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คํานํา 

 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการหลักสูตร TQF สําหรับอาจารย์ 
จัดทําขึ้นเพ่ือให้ท่านผู้ใช้งานระบบฯ ได้ใช้เป็นแนวทางในการทํางาน โดยคู่มือเล่มนี้จะเน้นการทํางาน
ตามขั้นตอนในแต่ละกิจกรรมของระบบ เพ่ือเป็นเครื่องมือช่วยให้ท่านสามารถใช้งานระบบฯ ตลอด
กระบวนการ 

 บริษัท ฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะช่วยอํานวยความสะดวกให้ท่าน สามารถบันทึก
แบบ มคอ.ต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

ทีมงานผู้พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการหลักสูตร TQF 
บริษัท วิชั่นเน็ต จํากัด 
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1.  ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการหลักสูตร ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการหลักสูตร TTQQFF    

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (TQF) เป็นระบบ
ท่ีพัฒนาเชื่อมต่อกับระบบบริการการศึกษาผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตท่ีท่านอาจารย์ใช้งานอยู่เดิม ซ่ึงระบบงานนี้จะเน้น
อํานวยความสะดวกให้ท่านอาจารย์สามารถบันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์ม มคอ. 3-4-5-6-7 โดยเรียกข้อมูลพ้ืนฐาน ข้อมูล
ผลการลงทะเบียน ผลการศึกษา และผลการประเมินอาจารย์ผู้สอน มาจากระบบบริการการศึกษา  

ท่านอาจารย์จะสามารถบันทึกข้อมูล และพิมพ์รายงานได้ ตามสิทธ์ิท่ีมีการกําหนดข้อมูลไว้ ดังนี้ 

- มคอ. 3-4 และ มคอ.5-6 สรุปตามรายวิชา จะบันทึกได้เฉพาะท่านอาจารย์ท่ีได้รับสิทธ์ิให้เป็นอาจารย์
ผู้รับผิดชอบรายวิชา 

- มคอ. 5-6 ตามกลุ่มการเรียน จะบันทึกได้เฉพาะท่านอาจารย์ผู้สอนในกลุ่มเรียนนั้นๆ  
- การบันทึก มคอ. 7 จัดเก็บ file และเรียกพิมพ์ มคอ. 7 เฉพาะท่านอาจารย์ท่ีเป็นประธานหลักสูตรเท่านั้น 
หากท่านได้รับสิทธ์ิตามท่ีกล่าวมาข้างต้น แต่ไม่ปรากฏรายการข้อมูลหรือเมนูท่ีเก่ียวข้อง ท่านควรติดต่อสํานัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนให้บันทึกเพ่ิมเติมรายชื่อของท่าน เพ่ือให้สิทธ์ิการบันทึกข้อมูลในระบบต่อไป 
โดยในการใช้งานท่านสามารถเข้าใช้งานผ่านระบบบริการการศึกษา และรับบริการได้จากทุกจุดท่ีสามารถ

เชื่อมโยงเข้ากับเครือข่ายของมหาวิทยาลัยฯ และ/หรือ เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
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2.  เริ่มต้นใช้งานระบบ   

ท่านสามารถใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการหลักสูตร TQF ได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่องท่ี
เชื่อมต่ออยู่กับระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัยฯ และ/หรือ เครือข่ายอินเตอร์เน็ต โดยการกําหนด Location หรือ Net 
Site ในโปรแกรม Internet Explorer ไปท่ี URL http://www.oreg.rmutt.ac.th ซ่ึงเป็นช่องทางเดียวกันกับการเข้าสู่
ระบบบริการการศึกษา ดังรูปท่ี 1 
 

 
รูปที่ 1  หน้าจอแรกเมื่อเข้าสู่ระบบ 

 

คลิกที่นี่เพื่อลงชื่อเข้าสู่
ระบบ 
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2.1   การเข้าสู่ระบบ 

 ท่านสามารถเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการหลักสูตร TQF ได้โดยคลิกท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือ
ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ โดยระบุรหัสประจําตัว และรหัสผ่าน ถ้ารหัสประจําตัวและรหัสผ่านท่ีใช้ถูกต้อง ระบบจะอนุญาต
ให้ท่านเข้าไปใช้งานได้ (ข้อควรระวัง!!! ท่านจะต้องเก็บรหัสผ่านเป็นความลับ ไม่ควรบอกให้ผู้อ่ืนทราบ เพราะผู้อ่ืนอาจ
เข้าใช้งานระบบแทนท่าน และทําให้เกิดความเสียหายตามมา) 

วิธีใช้งาน 

1. ให้ท่านคลิกท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ”  
2. พิมพ์รหัสประจําตัว และรหัสผ่าน 
3. คลิกท่ีปุ่ม {เข้าสู่ระบบ} 

 

 
รูปที่ 2 หน้าจอสําหรับป้อนรหัสประจําตัว และรหัสผ่าน เพ่ือลงชื่อเข้าสู่ระบบ 

 
เม่ือระบุรหัสประจําตัวและรหัสผ่านถูกต้องแล้ว ในกรณีท่ีท่านได้รับสิทธ์ิการเข้าใช้งานระบบมากกว่า 1 สิทธ์ิให้

ท่านเลือกระบบสําหรับอาจารย์ (ดังรูปท่ี 3) แต่สําหรับอาจารย์ท่ีไม่มีสถานะเป็น ผู้บริหาร หรือเจ้าหน้าท่ี  ระบบจะข้าม
หน้าจอนี้ไป และไปสู่หน้าจอของอาจารย์โดยตรง 

 
รูปที่ 3 หน้าจอเลือกระบบตามสิทธิ์ที่ได้รับ 

 

1. คลิกเลือกระบบ  
    สําหรับอาจารย ์

2. ป้อนรหัสผ่าน 

3. คลิกที่ปุ่ม  
“เข้าสู่ระบบ”

อบ” 

1. ป้อนรหัสประจําตวั
ของท่าน 

2. คลิกปุ่ม {เลือก} 
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 เม่ือท่านเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลักระบบงานของอาจารย์  โดยจะปรากฏเมนู 
ภาระงาน มคอ. แสดงอยู่ทางด้านซ้ายของจอภาพ ดังรูปต่อไปนี้ 

 
รูปที่ 4 เมนูสําหรับการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการหลักสูตร TQF  

ในหน้าจอระบบงานของอาจารย์ 
 

และเม่ือเลือกท่ีเมนู ภาระงาน มคอ. จะปรากฏเมนูต่าง ๆ ให้ท่านใชง้าน ดังรูปท่ี 5 

 
รูปที่ 5 เมนูให้บริการสําหรับอาจารย์ เพ่ือสนับสนนุการบันทกึแบบมคอ.ต่างๆ 

เมนูสําหรับเข้าสู่หน้าจอ
การบันทึก มคอ.ต่างๆ 

เมนูเพื่อ
สนับสนุนการ
บันทึกแบบ 
มคอ.ต่างๆ 

ปฏทินิบันทกึ มคอ. 
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2.2   ปฏิทินบันทึก มคอ. 

 ท่านสามารถตรวจสอบปฏิทินการบันทึก มคอ. ซ่ึงจะแสดงกําหนดการบันทึกแบบ มคอ.ต่าง ๆ ในแต่ละภาค
การศึกษา ท่ีท่านจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ปฏิทินบันทึก มคอ.” จากกลุ่มเมนู ภาระงาน มคอ. 
2. เลือกปีการศึกษา และภาคการศึกษาท่ีต้องการตรวจสอบกําหนดการ 
3. ระบบจะแสดงรายละเอียดของปฏิทินการบันทึกแบบ มคอ.ต่าง ๆ โดยจะแสดงรายการ วัน/เวลา เริ่มต้น

และส้ินสุด ดังรูปท่ี 6 

  
รูปที่ 6 การตรวจสอบปฏิทินการบันทึก มคอ. ต่าง ๆ ในแต่ละภาคการศึกษา 

 

� 

� 

� 
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2.3   การเรียกดูข้อมูล มคอ. 2 

ท่านอาจารย์จะสามารถเรียกดเูอกสาร มคอ. 2 ท่ีจัดเก็บไว้ในระบบโดยเจ้าหนา้ท่ีงานหลักสูตร โดยจะแสดงเฉพาะ
หลักสูตรท่ีท่านเป็นอาจารย์ประจําหลักสูตรได้ ดังนี ้

 

 
� 

 
รูปที่ 7 การเรียก file มคอ. 2 

วิธีใช้งาน 

1. เลือกหัวข้อ  “มคอ.2 และมคอ.7”  จากกลุ่มเมนู ภาระงาน มคอ. 
2. ระบบจะปรากฏรายชื่อหลักสูตรท่ีท่านอาจารย์เป็นอาจารย์ประจําหลักสูตร ท่ีด้านขวาของหน้าจอ และ

กรณีท่ีมีการจัดเก็บ file มคอ.2 ในระบบแล้ว ก็จะแสดง link ท่ีคอลัมน์ชื่อเอกสาร 
หากท่านต้องการเปิดเอกสารดังกล่าว สามารถคลิกท่ี link ได้ทันที 

3. เม่ือคลิกท่ี link จะปรากฏเป็นเอกสาร มคอ. 2 ของหลักสูตรท่ีท่านเลือก ดังรูปท่ี 7 ท่านสามารถพิมพ์ 
หรือจัดเก็บ (Save) file มคอ. 2 ได้ตามปกต ิ

  

� 

� 

� 
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2.4   การบันทึก มคอ. 3/4  

 เมนูบันทึก มคอ. 3 หรือ มคอ. 4 จะแสดงรายวิชาให้ท่านบันทึกแบบฟอร์มได้ เฉพาะท่านอาจารย์ท่ีเป็น
ผู้รับผิดชอบรายวิชาเท่านั้น  

 ท่านจะสามารถบันทึก มคอ. 3 หรือ มคอ. 4 ได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในปฏิทินการบันทึก มคอ. ในภาค
การศึกษานั้น ๆ ซ่ึงโดยปกติแล้ว การจัดทํา มคอ. 3 หรือ มคอ. 4 จะต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จก่อนการเปิดภาคเรียน 
15-30 วันเป็นอย่างน้อย 

ในการประมวลผลว่าแต่ละรายวิชาจะใช้แบบฟอร์ม มคอ.3 หรือ มคอ.4 จะกําหนดจากการบันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน
ของรายวิชา ซ่ึงหากเจ้าหน้าท่ีบันทึกประเภทรายวิชาเป็นรายวิชาบรรยาย ระบบจะกําหนดให้รายวิชานั้นบันทึก
รายละเอียดของรายวิชาด้วยแบบฟอร์ม มคอ. 3 และหากรายวิชาใดถูกบันทึกเป็นรายวิชาประเภทฝึกประสบการณ์
ภาคสนาม ระบบก็จะนําแบบฟอร์ม มคอ.4 มาให้ท่านบันทึกตามค่าท่ีกําหนดไว้ในระบบ 

การบันทึก มคอ. 3 หรือ มคอ. 4 ทําได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 8 หน้าจอแสดงรายวิชาที่อาจารย์รับผิดชอบการบันทึก มคอ. 3/4 

วิธีใช้งาน 

1. เลือกหัวข้อ  “บันทึก มคอ.3/4”  จากกลุ่มเมนู ภาระงาน มคอ. 
2. เลือกปีการศึกษาท่ีต้องการบันทึก มคอ.3 หรือ มคอ.4 
3.  ระบบจะปรากฏรายวิชาท่ีท่านเป็นผู้รับผิดชอบ โดยแสดงข้อมูล ดังนี้ 

คอลัมน ์ คําอธิบาย 

รหัส ชื่อรายวิชา แสดงรหัส และชื่อรายวิชา 
     โดยสามารถคลิกท่ีชื่อวิชาเพ่ือไปยังหน้าจอการบันทึก หรือเรยีกดู มคอ.3 
หรือ มคอ.4 ได้ ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับเง่ือนไขของสถานะดําเนินการ ณ ขณะนั้น ดังนี้ 
     จัดเตรียม: สามารถบันทึก มคอ. 3 หรือ มคอ.4 ได้ตามปกต ิ
     ส่งรายการ: เรียกดูเท่านั้นไม่สามารถบันทึกได้ หากต้องการแก้ไข

� � 

� 
สามารถคลิกเพื่อเรียกดู
ตัวอยา่งการบันทึก มคอ.3/4  

� 
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คอลัมน ์ คําอธิบาย 

เปล่ียนแปลงต้องกดปุ่ม {ยกเลิก} 
     ตรวจสอบโดยคณะ: เรียกดูเท่านั้นไม่สามารถบันทึกได้ หากต้องการแก้ไข
เปล่ียนแปลงต้องให้คณะปรับสถานะเป็นจัดเตรยีม 
     ยืนยันการส่งข้อมูล: งานหลักสูตรรับทราบการส่งข้อมูลแล้ว เรยีกดูเท่านั้นไม่
สามารถบันทึกได้ หากต้องการแก้ไขเปล่ียนแปลงต้องให้งานหลักสูตรปรับ
สถานะเป็น  จัดเตรียม 

สถานะการดําเนินการ แสดงสถานะการดาํเนินการ ประกอบด้วย 
         จัดเตรียม:  อยู่ระหว่างดําเนินการจัดทํา มคอ. 3 หรือ มคอ.4 
         ส่งรายการ: กดปุ่มส่งข้อมูลโดยอาจารย์ (บันทึกสมบูรณ์แล้ว) 
         ตรวจสอบโดยคณะ: เจ้าหน้าท่ีคณะรับทราบการส่งข้อมูลแล้ว 
         ยืนยันการส่งข้อมูล: เจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตรรับทราบแล้ว 

วันท่ีส่งรายการ แสดงวันท่ีท่านอาจารย์กดปุ่ม {ส่งข้อมูล} (เป็นค่าว่างหากยังไม่มีการยืนยันการ
ส่งรายการ) 

ปุ่ม {ส่งข้อมูล}      คลิกปุ่มนี้ หากต้องการยืนยันข้อมูล มคอ. 3 หรือ มคอ. 4 เม่ือบันทึก
สมบูรณ์แล้ว 
     เม่ือคลิกท่ีปุ่มนี้ระบบจะปรากฏปุ่ม {ยกเลิก} ขึ้นมาแทน เพ่ือใช้กรณีท่ีท่าน
อาจารย์ต้องการปรับปรุงแก้ไขข้อมูล มคอ. 3 หรือ มคอ. 4 

พิมพ์  คลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือเรียกพิมพ์รายงาน หรือจัดเก็บ (SAVE) 

4.  หากท่านต้องการบันทึก มคอ.3/4 รายวิชาใด ให้ท่านคลิกท่ีชื่อรายวิชาท่ีต้องการบันทึก ท้ังนี้ท่านจะไม่
สามารถ เลือกรายวิชาท่ีเจ้าหน้าท่ีคณะ หรือเจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตรรบัรายการไปแล้วได้ (มีสถานะเป็น 
ตรวจสอบโดยคณะ หรือยืนยันการส่งข้อมูล) 

5.  เม่ือคลิกเลือกรายวิชา จะปรากฏหน้าจอให้ท่านบันทึก แบบ มคอ. 3/4 ดังรูปท่ี 9 

 
รูปที่ 9 หน้าจอสําหรับการบันทึก มคอ. 3 หรือ มคอ.4 

� 

� 

� 
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6. จากรูปท่ี 9 จะเห็นได้ว่า ระบบจะปรากฏรายการข้อมูลแบ่งเป็นหมวด ๆ ซ่ึงพร้อมให้ท่านบันทึก
รายละเอียดเพ่ิมเติม โดยจําแนกรายการข้อมูลออกเป็น 2 ประเภท คือ  
-   รายการท่ีไม่อนุญาตให้แก้ไขหรือบันทึกเพ่ิมเติม โดยระบบจะเรยีกข้อมูลมาจากฐานข้อมูลระบบ

บริการการศึกษา และไม่อนญุาตให้ท่านแก้ไขเพ่ิมเติม 

-   รายการท่ีท่านแก้ไขหรือบันทึกเพ่ิมเติมได้ จะปรากฏสัญลักษณ์  หรอื ท่ีท้ายรายการ ซ่ึง
ท่านจะสามารถบันทึกเพ่ิมเติม หรอืแก้ไขข้อมูลในรายการดังกล่าวได ้

7. กรณีท่ีท่านต้องการคดัลอกข้อมูล มคอ. 3 หรือ มคอ. 4 จากภาคการศึกษาท่ีบันทึกไว้สมบูรณ์แล้ว มาเป็น
ข้อมูลตั้งต้น สามารถคลิกท่ีปุ่ม {คัดลอก} ท่ีปรากฏมุมบนขวาของหน้าจอ 

 
รูปที่ 10 การคัดลอก มคอ. 3 หรือ มคอ.4 จากรายวิชาที่มีการบันทึกไว้สมบูรณ์แล้ว 

จากนั้นดําเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
7.1  ระบุรหัส หรือชื่อรายวิชาท่ีตอ้งการคัดลอก (อาจคัดลอกจากรายวิชาท่ีไม่ตรงกับรายวิชาท่ีกําลัง

บันทึก) 
7.2  ระบุปี และภาคการศึกษาของรายวิชาท่ีต้องการคัดลอก 
7.3  คลิกปุ่ม {ค้นหา} 
7.4  จะปรากฏข้อมูลรายวิชาท่ีตรงตามเง่ือนไขท่ีระบุไว้ในข้อ 7.1 และ 7.2 
7.5  คลิกเลือกรายวิชาท่ีต้องการคัดลอก 
7.6  กดปุ่ม {คัดลอก} ระบบก็จะนําข้อมูลของรายวิชาและปี/ภาคการศึกษาคัดลอก มากําหนดเป็นค่า

เริ่มต้นในการบันทึก มคอ. 3 หรือ มคอ. 4 ต่อไป 

� 

� � 

� 

� 

� 
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8. การบันทึกแบบ มคอ.3 หรือ มคอ. 4 แต่ละหมวดมีรายละเอียดดังนี้ (รายการข้อมูลในแบบ มคอ.3 และ
มคอ.4 จะมีความแตกต่างกันไปบ้าง แต่มีแนวทางการบันทึกข้อมูลท่ีคล้ายกัน ในท่ีนี้ได้ยกตัวอย่าง
รายละเอียดการบันทึก มคอ.3) 

หมวดที่ 1 ข้อมูลโดยทั่วไป 

รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. รหัสและชื่อรายวิชา  

 
แสดงรหัสและชื่อของรายวิชาภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดยเรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบ
บริการการศึกษา 

2. จํานวนหน่วยกิต  

 

แสดงจํานวนหน่วยกิตของรายวิชา  โดยเรยีกข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบบริการการศึกษา 

3. หลักสูตรและประเภท
ของรายวิชา 

 

 

แสดงหลักสูตร และประเภทของรายวิชา โดยเรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบบริการการศึกษา 

4. อาจารยผู้์รับผิดชอบ
รายวิชาและอาจารย์
ผู้สอน 

 

 
ระบบจะแสดงชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา และอาจารย์ผู้สอนท่ีบันทึกในระบบบริการ
การศึกษา เป็นค่าเริ่มต้น 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล จากนั้นปรับปรุงข้อมูล หรือบันทึกเพ่ิมเติมได ้ 

 
5. ภาคการศึกษา/ชั้นปีท่ี

เรียน 
 

 
ระบบจะแสดงภาคการศึกษาท่ีเปิดสอน และหากมีการบันทึกชั้นปีท่ีเรียนในระบบบริการ
การศึกษา ก็จะแสดงเป็นค่าเริ่มตน้ 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล จากนั้นปรับปรุงข้อมูล หรือบันทึกเพ่ิมเติมได ้ 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล
อาจารย ์

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

 

 

6. รายวิชาท่ีต้องเรียนมา
ก่อน 

 

 

แสดงรายวิชาท่ีต้องเรียนก่อน โดยเรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบบริการการศึกษา 

7. รายวิชาท่ีต้องเรียน
พร้อมกัน 

 
 

แสดงรายวิชาท่ีต้องเรียนพร้อมกัน โดยเรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบบริการการศึกษา 

8. สถานท่ีเรียน  

 
ระบบจะแสดงข้อมูลสถานท่ีเรียนท่ีบันทึกในระบบบริการการศึกษา เป็นค่าเริม่ต้น 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล จากนั้นปรับปรุงข้อมูล หรือบันทึกเพ่ิมเติมได ้

 

 

9. วันท่ีจัดทําหรือปรับปรุง
รายละเอียดของ
รายวิชาครั้งล่าสุด 

 
 

ระบบจะแสดงรายการวันท่ีจัดทําหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งล่าสุดให้ท่านบันทึก
ข้อมูล 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึกวันท่ีจัดทําหรือปรบัปรุงรายละเอียดของรายวิชา 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

 

หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. จุดมุ่งหมายของรายวิชา  

 
แสดงจุดมุ่งหมายของรายวิชา ในกรณีท่ีมีการจัดเตรยีมข้อมูลในระบบบริการการศึกษาไว้ 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูลจุดมุ่งหมายของรายวิชา 

 
2. วัตถุประสงค์ในการ

พัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 
 

 
แสดงวัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา ในกรณีท่ีมีการจัดเตรียมข้อมูลในระบบ
บริการการศึกษาไว้ 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูลวัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 

 

หมวดที่ 3 ลักษณะและการดําเนินการ 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. คําอธิบายรายวิชา  

 

แสดงคําอธิบายรายวิชาท่ีมีการบันทึกในระบบบริการการศึกษา ท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

ซ่ึงรายการนี้ท่านอาจารย์จะไม่สามารถแก้ไขได ้

2. จํานวนชั่วโมงท่ีใช้ต่อ
ภาคการศึกษา 

 

 

แสดงตารางการบันทึกชั่วโมงท่ีใช้ในการเรยีนการสอนจําแนกตามประเภท 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึกจํานวนชั่วโมงต่อภาคการศึกษา 

 
3. จํานวนชั่วโมงต่อสัปดาห์

ท่ีอาจารย์ให้คําปรึกษา
และแนะนําทางวิชาการ
แก่นักศึกาเป็นรายบุคคล

 
 

ปรากฏรายการข้อมูลสําหรับบันทึกจํานวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ท่ีท่านอาจารย์ให้คําปรึกษาและ
แนะนําทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

1. บันทึกข้อมูลจาํนวนชัว่โมงต่อภาคการศึกษา 

2. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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หมวดที่ 4 การพัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษา 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

ผลการเรยีนรู้
กลยุทธ์วิธีการ
สอน และกล
ยุทธ์วิธีการ
ประเมินผล  
ในแต่ละ 
Domain 

 

 
ระบบจะแสดงรายการผลการเรียนรู้ท่ีกําหนดให้แก่รายวิชาในแต่ละด้าน (Domain) โดยแสดงสถานะว่าเป็น
วัตถุประสงค์หลัก (	) หรือวัตถุประสงคร์อง (
) ตามข้อมูลท่ีมีการบันทึกไว้ในระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหารจัดการหลักสูตร TQF สําหรับเจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตร เพ่ือให้ท่านอาจารย์บันทึกเพ่ิมเติมข้อมูลกล
ยุทธ์วิธีการสอน และกลยุทธ์วิธีการประเมินผลของรายวิชา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์ เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูลกลยุทธ์วิธีการสอน และกลยุทธ์วิธีการประเมินผล ดังรูป 

 
กลยุทธ์วิธีการสอน 
    การบันทึกกลยุทธ์วิธีการสอนทําได้ดังนี ้

1. คลิกท่ีปุ่ม {เลือกข้อมูล} ตามขั้นตอน 1.1 ในรูปท่ีผ่านมา 
2. เลือกวิธีการสอนจากรายการท่ีกําหนดให้ (เลือกได้มากกว่า 1 รายการ) จากนั้นคลิกปุ่ม {บันทึก} 

1.1  เลือกข้อมูลกลยุทธว์ิธกีารสอน 

2. เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จแล้ว  
คลิกปุ่ม {บันทึก} 

1.2  เลือกข้อมูลกลยุทธว์ิธกีารประเมิน 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

 
3. บันทึกวิธีการสอนแบบอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 
 
กลยุทธ์วิธีการประเมินผล 

1. คลิกท่ีปุ่ม {เลือกข้อมูล} ตามขั้นตอน 1.2  
2. เลือกวิธีการประเมินผลจากรายการท่ีกําหนดให้ (เลือกได้มากกว่า 1 รายการ) จากนั้นคลิกปุ่ม {บันทึก} 

 
3. บันทึกวิธีการประเมินผลแบบอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 
 

2.  คลิกที่ปุ่ม {บันทึก} 

1.  เลือกกลยุทธ์วธิีการสอน 

3.  สามารถบันทกึเพิ่มเติม 

2.  คลิกที่ปุ่ม {บันทึก} 

1.  เลือกกลยุทธ์วธิีการประเมิน 

3.  สามารถบันทกึเพิ่มเติม 
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หมวดที่ 5 แผนการสอนและการประเมินผล 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. แผนการสอน 
 

  
แสดงตารางสําหรับการบันทึกแผนการสอนประจําสัปดาห์  

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือเพ่ิมรายการใหม่ หรือ  เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูลแผนการสอนในแตล่ะสัปดาห์จนครบตาม
จํานวนสัปดาห์ท่ีกําหนดไว้ในแต่ละภาคการศึกษา โดยข้อมูลท่ีต้องบันทึกประกอบด้วย 

- สัปดาห์ท่ี 
- หัวข้อ/รายละเอียด 

- จํานวนชั่วโมงทฤษฎี 
- จํานวนชั่วโมงปฏิบัต ิ
- กิจกรรมการเรียนการสอนและส่ือท่ีใช้ (ถ้ามี) 
- ผู้สอน 

 

 

2. แผนการประเมินผลการ
เรียนรู ้

 

 

 
ระบบจะแสดงรายการผลการเรียนรู้ท่ีกําหนดให้แก่รายวิชาในแต่ละด้าน (Domain) โดยแสดง

สถานะว่าเป็นวัตถุประสงค์หลัก (	) หรือวัตถุประสงค์รอง (
) ตามข้อมูลท่ีมีการบันทึกไว้ใน
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการหลักสูตร สําหรับเจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตร เพ่ือให้ท่าน
อาจารย์บันทึกเพ่ิมเติมข้อมูลกิจกรรมประเมินการเรียนรู้ในแต่ละด้าน (Domain) 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์ เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูลวิธีการประเมิน สัปดาห์ท่ีประเมิน และสัดส่วนการประเมิน ดังรูป 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

2. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

ในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลแล้ว สามารถคลิกที่นี่เพื่อลบ
ข้อมูลทั้งหมด (หากต้องการ) 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

 

หมวดที่ 6  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. เอกสารและตําราหลัก  

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลเอกสารและตําราหลัก 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
2. เอกสารและข้อมูลสําคัญ  

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลเอกสารและข้อมูลสําคญั 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูลเอกสารและข้อมูลสําคญัท่ีนักศึกษาจําเป็นต้องศึกษา
เพ่ิมเตมิ 

 
3. เอกสารและข้อมูลแนะนํา  

 

แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลเอกสารและข้อมูลแนะนํา 

2. เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จแล้ว  
คลิกปุ่ม {บันทึก} 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูลเอกสารและข้อมูลแนะนํา 

 

หมวดที่ 7 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ 

รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. กลยุทธ์การประเมิน
ประสิทธิผลของรายวิชา
โดยนักศึกษา 

 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลกลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

 

2. กลยุทธ์การประเมินการ
สอน 

 
 

แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลกลยุทธ์การประเมินการสอน 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
3. การปรับปรุงการสอน  

 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขขอ้มูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการปรับปรุงการสอน 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
4. การทวนสอบมาตรฐาน

ผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษา
ในรายวิชา 

 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษาในรายวิชา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล  

 

 

5. การดําเนินการทบทวน
และการวางแผนปรับปรุง
ประสิทธิผลของรายวิชา 

 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการดําเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผล
ของรายวิชา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

 

 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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9. เม่ือบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ท่านสามารถยืนยันการบันทึกมคอ. 3-4 จากหน้าจอ บันทกึมคอ.3/4 โดย
กดท่ีปุ่ม {ส่งข้อมูล} และยืนยันการส่งรายการ ดังรูปท่ี 11 

 

� 

 

รูปที่ 11 การส่งรายการ มคอ.3-4 ที่บันทึกข้อมลูเรียบร้อยแล้ว 

10. โดยเม่ือคลิกส่งรายการแล้ว จะปรากฏวันท่ีส่งรายการท่ีคอลัมน์ “วันท่ีส่งรายการ” และท่านอาจารยจ์ะไม่
สามารถคลิกท่ีชื่อรายวิชาเพ่ือแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลใน มคอ. 3-4 นั้นได้ 

11. ซ่ึงในกรณีท่ีท่านอาจารยต์้องการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลใน มคอ. 3-4 ท่ีส่งรายการแล้ว ท่านสามารถยกเลิก
การส่งรายการ โดยคลิกท่ีปุ่ม {ยกเลิก} จากนั้นบันทึกแก้ไขข้อมูลได้ตามปกติ  

12. ท่านจะไม่สามารถยกเลิกการส่งรายการในกรณีท่ี มคอ. 3-4 มีสถานะ “ตรวจสอบโดยคณะ” หรือ “รบั
รายการ” โดยเจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตรได้ หากต้องการแก้ไขเพ่ิมเติมขอ้มูล ต้องแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีคณะ หรือ
เจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตรปรับสถานะเป็น “จัดเตรียม” หรือ “ส่งรายการเสียก่อน” 

 

� 

� 

สามารถ
คลิกท่ีนี่
เพ่ือพิมพ์ 
มคอ.3/4 
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2.5   การบันทึก มคอ. 5/6  

 เมนูบันทึก มคอ. 5/6 หรือ บันทึกสรุป มคอ. 5/6 จะมีรายละเอียดของรายการข้อมูลตามแบบฟอร์ม มคอ. 5 
หรือ มคอ. 6 เหมือนกัน และเรียกข้อมูลพ้ืนฐานต่าง ๆ มาจาก มคอ. 3 หรือ มคอ. 4 ในรายวิชานั้น ๆ เหมือนกัน แต่จะ
แตกต่างกันท่ี เมนู บันทึก มคอ.5/6 จะให้สิทธ์ิอาจารย์ผู้สอนในแต่ละกลุ่มเรียน (Section) เป็นผู้บันทึกข้อมูลและจะ
ประมวลผลข้อมูล เช่น ข้อมูลเกรด มาจากข้อมูลของนักศึกษาในกลุ่มเรียนนั้น ๆ ส่วน บันทึกสรุป มคอ.5/6 จะเรียก
ข้อมูลตามรายวิชา (ทุกกลุ่มเรียนท่ีเปิดสอนในภาคการศึกษานั้น) และจะสามารถบันทึกข้อมูลได้เฉพาะท่านอาจารย์ท่ีเป็น
ผู้รับผิดชอบรายวิชาเท่านั้น  

 ท่านจะสามารถบันทึก มคอ. 5 หรือ มคอ. 6 ได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในปฏิทินการบันทึก มคอ. ในภาค
การศึกษานั้น ๆ ซ่ึงโดยปกติแล้ว การจัดทํา มคอ. 5 หรือ มคอ. 6 จะต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายหลังจากการปิดภาค
เรียน 60 วัน 

ในการประมวลผลว่าแต่ละรายวิชาจะใช้แบบฟอร์ม มคอ.5 หรือ มคอ.6 จะกําหนดจากการบันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน
ของรายวิชา ซ่ึงหากเจ้าหน้าท่ีบันทึกประเภทรายวิชาเป็นรายวิชาบรรยาย ระบบจะกําหนดให้รายวิชานั้นบันทึก
รายละเอียดของรายวิชาด้วยแบบฟอร์ม มคอ. 5 และหากรายวิชาใดถูกบันทึกเป็นรายวิชาประเภทฝึกประสบการณ์
ภาคสนาม ระบบก็จะนําแบบฟอร์ม มคอ.6 มาให้ท่านบันทึก ตามข้อมูลท่ีกําหนดไว้ในระบบ 

การบันทึก มคอ. 5 หรือ มคอ. 6 ทําได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 12 หน้าจอแสดงรายวิชาที่ท่านอาจารย์มีสิทธิ์ในการบันทกึ มคอ. 5/6 

วิธีใช้งาน 

1. เลือกหัวข้อ  “บันทึก มคอ.5/6”  หรือ “บันทึกสรุป มคอ.5/6” จากกลุ่มเมนู ภาระงาน มคอ. 
2. ระบบจะปรากฏรายวิชาท่ีท่านเป็นผู้สอน โดยแสดงข้อมูล ดังนี ้

- รหัส ชื่อรายวิชา  

� 

� � 

� 
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- กลุ่มเรียน 
- Link สําหรับแสดงมคอ. 3 หรือ มคอ. 4   

- ปุ่มสําหรับสร้าง มคอ. 5 หรือ มคอ. 6 ซ่ึงปุ่มนี้จะ Active และท่านจะสามารถกดเพ่ือสร้าง มคอ. 5 
หรือ มคอ. 6 ได้ ก็ต่อเม่ือ มคอ.3 หรือ มคอ. 4 ของรายวิชานั้นได้ถกูปรับสถานะเป็น รับรายการ หรอื
ตรวจสอบโดยคณะแล้วเท่านั้น 

- สถานะการดําเนินการของ มคอ.5 หรือ มคอ.6 
- วันท่ีส่งรายการ (เป็นคา่ว่างหากยงัไม่มีการยืนยันการส่งรายการ)  
- ปุ่ม {ส่งข้อมูล/ยกเลิก} ใช้สําหรับการยืนยันการส่งข้อมูล เม่ือท่านบันทึกมคอ. 5 หรือ มคอ. 6 

สมบูรณ์แล้ว หรือใช้ในการยกเลิกกรณีท่ีต้องการปรับปรุงแก้ไข  

- และคอลัมน์  สําหรับส่ังพิมพ์ มคอ. 5 หรือ มคอ.6 
3. สร้าง มคอ. 5 หรือ มคอ. 6 โดยคลิกท่ีปุ่ม {สร้างแบบ มคอ.5/6} ให้ตรงกับรายวิชาท่ีต้องการ 
4. คลิกท่ีชื่อรายวิชา (Link) เพ่ือไปยังหน้าจอการบันทึก มคอ.5 หรือ มคอ.6 ท้ังนี้ท่านจะไม่สามารถแก้ไขใน

รายวิชาท่ีเจ้าหน้าท่ีคณะ หรือเจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตรรบัรายการไปแล้วได้ การคลิก Link ดังกล่าวจะเป็น
เพียงการเรยีกดูเท่านั้น (มีสถานะเป็น ตรวจสอบโดยคณะ หรือยืนยนัการส่งข้อมูล)  

5.  เม่ือคลิกเลือกรายวิชา จะปรากฏหน้าจอให้ท่านบันทึก แบบ มคอ. 5/6 ดังรูปท่ี 13 

 
รูปที่ 13 หน้าจอสําหรับการบันทึก มคอ. 5/6 

6. จากรูปท่ี 13 จะเห็นได้ว่า ระบบจะปรากฏรายการข้อมูลแบ่งเป็นหมวด ๆ ซ่ึงพร้อมให้ท่านบันทึก
รายละเอียดเพ่ิมเติม โดย จําแนกรายการข้อมูลออกเป็น 2 ประเภท คือ  
-   รายการท่ีไม่อนุญาตให้แก้ไขหรือบันทึกเพ่ิมเติม โดยระบบจะเรยีกข้อมูลมาจากฐานข้อมูลระบบ

บริการการศึกษา และไม่อนญุาตให้ท่านแก้ไขเพ่ิมเติม 

-   รายการท่ีท่านแก้ไขหรือบันทึกเพ่ิมเติมได้ จะปรากฏสัญลักษณ์ หรอื  ท่ีท้ายรายการ ซ่ึง
ท่านจะสามารถบันทึกเพ่ิมเติม หรอืแก้ไขข้อมูลในรายการดังกล่าวได ้

� 
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7.  การบันทึกแบบ มคอ.5/6 แต่ละหมวดมีรายละเอียดดังนี้ (รายการข้อมูลในแบบ มคอ.5 และมคอ.6 จะมี
ความแตกต่างกันไปบ้าง แต่มีแนวทางการบันทึกข้อมูลท่ีคล้ายกัน ในท่ีนี้ได้ยกรายละเอียดการบันทึก 
มคอ.5) 

หมวดที่ 1 ข้อมูลโดยทั่วไป 

รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. รหัสและชื่อรายวิชา  

 
แสดงรหัสและชื่อของรายวิชาภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดยเรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบ
บริการการศึกษา 

2. รายวิชาท่ีต้องเรียนมา
ก่อน 

 
 

แสดงรายวิชาท่ีต้องเรียนก่อน โดยเรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบบริการการศึกษา 

3. รายวิชาท่ีต้องเรียน
พร้อมกัน 

 

 

แสดงรายวิชาท่ีต้องเรียนพร้อมกัน โดยเรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบบริการการศึกษา 

4. อาจารยผู้์รับผิดชอบ
รายวิชาและอาจารย์
ผู้สอน 

 

 
ระบบจะแสดงชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา และอาจารย์ผู้สอนท่ีบันทึกในระบบบริการ
การศึกษา พร้อมเลขกลุ่มเรยีน 

5. ภาคการศึกษา/ชั้นปีท่ี
เรียน 

 

 
ระบบจะแสดงภาคการศึกษาและชั้นปีท่ีเรียนท่ีบันทึกใน มคอ.3/4  

6. สถานท่ีเรียน  

 
ระบบจะแสดงข้อมูลห้องเรียนท่ีบันทึกไว้ในระบบจัดตารางเรียน ฐานข้อมูลระบบบริการ
การศึกษา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล จากนั้นปรับปรุงข้อมูล หรือบันทึกเพ่ิมเติมได ้
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

 

หมวดที่ 2 การจัดการเรียนการสอนที่เปรียบเทียบกับแผนการสอน 

รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. รายงานชั่วโมงการ
สอนจริงเทียบกับ
แผนการสอน 

 

 
แสดงข้อมูลหัวข้อ และจํานวนชั่วโมงตามแผนการสอนท่ีบันทึกไว้ใน มคอ.3 หรือ มคอ.4 เพ่ือให้
ท่านอาจารย์บันทึกจํานวนชั่วโมงท่ีได้สอนจริง และระบุสาเหตุท่ีทําให้การสอนจริงต่างจาก
แผนการสอน กรณเีกิน 25% 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์ เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูลจํานวนชั่วโมงท่ีสอนได้จริง และสาเหตุท่ีการสอนจริงต่างจาก แผนการสอน
หากมีความแตกต่าง เกิน 25% 

 
2. หัวข้อท่ีสอนไม่

ครอบคลุมตามแผน 
 

 
แสดงตารางหัวข้อท่ีสอนไม่ครอบคลุมตามท่ีกําหนดไว้ในแผนการสอน  

ในกรณีท่ีมีหัวข้อท่ีสอนไม่ครอบคลุมตามแผน ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล ดังนี้ 

- หัวข้อท่ีสอนไม่ครอบคลุม 

- นัยสําคญัของหัวข้อท่ีสอนไม่ครอบคลุมตามแผน 

- แนวทางชดเชย 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

2. คลิกปุ่ม {บันทึก} 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

 

3. ประสิทธิผลของวิธี
สอนท่ีทําให้เกิดผล
การเรยีนรู้ตามท่ีระบุ
ในรายละเอียดของ
รายวิชา 

 

 

แสดงตารางผลการเรียนรู้ในแต่ละด้าน และวิธีการสอนท่ีระบุใน มคอ.3/4 เพ่ือให้อาจารย์บันทึก
ข้อมูลประสิทธิผล และปัญหาของการใช้วิธีสอน (ถ้ามี) 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูลประสิทธิผล และปัญหาฯ 

 

 

4. ข้อเสนอแนะการ
ดําเนินการเพ่ือ
ปรับปรุงวิธีการสอน 

 

 

แสดงรายการเพ่ือให้บันทึกข้อมูลข้อเสนอการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงวิธีสอน 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล       
แต่ละรายการ 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล   
แต่ละรายการ 

2. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

หมวดที่ 3  สรุปผลการจัดการเรียนการสอนของรายวิชา 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. จํานวนนักศึกษาท่ี
ลงทะเบียนเรียน 

 

 

แสดงจํานวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนในกลุ่มเรยีนท่ีบันทึก โดยเรยีกข้อมูลมาจากผลการ
ลงทะเบียนในระบบบริการการศึกษา 

2. จํานวนนักศึกษาท่ีคง
อยู่เม่ือส้ินสุดภาค
การศึกษา 

 

 

แสดงจํานวนนักศึกษาท่ียังคงอยู่เม่ือส้ินสุดภาคการศึกษาในกลุ่มเรยีนท่ีบันทึก โดยเรยีกข้อมูลมา
จากผลการลงทะเบียนในระบบบรกิารการศึกษา 

3. จํานวนนักศึกษาท่ี
ถอน (W) 

 

 

แสดงจํานวนนักศึกษาท่ีถอนและได้สัญลักษณ์ W ในกลุ่มเรียนท่ีบันทึก โดยเรยีกข้อมูลมาจากผล
การลงทะเบียนในระบบบริการการศึกษา 

4. การกระจายของ
ระดับคะแนน 
(เกรด) 

 

 

แสดงจํานวนและร้อยละของนักศกึษาท่ีได้เกรดต่าง ๆ ในกลุ่มเรยีนท่ีบันทึก โดยเรียกข้อมูลมาจาก
ผลการตัดเกรดของอาจารย์ในระบบบริการการศึกษา 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

5. ปัจจัยท่ีทําให้ระดับ
คะแนนผิดปกต ิ

 
 

แสดงรายการข้อมูลเพ่ือให้ท่านบันทึกปัจจัยท่ีทําให้ระดับคะแนนผิดปกติ (ถ้ามี) 

ในกรณี่ท่ีปรากฏระดับของคะแนนท่ีตัดเกรดผิดปกติ ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล
ปัจจัยท่ีทําให้ระดับคะแนนผิดปกติ 

 
6. ความคลาดเคล่ือน

จากแผนการ
ประเมินท่ีกําหนดไว้
ในรายละเอียด
รายวิชา 

 

 

แสดงตารางข้อมูลให้อาจารย์บันทึกความคลาดเคล่ือน และเหตผุลท่ีทําให้เกิดความคลาดเคล่ือน 
โดยแบ่งออกเป็น 2 ด้าน คือ ด้านกําหนดเวลาการประเมิน และด้านวิธีการประเมินผลการเรียนรู ้

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึกข้อมูลความคลาดเคล่ือน 
ความคลาดเคล่ือนด้านกําหนดเวลาการประเมิน 

 

 
 
 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

ความคลาดเคล่ือนด้านวิธีการประเมินผลการเรียนรู ้

 
7. การทบทวน

ผลสัมฤทธ์ิของ
นักศึกษา 

 

 

ปรากฏตารางรายการข้อมูลสําหรบับันทึกวิธีการทบทวนผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษา และการสรุปผล
ของอาจารย์ 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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หมวดที่ 4 ปัญหาและผลกระทบต่อการดําเนินการ 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. ประเด็นด้าน
ทรัพยากร
ประกอบการ
เรียนและส่ิง
อํานวยความ
สะดวก 

 

 
แสดงตารางบันทึกปัญหา และผลกระทบในการใช้แหล่งทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

2. ประเด็นด้าน
การบริหารและ
องค์กร 

 

 

แสดงตารางบันทึกปัญหา และผลกระทบต่อผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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หมวดที่ 5 การประเมินรายวิชา 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. ผลการประเมินรายวิชา
โดยนักศึกษา 

 

 

 
1.1 ข้อวิพากษ์ท่ีสําคัญจากผลการประเมินโดยนักศึกษา แสดงข้อมูลผลการประเมินอาจารย์

ผู้สอนซ่ึงนักศึกษาได้ประเมินออนไลนผ่์านระบบบริการการศึกษา  

 

 

1.2  ความเห็นของอาจารย์ผู้สอนต่อผลการประเมินตามข้อ1.1 
แสดงรายการข้อมูลเพ่ือให้อาจารย์แสดงความคิดเห็นท่ีมีต่อผลการประเมิน 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
2. แผนการประเมินผลการ

เรียนรู ้
 

 

แสดงรายการข้อมูลเพ่ือให้อาจารย์บันทึกข้อมูลผลการประเมินรายวิชาโดยวิธีอ่ืน ประกอบด้วย 
2.1 ข้อวิพากษ์ท่ีสําคัญจากผลการประเมินโดยวิธีอ่ืน 
2.2 ความเห็นของอาจารยผู้์สอนต่อผลการประเมินตามข้อ 2.1 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล  
2.1  ข้อวิพากษ์ท่ีสําคัญจากผลการประเมินโดยวิธีอ่ืน 

 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

อาจารยผ์ูพ้ฒันาระบบ 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

2.2  ความเห็นของอาจารย์ผู้สอนต่อผลการประเมินตามข้อ 2.1  

 

หมวดที่ 6  แผนการปรับปรุง 

รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. ความก้าวหน้าของการ
ปรับปรุงการเรียนการ
สอนตามท่ีเสนอใน
รายงาน/รายวิชาครั้งท่ี
ผ่านมา 

 
 

แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลความก้าวหน้าของการปรับปรุงการเรียนการสอนฯ 
ประกอบด้วย 

- แผนการปรับปรุงของภาคเรียน/ปีการศึกษาท่ีผ่านมา 
- ผลการดําเนินการ 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
2. การดําเนินการอ่ืน ๆ ใน

การปรับปรุงรายวิชา 
 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการดําเนินการอ่ืนๆ ในการปรับปรุงรายวิชา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
3. เอกสารและข้อมูลแนะนํา

 
 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูลแต่ละรายการ 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลแผนการปรับปรุงสําหรับภาคการศึกษา/ปีการศึกษาต่อไป 
ประกอบด้วย 

- ข้อเสนอ 
- กําหนดเวลาแล้วเสรจ็ 
- ผู้รับผิดชอบ 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
4. ข้อเสนอแนะของอาจารย์

ผู้รับผิดชอบรายวิชา ต่อ
อาจารยผู้์รับผิดชอบ
หลักสูตร 

  

แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลข้อเสนอแนะของอาจารยผู้์รับผิดชอบรายวิชาต่ออาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

8. เม่ือบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ท่านสามารถยืนยันการบันทึกมคอ. 5-6 จากหน้าจอ บันทกึมคอ.5/6 หรือ 
บันทึกสรุป มคอ.5/6  โดยกดท่ีปุ่ม {ส่งข้อมูล} และยืนยันการส่งรายการ ดังรูปท่ี 14 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล           
แต่ละรายการ 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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� 

  
รูปที่ 14 การส่งรายการ มคอ.5 หรือ มคอ. 6 ที่บันทึกข้อมลูเรียบร้อยแล้ว 

9. โดยเม่ือคลิกส่งข้อมูลแล้ว จะปรากฏวันท่ีส่งรายการท่ีคอลัมน์ “วันท่ีส่งรายการ” และท่านอาจารย์จะไม่
สามารถคลิกท่ีชื่อรายวิชาเพ่ือแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลใน มคอ. 5 หรือ มคอ.6 นั้นได ้

10. ซ่ึงในกรณีท่ีท่านอาจารยต์้องการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลใน มคอ. 5 หรือ มคอ.6 ท่ีส่งรายการแล้ว ท่านสามารถ
ยกเลิกการส่งรายการ โดยคลิกท่ีปุ่ม {ยกเลิก} จากนั้นบันทึกแก้ไขข้อมูลได้ตามปกติ  

11. ท่านจะไม่สามารถยกเลิกการส่งรายการในกรณีท่ี มคอ. 5 หรือ มคอ.6 มีสถานะ “ตรวจสอบโดยคณะ” หรือ 
“รับรายการ” โดยเจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตรได้ หากต้องการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูล ต้องแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีคณะ หรือ
เจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตรปรับสถานะเป็น “จัดเตรียม” หรือ “ส่งรายการเสียก่อน” 

 

 

� 

สามารถ
คลิกท่ีนี่
เพ่ือพิมพ์ 
มคอ.5/6 
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2.6 การบันทึก พิมพ์ และจัดเก็บเอกสาร มคอ.7 

 ในกรณีท่ีท่านอาจารย์เป็นประธานหลักสูตร จะสามารถบันทึกข้อมูล มคอ. 7 ในระบบ พิมพ์เอกสารเพ่ือนําไป
ลงนาม รวมท้ัง Scan แล้วจัดเก็บ file เอกสาร มคอ. 7 ในระบบได้ โดยเข้าสู่เมนู “มคอ.2 และ มคอ. 7” แล้วดําเนินการ
ตามขั้นตอนต่อไปนี ้

 2.6.1   ขั้นตอนที่ 1  การบันทึก มคอ. 7 ในระบบ 

ในแต่ละปีการศึกษา ผู้ดูแลระบบ TQF จะสร้างแบบ มคอ. 7 ขึ้นมาไว้ สําหรับรอการบันทึกข้อมูลสรุป
ในแต่ละปีการศึกษา 

การบันทึก มคอ. 7 ทําได้ดังนี ้

 
� 

 
รูปที่ 15 การบันทึก มคอ. 7 

 

� 

� 

� 

คลิก link เพื่อเลือกบันทึก มคอ. 7 ใน
ปีการศึกษาที่ตอ้งการ  
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วิธีใช้งาน 

1. เลือกหัวข้อ  “มคอ.2 และ มคอ.7”  จากกลุ่มเมนู ภาระงาน มคอ. 
2. ระบบจะปรากฏหลักสูตรท่ีมีสังกัดตรงกับท่าน โดยกรณีท่ีท่านเป็นประธานหลักสูตร จะแสดงข้อมูลของ 

มคอ.7 โดยมี link ปีการศึกษา(สีน้ําเงิน) ท่ีคอลัมน์ ชื่อหลักสูตร ให้ท่านคลิกท่ี link ดังกล่าว (ตรงกับปี
การศึกษาท่ีต้องการบันทึกข้อมูล) 

3. ระบบจะปรากฏหน้าจอแยกจากหน้าจอหลัก ตามรูปแบบ มคอ. 7 ของมหาวิทยาลัยฯ ซ่ึงระบบเรียก
ข้อมูลพ้ืนฐาน และข้อมูลสถติิเก่ียวกับผลการศึกษาตามโครงสร้างหลักสูตรมาจากระบบบริการการศึกษา 
ให้ท่านบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน ดงันี้ 

 หมวดที่ 1  ข้อมลูโดยทั่วไป 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. หลักสูตร  

 
 แสดงชื่อหลักสูตรท่ีกําลังบันทึก มคอ. 7 

2. ระดับคณุวุฒ ิ  

 
แสดงระดับคณุวุฒ ิของหลักสูตรท่ีกําลังบันทึก 

3. อาจารยผู้์รับผิดชอบ
หลักสูตร 

 

 
แสดงรายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ท่ีเจ้าหนา้ท่ีบันทึกข้อมูลในระบบ TQF 

4. วันท่ีรายงาน  

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกวันท่ีรายงาน มคอ.  7 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

5. ปีการศึกษาท่ีรายงาน  

 
แสดงปีการศึกษาท่ีทํา มคอ. 7 

6. สถานท่ีตั้ง  

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลสถานท่ีตั้งของหลักสูตรท่ีกําลังบันทึก มคอ.7 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

หมวดที่ 2  ข้อมลูเชิงสถิติ   

ระบบจะประมวลผลข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบบริการการศึกษามาแสดง ซ่ึงท่านจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูล
ดังกล่าวได้ ยกเว้นรายการข้อมูลเชิงคุณภาพต่างๆ ท้ังนี้ความถูกต้องของข้อมูลจะขึ้นอยู่กับการกําหนดเชื่อมโยงข้อมูล
พ้ืนฐานระหว่างระบบบริการการศกึษา และระบบ TQF 

รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. จํานวนนักศึกษาชั้นปีท่ี 
1 ท่ีรับเข้าศึกษาในปีท่ี
รายงาน 

 

 
 แสดงจํานวนนักศึกษาชั้นปีท่ี 1 ท่ีรับเข้าศึกษาในปีการศึกษาท่ีรายงาน มคอ.7 

2. จํานวนนักศึกษาท่ี
สําเรจ็การศึกษาตาม
หลักสูตรในปีท่ีรายงาน 

 

 
แสดงจํานวนนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษา 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

3. รายละเอียดเก่ียวกับ
อัตราการสําเร็จ
การศึกษา 

 

 
แสดงรายละเอียดเก่ียวกับอัตราการสําเร็จการศึกษา และรายการขอ้มูลสําหรับบันทึกข้อสังเกต
เก่ียวกับปัจจัย หรือสาเหตุท่ีมีผลกระทบอย่างเด่นชัดต่อการสําเร็จการศึกษาของนักศึกษา 

 
 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
4. จํานวนและร้อยละของ

นักศึกษาท่ีสอบผ่าน
ตามแผนการศึกษาของ
หลักสูตรในแตล่ะปี 

 

 
แสดงจํานวนและร้อยละของนักศกึษาท่ีสอบผ่านตามแผนการศึกษาของหลักสูตรแต่ะปี แยก
ตามประเภทนักศึกษา 

5. อัตราการเปล่ียนแปลง
จํานวนนักศึกษาในแต่
ละปีการศึกษา 

 

 
แสดงอัตราการเปล่ียนแปลงจํานวนนักศึกษาในแต่ละชั้นปี ในปีการศึกษาท่ีรายงาน 

6. ปัจจัยหรือสาเหตุท่ีมี
ผลกระทบต่อจํานวน
นักศึกษาตามแผนการ
ศึกษา 

  
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลปัจจัยหรือสาเหตุท่ีมีผลกระทบต่อจํานวนนักศึกษาตาม
แผนการศึกษา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

 
7. ภาวะการได้งานทําของ

บัณฑิตภายในระยะ 1 
ปี หลังสําเร็จการศึกษา 

 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลภาวะการได้งานทําของบัณฑิตภายในระยะ 1 ปี หลังสําเรจ็
การศึกษา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
8. การวิเคราะห์ผลท่ีได ้  

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการวิเคราะห์ผลท่ีได ้

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 
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หมวดที่ 3  การเปล่ียนแปลงทีม่ผีลกระทบต่อหลักสูตร  
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. การเปล่ียนแปลงภายใน
สถาบัน (ถ้ามี) ท่ีมี
ผลกระทบต่อหลักสูตร
ในช่วง 2 ปีท่ีผ่านมา 

 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการเปล่ียนแปลงภายในสถาบัน ท่ีมีผลกระทบต่อหลักสูตร
ในช่วง 2 ปีท่ีผ่านมา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
2. การเปล่ียนแปลง

ภายนอกสถาบัน (ถ้ามี) 
ท่ีมีผลกระทบต่อ
หลักสูตรในช่วง 2 ปีท่ี
ผ่านมา 

 
 

แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการเปล่ียนแปลงภายนอกสถาบัน ท่ีมีผลกระทบต่อหลักสูตร
ในช่วง 2 ปีท่ีผ่านมา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 



 ISO/IEC 
29110 

 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการหลักสูตร TQF เวอร์ชั่น 2.0 

คู่มือการใช้งานสําหรับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี วันที่จัดทํา 21 ต.ค. 56 
คู่มือสําหรับอาจารย ์

 

- 42 - 

หมวดที่  4  ข้อมลูสรุปของรายวิชาในหลักสูตร  
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. สรุปผลรายวิชาท่ีเปิด
สอนในภาคการศึกษา/
ปีการศึกษา 

 

 
แสดงรายวิชาท่ีเปิดสอนในปีการศกึษาท่ีรายงาน จําแนกจํานวนนักศกึษาท่ีได้สัญลักษณ์เกรด
ต่าง ๆ 

2. การวิเคราะห์รายวิชาท่ี
มีผลการศึกษาไม่ปกต ิ

 
 

แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการวิเคราะห์รายวิชาท่ีมีผลการศกึษาไม่ปกต ิ

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

  
3. การเปิดรายวิชาในภาค

หรือปีการศึกษา 
 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลเก่ียวกับการเปิดรายวิชาในภาคหรอืปีการศึกษา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 
3.1  รายวิชาท่ีไม่ไดเ้ปิดสอนตามแผนการศึกษา และเหตุผลท่ีไม่ได้เปิดสอน 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

จํานวนนศ. 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

  
3.2  วิธีแก้ไขกรณีท่ีมีการสอนเนื้อหาในรายวิชาไม่ครบถ้วน 

 
 

หมวดที่  5  การบริหารหลักสูตร 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. การบริหารหลักสูตร  

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการบริหารหลักสูตร 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

การบรหิารหลกัสตูร 
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หมวดที่  6  สรุปการประเมินหลักสูตร 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. การประเมินจากผู้ท่ี
กําลังจะสําเร็จ
การศึกษา 

 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการประเมินจากผู้ท่ีกําลังจะสําเร็จการศึกษา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 
1.1 ข้อวิพากษ์ท่ีสําคัญจากผลการประเมินของนักศึกษาเทอมสุดท้าย 

 
1.2 ข้อเสนอการเปลียนแปลงในหลักสูตรจากผลการประเมินข้อ 1.1 

 
2. การประเมินจากผู้มีส่วน

เก่ียวข้อง 
 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการประเมินจากผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 
2.1 ข้อวิพากษ์ท่ีสําคัญจากผลการประเมิน 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

 
2.2 ข้อเสนอการเปลียนแปลงในหลักสูตรจากผลการประเมินข้อ 2.1 

 
3. การประเมินคณุภาพ

หลักสูตรตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิฯ 

 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการประเมินคณุภาพหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒฯิ 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 
3.1 ผลการดําเนินงานของหลักสูตร 

 
3.2 เกณฑ์การประเมิน 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 
2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

 

หมวดที่  7  คุณภาพของการสอน 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. การประเมินรายวิชาท่ี
เปิดสอนในปีท่ีรายงาน 

 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการประเมินรายวิชาท่ีเปิดสอนในปีท่ีรายงาน 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

  
2. ประสิทธิผลของกลยุทธ์

การสอน 
 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลประสิทธิผลของกลยุทธ์การสอน 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

  

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 
2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทกึ/แก้ไขข้อมูล 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

3. การนิเทศอาจารย์ใหม่  

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการนิเทศอาจารย์ใหม่ 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

  
4. กิจกรรมการพัฒนา

วิชาชีพของอาจารย์และ
บุคลากรสายสนับสนุน 

 
 

แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลกิจกรรมการพัฒนาวิชาชีพของอาจารย์และบุคลากรสาย
สนับสนุน 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

  

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

การนเิทศอาจารยใ์หม่ 
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หมวดที่  8  ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะเกี่ยวกับคุณภาพหลักสูตรจากผู้ประเมินอิสระ 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. ข้อคิดเห็นหรือสาระท่ี
ได้รับการเสนอแนะจาก
ผู้ประเมิน 

 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลข้อคิดเห็นหรือสาระท่ีไดร้ับการเสนอแนะจากผู้ประเมิน 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

  
2. แนวทางการแก้ไข

ปรับปรุง 
 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลแนวทางการแก้ไข/ปรับปรุง 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

  

หมวดที่  9  แผนการดําเนินงานเพ่ือการพัฒนาหลักสูตร 

รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. ผลการดําเนินการ
ต่อเนื่องจากรายงานปีท่ี
แล้ว 

 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลผลการดําเนินการต่อเนื่องจากรายงานปีท่ีแล้ว 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

  
2. ข้อเสนอในการพัฒนา

หลักสูตร 
 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลข้อเสนอในการพัฒนาหลักสูตร 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

  
3. แผนปฏิบัติการใหม่

สําหรับปีการศึกษา 
 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติการใหม่สําหรับปีการศกึษา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

  
 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม {บันทึก} 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 
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2.6.2 ขั้นตอนที่ 2  การพิมพ์ มคอ. 7 ท่ีบันทึกสมบูรณ์แล้ว 

เม่ือบันทึก มคอ.7 ในขั้นตอนท่ี 1 (หัวข้อ 2.6.1) สมบูรณ์แล้ว ให้ท่านกลับสู่หน้าจอ “มคอ.2 และมคอ.
7” เพ่ือเรียกพิมพ์รายงาน มคอ.7 

โดยการเรียกพิมพ์รายงานดังกล่าว ทําได้ดังนี ้

 
� 

 

รูปที่ 16 การจัดพิมพ์ มคอ. 7 

� 

� 

� 
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วิธีใช้งาน 

1. เลือกหัวข้อ  “มคอ. 2 และ มคอ.7”  จากกลุ่มเมนู ภาระงาน มคอ. 
2. ระบบจะปรากฏสาขาวิชาท่ีท่านเป็นประธานหลักสูตรท่ีด้านขวาของหน้าจอ และปรากฏภาคการศึกษาท่ี

จัดการเรียนการสอนหลักสูตรนั้นๆ หากท่านต้องการพิมพ์ มคอ. 7 ของหลักสูตรและปีการศึกษาใด ให้ใช้
เมาส์คลิกเลือกท่ีสัญลักษณ์  ท่ีตรงตามท่ีต้องการ 

3. เลือกให้ Save หรือ Open รายงาน จะไดร้ายงาน มคอ. 7 ดังรูปท่ี 16 ให้ท่านนําไปลงนามเพ่ือไปสู่
ขั้นตอนท่ี 3 (ข้อ 2.6.3) การจัดเก็บ file มคอ.7 ท่ีลงนามแล้ว 

  
2.6.3 ขั้นตอนที่ 3  การจัดเก็บ file มคอ.7 ท่ีลงนามแล้ว 

เม่ือ มคอ. 7 ผ่านการลงนามแล้ว ให้ท่านดําเนินการ Scan file ท่ีมีการลงนามดังกล่าว แล้วนําเข้าเก็บท่ี
ระบบ TQF ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
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ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการหลักสูตร TQF เวอร์ชั่น 2.0 

คู่มือการใช้งานสําหรับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี วันที่จัดทํา 21 ต.ค. 56 
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รูปที่ 17 การจัดเก็บไฟล์ มคอ.7 

วิธีใช้งาน 

1. เลือกหัวข้อ  “มคอ. 2 และ มคอ.7”  จากกลุ่มเมนู ภาระงาน มคอ. 
2. ระบบจะปรากฏสาขาวิชาท่ีท่านเป็นประธานหลักสูตรท่ีด้านขวาของหน้าจอ และปรากฏภาคการศึกษาท่ี

จัดการเรียนการสอนหลักสูตรนั้นๆ 
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 หากท่านต้องการจัดเก็บ file มคอ.7 ในภาคการศึกษาใด ให้คลิกท่ีปุ่ม {Upload มคอ.7} ท่ีตรงกับภาค
การศึกษาท่ีต้องการจัดเก็บ file เอกสาร 

3. ระบบจะปรากฏหน้าจอสําหรับค้นหา file เอกสาร ให้ท่านคลิกท่ีปุ่ม {Browse}  
4. เลือก file ท่ีต้องการ โดย file ท่ีสามารถ Upload ได้ จะต้องเป็นไปตามเง่ือนไขดังนี้ 

- เป็น file ท่ีมีสกุลเป็น .doc .docx หรือ .pdf  
- File มีขนาดไม่เกิน 2 Mb 
- กําหนดชื่อ file เป็นภาษาอังกฤษหรือตัวเลขเท่านั้น 

5. คลิกท่ีปุ่ม {Open} 
6. จะแสดงชื่อ file ท่ีเตรียมพร้อมสําหรับการ Upload ให้ท่านคลิกท่ีปุ่ม {Upload}  
7. ระบบจะแสดงสถานะการนําเข้า file เอกสารจนครบ 100% จะปรากฏข้อความ “Uploaded!” ให้ท่าน

คลิกท่ีปุ่ม {OK}  
8. เม่ือ Upload file สําเร็จจะปรากฏ Link ชื่อ file ท่ีนําเข้าตรงกับปี/ภาคการศึกษาท่ีนําเข้า ซ่ึงท่าน

สามารถคลิกท่ี Link file เพ่ือเรียกแสดงเอกสาร มคอ.7 ท่ีต้องการได้ หรือกรณีท่ีต้องการลบ file ดังกล่าว
สามารถคลิกท่ีข้อความ “ลบ” หลัง Link เอกสาร มคอ.7 

 

 

 


