
 

ขั้นตอนการใช้งาน   

 

 

ระบบรายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดแบบสมดุล 4 มติิ 

และแผนปฏิบัติการประจําปี  
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ขั้นตอนการใชง้านและรายละเอียดข้อมูลในแต่ละเมน ู

1.  การเขา้ใชง้านระบบ SWU BSC   

1.1 เปิดเว็บเบราว์เซอร์ (web browser) แนะนําให้ใช้ Google Chrome เข้าสู่ระบบรายงานผลการดําเนินงานตาม
ตัวช้ีวัดแบบสมดุล 4 มิติ และแผนปฏิบัติการประจําปี (SWU BSC)  ได้ทีเ่ว็บไซต์ https://bsc.swu.ac.th  

1.2 จากนั้นกดปุ่ม                 เพ่ือเข้าใช้งาน  โดยระบุบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายบัวศรี (Buasri ID) ของตนเอง  
ดังรูปภาพที่ 1 หมายเลข 1 – 2   

 

 

 

                                                                             

                                                                            

 

 

รูปภาพที่ 1 เข้าสู่ระบบ SWU BSC   
 

 
2.  คําอธบิายรายละเอียดเมนูหลัก                   

2.1 เมื่อเข้าสูห่น้าหลัก จะปรากฏช่ือของผู้เข้าใช้ระบบมุมขวาด้านบน และหน้าจอจะแสดงหัวข้อที่สําคัญ ได้แก ่
1) รอบการรายงานผลประจําปี  ระบุวันที่เปิดระบบ จนถึงวันสิ้นสุดการรายงานข้อมูล 
2) เอกสาร download ขั้นตอนการรายงานผล  และคู่มอืการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
3) ตารางแสดงสรุปจํานวนตัวช้ีวัดแบบสมดุล 4 มิติ ประจําปีงบประมาณ ทั้งระดับมหาวิทยาลัยและระดับ 

ส่วนงาน  ที่จะต้องรายงานผลการดําเนินงานประจําปี  
ดังรูปภาพที่ 2    
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รูปภาพที่ 2 หน้าจอเมนูหลัก หลังจากทําการ log in 

2.2  กดเลือก “ช่ือของหน่วยงาน” ที่มุมบนด้านซ้าย เพ่ือเข้าสูหน้าจอในการรายงานผลการดําเนินงาน ซึ่งจะแสดง

หัวข้อเมนู ได้แก่   

 1) “รายงานผลตัวชี้วัด 4 มิติ” แสดงจํานวนตัวช้ีวัดที่ส่วนงานได้รับมอบหมาย รอบการรายงานประจําปี

งบประมาณ และช่องทางลงนามสําหรับผู้บริหาร  

      2) “แผนและผลการดาํเนนิงาน” ช่องทางการรายงานผลและแผนการดําเนินงานของหน่วยงาน                      

และช่องทางลงนามสําหรับผู้บริหาร 

  3) “ผู้ใช้ส่วนงาน” ช่องทางการกําหนดสิทธ์ิผู้เข้าใช้งานระบบ SWU BSC ของส่วนงาน  

ซึ่งผู้บันทึกข้อมูล ควรตรวจทานจํานวนตัวช้ีวัดที่ปรากฏ ว่าตรงตามที่ระบุไว้ในคู่มือการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ที่ส่วนงานต้องรายงานผลหรือไม่  หากมีความ
ผิดพลาดสามารถติดต่อมายังฝ่ายติดตามและประเมินผล สํานักงานสภามหาวิทยาลัย ได้ทันที ดังรูปภาพที่ 3 
 

 

 

ชื่อผู้ใช้งานระบบ 
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รูปภาพท่ี 3 แสดงเมนูการเข้าใช้งานของผู้บันทึกข้อมูล 

2.3 การกําหนด“ผู้ใช้ส่วนงาน” โดยผู้บันทกึข้อมูลที่รับมอบหมาย จะเป็น admin ในการเพ่ิมรายช่ือผู้เข้าใช้งาน
ระบบ SWU BSC จะต้องเป็นบุคลากร มศว ที่มีรหัสบันศรีไอดี โดยแบ่งเป็น  

1) ผู้บริหารส่วนงาน จํานวน 1 คนเพ่ือตรวจทานและกดยืนยันนําส่งข้อมูลทั้งหมด ซึ่งจะไม่สามารถกดแก้ไข
ข้อมูลได้อีก      

2) ผู้ประสานงาน จํานวน 1 คน เป็นผู้บันทกึข้อมูลที่รับมอบหมาย จะเป็น admin  
3) มิติที่บันทึกข้อมูลได้ จํานวนมากกว่า 1 คนก็ได้ โดยสามารถเพ่ิมช่ือบุคลากรในส่วนงานของท่าน ที่จะมา

รับผิดชอบรายงานข้อมูลในระบบ โดยแบ่งความรับผิดชอบเป็นรายมิติ ซึ่งจะเข้าไปแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลได้ 
เฉพาะมิติที่ได้รับมอบหมายเท่าน้ัน ส่วนมิติอ่ืนๆ จะสามารถเห็นข้อมูล 

ดังรูปภาพที่ 4  
 

ผู้บันทึกข้อมูลกดเลือก 

1) 
2) 
3) 
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รูปภาพท่ี 4 กําหนดสิทธ์ิผู้ใช้งานในระบบ SWU BSC  

ส่วนที่ 3 :  ขัน้ตอนการรายงานผลตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 

3.1 กดเลือก                                   เพ่ือเข้าสู่หน้าหลักสําหรับผู้บันทึกข้อมูลหน้าจอจะปรากฏจํานวนตัวช้ีวัดที่

ส่วนงานได้รับมอบหมาย และช่องคะแนนประเมินตนเอง และการแปลความหมายผลคะแนนแต่ละตัวช้ีวัด  

ซึ่งผู้บันทึกข้อมูลเลือกตัวช้ีวัดที่ได้รับมอบหมายเพ่ือรายงานผลกด เลือก “รายงานผล” ดังรูปภาพที่ 5  

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 5 การายงานผลการดําเนินงานตัวช้ีวัดแบบสมดุล 4 มิติ  
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3.2 เมือ่เลือกตวัชี้วัดและเกณฑ์การประเมินทีจ่ะรายงานผลการดําเนินงาน จะต้องปฏิบัติตามขั้นตอนที่ 1) – 4) ดังนี ้

1) ตรวจทานเกณฑ์การประเมินและข้อมูลที่ต้องการของตัวชี้วัดว่าตรงตามคู่มือฯ หรือไม่  

2) ในแต่ละเกณฑป์ระเมิน จะต้องพิจารณาเลือกผลการดําเนินงาน ผ่านเกณฑ์ / ไม่ผ่านเกณฑ์  

3) พิมพ์ข้อความรายงานผลการดาํเนินงานของส่วนงาน  

4) แนบเอกสารหลักฐานประกอบผลการดําเนินงาน (เฉพาะ file PDF หรือรูปภาพ) และ 

โดยขั้นตอนที่ 1) - 4) จะต้องทาํทุกเกณฑ์ประเมินที่ต้องการรายงานผลการดําเนินงาน จากนัน้จึงกดเลือก “บันทึก” และ

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม (file Word)  เพื่อนําไปเสนอผู้บริหารหรือส่งตอ่ให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้องดําเนินการตอ่ไป ดังรูปภาพที่ 6 
  

 

 

        

   

           

 

  

  

   

 

รูปภาพที่ 6 ขัน้ตอนการรายงานผลตัวช้ีวัดที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.3 เมื่อรายงานผลการดําเนินงานครบทกุชี้วดัตามที่ไดร้ับมอบหมายเรียบรอ้ยแล้ว จึงนําแจ้งไปยงัหัวหน้าส่วนงาน เข้าไป

ตรวจทานผลการดําเนินงานก่อนลงนามในระบบ SWU BSC ซึง่หากลงนามแล้วจะไม่สามารถกลับไปแก้ไขข้อมูลได้  

ดังรูปภาพที่ 7 

 

 

 

2 

4 
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รูปภาพที่ 7 ชอ่งทางสําหรับผู้บริหารลงนามยนืยันการรายงานผลของตัวชีว้ัด 

ส่วนที่ 4 :  ขัน้ตอนการรายงานผลแผนปฏิบัติงานประจําป ี

4.1 กดเลือก                                        เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานตามแผนของส่วนงานประจําปี
งบประมาณ และกดเลือก ดังรูปภาพที่ 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพที่ 8 ช่องทางรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปี 

4.2  การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปี ระบบจะปรากฏตารางจํานวนตัวช้ีวัดและจํานวน
โครงการ  ซึ่งมกีารเช่ือมโยงผลมาจากระบบ SWU-SAP ของส่วนแผนและยุทธศาสตร์ สํานักงานอธิการบดี 
ตามที่ส่วนงานรายงานอยู่แล้ว โดยส่วนงานสามารถดูเป็นข้อมูลเพ่ือนาํมากรอกตัวเลขในช่องแผนปฏิบัติงาน
ประจําปีของส่วนงาน ซึ่งหากจํานวนไม่ตรงกันสามารถกรอกตัวเลขใหม่ได้  และทําการเพิ่มเอกสารหลักฐาน ได้แก่ 
แผนปฏิบัติงานประจําปี และผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปี (เฉพาะ file PDF) จากนั้น กดบนัทึก  
ดังรูปภาพที่ 9 
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รูปภาพที่ 8 การรายงานแผนและผลการปฏิบัติงานประจําปขีองส่วนงาน 

 

4.3 เมื่อรายงานแผนและผลการปฏิบัติงานประจําปีของส่วนงานเรียบร้อยแล้ว จึงนําแจง้ไปยงัหัวหน้าส่วนงาน เข้าไป
ตรวจทานกอ่นลงนามในระบบ SWU BSC ซึ่งหากลงนามแล้วจะไม่สามารถกลับไปแก้ไขข้อมลูได้ ดังรูปภาพที่ 9 

 
รูปภาพที่ 9 ชอ่งทางสําหรับผู้บริหารลงนามยนืยันการรายงานผลของแผนปฏิบัติการประจําปี 

 

.................................................................. 
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