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คู่มือแนะน ำกำรใช้งำนระบบจัดท ำ มคอ.3 และ มคอ.5 

มหำวิทยำลัยรำชภฏัอุดรธำน ี
 

 1. มคอ.3 รำยละเอียดของรำยวิชำ 

1.1 คลิกที่ มคอ.3 ระบบจะแสดงข้อมูลรายวิชาที่สอน โดยจะแสดงข้อมูลย้อนหลังตั้งแต่ เทอม 

1/2555 ถึงเทอมปัจจุบัน 

  

 

 

 

 

 1.2 คลิกเลือกรายวิชาที่ที่ตอ้งการบันทึก มคอ.3 (รายวิชาที่มกีารบันทึก มคอ.3 แล้ว สถานะ 

จะเป็น “มีขอ้มูล”) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกที่ มคอ.3 

คลิกเลือกรายวิชาที่ต้องการบันทกึ มคอ.3 
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1.3 รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 

 ประกอบไปด้วย 7 หมวด 

 1.3.1 หมวดที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  ในส่วนของ รหัสวิชา ชื่อวิชาภาษาไทย ชื่อวิชาภาษาอังกฤษ และ 

จ านวนหน่วยกิต โปรแกรมจะดึงข้อมูลมาจากฐานข้อมูลงานหลักสูตร ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้  ให้ผู้สอนกรอกข้อมูลข้อ 3 ถึงข้อ 9 แล้วกด “บันทึกข้อมูล 

มคอ.3” 
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1.3.2 หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์  ให้ผู้สอนกรอกข้อมูลทั้ง 2 ข้อ แล้วกด “บันทึกข้อมูล 

มคอ.3” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3.3 หมวดที่ 3 ลักษณะและการด าเนินการ ในส่วนของค าอธิบายรายวิชา โปรแกรมจะดึงข้อมูลมา

จากฐานข้อมูลงานหลักสูตร ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้ ให้ผู้สอน

กรอกข้อมูลขอ้ 2 และ 3 แล้วกด “บันทึกข้อมูล มคอ.3” 
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1.3.4 หมวดที่ 4 การพัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษา  มีทั้งหมด 5 ด้าน 1) คุณธรรม จริยธรรม  2) 

ความรู้  3) ทักษะทางปัญญา  4) ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ  5) ทักษะการ

วิเคราะหเ์ชงิตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  ให้ผู้สอนกรอกข้อมูลให้ครบทุกด้าน แล้วกด 

“บันทึกข้อมูล มคอ.3” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3.5 หมวดที่ 5 แผนการสอนและการประเมนิผล ประกอบไปด้วย 2 ส่วน 1) แผนการสอน 2) แผนการ

ประเมินผลการเรียนรู้ 

 

 1.3.5.1 การเพิ่มแผนการสอน  ให้คลกิที่ “เพิ่มข้อมูล” 

 

 

 

  

1.3.5.2 โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างใหม่ขึ้นมา ให้กรอกข้อมูลแผนการสอน เมื่อกรอกเรียบร้อย

แล้วกด “บันทึกข้อมูล” เริ่มตั้งแต่สัปดาห์แรก ไปจนถึงสัปดาห์สุดท้าย โดยการกด “เพิ่มข้อมูล” ที่

สัปดาห์ 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อเพิ่มข้อมูลแผนการสอน 
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 1.3.5.3 หากต้องการแก้ไข หรือลบข้อมูลแผนการสอนในสัปดาห์ใด ให้คลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” หรือ 

“ลบ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3.5.4  แผนการประเมนิผลการเรียนรู้   

 

 

 

 

1.3.5.5 โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างใหม่ขึ้นมา ให้กรอกข้อมูลแผนการประเมินการเรียนรู้ เมื่อ

กรอกเรียบร้อยแลว้กด “บันทึกข้อมูล”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อเพิ่มข้อมูลแผนการประเมินการเรียนรู้ 
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 1.3.5.6 หากต้องการแก้ไข หรือลบข้อมูลแผนการประเมินผลการเรียนรู้ใด ให้คลิกที่ปุ่ม 

“แก้ไข” หรอื “ลบ” 

 

 

 

 

 

 

 

 1.3.5.7 เกณฑ์การประเมินผล กรณีใช้เกณฑ์มาตรฐานทั่วไปให้กด “ใช้เกณฑ์การประเมิน

เริ่มตน้” หรอื ผูส้อนสามารถเพิ่มขอ้มูลตั้งตามเกณฑข์องผู้สอนเอง ให้กด “เพิ่มข้อมูล” 

 

 

 

 

1.3.5.8 โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างใหมข่ึน้มา ให้เกณฑ์การประเมินผล เมื่อกรอกเรียบร้อยแล้ว

กด “บันทึกข้อมูล”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อเพิ่มเกณฑ์ใหม ่ คลิกเพื่อใชเ้กณฑม์าตรฐาน 
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1.3.6 หมวดที่ 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน มีทั้งหมด 3 ข้อ 1) ต าราและเอกสารหลัก  2) 

เอกสารและข้อมูลส าคัญ  3) เอกสารและข้อมูลแนะนะ  ให้ผู้สอนกรอกข้อมูลให้ครบทุกข้อ แล้วกด “บันทึก

ข้อมูล มคอ.3” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3.7 หมวดที่ 7 การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวิชา  มีทั้งหมด 5 ข้อ ให้ผู้สอนกรอก

ข้อมูลใหค้รบทุกข้อ แล้วกด “บันทึกข้อมูล มคอ.3” 
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2. มคอ. 5 รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรของรำยวิชำ 

2.1 คลิกที่ มคอ.5 ระบบจะแสดงข้อมูลรายวิชาที่สอน โดยจะแสดงข้อมูลย้อนหลังตั้งแต่ เทอม 

1/2555 ถึงเทอมปัจจุบัน 

  
 

 2.2 คลิกเลือกรายวิชาที่ที่ต้องการบันทึก มคอ.5  (รายวิชาที่มีการบันทึก มคอ.5 แล้ว สถานะ

จะเป็น “มีขอ้มูล”) 

 

 

 

 

 

 

 2.3 มคอ.5 ประกอบไปด้วย 6 หมวด 1) ขอ้มูลทั่วไป  2) การจัดการเรียนการสอนเปรียบเทียบ

กับแผนการสอน  3) สรุปผลการจัดการเรียนการสอนของรายวิชา  4) ปัญหาและผลกระทบต่อการ

ด าเนินการ  5) การประเมินรายวิชา  6) แผนการปรับปรุง  ให้ผู้สอนคลิกเลือกกรอกข้อมูลให้ครบทุก

หมวด 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

คลิกที่ มคอ.5 

คลิกเลือกรายวิชาที่ต้องการบันทกึ มคอ.5 
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2.3.1 หมวดที่ 1 ข้อมูลทั่วไป ในส่วนของ รหัสวิชา ชื่อวิชาภาษาไทย ชื่อวิชาภาษาอังกฤษ โปรแกรมจะ

ดึงข้อมูลมาจากฐานข้อมูลงานหลักสูตร ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไข

ได้  ให้ผู้สอนกรอกข้อมูลข้อ 2 ถึงข้อ 5 แล้วกด “บันทึกข้อมูล มคอ.5” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.2 หมวดที่ 2  การจัดการเรียนการสอนที่เปรียบเทียบกับแผนการสอน  

2.3.2.1 รายงานช่ัวโมงการสอนจริงเทียบกับแผนการสอน  กด “เพิ่มข้อมูล” ถ้าต้องการเพิ่ม

ข้อมูลใหม ่หรอื กด “แผนการสอนจาก มคอ.3” โปรแกรมจะดึงข้อมูล หัวข้อ/รายละเอียด และ จ านวน

ช่ัวโมง มาจากแผนการสอน มคอ.3  แล้วจึงคลิกเลือก “แก้ไข” หรือ “ลบ” ในหัวข้อที่ต้องการแก้ไข

เพิ่มเติม หรอืลบข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อดงึข้อมลูแผนการสอนมาจาก มคอ.3 

คลิกเพื่อเพิ่มข้อมูล

ใหม่ 
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 2.3.2.2 หัวข้อที่สอนไม่ครอบคลุมตามแผน กด “เพิ่มข้อมูล” เพื่อกรอกข้อมูลหัวข้อที่สอนไม่

ครอบคลุมตามแผน  

 

 

  

 โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างใหมข่ึน้มาเพื่อให้กรอกข้อมูลหัวข้อที่สอนไม่ครอบคลุมตามแผน เมื่อ

กรอกข้อมูลเรยีบร้อยแลว้ กด “บันทึกข้อมูล” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.3.2.3 ประสิทธิผลของวิธีสอนที่ท าให้เกิดผลการเรียนรู้ตามที่ระบุในรายละเอียดของรายวิชา 

กด “เพิ่มข้อมูล” เพื่อกรอกรายละเอียด 

 

 

โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างใหม่ขึ้นมาเพื่อให้กรอกข้อมูล เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กด 

“บันทึกข้อมูล” (ในช่องประสิทธิผล ให้คลิกเลือก “ม”ี หรอื “ไม่ม”ี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อเพิ่มข้อมูล 

คลิกเพื่อเพิ่มข้อมูล 

คลิก เลือก “ม”ี หรือ “ไม่ม”ี 
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 โดยกรอกข้อมูลผลการเรียนรู้ให้ครบทั้ง 5 ด้าน ตาม มคอ.3 หมวดที่ 4 การพัฒนาการเรียนรู้

ของนักศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.2.4 ข้อเสนอการด าเนินการเพื่อปรับปรุงวิธีสอน  ให้ผู้สอนกรอกในกรณีที่มีข้อเสนอ เมื่อ

กรอกข้อมูลเสร็จเรยีบร้อยแลว้ กด “บันทึกข้อมูล มคอ.5” 

 

 

 

 

 

 

2.3.3 หมวดที่ 3 สรุปผลการจัดการเรยีนการสอนของรายวิชา 

 2.3.3.1 จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน คลิก “เพิ่มหมู่เรียน” ในกรณีที่ต้องการเพิ่มข้อมูล

ด้วยตนเอง หรือ คลิก “เลือกหมู่เรียนจากระบบตารางสอน” โปรแกรมจะดึงข้อมูลจ านวนนักศึกษาที่

ลงทะเบียนเรียนจากระบบฐานขอ้มูลงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อเพิ่มข้อมูลด้วยตนเอง คลิกเพื่อดงึข้อมลูจากฐานข้อมูลระบบตารางสอน 
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ถ้าเลือก “เพิ่มหมู่เรียน” โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างใหม่ขึ้นมาเพื่อให้กรอกข้อมูล เมื่อกรอก

ข้อมูลเรยีบร้อยแลว้ กด “บันทึกข้อมูล” ต้องเพิ่มข้อมูลใหค้รบทุกหมู่เรียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.3.2 จ านวนนักศึกษาที่คงอยู่เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษา คลิก “เพิ่มหมู่เรียน” ในกรณีที่

ต้องการเพิ่มข้อมูลด้วยตนเอง หรือ คลิก “เลือกหมู่เรียนจากระบบตารางสอน” โปรแกรมจะดึงข้อมูล

จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนจากระบบฐานขอ้มูลงานทะเบียน 

 

 

 

 

ถ้าเลือก “เพิ่มหมู่เรียน” โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างใหม่ขึ้นมาเพื่อให้กรอกข้อมูล เมื่อกรอก

ข้อมูลเรยีบร้อยแลว้ กด “บันทึกข้อมูล” ต้องเพิ่มข้อมูลใหค้รบทุกหมู่เรียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อเพิ่มข้อมูลด้วยตนเอง คลิกเพื่อดงึข้อมลูจากฐานข้อมูลระบบตารางสอน 
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2.3.3.3 จ านวนนักศึกษาที่ถอน (W)  คลิก “เพิ่มหมู่เรียน” ในกรณีที่ต้องการเพิ่มข้อมูลด้วย

ตนเอง หรือ คลิก “เลือกหมู่เรียนจากระบบตารางสอน” โปรแกรมจะดึงข้อมูลจ านวนนักศึกษาที่

ลงทะเบียนเรียนจากระบบฐานขอ้มูลงานทะเบียน 

 

 

 

 

ถ้าเลือก “เพิ่มหมู่เรียน” โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างใหม่ขึ้นมาเพื่อให้กรอกข้อมูล เมื่อกรอก

ข้อมูลเรยีบร้อยแลว้ กด “บันทึกข้อมูล” ต้องเพิ่มข้อมูลใหค้รบทุกหมู่เรียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.3.4 การกระจายของระดับคะแนน(เกรด)  คลิก “เพิ่มหมู่เรียน” ในกรณีที่ต้องการเพิ่ม

ข้อมูลด้วยตนเอง หรือ คลิก “เลือกหมู่เรียนจากระบบตารางสอน” โปรแกรมจะดึงข้อมูลจ านวน

นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนจากระบบฐานขอ้มูลงานทะเบียน 

 

 

 

 

ถ้าเลือก “เพิ่มหมู่เรียน” โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างใหม่ขึ้นมาเพื่อให้กรอกข้อมูล เมื่อกรอก

ข้อมูลเรยีบร้อยแลว้ กด “บันทึกข้อมูล” ต้องเพิ่มข้อมูลใหค้รบทุกหมู่เรียน  

 

 

 

 

คลิกเพื่อเพิ่มข้อมูลด้วยตนเอง คลิกเพื่อดงึข้อมลูจากฐานข้อมูลระบบตารางสอน 

คลิกเพื่อเพิ่มข้อมูลด้วยตนเอง คลิกเพื่อดงึข้อมลูจากฐานข้อมูลระบบตารางสอน 
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การกระจายของระดับคะแนน(เกรด) รวม 2 หมู่เรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การกระจายของระดับคะแนน(เกรด) รายหมู่  อาจารย์สามารถเลือกการน าเข้าข้อมูลเกรดได้ 3 

ช่องทาง  

1) คลิก “เพิ่มระดับคะแนน” กรณีอาจารย์ตอ้งการกรอกข้อมูลด้วยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

2) คลิก “เลือกข้อมูลจากระบบส่งเกรด online” กรณีอาจารย์ได้กรอกเกรดผ่านระบบส่งเกรด 

online 

3) คลิก “เลือกข้อมูลจากระบบงานทะเบียน” โปรแกรมจะดึงข้อมูลเกรดมาจากระบบ

ฐานขอ้มูลงานทะเบียน 
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คลิกเพ่ือเพ่ิมข้อมูล 

คลิกเพ่ือเพ่ิมข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.3.5 ปัจจัยที่ท าให้ระดับคะแนนผิดปกติ (ถ้ามี)   

 

 

 

 

2.3.3.6 ความคาดเคลื่อนจากแผนการประเมินที่ก าหนดไว้ในรายละเอียดวิชา  คลิก “เพิ่ม

ข้อมูล” เพื่อกรอกรายละเอียด 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.3.7 การทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา คลิก “เพิ่มข้อมูล” เพื่อกรอกรายละเอียด เมื่อ

กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว กด “บันทึกข้อมูล มคอ.5” 
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2.3.4 หมวดที่ 4 ปัญหาและผลกระทบต่อการด าเนนิการ คลิก “เพิ่มข้อมูล” เพื่อกรอกรายละเอียด(ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.5 หมวดที่ 5 การประเมินรายวิชา คลิก “สรุปแบบประเมินรายวิชา” เพื่อดูผลการประเมินความ               

พึงพอใจของผู้เรยีน(ตามวิชาเรียน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก เพื่อดูผลการประเมิน 
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กรอกข้อมูล ข้อ 1.1 ถึง ข้อ 2.2 (ถ้ามี) เมื่อกรอกข้อมูลเรยีบร้อยแลว้ กด“บันทึกข้อมูล มคอ.5” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.6 หมวดที่ 6 แผนการปรับปรุง คลิก “เพิ่มข้อมูล” เพื่อกรอกรายละเอียด เมื่อกรอกครบทุกข้อแล้ว กด 

“บันทึกข้อมูล มคอ.5” 

 

 

 

 


