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2  หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ค าน า 

 

 สืบเนื่องจากคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ มีมติให้บุคลาการ

สายสนับสนุนทุกคนต้องจัดท ารายงานการปฏิบัติงานในแต่ละวัน เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ในการ

บริหารจัดการในส่วนของบุคลากรฝ่ายสนับสนุนการศึกษา จึงมีมติให้หน่วยงานเทคโนโลยี

สารสนเทศด าเนินการสร้างระบบบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานข้ึนมาเพ่ืออ านวยความสะดวกและ

ให้เป็นมาตราฐานเดียวกันในการบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน 

 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศจึงสนองนโยบายในการสร้างระบบดังกล่าวข้ึนมา และ

ได้ออกแบบให้สอดคล้องกับระบบงานที่หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศได้วางแผนไว้และเพ่ือ

รองรับระบบใหม่ที่จะสร้างข้ึนในอนาคต 
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4  หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. การเข้าใช้งานระบบบันทึกข้อมูลสายสนับสนุน 

การเข้าใช้งานระบบบันทึกข้อมูลสายสนับสนุนวิชาการ เป็นส่วนหนึ่งของ ระบบข้อมูลบุคลากร 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรต ิเปิดโปรแกรมเบราเซอร์ (แนะน า Google Chrome) 

พิมพ์ที่อยู่ mis.phrae.mju.ac.th จากนั้นลงช่ือเข้าระบบ 

 

 

 

เมื่อลงช่ือเข้าใช้ระบบแล้วให้คลิกเมนู ระบบบันทึกข้อมูลสายสนับสนุน  
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5  หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. ระบบบันทึกข้อมูลสายสนับสนุนวิชาการ 

เมื่อเข้าระบบแล้วจะปรากฎเมนูการใช้งาน (ดังภาพด้านล่าง) ซ่ึงแต่ละเมนูจะมีค าอธิบายดังนี ้

 

หน้าหลัก = กลับไประบบข้อมูลบุคลากร 

แจ้งขอใช้บริการ = เข้าสู่ระบบแจ้งขอใช้บริการ 

รายการขอใช้บริการ = หน้าจอแสดงการขอใช้บริการและสถานะ 

บันทึกลักษณะการท างาน = เพ่ือบันทึกลักษณะการท างานโดยหัวหน้างานตอ้งรับทราบเพ่ือ

ก าหนดลักษณะงานร่วมกนั 

งานที่ได้รับมอบหมาย = หัวหน้างานได้มอบหมายงานให้ผู้ปฏบิัติงานด าเนินการ 

บันทึกการปฏิบัติงาน = กรอกข้อมูลการปฏิบัติงานประจ าวัน 

แสดงกราฟปฏิบัติงาน = รายงานการปฏิบัติงานที่หัวหน้างานเห็นชอบแลว้แสดงเป็นกราฟ 

ปฏทิินการปฏิบัติงาน = รายงานการปฏิบัติงานแสดงในรูปแบบปฏทิิน 

รายงานข้อมูลปฏิบัติงานตามเดอืน = รายงานการปฏิบัติงานแสดงในรูปแบบแยกตามวันที ่

ออกจากระบบ = เมนูออกจากระบบบันทึกข้อมูลสายสนับสนุน 

• เพ่ือประสิทธิภาพของการใช้งานระบบควรปฏบิัติตามข้ันตอนดงันี้ *  
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6  หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.1 บันทึกลักษณะการท างาน 

ใช้ส าหรับก าหนดลักษณะการท างานที่ท าซ ้า ๆ โดยกรอกข้อมูลการปฏิบัติงาน และระยะเวลาที่ใช้

ด าเนินการโดยหัวหน้างานต้องรับทราบในข้อตกลงและอนุมตัิให้ก าหนดหัวการปฏบิัติงาน

ดังกล่าวข้างต้น 

 

 

 

เมื่อบันทึกข้อมูลแล้วเสร็จจะปรากฏข้อมูลที่บันทึกในตารางด้านล่าง โดยจะแสดงรายละเอียด

ของข้อมูลของลักษณะการท างานและสถานะ ซ่ึงตารางดังกล่าวจะแสดงข้อมูลร่วมกันในกลุม่

ของกลุ่มงานเดียวกัน ดงัตัวอย่างด้านล่าง 

 

 

 

ในกรณีหน่วยงานเดียวกนัและลักษณะงานเหมือนกันก็สามารถใช้หัวข้อลักษณะงานร่วมกนัได ้
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7  หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.2 บันทึกการปฏิบัติงาน 

ใช้ส าหรับการบันทึกการปฏิบัติงานประจ าที่ท าในแตล่ะวัน ซ่ึงต้องกรอกข้อมลูให้ครบถ้วน โดย

อธิบายข้อมูลที่ต้องกรองดังรูปด้านล่าง 

 

เมื่อบันทึกการปฏิบัติงานแล้วเสร็จกจ็ะแสดงข้อมูลในตารางด้านล่าง โดยจะแสดงงานทีท่ าใน

แต่ละวันและรวมเวลาปฏบิัติงานเป็นจ านวน ช่ัวโมง และนาท ี

 

ในส่วนของตารางการปฏบิัติงานจะมีปุ่ม  = ใช้ส าหรับงานที่ต้องท าตอ่เนื่องในวันต่อไป 

 = ใช้กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลบนัทึกการปฏิบัติงาน  = ลบข้อมูลการปฏิบัติงาน 



 

หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวทิยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 

8  หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.3 งานที่ได้รับมอบหมาย 

ในส่วนนี้จะแสดงข้อมูลงานที่ได้รับมอบหมายซ่ึงจะมาจากการมอบหมายงานจากหัวหน้างาน

และจากบุคลากรทีแ่จ้งผ่านระบบ ศูนยแ์จ้งขอใช้บริการ (One Stop Service Center) ซ่ึงจะ

เช่ือมโยงกับระบบบันทึกการปฏิบัติงาน เมื่อกดปุม่รับงานระบบก็จะบันทึกลงในตารางบันทึก

การปฏิบัติงานอัตโนมตั ิ

 

 

2.4 แสดงกราฟปฏิบัติงาน 

ในส่วนนี้จะแสดงการค านวนการปฏิบัติงานเป็นกราฟโดยแยกออกเป็นรายวนั รายเดือน และ

อื่น ๆ โดยระบบจะค านวนเวาลาการท างานให้เฉพาะการบันทึกการปฏบิัติงานที่ได้รับความ

เห็นชอบแล้วจากหัวหน้างานเท่านั้น 
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9  หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.5 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ในส่วนนีจ้ะแสดงข้อมูลของบันทึกการปฏิบัติงาน ในรูปแบบของปฏิทิน โดยสามารถดูข้อมูลใน

รูปแบบ month=เดือน, week=สัปดาห์, day=วนั, list=รายการ ซ่ึงผู้พัฒนาโปรแกรมจะใช้

เช่ือมโยงและต่อยอดระบบที่จะพัฒนาในอนาคตตอ่ไป 

  

 

2.6 รายงานข้อมูลปฏิบัตงิานตามเดือน 

ในเมนูนีใ้ช้ส าหรับแสดงบันทึกการปฏิบัติงานเป็นรายงานในแต่ละเดือนซ่ึงสามารถเลือกได้สาม

รูปแบบ ดังนี้  

 

 

ค าอบายปุ่มการใช้งาน 

Copy to clipboard = รายงานแบบบันทึกหน้าจอ 

Print = ส่ังพิมพ์รายงาน 

Excel = รายงานในรูปแบบไฟล์ excel (*.xlsx) 
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10  หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้จัดท า 

นายภาคภูมิ บุญมาภ ิ   เขียนโปรแกรม 

นายวรากร พลเสน   ทดสอบโปรแกรม/คู่มือ 
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