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ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน เล่มนี้  
จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสายสนับสนุน 
การบันทึกข้อมูลที่เป็นระบบสารสนเทศ ท าให้มีการด าเนินงานของหน่วยงานอย่างเป็นระบบ เอ้ืออ านวย  
ในปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ทรัพยากร และงบประมาณ ท าให้เกิด
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานมากยิ่งขึ้น 
 ทั้งนี้ คู่มือการปฏิบัติงานฯ ได้อธิบายถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานของระบบบันทึกข้อมูลการประกัน
คุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสายสนับสนุนทุกขั้นตอนที่จะต้องด าเนินการ โดยแบ่งประเภทการปฏิบัติงาน
เป็น 3 ประเภท คือ ผู้บันทึกข้อมูล คณะกรรมการตรวจประเมิน ผ้ดูแลระบบ  เพ่ือให้คู่มือปฏิบัติงานฯ เล่มนี้  
มีประโยชน์และบรรลุตามวัตถุประสงค์ในการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพฯ และเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ
อย่างเดียวกัน 
 ส านักประกันคุณภาพการศึกษา หวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่างๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย ในการด าเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุตามประสงค์ต่อไป หากมีข้อผิดพลาดประการใด 
ทางคณะผู้จัดท าต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ ด้วย 
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สารบัญ 
      หน้า 

 
ประวัติการปรับปรุงแก้ไขระบบและคู่มือการใช้งาน       ง 
โครงสร้างของระบบ          จ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใช้ระบบ        ฉ 
ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล 
 - การเข้าถึงระบบ         2
 - การเข้าสู่ระบบ          3 
 - ข้อมูลหน้าหลัก          3 
 - หน้าหลัก          4 
 - การอัพโหลดไฟล์เอกสาร (บทสรุปผู้บริหาร,โครงร่างองค์กร,ส่วนน า)    5 
 - การแก้ไขเอกสารส่วนน า         7 
 - การลบไฟล์เอกสารส่วนน า 
 - การบันทึกข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานตัวบ่งชี้ชนิดกระบวนการ    8 
 - การบันทึกข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานตัวบ่งชี้ชนิดผลลัพธ์    10 
 - การแก้ไขข้อมูลรายงานผลการด าเนินงาน       11 
 - การแนบไฟล์เอกสารหลักฐานของผลการด าเนินงาน     12 
 - การลบไฟล์เอกสารหลักฐาน        14 
 - การบันทึกข้อมูลการประเมินตนเอง       14 
 - การแก้ไขข้อมูลการประเมินตนเอง       16 
 - การแสดงสถานะการด าเนินงานของตัวบ่งชี้      16 
 - ตัวอย่างการแสดงสถานะการด าเนินงานครบทุกตัวบ่งชี้     17 
 - การออกจากระบบ         18 
ส่วนของคณะกรรมการตรวจประเมิน 
 - การเข้าใช้งานระบบ         20 
 - การเข้าสู่ระบบ          21 
 - ข้อมูลหน้าหลัก          21 
 - หน้าหลัก          22  
 - การตรวจประเมิน         23 
 - การแสดงสถานะการตรวจประเมินตัวบ่งชี้       25 
 - ตัวอย่างการแสดงสถานะการตรวจประเมินตัวบ่งชี้      26 
 - การออกจากระบบ         26 
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สารบัญ (ต่อ) 
      หน้า 

ส่วนผู้ดูแลระบบ 
 - การเข้าใช้งาน          28 
 - การเข้าสู่ระบบ          29 
 - ข้อมูลหน้าหลัก          29 
 - การจัดการส่วนผู้ใช้งาน         31 
 - การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน         33 
 - การลบข้อมูลผู้ใช้งาน         34
 - การจัดการส่วนหน่วยงาน        34
 - การแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน        35 
 - การลบข้อมูลหน่วยงาน         36
 - การจัดการข้อมูลตัวบ่งชี้         36
 - การแก้ไขข้อมูลตัวบ่งชี้         37
 - การลบข้อมูลตัวบ่งชี้         38
 - การจัดการเกณฑ์มาตรฐานในตัวบ่งชี้       39
 - การจัดการเกณฑ์การประเมินชนิดกระบวนการ      39 
 - รูปแบบการก าหนดเกณฑ์การประเมินชนิดกระบวนการ     40 
 - การจัดการเกณฑ์การประเมินชนิดผลลัพธ์       40 
 - รูปแบบการก าหนดเกณฑ์การประเมินชนิดผลลัพธ์      41
 - การลบเกณฑ์การประเมิน        42
 - การจัดการข้อเกณฑ์มาตรฐาน        42
 - การเพ่ิมข้อเกณฑ์มาตรฐาน        42
 - การแก้ไขข้อเกณฑ์มาตรฐาน        43
 - การลบข้อเกณฑ์มาตรฐาน        43
 - การออกจากระบบ         44
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ประวัติการปรับปรุงแก้ไขระบบและคู่มือการใช้งาน 
 

วัน เดือน ปี ประเภท เวอร์ชั่น รายการปรับปรุง 
30 กันยายน 2559 ระบบ V 1.0.0 - พัฒนาระบบฯ เสร็จสิ้น พร้อมใช้งาน 
29 พฤศจิกายน 2559 ระบบ 

 
V 1.0.1 - แก้ไขเปลี่ยนแปลงเครื่องมือส าหรับกรอกข้อมูลรายงาน 

ผลการด าเนินงานทั้งระบบ 
- ปรับปรุงระบบตรวจสอบคะแนนให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
- ปรับปรุงประเภทตัวบ่งชี้ให้สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐาน 
- แทรกเครื่องมือ Google Document Viewer 

15 ธันวาคม 2559 ระบบ 
 

V 1.0.2 - ปรับปรุงข้อผิดพลาดของระบบ 
- ปรับปรุงสีสันของระบบให้ง่ายต่อการใช้งานมากข้ึน 
- แก้ไขการแสดงคะแนนให้เป็นทศนิยมจ านวน 2 หลัก  
- เพ่ิมปุ่ม ลบ ส าหรับจัดการเอกสารส่วนน าและตัวบ่งชี้
เพ่ือให้ง่ายต่อการใช้งาน 

9 มกราคม 2560 คู่มือ - - พัฒนาคู่มือปฏิบัติงานฯ เสร็จสิ้น 
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โครงสร้างของระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ระบบแบ่งประเภทการใช้งานออกเป็น 3 ประเภท ประกอบด้วย ผู้บันทึกข้อมูล คณะกรรมการตรวจ

ประเมิน และผู้ดูแลระบบ 
 

ระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 

 
 
 
 

        
ผู้บันทึกข้อมูล   คณะกรรมการตรวจประเมิน   ผู้ดูแลระบบ 

 

นิยามศัพท์ 
ผู้บันทึกข้อมูล หมายถึง ท าหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบการประเมินผลการประกันคุณภาพ จัดรวบรวม

เอกสารและฐานข้อมูล และรายงานผลการด าเนินการประกันคุณภาพของหน่วยงานต่อคณะกรรมการประกัน
คุณภาพผ่านระบบ  

คณะกรรมการตรวจประเมิน  หมายถึง ท าหน้าที่ศึกษาเอกสารรายงานการประเมินตนเอง 
(Self Assessment Report : SAR) ผ่านระบบ ก ากับดูแลการตรวจเยี่ยมหน่วยงานให้เป็นไปตามแผน 
ที่ก าหนด ประสานงานการประเมินให้สอดคล้องสัมพันธ์กันไม่ซ้ าซ้อนโดยเฉพาะกรณีที่มีการแยกย้ายกัน
ประเมินเฉพาะเรื่อง สรุปผลการประเมิน พิจารณาผลการประเมินรวบยอด แจ้งผลการประเมินอย่างไม่เป็น
ทางการด้วยวาจาต่อหน่วยงาน ให้ค าแนะน าและชี้ประเด็นส าคัญในการปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนาแก่หน่วยงาน 
และร่วมรับผิดชอบผลการประเมินและรายงานการประเมิน 

ผู้ดูแลระบบ หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่ควบคุมดูแลทั้งระบบ สามารถจัดการข้อมูลทั้งหมดในระบบได้ เช่น  
ก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้งานของผู้ใช้ในแต่ละระดับ ก าหนดข้อมูลหน่วยงาน ก าหนดข้อมูลตัวบ่งชี้ ก าหนดเกณฑ์
การประเมิน ก าหนดเกณฑ์มาตรฐาน ให้สอดคล้องและตรงตามคู่มือเกณฑ์การประกันคุณภาพภายในส าหรับ
หน่วยงานสนับสนุน  

จ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใช้ระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายใน 
ส าหรับหน่วยงานสายสนับสนุน 
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- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนของ 
ผู้บันทึกข้อมูล 
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- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

ระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสายสนับสนุน (ผู้บันทึกข้อมูล) 
 
การเข้าใช้งานระบบ 
   1. เปิดโปรแกรม Internet Browser ด้วยโปรแกรมดังต่อไปนี้ 

 
 

   2. สามารถเข้าถึงการใช้งานได้ท่ี URL : http://qa.kpru.ac.th/newsar/ 

 
 
   3. หน้าหลักระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสายสนับสนุน 

 
 

http://qa.kpru.ac.th/newsar/
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- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

การเข้าสู่ระบบ 

 
การเข้าสู่ระบบจะต้องใช้ Username และ Password ที่ถูกต้อง ในการเข้าสู่ระบบ ซึ่งส านักประกัน

คุณภาพการศึกษา หรือ ผู้ดูแลระบบ จะเป็นผู้ก าหนด Username และ Password สิทธิ์ในการเข้าใช้งาน
ระบบฯ  
 
ข้อมูลหน้าหลัก 

ระบบจะแสดงชื่อหน่วยงาน และประกอบด้วย เมนูหลักดังต่อไปนี้ 
- ส่วนน า 
- ส่วนที่ 1  กลุ่มตัวบ่งชี้กลางของหน่วยงานสนับสนุน  แบ่งออกเป็น 2 องค์ประกอบ ดังนี้ 
 องค์ประกอบที่ 1 การพัฒนาและภาวะผู้น าของผู้บริหาร 
  1.1 กระบวนการพัฒนาแผน 
  1.2 ภาวะผู้น าของผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงาน 
 องค์ประกอบที่ 2 การบริหารจัดการ 
  2.1 บุคลากรสายสนับสนุนได้รับการพัฒนา 
  2.2 การบริการวิชาการแก่สังคม 
  2.3 การพัฒนาหน่วยงานสู่องค์กรการเรียนรู้ 
  2.4 ระบบบริหารความเสี่ยง  
  2.5 ระบบบริหารงานคุณภาพ 
  2.6 ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
- ส่วนที่ 2 ตัวบ่งชี้เฉพาะตามพันธกิจหลัก และจุดเน้นของหน่วยงาน 
 องค์ประกอบที่ 3 การด าเนินงานตามพันธกิจหลัก และจุดเน้นของหน่วยงาน 
- ออกจากระบบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

 
 
หน้าหลัก 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

แสดงสถานะผู้ใช้งาน และหน่วยงาน เมนูหลัก 

ส่วนน า 

ส่วนที่ 1 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

 

 
 
การอัพโหลดไฟล์เอกสาร (บทสรุปผู้บริหาร,โครงร่างองค์กร,ส่วนน า) 

1. เตรียมไฟล์เอกสาร 
- น าไฟล์ บทสรุปผู้บริหาร,โครงร่างองค์กร,ส่วนน า มารวมกันเป็นไฟล์เดียว นามสกุล (.PDF) 

 

ส่วนที่ 1 

ส่วนที่ 2 

ส่วนน า 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

2. คลิกปุ่ม “อัพโหลดเอกสารส่วนน า” เพ่ือท าการอัพโหลดไฟล์เอกสาร 

 
 
 3. จากนั้น คลิกปุ่ม “Browse…”  

 
 

4. เลือกไฟล์เอกสาร ตามท่ีอยู่ Path File แล้ว คลิกปุ่ม “Open” เพ่ือเลือกไฟล์ 

 

2 

3 

4 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

5. จากนั้น คลิกปุ่ม “น าเข้าเอกสารส่วนน า” เพ่ือบันทึกข้อมูลส่วนน า หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือ
ยกเลิกการบันทึกข้อมูลส่วนน า ระบบจะแสดงข้อมูลเอกสารส่วนน า 

 
การแก้ไขเอกสารส่วนน า  

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขเอกสารส่วนน า” แล้วย้อนกลับไปท าดังขั้นตอนที่ 3  

 
การลบไฟล์เอกสารส่วนน า 

1. คลิกปุ่ม “ลบเอกสาร” จากนั้น คลิกปุ่ม “OK” ระบบจะลบไฟล์เอกสารส่วนน า 

 

5 

1 

1 



8 

คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

การบันทึกข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานรายตัวบ่งชี้ชนิดกระบวนการ 
1. คลิกปุ่ม “กรอกผลการด าเนินงาน” ของตัวบ่งชี้แต่ละข้อที่ต้องการรายงานผลการด าเนินงาน 

 
 
2. จากนั้น คลิกปุ่ม “กรอกผลการด าเนินงาน” เพ่ือกรอกผลการด าเนินงานตามเกณฑ์มาตรฐาน 

ในแต่ละข้อ 

 

 

 

1 

2 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

3. กรอกข้อมูลต่างๆ ตามแบบฟอร์มลงในระบบ 
4. คลิกปุ่ม “มีการด าเนินงาน” เพ่ือเป็นการยืนยันให้ระบบท าการนับคะแนนผลการด าเนินงานตาม

เกณฑ์มาตรฐานในแต่ละข้อ หรือ คลิกปุ่ม “ไม่มีการด าเนินงาน” ระบบจะไม่ท าการนับคะแนนผลการ
ด าเนินงานในข้อนั้นๆ   

5. คลิกช่อง “ผลการด าเนินงาน” เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์มาตรฐาน 
6. จากนัน้ คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการ

บันทึกข้อมูล 

 
7. ระบบจะแสดงข้อมูลที่ผู้บันทึกข้อมูลได้กรอกข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานรายตัวบ่งชี้  

ถ้าหากต้องการแก้ไขข้อมูลรายงานผลการด าเนินงาน คลิกปุ่ม “แก้ไขผลการด าเนินงาน” เพ่ือแก้ไขข้อมูล  

 

4 

5 

6 

7 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

8. เมื่อแก้ไขข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานรายตัวบ่งชี้เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” เพ่ือ
บันทึกข้อมูลลงระบบ หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 

 
ข้อจ ากัดในการใช้งาน  เนื่องจากเครืองมือที่น ามาใช้ในการพัฒนาระบบนั้นเป็นเครื่องมือฟรี จึงเกิด

ข้อจ ากัดในการใช้งาน ในส่วนของช่องกรอกข้อมูลรายงานผลการด าเนินงาน ที่ไม่สามารถใช้งานได้ครบทุกเมนู 
 
การบันทึกข้อมูลการรายงานผลการด าเนินงานรายตัวบ่งชี้ชนิดผลลัพธ์ 

1. คลิกปุ่ม “กรอกผลการด าเนินงาน” ของตัวบ่งชี้แต่ละข้อที่ต้องการรายงานผลการด าเนินงาน 

 
2. จากนั้น คลิกปุ่ม “กรอกผลการด าเนินงาน” เพ่ือกรอกผลการด าเนินงานตามเกณฑ์มาตรฐาน 

ในแต่ละข้อ 

 

8 

1 

2 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

3. กรอกข้อมูลต่างๆ ตามแบบฟอร์มลงในระบบคลิกช่อง “ผลการด าเนินงาน” เพ่ือรายงานผลการ
ด าเนินงานตามเกณฑ์มาตรฐาน 

4. จากนัน้ คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิก
บันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลที่ผู้บันทึกข้อมูลท าการกรอกข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานรายตัวบ่งชี้  

 
ข้อจ ากัดในการใช้งาน  เนื่องจากเครืองมือที่น ามาใช้ในการพัฒนาระบบนั้นเป็นเครื่องมือฟรี จึงเกิด

ข้อจ ากัดในการใช้งาน ในส่วนของช่องกรอกข้อมูลรายงานผลการด าเนินงาน ทีไ่ม่สามารถใช้งานได้ครบทุกเมนู
ของเครื่องมือ 
 
การแก้ไขข้อมูลรายงานผลการด าเนินงาน  

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขผลการด าเนินงาน” เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูล  

 

3 

4 

1 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

2. เมื่อแก้ไขข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานรายตัวบ่งชี้เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” เพ่ือ
บันทึกข้อมูลลงระบบ หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 

 
 
 
การแนบไฟล์เอกสารหลักฐานของผลการด าเนินงาน  

1. คลิกปุ่ม “เพ่ิมหลักฐาน”  

 
 
 
 

2 

1 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

2. กรอกข้อมูลต่างๆ ตามแบบฟอร์มลงในระบบ 
- ชื่อเอกสาร 
- ไฟล์เอกสาร 

3. คลิกปุ่ม “Browse…” เพ่ือเลือกไฟล์เอกสารหลักฐาน ตามที่อยู่ Path File ซึ่งไฟล์ที่ใช้ในการแนบ
เป็นเอกสารหลักฐาน จะต้องเป็นไฟล์ (.PDF) เท่านั้น 

 
4. คลิกปุ่ม “Open” เพ่ือท าการเลือกไฟล์เอกสารหลักฐาน 

 
5. คลิกปุ่ม “เพ่ิมหลักฐาน” เพ่ือท าการอัพโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานเข้าไปในระบบ (รอสักครู่) หรือ คลิกปุ่ม 
“ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการอัพโหลดไฟล์เอกสารหลักฐาน ระบบจะแสดงข้อมูลรายการหลักฐาน โดยระบบจะท า
การสร้างชื่อไฟล์เอกสารหลักฐานให้อัตโนมัติ 

 

3 

4 

5 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

การลบไฟล์เอกสารหลักฐาน 
1. คลิกปุ่ม “ลบ” รายการเอกสารหลักฐานได้ทันที 

 
 

การบันทึกข้อมูลการประเมินตนเอง 
1. คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลการประเมินตนเอง” 

 

 
 

2. กรอกข้อมูลต่างๆ ตามแบบฟอร์มลงในระบบ  
  ผลการประเมินของคณะกรรมการปีที่แล้ว (เนื่องจากระบบได้พัฒนาขึ้นมาใช้งานเป็นปีแรก 
ผู้บันทึกข้อมูลจะต้องเป็นผู้กรอกข้อมูลดังกล่าวเอง เนื่องจากยังไม่มีข้อมูลของผลการประเมินของปีที่แล้ว 
แต่ในปีถัดไประบบจะเรียกข้อมูลจากปีที่แล้วให้อัตโนมัติ) 
   - เป้าหมาย 
   - ผลการด าเนินงาน 
   - คะแนนการประเมินตนเอง 

1 

1 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

การประเมินตนเองปีนี้ (ระบบจะค านวณจากข้อมูลการรายงานผลการด าเนินงานให้อัตโนมัติ) 
   - เป้าหมาย 
   - ข้อเสนอแนะ/ข้อสังเกต 
   - จุดแข็ง/แนวทางเสริมจุดแข็ง  

- จุดที่ควรพัฒนา/ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง  
- วิธีปฏิบัติที่ดี/นวัตกรรม (ถ้ามี) 

 
3. จากนั้น คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในระบบ หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการ

บันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลที่ผู้บันทึกข้อมูลกรอกข้อมูลการประเมินตนเอง 

 

 

 
 3 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

การแก้ไขข้อมูลการประเมินตนเอง  
1. คลิกปุ่ม “แกไ้ขข้อมูลการประเมินตนเอง” เพ่ือแก้ไขข้อมูล เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม 

“บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 

 
 
การแสดงสถานะการด าเนินงานของตัวบ่งชี้ 

ในแต่ละตัวบ่งชี้จะมี “สถานะ” เพ่ือเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการรายงานผลการด าเนินงาน  
  - เครื่องหมาย  หมายถึง ผู้บันทึกข้อมูลมีการกรอกผลการด าเนินงานในแต่ละตัวบ่งชี้ 
  - เครื่องหมาย  หมายถึง ผู้บันทึกข้อมูลไม่มีการกรอกผลการด าเนินงานในแต่ละตัวบ่งชี้ 
 

 

1 

สถานะ 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

ตัวอย่างการแสดงสถานะการด าเนินงานครบทุกตัวบ่งช้ี 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้บันทึกข้อมูล - 

การออกจากระบบ 
1. คลิกปุ่ม “ออกจากระบบ” เมนมูุมขวาด้านบน ของหน้าจอระบบ 

 
 
 

 
 

 
 

ออกจากระบบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของคณะกรรมการตรวจประเมิน - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนของ 
คณะกรรมการตรวจประเมิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของคณะกรรมการตรวจประเมิน - 

ระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสายสนับสนุน 
(คณะกรรมการตรวจประเมิน) 

 
การเข้าใช้งานระบบ 
   1. เปิดโปรแกรม Internet Browser ด้วยโปรแกรมดังต่อไปนี้ 

 
 

   2. สามารถเข้าถึงการใช้งานได้ท่ี URL : http://qa.kpru.ac.th/newsar/ 

 
 
   3. หน้าหลักระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสายสนับสนุน 

 

http://qa.kpru.ac.th/newsar/
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของคณะกรรมการตรวจประเมิน - 

การเข้าสู่ระบบ 
 

 
การเข้าสู่ระบบจะต้องใช้ Username และ Password ที่ถูกต้อง ในการเข้าสู่ระบบ ซึ่งส านักประกัน

คุณภาพการศึกษา หรือ ผู้ดูแลระบบ จะเป็นผู้ก าหนด Username และ Password สิทธิ์ในการเข้าใช้งาน
ระบบฯ  
 
ข้อมูลหน้าหลัก 

ระบบจะแสดงชื่อหน่วยงาน และประกอบด้วย เมนูหลักดังต่อไปนี้ 
- ส่วนน า 
- ส่วนที่ 1  กลุ่มตัวบ่งชี้กลางของหน่วยงานสนับสนุน  แบ่งออกเป็น 2 องค์ประกอบ ดังนี้ 
 องค์ประกอบที่ 1 การพัฒนาและภาวะผู้น าของผู้บริหาร 
  1.1 กระบวนการพัฒนาแผน 
  1.2 ภาวะผู้น าของผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงาน 
 องค์ประกอบที่ 2 การบริหารจัดการ 
  2.1 บุคลากรสายสนับสนุนได้รับการพัฒนา 
  2.2 การบริการวิชาการแก่สังคม 
  2.3 การพัฒนาหน่วยงานสู่องค์กรการเรียนรู้ 
  2.4 ระบบบริหารความเสี่ยง  
  2.5 ระบบบริหารงานคุณภาพ 
  2.6 ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
- ส่วนที่ 2 ตัวบ่งชี้เฉพาะตามพันธกิจหลัก และจุดเน้นของหน่วยงาน 
 องค์ประกอบที่ 3 การด าเนินงานตามพันธกิจหลัก และจุดเน้นของหน่วยงาน 
- ออกจากระบบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของคณะกรรมการตรวจประเมิน - 

 
หน้าหลัก 

 

 

 

 

 

 

แสดงสถานะผู้ใช้งาน และหน่วยงาน เมนูหลัก 

ส่วนที่ 1 

ส่วนน า 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของคณะกรรมการตรวจประเมิน - 

 
 
 
การตรวจประเมิน 

1. คลิกปุ่ม “ตรวจการด าเนินงาน” เพ่ือตรวจประเมิน หรือ การตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงาน
ตามเกณฑ์มาตรฐานรายตัวบ่งชี้ 

2. จากนั้น คลิกปุ่ม “ตรวจประเมิน” เพ่ือเข้าไปยังหน้าข้อมูลรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

ส่วนที่ 2 

2 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของคณะกรรมการตรวจประเมิน - 

 

 

 

 

 

การประเมินของ

คณะกรรมการปีที่แล้ว 

การประเมินตนเองปีนี้ 

การประเมินของ

คณะกรรมการปีนี้ 

ข้อเสนอแนะจาก 

การประเมินตนเอง 

ข้อเสนอแนะจาก 

คณะกรรมการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของคณะกรรมการตรวจประเมิน - 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์มาตรฐานข้อนั้นๆ และรายการเอกสาร
หลักฐาน 

 
4. การให้คะแนนของคณะกรรมการตรวจประเมิน 

เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานและเอกสารหลักฐานเสร็จ
เรียบร้อยแล้วให้คณะกรรมการ คลิกปุ่ม ดังต่อไปนี้ 

 มีการด าเนินงาน หมายถึง หน่วยงานมีการด าเนินงานจริงตรงตามท่ีได้รายงาน
และระบบจะนับคะแนนเกณฑ์มาตรฐานข้อนั้นๆ 

 ไม่มีการด าเนินงาน หมายถึง หน่วยงานไม่มีการด าเนินงานจริงหรือด าเนินงาน 
ไม่ครบถ้วนตามท่ีได้รายงานมา ระบบจะไม่นับคะแนนเกณฑ์มาตรฐานข้อนั้นๆ 

5. จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือให้คะแนน หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการให้คะแนน 
ในเกณฑ์มาตรฐานข้อนั้นๆ 
 
การแสดงสถานะการตรวจประเมินตัวบ่งช้ี 

ในแต่ละตัวบ่งชี้จะมี “สถานะ” เพ่ือเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการตรวจผลการด าเนินงานของ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

- เครื่องหมาย  หมายถึง คณะกรรมการตรวจสอบผลการด าเนินงานของตัวบ่งชี้ข้อนั้นๆ 
เรียบร้อยแล้ว 

- เครื่องหมาย  หมายถึง คณะกรรมการยังไม่ได้ตรวจสอบผลการด าเนินงานตัวบ่งชี้ข้อนั้นๆ  
 
 

4 

5 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของคณะกรรมการตรวจประเมิน - 

ตัวอย่างการแสดงสถานะการตรวจประเมินตัวบ่งชี้ 

 

 
 
การออกจากระบบ 

1. คลิกปุ่ม “ออกจากระบบ” เมนมูุมขวาด้านบน ของหน้าจอระบบ 

 

ออกจากระบบ 

สถานะ 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนของ 
ผูดู้แลระบบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

ระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสายสนับสนุน (ผูดู้แลระบบ) 
 
การเข้าใช้งานระบบ 
   1. เปิดโปรแกรม Internet Browser ด้วยโปรแกรมดังต่อไปนี้ 

 
 

   2. สามารถเข้าถึงการใช้งานได้ท่ี URL : http://qa.kpru.ac.th/newsar/ 

 
 
   3. หน้าหลักระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสายสนับสนุน 

 
 

http://qa.kpru.ac.th/newsar/
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

การเข้าสู่ระบบ 

 
การเข้าสู่ระบบจะต้องใช้ Username และ Password ที่ถูกต้อง ในการเข้าสู่ระบบ ซึ่งส านักประกัน

คุณภาพการศึกษา หรือ ผู้ดูแลระบบ จะเป็นผู้ก าหนด Username และ Password สิทธิ์ในการเข้าใช้งาน
ระบบฯ  
 
ข้อมูลหน้าหลัก 

ระบบจะแสดงชื่อหน่วยงาน และประกอบด้วย เมนูหลักดังต่อไปนี้ 
- ผู้ใช้งาน 
- หน่วยงาน 
- ส่วนที่ 1  กลุ่มตัวบ่งชี้กลางของหน่วยงานสนับสนุน  แบ่งออกเป็น 2 องค์ประกอบ ดังนี้ 
 องค์ประกอบที่ 1 การพัฒนาและภาวะผู้น าของผู้บริหาร 
 องค์ประกอบที่ 2 การบริหารจัดการ 
- ส่วนที่ 2 ตัวบ่งชี้เฉพาะตามพันธกิจหลักและจุดเน้นของหน่วยงาน 
 องค์ประกอบที่ 3 การด าเนินงานตามพันธกิจหลักและจุดเน้นของหน่วยงาน 
- ออกจากระบบ 
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- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

 

 

 

 

ผู้ใช้งาน 

หน่วยงาน 

ส่วนที่ 1 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

 

 

 
 
การจัดการส่วนผู้ใช้งาน 

1. การเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งาน คลิกปุ่ม “เพ่ิมผู้ใช้งาน”  

 

ส่วนที่ 1 

ส่วนที่ 2 

1 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

2. กรอกข้อมูลต่างๆ ตามแบบฟอร์มลงในระบบ 
- ประเภทผู้ใช้งาน ประกอบด้วย 

  - ผู้บันทึกข้อมูล 
  - คณะกรรมการตรวจประเมิน 
  - ผู้ดูแลระบบ 

- หน่วยงาน ประกอบด้วย 
  - ส านักงานอธิการบดี 

 - ส านักส่งเสริมวิชาการและสงานทะเบียน 
 - ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 - ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 - ส านักประกันคุณภาพการศึกษา 
 - บัณฑิตวิทยาลัย 
 - ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
- ชื่อผู้ใช้งาน 
- Username 
- Password 
 

3. จากนั้น คลิกปุ่ม “เพ่ิมผู้ใช้งานระบบ” เพ่ือบันทึกข้อมูลผู้ใช้งานลงระบบ หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งาน 

 
 
 

3 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

 
การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข”  

 
 

2. เมื่อแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว จากนั้น คลิกปุ่ม “แก้ไขผู้ใช้งานระบบ” เพ่ือบันทึกข้อมูล
ผู้ใช้งานลงระบบ หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

 
 
 
 
 

1 

2 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

การลบข้อมูลผู้ใช้งาน 
1. คลิกปุ่ม “ลบ” ของข้อมูลผู้ใช้งานได้ทันที 

 
 

การจัดการส่วนหน่วยงาน 
1. การเพ่ิมข้อมูลหน่วยงาน คลิกปุ่ม “เพ่ิมหน่วยงาน” 

 
2. กรอกข้อมูลต่างๆ ตามแบบฟอร์มลงในระบบ 

  - ชื่อหน่วยงานแบบเต็ม 
  - ชื่อหน่วยงานแบบย่อ 

จากนั้น คลิกปุ่ม “เพ่ิมหน่วยงาน” เพ่ือบันทึกข้อมูลหน่วยงานลงระบบ หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือ
ยกเลิกการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงาน 

1 

1 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

 
 
การแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข”  

 
 

2. เมื่อแก้ไขข้อมูลหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว จากนั้น คลิกปุ่ม “แก้ไขหน่วยงาน” เพ่ือบันทึกข้อมูล
หน่วยงานลงระบบ หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน 

 
 
 
 

2 

1 

2 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

การลบข้อมูลหน่วยงาน 
1. คลิกปุ่ม “ลบ” ของข้อมูลหน่วยงานที่ต้องการลบ 

 
การจัดการข้อมูลตัวบ่งช้ี 

1. การเพ่ิมข้อมูลตัวบ่งชี้ส่วนที่ 1 กลุ่มตัวบ่งชี้กลางของหน่วยงานสนับสนุน คลิกปุ่ม “เพ่ิมตัวบ่งชี้” 

 
2. การเพ่ิมข้อมูลตัวบ่งชี้ส่วนที่ 2 กลุ่มตัวบ่งชี้เฉพาะตามพันธกิจหลัก และจุดเน้นของหน่วยงาน 

คลิกเลือก “หน่วยงาน”  
3. คลิกปุ่ม “เพ่ิมตัวบ่งชี้ของหน่วยงาน” 

 

1 

1 

3 

2 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

4. กรอกข้อมูลต่างๆ ตามแบบฟอร์มลงในระบบ 
  - หัวข้อตัวบ่งชี้ 
  - ชื่อตัวบ่งชี้ 
  - ชนิดของตัวบ่งชี้ 
   - กระบวนการ 
   - ผลลัพธ์ (ค่าเฉลี่ย) 
   - ผลลัพธ์ (ร้อยละ) 
  - ค าอธิบาย 

5. จากนั้น คลิกปุ่ม “เพ่ิมตัวบ่งชี้” เพ่ือบันทึกข้อมูลตัวบ่งชี้ลงระบบ หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือ
ยกเลิกการเพ่ิมข้อมูลตัวบ่งชี้ 

 
 
การแก้ไขข้อมูลตัวบ่งช้ี 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข”  

 
 
 

5 

1 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

2. เมื่อแก้ไขข้อมูลตัวบ่งชี้เรียบร้อยแล้ว จากนั้น คลิกปุ่ม “แก้ไขตัวบ่งชี้” เพ่ือบันทึกข้อมูลตัวบ่งชี้ลง
ระบบ หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูลตัวบ่งชี้ 

 
 
การลบข้อมูลตัวบ่งชี้ 

1. คลิกปุ่ม “ลบ” ของข้อมูลตัวบ่งชี้ที่ต้องการลบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

1 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

การจัดการเกณฑ์มาตรฐานในตัวบ่งช้ี 
 เกณฑ์การประเมิน 
 

 

 

 
 
การจัดการเกณฑ์การประเมินชนิดกระบวนการ 

1. การเพ่ิมเกณฑ์การประเมินชนิดกระบวนการ คลิกปุ่ม “เพ่ิมเกณฑ์การประเมิน” 

 
2. กรอกข้อมูลต่างๆ ตามแบบฟอร์มลงในระบบ 

  ชื่อเกณฑ์การประเมิน 
  จ านวนข้อที่ต้องการ 
  ล าดับข้อ (รันอัตโนมัติ) 

3. จากนั้น คลิกปุ่ม “เพ่ิมเกณฑ์การประเมิน” เพ่ือบันทึกข้อมูลเกณฑ์การประเมินลงระบบ หรือ คลิก
ปุ่ม “กลับ” เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมข้อมูลเกณฑ์การประเมิน 

เกณฑ์การประเมิน 

เกณฑ์มาตรฐาน 

1 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

 
 
รูปแบบการก าหนดเกณฑ์การประเมินชนิดกระบวนการ 
เกณฑ์การประเมิน 

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 
มีการด าเนินการ 

1 ข้อ 
มีการด าเนินการ 

2 ข้อ 
มีการด าเนินการ 

3 ข้อ 
มีการด าเนินการ 

4 ข้อ 
มีการด าเนินการ 

5 ข้อ 

 
เกณฑ์การประเมิน 

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 
มีการด าเนินการ 

1 ข้อ 
มีการด าเนินการ 

2 ข้อ 
มีการด าเนินการ 
3 ข้อ หรือ 4 ข้อ  

มีการด าเนินการ 
5 ข้อ 

มีการด าเนินการ 
6 ข้อ 

 
การจัดการเกณฑ์การประเมินชนิดผลลัพธ์ 

1. การเพ่ิมเกณฑ์การประเมินชนิดผลลัพธ์ คลิกปุ่ม “เพ่ิมเกณฑ์การประเมิน” 

 

3 

1 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

รูปแบบการก าหนดเกณฑ์การประเมินชนิดผลลัพธ์ 
เกณฑ์การประเมิน 

ร้อยละของบุคลากรประจ าสายสนับสนุนที่ได้รับการเพ่ิมพูนความรู้/ประสบการณ์ อย่างน้อย 
15 ชั่วโมง/ปี/คน (5 คะแนน) 

 
สูตรการค านวณ 

จ านวนบุคลากรประจ าสายสนับสนุนที่ได้รับการพัฒนา

จ านวนบุคลากรประจ าสายสนับสนุนทั้งหมด
×100 

 
ใช้บัญญัติไตรยางศ์เทียบเป็นคะแนน โดยก าหนดให้ร้อยละ 100 เท่ากับ 5 คะแนน 

 
 

2. กรอกข้อมูลต่างๆ ตามแบบฟอร์มลงในระบบ 
  ชื่อค่าตัวแปรต้น 
  ชื่อค่าตัวแปรตาม 
  คะแนนที่ต้องการ 
  ล าดับข้อ (รันอัตโนมัติ) 
 

3. จากนั้น คลิกปุ่ม “เพ่ิมเกณฑ์การประเมิน” เพ่ือบันทึกข้อมูลเกณฑ์การประเมินลงระบบ หรือ คลิก
ปุ่ม “กลับ” เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมข้อมูลเกณฑ์การประเมิน 

 
 

3 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

การลบเกณฑ์การประเมิน 
1. คลิกปุ่ม “ลบ” ของข้อมูลเกณฑ์การประเมินที่ต้องการลบ 

 
 

การจัดการข้อเกณฑ์มาตรฐาน 

 

 

 
 
การเพิ่มข้อเกณฑ์มาตรฐาน 

1. คลิกช่อง “เกณฑ์มาตรฐาน” เพ่ือรายละเอียดเกณฑ์มาตรฐาน  
2. จากนั้น คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อเกณฑ์มาตรฐาน” เพ่ือบันทึกข้อมูลเกณฑ์มาตรฐานลงระบบ หรือ คลิก

ปุ่ม “กลับ” เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมข้อมูลเกณฑ์มาตรฐาน 

 

1

0

0 

เกณฑ์มาตรฐาน 

1

0

0 
2

0

0 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

การแก้ไขข้อเกณฑ์มาตรฐาน 
 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข”  

 
 

2. เมื่อแก้ไขข้อเกณฑ์มาตรฐานเรียบร้อยแล้ว จากนั้น คลิกปุ่ม “แก้ไขเกณฑ์มาตรฐาน” เพ่ือบันทึก
ข้อมูลเกณฑ์มาตรฐานลงระบบ หรือ คลิกปุ่ม “กลับ” เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูลเกณฑ์มาตรฐาน 

 
 
การลบข้อเกณฑ์มาตรฐาน 

1. คลิกปุ่ม “ลบ” ของข้อมูลเกณฑ์มาตรฐานได้ทันที 

 
 
 
 
 

1

0

0 

1

0

0 

2

0

0 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพภายในส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

- ส่วนของผู้ดูแลระบบ - 

การออกจากระบบ 
1. คลิกปุ่ม “ออกจากระบบ” เมนมูุมขวาด้านบน ของหน้าจอระบบ 

 
 

 
 

 
 

ออกจากระบบ 


