
 
 
 

คูมือการใชงาน 
ระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

(มคอ.3) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลยัพะเยา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



การใชงานระบบ 
 

1. เขาใชงานระบบ / Sign in  
 

 
 

• ใหผูใชงานกรอก Username และ Password แลว กดปุม User Login เพ่ือเขาใชงานระบบ  
หลังจากนั้นเลือกสิทธิ์การใชงาน (อาจารย) 

• หาก Username  และ Password ไมถูกตองระบบจะแจงเตือน  
กรุณาติดตอผูพัฒนาระบบ โทร. 1025 (คุณจีรณัทย พานิชกิจ) 
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2. มคอ. 3  
2.1 มคอ. 3 โดยหนานี้สามารถดําเนินการ คนหา, เพ่ิมขอมูล , ลบขอมูล หรือ Export ขอมูลเปน 

Microsoft Word ได ซ่ึงจะอธิบายในข้ันตอน ตอไป 
 

 
 
การเพ่ิม มคอ. 3 

• โดยการคลิกปุม  (เพ่ิมรายการ  มคอ. 3) 

• ระบบจะแสดงหนาจอเพ่ือใหกรอกขอมูล มคอ. 3  ใหม 
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• กรอกขอมูลหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 

o  เลือก ภาคการศึกษา ปการศึกษา และสถานะเปดประชาคมอาเซียน ของรายวิชา 
 

• กรอกขอมูลใน หมวดท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป 
o กรอกรหัสวิชาท่ีตองการจะทํา มคอ.3 ท่ีชอง       ดังรูป 

** หมายเหตุ รายวิชาท่ีจะทํา มคอ.3 ตองผานการดําเนินการจัดทํา มคอ.2 กอนจึงจะสามารถ
ดําเนินการทํา มคอ.3 ได 
 

 
 

(ขอมูลจาก ระบบบริการการศึกษา www.reg.up.ac.th ) 

 
o การเพ่ิมขอมูลหลักสูตรและประเภทของรายวิชา  

 
 
 

1. กดเพ่ิมรายการ 
2. คนหาหลักสูตรโดยคลิกท่ีปุม  
3. กรอกประเภทรายวิชา 
4. เลือกภาคการศึกษาและชั้นป 

 
หรือ กด ดึงขอมูลหลักสูตรท่ีเปดสอนจากระบบบริการการศึกษา(REG) 

 
 

1 .กดเพ่ิมรายการ 
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o การเพ่ิมขอมูลอาจารย ใหคนหาจาก ชื่อหรือสกุล และเลือกรายการท่ีตองการ 
 

 
 

หลังจากเลือกรายชื่อท่ีตองการแลว ใหคลิกปุม เพ่ือยืนยันขอมูล 
 

 

 
 
 
 
 
 

o การเพ่ิมรายวิชาท่ีตองเรียนมากอน(Pre-requisite) 
 
 
 
 

หากมีวิชาท่ีตองเรียนมากอน 
 

1. เลือก ชอง มี 
2. ระบบจะทําการดึงขอมูลจากระบบบริการการศึกษา(REG) ใหอัติโนมัติ 

 
 

 
 

o หากเพ่ิมขอมูลตามท่ีแบบฟอรมกําหนดไวเรียบรอยแลว ทําการบันทึกขอมูลโดยการคลิก 
ปุม                        เพ่ือยืนยัน หรือปอนขอมูลในหมวดถัดไป 
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• กรอกขอมูลใน หมวดท่ี 2 จุดมุงหมายและวัตถุประสงค 
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• กรอกขอมูลใน หมวดท่ี 3 ลักษณะและการดําเนินการ 
- คําอธิบายรายวิชา ระบบจะทําการดึงมาใหโดยอัติโนมัติ  และสามารถแกไขขอมูลไดตามปกติ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• กรอกขอมูลใน หมวดท่ี 4 การพัฒนาการเรียนรูของผูเรียน 
** หมายเหตุ จะตองทําการบันทึกขอมลู มคอ.3 กอน และ ขอมูลรายวิชาใน มคอ.2 จะตองผานการอนุมัติ

แลวเทานั้น จึงจะเห็นขอมลู  

1. กรณีท่ียังไมไดบันทึกขอมูล ระบบจะแจงดังรูป  

 
 
 

2. กรณีท่ีไมพบขอมูลรายวิชาใน มคอ.2 หรือ มคอ.2 ยังไมผานการอนุมัติ ระบบจะแจงดังรูป 

 

 
3. กรณีท่ี มคอ.2 ผานการอนุมัติแลวจะปรากฏขอมูลดังรูป ระบบจะทําการดึงมาตรฐานผลการ

เรียนรูมาจาก มคอ.2 โดยอาจารยจะตองเพ่ิมวิธีการสอนและวิธีการประเมินเอง โดยคลิกท่ี                     
                  เพ่ือเพ่ิมรายการหลัก และคลิกท่ี      เพ่ือเพ่ิมรายการยอย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เม่ือกรอกขอมูลหมวดท่ี 4 เรียบรอยแลว ทําการบันทึกขอมูลโดยการคลิกปุม                       เพ่ือ ยืนยัน  

เพ่ิมรายการหลัก 

เพ่ิมรายการยอย 
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• กรอกขอมูลใน หมวดท่ี 5 แผนการสอนและการประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 

o กรอกขอมูลในสวนท่ี 1 แผนการเรียนรู 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

o กรอกขอมูลในสวนท่ี 2 แผนการประเมินผล เรียนรู 
 

 
  

เพ่ิมรายการแผนการสอน 

เพ่ิมรายการยอยในแผนการสอน 

เพ่ิมรายการแผนการประเมินผลการเรียนรู(กรุณากรอกเปนตัวเลข) 

เพ่ิมรายการยอยในแผนการประเมินผลการเรียนรู 
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• กรอกขอมูลใน หมวดท่ี 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือกรอกขอมูลหมวดท่ี 6 เรียบรอยแลว ทําการบันทึกขอมูลโดยการคลิกปุม                     เพ่ือยืนยัน  
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• กรอกขอมูลใน หมวดท่ี 7 การประเมินและปรับปรุงการดําเนินการของรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เม่ือกรอกขอมูลหมวดท่ี 7 เรียบรอยแลว ทําการบันทึกขอมูลโดยการคลิกปุม                     เพ่ือยืนยัน  
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การสงแบบ หรือการสงเลม มคอ. 3 

• โดยการคลิกท่ีปุม สงแบบ ของแตละรายการดังรูป 

 
 

• ระบบจะแสดง popup  
 

 
 

• หลังจากนั้น คลิกท่ีปุม ยืนยันการสงแบบ  

• หมายเหตุ เม่ือสงแบบแลว จะไมสามารถแกไขขอมูลได หากตองการเปลี่ยนแปลง/แกไขขอมูล  
โปรดติดตอ งานพัฒนาหลักสูตร กองบริการการศึกษา โทร : 1830, 1022 

 
 
  

คูมือการใชงาน ระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา หนา  10 
 



การตรวจสอบสถานะ การดําเนินการ 

• โดยการคลิกท่ีชองสถานะ  ของแตละรายการดังรูป 

 
 

• หลังจากนั้นระบบจะแสดง popup ข้ึนมากใหตรวจสอบสถานะ การดําเนินการ ดังรูป 
 

 
 

• สามารถคลิกดูรายละเอียด โดยคลิกท่ีชองรายละเอียด ระบบจะแสดงหนาจอ ดังรูป 
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