
 
 
 

คูมือการใชงาน 
ระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 
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กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลยัพะเยา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



การใชงานระบบ 
 

1. เขาใชงานระบบ / Sign in  
 

 
 

• ใหผูใชงานกรอก Username และ Password แลว กดปุม User Login เพ่ือเขาใชงานระบบ  
หลังจากนั้นเลือกสิทธิ์การใชงาน (อาจารย) 

• หาก Username  และ Password ไมถูกตองระบบจะแจงเตือน  
กรุณาติดตอผูพัฒนาระบบ โทร. 1025 (คุณจีรณัทย พานิชกิจ) 
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2. มคอ. 3  
2.1 มคอ. 3 โดยหนานี้สามารถดําเนินการ คนหา, เพ่ิมขอมูล , ลบขอมูล หรือ Export ขอมูลเปน 

Microsoft Word ได ซ่ึงจะอธิบายในข้ันตอน ตอไป 
 

 
 
การเพ่ิม มคอ. 3 

• โดยการคลิกปุม  (เพ่ิมรายการ  มคอ. 3) 

• ระบบจะแสดงหนาจอเพ่ือใหกรอกขอมูล มคอ. 3  ใหม 
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• กรอกขอมูลหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 

o  เลือก ภาคการศึกษา ปการศึกษา และสถานะเปดประชาคมอาเซียน ของรายวิชา 
 

• กรอกขอมูลใน หมวดท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป 
o กรอกรหัสวิชาท่ีตองการจะทํา มคอ.3 ท่ีชอง       ดังรูป 

** หมายเหตุ รายวิชาท่ีจะทํา มคอ.3 ตองผานการดําเนินการจัดทํา มคอ.2 กอนจึงจะสามารถ
ดําเนินการทํา มคอ.3 ได 
 

 
 

(ขอมูลจาก ระบบบริการการศึกษา www.reg.up.ac.th ) 

 
o การเพ่ิมขอมูลหลักสูตรและประเภทของรายวิชา  

 
 
 

1. กดเพ่ิมรายการ 
2. คนหาหลักสูตรโดยคลิกท่ีปุม  
3. กรอกประเภทรายวิชา 
4. เลือกภาคการศึกษาและชั้นป 

 
หรือ กด ดึงขอมูลหลักสูตรท่ีเปดสอนจากระบบบริการการศึกษา(REG) 

 
 

1 .กดเพ่ิมรายการ 
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o การเพ่ิมขอมูลอาจารย ใหคนหาจาก ชื่อหรือสกุล และเลือกรายการท่ีตองการ 
 

 
 

หลังจากเลือกรายชื่อท่ีตองการแลว ใหคลิกปุม เพ่ือยืนยันขอมูล 
 

 

 
 
 
 
 
 

o การเพ่ิมรายวิชาท่ีตองเรียนมากอน(Pre-requisite) 
 
 
 
 

หากมีวิชาท่ีตองเรียนมากอน 
 

1. เลือก ชอง มี 
2. ระบบจะทําการดึงขอมูลจากระบบบริการการศึกษา(REG) ใหอัติโนมัติ 

 
 

 
 

o หากเพ่ิมขอมูลตามท่ีแบบฟอรมกําหนดไวเรียบรอยแลว ทําการบันทึกขอมูลโดยการคลิก 
ปุม                        เพ่ือยืนยัน หรือปอนขอมูลในหมวดถัดไป 
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• กรอกขอมูลใน หมวดท่ี 2 จุดมุงหมายและวัตถุประสงค 
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• กรอกขอมูลใน หมวดท่ี 3 ลักษณะและการดําเนินการ 
- คําอธิบายรายวิชา ระบบจะทําการดึงมาใหโดยอัติโนมัติ  และสามารถแกไขขอมูลไดตามปกติ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• กรอกขอมูลใน หมวดท่ี 4 การพัฒนาการเรียนรูของผูเรียน 
** หมายเหตุ จะตองทําการบันทึกขอมลู มคอ.3 กอน และ ขอมูลรายวิชาใน มคอ.2 จะตองผานการอนุมัติ

แลวเทานั้น จึงจะเห็นขอมลู  

1. กรณีท่ียังไมไดบันทึกขอมูล ระบบจะแจงดังรูป  

 
 
 

2. กรณีท่ีไมพบขอมูลรายวิชาใน มคอ.2 หรือ มคอ.2 ยังไมผานการอนุมัติ ระบบจะแจงดังรูป 

 

 
3. กรณีท่ี มคอ.2 ผานการอนุมัติแลวจะปรากฏขอมูลดังรูป ระบบจะทําการดึงมาตรฐานผลการ

เรียนรูมาจาก มคอ.2 โดยอาจารยจะตองเพ่ิมวิธีการสอนและวิธีการประเมินเอง โดยคลิกท่ี                     
                  เพ่ือเพ่ิมรายการหลัก และคลิกท่ี      เพ่ือเพ่ิมรายการยอย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เม่ือกรอกขอมูลหมวดท่ี 4 เรียบรอยแลว ทําการบันทึกขอมูลโดยการคลิกปุม                       เพ่ือ ยืนยัน  

เพ่ิมรายการหลัก 

เพ่ิมรายการยอย 
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• กรอกขอมูลใน หมวดท่ี 5 แผนการสอนและการประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 

o กรอกขอมูลในสวนท่ี 1 แผนการเรียนรู 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

o กรอกขอมูลในสวนท่ี 2 แผนการประเมินผล เรียนรู 
 

 
  

เพ่ิมรายการแผนการสอน 

เพ่ิมรายการยอยในแผนการสอน 

เพ่ิมรายการแผนการประเมินผลการเรียนรู(กรุณากรอกเปนตัวเลข) 

เพ่ิมรายการยอยในแผนการประเมินผลการเรียนรู 
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• กรอกขอมูลใน หมวดท่ี 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือกรอกขอมูลหมวดท่ี 6 เรียบรอยแลว ทําการบันทึกขอมูลโดยการคลิกปุม                     เพ่ือยืนยัน  
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• กรอกขอมูลใน หมวดท่ี 7 การประเมินและปรับปรุงการดําเนินการของรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เม่ือกรอกขอมูลหมวดท่ี 7 เรียบรอยแลว ทําการบันทึกขอมูลโดยการคลิกปุม                     เพ่ือยืนยัน  
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การสงแบบ หรือการสงเลม มคอ. 3 

• โดยการคลิกท่ีปุม สงแบบ ของแตละรายการดังรูป 

 
 

• ระบบจะแสดง popup  
 

 
 

• หลังจากนั้น คลิกท่ีปุม ยืนยันการสงแบบ  

• หมายเหตุ เม่ือสงแบบแลว จะไมสามารถแกไขขอมูลได หากตองการเปลี่ยนแปลง/แกไขขอมูล  
โปรดติดตอ งานพัฒนาหลักสูตร กองบริการการศึกษา โทร : 1830, 1022 
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การตรวจสอบสถานะ การดําเนินการ 

• โดยการคลิกท่ีชองสถานะ  ของแตละรายการดังรูป 

 
 

• หลังจากนั้นระบบจะแสดง popup ข้ึนมากใหตรวจสอบสถานะ การดําเนินการ ดังรูป 
 

 
 

• สามารถคลิกดูรายละเอียด โดยคลิกท่ีชองรายละเอียด ระบบจะแสดงหนาจอ ดังรูป 
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