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คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการเสนอหลักสูตรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ฉบับนี้
จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องใช้เป็นแนวปฏิบัติในการเสนอหลักสูตรได้
อย่างถูกต้องตามขั้นตอน และสามารถน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในการวางแผนในการท างานได้ โดยรวบรวม
ขั้นตอนการเสนอหลักสูตร การตรวจสอบ และข้อแนะน าในการจัดท าเอกสารหลักสูตรตั้งแต่เริ่มต้นจนจบ
กระบวนการสุดท้ายคือการแจ้งการได้รับการรับทราบจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

คู่มือฉบับนี้ ผู้เขียนด าเนินการศึกษาค้นคว้าจากแหล่งความรู้ต่างๆ อาทิ เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
ข้อบังคับ ประกาศ เอกสารหลักสูตร แนวปฏิบัติ ค าแนะน าของหัวหน้างาน และจากประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงานในกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมการเรียนการสอน รวมเป็นระยะเวลากว่า 10 ปี 

การจัดท าคู่มือฉบับนี้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ ผู้เขียนขอขอบคุณ คุณสุวารี เกษเกษม ผู้อ านวยการ
กองบริการการศึกษา ที่ให้การสนับสนุนการก้าวหน้าในสายงาน คุณนิลาวัลย์ เติมผล หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
หลักสูตรและส่งเสริมการเรียนการสอน คุณทัศนีย์ อาด า นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ  
ที่ให้ค าปรึกษาและแนะน าในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ โดยเฉพาะพ่ีๆ เพ่ือนๆ ที่ช่วยเหลือและเป็น
แรงผลักดันให้คู่มือเล่มนี้เสร็จสมบูรณ์ โดยผู้เขียนหวังเป็นอย่างย่ิงว่านอกจากประโยชน์จากผู้ปฏิบัติงาน
โดยตรงแล้ว ยังเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติและมาตรฐาน
เดียวกันในการปฏิบัติงานและเป็นเอกสารอ้างอิงศึกษาเรียนรู้ต่อไป หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้เขียน  
ขอน้อมรับในข้อขี้แนะและจะน าไปพัฒนาให้ถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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บทที่ 1 

 บทน ำ  
 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 ตามมติคณะกรรมการการอุดมศึกษาจากการประชุมคณะกรรมการการอุดมศึกษา ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2561 ให้ประกาศรายชื่อ 182 หลักสูตร ที่ไม่ด าเนินการให้เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรจากผลการประเมินการประกันคุณภาพภายใน ( IQA) ซ่ึงคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

เสนอให้สถาบันอุดมศึกษานั้นๆ งดรับนักศึกษาในหลักสูตรดังกล่าว (หากยังการเรียนการสอนอยู่) พร้อม
ปรับปรุงให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรอย่างเร่งด่วนภายใน 90 วัน เพ่ือจัดการเรียนการสอนให้แก่
นักศึกษาที่คงค้างอย่างมีคุณภาพจนส าเร็จการศึกษาตามเกณฑ์มาตรฐานอุดมศึกษา  ปัจจุบัน
สถาบันอุดมศึกษาได้มีการด าเนินการ ดังนี้ 1) ปิดหลักสูตรแล้วอย่างน้อย 59 หลักสูตร 2) งดรับนักศึกษา
แล้วอย่างน้อย 68 หลักสูตร และ 3) มีการควบรวมอีก 2 หลักสูตร จึงคงเหลือหลักสูตรที่ต้องแก้ไขปรับปรุง
และยังด าเนินการอยู่ไม่เกิน 53 หลักสูตร โดยส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเตรียมหารือกับที่
ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (ทปอ.) เพ่ือหมุนเวียนอาจารย์ประจ าหลักสูตร เนื่องจากร้อยละ 90 มี
ปัญหาเรื่องจ านวนคุณวุฒิและคุณสมบัติอาจารย์ประจ าหลักสูตร1 ซ่ึงกรณีดังกล่าวนี้ท าให้สถาบันการศึกษา
ต่ างๆ ตระหนักถึ งความส าคัญของการจัดท าหลั กสู ตร ให้ มี มาตรฐานเป็น ไปตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2548 และ/หรือประกาศกระ
ทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 ฯลฯ  

จากข้อความที่กล่าวไว้ข้างต้นจะเห็นได้ว่า กระบวนการจัดท าและเสนอ หลักสูตรใหม่ หลักสูตร
ปรับปรุง(ใหญ่) หรือการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร(เล็กน้อย) ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานต่าง ๆ                
มีความส าคัญเป็นอย่างย่ิง และมีความจ าเป็นที่จะต้องให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงานทราบถึง
ขั้นตอนในการเสนอหลักสูตรได้อย่างถูกต้อง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีขั้นตอนการเสนอ
หลักสูตร โดยมีกองบริการการศึกษา กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมการเรียนการสอน รับผิดชอบใน
การช่วยตรวจสอบข้อมูล ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับหลักสูตร เพ่ือให้การจัดท าเอกสารหลักสูตร
เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน ปัจจุบันสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์มีการจัดการเรียนการสอนหลักสูตร
ระดับปริญญาโท จ านวน 28 หลักสูตร และระดับปริญญาเอก จ านวน 16 หลักสูตร รวมทั้งสิ้น              44 
หลักสูตร ซ่ึงทุกหลักสูตรของสถาบันฯ ได้ด าเนินการตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรจากผลการประเมินการ
ประกันคุณภาพภายใน (IQA) โดยในแต่ละปีนั้น มีการเสนอหลักสูตรใหม่ หลักสูตรปรับปรุง(ใหญ่)   และ

                                                           

1
 https://news.thaipbs.or.th/content/269406  
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การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร(เล็กน้อย) ตามขั้นตอนการเสนอหลักสูตรของสถาบันเป็นจ านวนมาก      ดัง
ตารางสรุปย้อนหลัง 5 ปี ดังนี้ 
ตำรำงท่ี 1. 1  สรุปการเสนอหลักสูตรย้อนหลัง 5 ปี  

ประเภทเสนอ/ปี 2557 2558 2559 2560 2561 
เสนอหลักสูตรใหม่  - - - 4 3 
เสนอหลักสูตรปรับปรุง(ใหญ่) 1 5 12 13 14 
เสนอกำรปรับปรุงแก้ไข
หลักสูตร(เล็กน้อย) 

2 4 27 29 31 

เสนอปิดหลักสูตร - 1 - -  

รวมต่อปี 3 10 41 46 48 
หมำยเหตุ : ข้อมูล ณ เดือน มกราคม 2562 

 จากตารางที่ 1.1 สรุปการเสนอหลักสูตรย้อนหลัง 5 ปี จะเห็นว่ามีการเสนอหลักสูตรในลักษณะ
ต่างๆ คือ หลักสูตรใหม่ หลักสูตรปรับปรุง(ใหญ่) การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร(เล็กน้อย) เพ่ิมข้ึนทุกปี ซ่ึงเป็น
การยากที่จะสามารถด าเนินการได้ทันเวลา ดังนั้นการที่เจ้าหน้าที่คณะทราบถึงขั้นตอนรายละเอียดต่างๆ 
ของการเสนอหลักสูตรของสถาบัน มีความแม่นย าในกฎ เกณฑ์ แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดต่างๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกสถาบัน และทราบถึงระยะเวลาในการเสนอหลักสูตร จะช่วยท าให้สามารถวางแผนการท างาน
ล่วงหน้าได้ รวมถึงการที่เจ้าหน้าที่งานหลักสูตรสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้นั้น จึงมีความส าคัญ     
และจ าเป็นอย่างย่ิง และเพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมการเรียน
การสอน กองบริการการศึกษา รวมถึงเจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษาของคณะต่างๆ เข้าใจขั้นตอนดังกล่าวตรงกัน 
เพ่ือลดข้อค าถาม ข้อสงสัยต่าง ๆ และได้หลักสูตรที่เป็นไปตามกฎเกณฑ์ที่ก าหนด รวมถึงประโยชน์ในการ
วางแผนการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรต่างๆ และการรับทราบเล่มหลักสูตรด าเนินการไปอย่างถูกต้อง
และรวดเร็ว เพ่ือป้องกันการถูกประเมินหลักสูตรไม่ผ่านและปิดหลักสูตร ผู้ เขียนจึงได้จัดท าคู่มือ
กระบวนการตรวจสอบและเสนอหลักสูตรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือเป็นแนว
ปฏิบัติและมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง   เพ่ือเป็น
เอกสารอ้างอิงศึกษาเรียนรู้ต่อไป 
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วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องใช้เป็นแนวปฏิบัติในการเสนอหลักสูตรได้อย่างถูกต้องตาม

ขั้นตอน  
2. เพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในการวางแผนการ

ปฏิบัติงานได ้

 

ขอบเขตของกำรศึกษำ 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นการน าเสนอเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติ กระบวนการตรวจสอบ

และเสนอหลักสูตรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ โดยเริ่มตั้งแต่คณะจัดส่งหลักสูตรมายังกอง
บริการการศึกษาเพ่ือเสนอต่อที่ประชุม ทคอ.การศึกษา จนถึงเจ้าหน้าที่หลักสูตรแจ้งคณะถึงหลักสูตรที่
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบและให้ความเห็นชอบแล้ว  ซ่ึงเป็นส่วนที่กองบริการ
การศึกษาด าเนินการเป็นหลัก รวมถึงขั้นตอนก่อนและหลังความรับผิดชอบของกองบริการการศึกษาเพียง
เล็กน้อยเพ่ือให้ทราบที่มาที่ไป โดยขั้นตอนและวิธีการเสนอหลักสูตรนั้นต้องเป็นไปตาม หลักเกณฑ์ภายใน 
คือ ข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วยการศึกษา มติที่ประชุม แนวปฏิบัติต่างๆ ส่วนหลักเกณฑ์ภายนอก คือ    
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2558 หลักเกณฑ์การก าหนดชื่อปริญญา พ.ศ. 2559 และแนวปฏิบัติต่างๆ  
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นิยำมศัพท์เฉพำะ 
หลักสูตรใหม่ หมายถึง หลักสูตรที่ไม่เคยเปิดสอนในระดับและสาขาวิชานั้นมาก่อน และได้รับการ

บรรจุไว้ในแผน 

หลักสูตรปรับปรุง หมายถึง หลักสูตรที่มีการเปิดสอนอยู่แล้ว และมีการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร
เพ่ือให้หลักสูตรมีความทันสมัย  เหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน (ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของ
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา จะต้องมีการปรับปรุงหลักสูตรอย่างช้าภายใน 5 ปี) 

หลักสูตรปรับปรุง(ใหญ่) หมายถึง หลักสูตรที่มีการปรับปรุงใหม่ทั้งฉบับ  การปรับปรุงนี้ให้จัดท า
หลักสูตรเป็นรูปเล่มตามแบบ มคอ.2  ซ่ึงมีการปรับสาระส าคัญของหลักสูตร อาทิ 

  - วัตถุประสงค์ของหลักสูตร 

  - โครงสร้างหลักสูตร 

  - ชื่อหลักสูตร, สาขาวิชา, ปริญญา 

  - เนื้อหาสาระส าคัญในหมวดวิชาเฉพาะ 

  - ระบบการศึกษา  

  - แก้ไขเพ่ิมเติมคุณสมบัติผู้เข้าศึกษา  

- เพ่ิมแผนการศึกษา 

- มีการปรับปรุงมากรายการ หรือการปรับปรุงแก้ไขนั้น มีผลกระทบต่อการเสนอข้อมูลใน
เอกสารหลายแห่ง 

กำรปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร(เล็กน้อย) หมายถึง การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรเฉพาะบางรายการที่
ไม่กระทบโครงสร้างของหลักสูตรและการเสนอข้อมูลต่าง ๆ ในเอกสารหลักสูตร 

ที่ประชุม ทคอ.กำรศึกษำ หมายถึง ที่ประชุมคณบดี/ผู้อ านวยการส านักการศึกษา  

ที่ประชุม ทคอ. หมายถึง ที่ประชุมคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก  

สภำวิชำกำร หมายถึง สภาวิชาการสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  

สภำสถำบัน หมายถึง สภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  

สถำบันฯ หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

เจ้ำหน้ำที่หลักสูตร หมายถึง เจ้าหน้าที่ของกองบริการการศึกษาที่ปฏิบัติงานหน้าที่ตรวจสอบและ
เสนอหลักสูตร 

เจ้ำหน้ำที่คณะ/วิทยำลัย หมายถึง เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัยที่ปฏิบัติงานหน้าที่จัดท าเล่มหลักสูตร 

TQF หมายถึง ระบบฐานข้อมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 



 

 

บทที่ 2 

โครงสร้ำงกำรบริหำรและอัตรำก ำลัง บทบำท
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 

โครงสร้ำงกำรบริหำรและอตัรำก ำลังของกองบริกำรกำรศึกษำ 
กองบริกำรกำรศึกษำ เป็นหน่วยงานที่เกิดขึ้นพร้อมกับการจัดตั้งสถาบันในปี พ.ศ. 2509 โดย

เบื้องต้นมีภารกิจหลักในงานรับนักศึกษา งานทะเบียนนักศึกษา และงานเอกสารและต ารา กองบริการ
การศึกษา เป็นหน่วยงานสนับสนุน สังกัดส านักงานอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีหน้าที่
รับผิดชอบในการให้บริการทางการศึกษา และการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ซ่ึงงานที่รับผิดชอบ
จะต้องเก่ียวข้องกับนักศึกษาทุกคนตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษาจนส าเร็จการศึกษาโดยมีภารกิจหลัก ดังนี ้

1. งานจัดท าหลักสูตรของสถาบัน  
2. งานรับนักศึกษา งานตารางสอนตารางสอบ  
3. งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา งานตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา งานส าเร็จ

การศึกษา  
4. งานทุนและรางวัลการศึกษา  
5. งานออกหนังสือส าคัญทางการศึกษา เพ่ือให้บริการแก่นักศึกษา  
6. งานบริการ ให้ค าแนะน า บุคลากร อาจารย์ของคณะ และหน่วยงานภายนอกสถาบัน  

 กองบริการการศึกษาได้พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการท างาน เพ่ือรองรับภารกิจต่างๆ รวมถึงได้
พัฒนาบุคลากรของหน่วยงานให้มีคุณภาพเพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดผลสูงสุดต่อผู้รับบริการทั้งภายในและ
ภายนอก  สถาบันฯ โดยมีวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และนโยบายคุณภาพ ดังนี้ 
 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
“เป็นหน่วยงานให้บริการทางการศึกษาท่ีทันสมัย ใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม  

ให้บริการที่ถูกต้องและรวดเร็วทันตามเวลาที่ก าหนด” 
 

พันธกิจ (Mission) 
“ให้บริการด้านงานบริการทางการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน” 

 

นโยบำยคุณภำพ 
“มุ่งม่ันให้บริการด้วยความถูกต้องรวดเร็ว  

สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดอย่างมีคุณภาพ 
เพ่ือสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ” 
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 การบริหารงานของกองบริการการศึกษา ได้น าระบบการจัดการคุณภาพมาตรฐาน ISO 
9001:2015 ซ่ึงเป็นระบบบริหารคุณภาพที่มีประสิทธิภาพและเป็นที่ยอมรับ สามารถช่วยให้การบริหาร
จัดการงานของกองบริการการศึกษาเป็นระบบและมีคุณภาพ ประกอบกับสถาบันฯ ได้ก าหนดยุทธศาสตร์
การพัฒนาสถาบันฯ ในเรื่อง    “การพัฒนาระบบการบริหารงานต่างๆ ของสถาบันให้เอ้ือต่อการปฏิบัติ
ภารกิจไปสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ” กองบริการการศึกษาจึงเล็งเห็นการพัฒนากระบวนการท างานท่ีมี
มาตรฐาน และการให้บริการที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับ จะสามารถสร้างความเชื่อมั่น และความพึงพอใจ
ให้แก่นักศึกษา บุคลากร อาจารย์ของคณะ และหน่วยงานภายนอกสถาบันได้ดีย่ิงข้ึน 

เมื่อมีการพัฒนาภาระหน้าที่ของกองบริการการศึกษา ประกอบกับโครงสร้างขององค์กรและ
โครงสร้างการบริหารสามารถก าหนดรายละเอียดได้ ดังภาพ 2.1 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
และลักษณะงานที่ปฏิบัติ และในส่วนของการจัดอัตราก าลัง ปัจจุบันกองบริการการศึกษามีอัตราก าลัง 
ปรากฏดังภาพ 2.2 แผนภูมิโครงสร้างอัตราก าลังสายสนับสนุน  
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ภาพ 2. 1 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 

งำนแนะแนวประชำสมัพันธ์
หลักสูตร 
งำนรับนักศึกษำและคัดเลือก
นักศึกษำ 

งำนปฐมนิเทศนักศึกษำ 

งำนกำรสอบประมวลควำมรู ้
งำนบริกำรกำรศึกษำ 

งำนตรวจสอบคุณวุฒิ
กำรศึกษำ 

งำนแสดงควำมจ ำนงเข้ำรับ
พระรำชทำนปริญญำบัตร 

งำนปรับปรุงพัฒนำระบบรับ
สมัคร 

งำนข้อมูลสถิติกำรรับสมัคร 
งำนปฏิทินกำรศึกษำ/
ตำรำงสอน/ตำรำงสอบ 

 
 

กลุ่มงำนบริกำรกำรศึกษำ 

งำนบริหำรและพัฒนำ
หลักสูตร 
งำนส ำนักพิมพ์ สพบ. 
งำนทุนและรำงวัลกำรศึกษำ 

งำนเผยแพร่กำรศึกษำกำร
ประชำสัมพันธ์หลักสูตร 

งำนส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน 

งำนจัดกำรเรยีนกำรสอนวิชำ
เสริมพ้ืนฐำนส ำหรับ
บัณฑิตศึกษำ 

งำนโครงกำรหลักสูตร 
ชั้นปริญญำโท ภำคพิเศษ/
หลักสูตรนำนำชำต ิ

 

กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรและ
ส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน 

กองบริกำรกำรศึกษำ 

งำนข้อมูลและสถติิดำ้น
นักศึกษำ 

งำนด้ำนกำรจัดท ำแผนกำร
เป้ำหมำยตัวชีวั้ด ระดบั
สถำบัน 

งำนฐำนข้อมูลศิษย์เก่ำ 

งำนดูแลและปรับปรุงข้อมูล 
Website  
งำนบริกำรข้อมูล  

งำนรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศ
ตำมตัวชี้วดัของสถำบัน/สกอ. 
และ กพร. 
งำนข้อมูลและสำรสนเทศ
หลักสูตร 

รำยงำนข้อมูลนักศึกษำ
เกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 

งำนตรวจสอบคุณวุฒิ
กำรศึกษำ 

กลุ่มงำนสถิตแิละ 

สำรสนเทศกำรศึกษำ 

งำนทะเบยีนและประวัติ
นักศึกษำ 

งำนจัดกำรฐำนข้อมูลทำง
ทะเบียนนักศึกษำ 

งำนลงทะเบยีนและประมวลผล
กำรศึกษำ 

งำนตรวจสอบสถำนภำพ 

กำรเป็นนักศึกษำ 

งำนอนุมัติปริญญำและ
ประกำศนียบตัร 
งำนออกหนังสือส ำคัญ 

งำนปรับปรุงพัฒนำระบบ
ฐำนข้อมูลและระบบบริกำร
กำรศึกษำ 

งำนแนะแนวกำรศึกษำ 
งำนส ำเร็จกำรศึกษำ 
 

กลุ่มงำนทะเบยีนและ 

ประมวลผลกำรศึกษำ 

งำนจัดท ำแผน 

งำนงบประมำณ 

งำนกำรเงินและบัญช ี

งำนบุคลำกร 

งำนพัสด ุ

งำนจัดประชุม 

งำนด้ำนธุรกำร 

งำนผลิตเอกสำร 

งำนจัดท ำบัตรนักศึกษำ 

งำนให้บริกำรเอกสำรส ำคญั
ทำงกำรศึกษำ 
งำนสนับสนุนกลุ่มงำนอ่ืน 

 

กลุ่มงำนบริหำรและธุรกำร 

ข้อมูล ณ วันที ่21 มีนาคม 2562 
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ภาพ 2. 2 แผนภูมิโครงสร้างอัตราก าลังสายสนับสนุน

ผู้อ ำนวยกำรกองบริกำรกำรศึกษำ 
นางสาวสุวารี เกษเกษม 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
นายปราโมช ช่างเจริญ 
นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
นางสาวชุติมณฑน์ สุนทรชื่น 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นางวารุณี เกตุประสิทธิ ์
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นางสาวพัชราพรรณ เปรมมณี 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นางธัญวรัตม์ การสมโชค 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นางสาวสิทธิฐนี สร้อยวิเชียร 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นายสรสิทธิ์ ติณชาตกิาญจน ์
(พนักงานสถาบัน) 
ผู้ปฏิบตัิงำนบรหิำรช ำนำญงำน 
นางไพรินทร์ บุญเกิด* 
 

กลุ่มงำนทะเบยีนและประมวลผล
กำรศึกษำ (อัตราก าลัง 8 คน) 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
นางสาวนภาวีร์ บุญจันทร ์
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นายธีระเทพ ดียิ่ง 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นายอนุชา เกตุประสิทธิ ์
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นายฐาปนัท กิตติพันธุ ์
(พนักงานสถาบัน) 
 
 
 
 

กลุ่มงำนบริกำรกำรศึกษำ 
(อัตราก าลัง 4 คน) 

ข้าราชการ    จ านวน 6 คน 
ข้าราชการ(ช่วยปฏิบัติราชการ)  จ านวน 1 คน 
พนักงานสถาบัน  จ านวน 21 คน 
ลูกจ้างประจ า  จ านวน 1 คน 
ลูกจ้างชั่วคราว  จ านวน 1 คน 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
นางนิลาวัลย ์เติมผล 
นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
นางสาวณิญา ศิญาพัทธ ์
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นางสาวลักษณา พุ่มเพ็ชร ์
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นายพิบูลย์เขต พัทธ์วรินชยั 
(พนักงานสถาบัน) 
ผู้ปฏิบตัิงำนบรหิำรช ำนำญงำน 
นางพัชรี ภาคภูม ิ
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
นางกมลฉัตร ทองพรรณ** 
(ช่วยปฏิบัติราชการ) 

กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรและ
ส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน 
(อัตราก าลัง 6 คน)

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
นายนิทัศน์ สุทธิรกัษ ์
นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นายโกวิทย์ ประดิษฐ์ผล 
(พนักงานสถาบัน) 

กลุ่มงำนสถิตแิละ
สำรสนเทศกำรศึกษำ 
(อัตราก าลัง 2 คน)

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
นายมนต์ชัย ดาราศาสตร์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไปปฏบิัติกำร 
นางสาวฐิติกานต์ ปานเนตรแกว้ 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไปปฏบิัติกำร 
นางสาวสรัญญา จารุมณี 
(พนักงานสถาบัน) 
ผู้ปฏิบตัิงำนบรหิำรปฏบิัติงำน 
นางนพมาศ รุ่งปรีดา 
ผู้ปฏิบตัิงำนบรหิำรปฏบิัติงำน 
นางสาวกนกพลอย กจิเวช 
(พนักงานสถาบัน) 
ผู้ปฏิบตัิงำนบริหำรปฏบิัติงำน 
นางสาวปัทมา ภู่ส าลี 
(พนักงานสถาบัน) 
ผู้ปฏิบตัิงำนบรหิำรปฏบิัติงำน 
นางสาวณวัณยก์าญจน ์พวงสมบัติ 
(พนักงานสถาบัน) 
พนักงำนบริกำรเอกสำรทั่วไป 
นายสมจิตร ภาคภูม ิ
(ลูกจ้างประจ า) 
พนักงำนสถำนที่ 
นางศรัญญา ปวงสุข 
(ลูกจ้างชั่วคราว) 
 
 

กลุ่มงำนบริหำรและธุรกำร 
(อัตราก าลัง 9 คน) 

ข้อมูล ณ วันที ่22 กุมภาพันธ์ 2562 

หมายเหต:ุ * อยู่ระหว่างด าเนินการปรับเปล่ียนชื่อต าแหน่ง 
 ** อัตราก าลังสังกัดอยู่ที่ส านักงานอธกิารบดี 
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ขอบข่ำยภำระงำนของกองบริกำรกำรศึกษำ 
 โครงสร้างการบริหารงานภายในกองบริการการศึกษา มีการแบ่งตามภาระหน้าที่กลุ่มงานหลักเป็น 5 
กลุ่มงาน ประกอบด้วย  

1. กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ เป็นงานหลักของกองบริการการศึกษา     
เป็นหน่วยทะเบียนกลางที่จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาของสถาบัน ข้อมูลเหล่านี้จะ
น าไปใช้ประโยชน์ในงานทะเบียนนักศึกษา งานประกันคุณภาพทางการศึกษา การ
ให้บริการต่างๆ แก่นักศึกษา และการให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับนักศึกษาแก่อาจารย์ 
นักศึกษา และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง อาทิ คณะ/ส านักต่างๆ หน่วยงานอ่ืนใน
ส านักงานอธิการบดี ตลอดจนงานศิษย์เก่า เป็นต้น  

2. กลุ่มงำนบริกำรกำรศึกษำ เป็นงานให้บริการเก่ียวกับการศึกษาตั้งแต่การเริ่มสมัครเข้าเป็น
นักศึกษา ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการศึกษาต่อในสถาบันแก่หน่วยงานภายนอก และ
ผู้ที่สนใจทั่วไปทั้งในด้านของหลักสูตรที่สถาบันเปิดสอน วิธีการรับนักศึกษาประเภทต่างๆ 
ตลอดจนด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครสอบคัดเลือก เป็นนักศึกษาของสถาบันจนส าเร็จ
การศึกษา 

3. กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรและส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน เป็นงานให้บริการเกี่ยวกับ
หลักสูตรที่เปิดสอนในสถาบันและให้บริการทางด้านวิชาการ เป็นงานที่เกี่ยวกับหลักสูตร
ของสถาบันที่เปิดให้มีการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา ทั้งหลักสูตรภาษาไทย 
หลักสูตรภาษาอังกฤษ และหลักสูตรนานาชาต ิ

4. กลุ่มงำนสถิติและสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ จัดท าสถิติข้อมูลต่างๆ ตามความต้องการ
ของผู้บริหารและส่งข้อมูลให้กับคณะ/ส านักต่างๆ และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ต้องใช้ข้อมูล
เกี่ยวกับการศึกษา ฯลฯ ระบบนี้ได้ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยและง่ายต่อการใช้งานมีทั้งส่วน
ที่เป็นการใช้งาน Back Office และการให้บริการแก่นักศึกษา อาจารย์และบุคคลทั่วไป
ผ่านทาง Internet นอกจากนี้ในส่วนของการบริการการศึกษาได้จัดท า Website ของ
กองบริการการศึกษาเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่บุคคลทั่วไป อาจารย์และนักศึกษา
ของสถาบัน และยังได้เชื่อมต่อกับ Website การบริการการศึกษาโดยมีผลท าให้นักศึกษา
สามารถลงทะเบียนและตรวจสอบข้อมูล Online และอาจารย์ดูข้อมูลเกี่ยวกับนักศึกษา
และส่งผลการศึกษา Online ได ้  

5. กลุ่มงำนบริหำรและธุรกำร ด าเนินการเกี่ยวกับงานจัดท าแผน งานงบประมาณ งาน
การเงินและบัญชี งานบุคลากร งานพัสดุ งานเอกสารประกอบการประชุม งานด้านธุรการ 
งานผลิตเอกสาร และงานสนับสนุนกลุ่มงานอื่น 
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บทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรและส่งเสริมกำรเรียน
กำรสอน 
 เป็นงานให้บริการเกี่ยวกับหลักสูตรที่เปิดสอนในสถาบันและให้บริการทางด้านวิชาการ 
ประกอบด้วยงานย่อย ดังนี้ 

1. งำนบริหำรและพัฒนำหลักสูตร เป็นงานที่เกี่ยวกับหลักสูตรของสถาบันที่เปิดให้มี
การเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา ทั้ งหลักสูตรภาษาไทย หลักสูตร
ภาษาอังกฤษ และหลักสูตรนานาชาติ 
1.1 เสนอกรอบ หลักการ และเหตุผลที่คณะขอเปิดหลักสูตรใหม่ต่อผู้บริหารเพ่ือ

น าเข้าพิจารณาในที่ประชุม ทคอ.การศึกษา ที่ประชุม ทคอ. และสภาสถาบัน 

1.2 ตรวจสอบหลักสูตรที่คณะส่งมาว่าเป็นไปตามเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา ก าหนดไว้ หรือไม่ หากถูกต้องน าเสนอที่ประชุม ทคอ.การศึกษา 
ที่ประชุมสภาวิชาการ ที่ประชุม ทคอ. และสภาสถาบันพิจารณาต่อไป เมื่อ
หลักสูตรผ่านการพิจารณาตามกระบวนการแล้วด าเนินการ ท าบันทึกเพ่ือแจ้ง
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบหลักสูตรต่อไป 

1.3 ประสานงานกับคณะที่ เสนอหลักสูตรและส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาตลอดจนกระทั่ง ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา แจ้งการ
รับทราบหลักสูตร 

2. งำนส่งเสริมเอกสำรวิชำกำร 
2.1 ด าเนินการเสนอเอกสารวิชาการที่อาจารย์เสนอขอรับการส่งเสริมต่อคณะ

กรรมการบริหารส านักพิมพ์ 
2.2 จัดส่งเอกสารวิชาการให้ผู้ประเมินพิจารณาโดยผ่านส านักวิจัย 

2.3 เมื่อได้รับผลการประเมินจากผู้ประเมินแล้วแจ้งให้อาจารย์ผู้เขียนปรับปรุงแก้ไข 
ตามค าแนะน าของผู้ประเมิน 

2.4 เสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาอีกครั้งหนึ่ง 
2.5 ติดต่อโรงพิมพ์เพ่ือเสนอราคาและด าเนินการจัดพิมพ์เอกสารวิชาการ 
2.6 เมื่อพิมพ์เสร็จเป็นรูปเล่มเรียบร้อย ด าเนินการจัดส่งให้คณะกรรมการ และ

ส านักบรรณสารการพัฒนา เพ่ือด าเนินการจัดส่งให้ห้องสมุดต่าง ๆ  
2.7 จัดส่งหนังสือให้ตัวแทนจ าหน่าย 
2.8 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณให้แก่ผู้ประเมิน  
2.9 คุมยอดจ านวนหนังสือที่ได้รับการส่งเสริมจากโครงการส่งเสริมเอกสารวิชาการ 
2.10 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณในการเขียนเอกสารวิชาการและเงินส่วนแบ่ง

จากยอดขายให้กับผู้เขียน 
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3. งำนทุนและรำงวัลกำรศึกษำ เป็นงานที่เกี่ยวกับการจัดสรรทุนและรางวัล
การศึกษาส าหรับนักศึกษาในระดับชั้นปริญญาโท ปริญญาเอก ทั้งหลักสูตรภาษาไทย หลักสูตร
ภาษาอังกฤษและหลักสูตรนานาชาติ  ที่มีผลการเรียนดี ส าหรับทุนที่สถาบันจัดสรรให้มีหลายประเภท อาทิ 
ทุนเรียนดีส าหรับนักศึกษาหลักสูตรนานาชาติ และหลักสูตรภาษาอังกฤษ ทุนช่วยเหลือการศึกษา  
ทุนเรียนดี  ทุนสนับสนุนการวิจัย ทุนค่าธรรมเนียมการศึกษา ทุนส่งเสริมการศึกษา รางวัลการวิจัย รางวัล
เรียนดี  และทุนอื่นๆ ตามท่ีสถาบันก าหนด โดยด าเนินการดังนี้ 

3.1 จัดสรรเงินทุนการศึกษาในแต่ละปีงบประมาณให้แก่คณะ/ส านัก/ต่างๆ ที่มี
นักศึกษาสังกัด ตามสัดส่วนที่คณะกรรมการทุนและรางวัลการศึกษาก าหนด
หลักเกณฑ์ไว้ 

3.2 แจ้งเรื่องทุนการศึกษาต่างๆ ของสถาบันให้คณะ/ส านัก เพ่ือคัดเลือกนักศึกษา
รับทุนต่อไป 

3.3 จัดท าข้อมูลผู้ขอรับทุนเสนอคณะกรรมการทุนและรางวัลการศึกษาเพ่ือท าการ
คัดเลือกผู้ได้รับทุน 

3.4 ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกสถาบัน เกี่ยวกับการให้ทุนและการจัดสรร
ทุนการศึกษา 

3.5 ในกรณีที่มีผู้บริจาคทุน ด าเนินการเ พ่ือให้การจัดสรรทุนเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของผู้บริจาค 

3.6 ด าเนินการเกี่ยวกับการรับรางวัลเรียนดี โดยตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา
ที่มีสิทธิได้รับรางวัลเรียนดี จัดท าประกาศนียบัตรและด าเนินการเกี่ยวกับการ
มอบรางวัลเรียนดีให้แก่นักศึกษา  

4. งำนส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน 

4.1 ส่งเสริมและด าเนินการเพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนของสถาบันเป็นไปตาม
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วย
การศึกษา และ/หรือ ตามข้อก าหนดของหลักสูตร 

4.2 ด าเนินการเพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนสอดคล้องตามแนวนโยบายของ
ผู้บริหารสถาบัน 

4.3 ด าเนินการปรับปรุงข้อบังคับ ประกาศฯ ต่างๆ ให้สอดคล้องกับการจัดการเรียน
การสอนของสถาบันตามมาตรฐานเดียวกัน 

 

5. งำนจัดกำรเรียนกำรสอนวิชำเสริมพ้ืนฐำนส ำหรับบัณฑิตศึกษำ ด าเนินการเกี่ยวกับ
โครงการการเรียนวิชาเสริมพ้ืนฐานร่วมกันของนักศึกษาทุกคณะ                โดย
ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในด้านหัวข้อในการบรรยาย ห้องบรรยาย ดูแลเรื่องการ
เข้าเรียนของนักศึกษา ตลอดจนประเมินผลการเรียนการสอนตามโครงการ การ
จัดการเรียนการสอนวิชาเสริมพ้ืนฐานส าหรับบัณฑิตศึกษาเป็นโครงการส าหรับ
นักศึกษาปริญญาโทภาคปกติของสถาบันได้เรียนวิชาที่จะเป็นประโยชน์ เป็นการเปิด
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โลกทัศน์ให้กว้าง และมีความรู้ความเข้าใจในปัญหาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง มี
จริยธรรม และรู้จักการวางตัวที่เหมาะสมในสังคมไทยถูกต้องตามกาลเทศะ เป็นการ
สร้างความพร้อมให้นักศึกษาก่อนการศึกษาวิชาตามหลักสูตร มีโอกาสพบปะท าความ
รู้จักระหว่างนักศึกษาด้วยกันเอง และ   เป็นการตอบสนองนโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา วิชาเสริมพ้ืนฐานส าหรับบัณฑิตศึกษาที่จัดการสอน มี
หัวข้อต่างๆ เช่น การเมืองและการปกครองของไทย เศรษฐกิจไทย ธุรกิจไทย 
สังคมไทย จริยธรรมทางวิชาการ การพัฒนาบุคลิกภาพ สุขภาพกาย สุขภาพจิต 
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย การเขียนรายงานทางวิชาการ บัณฑิตและคุณค่า
ความเป็นมนุษย์ และเศรษฐกิจพอเพียงกับการพัฒนา เป็นต้น 

6. งำนโครงกำรหลักสูตรชั้นปริญญำโทภำคพิเศษ/หลักสูตรนำนำชำติ 

6.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าประกาศ การเก็บค่าธรรมเนียม หรือปรับปรุง
อัตราค่าธรรมเนียมของแต่ละหลักสูตร 

6.2 สรุปและเสนอข้อมูลต่างๆต่อที่ประชุม ทคอ.การศึกษา ที่ประชุมคณะกรรมการ
การศึกษานานาชาติ 

7. งำนจัดประกวดวิทยำนิพนธ์ระดับบัณฑิตศึกษำ 

7.1 ด าเนินการรับสมัคร 

7.2 จัดส่งผลงานให้ผู้ประเมิน 
7.3 รวบรวมผลการประเมิน 

7.4 จัดการประกวดและประกาศผลรางวัล 
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บทบำทหน้ำท่ี ควำมรับผิดชอบ และลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ ของต ำแหน่งนักวิชำกำร
ศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร  
 ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการของผู้เขียนมีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบและลักษณะงาน         
ที่ปฏิบัติของต าแหน่ง โดยมีภาระงานตามโครงสร้างของกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมการเรียน     
การสอน ซ่ึงปฏิบัติการในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ โดยศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย วางแผน ปฏิบัติงานด้านการศึกษา โดยมีคู่มือ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือค าสั่งอย่างกว้างๆ และอยู่
ภายใต้การก ากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จ าเป็น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. งำนตรวจสอบหลักสูตร 
1.1 การด าเนินการเสนอหลักสูตรใหม่ 
1.2 การด าเนินการเสนอหลักสูตรปรับปรุง(ใหญ่) 
1.3 การด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร(เล็กน้อย) 
1.4 การจัดท าทะเบียนหลักสูตร 
1.5 การจัดท าสถิติข้อมูลหลักสูตร 
1.6 การจัดท าประกาศและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับหลักสูตร 

 
2. งำนจัดท ำเอกสำร และงำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 

2.1 งานจัดท าเอกสาร  
(1) รับเข้าบันทึกข้อความ/หนังสือ ภายใน ภายนอก 
(2) แจกแจงเรื่องตามค าสั่งการ  
(3) จัดเก็บเอกสารที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว แยกแฟ้มภายในและภายนอก 

เพ่ือความสะดวกในการค้นหา  
2.2 งานจัดท าหนังสือราชการ  

(1) รับเรื่องจากหัวหน้างาน 
(2) ศึกษาข้อมูล และด าเนินการจัดท าหนังสือ 
(3) เสนอหัวหน้างานเพ่ือพิจารณา 
(4) เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม  

 
3. งำนจัดท ำประกำศฯ กำรเทียบวิชำของหลักสูตรต่ำงๆ 

3.1 ตรวจสอบชื่อวิชา ค าอธิบายรายวิชา ในหลักสูตรกับประกาศฯเทียบวิชาที่คณะส่งมา 
3.2 กรณีมีข้อเสนอแนะจัดท าข้อเสนอแนะ เสนอผู้เกี่ยวข้อง 
3.3 เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
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4. งำนระบบสำรสนเทศ 
4.1 ระบบฐานข้อมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ (TQF)  
4.2 ระบบการจองทรัพยากรทางอิเล็กทรอนิกส์ (ERS) 

 
5. งำนอ่ืนๆ และกิจกรรมต่ำงๆ ที่ได้รับมอบหมำย เช่น รายงานข้อมูลหลักสูตรให้

หน่วยงานต่างๆ (ตามที่ขอ) คณะท างานการจัดการความรู้สถาบันฯ คณะกรรมการระบบ
บริหารคุณภาพ ISO9001 ปฏิบัติงานการจัดการเรียนการสอนวิชาพ้ืนฐานส าหรับ
บัณฑิตศึกษา, คณะอนุกรรมการฝ่ายจัดปริญญาบัตรในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร, 
เจ้าหน้าที่คุมสอบต่างๆ ของสถาบัน 

 

บทบำทควำมรับผิดชอบ และลักษณะงำนท่ีปฏิบัติของกระบวนกำรเสนอหลักสตูร
ของสถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ 

งานตรวจสอบและเสนอหลักสูตรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เป็นกระบวนการส าคัญ
ในการจัดท าหลักสูตรใหม่ หลักสูตรปรับปรุง(ใหญ่) และการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร(เล็กน้อย) ให้เป็นไป
ตามเกณฑ์มาตรฐานต่างๆ ซ่ึงท าให้ก่อประโยชน์ในด้านการวางแผนการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรต่างๆ 
และการรับทราบหลักสูตรด าเนินการไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว ป้องกันการถูกประเมินและปิดหลักสูตร 
โดยจ าแนกบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานออกเป็น 4 ด้าน ประกอบด้วย ด้านการปฏิบัติ 
ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน ด้านการบริการ ดังต่อไปนี้ 

1 ด้ำนกำรปฏิบัติงำน 

1.1 การน าเสนอหลักสูตร แบ่งออกเป็น 2 กรณี ได้แก่ 

กรณีท่ี 1 การน าเสนอหลักสูตรใหม่  
กรณีท่ี 2 การน าเสนอหลักสูตรปรับปรุง ซ่ึงแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

- หลักสูตรปรับปรุง(ใหญ่) 
- การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร(เล็กน้อย) 

1.2 ขั้นตอนในการตรวจและเสนอหลักสูตร ประกอบด้วย 

(1) การเสนอกรอบหลักการและเหตุผลที่คณะขอเปิดหลักสูตรใหม่ต่อผู้บริหาร
เพ่ือน าเข้าพิจารณาในที่ประชุม ทคอ.การศึกษา ที่ประชุม ทคอ. และสภา
สถาบัน 

(2) การตรวจสอบเล่มหลักสูตร (มคอ.2) ที่คณะส่งมาว่าเป็นไปตามเกณฑ์ที่
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และข้อบังคับว่าด้วยการศึกษา 
รวมถึงข้อก าหนดต่างๆ ที่ก าหนดไว้ หรือไม่  

(3) การน าเสนอหลักสูตรต่อที่ประชุม ทคอ.การศึกษา ที่ประชุมสภาวิชาการ     
ที่ประชุม ทคอ. และสภาสถาบันเพ่ือพิจารณา  

(4) การด าเนินการแจ้งส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบ และให้
ความเห็นชอบหลักสูตร  
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(5) ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะของส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา 

(6) ด าเนินการแจ้งคณะถึงหลักสูตรที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
รับทราบและให้ความเห็นชอบแล้ว 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
 วางแผนการด าเนินงานและข้อมูลในงานที่รับผิดชอบการตรวจสอบและเสนอ
หลักสูตรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย และสัมฤทธิ์ผลตามที่ก าหนด 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
 ด าเนินการประสานงานเพ่ือรวบรวมข้อมูล ตรวจสอบข้อมูลกับคณะที่เสนอ
หลักสูตร ในขั้นตอนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบและเสนอหลักสูตรของ
สถาบัน การประสานงานระหว่างทีมงาน กลุ่มงานภายในกองและหน่วยงานภายใน
สถาบัน ด าเนินงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ และ
สื่อสารให้ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนเข้าใจขั้นตอน  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องกับงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นค าแนะน า และให้
รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง เกี่ยวกับเกณฑ์มาตรฐาน ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง กับคณะที่เสนอหลักสูตร รวมถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. ด้ำนกำรบริกำร 
 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ตอบข้อหารือ และถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เทคนิคต่างๆ ในงานตรวจสอบและเสนอหลักสูตรของสถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ แก่คณะที่เสนอหลักสูตร รวมถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนจัดการ
เอกสาร หรือข้อมูลเพ่ิมเติมตามที่คณะขอ 

 
สรุปได้ว่า กองบริการการศึกษา มีโครงสร้างการบริหารงานภายในจ าแนกตามกลุ่มงานออกเป็น 5 

กลุ่มงาน ประกอบด้วย กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา กลุ่มงานบริการการศึกษา กลุ่มงานพัฒนา
หลักสูตรและส่งเสริมการเรียนการสอน กลุ่มงานสถิติและสารสนเทศทางการศึกษา และกลุ่มงานบริหารและ
ธุรการ มีอัตราก าลังตามโครงสร้างที่ก าหนด จ านวนรวม 30 อัตรา โดยงานการตรวจสอบและเสนอ
หลักสูตรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เป็นภารกิจของกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมการ
เรียนการสอน กองบริการการศึกษา ซ่ึงจ าเป็นต้องมีการศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล ให้ค าแนะน า 
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับหลักสูตร เพ่ือให้การจัดท าเอกสารหลักสูตรเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน ซ่ึงเป็นงานที่
ต้องใช้ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์และความรู้ค่อนข้างสูงและรอบด้าน เนื่องจากการด าเนินงานตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขต่าง ๆ จะต้องครอบคลุม มีการวางแผนการจัดการเรียนการสอน
หลักสูตรต่างๆ และมีการรับทราบเล่มหลักสูตรด าเนินการไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว ป้องกันการถูก
ประเมินหลักสูตรไม่ผ่านและปิดหลักสูตรที่เสนอไป  



 

 

บทที่ 3 

หลักเกณฑ์ วิธปีฏิบัติงำน และเง่ือนไข 
 

  

หลักเกณฑ์ในกำรตรวจสอบและเสนอหลักสูตร 
ในการตรวจสอบและเสนอหลักสูตรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ การเข้าใจหลักเกณฑ์ 

ข้อบังคับ แนวปฏิบัติต่างๆ นั้นเป็นสิ่งส าคัญอย่างย่ิงในการช่วยตรวจสอบ รวมถึงการให้ข้อมูล ข้อเสนอแนะ 
กับเจ้าหน้าที่คณะต่างๆ ในการที่จะน าข้อมูลดังกล่าวไปด าเนินการจัดท าหลักสูตร เพ่ือให้หลักสูตรนั้นๆ 
เป็นไปตามความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในทุกกลุ่ม หนึ่งในผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญเป็นอย่างย่ิง 
คือ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ผู้เขียนได้รวบรวมเกณฑ์ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติต่างๆ โดยสรุป
เป็นหัวข้อส าคัญ ได้ดังนี้ 

1. แนวปฏิบัติในกำรน ำเสนอหลักสูตร  
 คณะกรรมการการอุดมศึกษาได้ก าหนดแนวปฏิบัติในการน าเสนอหลักสูตรของแต่ละ
มหาวิทยาลัย/สถาบันการศึกษา เพ่ือถือปฏิบัติ ดังนี ้

1.1 หลักสูตรใหม่ 

1.1.1 หลักสูตรที่เปิดสอนควรสอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาประเทศ 
และความต้องการก าลังคนของตลาดแรงงานและสังคม 

1.1.2 ควรผ่านการพิจารณากลั่นกรองจากคณะกรรมการระดับคณะ คณะกรรมการ
วิชาการมหาวิทยาลัยหรือสถาบัน หรือคณะกรรมการที่มีหน้าที่พิจารณาแต่
เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืน 

1.1.3 ต้องมีโครงสร้างและมาตรฐานตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรที่กระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนด รวมทั้งสอดคล้องกับนโยบาย และ/หรือหลักเกณฑ์ที่กระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนด 

1.1.4 สถาบันอุดมศึกษาควรมีศักยภาพและความพร้อมในการเปิดด าเนินการหลักสูตร 
ทั้งด้านคณาจารย์ ทรัพยากรสนับสนุนการเรียนการสอนและปัจจัยเกื้อหนุนอ่ืน ๆ 

1.1.5 หลักสูตรที่เสนอส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาต้องได้รับความเห็นชอบ
หรืออนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยหรือสภาสถาบันก่อนเปิดสอน 

1.1.6 หลักสูตรที่ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยหรือสภาสถาบัน
แล้ว ต้องเสนอให้คณะกรรมการการอุดมศึกษาทราบภายใน 30 วัน นับตั้งแต่
วันที่ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติ เพ่ือพิจารณารับทราบหรือรับรองหลักสูตร 
หากไม่ได้ด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนดอาจจะไม่ได้รับการพิจารณา
รับทราบหรือรับรองหลักสูตร 
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1.2 หลักสูตรปรับปรุง 
1.2.1 หลักสูตรปรับปรุง(ใหญ่) 

1) หลักสูตรฉบับปรับปรุงควรผ่านการพิจารณากลั่นกรองจากคณะกรรมการ
ระดับคณะ คณะกรรมการวิชาการของสถาบัน หรือคณะกรรมการที่มีหน้าท่ี
พิจารณา 

2) หลักสูตรฉบับปรับปรุงก่อนเสนอส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
ต้องได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติจากสภาสถาบัน 

3) หลักสูตรฉบับปรับปรุง ต้องมีโครงสร้างและมาตรฐานตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรที่คณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนด 

4) หลักสูตรที่ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยหรือสภา
สถาบันแล้ว ต้องเสนอให้คณะกรรมการการอุดมศึกษาทราบภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติ เพ่ือพิจารณารับทราบหรือ
รับรองหลักสูตร หากไม่ได้ด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนดอาจจะไม่ได้รับ
การพิจารณารับทราบหรือรับรองหลักสูตร 

1.2.2 การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร(เล็กน้อย) 
1) หลักสูตรฉบับปรับปรุงควรผ่านการพิจารณากลั่นกรองจากคณะกรรมการ

ระดับคณะ คณะกรรมการวิชาการของสถาบัน หรือคณะกรรมการที่มีหน้าท่ี
พิจารณา 

2) หลักสูตรฉบับปรับปรุงก่อนเสนอส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
ต้องได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติจากสภาสถาบัน 

3) เอกสารที่เสนอต้องมีหัวข้อและรายละเอียดสาระของหลักสูตร ในส่วนที่
ต้องการปรับปรุงแก้ไขตามที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนด 

4) ให้สถาบันจัดท าเอกสารการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร(เล็กน้อย) และแจ้งให้
คณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบหรือรับรองเป็นรายภาคการศึกษา 
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2. เกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2558  

ผู้เขียนขอน าเสนอเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 เป็นหัวข้อส าคัญที่
เกี่ยวกับคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ไว้ ดังนี้ 

2.1 ระบบกำรจัดกำรศึกษำ  ใช้ระบบการจัดการศึกษาเป็นระบบทวิภาค ในหนึ่งปี
การศึกษา แบ่งเป็น 2 ภาคปกติ ใช้เวลาศึกษาอย่างน้อย 15 สัปดาห์/ภาคการศึกษา 
ทั้งนี้ ในระบบทวิภาค หากมีการเปิดภาคฤดูร้อน ให้ก าหนดระยะเวลาและจ านวน   
หน่วยกิต โดยมีสัดส่วนเทียบเคียงได้กับการศึกษาภาคปกติ 

2.2 กำรคิดหน่วยกิต ให้คิดจ านวนหน่วยกิตเท่ากับหน่วยกิต/ภาคการศึกษาปกติในระบบ
ทวิภาค ดังตารางที ่3.1 

ตำรำงท่ี 3. 1 การคิดหน่วยกิต 

รำยวิชำ ระยะเวลำที่ใช้ศึกษำ/ภำค คิดจ ำนวนหน่วยกิต 
1. ภาคทฤษฎี 
2. ภาคปฏิบัติ      
3. การฝึกงานหรือฝึกภาคสนาม 
4. การท าโครงงานหรือกิจกรรมการเรียนอ่ืนที่ 
    ได้รับมอบหมาย 
5. การค้นคว้าอิสระ 
6. วิทยานิพนธ์ 

ไม่น้อยกว่า 15 ชั่วโมง 
ไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมง 
ไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมง 
ไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมง 

 
ไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมง 
ไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมง 

1 หน่วยกิต 
1 หน่วยกิต 
1 หน่วยกิต 
1 หน่วยกิต 

 
1 หน่วยกิต 
1 หน่วยกิต 

 

2.3 โครงสร้ำงหลักสูตร 
ระดับปริญญำโท ให้มีจ านวนหน่วยกิตตลอดหลักสูตรรวมไม่น้อยกว่า 36 หน่วยกิต  
โดยแบ่งการศึกษาเป็น 2 แผน คือ แผน ก (ก 1 และ ก 2) และ แผน ข 

แผน ก เป็นแผนการศึกษาท่ีเน้นการวิจัย โดยมีการท าวิทยานิพนธ์ สรุปได้ดังตาราง 3.2 

ตำรำงท่ี 3. 2 ตารางโครงสร้าง แผน ก 

แผนกำรเรียน วิทยำนิพนธ์ ศึกษำรำยวิชำ 
แผน ก (ก 1)  ไม่น้อยกว่า 36 หน่วยกิต หากก าหนดให้เรียนรายวิชาหรือท ากิจกรรมทาง

วิชาการเพ่ิม ไม่นับหน่วยกิต 
แผน ก (ก 2) ไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต ไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 

แผน ข เป็นแผนการศึกษาที่เน้นการศึกษางานรายวิชา โดยไม่ต้องท าวิทยานิพนธ์ 
แต่ต้องมีการค้นคว้าอิสระไม่น้อยว่า 3 หน่วยกิต และไม่เกิน 6 หน่วยกิต 
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ระดับปริญญำเอก แบ่งการศึกษาเป็น 2 แบบ โดยเน้นการวิจัยเพ่ือพัฒนา
นักวิชาการและนักวิชาชีพชั้นสูง คือ 
แบบ 1  เน้นการวิจัยโดยมีการท าวิทยานิพนธ์ที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่ อาจก าหนด       
ให้เรียนรายวิชาเพ่ิมเติมหรือท ากิจกรรมทางวิชาการอ่ืนเพ่ิม โดยไม่นับหน่วยกิต          
ดังตาราง 3.3 

ตำรำงท่ี 3. 3 ตารางโครงสร้าง แบบ 1 

แผนกำรศึกษำ/วุฒิเดิม 
ที่รับเข้ำศึกษำ 

วิทยำนิพนธ์ ศึกษำงำนรำยวิชำ 

แบบ 1.1 ผู้ส าเร็จปริญญาโท 
แบบ 1.2 ผู้ส าเร็จปริญญาตรี 

ไม่น้อยกว่า 48 หน่วยกิต 
ไม่น้อยกว่า 72 หน่วยกิต 

หากก าหนดให้ เรียนรายวิชาหรือท า
กิจกรรมทางวิชาการเพ่ิม ไม่นับหน่วยกิต       

                    แบบ 2   เน้นการวิจัยโดยมีการท าวิทยานิพนธ์ที่มีคุณภาพสูง และก่อให้ เกิด
ความก้าวหน้าทางวิชาการ และวิชาชีพ และศึกษางานรายวิชาเพ่ิมเติม ดังตารางที ่3.4 

ตำรำงท่ี 3. 4 ตารางโครงสร้าง แบบ 2 

แผนกำรศึกษำ/วุฒิเดิม 
ที่รับเข้ำศึกษำ 

วิทยำนิพนธ์ ศึกษำงำนรำยวิชำ 

แบบ 2.1 ผู้ส าเร็จปริญญาโท 
แบบ 2.2 ผู้ส าเร็จปริญญาตรี 

ไม่น้อยกว่า 36 หน่วยกิต 
ไม่น้อยกว่า 48 หน่วยกิต 

ไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
ไม่น้อยกว่า 24 หน่วยกิต 

 

2.4 จ ำนวนและคุณวุฒิของอำจำรย์ รายละเอียดการสรุปข้อมูล ดังตารางที ่3.5 – 3.11 
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ตำรำงท่ี 3. 5 อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร : อำจำรย์ประจ ำที่มีวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสำขำวิชำที่เปิดสอน มีหน้ำที่สอนและค้นคว้ำวิจัยในสำขำดังกล่ำว 

ประเด็น ปริญญำโท ปริญญำเอก หมำยเหตุ 

• จ านวน ไม่จ ากัด ไม่จ ากัด   

• วุฒิการศึกษา ป.โทหรือเทียบเท่า ป.เอกหรือเทียบเท่า หรือ ป.โทและ รศ.   

• ผลงานทางวิชาการ 
ในรอบ 5 ปี ย้อนหลัง 

3 รายการ  
(มีเง่ือนไขพิเศษกรณีอาจารย์รับเข้าใหม่ท่ี จบ ป.เอก) 

3 รายการ  
(มีเง่ือนไขพิเศษกรณีอาจารย์รับเข้าใหม่ท่ี จบ ป.เอก) 

*เป็นงานวิจัยอย่างน้อย 1 รายการ  
*เป็นผลงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ 

 

ตำรำงท่ี 3. 6 อำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร: อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรที่มีหน้ำที่ในกำรบริหำรและพัฒนำหลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน 

ประเด็น ปริญญำโท ปริญญำเอก หมำยเหตุ 

• จ านวน 3 คน 3 คน   

• วุฒิการศึกษา ป.เอกหรือเทียบเท่า หรือ ป.โทและ รศ. ป.เอกหรือเทียบเท่า หรือ ป.โทและ ศ.   

• ผลงานทางวิชาการ 
ในรอบ 5 ปี ย้อนหลัง 

3 รายการ  
(มีเง่ือนไขพิเศษกรณีอาจารย์รับเข้าใหม่ท่ี จบ ป.เอก) 

3 รายการ  
(มีเง่ือนไขพิเศษกรณีอาจารย์รับเข้าใหม่ท่ี จบ ป.เอก) 

*เป็นงานวิจัยอย่างน้อย 1 รายการ  
*เป็นผลงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ 
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ตำรำงท่ี 3. 7  อำจำรย์ผู้สอน: อำจำรย์ประจ ำหรืออำจำรย์พิเศษท่ีมีคุณวุฒิในสำขำวิชำนั้นๆหรือสำขำวิชำที่สัมพันธ์กันหรือในสำขำวิชำของรำยวิชำที่สอน 

ประเด็น ปริญญำโท ปริญญำเอก หมำยเหตุ 

• วุฒิการศึกษา ป.โทหรือเทียบเท่า ป.เอกหรือเทียบเท่า หรือ ป.โทและ รศ.   

• ประสบการณ์สอน มี ม ี   

• ผลงานทางวิชาการ 
ในรอบ 5 ปี ย้อนหลัง 

1 รายการ  
(ยกเว้นอาจารยร์ับเข้าใหม่ที่จบ ป.เอก) 

1 รายการ   

• อาจารยผ์ู้สอนที่เป็นอาจารย์
พิเศษ 

ก าหนดให้อาจารย์พิเศษสามารถมีช่ัวโมงสอนไดไ้ม่เกินร้อยละ 50 ของรายวิชา 
โดยมีอาจารย์ประจ าเป็นผูร้ับผดิชอบรายวิชานั้น 

  

 

ตำรำงท่ี 3. 8 อำจำรย์ท่ีปรึกษำวิทยำนิพนธ์หลักและอำจำรย์ท่ีปรึกษำกำรค้นคว้ำอิสระ: อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร 

ประเด็น ปริญญำโท ปริญญำเอก หมำยเหตุ 

• วุฒิการศึกษา ป.เอกหรือเทียบเท่า หรือ ป.โทและ รศ. ป.เอกหรือเทียบเท่า หรือ ป.โทและ รศ.   

• ผลงานทางวิชาการในรอบ 5 ปี 
ย้อนหลัง 

3 รายการ (มีเง่ือนไขพิเศษกรณีอาจารยร์ับเข้าใหม่ที่ 
จบ ป.เอก) 

3 รายการ (มีเง่ือนไขพิเศษกรณีอาจารยร์ับเข้าใหม่ที่ 
จบ ป.เอก) 

*เป็นงานวิจัยอย่างน้อย 1 รายการ *
เป็นผลงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ 
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ตำรำงท่ี 3. 9 อำจำรย์ท่ีปรึกษำวิทยำนิพนธ์ร่วม (ถ้ำมี): อำจำรย์ประจ ำหรือผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก 

ประเด็น ปริญญำโท ปริญญำเอก หมำยเหตุ 

• วุฒิการศึกษา       

  o อาจารย์ที่ปรึกษาร่วม 
ที่เป็นอาจารย์ประจ า 

ป.เอกหรือเทียบเท่า หรือ ป.โทและ รศ. ป.เอกหรือเทียบเท่า หรือ ป.โทและ รศ.   

  o อาจารย์ที่ปรึกษาร่วม 
ที่เป็นผู้ทรงคณุวุฒิภายนอก 

ป.เอกหรือเทียบเท่า ป.เอกหรือเทียบเท่า ถ้าวุฒิการศึกษาไม่เป็นไปตามเกณฑ์
ต้องเป็นผู้เชี่ยวชาญและมี
ประสบการณ์สูง เสนอผ่านสภา
สถาบันและแจ้ง กกอ. รับทราบ 

• ผลงานทางวิชาการ 
ที่เป็นอาจารย์ประจ า 

3 รายการ  
(มีเง่ือนไขพิเศษกรณีอาจารย์รับเข้าใหม่ท่ี จบ ป.เอก) 

3 รายการ  
(มีเง่ือนไขพิเศษกรณีอาจารย์รับเข้าใหม่ท่ี จบ ป.เอก) 

*เป็นงานวิจัยอย่างน้อย 1 รายการ  
*เป็นผลงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ 

• ผลงานทางวิชาการ 
ที่เป็นผู้ทรงคณุวุฒิภายนอก 

ผลงานทางวิชาการระดับชาติ ไม่ต่ ากว่า 10 เรื่อง ผลงานทางวิชาการระดับนานาชาติ ไม่ต่ ากว่า 5 เรื่อง ถ้าผลงานไม่เป็นไปตามเกณฑ์ต้อง
เป็นผู้เชี่ยวชาญและมีประสบการณ์สูง
เสนอผ่านสภาสถาบันและแจ้ง กกอ.
รับทราบ 

 

  



23 
 
ตำรำงท่ี 3. 10 ภำระงำนอำจำรย์ท่ีปรึกษำวิทยำนิพนธ์และอำจำรย์ท่ีปรึกษำกำรค้นคว้ำอิสระ 

ประเด็น ปริญญำโท ปริญญำเอก หมำยเหตุ 

• จ านวนนักศึกษาต่ออาจารย ์
ที่ปรึกษา 

      

  o อาจารย ์ป.เอกหรือ
เทียบเท่าต าแหน่ง ศ. 

10 : 1 10 : 1 *ขออนุมัติสภาสถาบันได้ แต่ไม่เกิน  
15 : 1 
*ขออนุมัติ กกอ. เป็นรายกรณีถ้าหาก
เกิน 15 : 1 

  o อาจารย ์ป.เอกหรือ
เทียบเท่าต าแหน่ง ผศ. ข้ึนไป 

10 : 1 10 : 1   

  o อาจารย ์ป.โทหรือ 
เทียบเท่าต าแหน่ง รศ. ข้ึนไป 

10 : 1 10 : 1   

  o อาจารย ์ป.เอกหรือ
เทียบเท่าท่ีไม่มีต าแหน่งทาง
วิชาการ 

5 : 1 5 : 1   
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ตำรำงท่ี 3. 11 คณะกรรมกำรสอบวิทยำนิพนธ์ 

ประเด็น ปริญญำโท ปริญญำเอก หมำยเหตุ 

• จ านวนกรรมการ ไม่น้อยกว่า 3 คน ไม่น้อยกว่า 5 คน   

• องค์ประกอบของกรรมการ อาจารย์ประจ าหลักสตูรและผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบัน อาจารย์ประจ าหลักสตูรและผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบัน   

• ประธานกรรมการสอบ ต้องไม่เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลักหรืออาจารย์
ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วม 

ประธานกรรมการสอบต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก   

• คุณสมบัติกรรมการสอบ 
  วิทยานิพนธ์ท่ีเป็นอาจารย์ประจ า 

      

  o คุณวุฒิ ป.เอกหรือเทียบเท่า หรือ ป.โทและ รศ. ป.เอกหรือเทียบเท่า หรือ ป.โทและ รศ.   

  o ผลงานทางวิชาการ 3 รายการ  
(มีเง่ือนไขพิเศษกรณีอาจารย์รับเข้าใหม่ท่ี จบ ป.เอก) 

3 รายการ  
(มีเง่ือนไขพิเศษกรณีอาจารย์รับเข้าใหม่ท่ี จบ ป.เอก) 

*เป็นงานวิจัยอย่างน้อย 1 รายการ  
*เป็นผลงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ 

• คุณสมบัติกรรมการสอบ 
  วิทยานิพนธ์ท่ีเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ    
  ภายนอก 

      

  o คุณวุฒิ ป.เอกหรือเทียบเท่า ป.เอกหรือเทียบเท่า ถ้าวุฒิการศึกษาไม่เป็นไปตาม
เกณฑต้์องเป็นผู้เชี่ยวชาญและมี
ประสบการณ์สูง เสนอผ่านสภา
สถาบันและแจ้ง กกอ. รับทราบ 

  o ผลงานทางวิชาการ ผลงานทางวิชาการระดับชาติ ไม่ต่ ากว่า 10 เรื่อง ผลงานทางวิชาการระดับนานาชาติ ไม่ต่ ากว่า 5 เรื่อง ถ้าผลงานไม่เป็นไปตามเกณฑ์ต้อง
เป็นผู้เชี่ยวชาญและมี
ประสบการณ์สูงเสนอผ่านสภา
สถาบันและแจ้ง กกอ.รับทราบ 
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2.5 คุณสมบัติของผู้เข้ำศึกษำ  

2.5.1 ระดับปริญญาโท จะต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
2.5.2 ระดับปริญญาเอก มีคุณสมบัติดังนี้ 

1) เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าและจะต้องมีผล 
การเรียนอยู่ในระดับดีมาก (ซ่ึงนัยของการเรียนอยู่ในระดับดีมาก คือ 
เกียรตินิยมอันดับ 1 หรือต้องมีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 3.50 จากระบบ
คะแนน 4 ระดับคะแนน (เอกสารภาคผนวก 1)) หรือ 

2) เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทหรือเทียบเท่าและมีผลการสอบ
ภาษาอังกฤษตามเกณฑ์ที่ กกอ. ก าหนด 

 

2.6 กำรลงทะเบียนและระยะเวลำกำรศึกษำ ในแต่ละภาคการศึกษาปกติก าหนดให้ 
ลงทะเบียนได้ไม่เกิน 15 หน่วยกิต และให้ใช้ระยะเวลาการศึกษา ดังนี้  
2.6.1 ระดับปริญญาโท ให้ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 5 ปี 
2.6.2 ระดับปริญญาเอก ให้ใช้เวลาการศึกษาดังนี ้

1) ผู้ที่ส าเร็จปริญญาตรีแล้วเข้าศึกษาต่อปริญญาเอก ให้ใช้เวลาไม่เกิน 8 ปี 
2) ผู้ส าเร็จปริญญาโทแล้วเข้าศึกษาต่อปริญญาเอก ให้ใช้เวลาไม่เกิน 6 ปี 

   
2.7 เกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำ ดังตาราง 3.12 
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ตำรำงท่ี 3. 12 เกณฑ์ส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำ 

ประเด็น ปริญญำโท ปริญญำเอก หมำยเหตุ 

การตีพิมพ์เผยแพรผ่ลงานของผูส้ าเร็จการศึกษา       

• แผนการเรียนแบบท าวิจัยอย่างเดยีว แผน ก แบบ ก1  
มีบทความตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติหรือระดับนานาชาติ

ที่มีคุณภาพตามประกาศ กกอ. 

แบบ 1 
มีบทความตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติหรือระดับนานาชาติ

ที่มีคุณภาพตามประกาศ กกอ. อย่างน้อย 2 เรื่อง 

  

• แผนการเรียนรายวิชาและท าวิทยานิพนธ์ แผน ก แบบ ก2 
มีบทความตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติหรือระดับนานาชาติ

ที่มีคุณภาพตามประกาศ กกอ.  
หรือ 

น าเสนอต่อที่ประชุมวิชาการ และมีการตีพิมพ์ในรายงาน
สืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ 

แบบ 2 
มีบทความตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติหรือระดับนานาชาติ

ที่มีคุณภาพตามประกาศ กกอ. 

  

• แผนการเรียนรายวิชาและการค้นคว้าอิสระ แผน ข 
รายงานค้นคว้าอิสระได้รบัการเผยแพร่ 
ในลักษณะใดลักษณะหนึ่งท่ืสืบค้นได้ 

    

ระบบตรวจสอบการคัดลอกผลงาน ให้สถาบันจัดระบบตรวจสอบการคัดลอกผลงาน และ
พิจารณาถอดถอนรายงานการค้นคว้าอิสระหรือ

วิทยานิพนธ์หากตรวจสอบพบว่ามีการคัดลอก หรือจ้างท า
รายงานการค้นควา้อิสระหรือวิทยานิพนธ ์

ให้สถาบันจัดระบบตรวจสอบการคัดลอกผลงาน และ
พิจารณาถอดถอนวิทยานิพนธ์หากตรวจสอบพบว่ามีการ

คัดลอก หรือจ้างท าวิทยานิพนธ ์

  

ระบบสอบวิทยานิพนธ์และสอบผา่นการสอบปาก
เปล่าข้ันสดุท้าย 

ระบบการสอบวิทยานิพนธ์เปิดให้ผู้สนใจเข้ารับฟังได้ ระบบการสอบวิทยานิพนธ์เปิดให้ผู้สนใจเข้ารับฟังได้   
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2.8 ชื่อประกำศนียบัตรและชื่อปริญญำ ส าหรับระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 
ให้ใช้ชื่อปริญญาตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกาของสถาบัน (เอกสารภาคผนวก 2) ทั้งนี้ ให้สอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์การก าหนดชื่อปริญญาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาก าหนด (เอกสารภาคผนวก 3) 

2.9 กำรประเมินหลักสูตร ในระดับสถาบัน/คณะ มีการประเมินหลักสูตรและผู้เรียน
รวมทั้งศิษย์เก่าและผู้ใช้บัณฑิต โดยน าข้อมูลที่ได้จากการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงหลักสูตร ได้แก่ 

2.9.1 การประเมินอาจารย์โดยผู้ เรียน เป็นการประเมินแต่ละรายวิชาที่
นักศึกษาเข้าเรียน 

2.9.2 การประเมินหลักสูตรโดยนักศึกษา/ศิษย์เก่า 
2.9.3 การประเมินโดย Focus Group 
2.9.4 การส ารวจการมีงานท าของบัณฑิต ฯลฯ 

2.10 กำรประกันคุณภำพของหลักสูตร  
  สถาบันอุดมศึกษาที่จะได้รับการรับรองมาตรฐานหลักสูตรตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ ต้องมีผลการด าเนินการบรรลุตามเป้าหมายตัวบ่งชี้ทั้งหมดอยู่ในเกณฑ์ดี
ต่อเนื่อง 2 ปีการศึกษาเพ่ือติดตามการด าเนินการตาม TQF ต่อไป ทั้งนี้เกณฑ์การประเมินผ่านคือ มีการ
ด าเนินงานตามข้อ 1–5 และอย่างน้อยร้อยละ 80 ของตัวบ่งชี้ผลการด าเนินงานที่ระบุไว้ในแต่ละปี 

สถาบันอุดมศึกษาอาจก าหนดตัวบ่งชี้เพ่ิมเติม ให้สอดคล้องกับพันธกิจและ
วัตถุประสงค์ของสถาบันฯ หรือก าหนดเป้าหมายการด าเนินงานที่สูงขึ้น เพ่ือการยกระดับมาตรฐานของ
ตนเอง โดยก าหนดไว้ในรายละเอียดของหลักสูตร  

  ส าหรับการประกันคุณภาพของสถาบันซ่ึงได้ก าหนดไว้ในข้อบังคับสถาบันฯ ว่า
ด้วยการศึกษา พ.ศ. 2561 นั้น ประกอบด้วยประเด็นหลัก 6 ประเด็น ดังนี้ 

1) การก ากับมาตรฐาน 

2) บัณฑิต 
3) นักศึกษา 
4) คณาจารย์ 
5) หลักสูตร การเรียนการสอน การประเมินผู้เรียน 

6) สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
2.11 กำรพัฒนำหลักสูตร  
 ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2558 (เอกสารภาคผนวก 4) และ

แนวทางการบริหารเกณฑ์หลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2558 (เอกสารภาคผนวก 5) ได้ก าหนดให้ทุก
หลักสูตรมีการพัฒนาหลักสูตรให้ทันสมัย โดยมีการประเมินและรายงานผลการด าเนินการของหลักสูตรทุก
ปีการศึกษาเพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรเป็นระยะ ๆ ตามรอบระยะเวลาของหลักสูตร หรือ
ทุกรอบ 5 ปี 
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3. มำตรฐำนคุณวุฒิระดับบัณฑิตศึกษำ  

 ส าหรับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  มีหลักสูตรที่ต้องจัดท าตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานคุณวุฒิระดับบัณฑิตศึกษา สาขาวิชารัฐประศาสน -
ศาสตร์  พ.ศ .  2558 ( เอกสารภาคผนวก 6)  จ านวน 2 หลักสู ตร คือ หลักสู ตร                        
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต และหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรดุษฎีบัณฑิต ซ่ึงต้อง
ด าเนินการจัดการศึกษาไม่ต่ ากว่ามาตรฐานคุณวุฒิดังกล่าว ต้องมุ่งให้เกิดมาตรฐานผลการ
เรียนรู้ของบัณฑิต โดยมีหลักสูตร การจัดการเรียนการสอนและองค์ประกอบอ่ืนๆ ตาม
มาตรฐาน 

4. ข้อบังคับสถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ ว่ำด้วยกำรศึกษำ  
 ปัจจุบันสถาบันฯ ใช้ข้อบังคับสถาบันว่าด้วยการศึกษา พ.ศ. 2561 (เอกสารภาคผนวก 7) 
ได้ด าเนินการปรับให้สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558   
ที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ซ่ึงหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าและตรวจสอบการเสนอหลักสูตร
นั้น โดยส่วนใหญ่จะสอดคล้องตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 

 

5. แบบฟอร์มในกำรจัดท ำหลักสูตร ในการจัดท าหลักสูตรของสถาบันนั้นจะต้องได้รับความ
เห็นชอบจากที่ประชุมคณะ/คณะกรรมการบริหารหลักสูตรของคณะ เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบหลักสูตร ทั้งนี้ ในการจัดท าเอกสารหลักสูตร จะต้องมีการก าหนดหัวข้อและเนื้อหา
สาระต่าง ๆ ครบถ้วนตามที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนด เพ่ือเป็นการรักษา
มาตรฐานการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน ให้มีคุณภาพและมาตรฐานเพ่ือเป็นการ
รับรองวิทยฐานะของหลักสูตร ดังนี้ 
5.1 มคอ.2 รำยละเอียดของหลักสูตร หมายถึง ค าอธิบายภาพรวมของการจัดท าหลักสูตร 

การจัดการเรียนการสอนที่จะท าให้บัณฑิตบรรลุผลการเรียนรู้ของหลักสูตรนั้นๆ  โดยจะ
ถ่ายทอดผลการเรียนรู้ที่คาดหวังของบัณฑิตที่ก าหนดไว้ในกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และมาตรฐานคุณวุฒิสาขา/สาขาวิชาไปสู่การปฏิบัติใน
หลักสูตร ซ่ึงแต่ละสถาบันอุดมศึกษาสามารถบรรจุเนื้อหาวิชาเพ่ิมเติมนอกเหนือจากที่
ก าหนดไว้ได้อย่างอิสระ เหมาะสม ตรงกับความต้องการหรือเอกลักษณ์ของสถาบันฯ 
โดยคณาจารย์ผู้สอนจะต้องร่วมมือกันวางแผนและจัดท ารายละเอียดของหลักสูตร 

โดยรายละเอียดของหลักสูตรจะช่วยอธิบายให้นักศึกษาทราบว่าตนต้องเรียน
วิชาอะไรบ้าง  เข้าใจถึงวิธีการสอน วิธีการเรียนรู้ ตลอดจนวิธีการวัดและประเมินผลที่
จะท าให้มั่นใจว่าเมื่อเรียนส าเร็จแล้วจะบรรลุมาตรฐานผลการเรียนรู้ตามที่ก าหนดไว้ใน
หลักสูตร ทั้งยังแสดงความสัมพันธ์ของหลักสูตรกับองค์ประกอบในการเรียนเพ่ือน าไปสู่
คุณวุฒิตามที่ก าหนดในมาตรฐานคุณวุฒิ รายละเอียดของหลักสูตรจะช่วยให้นักศึกษา
เลือกเรียนในหลักสูตรที่เหมาะกับรูปแบบการเรียนรู้และความต้องการของตนเองได้ 
รวมทั้งผู้ใช้บัณฑิตสามารถใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณารับบัณฑิตเข้าท างาน  ซ่ึง
รายละเอียดใน มคอ.2 ประกอบไปด้วย 8 หมวด ดังนี้ 
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หมวดที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
หมวดที่ 2  ข้อมูลเฉพาะของหลักสูตร 

หมวดที่ 3  ระบบการจัดการศึกษา การด าเนินการ และโครงสร้าง
ของหลักสูตร 

หมวดที่ 4  ผลการเรียนรู้ กลยุทธ์การสอนและประเมินผล 

หมวดที่ 5  หลักเกณฑ์ในการประเมินผลนักศึกษา 
หมวดที่ 6  การพัฒนาคณาจารย์ 

หมวดที่ 7  การประกันคุณภาพหลักสูตร 
หมวดที่ 8  การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของหลักสูตร 

5.2 แบบรำยงำนข้อมูลกำรพิจำรณำรำยละเอียดของหลักสูตรตำมกรอบมำตรฐำน
คุณวุฒิระดับปริญญำโท (มคอ.04)  
เป็นแบบรายงานส าหรับหลักสูตรระดับปริญญาโทที่จัดท าเมื่อหลักสูตรได้ผ่านการอนุมัติ
จากสภาสถาบันเรียบร้อยแล้ว โดยแบบรายงานจะมีหมวดและเป็นการสรุปรายละเอียด
จาก มคอ.2  

5.3 แบบรำยงำนข้อมูลกำรพิจำรณำรำยละเอียดของหลักสูตรตำมกรอบมำตรฐำน
คุณวุฒิระดับปริญญำเอก (มคอ.06) 
เป็นแบบรายงานส าหรับหลักสูตรระดับปริญญาเอกที่จัดท าเมื่อหลักสูตรได้ผ่านการ
อนุมัติจากสภาสถาบันเรียบร้อยแล้ว โดยแบบรายงานจะมีหมวดและเป็นการสรุป
รายละเอียดจาก มคอ.2  

5.4 กำรปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร(เล็กน้อย) (สมอ.08)  
เป็นแบบฟอร์มที่ใช้ในการเสนอการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร(เล็กน้อย) 
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วิธีกำรเสนอหลักสูตรของสถำบัน 
 สถาบันฯ ได้มีประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2551 เรื่อง 
ขั้นตอนการขอเสนอหลักสูตรใหม่และหลักสูตรปรับปรุง (เอกสารภาคผนวก 8) ก าหนดขั้นตอนการเสนอ
หลักสูตรของสถาบันไว้เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ จากประกาศดังกล่าวสามารถอธิบายรายละเอียดการจัดท าและ
เสนอหลักสูตร ซ่ึงข้ันตอนการเสนอหลักสูตรแบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
  กรณีที่ 1 การขอเสนอเปิดหลักสูตรใหม่ คณะด าเนินการจัดวิพากษ์หลักสูตรจากผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียของหลักสูตร รวมถึงการน าหลักสูตรบรรจุแผนผ่านกองแผนงาน และน าเสนอกรอบของ
หลักสูตร หลักการและเหตุผลที่แสดงแนวทางความพร้อมของหลักสูตร ความต้องการของสังคม และ
ประโยชน์จากการเปิดหลักสูตร รวมถึงความย่ังยืนของหลักสูตร และน าเสนอผ่านที่ประชุมตามขั้นตอน 
เมื่อที่ประชุมสภาสถาบันมีมติอนุมัติกรอบการขอเปิดหลักสูตรใหม่ จึงด าเนินการจัดท าข้อมูลรายละเอียด
ของหลักสูตร (มคอ.2) และน าเสนอรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) ที่เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานของ
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ตลอดจนระเบียบ ข้อบังคับของสถาบันฯ แล้ว เข้าที่ประชุมตาม
ขั้นตอน   โดยส่งให้กองบริการการศึกษา ด าเนินการตรวจสอบให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง และน า
หลักสูตรเสนอที่ประชุมต่างๆ ตามประกาศสถาบันฯ เรื่อง ขั้นตอนการเสนอหลักสูตรใหม่ และหลักสูตร
ปรับปรุง และเมื่อหลักสูตรได้รับการอนุมัติจากที่ประชุมสภาสถาบัน จึงจัดส่งหลักสูตรให้ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบต่อไป  
  กรณีที่ 2 การเสนอหลักสูตรปรับปรุง(ใหญ่) คณะด าเนินการจัดวิพากษ์หลักสูตรจากผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียของหลักสูตร เช่น ตลาดแรงงาน , ผู้ใช้บัณฑิต, ศิษย์เก่า, ศิษย์ปัจจุบัน, ผู้ทรงคุณวุฒิ , 
ผู้เชี่ยวชาญเกี่ยวกับหลักสูตร เป็นต้น จากนั้นด าเนินการจัดท าข้อมูลรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 
และน าเสนอรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) ที่เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานของส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา ตลอดจนระเบียบ ข้อบังคับของสถาบันฯ แล้ว เข้าที่ประชุมตามขั้นตอน โดยส่งให้กอง
บริการการศึกษา ด าเนินการตรวจสอบให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง และน าหลักสูตรเสนอที่ประชุมต่างๆ 
ตามประกาศสถาบันฯ เรื่อง ขั้นตอนการเสนอหลักสูตรใหม่ และหลักสูตรปรับปรุง และเมื่อหลักสูตรได้รับ
ความเห็นชอบจากที่ประชุมสภาสถาบัน จึงจัดส่งหลักสูตรให้ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
รับทราบต่อไป 

 ซ่ึงวิธีการเสนอหลักสูตรดังกล่าวข้างต้นได้จัดท าเป็นผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยผู้เขียนจะ
อธิบายรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงานในบทที่ 4 ต่อไป 
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เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน 
 ในการเสนอหลักสูตรของสถาบันนั้น มีเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงในการ
ปฏิบัติงาน โดยสรุปได้ดังตาราง 3.13  

ตำรำงท่ี 3. 13 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 

ประเด็น รำยละเอียด 
การแจ้งเตือนครบรอบการ
ปรับปรุงหลักสูตร 

จัดท าบันทึกแจ้งเตือนไปยังคณะก่อนถึงก าหนดปรับปรุง 1 ปีการศึกษา 
เนื่องจากแต่ละคณะนั้น มีการบริหารจัดการในการประชาสัมพันธ์และ
การรับสมัครแตกต่างกัน จึงต้องมีการแจ้งเตือนล่วงหน้าเป็นเวลา
พอสมควร (โดยเฉพาะหลักสูตรที่มีการปรับปรุงเปลี่ยนชื่อหลักสูตร ชื่อ
ปริญญา จะไม่สามารถประชาสัมพันธ์ชื่อหลักสูตรใหม่ได้จนกว่าสภา
สถาบันฯ จะอนุมัติหลักสูตร) 

การด าเนนิการจัดส่ง
หลักสูตรเพ่ือให้ส านักงาน
คณะกรรมการการ
อุดมศึกษารับทราบ 

ต้องเสนอให้คณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติ เพ่ือพิจารณารับทราบหรือ
รับรองหลักสูตร หากไม่ได้ด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนดอาจจะไม่ได้
รับการพิจารณารับทราบหรือรับรองหลักสูตร โดยการจัดส่งเอกสาร
หลักสูตรนั้นรวมถึงรายงานการประชุมสภาสถาบันฯ ด้วย แต่เนื่องด้วย
รายงานการประชุมสภาสถาบันจะรับรองในการประชุมครั้งถัดไป 
(ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) ซ่ึงเกินระยะเวลาในการจัดส่งเอกสารให้
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนด แนะน าให้แนบเอกสาร
เป็นมติสภาสถาบันฯ แทนรายงานการประชุมสภาสถาบันฯ และประสาน
จัดส่งเป็นการภายในให้กับส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเม่ือ
รายงานการประชุมสภาสถาบันฯ ได้รับการรับรองแล้ว 

มคอ.1 ส าหรับสถาบันฯ มีหลักสูตรที่มีมาตรฐานคุณวุฒิระดับบัณฑิตศึกษา 
สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ พ.ศ. 2558 จ านวน 2 หลักสูตร ได้แก่ 
หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต และหลักสูตร 
รัฐประศาสนศาสตรดุษฎีบัณฑิต ซ่ึงต้องด าเนินการจัดการศึกษาไม่ต่ ากว่า
มาตรฐานคุณวุฒิดังกล่าว  

ความถูกต้องครบถ้วน
เกี่ยวกับข้อมูลประวัติ และ
ผลงานทางวิชาการของ
อาจารย์ 

ในการจัดท าประวัติอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร หรืออาจารย์ประจ า
หลักสูตร หรืออาจารย์พิเศษ ต้องแสดงผลงานวิจัยในสาขาวิชาที่ตรงหรือ
สัมพันธ์กับสาขาวิชาของหลักสูตร และอาจารย์ประจ าหลักสูตรที่มีคุณวุฒิ
ไม่ตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาแต่หากมีผลงานวิจัยที่แสดงถึงความ
เชี่ยวชาญในสาขาวิชานั้นๆ ก็สามารถท าหน้าที่อาจารย์ประจ าหลักสูตร
นั้นๆ จึงต้องตรวจสอบด้วยความละเอียดถี่ถ้วนพร้อมทั้งสอบถามกลับไป
ยังหลักสูตรนั้นๆ โดยเฉพาะคุณวุฒิ และผลงานทางวิชาการให้เป็นไปตาม
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร และเขียนผลงานทางวิชาการแบบบรรณานุกรม 
เพ่ือลดขั้นตอนในการสอบถามและตีกลับเอกสารจากส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา ซ่ึงอาจท าให้การรับทราบล่าช้าออกไป 
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ประเด็น รำยละเอียด 
คุณสมบัติผู้เข้าศึกษา ก าหนดคุณสมบัติผู้เข้าศึกษาระดับปริญญาเอก ส าหรับแบบ 2(2.2) 

ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาตรีเกียรตินิยมอันดับ 1 หรือต้องมีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 3.50 
จากระบบ 4 ระดับคะแนน ตามนัยของเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 ดังที่ สกอ. แจ้ง (ซ่ึงในเกณฑ์ฯ ไม่ได้ระบุไว้) 

 

วิธีกำรท ำให้ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 
 ในการที่จะท าให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ ในส่วนของขั้นตอนการเสนอหลักสูตรนั้น ผู้เขียนมี
การประสานงานกับผู้รับบริการหลากหลายหน่วยงาน อาทิ เจ้าหน้าที่คณะ เจ้าหน้าที่งานประชุมต่างๆ 
เจ้าหน้าที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา โดยการให้บริการต้องพึงปฏิบัติ ดังนี้  

1. ให้บริการด้วยความเต็มใจ และตั้งใจท างานในหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ 
2. เข้าใจกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เก่ียวกับข้ันตอนการเสนอหลักสูตร และสามารถให้

ข้อมูลได้อย่างชัดเจน 

3. ให้ข้อเสนอแนะในการจัดท าเล่ม มคอ.2 โดยน าข้อมูลจากการประสานงานกับส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา มติที่ประชุมต่างๆ เพ่ือให้การเตรียมท าเล่ม มคอ. 2 สมบูรณ์ 

4. ให้ข้อมูลในการประสานงานเป็นการภายในระหว่างสถาบันกับส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาอย่างรวดเร็ว และตรงตามวัตถุประสงค ์

5. จัดเตรียมเอกสารเขา้ที่ประชุมตามก าหนดการท่ีได้ก าหนดไว้อย่างครบถ้วน และทันเวลา 

 

จรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 
 คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ได้ก าหนดมาตรฐานของ
จรรยาบรรณที่พึงมีในสถาบันอุดมศึกษาไว้ (เอกสารภาคผนวก 9)  ซ่ึงในส่วนของสถาบันฯ ได้ก าหนด
จรรยาบรรณไว้ในข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ พ.ศ. 2552 หมวดที่ 2 นั้น ผู้เขียนขอเสนอในส่วนที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง
สมเหตุสมผล โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ โดยค านึงถึงประโยชน์ของประเทศชาติ องค์การ ผู้รับบริการ 
และประชาชนเป็นส าคัญ และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 

2. บุคลากรพึงพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่
เป็นธรรม 

3. บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและทักษะในการท างาน
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงขึ้น 

4. บุคลากรพึงเคารพและปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหน้าที่โดยชอบด้วย
กฎหมาย และระเบียบขององค์การโดยปราศจากอคติ 
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5. บุคลากรพึงให้ความร่วมมือช่วยเหลือผู้ร่วมงานทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น และการ
แก้ปัญหาร่วมกัน การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบ รวมทั้ง
ให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ 

6. บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี
ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานกิจกรรมต่างๆที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ 

7. บุคลากรพึงให้บริการอย่างเต็มความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้
กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 



 

 

บทที่ 4 

กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ได้ก าหนดขั้นตอนการเสนอหลักสูตรไว้ ตามประกาศสถาบันฯ 
ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2551 เรื่อง ขั้นตอนการขอเสนอหลักสูตรใหม่และหลักสูตรปรับปรุง ต่อมาได้มีการ
ปรับขั้นตอนการเสนอกรอบของการเปิดหลักสูตรใหม่เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการเสนอหลักสูตรเข้าที่ประชุม
ต่างๆ ในการนี้ผู้เขียนขอน าเสนอผังขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ได้มีการปรับขั้นตอนเรียบร้อยแล้ว  ดังตาราง 
4.2 กระบวนการเสนอหลักสูตรของสถาบัน โดยได้ก าหนดสัญลักษณ์และความหมายของ Work Flow ไว้
ดังตาราง 4.1 สัญลักษณ์และความหมายของ Work Flow ดังต่อไปนี้ 

ตำรำงท่ี 4. 1 สัญลักษณ์และความหมายของ Work Flow 

สัญลักษณ์ ควำมหมำย 

 
 
 

จุดเริ่มต้น/สิ้นสุด แทนจุดเริ่มต้นและลงท้ายของผังงาน 

 
 
 

การปฏิบัติงาน 
แทนจุดที่มีการปฏิบัติงานหรือ
ประมวลผลงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ 
แทนจุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใด
อย่างหนึ่ง 

 
 
 

ทิศทาง 
แทนทิศทางของขั้นตอนการ
ด าเนินงานซ่ึงจะปฏิบัติต่อเนื่องกัน
ตามหัวลูกศรชี้ 

 
 
 

จุดต่อเชื่อม 
แทนจุดเชื่อมต่อของผังงานในที่มีเส้น
มาบรรจบเพ่ือจะไปสู่การท างานที่
เหมือนกัน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow)  
ตำรำงท่ี 4. 2 กระบวนการการเสนอหลักสูตรของสถาบัน 

ผังข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

   

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
คณะ/วิทยาลัย น าเสนอหลักสูตรที่ต้องการ
เปิดใหม่บรรจุในแผนปฏิบัติราชการของ
สถาบันฯ โดยส่งให้กองแผนงาน 

- คณะ/วิทยาลัย 
- กองแผนงาน 

 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 
คณะ/วิทยาลัย ด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร  

- คณะ/วิทยาลัย 
 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร(หรือที่เรียกเป็น
อย่างอ่ืน) 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 
คณะ/วิทยาลัย ด าเนินการจัดวิพากษ์
หลักสูตร (Focus Group) จากผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียของหลักสูตรเช่น ตลาดแรงงาน 
ผู้ใช้บัณฑิต ศิษย์เก่า ศิษย์ปัจจุบัน 
ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้เชี่ยวชาญเกี่ยวกับหลักสูตร 
เป็นต้น 
 

- คณะ/วิทยาลัย 
 

- รายงานการประชุม/วิพากษ์
หลักสูตร(หรือที่เรียกเป็นอย่าง
อ่ืน) 

 

เริ่มต้น 

บรรจุแผน 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

พัฒนาหลักสตูร 

วิพากษ์/ประชุม/สัมมนา/ 

Focus Group 

1 
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ผังข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 
คณะ/วิทยาลัย จัดท าและเสนอกรอบ
หลักการ เหตุผล ในการขอเปิดสอน
หลักสูตรใหม่ โดยน าประเด็นส าคัญจากการ
วิพากษ์หลักสูตรมายังกองบริการการศึกษา 
เพ่ือตรวจสอบ 
ทั้งนี้ คณะ/วิทยาลัย ที่ขอเปิดหลักสูตร
จะต้องจัดท าภาระงานการสอนของอาจารย์ 
พร้อมทั้งประวัติและผลงานของอาจารย์ 
เป็นเอกสารแนบเพ่ือพิจารณาด้วย  

- คณะ/วิทยาลัย 
 

- เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 

- กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา 

- ข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วย
การศึกษา 

- หลักเกณฑ์ต่างๆ ของสถาบันฯ 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 
เจ้าหน้าที่งานหลักสูตร ตรวจสอบกรอบ 
หลักการ เหตุผล ที่เสนอมาเป็นไปตามแผน
ด าเนินการของคณะ/วิทยาลัย ให้เป็นไป
ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษาของส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา และเกณฑ์ของสถาบันฯ 
หากไม่ถูกต้องส่งคืนคณะ/วิทยาลัยปรับแก้  

- เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 

- เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 

- กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา 

- ข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วย
การศึกษา 

- หลักเกณฑ์ต่างๆ ของสถาบันฯ 

 ขั้นตอนที่ 6 
สรุปเป็นหนังสือเสนอรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ เพ่ือสั่งการให้น าเสนอที่ประชุม 
ทคอ.การศึกษา เพ่ือพิจารณากรอบ
หลักสูตร 

- เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 

- หนังสือเสนอกรอบเข้าท่ีประชุม 
ทคอ. การศึกษา 
 

 

จัดท ากรอบ/หลักการ/เหตุผล
และความต้องการของสังคม 

สรุปเสนอที่ประชุม 

2 

1 

ตรวจสอบกรอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ผังข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

                                                     
 
 

                                        
 

ขั้นตอนที่ 7 
ที่ประชุม ทคอ.การศึกษา พิจารณากรอบ
หลักสูตร 

- ที่ประชุม ทคอ. 
การศึกษา 

- รายงานการประชุม ทคอ.
การศึกษา 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 
เจ้าหน้าที่งานหลักสูตรสรุปหนังสือเสนอ
อธิการบดี ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เพ่ือ
สั่งการให้น าเสนอที่ประชุม ทคอ. เพ่ือทราบ 

- เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 
 

- หนังสือเสนอเข้าที่ประชุม ทคอ. 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 9 
ที่ประชุม ทคอ. รับทราบกรอบหลักสูตร 
เจ้าหน้าที่งานประชุม ทคอ. จัดท าเอกสารเสนอ
สภาสถาบันเพ่ือพิจารณาอนุมัติกรอบ  

- ที่ประชุม ทคอ. 
- เจ้าหน้าที่งาน

ประชุม ทคอ. 

- รายงานการประชุม ทคอ. 

                                          
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 10 
ที่ประชุมสภาสถาบัน พิจารณากรอบหลักสูตร  
 
 
 
 

- ที่ประชุมสภา
สถาบัน 

- รายงานการประชุมสภาสถาบัน 

รับทราบการเสนอกรอบหลักสูตรและน า
กรอบหลักสูตรเสนอที่ประชุม 

พิจารณากรอบ
หลักสตูร 

2

พิจารณากรอบ
หลักสตูร 

สิ้นสุด 

3

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

1

สรุปเสนอที่ประชุม 
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ผังข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 11 
คณะ/วิทยาลัย จัดท าเอกสารหลักสูตร (มคอ.2/
สมอ.08) มายังกองบริการการศึกษา  

- คณะ/วิทยาลัย 
 

- แบบฟอร์ม มคอ.2/สมอ.08 
- เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 

- กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา 

- ข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วย
การศึกษา 

- หลักเกณฑ์ต่างๆ ของสถาบันฯ 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 12 
เจ้าหน้าที่งานหลักสูตร ตรวจสอบ รายละเอียด
เนื้อหาของเอกสารหลักสูตร หากมีรายการที่
ต้องแก้ไข กองบริการการศึกษาจะส่งคืนให้
คณะ/วิทยาลัย ด าเนินการแก้ไข (รายละเอียด
ในการตรวจสอบเอกสารหลักสูตร (มคอ.2/
สมอ.08) ให้เป็นไปตามเกณฑ์ต่างๆ ผู้เขียนจะ
น าเสนออย่างละเอียดในหัวข้อถัดไป)   

- เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 

- แบบฟอร์ม มคอ.2/สมอ.08 
- เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 

- กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา 

- ข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วย
การศึกษา 

- หลักเกณฑ์ต่างๆ ของสถาบันฯ 

 ขั้นตอนที่ 13 
เจ้าหน้าที่งานหลักสูตรสรุปเป็นหนังสือเสนอ
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เพ่ือสั่งการให้
น าเสนอท่ีประชุม ทคอ. การศึกษา 
 
 

- เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 

- หนังสือเสนอเข้าที่ประชุม ทคอ. 
การศึกษา 

 

จัดท าเอกสารหลักสูตร ( มคอ.2/สมอ.08) 

3

ตรวจสอบหลักสูตร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สรุปเสนอที่ประชุม 

4
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ผังข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 14 
ที่ประชุม ทคอ. การศึกษา พิจารณาหลักสูตร 

- ที่ประชุม ทคอ.
การศึกษา 

- รายงานการประชุม ทคอ.
การศึกษา 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 15 
คณะ/วิทยาลัย ปรับแก้ ตามข้อเสนอแนะที่
ประชุม ทคอ.การศึกษา  

- คณะ/วิทยาลัย - รายงานการประชุม ทคอ.
การศึกษา 

 ขั้นตอนที่ 16 
เจ้าหน้าที่งานหลักสูตรตรวจสอบมติที่ประชุม 
ทคอ.การศึกษา กับหลักสูตร หากไม่ถูกต้องตาม
มติ ส่งคืนคณะปรับแก้ หากถูกต้องแล้วด าเนิน
ตามข้ันตอนที่ 17 ต่อไป 
 

- เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 
- คณะ/วิทยาลัย 

- รายงานการประชุม ทคอ.
การศึกษา 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 17 
เจ้าหน้าที่งานหลักสูตรสรุปเป็นหนังสือเสนอ
อธิการบดีผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เพ่ือสั่ง
การให้น าเสนอที่ประชุมสภาวิชาการ 
 
 

- เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 

- หนังสือเสนอเข้าที่ประชุมสภา
วิชาการ 

 

พิจารณาหลักสูตร 

4

เห็นชอบมีข้อเสนอแนะ 

เห็นชอบ 

สรุปเสนอที่ประชุม 

ปรับแก้ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

6

ตรวจสอบหลักสูตร 

5

5
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ผังข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 18 
ที่ประชุมสภาวิชาการ พิจารณากลั่นกรองเนื้อหา
สาระของหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 

- ที่ประชุมสภา
วิชาการ 
 

- รายงานการประชุมสภาวิชาการ 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 19 
คณะ/วิทยาลัย ปรับแก้ ตามข้อเสนอแนะที่
ประชุมสภาวิชาการ 

- คณะ/วิทยาลัย - รายงานการประชุมสภาวิชาการ 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 20 
เจ้าหน้าที่งานหลักสูตรตรวจสอบมติที่ประชุม
สภาวิชาการกับหลักสูตร หากไม่ถูกต้องตามมติ 
ส่งคืนคณะปรับแก้ หากถูกต้องแล้วด าเนินตาม
ขั้นตอนที่ 21 ต่อไป 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 
- คณะ/วิทยาลัย 

- รายงานการประชุมสภาวิชาการ 

 

กลั่นกรองเนื้อหา
หลักสตูร 

6

ตรวจสอบ
หลักสตูร 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

เห็นชอบมีข้อเสนอแนะ 

ปรับแก้ 

7

ไม่ถูกต้อง 

7
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ผังข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 21 
เจ้าหน้าที่งานหลักสูตรสรุปเป็นหนังสือเสนอ
อธิการบดีผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เพ่ือสั่ง
การให้น าเสนอที่ประชุม ทคอ. เพ่ือทราบ 
 

- เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 
 

- หนังสือเสนอเข้าที่ประชุม ทคอ. 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 22 
ที่ประชุม ทคอ. ทราบ  

- ที่ประชุม ทคอ. - รายงานการประชุม ทคอ. 

  
 

 
                                       
 
 

ขั้นตอนที่ 23 
ที่ประชุมสภาสถาบัน พิจารณาให้ความเห็นชอบ
หลักสูตร 
 
 

- เจ้าหน้าที่งาน
สภาสถาบัน 

 

- รายงานการประชุมสภาสถาบัน 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 24 
เมื่อสภาสถาบันอนุมัติหลักสูตรเจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตรจัดท าประกาศให้ความเห็นชอบ
หลักสูตร เสนออธิการบดีผ่านรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการเพ่ือลงนาม  

- เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 

- รายงานการประชุมสภาสถาบัน 
- ประกาศให้ความเห็นชอบ

หลักสูตร 

 

 

รับทราบ 

อนุมัติหลักสูตร 

จัดท าประกาศสถาบันให้ความ
เห็นชอบหลักสตูร 

8

สรุปเสนอที่ประชุม 

7

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัต ิ
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ผังข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 25 
คณะ/วิทยาลัย จัดท าเอกสารหลักสูตร (มคอ.2/
สมอ.08) และแบบรายงาน มคอ.04 หรือ มคอ.06 
และน าส่งกองบริการการศึกษา (รายละเอียดใน
การตรวจสอบ มคอ.2/สมอ.08 แบบรายงาน  
มคอ.04 หรือ มคอ.06 ผู้เขียนจะน าเสนออย่าง
ละเอียดในหัวข้อถัดไป) 

- คณะ/วิทยาลัย - แบบฟอร์ม มคอ.2/สมอ.08 
- แบบรายงานข้อมูลการพิจารณา

รายละเอียดหลักสูตร มคอ.04 
หรือ แบบรายงานข้อมูลการ
พิจารณารายละเอียดหลักสูตร 
มคอ.06  

 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 26 
เมื่อได้รับเอกสารจากคณะ/วิทยาลัย เจ้าหน้าที่
งานหลักสูตรตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน
ของเอกสารหลักสูตร (มคอ.2/สมอ.08) และแบบ
รายงาน มคอ.04 หรือ มคอ.06  
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 

- แบบฟอร์ม มคอ.2/สมอ.08 
- แบบรายงานข้อมูลการพิจารณา

รายละเอียดหลักสูตร มคอ.04 
หรือแบบรายงานข้อมูลการ
พิจารณารายละเอียดหลักสูตร 
มคอ.06  

 

 

 

 

จัดท าแบบรายงานพร้อม
เอกสารหลักสตูร 

8

9 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักสตูร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ผังข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 27 
เมื่อคณะ/วิทยาลัย จัดท าเอกสารหลักสูตรมายัง
กองบริการการศึกษาแล้ว เจ้าหน้าที่หลักสูตร 
จัดท าหนังสือถึงส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาแจ้งหลักสูตรที่ผ่านการให้ความ
เห็นชอบจากสภาสถาบัน เสนออธิการบดีผ่าน
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการเพ่ือลงนาม 
(รายละเอียดการจัดเตรียมเอกสารผู้เขียนจะ
อธิบายอย่างละเอียดในหัวข้อถัดไป) 

- เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 

- หนังสือ แจ้งหลักสูตรที่ผ่านการ
ให้ความเห็นชอบจากสภาสถาบัน 
- แบบฟอร์ม มคอ.2/สมอ.08 
- แบบรายงานข้อมูลการพิจารณา

รายละเอียดหลักสูตร มคอ.04 
หรือ แบบรายงานข้อมูลการ
พิจารณารายละเอียดหลักสูตร 
มคอ.06  
- ประกาศให้ความเห็นชอบ

หลักสูตร 
- รายงานการประชุมสภาสถาบัน 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 28 
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา       
ตอบรับทราบให้ความเห็นชอบหลักสูตร 
 
 
 
 

- สกอ. - หนังสือตอบรับทราบให้ความ
เห็นชอบหลักสูตร 

 

 

 

 

 

จัดเตรียมเอกสารหลักสูตรและ
จัดท าหนังสือและน าเอกสารข้อมูล

ส่ง สกอ. 

สกอ.รับทราบ 

10 

9
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ผังข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 29 
เจ้าหน้าที่หลักสูตรจัดท าหนังสือเสนออธิการบดี
ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เพ่ือโปรดทราบ 
เรื่อง ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
รับทราบให้ความเห็นชอบหลักสูตร และเม่ือลง
นามรับทราบแล้วจึงท าบันทึกข้อความแจ้งคณะ
เพ่ือทราบต่อไป 

 

- เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 

- หนังสือ แจ้งหลักสูตรที่ผ่านการ
ให้ความเห็นชอบจากสภาสถาบัน 
- หนังสือตอบรับทราบให้ความ

เห็นชอบหลักสูตร 
 

 
 
 

   

 

แจ้งผลการรับทราบหลักสูตร
จาก สกอ. 

สิ้นสุด 

10 
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รำยละเอียดของกระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 เนื่องจากรายละเอียดในการเสนอหลักสูตรของสถาบันมีค่อนข้างมาก ผู้เขียนขออธิบายรายละเอียด
พร้อมยกตัวอย่างประกอบของในแต่ละขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 บรรจุแผน  

เมื่อคณะ/วิทยาลัย มีความประสงค์จะเปิดหลักสูตรใหม่ หลักสูตรนั้นๆ จะต้องบรรจุอยู่ใน
แผนปฏิบัติราชการของสถาบันฯ ก่อนหรือถ้ายังไม่มีอยู่ในแผนจะต้องขอปรับแผนก่อนโดยติดต่อ
ประสานงานกับกองแผนงานเพ่ือบรรจุแผน (ส าหรับการเสนอหลักสูตรใหม่) 

 ขั้นตอนที่ 2 แต่งต้ังคณะกรรมกำรพัฒนำหลักสูตร 

เมื่อคณะ/วิทยาลัย มีความประสงค์จะเสนอหลักสูตรใหม ่จะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนา
หลักสูตร ที่ผ่านมาเป็นการแต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นบุคลากรภายในซ่ึงส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาได้แจ้งเป็นข้อเสนอแนะแนบท้ายของหนังสือตอบรับทราบหลักสูตร ดังภาพ 4.1 ตัวอย่าง
หนังสือตอบรับทราบแนบท้ายข้อเสนอแนะการแต่งตั้งกรรมการพัฒนาหลักสูตร  ส าหรับการเสนอ
หลักสูตรปรับปรุง (ใหญ่) และการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร(เล็กน้อย) นั้นอาจไม่มีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรโดยอาจใช้ชุดเดิมได้ และจ าเป็นต้องแนบเป็นเอกสารภาคผนวกส าหรับ
เล่มหลักสูตร (มคอ.2)  
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ภาพ 4. 1 ตัวอย่างหนังสือตอบรับทราบแนบท้ายข้อเสนอแนะการแต่งตั้งกรรมการพัฒนาหลักสูตร 
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 ขั้นตอนที่ 3 วิพำกษ์/ประชุม/สัมมนำ/Focus Group 

เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย รวบรวมข้อมูลหลักสูตรทั้งภายในและภายนอกสถาบัน ข้อมูล
มาตรฐานวิชาชีพพิจารณาประกอบการจัดท าหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง(ใหญ่) และ
ด าเนินการจัดวิพากษ์/ประชุม/สัมมนา/Focus Group จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหลักสูตร เช่น 
ตลาดแรงงาน ผู้ใช้บัณฑิต ศิษย์เก่า ศิษย์ปัจจุบัน ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้เชี่ยวชาญเกี่ยวกับหลักสูตร เป็นต้น 

 ขั้นตอนที่ 4 จัดท ำกรอบ/หลักกำร/เหตุผลและควำมต้องกำรของสังคม  

คณะ/วิทยาลัย จัดท ารายละเอียดจากการน าข้อมูลในการด าเนินการตามขั้นตอนที่ 2            
เพ่ือจัดท าเอกสารเสนอกรอบการขอเปิดสอนหลักสูตรใหม่ โดยจัดท าเป็นบันทึกข้อความพร้อม
เอกสารดังกล่าวมายังกองบริการการศึกษา เพ่ือตรวจสอบ (ส าหรับการเสนอหลักสูตรใหม่) 

ทั้งนี้ คณะ/วิทยาลัย ที่ขอเปิดหลักสูตรจะต้องจัดท าภาระงานการสอนของอาจารย์ พร้อมทั้ง
ประวัติและผลงานของอาจารย์ เป็นเอกสารแนบเพ่ือพิจารณาด้วย  

 ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบกรอบ  

เจ้าหน้าที่งานหลักสูตร ตรวจสอบกรอบ หลักการ เหตุผล ที่เสนอมาให้เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และเกณฑ์ของ
สถาบันฯ หากไม่เป็นไปตามเกณฑ์ส่งคืนคณะ/วิทยาลัยปรับแก้ ยกตัวอย่างเช่น โครงสร้างของ
หลักสูตรเป็นไปตามเกณฑ์หรือไม่ การก าหนดแผนการศึกษาของแต่ละแผน คุณสมบัติผู้เข้าศึกษา   
เป็นต้น (ส าหรับการเสนอหลักสูตรใหม่)      

 ขั้นตอนที่ 6 สรุปเสนอที่ประชุม(ทคอ.กำรศึกษำ) 

เจ้าหน้าที่งานหลักสูตรสรุปเป็นหนังสือเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เพ่ือสั่งการให้น าเสนอ
ที่ประชุม ทคอ.การศึกษา เพ่ือพิจารณากรอบหลักสูตร ดังภาพ 4.2 ตัวอย่างหนังสือเสนอกรอบ
หลักสูตรใหม่เข้าท่ีประชุม ทคอ.การศึกษา (ส าหรับการเสนอหลักสูตรใหม่) 

ทั้งนี้ ที่ประชุม ทคอ.การศึกษา ประชุมทุกวันพุธ สัปดาห์ที่ 2 ของทุกเดือน เสนอวาระภายใน
วันศุกร์ก่อนการประชุม จัดเตรียมเอกสาร 25 ชุด หรือหากเป็นเรื่องเร่งด่วนรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ
จะพิจารณาเป็นรายกรณีไป 
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ภาพ 4. 2 ตัวอย่างหนังสือเสนอกรอบหลักสูตรใหม่เข้าท่ีประชุม ทคอ.การศึกษา 
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 ขั้นตอนที่ 7 พิจำรณำกรอบหลักสูตร 

ที่ประชุม ทคอ.การศึกษา พิจารณากรอบหลักสูตร หากไม่เห็นชอบส่งเรื่องคืนคณะโดยคณะ
อาจมีการพิจารณาทบทวน หรือจบกระบวนการ หากเห็นชอบให้ด าเนินการขั้นตอนต่อไป  (ส าหรับ
การเสนอหลักสูตรใหม่) 

 ขั้นตอนที่ 8 สรุปเสนอที่ประชุม (ทคอ.) 

เจ้าหน้าที่งานหลักสูตรสรุปหนังสือเสนออธิการบดี ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เพ่ือสั่ง
การให้น าเสนอที่ประชุม ทคอ. เพ่ือทราบ (ประชุมทุกวันพุธ สัปดาห์ที่ 4 ของทุกเดือน เสนอวาระก่อน
ประชุม 1 สัปดาห์ จัดเตรียมเอกสาร 3 ชุด) ดังภาพ 4.3 แบบฟอร์มหนังสือเสนอกรอบเข้าที่ประชุม 
ทคอ. ทั้งนี้เจ้าหน้าที่งานหลักสูตรต้องประสานกับเจ้าหน้าที่งานประชุม ทคอ. เพ่ือน าส่งเอกสาร
จ านวน 3 ชุด และไฟล์หนังสือเสนอกรอบ ก่อนมีการประชุม 1 สัปดาห์ หากเป็นกรณีเร่งด่วนให้จัดส่ง
ชื่อวาระเพ่ือบรรจุวาระก่อน และรีบด าเนินการส่งเอกสารตามภายหลัง  (ส าหรับการเสนอหลักสูตร
ใหม่) 

 

ภาพ 4. 3 แบบฟอร์มหนังสือเสนอกรอบเข้าท่ีประชุม ทคอ. 
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 ขั้นตอนที่ 9 รับทรำบกำรเสนอกรอบหลักสูตรและน ำกรอบหลักสูตรเสนอที่ประชุม 

ที่ประชุม ทคอ. รับทราบกรอบหลักสูตร เจ้าหน้าที่งานประชุม ทคอ. จัดท าเอกสารเสนอสภา
สถาบันเพ่ือพิจารณาอนุมัติกรอบ (ในส่วนขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่งานประชุม ทคอ. จะเป็นผู้จัดท า
เอกสาร) (ส าหรับการเสนอหลักสูตรใหม่) 

 ขั้นตอนที่ 10 พิจำรณำกรอบหลักสูตร 

ที่ประชุมสภาสถาบัน พิจารณากรอบหลักสูตร เมื่อมติที่ประชุมสภาสถาบันออกแล้ว
เจ้าหน้าที่งานหลักสูตรประสานแจ้งมติให้คณะ/วิทยาลัยทราบ หากไม่อนุมัติจะสิ้นสุดกระบวนการ 
หากอนุมัติให้ด าเนินการในขั้นตอนที่ 11 ต่อไป (ประชุมทุกวันพุธ สัปดาห์ที่ 2 ของทุกเดือน เสนอ
วาระก่อนประชุม 1 สัปดาห์ จัดเตรียมเอกสาร 3 ชุด) (ส าหรับการเสนอหลักสูตรใหม่) 

 ขั้นตอนที่ 11 จัดท ำเอกสำรหลักสูตร (มคอ.2/สมอ.08) 

คณะ/วิทยาลัย จัดท าและส่งเอกสารหลักสูตร (มคอ.2/สมอ.08) มายังกองบริการการศึกษา 
โดยสามารถดาวน์โหลดเอกสาร มคอ.2/สมอ.08 ได้จาก http://ics.nida.ac.th - file – เอกสาร
ส่วนรวม-กองบริการการศึกษา – TQF – มคอ.2/สมอ.08 โดยผู้เขียนจะอธิบายอย่างละเอียดในการ
จัดท าและตรวจสอบเอกสารหลักสูตร มคอ.2/สมอ.08 ในขั้นตอนที่ 12 และ 25 ต่อไป  

 ขั้นตอนที่ 12 ตรวจสอบเอกสำรหลักสูตร  

เมื่อเจ้าหน้าที่หลักสูตรได้รับบันทึกข้อความพร้อมด้วยเอกสารหลักสูตรจากคณะ/วิทยาลัย จึง
ด าเนินการตรวจสอบให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ต่างๆ โดยผู้เขียนจะอธิบายเป็นข้อๆ ตามรายละเอียดใน 
มคอ.2 ดังนี้ 

หน้ำปก 

โดยปกติหน้าปกของสถาบันฯ จะใส่ตราสัญลักษณ์ของสถาบัน ใส่ชื่อหลักสูตร ชื่อคณะ และ
ชื่อสถาบัน ดังภาพ 4.4 ตัวอย่างหน้าปกหลักสูตรของสถาบันฯ ผู้เขียนขอเสนอแนะ ดังนี้ ปกควรเป็น
ปกที่ไม่เคลือบมันเนื่องจากต้องมีการประทับตราว่าได้ผ่านการอนุมัติจากสภาสถาบัน และส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาประทับรับทราบหน้าปก หากเป็นปกเคลือบมันจะไม่สามารถประทับตรา
ได้จึงท าให้ต้องประทับตราด้านในแทน เป็นการไม่สะดวกในการตรวจสอบเอกสารว่าได้รับการ
รับทราบแล้วหรือยัง 
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ภาพ 4. 4 ตัวอย่างหน้าปกหลักสูตรของสถาบันฯ 
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(มคอ.2) 

หลักสูตร...............................................................สำขำวิชำ(ถ้ำมี) 

(หลักสูตรใหม่/ปรับปรุง พ.ศ...............) 

 

 

 

 

 

 

ชื่อสถำบันอุดมศึกษำ: สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

คณะ: ใส่ชื่อคณะ/วิทยาลัย 

 

หมวดที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

1. รหัสและชื่อหลักสูตร 
ภาษาไทย: .................................................................... 
ภาษาอังกฤษ: .............................................................. 

2. ชื่อปริญญำและสำขำวิชำ 

ชื่อเต็มภาษาไทย: ........................................................ 
ชื่อเต็มภาษาอังกฤษ: ..................................................  
ชื่อย่อภาษาไทย: ........................................................ 
ชื่อย่อภาษาอังกฤษ: ................................................... 

3. วิชำเอก (ถ้ำมี) 

 

 

4. จ ำนวนหน่วยกิตที่เรียนตลอดหลักสูตร 

 
 

 
 

ปีหลักสูตรจะเป็นปีที่สภาสถาบันอนุมัติให้เปิดหลักสูตร 
เช่น สภาสถาบันอนุมัติหลักสูตรให้เปิดสอนในปี
การศึกษา 2562 แต่ข้ันตอนการเสนอหลักสูตรจัดท า
ในปี พ.ศ. 2561 สกอ. ได้แจ้งแนวทางว่า ชื่อหลักสูตร
หน้าปกควรระบุปีตรงตามการเปิดสอนของหลักสูตร
นั้นๆ คือให้ใส่ปีหลักสูตรหน้าปกเป็นปี 2562 

กรณีมีสาขาวิชาเอก ให้ใส่ชื่อสาขาวิชาเอกท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  
กรณีไม่มีให้ใส่ว่า –ไม่มี-  

มติสภาวิชาการได้ให้นโยบาย ให้ใส่แผน/แบบการศึกษาของหลักสูตร และระบุรายละเอียด ดังนี้
แผน/แบบ..........ศึกษารายวิชา....หน่วยกิต ท าวิทยานิพนธ์...หน่วยกิต รวม......หน่วยกิต 

ตัวอย่างเช่น หลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต 

ตัวอย่างเช่น Master of Economics Program 

ตัวอย่างเช่น เศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต 
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5. รูปแบบของหลักสูตร 
5.1 รูปแบบ หลักสูตรระดับปริญญาโท/เอก ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 

พ.ศ. 2552 

5.2 ภำษำที่ใช้  

 

 

 

5.3 กำรรับเข้ำศึกษำ ระบุการรับนักศึกษาว่ารับนักศึกษาไทย หรือต่างชาติ หรือทั้งสองกลุ่ม 

5.4 ควำมร่วมมือกับสถำบันอ่ืน ระบุว่าเป็นหลักสูตรเฉพาะของสถาบันที่จัดการเรียนการสอน
โดยตรงหรือเป็นหลักสูตรความร่วมมือกับสถาบันการศึกษา/หน่วยงานอื่นๆ  

 
 

 
 

 

 
 

 
5.5 กำรให้ปริญญำแก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ระบุว่าให้ปริญญาเพียงสาขาวิชาเดียวหรือให้ปริญญา

มากกว่า 1 สาขาวิชา(กรณีทวิปริญญา) หรือปริญญาอ่ืนๆ ในช่วงกลางของหลักสูตร หรือเป็น
ปริญญาร่วมระหว่างสถาบันอุดมศึกษาท่ีมีข้อตกลงความร่วมมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

หลักสูตรของสถาบันฯ ส่วนใหญ่มีการจัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษด้วย 
ในหัวข้อนี้หากมีการจัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษด้วยหรือมีการแยกเป็น 
English Program จะใช้ค าว่า ภาษาไทยและ/หรือภาษาอังกฤษ จะครอบคลุม 

- กรณีหลักสูตรมีความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาอ่ืนในประเทศ ให้ระบุชื่อ
สถาบันการศึกษาที่มีความร่วมมือ และระบุด้วยว่าสถาบันการศึกษานั้นให้ความร่วมมือ
ในลักษณะใด 
-  กรณีหลักสูตรมีความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาต่างประเทศ ให้ ระบุชื่ อ
สถาบันการศึกษาและประเทศท่ีมีความร่วมมือและระบุว่าเป็นความร่วมมือในลักษณะใด 

กรณีหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง(ใหญ่) แต่มีการเปลี่ยนแปลงชื่อปริญญาให้
ตรวจสอบชื่อปริญญานั้นๆ ว่าได้อยู่ในพระราชกฤษฎีกาฯ ของสถาบัน และของคณะ 
หรือไม่ หากไม่ได้ก าหนดชื่อปริญญาดังกล่าวในพระราชกฤษฎีกาฯ ให้ด าเนินการ
ปรับแก้พระราชกฤษฎีกาฯ เพ่ือเพ่ิมชื่อปริญญาโดยสามารถด าเนินการคู่ขนานกับการ
เสนอหลักสูตรได้ 
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6. สถำนภำพของหลักสูตรและกำรพิจำรณำอนุมัติ/เห็นชอบหลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมกำรสภำวิชำกำร อนุมัติเห็นชอบหลักสูตรในการประชุมครั้งท่ี...../........ เมื่อวันที่ ............... 
สภำสถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ อนุมัติ/เห็นชอบหลักสูตรในการประชุมครั้งที่...../........      
เมื่อวันที่................ 
 

7. ควำมพร้อมในกำรเผยแพร่หลักสูตรที่มีคุณภำพและมำตรฐำน 

ระบุปีที่คาดว่าจะได้รับการเผยแพร่ว่าเป็นหลักสูตรที่มีคุณภาพและมารฐานตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 
 

 
 

8. อำชีพที่สำมำรถประกอบได้หลังส ำเร็จกำรศึกษำ 

ระบุอาชีพที่สามารถประกอบได้หลังส าเร็จการศึกษา 

............................................................................................................................. ...................................

................................................................................................ ................................................................

............................................................................................................................. ................................... 
 

9. ชื่อ นำมสกุล เลขประจ ำตัวบัตรประชำชน ต ำแหน่ง และคุณวุฒิกำรศึกษำของอำจำรย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  
สถาบันฯ น าเสนอในรูปแบบตารางตามตาราง 4.3 ฟอร์มตารางคุณวุฒิอาจารย์ โดยในช่องเลขบัตร
ประชาชนจะใส่เป็น xxxxxxxxxxxxx แทนการน าเลขจริงใส่ และน าเลขจริงใส่ในแบบรายงาน มคอ.04 
และ มคอ.06 ในขั้นตอนที่ 25-26 การจัดท าและตรวจสอบเอกสารหลักสูตรที่จะส่งให้ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา  
 
 

 

กรณีหลักสูตรใหม่ระบุว่ำ หลักสูตร..................................(หลักสูตรใหม่ พ.ศ. ..........)  
เปิดการสอนภาคการศึกษาที่..........ปีการศึกษา.................... 
กรณีหลักสูตรปรับปรุงระบุว่ำ หลักสูตร........................ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. ..........)  
เปิดการสอนภาคการศึกษาที่..........ปีการศึกษา.................... 
กรณีหลักสูตรปรับปรุงและมีกำรเปล่ียนชื่อหลักสูตร หลักสูตร.................(หลักสูตรปรับปรุง 
พ.ศ. ..........) ปรับปรุงจากหลักสูตร...............................(หลกัสูตรใหม่/ปรับปรุง พ.ศ. ..........)  
เปิดการสอนภาคการศึกษาที่..........ปีการศึกษา.................... 

โดยปกติแล้วจะ +1ถึง2 ปี เนื่องจากหลักสูตรมี
ระยะเวลาในการการรับทราบและเผยแพร่ 
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ตำรำงท่ี 4. 3 ฟอร์มตารางคุณวุฒิอาจารย์ 

เลขประจ าตัว
ประชาชน 

ต าแหน่ง
ทาง

วิชาการ 

ชื่อ-สกุล คุณวุฒิ 
 

สาขาวิชา สถาบันที่
ส าเร็จ

การศึกษา 

ปีที่ส าเร็จ
การศึกษา 

xxxxxxxxxxx   ระดับปริญญาเอก 
ระดับปริญญาโท 
ระดับปริญญาตรี 

   

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

เกณฑ์ที่ควรรู้ 
อำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร: อาจารย์ประจ าหลักสูตร มีภาระหน้าที่ในการบริหาร/
พัฒนาหลักสูตร และควบคุมคุณภาพการจัดการเรียนการสอน 

ระดับปริญญาโท จ านวน: อย่างน้อย 3 คน 

คุณวุฒิ: ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือ
เทียบเท่าที่มีต าแหน่งรองศาสตราจารย์ 

  ผลงาน: อย่างน้อย 3 รายการ โดยอย่างน้อย 1 รายการต้องเป็น
ผลงานวิจัย (ผลงานรอบ 5 ปีย้อนหลัง) เป็นผลงานทาง
วิชาการท่ีได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการ
พิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการ (ผลงาน
ทางวิชาการท่ีไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา/
เป็นผลงานร่วมกับผู้อ่ืนได้) 

ระดับปริญญาเอก จ านวน: อย่างน้อย 3 คน 

คุณวุฒิ: ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือ
เทียบเท่าที่มีต าแหน่งศาสตราจารย์ 

  ผลงาน: อย่างน้อย 3 รายการ โดยอย่างน้อย 1 รายการต้องเป็น
ผลงานวิจัย (ผลงานรอบ 5 ปีย้อนหลัง) เป็นผลงานทาง
วิชาการท่ีได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการ
พิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการ (ผลงาน
ทางวิชาการท่ีไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา/
เป็นผลงานร่วมกับผู้อ่ืนได้) 

ส าหรับการน าข้อมูลใส่ตาม ตาราง 4.3 ฟอร์มตารางคุณวุฒิอาจารย์นั้น จะต้องตรงกันกับ
ข้อมูลประวัติในภาคผนวกของเล่มหลักสูตร (มคอ.2) ด้วย 
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10. สถำนที่จัดกำรเรียนกำรสอน 

ระบุสถานที่ตั้ง กรณีมีศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง ให้ระบุสถานที่ให้ชัดเจน ตัวอย่างเช่น 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
118 ถ.เสรีไทย แขวงคลองจั่น เขตบางกะปิ กรุงเทพ 10240 โทร. 02-727-3000 

ศูนย์การศึกษาจังหวัด............................ 
ระบุที่ตั้ง.............................................................................โทร..........................  

11. สถำนกำรณ์ภำยนอกหรือกำรพัฒนำที่จ ำเป็นต้องน ำมำพิจำรณำในกำรวำงแผนหลักสูตร 

11.1 สถำนกำรณ์หรือกำรพัฒนำทำงเศรษฐกิจ
......................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ......................... 

11.2 สถำนกำรณ์หรือกำรพัฒนำทำงสังคมและวัฒนธรรม
............................................................................................................................. .........................
......................................................... .............................................................. ............................... 

12. ผลกระทบจำก ข้อ 11.1 และ 11.2 ต่อกำรพัฒนำหลักสูตรและควำมเกี่ยวข้องกับพันธกิจ
ของสถำบัน 

12.1 กำรพัฒนำหลักสูตร 

............................................................................................................................. .........................

.......................................................................................................... .......................................... 
12.2 ควำมเกี่ยวข้องกับพันธกิจของสถำบัน

............................................................................................................................. .........................

............................................................................................................................. ....................... 
13. ควำมสัมพันธ์(ถ้ำมี) กับหลักสูตรอื่นที่เปิดสอนในคณะ/ภำควิชำอื่นของสถำบัน 

อธิบายการบริหารจัดการ แผนความร่วมมือหรือประสานงานร่วมกับคณะอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น
หลักสูตรนี้มีรายวิชาที่ก าหนดให้นักศึกษาในหลักสูตรอ่ืนเรียนหรือไม่ ถ้ามีจะด าเนินการอย่างไรเพ่ือให้
มั่นใจว่ารายวิชาดังกล่าวสนองตอบต่อความต้องการของนักศึกษาในหลักสูตรอื่น 
13.1 รำยวิชำที่เปิดสอนโดยหลักสูตรอื่นของสถำบัน ดังนี้ 

เปิดสอนโดยส ำนักงำนอธิกำรบดี  
สพ4000 พ้ืนฐานส าหรับบัณฑิตศึกษา 

  ND4000 Foundation for Graduate Studies 

 เปิดสอนโดยคณะภำษำและกำรส่ือสำร  
 ............................................................................................................................. ....... 
 .......................................................................................................................... .......... 

 

 

 

 

 

 

ดูเอกสารการเรียนการสอนวิชาภาษาอังกฤษส าหรับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 
เนื่องจากข้อก าหนดของแต่ละประเภทหลักสูตรแตกต่างกัน (เอกสารภาคผนวก 10) 
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13.2 รำยวิชำในหลักสูตรที่เปิดสอนให้หลักสูตรอื่นๆ 

หากมีการเปิดให้หลักสูตรอ่ืนๆของสถาบันฯ เลือกเรียนได้หรือยกเว้นวิชาใดให้ระบุ  
............................................................................................................................. .....................
.............................................................................................................. .................................... 

13.3 กำรบริหำรจัดกำร 
อธิบายการบริหารจัดการ แผนความร่วมมือหรือประสานงานร่วมกับคณะอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
............................................................................................................................ ...................... 

 ............................................................................................................................. ..................... 
 

หมวดที่ 2 ข้อมูลเฉพำะของหลักสูตร 

 

1. ปรัชญำ ควำมส ำคัญ และวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 

ระบุปรัชญา ความส าคัญ วัตถุประสงค์ของหลักสูตร โดยต้องสอดคล้องกับปรัชญาของการอุดมศึกษา 
ปรัชญาของสถาบันและมาตรฐานวิชาการ/วิชาชีพหรือการผลิตบัณฑิตให้มีคุณลักษณะ และความรู้
ความสามารถอย่างไร 
1.1 ปรัชญำ 

................................................................ .........................................................................................

............................................................................................................................. ............................ 
1.2 วัตถุประสงค์ 

............................................................................................................................. ............................

....................................................................................................... .................................................. 
2. แผนพัฒนำปรับปรุง 

สถาบันฯ น าเสนอหัวข้อนี้ในรูปแบบตาราง ดังตาราง 4.5 แผนพัฒนาปรับปรุง  

ตำรำงท่ี 4. 4 แผนพัฒนาปรับปรุง 

แผนกำรพัฒนำ/เปล่ียนแปลง กลยุทธ์ หลักฐำน/ตัวบ่งชี้ 
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หมวดที่ 3 ระบบกำรจัดกำรศึกษำ กำรด ำเนินกำร และโครงสร้ำงของหลักสูตร 

 

1. ระบบกำรจัดกำรศึกษำ 

เป็นการศึกษาระบบทวิภาค ปีการศึกษาหนึ่งๆ แบ่งออกเป็น 2 ภาคการศึกษาปกติ โดยหนึ่ง
ภาคปกติมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์ และอาจเปิดการศึกษาภาคฤดูร้อนที่ก าหนด
ระยะเวลาและจ านวนหน่วยกิต เทียบเคียงได้กับภาคการศึกษาปกติ 

 

2. กำรด ำเนินกำรหลักสูตร 
2.1 วัน-เวลำในกำรด ำเนินกำรเรียนกำรสอน 

 ภาคการศึกษาที่ 1  เดือนสิงหาคม – เดือนธันวาคม 
 ภาคการศึกษาที่ 2  เดือนมกราคม – เดือนพฤษภาคม 

 ภาคฤดูร้อน  เดือนมิถุนายน – เดือนกรกฎาคม 
 

2.2 คุณสมบัติของผู้เข้ำศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 ปัญหำของนักศึกษำแรกเข้ำ 

ระบุลักษณะเฉพาะของนักศึกษาที่จะสมัครเข้าเรียนในหลักสูตร ที่ต้องน ามาประกอบการ
พิจารณา เพ่ือการก าหนดหลักสูตร (เช่น นักศึกษาที่มีข้อจ ากัดทางทักษะ IT หรือ ภาษา 
คณิตศาสตร์ หรือการปรับตัวในการเรียน) 
.........................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................... 

เกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
- การระบุคุณสมบัติผู้เข้าศึกษานั้นควรระบใุนหลักสูตรให้สอดคล้องกับระดับการศึกษาตาม

เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา ในกรณีที่มีเกณฑ์คุณสมบัติเพ่ิมเติมต้องระบุให้
ครบและชัดเจน ส าหรับสถาบันฯ มีนโยบายให้ก าหนดคุณสมบัติในข้อแรกโดยอิงตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรฯ และข้อบังคับว่าด้วยการศึกษาของสถาบันฯ ดังนี้ “ส าหรับหลักสูตร
ระดับปริญญาโท ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า ส่วนหลักสูตรระดับ
ปริญญาเอก ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท หรือเทียบเท่า โดยส าเร็จการศึกษาจาก
สถาบันการศึกษาที่ได้รับการรับรองจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
หรือส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) หรือองค์กรที่มีมาตรฐานให้การ
รับรอง หรือมีวิทยฐานะที่สภาสถาบันอนุมัติให้เข้าเป็นนักศึกษา” 

- การก าหนดคุณสมบัติผู้เข้าศึกษาระดับปริญญาเอก ส าหรับแบบ 2(2.2) ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาตรี ต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีเกียรตินิยมอันดับ 1 หรือต้อง
มีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 3.50 จากระบบ 4 ระดับคะแนน ตามนัยของเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 ดังที่ สกอ. แจ้ง (ในเกณฑ์ฯ ไม่ได้ระบุ) 
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2.4 กลยุทธ์ในกำรด ำเนินกำรเพ่ือแก้ปัญหำ/ข้อจ ำกัดของนักศึกษำในข้อ 2.3 

.........................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................... 
 

2.5 แผนกำรรับนักศึกษำและผู้ส ำเร็จกำรศึกษำในระยะ 5 ปี 

ตำรำงท่ี 4. 5 แผนการรับนักศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษา 

ประเภทนักศึกษา ปีการศึกษา/จ านวนนักศึกษา 
25...... 25...... 25...... 25...... 25...... 

แผนการศึกษา..... 
แผนการศึกษา..... 
แผนการศึกษา..... 

     

รวม      
จ านวนนักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา 
แผนการศึกษา..... 
แผนการศึกษา..... 
แผนการศึกษา..... 

     

 

 

 

 

2.6 งบประมำณตำมแผน 

ใช้งบประมาณแผ่นดินและงบรายได้ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 

2.7 ระบบกำรศึกษำ 

แบบชั้นเรียน 

แบบทางไกลผ่านสื่อสิ่งพิมพ์เป็นหลัก 
แบบทางไกลผ่านสื่อแพร่ภาพและเสียงเป็นสื่อหลัก 

แบบทางไกลทางอิเล็กทรอนิกส์เป็นสื่อหลัก (E-learning) 
แบบทางไกลทางอินเตอร์เนต 

อ่ืนๆ (ระบุ) 
 

2.8 กำรเทียบโอนหน่วยกิต รำยวิชำและกำรลงทะเบียนเรียนข้ำมมหำวิทยำลัย (ถ้ำมี) 
การเทียบโอนหน่วยกิต ให้เป็นไปตามข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วย
การศึกษา 
 

 

แผนการรับนักศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษาในระยะ 5 ปี ระหว่างจ านวนที่รับเข้าและจ านวนที่
จบการศึกษาต้องสอดคล้องใกล้เคียงความเป็นจริง 

ปัจจุบันสถาบันฯ จัดการเรียนการสอนแบบชั้นเรียน 
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3. หลักสูตรและอำจำรย์ผู้สอน 

3.1 หลักสูตร 

3.1.1 จ ำนวนหน่วยกิต  ให้ระบุหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตร  

  

 

 

 

 

 

 

 

ภำพ 4. 5 ตัวอย่างการเขียนหัวข้อ 3.1 หลักสูตร 3.1.1 จ านวนหน่วยกิต 

 

 

 

 

 

ส่วนใหญ่จะระบุแยกตามแผน/แบบ โดยแจงรายละเอียดหน่วยกิตรวม 
ตลอดหลักสูตร รวมถึงแต่ละแผน/แบบนั้น มีการเรียนรายวิชาและท า
วิทยานิพนธ์/ค้นคว้าอิสระ กี่หน่วยกิต รวมถึงเงื่อนไขและข้อก าหนดต่างๆ 
โดยเฉพาะหลักสูตรระดับปริญญาเอก ที่มีการจัดการเรียนการสอนใน
แบบ 2(2.2) รับนักศึกษาระดับปริญญาตรี เพ่ือเข้าศึกษา โท-เอก และ
หากไม่สามารถจบ ปริญญาเอกสามารถรับปริญญาโทได้ จะต้องระบุให้
ชัดเจน ดังตัวอย่าง ภาพ 4.5 ตัวอย่างการเขียนหัวข้อ 3.1 หลักสูตร 
3.1.1 จ านวนหน่วยกิต 
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3.1.2 โครงสร้ำงหลักสูตร ให้แสดงโครงสร้างหรือองค์ประกอบของหลักสูตร โดยแบ่งเป็น
หมวดวิชาให้สอดคล้องกับท่ีก าหนดไว้ในเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 

สถาบันฯ ได้มีหลักเกณฑ์การก าหนดรหัสวิชาและโครงสร้างหลักสูตรของสถาบัน 
ตามมติที่ประชุม ทคอ.ครั้งที่ 23/2550 ไว้ดังภาพ 4.6 หลักเกณฑ์การก าหนดรหัสวิชาและ
โครงสร้างหลักสูตรของสถาบัน 

 

ภำพ 4. 6 หลักเกณฑ์การก าหนดรหัสวิชาและโครงสร้างหลักสูตรของสถาบัน 

 

 

 

 

 

 

ข้อก าหนดที่ควรรู้ 
- มติที่ประชุมสภาวิชาการ ครั้งที่ 5/2554 ได้มีมติไว้ส าหรับหมวดวิชาเอก ดังนี้ 

“จ านวนหน่วยกิตในหมวดวิชาเอกต้องไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต เพ่ือให้ครอบคลุม
ความเชี่ยวชาญในสาขาวิชา” มติที่ประชุม ทคอ.การศึกษา ครั้งที่ 1/2561 ได้มีมติ
เกี่ยวกับการก าหนดจ านวนหน่วยกิต ในหมวดวิชาหลัก และหมวดวิชาเอก ดังนี้ 
“โครงสร้างหลักสูตรระหว่างแผน ก และแผน ข จ านวนหน่วยกิตในหมวดวิชาหลัก
และหมวดวิชาเอกควรมีจ านวนเท่ากันทั้งสองแผน”  
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ในการนี้ผู้เขียนขอยกตัวอย่างเพ่ือให้เห็นภาพ โดยแบ่งการจัดท าตารางโครงสร้างเป็น
ระดับปริญญาโท ดังภาพ 4.7 ตัวอย่างตารางโครงสร้างหลักสูตรระดับปริญญาโท และ    
ภาพ 4.8 ตัวอย่างตารางโครงสร้างหลักสูตรระดับปริญญาเอก ดังนี ้

 

ภำพ 4. 7 ตัวอย่างตารางโครงสร้างหลักสูตรระดับปริญญาโท 




































































































































































































































































































































































































