
คู่มือการใช้งานระบบ มคอ. 

 

คู่มือน้ีเป็นคู่มือส ำหรับกำรใชง้ำนระบบ มคอ. ของมหำวิทยำลยัเทคโนโลยีรำชมงคล ลำ้นนำ  ซ่ึงอธิกำรบดี

ไดมี้นโยบำยและสั่งกำรให้ด ำเนินกำรพฒันำระบบฯ   โดยมีกำรประชุม หำรือ ถึงแนวทำงวิธีปฏิบติั ร่วมกนั  

ของอธิกำร, รองอธิกำร, คณะวิชำ, วิทยำลยัเทคโนโลยีและสหวิทยำกำร, ส ำนกัประกนัคุณภำพ, ส ำนกัส่งเสริม

วิชำกำรฯ, และส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ  จนได้ท่ีมำของระบบ มคอ. (เวอร์ชันแรก)  ซ่ึง

ประกอบดว้ยงำนหลกั 4 งำน   ดงัน้ี 

1. การสร้าง มคอ. 3, 4  อำจำรยผ์ูส้อน (วชิำเดียวกนั พื้นท่ีเดียวกนั ร่วมกนัสร้ำง) 

2. การตรวจ มคอ. 3, 4  อำจำรร์ผูรั้บผดิชอบหลกัสูตร (ส ำหรับวชิำศึกษำทัว่ไป วชิำแกนคณะ แกน

สำขำ) ใหค้ณะ/พื้นท่ีก ำหนดผูเ้ขำ้มำตรวจ 

3. การสร้าง มคอ. 5, 6 อำจำรยผ์ูส้อนทุกท่ำน (ตอ้งท ำทุกวชิำ ทุก section, กรณี section เดียวกนั ท ำ

คลำ้ยส่งเกรด คือ ท ำเพียงท่ำนเดียว)   

4. การตรวจ มคอ. 5, 6 และ ดูข้อมูล การกระจายของเกรด ส ำหรับอำจำรยผ์ูรั้บผดิชอบหลกัสูตร 

ตรวจ มคอ. 5, 6 และน ำขอ้มูลกำรกระจำยของเกรด เพื่อประกอบกำรท ำ มคอ. 7 ต่อไป 

 ขณะทดสอบระบบ(โปรแกรม) มคอ. มีอำจำรยซ่ึ์งเช่ียวชำญระบบงำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำหลำยท่ำน

ได้ให้ค  ำแนะน ำท่ีเป็นประโยชน์ จึงมีกำรปรับเปล่ียนระบบฯ เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพ ประสิทธิผลในกำร

สนบัสนุนกำรท ำงำนของอำจำรย์ทุกท่ำนให้มำกท่ีสุด  (ขอขอบคุณอำจำรยท่ี์ให้ค  ำแนะน ำมำ ณ ท่ีน้ีดว้ยครับ) 

ดงันั้นคู่มือกำรใชง้ำนระบบอำจจะไม่ถูกตอ้ง,ไม่อพัเดท หรือไม่ละเอียดมำกนกั (ระหวำ่งท ำคู่มือยงัมีกำรปรับแก้

โปรแกรมฯบำงส่วน) หำกมีผดิพลำดจึงขออภยั ณ ท่ีน้ีดว้ย 

 

    ส ำนกัวทิยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ  

7 มีนำคม 2562 

 

 



1. การเข้าใช้งานระบบ มคอ.  

ขั้นตอน 

1.1. เปิดเวบ็ไซต ์lms.rmutl.ac.th  จะปรำกฏดงัรูป 1 (เขำ้ท่ีระบบจดักำรเรียนกำรสอนออนไลน์ ณ ท่ีน้ีขอยงั

ไม่กล่ำวถึง) 

 
รูปท่ี 1 หนำ้แรกส ำหรับเขำ้จดักำร มคอ. 3,4,5,6 

 

1.2. เล่ือนหนำ้จอภำพลงล่ำงสุด  ดงัรูปท่ี 2  คลิกขอ้ควำม “เข้าสู่ระบบอาจารย์”  

 
รูปท่ี 2 กำรเขำ้สู่ระบบ 

คลกิ เพื่อเข้าระบบฯ 



1.3. ระบบจะใหป้้อนช่ือ (Username) และ รหสัผำ่น (Password) ดงัรูปท่ี 3 ใชช่ื้อและรหสัผำ่นชุดเดียวกบั

ระบบทะเบียนกลำงหรือระบบอ่ืน ๆ (เช่น ระบบ HR หรือระบบ Wifi ) ของมหำวทิยำลยั 

 

 
รูปท่ี 3  บญัชีผูใ้ชง้ำน 

 

พอเขำ้ระบบฯ แลว้ ดำ้นซำ้ยมือของจอภำพจะปรำกฏเมนูจดักำร มคอ. ดงัรูปท่ี 4 ใหค้ลิกเลือก เมนู 

มคอ. 

 
รูปท่ี 4 แถบเมนู มคอ. 

 

 

คลกิ มคอ. เพื่อด าเนินการ   

มคอ. 3,4,5,6 



ภำยใตเ้มนู มคอ. มีเมนู ดงัต่อไปน้ี 

แถบเมนู มคอ. 

- มคอ. 2  ส ำหรับ ดู มคอ. 2 แต่ละหลกัสูตร   

- มคอ. 3, 4 ส ำหรับ อำจำรยผ์ูส้อนเขำ้จดักำรสร้ำง มคอ. 3, 4 

- มคอ. 5, 6 ส ำหรับ อำจำรยผ์ูส้อนเขำ้จดักำรสร้ำง มคอ. 5, 6 

แถบเมนู ตรวจสอบ มคอ. 

- ตรวจสอบ มคอ. 3, 4 ส ำหรับ อำจำรยผ์ูรั้บผดิชอบหลกัสูตรและคณะกรรมกำรตวัแทนของ 

     วชิำศึกษำทัว่ไป เขำ้ตรวจ มคอ. 3, 4 

- ตรวจสอบ มคอ. 5, 6 ส ำหรับ อำจำรยผ์ูรั้บผดิชอบหลกัสูตรและคณะกรรมกำรตวัแทนของ 

     วชิำศึกษำทัว่ไปเขำ้ตรวจ มคอ. 5, 6   

     (อำจปรับเปล่ียนเล็กนอ้ยเพื่อใหส้ะดวกต่อกำรใชง้ำนมำกข้ึน) 

(ส่วนเมนูอ่ืน ๆ ใชก้บัระบบจดักำรกำรเรียนกำรสอนออนไลน์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. การจัดการ มคอ. 3, 4 (ส าหรับอาจารย์ผู้สอน) 

ขั้นตอน 

2.1. เลือก เมนู มคอ 3, 4 จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูปท่ี 5 

 
รูปท่ี 5 หนำ้จอส ำหรับกำรสร้ำง มคอ.3, 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิ เพื่อสร้าง มคอ. 3,4 

คลกิ เพื่อจดัการอื่น ๆ กบั มคอ. 3,4 

เช่น แก้ไข มคอ.  หรือ เพิ่มอาจารย์ผู้สอน 



 

2.2. กำรสร้ำง มคอ. 3, 4 ใหม่ (กรณียงัไม่เคยสร้ำงมำก่อน) ให้กดปุ่ม  

โดยมีขั้นตอนสร้ำง มคอ. 3,4 ดงัน้ี 

1) เม่ือคลิกปุ่ม เพิ่มรำยวชิำ มคอ.3 ระบบจะใหเ้ลือกภำคกำรศึกษำ/ปีกำรศึกษำ และใส่รหสัวชิำ 

หลงัจำกนั้น คลิกปุ่มเพิ่ม มคอ.3 ดงัรูปท่ี 6 

 

 
รูปท่ี 6 กำรเพิ่ม มคอ.3, 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลอืก ภาคการศกึษา/ปีการศกึษา 

รหสัวิชา แล้วคลกิปุ่ ม เพิ่ม มคอ.3 



2) ระบบจะถำมยนืยนัวำ่ ตอ้งกำรเพิ่มวชิำ และ ภำคกำรศึกษำ/ปีกำรศึกษำ ท่ีตอ้งกำรจริงหรือไม่  

ดงัรูปท่ี 7 หำกตอ้งกำรเพิ่มจริง ใหค้ลิก ปุ่ม เพิ่ม มคอ.  

 
รูปท่ี 7 ระบบสอบถำมยนืยนักำรสร้ำง มคอ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิ เพิ่ม มคอ.3 รายวิชา ภาค

การศกึษา/ปีการศกึษาที่แสดงอยู่ 



3) ระบบจะแสดงรำยวชิำท่ี อำจำรยผ์ูส้อน ตอ้งกำรสร้ำง มคอ.3,4 ทั้งหมด ทุกภำคกำรศึกษำ ดงัรูป

ท่ี 8 หำกภำคกำรศึกษำใด มี อ.ท่ำนใด สร้ำงไวก่้อนแลว้ จะไม่สำมำรถสร้ำงซ ้ ำได ้ใหติ้ดต่อ 

อำจำรยผ์ูส้อนตำมช่ือท่ีปรำกฏเพื่อเขำ้ร่วมกลุ่ม (ช่วยกนัสร้ำง)  กรณียงัไม่มีใครสร้ำงจะบอกวำ่ 

อยูร่ะหวำ่งด ำเนินกำร คลิกปุ่ม บนัทึก(ขำ้งล่ำง) จะเป็นกำรสร้ำง มคอ.3,4  

 
รูปท่ี 8 รำยกำรวชิำท่ี อำจำรยผ์ูส้อนจะสร้ำง มคอ. ในภำคกำรศึกษำ ปีกำรศึกษำต่ำง ๆ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4) เม่ือคลิกปุ่ม บนัทึก หนำ้จอภำพจะปรำกฏดงัรูปท่ี 9  โดยใหใ้ส่เน้ือหำ รำยละเอียดของ มคอ. 3,4 

วชิำท่ีอำจำรยผ์ูส้อนไดส้ร้ำง โดยมีแทป็ หมวด1, หมวด2,.. หมวด7 อำจำรยผ์ูส้อนเขำ้ไปบนัทึก  

 

 
รูปท่ี 9 หนำ้จอส ำหรับป้อนเน้ือหำรำยละเอียด มคอ.3,4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.3. กำรเขำ้จดักำร มคอ.3, 4 (กรณีไดท้  ำกำรสร้ำงไวแ้ลว้)  โดยคลิกปุ่ม จดักำร ในรูปท่ี 10 กำรจดักำรใน

ท่ีน้ี คือ กำรเพิ่ม อำจำรยผ์ูส้อน กำรแกไ้ข กำรดู กำรลบ มคอ. 3, 4 และกำรลบ อำจำรยผ์ูส้อนร่วม (โดย

คลิกปุ๋ม x หนำ้ช่ือ อำจำรยผ์ูส้อนร่วมไดเ้ลย กรณีตอ้งกำรจะลบ) 

 

 
รูปท่ี 10 กำรจดักำรอ่ืน ๆ  กบั มคอ.3,4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิปุ่ ม จดัการ เพื่อเพิ่ม อ.ผู้สอน 

แก้ไข ด ูลบ มคอ.  

หากต้องการ ลบ อ.ผู้สอน 

คลกิ x 



3. การตรวจ มคอ. 3, 4 

กำรตรวจ มคอ. 3,4 ดว้ยท่ีหลกัสูตรของ มหำวทิยำลยั ยงัมีกำรใชง้ำนทั้งหลกัสูตรเก่ำและหลกัสูตรใหม่

และบำงหลกัสูตรมีกำรแยกรำยวชิำเอก(หรือแขนง) ดงันั้นกำรเขำ้ไปตรวจขอ มคอ. บำงหลกัสูตร อำจจะมี

หลำยหลกัสูตรท่ีตอ้งเขำ้ไปตรวจ  เช่น วศบ.คอมพิวเตอร์ จะมีหลกัสูตร ปี 55 และ หลกัสูตร ปี 60 (ตอ้งเขำ้

ตรวจทั้ง 2 หลกัสูตร)  

!!! หำกรำยช่ืออำจำรยผ์ูรั้บผิดชอบหลกัสูตรไม่ถูกตอ้งไม่ครบถว้น เพื่อใหข้อ้มูลถูกตอ้งและเป็น

เอกภำพ จึงขอควำมกรุณำติดต่อ แจง้ ส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียนฯ เพื่อด ำเนินกำรใหถู้กตอ้ง 

ขั้นตอน กำรตรวจ มคอ.3,4 

1) เลือกแทป็ ตรวจสอบ มคอ.3,4 จะปรำกฏรำยช่ือหลกัสูตรท่ีอำจำรยเ์ป็นผูรั้บผดิชอบ ดงัรูปท่ี 11 

คลิก ปุ่ม ตรวจสอบ หลกัสูตรท่ีตอ้งกำร 

 

รูปท่ี 11 กำรเลือกตรวจ มคอ. ในหลกัสูตรท่ีตอ้งกำร 

คลกิ เพื่อเข้าตรวจ 



2) เม่ือคลิกเขำ้มำตรวจ จะปรำกฏรำยช่ือวชิำต่ำง ๆ ท่ีเปิดสอน ณ ภำคเรียนท่ีเลือก ระบบฯ จะบอกวำ่

รำยวชิำใดมีหรือไม่มี มคอ.3 หำกวชิำใดมี มคอ. ดงัรูปท่ี 12  คลิก ปุ่ม ตรวจสอบ เพื่อเขำ้ไป

ตรวจสอบ มคอ.3 วชิำนั้น 

 

รูปท่ี 12 รำยวชิำท่ีเปิดสอนในภำคกำรศึกษำท่ีระบุ เพื่อให้เขำ้ตรวจ มคอ. 3,4 

 

 

 

 

 

 

 

 



3) กำรตรวจ รำยวชิำใด ๆ อ่ำนจนบรรทดัสุดทำ้ย (เล่ือนอ่ำนจนถึงดำ้นล่ำงของจอภำพ) จะมีรำยกำร

บนัทึกผลกำรตรวจสอบ ดงัรูปท่ี 13 คลิกเลือกผล: รอตรวจสอบ อนุมติั ไม่อนุมติั   และอำจจะมีกำร

บนัทึกหมำยเหตุ อยำ่ลืม กดปุ่ม บนัทึก 

 

รูปท่ี 13 กำรบนัทึกผลกำรตรวจ มคอ. 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. การสร้าง มคอ. 5, 6 

กำรสร้ำง มคอ. 5,6 ส ำหรับอำจำรยผ์ูส้อนทุกคน ทุกวชิำ ทุก section ตอ้งด ำเนินกำรสร้ำง   

ขั้นตอน กำรสร้ำง มคอ.5,6 

1) เลือกแทป็  มคอ.3-4 จะปรำกฏรำยวชิำ รำย section ท่ีอำจำรยเ์ป็นผูส้อน  ดงัรูปท่ี 14 คลิก ปุ่ม จดักำร 

มคอ. 5 (สีม่วง)  กรณีปุ่มสีเขียว คือ ยงัไม่ มคอ.3 จะไม่สำมำรถสร้ำง มคอ. 5 ได ้ 

 

รูปท่ี 14 รำยวชิำ รำย section ท่ีอำจำรยท์  ำกำรสอน 

 

 

 

 

 

 



2) เม่ือคลิก จดักำร มคอ. 5  ระบบจะเขำ้สู่หนำ้จดักำรเน้ือหำของ มคอ. 5 ดงัรูปท่ี 15 คลิกหวัขอ้(หมวด) 

แลว้จดักำรใส่เน้ือหำ มคอ.5  

 

รูปท่ี 15 กำรจดักำรเน้ือหำ มคอ. 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิ หวัข้อ(หมวด) เพื่อเข้า

จดัการเนือ้หา 



3) กรณีท่ี section ใด ๆ มี นกัศึกษำ จำกหลำยหลกัสูตรมำเรียน ระบบจะแยก กำรกระจำยตวัของเกรด เป็น

แต่ละหลกัสูตร ดงัรูปท่ี 16  อำจำรยผ์ูส้อนป้อนปัจจยัท่ีมีผลท ำใหค้ะแนนผดิปกติ แยกแต่ละหลกัสูตร  

 

รูปท่ี 16 ปัจจยัท่ีมีผลท ำใหค้ะแนนผดิปกติ ระบบแยกนกัศึกษำแต่ละหลกัสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกปัจจยัที่มีผลท าให้

คะแนนผิดปกต ิ



5. การตรวจสอบ มคอ. 5, 6 

กำรตรวจสอบ มคอ. 5,6 ส ำหรับอำจำรยผ์ูส้อนทุกคน ทุกวิชำ ทุก section ตอ้งด ำเนินกำรสร้ำง   

ขั้นตอน กำรตรวจสอบ มคอ.5,6 

1) เลือกแทป็  ตรวจสอบ มคอ.5-6 ระบบจะแสดงหลกัสูตรท่ีอำจำรยเ์ป็นผูรั้บผดิชอบ  ดงัรูปท่ี 17 คลิก

ตรวจสอบหลกัสูตรท่ีตอ้งกำร   

 

รูปท่ี 17 รำยกำรหลกัสูตรท่ีอำจำรยเ์ป็นผูรั้บผิดชอบหลกัสูตร 

 

 

 

 

 

 



2) เม่ือคลิกเลือกเขำ้มำตรวจ ระบบฯ จะแสดง รำยวชิำต่ำง ๆ ท่ีนกัศึกษำหลกัสูตรท่ีท่ำนรับผดิชอบลงทะเบียน

เรียน ดงัรูปท่ี 18  สำมำรถกรอง(filter) รำยวชิำได ้ดว้ย อำจำรยผ์ูรั้บผดิชอบหลกัสูตรสำมำรถดูรำยละเอียด

ต่ำง ๆ ได ้เช่น กำรกระจำยของเกรด ควำมคิดเห็นของ อำจำรยผ์ูส้อนต่อนกัศึกษำ หรือรำยละเอียด มคอ. 5 

เป็นตน้ 

 

รูปท่ี 18 รำยวชิำและกำรกระจำยของเกรด (จะมีกำรปรับเปล่ียนรำยงำนเพื่อใหส้ะดวกข้ึน) 

 

 

******* 

END. 

มี มคอ. 3, 5 หรือไม ่

คลกิดรูายละเอียด 


