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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการติดตามและประเมินผลรายวิชาศึกษาทั่วไปฯนี้ จัดท าขึ้น
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน กระบวนการติดตามและประเมินผลรายวิชา
ศึกษาทั่วไปฯเป็นส่วนหนึ่งในขั้นตอนการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป โดยกระบวนการ
ติดตามและประเมินผลรายวิชาศึกษาทั่วไปฯ นั้นประกอบไปด้วยขั้นตอนในการสนับสนุนการสอนใน
ชั้นเรียนได้แก่ ขั้นตอนการจัดท าเว็บไซต์รายวิชาจ านวน 16 เว็บไซต์รายวิชา (Moodle) ,ขั้นตอนการ
จัดท าระบบติดตามรายงานผลการเรียน e-Service ,ขั้นตอนการจัดสอบวัดความรู้ผ่านระบบออนไลน์ 
โดยมีการจัดสอบในแต่ละภาคเรียนจ านวน 2 ครั้งต่อภาคเรียน ,ขั้นตอนในการร่วบรวมคะแนนสอบ 
การท าเกรด และขั้นตอนการส่งเกรดเข้าระบบงานทะเบียน ของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและ
นวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ฝ่ายบริการการศึกษาให้สามารถน ากระบวนการติดตามและ
ประเมินผลรายวิชาศึกษาท่ัวไปฯไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) 
นิยามศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของ
คู่มือฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการติดตามและประเมินผลรายวิชาศึกษาทั่วไป
ฯ 
 

                คณะผู้จัดท า 
         ธันวาคม 2561  
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1. วัตถปุระสงค์  
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการติดตามและประเมินผลรายวิชาศึกษา
ทั่วไปฯส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการติดตามและ
ประเมินผลรายวิชาศึกษาท่ัวไปฯของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนกำร   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมเป็นส่วนหนึ่งในขั้นตอนการจัดการเรียนการสอนรายวิชา
ศึกษาท่ัวไป โดยกระบวนการติดตามและประเมินผลรายวิชาศึกษาทั่วไปฯ นั้นประกอบไปด้วยขั้นตอน
ในการสนับสนุนการสอนในชั้นเรียนได้แก่ ขั้นตอนการจัดท าเว็บไซต์รายวิชาจ านวน 16 เว็บไซต์
รายวิชา (Moodle) ,ขั้นตอนการจัดท าระบบติดตามรายงานผลการเรียน e-Service ,ขั้นตอนการจัด
สอบวัดความรู้ผ่านระบบออนไลน์ โดยมีการจัดสอบในแต่ละภาคเรียนจ านวน 2 ครั้งต่อภาคเรียน ,
ขั้นตอนในการร่วบรวมคะแนนสอบ การท าเกรด และข้ันตอนการส่งเกรดเข้าระบบงานทะเบียน 
   
3. นิยำมศัพท์เฉพำะ 

มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 
  

เว็บไซต์รายศึกษาทั่วไป หมายถึง ระบบจัดการเรียนการสอนในระบบออนไลน์ให้มี
บรรยากาศเหมือน เรียนในห้องเรียน หรือเรียกว่าLMS (Learning Management System) หรือ
ระบบจัดคอร์สการเรียนการสอน CMS(Course Management System ผ่านระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต อินทราเน็ต ส าหรับสถาบันการศึกษา หรือครู ใช้เพ่ือเตรียมแหล่งข้อมูล กิจกรรม และ
เผยแพร่แบบออนไลน์ผ่านอินเทอร์เน็ต หรืออินทราเน็ต Moodle สามารถน าไปใช้ได้ ทั้งองค์กรระดับ 
มหาวิทยาลัย โรงเรียน สถาบัน หรือครูสอนพิเศษ โปรแกรมชุดนี้เป็น Open Source 
  

จัดสอบวัดความรู้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ หมายถึง การทดสอบ เป็นการก าหนดจ านวน 
ปริมาณ หรือคุณลักษณะของพฤติกรรมหรือความสามารถของบุคคลโดยใช้ข้อสอบเป็นเครื่องมือ หรือ
เป็นสิ่งเร้า  ดังนั้นการสอบหรือการทดสอบก็คือ  การวัดผลการศึกษาอย่างหนึ่งซึ่งใช้ข้อสอบท าหน้าที่
เป็นเครื่องมือวัดความสามารถของบุคคล  ซึ่งจัดว่าเป็นวิธีการที่ ใช้กันมาก  และแพร่หลายที่สุด ทุก
ครั้งที่มีการสอบ จนในบางครั้งสามารถใช้ค าว่าการสอบแทนการวัดผลการศึกษา 
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 ติดตามรายงานผลการเรียน  หมายถึง ระบบ e-Service คือระบบที่พัฒนาขึ้นเพ่ือให้บริการ
นักศึกษา ดังนี้ 

- ตรวจสอบสถานะ การเขา้ชั้นเรียน คะแนนกิจกรรมประจ าหน่วยสถานะ การส่งงาน 
คะแนนโครงง าน คะแนนสอบวัดความรู้ และคะแนนจิตพิสัย ต ามที่รายวิชาศึกษาทั่วไป ก าหนดเกณฑ์ 
การให้คะแนนไว้เพ่ือใช้วัดและประเมินผลการเรียนของนักศึกษา 

- บริการสร้างกลุ่มโครงงานเพ่ือพิมพ์ปกรายงานกลุ่ม ในการส่งข้อเสนอโครงงานและ 
น าเสนอโครงงานหรือส่งสรุปรายงานในรายวิชาศึกษาทั่วไป 

- บริการจองเข้าพบผู้สอนเพ่ือน ำเสนอโครงงานนักศึกษาต้องเขา้ไปตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูลทั้งหมดในระบบระหว่างการศึกษาในภาคเรียนนั้น ๆ ด้วยตนเอง เพ่ือประโยชน์ในการเรียน 
ของนักศึกษา 
 การท าเกรด หมายถึง หรือการก าหนดระดับคะแนนนั้นเป็นวิธีการสรุปผลการเรียนขั้น
สุดท้ายเพ่ือประเมินผลและก าหนดระดับของความสามารถในการเรียนของเด็กว่าผ่าน -ไม่ผ่าน เก่ง
อ่อนระดับ A B C D หรือ E การตัดเกรดจึงเป็นการน าผลการสอบวัดทุกชนิดไปประเมินผล 
 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

(1) รองผู้อ านวยการฝา่ยบริกา
การศึกษา 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศศึกษาทัว่ไปฯ 
2. ประชุมพิจารณาแนวทางการด าเนินงานภายในฝ่ายบริการ
การศึกษาก าหนดข้อตกลงในกลุม่งานบริหารเว็บไซต์  
3. พิจารณาวางแผน ก ากบั สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค ให้การจัดการ
งานบริหารเว็บไซต์ ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น  
4. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงนาในกลุ่มงานบริหารเว็บไซต์ 

(2) กลุ่มงานบริหารเว็บไซต ์
 

1. ด าเนินการสร้างรายวชิาที่มีการจัดการเรียนการสอน 
2. น าข้อมูลต่างๆ เพิ่มในเว็บไซต์ เช่น แบบทดสอบแตล่ะหน่วยการ
เรียน 
,รายชื่อ รหัสนักศึกษาที่ลงทะเบยีนเรียน ,เอกสารประกอบการเรียน 
หนังสือ เอกสารเพิ่มเติ่มนอกเหนือจากในชัน้เรียน 
3. ท าการประกาศข่าวการแจ้งเตือนต่างๆในการเรียน 
4. ร่วบรวมคะแนนท าตารางคะแนนกลางภาค ปลายภาค และค านวณ
คะแนนเพื่อตัดเกรด 
5. กรอกเกรดเข้าระบบทะเบียน 
6. จัดสอบวัดความรู้ผา่นระบบออนไลน์ ได้แก่ จัดรายชื่อนักศึกษเพื่อ
สอบตามห้องสอบตา่งๆภายในมหาวิทยาลยั ,น าข้อสอบเข้าระบบสอน
ออนไลน์ (Moodle) รายงานผลคะแนนสอบกลางภาค ปลายภาค 
7. จัดท าสรุปรายงานผลลการเรียนในแต่ละวิชา เพื่อท าเข้าประชุม
พิจารณาเกรด 
8. ร่วบรวมคะแนนเข้าชัน้เรียน น าเข้าระบบ e-Service  
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5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริกำร/ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ควำมร่วมมือ 
ควำมต้องกำร 

ผู้ส่งมอบ : ฝ่ายบริการการศึกษา ความถูกต้องครบถ้วนของเนื้อหา ถูกต้องตรงตาม
เวลาที่ก าหนด 

ผู้รับบริกำร : ฝ่ายบริการการศึกษา   ความถูกต้องครบถ้วนของเนื้อหา ถูกต้องตรงตาม
เวลาที่ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียน 
รายวิชาศึกษาทั่วไป 

ความถูกต้องครบถ้วนของเนื้อหา ถูกต้องตรงตาม
เวลาที่ก าหนด 

คู่ควำมร่วมมือ : คู่มือประกอบการเรียนการสอน 
รายวิชาศึกษาทั่วไป 

ความถูกต้องครบถ้วนของเนื้อหา ถูกต้องตรงตาม
เวลาที่ก าหนด 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฎสวนสุนันทำ 
 - ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฎสวนสุนันทำ และประกำศส ำนักวิชำศึกษำทั่วไปฯ 
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6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ที่มำของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
กฎหมำย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/
ผู้รับ 

บริกำร 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ควำม
ร่วมมือ 

1. งำนบริหำรเว็บไซต์รำยวิชำ 
- จ านวนเว็บไซตร์ายวิชาที่มีการ

จัดการเรียนการสอนครบ 
- นักศึกษาสามารถเขา้ระบบได้

ครบถ้วน 
- เอกสารประกอบการเรียนใน

เว็บไซตค์รบถ้วน 
- แบบทดสอบในเว็บไซต์ครบถ้วน

และถูกต้อง 
- ข่าวประกาศถูกต้องตรงตามเวลา 

     

2. กำรจัดสอบด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
- ก าหนดวันจัดสอบ ประสานงานกับ

หน่วยงานต่างๆภายในมหาวิทยาลยั 
- จัดท าบันทึกข้อความขอความ

อนุเคราะหจ์ัดสอบไปยัง คณะ/ส านัก/
ศูนย์ ต่างๆที่มีห้องปฏิบตัิการ
คอมพิวเตอร ์

- ขอข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการจดั
สอบ ส่งข้อมูลให้กับงานบรหิารงานท่ัวไป
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบ 

- น าข้อสอบเข้าในระบบสอบ 
 

     

3. งำนบริหำรจัดกำรระบบตรวจสอบ
และติดตำมผลกำรเรีย 

- การสร้างฐานข้อมลูประจ ารายวชิา 
- การเพิ่มรายช่ือผูเ้ข้าเรียน 
- การสร้างแบบฝึกหัดในระบบGE-

Smart Classroom 
- อัพโหลดเอกสารประกอบการเรยีน 
- เตรียมความพร้อมของระบบก่อน

เปิดห้องเรียน 
- รวบรวมข้อมูลการเข้าเรียนและ

ออกรายงาน 

     
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 5 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ที่มำของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
กฎหมำย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/
ผู้รับ 

บริกำร 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ควำม
ร่วมมือ 

- สร้างแบบประเมินประจ ารายวิชา 

4. กำรรวบรวมคะแนนกจิกรรมประจ ำ
รำยวิชำ 

- รวมคะแนนจิตพสิัยประจ ารายวชิา 
- รวมคะแนนสอบวดัความรูป้ระจ า

รายวิชา 

     

5. ประมวลผลกำรเรียนและส่งเกรด 
- ประมวลผลและสรุปคะแนนประจ า

รายวิชา 
- เสนอผลการเรียนให้อาจารย์ผูส้อน

พิจารณาและตรวจสอบความถูกตอ้ง 
- ส่งค่าระดับคะแนนในระบบ

ทะเบียนของมหาวิทยาลัย 
- รวบรวมรายงาน กราฟผลการเรยีน

และเอกสารที่เกีย่วข้องทั้งบหมดสง่ง่รวิ
ชาการส านักฯ 

     

6. ประมวลผลกำรเรียน และส่งเกรดI 
- ประมวลผลและสรุปคะแนนสอบ

แก้ I ประจ ารายวิชา 
- เสนอผลการเรียนให้อาจารย์

ผู้สอน/รองวิชาการฝ่ายบริการการศึกษา
พิจารณาและตรวจสอบความถูกตอ้ง 

- ส่งค่าระดับคะแนนแก้ I ในระบบ
ทะเบียนของมหาวิทยาลัย 

- รวบรวมรายงาน กราฟผลการเรยีน
และเอกสารที่เกีย่วข้องทั้งบหมดสง่ง่รวิ
ชาการส านักฯ 

     

7. กำรจัดสอบด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ 

- บริหารการจัดสอบวดัความรู้ กลาง
ภาคและปลายภาค 

- แต่งตั้งคณะกรรมการคุมสอบ 
- เตรียมระบบสอบวัดความรู้  
www.exam1.ssru.ac.th 
- เตรียมข้อสอบเข้าระบบ 
- จัดท ารหัสผ่าน ในการยืนยันตัวตน

เข้าสอบ 

     

http://www.exam1.ssru.ac.th/
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 6 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 
 
 
 
7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  

- บริหารจัดการระบบสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 
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 7 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 

   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
7.1.1 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 

- งำนบริหำรจัดกำรระบบสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
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 8 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 
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 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
วิวิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 

- งานบริหารจัดการระบบสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 
 
  

 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
งำนบริหำรจัดกำรระบบสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

ค าจ ากัดความ 
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 10 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมข้อมูลรำยวิชำ 
- ประชุมรายวิชาเพ่ือขอข้อมูลจาก

อาจารย์รวบรวมข้อมูลการจัดท าสื่อการ
เรียนการสอน 

- ไฟล์หนังสือ  
- ไฟล์สรุปสาระส าคัญ 
- กิจกรรมประจ ารายวิชา  
- PowerPoint  
- เกณฑ์การวัดประเมิน 
- รายละเอียดโครงงาน 
- ข้อมูลวิทยากร 
- เอกสารประกอบกการบรรยายของ

วิทยากร 

3 ชม. กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต ์

- ไฟล์หนังสือ  
- ไฟล์สรุปสาระส าคัญ 
- กิจกรรมประจ ารายวิชา  
- PowerPoint  
- เกณฑ์การวัดประเมิน 
- รายละเอียดโครงงาน 
- ข้อมูลวิทยากร 
- เอกสารประกอบกการบรรยาย
ของวิทยากร 

 

2. ออกแบบและผลิต 
- ประชุมเพ่ือก าหนดรูปแบบของ

เว็บไซต์รายวิชา 
- จัดท าตามรูปแบบตามมติที่ประชุม

และตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดเตรียมข้อมูลและอัพโหลด หน้า

แรกของเว็บไซต์ ได้แก่ 
- อาจารย์ผู้สอน 
- คู่มือการเรียน 
- การวัดและการประเมินผล 
- ตารางกิจกรรม 
- โครงงาน 
- ตรวจสอบคะแนน 
- Facebook 
- Web board 
- บริการดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 
- ติดต่อส ำนักวิชำกำรศึกษำทั่วไปฯ 

3.30 ชม. กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต ์

1) รายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
2) คู่มือการเรียน 
3) การวัดและการประเมินผล 
4) ตารางกิจกรรม 
5) โครงงาน 
6) ตรวจสอบคะแนน 
7) Facebook 
8) Web board 
9) บริการดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 
10) ติดต่อส านักวิชาการศึกษา
ทั่วไปฯ 

3. บริหำรจัดกำรข้อมูลและให้
ค ำแนะน ำ 

- น ารายชื่อนักศึกษาเข้าระบบ e-
learning 

- เพ่ิม-แก้ไขสื่อประกอบการเรียนการ
สอน 

40 นาที กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต ์

- ข้อมูลรายชื่อนักศึกษา 
- ข้อมูลสื่อประกอบการเรียน 
- ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ประจ า
รายวิชา 
- ประกาศข่าวประชาสัมพันธ์
ประจ ารายวิชา โดยจัดท า 
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 11 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

- ประกาศข่าวประชาสัมพันธ์ประจ า
รายวิชา โดยจัดท า Banner 
ประชาสัมพันธ์วิทยากรประจ ารายวิชา
และข่าวอ่ืนๆ  

Banner ประชาสัมพันธ์วิทยากร
ประจ ารายวิชาและข่าวอ่ืนๆ 

4. รวมคะแนนกิจกรรมในระบบ e-
Learning 

- ดาวน์โหลดคะแนนกิจกรรมประจ า
หน่วยออกจากระบบ e-Learning  ของ
เว็บไซต์รายวิชา 

- จัดแบบฟอร์มคะแนนและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

- น าคะแนนขึ้นระบบติดตามผลการ
เรียนและจัดเก็บในไฟล์ Excel  

2.15 ชม. กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต ์

 

5. จัดท ำแบบทดสอบและกิจกรรม
ประจ ำหน่วยกำรเรียนในรำยวิชำศึกษำ
ทั่วไป 

- ประชุมอาจารย์ผู้สอนประจ า
รายวิชา  

- ขอข้อมูล 
- ออกแบบ 
- รวบรวมข้อมูลกิจกรรมประจ า

หน่วยการเรียน  
- จัดพิมพ์รูปแบบกิจกรรมแบบฝึกหัด

โดยใส่สัญลักษณ์ก ากับตามที่ได้ก าหนดไว้ 
- น ากิจกรรมเข้าระบบในแต่ละหน่วย

การเรียน 
- ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อม

ทดสอบการท ากิจกรรมประจ าหน่วย  
 

2 ชม. กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต ์

- ต้นฉบับของกิจกรรมและ
แบบฝึกหัด 
- ไฟล์กิจกรรมและแบบฝึกหัด 
- ไฟล์กิจกรรมและแบบฝึกหัดที
ตรงตามรูปแบบที่ก าหนด 
 

 

  
 
 
7.1.2 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 

- งานบริหารจัดการระบบตรวจสอบและติดตามผลการเรียน 
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 12 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 
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 13 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 
 - งานบริหารจัดการระบบตรวจสอบและติดตามผลการเรียน และระบบGE-Smart 

Classroom 
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 14 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
งำนบริหำรจัดกำรระบบตรวจสอบและติดตำมผลกำรเรียน  

และระบบ GE-Smart Classroom 
ค าจ ากัดความ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอ
บ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. กำรสร้ำงฐำนข้อมูลประจ ำรำยวิชำ     
(ระบบตรวจสอบและติดตำมผลกำร
เรียน) 

- การสร้างฐานข้อมูล 
- ประจ ารายวิชา 
- สร้างกลุ่มเรียน  
- จัดการฐานข้อมูลนักศึกษา 
- จัดการเวลาเรียน 
- จัดการกิจกรรม 
- จัดกการการรับสื่อนวัตกรรม 

 

15 นาที 
กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต ์

ข้อมูล 
- นักศึกษา  
- กิจกรรมประจ ารายวิชา  
- เกณฑ์การประเมิน 

2. กำรเพิ่มรำยชื่อผู้เข้ำเรียน(ระบบ
ตรวจสอบและติดตำมผลกำรเรียน) 

- จัดการเพ่ิมรายชื่อผู้เข้าเรียนเข้า
ระบบ 

32 นาที 
กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต ์

- ใบค าร้องการเพ่ิมชื่อจาก
นักศึกษา 

3. กำรสร้ำงแบบฝึกหัด ในระบบGE-
Smart Classroom 

- พิมพ์ข้อสอบลงในระบบ เพ่ือให้
นักศึกษาท าในชั้นเรียน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที 
กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต ์

- ไฟล์แบบฝึกหัด 

4. อัพโหลดเอกสำรประกอบกำรเรียน 
- ประสานงานขอไฟล์เอกสาร

ประกอบการเรียนจากผู้สอน 
- รวบรวมไฟล์เอกสารประกอบการ

เรียน 
- น าไฟล์อัพโหลดขึ้นเว็บไซต์ 

 

20 นาที 
กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต ์

- ไฟล์แบบฝึกหัด 
- ไฟล์เอกสารการบรรยาย 

5. เตรียมควำมพร้อมของระบบก่อน
เปิดห้องเรียน 
-  ตรวจสอบความเรียบร้อยของระบบ
ก่อนเรียนและหลังเรียนทุกกลุ่มเรียน 

20 นาที 
กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต ์

- ไฟล์ตารางเรียน 
- ไฟล์เอกสารและสื่อการเรียน 
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 15 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

เพ่ือให้พร้อมในการใช้งานในการเรียน
การสอน 
โดยเช็คความพร้อมขอระบบ ตรวจสอบ
วิชาเรียน วันและเวลาเรียนตรงกับวิชา
เรียน 
6. รวบรวมข้อมูลกำรเข้ำเรียนและออก
รำยงำน 
- ดึงรายชื่อนักศึกษาหลังออกจากระบบ
ทุกกลุ่มเรียน เพ่ือน ามาประกอบ
โครงการรายวิชาส าหรับเข้ารวมฟัง
บรรยาย 
- เก็บสถานะการเข้าชั้นเรียนของ
นักศึกษา 
- แก้ไขการบันทึกข้อมูลการเข้าเรียนของ
นักศึกษา กรณีเกิดปัญหาของสถานะการ
เข้าชั้นเรียน 
- สรุปรายงานนักศึกษาเข้าชั้นเรียน และ
นักศึกษาท่ีอยู่ในกลุ่มเสี่ยงของการขาด
เรียนเกินก าหนดที่ทางส านักก าหนดไว้ 
- ส่งรายงานประจ าวันของนักศึกษา
ให้กับหัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา  

15 นาที 
กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต ์

- ไฟล์รายชื่อ ไฟล์การเข้าเรียน 
- ใบค าร้องขอตรวจสอบ
สถานะการเข้าเรียน 
- สรุปรายงานนักศึกษาเข้าชั้น
เรียน  
- สรุปรายงานนักศึกษาท่ีอยู่ใน
กลุ่มเสี่ยงของการขาดเรียนเกิน 
- รายงานประจ าวันของนักศึกษา 

7. สร้ำงแบบประเมินประจ ำรำยวิชำ 
- ก าหนดแบบประเมิน อาจารย์ผู้สอน 
ผู้ช่วยสอน และวิทยากร 
- พิมพ์แบบประเมิน อาจารย์ผู้สอน 
ผู้ช่วยสอน และวิทยากรลงระบบเพื่อให้
นักศึกษาประเมิน 
- ออกรายงานการประเมินอาจารย์
ผู้สอน ผู้ช่วยสอน และวิทยากร ให้กับ
งานจัดการเรียนการสอน เพ่ือน าไปท า
เล่มโครงการ 
(อาจารย์ และผู้ช่วยสอบประเมินภาค
เรียนละ 1 ครั้ง/3 ภาคเรียน 
วิทยากรประเมิน 5 ท่าน/ 3 ภาคเรียน/ 
16 วิชา) 
- แบบประเมินอ่ืนๆ ที่ส านักฯเสนอจัดท า 
 

30 นาที 
กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต ์

- แบบประเมินอาจารย์ผู้สอน 
รายงานการประเมินอาจารย์
ผู้สอน และวิทยากร 

7.1.3 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 
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 16 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 - การรวบรวมคะแนนกิจกรรมประจ ารายวิชา 

 
 
 
 
 
วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 
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 17 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 - การรวบรวมคะแนนกิจกรรมประจ ารายวิชา 
 

 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรรวบรวมคะแนนกิจกรรมประจ ำรำยวิชำ 

ค าจ ากัดความ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. รวมคะแนนจิตพิสัยประจ ำรำยวิชำ 
- รวบรวมรายงานการเข้าชั้นเรียน 
- รวมคะแนน และตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
- จัดเก็บคะแนนด้วยไฟล์ excel 

2.30 ชม. 

กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต์ 

- รวบรวมรายงานการเข้าชั้นเรียน  
- จัดเก็บคะแนนด้วยไฟล์ excel  

2. รวมคะแนนสอบวัดควำมรู้ประจ ำ
รำยวิชำ 
- ประสานงานกับงานวิชาการเพ่ือรับ
คะแนนสอบกลางภาคและปลายภาค
ประจ ารายวิชา 
- ตรวจสอบความถูกต้องของคะแนน
สอบวัดความรู้และจัดรูปแบบคะแนน
สอบตามแบบฟอร์มการรายงาน
คะแนนในระบบตรวจสอบและติดตาม
ผลการเรียน  
- จัดเก็บคะแนนด้วยไฟล์ excel  

2.ชม. 5 นาท ี

- ไฟล์รายงานการเข้าเรียนแต่ละ
วิชา 
- ไฟล์คะแนนกลางภาคและไฟล์
คะแนนปลายภาค 
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 18 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

7.1.4  ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 
- งานประมวลผลการเรียนและส่งเกรด 

 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนทีม่ีคุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 
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 19 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 - งานประมวลผลการเรียนและส่งเกรด 
 

 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
ประมวลผลกำรเรียนและส่งเกรด 

ค าจ ากัดความ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. ประมวลผลและสรุปคะแนนประจ ำ
รำยวิชำ 
- รวบรวมคะแนนทุกกิจกรรมประจ า
รายวิชา 
- จัดท าประมวลผลและกราฟสรุปเกรด 
- แก้ไขประมวลผล และสรุปเกรด 

1 วัน 1 ชม. 

กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต ์

- ข้อมูลคะแนนกิจกรรมของ
นักศึกษา 

2. เสนอผลกำรเรียนให้อำจำรย์ผู้สอน
พิจำรณำและตรวจสอบควำมถูกต้อง 
- ประสานงานน าเสนอผลการเรียน และ
แก้ไขสรุปเกรด 

30 นาที 

- ข้อมูลคะแนนกิจกรรมทุกอย่าง
ตามเกณฑ์การประเมิน 

3. ส่งค่ำระดับคะแนนในระบบทะเบียน
ของมหำวิทยำลัย 
- กรอกผลการเรียนเข้าระบบทะเบียน 
www.reg.ssru.ac.th 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเกรดที่ส่ง
ทะเบียนกับต้นฉบับประมวลผลสรุปเกรด 

1 นาที 

- ข้อมูลต้นฉบับสรุปเกรดกับ
เกรดที่กรอกทะเบียน 

4. รวบรวมรำยงำน กรำฟผลกำรเรียน
และเอกสำรที่เกี่ยวข้องท้ังบหมดส่งง่รวิ
ชำกำรส ำนักฯ 
- พิมพ์รายงานผลการเรียนส่งทะเบียน 
- ลงนามรายงานผลการเรียน 
- ส่งรายงานผลการเรียนส่งทะเบียน 

15 นาที 

- รายงานการส่งเกรดเข้า
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 

7.1.5  ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 

http://www.reg.ssru.ac.th/
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 20 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

- งานประมวลผลการเรียน และส่งเกรด I 
 

 
 
 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 
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 21 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 - งานประมวลผลการเรียน และส่งเกรด I 
 

 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
ประมวลผลกำรเรียนและส่งเกรด I 

ค าจ ากัดความ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. ประมวลผลและสรุปคะแนนสอบแก้ 
I ประจ ำรำยวิชำ 
- รวบรวมคะแนนทุกกิจกรรมประจ า
รายวิชา 
- จัดท าประมวลผลและกราฟสรุปเกรด  

1 วัน 1 ชม. 

กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต ์

- ข้อมูลคะแนนกิจกรรมของ
นักศึกษา 

2. เสนอผลกำรเรียนให้อำจำรย์ผู้สอน/
รองวิชำกำรฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ
พิจำรณำและตรวจสอบควำมถูกต้อง 
- ประสานงานน าเสนอผลการเรียน และ
แก้ไข 

35 นาที 

- ข้อมูลคะแนนกิจกรรมทุกอย่าง
ตามเกณฑ์การประเมิน 

3. ส่งค่ำระดับคะแนนแก้ I ในระบบ
ทะเบียนของมหำวิทยำลัย 
- กรอกผลการเรียนเข้าระบบทะเบียน 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเกรดที่ส่ง
ทะเบียนกับต้นฉบับประมวลผลสรุปเกรด 

1  นาท ี

- ข้อมูลต้นฉบับสรุปเกรดกับ
เกรดที่กรอกทะเบียน 

4. รวบรวมรำยงำน กรำฟผลกำรเรียน
และเอกสำรที่เกี่ยวข้องท้ังบหมดส่งง่รวิ
ชำกำรส ำนักฯ 
- พิมพ์รายงานผลการเรียนส่งทะเบียน 
- ส่งรายงานผลการเรียนส่งทะเบียน 
 

15 นาที 

- รายงานการส่งเกรดเข้า
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 

7.1.6  ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 



22 

 

 22 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

- การจัดสอบด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

 
 
 
 
 

7.1.6  วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 
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 23 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

- การจัดสอบด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรจัดสอบด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

ค าจ ากัดความ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. ก ำหนดวันจัดสอบ ประสำนงำนกับ
หน่วยงำนต่ำงๆภำยในมหำวิทยำลัย 
- ก าหนดช่วงเวลา/วันที่สอบ/จ านวน
รอบสอบ 

1 ชม. 

กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต ์

- ปฏิทินวิชาการส านัก 

2. ส่งบันทึกข้อควำมแจ้งก ำหนดกำร
สอบ 
- บันทึกข้อความแจ้งก าหนดการสอบ  / 
บันทึกข้อความขอข้อสอบ 

15 นาที 

- เอกสารบันทึกข้อความแจ้ง
ก าหนดการสอบ 

3. จัดท ำบันทึกข้อควำมขอควำม
อนุเครำะห์จัดสอบไปยัง คณะ/ส ำนัก/
ศูนย์ ต่ำงๆที่มีห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์ 
- ประสานงาน และจัดท าบันทึกข้อความ
ขอใช้ห้องคอมพิวเตอร์ 

15 นาที 

- ข้อมูลห้องสอบได้รับการ
อนุมัติ 

4. เปิดระบบจองสอบ 
- รวบรวม(ห้อง) เตรียมระบบจองสอบ 

1 วัน 
- มีจ านวนเพียงพอต่อจ านวน
นักศึกษา 

5. ขอข้อมูลรำยชื่อคณะกรรมกำรจัด
สอบ ส่งข้อมูลให้กับงำนบริหำรงำน
ทั่วไปจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรสอบ 

15 นาที 

- ค าสั่งแต่งตั้งขอข้อมูลรายชื่อ
คณะกรรมการ 

6. จัดประชุมเตรียมควำมพร้อมในกำร
สอบ 

1 วัน 
 

7. รวบรวมรำยชื่อผู้สมัครเข้ำสอบผ่ำน
ระบบ และจัดท ำประกำศรำยช่ือผู้มี
สิทธิ์สอบ 

1 ชม. 
- ไฟล์รายชื่อถูกต้องครบถ้วน 

8. น ำข้อสอบเข้ำในระบบสอบ 
4 วัน 

- จ านวนข้อสอบเพียงพอ 
ถูกต้อง 

9. ด ำเนินกำรจัดสอบคอมพิวเตอร์ 
3 วัน 15 นาที 

- ระบบสอบ 
- ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ 

 
7.1.7  ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 
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 24 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

  - การยื่นค าร้องขอสอบภายหลัง 

7.1.7  วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 
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 25 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

-  การยื่นค าร้องขอสอบภายหลัง 
 

 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรจัดสอบด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

ค าจ ากัดความ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. รับค าร้องจากนักศึกษา 
- รับค าร้องแก้ไขผลการเรียน / ข้อสอบ
ภายหลัง 

5 นาที 

กลุ่มงาน
บริหาร
เว็บไซต ์

- แบบฟอร์มใบค าร้องขอแก้ไข
ผลการเรียน 

2. ตรวจสอบเอกสารค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง / รายวิชาที่
ต้องการแก้ไขผล 

5 นาที 
- แบบฟอร์มใบค าร้องขอแก้ไข
ผลการเรียน 

3. พิมพ์จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ยืนใบค าร้อง
ขอสอบภายหลัง 
- จัดท าสรุปจ านวนผู้ยืนใบค าร้อง 

2 นาที 
- รายชื่อผู้ยืนใบค าร้องขอสอบ
ภายหลังครบถ้วน ถูกต้อง 

4. น ำส่งเข้ำคณะกรรมกำรวิขำกำร/
คณะกรรมกำรที่แต่งตั้งพิจำรณำ 
- จัดท าเอกสารการประชุม 

10 นาที 

- เอกสารการประชุม 
- เอกสารรายชื่อ จ านวน
นักศึกษายื่นใบค าร้องขอสอบ
เพ่ิมเติม 

5. ประกำศอนุมัติผลกำรพิจำรณำกำร
ขอสอบภำยหลัง 

30 นาที 
- รายชื่อนักศึกษาผ่านการอนุมัติ
สอบ 

6. แจ้งอำจำรย์/นักศึกษำรับประกำศ
เพื่อขอสอบ 

10 นาที 
- ประกาศรายชื่อในเว็บไซต์
ส านักฯ 
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 26 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
   

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-…..-01 แบบฟอร์มแบบคาร้องขอแก้ไขผลการเรียน 
FM-…..-02 แบบฟอร์มใบค าร้องขอตรวจสอบผลการเรียน 
FM-…..-03 แบบฟอร์มใบค าร้องขอรหัสผ่าน 
FM-…..-04 แบบฟอร์มใบค าร้องขอสอบภายหลัง 
FM-…..-05 แบบฟอร์มใบค าร้องลาป่วย ลากิจ 
FM-…..-06 แบบฟอร์มจัดรายชื่อกรรมการคุมสอบ 

 
 7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 
  - 
  
8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 - 
 
 
9. ระบบติดตำมประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและประเมินผลรายวิชาศึกษา
ทั่วไป นั้น  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลา
ในการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม รองผู้อ านวยการฝา่ย
บริการการศึกษา ผู้อ านวยการส านัก 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศึกษา 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริการ
การศึกษา 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศึกษา 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริการ
การศึกษา 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศึกษา 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริการ
การศึกษา 
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 27 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

กิจกรรม 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน 
หัวหน้าฝ่ายบริการ

การศึกษา 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริการ
การศึกษา 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป 
หัวหน้าฝ่ายบริการ

การศึกษา 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริการ
การศึกษา 

 

 
หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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 28 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
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 29 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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 30 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 
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 31 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำคผนวก ข 

แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
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 32 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

แบบฟอร์มค ำร้องขอแก้ไขผลกำรเรียน 
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 33 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

แบบฟอร์มค ำร้องขอตรวจสอบผลกำรเรียน 
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 34 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

แบบฟอร์มค ำร้องขอรหัสเข้ำระบบ 
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 35 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

แบบฟอร์มบันทึกข้อควำมในกรณี ขำดสอบ 
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 36 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

แบบฟอร์มส่งข้อสอบ 
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 37 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

แบบฟอร์มค ำร้องทั่วไป (กรณีขำดสอบ) 
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 38 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

แบบฟอร์มจัดรำยชื่อกรรมกำรคุมสอบ 

แบบฟอร์มจัดรำยชื่อนักศึกษำสอบ 
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 39 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 

 

 

กำรจัดกำรหน้ำเว็บไซต์รำยวิชำ 
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 40 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

1. กำรสร้ำงเมนูหน้ำเว็บไซต์รำยวิชำ 
 1.1  เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว  ให้คลิกท่ีปุ่ม  เริ่มการแก้ไขหน้านี้ดังรูปที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 1.2  เลื่อนมาท่ีบล็อก  คลิกเลือกท่ี Side  Bar  ดังรูปที่ 2 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1.3  จะปรากฏบล็อก Side  Bar ให้คลิกเลือกท่ี เพ่ือตั้งค่า Side  Bar  ดังรูปที่ 3 

รูปที่ 1 

รูปที่ 2 
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 41 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.4  ให้ตั้งชื่อ Side  Bar  ตามท่ีต้องการ  แล้วคลิกปุ่ม  บันทึกการเปลี่ยนแปลง  ดังรูปที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.5  จะปรากฏชื่อตามที่พิมพ์ตอนตั้งค่า  ดังรูปที่ 5 

รูปที่ 3 

รูปที่ 4 
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 42 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 1.6  เพ่ิมแหล่งข้อมูล  โดยเลือกให้ตรงกับประเภทของข้อมูลที่ต้องการอัพโหลด   ดังรูปที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5 



43 

 

 43 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 7 

รูปที่ 8 

1.7  พิมพ์ชื่อหัวข้อและพิมพ์รายละเอียดบทคัดย่อให้ครบถ้วน  จากนั้นให้คลิกท่ีปุ่ม เลือกหรืออัพ
โหลดไฟล์  ดังรูปที่ 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
1.8  จะปรากฏหน้าให้เลือกไฟล์  ถ้าในเว็บไม่มีไฟล์ที่ต้องการให้คลิกที่ปุ่ม อัพโหลดไฟล์  เพื่อน าไฟล์
เข้าในฐานข้อมูล  ดังรูปที่ 8 
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 44 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 9 

รูปที่ 10 

1.9  เลือกต าแหน่งที่เก็บไฟล์ในคอมพิวเตอร์  เมื่อได้ไฟล์ที่ต้องการให้คลิกปุ่ม Open  ดังรูปที่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
1.10  เมื่อเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม อัพโหลดไฟล์นี้  ดังรูปที่ 10 
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 45 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 11 

รูปที่ 12 

1.11  จากนั้นคลิกปุ่ม เลือก  ตรงไฟล์ที่ต้องการ  ดังรูป 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
1.12  จะกลับมาสู่หน้าตั้งค่า เลือกหน้าต่างที่ต้องการให้แสดงผล  ถ้าเลือก หน้าต่างเติม  เมื่อคลิกท่ี
หัวข้อนั้นจะขึ้นหน้าเพจที่เปิดไว้ปัจจุบัน  แต่ถ้าเลือก  หน้าต่างใหม่  จะแสดงหน้าเพจใหม่จากนั้นให้
คลิกปุ่ม  Save and return to course  จะแสดงหน้าแรกของเว็บไซต์  ดังรูปที่ 12 
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 46 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 13.1 รูปที่ 13.2 

รูปที่ 14 

1.13 เมื่อบันทึกการท างาน จะปรากฏหัวข้อที่สร้างข้ึนมาดังรูปที่ 13  ถ้ายังไม่อยากเผยแพร่หัวข้อ
ดังกล่าวให้คลิก       เพ่ือซ่อนเอกสารดังรูปที่ 13.1  และถ้าอยากที่จะเผยแพร่       หัวขอ้ที่ซ่อนไว้ให้
คลิกดังรูป 13.2   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   1.14ต้องการย้าย Side  Bar  ไปข้างซ้ายคลิก      หรือเลื่อนขึ้นคลิก     ดังรูปที่ 14   
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 47 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 15 

1.15  การลบ Side  Bar  เมื่อไม่ต้องการหรือไม่ใช้งานแล้วให้คลิก  
 
2.  กำรสร้ำงกระดำนเสวนำ 
 2.1  สร้าง  Side  Bar  ขึ้นมาใหม่ (ตามขั้นตอน 1.2)  จากนั้นเพิ่มกิจกรรม เลือก  กระดาษ
เสวนา ดังรูปที่ 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.2  ตั้งชื่อกระดานเสวนและพิมพ์วิธีหรือข้อก าหนดในการให้กระดานเสวนานี้  โดยสามารถ
ตั้งความยาวของข้อความ  และตั้งวันที่  เวลา  ในการใช้กระดานเสวนานี้ได้   เมื่อตั้งค่าเรียบร้อยให้ 
คลิกปุ่ม Save and return to course  ดังรูปที่  16 
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 48 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 16 

รูปที่ 17 

 
 
 
 2.3  จะได้เมนูกระดานเสวนา  สมาชิกเท่านั้นถึงสามารถถามในกระดานเสวนานี้ได้  ดังรูปที่  
17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีน ำช่ือนักศึกษำเข้ำเว็บไซต์รำยวิชำ 

1.  กำรแปลงไฟล์รำยชื่อก่อนน ำเข้ำเว็บไซต์รำยวิชำ 
1.1  จัดการรายชื่อนักศึกษาใน Excel  ดังรูปที่ 18  มีทั้งหมด 5 คอลัมน์  ได้แก่   

-  username : รหัสนักศึกษา 
-  password : วัน/เดือน/ปีเกิด เช่น 01/01/2537 
-  firstname : ชื่อ-นามสกุล 
-  lastname : กลุ่มเรียน_รหัสสาขา_รหัสนักศึกษา 
-  email       : รหัสนักศึกษา@ssru.ac.th 

mailto:รหัสนักศึกษา@ssru.ac.th
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 49 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 18 

รูปที่ 19 

 
 
1.2  Save as  เลือกต าแหน่งที่เก็บไฟล์และตั้งชื่อไฟล์  เปลี่ยนนามสกุลไปเป็น .CSV 

(comma delimited)  บันทึกไฟล์  ดังรูปที่ 19 

 



50 

 

 50 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 20 

รูปที่ 21 

1.3  เปิดโปรแกรม Notepad  จากนั้นให้เลือกเปิดไฟล์ .CSV  ที่บันทึกไว้ให้ข้อ 2ดังรูปที่ 20 

 
 
1.4  เมื่อเปิดไฟล์จะได้รูปแบบดังรูปที่ 21  จากนั้นให้ Save as  ตั้งชื่อไฟล์และเลือกช่อง 

Encoding  ให้เป็น UTF-8  บันทึกไฟล์  ดังรูปที่ 22 

 



51 

 

 51 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 22 

รูปที่ 23 

 
 
 

2.  กำรน ำรำยชื่อเข้ำเว็บไซต์รำยวิชำ 
 2.1  ไปที่เมนูจัดการระบบสมาชิก  บัญชีรายชื่อ  อัพโหลดสมาชิก  ดังรูปที่ 23 
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 52 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 24 

รูปที่ 25 

 2.2  เลือกไฟล์ที่แปลงเป็น UTF-8  จากนั้นอัพโหลดสมาชิก  ดังรูป 24 

 
 
2.3  จะปรากฏหน้าต่างให้ตั้งค่าการใช้งานของสมาชิก  จากนั้นคลิกปุ่ม  อัพโหลดสมาชิก  

ดังรูปที่ 25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



53 

 

 53 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 26 

รูปที่ 27 

24.  จะปรากฏผลการอัพโหลดสมาชิกว่ามีจ านวนสมาชิกที่น าเข้าก่ีคน ถ้าคนใดมีชื่อใน
ฐานข้อมูลแล้วระบบจะแจ้งให้ทราบ  จากนั้นคลิกขั้นต่อไป  ดังรูปที่ 26 

 
 
2.5  ไปที่เมนูจัดการระบบ เลือก Permissions  Assign system roles  เพ่ือน าชื่อเข้า

ระบบแกนกลาง ดังรูปที่ 27  
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 54 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 28 

รูปที่ 29 

 2.6  ก าหนดสิทธิ์ประเภทสมาชิกเป็น Student  ดังรูปที่ 28 

 
 
 
 
2.7  จะปรากฏหน้าระบบแกนกลาง  ค้นหาชื่อที่ต้องการเพ่ิมด้านขวาเพื่อที่จะย้ายมาไว้

ด้านซ้าย  เมื่อรายชื่อแสดงเลือกท่ีชื่อแรก กด Shift+เลือกที่ชื่อสุดท้าย  คลิกเพ่ิม นักศึกษาจะสามารถ
เข้าใช้งานเว็บไซต์รายวิชาได้  ดังรูปที่ 29 
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 55 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 30 

รูปที่ 31 

 
วิธีสร้ำงรำยวิชำบนเว็บไซต ์

1.  เพิ่มรำยวิชำ 
1.1  ไปที่เมนู  การจัดการระบบ  รายวิชาทั้งหมด เพ่ิม/แก้ไข รายวิชา  ดังรูปที่ 30  

จะปรากฏหน้าประเภทรายวิชา  คลิกปุ่มเพ่ิมรายวิชา  ดังรูปที่ 31 
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 56 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 32 

 
1.2  ตั้งชื่อวิชา  รหัสวชิา  ก าหนดรูปแบบเป็นแบบหัวข้อ  จ านวน 8 สัปดาห์/หัวข้อ  ก าหนดเงื่อนไข
ตามต้องการจากนั้น  คลิกปุ่มบันทึกการเปลี่ยนแปลง  ดังรูปที่ 32 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 



57 

 

 57 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 33 

รูปที่ 34 

1.3  จะปรากฏรายวิชาที่สร้างขึ้นมาเพ่ิม ดังรูปที่ 33 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1.4  คลิกเลือกรายวิชาที่สร้างไว้  เพ่ือสร้างเนื้อหาต่าง ๆ ประกอบแต่ละหัวข้อ  เช่น ไฟล์
ประกอบการเรียน  ผลลัพธ์การเรียน แบบทดสอบ  VDOทบทวนบทเรียน  ไฟล์เนื้อหาในหน่วยนั้น ๆ 
เป็นต้น  ดังรูปที่ 34 
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 58 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 35 

รูปที่ 36 

2.  กำรสร้ำงเนื้อหำประกอบกำรเรียน 
 2.1  เพิ่มแหล่งข้อมูลในหัวข้อที่ 1  คลิกหน้าเว็บเพจ (คือการสร้างข้อมูลและตกแต่งบนหน้า
เว็บไซต์)  ดังรูปที่ 35 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2.2  ตั้งชื่อและใส่เนื้อหาที่ต้องการแสดงอาจจะอยู่ในรูปแบบข้อความหรือรูปภาพ  ตั้งค่าการ

แสดงของหน้าต่าง  จะให้แสดงหน้าต่างเดิมหรือหน้าต่างใหม่ตามความเหมาะสมของเว็บเพจ  จากนั้น 
คลิกปุ่ม Save and return to course  ดังรูปที่  36 
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 59 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 37 
 

รูปที่ 38 
 

 2.3  จะปรากฏชื่อหน้าเว็บเพจที่ตั้งชื่อว่า  ผลลัพธ์การเรียนรู้หน่วยการเรียนที่ 1  ดังรูปที่ 37 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

2.4  เพิ่มแหล่งข้อมูลหัวข้อที่ 1 เพิ่มเป็นไฟล์หรือเว็บไซต์ (คือการอัพโหลดไฟล์  word , 
pdf, รูปภาพ  หรือลิงค์ไปยังเว็บไฟล์อ้างอิงต่าง ๆ )  ดังรูปที่ 38
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 60 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 39 
 

 
2.5  ตั้งชื่อไฟล์  ใส่บทคัดย่อ  เลือกไฟล์หรือลิงค์ท่ีต้องการอัพโหลด  ตั้งค่ารูปแบบหน้าต่างที่

ต้องการแสดง  จากนั้น  คลิกปุ่ม Save and return to course  ดังรูปที่  3 
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 61 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 40 
 

รูปที่ 41 
 

 
2.6  จะปรากฏ ไฟล์เนื้อหาประกอบการเรียนหน่วยที่ 1  ดังรูปที่ 40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.  กำรสร้ำงแบบทดสอบ 
 3.1เพิ่มกิจกรรมในหัวข้อที่ 1 เลือกแบบทดสอบดังรูปที่ 41 
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 62 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 42 
 

3.2  ตั้งชื่อแบบฝึกหัด  จับเวลา แสดงผล  จ านวนครั้งที่ท า  ก าหนดคะแนนที่ได้มากท่ีสุดหรือการท า
ครั้งล่าสุด  และการแสดงผลหลังจากท่ีท าแบบทดสอบเสร็จเรียบร้อยตามที่ต้องการ  จากนั้นคลิกปุ่ม 
Save and return to course  ดังรูปที่  42 
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 63 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 43 
 

รูปที่ 44 
 

3.3  จะปรากฏหน้าแบบทดสอบประจ าหน่วยที่ 1  จากนั้นให้คลิกท่ีแบบทดสอบเพื่อสร้างข้อสอบ  
ดังรูปที่ 43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
3.4  เมื่อเข้ามาในแบบทดสอบคลิกที่ ประเภท  ดังรูปที่ 44 
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 64 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 45 
 

รูปที่ 46 
 

 3.5  ตั้งชื่อแบบทดสอบ เช่น แบบทดสอบประจ าหน่วยที่ 1 เป็นต้น  สร้างประเภทขึ้นเพ่ือจะ
ได้ทราบว่าแบบทดสอบข้อนี้อยู่หน่วยที่ 1  และหน่วยที่ 1  มีข้อสอบกี่ข้อ  จากนั้นคลิกเพ่ิมประเภท  
ดังรูปที่ 45  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.6  เลือกประเภทแบบทดสอบประจ าหน่วยที่ 1 เพื่อเก็บข้อสอบไว้ในคลังของหน่วยที่ 1  
ดังรูปที่ 46 
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 65 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 47 
 

 3.7  สร้างข้อสอบแบบค าถามปรนัย  ดังรูปที่ 47  ข้อสอบประเภทนี้จะมีค าถามและมี
ค าตอบเป็นตัวเลือก  โดยสามารถเลือกจ านวนตัวเลือกได้ตามความต้องการ 
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 66 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 48 
 

 
3.8  ตั้งค าถามและใส่ตัวเลือก  โดยข้อที่ถูกเลือกคะแนนเป็น 100 %  และข้อที่ผิดเลือก

คะแนนเป็น 0 %  เมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้วคลิกปุ่ม  บันทึกการเปลี่ยนแปลง  ดังรูปที่ 48 
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 67 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 49 
 

รูปที่ 50 
 
 

3.9  สร้างข้อสอบแบบถูก/ผิด  ดังรูปที่ 49  ข้อสอบประเภทนี้มีค าถามและมีค าตอบแค่ถูกหรือผิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.10 ตั้งค าถามและเลือกค าตอบว่าข้อนี้ถูกหรือผิด  จากนั้นคลิกปุ่ม  บันทึกการเปลี่ยนแปลง  
ดังรูปที่ 50 
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 68 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 51 
 
 

3.11 การน าแบบทดสอบที่จัด Format ที่เป็นไฟล์ UTF-8 เข้า  โดยคลิกน าเข้า  รูปแบบไฟล์
เลือก รูปแบบ GIFT  เลือกไฟล์ที่ต้องการอัพโหลด  จากนั้นคลิกปุ่ม อัพโหลดไฟล์นี้  ดังรูปที่ 51 

 
 
 
ตัวอย่าง Format ข้อสอบเช่น 

องค์ประกอบของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึงข้อใด 
{ 
~ เทคโนโลยีการสื่อสาร 
=เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 
~เทคโนโลยีระบบอัตโนมัติ 
~เทคโนโลยีคมนาคม 
}  
ประกอบด้วย โจทย์  ตามด้วยปีกกาเปิด พิมพ์ตัวเลือกถ้าตัวเลือกที่ถูกจะใส่เครื่องหมาย =  

และถ้าตัวเลือกท่ีผิดจะใส่เครื่องหมาย ~ปิดด้วยปีกกาปิด  ขึ้นข้อใหม่เว้น 1 บรรทัด  โดยจัดใน
โปรแกรม Notepad 
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 69 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 52 
 
 

รูปที่ 53 
 
 

 3.12 ระบบจะแสดงข้อและโจทย์ตามจ านวนที่อัพโหลด  จากนั้นคลิกปุ่ม ขั้นต่อไป  ดังรูปที่ 
52 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.13 เมื่อได้ข้อสอบ  ในคลิกเครื่องหมาย  หน้าข้อที่ต้องการ  จากนั้นคลิกปุ่ม  เพิ่มเข้าไป
ในแบบทดสอบ  หรือถ้าข้อสอบมีจ านวนมากต้องการที่จะเพ่ิมค าถามแบบสุ่ม  ให้เลือกจ านวนข้อที่
ต้องการสุ่มและคลิกท่ีปุ่มเพ่ิม ดังรูปที่ 53 
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 70 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 54 
 
 

รูปที่ 55 
 
 

3.14 เมื่อเพ่ิมข้อสอบ  ข้อสอบที่เพ่ิมจะอยู่ด้านซ้าย ถ้าต้องการเปลี่ยนคะแนนเต็ม 6 พิมพ์ลง
ในช่องคะแนน  จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึกการเปลี่ยนแปลง ดังรูปที่ 54 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

3.15 การน าข้อสอบออกจากระบบเพ่ือส ารองข้อมูลไว้ คลิกท่ี ส่งออก  เลือกรูปแบบไฟล์ ใน
รูปแบบGIFT  จากนั้นเลือกประเภทข้อสอบ  คลิกปุ่ม ส่งออกค าถามเป็นไฟล์  ดังรูปที่ 55 
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 71 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 56 
 
 

รูปที่ 57 
 
 

4.  กำรน ำคะแนนออกจำกระบบเพื่อน ำมำเก็บคะแนน 
 4.1  ไปที่เมนูการจัดการระบบ  เลือกคะแนนทั้งหมด  ดังรูปที่ 56 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.2  เมื่อแสดงรายชื่อและคะแนนให้คลิกเลือก Excel  spreadsheet  ดังรูปที่ 57 
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 72 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

รูปที่ 58 
 
 

รูปที่ 59 
 
 

4.3  เลือกจ านวนทศนิยมที่ต้องการ  และเลือกแบบทดสอบที่ต้องการจะเก็บคะแนน  จากนั้นคลิกปุ่ม
ส่ง  ดังรูปที่ 58 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.4  จะแสดงข้อมูลนักศึกษาและคะแนน  จากนั้นคลิกปุ่ม ดาวน์โหลดดังรูปที่ 59 
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รูปที่ 60 
 
 

4.5  ไฟล์ที่ได้จะเป็นไฟล์ Excel  เพ่ือให้ง่ายต่อการจัดเก็บข้อมูล  ดังรูปที่ 60 
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ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีกำรบริหำรจัดกำรเว็บไซต์รำยวิชำศึกษำทั่วไป 
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วิธีกำรบริหำรจัดกำรเว็บไซต์รำยวิชำศึกษำทั่วไป 

 ผู้ช่วยสอนมีหน้าที่ในออกแบบและจัดการเว็บไซต์รายวิชา  ตั้งค่าเว็บไซต์เพ่ือสามารถสร้าง
รายวิชาได้ตามกระบวนการที่วางแผนไว้  มีหัวข้อที่จัดการได้ดังนี้ 

 1.  วิธีจัดการหน้าเว็บไซต์รายวิชา 
  1.1  การสร้างเมนูหน้าเว็บไซต์รายวิชา 
  1.2  การสร้างกระดานเสวนา 

 2.  วิธีน าชื่อนักศึกษาเข้าเว็บไซต์รายวิชา 
  2.1  การแปลงไฟล์รายชื่อก่อนน าเข้าเว็บไซต์รายวิชา 
  2.2  การน ารายชื่อเข้าเว็บไซต์รายวิชา 

 3.  วิธีสร้างรายวชิาบนเว็บไซต์ 
  3.1  เพิ่มรายวิชา 
  3.2  การสร้างเนื้อหาประกอบการเรียน 
  3.3  การสร้างแบบทดสอบ 
  3.4  การน าคะแนนออกจากระบบเพื่อน ามาเก็บคะแนน 
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วิธีกำรจัดกำรระบบตรวจสอบและติดตำมผลกำรเรียน(TSS) 
 

ผู้ช่วยสอนมีหน้าที่ในการก าหนดข้อมูลพ้ืนฐาน ตั้งค่าข้อมูลต่างๆเพ่ือที่สามารถท าให้ระบบ
ท างานได้ตามกระบวนการที่วางไว้  มีหัวข้อที่สามารถจัดการได้ดังนี้ 
 1. การสร้างกลุ่มเรียน 
 2. จัดการกลุ่มเรียน 

2.1 จัดการข้อมูลนักศึกษา 
2.2 จัดการตารางเวลา 
2.3 ตรวจสอบสถานะการเข้าเรียน 
2.4 ก าหนดเงื่อนไขการท ากิจกรรม 
2.5 ข้อมูลการรับสื่อนวัตกรรม 
2.6 ข้อมูลสรุปผลการเรียน 

 3. การเข้าเรียน 
a. น าเข้า (การเข้าเรียน) 
b. การจัดการการเข้าเรียน 

 4. การจัดการกิจกรรม 
4.1 น าเข้า (การท ากิจกรรม) 
4.2 รายงาน (การท ากิจกรรม) 
4.3 แก้ไขคะแนนการท ากิจกรรม 

5. การจัดกิจกรรมกลุ่ม 
 6. การจัดการเข้าพบอาจารย์ 
7. การข้ึนคะแนน 
8. รายงานและการค้นหากิจกรรมกลุ่ม 
9. การรับส่งงาน 
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หน้า login ส าหรับผู้ช่วยสอน www.ge.ssru.ac.th/tss/app 
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1. การสร้างกลุ่มเรียน 
 

 การสร้างกลุ่มการเรียน จะมีขั้นตอนการท างานอยู่ 3 ขั้นตอนคือ 

 
 แสดงหน้าจอข้ันตอนการเลือกรายวิชาเพ่ือใช้ในการสร้างกลุ่ม โดยเลือกวิชาที่ต้องการแล้วกด
ถัดไป 
  

 
  

แสดงหน้าจอการกรองข้อมูล เป็นการเลือกปีการศึกษาที่เข้าเรียน รหัสสาขา หมู่เรียนที่
ต้องการระบุว่าอยู่ในกลุ่ม และเลือกสร้างตัวกรองจนครบ เมื่อแน่ใจแล้วให้เลือกถัดไปเพ่ือเข้าสู่
ขั้นตอนสุดท้าย 
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 แสดงหน้าจอการยืนยันการสร้างกลุ่ม โดยระบบจะแสดงรายชื่อนักศึกษาทั้งหมดที่ค้นพบจาก
การกรองข้อมูลเมื่อขั้นตอนที่ 2 เมื่อผู้ช่วยตรวจสอบข้อมูลแล้วว่าครบถ้วน ให้ท าการกดปุ่ม สร้างกลุ่ม
เรียน 
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เมนูที่ใช้ในกำรจัดกำร 3 เมนู คือ

 
  

1.คลิกเลือกกลุ่มเรียนเพื่อก ำหนดกำรจัดกำรกิจกรรมภำยในกลุ่มเรียนคลิกเลือกกลุ่ม 001 
2.จะมีเมนูที่ใช้ในกำรจัดกำร 3 เมนู คือ 

      -เมนู “จัดกำรกลุ่มเรียน”เป็นการจัดการข้อมูลเบื้องต้นและการดูรายงานภายในกลุ่ม 
-เมนู “เวลำเรียน”เป็นการจัดการเกี่ยวกับเข้าเรียนของนักศึกษาโดยการน าไฟล์เข้าระบบและดู
รายงานการเข้าเรียนของนักศึษา 
-เมนู “กิจกรรม”เป็นการจัดการเก่ียวกับการท ากิจกรรมที่ก าหนดไว้ในรายวิชา โดยการน าไฟล์เข้า
ระบบและดูรายงานการส่งงานและคะแนนของนักศึกษา 
     คลิกเลือกเมนู “จัดการกลุ่มเรียน” เพ่ือจัดการข้อมูลเบื้องต้น 
 

2. เมนูจัดกำรกลุ่มเรียน 

1 

2 
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2.1 กำรจัดกำรข้อมูลนักศึกษำ 

 การจัดการข้อมูลนักศึกษา เป็นการจัดการข้อมูลนักศึกษาเฉพาะกลุ่มเรียน 

 
 แสดงหน้าจอหลักที่ใช้ในการจัดการนักศึกษาในกลุ่ม โดยระบบจะท าการดึงข้อมูลนักศึกษา
ทั้งหมดใน กลุ่มออกมาแสดง โดยมีฟังก์ชันการท างานคือ 

1. จัดการข้อมูล 
2. รายงานรายชี่อนักศึกษาประจ ากลุ่ม 
3. รายชื่อส าหรับสอบ 
4. การลบ 

โดยขั้นตอนการจัดการนักศึกษาในกลุ่มควรมีการจัดการให้เสร็จสิ้นทุกครั้งก่อนมีการด าเนิน
กิจกรรม อ่ืนๆ  
  

1 3 

4 

2 
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1. จัดการข้อมูล 
- การเพ่ิมนักศึกษาเข้ากลุ่มรายบุคคล 

 
 แสดงหน้าจอการเพ่ิมนักศึกษาเข้ากลุ่มเรียน โดยการเพิ่มโดยผู้ช่วยสอนในครั้งนี้ไม่เกี่ยวข้อง
กับการ เพ่ิม ผ่านระบบเพ่ิมถอน (ระบบจะไม่บันทึกรายการการเพ่ิมรายวิชา) แต่หมายถึงการเพิ่มใน
ลักษณะที่มีนักศึกษาตกหล่นตอนท าการสร้างกลุ่มเรียน 
 มีข้ันตอนการท างานคือ ตรวจสอบนักศึกษาว่ามีอยู่ในระบบหรือไม่ และ ตรวจสอบดูว่า
นักศึกษาคน ดังกล่าวได้ลงทะเบียนในรายวิชาเดียวกันในกลุ่มอ่ืนแล้วหรือยัง ถ้ายังระบบจะท าการ
อนุญาตให้เพ่ิมนักศึกษาเข้ากลุ่มเรียน 

- การเพ่ิมนักศึกษาเป็นหมู่เรียน 
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แสดงหน้าจอการเพ่ิมนักศึกษาเป็นหมู่เรียนสาขา ซึ่งต้องท าการกรอกข้อมูลให้ครบตาม
หน้าจอที่แสดง จากนั้นคลิกตรวจสอบหมู่เรียน จะแสดงข้อมูลรายชื่อนักศึกษาทั้งหมด หากกรณีที่
นักศึกษาอยู่ในกลุ่มเรียนอ่ืนแล้วจะแสดงข้อความที่หมายเหตุให้ทราบ เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อย
แล้วให้ท าการคลิกท่ี ปุ่มยืนยันการเพ่ิมนักศึกษาเป็นอันเสร็จเรียบร้อย 

2. รายงานรายชี่อนักศึกษาประจ ากลุ่มเป็นการออกรายงานชื่อนักศึกษาประจ ากลุ่มไฟล์ที่
ได้จะเป็นไฟล์ excel 
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3. รายชื่อส าหรับสอบเป็นการออกรายงานชื่อนักศึกษาส าหรับน าเข้าระบบ e-Learning 
เป็นไฟล์ excelนามสกุล .xlsx 

 
 

4. การลบการลบนักศึกษาออกจากกลุ่ม 

 
 แสดงหน้าจอการลบนักศึกษาออกจากกลุ่ม โดยขั้นตอนนี้ไม่เกี่ยวข้องกับการเพิ่มถอน (ระบบ
จะไม่บันทึกว่านักศึกษาดังกล่าวได้ถอนรายวิชา) แต่เป็นขั้นตอนที่ใช้เพ่ือแก้ไขข้อผิดพลาดขณะที่สร้าง
กลุ่มเรียนแล้วมีรายชื่อนักศึกษาดังกล่าวเกินมา 
 โดยระบบจะแสดงหน้าจอการยืนยันการลบนักศึกษาออกมาเพ่ือให้ผู้ช่วยสอนประจ ากลุ่มได้
ท าการยืนยันการลบ  
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2.2 กำรจัดตำรำงเวลำ 
 

 
 

 แสดงหน้าจอการจัดการตารางเวลา โดยแบ่งการท างานออกเป็น 2 ส่วน คือ 
1. ส่วนของการเลือกวันที่ เวลา ในการสอน รวมทั้งระยะห่างในแต่ละรอบการสอน 

เช่น 1 อาทิตย์ 2 อาทิตย์ เหมือนท าการกดปุ่ม Generate ระบบจะท าการ
บันทึกเวลาทั้งหมด โดยเว้นชว่งห่างของครั้งที่เรียนตามท่ีผู้ช่วยสอนได้เลือกไว้ 

2. ส่วนของการแก้ไข เป็นส่วนที่ใช้แก้ไขระยะเวลา เป็นรายครั้งไป เมื่อท าการ
บันทึกการแก้ไข ระบบจะท าการบันทึกรายการที่แก้ไขเพียงรายการเดียวเท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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2.3 ก ำหนดเงื่อนไขกำรท ำกิจกรรม 

 

 
 

  
แสดงหน้าจอการก าหนดเงื่อนไขการท ากิจกรรม โดยผู้ช่วยสอนจะท าการเลือกแก้ไขรายการ

ที่ต้องการก าหนดเงื่อนไข เมื่อมีการเลือกก าหนดเงื่อนไข ระบบจะให้ผู้ช่วยได้ก าหนดค่าต่างๆดังนี้ 
 - ก าหนดส่งงาน  เป็นการก าหนดวันที่การส่งงานถ้าส่งล่าช้าอาจเข้าเงื่อนไขถัดไป 
 - ก าหนดส่งงาน (ช้า)  เป็นการก าหนดวันส่งงานล่าช้า  

- หักคะแนน (ส่งงานช้า) เมื่อเข้าเง่ือนไขการส่งงานช้า นักศึกษาจะถูกหักคะแนนตามที่ระบุ 
 - ไม่ส่งติด I   เมื่อนักศึกษาไม่ได้ท ากิจกรรมดังกล่าว จะถูกประเมินเกรดเป็น I  
 เมื่อก าหนดเงื่อนไขการท ากิจกรรมเสร็จเรียบร้อยให้ท าการบันทึก  
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2.4 ข้อมูลกำรรับสื่อ 
 

 
แสดงหน้าจอการน าไฟล์การรับสื่อนวัตกรรมเข้าสู่ระบบ โดยจะมีการใช้งานตอนต้นภาค

การศึกษาท่ีมีการแจกสื่อนวัตกรรมแก่นักศึกษา ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลการรับสื่อผ่านช่องทางนี้  

 
 

 แสดง format ไฟล์ Excel ในการรับสื่อนวัตกรรม โดยทางผู้ช่วยสอนเป็นผู้รวบรวมเม่ือมีการ
รับสื่อนวัตกรรม 

 
แสดงหน้าจอการตรวจสอบการรับสื่อนวัตกรรม เป็นการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

ก่อนการบันทึก 
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ข้อมูลการรับสื่อนวัตกรรม 

 
 แสดงรายงานการรับสื่อนวัตกรรม เป็นรายงานที่แสดงถึงวันที่ที่นักศึกษาแต่ละคนรับสื่อ
นวัตกรรมไปเมื่อวันใด  
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2.5 ข้อมูลสรุปผลกำรเรียน  

 
 แสดงหน้าจอรายงานผลการเรียน ก่อนออกรายงานให้ท าการยืนยันเกรด เพื่อท าการค านวณ
เกรดใหม่กรณีมีการแก้ไขคะแนน จากนั้นท าการคลิกท่ีปุ่มสรุปคะแนน จะออกรายงานผลการเรียน
เป็นไฟล์ excel 
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3. กำรเข้ำเรียน

 
 1. ข้อมูลวันที่และเวลาจะถูกก าหนดในส่วนของเมนู  “จัดการตารางเวลา” เรียบร้อยแล้ว ใน
ส่วนนี้สามารถน าเข้าไฟล์เข้าเรียนของนักศึกษาและดูรายงานการเข้าเรียนในแต่ละหน่วยได้ที่ปุ่ม
รายงาน 
 2.การเข้าเรียนเป็นส่วนที่ใช้จัดการการเข้าเรียนทั้งหมดของนักศึกษา ใน 1 ภาคการศึกษา 
โดยในแต่ละหัวข้อการเข้าเรียนจะมีฟังก์ชันการท างานคือ 

น าเข้า ใช้ส าหรับน าเข้าข้อมูลการเข้าเรียน 
รายงาน ใช้ส าหรับเรียกดูข้อมูลการเข้าเรียนของหัวข้อในกลุ่มท่ีสนใจ 

3.1 กำรน ำไฟล์เข้ำระบบ คลิกท่ี Browse ท าการเลือกไฟล์ที่จะอัฟการเข้าเรียนของ
นักศึกษา จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม Import จะข้ึนรายชื่อนักศึกษาที่เข้าเรียน จากนั้นเป็นอันเสร็จเรียบร้อย
แสดงหน้าจอการน าไฟล์การเข้าเรียนเข้าสู่ระบบ เป็นกระบวนการที่ใช้จัดเก็บข้อมูลการเข้าเรียนของ
นักศึกษาโดยข้อมูลที่ได้ก่อนเข้าระบบจะถูกจัดเก็บอยู่ในไฟล์ Excel ซึ่งผู้ช่วยสอนจะต้องท าการเก็บ
ข้อมูลจากหน้าชั้นเรียนก่อนเสมอ format ไฟล์ Excel เป็นรหัสนักศึกษาคอรัมน์เดียว 

a.  

 

1 2 
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กำรจัดกำรกำรเข้ำเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จจะขึ้นหน้าจอดังรูปเลือกประเภทที่นักศึกษาลาและคลิกบันทึกเป็นอันเสร็จเรียบร้อย  
โดยประเภทของการลาแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ ลาป่าวย, ลากิจ, เข้าร่วมกิจกรรมทาง
มหาวิทยาลัย และต้องมีเอกสารการลาประกอบเสมอ 
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4.กำรจัดกำรกิจกรรม เมนู “กิจกรรม”

 
 

สามารถจัดการคะแนนนักศึกษาได้โดยการน าเข้าไฟล์ตามกิจกรรมต่าง ๆ เช่น กิจกรรมเสนอ
หัวข้อโครงงาน จะมีการตรวจรับการส่งงาน เพ่ือให้นักศึกษาตรวจสอบสถานะการส่งงานของนักศึกษา
ว่านักศึกษาท าการส่งในวันที่ใด และได้คะแนนเท่าไร  

 

6 
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4.1 น ำเข้ำ (กำรท ำกิจกรรม) 
จะแบ่งเป็น 2 กรณค๊ือ การส่งงาน และ การน าเข้าคะแนน

 
แสดงหน้าจอการน าไฟล์การท ากิจกรรมสู่ระบบ เป็นกระบวนการที่ใช้จัดเก็บข้อมูลการท า

กิจกรรมของนักศึกษาโดยผู้ช่วยสอนจะท าการตรวจรับงานที่นักศึกษาส่งมา โดยเก็บไว้ในรูปแบบไฟล์ 
Excel แล้วน าขึ้นระบบเพ่ือระบุว่านักศึกษาได้ส่งงานในวันที่เท่าใด 

 

 
 แสดงตัวอย่าง format ไฟล์ Excel ในการบันทึกการท ากิจกรรมซึ่งมีเพียง 1 คอลัมน์คือรหัส
นักศึกษา 
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แสดงหน้าจอการตรวจสอบข้อมูลการท ากิจกรรมก่อนท าการบันทึกหน้าจอจะแสดงผลวันที่

ท าการส่งงานกิจกรรม รวมถึงข้อมูลนักศึกษาท่ีท าการส่งงานในวันดังกล่าว เมื่อมีการตรวจสอบความ
ถูกต้องของนักศึกษาที่มาส่งงานกิจกรรมแล้ว จะเข้าสู่กระบวนการบันทึกข้อมูลต่อไป 
  



96 

 

 96 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

4.2 รำยงำน (กำรท ำกิจกรรม) 

 
 

แสดงหน้าจอรายการข้อมูลการท ากิจกรรม โดยข้อมูลจะแสดงราชื่อนักศึกษา คะแนนที่ได้รับ 
และ คะแนนที่ถูกหัก ซึ่งหน้าจอดังกล่าวมีฟังก์ชันการท างานคือ 

1. ค้นหาข้อมูล โดยสามารถค้นหาได้จาก รหัส ชื่อ-นามสกุล และ คะแนน 
2. แก้ไขคะแนน ซึ่งจะกล่าวในหัวข้อถัดไป 

4.3 แก้ไขคะแนนกำรท ำกิจกรรม 

 
 

 หน้าจอการแก้ไขคะแนนกิจกรรม โดยผู้ช่วยสอนสามารถเข้ามาแก้ไขได้โดยตรง กรณีมี
ข้อผิดพลาดใดๆ 
 

 
 

1 
2 



97 

 

 97 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 
5. กำรจัดกิจกรรมกลุ่ม 

การจัดกิจกรรมกลุ่มคือการก าหนดเงื่อนไขของกิจกรรมว่า จะก าหนดให้มีการสร้างกลุ่ม หรือ
จองเข้าพบอาจารย์ได้หรือไม่ โดยสามารถก าหนดวันเวลาในการสร้าง และแก้ไขข้อมูลได้ 

 
 จากรูปแสดงรายการกิจกรรมทั้งหมดของภาคการศึกษาดังกล่าว ซึ่งทุกกิจกรรมสามารถ
ก าหนดการสร้างกลุ่มของนักศึกษาได้ และมีฟังก์ชันการท างานดังนี้ 
 #1 เพ่ิมรอบ : เป็นการก าหนดรอบการสร้างกิจกรรมกลุ่มของนักศึกษา 

 #2 รายงานการสร้างกลุ่ม : เป็นส่วนของการออกรายงานในรูปแบบ Excel File 

กำรเพิ่มรอบสอบ 

 เป็นส่วนของการก าหนดรอบสอบส าหรับกิจกรรมใดๆ 

  
  

1 
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จากฟอร์มด้านบน อธิบายได้ว่า 

 #1 ชื่อรอบ : ระบบรอบการสร้างกิจกรรม เช่น 1, 2, 3 เป็นต้น 

 #2 จ านวนสมาชิกกลุ่ม : สามารถก าหนดสมาชิกกลุ่มได้ตั้งแต่ 1-20 คน 

 #3 อนุญาตให้สร้างกลุ่ม : เป็นส่วนระบุว่ารอบกิจกรรมดังกล่าวอนุญาตให้สร้างกลุ่มเรียน
หรอืไม่ 

 #4 ช่วงเวลาเปิดให้สร้างกลุ่ม :  ก าหนดช่วงเวลาเริ่มและสิ้นสุดการสร้างกลุ่ม  

 #5 ช่วงเวลาแก้ไขสมาชิก : ก าหนดช่วงเวลาเริ่มและสิ้นสุดการแก้ไขสมาชิกกลุ่ม นักศึกษาท่ี
เป็นหัวหน้ากลุ่ม (ผู้สร้างกลุ่ม) สามารถเข้ามาเพ่ิมและลบสมาชิกกลุ่มออกจากระบบได้จากช่วงเวลา
ดังกล่าว 

 #6 อนุญาตให้เข้าพบอาจารย์ : เมื่อเลือกอนุญาตแสดงว่ารอบกิจกรรมดังกล่าวสามารถให้
นักศึกษาขอจองเข้าพบอาจารย์ได้ 

 #7 ช่วงเวลาการเปิดจองเข้าพบอาจารย์ : ก าหนดช่วงเวลาเริ่มและสิ้นสุดให้นักศึกษาท าการ
จองเข้าพบ  

 #8 ปุ่มบันทึกรอบการสร้างกิจกรรมดังกล่าว 

รำยกำรรอบกำรสร้ำงกลุ่มที่ท ำกำรสร้ำงข้ึน 

 
 จากรูปรายการด้านบน อธิบายได้ว่า 

 #1 แสดงรายละเอียดรอบสอบดังกล่าว 

 #2 ปุ่มส าหรับการจัดการแก้ไขการก าหนดค่า 

 #3 ก าหนดกลุ่มท่ีอนุญาตให้สามารถท ารายการสร้างกลุ่มในรอบดังกล่าวได้  

  - กรณีไม่ก าหนดค่า กลุ่มเรียนทุกกลุ่มสามารถท ารายการสร้างกิจกรรมกลุ่มในรอบ
ได้ 
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  - กรณีก าหนดค่า เป็นการระบุกลุ่มเรียนของรายวิชาที่อนุญาตให้สร้างในรอบนั้นๆ 

6. กำรจัดกำรเข้ำพบอำจำรย์ 
ส่วนของการก าหนดเวลาในการเข้าพบอาจารย์แต่ละท่านที่ประจ ารายวิชา โดยมีขั้นตอนการ

ท างานดังนี้ 

 6.1 หน้าหลักส าหรับจัดการการเข้าพบอาจารย์ 

 
 จากรูปอธิบายได้ว่า 

 #1 การแสดงรายละเอียดการสร้างรายการเข้าพบอาจารย์ 

 #2, #3 ส่วนของการเพิ่ม และ แก้ไขเข้าเข้าพบ 

 #3 การ Export รายงานการเข้าพบในรูปแบบ Excel File 

6.2 ส่วนของการจัดการการเข้าพบอาจารย์ 

 
 จากฟอร์มด้านบนอธิบายได้ว่า 

 #1 วันที่ : ระบุวันที่ในการเข้าพบ 

 #2 เวลา : ระบุช่วงเวลาในการเข้าพบอาจารย์ 

 #3 นาที / รอบ : ก าหนดว่าในแต่ละรอบการเข้าพบให้เวลากี่นาที 
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 #4 กลุ่ม / รอบ : ก าหนดจ านวนกลุ่มที่อนุญาตให้เข้าต่อรอบ  

 #5 อนุญาตจอง (กลุ่ม) : ก าหนดจ านวนกลุ่มที่สามารถเข้าท าการจองรายการเข้าพบดังกล่าว
ได้ 

 #6 สถานที่ : ระบุสถานที่เข้าพบอาจารย์ 

 #7 หมายเหตุ : เป็นส่วนค าอธิบายเพิ่มเติมของการจองในแต่ละรายการ 

 เมื่อท าการบันทึกข้อมูลรายการการเข้าพบดังกล่าวจะถูกบันทึกไว้ในระบบ 

7. กำรขึ้นคะแนน 
คือส่วนของการจัดการคะแนนของนักศึกษาโดยอ้างอิงจากเลขรหัสโครงงานเป็นหลัก โดยมีขั้นตอน
การด าเนินการดังนี้ 

 
 จากรูปด้านบนอธิบายได้ว่า 

 #1 รหัสโครงงาน : เป็นส่วนของการค้นหากลุ่มงานจากเลขรหัสโครงงาน  

 #2 ข้อมูลกลุ่มงาน : หลังจากมีการค้นหาเลขรหัสโครงงานเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลดังกล่าวจะ
ปรากฏขึ้นมาเพ่ือให้ทราบรายละเอียด 

 #3 คะแนนที่ได้รับ : เป็นการก าหนดคะแนนมาตรฐานกลุ่ม ซึ่งนักศึกษาทุกคนในกลุ่มจะได้
คะแนนเท่ากันทั้งหมดจากการก าหนดคะแนนในช่องดังกล่าว 

 #4 รายชื่อสมาชิกกลุ่ม  

 #5 เป็นฟังก์ชันส าหรับแก้ไขคะแนนนักศึกษาเป็นรายบุคคล 

 #6 ขึ้นคะแนน : เมื่อก าหนดคะแนนให้กับกลุ่มเรียนเรียบร้อยแล้วให้ท าการกดปุ่มข้ึนคะแนน
เพ่ือบันทึกคะแนนเข้าสู่ระบบ 
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8. รำยงำนและกำรค้นหำกิจกรรมกลุ่ม 
 ส่วนของการดูรายงานประเภทต่างๆของระบบการจองเข้าพบอาจารย์ 

 8.1 เมนูกำรออกรำยงำนและกำรค้นหำ 

 
 จากรูปแบ่งออกเป็น 

 #1 รายงานการรับส่งงาน 

 #2 ค้นหาโครงงาน 

 #3 ค้นหาโครงงานจากรหัสนักศึกษา 

 8.2 รำยงำนกำรรับส่งงำน 

 
 จากรูปด้านบน อธิบายได้ว่า 

 #1  การออกรายงานการรับส่งงานทั้งหมดออกมาแสดง 

 #2  การออกรายงานการรับส่งงานโดยระบุช่วงวันที่ของการออกรายงาน  

 #3 ฟังก์ชันส าหรับการออกรายงาน โดยแบ่งออกเป็น 2 แบบคือ 

1. แบบแสดงผลบนระบบ (ข้อมูลจะถูกแสดงที่ตารางด้านล่าง) 
2. แบบออกรายงานในรูปแบบ Excel File 
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8.3 ค้นหำโครงงำน  

เป็นการค้นหาโครงงานจากรหัสโครงงาน 

 
 จากรูปอธิบายได้ว่า 

 #1 เลขรหัสโครงงาน : เป็นการค้นหาข้อมูลจากเลขรหัสโครงงาน โดยให้ท าการสแกน
บาร์โค้ดหรือกรอกเลขรหัสโครงงานดังกล่าวแล้วท าการค้นหา  

 #2 : แสดงข้อมูลทั้งหมดของโครงงาน 
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 103 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 8.4 ค้นหำกลุ่มโครงงำนจำกรหัสนักศึกษำ 

 เป็นการค้นหาโครงงานทั้งหมดของนักศึกษาคนหนึ่งๆ 

 
 จากรูปอธิบายได้ว่า 

 #1 ค้นหากลุ่มโครงงานทั้งหมดของนักศึกษา โดยการกรอกรหัสนักศึกษาและท าการค้นหา 

 #2 แสดงกลุ่มโครงงานทั้งหมดที่นักศึกษาคนดังกล่าวได้เข้าร่วมกลุ่มในภาคเรียนปัจจุบัน 

9. กำรรับส่งงำน 
 เป็นระบบที่ช่วยในการบันทึกรายการการส่งงานของนักศึกษาในแต่ละกลุ่มโครงงานโดยมี
ขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
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 104 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

จากรูปอธิบายได้ว่า 

 #1 เลขรหัสโครงงาน : ท าการกรอกเลขรหัสโครงงานหรือสแกนบาร์โค้ดและท าการค้นหา 

 #2  แสดงรายละเอียดกลุ่ม 

 #3 แสดงรายชื่อสมาชิก 

 #4 รหัสนักศึกษา (ผู้น าส่ง) : เป็นการระบุรหัสนักศึกษาที่น างานมาส่ง โดยระบบจะตั้ง
เงื่อนไขคือ 

  - กรณีส่งครั้งแรก : ต้องเป็นสมาชิกกลุ่มโครงงานดังกล่าว 

  - กรณีส่งงานแก้ไข : ต้องเป็นหัวหน้ากลุ่มเท่านั้น (รายชื่อสมาชิกคนแรก)  
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 105 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 
 

 

 

 

 

ท่ี กิจกรรมวิชาการ ก าหนดเวลา ก าหนดเวลา

1 การเรียนการสอน นศ .52-53 นศ .54-56

1.1 วันแรกของการเรียนการสอน 1 พ.ย. 56 6 ม.ค. 57

1.2 วันสุดท้ายของการเรียนการสอน 18 ก.พ. 57 25 เม.ย. 57

1.3 ย่ืนค าร้องขอสอบปลายภาค ภาคเรียนที ่1/2556 (เฉพาะนักศึกษาติด I) 1-30 พ.ย.2556 5-30 ม.ค.2557

1.4 ประกาศรายชื่อนักศึกษามสิีทธ์ิสอบภาคเรียนที ่1/2556 (เฉพาะนักศึกษาติด I) ตามประกาศส านักวิชาการฯ ตามประกาศส านักวิชาการฯ

1.5 เปิดจองระบบสอบ Online ภาคเรียนที ่2/2556 ตามประกาศส านักวิชาการฯ ตามประกาศส านักวิชาการฯ

2 การสอบ

2.1 ก าหนดจองสอบวัดความรู้ คร้ังที ่1 ภาคเรียนที ่2/2556 3 - 28 ก.พ. 2557 3 - 28 ก.พ. 2557

2.2 ประกาศรายชื่อนักศึกษาสอบวัดความรู้ คร้ังที ่1 ภาคเรียนที ่2/2556 10 ม.ีค. 2557 10 ม.ีค. 2557

2.3 สอบวัดความรู้คร้ังที ่1 ภาคเรียนที ่2/2556 17 - 28 ม.ีค. 2557 17 - 28 ม.ีค. 2557

2.4 ก าหนดจองสอบวัดความรู้ คร้ังที ่2 ภาคเรียนที ่2/2556 5 - 15 เม.ย.2557 5 - 15 เม.ย.2557

2.5 ประกาศรายชื่อนักศึกษาสอบวัดความรู้ คร้ังที ่2 ภาคเรียนที ่2/2556 19 เม.ย.2557 19 เม.ย.2557

2.6 สอบวัดความรู้คร้ังที ่2 ภาคเรียนที ่2/2556 21 - 26 เม.ย.2557 21 - 26 เม.ย.2557

2 การลงทะเบียน

2.1 นักศึกษาย่ืนค าร้องขอเพ่ิม-ถอนรายวิชา ภาคเรียนที ่2/2556 1-10 พ.ย.2556 5-12 ม.ค.2557

2.2 การยกเลิกวิชาเรียน ภาคเรียนที ่2/2556 20 ม.ค.-2 ก.พ. 2557 17 - 29 ม.ีค. 2557

2.3 วันสุดท้ายของการแก้ไขผลการเรียน I ภาคเรียนท่ี 1/2556 27 ม.ค. 57 1 เม.ย. 57

3 การส่งค่าระดับคะแนน

3.1 อาจารย์ส่งผลการเรียนแก้ไขค่าระดับคะแนน I ภาคเรียนที ่1/2556 3 ก.พ. 57 8 เม.ย. 57

3.2 อาจารย์ตัดค่าระดับคะแนนส่งที ่www.rg.ssru.ac.th ภาคเรียนที ่2/2556 5 ม.ีค. 57 14 พ.ค. 57

3.3 ส านักส่งผลการเรียนเข้าระบบงานทะเบียนที ่www.rg.ssru.ac.th ภาคเรียนที ่2/2556 10 ม.ีค. 57 19 พ.ค. 57

7 มี.ค. 57 16 พ.ค. 57

10-มิ.ย.-57 15-ส.ค.-57

        วันปิดภาคเรียนท่ี 2/2556

        วันเปิดภาคเรียนท่ี 1/2557

ปฎิทินวิชาการส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ภาคเรียนท่ี 2/2556
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 106 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 

ระบบสอบวัดควำมรูร้ำยวิชำศึกษำท่ัวไปภำคเรียนที่  
ขั้นตอนกำรคุมสอบ 
1.เข้า URL ของห้องสอบที่รับผดิชอบ (จะมี exam1- exam2) เช่น http://www.exam1.ssru.ac.th 
2. Login ด้วย 
 Username: วันท่ีสอบ,ตัว a , รอบที่สอบ,รหัสนักศึกษา 11 หลักเชน่ 25a1รหัสนักศกึษำ 11 
 Password: รหสันักศึกษา 11 หลัก 
3. ตรวจสอบช่ือท่ี Login ในการสอบ (ด้านบน และล่าง 2 ต าแหน่ง ของหน้าจอท่ีสอบ) ว่าถูกต้องหรือไม่ 

 
 
 
 
4. เลือก วิชาสอบวัดความรู ้

 
5. กดปุ่มท าแบบทดสอบตอนนี ้
6. ท าแบบทดสอบ 
 
 
 
 
 
 

http://www.exam1.ssru.ac.th/
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 107 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผรายวิชาศึกษาทัว่ไปฯ 

 
 
 
7. กดปุ่ม OKแล้วใส่รหสัในการท าแบบทดสอบ 

 
 
 
 
 
8. ท าแบบทดสอบ 

**ในระหว่างท าแบบทดสอบให้กดปุ่ม บันทึกโดยไม่ส่งค ำตอบ ในแต่ละหนา้ที่ท าข้อสอบ (เพื่อป้องกัน
เครื่องค้าง/ดับ/Web Error) ห้ำม!! ผู้เข้าสอบกดปุ่ม ส่งค ำตอบแล้วสิน้สุดกำรท ำแบบทดสอบ ในกรณทีี่ยังท าข้อสอบ
ไม่แล้วเสร็จ เมื่อท าข้อสอบแล้วคอ่ยกดปุ่ม ส่งค ำตอบแล้วสิน้สุดกำรท ำแบบทดสอบ ได้ 

 
 

9. เมื่อท าแบบทดสอบครบทุกข้อแล้ว กดปุ่ม ส่งค ำตอบแล้วสิน้สุดกำรท ำแบบทดสอบ แล้วกดปุ่ม OKยืนยันการส่ง
แบบทดสอบ

 
 
10. เมื่อคลิกปุ่ม “ส่งค าตอบแล้วสิน้สุดการท าแบบทดสอบ” ระบบจะประมวลผลคะแนนท่ีนักศึกษาท่ีได้  
ดังภาพ  

 
 
12. แล้วกดปุ่ม ออกจากระบบก่อนออกจากห้องสอบ 
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 108 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
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วิธีกำรตั้งค่ำเว็บไซต์สอบ 
1. เข้าสู่ระบบwww.exam1.ssru.ac.th 

 
2.  คลิ๊กเลือกรายวิชาที่ต้องการแกไ้ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

http://www.exam1.ssru.ac.th/
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3. คลิ๊ก ปุ่ม (1) เริ่มจดัการแกไ้ขหน้านี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.  (1) คลิ๊กเพิ่มกิจกรรม จากน้ันให้เลือก (2) แบบทดสอบ 
 

 
 
 
 
 

1 

1 

2 
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 110 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
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5. (1) ก าหนดช่ือในการสอบ (2) ก าหนดวันท่ีระยะเวลาในการสอบ, เวลาในการสอบ ,จ านวนการแสดงข้อสอบต่อ 1 
หน้า ,สลับค าถาม สลับค าตอบ ,จ านวนครั้งท่ีให้ตอบ,โหมดปรับเปลีย่น, วิธีการตัดเกรด ,หักคะแนนทันที,ต าแหน่ง
ทศนิยมในการให้คะแนน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. จากนั้นตั้งค่าการแสดงผลเมื่อนกัศึกษาท าข้อสอบเสด็ (1) เลือกช่อง ให้แสดงคะแนนเท่าน้ัน (2) ก าหนดรหสัผ่าน
ในการเข้าท าข้อสอบ 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

1 

2 

2 

1 
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 111 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
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คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรติดตำมและประเมินผล 

รำยวิชำศึกษำท่ัวไปฯ 

 
1. นายอดิศักด์ิ  ชูชาติ    นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

2. นางสาวอภิรติ ไตรยาวัฒน ์   นักวิชาการศึกษา 

3. นางสาวปพิชญา ศลิปักษา   นักวิชาการศึกษา 

4. นางสาวปิยนันท์ เทียนไชย   นักวิชาการศึกษา 


