
 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

(Work Manual) 
 

 

 
 

การสร้างประมวลรายวิชาในระบบ CU-CAS 

ให้อาจารย์พิเศษของภาควิชาภาษาตะวันออก  คณะอักษรศาสตร์ 

จุฬาลงกรณม์หาวทิยาลัย 

 

 

 

ของ  นางกรพินธุ์  บุตตะสิน 

 



 
 

 

สารบัญ 
 

 หน้า 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 1 

ขั้นตอนการสรา้งประมวลรายวิชาในระบบ CU-CAS 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผังกระบวนการสร้างประมวลรายวิชาในระบบ  CU – CAS 

ให้อาจารย์พิเศษของภาควิชาภาษาตะวันออก  คณะอักษรศาสตร์ 
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

1 

1 



 

 

ผังกระบวนการ / งาน (Work flow)  

ชื่อกระบวนการ  การสร้างประมวลรายวิชาในระบบ CU-CAS ให้อาจารย์พิเศษของภาควิชาภาษาตะวันออก  คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ อาจารย์พิเศษได้รับการประเมินการเรียนการสอนจากนิสิตได้ตามเวลาที่ก าหนด 

ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ  ร้อยละของจ านวนอาจารย์พิเศษที่ได้รับการประเมินจากนิสิตก่อนวันปิดระบบประเมินออนไลน์ (ร้อยละ 100) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 
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1. 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

3  นาที 

 

 

 

 

45  นาที 

 

1. เข้า Website >> 
https://www.cas.chula.ac.th/
cas/?q=main/login 

2. Log in ด้วย Username และ 
Password  จากระบบ IT Chula 

 
1. คลิก สร้าง - แก้ไขประมวล
รายวิชา/แบบประเมิน 

2. เลือก  ปีการศึกษา / ระบบ
ภาค / ภาคการศึกษา 

เข้า Website ได้ถูกต้อง 

 
Log  in   ด้วย Username  และ  
Password  ที่ถูกต้อง 

 
- 

 

- 

- 

 

- 

 

 

- 

 

- 

เจ้าหน้าทีท่ี่

จัดท า 

 

 
เจ้าหน้าทีท่ี่

จัดท า 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 
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  3.  ใส่ข้อมูลชื่อ – นามสกุล 

ผู้สอน 

4.  เลือกรายวิชาที่จะสร้าง

ประมวลรายวิชา 

5.  เลือกสร้างประมวลรายวิชา/

แบบประเมิน 

6.  เลือกน าเข้าข้อมูลจากเอกสาร

เก่า 

7.  ใส่ข้อมูลในส่วนต่าง ๆ ให้

ครบถ้วน 

 

 

 

 

ใส่ข้อมูลชื่อ – นามสกุล ผู้สอน  ให้

ถูกต้อง 

- 
 

- 

 

เลือกรายวิชาที่เป็นวงกลมสีน  าเงิน 

 

ใส่ข้อมูลให้ครบถ้วนและถูกต้อง 

 

 

- 
 

- 

 

- 
 

- 

 

- 

 



 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3. 

 

10 นาที ตรวจสอบข้อมูลในส่วนต่าง ๆ 

เรียบร้อยแล้วจึงกดบันทึก

ประมวลรายวิชา 

 

- - เจ้าหน้าที่ท่ี

จัดท า 

4. 

 

2 นาที กดอนุมัติประมวลรายวิชาที่สร้าง

เพ่ือให้นิสิตเข้าไปท าการประเมิน 

- - เจ้าหน้าที่ท่ี

จัดท า 
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ขั้นตอนการสร้างประมวลรายวิชาในระบบ CU-CAS 

ให้อาจารยพ์ิเศษของภาควิชาภาษาตะวันออก 

คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
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1.  เข้า Website  URL >> https://www.cas.chula.ac.th/cas/?q=main/login 
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2.  Log in ด้วย Username และ Password  โดยใช้รหัสเดียวกันกับ Log in AuthenGateway จุฬาฯ 

 

ใช ้Username และ Password เดียวกันกับที่ Log in นี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 



 

 

3.  คลิก  สร้าง – แก้ไขประมวลรายวิชา/แบบประเมิน 
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4.  เลือก ปีการศึกษา  ระบบภาค  ภาคการศึกษา 
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5.  ใส่ช่ือ – นามสกุล  ผู้สอน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เมื่อเรียบร้อยแล้ว  คลิก   ตอ่ไป  

10 



 

 

6.  เลือกรายวิชาที่จะสร้างประมวลรายวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เมื่อเรียบร้อยแล้ว  คลิก   ตอ่ไป  
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7.  เลือกสรา้งประมวลรายวิชา/แบบประเมิน 
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8.  เลือกน าเข้าขอ้มลูจากเอกสารเก่า 
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9.  เลือกข้อมลูที่ต้องการน าเข้า 
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10.  ใส่ข้อมลูในส่วนต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 

   หากต้องแก้ไขแผนการเรียนการสอน   ให้  คลิก   แก้ไข  
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   หากต้องการเพิ่มเติมแผนการเรียนการสอน   ให ้ คลิก    ใหม่  
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   หากต้องแก้ไขสื่อการสอน   ให้  คลิก   แก้ไข  
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   เอกสาร/หนังสือ  การประเมินผล  ถ้าจะแก้ไข   ให้  คลิก   แก้ไข  ถ้าจะเพิ่มเตมิ  ให ้ คลิก    ใหม ่ 
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11.  กดบันทึก 
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12.  กดอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ต้องกดอนุมัติ  เพื่อให้นิสิตสามารถเข้ามาประเมินได้    

20 


