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หน้าที่ของผู้ใช้ในระบบ 
 

ผู้ใช ้ หน้าที ่
ประธานหลักสูตร - ติดตาม บริหารจัดการหลักสูตร 

- ตรวจสอบการส่ง มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6 
- ยืนยันรับทราบ มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6 
- ให้ความคิดเห็น ส่งกลับ มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6 

อาจารย์ผู้สอน - บันทึกข้อมูล มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6  
- ยืนยันการส่ง มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6 

ตารางที่ 1 ตารางหน้าที่ของผู้ใช้ในระบบ 
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12 ขั้นตอนการบันทึก มคอ.3 และ มคอ.5  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1 แสดง 12 ขั้นตอนการบันทึก มคอ.3 และ มคอ.5 
 
 

เจ้าหน้าที่คณะบันทึก
ตารางสอนเข้าระบบทะเบยีน 

1 

ดึงข้อมูลตารางสอน
เข้าระบบ TQF 

2 

อาจารย์บันทึก มคอ.3      
ก่อนเปิดภาคเรียน 

อาจารย์ยืนยัน มคอ.3 

3 

4 
5 

ประธานหลกัสูตร 
ตรวจสอบ มคอ.3 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ประธานหลกัสูตรยืนยัน มคอ.3 

6 

อาจารย์บันทึก มคอ.5 
รายสัปดาห ์ 

7 

อาจารย์บันทึกเกรด 
ในระบบทะเบียน  

8 

อาจารย์สรุป มคอ.5   

9 

อาจารย์ยืนยัน มคอ.5   

10 

ประธานหลกัสูตร 
ตรวจสอบ มคอ.5 

11 
ให้ทบทวน 

ผ่าน 

ประธานหลกัสูตรยืนยัน มคอ.5 

12 

P.59 

 P.5 

P.61 
P.16 

P.18 
P.18 

P.69 
P.28 

P.71 



 
 

                      คู่มือการใช้งานระบบจัดการข้อมลูหลักสูตร ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดบัอุดมศึกษา (TQF)          3 
 

12 ขั้นตอนการบันทึก มคอ.4 และ มคอ.6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2 แสดง 12 ขั้นตอนการบันทึก มคอ.4 และ มคอ.6 
 
 

เจ้าหน้าที่คณะบันทึก
ตารางสอนเข้าระบบทะเบยีน 

1 

ดึงข้อมูลตารางสอน
เข้าระบบ TQF 

2 

อาจารย์บันทึก มคอ.4      
ก่อนเปิดภาคเรียน 

อาจารย์ยืนยัน มคอ.4 

3 

4 
5 

ประธานหลกัสูตร 
ตรวจสอบ มคอ.4 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ประธานหลกัสูตรยืนยัน มคอ.4 

6 

อาจารย์บันทึก มคอ.6  

7 

อาจารย์บันทึกเกรด 
ในระบบทะเบียน  

8 

อาจารย์สรุป มคอ.6   

9 

อาจารย์ยืนยัน มคอ.6   

10 

ประธานหลกัสูตร 
ตรวจสอบ มคอ.6 

11 
ให้ทบทวน 

ผ่าน 

ประธานหลกัสูตรยืนยัน มคอ.6 

12 

P.64 

P.30 

P.66 
P.44 

P.46 
P.46 

P.74 
P.57 

P.76 
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สัญลักษณ์ที่ใช้ในระบบ 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 บันทึก/แก้ไข มคอ. 

 ยืนยันการส่ง มคอ. 

 ส่งออกเป็นไฟล์ word 

 ดูรายละเอียด 

 ดูความเห็นจากประธานหลักสูตร 

 คัดลอก มคอ. 

 ลบข้อมูล 

 สถานะส่งแล้ว 

 สถานะยังไม่ได้ส่ง 

 สถานะรอการปรับแก้ 

 ส่ง มคอ. กลับเพ่ือปรับแก้ 
ตารางที่ 2 ตารางสัญลักษณ์ที่ใช้ในระบบ 
 
ข้อความเตือน 
 ข้อความเตือนเป็นข้อความที่จะแจ้งผู้ใช้ทราบว่ายังไม่ได้บันทึกข้อมูลที่ จ าเป็น เช่น หน้าจอต้องการ
ให้บันทึกสถานที่เรียน แต่ผู้ใช้ยังไม่ได้บันทึก ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 3 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3 แสดงข้อความเตือน 
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 เมนูบันทึก รายวิชา                                                                                                  . 
 

เมนบูันทึก รายวิชา มีไว้ส าหรับอาจารย์บันทึกข้อมูล มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6 ในรายวิชาที่
ตนเองสอน แสดงหน้าจอดังภาพที่ 4 

 

 
ภาพที่ 4 แสดงหน้าจอ รายวิชา 
 
1. การบันทึก มคอ.3                                                                                                . 

 
อาจารย์สามารถบันทึก มคอ.3 ได้โดยขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
1.1. การบันทึก มคอ.3 หมวดที่ 1 

1. คลิกท่ีรูป  เพ่ือบันทึก/แก้ไข มคอ.3 แสดงหน้าจอดังภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 5 แสดงหน้าจอ มคอ.3 หมวดที่ 1 
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มคอ.3 หมวดที่ 1 จะเก็บข้อมูลทั่วไป ซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 3 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 
หลักสูตรและประเภทของรายวิชา ให้บันทึกชื่อหลักสูตรและประเภทของรายวิชา 
สถานที่เรียน ให้บันทึกสถานที่เรียน เช่น มหาวิทยาลัยบูรพา บางแสน 
ภาคการศึกษา/ชั้นปีที่เรียน ให้บันทึกภาคการศึกษา/ชั้นปีที่เรียน เช่น ปีการศึกษา 2554 

ภาค1 
วันที่จัดท าหรือปรับปรุง
รายละเอียดของรายวิชาครั้งล่าสุด 

ให้บันทึกวันที่จัดท าหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้ง
ล่าสุด เช่น 11 กรกฎาคม พ.ศ. 2555 

แนบไฟล์เอกสาร ให้แนบเอกสาร ( มคอ.3 ) 
ตารางที่ 3 ตารางข้อมูล มคอ.3 หมวดที่ 1  
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.3 หมวดที่ 1 
 

1.2. การบันทึก มคอ.3 หมวดที่ 2 
1. คลิกท่ีหมวดที่ 2 เพ่ือบันทึกจุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์รายวิชา แสดงหน้าจอดังภาพที่ 6 

 

 
ภาพที่ 6 แสดงหน้าจอ มคอ.3 หมวดที่ 2 
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มคอ.3 หมวดที่ 2 จะเก็บข้อมูลเกี่ยวกับจุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ ซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 4 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 
จุดมุ่งหมายของรายวิชา ให้บันทึกจุดมุ่งหมายของรายวิชา 
วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/
ปรับปรุงรายวิชา 

ให้บันทึกวัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 

ตารางที่ 4 ตารางข้อมูล มคอ.3 หมวดที่ 2  
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.3 หมวดที่ 2 
 

1.3. การบันทึก มคอ.3 หมวดที่ 3  
1. คลิกท่ีหมวดที่ 3 เพ่ือบันทึกข้อมูลลักษณะและการด าเนินการ แสดงหน้าจอดังภาพที่ 7 

 

 
ภาพที่ 7 แสดงหน้าจอ มคอ.3 หมวดที่ 3 
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มคอ.3 หมวด 3 จะเก็บข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะและการด าเนินการ ซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 5 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 
จ านวนชั่วโมงท่ีใช้ต่อภาค
การศึกษา 

ให้บันทึกจ านวนชั่วโมงท่ีใช้ต่อภาคการศึกษา 

จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาหฺ์ที่อาจารย์ 
ให้ค าปรึกษาและแนะน าทาง
วิชาการแก่นิสิตเป็นรายบุคคล 

ให้บันทึกจ านวนชั่วโมงต่อสัปดาหฺ์ที่อาจารย์ 
ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแก่นิสิตเป็นรายบุคคล 

ตารางที่ 5 ตารางข้อมูล มคอ.3 หมวดที่ 3  
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.3 หมวดที่ 3 
 

1.4.   การบันทึก มคอ.3 หมวดที่ 4 
1. คลิกท่ีหมวดที่ 4 เพ่ือบันทึกข้อมูลการพัฒนาการผลการเรียนรู้ของนิสิต แสดงหน้าจอดัง   

ภาพที่ 8 
 

 
ภาพที่ 8 แสดงหน้าจอ มคอ.3 หมวดที่ 4 
 

มคอ.3 หมวด 4 จะเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาผลการเรียนรู้ของนิสิต ซึ่งช่องส าหรับบันทึกข้อมูล
จะสอดคล้องกับ Curriculum Mapping ของแต่ละรายวิชา ซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 6 
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ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 

คุณธรรม จริยธรรม ให้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาผลการเรียนรู้ของนิสิตใน
ด้านคุณธรรม จริยธรรม 

ความรู้ ให้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาผลการเรียนรู้ของนิสิตใน
ด้านความรู้ 

ทักษะทางปัญญา ให้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาผลการเรียนรู้ของนิสิตใน
ด้านทักษะทางปัญญา 

ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล
และ ความรับผิดชอบ 

ให้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาผลการเรียนรู้ของนิสิตใน
ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและ ความรับผิดชอบ 

ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การ
สื่อสาร และการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ให้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาผลการเรียนรู้ของนิสิตใน
ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ตารางที่ 6 ตารางข้อมูล มคอ.3 หมวดที่ 4  
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.3 หมวดที่ 4 
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1.5.   การบันทึก มคอ.3 หมวดที่ 5 (แผนการสอน) 
1. คลิกท่ีหมวดที่ 5 (แผนการสอน) เพ่ือบันทึกข้อมูลแผนการสอน แสดงหน้าจอดัง ภาพที่ 9 

 

 
ภาพที่ 9 แสดงหน้าจอ มคอ.3 หมวดที่ 5 (แผนการสอน) 

 
มคอ.3 หมวด 5 (แผนการสอน) จะเก็บข้อมูลเกี่ยวกับแผนการสอน ซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางที่ 7 ตารางข้อมูล มคอ.3 หมวดที่ 5 (แผนการสอน) 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 
หัวข้อ/รายละเอียด ให้บันทึกหัวข้อ/รายละเอียดของแผนการสอน ในแต่ละสัปดาห์ 
จน.ชม./สัปดาห ์
(บรรยายรวมปฏิบัติ) 

ให้บันทึกจน.ชม./สัปดาห์ 
(บรรยายรวมปฏิบัติ) 

กิจกรรมการเรียนการสอน 
และสื่อที่ใช้ 

ให้บันทึกกิจกรรมการเรียนการสอน 
และสื่อที่ใช้ 

ผู้สอน ให้บันทึกชื่อผู้สอน 
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2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.3 หมวดที่ 5     
(แผนการสอน) 

 
1.6.   การบันทึก มคอ.3 หมวดที่ 5 (แผนการประเมินผล) 

1. คลิกท่ีหมวดที่ 5 (แผนการประเมินผล) เพ่ือบันทึกข้อมูลแผนการประเมินผลการเรียนรู้    
แสดงหน้าจอดังภาพที่ 10 

 

 
ภาพที่ 10 แสดงหน้าจอ มคอ.3 หมวดที่ 5 (แผนการประเมินผล) 

 
มคอ.3 หมวด 5 (แผนการประเมินผล) เก็บข้อมูลเกี่ยวกับแผนการประเมินผลการเรียนรู้ ซึ่งมีข้อมูล

ดังตารางที่ 8 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 
ผลการเรียนรู้ ให้บันทึกผลการเรียนรู้ 
วิธีการประเมิน ให้บันทึกวิธีการประเมิน 
สัปดาห์ที่ประเมิน ให้บันทึกสัปดาห์ที่ประเมิน 
สัดส่วนของการประเมินผลปลาย
ภาค 

ให้บันทึกสัดส่วนของการประเมินผลปลายภาค 

ตารางที่ 8 ตารางข้อมูล มคอ.3 หมวดที่ 5 (แผนการประเมินผล) 
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.3 หมวดที่ 5 (แผนการ
ประเมินผล) 
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1.7.   การบันทึก มคอ.3 หมวดที่ 6 
1. คลิกท่ีหมวดที่ 6 เพ่ือบันทึกข้อมูลทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน แสดงหน้าจอดัง    

ภาพที่ 11 
 

 
ภาพที่ 11 แสดงหน้าจอ มคอ.3 หมวดที่ 6 
 

มคอ.3 หมวด 6 เก็บข้อมูลเกี่ยวกับทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน ซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 9 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 
ต าราและเอกสารหลัก ให้บันทึกต าราและเอกสารหลัก 
เอกสารและข้อมูลส าคัญ ให้บันทึกเอกสารและข้อมูลส าคัญ 
เอกสารและข้อมูลแนะน า ให้บันทึกเอกสารและข้อมูลแนะน า 

ตารางที่ 9 ตารางข้อมูล มคอ.3 หมวดที่ 6  
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.3 หมวดที่ 6 
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1.8.   การบันทึก มคอ.3 หมวดที่ 7 
1. คลิกท่ีหมวดที่ 7 เพ่ือบันทึกข้อมูลการประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวิชา แสดง

หน้าจอดังภาพที่ 12 
 

 
ภาพที่ 12 แสดงหน้าจอ มคอ.3 หมวดที่ 7 
 

มคอ.3 หมวด 7 เก็บข้อมูลเกี่ยวกับการประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวิชา ซึ่งมีข้อมูล
ดังตารางที่ 10 

 
ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 

กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผล
ของรายวิชาโดยนิสิต 

ให้บันทึกกลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนิสิต 

กลยุทธ์การประเมินการสอน ให้บันทึกกลยุทธ์การประเมินการสอน 
ปรับปรุงการสอน ให้บันทึกปรับปรุงการสอน 
ทบทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์
ของนิสิตในรายวิชา 

ให้บันทึกทบทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนิสิตในรายวิชา 

การด าเนินการทบทวนและ
วางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของ
รายวิชา 

ให้บันทึกการด าเนินการทบทวนและวางแผนปรับปรุง
ประสิทธิผลของรายวิชา 

ตารางที่ 10 ตารางข้อมูล มคอ.3 หมวดที่ 7  
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2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.3 หมวดที่ 7 
 

1.9.   การดูรายละเอียด มคอ.3  
1. คลิกท่ีหมวดดูรายละเอียด มคอ.3 เพ่ือแสดงรายละเอียด มคอ.3 ทั้งหมด แสดงหน้าจอ       

ดังภาพที่ 13 
 

 
ภาพที่ 13 แสดงหน้าจอ รายละเอียด มคอ.3 
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1.10. การคัดลอก มคอ.3  
1. คลิกท่ีหมวดการคัดลอก มคอ.3 เมนูนี้จะอ านวยความสะดวกในการคัดลอก มคอ.3 ที่เคย

บันทึกในระบบแล้ว โดยการคัดลอก มคอ.3 คลิกท่ีปุ่ม    ในแถวที่ต้องการคัดลอก แสดง
หน้าจอดังภาพที่ 14 

 

 
ภาพที่ 14 แสดงหน้าจอคัดลอก มคอ.3 
 

2. ยืนยันการคัดลอกโดยกดปุ่ม    แสดงหน้าจอดังภาพที ่15 
 

 
ภาพที่ 15 แสดงหน้าจอยืนยันการคัดลอก มคอ.3  
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1.11. ยืนยันการส่ง มคอ.3  
หลังจากท่ีอาจารย์บันทึกข้อมูล มคอ.3 เรียบร้อยแล้ว อาจารย์ต้องยืนยันการส่ง มคอ.3 ต่อ

ประธานหลักสูตร แสดงหน้าจอดังภาพที่ 16 
 

 
ภาพที่ 16 แสดงหน้าจอ มคอ.  
 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่ง มคอ.3  
2. ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการส่ง มคอ.3 ต่อผู้ใช้ ดังภาพที่ 17 

 

 
ภาพที่ 17 แสดงหน้าจอยืนยันการส่ง มคอ.3  
 

3. คลิกท่ีปุ่ม  

4. รูป   จะเปลียนเป็น   หมายถึง ไม่สามารถแก้ไขข้อมูล มคอ.3 
สามารถดูรายละเอียดได้ และไม่สามารถกดยืนยันการส่งได้  
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1.12. ส่งออกเป็นไฟล์ word 
5. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือจัดท า มคอ.3 ในรูปแบบเอกสาร word แสดงหน้าจอดังภาพที่ 18 

 

 
ภาพที่ 18 แสดงหน้าจอส่ง มคอ.3 ออกเป็นไฟล์ word 
 

6. คลิกท่ีปุ่ม  
 

1.13. การดูความคิดเห็น 
การดคูวามคิดเห็น เป็นการดูความคิดเห็นจากประธานหลักสูตร และหลังจากที่ส่ง มคอ.3 แล้ว  
1. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือแสดงความคิดเห็น หน้าจอจะแสดงดังภาพที่ 19 

 

ภาพที่ 19 แสดงหน้าจอแสดงความเห็น 
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2. บันทึก มคอ.5                                                                                                     . 
 
อาจารย์ผู้สอนสามารถบันทึก มคอ.5 ได้หลังจากประธานหลักสูตรได้ตรวจสอบ และยืนยันรับทราบ  

มคอ.3 ของรายวิชาแล้ว โดยมีขั้นตอนการบันทึก ดังนี้ 
2.1. การบันทึก มคอ.5 หมวดที่ 1 

1. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึก/แก้ไข มคอ.5 แสดงหน้าจอดังภาพที่ 20 
 

 
ภาพที่ 20 แสดงหน้าจอ มคอ.5 หมวดที่ 1 
 

มคอ.5 หมวดที่ 1 จะเก็บข้อมูลทั่วไป ซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 11 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 
แนบไฟล์เอกสาร ให้แนบเอกสาร ( มคอ.5 ) 

ตารางที่ 11 ตารางข้อมูล มคอ.5 หมวดที่ 1  
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล มคอ.5 หมวดที่ 1 
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2.2. การบันทึก มคอ.5 หมวดที่ 2 (2.1) 
1. คลิกท่ี หมวดที่ 2 (2.1) เพ่ือบันทึก/แก้ไข การจัดการเรียนการสอนที่เปรียบเทียบกับแผนการ

สอน แสดงหน้าจอดังภาพที่ 21 
 

 
ภาพที่ 21 แสดงหน้าจอ มคอ.5 หมวดที่ 2 (2.1) 
 

มคอ.5 หมวดที่ 2 (2.1) จะเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนที่เปรียบเทียบกับแผนการ
สอน ซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 12 

 
ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 

จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง ให้บันทึกจ านวนชั่วโมงท่ีใช้ในการเรียนการสอนจริง 
ระบุสาเหตุที่การสอนจริงต่างจาก 
แผนการสอนหากมีความแตกต่าง
เกิน 25% 

ให้บันทึกสาเหตุถ้ามีการเรียนการสอนจริงแตกต่างจาก
แผนการสอนเกิน 25% 

ตารางที่ 12 ตารางข้อมูล มคอ.5 หมวดที่ 2 (2.1) 
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกท่ีปุ่ม   เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล มคอ.5 หมวดที่ 2 (2.1) 
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2.3. การบันทึก มคอ.5 หมวดที่ 2 (2.2-2.4) 
1. คลิกท่ี หมวดที่ 2 (2.2-2.4) เพ่ือบันทึก/แก้ไข การจัดการเรียนการสอนที่เปรียบเทียบกับ

แผนการสอน แสดงหน้าจอดัง  ภาพที่ 22 
 

 
ภาพที่ 22 แสดงหน้าจอ มคอ.5 หมวดที่ 2 (2.2-2.4) 
 

มคอ.5 หมวดที่ 2 (2.2-2.4) จะเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนที่เปรียบเทียบกับแผนการ
สอน ซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 13 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 
หัวข้อที่สอนไม่ครอบคลุมตามแผน ให้บันทึกหัวข้อที่สอนไม่ครอบคลุมตามแผน 
ประสิทธิผลของวิธีสอนที่ท าให้
เกิดผลการเรียนรู้ตามที่ระบุใน
รายละเอียดของรายวิชา 

ให้บันทึกประสิทธิผลของวิธีสอนที่ท าให้เกิดผลการเรียนรู้
ตามท่ีระบุในรายละเอียดของรายวิชา 

หัวข้อการด าเนินการปรับปรุงวิธี
สอน 

ให้บันทึกการปรับปรุงวิธีการสอน 

ตารางที่ 13 ตารางข้อมูล มคอ.5 หมวดที่ 2 (2.2-2.4) 
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2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล มคอ. 5 หมวดที ่2 
(2.2-2.4) 

 
2.4. การบันทึก มคอ.5 หมวดที่ 3 

1. คลิกท่ี หมวดที่ 3 เพ่ือบันทึก/แก้ไข สรุปผลการจัดการเรียนการสอนของรายวิชาแสดงหน้าจอ
ดังภาพที่ 23 

 

 
ภาพที่ 23 แสดงหน้าจอ มคอ.5 หมวดที่ 3 
 
  



 
 

                      คู่มือการใช้งานระบบจัดการข้อมลูหลักสูตร ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดบัอุดมศึกษา (TQF)          22 
 

มคอ.5 หมวดที่ 3 จะเก็บข้อมูลเกี่ยวกับสรุปผลการจัดการเรียนการสอนของรายวิชา ซึ่งมีข้อมูลดัง
ตารางที่ 14 

 
ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 

จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน 
 (ณ วันหมดก าหนดการเพ่ิม-ถอน) 

ให้บันทึกจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน 
 (ณ วันหมดก าหนดการเพ่ิม-ถอน) 

จ านวนนักศึกษาที่คงอยู่เมื่อสิ้นสุดภาค
การศึกษา 

ให้บันทึกจ านวนนักศึกษาที่คงอยู่เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษา 

จ านวนนักศึกษาที่ถอน (W) ให้บันทึกจ านวนนักศึกษาที่ถอน (W) 
การกระจายของระดับคะแนน(เกรด) ให้บันทึกการกระจายของระดับคะแนน(เกรด) 
ปัจจัยที่ท าให้ระดับคะแนนผิดปกติ(ถ้ามี) ให้บันทึกปัจจัยที่ท าให้ระดับคะแนนผิดปกติ(ถ้ามี) 
ความคลาดเคลื่อนด้านก าหนดเวลาการ
ประเมิน 

ให้บันทึกความคลาดเคลื่อนด้านก าหนดเวลาการประเมิน 

ความคลาดเคลื่อนด้านวิธีการประเมินผลการ
เรียนรู้(ถ้ามี) 

ให้บันทึกความคลาดเคลื่อนด้านวิธีการประเมินผลการเรียนรู้
(ถ้ามี) 

การทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา ให้บันทึกการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา 
ตารางที่ 14 ตารางข้อมูล มคอ.5 หมวดที่ 3 
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล มคอ. 5 หมวดที่ 3 
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2.5. การบันทึก มคอ.5 หมวดที่ 4 
1. คลิกท่ี หมวดที่ 4 เพ่ือบันทึก/แก้ไข ปัญหาและผลกระทบต่อการด าเนินการ แสดงหน้าจอดัง

ภาพที่ 24 
 

 
ภาพที่ 24 แสดงหน้าจอ มคอ.5 หมวดที่ 4 
 

มคอ.5 หมวดที่ 4 จะเก็บข้อมูลเกี่ยวกับ ปัญหาและผลกระทบต่อการด าเนินการ ซึ่งมีข้อมูลดัง 
ตารางที่ 15 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 
ประเด็นด้านทรัพยากร
ประกอบการเรียนและสิ่งอ านวย
ความสะดวก 

ให้บันทึกประเด็นด้านทรัพยากรประกอบการเรียนและสิ่ง
อ านวยความสะดวก 

ประเด็นด้านการบริหารและ
องค์กร 

ให้บันทึกประเด็นด้านการบริหารและองค์กร 

ตารางที่ 15 ตารางข้อมูล มคอ.5 หมวดที่ 4 
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล มคอ.5 หมวดที่ 4 
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2.6. การบันทึก มคอ.5 หมวดที่ 5 
1. คลิกท่ี หมวดที่ 5 เพ่ือบันทึก/แก้ไข การประเมินรายวิชา แสดงหน้าจอดังภาพที่ 25 

 

 
ภาพที่ 25 แสดงหน้าจอ มคอ.5 หมวดที่ 5 
 

มคอ.5 หมวดที่ 5 จะเก็บข้อมูลเกี่ยวกับ การประเมินรายวิชา ซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 16 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 
1.1 ข้อวิพากษ์ที่ส าคัญจากผลการ
ประเมินโดยนักศึกษา 

ให้บันทึกข้อวิพากษ์ที่ส าคัญจากผลการประเมินโดยนักศึกษา 

1.2 ความเห็นของอาจารย์ผู้สอน
ต่อข้อวิพากษ์ตามข้อ 1.1 

ให้บันทึกความเห็นของอาจารย์ผู้สอนต่อข้อวิพากษ์ตามข้อ 
1.1 

2.1 ข้อวิพากษ์ที่ส าคัญจากผลการ
ประเมินโดยวิธีอ่ืน 

ให้บันทึกข้อวิพากษ์ที่ส าคัญจากผลการประเมินโดยวิธีอ่ืน 

2.2 ความเห็นของอาจารย์ผู้สอน
ต่อข้อวิพากษ์ตามข้อ 2.1 

ให้บันทึกความเห็นของอาจารย์ผู้สอนต่อข้อวิพากษ์ตามข้อ 
2.1 

ตารางที่ 16 ตารางข้อมูล มคอ.5 หมวดที่ 5 
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล มคอ.5 หมวดที่ 5 
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2.7.  การบันทึก มคอ.5 หมวดที่ 6 
1. คลิกท่ี หมวดที่ 6 เพ่ือบันทึก/แก้ไข การประเมินรายวิชา แสดงหน้าจอดังภาพที่ 26 

 

 
ภาพที่ 26 แสดงหน้าจอ มคอ.5 หมวดที่ 6 
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มคอ. 5 หมวดที่ 6 จะเก็บข้อมูลเกี่ยวกับ แผนการปรับปรุงซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 17 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 
1. ความก้าวหน้าของการปรับปรุง
การเรียนการสอนตามที่เสนอใน
รายงานของรายวิชาครั้งท่ีผ่านมา 

ความก้าวหน้าของการปรับปรุงการเรียนการสอนตามที่เสนอ
ในรายงานของรายวิชาครั้งท่ีผ่านมา 

2. การด าเนินการอ่ืนๆ ในการ
ปรับปรุงรายวิชา 

การด าเนินการอ่ืนๆ ในการปรับปรุงรายวิชา 

3. ข้อเสนอแผนการปรับปรุง
ส าหรับภาคการศึกษา/ปีการศึกษา
ต่อไป 

ข้อเสนอแผนการปรับปรุงส าหรับภาคการศึกษา/ปีการศึกษา
ต่อไป 

4. ข้อเสนอแนะของอาจารย์
ผู้รับผิดชอบรายวิชาต่ออาจารย์ 
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

ข้อเสนอแนะของอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาต่ออาจารย์ 
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

ตารางที่ 17 ตารางข้อมูล มคอ.5 หมวดที่ 6 
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล มคอ. 5 หมวดที่ 6 
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2.8. ดูรายละเอียด มคอ.5 
1. รายละเอียดทั้งหมดที่ได้ท าการกรอกของทุกหมวดใน มคอ.5 แสดงหน้าจอดังภาพที่ 27 

 

 
ภาพที่ 27 แสดงรายละเอียด มคอ. 5 
 



 
 

                      คู่มือการใช้งานระบบจัดการข้อมลูหลักสูตร ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดบัอุดมศึกษา (TQF)          28 
 

2.9.   ยืนยันการส่ง มคอ.5  
หลังจากท่ีอาจารย์บันทึกข้อมูล มคอ.5 เรียบร้อยแล้ว อาจารย์ต้องยืนยันการส่ง มคอ.5 ต่อ

ประธานหลักสูตร แสดงหน้าจอดังภาพที่ 28 
 

 
ภาพที่ 28 แสดงหน้าจอ มคอ.  
 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่ง มคอ.5  
2. ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการส่ง มคอ.5 ต่อผู้ใช้ ดังภาพที่ 29 

 

 
ภาพที่ 29 แสดงหน้าจอยืนยันการส่ง มคอ.5  
 

3. คลิกท่ีปุ่ม  

4. รูป   จะเปลียนเป็น   หมายถึง ไม่สามารถแก้ไขข้อมูล มคอ.5 
สามารถดูรายละเอียดได้ และไม่สามารถกดยืนยันการส่งได้  
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2.10. ส่งออกเป็นไฟล์ word 
1. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือจัดท า มคอ.5 ในรูปแบบเอกสาร word แสดงหน้าจอดังภาพที่ 30 

 

 
ภาพที่ 30 แสดงหน้าจอส่ง มคอ.5 ออกเป็นไฟล์ word 
 

2. คลิกท่ีปุ่ม  
 

2.11. การดูความคิดเห็น 
การดคูวามคิดเห็น เป็นการดูความคิดเห็นจากประธานหลักสูตร และหลังจากที่ส่ง มคอ.5 แล้ว  
1. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือแสดงความคิดเห็น หน้าจอจะแสดงดังภาพที่ 31 

 

ภาพที่ 31 แสดงหน้าจอแสดงความเห็น 
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3. การบันทึก มคอ.4                                                                                                . 
 
อาจารย์สามารถบันทึก มคอ.4 ได้โดยมีขั้นตอนการบันทึก ดังนี้ 
3.1. การบันทึก มคอ.4 หมวดที่ 1 

1. คลิกท่ีรูป  เพ่ือบันทึก/แก้ไข มคอ.4 แสดงหน้าจอดังภาพที่ 32 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 32 แสดงหน้าจอ มคอ.4 หมวดที่ 1 
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มคอ.4 หมวดที่ 1 จะเก็บข้อมูลทั่วไป ซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 16 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 
จ านวนหน่วยกิต หรือจ านวนชั่วโมง ให้บันทึกจ านวนหน่วยกิต หรือจ านวนชั่วโมง เช่น ประมาณ 

600 ชั่วโมง หรือไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์ 

หลักสูตรและประเภทของรายวิชา ให้บันทึกชื่อหลักสูตรและประเภทของรายวิชา 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ/อาจารย์ที่

ปรึกษาการฝึกประสบการณ์

ภาคสนาม 

ให้บันทึกชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบ/อาจารย์ที่ปรึกษาการฝึก

ประสบการณ์ภาคสนาม 

ภาคการศึกษา/ชั้นปีที่ก าหนดให้มีการ

ฝึกประสบการณ์ภาคสนามตาม

แผนการศึกษาของหลักสูตร 

ให้บันทึกภาคการศึกษา/ชั้นปีที่ก าหนดให้มีการฝึก

ประสบการณ์ภาคสนามตามแผนการศึกษาของหลักสูตร เช่น 

ภาคฤดูร้อน  ชั้นปีที่ 4  เป็นเวลาประมาณ 6๐๐ ชั่วโมง 

วันที่จัดท าหรือปรับปรุงรายละเอียด

ของรายวิชาประสบการณ์ภาคสนาม

ครั้งล่าสุด 

ให้บันทึกวันที่จัดท าหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชา

ประสบการณ์ภาคสนามครั้งล่าสุด เช่น 11 กรกฎาคม พ.ศ.

2555 

แนบไฟล์เอกสาร ให้แนบเอกสาร (มคอ.4) 

ตารางที่ 18 ตารางข้อมูล มคอ.4 หมวดที่ 1 
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.4 หมวดที่ 1 
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3.2. การบันทึก มคอ.4 หมวดที่ 2 
1. คลิกท่ี หมวดที่ 2 เพ่ือบันทึกจุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ แสดงหน้าจอดังภาพที่ 33 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่33 แสดงหน้าจอ มคอ.4 หมวดที่ 2 
 

มคอ.4 หมวดที่ 2 จะเก็บข้อมูลจุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ ซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 19 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 

จุดมุ่งหมายของประสบการณ์ภาคสนาม ให้บันทึกจุดมุ่งหมายของประสบการณ์ภาคสนาม 

วัตถุประสงค์ของการพัฒนาหรือปรับปรุง

ประสบการณ์ภาคสนาม 

ให้บันทึกวัตถุประสงค์ของการพัฒนาหรือปรับปรุง

ประสบการณ์ภาคสนาม 

ตารางที่ 19 ตารางข้อมูล มคอ.4 หมวดที่ 2 
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.4 หมวดที่ 2 
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3.3. การบันทึก มคอ.4 หมวดที่ 3 
1. คลิกท่ี หมวดที่ 3 เพ่ือบันทึกจุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ แสดงหน้าจอดังภาพที่ 34 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 34 แสดงหน้าจอ มคอ.4 หมวดที่ 3  
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มคอ.4 หมวด 3 จะเก็บข้อมูลการพัฒนาผลการเรียนรู้ของนิสิต ซ่ึงจะสอดคล้องกับ Curriculum 
Mapping ของแต่ละรายวิชา 

 
2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.4 หมวดที่ 3 

 
3.4. การบันทึก มคอ.4 หมวดที่ 4 

1. คลิกท่ี หมวดที่ 4 เพ่ือบันทึกข้อมูลลักษณะและการด าเนินการ แสดงหน้าจอดัง ภาพที่ 35 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 35 แสดงหน้าจอ มคอ.4 หมวดที่ 4 
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มคอ.4 หมวดที่ 4 จะเก็บข้อมูลลักษณะและการด าเนินการ ซึ่งมีข้อมูลดัง ตารางที่ 20 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 

ค าอธิบายโดยทั่วไปของประสบการณ์

ภาคสนามหรือค าอธิบายรายวิชา 

ให้บันทึกค าอธิบายโดยทั่วไปของประสบการณ์ภาคสนามหรือ

ค าอธิบายรายวิชา 

กิจกรรมของนักศึกษา ให้บันทึกกิจกรรมของนักศึกษา 

รายงานหรืองานที่นักศึกษาได้รับ 

มอบหมาย 

ให้บันทึกรายงานหรืองานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

แนบไฟล์เอกสาร ให้แนบเอกสาร รายงานหรืองานที่นักศึกษาได้รับ 

มอบหมาย 

การติดตามผลการเรียนรู้การฝึก

ประสบการณ์ภาคสนามของนักศึกษา 

ให้บันทึกการติดตามผลการเรียนรู้การฝึกประสบการณ์

ภาคสนามของนักศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบของ

พนักงานพ่ีเลี้ยงในสถานประกอบการ

ที่ดูแลกิจกรรมในภาคสนาม 

ให้บันทึกหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานพ่ีเลี้ยงใน

สถานประกอบการที่ดูแลกิจกรรมในภาคสนาม 

หน้าที่และความรับผิดชอบของ

อาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์นิเทศก์ 

ให้บันทึกหน้าที่และความรับผิดชอบของอาจารย์ที่ปรึกษา/

อาจารย์นิเทศก์ 

การเตรียมการในการแนะแนวและ

ช่วยเหลือนักศึกษา 

ให้บันทึกการเตรียมการในการแนะแนวและช่วยเหลือ

นักศึกษา 

สิ่งอ านวยความสะดวกและการ

สนับสนุนที่ต้องการจากสถานที่ที่จัด

ประสบการณ์ภาคสนาม/สถาน

ประกอบการ 

ให้บันทึกสิ่งอ านวยความสะดวกและการสนับสนุนที่ต้องการ

จากสถานที่ที่จัดประสบการณ์ภาคสนาม/สถานประกอบการ 

ตารางที่ 20 ตารางข้อมูล มคอ.4 หมวดที่ 4 
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.4 หมวดที่ 4 
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3.5. การบันทึก มคอ.4 หมวดที่ 5 
1. คลิกท่ี หมวดที่ 5 เพ่ือบันทึกข้อมูลการวางแผนและการเตรียมการ แสดงหน้าจอดัง ภาพที่ 36  

 

 
ภาพที่ 36 แสดงหน้าจอ มคอ.4 หมวดที่ 5 
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มคอ.4 หมวดที่ 5 จะเก็บข้อมูลการวางแผนและการเตรียมการ ซึ่งมีข้อมูลดัง ตารางที่ 21 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 

การก าหนดสถานที่ฝึก ให้บันทึกการก าหนดสถานที่ฝึก 

การเตรียมนักศึกษา ให้บันทึกการเตรียมนักศึกษา 

การเตรียมอาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์

นิเทศก์ 

ให้บันทึกการเตรียมอาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์นิเทศก์ 

การเตรียมพนักงานพ่ีเลี้ยงในสถานที่ฝึก ให้บันทึกการเตรียมพนักงานพ่ีเลี้ยงในสถานที่ฝึก 

การจัดการความเสี่ยง ให้บันทึกการจัดการความเสี่ยง 

ตารางที่ 21 ตารางข้อมูล มคอ.4 หมวดที่ 5 
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.4 หมวดที่ 5 
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3.6. การบันทึก มคอ.4 หมวดที่ 6 
1. คลิกท่ี หมวดที่ 6 เพ่ือบันทึกการประเมินนักศึกษา แสดงหน้าจอดังภาพที่ 37 

 

 
ภาพที่ 37 แสดงหน้าจอ มคอ.4 หมวดที่ 6 
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มคอ.4 หมวดที่ 6 จะเก็บข้อมูลการวางแผนและการเตรียมการ ซึ่งมีข้อมูลดัง ตารางที่ 22 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 

หลักเกณฑ์การประเมิน ให้บันทึกหลักเกณฑ์การประเมินของนักศึกษา 

กระบวนการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของนักศึกษา 

ให้บันทึกกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา 

ความรับผิดชอบของพนักงานพ่ี

เลี้ยงต่อการประเมินนักศึกษา 

ให้บันทึกความรับผิดชอบของพนักงานพ่ีเลี้ยงต่อการประเมิน

นักศึกษา 

ความรับผิดชอบของอาจารย์

ผู้รับผิดชอบประสบการณ์

ภาคสนามต่อการประเมิน 

นักศึกษา 

ให้บันทึกความรับผิดชอบของอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

ประสบการณ์ภาคสนามต่อการประเมิน 

นักศึกษา 

การสรุปผลการประเมินที่แตกต่าง ให้บันทึกการสรุปผลการประเมินที่แตกต่าง 

ตารางที่ 22 ตารางข้อมูล มคอ.4 หมวดที่ 6 
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.4 หมวดที่ 6 
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3.7. การบันทึก มคอ.4 หมวดที่ 7 
1. คลิกท่ี หมวดที่ 7 เพ่ือบันทึกการประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของการฝึกประสบการณ์

ภาคสนาม แสดงหน้าจอดังภาพที่ 38 
 

 
ภาพที่ 38 แสดงหน้าจอ มคอ.4 หมวดที่ 7 
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มคอ.4 หมวดที่ 7 จะเก็บข้อมูลการประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของการฝึกประสบการณ์
ภาคสนาม ซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 23 

 
ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 

กระบวนการประเมินการฝึกประสบการณ์ภาคสนามจากผู้เกี่ยวข้องต่อไปนี้ 

นักศึกษา ให้บันทึกกระบวนการประเมินการฝึกประสบการณ์ภาคสนาม

ของนักศึกษา 

พนักงานพ่ีเลี้ยงหรือผู้ประกอบการ ให้บันทึกกระบวนการประเมินการฝึกประสบการณ์ภาคสนาม

ของพนักงานพี่เลี้ยงหรือผู้ประกอบการ 

อาจารย์ที่ดูแลกิจกรรมภาคสนาม ให้บันทึกกระบวนการประเมินการฝึกประสบการณ์ภาคสนาม

ของอาจารย์ที่ดูแลกิจกรรมภาคสนาม 

อ่ืน ๆ เช่น บัณฑิตจบใหม่ ให้บันทึกกระบวนการประเมินการฝึกประสบการณ์ภาคสนาม

ของอ่ืน ๆ เช่น บัณฑิตจบใหม่ 

กระบวนการทบทวนผลการ

ประเมินและการวางแผนปรับปรุง 

ให้บันทึกกระบวนการทบทวนผลการประเมินและการ

วางแผนปรับปรุง 

ตารางที่ 23 ตารางข้อมูล มคอ.4 หมวดที่ 7 
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.4 หมวดที่ 7 
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3.8.   การดูรายละเอียด มคอ.4  
1. คลิกท่ีหมวดดูรายละเอียด มคอ.4 เพ่ือแสดงรายละเอียด มคอ.4 ทั้งหมด แสดงหน้าจอ       

ดังภาพที่ 39 
 

 
ภาพที่ 39 แสดงหน้าจอ รายละเอียด มคอ.4 
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3.9.   การคัดลอก มคอ.4  
1. คลิกท่ีหมวดการคัดลอก มคอ.4 เมนูนี้จะอ านวยความสะดวกในการคัดลอก มคอ.4 ที่เคย

บันทึกในระบบแล้ว โดยการคัดลอก มคอ.4 คลิกท่ีปุ่ม    ในแถวที่ต้องการคัดลอก แสดง
หน้าจอดังภาพที่ 40 

ภาพที่ 40 แสดงหน้าจอคัดลอก มคอ.4 
 

2. ยืนยันการคัดลอกโดยกดปุ่ม    แสดงหน้าจอดังภาพที่ 41 
 

 
ภาพที่ 41 แสดงหน้าจอยืนยันการคัดลอก มคอ.4  
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3.10. ยืนยันการส่ง มคอ.4  
หลังจากท่ีอาจารย์บันทึกข้อมูล มคอ.4 เรียบร้อยแล้ว อาจารย์ต้องยืนยันการส่ง มคอ.4 ต่อ

ประธานหลักสูตร แสดงหน้าจอดังภาพที่ 42 
 

 
ภาพที่ 42 แสดงหน้าจอ มคอ.  
 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่ง มคอ.4  
2. ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการส่ง มคอ.4 ต่อผู้ใช้ ดังภาพที่ 43 

 

 
ภาพที่ 43 แสดงหน้าจอยืนยันการส่ง มคอ.4  
 

3. คลิกท่ีปุ่ม  

4. รูป   จะเปลียนเป็น   หมายถึง ไม่สามารถแก้ไขข้อมูล มคอ.4 
สามารถดูรายละเอียดได้ และไม่สามารถกดยืนยันการส่งได้  
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3.11. ส่งออกเป็นไฟล์ word 
1. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือจัดท า มคอ.4 ในรูปแบบเอกสาร word แสดงหน้าจอดังภาพที่ 44 

 

 
ภาพที่ 44 แสดงหน้าจอส่ง มคอ.4 ออกเป็นไฟล์ word 
 

2. คลิกท่ีปุ่ม  
 

3.12. การดูความคิดเห็น 
การดคูวามคิดเห็น เป็นการดูความคิดเห็นจากประธานหลักสูตร และหลังจากที่ส่ง มคอ.4 แล้ว  
1. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือแสดงความคิดเห็น หน้าจอจะแสดงดังภาพที่ 45 

 

 
ภาพที่ 45 แสดงหน้าจอแสดงความเห็น 
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4. การบันทึก มคอ.6                                                                                                . 
 
อาจารย์สามารถบันทึก มคอ.6 ได้ก็ต่อเมื่อประธานหลักสูตรยืนยันการส่ง มคอ.4 ของรายวิชาแล้วเท่านั้น 

โดยขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้  
4.1. การบันทึก มคอ.6 หมวดที่ 1  

1. คลิกท่ีรูป  เพ่ือบันทึก/แก้ไข มคอ.6 แสดงหน้าจอดังภาพที่ 46 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 46 แสดงหน้าจอ มคอ.6 หมวดที่ 1 
 

มคอ.6 หมวดที่ 1 จะเก็บข้อมูลทั่วไป ซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 24 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ/อาจารย์ที่

ปรึกษาการฝึกประสบการณ์

ภาคสนาม 

ให้บันทึกชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบ/อาจารย์ที่ปรึกษาการฝึก

ประสบการณ์ภาคสนาม 

แนบไฟล์เอกสาร ให้แนบเอกสาร (มคอ.6) 

ตารางที่ 24 ตารางข้อมูล มคอ.6 หมวดที่ 1 
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.6 หมวดที่ 1 
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4.2. การบันทึก มคอ.6 หมวดที่ 2 
1. คลิกท่ี หมวดที่ 2 เพ่ือบันทึกข้อมูลการด าเนินการที่ต่างจากแผนการฝึกประสบการณ์

ภาคสนาม แสดงหน้าจอดังภาพที่ 47 
 

 
ภาพที่ 47 แสดงหน้าจอ มคอ.6 หมวดที่ 2 
 

มคอ.6 หมวดที่ 2 จะเก็บข้อมูลการด าเนินการที่แตกต่างจากแผนการฝึกประสบการณ์ภาคสนาม ซ่ึง
มีข้อมูลดังตารางที่ 25 
  



 
 

                      คู่มือการใช้งานระบบจัดการข้อมลูหลักสูตร ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดบัอุดมศึกษา (TQF)          48 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 

การเตรียมนักศึกษา ให้บันทึกข้อมูลการด าเนินการที่แตกต่างจากแผนการเตรียม

นักศึกษา 

การเตรียมอาจารย์ที่ปรึกษา/

อาจารย์นิเทศก์  

ให้บันทึกข้อมูลการด าเนินการที่แตกต่างจากแผนการการ

เตรียมอาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์นิเทศก์  

การเตรียมพนักงานพ่ีเลี้ยงจาก

สถานประกอบการ  

ให้บันทึกข้อมูลการด าเนินการที่แตกต่างจากแผนการการ

เตรียมพนักงานพ่ีเลี้ยงจากสถานประกอบการ   

การเปลี่ยนแปลงการจัดการในการฝึกประสบการณ์ภาคสนาม  

การเปลี่ยนแปลงกิจกรรม และ/

หรืองานที่มอบหมายให้นักศึกษา 

ให้บันทึกข้อมูลการด าเนินการที่แตกต่างจากแผนการการ

เปลี่ยนแปลงกิจกรรม และ/หรืองานที่มอบหมายให้นักศึกษา 

การเปลี่ยนแปลงสิ่งอ านวยความ

สะดวกในการสนับสนุนนักศึกษา 

ให้บันทึกข้อมูลการด าเนินการที่แตกต่างจากแผนการการ

เปลี่ยนแปลงสิ่งอ านวยความสะดวกในการสนับสนุนนักศึกษา 

การเปลี่ยนแปลงอ่ืนๆ ให้บันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแปลงอื่นๆ  

ตารางที่ 25 ตารางข้อมูล มคอ.6 หมวดที่ 2 
 

2. เมื่อกรอกข ้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.6 หมวดที่ 2 
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4.3. การบันทึก มคอ.6 หมวดที ่3 
1. คลิกท่ี หมวดที่ 3 เพ่ือบันทึกข้อมูลผลการด าเนินการ แสดงหน้าจอดังภาพที่ 48 

 

 
ภาพที่ 48 แสดงหน้าจอ มคอ.6 หมวดที่ 3 
 

มคอ.6 หมวดที่ 3 จะเก็บข้อมูลผลการด าเนินการ ซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 26 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 

จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน/

ส่งไปฝึกประสบการณ์ภาคสนาม 

ให้บันทึกจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน/ส่งไปฝึกประสบการณ์

ภาคสนาม 

จ านวนนักศึกษาที่คงอยู่เมื่อสิ้นสุด

การฝึกประสบการณ์ถาคสนาม 

ให้บันทึกจ านวนนักศึกษาที่คงอยู่เมื่อสิ้นสุดการฝึก

ประสบการณ์ถาคสนาม 

จ านวนนักศึกษาที่ถอน (W) ให้บันทึกจ านวนนักศึกษาที่ถอน (W) 

การกระจายระดับคะแนน (เกรด) ให้บันทึกการกระจายระดับคะแนน (เกรด) 

ปัจจัยที่มีผลกระทบต่อการฝึก

ประสบการณ์ภาคสนาม 

ให้บันทึกปัจจัยที่มีผลกระทบต่อการฝึกประสบการณ์

ภาคสนาม 

ตารางที่ 26 ตารางข้อมูล มคอ.6 หมวดที่ 3 
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2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.6 หมวดที่ 3 
 

4.4. การบันทึก มคอ.6 หมวดที ่4 
1. คลิกท่ี หมวดที่ 4 เพ่ือบันทึกข้อมูลปัญหาและผลกระทบด้านการบริหาร แสดงหน้าจอดัง  

ภาพที่ 49 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 49 แสดงหน้าจอ มคอ.6 หมวดที่ 4 
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มคอ.6 หมวดที่ 4 จะเก็บข้อมูลปัญหาและผลกระทบด้านการบริหาร ซึ่งมีข้อมูลดัง ตารางที่ 27 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 

ปัญหาด้านการบริหารของ

สถาบันอุดมศึกษา และ/หรือ 

สถานประกอบการ/สถานที่ฝึก 

ให้บันทึกปัญหาด้านการบริหารของสถาบันอุดมศึกษา และ/

หรือ สถานประกอบการ/สถานที่ฝึก 

ผลกระทบต่อผลการเรียนรู้ของ

นักศึกษา 

ให้บันทึกผลกระทบต่อผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 

การเปลี่ยนแปลงที่จ าเป็นเพ่ือ

หลีกเลี่ยงปัญหา และอุปสรรคใน

อนาคต 

ให้บันทึกการเปลี่ยนแปลงที่จ าเป็นเพื่อหลีกเลี่ยงปัญหา และ

อุปสรรคในอนาคต 

ตารางที่ 27 ตารางข้อมูล มคอ.6 หมวดที่ 4 
 

2. เมื่อกรอกข ้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.6 หมวดที่ 4 
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4.5. การบันทึก มคอ.6 หมวดที ่5 
1. คลิกท่ี หมวดที่ 5 เพ่ือบันทึกข้อมูลการประเมินการฝึกประสบการณ์ภาคสนาม แสดงหน้าจอ

ดังภาพที่ 50 
 

 
ภาพที่ 50 แสดงหน้าจอ มคอ.6 หมวดที่ 5 
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มคอ.6 หมวดที่ 5 จะเก็บข้อมูลปัญหาและผลกระทบด้านการบริหาร ซึ่งมีข้อมูลดัง ตารางที่ 28 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 

การประเมินการฝึกประสบการณ์ภาคสนามโดยนักศึกษา (ให้แนบผลการส ารวจ) 

ข้อวิพากษ์ที่ส าคัญจากผลการประเมิน ให้บันทึกข้อวิพากษ์ที่ส าคัญจากผลการประเมิน 

ความเห็นของอาจารย์ผู้รับผิดชอบ/

อาจารย์ที่ปรึกษาการฝึกประสบการณ์

ภาคสนาม 

ให้บันทึกความเห็นของอาจารย์ผู้รับผิดชอบ/อาจารย์ที่ปรึกษา

การฝึกประสบการณ์ภาคสนาม 

การประเมินการฝึกประสบการณ์ภาคสนามโดยสถานประกอบการหรือพนักงานพ่ีเลี้ยง 

ข้อวิพากษ์ที่ส าคัญจากผลการประเมิน ให้บันทึกข้อวิพากษ์ที่ส าคัญจากผลการประเมิน 

ความเห็นของอาจารย์ผู้รับผิดชอบ/

อาจารย์ที่ปรึกษาการฝึกประสบการณ์

ภาคสนาม 

ให้บันทึกความเห็นของอาจารย์ผู้รับผิดชอบ/อาจารย์ที่ปรึกษา

การฝึกประสบการณ์ภาคสนาม 

ตารางที่ 28 ตารางข้อมูล มคอ.6 หมวดที่ 5 
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.6 หมวดที่ 5 
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4.6. การบันทึก มคอ.6 หมวดที ่6 
1. คลิกท่ี หมวดที่ 6 เพ่ือบันทึกข้อมูลแผนการปรับปรุง แสดงหน้าจอดัง ภาพที่ 51 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 51 แสดงหน้าจอ มคอ.6 หมวดที่ 6 
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มคอ.6 หมวดที่ 6 จะเก็บข้อมูลแผนการปรับปรุง ซึ่งมีข้อมูลดังตารางที่ 29 
 

ข้อมูลที่บันทึก ค าอธิบาย 

การด าเนินการเพ่ือปรับปรุงการฝึก

ประสบการณ์ถาคสนามครั้งที่ผ่านมา 

ให้บันทึกการด าเนินการเพื่อปรับปรุงการฝึกประสบการณ์

ถาคสนามครั้งที่ผ่านมา 

ความก้าวหน้าของการปรับปรุงการ

ฝึกประสบการณ์ภาคสนามจาก

รายงานการประเมินครั้งก่อน 

ให้บันทึกความก้าวหน้าของการปรับปรุงการฝึก

ประสบการณ์ภาคสนามจากรายงานการประเมินครั้งก่อน 

ข้อเสนอแผนการปรับปรุงส าหรับ

ภาคการศึกษา/ปีการศึกษาต่อไป 

ให้บันทึกข้อเสนอแผนการปรับปรุงส าหรับภาคการศึกษา/ปี

การศึกษาต่อไป 

ข้อเสนอแนะของอาจารย์

ผู้รับผิดชอบการฝึกประสบการณ์

ภาคสนาม เสนอต่ออาจารย์

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

ให้บันทึกข้อเสนอแนะของอาจารย์ผู้รับผิดชอบการฝึก

ประสบการณ์ภาคสนาม เสนอต่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตร 

ตารางที่ 29 ตารางข้อมูล มคอ.6 หมวดที่ 6 
 

2. เมื่อกรอกข ้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล มคอ.6 หมวดที่ 6 
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4.7.   การดูรายละเอียด มคอ.6  
1. คลิกท่ีหมวดดูรายละเอียด มคอ.6 เพ่ือแสดงรายละเอียด มคอ.6 ทั้งหมด แสดงหน้าจอ       

ดังภาพที่ 52 
 

 
ภาพที่ 52 แสดงหน้าจอ รายละเอียด มคอ.6 
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4.8. ยืนยันการส่ง มคอ.6  
หลังจากท่ีอาจารย์บันทึกข้อมูล มคอ.6 เรียบร้อยแล้ว อาจารย์ต้องยืนยันการส่ง มคอ.6 ต่อ

ประธานหลักสูตร แสดงหน้าจอดังภาพที่ 53 
 

 
ภาพที่ 53 แสดงหน้าจอ มคอ.  
 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่ง มคอ.6  
2. ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการส่ง มคอ.6 ต่อผู้ใช้ ดังภาพที่ 54 

 

 
ภาพที่ 54 แสดงหน้าจอยืนยันการส่ง มคอ.6  
 

3. คลิกท่ีปุ่ม  

4. รูป   จะเปลียนเป็น   หมายถึง ไม่สามารถแก้ไขข้อมูล มคอ.6 
สามารถดูรายละเอียดได้ และไม่สามารถกดยืนยันการส่งได้  
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4.9.   ส่งออกเป็นไฟล์ word 
1. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือจัดท า มคอ.6 ในรูปแบบเอกสาร word แสดงหน้าจอดังภาพที่ 55 

 

 
ภาพที่ 55 แสดงหน้าจอส่ง มคอ.6 ออกเป็นไฟล์ word 
 

2. คลิกท่ีปุ่ม  
 

4.10. การดูความคิดเห็น 
การดคูวามคิดเห็น เป็นการดูความคิดเห็นจากประธานหลักสูตร และหลังจากที่ส่ง มคอ.6 แล้ว  
1. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือแสดงความคิดเห็น หน้าจอจะแสดงดังภาพที่ 56 

 

 
ภาพที่ 56 แสดงหน้าจอแสดงความเห็น 
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สถานะการส่ง มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6 (ประธานหลักสูตร)                                         .                                     
 
ประธานหลักสูตร มีหน้าที่ตรวจสอบการส่ง ยืนยันรับทราบ ให้ความคิดเห็น  มคอ.3 มคอ.4  มคอ.5 และ 

มคอ.6 ของแต่ละรายวิชา โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้  
 

1. ตรวจสอบข้อมูล มคอ.3                                                                                         . 
 

1.1. ตรวจสอบข้อมูล มคอ.3 
1. คลิกที่รูป  ของ มคอ.3 ที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล ดังภาพที่ 57 

 

ภาพที่ 57 แสดงหน้าจอสถานะการส่ง มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6 
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2. ระบบแสดงรายละเอียด ดังภาพที่ 58 
 

 
ภาพที่ 58 แสดงหน้าจอรายละเอียด มคอ.3 
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1.2. ยืนยันการส่ง มคอ.3 
ยืนยันการส่ง มคอ.3 เป็นการยืนยันรับทราบ การส่ง มคอ.3 ของแต่ละรายวิชา โดยมีข้ันตอนการ

ยืนยัน ดังนี้ 
1. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่ง มคอ.3 แสดงหน้าจอดังภาพที่ 59 

 

ภาพที่ 59 แสดงหน้าจอสถานะการส่ง มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6 
 

2. คลิกปุ่ม  ในหน้าจอดังภาพที่ 60 
 

ภาพที่ 60 แสดงหน้าจอยืนยันการส่ง มคอ.3 
 

3. รูป  จะเปลี่ยนเป็นรูป  แสดงว่าประธานหลักสูตรได้ยืนยันรับทราบ มคอ.3 ของ
รายวิชานั้นแล้ว 
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1.3. ส่งกลับ มคอ.3  
ส่งกลับ มคอ.3 เป็นการให้ความคิดเห็น เพ่ือให้อาจารย์ปรับแก้ไข/เพ่ิมเติม โดยมีขั้นตอน         

การบันทึกดังนี้ 
1. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือส่งกลับ มคอ. ให้อาจารย์ปรับแก้/เพ่ิมเติม แสดงหน้าจอดังภาพที่ 61 

 

 
ภาพที่ 61 แสดงหน้าจอสถานะการส่ง มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6 
 

2. คลิกที่ปุ่ม  แสดงหน้าจอดังรูปที่ 62 
 

 
ภาพที่ 62 แสดงหน้าจอยืนยันส่งกลับ มคอ. 
 

3. บันทึกความคิดเห็น เพื่อระบุให้อาจารย์ทราบ ข้อมูลที่ต้องปรับแก้ แล้วคลิกท่ีปุ่ม    
แสดงหน้าจอดังรูปที่ 63 
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ภาพที่ 63 แสดงหน้าจอบันทึกความคิดเห็น 
 

3. รูป   จะเปลียนเป็น   หมายถึง สถานะรอการ
ปรับแก้ และยืนยันการส่ง มคอ.3 จากอาจารย์ผู้สอน  
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2. ตรวจสอบข้อมูล มคอ.4                                                                                         . 
 

2.1.   ตรวจสอบข้อมูล มคอ.4คลิกท่ีรูป  ของ มคอ.4 ที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล ดังภาพที่ 64 
 

 
ภาพที่ 64 แสดงหน้าจอสถานะการส่ง มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ระบบแสดงรายละเอียด ดังภาพที่ 65 
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ภาพที่ 65 แสดงหน้าจอรายละเอียด มคอ.4 
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2.2.   ยืนยันการส่ง มคอ.4 
ยืนยันการส่ง มคอ.4 เป็นการยืนยันรับทราบ การส่ง มคอ.4 ของแต่ละรายวิชา โดยมีข้ันตอนการ

ยืนยัน ดังนี้ 
1. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่ง มคอ.4 แสดงหน้าจอดังภาพที่ 66 

 

 
ภาพที่ 66 แสดงหน้าจอสถานะการส่ง มคอ.3 มคอ. 4 มคอ.5 และ มคอ.6 
 

2. คลิกปุ่ม  ในหน้าจอดังภาพที่ 67 
 

ภาพที่ 67 แสดงหน้าจอยืนยันการส่ง มคอ.4 
 

3. รูป  จะเปลี่ยนเป็นรูป  แสดงว่าประธานหลักสูตรได้ยืนยันรับทราบ มคอ.4 ของ
รายวิชานั้นแล้ว 
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2.3.   ส่งกลับ มคอ.4  
ส่งกลับ มคอ.4 เป็นการให้ความคิดเห็น เพ่ือให้อาจารย์ปรับแก้ไข/เพ่ิมเติม โดยมีขั้นตอน         

การบันทึกดังนี้ 
1. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือส่งกลับ มคอ. ให้อาจารย์ปรับแก้/เพ่ิมเติม แสดงหน้าจอดังภาพที่ 68 

 

 
ภาพที่ 68 แสดงหน้าจอสถานะการส่ง มคอ.3 มคอ. 4 มคอ.5 และ มคอ.6 
 

2. คลิกที่ปุ่ม  แสดงหน้าจอดังรูปที่ 69 
 

 
ภาพที่ 69 แสดงหน้าจอยืนยันส่งกลับ มคอ.4 
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3. บันทึกความคิดเห็น เพ่ือระบุให้อาจารย์ทราบ ข้อมูลที่ต้องปรับแก้ แล้วคลิกท่ีปุ่ม    
แสดงหน้าจอดังรูปที่ 70 

 

 
ภาพที่ 70 แสดงหน้าจอบันทึกความคิดเห็น 
 

4. รูป   จะเปลียนเป็น   หมายถึง สถานะรอการ
ปรับแก้ และยืนยันการส่ง มคอ.4 จากอาจารย์ผู้สอน  
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3. ตรวจสอบข้อมูล มคอ.5                                                                                         . 
3.1.   ตรวจสอบข้อมูล มคอ.5 

1. คลิกท่ีรูป  ของ มคอ.5 ที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล ดังภาพที่ 71 
 

 
ภาพที่ 71 แสดงหน้าจอสถานะการส่ง มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ระบบแสดงรายละเอียด ดังภาพที่ 72 
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ภาพที่ 72 แสดงหน้าจอรายละเอียด มคอ.5 
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3.2.   ยืนยันการส่ง มคอ.5ยืนยันการส่ง มคอ.5 เป็นการยืนยันรับทราบ การส่ง มคอ.5 ของแต่ละ
รายวิชา โดยมีข้ันตอนการยืนยัน ดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่ง มคอ.5 แสดงหน้าจอดังภาพที่ 73 
 

 
ภาพที่ 73 แสดงหน้าจอสถานะการส่ง มคอ.3 มคอ. 4 มคอ.5 และ มคอ.6 
 

2. คลิกปุ่ม  ในหน้าจอดังภาพที่ 74 
 

ภาพที่ 74 แสดงหน้าจอยืนยันการส่ง มคอ.5 
 



 
 

                      คู่มือการใช้งานระบบจัดการข้อมลูหลักสูตร ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดบัอุดมศึกษา (TQF)          72 
 

3. รูป  จะเปลี่ยนเป็นรูป  แสดงว่าประธานหลักสูตรได้ยืนยันรับทราบ มคอ.5 ของ
รายวิชานั้นแล้ว 

 

3.3.   ส่งกลับ มคอ.5 ส่งกลับ มคอ.5 เป็นการให้ความคิดเห็น เพ่ือให้อาจารย์ปรับแก้ไข/เพิ่มเติม โดยมี
ขั้นตอน         การบันทึกดังนี้ 

1. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือส่งกลับ มคอ. ให้อาจารย์ปรับแก้/เพ่ิมเติม แสดงหน้าจอดังภาพที่ 75 
 

 
ภาพที่ 75 แสดงหน้าจอสถานะการส่ง มคอ.3 มคอ. 4 มคอ.5 และ มคอ.6 
 

2. คลิกที่ปุ่ม  แสดงหน้าจอดังรูปที่ 76 
 

 
ภาพที่ 76 แสดงหน้าจอยืนยันส่งกลับ มคอ.5 
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3. บันทึกความคิดเห็น เพื่อระบุให้อาจารย์ทราบ ข้อมูลที่ต้องปรับแก้ แล้วคลิกท่ีปุ่ม    
แสดงหน้าจอดังรูปที่ 77 

 

 
ภาพที่ 77 แสดงหน้าจอบันทึกความคิดเห็น 
 

5. รูป   จะเปลียนเป็น   หมายถึง สถานะรอการ
ปรับแก้ และยืนยันการส่ง มคอ.5 จากอาจารย์ผู้สอน  
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4. ตรวจสอบข้อมูล มคอ.6                                                                                         . 
 

4.1.   ตรวจสอบข้อมูล มคอ.6คลิกท่ีรูป  ของ มคอ.6 ที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล ดังภาพที่ 78 
 

 
ภาพที ่78 แสดงหน้าจอสถานะการส่ง มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ระบบแสดงรายละเอียด ดังภาพที่ 79 
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ภาพที่ 79 แสดงหน้าจอรายละเอียด มคอ.6 
 
 
 
 
 

4.2.   ยืนยันการส่ง มคอ.6 
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ยืนยันการส่ง มคอ.6 เป็นการยืนยันรับทราบ การส่ง มคอ.6 ของแต่ละรายวิชา โดยมีข้ันตอนการ
ยืนยัน ดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่ง มคอ.6 แสดงหน้าจอดังภาพที่ 80 
 

 
ภาพที่ 80 แสดงหน้าจอสถานะการส่ง มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6 
 

2. คลิกปุ่ม  ในหน้าจอดังภาพที่ 81 
 

ภาพที่ 81 แสดงหน้าจอยืนยันการส่ง มคอ.6 
 

3. รูป  จะเปลี่ยนเป็นรูป  แสดงว่าประธานหลักสูตรได้ยืนยันรับทราบ มคอ.6 ของ
รายวิชานั้นแล้ว 

 

4.3.   ส่งกลับ มคอ.6  
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ส่งกลับ มคอ.6 เป็นการให้ความคิดเห็น เพ่ือให้อาจารย์ปรับแก้ไข/เพ่ิมเติม โดยมีขั้นตอน         
การบันทึกดังนี้ 

1. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือส่งกลับ มคอ. ให้อาจารย์ปรับแก้/เพ่ิมเติม แสดงหน้าจอดังภาพที่ 82 
 

 
ภาพที่ 82 แสดงหน้าจอสถานะการส่ง มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6 
 

2. คลิกที่ปุ่ม  แสดงหน้าจอดังรูปที่ 83 
 

 
ภาพที่ 83 แสดงหน้าจอยืนยันส่งกลับ มคอ.6 
 
 
 
 

3. บันทึกความคิดเห็น เพื่อระบุให้อาจารย์ทราบ ข้อมูลที่ต้องปรับแก้ แล้วคลิกท่ีปุ่ม    
แสดงหน้าจอดังรูปที่ 84 
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ภาพที่ 84 แสดงหน้าจอบันทึกความคิดเห็น 
 

4. รูป   จะเปลียนเป็น   หมายถึง สถานะรอการ
ปรับแก้ และยืนยันการส่ง มคอ.6 จากอาจารย์ผู้สอน  

 
 

 
 


