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1. การจัดท า มคอ.3 และ มคอ.4 
 

1.1 การจดัท า มคอ.3 (รายวิชาภาคทฤษฎี) ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิการศึกษา ประกอบด้วย 
หมวดที่ 1 ลักษณะและข้อมูลทั่วไปของรายวิชา  
หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์  
หมวดที่ 3 ลักษณะและการด าเนินการ  
หมวดที่ 4 การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนิสิต 
หมวดที่ 5 แผนการเรียนรู้และการประเมินผล  
หมวดที่ 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน  
หมวดที่ 7 การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการ 

1.2 การจัดท า มคอ. 4 (รายวิชาในภาคปฏิบัติ) ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิการศึกษา  ประกอบด้วย 
หมวดที่ 1 ลักษณะและข้อมูลทั่วไปของรายวิชา  
หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์  
หมวดที่ 3การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนิสิต 
หมวดที่ 4 ลักษณะและการด าเนินการ  
หมวดที่ 5 การวางแผนและการเตรียมการ  
หมวดที่ 6 การประเมินผลนิสิต  
หมวดที่ 7 การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของการฝึกภาคปฏิบัติ  

 ผู้รับผิดชอบรายวิชาจัดท า มคอ.3/ มคอ.4 โดยน าผลการประเมินรายวิชาที่ประเมินโดยนิสิต
ในภาคการศึกษาที่ผ่านมามาปรับปรุงแก้ไข น าเสนอแก่คณาจารย์ในกลุ่มวิชา/สาขาวิชาเพ่ือวิพากษ์ 
และน าไปปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของที่ประชุมกลุ่มวิชา/สาขาวิชา  หลังจากนั้นภาควิชาฯ จะ
นัดวันเวลาในการวิพากษ์ประมวลรายวิชาทุกรายวิชาในหลักสูตรระดับปริญญาตรี โดยคณาจารย์ของ
ภาควิชาฯ จะเข้าร่วมในการวิพากษ์และให้ข้อเสนอแนะ ส าหรับหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา ใน
รายวิชาพ้ืนฐานจะน าไปพิจารณาในที่ประชุมกรรมการบัณฑิตศึกษา หลังจากนั้นผู้รับผิดชอบรายวิชา
จะน าไปปรับปรุงแก้ไขอีกครั้งและส่ง มคอ.3/มคอ.4 ฉบับที่แก้ไขแล้วให้งานบริการการศึกษา คณะ
พยาบาลศาสตร์ ภายในวันเวลาที่คณะฯ ก าหนด เพ่ือ upload และเสนอมหาวิทยาลัย และส่งให้
ภาควิชาฯ/งานบัณฑิตศึกษา เพ่ือจัดเตรียมเอกสารส าหรับนิสิต โดยขอให้ส่งต้นฉบับล่วงหน้าก่อนวัน
มารับเอกสารอย่างน้อย 5 วันท าการก่อนการสอน   

หากเป็นรายวิชาภาคปฏิบัติ ขอส่งต้นฉบับคู่มือการฝึกปฏิบัติงานก่อน 2 สัปดาห์ ก่อนการ
จัดการเรียนสอนเพ่ือจะได้จัดเตรียมคู่มือให้แก่นิสิต หลังจากนั้นผู้รับผิดชอบรายวิชาจะน าคู่มือการฝึก
ปฏิบัติไปชี้แจงแก่แหล่งฝึกปฏิบัติงานและชี้แจงแก่นิสิตก่อนการฝึกปฏิบัติงาน  

ส าหรับหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ขอให้ผู้รับผิดชอบรายวิชาเก็บ มคอ.3/มคอ.4 เข้า
แฟ้มรายวิชา 1 ชุด ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

 
 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบรายวิชาน าผลการประเมินรายวิชาของนิสติ
มาปรับปรุงแก้ไข  มคอ.3/มคอ.4 

ผู้รับผิดชอบรายวิชาน าเสนอผลการประเมินของนิสิต 
และ มคอ.3/มคอ.4 ท่ีปรับปรุงแกไ้ขแล้วในท่ีประชุมกลุ่ม

วิชาสาขาวิชาเพื่อพิจารณา 
 

เพื่อพิจารณา  Course syllabus  และปรับปรุงแก้ไข 
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2. การจัดท าเอกสารประกอบการสอน/power point 
 

อาจารย์ผู้สอนจัดท าเอกสารประกอบการสอน/power point ส าหรับหลักสูตรปริญญาตรี 
อาจารย์ผู้สอนน าเอกสารประกอบการสอน/power point ต้นฉบับภาควิชาฯ 5 วันท าการสอน และ
กรอกแบบฟอร์มการขอ Copy print /ถ่ายเอกสาร หลังจากได้มีการจัดท าเอกสารเรียบร้อยแล้ว ภาค
วิชาฯ จะน าไปให้อาจารย์ผู้สอนเพ่ือแจกนิสิต (ท้ังนี้ไม่อนุญาตให้นิสิตมารับเอกสารที่ห้องถ่ายเอกสาร)

ผู้รับผิดชอบรายวิชาน าผลการประเมินของนิสิตไป
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของกลุ่มวิชา/สาขาวิชา 

ผู้รับผิดชอบรายวิชาน าผลการประเมินของนิสิต และ
มคอ.3/มอค4 ท่ีปรับปรุงแกไ้ขตามข้อเสนอแนะของกลุ่ม

วิชา/สาขาวิชาแล้ว น าเสนอในที่ประชุมภาควิชาฯ/
คณะกรรมการบณัฑิตศึกษา (เฉพาะรายวิชาพื้นฐาน) 

ผู้รับผิดชอบรายวิชาน าไปปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะของที่ประชุม 

ผู้รับผิดชอบส่งมคอ.3/มคอ.4 (ที่ปรับแก้ไขแล้ว)  
ส่งใหง้านบริการการศึกษาภายในวันเวลา 

ที่คณะพยาบาลศาสตร์ก าหนด 

ภาคทฤษฏ ี
- แจกนิสิต 
- เก็บไว้ในแฟ้มรายวิชา  1  
ชุด และให้ภาควิชา 1 ชุด 

ภาคปฏิบตั ิ
- น าคู่มือไปชี้แจงแก่แหล่งฝึก 
- ปฐมนิเทศนิสิตพร้อมทั้งแจก
คู่มือ 
- เก็บไว้ในแฟ้มรายวิชา 1 ชุด 
และให้ภาควิชา 1 ชุด 

 
หมายเหตุ : หลักสตูรระดับบัณฑติศึกษา  ส่งเอกสาร มคอ.3/มคอ.4 อย่างน้อยล่วงหน้า 3 วันท าการ  
              และเจ้าหน้าท่ีจะเก็บบัณฑิตศึกษาจะเก็บไว้ 1 ชุด มคอ3./มคอ 4 ส าหรับคู่มือขอส่งอย่างน้อยล่วงหน้า 2 สัปดาห์ก่อนการสอน 

ผู้รับผิดชอบส่งมคอ.3/มคอ.4 (ที่ปรับแก้ไขแล้ว)  
อย่างน้อยล่วงหน้า 5 วันท าการเพื่อจัดเตรียมเอกสาร 
(ส่งต้นฉบับคู่มือการฝึกปฏิบตัิส่งอย่างน้อย 2 สัปดาห์) 
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และขอให้ผู้สอนส่งเอกสารประกอบการสอนและpower point 1 ชุดพร้อมกับแผนการสอน ให้
อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาเพ่ือเก็บไว้ในแฟ้มรายวิชา ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
หมายเหตุ : หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา  ส่งเอกสารประกอบการสอน/power point ให้เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา 

           ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ เพื่อจัดเตรียมเอกสารให้นิสิตและ เจ้าหน้าท่ีจะรับผิดชอบน าไปให้ นิสิต  
           และเก็บไว้ 1 ชุด เพื่อจัดท าเป็นรูปเล่มหลังสิ้นสุดการเรียนการสอน 
 
3. การวิพากษ์ข้อสอบ 
 

ก่อนด าเนินการสอบผู้รับผิดชอบรายวิชาร่วมกับผู้สอนจะก าหนดผังออกข้อสอบ (Test 
blueprint) ของแต่ละรายวิชา และผู้สอนจะออกข้อสอบตาม Test blueprint  ในระยะก่อนสอบ 
ผู้รับผิดชอบรายวิชาร่วมกับอาจารย์ผู้สอนจะท าการวิพากษ์ข้อสอบ และเซ็นชื่อในแบบบันทึกการ
วิพากษ์ข้อสอบ  หลังจากนั้นผู้สอนจะน าข้อสอบที่ตนเองเป็นผู้ออกข้อสอบไปปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ และส่งให้ผู้รับผิดชอบรายวิชาเพ่ือรวบรวมจัดท าเป็นข้อสอบ  ส าหรับหลักฐานในการ
วิพากษ์ให้ผู้รับผิดชอบรายวิชาใส่ซอง  และเก็บไว้ที่ผู้รับผิดชอบรายวิชา ส่วนข้อสอบชุดอ่ืนที่ใช้ในการ
วิพากษ์ให้ผู้รับผิดชอบรายวิชาท าลายที่ห้องถ่ายเอกสาร ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

 
 
 

ผู้รับผิดชอบรายวิชาร่วมกับอาจารย์
ผู้สอน ก าหนด Test  blueprint  

ของรายวิชา 
 

อาจารยผ์ู้สอนจัดท าเอกสารประกอบการสอน/power point 
 

ส่งเอกสารประกอบการสอนและ power 
point ให้ผู้รับผดิชอบรายวิชาพร้อมกับ

แผนการสอน 

ให้นิสิตมารับเอกสารจากอาจารย ์
(ไม่อนุญาตให้นสิิตมารับเอกสารที่ห้องถ่ายเอกสาร) 

ส่งเอกสารต้นฉบับให้ภาควิชา / งานบัณฑิตศึกษา พร้อมกรอก
แบบฟอร์มการขอถ่าย Copy print /ถ่ายเอกสาร 

 

      ภาควิชาน าส่งเอกสารต้นฉบบัท่ีเจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบงาน 
   ถ่ายเอกสาร เพื่อจัดเตรยีมเอกสารประกอบการสอน/power point 

 

ภาควิชาฯ น าเอกสารไปให้อาจารย์ผู้สอน 
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หมายเหตุ : สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มการวิพากษ์ข้อสอบ  ไดท้ี ่

    http://www.nurse.nu.ac.th/web11/downloadform/dindex.html  
             : หลักสูตรระดบับัณฑติศึกษา  การวิพากษ์ข้อสอบจะด าเนินการโดยผูส้อนและผูร้ับผดิชอบรายวิชา 
4. การจัดท าข้อสอบ การคุมสอบ   การตรวจข้อสอบ และการแจ้งผลการสอบ 
 

ในการสอบกลางภาคและปลายภาค  ผู้รับผิดชอบรายวิชาส่งข้อสอบต้นฉบับให้ภาควิชาฯ  
ล่วงหน้า อย่างน้อยก่อนสอบ 4 วันท าการ เพ่ือภาควิชาฯ จะได้น าข้อสอบไปถ่ายเอกสารและ
จัดเตรียมข้อสอบพร้อมกับกระดาษค าตอบ  หลังจากนั้นอาจารย์ผู้คุมสอบ (ผู้รับผิดชอบรายวิชา/ 
ผู้ประสานงานรายวิชา) จะมารับซองข้อสอบและกระดาษค าตอบจากภาควิชาฯ อย่างน้อยล่วงหน้า
ก่อนสอบ 1 ชั่วโมงพร้อมกับเซ็นรับข้อสอบ 

ในการคุมสอบโดยปกติได้ก าหนดให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา และผู้ประสานงานรายวิชา
เป็นผู้คุมสอบ ในกรณีท่ีอาจารย์ท่านใดติดภารกิจ ขอให้จัดหาอาจารย์ผู้ร่วมสอนในรายวิชานั้นๆ เป็นผู้
คุมสอบแทน และแจ้งให้ภาควิชาฯ ทราบ เพ่ือจะได้จัดท าค าสั่งและเสนอคณบดีเพ่ือแต่งตั้งอาจารย์ผู้
คุมสอบต่อไป  

ก่อนการแจกข้อสอบขอให้อาจารย์ผู้คุมสอบนับจ านวนข้อสอบและกระดาษค าตอบ และ
ตรวจสอบว่าจ านวนตรงกับหน้าซองข้อสอบหรือไม่ 

หลังสอบเสร็จผู้คุมสอบส่งข้อสอบและกระดาษค าตอบที่ภาควิชาฯ พร้อมกับจัดท าเฉลย
จ านวน 2 ชุด เพ่ือให้ภาควิชาฯ น าไปตรวจข้อสอบโดยเครื่องตรวจข้อสอบ และภาควิชาฯจะ
ด าเนินการเจาะรูเฉลยในกระดาษค าตอบ เพ่ือให้อาจารย์ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง ซึ่งจะใช้เวลา
ภายใน 3 วันท าการหลังวันสอบและจัดส่งให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาพร้อมกับผลการวิเคราะห์

ผู้สอนออกข้อสอบตาม Test blueprint 

ผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์
ผู้สอน ร่วมกันวิพากษ์ข้อสอบ  

และเซ็นช่ือในแบบฟอร์ม 
การวิพากษ์ข้อสอบ 

อาจารยผ์ู้สอนปรับแกไ้ข
ข้อสอบตามข้อเสนอแนะ 

-ผู้รับผิดชอบรายวิชาเก็บข้อสอบที ่
ใช้ในการวิพากษแ์ล้ว ไว้เป็น
หลักฐานโดยใส่ซองปิดผนึก   
และเก็บไว้ท่ีผูร้ับผดิชอบรายวิชา 
-ส่วนข้อสอบชุดอื่นที่ใช้ในการ
วิพากษ์ ให้ท าลายในห้องถ่าย-
เอกสาร 

อาจารยส์่งให้ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
เพื่อรวบรวมและจดัท าข้อสอบ 

http://www.nurse.nu.ac.th/web11/downloadform/dindex.html


  5 

 

 คู่มือการจัดการเรียนการสอน| ภาควิชาพยาบาลศาสตร์ 

ข้อสอบ หลังจากนั้นผู้รับผิดชอบรายวิชาจะแจ้งผลการสอบให้นิสิตทราบ พร้อมกับให้นิสิตเซ็น
รับทราบผลการสอบ ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. การประเมินผลรายวิชาและการประเมินอาจารย์ผู้สอน 
 

หมายเหตุ : หากรายวิชาใดมคีวามจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงวัน เวลา หรืออาจารยผ์ู้คุมสอบ ขอให้ท าบันทึกข้อความ  
               เสนอคณบดี โดยผ่านหัวหน้ากลุ่มและหัวหนา้ภาควิชาพยาบาลศาสตร์ ตามล าดบั  

 : หลักสูตรระดับบณัฑิตศึกษา อาจารยผ์ู้สอนเป็นผู้ตรวจสอบข้อสอบ 
 

ผู้รับผิดชอบรายวิชาส่งข้อสอบต้นฉบับให้ภาควิชาฯ งานบัณฑติศึกษาอย่างน้อยล่วงหน้า 
ก่อนสอบ 4  วันท าการ  เพ่ือถ่ายเอกสารและจัดเตรียมข้อสอบ 

อาจารยผ์ู้คุมสอบรับข้อสอบจากภาควิชา พร้อมท้ังเซ็นชื่อรับข้อสอบ อย่างน้อยล่วงหน้า  1  ช่ัวโมงก่อนการสอบ 

หลังสอบเสร็จ  ส่งข้อสอบและกระดาษค าตอบคืนทีภ่าควิชาฯ งานบัณฑิตศึกษา พร้อมทั้งเซ็นส่ง 

ภาควิชาฯ ตรวจข้อสอบ(โดยใช้เครื่องตรวจข้อสอบ) (หลักสตูรระดับปริญญาตรี) 

ผู้รับผิดชอบรายวิชาแจ้งผลการสอบให้นิสิตทราบ  พร้อมกับให้นิสิตเซ็นรับทราบผลการสอบ 

ภาควิชาฯ แจ้งผลการสอบและผลการวิเคราะห์ข้อสอบแกผู่้รับผิดชอบรายวิชาภายใน 3 วันท าการหลังการสอบ 

อาจารย์ผู้คุมสอบนับจ านวนข้อสอบและกระดาษค าตอบ และตรวจสอบว่าจ านวนตรงกับหน้าซองข้อสอบหรือไม ่
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5. การประเมินผลรายวิชา แหล่งฝึกปฏิบัติงานและการประเมินอาจารย์ผู้สอน 
 
หลังสิ้นสุดการเรียนการสอน ผู้รับผิดชอบรายวิชาและนิสิตประชุมร่วมกัน เพ่ือรับฟัง

ข้อคิดเห็นของนิสิตเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน 
ผู้รับผิดชอบรายวิชา/ผู้ประสานงานรายวิชา แจ้งนิสิตให้ประเมินผลรายวิชา และอาจารย์

ผู้สอนในระเมินในระบบออนไลน์ของมหาวิทยาลัยhttp://www.reg.nu.ac.th/registrar/home.asp 
(ทั้งนี้อาจมีการประเมินผลรายวิชา โดยใช้ paper based  ในกรณีที่ server มีปัญหา) ส าหรับการ
ประเมินแหล่งฝึก(รายวิชาภาคปฏิบัติ) ประเมินโดยใช้ paper based   

หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาประเมินผลรายวิชา แหล่งฝึก (รายวิชาปฏิบัติ) และอาจารย์
ผู้สอนโดยใช้ paper based 
 ภาควิชาฯ/งานบัณฑิตศึกษา จะเสนอผลการประเมินรายวิชา แหล่งฝึก และผลการประเมิน
อาจารย์ผู้สอนแก่คณบดี(ผ่านหัวหน้าภาควิชาฯ/รองคณบดีฝ่ายวิจัย บัณฑิตศึกษาและวิเทศสัมพันธ์ ) 
หลังจากนั้นจะส่งผลการประเมินรายวิชาและแหล่งฝึกให้ผู้รับผิดชอบรายวิชา และส่งผลการประเมิน
อาจารย์แก่อาจารย์ผู้สอน เพ่ือเป็นข้อมูลในการปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.reg.nu.ac.th/registrar/home.asp
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หลังสิ้นสุดการเรียนการสอน   
- ผู้รับผิดชอบรายวิชาประชุมร่วมกบันิสิต เพื่อรับฟังความคิดเห็นเกี่ยวกับการ

จัดการเรียนการสอน 
- แจ้งให้นิสิตประเมินผลรายวิชา และประเมินแหล่งฝึก (รายวิชาภาคปฏิบัต)ิ  

ปริญญาตรี 
นิสิตประเมินผลรายวิชา และอาจารย์ผูส้อน 

ในระบบออนไลน์ของมหาวิทยาลยัลัย 
 

ภาควิชาฯ/งานบณัฑิตศึกษา ส่งผลการประเมินรายวิชา และแหล่งฝกึ 
 ให้ผู้รับผดิชอบรายวิชา และผลการประเมินผู้สอนให้แก่ผูส้อน  

เพื่อน าเป็นข้อมูลในการปรับปรุงการจัดการเรยีนการสอน 

ปริญญาตรี 
นิสิตประเมินแหล่งฝึก  

(paper based) 
โดยใช้ paper based 

 
ภาควิชา/งานบัณฑิตศึกษา เสนอผลการประเมินแก่คณบดี  

(ผ่านหัวหน้าภาควิชา/รองคณบดีฝ่ายวิจัย บัณฑิตศึกษาและวิเทศสัมพันธ์) 

ระดับบณัฑติศึกษา 
นิสิตประเมินรายวิชา แหล่งฝึก 

และอาจารย์ผูส้อน(paper based) 
 

โดยใช้ paper based 
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6. การรับรองผลการเรียนของนิสิต 
 

ในการรับรองผลการเรียนของนิสิต ผู้รับผิดชอบและผู้ประสานงานรายวิชา จะจัดท าคะแนน 
ตัดเกรดและตรวจทานเกรดก่อนน าผลการเรียนของนิสิตเสนอให้ที่ประชุมกลุ่มวิชา/สาขาวิชาเพ่ือ
พิจารณารับรองเกรด หากมีข้อเสนอแนะ ผู้รับผิดชอบรายวิชาจะน าไปปรับแก้ไขก่อนจัดส่งให้ภาควิชาฯ 
(รายวิชาระดับปริญญาตรี)/งานบัณฑิตศึกษา (รายวิชาระดับบัณฑิตศึกษา) เพ่ือภาควิชาฯ จะได้
จัดเตรียมเอกสารในการประกอบการพิจารณารับรองในคณะกรรมการวัดและประเมินผล  (โดยขอให้
ผู้รับผิดชอบรายวิชาฯ ส่งผลการเรียนให้ภาควิชาฯ อย่างน้อยล่วงหน้า  2 วันท าการ) 

ในการประชุมคณะกรรมการวัดและประเมินผล หากมีข้อเสนอแนะในการปรับแก้ไข  
ผู้รับผิดชอบรายวิชาจะน าไปปรับแก้ไข และจัดส่งให้ภาควิชาฯ /งานบัณฑิตศึกษา เพ่ือจัดเตรียมเป็น
เอกสารในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ หากไม่มีข้อแก้ไขอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา
กรอกเกรดและตรวจทานการกรอกเกรดในระบบทะเบียนออนไลน์ของมหาวิทยาลัย ร่วมกับผู้
ประสานงานรายวิชา และส่งใบบันทึกเกรดที่ภาควิชาฯ พร้อมทั้งเซ็นชื่อและส่งใบแจ้งเกรดให้ภาควิชาฯ/
งานบัณฑิตศึกษา เพ่ือรวบรวมเสนอหัวหน้าภาควิชาและคณบดีตามล าดับ  

หลังจากนั้นภาควิชาฯ และงานบัณฑิตวิทยาลัยส่งใบแจ้งเกรดให้กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยนเรศวร ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบและผู้ประสานงานรายวิชาจัดท าคะแนน  ตัดเกรด  และตรวจทานเกรด 

ผู้รับผิดชอบรายวิชาเสนอผลการเรียนของนิสิตในที่ประชุมกลุ่มวิชา/สาขาวิชา 
เพื่อพิจารณา 
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7. การกรอกเกรดของนิสิตในระบบทะเบียนออนไลน์ 
 

ในการกรอกเกรดของนิสิต ให้ผู้รับผิดชอบรายวิชากรอกเกรดในระบบทะเบียนออนไลน์ของ
มหาวิทยาลัย  (www.reg.nu.ac.th) ที่ menu ด้านซ้ายเลือก “เข้าสู่ระบบ” และกรอกรหัสประจ าตัว/
nunet Account และรหัสผ่านของผู้รับผิดชอบรายวิชา/ผู้สอนที่ menu ด้านซ้ายเลือก“ภาระงาน
สอน” หลังจากนั้นเลือก “บันทึกเกรด” 
(http://www.reg.nu.ac.th/registrar/grade_entry_0.asp?avs878224775=9) ให้ผู้รับผิดชอบ
และผู้ประสานงานรายวชิาตรวจทานเกรด ก่อนที่จะเลือกบันทึกเกรด หลังจากนั้นให้เลือกพิมพ์ใบแจ้งเกรด  
 
 

ผู้รับผิดชอบรายวิชาปรับแกไ้ขตามข้อเสนอแนะของที่ประชุมกลุ่มวชิา/สาขาวิชา 

ผู้รับผิดชอบรายวิชาจดัส่งให้ภาควิชาฯ (ปริญญาตรี)/งานบัณฑติศึกษา(ระดับ
บัณฑิตศึกษา)    อย่างน้อยล่วงหน้า 2  วันท าการ เพื่อจัดเตรียมในการประชุม 

คณะกรรมการวัดและประเมินผล 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการวดัและประเมินผลเพื่อพิจารณา และรบัรองเกรด 

ผู้รับผิดชอบรายวิชาปรับแกไ้ขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการวัดและประเมินผล 
(กรณีที่มีข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ) 

 
ผู้รับผิดชอบรายวิชาจดัส่งผลการเรียนให้ภาควิชาฯ 

ภาควิชาฯ/งานบณัฑิตศึกษา รวบรวมใบแจ้งเกรดเสนอหัวหนา้ภาควิชาและคณบดี
ตามล าดับ 

ภาควิชาฯ จัดเตรยีมเอกสารเพื่อเสนอที่ประชุมกรรมการประจ าคณะฯ 
เพื่อพิจารณาและรับรองผลการเรยีนของนิสิต 

หากมีข้อแก้ไข ผูร้ับผดิชอบรายวิชาน าไปปรับปรุงแก้ไข
ตามมติของที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

ผู้รับผิดชอบรายวิชากรอกเกรด ตรวจทานเกรดร่วมกับผู้ประสานงานรายวิชา  
และ print ใบแจ้งเกรดในระบบออนไลน ์  พร้อมท้ังเซ็นชื่อผู้รับผิดชอบรายวิชา 

และส่งใหภ้าควิชาฯ /งานบณัฑิตศกึษา 

หากไม่มีข้อแกไ้ข คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
ให้การรับรองผลการเรยีน 

 
 
 

ภาควิชาฯ และงานบณัฑติศึกษา ส่งใบแจ้งเกรด  
ใหก้องบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 

http://www.reg.nu.ac.th/registrar/grade_entry_0.asp?avs878224775=9
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เข้า www.reg.nu.ac.th 

Click เข้าสู่ระบบ (Menuด้านซ้าย) 

พิมพ์รหัสประจ าตัว/NUNET และรหัสผ่าน
ของผู้รับผิดชอบรายวิชา/ผู้สอน 

Click  ภาระงานสอน (Menu ด้านซา้ย) 
 

ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
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8. การจัดท า มคอ.5 และ มคอ.6  
 
 หลังเสร็จสิ้นการเรียนการสอน ผู้รับผิดชอบรายวิชาจัดท า มคอ.5 (รายวิชาภาคทฤษฎี) และ 
มคอ.6 (รายวิชาภาคปฏิบัติ) และเสนอประธานหลักสูตรฯ เพ่ือลงนาม และส่งให้งานบริการการศึกษา 
คณะพยาบาลศาสตร์ ภายในวันเวลาที่คณะฯ ก าหนด เพ่ืองานบริการการศึกษาจะได้ upload และ
เสนอมหาวิทยาลัยภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบรายวิชาจดัท า มคอ.5/มคอ.6 
หลังสิ้นสุดการเรียนการสอน 

ประธานหลักสตูรลงนาม 

 

   ส่ง มคอ.5/มคอ.6 ให้งานบริการการศึกษา คณะพยาบาลศาสตร์  
                  ตามวันเวลาที่คณะฯ ก าหนด   
  

Click  บันทึกเกรด (Menu ด้านซ้าย) 
 

Click พิมพ์ใบแจ้งเกรด (Menu ด้านซ้าย) 
 

ผู้รับผิดชอบรายวิชากรอกเดรด 
 

ผู้รับผิดชอบรายวิชาและผู้ประสานงาน
รายวิชาตรวจทานเกรด 
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หมายเหตุ: งานบริการการศึกษา จะต้อง upload มคอ.5 และ มคอ.6 และเสนอมหาวิทยาลยั  ภายใน 30 วัน  

    หลังวันสุดท้ายของวันปิดภาคการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. การจัดส่งแฟ้มรายวิชา (หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต) 

9.1 รายวิชาภาคทฤษฎี : หลังสิ้นสุดการเรียนการสอน  ขอผู้รับผิดชอบรายวชิาจัดส่งแฟ้มรายวิชา
ภาคทฤษฎ ีให้แก่ภาควิชาฯ แฟม้ประกอบด้วย 

1. รายชื่อวิชา 
2. โครงสร้างหลักสูตร 
3.   รายละเอียดรายวิชา/ประมวลรายวิชา 
4.   Test Blue Print 
5.   รายงานการน าผลการประเมินมาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
6.   แผนการสอนตามประมวลรายวิชา 
7.   ผลการประเมินการจัดการเรียนการสอนโดยนิสิต 
8.   ผลการประเมินการสอนของอาจารย์โดยนิสิต(ผลการประเมินอยู่ที่ภาควิชาฯ) 
9.   ผลการประเมินการสอนของอาจารย์โดยผู้รับผดิชอบรายวชิา/ผู้บังคบับัญชา/เพื่อน

อาจารย ์(ผลการประเมินอยู่ที่ภาควิชาฯ) 
10.  สรุปการวิพากษ์ข้อสอบ  
11. ผลการวิเคราะห์ข้อสอบ 
12. แบบรายงาน มคอ.5  

หมายเหตุ : มคอ. 5 ส่งงานบริการการศึกษา 
9.2 รายวิชาภาคปฏิบัติ : หลังสิ้นสุดการเรียนการสอน ผู้รับผดิชอบรายวชิาจัดส่งแฟ้มรายวิชา

ภาคปฏิบัติให้แก่ภาควิชาฯ แฟม้ประกอบด้วย 
1. รายชื่อวิชา 
2. โครงสร้างหลักสูตร 
3. รายละเอียดรายวชิา/ประมวลรายวิชา 
4.   Test Blue Print (กรณีที่มีการสอบ) 
5.   รายงานการน าผลการประเมินมาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
6.   คู่มือการฝึกปฏิบัติงาน 
7.   แผนการสอนภาคปฏบิัต ิ
8.   แผนการสอนทางคลินิค (กรณีที่มี)  
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9.   ผลการประเมินการจัดการเรียนการสอนโดยนิสิต 
10. ผลการประเมินการสอนของอาจารย์โดยนิสิต(ผลการประเมินอยู่ที่ภาควิชาฯ) 
11. ผลการประเมินการสอนของอาจารย์โดยผู้รับผดิชอบรายวชิา/ผู้บังคบับัญชา/เพื่อน

อาจารย ์(ผลการประเมินอยู่ที่ภาควิชาฯ) 
12. สรุปการวิพากษ์ข้อสอบ (กรณีมีการสอบ) 
13. ผลการวิเคราะห์ข้อสอบ (กรณีมีการสอบ)  

หมายเหตุ : แบบรายงาน มคอ.6  ส่งงานบริการการศึกษา 
10. การเบิกวัสดุส าหรับใช้ในการจัดการเรียนการสอน หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
 

ภาควิชาฯ จะท าการส ารวจความต้องการวัสดุที่ต้องใช้ในการจัดการเรียนการสอนภาคทฤษฏี
และภาคปฏิบัติประมาณ 1 เดือนก่อนเปิดภาคการศึกษา  โดยขอให้ผู้รับผิดชอบรายวิชาส่งประมาณ
การค่าใช้จ่าย  และวัสดุที่ต้องการใช้ในการเรียนการสอน 3 สัปดาห์ล่วงหน้าก่อนเปิดภาคการศึกษา  
เพ่ือภาควิชาฯ จะได้ด าเนินการส่งรายการวัสดุให้ทางคณะฯ ด าเนินการจัดซื้อต่อไป 

 
11. การขออนุมัติไปราชการและการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอนรายวิชาภาคปฏิบัติ 

 
ส าหรับในรายวิชาปฏิบัติในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ขอให้ผู้รับผิดชอบรายวิชาส่งใบ

เบิกค่าใช้จ่าย เช่น ค่าเดินทาง ค่าที่พัก ค่าอาจารย์พิเศษ/ครูพ่ีเลี้ยง 1 เดือนล่วงหน้าก่อนเปิดรายวิชา
ที่ภาควิชาฯ เพ่ือภาควิชาฯ จะได้จัดท าเรื่องขอยืมเงินจากงานการเงิน และจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
ให้อาจารย์ประจ าแหล่งฝึก/ผู้รับผิดชอบรายวิชา พร้อมค่าตอบแทนแหล่งฝึก และอาจารย์พิเศษ/ครู  
พ่ีเลี้ยงในรายวิชาต่างๆ ให้อาจารย์ประจ าแหล่งฝึก โดยขอให้อาจารย์ประจ าแหล่งฝึกส่งหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินที่แหล่งฝึกและอาจารย์พิเศษ/ครูพ่ีเลี้ยงเซ็นแล้วให้ภาควิชาฯ และขอให้ผู้รับผิดชอบ
รายวิชาแจ้งนิสิตทุกคนให้เขียนใบขออนุมัติไปราชการและรายงานการเดินทาง  ก่อนการเดินทาง
อย่างน้อย 1 สัปดาห์  หลังสิ้นสุดการเรียนการสอน ให้ตัวแทนนิสิตเขียนรายละเอียดค่าใช้จ่ายใน 
ใบรายงานการเดินทางส่งภาควิชาฯ เพ่ือรวบรวมส่งการเงิน ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 
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ผู้รับผิดชอบรายวิชาส่งใบเบิกค่าใช้จ่าย  เช่น  ค่าเดินทาง  
ค่าตอบแทน  ค่าท่ีพัก ค่าอาจารยพ์ิเศษ/ครูพีเลี้ยง ฯลฯ  

1 เดือนล่วงหน้าก่อนเปิดรายวิชา 

ภาควิชาฯ 
- จัดท าเรื่องขอยืมเงินจากงานการเงิน 
- จัดเตรยีมใบส าคัญรับเงินให้อาจารย์ประจ าแหล่งฝึกต่างๆ 
พร้อมท้ังค่าตอบแทนแหล่งฝึก และอาจารย์พิเศษ/ครูพี่เลีย้ง
ในรายวิชาต่างๆ ให้อาจารย์ประจ าแหล่งฝึก 

นิสิตทุกคนเขียนใบขอไปราชการและรายงานการเดินทาง 
อย่างน้อย  1 สัปดาห์ก่อนการเดินทาง 

หลังเสร็จสิ้นการฝึกปฏิบัติ  นิสิตทีเ่ป็นตัวแทนกลุ่ม
เขียนรายละเอยีดค่าใช้จ่ายในใบรายงาน 

การเดินทาง 

อาจารย์ประจ าแหล่งฝึกส่งใบส าคญัรับเงินที่แหล่งฝึก
และ อาจารย์พิเศษ/ครูพี่เลี้ยงเซ็นแล้วให้ภาควิชาฯ 

ภาควิชาฯ รวบรวมส่งงานการเงิน 


