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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

1.1 เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานและลดความซ  าซ้อนในกระบวนการรวบรวมข้อมูล 

  ก าหนดขั้นตอน เครื่องมือ และแนวทางการรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานของหน่วยงานในก ากับรอง

อธิการบดีฝ่ายวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ผ่านตาราง Google Sheets และ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (WU DOMS) ช่วยลดภาระงานเอกสารกระดาษ (Paperless) ลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อน 

และลดระยะเวลาในการติดตามงานลงได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

1.2 เพื่อยกระดับประสิทธิภาพการประมวลผลและสังเคราะห์ข้อมูลด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลและ AI 

  น าเทคโนโลยีปัญญาประดิษฐ์ (NotebookLM) มาประยุกต์ใช้ร่วมกับฐานข้อมูลดิจิทัล เพ่ือเพ่ิมศักยภาพ

ในการประมวลผล สรุปสาระส าคัญ เปรียบเทียบผลงานเทียบกับเป้าหมาย และสังเคราะห์รายงานเชิงลึกรอบ 7 

เดือน และ 10 เดือน ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และแม่นย า   

1.3 เพื่อสนับสนุนการตัดสินใจเชิงยุทธศาสตร์และการบริหารจัดการของผู้บริหาร 

  จัดท ารายงานสรุปภาพรวมผู้บริหาร และข้อสังเกตเชิงยุทธศาสตร์ที่มีความพร้อมใช้งาน ส าหรับใช้

ประกอบการประชุมติดตามผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณของส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ ตลอดจนช่วย

ให้รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สามารถก ากับ ติดตาม ประเมินผล และสั่งการเชิง

นโยบายได้อย่างทันท่วงที   

1.4 เพื่อรองรับการประกันคุณภาพการศึกษาและการประเมินผลการด าเนินงานระดับมหาวิทยาลัย 

  สร้างระบบการจัดเก็บข้อมูลผลงานย้อนหลังที่เป็นหมวดหมู่และสืบค้นง่าย เพ่ือใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงและ

หลักฐานเชิงประจักษ์ ในการรองรับการประกันคุณภาพการศึกษา การจัดอันดับมหาวิทยาลัย (University 

Ranking) และการประเมินผลการด าเนินงานประจ าปีของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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2. ขอบเขต (Scope) 

คู่มือปฏิบัติงานมาตรฐานฉบับนี้ มีขอบเขตการครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานในมิติต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

2.1 ขอบเขตด้านหน่วยงานและกลุ่มเป้าหมาย  

  ครอบคลุมการรวบรวม ติดตาม และประสานงานข้อมูลผลการด าเนินงานจากส านักวิชา และหน่วยงาน

เทียบเท่าทั้งหมดที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์   

2.2 ขอบเขตด้านกรอบข้อมูลผลการด าเนินงาน  

  ครอบคลุมข้อมูลผลงานส าคัญ 4 ด้านหลัก ตามท่ีก าหนดในการประชุมติดตามผลการด าเนินงานประจ าปี

งบประมาณ ได้แก่ 

  2.2.1 สรุปผลการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี จ านวนรับเข้าเทียบกับเป้าหมายตามแผนรับ และร้อย

ละความส าเร็จ   

  2.2.2 สรุปผลการรับนักศึกษา ระดับปริญญาโท และปริญญาเอก จ านวนนักศึกษาใหม่ตามกลุ่ม/

สาขาวิชา เทียบกับเป้าหมาย   

  2.2.3 สรุปผลการตีพิมพ์ผลงานวิชาการ จ านวนและระดับการตีพิมพ์ (เปอร์เซ็นของ Q1 + Q2 / 

จ านวนบทความ / อัตราส่วนบทความ : คน ของบุคลากรในสังกัด)  

  2.2.4 สรุปงบประมาณทุนวิจัย แหล่งงบประมาณ จ านวนทุนวิจัยที่ได้รับจัดสรร ทั้งจากแหล่งทุนภายใน

และแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย   

2.3 ขอบเขตด้านวงรอบเวลาการด าเนินงาน  

  ครอบคลุมการรวบรวมและรายงานผลการด าเนินงานใน 2 รอบระยะเวลาหลักของปีงบประมาณ

มหาวิทยาลัย ได้แก่  

  2.3.1 รอบ 7 เดือน (ตุลาคม - เมษายน) ส าหรับการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน

ความก้าวหน้าครึ่งปีงบประมาณ 

  2.3.2 รอบ 10 เดือน (ตุลาคม - กรกฎาคม) ส าหรับการเตรียมความพร้อมข้อมูลเพื่อน าเสนอในการ

ประชุมติดตามผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ ครั้งที่ 2 ร่วมกับส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์   

2.4 ขอบเขตด้านเทคโนโลยีและแพลตฟอร์มดิจิทัล  

  ครอบคลุมการใช้งานระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีสนับสนุนการท างานของมหาวิทยาลัย ได้แก่ 
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  2.4.1 ระบบ WU DOMS ส าหรับการเสนออนุมัติและออกหนังสือแจ้งเวียนขอความอนุเคราะห์ข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์   

  2.4.2 Google Sheets ส าหรับจัดท าแบบฟอร์มกลางตารางบันทึกข้อมูลแบบออนไลน์ และการติดตาม

การกรอกข้อมูลแบบ Real-time   

  2.4.3 NotebookLM (AI Platform) ส าหรับการจัดตั้ง Workspace อัปโหลดไฟล์ฐานข้อมูล และ

สังเคราะห์รายงานเชิงวิเคราะห์ 

 

2.5 ขอบเขตด้านกระบวนการท างาน  

  ครอบคลุมข้ันตอนการท างานตั้งแต่การออกแบบแบบฟอร์มตารางข้อมูล การยกร่างและเสนอออกหนังสือ

แจ้งเวียนผ่านระบบ WU DOMS การรับ-ส่งและติดตามข้อมูล การตรวจสอบความถูกต้องตรงกับความเป็นจริง 

การประมวลผลและสังเคราะห์ข้อมูลด้วย AI (NotebookLM) การจัดท ารายงานสรุปภาพรวมผู้บริหาร การ

น าเสนอในที่ประชุมติดตามผลการด าเนินงาน ณ สถานที่ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 การด าเนินงานตามกระบวนการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลผลการด าเนินงานผ่านแพลตฟอร์มดิจิทัล 
อาศัยการท างานร่วมกันของบุคลากรในแต่ละระดับ โดยก าหนดบทบาทและความรับผิดชอบไว้อย่างชัดเจน ดังนี้
3.1 รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
  การอนุมัติเชิงนโยบายและหนังสือสั่งการ พิจารณาอนุมัติกรอบตัวชี้วัด รอบเวลาการรายงานข้อมูล และ
พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์รายงานผลการด าเนินงานส่งถึงคณบดี/หัวหน้าหน่วยงานใน
ก ากับ ผ่านระบบ WU DOMS  
  การก ากับ ติดตาม และสั่งการเชิงยุทธศาสตร์ พิจารณาและรับฟังรายงานสรุปภาพรวมผลการ
ด าเนินงานรอบ 7 เดือน และรอบ 10 เดือน ตลอดจนการให้นโยบาย ข้อสั่งการ และแนวทางการปรับปรุงการ
ด าเนินงานแก่หน่วยงานในก ากับ   
  การน าเสนอในระดับผู้บริหารมหาวิทยาลัย น าเสนอภาพรวมผลการด าเนินงานของกลุ่มวิชาการด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในการประชุมติดตามผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณร่วมกับส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ และคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัย   
 
3.2 เลขานุการรองอธิการบดี  
  การวางแผนและจัดเตรียมระบบดิจิทัล 
ออกแบบและจัดท าตารางบันทึกข้อมูลกลางบน Google Sheets โดยแยกโครงสร้างตาม 4 ด้านหลัก (รับ ป.ตรี, 
รับ ป.โท-เอก, ตีพิมพ์ผลงาน, งบทุนวิจัย) พร้อมตั้งค่าการป้องกันสูตรและสิทธิ์การเข้าถึง   
จัดตั้งและบริหารจัดการ Notebook Workspace บนแพลตฟอร์ม NotebookLM เพ่ือเตรียมพร้อมรับการ
ประมวลผลข้อมูล 

การด าเนินงานสารบรรณและการสื่อสาร  
   ยกร่างและเสนอบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์รายงานผลการด าเนินงาน อ้างอิงตามหนังสือ
แจ้งของส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ ผ่านระบบ WU DOMS   
   สร้าง ลิงก์ Short URL / QR Code ส าหรับเข้าใช้งาน Google Sheets แนบไปกับหนังสือแจ้ง
เวียน   

การติดตามและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
  ติดตามสถานะการกรอกข้อมูลของหน่วยงานในก ากับแบบ Real-time บน Google Sheets ให้

เป็นไปตามก าหนดเวลา 
   ตรวจสอบความสมบูรณ์ ความถูกต้อง และความสอดคล้องของข้อมูลเทียบกับความเป็นจริง และ
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เทียบเคียงกับฐานข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัย หากพบข้อผิดพลาดให้ประสานงานแจ้งแก้ไขทันที   
  การประมวลผลด้วย AI และจัดท ารายงานสรุป 
   น าเข้าไฟล์ข้อมูลสู่ NotebookLM เพ่ือสังเคราะห์ข้อมูล สรุปประเด็นส าคัญ วิเคราะห์แนวโน้ม 
และจัดท ารายงานสรุปภาพรวมผู้บริหาร 
   ประสานงานการจัดเตรียมเอกสารและข้อมูลเพ่ือใช้ประกอบการประชุมติดตามผลการด าเนินงาน
ประจ าปีงบประมาณ ณ สถานที่ที่มหาวิทยาลัยก าหนด   
    
3.3 คณบดีในก ากับดูแล   
  การรับทราบและมอบหมายงาน รับทราบหนังสือแจ้งเวียนผ่านระบบ WU DOMS และมอบหมายให้ผู้
ประสานงานข้อมูลประจ าหน่วยงานด าเนินการรวบรวมและกรอกข้อมูลผลงาน 4 ด้าน   
  การก ากับดูแลและรับรองความถูกต้อง ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรับรองความถูกต้องของข้อมูลผล
การด าเนินงานของหน่วยงานตนเองก่อนส่งมอบในระบบออนไลน์   
  การขับเคลื่อนผลงานตามข้อสั่งการ น าข้อสังเกต ข้อสั่งการ และผลการประเมินจากรองอธิการบดีฯ ไป
ปรับปรุงกระบวนการท างานภายในหน่วยงาน   
3.4 ผู้ประสานงานข้อมูลประจ าหน่วยงานในก ากับ  
  การน าเข้าข้อมูล กรอกข้อมูลผลการด าเนินงานทั้ง 4 ด้าน (รับ ป.ตรี, รับ ป.โท-เอก, ตีพิมพ์ผลงาน, งบ
ทุนวิจัย) ลงในตาราง Google Sheets ผ่านลิงก์ที่แจ้งในหนังสือเวียนให้ถูกต้อง ครบถ้วน และทันตามก าหนดเวลา   
  การประสานงานและแก้ไขข้อมูล ประสานงานกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (เลขานุการรองอธิการบดี) 
และด าเนินการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลกรณีได้รับการแจ้งเตือนว่าข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ตรงกับความเป็นจริง 
 
หมายเหตุ : ผู้ที่จะปฏิบัติงานในกระบวนการรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานของหน่วยงานในก ากับรองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีส าหรับ รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (รอบ 7 เดือน และ 10 
เดือน) ด้วย Google Sheets และ NotebookLM ต้องมีทักษะในการใช้ Google Sheets และ NotebookLM  
ขั้นพ้ืนฐาน 
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4. ขั นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 กระบวนการรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานของหน่วยงานในก ากับรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการด้าน

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส าหรับรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (รอบ 7 เดือน / 10 เดือน) ด้วย Google 

Sheets และ NotebookLM มีสัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart (ตารางที่ 1) มีขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานการด าเนินงาน (รูปที่ 1) 

 
ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart  

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมายของ Flow Chart 

 เริ่มต้น / สิ้นสุด จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของผังงาน 

 การปฏิบัติงาน จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 การตัดสินใจ จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 ทิศทาง ทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน 

 จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ จุดเชื่อมต่อของผนังงานที่อยู่คนละ
หน้ากระดาษ 
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ภาพที ่1 แสดงแผนผังขั นตอนการปฎิบัติงาน/กระบวนการรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานของหน่วยงาน 

ในก ากับรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีส าหรับ รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

(รอบ 7 เดือน / 10 เดือน) ด้วย Google Sheets และ NotebookLM 

เริ่มต้น 

จัดท า Google Sheet และเตรียมข้อมูล 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

จัดท าบันทึกข้อความ 

ใช่ 

จัดท ารายงานสรุปในภาพรวม 

น าข้อมูลวิเคราะห์ด้วย NotebookLM 

ข้อมูลครบถ้วนและถูกต้อง 

ภายในวันที่ก าหนด 

ส่งสรุปผลต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

ใช่ 

น าส่งบันทึกข้อความผ่านระบบ DOMS 

หน่วยงานในก ากับรวบรวมข้อมูลและกรอกลงใน Google Sheet 

สิ้นสุด 

ติดตามงาน 

และหน่วยงานแก้ไขข้อมูล 

รวบรวมข้อมูล 

และหน่วยงานแก้ไขข้อมูล 

 

ใช่ 
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4.1 รายละเอียดของกระบวนการและขั นตอนการปฏิบัติงาน 

 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฎิบัติงานมีทั้งหมด 9 ขั้นตอน ยังค าอธิบายของกระบวนการ (ตารางท่ี 2) 

ตารางท่ี 2 รายละเอียดค าอธิบายกระบวนการและขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ขั นตอนที่ 1 จัดท า Google 
Sheet และเตรียมข้อมูล 
- ออกแบบและสร้างตาราง
บันทึกข้อมูลกลางบน 
Google Sheet แยกตาม 4 
ด้านหลัก (รับ ป.ตรี, รับ ป.
โท-เอก, ผลงานตีพิมพ์, งบทุน
วิจัย)  
 
- ล็อกเซลล์สูตรค านวณ และ
สร้าง Short URL 

 
 

 
เลขานุการ 

 
2 วัน 

 
- โครงสร้างตาราง
ถูกต้องตามตัวชี้วัด  
 
- ก าหนดสิทธิ์เข้าถึง
ถูกต้อง  
 
- สูตรค านวณ
แม่นย า 100% 

 
แบบฟอร์มตาราง 
Google Sheet 
กลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เริ่มต้น 

จัดท า Google Sheet  

และเตรียมข้อมูล 

 

2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั นตอนที่ 2 จัดท าบันทึก
ข้อความ 
- ยกร่างบันทึกข้อความเรื่อง 
ขอความอนุเคราะห์รายงาน
ผลการด าเนินงาน (รอบ 7 
เดือน / 10 เดือน) 
 
- ระบุวัตถุประสงค์ ลิงก์ 
Google Sheet และวันปิด
รับข้อมูล (Deadline) ให้
ชัดเจน 
 

 
 
เลขานุการ 

 
 

1 วัน 

 
 
- อ้างอิงหนังสือต้น
เรื่องจากส่วน
แผนงานฯ ถูกต้อง  
 
- ภาษาถูกต้องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ  
 
- ก าหนด Deadline 
ล่วงหน้าวันประชุม 
3-5 วัน 

 
 
ร่างบันทึก
ข้อความขอความ
อนุเคราะห์ข้อมูล 

 
 
บันทึกข้อความจากส่วน
แผนงานและยุทธศาสตร์ 

 
 
 

ขั นตอนที่ 3 รองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- พิจารณา ตรวจสอบ และลง
นามอนุมัติบันทึกข้อความขอ

 
 
 

รอง
อธิการบดี
ฝ่ายวิชาการ

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
- ลงนามอนุมัติ
ถูกต้องตามอ านาจ
การอนุมัติ 

 
 
 
บันทึกข้อความ
เสนอลงนาม 

 
 
 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ ที่ 2800/2568 
เรื่อง มอบอ านาจให้

จัดท าบันทึกข้อความ 

3 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

4 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

ความอนุเคราะห์ข้อมูลใน
ระบบ WU DOMS 
 

ด้าน
วิทยาศาสตร์
และ
เทคโนโลยี 

ผู้บริหาร หัวหน้า
หน่วยงาน และพนักงาน
ปฏิบัติหน้าที่แทน
อธิการบดี 

 
 
  
 
 

ขั นตอนที่ 4 น าส่งบันทึก
ข้อความผ่านระบบ DOMS 
- ด าเนินการออกเลขหนังสือ
และส่งหนังสือแจ้งเวียนไปยัง
คณบดี/หัวหน้าหน่วยงานใน
ก ากับผ่านระบบ WU DOMS  
 
- แจ้งเตือนผ่านช่องทาง
สื่อสารด่วน (Line Group ผู้
ประสานงาน) 

 
เลขานุการ 

 
1 วัน 

 
- ส่งถึงผู้รับ (คณบดี/
หัวหน้าหน่วยงาน) 
ครบถ้วนทุก
หน่วยงานในก ากับ  
 
- ลิงก์แนบสามารถ
กดเข้าใช้งานได้จริง 

 
หนังสือแจ้งเวียน
ในระบบ WU 
DOMS 

 
- 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขั นตอนที่ 5 หน่วยงานใน
ก ากับรวบรวมข้อมูลและ
กรอกลงใน Google Sheet 
- ผู้ประสานงานประจ า
หน่วยงานรวบรวมผลงาน 4 
ด้าน และบันทึกข้อมูลลงใน

 
 
 
ผู้
ประสานงาน

 
 
 

5-7 วัน 
(ตาม

ก าหนด) 

 
 
 
- กรอกข้อมูล
ครบถ้วนทุกช่อง
รายการ  

 
 
 

แบบฟอร์มบันทึก
ข้อมูล Google 
Sheet Online 

 
 
 
แผนยุทธศาสตร์ของแต่ละ
ส านักวิชา / การรับ

น าส่งบันทึกข้อความ 

ผ่านระบบ DOMS 
 

5 

หน่วยงานในก ากับรวบรวมข้อมลู 

และกรอกลงใน Google Sheet 

6 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
  
 

 

ตาราง Google Sheet ตาม
ลิงก์ที่ได้รับ 

หน่วยงานใน
ก ากับ 

 
- ตัวเลขผลงานตรง
กับหลักฐานเชิง
ประจักษ์ 
 
- บันทึกเสร็จสิ้น
ภายในวัน 
Deadline 

นักศึกษา ตรี,โท,เอก / ทุน
วิจัย 

 
 
 
 
 
 

ขั นตอนที่ 6 ข้อมูลครบถ้วน
และถูกต้องภายในวันที่
ก าหนด? (จุดตัดสินใจ) 
- ตรวจสอบความครบถ้วน 
ความถูกต้อง และความ
สอดคล้องของข้อมูลเทียบกับ
ความเป็นจริง/ฐานข้อมูล
กลาง 
 • หาก "ไม่" -> ไปขั้นตอน
ติดตามงาน 

 
 
 

เลขานุการ 

 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
- ตรวจสอบข้อมูล
ครบ 100% ทุก
หน่วยงาน  
 
- ข้อมูลถูกต้องตรง
กับความเป็นจริง ไม่
มีความคลาดเคลื่อน 

 
 
 
- 

 
 
 
ฐานข้อมูลกลาง
มหาวิทยาลัย (จ านวนการ
รับนักศึกษา โท-เอก จาก
บัณฑิตวิทยาลัยที่เป็น
ปัจจุบัน) 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

• หาก "ใช่" -> ไปขั้นตอน
รวบรวมข้อมูลและท ารายงาน
สรุป 

 
 
 
 
 

 
 

ขั นตอนที่ 6.1 ติดตามงาน
และหน่วยงานแก้ไขข้อมูล 
(กรณีข้อมูลไม่ครบ/ไม่
ถูกต้อง/ล่าช้า)  
- ประสานงานแจ้งผู้
ประสานงานหน่วยงานเพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์แก้ไข/
เพ่ิมเติมข้อมูลให้ถูกต้อง
สมบูรณ์  
 
- ติดตามให้กรอกข้อมูลแล้ว
เสร็จโดยเร็ว 

 
ผู้
ประสานงาน
หน่วยงานใน
ก ากับ 

 
1-2 วัน 

 
- ได้รับข้อมูลแก้ไขท่ี
ถูกต้องและครบถ้วน
ทันก่อนน าเข้า
วิเคราะห์ 

 
ใบบันทึก
ข้อผิดพลาด / 
ข้อความติดตาม
งาน 

 
- 

 

 
 
 
 
 

ขั นตอนที่ 7 จัดท ารายงาน
สรุปในภาพรวม 
- รวบรวมและ Export ข้อมูล
ที่ผ่านการตรวจสอบแล้วจาก 

 
เลขานุการ 

 
1 วัน 

 
- ข้อมูลถูก Export 
สมบูรณ์ ไม่สูญหาย  
 

 
ไฟล์ฐานข้อมูล
สรุปผลงาน 

(PDF/CSV/Excel) 

 
- จัดท ารายงานสรุปภาพรวม 

8 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 Google Sheet เป็นไฟล์
เอกสาร (PDF/CSV)  
 
- จัดเรียงหมวดหมู่ข้อมูล 4 
ด้านให้พร้อมส าหรับการ
วิเคราะห์ 

- โครงสร้างไฟล์
พร้อมส าหรับการ
น าเข้า AI 

 ขั นตอนที่ 8 น าข้อมูล
วิเคราะห์ด้วย 
NotebookLM 
- อัปโหลดไฟล์ข้อมูลเข้าสู่ 
NotebookLM Workspace  
 
- ใช้ Prompt สังเคราะห์
ประเด็น เปรียบเทียบ
เป้าหมาย วิเคราะห์จุดเด่น/
ข้อสังเกตเชิงยุทธศาสตร์ 

 
 
 
เลขานุการ 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
- ผลการวิเคราะห์มี
ความแม่นย า 
ครอบคลุม 4 ด้าน
หลัก  
 
- มีการ Spot-check 
ตัวเลขเพื่อป้องกัน 
AI คลาดเคลื่อน 

 
 
 
Prompt 
Templates / 
ผลลัพธ์วิเคราะห์
จาก 
NotebookLM 

 
 

 
- 

 ขั นตอนที่ 9 ส่งสรุปผล
ต่อรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการด้านวิทยาศาสตร์

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

น าข้อมูลวิเคราะหด์้วย  

NotebookLM 

6 

ส่งสรุปผลต่อรองอธิการบดฝี่ายวิชาการ

ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

สิ้นสุด 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

และเทคโนโลยี 
- จัดท ารายงานสรุปภาพรวม
ผู้บริหาร (Executive 
Summary)  
 
- น าเสนอรายงานต่อรอง
อธิการบดีฯ เพ่ือทราบ 
พิจารณา และใช้น าเสนอในที่
ประชุมติดตามผลการ
ด าเนินงานประจ าปี 

 
เลขานุการ 

 
1 วัน 

 
- เอกสารสรุป
ผู้บริหารพร้อมใช้
งานก่อนวันประชุม
อย่างน้อย 2 วัน  
 
- ผู้บริหารได้รับ
ข้อมูลที่ถูกต้องเพ่ือ
ใช้สั่งการเชิง
ยุทธศาสตร์ 

 
เอกสารรายงาน
สรุปภาพรวม
ผู้บริหาร  

 
- 
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ตารางท่ี 2 มีรายละเอียดการปฎิบัติงานและการด าเนินการ 10 ขั้นตอน ดังนี้ 
4.1 การเตรียมการและออกหนังสือแจ้งเวียน (โดยเลขานุการรองอธิการบดี) 
ขั นตอนที่ 1 การจัดท า Google Sheet และเตรียมข้อมูลกลาง  
ผู้รับผิดชอบ : เลขานุการรองอธิการบดี  
ระบบท่ีใช้ : Google Sheets  
รายละเอียด : ผู้จัดท าตรวจสอบกรอบตัวชี้วัดและข้อมูลที่ต้องการจัดเก็บส าหรับวงรอบการรายงาน (7 เดือน หรือ 
10 เดือน) จากนั้นด าเนินการสร้างและปรับปรุงโครงสร้างตารางกลางบน  
Google Sheet : โดยแยกหน้า Sheet ตาม 4 ด้านหลัก พร้อมล็อกเซลล์สูตรและก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงให้แต่ละ
หน่วยงานสามารถกรอกได้เฉพาะส่วนที่รับผิดชอบ  

 
ภาพที่ 2 แสดงตัวอย่าง Sheet สรุปผลการรับนักศึกษาปริญญาตรี ส าหรับให้ส านักวิชาในก ากับกรอก 
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ภาพที่ 3 แสดงตัวอย่าง Sheet สรุปผลการรับนักศึกษาปริญญาโท / เอก ส าหรับให้ส านักวิชาในก ากับกรอก 

 

 
ภาพที่ 4 แสดงตัวอย่าง Sheet สรุปผลการตีพิมพ์ ส าหรับให้ส านักวิชาในก ากับกรอก 
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ภาพที่ 5 แสดงตัวอย่าง Sheet สรุปงบประมาณทุนวิจัย ส าหรับให้ส านักวิชาในก ากับกรอก 

 
ขั นตอนที่ 2 การจัดท าบันทึกข้อความ  
ผู้รับผิดชอบ : เลขานุการรองอธิการบดี  
ระบบท่ีใช้ : ระบบ DOMS  
รายละเอียด : ผู้จัดท าร่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์รายงานผลการด าเนินงาน อ้างอิงตามหนังสือแจ้งของ
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ และระบุลิงก์ Google Short URL เพ่ือใช้เป็นหนังสือต้นเรื่องส าหรับการเสนออนุมัติ
ในระบบ DOMS  



18 
 

 

 
ภาพที่ 6 แสดงตัวอย่างร่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์รายงานผลการด าเนินงานฯ 

 
ขั นตอนที่ 3 รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการฯ ลงนามในบันทึกข้อความ  
ผู้รับผิดชอบ : รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
ระบบท่ีใช้ : ระบบ DOMS  
รายละเอียด : รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พิจารณาและลงนามอิเล็กทรอนิกส์
อนุมัติบันทึกข้อความผ่านระบบ DOMS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



19 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 7 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์รายงานผลการด าเนินงานฯ ที่ผ่านการลงนามแล้ว 
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ขั นตอนที่ 4 น าส่งบันทึกข้อความผ่านระบบ DOMS  
ผู้รับผิดชอบ : เลขานุการรองอธิการบดี 
ระบบท่ีใช้ : ระบบ DOMS (doms.wu.ac.th)  
รายละเอียด : ผู้จัดท าด าเนินการส่งหนังสือเวียนที่ได้รับการลงนามแล้ว ไปยังส านักวิชาในก ากับ ผ่านระบบ 
DOMS พร้อมแจ้งเตือนผู้ประสานงานของหน่วยงานเพ่ือให้รับทราบทันที  

 
ภาพที่ 8 แสดงตัวอย่างด าเนินการส่งหนังสือเวียนที่ได้รับการลงนามแล้ว  

ไปยังส านักวิชาในก ากับผ่านระบบ DOMS 
 
4.2 การรวบรวมและตรวจสอบข้อมูล (โดยหน่วยงานในก ากับและผู้จัดท า)  
ขั นตอนที่ 5 หน่วยงานในก ากับรวบรวมและกรอกข้อมูล (ตาม 4 หัวข้อ)  
ผู้รับผิดชอบ : ผู้ประสานงานข้อมูลประจ าหน่วยงานในก ากับ  
ระบบท่ีใช้ : Google Sheets  
รายละเอียด : หน่วยงานในก ากับเข้าลิงก์ Google Sheets และด าเนินการรวบรวมผลการด าเนินงานภายใน
หน่วยงาน เพ่ือกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วนใน 4 ด้านหลัก ได้แก่ (1) สรุปผลการรับนักศึกษา ระดับปริญญา
ตรี (2) สรุปผลการรับนักศึกษา ระดับปริญญาโท และปริญญาเอก (3) สรุปผลการตีพิมพ์ผลงานวิชาการ และ (4) 
สรุปงบประมาณทุนวิจัย  
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ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างข้อมูลสรุปผลการรับนักศึกษาปริญญาตรีที่ผ่านการกรอกจากส านักวิชาในก ากับ 

 

 
ภาพที่ 10 แสดงตัวอย่างข้อมูลสรุปผลการรับนักศึกษาปริญญาโท / เอก  

ที่ผ่านการกรอกจากส านักวิชาในก ากับ 
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ภาพที่ 11 แสดงตัวอย่างข้อมูลสรุปผลการตีพิมพ์ที่ผ่านการกรอกจากส านักวิชาในก ากับ 

 

 
ภาพที่ 12 แสดงตัวอย่างข้อมูลสรุปงบประมาณทุนวิจัยท่ีผ่านการกรอกจากส านักวิชาในก ากับ 
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ขั นตอนที่ 6 ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้อง  
ผู้รับผิดชอบ : เลขานุการรองอธิการบดี  
ระบบท่ีใช้ : Google Sheets  
รายละเอียด : ผู้จัดท าตรวจสอบข้อมูลที่แต่ละหน่วยงานกรอกบน Google Sheets เทียบกับก าหนดเวลา 
(Deadline) (เช่น ภายใน 13 ส.ค. 69) และเทียบเคียงกับความเป็นจริง/ฐานข้อมูลกลาง  
เงื่อนไข : ใช่ (ข้อมูลครบถ้วนและถูกต้อง) : ด าเนินการข้ันตอนถัดไป  

  ไม่ (ข้อมูลไม่ครบหรือมีข้อผิดพลาด) : ด าเนินการขั้นตอนที่ 6.1  
 
ขั นตอนที่ 6.1 ผู้จัดท าติดตามงานและหน่วยงานแก้ไขข้อมูล  
ผู้รับผิดชอบ : เลขานุการรองอธิการบดี และผู้ประสานงานหน่วยงาน  
ระบบท่ีใช้ : Google Sheets และช่องทางสื่อสารด่วน เบอร์โทรส านักงาน 
รายละเอียด : ผู้จัดท าประสานงานแจ้งหน่วยงานที่ข้อมูลไม่สมบูรณ์เพ่ือขอแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลและหลักฐาน
อ้างอิง และให้หน่วยงานด าเนินการแก้ไขบน Google Sheets โดยเรว็เพ่ือให้ทันตามก าหนด  
 
4.3 การวิเคราะห์ข้อมูลและน าเสนอรายงาน (เลขานุการรองอธิการบดี)  
ขั นตอนที่ 7 ผู้จัดท ารวบรวมข้อมูลทั งหมด  
ผู้รับผิดชอบ : เลขานุการรองอธิการบดี  
ระบบท่ีใช้ : Google Sheets  
รายละเอียด : ผู้จัดท าด าเนินการ Export ข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบแล้วจาก Google Sheets เป็นไฟล์เอกสาร 
(PDF หรือ CSV) ตามความเหมาะสม เพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับการวิเคราะห์ในขั้นตอนถัดไป  
 
ขั นตอนที่ 8 จัดท ารายงานสรุปในภาพรวม 
ผู้รับผิดชอบ : นายอัครวิทย์ ดอกกฐิน  
ระบบท่ีใช้ : Google Docs  
รายละเอียด : ผู้จัดท าน าผลการสังเคราะห์จาก NotebookLM มาเรียบเรียงและจัดท าเป็นเอกสารรายงานสรุป
ภาพรวมผู้บริหาร (Executive Summary) พร้อมข้อสังเกตเชิงยุทธศาสตร์ที่มีความพร้อมใช้งาน  
 
ขั นตอนที่ 9 น าข้อมูลวิเคราะห์ด้วย NotebookLM  
ผู้รับผิดชอบ : เลขานุการรองอธิการบดี  
ระบบท่ีใช้ : แพลตฟอร์ม NotebookLM  
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รายละเอียด : ผู้จัดท าอัปโหลดไฟล์ข้อมูลทั้งหมดเข้าสู่ Notebook Workspace ที่จัดตั้งไว้ใน NotebookLM และ
ใช้ชุดค าสั่ง (Prompts) มาตรฐานเพื่อสังเคราะห์ประเด็นส าคัญ สรุปแนวโน้ม เปรียบเทียบผลงาน และวิเคราะห์ใน
เชิงลึกส าหรับทั้ง 4 ด้านหลัก เพ่ือรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีน าเสนอรายงานสรุป
ภาพรวมของส านักวิชาในก ากับต่อท่ีประชุมรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (รอบ 7 เดือน หรือ 10 เดือน) 
ต่อไป 
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

5.1 ตัวชี วัดความส าเร็จ  
ด้านเวลา : หน่วยงานในก ากับส่งข้อมูลครบถ้วนตามก าหนดเวลา (Deadline) 100%  
ด้านความถูกต้อง : ข้อมูลถูกต้อง ไม่ต้องส่งกลับแก้ไข หลังตรวจสอบกับฐานข้อมูลกลาง ≥ 90%  
ด้านประสิทธิภาพ : ระยะเวลาจัดท ารายงานสรุปภาพรวมลดลง ≥ 60% เทียบกับระบบเดิม  
ด้านการใช้ประโยชน์ : ข้อวิเคราะห์จาก NotebookLM ถูกน าไปใช้สั่งการ/ก าหนดนโยบาย ≥ 70%  
 
5.2 เครื่องมือติดตามผล  
Google Sheets Activity Dashboard : ติดตามการบันทึกและแก้ไขข้อมูล Real-time  
WU DOMS Tracking : ติดตามสถานะการเปิดรับและลงรับหนังสือแจ้งเวียน  
Data Verification Checklist : แบบบันทึกรายการตรวจสอบและประมวลผลความถูกต้องข้อมูล  
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

6.1 ค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ 1076/2568  เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และ
พนักงานปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี  
6.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2562 วันที่ 30 เมษายน พ.ศ.2562 
6.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544 วันที่ 2 ธันวาคม พ.ศ.2544 
6.4 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญเข้าร่วมประชุมติดตามผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ 2569  
6.4 ระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล WU DOMS มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
6.5 ระบบ Google Sheets 
6.6 ระบบ NotebookLM 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
(Proposed Solution and Suggestions) 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนาและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงาน

ของหน่วยงานในก ากับรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ส าหรับรายงานผลการ

ด าเนินงานประจ าปี (รอบ 7 เดือน / 10 เดือน) ด้วย Google Sheets และ NotebookLM  มีรายละเอียด ดังนี้ 

ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

1. การบันทึกข้อมูลล่าช้าใกล้/
เกินก าหนด 
 
- หน่วยงานในก ากับบันทึก
ข้อมูลไม่ทันตามเวลาที่ก าหนด 
ส่งผลกระทบต่อภาพรวมการ
จัดท ารายงาน 

- ก าหนดวันปิดรับข้อมูล 
(Deadline) ในหนังสือแจ้งเวียนผ่าน 
WU DOMS ให้ล่วงหน้าก่อนวัน
ประชุมจริงอย่างน้อย 3-5 วัน   
 
- ติดตามสถานะผ่าน Google 
Sheets แบบ Real-time และแจ้ง
เตือนผ่านกลุ่มสื่อสารด่วน (Line 
Group/โทรศัพท์) ก่อนวันปิดรับ 2 
วัน และ 1 วัน 

- ก าหนดปฏิทินการรายงานข้อมูลผล
การด าเนินงาน (รอบ 7 เดือน และ 
10 เดือน) ให้เป็นวาระประจ าปีของ
กลุ่มวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

2. ความคลาดเคลื่อนของ
ข้อมูล  
 
- ข้อมูลไม่ตรงกับความเป็นจริง 
รูปแบบการกรอกไม่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน หรือขาด
หลักฐานอ้างอิง 

- ล็อกรูปแบบและโครงสร้างการ
กรอกบน Google Sheets  
 
- ท าการ Cross-check ข้อมูลกับ
ฐานข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัย 
และประสานงานขอเอกสารยืนยัน
กรณีพบข้อมูลผิดปกติ 

- จัดท าคู่มือค าอธิบายค านิยาม
ตัวชี้วัด (Data Dictionary) ส าหรับ
ทั้ง 4 ด้าน แนบไปพร้อมกับบันทึก
ข้อความแจ้งเวียนในระบบ WU 
DOMS 

3. ข้อจ ากัดของ AI ในการ
ประมวลผลตัวเลขเชิงค านวณ  
 
- NotebookLM อาจมีการสรุป
หรือค านวณตัวเลขคลาดเคลื่อน

- สรุปยอดรวมตัวเลข ค านวณร้อย
ละ และจัดหมวดหมู่ข้อมูลบน 
Google Sheets ให้เสร็จสิ้นก่อน 
Export เป็น PDF/CSV เข้าสู่ 
NotebookLM  

- เลขานุการท าการตรวจสอบทาน
ตัวเลขในรายงานสรุปภาพรวมเทียบ
กับ Google Sheets ต้นทางเสมอ 
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ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

หากข้อมูลต้นทางไม่เป็น
ระเบียบ 

- ใช้ NotebookLM สังเคราะห์บท
วิเคราะห์เชิงคุณภาพ สรุปประเด็น 
และแนวโน้มเป็นหลัก 

4. การเปลี่ยนแปลงผู้
ประสานงานของหน่วยงาน  
 
- ผู้ประสานงานรายใหม่ขาด
ความเข้าใจในขั้นตอนการ
บันทึกข้อมูลและเกณฑ์การ
รายงาน 

- จัดท าคู่มือการกรอกข้อมูลฉบับย่อ 
(Infographic / One-Page Guide) 
แนบไว้ในหน้าแรก (Cover Sheet) 
ของไฟล์ Google Sheets 

- จัดตั้งช่องทางสื่อสารกลาง 
(Helpdesk/Line Group) เพ่ือให้
ค าปรึกษาและตอบข้อซักถามแก่ผู้
ประสานงานหน่วยงานได้ทันที 
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8. ภาคผนวก (Appendix) 

ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References) QR Code 

ค าสั่ งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่  2800/2568 เรื่อง มอบอ านาจ 
ให้ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และพนักงาน ปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี 

 
 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2562  
วันที่ 30 เมษายน พ.ศ.2562 
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9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน )ไทย (  นายอัครวิทย์ ดอกกฐิน 

ชื่อผู้เขียน )อังกฤษ (  Mr. Akkharawit Dorkkathin 

วัน เดือน ปี เกิด  5 กุมภาพันธ์ 2538 

สถานที่ท างาน  งานส านักงานเลขานุการ ส่วนอ านวยการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  

โทรศัพท์   0 7567 3822 

อีเมล    akarawit.do@wu.ac.th  

ประวัติการศึกษา  2560   ปริญญาตรี วิทยาศาสตรบัณฑิต (เทคโนโลยีมัลติมีเดียและแอนิเมชัน) 

     มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

   2555  มัธยมศึกษาปีที่ 6 (สายการเรียน วิทยาศาสตร์-คณิตศาสตร์) 

     โรงเรียนพนมเบญจา จังหวัดกระบี่ 

ต าแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานส านักงานเลขานุการ  

ส่วนอ านวยการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ความเชี่ยวชาญ   งานเลขานุการ 
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