
 
 

คู่มือการใช้งาน 
 

ระบบการตรวจประเมินการปฏิบติังาน 
ส่วนงานสนับสนุนการจดัการศึกษา 

(สาํหรบัส่วนงานรบัการตรวจ) 
 

 

 
 
 



 
สารบญั 

 

  หน้า 
   

คู่มอืการใชง้านระบบการตรวจประเมนิการปฏบิตังิาน ส่วนงานสนับสนุนการจดัการศกึษา ๓ 
ขัน้ตอนการใชง้านระบบ ๓ 

๑. การเขา้ใชง้านระบบ ๔ 
 ๑.๑ การเขา้ใชง้านระบบ โดย URL ๔ 
 ๑.๒ LOGIN เขา้สู่ระบบ ๕ 
๒. การใชง้านระบบ ๖ 
 ๒.๑ การบนัทกึขอ้มลูส่วนนํา ในขอ้มลูทัว่ไป ๖ 
 ๒.๒ การบนัทกึขอ้มลู จากเมนู  องคป์ระกอบ/ตวับ่งชี้ ๑๐ 
๓. การแสดงผลการประเมนิตนเอง ก่อนการรบัตรวจประเมนิจากคณะกรรมการฯ ๑๔ 
 ๓.๑ การแสดงผลการประเมนิรายตวับ่งชี ้ตามองคป์ระกอบคุณภาพ ๑๔ 
 ๓.๒ การแสดงผลการประเมนิส่วนงาน ๑๕ 
๔. การแสดงผลการประเมนิตนเอง หลงัการรบัตรวจประเมนิจากคณะกรรมการฯ ๑๖ 
 ๔.๑ การแสดงผลการประเมนิคณะกรรมการ ๑๖ 
๕. การรายงานผลตรวจประเมนิ ๑๗ 
 การแสดงรายงานผลตรวจประเมนิของกรรมการ ๑๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒ 



๑. การเข้าใช้งานระบบ  ๒. การใช้งานระบบ 

๔. การแสดงผลการประเมิน (หลงัตรวจ) 

 

๕. การรายงานผลตรวจของกรรมการ 

คู่มือการใช้งานระบบการตรวจประเมินการปฏิบติังาน ส่วนงานสนับสนุนการจดัการศึกษา 

สาํหรบัส่วนงานรบัการตรวจ (บนัทึกข้อมูลนําเข้าระบบ) 

ขัน้ตอนการใช้งานระบบ 
      

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

เป็นรายงานผลไฟล ์word 

(๑) รายนามคณะกรรมการตรวจประเมนิการปฏบิตังิาน 

(๒) ชือ่ส่วนงาน ทีต่ ัง้ และประวตัคิวามเป็นมาโดยย่อ 
(๓) ปรชัญา ปณธิาน วสิยัทศัน์และพนัธกจิ 
(๔) ตารางแสดงผลการประเมนิรายตวับ่งชี ้ตามองคป์ระกอบคุณภาพ 
(๕) ตารางแสดงผลการประเมนิคณะกรรมการ 
(๖)  จุดแขง็ ขอ้เสนอแนะเพือ่การพฒันา 

๑.๒  Login เข้าสู่ระบบ 

๑.๑ เข้าใข้งานระบบโดย URL 

๓. การแสดงผลการประเมิน (ก่อนตรวจ)  

๒.๒ บนัทึกข้อมูลองคป์ระกอบ 

๒.๑ บนัทึกข้อมูลส่วนนํา 

 
๓ 



๑. การเข้าใช้งานระบบ 
  

ผูป้ฏบิตังิานทีไ่ดร้บัมอบหมายใหเ้ป็นผูบ้นัทกึขอ้มูลนําเขา้ระบบ สามารถเขา้ใชง้านระบบไดโ้ดยเปิด

โปรแกรม Web Brower สําหรบัแสดงหน้าเวบ็ต่าง ๆ เชน่ Internet Explorer, Firefox, 
Google Chrome เป็นตน้  สําหรบัระบบทีไ่ดท้ําการพฒันาในครัง้นี้ สามารถทาํงานและแสดงผลไดด้ี

ทีสุ่ดกบั Web Browser โดยมเีงื่อนไข ดงันี้ 

    Internet Explorer เวอรช์ ัน่ ๑๐  ขึน้ไป 

   Firefox เวอรช์ ัน่ ๒๖ ขึน้ไป 

  Google Chrome  เวอรช์ ัน่ ๓๒ ขึน้ไป 

 Microsoft Edge  

จากการทดสอบการใชง้านของทัง้ ๔ โปรแกรม สามารถใชง้านไดทุ้กโปรแกรม แนะนําควรใชง้านกบั 
Google Chrome ซึ่งรองรบัการทํางานไดอ้ย่างด ีซึ่งหลงัจากทีเ่ปิดโปรแกรม Web Browser ขึน้

มาแลว้ ใหผู้ใ้ชง้านป้อน URL สําหรบัเขา้สู่ระบบ ดงันี้ 

 
 

เลอืกเมนู การประเมินการปฏิบติังาน 

 

๑.๑  การใช้งานโดย URL  https://audit.mcu.ac.th/  
 

 
๔ 

https://audit.mcu.ac.th/


หรอื URL http://qa2.mcu.ac.th/s2564/login.php   

 
 

 

 กรณทีีผู่ป้ฏบิตังิานหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายเป็นผูบ้นัทกึขอ้มูลนําเขา้ระบบ สามารถใช ้
Username, Password ในการ login ไดเ้ลย ไม่ตอ้งลงทะเบยีนใด ๆ โดยมขี ัน้ตอน ดงันี้ 

 ๑) เมื่อปรากฎหน้าจอสําหรบัเขา้สู่ระบบ ใหก้รอก username และ password 

 ๒) จากนัน้ใหค้ลกิทีปุ่่ ม Submit 

 
 โดย username และ password นัน้ เจา้หน้าทีผู่ดู้แลระบบสํานกังานตรวจสอบภายใน 

จะทําบนัทกึขอ้ความแจง้ส่งใหท้กุส่วนงานรบัทราบล่วงหน้ากอ่นวนัตรวจประเมนิ 

๑ 

๒ 

๑.๒  Login เข้าสู่ระบบ  

 
๕ 

http://qa2.mcu.ac.th/s2564/login.php


๒.๑  การบนัทึกข้อมูลส่วนนําในข้อมูลทัว่ไป 

๒. การใช้งานระบบ 
 เมื่อกรอก username และ password แลว้  

เลอืกเมนู ประเมนิส่วนงาน หน้าจอจะแสดงดงันี้ 

 
 
 

จะมรีายการทีจ่ะตอ้งกรอกขอ้มูล ๘ รายการ การบนัทกึรายการต่าง ๆ เริม่จากกด “เพิม่” ทุกรายการ 

 

 
๖ 



 

 วิธีการกรอกเพ่ิมข้อมูล    มหีลายวธิ ี  อาทเิชน่  
(๑) พมิพข์อ้ความขอ้มูลตา่ง ๆ เหมอืนพมิพใ์น word ปกต ิหรอื copy ขอ้ความจากไฟลท์ีท่ํา

รายงานการประเมนิตนเอง มาวางในชอ่งวา่งทีใ่หพ้มิพ ์
 

 
 

 
๗ 



(๒) สามารถ copy ไฟลจ์ากทีท่าํรายงานประเมนิตนเอง ไวแ้ลว้ มาวางในชอ่งทีใ่หพ้มิพไ์ด ้
 

 
 
(๓) สามารถแทรกรูปภาพ ไฟล ์หรอืลงิคเ์ชือ่มโยงเวบ็ 

• แทรกรปูภาพ ทีเ่มนู แทรก/แกไ้ขรูปภาพ            ซึ่งจะตอ้งโหลดไฟลภ์าพไวก้อ่น โดย

กําหนดคุณสมบตัขิองรูปภาพ ใหเ้หมาะสมทีจ่ะแสดงในหน้าจอ 
 

 

และอพัโหลดไฟล ์โดยเลอืกไฟลท์ี่

ตอ้งการ และบนัทกึไฟลไ์วบ้นเซริฟ์เวอร ์

 
๘ 



 

• เลือกแทรกลิงคเ์ช่ือมโยงเวบ็ อีเมล ์รปูภาพ หรือไฟลอ่ื์น ๆ  

โดยการเลอืกลงิคเ์ชือ่มโยง เชน่ จากเวบ็ไซด ์จากอเีมล ์จากแหล่งไฟลอ์ื่น ๆ  เป็นตน้ ซึ่งสามารถ 
copy URL link เวบ็ไซดม์าใส่ในชอ่งประเภทของลงิค ์โปรโตคอล ทีอ่ยู่อา้งองิออนไลน์ (URL) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
๙ 



๒.๒  การบนัทึกข้อมลูองคป์ระกอบ/ตวับ่งช้ี   

โดยองคป์ระกอบจะมรีายการทีจ่ะตอ้งกรอกขอ้มูล ๓ รายการ ประกอบดว้ย 
 องคป์ระกอบที ่๑  การบรหิารจดัการ  : ทุกส่วนงานใชต้วับ่งชีเ้หมอืนกนั 

 องคป์ระกอบที ่๒  การดําเนินงานภารกจิหลกั : เป็นขอ้มูลเฉพาะส่วนงาน 

 องคป์ระกอบที ่๓  การดําเนนิงานภารกจิพเิศษ  :  ทุกส่วนงานใชต้วับ่งชีเ้หมอืนกนั   

 

  การบนัทกึขอ้มูลองคป์ระกอบ / ตวับ่งชี ้

ในคู่มอืการใชง้านฯ ใชต้วัอยา่งการบนัทกึขอ้มลูองคป์ระกอบที ่๑ การบรหิารจดัการ  โดยม ี

ตวับ่งชี ้๖ ตวับ่งชี ้ ซึ่งทุกส่วนงานใชต้วับ่งชี ้เกณฑม์าตรฐาน และเกณฑก์ารประเมนิ แบบเดยีวกนั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑๐ 



 การบนัทกึขอ้มูลในแต่ละตวับ่งชี ้เริม่กดทีต่วับ่งชี ้แลว้หน้าจอจะแสดงใหเ้หน็ดงันี้ 

ชอ่งเกณฑม์าตรฐานจะมขีอ้มูลระบุไวใ้หแ้ลว้ทุกตวับ่งชี ้

ตวับ่งช้ี : ๑.๑ กระบวนการพฒันาแผน 
ชนิดตวับ่งช้ี : 

[ แกไ้ข ] 
ท่ี ผล เกณฑม์าตรฐาน การดาํเนินงาน เอกสารประกอบ 

1  ๑  .มีแผนปฏิบติัการประจาํปีของส่วนงานท่ี

สอดคลอ้งกบัแผนพฒันาของส่วนงาน โดย

การมีส่วนร่วมของบุคลากรในส่วนงาน 

   

2  ๒  .มีตวัช้ีวดัของแผนปฏิบติัการประจาํปี 

และค่าเป้าหมายของแต่ละตวัช้ีวดั เพ่ือวดั

ความสาํเร็จของการดาํเนินงาน 

   

3  ๓  .มีการถ่ายทอดแผนพฒันาและแผนปฏิบติั

การประจาํปีของส่วนงานไปสู่บุคลากร

ภายในส่วนงาน 

   

4  ๔  .มีการติดตามและประเมินผลการ

ดาํเนินงานตามตวัช้ีวดัของแผนปฏิบติัการ

๒ประจาํปี อยา่งนอ้ยปีละ  คร้ัง และรายงาน

ผลต่อผูบ้ริหารและคณะกรรมการประจาํ

ส่วนงานเพ่ือพิจารณา 

   

5  ๕  .การดาํเนินงานบรรลุเป้าหมายของตวัช้ีวดั

ในแผนปฏิบติัการประจาํปีไม่นอ้ยกว่าร้อย

๘๐ละ  

   

6  ๖  .มีการนาํผลการพิจารณา ขอ้คิดเห็น และ

ขอ้เสนอแนะของผูบ้ริหารและ

คณะกรรมการประจาํส่วนงาน ไปปรับปรุง

แผนปฏิบติัการประจาํปี 

   

  
ผลการประเมนิ  

เป้าหมาย ผลการดาํเนินงาน คะแนนผลการประเมิน การบรรลุ 
๕ ขอ้ 6 5 บรรลุ 

* ลบผลการประเมิน สาํหรับตวับ่งช้ีที่ส่วนงานกาํหนดให้ 'ไม่มีการประเมิน' ทิ้ง 

(๑) 

 
๑๑ 

http://qa2.mcu.ac.th/s2564/index.php?editMode=1
http://qa2.mcu.ac.th/s2564/act_add.php?npid=1
http://qa2.mcu.ac.th/s2564/act_add.php?npid=1
http://qa2.mcu.ac.th/s2564/act_add.php?npid=1
http://qa2.mcu.ac.th/s2564/act_add.php?npid=1
http://qa2.mcu.ac.th/s2564/act_add.php?npid=1
http://qa2.mcu.ac.th/s2564/act_add.php?npid=1
http://qa2.mcu.ac.th/s2564/act_add.php?npid=1
http://qa2.mcu.ac.th/s2564/act_add.php?npid=1
http://qa2.mcu.ac.th/s2564/act_add.php?npid=1
http://qa2.mcu.ac.th/s2564/act_add.php?npid=1
http://qa2.mcu.ac.th/s2564/act_add.php?npid=1
http://qa2.mcu.ac.th/s2564/act_add.php?npid=1


     กรอกขอ้มูลชอ่ง การดําเนนิงาน โดยการกด [แกไ้ข] และกด  

• หน้าจอจะแสดงผลการดําเนินงาน  
• ใหพ้มิพข์อ้มูลผลการดําเนินงานตามเกณฑม์าตรฐานของแต่ละตวับ่งชี ้แลว้ 
• กด 

 

 

 

 

 

 

 

 

  กรอกขอ้มูลชอ่ง เอกสารประกอบ โดยการกด [แกไ้ข] และกด  

• หน้าจอจะแสดงเพิม่การดําเนินงาน  
• ใหพ้มิพช์ือ่เอกสาร โดยเรยีงขอ้ชือ่เอกสารตามตวับ่งชี ้เชน่ องคป์ระกอบที ่๑ ตวับ่งชี้

ที ่๑ ขอ้ ๑ ระบุ ๑.๑.๑-๑ ชือ่ไฟล.์...  ถา้มหีลายไฟล ์กร็ะบุ ๑.๑.๑-๒ ชือ่ไฟล.์... 
• เลอืกเอกสารจาก ไฟล ์เวบ็ไซดป์ระกอบ (เลอืกอยางใดอยา่งหนึ่งเท่านัน้)  
• กด 

 

 

 

 

(๒) 

(๓) 

 
๑๒ 

http://qa2.mcu.ac.th/s2564/act_add.php?npid=1
http://qa2.mcu.ac.th/s2564/act_add.php?npid=1


 เมื่อบนัทกึการดําเนินงาน และเอกสารประกอบครบทุกขอ้ของตวับ่งชีแ้ลว้ หน้าจอจะ

แสดงดงันี้ (ตวัอย่าง) 

• ชอ่งการดาํเนินงานจะแสดงขอ้มูลขอ้ความทีบ่นัทกึ 
• ชอ่งเอกสารประกอบจะแสดงขอ้ความทีเ่ป็นสน้ํีาเงนิ แต่ถา้ตวัหนงัสอืเป็นสดีํา แสดง

วา่ยงัไมไ่ดก้ดตกลงในการกรอกขอ้มูลเอกสารประกอบ 

 
   กด  ในชอ่งผล เพือ่แสดงผลการประเมนิ ในกรณทีีส่่วนงานประเมนิตนเองตาม

เป้าหมายและผลการดําเนินงาน ระบบกจ็ะแสดงคะแนนผลการประเมนิ ดงันี้ 

 
     ผลการประเมนิ 
 

เป้าหมาย ผลการดาํเนินงาน คะแนนผลการประเมิน การบรรลุ 
๕ ขอ้ 6 5 บรรลุ 

     * ลบผลการประเมิน สาํหรับตวับ่งช้ีที่ส่วนงานกาํหนดให้ 'ไม่มีการประเมิน' ทิ้ง 

 
 

 
การบนัทกึองคป์ระกอบ/ตวับ่งชีทุ้กรายการ ใชรู้ปแบบวธิกีารบนัทกึขอ้มูลเหมอืนกนั 

ดงัตวัอย่างขา้งตน้ขอ้ ๒.๒ การบนัทกึขอ้มูลองคป์ระกอบ/ตวับ่งชี ้
 

(๔) 

(๕) 

 
๑๓ 



๓. การแสดงผลการประเมินตนเอง ก่อนการรบัตรวจประเมินจากคณะกรรมการฯ 

 เมื่อดาํเนินการบนัทกึขอ้มูลครบทกุองคป์ระกอบแลว้ ส่วนงานสามารถเลอืกการแสดงผลไดด้งันี้ 

 

o โดยกดเลอืกทีเ่มนู ตาราง ส1  หน้าจอจะแสดงผลดงันี้ 

 
o ผลการประเมนิรายตวับ่งชี ้ตามองคป์ระกอบคณุภาพ หน้าจอจะแสดงผลดงันี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓.๑  การแสดงผลการประเมินรายตวับ่งช้ี ตามองคป์ระกอบคณุภาพ 

 
๑๔ 



   

เพื่อสอบทานวา่ไดก้ด  ไวค้รบถว้นถูกตอ้ง 

o โดยกดเลอืกทีเ่มนู ผลการประเมนิ  
o เลอืกส่วนงาน (ขวามอืจอ)  หน้าจอจะแสดงผลดงันี้ 

 
o ผลการประเมนิส่วนงาน หน้าจอจะแสดงผลดงันี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓.๒  การแสดงผลการประเมินส่วนงาน   

 
๑๕ 



๔. การแสดงผลการประเมินคณะกรรมการ หลงัการรบัตรวจประเมินจากคณะกรรมการฯ 

 เมื่อคณะกรรมการดาํเนินการตรวจส่วนงานครบทุกองคป์ระกอบแลว้ ส่วนงานสามารถเลอืกการ

แสดงผลไดด้งันี ้

   

o โดยกดเลอืกทีเ่มนู ผลการประเมนิ  
o เลอืกคณะกรรมการ (ขวามอืจอ)  หน้าจอจะแสดงผลดงันี้ 

 
o ผลการประเมนิคณะกรรมการ หน้าจอจะแสดงผลดงันี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแสดงผลการประเมินคณะกรรมการ 

 
๑๖ 



๕. การรายงานผลตรวจประเมิน 

 
 
o โดยกดเลอืกทีเ่มนู รายงาน (ผลตรวจของกรรมการ)  

 

 

 

 

 

 
 

o โดยระบบจะแสดงผลเป็นไฟล ์word จากคณะกรรมการบนัทกึขอ้มูลไว ้เป็นรายงานผล

การตรวจประเมนิคุณภาพ ๕ รายการ ดงันี ้
(๑) รายนามคณะกรรมการตรวจประเมนิการปฏบิตังิาน 

 
 

 

 

 

 
(๒) ชือ่ส่วนงาน ทีต่ ัง้ และประวตัคิวามเป็นมาโดยย่อ 

 
 
 
 
 
 

การแสดงรายงานผลตรวจประเมินของกรรมการ  
 

 
๑๗ 



(๓) ปรชัญา ปณธิาน วสิยัทศัน์และพนัธกจิ 
 

 
 
(๔) ตารางแสดงผลการประเมนิรายตวับ่งชี ้ตามองคป์ระกอบคุณภาพ 

 

 
 

 
๑๘ 



(๕) ตารางแสดงผลการประเมนิคณะกรรมการ 

 
   (๖)  จุดแขง็ ขอ้เสนอแนะเพือ่การพฒันา 

 
 

 
๑๙ 



จัดทําโดย 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

๗๙ หมู ๑ ถนนพหลโยธิน หลักกิโลเมตรที่ ๕๕ 

ตําบลลําไทร  อําเภอวังนอย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ๑๓๑๗๐ 

โทรศัพท ๐ ๓๕๒๔ ๘๐๐๐ ตอ ๘๗๘๗ – ๘๗๙๐ , ๘๑๙๘ 

โทรสาร ๐ ๓๕๒๔ ๘๐๐๖ , ๐ ๓๕๒๔ ๘๒๗๐ 

https://www.mcu.ac.th 
https://audit.mcu.ac.th/ 

เพจ สํานักงานตรวจสอบภายใน มจร. 

E-mail: audit@mcu.ac.th 

๒๐ 

จัดทําโดย

สํานักงานตรวจสอบภายใน

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย
๗๙ หมู ๑ ถนนพหลโยธิน หลักกิโลเมตรที่ ๕๕

ตําบลลําไทร  อาํเภอวังนอย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ๑๓๑๗๐
 โทรศัพท ๐ ๓๕๒๔ ๘๐๐๐ ตอ ๘๗๘๗ – ๘๗๙๐ , ๘๑๙๘

 โทรสาร ๐ ๓๕๒๔ ๘๐๐๖ , ๐ ๓๕๒๔ ๘๒๗๐

https://www.mcu.ac.th

https://audit.mcu.ac.th/
เพจ สํานักงานตรวจสอบภายใน มจร.

 E-mail: audit@mcu.ac.th

https://www.mcu.ac.th/
https://audit.mcu.ac.th/
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