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คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 
 
 

 การจัดทำระบบประเมินการสอน 
 
 

นายวรพล  ไพวิโรจน์ 
งานคอมพิวเตอร์ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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คำนำ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำระบบประเมินการสอน” เป็นส่วนหนึ่ง ของภาระงานความรับผิดชอบ

ของงานคอมพิวเตอร์ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ในการสนับสนุนในการจัดทำระบบขึ้นมา 
เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานและใช้เป็นแนวทางในการบริการจัดการงานคอมพิวเตอร์ คู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบบันี้ ผู้จัดทำได้รวบรวมขอบเขตของงานประเมนิผู้สอน  อธิบายคำจำกัดความขัน้ตอนการปฏิบัติงาน และ
แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานและมาตรฐานของงานไว้ครบถ้วนและหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ 
จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรที่เก่ียวข้องในงานคอมพิวเตอร์ สามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาด
ประการใด ผู้จัดทำต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ ด้วย 

      
 วรพล ไพวิโรจน์ 

ผู้จัดทำ 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
การจัดทำระบบประเมนิการสอน 

 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

 
1.1  เพ่ือให้ทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดการระบบประเมินการสอน 
1.2  เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการจัดการระบบประเมินการสอน 
1 .3 ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการ 

2. ขอบเขต 
คู่มือนี้ใช้ในการกำหนดหลักปฏิบัติและข้ันตอนการทำงานของงานคอมพิวเตอร์ โรงเรียนสาธิต

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 
3. คำจำกัดความ 
 ประเมินการสอน  หมายถึง  กระบวนการใช้ดุลยพินิจและ/ หรือค่านิยมและข้อจ ากัดต่าง ๆ ในการ
พิจารณาตัดสินคุณค่าของสิ่งใดสิ่งหนึ่งโดยการเปรียบเทียบผล ที่วัดได้กับเกณฑ์ที่กำหนดไว้ 
 ผู้สอน  หมายถึง  ครูและอาจารย์ในโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
 Google Form  หมายถึง  เป็นบริการจากบริษัท Google ที่ใช้สร้างแบบสอบถามหรือรวบรวมข้อมูลอื่น 
ๆ ทางออนไลน์ได้อย่างรวดเร็ว สามารถนำมาประยุกต์ใช้ได้หลายกรณีเช่น   การวางแผนการจัดงานต่าง ๆ   การ
สำรวจความพึงพอใจหรือความเห็น   การเก็บข้อมูลแทนการกรอกแบบฟอร์มกระดาษ   การทำแบบทดสอบ ฯลฯ 
 Google Sheet หมายถึง  เป็น Applications ในกลุ่มของ Google Drive ซึ่งเป็นนวัตกรรมใหม่ของ 
Google มีลักษณะ การทำงานคล้ายๆ กับ Excel มีการสร้าง Column Row สามารถใส่ข้อมูลต่างๆ ลงไปใน Cell 
ได้ คำนวณสูตรต่างๆ ได้ แต่วิธีการใช้สูตรคำนวณจะแตกต่างจาก Excel ไม่ต้องติดตั้งที่เครื่อง สามารถใช้งานบน 
Web ได้ โดยไฟล์จะถูกบันทึกไว้ที่ Server ของ Google และมีระบบ Real time Save อัตโนมัติ 
 QR Code  หมายถึง  สัญลักษณ์สี่เหลี่ยมที่ใช้เป็นสัญลักษณ์แทนข้อมูลต่าง ได้รับการพัฒนามาจาก
บาร์โค้ด 2 มิติ โดยบริษัท Denso-Wave จากประเทศญี่ปุ่น ตั้งแต่ปี 1994 ซึ่งได้รับความนิยมอย่างแพร่หลายใน
ปัจจุบันตามที่ปรากฎให้เห็นในสื่อต่าง ๆ  
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 จดหมายเวียน (Mail Merge) หมายถึง จดหมายที่มีข้อความเหมือนๆ กัน จะมีข้อความแตกต่างกันเพียง
บางส่วนเท่านั้นการสร้างจดหมายเวียนจึงช่วยลดขั้นตอนและประหยัดเวลาในการทำงาน โดย Word สามารถสร้าง
ฟอร์มจดหมายและข้อมูลผู้รับ โดยนำเอกสารทั้ง 2 ส่วนมาผนวกกัน 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ  :  บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ฝ่ายวิชาการ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา ส่งรายชื่ออาจารย์ผู้สอนในภาคเรียน ให้กับผู้ปฏิบัติงานระบบประเมินการสอน 
 ผู้ปฏิบัติงานระบบประเมินการสอน  :  ปฏิบัติงานด้านการจัดการระบบประเมินการสอน โดยใช้ Google 
Form ในการสร้างแบบประเมิน , สร้าง QR Code  , ประมวลผลการเมิน และรายงานผลการประเมิน ให้กับฝ่าย
วิชาการ ต่อไป 
 
5. Work Flow กระบวนการสร้างระบบประเมินการสอน 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  

(นาที) 
รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 
 

30 - รวบรวมรายชื่ออาจารย์
ผู้สอน ประจำภาคเรียนที่ทำ
การประเมินผู้สอน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

2 
 

 30 - สร้างแบบฟอร์มโดยใช้ 1 
แบบฟอร์มต่อ 1 ผู้สอน โดย
สร้างเป็นแบบสอบถามเพ่ือ
ประเมินความพึงพอใจ มี 
20 ข้อประเมิน และเกณฑ์มี 
5 ระดับ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

3  
 
 
 

15 - สร้าง link ในการประเมิน 
และนำ link ที่ได้จาก
แบบฟอร์มมาสร้าง QR 
Code 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

  

สร้างแบบฟอร์มประเมิน 

เริ่มต้น 

รวบรวมรายชื่อผู้สอน 

สร้าง Link และ QR Code 
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ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(นาที) 

รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

4  
 
 

5 - สร้างไฟล์ PDF ที่มี link 
และ QR Code  ส่งให้กับ
ผู้สอน เพ่ือให้นักเรียนทำ
การประเมินผู้สอน 

วิชาการ 

5.  
 
 
 

10 - ปิดระบบการประเมิน
ผู้สอน และทำการรวบรวม
ผลการประเมิน โดยใช้สูตร
คำนวนที่อยู่ใน Google 
Sheet เพ่ือหาค่าเฉลี่ย ส่วน
เบี่ยงเบนมาตรฐาน  ระดับ
รายบุคคล และระดับ
โรงเรียน 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 

6.  
 
 

10  นำข้อมูลคะแนนประเมิน
มาจัดทำเป็นรายงานของแต่
ละบุคคล  พิมพ์ผลการ
ประเมิน  ส่งให้กับฝ่าย
วิชาการแจกผลการประเมิน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประมวลผลการประเมิน 

ส่ง Link และ QR Code 
ให้ผู้สอน 

สรุปผลการประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติการ 
ขั้นตอนการสร้างแบบฟอร์มประเมินผู้สอน 

1. Log in  เข้าสู่ระบบ Google Workspace   
2. เลือกเมนู Google Drive    

 
 
 

3. สร้างโฟลเดอร์แยกกลุ่มสาระการเรียนรู้  คลิ๊กขวา แล้ว เลือกโฟลเดอร์ใหม่ ตั้งชื่อตามกลุ่มสาระฯ 
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4. สร้างแบบฟอร์ม โดยคลิ๊ก New แล้วเลือก Google Form  แล้วเลือกแบบฟอร์มเปล่า  เพ่ือสร้าง

แบบฟอร์มขึ้นมา 

 
 
 

5. ตั้งชื่อแบบฟอร์ม โดยใส่ชื่อผู้สอน และใส่ระดับคะแนนประเมินในช่องคำอธิบาย  
 

 
 
 

6. กำหนดชื่อและรูปแบบคำถาม  โดยใช้รูปแบบตารางกริดหลายตัวเลือก 
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7.  ใส่คำถามทั้งหมด 20 คำถาม ในแถวที่ 1 – 20  และใส่ระดับคะแนน  ในคอลัมน์ที่ 1 – 5 ดังภาพ 
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8.  กำหนดต้องมีคำตอบทุกแถว โดยเลือกเปิดไว้  

 
 

9. ตั้งค่าแบบฟอร์ม  เพ่ือให้ผู้ประเมินสามารถประเมินได้สะดวก  
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ขั้นตอนการสร้าง Link และ QR Code 
 1. เปิดแบบฟอร์มประเมินผู้สอน แล้วกดที่เมนู ส่ง ที่อยู่มุมบนขวามือ 

 
 

2. มีหน้าต่างขึ้นมา ให้เลือกเมนูสัญลักษณ์ link แล้วเลือกตัด URL ให้สั้นลง  

 
กดปุ่มคัดลอก เพ่ือนำ link ไปวางไว้ในเอกสาร และนำไปสร้าง QR Code 
 
3. สร้าง QR Code โดยเข้าไปที่เว็บไซต์ https://www.the-qrcode-generator.com/  

 
 
  

https://www.the-qrcode-generator.com/


47 
 

4. นำ link ที่ได้จากแบบฟอร์ม มาใส่ในช่อง URL   แล้วกดปุ่ม Download QR Code  

 
 
5.  ตั้งชื่อไฟล์ แล้วกดดาวน์โหลดได้ทันที 
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ขั้นตอนการประมวลผลการประเมิน 
 1.  Log in  เข้าสู่ระบบ Google Workspace   
 2. เข้า Google form แบบประเมินผู้สอน แล้วเลือกการตอบกลับ  

 
  
 3. กด ลิงก์ไปยังชีต  เพ่ือเปิด google sheet การตอบกลับผลการประเมินผู้สอน 

 
 
 4. หาค่าเฉลี่ยของแต่ละหัวข้อประเมิน โดยไปที่แถวสุดท้าย คลิ๊กเลือกเซลล์ถัดลงมาจากแถวสุดท้าย 

ตรงกับคอลัมน์ที่ต้องการหาค่าเฉลี่ยทั้งหมด 
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 5. เลือกเมนู แทรก  >  ฟังก์ชั่น >  Average   

              
 
 ลากเมาส์คลุม คอลัมน์ทั้งหมดที่ต้องการหาค่าเฉลี่ย แล้วกด enter  

 
 

 
หาค่าเฉลี่ยของทุกหัวข้อประเมิน โดยการ ลากเมาส์ 

คลิ๊กท่ีมุมขวาล่างของเซลล์ (สัญลักษณ์วงกลม) ลากคลุมไปถึงคอลัมน์สุดท้าย 
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หาค่าเฉลี่ยรวมของทุกหัวข้อประเมิน เลือกเซลล์ถัดไป แล้วหาค่าเฉลี่ยรวม โดยเข้าเมนูแทรก > ฟังก์ชั่น > ค่าเฉลี่ย 
แล้วลากคลุมค่าเฉลี่ยของทุกหัวข้อประเมิน 

 

 
 
 
6. หาค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) ของแต่ละหัวข้อประเมิน  โดย เลือกเซลล์ว่างแถวล่างที่หัวข้อประเมินแรก 
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เลือกเมนู แทรก > ฟังก์ชั่น > ทั้งหมด > STDEV  แล้ว กด ENTER 

      
 

ลากเมาส์คลุม คอลัมน์หัวข้อประเมินแรกท้ังหมด  แล้วกด Enter จะได้ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  

 
 

 
 

หาค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานของทุกหัวข้อประเมิน โดยการ ลากเมาส์ 
คลิ๊กท่ีมุมขวาล่างของเซลล์ (สัญลักษณ์วงกลม) ลากคลุมไปถึงคอลัมน์สุดท้าย 
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หาค่าเฉลี่ยรวมของ ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานทุกหัวข้อประเมิน เลือกเซลล์ถัดไป แล้วหาค่าเฉลี่ยรวม โดยเข้าเมนู
แทรก > ฟังก์ชั่น > ค่าเฉลี่ย แล้วลากคลุมค่าเฉลี่ยของทุกหัวข้อประเมิน 

 
 

7.  สร้าง Google Sheet ขึ้นมา เพ่ือใส่รายชื่อผู้สอนทั้งโรงเรียน และนำค่าคะแนนของแต่ละคนมาใส่ดังนี้ 
1. จำนวนนักเรียนที่ทำการประเมิน  
2. ค่าเฉลี่ย 
3. ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานของผู้สอนแต่ละบุคคล ไปใส่ในตารางรายชื่อของผู้สอนดังภาพ  

 
ใส่ค่าคะแนนที่ได้ให้ครบรายชื่อทุกคน เพื่อหาค่าเฉลี่ยรวมทั้งโรงเรียนต่อไป 

 
8.  หาค่าเฉลี่ยรวมทัง้โรงเรียน  โดยหาค่าเฉลี่ยในแต่ละหัวข้อประเมิน และค่าเฉลี่ยของส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานแต่
ละข้อทั้งโรงเรียน  โดยไปท่ี เซลล์ของแถวล่างสุด  แล้วเลือกแทรก > ฟังก์ชั่น > Average  แล้วลากเมาส์คลุม
ทั้งหมด 
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จะได้ค่าเฉลี่ยของคอลัมน์แรก สามารถหาค่าเฉลี่ยของทุกคอลัมน์ได้ โดยคลิ๊กท่ีสัญลักษณ์วงกลมแล้วลากคลุมไปถึง
คอลัมน์สุดท้าย ก็จะได้ค่าเฉลี่ยทุกคอลัมน์อัตโนมัติ 

 
 
9.  หาผลการประเมิน   โดยมีเกณฑ์การให้ผลการประเมินดังนี้ 
  ค่าเฉลี่ยรวม    มากกว่า 4.21      ได้ระดับ    ดีมาก      
    น้อยกว่า 4.21 และมากกว่า 3.41  ได้ระดับ    ดี 
    น้อยกว่า 3.42     ได้ระดับ    ปานกลาง 
 
 สามารถใส่สูตรในการคำนวณได้ดังนี้  

  =IF(AQ2>=4.21,"ดีมาก",IF(AQ2>=3.41,"ดี",IF(AQ2<3.41,"ปานกลาง"))) 
 AQ2 คือเซลล์ที่มีค่าเฉลี่ยรวมของคะแนนประเมินผู้สอน สามารถเปลี่ยนเซลล์ได้ตามท่ีกำหนดเอง 
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สามารถ ลากคลุมทั้งหมดเพ่ือคัดลอกสูตรมาใส่ให้ครบทุกช่องแบบเดียวกับค่าเฉลี่ย 
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ขั้นตอนการสรุปผลการประเมิน 
 ขั้นตอนสุดท้ายในการพิมพ์รายงานการประเมินรายบุคคล โดยใช้ mail merge หรือที่เรียกว่าจดหมาย
เวียนในการทำรายงาน โดยใช้โปรแกรม Microsoft Word และ Microsoft Excel  
 1.  ดาวน์โหลดไฟล์ Google Sheet ที่เป็นข้อมูลรายชื่อผู้สอนและมีค่าคะแนนทั้งหมดของโรงเรียน  

 
 
 2. เปิด Microsoft Word  สร้างรูปแบบรายงาน ตามหัวข้อประเมิน ดังภาพ 
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 3.  ทำการสร้างจดหมายเวียน  ไปที่เมนู mailings  >  Start Mail Merge > Normal Word 
Document 

 
  
 4.   ไปที่เมนู Mailings > Select Recipients > Use an Existing list 

 
 
 5.  เลือกไฟล์ excelทีเ่ป็นข้อมูลรวม  
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6.   เลือก Sheet ที่มีข้อมูลอยู่ โดยปกติก็จะอยู่ที่ sheet1 แล้วกด OK 

 
 
 
7.  เมื่อได้ทำการเลือกไฟล์ที่ต้องการนำเข้าเรียบร้อยแล้ว ต่อไปก็จะต้องเลือก ฟิลล์ข้อมูลให้ตรงตาม

ตำแหน่งที่ต้องการวาง เช่น ชื่ออาจารย์  ให้คลิ๊กเมาส์ตรงตำแหน่ง ที่ต้องการแทรกชื่อ 

 
 

 แล้วเลือกเมนู Mailings > Insert Merge Field 

 
  
 คลิ๊กเลือก Field ที่ต้องการแทรก  ในที่นี้ ต้องการแทรก ชื่ออาจารย์ ให้เลือก  ชื่ออาจารย์แล้วกดปุ่ม 
insert 
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จะปรากฏ Field ชื่ออาจารย์ ในตำแหน่งที่แทรกไว้ดังภาพ 

 
  

Insert field ให้ครบทุกช่องที่ต้องการแทรกข้อมูล 
 

 
 
 8. กด Preview เพ่ือดูข้อมูลที่ทำเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล โดยไปที่เมนู  Preview 
Result 
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หากพบปัญหาข้อมูลตัวเลขที่ดึงมาจาก excel มีทศนิยมเกินกว่าสองตำแหน่ง ต้องไปปรับแก้ที่ไฟล์ excel ให้

รูปแบบของเซลล์นั้นเป็น ข้อความ หรือ Text   

 
 

9. กดดูข้อมูลแต่ละ record โดยไปท่ี Preview Results และกดสัญลักษณ์ Next เพ่ือดูทีละrecord 
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 10.  ทำการพิมพ์รายงานผลการประเมินทั้งหมด โดยไปที่เมนู Finish & Merge  >  Print Document 

 
 
  

           เลือกหน้าที่จะพิมพ์รายงาน โดยเลือก All แล้วกด OK 
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 เลือกเครื่อง Print หรือ เป็น PDF ไดต้ามความสะดวก 

 
 
 
 

 
 
 
 
  


