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1.  วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ระบบสารสนเทศของศูนย์บริการการศึกษา มีประสิทธิภาพ ทันสมัย น่าเชื่อถือ มีความสมบูรณ์ 
สามารถสนับสนุนภารกิจต่างๆ  อ านวยความสะดวกสร้างความพึงพอใจต่อผู้ใช้งาน และผู้ขอรับบริการ 
 

2.  ขอบเขต 

คลอบคลุมระบบสารสนเทศของศูนย์บริการการศึกษา  และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่ใช้ระบบ
ทะเบียนและประเมินผล  สามารถสนับสนุนภารกิจต่างๆ ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

3.  ค าจ ากัดความ 

3.1 ผู้อ านวยการ  หมายถึง  ผู้อ านวยการศูนย์บริการการศึกษา 
3.2 หัวหน้าฝ่าย  หมายถึง  หัวหนา้ฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาระบบ ศูนย์บริการการศึกษา 
3.3 เจ้าหน้าทีฝ่่ายวิเคราะห์และพัฒนาระบบ  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาระบบ 

ศูนย์บริการการศึกษา 
3.4 ผู้ขอรับบริการ หมายถึง  ผู้ที่ต้องการขอรับบริการจากเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนา

ระบบ 
3.5 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ศูนย์บริการ

การศึกษา 
3.6 ผู้ใช้งาน หมายถึง  ผู้สมัครเข้าศึกษา นักศึกษา  บัณฑิตศึกษา  บุคลากร  อาจารย์  ผู้ปกครอง 

และผู้เรียน 
3.7 การพัฒนาระบบ และโปรแกรมคอมพิวเตอร์  หมายถึง  การปรับปรุง แก้ไข พัฒนา ระบบ

ทะเบียนและประเมินผลให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตรงกับความต้องการของผู้ใช้งาน 
และผู้ขอรับบริการ 

3.8 การให้บริการข้อมูล  หมายถึง  การรวบรวมข้อมูลในระบบทะเบียนและประเมินผลให้กับผู้
ขอรับบริการ  

3.9 การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผ่านข้อความสั้น (SMS)  หมายถึง  การประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสารเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรกนิกส์ด้วยข้อความสั้น (SMS)  ในระบบเครื่อข่าย AIS ไปยัง
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 

3.10  การเปลี่ยนแปลงแก้ไขรายวิชาลงทะเบียน  หมายถึง  การเปลี่ยนเปลี่ยนแก้ไขข้อมูลรายวิชา
ของนักศึกษาในระบบทะเบียนและประเมินผล 

3.11 การท าข้อมูลประกอบการเลือกสาขา/หลักสูตร หมายถึง การจัดท าข้อมูลการเลือกสาขาวิชา 
หรือหลักสูตร ส าหรับนักศึกษาที่ยังไม่สังกัดสาขาวิชา 

3.12 บริษัทผู้รับจ้าง หมายถึง  บริษัทคู่สัญญากับมหาวิทยาลัย 
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4.  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Interested parties) 

Interested parties 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

Needs 

ความต้องการ 

Expectations 

ความคาดหวัง 

Internal 
- ผู้ใช้งาน (ผู้สมัครเข้า

ศึกษา นักศึกษา  
บัณฑิตศึกษา  บุคลากร  
อาจารย์  ผู้ปกครอง 
ผู้เรียน) 

 

 
-ระบบมคีวามเสถียร (stable) 
เชื่อถือได้ (Reliable) ทันกาล 
(Real time) ปลอดภัย
(Security) และรักษาความเป็น
ส่วนตัว (Privacy) 

 
-บริการที่รวดเร็ว ทันสมัย ตรง
เวลา สะดวก 
 

External 
- บริษัทผู้รับจ้าง 

 

 
-ข้อก าหนดมีรายละเอียดที่
ชัดเจน และมีแผนปฏิบัติงานที่
เหมาะสม 
 

 
-ได้รับความร่วมมือที่ดี 
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5.  รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
เร่ิมต้น / สิ้นสุด            การท างาน             จุดเชื่อมต่อ             การพจิารณา / ตัดสินใจ          การบันทกึ  / เอกสาร            การส่ือสาร 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 

 

    

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และ
พัฒนาระบบ 

1. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวเิคราะห์และ
พัฒนาระบบ รับเอกสารจาก
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ลง
รับเอกสาร (กรณไีดร้ับเอกสาร) 
- แบบฟอร์มขอพัฒนาระบบ หรือ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ (FM-CES-6-
01)  หรือ  
- แบบฟอร์มการให้บริการข้อมูล 
(FM-CES-6-02) หรือ 
- บันทึกข้อความ   
- หรือ จากท่ีประชุม หรือการ
ปรึกษาหารือร่วมกัน  หรือผู้พัฒนา
เห็นว่าควรพัฒนา ซึง่อาจจะบันทึกไว้
ในแผนการพัฒนาระบบ หรือหาก 
จัดจ้างจะส่งเข้าระบบของบริษัทเพื่อ
ประเมินราคา 
 
  

กรณีที่มเีอกสารแบบฟอร์ม หรือ
บันทึกข้อความ ด าเนินการ ดังนี ้
1.1) เข้าระบบทะเบียนรบั-ส่ง

เอกสาร Online ที ่
http://boffice.sut.ac.th  
เพื่อลงรายละเอียด 

1.2) ประทับตรารับเอกสารฝ่าย
วิเคราะห์และพัฒนาระบบ ลง
บนเอกสารข้างต้น และลงเลขท่ี
รับ วันที่รับ และเวลา ตาม
รายละเอียดทีไ่ดร้ับในข้อ 1.1 
และน าเข้าแฟ้มเสนอหัวหน้า
ฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาระบบ 

 -FM-CES-6-01 
-FM-CES-6-02 
-บันทึกข้อความ 
-แบบฟอร์ม
ทะเบียน รับ-ส่ง
เอกสาร 
http://boffice.sut.ac.
th   

 

     

  

เริ่มต้น 

ลงรับเอกสารในระบบทะเบียน 
รับ-ส่งเอกสาร 

A 

Controlled Document – CES



 
ระเบียบปฏิบัต ิ :  การจัดการและให้บริการระบบสารสนเทศ 

             รหัสเอกสาร  :  QP-CES-6-01 แก้ไขครั้งท่ี  :  08 
 

วันท่ีบังคับใช้  : 29 /09/ 2564 หน้าท่ี  :  5 จาก  10 
 

DOCUMENT CONTROL ISO-CES   หน้า 5    filename : QP-CES-6-01.DOCX 
 

ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 

 

    

หัวหน้าฝ่าย 
บริษัทผู้รับจา้ง 
 
 

2. หัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนา
ระบบพิจารณา และศึกษาความ
เป็นไปได้ตามเอกสาร หรืออ่ืนๆ 
ตามที่ได้ประชุม หรือการหารือ 
ว่าสามารถด าเนินการได้หรือไม่  
2.1 กรณไีม่สามารถด าเนินการได้

แจ้งผู้ขอรับบริการ พร้อมช้ีแจง
เหตุผลที่ไม่สามารถด าเนินการ
ได้ให้ผู้ขอรับบริการทราบ  และ
รายงานให้ผู้อ านวยการ
ศูนย์บริการการศึกษารับทราบ 

2.2 กรณีที่สามารถด าเนินการได้  
1) มอบเจ้าหน้าทีฝ่่ายวิเคราะห์

และพัฒนาระบบ 
2) หากไมส่ามารถด าเนินการเอง

ได้ การขอพัฒนาระบบ หรือ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์  จะ
ด าเนินการจัดจ้างบริษัทพัฒนา 
โดยปฏบิัติตามรายละเอียดใน
ขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้าง ตรวจ
รับ และประเมินผล (QP-CES-
0-08) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
QP-CES-0-08 

  

 

   

  

พิจารณาและ
ศึกษาความ
เป็นไปได ้

ท าได ้

ท าไม่ได ้

B 

ช้ีแจ้งสาเหตุที่ไม่
สามารถด าเนินการได้

ใหผู้้ขอรับบริการ 

รายงานให้
ผู้อ านวยการ

ศูนย์บริการการศึกษา
รับทราบ 

A
คร
าะ
ห์
แล
ะ
พั
ฒ
นา
ระ
บ
บ 
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เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และ
พัฒนาระบบ 

3.  เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิเคราะห์และ
พัฒนาระบบ โดยปฏิบตัิตามวิธีการ
ท างานที่ได้รับมอบหมาย 
- WI-CES-6-01 (การพัฒนาระบบ 
และโปรแกรมคอมพิวเตอร์) 
- WI-CES-6-02 (การให้บริการ
ข้อมูล) 
- WI-CES-6-03 (การประชาสมัพนัธ์
ข้อมูลข่าวสารผ่านข้อความสั้น SMS) 
- WI-CES-6-04 (การเปลี่ยนแปลง
แก้ไขรายวิชาลงทะเบียน) 
- WI-CES-6-05 (การท าข้อมูล
ประกอบการเลือกสาขา/หลักสตูร) 

   
 
 
 

WI-CES-6-01 
 

WI-CES-6-02 
 

WI-CES-6-03 
 
 

WI-CES-6-04 
 

WI-CES-6-05 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และ
พัฒนาระบบ 

4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวเิคราะห์และพัฒนา
ระบบ ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว
จะต้องตรวจสอบการด าเนินงานตาม 
ที่ได้รับมอบหมายว่าถูกต้องตาม
วิธีการท างานหรือไม่ หากไม่ถูกตอ้ง 
จะด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

 
 

   

  

 

   

  

ด าเนินการตามวิธีการท างาน  
ที่ได้รับมอบหมายและ

รับผิดชอบ 

B
คร
าะ
ห์
แล
ะ
พั
ฒ
นา
ระ
บ
บ 

ตรวจสอบการ
ด าเนินงาน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ด าเนินการแกไ้ข
ให้ถูกต้อง 

C 
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เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และ
พัฒนาระบบ 

5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวเิคราะห์และพัฒนา
ระบบ ส่งมอบงานที่ด าเนินการ
เรียบร้อยให้กับผูร้ับบริการ การส่ง
มอบงานให้กับผู้รับบริการ จะ
ด าเนินการตามวิธีการท างาน ซึ่ง
แตกต่างกันไป โดยปฏิบตัิตาม 
WI-CES-6-01 (การพัฒนาระบบ และ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์) 
- WI-CES-6-02 (การให้บริการข้อมูล) 
- WI-CES-6-03 (การประชาสมัพนัธ์
ข้อมูลข่าวสารผ่านข้อความสั้น SMS) 
- WI-CES-6-04 (การเปลี่ยนแปลง
แก้ไขรายวิชาลงทะเบียน) 
- WI-CES-6-05 (การท าข้อมูล
ประกอบการเลือกสาขา/หลักสตูร) 

   
 
 
 
 
 
 

WI-CES-6-01 
 

WI-CES-6-02 
 
 

WI-CES-6-03 
 
 

WI-CES-6-04 
WI-CES-6-05 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และ
พัฒนาระบบ 

6. เมื่อด าเนินการตามวิธีการท างานท่ี
ได้รับมอบหมายเรยีบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนา
ระบบจะบันทึกผลการด าเนินงานใน
ฐานข้อมูลระบบงานบริการ Online
ตามวิธีการท างาน  โดยใช้ระบบ Back 
office ส าหรับเจ้าหน้าท่ี เลือก
ระบบงานบริการ  และใส่ Username 
และ Password เมื่อเข้าสูร่ะบบให้
เลือกเมนู บันทึกงานบริการระบบ 
และบันทึกผลการปฏิบัติงานตาม
วิธีการท างานท่ีได้ด าเนินการ 
 

 ระบบงานบริการ 
 

 

     
  

บันทึกผลการด าเนินงาน
ตามวิธีการท างาน 

ส่งมอบงานตามวิธีการ
ท างาน 

C
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ห์
แล
ะ
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ฒ
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บ
บ 

D 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 

 

    

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และ
พัฒนาระบบ 

หมายเหต ุ
- การให้บริการข้อมูลเมื่อ

ด าเนินการส่งข้อมูล จะส่ง
แบบฟอร์ม FM-CES-6-03 (แบบ
ประเมินความพึงพอใจการ
ให้บริการข้อมลูสารสนเทศระบบ
ทะเบียนและประเมินผล) ให้ผู้
ขอรับบริการประเมินทันที ทาง
อีเมล์ (แบบประเมิน Online) 
รวบรวมข้อมลูและสรุปทุกภาค
การศึกษา (และสรุปผลรวมเมื่อ
สิ้นปีการศึกษา) 

- การให้บริการอื่นจะส่งแบบฟอรม์ 
FM-CES-6-04 (แบบประเมิน
ความพึงพอใจการให้บริการฝ่าย
วิเคราะห์และพัฒนาระบบ) เมื่อ
สิ้นภาคการศึกษา สรุปข้อมูลทุก
ภาคการศึกษา 

 

 - FM-CES-6-03 
- FM-CES-6-04 
 
 

 

  

 

   

 
  

สิ้นสุด 
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5.  เอกสารอ้างอิง 

 - WI-CES-6-01 (การพัฒนาระบบ และโปรแกรมคอมพิวเตอร์) 
 - WI-CES-6-02 (การให้บริการข้อมูล) 
 - WI-CES-6-03 (การประชาสมัพนัธ์ข้อมูลข่าวสารผ่านข้อความสั้น SMS) 
 - WI-CES-6-04 (การเปลี่ยนแปลงแก้ไขรายวิชาลงทะเบียน) 
 - WI-CES-6-05 (การท าข้อมูลประกอบการเลือกสาขา/หลักสูตร) 
 - QP-CES-0-08 (การจัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับและประเมินผล) 
 

6.  การจัดเก็บบันทึก 
 

ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีเก็บ 
ระยะเวลา

จัดเก็บ 
วิธีการ
จัดเก็บ 

วิธีการท าลาย 

แบบฟอร์มขอพัฒนาระบบ 
หรือโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ /บันทึก
ข้อความ 

FM-CES-6-01 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และพัฒนา
ระบบ 
 

ฝ่ายวิเคราะห์
และพัฒนา

ระบบ 

5 ปี เรียงตามวัน 
เดือน ป ี

Re-Use 

แบบฟอร์มการให้บริการ
ข้อมูล / บันทึกข้อความ 

FM-CES-6-02 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และพัฒนา
ระบบ 

ฝ่ายวิเคราะห์
และพัฒนา

ระบบ 

1 ปี เรียงตามวัน 
เดือน ป ี

ส่วนกลางของ
มหาวิทยาลยั 

แบบประเมินความพึง
พอใจการให้บริการข้อมลู
สารสนเทศระบบทะเบยีน
และประเมินผล 
 

FM-CES-6-03  
จัดเก็บข้อมลูอยู่ในฐานข้อมูลระบบทะเบียนและประเมินผล ศูนย์บริการการศึกษา 

 

แบบประเมินความพึง
พอใจการให้บริการฝ่าย
วิเคราะห์และพัฒนาระบบ 

FM-CES-6-04 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และพัฒนา
ระบบ 
 

ฝ่ายวิเคราะห์
และพัฒนา

ระบบ 

1 ปี เรียงตาม
ภาค
การศึกษา 

Re-Use 

บันทึกข้อความ (การ
ประชาสมัพันธ์ข้อมูล
ข่าวสารผ่านข้อความสั้น ) 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และพัฒนา
ระบบ 
 

ฝ่ายวิเคราะห์
และพัฒนา

ระบบ 
 

1 ปี เรียงตามวัน 
เดือน ป ี

Re-Use 
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ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีเก็บ 
ระยะเวลา

จัดเก็บ 
วิธีการ
จัดเก็บ 

วิธีการท าลาย 

บันทึกข้อความ (การ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขรายวิชา
ลงทะเบียน) 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และพัฒนา
ระบบ 
 

ฝ่ายวิเคราะห์
และพัฒนา

ระบบ 
 

9 ปี เรียงตามวัน 
เดือน ป ี

ส่วนกลางของ
มหาวิทยาลยั 

แบบฟอร์มทะเบียน  
รับ-ส่งเอกสาร 
 

จัดเก็บข้อมลูอยู่ในฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลยั 
http://boffice.sut.ac.th/boffice 
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