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คู่มือการใช้งาน การพิจารณาผลงานทางวิชาการ  

เพ่ือใช้ในการประกันคุณภาพการศึกษา (ส าหรับหน่วยงาน) 

 

จะประกอบด้วยหน้าจอการท างาน 2 หน้าจอ คือ 

1. หน้าจอ “บันทึกภาระงานเพ่ิมเติม”  ส าหรับเพิ่มเติม/แก้ไข/ลบ ข้อมูลผลงานทางวิชาการของบุคลากรในหน่วยงาน 

2. หน้าจอ “ตรวจสอบผลงานทางวิชาการ (หน่วยงาน)” ส าหรบัพิจารณาผลงานท่ีจะน าไปใช้ในการประเมินประกัน

คุณภาพ  โดยข้อมูลที่หน้าจอนี้ จะมาจาก 2 ช่องทาง คือ 

- งานขอต าแหน่งทางวิชาการ  ท่ีผ่านการอนุมัติแล้ว 

- ข้อมูลจากการกรอกข้อมูลที่หน้าจอ “บันทึกภาระงานเพิ่มเติม”  และไดม้ีการระบุไว้ว่า ใช้ประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษา 

    

1 
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1. หน้าจอ “บันทึกภาระงานเพ่ิมเติม” 

ที่หน้าจอนี้  สามารถท าการเพิ่มเตมิ/แก้ไข/ลบ ข้อมลูผลงานทางวิชาการของบุคลากรในหน่วยงานได้    

1.1  การเพ่ิมข้อมูลผลงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน  เมื่อเข้ามาที่หน้าจอนี ้ จะปรากฏหน้าจอดังรูปข้างล่าง 

และจะปรากฏช่ือของบุคลากรที่ท าการ login เข้ามาให้อัตโนมัต ิ

 

รูป 1 – หน้าจอบันทึกภาระงานเพ่ิมเติม 

ผู้ใช้งานสามารถเลือกรายชื่อบุคลากรในหน่วยงานที่ไดร้ับมอบหมายเพื่อท าการเพิ่มเติมข้อมลูได้  โดยคลิกท่ี  

หลังเลขประจ าตัวบุคลากร  จะปรากฏ popup ส าหรับเลือกรายชื่อบุคลากร   
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รูป 2 – popup ส าหรับค้นหาบุคลากรในหน่วยงาน 

ขั้นตอนการค้นหาบุคลากรในหนว่ยงาน  

1. กรอกข้อมูลตามเง่ือนไขท่ีต้องการค้นหา 

2. กดปุ่ม  เพื่อท าการค้นหา 

3. แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ท าการคน้หา หากรายการข้อมูลมีมากกว่า 1 หน้าจอ จะขึ้นจ านวนทั้งหมดมาให้

 สามารถกดเครื่องหมายสามเหลี่ยม เพื่อไป/กลับ หน้าถัดไป/ก่อนหน้า ที่ต้องการได้ 

4. กด เลือก  ทีร่ายการที่ต้องการ   

5. จะแสดงรายชื่อบุคลากรที่ท าการเลือก 

ท าการกรอกข้อมูลลงไป  โดยให้เลือกประเภทผลงานก่อน  จากน้ันจะปรากฏข้อมูลอื่น ๆ ข้ึนมาเพิ่มเติม  ตาม

ประเภทผลงานท่ีได้ท าการเลือกไว ้ ซึ่งควรจะกรอกให้ครบถ้วนและถูกต้อง เนื่องจากข้อมูลส่วนต่าง ๆ น้ี จะถูกน าไปใช้ในการ

คิดค านวณค่าน้ าหนักของผลงาน 

***  หากต้องการใช้ในการประกันคุณภาพ  จะต้องท าเครื่องหมายถูกในช่อง “ใช้ประเมินประกันคณุภาพ” 
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รูป 3 – รายละเอียดหน้าจอส าหรับบันทึกผลงานทางวิชาการ 

Note : หากเลือกข้อมลู ประเภทผลงาน  ประเภทการเผยแพร่ผลงาน ระดับการน าเสนอผลงาน และฐานข้อมูล   

  ไม่สอดคล้องกับเกณฑ์ระดับคณุภาพผลงานวิชาการ  ในช่อง ระดับคุณภาพผลงานวิชาการ จะแสดงว่า  

  “ไม่ตรงกับเกณฑ์ระดับคุณภาพผลงานวิชาการ” 
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1.2  การแก้ไข/ลบข้อมูลผลงานของบุคลากรที่ได้ท าการบันทึกไว้แลว้ 

 

รูป 4 – หน้าจอบันทึกภาระงานเพ่ิมเติม Tab ค้นหา 

ขั้นตอนการแก้ไข / ลบ ข้อมูล 

1. ไปท่ี Tab  ค้นหา 

2. กรอกข้อมูลตามเง่ือนไขท่ีต้องการค้นหา 

3. กดปุ่ม  เพื่อท าการค้นหา 

4. แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ท าการคน้หา หากรายการข้อมูลมีมากกว่า 1 หน้าจอ จะขึ้นจ านวนทั้งหมดมาให้

สามารถกดเครื่องหมายสามเหลี่ยม เพื่อไป/กลับ หน้าถัดไป/ก่อนหน้า ที่ต้องการได ้

5. เลือกท ารายการดังนี ้

5.1 การลบข้อมลู 

5.1.1 ให้ท าเครื่องหมาย   ที่หน้ารายการ ที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม   

5.2  แก้ไขข้อมูล 

  5.2.1    คลิกท่ี รายละเอียด ในรายการที่ต้องการแกไ้ขข้อมูล จากนัน้ข้อมูลจะไปปรากฏที่หน้าจอส าหรับ 

             บันทึก  และสามารถแก้ไขข้อมูลได้  เมื่อกดบันทึกอีกครั้งจะไดเ้ลขท่ีปฏิบตัิงานเดมิ 

6. กรณีที่รายการเป็นสีเทา จะไมส่ามารถแก้ไข/ลบข้อมลูได้  เนื่องจากไดม้ีการส่งผลการพิจารณาไปยังผู้ประเมิน  

   เรียบร้อยแล้ว 
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2. หน้าจอ “ตรวจสอบผลงานทางวิชาการ (หน่วยงาน)” 

 

รูป  5 – หน้าจอตรวจสอบผลงานทางวิชาการ (หน่วยงาน)  

เมื่อท าการจดัการข้อมลูทื่หน้าจอบันทึกภาระงานเพิม่เตมิแล้ว  ให้มาที่หน้าจอ “ตรวจสอบผลงานทางวิชาการ

(หน่วยงาน) “  จะปรากฏหน้าจอด้านล่าง โดยมีรายละเอียดการท างาน ดังนี้ 

1. กรอกข้อมูลตามเง่ือนไขท่ีต้องการ 

2. กดปุ่มแสดงข้อมูล   

3. จากนั้นจะแสดงรายการข้อมูลตามเงื่อนไขที่ต้องการด้านล่าง 

4. ที่แถบข้อมูลด้านลา่ง  จะมีรายละเอียดประกอบด้วย 

4.1  จ านวนผลงานท่ีพิจารณาแล้ว / จ านวนผลงานท้ังหมด  

o ระบบจะท าการสรุปผลงานท่ีจะน ามาพิจารณาใช้ในการประเมินประกันคุณภาพมาให ้

4.2  ค่าถ่วงน้ าหนักรวมจากหน่วยงาน  

o ได้จากการค านวณค่าถ่วงน้ าหนักรวมจากหน่วยงาน  ซึ่งจะค านวณจากจ านวนผลงานท่ีพิจารณา

แล้วเท่าน้ัน 

4.3  ค่าถ่วงน้ าหนักรวมจากผู้ประเมิน  

o ได้จากการค านวณค่าถ่วงน้ าหนักรวมจากผู้ประเมิน  ซึ่งจะค านวณจากจ านวนผลงานท่ีพิจารณา

แล้วเท่าน้ัน 

4.4  สถานะการด าเนินการ  

o อยู่ระหว่างการด าเนินการ  หมายถึง ยังไมไ่ด้จดัส่งข้อมลูการพิจารณาผลงานไปยังผู้ประเมิน 

o เสร็จสิ้นการด าเนินงาน  หมายถึง  ส่งข้อมูลการพิจารณาผลงานไปยงัผู้ประเมินแล้ว 

1 

2 

4.1 4.2 4.3 4.4 4.5 
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4.5  การด าเนินการ 

o เมื่อคลิกที่ รายละเอียด  จะเข้าสู่หน้าจอการพิจารณาผลงาน  และแสดงข้อมูล ดังนี ้

 

รูป 6 – หน้าจอส าหรับพิจารณาผลงานทางวิชาการ 

1. เลือกผลงานท่ีจะน ามาพิจารณาใช้ในงานประกันคุณภาพ  โดยคลิก  หน้ารายการ 

2. ตรวจสอบข้อมลูรายละเอียดผลงาน 

หมายเหตุ : ในหัวข้อ แหล่งที่มาของผลงาน จะประกอบด้วย 

 ผลงานทางวิชาการ : ข้อมูลมาจากการกรอกภาระงานเพิ่มเติม 

 ผลงานการขอต าแหน่งทางวิชาการ : ข้อมูลมาจากการขอต าแหน่งทางวิชาการ 

3. ประเภทผลงาน 

ในรายการนี้  หากไม่ได้กรอกข้อมลูไว้ตั้งแตห่น้าจอภาระงานเพิ่มเตมิ  หน่วยงานสามารถ

เข้ามาบันทึกเพิ่มเติมได้ที่หน้าจอน้ี  โดยเลือกรายละเอียดประเภทผลงานให้ถูกต้อง 

4. ค่าถ่วงน้ าหนัก  

จะไดม้าจากการเลือกรายละเอยีดประเภทผลงาน ซึ่งจะต้องตรงกับเกณฑ์ระดับคณุภาพ

ผลงานทางวิชาการที่ก าหนดไว้  จงึจะแสดงค่าขึ้นมา 

5. หมายเหต ุ

6. บันทึก : เพื่อยืนยันการพิจารณาผลงาน 

1 

2 3 4 5 
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ยกเลิก : เพื่อท าการล้างข้อมูลที่หน้าจอน้ี 

7. เมื่อพิจารณาผลงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม    เพื่อท าการยืนยันข้อมูล  

และส่งผลไปยังคณะกรรมการประเมิน 

8. หลังจากท่ีกดปุ่มส่งข้อมูลแล้ว  รายการนั้นจะแสดงเป็นสีเทา  พร้อมกับขึ้นวันที่ส่งข้อมูล 

 

 

9. สามารถดูเกณฑ์ระดับคณุภาพผลงานทางวิชาการ  โดยคลิกท่ี 

  ที่มุมบนขวามือของหน้าจอ  จะปรากฏข้อมลู

เกณฑ์ขึ้นมา 

 

รูป 7 – เกณฑ์ระดับคุณภาพผลงานทางวิชาการ 

  

8 
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3. รายงาน 

1. รายงาน สกอ. 2.3 ผลงานทางวิชาการของอาจารย์ประจ าและนักวิจยั 
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2. รายงานผลงานทางวิชาการของอาจารย์ประจ า (ฉบับร่าง) 
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3. รายงานผลงานทางวิชาการของอาจารย์ประจ า 

 

 

 

Note :  รายงานผลงานทางวิชาการของอาจารย์ประจ า (ฉบับร่าง) และ รายงานผลงานทางวิชาการของอาจารย์ประจ า  จะ

แตกต่างกันที ่

 รายงานผลงานทางวิชาการของอาจารย์ประจ า (ฉบับร่าง) 

จะแสดงข้อมลูทั้งหมดที่ใช้ในการประเมินประกันคณุภาพ  ทั้งรายการที่ส่งข้อมูลไปยังผู้ประเมินแล้ว และยังไม่ส่งไป

ยังผู้ประเมิน 

 รายงานผลงานทางวิชาการของอาจารย์ประจ า  

จะแสดงข้อมลูทั้งหมดที่ใช้ในการประเมินประกันคณุภาพ  เฉพาะรายการที่มีการส่งข้อมูลไปยังผู้ประเมินแล้วเท่าน้ัน 

 

 

 

 


