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แนวปฏิบัติในการรายงานผลการดำเนินงาน 
ผ่านระบบออนไลน ์

คณะกรรมการพัฒนาสถาบันสู่สถาบันการเรียนรู้  
กองแผนงาน มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
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๑ 
    ในยุคปัจจุบันที่การบริหารจัดการองค์กรภาครัฐและสถาบันการศึกษามุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของภารกิจตาม

ยุทธศาสตร์และแผนงานที่กำหนดไว้การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานจึงเป็นกระบวนการสำคัญที่ทำให้
ผู้บริหารสามารถรับทราบความก้าวหน้า ปัญหาอุปสรรค และผลลัพธ์ของการดำเนินงานในแต่ละช่วงเวลา การพัฒนา
ระบบรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ จึงเป็นกลไกสำคัญที่ช่วยสนับสนุนการบริหารจัดการให้มีความเป็น
ระบบ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ รวมทั ้งแนวคิด หลักการ และกรอบแนวทางของการรายงานผลการ
ดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ เพื่อนำไปสู่การรายงานข้อมูลที่มีคุณภาพ และสามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา
องค์กรได้อย่างแท้จริง 
 ๑. คำจำกัดความ 
     การรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ หมายถึง กระบวนการบันทึกและจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับ
ความก้าวหน้า ผลสัมฤทธิ์ และสถานะการดำเนินงานของแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่าง ๆ ลงในระบบ
สารสนเทศที่องค์กรกำหนด เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลกลางสำหรับการติดตามประเมินผล และการรายงานต่อผู้บริหารหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ความสำคัญ 
     ความสำคัญของการรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์สามารถพิจารณาได้ในหลายมิติ  ประการ
แรก เป็นเคร่ืองมือสะท้อนผลการดำเนินงานในเชิงประจักษ์ ทำให้สามารถมองเห็นภาพรวมของความสำเร็จหรือความ
ล่าช้าได้อย่างชัดเจน และเป็นกลไกสร้างความโปร่งใสและความรับผิดชอบ เนื่องจากข้อมูลที่รายงานสามารถตรวจสอบ
ย้อนกลับได้ มีหลักฐานรองรับอย่างเป็นระบบ รวมทั้งเป็นฐานข้อมูลสำคัญสำหรับการวิเคราะห์และตัดสินใจเชิงบริหาร 
ซึ่งช่วยให้ผู้บริหารสามารถกำหนดทิศทางการดำเนินงานได้อย่างเหมาะสมกับสถานการณ์  การรายงานผลไม่ควรถูก
มองว่าเป็นเพียงภารกิจด้านเอกสารหรือขั้นตอนทางธุรการ หากแต่เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารจัดการที่
มุ่งเน้นคุณภาพและผลสัมฤทธิ์ของงาน 

๓. ประโยชน ์  
  ๓.๑) ความโปร่งใสและการเข้าถึงข้อมูล การรายงานผ่านระบบออนไลน์ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถ
ตรวจสอบร่องรอยการทำงานได้ทุกที่ทุกเวลา ลดการผูกขาดข้อมูลไว้ที่ตัวบุคคล และสร้างวัฒนธรรมความโปร่งใสใน
องค์กร 
  ๓.๒) การลดภาระงานในระยะยาว เมื่อเข้าใจกรอบการทำงานออนไลน์อย่างถูกต้อง จะช่วยลดการใช้
กระดาษ (Paperless) ลดพื้นที่จัดเก็บเอกสาร และลดเวลาในการจัดทำรูปเล่มรายงาน SAR ที่เคยยุ่งยากในอดีต 
  ๓.๓) ความต่อเนื ่องของงาน ระบบออนไลน์ช่วยให้ข้อมูลไม่สูญหายเมื ่อมีการโยกย้ายบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบคนใหม่สามารถศึกษางานและสืบค้นหลักฐานย้อนหลังได้ทันทีจากระบบ Cloud 
   

ความเข้าใจพ้ืนฐานและกรอบแนวทางการรายงานผล 
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  ๓.๔) การเพิ่มทักษะดิจิทัล การเรียนรู้เทคนิคการใช้ OneDrive, Google Drive หรือแอปพลิเคชันย่อ
ไฟล์ ช่วยยกระดับทักษะทางเทคโนโลยีของผู้ปฏิบัติงาน ซึ ่งสามารถนำไปประยุกต์ใช้กับงานด้านอื่นๆได้อย่าง
กว้างขวาง 
  ๓.๕) ความรวดเร็วและประสิทธิภาพ เทคนิคการเตรียมข้อมูลล่วงหน้าและการใช้ Templateช่วยให้
การรายงานผลทำได้รวดเร็วขึ ้น ไม่เป็นภาระในช่วงท้ายปีงบประมาณ และลดความผิดพลาดในการกรอกข้อมูล 
(Human Error) 
 ๔. หลักการพื้นฐานของการรายงานผลการดำเนินงานที่มีคุณภาพ 
     การรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ให้มีคุณภาพ จำเป็นต้องยึดหลักการพื้นฐานที่สำคัญ ได้แก่ 
ขอให้ท่านสรุปเรื่องต่อไปนี้่ 
  ๔.๑) หลักความถูกต้องและครบถ้วน 
               ข้อมูลที่รายงานต้องเป็นข้อมูลที่ตรงกับความเป็นจริง สอดคล้องกับผลการดำเนินงานที่เกิดขึ้น
จริงและมีความครบถ้วนตามองค์ประกอบที่ระบบกำหนด ทั้งในด้านกิจกรรม ผลลัพธ ์และการใช้ทรัพยากรหากข้อมูล
ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ย่อมส่งผลกระทบต่อความน่าเชื่อถือของระบบรายงานผลโดยรวม 
  ๔.๒) หลักความสอดคล้องกับแผนงานและตัวชี้วัด 
               การรายงานผลควรเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดที่กำหนดไว้
ในระดับหน่วยงานและระดับองค์กร ข้อมูลที่รายงานควรสะท้อนผลการดำเนินงานตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
  ๔.๓) หลักความชัดเจนและเข้าใจง่าย 
               การใช้ภาษาที่ชัดเจน กระชับและเป็นทางการ จะช่วยให้ผู้รับข้อมูลสามารถเข้าใจเนื้อหาได้ โดย
ไม่เกิดความคลาดเคลื่อนและควรหลีกเลี่ยงการใช้ถ้อยคำที่กำกวม หรือการใช้ถ้อยคำเชิงนามธรรมที่ไม่สามารถวัดผลได้ 
  ๔.๔) หลักความเป็นปัจจุบันและทันต่อเวลา 
                   การรายงานผลควรดำเนินการตามรอบระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือให้ข้อมูลสามารถนำไปใช้ในการ
ติดตามความก้าวหน้าและการตัดสินใจได้อย่างทันท่วงที  หากข้อมูลล่าช้าหรือไม่เป็นปัจจุบันจะทำให้การวิเคราะห์
สถานการณ์ขาดความแม่นยำและคุณภาพของข้อมูลมีความสำคัญยิ่งกว่าปริมาณของข้อมูล เพราะข้อมูลที่ไม่มีคุณภาพ
จะนำไปสู่การวิเคราะห์และการวางแผนที่คลาดเคลื่อน 

๑ 
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ความเข้าใจพ้ืนฐานและกรอบแนวทางการรายงานผล 
การดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 

 ๕. ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาในประเทศไทย 
  ๕.๑) SAR (Self-Assessment Report) 
       ๕.๑.๑) ที่มาและความสำคัญ SAR (Self-Assessment Report) 
         ระบบ SAR (Self-Assessment Report) หรือ รายงานการประเมินตนเอง คือรายงาน
สัมฤทธิ์ผลการดำเนินงานของคณะหรือหน่วยงาน ที่ใช้รายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
นำไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และนำเสนอรายงานต่อคณะกรรมการ หน่วยงานต้นสังกัด 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เปิดเผยต่อสาธารณชนซึ่งรายงาน การประเมินตนเองของสถานศึกษาจะเป็นฐานข้อมูลในการ
พัฒนาสถานศึกษา และรับการประเมินคุณภาพภายนอกต่อไป 
       ๕.๑.๒) ประโยชน์ ในการจัดทำารายงานประเมินตนเอง 
         ๑) ทำให้มีฐานข้อมูลการดำเนินงานพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา ทั้งในด้านจุดเด่น จุด
ที่ควรพัฒนา แนวทางการพัฒนาในอนาคต ที่นำไปใช้ประโยชน์ต่อการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาใน
ปีถัดไป 
         ๒) ทำให้สถานศึกษามีข้อมูลสารสนเทศที่จะช่วยกระตุ้นให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องให้
ความสำคัญและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการปฏิบัติงาน เพ่ือเป้าหมายที่กำหนดไว้ร่วมกัน 
         ๓) ทำให้ผู ้ม ีส ่วนเกี ่ยวข้องทุกฝ่ายได้ร ับทราบผลการพัฒนาการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาทั้งในส่วนที่ดีและส่วนที่ควรพัฒนา โดยมีการประชาสัมพันธ์ในวงกว้าง 
         ๔) ใช้รายงานประเมินตนเองเพื่อรับรองการประเมินคุณภาพภายใน โดยหน่วยงานต้น
สังกัด และรับการประเมินคุณภาพภายนอกจากสำนักงานรับรองมาตรฐาน และประเมินคุณภาพการศึกษา 
  ๕.๒) EdPEx (๒๕๖๗-๒๕๗๐) 
         ๕.๒.๑) ที่มาและความสำคัญ EdPEx 
                   เ กณฑ์  EdPEx (Education Criteria for Performance Excellence) หร ื อ เ ก ณ ฑ์
ค ุณภาพการศึกษาเพื ่อการดําเน ินการที ่ เป ็นเล ิศ  เป ็นเกณฑ์ท ี ่ด ัดแปลงมากเกณฑ์์  Baldridge Criteria for 
Performance Excellence ฉบับปี ๒๕๖๓-๒๕๖๖ ของสหรัฐอเมริกา ให้เหมาะกับบริบทการอุดมศึกษาของไทยโดย
มุ่งให้สถาบันสามารถประเมินตนเอง พัฒนาและบริหารจัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพและต่อเนื่องสู่ความเป็นเลิศทั้ง
เชิงผลลัพธ์และกระบวนการ โดยสิ่งที่ชัดเจนของฉบับนี้คือ การเน้นความคล่องตัว (agility), การเรียนรู้ระดับองค์กร, 
การสร้างนวัตกรรม, การบริการเพื่อสังคม, ความยั่งยืนและความปลอดภัยบนโลกไซเบอร์ ซึ่งถูกเพิ่มเข้ามาเป็นแนวคิด
สำคัญในการประเมินและพัฒนาองค์กร  
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         ฐานคิิดของเกณฑ์์ EdPEx มาจากค่่านิิยมและแนวคิิดหลััก ซึ่่งประกอบด้้วย ความเช่ือ
และพฤติิกรรมต่างๆ ที่่สำคััญที่่เห็็นได้้จากองค์์กรที่่มีผีลการดำเนิินการที่่โดดเด่่น ได้้แก่ ่
    • มุุมมองเชิิงระบบ (Systems Perspective)  
    • การนำองค์์กรอย่่างมีีวิิสััยทััศน์์ (Visionary Leadership)  
    • ความเป็นเลิิศที่่มุ่่งเน้้นผู้้เรีียน (Student-Centered Excellence)  
    • การให้้ความสำคััญกัับคน (Valuing People)  
    • ความคล่่องตััวและความสามารถในการฟื้นตััวอย่่างรวดเร็็ว (Agility and Resilience)  
    • การเรีียนรู้้ระดัับองค์์กร (Organizational Learning)  
    • การมุ่่งเน้้นความสำเร็็จและนวััตกรรม (Focus on Success and Innovation)  
    • การจััดการโดยใช้้ข้้อมููลจริิง (Management by Fact)  
    • การสร้้างประโยชน์์ให้้สัังคม (Societal Contributions)  
    • จริิยธรรมและความโปร่่งใส (Ethics and Transparency)  
    • การส่่งมอบคุุณค่่าและผลลััพธ์ ์(Delivering Value and Results) 
        ๕.๒.๒) โครงสร้างของเกณฑ์ EdPEx 
         เกณฑ์์ EdPEx ประกอบด้้วย ๗ หมวดที่่สำคััญต่่อการบริิหารจััดการของสถาบัันซึ่่งได้้แก่่ 
             • หมวด ๑: การนำองค์กร มุ่งเน้นประเมินความเป็นผู้นำ วิสัยทัศน์ พันธกิจค่านิยม 
และการนำทรัพยากรไปสู่เป้าหมายขององค์กร  
    • หมวด ๒: กลยุทธ์ มุ่งเน้นยุทธศาสตร์ระยะยาว การวางแผน การปรับตัวต่อการ
เปลี่ยนแปลงและการบรรลุเป้าหมายของสถาบัน  
    • หมวด ๓: ลูกค้า มุ่งเน้นการตอบสนองต่อความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง และผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย  
    • หมวด ๔: การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ มุ่งเน้นระบบข้อมูลที่ใช้
สนับสนุนการตัดสินใจการติดตามตัวชี้วัดและการพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง 
    • หมวด ๕: บุคลากร มุ่งเน้นเร่ืองการสรรหา การพัฒนา ความพึงพอใจ และการมีส่วน
ร่วมของบุคลากร  
     • หมวด ๗: การปฏิบัติการ มุ่งเน้นกระบวนการจัดการศึกษา การวิจัยและบริการต่าง ๆ 
เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับพันธกิจ  
     • หมวด ๘: ผลลัพธ ์มุ่งเน้นการวัดผลลัพธ์ทั้งในด้านการจัดการศึกษาการบริการ ผู้เรียน 
บุคลากร การเงิน และความเป็นเลิศขององค์กร โดยไม่เน้นแค่ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน แต่รวมถึงประสบการณ์ 
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ความพึงพอใจ และผลกระทบที่มีต่อสังคมด้วย      
       ๕.๒.๓) แนวคิดที่ปรับให้เหมาะกับบริบทไทย  
    เกณฑ์ EdPEx นำแนวคิดจาก Baldrige Excellence Framework มาใช้ ปรับให้เหมาะ
กับบริบทไทย เพ่ือให้สถาบันอุดมศึกษาสามารถใช้เป็น เคร่ืองมือพัฒนาการบริหารจัดการและผลลัพธ์เชิงกลยุทธ์ และ
เป็นเคร่ืองมือสำคัญสำหรับการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถาบันอุดมศึกษา เพราะโดยส่วนใหญ่ใช้ EdPEx เป็น
แนวทาง ประเมินตนเองและวางแผนพัฒนาองค์กรในระดับคณะ/ส่วนงาน เพื่อสร้างความสอดคล้องระหว่างกลยุทธ์
กับการปฏิบัติจริง  
 ๖. กรอบแนวทางการรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 
     เพื่อให้การรายงานผลการดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ควรกำหนดกรอบแนวทางการรายงานที่
ชัดเจน โดยมีองค์ประกอบหลัก ๓ ส่วน ดังนี้ 
  ๖.๑) ข้อมูลเชิงปริมาณ 
          เป็นข้อมูลที่สามารถวัดได้เป็นตัวเลข เช่น 
    – ร้อยละความก้าวหน้าของการดำเนินงาน 
    – จำนวนกิจกรรมหรือโครงการที่ดำเนินการแล้ว 
    – จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
    – งบประมาณที่ใช้ไปและคงเหลือ 
         ข้อมูลเชิงปริมาณมีบทบาทสำคัญในการสะท้อนระดับความสำเร็จของการดำเนินงานในเชิง
ตัวเลขและสามารถนำไปใช้ในการเปรียบเทียบระหว่างช่วงเวลาได้ 
  ๖.๒) ข้อมูลเชิงคุณภาพ 
          เป็นข้อมูลที่อธิบายผลลัพธ์หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงาน เช่น 
    – ผลสำเร็จที่สำคัญ 
    – การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นกับผู้รับบริการหรือกลุ่มเป้าหมาย 
    – บทเรียนที่ได้รับจากการดำเนินงาน 
         ข้อมูลเชิงคุณภาพช่วยเติมเต็มข้อมูลเชิงปริมาณ ทำให้เห็นภาพรวมของการดำเนินงานในมิติที่
ลึกยิ่งขึ้น 
  ๖.๓) ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแกไ้ข 
               การรายงานผลที ่ด ีควรสะท้อนสภาพการดำเนินงานอย่างรอบด้าน  โดยต้องรายงานทั้ง
ความสำเร็จและปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไขหรือข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงในระยะต่อไป 
และการรายงานผลควรแสดงให้เห็นความเชื่อมโยงระหว่าง “กิจกรรมที่ดำเนินการ” “ผลที่เกิดขึ้น” และ “แนวทาง 
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พัฒนาในอนาคต” 
 ๗. บทบาทและความรับผิดชอบของผู้เกี่ยวข้องกับการรายงานผล 
     ผู้รายงานผลการดำเนินงานทำหน้าที่เป็นผู้สะท้อนภาพการดำเนินงานจากระดับปฏิบัติการสู่ระดับบริหาร  
จึงต้องมีความเข้าใจในภารกิจ แผนงาน และตัวชี้วัดของหน่วยงานตนเองอย่างชัดเจน พร้อมทั้งต้องรายงานข้อมูลด้วย
ความรอบคอบและมีความรับผิดชอบในขณะเดียวกัน หน่วยงานที่รับผิดชอบระบบรายงานผลในระดับองค์กรควรทำ
หน้าที่สนับสนุนด้านวิชาการและเทคนิค เช่น 
  – จัดทำคู่มือหรือแนวปฏิบัติที่ชัดเจน 
  – ให้คำปรึกษาแก่หน่วยงานผู้รายงาน 
  – พัฒนาระบบให้มีความสะดวกและเหมาะสมกับบริบทขององค์กร  
  ระบบรายงานผลที่จะประสบความสำเร็จได้ ไม่ได้ขึ้นอยู่กับเทคโนโลยีเพียงอย่างเดียว หากแต่ขึ้นอยู่กับ
ความเข้าใจและความร่วมมือของบุคลากรทุกระดับ 
 ๘. การนำข้อมูลรายงานผลไปใช้ประโยชน์ 
     ข้อมูลที่รายงานผ่านระบบออนไลน์ควรถูกนำไปใช้ในหลายระดับ ได้แก่ 
  – ระดับแรก ใช้ในการติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงานระหว่างปี 
  – ระดับที่สอง ใช้เป็นข้อมูลประกอบการปรับแผนหรือแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
  – ระดับที่สาม ใช้เป็นฐานข้อมูลสำหรับการวางแผนในปีงบประมาณถัดไป 
   – ระดับที่สี่ ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการประเมินผลภายในและภายนอก  
              ซึ่งการรายงานผลเป็นเพียงการดำเนินการเพื่อให้ครบถ้วนตามกำหนดเวลา โดยไม่ถูกนำไปใช้ประโยชน์ใน
การพัฒนาองค์กร ย่อมทำให้ระบบรายงานผลขาดคุณค่าในเชิงบริหารจัดการ เป้าหมายสูงสุดของการรายงานผลการ
ดำเนินงาน คือ การนำข้อมูลไปใช้พัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
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    ในการบันทึกและรายงานผลเพื่อให้ข้อมูลที่จัดทำมีความถูกต้อง ชัดเจน และสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้
จริงการบันทึกและรายงานผลที่มีคุณภาพ ขึ้นอยู่กับความรู้เชิงทฤษฎีและความเข้าใจในรายละเอียดของระบบ โดยมี
วิธีการถ่ายทอดข้อมูล และการเช่ือมโยงข้อมูลกับเป้าหมายของหน่วยงานอย่างเหมาะสม 
 ๑. การเตรียมความพร้อมก่อนการบันทึกข้อมูล 
     ก่อนการบันทึกข้อมูลลงในระบบออนไลน์ ผู้ปฏิบัติงานควรเตรียมความพร้อมในหลายด้าน ได้แก่ 
การทำความเข้าใจแผนงาน โครงการ และตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทราบว่าข้อมูลใดเป็นข้อมูลสำคัญที่ต้องรายงาน
การรวบรวมหลักฐานประกอบการดำเนินงาน เช่น รายงานการประชุม รูปถ่ายกิจกรรม ระยะเวลาที่เก็บรวบรวมข้อมูล
และบันทึกข้อมูล เช่น ข้อมูล ณ วันที่ เพื่อใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงการตรวจสอบรอบระยะเวลาการรายงานผลตามที่
กำหนด เพ่ือวางแผนการบันทึกข้อมูลให้สอดคล้องกับกำหนดเวลา 
 ๒. การบันทึกข้อมูลเชิงปริมาณ 
     การบันทึกข้อมูลเชิงปริมาณ เช่น ร้อยละความก้าวหน้า จำนวนกิจกรรม หรือการใช้จ่ายงบประมาณ 
จำเป็นต้องอาศัยความรอบคอบและความเข้าใจในนิยามของข้อมูลแต่ละประเภท ผู้บันทึกข้อมูลควรตรวจสอบความ
สอดคล้องระหว่างข้อมูลในระบบกับข้อมูลจริงที่หน่วยงานดำเนินการ การกรอกตัวเลขควรยึดตามเกณฑ์ที่กำหนดไว้ใน
ตัวชี้วัด ไม่ควรประมาณค่าโดยไม่มีหลักฐานรองรับ และควรหลีกเลี่ยงการบันทึกข้อมูลซ้ำซ้อนหรือคลาดเคลื่อนจาก
ข้อเท็จจริง และตัวเลขที่บันทึกในระบบควรสะท้อนผลการดำเนินงานจริง  
 ๓. การบันทึกข้อมูลเชิงคุณภาพ 
     ข้อมูลเชิงคุณภาพเป็นส่วนที่ช่วยอธิบายบริบทและผลลัพธ์ของการดำเนินงาน ผู้บันทึกข้อมูลควรใช้ภาษาที่
เป็นทางการ กระชับ และตรงประเด็น โดยเน้นการอธิบายผลที่เกิดขึ้นจริงมากกว่าการบรรยายกิจกรรมในลักษณะ
ทั่วไป ควรระบุให้ชัดเจนว่า การดำเนินงานส่งผลอย่างไรต่อกลุ่มเป้าหมาย มีผลสำเร็จใดที่โดดเด่น และมีประเด็นใดที่
ควรนำไปพัฒนาต่อในระยะถัดไป 
 ๔. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
     การรายงานปัญหาและอุปสรรคเป็นองค์ประกอบสำคัญของการรายงานผลการดำเนินงาน ผู้ปฏิบัติงานควร
นำเสนอข้อมูลตามข้อเท็จจริง โดยหลีกเลี่ยงการใช้ถ้อยคำในลักษณะกล่าวโทษบุคคลหรือหน่วยงานอื่น และควรเสนอ
แนวทางแก้ไขที่เป็นไปได้ควบคู่ไปกับการรายงานปัญหา การรายงานในลักษณะดังกล่าวจะช่วยให้ผู้บริหารสามารถ
พิจารณาหาแนวทางสนับสนุนหรือปรับปรุงการดำเนินงานได้อย่างเหมาะสม 
 ๕. การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนยืนยนัรายงานผล 
     ก่อนยืนยันข้อมูลในระบบออนไลน์ ผู้บันทึกข้อมูลควรดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องในหลายด้านได้แก่
ความครบถ้วนของข้อมูลในทุกช่องที่กำหนดความสอดคล้องระหว่างข้อมูลเชิงปริมาณและข้อมูลเชิงคุณภาพ  ความ
ถูกต้องของถ้อยคำ ตัวเลข และช่วงเวลา การดำเนินงานการตรวจสอบข้อมูลก่อนยืนยันรายงานผลจะช่วยลดความ
คลาดเคลื่อน และลดภาระในการแก้ไขข้อมูลภายหลัง 
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คลาดเคลื่อน และลดภาระในการแก้ไขข้อมูลภายหลัง 
 ๖. การใช้ข้อมูลรายงานผลเป็นเคร่ืองมือพัฒนางาน 
     ข้อมูลที่บันทึกและรายงานผ่านระบบออนไลน์ ควรถูกนำไปใช้ในการติดตามความก้าวหน้าการปรับแผนการ
ดำเนินงาน และการวางแผนในรอบถัดไป ผู้ปฏิบัติงานจึงควรมองการรายงานผลเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้
และพัฒนางาน มิใช่เป็นเพียงภารกิจที่ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนดเวลา 
 ๗. เครื่องมือที่ใช้ในการลงข้อมูลออนไลน์ 
     การลงข้อมูลออนไลน์ สามารถใช้โปรแกรมหรือแอปพลิเคชันสนับสนุนการจัดเก็บและส่งต่อข้อมูล   เช่น 
Google Drive เป็นบริการจัดเก็บข้อมูลบนระบบคลาวด์ของบริษัท  Google ซึ ่งทำงานร่วมกับ Google Docs, 
Google Sheets และ Google Slides โดยมีลักษณะสำคัญ ดังนี้ 

• ใช้เก็บไฟล์เอกสาร รูปภาพ และข้อมูลต่าง ๆ 
• สามารถใช้งานได้ผ่านเว็บเบราว์เซอร์และแอปพลิเคชันบนโทรศัพท์มือถือ 
• รองรับการทำงานร่วมกันหลายคนแบบเรียลไทม์ 
• มีระบบจัดการเวอร์ชันของไฟล์ และสามารถเรียกคืนข้อมูลย้อนหลังได้ 
• สามารถแชร์ไฟล์หรือโฟลเดอร์ให้ผู้อื่นเข้าถึงตามสิทธิ์ที่กำหนด 

     Google Drive เหมาะสำหรับใช้เป็นแหล่งรวบรวมข้อมูลผลการดำเนินงานจากหลายหน่วยงานย่อย  เช่น 
การให้แต่ละฝ่ายกรอกข้อมูลลงใน Google Sheets หรือส่งรายงานผ่านโฟลเดอร์กลาง ก่อนนำข้อมูลไปบันทึกใน
ระบบรายงานผลออนไลน ์
 ๘. ขั้นตอนการลงข้อมูลลงระบบออนไลน ์
     ๘.๑) ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมข้อมูลก่อนเข้าสู่ระบบ 
    ผู้ปฏิบัติงานควรเริ่มจากการศึกษารายละเอียดของแผนงาน โครงการ และตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ เพื่อให้
ทราบว่าข้อมูลใดเป็นข้อมูลสำคัญที่ต้องบันทึก จากนั้นรวบรวมข้อมูลและหลักฐานประกอบการดำเนินงาน เช่น ผล
การดำเนินกิจกรรม จำนวนผู้เข้าร่วม และการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงในการกรอกข้อมูลในระบบ 
     ๘.๒) ขั้นตอนที่ ๒ การเข้าสู่ระบบรายงานผล 
   เมื ่อเตรียมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู ้ปฏิบัติงานจึงเข้าสู่ระบบออนไลน์ด้วยบัญชีที่ใช้ตัวลงท้ายด้วย 
@gmail.com หรือ @rumail.ru.ac.th ของผู้ใช้งานที่ได้รับมอบหมาย โดยการเข้าสู่ระบบในขั้นตอนนี้ควรตรวจสอบ
ความถูกต้องของสิทธิ์การใช้งาน เพ่ือให้สามารถบันทึกและแก้ไขข้อมูลในส่วนที่รับผิดชอบได้ 
     ๘.๓) ขั้นตอนที่ ๓ การเลือกเมนูหรือส่วนงานที่ต้องรายงาน 
   ภายในระบบบริการพื้นที่จัดเก็บข้อมูลบนคลาวด์  (Cloud Storage) ของ Google มีการแบ่งเมนูใน
รูปแบบที่คล้ายกันทั้งบนเว็บไซต์ และแอปพลิเคชัน โดยการนำไฟล์เอกสารที่ใช้สำหรับแนบเป็นหลักฐานใน 
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เทคนิคและแนวปฏิบัติที่ดีในการบันทกึและรายงานผล 
การดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 

การรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ต้องบันทึกข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ PDF จากนั้นอัพโหลดไฟล์ขึ้น Google 
Drive ของหน่วยงานหรือตามที่หน่วยงานตกลงกับบุคลากร ผู ้ปฏิบัติงานต้องเลือกส่วนงานให้ตรงกับภารกิจที่
รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันการบันทึกข้อมูลผิดส่วนหรือผิดโครงการ ด้วยการตั้งชื่อเอกสารตามเลขของหลักฐาน เพ่ือความ
สะดวกในการจัดทำลิงก์ของเอกสารนั้นๆ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  ๘.๓.๑) เข้า Google Drive บนเว็บไซต์หรือแอปพลิเคชัน ด้วยการ Login เข้าสู่ระบบ โดยลงท้ายด้วย 
@gmail.com หรือ @rumail.ru.ac.th หรือเข้า Google Drive ผ่าน Gmail โดยเข้าไปที่ตัวเลือก แอป Google รูป
จุด ๙ (หมายเลข ๑) อยู่ด้านขวาบนข้างๆ กับรูปโปรไฟล์ และเลือก ไดรฟ ์(หมายเลข ๒) 
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๘.๓.๒) กรณีเป็น E-mail ของหน่วยงานให้เลือกไดรฟ์แชร์ (หมายเลข ๓) 
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เทคนิคและแนวปฏิบัติที่ดีในการบันทกึและรายงานผล 
การดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 

๘.๓.๓) เลือกตัวเลือก + ใหม ่(หมายเลข ๔) 
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๘.๓.๔) เลือกตัวเลือก โฟลเดอร์ใหม ่(หมายเลข ๕) 
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เทคนิคและแนวปฏิบัติที่ดีในการบันทกึและรายงานผล 
การดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 

                ๘.๓.๕) จะแสดงหน้าที่มีกรอบ โฟลเดอร์ใหม่ และในช่อง โฟลเดอร์ไม่มีชื่อ สามารถใส่ชื่อใหม่ลงใน
ช่อง (หมายเลข ๖) หลังจากนั้นกดตัวเลือก สร้าง 
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เทคนิคและแนวปฏิบัติที่ดีในการบันทกึและรายงานผล 
การดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 

                ๘.๓.๖) เมื่อเข้าสู่โฟลเดอร์ที่ตั้งชื่อไว้แล้ว จะสามารถสร้างโฟลเดอร์ใหม่ด้วยการลากไฟล์หลักฐานมา
วางตรงตำแหน่ง วางไฟล์ที่นี่ (หมายเลข ๘) หรือคลิกเมาส์ขวาและเลือกตัวเลือกโฟลเดอร์ใหม่ (หมายเลข ๙) 

                ๘.๓.๕) หลังจากตั้งชื่อแล้วจะปรากฏภาพโฟลเดอร์ที่เตรียมไว้สำหรับอัพโหลดหลักฐานแนบ ซึ่งต้อง
เป็นไฟล์ PDF ของแต่ละตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานปฏิบัติงานในรอบปีการตรวจประเมินนำมาลงไว้สำหรับการจัดทำลิงก์  
โดยอาจแยกเป็นแต่ละตัวบ่งชี้หรือแต่ละองค์ประกอบ (หมายเลข ๗) 
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เทคนิคและแนวปฏิบัติที่ดีในการบันทกึและรายงานผล 
การดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 

                ๘.๓.๗) เมื่อเลือกตัวเลือกการคลิกเมาส์ขวาใช้ใส่ชื่อ เช่น หลักฐานองค์ประกอบที่ ๑ ลงในช่อง
โฟลเดอร์ใหม่และเลือกตัวเลือก สร้าง (หมายเลข ๑๐) 

                ๘.๓.๘) หลังจากที่สร้างโฟลเดอร์หลักฐานองค์ประกอบที่  ๔.๔ จะพบสัญลักษณ์ภาพโฟลเดอร์
หลักฐานองค์ประกอบที่ ๑ ปรากฏขึ้น (หมายเลข ๑๑) 
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เทคนิคและแนวปฏิบัติที่ดีในการบันทกึและรายงานผล 
การดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 

                ๘.๓.๙) หลังจากอัปโหลดไฟล์ใส่ไว้บนโฟลเดอร์หลักฐานองค์ประกอบที่  ๔.๔ จะพบสัญลักษณ์ภาพ
ไฟล์ PDF หลักฐานปรากฏขึ้น (หมายเลข ๑๒) 

                ๘.๓.๑๐) เมื่อหลักฐานอยู่ใน Google Drive แล้ว ให้นำลิงค์เอกสารแต่ละไฟล์ไปแนบในรายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) ซึ่งเป็นไฟล ์Word โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
    ๑) คลิกขวาที่เมาส์ ในตำแหน่งสัญลักษณ์ภาพไฟล์ PDF หลักฐานที่ต้องการสร้าง
ลิงก ์(หมายเลข ๑๓) จากนั้นเลือกตัวเลือกแชร์ (หมายเลข ๑๔) และเลือกตัวเลือก คัดลอกลิงก์ (หมายเลข ๑๕) 
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เทคนิคและแนวปฏิบัติที่ดีในการบันทกึและรายงานผล 
การดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 

    ๒) หลังจากที่มีสัญลักษณ์ปรากฏ คลิกเมาส์ที่ตัวเลือก คัดลอกลิงก์แล้ว จัดการสิทธิ์
เข้าถึง (หมายเลข ๑๖) 

    ๓) คลิกเมาส์ที่ตำแหน่งการเข้าถึงทั่วไป โดยเปลี่ยนตัวเลือกจาก จำกัด เปลี่ยนเป็น 
ทุกคนที่มีลิงก์ (หมายเลข ๑๗) 
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เทคนิคและแนวปฏิบัติที่ดีในการบันทกึและรายงานผล 
การดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 

    ๔) หลังจากนั้นจะมีตัวเลือกปรากฏขึ้น ให้ใช้เมาส์คลิกเปลี่ยนตัวเลือกเป็นผู้มีสิทธิ์
อ่าน (หมายเลข ๑๘) 

    ๕) คลิกเมาส์ เลือกคัดลอกลิงก์ (หมายเลข ๑๙) 
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เทคนิคและแนวปฏิบัติที่ดีในการบันทกึและรายงานผล 
การดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 

    ๖) การสร้างลิงก์สำหรับแนบในรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ไฟล์ Word โดยการ
ไฮไลท์เน้นข้อความ (หมายเลข ๒๐) 

    ๗) จากนั ้นเลือกแถบเครื ่องมือ แทรก (หมายเลข ๒๑) และเลือกสัญลักษณ์ลิงก์  
(หมายเลข ๒๒) ปรากฏหน้าต่างแทรกไฮเปอร์ลิงก์ (หมายเลข ๒๓) จากนั้นค้นหาไฟล์ Word ที่จะไว้สำหรับแนบลิงก์ 
และเลือก ตกลง (หมายเลข ๒๔) 
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เทคนิคและแนวปฏิบัติที่ดีในการบันทกึและรายงานผล 
การดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 

    ๘) หลังจากนั้นข้อความที่ไฮไลท์จะเปลี่ยนเป็นสีน้ำเงินและมีเส้นใต้ข้อความปรากฏ
ขึ้น (หมายเลข ๒๕) 

    ๙) เมื ่อทำลิงก์สำหรับแนบในรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ไฟล์ Word เสร็จ 
เลือกเก็บข้อมูลเป็นไฟล์ PDF (หมายเลข ๒๖) และเลือก บันทึก (หมายเลข ๒๗) 

    ๑๐) นำไฟล ์PDF ที่แนบลิงก์หลักฐาน อัปโหลดขึ้น Google Drive 
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เทคนิคและแนวปฏิบัติที่ดีในการบันทกึและรายงานผล 
การดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 

     ๘.๔) ขั้นตอนที่ ๗ การตรวจสอบข้อมูลหลังการลงข้อมูล 
   หลังการลงข้อมูลในระบบ ควรตรวจสอบความครบถ้วน ความสอดคล้อง และความถูกต้องของ
ข้อมูลทุกส่วน ทั้งข้อมูลที่ เพ่ือป้องกันความผิดพลาดที่อาจส่งผลต่อภาพรวมของรายงานผล 
     ๘.๕) ขั้นตอนสุดท้าย การยืนยันและบันทึกข้อมูลในระบบ 
  เมื่อข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจึงทำการยืนยันการบันทึกข้อมูลในระบบ เพ่ือให้ข้อมูล
ถูกจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลกลางขององค์กร และสามารถนำไปใช้ประโยชน์ในขั้นตอนต่อไป 
     ๘.๖) ขั้นตอนที่ ๖ ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
   ผู้ปฏิบัติงานควรรายงานปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นตามข้อเท็จจริง พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข
หรือข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงในระยะต่อไป การรายงานในลักษณะนี้จะช่วยให้ผู้บริหารสามารถใช้ข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจได้อย่างเหมาะสม 
 ปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขปัญหาในการรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 

การรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์เป็นกระบวนการสำคัญที่ช่วยสนับสนุนการบริหารจัดการ
องค์กรให้มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ อย่างไรก็ตาม จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้พบว่าการดำเนินงาน
ในทางปฏิบัติยังประสบปัญหาหลายประการที่ส่งผลต่อคุณภาพของข้อมูลและการนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 
ปัญหาและอุปสรรคในการรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 

๑. ความไม่เข้าใจในตัวชี ้วัดและรูปแบบการรายงานของผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งส่งผลให้การบันทึกข้อมูลไม่
สอดคล้องกับเป้าหมายของแผนงานหรือโครงการ บางกรณีมีการตีความตัวชี้วัดคลาดเคลื่อน ทำให้ข้อมูลที่รายงาน
ไม่สามารถสะท้อนผลการดำเนินงานที่แท้จริงได้  นอกจากนี้ ผู้ปฏิบัติงานบางส่วนไม่สามารถเชื่อมโยงระหว่าง
กิจกรรมที่ดำเนินการกับผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นได้อย่างชัดเจน 

๒. ปัญหาด้านความครบถ้วนของข้อมูลและหลักฐานประกอบการดำเนินงาน หลายหน่วยงานยังไม่มีระบบ
การจัดเก็บข้อมูลที่เป็นมาตรฐาน ทำให้ข้อมูลที่นำมารายงานไม่ครบถ้วน หรือไม่มีหลักฐานรองรับ ส่งผลให้ความ
น่าเชื่อถือของข้อมูลลดลง และยากต่อการตรวจสอบย้อนกลับ 

๓. ปัญหาการบันทึกข้อมูลผิดพลาด เช่น การกรอกข้อมูลผิดช่อง ผิดโครงการ หรือการใช้ตัวเลขที่ไม่ตรง
กับข้อเท็จจริง ซึ่งมักเกิดจากความไม่รอบคอบหรือความไม่เข้าใจในระบบ รวมทั้งการขาดการตรวจสอบข้อมูลก่อน
ยืนยันในระบบ ส่งผลให้ต้องเสียเวลาในการแก้ไขข้อมูลภายหลัง 

๔. ข้อจำกัดในด้านเทคนิค เช่น ระบบขัดข้อง อินเทอร์เน็ตไม่เสถียร หรือผู้ใช้งานยังขาดความคุ้นเคยกับ
เคร่ืองมือที่ใช้ในการจัดเก็บและส่งข้อมูล เช่น ระบบคลาวด์ ซึ่งเป็นอุปสรรคต่อความต่อเนื่องในการทำงาน 

๕. ปัญหาเชิงแนวคิด คือ การมองการรายงานผลเป็นเพียงภารกิจที่ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม 
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เทคนิคและแนวปฏิบัติที่ดีในการบันทกึและรายงานผล 
การดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 

กำหนดเวลา โดยไม่ได้ให้ความสำคัญกับการนำข้อมูลไปใช้ในการวิเคราะห์และพัฒนางาน ส่งผลให้ข้อมูลที่รายงาน
ขาดคุณค่าในเชิงการบริหาร และไม่สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างเต็มที่ 

แนวทางในการแก้ไขปัญหาในการรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบออนไลน์ 
๑. การพัฒนาความรู้ความเข้าใจของผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับตัวชี้วัดและหลักเกณฑ์การรายงาน ควรมีการจัด

อบรมหรือจัดทำคู่มือแนวปฏิบัติที่ชัดเจน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถตีความตัวชี้วัดได้อย่างถูกต้อง และสามารถ
รายงานข้อมูลได้สอดคล้องกับเป้าหมายขององค์กร 

๒. การเตรียมความพร้อมด้านข้อมูล โดยการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลรวมถึงหลักฐานประกอบการ
ดำเนินงานอย่างเป็นระบบ เช่น การใช้ระบบคลาวด์ในการจัดเก็บข้อมูล เพ่ือให้สามารถเข้าถึงข้อมูลได้สะดวกและ
ตรวจสอบได้ง่าย พร้อมทั้งกำหนดมาตรฐานในการจัดเก็บข้อมูล เช่น การตั้งชื่อไฟล์หรือการจัดหมวดหมู่เอกสาร 
เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการข้อมูล 

๓. การส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการนำเสนอข้อมูลทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพอย่างเหมาะสม 
โดยข้อมูลเชิงปริมาณควรมีความถูกต้องตามข้อเท็จจริง  และข้อมูลเชิงคุณภาพควรสามารถอธิบายผลลัพธ์และ
ผลกระทบที่เกิดขึ้นได้อย่างชัดเจน พร้อมทั้งใช้ภาษาที่กระชับและเข้าใจง่าย และรวมถึงการตรวจสอบข้อมูลก่อน
การยืนยันในระบบ โดยอาจมีการตรวจทานข้อมูลในระดับหน่วยงาน เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อมูลมีความครบถ้วน ถูกต้อง 
และสอดคล้องกัน ซึ่งจะช่วยลดความผิดพลาดและลดภาระในการแก้ไขข้อมูลในภายหลัง 

๔. ในด้านเทคนิค ควรมีการพัฒนาระบบสนับสนุนการใช้งาน เช่น การจัดให้มีผู้ดูแลระบบหรือช่องทางให้
คำปรึกษา รวมถึงการปรับปรุงระบบให้มีความสะดวกและเหมาะสมกับผู้ใช้งานมากย่ิงขึ้น เพ่ือให้การใช้งานเป็นไป
อย่างราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 

๕. ควรปรับแนวคิดของผู ้ปฏิบัต ิงานให้เห็นว่าการรายงานผลการดำเนินงานเป็นส่วนหนึ ่งของ
กระบวนการพัฒนาองค์กร ไม่ใช่เพียงภารกิจด้านเอกสาร โดยข้อมูลที่รายงานควรถูกนำไปใช้ในการติดตาม
ความก้าวหน้า วิเคราะห์ปัญหา และวางแผนพัฒนาในอนาคต 
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๓ 
ตัวอย่างขั้นตอนการรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบ
ออนไลน์ของแต่ละหน่วยงาน 

งานธุรการ 
ระบบ Personal System ของมหาวิทยาลัย ซึ ่งได้นำเสนอการดำเนินงานผ่านระบบบุคลากรของ

มหาวิทยาลัย โดยอธิบายว่า ระบบดังกล่าวเป็นระบบภายในที่ใช้จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร เช่น วันลา การ
อบรม และประวัติการทำงาน โดยมีขั้นตอนการดำเนินงานเริ่มจากการเตรียมข้อมูลบุคลากร ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูล แก้ไขข้อมูลที่จำเป็น และบันทึกลงในระบบ จากนั้นสามารถค้นหาและเรียกดูข้อมูลได้ตามต้องการ
ในส่วนของการตรวจสอบข้อมูลนั้น ผู้บันทึกข้อมูลจะเป็นผู้ตรวจสอบด้วยตนเอง และหากพบข้อผิดพลาดภายหลัง 
ผู้ใช้งานรายอื่นสามารถแจ้งให้แก้ไขได้  ซึ่งระบบดังกล่าวเชื่อมโยงกับโปรแกรม RU-Portfolio ที่ใช้แสดงข้อมูล
บุคลากร 

งานวิจัยสถาบัน 
ระบบสำรวจภาวะการมีงานทำของบัณฑิตมหาวิทยาลัย ซึ ่งเป็นงานในระดับมหาวิทยาลัย เป็นการ

ดำเนินงานเริ่มตั้งแต่การรวบรวมข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา การประชาสัมพันธ์ การสำรวจข้อมูล การตรวจสอบ
รายชื่อ และการประสานงาน ซึ่งดำเนินการผ่านระบบออนไลน์เป็นหลัก เมื่อได้ข้อมูลครบถ้วนและมีอัตราการตอบ
กลับเกินร้อยละ ๗๐ จะนำข้อมูลมาวิเคราะห์ โดยแบ่งเป็นการวิเคราะห์เพ่ือรายงานต่อสำนักประกันคุณภาพ และ
การวิเคราะห์เพื่อใช้ในรายงานอื่น ๆ ในส่วนของการรายงานผล จะมีการจัดทำรายงานและอัปโหลดขึ้น Google 
Drive เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลกลางของหน่วยงานและคณะต่าง ๆ รวมถึงใช้ประกอบการจัดทำรายงานประจำปี และ
การนำเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
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๓ 
ตัวอย่างขั้นตอนการรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบ
ออนไลน์ของแต่ละหน่วยงาน 
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๓ 
ตัวอย่างขั้นตอนการรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบ
ออนไลน์ของแต่ละหน่วยงาน 

งานวิเคราะห์และประสานการวางแผน 
การรายงานผลด้านบริการวิชาการแก่สังคมและชุมชน เพื่อรายงานต่อหน่วยงานภายนอก โดยการ

ดำเนินงานเริ่มจากการศึกษามาตรฐานและเกณฑ์ การประเมิน จากนั้นจึงเตรียมข้อมูลทั้งเชิงปริมาณและเชิง
คุณภาพ จัดทำเอกสารตามหัวข้อที่กำหนด พร้อมแนบหลักฐานในรูปแบบลิงก์ (Hyperlink) ขั้นตอนสุดท้ายคือการ
ส่งข้อมูลผ่านระบบออนไลน์ และการเข้าร่วมประชุมเพื่อตอบข้อซักถามของคณะกรรมการประเมิน  ซึ ่งเป็น
กระบวนการที่ต้องอาศัยความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลเป็นสำคัญ 
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ตัวอย่างขั้นตอนการรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบ
ออนไลน์ของแต่ละหน่วยงาน 

งานวิเทศสัมพันธ์ 
การดำเนินงานด้านทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม มีกิจกรรมหลัก ๓ ประเภท ได้แก่ การจัดโตะ๊หมู่บูชา 

การเข้าร่วมกิจกรรมของมหาวิทยาลัยและการจัดกิจกรรมของหน่วยงาน หลังจากดำเนินกิจกรรมแล้ว จะมีการ
บันทึกข้อมูลรายละเอียด เช่น วันที่จัดกิจกรรม ตัวชี้วัด และผลการดำเนินงาน พร้อมแนบหลักฐานประกอบ ใน
ส่วนของการรายงานผล จะรายงานต่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องทั้งในระดับประกันคุณภาพและระดับแผนงาน 
โดยมีรอบการรายงานทั้ง ๖ เดือน ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน และหลังจากนั้นจะเข้าสู่กระบวนการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา 


