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คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่ง

และการแต่งตั้งข้าราขการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งเป็นเอกสารแสดง
เส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วย
ให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้น
จากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร   
ของงานวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดท าหลักสูตรส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  

ท้ายนี้ ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เล่มนี้
ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หัวหน้าส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี และเพ่ือนร่วมงานทุกคนที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงลงได้ด้วยดี 
 
 

นางศิริลักษณ์  วงศ์ป้อม 
นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

ธันวาคม 2567 
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ส่วนที่ ๑  
บริบทมหาวิทยาลัย 

 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตั้งอยู่ เลขที่  96 หมู่  2 ถนนปรีดีพนมยงค์        
ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13000 โทรศัพท์              
0–3527–6555-9 โทรสาร 0–3532-2076 ก่อตั้ งมาตั้ งแต่ รัชสมัยพระบาทสมเด็จ             
พระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัวพระราชทานทรัพย์ จ านวน 30,000 บาท ให้ก่อสร้างโรงเรียนฝึกหัดครู
เมืองกรุงเก่า เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม 2448 ตั้งอยู่บริเวณหลังพระราชวังจันทรเกษมสอนวิชาสามัญ
อนุโลมตามหลักสูตรมัธยมศึกษา 1 – 2 - 3 แต่เพ่ิมวิชาครู 

พ.ศ. 2458 ได้มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบการฝึกหัดครูมูลหัวเมืองของกระทรวงธรรมการ
ด าเนินการผลิตครูมูล (ครู ป.) 

พ.ศ. 2467 ได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรมขึ้นสอนวิชากสิกรรมท่ีต าหนักเพนียด 
พ.ศ. 2475 ยุบเลิกโรงเรียนฝึกหัดครูเมื องกรุงเก่าไปรวมอยู่ ในโรงเรียนฝึกหัดครู             

มูลต าหนักเพนียดแห่งเดียว 
พ.ศ. 2476 มีการยกเลิกมณฑลโรงเรียนฝึกหัดครูมูลต าหนักเพนียด จึงเป็นโรงเรียนฝึกหัด

ครูมูลประจ าจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีชื่อว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา” สอนหลักสูตรครูมูลกสิกรรม 

พ.ศ. 2479 ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูมูลจากต าหนักเพนียดมาตั้งในบริเวณกรมทหาร                   
ที่ต าบลหัวแหลม โดยแยกเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูชายและโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีเปลี่ยนชื่อใหม่                
เป็นโรงเรียนประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยาและโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีประกาศนียบัตร
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา เปิดท าการสอนเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2479 เป็นโรงเรียนฝึกหัดครู
ประกาศนียบัตรประเภท ข (กินนอนประจ า) แผนกเกษตรกรรม 

พ.ศ. 2484 ย้ายสถานที่ตั้งจากบริเวณกรมทหารที่หัวแหลม โรงเรียนฝึกหัดครูชายย้ายไปอยู่
ที่บริเวณข้างวัดวรโพธิ์ตรงที่เป็นโรงเรียนประตูชัย โรงเรียนฝึกหัดครูสตรีย้ายไปอยู่ที่ ต าบลหอรัตนไชย
บริเวณหอพักอู่ทองในปัจจุบัน 

พ.ศ. 2491 โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้เปลี่ยนชื่อเป็น
โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2497 กองการฝึกหัดครูได้รับการยกฐานะเป็นกรมการฝึกหัดครูเมื่อวันที่ 29 กันยายน 
พ.ศ. 2498 เริ่มผลิตครู ป.กศ. ใช้ระบบการฝึกหัดครูแบบ 2 – 2 - 2 ของกรมฝึกหัดครูรับ

นักเรียนมัธยมศึกษาปีที่ 6 เข้าเรียนต่อ 2 ปี 
พ.ศ. 2509 โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา ย้ายมาอยู่ ณ ที่ปัจจุบันเลขที่ 96 หมู่ 2 

ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา และได้ยก
ฐานะขึ้นเป็นวิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2511 กระทรวงศึกษาธิการประกาศรวมโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยาเข้า
กับวิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยาท าการผลิตครูหลายระดับ 
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พ.ศ. 2517 เริ่มเปิดสอนระดับปริญญาตรี (ป.อ.) หลักสูตร 2 ปี จากผู้มีวุฒิ ป.กศ.สูง ป.ม. 
หรือ พ.ม. เปิดปีแรก 2 สาขา คือสาขาประถมศึกษา (วิชาเอกภาษาไทย) และสาขามัธยม(วิชาเอก
ฟิสิกส์) 

พ.ศ. 2519 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2519 เปิดสอนระดับ ป .กศ.สูง 
หลักสูตร 2 ปี  จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ. , ป.ป. , ม.ศ.5 และเปิดสอนปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร 2 ปี                
จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ.สูง , ป.วส. , ป.ม. และ พ.ม. 

พ.ศ .  2523 เปิดสอนระดับปริญญา (ค .บ . )  หลักสู ตร 4  ปี  รับจากผู้ มี วุฒิ เดิ ม                    
ม.ศ.5 ,ป.กศ. และ ป.ป. 

พ.ศ. 2524 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2524 เปิดสอนระดับปริญญาตรี (ค.บ.) 
หลักสูตร 4 ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.5 , ป.กศ. และ ป.ป. 

พ.ศ. 2528 เริ่มเปิดหลักสูตรสาขาวิชาการอ่ืน ๆ นอกเหนือจากสาขาวิชาชีพครู   โดยเปิด
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตและศิลปศาสตรบัณฑิตพร้อมกับระดับอนุปริญญา ขณะเดียวกัน           
ก็ยังคงเปิดหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตทั้งระดับปริญญาตรีหลักสูตร 4 ปี และ 2 ปี พร้อม ๆ กัน 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า
สถาบัน “ราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 

พ.ศ. 2538 ยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติสถาบัน  
ราชภัฏ 2538 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 

พ.ศ. 2540 เริ่มเปิดสอนระดับบัณฑิต 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรครุศาสตร  มหาบัณฑิต
สาขาการบริหารการศึกษาและหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 

พ.ศ. 2547 เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 เริ่มมี
ผลบังคับใช้ท าให้เปลี่ยนแปลงสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
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ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจมหาวิทยาลัย 
ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
 “คุณธรรม น ำควำมรู้ สู่กำรพัฒนำท้องถิ่น สำนศิลป์มรดกโลก” 
 
วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 

“เป็นมหำวิทยำลัยรำชภัฏที่มีควำมเป็นเลิศทำงด้ำนพัฒนำนวัตกรรมที่สอดคล้องกับ
กำรศึกษำและพัฒนำท้องถิ่นอย่ำงยั่งยืน ด้วยทุนทำงวัฒนธรรมแห่งเมืองมรดกโลก ภำยในปี ๒๕๗๐” 

  
 พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

๑. ผลิตและพัฒนำก ำลังคนขั้นสูง  
๒. พัฒนำงำนวิจัยและนวัตกรรม 
๓. พัฒนำท้องถิ่น 
๔. พัฒนำมหำวิทยำลัย 
 ๕. สร้ำงคุณค่ำ ทุนทำงวัฒนธรรม และภูมิอยุธยำ 
 

มหำวิทยำลัยมีอ ำนำจหน้ำที่หรือพันธกิจในกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดในพระรำชบัญญัติ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ มำตรำ ๗ และ ๘ มำตรำ ๗ ให้มหำวิทยำลัยเป็นสถำบันอุดมศึกษำ
เพ่ือกำรพัฒนำท้องถิ่นที่เสริมสร้ำงพลัง ปัญญำของแผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังกำรเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญำของ
ท้องถิ่น สร้ำงสรรค์ศิลปวิทยำ เพ่ือควำมเจริญก้ำวหน้ำอย่ำงมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วม    
ในกำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ กำรใช้ประโยชน์จำกทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมอย่ำงสมดุล
และยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้กำรศึกษำ ส่งเสริมวิชำกำรและวิชำชีพชั้นสูง ท ำกำรสอน วิจัย 
ให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ำยทอด และพัฒนำเทคโนโลยี ท ำนุบ ำรุงศิลปะและ
วัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐำนะครู มีวัตถุประสงค์และภำระหน้ำที่ ได้แก่ 

 

1) แสวงหำควำมจริงเพื่อสู่ควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำรบนพ้ืนฐำนของภูมิปัญญำ 
ท้องถิ่นภูมิ ปัญญำไทย และภูมิปัญญำสำกล 

2)  ผลิตบัณฑิตที่มีควำมรู้คู่คุณธรรม ส ำนึกในควำมเป็นไทย มีควำมรักและผูกพันต่อท้องถิ่น
อีกทั้งส่งเสริมกำรเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่ำทันกำรเปลี่ยนแปลง      
กำรผลิตบัณฑิตดังกล่ำวจะต้องให้มีจ ำนวนและคุณภำพสอดคล้องกับแผนกำรผลิตบัณฑิต ของ
ประเทศ 

3)  เสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจในคุณค่ำควำมส ำนึก และควำมภูมิใจในวัฒนธรรมของ
ท้องถิ่นและของชำติ 

4) เรียนรู้และเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของผู้น ำชุมชน ผู้น ำศำสนำ และนักกำรเมืองท้องถิ่นให้
มีจิตส ำนึกประชำธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และควำมสำมำรถในกำรบริหำรงำนพัฒนำชุมชนและ
ท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 

5)  เสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของวิชำชีพครู ผลิตและพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มี
คุณภำพ และมำตรฐำนที่เหมำะสมกับกำรเป็นวิชำชีพชั้นสูง 
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6)  ประสำนควำมร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่ำงมหำวิทยำลัย ชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและองค์กรอ่ืนทั้งในและต่ำงประเทศ เพ่ือกำรพัฒนำท้องถิ่น 

7)  ศึกษำและแสวงหำแนวทำงพัฒนำเทคโนโลยีพ้ืนบ้ำน และเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้
เหมำะสมกับกำรด ำรงชีวิตและกำรประกอบอำชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงกำรแสวงหำแนวทำงเพ่ือ
ส่งเสริมให้เกิดกำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำและกำรใช้ประโยชน์จำกทรัพยำกรธร รมชำติและ
สิ่งแวดล้อมอย่ำงสมดุลและยั่งยืน 

8)  ศึกษำ วิจัย ส่งเสริมและสืบสำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกแนวพระรำชด ำริ ในกำรปฏิบัติ
ภำรกิจของมหำวิทยำลัย เพ่ือกำรพัฒนำท้องถิ่น 

 
ปรัชญาการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 “ความรู้ สู่ปัญญา พัฒนาสังคม” 

ความรู้ มุ่งพัฒนาผู้เรียนตามผลลัพธ์การเรียนรู้ที่ตอบสนองต่อความต้องการของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย จัดการเรียนการสอนควบคู่การปฏิบัติ โดยบูรณาการกับการท างานจริง 

สู่ปัญญา ผู้เรียนสามารถพัฒนาทักษะเดิม เสริมสร้างทักษะใหม่ ปรับตัวได้ตามการ
เปลี่ยนแปลง และเรียนรู้ได้ตลอดชีวิต 

พัฒนาสังคม บัณฑิตสามารถน าองค์ความรู้ที่ได้รับไปพัฒนาชุมชน สังคมและ
ท้องถิน่ มีคุณธรรม จริยธรรม และมีส านึกรับผิดชอบต่อสังคม 

 
ค่านิยมของมหาวิทยาลัย (core Values) “DCIDE” 

๑. D : Digital and Smart University 
๒. C : Culture Capital and sustainable community  
๓. I : Innovation and Integration of study, research, and academic 

service 
๔. D : Development for Global Citizen and Global Telent 
๕. E : Excellence of Education for Career and collaboration 

 
สมรรถนะ (Performance) 

“ปัญญำของท้องถิ่น” 
๑. เชี่ยวชำญเกี่ยวกับมรดกทำงวัฒนธรรมและภูมิปัญญำของท้องถิ่น 
๒. เชี่ยวชำญในกำรพัฒนำทรัพยำกรท้องถิ่นให้เติบโตและเป็นประโยชน์ต่อท้องถิ่น 
๓. เข้ำใจ เข้ำถึง มุ่งแก้ไขปัญหำที่มีอยู่ในท้องถิ่น 

  ๔. มีเครือข่ำยควำมร่วมมือทั้งหน่วยงำนภำครัฐและเอกชนในท้องถิ่น 
 
อัตลักษณ์ (Identity) 
  “หล่อหลอมกำรพัฒนำก ำลังคน ด้วยภูมิปัญญำอันทรงคุณค่ำ สืบสำน รักษำ ศิลปะ

วัฒนธรรฒแห่งเมืองมรดกโลก” 
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คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
วินัยดี : เป็นผู้มีวินัยดี โดยปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบและกฎเกณฑ์ตลอดทั้งยึด 

มั่นในจรรยำบรรณวิชำชีพและกรอบคุณธรรม จริยธรรม ศิลปวัฒนธรรม เพ่ือควำมเป็นพลเมืองดี 
มีจิตอาสา : เป็นผู้มีควำมเสียสละ เห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวมมำกกว่ำประโยชน์ส่วน 

ตนและสำมำรถใช้ควำมรู้ร่วมแก้ไขปัญหำเพ่ือพัฒนำสังคมและท้องถิ่น 
น าพาเทคโนโลยี : เป็นผู้มีควำมตั้งใจให้รู้ น ำทักษะกำรเรียนรู้ในศตวรรษท่ี ๒๑ มำ 

บูรณำกำรศำสตร์ต่ำงๆ เพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ น ำไปสู่กำรสร้ำงนวัตกรรม และประยุกต์ใช้ควำมรู้
ประกอบสัมมำชีพสูโลกแห่ง กำรท ำงำน โดยเน้นกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต 

มีภาวะผู้น า : เป็นผู้มีทักษะควำมเป็นผู้น ำ มีกำรสื่อสำรที่ดี กล้ำคิด กล้ำตัดสินใจ 
และสำมำรถท ำงำนเป็นทีมร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 

วัฒนธรรมองค์กร และค าอธิบาย 
“ร่วมคิด ร่วมท า น้อมน าศาสตร์พระราชาเพื่อการพัฒนาองค์กร และท้องถิ่น 

อย่างย่ังยืน” 
ร่วมคิด : กำรมีส่วนร่วมของบุคลำกรในกำรคิด กำรก ำหนดทิศทำง และกำรพัฒนำ 

องค์กร 
ร่วมท า : บุคลำกรในองค์กรจำกทุกภำคส่วนของมหำวิทยำลัยร่วมท ำงำนเพ่ือบรรลุ 

เป้ำหมำยที่ก ำหนดร่วมกัน น้อมน ำศำสตร์พระรำชำเพ่ือกำรพัฒนำองค์กร 
และท้องถิ่น : กำรน ำศำสตร์ต่ำงๆ ตำมแนวทำงศำสตร์พระรำชำมำประยุกต์ในกำร 

ปฏิบัติหน้ำที่เพ่ือพัฒนำองค์กร และท้องถิ่น 
อย่างย่ังยืน : มหำวิทยำลัยเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูง พัฒนำท้องถิ่นให้มีควำม 

มั่นคง ยั่งยืน เป็นที่พ่ึงของสังคม 
 

เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
“ให้กำรศึกษำ ส่งเสริมวิชำกำรและวิชำชีพชั้นสูง ท ำกำรสอน วิจัย ให้บริกำรวิชำกำร

แก่สังคม ปรับปรุง ถ่ำยทอด และพัฒนำเทคโนโลยี ท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู และ
ส่งเสริมวิทยฐำนะครู” 
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นโยบายของมหาวิทยาลัย 
อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๑๘ (๑) แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ           

พ.ศ. ๒๕๔๗ สภำมหำวิทยำลัยมีอ ำนำจและหน้ำที่ควบคุมดูแลกิจกำรทั่วไปของมหำวิทยำลัยและ
โดยเฉพำะให้มีอ ำนำจและหน้ำที่ (๑) ก ำหนดนโยบำยและอนุมัติแผนพัฒนำของมหำวิทยำลัยเกี่ยวกับ
กำรศึกษำ กำรวิจัย กำรให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคม กำรผลิตและส่งเสริมวิทยฐำนะครู กำรท ำนุบ ำรุง
ศิลปะและวัฒนธรรม กำรอนุรักษ์สิ่ งแวดล้อมและทรัพยำกรธรรมชำติ จึงก ำหนดนโยบำย
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ดังนี้ 

๑) เร่งรัดกำรผลิตบัณฑิต กำรจัดกำรศึกษำให้มีคุณภำพตำมเกณฑ์มำตรฐำน ยกระดับสู่               
ควำมเป็นเลิศ และสอดคล้องกับควำมต้องกำรของตลำดแรงงำน 

๒)  ส่งเสริมให้มีกำรผลิตงำนวิจัย กำรสร้ำงสรรค์นวัตกรรม องค์ควำมรู้ สืบสำนโครงกำร
อันเนื่อง มำจำกพระรำชด ำริ ปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงที่ตอบสนองควำมต้องกำรของสังคม และ
สำมำรถแข่งขันได้ ในระดับกลุ่มประชำคมอำเซียน 

๓) เป็นศูนย์กลำงกำรบริกำร และเผยแพร่ข้อมูลด้ำนศิลปวัฒนธรรม เพื่อส่งเสริม
กำรท่องเที่ยวที่เป็นเอกลักษณ์ของอยุธยำเมืองมรดกโลก อย่ำงยั่งยืน 

๔) ส่งเสริมกำรสร้ำงเครือข่ำยของกำรพัฒนำศักยภำพครู ผู้บริหำรและบุคลำกร
ทำงด้ำนกำรศึกษำตำมเกณฑ์มำตรฐำนวิชำชีพ เหมำะสมกับกำรเป็นวิชำชีพชั้นสูง ที่สำมำรถจัดกำร
เรียนกำรสอนได้อย่ำงมีคุณภำพ 

๕) สนับสนุน ร่วมมือ พัฒนำคุณภำพของมหำวิทยำลัยให้สำมำรถเป็นแหล่งเรียนรู้ที่
มีคุณภำพและกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร เพ่ือส่งเสริมกำรเรียนรู้อย่ำงต่อเนื่องตลอดชีวิต 

๖) สนับสนุน พัฒนำถ่ำยทอดเทคโนโลยีที่เหมำะสมเพื่อตอบสนองควำมต้องกำรของ
ท้องถิ่นและสังคม สนับสนุนภูมิปัญญำท้องถิ่นสู่ภูมิปัญญำสำกล 

๗) ส่งเสริม สนับสนุนกำรใช้ประโยชน์จำกทรัพยำกรธรรมชำติของท้องถิ่น ชุมชน 
อย่ำงคุ้มค่ำ เพ่ือให้เกิดกำรจัดกำรบ ำรุงรักษำสิ่งแวดล้อม พัฒนำสภำพแวดล้อมอย่ำงยั่งยืน 

๘) สนับสนุน พัฒนำกำรสร้ำงควำมร่วมมือในกำรพัฒนำมหำวิทยำลัยสู่ควำมเป็น
สำกล โดยใช้หลักธรรมำภิบำล และน ำวิธีกำรบริหำรจัดกำรแนวใหม่มำใช้ในกำรพัฒนำมหำวิทยำลัย 

๙) เร่งรัดให้มีอำจำรย์คุณวุฒิปริญญำเอก และต ำแหน่งทำงวิชำกำร เ พ่ือพัฒนำ
ศักยภำพด้ำนกำรสอนและกำรวิจัยสู่ระดับสำกล 

๑๐) เร่งรัดกำรพัฒนำคุณภำพของงำนวิจัยที่สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรของ
ท้องถิ่น สำมำรถแข่งขันได้ในระดับสำกล 

๑๑) ส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเพื่อเตรียมควำมพร้อมสู่
ประชำคมอำเซียนด้ำนภำษำอังกฤษและภำษำในกลุ่มประเทศอำเซียน 
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โครงสร้างและการบริหารงานมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา



9 

 

ประวัติคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยำเริ่มผลิตครู ป.กศ. มำตั้งแต่ปี พ.ศ.๒๔๙๘ ได้ย้ำยจำก
ประตูชัยมำยั งสถำนที่ปัจจุบันใน พ.ศ. ๒๕๐๙ พร้อมได้ รับกำรยกฐำนะเป็นวิทยำลัยครู
พระนครศรีอยุธยำ  มีหมวดวิทยำศำสตร์รับผิดชอบกำรสอนวิชำสำยวิทยำศำสตร์และได้เปิดสอน
ระดับ ป.กศ.สูง วิชำเอกวิทยำศำสตร์ทั่วไป ต่อมำเมื่อพระรำชบัญญัติวิทยำลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ 
ประกำศใช้ได้เปิดโอกำสให้วิทยำลัยครูเปิดสอนถึงระดับปริญญำตรีได้ หมวดวิทยำศำสตร์ได้
ปรับเปลี่ยนเป็น  คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี มีกำรเปิดสอนถึงระดับปริญญำตรีทำงกำรศึกษำ
สำขำมัธยมศึกษำวิชำเอกฟิสิกส์เป็นวิชำแรก 

 ในปี พ.ศ.๒๕๒๘ ได้มีกำรประกำศใช้พระรำชบัญญัติวิทยำลัยครูฉบับที่ ๒ ซึ่งเปิดโอกำส                    
ให้วิทยำลัยครูสำมำรถเปิดสอนสำขำวิชำกำรอ่ืนๆ นอกเหนือจำกวิชำชีพครูได้ คณะวิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลยี จึงได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต (วท.บ.) สำขำต่ำงๆ เช่น วิทยำกำร
คอมพิวเตอร์ ชีววิทยำประยุกต์ สถิติประยุกต์ เทคโนโลยีอุตสำหกรรม ฟิสิกส์และวิทยำศำสตร์ทั่วไป 
เป็นต้น และเมื่อมีกำรประกำศใช้พระรำชบัญญัติสถำบันรำชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘ ท ำให้สำมำรถเปิดสอน
หลักสูตรที่สูงกว่ำระดับปริญญำตรี ได้วิทยำลัยครูพระนครศรีอยุธยำจึงได้เปลี่ยนชื่อเป็นสถำบัน     
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรผลิตบัณฑิตสำขำ
วิทยำศำสตร์โดยตรง 

 ในปี  พ.ศ.๒๕๔๒ รัฐบำลได้ออกพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ  พ.ศ.๒๕๔๒                      
โดยมีสำระส ำคัญส่วนหนึ่ง ก ำหนดให้มีกำรยุบรวมกันของทบวงมหำวิทยำลัยและกระทรวงศึกษำธิกำร 
เพ่ือให้เกิดควำมเป็นเอกภำพในเชิงนโยบำยด้ำนกำรศึกษำ เป็นผลท ำให้ส ำนักงำนสภำสถำบันรำชภัฏ 
สังกัดกระทรวงกระทรวงศึกษำธิกำรต้องรวมกับทบวงมหำวิทยำลัย ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำรและสถำบันรำชภัฏทั่วประเทศได้รับกำร
ยกฐำนะให้เป็นมหำวิทยำลัย ตำม พ.ร.บ. มหำวิทยำลัยรำชภัฏ โดยมีผลตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนำยน 
๒๕๔๗ จึงท ำให้สถำบันรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำได้รับกำรยกฐำนะให้เป็น “มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ” ซึ่งนับเป็นพระมหำกรุณำธิคุณอย่ำงล้นพ้นแก่ชำวมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำอีกครั้ง 

 กำรก้ำวสู่กำรเป็นมหำวิทยำลัยที่มีฐำนะเป็นนิติบุคคล คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี                 
ได้มีกำรปรับปรุง และพัฒนำหลักสูตรเ พ่ือยกระดับคุณภำพกำรศึกษำให้สำมำรถแข่งขันกับ
สถำบันกำรศึกษำชั้นน ำของประเทศได้ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีจ ำเป็นต้องเร่งพัฒนำทั้ง                
กำรเรียนกำรสอนและกำรวิจัย ในด้ำนกำรเรียนกำรสอน ได้ส่งเสริมและสนับสนุนอำจำรย์ในคณะเข้ำ
สู่ต ำแหน่งทำงวิชำกำรให้มำกข้ึนและมีนโยบำยส่งอำจำรย์ให้ศึกษำต่อระดับปริญญำเอก เพ่ือให้เป็นไป             
ตำมเกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ ในด้ำนกำรวิจัยได้มีกำร
ส่งเสริมประสิทธิภำพ คุณภำพของกำรวิจัย อันจะส่งผลถึงกำรพัฒนำคุณภำพของกำรศึกษำ  โดย
ส่วนรวม ทั้งนี้รวมถึงงำนวิจัยของมหำวิทยำลัยด้วย นอกจำกนี้ยังได้มีกำรท ำวิจัยโดยใช้โจทย์วิจัยของ
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ชุมชน เพ่ือให้มหำวิทยำลัยของท้องถิ่นเป็นที่พ่ึงทำงวิชำกำรต่ำงๆ แก่ชุมชน เช่น โครงกำรวิจัย
วิทยำศำสตร์ท้องถิ่นกำรอนุรักษ์พันธุกรรมพืช เป็นต้น 

ภำรกิจของคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีนอกจำกกำรผลิตบัณฑิตสำขำวิทยำศำสตร์ใน
หลำยสำขำวิชำแล้วยังมีหน้ำที่สอนวิชำเอกสำขำวิทยำศำสตร์ให้กับบัณฑิตสำขำครุศำสตร์วิชำเอก
คณิตศำสตร์ วิทยำศำสตร์ ทั่วไป ฟิสิกส์และสอนวิชำวิทยำศำสตร์พ้ืนฐำนให้นักศึกษำทุกสำขำวิชำ  
และยังได้รับผิดชอบดูแลงำนที่เกี่ยวข้องกับวิชำชีพวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีอ่ืน ๆ ของมหำวิทยำลัย
ด้วย เช่น 

  - ศูนย์วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งจัดตั้งขึ้นตำมโครงกำรพฒันำกำรเรียนกำรสอน
วิทยำศำสตร์ และวิทยำศำสตร์ประยุกต์เพ่ือท ำหน้ำที่พัฒนำกำรเรียนกำรสอนวิทยำศำสตร์ งำนวิจัย           
ทั้งของนักศึกษำอำจำรย์และหน่วยงำนภำยนอกตลอดจนกำรเผยแพร่ควำมรู้ทำงวิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลยีที่เหมำะสมกับท้องถิ่น 

  - ศูนย์สะเต็มศึกษำ จัดตั้งขึ้นในปี ๒๕๕๘ ตำมกำรตกลงควำมร่วมมือกันระหว่ำง
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ กับสถำบันส่งเสริมกำรสอนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือ
สนับสนุนและส่งเสริมบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โดยให้บริกำรทำงวิชำกำรด้วยโครงกำรและกิจกรรมที่
เอ้ือประโยชน์ ต่อกำรบูรณำกำรทักษะด้ำนต่ำง ๆ จำกแหล่งเรียนรู้ พร้อมกับกำรถ่ำยทอด องค์ควำมรู้              
ด้ำนวิทยำศำสตร์ คณิตศำสตร์ และเทคโนโลยี 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ 

ปรัชญา 
  คุณภำพ คุณธรรม สร้ำงนวัตกรรม น ำวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีพัฒนำท้องถิ่น 
 

วิสัยทัศน์ 
  สร้ำงนวัตกร ผลิตนวัตกรรมที่มีค่ำ เพื่อกำรพัฒนำท้องถิ่น 
 

พันธกิจ 
  ๑) ผลิตบัณฑิตให้มีควำมรู้และทักษะแห่งอนำคต 
  ๒) วิจัย สร้ำงองค์ควำมรู้ และนวัตกรรมเพ่ือตอบโจทย์ควำมต้องกำรของประเทศ 
  ๓) บริกำรวิชำกำรเพ่ือเพ่ิมขีดควำมสำมำรถและสร้ำงคุณค่ำสู่กำรพัฒนำที่ยั่งยืน 
  ๔) บริหำรองค์กรให้มีสมรรถนะสูง เพ่ือให้เกิดผลกำรด ำเนินงำนที่เป็นเลิศ 
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ค่านิยม PASCI 
P : Performance การมุ่งเน้นความส าเร็จ 
A : Agility ความคล่องตัว 
S : Social Responsibility ความรับผิดชอบต่อสังคม 
C : Customer center เน้นลูกค้าเป็นศูนย์กลาง 
I : Innovation นวัตกรรม 

 
 สมรรถนะหลัก 

๑. แสวงหาความรู้ และทักษะใหม่ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

๒. สร้างนวัตกรรมโดยการบูรณาการศาสตร์เพ่ือแก้ปัญหา และพัฒนาท้องถิ่น 
 

วัฒนธรรมองค์กร 
 “สร้างสรรค์สิ่งใหม่ ใส่ใจพัฒนา” 
 
ยุทธศาสตร์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

  ยุทธศำสตร์ที่ ๑ กำรจัดกำรศึกษำด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือตอบสนอง
ควำมต้องกำรของท้องถิ่น 

ยุทธศำสตร์ที่ ๒ กำรบริกำรวิชำกำรและท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมของชำติ 

ยุทธศำสตร์ที่ ๓ กำรเสริมสร้ำงควำมเป็นเลิศด้ำนวิจัยและนวัตกรรม 

  ยุทธศำสตร์ที่  ๔ กำรพัฒนำระบบบริหำรจัดกำรคณะสู่กำรเป็นองค์กรแห่ง
ควำมส ำเร็จ 
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โครงสร้างการบริหารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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แนวคิดการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เป็นส่วนหนึ่งของการ
ท างานภายใต้งานวิชาการและพัฒนาปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานที่ต้องปฏิบัติตามค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขต ซึ่งการด าเนินงานในการจัดท าคู่มือการพัฒนา
และปรับปรุงหลักสูตรคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นส่วนหนึ่งที่นักวิชาการศึกษาจะต้อง
ด าเนินการ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และใช้เป็นคู่มือส าหรับการศึกษาปฏิบัติงานของ
บุคลากรในหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

1) เพ่ือให้งานวิชาการของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
แสดงถึงรายละเอียดในขั้นตอนต่าง ๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตามมาตรฐานในการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานอย่างเป็นรูปธรรม เป็นสิ่งเรียนรู้ในการปฏิบัติงาน 
ส าหรับบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม ่
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1) การปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2) บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 

ขอบเขตของกระบวนการ 
1) ให้บริการด้านการจัดหนังสือขออนุญาตการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรให้แก่สาขาวิชา 
2) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร และค าสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการวิพากษ์หลักสูตร 
3) จัดท าหนังสือเชิญวิทยากรในการวิพากษ์หลักสูตร 
4) จัดท าหนังสือเสนอวาระเพ่ือพิจารณาขอความเห็นชอบหลักสูตรในการประชุม 

คณะกรรมการในชุดต่าง  ๆได้แก่ คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายละเอียดหลักสูตร สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย 
 
ค าจ ากัดความ 
 การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร หมายถึง กระบวนการที่เก่ียวข้องกับการปรับปรุงหลักสูตร
ที่มีอยู่เดิมให้ดีขึ้น หรือการสร้างหลักสูตรใหม่ เพ่ือให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านสังคม 
เศรษฐกิจ การเมือง และเทคโนโลยี รวมถึงความก้าวหน้าทางวิทยาการต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้หลักสูตรมีประสิทธิภาพและคุณภาพในการจัดการเรียนรู้ให้กับผู้เรียน 
  การพัฒนาหลักสูตร (Curriculum Development) หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลง 
หรือสร้างหลักสูตรใหม่ เพ่ือให้หลักสูตรนั้นมีความทันสมัย สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียนและ
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สภาพสั งคม การพัฒนาหลักสูตรอาจรวมถึงการปรับปรุง เนื้อหา วิธีการสอน การวัดผล
ประเมินผล และทรัพยากรต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

 การปรับปรุงหลักสูตร (Curriculum Improvement) เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนา
หลักสูตร โดยมุ่งเน้นการปรับปรุงหลักสูตรที่มีอยู่เดิมให้ดีขึ้น เช่น การปรับปรุงเนื้อหาให้ทันสมัย การ
เพ่ิมประสิทธิภาพของวิธีการสอน หรือการปรับปรุงระบบการวัดผลประเมินผล  

 
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ชื่อต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  ระดับปฏิบัติการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ 
งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร 
การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการ
ศึกษาต่างๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

1.2 ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา 
ความต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร    
การพัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

1.3 จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย   
เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.4 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้าน          
วิชาการศึกษา 

1.5 การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การจัดการบริการส่งเสริมการศึกษา โดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่
การศึกษา เช่น ออกรายการวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่างๆ      
ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง       
มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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2. ด้านการวางแผน 

วางแผนท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

3.1  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

4.1  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
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ภาระหน้าที่ของงานนักวิชาการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับ
การประสานงาน แนะน าสาขาวิชาในเรื่องของการล าดับขั้นตอนในการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 
จัดท าโครงการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรของคณะ จัดท าหนังสือขออนุญาตด าเนินการพัฒนาและ
ปรับปรุงหลักสูตร จัดท าหนังสือเชิญวิทยากรในการวิพากษ์หลักสูตร ด าเนินการจัดท าซื้อจ้าง-เบิกจ่าย 
ในโครงการของแต่ละสาขาวิชา จัดท าค าจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร และค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการวิพากษ์หลักสูตร จัดท าหนังสือเสนอวาระเพ่ือพิจารณาขอความเห็นชอบ
หลักสูตรในการประชุมคณะกรรมการในชุดต่าง ๆ ได้แก่ คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายละเอียดหลักสูตร สภาวิชาการ และสภา
มหาวิทยาลัย ประสานงานกับคณะกรรมการวิพากษ์หลักสูตร คณะกรรมการบริหารหลักสูตร และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา ประสานงานกับ
นักศึกษา จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จัดท าหนังสือส่งตัว
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ งานบูรณาการ การเรียนการสอนกับบริการวิชาการ วิจัย 
ประสานงานกับสาขาวิชาในการด าเนินการจัดท าโครงการ จัดท าหนังสือต่าง ๆ เข้าร่วมประชุมกับ
สถาบันวิจัยและพัฒนาเพ่ือรายงานผลการด าเนินงานของโครงการ งานตรวจสอบและจัดเก็บผล    
การเรียน ด าเนินการตรวจสอบเอกสารแบบส่งผลการเรียน ตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ เช่น คะแนน 
เกณฑ์การประเมินผลคะแนน เกรด เสนอคณบดีหรือรองฝ่ายวิชาการลงนาม จัดเก็บเอกสาร         
ส่งต่อไปยังกองบริการการศึกษา งานตารางสอบ จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการคุมสอบ และ
คณะกรรมการกองกลาง ประสานเรื่องห้องสอบกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดข้อสอบ รับ-ส่งข้อสอบ 
นักศึกษาภาคปกติ และภาคพิเศษ เสาร์-อาทิตย์ งานประชุมฝ่ายวิชาการ จัดท าหนังสือเชิญประชุมให้
อาจารย์ได้รับทราบ จัดสถานที่ในการประชุม บันทึกรายงานการประชุม งานผลงานวิชาการข้อมูล
วิจัยของคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดท าหนังสือ เชิญอาจารย์ประชุมเพื่อชี้แจง
รายละเอียด วัน เวลา ในการส่งข้อมูล ให้แก่คณาจารย์ จัดท า Google From ให้คณาจารย์ในคณะ
ด าเนินการส่งเอกสารข้อมูลงานวิจัย หนังสือ ต ารา ในแบบฟอร์ม จัดเตรียมข้อมูลงานวิจัย เข้าที่
ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบงานวิจัยของคณะ สรุปข้อมูล แจ้งรายชื่อคณาจารย์ที่มีผลงานวิชาการ 
งานวิจัยให้หน่วยงานบริหารงานบุคคลเพ่ือเข้าท่ีประชุมและด าเนินการท าประกาศรายชื่อ งานประกัน
คุณภาพ EdPex ในส่วนของงานวิชาการ งานจัดท าแผนโครงการการด าเนินงานของฝ่ายวิชาการ  
งานประชุมที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายวิชาการ งานเกี่ยวกับ การรับสมัครนักศึกษา งานสัมภาษณ์นักศึกษา 
เพ่ือเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย งานโครงการของฝ่ายวิชาการ เช่น งานอบรมการเข้าสู่ต าแหน่งของ
คณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี งานที่ปรึกษาให้แก่นักศึกษาทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ 
เสาร์-อาทิตย์ ในเรื่องการขอเปิดรายวิชา การลงทะเบียนเรียน (ล่าช้า) การลงทะเบียนเรียน (เกิน
ก าหนด) งานให้ค าปรึกษาแก่คณาจารย์ในคณะ เรื่องของการจัดท าบันทึกข้อความ ปฏิทินการศึกษา 
การเปลี่ยนแปลงที่ปรึกษานักศึกษา การเปลี่ยนแปลงตารางเรียน ตารางสอนของนักศึกษา งานจัดท า



๑๗ 

 

เอกสารการซื้อจัดจ้าง และเบิกจ่ายให้แก่สาขาวิชา งานเกี่ยวกับงานสารบรรณของคณะ งานอ่ืน ๆ    
ที่ได้รับมอบหมายจากคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา          
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ส่วนที่ 2  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 
การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร หมายถึง กระบวนการทบทวน วิเคราะห์ และปรับเปลี่ยน

เนื้อหา โครงสร้าง วิธีการจัดการเรียนการสอน และการประเมินผลของหลักสูตร เพ่ือให้สอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้เรียน ความก้าวหน้าทางวิชาการ วิทยาการ เทคโนโลยี และการเปลี่ยนแปลงของ
สังคมในแต่ละช่วงเวลา กระบวนการนี้มีเป้าหมายเพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษา พัฒนาผู้เรียนให้มี
สมรรถนะตรงตามมาตรฐานที่ก าหนด และตอบสนองต่อความต้องการของตลาดแรงงาน รวมถึง
เตรียมความพร้อมให้ผู้เรียนสามารถด ารงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณธรรม    
การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรอาจเกิดขึ้นจากหลายปัจจัย เช่น นโยบายของกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บัณฑิต ความเปลี่ยนแปลงในบริบท
ของสังคม และผลการประเมินหลักสูตรเดิม ซึ่งต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบ มีการมีส่วนร่วมของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้อง และต้องผ่านกระบวนการอนุมัติอย่างเป็นทางการ โดยมีข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

 

1. กฎกระทรวง มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
2. กฎกระทรวง มาตรฐานหลักสูตรการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
3. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร   

ระดับอนุปริญญา พ.ศ. 2565 
4. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร   

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
5. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง รายละเอียดผลลัพธ์การ 

เรียนรู้ตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
6. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การประกัน  

คุณภาพการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพภายในการติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา และการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาว่าด้วย การจัดการศึกษาระดบั 
อนุปริญญาและปริญญาตรี พ.ศ. 2566 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 



19 
 

ดังนั้นวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ เรื่อง  การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ และความเข้าใจในแต่ละขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานอย่างละเอียด เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดท า
หลักสูตร และประกอบการตัดสินใจในการปฏิบัติงานส่งผลดีให้งานประสบ ความส าเร็จ และมี
ประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาด ครบถ้วน สมบูรณ์ ซึ่งในการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จะประกอบไปด้วยขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

1.  การพัฒนาและปรับปรุง
หลักสูตร 

2.  การเขียนข้อเสนอโครงการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 

3.  การด าเนินการวิพากษ์หลักสูตร 

4.  การน าเสนอหลักสูตรต่อคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

5.  การน าเสนอหลักสูตรต่อคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายละเอียดหลักสูตร 

6.  การน าเสนอหลักสูตรต่อสภาวิชาการ 

7.  การน าเสนอหลักสูตรต่อสภามหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอน การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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 การวางแผนงานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร เป็นขั้นตอนแรกที่ส าคัญ เนื่องจากการ
ด าเนินงานทุกขั้นตอนต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญทางด้านการพัฒนาหลักสูตรให้ค าแนะน า ติดตาม 
ตรวจสอบเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง โดยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจะ
ด าเนินการวางแผนและจัดตั้งงบประมาณในการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร โดยส ารวจจากหลักสูตร
ที่ใกล้ครบก าหนดระยะเวลาในการพัฒนาหลักสูตร ทางฝ่ายงานวิชาการได้ก าหนดจากค่าใช้จ่ายต่างๆ 
ในการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร เช่น ค่าตอบแทนวิทยากรในการวิพากษ์หลักสูตร ค่าใช้สอย     
ค่าวัสดุต่างๆ เป็นต้น โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้  

1. ฝ่ายงานวิชาการของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้รับเอกสารจากกองบริการ
การศึกษาให้ด าเนินการตรวจสอบหลักสูตรที่ครบรอบระยะเวลาในการปรับปรุงหลักสูตร ในปี
การศึกษา 2568 ที่ต้องน าเสนอให้มหาวิทยาลัยพิจารณาเพ่ือขอความเห็นชอบหลักสูตร ตามเอกสาร
แนบหมายเลข 2 

  

 
 

ภาพที่ 1  ตัวอย่างเอกสารแบบฟอร์มล าดับรายชื่อหลักสูตร ปีการศึกษา 2568 

ขั้นตอนที่ ๑  การวางแผนงานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรหลักสูตร 
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ภาพที่ 1  ตัวอย่างเอกสารแบบฟอร์มล าดับรายชื่อหลักสูตร ปีการศึกษา 2568 (ต่อ) 
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2. ด าเนินการส ารวจหลักสูตรที่ใกล้ถึงรอบในการปรับปรุงหลักสูตรโดยน าข้อมูลจาก  
เอกสารแบบฟอร์มล าดับรายชื่อหลักสูตร ปีการศึกษา 2568 - 2569 ที่ต้องน าเสนอให้มหาวิทยาลัย
พิจารณาเพ่ือขอความเห็นชอบหลักสูตร ทางงานวิชาการแจ้งไปยังสาขาวิชาให้ด าเนินการปรับปรุง
หลักสูตรตามรายละเอียดที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนด และด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ เพ่ือเชิญ
ประชุมผู้รับผิดชอบหลักสูตรของแต่ละสาขาวิชา เพ่ือจัดเรียงล าดับรายชื่อหลักสูตรที่จะต้อง
ด าเนินการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรในแต่ละกลุ่ม 
  

 
 

ภาพที่ 2  ตัวอย่างบันทึกข้อความขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
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ภาพที่ 3  ล าดับรายชื่อหลักสูตร ปีการศึกษา 2569 ที่ต้องน าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ  
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3. แจ้งเอกสารบันทึกข้อความให้กับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรทราบผ่านทางไลน์
แอปพลิเคชั่น และเอกสารบันทึกข้อความให้ทางอาจารย์เซ็นรับเอกสารให้กับสาขาวิชาที่ใกล้ถึง
ระยะเวลาในการปรับปรุงหลักสูตร โดยแจ้งให้ส่งเอกสารตามระยะเวลาที่ก าหนด 

4. รวบรวมข้อมูลรายชื่อหลักสูตร ปีการศึกษา 2568 - 2569 ที่ต้องน าเสนอให้
มหาวิทยาลัยพิจารณา โดยสรุปเรียงตามหลักสูตรที่ต้องปรับปรุงก่อนจนครบทุกหลักสูตร และน า
ส่งไปยังกองบริการการศึกษาเพ่ือให้กองบริการการศึกษารับทราบ   

 

 
 

ภาพที่ 4  ตัวอย่างล าดับหลักสูตร ปีการศึกษา 2569 ที่ต้องน าเสนอให้มหาวิทยาลัยพิจารณา  
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ภาพที่ 4  ตัวอย่างล าดับหลักสูตร ปีการศึกษา 2569 ที่ต้องน าเสนอให้มหาวิทยาลัยพิจารณา (ต่อ) 
 
ปัญหา แนวทางการแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ 
 ปัญหา 
 บางครั้งบางสาขาวิชาอาจจะไม่ทราบรอบระยะเวลาในการปรับปรุงหลักสูตรของตนเองว่าถึง
รอบปรับปรุงหลักสูตรหรือไม่ จึงท าให้สาขาวิชาด าเนินการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรไม่ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 แนวทางการแก้ปัญหา 
 งานวิชาการสรุปข้อมูลการปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรของแต่ละสาขาวิชา เป็นข้อมูลของ
การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรในแต่ละรอบ เพื่อเป็นแนวทางและสรุปเป็นสถิติข้อมูลของการ
ปรับปรุงหลักสูตรของแต่ละสาขาวิชา 
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ข้อเสนอแนะ 
สาขาวิชาด าเนินการตรวจสอบและทบทวนหลักสูตรของรอบระยะเวลาในการปรับปรุง

หลักสูตร เพ่ือให้การด าเนินการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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 หลังจากคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ด าเนินการวางแผนงานการพัฒนาปรับปรุง
หลักสูตรเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนเป็นต่อไปเป็นขั้นตอนของการเขียนข้อเสนอโครงการพัฒนาปรับปรุง
หลักสูตร ซ่ึงเป็นการเขียนโครงการที่เป็นประโยชน์ ช่วยตอบโจทย์ตัวชี้วัดต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง โดยมี
การเขียนอธิบายหลักการด าเนินงานในแต่ละส่วนไว้อย่างชัดเจน เหมาะสม ซึ่งรายละเอียดต่าง ๆ ของ
การด าเนินโครงการมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

 1.  หน่วยงานหลัก และหน่วยงานรอง  
  ต้องเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการโดยตรง และต้องระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบใน
แบบฟอร์มให้ชัดเจน เพ่ือสะดวกในการติดตาม และการประเมินผลโครงการ เช่น หน่วยงานหลัก 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส าหรับหน่วยงานรอง จะเป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้หน่วยงานหลัก 
เช่น หน่วยงานรอง สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
 

2. ชื่อโครงการ  
 เป็นส่วนที่ต้องระบุชื่อโครงการให้ชัดเจน เพ่ือให้สอดคล้องกับลักษณะของกิจกรรมที่ท า
ของแต่ละโครงการและตรงกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ดังนี้  
 2.1  ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี 
 2.2  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี 
 2.3  แผนการปฏิรูปประเทศ 
 2.4  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 
 2.5  แผนยุทธศาสตร์ระยะ 5 ปี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 2.6  แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ประกอบด้วยชื่อโครงการหลัก ผลผลิต/โครงการ แผนงาน ตัวชี้วัด ตัวชี้วัดส านัก
งบประมาณ ประเภทโครงการ เช่น โครงการสนับสนุนการจัดการศึกษา โครงการบริหารจัดการ
หน่วยงาน โครงการด้านการบริการวิชาการ โครงการวิจัย โครงการด้านท านุศิ ลปวัฒนธรรม และ
โครงการอื่นๆ เป็นต้น  

 

3. หลักการและเหตุผล 
 ให้ระบุที่มาและความจ าเป็นที่ต้องการด าเนินการจัดโครงการให้มีความชัดเจน ให้ตรงกับ
ความต้องการในการจัดโครงการ เพ่ือให้สอดคล้องกับพันธกิจ ตัวชี้วัด และยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัย 
  

4. วัตถุประสงค์ 
การเขียนวัตถุประสงค์ เป็นการระบุแนวทางการด าเนินงานของโครงการ จะต้องชัดเจน 

และสามารถวัดผลการด าเนินงานของโครงการได้ เช่น โครงการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา/ปรับปรุงเนื้อหารายวิชาในหลักสูตรให้
สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒  การเขียนข้อเสนอโครงการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 
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5. กลุ่มเป้าหมาย 
การระบุกลุ่มเป้าหมายต้องระบุให้มีความชัดเจน ตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการ เช่น 

กลุ่มเป้าหมายของโครงการ คือ ผู้เรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา เป็นต้น 
 

6. วิธีการด าเนินงาน 
วิธีการด าเนินงาน คือวิธีการแสดงขั้นตอนต่างๆ ที่จะด าเนินการในการจัดโครงการต่างๆ 

เช่น การประชาสัมพันธ์โครงการ การอบรมโครงการ การวิพากษ์หลักสูตร เป็นต้น 
 

7. ระยะเวลา 
ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ คือการก าหนดวันที่ในการจัดโครงการตั้งแต่เริ่มต้นจน

สิ้นสุดโครงการตามระยะเวลาที่ก าหนด เช่น จัดขึ้นในวันที่ 10 ธันวาคม 2566 หรือ ก าหนดการจัด
ในไตรมาส 1 – 2 - 3 – 4 เป็นต้น 
 

8. พื้นที่ด าเนินการ 
เป็นการก าหนดพ้ืนที่ในการด าเนินการโครงการ ต้องระบุสถานที่จัดโครงการต่างๆ ให้มี

ความชัดเจนตามกลุ่มเป้าหมายที่ได้ระบุไว้  เช่น ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี         
ห้องประชุม ศว.108 โรงเรียน หรือบริษัท เป็นต้น 

 

9. งบประมาณโครงการ 
การตั้งงบประมาณการด าเนินการจัดโครงการ จะต้องค านวณค่าใช้จ่ายในส่วนต่างๆ ของ

โครงการตามวงเงินที่ได้รับการจัดสรรจากแหล่งเงินต่างๆ เช่น งบประมาณแผ่นดิน งบ  บกศ.          
งบ กศ.บป เงินรายได้ เงินสนับสนุน เป็นต้น 
 

10.  ตัวช้ีวัดของโครงการ 
การตั้งตัวชี้วัดของโครงการจะเป็นการระบุผลประเมินความส าเร็จของโครงการ ได้แก่ 

ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ ตัวชี้วัดเชิงเวลา ตัวชี้วัดเชิงค่าใช้จ่าย  ในแต่ละตัวชี้วัดจะต้อง
ระบุรายละเอียดของแต่ละตัวชี้วัด ก าหนดค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดนั้นๆ และระบุหน่วยนับของตัวชี้วัด 
 

11.  การประเมินผล 
ก าหนดการประเมินผลของโครงการ เป็นการระบุผลของการประเมินที่เกิดขึ้นหลังจาก

ด าเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จสิ้น โดยการระบุผลการประเมินในด้าน ผลผลิต ผลกระทบ และผลลัพธ์
ของโครงการ ซึ่งจะต้องระบุให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และตัวชี้วัดของโครงการ 

 

12.  แผนการด าเนินงานกิจกรรมย่อย 
แผนการด าเนินงานกิจกรรมย่อย เป็นการลงรายละเอียดกิจกรรมต่างๆ ที่อยู่ภายใต้

โครงการ โดยมีรายละเอียด เช่น ชื่อกิจกรรมย่อย หมวดรายจ่าย (ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ) 
แผนปฏิบัติงาน ระบุไตรมาสของกิจกรรมที่จัด จ านวนเงิน เป็นต้น 
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ภาพที่ 5  แบบเสนอโครงการ การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร  
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ภาพที่ 5  แบบเสนอโครงการ การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร (ต่อ) 
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ภาพที่ 5  แบบเสนอโครงการ การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร (ต่อ) 
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ภาพที่ 5  แบบเสนอโครงการ การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร (ต่อ) 
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ภาพที่ 5  แบบเสนอโครงการ การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร (ต่อ) 
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ปัญหา  แนวทางการแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ 
 
 ปัญหา 

1. การตั้งงบประมาณ ในแต่ละหมวดจะใช้ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ ไม่ตรงกับ
การด าเนินการจริงท าให้เกิดความผิดพลาดและจะต้องท าบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงการใช้
งบประมาณเกิดความยุ่งยากในการด าเนินการ 

2. การระบุตัวชี้วัดในบางครั้งตัวชี้วัดไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ 
3. การใช้งบประมาณที่ไม่เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 
 
แนวทางการแก้ปัญหา 
1. ด าเนินการวางแผนโดยเริ่มตั้งแต่การจัดตั้งโครงการในงบประมาณของแต่ละหมวดควร

จะใช้งบประมาณเท่าไร ค านวณค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตามรายละเอียด 
 

ข้อเสนอแนะ 
1. ควรศึกษาแผนการตั้งงบประมาณจากเล่มแผนงบประมาณของมหาวิทยาลัยให้ชัดเจน 
2. ในการท างบประมาณควรจัดท าลงในไฟล์ชี้แจงรายละเอียดงบประมาณแบบละเอียด 

เช่น ค่าสมนาคุณวิทยากร จ านวน กี่คนๆ ละกี่ชั่วโมงๆ ละเท่าไร รวมเป็นเงินเท่าไร เพ่ือลดการเกิด
ปัญหาในการใช้จ่ายงบประมาณไม่ตรงตามหมวดค่าใช้จ่าย 

3. ต้องติดตามสาขาวิชาที่ต้องท าการพัฒนาหลักสูตรให้เร่งด าเนินการให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนดไว้ 
 
  



36 
 

 
 

 ในขั้นตอนการวิพากษ์หลักสูตร ทางคณะกรรมการบริหารหลักสูตรจะด าเนินการวิพากษ์
หลักสูตรได้นั้น คณะกรรมการบริหารหลักสูตรด าเนินการจัดท า (ร่าง) รายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2) 
ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จากหน้าเว็บไซต์ของกอง
บริการการศึกษา ดังนี้ 

1. โ ด ย เ ปิ ด เ ว็ บ ไ ซ ต์ ข อ ง ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ พ ร ะ น ค ร ศ รี อ ยุ ธ ย า 
http://www.aru.ac.th เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

2. เมื่อปรากฏหน้าจอให้คลิกเลือกท่ี Menu หน่วยงาน/คณะ            
3. หน้าจอจะปรากฏแทบเมนู ศูนย์/กอง          
4. คลิกเลือกกองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี   

   

 

ภาพที่ 6  ตัวอย่างดาวน์โหลดแบบฟอร์ม มอค.2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

ขั้นตอนที่ ๓  การด าเนินการวิพากษ์หลักสูตร 
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5. คลิกเลือก งานพัฒนาหลักสูตร  คลิกเลือก แบบฟอร์ม มคอ./สมอ. 

 

 

ภาพที่ 6  ตัวอย่างดาวน์โหลดแบบฟอร์ม มอค.2 (ต่อ) 
 

 

6. คลิกเลือก แบบฟอร์ม รายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2) 

 

ภาพที่ 6  ตัวอย่างดาวน์โหลดแบบฟอร์ม มอค.2 (ต่อ) 

1 

2 
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7. แบบฟอร์มรายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2)  
 

 

ภาพที่ 6  ตัวอย่างดาวน์โหลดแบบฟอร์ม มอค.2 (ต่อ) 
 

เมื่อด าเนินการจัดท าเล่ม (ร่าง) หลักสูตรเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะต้องด าเนินการน าหลักสูตร
เข้าสู่กระบวนการการวิพากษ์หลักสูตร เพ่ือพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรให้ทันสมัย โดยการเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความสามารถในศาสตร์ที่ เกี่ยวข้องกับหลักสูตร ผู้ทรงคุณวุฒิจะมีทั้ง 
ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้าน คืออาจารย์ที่สอนหรือเฉพาะทางในด้านหลักสูตรที่ก าลังด าเนินการปรับปรุง
หลักสูตร และผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นผู้ใช้บัณฑิตหรือศิษย์เก่าที่ได้ประกอบอาชีพที่เกี่ยวข้องทางศาสตร์
หลักสูตรนั้น ๆ ซ่ึงจะต้องมีการด าเนินการดังนี้ 
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1. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรด าเนินการจัดพิมพ์บันทึกข้อความเพ่ือขออนุญาตด าเนิน
โครงการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร ตามแบบฟอร์มขออนุญาตด าเนินโครงการพร้อมทั้งแนบ
รายละเอียดของโครงการ และก าหนดการในการวิพากษ์หลักสูตร เพ่ือเสนอให้คณบดีลงนาม 

 

 
 

ภาพที่ 7  บันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินโครงการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 
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ภาพที่ 8  ตัวอย่างโครงการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร  
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ภาพที่ 8  ตัวอย่างโครงการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร (ต่อ) 
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ภาพที่ 9  ตัวอย่างก าหนดการวิพากษ์หลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



43 
 

2. จัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิ
ผู้ประกอบการ อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรในสาขาวิชา จ านวนอย่างน้อย 5 ท่าน และอาจารย์
ประจ าหลักสูตรที่สังกัดในหลักสูตร โดยในรายละเอียดระบุหน้าที่ต้องด าเนินการพัฒนาปรับปรุง
หลักสูตรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เพ่ือเสนอคณบดีลงนาม 

 

 
 

ภาพที่ 10  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร  
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ภาพที่ 10  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร (ต่อ) 
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3. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานวิชาการคณะจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการวิพากษ์
หลักสูตรโดยคณะกรรมการชุดเดียวกับคณะกรรมการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร เพ่ือด าเนินพัฒนาการ
วิพากษ์หลักสูตรให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร  

 

 
 

ภาพที่ 11  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการวิพากษ์หลักสูตร 
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4. จัดพิมพ์หนังสือเชิญวิทยากรวิพากย์หลักสูตร ในหนังสือต้องระบุรายละเอียดที่จะ
ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร โดยแจ้ง วัน เวลา และสถานที่ พร้อมทั้งเล่ม (ร่าง)  หลักสูตร 
จ านวน 1 เล่ม  และแบบตอบรับในการเชิญเป็นกรรมการวิพากษ์หลักสูตร ส่งให้กับผู้ทรงคุณวุฒิได้
ตรวจสอบก่อนที่จะถึงวันที่ด าเนินการวิพากษ์หลักสูตร 
 

 

ภาพที่ 12  ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากรวิพากษ์หลักสูตร 
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ภาพที่ 13  ตัวอย่างแบบตอบรับวิทยากรวิพากษ์หลักสูตร 
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5. จัดท าเอกสารขออนุญาตและขออนุมัติค่าสมนาคุณวิทยากร ตามรายละเอียดที่เขียนไว้
ในโครงการ พร้อมทั้งแนบโครงการ ซ่ึงจะต้องด าเนินการจัดท าเอกสารก่อนวันวิพากษ์หลักสูตร  

 

 

ภาพที่ 14  ตัวอย่างเอกสารขออนุญาตค่าสมนาคุณวิทยากร 
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 ภาพที่ 15  ตัวอย่างโครงการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรแนบเอกสาร 
ขออนุญาตค่าสมนาคุณวิทยากร  
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ภาพที่ 15 ตัวอย่างโครงการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรแนบเอกสารขออนุญาตค่าสมนาคุณวิทยากร(ต่อ) 
 

 
ภาพที่ 16  ตัวอย่างก าหนดการ 
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6. เมื่อวิพากษ์หลักสูตรเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น ให้ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารที่จะเบิกจ่าย  
เงินโดยมีใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร หนังสือเชิญวิทยากร ใบตอบรับวิทยากร ประวัติวิทยากร  
ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมวิพากย์หลักสูตรส่งให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานวิชาการเป็นผู้ด าเนินการต่อไป 
 

 
 

ภาพที่ 17  ตัวอย่างเอกสารขอเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 
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ภาพที่ 18  ตัวอย่างเอกสารใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
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ภาพที่ 19  ตัวอย่างแบบตอบรับวิทยากร 
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ภาพที่ 20  ตัวอย่างก าหนดการ 
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ภาพที่ 21   ตัวอย่างเอกสารกรอกประวัติวิทยากร 
 
 
 
 

 



56 
 

7. จัดท าเอกสารขออนุมัติและขออนุญาตเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหาร
กลางวัน จะต้องด าเนินการจัดท าเอกสารก่อนวันวิพากษ์หลักสูตร  
 

 
 

ภาพที่ 22  ตัวอย่างเอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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 หลังจากวิพากษ์หลักสูตรเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารที่จะเบิกจ่าย
โดยมีบิลเงินสดค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารกลางวันใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมวิพากย์หลักสูตร แนบภาพถ่าย
รูปอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน 

 

 
 

ภาพที่ 23  ตัวอย่างเอกสารขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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8. จัดท าซื้อจ้าง/เบิกจ่าย ค่าวัสดุ ค่าจ้างพิมพ์ ค่าจ้างในการจัดท าเล่มหลักสูตร จะต้อง
ด าเนินการจัดท าเอกสารก่อนวันวิพากษ์หลักสูตร โดยจัดท าซื้อจ้าง พร้อมแนบใบเสนอราคาของแต่ละ
การด าเนินการ หลังจากวิพากษ์หลักสูตรเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการเบิกจ่ายโดยจัดเตรียม
เอกสารที่จะเบิกจ่ายมี ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ ของแต่ละการเบิกจ่ายนั้นๆ 
 

 
ภาพที่ 24  ตัวอย่างแบบหนังสือขออนุมัติ ซื้อ-จ้างค่าจ้างพิมพ์เอกสารปรับปรุงหลักสูตร 
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ภาพที่ 25  ตัวอย่างเอกสารใบเสนอราคาค่าจ้างพิมพ์เอกสารปรับปรุงหลักสูตร 
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ภาพที่ 26  ตัวอย่างแบบหนังสือขออนุมัติ ซื้อ-จ้างค่าวัสดุ 
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ภาพที่ 27  ตัวอย่างเอกสารใบเสนอราคาค่าวัสดุ 
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9. จัดเตรียมสถานที่ในการวิพากษ์หลักสูตรตามห้องที่ก าหนดไว้ในก าหนดการวิพากษ์
หลักสูตรโดยจัดโต๊ะในรูปแบบประชุม ติดตั้งจอโปรเจ็คเตอร์ คอมพิวเตอร์ ไมโครโฟน 
 

 

ภาพที่ 28  ตัวอย่างการจัดเตรียมสถานที่ส าหรับการวิพากษ์หลักสูตร  
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10.   จัดเตรียมเอกสารใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมวิพากษ์หลักสูตร 
 

 

ภาพที่ 29  ตัวอย่างใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมวิพากษ์หลักสูตร 
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11.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตร ด าเนินการจัดท าสรุปรายงานการประชุมการวิพากย์
หลักสูตรตามมติที่ประชุม โดยด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการวิพากษ์หลักสูตร 
ตามรายละเอียดสรุปรายงานการประชุม 
 

 

 

ภาพที่ 30  รายงานการประชุมวิพากษ์หลักสูตร  
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ภาพที่ 30  รายงานการประชุมวิพากย์หลักสูตร (ต่อ) 
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12. เมื่อการด าเนินการวิพากษ์หลักสูตรเสร็จสิ้น คณะกรรมการบริหารหลักสูตรด าเนินการ
แก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ พร้อมทั้งจัดท าตารางเปรียบเทียบตามข้อเสนอแนะตามมติที่
ประชุม  เพ่ือแก้ไขและน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเพ่ือพิจารณาต่อไป  

 

 
 

ภาพที่ 31  ตัวอย่างตารางเปรียบเทียบการแก้ไขตามข้อเสนอแนะคณะกรรมการวิพากษ์หลักสูตร 
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13. เมื่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรด าเนินการแก้ไขรูปเล่ม (ร่าง) หลักสูตรเรียบร้อยตาม
มติที่ประชุมวิพากษ์หลักสูตรแล้ว ให้ด าเนินการจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานวิชาการ เพ่ือ
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดพิมพ์บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอเข้าระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือพิจารณาขอความเห็นชอบในขั้นตอนถัดไป 
 
ปัญหา  แนวทางการแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ 
  

ปัญหา 
1. หลักสูตรด าเนินการขออนุญาตด าเนินโครงการไม่ตรงตามแผนที่ก าหนดไว้จึงท าให้เกิด

ความล่าช้า เอกสารประกอบในการจัดท าเบิกจ่ายหลังจากการวิพากษ์หลักสูตรได้ไม่ครบ จึงท า
เอกสารมีความล่าช้า 
  

แนวทางการแก้ปัญหา 
คณะฯ จะต้องเน้นย้ ากับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรที่ใกล้ถึงรอบในการปรับปรุงหลักสูตร

ให้รีบด าเนินการก่อนสิ้นไตรมาสที่ทางคณะได้ก าหนดไว้ และจัดพิมพ์ท าบันทึกข้อความชี้แจงเร่งรัดให้
ทางหลักสูตรรีบด าเนินการจัดท าเบิกจ่ายให้ตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 
ข้อเสนอแนะ 
จัดท าปฏิทินในการจัดท าโครงการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรให้กับสาขาวิชาก่อนเริ่ม

งบประมาณ เพ่ือให้หลักสูตรได้รับทราบว่าจะต้องด าเนินการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรในแต่ละไตรมาส 
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1. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรด าเนินการแก้ไขเล่มหลักสูตรตามข้อเสนอแนะของ
ผู้ทรงคุณวุฒิในการวิพากย์หลักสูตรเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานวิชาการของคณะ
ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความน าเสนอหลักสูตรเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือพิจารณาขอความเห็นชอบเสนอคณบดีลงนาม 

  

 
ภาพที่ 32  ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความเห็นชอบหลักสูตรเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

 ขั้นตอนที่ ๔  การน าเสนอหลักสูตรต่อคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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2. เมื่อประธานคณะกรรมการประจ าคณะอนุมัติให้บรรจุวาระการประชุมเป็นที่เรียบร้อย
แล้ว งานวิชาการประสานงานกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรให้ด าเนินการส าเนาเล่ม (ร่าง) 
หลักสูตร จ านวน 12 เล่ม เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

  

 
 

ภาพที่ 33  ตัวอย่างเล่มหลักสูตร 
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3. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรด าเนินการจัดท าเล่มผลงานทางวิชาการของอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร พร้อมเสนอต่อคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จ านวน 1 เล่ม เพ่ือท า
การตรวจสอบวุฒิการศึกษา ผลงานวิชาการของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ า
หลักสูตร ให้เป็นไปตามเกณฑ์ ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ก าหนด หากไม่มีผลงานวิชาการหรือผลงานวิชาการไม่เป็นไปตามเกณฑ์ จะไม่สามารถเปิด
หลักสูตรนั้นได้ 
 

 
 

ภาพที่ 34   ตัวอย่างเล่มผลงานวิชาการ 
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4. เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สรุปมติที่ประชุม และ
รายงานการประชุมส่งให้กับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือด าเนินการปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

 
 

ภาพที ่35  หนังสือแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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ภาพที่ 36  รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
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ภาพที่ 36  รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ต่อ) 
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ภาพที่ 36  รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ต่อ) 
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5. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรด าเนินการปรับแก้ไข (ร่าง) หลักสูตรตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเสร็จเรียบร้อยแล้ว น าส่งให้กับเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบฝ่ายวิชาการของคณะ เพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป  

 
ปัญหา  แนวทางการแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ 
 
 ปัญหา 
 อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรไม่มีผลงานวิจัย ผลงานวิชาการ หรือผลงานวิชาการไม่เป็นไป
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด ท าให้หลักสูตรไม่สามารถเปิดรับนักศึกษาได้ 
 
 แนวทางการแก้ปัญหา 
 อาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีควรมีผลงานวิจัย หรือผลงานวิชาการที่เป็นไป   
ตามเกณฑ์ อย่างน้อย 1 เรื่อง 
 

ข้อเสนอแนะ 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจัดให้มีการอบรม เพ่ือกระตุ้นให้อาจารย์ด าเนินการจัดท า
ผลงานวิชาการ 
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ภายหลังจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้มีมติ
หลักสูตรผ่านความเห็นชอบหลักสูตรเรียบร้อยแล้ว ให้หลักสูตรด าเนินการจัดท าเล่ม (ร่าง) หลักสูตรที่
ได้ด าเนินการแก้ไขตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเรียบร้อยแล้ว ให้หลักสูตรด าเนินการ
จัดท าเล่มหลักสูตรที่ได้ด าเนินการแก้ไขตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเรียบร้อยแล้ว    
ส่งเล่มหลักสูตรเพ่ือเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายละเอียดหลักสูตรต่อไป 
โดยมีขั้นตอนต่อไปนี้ 
 

1. เมื่อหลักสูตรได้ผ่ านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะแล้ว และ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ าคณะแล้ว 
จากนั้นหลักสูตรด าเนินการจัดท าเล่ม (ร่าง) หลักสูตร จ านวน 1 เล่ม ให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงาน
วิชาการของคณะเพ่ือจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือส่งเสนอให้กองบริการการศึกษาเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายละเอียดต่าง ๆ ในหลักสูตรให้เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตร ตามแบบฟอร์มของ มคอ.
2 และผลงานวิชาการของอาจารย์ที่ตรงตามเกณฑ์ เพ่ือให้กองบริการการศึกษาตรวจสอบก่อน
น าเสนอคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายละเอียดหลักสูตร โดยใช้เวลาประมาณ 7 วัน จากนั้น
กองบริการการศึกษาจะส่งคืนเล่มหลักสูตรที่ถูกตรวจสอบแล้วเพ่ือแจ้งมายังคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีด าเนินการแจ้งไปยังคณะกรรมการบริหารหลักสูตรให้ด าเนินการแก้ไข แล้วส่งต่อไปยังกอง
บริการการศึกษาท าการตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ หลักสูตร เป็นครั้งที่ 2  
 

 ขั้นตอนที่ ๕  การน าเสนอหลักสูตรต่อคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายละเอียดหลักสูตร 
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ภาพที่ 37  ตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งเล่มหลักสูตรเพื่อให้กองบริการการศึกษาตรวจสอบ 
ก่อนน าเสนอคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายละเอียดหลักสูตร 
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2. เมื่อกองบริการการศึกษาได้ด าเนินการตรวจสอบ (ร่าง) หลักสูตร ครั้งที่ 2 เรียบร้อยแล้ว
จะแจ้ง วัน เวลา และสถานที่ในการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายละเอียดหลักสูตร 
มายังเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ให้ด าเนินการประสานงานแจ้งไปยังคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือ
ด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะและจัดท าเล่มหลักสูตร จ านวน 10 เล่ม พร้อมทั้งเล่มผลงาน
วิชาการ จ านวน 1 เล่ม และไฟล์น าเสนอ (ร่างหลักสูตร) ให้กองบริการการศึกษาด าเนินการ
ตรวจสอบ โยเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานวิชาการของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจัดพิมพ์บันทึก
ข้อความถึงผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา เรื่อง ขอส่งหลักสูตรเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดหลักสูตร จากนั้นเสนอคณบดีลงนามและส่งให้คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองรายละเอียดหลักสูตร เพ่ือให้ความเห็นชอบต่อไป 
 

ภาพที่ 38  ตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งหลักสูตรเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดหลักสูตร 
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3. เมื่อหลักสูตรได้รับบรรจุวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายละเอียด
หลักสูตรเรียบร้อยแล้ว หากคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายละเอียดหลักสูตรพิจารณาแล้วเห็น
ควรแก้ไข และให้เข้าที่ประชุมอีกครั้งเพ่ือขอความเห็นชอบเป็นวาระสืบเนื่อง คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรน าหลักสูตรกลับไปด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบในงานวิชาการของคณะด าเนินการเสนอวาระเข้าที่ประชุม เป็นวาระสืบเนื่องเพ่ือขอความ
เห็นชอบหลักสูตรต่อไป  

 
ปัญหา  แนวทางการแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ 
 
 ปัญหา 
 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรแก้ไขรายละเอียดในเล่มหลักสูตรไม่ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
ข้อเสนอแนะ ซึ่งอาจท าให้กองบริการการศึกษาต้องด าเนินการตรวจสอบหลายรอบ ท าให้เสียเวลา 
และอาจจะไม่สามารถจัดการประชุมตามปฏิทินได้ตามก าหนด 
 

แนวทางการแก้ปัญหา 
 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร ควรตรวจสอบหลักสูตรที่แก้ไขเรียบร้อยให้ละเอียดครบถ้วน
ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ และจัดรูปเล่ม แบบฟอร์ม มคอ.2 ให้ตรงกับแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

 
ข้อเสนอแนะ 
จัดอบรมการจัดท าหลักสูตรให้กับอาจารย์ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินการ

จัดท าหลักสูตรเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
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 หลังจากหลักสูตรได้ผ่านความเห็นชอบหลักสูตรจากคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
รายละเอียดหลักสูตรเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการบริหารหลักสูตรต้องด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้
เป็นไปตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายละเอียดหลักสูตร และจัดท ารูปเล่ม
หลักสูตรเพ่ือน าเสนอต่อสภาวิชาการ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ด าเนินการประสานแจ้งไปยังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร เรื่อง ขอน าเข้า
ระเบียบวาระการประชุมสภาวิชาการ ตามปฏิทินสภาวิชาการ โดยให้คณะกรรมการบริหารหลักสูตร
ส่งเล่มหลักสูตร (มคอ.2) จ านวน 1 เล่ม พร้อมทั้งเล่มผลงานวิชาการของอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร จ านวน 1 เล่ม ส่งให้กับงานบริหารงานทั่วไปเพ่ือน าเสนอให้แก่
เลขานุการสภาวิชาการ และอธิการบดีเป็นผู้อนุมัติเห็นชอบน าเสนอเข้าที่ประชุมสภาวิชาการ  

 

 

ภาพที่ 39  ตัวอย่างเล่มหลักสูตร 

 ขั้นตอนที่ ๖  การน าเสนอหลักสูตรต่อสภาวิชาการ 
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ภาพที่ 40  ตัวอย่างเล่มผลงานวิชาการ 
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2. จัดพิมพ์บันทึกข้อความเสนอเรื่องน าเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาวิชาการ         
ตามปฏิทินสภาวิชาการ เพ่ือขอความเห็นชอบหลักสูตรจากที่ประชุมสภาวิชาการ โดยจะต้องระบุ
เนื้อหาให้ชัดเจนถึงจุดประสงค์ที่จะด าเนินการปรับปรุงหลักสูตรอย่างไร ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการชุดต่างๆ ในวันที่........  ครั้งที.่......../2567 จากนั้นเสนอให้คณบดีลงนาม และน าเสนอ
มหาวิทยาลัย เพ่ือขออนุญาตน าวาระบรรจุในที่ประชุมสภาวิชาการ ซ่ึงตามปฏิทินประชุมสภาวิชาการ 
จะก าหนดเวลาการประชุมในทุกวันพฤหัสบดีที่ 3 ของเดือน และจะต้องส่งวาระเพ่ือเสนอเข้าที่
ประชุมล่วงหน้าก่อนการประชุม อย่างน้อย 2 สัปดาห์  
 

 
 

ภาพที่ 41  บันทึกข้อความขอเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาวิชาการ  
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ภาพที่ 41  บันทึกข้อความขอเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาวิชาการ (ต่อ) 
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3. เมื่อได้รับอนุญาตให้บรรจุวาระเข้าที่ประชุมสภาวิชาการเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบงานวิชาการของคณะ ด าเนินการประสานงานไปยังคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือ
จัดท าส าเนาเล่มหลักสูตร จ านวน 12 เล่ม พร้อมทั้งเล่มผลงานวิชาการของอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร จ านวน 1 เล่ม พร้อมทั้งไฟล์ Power Point การน าเสนอ
หลักสูตร ส่งให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบการจัดประชุมสภาวิชาการ เพ่ือเสนอให้ที่ประชุม
คณะกรรมการสภาวิชาการพิจารณาต่อไป 
 

 
 

ภาพที่ 42  ตัวอย่างไฟล์ Power Point การน าเสนอหลักสูตรต่อสภาวิชาการ 
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 ๔.  หากคณะกรรมการบริหารหลักสูตรน าเสนอ (ร่าง) หลักสูตรดังกล่าว และที่ประชุม
สภาวิชาการพิจารณาแล้วว่ายังไม่ผ่าน โดยให้แก้ไขรายละเอียดต่าง ๆ ตามที่คณะกรรมการเสนอแนะ
เป็นจ านวนมาก และให้น าเสนอครั้งต่อไปเป็นวาระสืบเนื่อง เจ้าหน้าที่ฝ่ายงานวิชาการด าเนินการ
จัดท าบันทึกข้อความ ขอเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาวิชาการ (วาระสืบเนื่อง) 
   

 
 

ภาพที่ 43  ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาวิชาการ 
เพ่ือพิจารณาขอความเห็นชอบหลักสูตร (วาระสืบเนื่อง) 
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4. เมื่อหลักสูตรผ่านการพิจารณาเห็นชอบจากสภาวิชาการเรียบร้อยแล้ว ให้คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะตามมติที่ประชุมสภาวิชาการ แล้วด าเนินการจัดท า
เป็นตารางเปรียบเทียบ ระหว่างเนื้อหาเดิม และเนื้อหาที่ต้องแก้ไข ตามรายละเอียดสรุปรายงานการ
ประชุมสภาวิชาการ เมื่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรด าเนินการแก้ไขรูปเล่มหลักสูตรเสร็จสิ้น
เรียบร้อยแล้ว ให้น ามาส่งให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานวิชาการของคณะ จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือ
เสนอเรื่อง ขอเสนอเข้าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาขอความเห็นชอบใน
ขั้นตอนถัดไป 
 
ปัญหา  แนวทางการแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ 
 
 ปัญหา 
 ในบางครั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรด าเนินการแก้ไขรายละเอียดต่าง ๆ ในเล่มหลักสูตร
ไม่ครบถ้วน อาจท าให้ต้องเสียเวลาในการด าเนินการแก้ไข ส่งผลท าให้เสนอวาระเข้าที่ประชุมสภา
วิชาการไม่ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 

แนวทางการแก้ปัญหา 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดมความคิด ร่วมมือช่วยกันด าเนินการจัดท าหลักสูตรให้

เป็นไปตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 

ข้อเสนอแนะ 
คณะด าเนินการจัดพิมพ์บันทึกข้อความ แจ้งปฏิทินการประชุมสภาวิชาการให้คณะกรรมการ

บริหารหลักสูตรให้ได้รับทราบ เพ่ือให้หลักสูตรส่งได้ทันตามระยะเวลา  
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เมื่อหลักสูตรได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมสภาวิชาการเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรต้องด าเนินการจัดท ารูปเล่มหลักสูตรเข้าน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย โดยได้รับ
บันทึกข้อความจากงานกิจการสภามหาวิทยาลัย เรื่อง ติดตามการน าเสนอวาระเข้าที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานวิชาการของคณะจะต้องติดต่อ ประสานงานแจ้งไปยังคณะ
กรรมการบริหารหลักสูตรจัดท าเล่มหลักสูตร ให้แก่เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดพิมพ์บันทึกข้อความ    
เ พ่ือน าหลักสูตรเข้าพิจารณา ในระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย โดยให้คณะ
กรรมการบริหารหลักสูตรส่งเล่มหลักสูตร (มคอ.2) จ านวน 1 เล่ม พร้อมทั้งเล่มผลงานวิชาการของ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร จ านวน 1 เล่ม เพ่ือส่งให้กับเจ้าหน้าที่
ผู้ด าเนินการประชุมสภามหาวิทยาลัย เพ่ือน าเสนอให้กับเลขานุการสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบ และ
บรรจุวาระการประชุม โดยการประชุมสภามหาวิทยาลัยจะประชุมทุกวันพุธ สัปดาห์ที่ 2 ของเดือน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 44  ตัวอย่างบันทึกติดตามการเสนอวาระเข้าทีป่ระชุมสภามหาวิทยาลัย 

  ขั้นตอนที่ ๗  การน าเสนอหลักสูตรต่อสภามหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัย 
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1. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานวิชาการของคณะจัดท าบันทึกข้อความ ขอเสนอเรื่องเพ่ือเสนอ
วาระน าเข้าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย ตามปฏิทินสภามหาวิทยาลัย เพ่ือขอความ
เห็นชอบหลักสูตรจากที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย โดยระบุเนื้อหาให้ชัดเจน ตามแบบฟอร์มที่งาน
กิจการสภามหาวิทยาลัยก าหนด เสนอให้คณบดีลงนาม แล้วจึงน าส่งมหาวิทยาลัย เพ่ือขออนุญาต
บรรจุวาระในการประชุมสภามหาวิทยาลัย  
 

 
ภาพที่ 45  ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขอเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
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2. เมื่อทางเลขานุการสภามหาวิทยาลัยได้อนุญาตให้น าหลักสูตรบรรจุวาระเข้าที่ประชุม
เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานวิชาการประสานงานแจ้งให้คณะกรรมการบริหารหลักสูตร
เพ่ือจัดท าส าเนาเล่มหลักสูตร จ านวน 30 เล่ม พร้อมทั้งส่งไฟล์เล่มหลักสูตร WORD และ PDF และ
ไฟล์การน าเสนอหลักสูตร ส่งให้กับเจ้าหน้าที่ที่ด าเนินการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย ก่อนวันประชุม
อย่างน้อย 2 สัปดาห์ เพ่ือส่งเอกสารไปยังคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยต่อไป 

 

 
 

ภาพที่ 46  ตัวอย่างเล่มหลักสูตรที่น าเข้าท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 
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๓.  หากคณะกรรมการบริหารหลักสูตรน าเสนอ (ร่าง) หลักสูตรดังกล่าว และที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาแล้วว่ายังไม่ผ่าน โดยให้แก้ไขรายละเอียดต่าง ๆ ตามที่คณะกรรมการเสนอแนะ
เป็นจ านวนมาก และให้น าเสนอครั้งต่อไปเป็นวาระสืบเนื่อง เจ้าหน้าที่ฝ่ายงานวิชาการด าเนินการ
จัดท าบันทึกข้อความ ขอเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย (วาระสืบเนื่อง)   

 
ภาพที่ 47  ตัวอย่างบันทึกข้อความ  

ขอเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย (วาระสืบเนื่อง)  
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3. เมื่อหลักสูตรผ่านการพิจารณาขอความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้วนั้น 
ให้หลักสูตรด าเนินการแก้ไขตามสรุปรายงานการประชุม โดยด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการ จัดท าเป็นตารางเปรียบเทียบ ระหว่างเนื้อหาเดิม และเนื้อหาที่ต้องแก้ไขตาม
รายละเอียดสรุปรายงานการประชุม เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานวิชาการของคณะ ประสานงานแจ้ง
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ และส่งไฟล์ไปยังเจ้าหน้าที่
กองบริการการศึกษาเพ่ือด าเนินการส่งหลักสูตรเข้าระบบ CHE เพ่ือรับทราบและอนุมัติหลักสูตร
ต่อไป  
 
ปัญหา  แนวทางการแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหา 
เมื่อหลักสูตรผ่านความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้วแต่คณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรต้องแก้ไขตามข้อเสนอแนะของที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยล่าช้า ท าให้ส่งไปให้เจ้าหน้าที่  
กองบริการการศึกษาเพ่ือกรอกรายละเอียดหลัดสูตรเข้าระบบ CHE ไม่ทันเวลา  
 
 แนวทางการแก้ปัญหา 
 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรด าเนินการแก้ไขตามระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานของทุกฝ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ข้อเสนอแนะ 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด าเนินการประสานไปยังสาขาวิชา แจ้งให้สาขาวิชาได้
รับทราบและถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
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