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‭2‬

‭1. วัตถุประสงค์ (Objective)‬

‭1.‬ ‭เพื่ออธิบายขั้นตอนการจัดทำสรุปรายงานคะแนนความดีจากระบบพาสปอร์ตบัณฑิต‬
‭คนดี‬‭มหาวิทยาลัย‬‭วลัย‬‭ลักษณ์‬‭ประจำ‬‭เดือน‬‭เพื่อ‬‭เสนอ‬‭ต่อ‬‭สำนัก‬‭วิชา‬‭/‬‭วิทยาลัย‬‭และ‬‭เจ้า‬
‭หน้าที่‬‭ผู้‬‭มีหน้า‬‭ที่‬‭ติดตาม‬‭ผล‬‭ตัว‬‭ชี้‬‭วัด‬‭หน่วย‬‭งาน‬‭งาน‬‭บริหาร‬‭ทั่วไป‬‭และ‬‭ธุรการ‬‭ส่วน‬‭ส่ง‬‭เสริม‬
‭และ‬‭พัฒนา‬‭นักศึกษา‬ ‭เพื่อ‬‭ให้‬‭ตัว‬‭ชี้‬‭วัด‬‭ยุทธศาสตร์‬‭นี้‬‭บรรลุ‬‭ตาม‬‭เป้า‬‭หมาย‬‭ของ‬
‭มหาวิทยาลัยภายในปีงบประมาณ‬
‭ตัวชี้วัด‬
‭WU-D-1-7-26 ร้อยละของนักศึกษาที่ผ่านเกณฑ์ Passport บัณฑิตคนดี (ร้อยละ)‬
‭คำนิยาม‬

‭นักศึกษา‬‭ที่‬‭ผ่าน‬‭เกณฑ์‬ ‭Passport‬ ‭บัณฑิต‬‭คนดี‬ ‭หมาย‬‭ถึง‬ ‭นักศึกษา‬‭ระดับ‬
‭ปริญญาตรีชั้นปีสุดท้ายของทุกหลักสูตรของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ที่มีคะแนน‬
‭ความ‬‭ดี‬‭สะสม‬‭บันทึก‬‭อยู่‬‭ใน‬‭ใบ‬‭แสดง‬‭ผล‬‭พฤติกรรม‬‭ความ‬‭ดี‬‭(Passport‬‭คนดี‬‭)‬‭ตาม‬‭เกณฑ์‬‭ที่‬
‭มหาวิทยาลัยกำหนด‬

‭หลักสูตร 6 ปี : รหัส 62xxxxxx‬
‭หลักสูตร 5 ปี : รหัส 63xxxxxx‬
‭หลักสูตร 4 ปี : รหัส 64xxxxxx‬

‭2.‬ ‭ใช้‬‭เป็น‬‭คู่มือ‬‭ปฏิบัติ‬‭งาน‬‭ของ‬‭เจ้า‬‭หน้าที่‬ ‭งาน‬‭บริหาร‬‭ทั่วไป‬‭และ‬‭ธุรการ‬ ‭ส่วน‬‭ส่ง‬‭เสริม‬‭และ‬
‭พัฒนา‬‭นักศึกษา‬ ‭ที่‬‭ได้‬‭รับ‬‭มอบ‬‭หมาย‬‭ให้‬‭ประมวล‬‭ผล‬‭ข้อมูล‬ ‭เพื่อ‬‭ใช้‬‭เป็น‬‭คู่มือ‬‭มาตรฐาน‬
‭ของการปฏิบัติงานในฟังก์ชันงานนี้‬

‭3.‬ ‭ใช้เป็นคู่มือแนะนำการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานแทนเพื่อให้เป็นไป‬
‭ตาม‬‭มาตรฐาน‬‭เดียวกัน‬ ‭ใน‬‭การ‬‭จัด‬‭ทำ‬‭สรุป‬‭รายงาน‬‭คะแนน‬‭ความ‬‭ดี‬‭จาก‬‭ระบบ‬‭พาส‬‭ปอร์ต‬
‭บัณฑิตคนดี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์‬



‭3‬

‭2. ขอบเขต (Scope)‬

‭คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการจัดทำสรุปรายงานคะแนนความ‬‭ดีจากระบบพาสปอร์ตบัณฑิตคน‬

‭ดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ฉบับนี้ มีขอบเขตของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน ดังนี้‬

‭1.‬ ‭การจัดทำสรุปรายงานคะแนนความดีจากระบบพาสปอร์ตบัณฑิตคนดีมหาวิทยาลัยวลัย‬

‭ลักษณ์ เพื่อเสนอสำนักวิชา/วิทยาลัย ประจำเดือน และเสนอต่อไปติดตามตัวชี้วัดยุทธศาสตร์‬

‭ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา เท่านั้น‬

‭ผู้จัดทำจะสรุปข้อมูลจากระบบพาสปอร์ตบัณฑิตคนดี‬

‭(studentpassport.wu.ac.th) ประมาณสัปดาห์ที่ 1 ของเดือน เพื่อนำมาประมวลผลและจัด‬

‭ทำรายงานในรูปแบบที่กำหนด โดยเมื่อการจัดทำรายงานเสร็จสิ้นจะนำส่งข้อมูลผ่านระบบ‬

‭สารบรรณไปยังสำนักวิชา/วิทยาลัยในสัปดาห์แรกของเดือน และส่งข้อมูลรายงานต่อเจ้า‬

‭หน้าที่ติดตามตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ของศูนย์ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาด้วย ผู้จัดทำไม่‬

‭สามารถจัดทำรายงานในรอบที่มีความถี่กว่านี้เช่น ทุกสัปดาห์ หรือวันที่ได้รับมอบหมาย‬

‭เนื่องจากมีขั้นตอนของการดึงข้อมูล การประมวลผล และการจัดทำรายงานใช้เวลาต่อครั้ง‬

‭ค่อนข้างนาน‬

‭2.‬ ‭การจัดทำสรุปรายงานคะแนนความดีจากระบบพาสปอร์ตบัณฑิตคนดี จัดทำขึ้นเพื่อตอบตัว‬

‭ชี้วัดของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ … ซึ่งตัวชี้วัดนี้ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา และ ทุก‬

‭สำนักวิชา/วิทยาลัยที่มีนักศึกษา เพื่อใช้รายงานนี้ในการติดตามนักศึกษาให้สามารถเก็บ‬

‭คะแนนความดีได้ตามระยะเวลาและเป้าหมายของแต่ละสำนักวิชาวิทยาลัย‬

‭รายงานสรุปคะแนนความดีประจำเดือนจึงอาจมีรูปแบบที่ไม่หลากหลาย‬

‭อย่างไรก็ตาม ผู้จัดทำรายงานสรุปรายงานในรูปแบบที่เพียงพอเพื่อให้สำนักวิชา/วิทยาลัย‬

‭สามารถติดตามพัฒนาการของการเก็บคะแนนความดีของนักศึกษาได้ ทั้งนี้หากต้องการนำ‬

‭ข้อมูลที่ยังไม่ผ่านการประมวลมาใช้ในการสรุปในรูปแบบที่ต้องการ ผู้จัดทำรายงานยังได้‬

‭แนบข้อมูลดิบ (Raw Data) ในรูปแบบไฟล์ Excel  เพื่อผู้ใช้ข้อมูลสามารถนำไปสร้างรูปแบบ‬



‭4‬
‭การรายงานที่ต้องการได้เอง เช่นการใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการสร้างกราฟเปรียบเทียบ การใช้‬

‭เทคนิคของ Pivot Table เพื่อวิเคราะห์ข้อมูล เป็นต้น‬

‭3.‬ ‭เจ้าหน้าที่ผู้จัดทำสรุปรายงานคะแนนความดี ดึงข้อมูลจากระบบพาสปอร์ตบัณฑิตคนดี‬

‭มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (studentpassport.wu.ac.th) เพื่อจัดทำรายงาน ในช่วงสัปดาห์ที่ 1‬

‭ของเดือน‬

‭ข้อมูลดังกล่าวจึงอาจไม่ใช่ข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน (Real Time) ของวันที่ผู้รับ‬

‭รายงานใช้ข้อมูล นั่นหมายความว่ารายงานที่ถึงสำนักวิชา/วิทยาลัย อาจมีคะแนนความดีของ‬

‭นักศึกษาไม่ตรงกับคะแนนความดีที่นักศึกษาเก็บเพิ่มเติมได้หลังจากวันออกรายงาน ทั้งนี้‬

‭เพราะรายงานนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อใช้ในการแจ้งสถานะการเก็บคะแนนความดีของนักศึกษา‬

‭ในช่วงเวลาที่กำหนดคือต้นเดือนของทุกเดือน เพื่อให้ทุกสำนักวิชา/วิทยาลัยทราบถึง‬

‭สถานการณ์ความสมบูรณ์ของการเก็บคะแนนความดีของนักศึกษาในสำนักวิชา/วิทยาลัย‬

‭ของตนเท่านั้น‬



‭5‬

‭3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)‬

‭เจ้า‬‭หน้าที่‬‭ผู้‬‭จัด‬‭ทำ‬‭สรุป‬‭รายงาน‬‭คะแนน‬‭ความ‬‭ดี‬‭ประจำ‬‭เดือน‬ ‭ดำรง‬‭ตำแหน่ง‬‭เจ้า‬
‭หน้าที่‬‭บริหาร‬‭งาน‬‭ทั่วไป‬ ‭และ‬‭รักษา‬‭การ‬‭หัวหน้า‬‭งาน‬‭บริหาร‬‭ทั่วไป‬‭และ‬‭ธุรการ‬ ‭ส่วน‬‭ส่ง‬‭เสริม‬‭และ‬
‭พัฒนา‬‭นักศึกษา‬ ‭ใน‬‭ปีงบประมาณ‬ ‭2567‬ ‭มี‬‭อะไร‬‭ตาม‬‭คำ‬‭รับรอง‬‭การ‬‭ปฏิบัติ‬‭งาน‬ ‭(Job‬
‭Description) ประกอบด้วย‬

‭1.‬ ‭ภาระงานบริหาร‬
‭2.‬ ‭งานด้านสารสนเทศและฐานข้อมูลนักศึกษา‬

‭- ปรับปรุงฐานข้อมูลนักศึกษา‬
‭- สำรองฐานข้อมูล‬
‭- สรุป/รายงานข้อมูล เช่น นศ.ขึ้นทะเบียนยานพาหนะ นศ.หอพัก‬
‭- เปิดระบบจองคิวส่งแบบยืนยันการกู้ยืม กยศ.‬
‭- เปิดระบบทุนทำงานพิเศษ และประชุมชี้แจง หน่วยงานและนักศึกษา‬
‭- ช่วยเหลือผู้ใช้เมื่อพบปัญหาการใช้ระบบ‬
‭- ปรับปรุง/พัฒนาระบบสารสนเทศ‬
‭- พัฒนาระบบสารสนเทศใหม่‬
‭- ปรับปรุงระบบสารสนเทศเก่า‬
‭- ระบบพาสปอร์ตบัณฑิตคนดี‬
‭- สรุป/รายงานข้อมูลการเก็บคะแนนความดีนักศึกษา‬
‭- ช่วยเหลือผู้ใช้ระบบ‬
‭- ประชุมหารือติดตาม/ประสานการพัฒนาระบบร่วมกับผู้พัฒนาระบบ‬

‭3.‬ ‭งานด้านประชาสัมพันธ์ข่าวสารกิจกรรมนักศึกษาผ่านเว็บไซต์หน่วยงาน‬
‭และจัดการเว็บไซต์ให้เป็นไปตามมาตรฐานการประเมินเว็บไซต์‬
‭- ดูแลเว็บไซต์ สพน. (ตามมาตรฐานการประเมินเว็บไซต์หน่วยงาน)‬
‭- จัดการเนื้อหาข่าวและภาพข่าว จากไลน์ สพน. และสอบถามผู้จัด‬
‭- ส่งข่าวในระบบ WordPress‬
‭- ส่งข่าวผ่าน Facebook : DSSD สพน. (กรณีข่าวประชาสัมพันธ์เชิญชวน)‬
‭- สรุปผลการประชาสัมพันธ์ข่าวสารประจำเดือน ไปยัง คกก.ประเมินเว็บไซต์‬
‭- เขียนบทความใน blog.wu.ac.th‬
‭- ส่งข่าวภาษาอังกฤษ‬
‭- ปรับปรุงเว็บไซต์ตามมาตรฐานประเมินเว็บไซต์‬



‭6‬

‭4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)‬

‭ขั้นตอนปฏิบัติงานการจัดทำสรุปรายงานคะแนนความดีประจำเดือน จากระบบพาส‬

‭ปอร์ตบัณฑิตคนดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์เพื่อรายงานสำนักวิชา/วิทยาลัย มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน‬

‭ดังแสดงในภาพที่ 1 โดยใช้สัญลักษณ์ที่มีความหมายตามตารางที่ 1‬

‭ตารางที่ 1‬ ‭แสดงสัญลักษณ์ (Flow Chart) ขั้นตอน และ‬‭ความหมาย‬



‭7‬

‭ภาพที่ 1‬‭ขั้นตอนการจัดทำสรุปรายงานคะแนนความดีประจำ‬‭เดือน‬



‭8‬

‭ขั้นตอนที่‬ ‭ผู้รับผิดชอบ‬ ‭การดำเนินการ‬ ‭ระยะเวลา‬

‭4.1‬ ‭เจ้าหน้าที่ฝ่ายสารสนเทศ‬ ‭ดึงข้อมูลคะแนนความดีจากระบบพาสปอร์ตบัณฑิตคนดี‬
‭●‬ ‭เรียกหน้าข้อมูลจากลิงค์‬

‭https://studentpassport.wu.ac.th/index.php?r=site‬
‭/page&view=facultyfind‬
‭ระบบจะแสดงข้อมูล นศ. ทุกคน (รวมที่สำเร็จการศึกษา‬
‭แล้ว)‬

‭●‬ ‭รอหน้าเว็บเพ็จแสดงข้อมูลครบ‬

‭15 นาที‬

‭4.2‬ ‭เจ้าหน้าที่ฝ่ายสารสนเทศ‬ ‭จัดการข้อมูลเพื่อนำเข้าฐานข้อมูลนักศึกษา‬
‭●‬ ‭เลือกข้อมูลเฉพาะ นศ. เลขประจำตัว 61 - 67 (เนื่องจาก‬

‭การเก็บคะแนนความดีเริ่มใช้สำหรับ นศ. 60 เป็นต้นมา)‬
‭●‬ ‭เลือกข้อมูล (Select) และกดปุ่ม Ctrl + Shift + End เพื่อ‬

‭ไปท้ายหน้า เนื่องจากข้อมูลจำนวนมาก การลากเมาส์‬
‭เพื่อเลือก หรือใช้ Page Down จะใช้เวลานาน‬

‭●‬ ‭คัดลอกข้อมูลโดยกดปุ่ม Ctrl + C หลักเลี่ยงการคลิ้กขวา‬
‭เพื่อเลือก เพราะหน้าจอจะนิ่งไม่แสดงผลเพราะข้อมูล‬
‭จำนวนมาก‬

‭●‬ ‭หากปรากฏข้อความแจ้งให้ รอ หรือ หยุด ให้กดปุ่ม รอ‬
‭●‬ ‭นำข้อมูลที่คัดลอกไว้ วางในไฟล์ต้นแบบการจัดทำ‬

‭รายงาน วางในแท็บ [‬‭Data-All‬‭] ซึ่งได้เขียนสูตรเพื่อสร้าง‬
‭ข้อมูล ลำดับรายการ และ ชั้นปีของนักศึกษา‬

‭5 นาที‬

‭4.3‬ ‭เจ้าหน้าที่ฝ่ายสารสนเทศ‬ ‭นำเข้าข้อมูลและเรียก Query ประมวลผลข้อมูล‬
‭●‬ ‭เปิดโปรแกรม Microsoft Access เรียกไฟล์ฐานข้อมูล‬

‭DSADATA2010.mdb‬‭เปิดตาราง‬
‭tmp_Passport_Student_Program‬

‭●‬ ‭เลือก Record ข้อมูลทั้งหมด จากไฟล์ต้นแบบ แท็บ‬
‭[‬‭Data-All‬‭] กดปุ่ม Ctrl + V เพื่อวางข้อมูลที่บันทึก‬‭ไว้ใน‬
‭หน่วยความจำ (Clip Board) ระบบจะใช้เวลาวางข้อมูล‬
‭สักครู่เนื่องจากข้อมูลมีจำนวนมาก‬

‭●‬ ‭เปิด Query ชื่อ‬‭Q_คะแนนพาสปอร์ต_รายละเอียด_62‬
‭-65‬‭ในแบบ Design View ปรับค่าในฟิลด์ STYear‬
‭กำหนดเป็นปีการศึกษาที่ต้องการเรียกข้อมูล ตั้งแต่ 62,‬
‭63, … 67‬

‭●‬ ‭กดปุ่ม Run เพื่อเรียกข้อมูลจาก Query ตามปีการศึกษา‬
‭ของนักศึกษา‬

‭15 นาที‬

https://studentpassport.wu.ac.th/index.php?r=site/page&view=facultyfind
https://studentpassport.wu.ac.th/index.php?r=site/page&view=facultyfind


‭9‬

‭ขั้นตอนที่‬ ‭ผู้รับผิดชอบ‬ ‭การดำเนินการ‬ ‭ระยะเวลา‬

‭●‬ ‭เลือกข้อมูลทั้งหมด (Select All) จากตารางแสดงข้อมูล‬
‭และกดปุ่ม Ctrl + C เพื่อบันทึกข้อมูลในหน่วยความจำ‬

‭4.4‬ ‭เจ้าหน้าที่ฝ่ายสารสนเทศ‬ ‭นำเข้าข้อมูลนักศึกษารายปีในไฟล์ต้นแบบ (xlsx)‬
‭●‬ ‭เปิดโปรแกรม Microsoft Excel เรียกไฟล์ต้นแบบข้อมูล‬

‭แนะนำให้บันทึกชื่อที่สะดวกต่อการจัดการ ตัวอย่างเช่น‬
‭คะแนนความดี-2563-2567-6707_กรกฎาคม_2567‬
‭.xlsx‬‭สำหรับ ไฟล์สรุปคะแนนความดี นศ.รหัส 62-67‬
‭ปีงบประมาณ 2567 เดือนที่ 7 กรกฎาคม 2567‬

‭●‬ ‭เปิดแท็บชื่อ [‬‭AllStudents-ชั้นปีสุดท้าย‬‭] วางข้อมูล‬‭ผล‬
‭การเรียก Query ข้อมูลนักศึกษาชั้นปีที่เลือกไว้‬

‭●‬ ‭ทำขั้นตอนที่ 4.3 และ 4.4 สลับกันไปซ้ำจนครบทุกชั้นปี‬
‭ของ นศ. (62-67)‬

‭15 นาที‬

‭4.5‬ ‭เจ้าหน้าที่ฝ่ายสารสนเทศ‬ ‭สร้าง Pivot Table เพื่อวิเคราะห์ข้อมูลแยกชั้นปี‬
‭●‬ ‭เปิดแท็บชื่อ [‬‭LastYear-62‬‭] เข้าไปในโซน Pivot Table‬‭ที่‬

‭ได้สร้างต้นแบบไว้ กดปุ่มเมนู ANALYZE>Data Source‬
‭กำหนดขอบเขตข้อมูลให้ครอบคลุมข้อมูลทั้งหมดในแท็บ‬
‭[‬‭AllStudent-ชั้นปีสุดท้าย‬‭] ตัวอย่างขอบเขตข้อมูล‬‭'‬
‭AllStudents-ชั้นปีสุดท้าย'!$A$1:$AB$2548‬

‭●‬ ‭กดปุ่มเมนู ANALYZE>Refresh เพื่อให้ Pivot Table‬
‭ปรับปรุงข้อมูล‬

‭●‬ ‭ทำขั้นตอนนี้ซ้ำจนครบทุกชั้นปีของ นศ.ที่ต้องรายงาน‬
‭ชั้นปีสุดท้าย ได้แก่ 62-64‬

‭●‬ ‭นำข้อมูล นศ.แต่ละชั้นปี วางในแท็บ [‬‭AllStudents-6x‬‭]‬
‭ชั้นปีต่างๆ ตั้งแต่ 62-67 เพื่อมีผลกับรายงานในช่วงพิกัด‬
‭(Range) Z:AO‬

‭1.30 นาที‬

‭4.6‬ ‭เจ้าหน้าที่ฝ่ายสารสนเทศ‬ ‭นำผลการวิเคราะห์ประกอบรายงาน‬
‭●‬ ‭นำผลการดำเนินงานขั้นตอนที่ 4.5 แต่ละชั้นปีคัดลอกมา‬

‭รวมกันในแท็บชื่อ [‬‭ภาพรวมชั้นปีสุดท้าย (67)‬‭]‬
‭●‬ ‭ตรวจสอบสูตรคำนวณในส่วนที่แสดงข้อมูล นักศึกษาชั้น‬

‭ปีสุดท้ายที่ผ่านเกณฑ์คะแนนความดี ในช่องต่างๆ‬
‭●‬ ‭จำนวน นศ. ผ่านเกณฑ์‬
‭●‬ ‭จำนวน นศ. ไม่ผ่านเกณฑ์‬
‭●‬ ‭จำนวน นศ. ทั้งหมด‬

‭●‬ ‭บันทึกข้อมูลเป็นรูปแบบ pdf เพื่อการเผยแพร่‬

‭30 นาที‬



‭10‬

‭ขั้นตอนที่‬ ‭ผู้รับผิดชอบ‬ ‭การดำเนินการ‬ ‭ระยะเวลา‬

‭●‬ ‭พิมพ์หน้านำรายงาน และรวมเป็นไฟล์เดียว‬

‭4.7‬ ‭เจ้าหน้าที่ฝ่ายสารสนเทศ‬ ‭สร้างไฟล์ข้อมูลรายละเอียด (Raw Data)‬
‭●‬ ‭คัดลอกแท็บ [AllStudents-6x] ชั้นปีต่างๆ ในช่วงพิกัด‬

‭(Range) Z:AO ไปวางในไฟล์ Excel ว่าง‬
‭●‬ ‭คัดลอกข้อมูลทั้งหมดของรายงานในคอลัมน์ Z:AO และ‬

‭วางข้อมูลในตำแหน่งเดิม โดยวางแบบอักขระล้วน‬
‭●‬ ‭เรียงลำดับข้อมูล นศ. โดยมีลำดับการเรียง ดังนี้‬

‭●‬ ‭สำนักวิชา‬
‭●‬ ‭หลักสูตร‬
‭●‬ ‭ชื่อ-นามสกุล‬

‭15 นาที‬

‭4.8‬ ‭เจ้าหน้าที่ฝ่ายสารสนเทศ‬ ‭ส่งข้อมูลรายงานสรุปคะแนนความดี ให้ผู้เกี่ยวข้อง‬
‭●‬ ‭รายงานสรุปคะแนนความดีฯ ประจำเดือน ส่งให้แก่‬

‭●‬ ‭หัวหน้างานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาและศิษย์เก่า‬
‭สัมพันธ์ เพื่อส่งให้คณบดีทุกสำนักวิชา/วิทยาลัย‬
‭ผ่านระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานดิจิทัล‬
‭(DOMs) และส่งให้รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย‬
‭กิจการนักศึกษา ผ่านกลุ่มไลน์ รองคณบดี/ผู้ช่วย‬
‭คณบดีฯ‬

‭●‬ ‭เจ้าหน้าที่ผู้ติดตามตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ งานบริหาร‬
‭ทั่วไปและธุรการ สพน.‬

‭5 นาที‬

‭ตารางที่ 2‬‭ขั้นตอนการจัดทำสรุปรายงานคะแนนความดีประจำ‬‭เดือน‬



‭11‬

‭5. การติดตามประเมินผล (Monitoring)‬

‭การจัดทำรายงานสรุปคะแนนความดีประจำเดือนเพื่อรายงานสำนักวิชา/วิทยาลัย‬

‭จัดทำขึ้นเพื่อติดตามตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยในตัวชี้วัดที่ … เป็นการรายงานถึงสำนัก‬

‭วิชา/วิทยาลัยและสวนแผนงานและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยจึงมีความจำเป็นที่รายงานดังกล่าว‬

‭จะต้องมีความถูกต้อง 100% ดังนั้นจึงมีกระบวนการในการติดตามประเมินผลเพื่อตรวจสอบความ‬

‭ถูกต้องของรายงาน ดังนี้‬

‭1.‬ ‭การคัดลอกข้อมูลจากระบบพาสปอร์ตบัณฑิตคนดี คัดลอกข้อมูลได้ครบในการประมวลผล‬

‭ข้อมูล‬

‭2.‬ ‭ตรวจสอบสูตรที่ใช้ในการประเมินผลการผ่านเกณฑ์ในโปรแกรม Microsoft Access ว่า‬

‭สามารถประมวลข้อมูลได้ถูกต้องตามขนาดที่นักศึกษาได้รับ‬

‭3.‬ ‭ตรวจสอบสูตรที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล Pivot Table ในไฟล์รายงาน‬

‭4.‬ ‭ตรวจสอบรายชื่อสำนักวิชาและหลักสูตรถูกต้องตรงตามลำดับของข้อมูลหลังการประมวลผล‬

‭5.‬ ‭ตรวจสอบ การผ่านเกณฑ์/ไม่ผ่านเกณฑ์ และร้อยละตลอดจนจำนวนรวมสูตรคำนวณถูกต้อง‬

‭6.‬ ‭ตรวจสอบเอกสารรายงานสรุปคะแนนความดีร่วมกับเจ้าหน้าที่งานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา‬

‭และศิษย์เก่าสัมพันธ์‬



‭12‬

‭6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง‬

‭(References)‬
‭การจัดทำรายงานสรุปคะแนนความดีประจำเดือน เพื่อรายงานสำนักวิชา/วิทยาลัย มี‬

‭ความเกี่ยวข้องกับข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา‬

‭นักศึกษาเพื่อสร้าง "บัณฑิตคนดี" ดังนี้‬

‭●‬ ‭ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง แนวปฏิบัติการเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนานักศึกษาเพื่อสร้าง‬

‭"บัณฑิตคนดี" (ฉบับที่ 2)‬

‭●‬ ‭ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง การเสริมสร้างบัณฑิตคนดีด้านวินัย (3 กรกฎาคม 2566)‬

‭●‬ ‭ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง การเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษาเพื่อสร้าง‬

‭บัณฑิตคนดีสำหรับนักศึกษาชั้นปี 1 (กิจกรรมวันพุธบ่าย) ฉบับที่ 2 (11 สิงหาคม 2566)‬

‭●‬ ‭ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง การเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษาเพื่อสร้าง‬

‭บัณฑิตคนดีสำหรับนักศึกษาชั้นปี 1 (กิจกรรมวันพุธบ่าย)‬

‭●‬ ‭ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง แนวปฏิบัติการเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนานักศึกษาเพื่อสร้าง‬

‭"บัณฑิตคนดี" (18 มกราคม 2564)‬

‭●‬ ‭ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง วิธีพิจารณาการขอคะแนนความดี (19 มกราคม 2566)‬

‭●‬ ‭ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง มาตรการการลงโทษและการพิจารณาโทษนักศึกษาผู้‬

‭กระทำความผิดเกี่ยวกับการสอบ พ.ศ. 2565 (8 กันยายน 2565)‬



‭13‬

‭7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ‬

‭(Proposed Solution and Suggestions)‬

‭การจัดทำรายงานสรุปคะแนนความดีประจำเดือนเพื่อรายงานสำนักวิชา/วิทยาลัย‬

‭ดำเนินการมาตั้งแต่ปีการศึกษา 2563 จนถึงปัจจุบัน พบปัญหาและอุปสรรคในการรายงานสรุป‬

‭คะแนนความดี ดังนี้‬

‭การปรับเปลี่ยนตัวชี้วัดยุทธศาสตร์‬

‭มหาวิทยาลัยปรับเปลี่ยนตัวชี้วัดยุทธ์ เพื่อให้สามารถวัดผลการเก็บคะแนนความดี‬

‭ของนักศึกษาและอำนวยความสะดวกให้นักศึกษาได้เก็บคะแนนความดีครบตามเกณฑ์ได้โดยไม่‬

‭กระทบต่อภาระการเรียน ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาจึงปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดทำรายงาน‬

‭คะแนนความดีประจำเดือนให้ตรงกับนโยบายเรื่องการเก็บคะแนนความดีของนักศึกษา และตัวชี้วัด‬

‭ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย เพื่อการติดตามให้นักศึกษาสามารถเก็บคะแนนความดีได้ครบภายในปี‬

‭การศึกษาสุดท้ายของหลักสูตร ในปีการศึกษา 2567 นักศึกษาชั้นปีสุดท้ายของหลักสูตรต้องมี‬

‭คะแนนความดีผ่านเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด นักศึกษาหลักสูตร 6 ปี คือนักศึกษารหัส 62‬

‭นักศึกษาหลักสูตร 5 ปี คือนักศึกษารหัส 63 และ นักศึกษาหลักสูตร 4 ปี คือนักศึกษารหัส 64  ซึ่งส่ง‬

‭ผลกระทบต่อการใช้ต้นแบบ (Template) การรายงาน ที่จะต้องปรับสูตรการคำนวณ การผ่านเกณฑ์/‬

‭ไม่ผ่านเกณฑ์ของนักศึกษา ส่งผลกระทบต่อการสรุปรายงานคะแนนความดีประจำเดือนล่าช้า‬

‭เนื่องจากเจ้าหน้าที่สารสนเทศต้องสร้างต้นแบบการรายงานใหม่ทุกครั้ง ซึ่งอาจใช้เวลาในการ‬

‭ออกแบบไฟล์ต้นแบบใหม่กระทบต่อช่วงเวลาในการรายงานสรุปคะแนนความดีล่าช้า อย่างไรก็ตาม‬

‭การปรับเปลี่ยนตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ไม่ได้เกิดขึ้นบ่อยครั้ง จึงอาจไม่ได้เป็นปัญหาอุปสรรคในการ‬

‭รายงานสรุปคะแนนความดีประจำเดือน‬

‭สำหรับแนวทางในการแก้ไขข้อจำกัดนี้ หากทราบว่ามีการปรับเปลี่ยนเกณฑ์ตัวชี้วัด‬

‭ยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่สารสนเทศ ควรเร่งออกแบบไฟล์ต้นแบบทันทีเพื่อให้สามารถจัดทำ‬

‭รายงานสรุปคะแนนความดีประจำเดือนได้ทันตามเวลาที่กำหนดไว้‬



‭14‬

‭จำนวนนักศึกษาที่เปลี่ยนแปลง‬

‭จากการสรุปข้อมูลขนาดความดีของนักศึกษาทุกเดือน พบว่า จำนวนนักศึกษามีการ‬

‭เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา จากการตรวจสอบพบสาเหตุ ดังนี้‬

‭1.‬ ‭นักศึกษาพ้นสภาพการศึกษา ลาออกหรือลาพักรักษาสภาพ‬

‭2.‬ ‭นักศึกษา คืนสภาพนักศึกษา/กลับเข้ามาศึกษา‬

‭จากสาเหตุดังกล่าวส่งผลกระทบต่อจำนวนของนักศึกษาซึ่งจัดเป็นอุปสรรคในการ‬

‭คำนวณค่าเฉลี่ยของ การผ่านเกณฑ์คะแนนความดีของนักศึกษา รายงานสรุปคะแนนความดีประจำ‬

‭เดือน จึงมีจำนวนนักศึกษาในเดือนต่างๆ ไม่ตรงกัน ส่งผลต่อความเชื่อมั่นของรายงานด้วย‬

‭สำหรับแนวทางแก้ไขต่อปัญหาจำนวนนักศึกษาที่เปลี่ยนแปลงนี้ เจ้าหน้าที่ผู้จัดทำ‬

‭รายงานมีความจำเป็นต้องให้ข้อมูลเพิ่มประกอบรายงานถึงจำนวนนักศึกษาที่เพิ่มขึ้นลดลงในแต่ละ‬

‭เดือนเพื่อให้ผู้ใช้รายงานทราบถึงสาเหตุที่จำนวนนักศึกษามีการเปลี่ยนแปลงไป‬

‭ข้อมูลคะแนนความดีมีการเปลี่ยนแปลงหลังส่งรายงาน‬

‭ตามที่ได้ให้ข้อมูลในส่วนของขอบเขตของคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ข้างต้น‬

‭แม้วัตถุประสงค์ของรายงานฉบับนี้เพียงเพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ได้ใช้ติดตามให้‬

‭นักศึกษาในความดูแลเข้าร่วมกิจกรรมและเก็บคะแนนความดีให้ครบตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย‬

‭กำหนดก่อนสิ้นสุดการศึกษาตามหลักสูตร แต่หากรายงานและคะแนนความดีของนักศึกษามีความ‬

‭แตกต่างกันย่อมส่งผลต่อความเชื่อมั่นของตัวรายงานด้วย‬

‭สาเหตุของปัญหานี้เกิดจากในการดึง ข้อมูลคะแนนความดีจากศูนย์เทคโนโลยี‬

‭ดิจิตอลประจำเดือนเพื่อจัดทำรายงาน และวันที่จัดส่งรายงานฉบับนี้ถึงผู้ใช้รายงานอาจเป็นช่วงเวลา‬

‭ที่มีการเปลี่ยนแปลงของคะแนนความดีของนักศึกษาเกิดขึ้น‬

‭แนวทางต่อการแก้ปัญหานี้สามารถดำเนินการเพื่อเพิ่มความถูกต้องของรายงานยิ่ง‬

‭ขึ้นดังนี้‬

‭1.‬ ‭กำหนดจัดทำรายงานสรุปคะแนนความดีประจำเดือน ให้ดำเนินการแล้วเสร็จ‬

‭ภายในวันที่ดึงข้อมูลคะแนนความดีจากศูนย์เทคโนโลยีดิจิตอล จากนั้นจัดส่ง‬

‭รายงานถึงสำนักวิชา/วิทยาลัย และเจ้าหน้าที่ผู้ติดตามด้วยชื่อวัดยุทธศาสตร์‬



‭15‬
‭ภายในวันเดียวกัน ด้วยกระบวนการนี้จะช่วยให้คะแนนความดีไม่มีความแตก‬

‭ต่างกับรายงานอยากมีนัยยะสำคัญ‬

‭2.‬ ‭เปลี่ยนแปลงรูปแบบการรายงานสรุปคะแนนความดีประจำเดือนโดยใช้ข้อมูล‬

‭จากระบบสารสนเทศพาสปอร์ตบัณฑิตคนดีโดยตรง ใช้ข้อมูลปัจจุบันแบบ‬

‭Real Time มาใช้สร้างรายงานทันที  วิธีการนี้จะทำให้รายงานคะแนนความดี‬

‭มีความเชื่อมั่นสูงที่สุด ซึ่งทำได้โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ระบบ‬

‭ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ผู้ดูแลระบบสารสนเทศพาสปอร์ตบัณฑิตคนดีเพิ่มการ‬

‭ออกแบบหน้าจอรายงานสรุป และแดชบอร์ดรายงานคะแนนความดีประจำ‬

‭เดือน เพิ่มในระบบพาสปอร์ตบัณฑิตคนดี‬



‭16‬

‭8. ภาคผนวก (Appendix)‬

‭รายละเอียดข้อมูลประกอบการจัดทำรายงานสรุปคะแนนความดีประจำเดือน แสดง‬

‭ตามขั้นตอนการดำเนินงานตามลำดับดังนี้‬

‭4.1 ดึงข้อมูลคะแนนความดีจากระบบสารสนเทศพาสปอร์ตบัณฑิตคนดี‬

‭ลิงค์เพื่อเรียกข้อมูลคะแนนความ นศ. ทุกคน‬

‭https://studentpassport.wu.ac.th/index.php?r=site/page&view=facultyfind‬

‭ภาพที่ 3 แสดงข้อมูลคะแนนความดี นศ. ตั้งแต่รหัส 60 (ไม่นำไปใช้วิเคราะห์ข้อมูล)‬

‭ภาพที่ 4 แสดงข้อมูลคะแนนความดี นศ. ตั้งแต่รหัส 62 เป็นต้นไป (เริ่มต้นคัดลอกข้อมูล)‬

https://studentpassport.wu.ac.th/index.php?r=site/page&view=facultyfind


‭17‬

‭ภาพที่ 5 แสดงข้อมูลคะแนนความดีของ นศ.คนสุดท้าย (สิ้นสุดขอบเขตการคัดลอกข้อมูล)‬



‭18‬
‭4.2 จัดการข้อมูลเพื่อนำเข้าฐานข้อมูลนักศึกษา‬

‭ภาพที่ 6 แสดงการคัดลอกข้อมูลจากระบบพาสปอร์ตฯ ไปวางในไฟล์ต้นแบบการจัดทำรายงาน‬

‭4.3 นำเข้าข้อมูลและเรียก Query ประมวลผลข้อมูล‬



‭19‬

‭ภาพที่ 7 แสดงการวางข้อมูลที่คัดลอกจากไฟล์ต้นแบบ วางในตำแหน่งข้อมูลเดียวกัน‬

‭ภาพที่ 8 แสดงการเปลี่ยนค่าพารามิเตอร์เพื่อเรียกรายงานตามปีการศึกษา‬

‭●‬ ‭Query ที่ใช้กำหนดค่า Q_คะแนนพาสปอร์ต_รายละเอียด_62-67‬

‭●‬ ‭กำหนดปีการศึกษา ด้วยเลขปีการศึกษา 2 หลัก เช่น 2562 กำหนดค่า 62‬

‭●‬ ‭กดปุ่ม Run เพื่อการ Execute Query‬



‭20‬

‭4.4 นำเข้าข้อมูลนักศึกษารายปีในไฟล์ต้นแบบ (xlsx)‬

‭ภาพที่ 9 แสดงการวางข้อมูลนักศึกษาหลักวิเคราะห์ข้อมูลจาก MS Access กลับมาที่ไฟล์ต้นแบบ‬



‭21‬
‭4.5 สร้าง Pivot Table เพื่อวิเคราะห์ข้อมูลแยกชั้นปี‬

‭ภาพที่ 10 แสดงการเรียก Pivot Table เพื่อการเปลี่ยนแหล่งข้อมูล‬

‭ภาพที่ 11 แสดงการกำหนดช่วงช้อมูลทั้งหมดของ นศ. แต่ละชั้นปี‬



‭22‬

‭ภาพที่ 12 แสดงการเรียกเมนู Analyze > Refresh เพื่อปรับผลการวิเคราะห์ Pivot Table‬

‭4.6 นำผลการวิเคราะห์ประกอบรายงาน‬

‭ภาพที่ 13 แสดงการประกอบข้อมูลจากการวิเคราะห์แต่ละชั้นปีเข้าในหน้าสรุปข้อมูล‬



‭23‬

‭ภาพที่ 14 แสดงปกรายงานสรุปคะแนนความดีประจำเดือน‬



‭24‬
‭4.7 สร้างไฟล์ข้อมูลรายละเอียด (Raw Data)‬

‭ภาพที่ 15 แสดงการจัดการข้อมูลรายละเอียดคะแนนความดี นศ. รายคน‬

‭4.8 ส่งข้อมูลรายงานสรุปคะแนนความดีประจำเดือนให้ผู้เกี่ยวข้อง‬

‭ภาพที่ 16 แสดงที่ตั้งไฟล์รายงานสรุปคะแนนความดีใน Server สพน.‬



‭25‬

‭ภาพที่ 17 แสดงการแจ้งรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีทราบข้อมูลรายงานสรุปคะแนนความดีประจำ‬

‭เดือนผ่านกลุ่มไลน์ รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา‬



‭26‬

‭9. ประวัติผู้จัดทำ (Organizer)‬

‭ชื่อผู้เขียน (ไทย)‬ ‭นายวัชรินทร์ เกตุเพชร‬

‭ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ)‬ ‭Mr. Watcharin Getphet‬

‭วัน เดือน ปี เกิด‬ ‭12 ธันวาคม 2516‬

‭สถานที่ทำงาน‬ ‭ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย‬‭วลัยลักษณ์‬

‭โทรศัพท์‬ ‭075-673176‬

‭อีเมล‬ ‭gwatch@wu.ac.th‬

‭ประวัติการศึกษา‬ ‭ปริญญาโท (2548)‬

‭สารสนเทศศาสตร์มหาบัณฑิต (การจัดการสารสนเทศ)‬

‭มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์‬

‭ประวัติการศึกษา‬ ‭ปริญญาตรี (2538)‬

‭ศึกษาศาสตร์บัณฑิต (ภาษาอังกฤษ)‬

‭มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี‬

‭ตำแหน่งปัจจุบัน‬ ‭รักษาการแทนหัวหน้างานบริหารทั่วไป‬‭และธุรการ‬

‭ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์‬


