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แนวทางการออกแบบระบบข้อมูลกลาง 

 ระบบข้อมูลกลางนี้ พัฒนาขึ้นเพื่อเป็นแหล่งรวบรวมข้อมูลการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดยใช้โปรแกรมเอ็กซ์เซล (Excel) ที่บุคลากรทุกคนมี
ความคุ้นเคย และเป็นโปรแกรมที่มหาวิทยาลัยจัดหามาให้บริการอย่างถูกต้อง  
 นอกจากนี้ระบบดังกล่าว จะเป็นแหล่งบันทึกข้อมูลการด าเนินงาน ที่สามารถค้นหาข้อมูลเป็น
รายบุคคล หรือ สาขาวิชา หรือ คณะ ได้ในภายหลัง อีกทั้งยังช่วยสนับสนุนงานประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน ทั้งในระดับหลักสูตร ระดับคณะ รวมถึงระดับมหาวิทยาลัย ซึ่งมีความจ าเป็นที่ต้องได้รับความร่วมมือ
จากบุคลากรทุกท่าน ในฐานะผู้ใช้งานระบบ และผู้ให้ข้อมูลความต้องการเกี่ยวกับระบบ เพื่อการพัฒนาและ
ปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์ 
 การนี้ผู ้พัฒนามุ ่งหวังว่า ระบบข้อมูลกลาง นี ้ จะมีส่วนช่วยให้การด าเนินงานของอาจารย์ 
เจ้าหน้าที่ หรือผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้รับประโยชน์ และความสะดวกในการท างาน ลดเวลาการท างานที่ซ ้าซ้อน
ลงไปได้ไม่มากก็น้อย 
 

บรรพต พิจิตรก าเนิด 
สิงหาคม 2564
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วิธีการเข้าใช้งานระบบข้อมูลกลาง 

 เนื่องจากเป้าหมายของการพัฒนาระบบข้อมูลกลาง มีไว้ส าหรับให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย  
สวนดุสิต ได้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานต่าง ๆ ดังนั้นจึงเปิดให้ใช้ได้เฉพาะบุคลากรของมหาวิทยาลัย
เท่านั้น โดยมีวิธีการเข้าใช้ ดังนี ้
  1. เข้าเว็บไซต์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต เลือกเมนู “ประกัน
คุณภาพ เลือก “ปีการศึกษา ...” 

    
 

  2. เล ือกรายการ “ระบบข้อมูลกลาง SDU-QA” จะเข้าสู ่การท างาน MS Excel ผ่าน
เบราว์เซอร์  

3. ท าการ Log in เข้าสู่ระบบ (ด้านบนทางขวามือของจอ) โดยใช้อีเมลสวนดุสิต เช่น  
  Username: name_sur@dusit.ac.th 
  Password: ใช้เหมือนกับที่เขา้สู่ระบบต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
 

บทบาทของผู้ใช้งานระบบข้อมูลกลาง 

 บุคลากรทุกคน ควรเรียนรู้การใช้งานระบบ และข้อมูลต่าง ๆ ที่มีอยู่ในระบบ เพื่อใช้งานใน
บทบาทที่แตกต่างกัน 
 1. ผู้บริหาร : เพื่อก ากับ ติดตาม และสามารถสั่งการให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องประมวลผลข้อมูลตาม
ลักษณะการใช้งานได้อย่างถูกต้อง 
 2. อาจารย์ผู ้สอน : เพื ่อบันทึกข้อมูลการด าเนินงาน การค้นหาข้อมูล และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของตนเอง 
 3. เจ้าหน้าที่สายสนับสนุน : เพื่อติดตาม ตรวจสอบ และดึงข้อมูลไปประมวลผล จัดท ารายงาน
ตามรูปแบบของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร้องขอ  
 4. บุคลากรลักษณะอื่น ๆ : สามารถดึงข้อมูลไปประมวลผล จัดท ารายงานตามหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 YouTube: ชุนชวนคลิก 

mailto:name_sur@dusit.ac.th
https://www.youtube.com/channel/UCqwGUOw0Zjl1NDQDoDkJ6XA
https://www.youtube.com/channel/UCqwGUOw0Zjl1NDQDoDkJ6XA
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สัญลักษณ์ที่ใช้ในระบบข้อมูลกลาง 

 หน้าที่ความรับผิดชอบในการบันทึกข้อมูล แต่ละชุดข้อมูลมีความแตกต่างกัน โดยที ่

   ผู้บันทกึข้อมลู คือ กรรมการบริหารหลักสตูร 

  ผู้บันทึกข้อมลู คือ อาจารย์ผูส้อน 

   ผู้บันทกึข้อมลู คือ อาจารยท์ี่ปรึกษา 
 ทั้งนี้ หากกรรมการบริหารหลักสูตร อาจารย์ผู้สอน หรือ อาจารย์ที่ปรึกษา ไม่พร้อมในการเป็นผู้
บันทึกด้วยต้นเอง ควรศึกษาข้อมูลต่าง ๆ ที่จ าเป็นต้องบันทึก แล้วเขียนเป็นข้อความส่งให้เจ้าหน้าที่สนับสนุน 
ที่ปฏิบัติงานในหลักสูตร ด าเนนิการให้ก็ได ้
 

อุปกรณ์ที่รองรับการใช้งาน 

 ด้วยระบบบันทึกข้อมูลกลางนี้ พัฒนาและออกแบบด้วยโปรแกรม MS Excel ซึ่งปัจจบุันสามารถ
ท างานได้ดีในอุปกรณ์ต่าง ๆ ทุกประเภท อาทิ คอมพิวเตอร์เดสก์ทอป คอมพิวเตอร์แลปทอป ไอแพด หรือ
แม้แต่สมาร์ทโฟน ก็สามารถใช้งานได้ แต่ที่ส าคัญในอุปกรณ์ เครื่องมือเหล่านั้น จ าเป็นต้องมีโปรแกรม MS 
Office365 เนื่องจากจะช่วยการการใช้งานระบบท าได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

เมนูการใช้งาน 

 
  

 YouTube: ชุนชวนคลิก 

https://www.youtube.com/channel/UCqwGUOw0Zjl1NDQDoDkJ6XA
https://www.youtube.com/channel/UCqwGUOw0Zjl1NDQDoDkJ6XA
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 1. การมีงานท าของบัณฑิต (SDU1.1 / IQA2.1)  
  ใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูลภาวการณ์มีงานท าของบัณฑิต โดยข้อมูลที่จะน ามาบันทึก จะ
ได้มาจากเว็บไซต์ส ารวจภาวะการมีงานท า ที่จัดท าโดยสถาบันวิจัยและพัฒนา ซึ่งประกอบด้วย 
 

ข้อมูล วิธีการกรอกข้อมูล / ตัวอย่าง 
คณะ เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
สาขาวิชา เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
จ านวนบัณฑิตที่จบ กรอกจ านวนตัวเลข 
ตอบแล้ว กรอกจ านวนตัวเลข 
ยังไม่ตอบ ค านวณอัตโนมัติ 
มีงานท าใน 1 ป ี กรอกจ านวนตัวเลข 
ตรงสาขา กรอกจ านวนตัวเลข 
ไม่ตรงสาขา ค านวณอัตโนมัติ 
งานอิสระ กรอกจ านวนตัวเลข 
มีงานท า + ศึกษาต่อ กรอกจ านวนตัวเลข 
ลาบวช กรอกจ านวนตัวเลข 
เกณฑ์ทหาร กรอกจ านวนตัวเลข 
เงินเดือนเฉลี่ย กรอกจ านวนตัวเลข 
ได้งานท าในพื้นที่ (เจตจ านง) กรอกจ านวนตัวเลข 
ไม่ตรงพื้นที่ (เจตจ านง) ค านวณอัตโนมัติ 
ร้อยละการมีงานท า ค านวณอัตโนมัติ 

 

 2. ความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต (IQA2.2)  
  ใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูลความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต โดยข้อมูลที่จะน ามาบันทึก จะได้มา
จากเว็บไซต์ส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต ที่จัดท าโดยสถาบันวิจัยและพัฒนา ซึ่งประกอบด้วย 
 

ข้อมูล วิธีการกรอกข้อมูล / ตัวอย่าง 
คณะ เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
สาขาวิชา เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
จ านวนบัณฑิตที่จบ ค านวนอัตโนมัติ 
ตอบแบบสอบถาม กรอกจ านวนตัวเลข 

 YouTube: ชุนชวนคลิก 

https://www.youtube.com/channel/UCqwGUOw0Zjl1NDQDoDkJ6XA
https://www.youtube.com/channel/UCqwGUOw0Zjl1NDQDoDkJ6XA
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ข้อมูล วิธีการกรอกข้อมูล / ตัวอย่าง 
ร้อยละที่ตอบแบบสอบถาม ค านวณอัตโนมัติ 
คุณธรรม/จริยธรรม กรอกจ านวนตัวเลข 
ความรู ้ กรอกจ านวนตัวเลข 
ทักษะทางปัญญา กรอกจ านวนตัวเลข 
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล/
ความรับผิดชอบ 

กรอกจ านวนตัวเลข 

ทักษะการค านวณ/ภาษา/
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

กรอกจ านวนตัวเลข 

ภาพรวม กรอกจ านวนตัวเลข 
 

 3. นวัตกรรมการเรียนการสอน (SDU1.10)  
  ใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนแต่ละรายวิชา  โดยข้อมูลต่าง ๆ 
มีความเชื่อมโยงกับการใช้ข้อมูลจากส านักส่งเสริมและงานทะเบียน และข้อมูลส่วนหนึ่งใช้ส าหรับเป็นหลักฐาน
ในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับคณะ ซึ่งมีข้อมูลต่าง ๆ ประกอบด้วย 
 

ข้อมูล วิธีการกรอกข้อมูล / ตัวอย่าง 
คณะ เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
สาขาวิชา เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
ค าน าหน้าช่ือ เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
ชื่อ-สกุลผู้สอน กรอกข้อมูล 
รหัส-รายวิชา กรอกข้อมูล  

ตัวอย่าง : 4000115-การใช้ชีวิตในยุคดิจิทัล 
หน่วยกิต กรอกข้อมูล 

ตัวอย่าง : 3(2-2-5) 
ตอนเรียน กรอกข้อมูล 
ลักษณะวิชา เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
วัน/เวลา เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
จ านวนผู้สอนร่วม กรอกจ านวนตัวเลข 
สังกัดของผู้สอนร่วม เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
รูปแบบการสอน เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้

 YouTube: ชุนชวนคลิก 

https://www.youtube.com/channel/UCqwGUOw0Zjl1NDQDoDkJ6XA
https://www.youtube.com/channel/UCqwGUOw0Zjl1NDQDoDkJ6XA


7 
 

ข้อมูล วิธีการกรอกข้อมูล / ตัวอย่าง 
เครื่องมือที่ใช ้ กรอกข้อมูล (หากมีมากกว่า 1 อย่าง ให้คัน่ด้วย , 

ตัวอย่าง : คลิปวิดีโอ, การสาธิต, ... 
ฝึกปฏิบัติ  
(ส าหรับรายวิชาทฤษฏีและ
ปฏิบัติ) 

กรอกข้อมูล 

รายละเอียดรายวิชาใน WBSC กรอกข้อมูลตัวเลข โดยที ่0 = ไม่มี / 1 = มี  
เอกสารประกอบการเรียนใน 
WBSC 

กรอกข้อมูลตัวเลข โดยที่ 0 = ไม่มี / 1 = ม ี

สื่อการสอนใน WBSC กรอกข้อมูลตัวเลข โดยที่ 0 = ไม่มี / 1 = ม ี
การมอบหมายงานใน WBSC กรอกข้อมูลตัวเลข โดยที่ 0 = ไม่มี / 1 = ม ี
โปรแกรมอื่น ๆ ทีใ่ช้ร่วมกับ 
WBSC (ภาคทฤษฏี) 

กรอกข้อมูล (หากมีมากกว่า 1 อย่าง ให้คัน่ด้วย , 
ตัวอย่าง : ข้อมูล1, ข้อมูล2, ... 

โปรแกรมอื่น ๆ ทีใ่ช้ร่วมกับ 
WBSC (ภาคปฏิบัติ) 

กรอกข้อมูล (หากมีมากกว่า 1 อย่าง ให้คัน่ด้วย , 
ตัวอย่าง : ข้อมูล1, ข้อมูล2, ... 

รูปแบบการประเมินผลการเรยีน 
(ภาคทฤษฎี) 

กรอกข้อมูล (หากมีมากกว่า 1 อย่าง ให้คัน่ด้วย , 
ตัวอย่าง : ข้อมูล1, ข้อมูล2, ... 

รูปแบบการประเมินผลการเรยีน 
(ภาคปฏิบัติ) 

กรอกข้อมูล (หากมีมากกว่า 1 อย่าง ให้คัน่ด้วย , 
ตัวอย่าง : ข้อมูล1, ข้อมูล2, ... 

สัดส่วนการประเมินตลอดภาค
การเรียน 

กรอกข้อมูล (แต่ละส่วน ให้คั่นด้วย :) 
ตัวอย่าง : จิตพิสัย (10) : คะแนนเก็บ (60) : 
สอบปลายภาค (30) 

รูปแบบในการทดแทนการสอบ
กลางภาค 

กรอกข้อมูล (หากมีมากกว่า 1 อย่าง ให้คัน่ด้วย , 
ตัวอย่าง : ข้อมูล1, ข้อมูล2, ... 

รูปแบบในการทดแทนการสอบ
ปลายภาค 

กรอกข้อมูล (หากมีมากกว่า 1 อย่าง ให้คัน่ด้วย , 
ตัวอย่าง : ข้อมูล1, ข้อมูล2, ... 

จ านวนหน่วยงานภายนอก 
(ส าหรับรายวิชาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ) 

กรอกข้อมูลตัวเลข 
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ข้อมูล วิธีการกรอกข้อมูล / ตัวอย่าง 
จ านวนหน่วยงานภายใน 
(ส าหรับรายวิชาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ) 

กรอกข้อมูลตัวเลข 

นวัตกรรมการเรียนการสอน  
(มีการสร้างใหม่ / ปรับปรุง) 

กรอกข้อมูล (อาทิ แบบฝึกหัด / แบบทดสอบ / 
ข้อสอบ / เอกสารประกอบการเรียน / สื่อการ
สอน / วิจัย) 

Link เอกสารหลักฐาน (ส าหรับ
รายวิชาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ) 

ไฟล์รายช่ือสถานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

 4. ผลงานวิชาการอื่น ๆ (SDU2.2-2.4)  
  ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลผลงานวิชาการในลักษณะต่าง ๆ เช่น งานวิจัย งานวิจัยเพื่อพัฒนาการ
เรียนรู้ บทความ หนังสือ/ต ารา และผลงานสร้างสรรค์ ซึ่งการบันทึกข้อมูลสามารถด าเนินการได้โดยอาจารย์
ผู้สอนแต่ละคน หรือเจ้าหน้าที่สายสนับสนุน โดยข้อมูลต่าง ๆ ประกอบด้วย 
 

ข้อมูล วิธีการกรอกข้อมูล / ตัวอย่าง 
ค าน าหน้าช่ือ เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
ชื่อ-สกุล กรอกข้อมูล 
คณะ เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
สาขาวิชา เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
ประเภทผลงานวิชาการ เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
ชื่อผลงาน กรอกข้อมูล 
ชื่อวารสาร/แหล่งเผยแพร่/
ส านักพิมพ ์

กรอกข้อมูล 

คุณภาพวารสาร เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
ปีที่พิมพ์(ฉบับที่พิมพ์) กรอกข้อมูลตัวเลข 

ตัวอย่าง : 12(2) 
วัน/เดือน/ปี ที่เผยแพร ่ กรอกข้อมูล 
การ Peer-Review กรอกข้อมูลตัวเลข โดยที่ 0 = ไม่มี / 1 = ม ี
คน/พื้นที่ที่ใชป้ระโยชน์ กรอกข้อมูล 

 YouTube: ชุนชวนคลิก 

https://www.youtube.com/channel/UCqwGUOw0Zjl1NDQDoDkJ6XA
https://www.youtube.com/channel/UCqwGUOw0Zjl1NDQDoDkJ6XA
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ข้อมูล วิธีการกรอกข้อมูล / ตัวอย่าง 
ระบุประโยชน์ที่น าไปใช้ กรอกข้อมูล 
Link เอกสารหลักฐาน  ไฟล์รายช่ือสถานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

 5. การพัฒนาศักยภาพบุคลากร (SDU5)  
  ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลการเข้ารับการพัฒนาศักยภาพในลักษณะต่าง ๆ อาทิ การฝึกอบรม 
การเรียนออนไลน์ การสัมมนา/ประชุมวิชาการ เป็นต้น ซึ่งการบันทึกข้อมูลสามารถด าเนินการได้โดยอาจารย์
ผู้สอนแต่ละคน หรือเจ้าหน้าที่สายสนับสนุน โดยข้อมูลต่าง ๆ ประกอบด้วย 
 

ข้อมูล วิธีการกรอกข้อมูล / ตัวอย่าง 
คณะ เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
สาขาวิชา เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
การพัฒนาศักยภาพ เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
ต าแหน่งทางวิชาการ เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
ชื่อ-สกุล กรอกข้อมูล 
รายการพัฒนาศักยภาพ กรอกข้อมูล 
หน่วยงานที่เข้ารับการพัฒนา กรอกข้อมูล 
ระหว่างวันที่ กรอกข้อมูล 

ตัวอย่าง : 12 สิงหาคม 2564 
Link เอกสารหลักฐาน  ไฟล์รายช่ือสถานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

 6. งานอาจารย์ที่ปรึกษา 
  ใช้ส าหรับบันทกึข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ในฐานะอาจารย์ที่ปรึกษา ซึ่งจะมดี้วยกัน 2 ลักษณะ 
คือ การให้ค าปรึกษา และการรับข้อร้องเรียน ซึ่งการบันทึกข้อมูลสามารถด าเนินการได้โดยอาจารย์ที่ปรึกษา 
หรือเจ้าหน้าที่สายสนับสนุน โดยข้อมูลต่าง ๆ ประกอบด้วย 
 

ข้อมูล วิธีการกรอกข้อมูล / ตัวอย่าง 
คณะ เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
สาขาวิชา เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
ประเภทของงาน เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
ต าแหน่งทางวิชาการ เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้

 YouTube: ชุนชวนคลิก 

https://www.youtube.com/channel/UCqwGUOw0Zjl1NDQDoDkJ6XA
https://www.youtube.com/channel/UCqwGUOw0Zjl1NDQDoDkJ6XA
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ข้อมูล วิธีการกรอกข้อมูล / ตัวอย่าง 
ชื่อ-สกุลอาจารย์ที่ปรึกษา กรอกข้อมูล 
วันที่ขอค าปรึกษา กรอกข้อมูล 

ตัวอย่าง : 12 สิงหาคม 2564 
เรื่องขอค าปรึกษา เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
การให้ค าปรึกษา กรอกข้อมูล 
วันที่ร้องเรียน กรอกข้อมูล 

ตัวอย่าง : 12 สิงหาคม 2564 
ประเด็นร้องเรียน เลือกรายการจากลิสต์ที่มใีห ้
การจัดการข้อร้องเรียน กรอกข้อมูล 

 

การเรียกใช้ข้อมูล 

 ภายหลังจากการบันทึกข้อมูลไปสักระยะหนึ่ง หากบุคลากรคนใด ประสงค์จะเรียกใช้ข้อมูล 
สามารถท าได้โดยด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปนี ้
  1. เข้าเมนูข้อมูลที่ต้องการ 
  2. คลิกเลือกข้อมูลที่ต้องการจากสไลเซอร์ ที่จัดเตรียมไว้ 

 
 

  3. หลังจากได้ข้อมูลแล้ว หากต้องการทราบจ านวน ให้ดูที่แทบสเตตัสด้านล่างทางขวามือ 
ของจอภาพ 

 
  4. หากต้องการส าเนาข้อมูล (Copy) ข้อมูลให้ท าการเลือกข้อมูลนั้น แล้วกด Ctrl+C หลัก
จากนั้นเปิดไฟล์งานที่ต้องการน าข้อมูลไปวาง แล้วกด Ctrl+V 

 
  

 YouTube: ชุนชวนคลิก 

https://www.youtube.com/channel/UCqwGUOw0Zjl1NDQDoDkJ6XA
https://www.youtube.com/channel/UCqwGUOw0Zjl1NDQDoDkJ6XA
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 ค าเตือน  ทกุครั้งที่ท าการเลือกข้อมูลจากสไลเซอร์ เมื่อเสร็จสิ้นการท างานแล้ว ต้องท าการล้าง
ข้อมูลที่เลือกจากสไลเซอร์ ทุกครั้ง โดยการคลิกเลือกสญัลักษณ์รูปกรวยที่เครื่องหมายกากบาท เพื่อให้ข้อมูล
กลับมาสู่สภาพปกติที่พร้อมใช้งานส าหรับบุคลากรคนอื่น ๆ  
 

 
 
 

 
 

 YouTube: ชุนชวนคลิก 

https://www.youtube.com/channel/UCqwGUOw0Zjl1NDQDoDkJ6XA
https://www.youtube.com/channel/UCqwGUOw0Zjl1NDQDoDkJ6XA

