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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการงาน U-Ranking นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานด้าน  U-Ranking มีการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ ที่
มหาวิทยาลัยได้จัดขึ้น การวางแผนงานกระบวนการการด าเนินงาน การจัดท าโครงการย่อย/กิจกรรมเพ่ือ
สนับสนุนการด าเนินงาน การรวบรวมข้อมูลต่างๆในการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ และรายงานผลการด าเนินงานตามเป้าหมายที่ก าหนด 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงาน U-Ranking 
 
 
 
     ว่าที่ ร.ต.หญิงอนุสรา จันทร์ประภาส 
             คณะผู้จัดท า 
      มีนาคม 2561  
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1. คู่มือการใช้งานระบบ e-office ส่วนการสร้างบันทึกข้อมความส่งเอกสาร ของมหาวิทยาลัย 17 
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4. รายงานข้อมูลการด าเนินงาน 4.5.1 ประจ าเดือน 30 
5. รายงานผลการด าเนินงานยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย (Fast Track) ประจ าเดือน 31 
6. เอกสารประกอบรายงาน Fast Track (จ านวนครั้งที่นักศึกษาท ากิจกรรมการเรียนการ
สอนผ่านระบบออนไลน์) ประจ าเดือน 

32 
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1. วัตถุประสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงาน U-Ranking ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการงาน U-Ranking 
ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนกำร   
 คู่มือการปฏิบัติงาน U-Ranking นี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดอันดับมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ 
 
3. นิยำมศัพท์เฉพำะ 

มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 
 กำรจัดอันดับมหำวิทยำลัย หมายถึง  การจัดอันดับมหาวิทยาลัยตามตัวชี้วัดที่หน่วยงานจัด
อันดับก าหนดไว้ (ในที่นี้หมายถึง หน่วยงานจัดอันดับในต่างประเทศเท่านั้น)  ปัจจุบันหน่วยงานจัด
อันดับมีหลายแห่ง ทั้งท่ีเป็นมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานเอกชน หน่วยงานจัดอันดับแต่ละแห่งจะแบ่ง
การจัดอันดับมหาวิทยาลัยเป็นหลายรายการ เช่น ระดับกลุ่มประเทศ ระดับทวีป ระดับโลก ขึ้นอยู่กับ
หน่วยงานจัดอันดับเป็นผู้ก าหนด 
 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 (ระบุว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการนั้นๆ และความรับผิดชอบที่ต้องด าเนินการใน
กระบวนการ) 

ตัวอย่างการเขียนหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

(1) ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดี) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานยทุธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ 
2. พิจารณา สั่งการ ให้ค าปรึกษา ก ากับ ดูแล ตดิตาม สนบัสนนุการ
ด าเนินงานด้านต่างๆ แก่คณะกรรมการ 

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(ผู้อ านวยการส านักวิชา
การศึกษาทั่วไปฯ) 
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดอนัดับมหาวทิยาลัย (U-
Ranking) ประจ าปีงบประมาณ ของส านักฯ 
2. พิจารณาวางแผน สั่งการ ส่งเสริม สนับสนนุ ก ากับ ตดิตามการ
ด าเนินงานด้านต่างๆ แก่คณะกรรมการด าเนิงงาน 
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ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พร้อมปัญหา 
อุปสรรค พร้อมข้อเสนอแนะเพื่อ อธิการบดี พิจารณา 

(3) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(รองผู้อ านวยการฝา่ยบริหาร
ปละแผนงาน, หัวหน้า
ส านักงาน และหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป ) 
 

1. พิจารณาวางแผน สั่งการ ส่งเสริม สนับสนนุ ก ากับ ตดิตามการ
ด าเนินงานด้านต่างๆ แก่คณะกรรมการด าเนิงงาน 
2. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พร้อมปัญหา 
อุปสรรค พร้อมข้อเสนอแนะเพื่อ ผู้อ านวยการส านักวชิาการศึกษา
ทั่วไปฯ พิจารณา 

(3) คณะคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

1. ก าหนดแนวทางและการด าเนินการปฏบิัติการดา้นงาน U-Ranking  
ส านักฯ เพื่อเสนอให้ผู้บริหารไดพ้ิจารณา 
2. รับผิดชอบในการจัดท าโครงการ/กิจกรรม รวบรวม ตรวจสอบ 
วิเคราะห์ ข้อมูลในการปฏิบัติการด้านงาน U-Ranking 
3. ติดตามผลการด าเนินการปฏบิัติการด้านงาน U-Ranking  
4. รวบรวม และสรุปผล จัดท ารายงานการด าเนินการปฏิบัติการด้าน
งาน U-Ranking ส านักฯ พร้อมรายงานให้ผู้บริหารรับทราบ และ
รายงานแกหน่วยงานผู้รับผิดชอบประจ าเดือนและสิ้นสดุปิงบประมาณ 
5. ประเมินระบบการปฏิบัติการด้านงาน U-Ranking พร้อมน าผลการ
ทบทวนแนวทางและปรับปรุงชอ่งทางในการปฏิบัติการดา้นงาน U-
Ranking 

 
5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริกำร/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ควำมร่วมมือ 

ควำมต้องกำร 

ผู้ส่งมอบ : อธิการบดี/ผู้อ านวยการส านักฯ ผลการด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

ผู้รับบริกำร : บุคลากรส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ จัดท าระบบสนับสนุนการปฏิบัติการด้านงาน U-
Ranking และรวบรวมข้อมูลในการจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงาน 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย หน่วยงานเจ้าภาพท่ีรับผิดชอบ 

คู่ควำมร่วมมือ : .................-..........................................  ........................-........................................ 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   - 
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6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
  

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ  ที่มำของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
กฎหมำย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/
ผู้รับ 

บริกำร 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ควำม
ร่วมมือ 

ก าหนดยุทธศาสตร์ ตัวช้ีวัด ในการ
ขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลยั ประจ าปีงบประมาณ 

     

ด าเนินการวางแผน วิเคราห์และจดัท า
แผนการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลยั ประจ าปีงบประมาณ 

     

ด าเนินการตามแผนการขับเคลื่อน
ทิศทางยุทธศาสตรม์หาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 
- จัดท าระบบวิเคราะห์ข้อมูลการ
ปฏิบัติการด้านงาน U-Ranking 
- การรวบรวมข้อมลูในการรายงานผล
การด าเนินงานการปฏิบตัิการด้านงาน 
U-Ranking 
- การจัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานการปฏิบัติการด้านงาน U-
Ranking ประจ าเดือนและสิ้นสดุ
ปีงบประมาณ 

     

ตรวจสอบ ติดตามและสรุปผลการ
ด าเนินงานการปฏิบัติการด้านงาน U-
Ranking 
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7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)   
งาน U-Ranking เรื่องการจัดอันดับมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 
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7.2 วิธกีำรปฏิบัติงำนทีม่คีุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 
  (ระบุ รายละเอียดวิธีการท างานเฉพาะ หรือแต่ละข้ันตอนย่อยของกระบวนการ เป็น
ข้อมูลเฉพาะ มีค าแนะน าในการท างาน รวมทั้งวิธีที่องค์การใช้ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด) 

 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรจัดอันดับมหำวิทยำลัย ประจ ำปีงบประมำณ 

ค าจ ากัดความ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1 ประชุมวางแผนการขับเคลื่อน
ทิศทางยุทธศาสตรม์หาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ ที่มหาวิทยาลัย
ได้จัดขึ้น 

3 ชั่วโมง 3 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกนัดเข้า
ร่วมประชุม 

2 แจ้งแนวทางการด าเนินงานตาม
แผนการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลยั ประจ าปีงบประมาณ 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

15 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 

3 เขียนโครงการย่อยงานการ
ขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลยั 

2 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

เล่ม(ร่าง) โครงการ
ย่อยการขับเคลื่อน
ทิศทางยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลยั 
4 เสนอโครงการย่อยงานการ
ขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลยั ต่อผู้บังคับบัญชาเพือ่
พิจารณา 

15 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

- บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติโครงการ 
- โครงการย่อย
การขับเคลื่อน
ทิศทาง
ยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย 

5 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานการขับเคลื่อนทิศทาง
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

13 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

ด าเนินงาน 
6 ด าเนินงานตามกิจกรรมและบรรลุ
เป้าหมายความส าเรจ็ของตัวช้ีวัด 
ตามแผนที่ก าหนด (12 ครั้ง/ปี) 

3 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 

7 เข้าร่วมประชุมติดตาม
ความก้าวหน้าของการด าเนินงานตาม
ตัวช้ีวัด (6 ครั้ง/ปี) 

3 ชั่วโมง 3 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
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8 จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ตามตัวช้ีวัด ตามแผนการขับเคลื่อน
ทิศทางยุทธศาสตรม์หาวิทยาลัย 
ประจ าเดือน (12 ครั้ง/ปี) 

3 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

รายงานสรุปผล
การด าเนินงาน
ประจ าเดือน 

9 รายงานผลการด าเนินงานตาม
ตัวช้ีวัด ตามแผนการขับเคลื่อน
ทิศทางยุทธศาสตรม์หาวิทยาลัย 
ประจ าเดือน ต่อผู้บริหารและ
หน่วยงานเจ้าภาพ (12 ครั้ง/ปี) 

23 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความส่ง
รายงานสรุปผล
การด าเนินงาน
ประจ าเดือน 

10 จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ตามตัวช้ีวัด ตามแผนการขับเคลื่อน
ทิศทางยุทธศาสตรม์หาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ 

1 วัน 2 ชั่วโมง  
45 นาที 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

เล่มรายงาน
สรุปผลการ
ด าเนินงาน
ประจ าปี

งบประมาณ 
11 รายงานผลการด าเนินงานตาม
ตัวช้ีวัด ตามแผนการขับเคลื่อน
ทิศทางยุทธศาสตรม์หาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ ต่อผู้บริหารและ
หน่วยงานเจ้าภาพ 

1 วัน  
8 นาที 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความส่ง
รายงานสรุปผล
การด าเนินงาน

ประจ าปี
งบประมาณ 

 

 
7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

   
ระบบ ชื่อแบบฟอร์ม 

ระบบ e-office ส่วนการสร้างบันทึก
ข้อมความส่งเอกสาร ของมหาวิทยาลัย 

คู่มือการใช้งานระบบ e-office ส่วนการสร้างบันทึก
ข้อมความส่งเอกสาร ของมหาวิทยาลัย 

ระบบการวิเคราะห์ข้อมูลการเข้าท า
กิจกรรมการเรียนการสอนของ
นักศึกษา 

คู่มือการใช้งานระบบการวิเคราะห์ข้อมูลการเข้าท า
กิจกรรมการเรียนการสอนของนักศึกษา 

แบบฟอร์มการรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

- แบบเก็บข้อมูล 4.5.1 ประจ าเดือน 
- รายงานข้อมูลการด าเนินงาน 4.5.1 ประจ าเดือน 
- รายงานผลการด าเนินงานยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
(Fast Track) ประจ าเดือน 
- เอกสารประกอบรายงาน Fast Track (จ านวนครั้งที่
นักศึกษาท ากิจกรรมการเรียนการสอนผ่านระบบ
ออนไลน์) ประจ าเดือน 
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 7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 
 1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดอันดับมหาวิทยาลัย (U-Ranking) ประจ าปี
งบประมาณ ของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรราการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 

2. คู่มือการใช้งานระบบ e-office ส่วนการสร้างบันทึกข้อมความส่งเอกสาร ของ
มหาวิทยาลัย 

3. คู่มือการใช้งานระบบการวิเคราะห์ข้อมูลการเข้าท ากิจกรรมการเรียนการสอนของ
นักศึกษา 

4. แบบเก็บข้อมูล 4.5.1 ประจ าเดือน 
5. รายงานข้อมูลการด าเนินงาน 4.5.1 ประจ าเดือน 
6. รายงานผลการด าเนินงานยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย (Fast Track) ประจ าเดือน 
7. เอกสารประกอบรายงาน Fast Track (จ านวนครั้งที่นักศึกษาท ากิจกรรมการเรียนการ

สอนผ่านระบบออนไลน์) ประจ าเดือน 
    
8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 1. จ านวนครั้งที่นักศึกษาท ากิจกรรมการเรียนการสอนผ่านระบบออนไลน์ (Webometrics) 
11,000 ครั้ง 
 2. จ านวนข่าวหรือกิจกรรมที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ และน า Link ข่าวบนเว็บไซต์แชร์ลงบน 
Social Media (Webometrics) 120 Link/ข่าว 
 3. จ านวนหน้าเพจของส านัก (Webometrics) 1,800 หน้า 
 
9. ระบบติดตำมประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการงานประชาสัมพันธ์นั้น  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลา
ในการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม ผู้อ านวยการส านักฯ  

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
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กิจกรรม 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป ผู้อ านวยการส านักฯ  

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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ภำคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 

1. คู่มือการใช้งานระบบ e-office ส่วนการสร้างบันทึกข้อมความส่งเอกสาร ของมหาวิทยาลัย 
2. คู่มือการใช้งานระบบการวิเคราะห์ข้อมูลการเข้าท ากิจกรรมการเรียนการสอนของนักศึกษา 
3. แบบเก็บข้อมูล 4.5.1 ประจ าเดือน 
4. รายงานข้อมูลการด าเนินงาน 4.5.1 ประจ าเดือน 
5. รายงานผลการด าเนินงานยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย (Fast Track) ประจ าเดือน 
6. เอกสารประกอบรายงาน Fast Track (จ านวนครั้งที่นักศึกษาท ากิจกรรมการเรียนการสอนผ่าน
ระบบออนไลน์) ประจ าเดือน 
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1. คู่มือกำรใช้งำนระบบ e-office ส่วนกำรสร้ำงบันทึกข้อมควำมส่งเอกสำร ของมหำวิทยำลัย 

 
 

 
 



 

 18 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการ........................... 
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เอกสารตัวอย่าง 
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2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรวิเครำะห์ข้อมูลกำรเข้ำท ำกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนของนักศึกษำ 
 2.1.วิเครำะห์ข้อมูลด้วยระบบ Google Analytics 

2.1.1 ไปที ่https://marketingplatform.google.com/about/analytics/  แล้ว กดที ่
Sign in to Analytion กรอกข้อมูล ลงชื่อเข้าใช้งาน และรหัสผ่าน 

 
 

  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://marketingplatform.google.com/about/analytics/
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2.1.2. Login เข้าสู่ Google Analytics กดไปที่ เมนู ผู้ชม >> เมนู ภาพรวม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.3. ก าหนดช่วงวันที่เริ่มต้น – สิ้นสุดของข้อมูลที่ต้องการดูรายงาน แล้วกดท่ี ใช้ 
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 2.1.4. แสดงหน้า ภาพรวม ของรายงาน  
 

 
 

 
 
2.1.5. กดไปที่ ผู้ให้บริการ เพ่ือตรวจสอบการเข้าใช้เว็บไซต์รายวิชาด้วยเครือข่ายอะไรบ้าง 

และกดที่ ดูรายงานแบบเต็ม เพ่ือดูรายละเอียดของข้อมูลเพ่ิมเติม 
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 2.2. วิเครำะห์ข้อมูลด้วยระบบ Moodle (เว็บไซต์รำยวิชำ) 
 2.2.1. Login เข้าสู่ระบบเว็บไซต์รายวิชาด้วย Username และ Password ของผู้ดูแลระบบ 
 

 
 
 2.2.2. เข้าไปที่ บล็อกเมนู ADMINISTRATION >> เลือก Reports >> เลือก Actvity 
report 
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3. แบบเก็บข้อมูล 4.5.1 ประจ ำเดือน 
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4. รำยงำนข้อมูลกำรด ำเนินงำน 4.5.1 ประจ ำเดือน
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5. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัย (Fast Track) ประจ ำเดือน 
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6. เอกสำรประกอบรำยงำน Fast Track (จ ำนวนครั้งที่นักศึกษำท ำกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน
ผ่ำนระบบออนไลน์) ประจ ำเดือน 

 



 

 33 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการ........................... 

 


