
- ภายใน ๑ เดือน  

- ภายใน ๑ วัน 

- ภายใน ๒ วัน  

- ภายใน ๑ เดือน  

- ภายใน ๑ เดือน  

- ภายใน ๓ วัน  

- ภายใน ๑ เดือน 

 
งานนักวิชาการนักศึกษา หน่วยงาน  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การพัฒนาหรอืปรับปรุงหลักสูตร 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
   

  

 
 

  
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
  

 
 
 
 
  

 
 
 

 
 
 
 

๑. ๑. สาขาวิชาขออนุมัติโครงการพัฒนาหรือปรับปรุง
หลักสูตรตามแผน 

๒. สาขาวิชาเสนอแบบขอพัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตรใน
ที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการระดับคณะ 

 

๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตร 

 

๕. คณะกรรมการฯ จัดท า (ร่าง) มคอ.๒ และแผนบริหารความเสี่ยง 
 

๖. คณะกรรมการฯ ด าเนินการวิพากษ์หลักสูตร พร้อม 
(ร่าง) มคอ.๒เสนอคณะกรรมการวิชาการระดับคณะ 

 

๗. คณะกรรมการฯ ส่ง (ร่าง) มคอ.๒ น าส่งส านัก
ส่งเสริมฯ เพื่อตรวจสอบรูปแบบและความถกูต้อง 

 

๘. คณะกรรมการฯ ส่ง (ร่าง) มคอ.๒ และแผนบริหารความเสี่ยง
น าส่งส านักส่งเสริมฯ เพื่อเสนอต่อคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง 

 

๓. ที่ประชุมพิจารณา 
กลั่นกรองหลักสูตร 

 
๓.   ไม่แก้ไข  ๒.     แก้ไข  

แก้ไขและเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

๑ 

- ภายใน ๑ วัน  



- ภายใน ๑ เดือน  

- ภายใน ๑ เดือน  

   
ขั้นตอนการพฒันาหรือปรับปรุงหลักสูตร  (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๙. คณะกรรมการฯ จัดท าเล่ม มคอ.๒ น าสง่ส านัก
ส่งเสริมเพื่อเสนอต่อสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัย 

 

๕.   อนุมัติ ๔.   ไมอ่นุมัติ 

 
ผลพิจารณา 

 

๑๐. สาขาวิชา จัดท าเล่ม มคอ.๒ ส่งส านักสง่เสริม
วิชาการ 

เพื่อเสนอขอความเห็นชอบจาก สกอ. 

๑ 

สาขาวิชาแก้ไข 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบัติงานการพัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตร 
 
 

รายละเอยีดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

๑. ๑. สาขาวิชาขออนุมัติโครงการพัฒนา
หรือปรับปรงุหลักสูตรตามแผน 
 
 
 

สาขาวิชาเขียนโครงการเพื่อ
ขออนุมัติกิจกรรมการพัฒนา
ห ลั ก สู ต ร ห รื อ ป รั บ ป รุ ง
หลักสูตรตามการบรรจุของ
แผนมหาวิทยาลัย 

อาจารย์สาขาวิชา ประธานสาขาวิชา 

๒. สาขาวิชาเสนอแบบขอพัฒนาหรือ
ปรับปรงุหลักสตูรในที่ประชุม
คณะกรรมการวชิาการระดับคณะ 
 
 
 

สาขาวิชาเสนอเรื่องการขอ
พัฒนาหรือปรับปรุง
หลักสูตร เพื่อเข้าสู่
กระบวนการพิจารณา
กลั่นกรองของ
คณะกรรมการวชิาการระดับ
คณะ 

ประธานสาขาวชิา ประธานสาขาวิชา 

๓. ที่ประชุมพจิารณา 
กลั่นกรองหลกัสูตร 
 

ส า ข า วิ ช า จั ด ท า บั น ทึ ก
ข้อความพร้อมรายละเอียด 
ได้แก่ รายละเอียดข้อมูลใน
การจั ดท าแบบ เสนอขอ
พั ฒ น า ห รื อ ป รั บ ป รุ ง
หลักสูตร ตามรูปแบบ เสนอ
ต่อคณบดี เพื่อน าเข้าในที่
ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
วิชาการระดับคณะ 

คณะกรรมการพัฒนาหรือ
ปรับปรงุหลักสตูร 
ประธานสาขาวิชา 

คณะกรรมการวิชาการระดับ
คณะ 

๔. เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการพัฒนา
หรือปรับปรงุหลักสูตร 
 
 
 

สาขาวิชาจัดท าบันทึก
ข้อความพร้อม (ร่าง) ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนา
หรือปรับปรงุหลักสูตร 
ขึ้นมา ๑ ชุด เรยีกว่า 
คณะกรรมการพัฒนาหรือ
ปรับปรงุหลักสตูร 

ประธานหลักสตูร 
ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 
 

ประธานหลักสูตร 
หัวหน้าส านักงานคณบดี 

๕. คณะกรรมการฯ จัดท า (ร่าง)  
มคอ.๒ และแผนบริหารความเสี่ยง 
 
 
 
 

คณะด าเนินการส่งผลการ
คณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรงุหลักสตูรของ
สาขาวิชาจัดท ารายงาน 
มคอ.๒ รายละเอียดของ
หลักสูตร  คือ การยกร่าง
หลักสูตรให้เป็นไปตามตาม

คณะกรรมการพัฒนา 
หรือปรับปรงุหลักสูตร 
 

ประธานหลักสูตร 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

กรอบแนวคิด การขอพัฒนา
หลักสูตรใหม่หรือขอ
ปรับปรงุหลักสตูรตามที่
มหาวิทยาลัยเห็นชอบก่อน
การเปดิสอน และจัดท าแผน
บริหารความเสี่ยงเพื่อศึกษา
ผลกระทบทีจ่ะเกิดขึ้นใน
อนาคต  เพื่อเตรียมวางแผน
ป้องกันความสญูเสียที่จะ
เกิดขึ้น  เช่น จ านวน
นักศึกษาไมเ่ป็นไปตาม
แผนการรับเข้าศึกษาในแต่
ละปีการศึกษา  ไม่เป็นที่
ต้องการตลาดของแรงงาน  
เป็นต้น  

๖. คณะกรรมการฯ ด าเนินการวิพากษ์
หลักสูตร พร้อม (ร่าง) มคอ.๒เสนอ
คณะกรรมการวชิาการระดับคณะ 
 
 

เมื่อสาขาวิชาได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการพัฒนาหรือ
วิพากษ์หลักสูตรเรียบร้อย
แล้ว ก็สามารถด าเนินการ
จัดวิพากษ์หลกัสูตร และ
ขอให้คณะท าหนังสือขอ
เรียนเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ ศิษย์
เก่า ศิษย์ปัจจุบนั หรือผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อ
ด าเนินการ แล้วน า (ร่าง) 
มคอ.๒ รายละเอียดของ
หลักสูตร เพื่อใช้
ประกอบการวพิากษ์
หลักสูตร และใช้ข้อมูลจาก
การวพิากษ์ไปพิจารณา
ปรับปรงุหลักสตูรให้สมบูรณ์
ต่อไป   

คณะกรรมการพัฒนา 
หรือปรับปรงุหลักสูตร 
คณะกรรมการวพิากษ์
หลักสูตร 
ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 
 

ประธานหลักสูตร 
หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 
 

๗. คณะกรรมการฯ ส่ง (ร่าง) มคอ.๒ 
น าส่งส านักส่งเสริมฯ เพื่อตรวจสอบ
รูปแบบและความถูกตอ้ง 
 

คณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรงุหลักสตูร ต้องจัดท า 
(ร่าง) มคอ.๒ แบบรายงาน
ข้อมูลการพิจารณา
รายละเอียดของหลักสูตร
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 
และแผนบริหารความเสี่ยง 

คณะกรรมการพัฒนา 
หรือปรับปรงุหลักสูตร 
ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

ส่งให้ส านักสง่เสริมวิชาการ
และงานทะเบียน เพื่อ
ด าเนินการในการตรวจสอบ
รูปแบบ ตรวจค าผิดค าถูก 
ตรวจความถูกตอ้งใน
รายละเอียดของเล่ม มคอ.๒ 
หากไม่ถกูต้องตามรูปแบบ 
จะส่งคืนยังสาขาวิชาเพื่อ
น าไปปรับแก้ไขรูปเล่มใน
ล าดับถัดไป หากรูปแบบ
ถูกตอ้งแล้ว ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนจะ
ด าเนินการส่งให้
คณะกรรมการ 

๘. คณะกรรมการฯ ส่ง (ร่าง) มคอ.๒ 
และแผนบริหารความเสี่ยงน าส่งส านัก
ส่งเสริมฯ เพื่อเสนอต่อ
คณะอนุกรรมการกลั่นกรอง 
 
 

คณะกรรมการพัฒนาหรือ
ปรับปรงุหลักสตูรด าเนินการ
จัดท า (ร่าง) มคอ.๒ เพื่อ
ด าเนินการส่งให้ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนในการน าเสนอ
คณะอนุกรรมการกลั่นกรอง 

คณะกรรมการพัฒนา 
หรือปรับปรงุหลักสูตร 
ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

๙. คณะกรรมการฯ จัดท าเล่ม มคอ.๒ 
น าส่งส านักส่งเสริมเพื่อเสนอตอ่สภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัย 
     ผลพิจารณา 

หลักสูตรที่จะพัฒนาหรือ
ปรับปรงุจะเสนอสภา
วิชาการได้ก็ตอ่เมื่อ
ด าเนินการแก้ไข มคอ.๒ 
ตามข้อเสนอแนะของ
คณะอนุกรรมการกลั่นกรอง
หลักสูตรเรียบร้อยแล้ว  โดย
ผ่านการตรวจสอบของ
ส านักส่งเสริมวชิาการและ
งานทะเบียน 

คณะกรรมการพัฒนา 
หรือปรับปรงุหลักสูตร 
ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

๑๐. สาขาวิชา จัดท าเล่ม มคอ.๒ ส่ง
ส านักส่งเสริมวชิาการเพื่อเสนอขอ
ความเห็นชอบจาก สกอ. 
 
 

เมื่อเล่มหลักสูตร มคอ.๒ 
ผ่านการพิจารณาจากสภา
มหาวิทยาลัยแล้ว  จึงท าเล่ม
หลักสูตรส่ง สกอ.เพือ่
พิจารณาอนุมัติต่อไป 

คณะกรรมการหลักสูตร 
ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 
ส านักส่งเสริมวชิาการและ
งานทะเบียน 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
สกอ. 

 


