำร้องขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการ/ปัญหาการใช้งานของระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาของระบบ 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
3. วางแผนการดำเนินการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
5. พัฒนาระบบและทดสอบระบบ 20 วัน 1 ครั้ง 
6. นำเสนอระบบต่อผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
7. ปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะของผู้ใช้งาน 5 วัน 1 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะนำการใช้งานให้ผู้ใช้งานกรณีไม่สามารถใช้งานระบบ 5 นาท ี 20 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาและข้อเสนอแนะสำหรับปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 20 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 1 ระบบ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
  

 
 
 

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

 
 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
2. งานพัฒนาและเตรียมระบบสำหรับการบริหารจัดการ 

 
20 ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอใช้บริการ 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้ได้ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาใช้บริการ สำหรับปรับปรุงการให้บริการของกองบริการ
การศึกษา 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการ/ปัญหาการใช้งานของระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาของระบบ 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
3. วางแผนการดำเนินการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
5. พัฒนาระบบและทดสอบระบบ 10 วัน 1 ครั้ง 
6. นำเสนอระบบต่อผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
7. ปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะของผู้ใช้งาน 2 วัน 1 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะนำการใช้งานให้ผู้ใช้งานกรณีไม่สามารถใช้งานระบบ 5 นาท ี 20 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาและข้อเสนอแนะสำหรับปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 20 ครั้ง 

 
 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอใช้บริการ 1 ระบบ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอใช้บริการ 
  

 
 

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

 
 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
3. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 

 
21 ระบบสารสนเทศสำหรับคณบดี 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศสำหรับคณบดีสำหรับติดตามข้อมูลเพื่อการบริหาร 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 2 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการดำเนินการพัฒนา/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. ตอบปัญหาและแนะนำการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 6 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือนำไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 6 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ระบบสารสนเทศสำหรับคณบดี 1 ระบบ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบสารสนเทศสำหรับคณบดี 
  

 
 

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

 
 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
3. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 

 
22 ระบบสารสนเทศสำหรับหลักสูตร 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศสำหรับประธานหลักสูตรในการติดตามข้อมูลเพ่ือการตัดสินใจ และบันทึกคำร้อง
ต่างๆ 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการดำเนินการพัฒนา/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. ตอบปัญหาและแนะนำการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 6 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือนำไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 6 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ระบบสารสนเทศสำหรับหลักสูตร 1 ระบบ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบสารสนเทศสำหรับหลักสูตร 

 
 
 

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

 
 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
3. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 

 
23 ระบบสารสนเทศสำหรับอาจารย ์
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศสำหรับอาจารย์สำหรับบริการการศึกษา 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการดำเนินการพัฒนา/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. ตอบปัญหาและแนะนำการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 6 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือนำไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 6 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ระบบสารสนเทศสำหรับอาจารย์ 1 ระบบ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบสารสนเทศสำหรับอาจารย์ 
  

 
 

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

 
 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
3. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 

 
24 ระบบสารสนเทศสำหรับนักศึกษา 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศสำหรับให้บริการนักศึกษา 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการดำเนินการพัฒนา/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. ตอบปัญหาและแนะนำการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 10 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือนำไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 10 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ระบบสารสนเทศสำหรับนักศึกษา 1 ระบบ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบสารสนเทศสำหรับนักศึกษา 
  

 
 

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

 
 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
3. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 

 
25 ระบบสารสนเทศสำหรับผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศสำหรับผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการดำเนินการพัฒนา/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. ตอบปัญหาและแนะนำการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 6 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือนำไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 6 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ระบบสารสนเทศสำหรับผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา 1 ระบบ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบสารสนเทศสำหรับผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา 
  

 
 
 

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

 
 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
3. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 

 
26 ระบบสารสนเทศสำหรับคณะ 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศสำหรับผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการดำเนินการพัฒนา/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. ตอบปัญหาและแนะนำการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 10 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือนำไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 10 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ระบบสารสนเทศสำหรับคณะ 1 ระบบ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ระบบสารสนเทศสำหรับคณะ 
  

 
 

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

 
 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
4. งานประมวลผลข้อมูล 

 
45 การเตรียมข้อมูลสำหรับการประเมินอาจารย์ผู้สอน 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน,มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้นักศึกษาสามารถประเมินประสิทธิภาพการสอนของผู้สอนได้ 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. วางแผนกำหนดระยะเวลาการเตรียมข้อมูล และระยะเวลาในการเปิด

ระบบประเมินอาจารย์ผู้สอน 
30 นาที 2 ครั้ง 

๒. ปรับปรุงชุดคำสั่งที่ใช้ในการเรียกใช้ข้อมูลจากฐานข้อมูล ๓๐ นาที 2 ครั้ง 
๓. ดำเนินการเรียกข้อมูลนักศึกษาและข้อมูลตารางเรียนของนักศึกษาท่ี

ลงทะเบียน และนำไปบันทึกในตารางสำหรับประเมินอาจารย์ผู้สอน 
3 ชั่วโมง 74,227 รายการ 

2,040 วชิา 
4,151 section 

13,538 คน 
 

๔.  ประสานงานทะเบียนเพื่อขอข้อมูลนักศึกษาท่ีไม่มีสิทธิ์ประเมิน ๓๐ นาที 2 ครั้ง 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบการประเมินและตรวจสอบ

ชุดคำสั่งในระบบประเมินอาจารย์ผู้สอน 
1 ชั่วโมง 2 ครั้ง 

๖. เปิดระบบเพ่ือให้นักศึกษาบันทึกผลการประเมิน ๒ นาที 2 ครั้ง 
 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. รายวิชาที่ได้รับการประเมิน 
๒. จำนวนนักศึกษาที่ต้องประเมินการสอน 

74,227 รายการ 
2,040 วชิา 

4,151 section 
13,538 คน 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. โประแกรมประเมินอาจาย์ผู้สอนสามารถใช้งานได้ 
๒. ผลการประเมินผู้สอนแต่ละภาคเรียน 

 
ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 
 

 
ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 

                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
5. งานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

48 การออกแบบและปรับปรุงเว็บไซต์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้เว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา มีข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้องและทันสมัยอยู่เสมอ 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. ประชุมรวบรวมข้อมูลข้อเสนอแนะสำหรับการปรับปรุงเว็บไซต์  1 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 
๒. วางแผนการดำเนินงานเพ่ือปรับปรุงเว็บไซต์กองบริการการศึกษา 1 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 
๓. ศึกษาเครื่องมือ ชุดคำสั่ง ที่ใช้ในการพัฒนา 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
๔. วิเคราะห์ ออกแบบเว็บไซต์ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ

เว็บไซต์ 
1 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 

๕. ประชุมชี้แจงนำเสนอการออกแบบเว็บไซต์กับบุคลากรกองบริการ
การศึกษา 

1 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 

๖. ดำเนินการพัฒนาเว็บไซต์ 20 วัน ๑ ครั้ง 
๗. ทดสอบการใช้งานเว็บไซต์ 1 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 
๘. ประชุมนำเสนอเว็บไซต์แก่บุคลากร 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
๙. ปรับปรุงเว็บไซต์ตามข้อเสนอแนะจากบุคลากร 5 วัน 1 ครั้ง 
๑๐. เปิดใช้งานเว็บไซต์ 10 นาท ี 1 ครั้ง 
๑๑. ตอบปัญหาและแนะนำการใช้งาน 5 นาท ี ๑0 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. เว็บไซต์ที่ดำเนินการแก้ไขปรับปรุง ๑ ครั้ง 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. เว็บไซต์ที่ดำเนินการแก้ไขปรับปรุง 
 

 
 

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

 
 

 
ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 

                                       ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
5. งานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

49 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้เว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา มีข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้องและทันสมัยอยู่เสมอ 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. วางแผนกำหนดการจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์ 1 ชั่วโมง ๑2 ครั้ง 
2. ประสานบุคลากรเพ่ือตรวจสอบกำหนดการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 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..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                       ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
5.งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 

51 การตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์ต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของบุคลากรกองบริการการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติงานได้ 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. รับแจ้งอุปกรณ์ชำรุดจากบุคลากร 10 นาท ี 12 ครั้ง 
2. ตรวจสอบอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน เมื่อได้รับการแจ้งจาก

บุคลากร 
10 นาท ี 12 ครั้ง 

๑๐ ดำเนินการซ่อมบำรุงอุปกรณ์ ติดตั้งโปรแกรมสำเร็จรูป ที่พบปัญหา 1 ชั่วโมง 12 ครั้ง 
3 ประสานพัสดุ หรือร้านค้า มาซ่อมแซม ในกรณีเสียหายจนไม่สามารถ

ซ่อมแซมได้ในเบื้องต้น 
๑๐ นาที 12 ครั้ง 

4 บันทึกรายการซ่อมบำรุงอุปกรณ์ เพื่อจัดทำแผนการบำรุงรักษา 10 นาท ี 12 ครั้ง 
 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. อุปกรณ์สำนักงานใช้งานได้ 12 ครั้ง 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. รายงานการซ่อมบำรุงอุปกรณ์ 

 
 
 

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

 
 

 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                       ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 



เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
5.งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 

52 การจัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติในการใช้งานอุปกรณ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถใช้งานระบบและอุปกรณ์ได้อย่างสะดวก 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. วางแผนการจัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติการใช้งานอุปกรณ์ ๑๐ นาที 6 ครั้ง 
2. ประสานบุคลาการขอข้อมูลในการจัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติการใช้งาน

อุปกรณ์ 
๑๐ นาที 12 ครั้ง 

3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ดำเนินการ 1 ชั่วโมง 12 ครั้ง 
4. ดำเนินการจัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติในการใช้งาน 5 วัน 12 ครั้ง 
5. ประสานบุคลกรตรวจสอบความถูกต้องของคู่มือและแนวปฏิบัติการใช้

งานอุปกรณ์ 
๑๐ นาที 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..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                       ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
5.งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 

53 การสำรองข้อมูล 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกสัปดาห์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือเก็บสำรองข้อมูลไว้แยกจากระบบเครือข่าย หากข้อมูลหลักเสียหายสามารถนำข้อมูลสำรองมาใช้ได้ 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. วางแผนกำหนดการการสำรองข้อมูลแต่ละสัปดาห์  ๑๐ นาที 1 ครั้ง 
๒. เตรียมพื้นท่ีสำหรับจัดเก็บข้อมูลในแต่ละครั้ง 10 นาท ี ๑๘๐ ครั้ง 
๓. สำรองข้อมูลเว็บไซต์กองบริการการศึกษา 3๐ นาที ๑๘๐ ครั้ง 
๔. สำรองข้อมูลฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลเว็บไซต์กองบริการการศึกษา ๓๐ นาที ๑๘๐ ครั้ง 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ทำการเก็บสำรองไว้ ๑๐ นาที ๑๘๐ ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ไฟล์ข้อมูลสำรองประจำสัปดาห์ ๑๘๐ ครั้ง 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ไฟล์ข้อมูลสำรองประจำสัปดาห์ 

 
 
 

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

 
 

 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 
                                       ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 

 


