
 

 
คูม่อืการใชง้านระบบการสง่ มคอ. ออนไลน ์

สาํหรบัอาจารยผ์ูส้อน 
 

 
 

สาํนกัสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรีุ 

แกไ้ขเมือ่ 18/2/64 



มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   ระบบการส่งมคอ. 3-7 ของอาจารย์ผู้สอนออนไลน์ 
 

 
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  มหำวทิยำลยัรำชภฏัเพชรบุรี       หน้ำที ่1 
 

 
 ระบบมคอ. 3-7 ผ่าน Web browser ส าหรับอาจารย์ผู้สอนสามารถส่งได้ด้วยตัวผู้สอนเอง ตามรายปี
การศึกษา หรือภาคเรียน มี 10 ขั้นตอน ซึ่งสามารถเข้าถึงได้ท่ี http://mis.pbru.ac.th/service/index.jsp  จะ
แสดงหน้าแรกในการเข้าระบบ จากนั้นป้อนรหัสประชาชน และรหัสผ่าน ดังภาพ 

 

ซึ่งในการป้อนรหัสผ่าน ระบบจะแสดงผลบนหน้าจอเป็น เครื่องหมาย “ดอกจันทร์” เพื่อความปลอดภัย
ในการใช้งาน จากนั้น คลิก  เพื่อยืนยันเข้าสู่ระบบ กรณีท่ี อาจารย์ป้อนรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบ
จะแจ้งข้อความเตือนคลิกท่ี ย้อนกลับ หรือ กรุณาเข้าสู่ระบบ เพื่อให้ป้อนรหัสประชาชน และ รหัสผ่านอีกครั้ง 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเขา้ส ูร่ะบบสง่มคอ. ของอาจารยผ์ูส้อน 

ป้อนเลขประชาชน และรหสัผ่าน 

กด Login 

1 

http://mis.pbru.ac.th/service/index.jsp
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เมื่อเข้าสู่ระบบได้แล้ว (2) ใหค้ลิกเลือกเมนู  จากทางด้านซ้าย 
(3) จากนั้นเลือก ภาคเรียน / ปีการศึกษา (4) เลือกประเภท มคอ.3 หรือ มคอ.4 ได้ถึง มคอ.7 

 

 

(5) คลิก  (6) พิมพ์ค าค้น เช่น “นิวัติ” หรือ “กล่ินงาม” กด ค้นหาอาจารย์ผู้สอน เมื่อค้นหาพบแล้ว (7) 
ดับเบิ้ลคลิก เลือกช่ืออาจารย์ผู้สอนท่ีต้องการในรายการ 

การสง่มคอ. 3-7 อาจารยผ์ูส้อนออนไลน ์
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(8) กด  (9) พมิพ์ค าค้น/คลิก ค้นหารายวิชา หรือ (10) ดับเบิ้ลคลิก เลือกรายวิชาท่ี
ต้องการในรายการ 
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ผลลัพธ์ 
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(11) กด  (12) เลือกไฟล์ มคอ.3 ท่ีรายวิชาท่ีตรงกับวิชาท่ีค้นหามา และต้องเป็นไฟล์นามสกุล 
PDF เท่านั้น (13) คลิก OPEN เลือกไฟล์รายวิชาท่ีต้องการ 

 

 * การอัฟโหลดส่งไฟล์ มคอ. สามารถท าได้ครั้งละหลาย ๆ วิชา/ไฟล์  ถ้าต้องการท ามากกว่า  3 ไฟล์ สามารถคลิก

เพิ่ม/ลด รายวิชาได้  

(14) ขั้นตอนสุดท้ายคลิก  ระบบอัฟโหลดไฟล์ให้รอสักครู่ 
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ผลการส่งไฟล์มคอ. จะปรากฏ รหัสวิชา ช่ือวิชา ช้ันเรียน  และไฟล์ PDF ท่ีส่ง/อัฟโหลดขึ้นไป  

 
 

 

(1) กด  เพื่อแก้ไขไฟล์มคอ.ของรายวิชาท่ีอัฟโหลด/ส่ง (2) กด  (3) เลือกไฟล์ มคอ.3 ท่ี
รายวิชาท่ีตรงกับวิชาท่ีค้นหามา และต้องเป็นไฟล์นามสกุล PDF เท่านั้น (4) คลิก OPEN เลือกไฟล์รายวิชาท่ี
ต้องการ 
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ผลลัพธ์ 

การแกไ้ขการสง่ไฟลม์คอ. ของอาจารยผ์ูส้อน 
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(5) ขั้นตอนสุดท้ายคลิก  ระบบอัฟโหลดไฟล์ให้รอสักครู่ 

 

 

 

 

(1) กด  เพื่อแก้ไขไฟล์มคอ.ของรายวิชาท่ีอัฟโหลด/ส่ง (2) กด  เพื่อยืนยัน
การลบ 
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การแกไ้ขการสง่ไฟลม์คอ. ของอาจารยผ์ูส้อน 
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ผลลัพธ์ 
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สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี          หน้าท่ี 7 

 

การตรวจสอบการสง่ มคอ. ของอาจารยผ์ูส้อน 
 
 อาจารย์สามารถตรวจสอบการส่งเอกสาร มคอ. 3-7 ผ่าน Web browser  ได้จากหัวข้อเมนู 
“ข้อมูลผลการศึกษา”  ให้เลือกภาคการศึกษาที่ต้องการดูข้อมูล ดังภาพ 

 
 
 เช่น ต้องการตรวจสอบการส่งมคอ. ของภาคการศึกษาที่ 2/2563  ให้เลือก “บันทึกผลการศึกษา 
2/63”  จะขึ้นหน้าจอดังภาพ 
 

 
 
 จากภาพพบว่า หากวิชาใดมีการส่งเอกสารมคอ.แล้ว จะมีเครื่องหมาย  ในวิชาน้ันๆ แต่ถ้าไม่ได้
ส่งเอกสารมคอ. ระบบแสดงผลเป็นช่องว่าง  ซึ่งจะทําให้อาจารย์ผู้สอนทราบว่าวิชาใดบ้างที่ยังไม่ได้ส่งมคอ. 
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การตรวจสอบการสง่ มคอ. ทัง้หมดของอาจารยท่ี์สงักดัคณะ 
 

 กรณีที่คณบดีหรือตัวแทนของคณะ ต้องการตรวจสอบการส่งเอกสาร มคอ. ของทุกรายวิชาที่
รับผิดชอบ ให้เลือกหัวข้อเมนู “ส่ง มคอ.” ดังภาพ 

 
 ให้คลิกเมนู “ตรวจสอบส่ง มคอ.” จะได้หน้าจอดังภาพ  โดยต้องระบุปีการศึกษาที่ต้องการ
ตรวจสอบด้วย 

 
ให้เลือกคณะทีต้่องการตรวจสอบ  โดยคลิกที่ปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอให้เลอืกคณะดังน้ี
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 เมื่อเลือกคณะที่ต้องการตรวจสอบได้แล้ว  ให้คลิกที่ปุ่ม    ตามภาพด้านล่าง 

 
  ระบบจะแสดงข้อมูลการส่ง มคอ. ของคณะที่ต้องการ  โดยสรุปรายวิชาเป็นระดับปริญญาตรี 
ขึ้นมาก่อน  แล้วถึงจะรายงานข้อมูลระดับบัณฑิตศึกษา  ดังภาพ 
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ในกรณีที่ต้องการตรวจสอบการส่ง มคอ. เป็นรายบุคคล  ดังรูป 

 
 

ให้คลิกที่ปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอให้ระบุช่ือผู้สอนในช่อง “รายการ”  แล้วคลิกที่ปุ่ม  
  ดังภาพ 

  
  ให้คลิกแถวที่มช่ืีออาจารย์ที่ต้องการ จะปรากฏดังภาพด้านล่าง   

 







 
 
 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ระบบการส่งมคอ. 3-7 ของอาจารย์ผู้สอนออนไลน์ 

 
 

สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี          หน้าท่ี 11 

ให้ระบุปีการศึกษาที่ต้องการ แล้วคลิก   จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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