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ค าน า 

 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) ส าหรับอาจารย์ จัดท าขึ้นเพื่อให้ท่านผู้ใช้งานระบบฯ ได้ใช้เป็นแนวทางใน
การท างาน โดยคู่มือเล่มนี้จะเน้นการท างานตามขั้นตอนในแต่ละกิจกรรมของระบบ เพื่อเป็นเครื่องมือช่วยให้
ท่านสามารถใช้งานระบบฯ ตลอดกระบวนการ 

 บริษัทฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะช่วยอ านวยความสะดวกให้ท่าน สามารถบันทึกแบบ มคอ.
ต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

ทีมงานผู้พัฒนาระบบ 
บริษัท วิช่ันเน็ต จ ากัด 
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1.  ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ  ((TTQQFF))    

ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ ซึ่งต่อไปนี้ขอใช้
ช่ือแทนระบบว่า ระบบ TQF เป็นระบบที่พัฒนาเช่ือมต่อกับระบบบริการการศึกษา (E-Registrar) ผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตที่
ท่านอาจารย์ใช้งานอยู่เดิม ซึ่งระบบงานนี้จะเน้นอ านวยความสะดวกให้อาจารย์ผู้สอนสามารถบันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์ม มคอ.
3-4-5-6 โดยเรียกข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลผลการลงทะเบียน ผลการศึกษา มาจากระบบบริการการศึกษา ของส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

หากอาจารย์ท่านใด ไม่ปรากฏรายการข้อมูลหรือเมนูที่เกี่ยวข้อง ท่านควรติดต่อส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เพื่อแก้ไขปัญหา/ให้ค าแนะน าในการแก้ไขปัญหาที่ถูกต้องต่อไป 

โดยในการใช้งานท่านสามารถเข้าใช้งานผ่านระบบบริการการศึกษา และรับบริการได้จากทุกจุดที่สามารถเชื่อมโยงเข้า
กับเครือข่ายของมหาวิทยาลัยฯ และ/หรือ เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

 

2.  เริ่มต้นใช้งานระบบ   
ท่านสามารถใช้งานระบบ TQF ได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่องที่เชื่อมต่ออยู่กับระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัยฯ 

และ/หรือ เครือข่ ายอิน เตอร์ เน็ ต  โดยการก าหนด Location หรือ Net Site ใน  Internet Browser ใดๆ  ไปที่  URL 
http://reg.npru.ac.th ซึ่งเป็นช่องทางเดียวกันกับการเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ดังรูปที่ 1 

 

รูปที่ 1  หน้าจอแรกของระบบบริการการศึกษา 

คลิกที่นี่เพื่อลงชื่อเข้าสู่
ระบบ 
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2.1   การเข้าสู่ระบบ 

 ท่านสามารถเข้าสู่ระบบ TQF ได้โดยคลิกที่เมนู “เข้าสู่ระบบ” จากรูปที่ 1 เพื่อลงช่ือเข้าใช้งานระบบ โดยระบุรหัส
ประจ าตัว และรหัสผ่าน ถ้ารหัสประจ าตัวและรหัสผ่านที่ใช้ถูกต้อง ระบบจะอนุญาตให้ท่านเข้าไปใช้งานได้ (ข้อควรระวัง!!! ท่าน
จะต้องเก็บรหัสผ่านเป็นความลับ ไม่ควรบอกให้ผู้อื่นทราบ เพราะผู้อื่นอาจเข้าใช้งานระบบแทนท่าน และท าให้เกิดความเสียหาย
ตามมา) 

  กรณีอาจารย์ท่านใดยังไม่มี User Account ส าหรับการเข้าใช้งานระบบฯ จะต้องขอ User ดังกล่าวจากผู้ดูแลระบบ
บริการการศึกษา เพื่อก าหนดสิทธ์ิการเข้าใช้งานของท่านได้อย่างถูกต้อง  

วิธีใช้งาน 

1. ให้ท่านคลิกที่เมนู “เข้าสู่ระบบ”  
2. พิมพ์รหัสประจ าตัว และรหสัผ่าน 
3. คลิกท่ีปุ่ม {เข้าสู่ระบบ} 

 
รูปที่ 2 หน้าจอส าหรับป้อนรหัสประจ าตัว และรหัสผ่าน เพ่ือลงชื่อเข้าสู่ระบบ 

 
เมื่อระบุรหัสประจ าตัวและรหัสผ่านถูกต้องแล้ว ในกรณีที่ท่านได้รับสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบมากกว่า 1 สิทธิ์ให้ท่าน

เลือกระบบส าหรับอาจารย์ (ดังรูปที่ 3) แต่ส าหรับอาจารย์ที่ไม่มีสถานะเป็น ผู้บริหาร หรือเจ้าหน้าที่  ระบบจะข้ามหน้าจอนี้ไป 
และไปสู่หน้าจอของอาจารย์โดยตรง 

2. ป้อนรหัสผ่าน 

3. คลิกที่ปุ่ม  
“เข้าสู่ระบบ” 

1. ป้อนรหัสประจ าตวั
ของท่าน 
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รูปที่ 3 หน้าจอเลือกระบบตามสทิธิ์ท่ีได้รับ 

 
 เมื่อท่านเข้าสูร่ะบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลักระบบงานของอาจารย์  โดยจะปรากฏเมนู 
“ภาระงาน มคอ.” แสดงอยู่ทางด้านซ้ายของจอภาพ ดังรูปต่อไปนี ้

 

 
รูปที่ 4 เมนูส าหรับการใช้งานระบบ TQF  ในหน้าจอระบบงานของอาจารย์ 

 

1.  คลิกเลือกระบบ  
    ส าหรับอาจารย ์ 2. คลิกปุ่ม {เลือก} 

เมนูส าหรับเข้าสู่หน้าจอ
การบันทึก มคอ.ต่างๆ 
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และเมื่อเลือกที่เมนู ภาระงาน มคอ. จะปรากฏเมนูต่างๆ ให้ท่านใช้งาน ดังรูปที่ 5 

  
รูปที่ 5 เมนูให้บริการส าหรับอาจารย์ เพ่ือสนับสนนุการบันทกึแบบ มคอ.ต่างๆ 

เมนูเพื่อ
สนับสนุนการ
บันทึกแบบ 
มคอ.ต่างๆ 
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2.2   การบันทึก มคอ.3/4  

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

 แต่เง่ือนไขของจ านวน และการบันทึก มคอ.3/4 มีดังนี ้

1. แบบฟอร์ม มคอ.3 หรือมคอ.4 จะสร้างจากรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งบันทึกในระบบบริการ
การศึกษา หรือระบบทะเบียน และไม่เป็นรายวิชาที่มีสถานะ “ปิดไม่รับลงทะเบียน” 

2. จ านวนของแบบ มคอ.3 หรือมคอ.4 ในแต่ละรายวิชาจะแปรผันกับประเภทของนักศึกษา (ปกติ/พิเศษ) ที่จัดการ
เรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษา แสดงดังตารางต่อไปนี้ 

วิชา 
ประเภทนักศึกษา จ านวน มคอ.3 หรือ มคอ.4 ที่

ระบบสร้าง ภาคปกต ิ ภาคพิเศษ 
คณิตฯ เปิดสอน - 1 

สถิติ - เปิดสอน 1 
เคมี เปิดสอน เปิดสอน 2 
บัญช ี เปิดสอน - 1 

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

4. การก าหนดผู้รับผิดชอบบันทึก มคอ.3 หรือมคอ.4 ในรายวิชาใดๆ เป็นการก าหนดร่วมกันระหว่างผู้สอนใน
รายวิชา และภาคการศึกษานั้น 

5. มคอ.3 หรือมคอ.4 ที่บันทึกส่งรายการจะถูกใช้ร่วมกันส าหรับอาจารย์ทุกท่านที่สอนในรายวิชา ซึ่งมีนักศึกษา
ประเภทเดียวกัน 

 ท่านจะสามารถบันทึก มคอ.3 หรือ มคอ.4 ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการบันทึก มคอ. ในภาคการศึกษา
นั้นๆ ซึ่งโดยปกติแล้ว การจัดท า มคอ.3 หรือ มคอ.4 จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนเปิดภาคเรียน 15-30 วันเป็นอย่างน้อย 

ในการประมวลผลว่าแต่ละรายวิชาจะใช้แบบฟอร์ม มคอ.3 หรือ มคอ.4 จะก าหนดจากการบันทึกข้อมูลพื้นฐานของ
รายวิชา ซึ่งหากเจ้าหน้าที่บันทึกประเภทรายวิชาเป็นรายวิชาบรรยาย หรือปฏิบัติ หรือบรรยาย+ปฏิบัติ ระบบจะก าหนดให้
รายวิชานั้นบันทึกรายละเอียดของรายวิชาด้วยแบบฟอร์ม มคอ.3 และหากรายวิชาใดถูกบันทึกเป็นรายวิชาประเภทฝึก
ประสบการณ์ภาคสนาม ระบบก็จะน าแบบฟอร์ม มคอ.4 มาให้ท่านบันทึกตามค่าที่ก าหนดไว้ในระบบ 
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การบันทึก มคอ.3 หรือ มคอ.4 ท าได้ดังนี ้

 

  
 

 

 
รูปที่ 6 หน้าจอแสดงรายวิชาท่ีต้องบันทึก มคอ.3/4 

วิธีใช้งาน 

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

ให้รายละเอียดรายวิชาที่ท่านเป็นผู้รับผิดชอบ ดังนี ้
คอลัมน ์ ค าอธิบาย 

รหัสวิชา รายวิชา แสดงรหสัวิชา ช่ือรายวิชา 
     โดยสามารถคลิกท่ีช่ือวิชาเพื่อไปยังหน้าจอการบันทึก หรือเรยีกดู มคอ.3 
หรือ มคอ.4 (เฉพาะที่สร้างแบบฟอร์มแล้ว) ได้ ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับเงื่อนไขของสถานะ
ด าเนินการ ณ ขณะนั้น ดังนี ้
     จัดเตรียม: สามารถบันทึก มคอ.3 หรือ มคอ.4 ได้ตามปกต ิ
     ส่งรายการ: เรียกดูเท่าน้ันไมส่ามารถบันทึกได้ หากต้องการแกไ้ข

 

 
 

 

 

เลือกหลักสูตรที่ต้องการ  
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คอลัมน ์ ค าอธิบาย 

เปลี่ยนแปลงต้องกดปุ่ม {ยกเลิก} 
ระบุหลักสูตร ท่านสามารถเลือกหลักสตูรที่รายวชิานี้สังกัด เพื่อน าผลการเรียนรูจ้ากหลักสตูร

ดังกล่าวมาเป็นค่าเริ่มต้นในการจัดท า มคอ.3 หรือ มคอ.4 
สร้างแบบมคอ.3/4 เมื่อท่านเลือกหลักสตูรจากคอลัมน์ “ระบุหลักสูตร” จะสามารถคลกิท่ีปุ่ม 

  เพื่อสร้างแบบฟอร์ม มคอ.3 หรือ มคอ.4 โดยก าหนด
ผลการเรยีนรู้ตามหลักสตูรที่เลือกได้ 

  เมื่อสร้าง แบบมคอ.3 หรือ มคอ.4 แล้วปุ่ม  จะ

เปลี่ยนเป็นปุ่ม  เพื่อให้ท่านสามารถลบ มคอ.3 หรือ มคอ.4 ที่
สร้างไปแล้วได้ แต่จะไมส่ามารถลบ มคอ.3 หรือ มคอ.4 ทีบ่ันทึกส่ง
รายการแล้ว หรือถูกน าไปสร้างมคอ.5 หรือ มคอ.6 ได ้

สถานะ มคอ. แสดงสถานะปัจจุบันของ แบบมคอ.3 หรือ มคอ.4 ประกอบด้วย 
         ยังไม่สร้าง: อาจารย์ยังไมส่ร้างแบบ มคอ.3 หรือ มคอ.4    
         จัดเตรียม:  อยู่ระหว่างด าเนินการจัดท า มคอ.3 หรือ มคอ.4  
         ส่งรายการ: กดปุ่ม {ส่งข้อมูล} โดยอาจารย์ (บันทึกสมบูรณแ์ล้ว) 

วันท่ีส่งรายการ แสดงวันท่ีท่านอาจารย์กดปุ่ม {ส่งข้อมูล} (เป็นค่าว่างหากยังไมม่ีการยืนยันการ
ส่งรายการ) 

ส่งข้อมูล/ยกเลิก 
     คลิกปุ่ม  หากต้องการยืนยันขอ้มูล มคอ.3 หรือมคอ.4 ที่
บันทึกสมบูรณ์แล้ว ระบบจะจัดเกบ็วันที่ท่ีท่านบันทึกไว้เป็นหลักฐานการส่งทุก
ครั้ง 

     โดยเมื่อคลิกท่ีปุ่ม  ระบบจะปรากฏปุ่ม  ขึ้นมา
แทน เพื่อใช้กรณีที่ท่านอาจารย์ตอ้งการปรับปรุงแก้ไขข้อมลู มคอ.3 หรือ มคอ.4 
ที่บันทึกส่งรายการแล้ว 
       หากมีการน า มคอ.3 หรือมคอ.4 ไปสรา้งเป็น มคอ.5 หรือมคอ.6 แล้ว 

ท่านจะไมส่ามารถ แก้ไขหรือยกเลกิการส่ง มคอ.3 หรือมคอ.4 ได ้
พิมพ์  คลิกท่ีสัญลักษณ์  เพื่อส่งออกข้อมูลในรูปแบบรายงาน MS Word ซึ่งท่านจะ

สามารถสั่งพิมพ์ทางเครื่องพิมพ์ หรือจัดเก็บเป็น Soft File ได ้ 

4. หากท่านต้องการบันทึก มคอ.3 หรือมคอ.4 รายวิชาใด ให้ท่านเลือกหลักสตูรที่ต้องการน าผลการเรียนรู้มาสร้าง 
มคอ.3 หรือ มคอ.4 จากนั้นคลิกปุม่ {สร้างแบบมคอ.3/4}  

หากสร้างส าเร็จปุ่ม  จะเปลี่ยนเปน็ปุ่ม  และปรากฏสถานะ มคอ.3 หรือ 

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

5. คลิกท่ีช่ือรายวิชาที่ต้องการบันทึก (ปรากฏช่ือรายวิชาเป็นอักษรสีน้ าเงิน) 
6. เมื่อคลิกเลือกรายวิชาใด จะปรากฏหน้าจอให้ท่านบันทึก แบบ มคอ.3 หรือ มคอ.4 ดังรูปที่ 8 
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 ในกรณีที่พบว่าระบบสรา้ง มคอ.3 หรือ มคอ.4 ไม่ถูกต้องตามรปูแบบของรายวิชา ให้ติดต่อส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 

รูปที่ 7 หน้าจอส าหรับการบันทึก มคอ.3 หรือ มคอ.4 

7. จากรูปที่ 7 จะเห็นได้ว่า ระบบจะปรากฏรายการข้อมลูแบ่งเป็นหมวด ๆ ซึ่งพร้อมให้ท่านบันทึกรายละเอียด
เพิ่มเตมิ โดยจ าแนกรายการข้อมลูออกเป็น 2 ประเภท คือ  
-   รายการทีไ่ม่อนุญาตให้แก้ไขหรือบนัทึกเพิ่มเติม โดยระบบจะเรยีกข้อมูลมาจากฐานข้อมูลระบบบริการ

การศึกษา และไม่อนญุาตให้ท่านแก้ไขเพิ่มเติม 

-   รายการที่ท่านแกไ้ขหรือบันทึกเพิม่เติมได้ จะปรากฏสญัลักษณ์  ที่ท้ายรายการ ซึ่งท่านจะสามารถ
บันทึกเพิ่มเติม หรือแก้ไขข้อมลูในรายการดังกล่าวได้ 

8. กรณีที่ท่านต้องการคดัลอกข้อมลู มคอ.3 หรือ มคอ.4 จากรายวิชาทีบ่ันทึกไว้สมบรูณ์แล้ว ซึ่งอาจเป็นภาค
การศึกษาเดยีวกันหรือคนละภาคการศึกษา มาเป็นข้อมลูตั้งต้น สามารถคลิกที่ปุม่ {คัดลอก} ที่ปรากฏมุมบนขวา
ของหน้าจอ 

 

 

 
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รูปที่ 8 การคัดลอก มคอ.3 หรือ มคอ.4 จากรายวิชาท่ีมีการบันทกึไว้สมบูรณ์แล้ว 

จากนั้นด าเนินการตามขั้นตอนดังนี ้
8.1  ระบรุหัส หรือช่ือรายวิชาที่ตอ้งการคัดลอก (อาจคัดลอกจากรายวิชาที่ไม่ตรงกับรายวิชาที่ก าลังบนัทึก) 
8.2  ระบุปี และภาคการศึกษาของรายวิชาที่ต้องการคัดลอก 
8.3  คลิกปุ่ม {ค้นหา} 
8.4  จะปรากฏข้อมูลรายวิชาที่ตรงตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ในข้อ 8.1 และ 8.2 เฉพาะรายการที่มีการบันทึก มคอ.3 

หรือ มคอ.4 ไว้สมบูรณ์แล้ว 
8.5  คลิกเลือกรายวิชา ที่ต้องการคัดลอก 
8.6  เลือกหัวข้อท่ีต้องการคดัลอก โดยท าสญัลักษณ์  หน้ารายการที่ต้องการคัดลอก 

 

 
 

 

 

 

 

 
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8.7  กดปุ่ม {คัดลอก} ระบบก็จะน าข้อมูลของรายวิชาทีค่ัดลอก มาก าหนดเป็นค่าเริ่มต้นในการบันทึก มคอ.3 
หรือ มคอ.4 ต่อไป  

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

มีความแตกต่างกันไปบ้าง แต่มีแนวทางการบันทึกข้อมูลที่คล้ายกัน ในที่นี้ได้ยกตัวอย่างรายละเอียดการบันทึก 
มคอ.3) 

หมวดที่ 1 ข้อมูลโดยท่ัวไป 
รายการข้อมลู แก้ไข การบันทึก 
1. รหัสและชื่อ

รายวิชา 
 

 
แสดงรหสัและชื่อของรายวิชาภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดยเรียกข้อมูลจากฐานข้อมลูระบบบริการ
การศึกษา 

2. จ านวนหน่วยกิต  

 
แสดงจ านวนหน่วยกติของรายวิชา  โดยเรยีกข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบบริการการศึกษา 

3. หลักสตูรและ
ประเภทของ
รายวิชา 

 

 
แสดงหลักสูตร และประเภทของรายวิชา ที่อาจารย์ระบุในข้ันตอนการสร้างแบบ มคอ.3/4 

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู จากนั้นปรับปรุงข้อมูล หรือบันทึกเพิ่มเติมได้ 

  

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

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

4. อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
รายวิชาและ
อาจารยผ์ู้สอน 

 

 
ระบบจะแสดงช่ืออาจารย์ผูร้ับผดิชอบรายวิชา ที่บันทึกในระบบ TQF ส าหรับเจ้าหน้าท่ี และอาจารย์
ผู้สอนที่บันทึกในระบบบริการการศึกษา เป็นค่าเริม่ต้น 
กรณไีม่ปรากฏชื่ออาจารยผ์ู้รับผิดชอบรายวิชา ท่านสามารถบันทึกเพิ่มเติมได ้

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู จากนั้นปรับปรุงข้อมูล หรือบันทึกเพิ่มเติมได้ 

  
5. ภาคการศึกษา/

ช้ันปีท่ีเรียน 
 

 
ระบบจะแสดงภาคการศึกษาท่ีเปดิสอนเป็นค่าเริม่ต้นของการบันทกึข้อมูล 

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู จากนั้นปรับปรุงข้อมูล หรือบันทึกเพิ่มเติมได้  

 
6. รายวิชาที่ต้อง

เรียนมาก่อน 
 

 
แสดงรายวิชาที่ต้องเรียนก่อน โดยเรียกข้อมลูจากฐานข้อมลูระบบบริการการศึกษา 

7. รายวิชาที่ต้อง
เรียนพร้อมกัน 

 

 
แสดงรายวิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน โดยเรียกข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบบริการการศึกษา 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล
อาจารย ์

3. คลิกเพื่อบันทึก 

3. คลิกเพื่อบันทึก 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือส าหรับอาจารย ์ วันที่จัดท า 11 กุมภาพันธ์ 2559 
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รายการข้อมลู แก้ไข การบันทึก 

8. สถานท่ีเรียน  

 
ระบบจะแสดงช่ือคณะ และมหาวทิยาลัย เป็นค่าเริม่ต้น ในการบันทกึข้อมูล 

ท่านสามารถคลิกที่สญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู จากนั้นปรับปรุงข้อมูล หรือบันทึกเพิ่มเติมได้ 

 
9. วันท่ีจัดท าหรือ

ปรับปรุง
รายละเอียดของ
รายวิชาครั้ง
ล่าสดุ 

 
 

ระบบจะแสดงรายการวันที่จดัท าหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งล่าสดุให้ท่านบันทึกข้อมูล 

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู เพื่อบันทึกวันท่ีจัดท าหรือปรบัปรุงรายละเอียดของรายวิชา 

  
 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 
2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกเพื่อบันทึก 
2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือส าหรับอาจารย ์ วันที่จัดท า 11 กุมภาพันธ์ 2559 
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หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ 

รายการข้อมลู แก้ไข การบันทึก 
1. จุดมุ่งหมายของรายวิชา  

 
แสดงจุดมุ่งหมายของรายวิชา ในกรณีที่มีการจัดเตรยีมข้อมลูในระบบบริการการศึกษาไว ้

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู เพื่อบันทึก/แก้ไขข้อมูลจุดมุ่งหมายของรายวิชา 

 
2. วัตถุประสงค์ในการ

พัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 
 

 
แสดงวัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา ในกรณีที่มีการจดัเตรียมข้อมลูในระบบ
บริการการศึกษาไว ้

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู เพื่อบันทึก/แก้ไขข้อมูลวัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 

 

หมวดที่ 3 ลักษณะและการด าเนินการ 
รายการข้อมลู แก้ไข การบันทึก 
1. ค าอธิบาย

รายวิชา 
 

 
แสดงค าอธิบายรายวิชาที่มีการบันทึกในระบบบริการการศึกษา ซึ่งรายการนี้ท่านอาจารย์จะไมส่ามารถแก้ไขได ้

2. จ านวน
ช่ัวโมงท่ี
ใช้ต่อภาค
การศึกษา 

 

 
แสดงตารางการบันทึกช่ัวโมงท่ีใช้ในการเรยีนการสอนจ าแนกตามประเภท 

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู เพื่อบันทึกจ านวนช่ัวโมงต่อภาคการศึกษา 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 
2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกเพื่อบันทึก 2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือส าหรับอาจารย ์ วันที่จัดท า 11 กุมภาพันธ์ 2559 
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รายการข้อมลู แก้ไข การบันทึก 

  
3. จ านวน

ช่ัวโมงต่อ
สัปดาห์ที่
อาจารย์ให้
ค าปรึกษา
และแนะน า
ทาง
วิชาการแก่
นักศึกษา
เป็น
รายบุคคล 

 

 
ปรากฏรายการข้อมลูส าหรับบันทึกจ านวนช่ัวโมงต่อสัปดาห์ที่ท่านอาจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการ
แก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู เพื่อบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

  

1. บันทึกข้อมูลจ านวนชัว่โมงต่อภาคการศึกษา 
2. คลิกเพื่อบันทึก 

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



 

ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือส าหรับอาจารย ์ วันที่จัดท า 11 กุมภาพันธ์ 2559 
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หมวดที่ 4 การพัฒนาการเรียนรู้ของนักศกึษา 

รายการข้อมลู แก้ไข การบันทึก 
ผลการเรยีนรู้
วิธีการสอน 
และวิธีการ
ประเมินผล  
ในแต่ละ 
Domain 

 

 
ระบบจะแสดงรายการผลการเรียนรู้ที่ก าหนดให้แก่รายวิชาในแต่ละด้าน (Domain) โดยแสดงสถานะว่าเป็น
ความรับผิดชอบหลัก () หรือความรับผดิชอบรอง () ตามข้อมลูที่มีการบันทึกไว้ในระบบ TQF ส าหรับ
เจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตร เพื่อให้ท่านอาจารย์บันทึกเพิ่มเติมข้อมลูวิธีการสอน และวิธีการประเมินผลของ
รายวิชา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  เพื่อบันทึก/แก้ไขข้อมูลกลยุทธ์วิธีการสอน และกลยุทธ์วิธีการประเมินผล ดังรูป 

  
 

 

1. เลือกกลยุทธ/์วิธีการสอน 

3. คลิกเพื่อบันทึก 

2.  เลือกกลยุทธ/์วิธีการประเมิน 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือส าหรับอาจารย ์ วันที่จัดท า 11 กุมภาพันธ์ 2559 
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หมวดที่ 5 แผนการสอนและการประเมินผล 

รายการข้อมลู แก้ไข การบันทึก 
1. แผนการ

สอน 
 
 

 

 
แสดงตารางส าหรับการบันทึกแผนการสอนประจ าสัปดาห์  

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์ เพื่อบันทึก/แก้ไขข้อมูลแผนการสอนในแต่ละสัปดาห์จนครบตามจ านวนสัปดาห์ที่ก าหนดไว้ในแตล่ะภาค

การศึกษา หรือ  เพื่อลบรายการในสัปดาห์ทีไ่ม่ต้องการ หรือ ทั้งนี้ระบบจะก าหนดจ านวนสัปดาห์เริ่มตน้ให้ 15 สัปดาห์ โดยข้อมลูที่ต้อง
บันทึกประกอบด้วย 

- สัปดาห์ที ่
- หัวข้อ/รายละเอียด 
- จ านวนช่ัวโมงทฤษฎี 
- จ านวนช่ัวโมงปฏิบัต ิ
- กิจกรรมการเรียนการสอน  
- สื่อท่ีใช้ (ถ้าม)ี 
- การวัดผลการเรียนรู ้

  
 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

2. คลิกเพื่อบันทึก 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือส าหรับอาจารย ์ วันที่จัดท า 11 กุมภาพันธ์ 2559 
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รายการข้อมลู แก้ไข การบันทึก 

  
 

2. แผนการ
ประเมินผล
การเรยีนรู ้

 

 
แสดงตารางเพื่อให้ท่านบันทึกแผนการประเมินผลการเรยีนรู้ในรายวิชา 

ในหัวข้อนี้ท่านต้องบันทึกรายการ หมวดที่ 4 การพัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษา  ในส่วนของกลยุทธ์/วิธีการประเมินผลให้เรียบร้อยทุก 

Domain เสียก่อน เมื่อบันทึกเสร็จเรียบร้อยแล้วหากต้องการบันทึกแผนการประเมินผลการเรียนรู้ ให้คลิกที่ปุ่ม  ระบบก็จะน า
ข้อมูลกลยุทธ/์วิธีการประเมินผลมาจัดกลุ่ม และแสดงหัวข้อผลการเรยีนรู้ที่สัมพันธ์กับรูปแบบการประเมินดังรูป 

 
ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  เพื่อบันทึก/แก้ไขข้อมูลสัปดาห์ที่ประเมิน และคะแนนของวิธีการประเมินแต่ละรูปแบบ 

  
 

 
 สามารถปรับปรุงรายการในหมวดที่ 4 แล้วคลิกปุ่ม {สร้างรายการ} ซ้ าไดโ้ดยไม่กระทบกับข้อมูลทีม่ีการบันทึกไว้ก่อนหน้าแล้ว 
 ระบบจะค านวณสัดส่วนการประเมิน จากคะแนนท่ีระบุในวิธีการประเมินแตล่ะประเภทต่อคะแนนรวมทั้งหมด โดยผลรวมในช่อง

สัดส่วนจะเท่ากับ 100 เสมอ  

สามารถคลิกที่นี่หากต้องการลบขอ้มูลในสัปดาห์นี้  

2. เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จแล้ว  
คลิกเพื่อบันทึก 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือส าหรับอาจารย ์ วันที่จัดท า 11 กุมภาพันธ์ 2559 
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หมวดที่ 6  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

รายการข้อมลู แก้ไข การบันทึก 
1. เอกสารและต าราหลัก  

 
แสดงรายการส าหรับบันทึกข้อมลูเอกสารและต าราหลัก 

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู เพื่อบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

  
2. เอกสารและข้อมลูส าคัญ  

 
แสดงรายการส าหรับบันทึกข้อมลูเอกสารและข้อมูลส าคญั 

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู เพื่อบันทึก/แก้ไขข้อมูลเอกสารและข้อมูลส าคญัที่นักศึกษาจ าเป็นต้องศึกษา
เพิ่มเตมิ 

  
3. เอกสารและข้อมลูแนะน า  

 
แสดงรายการส าหรับบันทึกข้อมลูเอกสารและข้อมูลแนะน า 

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู เพื่อบันทึก/แก้ไขข้อมูลเอกสารและข้อมูลแนะน า 

  

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 
2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกเพื่อบันทึก 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกเพื่อบันทึก 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือส าหรับอาจารย ์ วันที่จัดท า 11 กุมภาพันธ์ 2559 
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หมวดที่ 7 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ 

รายการข้อมลู แก้ไข การบันทึก 
1. กลยุทธ์การ

ประเมิน
ประสิทธิผล
ของรายวิชา
โดยนักศึกษา 

 

 
แสดงรายการส าหรับบันทึกข้อมลูกลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู เพื่อบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

  
2. กลยุทธ์การ

ประเมินการ
สอน 

 

 
แสดงรายการส าหรับบันทึกข้อมลูกลยุทธ์การประเมินการสอน 

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู เพื่อบันทึก/แก้ไขข้อมูล 
 

 
3. การปรับปรุง

การสอน 
 

 
แสดงรายการส าหรับบันทึกข้อมลูการปรับปรุงการสอน 

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู เพื่อบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 3. คลิกเพื่อบันทึก 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือส าหรับอาจารย ์ วันที่จัดท า 11 กุมภาพันธ์ 2559 
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รายการข้อมลู แก้ไข การบันทึก 

 
4. การทวนสอบ

มาตรฐาน
ผลสัมฤทธ์ิ
ของนักศึกษา
ในรายวิชา 

 

 
แสดงรายการส าหรับบันทึกข้อมลูการทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษาในรายวิชา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู เพื่อบันทึก/แก้ไขข้อมูล  
 

 
5. การด าเนินการ

ทบทวนและ
การวางแผน
ปรับปรุง
ประสิทธิผล
ของรายวิชา 

 

 
แสดงรายการส าหรับบันทึกข้อมลูการด าเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 

ท่านสามารถคลิกท่ีสญัลักษณ์  หรือที่รายการข้อมลู เพื่อบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

 
 

10. เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ท่านสามารถยืนยันการบันทึก มคอ.3-4 จากหน้าจอ บันทกึมคอ.3/4 โดยกดที่ปุ่ม 
{ส่งข้อมูล} และยืนยันการส่งรายการ ดังรูปที่ 10 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล 

3. คลิกเพื่อบันทึก 2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกเพื่อบันทึก 
2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 

3. คลิกเพื่อบันทึก 
2. จัดรูปแบบ (ถา้มี) 



 

ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) 

คู่มือการใช้งานส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เวอร์ชั่น 1.0 

คู่มือส าหรับอาจารย ์ วันที่จัดท า 11 กุมภาพันธ์ 2559 
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 

 

 

รูปที่ 9 การส่งรายการ มคอ.3-4 ที่บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 

11. โดยเมื่อคลิก  แล้ว จะปรากฏวันท่ีส่งรายการที่คอลัมน์ “วันท่ีส่งรายการ” และท่านอาจารย์จะไม่
สามารถคลิกท่ีช่ือรายวิชาเพื่อแกไ้ขเพิ่มเติมข้อมลูใน มคอ.3-4 นั้นได้ 

12. ซึ่งในกรณีที่ท่านต้องการแก้ไขเพิ่มเติมข้อมลูใน มคอ.3-4 ที่ส่งรายการแล้ว ท่านสามารถยกเลิกการส่งรายการ โดย

คลิกท่ีปุ่ม  จากนัน้บันทึกแก้ไขข้อมูลได้ตามปกติ  
13. ท่านจะไมส่ามารถยกเลิกการส่งรายการในกรณีทีม่ีการสร้าง มคอ.5-6 ไปแล้วได้ และจะบันทึกได้ภายในระยะเวลา

ที่ก าหนดไว้ในปฏิทินเท่านั้น 

 

 
 

สามารถ
คลิกที่นี่
เพื่อพิมพ์ 
มคอ.3/4 

คลิกที่นี่เมื่อต้องการ
แก้ไข/ยกเลิกการส่ง 
มคอ.3-4 

11 
12 


