


 
 

 
 



ก 

 

คํานํา 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 
กระทรวงศึกษาธิการ ไดประกาศใชระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดาน

การศึกษา พ.ศ. 2554 เปนกลไกสําคัญในการพัฒนาคุณภาพของระบบฐานขอมูล และสารสนเทศดานการศึกษา โดย
จัดใหมีการจัดเก็บ รวบรวม ประมวลผลและการเผยแพรขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา ตั้งแตระดับสถานศึกษา 
ระดับจังหวัด ระดับกลุมจังหวัด ระดับ หนวยงานตนสังกัดทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และ
ระดับประเทศ 

หนวยงานตามประกาศฯ ที่รับผิดชอบการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บ รวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผล
ขอมูลสถิติดานการศึกษา สงใหกระทรวงศึกษาธิการ 

การจัดเก็บขอมูลสถิติดานการศึกษา มีการจัดเก็บขอมูลจากสถานศึกษาที่กระจายอยูทั่วประเทศ และมี 
หนวยงานตนสังกัดและหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการหลายหนวยงาน 
 จากลักษณะของการปฏิบัติงานดังกลาว ผูจัดทําเล็งเห็นถึงความสําคัญของการดําเนินงานที่ผูปฏิบัติตองมี
ความรู ความสามารถ และความเขาใจในข้ันตอนการออกคําสั่งพนสภาพการเปนนักศึกษาเปนอยางดี เพื่อ ใหการ
ปฏิบัติงาน เปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย อยางมีประสิทธิภาพ  ตามแนวทางการดําเนินงานของสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน  จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึนเพื่อเปนประโยชนสําหรับผูปฏิบัติงาน  เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนหลังและลดในดานของ
ขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 

1.2 วัตถปุระสงค 
1. เพื่อช้ีแจงรายการขอมูลที่ไดปรบัปรุงใหสถาบันอุดมศึกษาของรัฐและเอกชนไดรับทราบ 
2. เพื่อช้ีแจงขั้นตอนการนําสงขอมลูเขาระบบคลังขอมูลอุดมศึกษา 
3. เพื่อแจงปญหาอุปสรรคของสถาบันอุดมศึกษาในการนําเขาขอมูล และ ขอเสนอแนะแนวทางในการ

ปรับปรงุแกไขรวมกัน 

1.3 ประโยชนทีค่าดวาจะไดรบั 
1. เปนแนวทางใหกับเจาหนาที่ทราบถึงนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ ขององคกรลดการผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
2. ทําใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
3. ใชอธิบายรายละเอียดของกระบวนการทํางานและลดความผิดพลาดที่เกิดจากการทํางาน 
4. เปนแนวทางในการดําเนินงานประกันคุณภาพภายในสํานัก 

 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 
คูมือการปฏิบัติงานนี้ อธิบายถึงการนําเขาขอมูลฐานขอมูลนักศึกษาไปยังฐานขอมูล data3.mua.go.th  

หมายถึง  นักศึกษาที่รายงานตัวเปนนักศึกษาและจองรายวิชาเรียนในภาคการศึกษาที่ 1 ของปการศึกษาของ
มหาวิ ทยาลัย ราชภัฏนครส วร รค ไป ยั ง  ฐานข อมู ลบุคลากร  data3 .mua.go.th ฐ านข อมู ลห ลั กสู ต ร 
http://www.gotouni.mua.go.th/ ผ านร ะบบ  ที่ เ ว็บ ไซต  http://www.data3.mua.go.th/data คลั ง ข อมู ล
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อุ ด ม ศึ ก ษ า  http://www.gotouni.mua.go.th  ก า ร ว า ง แ ผ น เ พื่ อ ศึ ก ษ า ต อ ร ะ ดั บ อุ ด ม ศึ ก ษ า  
http://www.employ.mua.go.th ระบบภาวะการมีงานทําของบัณฑิต ใหกับ ผูรับผิดชอบโดยผานทางการจัด
ประชุมที่ สกอ  จัดขึ้นทุกปเพื่อแกไขปญหาโดยผานโปรแกรม Microsoft Excel  หรือ โปรแกรม Microsoft Access 
เพื่อจัดเรียงขอมูลในแบบCSV (Comma Separated Value)  หมายถึง  รูปแบบไฟลสําหรับนําเขาขอมูลในระบบ 
และนําเขาสูฐานขอมูลของ สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

 

1.5 คาํจํากัดความเบื้องตน 
      ฐานขอมูลอุดมศึกษาคือระบบที่พัฒนาขึ้นเพื่อรายงานขอมูลสารสนเทศในดานตางๆเชน ขอมูลดานนักศึกษา 
ขอมูลดานบุคลากร ขอมูลดานหลักสูตร ขอมูลดานการเงิน เพื่อที่จะใหบุคลากร นักศึกษาบุคคลทั่วไปจะไดเขาถึง
ขอมูลที่เปนปจจุบัน 
 ฐานขอมูลนักศึกษา  หมายถึง  นักศึกษาที่รายงานตัวเปนนักศึกษาและจองรายวิชาเรียนในภาคการศึกษาที่ 1 
ของปการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 ฐานขอมูลบุคลากร  หมายถึง บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 ฐานขอมูลหลักสูตร หมายถึง หลักสูตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 นักศึกษา  หมายถึง  ผูที่ไดขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคและมีสถานะเปน
นักศึกษาของมหาวิทยาลัยเรียบรอยแลว 

ฐานขอมูลผูสําเร็จการศึกษา หมายถึง ผูสําเร็จการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคในแตละป
การศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 โปรแกรม Microsoft Excel  หมายถึง  โปรแกรมประเภท สเปรดชีต (Speadsheet) หรือโปรแกรมตาราง
งาน ซึ่งจะเก็บขอมูลตาง ๆ  ลงบนแผนตารางงาน คลายกับการเขียนขอมูลลงไปในสมุดที่มีการตีชองตารางทั้งแนวนอน
และแนวตั้ง ซึ่งชองตารางแตละชองจะมีช่ือประจําแตละชอง ทําใหงายตอการปอนขอมูล การแกไขขอมูล สะดวกตอ
การคํานวณและการนําขอมูลไปประยุกตใช สามารถจัดขอมูลตาง ๆ ไดอยางเปนหมวดหมูและเปนระเบียบมากยิ่งขึ้น 

โปรแกรม Microsoft Access หมายถึง โปรแกรมเพื่อพัฒนาระบบฐานขอมูล มีตารางเก็บขอมูลและสราง
แบบสอบถามไดงาย มีวัตถุคอนโทลใหเรียกใชในรายงานและฟอรม สรางมาโครและโมดูลดวยภาษาเบสิก เพื่อ
ประมวลผลตามหลักภาษาโครงสราง สามารถใชโปรแกรมนี้เปนเพียงระบบฐานขอมูลใหโปรแกรมจากภายนอก
เรียกใชก็ได 
 CSV (Comma Separated Value)  หมายถึง  รูปแบบไฟลสําหรับนําเขาขอมูลในระบบ 
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บทท่ี 2 
โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งนี้  ผูจัดทําไดนําโครงสรางหนวยงาน   โครงสรางการบรหิารงานสาํนักสงเสรมิ

วิชาการและงานทะเบียน  โครงสรางอัตรากําลัง  และหนาที่ความรับผิดชอบ เพื่อนํามาเปนแนวทางในการปฏิบัติ โดย
มีขอมูลและรายละเอียด ดังนี้ 
 

2.1 โครงสรางหนวยงาน 
2.1.1 โครงสรางการแบงสวนราชการในสาํนักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

 
ภาพที่ 2-1  โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

สํานกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

โครงสรางการแบงสวนราชการในสาํนักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

สาํนักงานผูอาํนวยการ 

กลุมงานบริหาร 
สาํนักงานผูอาํนวยการ 

กลุมงานทะเบียน 

และประมวลผล 
 

กลุมงานสงเสรมิ 

วิชาการ 
  

สาํนักงานบัณฑิต 
วิทยาลัย 

  

• งานบริหารงานทั่วไป 
• งานสารบรรณ 
• งานพัสดุการเงิน 
• งานบุคลากร 
• งานขอมูลบุคลากร 
• งานขอมูลสารสนเทศ 
• งาน กพร. 
• งานประกันคุณภาพ 
• งานแผนงานและงบ 
ประมาณ 
• งานเลขานุการ  
สภาวิชาการ และ
อนุกรรมการวิชาการ 
 

• งานรับนักศึกษา 

• งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานลงทะเบียนและ
ประมวลผลการเรียน 
• งานเอกสารหลักฐาน
การศึกษา 

• งานตรวจสอบคุณวุฒ ิ

• งานพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

•งานขอมูลสารสนเทศ
นักศกึษา 
 

• งานประสานการ
พัฒนาหลักสูตร 

• งานวางแผนการ
เรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพ
หลักสูตรและการสอน 

• งานประเมินการจัด
การศึกษา 

• งานบริการวิชาการ 

• งานเอกสารหลักสูตร 

• งานบริหารงานทั่วไป 
• งานวิชาการบัณฑิต 

ศึกษา 

• งานบริการการศึกษา 
• งานมาตรฐาน
การศึกษา 

หมายเหตุ สํานักงาน 

บัณฑิตวิทยาลัย เปน
หนวยงานอิสระ มี
ฐานะเทียบเทากลุม
งานในสํานักสงเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน จัดตั้งตาม
ประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
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2.1.2 โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพที่ 2-2  โครงสรางการบรหิารงานสาํนักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

ผูอาํนวยการสาํนัก 

โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองผูอาํนวยการ 

กลุมงานบริหารสาํนักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

กลุมงานสงเสรมิวชิาการ 

สาํนักงานบัณฑิตวทิยาลัย 

• งานบริหารงานทั่วไป  • งานสารบรรณ 
• งานพัสดุการเงิน       • งานบุคลากร 
• งานขอมูลบุคลากร    • งานขอมูลสารสนเทศ 
• งาน กพร.              • งานประกันคุณภาพ 
• งานเลขานุการสภาวิชาการและอนุกรรมการวิชาการ 
• งานแผนงานและงบประมาณ 

• งานรับนักศึกษา         • งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานตรวจสอบคุณวุฒิ   • งานเอกสารการศึกษา 

• งานพระราชทานปริญญาบัตร 

•งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 
• งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน 

• งานประสานการพัฒนาหลักสูตร 

• งานวางแผนการเรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการสอน 

• งานประเมินการจัดการศึกษา 

• งานบริการวิชาการ 

• งานเอกสารหลักสูตร 

• งานบริหารงานทั่วไป 
• งานวิชาการบัณฑิตศึกษา 

• งานบริการการศึกษา 
• งานมาตรฐานการศึกษา 

หมายเหตุ สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย เปนหนวยงานอิสระ 
มีฐานะเทียบเทากลุมงานในสํานักสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน จัดตั้งตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการประจําสํานัก 
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2.1.3 โครงสรางอัตรากําลงั 
 

 
 

ภาพที่ 2-3  โครงสรางอัตรากาํลัง 

  

อาจารยปราณี  เนรมิตร 

ผูอํานวยการ 

อาจารย ดร.บัณฑิตา อินสมบัติ 

รองผูอํานวยการ 
 

อาจารยธนพัฒน วัฒนชัยธรรม 

รองผูอํานวยการ 
 

อาจารยปราณี  เนรมิตร 
รักษาราชการแทนคณบดี 

นายธรรมนูญ  จทูา 
รักษาการหัวหนา

สํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

อาจารยเอกวิทย สทิธิวะ 
รองผูอํานวยการ 

 

นางสาวขนษิฐา พวงมณนีาค 
รักษาการหัวหนากลุมงาน

บริหารสํานักงานฯ 

กลุมงานทะเบียนและ
ประมวลผล 

นางสาวสุทธิลักษณ ศรีสวัสดิ์ 
เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติการ 

นางสาวนฤนรรณ  เอี่ยมมี 
นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

นางสาววรางคณา  เขียวแกว 
เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติการ 

นางสาวอรอุมา ยองคาํกาด

เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 

นางสาวธิติยา หงษเวียงจันทร
รักษาการหัวหนากลุมงาน 

นางศิราณี จตุรทิศ 
นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

นายนิโครธ  ชางชัย 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

ระดับปฏิบัติการ 

นายเสรี ขุนจํานง 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

รงานทั่วไป 

นางสาวอภิญญาศิริ กวางแกว 
เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป 

ระดับปฏิบัติการ 
 

กลุมงานสงเสริม 
วิชาการ 

นายธรรมนูญ  จูทา 
รักษาการหัวหนากลุมงาน 

สงเสริมวิชาการ 

นางสาววริศนันท  ทัดนุม 
นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

นางกัญญชพร  จันติวงศ 
พนักงานพิมพดีดชั้น  1 

ลูกจางประจํา 
 

นางสาวกัญจนพร  จันทรดํา 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

ระดับปฏิบัติการ 
 

นายนิรันทร  มุจรินทร 
พนักงานหองปฏิบัติการ 

ลูกจางประจํา 
 

สํานักงานบัณฑิต
วิทยาลัย 

นางวรรฒนา  ไวยมิตรา 
หัวหนาสํานักงาน 

นางสาวณัฐชนันท  สาลี 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

ระดับปฏิบัติการ 
 

นางสาววิลัยลักษณ  ถ้ําทอง 
นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

 

นางสาวอําภาพร กอนตนเจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
ระดับปฏิบัติการ 

 

นายนายวุฒิพงศ ฝายอุปละ 
ลูกจางชั่วคราว 

 

นายวิศรุต พัฒนพงษเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติการ 

 

นางสาวสิริพร อราณรุณเจาหนาที่
บริหารงานท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติการ 

 

นายพัทธชยันภ  ธนวัตพลิน 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

ระดับปฏิบัติการ 
 



10 
 

2.2 หนาที่ความรบัผดิชอบ 
2.2.1 ภาระงานหลัก 
ปฏิบัติหนาที่รักษาการหัวหนาสาํนกังาน 

๑.๑ งานธรุการ งานสารบรรณ งานพมิพ งานเอกสาร ทัง้ในดานการผลิต และการจัดเก็บและการสบืคนเพื่อ

อํานวยความสะดวกแกการบริหารของสาํนักงาน รวมทั้งงานประชุม คณะกรรมการประจาํสาํนัก 

๑.๒ งานการเงินพัสดุ งานจัดทาํงบประมาณของสาํนักงานการจัดซือ้จัดจาง การจัดทะเบียนควบคุมตลอดจน

ติดตามการรายงานทางการเงินและพสัด ุ

1.3 งานนโยบายและแผนของสาํนักสาํนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

1.4. งานฐานขอมลูตางๆ ของสาํนกั ทั้งนี้ใหประสานกับกลุมงานการเจาหนาที่ กองกลางสาํนักงาน

อธิการบด ี

1.5 งานบริหารบคุคลในสังสัดสุาํนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ทั้งนี้ใหประสานกับกลุมงานการ

เจาหนาที่กองกลาง สาํนกังานอธิการบด ี

1.6 งานประกันคุณภาพ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัตริาชการ  

1.7 งานประชาสัมพันธของสาํนกัสงเสรมิวชิาการและงานทะเบียน 

1.8   เผยแพร ตารางเรียน ตารางสอน ใหนกัศึกษา  อาจารย  ผาน web  www.apr/nsru.ac.th  

1.9เผยแพร ตารางเรียน ตารางสอน ใหนกัศกึษา  อาจารย  ผาน 

http://apr.nsru.ac.th/CourseWeb.php 

๑.10   เผยแพร ขอมูลการใชหองเรียน ใหนักศึกษา  อาจารย  ผาน http://apr.nsru.ac.th/Classroom 

1.11  ควบคุม ดแูล หองเรียนมาตารฐาน อาคารเรียน 14 

๑.12   งานบริการวชิาการ รับคาํรองลงเพิ่มรายวิชาปรบัปรุง 2559  ผาน web  www.apr/nsru.ac.th 

1.13 งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

- จัดเรียงปรญิญาบัตร 
 - ปฏิบัตรหนาที่ในวันงานพระราชทานปริญญาบัตร 

2.2.2 ภาระงานรอง 
 ปริมาณในหนาทีร่อง หรือไดรบัมอบหมาย  
 2.1 .จัดทําขอมูลประชาสัมพันธเกี่ยวกับ หลักสูตร คาํอธบิายรายวชิาและ 
 2.2. จัดทําฐานขอมูล คาํอธิบายรายวชิา หลักสูตรป 2554 
 2.3. จัดทําฐานขอมูล คาํอธิบายรายวชิา หลักสูตรป2554 
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 2.4  จัดทําฐานขอมลู คาํอธบิายรายวิชา หลกัสูตรป 2530 
 2.5. จัดทําฐานขอมูล คาํอธิบายรายวชิา หลักสูตรป 2543 
 2.6. จัดทําฐานขอมูล คาํอธิบายรายวชิา หลักสูตรป 2558 
 2.6  จัดทํา ฐานขอมูลเทียบรายวชิา หลักสูตร 2549  หลักสูตร 2558 
 2.7 ระบบขอรับขอมลุ FTES จํานวนนักศึกษาเต็มเวลา (Full Time Equivalent Student : FTES)  
  http://regis3.nsru.ac.th/ftes 
 2.8  ไดรับมอบหมายเปนกรรมการตรวจงานซื้อ- จาง สาํนกัสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 
 2.9  ไดรับมอบหมายเปนกรรมการเปดซอง ครภุัณฑ สาํนกัสาํนักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 
ตางๆ  หากมกีารเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแกไขขอมลูใหถูกตอง 

       งานพระราชทานปริญญาบัตร   

2.2.3 ภาระงานอื่นๆผลงานท่ีพัฒนาขึ้น หรือการนําความรูที่ไดจากการพัฒนามาใชในการปฏบิัตงิาน  
- จัดทําขอมูลประชาสัมพันธเกี่ยวกับ หลักสูตร คาํอธิบายรายวิชาและ 

- จัดทําฐานขอมูล คาํอธิบายรายวชิา หลักสูตรป 2554 

- จัดทําฐานขอมูล คาํอธิบายรายวชิา หลักสูตรป 2530 

- จัดทําฐานขอมูล คาํอธิบายรายวชิา หลักสูตรป 2543 

- จัดทําฐานขอมูล คาํอธิบายรายวชิา หลักสูตรป 2548 

- จัดทําฐานขอมูลเทียบรายวชิา หลกัสูตร 2549 หลักสูตร 2558 

- ระบบขอรับขอมลุ FTES จํานวนนักศึกษาเต็มเวลา (Full Time Equivalent Student : FTES) 

  http://regis3.nsru.ac.th/ftes 

- เผยแพรคูมอืนักศึกษา คูมือนักศึกษา ปการศึกษา 2540 ถึง คูมือนักศึกษา ปการศึกษา 2559 

- เผยแพร ตารางเรียน ตารางเรียนตารางสอบใหนักศึกษา  ตารางสอนตารางควบคุมการสอบสอ   

  อาจารย  ผาน web  www.apr/nsru.ac.th  

- จัดทําคูมอืสารสนเทศสาํหรับนกัศกึษาปการศึกษา 2558 

- จัดทําคูมอืสารสนเทศสาํหรับอาจารยปการศึกษา 2558 

- จัดทําคูมอืสารสนเทศสาํหรับอาจารยปการศึกษา 2559 (สาํหรับโครงการ สนส.สัญจร) 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัตงิาน 

 

3.1 วิธีการปฏบิตัิงาน 
3.1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 จัดเตรียมรายชื่อที่ตองบันทกึลงในระบบกลลางรายการฐานขอมลูที่ตองการนาํสงประกอบดวย 

3.1.1.1 ขอมลูรายบคุคลของนักศึกษา http://www.data3.mua.go.th/data 

3.1.1.2 ขอมลูรายบคุคลผูสาํเร็จการศึกษา  http://www.employ.mua.go.th 
3.1.1.3 ขอมลูรายบคุคลภาวการณมีงานทาํของบัณฑิต http://www.employ.mua.go.th 

 *ผูสงขอมูลหนึ่งคนสามารถมีหลายชื่อผูเขาใชงานตามหนาที่รับผิดชอบในการสงขอมูลของผูสง 
3.1.1.4 กําหนดรปูแบบการนําเขารายชื่อในฐานขอมูล เปนไฟลประเภท CSV  โดยทําในโปรแกรม 

Microsoft Acces ตรวจสอบความถกูตองของขอมลูสงออกขอมลูผลการสอบ  เพื่อนําไปใชตอไป 
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3.1.2 แผนผังขั้นตอนการปฏบิัตงิาน  
ขั้นตอนการขอชื้อผูใชและรหัสผาน เขาสูระบบนาํสงขอมูลคลังอุดมศกึษา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที� 3-1  แผนผงัขั �นตอนการข้อรหสัเข้าปฏิบัติงานฐานข้อมลูอุดมศึกษา 

 รายการฐานขอมูลที่ตองการนาํสงประกอบไปดวย 

1.ขอมลูรายบคุคลของนักศึกษา 2.ขอมลูรายบคคลของบคุลากร 
3.ขอมลูรายบคุคลผูสาํเร็จการศึกษา4.ขอมลูหลักสูตรที่เปดทําการเรียนการสอนในแตละปการศึกษา 
5.ขอมลูรายบคุคลภาวะการมงีานทาํของบัณฑิต *ผูสงขอมูลหนึ่งคนสามารถมีหลายชือ่ผูเขาใชงานตามหนาที่
รับผิดชอบในการสงขอมลูของผูสง 

  

เจ้าหน้าที�ส่งข้อมลูขอชื�อผู้ใช้และ

รหสัผ่าน 

ดําเนินการ 

แจงรายละเอียด 
1.รหัสประจําตัวประชาชน 
2.ชื่อ-นามสกุล 
3.Email 
4.เบอรโทรศัพท 
5.รายการฐานขอมูลท่ีตองการนําเขา
ขอมูล 
สงทาง Email: info@mua.go.th 

 

เจ้าหน้าที�กลุ่มสารสนเทศอดุมศกึษา

ตรวจสอบข้อมลู 

ดาํเนินการเพิ�มชื�อผู้ใช้และรหสัผ่านใน

ระบบ 

แจ้งให้ผู้ ขอชื�อผู้ ใช้และ

รหสัผ่านส่งข้อมลูเพิ�มเติม 

แจ้งตอบกลบัชื�อผู้ ใช้และ

รหสัผ่าน ทาง E-mail 
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
กระทรวงศึกษาธิการ ไดประกาศใชระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบรหิารขอมูลสารสนเทศดาน

การศึกษา พ.ศ. 2554 เปนกลไก สาํคญัในการพัฒนาคุณภาพของระบบฐานขอมูล และสารสนเทศดานการศกึษา 
โดยจัดใหมีการจัดเก็บ รวบรวม ประมวลผลและการเผยแพรขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา ตั้งแตระดับสถานศึกษา 
ระดับจังหวัด ระดับกลุมจงัหวัด ระดับ หนวยงานตนสังกัดทัง้ในและนอกสงักัดกระทรวงศึกษาธกิาร และ
ระดับประเทศ 

 

4.1.1 เทคนิคการปฏิบัตงิาน การนําเขาขอมูลหลักสูตรที่เปดทําการเรียนการสอนในแตละปการศึกษา
การเขาสูระบบผานทางhttp://www.gotouni.mua.go.th/gotouniV2/ 
 

หลงัจากเขาสูระบบจะมสีองขั้นตอนคอื 

1. บันทึกขอมูลหลกัสูตรที่เปดสอน 
2. บันทึกขอมูลคาเลาเรียน 

 

ภาพที่ 4-1  เลือกปุม เพิ่มหลกัสูตรที่ตองการเปดสอน 
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4.1.2 เลือกท่ีเมนูขอมูลหลักสูตรที่เปดสอน 
 

 
ภาพที่ 4-2  เลือกปุม เพิ่มหลกัสูตรที่ตองการเปดสอน 

 
โดยนักสามารถเขาแกไขขอมลูสถาบันโดยการคลิกขอมูลของสถาบันการศึกษาได 
 

  

4.1.3 เลือกปุม เพิ่มหลักสูตรที่เปดสอน 
 

 
ภาพที่ 4-3  เลือกปุม เพิ่มหลกัสูตรที่ตองการเปดสอน 
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กรอกขอมูลหลกัสูตรที่เปดสอน ในป 2560 แลวกดบันทกึ 
 

 

หากไม่มีชื�อหลกัสูตรขึ �น สามารถแจ้งขอเพิ�มได้ที�เมนู แจ้งขอรหัสหลักสตูร 

ภาพที่ 4-4  เลือกปุม เพิ่มหลกัสูตรที่ตองการเปดสอน 

 

4.1.4 หากหลักสูตรที่บันทึกนี้ มปีระเภทการรบันักศึกษามากวา 1 แบบ ใหบันทึกประเภทการ
รับนักศึกษาใหครบทุกประเภทที่มีการเปดรับนักศึกษา โดยคลิกที่  
 
 

 
 

ภาพที่ 4-5  เลือกปุม เพิ่มหลกัสูตรที่ตองการเปดสอน 
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ภาพที่ 4-6   ปุม เพิ่มหลักสูตรที่ตองการเปดสอน 

 

  โดยสามารถแกไขขอมูลโดยเลือกทีรู่ป การแกไขขอมลู 
 

 สามารถแกไขขอมลูโดยเลือกที่รูแกไขขอมลู  

 
 

 
1. เลือกเมนู “จัดการขอมลูหลักสูตรท่ีเปดสอน” 

 

ภาพที่ 4-7  เลือกปุม เพิ่มหลกัสูตรที่ตองการเปดสอน 
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ภาพที่ 4-8  จัดการแกไขขอมูลหลกัสูตรที่เปดสอนในแตละ ป 

 

 
 

ภาพที่ 4-9  เพิ่มหลักสูตรที่เปดสอน 

4.1.5 การกําหนดการลบขอมูลไดโดยเลือกท่ีรูปลบขอมลู 
 

ภาพที่ 4-10  กําหนดขอมลูรายวชิา 



5 
 
 

4.1.6 บันทึกขอมูลคาเลาเรียน 

 

ภาพที่ 4-11  บันทึกขอมูลคาเลาเรียน 

 
 
โดยเลื่อกที่เมนู คาเลาเรียน ผานเมนู “ขอมูลคาเลาเรียน”    
 

 
 

ภาพที่ 4-2  ขอมูล“ขอมูลคาเลาเรยีน” 

  การเพิ่มขอมูลหองสอบ/สาขาวิชา 
  1.  คลิกที่ปุม “เพิ่ม”   เพื่อเพิ่มขอมูลคาเลาเรียน หรือ แกไข 

 
  2.  กําหนดขอมูลหองเรียน/สาขาวิชา  และรายละเอียด 
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  *หมายเหตุ*  การกําหนดคาเลาเรียนและคาใชจายเปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยใน
แตละปการศึกษา 
  3.  คลิกที่ปุม “บันทึก”  เพื่อบันทึกขอมูลหองเรียน/สาขาวิชา  หรือคลิกที่ปุม “ยกเลิก”  
เพื่อยกเลิกการเพิ่มหองเรียน/สาขาวิชา 

 
 

ภาพที่ 4-3  ยืนยันการเพิ่มขอมลูคาเลาเรียน กดบันทึก 

4.1.7 การแจงขอรหัสหลักสูตรของมหาวิทยาลยั 
 
เปนการบริหารจัดการขอมูลรหัสหลักสูตรมหาวิทยาลัยสามารถดําเนินการได โดยคลิกที่เมนู 

“แจงขอรหัสหลักสูตร” 
 

 
ภาพที่ 4-4  “แจงขอรหสัหลกัสูตร” 
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1.ฟอรมสําหรับแจงขอรหัสหลักสูตร 
“ใหพิมพชื่อเต็ม เชน หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการแพทยบูรณาการ 
(หลักสูตรภาษาตางประเทศ) 
 

 
ภาพที่ 4-5  เลือกกลุมเรียน/สาขา 

 
2.  ให Browse ไปยังที่เก็บไฟลหลักสูตรเพื่อเปนขอมูลประกอบการออกรหัส”  

  3.  เลือกไฟลที่ตองการนําเขา  คลิกที่ปุม “บันทึก”  เพื่อนําเขาขอมูลหลักสูตรเขาเพื่อ รอ
การออกรหัส 
 
 

 
 

ภาพที่ 4-6  นําเขาไฟลรายชือ่ผูสอบ 
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  การเรียกดูขอมูลรายชื่อหลักสูตรรอรหัส 
1. คลิกเลือก “หลักสูตรรอรหัส”  ที่ตองการจะดูขอมูล  
2.  

 
 

ภาพที่ 4-7  หลักสูตรรอออกรหสั 

3. คลิกที่ปุม “หลักสูตรรอรหัส”    
4.  

 
 

ภาพที่ 4-8  รายชือ่ผูสอบที่นาํเขา 

  ระบบรายงานตางๆของระบบ 
  1.  เลือกเมนู  “รายงานตางๆของระบบ” 

2.  คลิกที่ปุม “รายงานแสดงหลักสูตรและคาเลาเรียน”    
  3.  คลิกที่ปุม “คนหา”  ระบบจะแสดงรายการการคนหา 
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  แนะนะนอง 
  1.  คลิกเลือก “แนะนํานอง”   

 
ภาพที่ 4-9  รายชือ่ผูสอบที่นาํเขา 

 
ปญหาการใชงาน 
เปนการบริการใจการแจงปญหารการใชงานใหแกโปรแกรมเมอร หรือผูประสารงานของ

คณะกรรมการการอุดมศึกษาทราบถึงปญหา ความตองการของแตละมหิทยาลัยในการใชงานระบบ งานโดย
สามารถฝากขอคําถามตางๆ มาไวสําหรับการจัดการขอมูลดังรูป 

 
 

ภาพที่ 4-10  ปญหาการใชงาน 
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  เว็บบอรดการแจงปญหาหรือการพูดคุยเรื่องตางเพื่อแชรประสบการตางๆ โดยอาจเปน
นักศึกษา หรือผูใชงานคนอื่นเขามาชวยในการตอบคาํถามโดยจะมีมีงานของแตละมหาวทิยาเลยเขามาชวยกนั
ตอบคําถามหรือขอสงสัยของนักเรียนนักศึกษาสามารถฝากขอคําถามตางๆ 
 มาไวสําหรับการจัดการขอมูลดังรูป 
 

 
 

ภาพที่ 4-11  ตัวอยางการใชงานเวบ็บอรดการ 

  การเปลีย่นรหัสผานของผูใชงานระบบ 
  1.  เตรียมไฟลขอมูล “รหัสผานเดิม” 
  2.  เตรียมไฟลขอมูล “รหัสผานใหม” 
  3.  เตรียมไฟลขอมูล “รหัสผานใหม(อีกครั้ง” 

 

 
ภาพที่ 4-12  การเปลี่ยนรหัสผานของผูใชงานระบบ   

 
การแกไขขอมูลสวนตัว   
1.  เลือกรายการแกไขขอมลูสวนตวั 

  2.  กาํหนดรายละเอียดการแกไขรายการขอมลูในสวนของมหาวทิยาลัยราชภฏันครสวรรค 
  3.  คลิกทีปุ่ม “บันทึกขอมูล”  เพื่อบันทึกการแกไขขอมูล 
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ภาพที่ 4-13  ดูขอมูลผูสอบกบัรายวชิา 

  การออกจากระบบ 
  1.  เลือกรายชื่ ”ออกจากระบบ” 
  2.  คลิกที่ปุม “ออกจากระบบ”    
  3.  คลิกปุม “ยืนยัน”  เพื่อยืนยันการออกจากระบบ 
 

 
 

ภาพที่ 4-23  ยืนยันการออกจากระบบ 

 
 ศึกษาการใชงานเมนูอื่นๆ เพิ่มเติม  ไดจากคูมือการระบบ  การวางแผนเพื่อศึกษาตอระดับอุดมศกึษา 
http://www.gotouni.mua.go.th  ห รื อ  http://www.gotouni.mua.go.th/index_staff.php สํ า ห รั บ
ผูดูแล ระบบที่ไดรับสิทธิของมหาวิทยาลัย http://www.gotouni.mua.go.th/index_Staff 

Username 17200 
pass  goto2555 
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บทท่ี 5 
ปญหาและอุปสรรค 

 

5.1 ปญหาและอุปสรรค 
5.1.1 ระบบบรูณาการฐานขอมูลกลางกับฐานขอมูลหลักๆ คือ ฐานขอมลูนักศึกษา ฐานขอมลู

หลักสูตร ฐานขอมูลการหางานทาํ โดยมีประเด็น ในบางฐานขอมลูยังขาดผูรบัผิดชอบ 
5.2. - สําหรับ DBA แตละฐานขอมลู ไมสามารถนาํเรื่องการดูแลฐานขอมลูไปเขียนเปนภาระงาน หรือ 

PD ควรมคีาํสั่งใหอางองิคาํสัง่แตงตั้ง พรอมกบัหนาที่ทีร่บัผดิชอบ  ซึ่งหนวยงานจะตองพิจารณาวาเปนงาน
หลัก หรืองานรอง   

5.3.การนาํเขาฐานขอมูล  ผานระบบ ที่เวบ็ไซต http://www.data3.mua.go.th/data คลังขอมูล
อุดมศกึษา http://www.gotouni.mua.go.th  การวางแผนเพื่อศึกษาตอระดับอุดมศึกษา  
http://www.employ.mua.go.th ระบบภาวะการมงีานทาํของบัณฑิต ไมไดรบัความสะดวกเน่ืองจากมีการ
ปดปรับปรุงระบบอยูเรื่องๆ 

5.4. ปฏิทินการนาํเขาฐานขอมลูฐานขอมลูบคุคลากร จะตองนําเขาขอมลู 2 ครัง้ คือ วันที่ 30 
กรกฎาคม และวันที่ 30 ธันวาคม มีการปรับเปลี่ยน 

5.5 ตัวชีว้ัดของ ส.ก.อ.ของป 2551 (มาตรฐานขอมูลอุดมศกึษา) มีการปรบัเปลี่ยนเพิ่มลดขอมลูทกุป
เปนปญหานาํหรับการจัดเก็บขอมลู 

5.2 แนวทางแกไข 
5.1.ควรมีการบูรณาการฐานขอมูลกลางกับฐานขอมูลหลักๆ คือ ฐานขอมูลนกัศึกษา ฐานขอมูล

หลักสูตร ฐานขอมูลการหางานทาํ โดยจัดใหมีผูรับผิดชอบอยางชัดเจนและมีการแผนการดาํเนินงานรายป
อยางเปนรปูธรรม 

5.2. – ควรม ีคาํสั่งแตงตั้ง พรอมกบัหนาที่ทีร่ับผิดชอบ  ซึ่งหนวยงานจะตองพจิารณาวาเปนงานหลัก 
หรืองานรอง  - 

5.3.สาํเสนอปญหาการนาํเขาขอมลู  ผานระบบ ที่เวบ็ไซต http://www.data3.mua.go.th/data 
คลงัขอมลูอุดมศกึษา http://www.gotouni.mua.go.th  การวางแผนเพื่อศึกษาตอระดบัอุดมศึกษา  
http://www.employ.mua.go.th ระบบภาวะการมงีานทาํของบัณฑิต ใหกับ ผูรับผิดชอบโดยผานทางการ
จัดประชมุที่ สกอ  จัดขึ้นทุกปเพื่อแกไขปญหา 

5.4. จัดทาํแผนงานหรือปฏทิินการนาํเขาฐานขอมลูฐานขอมลูบคุคลากร โดยการตรวจสอบขอมลูตาม
ปฏทิินอยางนอย 2 ครั้ง คือ วันที่ 30 กรกฎาคม และวันที่ 30 ธันวาคม หากมีการปรับเปลี่ยนจะสามารถ
ดําเนินการไดทัน 

5.5 วางแผนการจัดเกบ็ขอมลูตามทตวัชี้วัดของ ส.ก.อ.ของป 2551 (มาตรฐานขอมลูอุดมศกึษา) มี
การปรับเปลี่ยนเพิ่มลดขอมลูทุกป 
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