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คํานํา 

  คูมือการปฏบิัติงานกระบวนการพฒันา/ปรบัปรงุหลกัสตูรนี้จัดทําขึน้เพื่อให้ผูปฏิบัติงานใช้ 
เป็นแนวทางในการดําเนินงานข้ันตอนการพัฒนา/ปรับปรงุหลักสูตรขั้นตอนการกําหนดแผนการพัฒนา/ 
ปรับปรงุหลักสูตรขั้นตอนการดําเนินการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรและขัน้ตอนการตดิตามผลการดาํเนินการ 
พัฒนา/ ปรบัปรงุหลกัสตูรของวทิยาลยันวัตกรรมและการจัดการ ให้สามารถนาํกระบวนการพฒันา/ ปรบัปรงุ 
หลกัสตูร ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

         คู่มือฉบบันี้ประกอบดว้ย 1) วัตถปุระสงคข์องการจดัทาํคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 
3) นิยาม ศัพทเ์ฉพาะ 4) หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 5) ความตอ้งการของผูร้ับบรกิารและผูม้ีส่วนไดส้่วนเสยี 
กฎระเบยีบที ่ เกีย่วข้อง 6) ข้อกาํหนดทีส่ําคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
(เดมิ และใหม่) 
8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล

คณะผู้จัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดของคู่มือฉ
บบั นี ้เพ่ือนําผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 

คณะผูจัดทาํ 
นางสาวมณีรัตน ทองโอน

กนัยายน 2565 
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1. วัตถุประสงค์
1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรสําหรับบุคลากรที่เก่ียวข้อง

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร
ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

2. ขอบเขตของกระบวนการ
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรเริ่มต้ังแต่ขั้นตอนการกําหนด

แผนการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร ,ขั้นตอนการดําเนินการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร และขั้นตอนการติดตาม
ผลการดําเนินการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ
มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สําหรับเทียบกําหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่า

พอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ โดยมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน 
อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจําเป็นต้อง
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทน้ันๆ ด้วย 

คณะกรรมการประจําคณะ หมายถึง คณะกรรมการประจําวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
สภาวิชาการ  หมายถึง สภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
สภามหาวิทยาลัย  หมายถึง  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสตูร หมายถึง การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรให้มีความทันสมัยแสดงการ

ปรับปรุงดัชนีด้านมาตรฐานและคุณภาพการศึกษาเป็นระยะๆอย่างน้อยทุกๆ 5 ปี (เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษา) 
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4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
สภามหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติหลักสูตร 
สภาวิชาการ พิจารณาให้ความเห็นชอบหลักสูตร 
กองบริการการศึกษา 1. ตรวจสอบความถูกต้องของร่างหลักสูตรก่อนนําเสนอสภาวิชาการ/สภา

มหาวิทยาลัย 
2. คําปรึกษา แนะนํา ข้อเสนอแนะแก่หนว่ยงานในการดําเนินการพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตร 

คณะกรรมการประจําคณะ พิจารณาให้ข้อเสนอแนะ และ ให้ความเห็นชอบหลักสูตร 
คณบดี 1. กําหนดแนวทางในการดําเนินการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร

2. พิจารณาวางแผน  กํากับ สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรคในการพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตร 
3. ใหข้้อช้ีแนะ คําปรึกษาในการดําเนินการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร
3. อนุมัติโครงการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร
4. ลงนามแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 1. กําหนดแนวทาง แผนงานในการดําเนินการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร
2. พิจารณาวางแผน  กํากับ สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรคในการพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตรให้สามารถดําเนินงานไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ให้ข้อช้ีแนะ คําปรึกษาในการดําเนินการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร
4. ติดตามและประเมินผล ปัญหาและอุปสรรคในการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรเสนอ
คณบดี 

สาขาวิชา 1. รับผิดชอบ รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์และดําเนินการจัดทําร่างหลักสูตร
2. ดําเนินการวิพากษ์หลักสตูร
3. ติดต่อประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิร่วมวิพากษ์หลักสูตร
4. จัดทํารายงานการวิพากษ์หลักสูตร
5. นําเสนอหลกัสูตรต่อคณะกรรมการชุดต่างๆ

ฝ่ายบริการการศึกษา 1. กําหนดคู่มือการปฏิบัติงานการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรเพ่ือเสนอผู้บริหารได้
พิจารณา 
2. จัดทําร่างแผนการดําเนินการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรเพ่ือเสนอผู้บริหาร
พิจารณาในการปฏิบัติงาน 
3. นําแผนการดําเนินงานการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรมาสู่การปฏิบัติตามประบวน
งาน 
4. จัดประชุมช้ีแจงการทําโครงสร้างหลักสูตรและรายละเอียดต่างๆในการปรับปรุง
หลักสูตรแก่สาขาวิชา 
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ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
5. ประสานงาน ติดตาม เร่งรัดการปรับปรุงหลักสูตรกับส่วนงานที่เกี่ยวข้องให้การ
พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรดําเนินการไปตามงานที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. จัดทําโครงการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร , หนังสือเชิญวิทยากร , จัดเตรียม
อาคารสถานที่ในการดําเนินการปรับปรุงหลักสูตร,จัดทําคําสั่งคณะกรรมการพัฒนา
หลักสูตร,จัดเตรียมเอกสาร,การเบิกจ่ายค่าตอบแทน,จัดทําบันทึกนําเสนอร่าง
หลักสูตรเข้าพิจารณาในคณะกรรมการชุดต่างๆ 
7. พิจารณาเล่มร่างหลักสูตรตามหมวดหมู่,ตรวจสอบภาษาเขียน คําถูกผิด ,
ตรวจสอบแบบฟอร์มการพิมพ์, ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร ,ตรวจสอบจํานวน
หน่วยกิต ,ตรวจสอบการเขียนข้อแก้ไขหรือข้อเสนอแนะของคณะกรรมการชุดต่างๆ 
8. ตรวจสอบแก้ไขแบบฟอร์มรายละเอียดพิจารณาหลักสูตรตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิเพ่ือนําส่งเอกสารให้กองบริการการศึกษาจัดส่งสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) ต่อไป 
8. ให้คําปรึกษา ข้อเสนอแนะ ความคิดเห็นแนวทางในการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร
แก่สาขาวิชา 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดส้ว่นเสีย กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : อาจารย์ประจําหลักสูตร / ฝ่ายวิชาการ การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรตามความต้องการของตลาด 
ผู้รับบริการ :  นักเรียน / นักศึกษา ได้รับความรู้ในศาสตร์วิชาชีพ 
ผู้ มี ส่ วน ไ ด้ /ส่ วน เสี ย  :  ผู้ ปกครอง  สถานประกอบการ  
ผู้ประกอบการที่ทําความร่วมมือ 

มีความรู้ ความสามารถและทักษะตรงกับงานท่ีปฏิบัติ 

คู่ความร่วมมือ :  -   - 

5.2 กฎ ระเบยีบที่เก่ียวข้อง 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลกัสูตรปริญญาตรี
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางการบริหารเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร

ระดับอุดมศึกษา 
4. เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา
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6. ข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ

ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ที่มาของข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 

ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ ผู้เรียน/ผู้รับ 

บริการ 
ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

หลักสูตรสอดคล้องกับความต้องการ
ของตลาดแรงงานและ เป็นไปตาม
เกณฑ์  สกอ. 


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7. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน
 7.1 กระบวนการปฏบิัตงิานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 

 7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบตัิงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
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7.2 วิธีการปฏิบตัิงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Instruction: QWI) 

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคณุภาพ (QWI) 
การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสตูร 

คําจํากัดความ 
การพัฒนา/ปรบัปรุงหลักสูตร หมายถงึ การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรให้มีความทันสมัยแสดงการปรับปรุงดัชนี

ด้านมาตรฐานและคุณภาพการศึกษาเป็นระยะๆอย่างน้อยทุกๆ 5 ปี (เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา) 
ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.จัดทําโครงการพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตร 

3 ชม. ฝ่ายวิชาการ - แบบโครงการ 

2.จัดทําคําสั่งการพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตร 

3 ชม. ฝายวิชาการ - คําสั่ง 

3. ประชุมช้ีแจงการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสตูร 

3 ชม. ฝ่ายวิชาการ - รายงานการประชุม 

4. จัดเตรียมเอกสาร/จัดทําหนังสือ
เชิญ/เตรียมสถานที่ 

2 วัน ฝายวิชาการ - หนังสือเชิญผูท้รงคุณวุฒิ 

5. วิพากษ์หลกัสูตร 3 ชม. สาขาวิชา - รายงานการวิพากษ์
หลักสูตร 

6. ตรวจสอบความถูกต้องเล่ม
หลักสูตรตามหมวดหมู่/พิจารณา
ภาษาเขียน/ตรวจสอบแบบฟอร์ม
การพิมพ์/ตรวจสอบโครงสร้าง
หลักสูตร/ตรวจสอบจํานวนหน่วยกิ
ตตามหมวดวิชา 

21 ชม. - ฝ่ายวิชาการ - ร่างเล่มหลกัสูตร 

7. นําร่างหลักสูตรเสนอ
คณะกรรมการประจําคณะเพ่ือ
พิจารณา 

3 ชม. สาขาวิชา - มติคณะกรรมการประจํา
คณะ 

8.แก้ไขร่างหลกัสูตรตาม
ข้อเสนอแนะคณะกรรมการประจํา
คณะ 

2 วัน สาขาวิชา 
- ฝ่ายวิชาการ 

- ร่างเล่มหลกัสูตร 

9. ส่งหลักสูตรไปยังกองบริการ
การศึกษาเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

2 วัน - สาขาวิชา 
- ฝ่ายวิชาการ 

- ร่างเล่มหลักสูตร 
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วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคณุภาพ (QWI) 
การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสตูร 

คําจํากัดความ 
การพัฒนา/ปรบัปรุงหลักสูตร หมายถงึ การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรให้มีความทันสมัยแสดงการปรับปรุงดัชนี

ด้านมาตรฐานและคุณภาพการศึกษาเป็นระยะๆอย่างน้อยทุกๆ 5 ปี (เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา) 
ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10. นําเสนอรา่งหลักสูตรเสนอสภา
วิชาการ 

2 วัน - สาขาวิชา 
- ฝ่ายวิชาการ 

- มติสภาวิชาการ 

11. ทําบันทึกนําเสนอร่างหลักสูตร
เสนอสภาวิชาการ 

30 นาท ี - สาขาวิชา 
- ฝ่ายวิชาการ 

- ร่างเล่มหลกัสูตร 
- บันทึกนําส่ง 

12. แก้ไขร่างหลักสูตรตาม
ข้อเสนอแนะสภาวิชาการ 

2 วัน สาขาวิชา 
- ฝ่ายวิชาการ 

- ร่างเล่มหลกัสูตร 

13. ทําบันทกึนําส่ง , กรอก
แบบฟอร์มเสนอหลักสูตรและ
นําเสนอร่างหลักสูตรเสนอสภา
มหาวิทยาลัย 

2 วัน สาขาวิชา 
- ฝ่ายวิชาการ 

- มติสภามหาวิทยาลัย 
- บันทึกนําส่ง 
- แบบฟอร์มเสนอหลักสูตร
เข้าสภามหาวิทยาลัย 

14. แก้ไขร่างหลักสูตรตาม
ข้อเสนอแนะสภามหาวิทยาลัย 

2 วัน สาขาวิชาก
- ฝ่ายวิชาการ 

- ร่างเล่มหลกัสูตร 

15. กรอกแบบพิจารณารายละเอียด
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิเพ่ือ
เสนอหลักสูตรต่อ สกอ. 

1 วัน สาขาวิชา 
- ฝ่ายวิชาการ 

- กรอกแบบพิจารณา
รายละเอียดตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ 



13คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 

7.3 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏบิัติงาน 

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-AMD-01 แบบฟอร์มหลกัสูตร มคอ.2 
FM-AMD-02 แบบฟอร์มเสนอหลักสูตรเข้าสภามหาวิทยาลัย 

7.4 เอกสารอ้างอิง 
1. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรปริญญาตรี
4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางการบริหารเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร

ระดับอุดมศึกษา
5. เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา
6. บันทึกขออนุมัติโครงการและโครงการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร
7. หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ
8. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร
9. รายช่ือผู้เข้าร่วมวิพากษ์หลักสูตร
10. รายงานการวิพากษ์หลักสูตร
11. มติที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ/สภาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัย
12. เล่มหลักสูตร มคอ.2
13. แบบพิจารณารายละเอียดตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
14. แบบเสนอหลักสูตรเข้าสภามหาวิทยาลัย

8. มาตรฐานการปฏบิัติงาน
หลักสูตรดําเนินการพัฒนา/ปรับปรุงได้ร้อยละ 100 
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9. ระบบตดิตามประเมินผล
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสตูร นั้น  

มีระบบการติดตามประเมินผลการดําเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ ผู้กํากับ 
1. กําหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาใน
การตดิตามประเมินผลการดําเนินงานของ 
กระบวนการ 

พฤศจิกายน ฝายวิชาการ รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

2. ดําเนินการตดิตามประเมินผลการ
ดําเนินงานของกระบวนการ 

มกราคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, สิงหาคม 

ฝายวิชาการ รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานของ
กระบวนการ 

กุมภาพันธ,์เมษายน,
มิถุนายน,กันยายน, 

ฝายวิชาการ รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานของกระบวนการตอ่
ผู้บังคับบัญชาเพื่อใหข้้อเสนอแนะในการ
ปรับปรงุกระบวนการ 

กุมภาพันธ,์เมษายน,
มิถุนายน,กันยายน, 

ฝายวิชาการ รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

5. นําข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

กันยายน,ตุลาคม ฝายวิชาการ รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

6. ประเมินผลความสําเร็จของการ
ดําเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม ของปีถัดไป ฝายวิชาการ รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดําเนินการให้ระบุเดือนที่ดําเนินการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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คณะผู้จัดทํา 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 
1. ผศ.หทัยพนัธน สุนทรพิพิธ
2. นางสาวมณีรัตน ทองโอน  

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
นักวิชาการศึกษา
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 




