
ชื่องาน : งานหลักสูตรและการสอน บัณฑิตวิทยาลัย  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 

 

วัตถุประสงค์ 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายหลักสูตรและการสอน บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ผู้เขียนมี

วัตถุประสงค์ ดังนี้ 

๑. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  
๒. เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร          

ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 

ประโยชน์ที่ได้คาดว่าจะได้รับ 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายหลักสูตรและการสอน บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ผู้เขียนคาดว่า

ประโยชน์ที่จะได้รับมีดังนี้ 

๑. ผู้ปฏิบัติงานด้านการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
๒. การด าเนินงานการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร มีมาตรฐานเดียวกัน 
๓. ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัติงานแทนกันได ้ลดการสอนงาน การขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึน 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1.  จัดท าโครงการ /ค าสั่ง การพัฒนาและ
ปรับปรุงหลังสูตร 

2 โครงการ 

ค าสั่ง 
2.  จัดประชุม เพื่อชี้แจงท าโครงสร้าง

หลักสูตรและรายละเอียดหลักของ
หลักสูตร 

2 เอกสารที่เกี่ยวข้องในการท าหลักสูตร 

3.  การเตรียมเล่มหลักสูตร ตรวจสอบ
รายละเอียดของหลักสูตรและปรับแก้ 

3 (ร่าง)เล่มหลักสูตร 

4.  เอกสารประกอบการประชุม ท าหนังสือ
เชิญเตรียมสถานที่จัดประชุม รวมถึง
ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ 

2 เอกสารประกอบการประชุม 

- หนังสือเชิญวิทยากร 

- ค่าตอบแทน ค่าเบิกจ่าย 

5.  จัดวิพากษ์หลักสูตรตามก าหนดการ 1 -เล่มหลักสูตร 



ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

6.  น าหลักสูตร เข้าคณะกรรมการประจ า
คณะ 

1 -เล่มหลักสูตร 

7.  ถ้าผ่าน น าสรุปมติประชุม พร้อมแก้ไข
หลักสูตร 

1 -บันทึกข้อความ 

-เล่มหลักสูตร 
8.  ส่งไปตรวจสอบกับฝ่ายหลักสูตร กอง

บริการฯ ประสานกับสาขาวิชาในการ
แก้ไข 

2 -บันทึกข้อความ 

-เล่มหลักสูตร 

9.  ท าบันทึกเสนอเข้าสภาวิชาการ 
จัดเตรียมเล่มหลักสูตร เข้าที่ประชุม 

1 -บันทึกข้อความ 

-เล่มหลักสูตร 
10.  ถ้าผ่าน น าสรุปมติประชุม พร้อม

หลักสูตรที่แก้ไขส่งกองบริการเพ่ือ
ตรวจสอบ 

2 รายงานการประชุมสภาวิชาการ 

- เล่มหลักสูตร 

11.  ท าบันทึกเสนอเข้าสภามหาวิทยาลัย 
จัดเตรียมเล่มหลักสูตร เข้าท่ีประชุม 

1 แบบฟอร์มเสนอหลักสูตรเข้าสภา
มหาวิทยาลัย 

-บันทึกข้อความ 

-เล่มหลักสูตร 
12.  ถ้าผ่าน น าสรุปมติประชุม พร้อม

หลักสูตรที่แก้ไขส่งกองบริการเพ่ือ
ตรวจสอบ 

2 -รายงานที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

-เล่มหลักสูตร 

-แบบพิจารณารายละเอียดของ
หลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 

13.  เตรียมเอกสารหลักสูตรทั้งหมด รวบรวม 
ด าเนินการกรอกข้อมูลในระบบรับทราบ
หลักสูตรฯ CHECO 

3 -เล่มหลักสูตร 
-เอกสารประกอบการกรอกข้อมูล
CHECO 

 

 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง  

ล าดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2566 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนและการยกเว้นการเรียน พ.ศ.2560 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่องการสอบประมวลผลความรู้และการสอบ 

วัดคุณสมบัติ 



4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่องคุณสมบัติและหน้าที่ของอาจารย์ประจ าหลักสูตร อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ผู้สอน และคณะกรรมการบริหารหลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การก าหนดประเภทรายจ่ายและเงื่อนไขการจ่ายเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่องเกณฑ์คะแนนทดสอบความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษ
ส าหรับผู้เข้าศึกษาหลักสูตรดุษฎีบัณฑิต และเกณฑ์มาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษหลักสูตรปริญญาดุษฎีบัณฑิต
และหลักสูตรปริญญามหาบัณฑิต 

 


