
คู่มือ 
การบันทึกผลประเมนิคุณภาพการศกึษาภายใน ระดับคณะ/วทิยาลัย 

ผ่านระบบรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาใน ERP 

 

 

 

 

 
 

 

 

งานประกันคณุภาพการศึกษา  กองพัฒนาคุณภาพ 

สำนักงานมหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลยัแม่โจ้ 

มิถุนายน 2564  



1. เข้าใช้งานระบบที่ www.erp.mju.ac.th เลือก เข้าสู่ระบบ 

 
 

2. เข้าสู่ระบบ โดยระบุรหัสผู้ใช้งาน (user name) และรหัสผ่าน (password) ของผู้ใช้ระบบ 

 
 

3. เมนูหลักทางด้านซ้ายมือ เลือกเมนู “ประกันคุณภาพการศกึษา” 

 
  



4. จะปรากฏเมนูหลัก ให้เลือก “ระบบรายงานผลการประเมินคุณภาพการศกึษา” 

 
 

5. จะปรากฏหน้าจอของระบบรายงานผลประเมินคุณภาพการศกึษา 

 
5.1  คลิกเลือกปีการศกึษาที่ประเมนิ เป็นปีการศกึษา 2563 

  



5.2  จะปรากฏรายการคณะ/วิทยาลัย ที่ท่านทำหน้าที่เลขานุการในการประเมินฯ * 

 
* ทางมหาวิทยาลัยจะเปน็ผู้กำหนดรายชื่อคณะ/วิทยาลัยให้กับผู้ทำหนา้ที่เลขานุการในการประเมิน 

   ส่วนงานนั้น ๆ  

 

6. คลิกปุ่ม “รายงานผล” ของคณะ/วิทยาลัยที่ท่านจะทำการบันทึกข้อมูล  

 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากนั้นจะปรากฎหน้าจอแบบฟอร์มการรายงานผลการประเมินคุณภาพการศกึษา  

ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

(1) ขอ้มูลทั่วไป   

หมายถึง  ข้อมูลของคณะ/วิทยาลัยที่จะทำการบันทึกข้อมูลผลประเมินฯ และ 

ปีการศกึษาที่ทำการประเมิน 

(2) วันที่รับการประเมิน  

หมายถึง  วันที่คณะ/วิทยาลัยเข้ารับการประเมิน  

(3) รายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  * จะไม่มีการรายงานในส่วนนี้  

(4) รายชื่อคณะกรรมการประเมิน  

หมายถึง  รายนามคณะกรรมการประเมินฯ ของคณะ/วิทยาลัยที่เข้ารับ 

การประเมนิ 

(5) การบันทึกระดับค่าคะแนนระดับคณะ/วิทยาลัย 

หมายถึง  ระดับค่าคะแนนที่คณะ/วิทยาลัยได้รับตามเกณฑ์ CUPT-QMS  

โดยระบุเป็นราย Criteria และราย Sub-Criteria โดยมีการระบุถึง  

Strengths และ Area for Improvement ในแต่ละราย Sub-Criteria ด้วย 

  

(6) 

(1) 

(2) 
(3)* 
(4) 

(5) 

(7) 
(8) 
(9) 

(10) 



(6) สรุปคะแนนในภาพรวม  

หมายถึง ระดับค่าคะแนนที่คณะ/วิทยาลัยได้รับตามเกณฑ์ CUPT-QMS  

ในภาพรวม (Over All) 

(7) ข้อมูลสะท้อนคิดจากผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย   

หมายถึง  สรุปผล/รายละเอียด/ข้อมูล/ข้อเสนอแนะ ฯลฯ จากการสอบถาม/สัมภาษณ์ 

กลุ่มผู้มสี่วนได้ส่วนเสียของคณะ/วิทยาลัยที่เข้ารับการประเมิน 

(8) กำหนดการประเมิน 

หมายถึง  รายละเอียด/ขั้นตอนและเวลาของกิจกรรมการประเมินคุณภาพฯ  

ตามที่คณะ/วิทยาลัยกำหนด  

(9) เอกสาร/รูปภาพประกอบกิจกรรม  

หมายถึง  เอกสารและรูปภาพที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการประเมินคุณภาพฯ  

ของคณะ/วิทยาลัยที่เข้ารับการประเมนิ 

(10) ยืนยันการส่งขอ้มูล  

หมายถึง  การยืนยันส่งผลประเมินคุณภาพฯ ของคณะ/วิทยาลัยที่เข้ารับการ 

ประเมินเข้าสู่ระบบรายงานผลฯ 

 

7. วิธีการบันทึกข้อมูลในแต่ละรายการ มดีังนี้ 

(1) ข้อมูลทั่วไป   

ให้ทำการตรวจสอบข้อมูลของคณะ/วิทยาลัยที่จะทำการบันทึกข้อมูลผลประเมินฯ และ 

ปีการศกึษาที่ทำการประเมินให้ถูกต้อง 

 
 

(2) วันที่รับการประเมิน  

 
คลิกเพื่อเพิ่มวันที่ที่คณะ/วิทยาลัยเข้ารับการประเมิน จะปรากฏหน้าต่างวันที่  ให้ทำการ

กำหนดวันที ่ท ี ่ร ับการประเมินฯ (ใช้ว ันสุดท้ายที ่ประเมินฯ และมีการรายงานผล 

การประเมนิฯ) จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก”    



 
จะปรากฏวันที่เข้ารับการประเมินของคณะ/วิทยาลัยนั้น 

 
 

(3) รายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  * จะไม่มีการรายงานในส่วนนี้  

 

(4) รายชื่อคณะกรรมการประเมิน  

 
ให้บันทึกรายนามคณะกรรมการประเมินฯ โดยมีกรณีดังนี้ 

 

4.1  คณะกรรมการประเมินฯ ที่เป็นบุคลากรภายใน ให้คลิกเลือก  

“ เป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย” ก่อน จากนั้นคลิกในช่องบันทึกข้อมูล (Text 

box) จะปรากฏหน้าต่าง “ค้นหาบุคลากร” ให้พิมพ์ส่วนใดส่วนหนึ่งของชื่อ หรือ 

นามสกุล และกดปุ่ม “คน้หา” เพื่อค้นหาบุคลากร 

  



จากนั้นจะปรากฏรายชื่อบุคลากรภายในตามคำที่ค้นหา ให้คลิกเลือกบุคลากร 

ที่ทำหน้าที่คณะกรรมการประเมินฯ ระบบจะดึงข้อมูลบุคลากรคนนั้นเข้าสู่ระบบ

รายงานผลฯ 

 
 

 
 

จากนั้นให้กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในเป็นคณะกรรมการประเมินฯ แล้วกดปุ่ม 

“บันทึก”  

 

  
  



จะปรากฏรายชื่อบุคลากรในการทำหน้าที่คณะกรรมการประเมินฯ  

 

 
 

4.2  คณะกรรมการประเมินฯ ที่เป็นบุคลากรภายนอก ให้คลิกเครื่องหมาย“ ตรงหน้า 

ข้อความเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยออกก่อน จากนั้นคลิกในช่องบันทึกข้อมูล 

(Text box) และพิมพ์รายนามคณะกรรมการประเมินฯ ที่เป็นบุคลากรภายนอก และ

กำหนดหน้าที่คณะกรรมการประเมินฯ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

 
 

 
* ทั้งนี ้สามารถแก้ไขรายละเอียดการทำหน้าที่คณะกรรมการประเมินของบุคลากรนั้น  

หรอืทำการลบบุคลากรคนนั้นออกจากการทำหนา้ที่คณะกรรมการประเมินฯ ได้ 

  



• กรณีแก้ไข หากเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ระบบจะดึงข้อมูลรายชื่อ

บุคลากรและการทำหน้าที่คณะกรรมการประเมินฯ (ข้อมูลบุคลากรภายในจะดึง

มาจากระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย) โดยสามารถทำการแก้ไขการทำหน้าที่

คณะกรรมการประเมินฯ ของบุคลากรคนนั้นได้ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  

 
 

หากเป็นบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย สามารถทำการแก้ไขการทำหน้าที่

คณะกรรมการประเมินฯ ของบุคลากร รวมถึงสามารถแนบไฟล์ลายเซ็นได้ 

จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  

 
 

 
  

(1) 

(2) 

(1) 

(2) 



 
 

 
 

• กรณีลบ เมื่อต้องการลบข้อมูลบุคลากรที่ทำหน้าที่คณะกรรมการประเมินฯ  

ออกจากระบบ ให้คลิกเลือก “ลบ” ระบบจะให้ยืนยันการลบข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง 

 
  



(5) การบันทึกระดับค่าคะแนนระดับคณะ/วิทยาลัย 

ให้บันทึกระดับค่าคะแนนที่คณะ/วิทยาลัยได้รับตามเกณฑ์ CUPT-QMS โดยระบุเป็นราย 

Criteria และราย Sub-Criteria ดังนี้

 
• Criteria    

ให้คลิกตรง “บันทึก” ในแต่ละ Criteria จากนั ้นจะปรากฏหน้าต่างการบันทึก 

ค่าคะแนนในภาพรวมของ Criteria นั้น ๆ ให้พิมพ์ระดับค่าคะแนนที่คณะ/วิทยาลัย

ได้รับใน Criteria นั้น จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 

 
 

• Sub-Criteria   

ให้คลิกตรง “บันทึก” ในแต่ละ Sub-Criteria จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างการบันทึกค่า

คะแนนในแต่ละ Sub-Criteria ให้พิมพ์ระดับค่าคะแนนที่คณะ/วิทยาลัยได้รับใน 

Sub-Criteria นั้น รวมถึงการพิมพ์ Strengths และ Area for Improvement ในแต่ละ

ราย Sub-Criteria จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  

(1) 

(2) 



 

 
 

* 

* หากไม่มขี้อเสนอแนะในส่วนของ Strengths และ Area for Improvement  

   สามารถเว้นว่างได้ 

 
** ให้ทำการบันทึกข้อมูลระดับค่าคะแนนของ Criteria และ Sub-Criteria รวมถึง 

 Strengths และ Area for Improvement ให้ครบถ้วน  

  

(1) 

(2) (3) 



(6) สรุปคะแนนในภาพรวม  

 
ให้คลิกตรง “ยังไม่ได้ระบุคะแนน” เพื่อพิมพ์ระดับค่าคะแนนที่คณะ/วิทยาลัยได้รับตาม

เกณฑ์ CUPT-QMS ในภาพรวม (Over All) จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

 

 
 

 
 

(7) ข้อมูลสะท้อนคดิจากผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย   

 
ให้คลิกเลือก “จัดการข้อมูล” จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างการบันทึกข้อมูลสะท้อนคิด  

โดยให้คลิกเลือกกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ให้ข้อสะท้อนคิด โดยพิมพ์ข้อสะท้อนคิดและ

รายชื่อผูใ้ห้ข้อมูลการสัมภาษณ์ในช่องบันทึก (Text box) จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  



 
 

 
* หากต้องการเพิ่มข้อมูลสะท้อนคดิกลุ่มผู้มสี่วนได้ส่วนเสียกลุ่มอื่น ๆ ถัดไป ให้คลกิเลือก 

“จัดการข้อมูล” อีกครั้งหนึ่ง 

 

(8) กำหนดการประเมิน  

 
ให้คลิกเลือก “จัดการข้อมูล” จากนั้นจะปรากฎช่องบันทึก (Text box) ให้พิมพ์รายละเอียด/

ขั้นตอนและเวลาของกิจกรรมการประเมินคุณภาพฯ ตามที่คณะ/วทิยาลัยกำหนด กำหนด

จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  

  

(1) 

(2) 

(3) 



 
 

 

 
 

(9) เอกสาร/รูปภาพประกอบกิจกรรม  

 
ให้คลิก “Select File” เพื่อเพิ่มเอกสารและรูปภาพที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการประเมิน 

คุณภาพฯ ของคณะ/วิทยาลัยที่เข้ารับการประเมินฯ (สามารถคลิกเลือกได้ครั้งละหลาย ๆ 

ไฟล์พร้อมกันได้)  

  



 
คลิกปุ่ม Open เพื่อนำไฟล์เอกสารและรูปภาพเข้าสู่ระบบรายงานผลฯ 

 

 
จากนั้นคลิกปุ่ม “Upload” เพื่อนำไฟล์ทั้งหมดเข้าสู่ระบบรายงานผลฯ 

 

 
สามรถเรียกดูไฟล์เอกสารและไฟล์รูปภาพที่นำเข้าในระบบรายงานผลฯ ได้ โดยกดปุ่ม  

“โหลดข้อมูลเอกสารประกอบ”  

  

(1) 

(2) 



 
จะปรากฏไฟล์เอกสารและไฟล์รูปภาพทั้งหมด ทั้งนี้ สามารถแก้ไขหรือเพิ่มเติมไฟล์

เอกสารหรือไฟล์รูปภาพได้ โดยคลิกที่ “ลบ” ไฟล์เอกสารหรือไฟล์รูปภาพที่ไม่ต้องการ

ออกก่อน แล้วจึงนำเข้าไฟล์เอกสารหรือไฟล์รูปภาพที ่ต้องการใหม่ตามขั ้นตอนที่  

กล่าวมาข้างตน้อีกครั้งหนึ่ง 

 

(10) ยืนยันการส่งขอ้มูล 

 
 

เมื ่อทำการบันทึกข้อมูลทั ้งหมดเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบข้อมูลผลประเมินและ

รายละเอียดอื่น ๆ ให้ครบถ้วน ถูกต้อง จากนั้นคลิกปุ่ม “ยืนยันส่งผลข้อมูล” เพื่อส่งผล

ประเมินเข้าสู่ระบบรายงานผลฯ 

  



 

 
ระบบจะให้ยืนยันการจัดส่งข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง  ให้กดปุ่ม “ตกลง”  

 

 
ข้อมูลทั้งหมดจะถูกบันทึกเข้าสู่ระบบรายงานผลฯ ต่อไป โดยจะปรากฏหน้าจอแสดง

ภาพรวมของผลการประเมินคุณภาพการศกึษาทั้งหมด และหากต้องการจัดพิมพ์รายงาน

ผลประเมินฯ ดังกล่าวก็สามารถคลิกที่ปุ่ม “พิมพเ์อกสาร” ได้ 

 

  

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NDU3NzY5&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NDU3NzY5&method=inline


 
 

 

ให้คลิกขวา (Right Click) แล้วเลือก “พิมพ”์ สำหรับจัดพิมพ์รายงานประเมินผลฯ  
 

 
หมายเหตุ : เมื่อกดปุ่มยืนยันการสง่ข้อมูลแล้ว หากต้องการแก้ไขข้อมูล 

โปรดตดิต่องานประกันคุณภาพการศึกษา กองพัฒนาคุณภาพ เพื่อขอแก้ไขขอ้มูลดังกล่าว 


