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กระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ฝ่ายบริการการศึกษา 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวด
วิชาศึกษาทั่วไปนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้ครอบคลุมขั้นตอน
การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการ
วางแผนจัดท าโครงการ/ค าสั่ง ขั้นตอนการจัดประชุมเพ่ือชี้แจงท าโครงสร้างหลักสูตรและรายละเอียด
หลักของหลักสูตร ขั้นตอนการเตรียมเล่มหลักสูตร ตรวจสอบรายละเอียดของหลักสูตรและปรับแก้ไข 
จัดเตรียมเล่มหลักสูตรเข้าที่ประชุม ขั้นตอนการน าสรุปมติประชุม พร้อมหลักสูตรที่แก้ไขส่งกอง
บริการการศึกษาเพ่ือตรวจสอบ ขั้นตอนการกรอกแบบพิจารณารายละเอียดตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และการเตรียมเอกสารหลักสูตรทั้งหมด ส่งกองบริการการศึกษา
น าส่ง สกอ. ต่อไป ของส านักวิชาศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ให้สามารถน า
กระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป ไปปฏิบัติใน
รูปแบบเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตขอกระบวนการ 3) 
นิยามศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของ
คู่มือฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
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 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
  

1. วัตถปุระสงค์     

 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป    

2) เพ่ือปรับปรุงคุณภาพกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

    

2. ขอบเขตของกระบวนการ   

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการวางแผนจัดท าโครงการ/ค าสั่ง ขั้นตอนการจัดประชุมเพ่ือ
ชี้แจงท าโครงสร้างหลักสูตรและรายละเอียดหลักของหลักสูตร ขั้นตอนการเตรียมเล่มหลักสูตร 
ตรวจสอบรายละเอียดของหลักสูตรและปรับแก้ไข ขั้นตอนเตรียมเอกสารการประชุม ท าหนังสือเชิญ 
เตรียมสถานที่จัดประชุม รวมถึงค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ ขั้นตอนการจัดวิพากษ์หลักสูตรตาม
ก าหนดการ ขั้นตอนน าหลักสูตรเข้าคณะกรรมการประจ าส านักฯ ขั้นตอนสรุปมติประชุม พร้อมแก้ไข
หลักสูตร ขั้นตอนส่งไปตรวจสอบกับฝ่ายหลักสูตร กองบริการการศึกษา ประสานกับส านักในการ
แก้ไข ขั้นตอนการท าบันทึกเสนอเข้าสภาวิชาการ จัดเตรียมเล่มหลักสูตรเข้าที่ประชุม ขั้นตอนน าสรุป
มติประชุม พร้อมหลักสูตรที่แก้ไขส่งกองบริการการศึกษาเพ่ือตรวจสอบ ขั้นตอนท าบันทึกเสนอเข้า
สภามหาวิทยาลัย จัดเตรียมเล่มหลักสูตรเข้าที่ประชุม ขั้นตอนการน าสรุปมติประชุม พร้อมหลักสูตรที่
แก้ไขส่งกองบริการการศึกษาเพ่ือตรวจสอบ ขั้นตอนการกรอกแบบพิจารณารายละเอียดตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดรศึกษาแห่งชาติ และการเตรียมเอกสารหลักสูตรทั้งหมด ส่งกองบริการ
การศึกษาน าส่ง สกอ. ต่อไป  

 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

 โครงสร้าง หมายถึง ส่วนประกอบส าคัญ ๆ ซึ่งน ามาคุมเข้าด้วยกันให้เป็นรูปร่างเดียวกัน 



 

 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
  

หลักสูตร หมายถึง ประมวลวิชาและกิจกรรมต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ในการศึกษาเพ่ือวัตถุประสงค์
อย่างใดอย่างหนึ่ง 

 รายวิชา หมายถึง หน่วยวิชาที่ระบุไว้ในหลักสูตรการศึกษาระดับต่าง ๆ ในช่วงเวลาหนึ่งภาค
การศึกษา มีทั้งที่บังคับและให้เลือก 

   

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้บริหารระดับมหาวทิยาลัย 

(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. อนุมัติโครงการ 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  ระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

3.  ติดตามและก ากับการด าเนนิงานเชิงนโยบาย 

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 

(ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ) 

 

1. พิจารณาวางแผน ก ากับ สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค การพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป    

2. น าแผนมาสู่การปฏิบตัิตามกระบวนงาน โดยใช้กลยุทธ์ในการจัดการ
การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  

3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พร้อมปัญหา 
อุปสรรค พร้อมน าเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดี พิจารณา 

(3 )  คณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญา
ตร ีหมวดวิชาศึกษาทั่วไป    

 

1. ก าหนดเป้าหมาย กรอบ และแนวทางการจัดท ายกร่างหลักสูตรให้
เป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรและสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

2. ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป  

3.ประสานงานกับคณะวิชา และหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อให้การด าเนินงานพัฒนาหลักสูตรมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

4. จัดท ายกร่างหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  

5 .  พิ จ า รณา /วิ พากษ์  ร ายละ เ อี ยดของหลั กสู ตร  ( Program 
Specification) ที่ปรับปรุงหรือหลักสูตรใหม่ ให้มีความทันสมัย มี
คุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร และตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ  

6. เสนอแนะวิธีการสอน กิจกรรมการเรียนการสอน สื่อ หรืออ่ืนใดที่จะ
เสริมให้หลักสูตรมีความเข้มแข็ง  



 

 3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
  

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

7. เสนอหรือก าหนดวิธีการวัดผล การประเมินผลการเรียนการสอนใน
หลักสูตร 

8. ให้การเห็นชอบหลักสูตรที่มีการเสนอขอปรับปรุง หรือหลักสูตรใหม่ 
ก่อนน าเสนอคณะกรรมการวิชาการ  

9. กลั่นกรองหลักสูตรที่มีการเสนอขอปรับปรุงและ/หรือการเปิด
หลักสูตรให้เป็นไปตามนโยบายมหาวิทยาลัย 

10. ตรวจสอบรายละเอียดของหลักสูตร (Program Specification) ให้
เป็นไปตามแบบฟอร์มและเกณฑ์มาตรฐาน 

11. พิจารณาเห็นชอบความถูกต้องหลักสูตรในเบื้องต้นเพื่อให้มีการ
ด าเนินการในขัน้ตอนต่อไป 

(4) นักวิชาการศึกษา 1. จัดท าขออนุมัติโครงการ/ค าสั่ง/หนังสือเชิญประชุม/หนังสือเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

2. จัดท าเอกสารการประชุม/เตรียมเล่มหลักสูตร 

3. จัดท าบันทึกข้อความเสนอเข้าสภาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัย 

4. สรุปมติการประชุมพร้อมหลักฐานแก้ไขส่งกองบริการการศึกษาเพื่อ
ตรวจสอบ 

5. กรอกแบบกรอบแบบพิจารณารายละเอียดตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ  

6. เตรียมเอกสารหลักสูตรทั้งหมด ส่งกองบริการการศึกษา น าส่ง สกอ.  

 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รบับริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : ฝ่ายบริการการศึกษา หลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป ที่ผ่านการพิจารณาตามกระบวนการ 
พัฒนาหลักสูตร 

ผู้รับบริการ : นักศึกษา หลักสูตรมีความทันสมัยและสอดคล้องต่อ
การเปลี่ยนแปลงของสังคมในปัจจุบัน และ



 

 4 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
  

ผู้ส่งมอบ/ผู้รบับริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

เ ห ม า ะ ส ม กั บ ผู้ เ รี ย น ต า ม บ ริ บ ท ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : นักศึกษา พัฒนาทักษะพื้นฐาน ให้นักศึกษาสู่การเป็น 
แม่แบบที่ดีของสังคม 

คู่ความร่วมมือ : คณะ/วิทยาลัย/กองบริการการศึกษา ก าหนดหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป  ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และ
เพื่อความเป็นเอกภาพและมีประสิทธิภาพใน
การจัดการเรียนการสอน 

 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

5.2.1 เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2548 ส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา 

5.2.2 เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 ส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา 

5.2.3 กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 (TQF) ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

5.2.4 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2561 หมวด 4 

 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง 
กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/
ผู้รับ 

บริการ 

ผู้มีส่วน
ได้/ 

ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

1. หลักสูตรผ่านการรับรองจาก 
สกอ.  

     



 

 5 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง 
กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/
ผู้รับ 

บริการ 

ผู้มีส่วน
ได้/ 

ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

2. จัดการเรียนการสอนรายวิชาตาม
โครงสร้างหลักสูตรให้แก่ผู้เรียน 

     

 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  

        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 

 



 

 6 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 7 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
  

 7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 

 

 

 



 

 8 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
  

7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
  

 

 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 

กระบวนการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรรายวิชาศึกษาทั่วไปฯ 

ค าจ ากัดความ  

หลักสูตร หมายถึง ประมวลวิชาและกิจกรรมต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ในการศึกษาเพื่อวัตถุประสงค์อย่างใด
อย่างหนึ่ง 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดท าโครงงาน /ค าสั่ง การ
พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 

3 ชม. ฝ่ายบริการการศึกษา - โครงการ,ค าสั่ง 

2. จัดประชุม เพื่อชี้แจงท า
โครงสร้างหลักสูตรและ
รายละเอียดหลักของหลักสูตร 

 

3 ชม.  - เอกสารที่เก่ียวข้อง
ในการท าหลักสูตร 

3. การเตรียมเล่มหลักสูตร 
ตรวจสอบรายละเอียดของ
หลักสูตรและปรับแก ้

3 วัน   - (ร่าง) เล่มหลักสูตร 

4. เอกสารประกอบการประชุม ท า
หนังสือเชิญ 

2 วัน   - เอกสารประกอบการ
ประชุม 

 - หนังสือเชิญวิทยากร 

- ค่าตอบแทนเบิกจา่ย 

5. จัดวิพากษ์หลักสูตรตาม
ก าหนดการ 

3 ชม.  - 

6. น าหลักสูตร เข้าคณะกรรมการ
ประจ าส านักฯ 

3 ชม.   - เล่มหลักสูตร 

 

7. ถ้าผ่าน น าสรปุมติประชุม 
พร้อมแก้ไขหลักสูตร 

1 วัน  - 



 

 10 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
  

 

 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 

กระบวนการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรรายวิชาศึกษาทั่วไปฯ 

ค าจ ากัดความ  

หลักสูตร หมายถึง ประมวลวิชาและกิจกรรมต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ในการศึกษาเพื่อวัตถุประสงค์อย่างใด
อย่างหนึ่ง 

8. ส่งไปตรวจสอบกับฝา่ยหลักสตูร 
กองบริการฯ ประสานกับส านักใน
การแก้ไข 

2 วัน   - เล่มหลักสูตร 

 

9. ท าบันทึกเสนอเข้าสภาวชิาการ 
จัดเตรียมเล่มหลักสูตร เข้าที่
ประชุม 

2 วัน  - บันทึกข้อความ 

- เล่มหลักสูตร 

10. ถ้าผ่าน น าสรุปมติประชุม 
พร้อมหลักสูตรที่แก้ไขส่งกอง
บริการเพื่อตรวจสอบ 

2 วัน  - รายงานการประชุม
สภาวิชาการ 

- เล่มหลักสูตร 

11. ท าบันทึกเสนอเข้าสภา
มหาวิทยาลยั จัดเตรียมเล่ม
หลักสูตร เข้าที่ประชุม 

2 วัน  - แบบฟอร์มเสนอ
หลักสูตรเข้าสภา
มหาวิทยาลยั 

- บันทึกข้อความ 

- เล่มหลักสูตร 

12. ถ้าผ่าน น าสรุปมติประชุม 
พร้อมหลักสูตรที่แก้ไขส่งกอง
บริการเพื่อตรวจสอบ 

2 วัน  - รายงานที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัย 

- เล่มหลักสูตร 

- แบบพิจารณา
รายละเอียดของ
หลักสูตรตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ 



 

 11 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
  

 

 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 

กระบวนการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรรายวิชาศึกษาทั่วไปฯ 

ค าจ ากัดความ  

หลักสูตร หมายถึง ประมวลวิชาและกิจกรรมต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ในการศึกษาเพื่อวัตถุประสงค์อย่างใด
อย่างหนึ่ง 

13. กรอกแบบกรอกแบบพิจารณา
รายละเอียดตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒ ิ

1 วัน  - แบบพิจารณา
รายละเอียดตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ 

14. เตรียมเอกสารหลักสูตรทั้งหมด 
ส่งกองบริการน าส่ง สกอ.ต่อไป 

1 วัน   - เล่มหลักสูตร 

- แผ่น CD 

- บันทึกข้อความ 

  

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

   

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

GEN-PQ-PB-01 แบบฟอร์มเสนอโครงการ 

FM-GE-AS-02 แบบฟอร์มแผนที่แสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรู้จาก
หลักสูตรสู่รายวิชา 

FM-GE-AS-03 แบบฟอร์มเสนอหลักสูตร 

 

 7.4 เอกสารอ้างอิง 

7.4.1 ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป พ.ศ. 2562 

7.4.2 ค าสั่งส านักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ
พัฒนาหลักสูตรหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป พ.ศ. 2562 



 

 12 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
  

7.4.3 บันทึกข้อความ เรื่อง หนังสือเวียนค าสั่งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรหมวดวิชา
ศึกษาท่ัวไป พ.ศ. 2562 

7.4.4 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการพิจารณาและ
วิพากษ์ (ร่าง) หลักสูตรหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป พ.ศ. 2562 

7.4.5 บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตบุคลากรภายในสังกัดเข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ
พิจารณาและวิพากษ์ (ร่าง) หลักสูตรหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป พ.ศ. 2562 

7.4.6 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเรียนเชิญเป็นประธานและวิทยากรบรรยายพิเศษ 

7.4.7 หนังสือภายนอก เรื่อง ขอเรียนเชิญเป็นผู้ทรงคุณวุฒิวิพากษ์ (ร่าง) หลักสูตรหมวด
วิชาศึกษาท่ัวไป พ.ศ. 2562 

7.4.8 หนังสือภายนอก เรื่อง ขอเรียนเชิญเป็นวิทยากร 

7.4.9 บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติบุคลากรภายในเป็นวิทยากรและขออนุมัติ
ค่าตอบแทนเกินประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

7.4.10 ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง
หลักสูตรหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป พ.ศ. 2562 

7.4.11 หนังสือภายนอก เรื่อง ขอเชิญเป็นผู้แปลเอกสาร 

7.4.12 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอน าวาระเข้าที่ประชุมสภาวิชาการ 

7.4.13 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอน าวาระเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

7.4.14 บันทึกข้อความ เรื่อง แจ้งมติการประชุมสภาวิชาการ  

 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ร้อยละของหลักสูตรที่ด าเนินการพัฒนาและปรับปรุงที่ถูกต้อง ครบถ้วนของรายวิชา คิดเป็น
ร้อยละ 100 

 

9. ระบบติดตามประเมินผล 

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรหมวด
วิชาศึกษาท่ัวไปนั้น มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 



 

 13 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
  

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. จัดท าโครงงาน /ค าสั่ง การ
พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 

กันยายน รองผู้อ านวยการฝา่ย
วิชาการ 

1. อธิการบดี 

2. ผู้อ านวยการส านักฯ 

2. จัดประชุม เพื่อชี้แจงท า
โครงสร้างหลักสูตรและ
รายละเอียดหลักของหลักสูตร 

ตุลาคม รองผู้อ านวยการฝา่ย
วิชาการ 

ผู้อ านวยการส านักฯ 

3. การเตรียมเล่มหลักสูตร 
ตรวจสอบรายละเอียดของ
หลักสูตรและปรับแก ้

กันยายน 1. หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศึกษา 

2. บุคลากรฝ่ายบริการ
การศึกษา 

รองผู้อ านวยการฝา่ย
วิชาการ 

4. เอกสารประกอบการประชุม 
ท าหนังสือเชิญ เตรียมสถานที่จดั
ประชุม รวมถึงค่าตอบแทน
ผู้ทรงคุณวุฒ ิ

กันยายน 1. หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศึกษา 

2. บุคลากรฝ่ายบริการ
การศึกษา 

รองผู้อ านวยการฝา่ย
วิชาการ 

5. จัดวิพากษ์หลักสูตรตาม
ก าหนดการ 

ตุลาคม ฝ่ายบริการการศึกษา 1. อธิการบดี 

2. ผู้อ านวยการส านักฯ 

6. น าหลักสูตร เข้าคณะกรรมการ
ประจ าส านักฯ 

พฤศจิกายน รองผู้อ านวยการฝา่ย
วิชาการ 

ผู้อ านวยการส านักฯ 

7. ถ้าผ่าน น าสรปุมติประชุม 
พร้อมแก้ไขหลักสูตร 

พฤศจิกายน 1. หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศึกษา 

2. บุคลากรฝ่ายบริการ
การศึกษา 

รองผู้อ านวยการฝา่ย
วิชาการ 

8. ส่งไปตรวจสอบกับฝา่ย
หลักสูตร กองบริการฯ ประสาน
กับส านักในการแก้ไข 

พฤศจิกายน หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศึกษา 

รองผู้อ านวยการฝา่ย
วิชาการ 

9. ท าบันทึกเสนอเข้าสภาวชิาการ 
จัดเตรียมเล่มหลักสูตร เข้าที่
ประชุม 

พฤศจิกายน หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศึกษา 

รองผู้อ านวยการฝา่ย
วิชาการ 
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

10. ถ้าผ่าน น าสรุปมติประชุม 
พร้อมหลักสูตรที่แก้ไขส่งกอง
บริการเพื่อตรวจสอบ 

ธันวาคม 1. หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศึกษา 

2. บุคลากรฝ่ายบริการ
การศึกษา 

รองผู้อ านวยการฝา่ย
วิชาการ 

11. ท าบันทึกเสนอเข้าสภา
มหาวิทยาลยั จัดเตรียมเล่ม
หลักสูตร เข้าที่ประชุม 

มกราคม หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศึกษา 

รองผู้อ านวยการฝา่ย
วิชาการ 

12. ถ้าผ่าน น าสรุปมติประชุม 
พร้อมหลักสูตรที่แก้ไขส่งกอง
บริการเพื่อตรวจสอบ 

มกราคม, 
กุมภาพันธ ์

1. หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศึกษา 

2. บุคลากรฝ่ายบริการ
การศึกษา 

รองผู้อ านวยการฝา่ย
วิชาการ 

13. กรอกแบบกรอกแบบพิจารณา
รายละเอียดตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒ ิ

กุมภาพันธ ์ หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศึกษา 

รองผู้อ านวยการฝา่ย
วิชาการ 

14. เตรียมเอกสารหลักสูตร
ทั้งหมด ส่งกองบริการน าส่ง สกอ. 

กุมภาพันธ ์ 1. หัวหน้าฝ่ายบริการ
การศึกษา 

2. บุคลากรฝ่ายบริการ
การศึกษา 

รองผู้อ านวยการฝา่ย
วิชาการ 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก ข 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ
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แบบฟอร์มแผนที่แสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรู้จาก
หลักสูตรสู่รายวิชา
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แบบฟอร์มเสนอหลักสูตร
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คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 

1. อาจารย์ ดร.จารุมน  หนูคง     ท่ีปรึกษา 

2. นางสาธิยา    ภูนาพลอย    นักวิชาการศึกษา 

3. นางสาวรวีวรรณ   ขันค า     นักวิชาการศึกษา 

4. นางสาวอภิรติ   ไตรยาวัฒน์    นักวิชาการศึกษา  



 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
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