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คูมือการปฏิบัติงาน เร่ือง การประมวลผลขอมูลบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแกนเพ่ือจัดสงระบบฐานขอมูลกลางอุดมศึกษา 

1 

บทท่ี 1 

บทนํา 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

ความโปรงใสของขอมูลถือเปนสวนหนึ่งของธรรมภิบาลในการบริหารงานของภาครัฐตามหลักการเปดเผย

ขอมูลแกสาธารณะเพื่อใหประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลได (สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร, 2540) 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อว.) เปนหนึ่งในหนวยงานภาครัฐที่ตองปฏิบัติตาม

กฎหมาย ซึ่งมีความตองการขอมูลจากสถาบันอุดมศึกษาเพื่อรวบรวมเปนฐานขอมูลขนาดใหญ (Big Data) ดาน

การศึกษาเพื่อชวยในการตัดสินใจเชิงนโยบายดานการศึกษา วางกรอบทิศทางการพัฒนาอุดมศึกษาอยางมี

ประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยังแลกเปลี่ยนขอมูลจากสถาบันอุดมศึกษาเหลานี้กับหนวยงานภาครัฐอื่น ๆ ซึ่ง อว. ได

อางอิงหลักเกณฑการจัดสงขอมูลจากสถาบันอุดมศึกษาซึ่งมีประกาศเปนพระราชบัญญัติ กฎกระทรวง และ

ประกาศของสวนงาน เพื่อวางเปนกรอบการทํางานดานขอมูลไมวาจะเปนลักษณะขอมูลที่ตองจัดเตรียม วิธีการ

จัดสงขอมูล ชวงระยะเวลาการจัดสงขอมูล เปนตน (พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา, 2562) (กฎกระทรวงเรื่อง

กําหนดหลักเกณฑวิธีการและระยะเวลาการเปดเผยและการสงขอมูลการอุดมศึกษา, 2566) (อว., 2566) ทาง อว. 

ไดมอบหมายใหสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (สป. อว.) เปนหนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบรวบรวมขอมูลจากสถาบันอุดมศึกษา 

มหาวิทยาลัยขอนแกนเปนหนึ่งในสถาบันอุดมศึกษาที่อยูในกํากับของรัฐจะตองจัดสงขอมูลบุคลากรซ่ึง

เปนสวนหนึ่งของขอมูลสถาบันอุดมศึกษาไปยังฐานขอมูลกลางอุดมศึกษาที่ สป. อว. เปนผูดูแล โดยมอบหมายให

กองทรัพยากรบุคคลเปนผูดําเนินการประมวลผลขอมูลและจัดสง ซึ่งหลักในการดําเนินการเหลานี้กองทรัพยากร

บุคคลไดยึดถือปฏิบัติตามคานิยมและวัฒนธรรมองคกรของมหาวิทยาลัย คือ SMART  โดยแตละตัวอักษรมี

ความหมายดังตอไปน้ี S หมายถึง คิด อุทิศเพ่ือชุมชน (Social Devotion with Creation) M หมายถึง การจัดการ

บนขอมูลจริง (Management by Fact) A หมายถึง ตอบสนองตอสิ่งที่คาดหวัง (Achieving for Customer 

Excellent) R หมายถึง รวมพลังรักสิ ่งแวดลอม นอมนําหลักธรรมาภิบาล (Responsibility & Good 

governance) และ T หมายถึง สรางเทคโนโลยีและนวัตกรรม (แผนยุทธศาสตรการบริหาร, 2568) หน่ึงในคานิยม

และวัฒนธรรมองคกรท่ีสําคัญคือการจัดการขอมูลจริง (Management by Fact) แสดงใหเห็นวามหาวิทยาลัยเห็น

ความสําคัญของการจัดการขอมูลตามความเปนจริง จัดการขอมูลตามหลักวิทยาศาสตร นอกจากนี้มหาวิทยาลัยมี

การกําหนดแผนปฏิบัติที ่เกี ่ยวของกับการจัดการขอมูลตามกลยุทธที ่ 4 สรางระบบบริหารจัดการบุคลากรท่ี

ยืดหยุน/คลองตัว (Agile HR systems) ตามยุทธศาสตร 7 ปรับเปลี่ยนการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

(Human Resource Management Transformation) ซึ่งกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ พ.ศ. 
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2569 ของมหาวิทยาลัย (แผนปฏิบัติการประจําปี, 2569)  ทั้งหมดน้ีเปนการสรางคุณคาและประโยชนใหกับสังคม

ผานการแบงปนความรูและขอมูลท่ีมีคุณภาพ 

 จากบทบาทหนาท่ีการใหบริการขอมูลบุคลากรแกหนวยงานภาครัฐของกองทรัพยากรบุคคล สํานักงาน

อธิการบดี จึงมีความจําเปนอยางยิ ่งที ่ต องจัดทําคู ม ือปฏิบัติงาน เรื ่อง การประมวลผลขอมูลบุคลากร

มหาวิทยาลัยขอนแกนเพ่ือจัดสงระบบฐานขอมูลกลางอุดมศึกษาฉบับน้ีข้ึนเพ่ือประกอบการปฏิบัติงานในหนวยงาน

และเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ควรจะเปน นอกจากนี้เปนแนวทางการปฏิบัติงานใหกับผูที่มาปฏิบัติงานแทนใน

ภาระงานนี้และเปนแนวทางเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรูกระบวนการจัดทําขอมูลบุคลากรกับสถาบันอุดมศึกษาอื่น ๆ 

ตอไป 

1.2 วัตถุประสงค 
1) เพื่อใหผูไดรับมอบหมายสามารถดําเนินการประมวลผลขอมูลบุคลากร ปฏิบัติงานแทนกันไดและเปน
มาตรฐานเดียวกัน 

2) เพื่อใหผูไดรับมอบหมายใหดําเนินการประมวลผลขอมูลบุคลากร มีความรูความเขาใจในขั้นตอนการ
การประมวลผลขอมูลบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแกนเพ่ือจัดสงระบบฐานขอมูลกลางอุดมศึกษา  

3) เพื่อใหผูไดรับมอบหมายใหดําเนินการประมวลผลขอมูลบุคลากรมีการจัดการความรู มีการปฏิบัติท่ี
เปนระบบระเบียบ สงเสริมการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
1) ผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานแทนในการประมวลผลขอมูลบุคลากรสามารถใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกันกับผูปฏิบัติงานหลัก 

2) ผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานแทนมีความรูความเขาใจในข้ันตอนการการประมวลผลขอมูลบุคลากร
มหาวิทยาลัยขอนแกนเพื่อจัดสงระบบฐานขอมูลกลางอุดมศึกษา ทําใหไดขอมูลบุคลากรที่ถูกตอง 

ครบถวน ตามความตองการของ สป. อว. 

3) ผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานแทนมีการจัดการความรู มีการปฏิบัติที่เปนระบบระเบียบ สงเสริม
การสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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1.4 ขอบเขต 
คูมือปฏิบัติงาน เร่ือง การประมวลผลขอมูลบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแกนเพ่ือจัดสงระบบฐานขอมูลกลาง

อุดมศึกษาเลมนี้ ในบทบาทของผูปฏิบัติงานกองทรัพยากรบุคคลจะจัดทําขอมูลพื้นฐานบุคลากร (DS2001) และ

ขอมูลประวัติการศึกษาของบุคลากร (DS2003) โดยดําเนินการภายใตหลักเกณฑ์ 1) พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา 

พ.ศ. 2562 (พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา, 2562) 2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาการ

เปดเผยและการสงขอมูลการอุดมศึกษา พ.ศ. 2566 (กฎกระทรวงเรื่องกําหนดหลักเกณฑวิธีการและระยะเวลาการ

เปดเผยและการสงขอมูลการอุดมศึกษา, 2566) 3) ประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย

และนวัตกรรม เรื่อง การสงขอมูลการอุดมศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาผานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามขอ 9 

ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาการเปดเผยและการสงขอมูลการอุดมศึกษา พ.ศ. 2566 

(อว., 2566) 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ  
1) มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยขอนแกน 
2) กองทรัพยากรบุคคล หมายถึง กองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแกน 
3) สํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ หมายถึง สํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
4) สป. อว. หมายถึง สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรรม 
5) DS2001 หมายถึง ขอมูลบุคลากรซึ่งเปนขอมูลพื้นฐานของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย โดยกอง

ทรัพยากรบุคคลเปนผูรับผิดชอบประมวลผลขอมูล เปนหน่ึงในชุดขอมูลท่ีตองจัดสง สป. อว. 

6) DS2003 หมายถึง ขอมูลประวัติการศึกษาของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย โดยกองทรัพยากรบุคคล

เปนผูรับผิดชอบประมวลผลขอมูล เปนหน่ึงในชุดขอมูลท่ีตองจัดสง สป. อว. 

7) DS2004 หมายถึง ขอมูลหลักสูตรการสอนของบุคลากรสายวิชาการ โดยสํานักบริหารและพัฒนา

วิชาการเปนผูรับผิดชอบประมวลผลขอมูล เปนหน่ึงในชุดขอมูลท่ีตองจัดสง สป. อว. 

8) Docker เปนแพลตฟอรมโอเพนซอรสที่ชวยใหโปรแกรมเมอรสามารถสรางแพ็คเกจ และรันแอป

พลิเคชันไดงายและรวดเร็วดวยการหอหุมแอปพลิเคชันและทุกสิ่งที ่จําเปนตอการทํางาน เชน 

ไลบรารี ซอรสโคด และการต้ังคา เปนตน ไวในหนวยมาตรฐานท่ีเรียกวา Container 

9) Container หมายถึง หนวยบรรจุที่รวมซอรสโคดแอปพลิเคชัน ไลบรารี การตั้งคา และทุกอยางท่ี

จําเปนตอการทํางานเขาไวดวยกัน ทําใหแอปพลิเคชันนั ้นสามารถยายไปทํางานบนระบบ

คอมพิวเตอรใดก็ไดท่ีรองรับโดยไมข้ึนกับสภาพแวดลอมพ้ืนฐานหรือระบบปฏิบัติการท่ีตองเหมือนกัน 

การทํางานของ Container จะทํางานผานโปรแกรมที่เรียกวา Container Engine หรือ Runtime 

เชน Docker ทําใหแอปพลิเคชันทํางานไดอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 
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10) Image ในการใชงานที่เกี่ยวกับ Docker คือ แมแบบหรือไฟลตนแบบ (blueprint) ที่มีทุกอยางท่ี

แอปพลิเคชันตองการในการรัน เชน โคด ไลบรารี การตั้งคาและสภาพแวดลอม สามารถนําไปใช้

สราง Container ท่ีกําลังทํางานได้ 

11) ระบบ UNICON หมายถึง ระบบจัดสงขอมูลสถาบันอุดมศึกษาซึ่งเปนแพลตฟอรมตัวกลางสําหรับให้

สถาบันอุดมศึกษาจัดสงขอมูล ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และจัดสงเขาฐานขอมูลกลาง

อุดมศึกษาของ สป. อว. จากนั้น สป. อว. นําขอมูลเหลานี้มาวิเคราะหและประมวลผล รวมไปถึงเปน

บริการสารสนเทศและสถิติแกหนวยงานภาครัฐในประเทศไทย ตัวระบบ UNICON ทําเปน Image 

จัดเก็บท่ี สป. อว. ทางสถาบันอุดมศึกษาจะนํามาติดต้ังเปน Container เพ่ือใชงานตอไป 

12) MariaDB คือ ระบบจัดการฐานขอมูลเชิงสัมพันธใชจัดเก็บขอมูลและเชื่อมโยงความสัมพันธระหวาง

ขอมูลแบบโอเพนซอรสท่ีแยกมาจาก MySQL 

13) DataGrip คือ ซอฟทแวรสําหรับการจัดการฐานขอมูล 

14) ระบบ HCM คือ ระบบบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล (Human Capital Management) เปนรับ

ระบบบริหารจัดการเกี่ยวกับบุคคลตั้งแตรับสมัครงาน บรรจุใหม การจัดการเวลา คาตอบแทน 

สวัสดิการ จนกระทั ่งออกจากงาน ซึ ่งเปนสวนหนึ ่งของระบบ ERP (Enterprise Resource 

Planning) ของมหาวิทยาลัยขอนแกน 
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บทท่ี 2 

โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 ประวัติความเปนมาของกองทรัพยากรบุคคล 
กองทรัพยากรบุคคล สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน มีพัฒนาการมาจากแผนกการเจาหนาท่ี 

สังกัดกองกลาง สํานักงานอธิการบดี ขณะนั้นมีการจัดแบงภาระงานออกเปน 4 หมวดตามลักษณะความเชี่ยวชาญ

และความรับผิดชอบของงานประกอบไปดวย หมวดกลางทําหนาที่ในการดําเนินงานธุรการทั่วไปและประสานงาน

ภายในหนวยงาน หมวดระเบียบและการสอบมีหนาที่ดูแลใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกรอบกฎหมาย ระเบียบ 

และขอบังคับที่เกี่ยวของ นอกจากนี้ยังดูแลงานดานการพัฒนาบุคลากร หมวดประวัติและสถิติมีหนาที่จัดการและ

ดูแลขอมูลประวัติของขาราชการและลูกจาง หมวดการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนดําเนินการเกี่ยวกับระบบการ

จายเงินเดือนและคาตอบแทนตาง ๆ แกขาราชการและลูกจางของมหาวิทยาลัย 

ในป พ.ศ. 2519 สวนราชการไดออกประกาศแบงสวนราชการและจัดตั้งกองการเจาหนาที่ขึ้นอยางเปน

ทางการโดยแบงภาระงานออกเปน 4 แผนกหลักซึ่งแตละแผนกมีขอบเขตความรับผิดชอบที่ชัดเจนและเฉพาะทาง 

แผนกอัตรากําลังรับผิดชอบงานดานการบริหารกําลังคนในทุกมิติ ครอบคลุมตั้งแตการกําหนดอัตราตําแหนงใหม่ 

การดําเนินการสรรหาบุคลากรเขาสูระบบราชการ การบรรจุแตงตั้งในตําแหนงตาง ๆ การจัดการเรื่องการโอนยาย 

การเล่ือนเงินเดือนและคาจาง ไปจนถึงการดําเนินการเม่ือมีการลาออกจากราชการ แผนกทะเบียนประวัติทําหนาท่ี

เปนศูนยกลางในการจัดเก็บและบริหารขอมูลประวัติของขาราชการและลูกจางทุกประเภท รวมถึงการจัดการเรื่อง

เครื่องราชอิสริยาภรณและการคํานวณสิทธิประโยชนดานบําเหน็จบํานาญ แผนกวินัยดูแลงานที่เกี่ยวของกับการ

รักษาวินัยและการดําเนินการทางนิติการ รวมถึงกระบวนการลงโทษทางวินัยตาง ๆ สวนแผนกฝกอบรมรับผิดชอบ

การพัฒนาศักยภาพของบุคลากร ทั้งในรูปแบบของการลาศึกษา การฝกอบรม และการดูงานทั้งในประเทศและ

ตางประเทศ 

ในป พ.ศ. 2522 มีประกาศปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการภายในกองการเจาหนาที่ การปรับปรุง

ครั้งนี้มีความสําคัญในการพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลใหมีความเชี่ยวชาญเฉพาะดานมากขึ้นและสามารถ

ตอบสนองความตองการที่หลากหลายของบุคลากร ประกอบไปดวย 5 งานหลักและ 1 หนวยสนับสนุน งาน

บริหารงานบุคคลทําหนาที่เปนศูนยกลางในการจัดการทุกดานที่เกี่ยวของกับการบริหารกําลังคนของมหาวิทยาลัย 

งานทะเบียนประวัติรับผิดชอบการจัดเก็บและบริหารขอมูลประวัติของบุคลากรทุกประเภทอยางเปนระบบ งาน

สวัสดิการไดรับการจัดตั้งขึ้นใหมเพื่อดูแลสิทธิประโยชนและสวัสดิการตาง ๆ ของขาราชการและลูกจาง งานวินัย

และนิติการดูแลเรื่องการรักษาวินัยและการดําเนินการทางกฎหมายที่เกี่ยวของกับบุคลากร ขณะที่งานฝกอบรม
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มุงเนนการพัฒนาศักยภาพและความสามารถของบุคลากรอยางตอเน่ือง นอกจากน้ีหนวยธุรการทําหนาท่ีสนับสนุน

การดําเนินงานดานเอกสารและการประสานงานภายในกองเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบร่ืน 

ในป พ.ศ. 2533 มีการประกาศปรับปรุงโครงสรางองคกรของกองการเจาหนาที่อีกครั้ง โดยการปรับปรุง

ในครั้งนี้มีวัตถุประสงคเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารงานและตอบสนองตอความตองการที่เพิ่มขึ้นของการ

บริหารทรัพยากรบุคคลในสถาบันอุดมศึกษา การแบงสวนราชการใหมประกอบดวย 6 งานหลัก ซึ่งแตละงานมี

บทบาทและความรับผิดชอบที่ชัดเจน งานบริหารงานบุคคลยังคงทําหนาที่เปนหนวยงานหลักในการจัดการดาน

การบริหารกําลังคน งานทะเบียนประวัติดําเนินการดานการจัดเก็บและบริหารขอมูลบุคลากร งานสวัสดิการดูแล

สิทธิประโยชนและความเปนอยูที ่ดีของบุคลากร งานวินัยและนิติการรับผิดชอบเรื่องการรักษาวินัยและการ

ดําเนินการทางกฎหมาย และงานฝกอบรมมุงเนนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร การเปลี่ยนแปลงที่สําคัญในคร้ัง

น้ีคือการยกระดับหนวยธุรการใหเปนงานธุรการ ซ่ึงสะทอนใหเห็นถึงความสําคัญท่ีเพ่ิมข้ึนของงานดานเอกสาร การ

ประสานงาน และการสนับสนุนการดําเนินงานตาง ๆ ภายในกอง การปรับเปลี่ยนนี้ชวยใหการบริหารงานมีความ

เปนระเบียบและสามารถรองรับปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ในป พ.ศ. 2552 มหาวิทยาลัยขอนแกนไดดําเนินการขยายโครงสรางองคกรดานการบริหารทรัพยากร

บ ุคคลโดยการจ ัดต ั ้ งงานจรรยาบรรณข ึ ้นใหม   การจ ัดต ั ้ งหน วยงานด ังกล าวเป นไปตามประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับที่ 1640/2552 และไดกําหนดใหงานจรรยาบรรณสังกัดภายใตกองการเจาหนาท่ี 

สํานักงานอธิการบดี การจัดตั้งงานจรรยาบรรณในครั้งนี้สะทอนใหเห็นถึงการใหความสําคัญกับการปฏิบัติงานที่มี

คุณธรรมและจริยธรรมของบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา ซ่ึงสอดคลองกับแนวโนมการบริหารจัดการท่ีเนนธรรมาภิ

บาลและความโปรงใสในการดําเนินงาน งานจรรยาบรรณทําหนาที่เปนหนวยงานเฉพาะทางที่ดูแลและสงเสริมให้

บุคลากรมีการปฏิบัติตนตามหลักจรรยาบรรณของวิชาชีพและของมหาวิทยาลัย 

ในป พ.ศ. 2558 มหาวิทยาลัยขอนแกนไดผานการเปลี่ยนแปลงครั้งสําคัญในดานการบริหารจัดการเม่ือ

ไดรับการเปลี่ยนสถานภาพจากสถาบันอุดมศึกษาของรัฐมาเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ การเปลี่ยนแปลง

ดังกลาวเปนไปตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 ซึ่งมีผลบังคับใชในปเดียวกัน การเปลี่ยน

สถานภาพครั้งนี้สงผลตอโครงสรางองคกรและการบริหารงานของมหาวิทยาลัยอยางมีนัยสําคัญสงผลใหกองการ

เจาหนาที่ซึ่งเปนหนวยงานหลักในการบริหารทรัพยากรบุคคลมีฐานะเปนหนวยงานที่สังกัดโดยตรงตอสํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ในป พ.ศ. 2561 มหาวิทยาลัยขอนแกนไดดําเนินการปรับปรุงโครงสรางองคกรดานการบริหารทรัพยากร

บุคคลอยางครอบคลุม โดยไดเปลี่ยนชื่อหนวยงานจากกองการเจาหนาที่เปนกองทรัพยากรบุคคล การเปลี่ยนแปลง

ดังกลาวสะทอนถึงแนวทางการบริหารจัดการที่ทันสมัยและสอดคลองกับมาตรฐานสากลในการจัดการทรัพยากร

บุคคลและยังมีการปรับโครงสรางหนวยงานภายในใหมีความเหมาะสมกับบทบาทและภารกิจใหม  โครงสรางใหม

ประกอบดวย 5 หนวยงานหลัก ไดแก งานกลยุทธทรัพยากรบุคคลซึ่งทําหนาที่วางแผนและกําหนดทิศทางการ
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บริหารกําลังคนระยะยาว งานบริการทรัพยากรบุคคลที่ดูแลการใหบริการดานการบริหารงานบุคคลแบบครบวงจร 

และงานสวัสดิการและสิทธิประโยชนที่เนนการดูแลความเปนอยูและสิทธิประโยชนของบุคลากร นอกจากนี้ยังมี

งานวินัยและจรรยาบรรณที่รับผิดชอบดานการรักษามาตรฐานจริยธรรมและการปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของ

บุคลากร และหนวยธุรการที่ใหการสนับสนุนดานการจัดการเอกสารและการประสานงานภายในกอง การจัด

โครงสรางใหมน้ีชวยใหการดําเนินงานมีความชัดเจนและมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

ในป พ.ศ. 2562 มหาวิทยาลัยขอนแกนไดดําเนินการปรับปรุงโครงสรางองคกรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน

การบริหารจัดการ โดยไดประกาศจัดตั้งสวนงานใหมภายในมหาวิทยาลัย การเปลี่ยนแปลงดังกลาวสงผลใหกอง

ทรัพยากรบุคคลจําเปนตองปรับโครงสรางหนวยงานภายในใหสอดคลองกับการเปล่ียนแปลงของมหาวิทยาลัย การ

ปรับโครงสรางใหมของกองทรัพยากรบุคคลประกอบดวย 4 หนวยงานหลัก ไดแก งานกลยุทธทรัพยากรบุคคลท่ี

รับผิดชอบการวางแผนและกําหนดทิศทางการบริหารกําลังคนในระยะยาว งานบริหารทรัพยากรบุคคลที่ดูแล

กระบวนการบริหารงานบุคคลต้ังแตการสรรหาจนถึงการเกษียณอายุ งานสวัสดิการและสิทธิประโยชนท่ีมุงเนนการ

ดูแลคุณภาพชีวิตและสิทธิประโยชนของบุคลากร และงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่เนนการพัฒนาศักยภาพและ

ความสามารถของบุคลากรใหเติบโตอยางตอเน่ือง (กองทรัพยากรบุคคล, 2568) 

2.2 โครงสรางกองทรัพยากรบุคคล 
2.2.1 งานกลยุทธทรัพยากรบุคคล เปนงานที ่สนับสนุนแผนยุทธศาสตร การกํากับ ติดตามแผนดาน

บริหารงานบุคคลทุกมิติ โดยมีหนาท่ีหลักประกอบไปดวย 

1) กําหนดและสงเสริมวัฒนธรรมองคกรและคานิยมองคกร ความผาสุก 
2) การวิเคราะห สังเคราะห วิจัยขอมูลดานบริหารงานบุคคลเพื่อกําหนดทิศทางและการพัฒนางาน
ดานทรัพยากรบุคคล 

3) บริหารดานโครงสรางอัตรากําลังรวมกับฝายบริหาร 
4) การประกันคุณภาพท่ีเก่ียวกับดานทรัพยากรบุคคล 
5) สารสนเทศดานบริหารงานบุคคล 
6) พัฒนาระบบงานดานบริหารงานบุคคลทุกระบบ 
7) ประสานงานกับงานทรัพยากรบุคคลของสวนงาน 
8) สนับสนุนงานดานสารบรรณ 

9) สนับสนุนงานดานสนับสนุนการเงินและพัสดุ 
10) สนับสนุนงานอํานวยการกิจกรรมตาง ๆ ภาพรวมของกองท้ังหมด 
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2.2.2 งานบริการทรัพยากรบุคคล เปนงานท่ีใหบริการดานทรัพยากรบุคคล โดยมีหนาท่ีหลักประกอบดวย 
1) ดานการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรเขาปฏิบัติงาน ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจาง
ของมหาวิทยาลัย 

2) จัดทําคําสั ่งบรรจุและแตงตั ้ง การทําสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางของ
มหาวิทยาลัย การเปลี่ยนสถานภาพลูกจางประจําและขาราชการเปนพนักงานมหาวิทยาลัย การ

เปล่ียนตําแหนง การโอนยาย การตัดโอน การไปชวยปฏิบัติงาน การลาออก การเลิกจาง และการ

จัดเก็บสัญญาจางของสวนงาน เวนแตบุคลากรสังกัดสํานักงานอธิการบดี กองทรัพยากรบุคคลจะ

ทําหนาท่ีในการรวบรวมและจัดทําสัญญาจาง 

3) การเลื่อนคาตอบแทนประจําป การจัดทําคําสั ่งเลื ่อนเงินเดือน เงินคาตอบแทน เงินประจํา
ตําแหนง การไดรับคาตอบแทนพิเศษ รวมถึงการแกไขคําสั่งที่เกี่ยวของกับการไดรับคาตอบแทน

ของบุคลากรประเภทขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานมหาวิทยาลัย 

4) การตอบขอรองเรียนที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลดานตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการจาง และการ
จายคาตอบแทน 

5) การกําหนดระเบียบและหลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล 
6) การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจํามหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

2.2.3 งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน เปนงานที่เกี ่ยวของกับสวัสดิการของบุคลากร โดยมีหนาที่หลัก
ประกอบดวย 

1) ดานกองทุนสวัสดิการดานตาง ๆ เชน กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ กองทุนดานการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา กองทุนบุตร กองทุนเงินชดเชย กองทุนเพ่ือท่ีอยูอาศัย กองทุนทดแทนกรณีเสียชีวิต 

2) สิทธิประโยชนที่เกี่ยวของทั้งหมดเกี่ยวกับการใหรางวัลตาง ๆ เชน การมอบรางวัลแกบุคลากร
ผูทําคุณประโยชน และช่ือเสียงตอมหาวิทยาลัย งานช่ืนชมยินดี 

3) สวัสดิการดานท่ีพักอาศัยของมหาวิทยาลัย 
4) การดําเนินการเร่ืองการย่ืนขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

5) กิจกรรมสําหรับผูเกษียณอายุราชการประจําป เชน งานมุทิตาจิต และงานศึกษาดูงานสําหรับ
บุคลากรท่ีเกษียณอายุประจําปงบประมาณ กิจกรรมหลังเกษียณอายุราชการ 

6) บริการดานการประสานงานเร่ืองบําเหน็จบํานาญขาราชการ และลูกจางประจํา 
7) สวัสดิการเร่ืองการลา 
8) การจัดทําบัตรประจําตัวบุคลากร และหนังสือรับรองของบุคลากรประเภทขาราชการ 
ลูกจางประจํา พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางของมหาวิทยาลัย 
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2.2.4 งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล เปนงานที่เกี ่ยวของกับงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยมีหนาที่หลัก
ประกอบดวย 

1) กระบวนการการคัดเลือกและการแตงตั ้งผู บริหาร หัวหนางาน ผูชวยหัวหนาสวนงานและท่ี

เก่ียวของ 

2) การพัฒนาและฝกอบรมบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน 
3) ดูแลทุนการศึกษาสายวิชาการ 
4) การขออนุญาตไปศึกษา ดูงาน วิจัย ท้ังภายในและภายนอก ราชอาณาจักร 
5) การขออนุญาตเดินทางออกนอกราชอาณาจักรรวมท้ังการไปตางประเทศ 
6) การประเมินผลการทดลองงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี 
7) งานดานความกาวหนาของบุคลากร คือ การขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ และการขอกําหนด
ตําแหนงสูงข้ึน ประเภทสนับสนุน 

2.3 โครงสรางการบริหาร 
กองทรัพยากรบุคคล เปนหนวยงานบริหารจัดการกลางของมหาวิทยาลัยอยูภายใตสํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยขอนแกน (อางอิงจากประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 120/2562 เรื่อง การแบงหนวยงานยอย

ของหนวยงาน สํานักงานอธิการบดี พ.ศ. 2562) มีผูบริหารคือผูอํานวยการกอง มีบุคลากรในสังกัดจํานวน 49 คน 

กองทรัพยากรบุคคลจัดตั้งขึ้นภายใตการกํากับดูแลของสํานักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน โดยมี

สถานะเปนหนวยงานระดับกองท่ีบริหารงานโดยผูอํานวยการกองในฐานะผูบริหารสูงสุดโดยมีการจัดโครงสรางเปน 

4 งานหลัก ซึ่งแตละงานไดรับการแตงตั้งหัวหนางานเพื่อรับผิดชอบในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมายจาก

ผูอํานวยการกอง หัวหนางานแตละทานมีหนาที่สําคัญในการกํากับดูแลและติดตามความคืบหนาการปฏิบัติงานใน

สายงานของตน โครงสรางการแบงงานประกอบดวย งานกลยุทธทรัพยากรบุคคลที่เนนการวางแผนเชิงกลยุทธ 

งานบริการทรัพยากรบุคคลที่ใหบริการดานการบริหารบุคลากร งานสวัสดิการและสิทธิประโยชนที่ดูแลเรื่องสิทธิ

และสวัสดิการของบุคลากร และงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมุงเนนการยกระดับศักยภาพของบุคลากรในองคกร 
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งาน 

กลยุทธทรัพยากรบุคคล 

(13 คน) 

งาน 

บริการทรัพยากรบุคคล 

(11 คน) 

งาน 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน 

(11 คน) 

งาน 

พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(11 คน) 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ฝายทรัพยากรบุคคล 

กองทรัพยากรบุคคล 

โครงสรางการบริหารกองทรัพยากรบุคคล 

โครงสรางอัตรากําลังงานกลยุทธทรัพยากรบุคคล 

นายสถิตย แกวบุดตา 

ผูอํานวยการกองทรัพยากรบุคคล 

นายมนูญ สุดใด 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

หัวหนางานกลยุทธทรัพยากรบุคคล 

1. นางนิชาภา บุตรมาตย  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 

2. นางพิชชาพร กาพยไกรแกว พนักงานปฏิบัติงานทั่วไปชํานาญงาน 

3. นางสาวนงลักษณ อัสสาไพร นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

4. นางสาววรัญญา กุลสุทธ์ิ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

5. นางสาวเอมอร ชอบสวาง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

6. นายภูมินทร ศุกรินทร  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

7. นายพงศพันธ คําสิงห์  นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 

8. นายคณินท อุชชิน  นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ (ผูเขียนคูมือ) 

9. นางสาววันวิสาข ทินราช เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

10. นางสาวปทุมรัตน จันทร เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

11. นางอรทัย พิลา  แมบาน 

รูปที่ 1 โครงสรางการบริหารกองทรัพยากรบุคคล 

รูปที่ 2 โครงสรางอัตรากําลังงานกลยุทธทรัพยากรบุคคล 
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2.4 บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของงานกลยุทธทรัพยากรบุคคล 
งานกลยุทธทรัพยากรบุคคลทําหนาที่เปนแกนหลักในการสนับสนุนแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย โดย

ดําเนินการกํากับและติดตามแผนดานบริหารงานบุคคลในทุกมิติอยางครอบคลุม โดยท่ีงานกลยุทธทรัพยากรบุคคล

มีภารกิจหลักในการกําหนดและสงเสริมวัฒนธรรมองคกรรวมถึงคานิยมองคกรที่มุงเนนความผาสุกของบุคลากร 

นอกจากนี้ยังรับผิดชอบในการวิเคราะห สังเคราะห และวิจัยขอมูลดานบริหารงานบุคคลเพื่อใชเปนฐานในการ

กําหนดทิศทางและแนวทางการพัฒนางานดานทรัพยากรบุคคลใหสอดคลองกับความตองการขององคกร ดานการ

บริหารจัดการ งานกลยุทธทรัพยากรบุคคลมีหนาท่ีดําเนินงานประกันคุณภาพที่เกี่ยวของกับดานทรัพยากรบุคคล 

และบริหารจัดการสารสนเทศดานบริหารงานบุคคลใหเปนระบบ งานนี้ยังพัฒนาระบบงานดานบริหารงานบุคคล

ทุกระบบเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ในสวนของการประสานงาน งานกลยุทธทรัพยากรบุคคลทําหนาท่ี

ประสานงานกับงานทรัพยากรบุคคลของสวนงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย พรอมท้ังสนับสนุนงานดานสรรบรรณ 

งานดานการเงินและพัสดุ รวมถึงงานอํานวยการกิจกรรมตาง ๆ ในภาพรวมของกองทั้งหมดเพื่อใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางบูรณาการและมีประสิทธิภาพ 

2.5 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงนักเทคโนโลยีสารสนเทศตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานนักเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามบัญชีแนบทายประกาศ ก.บ.ม. 

มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับที่ 2/2567 เรื่อง การกําหนดชื่อตําแหนง และมาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงาน

มหาวิทยาลัย อธิบายบทบาทหนาที ่นักเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยในคูมือฉบับนี ้จะอธิบายบทบาทในระดับ

ปฏิบัติการ ดังน้ี 

2.5.1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงงานตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับทางเทคโนโลยีสารสนเทศ ทางออกแบบ

คอมพิวเตอร ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการพัฒนาและสงเสริม ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย การจัดทํา

มาตรการดานความมั่นคงปลอดภัยบนระบบเครือขายคอมพิวเตอร และวิธีการปองกันการกระทําที่เปนภัยคุกคาม

ตอระบบคอมพิวเตอร ควบคุม ศึกษา วิเคราะหขอมูล ดานการบริหารขอมูลและสารสนเทศ กําหนดหลักเกณฑ 

วิธีการเก่ียวกับการบริหารขอมูลและสารสนเทศ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2.5.2 ช่ือตําแหนงในสายงานและระดับตําแหน่ง 
ตําแหนงในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหนง ดังน้ี 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับชํานาญการ 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับชํานาญการพิเศษ 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับเช่ียวชาญ 
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2.5.3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางานเก่ียวกับ

การบริหารขอมูลและสารสนเทศ การออกแบบคอมพิวเตอร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบและปฏิบัติงาน

อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี 

2.5.3.1 ดานการปฏิบัติการ 
1) ชวยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศ สงเสริม สนับสนุน ใหมีการนําเทคโนโลยี
สารสนเทศ ไปประยุกตใช เพื่อใหงานดานบริหารขอมูลและสารสนเทศมีประสิทธิภาพ ดานการ

ออกแบบคอมพิวเตอร 

2) ชวยรวบรวมขอมูล และรวมจัดทําโครงการตาง ๆ ใหสอดคลองกับนโยบายขององคกรในการ
บริหารจัดการงานโครงการตาง ๆ ขององคกร เพื่อใหการดําเนินงานเกี่ยวกับการบริหารขอมูลและ

สารสนเทศเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

3) รวมศึกษา วิเคราะห เกี่ยวกับการกําหนดมาตรการดานความมั่นคงปลอดภัยบนระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร และวิธีการปองกันการกระทําที่เปนภัยคุกคามตอระบบคอมพิวเตอร เพื่อรักษาและ

คุมครองความปลอดภัยขอมูล เว็บไซตและปองกันการกออาชญากรรมทางคอมพิวเตอร 

4) ชวยรวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการบริหารขอมูลและสารสนเทศ เพื ่อใชในการกําหนด
นโยบายดานการบริหารขอมูลและสารสนเทศ 

5) ชวยตรวจสอบขอมูลและนําเขาสูคลังขอมูลและฐานขอมูล และชวยดูแลบริหารคลังขอมูลและ
ฐานขอมูล เพื่อดูแลบริหารจัดการคลังขอมูลและฐานขอมูลใหผูเกี่ยวของสามารถใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

6) ชวยเตรียมขอมูลตามผลการวิเคราะหและติดตามความคืบหนาในการจัดสงขอมูลตามที่ไดรับการ
รองขอ เพ่ือสามารถตอบสนองตอความตองการของผูใชขอมูล 

2.5.3.2 ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

2.5.3.3 ดานการประสานงาน 
1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.5.3.4 ดานการบริการ 
1) ชวยจัดทําคูมือระบบและคูมือผูใชเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูใชใหสามารถใชงานระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริหารไดดวยตนเอง 

2) ใหคําปรึกษาแนะนําเบื้องตนแกบุคลากร หนวยงาน ในการนําระบบไปใชในการปฏิบัติงานเพ่ือ
ชวยเหลือผูใชหากมีปญหาหรือขอสงสัยในการใชงานระบบสารสนเทศ 

2.5.4 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 

1) ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวาน้ี 
2) ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวาน้ี 
3) ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวาน้ี 

2.5.5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหน่ง 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

2.6 บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงนักเทคโนโลยีสารสนเทศตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ตําแหนงนี้มีลักษณะการปฏิบัติงานในระดับเริ่มตน ซึ่งผูดํารงตําแหนงจะตองนําความรูและทักษะทาง

วิชาการมาประยุกตใชในการดําเนินงานที่เกี่ยวของกับการจัดการขอมูลและสารสนเทศ รวมถึงการออกแบบระบบ

คอมพิวเตอร การปฏิบัติหนาที่จะดําเนินภายใตกรอบการกํากับดูแลจากผูบังคับบัญชา โดยจะไดรับคําแนะนําและ

การตรวจสอบงานอยางสมํ่าเสมอเพ่ือใหมั่นใจวาการดําเนินงานเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนด นอกจากงานหลักใน

สายงานดังกลาวแลว ผูดํารงตําแหนงยังตองมีความพรอมในการรับผิดชอบงานอื่นที่เกิดขึ้นตามความจําเปนของ

หนวยงานและตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี 

2.6.1 ดานการปฏิบัติการ 
1) งานบริหารจัดการฐานขอมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัย ประกอบไปดวยการตรวจสอบสถานะของ
ฐานขอมูลเพ่ือตรวจสอบวาฐานขอมูลตามปกติ การดูแลขอมูลภายในฐานขอมูลดวยโปรแกรมสําหรับ

ดูแลฐานขอมูล การปรับปรุงฐานขอมูลเพื่อจัดเก็บขอมูลบุคลากรตามความจําเปนที่ตองจัดเก็บหรือ

ตามระเบียบบุคลากร การสํารองฐานขอมูล การแกไขปญหาฐานขอมูลเม่ือฐานขอมูลมีปญหา 

2) งานรวบรวมและวิเคราะหขอมูลบุคลากรเพื่อจัดสงขอมูลใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยและ
หนวยงานภาครัฐตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ 

3) งานบริหารจัดการระบบสารสนเทศทรัพยากรมนุษย แบงลักษณะการทํางานประกอบไปดวย การ
ตรวจสอบระบบสารสนเทศเปนการตรวจสอบการทํางานวายังใชงานไดปกติ การปรับปรุงระบบ



 

คูมือการปฏิบัติงาน เร่ือง การประมวลผลขอมูลบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแกนเพ่ือจัดสงระบบฐานขอมูลกลางอุดมศึกษา 

14 

สารสนเทศเปนการปรับปรุงระบบใหรองรับความตองการใชงานใหม ๆ การสํารองระบบสารสนเทศ

จะเปนการสํารองขอมูลเพ่ือความปลอดภัย 

4) งานดูแลเว็บไซตกองทรัพยากรบุคคล แบงการดูแลเปน 2 สวนคือ การดูแลสวนหนาเว็บไซตและ

บทความเว็บไซตเปนการบริหารจัดการเน้ือหาท้ังหมดบนเว็บไซตใหสอดคลองกับความตองการการใช

งานของบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแกนและประชาชนทั่วไป โดยที่เนื้อหาบนเว็บไซตตองมีความ

ครบถวนและถูกตอง ใชเปนแหลงอางอิงขอมูลได นอกจากนี้มีการดูแลสวนการบริหารจัดการหลัง

บาน จะเปนการปรับปรุงตัว CMS และสวนเสริมใหทันสมัยอยูเสมอ การจัดการผูใชงานสวนหลังบาน 

การปรับปรุงรูปแบบการแสดงผลของเว็บไซต การกําหนดแมแบบของเน้ือหาและบทความบนเว็บไซต์

และการต้ังคาอ่ืน ๆ 

5) งานพัฒนาระบบสารสนเทศของหนวยงาน เปนการสนับสนุนการทํางานของบุคลากรกองทรัพยากร
บุคคลดวยการพัฒนาระบบสารสนเทศ โดยมีภาพรวมกระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศประกอบ

ไปดวย การเก็บความตองการของระบบสารสนเทศ การวิเคราะหขอมูลจากความตองการ การแสดง

แผนผังเพื่อใหเห็นความสัมพันธของขอมูล การพัฒนาระบบสารสนเทศ การทดสอบระบบสารสนเทศ 

การข้ึนระบบสารสนเทศ และการปรับปรุงระบบสารสนเทศ 

6) งานดูแลบํารุงรักษาอุปกรณหรือซอฟตแวร เปนการดูแลรักษาอุปกรณหรือซอฟตแวรที่ใชงานอยู่
ภายในกองทรัพยากรบุคคลที่อยูภายในกองทรัพยากรบุคคลหรือภายนอกกองทรัพยากรบุคคลและมี

การประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือรวมการดูแลรักษาอุปกรณ 

2.6.2 ดานการวางแผน งานวางแผนงานทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศเปนการวางแผนงานเพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรกองทรัพยากรบุคคล แบงเปนลักษณะงานดังน้ี 

1) การวางแผนพัฒนาหรือปรับปรุงระบบสารสนเทศ โดยการกําหนดลงในโครงการที่จะจัดทําภายใน
ปงบประมาณ ซ่ึงมีรายละเอียดงานหรือกิจกรรม ตัวช้ีวัด และงบประมาณท่ีจะใช 

2) การวางแผนการรายงานขอมูลสารสนเทศ ทําการรายงานขอมูลสารสนเทศตามกรอบระยะเวลาท่ี
กําหนด ไมวาจะเปนการรายงานขอมูลบุคลากรกับกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและ

นวัตกรรมผานระบบสารสนเทศที่กระทรวงกําหนดไว การรายงานขอมูลประกันคุณภาพ OKR ทุก

ไตรมาส รายงานขอมูลบุคลากรตามเกณฑ EdPEx QS หรือ THE 

2.6.3 ดานการประสานงาน 
1) ชวยสนับสนุนการทํางานในดานสารสนเทศใหกับบุคลากรในโครงการตาง ๆ ไมวาจะเปนโครงการ
ภายในกองทรัพยากรบุคคลหรือโครงการฝายทรัพยากรบุคคลเพื่อเติมขอมูลดานบุคลากรใหตอบ

วัตถุประสงคของโครงการ 
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2) ชวยช้ีแจงและใหรายละเอียดขอมูลบุคลากร แกบุคคลหรือสวนงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความรวมมือ
และความเขาใจกัน 

2.6.4 ดานการบริการ 
งานใหบริการขอมูลสารสนเทศแกสวนงานภายในมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอก ไมวาจะเปน

รูปแบบกระดาษ เอกสารดิจิทัล แผนผังการสรุปขอมูล รวมไปถึงการเผยแพรขอมูลแกสาธารณะ 
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บทท่ี 3 

ประกาศ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 
กฎระเบียบและหลักเกณฑตางๆ มีบทบาทสําคัญอยางยิ่งตอการพัฒนาคูมือปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและ

สอดคลองกับมาตรฐาน การทําความเขาใจกฎระเบียบที่เกี่ยวของชวยใหการจัดทําคูมือปฏิบัติงานครอบคลุม

ขอกําหนดทางกฎหมายและขอบังคับของการปฏิบัติงานอยางครบถวน หลักเกณฑท่ีชัดเจนสรางกรอบการทํางานท่ี

เปนมาตรฐาน ลดความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน และเพิ่มความสอดคลองในการดําเนินงานทั่วทั้งหนวยงาน 

ในบทท่ี 3 จะกลาวถึงระเบียบหลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดังน้ี 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
3.1.1 พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 

มาตรา 42 สถาบันอ ุดมศ ึกษาต องเป ดเผยข อม ูลท ี ่ เก ี ่ยวก ับการด ําเน ินงานของ

สถาบันอุดมศึกษาน้ัน แกสาธารณะ ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

เพื่อประโยชนในการจัดทําแผนดานการอุดมศึกษาและการพัฒนาคุณภาพการอุดมศึกษา 

การวิจัยและนวัตกรรม ตลอดจนการมีสวนรวมของสาธารณชนในการตรวจสอบสถาบันอุดมศึกษา 

ใหสถาบันอุดมศึกษามีหนาที่จัดสงขอมูลเกี่ยวกับการจัดการศึกษาและมาตรฐานการศึกษา การวิจัย

และนวัตกรรม การใหบริการทางวิชาการ และขอมูลอื ่นที ่เกี ่ยวของใหแกกระทรวง ทั้งนี ้ ตาม

หลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

มาตรา 44 ใหกระทรวงมีหนาที่จัดทําฐานขอมูลการอุดมศึกษาของประเทศ โดยรวบรวม 

วิเคราะห สังเคราะห และเผยแพรขอมูลที่เกี่ยวกับการอุดมศึกษา สถาบันอุดมศึกษา และการอื่นท่ี

เกี่ยวของเพื่อประโยชนในการดําเนินการใหบรรลุวัตถุประสงคตามมาตรา 42 วรรคสอง ทั้งนี้ ตาม

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขท่ีสภานโยบายกําหนด 

การเปดเผยขอมูลตามความในสวนนี้ยอมไดรับความคุมครอง และจะนําไปเปนเหตุในการ

ฟองรองดําเนินคดีใด ๆ มิได้ 

3.1.2 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาการเปดเผยและการสงขอมูลการอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2566 

(1) หมวด 3 หลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาการจัดสงขอมูลการอุดมศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา

ใหแกกระทรวง 

ขอ 8 เพื ่อประโยชนในการจัดทําแผนดานการอุดมศึกษาและการพัฒนาคุณภาพการ

อุดมศึกษา การวิจัยและนวัตกรรม ตลอดจนการมีสวนรวมของสาธารณชนในการตรวจสอบ
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สถาบันอุดมศึกษา ใหสถาบันอุดมศึกษาจัดสงขอมูลเกี่ยวกับการจัดการศึกษาและมาตรฐาน

การศึกษา การวิจัยและนวัตกรรม และการใหบริการทางวิชาการดังตอไปนี้ ใหแกสํานักงาน

ปลัดกระทรวง 

(1) ขอมูลสถานศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา 
(2) ขอมูลบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา 
(3) ขอมูลผูเรียนของสถาบันอุดมศึกษา 
(4) ขอมูลผูสําเร็จการศึกษา 
(5) ขอมูลการมีงานทําของผูสําเร็จการศึกษา 
(6) ขอมูลหลักสูตรท่ีใหปริญญา 
(7) ขอมูลหลักสูตรท่ีไมไดใหปริญญา 
(8) ขอมูลประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษา 
(9) ขอมูลการสะสมหนวยกิตและการเทียบโอนหนวยกิต 
(10) ขอมูลวิทยานิพนธ รายการคนควาอิสระ และผลงานอ่ืนท่ีนําเสนอเพ่ือใหสําเร็จการศึกษา 
(11) ขอมูลวารสารวิชาการซึ่งสถาบันอุดมศึกษาเปนผูออกและเผยแพร ตามเกณฑมาตรฐานที่ไดรับ
การยอมรับระดับนานาชาติหรือระดับชาติ เชน ฐานขอมูลศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย 

ฐานขอมูล International Statistical Institute ฐานขอมูล Scopus 

(12) ขอมูลงานวิจัยและนวัตกรรม 
(13) ขอมูลนักวิจัย 
(14) ขอมูลเครื่องมืออุปกรณดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี หองปฏิบัติการ หรือโรงงานตนแบบ
ตามท่ีปลัดกระทรวงประกาศกําหนด 

(15) ขอมูลการใหบริการทางวิชาการ 
(16) ขอมูลทุนการศึกษาของผูเรียนและบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา 
(17) ขอมูลความรวมมือทางดานวิชาการและการจัดการศึกษากับเครือขาย ทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ 

(18) ขอมูลแผนการรับผูเรียนประจําปการศึกษา 
ขอ 9 ในการจัดสงขอมูล ใหสถาบันอุดมศึกษานําเขาขอมูลผานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

ตามแพลตฟอรม รูปแบบ รายการ และมาตรฐานทางเทคนิคที่ปลัดกระทรวงกําหนด โดย

คํานึงถึงความเขากันไดและการใชงานรวมกับเคร่ืองมือและอุปกรณท่ีสถาบันอุดมศึกษามีอยู่ 

3.1.3 ประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง การสงขอมูลการ
อุดมศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาผานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามขอ 9 ของกฎกระทรวงกําหนด
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หลักเกณฑ วิธิการ และระยะเวลาการเปดเผยและการสงขอมูลการอุดมศึกษา พ.ศ. 2566 โดย

ประกาศกําหนดวา “ขอมูลการอุดมศึกษาที่ตองจัดสงใหแกสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ตามขอ 8 ของกฎกระทรวง ฯ ใหสถาบันอุดมศึกษานําเขาขอมูล

ผานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตามแพลตฟอรม รูปแบบ รายการ และมาตรฐานทางเทคนิคตามท่ี

กําหนดในคูมือการจัดสงขอมูลการอุดมศึกษา ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และ

ระยะเวลาการเปดเผยและการสงขอมูลการอุดมศึกษา พ.ศ. 2566 ที่เผยแพรบนเว็บไซตสํานักงาน

ปลัดกระทรวง www.ops.go.th และเว็บไซต info.mhesi.go.th” 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 ในบทนี้จะอธิบายกระบวนการปฏิบัติงานในรูปแบบผังงานหรือ Flowchart ซึ่งประกอบไปดวยผัง

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงานโดยสังเขป และผูรับผิดชอบในแตละขั้นตอน ตอไปจะนําเสนอชื่อขั้นตอน

และวิธีการประมวลผลขอมูลบุคลากรมหาวิยาลัยขอนแกนอยางละเอียดพรอมทั้งนําเสนอขอพึงระวัง ขอควรรูท่ี

ผูปฏิบัติงานควรรับทราบ โดยในบทน้ีจะนําเสนอเทคนิคการปฏิบัติงานในภาพรวมตามหัวขอตอไปน้ี 

1) ผังการแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
2) ขั้นตอนและวิธีการประมวลผลขอมูลบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแกนเพื่อจัดสงระบบฐานขอมูลกลาง
อุดมศึกษา 

4.1 ผังการแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ในผังกระบวนการจะนําเสนอข้ันตอนการปฏิบัติงานในภาพรวมท้ังกระบวนการ ประกอบไปดวยขอมูลผัง

กระบวนการ ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และผูรับผิดชอบท่ีเก่ียวของในแตละกระบวนการ 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  ภายใน 1 วัน รับหนังสือแจงใหทําการจัดสงขอมูลรายบุคคล

จาก สป. อว.  

 

 

 

 

 

สป. อว. 

2  ภายใน 7 วัน 1. จัดเตรียมฐานขอมูลสําหรับจัดเก็บตาราง 
DS2001 และ DS2003 

2. ทําการประมวลผลขอมูลโดยดึงขอมูลจาก
ฐานขอมูลบุคลากร นํามาจัดรูปแบบตามท่ี 

สป. อว. กําหนด 

3. นําขอมูลบุคลากรท่ีทําประมวลผลแลว 
นําเขาฐานขอมูล 

 

คณินท อุชชิน 

3  1 วัน นําขอมูล DS2001 สงใหบุคลากรสํานักบริหาร

และพัฒนาวิชาการเพ่ือตรวจสอบความ

เช่ือมโยงขอมูลกับ DS2004 

คณินท อุชชิน 

รับหนังสือแจงใหทําการจัดสง

ขอมูลรายบุคคลจาก สป. อว. 

ประมวลผลขอมูลบุคลากร 

DS2001, DS2003 

สงขอมูล DS2001 ใหบุคลากรสํานัก

บริหารและพัฒนาวิชาการตรวจสอบ

ความเช่ือมโยงขอมูล DS2004 

 เร่ิมตน 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

4  1 วัน นําขอมูล DS2001 และ DS2004 นําเขาระบบ 

UNICON โดยภายในระบบมีการตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูลท่ีนําเขา ถาขอมูลไม่

ถูกตองจะดําเนินการข้ันตอนตอไป ถาขอมูล

ถูกตองจะนําเขา Stage Area จากน้ันจะนําสง

เขาระบบกลางของ สป. อว. ตอไป 

คณินท อุชชิน 

5  1 วัน กรณีท่ีขอมูลไมถูกตองจะนําขอมูลบุคลากรมา

แกไขตามขอความท่ีระบบ UNICON แจง

กลับมา จากน้ันนําเขาระบบ UNICON อีกคร้ัง 

คณินท อุชชิน 

6  1 วัน เม่ือจัดสงขอมูล DS2001 และ DS2003 

เรียบรอยแลว จะแจงเจาหนาท่ีสํานักบริหาร

และพัฒนาวิชาการใหจัดสงขอมูล DS2004 

ตอไป 

คณินท อุชชิน 

ตารางที่ 1 ตารางแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 จากตารางท่ี 1 รวมกระบวนการหลักท้ังหมด 6 ข้ันตอน ใชเวลาปฏิบัติงานท้ังหมดไมเกิน 12 วัน มี

ผูเก่ียวของในกระบวนการคือผูเขียนและเจาหนาท่ีสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ ตอไปจะอธิบายรายละเอียด

การประมวลผลขอมูลบุคลากร 

4.2 ข้ันตอนและวิธีการประมวลผลขอมูลบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแกนเพ่ือจัดสงระบบฐานขอมูลกลาง
อุดมศึกษา 

ข้ันตอนน้ีจะเปนการประมวลผลขอมูลบุคลากร DS2001 และ DS2003 ซ่ึงมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน

ดังตอไปน้ี 

 
จัดสงขอมูลรายบุคคลเขา

ระบบ UNICON 

แกไขขอมูลบุคลากร 

DS2001, DS2003 

ไมผาน 

แจงสํานักบริหารและพัฒนา

วิชาการเพ่ือจัดสงขอมูล DS2004 

เขาระบบ UNICON 

 จบ 

 
a 

 
b 

ผาน 

a 

b 
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4.2.1. รับหนังสือแจงใหทําการจัดสงขอมูลรายบุคคลจากสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (สป. อว.) 

สป. อว. สงหนังสือแจงใหทําการจัดสงขอมูลการอุดมศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาโดยมีขอมูลท่ี

ตองจัดสง ดังน้ี 

1) ขอมูลรายบุคคลนักศึกษา (DS1001) เปนขอมูลรายบุคคลของนักศึกษา 

2) ขอมูลรายบุคคลผูสําเร็จการศึกษา (DS1002, DS1003) เปนขอมูลรายบุคคลของผูสําเร็จ

การศึกษาในระดับอุดมศึกษาและขอมูลผลการเรียนรายวิชาของผูสําเร็จการศึกษา 

3) ขอมูลบุคลากร (DS2001, DS2003, DS2004) เปนขอมูลบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา 

ขอมูลดานการศึกษาของบุคลากร และขอมูลดานหลักสูตรที่สอนของบุคลากรสาย

วิชาการ 

4) ขอมูลสถาบันอุดมศึกษา (DS4001) เปนขอมูลพ้ืนฐานของสถาบันอุดมศึกษา 

5) ขอมูลพื้นที่ อาคาร และสถานที่ของสถาบันอุดมศึกษาเอกชน (DS4002) ซึ่งขอมูลสวนน้ี

มหาวิทยาลัยขอนแกนไมตองจัดสง 

จากรายการที่กลาวมาขางตน ผูเขียนคูมือรับผิดชอบรวบรวมและจัดสงขอมูลบุคลากร DS2001 

และ DS2003 โดยมีกําหนดการจัดสงขอมูล 2 ครั้งคือ ขอมูลของภาคการศึกษาที่ 1 สงภายในวันที่ 22 

กันยายน ของทุกป และขอมูลของภาคการศึกษาที่ 2 สงภายในวันที่ 24 กุมภาพันธ ของทุกป มีชองทาง

จัดสงทางระบบ UNICON 

4.2.2. การประมวลผลขอมูลบุคลากร DS2001 และ DS2003  

ในขั้นตอนนี้เปนหัวใจสําคัญของกระบวนการประมวลผลขอมูลบุคลากรเนื่องจากเปนขั้นตอนที่ใช้

เวลา ตองตรวจทานขอมูลใหถูกตอง นอกจากนี้ขอมูลรายบุคคลชุดนี้จะเปนขอมูลตั้งตนที่สงใหบุคลากร

สํานักบริหารและพัฒนาวิชาการตรวจสอบความเชื่อมโยงกับขอมูลดานหลักสูตรที่สอนของบุคลากรสาย

วิชาการ (DS2004) เพราะขอมูล DS2001, DS2003 และ DS2004 มีความสัมพันธของขอมูล ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

DS2001 
DS2003 

DS2004 

1 

1 

1…n 

1…n 

รูปที่ 3 ภาพแสดงความสัมพันธขอมูลระหวาง DS2001 DS2003 และ  DS2004 
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จากภาพขอมูลบุคลากร (DS2001) จํานวน 1 รายการตองมีขอมูลประวัติการศึกษาบุคลากร 

(DS2003) อยางนอย 1 รายการ ขณะเดียวกันขอมูลบุคลากร (DS2001) ท่ีเปนบุคลากรสายวิชาการตองมี

ขอมูลดานหลักสูตรที่สอนของบุคลากรสายวิชาการ (DS2004) อยางนอย 1 รายการ การจัดทําขอมูล

บุคลากรแบงเปนข้ันตอนยอยดังน้ี 

4.2.2.1. การเตรียมจัดเตรียมฐานขอมูลสําหรับจัดเก็บขอมูลบุคลากร DS2001 และ DS2003 

ขั้นตอนนี้เปนการจัดเตรียมฐานขอมูลสําหรับจัดเก็บขอมูลบุคลากร โดยจะจัดเตรียมฐานขอมูลภายใน 

Container (What is a container? | Docker Docs, 2568) ที่ทํางานบน Docker (What is Docker? | 

Docker Docs, 2568) ฐานขอมูลที่ใชจัดเก็บขอมูลเปน MariaDB (MariaDB in brief - MariaDB.org, 

2568) การจัดเตรียม Container มีข้ันตอนดังตอไปน้ี 

1) ทําการติดตั้ง Docker ในคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ใชระบบปฏิบัติการ Linux และใชดิสทริบิวชัน

ช่ือวา Ubuntu โดยพิมพคําส่ังดังตอน้ี 

$ for pkg in docker.io docker-doc docker-compose docker-compose-v2 podman-

docker containerd runc; do sudo apt-get remove $pkg; done 

 คําส่ังน้ีเปนการตรวจสอบวามีแพ็คเกจท่ีเก่ียวกับ Docker ลงเอาไวหรือไม ถาเคยลงจะทํา

การลบออกเพ่ือปองกันแพ็คเกจชนกัน 

2) ทําการเพ่ิมท่ีเก็บแพ็คเกจของ Docker ตามคําส่ังดังน้ี 

# Add Docker's official GPG key: 

$ sudo apt-get update 

$ sudo apt-get install ca-certificates curl 

$ sudo install -m 0755 -d /etc/apt/keyrings 

$ sudo curl -fsSL https://download.docker.com/linux/ubuntu/gpg -o 

/etc/apt/keyrings/docker.asc 

$ sudo chmod a+r /etc/apt/keyrings/docker.asc 

# Add the repository to Apt sources: 

$ echo \ 

  "deb [arch=$(dpkg --print-architecture) signed-by=/etc/apt/keyrings/docker.asc] 

https://download.docker.com/linux/ubuntu \ 

  $(. /etc/os-release && echo "${UBUNTU_CODENAME:-$VERSION_CODENAME}") stable" | \ 

  sudo tee /etc/apt/sources.list.d/docker.list > /dev/null 

$ sudo apt-get update 
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3) ทําการติดต้ังแพ็คเกจของ Docker ซ่ึงเปนเวอรชันลาสุดตามคําส่ัง 

sudo apt-get install docker-ce docker-ce-cli containerd.io docker-buildx-plugin docker-

compose-plugin 

4) จากน้ันทดสอบสราง Container โดยเรียกใช image ช่ือวา hello-world ตามคําส่ัง 

sudo docker run hello-world 

จะไดผลลัพธดังภาพ 

 
รูปที่ 4 ผลลัพธจากการสราง Container ดวย image ชื่อ hello-world  

จะถือวาติดต้ัง Docker สําเร็จ 

5) ทําการติดต้ัง image (What is an image? | Docker Docs, 2568) ของ MariaDB โดยใช

คําส่ัง 

$ sudo docker run –detach –name test-mariadb –env MARIADB_ROOT_PASSWORD=

กําหนดเอง -p 3308:3306 mariadb:latest 

 คําสั่งนี้เปนการสรางฐานขอมูลประเภท MariaDB ดวย container โดยเรียกใช image ของ 

MariaDB เวอรช ันลาสุด ตั ้งช ื ่อ container วา test-mariadb กําหนดรหัสผานดวยตัวแปร 

MARIADB_ROOT_PASSWORD และพอรตดวย 3308 ซึ่งตัวอยางคําสั่งและการเรียกดู container แสดง

ดังภาพ 
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รูปที่ 5 แสดงรายการ Container ที่เปดการใชงาน 

6) ทําการออกแบบตารางจัดเก็บขอมูล DS2001 และ DS2003 โดยออกแบบตารางตามนิยาม

ขอมูลตามที่ สป. อว. กําหนดไว (สามารถศึกษาคําอธิบายขอมูล DS2001 และ DS2003 ในภาคผนวก) 

ดังน้ี 

ตารางขอมูล DS2001 

ชื่อคอลัมน Required ประเภทขอมูล คําอธิบายขอมูล 

ACADEMIC_YEAR True Varchar(4) ปการศึกษา 

SEMESTER True Varchar(1) ภาคการศึกษา 

UNIV_ID True Varchar(5) รหัสสถานศึกษา 

CITIZEN_ID True Varchar(20) รหัสประจําตัวประชาชน 

PREFIX_NAME_ID True Varchar(3) รหัสคํานําหนาชื่อ 

STF_FNAME True Varchar(50) ชื่อของบุคลากร 

STF_MNAME False Varchar(50) ชื่อกลางของบุคลากร 

STF_LNAME True Varchar(50) ชื่อสกุลของบุคลากร 

STF_FNAME_EN True Varchar(50) ชื่อภาษาอังกฤษของบุคลากร 

STF_MNAME_EN False Varchar(50) ชื่อกลางภาษาอังกฤษของบุคลากร 

STF_LNAME_EN True Varchar(50) ชื่อสกุลภาษาอังกฤษของบุคลากร 

GENDER_ID True Varchar(1) รหัสเพศ 

BIRTHDAY True Date วันเกิด 

HOMEADD True Varchar(30) เลขที่บาน 

MOO False Varchar(2) หมูที ่

STREET False Varchar(50) ถนน 

SUB_DISTRICT_ID True Varchar(6) รหัสจังหวัดอําเภอตําบล 

TELEPHONE False Varchar(50) หมายเลขโทรศัพท 

E-MAIL False Varchar(100) อีเมล 

ZIPCODE True Varchar(5) รหัสไปรษณีย 

NATIONALITY_ID True Varchar(2) รหัสสัญชาติ 
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ตารางขอมูล DS2001 

ชื่อคอลัมน Required ประเภทขอมูล คําอธิบายขอมูล 

STAFFTYPE_ID True Varchar(1) รหัสประเภทบุคลากร 

TIME_CONTACT_ID True Varchar(2) รหัสระยะเวลาจางงาน 

BUDGET_ID False Varchar(1) รหัสเงินจางงาน 

SUBSTAFFTYPE_ID True Varchar(1) รหัสประเภทบุคลากรยอย 

ADMIN_POSITION_ID True Varchar(2) รหัสตําแหนงทางบริหาร 

ACADEMICSTANDING_ID True Varchar(2) รหัสตําแหนงทางวิชาการ 

POSITIONLEVEL_ID True Varchar(2) รหัสวิทยฐานะสายสนับสนุน 

POSITION_WORK True Varchar(70) ชื่อตําแหนงบรรจุแตงตั้ง 

DEPARTMENT_ID True Varchar(5) รหัสคณะหรือหนวยงาน 

DATE_INWORK True Date วันเดือนปที่ทํางานครั้งแรก 

DATE_START_THIS_U True Date วันเดือนปที่เขาทํางานในสถาบัน

ปจจุบัน 

SPECIAL_NAME_ID_1 False Varchar(11) รหัสสาขางานที่เชี่ยวชาญ ดานที่ 1 

SPECIAL_NAME_ID_2 False Varchar(11) รหัสสาขางานที่เชี่ยวชาญ ดานที่ 2 

TEACH_LEVEL_ID True Varchar(11) รหัสระดับที่สอนของบุคลากร 

DEFORM_ID True Varchar(2) รหัสความพิการ 

INCOME_ID True Varchar(2) รหัสชวยรายได 

MOVEMENT_TYPE_ID True Varchar(2) รหัสประเภทการเคลื่อนไหวของการ

ดํารงตําแหนงปจจุบัน 

MOVEMENT_DATE True Date วันที่คําสั่งมีผลบังคับใช ้

DECORATION_ID True Varchar(3) รหัสเครื่องราชอิสริยาภรณสูงสุดที่

ไดรับ 

DECORATION_DATE False Date วันที่รับเครื่องราชอิสริยาภรณสูงสุด 

PASSPORT_STARTDATE False Date วันที่ออกหนังสือเดินทาง 

PASSPORT_ENDDATE False Date วันหมดอายุของหนังสือเดินทาง 

APPOINTMENT_ORDER False Varchar(30) เลขที่คําสั่งแตงตั้งอาจารยประจํา 

APPOINTMENT_ORDER_START_DA

TE 

False Date วันที่ออกคําสั่งแตงตั้งอาจารยประจํา 

APPOINTMENT_DISMISSAL False Varchar(30) เลขที่คําสั่งพนสภาพอาจารยประจํา 

APPOINTMENT_DISMISSAL_DATE False Date วันที่ออกคําสั่งพนสภาพอาจารย์

ประจํา 
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ตารางขอมูล DS2001 

ชื่อคอลัมน Required ประเภทขอมูล คําอธิบายขอมูล 

SCHOLAR_ORDER_ID True Varchar(1) รหัสประเภทคําสั่งบุคลากรที่ไดรับทุน 

SCHOLAR_ORDER_DATE False Date วันที่ออกคําสั่งบุคลากรที่ไดรับทุน 

ACADEMICSTANDING_SUBJECT_ID True Varchar(6) รหัสสาขาวิชาที่ขอเสนอกําหนด

ตําแหนงทางวิชาการ 

ACADEMICSTANDING_SUBJECT_OT

HER 

False Varchar(100) สาขาวิชาที่ขอเสนอกําหนดตําแหน่ง

ทางวิชาการอื่น ๆ 

RESEARCHER_STATUS_ID False Varchar(1) รหัสสถานะการเปนนักวิจัย 

ตารางที่ 2 ตารางขอมูล DS2001 

  

ตารางขอมูล DS2003 

ชื่อคอลัมน Required ประเภทขอมูล คําอธิบายขอมูล 

ACADEMIC_YEAR True Varchar(4) ปการศึกษา 

SEMESTER True Varchar(1) ภาคการศึกษา 

UNIV_ID True Varchar(5) รหัสสถานศึกษา 

CITIZEN_ID True Varchar(20) รหัสประจําตัวประชาชน 

GRAD_YEAR True Varchar(4) ปที่จบการศึกษาแตละระดับของบุคลากร 

GRAD_LEV_ID True Varchar(2) รหัสระดับการศึกษาที่จบ 

GRAD_CURR True Varchar(150) ชื่อปริญญาที่จบการศึกษา 

GRAD_ISCED_ID True Varchar(11) รหัสกลุมสาขาวิชาที่จบ 

GRAD_PROG True Varchar(100) สาขาวิชาที่จบการศึกษา 

GRAD_UNIV False Varchar(70) ชื่อสถาบันที่จบการศึกษา 

GRAD_COUNTRY_ID True Varchar(2) รหัสประเทศที่จบการศึกษา 

ตารางที่ 3 ตารางขอมูล DS2003 

7) สรางตารางจัดเก็บขอมูล DS2001 และ DS2003 ที่ฐานขอมูลโดยเขาถึงฐานขอมูลดวย

โปรแกรมบริหารจัดการขอมูล ในคูมือปฏิบัติการนี้ใชโปรแกรม DataGrip (DataGrip | JetBrains for 

Data, 2568) จะไดผลลัพธดังภาพ 
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รูปที่ 6 แสดงตารางจัดเก็บขอมูล DS2001 และ DS2003 ที่เปดดวยโปรแกรม DataGrip 

 
รูปที่ 7 แสดงโครงสรางตารางขอมูล DS2001 สรางจากนิยามขอมูลที่ สป. อว. กําหนด 
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รูปที่ 8 แสดงโครงสรางตารางขอมูล DS2003 สรางจากนิยามขอมูลที่ สป. อว. กําหนด 

เมื่อจัดเตรียมฐานขอมูลสําหรับจัดเก็บขอมูล DS2001 และ DS2003 เรียบรอยแลว ขั้นตอน

ตอไปจะเปนการจัดทําขอมูลบุคลากร DS2001 และ DS2003 ตอไป 

 

ขอควรรู 

• ขั้นตอนการติดตั้ง Docker ไมเหมือนกันในแตละระบบปฏิบัติการ ควรศึกษาขั้นตอน

การติดต้ังในเว็บไซตทางการของ Docker (https://www.docker.com/) 

• การติดตั้ง Docker ควรติดตั้งบนเครื่องแมขายของมหาวิทยาลัยเพื่อความสะดวกในการ

เช่ือมตอกับระบบ UNICON 

• การติดตั้ง Container สําหรับจัดเก็บขอมูลบุคลากร DS2001 และ DS2003 จะสราง

เฉพาะคร้ังแรกท่ียังไมมีตารางจัดเก็บขอมูลเทาน้ัน เม่ือสรางไวแลวจะใช Container น้ัน

สําหรับจัดเก็บขอมูลในรอบตอไป 

• โครงสรางขอมูลของขอมูลบุคลากร DS2001 และ DS2003 อาจจะเปลี่ยนแปลงไดใน

อนาคตขึ้นอยูกับความตองการของ สป. อว. ควรตรวจสอบโครงสรางขอมูลในเว็บไซต 

UNICON (https://unicon.mhesi.go.th/HOME/INDEX) 

ขอควรระวัง 

• กรณีที่มีความจําเปนตองลง Container ใหมและมีขอมูลบุคลากรอยูควรสํารองขอมูลไว้

กอนเสมอ 

 

https://www.docker.com/
https://unicon.mhesi.go.th/HOME/INDEX
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4.2.2.2. การประมวลผลขอมูลบุคลากร DS2001 และ DS2003 

ขั ้นตอนนี ้จะใชข อมูลบุคลากรจากรายงานบุคลากรในระบบ HCM (Human Capital 

Management (HCM) | Oracle ASEAN, 2568) และฐานขอมูลบุคลากรเดิมมาผสมผสานกันเพ่ือใหไดมา

ซ่ึงขอมูลบุคลากร โดยจะแบงการจัดทําขอมูลตามแตละขอมูลดังน้ี 

1) การประมวลผลขอมูลบุคลากร DS2001 

1.1) ทําการดึงขอมูลบุคลากรจากรายงานขอมูลบุคลากรโดยเขาระบบ HCM ไปที่เมนู 

รายงาน Core HR เลือกรายงานบัญชีรายละเอียดการจางงาน 

 
รูปที่ 9 เมนรูายงานบัญชีรายละเอียดการจางงาน 

1.2) เลือกชนิดไฟลท่ีตองการนําออกมาเปนชนิด Excel (*.xlsx) ระบบจากนําไฟลออกมา

จากระบบโดยอัตโนมัติ 

 
รูปที่ 10 แสดงการนําออกขอมูลบุคลากรดวยไฟล Excel 
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1.3) จะไดไฟลท่ีนําออกมาจากระบบ HCM ช่ือวา “บัญชีรายละเอียดการจางงานและ

ประวัติสวนตัว_ขอมูล.xlsx” ตอมาทําการเปดไฟล Excel 

 
รูปที่ 11 แสดงไฟลที่ไดจากการนําออกจากระบบ HCM 

1.4) ทําการเปดไฟล Excel ใหม จากนั้นทําการสําเนาขอมูลบุคลากรจากไฟลชื่อ “บัญชี

รายละเอียดการจางงานและประวัติสวนตัว_ขอมูล.xlsx” นําขอมูลท่ีสําเนามาวางท่ีไฟล์ Excel ใหม โดย

เลือกการวางขอมูลแบบ “Paste Values” เนื่องจากไฟลตนฉบับมีขนาดใหญทําใหประมวลผลไดชา 

ดังนั้นควรสําเนาขอมูลไปวางในไฟลใหมจะสามารถทํางานไดรวดเร็วขึ้น จะไดไฟลที่พรอมสําหรับการ

ปรับขอมูลแลวตามภาพ 

 
รูปที่ 12 แสดงขอมูลรายบุคคลบุคลากรเริ่มตนกอนการปรับขอมูล 

1.5) สรางคอลัมนใหมโดยต้ังช่ือตามคําอธิบายขอมูล DS2001 แทรกระหวางคอลัมนท่ีมี

ขอมูลประเภทเดียวกัน ในคูมือปฏิบัติงานน้ีขอยกตัวอยางการเติมขอมูลสังกัดของบุคลากร ดังภาพ 
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รูปที่ 13 แสดงคอลัมนสวนงานกอนการปรับขอมูล 

กอนการปรับขอมูลจะทําการดาวนโหลดคําอธิบายขอมูลมาเพื่อประกอบการทํางานโดยไป

ที่เว็บไซตระบบ UNICON (https://unicon.mhesi.go.th/HOME/INDEX) ไปที่เมนู “เอกสารท่ี

เผยแพร” ตามรูปท่ี 14 

 
รูปที่ 14 หนาหลักของเว็บไซตระบบ UNICON 

จากน้ันไปดาวนโหลดไฟลคําอธิบายขอมูลรายบุคคลบุคลากรตามรูปท่ี 15  

https://unicon.mhesi.go.th/HOME/INDEX
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รูปที่ 15 แสดงการดาวนโหลดไฟลคําอธิบายขอมูลรายบุคคลบุคลากร 

ทําการเปดไฟลคําอธิบายขอมูลบุคลากร DS2001 ภายในคําอธิบายประกอบไปดวยช่ือ

ขอมูล ประเภทขอมูล คําอธิบายขอมูล ความจําเปนที่ตองจัดเก็บขอมูล ตัวอยางขอมูล กฎการตรวจ

ขอมูล และตารางอางอิงขอมูล ในตัวอยางน้ีตองการตารางอางอิงรหัสคณะโดยกดลิงคเพ่ือดูตารางอางอิง

ตามรูปท่ี 16 

 
รูปที่ 16 แสดงการดูตารางอางอิงของรหัสคณะ 

 
รูปที่ 17 ตารางอางอิงรหัสคณะ 
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นํารหัสสังกัดจากตารางอางอิงตามรูปท่ี 17 ไปเติมลงในไฟลท่ีเตรียมไวสําหรับปรับขอมูลจะ

ไดผลลัพธดังรูปท่ี 18 

 
รูปที่ 18 ผลลัพธจากการเติมขอมูลรหัสคณะ 

1.6) ทําการเติมขอมูลอื่น ๆ ตามตัวอยางที่อธิบายในขอ e ใหครบตามคําอธิบายขอมูล 

DS2001 เม่ือเติมเสร็จแลวใหบันทึกเปนเพ่ือแยกเปนอีกไฟลตางหากเพ่ือใหสะดวกตอตรวจสอบขอมูลใน

ภายหลัง 

 
รูปที่ 19 แสดงขอมูลที่มีการเติมเขามาโดยอางอิงจากไฟลคําอธิบายขอมูลรายบุคคลบุคลากร 

1.7) ทําการตัดคอลัมนอ่ืน ๆ ท่ีไมใชคอลัมนท่ีต้ังช่ือตามคําอธิบายขอมูล DS2001 เปนอัน

ส้ินสุดการปรับขอมูล 
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รูปที่ 20 แสดงผลลัพธสุดทายหลังจากปรับขอมูลรายบุคคลบุคลากร 

ขอควรรู 

• ขอมูลบุคลากร DS2001 ที่จัดเก็บเปนลักษณะวันที่จะตองจัดรูปแบบวันที่เปน yyyy-

mm-dd โดยปเปนคริสตศักราช เชน 2025-09-14 เปนตน 

• ขอมูลบางคอลัมนตองปรับประเภทขอมูลเปน Text เนื่องจากตองเก็บคาที่มีเลขศูนย

นําหนา 

 

2) การประมวลผลขอมูลบุคลากร DS2003 

2.1) ทําการดึงขอมูลบุคลากร DS2003 จากฐานขอมูลบุคลากรโดยใชคําส่ัง sql ดังน้ี 
// ดึงข้อมูลประวัติการศึกษาของบุคลากร 
SELECT history.identification   AS CITIZEN_ID, 
       history.posi, 
       history.workline, 
       history.faculty, 
       history.division, 
       education.successyear    AS GRAD_YEAR, 
       education.eday, 
       education.educationlevel AS GRAD_LEV, 
       education.qualification  AS GRAD_CURR, 
       education.major          AS GRAD_PROG, 
       education.institute      AS GRAD_UNIV, 
       education.country        AS GRAD_COUNTRY 
FROM history 
         LEFT JOIN education ON history.id = education.id 
WHERE status_count = 'yes' 
  AND positype NOT IN ( 
                       'พนักงานนอกระบบ', 'ผู้ร่วมดําเนินงานภายนอก' 
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    ) 

ทําการดึงข้อมูลออกมาเป็นไฟล์ Excel ผ่านโปรแกรม DataGrip สุดท้ายจะได้ข้อมูล

ประวัติการศึกษาของบุคลากรตามรูปท่ี 21 

 
รูปที่ 21 ขอมูลประวัติการศึกษาของบุคลากรที่ไดจากฐานขอมูลบุคลากร 

2.2) ปรับขอมูลโดยดําเนินการคลายกันกับขอมูล DS2001 ดวยการเติมขอมูลตาง ๆ ตาม

คําอธิบายขอมูล DS2003 จากน้ันบันทึกเปนเพ่ือแยกไฟล Excel ออกมาตางหาก 

 
รูปที่ 22 ขอมูลประวัติการศึกษาของบุคลากรหลังจากแทรกรหัสขอมูลตามคําอธิบายขอมูล DS2003 

2.3) ทําการลบคอลัมนอ่ืน ๆ ท่ีไมใชคอลัมนคําอธิบายขอมูล DS2003 
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รูปที่ 23 ขอมูลประวัติการศึกษาบุคลากรแสดงเฉพาะคอลัมนตามคําอธิบายขอมูล DS2003 

2.4) จากรูปท่ี 3 ขอมูลบุคลากร DS2001 จะตองมีขอมูล DS2003 อยางนอย 1 รายการ

จึงทําการนําขอมูลจากไฟล์ DS2003 มาเทียบขอมูลกับไฟล DS2001 ดวยเทคนิค 

vlookup ของ Excel ถาฝงขอมูล DS2001 ไมมีขอมูล DS2003 จะตองเติมขอมูล

ใน DS2003 ใหสัมพันธกัน 

2.5) เมื่อตรวจสอบความสัมพันธของขอมูลบุคลากร DS2001 และ DS2003 เรียบรอย

แลวทําการบันทึกไฟลตามที่รูปที่ 20 และรูปที่ 23 เปน csv ทั้งสองไฟลเพื่อนําเขา

ฐานขอมูลตอไป 

 

4.2.2.3. การดําเนินการหลังจากประมวลผลขอมูลบุคลากร DS2001 และ DS2003  

ขั้นตอนนี้จะเปนนําขอมูลบุคลากร DS2001 และ DS2003 ที่เปนไฟลนามสกุล csv จากขั้นตอน

ท่ีผานมานําเขาโปรแกรม Datagrip ซ่ึงมีข้ันตอนดําเนินการดังน้ี 

1) ไปท ี ่ โปรแกรม Datagrip เล ือกตารางท ี ่ต องการเพ ิ ่มข อม ูล คลิกขวาเล ือกเมนู 

Import/Export และเลือก Import Data from File(s)… 
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รูปที่ 24 แสดงการนําเขาไฟล csv ดวยโปรแกรม DataGrip 

2) เลือกไฟลท่ีตองการเพ่ิมเขา ดังตัวอยางเลือกไฟลช่ือ “DS2001-รายช่ือบุคลากร-08092568-

2.csv” และกดปุม Open 

 
รูปที่ 25 หนาตางเลือกไฟลนําเขาฐานขอมูล 

 

3) จากนั้นจะเขาหนาดูตัวอยางขอมูลกอนนําเขาตารางใหตรวจความเรียบรอยของขอมูลโดย
ตรวจสอบการเชื่อมตอขอมูลจากคอลัมนในไฟล csv กับคอลัมนที่อยูในตารางฐานขอมูล สังเกตรูปที่ 26 

คอลัมน “to: Column” และคอลัมน “from: Column” จะตองมีชื่อคอลัมนเดียวกัน เมื่อตรวจแลวให

กดปุม OK 
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รูปที่ 26 แสดงตัวอยางขอมูลที่จะนําเขาฐานขอมูล 

4) จะไดขอมูลท่ีนําเขาตาราง DS2001 ในฐานขอมูลเรียบรอยดังภาพ 

 
รูปที่ 27 ขอมูล DS2001 ที่นําเขาฐานขอมูลแลว 

5) ทําการนําเขาขอมูล DS2003 โดยดําเนินการเชนเดียวกับขอมูล DS2001 จะไดผลลัพธดังรูป

ท่ี 28 
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รูปที่ 28 ขอมูล DS2003 ที่นําเขาฐานขอมูลแลว 

4.2.3. สงขอมูล DS2001 ใหบุคลากรสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการตรวจสอบความเช่ือมโยงขอมูล 

DS2004 

 ข้ันตอนน้ีเปนสงขอมูล DS2001 เฉพาะ CITIZEN_ID ใหบุคลากรสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ

ตรวจสอบความเชื่อมโยงขอมูลกับขอมูล DS2004 อางอิงจากรูปที่ 3 ขอมูลรายบุคคลบุคลากรสาย

วิชาการ 1 คน (DS2001) จะตองมีขอมูลหลักสูตรท่ีสอนของบุคลากรสายวิชาการ (DS2004) อยางนอย 1 

รายการ 

 ขอควรรู 

• ควรจัดสงขอมูลใหบุคลากรสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการอยางนอย 1 สัปดาห

กอนครบระยะปดการจัดสงขอมูลกลางอุดมศึกษา เพื่อใหสวนงานดังกลาวมีเวลา

ตรวจสอบและแกไขขอมูล 

4.2.4. จัดสงขอมูลรายบุคคลเขาระบบ UNICON 

ในขั้นตอนนี้จะเปนการจัดสงขอมูลบุคลากรที่อยู ในฐานขอมูลใน Container เขาระบบ 

UNICON โดยจะจัดสงขอมูล DS2001 และ DS2003 ตามลําดับเขาไปจากนั้นระบบ UNICON จะทําการ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลตามขอกําหนดของนิยามขอมูลที่ สป. อว. กําหนดไว ถาขอมูลถูกตอง 

ขอมูลจะถูกนําเขา Staging Area ซ่ึงเปนพ้ืนท่ีกอนนําเขาระบบฐานขอมูลกลางอุดมศึกษา ตอมาจะทําการ

นําเขาขอมูลตอไป กรณีถาขอมูลที่ตรวจสอบแลวพบวาไมถูกตองจะดําเนินการแกไขขอมูลตามขอ 4.2.5 

ถาแกไขแลวจะทําการจัดสงใหมอีกครั้งตามขั้นตอนของขอ 4.2.4 จากที่อธิบายภาพรวมของขั้นตอนจะลง

รายละเอียดการทํางานดังตอไปน้ี 
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1) เขาเว็บไซตระบบ UNICON (https://unicon-university.kku.ac.th/) เว็บไซตระบบ 

UNICON เปนเว็บไซตตัวกลางสําหรับจัดสงขอมูลกลางอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัยขอนแกนเขาสูระบบ

ฐานขอมูลกลางสถาบันอุดมศึกษาของ สป. อว. 

 
รูปที่ 29 หนาเขาสูระบบของเว็บไซตระบบ UNICON 

เม่ือเขามาหนาเว็บไซตแลวทําการกรอก Username และ Password จากน้ันกดปุม Log In 

เพ่ือเขาระบบตอไป 

2) เม่ือเขามาแลวไปท่ีเมนู Table/View Connection 

 
รูปที่ 30 หนาหลักของเว็บไซตระบบ UNICON 



 

คูมือการปฏิบัติงาน เร่ือง การประมวลผลขอมูลบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแกนเพ่ือจัดสงระบบฐานขอมูลกลางอุดมศึกษา 

41 

3) เม่ือเขามาแลวไปท่ีรายการ DS2001 ชุดขอมูลรายบุคคลบุคลากร โดยกดท่ีไอคอนรูป

ดินสอ ดังรูปท่ี 31 

 
รูปที่ 31 หนารายการเชื่อมตอ Data Gateway 

4) เม่ือเขามาแลวทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการเช่ือมตอ ทําการทดสอบการ
เช่ือมตอโดยกดปุม “Test Connection” ถาเช่ือมตอสําเร็จจะแสดงขอความ “Connection 

Successful!” ท่ีมุมขวาลางของหนาจอ จากน้ันเลือก Table/View เปน “DS2001” และกดปุม “Fetch 

Data” จะเห็นรายการขอมูลตัวอยางท่ีเพ่ิมในฐานขอมูลจากข้ันตอนกอนหนาน้ี 

 
รูปที่ 32 หนาจอรายละเอียดการเชื่อมตอตาราง DS2001 จากฐานขอมูลที่สรางขึ้น 
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รูปที่ 33 ขอความแจงเตือนเมื่อเชื่อมตอกับฐานขอมูลสําเร็จ 

 
รูปที่ 34 หนาจอแสดงตัวอยางขอมูลรายบุคคลบุคลากร DS2001 ที่ดึงมาจากฐานขอมูล 

5) กลับไปท่ีหนาหลักอีกคร้ังและเลือก Job Schedule จะเปนการกําหนดวันเวลาในการ

ตรวจสอบขอมูลท่ีจะนําเขาระบบ 

 
รูปที่ 35 แสดงตําแหนงเมนู Job Schedule ที่อยูในหนาหลักเว็บไซต 
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6) จะเขามาหนานําขอมูลเขาระบบแบบ Schedule ใหเลือกรายการขอมูล DS2001 กดท่ี

รูปไอคอนดินสอ 

 
รูปที่ 36 หนานําขอมูลเขาระบบแบบ Schedule 

7) จะเขาสูหนาบันทึกการนําขอมูลระบบแบบ Schedule ใหระบุวันท่ีเร่ิมตน เวลาดึงขอมูล 

จากนั้นกดปุมบันทึก ในที่นี่ใหระบุวันเวลานําเขาใหใกลเคียงกับเวลานําเขาขอมูล เชน วันท่ี 16 กันยายน 

พ.ศ. 2568 เวลา 15:02 น. ใหระบุวันที่เริ่มตนเปน 16 กันยายน พ.ศ. 2568 เวลาดึงขอมูลเปน 15:03 น. 

เปนตน เพ่ือจะเปนเฝาตรวจสอบการทํางานของระบบ UNICON และรอผลลัพธจากการตรวจสอบขอมูล 

 
รูปที่ 37 หนาฟอรมบันทึกการนําขอมูลระบบแบบ Schedule 
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8) เม่ือบันทึกขอมูลแลวระบบ UNICON จะแสดงวัน/เวลา ดึงขอมูลตามรูปภาพ 

 
รูปที่ 38 แสดงวัน/เวลา ดึงขอมูลของการเขาระบบแบบ Schedule 

9) เม่ือระบบตรวจสอบเสร็จจะมาดูผลลัพธจากการตรวจสอบขอมูลในหนาประวัติการ
นําเขาระบบ โดยเลือกกรองชุดขอมูล กดปุมคนหา จะไดผลการคนหาดังภาพ 

 
รูปที่ 39 หนาประวัติการนําเขาระบบ 

จากรูปที ่ 39 ถาการตรวจสอบขอมูลเปนไปดวยความเรียบรอยจะแสดงสถานะวา 

Completed ที่คอลัมน Status ถาแสดงสถานะ Failed จะดําเนินการแกไขขอมูลในขอ 4.2.5 ซึ่งจะ

กลาวตอไป 
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10) เมื่อตรวจสอบขอมูลแลวถูกตองจะดําเนินการนําขอมูลเขา Staging Area โดยการเลือก 

“ดูขอมูลท่ีนําเขา Staging Area” 

 
รูปที่ 40 แสดงเมนูการนําขอมูลที่นําเขา Staging Area 

11) เม่ือเขามาท่ีหนารายการขอมูลนําเขา Staging Area จะเลือกชุดขอมูล DS2001: ชุด

ขอมูลรายบุคคลบุคลากร และกดปุม “คนหา” ระบบจะแสดงรายการขอมูลท่ีนําเขามาและทําการ

ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว 

 
รูปที่ 41 หนารายการขอมูลนําเขา Staging Area 

12) กลับมาท่ีหนาแรกของระบบ UNICON จากน้ันเลือกเมนู “ชองทางนําสงขอมูลทันที” 

ข้ันตอนน้ีจะเปนการนําขอมูลท่ีผานการตรวจสอบแลวนําเขาระบบฐานขอมูลกลางอุดมศึกษาของ สป. 

อว. 
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รูปที่ 42 หนาหลักของระบบ UNICON และเลือกชองทางนําสงขอมูลทันท ี

13) เม่ือเขามาหนาชองทางนําสงขอมูลทันทีใหเลือกนําสงขอมูลทันทีโดยกดท่ีรูปไอคอน
นําสงขอมูล 

 
รูปที่ 43 หนาชองทางนําสงขอมูลทันท ี

14) เม่ือนําสงแลว สามารถดูผลการสงไดท่ีหนา “ดูขอมูลเคยนําสง อว.” ในหนาน้ีจะแสดง

ชุดขอมูลท่ีนําสง คร้ังท่ีสงขอมูล วัน/เวลาท่ีสงขอมูล และสถานการณดําเนินงาน จะถือวาจัดสงขอมูล

รายบุคคลบุคลากร DS2001 สําเร็จแลว 
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รูปที่ 44 หนาดูขอมูลเคยนําสง อว. 

15) สําหรับขอมูล DS2003 จะดําเนินการเชนเดียวกับขอมูล DS2001 ทุกประการโดยเร่ิม

จากข้ันตอนท่ี 1) ถึงข้ันตอนท่ี 14) ดังท่ีไดกลาวมาขางตน 

ขอควรรู 

• ควรนําสงขอมูล DS2001 เขาสูฐานขอมูลกลางอุดมศึกษาใหเรียบรอยกอน จากน้ัน

ดําเนินการสงขอมูล DS2003 ตอไป หามสงขอมูล DS2003 เนื่องจากจะตรวจสอบ

ขอมูลไมผานเน่ืองจากไมมีขอมูล DS2001 เปนขอมูลอางอิง 

4.2.5. แกไขขอมูลบุคลากร DS2001 และ DS2003 

ขั้นตอนนี้เปนการดําเนินการแกไขขอมูลบุคลากร DS2001 หรือ DS2003 เมื ่อผานการ

ตรวจสอบขอมูลจากขั้นตอน 4.2.4 แลวพบขอผิดพลาดโดยจะดึงไฟลขอผิดพลาดจากระบบ UNICON 

จากนั้นแกไขขอผิดพลาดตามไฟลขอผิดพลาด เมื่อแกไขแลวจะนําขอมูล DS2001 หรือ DS2003 นําเขา

ฐานขอมูลที่ติดตั้งไว จากนั้นจะนําสงขอมูลเขาระบบ UNICON เพื่อตรวจสอบความถูกตองอีกคร้ัง 

ท้ังหมดท่ีกลาวมาน้ีจะอธิบายการปฏิบัติงานเปนลําดับดังน้ี 

1) จากขอ 4.2.4 ขอยอย 9) ไปที่หนาประวัติการนําเขาระบบ ถาผลการตรวจสอบแลวพบ

ขอผิดพลาดของขอมูลจะแสดงสถานะเปน Failed ใหกดปุม “Download Error File” เพื่อดาวนโหลด

ไฟลท่ีแจงรายละเอียดขอผิดพลาดออกมา 
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รูปที่ 45 แสดงรายการที่แจงสถานะ Failed และใหดาวนโหลดรายละเอียดขอผิดพลาด 

2) เม่ือกดปุม “Download Error File” ระบบ UNICON จะทําการดาวนโหลดไฟลออกมา 

ซ่ึงเปนไฟลนามสกุล txt ตามภาพ 

 
รูปที่ 46 แสดงการดาวนโหลดไฟลขอผิดพลาด 

3) ทําการเปดไฟลจะมีรายละเอียดขอผิดพลาดตามภาพ ใหกลับไปแกไขไฟล Excel ตามท่ี

ไฟลขอผิดพลาดแจงไว 
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รูปที่ 47 แสดงรายละเอียดขอผิดพลาดจากไฟลที่ดาวนโหลดออกมา 

4) เมื่อแกไขไฟล Excel เรียบรอยแลวใหบันทึกเปนไฟลนามสกุล csv เพื่อนําเขาไปท่ี

ฐานขอมูลที่จัดเตรียมเพื่อสงเขาระบบ UNICON อีกครั้ง แตกอนนําไฟล csv เขาฐานขอมูลควรจะลบ

ขอมูลเดิมท่ีอยูแลวออกกอนเพ่ือปองกันการซ้ําซอนกันของขอมูล 

5) เมื่อนําเขาขอมูลที่ฐานขอมูลใหยอนกลับไปทําขั้นตอน 4.2.4 ตั้งแตขอยอย 1) ถึง 9) อีก

ครั้ง ถาผลการตรวจสอบขอมูลในหนาประวัตินําเขาระบบสถานะเปน Completed จะถือวาตรวจสอบ

ขอมูลแลวถูกตองจากน้ันใหดําเนินการนําสงขอมูลเขาฐานขอมูลกลางอุดมศึกษาตอไปตามข้ันตอน 4.2.4 

ต้ังแตขอยอย 10) ถึง 14) 

4.2.6. แจงบุคลากรสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการเพ่ือจัดสงขอมูล DS2004 เขาระบบ UNICON 

ขั้นตอนนี้เปนขั้นตอนสุดทายขอบเขตการปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ เปนการแจง

บุคลากรสํานักบริหารและพัฒนาวิชาการใหดําเนินการจัดสงขอมูล DS2004 ตอไปเนื่องจากมีขอมูล 

DS2001 เปนตารางอางอิงขอมูล 

4.3 การติดตอประสานงานเก่ียวกับการจัดสงขอมูลบุคลากร 
ในกรณีท่ีผูปฏิบัติงานพบปญหาเก่ียวกับการประมวลผลขอมูลหรือการจัดสงขอมูล สามารถติดตอสอบถาม

ทาง สป. อว. ไดท่ีอีเมล info@mhesi.go.th เบอรโทรศัพท 02-333-3700 ตอ 7003, 7004, 7005 หรือ

เบอรโทรศัพท 02-333-3816, 3817 หรือชองทาง Line Open Chat ช่ือวา Data MEHSI 

 
รูปที่ 48  QR Code ทาง Line Open Chat ชองทางประสานงานการจัดสงขอมูล 

mailto:info@mhesi.go.th
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บทท่ี 5  

ปญหา อุปสรรค และแนวทางในการแกไข 
 การประมวลผลขอมูลบุคลากรเพื่อจัดสงฐานขอมูลกลางอุดมศึกษาเปนภารกิจที่ชวยสนับสนุนงานของ 

สป. อว. และกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรมในการเปดเผยขอมูลภาครัฐ ชวยในการ

แลกเปลี่ยนขอมูลระหวางหนวยงานภาครัฐ อยางไรก็ดีการปฏิบัติงานผูเขียนไดพบปญหาและอุปสรรคตาง ๆ ใน

การปฏิบัติงาน ซึ่งบทนี้จะกลาวถึงปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางานจากประสบการณการ

ปฏิบัติงานของผูเขียนเอง 

5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
5.1.1. ปญหาการรวบรวมขอมูล เนื่องจากมหาวิทยาลัยขอนแกนอยูในชวงเปลี่ยนผานมาใชระบบ HCM 

ซึ่งเปนสวนหนึ่งของระบบ ERP ทําใหประสบปญหาการรวบรวมขอมูลเนื่องจากขอมูลบางสวน เชน ขอมูลพื้นฐาน

บุคลากร เปนตน จะดึงขอมูลมาจากระบบ HCM เนื่องจากมีความสมบูรณ ในขณะที่ขอมูลบางสวน เชน ประวัติ

การไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ ประวัติการศึกษาของบุคลากร เปนตน ซึ่งในระบบ HCM ยังไมสมบูรณ จึงเปน

ตองดึงขอมูลจากฐานขอมูลบุคลากรเดิม ทําใหตองดึงขอมูลจากหลายแหลงขอมูลทําใหเสียเวลาในการตรวจทาน

ขอมูลใหถูกตอง ตองใชเวลามากข้ึนในการจัดการขอมูลจากหลายแหลงขอมูลใหรวมเปนขอมูลชุดเดียว 
ลักษณะการจัดเก็บขอมูลภายในฐานขอมูลบุคลากรก็เปนปญหาการรวบรวมขอมูลเชนกัน ในชุด

ขอมูล DS2001 มีคอลัมนที่ตองจัดเก็บเลขที่คําสั่งแตงตั้งอาจารยประจํา วันที่ออกคําสั่งแตงตั้งอาจารยประจํา 

เลขที่คําสั่งพนสภาพอาจารยประจํา วันที่ออกคําสั่งพนสภาพอาจารยประจํา รหัสประเภทคําสั่งบุคลากรที่ไดรับทุน 

และวันที่ออกคําสั่งบุคลากรที่ไดรับทุน เปนตน คอลัมนกลุมท่ีกลาวมานี้มีการจัดเก็บในประวัติการปฏิบัติงานของ

บุคลากรซ่ึงไมไดมีการแบงแยกประเภทคําส่ังท่ีชัดเจนทําใหยากตอการจําแนกชนิดขอมูล 

5.1.2. ปญหาความครบถวนของขอมูล ชุดขอมูลที่ตองจัดสง สป. อว. บางขอมูลทางกองทรัพยากรบุคคล
ยังไมมีการจัดเก็บ เชน รหัสสาขางานที่เชี่ยวชาญ รหัสสาขาวิชาที่ขอเสนอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ รหัสกลุ่ม

สาขาวิชาที่จบ (ISCED) เปนตน มีผลใหการจัดสงขอมูลไมสมบูรณ ทําใหใชประโยชนจากชุดขอมูลไดไมเกิด

ประโยชนตามเปาประสงคของ สป. อว. 
5.1.3. ปญหาการบูรณาการขอมูล การจัดสงขอมูลอุดมศึกษาไปยังฐานขอมูลกลางอุดมศึกษามีขอมูลท่ี

ตองสงหลากหลายนอกจากขอมูลบุคลากรยังมีขอมูลสถานศึกษา ขอมูลนักศึกษา ขอมูลบัณฑิตท่ีสําเร็จการศึกษา 

ซ่ึงแตละชุดขอมูลจะมีสวนงานหรือบุคลากรท่ีรับผิดชอบจัดสงขอมูลแตยังไมมีการนําขอมูลเหลาน้ีมาเช่ือมโยงหรือ

แลกเปล่ียนขอมูลกันเพ่ือนําไปใชงานอ่ืน ๆ ได เชน ทํา Dashboard เพ่ือประกอบการตัดสินใหผูบริหาร เปนตน 
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5.2 แนวทางการแกไข 
5.2.1. ผูเขียนในฐานะผูรับผิดชอบในภาระงานสวนนี้จะทําการประสานทีมเทคนิคที่ดูแลระบบ HCM ให

จัดทํารายงานขอมูลบุคลากรท่ีครอบคลุมขอมูลท่ีตองจัดสง สป. อว. สวนในการรวบรวมขอมูลตองหาเคร่ืองมือชวย

อํานวยความสะดวกในการทํางานสวนนี้และลดเวลาการทํางาน เชน แพลตฟอร์ม Workflow Automation เปน

ตน 
5.2.2. ขอความรวมมือกับสวนงานในการรวบรวมขอมูลในสวนที่ สป. อว. ตองการ โดยจัดงานสัมมนา

เพ่ือใหสวนงานตระหนักถึงความสําคัญของการจัดเก็บขอมูลบุคลากรท่ีตองสงฐานขอมูลกลางอุดมศึกษา 
5.2.3. จัดสัมมนาแลกเปลี่ยนกับสวนงานที่มีภารกิจในการจัดสงขอมูลอุดมศึกษา ไมวาจะเปนสํานัก

เทคโนโลยีดิจิทัล สํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ กองพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ โรงเรียนสาธิต

มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือหาแนวทางบูรณาการขอมูลอุดมศึกษาและแลกเปล่ียนขอมูลกันตอไป 
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