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‭(Proposed Solution and Suggestions)‬

‭8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix) เช่น แบบฟอร์ม/‬ ‭10‬

‭โปรแกรม ที่เกี่ยวข้อง (Form / Program)‬

‭9. ประวัติผู้จัดทำ (Organizer)‬ ‭19‬



‭2‬

‭1. วัตถุประสงค์ (Objective)‬

‭1) เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยแสดงถึงขั้นตอน‬

‭กระบวนการปฏิบัติงานที่สามารถเข้าใจและปฏิบัติได้จริง‬

‭2) เพื่อแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามกิจกรรมหลัก/‬

‭กิจกรรมย่อย และตัวชี้วัดพื้นฐานของหน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ ในรอบสิ้นไตรมาส 1-4‬

‭3) เพื่อแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด‬

‭ยุทธศาสตร์ประจำปีในส่วนที่หน่วยงานรับผิดชอบ ประจำปีงบประมาณ ในรอบสิ้นไตรมาส 1-4‬

‭3) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำงานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน‬

‭4) เพื่อสามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง และเป็นไป ใน‬

‭ทิศทางเดียวกัน‬

‭2. ขอบเขต (Scope)‬

‭คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเล่มนี้ครอบคลุมขั้นตอน การรายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงาน‬

‭ประจำปีงบประมาณ ในระบบ WU E-Report ของส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา  ดังนี้‬

‭1) เพื่อใช้เป็นแนวทางรายงานผลการดำเนินงานตามกิจกรรมหลัก/กิจกรรมย่อย และตัวชี้วัดพื้นฐานของ‬

‭หน่วยงาน‬

‭2) เพื่อใช้เป็นแนวทางรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ประจำปีในส่วนที่หน่วยงานรับผิด‬

‭ชอบ‬

‭3) เพื่อใช้เป็นแนวทางและการปฏิบัติงานตามแผนงานปฏิบัติการประจำปี‬

‭4) เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงสำหรับการรายงานผลการดำเนินงานในแผนปฏิบัติการประจำปี ระบบ WU‬

‭E-Report‬



‭3‬

‭3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)‬

‭ผู้‬‭ปฏิบัติ‬‭งาน‬‭ตํา‬‭แหน่‬‭ง‬‭เจ้า‬‭หนา‬‭ที่‬‭บริหาร‬‭งาน‬‭ทั่วไป‬ ‭งาน‬‭บริหาร‬‭ทั่วไป‬‭และ‬‭ธุรการ‬ ‭ส่วน‬‭ส่ง‬‭เสริม‬‭และ‬

‭พัฒนา‬‭นักศึกษา‬ ‭สังกัด‬‭สำนักงาน‬‭อธิการบดี‬ ‭มี‬‭ขอบเขต‬‭งาน‬ ‭(TOR)‬ ‭คำ‬‭อธิบาย‬‭ลักษณะ‬‭งาน‬ ‭(job‬

‭description) ที่ได้รับมอบหมายดังนี้‬

‭1. ติดตามการดำเนินงานด้านงบประมาณ แผนงาน บัญชี การเงิน และพัสดุ‬

‭2.ติดตามผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามคำรับรองการปฏิบัติงาน‬

‭3‬‭.‬‭ติดตาม‬‭การ‬‭พัฒนา‬‭/‬‭ปรับปรุง‬‭คู่มือ‬‭การ‬‭ปฏิบัติ‬‭งาน‬‭ให้‬‭ทัน‬‭สมัย‬ ‭เป็น‬‭ปัจจุบัน‬‭และ‬‭มี‬‭การ‬‭ใช้‬‭คู่มือ‬‭ใน‬‭การ‬

‭ปฏิบัติงาน‬

‭4.งานพัฒนาระบบการบริการแก่นักศึกษา‬

‭5.งานประกันคุณภาพการศึกษา งานความเสี่ยง และ งานควบคุมภายใน‬

‭6. งานประชุม‬

‭7. งานทรัพยากรบุคคล‬

‭8. ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานประจำปี‬

‭9.การเงินและบัญชี งบประมาณอุดหนุนส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา‬



‭4‬

‭4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)‬

‭ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวน การรายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงานประจำปีงบประมาณ ใน‬

‭ระบบ WU E-Report  ของส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ได้จัดทำขั้นตอนของการ‬

‭ทำงาน โดยมีสัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart (ตารางที่ 1) มีขั้นตอนและการดำเนินงาน ดัง‬

‭ภาพที่ 1‬

‭ตารางที่ 1‬‭สัญลักษณ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart‬



‭5‬



‭6‬
‭ตารางที่ 2 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานระบบ WU E-Report‬

‭ใช้เวลารวม 345 นาที  (5 ชั่วโมง 45 นาที)‬

‭ขั้นตอนที่‬ ‭ผู้รับผิดชอบ‬ ‭ระยะเวลา‬ ‭การดำเนินงาน‬

‭4.1‬ ‭จนท.‬ ‭5 นาที‬ ‭รับหนังสือจากส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์‬

‭นำเสนอผู้บังคับบัญชา‬

‭4.2‬ ‭จนท.‬ ‭60 นาที‬ ‭บันทึกโครงการ/กิจกรรม ที่อนุมัติแล้ว‬

‭4.3‬ ‭จนท.‬ ‭60 นาที‬ ‭บันทึกแผนปฎิบัติการประจำปี ในระบบ (SAP)‬

‭-‬ ‭ชื่อกิจกรรม/โครงการ‬

‭-‬ ‭รับผิดชอบหลัก‬

‭โดยระบบจะส่งข้อมูลไปยังผู้รับผิดชอบกิจกรรมหลักต่าง ๆ‬

‭ตามลำดับ ได้แก่ เจ้าหน้าที่แผน/งบประมาณหน่วยงาน‬

‭ผู้บังคับบัญชาหน่วยงาน/ เจ้าหน้าที่ส่วนแผนงานและ‬

‭ยุทธศาสตร์‬

‭4.4‬ ‭หน.ส่วน‬ ‭10 นาที‬ ‭ติดตามตรวจสอบและพิจารณารับทราบผลการบันทึกผลการ‬

‭ดำเนินงานของกิจกรรม/แผนการดำเนินงานของหน่วยงาน‬

‭-‬ ‭กิจกรรม/โครงการ ตัวชี้วัด ภารกิจพื้นฐาน‬

‭-‬ ‭ตัวชี้วัดแผน ยุทธศาสตร‬

‭4.5‬ ‭จนท.‬ ‭60 นาที‬ ‭รายงานความก้าวหน้าผลการปฎิบัติงานตามตัวชี้วัดภารกิจพื้น‬

‭ฐาน แผนยุทธศาสตร์ทุกไตรมาส และสิ้นปีงบประมาณ‬

‭4.6‬ ‭จนท.‬ ‭60 นาที‬ ‭ติดตามความก้าวหน้ากิจกรรม/โครงการที่ตนเองเป็นผู้รับผิด‬

‭ชอบหลัก รวมถึงข้อมูลตัวชี้วัด ผลลัพธ์ และผลผลิตที่เกิดขึ้น‬

‭หลังจากการ ดำเนินการกิจกรรม/โครงการ แต่ละไตรมาส และ‬

‭สิ้นปีงบประมาณ‬

‭4.7‬ ‭จนท.‬ ‭60 นาที‬ ‭บันทึกรายงานตามแผนปฎิบัติการประจำปี‬

‭-‬ ‭รายงานสรุปผลตัวชี้วัด กิจกรรม/โครงการ‬

‭-‬ ‭รายงานสรุปผลความคืบหน้า กิจกรรม/โครงการ‬

‭4.8‬ ‭จนท.‬ ‭30 นาที‬ ‭ตรวจสอบรายงานผลการดำเนินงาน‬

‭-‬ ‭กิจกรรม/โครงการ‬

‭-‬ ‭ตัวชี้วัด ภารกิจพื้นฐาน‬

‭-‬ ‭ตัวชี้วัดภารกิจยุทธศาสตร‬



‭7‬

‭5. การติดตามประเมินผล (Monitoring)‬

‭ขั้น‬‭ตอน‬‭การ‬‭การ‬‭รายงาน‬‭ผล‬‭การ‬‭ดำเนิน‬‭งาน‬‭ของ‬‭หน่วย‬‭งาน‬ ‭ประจำ‬‭ปีงบประมาณ‬ ‭ใน‬‭ระบบ‬ ‭WU‬ ‭E-Report‬

‭เจ้า‬‭หน้าที่‬‭ผู้รับ‬‭ผิด‬‭ชอบ‬‭ส่วน‬‭ส่ง‬‭เสริม‬‭และ‬‭พัฒนา‬‭นักศึกษา‬ ‭ได้‬‭จัด‬‭ทำ‬‭รายการ‬‭เพื่อ‬‭ตรวจ‬‭เช็ค‬‭ข้อมูล‬‭ผล‬‭การ‬‭ดำเนิน‬‭งาน‬

‭ประจำปีงบประมาณ ก่อนนำส่งให้ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ว่ามีข้อมูลครบถ้วนหรือไม่ ดังรายการต่อไปนี้‬

‭1)‬ ‭ติดตาม‬‭การ‬‭บันทึก‬‭ตัว‬‭ชี้‬‭วัด‬‭การ‬‭รายงาน‬‭ข้อมูล‬‭ผล‬‭การ‬‭ดำเนิน‬‭งาน‬‭โครงการ‬‭/‬‭กิจกรรม‬‭หลัก‬ ‭กิจกรรม‬

‭ย่อย ให้ได้ข้อมูลถูกต้อง‬

‭2)‬ ‭ติดตาม‬‭ความ‬‭ก้าวหน้า‬‭ผล‬‭การ‬‭ดำเนิน‬‭งาน‬‭ตาม‬‭กิจกรรม‬‭หลัก‬‭/‬‭กิจกรรม‬‭ย่อย‬ ‭และ‬‭ตัว‬‭ชี้‬‭วัด‬‭พื้น‬‭ฐาน‬‭ของ‬

‭หน่วยงาน‬ ‭ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ประจำปีในส่วนที่หน่วยงานรับผิดชอบ‬

‭ประจำปีงบประมาณ ในรอบสิ้นไตรมาส 1-4‬

‭3)‬ ‭ตรวจ‬‭สอบ‬‭ข้อมูล‬‭การ‬‭รายงาน‬‭ของ‬‭แต่ละ‬‭โครงการ‬‭/‬‭กิจกรรม‬‭หลัก‬ ‭กิจกรรม‬‭ย่อย‬‭ให้‬‭ชัดเจน‬‭ก่อน‬

‭รายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ ในระบบ WU E-Report‬



‭8‬

‭6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References)‬

‭1.‬ ‭คู่มือขั้นตอนการบันทึกแก้ไขแผนตัวชี้วัด (Version 1) ตามแผนปฏิบัติการกับSAP‬

‭2.‬ ‭ข้อมูลตัวชี้วัดยุทธศาสตร์และค่าเป้าหมาย มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ‬

‭.2567-2570 ที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย‬

‭3.‬ ‭ระบบสารสนเทศเพื่อการประเมินผลตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ (KPI Assessment Report)‬

‭https://account.wu.ac.th/‬

‭4.‬ ‭ระบบติดตามผลการปฏิบัติงาน WU E-Report‬‭(‬‭https://oss.wu.ac.th/‬‭)‬

‭5.‬ ‭คำรับรองการปฏิบัติงานฉบับลงนามประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗‬

http://account.wu.ac.th/dpl/indicator1/menuR.php
https://oss.wu.ac.th/
https://oss.wu.ac.th/


‭9‬

‭7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ‬

‭(Proposed Solution and Suggestions)‬

‭ปัญหา อุปสรรค‬

‭1.‬ ‭ข้อมูลผลการดำเนินงานไม่ครบตามที่ตัวชี้วัดกำหนด‬

‭2.‬ ‭ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย ส่งสรุป‬

‭งานประเดือน ไม่ตรงตามเวลาที่กำหนดให้รายงาน‬

‭ข้อเสนอแนะ‬

‭1.‬ ‭จัดทำเอกสารรายงานผลการดำเนินงานเป็น แบบฟอร์มมาตราฐานของหน่วยงานให้รายงานผลตามหัวข้อ‬

‭ที่รายงานกำหนด‬

‭2.‬ ‭จัดทำตารางนัดหมายและแจ้งเตือนการส่งรายงานประจำเดือน‬

‭3.‬ ‭จัดให้มีการรายงานผลการดำเนินงานในวาระการประชุมหน่วยงานประจำทุกเดือน‬



‭10‬

‭8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix)‬

‭ภาพที่ 1  เจ้าหน้าที่แผนและงบประมาณของหน่วยงานผู้ที่ได้รับมอบหมายตามสิทธิ์ กรอก Usemame และ‬

‭Password  ให้ถูกต้อง เพื่อเข้าระบบการรายงาน WU E-report‬



‭11‬

‭ภาพที่ 2  การเข้าสู่ระบบการรายงานแต่ละระบบประกอด้วย 3 เมนูหลักดังนี้‬

‭1) ระบบจัดการ งบประมาณ‬

‭2) ระบบจัดการ ตัวชี้วัด‬

‭3) ระบบรายงานผลตามแผนปฏิบัติการ‬



‭12‬

‭ภาพที่ 3  ระบบจัดการตัวชี้วัด เพื่อบันทึกข้อมูลตัวชี้วัดพื้นฐานของหน่วยงานตามแผนงบประมาณ‬

‭ภาพที่ 3.1 กำหนดค่าเริ่มต้น‬

‭ภาพที่ 3.2  จัดการข้อมูลตัวชี้วัด‬



‭13‬

‭ภาพที่ 4 บันทึกผลการดำเนินงาน‬

‭ภาพที่ 4.1‬‭เข้าบันทึกผลได้ที่เมนู "ระบบจัดการงบประมาณ‬‭"‬

‭ภาพที่ 4.2‬ ‭บันทึกข้อมูลในหัวข้อ จนท.แผนและงบประมาณ‬‭หน่วยงาน‬

‭ภาพที่ 4.3‬‭บันทึกรายงานผลตัวชี้วัดภารกิจพื้นฐานตาม‬‭คำรับรอง‬

‭เลือกรายงานผลตามภารกิจตามคำรับรอง‬



‭14‬

‭ภาพที่ 4.4‬ ‭บันทึกรายงานผลตัวชี้วัดยุทธศาสตร์‬

‭เลือกรายงาน‬‭แผนยุทธศาสตร์และแผน‬‭ปฏิบัติการ‬

‭ภาพที่ 4.5 บันทึก‬‭รายงานผลตัวหารตัวชี้วัดภารกิจยุทธศาสตร์‬

‭เลือกรายงาน‬‭แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ‬



‭15‬

‭ภาพที่ 5 การตรวจสอบการบันทึกผลรายงานผลการดำเนินงาน หรือ การเรียกดูรายงาน‬

‭ภาพที่ 5.1  ระบบจัดการงบประมาณ  เลือกรายงานความก้าวหน้าตัวชี้วัดภารกิจพื้นฐาน/ภารกิจตามคำรับรอง‬



‭16‬

‭ภาพที่ 5.2‬ ‭ระบบจัดการงบประมาณ  เลือกรายงานสถานะการ‬‭บันทึกข้อมูลตัวชี้วัดตามคำรับรอง‬



‭17‬

‭ภาพที่ 6  การตรวจสอบรายงานความก้าวหน้ากิจกรรม/โครงการ หรือ การเรียกดูรายงาน‬

‭ภาพที่ 6.1‬ ‭ตรวจสอบรายงานผลตามแผนปฎิบัติการ‬



‭18‬

‭ภาพที่ 6.2‬ ‭ตรวจสอบ‬‭แผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน‬



‭19‬

‭9. ประวัติผู้จัดทำ (Organizer)‬

‭ชื่อผู้เขียน (ไทย)‬ ‭นางสาวนิตยา  แก่นบุญ‬

‭ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ)‬ ‭Nittaya  kaenboon‬

‭วัน เดือน ปี เกิด‬ ‭24 สิงหาคม 2522‬

‭สถานที่ทำงาน‬ ‭ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา‬

‭โทรศัพท์‬ ‭075-673143‬

‭อีเมล‬ ‭knittaya@wu.ac.th‬

‭ประวัติการศึกษา‬ ‭ปริญญาตรี‬

‭ตำแหน่งปัจจุบัน‬ ‭เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป‬

mailto:knittaya@wu.ac.th

