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1. การปฏิบัติงาน 

ชือ่ระเบียบปฏิบัติงาน : การจัดท าข้อมูลส าหรับการส่งจัดอันดับมหาวิทยาลัย (Rankings) 

วัตถุประสงค์ (Purpose) : เพ่ือจัดท าข้อมูลส าหรับการส่งจัดอันดับมหาวิทยาลัย (Rankings) อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วนตามตัวชี้วัดของแต่ละ Rankings  

ขอบเขต (Scope) : จัดท าข้อมูลตามปีการศึกษาและปีงบประมาณโดยรวบรวมจากส่วนงานของมหาวิทยาลัยตาม
ตัวชี้วัดของแต่ละ Rankings เพ่ือเข้าสู่กระบวนการ Cleansing data และบันทึกลงฐานข้อมูลส าหรับเสนอต่อ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติก่อนด าเนินการส่งการจัดอันดับมหาวิทยาลัย  

เอกสารอ้างอิง/ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2563 
2. คู่มืออธิบายตัวชี้วัดของแต่ละ Rankings 
3. ปฏิทินการส่งข้อมูล Rankings 

 

ค าจ ากัดความ (Definition) : 

1. ที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร : ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล (การประชุมติดตามยุทธศาสตร์) 
2. ที่ประชุม Ranking : รองอธิการบดีที่รับผิดชอบ ผู้อ านวยการกองแผนงาน และเจ้าหน้าที่ผู้เก็บข้อมูล 
3. Rankings : สถาบันจัดอันดับมหาวิทยาลัยที่มหาวิทยาลัยมหิดลเข้าร่วมและต้องส่งข้อมูล ได้แก่  The Times 

Higher Education (THE) / Quacquarelli Symonds (QS) / US News  / ASEAN University Network – 
Health Promotion Network (AUN-HPN)   



ชื่อระเบียบปฏิบัติงาน : การจัดท าข้อมูลส าหรับการส่งจัดอันดับมหาวิทยาลัย (Rankings) 
กองแผนงาน รองอธิการบดีที่รบัผิดชอบ ส่วนงาน/หน่วยงาน คณะกรรมการบริหาร Rankings 

     

 

ทบทวน ตรวจสอบตัวช้ีวัดของแต่ละ Rankings 

เก็บรวบรวมข้อมูล  
เข้าสู่กระบวนการ Cleansing Data 

บันทึกข้อมูลที่ผ่านกระบวนการ  
Cleansing Data แล้ว ลงในฐานข้อมูล 

น าเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม Ranking 

น าเสนอข้อมูลต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 

บันทึกข้อมูลลงในระบบของ  
Rankings ส าหรับ Submission 

พิจารณาขอ้มูล 

แจ้งส่วนงาน/หน่วยงาน เพื่อขอข้อมูลตาม
ตัวชี้วัดของแต่ละ Rankings 

จัดท าข้อมูลตามตัวชี้วัด
ของแต่ละ Rankings 

ผล Rankings  
ของมหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบข้อมูลจากส่วนงาน/หน่วยงาน 

พิจารณาหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ข้อมูลจาก  
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

จัดท าหนังสือแจ้งส่วนงาน/หน่วยงาน เพื่อขอข้อมูล
ตามตัวชี้วัดของแต่ละ Rankings 

แก้ไข/เพิ่มเติม/ชี้แจง 
ข้อมูล 

ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน  

ข้อมูลไมถู่กต้อง 
หรือไมค่รบถ้วน  

ไม่อนุมัติ 

พิจารณา
ข้อมูล 

ไม่อนุมัติ 

อนุมติั 

อนุมติั 

ไม่อนุมัติ 

อนุมติั 



ชื่อระเบียบปฏิบัติงาน : การจัดท าข้อมูลส าหรับการส่งจัดอันดับมหาวิทยาลัย (Rankings) 
กระบวนการ ช่วงระยะเวลา (เดือน) จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1. ทบทวน ตรวจสอบตัวช้ีวัดของแตล่ะ 
Rankings 

พฤษภาคม-มิถุนายน 1. ก าหนดชุดข้อมูลที่จะเก็บรวบรวมจาก
ส่วนงานตามคู่มืออธิบายตัวช้ีวัดของ
แต่ละ Rankings 

2. ก าหนดปฏิทินการส่งข้อมูล Rankings 

กองแผนงาน 

2. รวบรวมข้อมลูตามตัวช้ีวัดของแตล่ะ 
Rankings 

สิงหาคม-กันยายน 1. ข้อมูลที่ไดค้รบถ้วนตามคู่มืออธิบาย
ตัวช้ีวัดของแต่ละ Rankings และ
สอดคล้องกับประกาศ
มหาวิทยาลยัมหิดล เรื่อง นโยบายการ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2563 

2. ก าหนดระยะเวลาและวิธกีารส่งชัดเจน 
ตามปฏิทินการส่งข้อมลู Rankings 

1. กองแผนงาน 
2. สว่นงาน/หน่วยงาน 

3. ตรวจสอบข้อมลูจากส่วนงาน/
หน่วยงาน เข้าสู่กระบวนการ 
Cleansing Data และบันทึกข้อมลูที่
ผ่านกระบวนการ Cleansing Data 
แล้ว ลงในฐานข้อมูล 

กันยายน-ตลุาคม ข้อมูลที่ไดค้รบถ้วน ถูกต้อง ตามก าหนด
ระยะเวลา  

กองแผนงาน 

4. น าเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม Ranking ตุลาคม-พฤศจิกายน จัดท าสรุปข้อมูลส าหรบั Submission 
Rankings ในทุกตัวช้ีวัด 

1. กองแผนงาน 
2. รองอธิการบดีที่รับผิดชอบ 

5. น าเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร 

พฤศจิกายน-ธันวาคม จัดท าเอกสารเพื่อพิจารณาข้อมลูส าหรับ 
Submission Rankings 

1. กองแผนงาน 
2. รองอธิการบดีที่รับผิดชอบ 
3. คณะกรรมการบรหิาร 

6. บันทึกข้อมูลลงในระบบของ 
Rankings ส าหรับ Submission 

ธันวาคม-กุมภาพันธ ์ บันทึกข้อมูลที่ผ่านการอนุมัติแล้วลงใน
ระบบ Rankings Submission ตาม
ก าหนดเวลา 

กองแผนงาน 

 

2. การให้บริการและการติดต่อประสานงาน 

ชือ่งาน : การจัดท าข้อมูลส าหรับการส่งจัดอันดับมหาวิทยาลัย (Rankings) 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลา ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนงาน/หน่วยงาน สอบถามวิธีการกรอก
ข้อมูล และค าอธิบายตัวชี้วัด 

Realtime - Email 
- โทรศัพท ์

ไม่ม ี ประกาศมหาวิทยาลยัมหดิล 
เรื่อง นโยบายการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2563 ส่วนงาน/หน่วยงาน กรอกข้อมลูผา่น Google 

Form 
Realtime - Email 

- โทรศัพท ์
- Google Sheet 

กองแผนงานรวบรวมข้อมลูรายงานผลจากทุก
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

Realtime - Email 
- โทรศัพท ์
- Google Sheet 

 


