
แนวปฏิบั ติการส่งข้อมูลเข้าระบบ บั ณฑิต·คุณภาพ
ระบบบริ หารหลักสูตรบัณฑิตศึกษา คณะพยาบาลศาสตร์  สถาบันพระบรมราชชนก · ฉบับ 30 กันยายน 2569

หลักการเดียว: ไฟล์ อยู่ ที่ Drive · ไลน์ใช้ แจ้ ง · ยืนยั นในระบบ
ผู้ ประสานข้ อมูล 1 คนต่อระบบ

ระบบบัณฑิต·คุณภาพ · เอนจิน EduQA Core · คณะพยาบาลศาสตร์  สถาบันพระบรมราชชนก · ผู้ ประสานข้ อมูลติดต่อทีมระบบผ่านช่องทางที่ตกลงไว้  หน้า 1/1

ช่องทางส่งข้อมูล — Google Drive ของงานบั ณฑิตศึกษาเท่านั้น
สร้ างโฟลเดอร์  FON-grad  ใน Drive ของงานบัณฑิตศึกษาเอง (งานบั ณฑิตศึกษาเป็ นเจ้ าของตลอด) แล้ ว
แชร์ ให้ บัญชีทีมระบบแบบ "แก้ไขได้" — แชร์ โฟลเดอร์ เปล่ามาได้ เลย ทีมระบบสร้ างโครงข้างในให้เอง:

inbox/  — วางไฟล์ ได้ เลย ไม่ต้ องเลือกโฟลเดอร์ ย่อย ระบบจัดชุดให้ จากเนื้ อไฟล์  · เดาปี ไม่ได้  = รั บ
ไว้ แล้ วถามก่อน ไม่นำเข้ าเอง
processed/  — ระบบย้ ายไฟล์ มาไว้ ให้ เองเมื่อนำเข้ าแล้ ว (ไม่ต้ องแตะ) ดูที่นี่ก็รู้ ว่าไฟล์ ไหนเข้ าระบบแล้ ว
templates/  — เทมเพลตล่าสุดที่ดาวน์โหลดจากระบบ

ชื่อไฟล์ : ชุดข้ อมูล_ปี-ภาค_สาขาหรือหน่วย_วันที่.xlsx  — ตั้งตามนี้ ระบบอ่านปี /ภาคได้ เอง
ไม่รั บไฟล์ ทางไลน์ส่วนตั ว ไลน์กลุ่ม หรื ออีเมล — ไลน์ใช้ แจ้ งว่า "วางไฟล์ แล้ว" เท่านั้น
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ผู้ ประสานข้อมูล 1 คน (+ สำรอง 1 คน)
งานบัณฑิตศึกษาตั้งผู้ ประสานที่มีสิทธิ์  ผู้ ดูแลระบบบั ณฑิตศึกษา เป็ นคนเดียวที่ทีมระบบติดต่อเรื่ องข้ อมูล หน้าที่:

รวบรวมไฟล์ จากสาขา/งานต่าง ๆ แล้ ววางใน inbox/  ตามรอบ
ตอบข้ อสงสัยเมื่อไฟล์ ไม่ตรงเทมเพลต หรื อรหัสไม่ตรงทะเบียน
ติดตามกล่องรั บไฟล์ ในระบบ — ชุดที่ระบบไม่ได้ นำเข้ าให้ อั ตโนมัติ ต้ องกด “ยืนยั นนำเข้า” เอง
เจ้ าของชุดข้อมูล (คนละบทบาท): คำถามอย่าง “กลุ่มนี้ อยู่หลักสูตรไหน” ต้ องใช้ คนที่ดูแลความถูกต้ อง
จึงระบุเจ้ าของรายชุดได้  เช่น งานทะเบียนเป็ นเจ้ าของชุดนักศึกษา — ได้ รั บแจ้ งเตือนและกดนำเข้ าเฉพาะชุด
ของตน (ไม่ระบุ = เป็ นงานผู้ ประสานเหมือนเดิม)

ทำไมต้องคนเดียว: หลักสูตรมี 6 สาขา ถ้ าแต่ละสาขาส่งไฟล์ เองหลายช่องทาง จะเกิดไฟล์ ซ้ำ  ฉบับเก่าทับฉบับ
ใหม่ และตามไม่ได้ ว่าใครส่งอะไรเมื่อไร

ผู้ ประสานข้ อมูลหลัก นางสาวสิริ วงษ์  เผ่ากา siriwong.pao@pi.ac.th  (ตั้งค่าในระบบแล้ ว 30 ก.ย.
2569)

ผู้ ประสานสำรอง  งาน 

เจ้ าของชุดนักศึกษา  เจ้ าของชุดบุคลากร
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ชุดข้อมูล · รูปแบบไฟล์  · ใครส่ง · รอบส่ง
ชุดข้อมูล รูปแบบไฟล์  ผู้ ส่ง รอบส่ง

ทะเบียนนักศึกษา / ลงทะเบียนรายวิชา เทมเพลตระบบ งานทะเบียนบัณฑิตศึกษา ต้ นปีการศึกษา + เมื่อมี นศ. เข้ า-ออก-พักการศึกษา
ตารางสอน ไฟล์ ตารางสอนของงานหลักสูตร (Excel แยกชีตตามสาขา×ภาค) งานหลักสูตร ก่อนเปิดภาคเรี ยน + เมื่อปรั บตาราง

เกรดรายวิชา ไฟล์ ผลการเรี ยนของงานทะเบียน งานทะเบียนบัณฑิตศึกษา ภายใน 2 สัปดาห์ หลังส่งเกรด

ประมวลรายวิชา มคอ.3 / มคอ.4 กรอกและกดส่งในระบบ — ไม่ต้ องส่งไฟล์  (ส่ง .docx เฉพาะกรณี
นำเข้ าครั้ งแรก)

อาจารย์ ผู้ รั บผิดชอบรายวิชา ก่อนเปิดภาคเรี ยน

ความก้าวหน้าวิทยานิพนธ์  · ที่ปรึ กษา · กรรมการสอบ ชีตติดตามวิทยานิพนธ์ ของแต่ละสาขา งานบัณฑิตศึกษา (รวมจากสาขา) ภาคละครั้ ง หรื อเมื่อมีสอบ

อาจารย์ ประจำหลั กสูตร · คุณสมบัติ เทมเพลตระบบ หรื อ มคอ.2 ของหลักสูตร งานบัณฑิตศึกษา ปีละครั้ ง + เมื่อเปลี่ยนผู้ รั บผิดชอบหลักสูตร

ผลงานวิชาการของอาจารย์  จากระบบคณะ (FON PBRI MIS) — ดูข้ อ 5 รองคณบดี (ผ่านงานบัณฑิตศึกษา) ปีละครั้ ง ก่อนรอบประเมินหลักสูตร

ผู้ ทรงคุณวุฒิภายนอก เทมเพลตระบบ งานบัณฑิตศึกษา เมื่อแต่งตั้งเพิ่ม
ผลสอบภาษาอั งกฤษ ไฟล์ ผลสอบตามที่ได้ รั บ (Excel/PDF) งานบัณฑิตศึกษา หลังประกาศผลแต่ละรอบ

ผลงาน · รางวั ลนักศึกษา เทมเพลตระบบ + ไฟล์ หลักฐาน งานบัณฑิตศึกษา สิ้ นภาคเรี ยน

แบบประเมิน / แบบสอบถาม สร้ างในระบบ — นักศึกษาตอบออนไลน์ (นำเข้ าจาก Google
Form ได้ ถ้ ามีของเดิม)

งานบัณฑิตศึกษา ตามรอบประเมินของหลักสูตร
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หลังวางไฟล์  — เกิดอะไรขึ้ น
ระบบดึงไฟล์ จาก inbox/  เอง จั ดชุดให้ จากเนื้ อไฟล์  (เลือกโฟลเดอร์ ย่อยมาเองก็ได้  ระบบเชื่อโฟลเดอร์ )
แล้ วตรวจให้อั ตโนมั ติภายในไม่กี่นาที แจ้ งผู้ ประสานและเจ้ าของชุดพร้ อมผลตรวจ ไม่ต้ องรอทีมระบบ
ชุดที่ปลอดภัยพอ ระบบนำเข้าให้เอง (ทะเบียนนักศึกษา · บุคลากร · ผลสอบ) เมื่อครบสามข้ อ: ไม่พบข้ อ
ผิดพลาด · เคยนำเข้ าชุดนั้นมาก่อน · จำนวนแถวไม่หดผิดปกติ
นอกนั้นรอ “ยืนยั นนำเข้า” — ไม่ทำใน 3 วั นทำการ ระบบเตือนซ้ำ  เกิน 7 วั น แจ้ งทีมระบบ · ไฟล์ ไม่ผ่าน
→ ตีกลับพร้ อมระบุแถว/คอลัมน์ที่ต้ องแก้
ระบบตรวจถึงเนื้ อข้อมูล ด้ วย — ชุดนักศึกษาจะหยุดรอยืนยันเมื่อพบรหัสรูปแบบใหม่ · หายทั้งรุ่ น · รุ่ นเดิม
คนเพิ่มผิดปกติ
นำเข้ าแล้ วระบบย้ ายไฟล์ ไป processed/  ให้ เอง + บันทึกว่าใคร (หรื อระบบ) นำเข้ าเมื่อไร —
inbox/  เหลือเฉพาะงานค้ างจริ ง

ยอดที่นำเข้ าดูได้ ทันทีในหน้าที่เกี่ยวข้ อง — ถ้ าตัวเลขไม่ตรงที่คาด แจ้ งภายใน 7 วัน
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ข้อมูลจากระบบคณะ (FON PBRI MIS) — ใช้สิทธิ์ รองคณบดี และได้ข้อมูล "ทั้ งคณะ"
ระบบคณะ misn.pbri.ac.th/FONMIS  ไม่มีปุ่ มส่งออก ทีมระบบจึงไม่ขอรหั สผ่าน แต่ให้ ผู้ มีสิทธิ์ กดปุ่ มเดียวบนเครื่ องของท่านเอง แล้ วได้ ไฟล์  JSON ออกมา 1 ไฟล์

ขั้นตอน ทำอย่างไร ข้อควรรู้

1 ติดตั้ งปุ่ ม — ทำครั้ งเดียว เปิดระบบ → ผู้ ดูแลระบบ › กล่องรั บไฟล์  → การ์ ด "ระบบคณะ" แล้ วลาก
ปุ่ ม "ส่งข้อมูลเข้าระบบ" ไปวางบนแถบบุ๊ กมาร์ ก

แถบบุ๊ กมาร์ กไม่โชว์  กด Ctrl+Shift+B · Chrome หรื อ Edge · ติดตั้ง
บนเครื่ องที่ผู้ มีสิทธิ์ ใช้ ประจำ

2 ล็อกอินระบบคณะด้วยบั ญชี รองคณบดี เข้ าระบบคณะตามปกติ แล้ วเปิดหน้าใดก็ได้ ที่อยู่ใต้
/FONMIS/superadmin/

ต้องเป็ นบั ญชีที่มีสิทธิ์ ระดั บคณะ · บั ญชีระดั บวิทยาลั ยจะเห็น
เฉพาะวิทยาลั ยตน ได้ข้อมูลไม่ครบ

3 กดปุ่ มบนแถบบุ๊ กมาร์ ก มีกล่องมุมขวาบนไล่ดึงทีละหน้า ประมาณ 20 หน้า ใช้ เวลาไม่ถึง 1 นาที อย่าปิดแท็บระหว่างดึง · ถ้ าระบบคณะเปลี่ยนหน้า ระบบจะแจ้ งว่าหน้าไหน
หาย

4 ส่งไฟล์ ที่ได้ เข้าระบบ ได้  fonmis_<วันที่>.json  → วางใน inbox/fonmis/<ปี>/
หรืออัปโหลดที่กล่องรั บไฟล์  ชุด "ข้อมูลจากระบบคณะ"

ระบบตรวจอัตโนมัติว่าได้ หน้าไหนกี่แถว แล้ วทีมระบบนำเข้ าตามที่ตกลงกัน

ทำไมต้องเป็ นสิทธิ์ ระดั บคณะ: อาจารย์ ประจำหลักสูตรและที่ปรึ กษาวิทยานิพนธ์ ของบัณฑิตศึกษา กระจายอยู่ 31 วิทยาลั ยทั่ วประเทศ ถ้ าดึงด้ วยสิทธิ์ รายวิทยาลัยต้ องไล่ขอทีละแห่ง แต่สิทธิ์ รองคณบดีดึงครั้ งเดียวได้ ครบทุกคน — ใช้
กั บเกณฑ์ ผลงานวิชาการย้อนหลัง 5 ปี ของอาจารย์ ประจำหลั กสูตรเป็ นหลัก
ไฟล์ ที่ได้ เป็ นข้อมูลภาพรวมทั้งคณะ จึงมีแถวของบุคลากรที่ไม่เกี่ยวกั บบั ณฑิตศึกษาปนมาด้วย — ระบบนำเข้าเฉพาะคนที่มีชื่อในหลักสูตรบั ณฑิตศึกษาหรือทะเบียนผู้ ทรงคุณวุฒิเท่านั้น ส่วนที่เหลือไม่ถูกนำ
เข้าและไม่ถูกเก็บไว้  · สคริปต์ อ่านอย่างเดียว ไม่เขียนกลั บ ไม่ส่งข้อมูลออกจากเครื่องเอง และไม่แตะรหั สผ่าน
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เริ่ มใช้ช่องทางนี้  — ฝั่ งงานบั ณฑิตศึกษาทำ 3 อย่าง ที่เหลือทีมระบบจั ดให้
ฝั่ งงานบั ณฑิตศึกษา ฝั่ งทีมระบบ (หลั งได้ รั บ)

1 แจ้ งชื่ อผู้ ประสานข้ อมูลหลัก + สำรอง เปิดสิทธิ์ ผู้ ดูแลระบบให้ ทั้งสองท่าน
2 สร้ าง FON-grad  แล้ วแชร์ แบบแก้ ไขได้ ให้ ทีมระบบ สร้ างโครง inbox/processed/templates  ครบทุกชุดข้ อมูล + วางเทมเพลตล่าสุดให้

3 แจ้ งชื่ อรองคณบดีที่คณบดีมอบหมายให้ ดึงข้ อมูลระบบคณะ + นัดรอบแรก ตั้งตัวเฝ้ า Drive ดึงไฟล์ เข้ าระบบอัตโนมัติทุก 6 ชั่ วโมง + เปิดระบบตรวจไฟล์ อั ตโนมัติ

ฝั่งงานบัณฑิตศึกษาใช้ เวลารวมประมาณ 1 วั นทำการ · หลังจากนั้นแต่ละงานวางไฟล์ ได้ เองตามรอบในข้ อ 3 โดยไม่ต้ องผ่านใคร
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ข้อห้ามที่ทำให้นำเข้าไม่ได้  (เจอบ่อย)
ห้าม เพราะ

ส่งเลขบั ตรประชาชน หรือข้อมูลสุขภาพ ระบบไม่เก็บตาม PDPA — ไฟล์ ที่มีคอลัมน์นี้ จะถูกตัดคอลัมน์ทิ้ งก่อนนำเข้ า

แก้ชื่อหั วคอลั มน์ / ลบ-สลั บคอลั มน์ในเทมเพลต ตัวนำเข้ าจั บคู่ด้ วยหัวคอลัมน์ — ไฟล์ จะถูกตีกลับทั้งไฟล์

รวมหลายสาขาหรือหลายปี ในไฟล์ เดียว ตรวจย้ อนไม่ได้ ว่าแถวไหนผิด · ให้  1 ไฟล์  = 1 ชุดข้ อมูล 1 ปี /ภาค

ใช้รหั สนักศึกษา/รหั สอาจารย์  ที่ต่างจากทะเบียนในระบบ ระบบจับคู่ด้ วยรหัส — รหัสไม่ตรง = แถวนั้นตกหล่นเงียบ ๆ ถ้ าจะเปลี่ยนรหัสต้ องแจ้ งก่อน
ส่งไฟล์ ฉบั บแก้ทั บโดยไม่แจ้ ง ให้ ตั้งชื่ อใหม่ด้ วยวันที่ใหม่ แล้ วแจ้ งว่าแทนไฟล์ ไหน — ฉบับเก่าจะถูกย้ ายออกให้

!


