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คํานํา 

 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) สําหรับอาจารย์ จัดทําขึ้นเพ่ือให้ท่านผู้ใช้งานระบบฯ ได้ใช้เป็นแนวทางใน
การทํางาน โดยคู่มือเล่มนี้จะเน้นการทํางานตามขั้นตอนในแต่ละกิจกรรมของระบบ เพ่ือเป็นเครื่องมือช่วยให้
ท่านสามารถใช้งานระบบฯ ตลอดกระบวนการ 

 บริษัทฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะช่วยอํานวยความสะดวกให้ท่าน สามารถบันทึกแบบ มคอ.
ต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

ทีมงานผู้พัฒนาระบบ 
บริษัท วิชั่นเน็ต จํากัด 

 

 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานสําหรับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือสําหรับอาจารย ์ วันที่จัดทํา 3 กรกฎาคม 2558 

 

- 2 - 

ส า ร บั ญ  

1.  ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติ ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติ 

((TTQQFF)) ............................................................................................................................. 3 

2.  เร่ิมต้นใช้งานระบบ .......................................................................................................... 3 

2.1   การเข้าสู่ระบบ ................................................................................................................................................ 4 

2.2   ปฏิทินการบันทึก มคอ. ..................................................................................................................................... 6 

2.3   การบันทึก มคอ.3/4 ......................................................................................................................................... 7 

2.4   การบันทึก มคอ.5/6 ....................................................................................................................................... 23 

2.5   การพิมพ์ มคอ.3/4/5/6 .................................................................................................................................. 36 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานสําหรับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือสําหรับอาจารย ์ วันที่จัดทํา 3 กรกฎาคม 2558 

 

- 3 - 

1.  ระบบสารสนเทศเพื่อระบบสารสนเทศเพื่อกาการบริหารจัดการเรียนการสอนรบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิแห่งชาติ คุณวุฒิแห่งชาติ ((TTQQFF))    

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติ ซ่ึงต่อไปนี้ขอใช้ชื่อแทนระบบ
ว่า ระบบ TQF เป็นระบบท่ีพัฒนาเชื่อมต่อกับระบบบริการการศึกษา (E-Registrar) ผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตท่ีท่านอาจารย์ใช้
งานอยู่เดิม ซ่ึงระบบงานนี้จะเน้นอํานวยความสะดวกให้อาจารย์ผู้สอนสามารถบันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์ม มคอ.3-4-5-6 โดย
เรียกข้อมูลพ้ืนฐาน ข้อมูลผลการลงทะเบียน ผลการศึกษา มาจากระบบบริการการศึกษา ของสํานักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

หากอาจารย์ท่านใด ไม่ปรากฏรายการข้อมูลหรือเมนูท่ีเก่ียวข้อง ท่านควรติดต่อสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เพ่ือแก้ไขปัญหา/ให้คําแนะนําในการแก้ไขปัญหาท่ีถูกต้องต่อไป 

โดยในการใช้งานท่านสามารถเข้าใช้งานผ่านระบบบริการการศึกษา และรับบริการได้จากทุกจุดท่ีสามารถเชื่อมโยงเข้า
กับเครือข่ายของมหาวิทยาลัยฯ และ/หรือ เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

 

2.  เริ่มต้นใช้งานระบบ   

ท่านสามารถใช้งานระบบ TQF ได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่องท่ีเชื่อมต่ออยู่กับระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัยฯ 
และ/หรือ เครือข่ายอินเตอร์เน็ต โดยการกําหนด Location หรือ Net Site ใน Internet Browser ใดๆ ไปท่ี URL 
https://reg.rmutp.ac.th ซ่ึงเป็นช่องทางเดียวกันกับการเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา ของสํานักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ดังรูปท่ี 1 

รูปที่ 1  หน้าจอแรกของระบบบริการการศึกษา 

 

คลิกที่นี่เพื่อลงชื่อเข้าสู่
ระบบ 
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2.1   การเข้าสู่ระบบ 

 ท่านสามารถเข้าสู่ระบบ TQF ได้โดยคลิกท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ” จากรูปท่ี 1 เพ่ือลงชื่อเข้าใช้งานระบบ โดยระบุรหัส
ประจําตัว และรหัสผ่าน ถ้ารหัสประจําตัวและรหัสผ่านท่ีใช้ถูกต้อง ระบบจะอนุญาตให้ท่านเข้าไปใช้งานได้ (ข้อควรระวัง!!! ท่าน
จะต้องเก็บรหัสผ่านเป็นความลับ ไม่ควรบอกให้ผู้อ่ืนทราบ เพราะผู้อ่ืนอาจเข้าใช้งานระบบแทนท่าน และทําให้เกิดความเสียหาย
ตามมา) 

�  กรณีอาจารย์ท่านใดยังไม่มี User Account สําหรับการเข้าใช้งานระบบฯ จะต้องขอ User ดังกล่าวจากผู้ดูแลระบบ
บริการการศึกษา เพ่ือกําหนดสิทธ์ิการเข้าใช้งานของท่านได้อย่างถูกต้อง  

วิธีใช้งาน 

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

 
รูปที่ 2 หน้าจอสําหรับป้อนรหัสประจําตัว และรหัสผ่าน เพ่ือลงชื่อเข้าสู่ระบบ 

 
เม่ือระบุรหัสประจําตัวและรหัสผ่านถูกต้องแล้ว ในกรณีท่ีท่านได้รับสิทธ์ิการเข้าใช้งานระบบมากกว่า 1 สิทธ์ิให้ท่าน

เลือกระบบสําหรับอาจารย์ (ดังรูปท่ี 3) แต่สําหรับอาจารย์ท่ีไม่มีสถานะเป็น ผู้บริหาร หรือเจ้าหน้าท่ี  ระบบจะข้ามหน้าจอนี้ไป 
และไปสู่หน้าจอของอาจารย์โดยตรง 

 

2. ป้อนรหัสผ่าน 

3. คลิกที่ปุ่ม  
“ตรวจสอบ” 

1. ป้อนรหัสประจําตวั
ของท่าน 
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รูปที่ 3 หน้าจอเลือกระบบตามสิทธิ์ที่ได้รับ 

 
 เม่ือท่านเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลักระบบงานของอาจารย์  โดยจะปรากฏเมนู 
“ภาระงาน มคอ.” แสดงอยู่ทางด้านซ้ายของจอภาพ ดังรูปต่อไปนี ้

  
รูปที่ 4 เมนูสําหรับการใช้งานระบบ TQF  ในหน้าจอระบบงานของอาจารย์ 

 

1.  คลิกเลือกระบบ  
    สําหรับอาจารย ์

2. คลิกปุ่ม {เลือก} 

เมนูสําหรับเข้าสู่หน้าจอ
การบันทึก มคอ.ต่างๆ 
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และเม่ือเลือกท่ีเมนู ภาระงาน มคอ. จะปรากฏเมนูต่างๆ ให้ท่านใช้งาน ดังรูปท่ี 5 

  

รูปที่ 5 เมนูให้บริการสําหรับอาจารย์ เพ่ือสนับสนนุการบันทกึแบบ มคอ.ต่างๆ 

 

2.2   ปฏิทินการบันทึก มคอ. 

 ท่านสามารถตรวจสอบปฏิทินการบันทึก มคอ. ซ่ึงจะแสดงกําหนดการบันทึกแบบ มคอ.ต่าง ๆ ในแต่ละภาคการศึกษา 
ท่ีท่านจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

วิธีใช้งาน 

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

ดังรูปท่ี 6 

� ท่านอาจารย์จะสามารถดําเนนิกิจกรรมการบันทึก มคอ.ต่างๆ ได้ ตามช่วงวันท่ีกําหนดไว้ในปฏิทินในแต่ละ
ภาคการศึกษาเท่านั้น  

รูปที่ 6 การตรวจสอบปฏิทินการบันทึก มคอ. ต่าง ๆ ในแต่ละภาคการศึกษา 

เมนูเพื่อ
สนับสนุนการ
บันทึกแบบ 
มคอ.ต่างๆ 

� 

� 

� 
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2.3   การบันทึก มคอ.3/4  

 เมนูบันทึก มคอ.3 (รายละเอียดของรายวิชา) หรือ มคอ.4 (รายละเอียดของรายวิชาฝึกประสบการณ์ภาคสนาม) จะ
แสดงรายวิชาให้ท่านอาจารย์ผู้สอนทุกท่าน (ซ่ึงถูกบันทึกรายชื่ออาจารย์ผู้สอนในระบบบริการการศึกษา หรือระบบทะเบียนฯ) 
บันทึกแบบฟอร์มได้ 

 แต่เง่ือนไขของจํานวน และการบันทึก มคอ.3/4 มีดังนี้ 

1. แบบฟอร์ม มคอ.3 หรือมคอ.4 จะสร้างจากรายวิชาท่ีเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา ซ่ึงบันทึกในระบบบริการ
การศึกษา หรือระบบทะเบียน และไม่เป็นรายวิชาท่ีมีสถานะ “ปิดไม่รับลงทะเบียน” 

2. จํานวนของแบบ มคอ.3 หรือมคอ.4 ในแต่ละรายวิชาจะแปรผันกับประเภทของนักศึกษา (ปกติ/พิเศษ) ท่ีจัดการ
เรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษา แสดงดังตารางต่อไปนี้ 

วิชา 
ประเภทนักศึกษา จํานวน มคอ.3 หรือ มคอ.4 ท่ี

ระบบสร้าง ภาคปกต ิ ภาคพิเศษ 

คณิตฯ เปิดสอน - 1 

สถิติ - เปิดสอน 1 

เคมี เปิดสอน เปิดสอน 2 

บัญชี เปิดสอน - 1 

3. อาจารย์ทุกท่านท่ีมีรายชื่อเป็นอาจารย์ผู้สอนในระบบบริการการศึกษา หรือระบบทะเบียน จะมีสิทธ์ิในการบันทึก
แบบ มคอ.3 หรือ มคอ.4 แต่จะเป็นฉบับเดียวกันกับอาจารย์ท่านอ่ืนท่ีสอนในรายวิชา และประเภทของนักศึกษา
เดียวกัน ดังรายละเอียดตารางในข้อ 2. 

4. การกําหนดผู้รับผิดชอบบันทึก มคอ.3 หรือมคอ.4 ในรายวิชาใดๆ เป็นการกําหนดร่วมกันระหว่างผู้สอนใน
รายวิชา และภาคการศึกษานั้น 

5. มคอ.3 หรือมคอ.4 ท่ีบันทึกส่งรายการจะถูกใช้ร่วมกันสําหรับอาจารย์ทุกท่านท่ีสอนในรายวิชา ซ่ึงมีนักศึกษา
ประเภทเดียวกัน 

 ท่านจะสามารถบันทึก มคอ.3 หรือ มคอ.4 ได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในปฏิทินการบันทึก มคอ. ในภาคการศึกษา
นั้นๆ ซ่ึงโดยปกติแล้ว การจัดทํา มคอ.3 หรือ มคอ.4 จะต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จก่อนเปิดภาคเรียน 15-30 วันเป็นอย่างน้อย 

ในการประมวลผลว่าแต่ละรายวิชาจะใช้แบบฟอร์ม มคอ.3 หรือ มคอ.4 จะกําหนดจากการบันทึกข้อมูลพ้ืนฐานของ
รายวิชา ซ่ึงหากเจ้าหน้าท่ีบันทึกประเภทรายวิชาเป็นรายวิชาบรรยาย หรือปฏิบัติ หรือบรรยาย+ปฏิบัติ ระบบจะกําหนดให้
รายวิชานั้นบันทึกรายละเอียดของรายวิชาด้วยแบบฟอร์ม มคอ.3 และหากรายวิชาใดถูกบันทึกเป็นรายวิชาประเภทฝึก
ประสบการณ์ภาคสนาม ระบบก็จะนําแบบฟอร์ม มคอ.4 มาให้ท่านบันทึกตามค่าท่ีกําหนดไว้ในระบบ 
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การบันทึก มคอ.3 หรือ มคอ.4 ทําได้ดังนี้ 

� 

 

รูปที่ 7 หน้าจอแสดงรายวิชาที่ต้องบันทึก มคอ.3/4 

วิธีใช้งาน 

1. เลือกหัวข้อ  “บันทึก มคอ.3/4”  จากกลุ่มเมนู ภาระงาน มคอ. 
2. เลือกปีการศึกษาท่ีต้องการบันทึก มคอ.3 หรือ มคอ.4 
3.  ระบบจะปรากฏรายวิชาท่ีท่านเป็นผู้สอน แสดงข้อมูล ภาคการศึกษา ศูนย์ และระดับการศึกษาท่ีเปิดสอน พร้อม

ให้รายละเอียดรายวิชาท่ีท่านเป็นผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 

คอลัมน ์ คําอธิบาย 

รหัสวิชา รายวิชา แสดงรหัสวิชา ชื่อรายวิชา 
     โดยสามารถคลิกท่ีชื่อวิชาเพ่ือไปยังหน้าจอการบันทึก หรือเรยีกดู มคอ.3 
หรือ มคอ.4 (เฉพาะท่ีสร้างแบบฟอร์มแล้ว) ได้ ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับเง่ือนไขของสถานะ
ดําเนินการ ณ ขณะนั้น ดังนี้ 
     จัดเตรียม: สามารถบันทึก มคอ.3 หรือ มคอ.4 ได้ตามปกต ิ
     ส่งรายการ: เรียกดูเท่านั้นไม่สามารถบันทึกได้ หากต้องการแก้ไข
เปล่ียนแปลงต้องกดปุ่ม {ยกเลิก} 

� 

� � 

� 

� 

เลือกหลักสูตรที่ต้องการ  
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คอลัมน ์ คําอธิบาย 

ระบุหลักสูตร ท่านสามารถเลือกหลักสูตรท่ีรายวิชานี้สังกัด เพ่ือนําผลการเรียนรูจ้ากหลักสูตร
ดังกล่าวมาเป็นค่าเริ่มต้นในการจัดทํา มคอ.3 หรือ มคอ.4 

สร้างแบบมคอ.3/4 เม่ือท่านเลือกหลักสูตรจากคอลัมน์ “ระบุหลักสูตร” จะสามารถคลิกท่ีปุ่ม 

  เพ่ือสร้างแบบฟอร์ม มคอ.3 หรือ มคอ.4 โดยกําหนด
ผลการเรยีนรู้ตามหลักสูตรท่ีเลือกได ้

�  เม่ือสร้าง แบบมคอ.3 หรือ มคอ.4 แล้วปุ่ม  จะ

เปล่ียนเป็นปุ่ม  เพ่ือให้ท่านสามารถลบ มคอ.3 หรือ มคอ.4 ท่ี
สร้างไปแล้วได้ แต่จะไม่สามารถลบ มคอ.3 หรือ มคอ.4 ท่ีบันทึกส่ง
รายการแล้ว หรือถูกนําไปสร้างมคอ.5 หรือ มคอ.6 ได ้

สถานะ มคอ. แสดงสถานะปัจจุบันของ แบบมคอ.3 หรือ มคอ.4 ประกอบด้วย 
         ยังไม่สร้าง: อาจารย์ยังไม่สร้างแบบ มคอ.3 หรือ มคอ.4    
         จัดเตรียม:  อยู่ระหว่างดําเนินการจัดทํา มคอ.3 หรือ มคอ.4  
         ส่งรายการ: กดปุ่ม {ส่งข้อมูล} โดยอาจารย์ (บันทึกสมบูรณแ์ล้ว) 

วันท่ีส่งรายการ แสดงวันท่ีท่านอาจารย์กดปุ่ม {ส่งข้อมูล} (เป็นค่าว่างหากยังไม่มีการยืนยันการ
ส่งรายการ) 

ส่งข้อมูล/ยกเลิก 
     คลิกปุ่ม  หากต้องการยืนยันขอ้มูล มคอ.3 หรือมคอ.4 ท่ี
บันทึกสมบูรณ์แล้ว ระบบจะจัดเก็บวันท่ีท่ีท่านบันทึกไว้เป็นหลักฐานการส่งทุก
ครั้ง 

     โดยเม่ือคลิกท่ีปุ่ม  ระบบจะปรากฏปุ่ม  ขึ้นมา
แทน เพ่ือใช้กรณีท่ีท่านอาจารย์ตอ้งการปรับปรุงแก้ไขข้อมูล มคอ.3 หรือ มคอ.4 
ท่ีบันทึกส่งรายการแล้ว 
     �  หากมีการนํา มคอ.3 หรือมคอ.4 ไปสรา้งเป็น มคอ.5 หรือมคอ.6 แล้ว 

ท่านจะไม่สามารถ แก้ไขหรือยกเลิกการส่ง มคอ.3 หรือมคอ.4 ได ้

พิมพ์  คลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือส่งออกข้อมูลในรูปแบบรายงาน MS Word ซ่ึงท่านจะ
สามารถส่ังพิมพ์ทางเครื่องพิมพ์ หรือจัดเก็บเป็น Soft File ได ้ 

4. หากท่านต้องการบันทึก มคอ.3 หรือมคอ.4 รายวิชาใด ให้ท่านเลือกหลักสูตรท่ีต้องการนําผลการเรียนรู้มาสร้าง 
มคอ.3 หรือ มคอ.4 จากนั้นคลิกปุ่ม {สร้างแบบมคอ.3/4}  

หากสร้างสําเร็จปุ่ม  จะเปล่ียนเป็นปุ่ม  และปรากฏสถานะ มคอ.3 หรือ 

มคอ.4 ในรายวิชานั้นเป็น “จัดเตรียม” พร้อมปรากฏปุ่ม  ในคอลัมน์ ส่งข้อมูล/ยกเลิก และ
สัญลักษณ์  ในคอลัมน์ พิมพ์  

5. คลิกท่ีชื่อรายวิชาท่ีต้องการบันทึก (ปรากฏชื่อรายวิชาเป็นอักษรสีน้าํเงิน) 
6. เม่ือคลิกเลือกรายวิชาใด จะปรากฏหน้าจอให้ท่านบันทึก แบบ มคอ.3 หรือ มคอ.4 ดังรูปท่ี 8 
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� ในกรณีท่ีพบว่าระบบสรา้ง มคอ.3 หรือ มคอ.4 ไม่ถูกต้องตามรปูแบบของรายวิชา ให้ติดต่อสํานักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เพ่ือแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้น 

รูปที่ 8 หน้าจอสําหรับการบันทึก มคอ.3 หรือ มคอ.4 

7. จากรูปท่ี 8 จะเห็นได้ว่า ระบบจะปรากฏรายการข้อมูลแบ่งเป็นหมวด ๆ ซ่ึงพร้อมให้ท่านบันทึกรายละเอียด
เพ่ิมเตมิ โดยจําแนกรายการข้อมูลออกเป็น 2 ประเภท คือ  
-   รายการท่ีไม่อนุญาตให้แก้ไขหรือบันทึกเพ่ิมเติม โดยระบบจะเรยีกข้อมูลมาจากฐานข้อมูลระบบบริการ

การศึกษา และไม่อนญุาตให้ท่านแก้ไขเพ่ิมเติม 

-   รายการท่ีท่านแก้ไขหรือบันทึกเพ่ิมเติมได้ จะปรากฏสัญลักษณ์  หรอื ท่ีท้ายรายการ ซ่ึงท่านจะ
สามารถบันทึกเพ่ิมเติม หรือแก้ไขข้อมูลในรายการดังกล่าวได ้

8. กรณีท่ีท่านต้องการคดัลอกข้อมูล มคอ.3 หรือ มคอ.4 จากรายวิชาท่ีบันทึกไว้สมบูรณ์แล้ว ซ่ึงอาจเป็นภาค
การศึกษาเดยีวกันหรือคนละภาคการศึกษา มาเป็นข้อมูลตั้งต้น สามารถคลิกท่ีปุ่ม {คัดลอก} ท่ีปรากฏมุมบนขวา
ของหน้าจอ 

� 

� 

� 
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รูปที่ 9 การคัดลอก มคอ.3 หรือ มคอ.4 จากรายวิชาที่มีการบันทกึไว้สมบูรณ์แล้ว 

จากนั้นดําเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
8.1  ระบุรหัส หรือชื่อรายวิชาท่ีตอ้งการคัดลอก (อาจคัดลอกจากรายวิชาท่ีไม่ตรงกับรายวิชาท่ีกําลังบันทึก) 
8.2  ระบุปี และภาคการศึกษาของรายวิชาท่ีต้องการคัดลอก 
8.3  คลิกปุ่ม {ค้นหา} 
8.4  จะปรากฏข้อมูลรายวิชาท่ีตรงตามเง่ือนไขท่ีระบุไว้ในข้อ 8.1 และ 8.2 เฉพาะรายการท่ีมีการบันทึก มคอ.3 

หรือ มคอ.4 ไว้สมบูรณ์แล้ว 
8.5  คลิกเลือกรายวิชา ท่ีต้องการคัดลอก 
8.6  เลือกหัวข้อท่ีต้องการคดัลอก โดยทําสัญลักษณ์ � หน้ารายการท่ีต้องการคัดลอก 

� 

� � 

� � 

� 

� 

� 
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8.7  กดปุ่ม {คัดลอก} ระบบก็จะนําข้อมูลของรายวิชาท่ีคัดลอก มากําหนดเป็นค่าเริ่มต้นในการบันทึก มคอ.3 
หรือ มคอ.4 ต่อไป  

8.8  กรณตี้องการยกเลิกคําส่ังคัดลอก ให้คลิกปุ่ม {ยกเลิก} 
9. การบันทึกแบบ มคอ.3 หรือ มคอ.4 แต่ละหมวดมีรายละเอียดดังนี้ (รายการข้อมูลในแบบ มคอ.3 และมคอ.4 จะ

มีความแตกต่างกันไปบ้าง แต่มีแนวทางการบันทึกข้อมูลท่ีคล้ายกัน ในท่ีนี้ได้ยกตัวอย่างรายละเอียดการบันทึก 
มคอ.3) 

หมวดที่ 1 ข้อมูลโดยทั่วไป 

รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. รหัสและชื่อรายวิชา  

 
แสดงรหัสและชื่อของรายวิชาภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดยเรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบ
บริการการศึกษา 

2. จํานวนหน่วยกิต  

 
แสดงจํานวนหน่วยกิตของรายวิชา  โดยเรยีกข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบบริการการศึกษา 

3. หลักสูตรและประเภท
ของรายวิชา 

 

 

แสดงหลักสูตร และประเภทของรายวิชา ท่ีอาจารย์ระบุในขั้นตอนการสร้างแบบ มคอ.3/4 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล จากนั้นปรับปรุงข้อมูล หรือบันทึกเพ่ิมเติมได ้

  

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานสําหรับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือสําหรับอาจารย ์ วันที่จัดทํา 3 กรกฎาคม 2558 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

4. อาจารยผู้์รับผิดชอบ
รายวิชาและอาจารย์
ผู้สอน 

 

 
ระบบจะแสดงชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา ท่ีบันทึกในระบบ TQF สําหรับเจ้าหน้าท่ี และ
อาจารยผู้์สอนท่ีบันทึกในระบบบรกิารการศึกษา เป็นค่าเริม่ต้น 
กรณไีม่ปรากฏชื่ออาจารยผู้์รับผิดชอบรายวิชา ท่านสามารถบันทึกเพ่ิมเติมได ้

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล จากนั้นปรับปรุงข้อมูล หรือบันทึกเพ่ิมเติมได ้

  
5. ภาคการศึกษา/ชั้นปีท่ี

เรียน 
 

 
ระบบจะแสดงภาคการศึกษาท่ีเปิดสอนเป็นค่าเริม่ต้นของการบันทึกข้อมูล 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล จากนั้นปรับปรุงข้อมูล หรือบันทึกเพ่ิมเติมได ้ 

  
6. รายวิชาท่ีต้องเรียนมา

ก่อน 
 

 

แสดงรายวิชาท่ีต้องเรียนก่อน โดยเรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบบริการการศึกษา 

7. รายวิชาท่ีต้องเรียน
พร้อมกัน 

 

 

แสดงรายวิชาท่ีต้องเรียนพร้อมกัน โดยเรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบบริการการศึกษา 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล
อาจารย ์

3. คลิกเพื่อบันทึก 

3. คลิกเพื่อบันทึก 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานสําหรับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือสําหรับอาจารย ์ วันที่จัดทํา 3 กรกฎาคม 2558 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

8. สถานท่ีเรียน  

 
ระบบจะแสดงชื่อคณะ และมหาวิทยาลัย เป็นค่าเริม่ต้น ในการบันทึกข้อมูล 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล จากนั้นปรับปรุงข้อมูล หรือบันทึกเพ่ิมเติมได ้

  
9. วันท่ีจัดทําหรือปรับปรุง

รายละเอียดของ
รายวิชาครั้งล่าสุด 

 
 

ระบบจะแสดงรายการวันท่ีจัดทําหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งล่าสุดให้ท่านบันทึก
ข้อมูล 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึกวันท่ีจัดทําหรือปรบัปรุงรายละเอียดของรายวิชา 

  
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกเพื่อบันทึก 2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานสําหรับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือสําหรับอาจารย ์ วันที่จัดทํา 3 กรกฎาคม 2558 
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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 ซ่ึงรายการนี้ท่านอาจารย์จะไม่
สามารถแก้ไขได ้

2. จํานวนชั่วโมงท่ีใช้ต่อ
ภาคการศึกษา 

 

 

แสดงตารางการบันทึกชั่วโมงท่ีใช้ในการเรยีนการสอนจําแนกตามประเภท 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึกจํานวนชั่วโมงต่อภาคการศึกษา 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 
2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกเพื่อบันทึก 2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานสําหรับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือสําหรับอาจารย ์ วันที่จัดทํา 3 กรกฎาคม 2558 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

 
3. จํานวนชั่วโมงต่อ

สัปดาห์ท่ีอาจารย์ให้
คําปรึกษาและแนะนํา
ทางวิชาการแก่
นักศึกษาเป็นรายบุคคล 

 
 

ปรากฏรายการข้อมูลสําหรับบันทึกจํานวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ท่ีท่านอาจารย์ให้คําปรึกษาและ
แนะนําทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

1. บันทึกข้อมูลจาํนวนชัว่โมงต่อภาคการศึกษา 
2. คลิกเพื่อบันทึก 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานสําหรับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือสําหรับอาจารย ์ วันที่จัดทํา 3 กรกฎาคม 2558 
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หมวดที่ 4 การพัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษา 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

ผลการเรยีนรู้
วิธีการสอน 
และวิธีการ
ประเมินผล  
ในแต่ละ 
Domain 

 

 
ระบบจะแสดงรายการผลการเรียนรู้ท่ีกําหนดให้แก่รายวิชาในแต่ละด้าน (Domain) โดยแสดงสถานะว่าเป็น
ความรับผิดชอบหลัก (	) หรือความรับผิดชอบรอง (
) ตามข้อมูลท่ีมีการบันทึกไว้ในระบบ TQF สําหรับ
เจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตร เพ่ือให้ท่านอาจารย์บันทึกเพ่ิมเติมข้อมูลวิธีการสอน และวิธีการประเมินผลของ
รายวิชา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูลกลยุทธ์วิธีการสอน และกลยุทธ์วิธีการประเมินผล ดังรูป 

 

� 

 

1. เลือกกลยทุธ/์วิธีการสอน 

3. คลิกเพื่อบันทึก 

2.  เลือกกลยุทธ/์วิธีการประเมิน 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานสําหรับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือสําหรับอาจารย ์ วันที่จัดทํา 3 กรกฎาคม 2558 
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หมวดที่ 5 แผนการสอนและการประเมินผล 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. แผนการสอน 
 

 

 

 
แสดงตารางสําหรับการบันทึกแผนการสอนประจําสัปดาห์  

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือเพ่ิมรายการใหม่ หรือ  เพ่ือลบรายการในสัปดาห์ท่ีไม่ต้องการ หรือ เพ่ือบันทึก/แก้ไข
ข้อมูลแผนการสอนในแตล่ะสัปดาห์จนครบตามจํานวนสัปดาห์ท่ีกําหนดไว้ในแตล่ะภาคการศึกษา ท้ังนี้ระบบจะกําหนดจํานวนสัปดาห์
เริ่มต้นให้ 15 สัปดาห์ โดยข้อมูลท่ีต้องบันทึกประกอบด้วย 

- สัปดาห์ท่ี 
- หัวข้อ/รายละเอียด 
- จํานวนชั่วโมงทฤษฎี 
- จํานวนชั่วโมงปฏิบัต ิ
- กิจกรรมการเรียนการสอน  
- ส่ือท่ีใช้ (ถ้ามี) 

- การวัดผลการเรียนรู ้

 

� 

 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

2. คลิกเพื่อบันทึก 

สามารถคลิกที่นี่หากต้องการลบขอ้มูลในสัปดาห์นี้  



 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานสําหรับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือสําหรับอาจารย ์ วันที่จัดทํา 3 กรกฎาคม 2558 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

2. แผนการประเมินผล
การเรยีนรู ้

 

 
แสดงตารางเพ่ือให้ท่านบันทึกแผนการประเมินผลการเรยีนรู้ในรายวิชา 

ในหัวข้อนี้ท่านต้องบันทึกรายการ หมวดที่ 4 การพัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษา  ในส่วนของกลยุทธ์/วิธีการประเมินผลให้เรียบร้อยทุก 

Domain เสียก่อน เม่ือบันทึกเสร็จเรียบร้อยแล้วหากต้องการบันทึกแผนการประเมินผลการเรียนรู้ ให้คลิกท่ีปุ่ม  ระบบก็
จะนําข้อมูลกลยุทธ์/วิธีการประเมินผลมาจัดกลุ่ม และแสดงหัวข้อผลการเรียนรู้ท่ีสัมพันธ์กับรูปแบบการประเมินดังรูป 

 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูลสัปดาห์ท่ีประเมิน และคะแนนของวิธีการประเมินแต่ละรูปแบบ 

 

� 

 

� สามารถปรับปรุงรายการในหมวดท่ี 4 แล้วคลิกปุ่ม {สร้างรายการ} ซํ้าไดโ้ดยไม่กระทบกับข้อมูลท่ีมีการบันทึกไว้ก่อนหน้าแล้ว 
� ระบบจะคํานวณสัดส่วนการประเมิน จากคะแนนท่ีระบุในวิธีการประเมินแตล่ะประเภทต่อคะแนนรวมท้ังหมด โดยผลรวมในช่อง

สัดส่วนจะเท่ากับ 100 เสมอ  

2. เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จแล้ว  
คลิกเพื่อบันทึก 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานสําหรับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือสําหรับอาจารย ์ วันที่จัดทํา 3 กรกฎาคม 2558 
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หมวดที่ 6  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. เอกสารและตําราหลัก  

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลเอกสารและตําราหลัก 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
2. เอกสารและข้อมูลสําคัญ  

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลเอกสารและข้อมูลสําคญั 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูลเอกสารและข้อมูลสําคญัท่ีนักศึกษาจําเป็นต้องศึกษา
เพ่ิมเตมิ 

 
3. เอกสารและข้อมูลแนะนํา

 

 

แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลเอกสารและข้อมูลแนะนํา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูลเอกสารและข้อมูลแนะนํา 

 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกเพื่อบันทึก 
2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกเพื่อบันทึก 2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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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  

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการปรับปรุงการสอน 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
4. การทวนสอบมาตรฐาน

ผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษา
ในรายวิชา 

 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษาในรายวิชา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล  
 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกเพื่อบันทึก 2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 3. คลิกเพื่อบันทึก 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

 
5. การดําเนินการทบทวน

และการวางแผนปรับปรุง
ประสิทธิผลของรายวิชา 

 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการดําเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผล
ของรายวิชา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
 

10. เม่ือบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ท่านสามารถยืนยันการบันทึก มคอ.3-4 จากหน้าจอ บันทกึมคอ.3/4 โดยกดท่ีปุ่ม 
{ส่งข้อมูล} และยืนยันการส่งรายการ ดังรูปท่ี 10 

 

� 

 

รูปที่ 10 การส่งรายการ มคอ.3-4 ที่บันทึกข้อมลูเรียบร้อยแล้ว 

 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

� 

 

สามารถ
คลิกที่นี่
เพื่อพิมพ์ 
มคอ.3/4 

คลิกที่นี่เมื่อต้องการ
แก้ไข/ยกเลิกการส่ง 
มคอ.3-4 

11 

3. คลิกเพื่อบันทึก 
2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกเพื่อบันทึก 
2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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11. โดยเม่ือคลิก  แล้ว จะปรากฏวันท่ีส่งรายการท่ีคอลัมน์ “วันท่ีส่งรายการ” และท่านอาจารย์จะไม่
สามารถคลิกท่ีชื่อรายวิชาเพ่ือแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลใน มคอ.3-4 นั้นได้ 

12. ซ่ึงในกรณีท่ีท่านต้องการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลใน มคอ.3-4 ท่ีส่งรายการแล้ว ท่านสามารถยกเลิกการส่งรายการ โดย

คลิกท่ีปุ่ม  จากนั้นบันทึกแก้ไขข้อมูลได้ตามปกติ  
13. ท่านจะไม่สามารถยกเลิกการส่งรายการในกรณีท่ีมีการสร้าง มคอ.5-6 ไปแล้วได้ และจะบันทึกได้ภายในระยะเวลา

ท่ีกําหนดไว้ในปฏิทินเท่านั้น 
 

2.4   การบันทึก มคอ.5/6  

เมนูบันทึก มคอ.5 (รายงานผลการดําเนินการของรายวิชา) หรือ มคอ.6 (รายงานผลการดําเนินการของรายวิชาฝึก
ประสบการณ์ภาคสนาม) จะแสดงรายวิชาให้ท่านอาจารย์ผู้สอนทุกท่าน (ซ่ึงถูกบันทึกรายชื่ออาจารย์ผู้สอนในระบบบริการ
การศึกษา หรือระบบทะเบียนฯ) บันทึกแบบฟอร์มได้   

 เง่ือนไขของจํานวน และการบันทึก มคอ.5/6 จะสอดคล้องกับ มคอ.3/4 ท่ีกล่าวไว้ในหัวข้อ 2.3 ดังนี้ 

1. แบบฟอร์ม มคอ.5 หรือมคอ.6 จะสร้างจากแบบฟอร์ม มคอ.3 หรือมคอ.4 ท่ีบันทึกไว้ในแต่ละภาคการศึกษา 
2. จํานวนของแบบ มคอ.5 หรือมคอ.6 จะเท่ากันกับจํานวน มคอ.3 หรือมคอ.4 กล่าวคือ จะแปรผันกับประเภทของ

นักศึกษา (ปกติ/พิเศษ) ท่ีจัดการเรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษา แสดงดังตารางต่อไปนี้ 

วิชา 
ประเภทนักศึกษา จํานวน มคอ.5 หรือ มคอ.6 ท่ี

ระบบสร้าง ภาคปกต ิ ภาคพิเศษ 

คณิตฯ เปิดสอน - 1 

สถิติ - เปิดสอน 1 

เคมี เปิดสอน เปิดสอน 2 

บัญชี เปิดสอน - 1 

3. อาจารย์ทุกท่านท่ีมีรายชื่อเป็นอาจารย์ผู้สอนในระบบบริการการศึกษา หรือระบบทะเบียน จะมีสิทธ์ิในการบันทึก
แบบ มคอ.5 หรือ มคอ.6 แต่จะเป็นฉบับเดียวกันกับอาจารย์ท่านอ่ืนท่ีสอนในรายวิชาสําหรับประเภทของ
นักศึกษาเดียวกัน ดังรายละเอียดตารางในข้อ 2. 

4. การกําหนดผู้รับผิดชอบบันทึก มคอ.5 หรือมคอ.6 ในรายวิชาใดๆ เป็นการกําหนดร่วมกันระหว่างผู้สอนใน
รายวิชา และภาคการศึกษานั้นๆ 

5. มคอ.5 หรือมคอ.6 ท่ีบันทึกส่งรายการจะถูกใช้ร่วมกันสําหรับอาจารย์ทุกท่านท่ีสอนในรายวิชา และนักศึกษา
ประเภทเดียวกัน 

 ท่านจะสามารถบันทึก มคอ.5 หรือ มคอ.6 ได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในปฏิทินการบันทึก มคอ. ในภาคการศึกษา
นั้นๆ ซ่ึงโดยปกติแล้ว การจัดทํา มคอ.5 หรือ มคอ.6 จะต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายหลังจากการปิดภาคเรียน 30 วัน 

ในการประมวลผลว่าแต่ละรายวิชาจะใช้แบบฟอร์ม มคอ.5 หรือ มคอ.6 จะกําหนดจากการบันทึกข้อมูลพ้ืนฐานของ
รายวิชา ซ่ึงหากเจ้าหน้าท่ีบันทึกประเภทรายวิชาเป็นรายวิชาบรรยาย หรือปฏิบัติ หรือบรรยาย+ปฏิบัติ ระบบจะกําหนดให้
รายวิชานั้นบันทึกรายละเอียดของรายวิชาด้วยแบบฟอร์ม มคอ.5 และหากรายวิชาใดถูกบันทึกเป็นรายวิชาประเภทฝึก
ประสบการณ์ภาคสนาม ระบบก็จะนําแบบฟอร์ม มคอ.6 มาให้ท่านบันทึกตามค่าท่ีกําหนดไว้ในระบบ  
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การบันทึก มคอ.5 หรือ มคอ.6 ทําได้ดังนี้ 

 � 

 

รูปที่ 11 หน้าจอแสดงรายวิชาที่ท่านอาจารย์มีสิทธิ์ในการบันทกึ มคอ.5/6 

วิธีใช้งาน 

1. เลือกหัวข้อ  “บันทึก มคอ.5/6”  จากกลุ่มเมนู ภาระงาน มคอ.  จากนั้น เลือกปีการศึกษาท่ีต้องการบันทึกมคอ.
5 หรือมคอ.6 

2. ระบบจะปรากฏรายวิชาท่ีท่านเป็นผู้สอน แสดงข้อมูล ภาคการศึกษา ศูนย์ และระดับการศึกษาท่ีเปิดสอน พร้อม
ให้รายละเอียดรายวิชาท่ีท่านเป็นผู้รับผิดชอบ ดังนี้  

คอลัมน ์ คําอธิบาย 

รหัสวิชา รายวิชา แสดงรหัสวิชา ชื่อรายวิชา 
     โดยสามารถคลิกท่ีชื่อวิชาเพ่ือไปยังหน้าจอการบันทึก หรือเรยีกดู มคอ.5 
หรือ มคอ.6 (เฉพาะท่ีสร้างแบบฟอร์มแล้ว) ได้ ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับเง่ือนไขของสถานะ
ดําเนินการ ณ ขณะนั้น ดังนี้ 
     จัดเตรียม: สามารถบันทึก มคอ.5 หรือ มคอ.6 ได้ตามปกต ิ
     ส่งรายการ: เรียกดูเท่านั้นไม่สามารถบันทึกได้ หากต้องการแก้ไข
เปล่ียนแปลงต้องกดปุ่ม {ยกเลิก} 

มคอ.3/4 Link สําหรับแสดงมคอ.3 หรือ มคอ.4 ในกรณีท่ี มคอ.3 หรือ มคอ.4 ส่งรายการ
สมบูรณ์แล้ว 

� 

� 

� 

� 

� 
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คอลัมน ์ คําอธิบาย 

สร้างแบบมคอ.5/6 เม่ือท่านบันทึกส่งรายการ มคอ.3 หรือ มคอ.4 และอยู่ในช่วงเวลาของการบันทึก 

มคอ.5/6 จะสามารถคลิกท่ีปุ่ม   เพ่ือสร้างแบบฟอร์ม 
มคอ.5 หรือ มคอ.6 โดยเชื่อมโยงรายละเอียดต่างๆ จาก มคอ.3 หรอื มคอ.4 ท่ี
บันทึกข้อมูลไว้สมบูรณ์แล้วได ้

�  เม่ือสร้าง แบบมคอ.5 หรือ มคอ.6 แล้วปุ่ม  จะ

เปล่ียนเป็นปุ่ม  เพ่ือให้ท่านสามารถลบ มคอ.5 หรือ มคอ.6 ท่ี
สร้างไปแล้วได้ แต่จะไม่สามารถลบ มคอ.5 หรือ มคอ.6 ท่ีบันทึกส่ง
รายการแล้วได ้

สถานะ มคอ.5/6 แสดงสถานะปัจจุบันของ แบบมคอ.5 หรือ มคอ.6 ประกอบด้วย 
         ยังไม่สร้าง: อาจารย์ยังไม่สร้างแบบ มคอ.5 หรือ มคอ.6    
         จัดเตรียม:  อยู่ระหว่างดําเนินการจัดทํา มคอ.5 หรือ มคอ.6  
         ส่งรายการ: กดปุ่ม {ส่งข้อมูล} โดยอาจารย์ (กรณีบันทึกสมบูรณ์แล้ว) 

วันท่ีส่งรายการ แสดงวันท่ีท่านอาจารย์กดปุ่ม {ส่งข้อมูล} (เป็นค่าว่างหากยังไม่มีการยืนยันการ
ส่งรายการ) 

ส่งข้อมูล/ยกเลิก 
     คลิกปุ่ม หากต้องการยืนยันขอ้มูล มคอ.3 หรือมคอ.4 ท่ีบันทึก
สมบูรณ์แล้ว ระบบจะจัดเก็บวันท่ีท่ีท่านบันทึกไว้เป็นหลักฐานการส่งทุกครั้ง 

     โดยเม่ือคลิกท่ีปุ่ม  ระบบจะปรากฏปุ่ม  ขึ้นมา
แทน เพ่ือใช้กรณีท่ีท่านอาจารย์ตอ้งการปรับปรุงแก้ไขข้อมูล มคอ.5 หรือ มคอ.6 
ท่ีบันทึกส่งรายการแล้ว 

พิมพ์  คลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือส่งออกข้อมูลในรูปแบบรายงาน MS Word ซ่ึงท่านจะ
สามารถส่ังพิมพ์ทางเครื่องพิมพ์ หรือจัดเก็บเป็น Soft File ได ้ 

3. สร้าง มคอ.5 หรือ มคอ.6 โดยคลิกท่ีปุ่ม  ให้ตรงกับรายวิชาท่ีต้องการ  เม่ือสร้างรายการ
สําเรจ็ จะปรากฏดังนี ้

- ชื่อรายวิชาท่ีสร้างจะปรากฏ Link และเปล่ียนเป็นสีน้ําเงิน 

- สถานะของ มคอ.5 หรือมคอ.6 ปรากฏเป็น จัดเตรียม  

- ปุ่ม   จะหายไปปรากฏปุ่ม  มาแทน 

- ปรากฏปุ่ม  ในคอลัมน์ ส่งข้อมูล/ยกเลิก และสัญลักษณ์  ในคอลัมน์ พิมพ์ 
4. คลิกท่ีชื่อรายวิชา (Link) เพ่ือไปยังหน้าจอการบันทึก มคอ.5 หรือ มคอ.6 ท้ังนี้หากพ้นกําหนดการบันทึก มคอ.

5/6 การคลิก Link ดังกล่าวจะเป็นเพียงการเรยีกดูเท่านั้น  
5.  เม่ือคลิกเลือกรายวิชา จะปรากฏหน้าจอให้ท่านบันทึก แบบ มคอ.5 หรือ มคอ.6 ดังรูปท่ี 12 
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รูปที่ 12 หน้าจอสําหรับการบันทึก มคอ.5/6 

6. จากรูปท่ี 12 จะเห็นได้ว่า ระบบจะปรากฏรายการข้อมูลแบ่งเป็นหมวดๆ ซ่ึงพร้อมให้ท่านบันทึกรายละเอียด
เพ่ิมเตมิ โดย จําแนกรายการข้อมูลออกเป็น 2 ประเภท คือ  
-   รายการท่ีไม่อนุญาตให้แก้ไขหรือบันทึกเพ่ิมเติม โดยระบบจะเรยีกข้อมูลมาจากฐานข้อมูลระบบบริการ

การศึกษา และไม่อนญุาตให้ท่านแก้ไขเพ่ิมเติม 

-   รายการท่ีท่านแก้ไขหรือบันทึกเพ่ิมเติมได้ จะปรากฏสัญลักษณ์ หรอื  หรือ ท่ีท้ายรายการ 
ซ่ึงท่านจะสามารถบันทึกเพ่ิมเติม หรือแก้ไขข้อมูลในรายการดังกล่าวได ้

7.  การบันทึกแบบ มคอ.5/6 แต่ละหมวดมีรายละเอียดดังนี้ (รายการข้อมูลในแบบ มคอ.5 และมคอ.6 จะมีความ
แตกต่างกันไปบ้าง 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 

� 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานสําหรับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือสําหรับอาจารย ์ วันที่จัดทํา 3 กรกฎาคม 2558 

 

- 27 - 

รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

4. อาจารยผู้์รับผิดชอบ
รายวิชาและอาจารย์
ผู้สอน 

 

 
ระบบจะแสดงชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา และอาจารย์ผู้สอนท่ีบันทึกใน มคอ. 3 หรือ มคอ. 
4 พร้อมเลขกลุ่มท่ีสอน 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล จากนั้นปรับปรุงข้อมูล หรือบันทึกเพ่ิมเติมได ้

  

5. ภาคการศึกษา/ชั้นปีท่ี
เรียน 

 

 
ระบบจะแสดงภาคการศึกษาและชั้นปีท่ีเรียนท่ีบันทึกใน มคอ.3/4  

6. สถานท่ีเรียน  

 
ระบบจะแสดงข้อมูลสถานท่ีเรียนท่ีบันทึกไว้ใน มคอ. 3 หรือ มคอ. 4  

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล จากนั้นปรับปรุงข้อมูล หรือบันทึกเพ่ิมเติมได ้

  

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 
2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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หมวดที่ 2 การจัดการเรียนการสอนที่เปรียบเทียบกับแผนการสอน 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. รายงานชั่วโมงการ
สอนจริงเทียบกับ
แผนการสอน 

 

 
แสดงข้อมูลหัวข้อ และจํานวนชั่วโมงตามแผนการสอนท่ีบันทึกไว้ใน มคอ.3 หรือ มคอ.4 พร้อมท้ัง
กําหนดจํานวนชั่วโมงท่ีได้สอนจริงเท่ากับจํานวนชั่วโมงท่ีกําหนดตามแผนการสอน เพ่ือให้ท่าน
อาจารย์บันทึกจํานวนชั่วโมงท่ีได้สอนจริง และระบุสาเหตุท่ีทําให้การสอนจริงต่างจากแผนการสอน 
กรณีเกิน 25% เฉพาะรายการท่ีตา่งจากแผนการสอนเกิน 25% เท่านั้น 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์ เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูลจํานวนชั่วโมงท่ีสอนได้จริง และสาเหตุท่ีการสอนจริงต่างจาก แผนการสอน
หากมีความแตกต่าง เกิน 25% 

  
2. หัวข้อท่ีสอนไม่

ครอบคลุมตามแผน 
 
 

 
แสดงตารางสําหรับบันทึกหัวข้อท่ีสอนไม่ครอบคลุมตามท่ีกําหนดไว้ในแผนการสอน  

ในกรณีท่ีมีหัวข้อท่ีสอนไม่ครอบคลุมตามแผน ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ิมข้อมูล หรือคลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก/
แก้ไขข้อมูลท่ีบันทึกไว้แล้ว ดังนี ้

- หัวข้อท่ีสอนไม่ครอบคลุม 
- นัยสําคญัของหัวข้อท่ีสอนไม่ครอบคลุมตามแผน 
- แนวทางชดเชย 

 
1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล       

แต่ละรายการ 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 2. คลิกเพื่อบันทึก 

2. คลิกเพื่อบันทึก 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

3. ประสิทธิผลของวิธี
สอนท่ีทําให้เกิดผล
การเรยีนรู้ตามท่ี
ระบุในรายละเอียด
ของรายวิชา 

 

 

แสดงตารางผลการเรียนรู้ในแต่ละด้าน และวิธีการสอนท่ีระบุใน มคอ.3/4 โดยกําหนดค่า
ประสิทธิผลเป็น มี ทุกรายการ เพ่ือให้อาจารย์บันทึกแก้ไขข้อมูลประสิทธิผล และปัญหาของการใช้
วิธีสอน เฉพาะรายการท่ีไม่มีประสิทธิผล 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูลประสิทธิผล และปัญหาของการใช้วิธีการสอน พร้อมข้อเสนอแนะในการ
แก้ไข 

  

 

4. ข้อเสนอแนะการ
ดําเนินการเพ่ือ
ปรับปรุงวิธีการสอน 

 

 

แสดงรายการเพ่ือให้บันทึกข้อมูลข้อเสนอการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงวิธีสอน 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

หมวดที่ 3  สรุปผลการจัดการเรียนการสอนของรายวิชา 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. จํานวนนักศึกษาท่ี
ลงทะเบียนเรียน 

 

 

แสดงจํานวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนในกลุ่มเรยีนท่ีบันทึก โดยเรยีกข้อมูลมาจากผลการ
ลงทะเบียนในระบบบริการการศึกษา 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล   
แต่ละรายการ 

2. คลิกเพื่อบันทึก 

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

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  และเจ้าหนา้ท่ีสํานักส่งเสริมฯได้ส่งข้อมูล
เข้า Transcript แล้ว 

5. ปัจจัยท่ีทําให้ระดับ
คะแนนผิดปกต ิ

 
 

แสดงรายการข้อมูลเพ่ือให้ท่านบันทึกปัจจัยท่ีทําให้ระดับคะแนนผิดปกติ (ถ้ามี) 

ในกรณี่ท่ีปรากฏระดับของคะแนนท่ีตัดเกรดผิดปกติ ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล
ปัจจัยท่ีทําให้ระดับคะแนนผิดปกติ 

 
6. ความคลาดเคล่ือน

จากแผนการ
ประเมินท่ีกําหนดไว้
ในรายละเอียด
รายวิชา 

 

 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 
2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 3. คลิกเพื่อบันทึก 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิแห่งชาติ (TQF) 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

แสดงตารางข้อมูลให้อาจารย์บันทึกความคลาดเคล่ือน และเหตผุลท่ีทําให้เกิดความคลาดเคล่ือน 
โดยแบ่งออกเป็น 2 ด้าน คือ ด้านกําหนดเวลาการประเมิน และด้านวิธีการประเมินผลการเรียนรู ้

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึกข้อมูลความคลาดเคล่ือน 
ความคลาดเคล่ือนด้านกําหนดเวลาการประเมิน 

 

ความคลาดเคล่ือนด้านวิธีการประเมินผลการเรียนรู ้

 
7. การทบทวน

ผลสัมฤทธ์ิของ
นักศึกษา 

 
 

ปรากฏรายการข้อมูลสําหรับบันทึกวิธีการทบทวนผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษา  

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 2. คลิกเพื่อบันทึก 

2. คลิกเพื่อบันทึก 

3. คลิกเพื่อบันทึก 2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิแห่งชาติ (TQF) 
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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 

2. คลิกเพื่อบันทึก 

2. คลิกเพื่อบันทึก 
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หมวดที่ 5 การประเมินรายวิชา 
รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. ผลการประเมินรายวิชา
โดยนักศึกษา 

 

 

 
1.1 ข้อวิพากษ์ท่ีสําคัญจากผลการประเมินโดยนักศึกษา  

แสดงรายการข้อมูลเพ่ือให้อาจารย์บันทึกข้อวิพากษ์ท่ีสําคัญจากผลการประเมินโดย
นักศึกษา  

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
 

 

 

1.2  ความเห็นของอาจารย์ผู้สอนต่อผลการประเมินตามข้อ1.1 
แสดงรายการข้อมูลเพ่ือให้อาจารย์แสดงความคิดเห็นท่ีมีต่อผลการประเมิน 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
2. แผนการประเมินผลการ

เรียนรู ้
 

 

แสดงรายการข้อมูลเพ่ือให้อาจารย์บันทึกข้อมูลผลการประเมินรายวิชาโดยวิธีอ่ืน ประกอบด้วย 
2.1 ข้อวิพากษ์ท่ีสําคัญจากผลการประเมินโดยวิธีอ่ืน 
2.2 ความเห็นของอาจารยผู้์สอนต่อผลการประเมินตามข้อ 2.1 
 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 
2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิแห่งชาติ (TQF) 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล  
2.1  ข้อวิพากษ์ท่ีสําคัญจากผลการประเมินโดยวิธีอ่ืน 

 
2.2  ความเห็นของอาจารย์ผู้สอนต่อผลการประเมินตามข้อ 2.1  

 

หมวดที่ 6  แผนการปรับปรุง 

รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

1. ความก้าวหน้า
ของการปรับปรุง
การเรยีนการ
สอนตามท่ีเสนอ
ในรายงาน/
รายวิชาครั้งท่ี
ผ่านมา 

 

 
แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลความก้าวหน้าของการปรับปรุงการเรียนการสอนฯ โดยสามารถ
คัดลอก หัวข้อท่ี 3 ข้อเสนอแผนการปรับปรุงสําหรับภาคการศึกษาต่อไป ของ มคอ.5/6 ในภาค
การศึกษาท่ีผ่านมาเป็นข้อมูลตั้งตน้ของการบันทึกข้อมูล 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
2. การดําเนินการอ่ืน 

ๆ ในการปรับปรุง
รายวิชา 

 
 

แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลการดําเนินการอ่ืนๆ ในการปรับปรุงรายวิชา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 
2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 
3. คลิกเพื่อบันทึก 2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 3. คลิกเพื่อบันทึก 
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รายการข้อมูล แก้ไข การบันทึก 

3. เอกสารและข้อมูล
แนะนํา 

 

 

แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลแผนการปรับปรุงสําหรับภาคการศึกษา/ปีการศึกษาต่อไป 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
4. ข้อเสนอแนะของ

อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา ต่อ
อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 

 

 

แสดงรายการสําหรับบันทึกข้อมูลข้อเสนอแนะของอาจารยผู้์รับผิดชอบรายวิชาต่ออาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

ท่านสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หรือท่ีรายการข้อมูล เพ่ือบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 

8. เม่ือบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ท่านสามารถยืนยันการบันทึกมคอ.5-6 จากหน้าจอ บันทึกมคอ.5/6  โดยกดท่ีปุ่ม 

 และยืนยันการส่งรายการ ดังรูปท่ี 13 

 

� 

 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล           
3. คลิกเพื่อบันทึก 2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

� 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 
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รูปที่ 13 การส่งรายการ มคอ.5 หรือ มคอ.6 ที่บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

9. โดยเม่ือคลิกส่งข้อมูลแล้ว จะปรากฏวันท่ีส่งรายการท่ีคอลัมน์ “วันท่ีส่งรายการ” และท่านอาจารย์จะไม่สามารถคลิกท่ี
ชื่อรายวิชาเพ่ือแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลใน มคอ.5 หรือ มคอ.6 นั้นได ้

10. ซ่ึงในกรณีท่ีท่านอาจารยต์้องการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลใน มคอ.5 หรือ มคอ.6 ท่ีส่งรายการแล้ว ท่านสามารถยกเลิกการ

ส่งรายการ โดยคลิกท่ีปุ่ม จากนั้นบันทึกแก้ไขข้อมูลได้ตามปกติ  
�  ท่านจะไม่สามารถแก้ไขหรือยกเลิกการส่งรายการในกรณีท่ีพ้นกําหนดการบันทึก มคอ.5 หรือ มคอ.6 ตามวัน/

เวลาท่ีระบุไว้ในปฏิทินการศึกษาได้ 
 

2.5   การพิมพ์ มคอ.3/4/5/6  

 การพิมพ์ มคอ.3/4/5 หรือ 6 สามารถทําได้โดยคลิกเลือกสัญลักษณ์  คอลัมน์พิมพ์ ในหน้าจอแสดงรายการ มคอ.
ต่างๆ เหล่านั้น ซ่ึงท่านสามารถเลือกหัวข้อของ มคอ.เฉพาะท่ีต้องการพิมพ์ได้  
 ก่อนการพิมพ์ มคอ.3/4/5 หรือ 6 ท่านควรตรวจสอบก่อนว่า ในเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีใช้ในการพิมพ์รายงานมีการติดตั้ง 
Font TH Sarabun New แล้วหรือไม่ (คนละ Font กับ TH Sarabun PSK) หากยังไม่มีการติดตั้ง ท่านสามารถ Download 
Font ดังกล่าวเพ่ือนําไปติดตั้งในเครื่องคอมพิวเตอร์ของท่าน โดยไปท่ีหน้าแสดงเมนู ภาระงาน มคอ. จะมีเมนู Download Font 
เป็นเมนูสุดท้ายด้านซ้ายมือ ดังรูป 

 

รูปที่ 14 การ Download Font TH Sarabun New สําหรับนําไปติดต้ังในเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือพิมพ์รายงาน มคอ.ต่างๆ 
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การพิมพ์ มคอ.ต่างๆ ทําได้ดังนี้ 

1. คลิกเลือกสัญลักษณ์  คอลัมน์พิมพ์ ในหน้าจอแสดงรายการ มคอ. สําหรับรายวิชาท่ีต้องการพิมพ์  
2. ทําสัญลักษณ์ 
 หน้าหัวข้อท่ีต้องการพิมพ์ 
3. คลิกปุ่ม {พิมพ์} 
4. เลือกเปิด หรือ Save file มคอ. 
5. ปรากฏรายงาน มคอ. ท่ีมีรายการตามท่ีเลือกในขั้นตอนท่ี  2 แสดงขั้นตอนดังรูปท่ี 15 

 

� 

 

� 

 
� 

� 

� 

� 

สามารถคลิกที่นี่ เพื่อ
เลือกหรือไม่เลือก
รายการทั้งหมดได ้



 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุิแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานสําหรับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือสําหรับอาจารย ์ วันที่จัดทํา 3 กรกฎาคม 2558 
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รูปที่ 15 การพิมพ์ มคอ.ต่างๆ 
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