
เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
1.งานพัฒนาหลักสูตรและปรบัปรุงหลักสตูร 

1.๑ การจัดทำกรอบแนวคิดในการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 
        (Concept Paper) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อเสนอกรอบแนวคิดในการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร ของหลกัสูตรที่ปรับปรุงตามรอบ หรือหลักสูตรที่ต้องการ

เปิดใหม่ ให้คณะกรรมการ/ผู้ทรงคุณวุฒิของมหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบอนุมัติเปิดหลักสตูรใหม่หรือปรับปรุงหลักสูตรให้
เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร ์วิจัยและนวัตกรรม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/คร้ัง 
๑. ศึกษา สำรวจ และวิเคราะห์หลกัสูตรของแต่ละคณะที่ครบรอบการปรับปรุง ๓ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

และแจ้งให้ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษาได้ทราบข้อมูล       
      2.  ร่วมกำหนดนโยบายและกำหนดกรอบระยะเวลาในการนำเสนอกรอบแนวคิด ๑ วัน 1  คร้ัง 
           ในการพัฒนา/ปรับปรงุหลักสูตร   
      3.  จัดทำแบบฟอร์มกรอบแนวคิดในการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร นำเข้าทีป่ระชุม ๕ วัน 1 คร้ัง 

เพื่อขอความเห็นข้อเสนอแนะ ในการจัดทำแบบฟอร์ม     
4. จัดทำระยะเวลาในแตล่ะช่วงของการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสตูร เพื่อแจ้งหลักสูตรที่ ๒ วัน ๒ คร้ัง 

เก่ียวข้อง     
      5.  ประสานคณบดี ประธานหลักสูตร นักวชิาการศึกษา ในการจัดทำกรอบแนวคิดใน ๒ ชั่วโมง ๒๐ คร้ัง 
           การพัฒนา/ปรบัปรุงหลักสูตร ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย เพื่อทำความเข้าใจ  
           ในเร่ืองดังกล่าวให้ตรงกันและเป็นในทิศทางเดียวกัน  

  

6. รับเอกสารการนำเสนอกรอบแนวคิดในการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร และ    
แบบฟอร์มผลการตรวจสอบกรอบแนวคิดฯ (Checklist) จากคณะมาตรวจสอบ 
อาทิเช่น 

๕ วัน ๒๐ คร้ัง 

            - ตรวจสอบวุฒิการศกึษาของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรให้เป็นไปตามประกาศ  
              กระทรวง อว.เร่ืองเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ.2565 

  

            - ตรวจสอบคุณสมบตัขิองอาจารย์ประจำหลักสูตร (ข้าราชการ, พนักงานสาย   
              วิชาการ, อาจารย์ประจำตามสัญญา)   
            - ตรวจสอบการเสนอผลงานทางวชิาการย้อนหลงั ๕ ปี ก่อนปีนำเสนอหลักสูตร   
               (ตำรา,บทความ,งานวิจัย ที่เผยแพร่ตามเกณฑ์ กพอ.)   
            - ตรวจสอบความซำ้ซอ้นของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลกัสูตร   
            - ตรวจสอบมาตรฐานโครงสร้างของหลักสูตร มคอ.๑ และ มาตรฐานวชิาชีพ (ถ้าม)ี   

7. ให้ข้อคิดเห็นและคำแนะนำแก่หลักสูตร นักวิชาการศึกษา หรือผู้เกี่ยวข้องของแต่ละ
คณะในการจัดพิมพ์เอกสารกรอบแนวคิดการพฒันา/ปรบัปรุง ตามแบบฟอร์มของ  
มหาวิทยาลยั พร้อมทั้งหลักฐานประกอบต่างๆ  

๑ ชั่วโมง 20 ครั้ง 

      8.  รวบรวมจัดส่งเอกสารกรอบแนวคิดในการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรจากคณะที่ผา่น   
การตรวจสอบ/แก้ไขเรียบร้อยแล้ว พร้อมแบบฟอร์มการตรวจสอบกรอบแนวคิดฯ 
(Checklist) ให้แก่เลขานุการเพือ่เสนอเข้าที่ประชุมอนุกรรมการการบริหารวิชาการ 
การประชุมบริหารวิชาการ และสภาวิชาการ  
 
 

1 ชั่วโมง 6 คร้ัง 
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รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/คร้ัง 
     9.  เข้าร่วมประชุมเพื่อรับฟังการนำเสนอกรอบแนวคิดในการพัฒนา/ปรบัปรุงหลักสูตร   
          ในการประชุมอนุกรรมการการบริหารวิชาการ การประชุมบริหารวชิาการ และสภา 
          วิชาการ ทุกคร้ังที่มาการนำเสนอกรอบแนวคิด    

๔ ชั่วโมง 6 คร้ัง 

   10.  ให้คำปรึกษา คำแนะนำ รายละเอียดต่าง ๆ ที่ต้องแก้ไขตามมติที่ประชุม 3 ชั่วโมง ๒๐ คร้ัง 
          ในการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร ให้แก่ นักวิชาการศึกษา ประธานหลักสูตร    
          และอาจารยผ์ู้ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเร่ืองต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง   

 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แบบฟอร์มเสนอกรอบแนวคิดเพื่อพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร        20  หลักสูตร 

๒. แบบฟอร์มตรวจสอบหลักสูตร (Checklist) จากคณะและจากงานหลักสูตร        40  ชุด 

๓. ผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบการนำเสนอกรอบแนวคิดจากที่ประชุมสภา
วิชาการ 

         6  คร้ัง 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. แบบฟอร์มกรอบแนวคิดในการพัฒนา/ปรบัปรุงหลักสูตร 
๒. แบบฟอร์มตรวจสอบหลักสูตร (Checklist) 
๓. ตารางแสดงการนำกรอบแนวคดิในการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสตูร  เข้าที่ประชุม และที่ประชุมให้ความเห็นชอบ 

(บริหารวิชาการ/สภาวิชาการ) 
   

 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                         ( นางพนารัตน ์ หาญสมบัติ ) 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                      ( นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

1.งานพัฒนาหลักสูตรและปรบัปรุงหลักสตูร  

1.๒  การตรวจสอบรายละเอียดหลักสูตร   
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อตรวจสอบเอกสารรายละเอียดหลักสูตร (มคอ.๒) ที่ผ่านความเห็นชอบจากหลักสูตรและคณะแล้ว ให้เป็นไปตาม
เกณฑ์มาตรฐานหลักสตูรระดับปริญญาตรี ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพื่อเสนอเข้าที่
ประชุมกรรมการบริหารวิชาการ/สภาวิชาการและสภามหาวทิยาลัย พิจารณาให้ความเห็นชอบตามลำดบัตามขั้นตอนต่อไป 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
๑. ศึกษา วิเคราะห์และทำความเข้าใจเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี ของ

กระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวตักรรมเพื่อเตรียมจัดทำแบบฟอร์ม
รายละเอียดหลักสูตรให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนด 

6 ชั่วโมง 2 คร้ัง 

๒. ร่วมประชุมกับผู้บริหารกองบริการการศึกษา และอนุกรรมการบริหารวิชาการ 
และ คณะกรรมการบริหารวิชาการ เพื่อกำหนดรูปแบบการทำแบบฟอร์ม
รายละเอียดหลักสูตรให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่ สปอว. กำหนด  

3 ชั่วโมง 2 คร้ัง 

๓. จัดทำแบบฟอร์มและคู่มือการเขียนรายละเอียดหลักสูตรที่ถูกตอ้ง เพื่อนำไป
เผยแพรทุ่กช่องทางให้แต่ละคณะนำไปใช้ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 

3 วัน 2 คร้ัง 

    4.   กำหนดระยะเวลาในการส่งรายละเอียดหลักสูตร การตรวจสอบรายละเอียด  
          หลักสูตร และแจ้งให้ทุกคณะทราบ เพื่อให้คณะได้วางแผนการทำรายละเอียด   
          หลักสูตรภายในคณะได ้

3 ชั่วโมง 2 คร้ัง 

    5.   รับเอกสารรายละเอียดหลักสูตร และแบบฟอร์มตรวจสอบรายละเอียดหลักสูตร  
              ( Checklist) ที่ส่งมาจากคณะผ่านงานธุรการ กองบริการการศึกษา (ตรวจสอบ 
          เบื้องต้นให้ผ่านการลงนามมาจาก นักวชิาการศึกษา ประธานหลักสูตร และ 
          คณบดีของทางคณะต้นทางให้เรียบร้อย) 

10 นาท ี 10 รั้ง 

    6.   ตรวจสอบรายละเอียดหลักสูตรกับกรอบแนวคิดของหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจาก 
          สภาวิชาการ และความสอดคล้องตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรการศึกษาระดับ    
          อุดมศึกษา เพื่อดำเนินการนำเข้าทีป่ระชุมอนุกรรมการบริหารงานวชิาการ   
          คณะกรรมการบริหารงานวชิาการ สภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยตามลำดับ 

3 วัน 10 รั้ง 

     7.  จัดทำรายงานข้อมูลพรอ้มแนบเอกสารรายละเอียดหลกัสูตร และแบบฟอร์ม  
              ตรวจสอบรายละเอียด (Checklist) จากงานหลักสตูร มอบงานเลขานุการเพื่อนำเสนอ 

           ต่อคณะอนุกรรมการกลัน่กรองหลักสตูร คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ สภาวิชา 

           การ และสภามหาวิทยาลัยตามลำดับ  

2 ชั่วโมง 10 รั้ง 
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รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 

       ๘. กรณีไมผ่่านการตรวจสอบ อาทิ ไม่สอดคล้องตามเกณฑม์าตรฐานหลักสตูรฯ รูปแบบ  
           ไม่ถูกต้อง มีคำผิด หรือหลักฐานแนบไม่ครบ เป็นต้น ดำเนินการส่งกลับคณะ โดยแจ้ง 
           ผ่านนักวิชาการศึกษาระดับคณะเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมแนบแบบฟอร์มตรวจสอบ  
           หลักสูตร (Checklist) จากงานหลักสตูร เพื่อให้คณะดำเนนิการแก้ไขให้เรียบร้อยก่อน 

           นำเข้าท่ีประชุมฯ ตามลำดับต่อไป 

2 ชั่วโมง 10 ครั้ง 

9. เข้าร่วมประชุมคณะอนุกรรมการฯ กรรมการงานวิชาการ สภาวชิาการ และสภา
มหาวิทยาลยั เพื่อรับฟังการพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตร กรณีมี
ข้อเสนอแนะหรือปรับแก้ไข ประสานทางคณะให้ปรับปรุงแก้ไขให้เรียบร้อย 

3 ชั่วโมง      30 ครั้ง 

10. ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดหลักสูตร หลังจากคณะไดป้รับแก้ไขหรือปรับ 
           ตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ ตามมติ หรือรายงานการประชุมฯ แล้ว   
           เพื่อดำเนินการในขั้นตอนบันทึกในระบบ CHECO ต่อไป 

3 ชั่วโมง 10 ครั้ง 

11. ชี้แจง ตอบปญัหา แก้ไขปัญหาและให้ข้อคิดเห็น แก่คณบดี ประธานหลักสูตร 
นักวิชาการศึกษาระดับคณะ และผู้ที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจในการจัดทำ
รายละเอียดหลักสูตรให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรฯ ที ่สปอว.กำหนด
ได้อย่างถูกต้อง 

1 ชั่วโมง 20 ครั้ง 

12. ให้คำปรึกษา แนะนำ และถ่ายทอดความรู้ในรายละเอียดต่าง ๆ ที่ใช้ในการ
ตรวจสอบรายละเอียดหลักสูตร แก่นักวิชาการศึกษาของแต่ละคณะ เพื่อให้มี
ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นในทิศทางเดียวกัน 

1 ชั่วโมง 10 ครั้ง 

13. พัฒนาการการจัดทำแบบฟอร์มรายละเอียดหลักสูตร แบบฟอร์มการตรวจสอบ
รายละเอียดหลักสูตร (Checklist) ตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ หรือตาม
คำแนะนำจากผู้ใช้ เพื่อให้แบบฟอร์มดังกล่าวมีข้อมูลเป็นปจัจบุันและมี
ประสิทธิภาพในการใชง้านมากยิ่งขึ้น  

5 ชั่วโมง         2 คร้ัง 

 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แบบฟอร์มรายละเอียดหลักสูตรที่เผยแพร่ทางระบบ Internet        1 รายการ 
๒. แบบฟอร์มตรวจสอบรายละเอียดหลักสูตรที่เผยแพร่ทางระบบ Internet ๑ รายการ 
๓. เอกสารรายละเอียดหลักสูตร 10 หลักสูตร 
๔. เอกสารการตรวจสอบรายละเอียดหลักสูตร (Checklist) 10 หลักสูตร 
๕. คู่มือการทำรายละเอียดหลักสูตร 1 เล่ม 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. เอกสารรายละเอียดหลักสูตร 
๒. เอกสารการตรวจสอบรายละเอียดหลักสูตร (Checklist) 
๓. คู่มือการทำรายละเอียดหลักสูตร   

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                     ( นางพนารัตน์  หาญสมบตัิ ) 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                      ( นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
1.งานพัฒนาหลักสูตรและปรบัปรุงหลักสตูร  

     1.3  การขอรหัสรายวิชาใหม่ (กรณีพัฒนา/ปรับปรุงหลกัสูตรใหม่) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้รหัสรายวิชาที่ถูกต้องตามสาขาวิชา และไม่เกิดความซำ้ซ้อน ตามหลักเกณฑ์รหัสรายวชิาของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ ์
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
๑. ประสานหลักสูตรที่จะพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร ให้ส่งแบบฟอร์มการขอรหัส

รายวิชาใหม่ (ถ้าม)ี 
9 นาท ี 10  คร้ัง 

๒. รวบรวมแบบฟอร์มการขอรหัสรายวิชาใหม่จากคณะ ส่งงานทะเบียน   10 นาท ี     10  คร้ัง 
๓. รับเอกสารการออกรหัสรายวิชาที่ถูกต้องและครบถ้วนจากงานทะเบียนมา

ตรวจสอบ และลงลายมือชื่อรับเอกสารจากงานทะเบียน 
20 นาท ี ๔. คร้ัง 

      4.  ทำบันทึกข้อความขอส่งรหัสรายวิชาใหม่แก่ทางคณะ 30 นาท ี      10 ครั้ง 
      5.  เมื่อคณะส่งรายละเอียดหลักสูตรมายังงานหลักสูตรตามขั้นตอนการตรวจสอบ  
           รายละเอียดหลักสูตร ให้ทวนสอบความถูกต้องตามขัน้ตอน โดยเทียบเคียงกับ  
           รหัสรายวิชาใหม่กับทางงานทะเบียนส่งมาก่อนหน้านี้ ตั้งแต่โครงสร้างรายวิชา  
           แผนการเรียน คำอธิบายรายวชิา ตลอดจนการกลา่วถึงรายวิชานัน้ๆ ในเล่ม 
           รายละเอียดหลักสูตร หากพบข้อผิดพลาด แจง้คณะแก้ไขให้ถูกต้อง 

3 ชั่วโมง      10 ครั้ง 

6.  เมื่อไม่พบข้อผิดพลาดใดๆ จึงทำตามขั้นตอนการตรวจสอบรายละเอียด   
     หลักสูตรต่อไป 

5 นาท ี 1๐ คร้ัง 

 
 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
         ๑. รหัสรายวิชาใหม่ที่ออกจากงานทะเบียน        ๑0 เล่ม 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รหัสรายวิชาใหม่ที่ออกจากงานทะเบียน 
๒. บันทึกข้อความที่จัดส่งคณะ 
๓. แบบฟอร์มการขอรหัสรายวิชาใหม่จากคณะ  

 
       ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                    ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ ) 
 

                                  ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                   ( นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

1.งานพัฒนาหลักสูตรและปรบัปรุงหลักสตูร 

1.4  การนำเสนอร่างรายละเอียดหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อนำไฟล์ หรือเอกสารรายละเอียดหลักสูตร ฉบับสมบูรณ์จากคณะ ที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากงาน
หลักสูตร กองบริการการศึกษาแล้ว เสนอต่อ คณะอนุกรรมการบริหารงานวชิาการ คณะกรรมการบริหารวิชาการ สภา
วิชาการ และสภามหาวิทยาลัย พิจารณาให้ความเห็นชอบตามลำดับ 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
๑. ส่งไฟล์เอกสารรายละเอียดหลักสูตรที่ผ่านการตรวจสอบเรียบรอ้ยแล้ว ให้งาน

เลขานุการ เพื่อนำเสนอที่ประชมุคณะอนุกรรมการบริหารงานวชิาการ พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

๑๐ นาท ี 1๐ คร้ัง 

      2.  เข้าร่วมฟังการนำเสนอรายละเอียดหลักสูตรต่อคณะอนุกรรมการบริหารงาน  
           วิชาการ ทุกคร้ังที่มีการนำรายละเอียดหลักสูตรเข้าที่ประชุมฯ เพื่อขอความเห็น  
           ชอบ และบันทึกข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ 

2 ชั่วโมง 10 ครั้ง 

      3.  ประสานนักวิชาการศกึษาระดับคณะหรือผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้แก้ไขตามข้อเสนอแนะ  
           จากคณะกรรมการ และกำหนดวันส่งรายละเอียดหลักสูตรที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว   
           คืนงานหลักสูตร 

20 นาท ี 10 ครั้ง 

 4. ทวงถามและติดตามรายละเอียดหลักสูตรที่ต้องแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะ 
กรรมการฯ จากนักวิชาการศึกษาระดับคณะ เพื่อนำมาตรวจสอบและส่งให้ทันใน
การนำเสนอต่อทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 

10 นาท ี 10 ครั้ง 

5. ส่งไฟล์เอกสารรายละเอียดหลักสูตรที่ผ่านการตรวจสอบเรียบรอ้ยแล้ว ให้งาน
เลขานุการ เพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

๑๐ นาท ี 1๐ คร้ัง 

6. เข้าร่วมฟังการนำเสนอรายละเอียดหลักสูตรต่อคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
ทุกคร้ังที่มีการนำรายละเอียดหลักสูตรเข้าที่ประชุมฯ เพื่อขอความเห็นชอบ  
และบนัทึกข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ 

2 ชั่วโมง 10 ครั้ง 

7. ประสานนักวชิาการศึกษาระดับคณะหรือผู้เกี่ยวข้อง เพื่อแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  
           จากคณะกรรมการ และกำหนดวันส่งรายละเอียดหลักสูตรที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว   
           คืนงานหลักสูตร 

20 นาท ี 10 ครั้ง 

      8.  ทวงถามและติดตามรายละเอียดหลักสูตรที่ต้องแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะ 
           กรรมการฯ จากนักวิชาการศึกษาระดบัคณะ เพื่อนำมาตรวจสอบและส่งให้ทันใน  
           การนำเสนอต่อทีป่ระชุมสภาวชิาการ 

10 นาท ี 10 ครั้ง 

10 ส่งไฟล์เอกสารรายละเอียดหลักสูตรที่ผ่านการตรวจสอบเรียบรอ้ยแล้ว ให้งาน
เลขานุการ เพื่อเสนอที่ประชุมสภาวิชาการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๑๐ นาท ี 1๐ คร้ัง 

     10.  เข้าร่วมฟังการนำเสนอรายละเอียดหลักสูตรต่อที่ประชุมสภาวชิาการ ทุกคร้ังที่มี 
            การนำรายละเอียดหลักสูตรเข้าที่ประชุมฯ เพื่อขอความเห็นชอบ และบนัทึก  

2 ชั่วโมง 10 ครั้ง 
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            ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
     11. ประสานนักวิชาการศกึษาระดับคณะหรือผู้เกี่ยวข้อง เพื่อแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  
           จากคณะกรรมการ และกำหนดวันส่งรายละเอียดหลักสูตรที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว   
           คืนงานหลักสูตรเพื่อตรวจทานความถูกต้องก่อนนำเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

20 นาท ี
10 ครั้ง 

     12. ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดหลักสูตร ที่แก้ไขตามข้อเสนอแนะของ  
            คณะกรรมการฯ แล้ว เพื่อให้ได้รายละเอียดหลักสตูร ท่ีถกูต้อง สมบูรณ์ สอดคล้องและ  
            เป็นไปตามเกณฑ์ที่ สปอว.กำหนดโดยละเอียด 

8 ชั่วโมง 10 ครั้ง 

     13. ประสานงานเลขานุการ เพื่อจัดทำบันทึกข้อความเร่ืองรายละเอียดหลักสูตรที่ผา่น   
           การเห็นชอบจากสภาวชิาการพร้อมแนบไฟล์รายละเอียดหลักสูตรที่ผ่านการ  
           ตรวจสอบแล้ว ต่อเลขานุการสภามหาวิทยาลัยให้นำเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

๑๐ นาท ี 10  คร้ัง 

     14.  เข้าร่วมฟังการนำเสนอรายละเอียดหลักสูตรต่อสภามหาวิทยาลยัทุกครั้งที่มีการนำ 
           รายละเอียดหลักสูตรเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเพือ่ขอความเห็นชอบ 

๒ ชั่วโมง 10  คร้ัง 

     15. ประสานนักวชิาการศึกษาระดับคณะหรือผู้เกี่ยวข้อง เพื่อแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  
           จากคณะกรรมการ และกำหนดวันส่งรายละเอียดหลักสูตรที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว   
           คืนงานหลักสูตร 

10 นาท ี
10 ครั้ง 

     15  ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดหลักสูตร หลังจากคณะได้ปรบัแก้ไขหรือปรับ 
           ตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ ตามมติ หรือรายงานการประชุมฯ แล้ว   
           เพื่อดำเนินการในขั้นตอนบันทึกในระบบ CHECO ต่อไป 

8 ชั่วโมง 
10 ครั้ง 

     16. บันทึกข้อมูล ครั้งที่ วัน เดือน ปี ที่หลักสูตรนั้น ๆ ผ่านความเห็นชอบจากที่  ๑๐ นาท ี 1๐ หลักสูตร 
           ประชุมสภามหาวิทยาลัย หลังจากการประชุมสภามหาวิทยาลัยเสร็จสิน้แล้ว   

 
 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. มติ/รายงานการประชุมจากคณะอนุกรรมการบริหารวิชาการ กรรมการบริหาร

วิชาการ กรรมการสภาวชิาการ กรรมการสภามหาวิทยาลยั 
40 ฉบับ    

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. มติ/รายงานการประชุมจากคณะอนุกรรมการบริหารวิชาการ กรรมการบริหารวิชาการ กรรมการสภาวชิาการ 
กรรมการสภามหาวิทยาลยั 
 
 
 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                     ( นางพนารัตน์  หาญสมบตัิ ) 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                      ( นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

1. งานพัฒนาหลักสูตรและปรับปรุงหลักสตูร 

1.5  การตรวจสอบ การบันทกึข้อมูลรายละเอียดหลักสูตรเพื่อพิจารณาความ
เห็นชอบทางระบบ CHECO 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อนำข้อมูลรายละเอียดหลักสตูรที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติแลว้  ส่งให้กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม ให้ความเห็นชอบทางระบบ CHECO 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
๑. ตรวจสอบรายละเอียดหลักสูตรจากคณะ ที่ผา่นการแก้ไขตามมติ หรือตามรายงาน

การประชุมสภามหาวิทยาลัยแลว้ เมื่อพบว่าถูกต้องเรียบร้อย จึงประสานให้คณะ
ดำเนินการแปลงให้เป็นไฟล์ PDF ของหลักสูตร เตรียมพร้อมที่จะบันทึกข้อมูลใน
ระบบ CHECO 

๒๐ นาท ี ๑๐ คร้ัง 

    2.  ทำบันทึกข้อความส่งให้คณะบันทึกข้อมูลดังกล่าวลงในระบบ CHECO โดยกำหนด 
         ระยะเวลาไม่เกิน 3 วันทำการ 

30 นาท ี 10 ครั้ง 

    3.  รับบันทึกข้อความแจ้งจากคณะว่าทำการบนัทึกข้อมูลดงักล่าวในระบบ CHECO  
         เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

10 นาท ี 10 ครั้ง 

    4.   ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลรายละเอียดหลักสูตรจากคณะ ในโปรแกรม CHECO ๓  วัน 1๐ คร้ัง 

          ตามแบบฟอร์มโดยละเอียด อาทิเช่น    
            ๑. ชื่อปริญญา  ชื่อหลักสูตร   
            ๒. ภาคเรียน ปี พ.ศ.ที่เปิดสอน   
            ๓. อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารยป์ระจำหลักสูตร และผลงานอาจารย์   
                ผู้รับผิดชอบหลักสตูร   
            ๔. ระบบการจัดการศึกษา   
            ๕. ผลการพัฒนาการเรียนรู้ในแต่ละดา้น   
            6. คุณสมบัติของผู้เรียน   
            7. จำนวนรบันักศึกษาในแต่ละปี   
            8. ค่าใช้จ่าย   
            9. ค่าใช้จ่ายต่อหัว   
            10. เกณฑ์การสำเร็จการศึกษา   
            ๑1. Upload รายชื่อไฟล์หลักสูตร และไฟล์รายงานการประชุมจากสภา มรอ. 
            12. มาตรฐานให้ครบ 8 หมวด และรายละเอียดภาคผนวกต่างๆ 

  

5. กรณีพบมีข้อผิดพลาด ให้กดปุ่มส่งกลับให้คณะดำเนินการแก้ไข  
กรณีตรวจสอบพบว่าถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ดำเนนิการกดส่งไปยงัสำนักงาน 

           มาตรฐานการศึกษา 

๓ นาท ี ๑๐ คร้ัง 

6. แจ้งคณะเมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้ว (แจ้งทางไลนไ์ว้เปน็หลักฐาน) 5 นาท ี ๑๐ คร้ัง 
 
 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
 
 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
         ๑.  สำเนาหนา้จอการบนัทึกลงในระบบ CHECO จากทางคณะ        10 แผ่น 

 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. เอกสารแสดงการบันทึกข้อมูลทางระบบ CHECO 
๒. หนังสือบันทึกข้อความส่งให้คณะ 

 
 

       ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                   ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ ) 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                       ( นางสาวสินี  กะวิ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
1. งานพัฒนาหลักสูตรและปรับปรุงหลักสตูร 

1.6  การติดตามความเคลื่อนไหวรายละเอียดหลักสูตรในระบบ CHECO 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อติดตามความเคลื่อนไหวรายละเอียดหลักสูตรที่ส่งให้กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ให้ความเห็นชอบทางระบบ CHECO เป็นที่เรียบร้อยแล้วนั้น ผา่นหรือไม่ผ่านความเห็นชอบจากทาง อว. หรือ ต้องดำเนินการ
แก้ไขตามความเห็นของ อว. หรือไม่ 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
1. ตรวจสอบรายละเอียดหลักสูตรทางระบบ CHECO โดยสังเกตความเคลื่อนไหว

ตรงรหัสสัญลักษณ์ที่ทาง สปอว. กำหนด เช่น 
  S/คร้ังที่(Date) = สง่ไป สปอว.แล้ว (เมื่อวันที่) 
 E/คร้ังที่(date) =สง่ให้มหาวิทยาลัยแก้ไข 
 A1/ครั้งที่(date)=หัวหน้าฝา่ย (ตรวจสอบ) 
 A2/ครั้งที่(date)=ผู้อำนวยการกลุ่ม (ตรวจสอบ) 
 A3/ครั้งที่(date)=ผู้อำนวยการสำนัก/กอง (ตรวจสอบ) 
 A4/ครั้งที่(date)=ปลัดกระทรวงฯ (ตรวจสอบ) 
 P(date)=พิจารณาความสอดคล้องและออกรหัสหลักสูตรเรียบร้อยแล้ว 

1๐ นาท ี ๑๐ คร้ัง 

2. เมื่อพบว่ารหัสขึ้นเป็นสญัลักษณ ์E นั่นหมายถึงให้มหาวิทยาลัยแก้ไข ดำเนินการ
พิมพ์ข้อสังเกตหรือคำแนะนำจากในระบบ CHECO เพื่อส่งให้คณะแก้ไขตาม
ข้อสังเกตหรือคำแนะนำจาก สปอว. พร้อมกำหนดวันส่งการแก้ไขในครั้งนี้  

30 นาท ี 10 ครั้ง 

3. ให้คำแนะนำคณะ หลักสูตรหรือผู้เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตาม
ข้อสังเกตจาก สปอว. เป็นรายขอ้ 

30 นาท ี 10 ครั้ง 

4. ติดตามทวงถามทางคณะ เพื่อให้ส่งการแก้ไขครั้งนี้ให้ทันตามกำหนด 10 นาท ี 1๐ คร้ัง 
5. ตรวจสอบการแก้ไขจากทางคณะ ในครั้งนี้ทางระบบ CHECO ให้มีความครบถ้วน 

สมบูรณ์ตามเชคลิสต์ข้อสังเกตเป็นรายข้อจาก สปอว. หากพบวา่ยังไม่ครบถ้วน 
ประสานคณะแก้ไขให้เรียบร้อย หากตรวจสอบว่าครบถ้วนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว
ดำเนินการกดปุ่มส่ง สปอว. 

30 นาท ี ๑๐ คร้ัง 

6. เมื่อพบว่ารหัสขึ้นเป็นสญัลักษณ ์P นั่นหมายถึงผา่นการพิจารณาความสอดคล้อง
เป็นที่เรียบร้อย ให้ทำตามกระบวนการการจัดทำรายละเอียดหลักสูตรที่ได้รับ
ความเห็นชอบจาก สปอว. ตามลำดับต่อไป 

5 นาท ี ๑๐ คร้ัง 

 
 
 
 
 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
         ๑.  สำเนาเชคลสิตข้อสงัเกตฯ จาก สปอว. ส่งให้ทางคณะ         10 แผ่น 

 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. สำเนาเชคลิสตข้อสังเกตฯ จาก สปอว. ส่งให้ทางคณะ         
 
 
 

 
       ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                   ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ ) 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                       ( นางสาวสินี  กะวิ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

1.งานพัฒนาหลักสูตรและปรบัปรุงหลักสตูร  

     1.7  การจัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดหลักสูตรให้งานทะเบียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้งานทะเบียนได้ข้อมูลรายละเอียดหลักสูตร ของหลักสูตรที่พัฒนาหลักสูตรใหม่ หรือปรับปรุงหลักสูตร ที่ผา่น
ความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยและส่งไปยงั สปอว.แล้ว นำไปเปน็ข้อมูลของงานทะเบียนไวใ้นโครงสร้างรายวิชา 
แผนการเรียน ฯลฯ เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติผูส้ำเร็จการศึกษา 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
1. ดำเนินการดาวนโ์หลดไฟล์รายละเอียดหลักสูตรที่ส่งไปยัง สปอว. ในระบบ 

CHECO  
10 นาท ี 10  คร้ัง 

2. คัดเลือกหัวข้อในเล่มรายละเอียดหลักสูตร ที่จำเปน็สำหรับงานทะเบียน ได้แก ่
- ข้อมูลหลักสูตรในหมวดที่ 1 
- โครงสร้างรายวิชา 
- โครงสร้างของหลักสูตร 
- โครงสร้างรายวิชา 

  30 นาท ี     10  คร้ัง 

3. พิมพ์รายละเอียดตามหัวข้อในขอ้ 2 ให้ครบทุกหน้า พร้อมตรวจทานความ
เรียบร้อยอีกครั้ง 

10 นาท ี      10 คร้ัง 

11 นำสง่งานทะเบียน และบนัทึกในสมุดทะเบียนการส่งข้อมูลให้งานทะเบียน 
พร้อมให้งานทะเบียนลงลายมือชื่อรับไว้เปน็หลักฐาน 

10 นาท ี      10 ครั้ง 

 
 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
         ๑. เอกสารข้อมูลหลักสูตรสำหรับงานทะเบียน       ๑0 เล่ม 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 

1. เอกสารข้อมูลหลักสูตรสำหรับงานทะเบียน 
2. สมุดทะเบียนการส่งข้อมูลให้งานทะเบียนพร้อมการลงลายมือชือ่ 

 
 

       ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                    ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ ) 

 
                                  ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                   ( นางสาวสินี  กะวิ) 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

1.งานพัฒนาหลักสูตรและปรบัปรุงหลักสตูร 

1.8  การจัดทำรายละเอียดหลกัสูตรที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ตรวจสอบการดำเนินการการจดัการศึกษา ในการรับรองมาตรฐานหลักสูตร  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อได้เล่มรายละเอียดหลักสูตรที่สมบูรณ์ เพื่อใช้เป็นประโยชนต์่อหลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัยต่อไป 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
1. ตรวจสอบการพิจารณาความสอดคล้องหลักสูตรจากระบบ CHECO  5 นาท ี 10 ครั้ง 
2. เมื่อพบว่าการพิจารณาความสอดคล้องหลักสูตรจากระบบ CHECO ผ่านความ

เห็นชอบเรียบร้อยแล้ว ให้ตัดภาพ (Crop) จากหนา้จอเก็บไว้ในไฟล์เวิร์ด 
สำเนาเก็บไว้ วา่ผ่านความเห็นชอบจาก สปอว. เมื่อใดไว้เป็นหลกัฐาน 

10 นาท ี 10 ครั้ง 

3. พิมพ์รายละเอียดหลักสูตรจากระบบ CHECO ทัง้เล่ม สำเนาเปน็ 3 ชุด 
(สำหรับมหาวิทยาลยั คณะ และหลักสูตร) 

1 ชั่วโมง 10 ครั้ง 

4. จัดทำหนา้ปกระบุ วันเดือนปี ทีผ่่านสภามหาวทิยาลัย และผ่านความเห็นชอบ
จาก สปอว. ให้เรียบร้อย 

1 ชั่วโมง 10 ครั้ง 

5. ดำเนินการลงตราประทบั วันเดอืนปี ที่ผา่นความเห็นชอบจาก สปอว. ลงใน
รายละเอียดหลักสูตรประมาณ 10 หน้าแรก 

30 นาท ี 10 ครั้ง 

6. ทำบนัทึกข้อความ พร้อมเล่มรายละเอียดหลักสูตรที่สมบูรณส์่งให้แก่คณะ และ
หลักสูตรเก็บไว้ 

30 นาท ี 10 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 
 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
         ๑. เล่มรายละเอียดหลักสูตร ที่ประทบัตราวนัที่สภาเห็นชอบ        ๑0 เล่ม 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๔. เล่มรายละเอียดหลักสูตร 
๕. บันทึกข้อความที่จัดส่งหลักสูตรให้คณะ 

 
       ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                    ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ ) 
 
 

                                  ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                   ( นางสาวสินี  กะวิ) 
 
 
 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

1.งานพัฒนาหลักสูตรและปรบัปรุงหลักสตูร 

1.9  การบันทึกสมรรถนะของหลักสูตร  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีข้อมูลสำหรับประเมินหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN QA 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
1. ดำเนินการดาวนโ์หลดไฟล์รายละเอียดหลักสูตรที่ส่งไปยัง สปอว. ในระบบ 

CHECO  
5 นาท ี 10 ครั้ง 

2. จัดทำแบบฟอร์มสมรรถนะของหลักสูตร 2 ชั่วโมง 1 คร้ัง 
3. นำข้อมูลจากข้อ 1 บันทึกลงในแบบฟอร์มสมรรถนะของหลักสตูร เฉพาะ

หัวข้อดังต่อไปนี ้
- Needs 
- PEO 
- PLO 
- CLO 
- YLO 

2 ชั่วโมง 10 ครั้ง 

4. ตรวจสอบการบนัทึกให้เรียบร้อย ครบถ้วนตามหัวข้อที่ต้องการ จากนั้นบันทึก
ไว้เป็นฐานข้อมูลสมรรถนะของแต่ละหลักสูตร 

 10 นาท ี 10 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 
 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
         ๑. ไฟล์สมรรถนะหลักสตูร        1 ไฟล ์

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. ไฟล์สมรรถนะหลักสูตร 
 
 
       ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                    ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ ) 
 
 

                                  ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                   ( นางสาวสินี  กะวิ) 

 
 
 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

๒. งานเปลี่ยนแปลงหลักสตูรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.๐๘ 

   2.1  การขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย์ประจำหลักสตูร  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย์ประจำหลักสูตร เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวัตกรรม (โดยใช้แบบฟอร์ม สมอ.๐๘) 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/คร้ัง 
๑.  รับเอกสาร สมอ.08 ที่คณะขอแก้ไขอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลกัสูตร/อาจารย์ประจำหลักสูตร 
     จากงานธุรการ 

๑๐ นาท ี 12 คร้ัง 

๒.  ตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี  
     อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสตูร ดังนี้ 

2 ชั่วโมง   12 คร้ัง 

- มีสถานะอาจารย์ผู้รบัผิดชอบหลักสูตร/อาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลกัสูตรไม่ซ้ำซ้อน   
- วุฒิการศึกษา/วชิาเอกที่เรียน จะต้องตรง/สัมพนัธ์กับหลักสูตรที่ยื่นขอ    
- สถานะภาพของอาจารยป์ระจำหลักสูตร   
- ผลงานทางวชิาการ เปน็ผลงานที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในการ

พิจารณาแต่งตัง้ให้บุคคลดำรงตำแหน่งทางวิชาการ ของ กพอ. โดยเขียนในรูปแบบ
บรรณานุกรม และสำเนาแนบเอกสารผลงาน/ตำรา มาพร้อมด้วย  

- วิธีการเขียนตามรูปแบบที่ สปอว.กำหนด และตรวจสอบคำผิด 
 (หากพบว่ายงัไม่ถูกต้อง แจ้งนกัวิชาการศึกษาของคณะเพื่อนำกลับไปแก้ไขและสง่กลับมาใหม่) 

  

๓.  สำเนาเอกสาร สมอ.๐๘ ที่ผา่นการตรวจสอบถูกต้องแล้ว มอบงานเลขานุการ เพื่อนำเข้า  
     ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ/สภาวชิาการ ตามลำดับโดยตน้ฉบบัให้เก็บไว้ที่งาน   
     หลักสูตร 

๒๐ นาท ี ๑๐ คร้ัง 

๔.  เข้าร่วมประชุมพิจารณากับคณะกรรมการบริหารวิชาการ และการประชุมสภาวิชาการ ๓ ชั่วโมง ๑๐ ครั้ง 
     เพื่อรับฟังข้อคิดเห็นจากคณะกรรมการฯ   
๕.  กรณีที่มีการแก้ไข ให้แก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ ก่อนรวบรวมให้งาน   
     เลขานุการดำเนนิการเพื่อเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยตอ่ไป 

3 ชั่วโมง   10 ครั้ง 

๖.  สภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ จัดทำข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อส่งกลับให้คณะดำเนนิการ    
     บันทึกในระบบ CHECO โดยเพิ่มเติมรายละเอียดใน สมอ.๐๘ ดังนี้ 

 
๑ ชั่วโมง 

 
๑๐ ครั้ง 

- เพิ่มรหัสประจำตัวประชาชนของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร    
- ประทับตรามหาวิทยาลัย (สีแดง) ทุกแผ่น จำนวน ๒ ฉบบั เสนอให้อธิการบดีหรือผู้ที่

ได้รับมอบหมายลงนาม 
  

๗.  จัดทำบนัทึกข้อความถึงคณะให้นำรายงาน สมอ.08 ที่ลงนามโดยอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว 
     บันทึกลงในระบบ CHECO  

๒๐ นาท ี 10  คร้ัง 

8.   ตรวจสอบความถูกต้องในระบบ CHECO หลังจากคณะดำเนินการบนัทึกในระบบเปน็ที่ 
       เรียบร้อยแล้ว เพื่อดำเนินการส่งให้สำนักงานปลัดกระทรวงอุดมศึกษาฯ โดยตรวจสอบดังนี ้

- การบันทึกตามแบบฟอรม์ในระบบให้ถูกต้อง 

- เอกสารแนบ เช่น สมอ.08 /รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

2 ชั่วโมง 10 ครั้ง 
 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
๘.  สำเนาหนังสือราชการและแบบรายงาน สมอ.๐๘ จำนวน ๒ ฉบับ ส่งให้คณะ ๑ ฉบบั 10 นาท ี 10 ครั้ง 
     และเก็บไว้ทีง่านหลักสูตร ๑ ฉบับ    

 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. เอกสารสมอ.๐๘ เปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รบัผิดชอบหลักสูตร/อาจารย์ประจำ  

หลักสูตร 
๑๐ ฉบับ 

    2.  ข้อมูลเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย์ประจำหลักสตูรใน  
         ระบบ CHECO 

 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. สมอ.๐๘ เปลี่ยนแปลงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย์ประจำหลักสูตร 
๒. ภาพหน้าจอทีบ่ันทึกการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยป์ระจำหลักสตูรในระบบ CHECO 
๓. บันทึกข้อความส่ง สมอ.๐๘ แจ้งคณะ 

 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                      ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ ) 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                     ( นางสาวสินี  กะวิ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

๒. งานเปลี่ยนแปลงหลักสตูรเพียงเล็กน้อยโดยใช้ สมอ.๐๘   

  ๒.๒ การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดหลักสูตรที่ไม่กระทบโครงสร้าง  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อเปลี่ยนแปลงรายละเอียดหลักสูตร  หลังจากที่กระทรวงอุดมศึกษาฯ เห็นชอบ โดยเปลี่ยนแปลงเพียงเล็กน้อย 
เช่น เปลี่ยนคำอธิบายรายวชิา การเพิ่มวุฒิหรือคุณสมบัติของผู้เข้าศึกษา 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/คร้ัง 
๑.    รับเอกสาร สมอ.๐๘ การขอเปลี่ยนแปลงคำอธิบายรายวชิา การเพิ่มวิชา /คุณสมบัต ิ   
       ของผู้เข้าศึกษา จากงานธรุการ ๕ นาท ี ๕ คร้ัง 
๒.   ตรวจสอบความถูกต้องในการขอเปลี่ยนแปลงและไม่กระทบต่อโครงสร้างหลักสูตร   
     /คุณสมบัติของผู้เข้าศึกษา  (กรณีหลักสูตร มี มคอ.๑ ต้องตรวจสอบให้ตรงกับ มคอ.๑) 
      และแนบเอกสาร มคอ.๒ ในส่วนที่เปลี่ยนแปลง  

๓๐ นาท ี ๕ คร้ัง 

๓.   สำเนาเอกสาร สมอ.๐๘ ที่มีการเปลี่ยนแปลง มอบงานเลขานุการเพื่อ นำเข้าทีป่ระชุม   
       คณะกรรมการบริหารวิชาการ/สภาวชิาการ ตามลำดับ ๒๐  นาท ี ๕ คร้ัง 
4.   ติดตามทวงถามมตจิากงานเลขานุการ (ทุกสภาฯ ) เพื่อนำมติมาดำเนินการประสานงาน   
      ยังหน่วยงานอ่ืนต่อไป 

30 นาท ี 5 คร้ัง 

5.   เมื่อผ่านความเห็นชอบจากสภาวิชาการเรียบร้อยแล้ว  สำเนาเอกสารแนบไว้กับหลักสตูร   
      ที่มีการเปลี่ยนแปลงเสนอสภามหาวิทยาลัยฯ ๒๐  นาท ี ๕ คร้ัง 
6.   สำเนา สมอ.๐๘ ที่เปลี่ยนแปลง ให้คณะ  งานทะเบียน  งานแผนการเรียน  ๒๐  นาท ี ๕ คร้ัง 
7.   สำเนา สมอ.๐๘ ที่เปลี่ยนแปลงเย็บแนบเข้าเล่มหลักสูตรที่เปลี่ยนแปลง ๑๐ นาท ี ๕ คร้ัง 

 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
         ๑.   สมอ.๐๘  ที่ผ่านความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลยั 5 ฉบับ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. หนังสือนำส่ง สมอ.๐๘ ที่ส่งให้คณะ 
๒. แบบรายงานสมอ.๐๘   

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                      ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ ) 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                       ( นางสาวสินี  กะวิ) 
 
 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
 

 
กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

๒. งานเปลี่ยนแปลงหลักสตูรเพียงเล็กน้อยโดยใช้ สมอ.๐๘ 

    ๒.๓   การขอปิดหลักสูตร/ของดรับนักศึกษาเป็นการชั่วคราว 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้หลักสูตรที่ประสงค์จะงดรับนักศึกษาเป็นการชั่วคราวหรือขอปิดหลักสูตร ได้ดำเนินการอย่างถูกต้อง และแจ้ง
ให้หน่วยงานหรือผู้ที่เก่ียวข้องได้รับทราบโดยทั่วกนั  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/คร้ัง 
      ๑.  รับเอกสารบันทึกข้อความจากงานธุรการกองบริการเรื่องการขอระงับ/   
            ปิดหลักสูตรที่ทำโดยหลักสูตร/คณะ ตามแบบฟอร์มการขอปิดหลักสูตร ๕ นาท ี ๑ คร้ัง 

๔. ตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูลและลำดับขัน้การพิจารณา ดังนี้   
๒.๑  ประสานฝ่ายทะเบียนตรวจสอบความคงอยู่ของนักศึกษาตามเอกสาร   
       การขอระงับ/การปิดหลักสูตร ๒๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
๒.๒  ตรวจสอบระบบการจัดการ/การแก้ปัญหาของนักศึกษาคงอยู่ที่คณะ   
       เสนอ ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ.๒๕๕๘   

      ๓.   แจ้งผลให้คณะทราบส่วนที่ต้องปรับปรุงหรือเอกสารประกอบอ่ืน ๆ  ๒๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
๔.   ประสานฝ่ายทะเบียนตรวจสอบความคงอยู่ของนักศึกษาในหลักสูตร ๑๐ นาท ี ๒ คร้ัง 

      ๕.   นำเสนอคณะกรรมการบริหารวิชาการ  สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย ๓๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
๖.   ประสานงานธุรการ ทำหนงัสือราชการสง่ไปยังกระทรวงอุดมศึกษาฯ   

เพื่อแจ้งการปิดหลักสูตร ๑๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
      ๗.   สำเนาหนังสือราชการแจ้งไปยงัคณะที่ขอปิดหลักสูตร ๑๐ นาท ี ๒ คร้ัง 

๘.  สแกนหนังสือราชการเพื่อเผยแพร่ข้อมูลทางระบบ Internet ในหลักสูตรที่ปิด ๑๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
      ๙.  รับเอกสารจากงานธุรการหนังสือราชการจากสำนักงานคณะกรรมการการ   
           อุดมศึกษาส่งเอกสารการรับทราบการปิดหลักสูตร ๑๕ นาท ี ๒ คร้ัง 
     ๑๐. สำเนาเอกสารการรับทราบการปดิหลักสูตรของกระทรวงอุดมศึกษาฯ    
           แจ้งคณะที่เก่ียวข้อง ๑๕ นาท ี ๒ คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. สำเนาหนังสือราชการขอปิดหลกัสูตร ๒ ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. สำเนาหนังสือราชการการขอปิดหลักสูตร 
๒. บันทึกข้อความส่งเอกสารให้คณะ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                       ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ) 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                      ( นางสาวสินี  กะวิ) 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

๒. งานเปลี่ยนแปลงหลักสตูรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.๐๘ 

    ๒.๔ การแจ้งผลการเปลี่ยนแปลงหลักสูตรต่องานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้คณะได้รับทราบและมีข้อมูลในการแก้ไข สมอ.08 และการขอปิดหลักสูตร เพื่อเก็บหลักฐานไว้ใช้ประโยชน์
ต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
๑. สำเนาเอกสารการแก้ไขหลักสูตร ตามแบบฟอร์ม สมอ.08 , หนังสือราชการการขอ 

ปิด หลักสูตร ที่ผูบ้ริหารลงนามเรียบร้อยแล้ว 
๕ นาท ี ๑ คร้ัง 

๒.   ประสานงานธุรการจัดทำบนัทึกข้อความแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง (คณะ,วิทยาลัย) ๑๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
      ๓.   เก็บสำเนาบนัทึกข้อความที่ของงานธุรการที่จัดสง่เอกสาร ๑๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
      ๔.   บันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รบัผิดชอบหลกัสูตรทางระบบสารสนเทศ ๒๐ นาท ี ๒ คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. สำเนาบันทึกข้อความที่จัดส่งให้คณะ ๒ ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บันทึกข้อความส่งเอกสารให้คณะ 
 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                        ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ) 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                       ( นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

2. งานเปลี่ยนแปลงหลักสตูรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.08 

2.5  การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแปลงหลักสูตรฯ ในระบบ 
CHECO 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อนำข้อมูลการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รบัผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจำหลักสูตร ที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติแลว้  
ตรวจสอบการนำส่งจากคณะ ให้กับกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ให้ความเห็นชอบ และให้
เป็นไปตามมติ และมีความถูกตอ้ง ทางระบบ CHECO  
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
๒. ตรวจสอบรายงาน สมอ.08 จากคณะ ที่ผ่านการแก้ไขตามมติ หรือตามรายงานการ

ประชุมสภามหาวิทยาลัยแล้ว เม่ือพบว่าถูกต้องเรียบร้อย จึงประสานให้คณะ
ดำเนินการแปลงให้เป็นไฟล์ PDF ของหลักสูตร เตรียมพร้อมที่จะบันทึกข้อมูลใน
ระบบ CHECO 

๒๐ นาท ี ๑๐ คร้ัง 

    2.  ทำบันทึกข้อความส่งให้คณะบันทึกข้อมูลดังกล่าวลงในระบบ CHECO โดยกำหนด 
         ระยะเวลาไม่เกิน 3 วันทำการ 

30 นาท ี 10 ครั้ง 

    3.  รับบันทึกข้อความแจ้งจากคณะว่าทำการบนัทึกข้อมูลดงักล่าวในระบบ CHECO  
         เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

10 นาท ี 10 ครั้ง 

    4.   ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลรายละเอียดหลักสูตรจากคณะ ในโปรแกรม CHECO ๓  วัน 1๐ คร้ัง 

          ตามแบบฟอร์มโดยละเอียด อาทิเช่น    
            ๑. ชื่อปริญญา  ชื่อหลักสูตร ฉบับปีที่...   
            ๒. ภาคเรียน ปี พ.ศ.ที่มีผลหลังจากการเปลี่ยนแปลงคร้ังนี้   
            ๓. รายชื่ออาจารย์ผู้รบัผิดชอบหลักสูตร อาจารยป์ระจำหลักสูตร และผลงาน 
                อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร คำสะกดถูกผิดให้เรียบร้อย 
           4.  แนบไฟล์มติสภามหาวิทยาลยัให้ถูกต้องและตรงรอบการประชุม 
           5.  แนบไฟล์เอกสาร สมอ.08 ที่แก้ไขตามมติสภาให้ถูกต้อง เรียบร้อย 

 
 

 

7. กรณีพบมีข้อผิดพลาด ให้กดปุ่มส่งกลับให้คณะดำเนินการแก้ไข  
กรณีตรวจสอบพบว่าถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ดำเนนิการกดส่งไปยงัสำนักงาน 

           มาตรฐานการศึกษา 

๓ นาท ี ๑๐ คร้ัง 

8. แจ้งคณะเมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้ว (แจ้งทางไลนไ์ว้เปน็หลักฐาน) 5 นาท ี ๑๐ คร้ัง 
 
 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
         ๑.  สำเนาหนา้จอการบนัทึกลงในระบบ CHECO จากทางคณะ        10 แผ่น 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๓. เอกสารแสดงการบันทึกข้อมูลทางระบบ CHECO 
๔. หนังสือบันทึกข้อความส่งให้คณะ 

 
 

       ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                   ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ ) 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                       ( นางสาวสินี  กะวิ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
2. งานเปลี่ยนแปลงหลักสตูรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.08 

2.6  การติดตามความเคลื่อนไหวการเปลี่ยนแปลงหลักสูตรฯ ในระบบ CHECO 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อติดตามความเคลื่อนไหวการเปลี่ยนแปลงหลักสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.08 ที่ส่งให้กระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ให้ความเห็นชอบทางระบบ CHECO เป็นที่เรียบร้อยแล้วนั้น ผา่นหรือไม่ผา่น
ความเห็นชอบจากทาง อว. หรือ ต้องดำเนินการแก้ไขตามความเห็นของ อว. หรือไม่ 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
    1.  ตรวจสอบรายละเอียดหลักสูตรทางระบบ CHECO โดยสังเกตความเคลื่อนไหวตรง  
          รหัสสัญลักษณ์ที่ทาง สปอว. กำหนด เช่น 

  S/คร้ังที่(Date) = สง่ไป สปอว.แล้ว (เมื่อวันที่) 
 E/คร้ังที่(date) =สง่ให้มหาวิทยาลัยแก้ไข 
 A1/ครั้งที่(date)=หัวหน้าฝา่ย (ตรวจสอบ) 
 A2/ครั้งที่(date)=ผู้อำนวยการกลุ่ม (ตรวจสอบ) 
 A3/ครั้งที่(date)=ผู้อำนวยการสำนัก/กอง (ตรวจสอบ) 
 A4/ครั้งที่(date)=ปลัดกระทรวงฯ (ตรวจสอบ) 
 P(date)=พิจารณาความสอดคล้องและออกรหัสหลักสูตรเรียบร้อยแล้ว 

1๐ นาท ี ๑๐ คร้ัง 

      2.  เมื่อพบว่ารหัสขึ้นเป็นสัญลักษณ์ E นั่นหมายถึงให้มหาวิทยาลัยแก้ไข ดำเนินการ 
           พิมพ์ข้อสังเกตหรือคำแนะนำจากในระบบ CHECO เพื่อส่งให้คณะแก้ไขตาม  
           ข้อสังเกตหรือคำแนะนำจาก สปอว. พร้อมกำหนดวันส่งการแก้ไขในคร้ังนี้  

30 นาท ี 10 ครั้ง 

      3.  ให้คำแนะนำคณะ หลกัสูตรหรือผู้เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตาม  
           ข้อสังเกตจาก สปอว. เป็นรายข้อ 

30 นาท ี 10 ครั้ง 

4.  ติดตามทวงถามทางคณะ เพื่อให้ส่งการแก้ไขครั้งนี้ให้ทันตามกำหนด 10 นาท ี 1๐ คร้ัง 
5.  ตรวจสอบการแก้ไขจากทางคณะ ในครั้งนี้ทางระบบ CHECO ให้มีความครบถ้วน  
     สมบูรณ์ตามเชคลิสต์ข้อสังเกตเป็นรายข้อจาก สปอว. หากพบว่ายงัไม่ครบถ้วน  
     ประสานคณะแก้ไขให้เรียบร้อย หากตรวจสอบว่าครบถ้วนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
     ดำเนินการกดปุ่มส่ง สปอว. 

30 นาท ี ๑๐ คร้ัง 

6.  เมื่อพบว่ารหัสขึ้นเป็นสัญลกัษณ์ P นั่นหมายถึงผา่นการพิจารณาความสอดคล้อง 
     เป็นที่เรียบร้อย ให้ทำตามกระบวนการการจัดทำรายละเอียดหลักสูตรที่ได้รับ 
     ความเห็นชอบจาก สปอว. ตามลำดับต่อไป 

5 นาท ี ๑๐ คร้ัง 
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ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
         ๑.  สำเนาเชคลสิตข้อสงัเกตฯ จาก สปอว. ส่งให้ทางคณะ         10 แผ่น 

 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

2. สำเนาเชคลิสตข้อสังเกตฯ จาก สปอว. ส่งให้ทางคณะ         
 
 
 

 
       ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                   ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ ) 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                       ( นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
3.  งานรับรองหลักสูตร 

    3.๑   การบันทีกรับรองหลักสูตรจาก สป.อว. 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีข้อมูลพิจารณาอนุมัติเห็นชอบหลักสูตรจาก สป.อว. เพื่อเก็บหลักฐานไว้ใชป้ระโยชนต์่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
  ๑. ตรวจสอบการเห็นชอบหลกัสูตร ของ สป.อว.ในระบบ CHECO 10  นาท ี ๒  คร้ัง 
  ๒. ได้รับความเห็นชอบแล้ว ตดัไฟล์หลักสูตรให้เหลือแค่หมวดที่ 8 แปลงไฟหลักสูตร
ให้เป็น PDF   

๖๐  นาท ี ๒ คร้ัง 

  ๓.  นำไฟล์ PDF หลักสูตรเผยแพร่ในระบบสารสนเทศ ๑๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
  ๔. ตรวจสอบความถูกต้อง  ๑๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
  ๕. ประสานกับนักวชิาการคณะแจ้งให้สำเนาหลักสูตรจำนวน ๔ เล่ม เพื่อประทับตรา   
     การเห็นชอบหลักสูตร ๑๐ นาท ี ๒ คร้ัง 

 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. มีรายละเอียดของหลักสูตรที่ผ่านความเห็นชอบอยู่ในระบบฐานข้อมูลเพื่อ

เผยแพร ่
๒ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายละเอียดหลักสูตรในฐานข้อมูล 

 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                         ( นางพนารัตน ์ หาญสมบัติ) 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                       ( นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
3.  งานรับรองหลักสูตร 

    3.๒   การบันทีกรับรองหลักสูตรจาก ก.พ. 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีข้อมูลพิจารณาอนุมัติเห็นชอบหลักสูตรจากสำนักงาน ก.พ. เพื่อเก็บหลักฐานไว้ใชป้ระโยชนต์่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
  ๑. รับเอกสารหนังสือราชการ การเห็นชอบหลักสูตรของสำนักงาน ก.พ.จากงานธุรการ ๑๐  นาท ี ๗  คร้ัง 
  ๒. นำเอกสารของสำนักงาน ก.พ. มาสแกน ๒๐ นาท ี ๗ คร้ัง 
  ๓. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของจำนวนหนา้เอกสารกับไฟลส์แกน ๕ นาท ี ๗ คร้ัง 
  ๔. นำข้อมูลที่สแกนบันทึกในระบบงานหลักสูตรทางระบบสารสนเทศตามชื่อหลักสูตร ๑๐  นาท ี ๗ คร้ัง 
      ระบุไว ้   
  ๕. สำเนาเอกสารหนังสือราชการของสำนักงาน ก.พ. ส่งให้งานธุรการแจ้งคณะที่เก่ียวข้อง ๑๐ นาท ี ๗ คร้ัง 
  ๖. เก็บหนังสือบันทึกข้อความของงานธุรการไว้เปน็หลักฐานในการส่งเอกสารให้คณะ ๑๐ นาท ี ๗ คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. การบันทีกข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูล ๗ หลักสูตร 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บันทึกข้อความการจัดสง่เอกสารของสำนักงาน ก.พ. ให้คณะที่เก่ียวข้อง 
 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                        ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ) 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                       ( นางสาวสินี  กะวิ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
 
 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
3.  งานรับรองหลักสูตร 

    3.๓  การบันทีกรับรองหลักสูตรจาก ก.ค.ศ. 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีข้อมูลพิจารณาอนุมัติเห็นชอบหลักสูตรจากสำนักงาน ก.ค.ศ. เพื่อเก็บหลักฐานไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
  ๑. รับเอกสารหนังสือราชการ การเห็นชอบหลักสูตรของสำนักงาน ก.ค.ศ.จากงาน
ธุรการ 

๑๐  นาท ี ๗  คร้ัง 

  ๒. นำเอกสารของสำนักงาน ก.ค.ศ. มาสแกน ๒๐ นาท ี ๗ คร้ัง 
  ๓. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของจำนวนหนา้เอกสารกับไฟลส์แกน ๕ นาท ี ๗ คร้ัง 
  ๔. นำข้อมูลที่สแกนบันทึกในระบบงานหลักสูตรทางระบบสารสนเทศตามชื่อหลักสูตร ๑๐  นาท ี ๗ คร้ัง 
      ระบุไว ้   
  ๕. สำเนาเอกสารหนังสือราชการของสำนักงาน ก.ค.ศ. ส่งให้งานธุรการแจ้งคณะที่
เก่ียวข้อง 

๑๐ นาท ี ๗ คร้ัง 

  ๖. เก็บหนังสือบันทึกข้อความของงานธุรการไว้เปน็หลักฐานในการส่งเอกสารให้คณะ ๑๐ นาท ี ๗ คร้ัง 
 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๒. การบันทีกข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูล ๗ หลักสูตร 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๒. บันทึกข้อความการจัดสง่เอกสารของสำนักงาน ก.ค.ศ. ให้คณะที่เก่ียวข้อง 
 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                        ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ) 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                      ( นางสาวสินี  กะวิ) 

 
 
 
 
 
 
 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
3.  งานรับรองหลักสูตร 

    3.4  การบันทีกรับรองหลักสูตรจาก ก.ค.ศ. 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีข้อมูลพิจารณาอนุมัติเห็นชอบหลักสูตรจากสำนักงาน กยศ. เพื่อเก็บหลักฐานไว้ใชป้ระโยชนต์่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
  ๑. รับเอกสารหนังสือราชการ การเห็นชอบหลักสูตรของสำนักงาน กยศ.จากงาน
ธุรการ 

๑๐  นาท ี ๗  คร้ัง 

  ๒. นำเอกสารของสำนักงาน กยศ. มาสแกน ๒๐ นาท ี ๗ คร้ัง 
  ๓. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของจำนวนหนา้เอกสารกับไฟลส์แกน ๕ นาท ี ๗ คร้ัง 
  ๔. นำข้อมูลที่สแกนบันทึกในระบบงานหลักสูตรทางระบบสารสนเทศตามชื่อหลักสูตร ๑๐  นาท ี ๗ คร้ัง 
      ระบุไว ้   
  ๕. สำเนาเอกสารหนังสือราชการของสำนักงาน กยศ. ส่งให้งานธุรการแจ้งคณะที่
เก่ียวข้อง 

๑๐ นาท ี ๗ คร้ัง 

  ๖. เก็บหนังสือบันทึกข้อความของงานธุรการไว้เปน็หลักฐานในการส่งเอกสารให้คณะ ๑๐ นาท ี ๗ คร้ัง 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๓. การบันทีกข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูล ๗ หลักสูตร 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๓. บันทึกข้อความการจัดสง่เอกสารของสำนักงาน กยศ. ให้คณะที่เก่ียวข้อง 
 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                        ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ) 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                      ( นางสาวสินี  กะวิ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
 

 
กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

3.  งานรับรองหลักสูตร 

    3.5  การบันทีกรับรองหลักสูตรจากองค์กรวิชาชีพ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีข้อมูลพิจารณาอนุมัติเห็นชอบหลักสูตรจากองค์กรวิชาชีพ เพื่อเก็บหลักฐานไว้ใชป้ระโยชนต์่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
  ๑. รับเอกสารหนังสือราชการ การเห็นชอบหลักสูตรขององค์กรวิชาชีพจากงานธุรการ ๑๐  นาท ี ๑  คร้ัง 
  ๒. นำเอกสารขององค์กรวิชาชีพ มาสแกน ๒๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
  ๓. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของจำนวนหนา้เอกสารกับไฟลส์แกน ๕ นาท ี ๑ คร้ัง 
  ๔. นำข้อมูลที่สแกนบันทึกในระบบงานหลักสูตรทางระบบสารสนเทศตามชื่อหลักสูตร ๑๐  นาท ี ๑ คร้ัง 
      ระบุไว ้   
  ๕. สำเนาเอกสารหนังสือราชการขององค์กรวิชาชีพ ส่งให้งานธุรการแจ้งคณะที่เก่ียวข้อง ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
  ๖. เก็บหนังสือบันทึกข้อความของงานธุรการไว้เปน็หลักฐานในการส่งเอกสารให้คณะ ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๔. การบันทีกข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูล ๑ หลักสูตร 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๔. บันทึกข้อความการจัดสง่เอกสารขององค์กรวิชาชีพ ให้คณะที่เก่ียวข้อง 
 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                        ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ) 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                       ( นางสาวสินี  กะวิ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
4. งานแผนการเรียน  

     4.1  การบันทึกแผนการเรียนจากเล่มหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้งานแผนการเรียนได้ข้อมลูรายละเอียดแผนการเรียน ของหลักสูตรที่พัฒนาหลักสูตรใหม่ หรือปรับปรุง
หลักสูตร ที่ผ่านความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลยัและส่งไปยงั สปอว.แล้ว นำไปเปน็ข้อมูลของงานแผนการเรียนเพื่อ
ดำเนินการดา้นอ่ืนๆ ต่อไป 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
1. ดำเนินการดาวนโ์หลดไฟล์รายละเอียดหลักสูตรที่ส่งไปยัง สปอว. ในระบบ 

CHECO  
11 นาท ี 11 คร้ัง 

2. คัดเลือกหัวข้อในเล่มรายละเอียดหลักสูตร ที่จำเปน็สำหรับงานแผนการเรียน 
ได้แก ่
- ข้อมูลหลักสูตรในหมวดที่ 1 
- โครงสร้างรายวิชา 
- โครงสร้างของหลักสูตร 
- โครงสร้างรายวิชา 
- แผนการเรียน 

  30 นาท ี     10  คร้ัง 

12 พิมพ์รายละเอียดตามหัวข้อในขอ้ 2 ให้ครบทุกหน้า พร้อมตรวจทานความ
เรียบร้อยอีกครั้ง 

12 นาท ี      10 คร้ัง 

13 นำสง่งานแผนการเรียน และบันทึกในสมุดทะเบยีนการสง่ข้อมูลให้งาน
แผนการเรียน พร้อมให้งานแผนการเรียนลงลายมือชื่อรับไว้เปน็หลักฐาน 

11 นาท ี      10 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
         ๑. เอกสารข้อมูลหลักสูตรสำหรับงานแผนการเรียน       ๑0 เล่ม 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

3. เอกสารข้อมูลหลักสูตรสำหรับงานแผนการเรียน 
4. สมุดทะเบียนการส่งข้อมูลให้งานแผนการเรียนพร้อมการลงลายมือชื่อ 

 
       ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                    ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ ) 
 

                                  ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                   ( นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
4. งานแผนการเรียน  

 4.2  การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติจากแผนการเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัติ 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้มีข้อมูลสรุปที่เป็นประโยชน์ และการสนับสนุนการตดัสินใจผู้บริหารงาน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน  
1. จัดทำสรุปข้อมูลแผนการเรียนเป็นตัวเลขแยกสังกัดคณะ เพื่อใช้ทำสถิติ 8 ช่ัวโมง 1 ข้อมูล 
2. รวบรวมข้อมลูตัวเลขจำนวนแผนการเรียนตั้งต้นที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 4 ช่ัวโมง 1 ข้อมูล 
3. ตรวจสอบจัดระเบียบข้อมลูที่ไม่สมบูรณ์ ท่ีเป็นข้อมูลซ้ำกันหรือมีข้อผิดพลาดออก 1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 
4. จัดระเบียบข้อมลูเพื่อการวิเคราะห์ (จำนวนกลุ่มเรียน/จำนวนหลักสูตร) จำแนก

เป็นรายปี จำแนกตามสังกัดคณะ นำข้อมูลลงในแถวและคอลัมน์ในรูปแบบตาราง 
Excel ในการประมวลผลข้อมลูตอ่ไป 

4 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

5. จัดทำข้อมูลในรูปแบบของกราฟิก คือ ตารางสรุปข้อมลูเชิงตัวเลข และแผนภูมิ
แสดงข้อมูล  

4 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

6. ทำการคำนวณในส่วนท่ีสำคญัอีกครั้ง เช่นการตรวจสอบคอลัมน์ของข้อมูลตัวเลข 
ที่จัดทำด้วยสตูรคำนวณยืนยันความถูกต้องของผลรวมหลัก และผลรวมย่อย 

30 นาท ี 1 ครั้ง 

7. ตรวจสอบความสมัพันธ์ระหวา่งตวัเลขท่ีเกี่ยวข้องกับตารางข้อมลูแผนการเรียน 
และแผนภูมิแสดงข้อมูล มีความสมัพันธ์กันถูกต้องหรือไม่ 

30 นาท ี 1 ครั้ง 

8. พิมพ์ผลการวิเคราะห์ข้อมลูออกเปน็เอกสารการรายงานการจัดทำแผนการเรียน 
ไฟล์ Excel ในหลายๆรูปแบบให้กับผู้ใช้การวิเคราะห์เพื่อรองรับความต้องการใช้
ข้อมูล ผู้ใช้อาจมีข้อเสนอแนะให้มกีารวิเคราะห์เพิ่มเตมิ 

15 นาท ี 1ชุด 

9. รวบรวมข้อเสนอแนะปรับแก้ไขตามความต้องการของผูใ้ช้ข้อมูล  15 นาท ี 1 ครั้ง 
10. เผยแพร่ข้อมลู แสดงข้อมูลสถิติไว้เป็นเอกสาร้ และเก็บไฟล์ข้อมลูไว้เป็นฐานข้อมูล 

และนำเข้าระบบสารสนเทศเพื่อให 
15 นาท ี 1 ไฟล ์

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. ข้อมูลเชิงตัวเลขสถติิ และแผนภมูแิสดงข้อมูลจากแผนการเรยีน 1 ไฟล ์

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ตารางข้อมูลเชิงตัวเลขสถิติ และแผนภูมิแสดงข้อมลูจากแผนการเรยีน     
         

        ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                       ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ ) 

 
  ลงช่ือ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                           ( นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
5. งานบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรและแผนการเรียน 

  5.1  การกำกับและติดตามระบบกลไกการบรหิารงานหลักสูตร  
             

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีระบบกลไกการกำกบัและติดตามหลักสูตรที่ครบรอบของการพัฒนา/ปรับปรุง ครบถ้วน ถูกต้อง ทันเวลา             

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ครั้ง 
๑. สำรวจและจัดพิมพ์หลักสูตรแตล่ะคณะที่ครบรอบที่ต้องมีการพฒันา ๓๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๒. กำหนดช่วงเวลาในแตล่ะขั้นตอนให้ครบถ้วนและทนัเวลาที่จะเปิดรับนักศึกษาได้ ๖๐ นาท ี ๓ คร้ัง 

ในเดือนสิงหาคม โดยเร่ิมจากการนำเสนอกรอบแนวคิด การวพิากษ์ การนำหลักสูตรเข้าที ่   
ประชุมคณะ  ที่ประชุมมหาวิทยาลัยตามลำดับ   
      ๓. ดำเนินการนำร่างการกำกับและตดิตามระบบไกลไกการบริหารหลักสูตรเข้าที่ประชุม ๖๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
อนุกรรมการบริหารวิชาการ   
      ๔. แก้ไขตามข้อเสนอแนะของอนุกรรมการ และตรวจสอบความถูกต้อง ๒๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
      ๕. นำเสนอที่ประชุมบริหารวิชาการเพื่อขอความเห็นชอบ ๖๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
      ๖. แก้ไขตามข้อเสนอแนะของกรรมการบริหารวิชาการและตรวจสอบความถูกต้อง ๓๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
      ๗. พิมพ์เป็นเอกสารและสง่ไฟล์ให้งานธุรการเพื่อดำเนินการแจ้งคณะที่เก่ียวข้องต่อไป ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
      ๘. เก็บสำเนาบนัทึกข้อความของงานธุรการทีส่่งแจ้งคณะ ๕ นาท ี ๑ คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.  กำหนดการและระบบกลไกการติดตามหลักสูตรที่ครบรอบของการปรับปรุง ๑ ไฟล ์
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. สำเนาบันทึกข้อความของงานธรุการในการจัดส่งเอกสารระบบกลไกการติดตามหลักสูตร  
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                      ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ) 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 

                                                                                     ( นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
5. งานบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรและแผนการเรียน 

 5.4  การจัดทำฐานข้อมูลอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อได้ฐานข้อมูลที่เปน็ปัจจบุันที่เก่ียวข้องกับงานหลักสูตร มีดงันี้ ฐานข้อมูลของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและ
การแก้ไข สมอ.๐๘ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/คร้ัง 
ฐานข้อมูลของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและการแกไ้ข สมอ.๐๘   
๑.  พิมพ์รายชื่ออาจารย์ผู้รบัผิดชอบหลักสูตรทุกหลักสูตรของมหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์   
๒.  พิมพ์การแก้ไขอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรทีผ่่านความความเห็นชอบจากสภา   
     มหาวิทยาลยั  มีรายละเอียดดังนี้ ๑ วัน ๑๐ ครั้ง 
     ๒.๑ การเปลี่ยนชื่ออาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร   
     ๒.๒ ครั้งที่ของการประชุมสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ   
     ๒.๓ วัน เดือน ปี ที่สภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ   
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล ๑๐ นาท ี ๒๐ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

ฐานข้อมูลของอาจารย์ผู้รบัผิดชอบหลักสูตรและการแก้ไข สมอ.๐๘ ๑ ฐาน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ฐานข้อมูลของอาจารย์ผู้รบัผิดชอบหลักสูตรและการแก้ไข สมอ.๐๘ 
 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                       ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ) 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                     ( นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
5. งานบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรและแผนการเรียน 

 5.5  การจัดทำฐานข้อมูลงานหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับหลกัสตูรให้เป็นปจัจุบัน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อได้ฐานข้อมูลฐานหลักสูตรทีเ่ปิดสอนของมหาวิทยาลัยราชภฏัอุตรดิตถ์ที่เป็นปัจจุบนัที่เก่ียวข้องกับงานหลักสูตร 
มีดังนี ้

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/คร้ัง 
ฐานข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอนของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์   
๑.  พิมพ์หลักสูตรทุกหลักสูตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ที่ผ่านความเห็นชอบจากสภา   
     มหาวิทยาลยั   
๒. พิมพ์รายละเอียดที่เก่ียวข้องกับหลักสูตร ดังนี้   
    ๒.๑ สาขาวิชา/วชิาเอก ๑ วัน ๒๐ ครั้ง 
    ๒.๒ สถานะภาพของหลักสตูร (หลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง)   
    ๒.๓ ปีที่เร่ิมใช้หลักสูตร   
    ๒.๔ ปีที่เปิดสอน/ปีที่ไม่เปิดสอน 
    ๒.๕ จำนวนนักศึกษาตามแผนรับ 

  

    ๒.๖ หมายเหตุ (รายละเอียดเก่ียวกับการปิดหลักสูตร การปรับชื่อสาขา)   
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล ๑๐ นาท ี ๒๐ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

ฐานข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอนของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ๑ ฐาน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

ฐานข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอนของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  
  
  

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                       ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ) 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                   ( นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
5. งานบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรและแผนการเรียน 

    5.6  การบริการข้อมูลรายวิชาและคำอธิบายรายวิชา 
             

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อจัดเก็บและเผยแพร่รหัสวิชาและคำอธบิายรายวิชาเพื่อสะดวกในการสืบค้น 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/คร้ัง 
การจัดทำเอกสารประมวลรายวิชา   
๑. คัดลอกรหัสวิชา ชื่อวิชาทั้งภาษาไทย   หน่วยกิต  ทั้งหมดของแต่ละหลักสูตรลงโปรแกรม   
    Microsoft Excel ๓๐  วัน ๑ คร้ัง 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องกับเล่มหลักสูตรและจากเอกสารการให้รหัสวิชาจากงานทะเบียน ๑๐ วัน ๒ คร้ัง 
๓. เรียงรหัสหลักสูตรทั้งหมดจากน้อยไปหามากและตรวจสอบ ๒๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
๔. ตัดรายวิชาที่มีรหัส ชื่อวิชา จำนวนหน่วยกิต ที่เหมือนกันออกให้เหลือเพียงรหัสที่เหมือน   
    กันเพียงรายวิชาเดียว ๔ วัน ๒ คร้ัง 
๕. Print ตรวจสอบความถูกต้อง ความเม่นตรงของรายวชิาที่ตดัออกและรายวิชาที่เหลืออยู่ ๓๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
๖. จัดทำต้นฉบับเอกสารประมวลรายวิชาหลักสูตรทั้งหมดของมหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์   
    เพื่อส่งโรงพิมพ์มหาวิทยาลัยทำรูปเล่ม ๓ วัน ๑ คร้ัง 
๗.  สแกนรูปเล่มเอกสารประมวลรายวิชาหลักสูตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์เผยแพร่   
     ทางระบบอินเทอร์เน็ต ๓๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
การจัดทำเอกสารประมวลคำอธิบายรายวิชา   
๑. คัดลอกรหัสวิชา ชื่อวิชาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หน่วยกิต และคำอธิบายรายวชิา   
    ทั้งหมดของแต่ละหลักสูตรลง Microsoft Excel ๓๐ วัน ๑ คร้ัง 
๒. เรียงรหัสวิชาของแต่ละหลักสูตรจากน้อยไปมาก และตรวจสอบความถูกต้อง โดยรายวิชา ๒๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
    จะต้องเท่ากับเล่มเอกสารประมวลรายวชิา   
๓.  นำรายวชิาทัง้หมดมาจำแนกและจัดเรียงตามลำดับของสาขาวิชาและกลุ่มวชิา ตามระบบ ๒๐ วัน ๑ คร้ัง 
     รหัสวิชาของมหาวิทยาลัย   
๔.  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ซึ่งประกอบด้วย รหัสวิชา ชื่อวิชาภาษาไทยและภาษา ๒๐ วัน ๑  คร้ัง 
     อังกฤษ หน่วยกิต ทฤษฎี ปฏิบัติ ศึกษาด้วยตนเอง วิชาบังคบัก่อน  คำอธิบายวิชา   
     กับเล่มเอกสารหลักสูตร (มคอ.๒) ที่ผ่านความเห็นชอบจากกระทรวงอุดมศึกษาฯ    
 ๕. จัดทำต้นฉบับเอกสารประมวลคำอธิบายทั้งหมดที่ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ๓๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
     เพื่อจัดส่งโรงพิมพ์ทำรูปเล่ม   
๖.  สแกนรูปเล่มเอกสารประมวลคำอธิบายรายวชิาเพื่อเผยแพร่ทางระบบอินเทอร์เน็ต ๒ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 
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ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑.  ไฟล์ข้อมูลประมวลรายวิชาและคำอธิบายรายวชิา  ไฟล ์

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.   ไฟล์ข้อมูลประมวลรายวิชาและคำอธิบายรายวชิา 
  
  

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                     ( นางพนารัตน์  หาญสมบตัิ) 

 
  
        ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการ 

                                               (นางสาวสินี กะวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  6.1  คณะกรรมการดำเนินงานศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับการ
ทำงาน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้การประสานงานกับศนูยพ์ัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับการทำงานและหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง
ในโครงการสหกิจศึกษา ของมหาวิทยาลัย และการดำเนนิงานให้การสนับสนุนในกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับโครงการสหกิจศึกษา
ของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/คร้ัง 
1.  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินงานศูนย์พฒันาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับการ  
     ทำงานที่เก่ียวข้องกับงานหลักสูตร 

8 ช.ม. 3 คร้ัง 

2.  สนับสนุนกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับโครงการสหกิจศึกษาทั้งสำหรับบุคลากร และ นักศึกษา  
     มหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์เท่าที่จะสามารถสนับสนุนได้ 

8 ช.ม. 3 คร้ัง 

3.  เข้าร่วมอบรมสัมมนาที่เก่ียวข้องกับงานหลักสูตรและแผนการเรียน และที่สามารถพัฒนา 
     ตนเองได ้

2 วัน 1 คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

 ใบรับรองจากการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ (Certificate)  2 ฉบับ 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. ใบรับรองจากการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ 
2. รูปถ่ายจากการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ 
  
  

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                       ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ) 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                       ( นางสาวสินี  กะวิ) 
 

 
 
 
 
 
 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
 
 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  6.2  คณะอนุกรรมการบริหารงานประกันคุณภาพการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์สัมฤทธิผลในการดำเนนิการจัดการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
หลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลยั สามารถนำผลการประเมินและข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการภายนอกไปใช้
ปรับปรุงและพัฒนา ตลอดจนวางแผนการดำเนนิการจัดการศึกษาได้ในปีต่อๆ ไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/คร้ัง 
1.  เข้าร่วมประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานประกันคุณภาพการศึกษา ที่เก่ียวข้องกับงาน  
     หลักสูตร 

8 ช.ม. 3 คร้ัง 

2.  สนับสนุนกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร ระดับคณะ  
     และระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์เท่าที่จะสามารถสนบัสนนุได้ 

8 ช.ม. 3 คร้ัง 

3.  เข้าร่วมอบรมสัมมนาที่เก่ียวข้องกับงานหลักสูตรและแผนการเรียน และที่สามารถพัฒนา 
     ตนเองได ้

2 วัน 1 คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

 ใบรับรองจากการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ (Certificate)  2 ฉบับ 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. ใบรับรองจากการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ 
2. รูปถ่ายจากการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ 
  
  

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                       ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ) 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                   ( นางสาวสินี  กะวิ) 
 

 
 
 
 
 



เอกสารกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 

 
 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  6.3  คณะกรรมการสโมสรพนักงานสายสนับสนุน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน -  เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ :  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ

 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อการส่งเสริมให้บุคลากรของมหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์รวมกลุ่มกัน เพื่อจัดกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับการส่งเสริม
สวัสดิการ นนัทนาการทัง้ด้านกฬีาและศลิปวฒันธรรม และกิจการด้านตา่ง ๆ อันสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
เป็นศูนย์กลางติดต่อระหว่างสโมสร สมาคม องค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน หรือบุคคลอื่นเพื่อจัดกิจกรรมร่วมกันเชื่อม
ความสัมพันธ์อันดีและเผยแพร่ชื่อเชียงเกียรติคุณของมหาวิทยาลัย 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/คร้ัง 
1.  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการสโมสรพนักงานสายสนับสนุนตามวาระ ของระเบียบสโมสร  
     ฯ กำหนด (อย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง) 

8 ช.ม. 2 คร้ัง 

2.  สนับสนุนกิจกรรมที่คณะกรรมการสโมสรพนักงานสายสนบัสนุนมอบหมาย 3 ช.ม. 10 คร้ัง 
3.  เข้าร่วมอบรมสัมมนาที่เป็นประโยชนและสามารถพัฒนาตนเองได้นอกนเหนือจากงาน  
     ประจำ     

2 วัน 1 คร้ัง 

 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
 รายงานผลงานประจำปีกิจการด้านตา่ง ๆ ของสโมสรฯ 2 ฉบับ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. รายงานผลงานประจำปีกิจการด้านตา่ง ๆ ของสโมสรฯ 
2. รูปถ่ายจากการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ 
  
  

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                       ( นางพนารัตน์  หาญสมบัติ) 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                   ( นางสาวสินี  กะวิ) 

 
 
 
 
 


