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1. วัตถปุระสงค์ (Objective) 

 

1)เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานการจัดการข้อมูลเสริมสมรรถะอาจารย์ได้มีความรู้ความเข้าใจ 

และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีระบบเป�นมาตรฐานเดียวกัน 

 2)   เพื่อให้ผู้ปฎิบัติงานมีการจัดเก็บข้อมูลที่เป�นระบบ ระเบียบ 

สามารถติดตามผลการดำเนินงานได้อย่างเป�นป�จจุบัน 

 3)  เพื่อให้ผู้ปฎิบัติงานสามารถนำข้อมูลในฐานข้อมูลไปเชื่อมต่อกับระบบสารสนเทศต่างๆ 

ที่เกี่ยวข้องได้    

 4)เพื่อผู้ปฎิบัติงานผู้บริหารและอาจารย์ผู้เข้ารับการเสริมสมรรถนะแล้วสามารถนำข้อมูลไปใช้ 

ประเมินผลความสำเร็จของหน่วยงานกลุ่มสำนักวิชาที่เกี่ยวกับระบบดูแลและเสริมสร้างศักยภาพ 

นักศึกษาให้เก่ง ดี มีสุข ป�งบประมาณ 2567 (ข้อ 1.1 และ 1.2) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

 

 

2. ขอบเขต (Scope) 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดทำฐานข้อมูลการเสริมสมรรถนะอาจารย์มีเนื้อหาคลอบคลุมการจัด 

ทำระบบฐานข้อมูลหลักสูตรที่จำเป�นต่อการเสริมสมรรถนะ แผนการเสริมสมรรถนะเกณฑ์ตัวชี้วัด 

รายชื่ออาจารย์ที่ต้องรับการเสริมสมรรถนะ และรายชื่ออาจารย์ที่ผ่านการเสริมสมรรถนะตามเกณฑ์ 

ตัวชี้วัดสำนักวิชา โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) คือ การรวบรวมข้อมลู   

การบันทึกข้อมูล การตรวจสอบและยืนยันข้อมูล   การจัดทำรายงานและการวิเคราะห์ข้อมูล 
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กลุ่มเป้าหมาย 

ผู้ปฏิบัติงาน อาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ผู้สอน ผู้บริหารทุกสำนักวิชา  

 

เคร่ืองมือที่ใช้ 

ใช้โปรแกรม PhpMyAdmin  ชื่อฐานข้อมูล Registration ในการจัดทำฐานข้อมูล 

 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ผู้ปฎิบัติงานตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานแนะแนว 

ดูแลรับผิดชอบงานจัดอบรมเสริมสมรรถนะอาจารย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์เพื่อให้อาจารย์มีความรู้ความ

เข้าใจและทักษะการดูแลนักศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

การจัดทำฐานข้อมูลการเสริมสมรรถนะอาจารย์ 

4.1 รวบรวมข้อมูล 

รวบรวมข้อมูลหลักสูตรที่สำคัญ จำเป�นต่อการพัฒนาสมรรถนะอาจารย์ 

โดยคณะทำงานร่วมวิเคราะห์และจัดทำแผนการอบรม ข้อมูลการสมัครและยืนยันเข้าอบรม 

ข้อมูลการเข้ารับการอบรมโดยเก็บจากใบลงลายมือชื่ออาจารย์ที่เข้าร่วมอบรม 

ข้อมูลการประเมินผลการเข้าร่วมอบรม ข้อมูลข้อเสนอแนะและความต้องการการเสริมสมรรถนะ 
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          4.2 บันทึกข้อมูล 

บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลโดยใช้เคร่ืองมือ Google Sheets 

และนำเข้าระบบฐานข้อมูลโดยใช้โปรแกรม Microsoft Access Database และโปรแกรม Database 

Management System PhpMyAdmin ชื่อฐานข้อมูล Registration (อยู่ระหว่างการพัฒนาฐานข้อมูล) 

4.3 ตรวจสอบและยืนยันข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลรายชื่อผู้สมัครและยืนยันเข้าอบรม 

รายชื่ออาจารย์ผ่านการเสริมสมรรถนะโดยการคืนข้อมูลให้ผู้เข้าอบรมและผู้บริหารทุกสำนักวิชาตรวจสอ

บยืนยันข้อมูลรายชื่อและหลักสูตรการเข้าร่วมเสริมสมรรถนะ 

 



 
 

6 

4.4 สรุปข้อมูลและจัดทำรายงานผล 

4.4.1 สรุปข้อมูลรายชื่อและจำนวนอาจารย์ผู้ผ่านการเสริมสมรรถนะของแต่ละสำนักวิชา 

เปรียบเทียบเกณฑ์ตัวชี้วัดของสำนักวิชา  

4.4.2 วิเคราะห์ข้อมูลข้อเสนอแนะและจดัทำรายงานผล 

เพื่อใช้ในการพัฒนาสมรรถนะอาจารย์และจัดทำรายงานผล 

ความหมายของสัญลักษณ์ในผังการปฏิบัติงาน  

(Flow Chart) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
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ตารางแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
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5. การติดตามประเมินผล (Monitoring) 

การติดตามประเมินผลการจัดทำฐานข้อมูลการเสริมสมรรถนะอาจารย์มีกระบวนการติดตามผลตั้งแต่ 

ดังนี้ 

 

5.1 ติดตามข้อมูลการยืนยันการเข้าร่วมของอาจารย์ในหลักสูตรต่างๆที่อาจารย์แจ้งความประสงค์ 

จะเข้าร่วมโดยส่งลิงก์ข้อมูลรายชื่อและฟอร์มการตอบรับให้กรอกยืนยันหรือยกเลิกซึ่งข้อมูลจากการ 

ติดตามดังกล่าวเป�นประโยชน์ต่อการจัดการกระบวนการ การบริหารงบประมาณ การเตรียมวัสดุ 

อุปกรณ์ 

 

5.2 ติดตามผลการยืนยันความถูกต้องของข้อมูลรายชื่ออาจารย์ที่ผ่านการอบรมเสริมสมรรถนะใน 

หลักสูตรต่างๆ ประเมินเปรียบเทียบกับเกณฑ์ชี้วัดสำนักวิชา สรุปข้อมูลเป�นระยะๆ และแจ้งให ้

ผู้บริหารสำนักวิชาทราบข้อมูลสัดส่วนจำนวนและร้อยละของอาจารย์ที่ผ่านการอบรมแล้ว 

และแจ้งข้อมูลกำหนดการอบรมหลักสูตรที่เหลือเพื่อให้ผู้บริหารติดตามและเชิญอาจารย์เข้าร่วมให้ 

ครบเกณฑ์ตัวชี้วัด 

 

 

5.3 การอบรมทุกหลักสูตร ผู้เข้าร่วมมีการประเมินผลการอบรม 

และมีข้อเสนอแนะที่เป�นประโยชน์ต่อการพัฒนาหลักสูตร กระบวนการ และการบริหารจัดการ 
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References) 

6.1 บันทึกข้อความแจ้งนโยบายมหาวิทยาลัยเร่ืองการเสริม 

       สมรรถนะอาจารย์ที่ปรึกษา และอาจารย์ผู้สอน 
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6.2 เกณฑ์การประเมินผลความสำเร็จของหน่วยงานกลุ่มสำนักวิชา 

ที่เกี่ยวกับระบบดูแลและเสริมสร้างศักยภาพนักศึกษาให้เก่ง ดี มีสุข ป�งบประมาณ 2567 (ข้อ 1.1 

และ 1.2) 
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7. ป�ญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขป�ญหา ข้อเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

ที ่ ป�ญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ป�ญหา 

1

. 

การสรุปและรายงานข้อมูลอาจารย์ที่ผ่านการเสริมสม

รรถนะยังคงใช้ระบบการจัดการข้อมูลโดยใช้โปรแกรม 

Excll 

ทำให้ยังมีอุปสรรคต่อการสืบค้นข้อมูลการเสริมสมรรถนะข

องอาจารย์ด้วยตนเอง 

ต้องรอการสรุปรายงานจากผู้ปฎิบัติงานได้ 

การจัดการระบบฐานข้อมูลยังคงใช้รูปแบบบันทึกข้อมูลลง

ในฐานข้อมูลโดยใช้เคร่ืองมือ Google Sheets 

และนำเข้าระบบฐานข้อมูลโดยใช้โปรแกรม Microsoft 

Access Database 

ทำให้อาจารย์และผู้บริหารเข้าถึงข้อมูลได้ยาก 

ไม่สามารถสืบค้นข้อมูลการเข้าร่วมเสริมสมรรถนะได้ด้วยต

นเอง 

ส่งผลต่อการติดตามให้บรรลุเป้าหมายเกณฑ์ชี้วัดของสำนัก

วิชามีความล่าช้า  

ประสานรายงานข้อมูลแก่รองฯ 

และหรือผู้ช่วยคณบดีด้านกิจการนักศึกษ

าเป�นระยะๆ 

ส่งสรุปรายงานผลผ่านระบบบริหาร

จัดการสำนักงานดิจิทัล 

(DOMS)ไปยังสำนักวิชา1.มีการรายงานข้

อมูลรายชื่อและจำนวนร้อยละของอาจาร

ย์ที่ผ่านการเสริมสมรรถนะเป�นระยะๆ 

2.ประสานแจ้งข้อมูลกำหนดการจัด

อบรมหลักสูตรต่างๆให้ผู้บริหารและอาจา

รย์ทราบเป�นระยะๆ 

เพื่อติดตามการเข้าร่วมให้บรรลุเกณฑ์ชี้วั

ดสำนักวิชา 

3.ติดตามและสนับสนุนการปฎิบัติงา

นของทีมพัฒนาระบบฐานข้อมูลโปรแกรม 

Database Management System 
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PhpMyAdmin 

ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

 

8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix)  

ตัวอย่าง 1 ข้อมูลหลกัสูตรและแผนการอบรมเสริมสมรรถนะ 
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ตัวอย่าง 2 ข้อมูลการลงทะเบียนเข้าอบรม ใช้เครื่องมือ Google  ฟอร์ม 

 

 

ตัวอย่าง 3 ข้อมูลการบันทึกรายช่ืออาจารย์ผู้ผ่านการอบรม ใช้เครือ่งมือ Google ชีต 
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ตัวอย่าง 4 ข้อมูลจำนวนและร้อยละของอาจารย์ท่ีผ่านการเสริมสมรรถนะ  

 

 
ตัวอย่าง 5 การบันทึกข้อมูลในระบบMicrosoft Access Database 
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