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แนะนำการใช้งานสาํหรบัคณะ

สิทธิ� เจ้าหน้าที�สว่นงาน
สิทธิ� คณบดี
สิทธิ� อาจารย์และเจ้าหน้าที�ผู้รับผิดชอบหลักสูตร

1
ภาพรวมของระบบ

สิทธิ�การใช้งาน
ขั้นตอนการทํางานของระบบ

3
แนะนำการใช้งานสาํหรบัสว่นกลาง

สิทธิ์ เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง 
สิทธิ� เจ้าหน้าที�บัณฑิตวิทยาลัย
สิทธิ� ผู้อนุมัติมติการประชุม

หัวขอ้นําเสนอ
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ระบบบริหารหลักสูตร
(CMS)

ด้วยฝ่ายวิชาการ โดยกองบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัย
บูรพา ร่วมกับสำนักคอมพิวเตอร์พัฒนาระบบบริหารหลัก
สูตร มหาวิทยาลัยบูรพา เพื่อจัดเก็บข้อมูลการเสนอขอ
อนุมัติหลักสูตร และนำข้อมูลไปใช้ในการกำกับติดตาม
การเสนอขออนุมัติหลักสูตรของส่วนงาน รวมถึงให้ผู้
บริหาร หัวหน้าส่วนงาน และเจ้าที่ที่เกี่ยวข้อง สามารถ
ติดตามสถานะการเสนอหลักสตูรแต่ละขั�นตอนได้
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คณะกรรมการประจำคณะ

คณะกรรมการ
ประจำสว่นงาน

อนุ กก.กลั่นกรองหลักสูตรและ
กำกับมาตรฐานการศึกษา 

(ป.โท-เอก)

อนุ กก.พิจารณากลั่นกรองหลักสูตร
การศึกษา (ป.ตร)ี

คณะกรรมการประจำคณะคณะกรรมการประจำคณะคณะกรรมการประจำคณะ

ส่วนงานตรวจสอบก่อนสง่
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กระบวนการเสนอหลักสตูร

กก.ประจำบณัฑิตวิทยาลัย (โท-เอก)

สภาวิชาการสภามหาวิทยาลัยบูรพา

เสนอ สป.อว. รับทราบ
ที่ระบบ CISA

ป.โท-เอก

ป.ตรี
ป.โท-เอก

เสนอเข้าระบบ TQF



สิทธิ�การใช้งานของสว่นงาน และบทบาทหน้าที�

สิทธิ� คณบดี สิทธิ์ อาจารย์และเจ้าหน้าที่
ผู้รบัผดิชอบหลักสตูร
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บทบาทหน้าที�
อนุมัติหลักสูตรของคณะ เพื่อส่ง
ข้อมูลให้ส่วนกลาง มี 2 กรณี

            1)  * กรณีส่งหลักสูตรเข้า
พิจารณาในคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ
            2)  ** กรณีส่งกลับหลังแก้ไข
ข้อมูลแล้วเพื�อเข้าคณะกรรมการต่อไป

บทบาทหน้าที�
แก้ไขข้อมูลหลักสูตรที่รับผิดชอบ
ตามมติที�ประชุม
ยืนยันส่งข้อมูลให้คณบดีอนุมัติ **

ที่มาของสิทธิ์
เจ้าหน้าที่ส่วนงาน บันทึกผู้อนุมัติ
หลักสูตรของคณะ แล้วระบบจะสร้าง
สิทธิ�นี�ให้

ที่มาของสิทธิ์
เจ้าหน้าที่ส่วนงาน บันทึกข้อมูลอาจารย์
หรือเจ้าหน้าที่ในหลักสูตร แล้วระบบจะ
สร้างสิทธิ�นี�ให้

สิทธิ� เจ้าหน้าที�สว่นงาน

บทบาทหน้าที�
เพิ่มหลักสูตรใหม่/ปรับปรุงของ
คณะ
ยืนยันส่งข้อมูลให้คณบดีอนุมัติ *
อัพเดทสถานะหลักสูตรตามระบบ
CISA

ที่มาของสิทธิ์
ผู้ดูแลระบบ เป�นผู้จัดการสิทธิ�ให้

1 2 3

หมายเหตุ  หนึ่งคนสามารถมีได้หลายสิทธิ�



สิทธิ� เจ้าหน้าที�สว่นกลาง

สิทธิ�การใช้งานของสว่นกลาง และบทบาทหน้าที�
สิทธิ�เจ้าหน้าที�บณัฑิตวิทยาลัย
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บทบาทหน้าที�
ตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรก่อนนำเข้า
ที่ประชุม ได้แก่

อนุ กก. พิจารณากลั่นกรอง
หลักสตูรการศกึษา (ป.ตรี)
สภาวิชาการ (ป.ตร-ีโท-เอก)
สภามหาวิทยาลัย (ป.ตร-ีโท-เอก)

บันทึกมติที่ประชุม
บันทึกขอ้มลูการประชุม
บันทึกผู้อนุมัติมติการประชุม

 
ที่มาของสิทธิ์
ผู้ดูแลระบบ เป�นผู้จัดการสทิธิ�ให้
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บทบาทหน้าที�
ตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรก่อนนำเข้า
ที่ประชุม ได้แก่

อนุ กก.กลั่นกรองหลักสูตรและ
กำกับมาตรฐานการศึกษา (ป.โท-
เอก)
กก.ประจำบัณฑิตวิทยาลัย
(ป.โท-เอก)

บันทึกมติที่ประชุม
บันทึกขอ้มลูการประชุม
บันทึกผู้อนุมัติมติการประชุม

 
ที่มาของสิทธิ์
ผู้ดแูลระบบ เป�นผู้จัดการสทิธิ�ให้

หมายเหตุ  หนึ่งคนสามารถมีได้หลายสิทธิ�

สิทธิ�ผูอ้นุมัติมติการประชุม6

บทบาทหน้าที�
ตรวจสอบข้อมูลที่เจ้าหน้าที่ส่วน
กลาง/บัณฑิตวิทยาลัยบันทึกมติ
และบันทึกผลการอนุมัติมติที่
ประชุม

 

ที่มาของสิทธิ์
เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตวิทยาลัย
บันทึกผู้อนุมัติมติการประชุม แล้วระบบ
จะสร้างสิทธิ�นี�ให้

หมายเหตุ  สามารถดำเนินการได้ เฉพาะการประชุม
ที่มีสิทธิ์เท่านั้น และถ้าการประชุมใดที่ไม่มีการ
กำหนดผู้อนุมัติมติฯ ระบบจะอนุมัติมติฯ ให้โดย
อัตโนมัติ



(1) บันทึกขอ้มูลหลักสตูรใหม่/ปรับปรุง
ที่ผา่นคณะกรรมการประจําสว่นงาน

เรยีบรอ้ยแล้ว

(2) ยืนยนัสง่ขอ้มูลให้คณบดี

สิทธิ�เจ้าหน้าที�สว่นงาน สิทธิ�คณบดี สิทธิ�เจ้าหน้าที�สว่นกลาง

(4) แก้ไขข้อมูลหลักสตูร สง่กลับใหแ้ก้ไข

(7) บันทึกรับเรื�อง และนําเขา้ที�ประชุม
คณะอนุกรรมการกลั�นกรองฯ

อนมุติั

(6) แก้ไขข้อมูลหลักสูตร 
และยืนยนัสง่ขอ้มูลให้เจ้าหน้าที�สว่นกลาง

สง่กลับใหแ้ก้ไข

ผา่น

(3) บันทึกผลการอนุมัติ
หลักสตูร

(5) บันทึกผลการตรวจสอบ
ข้อมูลหลักสูตร

ขั้นตอนการส่งหลักสูตร ป.ตรี เข้าพจิารณาในคณะอนุกรรมการกลั�นกรองฯ
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เริ่มต้น

หมายเหตุ 
     จนท.ส่วนงาน ต้องบันทึกผู้อนุมัติหลักสูตรของคณะ เพื่อใช้
ในการอนุมัติหลักสูตร ด้วยสิทธิ์ คณบดี 

หมายเหตุ 
     จนท.ส่วนกลาง ต้องบันทึกข้อมูล ดังนี้
     1) บันทึกการประชุมประจำปี ของแต่ละการประชุม 
     2) บันทึกผู้อนุมัติการประชุม เพื่อใช้ในการอนุมัติมติใน
แต่ละการประชุม   (ถ้าม)ี



สิทธิ�อาจารยแ์ละเจ้าหน้าที�
ผู้รบัผดิชอบหลักสตูร สิทธิ�คณบดี

(9) บันทึกผล
การอนุมัติมติฯ

ขั�นตอนการแก้ไขขอ้มูลหลักสตูร ป.โท-เอก ตามมติที�ประชุมฯ
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(16) บันทึกรบัเรื�อง และนําเขา้ที�ประชุม
สภาวิชาการ

อนุมัติมติ
เห็นชอบ ไมม่ีแก้ไข

2

(10) แก้ไขขอ้มูลหลักสูตรตามมติที�ประชุมฯ

(11) ยืนยันสง่ขอ้มูลให้คณบดีอนุมัติ
(12) บันทึกผลการ

อนุมัติการแก้ไข
หลักสูตร

(13) บันทึกผลการ
ตรวจสอบขอ้มูล

หลักสตูร

อนุมัติมติ
เห็นชอบ มีแก้ไข

ไมเ่ห็นชอบ มีแก้ไข

สง่กลับให้แก้ไข

อนุมัติ

(14) แก้ไขข้อมูลหลักสูตร 
และยืนยันสง่ขอ้มูลให้เจ้าหน้าที�สว่นกลาง

(15) บันทึกรบัเรื�อง และนําเขา้ที�ประชุม
คณะอนุกรรมการกลั�นกรองฯ

สง่กลับให้แก้ไข

ผ่าน

สิทธิ�ผูอ้นุมัติมติการประชุม

(8) บันทึกและยนืยนัมติที�ประชุม
คณะอนุกรรมการกลั�นกรองฯ

สง่กลับให้แก้ไข

หมายเหตุ 
ถ้าการประชุมใดที่ไม่มีการกำหนด
ผู้อนุมัติมติฯ ระบบจะอนุมัติมติฯ
ให้โดยอัตโนมัติ

ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลหลักสูตร ป.ตรี ตามมติที�ประชุมฯ

สิทธิ�เจ้าหน้าที�สว่นกลาง



สิทธิ�อาจารยแ์ละเจ้าหน้าที�
ผู้รบัผดิชอบหลักสตูร สิทธิ�คณบดี

(18) บันทึกผล
การอนุมัติมติฯ

ขั�นตอนการแก้ไขขอ้มูลหลักสตูร ป.โท-เอก ตามมติที�ประชุมฯ
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(25) บันทึกรบัเรื�อง และนําเขา้ที�ประชุม
สภามหาวิทยาลัยบูรพา

อนุมัติมติ
เห็นชอบ ไมม่ีแก้ไข
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(19) แก้ไขขอ้มูลหลักสูตรตามมติที�ประชุมฯ

(20) ยืนยนัสง่ขอ้มูลให้คณบดีอนุมัติ
(21) บันทึกผลการ

อนุมัติการแก้ไข
หลักสูตร

(22) บันทึกผลการ
ตรวจสอบขอ้มูล

หลักสตูร

อนุมัติมติ
เห็นชอบ มีแก้ไข

ไมเ่ห็นชอบ มีแก้ไข

สง่กลับให้แก้ไข

อนุมัติ

(23) แก้ไขข้อมูลหลักสูตร 
และยืนยันสง่ขอ้มูลให้เจ้าหน้าที�สว่นกลาง

(24) บันทึกรบัเรื�อง และนําเขา้ที�ประชุม
สภาวิชาการ

สง่กลับให้แก้ไข

ผ่าน

สิทธิ�ผูอ้นุมัติมติการประชุม

(17) บันทึกและยนืยนัมติที�ประชุม
สภาวิชาการ

สง่กลับให้แก้ไข

หมายเหตุ 
ถ้าการประชุมใดที่ไม่มีการกำหนด
ผู้อนุมัติมติฯ ระบบจะอนุมัติมติฯ
ให้โดยอัตโนมัติ

ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลหลักสูตร ป.ตรี ตามมติที�ประชุมฯ

สิทธิ�เจ้าหน้าที�สว่นกลาง



สิทธิ�อาจารยแ์ละเจ้าหน้าที�
ผู้รบัผดิชอบหลักสตูร สิทธิ�คณบดี

(27) บันทึกผล
การอนุมัติมติฯ

ขั�นตอนการแก้ไขขอ้มูลหลักสตูร ป.โท-เอก ตามมติที�ประชุมฯ
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อนุมัติมติ
อนุมัติ ไมม่ีแก้ไข

(28) แก้ไขขอ้มูลหลักสูตรตามมติที�ประชุมฯ

(29) ยืนยนัสง่ขอ้มูลให้คณบดีอนุมัติ
(30) บันทึกผลการ

อนุมัติการแก้ไข
หลักสูตร

(31) บันทึกผลการ
ตรวจสอบขอ้มูล

หลักสตูร

อนุมัติมติ
อนุมัติ มีแก้ไข

ไมอ่นุมัติ มีแก้ไข

สง่กลับให้แก้ไข

อนุมัติ

(32) แก้ไขข้อมูลหลักสูตร 
และยืนยันสง่ขอ้มูลให้เจ้าหน้าที�บณัฑิตฯ

(33) บันทึกรบัเรื�อง และนําเขา้ที�ประชุม
สภามหาวิทยาลัยบูรพา

สง่กลับให้แก้ไข

ผ่าน

สิทธิ�ผูอ้นุมัติมติการประชุม

(26) บันทึกและยนืยนัมติที�ประชุม
สภามหาวิทยาลัยบูรพา

สง่กลับให้แก้ไข

หมายเหตุ 
ถ้าการประชุมใดที่ไม่มีการกำหนด
ผู้อนุมัติมติฯ ระบบจะอนุมัติมติฯ
ให้โดยอัตโนมัติ

ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลหลักสูตร ป.ตรี ตามมติที�ประชุมฯ

สิทธิ�เจ้าหน้าที�สว่นกลาง

ขั้นตอนต่อไป ระบบจะเป�ดให ้สทิธิ�เจ้าหน้าที�สว่นงาน
บันทึกสถานะ CISA ของหลักสตูร

สิ้นสุด



(1) บันทึกขอ้มูลหลักสตูรใหม่/ปรับปรุง
ที่ผา่นคณะกรรมการประจําสว่นงาน

เรยีบรอ้ยแล้ว

(2) ยืนยนัสง่ขอ้มูลให้คณบดี

สิทธิ�เจ้าหน้าที�สว่นงาน สิทธิ�คณบดี สิทธิ�เจ้าหน้าที�บณัฑิตวิทยาลัย

(4) แก้ไขข้อมูลหลักสตูร สง่กลับใหแ้ก้ไข

(7) บันทึกรับเรื�อง และนําเขา้ที�ประชุม
คณะอนุกรรมการกลั�นกรองฯ

อนมุติั

(6) แก้ไขข้อมูลหลักสูตร 
และยืนยนัสง่ขอ้มูลให้เจ้าหน้าที�บณัฑิตฯ

สง่กลับใหแ้ก้ไข

ผา่น

(3) บันทึกผลการอนุมัติ
หลักสตูร

(5) บันทึกผลการตรวจสอบ
ข้อมูลหลักสูตร

ขั้นตอนการส่งหลักสูตร ป.โท-เอก เข้าพิจารณาในคณะอนุกรรมการกลั�นกรองฯ
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1

เริ่มต้น

หมายเหตุ 
     จนท.ส่วนงาน ต้องบันทึกผู้อนุมัติหลักสูตรของคณะ เพื่อใช้
ในการอนุมัติหลักสูตร ด้วยสิทธิ์ คณบดี 

หมายเหตุ 
     จนท.บัณฑิตวิทยาลัย ต้องบันทึกข้อมูล ดังนี้
     1) บันทึกการประชุมประจำปี ของแต่ละการประชุม 
     2) บันทึกผู้อนุมัติการประชุม เพื่อใช้ในการอนุมัติมติใน
แต่ละการประชุม   (ถ้าม)ี



สิทธิ�อาจารยแ์ละเจ้าหน้าที�
ผู้รบัผดิชอบหลักสตูร สิทธิ�คณบดี

(9) บันทึกผล
การอนุมัติมติฯ

ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลหลักสูตร ป.โท-เอก ตามมติที�ประชุมฯ
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(16) บันทึกรบัเรื�อง และนําเขา้ที�ประชุม
คณะกรรมการประจำบณัฑิตวิทยาลัย

อนุมัติมติ
เห็นชอบ ไมม่ีแก้ไข

2

(10) แก้ไขขอ้มูลหลักสูตรตามมติที�ประชุมฯ

(11) ยืนยนัสง่ขอ้มูลให้คณบดีอนุมัติ
(12) บันทึกผลการ

อนุมัติการแก้ไข
หลักสูตร

(13) บันทึกผลการ
ตรวจสอบขอ้มูล

หลักสตูร

อนุมัติมติ
เห็นชอบ มีแก้ไข

ไมเ่ห็นชอบ มีแก้ไข

สง่กลับให้แก้ไข

อนุมัติ

(14) แก้ไขข้อมูลหลักสูตร 
และยืนยันสง่ขอ้มูลให้เจ้าหน้าที�บณัฑิตฯ

(15) บันทึกรบัเรื�อง และนําเขา้ที�ประชุม
คณะอนุกรรมการกลั�นกรองฯ

สง่กลับให้แก้ไข

ผ่าน

สิทธิ�เจ้าหน้าที�บณัฑิตวิทยาลัย สิทธิ�ผูอ้นุมัติมติการประชุม

(8) บันทึกและยนืยนัมติที�ประชุม
คณะอนุกรรมการกลั�นกรองฯ

สง่กลับให้แก้ไข

หมายเหตุ 
ถ้าการประชุมใดที่ไม่มีการกำหนด
ผู้อนุมัติมติฯ ระบบจะอนุมัติมติฯ
ให้โดยอัตโนมัติ



สิทธิ�อาจารยแ์ละเจ้าหน้าที�
ผู้รบัผดิชอบหลักสตูร สิทธิ�คณบดี

(18) บันทึกผล
การอนุมัติมติฯ

ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลหลักสูตร ป.โท-เอก ตามมติที�ประชุมฯ
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อนุมัติมติ
เห็นชอบ ไมม่ีแก้ไข

(19) แก้ไขขอ้มูลหลักสูตรตามมติที�ประชุมฯ

(20) ยืนยนัสง่ขอ้มูลให้คณบดีอนุมัติ
(21) บันทึกผลการ

อนุมัติการแก้ไข
หลักสูตร

(22) บันทึกผลการ
ตรวจสอบขอ้มูล

หลักสตูร

อนุมัติมติ
เห็นชอบ มีแก้ไข

ไมเ่ห็นชอบ มีแก้ไข

สง่กลับให้แก้ไข

อนุมัติ

(23) แก้ไขข้อมูลหลักสูตร 
และยืนยันสง่ขอ้มูลให้เจ้าหน้าที�บณัฑิตฯ

(24) บันทึกรบัเรื�อง และนําเขา้ที�ประชุม
คณะกรรมการประจำบณัฑิตฯ

สง่กลับให้แก้ไข

ผ่าน

สิทธิ�เจ้าหน้าที�บณัฑิตวิทยาลัย สิทธิ�ผูอ้นุมัติมติการประชุม

(17) บันทึกและยนืยนัมติที�ประชุม
คณะกรรมการประจำบณัฑิตฯ

สง่กลับให้แก้ไข

หมายเหตุ 
ถ้าการประชุมใดที่ไม่มีการกำหนด
ผู้อนุมัติมติฯ ระบบจะอนุมัติมติฯ
ให้โดยอัตโนมัติ

สิ้นสดุการดําเนินงานของสทิธิ� เจ้าหน้าที�บณัฑิตวิทยาลัย

**หลังจากนี้ จะดำเนินการโดยสิทธิ์เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง 
เพื่อบันทึกรับเรื่อง นำเข้าที่ประชุม และบันทึกมติที่ประชุม
สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัยต่อไป เหมือนในสไลด์
หน้า 8 กระบวนการที่ (16)  จนถึง หน้า 10 สิ้นสุดกระบวนการ 



เฉพาะบุคลากรที�มสีทิธิ�การใชง้านเท่านั�น

เริ่มต้นการใช้งาน 

https://cms.buu.ac.th

เข้าสู่ระบบด้วย Username และ Password 
ชุดเดียวกับที่เข้าใช้งานอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย 

14
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ตรวจสอบสิทธิ�การใช้งานป�จจุบนั

เมนูการใชง้าน
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เปลี่ยนสทิธิ�การใช้งาน

1

2

3

** เฉพาะกรณีที�มีสิทธิ�การใช้งานมากกว่า 1 สิทธิ�
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บทบาทหน้าที�
เพิ่มผูอ้นุมัติหลักสตูรของคณะ (สทิธิ�คณบด)ี
เพิ่มหลักสตูรใหม่/ปรบัปรุงของคณะ
ยืนยนัสง่ข้อมูลใหค้ณบดอีนุมัติ *
อัพเดทสถานะหลักสูตรตามระบบ CHECO/CISA

ที่มาของสิทธิ์
ผู้ดูแลระบบ เป�นผู้จัดการสิทธิ�ให้

1แนะนำการใช้งาน
สิทธิ� เจ้าหน้าที�สว่นงาน



2

1

18

การเพิ่มผูอ้นุมัติหลักสตูรของคณะ (จัดการสทิธิ�คณบด)ี

คณะ คือ คณะของหลักสตูร
ชื่อ-นามสกลุ คือ บุคคลที�ทําหน้าที�อนุมัติหลักสตูรในคณะนั�น
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การเพิ่มผูอ้นุมัติหลักสตูรของคณะ (จัดการสทิธิ�คณบด)ี

รายชื่อในตารางนี� คือ ผู้อนุมัติหลักสตูรของคณะ ได้รบัสิทธิ� คณบดี ในระบบ



20

การเพิ่มข้อมูลหลักสตูรใหม่/ปรบัปรุง

2

1
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การเพิ่มข้อมูลหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง

ข้อมลูทั�วไป
สถานะหลักสตูร *

หลักสตูรใหม ่พ.ศ. <<ตัวอยา่ง 2570>>
ชื่อหลักสูตรภาษาไทย *  <<ตัวอย่าง  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยาการ
ข้อมูล>>
ชื่อหลักสูตรภาษาอังกฤษ *  <<ตัวอยา่ง Bachelor of Science in Information Technology and Data Science>>
ภาคการศึกษา/ปีที่เปิดสอน *  <<ตัวอยา่ง 1/2570>>
คณะ *  <<ตัวอยา่ง คณะวิทยาการสารสนเทศ>>
ภาควิชา *  <<ตัวอยา่ง ไมร่ะบุ>>
สาขาวิชา *  <<ตัวอยา่ง เทคโนโลยสีารสนเทศและวิทยาการขอ้มูล>>
ชื่อปริญญาภาษาไทย *  <<ตัวอยา่ง วิทยาศาสตรบณัฑิต (เทคโนโลยสีารสนเทศและวิทยาการขอ้มูล)>>
ชื่อย่อภาษาไทย *  <<ตัวอยา่ง วท.บ. (เทคโนโลยสีารสนเทศและวิทยาการขอ้มูล)>>
ชื่อปริญญาภาษาอังกฤษ *   <<ตัวอยา่ง Bachelor of Science (Information Technology and Data Science)>>
ชื่อย่อภาษาอังกฤษ *  <<ตัวอยา่ง B.Sc. (Information Technology and Data Science)>>
ระดับการศึกษา *  <<ตัวอยา่ง ปรญิญาตร>ี>
ความสัมพันธ์ของหลักสูตร (ป.โท-เอก)  <<เฉพาะหลักสตูร ป.โท-เอก ให้ระบุความสมัพนัธ ์(ถ้ามี) >>
จำนวนหน่วยกิตที่เรียนตลอดหลักสูตร *  <<ตัวอยา่ง 125>>
จำนวนภาคการศึกษาของหลักสูตรต่อปี  <<ตัวอยา่ง 2>>
สถานที่จัดการเรียนการสอน  <<ตัวอยา่ง ในสถานที�ตั�ง>>
ระดับเกรดต่ำสุดที่สามารถจบได้ของหลักสูตร  <<ตัวอยา่ง 1.75>>
จำนวนปีปกติของหลักสูตร *  <<ตัวอยา่ง 4>>
จำนวนนักศึกษาที่รับเข้าโดยประมาณการแต่ละปี  <<ตัวอยา่ง 60>>
ใช้เกณฑ์มาตรฐาน *  <<ตัวอยา่ง 2565>>
เหตุผลในการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร *  <<ระบุ เหตผุลในการพฒันา/ปรบัปรุงหลักสตูร>>

3
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การเพิ่มข้อมูลหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง
ข้อมลูทั�วไป

สถานะหลักสตูร
หลักสตูรปรบัปรุง พ.ศ. <<ระบุ ป� พ.ศ.>>

ปรับปรุงจากหลักสตูร : <<ระบุ หลักสูตรที�นํามาปรบัปรุง>>

** โดยระบบจะดึงข้อมูลทั่วไป, ข้อมูลอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ของหลักสูตรที่ระบุ
จากระบบ TQF มาตั้งต้นให้ จากนั้นให้แก้ไขข้อมูล และระบุข้อมูลให้ครบถ้วนตามที่ระบบ
ต้องการ

3
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การเพิ่มข้อมูลหลักสตูรใหม่/ปรบัปรุง

ความร่วมมอืกับสถาบนัอื�น
ความร่วมมือกับสถาบันอื่น/หน่วยงานอื่น (ภาครัฐ ภาค
เอกชน หรือชุมชน) *

ถ้าเป็นหลักสูตรที่ได้รับความร่วมมือสนับสนุนจาก
สถาบันอื่น/หน่วยงานอื่น  มากกว่า 1 รายการ ให้ คลิก
ที่ปุ�ม + เพิ�มขอ้มูล
ถ้าเป็นหลักสูตรร่วมกับสถาบันอื่น/หน่วยงานอื่น มาก
กว่า 1 รายการ ให้คลิกที�ปุ�ม + เพิ�มขอ้มูล

รูปแบบของการรว่ม * <<ระบุ รูปแบบของการรว่มมือ>>

5

4
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การเพิ่มข้อมูลหลักสตูรใหม่/ปรบัปรุง

อาจารย์ผูร้บัผดิชอบหลักสตูร
ประเภทอาจารย์ * <<ตัวอยา่ง อาจารยป์ระจํา>>
ชื่อ-นามสกุล * 

<<ระบุ ชื่อ หรือ นามสกุล เพื่อค้นหาข้อมูล จาก
นั้นคลิกเลือก ชื�อ-นามสกลุ ที�ต้องการ>>

ตำแหน่งในหลักสูตร * <<ระบุตำแหน่งในหลักสูตรของ
อาจารย์>>
ตำแหน่งอื่นๆ ในหลักสูตร <<กรณี เป็นเจ้าหน้าที่
หลักสตูรให้เลือกขอ้นี�>>
วันที�เขา้มาในหลักสตูร * <<เลือกวันที�>>

หมายเหตุ
ให้เพิ่มชื่อเจ้าหน้าที่หลักสูตร เพื่อให้มีสิทธิ์แก้ไขข้อมูล
หลักสตูรตามมติที�ประชุมต่อไป

7

6
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การเพิ่มข้อมูลหลักสตูรใหม่/ปรบัปรุง

เอกสารแนบ กรณี หลักสตูรใหม่
เล่มหลักสตูร *
หลักฐานการได้รับความเห็นชอบการขอเปิดหลักสูตรใหม่จาก
สภาวิชาการ *
หลักฐานการเสนอการเก็บค่าธรรมเนยีมการศกึษาไปยงั กบง. *

เอกสารแนบ กรณี หลักสตูรปรบัปรุง
เล่มหลักสตูร *
เอกสารประเมินหลักสตูรในรอบ 5 ป� *
หลักฐานการเสนอการเก็บค่าธรรมเนยีมการศกึษาไปยงั กบง. *

9

8
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การเพิ่มข้อมูลหลักสตูรใหม่/ปรบัปรุง

คณะกรรมการประจำคณะ
การประชุม ครั้งที่ * <<ตัวอย่าง 9/2568>> 
วันที่ *  <<เลือกวันที�ประชุม>>
แนบเอกสารรายงานการประชุม * <<แนบไฟล์ pdf>>

11

10
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แสดงข้อมูลหลักสตูรใหม่/ปรบัปรุงที�บนัทึกเรยีบรอ้ยแล้ว

เมื่อบนัทึกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแล้ว ใหก้ลับไปหนา้แรก เพื�อยนืยนัสง่ขอ้มลู ต่อไป
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แสดงข้อมูลหลักสตูรใหม่/ปรบัปรุงที�บนัทึกเรยีบรอ้ยแล้ว

ถ้าสถานะ “ยงัไมยื่นยนัขอ้มลู” ผูใ้ชย้งัสามารถแก้ไขขอ้มลูได้
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การยืนยนัสง่ข้อมูลใหค้ณบดอีนุมัติ

ระบบจะแสดงหน้าจอ popup ใหผู้ใ้ช ้กดยนืยนั อีกครั�ง
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การยืนยนัสง่ข้อมูลใหค้ณบดอีนุมัติ

หลังจากยนืยนัสง่ขอ้มลูแล้ว ระบบจะเปลี�ยนสถานะเป�น “รอคณบดีอนมุติั”
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1แนะนำการใช้งาน
สิทธิ� คณบดี

บทบาทหน้าที�
อนุมัติหลักสูตรของคณะ เพื่อส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง มี 2 กรณี

            1)  กรณีส่งหลักสูตรเข้าพิจารณาในคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ *
            2)  กรณีสง่กลับหลังแก้ไขข้อมูลแล้วเพื�อเข้าคณะกรรมการต่อไป **

ที่มาของสิทธิ์
เจ้าหน้าที่ส่วนงาน บันทึกผู้อนุมัติหลักสูตรของคณะ แล้วระบบจะสร้าง
สิทธิ�นี�ให้
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การอนุมัติหลักสตูร
กรณีที� 1 สง่หลักสตูรเข้าพิจารณาในคณะอนุกรรมการกลั�นกรองฯ

1

2



33

การอนุมัติหลักสตูร
กรณีที� 1 สง่หลักสตูรเข้าพิจารณาในคณะอนุกรรมการกลั�นกรองฯ

4

3 ผลการอนุมัติมี 2 กรณี ดังนี้
1.  อนุมัติ
2.  ไม่อนมุติั สง่กลับใหแ้ก้ไข

หลังจาก บันทึก ข้อมูลแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถานะของหลักสูตร
ตามผลการอนุมติัที�เลือก
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การอนุมัติหลักสตูร
กรณีที� 1 สง่หลักสตูรเข้าพิจารณาในคณะอนุกรรมการกลั�นกรองฯ

หลังจาก บนัทึกผลการอนมุติัแล้ว รายการขอ้มลูนั�นจะหายไปจากตารางแสดงข้อมลู
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กรณี คณบด ีสง่กลับมาใหแ้ก้ไข
เจ้าหน้าที่ส่วนงาน เข้าระบบมาแก้ไขข้อมูล และยืนยันส่งข้อมูลให้คณบดี
อนุมัติอีกครั้ง 

กรณี คณบด ีอนุมัติข้อมูลหลักสตูร
เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตวิทยาลัย  เข้าระบบมาตรวจสอบข้อมูลก่อนนำ
เข้าที�ประชุมคณะอนุกรรมการกลั�นกรองฯ หรอืสง่กลับใหส้ว่นงานแก้ไข
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กรณี คณบด ีสง่กลับมาใหแ้ก้ไข และยนืยนัสง่ข้อมูลอกีครั�ง

กรณี คณบดี ส่งกลับมาให้แก้ไข ผู้ใช้สามารถดำเนินการ ดังนี้ 
1. คลิก ดสูิ�งที�ต้องการใหแ้ก้ไข
2. คลิกที� แก้ไข ขอ้มลู เพื�อแก้ไขขอ้มลูหลักสตูร
3. หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม ยืนยันส่งข้อมูล เพื่อ
ส่งขอ้มลูใหค้ณบดีอนมุติัต่อไป

1
2

3
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กรณี คณบด ีอนุมัติหลักสตูร เรยีบรอ้ยแล้ว

หลังจาก คณบดีอนุมัติข้อมูลแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถานะเป็น “รอตรวจสอบหลักฐาน”
โดยเป็นการตรวจสอบข้อมูลของสิทธิ์ เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง กรณี หลักสูตร ป.ตรี
 และสิทธิ�เจ้าหนา้ที�บณัฑิตวิทยาลัย กรณ ีหลักสตูร ป.โท-เอก
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1
แนะนำการใช้งาน
สิทธิ� เจ้าหน้าที�บัณฑิตวิทยาลัย

บทบาทหน้าที�
ตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรก่อนนำเข้าที่ประชุม ได้แก่

อนุ กก.กลั่นกรองหลักสูตรและกำกับมาตรฐาน
การศึกษา (ป.โท-เอก)
กก.ประจำบัณฑิตวิทยาลัย   (ป.โท-เอก)

บันทึกมติที่ประชุม
บันทึกข้อมูลการประชุม
บันทึกผู้อนุมัติมติการประชุม

 
ที่มาของสิทธิ์
ผู้ดูแลระบบ เป�นผู้จัดการสิทธิ�ให้



1

2
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บันทึกการประชุมประจําป� (บณัฑิตฯ)



3

4
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บันทึกการประชุมประจําป� (บณัฑิตฯ)

สามารถเพิ่ม ครั�งที�ประชุม ได้โดยคลิกที� + เพิ�มครั�งที�ประชุม

รายการชื่อการประชุม ประกอบด้วย
คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองหลักสูตรและกำกับ
มาตรฐานการศึกษา
คณะกรรมการประจำบัณฑิตวิทยาลัย



1

41

บันทึกผูอ้นุมัติมติการประชุม (บณัฑิตฯ)

2

รายการชื่อการประชุม ประกอบด้วย
คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองหลักสูตร
และกำกับมาตรฐานการศกึษา
คณะกรรมการประจำบณัฑิตวิทยาลัย

** เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะสร้างสิทธิ์
ผู้อนมุติัมติการประชุม ใหโ้ดยอัตโนมติั
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การตรวจสอบข้อมลูหลักสตูร (ป.โท-เอก) และนําเขา้ที�ประชุมฯ

1

3

ระบบจะแสดงข้อมูลเฉพาะหลักสตูร ป.โท-เอก ใหเ้จ้าหน้าที�บณัฑิตวิทยาลัยเหน็เท่านั�น

สามารถดำเนินการได้เฉพาะ การประชุม 
คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองหลักสูตรและกำกับ
มาตรฐานการศึกษา
คณะกรรมการประจำบณัฑิตวิทยาลัย

2

คลิกที�ชื�อหลักสตูร เพื�อดรูายละเอียด



5

4.1

43

การตรวจสอบข้อมลูหลักสตูร (ป.โท-เอก) และนําเขา้ที�ประชุมฯ

4.1 กรณี ผลการตรวจสอบหลักฐาน เป็น “ผ่าน”  ให้ระบุ
การประชุมฯ ที�จะนาํหลักสตูรเขา้พิจารณาต่อไป

หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว สถานะปัจจุบันของหลักสูตร 
จะเปลี่ยนเป็น “เสนอที่ประชุม...”



5

4.2

44

การตรวจสอบข้อมลูหลักสตูร (ป.โท-เอก) และนําเขา้ที�ประชุมฯ

4.2 กรณีผลการตรวจสอบหลักฐาน เป็น “ไม่ผ่าน” ให้ระบุสิ่งที่ต้องการ
ให้แก้ไข โดยการส่งข้อมูลกลับไปแก้ไขจะ มี 2 กรณี ดังนี้

1.  ถ้าเป็นการตรวจสอบก่อนนำเข้าที่ประชุมคณะอนุกรรมการ
กลั่นกรองฯ ระบบจะส่งกลับไปให้สิทธิ์ เจ้าหน้าที่ส่วนงาน แก้ไข

2.  นอกจากนั้น ระบบจะส่งกลับไปให้สิทธิ์ อาจารย์และเจ้าหน้าที่ผู้
รับผดิชอบหลักสตูร แก้ไข

หลังจากที่บันทึกข้อมูลแล้ว สถานะปัจจุบันของหลักสูตร จะเปลี่ยนเป็น
“ส่งกลับให้แก้ไข และยืนยันข้อมูลใหม่”



45

กรณี เจ้าหน้าที�สว่นกลาง/บณัฑิตวิทยาลัย สง่กลับมาใหแ้ก้ไข
เจ้าหน้าที่ส่วนงาน เข้าระบบมาแก้ไขข้อมูล และยืนยันส่งข้อมูลให้ส่วน
กลางตรวจสอบอีกครั้ง  ก่อนนําเขา้ที�ประชุมคณะอนุกรรมการกลั�นกรองฯ



1
2

3

46

กรณี เจ้าหน้าที�สว่นกลาง/บณัฑิตฯ สง่กลับมาใหแ้ก้ไข

กรณี เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตฯ ส่งกลับมาให้แก้ไข ผู้ใช้สามารถดำเนินการ ดังนี้ 
1. คลิก ดสูิ�งที�ต้องการใหแ้ก้ไข
2. คลิกที� แก้ไข ขอ้มลู เพื�อแก้ไขข้อมลูหลักสตูร
3. หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม ยืนยันส่งข้อมูล เพื่อส่งข้อมูลกลับไป
ให้เจ้าหนา้ที�สว่นกลาง/บณัฑิตฯ
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กรณี เจ้าหน้าที�สว่นกลาง/บณัฑิตฯ บนัทึกรบัเรื�องและนําเขา้ที�ประชุมฯ เรยีบรอ้ยแล้ว

ระบบจะเปลี่ยนสถานะเป็น “เสนอที่ประชุม ...” 
และในคอลัมนก์ารประชุมฯ จะแสดง ครั�งที� .../... วันที� ....

** หลังจากนี้ การแก้ไขข้อมูลหลักสูตร จะไปอยู่ในสิทธิ์อาจารย์และ
เจ้าหนา้ที�ผูร้บัผดิชอบหลักสตูร



1

48

การบันทึกมติการประชุมฯ

2
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การบันทึกมติการประชุมฯ

3

4



5
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การบันทึกมติการประชุมฯ

6

เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กด “ยืนยัน” โดยระบบ
จะแสดงหน้าต่าง popup เพื่อให้กดยืนยันอีกครั้ง และเมื่อ
ยืนยนัเรยีบรอ้ยแล้ว ระบบจะเปลี�ยนสถานะหลักสตูร

บันทึก คือ การบันทึกข้อมูลโดยสามารถกลับมาแก้ไขข้อมูล
ได้ จนกว่าจะกด ยืนยัน ข้อมูล ระบบจะเปลี่ยนสถานะของ
หลักสตูร และไมใ่หแ้ก้ไขขอ้มลูของการประชุมครั�งนี�แล้ว
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การบันทึกมติการประชุมฯ - หลังจากยนืยนั

กรณี สถานะ “รอผูอ้นมุติัมติการประชุม”
ระบบจะปิด ไมใ่ห ้แก้ไขมติ
และระบบปิดไม่ให้ทางส่วนงานเห็นมติฯ จนกว่า จะผ่าน
การอนุมติัมติฯ เรยีบรอ้ยแล้ว
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1แนะนำการใช้งาน
สิทธิ� ผูอ้นุมัติมติการประชุม

บทบาทหน้าที�
ตรวจสอบข้อมูลที่เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตวิทยาลัยบันทึกมติ
และบันทึกผลการอนุมัติมติที�ประชุม

ที่มาของสิทธิ์
เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตวิทยาลัย บันทึกผู้อนุมัติมติการประชุม 
แล้วระบบจะสร้างสิทธิ�นี�ให้



1

2
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การอนุมัติมติที�ประชุม
ผู้ใช้จะเห็นข้อมูลหลักสูตรที่รออนุมัติมติฯ 

เฉพาะการประชุมที�ตนเองมชีื�อเป�นผูอ้นมุติัมติฯ เท่านั�น



4

3
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การอนุมัติมติที�ประชุม

ตรวจสอบข้อมลูรายละเอียดมติฯ ของหลักสตูร
และบันทึกผลการอนุมัติมี 2 กรณี ดังนี้

1.  อนุมัติ
2.  ไม่อนมุติั สง่กลับใหแ้ก้ไข

หลังจาก บันทึก ข้อมูลแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถานะของหลักสูตร
ตามผลการอนุมติัที�เลือก
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การอนุมัติมติที�ประชุม
หลังจาก บนัทึกผลการอนมุติัแล้ว รายการขอ้มลูนั�นจะหายไปจากตารางแสดงข้อมลู
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กรณี ไมอ่นุมติั สง่กลับมาใหแ้ก้ไข
เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตวิทยาลัย เข้าระบบมาแก้ไขข้อมูลมติ และ
ยืนยันส่งข้อมูลให้อนุมัติมติอีกครั้ง 

กรณี อนุมติัมติ
มติ เหน็ชอบ ไม่มแีก้ไข

เจ้าหน้าที�สว่นกลาง/บณัฑิตวิทยาลัย นําเขา้ที�ประชุมต่อไป
มติ เหน็ชอบ มแีก้ไข

อาจารย์ผูร้บัผดิชอบหลักสตูร เข้าระบบมาแก้ไขขอ้มลู
มติ ไม่เห็นชอบ มีแก้ไข 

อาจารย์ผูร้บัผดิชอบหลักสตูร เข้าระบบมาแก้ไขขอ้มลู



57

กรณี ไมอ่นุมติัมติการประชุมฯ สง่กลับใหแ้ก้ไข

1

2

กรณี ผู้อนุมัติมติฯ ส่งกลับมาให้แก้ไข ผู้ใช้สามารถดำเนินการ ดังนี้ 
1. คลิก ดสูิ�งที�ต้องการใหแ้ก้ไข
2. คลิกที่ แก้ไขมติ เพื่อแก้ไขข้อมูลมติการประชุม และคลิกปุ่ม ยืนยัน เพื่อส่งไปให้
อนุมติัมติฯ อีกครั�ง
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กรณี ผา่นการอนุมัติมติการประชุมฯ เรยีบรอ้ยแล้ว

สถานะหลักสตูร จะเปลี�ยนไปตามมติที�ยนืยนั
และระบบเปิดใหด้รูายละเอียด มติการประชุมนั�น ได้
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1
แนะนำการใช้งาน
สิทธิ์ อาจารย์และเจ้าหน้าที่
ผู้รบัผดิชอบหลักสูตร
บทบาทหน้าที�

แก้ไขข้อมูลหลักสูตรที�รับผิดชอบตามมติที�ประชุม
ยืนยันส่งข้อมูลให้คณบดีอนุมัติ **

ที่มาของสิทธิ์
เจ้าหน้าที่ส่วนงาน บันทึกข้อมูลอาจารย์หรือเจ้าหน้าที่ในหลักสูตร
แล้วระบบจะสร้างสิทธิ�นี�ให้
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การติดตามสถานะของหลักสตูรที�รบัผดิชอบ
ระบบจะแสดงข้อมูลหลักสตูร ตามที�ผูใ้ช้มชีื�ออยูใ่นหลักสตูรเท่านั�น

1

2

คลิกที�ชื�อหลักสตูร เพื�อดรูายละเอียดของหลักสตูร

ระบบแสดง สถานะ ปัจจุบันของหลักสูตร 
และครั้งที� .../... วันที� ... การประชุม ในแต่ละคอลัมน์ของการประชุม



1

2 61

การแก้ไขข้อมูลหลักสตูร กรณ ีมติที�ประชุมฯ มใีหแ้ก้ไข
ระบบจะแสดงข้อมูลหลักสตูร ตามที�ผูใ้ช้มชีื�ออยูใ่นหลักสตูรเท่านั�น



3
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การแก้ไขข้อมูลหลักสตูร กรณ ีมติที�ประชุมฯ มใีหแ้ก้ไข

4



5
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การแก้ไขข้อมูลหลักสตูร กรณ ีมติที�ประชุมฯ มใีหแ้ก้ไข

สามารถคลิกที่ แท็บข้อมูล แต่ละแท็บ เพื่อเข้าไปแก้ไขข้อมูล 
และบันทึกขอ้มลูได้



6

64

การแก้ไขข้อมูลหลักสตูร กรณ ีมติที�ประชุมฯ มใีหแ้ก้ไข
เมื่อแก้ไขข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้ว ใหทํ้าการ “ยนืยนัสง่ข้อมูล”

7 เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก “ยืนยันส่งข้อมูล”



65

การแก้ไขข้อมูลหลักสตูร กรณ ีมติที�ประชุมฯ มใีหแ้ก้ไข
หลังจากยนืยนัสง่ข้อมูลแล้ว ระบบจะเปลี�ยนสถานะเป�น “รอคณบดอีนุมัติ”



66

1แนะนำการใช้งาน
สิทธิ� คณบดี

บทบาทหน้าที�
อนุมัติหลักสูตรของคณะ เพื่อส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง มี 2 กรณี

            1)  กรณีส่งหลักสูตรเข้าพิจารณาในคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ *
            2)  กรณีสง่กลับหลังแก้ไขข้อมูลแล้วเพื�อเข้าคณะกรรมการต่อไป **

ที่มาของสิทธิ์
เจ้าหน้าที่ส่วนงาน บันทึกผู้อนุมัติหลักสูตรของคณะ แล้วระบบจะสร้าง
สิทธิ�นี�ให้



67

การอนุมัติหลักสตูร
กรณีที� 2 สง่กลับหลังแก้ไขข้อมูลแล้วเพื�อเข้าคณะกรรมการต่อไป

1

2



68

การอนุมัติหลักสตูร
กรณีที� 2 สง่กลับหลังแก้ไขข้อมูลแล้วเพื�อเข้าคณะกรรมการต่อไป

3

4

แสดง รายละเอียดมติ และขอ้มลูหลักสตูรที�แก้ไขแล้ว

ผลการอนุมัติมี 2 กรณี ดังนี้
1.  อนุมัติ
2.  ไม่อนมุติั สง่กลับใหแ้ก้ไข

หลังจาก บันทึก ข้อมูลแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถานะของหลักสูตร
ตามผลการอนุมติัที�เลือก



69

การอนุมัติหลักสตูร
กรณีที� 2 สง่กลับหลังแก้ไขข้อมูลแล้วเพื�อเข้าคณะกรรมการต่อไป

หลังจาก บนัทึกผลการอนมุติัแล้ว รายการขอ้มลูนั�นจะหายไปจากตารางแสดงข้อมลู



70

กรณี คณบด ีสง่กลับมาใหแ้ก้ไข
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร เข้าระบบมาแก้ไขข้อมูล และยืนยันส่งข้อมูล
ให้คณบดีอนุมัติอีกครั้ง 



2
71

กรณี คณบด ีสง่กลับมาใหแ้ก้ไข และยนืยนัสง่ข้อมูลอกีครั�ง

กรณี คณบดี ส่งกลับมาให้แก้ไข ผู้ใช้สามารถดำเนินการ ดังนี้ 
1. คลิก ดสูิ�งที�ต้องการใหแ้ก้ไข
2. คลิกที� ดแูละปรบัแก้ตามมติ เพื�อแก้ไขขอ้มลูหลักสตูร
3. หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม ยืนยันส่งข้อมูล เพื่อ
ส่งขอ้มลูใหค้ณบดีอนมุติัต่อไป

3
1
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กรณี คณบด ีอนุมัติการแก้ไขข้อมูลหลักสตูร
เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตวิทยาลัย  เข้าระบบมาตรวจสอบข้อมูลก่อนนำ
เข้าที�ประชุมฯ หรอืสง่กลับใหอ้าจารยผ์ูร้บัผดิชอบหลักสตูรแก้ไขอกีครั�ง



73

กรณี คณบด ีอนุมติัการแก้ไขข้อมลูเพื�อเข้าคณะกรรมการต่อไป เรยีบรอ้ยแล้ว

หลังจาก คณบดีอนุมัติข้อมูลแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถานะเป็น “รอตรวจสอบข้อมูลที่แก้ไขตามมติที่ประชุม” 



1

3

2

74

ส่วนกลางตรวจสอบข้อมูลหลักสูตร (ป.โท-เอก) และนำเข้าที่
ประชุมฯ

ตรวจสอบข้อมลูอกีครั�ง หลังจากที�อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบหลักสตูร แก้ไขข้อมูล และคณบดอีนุมัติเรยีบรอ้ยแล้ว

คลิกที�ชื�อหลักสตูร เพื�อดรูายละเอียด



5

4

75

การตรวจสอบข้อมลูหลักสตูร (ป.โท-เอก) และนําเขา้ที�ประชุมฯ

กรณี ผลการตรวจสอบข้อมูล เป็น “ไม่ผ่าน” ให้ระบุสิ่งที่ต้องการให้แก้
ไข โดยระบบจะส่งกลับไปให้สิทธิ์ อาจารย์และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
หลักสตูร แก้ไข

หลังจากที่บันทึกข้อมูลแล้ว สถานะปัจจุบันของหลักสูตร จะเปลี่ยนเป็น
“ส่งกลับให้แก้ไข และยืนยันข้อมูลใหม่”



76

กรณี เจ้าหน้าที�สว่นกลาง/บณัฑิตวิทยาลัย สง่กลับมาใหแ้ก้ไข
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร เข้าระบบมาแก้ไขข้อมูล และยืนยันส่งข้อมูล
ให้ส่วนกลางตรวจสอบอีกครั้ง  ก่อนนําเขา้ที�ประชุมฯ
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กรณี เจ้าหน้าที�สว่นกลาง/บณัฑิตฯ สง่กลับมาใหแ้ก้ไข

กรณี เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตฯ ส่งกลับมาให้แก้ไข ผู้ใช้สามารถดำเนินการ ดังนี้ 
1. คลิก ดสูิ�งที�ต้องการใหแ้ก้ไข
2. คลิกที� ดแูละปรบัแก้ตามมติ เพื�อแก้ไขขอ้มลูหลักสตูร
3. หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม ยืนยันส่งข้อมูล เพื่อส่งข้อมูลกลับไป
ให้เจ้าหนา้ที�สว่นกลาง/บณัฑิตฯ ตรวจสอบข้อมลูต่อไป

1

2

3
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กรณี เจ้าหน้าที�สว่นกลาง/บณัฑิตฯ บนัทึกรบัเรื�องและนําเขา้ที�ประชุมฯ เรยีบรอ้ยแล้ว

ระบบจะเปลี่ยนสถานะเป็น “เสนอที่ประชุม ...” 
และในคอลัมนก์ารประชุมฯ จะแสดง ครั�งที� .../... วันที� ....



79

1

แนะนำการใช้งาน
สิทธิ� เจ้าหน้าที�สว่นกลาง
บทบาทหน้าที�

ตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรก่อนนำเข้าที่ประชุม ได้แก่
อนุ กก. พิจารณากลั่นกรองหลักสูตรการศึกษา
(ป.ตรี)
สภาวิชาการ (ป.ตรี-โท-เอก)
สภามหาวิทยาลัย (ป.ตรี-โท-เอก)

บันทึกมติที่ประชุม
บันทึกข้อมูลการประชุม
บันทึกผู้อนุมัติมติการประชุม

 

ที่มาของสิทธิ์
ผู้ดูแลระบบ เป�นผู้จัดการสิทธิ�ให้



80

บันทึกการประชุมประจําป�

1

2



3

4

81

บันทึกการประชุมประจําป�

สามารถเพิ่ม ครั�งที�ประชุม ได้โดยคลิกที� + เพิ�มครั�งที�ประชุม

รายการชื่อการประชุม ประกอบด้วย
คณะอนุกรรมการพจิารณากลั�นกรองหลักสตูรการศกึษา
สภาวิชาการ
สภามหาวิทยาลัย



1

2

82

บันทึกผูอ้นุมัติมติการประชุม

รายการชื่อการประชุม ประกอบด้วย
คณะอนุกรรมการพิจารณากลั�นกรองหลักสตูรการศกึษา
สภาวิชาการ
สภามหาวิทยาลัย

** เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะสร้างสิทธิ์ 
ผู้อนมุติัมติการประชุม ใหโ้ดยอัตโนมติั



1

2

83

การตรวจสอบข้อมลูหลักสตูร และนําเขา้ที�ประชุมฯ

กรณี หลักสูตร ป.ตรี สามารถดำเนินได้ 3 การประชุม  ได้แก่
คณะอนุกรรมการพจิารณากลั�นกรองหลักสตูรการศกึษา
สภาวิชาการ
สภามหาวิทยาลัย

กรณี หลักสูตร ป.โท-เอก สามารถดำเนินการได้ 2 การ
ประชุม ได้แก่

สภาวิชาการ
สภามหาวิทยาลัย

3

คลิกที�ชื�อหลักสตูร เพื�อดรูายละเอียด



5

4.1

84

การตรวจสอบข้อมลูหลักสตูร และนําเขา้ที�ประชุมฯ

4.1 กรณี ผลการตรวจสอบหลักฐาน เป็น “ผ่าน”  ให้ระบุ
การประชุมฯ ที�จะนาํหลักสตูรเข้าพจิารณาต่อไป

หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว สถานะปัจจุบันของหลักสูตร 
จะเปลี่ยนเป็น “เสนอที่ประชุม...”



5

4.2

85

การตรวจสอบข้อมลูหลักสตูร และนําเขา้ที�ประชุมฯ

4.2 กรณีผลการตรวจสอบหลักฐาน เป็น “ไม่ผ่าน” ให้ระบุสิ่งที่ต้องการ
ให้แก้ไข โดยการส่งข้อมูลกลับไปแก้ไขจะ มี 2 กรณี ดังนี้

1.  ถ้าเป็นการตรวจสอบก่อนนำเข้าที่ประชุมคณะอนุกรรมการ
กลั่นกรองฯ ระบบจะส่งกลับไปให้สิทธิ์ เจ้าหน้าที่ส่วนงาน แก้ไข

2.  นอกจากนั้น ระบบจะส่งกลับไปให้สิทธิ์ อาจารย์และเจ้าหน้าที่ผู้
รับผดิชอบหลักสตูร แก้ไข

หลังจากที่บันทึกข้อมูลแล้ว สถานะปัจจุบันของหลักสูตร จะเปลี่ยนเป็น
“ส่งกลับให้แก้ไข และยืนยันข้อมูลใหม่”



1

2

86

การบันทึกมติการประชุมฯ



3

4

87

การบันทึกมติการประชุมฯ



5

6
88

การบันทึกมติการประชุมฯ

เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กด “ยืนยัน” โดยระบบ
จะแสดงหน้าต่าง popup เพื่อให้กดยืนยันอีกครั้ง และเมื่อ
ยืนยันเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถานะหลักสูตร 

บันทึก คือ การบันทึกข้อมูลโดยสามารถกลับมาแก้ไขข้อมูล
ได้ จนกว่าจะกด ยืนยัน ข้อมูล ระบบจะเปลี่ยนสถานะของ
หลักสตูร และไมใ่หแ้ก้ไขขอ้มลูของการประชุมครั�งที�แล้ว



89

การบันทึกมติการประชุมฯ - หลังจากยนืยนั

กรณี สถานะ “รอผูอ้นมุติัมติการประชุม”
ระบบจะปิด ไม่ให้ แก้ไขมติ และจะสามารถแก้ไขได้ ก็ต่อ
เมื่อ ผูอ้นมุติัมติฯ สง่กลับมาใหแ้ก้ไขเท่านั�น
และระบบปิดไม่ให้ทางส่วนงานเห็นมติฯ จนกว่า จะผ่าน
การอนุมติัมติฯ เรยีบรอ้ยแล้ว



90

กรณี ผูอ้นุมัติมติฯ ไม่อนุมัติ สง่กลับใหแ้ก้ไข

2

1

1.  คลิก “ดูสิ่งที่ต้องการให้แก้ไข” 
2.  คลิกปุ่ม “แก้ไขมติ” และเมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว

ให้ “ยนืยัน” อีกครั�ง
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กรณี ผู้อนุมัติมติการประชุมฯ (เห็นชอบ ไม่มีแก้ไข) เรียบรอ้ยแล้ว

คลิกที� มติ ... เพื�อดรูายละเอียดของมติที�ประชุมครั�งนั�น

กรณี เห็นชอบ ไม่มีแก้ไข 
ผู้ใช้สามารถคลิกปุ่ม  “รับเรื่องและระบุที่ประชุม” เพื่อนำหลักสูตรเข้า
การประชุมต่อไปได้เลย
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กรณี ผู้อนุมัติมติการประชุมฯ (เห็นชอบ มีแก้ไข / ไม่เห็นชอบ มีแก้ไข) เรียบรอ้ยแล้ว

คลิกที� มติ ... เพื�อดรูายละเอียดของมติที�ประชุมครั�งนั�น

ระบบจะส่งกลับไปให้สิทธิ์ อาจารย์และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
แก้ไขขอ้มลูตามมติที�ประชุม

คลิกที�ชื�อหลักสตูร เพื�อดรูายละเอียด



93

กรณี ผู้อนุมัติมติการประชุมสภามหาวิทยาลัย (อนุมัติ) เรียบรอ้ยแล้ว

กรณีที่หลักสูตรมีสถานะ “อนุมัติ” ระบบจะเปิดให้สิทธิ์
เจ้าหนา้ที�สว่นงาน สามารถอัพเดทสถานะ CHECO/CISA ได้



94

บทบาทหน้าที�
เพิ่มหลักสูตรใหม/่ปรับปรุงของคณะ
ยืนยันสง่ข้อมูลให้คณบดีอนุมัติ
อัพเดทสถานะหลักสตูรตามระบบ CISA

ที่มาของสิทธิ์
ผู้ดูแลระบบ เป�นผู้จัดการสิทธิ�ให้

1แนะนำการใช้งาน
สิทธิ� เจ้าหน้าที�สว่นงาน



95

การอัพเดทสถานะ CISA
สามารถอัพเดทสถานะได้เมื�อ หลักสตูรผา่นการอนุมติัจากการประชุมสภามหาวิทยาลัยเรยีบรอ้ยแล้ว

1

2



3

4

96

การอัพเดทสถานะ CISA
สามารถอัพเดทสถานะได้เมื�อ หลักสตูรผา่นการอนุมติัจากการประชุมสภามหาวิทยาลัยเรยีบรอ้ยแล้ว



5

97

การอัพเดทสถานะ CISA
สามารถอัพเดทสถานะได้เมื�อ หลักสตูรผา่นการอนุมติัจากการประชุมสภามหาวิทยาลัยเรยีบรอ้ยแล้ว



คณะกรรมการประจำคณะ

คณะกรรมการ
ประจำสว่นงาน

อนุ กก.กลั่นกรองหลักสูตรและ
กำกับมาตรฐานการศึกษา 

(ป.โท-เอก)

อนุ กก.พิจารณากลั่นกรองหลักสูตร
การศึกษา (ป.ตร)ี

คณะกรรมการประจำคณะคณะกรรมการประจำคณะคณะกรรมการประจำคณะ
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สรุปการใช้งานระบบของสทิธิ�เจ้าหน้าที�สว่นงาน

กก.ประจำบณัฑิตวิทยาลัย (โท-เอก)

สภาวิชาการสภามหาวิทยาลัยบูรพาเสนอ สป.อว. รับทราบ
ที่ระบบ CISA

1.เพิ่มผู้อนุมัติหลักสูตรของคณะ ได้สิทธิ์ คณบดี ใน
ระบบ

2.บันทึกข้อมูลหลักสตูร และยนืยนัสง่ขอ้มลูใหค้ณบดี
3.แก้ไขข้อมูล ถ้าคณบดีส่งกลับให้แก้ไข และยืนยันส่ง

คณบดีอีกครั�ง
4.แก้ไขข้อมูล ถ้าเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตฯ ส่ง

กลับมาให้แก้ไข และยืนยันส่งกลับให้เจ้าหน้าที่ส่วน
กลาง/บัณฑิตฯ อีกครั�ง

อัพเดทสถานะ CISA ของหลักสูตร ที่ผ่านการอนุมัติจาก
สภามหาวิทยาลัยเรยีบรอ้ยแล้ว

เสนอเข้าระบบ TQF



คณะกรรมการประจำคณะ

คณะกรรมการ
ประจำสว่นงาน

อนุ กก.กลั่นกรองหลักสูตรและ
กำกับมาตรฐานการศึกษา 

(ป.โท-เอก)

อนุ กก.พิจารณากลั่นกรองหลักสูตร
การศึกษา (ป.ตร)ี

คณะกรรมการประจำคณะคณะกรรมการประจำคณะคณะกรรมการประจำคณะ
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สรุปการใช้งานระบบของสทิธิ�คณบดี

กก.ประจำบณัฑิตวิทยาลัย (โท-เอก)

สภาวิชาการสภามหาวิทยาลัยบูรพาเสนอ สป.อว. รับทราบ
ที่ระบบ CISA

บันทึกผลการอนมุติัหลักสตูร
กรณีสง่หลักสตูรเขา้พจิารณาใน
คณะอนุกรรมการกลั�นกรองฯ

บันทึกผลการอนมัุติหลักสตูร
กรณีสง่กลับหลังแก้ไขขอ้มลูแล้ว
เพื่อเข้าคณะกรรมการต่อไป

บันทึกผลการอนมุติัหลักสตูร
กรณีสง่กลับหลังแก้ไขขอ้มลูแล้ว
เพื่อเขา้คณะกรรมการต่อไป

บันทึกผลการอนมุติัหลักสตูร
กรณีสง่กลับหลังแก้ไขขอ้มลูแล้ว
เพื่อเขา้คณะกรรมการต่อไป

บันทึกผลการอนมัุติหลักสตูร
กรณีสง่กลับหลังแก้ไขขอ้มลูแล้ว



คณะกรรมการประจำคณะ

คณะกรรมการ
ประจำสว่นงาน

อนุ กก.กลั่นกรองหลักสูตรและ
กำกับมาตรฐานการศึกษา 

(ป.โท-เอก)

อนุ กก.พิจารณากลั่นกรองหลักสูตร
การศึกษา (ป.ตร)ี

คณะกรรมการประจำคณะคณะกรรมการประจำคณะคณะกรรมการประจำคณะ
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สรุปการใช้งานระบบของสทิธิ�อาจารยแ์ละเจ้าหน้าที�ผูร้บัผดิชอบหลักสตูร

กก.ประจำบณัฑิตวิทยาลัย (โท-เอก)

สภาวิชาการสภามหาวิทยาลัยบูรพา
เสนอ สป.อว. รับทราบ

ที่ระบบ CISA

1.แก้ไขขอ้มลูตามมติที�ประชุม และยนืยนัสง่ใหค้ณบดีอนมุติั
2.แก้ไขข้อมูล ถ้าคณบดีส่งกลับมาให้แก้ไข และยืนยันส่งให้

คณบดีอนมุติัอีกครั�ง (ถ้าม)ี
3.แก้ไขข้อมูล ถ้าเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตฯ ส่งกลับมาให้

แก้ไข และยนืยนัสง่กลับใหเ้จ้าหนา้ที�ฯ อีกครั�ง (ถ้ามี)

1.แก้ไขข้อมูลตามมติที่ประชุม และยืนยันส่งให้
คณบดีอนมุติั

2.แก้ไขข้อมูล ถ้าคณบดีส่งกลับมาให้แก้ไข และ
ยืนยนัสง่ใหค้ณบดีอนมุติัอีกครั�ง (ถ้าม)ี

3.แก้ไขข้อมูล ถ้าเจ้าหน้าที่บัณฑิตฯ ส่งกลับมาให้แก้
ไข และยืนยนัสง่กลับใหเ้จ้าหนา้ที�ฯ อีกครั�ง (ถ้าม)ี

1.แก้ไขข้อมูลตามมติที่ประชุม และยืนยันส่งให้คณบดี
อนุมติั

2.แก้ไขข้อมูล ถ้าคณบดีส่งกลับมาให้แก้ไข และยืนยัน
ส่งให้คณบดีอนมุติัอีกครั�ง (ถ้าม)ี

3.แก้ไขข้อมูล ถ้าเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง ส่งกลับมาให้แก้
ไข และยืนยนัสง่กลับใหเ้จ้าหนา้ที�ฯ อีกครั�ง (ถ้าม)ี

1.แก้ไขข้อมูลตามมติที่ประชุม และยืนยันส่งให้คณบดี
อนุมติั

2.แก้ไขข้อมูล ถ้าคณบดีส่งกลับมาให้แก้ไข และยืนยัน
ส่งใหค้ณบดีอนมุติัอีกครั�ง (ถ้าม)ี

3.แก้ไขข้อมูล ถ้าเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง ส่งกลับมาให้แก้
ไข และยืนยนัสง่กลับใหเ้จ้าหนา้ที�ฯ อีกครั�ง (ถ้าม)ี
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สรุปการใช้งานระบบของสทิธิ�เจ้าหน้าที�บณัฑิตวิทยาลัย

คณะกรรมการประจำคณะ

คณะกรรมการ
ประจำสว่นงาน

อนุ กก.กลั่นกรองหลักสูตรและ
กำกับมาตรฐานการศึกษา 

(ป.โท-เอก)

คณะกรรมการประจำคณะคณะกรรมการประจำคณะคณะกรรมการประจำคณะ

1.บันทึกข้อมลูครั�งที� วันที�ประชุม
2.บันทึกผูอ้นมุติัมติการประชุม
3.บันทึกผลการตรวจสอบขอ้มลูก่อนนาํเขา้ที�ประชุม
4.บันทึกมติที�ประชุม

กก.ประจำบณัฑิตวิทยาลัย (โท-เอก)

สภาวิชาการสภามหาวิทยาลัยบูรพาเสนอ สป.อว. รับทราบ
ที่ระบบ CISA

1.บันทึกขอ้มลูครั�งที� วันที�ประชุม
2.บันทึกผูอ้นมุติัมติการประชุม
3.บันทึกผลการตรวจสอบขอ้มลูก่อนนาํเขา้ที�ประชุม
4.บันทึกมติที�ประชุม

** เมื่อมติเห็นชอบ สามารถนำเข้าที่ประชุมสภาวิชาการ
ได้แล้ว ใหแ้จ้งเจ้าหนา้ที�สว่นกลางเพื�อดําเนนิการต่อไป
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สรุปการใช้งานระบบของสทิธิ�เจ้าหน้าที�สว่นกลาง

คณะกรรมการประจำคณะ

คณะกรรมการ
ประจำสว่นงาน

อนุ กก.พิจารณากลั่นกรองหลักสูตร
การศึกษา (ป.ตร)ี

คณะกรรมการประจำคณะคณะกรรมการประจำคณะคณะกรรมการประจำคณะ

1.บันทึกขอ้มลูครั�งที� วันที�ประชุม
2.บันทึกผูอ้นมุติัมติการประชุม
3.บันทึกผลการตรวจสอบข้อมลูก่อนนาํเขา้ที�ประชุม
4.บันทึกมติที�ประชุม

กก.ประจำบณัฑิตวิทยาลัย (โท-เอก)

สภาวิชาการสภามหาวิทยาลัยบูรพาเสนอ สป.อว. รับทราบ
ที่ระบบ CISA

1.บันทึกขอ้มลูครั�งที� วันที�ประชุม
2.บันทึกผูอ้นมุติัมติการประชุม
3.บันทึกผลการตรวจสอบขอ้มลูก่อนนาํเขา้ที�ประชุม
4.บันทึกมติที�ประชุม

1.บันทึกขอ้มลูครั�งที� วันที�ประชุม
2.บันทึกผูอ้นมุติัมติการประชุม
3.บันทึกผลการตรวจสอบข้อมลูก่อนนาํเขา้ที�ประชุม
4.บันทึกมติที�ประชุม

อนุมติั
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สรุปการใช้งานระบบของสทิธิ�ผูอ้นุมัติมติการประชุม

คณะกรรมการประจำคณะ

คณะกรรมการ
ประจำสว่นงาน

อนุ กก.กลั่นกรองหลักสูตรและกำกับ
มาตรฐานการศึกษา 

(ป.โท-เอก)

อนุ กก.พิจารณากลั่นกรองหลักสูตรการ
ศึกษา (ป.ตร)ี

คณะกรรมการประจำคณะคณะกรรมการประจำคณะคณะกรรมการประจำคณะ

ตรวจสอบข้อมูลมติที่ประชุม และ
บันทึกผลการอนุมัติมติที�ประชุม

กก.ประจำบณัฑิตวิทยาลัย (โท-เอก)

สภาวิชาการสภามหาวิทยาลัยบูรพาเสนอ สป.อว. รับทราบ
ที่ระบบ CISA

อนุมติั

ตรวจสอบข้อมูลมติที่ประชุม และ
บันทึกผลการอนุมัติมติที�ประชุม

ตรวจสอบข้อมูลมติที่ประชุม และ
บันทึกผลการอนุมัติมติที�ประชุม

ตรวจสอบข้อมูลมติที่ประชุม และ
บันทึกผลการอนุมัติมติที�ประชุม
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ข้อมูลเพิ�มเติม
กองบริหารการศกึษา

แจ้งปัญหาได้ที่เว็บไซต์  https://ma.buu.ac.th

แจ้งป�ญหาการใชง้านระบบ

เว็บไซต์  https://service.buu.ac.th
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	สิทธิ์การใช้งานของส่วนกลาง และบทบาทหน้าที่
	สิทธิ์ เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง
	สิทธิ์เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัย
	สิทธิ์ผู้อนุมัติมติการประชุม
	บทบาทหน้าที่
	ตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรก่อนนำเข้าที่ประชุม ได้แก่
	อนุ กก. พิจารณากลั่นกรองหลักสูตรการศึกษา (ป.ตรี)
	สภาวิชาการ (ป.ตรี-โท-เอก)
	สภามหาวิทยาลัย (ป.ตรี-โท-เอก)
	บันทึกมติที่ประชุม
	บันทึกข้อมูลการประชุม
	บันทึกผู้อนุมัติมติการประชุม
	ที่มาของสิทธิ์ ผู้ดูแลระบบ เป็นผู้จัดการสิทธิ์ให้

	บทบาทหน้าที่
	ตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรก่อนนำเข้าที่ประชุม ได้แก่
	อนุ กก.กลั่นกรองหลักสูตรและกำกับมาตรฐานการศึกษา (ป.โท-เอก)
	กก.ประจำบัณฑิตวิทยาลัย   (ป.โท-เอก)
	บันทึกมติที่ประชุม
	บันทึกข้อมูลการประชุม
	บันทึกผู้อนุมัติมติการประชุม
	ที่มาของสิทธิ์ ผู้ดูแลระบบ เป็นผู้จัดการสิทธิ์ให้

	บทบาทหน้าที่
	ตรวจสอบข้อมูลที่เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตวิทยาลัยบันทึกมติ และบันทึกผลการอนุมัติมติที่ประชุม
	ที่มาของสิทธิ์ เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตวิทยาลัย บันทึกผู้อนุมัติมติการประชุม แล้วระบบจะสร้างสิทธิ์นี้ให้



	เริ่มต้นการใช้งาน
	https://cms.buu.ac.th
	เข้าสู่ระบบด้วย Username และ Password  ชุดเดียวกับที่เข้าใช้งานอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย
	เฉพาะบุคลากรที่มีสิทธิ์การใช้งานเท่านั้น


	ตรวจสอบสิทธิ์การใช้งานปัจจุบัน
	เมนูการใช้งาน
	สิทธิ์

	เปลี่ยนสิทธิ์การใช้งาน
	** เฉพาะกรณีที่มีสิทธิ์การใช้งานมากกว่า 1 สิทธิ์

	แนะนำการใช้งาน สิทธิ์ เจ้าหน้าที่ส่วนงาน
	บทบาทหน้าที่
	เพิ่มผู้อนุมัติหลักสูตรของคณะ (สิทธิ์คณบดี)
	เพิ่มหลักสูตรใหม่/ปรับปรุงของคณะ
	ยืนยันส่งข้อมูลให้คณบดีอนุมัติ *
	อัพเดทสถานะหลักสูตรตามระบบ CHECO/CISA
	ที่มาของสิทธิ์ ผู้ดูแลระบบ เป็นผู้จัดการสิทธิ์ให้


	การเพิ่มผู้อนุมัติหลักสูตรของคณะ (จัดการสิทธิ์คณบดี)
	การเพิ่มผู้อนุมัติหลักสูตรของคณะ (จัดการสิทธิ์คณบดี)
	การเพิ่มข้อมูลหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง
	การเพิ่มข้อมูลหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง
	ข้อมูลทั่วไป

	การเพิ่มข้อมูลหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง
	ข้อมูลทั่วไป
	** โดยระบบจะดึงข้อมูลทั่วไป, ข้อมูลอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ของหลักสูตรที่ระบุ จากระบบ TQF มาตั้งต้นให้ จากนั้นให้แก้ไขข้อมูล และระบุข้อมูลให้ครบถ้วนตามที่ระบบต้องการ

	การเพิ่มข้อมูลหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง
	ความร่วมมือกับสถาบันอื่น

	การเพิ่มข้อมูลหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง
	อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร

	การเพิ่มข้อมูลหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง
	เอกสารแนบ กรณี หลักสูตรใหม่
	เอกสารแนบ กรณี หลักสูตรปรับปรุง

	การเพิ่มข้อมูลหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง
	คณะกรรมการประจำคณะ

	แสดงข้อมูลหลักสูตรใหม่/ปรับปรุงที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว
	แสดงข้อมูลหลักสูตรใหม่/ปรับปรุงที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว
	การยืนยันส่งข้อมูลให้คณบดีอนุมัติ
	การยืนยันส่งข้อมูลให้คณบดีอนุมัติ
	แนะนำการใช้งาน สิทธิ์ คณบดี
	บทบาทหน้าที่
	อนุมัติหลักสูตรของคณะ เพื่อส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง มี 2 กรณี
	1)  กรณีส่งหลักสูตรเข้าพิจารณาในคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ *             2)  กรณีส่งกลับหลังแก้ไขข้อมูลแล้วเพื่อเข้าคณะกรรมการต่อไป **
	ที่มาของสิทธิ์ เจ้าหน้าที่ส่วนงาน บันทึกผู้อนุมัติหลักสูตรของคณะ แล้วระบบจะสร้างสิทธิ์นี้ให้


	การอนุมัติหลักสูตร
	กรณีที่ 1 ส่งหลักสูตรเข้าพิจารณาในคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ

	การอนุมัติหลักสูตร
	กรณีที่ 1 ส่งหลักสูตรเข้าพิจารณาในคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ

	การอนุมัติหลักสูตร
	กรณีที่ 1 ส่งหลักสูตรเข้าพิจารณาในคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ

	กรณี คณบดี ส่งกลับมาให้แก้ไข และยืนยันส่งข้อมูลอีกครั้ง
	กรณี คณบดี อนุมัติหลักสูตร เรียบร้อยแล้ว
	แนะนำการใช้งาน สิทธิ์ เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัย
	บทบาทหน้าที่
	ตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรก่อนนำเข้าที่ประชุม ได้แก่
	อนุ กก.กลั่นกรองหลักสูตรและกำกับมาตรฐานการศึกษา (ป.โท-เอก)
	กก.ประจำบัณฑิตวิทยาลัย   (ป.โท-เอก)
	บันทึกมติที่ประชุม
	บันทึกข้อมูลการประชุม
	บันทึกผู้อนุมัติมติการประชุม
	ที่มาของสิทธิ์ ผู้ดูแลระบบ เป็นผู้จัดการสิทธิ์ให้


	บันทึกการประชุมประจำปี (บัณฑิตฯ)
	บันทึกการประชุมประจำปี (บัณฑิตฯ)
	บันทึกผู้อนุมัติมติการประชุม (บัณฑิตฯ)
	การตรวจสอบข้อมูลหลักสูตร (ป.โท-เอก) และนำเข้าที่ประชุมฯ
	ระบบจะแสดงข้อมูลเฉพาะหลักสูตร ป.โท-เอก ให้เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัยเห็นเท่านั้น

	การตรวจสอบข้อมูลหลักสูตร (ป.โท-เอก) และนำเข้าที่ประชุมฯ
	4.1

	การตรวจสอบข้อมูลหลักสูตร (ป.โท-เอก) และนำเข้าที่ประชุมฯ
	4.2

	กรณี เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตฯ ส่งกลับมาให้แก้ไข
	กรณี เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตฯ บันทึกรับเรื่องและนำเข้าที่ประชุมฯ เรียบร้อยแล้ว
	การบันทึกมติการประชุมฯ
	การบันทึกมติการประชุมฯ
	การบันทึกมติการประชุมฯ
	การบันทึกมติการประชุมฯ - หลังจากยืนยัน
	แนะนำการใช้งาน สิทธิ์ ผู้อนุมัติมติการประชุม
	บทบาทหน้าที่
	ตรวจสอบข้อมูลที่เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตวิทยาลัยบันทึกมติ และบันทึกผลการอนุมัติมติที่ประชุม
	ที่มาของสิทธิ์ เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตวิทยาลัย บันทึกผู้อนุมัติมติการประชุม  แล้วระบบจะสร้างสิทธิ์นี้ให้


	การอนุมัติมติที่ประชุม
	การอนุมัติมติที่ประชุม
	การอนุมัติมติที่ประชุม
	กรณี ไม่อนุมัติมติการประชุมฯ ส่งกลับให้แก้ไข
	กรณี ผ่านการอนุมัติมติการประชุมฯ เรียบร้อยแล้ว
	แนะนำการใช้งาน สิทธิ์ อาจารย์และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
	บทบาทหน้าที่
	แก้ไขข้อมูลหลักสูตรที่รับผิดชอบตามมติที่ประชุม
	ยืนยันส่งข้อมูลให้คณบดีอนุมัติ **
	ที่มาของสิทธิ์ เจ้าหน้าที่ส่วนงาน บันทึกข้อมูลอาจารย์หรือเจ้าหน้าที่ในหลักสูตร แล้วระบบจะสร้างสิทธิ์นี้ให้


	การติดตามสถานะของหลักสูตรที่รับผิดชอบ
	ระบบจะแสดงข้อมูลหลักสูตร ตามที่ผู้ใช้มีชื่ออยู่ในหลักสูตรเท่านั้น

	การแก้ไขข้อมูลหลักสูตร กรณี มติที่ประชุมฯ มีให้แก้ไข
	ระบบจะแสดงข้อมูลหลักสูตร ตามที่ผู้ใช้มีชื่ออยู่ในหลักสูตรเท่านั้น

	การแก้ไขข้อมูลหลักสูตร กรณี มติที่ประชุมฯ มีให้แก้ไข
	การแก้ไขข้อมูลหลักสูตร กรณี มติที่ประชุมฯ มีให้แก้ไข
	การแก้ไขข้อมูลหลักสูตร กรณี มติที่ประชุมฯ มีให้แก้ไข
	เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการ “ยืนยันส่งข้อมูล”

	การแก้ไขข้อมูลหลักสูตร กรณี มติที่ประชุมฯ มีให้แก้ไข
	หลังจากยืนยันส่งข้อมูลแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถานะเป็น “รอคณบดีอนุมัติ”

	แนะนำการใช้งาน สิทธิ์ คณบดี
	บทบาทหน้าที่
	อนุมัติหลักสูตรของคณะ เพื่อส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง มี 2 กรณี
	1)  กรณีส่งหลักสูตรเข้าพิจารณาในคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ *             2)  กรณีส่งกลับหลังแก้ไขข้อมูลแล้วเพื่อเข้าคณะกรรมการต่อไป **
	ที่มาของสิทธิ์ เจ้าหน้าที่ส่วนงาน บันทึกผู้อนุมัติหลักสูตรของคณะ แล้วระบบจะสร้างสิทธิ์นี้ให้


	การอนุมัติหลักสูตร
	กรณีที่ 2 ส่งกลับหลังแก้ไขข้อมูลแล้วเพื่อเข้าคณะกรรมการต่อไป

	การอนุมัติหลักสูตร
	กรณีที่ 2 ส่งกลับหลังแก้ไขข้อมูลแล้วเพื่อเข้าคณะกรรมการต่อไป

	การอนุมัติหลักสูตร
	กรณีที่ 2 ส่งกลับหลังแก้ไขข้อมูลแล้วเพื่อเข้าคณะกรรมการต่อไป

	กรณี คณบดี ส่งกลับมาให้แก้ไข และยืนยันส่งข้อมูลอีกครั้ง
	กรณี คณบดี อนุมัติการแก้ไขข้อมูลเพื่อเข้าคณะกรรมการต่อไป เรียบร้อยแล้ว
	ส่วนกลางตรวจสอบข้อมูลหลักสูตร (ป.โท-เอก) และนำเข้าที่ประชุมฯ
	ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง หลังจากที่อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร แก้ไขข้อมูล และคณบดีอนุมัติเรียบร้อยแล้ว

	การตรวจสอบข้อมูลหลักสูตร (ป.โท-เอก) และนำเข้าที่ประชุมฯ
	กรณี เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตฯ ส่งกลับมาให้แก้ไข
	กรณี เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/บัณฑิตฯ บันทึกรับเรื่องและนำเข้าที่ประชุมฯ เรียบร้อยแล้ว
	แนะนำการใช้งาน สิทธิ์ เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง
	บทบาทหน้าที่
	ตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรก่อนนำเข้าที่ประชุม ได้แก่
	อนุ กก. พิจารณากลั่นกรองหลักสูตรการศึกษา (ป.ตรี)
	สภาวิชาการ (ป.ตรี-โท-เอก)
	สภามหาวิทยาลัย (ป.ตรี-โท-เอก)
	บันทึกมติที่ประชุม
	บันทึกข้อมูลการประชุม
	บันทึกผู้อนุมัติมติการประชุม
	ที่มาของสิทธิ์ ผู้ดูแลระบบ เป็นผู้จัดการสิทธิ์ให้


	บันทึกการประชุมประจำปี
	บันทึกการประชุมประจำปี
	บันทึกผู้อนุมัติมติการประชุม
	การตรวจสอบข้อมูลหลักสูตร และนำเข้าที่ประชุมฯ
	การตรวจสอบข้อมูลหลักสูตร และนำเข้าที่ประชุมฯ
	4.1

	การตรวจสอบข้อมูลหลักสูตร และนำเข้าที่ประชุมฯ
	4.2

	การบันทึกมติการประชุมฯ
	การบันทึกมติการประชุมฯ
	การบันทึกมติการประชุมฯ
	การบันทึกมติการประชุมฯ - หลังจากยืนยัน
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