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คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลหลักสูตร: การเปิดรายวิชาและการจัดท ารายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 
ส่วนที่ 1: ขั้นตอนการเปิดรายวิชาในหลักสูตร (ส าหรับอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร) 

กระบวนการนี ้เป็นขั ้นตอนสำหรับการกำหนดรายวิชาที ่จะเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา         
โดยดำเนินการผ่านระบบฐานข้อมูลหลักสูตร ดังนี้ 

1. การเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลหลักสูตรผ่านเว็บไซต์ https://course.mbu.ac.th/login.php โดยใช้
บัญชีอีเมล (e-mail) ของมหาวิทยาลัย 

 

2. การเลือกสิทธิ์ผู้ใช้งาน เลือกสิทธิ์การเข้าใช้งานเป็น "อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร" 
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3. การเข้าสู่เมนูก าหนดเปิดรายวิชา คลิกที่เมน ู"ก าหนดเปิดรายวิชา" 

 

4. การเลือกหลักสูตร คลิกเลือกหลักสูตรที่ต้องการดำเนินการเปิดรายวิชา 

 

5. การค้นหาและเลือกรายวิชา ระบุรหัสรายวิชาที่ต้องการเปิดสอนลงในช่องค้นหา ระบบจะแสดง
รายวิชาที่ตรงกับรหัสดังกล่าว ให้คลิกเลือกท่ีรายวิชานั้น 
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6. การก าหนดปีการศึกษาและภาคการศึกษา  ระบบจะแสดงหน้าต่างย่อย (Pop-up) ขึ ้นมา           
ให้ผู้ใช้งานระบุข้อมูล: ปีการศึกษา, ภาคการศึกษา และ ชั้นปีท่ีจัดการเรียนการสอน จากน้ันคลิกปุ่ม "บันทึก" 

 

7. การเพิ่มอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา คลิกที่ปุ่ม "เพิ่มผู้รับผิดชอบรายวิชา" 
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8. ระบบจะแสดงหน้าต่างย่อย ให้ระบุชื่อและนามสกุลของอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาในช่องค้นหา 
เมื่อพบรายชื่อที่ถูกต้อง ให้คลิกเลือกชื่ออาจารย์ท่านนั้น 

 

9. หมายเหตุ: รายชื่อที่ถูกเลือกจะปรากฏขึ้นในระบบ หากต้องการลบรายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา สามารถทำได้โดยคลิกที่รายชื่อนั้น ๆ 
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10. การเพิ่มอาจารย์ผู้สอน คลิกท่ีปุ่ม "เพิ่มผู้สอน” 

 

11. ระบบจะแสดงหน้าต่างย่อย ให้ระบุชื่ออาจารย์ผู้สอน เมื่อพบรายชื่อให้คลิกเลือก จากนั้นให้ระบุ 
"จ านวนนักศึกษา" และ "รูปแบบการจัดการศึกษา" แล้วคลิกปุ่ม "เพิ่มผู้สอน" 

 

12. หมายเหตุ: รายชื่ออาจารย์ผู้สอนจะปรากฏขึ้นในระบบ หากต้องการลบรายชื่อผู้สอน สามารถ
ทำได้โดยคลิกที่รายชื่อนั้น ๆ 
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ส่วนที่ 2: ขั้นตอนการจัดท ารายละเอียดของรายวิชา มคอ.3 (ส าหรับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา) 

กระบวนการนี้เป็นขั้นตอนสำหรับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาในการเข้าไปจัดทำ มคอ.3 ผ่านระบบ
ฐานข้อมูลหลักสูตร 

1. การเข้าสู่เมนูจัดท า มคอ.3 เข้าสู่ระบบและเลือกสิทธิ์การใช้งานเป็น "อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา" หรือ "อาจารย์ผู้สอน" 

 

2. ไปที่เมนูรายวิชาที่ตนเองรับผิดชอบ จากนั้นคลิกเลือกรายวิชาที่ต้องการจัดทำรายละเอียด มคอ.3 
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3. การจัดการข้อมูลหมวดที่ 1: ข้อมูลทั่วไป ตรวจสอบและกรอกข้อมูลทั ่วไปของรายวิชา          
ให้ครบถ้วน เช่น จำนวนหน่วยกิต, รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน (Pre-requisite), รายวิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน 
(Co-requisite) และสถานที่จัดการเรียนการสอน 

 
 
4. ระบุแผนการสอนและการประเมินผลโดยระบบสามารถดำเนินการได้ 2 วิธี ดังนี้ 

4.1 เพิ่มสัปดาห์ สามารถเพ่ิมได้ทีละสัปดาห์ และทำครบทุกสัปดาห์ 
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- 1. ระบุสัปดาห์ 
- 2. เลือก CLOs ที่ตอบ 
- 3. ระบุหัวข้อหรือเรื่องที่สอนในสัปดาห์นั้น 
- 4. เลือกรูปแบบการสอน 
- 5. พิมพ์แนวทางวิธีการสอนและกิจกรรม 
- 6. เลือกสื่อการสอน 
- 7. เลือกวิธีการประเมินผล 
- 8. เลือกหลักฐาน 
- 9. กำหนดเปอร์เซ็น 
- 10. กดบันทึก 

 
 

- ระบบจะปรากฏแผนเป็นรายสัปดาห์ทีละสัปดาห์ 

 
- สามารถกดแก้ไขได้ที่  และลบได้ที่  
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4.2 วิธีการเพ่ิมแบบดึงแผนการสอนจากที่ผู้รับผิดชอบหลักสูตรกำหนด 

 
- ระบบจะปรากฏหน้าต่างเล็ก ๆ ขึ้นมา สามารถนำเข้าทั้งหมดได้ โดยกดนำเข้าท่ีเลือก 
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- สามารนำเข้าได้เป็นบางสัปดาห์ โดยกดปิดด้านหน้าสีส้ม และกดนำเข้าท่ีเลือก 

 
- หากนำเข้าแล้ว ระบบจะปรากฏแผนที่ดึงมา ท่านสามารถแก้ไขได้ได้ที่  และลบได้ที่  

 
- ระบุ 5. เกณฑ์การให้คะแนนแบบรูบริค (Rubric Scoring) (ถ้ามี) 
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- เกณฑ์การตัดสินผล ระบบขึ้นให้อัตโนมัติ อาจารย์สามารถปรับแก้ไขได้  

 
- ระบุ จำนวนช่ัวโมงต่อสัปดาห์ท่ีอาจารย์ให้คำปรึกษาฯ และการจัดเวลาให้คำปรึกษาฯ (1 ช่ัวโมง/สัปดาห์) 

 
- ตำราและเอกสาร โดยกด  

 
- เมื่อกดแล้วจะปรากฏหน้าต่างเล็ก ๆ ให้กรอก ชื่อตำราหรือเอกสารสาร แบบ APA7   
- ใส่ link เอกสาร และกดบันทึก 
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- หากต้องการแก้ไขกดเครื่องหมาย  หากต้องการลบ ให้กดเครื่องหมาย  

 
หมวดที่ 5 การประเมินและปรับปรุงการดำเนินการของรายวิชา  
หมวดที่ 6 การบูรณาการของรายวิชา 

สามารถกดเปิดด้านหน้าสีส้มในกรณีท่ีใช้ในประเด็นนั้น ๆ หากไม่ใช้ให้กดปิด  
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5. การส่งเอกสารเพื่อขออนุมัติเมื่อดำเนินการบันทึกข้อมูลใน มคอ.3 ครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว ให้คลิก
ปุ่ม "ส่งเพ่ือขออนุมัติ" 

 
 
 

6. เมื่อส่งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สถานะของเอกสารในระบบจะเปลี่ยนแปลงไป เพื่อรอการตรวจสอบ

 

7. เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติ สถานะในหน้ารายวิชาที่รับผิดชอบจะเปลี่ยนเป็น "อนุมัติแล้ว" 
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ส่วนที่ 3: ขั้นตอนการตรวจสอบและอนุมัติ มคอ.3 (ส าหรับอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร) 

1. การตรวจสอบรายการ มคอ.3 อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเข้าสู่ระบบและไปที่เมนู "รายวิชาที่
รับผิดชอบ" 

 

2. การพิจารณาอนุมัติหรือให้แก้ไข คลิกที่ปุ ่ม "อ่าน/อนุมัติ" ระบบจะแสดงรายละเอียดของ    
มคอ.3 เพื่อให้ผู้รับผิดชอบหลักสูตรพิจารณาความถูกต้องสมบูรณ์ก่อนกดอนุมัติ หรือส่งกลับให้อาจารย์ผู้สอน
แก้ไขหากพบข้อบกพร่อง 

 

3. การตรวจสอบรายละเอียด มคอ.3 ระบบจะแสดงรายละเอียดของ มคอ.3 ทั้งหมดที่อาจารย์
ผู ้สอนได้จัดทำไว้ ให้อาจารย์ผู ้รับผิดชอบหลักสูตรพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และความ
สอดคล้องของข้อมูล 
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4. การด าเนนิการอนุมัติหรือส่งกลับแก้ไข เมื่อตรวจสอบเสร็จส้ิน สามารถเลือกดำเนินการได้ดังนี้: 

 กรณีที่ข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์: ให้คลิกปุ่ม "อนุมัติ" เพ่ือยืนยันความถูกต้องของ มคอ.3 
 กรณีที่พบข้อบกพร่องหรือต้องการให้แก้ไข: ให้คลิกปุ่ม "ไม่อนุมัติ / ส่งกลับแก้ไข" พร้อมทั้งระบุ

ข้อเสนอแนะหรือเหตุผล เพ่ือให้อาจารย์ผู้สอนเข้าไปปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง 

 
- เมื่อกดส่งกลับแก้ไข จะมีหน้าต่างเล็ก ๆ ให้ระบุรายละเอียดการแก้ไข และกดยืนยัน 
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- สถานะจะเปลี่ยนเป็นรอแก้ไข 

 
- ในหน้ารายวิชาที่รับผิดชอบสถานะจะเปลี่ยนไป ให้กดปุ่มแก้ไข 

 

5. การยืนยันสถานะการพิจารณา หลังจากกดอนุมัติ ระบบจะบันทึกข้อมูลและเปลี่ยนสถานะของ
รายวิชานั้นเป็น "อนุมัติแล้ว" ถือเป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการจัดทำและอนุมัติ มคอ.3 

 


