
คู่มือ 
การบันทึกรายนามคณะกรรมการประเมนิคุณภาพ  

ในระบบรายงานผลการประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน QA-Report 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

งานประกันคณุภาพการศึกษา  กองพัฒนาคุณภาพ 

สำนักงานมหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลยัแม่โจ้ 

พฤษภาคม  2566  



หนา้ 2 
 

(1) การเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการประเมิน  

 
ให้บันทึกรายนามคณะกรรมการประเมินฯ โดยมีกรณีดังนี้ 

 

1.1  คณะกรรมการประเมินฯ ที่เป็นบุคลากรภายใน ให้คลิกเลือก  

“ เป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย” ก่อน จากนั้นคลิกในช่องบันทึกข้อมูล (Text 

box) จะปรากฏหน้าต่าง “ค้นหาบุคลากร” ให้พิมพ์ส่วนใดส่วนหนึ่งของชื่อ หรือ 

นามสกุล และกดปุ่ม “คน้หา” เพื่อค้นหาบุคลากร 

 
 

จากนั้นจะปรากฏรายชื่อบุคลากรภายในตามคำที่ค้นหา ให้คลิกเลือกบุคลากร 

ที่ทำหน้าที่คณะกรรมการประเมินฯ ระบบจะดึงข้อมูลบุคลากรคนนั้นเข้าสู่ระบบ

รายงานผลฯ 
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จากนั้นให้กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในเป็นคณะกรรมการประเมินฯ แล้วกดปุ่ม 

“บันทึก”  

 

  
 

จะปรากฏรายชื่อบุคลากรในการทำหน้าที่คณะกรรมการประเมินฯ  
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1.2  คณะกรรมการประเมินฯ ที่เป็นบุคคลภายนอก ให้คลิกเครื่องหมาย“ ตรงหน้า 

ข้อความเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยออกก่อน จากนั้นคลิกในช่องบันทึกข้อมูล 

(Text box) และพิมพ์รายนามคณะกรรมการประเมินฯ ที่เป็นบุคคลภายนอก และ

กำหนดหน้าที่คณะกรรมการประเมินฯ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

 
 

 
* ทั้งนี ้สามารถแก้ไขรายละเอียดการทำหน้าที่คณะกรรมการประเมินของบุคลากรนั้น  

หรอืทำการลบบุคลากรคนนั้นออกจากการทำหนา้ที่คณะกรรมการประเมินฯ ได้ 
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(2) การแก้ไขรายชื่อคณะกรรมการประเมิน 

• หากเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ระบบจะดึงข้อมูลรายชื่อบุคลากรและการ

ทำหนา้ที่คณะกรรมการประเมินฯ (ข้อมูลบุคลากรภายในจะดึงมาจากระบบ ERP 

ของมหาวิทยาลัย) โดยสามารถทำการแก้ไขการทำหน้าที่คณะกรรมการประเมิน

ฯ ของบุคลากรคนนั้นได้ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  

 
 

หากเป็นบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย สามารถทำการแก้ไขการทำหน้าที่

คณะกรรมการประเมินฯ ของบุคคลนั้น รวมถึงสามารถแนบไฟล์ลายเซ็นได้ 

จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  
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(1) 
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(3) การลบรายชื่อคณะกรรมการประเมิน 

• เมื่อต้องการลบข้อมูลบุคลากรที่ทำหน้าที่คณะกรรมการประเมินฯ ออกจาก

ระบบ ให้คลิกเลือก “ลบ” ระบบจะให้ยืนยันการลบข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง 

 
 

 

* * * * * * * * * * 


