


 
 

 
 



ก 

 

คํานํา 
 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนหนวยงานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  ที่ใหการบริการในดานตาง ๆ เกี่ยวกับงานวิชาการใหกับอาจารยและ
นักศึกษาทุกคน  การดําเนินงาน การจัดการจึงจําเปนตองมีมาตรฐาน ในการปฏิบัติใหเปนที่ยอมรับแกทุกคน
ที่มาใชบริการมาตรฐานตาง ๆ จะเกิดข้ึนได ตองมีการวางแผนดําเนินการปฏิบัติอยางมีระบบและจะบรรลุตาม
แผนและพันธกิจที่วางไวจะตองมีการตรวจสอบและไดรับการประกันคุณภาพ  ดังนั้นในการทําคูมือปฏิบัติ จึง
เปนขั้นตอนหนึ่งที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนไดดําเนินการเพื่อใชเปนคูมือในการควบคุมการ
ดําเนินงานในหนวยงานและใหบุคลากรภายนอกหนวยงานสามารถตรวจสอบได  นอกจากนี้     ยังเปน
แนวทางในการพัฒนาระบบงานภายในหนวยงานใหมีมาตรฐานที่ดีขึ้นตามลําดับ 
 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  จึงหวังวาเอกสารฉบับนี้จะชวยกํากับให   การดําเนินงานของ
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนไดดําเนินไปสู  ปรัชญา  วิสัยทัศน และพันธกิจที่วางไว และหวังเปน
อยางยิ่งวาคู มือปฏิบัติงานฉบับนี้นี้จะเปนประโยชน ตอผู เกี่ยวของดังกลาวในโอกาสตอไป 
 
         ผูจัดทํา 
          นายธรรมนูญ  จูทา 
  



ข 

 

สารบัญ 
 
คํานํา ................................................................................................................................................. ก 

สารบัญ .............................................................................................................................................. ข 

สารบัญภาพ ....................................................................................................................................... ง 

บทท่ี 1 บทนํา .................................................................................................................................... 5 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ .......................................................................................................... 5 

1.2 วัตถุประสงค ................................................................................................................................... 5 

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ ............................................................................................................. 5 

1.4 ขอบเขตของคูมือ ............................................................................................................................ 5 

1.5 คําจํากัดความเบื้องตน .................................................................................................................... 6 

บทท่ี 2 โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ ....................................................................................... 7 

2.1 โครงสรางหนวยงาน ....................................................................................................................... 7 

2.1.1 โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน ............................... 7 

2.1.2 โครงสรางการบรหิารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ........................................... 8 

2.1.3 โครงสรางอัตรากําลัง .............................................................................................................. 9 

2.2 หนาที่ความรบัผิดชอบ .................................................................................................................. 10 

2.2.1 ภาระงานหลัก ...................................................................................................................... 10 

2.2.2 ภาระงานรอง ....................................................................................................................... 10 

2.2.3 ภาระงานอื่นๆผลงานที่พฒันาขึ้น หรือการนําความรูที่ไดจากการพฒันามาใชในการปฏิบัติงาน
 11 

บทท่ี 3 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน .................................................................................................. 12 

3.1 วิธีการปฏิบัติงาน .......................................................................................................................... 12 

3.1.1 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน .......................................................................................................... 12 

3.1.2 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน .............................................................................................. 13 

บทท่ี 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน ............................................................................................................ 14 

4.1.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน การนําเขาขอมลูหลักสูตรทีเ่ปดทําการเรียนการสอนในแตละป
การศึกษาการเขาสูระบบผานทางhttp://www.gotouni.mua.go.th/gotouniV2/............................. 14 

4.1.2 เลือกที่เมนูขอมลูหลักสูตรทีเ่ปดสอน ...................................................................................... 1 

4.1.3 เลือกปุม เพิ่มหลักสูตรที่เปดสอน ........................................................................................... 1 



ค 

 

4.1.4 หากหลักสูตรที่บันทกึนี้ มีประเภทการรับนักศึกษามากวา 1 แบบ ใหบันทกึประเภทการรบั
นักศึกษาใหครบทุกประเภทที่มกีารเปดรบันักศึกษา โดยคลกิที่  ............................................................. 2 

4.1.5 สามารถแกไขขอมลูโดยเลือกที่รูแกไขขอมูล ........................................................................... 3 

4.1.6 การกําหนดการลบขอมูลไดโดยเลือกที่รปูลบขอมลู ................................................................ 4 

4.1.7 บันทึกขอมลูคาเลาเรียน ......................................................................................................... 5 

4.1.8 การแจงขอรหัสหลกัสูตรของมหาวิทยาลัย .............................................................................. 6 

บทท่ี 5 ปญหาและอุปสรรค ............................................................................................................... 12 

5.1 ปญหาและอปุสรรค ...................................................................................................................... 12 

5.2 แนวทางแกไข ............................................................................................................................... 12 

บรรณานุกรม .................................................................................................................................... 13 

 
  



ง 

 

สารบัญภาพ 
 
ภาพที่ 2-1  โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน .................................... 7 

ภาพที่ 2-2  โครงสรางการบรหิารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ................................................. 8 

ภาพที่ 2-3  โครงสรางอัตรากําลัง ................................................................................................................... 9 

ภาพที่ 3-1  แผนผงัขั้นตอนการขอรหสัเขาปฏิบัติงานฐานขอมูลอุดมศึกษา ................................................... 13 

ภาพที่ 4-1  เลือกปุม เพิ่มหลักสูตรที่ตองการเปดสอน .................................................................................... 2 

ภาพที่ 4-2   ปุม เพิ่มหลักสูตรที่ตองการเปดสอน ........................................................................................... 3 

ภาพที่ 4-3  ผูใชและรหสัผาน สําหรบัเขาใชงาน ............................................................................................. 3 

ภาพที่ 4-4  จัดการแกไขขอมูลหลักสูตรที่เปดสอนในแตละ ป ........................................................................ 4 

ภาพที่ 4-10  ขอมูล“ขอมูลคาเลาเรียน” ....................................................................................................... 5 

ภาพที่ 4-11  ยืนยันการเพิ่มขอมลูคาเลาเรียน กดบันทึก ................................................................................ 6 

ภาพที่ 4-14  “แจงขอรหสัหลักสูตร”.............................................................................................................. 6 

ภาพที่ 4-15  เลือกกลุมเรียน/สาขา ................................................................................................................ 7 

ภาพที่ 4-16  นําเขาไฟลรายชื่อผูสอบ ............................................................................................................. 7 

ภาพที่ 4-10  หลักสูตรรอออกรหสั .................................................................................................................. 8 

ภาพที่ 4-18  รายชื่อผูสอบที่นําเขา ................................................................................................................. 8 

ภาพที่ 4-18  รายชื่อผูสอบที่นําเขา ................................................................................................................. 9 

ภาพที่ 4-19  ปญหาการใชงาน ....................................................................................................................... 9 

ภาพที่ 4-20  ตัวอยางการใชงานเว็บบอรดการ ............................................................................................. 10 

ภาพที่ 4-21  การเปลี่ยนรหัสผานของผูใชงานระบบ ..................................................................................... 10 

ภาพที่ 4-22  ดูขอมูลผูสอบกบัรายวิชา ......................................................................................................... 11 

ภาพที่ 4-28  เตรียมสงขอมูลไปสแกน .......................................................................................................... 11 

 



5 
 

บทท่ี 1 
บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 
กระทรวงศึกษาธิการ ไดประกาศใชระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดาน

การศึกษา พ.ศ. 2554 เปนกลไกสําคัญในการพัฒนาคุณภาพของระบบฐานขอมูล และสารสนเทศดานการศึกษา โดย
จัดใหมีการจัดเก็บ รวบรวม ประมวลผลและการเผยแพรขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา ตั้งแตระดับสถานศึกษา 
ระดับจังหวัด ระดับกลุมจังหวัด ระดับ หนวยงานตนสังกัดทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และ
ระดับประเทศ 

หนวยงานตามประกาศฯ ที่รับผิดชอบการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บ รวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผล
ขอมูลสถิติดานการศึกษา สงใหกระทรวงศึกษาธิการ 

การจัดเก็บขอมูลสถิติดานการศึกษา มีการจัดเก็บขอมูลจากสถานศึกษาที่กระจายอยูทั่วประเทศ และมี 
หนวยงานตนสังกัดและหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการหลายหนวยงาน 
 จากลักษณะของการปฏิบัติงานดังกลาว ผูจัดทําเล็งเห็นถึงความสําคัญของการดําเนินงานที่ผูปฏิบัติตองมี
ความรู ความสามารถ และความเขาใจในข้ันตอนการออกคําสั่งพนสภาพการเปนนักศึกษาเปนอยางดี เพื่อ ใหการ
ปฏิบัติงาน เปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย อยางมีประสิทธิภาพ  ตามแนวทางการดําเนินงานของสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน  จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึนเพื่อเปนประโยชนสําหรับผูปฏิบัติงาน  เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนหลังและลดในดานของ
ขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 

1.2 วัตถปุระสงค 
1. เพื่อช้ีแจงรายการขอมูลที่ไดปรบัปรุงใหสถาบันอุดมศึกษาของรัฐและเอกชนไดรับทราบ 
2. เพื่อช้ีแจงขั้นตอนการนําสงขอมลูเขาระบบคลังขอมูลอุดมศึกษา 
3. เพื่อแจงปญหาอุปสรรคของสถาบันอุดมศึกษาในการนําเขาขอมูล และ ขอเสนอแนะแนวทางในการ

ปรับปรงุแกไขรวมกัน 

1.3 ประโยชนทีค่าดวาจะไดรบั 
1. เปนแนวทางใหกับเจาหนาที่ทราบถึงนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ ขององคกรลดการผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
2. ทําใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
3. ใชอธิบายรายละเอียดของกระบวนการทํางานและลดความผิดพลาดที่เกิดจากการทํางาน 
4. เปนแนวทางในการดําเนินงานประกันคุณภาพภายในสํานัก 

 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 
คูมือการปฏิบัติงานนี้ อธิบายถึงการนําเขาขอมูลฐานขอมูลนักศึกษาไปยังฐานขอมูล data3.mua.go.th  

หมายถึง  นักศึกษาที่รายงานตัวเปนนักศึกษาและจองรายวิชาเรียนในภาคการศึกษาที่ 1 ของปการศึกษาของ
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 ใหกับ ผูรับผิดชอบโดยผานทางการจัด
ประชุมที่ สกอ  จัดขึ้นทุกปเพื่อแกไขปญหาโดยผานโปรแกรม Microsoft Excel  หรือ โปรแกรม Microsoft Access 
เพื่อจัดเรียงขอมูลในแบบCSV (Comma Separated Value)  หมายถึง  รูปแบบไฟลสําหรับนําเขาขอมูลในระบบ 
และนําเขาสูฐานขอมูลของ สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

 

1.5 คาํจํากัดความเบื้องตน 
      ฐานขอมูลอุดมศึกษาคือระบบที่พัฒนาขึ้นเพื่อรายงานขอมูลสารสนเทศในดานตางๆเชน ขอมูลดานนักศึกษา 
ขอมูลดานบุคลากร ขอมูลดานหลักสูตร ขอมูลดานการเงิน เพื่อที่จะใหบุคลากร นักศึกษาบุคคลทั่วไปจะไดเขาถึง
ขอมูลที่เปนปจจุบัน 
 ฐานขอมูลนักศึกษา  หมายถึง  นักศึกษาที่รายงานตัวเปนนักศึกษาและจองรายวิชาเรียนในภาคการศึกษาที่ 1 
ของปการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 ฐานขอมูลบุคลากร  หมายถึง บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 ฐานขอมูลหลักสูตร หมายถึง หลักสูตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 นักศึกษา  หมายถึง  ผูที่ไดขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคและมีสถานะเปน
นักศึกษาของมหาวิทยาลัยเรียบรอยแลว 

ฐานขอมูลผูสําเร็จการศึกษา หมายถึง ผูสําเร็จการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคในแตละป
การศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 โปรแกรม Microsoft Excel  หมายถึง  โปรแกรมประเภท สเปรดชีต (Speadsheet) หรือโปรแกรมตาราง
งาน ซึ่งจะเก็บขอมูลตาง ๆ  ลงบนแผนตารางงาน คลายกับการเขียนขอมูลลงไปในสมุดที่มีการตีชองตารางทั้งแนวนอน
และแนวตั้ง ซึ่งชองตารางแตละชองจะมีช่ือประจําแตละชอง ทําใหงายตอการปอนขอมูล การแกไขขอมูล สะดวกตอ
การคํานวณและการนําขอมูลไปประยุกตใช สามารถจัดขอมูลตาง ๆ ไดอยางเปนหมวดหมูและเปนระเบียบมากยิ่งขึ้น 

โปรแกรม Microsoft Access หมายถึง โปรแกรมเพื่อพัฒนาระบบฐานขอมูล มีตารางเก็บขอมูลและสราง
แบบสอบถามไดงาย มีวัตถุคอนโทลใหเรียกใชในรายงานและฟอรม สรางมาโครและโมดูลดวยภาษาเบสิก เพื่อ
ประมวลผลตามหลักภาษาโครงสราง สามารถใชโปรแกรมนี้เปนเพียงระบบฐานขอมูลใหโปรแกรมจากภายนอก
เรียกใชก็ได 
 CSV (Comma Separated Value)  หมายถึง  รูปแบบไฟลสําหรับนําเขาขอมูลในระบบ 
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บทท่ี 2 
โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งนี้  ผูจัดทําไดนําโครงสรางหนวยงาน   โครงสรางการบรหิารงานสาํนักสงเสรมิ

วิชาการและงานทะเบียน  โครงสรางอัตรากําลัง  และหนาที่ความรับผิดชอบ เพื่อนํามาเปนแนวทางในการปฏิบัติ โดย
มีขอมูลและรายละเอียด ดังนี้ 
 

2.1 โครงสรางหนวยงาน 
2.1.1 โครงสรางการแบงสวนราชการในสาํนักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

 
ภาพที่ 2-1  โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

สํานกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

โครงสรางการแบงสวนราชการในสาํนักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

สาํนักงานผูอาํนวยการ 

กลุมงานบริหาร 
สาํนักงานผูอาํนวยการ 

กลุมงานทะเบียน 

และประมวลผล 
 

กลุมงานสงเสรมิ 

วิชาการ 
  

สาํนักงานบัณฑิต 
วิทยาลัย 

  

• งานบริหารงานทั่วไป 
• งานสารบรรณ 
• งานพัสดุการเงิน 
• งานบุคลากร 
• งานขอมูลบุคลากร 
• งานขอมูลสารสนเทศ 
• งาน กพร. 
• งานประกันคุณภาพ 
• งานแผนงานและงบ 
ประมาณ 
• งานเลขานุการ  
สภาวิชาการ และ
อนุกรรมการวิชาการ 
 

• งานรับนักศึกษา 

• งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานลงทะเบียนและ
ประมวลผลการเรียน 
• งานเอกสารหลักฐาน
การศึกษา 

• งานตรวจสอบคุณวุฒ ิ

• งานพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

•งานขอมูลสารสนเทศ
นักศกึษา 
 

• งานประสานการ
พัฒนาหลักสูตร 

• งานวางแผนการ
เรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพ
หลักสูตรและการสอน 

• งานประเมินการจัด
การศึกษา 

• งานบริการวิชาการ 

• งานเอกสารหลักสูตร 

• งานบริหารงานทั่วไป 
• งานวิชาการบัณฑิต 

ศึกษา 

• งานบริการการศึกษา 
• งานมาตรฐาน
การศึกษา 

หมายเหตุ สํานักงาน 

บัณฑิตวิทยาลัย เปน
หนวยงานอิสระ มี
ฐานะเทียบเทากลุม
งานในสํานักสงเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน จัดตั้งตาม
ประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
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2.1.2 โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพที่ 2-2  โครงสรางการบรหิารงานสาํนักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

ผูอาํนวยการสาํนัก 

โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองผูอาํนวยการ 

กลุมงานบริหารสาํนักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

กลุมงานสงเสรมิวชิาการ 

สาํนักงานบัณฑิตวทิยาลัย 

• งานบริหารงานทั่วไป  • งานสารบรรณ 
• งานพัสดุการเงิน       • งานบุคลากร 
• งานขอมูลบุคลากร    • งานขอมูลสารสนเทศ 
• งาน กพร.              • งานประกันคุณภาพ 
• งานเลขานุการสภาวิชาการและอนุกรรมการวิชาการ 
• งานแผนงานและงบประมาณ 

• งานรับนักศึกษา         • งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานตรวจสอบคุณวุฒิ   • งานเอกสารการศึกษา 

• งานพระราชทานปริญญาบัตร 

•งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 
• งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน 

• งานประสานการพัฒนาหลักสูตร 

• งานวางแผนการเรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการสอน 

• งานประเมินการจัดการศึกษา 

• งานบริการวิชาการ 

• งานเอกสารหลักสูตร 

• งานบริหารงานทั่วไป 
• งานวิชาการบัณฑิตศึกษา 

• งานบริการการศึกษา 
• งานมาตรฐานการศึกษา 

หมายเหตุ สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย เปนหนวยงานอิสระ 
มีฐานะเทียบเทากลุมงานในสํานักสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน จัดตั้งตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการประจําสํานัก 
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2.1.3 โครงสรางอัตรากําลงั 
 

 
 

ภาพที่ 2-3  โครงสรางอัตรากาํลัง 

  

อาจารยปราณี  เนรมิตร 

ผูอํานวยการ 

อาจารย ดร.บัณฑิตา อินสมบัติ 

รองผูอํานวยการ 
 

อาจารยธนพัฒน วัฒนชัยธรรม 

รองผูอํานวยการ 
 

อาจารยปราณี  เนรมิตร 
รักษาราชการแทนคณบดี 

นายธรรมนูญ  จทูา 
รักษาการหัวหนา

สํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

อาจารยเอกวิทย สทิธิวะ 
รองผูอํานวยการ 

 

นางสาวขนษิฐา พวงมณนีาค 
รักษาการหัวหนากลุมงาน

บริหารสํานักงานฯ 

กลุมงานทะเบียนและ
ประมวลผล 

นางสาวสุทธิลักษณ ศรีสวัสดิ์ 
เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติการ 

นางสาวนฤนรรณ  เอี่ยมมี 
นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

นางสาววรางคณา  เขียวแกว 
เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติการ 

นางสาวอรอุมา ยองคาํกาด

เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 

นางสาวธิติยา หงษเวียงจันทร
รักษาการหัวหนากลุมงาน 

นางศิราณี จตุรทิศ 
นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

นายนิโครธ  ชางชัย 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

ระดับปฏิบัติการ 

นายเสรี ขุนจํานง 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

รงานทั่วไป 

นางสาวอภิญญาศิริ กวางแกว 
เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป 

ระดับปฏิบัติการ 
 

กลุมงานสงเสริม 
วิชาการ 

นายธรรมนูญ  จูทา 
รักษาการหัวหนากลุมงาน 

สงเสริมวิชาการ 

นางสาววริศนันท  ทัดนุม 
นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

นางกัญญชพร  จันติวงศ 
พนักงานพิมพดีดชั้น  1 

ลูกจางประจํา 
 

นางสาวกัญจนพร  จันทรดํา 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

ระดับปฏิบัติการ 
 

นายนิรันทร  มุจรินทร 
พนักงานหองปฏิบัติการ 

ลูกจางประจํา 
 

สํานักงานบัณฑิต
วิทยาลัย 

นางวรรฒนา  ไวยมิตรา 
หัวหนาสํานักงาน 

นางสาวณัฐชนันท  สาลี 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

ระดับปฏิบัติการ 
 

นางสาววิลัยลักษณ  ถ้ําทอง 
นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

 

นางสาวอําภาพร กอนตนเจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
ระดับปฏิบัติการ 

 

นายนายวุฒิพงศ ฝายอุปละ 
ลูกจางชั่วคราว 

 

นายวิศรุต พัฒนพงษเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติการ 

 

นางสาวสิริพร อราณรุณเจาหนาที่
บริหารงานท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติการ 

 

นายพัทธชยันภ  ธนวัตพลิน 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

ระดับปฏิบัติการ 
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2.2 หนาที่ความรบัผดิชอบ 
2.2.1 ภาระงานหลัก 
ปฏิบัติหนาที่รักษาการหัวหนาสาํนกังาน 

๑.๑ งานธรุการ งานสารบรรณ งานพมิพ งานเอกสาร ทัง้ในดานการผลิต และการจัดเก็บและการสบืคนเพื่อ

อํานวยความสะดวกแกการบริหารของสาํนักงาน รวมทั้งงานประชุม คณะกรรมการประจาํสาํนัก 

๑.๒ งานการเงินพัสดุ งานจัดทาํงบประมาณของสาํนักงานการจัดซือ้จัดจาง การจัดทะเบียนควบคุมตลอดจน

ติดตามการรายงานทางการเงินและพสัด ุ

1.3 งานนโยบายและแผนของสาํนักสาํนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

1.4. งานฐานขอมลูตางๆ ของสาํนกั ทั้งนี้ใหประสานกับกลุมงานการเจาหนาที่ กองกลางสาํนักงาน

อธิการบด ี

1.5 งานบริหารบคุคลในสังสัดสุาํนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ทั้งนี้ใหประสานกับกลุมงานการ

เจาหนาที่กองกลาง สาํนกังานอธิการบด ี

1.6 งานประกันคุณภาพ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัตริาชการ  

1.7 งานประชาสัมพันธของสาํนกัสงเสรมิวชิาการและงานทะเบียน 

1.8   เผยแพร ตารางเรียน ตารางสอน ใหนกัศึกษา  อาจารย  ผาน web  www.apr/nsru.ac.th  

1.9เผยแพร ตารางเรียน ตารางสอน ใหนกัศกึษา  อาจารย  ผาน 

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

๑.10   เผยแพร ขอมูลการใชหองเรียน ใหนักศึกษา  อาจารย  ผาน http://apr.nsru.ac.th/Classroom 

1.11  ควบคุม ดแูล หองเรียนมาตารฐาน อาคารเรียน 14 

๑.12   งานบริการวชิาการ รับคาํรองลงเพิ่มรายวิชาปรบัปรุง 2559  ผาน web  www.apr/nsru.ac.th 

1.13 งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

- จัดเรียงปรญิญาบัตร 
 - ปฏิบัตรหนาที่ในวันงานพระราชทานปริญญาบัตร 

2.2.2 ภาระงานรอง 
 ปริมาณในหนาทีร่อง หรือไดรบัมอบหมาย  
 2.1 .จัดทําขอมูลประชาสัมพันธเกี่ยวกับ หลักสูตร คาํอธบิายรายวชิาและ 
 2.2. จัดทําฐานขอมูล คาํอธิบายรายวชิา หลักสูตรป 2554 
 2.3. จัดทําฐานขอมูล คาํอธิบายรายวชิา หลักสูตรป2554 
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 2.4  จัดทําฐานขอมลู คาํอธบิายรายวิชา หลกัสูตรป 2530 
 2.5. จัดทําฐานขอมูล คาํอธิบายรายวชิา หลักสูตรป 2543 
 2.6. จัดทําฐานขอมูล คาํอธิบายรายวชิา หลักสูตรป 2558 
 2.6  จัดทํา ฐานขอมูลเทียบรายวชิา หลักสูตร 2549  หลักสูตร 2558 
 2.7 ระบบขอรับขอมลุ FTES จํานวนนักศึกษาเต็มเวลา (Full Time Equivalent Student : FTES)  
  http://regis3.nsru.ac.th/ftes 
 2.8  ไดรับมอบหมายเปนกรรมการตรวจงานซื้อ- จาง สาํนกัสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 
 2.9  ไดรับมอบหมายเปนกรรมการเปดซอง ครภุัณฑ สาํนกัสาํนักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 
ตางๆ  หากมกีารเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแกไขขอมลูใหถูกตอง 

       งานพระราชทานปริญญาบัตร   

2.2.3 ภาระงานอื่นๆผลงานท่ีพัฒนาขึ้น หรือการนําความรูที่ไดจากการพัฒนามาใชในการปฏบิัตงิาน  
- จัดทําขอมูลประชาสัมพันธเกี่ยวกับ หลักสูตร คาํอธิบายรายวิชาและ 

- จัดทําฐานขอมูล คาํอธิบายรายวชิา หลักสูตรป 2554 

- จัดทําฐานขอมูล คาํอธิบายรายวชิา หลักสูตรป 2530 

- จัดทําฐานขอมูล คาํอธิบายรายวชิา หลักสูตรป 2543 

- จัดทําฐานขอมูล คาํอธิบายรายวชิา หลักสูตรป 2548 

- จัดทําฐานขอมูลเทียบรายวชิา หลกัสูตร 2549 หลักสูตร 2558 

- ระบบขอรับขอมลุ FTES จํานวนนักศึกษาเต็มเวลา (Full Time Equivalent Student : FTES) 

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

- เผยแพรคูมอืนักศึกษา คูมือนักศึกษา ปการศึกษา 2540 ถึง คูมือนักศึกษา ปการศึกษา 2559 

- เผยแพร ตารางเรียน ตารางเรียนตารางสอบใหนักศึกษา  ตารางสอนตารางควบคุมการสอบสอ   

  อาจารย  ผาน web  www.apr/nsru.ac.th  

- จัดทําคูมอืสารสนเทศสาํหรับนกัศกึษาปการศึกษา 2558 

- จัดทําคูมอืสารสนเทศสาํหรับอาจารยปการศึกษา 2558 

- จัดทําคูมอืสารสนเทศสาํหรับอาจารยปการศึกษา 2559 (สาํหรับโครงการ สนส.สัญจร) 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัตงิาน 

 

3.1 วิธีการปฏบิตัิงาน 
3.1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 จัดเตรียมรายชื่อที่ตองบันทกึลงในระบบกลลางรายการฐานขอมลูที่ตองการนาํสงประกอบดวย 

3.1.1.1 ขอมลูรายบคุคลของนักศึกษา http://www.data3.mua.go.th/data 

3.1.1.2 ขอมลูรายบคุคลผูสาํเร็จการศึกษา  http://www.employ.mua.go.th 
3.1.1.3 ขอมลูรายบคุคลภาวการณมีงานทาํของบัณฑิต http://www.employ.mua.go.th 

 *ผูสงขอมูลหนึ่งคนสามารถมีหลายชื่อผูเขาใชงานตามหนาที่รับผิดชอบในการสงขอมูลของผูสง 
3.1.1.4 กําหนดรปูแบบการนําเขารายชื่อในฐานขอมูล เปนไฟลประเภท CSV  โดยทําในโปรแกรม 

Microsoft Acces ตรวจสอบความถกูตองของขอมลูสงออกขอมลูผลการสอบ  เพื่อนําไปใชตอไป 
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3.1.2 แผนผังขั้นตอนการปฏบิัตงิาน  
ขั้นตอนการขอชื้อผูใชและรหัสผาน เขาสูระบบนาํสงขอมูลคลังอุดมศกึษา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที� 3-1  แผนผงัขั �นตอนการข้อรหสัเข้าปฏิบัติงานฐานข้อมลูอุดมศึกษา 

 รายการฐานขอมูลที่ตองการนาํสงประกอบไปดวย 

1.ขอมลูรายบคุคลของนักศึกษา 2.ขอมลูรายบคคลของบคุลากร 
3.ขอมลูรายบคุคลผูสาํเร็จการศึกษา4.ขอมลูหลักสูตรที่เปดทําการเรียนการสอนในแตละปการศึกษา 
5.ขอมลูรายบคุคลภาวะการมงีานทาํของบัณฑิต *ผูสงขอมูลหนึ่งคนสามารถมีหลายชือ่ผูเขาใชงานตามหนาที่
รับผิดชอบในการสงขอมลูของผูสง 

  

เจ้าหน้าที�ส่งข้อมลูขอชื�อผู้ใช้และ

รหสัผ่าน 

ดําเนินการ 

แจงรายละเอียด 
1.รหัสประจําตัวประชาชน 
2.ชื่อ-นามสกุล 
3.Email 
4.เบอรโทรศัพท 
5.รายการฐานขอมูลท่ีตองการนําเขา
ขอมูล 
สงทาง 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 ไดประกาศใชระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบรหิารขอมูลสารสนเทศดาน

การศึกษา พ.ศ. 2554 เปนกลไก สาํคญัในการพัฒนาคุณภาพของระบบฐานขอมูล และสารสนเทศดานการศกึษา 
โดยจัดใหมีการจัดเก็บ รวบรวม ประมวลผลและการเผยแพรขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา ตั้งแตระดับสถานศึกษา 
ระดับจังหวัด ระดับกลุมจงัหวัด ระดับ หนวยงานตนสังกัดทัง้ในและนอกสงักัดกระทรวงศึกษาธกิาร และ
ระดับประเทศ 

 

4.1.1 เทคนิคการปฏิบัตงิาน การนําเขาขอมูลหลักสูตรที่เปดทําการเรียนการสอนในแตละปการศึกษา
การเขาสูระบบผานทางhttp://www.gotouni.mua.go.th/gotouniV2/ 
 

หลงัจากเขาสูระบบจะมสีองขั้นตอนคอื 

1. บันทึกขอมูลหลกัสูตรที่เปดสอน 
2. บันทึกขอมูลคาเลาเรียน 

 

ภาพที่ 4-1  เลือกปุม เพิ่มหลกัสูตรที่ตองการเปดสอน 



1 
 
 

4.1.2 เลือกท่ีเมนูขอมูลหลักสูตรที่เปดสอน 
 

 
ภาพที่ 4-2  เลือกปุม เพิ่มหลกัสูตรที่ตองการเปดสอน 

 
โดยนักสามารถเขาแกไขขอมลูสถาบันโดยการคลิกขอมูลของสถาบันการศึกษาได 
 

  

4.1.3 เลือกปุม เพิ่มหลักสูตรที่เปดสอน 
 

 
ภาพที่ 4-3  เลือกปุม เพิ่มหลกัสูตรที่ตองการเปดสอน 
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กรอกขอมูลหลกัสูตรที่เปดสอน ในป 2560 แลวกดบันทกึ 
 

 

หากไม่มีชื�อหลกัสูตรขึ �น สามารถแจ้งขอเพิ�มได้ที�เมนู แจ้งขอรหัสหลักสตูร 

ภาพที่ 4-4  เลือกปุม เพิ่มหลกัสูตรที่ตองการเปดสอน 

 

4.1.4 หากหลักสูตรที่บันทึกนี้ มปีระเภทการรบันักศึกษามากวา 1 แบบ ใหบันทึกประเภทการ
รับนักศึกษาใหครบทุกประเภทที่มีการเปดรับนักศึกษา โดยคลิกที่  
 
 

 
 

ภาพที่ 4-5  เลือกปุม เพิ่มหลกัสูตรที่ตองการเปดสอน 
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ภาพที่ 4-6   ปุม เพิ่มหลักสูตรที่ตองการเปดสอน 

 

  โดยสามารถแกไขขอมูลโดยเลือกทีรู่ป การแกไขขอมลู 
 

 สามารถแกไขขอมลูโดยเลือกที่รูแกไขขอมลู  

 
 

 
1. เลือกเมนู “จัดการขอมลูหลักสูตรท่ีเปดสอน” 

 

ภาพที่ 4-7  เลือกปุม เพิ่มหลกัสูตรที่ตองการเปดสอน 
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ภาพที่ 4-8  จัดการแกไขขอมูลหลกัสูตรที่เปดสอนในแตละ ป 

 

 
 

ภาพที่ 4-9  เพิ่มหลักสูตรที่เปดสอน 

4.1.5 การกําหนดการลบขอมูลไดโดยเลือกท่ีรูปลบขอมลู 
 

ภาพที่ 4-10  กําหนดขอมลูรายวชิา 
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4.1.6 บันทึกขอมูลคาเลาเรียน 

 

ภาพที่ 4-11  บันทึกขอมูลคาเลาเรียน 

 
 
โดยเลื่อกที่เมนู คาเลาเรียน ผานเมนู “ขอมูลคาเลาเรียน”    
 

 
 

ภาพที่ 4-2  ขอมูล“ขอมูลคาเลาเรยีน” 

  การเพิ่มขอมูลหองสอบ/สาขาวิชา 
  1.  คลิกที่ปุม “เพิ่ม”   เพื่อเพิ่มขอมูลคาเลาเรียน หรือ แกไข 

 
  2.  กําหนดขอมูลหองเรียน/สาขาวิชา  และรายละเอียด 
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  *หมายเหตุ*  การกําหนดคาเลาเรียนและคาใชจายเปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยใน
แตละปการศึกษา 
  3.  คลิกที่ปุม “บันทึก”  เพื่อบันทึกขอมูลหองเรียน/สาขาวิชา  หรือคลิกที่ปุม “ยกเลิก”  
เพื่อยกเลิกการเพิ่มหองเรียน/สาขาวิชา 

 
 

ภาพที่ 4-3  ยืนยันการเพิ่มขอมลูคาเลาเรียน กดบันทึก 

4.1.7 การแจงขอรหัสหลักสูตรของมหาวิทยาลยั 
 
เปนการบริหารจัดการขอมูลรหัสหลักสูตรมหาวิทยาลัยสามารถดําเนินการได โดยคลิกที่เมนู 

“แจงขอรหัสหลักสูตร” 
 

 
ภาพที่ 4-4  “แจงขอรหสัหลกัสูตร” 
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1.ฟอรมสําหรับแจงขอรหัสหลักสูตร 
“ใหพิมพชื่อเต็ม เชน หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการแพทยบูรณาการ 
(หลักสูตรภาษาตางประเทศ) 
 

 
ภาพที่ 4-5  เลือกกลุมเรียน/สาขา 

 
2.  ให Browse ไปยังที่เก็บไฟลหลักสูตรเพื่อเปนขอมูลประกอบการออกรหัส”  

  3.  เลือกไฟลที่ตองการนําเขา  คลิกที่ปุม “บันทึก”  เพื่อนําเขาขอมูลหลักสูตรเขาเพื่อ รอ
การออกรหัส 
 
 

 
 

ภาพที่ 4-6  นําเขาไฟลรายชือ่ผูสอบ 
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  การเรียกดูขอมูลรายชื่อหลักสูตรรอรหัส 
1. คลิกเลือก “หลักสูตรรอรหัส”  ที่ตองการจะดูขอมูล  
2.  

 
 

ภาพที่ 4-7  หลักสูตรรอออกรหสั 

3. คลิกที่ปุม “หลักสูตรรอรหัส”    
4.  

 
 

ภาพที่ 4-8  รายชือ่ผูสอบที่นาํเขา 

  ระบบรายงานตางๆของระบบ 
  1.  เลือกเมนู  “รายงานตางๆของระบบ” 

2.  คลิกที่ปุม “รายงานแสดงหลักสูตรและคาเลาเรียน”    
  3.  คลิกที่ปุม “คนหา”  ระบบจะแสดงรายการการคนหา 

 



9 
 
 

 
  แนะนะนอง 
  1.  คลิกเลือก “แนะนํานอง”   

 
ภาพที่ 4-9  รายชือ่ผูสอบที่นาํเขา 

 
ปญหาการใชงาน 
เปนการบริการใจการแจงปญหารการใชงานใหแกโปรแกรมเมอร หรือผูประสารงานของ

คณะกรรมการการอุดมศึกษาทราบถึงปญหา ความตองการของแตละมหิทยาลัยในการใชงานระบบ งานโดย
สามารถฝากขอคําถามตางๆ มาไวสําหรับการจัดการขอมูลดังรูป 

 
 

ภาพที่ 4-10  ปญหาการใชงาน 
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  เว็บบอรดการแจงปญหาหรือการพูดคุยเรื่องตางเพื่อแชรประสบการตางๆ โดยอาจเปน
นักศึกษา หรือผูใชงานคนอื่นเขามาชวยในการตอบคาํถามโดยจะมีมีงานของแตละมหาวทิยาเลยเขามาชวยกนั
ตอบคําถามหรือขอสงสัยของนักเรียนนักศึกษาสามารถฝากขอคําถามตางๆ 
 มาไวสําหรับการจัดการขอมูลดังรูป 
 

 
 

ภาพที่ 4-11  ตัวอยางการใชงานเวบ็บอรดการ 

  การเปลีย่นรหัสผานของผูใชงานระบบ 
  1.  เตรียมไฟลขอมูล “รหัสผานเดิม” 
  2.  เตรียมไฟลขอมูล “รหัสผานใหม” 
  3.  เตรียมไฟลขอมูล “รหัสผานใหม(อีกครั้ง” 

 

 
ภาพที่ 4-12  การเปลี่ยนรหัสผานของผูใชงานระบบ   

 
การแกไขขอมูลสวนตัว   
1.  เลือกรายการแกไขขอมลูสวนตวั 

  2.  กาํหนดรายละเอียดการแกไขรายการขอมลูในสวนของมหาวทิยาลัยราชภฏันครสวรรค 
  3.  คลิกทีปุ่ม “บันทึกขอมูล”  เพื่อบันทึกการแกไขขอมูล 
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ภาพที่ 4-13  ดูขอมูลผูสอบกบัรายวชิา 

  การออกจากระบบ 
  1.  เลือกรายชื่ ”ออกจากระบบ” 
  2.  คลิกที่ปุม “ออกจากระบบ”    
  3.  คลิกปุม “ยืนยัน”  เพื่อยืนยันการออกจากระบบ 
 

 
 

ภาพที่ 4-23  ยืนยันการออกจากระบบ 

 
 ศึกษาการใชงานเมนูอื่นๆ เพิ่มเติม  ไดจากคูมือการระบบ  การวางแผนเพื่อศึกษาตอระดับอุดมศกึษา 
http://www.gotouni.mua.go.th  ห รื อ  http://www.gotouni.mua.go.th/index_staff.php สํ า ห รั บ
ผูดูแล ระบบที่ไดรับสิทธิของมหาวิทยาลัย http://www.gotouni.mua.go.th/index_Staff 

Username 17200 
pass  goto2555 
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บทท่ี 5 
ปญหาและอุปสรรค 

 

5.1 ปญหาและอุปสรรค 
5.1.1 ระบบบรูณาการฐานขอมูลกลางกับฐานขอมูลหลักๆ คือ ฐานขอมลูนักศึกษา ฐานขอมลู

หลักสูตร ฐานขอมูลการหางานทาํ โดยมีประเด็น ในบางฐานขอมลูยังขาดผูรบัผิดชอบ 
5.2. - สําหรับ DBA แตละฐานขอมลู ไมสามารถนาํเรื่องการดูแลฐานขอมลูไปเขียนเปนภาระงาน หรือ 

PD ควรมคีาํสั่งใหอางองิคาํสัง่แตงตั้ง พรอมกบัหนาที่ทีร่บัผดิชอบ  ซึ่งหนวยงานจะตองพิจารณาวาเปนงาน
หลัก หรืองานรอง   

5.3.การนาํเขาฐานขอมูล  ผานระบบ ที่เวบ็ไซต http://www.data3.mua.go.th/data คลังขอมูล
อุดมศกึษา http://www.gotouni.mua.go.th  การวางแผนเพื่อศึกษาตอระดับอุดมศึกษา  
http://www.employ.mua.go.th ระบบภาวะการมงีานทาํของบัณฑิต ไมไดรบัความสะดวกเน่ืองจากมีการ
ปดปรับปรุงระบบอยูเรื่องๆ 

5.4. ปฏิทินการนาํเขาฐานขอมลูฐานขอมลูบคุคลากร จะตองนําเขาขอมลู 2 ครัง้ คือ วันที่ 30 
กรกฎาคม และวันที่ 30 ธันวาคม มีการปรับเปลี่ยน 

5.5 ตัวชีว้ัดของ ส.ก.อ.ของป 2551 (มาตรฐานขอมูลอุดมศกึษา) มีการปรบัเปลี่ยนเพิ่มลดขอมลูทกุป
เปนปญหานาํหรับการจัดเก็บขอมลู 

5.2 แนวทางแกไข 
5.1.ควรมีการบูรณาการฐานขอมูลกลางกับฐานขอมูลหลักๆ คือ ฐานขอมูลนกัศึกษา ฐานขอมูล

หลักสูตร ฐานขอมูลการหางานทาํ โดยจัดใหมีผูรับผิดชอบอยางชัดเจนและมีการแผนการดาํเนินงานรายป
อยางเปนรปูธรรม 

5.2. – ควรม ีคาํสั่งแตงตั้ง พรอมกบัหนาที่ทีร่ับผิดชอบ  ซึ่งหนวยงานจะตองพจิารณาวาเปนงานหลัก 
หรืองานรอง  - 

5.3.สาํเสนอปญหาการนาํเขาขอมลู  ผานระบบ ที่เวบ็ไซต http://www.data3.mua.go.th/data 
คลงัขอมลูอุดมศกึษา http://www.gotouni.mua.go.th  การวางแผนเพื่อศึกษาตอระดบัอุดมศึกษา  
http://www.employ.mua.go.th ระบบภาวะการมงีานทาํของบัณฑิต ใหกับ ผูรับผิดชอบโดยผานทางการ
จัดประชมุที่ สกอ  จัดขึ้นทุกปเพื่อแกไขปญหา 

5.4. จัดทาํแผนงานหรือปฏทิินการนาํเขาฐานขอมลูฐานขอมลูบคุคลากร โดยการตรวจสอบขอมลูตาม
ปฏทิินอยางนอย 2 ครั้ง คือ วันที่ 30 กรกฎาคม และวันที่ 30 ธันวาคม หากมีการปรับเปลี่ยนจะสามารถ
ดําเนินการไดทัน 

5.5 วางแผนการจัดเกบ็ขอมลูตามทตวัชี้วัดของ ส.ก.อ.ของป 2551 (มาตรฐานขอมลูอุดมศกึษา) มี
การปรับเปลี่ยนเพิ่มลดขอมลูทุกป 
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