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ค าน า 

 
คู่มือปฏิบัติงานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ และงานอื่น ๆ ที ่ได้รับมอบหมาย เพื่อก าหนด

มาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเพ่ือน าไปปฏิบัติให้บรรลุเป้าหมายตามข้อก าหนดที่
ส าคัญ โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิงในการท างาน  มิให้เกิด
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  โดยมีความคาดหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จะสามารถจัดกระบวนการ การ
ท างานของงานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ให้เป็นระบบ มีแนวทางการท างานชัดเจนมากยิ่งขึ้น  มีการถ่ายทอด 
และน าไปสู่การปฏิบัติ มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน  มีการปรับปรุงกระบวนการท างาน และมีการบูรณาการ
ในการท างาน ในอันที่จะน าไปสู่การยกระดับขีดความสามารถ และมาตรฐานการจัดการขององค์กร เพื่อให้
สามารถส่งมอบบริการที่ดี มีคุณภาพแก่ผู้รับบริการต่อไป   

 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้เขียนได้ถ่ายทอดความรู้จากประสบการณ์จริงจากการปฏิบัติงาน 
น ามาเรียบเรียงจัดท าเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานต่าง ๆ และงานที่ได้รับมอบหมาย เพื่อใช้ประกอบในการ
ปฏ ิบ ัต ิง านหล ักส ูตรและพัฒนาอาจารย ์ ภายในเล ่มประกอบด้วย  ความเป ็นมาและความส าค ัญ  
วัตถุประสงค์  ขอบเขตของการจัดท าคู ่มือปฏิบัติงาน วิธีการด าเนินการ  ประโยชน์ที ่คาดว่าจะได้ร ับ  
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ จ านวนบุคลากรและโครงสร้างการปฏิบัติงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน  
ภาระงานตามข้อตกลง  ภาระงานหน่วยงานพัฒนาหลักสูตร  ภาระงานหน่วยงานพัฒนาการจัดการเรียน
การสอน  ภาระงานหน่วยงานจัดท าตารางเรียน ตารางสอน  ภาระงานหน่วยงานธุรการ/งานประกัน
คุณภาพการศึกษา งานอื่น ๆ ที ่ได้รับมอบหมาย เทคนิคและขั ้นตอนในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ปัญหา 
อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ  

 

  ผู ้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้คงเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานหลักสูตรฯ 
ส าหรับผู้ที่ต้องการทราบขั้นตอนในการปฏิบัติงานของงานหลักสูตรฯ และภาระงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายของ
งานหลักสูตรฯ หากมีข้อผิดพลาดประการใด หรือมีข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ผู้เขียนยินดีและพร้อมจะ
ปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานดังกล่าว ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของงานหลักสูตรฯ 
กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ต่อไป  
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บทท่ี 1 
บทน า 

 
ความเป็นมาและความส าคัญ  
 

การพัฒนาประเทศชาติ และสังคมให้มีความเจริญอย่างยั่งยืนนั้น จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมี
ปัจจัยหลายด้านประกอบกัน การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีคุณภาพและสอดคล้องกับความต้องการของสภาพ
สังคม ทั้งในระดับชาติและโลก เป็นปัจจัยที่ส าคัญอย่างยิ่ง ดังจะเห็นได้จากแผนและนโยบายหลักของประเทศ
ต่าง ๆ รวมถึงประเทศไทยจะมุ่งเน้นที่การพัฒนาและส่งเสริมด้านการศึกษาเสมอ  
 

การจัดการศึกษาในระดับอุดมศึกษา เป็นการจัดการศึกษาที่มุ่งเน้นสร้างความเชี่ยวชาญ และ
ช านาญเฉพาะทางให้แก่ผู้เรียน ท าให้บัณฑิตที่ส าเร็จการศึกษาในสาขาวิชาที่ตรงกับความต้องการและนโยบาย
ของสังคม สามารถเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนาชาติอย่างยั่งยืนต่อไป ดังนั้นสถาบันอุดมศึกษาซึ่งมีพันธกิจหลัก 
4 ด้าน ที่ต้องด าเนินการ คือ การผลิตบัณฑิต การวิจัย การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริการวิชาการแก่
สังคม โดยการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพสู่สังคมจะต้องค านึงถึงทั้งด้านการสร้างความรู้ ทักษะ และความ
เชี่ยวชาญในสาขาวิชาที่ศึกษา กอปรด้วยคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพ รวมทั้งมีความทันสมัย 
สามารถประยุกต์ใช้ความรู้ให้เหมาะสมกับสภาพสังคมท่ีเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา 

 

มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  เป็นมหาวิทยาลัยที่ตั้งขึ้นใหม่ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ พุทธศักราช 2548 โดยการหลอมรวมสถาบันการศึกษาในจังหวัดนราธิวาส 
4 สถาบัน คือ วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนราธิวาส วิทยาลั ยเกษตรและ
เทคโนโลยีนราธิวาส และวิทยาลัยการอาชีพตากใบ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  จึงมีลักษณะเฉพาะที่
เป็นเอกลักษณ์ต่างจากมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ ทั้งยังคงท าหน้าที่จัดการศึกษาในระดับต่ ากว่าปริญญาตรี  อันเป็น 
พันธกิจเดิมของวิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส  วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนราธิวาส  และวิทยาลัยการอาชีพ
ตากใบ และพัฒนาการจัดการศึกษาในระดับปริญญาตรีที่ตอบสนองกับความต้องการของพ้ืนที่เพ่ือการเข้าถึง
การศึกษาของประชาชนในจังหวัดชายแดนภาคใต้ ควบคู่ไปกับการท าหน้าที่ตามพันธกิจอ่ืน ๆ ในฐานะ
สถาบันอุดมศึกษา ดังนั้น จากการเริ่มก่อตั้งมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์เมื่อปี 2548 จนถึงปัจจุบัน จึง
เป็นระยะแห่งการเปลี่ยนแปลงจากบริบทเดิมของสถาบันการศึกษาที่เข้ามาหลอมรวมสู่การท างานในบทบาท
หน้าที่ใหม่ตามพันธกิจของสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งผู้น าต้องหลอมรวมใจบุคลากร เสริมสร้างขวัญและก าลังใจ 
พัฒนาบุคลากร สร้างความเข้มแข็งและความโดดเด่นของมหาวิทยาลัยให้เกิดการยอมรับ1 

 

งานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ อยู่ภายใต้การก ากับ ของกองส่งเสริมวิชาการและงาน 
ทะเบียน  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  เป็นส่วนงานที่ให้การส่งเสริมสนับสนุนใน
การบริหารการจัดการศึกษาและพัฒนามหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยฯ ซึ่ง
ประกอบด้วยหน่วยงานพัฒนาหลักสูตร หน่วยงานพัฒนาการจัดการเรียนการสอน และหน่วยงานธุรการ/งาน
ประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งในแต่ละงานมีกระบวนการท างานที่แตกต่างกัน แต่มีความเชื่อมโยงซึ่งกันและกัน   
 
 
1http://www.pnu.ac.th/index.php/getting-started/2014-09-17-02-21-50/2014-09-17-02-23-13 
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ดังนั้น  เพ่ือให้การบริหารจัดการเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อมหาวิทยาลัยฯ  ผู้ปฏิบัติงานจึงได้
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ และงานตามที่ได้รับมอบหมาย ขึ้น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานภายใน
กองส่งเสริมวิชาการฯ มีความรู้ ความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ และขั้นตอนการปฏิบัติงานในทุกกระบวนการที่
รับผิดชอบ  โดยสรุปรวบรวมจากทักษะ และประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติงานจริง เพ่ือให้คู่มือปฏิบัติงาน
เล่มนี้สามารถเป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อนให้การปฏิบัติงานประสบผลส าเร็จ และบุคลากรน าไปใช้ประโยชน์
ได้จริง  รวมทั้งหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ  สามารถน าไปปรับใช้ให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานจริง 
และเป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัยฯ 
 
วัตถุประสงค์ 
 

การท าจัดคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ งานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  ผู้ปฏิบัติงานมีวัตถุประสงค์ เพ่ือ 

1. เพ่ือใช้เป็นสื่อในการประสานงานและเรียนรู้ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง  
2. เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละชิ้นงาน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงบุคคลในการ

ปฏิบัติงาน หรือผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติงานได้ บุคลากรภายในหน่วยงานสามารถท างานทดแทนกันได้ 
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน ได้ผลลัพธ์เหมือนกันและคงที่ 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ เป้าหมายเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ข้อก าหนดต่าง ๆ อย่างมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิพล สอดคล้องกับนโยบายของกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัย
นราธิวาสราชนครินทร์ 

 

ขอบเขตของการจัดท าคู่มือปฏิบัตงิาน 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ มีขอบเขตครอบคลุมเฉพาะในงานหลักสูตรและพัฒนา 
อาจารย์ กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ซึ่งประกอบด้วยหน่วยงาน
พัฒนาหลักสูตร หน่วยงานพัฒนาการจัดการเรียนการสอน และหน่วยงานธุรการ/งานประกันคุณภาพการศึกษา 
ผู้เขียนได้อธิบายรายละเอียดขั้นตอนในการปฏิบัติงานทุก ๆ กระบวนการที่เกี่ยวข้องกับงานหลักสูตรฯ ทั้งนี้
เพ่ือให้การปฏิบัติงานหลักสูตรฯ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยผู้เขียนได้แนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้องไว้ในผนวกเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้อ้างอิงข้อมูลได้ในขณะปฏิบัติงาน หรือใช้ศึกษาเพ่ือท าความ
เข้าใจ ท าให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดของแต่ละงาน ลดระยะเวลาการ
ด าเนินงาน และสามารถติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานอย่างสม่ าเสมอ ลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงาน 
เสร็จรวดเร็วทันตามเวลานัดหมาย และตรงความต้องการของผู้รับบริการท าให้เกิดความพึงพอใจต่อการ
ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพของผู้ปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
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วิธีการด าเนินการ 
 

  คู่มือปฏิบัติงานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ ผู้เขียนได้ท าการศึกษาค้นคว้าหลักการเขียนจาก
หนังสือต่าง ๆ คือ เทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานของ นายเรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนเชี่ยวชาญ ผู้เชี่ยวชาญประจ าส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น  และการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน  
ของนายเสถียร คามีศักดิ์ บุคลากรเชี่ยวชาญ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ นอกจากนี้ยัง
ได้ศึกษาข้อมูลต่าง ๆ จากหลายรูปแบบ ดังนี้ 

1) ทักษะและประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติงานจริงของผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานฯ 
2) เอกสารและหลักฐานต่าง ๆ โดยรวบรวมจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ระเบียบ 

ข้อบังคับ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ตามมาตรฐานต่าง ๆ ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา  นโยบาย ข้อบังคับของมหาวิยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  และหน่วยงานอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

การท าจัดคู่มือปฏิบัติงานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  ผู้เขียนคาดหวังว่าจะได้รับมีดังนี้ 

1. งานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราช 
นครินทร์  มีสื่อในการประสานงานและเรียนรู้ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง  

2. งานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราช
นครินทร์ ได้ทราบและมีขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละชิ้นงาน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงบุคคลในการปฏิบัติงาน หรือ
ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติงานได้ บุคลากรภายในหน่วยงานสามารถท างานทดแทนกันได้ 

3. งานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราช
นครินทร์ มีการปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน ได้ผลลัพธ์เหมือนกันและคงที่ 

4. งานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราช
นครินทร์  มีการปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ข้อก าหนดต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพและประ
สิทธิพล สอดคล้องกับนโยบายของกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 

การบริหารงานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์  กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  ตามนโยบายการ
ควบคุมมาตรฐานการอุดมศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  ที่เน้นในเรื่องการบริหารจัดการ  การควบคุม
คุณภาพหลักสูตร  การจัดการศึกษา และคณาจารย์ รวมทั้งการร่วมมือกับสถานประกอบการเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการด าเนินงาน และการให้ความส าคัญกับการติดตามข้อมูลการท างานของบัณฑิตหลังส าเร็จ
การศึกษา รวมถึงประกาศกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวกับมาตรฐานการอุดมศึกษาทั้งกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ  เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี  เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา  ที่เน้นในเรื่องคุณสมบัติของอาจารย์  ความสามารถด้านภาษาอังกฤษของอาจารย์ที่รับเข้าใหม่ 
คุณสมบัติของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  อาจารย์ประจ าหลักสูตร และอาจารย์ผู้สอนต้องมีผลงานวิชาการ
ในรอบ 5 ปีย้อนหลัง   

 

ส่วนการบริหารงานหลักสูตรฯ ในระดับต่ ากว่าปริญญาตรี คือ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) และประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) นั้น ต้องเป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิอาชีวศึกษา
แห่งชาติ มาตรฐานคุณวุฒิอาชีวศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  มาตรฐานคุณวุฒิอาชีวศึกษาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง นอกจากนี้แล้วหลักสูตรของมหาวิทยาลัยฯ ในระดับต่ ากว่าปริญญาตรี ต้องขอ
ความเห็นชอบหลักสูตรจากส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และรายงานผลให้ส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา ทราบตามล าดับ 

 

งานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานภายใต้
สังกัดส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่ ส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาด้านวิชาการ พัฒนาระบบและกลไกการ
ด าเนินงานด้านการบริหารจัดการ ให้สอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย และสอดคล้องกับการบริหารงาน
ตามนโยบายมหาวิทยาลัยให้มีความคล่องตัว เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  ตั้งแต่เริ่มรับเข้าศึกษาจนกระทั้ง
ส าเร็จการศึกษาในระดับต่ ากว่า และระดับปริญญาตรี ภายในกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน แบ่งการ
บริหารงานออกเป็น 9  ฝ่ายงาน ดังนี้ 

1. งานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์   
2. งานทะเบียนกลาง  
3. งานวัดและประเมินผล 
4. งานบริการวิชาการและสหกิจศึกษา   
5. งานธุรการ  
6. งานวิเทศสัมพันธ์ 
7. งานศูนย์วิทยบริการ (ท่ีตั้ง อาคารศูนย์วิทยบริการ เขตโคกเขือ)   
8. งานส่งเสริมงานวิจัยและต ารา  
9. งานวารสารวิชาการ (ท่ีตั้ง ชั้น 3 อาคารส านักงานอธิการบดี)   
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จ านวนบุคลากรสังกัดกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
จ านวนบุคลากรของส านักงานกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีจ านวน 20 คน ที่

ปฏิบัติงานในส านักงานกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จ าแนกเป็น ข้าราชการพลเรือน  พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุน และลูกจ้างชั่วคราว  มีดังนี้ 

 

 
 1. ข้าราชการพลเรือน         5   คน 
 2. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุน      10   คน 
 3. ลูกจ้างชั่วคราว      8   คน 
 

     รวมทั้งสิ้น   23  คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ฝ่ายงาน 
ประเภท 

จ านวน (คน) 
ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง 

1 ผอ.กองส่งเสริมวิชาการ 1 - - 1 
2 งานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ 1 1 1 3 
3 งานทะเบียนกลาง -  

3 
 
2 

 
5 4 งานวัดและประเมินผล - 

5 งานบริการวิชาการและสหกิจศึกษา   - 1 1 2 
6 งานธุรการ - - 1 1 
7 งานวิเทศสัมพันธ์ 1 - 1 2 
8 งานศูนย์วิทยบริการ - 3 - 3 
9 งานส่งเสริมงานวิจัยและต ารา 1 1 1 3 
11 งานวารสารวิชาการ 1 1 1 3 
 รวมทั้งสิ้น (คน) 5 10 8 23 
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โครงสร้างการบริหารงานกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารของงานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ 
กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลยันราธิวาสราชนครินทร ์

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

นางชุติมา  ลูกจันทร ์
หน่วยงานจัดท าตารางเรียน ตารางสอน 

 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.รสสคุนธ์  แสงมณ ี
อธิการบดีมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร ์

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุพัฒน์  ศรีสวัสดิ์ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

นางมารีย๊ะ  ปุเต๊ะ 
ผู้อ านวยการ 

กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

นางกัญนิษฐ์  แซ่ว่อง  
หัวหน้างานหลักสตูรและพัฒนาอาจารย ์

นางสาวปริยญาดา  ปานทอง 
หน่วยงานพัฒนาการจัดการเรยีนการสอน 

 …………………………………………………………………… 
หน่วยงานธุรการ/งานประกันคณุภาพ 

 

นางกัญนิษฐ์  แซ่ว่อง 
หน่วยงานงานพัฒนาหลักสตูร 

 

นายพิษิฏฐ์  สุรวลัลภ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ2 
     ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ สายงาน บริหารงานทั่วไป ชื่อต าแหน่งในสายงานเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป  ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ
ปฏิบัติการ เมื่อวันที่  21  กันยายน  2553   
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1.  ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ  
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ 
ประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ เพื่อให้การด าเนินการประชุมและการ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

(4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศเพ่ืออ านวย 
ความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ 
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

2.   ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการที่ท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้ 

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

3.  ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิด 

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ 

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
2มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 2553 http://www.ubu.ac.th.web/files_up/16f2010122716333860.pdf 
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4.  ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป  
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปเพื่อให้ 
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้บริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น

ประโยชน์ สอดคล้อง  และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

  ลักษณะงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติในหน้าที่ในต าแหน่งหัวหน้างานหลักสูตรและพัฒนา
อาจารย์  สังกัดกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงานทักษะ และ
ประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย 
เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหางานในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการ
ควบคุมการปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่
ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ 
ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ภาระงานตามข้อตกลง   
 

งานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ เป็นส่วนหนึ่งของงานในกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มี
หน้าที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบกระบวนการเรียนการสอนให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 การก าหนดร่องเวลาในการปฏิบัติงาน รายงานผลการติดตาม การ
จัดท าหลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง การพัฒนาหลักสูตร การปิดหลักสูตรของทุกคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ให้
เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา การจัดท า
หลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง การพัฒนาหลักสูตรระดับต่ ากว่าปริญญาตรี ให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
อาชีวศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2556 และการจัดการศึกษาเรียนร่วมหลักสูตรอาชีวศึกษาและมัธยมศึกษาตอนปลาย 
(แบบทวิศึกษา) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) จัดท าทะเบียนหลักสูตร จัดท าสถิติข้อมูลหลักสูตร/
สาขาวิชา ทั้งระดับต่ ากว่าปริญญา ระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา  การบริหารจัดการงานวิชาการ  การ
ประสานงานการเตรียมความพร้อมส าหรับการประชุมบริหารวิชาการ  สภาวิชาการ สภามหาวิทยาลัย การบันทึก
รายงานการประชุม และติดตามมติที่ประชุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง การอนุมัติแผนการรับนักศึกษา แผนการศึกษา การ
จัดท าระเบยีบการรับสมัครนักศึกษาใหม่ การจัดท าประกาศรับสมัครนักศึกษาใหม่ การจัดท าตารางสอน ขออนุมัติ
ตารางสอน การติดตามนิเทศการสอนและรายงานผลการนิเทศการสอน  การให้บริการด้านจัดการเรียนการสอนใน
ระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) การประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย์  ตรวจสอบใบแสดงผล
การศึกษา (Transcript) เพ่ือขออนุมัติผู้ส าเร็จการศึกษา การจัดท า Home Page ของงานพัฒนาหลักสูตรฯ เพ่ือ
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เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลของงานพัฒนาหลักสูตรให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และผู้สนใจทั่วไปได้ทราบ โดย
แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 4 หน่วยงาน ดังนี้ 

 

1. หน่วยงานพัฒนาหลักสูตร  
    มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบในการประสานงาน ติดตาม และด าเนินการใน 

เรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
1.1 การขออนุมัติหลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุงทั้งระดับปริญญาตรี และระดับ 

บัณฑิตศึกษา 
1.2 การขออนุมัติหลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุงระดับต่ ากว่าปริญญาตรี 
1.3 การขออนุมัติการปิดหลักสูตร 
1.4 การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของหลักสูตร   การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบ 

หลักสูตร และอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
1.5 การสรุปหลักสูตรที่เปิดสอนในแต่ละปีการศึกษา ระดับต่ ากว่าปริญญาตรี  

ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 
1.6 กรอกข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัยฯ ลงในระบบการวางแผน 

เพ่ือการศึกษาต่อระดับอุดมศึกษาเว็บไซต์ http://www.gotouni.mua.go.th/index_staff.php  ตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนด 

1.7 การจัดประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัยและเตรียมความพร้อมเอกสารประกอบการ 
ประชุม 

1.8 การจัดประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการและเตรียมความพร้อมเอกสาร 
ประกอบการประชุม 

1.9 การตรวจสอบใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) เพ่ือขออนุมัติผู้ส าเร็จการศึกษา  
    1.10 การจัดการศึกษาเรียนร่วมหลักสูตรอาชีวศึกษาและมัธยมศึกษาตอนปลาย  

(แบบทวิศึกษา) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  
  

2. หน่วยงานพัฒนาการจัดการเรียนการสอน  
2.1 การรับสมัครนักศึกษาใหม่ แผนการรับ ระเบียบการรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
2.2 การลงรายวิชาในหลักสูตรที่เปิดสอน รายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาค การเพ่ิมรายวิชา  

การก าหนดชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชา ในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE)   
2.3 การกรอกข้อมูลเพื่อเตรียมความพร้อมในการประเมินประสิทธิภาพการสอนของ 

อาจารย์โดยนักศึกษาในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) และการรายงานผลการประเมินประสิทธิภาพการสอน
ของอาจารย์โดยนักศึกษา  
 2.4 การก าหนดรหัสกลุ่มนักศึกษาเพ่ือใช้ในการลงทะเบียนเรียนในระบบงานบริการนักศึกษา 
(CMHE) 

 2.5 การติดตามกระบวนการเรียนการสอนให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552  
 2.6 การนิเทศการสอน และรายงานการผลการนิเทศการสอน 
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3. หน่วยงานจัดท าตารางเรียน ตารางสอน 
3.1 การตรวจสอบ/ติดตาม/จัดเก็บแผนการศึกษาในแต่ละสาขาวิชาที่เปิดสอนทุกหลักสูตร 

ในมหาวิทยาลัย  
3.2 การส ารวจรายวิชาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา 
3.3 การขออนุมัติตารางสอนอาจารย์ ตารางเรียนนักศึกษา ตารางการใช้พื้นท่ีและ 

ห้องปฏิบัติการ บัญชีรายละเอียดชั่วสอนของอาจารย์ ประจ าภาคการศึกษา 
      3.4 การจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายการสอนและวิจัย 

เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน  
 

4. หน่วยงานธุรการของงานหลักสูตร/งานประกันคุณภาพการศึกษา  
4.1 รับหนังสือราชการภายใน ภายนอกที่เกี่ยวกับงานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ 
4.2 ร่างโต้ตอบจัดพิมพ์หนังสือราชการภายใน ภายนอก 
4.3 ร่าง จัดพิมพ์ ค าสั่ง ประกาศ มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับงานหลักสูตรฯ  
4.4 จัดเก็บเอกสารที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว แยกแฟ้มภายในและภายนอกเพ่ือความ 

สะดวกในการค้นหา 
4.5 จัดเก็บหลักฐานข้อมูล งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ระดับสถาบัน 

 
งานที่รับมอบหมาย/งานนโยบาย/งานตามค าสั่งมหาวิทยาลัย 
  งานที่ได้รับมอบหมาย 
  1.  เป็นคณะท างานในการด าเนินการทดสอบความถนัดทั่วไป (GAT) และความถนัดทางวิชาการ
และวิชาชีพ (PAT) ระดับศูนย์สอบ ประจ าศูนย์สอบมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์   

2. เป็นคณะท างานการทดสอบทางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ช่วงชั้นที่  4 (O-NET) ระดับศูนย์ 
สอบ ประจ าศูนย์สอบมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์   
 3.  เป็นคณะท างานการทดสอบมาตรฐานอาชีวศึกษา (V-NET) ระดับศูนย์สอบ  
ประจ าศูนย์สอบมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์   
 4.  เป็นคณะท างานการจัดสอบวิชาสามัญ 9 รายวิชา ระดับศูนย์สอบ ประจ าศูนย์สอบ
มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์   
  5. เป็นคณะกรรมการผู้ช่วยเลขานุการกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัย 
  6. เป็นคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
  7. ดูแลงานสหกิจศึกษา และงานรับปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
  8. เป็นคณะท างานในโครงการนโยบายของมหาวิทยาลัย ที่กองส่งเสริมวิชาการฯ เป็น
ผู้รับผิดชอบ 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรรักษาการณ์ (กลางวัน) ของมหาวิทยาลัย 
  10. เป็นกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และลูกจ้าง
ชั่วคราว ของกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  11. เป็นกรรมการตรวจรับ-เบิกจ่าย วัสดุ ครุภัณฑ์ ของกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  12. รับหน้าที่เป็นพิธีกรในงานโครงการกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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บทท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
1. หน่วยงานพัฒนาหลกัสูตร  
 1.1  ขั้นตอนการขออนุมัติหลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง เพื่อให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิการศึกษาแห่งชาติ ระดับปริญญาตรี 

หลักสูตรใหม่  (หลักสูตรที่ไม่เคยเปิดสอนในระดับและสาขาวิชานั้นมาก่อน) 
1)  หลักสูตรที่จะเปิดสอนควรสอดคล้องนโยบายของรัฐบาล  แผนพัฒนาประเทศและความ

ต้องการก าลังคนของตลาดแรงงานและสังคม 
2)  หลักสูตรที่จะเปิดสอนควรผ่านการพิจารณากลั่นกรอง จากคณะกรรมการระดับคณะ

คณะกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัยหรือสถาบัน  หรือคณะกรรมการที่มีหน้าที่พิจารณาแต่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืน 
3)  หลักสูตรที่เปิดสอน ต้องมีโครงสร้างและมาตรฐานตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรที่

กระทรวงศึกษาธิการก าหนด รวมทั้งสอดคล้องกับนโยบายและ/หรือหลักเกณฑ์ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด (ถ้า
มี) 

4)  สถาบันอุดมศึกษาควรมีศักยภาพและความพร้อมในการเปิดด าเนินการหลักสูตรทั้งด้าน
คณาจารย์  ทรัพยากรสนับสนุนการเรียนการสอน  และปัจจัยเกื้อหนุนอ่ืนๆ 

5)  หลักสูตรที่เสนอส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาต้องได้รับความเห็นชอบหรือ 
อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยหรือสภาสถาบันก่อนเปิดสอน 

6)  หลักสูตรที่ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยหรือสภาสถาบันแล้วต้อง
เสนอให้คณะกรรมการการอุดมศึกษาทราบภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติเพ่ือ
พิจารณารับทราบหรือรับรองหลักสูตร  หากไม่ได้ด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนดอาจจะไม่ได้รับการพิจารณา
รับทราบหรือรับรองหลักสูตร 

 เอกสารที่เสนอส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  ประกอบด้วย 
1) หลักสูตรที่เสนอต้องมีหัวข้อและรายละเอียดการจัดท าเอกสารหลักสูตรตามที่ ส านักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนด 
2) แบบเสนอข้อมูลหลักสูตรที่กรอกข้อมูลครบถ้วน  โดยอธิการบดีลงนามรับรอง ความ

ถูกต้องของข้อมูลทั้งหมด  พร้อมประทับตราสถาบันทุกหน้า 
3) ส าเนามติสภามหาวิทยาลัยหรือสถาบัน  ที่เห็นชอบหรืออนุมัติหลักสูตร 
4) เอกสารหลักสูตรฉบับสมบูรณ์ จ านวน 5 เล่ม พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
5) หากมีเอกสารประกอบหลักสูตรหรือที่อ้างถึง อาทิระเบียบหรือข้อบังคับ  ให้จัดท าเป็น

เอกสารผนวกแนบท้ายหลักสูตรฉบับสมบูรณ์ 
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 หลักสูตรปรับปรุง 
1) หลักสูตรปรับปรุงเล็กน้อย  (เป็นการปรับปรุงในระดับรายวิชา อาทิ การเปลี่ยนชื่อ            

รายวิชา  การเปลี่ยนรหัสรายวิชา  การเพ่ิมรายวิชาเลือก  และการปรับค าอธิบายรายวิชา  โดยไม่กระทบ
โครงสร้างหลักสูตรและเนื้อหาสาระในหมวดวิชาเฉพาะ)   

1.1) หลักสูตรปรับปรุง  ควรผ่านการพิจารณากลั่นกรองจากคณะกรรมการระดับ
คณะคณะกรรมการวิชาการของมหาวิทยาลัยหรือสถาบัน  หรือคณะกรรมการที่มีหน้าที่พิจารณาแต่เรียกชื่อเป็น
อย่างอ่ืน 

1.2) หลักสูตรที่ปรับปรุงก่อนเสนอส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ต้อง 
ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติ  จากสภามหาวิทยาลัยหรือสถาบัน 

1.3) เอกสารที่เสนอต้องมีหัวข้อและรายละเอียดสาระของหลักสูตร ในส่วนที่
ต้องการปรับปรุงแก้ไขตามที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนด 

1.4) ให้สถาบันอุดมศึกษาจัดท าเอกสารการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร  และแจ้งให้
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบหรือรับรองเป็นรายภาคการศึกษา 

1.5) ในกรณีที่หลักสูตรใดมีการปรับปรุงแก้ไขหลายครั้ง  ให้รวบรวมและสรุปจัดท า
เป็นเอกสารฉบับเดียว 

1.6) ให้ส่งเอกสารตามข้อ 5 จ านวน 5 ฉบับ พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
 

2) หลักสูตรฉบับปรับปรุง  (เป็นการปรับปรุงในสาระส าคัญของหลักสูตร อาทิ  
วัตถุประสงค์ของหลักสูตร โครงสร้างหลักสูตร ชื่อหลักสูตร ชื่อปริญญา เนื้อหาสาระส าคัญในหมวดวิชา เฉพาะและ
ระบบการศึกษา) 

 2.1) หลักสูตรฉบับปรับปรุงควรผ่านการพิจารณากลั่นกรองจากคณะกรรมการระดับ 
คณะคณะกรรมการวิชาการของมหาวิทยาลัยหรือสถาบัน หรือคณะกรรมการที่มีหน้าที่พิจารณาแต่เรียกชื่อเป็น
อย่างอ่ืน 

 2.2)  หลักสูตรฉบับปรับปรุงก่อนเสนอส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ต้อง 
ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยหรือสถาบัน 

 2.3)  หลักสูตรฉบับปรับปรุง ต้องมีโครงสร้างและมาตรฐานตามเกณฑ์มาตรฐาน            
หลักสูตรที่คณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนด 

    2.4)  หลักสูตรที่ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติแล้ว ต้องเสนอให้คณะกรรมการการ 
อุดมศึกษาภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติ เพ่ือพิจารณารับทราบหรือรับรองหลักสูตร  
หากไม่ได้ด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนดอาจจะไม่ได้รับการพิจารณารับทราบหรือรับรองหลักสูตร  
สถาบันอุดมศึกษาจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 
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เอกสารที่เสนอส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ประกอบด้วย 
1) หลักสูตรที่เสนอต้องมีหัวข้อและรายละเอียดการจัดท าเอกสารหลักสูตรตามที่ 

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนด และจัดท าตารางเปรียบเทียบข้อแตกต่างระหว่างหลักสูตรเดิมและ
หลักสูตรฉบับปรับปรุง 

2) แบบเสนอข้อมลูหลักสูตรที่กรอกข้อมูลครบถ้วน  โดยอธิการบดีลงนามรับรอง 
ความถูกต้องของข้อมูลพร้อมประทับตราสถาบันทุกหน้า 

3) ส าเนามติสภามหาวิทยาลัยหรือสถาบันที่เห็นชอบหรืออนุมัติหลักสูตรฉบับปรับปรุง 
4) เอกสารหลักสูตรฉบับปรับปรุงจ านวน 5 เล่ม พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
5) หากมีเอกสารประกอบหลักสูตรหรือที่อ้างถึง อาทิระเบียบหรือข้อบังคับให้จัดท าเป็น 

เอกสารผนวกแนบท้าย 
 

 ในกรณีที่เอกสารหลักสูตรมีความถูกต้อง ครบถ้วนและสมบูรณ์ ตามที่ส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาก าหนด  และส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาจะด าเนินการเสนอให้คณะกรรมการการ
อุดมศึกษา  พิจารณารับทราบหรือรับรองหลักสูตรภายใน 120 วัน 

 

 อนึ่ง การรับทราบหรือรับรองหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง จะเป็นไปภายใต้เงื่อนไขที่ว่า   
มหาวิทยาลัย/สถาบันได้จัดท าหลักสูตรสอดคล้องตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร  นโยบาย และ/หรือหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดเท่านั้น หากมิได้เป็นไปตามเงื่อนไขดังกล่าว ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาไม่อาจส่งหลักสูตร
ดังกล่าวไปให้ส านักงาน ก.พ. พิจารณารับรองคุณวุฒิผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร  เพ่ือประโยชน์ในการบรรจุ
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือน รวมทั้งก าหนดเงินเดือนที่ควรได้รับและระดับต าแหน่งที่ควรแต่งตั้ง 
 

 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 การขออนุมัติหลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง เพ่ือให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิการศึกษา
แห่งชาติ ระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา เป็นระบบและกลไกในการจัดท ารายละเอียดของหลักสูตร เพ่ือ
จัดท าหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง ให้หลักสูตรมหาวิทยาลัยฯ มีคุณภาพ ตรงตามความต้องการของตลาดแรงงาน 
สอดคล้องกับนโยบาย และตรงตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด โดยวิธีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้  

1. คณะ/สถาบัน/วิทยาลัย เสนอขออนุมัติการเปิดหลักสูตรใหม่ต่อคณะกรรมการบริหาร 
มหาวิทยาลัยฯ 

2. หากผ่านการอนุมัติ เห็นชอบการเปิดหลักสูตรใหม่จากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ  
ให้คณะ เสนอเล่มรายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2) จ านวน  1 เล่ม พร้อมบันทึกข้อความเสนอน าเรื่องเข้าสภา
วิชาการ ที่งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ 

3. งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดหลักสูตร  
(มคอ.2) ให้เป็นตามเกณฑ์กรอบมาตรฐานคุณวุฒิการศึกษาระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ หากไม่ผ่านแจ้งคณะ/
วิทยาลัย/สถาบัน จัดท าเล่มใหม่ เมื่อผ่านการตรวจสอบงานหลักสูตรฯ ท าหนังสือขออนุญาตมหาวิทยาลัยฯ น า
หลักสูตรเข้าสภาวิชาการ เสนอหนังสือผ่าน ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ ลงนามเอกสารโดยรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ น าเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ พร้อมแจ้งให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน จัดท าเล่มรายละเอียดของ
หลักสูตร (มคอ.2) เพิ่มอีก 25 เล่ม เพื่อน าเสนอต่อกรรมการสภาวิชาการ  

4. คณะ/สถาบัน/วิทยาลัย น าเสนอรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) ต่อกรรมการสภาวิชาการ 
มหาวิทยาลัย  
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5. หากผ่านการพิจารณาจากสภาวิชาการคณะ/สถาบัน/วิทยาลัย จัดท าเล่มรายละเอียดของ 
หลักสูตร (มคอ.2)  จ านวน 5 เล่ม ส่งที่งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ  หากไม่ผ่านการพิจารณาต้องน าเข้า
สภาวิชาการอีกครั้ง 

6. งานหลักสูตรฯ ท าหนังสือขออนุญาตน าหลักสูตรเข้าสภามหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติการ 
เปิดสอน พร้อมแนบรายงานการประชุมสภาวิชาการ 

7. ตัวแทนคณะ/สถาบัน/วิทยาลัย น าเสนอรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) ต่อกรรมการสภา 
มหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติหลักสูตร 

8. หากผ่านการพิจารณาอนุมัติหลักสูตร คณะ/สถาบัน/วิทยาลัย จัดท าเล่มรายละเอียดของ 
หลักสูตร (มคอ.2)  จ านวน  5 เล่ม แบบรายงานข้อมูลรายละเอียดของหลักสูตร จ านวน 1 ชุด แผ่นซีดีข้อมูล
หลักสูตร จ านวน 1 แผ่น ส าเนามติสภามหาวิทยาลัยที่อนุมัติหลักสูตร ส าเนาหนังสือจากสภาวิชาชีพ (ในกรณี
หลักสูตรที่ต้องผ่านสภาวิชาชีพ) จ านวน 1 ชุด  ส่งเอกสารทั้งหมดให้งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ   

9. งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ ท าหนังสือเสนอผ่าน ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ  
ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เสนออธิการบดี เพ่ือลงนามในเอกสารแบบรายงานพิจารณารายละเอียดของ
หลักสูตร และลงนามในหนังสือเสนอขอความเห็นชอบหลักสูตรส่งถึงเลขาธิการส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา  

10. งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ น าเอกสารแบบรายงานพิจารณารายละเอียดของ 
หลักสูตรฯ ที่อธิการบดีลงนามแล้ว มาประทับตรามหาวิทยาลัยทุกหน้าในเอกสาร และจัดเตรียมเอกสารทั้งหมด 
ประกอบด้วย เล่มรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) จ านวน 5 เล่ม (ส่งให้ สกอ. 4 เล่ม เก็บไว้ที่งานหลักสูตร 1 
เล่ม) แบบรายงานข้อมูลรายละเอียดของหลักสูตร จ านวน 1 ชุด แผ่นซีดีข้อมูลหลักสูตร จ านวน 1 แผ่น (ส าเนา
ข้อมูลเป็นไฟด์เก็บไว้ที่งานหลักสูตรทุกครั้ง) ส าเนามติสภามหาวิทยาลัยที่อนุมัติหลักสูตร ส าเนาหนังสือจากสภา
วิชาชีพ (กรณีหลักสูตรที่ต้องผ่านสภาวิชาชีพ) จ านวน 1 ชุด ส่งให้ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 

11. งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ แจ้งคณะ เมื่อผ่าน/ไม่ผ่านการพิจารณาความเห็นชอบ 
จาก สกอ. 

12. เก็บส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนการขออนุมัติหลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง  
เพ่ือให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิการศึกษาแห่งชาติ ระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
กรรมการบริหาร

มหาวิทยาลยั 

คณะ/วิทยาลยั/
สถาบัน 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ 
กองส่งเสริมวิชาการ 

เริ่ม 

จัดท ารูปเล่มตามแบบฟอรม์ 
การเสนอรายละเอียดของหลักสตูร(มคอ.2) ตามแบบท่ี สกอ.ก าหนด 

จ านวน  1  เล่ม 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักสตูร
ใหเ้ป็นไปตามเกณฑ์กรอบมาตรฐานฯ  

จัดท าเลม่หลักสูตรตามแบบฟอร์มรายละเอียดของหลักสตูร(มคอ.2) 
จ านวน 25  เล่ม เพื่อน าเสนอต่อกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลยัฯ  

(น าเสนอต่อกรรมการสภาวิชาการ ก่อนวันประชุม  1  สัปดาห์) 
 

ขออนุญาตมหาวิทยาลัยฯ เพื่อน าหลักสตูรเข้าสภาวิชาการมหาวิทยาลัย 
 

คณะ/วิทยาลยั/ 
สถาบัน 

 

เสนอขออนุมัติหลักสตูรต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยัฯ 
 

พิจารณาขออนุมตัิการเปิด
หลักสตูร 

 

คณะ/วิทยาลยั/ 
สถาบัน 
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กรรมการสภาวิชาการ 

คณะ/วิทยาลยั/
สถาบัน 

คณะ/วิทยาลยั/
สถาบัน 

งานหลักสูตรฯ 
กองส่งเสริมวิชาการ 

คณะ/วิทยาลยั/
สถาบัน 

คณะ/วิทยาลยั/
สถาบัน 

งานหลักสูตรฯ 
กองส่งเสริมวิชาการ 

สกอ. 

คณะ/วิทยาลยั/
สถาบัน 

งานหลักสูตรฯ 
กองส่งเสริมวิชาการ

ฯ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ผ่านการพิจารณา 

ไม่ผ่านการ
พิจารณา 

พิจารณาหลักสูตร 

ประสานงานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ น าหลักสูตรเข้า 
สภามหาวิทยาลัย  พร้อมจัดท าเล่มหลักสูตรตามแบบฟอร์มรายละเอียดของหลกัสูตร

(มคอ.2) จ านวน  5  เล่ม  

ตัวแทนของคณะ/วิทยาลัย/สถาบนั น าเสนอหลักสูตรต่อ 
สภาวิชาการมหาวิทยาลัย 

 

ขออนุญาตมหาวิทยาลัยฯ เพื่อน าหลักสูตรเข้าสภามหาวิทยาลัย 
 

ตัวแทนของคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน น าเสนอหลักสูตร 
ต่อสภามหาวิทยาลัย 

 

สภา
มหาวิทยาลยั 

พิจารณาหลักสูตร 
 

จัดท าเล่มรายละเอยีดของหลักสูตร (มคอ.2) จ านวน 5 เล่ม 
แผ่นซีดี 1 แผ่น, แบบรายงานข้อมูลพิจารณารายละเอยีดของหลักสูตรฯ จ านวน 1 ชุด  

, ส าเนามติสภามหาวิทยาลยั 1 ชุด , ส าเนามติสภาวิชาชีพ  จ านวน 1 ชุด (เฉพาะ
หลักสูตรที่ต้องผ่านสภาวิชาชีพก่อน) 

 

ส่งเล่มรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) พร้อมหนังสือน าส่งให้ส านกังาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พจิารณารับทราบในการเห็นชอบหลักสูตร 

 

ท าหนังสอืแจ้งคณะ/วทิยาลัย/สถาบันทราบ 
และเก็บไว้เป็นหลกัฐานต่อไป 

 

พิจารณารับทราบในการเห็นชอบหลกัสตูร 
 

น าเล่มรายละเอียดของหลักสตูร (มคอ.2) เสนอต่อสภาวิชาชีพ  
(เฉพาะหลักสูตรที่ต้องผ่านสภาวิชาชีพ) 

 

พิจารณาหลักสูตร 
 

สภาวิชาชีพ 
ไม่อนุมัติ 

ขั้นตอนการขออนุมัติหลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง  
เพื่อให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิการศึกษาแห่งชาติระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา (ต่อ) 
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 1.2 ขั้นตอนการขออนุมัติหลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง เพื่อให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒกิารอาชีวศึกษา ระดับต่ ากว่าปริญญาตรี 
 

การขออนุมัติหลักสูตร หลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง ระดับต่ ากว่าปริญญาตรี ต้องด าเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์กรอบมาตรฐานคุณวุฒิอาชีวศึกษาแห่งชาติ มาตรฐานคุณวุฒิอาชีวศึกษาระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) และมาตรฐานคุณวุฒิอาชีวศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) รวมถึงประกาศอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้องในการจัดท าหลักสูตรฯ  หลักสูตรในระดับต่ ากว่าปริญญาตรี มหาวิทยาลัยฯ ต้องด าเนินการขอความ
เห็นชอบหลักสูตรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา (สอศ.) เมื่อผ่านการรับรองจาก สอศ. เรียบร้อยแล้ว 
มหาวิทยาลัยต้องรายงานผลการรับรองหลักสูตรให้ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา รับทราบตามล าดับ 
 

  ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. วิทยาลัย เสนอขออนุมัติการเปิดหลักสูตรใหม่ต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ 
2. หากผ่านการอนุมัติ เห็นชอบการเปิดหลักสูตรใหม่จากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ  

ให้วิทยาลัย เสนอเล่มรายละเอียดหลักสูตร  จ านวน  1 เล่ม พร้อมบันทึกข้อความเสนอน าเรื่องเข้าสภาวิชาการที่
งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ 

3. งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดหลักสูตร  
ให้เป็นตามเกณฑ์กรอบมาตรฐานคุณวุฒิการอาชีวศึกษา หากไม่ผ่านแจ้งคณะจัดท าเล่มใหม่ เมื่อผ่านการตรวจสอบ
ท าหนังสือขออนุญาตมหาวิทยาลัยฯ ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  เพื่อน าเล่มรายละเอียดของหลักสูตร  เข้า
สภาวิชาการ และแจ้งให้วิทยาลัยจัดท าเล่มรายละเอียดของหลักสูตร  เพิ่มอีก 25  เล่ม เพ่ือน าเสนอต่อกรรมการ
สภาวิชาการ 

4. วิทยาลัย น าเสนอรายละเอียดของหลักสูตร ต่อกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัย 
5. วิทยาลัย จัดท าเล่มรายละเอียดของหลักสูตร จ านวน 5 เล่ม ส่งที่งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริม 

วิชาการฯ 
6. งานหลักสูตรฯ ท าหนังสือบันทึกข้อความขออนุญาตน าหลักสูตรเข้าสภามหาวิทยาลัย  

พิจารณาอนุมัติการเปิดสอนเพ่ือน าเล่มรายละเอียดของหลักสูตร เข้าสภามหาวิทยาลัย พร้อมแนบรายงานการ
ประชุมสภาวิชาการ ตัวแทนวิทยาลัย น าเสนอรายละเอียดของหลักสูตร ต่อกรรมการสภามหาวิทยาลัย พิจารณา 
อนุมัตหิลักสูตร 

7. วิทยาลัย จัดท าเล่มรายละเอียดของหลักสูตร จ านวน  4 เล่ม แบบรายงานข้อมูลรายละเอียด 
ของหลักสูตร จ านวน 1 ชุด แผ่นซีดีข้อมูลหลักสูตร จ านวน 1 แผ่น ส าเนามติสภามหาวิทยาลัยที่อนุมัติหลักสูตร 
จ านวน 1 ชุด  ส่งเอกสารทั้งหมดให้งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ   

8. งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ ท าหนังสือผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เสนอ 
อธิการบดีลงนามในหนังสือเสนอขอความเห็นชอบหลักสูตร  

9. งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ จัดท าหนังสือถึงส านักงานคณะกรรมการการ 
อาชีวศึกษา ให้อธิการลงนาม และจัดเตรียมเอกสารทั้งหมด ประกอบด้วย เล่มรายละเอียดของหลักสูตร จ านวน 4
เล่ม (ส่งให้ สอศ. 3 เล่ม เก็บไว้ที่งานหลักสูตร 1 เล่ม)  แบบพิจารณารับรองหลักสูตรจ านวน 1 ชุด ต่อสาขาวิชา  
แผ่นซีดีข้อมูลหลักสูตร จ านวน 1 แผ่น (ส าเนาข้อมูลเป็นไฟด์เก็บไว้ที่งานหลักสูตรทุกครั้ง)  ส าเนามติสภา
มหาวิทยาลัยที่อนุมัติหลักสูตร จ านวน 1 ชุด  ส่งให้ ส านักงานคณะกรรมการการอาขีวศึกษา (สอศ.)  
  11. งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ แจ้งคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เมื่อผ่าน/ไม่ผ่าน 
การพิจารณาความเห็นชอบจาก สอศ.  เก็บส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
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ไม่อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติ 

กรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยั 

วิทยาลัย 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ 
กองส่งเสริมวิชาการ 

เริ่ม 

จัดท ารูปเล่มรายละเอียดของหลักสูตรจ านวน  1  เล่ม 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักสตูร
ใหเ้ป็นไปตามเกณฑ์กรอบมาตรฐานฯ  

จัดท าเลม่หลักสูตร จ านวน 25  เล่ม  
เพื่อน าเสนอต่อกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยฯ  

(น าเสนอต่อกรรมการสภาวิชาการ ก่อนวันประชุม  1  สัปดาห์) 
 

ขออนุญาตมหาวิทยาลัยฯ เพื่อน าหลักสตูรเข้าสภาวิชาการมหาวิทยาลัย 
 

วิทยาลัย 

 

เสนอขออนุมัติหลักสตูรต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยัฯ 
 

พิจารณาขออนุมตัิการเปิด
หลักสตูร 

 

วิทยาลัย 

 
 
 

ขั้นตอนการขออนุมตัิหลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง  
เพื่อให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิการอาชีวศึกษา ระดับต่ ากว่าปริญญาตรี 
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ขั้นตอนการขออนุมตัิหลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง  
เพื่อให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิการอาชีวศึกษา ระดับต่ ากว่าปริญญาตรี (ตอ่) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ผ่านการพิจารณา 

ไม่ผ่านการ
พิจารณา 

กรรมการสภาวิชาการ พิจารณาหลักสูตร 

วิทยาลัย ประสานงานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ น าหลักสูตรเข้า 
สภามหาวิทยาลยั  พร้อมจัดท าเลม่หลักสูตร จ านวน  5  เล่ม  

ตัวแทนของคณะ/วิทยาลัย/สถาบนั น าเสนอหลักสูตรต่อสภาวิชาการ
มหาวิทยาลยั 

 

วิทยาลัย 

ขออนุญาตมหาวิทยาลัยฯ เพื่อน าหลักสตูรเข้าสภามหาวิทยาลัย 
 

งานหลักสูตรฯ 
กองส่งเสริมวิชาการ 

ตัวแทนของคณะ/วิทยาลัย/สถาบนั น าเสนอหลักสูตร 
ต่อสภามหาวิทยาลัย 

 

วิทยาลัย 

สภา
มหาวิทยาลยั 

งานหลักสูตรฯ 
กองส่งเสริมวิชาการ 

พิจารณาหลักสูตร 
 

จัดท าเล่มรายละเอยีดของหลักสูตร จ านวน 4 เล่ม 
แผ่นซีดี 1 แผ่น, แบบพิจารณารับรองหลักสูตร ฯ จ านวน 1 ชุด  ,  

ส าเนามติสภามหาวิทยาลยั 1 ชุด ,  
 

ส่งเล่มรายละเอยีดของหลักสูตร  
ให้ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  (สอศ.)  

พิจารณารับรองหลักสูตร 
 

ท าหนังสือแจ้งวิทยาลัยทราบ 
และท าหนังสือแจ้งส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา   

เก็บไว้เป็นเอกสารหลักฐาน 
 

พิจารณารับรองหลักสูตร 
 

ส านักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา (สอศ.) 

วิทยาลัย 

งานหลักสูตรฯ 
กองส่งเสริมวิชาการ

ฯ 
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1.3  ขั้นตอนการขออนุมัติปิดหลักสูตร 
  เพื่อให้การปิดของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้อง
ตามกระบวนการ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  จึงได้ก าหนดรูปแบบและขั้นตอนของการปิดหลักสูตรขึ้น 
เพ่ือให้เป็นเกณฑ์มาตรฐานของมหาวิทยาลัย  ดังนี้   

- คณะกรรมการผู้รับผิดชอบหลักสูตรตรวจสอบว่าหลักสูตรที่จะขอปิดไม่มีนักศึกษาก าลัง
ศึกษาอยู่ในหลักสูตร (หลักสูตรที่ขอปิดจะต้องไม่มีนักศึกษาก าลังศึกษาอยู่ในเวลานั้น) 

- หลักสูตรที่ไม่เปิดสอนติดต่อกัน 3 ปีการศึกษา 
- หลักสูตรที่ไม่เป็นตามความต้องการของประเทศและนโยบายการผลิตบัณฑิตมหาวิทยาลัย  

หรือหลักสูตรที่หมดความจ าเป็นในการผลิตบัณฑิต  
- หลักสูตรไม่เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร เช่น อาจารย์ประจ าหลักสูตรไม่ครบจ านวน

นักศึกษาต่ ากว่าแผนการรับนักศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
- หลักสูตรไมส่ามารถแข่งขันกับมหาวิทยาลัยอื่นได้ และพัฒนาสู่ความเป็นเลิศได้ยาก รวมถึง

หลักสูตรที่มีปัญหาในการบริหารจัดการหลักสูตรในภาพรวม 
 

    ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. คณะ/สถาบัน/วิทยาลัย บันทึกเสนอขอปิดหลักสูตรพร้อมชี้แจงสาเหตุในการปิดหลักสูตร 
2. งานหลักสูตรฯ ตรวจสอบหลักสูตรที่ขอปิดหลักสูตรว่าเป็นไปเกณฑ์ในการขอปิดหลักสูตร

หรือไม่ 
3. ถ้าเป็นไปตามเกณฑ์การปิดหลักสูตร  งานหลักสูตรฯ ท าบันทึกเสนอผ่านผู้อ านวยการกอง

ส่งเสริมวิชาการฯ ลงนามด้วยรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เสนอต่ออธิการบดี เพ่ือขออนุญาตน าเรื่องการปิด
หลักสูตร เพ่ือเข้าสู่การพิจารณาของสภาวิชาการ 

4. งานหลักสูตรฯ พร้อมตัวแทนคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เพื่อน าเสนอข้อมูลในการขอปิดหลักสูตร 
ให้คณะกรรมการสภาวิชาการได้พิจารณา 

5. งานหลักสูตรฯ เสนอเรื่องการปิดหลักสูตร พร้อมแนบรายงานการประชุมสภาวิชาการ เพ่ือ
รายงานให้อธิการบดีทราบ และขออนุญาตน าเรื่องการปิดหลักสูตรเข้าสภามหาวิทยาลัย   

6. งานหลักสูตรฯ เสนอเรื่องการปิดหลักสูตร รายงานการประชุมสภาวิชาการ  และบันทึกท่ี
อนุญาตอธิการ มอบให้งานประชุมสภามหาวิทยาลัย  เพ่ือน าเรื่องเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย  

7. งานหลักสูตรฯ ท าหนังสือแจ้งส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา พร้อมแนบรายงานการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยที่อนุมัติการปิดหลักสูตร ลงนามด้วยอธิการบดี เพ่ือรับทราบการปิดหลักสูตรของ
มหาวิทยาลัย ภายใน 30 วัน หลังจากสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบในการปิดหลักสูตร 

8. งานหลักสูตรฯ เก็บเอกสารต่าง ๆ ไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนการขออนุมตัิปิดหลักสตูรมหาวิทยาลยันราธิวาสราชนครินทร์ 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

      
 
       
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
  
 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ

  

เริ่ม 

เสนอการปิดหลักสูตรให้คณะกรรมการประจ าคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 
พิจารณากลั่นกรองการปิดหลกัสูตร  

ทั้งนี้ต้องผ่านคณะกรรมการประจ าคณะ/วิทยาลยั/สถาบัน 

พิจารณาการขอปิดว่าเป็นไป 
ตามเกณฑ์หรือไม่ 

 

น าเร่ืองเข้าสภาวิชาการ พร้อมตวัแทนคณะ/วิทยาลยั/สถาบัน  
ที่เสนอการปิดหลักสูตร 

สภาวิชาการ พิจารณาการปิดหลักสูตร 
 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ

  

น าเรื่องเข้าสภามหาวิทยาลัย 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

เสนอการปิดหลักสูตรให้คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ ว่าเป็นไป
ตามเกณฑ์การปิดหลักสูตรหรือไม่  

คณะกรรมการ 
บริหารมหาวิทยาลัยฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

สภามหาวิทยาลยั พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ในการปิดหลักสูตร 

 
 

เสนอคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบการปิดหลกัสูตรภายใน 30 วัน 
หลังสภามหาวิทยาลัยอนุมัตกิารปิดหลกัสูตร 

สกอ. รับทราบการปิดหลักสูตรของมหาวิทยาลยั 

แจ้งให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบันรับทราบในการปิดหลักสูตร 
เก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

สกอ. 



23 
 

 
 1.4 ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของหลักสูตร การเปลี่ยนแปลงอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
 

 การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของหลักสูตร การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และ
อาจารย์ประจ าหลักสูตร  ให้ด าเนินการตามแบบฟอร์ม สมอ.08  ที่ สกอ.ก าหนด ประกอบด้วย  

- วันเดือนปีที่หลักสูตรได้รับการรับทราบ/รับรองการเปิดสอนของส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 

- วันเดือนปีที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร 
- หลักสูตรปรับปรุงแก้ไขนี้ เริ่มใช้กับนักศึกษารุ่นปีการศึกษาใด 
- เหตุผลในการปรับปรุงแก้ไข 
- สาระในการปรับปรุงแก้ไข  
- โครงสร้างหลักสูตรภายหลังการปรับปรุงแก้ไข 

 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

1. คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เสนอขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร /อาจารย์ผู้รับผิดชอบ 
หลักสูตร /การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดหลักสูตร ผ่านผู้อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการฯ  ผ่านรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ 

2. งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ น าเรื่องเสนอต่อมหาวิทยาลัย เพ่ือขออนุญาตน าเรื่อง 
เข้าวาระการประชุมสภาวิชาการฯ 

3. งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ  พร้อมตัวแทนจากคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน น าเสนอขอ 
เปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดหลักสูตร   
ต่อกรรมการสภาวิชาการฯ 

4. งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ น าเรื่องเสนอต่อมหาวิทยาลัย เพ่ือขออนุญาตน าเรื่อง 
เข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ 

5. งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ ท าหนังสือน าเสนอส านักงานคณะกรรมการการ 
อุดมศึกษา รับทราบการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร  พร้อมแนบรายงานประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ  
จ านวน 1 ชุด  แผ่นซีดีข้อมูล  จ านวน  1  แผ่น 

6. งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ แจ้งคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เมื่อส านักงาน 
คณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบการเปลี่ยนอาจารย์ประจ าหลักสูตร/ อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร /การ
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดหลักสูตร 

7. งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ เก็บส าเนาไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของหลักสูตร การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  
และอาจารย์ประจ าหลักสูตร 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

      
 
       
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

ถูกต้อง 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
การเปลี่ยนแปลงฯ 

 
 

คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ

  

เริ่ม 

เสนอการเปลี่ยนแปลงอาจารยป์ระจ าหลักสูตร  อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
และการเปลี่ยนแปลงรายละเอยีดหลักสตูร (ตามแบบฟอร์ม สมอ.08) 

พิจารณาการเปลี่ยนแปลงฯ 
 

น าเร่ืองเข้าสภาวิชาการ พร้อมตวัแทนคณะ/วิทยาลยั/สถาบัน  
น าเสนอการเปลี่ยนแปลงรายละเอยีดของหลักสูตร 

สภาวิชาการ พิจารณาการเปลี่ยนแปลงฯ 
 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ

  

น าเรื่องเข้าสภามหาวิทยาลัย 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

ท าบันทึกข้อความเสนอการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร  อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดหลกัสูตร (ตาม

แบบฟอร์ม สมอ.08) 
 

อธิการบด ี

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

สภามหาวิทยาลยั 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

การเปลี่ยนแปลงฯ 
 
 

เสนอคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบ 

แจ้งให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบันรับทราบในการเปล่ียนแปลงรายละเอียดของ
หลักสูตร  เก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

สกอ. 
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 1.5 สรุปหลักสูตรที่เปิดสอนในแต่ละปีการศึกษาทั้งระดับต่ ากว่าปริญญาตรี  
ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 
 

  การสรุปหลักสูตรที่เปิดสอนในแต่ละปีการศึกษาทั้งระดับต่ ากว่าปริญญาตรี ระดับปริญญาตรี และ
ระดับบัณฑิตศึกษา เพ่ือวิเคราะห์เปรียบเทียบหลักสูตรที่เปิดสอนในแต่ละปีการศึกษาของคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 
น าเสนอในภาพรวมของมหาวิทยาลัย เพ่ือแสดงจ านวนหลักสูตรที่เพ่ิมขึ้นหรือลดลง และแสดงจ านวนหลักสูตรที่
ผ่านการรับรองจากจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ส านักงาน ก.พ. ส านักงาน ก.ค.ศ. และสภา
วิชาชีพต่างๆ  โดยจัดท าเป็นตาราง ประกอบด้วย ชื่อหลักสูตร/สาขาวิชา  ชื่อปริญญา/อักษรย่อ วัน/เดือน/ปี สภา
วิชาการอนุมัติ  วัน/เดือน/ปี สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ วัน/เดือน/ปี ที่ สกอ.รับทราบเห็นชอบหลักสูตร เลขที่
หนังสืออ้างอิงจาก สกอ. ส านักงาน ก.พ. ส านักงาน ก.ค.ศ. และสภาวิชาชีพ  ปีการศึกษาที่เริ่มเปิดสอน โดยแยก
ออกเป็นคณะ  
      นอกนี้แล้วการสรุปหลักสูตรที่เปิดสอน เพ่ือเป็นการสรุปข้อมูลหลักสูตรที่ถึงรอบต้องปรับปรุง
หลักสูตร (ตามเกณฑ์ของ สกอ. ปรับปรุงทุก 5 ปี) เพ่ือวิเคราะห์ วางแผน จัดสรรงบประมาณในการจัดประชุม
กรรมการสภาวิชาการของมหาวิทยาลัย โดยสรุปเป็นปีการศึกษา เพ่ือก าหนดวันในการจัดประชุมกรรมการสภา
วิชาการ  รายงานให้ผู้บริหารทราบ และแจ้งให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน รับทราบเพ่ือเตรียมความพร้อมในการ
ปรับปรุงหลักสูตรของคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ต่อไป 
 

 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

1. สรุปเป็นตารางโดยมีรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
- ชื่อคณะที่เปิดสอน 
- ชื่อปริญญาของหลักสูตร 
- อักษรย่อปริญญาของหลักสูตร 
- วันที่สภาวิชาการมหาวิทยาลัยเห็นชอบอนุมัติหลักสูตร 
- วันที่สภามหาวิทยาลัยเห็นชอบอนุมัติหลักสูตร 
- วันที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบและให้ความเห็นชอบ 
- หนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ ที่อนุมัติหลักสูตรนั้น ๆ 
- หนังสือสภาวิชาชีพ เลขท่ีหนังสือ ที่เห็นชอบหลักสูตร (กรณีหลักสูตรที่ต้องการผ่านสภา   
  วิชาชีพ) 
- เริ่มเปิดสอนปีการศึกษาใด   

 2.  รวบรวมข้อมูลทั้งหมดจัดท าเป็นรูปเล่ม 
3.  เก็บเข้าแฟ้มหลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
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ขั้นตอนการสรุปหลักสตูรที่เปิดสอนในแต่ละปีการศึกษา 
ระดับต่ ากว่าปริญญาตรี ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

 
รวบรวมข้อมลูหลักสูตรที่เปิดสอนในแต่ละปีการศึกษา 

1. สรุปเป็นตารางโดยมีรายละเอียดตา่ง ๆ ดังนี้ 
- ช่ือคณะที่เปิดสอน 
- ช่ือปริญญาของหลักสตูร 
- อักษรย่อปริญญาของหลักสูตร 
- วันท่ีสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเห็นชอบอนุมัติหลักสูตร 
- วันท่ีสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบอนุมัติหลักสูตร 
- วันท่ีส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบและให้ความเห็นชอบ 
- หนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ท่ี ศธ ท่ีอนุมัติหลักสูตรนั้น ๆ 
- หนังสือสภาวิชาชีพ เลขท่ีหนังสอื ที่เห็นชอบหลักสูตร (กรณีหลักสูตรที่
ต้องการผ่านสภาวิชาชีพ) 

- เริ่มเปิดสอนปีการศึกษาใด   
 

จัดเข้าแฟ้มหลักสตูรที่เปดิสอนเพือ่ง่ายต่อการค้นหา 
และจัดท าเป็นไฟดP์DF  ประชาสมัพันธ์ในเว็บไซด์กองส่งเสรมิวิชาการฯ  

แยกเป็นปีการศึกษา 

 

จัดท าเป็นรูปเลม่ 
 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ

  

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ

  

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ
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 1.6 การกรอกข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัยฯ ลงในระบบการวางแผน
เพ่ือการศึกษาต่อระดับอุดมศึกษาเว็บไซต์ http://www.gotouni.mua.go.th/index_staff.php
ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนด 
 

  การกรอกข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัยฯ ลงในระบบการวางแผนเพ่ือ
การศึกษาต่อระดับอุดมศึกษาเว็บไซต์ http://www.gotouni.mua.go.th/index_staff.php ตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนด เพ่ือเป็นการเตรียมข้อมูลหลักสูตรที่จะเปิดด าเนินการเรียนการสอน ในแต่ละ
ปีการศึกษา ใช้ส าหรับเชื่อมโยงข้อมูลหลักสูตรกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ซึ่งงานหลักสูตรฯ จะต้อง
ด าเนินการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามรายละเอียดที่ สกอ.ก าหนดเช่น หลักสูตร/สาขาวิชาที่เปิดสอน แผนการรับ
นักศึกษาแยกเป็นยอดรับนักศึกษาที่รับตรง/โควตาพิเศษ/แอดมิชชั่น ค่าลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา 
วันที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติเปิดรับนักศึกษา และต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนวันที่ สกอ.ก าหนด หากข้อมูล
หลักสูตรไม่เรียบร้อยจะท าให้นักศึกษาของมหาวิทยาลัยไม่สามารถกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาได้ เพ่ือให้ข้อมูลที่รวดเร็ว 
ทันเวลาตามก าหนด และถูกต้อง ครบถ้วนทุกหลักสูตร ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานโดยตรงกับเจ้าหน้าที่ของ
คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เมื่อได้ข้อมูลจากคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เรียบร้อยผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง 
พร้อมบันทึกข้อมูลทุกครั้งก่อนออกจากระบบฯ  
 

 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

1. ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา จะแจ้งหนังสือเมื่อถึงรอบระยะเวลาในการกรอกข้อมูล 
ในระบบระบบการวางแผนเพ่ือการศึกษาต่อระดับอุดมศึกษาเว็บไซต์ 
http://www.gotouni.mua.go.th/index_staff.php 

2. เข้าในระบบล็อกอินเข้าระบบ Username ในชื่อ “02500” ใส่รหัสผ่าน Password  
“0897356110”  (รหัสผ่านที่ สกอ.จะเป็นผู้ก าหนดให้แต่ละมหาวิทยาลัย) 

3. ด าเนินการกรอกหลักสูตรที่เปิดสอนปีการศึกษา แยกเป็นหลักสูตร สาขาวิชา จ านวนนักศึกษา 
ที่รับ ตามท่ีระบบก าหนด  กรอกวันที่ เดือน พ.ศ. ที่สภาสถาบันอนุมัติให้เปิดรับนักศึกษา 

4. ด าเนินการกรอกข้อมูลค่าเล่าเรียนในแต่สาขาวิชาที่เปิดสอน ตามท่ีระบบก าหนด 
5. ในกรณีมีรหัสหลักสูตรที่เปิดสอน ต้องท าการขอรหัสหลักสูตรโดยต้องสแกนไฟด์ข้อมูลส่งเข้า 

ระบบเพ่ือให้ สกอ.ก าหนดรหัสหลักสูตรที่เปิดสอน (ต้องประสานทางโทรศัพท์โดยตรงกับผู้รับผิดขอบระบบของ 
สกอ.ด้วย) 

6. พิมพ์รายงานข้อมูล เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอน  
7. ด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนวันที่ สกอ.ก าหนด 

 
 
 
 

 
 
 
 

http://www.gotouni.mua.go.th/index_staff.php
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ขั้นตอนการกรอกข้อมูลในระบบการวางแผนเพ่ือการศึกษาต่อระดับอุดมศึกษา 
เว็บไซต์ http://www.gotouni.mua.go.th/index_staff.php 

 
1. เข้าในระบบล็อกอินเข้าระบบ Username ในชื่อ “02500” ใส่รหัสผ่าน Password  

“0897356110”  (รหัสผ่านที่ สกอ.จะเป็นผู้ก าหนดให้แต่ละมหาวิทยาลัย) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ใส่ Username 
“02500” 

2.ใส่ Password 
“0897356110” 
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2. ด าเนินการกรอกหลักสูตรที่เปิดสอนปีการศึกษา แยกเป็นหลักสูตร สาขาวิชา จ านวนนักศึกษา
ที่รับ ตามที่ระบบก าหนด  กรอกวันที่ เดือน พ.ศ. ที่สภาสถาบันอนุมัติให้เปิดรับนักศึกษา 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

1.ไปท่ีเมนู
ข้อมูลหลักสูตร
ที่เปิดสอน 

2.แก้ไขข้อมูลที่
สัญลักษณ์แกไ้ข
ข้อมูลหลักสูตร 

3.สัญลักษณ์
ลบหลักสูตรที่
ไม่เปดิสอน 

4.กรอกข้อมูลตาม
รายละเอียดที่ สกอ.
ก าหนดให้ครบทุกช่อง 5.บันทึกข้อมูลทุกครั้ง

เมื่อกรอกข้อมูล
เรียบร้อยแล้ว 
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3. ด าเนินการกรอกข้อมูลค่าเล่าเรียนในแต่สาขาวิชาที่เปิดสอน ตามที่ระบบก าหนด 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. ไปท่ีเมน ู
ข้อมูลค่าเล่าเรียน 

2. ไปสัญลักษณ์
แก้ไขข้อมูล 

3. กรอกข้อมูล
ให้ครบทุกช่อง  

4. บันทึกข้อมูล
เมื่อกรอกเสร็จ
แล้วทุกครั้ง  
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4. ในกรณีมีรหัสหลักสูตรที่เปิดสอน ต้องท าการขอรหัสหลักสูตรโดยต้องสแกนไฟด์ข้อมูลส่งเข้า
ระบบเพ่ือให้ สกอ.ก าหนดรหัสหลักสูตรที่เปิดสอน  

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1.ไปที่เมนูแจ้ง
ขอรหัสหลักสูตร 

2.แจ้งขอรหัสหลักสูตร 

3.ระบุหลักสูตร 
สาขาวิชา 

4.แนบไฟด์หลักสูตร 
ทั้งเล่ม มคอ.2  
(ใช้ไฟด์PDF) 5.บันทึกข้อมูลทุกครั้ง 
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5. พิมพ์รายงานข้อมูลเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของหลักสูตรที่เปิดสอน 

 
 
 

 
 
 
 

1.ไปท่ีเมนู
รายงานต่างๆ 
ของระบบ 

2.รายงานแสดงหลักสตูร
และค่าเล่าเรียน 
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3. เลือกสถานศึกษา กด 
ค้นหา 

4. จะได้ข้อมลูตามนี ้
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 1.7 การจัดประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัยและเตรียมความพร้อมเอกสารประกอบการ
ประชุม 

กรรมการสภาวิชาการได้มาจากการแต่งตั้งของสภามหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  ซึ่งจะ 
ประกอบด้วยกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย แต่งตั้งตามกลุ่มสาขาวิชาที่มหาวิทยาลัยเปิดสอน
จ านวนไม่น้อยกว่าแปดคน  ทั้งนี้ให้ครอบคลุมในด้านแพทยศาสตร์  พยาบาลศาสตร์  ศาสนา  การบัญชีและ
บริหารธุรกิจ  วิศวกรรมศาสตร์  เกษตรศาสตร์  มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  วิทยาศาสตร์ และอาชีวศึกษา 
อย่างด้านละหนึ่งคน มีหน้าที่ดังนี้  

- เสนอแนะการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานทางวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงต่อสภามหาวิทยาลัย 
- เสนอความเห็นและให้ค าปรึกษาด้านวิชาการแก่สภามหาวิทยาลัย 
- เสนอความเห็นเกี่ยวกับการเปิดสอน การรวม  และการยกเลิกสาขาวิชาของมหาวิทยาลัยต่อ

สภามหาวิทยาลัย 
- ส่งเสริมการเรียนรู้ร่วมกันของคณาจารย์ ผู้ช านาญการ และผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อการพัฒนาวิชาการ

และวิชาชีพชั้นสูง 
- เสนอแนะนโยบายการวิจัยและส่งเสริมการวิจัย 
- แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการหรือบุคคลเพื่อกระท าการใด ๆ อันอยู่ในอ านาจหน้าที่ 

ของสภาวิชาการ 
 

 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. ประสานงานเรื่องวัน เวลา สถานที่ในการจัดประชุมสภาวิชาการ กับเลขาประธานกรรมการ 

สภาวิชาการ 
2. ท าหนังสือแจ้งคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เพ่ือให้ส่งวาระเข้าประชุม 
3. ท าหนังสือขออนุญาตมหาวิทยาลัย เพ่ือน าเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของสภาวิชาการฯ  
4. ท าบันทึกยืมเงินจากโครงการประชุมสภาวิชาการ ที่งานการเงิน สนอ. 
5. ประสานเรื่องการขอใช้ห้องประชุม และอาหารว่าง+เครื่องดื่ม กับเจ้าหน้าที่ของ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่ เพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
6. ท าหนังสือเวียนแจ้งกรรมการผู้ทรงวุฒิภายในมหาวิทยาลัย 8 คน กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

ภายนอกมหาวิทยาลัย 11 คน พร้อมแนบวาระการประชุม และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการประชุม  ลงนามเอกสาร
ด้วยเลขานุการกรรมการสภาวิชาการ (เอกสารเกี่ยวกับการรับรองหลักสูตร ต้องส่งถึงกรรมการสภาวิชาการก่อนวัน
ประชุมอย่างน้อย  1  สัปดาห์) 

7. จัดท าเอกสารระเบียบวาระการประชุมสภาวิชาการ โดยจัดท ารูปเล่ม จ านวน 25 เล่ม พร้อม 
แนบเอกสารที่เก่ียวข้องในการประชุม 

8. ท าบันทึกขออนุญาตไปราชการ และออกค าสั่งไปราชการให้กับอาจารย์และบุคลากรที่เดินทาง 
ไปราชการ และประสานงานกับงานพัสดุ ติดต่อขอใช้รถยนต์ พร้อมพนักงานขับรถ แล้วท าหนังสือขอใช้รถตาม
แบบฟอร์มของงานพัสดุ 

9. จัดเตรียมใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  หลักฐานการรับเงินค่าตอบแทนของคณะกรรมการสภา 
วิชาการ และหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ในการประชุมสภาวิชาการ 

10. จดบันทึกรายงานการประชุมสภาวิชาการ และรายงานให้มหาวิทยาลัยทราบ 
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ขั้นตอนการจัดประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัยและเตรียมความพร้อมเอกสารประกอบการประชุม 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
      
 
       
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

เริ่ม 

งานหลักสูตรแจ้งให้คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน  
ส่งวาระเข้าประชุมสภาวิชาการ 

พิจารณาลงนามในหนังสือ 
 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ ประสานงานเรื่องวนั เวลา สถานท่ี 
ในการจัดประชุมสภาวิชาการ กับเลขาประธานกรรมการสภาวิชาการ 

 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน  
ส่งวาระเข้าประชุมสภาวิชาการ 

คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน 

ท าหนังสือขออนุญาตมหาวิทยาลยั เพื่อน าเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของ
สภาวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

ท าบันทึกยืมเงินจากโครงการประชุมสภาวิชาการ ท่ีงานการเงิน สนอ. 

ประสานเรื่องการขอใช้ห้องประชุม และอาหารว่าง+เครื่องดืม่ 
กับเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่ เพื่อ

เตรียมความพร้อมส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
 

ท าหนังสือเวียนแจ้งกรรมการผู้ทรงวุฒิภายในมหาวิทยาลยั 8 คน 
กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย 11 คน 

พร้อมแนบวาระการประชุม และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการประชุม 
ลงนามเอกสารด้วยเลขานุการกรรมการสภาวิชาการ 

(เอกสารเกีย่วกับการรับรองหลักสตูร ต้องส่งถึงกรรมการสภาวิชาการ
ก่อนวันประชุมอย่างน้อย  1  สัปดาห์) 

 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

เลขานุการกรรมการ 
สภาวิชาการฯ 



36 
 

 
ขั้นตอนการจัดประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัยและเตรียมความพร้อมเอกสารประกอบการประชุม (ต่อ) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

จัดท าเอกสารระเบียบวาระการประชุมสภาวิชาการ โดยจัดท ารูปเลม่ 
จ านวน 25 เล่ม พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องในการประชุม 

ท าบันทึกขออนุญาตไปราชการ และออกค าสั่งไปราชการให้กับอาจารย์
และบุคลากรที่เดินทางไปราชการ  

ประสานงานกับงานพัสดุ ตดิต่อขอใช้รถยนต์ พร้อมพนักงานขับรถ 
แล้วท าหนังสือขอใช้รถตามแบบฟอร์มของงานพัสด ุ

 

จัดเตรียมใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วมประชุม  หลักฐานการรับเงินค่าตอบแทน
ของคณะกรรมการสภาวิชาการ และหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 

ที่ใช้ในการประชุมสภาวิชาการ 
 

พิมพ์รายงานการประชุมสภาวิชาการขณะประชุม 
และส่งรายงานการประชุมให้มหาวิทยาลัยทราบ 

 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

บันทึกการประชุมสภาวิชาการขณะประชุม 
พร้อมอ านวยความสะดวกแก่กรรมการฯ ตลอดเวลาการประชุม 

 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
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 1.8  การจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการบริหารและด าเนินงานวิชาการ มหาวิทยาลัย
และเตรียมความพร้อมเอกสารประกอบการประชุม 
 

 คณะกรรมการด าเนินการบริหารและด าเนินงานวิชาการ ได้มาจากการแต่งตั้งของมหาวิทยาลัย
นราธิวาสราชนครินทร์  ซึ่งจะประกอบด้วยกรรมการตามกลุ่มสาขาวิชาที่มหาวิทยาลัยเปิดสอน มีหน้าที่ดังนี้  

- วางนโยบายและแผนงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ให้สอดคล้อง
แผนงานวิชาการของคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 

- ก าหนดและจัดแผนการรับนักศึกษาใหม่ในแต่ละปีการศึกษา 
- ส่งเสริมและก ากับติดตาม การพัฒนาหลักสูตรของหน่วยงานราชการ เพ่ือเสนอต่อสภาวิชาการ

และสภามหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
- พิจารณา วางระเบียบ และออกกฎระเบียบ ข้อบังคับ และอ่ืน ๆ ที่มหาวิทยาลัยฯ มอบหมาย 
- ก ากับ และติดตาม การวัดประเมินผล การนิเทศการสอน และควบคุมมาตรฐานการจัดการ

เรียนรู้ของคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 
- ส่งเสริม สนับสนุน และพิจารณาระบบกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน เพ่ือพัฒนา

คุณภาพอย่างต่อเนื่องและรองครับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก 
- ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นแก่ผู้บริหารมหาวิทยาลัยหรือคณบดี 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ เกี่ยวกับกิจการมหาวิทยาลัย ตามท่ีอธิการบดีมอบหมาย 

 

  ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

1. ท าหนังสือแจ้งคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน แจ้งวัน เวลา สถานที่ในการประชุมฯ 
2. จัดท าเอกสารระเบียบวาระการประชุม ตามจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
3. จัดเตรียมอาหารว่างส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม  
4. จัดเตรียมแฟ้มบัญชีเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม   
5. บันทึกรายงานการประชุมขณะประชุม อ านวยความสะดวกตลอดเวลาการจัดประชุม  
6. พิมพ์รายงานการประชุมให้รองฝ่ายวิชาการ เพื่อเตรียมรับรองรายงานการประชุมในรอบถัดไป 
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ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการบริหารและด าเนินงานวิชาการ  
และเตรียมความพร้อมเอกสารประกอบการประชุม 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
      
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ ท าหนังสือแจ้งวัน เวลา สถานท่ี 
ในการจัดประชุม  

 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
ตามจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 

 

จัดเตรียมอาหารว่างส าหรับผู้เข้ารว่มประชุม 
พร้อมบริการขณะประชุม 

 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

 

บันทึกรายงานการประชุมขณะประชุม 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

 

เตรียมแฟ้มบัญชีเซ็นช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
 

พิมพ์รายงานการประชุม และรายงานใหร้องฝ่ายวิชาการ 
 เพื่อเตรียมรับรองรายงานการประชุมในรอบถัดไป งานหลักสูตรฯ  

กองส่งเสริมวิชาการฯ 
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  1.9 การตรวจสอบใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) เพื่อขออนุมัติผู้ส าเร็จการศึกษา  
 

  การตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร รหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต ในใบแสดงผลการศึกษาของ
นักศึกษาที่จะจบหลักสูตรทุกสาขาวิชาที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย  เป็นการตรวจสอบว่านักศึกษาสามารถส าเร็จ
การศึกษาหรือไม่ และศึกษาได้ครบถ้วนถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตรในแต่ละสาขาวิชานั้นๆ  การด าเนินการ
ดังกล่าวเป็นการท างานต่อเนื่องจากงานทะเบียนกลาง เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ส่งผลการตรวจสอบให้
ด าเนินการพิมพ์ใบแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาเพื่ออนุมัติส าเร็จการศึกษาต่อไป มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) 
เพ่ือขออนุมัติผู้ส าเร็จการศึกษา  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ส่งใบแสดงผลการศึกษา 
ให้งานหลักสูตรฯ แยกเป็นสาขาวิชา 

 

งานทะเบียนกลาง 

เริ่ม 

ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร ชื่อวิชา 
รหัสวิชา หน่วยกิตแต่ละรายวิชา และ

หน่วยกิตรวมตลอดหลักสูตร 
 

 

ส่งใบแสดงผลการศึกษาให้งานทะเบียนกลาง  
เพื่อขออนุมัติผู้ส าเร็จการศึกษา 

 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 



40 
 

       1.10 การจัดการศึกษาเรียนร่วมหลักสูตรอาชีวศึกษาและมัธยมศึกษาตอนปลาย (ทวิศึกษา)
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  

 

การจัดการศึกษาเรียนร่วมหลักสูตรอาชีวศึกษาและมัธยมศึกษาตอนปลาย (ทวิศึกษา) หลักสูตร 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) เป็นนโยบายของรัฐบาลให้บริการด้านการศึกษาให้มีคุณภาพสูงสุด โดยค านึงถึง
ความแตกต่างระหว่างบุคคล เน้นการฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์จริง ให้
ความส าคัญกับห้องปฏิบัติการ ฟาร์ม เครื่องมือ อุปกรณ์ วัสดุฝึกและครุภัณฑ์ มาตรฐานตามที่สาขาวิชาก าหนด 
และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือป้องกันและแก้ปัญหา จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ จากประสบการณ์จริง ฝึก
การปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการอ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง ให้มีการจัดการ เรียนการสอนโดย
ผสมผสานสาระความรู้ต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้งให้มีการปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา นักศึกษาทีเ่รียนหลักสูตรจะต้องเรียนในโรงเรียนมัธยมเดิม และเรียนที่ส่วน
ราชการของมหาวิทยาลัยฯ ที่ท าการเปิดสอน เมื่อส าเร็จการศึกษาในหลักสูตรนี้จะได้วุฒิการศึกษา 2 ใบ คือ 
มัธยมศึกษาตอนปลาย และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
 

   ขั้นตอนการด าเนิน 
 

1. วิทยาลัยที่เปิดสอนจะต้องด าเนินการขออนุมัติจากกรรมการบริหารของมหาวิทยาลัยก่อน  
เมื่อผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้วิทยาลัย ส่งรายละเอียดของแนวปฏิบัติการจัดการอาชีวศึกษา แบบ
ทวิศึกษา  จ านวน 1 เล่ม ที่งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ 

2. งานหลักสูตรฯ ตรวจสอบรูปแบบ หลักเกณฑ์ในการจัดท าว่าเป็นตามเกณฑ์ก าหนดหรือไม่ 
3. เมื่อผ่านการตรวจให้วิทยาลัย ท าเล่มแนวปฏิบัติการจัดการอาชีวศึกษา แบบทวิศึกษาฯ 

จ านวน 25 เล่ม เพื่อเข้าสู่การพิจารณาของสภาวิชาการมหาวิทยาลัย  
4. ท าหนังสือขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพ่ือน าเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของสภาวิชาการ เมื่อสภา

วิชาการเห็นชอบแล้ว ให้วิทยาลัย ท าเอกสารแนวปฏิบัติการจัดการอาชีวศึกษา แบบทวิศึกษาฯ จ านวน 1 เล่ม  
5. งานหลักสูตรฯ ตรวจสอบอีกครั้งในกรณีที่สภาวิชาการมีข้อเสนอแนะ ผ่านการตรวจสอบแล้ว

ให้วิทยาลัยท าเล่มแนวปฏิบัติการจัดการอาชีวศึกษา แบบทวิศึกษาฯ จ านวน 5 เล่ม เพ่ือน าเข้าสู่การพิจารณาของ
สภามหาวิทยาลัย   

6. ท าหนังสือขออนุญาตมหาวิทยาลัย น าเอกสารเข้าสู่การพิจารณาของสภามหาวิทยาลัย เมื่อ
สภามหาวิทยาลัยอนุมัติเห็นชอบหลักสูตร  

7. ท าหนังสือแจ้งกับวิทยาลัย สภามหาวิทยาลัยอนุมัติเห็นชอบหลักสูตร ให้รับทราบ และ
ด าเนินการเปิดรับนักศึกษาต่อไป  

8. รายงานให้ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา  รับทราบ การเปิดสอนหลักสูตรดังกล่าวของมหาวิทยาลัย  

9. เก็บส าเนาเอกสารหลักฐาน 
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ขั้นตอนการจัดการศึกษาเรยีนร่วมหลักสูตรอาชีวศึกษา 
และมัธยมศึกษาตอนปลาย (ทวิศึกษา) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติ 

กรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยั 

วิทยาลัย 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ 
กองส่งเสริมวิชาการ 

เริ่ม 

จัดท ารูปเล่มรายละเอียดของหลักสูตรจ านวน  1  เล่ม 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักสตูร
ใหเ้ป็นไปตามเกณฑ์กรอบมาตรฐานฯ  

จัดท าเลม่หลักสูตร จ านวน 25  เล่ม  
เพื่อน าเสนอต่อกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยฯ  

(น าเสนอต่อกรรมการสภาวิชาการ ก่อนวันประชุม  1  สัปดาห์) 
 

ขออนุญาตมหาวิทยาลัยฯ เพื่อน าหลักสตูรเข้าสภาวิชาการมหาวิทยาลัย 
 

วิทยาลัย 

 

เสนอขออนุมัติหลักสตูรต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยัฯ 
 

พิจารณาขออนุมตัิการเปิด
หลักสตูร 

 

วิทยาลัย 
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ขั้นตอนการจัดการศึกษาเรยีนร่วมหลักสูตรอาชีวศึกษา 

และมัธยมศึกษาตอนปลาย (ทวิศึกษา) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ผ่านการพิจารณา 

ไม่ผ่านการ
พิจารณา 

กรรมการสภาวิชาการ พิจารณาหลักสูตร 

วิทยาลัย ประสานงานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ น าหลักสูตรเข้า 
สภามหาวิทยาลยั  พร้อมจัดท าเลม่หลักสูตร จ านวน  5  เล่ม  

ตัวแทนของคณะ/วิทยาลัย/สถาบนั น าเสนอหลักสูตรต่อสภาวิชาการ
มหาวิทยาลยั 

 

วิทยาลัย 

ขออนุญาตมหาวิทยาลัยฯ เพื่อน าหลักสตูรเข้าสภามหาวิทยาลัย 
 

งานหลักสูตรฯ 
กองส่งเสริมวิชาการ 

ตัวแทนของคณะ/วิทยาลัย/สถาบนั น าเสนอหลักสูตร 
ต่อสภามหาวิทยาลัย 

 

วิทยาลัย 

สภา
มหาวิทยาลยั 

งานหลักสูตรฯ 
กองส่งเสริมวิชาการ 

พิจารณาหลักสูตร 
 

ท าหนังสือแจ้งวิทยาลัยการอนุมัติหลักสูตร เปิดการจัดการเรียนการสอน 
และท าหนังสือแจ้ง สกอ. และ สอศ.เพื่อรับทราบมหาวิทยาลัยฯ  

เปิดการจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรทวิศึกษา 
 

เก็บไว้เป็นเอกสารหลักฐาน 
 

งานหลักสูตรฯ 
กองส่งเสริมวิชาการ 
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2. งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอน  
 2.1 การรับสมัครนักศึกษาใหม่ แผนการรับ ระเบียบการรับสมัคร และประกาศการรับสมัคร
นักศึกษาใหม่ 

การส ารวจแผนการรับนักศึกษาใหม่ต้องท าทุกปีการศึกษาเมื่อเริ่มปีการศึกษาใหม่ โดยจะเริ่มท า
ช่วงเดือนตุลาคมของทุกปี โดยงานหลักสูตรฯ ท าหนังสือแจ้งให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ส่งแผนการรับนักศึกษา
ใหม่ พร้อมก าหนดวันส่งเอกสารเพ่ืองานหลักสูตรฯ ทั้งนี้เพ่ือเตรียมความพร้อมในการรับสมัครนักศึกษาใหม่ และ
ด าเนินการขออนุมัติแผนการรับนักศึกษาใหม่ ในรอบรับตรง และนักศึกษาโควตา  

ระเบียบการรับสมัครนักศึกษาใหม่ เพ่ือใช้ด าเนินการรับสมัครนักศึกษาใหม่ในระดับต่ ากว่า 
ปริญญาตรี ระดับปริญญาตรี และระดับปริญญาโท เพ่ือให้นักศึกษาและบุคคลทั่วไป ที่สนใจสมัครเข้าศึกษาต่อใน
มหาวิทยาลัยได้ทราบถึงรายละเอียดการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ ภายในเล่มประกอบด้วยก าหนดการสอบ
คัดเลือกในระดับต่าง ๆ สถานที่ตั้ง วิทยาลัย/คณะ/สถาบัน แผนการรับนักศึกษาใหม่ คุณวุฒิที่รับเข้าศึกษาต่อใน
สาขาวิชาต่าง ๆ วิธีการรับสมัครเอกสารที่ใช้ในการสมัคร ข้อปฏิบัติตนในการเข้าสอบค่าธรรมเนียมในการรับสมัคร 
ข้อปฏิบัติตนในการเข้าสอบ  รายวิชาและเวลาสอบคัดเลือก ค่าใช้จ่ายแต่ละภาคการศึกษา  ภาคผนวกจะ
ประกอบด้วย ขั้นตอนในการสมัครผ่านระบบออนไลน์ ใบสมัครเข้าศึกษาต่อระดับ ปวช. ปวส. บัตรประจ าตัว
ผู้สมัครเข้าศึกษาต่อระดับ ปวช. ปวส. งานหลักสูตรฯ จะจัดท าประมาณเดือนพฤศจิกายน ของทุกปีการศึกษา 
และเอกสารต้องแล้วเสร็จประมาณเดือนธันวาคม เพ่ือใช้ประกอบในการรับสมัครนักศึกษาใหม่ในช่วงเดือน
มกราคมของทุกปี  

การจัดท าประกาศรับสมัครนักศึกษาใหม่ในแต่ละปีการศึกษา จะด าเนินการจัดท าประกาศได้ก็ 
ต้องให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ อนุมัติแผนการรับสมัครนักศึกษาใหม่ก่อนงานหลักสูตรฯ จัดพิมพ์ประกาศในรอบ
รับตรง และรอบโควตา ตามรายละเอียดการรับสมัครนักศึกษาใหม่ของคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ในระดับต่ ากว่า
ปริญญาตรี  ระดับปริญญาตรี  และระดับปริญญาโท  ซึ่งจะประกอบด้วย ก าหนดการสอบคัดเลือกในระดับต่าง ๆ 
แผนการรับนักศึกษาใหม่ คุณวุฒิที่รับเข้าศึกษาต่อในสาขาวิชาต่าง ๆ จัดท าหนังสือน าเสนอส่งประกาศรับสมัคร
นักศึกษาใหม่ รับสมัครนักศึกษาโควตา และรับตรง ไปยังโรงเรียนในความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) โรงเรียนใน
พ้ืนที่สามจังหวัดชายแดนภาคใต้ ประชาสัมพันธ์ในหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัย และในเว็บไซต์มหาวิทยาลัย
นราธิวาสราชนครินทร์  

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

1. จัดท าหนังสือแจ้งให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ส่งแผนการรับสมัครนักศึกษาใหม ่
2. สรุปแผนการรับนักศึกษาใหม่ จัดท าหนังสือขออนุมัติแผนการรับนักศึกษาใหม่ เสนอ 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยนราธิวาส เพ่ืออนุมัติแผนการรับนักศึกษาใหม ่
3. จัดท าระเบียบการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ระดับ 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ระดับปริญญาตรี และระดับปริญญาโท เพ่ือให้นักศึกษาและบุคคลทั่วไป  
ที่สนใจสมัครเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยได้ทราบถึงรายละเอียดการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  

4. จัดท าหนังสือน าเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยและขออนุญาตจัดพิมพ์ และจ าหน่ายระเบียบ 
การรับสมัครนักศึกษาใหม่ ส่งระเบียบการรับสมัครนักศึกษาใหม่ที่โรงพิมพ์  

5. รับระเบียบการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ส่งต่องานทะเบียนกลาง เพ่ือด าเนินการจ าหน่าย 
ให้กับคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ต่อไป 
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6. จัดพิมพ์ประกาศการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ระดับ 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ระดับปริญญาตรี และระดับปริญญาโท 

7. จัดพิมพ์ประกาศแยกออกเป็น 2 ส่วน คือรับสมัครนักศึกษาโควตา และรับตรง 
ประกอบด้วยก าหนดการสอบคัดเลือกในระดับต่าง ๆ แผนการรับนักศึกษา  คุณสมบัติของผู้สมัครในสาขาวิชา    
ต่าง ๆ วิธีการรับสมัคร เอกสารที่ใช้ในการสมัคร  

8. จัดท าหนังสือน าเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัย ลงนามในประกาศรับสมัครนักศึกษาใหม่  
9. จัดท าหนังสือน าเสนอส่งประกาศรับสมัครนักศึกษาใหม่ รับสมัครนักศึกษาโควตา และ     

รับตรง ไปยังโรงเรียนในความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) โรงเรียนในพ้ืนที่สามจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
ประชาสัมพันธ์ในหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัย และในเว็บไซต์มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  

10. ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติของผู้สมัครนักศึกษาโควตาจากโรงเรียนที่ส่งมาให้ คัดแยก 
เป็นคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน  และแยกเป็นสาขาวิชาที่นักศึกษาสมัครโควตา   

11. จัดท าประกาศรายชื่อนักศึกษาโควตาที่มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ในแต่ละสาขาวิชา ในระดับ 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ระดับปริญญาตรี และระดับปริญญาโท  

12. จัดท าหนังสือน าเพ่ือให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยลงนามในประกาศฯ เมื่ออธิการบดี 
มหาวิทยาลัยลงนามในประกาศเรียบร้อยแล้ว ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ เพ่ือให้
นักศึกษาที่มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ในรอบโควตาได้รับทราบต่อไป  

13. ส่งไฟด์ข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ในรอบโควตา ให้กับงานทะเบียน 
กลาง เมื่อด าเนินการจัดสอบสัมภาษณ์ต่อไป 
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ขั้นตอนการการรับสมัครนักศึกษาใหม่ แผนการรับนักศึกษา  
ระเบียบการรับสมัคร และประกาศการรับสมัครนักศึกษาใหม่ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งหนังสือขออนุมัติแผนการรับนักศึกษาใหม่ 
ให้อธิการบดีอนุมัติแผนการรับนักศึกษาใหม่ 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

อธิการบด ี
ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

จัดท าหนังสือแจ้งให้คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน  
ส่งแผนการรับสมัครนักศึกษาใหม ่

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนามเอกสาร 

ส่งหนังสือให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 
รับทราบและด าเนินการ 

 

รวบรวมข้อมลูจากคณะ/วิทยาลยั/สถาบัน  
จัดพิมพ์ตามรูปแบบ จัดท าหนังสือขออนุมัติแผนการรับนักศึกษาใหม่

เสนอรองอธิการบดฝี่ายวิชาการลงนามเอกสาร 
 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

เริ่ม 

พิจารณาลงนาม 
ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

พิจารณาลงนาม 
ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

ไม่ผา่น 
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ขั้นตอนการการรับสมัครนักศึกษาใหม่ แผนการรับนักศึกษา  
ระเบียบการรับสมัคร และประกาศการรับสมัครนักศึกษาใหม่ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ผา่น 

จัดพิมพ์ระเบียบการรับสมัครนักศกึษาใหม่  ประกอบด้วย ก าหนดการสอบ
คัดเลือกในระดับต่าง ๆ สถานท่ีตั้ง วิทยาลัย/คณะ/สถาบัน แผนการรับ

นักศึกษาใหม่  คุณวุฒิที่รับเข้าศึกษาต่อในสาขาวิชาต่าง ๆ  
วิธีการรับสมัครเอกสารที่ใช้ในการสมัคร คา่ธรรมเนียมในการรับสมคัร  

ข้อปฏิบัติตนในการเข้าสอบ  รายวิชาและเวลาสอบคดัเลือก ค่าใช้จา่ยแต่ละ
ภาคการศึกษา  ภาคผนวก ข้ันตอนในการสมัครผ่านระบบออนไลน์  

ใบสมัครเข้าศึกษาต่อระดับ ปวช. ปวส.  
บัตรประจ าตัวผู้สมัครเข้าศึกษาต่อระดับ ปวช. ปวส. คณะผู้จัดท า 

ท าบันทึกข้อความขออนุญาตจัดท าระเบยีบการรับสมัครนักศึกษาใหม่  
ลงนามเอกสารรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เสนอผ่าน ผอ.กองส่งเสรมิวิชาการฯ 

 

พิจารณาลงนาม 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

อธิการบด ี

เสนอหนังสือให้อธิการบดี  
พิจารณาลงนามอนุญาตจัดท าระเบียบการรับสมัครนักศึกษาใหม ่

 

พิจารณาอนุญาต 

ส่งข้อมูลให้โรงพิมพ์จัดท าเป็นรูปเล่ม 
เมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้วรบัเอกสารจากโรงพิมพ์ ส่งระเบียบการฯ ใหก้ับงาน

ทะเบียนเพื่อแจกให้ส่วนราชการด าเนินการต่อไป 
 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการ 
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ขั้นตอนการการรับสมัครนักศึกษาใหม่ แผนการรับนักศึกษา  

ระเบียบการรับสมัคร และประกาศการรับสมัครนักศึกษาใหม่ (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

อธิการบด ี

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

จัดพิมพ์ประกาศการรับสมัครนักศึกษาใหม่   
แยกประกาศออกเป็นระดับต่ ากวา่ปริญญาตรี  ระดับปริญญาตรี  ระดับปริญญาโท   

รับตรงและรับรอบโควตา ประกอบดว้ย ก าหนดการสอบคัดเลือกในระดับตา่งๆ 
 สถานที่ตั้งวิทยาลัย/คณะ/สถาบัน แผนการรับนักศึกษาใหม่  คุณวุฒิที่รับเข้าศึกษาต่อใน

สาขาวิชาต่างๆ วิธกีารรับสมัครเอกสารที่ใช้ในการสมัคร  

ท าบันทึกข้อความให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ  
ลงนามในประกาศฯ ผ่านผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ  

และเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

พิจารณาลงนาม 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

พิจารณาลงนาม 

น าบันทึกข้อความเสนอให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ  
ลงนามในประกาศฯ  

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

ท าหนังสือจัดส่งประกาศให้โรงเรียนท่ี MOU ในจังหวัดนราธิวาส   
จังหวัดปัตตานี  จังหวัดยะลา  โรงเรียนในภาคใต้ตอนล่าง  

 แจ้งคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 
 

 

ประชาสมัพันธ์ในเว็บไซดม์หาวิทยาลัยฯ  
 เว็บไซด์กองส่งเสรมิวิชาการฯ 

 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการ 
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2.2  การตรวจสอบ ติดตาม/ตรวจสอบ/จัดเก็บ แผนการศึกษาในสาขาวิชาที่เปิดสอนทุก 
หลักสูตรในมหาวิทยาลัย  
 

 การติดตาม/ตรวจสอบ/จัดเก็บ แผนการศึกษาในสาขาวิชาที่เปิดสอนทุกหลักสูตรใน
มหาวิทยาลัยเพ่ือเก็บข้อมูลไปกรอกในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) เพ่ือเตรียมความพร้อมในการ
ลงทะเบียนแต่ละภาคการศึกษาของนักศึกษาทุกชั้นปี และเตรียมความพร้อมในการจัดท าตารางสอนประจ าภาค
การศึกษา  โดยงานหลักสูตรฯ จะท าบันทึกข้อความส่งไปยังคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เพ่ือขอแผนการศึกษาทุกชั้นปี
ก่อนเปิดภาคการศึกษา  
 

  ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

1.   จัดท าหนังสือเพ่ือขอแผนการศึกษาจากคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ในทุกหลักสูตรที่เปิดสอน  
2.   ตรวจสอบรหัสวิชาชื่อวิชา จ านวนหน่วยกิต จ านวนชั่วโมงทฤษฎี ปฏิบัติ ศึกษาด้วยตนเอง  

ให้ตรงกันกับเล่มรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2)  
3.   เตรียมข้อมูลรายวิชาตามแผนการศึกษาลงระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE)  ไว้ส าหรับ 

นักศึกษา ลงทะเบียนออนไลน์ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/ติดตาม/จัดเก็บ แผนการศึกษาในสาขาวิชา 

ที่เปิดสอนทุกหลักสตูรในมหาวิทยาลัยฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

จัดพิมพ์หนังสือแจ้งคณะ/วิทยาลยั/สถาบัน เพื่อขอแผนการศึกษาทกุช้ันปี เสนอ
ผ่าน ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ  เอกสารลงนามโดยรองอธิการบดฝีา่ยวิชาการ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

เริ่ม 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

พิจารณาลงนาม 

ส่งหนังสือแจ้ง 
ให้คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน  ทราบและด าเนินการ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

สรุปรวบรวมข้อมูลแผนการศึกษาจาก  
คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 

ตรวจสอบรหัสวิชา ชื่อวิชา หนว่ยกิต (ทฤษฎี/
ปฏิบัติ/ศึกษาดว้ยตนเอง)   

กับเล่มหลักสูตร (มคอ.2) ให้ถูกตอ้งตรงกัน
หรือไม่ 

คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน จัดส่งแผนการศึกษาทุกช้ันปี  
ให้กับงานหลักสูตร 

คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน 

เก็บข้อมูลแยกเป็นคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 
เตรียมกรอกข้อมลูในระบบบริการงานนักศึกษา (CMHE) 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
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 2.3  การลงข้อมูลรายวิชาหลักสูตรที่เปิดสอน รายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาค การเพิ่มรายวิชา 
ก าหนดชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชา ในระบบบริการนักศึกษา (CMHE) 

 

กรอกข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอน รายวิชาที่เปิดสอนการเพ่ิมรายวิชา ก าหนดชื่ออาจารย์ผู้สอน 
รายวิชา  ในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) เพ่ือเตรียมข้อมูลส าหรับนักศึกษาลงทะเบียนเรียนผ่านระบบ
ออนไลน์ การประเมินอาจารย์ผู้สอน การกรอกผลการเรียนส าหรับอาจารย์ประจ ารายวิชา  ดังนั้นการกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ต้องด าเนินการแล้วเสร็จก่อนวันเปิดภาคการศึกษา  
 

  ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. รายละเอียดการกรอกข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอน ประกอบด้วย ชื่อหลักสูตร สาขาวิชา ชื่อ 

ปริญญา อักษรย่อ (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) ระยะเวลาในการศึกษา โครงสร้างจ านวนหน่วยกิตตลอดหลักสูตร 
จ านวนหน่วยกิตสูงสุดที่ลงทะเบียนได้  จ านวนหน่วยกิตต่ าสุดที่ลงทะเบียนได้ จ านวนภาคการศึกษา วันที่สภ า
อนุมัติให้เปิดรับนักศึกษา  จ านวนการรับนักศึกษา เกรดเฉลี่ยที่สามารถส าเร็จการศึกษาได้  

2. รายละเอียดการกรอกข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนในหลักสูตรทุกรายวิชา ประกอบด้วย รหัส 
วิชา ชื่อวิชา ค าอธิบายรายวิชา (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) จ านวนหน่วยกิต จ านวนชั่วโมงทฤษฎี ปฏิบัติ ศึกษา
ด้วยตนเอง  ลักษณะรายวิชาทฤษฎี-บรรยาย/ปฏิบัติ/ทฤษฎี-ปฏิบัติ ตรวจสอบข้อมูลทุกครั้งก่อนท าการบันทึก
ข้อมูลในระบบฯ  

3. รายละเอียดการกรอกข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาคการศึกษาตามแผนการศึกษา  
ประกอบด้วย รหัสวิชา ชื่อวิชา รหัสกลุ่มนักศึกษา จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน ลักษณะรายวิชาทฤษฎี-บรรยาย/
ปฏิบัติ/ทฤษฎี-ปฏิบัติ ตรวจสอบข้อมูลทุกครั้งก่อนท าการบันทึกข้อมูลในระบบฯ น ารายวิชาไปใส่ในตารางเรียนแต่
ละชั้นปี แยกเป็นสาขาวิชาตามแผนการศึกษา พิมพ์รายงานข้อมูลเพ่ือตรวจสอบอีกครั้งก่อนรายงานผลให้
ผู้อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการฯ ทราบ และส่งงานต่อให้งานทะเบียนกลางเพ่ือทดลองระบบการลงทะเบียน
ออนไลน์ในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE)  

4. รายละเอียดการเพ่ิมรายวิชาในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE เป็นการลงรายวิชา 
นอกเหนือ จากแผนการศึกษา ซึ่งทางคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน จะท าหนังสือขอลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชาให้กับ
นักศึกษาเป็นเฉพาะกรณีไป และนักศึกษาต้องเขียนค าร้องขอลงเพ่ิมรายวิชาตามแบบฟอร์มงานทะเบียนกลาง
ก าหนด งานทะเบียนกลางจะส่งใบเพ่ิมรายวิชาให้กับงานหลักสูตรฯ ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบเอกสารอีกครั้งว่า
ผ่านตามข้ันตอนต่าง ๆ เรียบร้อยแล้วหรือไม่ กรอกข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาคการศึกษาตามใบค าร้องขอ 
ประกอบด้วย รหัสวิชา ชื่อวิชา รหัสกลุ่มนักศึกษา จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน ลักษณะรายวิชาทฤษฎี-บรรยาย/
ปฏิบัติ/ทฤษฎี-ปฏิบัติ ด าเนินการเสร็จแล้วส่งเอกสารคืนงานทะเบียนกลางเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

5. รายละเอียดการก าหนดชื่ออาจารย์ผู้สอนประจ ารายวิชาในระบบงานบริการนักศึกษา  
(CMHE) ชื่ออาจารย์ผู้สอนให้ใส่ชื่อตามตารางสอนอาจารย์ที่คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ส่งมาให้งานหลักสูตรฯ โดยใน
หนึ่งรายวิชาจะมีอาจารย์ผู้สอน 1 คน หรือหลายคนก็ได้ ในกรณีที่อาจารย์ผู้สอนหลายคนต้องก าหนดอาจารย์
ผู้สอนหลัก (คืออาจารย์ที่เป็นผู้ประสานรายวิชาและตัดเกรดในรายวิชานั่นๆ) ให้ก าหนดในระบบเป็น Y และ
อาจารย์ผู้สอนร่วมให้ก าหนดในระบบเป็น N  ลงข้อมูลให้ครบตามรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา 
ตรวจสอบข้อมูลทุกครั้งก่อนท าการบันทึกข้อมูลในระบบฯ   
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ขั้นตอนการการลงข้อมูลรายวิชาหลักสูตรที่เปิดสอน รายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาค การเพิ่มรายวิชา 

ก าหนดชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชา ในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) 
 
 

เข้าระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE)  

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เลือกเมนู
เจ้าหน้าท่ี 

2.ใส่ชื่อผู้ใช้ พร้อม
รหัสผ่าน 
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ขั้นตอนการการลงข้อมูลรายวิชาหลักสูตรที่เปิดสอน รายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาค การเพิ่มรายวิชา 

ก าหนดชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชา ในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3.เลือกเมนู
ระบบงานวิชาการ 

4.เลือกเมนรูายวิชา 
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ขั้นตอนการการลงข้อมูลรายวิชาหลักสูตรที่เปิดสอน รายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาค การเพิ่มรายวิชา 

ก าหนดชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชา ในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

5.เลือกเมนรูายวิชา
ที่เปิดสอนตาม
หลักสตูร 

6.เลือกเมนู
นราธิวาส 

7.เลือกระดับปรญิญาตรีว่า
อยู่ในหลักสูตร เช่น 
หลักสตูร 4 ปี 2 ปี  6 ปี 

8.เลือกรหสัช้ันปี คือ 
ปีการศึกษาท่ี
นักศึกษาเข้าเรียน 

9.กรอกรหัสวิชา 

10.เลือกค้นหา 



54 
 

 
 

ขั้นตอนการการลงข้อมูลรายวิชาหลักสูตรที่เปิดสอน รายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาค การเพิ่มรายวิชา 
ก าหนดชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชา ในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) 

 
 

 
 

 
  
 
 
 

11.เลือก
รายวิชาที่
ต้องการ 

12.เลือกเมนู
คัดลอกข้อมลูไป
ยังปีการศึกษา 

13.เลือกเมนูคัดลอกไป
ยังปีการศึกษา ให้ใส่ปี
การศึกษาท่ีต้องการ
คัดลอกข้อมลู 

14.เลือกยืนยันการคดัลอก 1 , 2 , 3  

15.เลือกเมนูแก้ไขข้อมลู 
เมื่อด าเนินการยืนยันการ
คัดลอกเรียบร้อยทุกครั้ง  
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ขั้นตอนการการลงข้อมูลรายวิชาหลักสูตรที่เปิดสอน รายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาค การเพิ่มรายวิชา 
ก าหนดชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชา ในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) 

 
2. ในกรณีที่ไม่มีรายวิชาที่ระบุไว้ในแผนการศึกษาให้เพ่ิมรายวิชาดังนี้ 

 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เลือกเมนเูพิ่ม
ข้อมูล 

2.กรอกรายละเอียด
ข้อมูลรายวิชาตามที่
ระบบก าหนดให้ครบ
ทุกช่อง 3.กรอกข้อมูลเสร็จ

แล้วให้บันทึกข้อมูล
ทุกครั้ง 
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ขั้นตอนการการลงข้อมูลรายวิชาหลักสูตรที่เปิดสอน รายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาค การเพิ่มรายวิชา 
ก าหนดชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชา ในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) 

 
การลงรายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาคการศึกษาตามแผนการศึกษา เป็นขั้นตอนต่อจากการลง 

รายวิชาในหลักสูตรที่เปิดสอน ก่อนการลงรายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาคการศึกษาตามแผนการศึกษา ให้เสร็จ
เรียบร้อยก่อน ให้ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1.เลือกเมนู
ระบบงานวิชาการ 

2.เลือกเมนรูายวิชา 
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ขั้นตอนการการลงข้อมูลรายวิชาหลักสูตรที่เปิดสอน รายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาค การเพิ่มรายวิชา 
ก าหนดชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชา ในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) 

 

 
 
 

 
 
 
 

3.เลือกเมนรูายวิชาที่
เปิดสอนประจ าภาค 

3.เลือกวิทยาเขตนราธิวาส ระดับ
ปริญญาคือ หลักสูตรที่นักศึกษา
เรียนเช่น 4 ปี 2 ปี 6 ปี  ภาค
การศึกษาคือภาคที่นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียน 

4.ใส่รหัสวิชาตามแผนการ
ศึกษา กดค้นหา หากไม่มีกด
เพิ่มข้อมูล 



58 
 

 
 

ขั้นตอนการการลงข้อมูลรายวิชาหลักสูตรที่เปิดสอน รายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาค การเพิ่มรายวิชา 
ก าหนดชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชา ในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5.ใส่รหัสวิชา 

6.เลือกทฤษฎี หรอืปฏิบัต ิ
(ดูที่รายวิชาว่าเป็นลกัษณะรายวิชาเป็นทฤษฎีหรือ
ปฏิบัติ) หากรายวิชาใดมีทั้งทฤษฎีและปฏิบัติใน
รายวิชาเดียวกันใส่ท าเหมือนกันสองครั้งคือครั้งแรก
เลือกทฤษฎ ี ครั้งที่สองเลือกปฏิบัติ 

7. รหัสกลุ่มให้ใส่รหัสกลุ่ม
ตามที่งานหลักสูตรก าหนดไว ้ 8. จ านวนคน คือ จ านวน

นักศึกษาที่จะลงเรียน
กลุ่มสาขาวิชานั้น ๆ 

9. บันทึกข้อมูลทุกครั้ง
เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว 

10. เลือกเมนูตาราง
เรียนส าหรับนักศึกษา 

11.วิทยาเขตนราธวิาส  ระดับปริญญาตรี 4 ปี  2 ปี 6 ปี เลือกภาค
การศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน  เลือกคณะ  เลือกสาขาวิชา 

12.เลือกรหัสตารางเรียนให้ใช้ภาคการศึกษาที่ลงทะเบียน
เรียน จ านวนคือ จ านวนศึกษาที่ก าหนดไว้ให้ลงทะเบียน 

13. บันทึก
ตารางเรียน 

14.หลังจาก
บันทึกแล้ว
ระบบจะขึ้น
ภาคการศึกษา
ให้ 

15.ใส่รหัสวิชา เลือกเมนูค้นหาวิชา  ระบุกลุ่ม
ทฤษฎี  กลุ่มปฏิบัติ  เลือกเมนูเพิ่มวิชา เมื่อก าหนด
ทุกรายวิชาตามแผนการศึกษาแล้วให้บนัทึกตาราง
เรียนทุกครั้ง 
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ขั้นตอนการการลงข้อมูลรายวิชาหลักสูตรที่เปิดสอน รายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาค การเพิ่มรายวิชา 

ก าหนดชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชา ในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) 
 
 

   การก าหนดชื่ออาจารย์ผู้สอนในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE)  เพ่ือให้อาจารย์ได้บันทึกค่า
คะแนนและผลการเรียนในระบบ และเพ่ือให้นักศึกษาเข้าประเมินอาจารย์ผู้สอนผ่านระบบฯ ซึ่งขั้นตอนนี้จะ
ด าเนินการหลังด าเนินการกรอกรายวิชาที่สอนประจ าภาคการศึกษาให้เสร็จเรียบร้อยก่อน จึงเลือกเมนู “ผู้สอน” 
ซึ่งมีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
    

 
 
 

 
 
 
 

1.เลือกเมนผูู้สอน 2.ระบุช่ืออาจารย์
ผู้สอน กดค้นหา 

3.เลือกอาจารย์
ผู้สอน 

4.กดปุ่มเพิ่ม
ผู้สอน  

5.ก าหนดผู้สอนหลัก 
ผู้สอนร่วม  (ผู้สอนหลักคือ
อาจารย์ที่ประสานรายวิชา
ก าหนดเป็น Y  ผู้สอนร่วม
ก าหนดเป็น N 
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ขั้นตอนการการลงข้อมูลรายวิชาหลักสูตรที่เปิดสอน รายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาค การเพิ่มรายวิชา 
ก าหนดชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชา ในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. กลับไปท่ีเมนูข้อมลูวิชา
เปิดกลุม่ กดบันทึกข้อมูลทุก
ครั้งเมื่อมีการแก้ไข 
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ขั้นตอนการการลงข้อมูลรายวิชาหลักสูตรที่เปิดสอน รายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาค การเพิ่มรายวิชา 
ก าหนดชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชา ในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) 

 
 

       การลงรายวิชาเพ่ิมในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) เป็นขั้นตอนการท างานต่อเนื่อง
จากการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา ใช้ในกรณีที่นักศึกษาต้องการเพ่ิมรายวิชา เนื่องจาก
รายวิชาไม่มีในแผนการศึกษาของนักศึกษา งานหลักสูตรฯ ต้องการท าการเพ่ิมรายวิชาให้นักศึกษาเพ่ือให้นักศึกษา
สามารถลงทะเบียนได้ (การท างานต้องท าร่วมกับงานทะเบียนกลาง) มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
 

 

 
 
 

1.เลือกเมนู
ระบบงานวิชาการ 

2.เลือกรายวิชาที่
เปิดสอนประจ าภาค 

2.ใส่รหัสรายวิชา กดค้นหา หากไม่มีกดเพิม่ข้อมูล 
ใส่ข้อมูลตามที่ระบบก าหนด เลือกกลุ่มนักศึกษาท่ี
ลงเรียน เสรจ็เรยีบร้อยแล้ว เลือกปุ่มแก้ไขข้อมูล
และบันทึกข้อมูลทุกครั้ง 
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 2.3  การกรอกข้อมูลเพื่อเตรียมความพร้อมในการประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย์
โดยนักศึกษาในระบบบริการนักศึกษา (CMHE) และการรายงานผล 
  การป้อนข้อมูล/ตรวจสอบ/ประมวลผล/รายงานผลการประเมินประสิทธิภาพการสอนของ
อาจารย์ผู้สอนโดยนักศึกษาในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) จะด าเนินการในปีการศึกษาละ 2 ครั้ง คือภาค
การศึกษาต้น และภาคการศึกษาปลาย การด าเนินการดังกล่าวต้องท าในระบบงานบริการนักศึกษา เมื่องาน
หลักสูตรเตรียมข้อมูลในระบบเรียบร้อยแล้ว ต้องท าหนังสือแจ้งคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เพ่ือให้นักศึกษาในสังกัด
ด าเนินการเข้าระบบฯ เพ่ือประเมินอาจารย์ผู้สอนฯ  ตามรายวิชาที่สอนในแต่ละภาคการศึกษา มีขั้นตอนการ
ด าเนินการดังนี้ 
 

การกรอกข้อมูลเพื่อเตรียมความพร้อมในการประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย์ 
โดยนักศึกษาในระบบบริการนักศึกษา (CMHE) และการรายงานผล 

 
 

 
 
 

 
 

1.เลือกเมนูงาน
ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

2.เลือกเมนู
ก าหนดข้อมูล 
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การกรอกข้อมูลเพื่อเตรียมความพร้อมในการประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย์ 

โดยนักศึกษาในระบบบริการนักศึกษา (CMHE) และการรายงานผล (ต่อ) 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.เลือกเมนู
ก าหนดการใช้
แบบสอบถาม 

4.เลือกเมนู
เพิ่มข้อมูล 

5.ปีการศึกษาท่ีใช้
ประเมินอาจารย ์ 6.ภาคการเรียนท่ีใช้

ประเมินอาจารย ์
7.ก าหนด
แบบสอบถาม 
“1000000001” 

8.เลือก ปัจจุบัน 
ก าหนด “ Y” 

9. กดปุ่มเพิ่มใหม ่
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การกรอกข้อมูลเพื่อเตรียมความพร้อมในการประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย์ 

โดยนักศึกษาในระบบบริการนักศึกษา (CMHE) และการรายงานผล (ต่อ) 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

10. เลือกเมนูการ
ประเมินผลรายวิชา 

11. เลือกเมนู
ก าหนดรายวิชา
เพื่อการประเมิน 

12. เลือกเมนูวิทยาเขต นราธิวาส  ระดับ คือระดับปริญญาตรี 4 ปี ปริญญา
ตรี 2 ปี  ปริญญาตรี 6 ปี  ภาคการศึกษาก าหนดภาคการศึกษาที่ต้องการ
ประเมิน  ปีการศึกษา คือ ปีการศกึษาที่ต้องการประเมิน 

13. เลือกเมนู ดึงข้อมูลจาก
รายวิชาที่เปิดสอน  หลังจาก
นั้นกดปุ่ม Check All 
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การกรอกข้อมูลเพื่อเตรียมความพร้อมในการประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย์ 

โดยนักศึกษาในระบบบริการนักศึกษา (CMHE) และการรายงานผล (ต่อ) 
 

การพิมพ์รายงานผลการประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย์โดยนักศึกษาในระบบงาน 
บริการนักศึกษา (CMHE)  

 
 

 
 

 
 
 

1. เลือกเมนู 
ประมวลผล 

2. วิทยาเขต เลือกนราธิวาส  ระดบั เลือกปริญญาตรี 4 ปี /
ปริญญาตรี 2  ปี /ปรญิญาตรี 6 ปี ภาค คือ ภาคการศึกษา
ที่ต้องการประมวลผลเลือก ยังไมป่ระมวลผล  กดปุ่มค้นหา  
หลังจากนั้นระบบจะโชว์ช่ืออาจารย์ผู้สอนที่ยังไม่ประมวล 

3. เลือกเมนู ยังไม่
ประมวลผล   

6 เลือกเมนู 
รายงาน  เลือก
การประเมิน
รายวิชา 
(รายบุคคล) 

7. เลือกวิทยาเขตนราธิวาส ระดับ เลือกปริญญาตรี 4 ปี /ปริญญาตรี 
2  ปี /ปริญญาตรี 6 ปี ภาค คือ ภาคการศึกษาท่ีต้องการพิมพร์ายงาน 

8. ประเภทให้ระบุ
คณะ/วิทยาลยั/
สถาบัน 

9.เลือกคณะที่ต้องการพิมพ์
รายงานข้อมูล 

10.เลือกแสดงผล 

11.ระบบจะแสดงผลเพื่อให้
สามารถพิมพ์รายงานมลูได้  
เลือกปุ่ม เครื่องพิมพ์ เมื่อ
ต้องการพิมพ์รายงาน 

5. เลือกเมนู 
เลือกทั้งหมด 

4. เลือกเมนู 
ค้นหา   
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การกรอกข้อมูลเพื่อเตรียมความพร้อมในการประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย์ 
โดยนักศึกษาในระบบบริการนักศึกษา (CMHE) และการรายงานผล (ต่อ) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12.เลือกพิมพ์รายงานเสนอความ
คิดเห็นของนักศึกษา  เพื่อเก็บ
ข้อมูลแบบแสดงความคิดเห็นของ
นักศึกษา 
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การกรอกข้อมูลเพื่อเตรียมความพร้อมในการประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย์ 
โดยนักศึกษาในระบบบริการนักศึกษา (CMHE) และการรายงานผล (ต่อ) 

 
 

  การรายงานผลการประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย์โดยนักศึกษาให้มหาวิทยาลัยฯ 
ทราบ เมื่อด าเนินการพิมพ์ข้อมูลแบบรายงานออกจากระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) เรียบร้อยแล้ว  และน า
ผลประเมินฯ ดังกล่าวมาสรุปแยกเป็นคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ให้มหาวิทยาลัยฯ ทราบ มีขั้นตอนการด าเนินการ
ดังนี้ 

ขั้นตอนการรายงานผลการประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย์ 
โดยนักศึกษาให้มหาวิทยาลัยฯ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

สรุปผลการประเมินอาจารยฯ์ แยกออกเป็นคณะ/วิทยาลยั/สถาบัน 
พร้อมท าบันทึกข้อความรายงานผลการประเมินอาจารย์ฯ 
 ต่อมหาวิทยาลยั  น าเสนอ  ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ   

เอกสารลงนามโดยรองอธิการบดีฝา่ยวิชาการ 

น าหนังสือเสนอต่ออธิการบดี  
เพื่อรับทราบผลการประเมินฯ 

 

ท าหนังสือส่งผลการประเมินฯ ใหค้ณะ/วิทยาลยั/สถาบัน 
โดยแยกเป็นคณะ/วิทยาลัย/สถาบนั 

น าเสนอ  ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ  เอกสารลงนามโดยรองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการ 

 
 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

เริ่ม 

พิจารณาลงนาม 
ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

พิจารณาลงนาม 
ไม่ผา่น 

ส่งหนังสือให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 
เก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้มประเมนิอาจารย ์

 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
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2.4  การก าหนดรหัสกลุ่มนักศึกษาเพื่อใช้ในการลงทะเบียนเรียนในระบบงานบริการนักศึกษา  

(CMHE) 
        รหัสกลุ่มนักศึกษาที่ก าหนดไว้เพ่ือให้นักศึกษาใช้ในการลงทะเบียนเรียนในระบบงานบริการ
นักศึกษา (CMHE) โดยปกติแล้วการก าหนดรหัสกลุ่มจะก าหนดทุกภาคการศึกษาเพ่ือให้นักศึกษาใช้ในการ
ลงทะเบียน หรือเมื่อมีหลักสูตรใหม่ที่เพ่ิงเปิดสอนในคณะ/วิทยาลัย/สถาบันซึ่งมีข้ันตอนรายละเอียดดังนี้   
 

การก าหนดรหัสกลุ่ม 
  การก าหนดรหัสกลุ่มนักศึกษาในสาขาวิชาต่าง ๆ ที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัยนราธิวาสราช
นครินทร์ รหัสกลุ่มใช้เลขจ านวน 4 ตัว รายละเอียดดังนี้ 
  ตัวเลขที่ 1 หมายถึง ระดับการศึกษา 
  ตัวเลขที่ 2 หมายถึง คณะ/สถาบัน 
  ตัวเลขที่ 3 หมายถึง สาขาวิชาที่สอนในคณะนั้น ๆ 
  ตัวเลขที่ 4 หมายถึง ระดับชั้นปีของนักศึกษา 
 
  ต าแหน่ง 1 แทนระดับการศึกษาของนักศึกษา  คือ 
  6  แทน นักศึกษาระดับปริญญาตรี 4 ปี ภาคปกติ 
  5  แทน นักศึกษาระดับปริญญาตรี 4 ปี ภาคสมทบ 
  4  แทน นักศึกษาระดับปริญญาตรี 2 ปี ต่อเนื่อง 
 
  ต าแหน่ง 2  แทนคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน คือ 

1 วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส 
2 วิทยาลัยเกษตรเทคโนโลยีนราธิวาส 
3 วิทยาลัยการอาชีพตากใบ 
4 คณะพยาบาลศาสตร์ 
5 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
6 คณะเกษตรศาสตร์ 
7 คณะวิทยาการจัดการ 
8 คณะแพทยศาสตร์ 
9 สถาบันอิสลามและอาหรับศึกษา 
10 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
11 คณะศิลปศาสตร์ 
 

ต าแหน่งที่ 3  แทนสาขาวิชาของนักศึกษา โดยให้นับจ านวนหลักสูตรที่เปิดในคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน   
นั้น ๆ สาขาวิชาใดเปิดก่อนในให้ก าหนดเป็นเลข 1 สาขาวิชาที่เปิดต่อหลังจากนั่น ให้ก าหนดเป็นเลข 2 และ
สาขาวิชา อื่น ๆ นับต่อเรียงตามล าดับต่อไป 
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  ต าแหน่งที่ 4  แทนชั้นปีการศึกษาของนักศึกษา คือ 

1 แทนนักศึกษาระดับชั้นปีที่ 1 
2 แทนนักศึกษาระดับชั้นปีที่ 2 
3 แทนนักศึกษาระดับชั้นปีที่ 3 
4 แทนนักศึกษาระดับชั้นปีที่ 4 

 

  ตัวอย่างเช่น 6711   หมายถึง  นักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ สาขาวิชาการจัดการ ชั้นปีที่ 
1 ภาคปกติ  แทนค่าได้ดังนี้ 
  6  หมายถึง  ระดับปริญญาตรี 
  7  หมายถึง  คณะวิทยาการจัดการ 
  1  หมายถึง  สาขาวิชาการจัดการ 
  1  หมายถึง  ชั้นปีที่  1 
 

 ตัวอย่างเซ่น 6512 หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรี 4 ปี ภาคปกติ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา ชั้นปีที่ 2 

6 แทน ระดับปริญญาตรี 4 ปี ภาคปกติ 
7 แทน คณะวิทยาการจัดการ 

 1 แทน สาขาวิชาการจัดการ 
 1 แทน ระดับชั้นปีที่ 1 

 

ตัวอย่างเซ่น 5743 หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรี 4 ปี ภาคสมทบ คณะวิทยาการจัดการ 
สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์  ชั้นปีที่ 3 

 5 แทน ระดับปริญญาตรี 4 ปี ภาคสมทบ 
 7 แทน คณะวิทยาการจัดการ 
 4 แทน สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์   
 3 แทน ระดับชั้นปีที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



70 
 

2.5 การก ากับ/ติดตาม/ตรวจสอบ ให้การด าเนินการจัดการเรียนการสอนเป็นไปตามให้เป็น 
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิการศึกษาแห่งชาติ   
 

  การก ากับ ตรวจสอบตามขั้นตอน มาตรฐานคุณวุฒิสาขา/สาขาวิชา (มคอ.1)  ให้เป็นไปตาม
คณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนดให้คณะผู้เชี่ยวชาญใช้ในการจัดท ามาตรฐานคุณสาขา/สาขาวิชาต่าง ๆ ให้
สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2552 เมื่อ
คณะกรรมการอุดมศึกษามีมติเห็นชอบมาตรฐานคุณวุฒิสาขา/สาขาวิชาตามที่คณะผู้เชี่ยวชาญเสนอแล้ว จะเสนอ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการลงนามประกาศใช้เพ่ือให้สถาบันอุดมศึกษาใช้มาตรฐานคุณวุฒิดังกล่าว  
ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ เผยแพร่ ประกาศ ประชาสัมพันธ์ให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ทราบและถือปฏิบัติ เพ่ือใช้เป็น
ทางในการพัฒนาหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง ตามแบบรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ. 2) ผู้ปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบจากแบบรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ. 2) ให้เป็นไปตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ โดย
ก าหนดให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน พิจารณาความพร้อมและศักยภาพในการบริหารจัดการศึกษาตามหลักสูตรใน
หัวข้อต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานคุณวุฒิสาขา/สาขาวิชา  โดยต้องด าเนินการตามรายละเอียดดังนี้ 

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร ซึ่งประกอบด้วยกรรมการอย่างน้อย 5 คน โดยมี 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรอย่าง / คน ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้เชี่ยวชาญในสาขา/สาขาวิชา ซึ่งเป็นบุคคลภายนอก
อย่างน้อย 2 คน ให้ระบุไว้ในภาคผนวกของเล่มรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 

2. การพัฒนาหลักสูตรให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน จัดท ามาตรฐานผลการเรียนรู้ที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานคุณวุฒิสาขา/สาขาวิชา ให้พิจารณาเพ่ิมเติมโดยให้เป็นตามหลักปรัชญาและปณิธานของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้เห็นความโดดเด่นของหลักสูตรเมื่อบัณฑิตส าเร็จการศึกษา โดยให้แสดงเป็นแผนที่การกระจายความ
รับผิดชอบต่อมาตรฐานผลการเรียนรู้จากหลักสูตรสู่รายวิชา (Curriculum Mapping) เพ่ือให้เห็นว่าแต่ละรายวิชา
ในหลักสูตรมีความรับผิดชอบหลักหรือความรับผิดชอบรองต่อมาตรฐานผลการเรียนรู้ด้านใด 

3. การขออนุมัติหลักสูตร คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน จะต้องด าเนินการเสนอรายละเอียดของ 
หลักสูตร (มคอ.2) ฉบับสมบูรณ์ ให้กับกรรมการบริหารสถานศึกษา กรรมการสภาวิชาการ กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือขออนุมัติก่อนเปิดสอน 

4. เมื่อสภามหาวิทยาลัยอนุมัติการเปิดสอนแล้ว คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน น ารายละเอียดของ 
หลักสูตร (มคอ.2) ฉบับแก้ไขสมบูรณ์ และแบบรายงานการพิจารณารายละเอียดของหลักสูตรฯ  มคอ.02)  พร้อม 
แผ่นซีดีข้อมูล ส่งที่งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ เพ่ือด าเนินการส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษารับทราบภายใน  30 วัน นับแต่วันสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 

5. การจัดท ารายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3)รายละเอียดของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.4) 
(ถ้ามี) คณะ/วิทยาลัย/สถาบันจะต้องแจ้งอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา ด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนวันเปิดภาค
ศึกษา และรายงานผลการส่งให้งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ เพ่ือรายงานผลต่อให้มหาวิทยาลัยฯ ทราบ  
ในรายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไปที่จัดสอนโดยคณะวิทยาศาสตร์ฯ และคณะศิลปศาสตร์ ให้คณะรวบรวมข้อมูลลงแผ่น
ซีดี ส่งให้งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ประชาสัมพันธ์ข้อมูลลงเว็บไซต์กองส่งเสริ ม
วิชาการฯ เพ่ือให้อาจารย์ในคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน น าข้อมูลไปใช้ต่อไป 

6. เมื่อสิ้นสุดการเรียนการสอน การประเมินผลและการทวนสอบผลการเรียนรู้ของแต่รายวิชา
และประสบการณ์ภาคสนามในแต่ละภาคการศึกษาแล้ว ให้อาจารย์ผู้สอนจัดท ารายงานผลการด าเนินการของ
รายวิชา (มคอ.5) และแบบรายงานผลการด าเนินการของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.6) ท าการประเมินผลที่



71 
 

ก าหนดไว้ในรายละเอียดของรายวิชา และการทวนสอบผลการเรียนในรายวิชาที่ตนเองรับผิดชอบพร้อมสรุป
ปัญหา/อุปสรรคและข้อเสนอแนะตามรายละเอียดของแบบฟอร์มที่ก าหนดทราบ  ในรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปที่
จัดสอนโดยคณะวิทยาศาสตร์ฯ และคณะศิลปศาสตร์ ให้คณะรวบรวมข้อมูลลงแผ่นซีดี ส่งให้งานหลักสูตรฯ กอง
ส่งเสริมวิชาการเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ประชาสัมพันธ์ข้อมูลลงเว็บไซต์กองส่งเสริมวิชาการฯ เพ่ือให้อาจารย์ในคณะ/
วิทยาลัย/สถาบัน น าข้อมูลไปใช้ต่อไป 

7. อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรประมวล/วิเคราะห์ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินการ 
และจัดท ารายงานผลการด าเนินการของหลักสูตรในภาพรวมประจ าปีการศึกษาเมื่อสิ้นสุดปีการศึกษา ในแบบ
รายงานผลการด าเนินการของหลักสูตร (มคอ.7) เพ่ือใช้ในการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนากลยุทธ์การสอน และ
พร้อมสรุปปัญหา/อุปสรรคและข้อเสนอแนะ และรายงานผลให้มหาวิทยาลัยทราบ เสนอผ่านงานหลักสูตรฯ กอง
ส่งเสริมวิชาการฯ ส่งคืนคณะเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 

8. แต่ละหลักสูตรก าหนดเวลาในการปรับปรุงหลักสูตร เมื่อครบรอบ 5 ปี คณะ/วิทยาลัย/
สถาบันจะต้องมอบหมายอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรท าการวิเคราะห์หลักสูตรจาก แบบรายงานผลการ
ด าเนินการของหลักสูตร (มคอ.7) ในแต่ละปีการศึกษามาวิเคราะห์สรุปผลประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ
หลักสูตรในภาพรวม น าเสนอต่อประธานหลักสูตร เสนอมหาวิทยาลัย เสนอสภาวิชาการ เสนอสภามหาวิทยาลัย 
แจ้ง สกอ. รับทราบ การปรับปรุงหลักสูตร (ปฏิบัติตามขั้นตอนการขออนุมัติหลักสูตรของมหาวิทยาลัย)  
ตามล าดับ   
       นอกจากการปฏิบัติงานตามขั้นตอนข้างต้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการติดตามการก ากับดูแล
คุณภาพการจัดการศึกษา การรับรองคุณวุฒิเพ่ือก าหนดอัตราเงินเดือนในการรับราชการของคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน (ก.พ.)  เพ่ือรับรองคุณวุฒิในการศึกษาต่อหรือท างานในต่างประเทศ และเป็นข้อมูลส าหรับ
ผู้ประกอบการ  สังคม และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียจะสามารถตรวจสอบหลักสูตรที่มีคุณภาพและมาตรฐาน โดย
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาจะด าเนินการเผยแพร่หลักสูตรต่อไป มหาวิทยาลัยจะได้รับหนังสือการ
รับรองคุณวุฒิฯ จากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เพ่ือให้เข้าตรวจสอบในระบบงานของส านักงาน ก.พ. 
ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการตรวจสอบข้อมูลในระบบ และพิมพ์รายงานเสนอ ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ แจ้งให้คณะ/
วิทยาลัย/สถาบัน ทราบ และน าแขวนบนเว็บไซต์กองส่งเสริมวิชาการฯ เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูล และจัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม เพ่ือความสะดวกในการค้นหา ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการติดตามหนังสือจาก ส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  (ก.ค.ศ.) เพ่ือรับรองคุณวุฒิและก าหนดต าแหน่ง
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งข้าราชการครู  ต้องใช้ในกรณีบัณฑิตของมหาวิทยาลัย ต้องการจะเข้าสอบบรรจุ
เป็นข้าราชการครู ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการติดตาม ตรวจสอบ จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ และน าเผยแพร่ข้อมูลใน
เว็บไซต์ของกองส่งเสริมวิชาการฯ เพ่ือให้ผู้รับบริการเข้าถึงข้อมูลได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว  
       ในแต่ละขั้นตอนต้องใช้ระยะเวลาในการด าเนินงาน ติดตาม ตรวจสอบอยู่เป็นระยะ นอกจากนี้
ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าข้อมูลสรุปเป็นภาพรวมของมหาวิทยาลัย เพ่ือน าเสนอรายงานให้ผู้บริหารงานทราบ ในการ
ด าเนินการต่าง ๆ ของหลักสูตรแต่ละหลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอน 
ตามก าหนดเวลา ผู้ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานมีการถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ในการท างาน เทคนิควิธีการ
ในการด าเนินการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน และมอบหมายงานให้แต่ละคนได้
รับทราบ โดยการประชุมเจ้าหน้าที่ของงานรับมอบงาน ชี้แจงขั้นตอนตามชิ้นงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิการศึกษาแห่งชาติ  และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ในกรณีที่หัวหน้างานไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้  

https://www.egov.go.th/th/e-government-service/?TextSearch=%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
https://www.egov.go.th/th/e-government-service/?TextSearch=%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
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ขั้นตอนการก ากับ/ติดตาม/ตรวจสอบ ให้การด าเนินการจัดการเรียนการสอนเป็น 

ไปตามให้เป็นตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิการศึกษาแห่งชาติ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแบบฟอร์มรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 
รายละเอียดของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.4) 
รายงานผลรายละเอียดของรายวิชาการ (มคอ.5) 

รายงานผลรายด าเนินการของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.6) 
รายงานผลการด าเนินงานของหลกัสูตร (มคอ.7) 
ประชาสมัพันธ์ในเว็บไซต์กองส่งเสริมวิชาการฯ 

เพื่อให้คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน สามารถดาวนโ์หลดแบบฟอร์ม 
 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

เริ่ม 

คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน 

คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน ด าเนินการจัดท ารายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 
รายละเอียดของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.4) (ถ้ามี)  

ให้แล้วเสร็จก่อนเปิดภาคการศึกษา 
หมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป (คณะวิทย์ฯ คณะศิลปศาสตร์ ส่งเอกสาร  

(มคอ.3 , มคอ.4 ถ้ามี) พร้อมไฟด์เอกสารที่งานหลักสูตรฯ 
ส่วนคณะอื่น ๆ จัดเก็บเอกสารไวท้ี่คณะเพื่อใช้เป็นหลักฐาน  

 
 

งานหลักสูตรฯ น ารายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) รายละเอียดของ
ประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.4) (ถ้ามี) ในหมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป 

สแกนข้อมูล และประชาสัมพันธล์งเว็บไซต์กองส่งเสริมวิชาการฯ 
เพื่อให้คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน สามารถดาวนโ์หลดข้อมูล 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
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ขั้นตอนการก ากับ/ติดตาม/ตรวจสอบ ให้การด าเนินการจัดการเรียนการสอนเป็น 

ไปตามให้เป็นตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิการศึกษาแห่งชาติ (ต่อ) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังปิดภาคการศึกษา อาจารยผ์ู้สอนแต่ละรายวิชารายงานผลการ
ด าเนินงานของรายวิชา (มคอ.5) รายงานผลรายด าเนินการของ

ประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.6 ถ้ามี) ต่อคณะ/วิทยาลัย/สถาบันนั้น ๆ 
หมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป (คณะวิทย์ฯ คณะศิลปศาสตร์ ส่งเอกสาร  

(มคอ.5 , มคอ.6 ถ้ามี) พร้อมไฟด์เอกสารที่งานหลักสูตรฯ 
ส่วนคณะอื่น ๆ จัดเก็บเอกสารไวท้ี่คณะเพื่อใช้เป็นหลักฐาน 

 

คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน 

เก็บส าเนาเอกสารไว้ท่ีงานหลักสูตรฯ จ านวน 1 ชุด  
ส่งคืนคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 

และประชาสัมพันธล์งเว็บไซต์กองส่งเสริมวิชาการฯ 
 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ รายงานผลการด าเนินงานของรายวิชา (มคอ.5) รายงานผล
รายด าเนินการของประสบการณภ์าคสนาม (มคอ.6)  (ถ้ามี) ในหมวด

รายวิชาศึกษาทั่วไป สแกนข้อมลู  
และประชาสัมพันธล์งเว็บไซต์กองส่งเสริมวิชาการฯ 

เพื่อให้คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน สามารถดาวนโ์หลดข้อมูล 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

หลังสิ้นสุดปีการศึกษา สาขาวิชารายงานผลการด าเนินงานของหลักสูตร 
(มคอ.7) แต่ละหลักสตูรที่เปดิสอนทุกสาขาวิชา   

น าเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  
โดยเสนอผ่านกองส่งเสรมิวิชาการฯ  

 

คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน 
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  2.6  การนิเทศการสอน และรายงานผลการนิเทศการสอน 
 

                การนิเทศการสอนของบุคคลากรทางการศึกษาเป็นการนิเทศเพ่ือพัฒนากิจกรรมการเรียน
การสอนให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานของหลักสูตร เป็นแนวทางหนึ่งที่จะช่วยปรับปรุงคุณภาพการศึกษา ซึ่งจะ
ช่วยแก้ไขปรับปรุงสิ่งที่บกพร่องด้านวิชาการให้มีการพัฒนา และส่งเสริมให้การเรียนการสอนบรรลุวัตถุประสงค์ 
โดยงานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ เป็นผู้จัดท าคู่มือการนิเทศการสอนของอาจารย์ แต่งตั้งค าสั่ง
คณะกรรมการนิเทศการสอน  ก าหนดร่องวันเวลาในการนิเทศการสอน วางแผนการนิเทศการสอน ก าหนด
รูปแบบในการนิเทศ และสรุปผลการนิเทศของคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ให้มหาวิทยาลัยฯ รับทราบ เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปรับปรุงระบบการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยต่อไป มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้    

1. จัดประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการ ให้ส่งตัวแทนเป็นกรรมการนิเทศการสอนของ 
แต่ละคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน  เพ่ือส่งให้งานหลักสูตรฯ กองส่งเสริมวิชาการฯ แต่งตั้งค าสั่งกรรมการนิเทศการสอน 

2. รวบรวมรายชื่อจากคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน จัดพิมพ์ค าสั่งกรรมการนิเทศการสอน 
3. จัดประชุมกรรมการนิเทศการสอน รับหลักการ วางแผนการนิเทศการสอน และ 

ก าหนดวันส่งผลการนิเทศการสอน  
4. สรุปรวบรวมรายงานผลการนิเทศการสอนให้ผู้บริหารมหาวิทยาลัยรับทราบ 
5. จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนการนิเทศการสอน และรายงานผลการนิเทศการสอน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

จัดประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการ เสนอตัวแทนเป็นกรรมการ
นิเทศการสอนของแตล่ะคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 

จัดประชุมกรรมการนิเทศการสอน รับหลักการ  
วางแผนการนิเทศการสอน และก าหนดวันส่งผลการนเิทศการสอน 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

เริ่ม 

พิจารณา ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

พิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการนเิทศการสอน 
ของแต่ละคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ประจ าสาขาวิชา 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

เสนอค าสั่งแต่งตั้งกรรมการนิเทศการสอน  
ให้อธิการบดีลงนามในค าสั่ง 

 

อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

พิจารณาลงนาม ไม่ผา่น 

สรุปรวบรวมผลการประเมินของแต่ละคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน  
รายงานให้ผู้บริหารรับทราบ 

กรรมการนิเทศการสอน ด าเนินการนิเทศการสอน  
ตามแผนงานท่ีวางไว ้

กรรมการนิเทศการสอน 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

จัดเก็บเอกสาร ไวเ้ป็นหลักฐาน งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
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3. หน่วยงานจัดท าตารางเรียน ตารางสอน 
  3.1 การตรวจสอบ/ติดตาม/จัดเก็บ แผนการศึกษาในแต่ละสาขาวิชาที่เปิดสอนทุก
หลักสูตรในมหาวิทยาลัย 
  การตรวจ/ติดตาม/จัดเก็บ แผนการศึกษาในแต่ละสาขาวิชาที่เปิดสอนทุกหลักสูตรใน
มหาวิทยาลัย  เป็นการเตรียมความพร้อมก่อนการลงทะเบียนของนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา ในระบบงาน
บริการนักศึกษา (CMHE) โดยงานหลักสูตรฯ จะเป็นผู้ขอแผนการศึกษาจากคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ทุกหลักสูตรที่
เปิดสอนในมหาวิทยาลัย ทุกชั้นปี เพ่ือกรอกแผนการศึกษาในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE)  ซึ่งก่อนการ
กรอกข้อมูลในระบบฯ ต้องผ่านการตรวจสอบแผนการศึกษาในแต่ละสาขาวิชาที่เปิดสอน ประกอบด้วย ตรวจรหัส
วิชา ชื่อวิชา จ านวนหน่วยกิต จ านวนชั่วโมงทฤษฎี ปฏิบัติ ศึกษาด้วยตนเอง ให้ตรงกันกับเล่มรายละเอียดของ
หลักสูตร (มคอ.2)  มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

1. ท าบันทึกข้อความแจ้งคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ให้ส่งแผนการศึกษาตามหลักสูตรและ 
สาขาวิชาที่เปิดสอน  ลงนามด้วยรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  

2. ตรวจสอบแผนการศึกษาจากคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ทุกชั้นปี ทุกสาขาวิชา ประกอบด้วย 
ตรวจรหัสวิชา ชื่อวิชา จ านวนหน่วยกิต จ านวนชั่วโมงทฤษฎี ปฏิบัติ ศึกษาด้วยตนเอง  ให้ตรงกับเล่มหลักสูตรที่ 
เปิดสอนตามสาขาวิชาต่าง ๆ  

3. จัดท าเป็นรูปเล่ม โดยแยกเป็นคณะ สาขาวิชา รวบรวมแยกเป็นปีการศึกษาที่เปิดสอน  
จัดเก็บเข้าแฟ้มแผนการศึกษา 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบ/ติดตาม/จัดเก็บ แผนการศึกษา 
ในแต่ละสาขาวิชาที่เปิดสอนทุกหลักสูตรในมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผ่าน 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ท าบันทึกข้อความแจ้งคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ให้ส่งแผนการศึกษา 
ตามหลักสูตรและสาขาวิชาที่เปิดสอนทุกช้ันปี 
ลงนามเอกสารโดยรองอธิการบดีฝา่ยวิชาการ 

ส่งหนังสือให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 
เก็บส าเนาหนังสือไว้ 1 ชุด 

 

เริ่ม 

พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บเข้าแฟ้มแผนการศึกษา แยกเป็นคณะ/สาขาวิชา เตรยีมความ
พร้อมการกรอกข้อมลูในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) 

 

ไม่ผา่น 
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3.2 การส ารวจรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปท่ีเปิดสอนแต่ละภาคการศึกษา 
การส ารวจรายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไปที่เปิดสอนแต่ภาคการศึกษา เพ่ือใช้ในการจัดท าตารางสอน 

ประจ าภาคการศึกษา และจัดส่งให้คณะวิทยาศาสตร์ฯ และคณะศิลปศาสตร์ เพ่ือลงรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปก่อน  
และส่งให้ คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ลงรายวิชาหมวดวิชาชีพของสาขาวิชาที่เปิดสอนทุกหลักสูตร ทุกชั้นปี ในแต่ละ
ปีการศึกษามีการส ารวจ 2 ครั้ง คือภาคการศึกษาต้น และภาคการศึกษาปลายโดยใช้แผนกา รศึกษาที่คณะ/
วิทยาลัย/สถาบันส่งมาให้งานหลักสูตรฯ แต่ละภาคการศึกษา มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

1. งานหลักสูตรฯ ตรวจสอบรายวิชาของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป จากตามแผนการศึกษาท่ีคณะ/ 
/วิทยาลัย/สถาบัน ส่งข้อมูลให้งานหลักสูตรฯ เพื่อส่งรายวิชาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปให้กับคณะวิทยาศาสตร์ฯ และ
คณะศิลปศาสตร์ เพ่ือจัดตารางสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ   

2. ท าหนังสือเสนอผ่านผู้อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการฯ  ลงนามหนังสือโดยรองอธิการบดี 
ฝ่ายวิชาการ พร้อมทั้งก าหนดวันในการส่งข้อมูล   

3. งานหลักสูตรฯ รับตารางสอนของวิทยาศาสตร์ฯ และคณะศิลปศาสตร์ ส่งส าเนาข้อมูลให้ 
คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เพ่ือลงรายวิชาชีพเฉพาะของสาขาวิชาในสังกัดของคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 
 
 

ขั้นตอนการส ารวจรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

จัดพิมพ์รายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไป  
ตามแผนการศึกษาที่คณะ/วิทยาลยั/สถาบัน 

สรุปแยกเป็นรายวิชาคณะวิทยาศาสตรฯ์ คณะศลิปศาสตร์ 
เสนอเอกสารผา่น ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ  
ลงนามเอกสารโดยรองอธิการบดีฝา่ยวิชาการ 

 

ส่งหนังสือให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 
เก็บส าเนาหนังสือไว้ 1 ชุด 

 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

เริ่ม 

พิจารณาลงนาม ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
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3.3 การขออนุมัติตารางสอน ตารางสอนอาจารย์ ตารางเรียนนักศึกษา ตารางการใช้พื้นที่/ 
ห้องปฏิบัติการ และบัญชีรายละเอียดชั่วสอนของอาจารย์ ประจ าภาคการศึกษา 
 

  การติดตาม/ตรวจสอบ/จัดเก็บ/ขออนุมัติตารางสอน ตารางสอนอาจารย์ ตารางเรียนนักศึกษา 
ตารางการใช้พื้นที่/ห้องปฏิบัติการ และบัญชีรายละเอียดชั่วสอนของอาจารย์  ในสาขาวิชาที่เปิดสอน ในหลักสูตร
ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย ใน 1 ปีการศึกษาต้องท า 2 ครั้ง คือภาคการศึกษาต้น และภาคการศึกษาปลาย งาน
หลักสูตรฯ ต้องเก็บรวบรวมทุกคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน การด าเนินดังกล่าวเป็นการด าเนินการต่อจาก คณะ
วิทยาศาสตร์ฯ และคณะศิลปศาสตร์ ด าเนินการส่งรายวิชาหมวดทั่วไปลงในตารางสอนเสร็จเรียบร้อยแล้ว งาน
หลักสูตรฯ ก็ต้องด าเนินการส่งตารางสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ด าเนินการลงรายวิชา
หมวดวิชาชีพของสาขาวิชาต่อไป เมื่อคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ส่งให้งานหลักสูตรฯ 
รวบรวมและขออนุมัติตารางสอนกับมหาวิทยาลัยฯ ต่อไป มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

1. งานหลักสูตรฯ รับตารางสอนของคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน พร้อมกับบัญชีรายละเอียดชั่วโมง 
สอนของอาจารย์ผู้สอน  มาตรวจสอบให้ตรงกับแผนการศึกษา หลักสูตรที่เปิดสอน ตารางสอนอาจารย์  ตาราง
เรียนนักศึกษา ตารางการใช้พื้นที/ห้องปฏิบัติ ตรวจสอบให้ตรงกัน 

2. งานหลักสูตรฯ ท าบันทึกข้อความรายงานผลการส่งตารางสอนให้มหาวิทยาลัยทราบ และขอ 
อนุมัติตารางสอน เสนอผ่านผู้อ านวยกองส่งเสริมวิชาการฯ ลงนามหนังสือด้วยรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ   

3. เสนออธิการบดีเพ่ือรับทราบและอนุมัติตารางสอน 
4. เก็บส าเนาไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนการขออนุมัติตารางสอน ตารางสอนอาจารย์ ตารางเรียนนักศึกษา  
ตารางการใช้พ้ืนที่/ห้องปฏิบัติการ และบัญชีรายละเอียดชั่วสอนของอาจารย์ 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

รวบรวมตารางสอนจากคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 
สรุปจดัท าเป็นรูปเลม่แยกเป็นคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 

เสนอเอกสารผา่น ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ 
ลงนามเอกสารโดยรองอธิการบดีฝา่ยวิชาการ 

 

น าหนังสือเสนอขออนุมัตติารางสอนฯ 
 ต่อมหาวิทยาลยัฯ  

 
 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

เริ่ม 

พิจารณาลงนาม 
ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

พิจารณาลงนาม รองอธิการบด ี

เก็บเอกสารไว้ท่ีงานหลักสูตรฯ  
น าเข้าแฟ้มขออนุมัติตารางสอน 

 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
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  3.4 การจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายการสอนและวิจัยเพื่อ
พัฒนาการเรียนการสอน  
  การจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายการสอนและวิจัยเพ่ือพัฒนาการ
เรียนการสอน ในแตล่ะปีการศึกษา งานหลักสูตรฯ จะจัดโครงการอบรมฯ เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนของ
อาจารย์ โดยเลือกวิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ ในแต่ละด้านที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์ ผู้สอน เพ่ือน าความรู้ที่
ได้รับไปปรับปรุงเทคนิคและวิธีการสอนที่หลากหลายเพ่ิมขึ้น และสามารถตอบตัวชี้วัดของงานประกันคุณภาพ
การศึกษาของมหาวิทยาลัยได้ด้วย มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

1. เขียนเสนอโครงการ ตามแบบฟอร์มที่กองนโยบายและแผน ก าหนดไว้ เพื่อของบประมาณใน 
แต่ละปีการศึกษา ประกอบด้วย หน่วยงานที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบโครงการ ชื่อโครงการ วัตถุประสงค์ของ
โครงการ ประโยชน์ที่จะได้รับจากการโครงการ  วิธีการด าเนินการ  งบประมาณ  ก าหนดการจัดโครงการ 

2. น าโครงการเสนอ ผู้อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการฯ พิจารณาโครงการให้ความเห็นชอบ  
เสนอกองนโยบายและแผนตามล าดับ  

3. รออนุมัติจากกองนโยบายและแผน ของวิทยาลัย เมื่อพิจารณาเห็นชอบเรียบร้อยแล้ว   
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามแผนงาน/โครงการดังกล่าว   

4. จัดเตรียมงานต่าง ๆ ที่มีรายละเอียดปลีกย่อยที่ส าคัญตามข้ันตอนได้ การจัดหนังสือและ 
เอกสารขออนุมัติจัดโครงการ เสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัย การติดต่อวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ และ
ประสบการณ์มาให้ความรู้ จัดท าหนังสือขออนุญาตต้นสังกัดและหนังสือเชิญวิทยากร  

5. จัดท าหนังสือแจ้งอาจารย์ในคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เข้าร่วมโครงการ  
6. จัดท าหนังสืออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อน ามาใช้การด าเนินการจัดโครงการ   
7. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์/ขอใช้บริการกับหน่ายงานที่เก่ียวข้อง ประสานงาน 

หน่วยงานภายใน และภายนอก  
8. จัดเตรียมอาจารย์ว่างส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม จัดห้องประชุม จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ 

ประกอบการประชุม เตรียมแฟ้มเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ออกค าสั่งคณะกรรมการปฏิบัติงาน  ประชุมเพ่ือเตรียม
ความพร้อมก่อนด าเนินงานตามโครงการ   

9. ด าเนินการจัดโครงการ  ด าเนินรายการขณะประชุม อ านวยความสะดวกระหว่างประชุมให้ 
ผู้เข้าร่วมประชุมและวิทยากร  

10. แจกแบบประเมินความพึงพอใจในการจัดโครงการให้ผู้เข้าร่วมประชุม หลังจากด าเนินการ 
โครงการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว  

11. รวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพื่อสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ เพ่ือเคลียร์ค่าใช้จ่ายที่ 
ด าเนินการไปแล้ว  รวบรวมข้อมูลแบบประเมินความพ่ึงพอใจจากผู้เข้าร่วมประชุม ประมวลผล   

12. สรุปรายงานผลการด าเนินงานเป็นรูปเล่ม เสนอผู้อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการฯ รายงาน 
ให้มหาวิทยาลัยทราบ เก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน  
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ขั้นตอนการจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัตกิาร 

พัฒนาศักยภาพบุคลากรสายการสอนและวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

จัดพิมพ์โครงการจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรสายการสอนและวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบโครงการ 
 

 

จัดหาวิทยากร ที่มคีวามรู้ ความสามารถ  
ตรงตามความต้องการของอาจารย์ผู้สอน 

น าเสนอรายชื่อวิทยากรต่อ ผอ.กองส่งเสรมิวิชาการ   
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และอธิการด ี

 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

ส่งโครงการฯ ให้กับงานธุรการ  
รวบรวมข้อมลูส่งกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยฯ  

กองนโยบายและแผน 

พิจารณารายชื่อวิทยากร 
 

อธิการบด ี
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ขั้นตอนการจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัตกิาร 

พัฒนาศักยภาพบุคลากรสายการสอนและวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน (ต่อ) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่าน 

 

ขออนุญาตด าเนินการตามโครงการ 
 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

 

ท าหนังสือเชิญวิทยากร ผ่าน ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ  
ผ่านรองอธิการบดฝี่ายวิชาการ  ลงนามหนังสืออธิการบด ี

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

พิจารณาลงนามในหนังสือ 
 

อธิการบด ี

 

ส่งหนังสือเชิญวิทยากร จดัท าหนังสือเชิญอาจารย์ในคณะ/วิทยาลัย/
สถาบัน เข้าร่วมโครงการ ผ่าน ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ  

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนามในหนังสือ 

 

ด าเนินการตามโครงการ 

พิจารณาลงนามในหนังสือ 
 

สรุปโครงการจดัท าเป็นรูปเลม่  
 รายงานผลการด าเนินงานในมหาวิทยาลัยทราบ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

ไม่ผา่น 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 
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4. งานธุรการ/งานประกันคุณภาพการศึกษา 

งานธุรการของงานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์  มีหน้าที่  ติดตาม ควบคุม ตรวจสอบ  
บริหารงานทั่วไปในส านักงาน และปฏิบัติงานเกี่ยวกับร่างโต้ตอบหนังสือ จัดพิมพ์ค าสั่ง  หนังสือออก  หนังสือ
ภายใน  ด าเนินการแจ้งประชาสัมพันธ์ การจัดเก็บเอกสาร  ประสานงาน ติดต่อกับหน่วยงานภายในและภายนอก  
ระหว่างบุคคลต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และ
รายงานอ่ืน ๆ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่าง ๆ งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จัดท า
รายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพ่ือให้การปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ นอกจากนี้มีหน้าที่จัดเก็บ ติดตาม ตรวจสอบ ข้อมูล/หลักฐาน
ต่างๆ เข้าร่วมประชุม รับฟังนโยบาย เข้ารับการประเมินจากกรรมการภายในและภายนอก และการด าเนินการ
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาของกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ตาม
ขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการของงานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

รับหนังสือราชการภายใน ภายนอกท่ีเกี่ยวกับงานหลักสตูรฯ 
ลงในทะเบียนลงรบัของงานหลักสตูร 

ร่างโต้ตอบจดัพิมพ์หนังสือราชการภายใน ภายนอก 
ร่างจัดพิมพ์ ค าสั่ง ประกาศ มหาวทิยาลัยที่เกี่ยวข้องกับงานหลักสูตรฯ 

น าเสนอหัวหน้างานหลักสตูรฯ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานหลักสูตรฯ  

  

 

พิจารณาหนังสือ มอบหมายให้แตล่ะงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 
ตรวจสอบเอกสารก่อนน าเสนอ ผอ.กองส่งเสริมวิชาการฯ  

หน.งานหลักสตูรฯ  
  

 

ด าเนินการตามค าสั่ง มอบหมายให้แต่ละงานท่ีเกีย่วข้อง 
เก็บส าเนาเอกสารทุกครั้งเมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อย เจ้าหน้าท่ี 

งานหลักสูตรฯ  
  

 

จัดเก็บหนังสือ แยกแฟ้มเอกสารเพื่อให้ง่ายต่อการค้นหา เจ้าหน้าท่ี 
งานหลักสูตรฯ  

  



84 
 

 
4.5. จัดเก็บหลักฐานข้อมูล งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  องค์ประกอบท่ี  

2 ตัวบ่งช้ีหลักระดับสถาบันภายในกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
 

  กองส่งเสริมวิชาการฯ จะรับผิดชอบ องค์ประกอบที่ 2 ตัวบ่งชี้หลักระดับมหาวิทยาลัยได้แก่ 
C.1 การรับและการส าเร็จการศึกษาของนิสิต นักศึกษา C.2 การได้งานท าของบัณฑิตหรือการใช้ประโยชน์ในการ
ประกอบวิชาชีพ C.3 คุณภาพบัณฑิต C.4 ผลงานผู้เรียน C.6 ผลงานวิชาการของอาจารย์ประจ าและนักวิจัย C.7 
การก ากับมาตรฐานหลักสูตร C.11 ข้อมูลป้อนกลับจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย C.12 การบริการวิชาการแก่สังคมของ
สถาบันองค์ประกอบที่ 3 ตัวบ่งชี้เลือกระดับมหาวิทยาลัย S.2 การเข้าสู่สากลมุ่งเน้นอาเซียน ของนักศึกษาและ
อาจารย์  
  ซึ่งแต่ละตัวบ่งชี้จะมีผู้จัดเก็บข้อมูลเป็นงาน ๆ ในกองส่งเสริมวิชาการฯ ซึ่งงานหลักสูตรฯ จะ
รับผิดชอบในตัวบ่งชี้ C.2 การได้งานท าของบัณฑิตหรือการใช้ประโยชน์ในการประกอบวิชาชีพ C.3 คุณภาพ
บัณฑิต C.4 ผลงานผู้เรียน C.7 การก ากับมาตรฐานหลักสูตร  C.11 ข้อมูลป้อนกลับจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และ
งานหลักสูตรเป็นผู้รวบรวมข้อมูลทุกตัวบ่งชี้ส่งงานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ  รวมถึงเข้าร่วม
ประชุมก่อนรับการประเมินคุณภาพฯ และเข้ารับการประเมินคุณภาพการศึกษาแต่ละรอบทุกครั้ง  ซึ่งมีขั้นตอน
การด าเนินการดังนี ้
 

ขั้นตอนการจัดเก็บหลักฐานข้อมูล  
งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บหลักฐานข้อมูลตามตัวบ่งช้ี 
 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

 

จัดแยกแฟ้มตามตัวบ่งช้ี งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

 

เขียนรายงานการประเมินตนเองตามตัวบ่งช้ี 
 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 

เร่ิม 

 

ส่งข้อมูลตามตัวบ่งช้ี ให้งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
พร้อมท้ังเข้าร่วมรบัการประเมินคณุภาพการศึกษาแตล่ะรอบ 

 

งานหลักสูตรฯ  
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
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บทท่ี 4 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข  

 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ 

เป็นประสบการณ์ที่เกิดจากการปฏิบัติงานจริงของผู้เขียน ผู้เขียนจึงได้สรุป วิเคราะห์ รวบรวมเทคนิควิธีการใน
การแก้ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดปัญหา หรือลดปัญหาให้น้อยลง ที่อาจเกิดขึ้น
ระหว่างปฏิบัติงาน นอกจากนี้แล้วเพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สร้างความเข้าใจให้
ตรงกัน เป็นเครื่องมือประกันคุณภาพ ท าให้การท างานเป็นระบบมากยิ่งขึ้น ใช้ในการบริหารจัดการ/การวิเคราะห์
ระบบงานของหน่วยงานภายในของงานหลักสูตรฯ และเพื่อให้สามารถส่งมอบบริการที่ดี มีคุณภาพเป็นไปตาม
มาตรฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจในการปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียดปัญหา อุปสรรค และ
แนวทางแก้ไขในแต่ละงาน ดังนี้ 

 
ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1. การขออนุมัติหลักสูตรใหม่ 
หลักสูตรปรับปรุง ระดับปริญญาตรี 
และระดับบัณฑิตศึกษา 
    1.1 การขออนุมัติหลักสูตรใหม่
คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน จะต้อง
ด าเนินการขออนุมัติจาก
กรรมการบริหารของมหาวิทยาลัย
ก่อน  เมื่อผ่านการพิจารณาอนุมัติ
เรียบร้อยแล้วให้คณะ/วิทยาลัย/
สถาบัน ส่งรายละเอียดของหลักสูตร 
(มคอ.2) ให้งานหลักสูตรฯ 
ตรวจสอบก่อนน าเสนอกรรมการ
สภาวิชาการฯ 

 
 
 
- ในการขออนุมัติหลักสูตรใหม่ บาง
คณะ/วิทยาลัย/สถาบันไม่ได้ขอ
อนุมัติจากกรรมการบริหารของ
มหาวิทยาลัยก่อน แต่น าเล่ม
หลักสูตรใหม่มาเสนอที่กองส่งเสริม
วิชาการฯ 
   

 
 
 
- ผู้ปฏิบัติงานไม่รับเอกสาร ชี้แจง
รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการ
ขออนุมัติหลักสูตรใหม่ของ
มหาวิทยาลัยฯ ให้คณะ/วิทยาลัย/
สถาบัน เข้าใจและถือปฏิบัติ 

    1.2 การจัดส่งเล่มรายละเอียด
หลักสูตร (มคอ.2) ให้กรรมการสภา
วิชาการ/กรรมการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาก่อนวันเข้าประชุมฯ 
     คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน จะต้อง
จัดท าเล่มรายละเอียดหลักสูตร 
(มคอ.2)  ส่งให้งานหลักสูตรฯ 
ตรวจสอบก่อนน าส่งให้กรรมการ 
 

- คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน จัดส่งเล่ม
รายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2) มาให้
งานหลักสูตรฯ ล่าช้า ท าให้การ
จัดส่งให้กรรมการล่าช้า ท าให้
กรรมการพิจารณารายละเอียด
หลักสูตร (มคอ.2) ไม่ทัน 
 

- ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตาม และ
ประสานงานโดยตรงกับเจ้าหน้าที่
ของคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ที่
รับผิดชอบ ให้ด าเนินการตาม
ก าหนดเวลาที่งานหลักสูตรฯ โดย
ก าหนดให้ส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมสภาวิชาการฯ  
ต้องถึงกรรมการ อย่างน้อย 1 
สัปดาห์ ก่อนวันประชุม หากไม่ส่ง
ตามก าหนดเวลาให้คณะ/วิทยาลัย/
สถาบัน ด าเนินการจัดส่งเอกสารเอง 
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   1.3 การจัดส่งเล่มรายละเอียด
หลักสูตร (มคอ.2) ให้ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา(สกอ)
พิจารณาให้ความเห็นชอบหลักสูตร         
    คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ท าเล่ม
รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 
จ านวน 5 เล่ม  แบบรายงานข้อมูล
การพิจารณารายละเอียดของ
หลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 
ระดับปริญญาตรี (มคอ.02) จ านวน 
1 ชุด ส าเนารายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยที่อนุมัติหลักสูตร 
จ านวน 1 ชุด แผ่นซีดีบันทึกข้อมูล
ทั้งดังกล่าว จ านวน 1 แผ่น ส่งให้
งานหลักสูตรฯ ตรวจสอบก่อนน าส่ง 
สกอ.  

- คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน จัดส่งเล่ม
รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 
มาให้งานหลักสูตรฯ บางครั้ง
รูปแบบไม่ตรงตามที่ สกอ.ก าหนด  , 
ข้อมูลระหว่างแบบรายงาน (มคอ.
02) กับ รายละเอียดของหลักสูตร 
(มคอ.2) ไม่ตรงกัน , ข้อมูล
ประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน 
 

- ผู้ปฏิบัติงานจะประสานงาน
โดยตรงกับเจ้าหน้าที่ของคณะ/
วิทยาลัย/สถาบัน ที่รับผิดชอบ ให้
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง และ
เป็นไปตามก าหนดการ 

    1.4 การขออนุมัติหลักสูตรใหม่ 
หลักสูตรปรับปรุง ระดับปริญญาตรี 
และระดับบัณฑิตศึกษา ในกรณีที่ 
ส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) ให้แก้ไข
รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2)  

- การรับข้อมูลจาก สกอ. ในกรณีที่
มีการแก้ไขรายละเอียดของหลักสูตร 
(มคอ.2) โดยปกติแล้วเจ้าหน้าที่จาก
ส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) จะประสาน
ข้อมูลกลับมาที่งานหลักสูตรฯ  ท า
ให้เกิดปัญหาในการรับข้อมูล กรณีท่ี  
สกอ. ตรวจสอบแล้วต้องแก้ไข งาน
หลักสูตรฯ ต้องประสานข้อมูลต่อให้
คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน แก้ไขข้อมูล 
บางครั้งเกิดปัญหาในการชี้แจง
รายละเอียดการแก้ไข ข้อมูลผิด ๆ 
ถูกๆ ส่งกลับไป กลับมา ท าให้เกิด
การล่าช้าในการขออนุมัติหลักสูตรฯ   

- ผู้ปฏิบัติงานจะประสานงาน
โดยตรงทางโทรศัพท์ ทางไลน์ ทาง
เฟส  ทางอีเมลล์ส่วนตัว ปกติแล้ว
ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการแก้ไข
ข้อมูลเอง เพื่อให้การด าเนินงานขอ
ความเห็นชอบหลักสูตร เป็นไปตาม
ก าหนดเวลา 
     ในกรณีที่ทาง สกอ. ให้จัดส่งเล่ม
รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2)  
ใหม่ เนื่องจากมีการแก้ไขมากกว่า
ปกติ  ผู้ปฏิบัติงานจะประสานกับ
เจ้าหน้าที่ของคณะ/วิทยาลัย/
สถาบัน ที่รับผิดชอบ ให้รีบ
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง และรีบ
จัดส่งเอกสารให้ สกอ.อีกครั้ง   
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2. การขออนุมัติหลักสูตรใหม่/
หลักสูตรปรับปรุงระดับต่ ากว่า
ปริญญาตรี 
 

- การขออนุมัติหลักสูตรใหม่/
หลักสูตรปรับปรุง ระดับต่ ากว่า
ปริญญาตรี คือ หลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และ
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง (ปวส.) จะต้องด าเนินการขอ
อนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา (สอศ.) ซึ่งอยู่ภายใต้
การก ากับของอาชีวศึกษา  ดังนั้น
ปัญหาจะเกิดที่ขั้นตอนการขออนุมัติ  
เอกสารประกอบการพิจารณาขอ
อนุมัติแตกต่างกันกับหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี 

- ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีการ
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของ สอศ. 
โดยตรงในการด าเนินการตาม
ขั้นตอนการขออนุมัติ หลักสูตร 
- จัดโครงการอบรมให้ความรู้แก่
วิทยาลัยฯ ที่ต้องการท าหลักสูตร
ใหม่/หลักสูตรปรับปรุง 
- การเสนอหลักสูตรฯ ไป สอศ.
เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
จ าเป็นต้องมีการติดต่อ ติดตาม 
สอบถามเป็นระยะ ๆ กับ สอศ. 
เพ่ือให้การด าเนินการขออนุมัติ
รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

3. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของ
หลักสูตร  การเปลี่ยนแปลงอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์
ประจ าหลักสูตร 

- การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของ
หลักสูตร การเปลี่ยนแปลงอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์
ประจ าหลักสูตร ปัญหาจะอยู่ที่
กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน ตาม
แบบฟอร์ม สมอ.08 ก าหนด 
     เอกสารแนบประกอบการ
พิจารณาไม่ครบถ้วน เช่น ประวัติ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
อาจารย์ประจ าหลักสูตร ในกรณีที่มี
การเปลี่ยนแปลงต้องแนบประวัติ
อาจารย์พร้อมผลงานวิชาการที่ 
สกอ.ก าหนดให้ครบทุกคน 

- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการตรวจสอบ
ก่อนน าเสนอ เพราะถ้าเอกสาร
ประกอบการพิจารณา หรือไม่เขียน
ตามแบบฟอร์มที่ สกอ. ก าหนด ไม่
ผ่านการพิจารณาจาก สกอ. 

4 .  การจัดประชุมสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยและเตรียมความพร้อม
เอกสารประกอบการประชุม 
 

- ปัญหาในการจัดประชุมสภา
วิชาการมหาวิทยาลัย นอกจาก
ปัญหาเรื่องการจัดเตรียมเอกสาร
แล้ว ปัญหาในส่วนของกรรมการที่
เข้าประชุมอีกด้วย หากกรรมการมา
ไม่ครบองค์ประชุมก็จะไม่สามารถ
ด าเนินการประชุมได้  ถึงแม้ว่าจะได้
นัดวันเวลาไว้ล่วงหน้าแล้วก็ตาม 

- ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานกับ
ประธานกรรมการ เพื่อยืนยันวัน
เวลาในการจัดประชุมอีกครั้ง ด้วย
การติดต่อผ่านทางโทรศัพท์ 
หลังจากนั้นโทรประสานกับ
กรรมการผู้คุณวุฒิภายนอก  และ
กรรมการผู้คุณวิภายใน เพื่อแจ้งวัน
เวลาในการประชุม พร้อมประสาน
เรื่องการเขา้ร่วมได้หรือไม่สามารถ
เข้าร่วม หากครบองค์ประชุม จึงท า
หนังสือออกเชิญประชุมตามล าดับ  
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5. การตรวจสอบใบแสดงผล
การศึกษา (Transcript) เพ่ือขอ
อนุมัติผู้ส าเร็จการศึกษา 

- ปัญหาส่วนใหญ่จะเกิดจาก
ผู้ปฏิบัติงานไม่เข้าใจในโครงสร้าง
หลักสูตร หรือวิธีการ ขั้นตอนการ
ตรวจสอบใบแสดงผลการศึกษา 
(Transcript) เพ่ือขออนุมัติผู้ส าเร็จ
การศึกษา จึงท าให้เกิดความ
ผิดพลาดได้  

- ผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบใบ
แสดงผลการศึกษา (Transcript) 
เพ่ือขออนุมัติผู้ส าเร็จการศึกษา
จ าเป็นต้องเป็นผู้ที่เข้าใจโครงสร้าง
หลักสูตรในแต่ละสาขาวิชา 
พอสมควร  ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องมี
ประสบการณ์ในท างาน หรือต้องอยู่
ภายใต้การก ากับของหัวหน้างาน 
เพ่ือเรียนรู้วิธีการ และขั้นตอนการ
ตรวจสอบ    

6. การจัดการศึกษาเรียนร่วม
หลักสูตรอาชีวศึกษาและมัธยม 
ศึกษาตอนปลาย (แบบทวิศึกษา) 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.)  
 

- ปัญหาการจัดการศึกษาเรียนร่วม
หลักสูตรอาชีวศึกษาและมัธยม 
ศึกษาตอนปลาย (แบบทวิศึกษา) 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) จะมีเกือบทุกกระบวนการ
ท างานเนื่องจากเป็น การจัดการ
เรียนการสอนในหลักสูตรนี้ 
มหาวิทยาลัยเริ่มเปิดด าเนินการเมื่อ
ภาคการศึกษา 2/2559 ที่ผ่านมา 
ดังนั้นปัญหาในการปฏิบัติจึงยังไม่
ค่อยชัดเจนเท่าที่ควรทั้งผู้ปฏิบัติงาน 
ผู้ประสานงาน หรืออาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  อาจารย์
ผู้สอน  ผู้เรียน  โรงเรียนในความ
ร่วมมือที่เข้าร่วมการจัดการเรียน
การสอนดังกล่าว 

- ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานกับ
ส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา (สอศ.) ในเบื้องต้น ไม่
ว่าจะเป็นกระบวนการจัดการเรียน
การสอน  การน าเสนอหลักสูตรฯ 
ให้ สอศ.รับทราบ การเทียบโอนผล
การเรียน การตัดเกรด แผนการ
เรียน  รายวิชาที่ต้องเรียนเพิ่ม  
รายวิชาที่สามารถโอนได้  
หลักเกณฑ์การพิจารณาต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุมชี้แจง
รายละเอียดในการด าเนินการ
จัดการเรียนระหว่างโรงเรียนที่เข้า
ร่วมโครงการ  การปฐมนิเทศ
นักศึกษาก่อนเข้าเรียน ก ากับ ดูแล 
ตลอดระยะเวลาที่ด าเนินการจัดการ
เรียนการสอน  เพื่อแก้ไขปัญหา
ระหว่างด าเนินการ  สรุปผลการ
ประเมินการจัดการเรียนการสอนให้
มหาวิทยาลัยฯ รับทราบ เพ่ือใช้เป็น
แนวทางการในพิจารณาวานแผน
ระบบการท างานกับนักศึกษารุ่น
ต่อไป   
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7. การลงรายวิชาในหลักสูตรที่เปิด
สอน รายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาค 
การเพ่ิมรายวิชา การก าหนดชื่อ
อาจารย์ผู้สอนรายวิชา ในระบบงาน
บริการนักศึกษา (CMHE)   
 
 

- ปัญหาการลงรายวิชาในหลักสูตรที่
เปิดสอน จะเกิดข้ึนในกรณีที่คณะ/
วิทยาลัย/สถาบัน ท าการปรับปรุง
หลักสูตรแล้วมีการเปลี่ยนรหัสวิชา  
เปลี่ยนชื่อวิชา ท าการคีย์ข้อมูลใน
ระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE)   
ซ้ าซ้อนกัน 
- ปัญหารายวิชาที่เปิดสอนประจ า
ภาค จะเป็นผลต่อเนื่องมาจากการ
ก าหนดรายวิชาในหลักสูตร คือรหัส 
วิชา ชื่อวิชาซ้ าซ้อนกันในระบบฯ 
 
- ปัญหาการเพ่ิมรายวิชา จะเป็น
ปัญหากับนักศึกษาเก่า ที่ยังตกค้าง
อยู่ในระบบฯ บางครั้งรหัสวิชา ชื่อ
วิชาในหลักสูตรฯ นั่น ๆ ได้มีการ
เปลี่ยนแปลงแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
- ปัญหาการก าหนดชื่ออาจารย์
ผู้สอนรายวิชา ในระบบงานบริการ
นักศึกษา (CMHE) คณะ/วิทยาลัย/
สถาบัน ส่งตารางสอนบุคคลมาไม่
ตรงกับรายวิชาที่อาจารย์สอนจริง  
หรือในกรณีท่ีรายวิชาหมวดศึกษา
ทั่วไป มีอาจารย์ผู้สอนหลายคน 
คณะไม่ได้ก าหนดอาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชาให้งานหลักสูตร
ทราบ  

- ใช้วิธีการขีดล่าง ในรหัสวิชาเพ่ือ
หลอกระบบให้เข้าใจว่าเป็นชื่อวิชา
อ่ืน เมื่อลงรายวิชาเรียบร้อยต้องแจ้ง
ให้ทะเบียน และคณะ/วิทยาลัย/
สถาบัน ทราบทุกครั้ง เพ่ือจะได้
เข้าใจ และแจ้งให้นักศึกษาทราบ
เพ่ือจะได้ลงทะเบียนได้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบว่า
นักศึกษาเข้าศึกษาเมื่อปีการศึกษา
ใด ให้ยึดหลักสูตรตามชั้นปีที่
นักศึกษาเข้าศึกษา เนื่องจากบาง
หลักสูตรได้เปลี่ยนรหัสวิชา ชือ่วิชา
ในหลักสูตรที่ปรับปรุงใหม่  ดังนั้น
ต้องยึดเล่มหลักสูตร (มคอ.2) ตามปี
ที่เปิดสอนในสาขาวิชานั้น ๆ  และ
ต้องแจ้งอาจารย์ผู้สอนด้วยว่าให้
กรอกข้อมูลผลการเรียนเป็นรหัส
วิชาตามปีการศึกษาที่นักศึกษาเข้า
เรียน 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานกับคณะ/
วิทยาลัย/สถาบัน และแก้ไขข้อมูล
ตามความเป็นจริง 
- ผู้ปฏิบัติงานประสานกับคณะ
วิทยาศาสตร์ฯ เพื่อขอรายชื่อ
อาจารย์ผู้สอนหลัก และอาจารย์
ผู้สอนร่วม 
 
 
 

หมายเหตุ**การกรอกข้อมูลในระบบงานบริการนักศึกษา (CMHE) จ าเป็นต้องเป็นเจ้าหน้าที่ที่ผ่านการอบรมให้
ความรู้ วิธีการกรอกข้อมูลในแต่ละงาน  และจ าเป็นต้องอาศัยประสบการณ์ในการท างาน เข้าใจในโครงสร้าง
หลักสูตรที่เปิดสอนแต่ละหลักสูตรฯ พอสมควร ดังนั้น เจ้าหน้าที่ใหม่ จึงจ าเป็นต้องมีพ่ีเลี้ยงในการด าเนินการกรอก
ข้อมูลระบบฯ ในครั้งแรก** 
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8. การกรอกข้อมูลเ พ่ือเตรียม
ค ว า ม พร้ อ ม ใ น ก า ร ป ร ะ เ มิ น
ประสิทธิภาพการสอนของอาจารย์
โดยนักศึกษาในระบบงานบริการ
นั ก ศึ ก ษ า  ( CMHE)  แ ล ะ ก า ร
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น
ประสิทธิภาพการสอนของอาจารย์
โดยนักศึกษา 

- ปัญหาการกรอกข้อมูลเพ่ือ
เตรียมความพร้อมในการประเมิน
ประสิทธิภาพการสอนของอาจารย์
โดยนักศึกษาในระบบงานบริการ
นักศึกษา (CMHE) จะอยู่ทีร่ะบบฯ 
ไม่สามารถประมวลผลออกมาเป็น
รายวิชาได้ 

- ผู้ปฏิบัติงานรายงานให้ผู้บริหารทราบ  
และแจ้งให้งานสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัยฯ รับทราบ เพ่ือแก้ไข
ระบบให้สามารถพิมพ์รายงานออกเป็น
รายวิชาได้ 
 
 
 

9.  การติดตามกระบวนการเรียน
การสอนให้ เป็ น ไปตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2552 

- ปัญหาการติดตามกระบวนการ
เรียนการสอนให้เป็นไปตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2552 ส่วนใหญ่
แล้วจะอยู่ที่ คณะ/วิทยาลัย/
สถาบัน จะส่งเอกสารไม่ทันตาม
ก าหนดเวลา โดยเฉพาะใน
รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 
รายละเอียดประสบการณ์
ภาคสนาม (มคอ.4) แบบรายงาน
ผลรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.
5) และแบบรายงานผล
ประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.6)  
โดยเฉพาะคณะวิทยาศาสตร์ฯ 
และคณะศิลปศาสตร์ ซึ่งเป็นคณะ
ที่ต้องส่งรายละเอียดให้งาน
หลักสูตรฯ เพ่ือประชาสัมพันธ์ลง
เว็บไซต์กองส่งเสริมวิชาการฯ ให้
คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ได้ใช้
ข้อมูลในรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 

- ในแต่ละข้ันตอนต้องใช้ระยะเวลาใน
การด าเนินงาน ติดตาม ตรวจสอบอยู่
เป็นระยะๆ นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานต้อง
จัดท าข้อมูลสรุปเป็นภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือน าเสนอรายงานให้
ผู้บริหารงานทราบ ในการด าเนินการ
ต่าง ๆ ของหลักสูตรแต่ละหลักสูตรที่
เปิดสอนในมหาวิทยาลัย เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอน ตาม
ก าหนดเวลา ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการ
ติดตาม ตรวจสอบอยู่เป็นระยะๆ เพ่ือ
การด าเนินการจัดการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัยฯ เป็นไปตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2552 
 

10 .  การนิ เทศการสอน และ
รายงานการผลการนิเทศการสอน 

- ปัญหาการนิเทศการสอน และ
รายงานการผลการนิเทศการสอน 
ส่วนใหญ่แล้วจะอยู่ที่การรายงาน
ผลการนิเทศของคณะ/วิทยาลัย/
สถาบัน ล่าช้า  

- ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องคอยติดตาม 
ตรวจสอบ จากคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 
เพ่ือให้ส่งผลการรายงานให้ทันตาม
ก าหนดเวลา เพ่ือจะได้รายงานผลการ
นิเทศให้มหาวิทยาลัยฯ ทราบต่อไป  
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
11. การส ารวจรายวิชาหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป ที่เปิดสอนในแต่ละ
ภาคการศึกษา 
       

- ปัญหาการส ารวจรายวิชาหมวด
วิชาศึกษาท่ัวไป ที่เปิดสอนในแต่
ละภาคการศึกษา โดยปกติแล้ว
คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน จะส่ง
แผนการเรียนมาให้งานหลักสูตรฯ 
แล้วงานหลักสูตรจะสรุปจ านวน
รายวิชาศึกษาท่ัวไป  จ านวน
นักศึกษา ให้คณะวิทยาศาสตร์ฯ 
และคณะศิลปศาสตร์ หากคณะ/
วิทยาลัย/สถาบัน ส่งแผนการเรียน
มาล่าช้า จะท าให้ทุกส่วนงานล่าช้า
ตามไปด้วย    

- ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องติดตามอยู่เป็น
ระยะๆ โดยการประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่โดยตรงของคณะ/วิทยาลัย/
สถาบัน  ไม่ว่าจะผ่านช่องทางได เช่น 
เฟสบุค  อีเมลล์  ไลน์  เป็นต้น  เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามก าหนดเวลา   

12.  การขออนุมัติ ตารางสอน
อาจารย์  ตารางเรียนนักศึกษา 
ตารางการใช้พื้นท่ีและ 
ห้องปฏิบัติการ บัญชีรายละเอียด
ชั่วสอนของอาจารย์ ประจ าภาค
การศึกษา 
 

- ปัญหาการขออนุมัติตารางสอน
อาจารย์  ตารางเรียนนักศึกษา 
ต า ร า ง ก า ร ใ ช้ พ้ื น ที่ แ ล ะ
ห้องปฏิบัติการ บัญชีรายละเอียด
ชั่วสอนของอาจารย์ ประจ าภาค
การศึกษา เมื่อคณะวิทยาศาสตร์ฯ 
และคณะศิลปศาสตร์ ลงรายวิชา
ศึกษาทั่วไปเรียบร้อยแล้ว งาน
หลักสูตรจะส่งให้คณะ/วิทยาลัย/
ส ถ า บั น  ล ง ร า ย วิ ช า ชี พ ข อ ง
หลักสูตรในแต่ละสาขาวิชาที่เปิด
สอน  หากคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน 
ส่งตารางสอนฯ มาล่าช้า การขอ
อนุมัติตารางสอนฯ ก็จะช้าตาม
ด้วย  

- ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องติดตามอยู่เป็น
ระยะๆ โดยการประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่โดยตรงของคณะ/วิทยาลัย/
สถาบัน  ไม่ว่าจะผ่านช่องทางได เช่น 
เฟสบุค อีเมลล์ ไลน์ เป็นต้น เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามก าหนดเวลา หาก
คณะใดไม่ปฏิบัติตามก าหนดระยะเวลา 
ก็จะรายงานให้มหาวิทยาลัยฯ โดย
คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เสร็จเรียบร้อย
แล้ว ก็จะรายงานและขออนุมัติ
มหาวิทยาลัยฯ ให้ก่อน ตามล าดับ 

13.  การจัดโครงการอบรมเชิง
ปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรสายการสอนและวิจัย 
เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน 

- ปัญหาในการจัดโครงการอบรมฯ 
จะอยู่ที่การสรรหาวิทยากร เช่น  
วิทยากรไม่กล้าเดินทางมาประชุม
ที่จังหวัดนราธิวาส เนื่องจากความ
ไม่สงบในสามจังหวัดชายแดนใต้  
ค่าตอบของวิทยากร ไม่สามารถ
จั ดนอกสถานที่ ไ ด้  เนื่ อ ง จาก
งบประมาณในการจัดโครงการมี
จ านวนจ ากัด 
 

- ผู้ปฏิบัติงานจะพยายามติดต่อ 
วิทยากรที่มีความรู้ ตรงกับความ
ต้องการของอาจารย์ในมหาวิทยาลัยฯ 
และสามารถเดินทางมาประชุมใน
มหาวิทยาลัยฯ ได้ หากไม่มีก็ประสาน
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ความสามารถ 
ภายในเป็นวิทยากรให้ความรู้แทน
วิทยากรภายนอก   
- ของบประมาณเพ่ิมเติม 
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สรุป 
 

            งานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ เป็นส่วนหนึ่งของกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สังกัด
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ มีหน้าที่ในการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบระบบกลไกใน
การจัดท า การพัฒนา และการบริหารหลักสูตรของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ในระดับปริญญาตรี และ
บัณฑิตศึกษา ให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 การก ากับ ติดตาม 
ตรวจสอบระบบกลไกในการจัดท า การพัฒนา และการบริหารหลักสูตรของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ใน
ระดับต่ ากว่าปริญญาตรี ให้เป็นตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิอาชีวศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2556 การก ากับ ติดตาม 
ตรวจสอบการจัดการเรียนสอนทุกระดับที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ให้มีคุณภาพและได้
มาตรฐานตามท่ีก าหนด รวมถึงการประเมินผลความพึงพอใจของนักศึกษา อาจารย์ บัณฑิต ผู้ใช้บัณฑิต เพ่ือน าผล
การประเมินมาวิเคราะห์ รายงานสรุปให้ผู้บริหารน ามาประกอบการตัดสินใจในการบริหารระบบการจัดการเรียน
การสอนของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ให้เกิดการพัฒนา ปรับปรุงและมีคุณภาพ ในแต่ละหลักสูตร 
สาขาวิชาที่เปิดสอนในคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน การส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาอาจารย์ผู้สอนให้มีความรู้ ความ
เข้าใจ ทั้งด้านวิชาการและเทคนิควิธีการสอน การวัดผลและประเมินผล ที่มุ่งเน้นการพัฒนามาตรฐานผลการ
เรียนรู้ของบัณฑิต ตามท่ีกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติก าหนดอย่างต่อเนื่อง โดยการจัดโครงการ
อบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือให้เกิดทักษะสามารถปฏิบัติได้จริง การสัมมนา การแลกเปลี่ยนการรู้ระหว่างคณาจารย์
ด้วยกันเพ่ือเป็นการสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ  การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ จัดเก็บ การเขียนรายงานการประเมิน
ตนเอง และเข้ารับการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในและการประกันคุณภาพภายนอกในระดับ
สถาบัน รวมถึงการควบคุม ตรวจสอบ ในงานธุรการของงานหลักสูตรฯ เช่น งานโต้ตอบเอกสาร การจัดการประชุม 
งานรับรอง  งานพิธีการ งานพิธีกรในโครงการต่าง ๆ ของกองส่งเสริมวิชาการฯ  จัดท ารายงานการประชุมและ
รายงานอ่ืน ๆ งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ การติดตามผลการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในงานหลักสูตรฯ การศึกษา
ค้นคว้า วิเคราะห์  งานวิจัยที่เกี่ยวข้องในการพัฒนางาน การจัดท าคู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ  การ
ออกแบบฟอร์มต่าง ๆ การให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลในระบบงาน
สารสนเทศของมหาวิทยาลัยฯ การมีส่วนร่วมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน การจัดท าโครงการ 
การประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ และหน่วยงานภายนอก เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับการแต่งตั้ง และการปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งที่ได้รับการแต่งตั้ง และเรื่องอ่ืน ๆ 
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารมหาวิทยาลัยฯ 
 

ข้อเสนอแนะ 
  การปฏิบัติงานในหน้าที่งานหลักสูตรและพัฒนาอาจารย์ นอกจากจะใช้กฎระเบียบตามที่
กระทรวงศึกษาธิการก าหนดไว้แล้ว ยังมีข้อก าหนดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
และตามระเบียบข้อบังคับ นโยบายการบริหารงาน ของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ เป็นข้อก าหนดในการ
ปฏิบัติงานแล้ว  ยังจ าเป็นต้องใช้ผู้ปฏิบัติงานที่มีความรู้ ความเข้าใจ และที่ส าคัญต้องมีประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงานมาพอสมควร ดังนั้นมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  ควรพิจารณาข้อเสนอแนะตามรายละเอียด
ดังนี้  

1. อัตราก าลังในการจ้างบุคลากรเพื่อปฏิบัติงานยังมีจ านวนน้อย ท าให้ผู้ปฏิบัติงานปัจจุบัน 
ท างานนอกเหนือจากภาระงานในหน้าที่ของงานหลักสูตรฯ แล้วยังมีภาระงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น งาน
เฉพาะกิจ งานตามค าสั่งต่าง ๆ งานนโยบายของมหาวิทยาลัย เป็นต้น ท าให้ภาระงานของแต่ละงานที่รับผิดชอบใน
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งานหลักสูตรฯ ต่อผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนมากเกินไป เนื่องจากงานหลักสูตรฯ เป็นงานที่จ าเป็นต้องอาศัยความ
ละเอียดรอบครอบ ถูกต้อง ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ ข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง  หาก
ภาระงานมากเกินไปต่อผู้ปฏิบัติงานต่อ 1 คน จะท าให้เกิดความเหนื่อยล้าของร่างกาย ส่งผลให้งานผิดพลาดได้
หรือไม่ทันตามก าหนดเวลา 

2. การจัดส่งเข้าร่วมฝึกอบรมทั้งโครงการภายในมหาวิทยาลัยฯ และโครงการภายนอก 
มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องเป็นไปตามมาตรฐาน
ก าหนด 

3. การฝึกอบรมโครงการให้ความรู้ ความเข้าใจ ส่งเสริม สนับสนุน ความก้าวหน้าในหน้าที่การ 
งาน การท าผลงานทางวิชาการ ของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ ทั้งนี้เพ่ือเป็นขวัญและก าลังใจในปฏิบัติงาน 
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