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บทท่ี 1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

กระทรวงศึกษำธิกำร ได้ประกำศใช้ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรบริหำรข้อมูลสำรสนเทศ
ด้ำนกำรศึกษำ พ.ศ. 2554 เป็นกลไกส ำคัญในกำรพัฒนำคุณภำพของระบบฐำนข้อมูล และสำรสนเทศด้ำน
กำรศึกษำ โดยจัดให้มีกำรจัดเก็บ รวบรวม ประมวลผลและกำรเผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำ ตั้งแต่
ระดับสถำนศึกษำ ระดับจังหวัด ระดับกลุ่มจังหวัด ระดับ หน่วยงำนต้นสังกัดทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษำธิกำร และระดับประเทศ 

หน่วยงำนตำมประกำศฯ ที่รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดเก็บ รวบรวม ตรวจสอบ และ
ประมวลผลข้อมูลสถิติด้ำนกำรศึกษำ ส่งให้กระทรวงศึกษำธิกำร 

กำรจัดเก็บข้อมูลสถิติด้ำนกำรศึกษำ มีกำรจัดเก็บข้อมูลจำกสถำนศึกษำที่กระจำยอยู่ทั่วประเทศ และ
มี หน่วยงำนต้นสังกัดและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรหลำยหน่วยงำน 

 จำกลักษณะของกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำว ผู้จัดท ำเล็งเห็นถึงควำมส ำคัญของกำรด ำเนินงำนที่ผู้ปฏิบัติ
ต้องมีควำมรู้ ควำมสำมำรถ และควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรออกค ำสั่งพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำเป็นอย่ำงดี 
เพ่ือ ให้กำรปฏิบัติงำน เป็นไปตำมระเบียบมหำวิทยำลัย อย่ำงมีประสิทธิภำพ  ตำมแนวทำงกำรด ำเนินงำนของ
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนขึ้นเพ่ือเป็นประโยชน์ส ำหรับ
ผู้ปฏิบัติงำน  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยผู้ปฏิบัติงำนทรำบและเข้ำใจว่ำควรท ำอะไร
ก่อนหลังและลดในด้ำนของข้อผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน 

1.2 วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือชี้แจงรำยกำรข้อมูลที่ได้ปรับปรุงให้สถำบันอุดมศึกษำของรัฐและเอกชนได้รับทรำบ 

2. เพ่ือชี้แจงขั้นตอนกำรน ำส่งข้อมูลเข้ำระบบคลังข้อมูลอุดมศึกษำ 

3. เพ่ือแจ้งปัญหำอุปสรรคของสถำบันอุดมศึกษำในกำรน ำเข้ำข้อมูล และ ข้อเสนอแนะแนวทำงใน
กำรปรับปรุงแก้ไขร่วมกัน 
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1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. เป็นแนวทำงให้กับเจ้ำหน้ำที่ทรำบถึงนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจ ขององค์กรลดกำรผิดพลำดในกำร
ปฏิบัติงำน 

2. ท ำให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมมำตรฐำนเดียวกัน 

3. ใช้อธิบำยรำยละเอียดของกระบวนกำรท ำงำนและลดควำมผิดพลำดที่เกิดจำกกำรท ำงำน 

4. เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพภำยในส ำนัก 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่ มื อกำรปฏิบัติ ง ำนนี้  อธิบำยถึ งกำรน ำ เข้ ำข้ อมูล ฐำนข้อมูลนักศึ กษำ ไปยั งฐำนข้ อมู ล 
data3.mua.go.th  หมำยถึง  นักศึกษำที่รำยงำนตัวเป็นนักศึกษำและจองรำยวิชำเรียนในภำคกำรศึกษำที่ 1 
ของปีกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ไปยัง ฐำนข้อมูลบุคลำกร data3.mua.go.th ฐำนข้อมูล
หลักสูตร http://www.gotouni.mua.go.th/ ผ่ำนระบบ ที่เว็บไซต์ http://www.data3.mhesi.go.th 
http://www.employ.mua.go.th ระบบภำวะกำรมีงำนท ำของบัณฑิต ให้กับ ผู้รับผิดชอบโดยผ่ำนทำงกำร
จัดประชุมที่ สกอ  จัดขึ้นทุกปีเพื่อแก้ไขปัญหำโดยผ่ำนโปรแกรม Microsoft Excel  หรือ โปรแกรม Microsoft 
Access เพ่ือจัดเรียงข้อมูลในแบบCSV (Comma Separated Value)  หมำยถึง  รูปแบบไฟล์ส ำหรับน ำเข้ำ
ข้อมูลในระบบ และน ำเข้ำสู่ฐำนข้อมูลของ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 

1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

      ฐำนข้อมูลอุดมศึกษำคือระบบที่พัฒนำขึ้นเพ่ือรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศในด้ำนต่ำงๆเช่น ข้อมูลด้ำน
นักศึกษำ ข้อมูลด้ำนบุคลำกร ข้อมูลด้ำนหลักสูตร ข้อมูลด้ำนกำรเงิน เพ่ือที่จะให้บุคลำกร นักศึกษำบุคคล
ทั่วไปจะได้เข้ำถึงข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 

 ฐำนข้อมูลนักศึกษำ  หมำยถึง  นักศึกษำที่รำยงำนตัวเป็นนักศึกษำและจองรำยวิชำเรียนในภำค
กำรศึกษำที่ 1 ของปีกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

 ฐำนข้อมูลบุคลำกร  หมำยถึง บุคลำกรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

 ฐำนข้อมูลหลักสูตร หมำยถึง หลักสูตรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 



3 
 
 

 

 นักศึกษำ  หมำยถึง  ผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์และมีสถำนะ
เป็นนักศึกษำของมหำวิทยำลัยเรียบร้อยแล้ว 

ฐำนข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ หมำยถึง ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ใน
แต่ละปีกำรศึกษำมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

 โปรแกรม Microsoft Excel  หมำยถึง  โปรแกรมประเภท สเปรดชีต (Speadsheet) หรือโปรแกรม
ตำรำงงำน ซึ่งจะเก็บข้อมูลต่ำง ๆ ลงบนแผ่นตำรำงงำน คล้ำยกับกำรเขียนข้อมูลลงไปในสมุดที่มีกำรตีช่อง
ตำรำงทั้งแนวนอนและแนวตั้ง ซึ่งช่องตำรำงแต่ละช่องจะมีชื่อประจ ำแต่ละช่อง ท ำให้ง่ำยต่อกำรป้อนข้อมูล 
กำรแก้ไขข้อมูล สะดวกต่อกำรค ำนวณและกำรน ำข้อมูลไปประยุกต์ใช้ สำมำรถจัดข้อมูลต่ำง ๆ ได้อย่ำงเป็น
หมวดหมู่และเป็นระเบยีบมำกยิ่งข้ึน 

โปรแกรม Microsoft Access หมำยถึง โปรแกรมเพ่ือพัฒนำระบบฐำนข้อมูล มีตำรำงเก็บข้อมูลและ
สร้ำงแบบสอบถำมได้ง่ำย มีวัตถุคอนโทลให้เรียกใช้ในรำยงำนและฟอร์ม สร้ำงมำโครและโมดูลด้วยภำษำเบสิก 
เพ่ือประมวลผลตำมหลักภำษำโครงสร้ำง สำมำรถใช้โปรแกรมนี้เป็นเพียงระบบฐำนข้อมูลให้โปรแกรมจำก
ภำยนอกเรียกใช้ก็ได ้

 CSV (Comma Separated Value)  หมำยถึง  รูปแบบไฟล์ส ำหรับน ำเข้ำข้อมูลในระบบ 

 ข้อมูลรำยบุคคลของนักศึกษำในสถำบันอุดมศึกษำ โดยหมำยถึง รำยกำรข้อมูลรำยบุคคล

นักศึกษำ(UOC_STUDENT) ปีกำรศึกษำ ที่ส ำนักงำนปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัย และ

นวัตกรรม ก ำหนดให้สถำบันอุดมศึกษำ จัดส่งข้อมูล 
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บทท่ี 2 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ เป็นหน่วยงำนสนับสนุนได้
ก่อตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ.2518 ตำมโครงสร้ำงของพระรำชบัญญัติวิทยำลัยครู โดยมีชื่อว่ำ "ฝ่ำยทะเบียนและวัดผล" 
ต่อมำมีภำรกิจเพ่ิมขึ้น จึงได้จัดตั้งเป็น "ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร" วิชำกำรและงำนทะเบียน  วันที่ 26 มีนำคม 
2558 ซึ่งเป็นไปตำมประกำศคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรจัดตั้งส่วนงำนภำยในของ
สถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. 2555และข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ว่ำด้วยส่วนงำนภำยในที่จัดตั้งขึ้น
ตำมพระรำชบัญญัติกำรบริหำรส่วนงำนภำยในของสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. 2550 ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ พ.ศ. 2554จำกมติสภำมหำวิทยำลัย ส่งผลให้ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มีโครงสร้ำง
กำรแบ่งส่วนรำชกำรและโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน ในปัจจุบัน 3 กลุ่มงำน ดังนี้ กลุ่มงำนบริหำรส ำนักงำน
ผู้อ ำนวยกำร  กลุ่มงำนส่งเสริมวิชำกำร  กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผลโดยมีโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนดังนี้ 

2.1 โครงสร้ำงหน่วยงำน 

2.1.1 โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

ภำพที่ 2-1  โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
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2.1.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

 

ภำพที่ 2-2  โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
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2.1.3 โครงสร้ำงอัตรำก ำลัง 

 

ภำพที่ 2-3  โครงสร้ำงอัตรำก ำลัง 

อำจำรย์ปรำณี  เนรมิตร 

ผู้อ ำนวยกำร 

ผศ.ดร.ภริตำ   พิมพันธุ์รอง
ผู้อ ำนวยกำร 

 

อำจำรย์วรชนันท์ ชูทองรอง
ผู้อ ำนวยกำร 

 

นำยธรรมนูญ  จูทำ 
รักษำกำรหัวหนำ้ส ำนกังำน

ผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักสง่เสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน 

 
กลุ่มงำนบริหำรส ำนักงำน

ผู้อ ำนวยกำร 

อำจำรย์เอกวิทย์ สิทธิวะ 
รองผู้อ ำนวยกำร 

 

นำงสำวขนิษฐำ พวงมณีนำค 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำน

บริหำรส ำนักงำนฯ 
 

กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 

 
 

นำงสำวสุทธิลักษณ์ ศรีสวัสด์ิ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
 

นำงสำวนฤนรรณ  เอี่ยมม ี
นักวชิำกำรศึกษำ 
ระดับปฏิบัติกำร 

 

นำงสำววรำงคณำ  เขียวแก้ว 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
 

นำงสำวอรอุมำ ยองค ำกำด

เจ้ำหน้ำที่เจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำน
ทั่วไป 

 

ระดับปฏิบัติกำร 
 

นำงสำวธติิยำ หงษ์เวียงจันทร์ 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำน 

นำงศิรำณี จตุรทิศ 
นักวิชำกำรศึกษำ 

 

นำยนิโครธ  ช่ำงชัย 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 

นำยเสรี ขุนจ ำนง 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

รงำนทั่วไป 
 นำงสำวอภิญญำศิริ กวำงแก้ว 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
 

กลุ่มงำนส่งเสริม 
วิชำกำร 

 

นำยธรรมนูญ  จูทำ 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำน 

ส่งเสริมวิชำกำร 
 นำงกัญญ์ชพร  จันติวงศ์ 

พนักงำนพิมพ์ดีดชั้น  1 
 

นำงสำวกัญจนพร  จันทร์ด ำ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 

นำงวรรฒนำ  ไวยมิตรำ 
นักวิชำกำรศึกษำ 

 

นำงสำววิลัยลักษณ์  ถ้ ำทอง 
นักวิชำกำรศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ 

 

นำงสำวสิริพร อรำณรุณเจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไป 

 

นำงสำวอ ำภำพร กอนตนเจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไป 

 

นำยธีรศักด์ิ  อ่อนทิพย์ 

นักวิชำกำรคอพิวเตอร์ 

 

นำยเลอศักด์ิ สุขข ำ 

นักวิชำกำรคอพิวเตอร์ 



7 
 
 

 

2.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงำนในงำนกำรน ำเข้ำฐำนข้อมูลอุดมศึกษำ (งำนฐำนข้อมูล
นักศึกษำ) มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์โดยปฏิบัติหน้ำที่อยู่ในกลุ่มงำนส่งเสริมวิชำกำร ส ำนักส่งเสริวิชำกำร
และงำนทะเบียน ซึ่งภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนส่งเสริมวิชำกำรดังต่อไปนี้ 

• ภำระงำนหลักงำนจัดตำรำงเรียนและตำรำงสอน 

• งำนประสำนงำนพัฒนำหลักสูตร 

• งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอน 

• งำนพัฒนำคุณภำพหลักสูตรและกำรสอน 

• งำนประเมินกำรจัดกำรศึกษำ 

• งำนสนับสนุนกำรจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร 

• งำนบริกำรวิชำกำรด้ำนกำรเรียนนอกแผน 

• งำนเอกสำรหลักสูตร 

• งำนคู่มืออำจำรย์และนักศึกษำ 

• งำนน ำเข้ำข้อมูลในคลังข้อมูลอุดมศึกษำ 

2.2.1 ภำระงำนหลักงำนจัดตำรำงเรียนและตำรำงสอน 
  ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนจัดกำรเรียนกำรสอน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีกำร
ปฏิบัติงำนงำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน เป็นงำนที่ให้บริกำรแก่นักศึกษำ คณำจำรย์ในด้ำนกำรจัดท ำตำรำง
เรียนของนักศึกษำ ตำรำงสอนของอำจำร โดยมีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตั้งแต่ขอแผนกำรเรียน จัดตำรำงสอน 
จัดห้องเรียน ในภำคเรียนปัจจุบัน ซึ่งกำรจัดตำรำงเรียนตำรำงสอนจะต้องยึดควำมถูกต้องของข้อมูล กำรจัด
ตำรำงสอนของอำจำรย์ให้เหมำะสม จัดห้องเรียนตำมจ ำนวนนักศึกษำ ท ำให้กำรเรียนกำรสอนเป็นไปได้ด้วยดี 
มีคุณภำพในกำรสอน โดยเริ่ม จำกกำร ขอข้อมูลผู้สอนรำยวิชำไปยังคณะวิชำ/กรอกข้อมูลชื่อผู้สอนตำม
รำยวิชำ/จัดตำรำงสอน/จัดตำรำงเรียน/จัดห้องเรียน/ตรวจสอบควำมถูกต้อง/จัดท ำรูปเล่มตำรำงเรียนและ
ตำรำงสอน/ปรับปรุ่งฐำนข้อมูลกำรประกำศเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ 

2.2.2 งำนประสำนงำนพัฒนำหลักสูตร 
  โดยการด าเนินการเก่ียวกบัการใหค้  าปรกึษาในการสรา้ง/พฒันาหลกัสตูรแก่คณะตา่ง ๆ /รวม 

ตรวจสอบความสอดคลอ้งตามเกณฑม์าตรฐานสกอ.และเกณฑข์องมหาวิทยาลยั /ประสานกบังานเลขานกุารสภาวชิาการ 

กลุม่งานบรหิารส านกังานผูอ้  านวยการ เพื่อขอบรรจวุาระการประชมุ / ประสานกบังานเลขานกุารสภาวิชาการ เพื่อทราบ

ขอ้เสนอแนะของสภาวิชาการ และใหค้  าปรกึษาในการปรบัปรุงแกไ้ข (ถา้ม)ี และประสานงานเลขานกุารอนกุรรมการ

วิชาการสภามหาวิทยาลยัน าเสนอหลกัสตูรเขา้อนกุรรมการสภาฯ/ ให ้
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ค าแนะน าในการด าเนินงานตอ่คณะ เพื่อเสนอหลกัสตูร ตอ่สภามหาวิทยาลยั ดงันี/้ ตรวจสอบความสอดคลอ้งตามเกณฑ์

มาตรฐานสกอ. / ด าเนินงานตอ่คณะ เพื่อน าหลกัสตูรสง่สกอ.ภายใน  30 วนั นบัตัง้แตว่นัเห็นชอบหลกัสตูรจากสภา ดงันี/้

เมื่อสกอ.สง่หนงัสอืรบัทราบความเห็นชอบแลว้ ใหถ้า่ยส าเนาและมอบใหค้ณะผูร้บัผิดชอบหลกัสตูรตอ่ไป 

2.2.3 งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอน 
  โดยกำรด ำเนินกำรตรวจสอบแผนกำรเรียนในเล่ม มคอ 2 หลักสูตร พิมพ์แผนกำรเรียน
นักศึกษำเข้ำใหม่ภำคปกติ/บันทึกข้อควำมจัดส่งแผนกำรเรียนนักศึกษำเข้ำใหม่ในแต่ละปีกำรศึกษำส่งคณะที่
รับผิดชอบหลักสูตร/ ตรวจโครงสร้ำงแผนกำรเรียนใหม่ (มคอ 2 หลักสูตร ) /บันทึกข้อมูลแผนกำรเรียนลง
โปรแกรมจัดตำรำงเรียน เพ่ือจัดตำรำงเรียนตำรำงสอนต่อไป 

 ส ำหรับรำยวิชำเลือกเสรีไปยังคณะกรอกข้อมูลรำยวิชำเลือกเสรีที่เปิดให้ลงฐำนข้อมูลกำรจอง
รำยวิชำเรียนส่งข้อมูลรำยวิชำเลือกเสรีที่เปิดให้จองนักศึกษำไปคณะทุกคณะ และประกำศให้นักศึกษำจองวิชำ
เลือกเสรีทำงอินเตอร์เน็ตประมวลผลกำรจองวิชำเลือกเสรี (ประกำศในเว็บ  http://regis.nsru.ac.th/)
ประกำศรำยวิชำเลือกเสรีที่  ปิด- เปิด ส่งบันทึกข้อควำมแจ้งคณะและประกำศให้นักศึกษำจองรำยวิชำเลือก
เสรี รอบ 2  นักศึกษำในกรณีกลุ่มเรียนที่นักศึกษำจองไว้ไม่สำมำรถเปิดสอนได้เนื่องจำกจ ำนวนนักศึกษำต่ ำ
กว่ำ 25 คน พิมพ์รำยชื่อนักศึกษำที่จองวิชำเลือกเสรี และบันทึกวิชำเลือกเสรีที่นักศึกษำจองไว้และสำมำรถ
เปิดสอนได้ลงในโปรแกรมจัดตำรำงเรียน ตำรำงสอบ -รำยชื่อนักศึกษำ-ตำรำงเรียนวิชำเลือกเสรีค ำนวณกลุ่ม
บันทึกชื่ออำจำรย์ผู้สอน-กลุ่มเรียน ลงในฐำนข้อมูล  เพ่ือให้นักศึกษำเข้ำจองรำยวิชำทำง (ประกำศในเว็บ 
http://regis.nsru.ac.th/)  ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด   

2.2.4 งำนพัฒนำคุณภำพหลักสูตรและกำรสอน 
โดยกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรดังนี้ 

1.ให้ค ำปรึกษำในกำรสร้ำง/พัฒนำหลักสูตรแก่คณะต่ำง ๆ 
2. ตรวจสอบควำมสอดคล้องตำมเกณฑ์มำตรฐำนสกอ.และเกณฑ์ของมหำวิทยำลัย   
3. ประสำนกับงำนเลขำนุกำรสภำวิชำกำร กลุ่มงำนบริหำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร เพ่ือขอ

บรรจุวำระกำรประชุม  
4. ประสำนกับงำนเลขำนุกำรสภำวิชำกำร เพ่ือทรำบข้อเสนอแนะของสภำวิชำกำร และให้

ค ำปรึกษำในกำรปรับปรุงแก้ไข (ถ้ำมี) และประสำนงำนเลขำนุกำรอนุกรรมกำรวิชำกำรสภำ
มหำวิทยำลัยน ำเสนอหลักสูตรเข้ำอนุกรรมกำรสภำฯ 

5. ให้ค ำแนะน ำในกำรด ำเนินงำนต่อคณะ เพ่ือเสนอหลักสูตร ต่อสภำมหำวิทยำลัย ดังนี้ 
6. ตรวจสอบควำมสอดคล้องตำมเกณฑ์มำตรฐำนสกอ.  
7. ด ำเนินงำนต่อคณะ เพื่อน ำหลักสูตรส่งสกอ.ภำยใน  30 วัน นับตั้งแต่วันเห็นชอบหลักสูตร

จำกสภำ  

http://regis.nsru.ac.th/
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2.2.5 งำนประเมินกำรจัดกำรศึกษำ 
  จัดเตรียมข้อมูลส ำหรับระบบงำนลงทะเบียนส ำหรับกำรประเมินกำรสอน ของจำกำรผู้สอน/
ตำมหมู่เรียนและอำจำรย์ผู้สอนที่ได้รับมอบหมำยให้สอนตำมตำรำงสอน/ในแต่ละภำคกำรศึกษำแนะน ำกำรด ำ
กำรตรวจข้อมูลของนักศึกษำที่มำยื่นขอลงเพิ่ม น ำส่งข้อมูลกำส ำหรับกำรประเมินกำรสอนของแต่ละหมู่เรียน
รำยงำนต่อคณะ/ผู้บริหำรระดับคณะ 

2.2.6 งำนสนับสนุนกำรจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร 
  จัดเตรียมข้อมูลส ำหรับกำรสนับสนุนงบประมำณกำรตรวจอ่ำนผลงำนทำงวิชำกำรร่วมกับ
กลุ่มงำนเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนอธิกำรบดี/ ประสำนกับงำนเลขำนุกำรสภำวิชำกำร เพื่อทรำบข้อเสนอแนะของ
สภำวิชำกำร และให้ค ำปรึกษำในกำรปรับปรุงแก้ไข (ถ้ำมี) และประสำนงำนเลขำนุกำรอนุกรรมกำรวิชำกำร
สภำมหำวิทยำลัยน ำเสนอหลักสูตรเข้ำอนุกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย/และมหำวิทยำลัยตำมล ำดับ 

2.2.7 งำนบริกำรวิชำกำรด้ำนกำรเรียนนอกแผน 
  จัดเตรียมข้อมูลส ำหรับระบบงำนลงทะเบียนเพ่ิมถอนรำยวชำถ่ำยเอกสำรค ำร้องลงเพ่ิม
รำยวิชำ ท ำป้ำยประกำศขั้นตอนกำรเขียนค ำร้องขอลงเพ่ิมและพิมพ์รำยวิชำที่เปิดสอนของภำคเรียนนั้นๆให้
แจ้งเตือนให้อำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ รับนักศึกษำที่ต้องกำรลงเพ่ิมเข้ำห้องเรียนตำมประกำศก ำหนด
กิจกรรมวิชำกำรของมหำวิทยำลัยค ำปรึกษำแนะน ำกำรด ำกำรในระบบเพ่ิมถอนแก่นักศึกษำตรวจข้อมูลของ
นักศึกษำที่มำยื่นขอลงเพ่ิม น ำส่งข้อมูลกำรลงทะเบียนของนักศึกษำให้กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล งำน
เอกสำรหลักสูตร   

2.2.8 งำนคู่มืออำจำรย์และนักศึกษำ 
  ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรงำนคู่มืออำจำรย์และนักศึกษำ ในแต่ละปีกำรศึกษำโดยกำร จัด
ประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำคู่มือนักศึกษำโดยมีกรรมกำรแต่ละคณะเข้ำร่วมกำรประชุมจัดส่งข้อมูลที่ต้องกำร
ให้แต่ละคณะตรวจแก้ไขปรับปรุงชื่อและ คุณวุฒิของอำจำรย์แต่ละคณะ/ปรับปรุง หลักสูตรในแต่ละคณะ
รับผิดชอบปรับปรุง ระกำศและ กฏระเบียบของมหำวิทยำลัยรับไฟล์ข้อมูลที่ต้องกำรให้แต่ละคณะตรวจแก้ไข
และท ำกำรแก้ไขไฟล์ส่งตรวจสอบให้คณะทรำบอีกครั้งปรับปรุง ชื่อและ คุณวุฒิของอำจำรย์แต่ละคณะ
ปรับปรุง  หลักสูตรในแต่ละคณะรับผิดชอบพร้อมทั้งจัดท ำต้นฉบับ ส่งพิมพ์/รับคู่มือนักศึกษำจำกจำกรส่งมอบ
งำนของโรงพิมพ์ท ำกำรแจกจ่ำยคู่มือนักศึกษำในวันรับรำยงำนตัวของแต่ละปีกำรศึกษำ 

2.3 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
  ต ำแหน่งที่ผู้ปฏิบัติงำนถือครองอยู่ในปัจจุบัน คือ ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำระดับปฏิบัติกำร 

มีบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนกำรก ำหนดต ำแหน่งโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 

กันยำยน 2553 ได้ระบุบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง  

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
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 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับดันที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน

ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนค้ำนกำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ ภำยใด้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ

ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

(1) ให้บริกำรสนเทศ บริกำรปรึกษำ บริกำรทดสอบ บริกำรจัดหำงำน และบริกำรจัดทุนกำรศึกษำ 

และให้กำรปรึกษำเกี่ยวกับทุนกำรศึกษำ ต่อนิสิตนักศึกยำ และประสำนงำนกับฝ่ำยวิชำกำรฝ้ำยบริกำร 

ผู้ปกครองนักศึกษำ ตลอดจนหน่วยงำนอ่ืนๆ ทั้งภำยในและภำชนอกสถำบันอุดมศึกษำเพ่ือส่งเสริมสนับสนุน

กำรศึกษำและกำรด ำรงชีวิตของนิสิตนักศึกษำ 

(2)  ศึกษำวิเครำะห์กำรแนะแนวกำรศึกษำ ศึกษำวิเครำะห์วิจัยอำชีพต่ำงๆ เพ่ือวำงแผนกำรแนะแนว

กำรศึกษำและอำชีพ วำงแผ่นพัฒนำงำนสวัสดิกำรนักศึกบำ วำงโครงกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนในหอพัก

นักศึกษำ และเสนอแนะเก่ียวกับกำรแนะแนวกำรศึกษำ 

(3 ) ส ำรวจ บันทึก รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูลสถิติแนวอำชีพต่ำงๆ ติดตำมประเมินผลงำนด้ำน

แนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ เพ่ือประกอบกำรวำงแผนและพัฒนำกำรปฏิบัติงำน 

(4) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆ เช่น ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ

รองลงมำและแก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและขี้แจงเรื่องต่งๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่เพ่ือให้

สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และกำรปฏิบัติงำนหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพ่ือให้กำรค ำเนินงำน

บรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

(1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำขนอกเพ่ือให้เกิดควำม

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำง

ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ใด้รับมอบหมำย 

4. ด้ำนกำรบริกำร 

(1) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนกำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ 

รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูลควำมรู้ต่ำงๆ 

ที่เป็นประโยชน์ 



11 
 
 

 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำร เกี่ยวกับกำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ 

เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยในและกำขนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำรได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้

ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนด     

นโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ 

(1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำขนอกเพ่ือให้เกิดควำม

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำง

ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ใด้รับมอบหมำย 

ปัจจุบันผู้ปฏิบัติหน้ำที่รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร และ รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำน
ส่งเสริมวิชำกำรโดยมีหน้ำที่หลักดังนี้ หน้ำที่รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
 1.1 งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนพิมพ์ งำนเอกสำร ทั้งในด้ำนกำรผลิต และกำรจัดเก็บและกำร
สืบค้นเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่กำรบริหำรของส ำนักงำน ร่วมทั้งงำนประชุม คณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก 

1.2 งำนกำรเงินพัสดุ งำนจัดท ำงบประมำณของส ำนักงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรจัดทะเบียนควบคุม
ตลอดจนติดตำมกำรรำยงำนทำงกำรเงินและพัสดุ 

1.3 งำนนโยบำยและแผนของส ำนักส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
1.4. งำนฐำนข้อมูลต่ำงๆ ของส ำนัก ทั้งนี้ให้ประสำนกับกลุ่มงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ กองกลำงส ำนักงำน

อธิกำรบดี 
1.5 งำนบริหำรบุคคลในสังสัดุส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ทั้งนี้ให้ประสำนกับกลุ่มงำนกำร

เจ้ำหน้ำที่กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
1.6 งำนประกันคุณภำพ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร  
1.7 งำนประชำสัมพันธ์ของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

หน้ำที่รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมวิชำกำร 
1.8   เผยแพร่ ตำรำงเรียน ตำรำงสอน ให้นักศึกษำ  อำจำรย์  ผ่ำน web  www.apr/nsru.ac.th  
1.9 เผยแพร่ ตำรำงเรียน ตำรำงสอน ให้นักศึกษำ  อำจำรย์  ผ่ำน 
http://apr.nsru.ac.th/CourseWeb.php 
1.10   เผยแพร่ ข้อมูลกำรใช้ห้องเรียน ให้นักศึกษำ  อำจำรย์  ผ่ำน 
http://apr.nsru.ac.th/Classroom 
1.11  ควบคุม ดูแล ห้องเรียนมำตำรฐำน  
1.12   งำนบริกำรวิชำกำร รับค ำร้องลงเพ่ิมรำยวิชำปรับปรุ่ง 2559  ผ่ำน web  
www.apr/nsru.ac.th 
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1.13 งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
- จัดเรียงปริญญำบัตร 
 - ปฏิบัติหน้ำที่ในวันงำนพระรำชทำนปริญญำบัตร 
1.1.1 ภำระงำนรอง 
 ปริมำณในหน้ำที่รอง หรือได้รับมอบหมำย  
 2.1 .จัดท ำข้อมูลประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับ หลักสูตร ค ำอธิบำยรำยวิชำและ 
 2.2. จัดท ำฐำนข้อมูล ค ำอธิบำยรำยวิชำ หลักสูตรปี 2554 
 2.3. จัดท ำฐำนข้อมูล ค ำอธิบำยรำยวิชำ หลักสูตรปี2554 
 2.4  จัดท ำฐำนข้อมูล ค ำอธิบำยรำยวิชำ หลักสูตรปี 2530 
 2.5. จัดท ำฐำนข้อมูล ค ำอธิบำยรำยวิชำ หลักสูตรปี 2543 
 2.6. จัดท ำฐำนข้อมูล ค ำอธิบำยรำยวิชำ หลักสูตรปี 2558 
 2.6  จัดท ำ ฐำนข้อมูลเทียบรำยวิชำ หลักสูตร 2549  หลักสูตร 2558 
 2.7 ระบบขอรับข้อมุล FTES จ ำนวนนักศึกษำเต็มเวลำ (Full Time Equivalent Student : FTES) 
http://regis3.nsru.ac.th/ftes 
 2.8  ได้รับมอบหมำยเป็นกรรมกำรตรวจงำนซื้อ- จ้ำง ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
 2.9  ได้รับมอบหมำยเป็นกรรมกำรเปิดซอง ครุภัณฑ์ ส ำนักส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
ต่ำงๆ  หำกมีกำรเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
       งำนพระรำชทำนปริญญำบัตร   
1.1.2 ภำระงำนอื่นๆผลงำนที่พัฒนำขึ้น หรือกำรน ำควำมรู้ที่ได้จำกกำรพัฒนำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน  

- จัดท ำข้อมูลประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับ หลักสูตร ค ำอธิบำยรำยวิชำและ 
- จัดท ำฐำนข้อมูล ค ำอธิบำยรำยวิชำ หลักสูตรปี 2554 
- จัดท ำฐำนข้อมูล ค ำอธิบำยรำยวิชำ หลักสูตรปี 2530 
- จัดท ำฐำนข้อมูล ค ำอธิบำยรำยวิชำ หลักสูตรปี 2543 
- จัดท ำฐำนข้อมูล ค ำอธิบำยรำยวิชำ หลักสูตรปี 2548 
- จัดท ำฐำนข้อมูลเทียบรำยวิชำ หลักสูตร 2549 หลักสูตร 2565 
- ระบบขอรับข้อมุล FTES จ ำนวนนักศึกษำเต็มเวลำ (Full Time Equivalent Student : FTES)  
http://regis3.nsru.ac.th/ftes 
- เผยแพร่คู่มือนักศึกษำ คู่มือนักศึกษำ ปีกำรศึกษำ 2540 ถึง คู่มือนักศึกษำ ปีกำรศึกษำ 2565 
- เผยแพร่ ตำรำงเรียน ตำรำงเรียนตำรำงสอบให้นักศึกษำ  ตำรำงสอนตำรำงควบคุมกำรสอบสอ   
  อำจำรย์  ผ่ำน web  www.apr/nsru.ac.th  
- จัดท ำคู่มือสำรสนเทศส ำหรับนักศึกษำปีกำรศึกษำ 2558 
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- จัดท ำคู่มือสำรสนเทศส ำหรับอำจำรย์ปีกำรศึกษำ 2558 
- จัดท ำคู่มือสำรสนเทศส ำหรับอำจำรย์ปีกำรศึกษำ 2559 (ส ำหรับโครงกำร สนส สัญจร) 
- น ำเข้ำฐำนข้อมูลอุดมศึกษำ (งำนฐำนข้อมูลนักศึกษำ) ในแต่ละปีกำรศึกษำ ตำมรำยกำรอ้ำงอิง 
 

2.4 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  จำกงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ของต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร ตำมหัวข้อ
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งดังกล่ำวข้ำงต้นนั้น ลักษณะงำนที่ปฏิบัติในหัวข้อนี้จะกล่ำว
เฉพำะงำนกำรน ำเข้ำฐำนข้อมูลอุดมศึกษำ (งำนฐำนข้อมูลนักศึกษำ) มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งมี
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติเมื่อเปรียบเทียบกับมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยำยน 2553 ดัง
ตำรำง  

ตำรำงที่  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติเมื่อเปรียบเทียบกับมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งโดย ก.พ.อ. 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งโดย ก.พ.อ. ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(1) ศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน กำร
เทียบควำมรู้ กำรจัดกำรควำมรู้งำนกิจกำรนักศึกษำ 
งำนวินัยและพัฒนำนักศึกษำ งำนบริกำรและ
สวัสดิกำร งำนนักศึกษำวิชำทหำรกำรจัดพิพิธภัณฑ์
กำรศึกษำ เป็นต้น เพ่ือส่งสริมสนับสนุนกำรจัด
กำรศึกษำ และกิจกรรมทำงกำรศึกษำต่ำงๆ ให้
เป็นไปตำมยุทธศำสตร์ แผน นโยบำยของหน่วยงำน 
(2) ส ำรวจ รำบรวม และวิเครำะห์ข้อมูลและสถิติ
ทำงกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำควำมต้องกำร
ก ำลังคน ศึกษำวิเครำะห์และจัดท ำหลักสูตร ทดลอง
ใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตรกำรพัฒนำหนังสือ
หรือต ำรำเรียน ควำมรู้พ้ืนฐำน ตลอดจนควำม
ต้องกำรค้ำนกำรใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ เพื่อ
พัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ
ยิ่งขึ้น 
(3) จัดท ำมำตรฐำนสถำนศึกษำ กำรติดต่อขอควำม
ช่วยเหลือจำกต่ำงประเทศทำงกำรศึกษำด ำเนินกำร

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(1) รวบรวม ข้อมูลกำรจัดส่งข้อมูลสรุป วิเครำะห์ 
และด ำเนินกำรจัดส่งข้อมูลใหนตรงตำมปฏิทินกำร
ปฏิบัติงำนข้อมูลของแผนปฏิบัติกำรจัดส่งข้อมูล
รำยบุคคลอุดมศึกษำ ในแต่ภำคกำรศึกษำกำรศึกษำ 
(2) ด ำเนินส ำรวจรวบรวมกำรประชุมและทบทวน
กำรจัดส่งข้อมูลระบบคลังข้อมูลอุดมศึกษำ
www.data3.mhesi.go.thแผนกำรจัดส่งหลักเกณฑ์ 
และจ ำนวนผู้ลงทะเบียนตำมปฏิกิจกรรมวิชำกำร
ของมหำวิทยำลัยเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้กับ
คณะ 
(3) ศึกษำกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 
คุณสมบัติในกำรข้องข้อมูลต่ำงๆ ตำมรำยกำรอ้ำงอิง
ของระบบระบบคลังข้อมูลอุดมศึกษำเพ่ือให้ข้อมูล
นักศึกษำที่จัดส่ง ถูกต้อง 
 (4) ปรับปรุงวิธีกำรจัดส่งข้อมูลระบบคลังข้อมูล
อุดมศึกษำโดยได้ท ำกำรก ำหนดรูปแบบข้อมูล ตำม
รำยกำรอ้ำงอิงระบบคลังข้อมูลอุดมศึกษำ เพ่ือเป็น
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มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งโดย ก.พ.อ. ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
เกี่ยวกับงำนทะเบียนและเอกสำรด้ำนกำรศึกษำ 
รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐำนอ้ำงอิง
และให้กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
(4)ติดตำม ประเมินผลกำรค ำเนินงำน กิจกรรมและ
สรุปผลค้ำนกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยส่งเสริมกำร
วิจัยกำรศึกษำ และเผยแพร่ผลงำนทำงด้ำน
กำรศึกษำ เพ่ือพัฒนำงำนด้ำนวิชำกำรศึกษำ 
(๕) กำรให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆ เช่น กำร
จดับริกำรส่งเสริมกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยีทำง
กำรศึกษำ จัดประชุมอบรมและสัมมนำเกี่ยวกับ
กำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำเผขแพร่กำรศึกษำ 
เช่นออกรำยกำรทำงวิทยุ โทรทัศน์ กำรเขียน
บทควำม จัดท ำวำรสำร หรือเอกสำรต่ำงๆ ให้
ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่
ระดับรองลงมำและแก่นักศึกษำท่ีมำฝึกปฏิบัติงำน 
ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนใน
หน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มี
ประสิทธิภำพ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กำรอ ำนวยควำมสะดวกถูกต้องและตรงตำมควำม
ต้องกำร เกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
(5) กำรให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
โดยจัด บริกำรกำรสร้ำฐำนข้อมูลจ ำลองเพ่ือกำรใช้
งำนข้อมูลร่วมกัน ระหว่ำงหน่อยงำน เช่น กอง
พัฒนำนักศึกษำ เกี่ยวกับข้อมูลกำรลงทะเบียนเรียน
ของนักศึกษำ และ ฐำนข้อมูลนักศึกษำกับส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศและแนะน ำให้
ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่
ระดับรองลงมำและแก่นักศึกษำท่ีมำฝึกปฏิบัติงำน 
ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนใน
หน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
 
 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำร
ท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
(1) มีส่วนร่วมในกำรก ำหนดแผนงำนกำรกำรน ำเข้ำ
ฐำนข้อมูลอุดมศึกษำ (งำนฐำนข้อมูลนักศึกษำ) ของ
มหำวิทยำลัย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 
(2) มีส่วนร่วมในกำรจัดท ำรำยกำรอ้ำงอิงของระบบ
ระบบคลังข้อมูลอุดมศึกษำเพ่ือให้ข้อมูลนักศึกษำที่
จัดส่ง ของมหำวิทยำลัย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุ
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
(3) วิเครำะห์และรวบรวมปัญหำในกำรด ำเนินงำน
กำรจัดเก็บข้อมูลตำมรำยกำรอ้ำงอิงของระบบ
คลังข้อมูลอุดมศึกษำเพ่ือให้ข้อมูลนักศึกษำที่จัดส่ง 
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มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งโดย ก.พ.อ. ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ของมหำวิทยำลัยของปีที่ผ่ำนมำ เพ่ือมำปรับปรุง
แก้ไขกำรด ำเนินกำรในงำนวำงแผนกำรระบบ
คลังข้อมูลอุดมศึกษำของปีที่จะจัดส่งข้อมูล ท ำให้
กำรปฏิบัติงำนประสบควำมส ำเร็จลุล่วง เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
 (1)  ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือ
หน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกเพ่ือให้เกิดควำม
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
(2) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(1) ปรับปรุงวิธีกำรติดต่อประสำนงำนกำรกำรใช้กำร
สื่อสำรผ่ำน Line Group กับกลุ่มงำน ผู้ปฏิบัติงำน
ในส ำนักเพื่อจัดส่งข้อมูลระบบคลังข้อมูลอุดมศึกษำ 
(2) ด ำเนินกำรประสำนงำนนัดหมำยนัดประชุมกับ 
บุคลำกำรที่เกี่ยวข้องกับจัดส่งข้อมูลระบบคลังข้อมูล
อุดมศึกษำในกำรประชุมหำรือ ขอข้อคิดเห็น ถึง
นโยบำยแนวทำงกำรจัดส่งข้อมูล กำรด ำเนนิกำร
พิจำรณำวำงแผนกำรจัดส่งข้อมูล กำรก ำหนด
เกณฑ์/คุณสมบัติกำรจัดส่งข้อมูลให้เป็นไปตำม
รำยกำรอำ้งอิงของจัดส่งข้อมูลระบบคลังข้อมูล
อุดมศึกษำ เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน 
 

4. ด้ำนกำรบริกำร 
 (1) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องดัน เผยแพร่ 
ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงค้ำนวิชำกำรศึกษำ รวมทั้งตอบ
ปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำงๆที่
เป็นประโยชน์ 
(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำง
วิชำกำร เกี่ยวกับด้ำนวิชำกำรศึกษำเพ่ือให้บุคลำกร
ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ 
ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้
ต่ำงๆ ที่เป็นประโชชน์ สอดคล้อง และสนับสนุน
ภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ประกอบกำรพิจำรณำ

4. ด้ำนกำรบริกำร 
(1) ให้ค ำปรึกษำกำรจัดเก็บข้อมูลแนวทำงกำรจัดส่ง
ข้อมูลระบบคลังข้อมูลอุดมศึกษำในส่งนกำรจัดส่ง
ข้อมูลชของมหำวิทยำลัย โดยใช้โปรแกรม
Microsoft access  และ microsoft excel มำ
ประยุกต์ใช้งำน เพ่ือให้กำรบริกำรจัดเก็บข้อมูลมี
ควำมสะดวกรวดเร็ว 
(2) พัฒนำกำรจัดเก็บข้อมูลและส่งข้อมูลคลังข้อมูล
อุดมศึกษำของมหำวิทยำลัย เพ่ือเป็นกำรอ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรสืบคั้นข้อมูลและเป็นประโยชน์
ให้กับบุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
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มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งโดย ก.พ.อ. ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก ำหนดนโนบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำร
ต่ำงๆ 

นักเรียนนักศึกษำ ผู้ที่สนใจเข้ำศึกษำต่อผู้ปกครอง 
หรือบุคคลทั่วไป 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัตงิำน 
ในกำรปฏิบัติงำนกำรน ำเข้ำฐำนข้อมูลอุดมศึกษำ (งำนฐำนข้อมูลนักศึกษำ)นักศึกษำระดับปริญญำตรี 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกำศ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องต่ำง 
ๆ ให้ต้องยึดถือและปฏิบัติตำมเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปได้อย่ำงถูกต้องและครบถ้วนตำมกระบวนกำรและ
ขั้นตอนที่ก ำหนดไว้โดยในงำนกำรน ำเข้ำฐำนข้อมูลอุดมศึกษำ (งำนฐำนข้อมูลนักศึกษำ) ส ำหรับหลักเกณฑ์กำร
ปฏิบัติงำนจะแยกเป็นขั้นตอนต่ำง ๆ เพ่ืออธิบำยให้เข้ำใจถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกำศ และ
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องที่ต้องปฏิบัติตำมอย่ำงชัดเจน ดังต่อไปนี้ 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรบริหำรข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๖๐ 
2. ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครรรค์ เรื่อง นโยบำยคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  
3. แผนปฏิบัติกำรจัดส่งข้อมูลรำยบุคคลอุดมศึกษำ ปีกำรศึกษำ 2564 
4. รำยกำรข้อมูล และ ค ำนิยำม ข้อมูลรำยบุคคลนักศึกษำ ปีกำรศึกษำ 2564 
5. ตำรำงอ้ำงอิง รำยกำรข้อมูลนักศึกษำ (File Access) ปีกำรศึกษำ 2564 

3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 กำรน ำเข้ำข้อมูลในกำรปฏิบัติงำนกำรน ำเข้ำฐำนข้อมูลอุดมศึกษำ (งำนฐำนข้อมูลนักศึกษำ)นักศึกษำ
ระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์อย่ำงถูกต้องเพ่ือเป็นกำรเตรียมควำมพร้อมของข้อมูลนักศึกำ
ที่ต้องกำรน ำเข้ำในแต่ละครั้งโยมีขั้นตอนรำยละเอียดดังนี้ 

1. กำรประชุมชี้แจ้ง 
2. จัดเตรียมข้อมูล 
3. ท ำกำรตรวจสอบควำมถูกต้องสมบูรณ์ของข้อมูล 
4. น ำเข้ำข้อมูลใน URL ระบบคลังข้อมูลอุดมศึกษำ เป็น www.data3.mhesi.go.th 
5. กำรรำยงำนผลกำรจัดส่งข้อมูล 

ดังทีจ่ะแสดงในแผนภำพ 

http://www.data3.mhesi.go.th/
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6.  
 

ภาพท่ี 3-1  แผนผงัขัน้ตอนการการน าเขา้ขอ้มลูงานฐานขอ้มลูอดุมศกึษา 

 จัดเตรียมรำยชื่อที่ต้องบันทึกลงในระบบกลลำงรำยกำรฐำนข้อมูลที่ต้องกำรน ำส่ง
ประกอบด้วย 

• ข้อมูลรำยบุคคลของนักศึกษำ http://www.data3.mhesi.go.th/dataS/ 

• ข้อมูลรำยบุคคลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ  http://www.employ.mua.go.th 

• ข้อมูลรำยบุคคลภำวกำรณ์มีงำนท ำของบัณฑิต http://www.employ.mua.go.th 

โดยก ำหนดรูปแบบกำรน ำเข้ำรำยชื่อในฐำนข้อมูล เป็นไฟล์ประเภท CSV  โดยท ำในโปรแกรม Microsoft 

Access ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลส่งออกข้อมูลผลกำรสอบ  เพื่อน ำไปใช้ต่อไป 
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3.3 ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติ 
5.1.ควรมีกำรบูรณำกำรฐำนข้อมูลกลำงกับฐำนข้อมูลหลักๆ คือ ฐำนข้อมูลนักศึกษำ ฐำนข้อมูล

หลักสูตร ฐำนข้อมูลกำรหำงำนท ำ โดยจัดให้มีผู้รับผิดชอบอย่ำงชัดเจนและมีกำรแผนกำรด ำเนินงำนรำยปี
อย่ำงเป็นรูปธรรม 

5.2. ควรมี ค ำสั่งแต่งตั้ง พร้อมกับหน้ำที่ที่รับผิดชอบ  ซึ่งหน่วยงำนจะต้องพิจำรณำว่ำเป็นงำนหลัก 
หรืองำนรอง  

5.3.ส ำเสนอปัญหำกำรน ำเข้ำข้อมูล  ผ่ำนระบบ ที่เว็บไซต์ http://www.data3.mua.go.th/data 
คลังข้อมูลอุดมศึกษำ http://www.gotouni.mua.go.th  กำรวำงแผนเพ่ือศึกษำต่อระดับอุดมศึกษำ  
http://www.employ.mua.go.th ระบบภำวะกำรมีงำนท ำของบัณฑิต ให้กับ ผู้รับผิดชอบโดยผ่ำนทำงกำร
จัดประชุมที่ สกอ  จัดขึ้นทุกปีเพื่อแก้ไขปัญหำ 

5.4. จัดท ำแผนงำนหรือปฏิทินกำรน ำเข้ำฐำนข้อมูลฐำนข้อมูลบุคคลำกร โดยกำรตรวจสอบข้อมูลตำม
ปฏิทินอย่ำงน้อย 2 ครั้ง คือ วันที่ 30 กรกฎำคม และวันที่ 30 ธันวำคม หำกมีกำรปรับเปลี่ยนจะสำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ทัน 

5.5 วำงแผนกำรจัดเก็บข้อมูลตำมทตัวชี้วัดของ สกอ.ของปี 2562 (มำตรฐำนข้อมูลอุดมศึกษำ) มีกำร
ปรับเปลี่ยนเพิ่มลดข้อมูลทุกปี 

3.4 แนวคิด/งำนวิเครำะห์-วินัยที่เกี่ยวข้อง/กรณีศึกษำ 
กระทรวงศึกษำธิกำร ได้ประกำศใช้ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรบริหำรข้อมูลสำรสนเทศ

ด้ำนกำรศึกษำ พ.ศ. 2554 เป็นกลไกลส ำคัญในกำรพัฒนำคุณภำพของระบบฐำนข้อมูล และสำรสนเทศด้ำน
กำรศึกษำ โดยจัดให้มีกำรจัดเก็บ รวบรวม ประมวลผลและกำรเผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำ ตั้งแต่
ระดับสถำนศึกษำ ระดับจังหวัด ระดับกลุ่มจังหวัด ระดับ หน่วยงำนต้นสังกัดทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษำธิกำร และระดับประเภท 

 

 

  



20 
 
 

 

บทท่ี 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำนของงำนกำรวำงแผนกำรรับนักศึกษำระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ ผู้ปฏิบัติงำนจะอธิบำยรำยละเอียดไว้ 5 หัวข้อ ดังนี้ 

4.1 แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 

4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.3 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน/ควำมส ำเร็จ 

4.4 วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 

4.5 จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในกำรปฏิบัติงำน 

4.1 แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัตงิำน 
ผู้ปฏิบัติงำนได้น ำระบบ PDCA สำมำรถน ำมำใช้เพ่ือกรปรับปรุงและพัฒนำระบบกำรท ำงำนของ

องค์กรให้ดีขึ้นได้แม้กระทั่งองค์กรนั้นไม่ได้เกี่ยวข้องกับกำรผลิตในอุตสำหกรรม เพรำะหลักกำร PDCA Plan-
Do-Check-Act สำมำรถน ำมำประยุกต์ใช้ได้กับ กำรน ำเข้ำฐำนข้อมูลอุดมศึกษำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีระบบและมีประสิทธิภำพ เป็นกำรพัฒนำงำนให้มีคุณภำพอย่ำง
ต่อเนื่องดังภำพ 

 
ภำพที่ 4.1 ภำพวงจร PDCA 

P(plan)

A(Act)

C(Check)

D(Do)
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 โดยกำระบวนกำร PDCA ในกำรกำรน ำเข้ำฐำนข้อมูลอุดมศึกษำ (งำนฐำนข้อมูลนักศึกษำ) ของ
นักศึกษำมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ดังนี้คือ 

P (Plan) หรือ กำรวำงแผน 
      ขั้นตอนกำรวำงแผนครอบคลุมถึงกำรก ำหนดกรอบหัวข้อที่ต้องกำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่ง
รวมถึงกำรพัฒนำสิ่งใหม่ ๆ กำรแก้ปัญหำที่เกิดขึ้นจำกกำรปฏิบัติงำน ฯลฯ  พร้อมกับพิจำรณำว่ำมีควำม
จ ำเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้ำงเพ่ือกำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้น โดยระบุวิธีกำรเก็บข้อมูลและก ำหนดทำงเลือกใน
กำรปรับปรุงให้ชัดเจน ซึ่งกำรวำงแผนจะช่วยให้กิจกำรสำมำรถคำดกำรณ์สิ่งที่เกิดขึ้นในอนำคต และช่วยลด
ควำมสูญเสียต่ำง ๆ ที่อำจเกิดขึ้นได้ ทั้งในด้ำนแรงงำน วัตถุดิบ ชั่วโมงกำรท ำงำน เงิน และเวลำจัดท ำปฏิทิน
งำนว่ำงำนในขั้นตอนใดควรด ำเนินกำรช่วงไหนหรืองำนใดควรด ำเนินกำรก่อน-หลัง โดยค ำค ำนึงถึงข้อควรระวัง
หรือสิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงละเอียรอบคอบ จำกนั้นน ำเสนอแผนงำนต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำรและรองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำรท่ีรับผิดชอบเพ่ือรับทรำบและอนุมัติ  

D (Do) หรือ กำรปฏิบัติ 
   ขั้นตอนกำรปฏิบัติ คือ กำรลงมือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตำมทำงเลือกท่ีได้ก ำหนดไว้ในขั้นตอน
กำรวำงแผน ซึ่งในขั้นตอนนี้ต้องมีกำรตรวจสอบระหว่ำงกำรปฏิบัติด้วยว่ำได้ด ำเนินไปในทิศทำงที่ตั้งใจหรือไม่ 
เพ่ือท ำกำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้เป็นไปตำมแผนกำรที่ได้วำงไว้โดยด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมข้ันตอนอย่ำง
เป็นระบบตำมหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำนและวิธีกำรปฏิบัติงำน เพื่อจะน ำไปสู่กำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพ 
และเกิดผลลัพธ์ที่ดี 

C (Check) หรือ กำรตรวจสอบ 
 ขั้นตอนกำรตรวจสอบ คือ กำรประเมินผลที่ได้รับจำกกำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลง เพื่อให้ทรำบ

ว่ำ ในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนสำมำรถบรรลุเป้ำหมำยหรือวัตถุประสงค์ที่ได้ก ำหนดไว้หรือไม่ แต่สิ่งส ำคัญก็คือ 
ต้องรู้ว่ำจะตรวจสอบอะไรบ้ำงและบ่อยครั้งแค่ไหน เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้จำกกำรตรวจสอบเป็นประโยชน์ส ำหรับ
ขั้นตอนถัดไป  

A (Act) หรือ กำรปรับปรุงกำรด ำเนินกำร 
  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสมจะพิจำรณำผลที่ได้จำกกำรตรวจสอบ ซึ่งมีอยู่ 2 กรณี คือ 
ผลที่เกิดขึ้นเป็นไปตำมแผนที่วำงไว้ หรือไม่เป็นไปตำมแผนที่วำงไว้ หำกเป็นกรณีแรก ก็ให้น ำแนวทำงหรือกระ 
บวนกำรปฏิบัตินั้นมำจัดท ำให้เป็นมำตรฐำน พร้อมทั้งหำวิธีกำรที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่งอำจหมำยถึง
สำมำรถบรรลุเป้ำหมำยได้เร็วกว่ำเดิม หรือเสียค่ำใช้จ่ำยน้อยกว่ำเดิม หรือท ำให้คุณภำพดียิ่งขึ้นก็ได้แต่ถ้ำหำก
เป็นกรณีที่สอง คือ ผลที่ได้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตำมแผนที่วำงไว้ ควรน ำข้อมูลที่รวบรวมไว้มำวิเครำะห์และ
พิจำรณำว่ำควรจะด ำเนินกำรอย่ำงไร เช่น มองหำทำงเลือกใหม่ที่น่ำจะเป็นไปได้ ใช้ควำมพยำยำมให้มำกขึ้น
กว่ำเดิม ขอควำมช่วยเหลือจำกผู้รู้ หรือเปลี่ยนเป้ำหมำยใหม่ เป็นต้น เพ่ือน ำมำพัฒนำหำแนวทำงกำรปรับปรุง
กำรปฏิบัติงำนในครั้งต่อไป หรือเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนครั้งต่อไปมีประสิทธิภำพมำกยิ่งข่ึน 



22 
 
 

 

4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  (Flow Chard) 
ในกำรปฏิบัติงำนกำรวำงแผนกำรรับนักศึกษำระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์

ผู้ปฏิบัติงำนจะอธิบำยถึงข้ันตอนกำรท ำงำนอย่ำงละเอียดเพ่ือช่วยให้เห็นภำพขั้นตอน ล ำดับกำรท ำงำนและ
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลกับงำน โดยใช้เครื่องมือกำรอธิบำย คือ ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน หรือFlow 
Chart และกำรบรรยำยประกอบ ดังนี้ 
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4.3 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน กำรน ำเข้ำข้อมูลหลักสูตรที่เปิดท ำกำรเรียนกำรสอนในแต่ละปี
กำรศึกษำกำรเข้ำสู่ระบบผ่ำนทำง http://www.data3.mhesi.go.th/dataS/ 

• กำรจัดเตรียมข้อมูลนักศึกษำ 

• กำรตรวจสอบข้อมูล 

• กำรยืนยันผล 

4.3.1 เทคนิคกำรปฏิบัติกำรจัดเตรยีมข้อมูลด้วยโปรแกรมกำรเตรียมข้อมูลซอฟต์แวร์และแอป
พลิเคชันฐำนข้อมูล  Microsoft Access ส ำหรับกำรจัดเตรียมข้อมูล 

ท ำควำมรู้จักกับโปรแกรมไมโครซอฟต์แอคเซส 

            ไมโครซอฟต์แอคเซส Microsoft Access หรือเรียกสั้นๆว่ำแอคเซส เป็นโปรแกรมทำงด้ำนกำร

จัดกำรฐำนข้อมูล (Database Management) ที่มีขีดควำมสำมำรถสูงแต่ใช้งำนง่ำย ผู้ใช้สำมำรถใช้แอคเซสใน

กำรจัดกำรฐำนข้อมูล,ค้นหำข้อมูล, และน ำข้อมูลเหล่ำนั้นมำแสดงในแบบฟอร์มที่สวยงำม หรือจัดพิมพ์เป็น

รำยงำนได้อย่ำงง่ำยดำย 

            โปรแกรม Microsoft Access Access นั้นยังมีควำมสำมำรถต่ำงๆ ที่ตอบสนองควำมต้องกำรใน

ระดับสูง เช่น เชื่อมต่อกับระบบฐำนข้อมูลอ่ืนๆได้ง่ำย กำรสร้ำงโปรแกรมฐำนข้อมูลบนระบบเครือข่ำย กำรน ำ

ข้อมูลในฐำนข้อมูลออกมำเผยแพร่บนอินเทอร์เน็ต ซึ่งท ำได้อย่ำงง่ำยดำย และยังมีภำษำโปรแกรม VBA ให้ใช้ 

ถ้ำต้องกำรสร้ำงระบบจัดกำรฐำนข้อมูลที่มีควำมซับซ้อนมำกข้ึน 

ประโยชน์ของไมโครซอฟต์แอคเซส 

        Microsoft Access ถกูน ำไปใช้งำนในระบบฐำนข้อมูลได้ในหลำกหลำยธุรกิจ รองรับกำรท ำงำนพร้อมๆ 

กัน (Concurrent Usage) รองรับกำรพัฒนำปรับแต่ง และน ำไปใช้กับระบบอ่ืนๆ ได้ สำมำรถ Import/Export 

Data ไปยังระบบต่ำงๆ เช่น Excel, SQL Server, Text File ได ้

ลักษณะงำนเหมำะกับ  Microsoft Accessส่วนประกอบของฐำนข้อมูลแอคเซส 

         ในฐำนข้อมูลหนึ่งๆ จะประกอบด้วยส่วนต่ำงๆ ที่ใช้จัดกำรข้อมูล ซึ่งเรียกว่ำ วัตถุฐำนข้อมูล (Database 

Object) ซึ่งมีดังต่อไปนี้ 

 ตำงรำง (Table) ใช้เก็บตัวข้อมูลที่ต้องกำรซึ่งอยู่ในรูปของตำรำง โดยมีแต่ละแถวเป็นเรคคอร์ด 

(Record) และแต่ละคอลัมน์เป็นฟิลด์ (Field) 

http://www.data3.mhesi.go.th/dataS/
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  แบบสอบถำม (Query) ใช้ในกำรคัดกรองข้อมูลเพื่อเลือกเอำเฉพำะที่ต้องกำร 

  รำยงำน (Report) ใช้ในกำรพิมพ์รำยงำนจำกข้อมูลในแบบฟอร์มข้อมูลที่จัดไว้ 

  แมโคร (Macro) เป็นกลุ่มของกำรกระท ำท่ีเรำเขียนฃึ้นเพ่ือให้ท ำงำนแบบอัตโนมัติ 

  โมดูล (Module) เป็นส่วนของกำรเขียนโปรแกรมด้วยภำษำ Visual Basic เพ่ือสั่งงำนแบบซับซ้อน 

กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรมไมโครซอฟต์แอคเซส  

กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม Access สำมำรถท ำได้โดยคลิกเมำส์ที่ปุ่ม Start และเลือก Access 2016 เพ่ือเข้ำสู่

โปรแกรม Microsoft Access 2016 (ผู้ปฏิบัติงำนใช้งำน Microsoft Access 2016 ในกำรจัดเตรียมข้อมูล) 

 

ภำพที่ 4-1  แสดงกำร กำรเปิดใช้งำน Microsoft Access 2016 

  โปรแกรม Microsoft Access 2016 จะถูกเปิดขึ้นโดยหน้ำเริ่มต้นจะมีตัวเลือกกำรท ำงำนให้
เลือก > สร้ำงใหม,่  

 
 

 

 

 

ภำพที่ 4-2  แสดงกำรแสดงหลักของโปรแกรมไมโครซอฟต์แอคเซส 
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ส่วนประกอบหน้ำต่ำง หลักของโปรแกรมไมโครซอฟต์แอคเซส  
        หน้ำต่ำงนี้เป็นหน้ำต่ำงหลักของกำรท ำงำน เมื่อเรำเลือกท ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งไม่ว่ำจะเป็นกำรสร้ำง
ฐำนข้อมูลใหม่ หรือเปิดฐำนข้อมูลเดิม หลังจำกเลือกเสร็จ จะเข้ำสู่จอนี้ ซึ่งมีส่วนประกอบต่ำงๆ ดังต่อไปนี้ 
 

 

เลือกปลำยทำงในกำรจัดเก็บข้อมูล และตั้งซื่อไฟล์ ในส่วนนำมสกุล จะใส่เป็น .CSV หรือจะใช้เป็น .TXT ตำม
ค่ำตั้งต้นของระบบก็ได้ ตรงจุดนี้ระบบคลังข้อมูลอุดมศึกษำรองรับกำรส่งข้อมูลได้ทั้ง 2 แบบ คล็๊กท่ี 
Advanced เพ่ือตั้งค่ำ Code Page ให้เป็น UTF-8 

ภำพที่ 4-9  Code Page ให้เป็น UTF-8 

 
 
 
 
 

 

ภำพที่ 4-9  ส่วนประกอบหน้ำต่ำง หลักของโปรแกรมไมโครซอฟต์แอคเซส 
 

    1 .Title Bar (แถบชื่อเรื่อง ) เป็นส่วนที่ใช้แสดงชื่อโปรแกรม และรชื่อของฐำนข้อมูล 
    2. Quick Access (แถบเครื่องมือด่วน) เป็นแถบเครื่องมือที่รวบรวมปุ่มค ำสั่งที่ใช้งำนบ่อย 
    3. Ribbon (ริบบอน) เป็นส่วนที่ใช้แสดงรำยกำรค ำสั่งต่ำง ๆ ของแอคเซส โดยจัดเป็นหมวดหมู่เรียกว่ำ 
แท็บ และในแต่ละแท็บจะแบ่งออก 
        เป็นกลุ่มๆ โดยแต่ละกลุ่มจะแสดงในรูปแบบของปุ่มรูปภำพ 
    4. แท็บ File (แฟ้ม) เป็นส่วนที่ใช้ในกำรเรียกใช้ค ำสั่งพื้นฐำนที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรท ำงำน เช่นกำรเปิดไฟล์ 
กำรบันทึกไฟล์ เป็นต้น 
    5. Navigation pane (บำนหน้ำต่ำงน ำทำง) เป็นส่วนที่แสดงวัตถุฐำนข้อมูลที่มีอยู่ในขณะนั้นเพ่ือให้เรำ
เรียกใช้งำนได้สะดวก 
    6. Tab document (เอกสำรในแท็บ) เป็นพ้ืนที่ที่ใช้ในกำรสร้ำงหรือเรียกใช้วัตถุฐำนข้อมูล เช่น ตำรำง 
ฟอร์ม หรือรำยงำน เป็นต้น 
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    7. Status bar (แถบสถำนะ) ด้ำนซ้ำยมือจะแสดงสถำนะกำรท ำงำน, ค ำอธิบำยสั้นๆของค ำสั่งที่เรำเลือก 
    8. แถบมุมมอง เป็นส่วนที่อยู่ด้ำนขวำของแถบสถำนะ โดยจะแสดงปุ่มในกำรเลือกมุมมอง 
กำรท ำงำนของริบบอน 

 

คลิกเลือก แท็บ External Data(ข้อมูลภำยนอก) เป็นค ำสั่งที่ใช้ในกำรติดต่อระหว่ำงโปรแกรม 

Access 2016 กับแอพพลิเคชั่นภำยนอก หรือระบบไฟล์ฐำนข้อมูลด้วยกันนั้นเอง เช่น Import & Link (น ำเข้ำ

ข้อมูลไฟล์จำกไฟล์ SQL Server ของเครื่องแม่ข่ำยงำนทะเบียน) 10.114.40.3 

ภาพท่ี 4-9  ส่วนประกอบหน้ำต่ำง แท็บ External Data(ข้อมูลภำยนอก) 

1.เลือกฐำนข้อมูล ODBC 

2.ระบุวิธีกำรและต ำแหน่งที่จะน ำเข้ำข้อมูลปัจจุบัน>เลือก ลิงก์ไปยังแหล่งข้อมูลโดยกำรสร้ำงตำรำงที่ลิงก์>

คลิกตกลง 
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ภาพท่ี 4-9  ส่วนประกอบหน้ำต่ำง แท็บ External Data(ข้อมูลภำยนอก) 

3.เลือก Select Data Source>เลือก Machiie Data Source>เลือก ฐำนข้อมูลชื่อStdinfo โดยท ำกำร

เชื่อมโยงกับตำรำงดังต่อไปนี้ 

 

ภำพที่ 4-9  ส่วนประกอบหน้ำต่ำง แท็บ External Data(ข้อมูลภำยนอก) 

4.ใส่ Username และ password ฐำนข้อมูลที่ได้รับอนุญำต ดังภำพ 

ภำพที่ 4-9  ใส่ Username และ password ฐำนข้อมูล 
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5.เชื่อมโยงออบจ็กต์Table ดังต่อไปนี้ 

1.dbo_Student 2. dbo_Register 3. dbo_RegisterDetail 
4. dbo_Program 5. dbo_Subject 6.  dbo_Title 
7. dbo_Facuty 8. dbo_Title 9. dbo_Subject 
10. dbo_Class 11. dbo_StudentAddress  

6.ในกำรคัดกรองข้อมูลด้วยแบบสอบถำม (Query กำรน ำเข้ำฐำนข้อมูลอุดมศึกษำ (งำนฐำนข้อมูลนักศึกษำ)) 

เป็นกำรกรองข้อมูลที่ต้องกำรจำกตำรำง แสดงจำกฐำนข้อมูลที่มีข้อมูลจ ำนวนมำกโดยแบ่งประเภทของคิวรี 

ดังนี้ 

1.  คิวแบบใช้เลือกข้อมูล (Select Query) ใช้ส ำหรับแสดงข้อมูลโดยดึงข้อมูลจำกตำรำงเดียวหรือ

หลำยตำรำงก็ได้ โดยกำรเชื่อมโยข้อมูลในแต่ละตำรำงที่มีควำมเก่ียวข้องสัมพันธ์กันดังภำพ 

2.  คิวรีแอคชัน  (Action Query)  เป็นคิวรีที่ใช้ส ำหรับเปลี่ยนแปลงฐำนข้อมูลซึ่งจะใช้ในกำรเลือก

รำยกำรข้อมูลจ ำนวน  3 ชนิด คือ  

(1) คิวรีแบบใช้สร้ำงตำรำง  (2) คิวรีแบบใช้ผนวกข้อมูล  (3) คิวรีแบบใช้ปรับปรุงข้อมูล  

 

ภำพที่ 4-9  ส่วนประกอบหน้ำต่ำง คิวแบบใช้เลือกข้อมูล (Select Query) 
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การสรา้งตาราง เป็นวตัถฐุาน ขอ้มลู การสง่ออกขอ้มลู Microsoft Access ไปยงัฐานขอ้มลูการสรา้งตาราง  เป็นวตัถฐุาน 

ขอ้มลู ใชใ้นการเก็บขอ้มลูเก่ียวกบัเรือ่งใดเรือ่งหนึง่  ส  าหรบัขอ้มลูที่ตอ้งการสง่ โดยการใชแ้บบสอบถามการสรา้ง

แบบสอบถามใชเ้ลอืกขอ้มลูเพื่อสรา้ง แบบสอบถาม  ฟอรม์ รายงาน หรอื Data Access Page เพือ่แสดงผลขอ้มลู  ใน

ฐานขอ้มลูของ Microsoft Access (MDB) โดยชนิดของแบบสอบถาม มีหลายแบบซึง่ในการใชง้านการเลอืกขอ้มลูตอ้ง

ใชโ้ดยในการด าเนินงานผูป้ฏิบตัิงานใชแ้บบสอบถามดงัตอ่ไปนี ้

(1) แบบสอบถำมแบบใช้เลือกข้อมลู (Select Query)ใช้ในกำรเลือกข้อมูลจำกตำรำงๆ เดียว หรือ
หลำยตำรำง ตำมเงื่อนไขท่ีก ำหนดในค ำนิยำมรำยกำรข้อมูลรำยบุคคลนักศึกษำตำมตำรำงอ้ำงอิงรำยกำรข้อมูล 
และ ค ำนิยำม ข้อมูลรำยบุคคลนักศึกษำ ในแต่ละปีกำรศึกษำโดยกำรด ำเนินกำรเลือกข้อมูลตำมค ำนิยำม
รำยกำรข้อมูลรำยบุคคลนักศึกษำตำมตำรำงอ้ำงอิงรำยกำรข้อมูล และ ค ำนิยำม ข้อมูลรำยบุคคลนักศึกษำ ใน
แต่ละปีกำรศึกษำ ดังภำพ 

ภำพที่ 4-10 ตำรำงค ำนิยำมรำยกำรข้อมูลรำยบุคคลนักศึกษำตำมตำรำงอ้ำงอิงรำยกำรข้อมูล และ ค ำนิยำม 
ข้อมูลรำยบุคคลนักศึกษำ 
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8.กำรเขียนค ำสั่งเพ่ือเลือกรำยกำรข้อมูลตำมตำรำงค ำนิยำมรำยกำรข้อมูลรำยบุคคลนักศึกษำตำมตำรำงอ้ำงอิงรำยกำรข้อมูล และ ค ำนิยำม ข้อมูลรำยบุคคลนักศึกษำดังนี้ 
 

Num Field Name Data Size Explanation Priority Ref Table 
ล ำดับ ช่ือรำยกำรข้อมูล ชนิด

ข้อมูล 
ขนำด

ควำมยำว 
กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query เพื่อค้นหำข้อมูลที่ต้องกำร ระดับ

ควำมส ำคญั 
ตำรำงอ้ำงอิง 

1 YEAR TEXT 4 เลือกปีกำรศึกษำท่ีต้องกำรเลือกข้อมูล เช่น  “1/2564” ***  
2 SEMESTER TEXT 1 เลือกเทอมกำรศึกษำที่ต้องกำรเลอืกข้อมูล เช่น  “1/2564” ***  
3 UNIV_ID TEXT 5 เลือกใส่รหัสมหำวิทยำลยั “17200” ตำมรำยกำรตำรำงอ้ำงอิง

สถำนศึกษำของมหำวิทยำลยัรำชภัฏนครสวรรค ์
UNIV_ID: First("17200") 

*** ตำรำงข้อมูลสถำนศึกษำ (REF_UNIV) 

4 CITIZEN_ID TEXT 13 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
CITIZEN_ID: IIf([dbo_Student]![ID_No] Is 
Null,[dbo_Student]![GenerateCode],[dbo_Student]![ID_N
o]) 

***  

5 STD_ID TEXT 13 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
STD_ID: ID 

*** รหัสนักศึกษำที่อยู่บนบตัรนักศึกษำ 

6 PREFIX_NAME_ID TEXT 3 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
PREFIX_NAME 

*** ตำรำงข้อมูลค ำน ำหน้ำช่ือ (REF_PREFIX_NAME) 

7 STD_FNAME TEXT 50 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
STD_FNAME: name 

***  
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Num Field Name Data Size Explanation Priority Ref Table 
ล ำดับ ช่ือรำยกำรข้อมูล ชนิด

ข้อมูล 
ขนำด

ควำมยำว 
กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query เพื่อค้นหำข้อมูลที่ต้องกำร ระดับ

ควำมส ำคญั 
ตำรำงอ้ำงอิง 

8 STD_MNAME TEXT 50 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
STD_MNAME: "-" 

*** กรณีที่ไม่มีช่ือกล ำงให้บันทึกเป็น “-” 

9 STD_LNAME TEXT 50 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
STD_LNAME: Surname 
 

***  

10 STD_FNAME_EN TEXT 50 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
STD_FNAME_EN: UCase([dbo_Student]![EngName]) 

***  

11 STD_MNAME_EN TEXT 50 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
STD_MNAME_EN: "-" 

*** กรณีที่ไม่มีชื่อกลำงให้บันทึกเป็น “-” 

12 STD_LNAME_EN TEXT 50 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
STD_LNAME_EN:UCase([dbo_Student]![EngSurname]) 

***  

13 GENDER_ID TEXT 1 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
GENDER_ID: Sex 

*** ตำรำงข้อมูลเพศ (REF_GENDER) 

14 BIRTHDAY TEXT 10 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
BIRTHDAY: Year([dbo_Student]![Birth])+543 & "-" & 
Right("0" & Month([dbo_Student]![Birth]),2) & "-" & 
(Right("0" & Day([dbo_Student]![Birth]),2)) 

***  

15 PROVINCE_ID TEXT 2 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
PROVINCE_ID: First(IIf([dbo_StudentAddress]![ProvinceID] 

*** ต ำร ำงข้อมูลจงั หวัด (REF_PROVINCE) 
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Num Field Name Data Size Explanation Priority Ref Table 
ล ำดับ ช่ือรำยกำรข้อมูล ชนิด

ข้อมูล 
ขนำด

ควำมยำว 
กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query เพื่อค้นหำข้อมูลที่ต้องกำร ระดับ

ควำมส ำคญั 
ตำรำงอ้ำงอิง 

Is Null,"09",IIf([dbo_StudentAddress]![ProvinceID]=" 
","09",[dbo_StudentAddress]![ProvinceID]))) 
 

16 NATION_ID TEXT 2 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
NATION_ID: Nationality 
 

*** ตำรำงข้อมูลประเทศ (REF_NATION) 

17 ADMIT_YEAR TEXT 4 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
ADMIT_YEAR: YearIn 

***  

18 FAC_ID TEXT 5 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
FAC_ID: FAC_ID 

*** ตำรำงข้อมูลคณะ (REF_FAC) 

19 CURR_ID TEXT 14 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
CURR_ID: CurriculumID 

*** ตำรำงรหสัหลักสตูร (REF_CURR_UNIV) 

20 STUDY_TYPE_ID TEXT 1 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
STUDY_TYPE_ID: First("1") 

*** ตำรำงข้อมูลประเภทกำรเรียน 

21 STUDY_TIME_ID TEXT 1 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
STUDY_TIME_ID: 
First(IIf([dbo_Student]![GroupID]="1","1","4")) 

*** ตำรำงข้อมูลประเภทเวลำเรยีน 

22 STUDY_REG_ID TEXT 1 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
CURR_REG_ID: First("1") 

*** ตำรำงข้อมูลกำรลงทะเบียนเรียน 
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Num Field Name Data Size Explanation Priority Ref Table 
ล ำดับ ช่ือรำยกำรข้อมูล ชนิด

ข้อมูล 
ขนำด

ควำมยำว 
กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query เพื่อค้นหำข้อมูลที่ต้องกำร ระดับ

ควำมส ำคญั 
ตำรำงอ้ำงอิง 

23 CLASS TEXT 2 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
CLASSID: 
IIf([dbo_Student]![SumCredit]<=35,"1",IIf([dbo_Student]![S
umCredit]<=70,"2",IIf([dbo_Student]![SumCredit]<=105,"3
",IIf([dbo_Student]![SumCredit]>=106,"4",IIf([dbo_Student]
![SumCredit] Is Null,"1"))))) 

***  

24 GRAD_STATUS_ID TEXT 1 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
GRAD_STATUS_ID: First("0") 

* ตำรำงข้อมูลสถำนภำพนักศึกษำที่คำดว่ำจะจบ 

25 STD_STATUS_ID TEXT 1 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
STD_STATUS_ID: 
IIf([dbo_Student]![Status]="1","1",IIf([dbo_Student]![Status]
="4","4",IIf([dbo_Student]![Status]="6","4",IIf([dbo_Student]
![Status]="5","4",IIf([dbo_Student]![Status]="3","4",IIf([dbo_
Student]![Status]="2","1",IIf([dbo_Student]![Status]="7","4",I
If([dbo_Student]![Status]="c","4")))))))) 

*** ตำรำงข้อมูลสถำนภำพนักศึกษำ 

26 TERMINATE_STUDY
_CAU 

TEXT 1 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
TERMINATE_STUDY_CAUSE: "1" 

*** ตำรำงข้อมูลสำเหตุท่ืนักศึกษำยตุกิำรศึกษำ 

27 GPA TEXT 4 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
GPA: First("0.00") 

***  
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Num Field Name Data Size Explanation Priority Ref Table 
ล ำดับ ช่ือรำยกำรข้อมูล ชนิด

ข้อมูล 
ขนำด

ควำมยำว 
กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query เพื่อค้นหำข้อมูลที่ต้องกำร ระดับ

ควำมส ำคญั 
ตำรำงอ้ำงอิง 

28 GPAX TEXT 4 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
GPAX: (IIf([dbo_Student]![SumGrade] Is 
Null,"0.00",Format(CDbl([SumGrade]),"คงที่"))) 

***  

29 NUM_CREDIT TEXT 2 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
NUM_CREDIT: Credit  

***  

30 ACC_CREDIT TEXT  กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
ACC_CREDIT: IIf([dbo_Student]![SumCredit] Is 
Null,"0",[dbo_Student]![SumCredit]) 

 หน่วยกิตสะสม 

31 DEFORM_ID TEXT 2 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
DEFORM_ID: IIf([dbo_Student]![DeformID] Is 
Null,"00",IIf([dbo_Student]![DeformID]="09","03",[dbo_Stu
dent]![DeformID])) 

 รหัสควำมพิกำร 

32 DEFORMCARD_ID TEXT 13 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
DEFORMCARD_ID: (IIf([dbo_Student]![DeformCardID] Is 
Null,"-",IIf([dbo_Student]![DeformCardID]="","-
",[dbo_Student]![DeformCardID]))) 

 รห ัสบ ัตรประจ̊ำต ัวคนพ ิกำร 

33 DEFORMCARD_STARTDAT TEXT 10 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
DEFORMCARD_s1ID: 
(IIf([dbo_Student]![DeformCardStartDate] Is Null,"-
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Num Field Name Data Size Explanation Priority Ref Table 
ล ำดับ ช่ือรำยกำรข้อมูล ชนิด

ข้อมูล 
ขนำด

ควำมยำว 
กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query เพื่อค้นหำข้อมูลที่ต้องกำร ระดับ

ควำมส ำคญั 
ตำรำงอ้ำงอิง 

",Year([dbo_Student]![DeformCardStartDate])+543 & "-" & 
Right("0" & 
Month([dbo_Student]![DeformCardStartDate]),2) & "-" & 
(Right("0" & 
Day([dbo_Student]![DeformCardStartDate]),2)))) 

34 DEFORMCARD_ENDDATE TEXT 10 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
DEFORMCARD_ENDDATE: 
(IIf([dbo_Student]![DeformCardEndDate] Is Null,"-
",Year([dbo_Student]![DeformCardEndDate])+543 & "-" & 
Right("0" & 
Month([dbo_Student]![DeformCardEndDate]),2) & "-" & 
(Right("0" & 
Day([dbo_Student]![DeformCardEndDate]),2)))) 

  

35 FUND_STATUS_ID TEXT 1 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
FUND_STATUS_ID: First(IIf([dbo_Student]![FundStatusID] 
Is Null,"-",IIf([dbo_Student]![FundStatusID]=" ","-
",[dbo_Student]![FundStatusID]))) 
 

 ตำรำงขอ่ มูลสถำนภำพกำรรบัทุน 
(REF_FUND_STATUS) 

36 FUND_NAME TEXT 50 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้ * ช่ือทุนกำรศึกษำ 
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Num Field Name Data Size Explanation Priority Ref Table 
ล ำดับ ช่ือรำยกำรข้อมูล ชนิด

ข้อมูล 
ขนำด

ควำมยำว 
กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query เพื่อค้นหำข้อมูลที่ต้องกำร ระดับ

ควำมส ำคญั 
ตำรำงอ้ำงอิง 

FUND_NAME: (IIf([dbo_Student]![FundName] Is Null,"-
",IIf([dbo_Student]![FundName]="","-
",[dbo_Student]![FundName]))) 

37 TALENT TEXT 2 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
TALENT: First((IIf([dbo_Student]![Talent] Is 
Null,"00",IIf([dbo_Student]![Talent]=" 
","00",[dbo_Student]![Talent])))) 

* ตำรำงข้อมูลควำมถนัด/ควำมสำมำรถพิเศษ 

38 FAT_CITIZEN_ID TEXT 13 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
FAT_CITIZEN_ID: (IIf([dbo_StudentAddress]![Fat_CitizenID] 
Is Null,"-",IIf([dbo_StudentAddress]![Fat_CitizenID]=" ","-
",[dbo_StudentAddress]![Fat_CitizenID]))) 

*  

39 FAT_STATUS_ID TEXT 1 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
FAT_STATUS_ID: 
IIf([dbo_StudentAddress]![FatherStatusID] Is 
Null,"1",IIf([dbo_StudentAddress]![FatherStatusID]="","1",[
dbo_StudentAddress]![FatherStatusID])) 

* ตำรำงข้อมูลสถำนภำพกำรมีชีวิต 

40 FAT_REVENUE_ID TEXT 1 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
FAT_REVENUE_ID: 
IIf([dbo_StudentAddress]![FatherRevenueID]="1","12",IIf([d

* ตำรำงข้อมูลช่วงรำยได้ (REF_REVENUE) 
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Num Field Name Data Size Explanation Priority Ref Table 
ล ำดับ ช่ือรำยกำรข้อมูล ชนิด

ข้อมูล 
ขนำด

ควำมยำว 
กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query เพื่อค้นหำข้อมูลที่ต้องกำร ระดับ

ควำมส ำคญั 
ตำรำงอ้ำงอิง 

bo_StudentAddress]![FatherRevenueID]="2","20",IIf([dbo_
StudentAddress]![FatherRevenueID] Is 
Null,"90",IIf([dbo_StudentAddress]![FatherRevenueID]=" 
","90",IIf([dbo_StudentAddress]![FatherRevenueID]="3","30
",IIf([dbo_StudentAddress]![FatherRevenueID]="0","90",IIf([
dbo_StudentAddress]![FatherRevenueID]="0","90",IIf([dbo
_StudentAddress]![FatherRevenueID]="9","90",IIf([dbo_Stu
dentAddress]![FatherRevenueID]="-","90"))))))))) 

41 FAT_OCCUP_ID TEXT 2 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
FAT_OCCUP_ID: 
(IIf([dbo_StudentAddress]![FatherOccupation] Is 
Null,"00",IIf([dbo_StudentAddress]![FatherOccupation]=" 
","00",[dbo_StudentAddress]![FatherOccupation]))) 

* ตำรำงข้อมูล อำชีพ (REF_OCCUP) 

42 MOT_CITIZEN_ID TEXT 13 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
MOT_CITIZEN_ID: 
(IIf([dbo_StudentAddress]![Mot_CitizenID] Is Null,"-
",IIf([dbo_StudentAddress]![Mot_CitizenID]=" ","-
",[dbo_StudentAddress]![Mot_CitizenID]))) 

*  

43 MOT_STATUS_ID TEXT 1 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้ * ตำรำงข้อมูลสถำนภำพกำรมีชีวิต 
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Num Field Name Data Size Explanation Priority Ref Table 
ล ำดับ ช่ือรำยกำรข้อมูล ชนิด

ข้อมูล 
ขนำด

ควำมยำว 
กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query เพื่อค้นหำข้อมูลที่ต้องกำร ระดับ

ควำมส ำคญั 
ตำรำงอ้ำงอิง 

MOT_STATUS_ID: 
(IIf([dbo_StudentAddress]![MotherStatusID] Is 
Null,"00",IIf([dbo_StudentAddress]![MotherStatusID]=" 
","00",[dbo_StudentAddress]![MotherStatusID]))) 

44 MOT_REVENUE_ID TEXT 2 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
MOT_REVENUE_ID: 
IIf([dbo_StudentAddress]![MotherRevenueID]="1","12",IIf([
dbo_StudentAddress]![MotherRevenueID]="2","20",IIf([db
o_StudentAddress]![MotherRevenueID] Is 
Null,"90",IIf([dbo_StudentAddress]![MotherRevenueID]=" 
","90",IIf([dbo_StudentAddress]![MotherRevenueID]="3","3
0",IIf([dbo_StudentAddress]![MotherRevenueID]="0","90",II
f([dbo_StudentAddress]![MotherRevenueID]="0","90",IIf([d
bo_StudentAddress]![MotherRevenueID]="9","90")))))))) 

* ตำรำงข้อมูลช่วงรำยได ้ (REF_REVENUE) 

45 MOT_OCCUP_ID TEXT 2 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
MOT_OCCUP_ID: 
(IIf([dbo_StudentAddress]![MotherOccupation] Is 
Null,"00",IIf([dbo_StudentAddress]![MotherOccupation]=" 
","090",[dbo_StudentAddress]![MotherOccupation]))) 

* ตำรำงข้อ มูลอำชีพ (REF_OCCUP) 
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Num Field Name Data Size Explanation Priority Ref Table 
ล ำดับ ช่ือรำยกำรข้อมูล ชนิด

ข้อมูล 
ขนำด

ควำมยำว 
กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query เพื่อค้นหำข้อมูลที่ต้องกำร ระดับ

ควำมส ำคญั 
ตำรำงอ้ำงอิง 

46 PASSPORT_NUMBER TEXT 20 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
PASSPORT_NUMBER: IIf([dbo_Student]![PassportID] Is 
Null,"-",IIf([dbo_Student]![PassportID]=" ","-
",[dbo_Student]![PassportID])) 

* เลขที่หนังสือเดินทำง 

47 PASSPORT_STARTDATE TEXT 10 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
PASSPORT_STARTDATE: 
IIf([dbo_Student]![PassportIssueDate] Is Null,"-
",Year([dbo_Student]![PassportIssueDate])+543 & "-" & 
Right("0" & Month([dbo_Student]![PassportIssueDate]),2) 
& "-" & (Right("0" & 
Day([dbo_Student]![PassportIssueDate]),2))) 

* วันที่ออกหนังสือเดินทำงของรำยำร 

48 PASSPORT_ENDDATE TEXT 10 กำรเขียนก ำหนดเง่ือนไขใน Query ดังนี ้
PASSPORT_ENDDATE: 
IIf([dbo_Student]![PassportExpiredDate] Is Null,"-
",Year([dbo_Student]![PassportExpiredDate])+543 & "-" & 
Right("0" & 
Month([dbo_Student]![PassportExpiredDate]),2) & "-" & 
(Right("0" & Day([dbo_Student]![PassportExpiredDate]),2))) 
 

* วันหมดอำยุของหนังสือเดินทำง 
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8.จำกนั้นเลือกกำรสร้ำงตำรำง เป็นวัตถุฐำน ข้อมูล กำรส่งออกข้อมูล Microsoft Access ไปยังฐำนข้อมูลกำร
สร้ำงตำรำง  เป็นวัตถุฐำน ข้อมูล  แบบสอบถำมแอกชั้น (Action Query) เพ่ือเปลี่ยนแปลงข้อมูลในตำรำง 
แบบสอบถำมสร้ำงตำรำง (Make-Table Query) สร้ำงตำรำงข้อมูลขึ้นใหม่ ขั้นตอนในกำรสร้ำงดังตอไปนี้ 

1.เลือกแบบสอบสอบถำมที่ต้องกำรส่งออกข้อมูล ในกรณีสำธิตใช้แบบสอบถำมชื่อ
Mua_Quey_1_2564_report ดังภำพ 

 
 

ภำพที่ 4-9  ส่วนประกอบหน้ำต่ำง คิวแบบใช้เลือกข้อมูล (Select Query) 

2. เลือกค ำสั่ง>ไฟล์>มุมมอง>มุมองออกแบบตำรำง ดังภำพดังภำพ 
 

 
ภำพที่ 4-9  ส่วนประกอบหน้ำต่ำง คิวแบบใช้เลือกข้อมูล (Select Query)มมุองออกแบบตาราง 

3. เลือกค ำสั่ง>เลือกค ำสั่งสร้ำงตำรำงจะปรำกฏกรอบเพื่อตั้งชื่อตำรำงที่ต้องกำรสร้ำงในคู่มือ
ปฏิบัติงำนนี้ ผู้เขียนตั้งชื่อตำรำงที่ต้องกำรจัดเก็บข้อมูลชื่อ student_1_2564 คลิก “ตกลง” 

 

 
ภำพที่ 4-9  ส่วนประกอบหน้ำต่ำง คิวแบบใช้เลือกข้อมูล (Select Query)มมุองออกแบบตาราง 
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4. เลือกค ำสั่ง>เลือกค ำสั่ง “เรียกใช้”จะปรำกฏหน้ำ จอ SQL Server Login >ใส่รหัสผ่ำน
ฐำนข้อมูล คลิก “ตกลง” 

 

ภำพที่ 4-9  ส่วนประกอบหน้ำต่ำง คิวแบบใช้เลือกข้อมูล (Select Query)มมุองออกแบบตาราง 

5. จะได้ตำรำงฐำนข้อมูลที่ต้องกำรใช้งำนดังภำพ 

 

ภำพที่ 4-10  ตำรำงฐำนข้อมูลที่น ำส่งกำรน ำเข้ำฐำนข้อมูลอุดมศึกษำ (งำนฐำนข้อมูลนักศึกษำ) 
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4.3.2 กำรก ำหนดกำรส่งออกข้อมูล 

 

ภำพที่ 4-10  ก ำหนดข้อมูลรำยวิชำ 

โปรแกรมจะแจ้งถึงปลำยทำงที่จะท ำกำรบันทึกข้อมูล รวมถึงซ่ือและนำมสกุลของไฟล์ข้อมูล หลังจำก
ตรวจสอบ 

ภำพที่ 4-11  ภำพแสดงแจ้งถึงปลำยทำงที่จะท ำกำรบันทึกข้อมูล รวมถึงซื่อและนำมสกุลของไฟล์ข้อมูล 
หลังจำกตรวจสอบ 
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กำรตั้งค่ำกำรน ำข้อมูลออก>เลือกขั้นสูง>รูปแบบไพล์ มีตัวใช้ตัวคั่น>เลือก “ภำษำไทย”>เลือกโค้ด
หน้ำ> Unicode (UTF-8) 

 

 

ภำพที่ 4-11  ภำพแสดงกำรตั้งค่ำกำรน ำข้อมูลออก 

โปรแกรม MS Access จะท ำกำรเข้ำรหัสข้อมูลใหม่ จำกนั้นคลิก “ปิด” 

ภำพที่ 4-2  ข้อมูล“กำรตั้งค่ำเพื่อน ำข้อมูลออก” 
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โปรแกรม MS Access จะท ำกำรเข้ำรหัสข้อมูลใหม่ จำกนั้นคลิก Next > 

 

ภำพที่ 4-3  ข้อมูลพร้อมส ำหรับน ำเข้ำฐำนข้อมูล 

กำรน ำส่งเข้ำข้อมูลในฐำนข้อมูลอุดมศึกษำในแต่ละปีกำรศึกษำ สถำบันอุดมศึกษำจะต้องจัดส่งข้อมูลตำม
แผนปฏิบัติกำรจัดส่งข้อมูลรำยบุคคลอุดมศึกษำ ในแต่ละปีกำรศึกษำ ซึ่งจะมีกำรแจ้งก ำหนดกำรจัดส่งข้อมูล
ตำมแผนกำรจัดส่งดังเอกสำร
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โดยมีขั้นตอกำรกำรแจ้งขอรหัสเข้ำใช้งำนระบบของมหำวิทยำลัยดังนี้ 

 

 
 

ภำพที่ 4-4  “แจ้งขอรหัสเข้ำใช้งำนของมหำวิทยำลัย” 

เจา้หนา้ที่สง่ขอ้มลูขอช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น 

ด าเนินการ 

แจ้งรำยละเอียด 

1.รหัสประจ ำตัวประชำชน 

2.ช่ือ-นำมสกุล 

3.Email 

4.เบอร์โทรศัพท์ 

5.รำยกำรฐำนข้อมลูที่ต้องกำรน ำเข้ำข้อมูล 

ส่งทำง Email: info@mua.go.th 

 

เจา้หนา้ที่กลุม่สารสนเทศอดุมศกึษา

ตรวจสอบขอ้มลู 

ด าเนินการเพิม่ช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นในระบบ 

แจง้ใหผู้ข้อช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น

สง่ขอ้มลูเพิ่มเติม 

แจง้ตอบกลบัช่ือผูใ้ชแ้ละ

รหสัผา่น ทาง E-mail 
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4.3.3 ขั้นตอนกำรน ำเข้ำฐำนข้อมูล 
1.เปิดหน้ำระบบน่ำส่งข้อมูลเข้ำคลังข้อมูลอุดมศึกษำhttp://www.data3.mhesi.go.th/dataS/  

 

2 ข้ำสู่ระบบโดย User ที่ต้องกำรส่งข้อมูล 

 

ภำพที่ 4-5  หน้ำ webside คลังข้อมูลอุดมศึกษำ 
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3.คลิกที่ เลือกไฟล์ และเลือกไฟล์ข้อมูลที่ต้องกำรส่งเข้ำระบบ โดยสำมำรถส่งได้ทั้ง ไฟล์ .CSV และ .TXT โดย
ต้องมีรูปแบบข้อมูลตำมที่ก ำหนด 
 

 
 ภำพที่ 4-6  เลือกไพล์ที่ต้องกำรน ำเข้ำ คลังข้อมูลอุดมศึกษำ 

 

 

4.คลิกที่ ส่งข้อมูล 

 

 

 

 ภำพที่ 4-7  เลือกไพล์ที่ต้องกำรน ำเข้ำ คลังข้อมูลอุดมศึกษำ 
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6. รอระบบรับข้อมลจนเสร็จ จำกนัน้ระบบจะเปลี่ยนไปหน้ำถัดไปอตัโนมัติ 

 
ภำพที่ 4-8  หน้ำ ประมวลกำรจัดส่งข้อมูล 
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หลงัจากระบบรบัขอ้มลูเสรจ็ ระบบจะแสดงขอ้มลูตวัอยา่งจากขอ้มลูที่ทา่นสง่เขา้มา ใหต้รวจเช็คความถกูตอ้งเบือ้งตน้

กรณีที่พบความผิดปกติ เช่นขอ้มลูในรายการขอ้มลูที่เป็นภาษาไทยกลายเป็นคา่วา่ง ใหต้รวจสอบการ Encodeing ของ

ไฟลข์อ้มลูวา่เป็น UTF-8 หรอืไม ่จากนัน้คลกินา่เขา้ขอ้มลู เพื่อนา่ขอ้มลูที่สง่มาเขา้สูฐ่านขอ้มลูเพื่อตรวจสอบความถกูตอ้ง

โดยละเอียดในขัน้ตอนตอ่ไป 

ภำพที่ 4-9  หน้ำ ประมวลกำรจัดส่งข้อมูล 
หลังจำกคลิกน ำเข้ำข้อมูล ระบบจะน่ำท่ำนมำสู้หน้ำตรวจสอบข้อมูลอัตโนมัติ ให้ตรวจสอบข้อมูลทุกรำยกำร

ข้อมูล 

 

 

ภาพท่ี 4-10  หนา้ ประมวลการจดัสง่ขอ้มลู 
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4.4 กำรตรวจสอบข้อมูล 
ในกรณีระบบพบข้อมูลผิดพลำด ระบบจะแจ้ง citizen_id ของระเบียนนั้นๆให้ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลต้น
ทำงของท่ำน โดยแนะน ำให้ตรวจข้อมูลให้ครบทุกรำยกำร และแก้ไขข้อมูลตำมที่คลิกเลือก “ตรวจสอบ
ข้อมูล”  ที่ต้องกำรจะดูข้อมูล  

ภำพที่ 4-11  ในกรณีระบบพบข้อมูลผิดพลำด ระบบจะแจ้ง citizen_id (ตัวอย่ำงกำรน ำส่งข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง) 

ในกรณีที่ตรวจข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ท่ำนคลิกที่ ยืนยันคะแนนควำมสมบูรณ์ของข้อมูลเพ่ือน่ำข้อมูล
เข้ำสู่ฐำนข้อมูลรวมประจ ำปีกำรศึกษำ  

ภาพท่ี 4-12  ในกรณี ยืนยนัคะแนนความสมบรูณ ์
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หลังจำกยืนยันคะแนน ควำมสมบูรณ์ของข้อมูลแล้วระบบจะแจ้ง ดังภำพ 

 

ภำพที่ 4-13  ระบบแจ้งควำมสมบูรณ์ของคะแนน 
 

 ปัญหำกำรใช้งำน 

เป็นกำรบริกำรใจกำรแจ้งปัญหำรกำรใช้งำนให้แก่โปรแกรมเมอร์ หรือผู้ประสำรงำนของ
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำทรำบถึงปัญหำ ควำมต้องกำรของแต่ละมหำวิทยำลัยในกำรใช้งำนระบบ งำนโดย
สำมำรถฝำกข้อค ำถำมต่ำงๆ มำไว้ส ำหรับกำรจัดกำรข้อมูลดังรูป 

 

 

ภำพที่ 4-14  ปัญหำกำรใช้งำน 

 

ภำพที่ 4-15  ตัวอย่ำงกำรเปลี่ยนแปลงรหัสเข้ำใช้งำน 

 
กำรแก้ไขข้อมูลส่วนตัว   

1.  เลือกรำยกำรแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
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  2.  ก ำหนดรำยละเอียดกำรแก้ไขรำยกำรข้อมูลในส่วนของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

  3.  คลิกที่ปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  เพ่ือบันทึกกำรแก้ไขข้อมูล 

  กำรออกจำกระบบ 

กำรออกจำกระบบ คลิก ยืนยันกำรออกจำกระบบ 

  

 

 

 

ภำพที่ 4-23  ยืนยันกำรออกจำกระบบ 

4.4.1 วิธีกำรน ำเข้ำข้อมูลผู้เรียนระบบก ำหนดรหัสประจ ำตัวผู้เรียนเพื่อเข้ำรับบริกำรกำรศึกษำ
ส ำหรับผู้ไม่มีหลักฐำนทำงทะเบียนรำษฎร 
 ผูใ้ชง้านสามารถน าเขา้ขอ้มลูผูเ้รยีนได ้ โดยคลกิที่เมน ู น าเขา้ขอ้มลู เพื่อเขา้สูห่นา้จอน าเขา้ขอ้มลู โดยสามารถ

น าเขา้ขอ้มลูผูเ้รยีนได ้ ดงันี ้

1) สังกดั (ระบบจะก ำหนดมำให้โดยอัตโนมัติตำมสิทธิที่เข้ำใช้งำนระบบ) 

2) จังหวัด (ระบบจะก ำหนดมำให้โดยอัตโนมัติตำมสิทธิที่เข้ำใช้งำนระบบ) 

3) สถำนศึกษำ (ระบบจะก ำหนดมำให้โดยอัตโนมัติตำมสิทธิที่เข้ำใช้งำนระบบ) 

4) เลือกไฟล์แนบ (หมำยเหตุ** ไฟล์แนบต้องเป็นไฟล์ Excel นำมสกุลไฟล์ .xlsx เวอร์ชั่น 2007 ขึ้น
ไป) 

5) สำมำรถดำวน์โหลดไฟล์ตัวอย่ำงโดยกำร คลิกปุ่ม ดำวน์โหลดไฟล์ตัวอย่ำง 

  

6) เมื่อข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึกกำรน ำเข้ำ  
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รูปภาพหนา้จอน าเขา้ขอ้มูล 

 

รูปภาพหนา้จอ Excel ตวัอยา่งขอ้มูลน าเขา้ 

 

 ระบบจะท าการตรวจสอบขอ้มลูที่น าเขา้ หากขอ้มลูที่น าเขา้ครบถว้นสมบรูณร์ะบบจะท าการเพิ่มขอ้มลูผูเ้รยีน

พรอ้มกบัออกรหสั G 13 หลกั หากขอ้มลูที่น าเขา้ไมถ่กูตอ้งระบบจะแจง้หมายเหตขุอ้ผิดพลาดใหผู้ใ้ชง้านทราบ โดยให้

ผูใ้ชง้านตอ้งท าการแกไ้ขขอ้มลูตามที่ระบบแจง้ และท าการน าเขา้ขอ้มลูใหมอ่ีกครัง้ 
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รูปภาพหนา้จอแจง้หมายเหตขุอ้มูลทีไ่ม่ถูกตอ้ง 

4.5 วิธีกำรติดตำมและประเมนิผลกำรปฏิบัติงำน/ควำมส ำเร็จ 
 วิธีกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนกำรน ำเข้ำฐำนข้อมูลอุดมศึกษำ (งำนฐำนข้อมูลนักศึกษำ) เป็นดังนี้  

1) เมื่อผู้ปฏิบัติงำนด ำเนินเลือกรำยกำรข้อมูลทีต่้องกำรน ำเข้ำในฐำนข้อมูล 
2) ตรวจสอบข้อมลให้ เป็นไปตำมรูป แบบ 
3) น ำเข้ำข้อมูลยังฐำนข้อมูลอุดมศึกษำ 
4) ยืนยันควำมถูกต้องข้องข้อมูล ตำมปฏิทินกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนปลัดกระทรวงกำร

อุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.)  
5) มีกำรรำยงำนข้อมูลแล้วน ำเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนรอง

อธิกำรบดี (วิชำกำรและกำรประกันคุณภำพ และอธิกำรบดี เพ่ือพิจำรณำตำมล ำดับ  และนอกจำกนี้ เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนสำมำรถปฏิบัติไปด้วยควำมต่อเนื่อง 

4.6 จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในกำรปฏิบัติงำน 
ในกำรปฏิบัติงำนผู้ปฏิบัติงำนได้ปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมหลักจรรยำบรรณ คุณธรรม และจริยธรรม

ของมหำวิทยำลัย ซึ่งหลักจรรยำบรรณ คุณธรรม และจริยธรรม ที่ผู้ปฏิบัติงำนยึดถือปฏิบัตินั้นเป็นดังนี้ 
คุณธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
ตำมนโยบำยคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล(Personal Data Protection Act Policy)มหำวิทยำลัยรำชภัฏ

นครสวรรค์มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ตระหนักถึงควำมส ำคัญของกำรคุ้มครองและเคำรพสิทธิในควำม

เป็นส่วนตัวของผู้ใช้บริกำรที่มีอยู่ตำมพระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 และฉบับปรับปรุง

แก้ไขตำมที่จะมีกำรปรับปรุงแก้ไขเป็นครำว ๆ และกฎหมำยและกฎระเบียบที่ใช้บังคับอ่ืน ๆ (พ.ร.บ. คุ้มครอง

ข้อมูลส่วนบุคคลฯ) ที่ใช้บังคับในประเทศไทย ให้ผู้ใช้บริกำรได้มั่นใจว่ำข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้บริกำรที่
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มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ได้รับจะถูกน ำไปใช้ตรงตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำรและถูกต้องตำม

กฎหมำย จึงได้จัดท ำนโยบำยนี้เพ่ืออธิบำยถึงวิธีกำรที่มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ปฏิบัติต่อข้อมูลส่วน

บุคคลของผู้ใช้บริกำรในกำรเก็บรวบรวม กำรจัดเก็บรักษำ กำรใช้ กำรเปิดเผย ตลอดจนสิทธิตำมกฎหมำยที่

เกี่ยวข้องกับข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้บริกำรมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์จึงประกำศนโยบำยคุ้มครองข้อมูล

ส่วนบุคคลให้ผู้ใช้บริกำรรับทรำบเพื่อให้ผู้ใช้บริกำรตกลงยอมรับและปฏิบัติตำมข้อตกลงและเงื่อนไข 

4.7 จริยธรรมและจรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 
 ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของบุคลำกรตลอดจนบุคลำกรที่ท ำหน้ำที่เก่ียวข้องกับภำรกิจของมหำวิทยำลัย 

รำชภัฏนครสวรรค์ ประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีส ำนึกในหน้ำที่ ธ ำรงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีเกียรติคุณ และเป็นที่

ยอมรับยกย่องของบุคคลทั่วไป มหำวิทยำลัยได้ก ำหนดเป็นข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ว่ำด้วย 

ประมวลจริยธรรมของมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2563 ในหมวดที่ 2 มำตรฐำนจรรยำบรรณ ส่วนที่ 3 มำตรฐำน

จรรยำบรรณของบุคลำกร ดังนี้ 

 ส่วนที่ 3 มำตรฐำนจรรยำบรรณของบุคลำกร 

ข้อ 12 จรรยำบรรณต่อตนเอง 

(1) ประพฤติปฏิบัติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี ยึดมั่นและปฏิบัติตนตำมปณิธำน นโยบำยและจริยวัตรของ

มหำวิทยำลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

(ก) มีควำมซื่อสัตย์สุจริต สุภำพ สะอำด และประหยัด ตำมจริยวัตรของมหำวิทยำลัย 

(ข) ปฏิบัติตนเป็นผู้ยึดมั่นในคุณงำมควำมดีและควำมถูกต้อง 

(ค) ไม่ประพฤติตนในทำงที่ไม่เหมำะสม 

(2) มีเจตคติท่ีดี มีควำมรับผิดชอบต่อหน้ำที่ สุจริต เสมอภำค ปรำศจำกอคติ และปฏิบัติหน้ำที่อย่ำง

เต็มควำมสำมำรถตำมมำตรฐำนภำระงำนที่ก ำหนด โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

 (ก) มีควำมรู้สึกท่ีดีต่อวิชำชีพ และมหำวิทยำลัย 

 (ข) ปฏิบัติงำนอย่ำงสุจริต ไม่แสวงหำผลประโยชน์อันมิควรได้จำกกำรปฏิบัติงำน 

 (ค) ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยอย่ำงเต็มควำมสำมำรถและโปร่งใส 

 (ง) มีควำมสุภำพ ยินดี และเต็มใจในกำรให้บริกำรโดยเท่ำเทียมกัน และไม่เลือกปฏิบัติ 

หรือเบียดบังเวลำท ำงำน 

  (3) พัฒนำควำมรู้ ทักษะกำรท ำงำน รวมถึงบุคลิกภำพให้มีควำมเหมำะสม โดยมีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

 (ก) ศึกษำ ค้นคว้ำให้มีควำมรู้จริง และมีคุณภำพในงำนของตน 

 (ข) พัฒนำตนเองให้มีควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญ และควำมคิดสร้ำงสรรค์ในกำรปฏิบัติงำน 
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(ค) คลิกภำพ และวำงตนให้เหมะสมกับวิชำชีพและสถำนภำพอย่ำงต่อเนื่อง รวมถึงกำรแต่งกำยให้    

เหมำะสมกับเวลำและสถำนที่ 

(4) ไม่ปล่อยปละละเลย หรือยินยอมให้บุคคลในครอบครัวหรือบุคคลที่อยู่ในก ำกับดูแลหรือควำม

รับผิดชอบของตน เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจำกคู่กรณี หรือจำกบุคคลอื่นใด 

ในประกำรที่อำจท ำให้กระทบกระเทือนต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่ของตน 

ข้อ 13 จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำ และผู้ร่วมงำน 

(1) ปฏิบัติตนเป็นกัลยำณมิตรต่อผู้ร่วมงำน มีอิสระทำงควำมคิดและยอมรับฟังควำมคิดเห็นของ 

ผู้อื่น โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

(ก) มีน้ ำใจช่วยเหลือผู้ร่วมงำนในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเต็มที่ด้วยควำมเต็มใจ 

(ข) ให้ควำมร่วมมือร่วมใจและสำมัคคีในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

(ค) เป็นมิตรและเอ้ืออำทรต่อผู้ร่วมงำนรวมถึงให้ค ำแนะน ำหรือตักเตือนเมื่อผู้ร่วมงำนกระท ำ

ผิด 

(ง) รับฟังและยินดีแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นกับผู้อ่ืน 

(2) ให้เกียรติ และเคำรพในศักดิ์ศรีของผู้ร่วมงำน รวมถึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงำนด้วยควำมมีมนุษย 

สัมพันธ์อันดี โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

(ก) ปฏิบัติตนต่อผู้ร่วมงำนด้วยควำมสุภำพ และเข้ำใจ 

(ข) รับฟังควำมคิดเห็นของผู้ร่วมงำน โดยไม่ยึดควำมคิดของตนเป็นหลัก 

(3) เคำรพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทำงปัญญำ หรือผลงำนของผู้อื่น รวมทั้งใช้ทรัพย์สิน ทำงปัญญำ  

หรือผลงำนของตนในทำงทีช่อบ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

(ก) ต้องมีควำมซื่อสัตย์ทำงวิชำกำร ไม่น ำผลงำนของผู้อ่ืนมำเป็นผลงำนของตนเองและไม่ลอก 

เลียนผลงำนของผู้อื่น รวมทั้งไม่น ำผลงำนของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวำรสำรวิชำกำรมำกกว่ำหนึ่ง

ฉบับในลักษณะที่จะท ำให้เข้ำใจผิดว่ำเป็นผลงำนใหม่ 

(ข) ต้องให้เกียรติและอ้ำงถึงบุคคลหรือแหล่งที่มำของข้อมูลที่น ำมำใช้ในผลงำนทำงวิชำกำรของ 

ตนเองและแสดงหลักฐำนของกำรค้นคว้ำ 

(ค) ต้องไม่ค ำนึงถึงผลประโยชน์ทำงวิชำกำรจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อ่ืนและ 

สิทธิมนุษยชน 

(ง) ผลงำนทำงวิชำกำรต้องได้มำจำกกำรศึกษำโดยใช้หลักวิชำกำรเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติมำ 
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เกี่ยวข้อง และเสนอผลงำนตำมควำมเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลงำนวิจัยโดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัวหรือ

ต้องกำรสร้ำงควำมเสียหำยแก่ผู้อ่ืน และเสนอผลงำนตำมควำมเป็นจริง ไม่ขยำยข้อค้นพบโดยปรำศจำกกำร

ตรวจสอบยืนยันในทำงวิชำกำร 

(จ) ต้องน ำผลงำนไปใช้ประโยชน์ในทำงท่ีชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมำย 

(4) มีควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน กำรให้ควำมช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงำนของตนทั้งให้ควำม 

คิดเห็น ช่วยท ำงำนและแก่ไขปัญหำร่วมกัน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งที่มีประโยชน์ต่อกำรพัฒนำงำนที่รับผิดชอบ 

(5) ดูแลและเอำใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชำในด้ำนกำรปฏิบัติงำน ขวัญก ำลังใจ สวัสดิกำร และเปิด

โอกำสให้แสดงควำมคิดเห็น ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชำอย่ำงถูกต้องตำมท ำนองคลองธรรม 

(6) ให้เกียรติผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำและผู้ร่วมงำน ละเว้นกำรใช้กริยำวำจำไม่สุภำพ หรือ

สร้ำงควำมขัดแย้ง รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้ร่วมแรงร่วมใจในบรรดำผู้ร่วมงำนในกำรปฏิบัติหน้ำที่เพ่ือ

ประโยชน์ส่วนรวม และไม่ก้ำวก่ำยหรือแทรกแซงกำรปฏิบัติหน้ำที่ของผู้ปฏิบัติงำนอื่นโดยมิชอบ 

(7) ปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงำน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยควำมสุภำพ มีน้ ำใจและมนุษยสัมพันธ์อันดี 

(8) ละเว้นกำรกระท ำหรือแสดงท่ำทีท่ีส่อถึงกำรล่วงละเมิดทำงเพศทั้งทำงกำยและทำงวำจำโดย

เด็ดขำด 

ข้อ 14 จรรยำบรรณต่อมหำวิทยำลัย 

(1) ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลำ ใช้เวลำปฏิบัติงำนให้เป็นประโยชน์ต่อมหำวิทยำลัยอย่ำงเต็มท่ี 

โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

 (ก) ตรงต่อเวลำและอุทิศตนในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเต็มที่และสม่ ำเสมอ 

 (ข) ไม่ใช้เวลำปฏิบัติงำนเพื่อท ำงำนส่วนตัว 

(2) ละเว้นกำรประพฤติตนหรือกำรกระท ำใด ๆ อันอำจกระทบกระเทือนต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

หรือเสื่อมเสียเกียรติของตนเองหรือของมหำวิทยำลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

(ก) รักษำภำพลักษณ์ของตนเองและของมหำวิทยำลัย โดยไม่ประพฤติปฏิบัติตนอันอำจ 

เป็นเหตุให้เสื่อมเสียชื่อเสียงแก่ตนเองหรือแก่มหำวิทยำลัย 

(3) ดูแล รักษำ และใช้ทรัพย์สินของมหำวิทยำลัยอย่ำงประหยัดและคุ้มค่ำ รวมทั้ง ไม่น ำทรัพย์สิน

ของมหำวิทยำลัยไปใช้เพ่ือประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

(ก) ใช้ทรัพย์สินของมหำวิทยำลัยอย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยยึดนโยบำย ประหยัดไม่ใช้ หรือน ำ

ทรัพย์สินของมหำวิทยำลัยไปหำประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน 

(ข) รักและหวงแหนทรัพย์สิน รวมถึงท ำนุบ ำรุงสิ่งแวดล้อมของมหำวิทยำลัย 

ข้อ 15 จรรยำบรรณต่อนักศึกษำ ผู้รับบริกำร และสังคม 
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(1) ประพฤติตนเป็นผู้มีจิตใจของผู้ให้บริกำร รักษำขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษ์

สิ่งแวดล้อม  

โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

(ก) ให้บริกำรแก่ผู้รับบริกำร หรือนักศึกษำ และสังคมอย่ำงเต็มก ำลังควำมสำมำรถด้วยควำม 

เป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ ำใจ และใช้กิริยำวำจำที่สุภำพ หำกไม่สำมำรถให้บริกำรได้หรือไม่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ควร

ชี้แจงเหตุผลและแนะน ำให้ติดต่อยังหน่วยงำนหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

(ข) ให้ควำมร่วมมือในกำรรักษำขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษ์สิ่งแวดล้อม 

(2) ปฏิบัติตนให้เป็นที่น่ำเชื่อถือของบุคคลทั่วไป 

(3) ละเว้นกำรเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจำกผู้มำติดต่องำน หรือ 

ผู้ซึ่งอำจได้รับประโยชน์จำกกำรปฏิบัติหน้ำที่นั้น 

(4) ละเว้นกำรล่วงละเมิดทำงเพศ หรือมีควำมสัมพันธ์ทำงเพศกับนักศึกษำ ผู้รับบริกำรซึ่งมิใช่คู่

สมรสของตน โดยจะเป็นควำมยินยอมหรือไม่ก็ตำม รวมถึงแสดงท่ำทีส่อถึงกำรล่วงละเมิดทำงเพศต่อนักศึกษำ 

ทั้งทำงกำยและทำงวำจำด้วย 

(5) ละเว้นกำรเปิดเผยควำมลับของนักศึกษำ หรือผู้รับบริกำรที่ได้จำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ในประกำร

ที่อำจก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่นักศึกษำหรือผู้รับบริกำรนั้น 

ข้อ 16 จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำน 

(1) พึงละเว้นกำรแสวงหำประโยชน์อันเป็นอำมิสสินจ้ำงจำกผู้อื่นในกำรปฏิบัติหน้ำที่และไม่กระท ำ

กำรใดอันเป็นกำรหำประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืนโดยมิชอบ 

(2) พึงปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต เสมอภำค และปรำศจำกอคติ 

(3) พึงละเว้นกำรละทิ้งหน้ำที่รำชกำร ปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่โดยมิชอบ เพื่อให้ตนเอง 

หรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ 

ข้อ 17 จรรยำบรรณต่อวิชำชีพ 

(1) อุทิศเวลำและเสียสละให้กับงำนสอนด้วยควำมรับผิดชอบ และติดตำมควำมก้ำวหน้ำทำง

วิชำกำรให้ทันสมัยอย่ำงต่อเนื่องตลอดเวลำ 

(2) อบรมสั่งสอน สร้ำงเสริมควำมรู้ที่ถูกต้องดีงำมให้แก่นักศึกษำอย่ำงเต็มควำมสำมำรถ ด้วยควำม

บริสุทธิ์ใจ ให้ควำมรัก ควำมเมตตำกรุณำต่อนักศึกษำด้วยควำมเสมอภำค 

(3) ปลูกฝังให้นักศึกษำมีวินัย ค่ำนิยม และเจตคติท่ีดีต่อสังคม ตลอดจนเคำรพ และปฏิบัติตำม

กฎระเบียบ 
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(4) พึงละเว้นกำรกระท ำตนเป็นอุปสรรคต่อพัฒนำกำรทำงสติปัญญำ จิตใจ อำรมณ์ และสังคมของ

นักศึกษำ 

(5) พึงละเว้นกำรแสวงหำประโยชน์อันเป็นอำมิสสินจ้ำงจำกนักศึกษำในกำรปฏิบัติหน้ำที ่และไม่

ใช้ให้นักศึกษำกระท ำกำรใด อันเป็นกำรหำประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืนโดยมิชอบ 

ข้อ 18 จรรยำบรรณต่อชุมชน สังคม และสิ่งแวดล้อม 

(1) ประพฤติตนเป็นผู้มีจิตใจของผู้ให้บริกำร มีจิตสำธำรณะ รักษำขนบธรรมเนียม ประเพณี และ

พิทักษ์สิ่งแวดล้อม 

(2) มีส่วนร่วมในกิจกรรมที่แสดงถึงควำมรับผิดชอบของมหำวิทยำลัยต่อสังคม 

(3) ประพฤติตนให้เหมำะสมเป็นแบบอย่ำงตำมขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงำม 
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บทท่ี 5 
ปัญหำและอุปสรรค 

ในบทที่ 5 ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน ผู้ปฏิบัติงำนได้รวบรวมปัญหอุปสรรค 
หรือข้อผิดพลำดต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นจำกกำรปฏิบัติงำน และวิธีกำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไขกำรปฏิบัติงำนในขั้นตอน
นั้น ๆ ที่ผ่ำนมำ โดยผู้ปฏิบัติงำนจะอธิบำยรำยละเอียดไว้ 3 หัวข้อ ดังนี้ 

5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
5.2 แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
5.3 ข้อเสนอแนะ 

5.1 ปัญหำและอุปสรรค 

5.1.1 ระบบบูรณำกำรฐำนข้อมูลกลำงกับฐำนข้อมูลหลักๆ คือ ฐำนข้อมูลนักศึกษำ ฐำนข้อมูล
หลักสูตร ฐำนข้อมูลกำรหำงำนท ำ โดยมีประเด็น ในบำงฐำนข้อมูลยังขำดผู้รับผิดชอบ 

5.1.2 ส ำหรับ DBA แต่ละฐำนข้อมูล ไมส่ำมำรถน ำเรื่องกำรดูแลฐำนข้อมูลไปเขียนเป็นภำระงำน หรือ 
PD ควรมีค ำสั่งให้อ้ำงอิงค ำสั่งแต่งตั้ง พร้อมกับหน้ำที่ที่รับผิดชอบ  ซึ่งหน่วยงำนจะต้องพิจำรณำว่ำเป็นงำน
หลัก หรืองำนรอง   

5.1.3. กำรน ำเข้ำฐำนข้อมูล   

ผ่ำนระบบ ที่เว็บไซต์ http://www.data3.mhesi.go.th/data คลังข้อมูลอุดมศึกษำ 
http://www.gotouni.mua.go.th  กำรวำงแผนเพ่ือศึกษำต่อระดับอุดมศึกษำ  
http://www.employ.mua.go.th ระบบภำวะกำรมีงำนท ำของบัณฑิต ไม่ได้รับควำมสะดวก
เนื่องจำกมีกำรปิดปรับปรุ่งระบบอยู่เรื่องๆ 

5.1.4. ปฏิทินกำรน ำเข้ำฐำนข้อมูลฐำนข้อมูลบุคคลำกร จะต้องน ำเข้ำข้อมูล 2 ครั้ง คือ วันที่ 30 
กรกฎำคม และวันที่ 30 ธันวำคม มีกำรปรับเปลี่ยน 

5.1.5. ตัวชี้วัดของ ส.ก.อ.ของปี 2551 (มำตรฐำนข้อมูลอุดมศึกษำ) มีกำรปรับเปลี่ยนเพิ่มลดข้อมูลทุก
ปีเป็นปัญหำน ำหรับกำรจัดเก็บขอ้มูล 
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5.2 แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำ 

ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
1. ระบบบูรณำกำรฐำนข้อมูลกลำงกับฐำนข้อมูล
หลักๆ คือ ฐำนข้อมูลนักศึกษำ ฐำนข้อมูลหลักสูตร 
ฐำนข้อมูลกำรหำงำนท ำ โดยมีประเด็น ในบำง
ฐำนข้อมูลยังขำดผู้รับผิดชอบ 

 

1. ควรมีกำรบูรณำกำรฐำนข้อมูลกลำงกับฐำนข้อมูล
หลักๆ คือ ฐำนข้อมูลนักศึกษำ ฐำนข้อมูลหลักสูตร 
ฐำนข้อมูลกำรหำงำนท ำ โดยจัดให้มีผู้รับผิดชอบ
อย่ำงชัดเจนและมีกำรแผนกำรด ำเนินงำนรำยปี
อย่ำงเป็นรูปธรรม 

2. ส ำหรับ DBA แต่ละฐำนข้อมูล ไมส่ำมำรถน ำเรื่อง
กำรดูแลฐำนข้อมูลไปเขียนเป็นภำระงำน หรือ PD 
ควรมีค ำสั่งให้อ้ำงอิงค ำสั่งแต่งตั้ง พร้อมกับหน้ำที่ที่
รับผิดชอบ  ซึ่งหน่วยงำนจะต้องพิจำรณำว่ำเป็นงำน
หลัก หรืองำนรอง   

 

2. ควรมี ค ำสั่งแต่งตั้ง พร้อมกับหน้ำที่ที่รับผิดชอบ  
ซึ่งหน่วยงำนจะต้องพิจำรณำว่ำเป็นงำนหลัก หรือ
งำนรอง 

3. กำรน ำเข้ำฐำนข้อมูล  ผ่ำนระบบ ที่เว็บไซต์ 
http://www.data3.mua.go.th/data คลังข้อมูล
อุดมศึกษำ http://www.gotouni.mua.go.th  
กำรวำงแผนเพ่ือศึกษำต่อระดับอุดมศึกษำ  
http://www.employ.mua.go.th ระบบภำวะกำร
มีงำนท ำของบัณฑิต ไม่ได้รับควำมสะดวกเนื่องจำกมี
กำรปิดปรับปรุ่งระบบอยู่เรื่องๆ 

3. ส ำเสนอปัญหำกำรน ำเข้ำข้อมูล  ผ่ำนระบบ ที่
เว็บไซต์ http://www.data3.mua.go.th/data 
คลังข้อมูลอุดมศึกษำ 
http://www.gotouni.mua.go.th  กำรวำงแผน
เพ่ือศึกษำต่อระดับอุดมศึกษำ  
http://www.employ.mua.go.th ระบบภำวะกำร
มีงำนท ำของบัณฑิต ให้กับ ผู้รับผิดชอบโดยผ่ำน
ทำงกำรจัดประชุมที่ สกอ  จัดขึ้นทุกปีเพ่ือแก้ไข
ปัญหำ 

4. ปฏิทินกำรน ำเข้ำฐำนข้อมูลฐำนข้อมูลบุคคลำกร 
จะต้องน ำเข้ำข้อมูล 2 ครั้ง คือ วันที่ 30 กรกฎำคม 
และวันที่ 30 ธันวำคม มีกำรปรับเปลี่ยน 

 

(4)  จัดท ำแผนงำนหรือปฏิทินกำรน ำเข้ำฐำนข้อมูล
ฐำนข้อมูลบุคคลำกร โดยกำรตรวจสอบข้อมูลตำม
ปฏิทินอย่ำงน้อย 2 ครั้ง คือ วันที่ 30 กรกฎำคม 
และวันที่ 30 ธันวำคม หำกมีกำรปรับเปลี่ยนจะ
สำมำรถด ำเนินกำรได้ทัน 
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ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
5. ตัวชี้วัดของ ส.ก.อ.ของปี 2551 (มำตรฐำนข้อมูล
อุดมศึกษำ) มีกำรปรับเปลี่ยนเพ่ิมลดข้อมูลทุกปีเป็น
ปัญหำน ำหรับกำรจัดเก็บข้อมูล 

 

5. วำงแผนกำรจัดเก็บข้อมูลตำมทตัวชี้วัดของ      
ส.ก.อ.ของปี 2562 (มำตรฐำนข้อมูลอุดมศึกษำ) มี
กำรปรับเปลี่ยนเพิ่มลดข้อมูลทุกปี 

 

5.3 ข้อเสนอแนะในกำรปฏิบัติงำน 
 จำกกำรปฏิบัติงำน กำรน ำเข้ำฐำนข้อมูลอุดมศึกษำ (งำนฐำนข้อมูลนักศึกษำ) พบปัญหำอุปสรรคใน
กำรปฏิบัติงำน และ ผู้ปฏิบัติงำนได้มีแนวทำงแก้ไขและพัฒนำ ไปแล้วดังกล่ำวข้ำงต้น กำรมีกำรเสนอแนวคิด
ในเรื่องกำรน ำกำรจัดกำรฐำนข้อมูล (Big Data) ในระบบคลังข้อมูลเพ่ือรองรับนโยบำยด้ำนกำรอุดมศึกษำ
วิทยำศำสตร์และ วิจัยนวัตกรรม (Unicon) ผู้ปฏิบัติข้อเสนอแนะในงำนว่ำหน่วยงำนควรจัดให้มีกำรประชุม
เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ระหว่ำงผู้ปฏิบัติงำนทั้ง บุคลำกรจำก กองกำรเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนอธิกำรบดีที่ดูและข้อ
มมูลพนักงำนและอำจำรย์ผู้สอนของมหำวิทยำลัย บุคลำกำรจำก ส ำนักคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศ
ที่ดแูลฐำนข้อมูลและพัฒนำฐำนข้อมูลขส ำนักงำนปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำวิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
องมหำวิทยำลัยและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกรอบกำรประชุมที่มีกำรปรับปรุงมูลตำมปฏิทินงำนของ  เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน อีกทั้งยังท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ ยวข้องเกิดควำมเข้ำใจในกำร
ปฏิบัติงำนมำกยิ่งขึ้น เพ่ือจะได้น ำมำพัฒนำหำแนวทำงกำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนในครั้งต่อไปให้มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
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นำยธรรมนูญ  จูทำ 
 ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ  ระดับปฏิบัติกำร 
 สังกัด กลุ่มงำนส่งเสริมวิชำกำร  ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
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 โทรศัพท์ 056-219100  ต่อ 1208 
 อีเมล์ thamanoon.j@nsru.ac.th 
 วุฒิกำรศึกษำ ครุศำสตรบัณฑิต 
ประสบกำรณ์กำรฝึกอบรมและกำรพัฒนำ 

• ทักษะกำรเขียนแบบประเมินค่ำงำนของบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำรเพ่ือใช้ขอก ำหนด

ต ำแหน่งให้สูงขึ้น (2560) 

• กำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์แบบบูรณำกำร (ภำคปฏิบัติ) (2560) 

• กำรพัฒนำศักยภำพกำรท ำงำนของตนเองและกำรท ำงำนเป็นทีม (2560) 

• กำรท ำวิจัยและผลงำนทำงวิชำกำรส ำหรับบุคลำกรสำยสนับสนุนในสถำบันอุดมศึกษำ     

ครั้งที่ 6 (2561) 

• กำรใช้ระบบสำรสนเทศด้ำนงำนวิจัยเพื่อเสนอขอทุนวิจัยและบริหำรจัดกำรฐำนข้อมูล

งำนวิจัยของหน่วยงำน (2561) 

• กำรพัฒนำกระบวนกำรปฏิบัติงำนประจ ำสู่งำนวิจัย (2561) 

• กำรพัฒนำพลังจิตเพ่ือพัฒนำกระบวนกำรท ำงำน (พัฒนำจิต พัฒนำงำน)(2561) 

• กำรพัฒนำบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือกำรใช้งำนซอฟท์แวร์ส ำหรับกำรปฏิบัติงำน 

(2561) 

• กำรวิเครำะห์ข้อมูลและกำรวิจัยด้วยโปรแกรม SPSS (2561) 

• กำรสืบค้นข้อมูลสำรสนเทศจำกฐำนข้อมูลออนไลน์ EBSCO (2561) 

• กำรวิเครำะห์ข้อมูลและกำรวิจัยด้วยโปรแกรม SPSS (2561) 

• กำรสืบคันข้อมูลสำรสนเทศจำกฐำนข้อมูลออนไลน์ EBSCO (2561) 

• กำรพัฒนำข้ำรำชกำรและบุคลำกรสำยสนับสนุนเพื่อเลื่อนต ำแหน่งช ำนำญกำรและระดับอื่น 

ๆ (2562) 
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• กำรพัฒนำหัวหน้ำงำน (หลักสูตรผู้บริหำรระดับต้น) (2562) 

• สัมมนำเครือข่ำยระบบทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำท่ัวประเทศครั้งที่ 10 (2562) 

• กำรเขียนหนังสือรำชกำร (2562) 

• กำรจัดท ำผลงำนเชิงวิเครำะห์หรือสังเครำะห์จำกงำนประจ ำเพ่ือประกอบกำรประเมินเข้ำสู่

ต ำแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำรสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

(2564) 

• กลยุทธ์สร้ำงพลังสื่อสำรภำครัฐในยุคดิจิทัล (2564) 

• กำรท ำวิจัยและผลงำนทำงวิชำกำรส ำหรับบุคลำกรสำยสนับสนุนในสถำบันอุดสมศึกษำ ครั้ง

ที่ 9 (2564) 

• กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity 

and Transparency Assessment: ITA) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 (2565) 

• พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลกับผลกระทบต่อกำรบริหำรจัดกำรและกำรจัด

กำรศึกษำของมหำวิทยำลัย (2565) 

• กำรอบรมปฏิบัติกำร กำรใช้โปรแกรม Skill Mapping เพ่ือพัฒนำหลักสูตร (2565) 
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