
เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๐.งานพัฒนาหลักสูตรและปรับปรุงหลักสตูร 

๒๐.๑ การจัดท ากรอบแนวคิด 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมปป–ปกรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อด าเสดอให้นมหนาวิทยาลัยให้นความเห็นดชอปหนลักสูตรที่คณงขอเริภใหนม่หนรือขอรรัปรรุาหนลักสูตรป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/คร้ัง 
๑. ศึกษาปส ารวำปแลงวิเครางห์นหนลกัสูตรขอาแต่ลงคณงที่ครปรอปการรรัปรรุา ๓ปชั่วโมา ๑ปคร้ัา 

แลงแำ้าให้นผู้อ าดวยการกอาปริการการศึกษาไภ้ทราปข้อมูลป   
๒. ำัภท ารงยงเวลาใดแตล่งช่วาขอาการพัฒดา/รรัปรรุาหนลักสตูรปแำ้าหนลักสูตรที่ ๒ปวัด ๒ปคร้ัา 

เก่ียวข้อาป 
ปปปปป๓.ปปปรัปเอกสารการด าเสดอกรอปแดวคิภใดการพัฒดา/รรัปรรุาหนลักสูตร 

ำากคณงมาตรวำสอปปภัาดี ้
ปปปปปปปปป-ปตรวำสอปวุฒิการศึกษาขอาอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสตูรให้นเร็ดไรตามรรงกาศป 
ปปปปปปปปปปปกรงทรวาศึกษาธิการเร่ือาเกณฑ์มาตรฐาดหนลักสูตรรงภัปรริญญาตรีปพ.ศ.๒๕๕๘ 
ปปปปปปปป-ปปตรวำสอปคุณสมปตัิขอาอาำารย์รรงำ าหนลักสูตรป(ข้าราชการ,ปพดักาาดสาย 
ปปปปปปปปปปปวิชาการ,ปอาำารย์รรงำ าตามสัญญา) ๕ปวัด ๒๐ปหนลักสูตร 
ปปปปปปปป-ปปตรวำสอปการเสดอผลาาดทาาวชิาการย้อดหนลัาป๕ปรงปก่อดรงด าเสดอหนลักสูตร 
ปปปปปปปปปปป(ต าราป,ปปทความป,ปาาดวิำัยปที่เผยแพร่ตามเกณฑ์ปกพอ.) 
ปปปปปปปป-ป ตรวำสอปความซ้ าซ้อดขอาอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสูตร 
ปปปปปปปป-ปปตรวำสอปมาตรฐาดโคราสร้าาขอาหนลักสูตรป(มคอ.๑ปแลงปมาตรฐาดวชิาชีพ)ป(ถา้มี) 
ปปปปป๔.ปเข้าร่วมรรงชุมเพื่อรัปฟัาการด าเสดอกรอปแดวคิภใดการพัฒดา/รรัปรรุาหนลักสตูรใด 
ปปปปปปปปปการรรงชุมปริหนารวิชาการปแลงสาาวิชาการปทุกคร้ัาที่มาการด าเสดอกรอปแดวคิภปป  

๔ปชั่วโมา ๑๐ปคร้ัา 

๕.ปร่วมก าหนดภดโยปายแลงก าหนดภกรอปรงยงเวลาใดการด าเสดอกรอปแดวคิภ ๑ปวัด ๒๐ปปหนลักสูตร 
ปปปปปปปปปใดการพัฒดา/รรัปรรุาหนลักสูตรป  
ปปปป๖.ปรรงสาดคณปภีปรรงธาดหนลักสูตรปดักวิชาการศึกษาปใดการำัภท ากรอปแดวคิภใด ๒ปชั่วโมา ๒๐ปหนลักสูตร 
ปปปปปปปปปการพัฒดา/รรปัรรุาหนลกัสูตรปตามแปปฟอร์มขอามหนาวิทยาลัยป  

ปปปปปป7.ปปปให้นข้อคิภเห็นดแลงค าแดงด าเปื้อาต้ดแก่ดักวิชาการศึกษาขอาแต่ลงคณงป ใด 
ปปปปปปปปปปปการำัภพิมพ์เอกสารกรอปแดวคิภการพัฒดา/รรัปรรุาปตามแปปฟอร์มขอาป 
ปปปปปปปปปปปมหนาวิทยาลยั 

๑ปชั่วโมา ๒๐ปหนลักสูตร 

8. ำัภท าแปปฟอร์มกรอปแดวคิภใดการพัฒดา/รรัปรรุาหนลักสูตรปแลงด าเข้าที่รรงชุม ๕ ๓ปคร้ัา 
ปปปปเพื่อขอความเห็นดข้อเสดอแดงปใดการำัภท าแปปฟอร์มป

ปปปปปป9.ปให้นค ารรึกษาปแดงด าปรายลงเอียภต่าาปๆปที่ำงต้อารงปไุว้ใดเอกสารกรอปแดวคิภ ๑๐ วัด ๒๐ปหนลักสูตร 
ปปปปปปปปปปใดการพัฒดา/รรัปรรุาหนลักสูตรปให้นแก่ปดักวิชาการศึกษาปปรรงธาดหนลักสูตรป 
ปปปปปปปปปปแลงอาำารยผ์ู้ที่เก่ียวข้อาปรวมทั้าตอปรัญหนาแลงชี้แำาเร่ือาต่าาปๆป ที่เก่ียวข้อา 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. แปปฟอร์มเสดอกรอปแดวคิภเพื่อพัฒดา/รรัปรรุาหนลักสูตร ๑๑ป ฉปัป 

๒. ผลการพิำารณาให้นความเห็นดชอปการด าเสดอกรอปแดวคิภำากที่รรงชุมสาา
วิชาการ 

๓ปคร้ัา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แปปฟอร์มกรอปแดวคิภใดการพัฒดา/รรปัรรุาหนลักสูตร 
๒. ตาราาแสภาการด ากรอปแดวคภิใดการพัฒดา/รรัปรรุาหนลักสตูรปปเข้าที่รรงชุมปแลงที่รรงชุมให้นความเห็นดชอป 

(ปริหนารวิชาการ/สาาวิชาการ) 
ป 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๐.งานพัฒนาหลักสูตรและปรับปรุงหลักสตูร 

๒๐.๒  การยกร่างหลักสูตร รายละเอียดหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปธัดวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพือ่ตรวำสอปเอกสารรายลงเอียภหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปที่ผ่าดความเห็นดชอปำากคณงแล้วปให้นมีความถูกต้อาสมปูรณ์

ตามเกณฑ์มาตรฐาดแลงรูรแปปก่อดด าเสดอมหนาวิทยาลัยป 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 

๑. ศึกษาแลงวิเครางห์นก าหนดภการด าเสดอหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปตามปTimelineปที่
ผู้อ าดวยการกอาปริการการศึกษาก าหนดภปการด าหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปเข้าที่รรงชุม
รงภัปมหนาวิทยาลัย 

๑ปชั่วโมา ๒ปคร้ัา 

๒. ร่วมหนาวิธีแก้ไขกัปผู้ปริหนารป(รอาวิชาการป,ปผู้อ าดวยการกอาปริการการศึกษาป,ป 
คณปภีป,ปรรงธาดหนลักสูตรปใดกรณีที่คณงไม่สามารถด าหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปเข้าที่
รรงชุมรงภปัมหนาวิทยาลัยไภ้ทดัตามก าหนดภเวลาป  

๓๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 

๓. ร่วมศึกษาแลงวิเครางห์นเพื่อำัภท าคู่มือการำัภพิมพ์หนลักสูตรป(มคอ.๒)ปกัป
ผู้อ าดวยการกอาปริการการศึกษาปตลอภำดท า Template  เพื่อเผยแพร่ทาา
รงปป Internet 

๓๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

๔. ศึกษาหันวข้อรายลงเอียภต่าาปๆปที่รงปุไว้ใดหนลักสูตรเพื่อำัภท าแปปฟอร์มการ
ตรวำสอปความถูกต้อาขอาหนลักสูตรปแลงมีครปทุกหันวข้อใดหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปป
แลงให้นดักวิชาการศึกษาปคณปภหีนรือผู้ที่ไภ้รัปมอปหนมายปลาดามการตรวำสอป
เพื่อส่าให้นกอาปริการการศึกษาปเก็ปไว้เร็ดหนลักฐาดใดการด าเสดอหนลักสูตรป 
(มคอ.๒)ปต่อที่รรงชุมป  

๒๕ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

๕. ศึกษาแลงก าหนดภรรูแปปการตรวำสอปคุณสมปัติขอาอาำารยผ์ู้รัปผิภชอป
หนลักสูตรโภยมีแปปฟอร์มที่ครปถ้วดปตามเกณฑ์มาตรฐาดหนลักสตูร
รงภัปอุภมศึกษาปพ.ศ.๒๕๕๘ปแลงเร็ดไรตามเกณฑ์ปแลงเร็ดไรตามรรงกาศ
รรงกาศปก.พ.อ.ปเรื่อาหนลักเกณฑ์การพิำารณาวารสารทาาวิชาการส าหนรัปการ
เผยแพร่ผลาาดทาาวิชาการป 

๑ปชั่วโมา ๒ปคร้ัา 

๖. ตรวำสอปความถูกต้อาขอาการำัภพิมพ์หนลักสูตรป(มคอ.๒)ปโภยตรวำสอปรูรเล่ม
หนลักสูตรปกัปหนลักฐาดการยดืยดัการตรวำสอปรงภปัคณงป 

๓ปชั่วโมา ๒ปคร้ัา 

๗. ร่วมก าหนดภแปปฟอร์มการำัภพมิพ์เล่มหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปกัปผู้อ าดวยการกอา
ปริการปการศึกษาเพื่อให้นเร็ดรูรแปปที่ถูกต้อาปตามข้อเสดอแดงขอากรรมการสาา
วิชาการทีร่รงสาค์ให้นำงมีข้อมูลอื่ดปๆปเพิ่มลาใดเล่มหนลักสูตรป(มคอ.๒) 

๑ปชั่วโมา ๒ปคร้ัา 

๘. ก าหนดภรงยงเวลาใดการตรวำสอปหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปแลงแำ้าคณงให้นต่าาปๆปให้น
ทราปเพื่อให้นคณงไภ้ก าหนดภรงยงเวลาใดการรรงชุมพำิารณาหนลักสูตรป(มคอ.๒)ป
ขอาคณงไภ ้

๒ปชั่วโมา ๑ปคร้ัา 

๙. ปปปป๙.ปปร่วมแก้รัญหนากัปดักวิชาการศึกษาปคณปภีปแลงรรงธาดหนลักสูตรปใดกรณีที่ปป 
ปปปปปปปปปหนลักสูตรที่ตรวำสอปหนลกัสูตรป(มคอ.๒)ปแล้วพปว่าไม่เรด็ไรตามรูรแปปปหนรือกรณี 
ปปปปปปปปปที่มีข้อสาสัยใดหนัวข้อต่าาปๆปปปปปปปปปปปปปปปป 

๓๐ปดาท ี ๔ปคร้ัา 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑๐. เมื่อตรวำสอปพปว่ายัามีข้อมูลทีผ่ิภพลาภปรรงสาดกัปดักวชิาการศึกษาปคณปภี ๓๐ปดาท ี ๕ปคร้ัา 

ปปปปปปปปปปปแลงรรงธาดหนลักสตูรปแก้ไขให้นถูกต้อา 
๑๑. ให้นข้อเสดอแดงแก่ดักวิชาการศึกษาปคณปภีปรรงธาดหนลักสูตรปเมื่อตรวำพป ๑ปชั่วโมา ๒ปคร้ัา 

ว่าเอกสารหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปไม่ถูกต้อาปแลงให้นดักวิชาการศึกษาแก้ไขให้นถูกต้อาป 
ครปถ้วดป 

๑๒. ให้นข้อคิภเห็นดแลงค าแดงด าแก่อาำารย์ผู้รปัผิภชอปหนลักสูตรปแลงดักวิชาการ
ศึกษาขอาคณงปใดการสร้าาความเข้าใำใดการำัภพิมพ์หนลักสูตรป(มคอ.๒)ปรวมทั้า
การตรวำสอปความถูกต้อาขอาเล่มหนลักสุตรป(มคอ.๒)ปตามแปปฟอร์มที่ก าหนดภ 

๓๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 

๑๓. ให้นค ารรึกษาปแดงด าปแลงถ่ายทอภความรู้ใดรายลงเอียภต่าาปๆปที่ำงต้อา
ตรวำสอปใดเล่มหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปแก่ดักวิชาการศึกษาขอาแตล่งคณง 

๒๐ปดาท ี ๕ปคร้ัา 

๑๔. ตอปรัญหนาแลงชี้แำารายลงเอียภที่เก่ียวกัปการตรวำสอปรูรแลม่หนลักสุตรป 
(มคอ.๒)ปใดรรงเภ็ดส าคัญที่ผู้ทราคุณวุฒิใดสาาวิชาการไภ้ให้นค าแดงด าแก่
รรงธาดหนลักสูตรแลงดักวิชาการศึกษา 

๓๐ปดาท ี ๕ปคร้ัา 

๑๕. พัฒดาการำัภพิมพ์หนลักสูตรป(มคอ.๒)ปให้นสงภวกยิ่าขึ้ดปโภยมีปTemplate ป ๓๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปปปปปปปปปปขอาการพิมพ์า่ายขึ้ดพรอ้มรงปุตัวอย่าาปใดสารงส าคัญต่าาๆปโภยมีการำัภท าคู่มือปปป 
ปปปปปปปปปปแลงเผยแพร่ทาารงปป Internet ป 

๑๖. พัฒดาแลงเผยแพร่เอกสารการตรวำสอปความถูกต้อาปความสมปูรณ์ขอา ๑ปชั่วโมา ๒ปคร้ัา 
ปปปปปปปปปหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปแลงเผยแพราทาารงปป Internetปเพื่ออ าดวยความสงภวกปปปปปปปปป
ปปปปปปปปปให้นกัปดักวิชาการศึกษารรงำ าคณงปแลงคณปภีปใดการตรวำสอปความถูกต้อาปป 
ปปปปปปปปปความครปถ้วดขอาหนลักสูตรก่อดด าเข้าทีร่รงชุมรงภัปคณงปแลงรงภปัปปปปปปปป 
ปปปปปปปปปมหนาวิทยาลยัต่อไร 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ปการเผยแพรคู่่มือการท าหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปทาารงปป Internetปป ๑ รายการ 
๒. แปปฟอร์มการตรวำสอปหนลักสตูรป(มคอ.๒)ปปที่เผยแพร่ทาารงปป Internet ๑ปรายการ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. คู่มือการท าหนลักสูตร 
๒. เอกสารการตรวำสอปหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปรงภัปคณง 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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งานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๐. งานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 

๒๐.๓  การน าเสนอร่างรายละเอียดหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปธัดวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อด าเอกสารรายลงเอียภหนลักสูตรป(มคอ.ป๒)ปฉปัปสมปูรณ์ปเสดอต่อคณงกรรมการปริหนารวิชาการ/สาาวชิาการ 

แลงสาามหนาวิทยาลัยปพิำารณาให้นความเห็นดชอปตามล าภัป 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 

๑. เอกสารหนลักสูตรำากคณงที่ส าเดาเรียปร้อยแล้วปำ าดวดปป๒๐ปเล่ม ๑๐ปดาท ี ๒๐ปคร้ัา 
๒. รรงสาดฝา่ยเลขาดุการด าเอกสารหนลักสูตรป(มคอ.ป๒)ปเพื่อพิำารณาเห็นดชอปปำากป 

การรรงชุมคณงกรรมการปริหนารวิชาการ/สาาวิชาการ ๑๐ปดาท ี ๒๐ปคร้ัา 
๓. เข้าร่วมฟัาการรรงชุมการพิำารณาอดุมัติหนลักสูตรขอาคณงกรรมการปริหนาร

วิชาการ/สาาวชิาการปแลงปดัทกึข้อเสดอแดงใดการแก้ไขหนลักสูตรเพื่อไว้
ตรวำสอปการแก้ไขก่อดด าหนลักสูตรเข้าที่รรงชุมสาามหนาวทิยาลัย 

๓ปชั่วโมา ๖ปปคร้ัา 

ปปปปป๔.ปปปปรรงสาดผู้รัปผิภชอปหนลักสูตรแก้ไขแลงก าหนดภวดัใดการส่าหนลักสูตรให้นาาด 
ปปปปปปปปปปปปหนลักสูตรตรวำทาดความถูกต้อาก่อดด าเข้าทีร่รงชุมสาามหนาวิทยาลัย ๒๐ปดาท ี ๒๐ปคร้ัา 
ปปปปป๕.ปปปรรงสาดาาดเลขาดุการปำัภท าปดัทึกข้อความแำ้าหนลักสูตรที่ผ่าด 

การเห็นดชอปำากสาาวิชาการตอ่เลขาดุการสาามหนาวทิยาลัย ๑๐ปดาท ี ๖ปปคร้ัา 
ปปปปปป๖.ปปทวาถามแลงติภตามหนลักสูตรที่แก้ไขตามข้อเสดอแดงขอาคณงกรรมการ 

สาาวิชาการ ๑๐ปดาท ี ๖ปปคร้ัา 
ปปปปปป๗.ปปปตรวำสอปความถูกต้อาเล่มหนลักสูตรตามข้อเสดอแดงขอาคณงกรรมการสาา 
ปปปปปปปปปปปปอีกครั้าหนดึ่าเพื่อให้นไภ้หนลักสูตรที่ถูกต้อาปสมปูรณ์ปครปทุกหันวข้อที่ก าหนดภ ๒ปวัด ๒๐ปคร้ัา 
ปปปปปป๘.ปปปรรงสาดผู้รัปผิภชอปหนลักสูตรภ าเดิดการำัภท ารูรเลม่ปำ าดวดป๒๕ปเล่ม 
ปปปปปปปปปปปปแลงด าส่าทีา่าดเลขาดุการสาามหนาวทิยาลัยปก่อดวัดรรงชุมป๑๐ปวัด ๒๐ปดาท ี ๖ปปคร้ัา 
ปปปปปป๙.ปปเข้าร่วมฟัาการด าเสดอหนลักสูตรต่อสาามหนาวิทยาลัยทุกคร้ัาที่มีการด าหนลักสูตรเข้าปปปปปปปปป
ปปปปปปปปปปปที่รรงชุมสาามหนาวทิยาลัยเพื่อขอความเห็นดชอป 

๒ปชั่วโมา ๖ปปคร้ัา 

ปปปปปป๙.ปปปปัดทึกข้อมูลปครั้าที่ปวดัปเภือดปรงปที่หนลักสูตรดั้ดปๆปผ่าดความเห็นดชอปำากที่ป ๑๐ปดาท ี ๒๐ปหนลักสูตร 
ปปปปปปปปปปปปรรงชุมสาามหนาวิทยาลัย 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนลักสูตรป(มคอ.ป๒)ปฉปัปสมปูรณ์ที่ผ่าดความเห็นดชอปำากมหนาวิทยาลัย ๑๑ปปปหนลักสูตรปปป 
๒. วารงการรรงชุมพิำารณาหนลักสตูร ๑๑ปปปฉปัป 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. มติที่รรงชุมคณงกรรมการปริหนารวิชาการ/สาาวชิาการ/สาามหนาวิทยาลยั 
๒. หนลักสูตรป(มคอ.๒) 
ป 

 
 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอปปปปปปปปปปปปลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป)ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ)
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๐. งานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 

๒๐.๔   การบันทีกรายละเอียดหลักสูตรเพื่อให้ได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการตรวจสอบการด าเนินการการจัดการศึกษาในการรับรองมาตรฐาน
หลักสูตร  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปธัดวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อไภ้รหันสที่ถูกต้อาตามสาขาวชิาปแลงไม่เกิภความซ้ าซ้อดรหันสหนลักสูตรขอามหนาวิทยาลัยราชาฏัอุตรภิตถ์ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑. ตรวำสอปเล่มหนลักสูตรที่คณงแก้ไขเรียปร้อยแล้วตามมติที่รรงชุมสาา

มหนาวิทยาลยั 
๓๐ปดาท ี ๒๐ ปปคร้ัา 

๒. ำัภพิมพ์โคราสร้าารายวชิาแลงค าอธิปายรายวิชาปพร้อมไฟล์ปเพือ่ำัภส่าให้นาาด 
ทงเปียดออกรหันสรายวิชาแลงให้นาาดทงเปียดลาลายมือชื่อรัปเอกสาร 

๒๐ปดาท ี ๒๐ ป คร้ัา 

๓. รัปเอกสารการให้นรหันสรายวิชาทีถู่กต้อาแลงครปถ้วดำากาาดทงเปียดมาตรวำ
กัปหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปแลงลาลายมือชื่อรัปเร่ือาำากาาดทงเปียด 

๑ปชั่วโมา ๒๐ คร้ัา 

๔. Printปเอกสารหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปปที่ตรวำสอปเรียปร้อยแล้วปสา่ให้นคณง
ตรวำสอป 

๔๕ปดาท ี ๒๐ปคร้ัา 

ความถูกต้อาอีกครั้าหนดึ่าปำัภท าปัดทึกข้อความแลงก าหนดภวดัสา่คืด 
๕. ทวดสอปความถูกต้อาำากเล่มเอกสารหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปปปหนากพป

ข้อผิภพลาภแก้ไขให้นถูกต้อาเพื่อด าเข้ารงปปปCHECO 
๒๐ ดาท ี ๒๐ปคร้ัา 

๖. Print เอกสารหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปที่ถูกต้อาปสมปูรณ์ปส่าไรำภัท ารูรเล่มปำ าดวด ๓๐ปดาท ี ๒๐ปคร้ัา 
๓ปเล่มป(กอาปริการการศึกษาป๑ปเล่มป,ปคณงป๑ปเล่มปแลงหนลักสตูรป๑ปเล่มปโภย
ใช้รกหนลักสูตรเล่มสีเหนลือา) 

๗. รรงทัปตราวัดที่สาาอดุมตัิที่เลม่หนลักสูตรปแลงำัภท าปดัทึกข้อความส่าคณง ๑๐ปดาท ี ๒๐ปคร้ัา 
๘. Print ข้อมูลหนลักสูตรเฉพางหนมวภที่ป๑ปให้นาาดทงเปียดเพื่อภ าเดิดการออกรหันส

หนมู่เรียด 
๑๐ ดาท ี ๒๐ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

ปปปปปปปปป๑.ปเล่มเอกสารหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปที่รรงทัปตราวัดทีส่าาเห็นดชอปปป    ป ๑๑ปเล่ม 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. เล่มหนลักสูตรป(มคอ.๒) 
๒. ปัดทึกข้อความที่ำัภส่าหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปที่ถูกต้อาเรียปร้อยแล้วให้นคณง 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป ปปปปปลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๐.  งานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 

๒๐.๕ การบันทึกข้อมูลรายละเอียดหลักสูตรที่ผ่านความเห็นชอบในการ
ตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตรทางระบบ CHECO 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปธัดวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อด าเอกสารรายลงเอียภหนลักสูตรป(มคอ.ป๒)ปที่สาามหนาวิทยาลัยอดุมัติแล้วปปให้นกรงทรวาอุภมศึกษาฯปให้นความ

เห็นดชอป 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/คร้ัง 

๑. หนลักสูตรป(มคอ.๒)ปที่ถูกต้อาปแลงภ าเดดิการแรลาให้นเร็ดไฟล์ปPDFปขอาหนลักสูตรป ๒๐ ดาท ี ๑๐ปหนลักสูตร 
พร้อมที่ำงปัดทึกข้อมูลใดรงปป CHECO 

ปปปป๒.ปปปปัดทึกข้อมูลรายลงเอียภขอาปมคอ.๒ปใดโรรแกรมปCHECO ป 
ปปปปปปปปปป(ตามแปปฟอร์ม)ปปไภ้แก่ป 
ปปปปปปปปปปปป๑.ปชื่อรริญญาปปชื่อหนลักสูตร 
ปปปปปปปปปปปป๒.ปาาคเรียดปรงปพ.ศ.ที่เริภสอด 
ปปปปปปปปปปปป๓.ปอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสูตรปอาำารยร์รงำ าหนลักสูตรปแลงผลาาดอาำารย์ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปผู้รัปผิภชอปหนลักสตูร 
ปปปปปปปปปปปป๔.ปรงปปการำัภการศึกษา 
ปปปปปปปปปปปป๕.ปผลการพัฒดาการเรียดรู้ใดแต่ลงภา้ด ๓ ปวัด ๒๐ปหนลักสูตร 
ปปปปปปปปปปปป๖.ปMapping 
ปปปปปปปปปปปป๗.ปคุณสมปัติขอาผู้เรียด 
ปปปปปปปปปปปป๘.ปำ าดวดรปัดักศึกษาใดแต่ลงรง 
ปปปปปปปปปปปป๙.ปค่าใช้ำ่าย 
ปปปปปปปปปปปป๑๐.ปค่าใช้ำ่ายต่อหันว 
ปปปปปปปปปปปป๑๑.ปเกณฑ์การส าเร็ำการศึกษา 
ปปปปปปปปปปปป๑๒.ปUpload รายชื่อไฟล์หนลักสูตรป 
     ๓. ปพิมพ์รายลงเอียภที่กรอกใดโรรแกรมป CHECOปมาตรวำสอปความถูกต้อา ๑ปวัด ๑๐ปหนลักสูตร 
ปปปปป๔.ปปแก้ไขปใดส่วดที่กรอกข้อมูลผิภให้นถูกต้อา ๓ปชั่วโมา ๑๐ปหนลักสูตร 
ปปปปป๕.ปพิมพ์รายลงเอียภที่กรอกใดโรรแกรมที่ตรวำสอปเรียปร้อยแล้วให้นอธิการปภีหนรือ 
ปปปปปปปปปผู้ที่ไภ้รัปมอปหนมายลาดามเพื่อำัภส่าให้นส าดักมาตรฐาดการศึกษา ๓๐ปดาท ี ๑๐ปหนลักสูตร 
ปปปปป๖.ปปภ าเดิดการกภปSubmitปส่าไรยัาส าดักาาดมาตรฐาดการศึกษา ๓ปดาท ี ๑๐ปหนลักสูตร 
ปปปปป๗.ปปหนลักสูตรปมคอ.๒ปไภ้ผ่าดความเห็นดชอปแลงออกรหันสหนลักสูตรเรียปร้อยแล้ว ๒๐ปดาท ี ๑๐ หนลักสูตร 
ปปปปปปปปปปภ าเดิดการำัภท าเล่มปมคอ.๒ปที่ถูกต้อาแลงส่าให้นคณงป๑ปเล่ม,ปรรงธาดหนลักสตูรป๑ป 
ปปปปปปปปปปเล่มปาาดหนลักสูตรป๑ปเลม่ปแลงปอาค์กรวิชาชพีป(ถ้ามี)ปป๑ปเล่มปปแลงถ่ายเอกสารป 
          มคอ.๒ โภยใช้รกสีชมพูป 
ปปปปปป๘.ปรรงทัปตราแลงลาลายมือวัดที่สาามหนาวทิยาลัยเห็นดชอป,ปวัดที่ปอว.ให้นความปปปปป 
ปปปปปปปปปปเห็นดชอปที่หนด้ารกป,ปหนด้าที่รงปุอาำารย์ผู้รัปผภิชอปหนลักสูตรป,ปหนด้าโคราสรา้า 
ปปปปปปปปปปหนลักสูตร 

๑๐ปดาท ี ๑๐ปหนลักสูตร 

๙. มอปาาดธุรการท าปดัทึกข้อความส่าหนลักสูตรให้นหนด่วยาาดแลงรงปุให้นยกเลิก ๕ปดาท ี ๕ปปฉปัป 
หนลักสูตรที่ส่าให้นคร้ัาแรกป(รกสีเหนลือา) 
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ผลผลิต : 
ตัวชี้วดัผลผลิต หน่วยนับ 

ปปปปปปปปป๑.ปปส าเดาการลาดามขอาอธิการปภีหนรือผู้ที่ไภ้รัปมอปหนมายปป    ป ปปฉปัป 
ปปปปปปปปป๒.ปปส าเดาหนดัาสือปัดทกึข้อความส่าหนลักสูตรให้นคณง ฉปัป 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเดาการลาดามขอาอธิการปภหีนรือผู้ที่ไภ้รัปมอปหนมายใดการตรวำสอปเอกสารที่ปัดทึกลาใดโรรแกรม 

CHECO 
๒. เอกสารแสภาการปัดทึกข้อมูลทาารงปป CHECO 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๑. งานเปลี่ยนแปลงหลักสตูรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.๐๘ 

๒๑.๑  การขออาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นการเรลี่ยดแรลาอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสูตรปเร็ดไรตามเกณฑ์มาตรฐาดหนลักสตูรรงภปัรริญญาตรีปพ.ศ.

๒๕๕๘ปขั้ดตอดการขอรรัปรรุาหนลักสูตรโภยใช้แปปปสมอ.๐๘ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/คร้ัง 

๑.ปปรัปเอกสารที่คณงส่าเอกสารการขอแก้ไขอาำารย์รรงำ าผู้รปัผิภชอปหนลักสูตร/ 
ปปปปปอาำารย์รรงำ าหนลักสูตร 

๑๐ปดาท ี ๑๐ปคร้ัา 

๒.ปปตรวำสอปความถูกต้อาให้นเร็ดไรตามเกณฑ์มาตรฐาดหนลักสูตรรงภัปรริญญาตรีป 
ปปปปปพ.ศ.ป๒๕๕๘ปขอาอาำารย์ผูร้ัปผิภชอปหนลักสตูรปภัาดี้ 

๑ปชั่วโมา ๑๐ปปปคร้ัา 

ปปปปป๒.๑ปมีสถาดงอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสูตร/อาำารย์ผู้รปัผภิชอปหนลักสูตรปไภ้ป๑ปหนลักสูตรป 
ปปปปป๒.๒ปวุฒิการศึกษา/วิชาเอกที่เรียดปำงต้อาตรา/สัมพัดธ์กัปหนลักสูตรที่เริภสอดป 
ปปปปป๒.๓ปสถาดงาาพขอาอาำารย์รรงำ าหนลักสตูร 
ปปปปป๒.๔ปผลาาด/ต าราปำงต้อาเร็ดไรตามเกณฑ์ปกพอ.ปโภยเขียดใดรูรแปปปรรณาดุกรม 
ปปปปปปปปปปปแลงส าเดาแดปเอกสารผลาาด/ต าราปมาพร้อมภ้วยป(รกที่มีชื่ออยู่ปปสารปัญ) 
๓.ปปส าเดาเอกสารปสมอ.๐๘ปส่าให้นาาดเลขาดุการปเพื่อด าเข้าที่รรงชุมคณงกรรมการ ๒๐ปดาท ี ๑๐ปคร้ัา 
ปปปปปปริหนารวิชาการ/สาาวชิาการ ต้ดฉปัปให้นเก็ปไว้ทีา่าดหนลักสตูร 
๔.ปปเข้าร่วมฟัาการรรงชุมพิำารณากัปคณงกรรมการปริหนารวิชาการปแลงการรรงชุมสาา 
ปปปปวิชาการ ๓ปชั่วโมา ๑๐ปคร้ัา 
๕.ปปกรณีที่มีการแก้ไขปให้นแก้ไขตามข้อเสดอแดงขอากรรมการสาาวิชาการปแลงรวปรวม 
ปปปปให้นาาดเลขาดุการปด าส่าเลขาดุการสาามหนาวิทยาลัยต่อไร ๓๐ปดาท ี ๑๐ปคร้ัา 
๖.ปสาามหนาวิทยาลัยให้นความเห็นดชอปปให้นภ าเดดิการำัภท าส่าให้นส าดักาาดคณงกรรมการ 
ปปปปการอุภมศึกษาปโภยเพิ่มเติมรายลงเอียภใดปสมอ.๐๘ปภัาดี ้
ปปป๖.๑ปปเพิ่มรหันสรรงำ าตัวรรงชาชดขอาอาำารยผ์ู้รัปผิภชอปหนลักสูตรป 
ปปป๖.๒ปรรงทัปตรามหนาวทิยาลยัป(สีแภา)ปปทุกแผด่ปำ าดวดป๒ปฉปัปปแลงเสดอให้นอธิการปภีหนรือ ๑ปชั่วโมา ๑๐ปคร้ัา 
ปปปปปปปปปผู้รักษาการ 
๗.ปปปปรรงสาดาาดธุรการปท าหนดัาสือด าส่าปสกอ.ปโภยแดปแปปรายาาดปสมอ.๐๘ปป 
ปปปปปปปหนลักสูตรลงป๒ปฉปัปปปป ๒๐ปดาท ี ๗ปปคร้ัา 
๘.ปปส าเดาหนดัาสือราชการแลงแปปรายาาดปสมอ.๐๘ปำ าดวดป๒ปฉปัปปส่าให้นคณงป๑ปฉปปั 
ปปปปปแลงเก็ปไว้ทีา่าดหนลักสูตรป๑ปฉปัปป ๑๐ปดาท ี ๗ปปคร้ัา 
๙.ปปสแกด(ส าเดา)ปแปปรายาาดปสมอ.๐๘ปทปพร้อมเผยแพร่ทาารงปปปอิดเทอร์เด็ต ๒๐ปดาท ี ๗ปปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

ปปปปปปปปป๑.ปปสมอ.๐๘ปการแก้ไขอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสตูรป ๑๐ปฉปัป 

-135-



เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. สมอ.๐๘ปการแก้ไขอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสูตรป 
๒. การเผยแพร่ข้อมูลปสมอ.๐๘ปปทาารงปปอิดเทอร์เด็ต 
๓. หนดัาสือราชการปการสา่ปสมอ.๐๘ปไรยัาปกรงทรวาอุภมศึกษาฯ 
๔. ปัดทึกข้อความส่าปสมอ.๐๘ปแำ้าคณง 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๑.งานเปลี่ยนแปลงหลกัสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้ สมอ.๐๘ 

๒๑.๒ การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดหลักสูตรที่ไม่กระทบโครงสร้าง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อเรลี่ยดแรลารายลงเอียภหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปหนลัาำากที่กรงทรวาอุภมศึกษาฯปเห็นดชอปปโภยเรลี่ยดแรลาเพียา

เล็กด้อยปเช่ดปเรลี่ยดค าอธิปายรายวิชาปการเพิ่มวุฒิหนรือคุณสมปัติขอาผู้เข้าศึกษา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/คร้ัง 

๑.ปปปปรัปเอกสารปสมอ.๐๘ปการขอเรลี่ยดแรลาค าอธิปายรายวชิาปการเพิ่มวิชาป/คุณสมปัต ิ
ปปปปปปปขอาผู้เข้าศึกษาปำากาาดธรุการ ๕ปดาท ี ๕ปคร้ัา 
๒.ปปปตรวำสอปความถูกต้อาใดการขอเรลี่ยดแรลาแลงไม่กรงทปต่อโคราสร้าาหนลักสูตร 
ปปปปป/คุณสมปัติขอาผู้เข้าศึกษาปป(กรณีหนลักสูตรปมีปมคอ.๑ปต้อาตรวำสอปให้นตรากัปปมคอ.๑) 
ปปปปปปแลงแดปเอกสารปมคอ.๒ปใดส่วดที่เรลี่ยดแรลาป 

๓๐ปดาท ี ๕ปคร้ัา 

๓.ปปปส าเดาเอกสารปสมอ.๐๘ปที่มีการเรลี่ยดแรลาปมอปาาดเลขาดุการเพื่อปด าเข้าทีร่รงชุม 
ปปปปปปปคณงกรรมการปริหนารวิชาการ/สาาวชิาการปตามล าภัป ๒๐ ปดาท ี ๕ปคร้ัา 
๔.ปปปเมื่อผ่าดความเห็นดชอปำากสาาวิชาการเรียปร้อยแล้วปปส าเดาเอกสารแดปไว้กัปหนลักสตูร 
ปปปปปปที่มีการเรลี่ยดแรลาเสดอสาามหนาวิทยาลัยฯ ๒๐ ปดาท ี ๕ปคร้ัา 
๕.ปปปส าเดาปสมอ.๐๘ปที่เรลี่ยดแรลาปให้นคณงปปาาดทงเปียดปปาาดแผดการเรียดป ๒๐ปปดาท ี ๕ปคร้ัา 
๖.ปปปส าเดาปสมอ.๐๘ปที่เรลี่ยดแรลาเย็ปแดปเข้าเล่มหนลักสูตรที่เรลี่ยดแรลา ๑๐ปดาท ี ๕ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

ปปปปปปปปป๑.ปปปสมอ.๐๘ปปที่ผ่าดความเห็นดชอปำากสาามหนาวิทยาลยั ๓ปฉปัป 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. หนดัาสือด าส่าปสมอ.๐๘ปที่ส่าให้นคณง 
๒. แปปรายาาดสมอ.๐๘ปป 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๑. งานเปลี่ยนแปลงหลักสตูรเพียงเล็กน้อยโดยใช้ สมอ.๐๘ 

    ๒๑.๓   การขอปิดหลักสูตร/ของดรับนักศึกษาเป็นการชัว่คราว 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นหนลักสูตรที่รรงสาค์ำงาภรัปดักศึกษาเร็ดการชั่วคราวหนรือขอริภหนลักสูตรปไภ้ภ าเดิดการอย่าาถูกต้อาปแลงแำ้า

ให้นหนด่วยาาดหนรือผู้ที่เก่ียวข้อาไภ้รัปทราปโภยทั่วกดัป 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/คร้ัง 

ปปปปปป๑.ปปรัปเอกสารปัดทึกข้อความำากาาดธุรการกอาปริการเรื่อาการขอรงาัป/ 
ปปปปปปปปปปปปริภหนลักสูตรที่ท าโภยหนลักสูตร/คณงปตามแปปฟอร์มการขอริภหนลักสูตร ๕ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

๓. ตรวำสอปรายลงเอียภขอาข้อมูลแลงล าภัปขัด้การพิำารณาปภัาดี้ 
๒.๑ปปรรงสาดฝ่ายทงเปียดตรวำสอปความคาอยู่ขอาดักศึกษาตามเอกสาร 
ปปปปปปปการขอรงาัป/การริภหนลักสูตร ๒๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๒.๒ปปตรวำสอปรงปปการำัภการ/การแก้รัญหนาขอาดักศึกษาคาอยู่ที่คณง 
ปปปปปปปเสดอปตามเกณฑ์มาตรฐาดหนลักสูตรรงภัปอุภมศึกษาปพ.ศ.๒๕๕๘ 

ปปปปปป๓.ปปปแำ้าผลใหน้คณงทราปส่วดที่ต้อารรัปรรุาหนรือเอกสารรรงกอปอ่ืดปๆป ๒๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๔.ปปปรรงสาดฝ่ายทงเปียดตรวำสอปความคาอยู่ขอาดักศึกษาใดหนลักสูตร ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 

ปปปปปป๕.ปปปด าเสดอคณงกรรมการปริหนารวิชาการปปสาาวิชาการปแลงสาามหนาวิทยาลัย ๓๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๖.ปปปรรงสาดาาดธุรการปท าหนดาัสือราชการสา่ไรยัากรงทรวาอุภมศึกษาฯ 

เพื่อแำ้าการริภหนลักสูตร ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปปปปปป๗.ปปปส าเดาหนดัาสือราชการแำ้าไรยาัคณงที่ขอริภหนลักสูตร ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 

๘.ปปสแกดหนดัาสือราชการเพื่อเผยแพร่ข้อมูลทาารงปป Internetปใดหนลักสูตรที่ริภ ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปปปปปป๙.ปปรัปเอกสารำากาาดธุรการหนดัาสือราชการำากส าดักาาดคณงกรรมการการ 
ปปปปปปปปปปปอุภมศึกษาส่าเอกสารการรัปทราปการริภหนลักสูตร ๑๕ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปปปปป๑๐.ปส าเดาเอกสารการรัปทราปการรภิหนลักสูตรขอากรงทรวาอุภมศึกษาฯป 
ปปปปปปปปปปปแำ้าคณงที่เก่ียวข้อา ๑๕ปดาท ี ๒ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ส าเดาหนดัาสือราชการขอริภหนลกัสูตร ๒ปฉปัป 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเดาหนดัาสือราชการการขอริภหนลักสูตร 
๒. ปัดทึกข้อความส่าเอกสารให้นคณง 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๑. งานเปลี่ยนแปลงหลักสตูรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.๐๘ 

    ๒๑.๔ การแจ้งผลการเปลี่ยนแปลงหลักสูตรต่องานอื่นที่เกีย่วข้อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นคณงไภ้รัปทราปแลงมีข้อมูลใดการแก้ไขปสมอ.08ปแลงการขอริภหนลักสูตรปเพื่อเก็ปหนลักฐาดไว้ใช้รรงโยชด์

ต่อไร 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 

๑. ส าเดาเอกสารการแก้ไขหนลักสูตรปตามแปปฟอร์มปสมอ.08ป,ปหนดัาสือราชการการขอ 
ริภปหนลักสูตรปที่ผูป้ริหนารลาดามเรียปร้อยแล้ว 

๕ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

๒.ปปปรรงสาดาาดธุรการำัภท าปดัทึกข้อความแำ้าหนด่วยาาดที่เก่ียวข้อาป(คณง,วิทยาลัย) ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปปปปปป๓.ปปปเก็ปส าเดาปดัทึกข้อความที่ขอาาาดธุรการที่ำัภสา่เอกสาร ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปปปปปป๔.ปปปัดทึกข้อมูลการเรลี่ยดแรลาอาำารย์ผู้รปัผิภชอปหนลกัสูตรทาารงปปสารสดเทศ ๒๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ส าเดาปัดทึกข้อความที่ำัภส่าให้นคณง ๒ปฉปัป 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ปัดทึกข้อความส่าเอกสารให้นคณง 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๒.  งานรับรองหลักสูตร 

    ๒๒.๑   การบันทีกรับรองหลักสูตรจาก สป.อว. 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีข้อมูลพิำารณาอดุมัติเห็นดชอปหนลักสูตรำากปสร.อว.ปเพื่อเก็ปหนลักฐาดไว้ใชร้รงโยชดต์่อไร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
ปป๑.ปตรวำสอปการเห็นดชอปหนลกัสูตรปขอาปสร.อว.ใดรงปปปCHECO 10ปปดาท ี ๒ปปคร้ัา 
ปป๒.ปไภ้รัปความเห็นดชอปแล้วปตภัไฟล์หนลักสูตรให้นเหนลือแค่หนมวภที่ป8ปแรลาไฟหนลักสูตร
ให้นเร็ดปPDFปป 

๖๐ปปดาท ี ๒ปคร้ัา 

ปป๓.ปปด าไฟล์ปPDFปหนลักสูตรเผยแพร่ใดรงปปสารสดเทศ ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปป๔.ปตรวำสอปความถูกต้อาป ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปป๕.ปรรงสาดกัปดักวชิาการคณงแำ้าให้นส าเดาหนลักสูตรำ าดวดป๔ปเล่มปเพื่อรรงทัปตรา 
ปปปปปการเห็นดชอปหนลักสูตร ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. มีรายลงเอียภขอาหนลักสูตรที่ผ่าดความเห็นดชอปอยู่ใดรงปปฐาดข้อมูลเพื่อ
เผยแพร ่

๒ปฉปัป 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายลงเอียภหนลักสูตรใดฐาดข้อมูล 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๒.  งานรับรองหลักสูตร 

    ๒๒.๒   การบันทีกรับรองหลักสูตรจาก ก.พ. 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีข้อมูลพิำารณาอดุมัติเห็นดชอปหนลักสูตรำากส าดักาาดปก.พ.ปเพื่อเก็ปหนลักฐาดไว้ใชร้รงโยชดต์่อไร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
ปป๑.ปรัปเอกสารหนดัาสือราชการปการเห็นดชอปหนลักสูตรขอาส าดักาาดปก.พ.ำากาาดธุรการ ๑๐ปปดาท ี ๗ปปคร้ัา 
ปป๒.ปด าเอกสารขอาส าดักาาดปก.พ.ปมาสแกด ๒๐ปดาท ี ๗ คร้ัา 
ปป๓.ปตรวำสอปความถูกต้อาครปถ้วดขอาำ าดวดหนดา้เอกสารกัปไฟลส์แกด ๕ปดาท ี ๗ปคร้ัา 
ปป๔.ปด าข้อมูลที่สแกดปัดทึกใดรงปปาาดหนลักสูตรทาารงปปสารสดเทศตามชื่อหนลักสูตร ๑๐ปปดาท ี ๗ปคร้ัา 
ปปปปปปรงปุไว ้
ปป๕.ปส าเดาเอกสารหนดัาสือราชการขอาส าดักาาดปก.พ.ปส่าให้นาาดธุรการแำ้าคณงที่เก่ียวข้อา ๑๐ปดาท ี ๗ปคร้ัา 
ปป๖.ปเก็ปหนดัาสือปัดทึกข้อความขอาาาดธุรการไว้เรด็หนลักฐาดใดการส่าเอกสารให้นคณง ๑๐ปดาท ี ๗ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. การปัดทีกข้อมูลลาใดรงปปฐาดข้อมูล ๗ปหนลักสูตร 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ปัดทึกข้อความการำัภสา่เอกสารขอาส าดักาาดปก.พ.ปให้นคณงที่เก่ียวข้อา 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๒.  งานรับรองหลักสูตร 

    ๒๒.๓  การบันทีกรับรองหลักสูตรจาก ก.ค.ศ. 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีข้อมูลพิำารณาอดุมัติเห็นดชอปหนลักสูตรำากส าดักาาดปก.ค.ศ.ปเพื่อเก็ปหนลักฐาดไว้ใช้รรงโยชด์ต่อไร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
ปป๑.ป รัปเอกสารหนดัาสือราชการป การเห็นดชอปหนลักสูตรขอาส าดักาาดป ก.ค.ศ.ำากาาด
ธุรการ 

๑๐ปปดาท ี ๗ปปคร้ัา 

ปป๒.ปด าเอกสารขอาส าดักาาดปก.ค.ศ.ปมาสแกด ๒๐ปดาท ี ๗ คร้ัา 
ปป๓.ปตรวำสอปความถูกต้อาครปถ้วดขอาำ าดวดหนดา้เอกสารกัปไฟลส์แกด ๕ปดาท ี ๗ปคร้ัา 
ปป๔.ปด าข้อมูลที่สแกดปัดทึกใดรงปปาาดหนลักสูตรทาารงปปสารสดเทศตามชื่อหนลักสูตร ๑๐ปปดาท ี ๗ปคร้ัา 
ปปปปปปรงปุไว ้
ปป๕.ปส าเดาเอกสารหนดัาสือราชการขอาส าดักาาดปก.ค.ศ.ปส่าให้นาาดธุรการแำ้าคณงที่
เก่ียวข้อา 

๑๐ปดาท ี ๗ปคร้ัา 

ปป๖.ปเก็ปหนดัาสือปัดทึกข้อความขอาาาดธุรการไว้เรด็หนลักฐาดใดการส่าเอกสารให้นคณง ๑๐ปดาท ี ๗ปคร้ัา 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๒. การปัดทีกข้อมูลลาใดรงปปฐาดข้อมูล ๗ปหนลักสูตร 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๒. ปัดทึกข้อความการำัภสา่เอกสารขอาส าดักาาดปก.ค.ศ.ปให้นคณงที่เก่ียวข้อา 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๒.  งานรับรองหลักสูตร 

    ๒๒.๔  การบันทีกรับรองหลักสูตรจากองค์กรวิชาชีพ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีข้อมูลพิำารณาอดุมัติเห็นดชอปหนลักสูตรำากอาค์กรวิชาชีพปเพื่อเก็ปหนลักฐาดไว้ใชร้รงโยชดต์่อไร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
ปป๑.ปรัปเอกสารหนดัาสือราชการปการเห็นดชอปหนลักสูตรขอาอาค์กรวิชาชีพำากาาดธุรการ ๑๐ปปดาท ี ๑ปปคร้ัา 
ปป๒.ปด าเอกสารขอาอาค์กรวิชาชีพปมาสแกด ๒๐ปดาท ี ๑ คร้ัา 
ปป๓.ปตรวำสอปความถูกต้อาครปถ้วดขอาำ าดวดหนดา้เอกสารกัปไฟลส์แกด ๕ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปป๔.ปด าขอ้มูลที่สแกดปัดทึกใดรงปปาาดหนลักสูตรทาารงปปสารสดเทศตามชื่อหนลักสูตร ๑๐ปปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปปรงปุไว ้
ปป๕.ปส าเดาเอกสารหนดัาสือราชการขอาอาค์กรวิชาชีพปส่าให้นาาดธุรการแำ้าคณงที่เก่ียวข้อา ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปป๖.ปเก็ปหนดัาสือปัดทึกข้อความขอาาาดธุรการไว้เรด็หนลักฐาดใดการส่าเอกสารให้นคณง ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๓. การปัดทีกข้อมูลลาใดรงปปฐาดข้อมูล ๑ปหนลักสูตร 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๓. ปัดทึกข้อความการำัภสา่เอกสารขอาอาค์กรวิชาชีพปให้นคณงที่เก่ียวข้อา 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๓. การรับรองและเผยแพร่ของข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

๒๓.๑ การวิเคราะห์ผลการด าเนินการของหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปพฤษาาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
ปให้นมีรายลงเอียภขอาหนลักสูตรที่สามารถเริภรัปดักศึกษาใดแตล่งรงตามข้อก าหนดภขอาคณงไภ้อย่าาครปถ้วดแลง

ถูกต้อา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 

๑. ด าแปปฟอร์มการขอเริภรัปดักศึกษาใดแต่ลงรงการศึกษามารรปัรรุาปเรลีย่ดรงปพ.ศ. ๖๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
๒. เผยแพร่แปปฟอร์มที่แก้ไขแลงถูกต้อาทาารงปปสารสดเทศ ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

ปปปปปป๓.ปปปแก้ไขปแลงปตรวำสอปความถูกต้อาปครปถ้วด ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปปปปปป๔.ปปรรงสาดกัปเำ้าหนดา้ทีธุ่รการำัภท าปดัทึกข้อความส่าคณง ๕ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปป๕.ปเก็ปหนดัาสือปัดทึกข้อความขอาาาดธุรการไว้เรด็หนลักฐาดใดการส่าเอกสารให้นคณง ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปปแปปฟอร์มการขอเริภรัปดักศึกษา ๑ปฉปัป 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.ปปปปแปปฟอร์มการขอเริภรัปดักศึกษาปแลงการเผยแพร่ทาารงปปสารสดเทศ 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๓. การรับรองและเผยแพร่ของข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

๒๓.๒ การจัดท าแผนการรับนกัศึกษาใหม ่
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษาาคมปป–ปสิาหนาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
ปให้นมีรายลงเอียภำากคณงการขอเริภรัปดักศึกษาที่ครปถ้วดแลงถูกต้อาปป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑. รวปรวมแลงติภตามแปปฟอร์มการขอเริภรัปดักศึกษาใดแต่ลงรงการศึกษาที่

คณงภ าเดดิการำัภส่าให้นกอาปรกิารการศึกษา 
๙๐ปดาท ี ๕ปคร้ัา 

๒. ตรวำสอปความถูกต้อาครปถ้วดตามหนลักสูตรขอามหนาวิทยาลัย ๓๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๓. สรุรรายลงเอียภแลงภ าเดิดการำัภพิมพ์ข้อมูลต่าาปๆปเพื่อรรงกอปการพิำารณา 200ปปดาท ี ปปปปปป๒ปคร้ัา 

ปปปปปป๔.ปปปตรวำสอปความถูกต้อา ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปป๕.ปปปภ าเดิดการำัภสา่ให้นาาดเลขาดุการด าเข้าทีร่รงชุมรงภปัมหนาวิทยาลัย ๖๐ปดาท ี ๔ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปปรายลงเอียภแลงหนลักสูตรที่ำงเริภรัปดักศึกษาใดรงการศึกษาต่อไรครปถ้วด ๑ปฉปัป 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.ปปปปเอกสารการขอเริภรัปดักศึกษาตามที่คณงรงปุมาป๑ปฉปปั 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๓. การรับรองและเผยแพร่ของข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

๒๓.๓ การายงานผลการรับนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคมปป–ปสิาหนาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
ปให้นมีรายลงเอียภแผดการรัปดักศึกษาที่ผ่าดความเห็นดชอปำากสาามหนาวิทยาลัยครปถ้วดแลงถูกต้อาปป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑.ปปรรัปแผดการรัปดักศึกษาตามข้อเสดอแดงขอาสาามหนาวทิยาลัย ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
๒.ปปปด าเข้าที่รรงชุมเพื่อเสดอต่อที่รรงชุมเก่ียวกัปสาขาวชิาทีไ่ม่สามารถเริภรัปไภ้ ๓๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๓.ปปปำัภส่าไฟลท์ี่แก้ไขแล้วให้นาาดธุรการเพื่อภ าเดิดการำัภท ารรงกาศรัปดักศึกษาต่อไร ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปปไฟล์รายลงเอียภการเริภรัปดักศึกษาใหนม่ ๑ปไฟล ์

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. การภ าเดิดการำัภส่าไฟล์ที่ถูกตอ้าให้นาาดธุรการเพื่อเริภรัปดักศึกษา 
๒. รรงกาศการเริภรัปดักศึกษา 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๔. การบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

    ๒๔.๑  การเผยแพร่การรับรองหลักสูตร ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปธัดวาคม 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีรายลงเอียภหนลักสูตรที่เริภรัปดักศึกษาไภ้ผา่ดการรัปรอาไภ้อย่าาครปถ้วดปถูกต้อา           ป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑. ำัภพิมพ์รายลงเอียภข้อมูลหนลักสูตรที่มีการพัฒดาใดรงรัำำุปดั ๒๐ปดาท ี ๗ปคร้ัา 

ปปปปปป๒.ปปปพิมพ์รายลงเอียภใดตาราาตั้าแต่วดัที่มีการรัปรอาหนลกัสูตรปขอาปสร.อว.ปก.พ.ปก.ค.ศ ๒๐ปดาท ี ๗ปคร้ัา 
ปปปปปปปปปปปปแลงอาค์กรวิชาชพี 
ปปปปปป๓.ปปปเมื่อไภ้ข้อมูลหนลักสูตรครปถ้วดแล้วตรวำสอปความถกูต้อาใดการำัภพิมพ์ ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปป๔.   ด าไรเผยแพร่ทาารงปปสารสดเทศปใดส่วดขอาาาดหนลักสูตร ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปเอกสารการเห็นดชอปหนลักสตูรป(มคอ.๒)ปที่ดักศึกษาสามารถสืปค้ดไภ้ทาารงปป Internet ๑ปไฟล ์
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ปัดทึกข้อความส่าเอกสารให้นคณงป 
๒. เอกสารแสภาการเผยแพร่ทาารงปป Internetป 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน  
๒๔. การบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

๒๔.๒ การจัดท าปฏทิินการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุดายดป–ปมกราคมป 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุกัญญา มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีรฏิทิดการศึกษาทั้าาาครกติแลงาาคพิเศษที่รงปุรายลงเอียภต่าาปๆปที่มีรายลงเอียภใดการำัภการศึกษา
ตลอภรงการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑.ปสอปถามแลงขอรฏิทิดกิำกรรมตลอภรงำากกอาพัฒดาดักศึกษา ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๒.ปส ารวำวัดหนยุภดักขัตฤกษ์ปวดัหนยุภชภเชยป ๓๐ปดาท ี ๓ปคร้ัา 
๓.ปรวปรวมรายลงเอียภทั้าหนมภำัภท ารฏทิิดการศึกษาตลอภรงการศึกษาปโภยรายลงเอียภต่อ 
ปปปปไรดี้ให้นยึภตามข้อปัาคัปขอามหนาวิทยาลยัราชาัฏอุตรภิตถ์ปปการำัภการศึกษารงภัป 
ปปปอดุรริญญาปแลงรริญญาตรีปพ.ศ.๒๕๖๖ปไภ้แก่ 
ปปป๔.๑ปการเพิ่ม-ถอดรายวิชา 
ปปป๔.๒ปการลาพักขอาดักศึกษา 
ปปป๔.๓ปการพ้ดสาาพการเรด็ดกัศึกษา ๕ปชั่วโมา ๓ปคร้ัา 
ปปป๔.๔ปการขอส าเร็ำการศึกษา 
ปปป๕.๕ปการแก้ปI 
ปปป๕.๖ปการช ารงค่าธรรมเดียมการศึกษา 
ปปป๕.๗ปการส่าผลการเรียดดักศึกษาที่ส าเร็ำการศึกษาปแลงดักศึกษาที่ยัาไมส่ าเร็ำการศึกษา 
๕.ปปภ าเดิดการำัภท ารฏิทดิการศึกษาาาครกติ/าาคพิเศษปปตลอภรงการศึกษา ๓ปวัดป ๒ปปคร้ัา 
๖.ปปพิมพ์รฏิทิดการศึกษาตลอภรงการศึกษาปแลงให้นผู้อ าดวยการกอาปริการการศึกษา 
ปปปปปตรวำสอปความถูกต้อา ๓ปวัด ๒ปคร้ัา 
๗.ปปแก้ไขให้นถูกต้อาตามข้อเสดอแดงขอาผู้อ าดวยการกอาปริการการศึกษา ๓ปชั่วโมา ๒ปคร้ัา 
๘.ปปPrintปรรงกาศรฏิทดิการศกึษาให้นผู้อ าดวยการกอาปริการการศึกษาตรวำสอปอีกครั้าหนดึ่า ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๙.ปรฏิทิดการศึกษาถูกต้อาแล้วปPrintปให้นอธิการปภีปลาดาม ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
๑๐.ปส าเดารฏทิิดแลงให้นาาดธุรการแำ้าคณงป ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
๑๑. สแกดไฟล์รฏทิิดการศึกษาที่ลาดามเรียปร้อยแล้วปส่าให้นาาดสารสดเทศเผยแพร่ข้อมูล 
ปปปปปปทาารงปปอิดเทอร์เด็ต ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๑๒.ปส าเดารฏทิิดการศึกษาที่ลาดามเรียปร้อยแล้วสา่ให้นฝ่ายเลขาดุการเพื่อด าแำ้าที่รรงชุม 
ปปปปปปปริหนารวิชาการแลงแำ้าคณง/วิทยาลัย ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
การแก้ไขปฏิทินกรณีที่มีงานเรง่ด่วนจะต้องงดการเรียนการสอนปฏิบัติดังนี้ 
๑๓.ปพิมพ์รรงกาศรฏิทดิการศึกษาป(แก้ไข)ปโภยยึภรฏิทดิการศึกษาที่ลาดามเภิมแลงเพิ่ม 
ปปปปปปตาราาการแก้ไขไว้ภ้าดขวาสุภปพร้อมที่รงปุการแก้ไขป(คร้ัาที่......)ปใดช่อาที่แก้ไขทุกครั้า ๓๐ปดาท ี ๓ปคร้ัา 
๑๔.ปPrint รฏิทิดการศึกษาถูกต้อาแล้วปปให้นอธิการปภีปลาดาม ๑๐ปดาท ี ๓ปคร้ัา 
๑๕.ปส าเดาเอกสารมอปาาดธุรการแำ้าคณงปป ๑๐ปดาท ี ๓ปคร้ัา 
๑๖.ปสแกดไฟล์รฏทิิดการศึกษาที่ลาดามเรียปร้อยแล้วส่าให้นาาดสารสดเทศเพื่อเผยแพร่ทาา 
ปปปปปปรงปป Internet ๑๐ ดาท ี ๓ปคร้ัา 
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  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปรรงกาศรฏิทิดการศึกษาาาครกติแลงาาคพิเศษ ๒ปปฉปัป 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รรงกาศรฏิทดิการศึกษาาาครกติแลงาาคพิเศษ 
๒. รรงกาศการแก้ไขรฏิทดิการศึกษาป(ถ้ามี) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ดาาสุกัญญาปปมารรงกอป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๔. การบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

    ๒๔.๓  การจัดท าปฏิทินการบริหารหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปปกุมาาพัดธ ์

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีรายลงเอียภรฏิทิดการปริหนารหนลักสูตรตลอภรงการศึกษาที่ครปถ้วดปถูกต้อา           ป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑. ศึกษารฏิทิดการศึกษาเก่ียวกัปการเริภาาคเรียดปการำอารายวชิาปเพื่อก าหนดภ ๒ปวัด ๑ปคร้ัา 

ปปปปปปปปปปปช่วาเวลาใดการำัภท าป มคอ.3ป ,ป มคอ.ป 4(รายลงเอียภรายวิชา)ป แลงการรรงชุมผูส้อดปปปป
ปปปปปปปปปปปทุกาาคเรียด 
ปปปปปปป๒.ปภ าเดิดการำัภพิมพ์ป(ร่าา)ปรฏทิิดการปริหนาหนลักสูตรปเพื่อด าเข้าที่รรงชุมอดุกรรมการ ๑ปวัด ๑ปคร้ัา 
ปปปปปปปปปปปปริหนารวิชาการ 
ปปปปปปปป๓.ปภ าเดิดการด าเสดอร่าารฏิทิดการปริหนารหนลักสูตรต่อที่รรงชุมปริหนารวิชาการ ๑ปวัด ๑ปคร้ัา 
ปปปปปปปป๔.ปำัภท ารรงกาศรฏิทิดการปริหนารหนลักสูตรเสดอผู้ปริหนารเห็นดชอป ๑ปวัด ๑ปคร้ัา 
ปปปปปปปป๕.ปรรงสาดาาดกัปาาดธรุการำัภท าปดัทึกข้อความส่าแำา้คณงแลงเผยแพร่ทาารงปป ๒๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปปปปปปปปสารสดเทศ 
ปปปปปปปปป๖.ปำัภท าส าเดาปัดทึกขอ้ความขอาาาดธุรการที่ำัภส่าให้นคณง ๕ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปรรงกาศรฏิทิดการปริหนารหนลักสูตร ๑ปไฟล ์
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รรงกาศรฏิทดิการปริหนารหนลักสูตร 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๔. การบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

    ๒๔.๔  การก ากับและติดตามระบบกลไกการบริหารงานหลักสูตร ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปสิาหนาคม 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีรงปปกลไกการก ากปัแลงติภตามหนลักสูตรที่ครปรอปขอาการพัฒดา/รรัปรรุาปครปถ้วดปถูกต้อา ทัดเวลา           ป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑. ส ารวำแลงำัภพิมพ์หนลักสูตรแตล่งคณงที่ครปรอปที่ต้อามีการพฒัดา ๓๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
๒. ก าหนดภช่วาเวลาใดแตล่งขั้ดตอดให้นครปถ้วดแลงทดัเวลาที่ำงเริภรัปดักศึกษาไภ้ ๖๐ปดาท ี ๓ปคร้ัา 

ใดเภือดสิาหนาคมปโภยเร่ิมำากการด าเสดอกรอปแดวคิภปการวพิากษ์ปการด าหนลักสูตรเข้าที ่
รรงชุมคณงปปที่รรงชุมมหนาวิทยาลัยตามล าภัป 
ปปปปปป๓.ปภ าเดิดการด าร่าาการก ากัปแลงตภิตามรงปปไกลไกการปริหนารหนลักสูตรเข้าที่รรงชุม ๖๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
อดุกรรมการปริหนารวิชาการ 
ปปปปปป๔.ปแก้ไขตามข้อเสดอแดงขอาอดุกรรมการปแลงตรวำสอปความถูกต้อา ๒๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปป๕.ปด าเสดอที่รรงชุมปริหนารวิชาการเพื่อขอความเห็นดชอป ๖๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปป๖.ปแก้ไขตามข้อเสดอแดงขอากรรมการปริหนารวิชาการแลงตรวำสอปความถูกต้อา ๓๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปป๗.ปพิมพ์เร็ดเอกสารแลงสา่ไฟล์ให้นาาดธุรการเพื่อภ าเดิดการแำ้าคณงที่เก่ียวข้อาต่อไร ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปป๘.ปเก็ปส าเดาปดัทึกข้อความขอาาาดธุรการทีส่่าแำ้าคณง ๕ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปก าหนดภการแลงรงปปกลไกการติภตามหนลักสูตรที่ครปรอปขอาการรรัปรรุา ๑ปไฟล ์
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเดาปัดทึกข้อความขอาาาดธรุการใดการำัภส่าเอกสารรงปปกลไกการติภตามหนลักสูตรป 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๔.การจัดท าฐานข้อมูลอาจารย์ผู้รับผฟิดชอบหลักสตูร 

๒๔.๕  การจัดท าฐานข้อมูลอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปธัดวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อไภ้ฐาดข้อมูลที่เรด็รัำำปุัดที่เก่ียวข้อากัปาาดหนลักสูตรปมีภาัดี้ปฐาดข้อมูลขอาอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสูตรแลง

การแก้ไขปสมอ.๐๘ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/คร้ัง 

ฐานข้อมูลของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและการแกไ้ข สมอ.๐๘ 
๑.ปปพิมพ์รายชื่ออาำารย์ผู้รปัผิภชอปหนลักสูตรทุกหนลักสูตรขอามหนาวิทยาลยัราชาัฏอุตรภิตถ์ 
๒.ปปพิมพ์การแก้ไขอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสูตรทีผ่่าดความความเห็นดชอปำากสาา 
ปปปปปมหนาวิทยาลยัปปมีรายลงเอียภภัาดี้ ๑ วัด ๑๐ปคร้ัา 
ปปปปป๒.๑ปการเรลี่ยดชื่ออาำารยผ์ู้รัปผิภชอปหนลักสูตร 
ปปปปป๒.๒ปคร้ัาที่ขอาการรรงชุมสาามหนาวิทยาลัยเห็นดชอป 
ปปปปป๒.๓ปวัดปเภือดปรงปที่สาามหนาวิทยาลัยเห็นดชอป 
๓.ปตรวำสอปความถูกต้อาขอาการปัดทึกข้อมูล ๑๐ปดาท ี ๒๐ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

ฐาดข้อมูลขอาอาำารย์ผู้รปัผิภชอปหนลักสูตรแลงการแก้ไขปสมอ.๐๘ ๑ปฐาด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ฐาดข้อมูลขอาอาำารย์ผู้รปัผิภชอปหนลักสูตรแลงการแก้ไขปสมอ.๐๘ 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๔. การบริการและการเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

๒๔.๖  การจัดท าฐานข้อมูลงานหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับหลกัสตูร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อไภ้ฐาดข้อมูลฐาดหนลักสูตรทีเ่ริภสอดขอามหนาวิทยาลัยราชาฏัอุตรภิตถ์ที่เร็ดรัำำุปดัที่เก่ียวข้อากัปาาดหนลักสูตรป

มีภัาดี ้
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/คร้ัง 

ฐานข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอนของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
๑.ปปพิมพ์หนลักสูตรทุกหนลักสูตรขอามหนาวิทยาลัยราชาัฏอุตรภิตถ์ที่ผ่าดความเห็นดชอปำากสาา 
ปปปปปมหนาวิทยาลยั 
๒.ปพิมพ์รายลงเอียภที่เก่ียวข้อากัปหนลักสูตรปภัาดี้ 
ปปปป๒.๑ปสาขาวิชา/วชิาเอก ๑ปวัด ๒๐ปคร้ัา 
ปปปป๒.๒ปสถาดงาาพขอาหนลักสตูรป(หนลักสูตรใหนม่/หนลักสูตรรรัปรรุา) 
ปปปป๒.๓ปรงที่เร่ิมใช้หนลักสูตร 
ปปปป๒.๔ปรงที่เริภสอด/รงที่ไม่เริภสอด 
ปปปป๒.๕ปำ าดวดดักศึกษาตามแผดรัป 
ปปปป๒.๖ปหนมายเหนตุป(รายลงเอียภเก่ียวกัปการริภหนลักสูตรปการรรัปชื่อสาขา) 
๓.ปตรวำสอปความถูกต้อาขอาการปัดทึกข้อมูล ๑๐ปดาท ี ๒๐ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

ฐาดข้อมูลหนลักสูตรที่เริภสอดขอามหนาวิทยาลัยราชาัฏอุตรภิตถ์ ๑ปฐาด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

ฐาดข้อมูลหนลักสูตรที่เริภสอดขอามหนาวิทยาลัยราชาัฏอุตรภิตถ์ 
ป 
ป 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผภิชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๔. การบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

    ๒๔.๗  การบริการข้อมูลรายวิชาและค าอธิบายรายวิชา ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปธัดวาคม 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อำัภเก็ปแลงเผยแพร่รหันสวิชาแลงค าอธปิายรายวิชาเพื่อสงภวกใดการสืปค้ด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/คร้ัง 
การจัดท าเอกสารประมวลรายวิชา 
๑.ปคัภลอกรหันสวิชาปชื่อวิชาทั้าาาษาไทยปปปหนด่วยกิตป ทั้าหนมภขอาแต่ลงหนลักสูตรลาโรรแกรม 
   ปMicrosoft Excel ๓๐ปปวัด ๑ปคร้ัา 
๒.ปตรวำสอปความถูกต้อากัปเล่มหนลักสูตรแลงำากเอกสารการให้นรหันสวิชาำากาาดทงเปียด ๑๐ปวัด ๒ปคร้ัา 
๓.ปเรียารหนัสหนลักสูตรทั้าหนมภำากด้อยไรหนามากแลงตรวำสอป ๒๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๔.ปตัภรายวิชาที่มีรหันสปชื่อวิชาปำ าดวดหนด่วยกิตปที่เหนมือดกัดออกให้นเหนลือเพียารหันสที่เหนมือด 
ปปปปกัดเพียารายวิชาเภียว ๔ปวัด ๒ปคร้ัา 
๕.ปPrint ตรวำสอปความถูกต้อาปความเม่ดตราขอารายวชิาที่ตภัออกแลงรายวิชาที่เหนลืออยู่ ๓๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๖.ปำัภท าต้ดฉปัปเอกสารรรงมวลรายวิชาหนลักสูตรทั้าหนมภขอามหนาวิทยาลยัราชาัฏอุตรภิตถ์ 
ปปปปเพื่อส่าโราพิมพ์มหนาวิทยาลัยท ารูรเล่ม ๓ปวัด ๑ปคร้ัา 
๗.ปปสแกดรูรเล่มเอกสารรรงมวลรายวิชาหนลักสูตรขอามหนาวิทยาลัยราชาัฏอุตรภิตถ์เผยแพร่ 
ปปปปปทาารงปปอิดเทอร์เด็ต ๓๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
การจัดท าเอกสารประมวลค าอธิบายรายวิชา 
๑.ปคัภลอกรหันสวิชาปชื่อวิชาทั้าาาษาไทยแลงาาษาอัากฤษปหนด่วยกิตปแลงค าอธิปายรายวชิา 
   ปทั้าหนมภขอาแต่ลงหนลักสูตรลา Microsoft Excel ๓๐ปวัด ๑ปคร้ัา 
๒.ปเรียารหนัสวิชาขอาแต่ลงหนลักสูตรำากด้อยไรมากปแลงตรวำสอปความถูกต้อาปโภยรายวิชา ๒๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปำงต้อาเท่ากัปเล่มเอกสารรรงมวลรายวชิา 
๓.ปปด ารายวชิาทัา้หนมภมาำ าแดกแลงำัภเรียาตามล าภัปขอาสาขาวิชาแลงกลุ่มวชิาปตามรงปป ๒๐ปวัด ๑ปคร้ัา 
ปปปปปรหันสวิชาขอามหนาวิทยาลัย 
๔.ปปตรวำสอปความถูกต้อาขอาข้อมูลปซึ่ารรงกอปภ้วยปรหันสวิชาปชื่อวิชาาาษาไทยแลงาาษา ๒๐ปวัด ๑ปปคร้ัา 
ปปปปปอัากฤษปหนด่วยกิตปทฤษฎีปรฏิปัติปศึกษาภ้วยตดเอาปวิชาปัาคปัก่อดปปค าอธิปายวิชา 
ปปปปปกัปเล่มเอกสารหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปที่ผ่าดความเห็นดชอปำากกรงทรวาอุภมศึกษาฯป 
ป๕.ปำัภท าต้ดฉปัปเอกสารรรงมวลค าอธิปายทั้าหนมภที่ตรวำสอปความถูกต้อาเรียปร้อยแล้ว ๓๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปเพื่อำัภส่าโราพิมพ์ท ารูรเล่ม 
๖.ปปสแกดรูรเล่มเอกสารรรงมวลค าอธิปายรายวชิาเพื่อเผยแพร่ทาารงปปอิดเทอร์เด็ต ๒ปชั่วโมา ๑ปคร้ัา 
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ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปไฟล์ข้อมูลรรงมวลรายวิชาแลงค าอธิปายรายวชิา ปไฟล ์
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.ปปปไฟล์ข้อมูลรรงมวลรายวิชาแลงค าอธิปายรายวชิา 
ป 
ป 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ปปลาชื่อ..............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ดาาสาวสิดีปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๕. การบริการจัดการศึกษา 

    ๒๕.๑ โครงการจัดการศึกษาภาคพิเศษ ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปมิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพือ่ให้นมีรรงกาศแลงรงปปใดการรัปดักศึกษาปการรายาาดตัวดกัศึกษาาาคพิเศษเร็ดไรภ้วยถูกต้อา ทัดเวลา           ป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
1. ศึกษารฏิทิดการศึกษาแลงแผดการรัปดักศึกษา ๑๐ปดาท ี 1ปคร้ัา 
2. รรงสาดคณงที่แำ้าการเริภรัปดักศึกษาาาคพิเศษไว้ใดแผดเพือ่ก าหนดภวัด

รายาาดตัวขอาดักศึกษาใหนม่
๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 

3. รวปรวมรรงกาศรายชื่อดักศึกษาใหนม่ป แลงำัภเตรียมเอกสารรัปรายาาดตัว
ดักศึกษาป

๖๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

4. ส่ามอปเอกสารส าหนรัปดักศึกษาใหนม่ให้นาาดทงเปียดเพื่อเตรียมรัปดักศึกษา ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑.ปปปรรงกาศการรายาาดตัวดักศึกษาใหนม่ ๑ปฉปัป 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ค าสั่าการรฏปิัติาาดเพื่อรัปรายาาดตัวดักศึกษาใหนม่ 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๕. การบริการจัดการศึกษา 

    ๒๕.๒ โครงการเฉพาะกิจ  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปมิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีการภ าเดิดการเก่ียวกัปการทภสอปดักศึกษาใดกรณีพิเศษตามวัตถุรรงสาค์ขอามหนาวิทยาลัย 

           ปรายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑. เข้าร่วมรรงชุมเพื่อรัปทราปโคราการพิเศษขอามหนาวิทยาลัยที่ำงให้นกอาปริการการ ๖๐ปดาท ี ๓ปคร้ัา 

ศึกษาภ าเดดิการ 
ปปปปปป๒.ปแำ้าผู้เกี่ยวข้อาที่ำงต้อารฏิปัติาาดใดโคราการเฉพางกิำทราป ๒๐ปดาท ี ๓ปคร้ัา 
ปปปปปป๓.ปร่วมรฏิปัติาาดกัปหนด่วยาาดที่เก่ียวข้อาตามที่ไภ้รปัมอปหนมาย ๖๐ปดาท ี ๓ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปปค าสั่า/หนดัาสือเชิญรรงชุม ๑ปฉปัป 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๒. ค าสั่าการรฏปิัติาาดป 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๖. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

    ๒๖.๑ กรรมการตรวจสอบวัสดุ-ครุภัณฑ์  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปมิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีการภ าเดิดการเก่ียวกัปกรงปวดการตรวำสอปวัสภุครุาัณฑ์ขอากอาปริการการศึกษาเร็ดไรภ้วยความ

ถูกต้อาตามรงเปียปฯ           ป 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 

๑. รัปทราปค าสั่าการแต่าตั้าใหน้เร็ดกรรมการตรวำสอปแลงตรวำรัปวัสภุครุาัณฑ์ขอาป ๕ปดาท ี ๓ปคร้ัา 
กอาปริการการศึกษา 
ปปปปปป๒.ปปปภ าเดิดการตรวำสอป/ตรวำรัปวัสภุใดการำัภซื้อำัภำา้าที่เก่ียวข้อากัปาาดหนลักสูตร ๒๐ปดาท ี ๑๐ปคร้ัา 
ตามเอกสารการำัภซื้อใดแต่ลงคร้ัา 
ปปปปปปป๓.ปปตรวำครุาัณฑ์ขอากอาปริการการศึกษาที่ยัามสีาาพใช้าาดไภ้อยู่เรด็รรงำ าทุกรง ๓ปวัด ๒ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปปรายาาดการสรุรผลวัสภุปครุาัณฑ์ปที่เำ้าหนด้าทีพ่ัสภไุภ้ภ าเดดิการรวปรวม ๑ปฉปัป 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายการสรุรวัสภุ/ครุาัณฑ์ปคาเหนลือปใดแต่ลงรงาปรรงมาณป 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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