
 



ค ำน ำ 

คู่มอืประกอบการใชง้านระบบจดัเกบ็เอกสารงานประกนัคุณภาพการศกึษา ระดบัหลกัสตูร คณะ 
และมหาวทิยาลยั ประจ าปีการศกึษา 2559 เล่มนี้ จดัท าขึน้เพื่อเป็นเอกสารช่วยเหลอืในการใชง้านดา้น
การ  ประกนัคุณภาพส าหรบัผู้ใช้งานระดบัหลกัสูตร คณะ และมหาวทิยาลยั ที่ต้องการจดัเก็บเอกสาร
งานประกนัคุณภาพทีเ่ป็นเอกสารในรปูแบบขอ้มลูสารสนเทศ ท าใหม้กีารด าเนินงานของหน่วยงานอย่าง
เป็นระบบ เอื้ออ านวย ในปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยดัเวลา ทรพัยากร 
งบประมาณ ป้องกนัการสญูหายของเอกสาร และท าใหเ้กดิประสทิธภิาพในการด าเนินงานมากยิง่ขึน้ 

 ทัง้นี้ คู่มอืประกอบการใช้งานฯ ได้อธบิายถงึขัน้ตอนการปฏบิตังิานของระบบจดัเก็บเอกสาร
งานประกนัคุณภาพการศกึษา ระดบัหลกัสูตร คณะ และมหาวทิยาลยั ทุกขัน้ตอนทีร่ะบบสามารถท าได้
โดยแบ่งประเภทการปฏบิตังิานเป็น 4 ประเภท คอื ผู้บนัทกึขอ้มูลระดบัหลกัสูตร ผู้บนัทกึขอ้มูลระดบั
คณะ ผู้บนัทึกข้อมูลระดบัมหาวิทยาลยั และผู้ดูแลระบบ เพื่อให้คู่มอืประกอบการใช้งานฯ เล่มนี้ มี
ประโยชน์และบรรลุตามวตัถุประสงคใ์นการด าเนินงานดา้นการประกนัคุณภาพฯ  

ส านักประกันคุณภาพการศึกษา หวงัว่าคู่มอืประกอบการใช้งานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวทิยาลยั ในการด าเนินภารกจิต่างๆ ใหบ้รรลุวตัถุตามประสงคต่์อไป หากมี
ขอ้ผดิพลาดประการใด ทางคณะผูจ้ดัท าตอ้งขออภยัไว ้ณ ทีน่ี้ ดว้ย  

 

ส านกัประกนัคุณภาพการศกึษา  
มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร  

  



ประวัติการปรับปรุงแก้ไขระบบและคู่มือการใช้งาน   
 

วนั เดอืน ปี ประเภท เวอรช์นั รายการปรบัปรงุ 
มถุินายน 2559 ระบบ 1.00 - พฒันาระบบเสรจ็สิน้ พรอ้มใชง้าน 
มถุินายน 2559 คู่มอื -   - พฒันาคู่มอืประกอบการใชง้าน เวอรช์นั 1.0 

เสรจ็สิน้ 
กรกฎาคม  2559 ระบบ 1.01 - ปรบัปรุงหมายเลขอา้งองิเอกสารใหถู้กตอ้ง 
3 เมษายน 2560 ระบบ 2.00 - ปรบัปรุงระบบเสรจ็สิน้ พรอ้มใชง้าน 

- พฒันาระบบใหม้ ีสทิธกิารใชง้านแยกตาม
องคป์ระกอบ และตวับ่งชีย้่อย 
- พฒันาระบบใหม้กีารคน้หาเอกสาร 
- พฒันาระบบใหม้กีารก าหนดหมายเลข
เอกสารเองได ้

18 เมษายน 2560 คู่มอื -   - พฒันาคู่มอืประกอบการใชง้านเวอรช์นั 2.0 
เสรจ็สิน้ 



โครงสร้ำงของระบบจดัเกบ็เอกสำรงำนประกนัคณุภำพกำรศึกษำระดบัหลกัสตูร คณะ และ
มหำวิทยำลยั 

 ระบบจดัเก็บเอกสารงานประกนัคุณภาพการศกึษาระดบัหลกัสูตร คณะ และมหาวทิยาลยัแบ่ง
ออกเป็น 4 ประเภท คอื ผู้บนัทกึข้อมูลระดบัหลกัสูตร ผู้บนัทกึข้อมูลระดบัคณะ ผู้บนัทกึข้อมูลระดบั
มหาวทิยาลยั และผูด้แูลระบบ  
 

ระบบจดัเกบ็เอกสารงานประกนัคุณภาพการศกึษาระดบัหลกัสตูร คณะ และมหาวทิยาลยั 

 

 

    
1. ผูบ้นัทกึขอ้มลูระดบัหลกัสตูร 2. ผูบ้นัทกึขอ้มลูระดบัคณะ 3. ผูบ้นัทกึขอ้มลูระดบัมหาวทิยาลยั 4. ผูด้แูลระบบ 

 

นิยำมศพัท ์ 

ผูบ้นัทกึขอ้มลู หมายถงึ ผูท้ าหน้าทีด่แูลและรบัผดิชอบการประเมนิผลการประกนัคุณภาพ จดั
รวบรวมเอกสารบนัทกึลงฐานขอ้มลูการประกนัคุณภาพของหน่วยงาน และน าลงิคเ์อกสารหลกัฐานเพื่อ
ใชแ้นบกบัระบบฐานขอ้มลูการประกนัคุณภาพ (CheQA 3D online system)   

ผูด้แูลระบบ หมายถงึ ผูท้ีท่ าหน้าทีค่วบคุมดแูลทัง้ระบบ สามารถจดัการสทิธกิารใชง้านทัง้หมด
ในระบบได ้เช่น ก าหนดสทิธิก์ารเขา้ใชง้านของผูใ้ชใ้นแต่ละระดบั ก าหนดขอ้มลูหน่วยงาน ก าหนด
ขอ้มลูตวับ่งชี ้เพื่อใหผู้บ้นัทกึขอ้มลูสามารถใชง้านไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพมากขึน้   



มาตราฐานส าหรบัวิธีการปฏิบตัิ (STARNDARD OPERATING PROCEDURE)  ส ำหรับกำรพัฒนำและใช้งำนระบบจัดเก็บเอกสำรงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตร คณะ และมหำวิทยำลัย  
หน่วยงานที่จัดท า ส ำนักประกันคุณภำพกำรศึกษำ ผู้รับผิดชอบ ว่ำที่ร้อยตรีธศิีษฏ์ กระตำ่ยทอง  วันทีจ่ัดท ำ  มิถุนำยน 2559  SOP No...........  /มีผลบังคับใช้........../........./........ ปรับปรุงล่ำสุด ......./......./........ 
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สารบญั 
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ประวตักิารปรบัปรงุแกไ้ขระบบและคู่มอืการใชง้าน  
โครงสรา้งของระบบ  
ขัน้ตอนการปฏบิตังิานการใชร้ะบบ 
ส่วนของผูด้แูลระบบ 
- หน้าเขา้สู่ระบบ (Login) ......................................................................................................... 1 

- หน้าหลกัส่วนของผูด้แูลระบบ (Administrator Main page) ..................................................... 2 

- Create a New Account (สรา้งผูใ้ชง้านใหม)่ .......................................................................... 3 

- Edit Account (แกไ้ขขอ้มลูผูใ้ชง้าน) ....................................................................................... 4 

- การแกไ้ขขอ้มลูผูใ้ชง้าน ......................................................................................................... 5 

- การเปลีย่นรหสัผ่าน ............................................................................................................... 5 

- การลบขอ้มลูผูใ้ชง้าน ............................................................................................................. 6 
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- การแกไ้ขไฟลเ์อกสาร (Edit File) ......................................................................................... 18 

- การลบรายการเอกสาร (Delete File) .................................................................................... 19 
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คู่มือการใช้งานระบบจัดเก็บเอกสารงานประกันคุณภาพการศึกษา 

หน้าเข้าสู่ระบบ (Login)  
1.1. ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบได้ท่ี http://qa.kpru.ac.th/docqaii 
 

 
 

1.2. ผู้ใช้ท าการกรอก “Username” และ “Password” จากนั้นท าการเลือก “ปีการศึกษา” เพ่ือเข้าสู่
ระบบ  

 

1. Username 

2. Password 

3. ปีการศึกษา 

4. กดปุ่ ม Sign In เพือ่เข้าสู่ระบบ 

 

http://qa.kpru.ac.th/docqaii
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หน้าหลักส่วนของผู้ดูแลระดับหลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย 

 
    ระดับคณะ          ระดับมหาวิทยาลัย 

 
ระดับหลักสตูร 

ในส่วนของหน้าหลักของระบบ ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ  

1. ส่วนของตัวชี้วัดต่าง ๆ โดยแบ่งเป็นองค์ประกอบ 

2. ส่วนการจัดการผู้ใช้งานระบบ  

 

1 

 

2 
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1. ส่วนของตัวชี้วัดต่าง ๆ  

 

โดยแบ่งตัวชี้วัดต่าง ๆ ตามสิทธิ์การใช้งาน โดยแบ่งเป็น 3 ระดับ คือ 
ระดับหลักสูตร แบ่งเป็น 6 องค์ประกอบ ตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา ดังนี้  

องค์ประกอบที่ 1 การก ากับมาตรฐาน  
ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 การบริหารจัดการหลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรที่ก าหนดโดยสกอ.  

องค์ประกอบที่ 2 การก ากับมาตรฐาน  
ตัวบ่งชี้ที่ 2.1 คุณภาพบัณฑิตตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 
ตัวบ่งชี้ที่ 2.2 การได้งานหรือผลงานวิจัยของผู้ส าเร็จการศึกษา 

องค์ประกอบที่ 3 นักศึกษา  
ตัวบ่งชี้ที่ 3.1 การรับนักศึกษา 
ตัวบ่งชี้ที่ 3.2 การส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา  
ตัวบ่งชี้ที่ 3.3 ผลที่เกิดกับนักศึกษา 

องค์ประกอบที่ 4 อาจารย์  
ตัวบ่งชี้ที่ 4.1 ผลที่เกิดกับอาจารย์  
ตัวบ่งชี้ที่ 4.2 คุณภาพอาจารย์  
ตัวบ่งชี้ที่ 4.3 การบริหารและพัฒนาอาจารย์  

องค์ประกอบที่ 5 หลักสูตรการเรียนการสอน  
ตัวบ่งชี้ที่ 5.1 สาระของรายวิชาในหลักสูตร 
ตัวบ่งชี้ที่ 5.2 การวางระบบผู้สอนและกระบวนการจัดการเรียนการสอน 
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ตัวบ่งชี้ที่ 5.3 การประเมินผู้เรียน  
ตัวบ่งชี้ที่ 5.4 ผลการด าเนินงานหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา  

แห่งชาติ  
องค์ประกอบที่ 6 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้  

ตัวบ่งชี้ที่ 6.1 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
 

 
ระดับคณะ แบ่งเป็น 5 องค์ประกอบ ตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา ดังนี้  

องค์ประกอบที่ 1 การผลิตบัณฑิต  
ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 ผลการบริหารจัดการหลักสูตรโดยรวม 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.2 อาจารย์ประจ าคณะที่มีคุณวุฒิปริญญาเอก 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.3 อาจารย์ประจ าคณะที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.4 จ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่าต่อจ านวนอาจารย์ประจ า 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.5 การบริการนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.6 กิจกรรมนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

องค์ประกอบที่ 2 การวิจัย 
ตัวบ่งชี้ที่ 2.1 ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ 
ตัวบ่งชี้ที่ 2.2 เงินสนับสนุนงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 
ตัวบ่งชี้ที่ 2.3 ผลงานทางวิชาการของอาจารย์ประจ าและนักวิจัย 

องค์ประกอบที่ 3 การบริการวิชาการ 
ตัวบ่งชี้ที่ 3.1 การบริการวิชาการแก่สังคม 

องค์ประกอบที่ 4 การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
ตัวบ่งชี้ที่ 4.1 ระบบกลไกการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

องค์ประกอบที่ 5 การบริหารจัดการ 
ตัวบ่งชี้ที่ 5.1 การบริหารของคณะเพ่ือการก ากับติดตามผลลัพธ์ตามพันธกิจ กลุ่มสถาบัน 

และอัตลักษณ์ของคณะ 
ตัวบ่งชี้ที่ 5.2 ระบบก ากบัการประกันคุณภาพหลักสูตร 

ระดับมหาวิทยาลัย แบ่งเป็น 5 องค์ประกอบ ตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา ดังนี้  
องค์ประกอบที่ 1 การผลิตบัณฑิต  

ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 ผลการบริหารจัดการหลักสูตรโดยรวม 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.2 อาจารย์ประจ าคณะที่มีคุณวุฒิปริญญาเอก 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.3 อาจารย์ประจ าคณะที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.4 การบริการนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.กิจกรรมนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

องค์ประกอบที่ 2 การวิจัย 
ตัวบ่งชี้ที่ 2.1 ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ 
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ตัวบ่งชี้ที่ 2.2 เงินสนับสนุนงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 
ตัวบ่งชี้ที่ 2.3 ผลงานทางวิชาการของอาจารย์ประจ าและนักวิจัย 

องค์ประกอบที่ 3 การบริการวิชาการ 
ตัวบ่งชี้ที่ 3.1 การบริการวิชาการแก่สังคม 

องค์ประกอบที่ 4 การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
ตัวบ่งชี้ที่ 4.1 ระบบกลไกการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

องค์ประกอบที่ 5 หลักสูตรการเรียนการสอน  
ตัวบ่งชี้ที่ 5.1  การบริหารของสถาบันเพ่ือการก ากับติดตามผลลัพธ์ตามพันธกิจกลุ่ม

สถาบัน และเอกลักษณ์ของสถาบัน 
ตัวบ่งชี้ที่ 5.2  ผลการบริหารงานของคณะ 
ตัวบ่งชี้ที่ 5.3  ระบบก ากับการประกันคุณภาพหลักสูตรและคณะ 
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การเพ่ิมไฟล์เอกสารลงในระบบตามตัวบ่งชี้ต่างๆ  
1. กดปุ่มที่ “ตัวบ่งชี้ที่ x.x ” ที่ต้องการเพ่ิมไฟล์เอกสารลงในระบบ 

 
 

2. ระบบแสดงหน้ารายการเอกสารของแต่ละตัวบ่งชี้ ซึ่งประกอบด้วย 

 
หมายเลข  
      1.    แสดงชื่อตัวบ่งชี้  
      2. แสดงรายการเอกสารที่เพ่ิมลงในระบบ ซึ่งประกอบด้วย หมายเลขเอกสาร, 

ชื่อ เอกสาร, อัพโหลดโดย, วนัที่อัพโหลด, คัดลอกลิงค,์ แก้ไข และลบ
เอกสาร 

     3.   ปุ่มเพ่ิมเอกสาร  
     4.    กลับเมนูหลัก 
 
 

1. Click 
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3. กดปุ่ม “เพิ่มเอกสาร” จากนั้น ระบบจะแสดงหน้าเพ่ิมเอกสาร 

 

4. กรอกชื่อเอกสาร เลือกโหมดออกรหัสแบบอัตโนมัติหรือก าหนดรหัสเอกสารสารด้วยตัวเอง และกด
ปุ่ม “เลือกไฟล์” 

 

5. จากนั้นเลือกไฟล์ ที่ต้องการเพิ่มเอกสารลงในระบบ และกดปุ่ม “Open” 
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6. กดปุ่ม “ขั้นตอนต่อไป” เพ่ือท าการบันทึกไฟล์เอกสารลงในระบบ 

 

7. จากนั้น ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่เพ่ิมเสร็จเรียบร้อย 

 
 

การดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร (Download File) 
1. ผู้ใช้ระบบ สามารถดาวน์โหลดไฟล์เอกสารได้ โดยกดท่ี “หมายเลขเอกสาร” หรือ “ชื่อเอกสาร” ที่

ต้องดาวน์โหลด 

 

2. จากนั้นระบบจะท าการ บันทึกไฟล์เอกสาร ลงที่เครื่องคอมพิวเตอร์ 
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การคัดลอกลิงค์ (Copy Link) 
การคัดลอกลิงค์เพ่ือน าไปใช้เป็นการแนบหลักฐานในระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

( CHE QA 3D ONLINE SYSTEM) โดยมีวิธีการ ดังต่อไปนี้ 

1. กดปุ่ม “COPY” ไฟล์เอกสารหลักฐานที่ต้องการจากนั้นระบบจะท าการ “คัดลอกลิงค์” ของไฟล์
เอกสารนั้นอยู่ในรูปแบบแท็ก (Tag) ของภาษา HTML 

 

การวางลิงค์เอกสาร 
1. กดปุ่ม “ดูรหัส HTML” ที่ช่อง “รายการหลักฐาน” ในระบบ CHEQA3D ONLINE SYSTEM 

ระบบจะปรากฏหน้าต่างดูรหัส HTML 
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2. จากนั้น กดปุ่ม “CTRL+V” หรือ คลิกขวา เลือก “วาง” ในพ้ืนที่กรอกข้อความ 

 

 3. ลิงค์ที่ท าการคัดลอก จะถูกวางลงในพ้ืนที่กรอกข้อความ จากนั้น กดปุ่ม “ตกลง” 

 

4. ระบบจะแสดง “ลิงค์เอกสาร” 

 

 

 

การแก้ไขไฟล์เอกสาร (Edit File) 
ผู้ใช้ระบบสามารถท าการแก้ไข “ชื่อเอกสาร” และ “แก้ไขไฟล์เอกสาร” โดยการเพ่ิมไฟล์เอกสารเข้าไป

ในระบบใหม่ได้ 
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1. กดปุ่ม “แก้ไข” 

 
 

จากนั้นผู้ใช้ระบบสามารถ “แก้ไขข้อมูลเอกสาร” เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อยให้ผู้ใช้ระบบกดปุ่ม “แก้ไข” 
เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลลงในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 
* ระบบจะไมส่ามารถแกไ้ขรหสัเอกสารได ้หากตอ้งการเปลีย่นกรณุาอพัโหลดเอกสาร
ใหม่ 
* ระบบจะไมส่ามารถเปลีย่นชื่อไฟลเ์ดมิได ้แต่จะน าไฟลใ์หมท่ีต่อ้งการไปแทนทีไ่ฟล์
เดมิ 
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การลบรายการเอกสาร (Delete File) 
1. กดปุ่ม “ลบเอกสาร” ระบบจะถามเพ่ือเป็นการยืนยันว่า “คุณต้องการลบข้อมูล” จากนั้นให้ กดปุ่ม 

“ตกลง” เพ่ือท าการลบเอกสาร 

 

2. รายการเอกสารถูกลบเรียบร้อย 

ส่วนการจัดการผู้ใช้งานระบบ 

1. การเปลี่ยนรหัสผ่าน  

 - กดปุ่ม “เปลี่ยนรหัสผ่าน” 

 

- จากนั้นกรอกข้อมูล กรอกรหัสผ่านใหม่,ยืนยันรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง และรหัสที่ใช้งานปัจจุบันเพ่ือ
ยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่   

- กดปุ่ม “เปลี่ยนรหัสผ่าน”  

- กดปุ่ม “ตกลง ”เพ่ือยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ่าน

 
 


