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ระบบสารสนเทศการจดัท ารายละเอียดวชิาในหลกัสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวฒิุระดบัอุดมศึกษา 
แห่งชาติ (มคอ.3)  เป็นส่วนหน่ึงของระบบสารสนเทศ มคอ. ของมหาลยัสงขลานครินทร์ ซ่ึงอ านวยความ

สะดวก ให้แก่ ประธานหลกัสูตร อาจารย ์เจา้หน้าท่ีงานหลกัสูตร คณบดี และผูบ้ริหารมหาวิทยาลยั ในการบริหาร
จดัการสารสนเทศเพื่อการจดัท ารายงาน มคอ. ต่างๆ  

ส าหรับคู่มือฉบับน้ีจะอธิบายภาพรวม ขั้นตอนการจดัการผูใ้ช้ ในระดับผูใ้ช้ ได้แก่  ประธานหลักสูตร 
ผูรั้บผิดชอบหลกัสูตร อาจารย ์เจา้หนา้ท่ีงานหลกัสูตร คณบดี และผูบ้ริหารมหาวิทยาลยั ผา่นระบบสารสนเทศ มคอ. 
ของมหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์ 

ขั้นตอนการการด าเนินการ ระบบจัดการข้อมูลหลกัสูตร ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 
1. เจา้หน้าท่ีผูดู้แลระบบของคณะ (Faculty Administrator) ท  าการก าหนดผูใ้ช้ในแต่ละระดบัของคณะท่ี

ตนเอง รับผิดชอบ โดยผูท่ี้รับผิดชอบในส่วน เจา้หน้าท่ีผูดู้แลระบบของคณะ (Faculty Administrator) 
ทางคณะจะตอ้งติดต่อมายงัทางทีมพฒันาระบบสารสนเทศ มคอ. เพื่อท าการเพิ่มเจา้หนา้ท่ีผูดู้แลระบบ
ของคณะ (Faculty Administrator) ต่อไป 

2. กบศ.ก าหนดวนั/เวลา จดัส่ง มคอ. ของแต่ละภาคปีการศึกษา (ท ามือ) 
3. เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ ประจ าคณะ หรือ ภาควชิา (Faculty Staff/Department Staff) จดัเตรียม 

1) ขอ้มูลโครงสร้างหลกัสูตร  
2) ขอ้มูลรายวชิา 
3) ขอ้มูลมาตรฐานผลการเรียนรู้ 

 แต่ละหลกัสูตรจะแสดงหมวดวชิาภายในหลกัสูตรนั้นๆ ข้ึนมาใหต้ั้งแต่ตน้ 
 ในแต่ละมาตรฐาน สามารถเพิ่มขอ้มูลในแต่ละหมวดยอ่ยได ้เพื่อท่ีจะน าขอ้มูลท่ีไดไ้ป
ใชใ้นการกรอกมคอ. 3 หมวด 5 ต่อไป 

4) กระจายมาตรฐานผลการเรียนรู้สู่รายวชิา (Curriculum Mapping) 
4. อาจารย ์และตวัแทน (Lecturer/Agent) 

1) จดัท ารายละเอียดวชิา มคอ.3 มคอ.4 และผล มคอ.5 มคอ.6 เฉพาะตอนท่ีไดรั้บมอบหมาย 
2) ส าเนาขอ้มูลรายวชิาในตอน ท่ีเคยมีการจดัท ารายงาน มคอ. ไวแ้ลว้ เพื่อเป็นขอ้มูลตั้งตน้ในการ

จดัท ารายงาน มคอ. ทั้ง มคอ. 3 - 6 
3) แสดง และพิมพ ์รายงาน มคอ. ตอนท่ีไดรั้บมอบหมายได ้
4) ส่งรายงาน มคอ.3 และมคอ.4 ให้ประธานหลกัสูตรตรวจสอบ และส่งรายงาน มคอ.5 และมคอ.

6 ใหผู้รั้บผดิชอบหลกัสูตรตรวจสอบ 
5) ติดตามความกา้วหนา้การด าเนินการเก่ียวกบัรายงาน มคอ. 
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5. ผูรั้บผดิชอบหลกัสูตร (Endorse) 
1) สามารถติดตามความกา้วหนา้การด าเนินการเก่ียวกบัรายงาน มคอ. ของหลกัสูตร 
2) ตรวจสอบพิจารณา/ใหค้วามคิดเห็น มคอ.5 และมคอ.6  ท่ีอาจารยห์รือตวัแทนส่งมา 
o กรณีผา่นการพิจารณา ส่งต่อใหก้บัประธานหลกัสูตร 
o กรณีไม่ผา่นการพิจารณา ส่งกลบัไปยงัอาจารยห์รือตวัแทน 

3) พิจารณา/ใหค้วามคิดเห็น มคอ.5 และมคอ.6 ท่ีประธานหลกัสูตรใหค้วามเห็นวา่ ตอ้งแกไ้ข 
o ส่งใหอ้าจารย ์หรือตวัแทน แกไ้ขรายงาน แลว้ส่งมาใหม่ 

4) ระบบจะส่ง Mail แจง้ผลพิจารณาใหอ้าจารย ์หรือตวัแทน ในกรณีท่ีรายงาน มคอ.5 และมคอ.6 
ไม่ผา่น 

5) สามารถเลือกรับหรือไม่รับ Mail แจง้ผลพิจารณา มคอ. ได ้
6. ประธานหลกัสูตร (Curriculum President) 

1) สามารถติดตามความกา้วหนา้การด าเนินการเก่ียวกบัรายงาน มคอ. ของหลกัสูตร 
2) ตรวจสอบพิจารณา/ให้ความคิดเห็น มคอ.3 และมคอ.4 ท่ีอาจารย์หรือตัวแทนส่งมา และ

รับทราบ พิจารณา และให้ความเห็น รายงาน มคอ.5 และมคอ.6 ท่ีผ่านการพิจารณาจาก
ผูรั้บผดิชอบหลกัสูตรแลว้ 
o กรณีผา่นการพิจารณา ส่งต่อใหก้บัผูบ้ริหารสูงสุดคณะ 
o กรณีไม่ผา่นการพิจารณา ส่งกลบัไปยงัอาจารยห์รือตวัแทน สามารถแกไ้ขไดท้นัที ระบบ

จะส่ง Mail แจง้ผลพิจารณาใหอ้าจารย ์หรือตวัแทน และผูรั้บผดิชอบหลกัสูตรทราบ 
7. ผูบ้ริหารสูงสุดคณะ (Faculty Submitter) 

1) ติดตามความกา้วหนา้การด าเนินการเก่ียวกบัรายงาน มคอ. ของคณะ 
2) รับทราบ พิจารณา และให้ความเห็น รายงาน มคอ.3 และมคอ.4 ท่ีผ่านการพิจารณาจาก

ประธานหลกัสูตรแลว้ 
o กรณียนืยนัรับทราบ ถือวา่รายงานน้ีผา่นการอนุมติัสูงสุดแลว้ 
o กรณียืนยนั ไม่ยอมรับ(ให้แกไ้ข) ส่งกลบัไปยงัอาจารยห์รือตวัแทน มามารถแกไ้ขได้

ทนัที ระบบจะส่ง Mail แจ้งผลพิจารณาให้อาจารย ์หรือตัวแทน และผูรั้บผิดชอบ
หลกัสูตรทราบ 

8. รายงานมคอ. ทุกสถานะ จะสามารถจดัพิมพ์รายงานได้ แต่จะสมบูรณ์หรือไม่ข้ึนอยู่กับ การเข้าไป
ด าเนินการกรอกขอ้มูลของอาจารยผ์ูรั้บผิดชอบในแต่ละวชิา 
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9. ทุกบทบาท (ยกเวน้ ผูจ้ดัการคณะและเจา้หน้าท่ีคณะ/เจา้หน้าท่ีภาควิชา) สามารถเลือกรับหรือไม่รับ 
Mail แจง้ผลพิจารณา มคอ. ได ้และระบบจะมีการส่ง Mail วนัละ 1 คร้ัง เวลาประมาณเท่ียงคืน กรณีท่ีมี
มากกวา่ 1 รายวชิาท่ีส่งหาอาจารยท์่านใด ๆ จะรวบรวมเป็น Mail เพียงฉบบัเดียวเท่านั้น 

การเข้าสู่ระบบ 
1. เขา้สู่ระบบผา่นทางเวบ็ไซต ์ 

 วทิยาเขตหาดใหญ่ : https://tqf.psu.ac.th  
 วทิยาเขตสุราษฏร์ธานี : https://tqf.surat.psu.ac.th 
 วทิยาเขตภูเก็ต : https://tqf.phuket.psu.ac.th 
 วทิยาเขตตรัง https://tqf.trang.psu.ac.th 

จากนั้นจะปรากฏหนา้จอส าหรับเขา้สู่ระบบ  
2. ผูใ้ช้สามารถเขา้สู่ระบบโดยใช้ PSU Passport ของตนเองเท่านั้น หากไม่สามารถเขา้ใช้งานได้ กรุณา

ติดต่อผูดู้แลระบบเพื่อสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติม 
3. หากไม่สามารถเขา้ใช้งานในส่วนของเจา้หน้าท่ีผูดู้แลระบบของคณะ (Faculty Administrator)   กรุณา

ติดต่อผูดู้แลระบบเพื่อสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติม  
4. หลงัจากเขา้สู่ระบบแลว้ จะพบกบัหนา้จอแสดงเมนูขอ้มูลส่วนตวั (Profile) ประกอบดว้ย  

 ส่วนช่ือผูใ้ช้งานปัจจุบนั ปุ่มส าหรับเลือกลิสรายการเมนู และส่วนส าหรับ Logout ออกจาก
ระบบ 

 ส่วนแสดงผลขอ้มูลบุคลากรตามระบบ DSS 
 ส่วนเขา้ใชง้านระบบ 

 
 

https://tqf.psu.ac.th/
https://tqf.surat.psu.ac.th/
https://tqf.phuket.psu.ac.th/
https://tqf.trang.psu.ac.th/
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รูป 1 แสดงตวัอยา่งหนา้จอ Profile ส าหรับผูใ้ชง้าน 

Profile 
ส าหรับหน้า Profile ส าหรับเจา้หน้าท่ีผูดู้แลระบบของคณะ (Faculty Administrator) จะแบ่งการอธิบาย

ออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนบน และส่วนแสดงผล ดงัน้ี 
1. ส่วนบน 

จากรูปส่วนน้ีเป็นส่วนแสดงช่ือผูใ้ชง้านระบบและลิสรายการเมนูส าหรับจดัการขอ้มูล | ออกจากระบบ 
1) ผู้ใช้งานระบบและสิสรายการเมนู : แสดงช่ือผูใ้ชง้านปัจจุบนั ผูใ้ช้สามารถคลิกเลือกสัญลกัษณ์  

เพื่อเลือกใชง้านเมนูจากลิสรายการในระบบ ดงัน้ี 
 Dashboard 
 Profile 
 Roles 
 Faculties 

2) ออกจากระบบ (Logout) : เม่ือผูใ้ชค้ลิกปุ่มน้ี จะเป็นการออกจากระบบ 
2. ส่วนแสดงผล 

จากรูปส่วนน้ีจะเป็นส่วนแสดงรายละเอียดขอ้มูล  
1) ขอ้มูลตามระบบ DSS 
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แสดงขอ้มูลส่วนตวั และสังกดัของผูใ้ชง้านระบบ  
 ช่ือ-นามสกุล (Full Name) : แสดงช่ือและนามสกุล ของผูใ้ชง้าน 
 คณะ/หน่วยงาน (Faculty) : แสดงคณะท่ีผูใ้ชง้านสังกดั 
 ภาควชิา/ฝ่าย (Department) : แสดงภาควชิาหรือฝ่ายท่ีผูใ้ชง้านสังกดั 
 วทิยาเขต (Campus) : แสดงวทิยาเขตท่ีผูใ้ชง้านสังกดั 
 Email : แสดง Email ของผูใ้ชง้าน  

2) ขอ้มูลการเขา้ใชง้านระบบ 
เป็นส่วนส าหรับแสดงระดบัสิทธ์ิและคณะทั้งหมด ท่ีผูใ้ชง้านมีสิทธ์ิและสามารถด าเนินการได ้

 สิทธ์ิทั้ งหมดที่ ผู้ใช้สามารถด าเนินการได้ (List All Roles) : แสดงสิทธ์ิทั้ งหมดท่ีผูใ้ช้
สามารถด าเนินการได ้

 เลือกสิทธ์ิเข้าใช้งาน (Roles) : ส าหรับกรณีผูใ้ช้มีสิทธ์ิท่ีสามารถด าเนินการไดม้ากกว่า 1 
สิทธ์ิ ผูใ้ชง้านสามารถเลือกสิทธ์ิท่ีตอ้งการไดจ้ากลิสรายการ และเลือกตามความตอ้งการ
ของผูใ้ช้ ว่าต้องการเข้าใช้งาน TQF3  TQF4 TQF5 หรือ TQF6  ก่อนคลิกปุ่ม “Click to 
Process” 

 Email Notifications : แสดง Mail ของผูใ้ช ้โดยผูใ้ชส้ามารถเลือกรับหรือไม่รับ Mail แจง้
เตือนต่าง ๆ จากระบบ มคอ.ได ้

 คณะที่สามารถเข้าใช้งาน (List All Faculty) : แสดงรายการคณะทั้ งหมดท่ีผูใ้ช้มีสิทธ์ิ
ด าเนินการโดยขอ้มูลคณะจะข้ึนอยูก่บั สิทธ์ิท่ีผูใ้ชเ้ลือกเขา้ใชง้าน  
หมายเหตุ : ส าหรับรายการ “คณะท่ีสามารถเขา้ใช้งานได้” หากผูใ้ช้มีสิทธ์ิเขา้ใช้งานใน
คณะท่ีตรงกบัตน้สังกดัเพียงคณะเดียว รายการขอ้มูลดงักล่าวจะไม่แสดง 
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รูป 2 แสดงตวัอยา่งหนา้จอขอ้มูลบญัชีผูใ้ช ้ส าหรับผูดู้แลระบบของคณะ 

ข้อมูลบัญชีผู้ใช้ 
ส าหรับหน้าขอ้มูลบญัชีผูใ้ช้ ผูดู้แลระบบของคณะ จะแบ่งการอธิบายออกเป็น 2 ส่วนหลกั คือ ส่วนแสดง

ระดบัผูใ้ช ้ส่วนการเพิ่มผูใ้ช ้และส่วนการลบผูใ้ช ้ดงัน้ี 
1. ส่วนแสดงระดับผู้ใช้ 

เป็นส่วนแสดงระดบัผูใ้ชท้ ั้งหมด ท่ีเจา้หนา้ท่ีผูดู้แลระบบของคณะสามารถเพิ่ม – ลบผูใ้ชไ้ด ้

 
รูป 3 แสดงตวัอยา่งหนา้จอการเพิ่มผูใ้ช ้
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2. ส่วนการเพิม่ผู้ใช้ 
เป็นส่วนการเพิ่มผูใ้ช ้เพื่อใหผู้ใ้ชมี้สิทธ์ิในระดบัผูใ้ชต่้าง ๆ มีขั้นตอนดงัน้ี 

1) ผูใ้ชจ้ะตอ้งคลิก ระดบัผูใ้ชท่ี้ตอ้งการเพิ่มผูใ้ชใ้นระดบัน้ี 

2) คลิก เพื่อเพิ่มผูใ้ช ้
3) กรอกช่ือผูใ้ช้ (บังคับกรอก) ช่ือผูใ้ช้ จะตอ้งเป็นบุคคลท่ีสังกดัคณะตามท่ีเจา้หน้าท่ีผูดู้แลระบบ

ของคณะนั้น ๆ เขา้สู่ระบบ 

4) คลิกปุ่ม   หากผูใ้ชง้านตอ้งการเพิ่มผูใ้ช ้ดงักล่าวท่ีไดก้รอกไว ้

5) คลิกปุ่ม   หากผูใ้ชง้านตอ้งการยกเลิกการด าเนินการทั้งหมด  
6) ในการเพิ่มผูใ้ช้ ในระดบัผูใ้ช้แต่ละประเภท จะตอ้งคลิกเลือก ดงัรูป 3 เช่น เม่ือตอ้งการเพิ่มผูใ้ช้

ประเภทประธานหลกัสูตร ให้คลิกท่ี “Curriculum president” เป็นตน้ แล้วด าเนินการตามขอ้ 2) 
ตามล าดบั 

 
รูป 4 แสดงตวัอยา่งหนา้จอการเพิ่มผูใ้ช ้

3. ส่วนการลบผู้ใช้ 
เป็นส่วนการลบผูใ้ช ้เพื่อไม่ใหผู้ใ้ชมี้สิทธ์ิในระดบัผูใ้ชน้ั้น ๆ  มีขั้นตอนดงัน้ี 

1) ผูใ้ชจ้ะตอ้งคลิก  เพื่อลบผูใ้ช ้

2) คลิกปุ่ม   หากผูใ้ชง้านตอ้งการยนืยนัการลบผูใ้ชด้งักล่าว ท่ีไดเ้ลือกไว ้
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คู่มือการใช้งาน มคอ. 3 ส าหรับผู้ดูแลระบบของคณะ 
 
 

3) คลิกปุ่ม   หากผูใ้ชง้านตอ้งการยกเลิกการด าเนินการทั้งหมด  
4) ในการลบผูใ้ช้ ในระดบัผูใ้ช้แต่ละประเภท จะตอ้งคลิกเลือกจากระดบัผูใ้ช้ ดงัรูป 3 เช่น เม่ือ

ตอ้งการลบผูใ้ช้ประเภทประธานหลกัสูตร ให้คลิกท่ี “Curriculum president” แล้วด าเนินการ
ตามขอ้ 1) ตามล าดบั 

หมายเหตุ  
- เม่ือมีการก าหนดตวัแทน (Agent) ให้กับรายวิชาในตอน (Section) ใด ๆ แล้ว ผูดู้แลระดับคณะ

จะตอ้งเพิ่มบญัชีผูใ้ชข้องตวัแทนนั้น ๆ ในบทบาทตวัแทนดว้ย 
- เม่ือมีการก าหนดประธานหลกัสูตร (Curriculum president) ให้กบัหลกัสูตรใด ๆ แลว้ ผูดู้แลระดบั

คณะจะตอ้งเพิ่มบญัชีผูใ้ชข้องประธานหลกัสูตรนั้น ๆ ในบทบาทประธานหลกัสูตรดว้ย 


