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ค ำน ำ 

ตามท่ี ฝ่ายพฒันาคุณภาพ ไดจ้ดัอบรมการใชง้านระบบ TU QA Online III ใหทุ้กหน่วยงานในเดือน
สิงหาคม 2565 และเปิดใช้ระบบเป็นทางการเม่ือวนัท่ี 9 กนัยายน 2565 และพบว่า ผูใ้ช้งานยงัไม่เขา้ใจ
วิธีการใช้งานของระบบเน่ืองจากเป็นระบบท่ีพฒันาข้ึนใหม่  เพื่อลดปัญหาและขอ้ผิดพลาดในการบนัทึก
ขอ้มูลต่างๆ ผ่านระบบ TU QA Online III  ผูเ้ขียนจึงไดจ้ดัท าเอกสารฉบบัน้ีเป็นเพื่อใช้เป็นคู่มือท่ีช่วยให้
ท่านสามารถใชง้านระบบดงักล่าวไดถู้กตอ้งและมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน  

คู่มือฉบบัน้ีเป็นคู่มือส าหรับผูใ้ช้งานระดบัคณะ/ส านกั/สถาบนั โดยจะอธิบายขั้นตอนการท างาน
ของระบบท่ีครอบคลุมตั้งแต่ภาพรวมขั้นตอนการท างานของระบบ หน้าท่ีของ Admin และผูใ้ช้งานระดบั
คณะ/ส านกั/สถาบนั การน าเขา้ขอ้มูลดว้ยวธีิ Key in และ การ Import  การพิมพร์ายงานต่าง ๆ  

ผูเ้ขียน หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่คู่มือฉบบัน้ี จะเป็นประโยชน์กบัหน่วยงานต่าง ๆ ส าหรับเขา้ใชร้ะบบ TU 
QA Online III ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และมีประสิทธิภาพ เพื่อใหม้หาวทิยาลยัสามารถน าขอ้มูลต่าง ๆ มาใชใ้นการ
บริหารมหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพต่อไป 

ทั้งน้ี หากคู่มือดงักล่าวมีขอ้ผิดพลาดประการใดหรือตอ้งการให้เพิ่มเติมประเด็นใดเพื่อให้เกิดความ
เขา้ใจและเป็นประโยชน์กบัหน่วยงาน  ท่านสามารถแจง้ให้ผูเ้ขียนทราบเพื่อปรับปรุงคู่มือการใชง้านไดท่ี้ 
Email : luxmusic5@gmail.com และขอบคุณทุกท่านท่ีให้ความร่วมมือในการรายงานข้อมูลให้กับ
มหาวทิยาลยั 

 

 

อญัชสา แกว้เกา้ 

กุมภาพนัธ์ 2566 
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หัวข้อที ่1 ภาพรวมการใช้งาน ระบบ TU QA Online III 

 ระบบ TU QA Online III เร่ิมพฒันาตั้งแต่ปี 2562 เพื่อแกไ้ขปัญหาเก่ียวกบัการก าหนดขอบเขตปีต่างๆท่ี

มีการจดัเก็บหลายรูปแบบ ไดแ้ก่ การเก็บขอ้มูลตามปีการศึกษา ปีปฏิทิน และปีงบประมาณ การปรับปรุงหวัขอ้

การบันทึกข้อมูลให้ชัดเจนมากข้ึน การเพิ่มวิธีการน าเข้าข้อมูลด้วยการ Import File การเพิ่มขั้นตอนการ

ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลโดยผูรั้บผิดชอบระดบัมหาวิทยาลยั  รวมถึงการปรับปรุงรูปแบบ Dashboard 

และกราฟแสดงผลการด าเนินงานต่างๆ ให้ตอบสนองการใช้งานของผูบ้ริหารเพื่อการบริหารและตดัสินใจ

ด าเนินการเร่ืองต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ปัจจุบนัยงัอยูร่ะหวา่งพฒันา คาดวา่จะแลว้เสร็จภายในเดือนพฤษภาคม 2566)  

 ขั้นตอนการท างานของระบบเร่ิมตน้จากการมีขอ้มูลตั้งตน้บางส่วนจากฐานขอ้มูลกลางของมหาวทิยาลยั 

ก าหนดให้มีการน าเขา้ขอ้มูลได ้2 วิธี คือ 1) Keyin  2) Import  มีระบบประมวลผลโดยตวัระบบตรวจสอบความ

ถูกตอ้งในเบ้ืองตน้เป็นขั้นท่ี 1  และ ก าหนดใหผู้รั้บผิดชอบระดบัมหาวิทยาลยัตรวจสอบความถูกตอ้งขอ้มูลเป็น

ขั้นท่ี 2 หากพบความไม่ถูกตอ้งหน่วยงานจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขขอ้มูลให้เรียบร้อย ระบบจึงจะแสดงผลลพัธ์ท่ี

เมนู พิมพร์ายงาน ตามภาพท่ี 1  

 

ภาพท่ี 1 ขั้นตอนการท างานของระบบ TU QA Online III 
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หน้าที่ของ Admin และ ผู้ใช้งานระดับหน่วยงาน ด าเนินการดังนี้ 

เร่ิมปีการศึกษา ระหว่างปีการศึกษา ส้ินปีการศึกษา 
1.ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถว้นของรายช่ือหลกัสูตร
ไดต้ั้งแต่วันที ่1 กันยายน ของ
ทุกปี ทีเ่มนู หลกัสูตร 
2.ตรวจสอบความถูกตอ้งเพิ่ม/
แกไ้ขขอ้มูลรายช่ือนกัศึกษา
ต่างชาติของหน่วยงานได้
ตั้งแต่วันที ่1 ตุลาคม ของทุกปี 
ทีเ่มนูนักศึกษาต่างชาติ โดย
แก้ไข/เพิม่เติมได้ที่เมนู 
ประวตัินักศึกษา  
3.ตรวจสอบความถูกตอ้งเพิ่ม/
แกไ้ขขอ้มูลรายช่ือบุคลากร
ของหน่วยงานไดต้ั้งแต่วนัที ่1 
พฤศจิกายน ของทุกปี ท่ีเมนู 
ประวติับุคลากร เน่ืองจาก
ระบบดึงขอ้มูลปีละ 1 คร้ัง 
กรณีมีบุคลากรลาออก/เขา้
ใหม่ระหวา่งปี ผูใ้ชง้านตอ้ง
แกไ้ข/เพิ่มบุคลากรเอง ทั้งน้ี 
ผู้รับผดิชอบระดับ
มหาวทิยาลัยจะปิดการอพัเดต
ข้อมูลบุคลากรในวนัที ่31 
กรกฎาคม ของทุกปี 

1.บนัทึกขอ้มูลในระบบ TU QA Online อยา่งสม ่าเสมอ 
2.กรณีไม่ทราบนิยามของขอ้มูลวา่กรอกขอ้มูลอยา่งไร 
โปรดติดต่อผูรั้บผิดชอบระดบัมหาวทิยาลยัท่ีท าหนา้ท่ี
ตรวจขอ้มูลตามท่ีระบุในเมนูนั้น ๆ  
3.การก าหนดรอบการรายงานขอ้มูล แบ่งเป็น 2 ส่วน  

3.1 ระหวา่งปี : รอบ 6 เดือน (10 ก.พ.ของทุกปี) รอบ 
9 เดือน (10 พ.ค.ของทุกปี)  

3.2 ขอ้มูล 12 เดือน : ปีปฏิทิน (5 มิ.ย. ของทุกปี)  
ปีการศึกษา (5 ส.ค.ของทุกปี) ปีงบประมาณ (5 ต.ค.ของ
ทุกปี) มีการแจ้งยืนยนัความถูกต้องของข้อมูลให้ผู้บริหาร
หน่วยงานพจิารณาและยืนยันข้อมูลที่ถูกต้องกลบัฝ่าย
พฒันาคุณภาพทุกรอบ 
4.ประเด็นท่ีสามารถแจง้ผูรั้บผดิชอบระดบัมหาวทิยาลยั
ด าเนินการ ดงัน้ี  

4.1 เพิ่ม/แกไ้ขอพัเดตรายช่ือหลกัสูตร (ถา้มี)  
4.2 เพิ่ม/แกไ้ขอพัเดตรายช่ือภาควชิา (ถา้มี)  
4.3 เพิ่มรายช่ือวารสาร (ถา้มี) ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม

ไดท่ี้เมนู ข่าวสาร ของระบบ TU QA Online III 
4.4 เพิ่มช่ือหน่วยงานภายนอก (ถา้มี) ดาวน์โหลด

แบบฟอร์มไดท่ี้เมนู ข่าวสาร ของระบบ TU QA Online 
III 

4.5 ลบรายช่ือประวติันกัศึกษา/ประวติับุคลากรท่ี
ไม่ใช่บุคลากรของหน่วยงาน  

1.ตรวจสอบความถูก
ตอ้งครบถว้นของ
ขอ้มูลตามตาราง cds 
ท่ีเมนู พิมพร์ายงาน  
หวัขอ้ รายงานส่ง 
CHE Online ระดบั
หน่วยงาน  
2.ส่งไฟลร์ายงานต่างๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้งตามเวลาท่ี
งานประกนัคุณภาพ
ก าหนด ท่ีเมนู ตั้งค่า 
หวัขอ้ ส่งรายงาน 
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หัวข้อที ่2 วธีิการใช้งานเมนู บันทกึข้อมูล ระบบ TU QA Online III 

ขั้นตอนที ่1. ผูใ้ชง้านเขา้สู่ระบบ TU QA Online URL : https://tuqa3.qasp.tu.ac.th/ 

 

ขั้นตอนที ่2. ผูใ้ชง้าน Log in โดยท าการบนัทึก 1) username  2) password ท่ีไดรั้บจาก admin หน่วยงาน 3) กด

ปุ่ม login เพื่อเขา้สู่ระบบ   

 

https://tuqa3.qasp.tu.ac.th/
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หมายเหตุ : การเพิ่มสิทธิผูใ้ช้งาน  admin หน่วยงานควรให้สิทธิ user 1 : 1 และบนัทึกรายละเอียด

ผูใ้ชง้านใหค้รบถว้น กรณีมีการกรอกขอ้มูลผิดพลาด/ไม่ถูกตอ้งจะท าให้ผูรั้บผดิชอบระดบัมหาวิทยาลยัทราบวา่

ผูใ้ชง้านท่านใดด าเนินการจะไดอ้ธิบายใหผู้ใ้ชง้านดงักล่าวเขา้ใจไดต่้อไป 

ขั้นตอนที ่3. ผูใ้ชง้านเลือกแถบเมนูค าสั่งดา้นบนสุดของโปรแกรม กดปุ่ม บนัทึกขอ้มูล  

 

ขั้นตอนที ่4. ผูใ้ชง้านเลือกเมนูท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล  
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ขั้นตอนที ่5. เม่ือกดปุ่มท่ีเมนูท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูลแลว้  ระบบจะแสดงช่ือขอ้มูล รายละเอียดขอ้มูล ไดแ้ก่ 

นิยามของขอ้มูล ขอบเขตขอ้มูล ขอ้มูลติดต่อผูรั้บผดิชอบระดบัมหาวทิยาลยั ผูใ้ชง้านควรอ่านรายละเอียดให้

เขา้ใจ ก่อนการบนัทึกขอ้มูล หากมีขอ้สงสัยเก่ียวกบัขอ้มูลสามารถติดต่อผูรั้บผดิชอบระดบัมหาวทิยาลยั ตาม

ช่องทางท่ีระบุ 
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ขั้นตอนที ่ 6. เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูลกดปุ่ม  เพื่อบนัทึกขอ้มูลเขา้สู่ระบบ บนัทึกขอ้มูลใหค้รบถว้น

ตามหวัขอ้ท่ีระบบก าหนด  กดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล   

 

ข้อควรระวงั :  

- การกรอกขอ้มูลวนัเดือนปี ตอ้งกรอกขอ้มูลเป็นปี ค.ศ. เท่านั้น  

- การกรอกช่ือผูท้  าผลงานกรณีสถานะผูท้  าผลงานเป็น บุคลากรสายวชิาการ / บุคลากรสายสนบัสนุนวชิาการ / 

นกัศึกษา ระบบจะดึงขอ้มูลจากเมนูประวติับุคลากร และ ประวติันกัศึกษา ผูใ้ชง้านตอ้งพิมพเ์ฉพาะช่ือในช่อง

ผูท้  าผลงาน และรอให้ระบบแสดงรายช่ือ และท าการคล๊ิกรายช่ือท่ีตอ้งการ กรณีไม่ปรากฎช่ือตอ้งกลบัไปเพิ่มช่ือ

ท่ี เมนู ประวติับุคลากร และ ประวติันกัศึกษา แลว้แต่กรณี 

- ผูใ้ชง้านสามารถแนบไฟลไ์ดเ้ฉพาะไฟลน์ามสกุล PDF ขนาดไม่เกิน 10 MB เท่านั้น  
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ขั้นตอนที ่ 7. เม่ือผูใ้ชง้านกดปุ่ม  เรียบร้อยแลว้ จะปรากฏขอ้มูภาพรวมทั้งหมดท่ีไดบ้นัทึกรายการ

นั้นๆ ไป ควรตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ังก่อนส่งข้อมูลให้ผู้รับผดิชอบระดับมหาวทิยาลยั Verify  หากมี

ขอ้มูลใดผดิพลาดสามารถท าการแกไ้ขไดโ้ดยกดปุ่มขวามือ    กรณีขอ้มูลถูกตอ้งกดปุ่ม   

เพื่อบนัทึกขอ้มูลรายการอ่ืน ๆ ต่อไป  

 

  



P a g e  | 8 

 

 คู่มือการใชง้านระบบ TU QA Online  III  Version 1_20 ก.พ.66 
 

ขั้นตอนที ่8. เม่ือผูใ้ชง้านกดปุ่ม  ระบบจะส่งขอ้มูลท่ีผูใ้ชง้านบนัทึกใหก้บัผูรั้บผิดชอบระดบั

มหาวทิยาลยั โดยฝ่ายพฒัคุณภาพ มีก าหนด Verify ข้อมูลให้ทุกหน่วยงานทุกส้ินเดือน – วนัที ่3 ของเดือนถัดไป  

เม่ือขอ้มูลผา่นการ Verify แลว้ผูใ้ชง้านจะเห็นขอ้มูลปรากฎท่ีเมนู บนัทึกขอ้มูล และ เมนู พิมพร์ายงาน  

 

ขั้นตอนที ่9. เม่ือผูรั้บผิดชอบระดบัมหาวทิยาลยั Verify ขอ้มูลแลว้พบวา่ขอ้มูลไม่ถูกตอ้งจะแจง้ Comment 

กลบัมาหาผูใ้ชง้าน โดยขอ้มูลจะแสดงท่ีปุ่ม   ผูใ้ชง้านกดปุ่ม  เพื่อดู

ขอ้มูลและอ่าน Comment และท าการแกไ้ขขอ้มูลโดยกดปุ่ม  แกไ้ขขอ้มูลใหถู้กตอ้งและกดปุ่ม 

 หลงัจากนั้นระบบจะส่งขอ้มูลกลบัไปยงัผูรั้บผดิชอบระดบัมหาวทิยาลยัเพื่อ verify ตามขั้นตอนที ่8 

อีกคร้ัง  
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ขั้นตอนที ่10. ผูใ้ชง้านเลือกแถบ 1) เมนู บนัทึกขอ้มูล  2) เลือกเมนูท่ีตอ้งการ 3) ขอ้มูลท่ีผา่นการ verify แลว้ ทั้ง 

2 วธีิการน าเขา้ขอ้มูล ไดแ้ก่ เมนู บนัทึกขอ้มูล และ เมนู Import จะแสดงขอ้มูลตามปี พ.ศ.ท่ีเกิดขอ้มูลนั้นๆ  

Ex. นศ.ไดรั้บรางวลัวนัท่ี 1 ก.ค.2565 กรณีตอ้งการดูขอ้มูลเลือกปี 2565  , นศ.ไดรั้บรางวลัวนัท่ี 1 ต.ค.2566 

กรณีตอ้งการดูขอ้มูลเลือกปี 2566 เป็นตน้  

 

รายการขอ้มูลท่ีเกิดใน

ปี พ.ศ. 2565 
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ขั้นตอนที ่11. ผูใ้ชง้านเลือกแถบ 1) เมนู พิมพร์ายงาน  2) เลือกเมนูรายงานมาตรฐานระดบัคณะ 3) เลือกช่วงของ

ขอ้มูลท่ีตอ้ง (ระบบแสดงขอ้มูลไดต้ามปีการศึกษา / ปีปฏิทิน / ปีงบประมาณ / ช่วงเวลาท่ีก าหนดไดเ้อง)  

4) เลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการ  5) กดปุ่ม   เพือ่ท าการดาวโหลดไฟลจ์ากระบบ  
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หัวข้อที ่3 วธีิการใช้งานเมนู import file ระบบ TU QA Online III 

ขั้นตอนที ่1. ผูใ้ชง้านเขา้สู่ระบบ TU QA Online URL : https://tuqa3.qasp.tu.ac.th/ 

 

ขั้นตอนที ่2. ผูใ้ชง้าน Log in โดยท าการบนัทึก 1) username  2) password ท่ีไดรั้บจาก admin หน่วยงาน 3) กด

ปุ่ม login เพื่อเขา้สู่ระบบ   

 

https://tuqa3.qasp.tu.ac.th/
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หมายเหตุ : การเพิ่มสิทธิผูใ้ช้งาน  admin หน่วยงานควรให้สิทธิ user 1 : 1 และบนัทึกรายละเอียด

ผูใ้ชง้านใหค้รบถว้น กรณีมีการกรอกขอ้มูลผิดพลาด/ไม่ถูกตอ้งจะท าให้ผูรั้บผดิชอบระดบัมหาวิทยาลยัทราบวา่

ผูใ้ชง้านท่านใดด าเนินการจะไดอ้ธิบายใหผู้ใ้ชง้านดงักล่าวเขา้ใจไดต่้อไป 

 

ขั้นตอนที ่3. ผูใ้ชง้านเลือกแถบเมนูค าสั่งดา้นบนสุดของโปรแกรม กดปุ่ม Import  
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ขั้นตอนที ่4. ผูใ้ชง้านเลือก 1) เมนูท่ีตอ้งการ Import 2) คล๊ิกปุ่ม    เพื่อท าการ Download Template ส าหรับ

บนัทึกขอ้มูล  

 

ข้อควรระวงั  

- ผูใ้ชง้านตอ้ง Download file Template ใหม่ทุกคร้ังท่ีจะบนัทึกขอ้มูล เน่ืองจากไฟลมี์การอพัเดตขอ้มูล

ตลอดเวลา 

- การ import file เขา้สู่ระบบจะไม่สามารถแนบไฟลไ์ด ้ 
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ขั้นตอนที ่5. ระบบจะแสดงรายละเอียดขอ้มูล ไดแ้ก่ นิยามของขอ้มูล ขอบเขตขอ้มูล ขอ้มูลติดต่อผูรั้บผิดชอบ

ระดบัมหาวทิยาลยั ผูใ้ชง้านควรอ่านรายละเอียดของเมนูใหเ้ขา้ใจก่อนแลว้จึง กดปุ่ม Dowload Template หากมี

ขอ้สงสัยเก่ียวกบัขอ้มูลสามารถติดต่อผูรั้บผดิชอบระดบัมหาวทิยาลยั ตามช่องทางท่ีระบุ  

 

ขั้นตอนที ่ 6. ผูใ้ชง้านบนัทึกขอ้มูลใน File Excel Template ท่ีดาวน์โหลด โดยสามารถดูตวัอยา่งวธีิการบนัทึก

ขอ้มูลไดท่ี้ URL :  https://shorturl.asia/LjSNc หรือ QR Code  
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ขั้นตอนที ่ 7. เม่ือผูใ้ชง้านบนัทึกขอ้มูลใน File Excel Template  เรียบร้อยแลว้ ด าเนินการตามขั้นตอนที ่3 – 5 

โดยกลบัมาท่ีเมนูท่ีตอ้งการจะน าเขา้ขอ้มูล 1) กดปุ่ม   2)  เลือกต าแหน่งท่ีอยูข่องไฟลท่ี์จะน าเขา้
ระบบ 3) กดปุ่ม Open  4) กดปุ่ม Preview 
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ขั้นตอนที ่ 8. ระบบจะแสดงขอ้มูลทุกรายการท่ีน าเขา้ ผูใ้ชง้านตรวจสอบขอ้มูลภาพรวมอีกคร้ังวา่ขอ้มูล

ครบถว้นทุกรายการหรือไม่  หลงัจากนั้นกดปุ่ม import  

 

ขั้นตอนที ่9. เม่ือน าเขา้ขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบสถานะของขอ้มูลไดโ้ดยปุ่มสีเขียว  

ท่ีหนา้เมนู Import ของขอ้มูลนั้นๆ ขอ้มูลตอ้งแสดงสถานะ Ok ทุกรายการจึงจะไปสู่ขั้นตอนการ Verify โดย

ผูรั้บผดิชอบระดบัมหาวทิยาลยั   

กรณีขอ้มูลแสดงสถานะ Not Ok  ผูใ้ชง้านตอ้งท าการแกไ้ขขอ้มูลใหถู้กตอ้งก่อน โดยกดปุ่ม Not Ok  

ระบบจะแสดงขอ้มูลรายการท่ีไม่ถูกตอ้งตามรูปแบบท่ีก าหนด ท าการแกไ้ขโดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดง

ขอ้ความสีแดงเตือนวา่หวัขอ้ใดท่ีบนัทึกไม่ถูกตอ้ง ผูใ้ชท้  าการแกไ้ข กดปุ่ม Submit เพื่อบนัทึกขอ้มูล  

 

 

ช่ือผูใ้ชง้าน 
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ขั้นตอนที ่10. เม่ือทุกรายการขอ้มูลแสดงสถานะ ok ทั้งหมด ระบบแสดงสถานะ Waiting for admin verify 

ผูใ้ชง้านติดต่อผูรั้บผดิชอบระดบัมหาวทิยาลยั เมนูนั้น ๆ เพื่อท าการ verify ขอ้มูลต่อไป โดยฝ่ายพฒัคุณภาพ มี

ก าหนด Verify ข้อมูลให้ทุกหน่วยงานทุกส้ินเดือน – วนัที ่3 ของเดือนถัดไป   

 

ขั้นตอนที ่11. ขอ้มูลทั้งหมด (1 file ท่ีท  าการน าเขา้) ข้ึนสถานะ complete ผูใ้ชง้านสามารถดูขอ้มูลท่ีบนัทึกไดท่ี้

เมนูบนัทึกขอ้มูล หรือ เมนูพิมพร์ายงาน เลือกหวัขอ้ท่ีไดท้  าการน าเขา้ขอ้มูล ตามขั้นตอนที ่12 - 13 

 

ขั้นตอนที ่12 ผูใ้ชง้านเลือกแถบ 1) เมนู บนัทึกขอ้มูล  2) เลือกเมนูท่ีตอ้งการ 3) ขอ้มูลท่ีผา่นการ verify แลว้จาก

การ keyin และ import จะแสดงขอ้มูลตามปี พ.ศ.ท่ีเกิดขอ้มูลนั้นๆ Ex. นศ.ไดรั้บรางวลัวนัท่ี 1 ก.ค.2565 กรณี

ตอ้งการดูขอ้มูลเลือกปี 2565  , นศ.ไดรั้บรางวลัวนัท่ี 1 ต.ค.2566 กรณีตอ้งการดูขอ้มูลเลือกปี 2566 เป็นตน้  

 

ช่ือผูใ้ชง้าน 

ช่ือผูใ้ชง้าน 

รายการขอ้มูลท่ีเกิดใน

ปี พ.ศ. 2565 
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ขั้นตอนที ่13. ผูใ้ชง้านเลือกแถบ 1) เมนู พิมพร์ายงาน  2) เลือกเมนูรายงานมาตรฐานระดบัคณะ 3) เลือกช่วงของ

ขอ้มูลท่ีตอ้ง (ระบบแสดงขอ้มูลไดต้ามปีการศึกษา / ปีปฏิทิน / ปีงบประมาณ / ช่วงเวลาท่ีก าหนดไดเ้อง)  

4) เลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการ  5) กดปุ่ม   เพื่อท าการดาวโหลดไฟลจ์ากระบบ  
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ข้อก าหนดส าคัญ ของ file น าเข้าข้อมูลที่เมนู import 

หัวข้อ วธีิกรอกข้อมูล ตวัอย่าง 

ปี 1) กรณีหวัขอ้ระบุวา่ไม่ตอ้ง

กรอก ใหป้ล่อยวา่ง 

2) กรณีหวัขอ้ระบุใหใ้ส่ “ปี

การศึกษา” คณะตอ้งกรอกปี

การศึกษา 

3) กรณีหวัขอ้ระบุใหใ้ส่ “ปี” 

คณะกรอกปี พ.ศ.ตามขอ้มูลท่ี

เกิดขอ้มูลนั้นๆ ข้ึน 

1.เมนูท่ีไม่ตอ้งกรอกปี : ทุกเมนูนอกเหนือจากขอ้ 2 – 3  

2.เมนูท่ีตอ้งกรอกปีการศึกษามี 6 เมนู  

1)ค านวณค่า FTES 2)จ านวนนกัศึกษา 3)ประวติันกัศึกษา 4) ประวติั

บุคลากร 5) RECRUITER LIST และ 6)ACADEMIC PEER LIST  

3.เมนูท่ีตอ้งกรอกปี พ.ศ. มี 1 เมนู  

การใหบ้ริการวชิาการของบุคลากร 

ช่ือผูท้  า

ผลงาน 

1) บุคลากรสายวชิาการ : 

กรอกหวัขอ้ ผูท้  าผลงาน : ช่ือ 

นามสกลุ 

2) บุคลากรสายสนบัสนุน

วชิาการ : กรอกหวัขอ้ ผูท้  า

ผลงาน : ช่ือ นามสกลุ 

3) นกัศึกษา : กรอกหวัขอ้ ผูท้  า

ผลงาน : รหสันกัศึกษา_ช่ือ 

นามสกลุ 

4) บุคลากรภายนอก มธ. : 

กรอกหวัขอ้ ค าน าหนา้, ช่ือจริง

ผูท้  าผลงาน, นามสกลุผูท้  า

ผลงาน, หน่วยงานตน้สงักดั, 

ประเทศของหน่วยงานตน้

สงักดั 

 

วนัเดือนปี

ของขอ้มูล  

รูปแบบปีเดือนวนั (ปีค.ศ.-

เดือน-วนั) และใหอ้ยูใ่น

รูปแบบของ Text เท่านั้น 

2020-01-30 
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หัวข้อ วธีิกรอกข้อมูล ตวัอย่าง 

ประเทศ ช่ือภาษาองักฤษตวัพิมพใ์หญ่

ตามดว้ยตวัพิมพเ์ลก็ 

Thailand 

เลือกได้

มากกวา่ 1  

1) เมนูท่ีมีหวัขอ้ใหเ้ลือกได้

มากกวา่ 1 คือ หลกัสูตร 

กิจกรรมนกัศึกษา ผลงานวจิยั

ใชป้ระโยชน์ โครงการบริการ

วชิาการ 

2) ตอ้งใส่สญัลกัษณ์ ||| บน

แป้นพิมพ ์ฅ ขั้นขอ้มูลท่ีเลือก 

 

ช่ือ

หลกัสูตร 

รหสัหลกัสูตร_ช่ือหลกัสูตร 25390051100458_ปรัชญาดุษฎีบณัฑิต สาขาวชิาวศิวกรรมศาสตร์และ

เทคโนโลย(ีหลกัสูตรนานาชาติ) 

dropdown 

list  

กรณีไม่ตอ้งการเลือก ใหป้ล่อย

วา่ง 

 

กรอกค่า

เป็น

ขอ้ความ 

กรณีไม่มีขอ้มูลใหใ้ส่ NULL 

 

กรอกค่า

เป็นตวัเลข 

1) กรณีไม่มีขอ้มูลใหใ้ส่ค่าเป็น

เลข 0 

2) กรณีเป็นช่องผลรวมให้

ปล่อยเป็นค่าวา่ง ระบบจะ

ประมวลผลใหห้ลงัจากน าเขา้

ขอ้มูลตอ้งคล๊ิกค านวณเพ่ิมเติม

ท่ีเมนู บนัทึกขอ้มูลนั้นๆ 

เมนูท่ีมีช่องผลรวมค่าตวัเลข ไดแ้ก่  

ค านวณค่า FTES : ปล่อยวา่งหวัขอ้ 1) SCH ทั้งหมด 2) หน่วยกิต

ทั้งหมด 3) จ านวนนกัศึกษาเตม็เวลาเทียบเท่า (FTES) 4) นกัศึกษาเตม็

เวลาเทียบเท่าในหน่วยนบัปริญญาตรี 

ทุนการศึกษา : ปล่อยวา่งหวัขอ้  1) จ านวนเงิน (บาท) 

อาจารย์และนักศึกษาแลกเปลีย่น : ปล่อยวา่งหวัขอ้ 1) ระยะเวลาในการ

เดินทางไปการแลกเปล่ียน 
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หัวข้อ วธีิกรอกข้อมูล ตวัอย่าง 

ช่ือวารสาร 

/ช่ือ

ฐานขอ้มูล 

1) ตรวจสอบรายช่ือวารสารใน 

dropdown list ถา้ไม่มีแจง้ช่ือ

วารสาร+ช่ือฐานขอ้มูลให ้

admin tu เพ่ือท าการเพ่ิมใน

ฐานรายช่ือวารสารก่อน ดาวน์

โหลดแบบฟอร์มไดท่ี้เมนู 

ข่าวสาร 

2) ใส่ช่ือวารสาร หวัขอ้ ช่ือ

ฐานขอ้มูล ไม่ตอ้งกรอก ระบบ

จะท าการตรวจสอบช่ือวารสาร

และใส่ช่ือฐานขอ้มูลให้

อตัโนมติัหลงัจากน าไฟลเ์ขา้

ระบบเรียบร้อยแลว้ 

เมนูท่ีตอ้งระบุ ช่ือวารสาร ไดแ้ก่ ผลงานตีพิมพเ์ผยแพร่ 

 

ช่ือ

หน่วยงาน

ภายนอก

ผูใ้หทุ้น

สนบัสนุน 

/ ประเภท

หน่วยงาน 

1) ตรวจสอบรายช่ือหน่วยงาน

ใน dropdown list ถา้ไม่มีแจง้

ช่ือหน่วยงานให ้admin tu เพื่อ

ท าการเพ่ิมในฐานรายช่ือ

หน่วยงานภายนอกก่อน ดาวน์

โหลดแบบฟอร์มไดท่ี้เมนู 

ข่าวสาร 

2) ใส่ช่ือหน่วยงานภายนอก 

หวัขอ้ ประเภทหน่วยงานไม่

ตอ้งกรอก ระบบจะท าการ

ตรวจสอบช่ือหน่วยงานและใส่

ประเภทหน่วยงานใหอ้ตัโนมติั

หลงัจากน าไฟลเ์ขา้ระบบ

เรียบร้อยแลว้ 

เมนูท่ีตอ้งระบุ ช่ือหน่วยงานภายนอก มี 10 เมนู  

1) ผลงานวจิยั/งานสร้างสรรค/์นวตักรรม* 

2) ผลงานตีพิมพเ์ผยแพร่ 

3) ผลงานวจิยัใชป้ระโยชน์ 

4) งานสร้างสรรค/์ส่ิงประดิษฐท่ี์เผยแพร่ 

5) การจดทะเบียนทรัพยสิ์นทางปัญญา 

6) รางวลั 

7) หนงัสือต ารา 

8) โครงการบริการวชิาการ* 

9) การใหบ้ริการวชิาการของบุคลากร 

10) ทุนการศึกษา 
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เมนูพเิศษ ส าหรับ import 

เมนู หัวข้อย่อยทีต้่องกรอกข้อมูล 

อาจารยพ์ิเศษ

ภายนอก 
วทิยากร : เพ่ิมขอ้มูลตามแถบสีชมพ ูไดแ้ก่ หวัขอ้อบรม วนัเดือนปีท่ีจดั  

อาจารย์พเิศษ :  เพ่ิมขอ้มูลตามแถบสีฟ้า ไดแ้ก่ ช่ือวิชาท่ีสอน วนัเดือนปีท่ีสอน ช่ือหลกัสูตร 

จ านวนชัว่โมงสอน 

การใหบ้ริการ

วชิาการของ

บุคลากร 

วทิยากร : เพ่ิมขอ้มูลตามแถบสีชมพ ูไดแ้ก่ หวัขอ้อบรม วนัเดือนปีท่ีจดั หน่วยงานท่ีเชิญ ประเทศ

ของหน่วยงานท่ีเชิญ ประเภทหน่วยงานท่ีเชิญ 

อาจารย์พเิศษ :  เพ่ิมขอ้มูลตามแถบสีฟ้า ไดแ้ก่ ช่ือวิชาท่ีสอน วนัเดือนปีท่ีสอน ช่ือหลกัสูตร (ระบุ

หน่วยงานท่ีอาจารยไ์ปสอนเพ่ิมเติมท่ีหวัขอ้ ช่ือหลกัสูตรใหด้ว้ย) 

กรรมการวชิาการวชิาชีพภายนอก มธ. : เพ่ิมขอ้มูลตามแถบสีเหลือง ไดแ้ก่ ช่ือคณะกรรมการ วนั

เดือนปีท่ีแตง่ตั้ง วนัเดือนปีท่ีส้ินสุด หน่วยงานท่ีเชิญ ประเทศของหน่วยงานท่ีเชิญ ประเภท

หน่วยงานท่ีเชิญ 

อ./นศ.แลกเปล่ียน 1) ประเภทการแลกเปล่ียน outbound (นศ/บุคลากร มธ.) : กรอกขอ้มูลในหวัขอ้ ช่ือผูแ้ลกเปล่ียน 

2) ประเภทการแลกเปล่ียน inbound (นศ/บุคลากร ภายนอก มธ.) : กรอกขอ้มูลในหวัขอ้ ค าน าหนา้ 

ช่ือ นามสกลุ  

citation 1) export file citation จากฐานขอ้มูล scopus ดูวธีิจากเอกสารแนบ 2 ประกอบ 

2) ตั้งค่า >> แปลงไฟล ์citation ท าตามขั้นตอนท่ีระบุ >> import >> ดาวโหลด Template citation 

>> ใส่ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการแปลงไฟลใ์นไฟล ์Template ท่ีก าหนด 
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หัวข้อที ่4 วธีิน ำไฟล์เมนู citation จำกฐำนข้อมูล Scopus 

1.เขา้ฐานขอ้มูล Scopus : https://www.scopus.com   คล๊ิกเลือก Advanced ducument search 

 

2. คล๊ิก Authors เลือก Author Name ใส่ช่ืออาจารยใ์นวงเล็บ และ ใส่ค าวา่ or กรณีตอ้งการคน้หาอาจารยม์ากกวา่ 

1 ท่าน พร้อมๆ กนั คล๊ิก search  

 

3. ระบบจะแสดงจ านวนบทความของอาจารยท์ั้งหมด คล๊ิกเลือกปีของบทความตามท่ีตอ้งการ ดา้นซา้ยล่าง กรณี

บทความจะเลือก 5 ปี คล๊ิกปุ่ม all คล๊ิกปุ่ม Citation Overview  

1 

2 

https://www.scopus.com/
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4.เลือกปีท่ีถูก cite คือ 6 ปี คล๊ิกปุ่ม Exclude self citations of all authors   คล๊ิก update  คล๊ิก ปุ่ม Export  

 

 

1 
2 3 

1 2 3 

4 
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5.ระบบจะดาวน์โหลดไฟลอ์อกจากระบบฐานขอ้มูล scopus ตามรูป หวัขอ้ Publication year คือ จ านวน

บทความท่ีเผยแพร่ในช่วง 5 ปี หวัขอ้ปี citation คือ จ านวน cite ของบทความนั้นๆ ในรอบ 6 ปี เช่น ปีการศึกษา 

2565 จะนบับทความในช่วง 2560-2564 แต่จะนบัจ านวน cite ในช่วง 2560 -  2565 เป็นตน้  

แปลงไฟลต์ามขั้นตอนในระบบ TU QA Online ต่อไป เพื่อเตรียมน าไฟลเ์ขา้สู่ระบบฯ  

 


