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บทที่ 1  
บทนำ 

 
ความสำคัญและความเป็นมา 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที ่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 กำหนดว่า  
“การบริหารราชการต้องเป็นไปเพื ่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ ์ต ่อภารกิจของรัฐ ความมี
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงาน
ที่ไม่จำเป็น การกระจายภารกิจและทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น การกระจายอำนาจตัดสินใจ การอำนวยความสะดวก
และการตอบสนองความต้องการของประชาชนทั้งนี้ โดยมีผู้รับผิดชอบต่อผลของงานในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วน
ราชการต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีโดยเฉพาะอย่างยิ่งให้คำนึงถึงความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน 
การมีส่วนร่วมของประชาชน การเปิดเผยข้อมูล การติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานทั้งนี้ตาม
ความเหมาะสมของแต่ละภารกิจ” (ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 119 ตอนที่ 99 ก ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2545) 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (3) 
กำหนดว่า การบริหารราชการเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ส่วนราชการต้องจัดให้มีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการกำหนดขึ้น ซึ่งต้อง
สอดคล้องกับมาตรฐานที่ ก.พ.ร. กำหนด เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ก.พ.ร. อาจเสนอ
ต่อคณะรัฐมนตรี เพ่ือกำหนดมาตรการกำกับการปฏิบัติราชการ โดยวิธีการจัดทำความตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร 
หรือโดยวิธีการอื่นใดเพื่อแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ และให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมิน
อิสระดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการ
ให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
ระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กำหนด (ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 120 ตอนที่ 100 ก ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2546) 

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นหน่วยงานทางการศึกษาที่มุ ่งมั ่นในการพัฒนา 
การปฏิบัติงานของบุคลากร โดยมีการจัดทำแผนปฏิบัติการของคณะ และได้กำหนดยุทธศาสตร์ เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของคณะ และได้มีการกำหนดตัวชี้วัดเพื่อกำกับติดตามและประเมิน
ความสำเร็จในการดำเนินงานตามยุทธศาสตร์ โดยได้กำหนดให้แต่ละฝ่ายจัดทำแผนปฏิบัติการที่สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติการของคณะ และคาดหวังให้เป็นเครื่องมือในการวัดและประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปี  
ของผู้บริหารที่กำกับดูแลในฝ่ายนั้น ๆ ใช้ในการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานระดับบุคคลตามความ
รับผิดชอบของตำแหน่งงานในแต่ละระดับ รวมถึงการนำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาหน่วยงาน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 ดังนั้น ผู้เขียนได้ตระหนักถึงความสำคัญและความเป็นมาดังกล่าวข้างต้น จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง 
การรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการประจำเดือนผ่านระบบติดตาม/ประเมินผล  คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และให้เพื่อนผู้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
รวมทั้งให้ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือให้เพ่ือนผู้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
3. เพื่อให้ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. ได้คู่มือในการปฏิบัติงาน 
2. ได้คู่มือให้เพ่ือนผู้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
3. ได้คู่มือให้ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 
ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดทำขึ้นเฉพาะเรื่องการรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการประจำเดือน
ผ่านระบบติดตาม/ประเมินผล คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ภายใต้ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 4 ด้าน ประกอบด้วย 
 ยุทธศาสตร์ที่ 1 ผลิตบัณฑิตให้มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน และการพัฒนากำลังคนให้มีความเป็นมือ
อาชีพมีคุณธรรมและจริยธรรม 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาระบบการจัดการศึกษาสร้างนวัตกรรม การเรียนรู้ และยกระดับการบริหารงานให้
ได้มาตรฐานสากล 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3 วิจัยและสร้างนวัตกรรม ผลงานสร้างสรรค์ระดับชาติและระดับนานาชาติ เพื่อนำไปใช้
ประโยชน์อย่างยั่งยืน 
 ยุทธศาสตร์ที่ 4 สร้างเครือข่าย บริการวิชาการ เพ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ 
 
นิยามศัพท์เฉพาะ 

ตัวชี้วัด หมายถึง เครื่องมือที่ใช้วัดผลการดำเนินงานหรือประเมินผลการดำเนินงานในด้านต่างๆ ของ
องค์กร ซึ่งสามารถแสดงผลของการวัดหรือการประเมินในรูปข้อมูลเชิงประมาณเพื ่อสะท้อน ประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานขององค์กรหรือหน่วยงานภายในองค์กร 

ยุทธศาสตร์ หมายถึง แผนและนโยบายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที ่กำหนดไว้  
แผนยุทธศาสตร์จะใช้ในระดับผู้บริหารหรือระดับนโยบาย 

คำรับรองการปฏิบัติราชการ หมายถึง การแสดงความจำนงของผู้จัดทำคำรับรองเกี่ยวกับการพัฒนาการ
ปฏิบัติราชการและผลการดำเนินการของส่วนราชการ ที่ส่วนราชการต้องการบรรลุผล โดยมีตัวชี้วัด เป้าหมายและ
เกณฑ์การให้คะแนนที่ชัดเจน ระหว่างผู้ทำคำรับรอง (หัวหน้าส่วนงานราชการ) กับผู้รับคำรับรอง (ผู้บังคับบัญชา
ของหัวหน้าส่วนงานราชการ) 

รายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ หมายถึง การให้รายละเอียดของผลการ
ดำเนินงานแต่ละตัวชี้วัดเพ่ือประโยชน์ในการวิเคราะห์หาสาเหตุของผลการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 2  
หน้าที่ความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารจัดการ 

 
2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ  มีทั้งหมด 7 กิจกรรมหลัก 
  1. งานประชุมชี้แจง/ติดตาม งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ 
  2. การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน/บุคคล 
  3. การจัดทำคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  4. การบันทึกข้อมูลลงระบบติดตามประเมินผล (ERP) 
  5. การติดตาม ทบทวน  ผลการดำเนินงานของตัวชี้วัด 
  6. การรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการประจำเดือนผ่านระบบติดตาม/ประเมินผล 
  7. การรายงานผลการปฏิบัติราชการรอบ 6 เดือน/12 เดือน 
 
2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการ  
 2.2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
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2.2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

 
 

2.2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ (Activity Chart) 

 
 
 



5 
 

 งานการรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการประจำเดือนผ่านระบบติดตาม/ประเมินผล เป็นส่วน
หนึ่งในงานด้านพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ภาระงานตามโครงสร้างของฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ มีทั้งหมด 2 
ตำแหน่ง ดังนี้ 
 1. ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน จำนวน 1 ตำแหน่ง 
 2. ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา จำนวน 1 ตำแหน่ง 

 

      ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ มีทั้งหมด 3 งาน ประกอบด้วย 
 
(ภาระงานนางสาวพจนา พัดใย) 
 1. งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ มีทั้งหมด 17 กิจกรรมหลัก  
 1.1 การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) 
 1.2 การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปี (งบประมาณนอก – งบประมาณรายได้) 
 1.3 การจัดทำประมาณการรายรับ งบประมาณประจำปี 
 1.4 การรายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณประจำเดือน/ไตรมาส/ปี 
 1.5 การจัดทำแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
 1.6 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
 1.7 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบดำเนินการ) 
 1.8 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
 1.9 การจัดทำแผน/บริหารความเสี่ยง 
 1.10 การจัดทำแผนยุทธ์ศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจำปี 
 1.11 การรายงานควบคุมภายใน 
 1.12 การรายงานตามโครงการ Agenda ประจำเดือน 
 1.13 การจัดทำรายงานการคำนวณต้นทุนต่อหน่วย 
 1.14 การจัดทำรายงานความคุ้มค่า 
 1.15 การจัดทำแผนเพิ่มประสิทธิภาพ ประจำปีงบประมาณ 
 1.16 การจัดทำแผนและรายงานผลเอกลักษณ์ 
 1.17 การจัดการความรู้ (KM) 
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(ภาระงานนางสาวภัทรพร หัสดี) 
 2. งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ  มีทั้งหมด 7 กิจกรรมหลัก  
  2.1 งานประชุมชี้แจง/ติดตาม งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ 
  2.2 การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน/บุคคล 
  2.3 การจัดทำคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  2.4 การบันทึกข้อมูลลงระบบติดตามประเมินผล (ERP) 
  2.5 การติดตาม ทบทวน  ผลการดำเนินงานของตัวชี้วัด 
  2.6 การรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการประจำเดือนผ่านระบบติดตาม/ประเมินผล 
  2.7 การรายงานผลการปฏิบัติราชการรอบ 6 เดือน/12 เดือน 
 3. งานประกันคุณภาพ  มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก 
  3.1 การประชุมชี้แจง/ติดตามงานประกันคุณภาพ 
  3.2 การจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement) 
  3.3 การจัดทำแผนปฏิบัติงานประกันคุณภาพประจำปีการศึกษา 
  3.4 การจัดทำคู่มือเกณฑ์การประกันคุณภาพระดับหลักสูตร/ระดับคณะ 
  3.5 การจัดทำเล่มรายงานการประเมินตนเอง SAR 
  3.6 การบันทึกข้อมูลลงระบบ CHE QA online 
  3.7 การรับตรวจการประเมินประจำปี/ระดับสาขา/ระดับคณะ  
  3.8 การรายงานประจำปีที่เป็นรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ 

       3.9 การรายงานผลการดำเนินงานตามเกณฑ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ระดับหลักสูตร/
   ระดับคณะ 

        3.10 การรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ 
        3.11 การรายงานผลการดำเนินงานตามปฏิทินงานการประกันคุณภาพ 
  3.12 การประกันคุณภาพด้วยเกณฑ์ EdPEx 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนและข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/ความเสี่ยง 

การรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการประจำเดือนผ่านระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

หลักเกณฑ์การรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการประจำเดือนผ่านระบบติดตาม/ประเมินผล 
 เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ก.พ.ร. อาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรี เพื่อกำหนด
มาตรการกำกับการปฏิบัติราชการ โดยวิธีการจัดทำความตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร หรือโดยวิธีการอื่นใดเพ่ือ
แสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ และให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดำเนินการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของ
ประชาชนผู ้รับบริการ ความคุ ้มค่าในภารกิจ ทั ้งนี ้ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที ่ ก.พ.ร. กำหนด  
(ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 120 ตอนที่ 100 ก ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2546) 
 
วิธีการปฏิบัติงานการรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการประจำเดือนผ่านระบบติดตาม/ประเมินผล 
ขั้นตอนการรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบ ERP SSRU 

1. ผู้ใช้งานเข้าสู่เว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th/login  

 
 
 
 
 

https://erp.ssru.ac.th/login


8 
 

2. บันทึก “รหัสผู้ใช้งาน” (Username) และบันทึก “รหัสผ่าน” (Password) จากนั้นกดปุ่ม “Sign In”  

 
 
 3. เลือกเมน ู“กลุ่มวางแผนและบริหารงบประมาณ”  

 
 

4. เลือกเมน ู“ระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ”  
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5. เมนูที่ผู้ใช้งานระดับหน่วยงานจะต้องใช้ในการปฏิบัติงานมี 2 เมนูหลัก คือ 1) รายการประจำวัน และ 
2) รายงาน  

 

 
เมนู >> รายงานประจำวัน 
 6. เลือกเมนู “รายการประจำวัน”  
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7. เลือกเมนู “ขัน้ตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน”  

 
 

8. เลือกเมนู “บันทึกปรับปรุงเกณฑ์ในการประเมินผลของหน่วยงาน”  
9. เลือก “ปีงบประมาณ”  
10. เลือก “หน่วยงาน”  
11. กดปุ่ม “ค้นหา”  
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12. กดปุ่ม “เพิ่ม”       
13. เลือก “เป้าประสงค์” ให้ตรงกับยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน  
14. กดปุ่ม       เพ่ือดูรายละเอียดของตัวชี้วัด 

 
 

15. กดปุ่ม “เพิ่ม”  
16. เลือก “ตัวช้ีวัด” ที่อยู่ภายใต้เป้าประสงค์ตามยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน   
17. บันทึก “น้ำหนัก” 
18. บันทึก “ค่าเป้าหมาย”  
19. บันทึก “ช่วงปรับเกณฑ์การให้คะแนน +/-”  
20. กดปุ่ม       เพ่ือดูรายละเอียดของตัวชี้วัด 
21. ระบุ “ผู้กำกับดูแลตัวช้ีวัด” ของหน่วยงาน โดยระบุเป็นชื่อตำแหน่ง 
22. ระบุ “ผู้รายงานข้อมูล” ของหน่วยงาน โดยระบุเป็นชื่อ-นามสกุล ของผู้ที่รายงานผลตามตัวชี้วัด 

ที่ได้รับมอบหมาย 
23. หากผู้ใช้งานกรอกข้อมูลครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก”  
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24. เลือกเมนู “บันทึก/ปรับปรุงผลที่ได้ของตัวช้ีวัด”  

 
25. เลือก “ปีงบประมาณ” 
26. เลือก “หน่วยงาน” 
27. เมื่อเลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กด “ค้นหา” 
28. กดปุ่ม “เพิ่ม”  
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 29. เลือก “ตัวชี้วัด” โดยเรียงลำดับตามแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
 30. กดปุ่ม       เพ่ือดูรายละเอียดของตัวชี้วัด 
 31. เลือกเมน ู“ข้อมูลพื้นฐาน” 

32. กดปุ่ม “เพิ่ม”  
 33. เลือก “ข้อมูลพื้นฐาน” (ระบบจะแสดงชุดข้อมูลพื้นฐานตามตัวชี้วัดที่ผู้ใช้งานเลือก) 
 34. เลือก “วันที่บันทึกข้อมูล” 

 
 

 35. กดปุ่ม       เพ่ือดูรายละเอียดของตัวชี้วัด 
 36. กด “Browse” เพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐาน (รหัสตัวชี้วัด - ลำดับเอกสารหลักฐาน - ชื่อ
รายการเอกสาร) โดยเอกสารสามารถแนบได้หลายรายการไม่จำกัด 
 37. เมื่อเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการอัปโหลดเรียบร้อยแล้ว ให้กด “เพิ่มไฟล์” 
 38. หากผู้ใช้งานใส่ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กด “บันทึก” 
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 39. เลือกเมนู “ผลลัพธ์” หากผู้ใช้งานต้องการดูรายงานสรุปผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด 
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เมนู >> รายงาน 

 40. เลือกเมนู “รายงาน” 

 
 

 41. เลือกเมน ู“รายงานประเมินผลการปฏิบัติงานระดับหน่วยงาน” 
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 42. เลือกเมนู “ผลการปฏิบัติราชการ” 
 43. เลือก “ปีงบประมาณ” 
 44. เลือก “รอบท่ี” ที่ต้องการ Report ผลการปฏิบัติราชการ 
 45. ระบหุน่วยงานของผู้ใช้งาน โดยเลือก “ตั้งแต่หน่วยงาน” และ “ถึง” 
 46. กดปุ่ม “แสดงรายงาน” โดยระบบจะอัปโหลดเป็นไฟล์ Excel 

 
 
 ตัวอย่างหน้ารายงานผลการปฏิบัติราชการ 
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ขั้นตอนการรายงานผลการดำเนินงานผ่าน Google Sheet 
1. เข้าถึงการใช้งานได้จาก https://google.com หรือเมื่อ login อยู่ในระบบแล้วให้ไปที่เมนู Google 

Apps เลือก “ไดรฟ์” ดังภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 2. เข้าเมน ู“ไดรฟ์ที่แชร์” แล้วเลือกโฟลเดอร์ “ติดตามผลการปฏิบัติราชการ” ดังภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

 
 3. เลือกโฟลเดอร์ “ปี 2567” ดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 
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 4. เลือกโฟลเดอร์ “รายงานผลการติดตาม” ดังภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 

 
5. เลือกโฟลเดอร์ “ระดับหน่วยงาน” ดังภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 

 
6. เลือกโฟลเดอร์ “คณะครุศาสตร์” ดังภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 
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7. เข้ากรอกข้อมูลผ่าน Google Sheet “Sarcard คณะครุศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567” 
ดังภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 

 
 8. ปรับแก้ไขตัวเลขรอบการรายงานผลการดำเนินงานฯ “รอบ...เดือน” ใน Sheet “ครุ” ดังภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8 
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9. รายงานผลการดำเนินงานฯ ในช่อง “ผลประเมินตนเอง” โดยกรอกข้อมูล “ผลการดำเนินงาน” และ
กรอกข้อมูล “คะแนน” ให้ครบทุกตัวชี้วัด ดังภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 

 
10. ปรับแก้ไขตัวเลขรอบสรุปผลการดำเนินงานฯ “รอบ...เดือน” ใน Sheet “ผลประเมินตนเอง” 

ดังภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 
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ขั้นตอนการรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการประจำเดือนผ่านระบบติดตาม/ประเมินผล (Flow 
Chart) 

จนท.ประกันคณุภาพ รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผนงาน คณบดี หนว่ยงานที่เก่ียวขอ้ง นาที ชม. วัน

1. บนัทกึขอ้มลูพืน้ฐาน ยทุธศาสตร ์

เปา้ประสงค ์ตวัชีว้ดัในระบบติดตาม/

ประเมินผล

0 4 3 รอ้ยละ 100 ขอ้มลูพืน้ฐาน

2 รายงานผลการปฏบิตัิราชการฯในระบบ

การติดตาม/ประเมินผล (ERP) ทกุเดือน
0 1 17 รายงานผล รอ้ยละ 100 รายงานผล

การปฏบิตัิ

ราชการและ

เอกสาร

หลกัฐาน

3 บนัทกึเอกสารหลักฐานใหส้อดคลอ้งกบั

รายงานผลฯในระบบติดตาม/ประเมินผล

 (ERP) ทกุเดือน

0 2 14 รอ้ยละ 100 รายงานผล

การปฏบิตัิ

ราชการและ

เอกสาร

หลกัฐาน

4 ประสานงานกบัหน่วยงานเจา้ภาพเพ่ือ

ตรวจสอบความถกูตอ้งของการรายงาน

และเอกสารหลักฐานทีส่อดคลอ้งกนั

0 5 5 รอ้ยละ 100 รายงานผล

การปฏบิตัิ

ราชการและ

เอกสาร

หลกัฐาน

รวม 0 5 40

หมายเหตุ ผู้จัดท า  ............นางสาวภัทรพร  หัสดี..................  ผู้อนุมัติ  ....ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บุญฤดี อุดมผล.....

    (ต าแหน่ง ....นักวิชาการศึกษา....)    รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ

ผู้ควบคุม ........นายเปรม ธนไตรภพ...........    ....1..../...กันยายน.../...2567....

   (ต าแหน่ง ....หัวหน้าส านักงาน....)

ความถูกตอ้ง

ตัวช้ีวัด (KQI) 
ฐานข้อมูล

ร้อยละ 100 รายงานผล
การปฏิบัติ
ราชการและ
เอกสาร
หลักฐาน

ผลลัพธ์

ขอ้มลูพืน้ฐาน ความถูกตอ้ง ความถูกตอ้งของเนือ้หา

ความถูกตอ้งของขอ้มลู เอกสารหลกัฐาน

ความถูกตอ้งของเอกสาร เอกสารหลกัฐาน

รายงายผลการปฏบิตัิราชการ

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย......นโยบาย/แผนงานและประกันคุณภาพ.......      งาน....พัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ....      กิจกรรมหลัก ...การรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการประจ าเดือนผ่านระบบติดตาม /ประเมินผล ....        ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง ......40......วัน.....5........ ช่ัวโมง..............นาที

ขัน้ตอน กิจกรรมรอง
รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ)์ เวลา

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง (รหัส) จุดควบคุม (control item) ตัวช้ีวัด (kpi) เป้าหมาย

การ  ิ ัตงิานทั่    การตดัสนิ จ   เริ่มต น   สิน้ส  ด    ม อ  ิ ัตงิานWork Intrucion จ ดเ  ่อม ยง การส  อ่สาร สายงาน ลกั สายงานย  อนกล ั สายงาน   ละกล ั

i.j.k
 มายเลขด ันี ัด

FM-xx-yy

    อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประสานข้อมูลพ้ืนฐานกับ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

ประสานข้อมูลที่
เก่ียวข้องกับเจ้าหน้าที่

ประกันคุณภาพ

รวบรวมข้อมูลที่ถูกต้อง
และครบถ้วน

บันทึกข้อมูลพ้ืนฐานใน
ระบบติดตาม 
ประเมินผล

บันทึกตัวชี้วัดและค่า
เป้าหมายในระบบ
ติดตาม ประเมินผล

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

รายงานผลการปฏิบัติราชการ
ตามตัวชี้วัดที่ก าหนดในระบบ 

ทุกเดือน

หน่วยงาน
เจ้าภาพ

ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ

ข้อมูล

น าเอกสารหลักฐานที่
เก่ียวข้องในแต่ละตัวชี้วัดอัพ
โหลดขึ้นระบบติดตาม   

ประเมินผล

รายงานผลไปยัง
กองนโยบาย

และแผน

น าเข้าการที่
ประชุม กบม

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูลและ
ยืนยันในระบบ ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

แจ้งผลกลับมายังคณะ

แจ้งผลไปยังรองคณบดีและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ตัวชี้วัด
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการประจำเดือนผ่านระบบติดตาม/
ประเมินผล 

1. ประชุมมอบหมายตัวชี้วัดและชี้แจงแนวทางการรายงานผลการดำเนินงาน 
2. นำไฟล์แบบฟอร์มการเก็บข้อมูลตามที่หน่วยงานเจ้าภาพกำหนด อัพโหลดลง Google Drive โดยแยก

โฟลเดอร์ออกเป็น 5 ฝ่าย ดังนี้ 1) ฝ่ายบริหาร 2) ฝ่ายวิชาการ 3) ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 4) ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และ 5) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

3. แยกโฟลเดอร์ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดในแต่ละฝ่าย โดยแบ่งข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน คือ  แบบฟอร์มการเก็บ
ข้อมูลแต่ละตัวชี้วัด และรายการหลักฐาน 

4. รวบรวมแบบเก็บข้อมูลและรายการหลักฐานจาก Google Drive ในแต่ละรอบเดือน 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของผลการดำเนินงานในฟอร์มแบบเก็บข้อมูลและรายการหลักฐานของ

ผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัด 
6. นำผลการดำเนินงานและรายการหลักฐานของทุกตัวชี้วัด ที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

เรียบร้อยแล้ว มาบันทึกลงในระบบติดตาม/ประเมินผล (ERP) ภายในวันที่ 20 ของเดือน 
7. บันทึกผลการดำเนินงาน SAR CARD ผ่านระบบออนไลน์ Google Sheet ของกองนโยบายและแผน 

ภายในวันที่ 20 ของเดือน 
8. รายงานผลการบันทึกข้อมูลทั้งในระบบ ERP และ Google Sheet ให้ทางกองนโยบายและแผนทราบ  
9. หลังจากดำเนินการรายงานผลและอัพโหลดเอกสารหลักฐาน ในระบบติดตาม/ประเมินผล (ERP) แล้ว 

จะต้องติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเจ้าภาพเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการรายงานและเอกสารหลักฐาน  
ที่สอดคล้องกัน ภายในวันที่ 25 ของเดือน  

10. รายงานความก้าวหน้าผลการดำเนินงานแต่ละตัวชี้วัด เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะทุก
รอบเดือน 
 
ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/ความเสี่ยงการรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการประจำเดือนผ่านระบบ
ติดตาม/ประเมินผล 
 1. ต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่รายงานอย่างละเอียด ข้อมูลที่ผิดพลาดอาจส่งผลให้การ
ประเมินผลหรือการตัดสินใจไม่ตรงตามความเป็นจริง 
 2. การรายงานผลที่ล่าช้า ไม่ตรงตามกรอบระยะเวลาที่กำหนดอาจทำให้ไม่สามารถติดตามความก้าวหน้า
ได้ทันท่วงท ีเนื่องจากต้องนำผลการดำเนินงานไปรายงานในรอบเดือนถัดไป 
 3. ต้องให้ความสำคัญกับการป้องกันข้อมูลที่รายงาน ไม่ให้ถูกเข้าถึงหรือแก้ไขโดยไม่ได้รับอนุญาต   
เพ่ือป้องกันการถูกโจมตีจากภัยไซเบอร์  
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บทที่ 4  
เทคนิคการปฏิบัติงานการรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการประจำเดือน 

ผ่านระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

4.1 เป้าหมายของการรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการประจำเดือนผ่านระบบติดตาม/ประเมินผล 
1. การรายงานผลการดำเนินงานต้องทันเวลาที่กำหนด 
2. การรายงานผลการดำเนินงานถูกต้องร้อยละ 90-100 

 
4.2 เทคนิคการวางแผนกลยุทธ์/แผนเชิงรุก 
 ผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัดต้องรายงานความก้าวหน้าผลการดำเนินงาน ภายในวันที่ 20 ของทุกเดือน  
โดยจะมีการแจ้งเตือนผ่านไลน์กลุ่มเจ้าหน้าที่ก่อนถึงรอบระยะเวลาการรายงานที่กำหนดไว้ 
 
4.3 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 เทคนิคการปฏิบัติงานมีการนำ Google Drive มาใช้ในการเก็บรวมรวบข้อมูล ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเข้าถึง
เอกสารแบบออนไลน์ได้ โดยผ่านการใช้บนเว็บเบราว์เซอร์ต่าง ๆ เช่น Inter Explorer, Chrome, Firefox  และ 
Safari ซึ่งจะทำให้การใช้งานของเอกสารมีความสะดวกมากขึ้น สามารถใช้งานหรือแก้ไขข้อมูลได้ทุกที่ทุกเวลา  
ทำให้เอกสารต่าง ๆ เหล่านั้นมีความเป็นปัจจุบันมากข้ึน และยังสามารถใช้งานร่วมกับผู้อ่ืนได้ โดยบุคคลที่จะเข้ามา
ใช้งานต้องได้รับอนุญาตหรือคำเชิญจากเจ้าของเอกสารผ่านทางอีเมล และสามารถทำงานบนเอกสารเดียวกันได้
หลายครั้งและหลายคนพร้อม ๆ กัน ซึ่งจะทำให้เห็นว่า ใครกำลังพิมพ์อะไรอยู่ และสามารถกำหนดสิทธิ์ในการเข้า
ใช้งานได้ ว่าคนไหนสามารถแก้ไขข้อมูล หรืออ่านข้อมูลได้อย่างเดียว และที่สำคัญสามารถรองรับประเภทไฟล์ได้
หลายแบบ สามารถลดระยะเวลาและลดขั้นตอนในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีขั้นตอนการรายงานผล
การดำเนินงานผ่าน Google Drive ดังนี้ 
 1. เข้าถึงการใช้งานได้จาก https://drive.google.com หรือเมื ่อ login อยู ่ในระบบแล้วให้ไปที ่เมนู 
Google Apps เลือก “ไดรฟ์” ดังภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 
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2. เข้าเมน ู“แชร์กับฉัน” แล้วเลือกโฟลเดอร์ “รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจำปี
งบประมาณ 2567” ดังภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

 
 3. เลือกโฟลเดอร์รอบการรายงานผลการดำเนินงาน “รอบ....เดือน” ดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 
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4. เลือกโฟลเดอร์ตามฝ่ายที่ได้รับมอบหมาย ดังภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 

 
 5. เลือกโฟลเดอร์ตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย ดังภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 



26 
 

 6. รายงานผลการดำเนินงานตามแบบเก็บข้อมูลตัวชี้วัดผ่านทาง Google Sheet พร้อมแนบรายการ
หลักฐานตามโฟลเดอร์ที่กำหนด ดังภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 

 
4.4 เทคนิคการทำให้ผู้รับบริการพึงพอใจ 
 1. ต้องแจ้งผลการดำเนินงานให้ผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัดทราบทุกรอบเดือน 
 2. สามารถตรวจสอบและดาวน์โหลดเอกสารที่เกี่ยวข้องได้ ผ่านทาง Google Drive ที่กำหนดไว้ 
 
4.5 ความยุง่ยากซับซ้อนของงาน 
 1. มีความรูความสามารถท่ีจ าเปนส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหนง 
 2. มีทักษะท่ีจ าเปนส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหนง 
 3. มีสมรรถนะที่จ าเปนส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหนง 
 
4.6 คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน 
 1. มีความถูกต้องเป็นมาตรฐานตรงกันในการบริการ (Reliability) 
 2. มีความสะดวกรวดเร็วในการบริการ (Responsiveness) 
 3. มีความสุภาพให้ความไว้วางใจในการบริการ (Assurance) 
 4. มีความเอาใจใส่เข้าใจต่อผู้ใช้บริการ (Empathy) 
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บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนาและข้อเสนอแนะ 

 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนาแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การประสานข้อมูลกับผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
ปัญหาและอุปสรรค : การประสานข้อมูลกับผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดในเรื่องการรายงานผลในแต่ละตัวชี้วัด ยังไม่มี
ระบบกลไกที่ชัดเจนเกี่ยวกับการรายงานผล และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องต่างๆ 
แนวทางแก้ไขและการพัฒนา : จัดประชุมผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดทุกไตรมาส เพื่อแจ้งความก้าวหน้าของผลการ
ดำเนินงานในแต่ละตัวชี้วัด 
2. การกรอกข้อมูลในแบบเก็บข้อมูล 
ปัญหาและอุปสรรค : ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดกรอกรายละเอียดไม่ถูกต้อง และไม่ครบถ้วน ซึ่งบางครั้งแบบฟอร์มการ
เก็บข้อมูลที่มาจากหน่วยงานเจ้าภาพ และจากกองนโยบายและแผนไม่ตรงกัน ทั้งท่ีเป็นตัวชี้วัดเดียวกัน 
แนวทางแก้ไขและการพัฒนา : จัดประชุมชี้แจงแนวทางการกรอกข้อมูลให้กับผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนาด้านทำให้ผู้รับบริการพึงพอใจการปฏิบัติงาน 
3. การจัดส่งข้อมูลพร้อมหลักฐาน 
ปัญหาและอุปสรรค : ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดต้องส่งเอกสารพร้อมหลักฐานให้กับฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ  
ทุกรอบเดือน อาจทำให้ไฟล์ข้อมูลกระจัดกระจายหรือไม่ครบถ้วน 
แนวทางแก้ไขและการพัฒนา : จัดทำฐานข้อมูลกลางที่ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดสามารถตรวจสอบและดาวน์โหลด
เอกสารที่เกี่ยวข้องได้ ผ่านทาง Google Drive ที่กำหนดไว้ 
 
ข้อเสนอแนะ 
 1. ควรมีการอบรม ประชุม สัมมนา เกี่ยวกับการรายงานผล 

2. ควรมีการรายงานผลการดำเนินงานผลระบบอิเล็คทรอนิกซ์ 
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พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับท่ี 5) 
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ผู้จัดทำ 
คู่มือการปฏิบัติงานการรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการประจำเดือน 

ผ่านระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

นางสาวภัทรพร หัสดี รักษาการหัวหน้าฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


