
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบันทึกข้อมูลลงระบบ                      

Vision net 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-16 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวสิริพธิยา พร้อมเพรียง 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการบันทึกข้อมูลลงระบบ Vision net ได้ถูกต้องและทันสมัย 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดการบันทึกข้อมูลลงระบบ Vision net (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม การบันทึกข้อมูลบุคลากรรายบุคคลทุกประเภท ซึ่งประกอบด้วย ข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ และ ลูกจ้างชั่วคราว ที่จัดอยู่ใน
ประเภทสายวิชาการเท่านั้น 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การบันทึกข้อมูล หมายถึง การป้อนข้อมูลเข้าไปในระบบ  Vision net ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลส่วนบุคคลใน
ด้านต่างๆ เช่น ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย), ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ), เลขบัตรประชาชน, ต าแหน่ง, สาขาวิชาที่สอน, 
สังกัด เป็นต้น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : ลงนามบันทึกข้อความจัดส่ง ID และ Password ในการเข้าใช้ระบบ 
Vision net 
เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : รวบรวมข้อมูลค าสั่งจ้างบุคลากรและข้อมูลส่วนบุคคลของ
บุคลากร 
เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : ด าเนินการบันทึกข้อมูลบุคลากรสายวิชาการลงระบบ 
Vision net / ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จัดท าบันทึกข้อความ / จัดส่ง ID และ Password ในการเข้า
ใช้ระบบ Vision net 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. หนังสือค าสั่งจ้างบุคลากร 
2. ข้อมูลส่วนบุคคลของบุคลากร 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มข้อมูลระบบ Vision net 
2. บันทึกข้อความน าส่ง ID และ Password  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารข้อมูลระบบ 

Vision net 
กองบริหารงานบุคคล ตู้เอกสารกองบริหารงาน

บุคคล 
5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร

โดยเรียงวันที่/ไฟล์
เอกสารข้อมูลใน

คอมพิวเตอร์ 
      

 
 
 
 



ไม่อนุมัติ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1. หน่วยงานหรืองาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1. ด าเนินการรบัข้อมูล 1 วัน 1. หนังสือค าสั่ง
จ้าง 
2. ข้อมูลส่วน
บุคคล 

2. 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. ด าเนินการกรอกข้อมลูลงระบบ 
Vision net เช่น ช่ือ-สกุล, 
ต าแหน่ง, สังกัด, สาขาวิชาทีส่อน 
เป็นต้น 
2. ด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
เช่น กรณีเปลี่ยนช่ือ-สกุล เป็นต้น 

 
1 วัน 

1. โปรแกรมระบบ  
Vision net 

3. เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบการกรอกข้อมูล 
 
 
 
 
 

1 วัน  

   
 
 
 

   

4. 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. ด าเนินการบันทึกข้อมูลลง
ระบบ  Vision net 

1 วัน 
 
 

 
 
 

 

   
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

รับข้อมูล 

กรอกข้อมูล/
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

บันทึกข้อมูล 

อนุมัต ิ
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5. เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. จัดท าบันทึกข้อความ แจ้ง ID 
และ Password ในการเข้าระบบ 
Vision net 

1 วัน  

6. เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. จัดส่งข้อมูลที่หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1. บันทึกข้อความ 
2. ซองจดหมาย
ลับ 

      
 
 

1 

ท าบันทึกข้อความ 

จัดส่งข้อมูล 

สิ้นสุด 


