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คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการงาน U-Ranking นี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางใน
การดำเนินงานด้าน U-Ranking มีการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ ที่
มหาวิทยาลัยได้จัดขึ้น การวางแผนงานกระบวนการการดำเนินงาน การจัดทำโครงการย่อย/กิจกรรมเพ่ือ
สนับสนุนการดำเนินงาน การรวบรวมข้อมูลต่างๆในการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำปี
งบประมาณ และรายงานผลการดำเนินงานตามเป้าหมายที่กำหนด 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความสำคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  
3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  
7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  
10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจำกัด ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือนำผลไปทบทวนการปฏิบัติงาน กระบวนการงาน U-Ranking 
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บทท่ี 1  

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ  

 ฝ่ายนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส์  มีภารกิจหลัก มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุม ตรวจสอบและดำเนินการ ตามภารกิจ

หนา้ที่ภายในขอบเขตอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายใหบ้รรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย โดยมีภาระงานหลักที่

รับผิดชอบตามโครงสร้างองค์กร จำนวน 6 งาน 1. งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้  2. งาน

สร้างสรรสื ่อการเรียนการสอนและสื่ออิเล็กทรอนิกส์  3. งานพัฒนาและบริหารการจัดการแม่ข่าย

คอมพิวเตอร์ 4. งาน U-Ranking 5. งานบริการสู่ชุมชน 6. งานวารสารวิชาการ รวมทั้งงานอื่น ๆ ที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้บริหารของสำนัก โดยผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ได้รับ

มอบหมาย ภาระงานหลัก คือ U-Ranking ดำเนินงานเกี่ยวกับงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ของสำนักวิชา

การศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ที่ได้รับมอบหมาย จะต้องมีการดำเนินกิจกรรมให้

สอดคล้องกับแนวทางการดำเนินงานตามตัวชีว้ัดของมหาวิทยาลัยกำหนด 

    คู่มือกระบวนการงาน U-Ranking นี ้จัดทำขึ้น เพื่อให้ผูป้ฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ

ดำเนนิงานด้าน U-Ranking ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด และมีการวางแผนงานกระบวนการการดำเนินงาน 

การจัดทำโครงการย่อย/กิจกรรมเพื่อสนับสนุนการดำเนินงาน การรวบรวมข้อมูลต่างๆในการขับเคลื่อน

ทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ และรายงานผลการดำเนินงานตามเป้าหมายที่

กำหนด 

 

1.2 วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  

1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงาน U-Ranking สำหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

 2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการงาน U-Ranking ของ

หน่วยงานใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1) ผลการจัดอันดับมหาวิทยาลัย ตามเกณฑ์ในการพัฒนามหาวิทยาลัยไปสู่เป้าหมายที่กำหนดไว้ 

 2) สามารถดำเนินงานตามแผนการจัดอันดับตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดได้อย่างถูกต้อง 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู ่มือการปฏิบัติงาน U-Ranking นี ้ครอบคลุมขั ้นตอนการจัดอันดับมหาวิทยาลัย ประจำปี

งบประมาณ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ เข้าร่วมประชุมวางแผนการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

ประจำปีงบประมาณ ที่มหาวิทยาลัยได้จัดขึ้นเพื่อรับทราบตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยกำหนด ศึกษาตัวชี้วัดที่

ได้รับหมอบหมายจากมหาวิทยาลัย เพื่อหาแนวทางในการปฏิบัติ 

2. ด้านการวางแผน จัดทำแผนการดำเนินงานตามตัวชีว้ัดที่สำนักฯ ได้รับหมอบหมาย  

3. ด้านการประสานงาน ประสานงานผู้ที่มีส่วนร่วมในการดำเนินการขับเคลื่อนตัวชี้วัด และเก็บ

รวบรวมข้อมูลเทียบแผนการดำเนินงานและจัดทำรายงานแจง้ผู้บริหารและหน่วยงานเจ้าภาพ 

1.5 นยิามศัพท์เฉพาะ   

คำศัพท์ นิยาม/ความหมาย 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ทั้งใน

ด ้ านปร ิ ม าณ และค ุณภาพ  (พจนาน ุ ก รมฉ บั บ

ราชบัณฑติยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่า

เป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วน

ใหญ่ทำได้ โดยมีกรอบในการพิจารณากำหนดมาตรฐาน

หลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา 

ค่าใชจ้่าย หรอืพฤติกรรมของผูป้ฏิบัติงานหน่วยงานกลาง

จำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม

และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

ประสิทธิภาพ 

 

หมายถึง เป็นการวัดความสามารถในการดำเนินงานให้

ถ ึงเป ้าหมาย โดยใช้ทร ัพยากร ( resources) และแรง

พยายาม (efforts) อย่างคุม้ค่าซึ่งจะวัดด้วยอัตราส่วนของ

ผลผลิต (outputs) ต่อปัจจัยนำเข้า (inputs) 

กลยุทธ์ / ยุทธศาสตร์ หมายถึง แนวทางหรือวิธีทำงานที่ดีที่สุด เพื่อให้องค์กร

บรรลุวัตถุประสงค์ ภารกิจ และวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ 
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บทท่ี 2 

โครงสร้าง และหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 
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2.2 โครงสร้างการบรหิาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย 
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2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) / โครงสร้างงานของตนเอง JD  

 งานท้ังหมดของตนเอง 

การปฏิบัติงาน (U-Ranking) สำนักวิชาการศึกษาทั ่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู ้อ ิเล ็กทรอนิกส์   

ประกอบไปด้วย 9 กิจกรรมหลัก ดังนี้ 

1. ประชุมวางแผนการขับเคลื ่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ ที่

มหาวิทยาลัยได้จัดขึ้น 

2. แจ้งแนวทางการดำเนินงานตามแผนการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำปี

งบประมาณ ต่อผู้บังคับบัญชา 

3. เขียนโครงการย่อยงานการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเสนอผู้บริหารเพื่อ

พิจารณา 

4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ของ

สำนักวิชาการศกึษาทั่วไปฯ 

5. ดำเนนิงานตามตัวชีว้ัด ตามแผนการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำเดือน 

6. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี ้วัด ตามแผนการขับเคลื ่อนทิศทางยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย ประจำเดือน 

7. รายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด ตามแผนการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

ประจำเดือน ต่อผู้บริหารและหน่วยงานเจ้าภาพ 

8. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี ้วัด ตามแผนการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ 

9. รายงานผลการดำเนินงานตามตัวชีว้ัด ตามแผนการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำปี

งบประมาณ ต่อผูบ้ริหารและหน่วยงานเจ้าภาพ 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน U-Ranking (Quality Work Procedure)
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1 ประชุมวางแผนการขับเคลื่อน

ทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

ประจำปีงบประมาณ ที่มหาวิทยาลัย

ได้จัดขึน้ 

เข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานเจ้าภาพ ตาม

วันและเวลาที่กำหนด แบบออนไลน์ 

3 ช่ัวโมง 

2 แจ้งแนวทางการดำเนินงานตาม

แผนการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ 

ต่อผู้บังคับบัญชา 

แจ้งแนวทางการดำเนินงานตามแผนการ

ขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

ประจำปีงบประมาณต่อผูบ้ังคับบัญชา 

 

5 นาที 

3 ขออนุมัตโิครงการU-Ranking 

สำนักวิชาการศกึษาทั่วไปการ

ขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย  

ขออนุมัตโิครงการตามแผนการขับเคลื่อน

ทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำปี

งบประมาณ 

30 นาที 

4 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ดำเนนิงานการขับเคลื่อนทิศทาง

ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยของสำนัก

วิชาการศกึษาทั่วไปฯ 

จัดทำหนังสอืคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ

ดำเนนิงานในระบบ e-office 

15 นาที 

5 จัดทำแผนการกำหนดการ

ดำเนนิงานตามตัวชีว้ัด การ

ดำเนนิงานการขับเคลื่อนทิศทาง

ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  

 

จัดทำแผนติดตามผลการดำเนินงานตาม

ตัวชี้วัด 

1 ช่ัวโมง 

6 จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน

ตามตัวชีว้ัด ตามแผนการขับเคลื่อน

ทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

ประจำเดือน 

รวบรวมข้อมูลการเข้าใช้งานเว็บไซต์รายวิชา

ศกึษาทั่วไปฯ ประจำเดือน และตรวจสอบ

ข้อมูลจัดทำรายงานสรุปผลการเข้าใช้งาน

เว็บไซต์รายวิชาศกึษาทั่วไปฯ และรายงาน

ผูบ้ริหาร และหน่วยงานเจา้ภาพ 

1 วัน 
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ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

7 จัดทำเล่มรายงานผลการ

ดำเนนิงานตามตัวชีว้ัด ตามแผนการ

ขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ 

รวบรวมข้อมูลในการจัดทำเล่มรายงาน

สรุปผลการดำเนินงานโครงการ ประจำปี

งบประมาณ 

 

1 วัน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบติังาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน 

สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ มีพันธกิจหลักคือ จัดการเรียน

การสอนหมวดวิชาการศึกษาทั่วไประดับปริญญาตรีภาคปกติ วิจัยและพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู้ด้วยสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์และบริการวิชาการตามความต้องการของหน่วยงานและชุมชน แบ่งเป็น 3 ข้อ 

1. จัดการเรียนการสอนในรายวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อพัฒนาคุณภาพของนักศึกษาให้เป็นบัณฑิตใน

อุดมคติไทย 

2. บริการวิชาการเพื่อสนับสนุนการจัดการเรยีนรู้ตามความต้องการของหน่วยงานและชุมชน 

3. วิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการการเรียนรู้ดว้ยสื่ออเิล็กทรอนิกส์  

 

โดยสำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ได้รับมอบหมายตัวชี ้วัด  

ด้านที่ 3 เทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ จำนวน 7 ตัวชี้วัด  มีรายละเอียดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 

เกณฑ์การประเมนิดังนี้ 

ตัวชี้วัดที่ 1 จำนวนข่าวหรือกิจกรรมที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ และนำ Link ข่าวบนเว็บไซต์แชร์ลงบน 

Social Media จำนวน 252 ข่าว  

ตัวชี้วัดที่ 2 จำนวนหนา้เพจของแต่ละคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์/สำนัก (Webometrics) จำนวน 460 เพจ 

ตัวชี้วัดที่ 3 Content ทางวิชาการที่นำเสนอบนสื่อโซเชียลมีเดียในแพลตฟอร์มต่าง ๆ (QS Ranking) 

(QS Stars) (Webometrics) จำนวน 30 สื่อ   

ตัวชีว้ัดที่ 4 จำนวนการฝากลิงก์ของมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอก (Webometrics) จำนวน 5 ลิงค์  

ตัวชี้วัดที่ 5 ร้อยละหนา้เพจของมหาวิทยาลัย/ คณะ/ วิทยาลัย/ ศูนย์/ สำนัก ที่มขี้อมูลอย่างน้อย 2 

ภาษา (ไทย - อังกฤษ) (QS Ranking, QS Star และ Webometrics)  ร้อยละ 90 

ตัวชี้วัดที่ 6 จำนวนครั้งที่นักศึกษาทำกิจกรรมการเรียนการสอนผ่านระบบ Flex Space จำนวน 

3,537,756 ครั้ง 

ตัวชี้วัดที่ 7 จำนวนสื่อการสอนในระบบ Flex Space ( 58 กลุ่มเรียน ๆ ละไม่น้อยกว่า 24 ไฟล์) 

จำนวน 1,392 ไฟล์ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.1.1 วงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA) 

วงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA : Plan – Do – Check – Act) เป็นกรอบในการวิเคราะห์ การตั้งค่า

เป้าหมายซึ่งถือเป็นจุดเริ่มต้นของการลงมือทําในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยมีหลักการดังนี้  

การวางแผนงาน และ กําหนดวิธีการ (Planning)  

เมื ่อเรามีเป้าหมายแล้ว เราต้องนําเป้าหมายนั้นมากําหนดรายละเอียด โดยเรียงตามลําดับ 

ความสําคัญ รายละเอียดขั้นตอน ปัจจัยต่างๆที่ตอ้งใช้ ระยะเวลาเริ่ม-สิน้สุด บุคคลหรือทีมงานที่เกี่ยวข้อง 

ในแต่ละขั้นตอน และที่สําคัญที่สุดคือ ตัวชี้วัดผล (KPI) จะเป็นตัวคอยบอกวิธีการที่เราเลือกใช้นั้นถูกต้อง 

หรือไม่ เร็ว-ช้าอย่างไร ทรัพยากรที่ใช้ไปเป็นไปตามแผนหรือเกินกว่าที่กําหนดไว้ เพื่อที่จะได้ปรับแผนหรือ 

วิธีการได้อย่างทันท่วงที 

การลงมือปฏิบัติ (Do)  

ขั้นตอนนี้คือการลงมือปฏิบัติตามแผนงานและวิธีการที่เรากําหนดไว้อย่างมีวินัย ทักษะการบริหาร

ต่างๆจะถูกหยิบมาใชใ้นระยะการลงมือปฏิบัตินี้ ในเรื่องที่นอกเหนอืจากการทํางาน ไม่ว่าจะเป็นการ พัฒนา

ตัวเอง การออกกําลังกาย หรือการบริหารการเงินส่วนบุคคล ย่อมต้องใช้วินัยและการบริหารด้าน ต่างๆ

ด้วยเช่นกัน  

การตรวจสอบ (Check)  

หลังจากเราเริ่มลงมือปฏิบัติไปได้สักระยะ ต้องเริ่มทําการตรวจสอบความคืบหน้าของสิ่งที่ เราได้

ลงมอืปฏิบัติไปนั้นว่าเป็นไปตามแผนงานหรือไม่ ซึ่งสิ่งที่จะบ่งบอกได้ก็คือตัวชีว้ัดที่กําหนดไว้นั่นเอง ถ้าจุดที่

ตรวจสอบได้ผลลัพธ์ตามตัวชี ้วัดที่ตั ้งไว้หรือดีกว่าแสดงว่าวิ ธีการที่เลือกใช้นั ้นยังคงถูกต้อง แต่ถ้า 

ตรวจสอบออกมาแล้วผลปรากฏว่าต่ํากว่าตัวชีว้ัดที่ตั้งไว้ ถือเป็นสัญญาณเตือนว่ามีความผิดปกติบางอย่าง 

เกี่ยวกับแผนงานหรอืวิธีการที่เรากําหนดไว้ในตอนแรก 

การปรับปรุง (Act / Action)  

ขั้นตอนนี้คือการปรับปรุงหรือปรับเปลี่ยนวิธีการหรือทรัพยากรบางอย่างเพื่อทําให้ผลลัพธ์กลับมา

อยู่ในแผนงานหรือเส้นทางสู่เป้าหมายตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในครั้งแรก ซึ่งกระบวนการ ปรับปรุงเริ่ม

จากการวิเคราะห์หาสาเหตุที ่ทําให้ผลลัพธ์ไม่เป็นไปตามที ่เราวางแผนหรือกําหนดไว้ ว่าเกิด จาก

องค์ประกอบหรอืปัจจัยภายใน/ภายนอกใดบ้าง แล้วจึงมากําหนดมาตรการแก้ไข ปรับปรุงต่อไป 
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4.1.2 การปรับปรุงกระบวนการทํางานให้ง่าย (Work Simplification) ที่ให้ความสําคัญต่อ

หลักการ พื้นฐาน 4 ประการ (ECRS) ได้แก่  

1. การขจัด (Eliminate) คือ การตัดขั ้นตอนการทํางานที่ไม่จําเป็นออกไป ช่วยลดเวลาการ ใช้

ทรัพยากรและค่าใช้จ่ายที่จะต้องสูญเปล่าหรอืไม่คุ้มกับการทํางานออกไป  

2. การรวม (Combine) คือ การรวมขั้นตอนการทํางานเข้าด้วยกันโดยมีมาตราฐานที่ถูกต้อง ลด

ข้อผิดพลาดเพื่อความรวดเร็วและประหยัดทรัพยากร แรงงาน รวมถึงค่าใช้จ่ายการทํางาน  

3. การจัดการใหม่ (Rearrange) คือ การจัดลําดับงานใหม่ให้เหมาะสม ทําให้เกิดความ สอดคล้อง

กันและสะดวกคล่องตัวในการทํางาน  

4. การทําให้ง่ายขึ้น (Simplify) คือ การปรับปรุงวิธีการทํางานหรือสร้างอุปกรณ์ที่ช่วยให้ การ

ทํางานได้ง่ายขึ้น เร็วขึ้น สะดวกขึ้น และช่วยลดข้อผิดพลาดในการทํางาน 

 

4.1.3 การนํา Microsoft Excel มาใช้ในการดําเนินงาน 

 Microsoft Excel เป็นโปรแกรมทางดา้นตารางคำนวณ หรอืที่เรยีกว่า เสปรตชีต (Spreadsheet) เป็น

โปรแกรมในชุด Microsoft Office มีความสามารถในด้านการสร้างตาราง การคำนวณ การวิเคราะห์ การ

ออกรายงานในรูปแบบตารางและกราฟ เรามารู้จัก Excel ให้มากขึ้น 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 

ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1 ประชุมวางแผนการ

ขับเคลื่อนทิศทาง

ยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย ประจำปี

งบประมาณ ที่

มหาวิทยาลัยได้จัดขึน้ 

เข้าร่วมประชุม

กับหน่วยงาน

เจ้าภาพ ตามวัน

และเวลาที่

กำหนด 

3 ช่ัวโมง เข้าร่วมประชุม

กับหน่วยงาน

เจ้าภาพ ตามวัน

และเวลาที่

กำหนด แบบ

ออนไลน์ 

3 ช่ัวโมง ผูเ้ข้าร่วมประชุม

สามารถเข้าร่วม

ประชุมแบบออนไลน์

ได้ 
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ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

2 แจ้งแนวทางการ

ดำเนนิงานตามแผนการ

ขับเคลื่อนทิศทาง

ยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย ประจำปี

งบประมาณ ต่อ

ผูบ้ังคับบัญชา 

- 5 นาที แจ้งแนวทางการ

ดำเนนิงานตาม

แผนการ

ขับเคลื่อนทิศทาง

ยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย 

ประจำปี

งบประมาณต่อ

ผูบ้ังคับบัญชา 

 

5 นาที ผูบ้ังคับบัญชา

สามารถวางแผนใน

การดำเนินการ

ขับเคลื่อนทิศทาง

ยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัยได้ 

3 ขออนุมัตโิครงการU-

Ranking สำนักวิชาการ

ศกึษาทั่วไปการ

ขับเคลื่อนทิศทาง

ยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย  

ขออนุมัติ

โครงการ ตาม

แผนการ

ขับเคลื่อน

ทิศทาง

ยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย 

ประจำปี

งบประมาณ 

30 นาที ขออนุมัติ

โครงการตาม

แผนการ

ขับเคลื่อนทิศทาง

ยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย 

ประจำปี

งบประมาณ 

30 นาที โครงการการจัด

อันดับมหาวิทยาลัย 

(U-Ranking) สำนัก

วิชาการศกึษาทั่วไป

และนวัตกรรมการ

เรียนรู้อเิล็กทรอนิกส์ 

ประจำปีงบประมาณ 

4 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

ดำเนนิงานการ

ขับเคลื่อนทิศทาง

จัดทำหนังสอื

คำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการ

15 นาที จัดทำหนังสอื

คำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการ

ดำเนนิงานใน

ระบบ e-office 

15 นาที คำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการ

ดำเนนิงานการ (U-

Ranking) สำนัก
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ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

ยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัยของสำนัก

วิชาการศกึษาทั่วไปฯ 

ดำเนนิงานใน

ระบบ e-office  

วิชาการศกึษาทั่วไป

และนวัตกรรมการ

เรียนรู้อเิล็กทรอนิกส์ 

ประจำปีงบประมาณ 

5 จัดทำแผนการ

กำหนดการดำเนนิงาน

ตามตัวชีว้ัด การ

ดำเนนิงานการ

ขับเคลื่อนทิศทาง

ยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย  

- - จัดทำแผน

ติดตามผลการ

ดำเนนิงานตาม

ตัวชี้วัด 

1 ช่ัวโมง สามารถติดตามผล

การดำเนินงานตาม

ตัวชี้วัดตามที่กำหนด

ได้ 

6 จัดทำรายงานผลการ

ดำเนนิงานตามตัวชีว้ัด 

ตามแผนการขับเคลื่อน

ทิศทางยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย 

ประจำเดือน 

รวบรวมข้อมูล

การเข้าใช้งาน

เว็บไซต์รายวิชา

ศกึษาทั่วไปฯ 

ประจำเดือน 

1 วัน รวบรวมข้อมูล

การเข้าใช้งาน

เว็บไซต์รายวิชา

ศกึษาทั่วไปฯ 

ประจำเดือน และ

ตรวจสอบข้อมูล

จัดทำรายงาน

สรุปผลการเข้าใช้

งานเว็บไซต์

รายวิชาศกึษา

ทั่วไปฯ และ

รายงานผูบ้ริหาร 

1 วัน ผูบ้ริหารสามารถ

ติดตามผลและ

พิจารณาผลการ

ดำเนนิงานตาม

ตัวชี้วัดได้ 
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ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

7 จัดทำเล่มรายงานผล

การดำเนินงานตาม

ตัวชี้วัด ตามแผนการ

ขับเคลื่อนทิศทาง

ยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย ประจำปี

งบประมาณ 

รวบรวมข้อมูล

ในการจัดทำเล่ม

รายงานสรุปผล

การดำเนินงาน 

ประจำปี

งบประมาณ 

 

1 วัน รวบรวมข้อมูลใน

การจัดทำเล่ม

รายงานสรุปผล

การดำเนินงาน

โครงการ 

ประจำปี

งบประมาณ 

 

1 วัน เล่มรายงานสรุปผล

การดำเนินงาน

โครงการประจำปี

งบประมาณ 

 

 

4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา 

1 ประชุมวางแผนการขับเคลื่อน

ทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

ประจำปีงบประมาณ ที่

มหาวิทยาลัยได้จัดขึน้ 

เข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานเจ้าภาพ ตามวัน

และเวลาที่กำหนด แบบออนไลน์ 

3 ช่ัวโมง 

2 แจ้งแนวทางการดำเนินงานตาม

แผนการขับเคลื่อนทิศทาง

ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำปี

งบประมาณ ต่อผูบ้ังคับบัญชา 

แจ้งแนวทางการดำเนินงานตามแผนการ

ขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

ประจำปีงบประมาณต่อผูบ้ังคับบัญชา 

 

5 นาที 

3 ขออนุมัตโิครงการU-Ranking 

สำนักวิชาการศกึษาทั่วไปการ

ขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย  

ขออนุมัตโิครงการตามแผนการขับเคลื่อน

ทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำปี

งบประมาณ 

30 นาที 
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ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา 

4 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการดำเนินงานการ

ขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัยของสำนักวิชา

การศกึษาทั่วไปฯ 

จัดทำหนังสอืคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ

ดำเนนิงานในระบบ e-office 

15 นาที 

5 จัดทำแผนการกำหนดการ

ดำเนนิงานตามตัวชีว้ัด การ

ดำเนนิงานการขับเคลื่อนทิศทาง

ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  

 

 

จัดทำแผนติดตามผลการดำเนินงานตาม

ตัวชี้วัด 

1 ช่ัวโมง 

6 จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน

ตามตัวชีว้ัด ตามแผนการ

ขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย ประจำเดือน 

รวบรวมข้อมูลการเข้าใช้งานเว็บไซต์รายวิชา

ศกึษาทั่วไปฯ ประจำเดือน และตรวจสอบข้อมูล

จัดทำรายงานสรุปผลการเข้าใช้งานเว็บไซต์

รายวิชาศกึษาทั่วไปฯ และรายงานผู้บริหาร 

1 วัน 

7 จัดทำเล่มรายงานผลการ

ดำเนนิงานตามตัวชีว้ัด ตาม

แผนการขับเคลื่อนทิศทาง

ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำปี

งบประมาณ 

รวบรวมข้อมูลในการจัดทำเล่มรายงาน

สรุปผลการดำเนินงานโครงการ ประจำปี

งบประมาณ 

 

1 วัน 
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บทที่ 5 

ข้อจำกัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 

  การดำเนินงานทำงาน U-Ranking สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ มีข้อจำกัด และอุปสรรคใน

การปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจำกัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 

1. ขอ้มูลหลักฐานที่เก็บรวบรวมมนีำนวนมาก 

อาจทำให้มีการคลาดเคลื่อนของขอ้มูล 

 

1. ตรวจเช็คข้อมูลหลักฐานหลังจาการทำรายงาน

ประจำเดือนเสร็จ 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนกิส์ 

ประจำปีงบประมาณ 2567
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แผนการดำเนินงานขับเคลื่อนการจัดอันดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาด้านที่ 3 ด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบรกิาร 

สำนักวิชการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนกิส์ ประจำปีงบประมาณ 2567 
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แบบฟอร์มรายงานการดำเนินงานขับเคลื่อนการจัดอันดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาด้านที่ 3 

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ ประจำปีงบประมาณ 2567 
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