
ตัวช้ีวัดยอยที่ 9  การเปดเผยขอมูล 
 

ตัวชี้วัดยอยท่ี 9.2  การบริหารงาน 

ขอ ขอมูล รายละเอียดขอมลูท่ีเผยแพร 

การปฏิบัติงาน 

o13 คูมือหรอืมาตรฐานการปฏิบัติงาน ขอมูลเกี่ยวกับคูมือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

พรอมรายละเอียด 
 

1.  ฝายพัฒนาหลักสูตร 

1.1  จัดทําแผนพัฒนาหลักสูตร 

  (1)  คณะ/วิทยาลัย ทําการศึกษาวิเคราะห โดยสํารวจความตองการของบัณฑิตบทความวิจัย 

ความตองการของตลาดแรงงาน 

  (2)  คณะ/วิทยาลัย รวบรวมผลการศึกษาเพื่อเปนขอมูลจัดทําแผนพัฒนาหลักสูตรระดับคณะ/

วิทยาลัย 

  (3)  คณะ/วิทยาลัย จัดทําแผนพัฒนาหลักสูตรของคณะ/วิทยาลัยเพื่อเตรียมนําเสนอตอสภา

วิชาการ 

  (4) สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนรวบรวมขอมูลจัดทําแผนพัฒนาหลักสูตรระดับคณะ/

วิทยาลัยรวบรวมจัดทําเปนรูปเลม เพื่อนําเขาวาระประชุมสภาวิชาการเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

  (5) สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนคณะ/วิทยาลัยรวมนําเสนอแผนพัฒนาหลักสูตรตอ

สภาวิชาการ 

(6) คณะ/วิทยาลัยปรับและแกไขขอมูลตามขอเสนอแนะและขอสังเกตของสภาวิชาการ 

(7) สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน คณะ/วิทยาลัยรวมนําเสนอแผนพัฒนาหลักสูตรตอ

คณะกรรมการดําเนินงานของสภามหาวิทยาลัยฝายกลั่นกรองหลักสูตร 

(8) คณะ/วิทยาลัยปรับและแกไขขอมูลตามขอเสนอแนะและขอสังเกตของคณะกรรมการ

ดําเนินงานของสภามหาวิทยาลัยฝายกลั่นกรองหลักสูตร 

(9)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน คณะ/วิทยาลัยรวมนําเสนอแผนพัฒนาหลักสูตรตอ

สภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบหรืออนุมัติและประกาศใช 

(10)  คณะ/วิทยาลัยปรับและแกไขขอมูลตามขอเสนอแนะและขอสังเกตของสภามหาวิทยาลัย

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนรวบรวมขอมูลและจัดทําเปนรูปเลมแผนพัฒนาหลักสูตรฉบับสมบูรณ 

(11) สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน แจงคณะ/วิทยาลัยและผูเกี่ยวของ 
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1.2  ดําเนินการตามแผนพัฒนาหลักสูตร 

        1.2.1 การออกรหัสรายวิชา 

   (1)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนรับบันทึกขอความจากคณะ/วิทยาลัยแจง

ความประสงคเพื่อขอรหัสวิชาใหม  

(2)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ตรวจสอบรหัสวิชาที่ขอตามโครงสราง

หลักสูตร 

   (3)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ดําเนินการออกรหัสวิชาตามโครงสราง

หลักสูตรที่คณะ/วิทยาลัยแจงมา 

       (4)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ตรวจสอบความถูกตองอีกครัง้ และแจง

ไปยังคณะ/วิทยาลัย  

   (5) สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  สรุปเปนฐานขอมูลในการออกรหัสรายวิชา 

 

1.2.2  ขั้นตอนการนําเสนอหลักสูตร 

      1)  เสนอหลักสูตรเพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการสภาวิชาการ 

(1)  คณะ/วิทยาลัย ที่จะเสนอหลักสูตรใหสงรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 

ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(2)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตรวจสอบความถูกตองตาม

รูปแบบ (มคอ.2) 

(3)  ประสานคณะ/วิทยาลัย (กรณีที่ตองปรับและแกไข) เมื่อปรับแกไขแลว 

ใหนําสงเลมหลักสูตร จํานวน 18 เลม ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(4)  ประสาน คณะ/วิทยาลัย จัดเตรียมคณะกรรมการผูรับผิดชอบหลักสูตร 

เพื่อนําเสนอสาระสําคัญของหลักสูตร 

(5)  คณะ/วิทยาลัย นําเสนอหลักสูตรตอสภาวิชาการ ตามวัน/เวลาที่กํา 

(6)  คณะ/วิทยาลัย ปรับแกไขตามขอเสนอแนะของสภาวิชาการ 
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         2)  เสนอหลักสูตรเพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการดําเนินงานของ        

สภามหาวิทยาลัย  ฝายกลั่นกรองหลักสูตร 

    (1)  คณะ/วิทยาลัย ที่จะเสนอหลักสูตร ใหสงรายละเอียดของหลักสูตร(มคอ.2) 

ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(2)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตรวจสอบความถูกตองตาม

รูปแบบ (มคอ.2) 

    (3) ประสานคณะ/วิทยาลัย (กรณีที่ตองปรับและแกไข) เมื่อปรับแกไขแลว  ให

นําสงเลมหลักสูตร จํานวน 15 เลม ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(4)  ประสาน คณะ/วิทยาลัย จัดเตรียมคณะกรรมการผูรับผิดชอบหลักสูตร 

เพื่อนําเสนอสาระสําคัญของหลักสูตร 

(5)  คณะ/วิทยาลัย นําเสนอหลักสูตรตอคณะกรรมการดําเนินงานของสภา

มหาวิทยาลัย ฝายกลั่นกรองหลักสูตร ตามวัน-เวลาที่กําหนด 

(6) คณะ/วิทยาลัย ปรับแกไขตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการดําเนินงาน

ของสภามหาวิทยาลัย ฝายกลั่นกรองหลักสูตร 

 

3)  เสนอหลักสูตรเพ่ือขออนุมัติ/เห็นชอบตอสภามหาวิทยาลยั 

    (1)  ประสานคณะ/วิทยาลัย ใหดําเนินการแกไข  (กรณีที่ตองปรับและแกไข) ตาม

ขอเสนอแนะ และขอสังเกตของคณะกรรมการดําเนินงานของสภามหาวิทยาลัย  ฝายกลั่นกรองหลักสูตร 

    (2)  ประสานคณะ/วิทยาลัย ใหดําเนินการจัดทําแบบสรุปของหลักสูตร (ตาม

แบบฟอรมที่กําหนด 

       (3)  กรรมการผูทรงคุณวุฒิ  กรรมการหลักสูตร และสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน  ตรวจสอบความถูกตองเอกสารแบบสรุปของหลักสูตร กอนนําเสนอสภามหาวิทยาลัย 

    (4)  ประสานคณะ/วิทยาลัย ใหดําเนินการจัดทําแบบสรุปของหลักสูตร (ตาม

แบบฟอรมที่กําหนด)  พรอมจัดทํารูปเลมจํานวน  45  ชุด 

    (5)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน นําสงแบบสรุปของหลักสูตร  ใหฝาย

เลขานุการงานสภามหาวิทยาลัย  เพื่อบรรจุเขาระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

    (6)  ประสานคณะ/วิทยาลัย เพื่อจัดเตรียมคณะกรรมการผูรับผิดชอบหลักสูตร เพื่อ

นําเสนอสาระสําคัญของหลักสูตรตอสภามหาวิทยาลัยตาม วัน-เวลา ที่กําหนด 
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    (7)  สภามหาวิทยาลัย พิจารณาใหความเห็นชอบหรืออนุมัติหลักสูตร ใหเปนไปตาม

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ และตามที่คณะกรรมการการอุดมศึกษากําหนด 

    (8) คณะ/วิทยาลัย ปรับแกไขตามขอเสนอแนะ และขอสังเกตของสภามหาวิทยาลัย 

 

  4) เสนอหลักสูตรท่ีไดรับความเห็นชอบตอสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

(สกอ.) 

    (1) ประสานคณะ/วิทยาลัย เพื่อใหสงเอกสารที่จะนําเสนอสํานักงานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา สกอ. ประกอบดวย 

- เอกสารหลักสูตรฉบับสมบูรณ จํานวน 1 เลม 

- แผนบันทึกขอมูลหลักสูตร  จํานวน  1  แผน 

    (2)  สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน ตรวจสอบความถูกตองของหลกัสตูรตาม

รูปแบบของหลักสูตร (มคอ.2) 

       (3)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  นําสงขอมูลหลักสูตรผานระบบ

พิจารณาความสอดคลองของหลักสูตรระดับอุดมศึกษา  (CHE Curriculum Online : CHECO) 

       (4)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน จัดทําสําเนาแจง คณะ/วิทยาลัย และ

หนวยงานที่เกี่ยวของ เมื่อหลักสูตรผานการรับทราบการใหความเห็นชอบจาก สกอ. แลว 

       (5)  สรุปขอมูลหลักสูตรที่ผานการรับทราบการใหความเห็นชอบจาก สกอ. เปน

ฐานขอมูล 

 

   1.3  จัดทําคูมือ 

      1.3.1  คูมือการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร และ รูปแบบ (มคอ.2) สําหรับ

การพัฒนาหลักสูตรและปรับปรุงหลักสูตร 

    (1)  นําหลักเกณฑตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติพ.ศ. 

2552 ของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดับศึกษา พ.ศ. 2558  มา

ปรับแกในเลมคูมือการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร (มคอ.2) 

    (2)  ปรับแกไขตามขอ 1 

    (3)  ปรับปรุงเลมคูมือการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร (มคอ.2) 

    (4)  จัดทําเปนรูปเลมคูมือการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร (มคอ.2) 
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     1.3.2 คูมือนักศึกษา 

(1)  รวบรวมขอบังคับ กฎ ระเบียบ และประกาศ ที่เกี่ยวของกับการจัด

การศึกษาของนักศึกษา 

(2)  รวบรวมขอมูลตามโครงสรางหลักสูตรที่เปดสอนในแตละป 

(3)  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลคูมือนักศึกษา 

(4)  จัดทํารูปเลมคูมือนักศึกษา และ CD หลักสูตร 

 

   1.4  ติดตาม ตรวจสอบและประเมินตามแผนพัฒนาหลักสูตร 

1.4.1  การปดหลักสูตร 

(1) คณะ/วิทยาลัย และสาขาวิชา พิจารณาปรึกษา หารือการเสนอปด

หลักสูตรที่เปนไปตามเงื่อนไข (ประชุมระดับคณะ/วิทยาลัย) 

(2) คณะ/วิทยาลัย แตงต้ังคณะกรรมการฯ พิจารณาใหความเห็นชอบการ

ปดหลักสูตร (ประชุมระดับคณะ/วิทยาลัย) 

(3) คณะ/วิทยาลัย รับทราบการปดหลักสูตรผานคณะกรรมการประจํา

คณะ/วิทยาลัย และสงเรื่องใหสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(4)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  บรรจุเขาวาระเสนอสภา

วิชาการ เพื่อใหความเห็นชอบการปดหลักสูตร 

(5)  สํานักส งเสริม วิชาการและงานทะเบียน บรรจุ เขาวาระเสนอ

คณะกรรมการดําเนินงานของสภามหาวิทยาลัย ฝายกลั่นกรองหลักสูตร เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบการปด

หลักสูตร 

(6)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน นําเสนอสภามหาวิทยาลัย เพื่อ

พิจารณาอนุมัติการปดหลักสูตร 

(7)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  แจงสํานักงานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา (สกอ.) 

รับทราบการใหความเห็นชอบการปดหลักสูตรภายใน 30 วันนับต้ังแตสภา

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 
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    1.4.2  การเสนอแกไขปรับปรุงหลักสูตรเล็กนอย (สมอ.08) 

(1)  ประสานสาขาวิชา หรือคณะกรรมการบริหารหลักสูตรจัดการ

ประชุมเพื่อพิจารณาการปรับปรุงหลักสูตรเล็กนอยใหเหมาะสม (ประชุมระดับคณะ/วิทยาลัย) 

(2)  ประสานอาจารยประจําหลักสูตร หรือคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรเสนอรายละเอียดการแกไขหลักสูตร(สมอ.08) และเอกสารที่เกี่ยวของตอคณะกรรมการบริหารระดับ

คณะ/วิทยาลัย (ประชุมระดับคณะ/วิทยาลัย) 

(3)  คณะกรรมการบริหารระดับคณะ/วิทยาลัย สงเอกสาร

รายละเอียดการแกไขหลักสูตร(สมอ.08) และเอกสารที่เกี่ยวของ ใหสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ตรวจสอบความถูกตอง 

(4)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน บรรจุเขาวาระการ

ประชุมสภาวิชาการพิจารณาใหความเห็นชอบ 

(5)  อาจารยประจําหลักสูตรหรือคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

แกไขหลักสูตรตามมติและขอเสนอแนะของสภาวิชาการ 

(6)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  บรรจุเขาวาระการ

ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานของสภามหาวิทยาลัย ฝายกลั่นกรองหลักสูตรเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

(7)  อาจารยประจําหลักสูตรหรือคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

แกไขหลักสูตรตามมติและขอเสนอแนะของคณะกรรมการดําเนินงานของสภามหาวิทยาลัย ฝายกลั่นกรอง

หลักสูตร 

(8)  สํ านักสงเสริม วิชาการและงานทะเบียน   นําเสนอสภา

มหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาอนุมัติการแกไขหลักสูตร (สมอ.08) 

(9)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  แจงสํานักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) รับทราบการใหความเห็นชอบการปดหลักสูตรภายใน 30 วันนับต้ังแตสภา

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

(10) สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สรุปเปนฐานขอมูล 
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        1.4.3  การขอคําอธิบายรายวิชา 

(1)  ผูรองขอย่ืนสําเนาใบรายงานผลการเรียน ตอเจาหนาทีร่ับเรื่อง 

(2)  ผูรองขอรบัแบบฟอรมและกรอกขอมลูการขอคําอธิบายรายวิชา 

(3)  เจาหนาที่คนหาคําอธิบายรายวิชาและตรวจสอบความถูกตอง 

(4)  ผูรองขอนําเอกสารตนฉบับไปสําเนาขอมูล 

(5)  เจาหนาที่รบัรองขอมลู 

(6)  เจาหนาที่มอบเอกสารการรับรองอธิบายรายวิชา 

 

2.  ฝายมาตรฐานหลกัสูตร 

2.1  จัดทําและบันทึกขอมูลอาจารยประจําหลักสูตร และอาจารยพิเศษ 

      2.1.1  รวบรวมเอกสารสัญญาจางอาจารยประจําหลักสูตร 

(1)  บันทึกขอมูลแจง คณะ/วิทยาลัย เพื่อสํารวจขอมูลอาจารยประจํา

หลักสูตรแตละสาขาวิชา 

(2)  ประสานงานนิติกร เกี่ยวกับแบบฟอรมเอกสารสัญญาเพื่อดําเนินการ

จัดสงใหคณะ/วิทยาลัย 

(3)  ตรวจสอบสัญญาอาจารยประจําหลักสูตรที่ คณะ/วิทยาลัย สงมา 

(4)  สรุปขอมูลและจําทําบันทึกขอความ เสนอผูอํานวยการฯ ลงนาม 

(5)  สงเอกสารสัญญาไปที่งานนิติกร กองบริหารงานบุคคล เพื่อดําเนินการตาม

ข้ันตอน 

(6)  รับเอกสารคูฉบับสัญญาคืนจากงานนิติกร และสงเอกสารคูฉบับสัญญาคืน

คณะ/วิทยาลัย 

(7)  สรุปเปนฐานขอมูล 
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2.1.2  รวบรวมขอมูลอาจารยพิเศษ 

 (1)  คณะ/วิทยาลัย เสนอรายช่ือและขอมูลอาจารยพิเศษมายังสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน  

(2)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  รวบรวมและตรวจสอบความ

ถูกตอง เพื่อนําเสนอคณะกรรมการอํานวยการจัดการศึกษาเพื่อพิจารณา 

(3)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  รวบรวมและตรวจสอบความ

ถูกตอง เพื่อนําเสนอสภาวิชาการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

(4)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน แจงมติการประชุมสภาวิชาการ ไป

ยังคณะ/วิทยาลัย 

(5)  สํานักสงเสริมวิชาการฯ รวบรวมจัดทําเปนทําเนียบอาจารยพิเศษ 
 

    2.2  จัดทําสารสนเทศดานหลักสูตร 

(1)  รวบรวมขอมลูดานหลักสูตรเพื่อจัดทํารายงาน 

     - หลักสูตรทีร่ับทราบและใหความเห็นชอบจากสํานักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (สกอ.) 

     - โครงสรางหลักสูตร ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

     - คูมือการพัฒนาและปรับปรงุหลักสูตร 

     - รหัสของหลกัสูตร 

     - มติและรายงานการประชุมสภาวิชาการ 

(2)  สงรายงานการ เอกสารทีเ่กี่ยวของใหงานสารสนเทศเพือ่ลงเว็บไซต 
 

    2.3  ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการสภาวิชาการ/คณะกรรมการดําเนินงานของสภา

มหาวิทยาลยั ฝายกลั่นกรองหลักสูตร/คณะกรรมการเลือกสรรบัณฑิตกิตติมศักด์ิ 

2.3.1  ประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

(1)  จัดเตรียมความพรอม ดานสถานที่ประชุม 

(2)  รวบรวมเอกสารเพื่อเขาวาระการประชุม 

(3)  จัดทํารปูเลมเอกสารประกอบการประชุม 

(4)  จัดประชุมตามวัน-เวลาที่กําหนด 

(5)  สรุปมติและรายงานการประชุม 

(6)  แจงมติทีป่ระชุมไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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2.3.2  ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานของสภามหาวิทยาลัย ฝายกลั่นกรอง

หลักสูตร 

(1)  รวบรวมเอกสารเพื่อเขาวาระการประชุม 

(2)  จัดทํารปูเลมเอกสารประกอบการประชุม 

(3)  จัดประชุมตามวัน-เวลาที่กําหนด 

(4)  สรุปมติและรายงานการประชุม 

(5)  แจงมติทีป่ระชุมไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 

2.5.3  ประชุมคณะกรรมการเลือกสรรบัณฑิตกิตติมศักด์ิ 

(1)  จัดเตรียมความพรอม ดานสถานที่ประชุม 

(2)  รวบรวมเอกสารเพื่อเขาวาระการประชุม 

(3)  จัดทํารปูเลมเอกสารประกอบการประชุม 

(4)  จัดประชุมตามวัน-เวลาที่กําหนด 

(5)  สรุปมติและรายงานการประชุม 

(6)  แจงมติทีป่ระชุมไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 


