
 

 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ส านักวิชาจีนวิทยา  

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 



 

 

 ค าน า 

 

 ส ำนักวิชำจีนวิทยำ ได้จัดท ำคู ่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๔ โดยมี

วัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

 ส ำนักวิชำจีนวิทยำ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู ่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนนี้  จะสำมำรถใช้เป็น

เครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้องมีประสิทธิภำพเป็นมำตรฐำนเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงค์ของ

หน่วยงำนตำมที่ตั้งเป้ำหมำยไว้ทุกประกำร 

 

 

ส ำนักวิชำจีนวิทยำ มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 สารบัญ 

            หน้ำ 

๑. บทน า            ๑ 

๑.๑ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย       ๑ 

๑.๒ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน       ๒ 

๑.๓ โครงสร้างการบริหารงาน         ๓ 

๑.๔ การมอบหมายงานและภาระงาน        ๔ 

๒. การปฏิบัติงาน           ๑๐ 

 การรับนักศึกษา          ๑๐ 

 การเตรียมความพร้อมก่อนเข้าศึกษา       ๑๑ 

 ระบบอาจารย์ที่ปรึกษา         ๑๒ 

 การจัดการข้อร้องเรียนของนักศึกษา       ๑๓ 

 การรับและแต่งตั้งอาจารย์ประจ าหลักสูตร      ๑๔ 

 การลาศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก       ๑๕ 

 การก าหนดผู้สอน         ๑๖ 

 การก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการจัดท าแผนการเรียนรู้ (มคอ.๓ และมคอ.๔)  ๑๗ 

 การประเมินผลการเรียนรู้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ  ๑๘ 

 การตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรู้ของนักศึกษา     ๑๙ 

 การก ากับการประเมินการจัดการเรียนการสอน และประเมินหลักสูตร (มคอ.๕ - มคอ.๗)  ๒๐ 

 การสรรหาสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้       ๒๑ 

 การผลิตผลงานวิชาการ และการขอต าแหน่งทางวิชาการ    ๒๒ 

 การออกแบบหลักสูตรและสาระรายวิชาในหลักสูตร     ๒๓ 

 

 



๑ 
 

 

บทน า 

๑.๑ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
   มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงยึดมั่นสืบสำนพระรำชปณิธำนของสมเด็จพระศรีนครินทรำบรมรำชชนนีใน
กำร "ปลูกป่ำ สร้ำงคน" โดยมุ่ง "สร้ำงคน สร้ำงควำมรู้ สร้ำงคุณภำพ สร้ำงคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชำติ" 
โดยมุ่งหวังให้มหำวิทยำลัยแห่งนี้เป็นที่พึ่งทำงปัญญำของสังคม สำมำรถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภำพ เพื่อเป็นก ำลัง
ส ำคัญในกำรพัฒนำประเทศได้อย่ำงยั่งยืน 
วิสัยทัศน์ 
   สถำบันอุดมศึกษำชั้นน ำแห่งอนุภูมิภำคลุ่มแม่น ้ำโขง 
   (Leading University of the Greater Mekong Subregion) 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
   มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงเป็นสถำบันอุดมศึกษำในก ำกับของรัฐตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำ
หลวง พ.ศ. ๒๕๔๑ มีฐำนะเป็นนิต ิบ ุคคลที ่ม ีภำรกิจหลักที ่ส  ำคัญของควำมเป็นสถำบันอุดมศึกษำ  
๖ ประกำร คือ  

 ๑. จัดกำรเรียนกำรสอนที่มีคุณภำพและมำตรฐำนเป็นที่ยอมรับในระดับสำกล 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัยอย่ำงเป็นระบบ ตลอดจนกำรต่อยอดงำนวิจัยสู่สังคมและพำณิชย์ 
 ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้จำกมหำวิทยำลัยสู่สังคม 
 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหำวิทยำลัยมีบรรยำกำศควำมเป็นสำกล 
 ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรดำเนินงำนด้ำนศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 ๖. พัฒนำศักยภำพและประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำร เพื่อให้มหำวิทยำลัยก้ำวหน้ำอย่ำงยั่งยืน 

 
อัตลักษณ์ 
  “บัณฑิตที่มีคุณภำพ” 

 

เอกลักษณ์ 
  "ที่พึ่งทำงปัญญำของสังคม" 

 

 

 

 



๒ 
 

 

๑.๒ วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 
วิสัยทัศน์ 
  เป็นส ำนักวิชำที่มีควำมเป็นเลิศด้ำนมนุษยศำสตร์ สังคมศำสตร์ และศึกษำศำสตร์ที่เกี่ยวข้องกับจีนใน
ระดับชำติ และเป็นที่ยอมรับในระดับสำกล 

พันธกิจ 
  ๑. ผลิตบัณฑิตให้มีทักษะภำษำจีน สำมำรถบูรณำกำรและประยุกต์ใช้ควำมรู้ตำมอัตลักษณ์ของ
หลักสูตร ทั้งเป็นทรัพยำกรมนุษย์ท่ีมีสมรรถนะสำกล  
 ๒. ผลิตบัณฑิตครูสอนภำษำจีนให้มีทักษะภำษำจีนและมีคุณสมบัติตำมกรอบมำตรำฐำนวิชำชีพ  
 ๓. ผลิตผลงำนวิจัยและผลงำนวิชำกำรด้ำนมนุษยศำสตร์ สังคมศำสตร์ และศึกษำศำสตร์ที่เกี่ยวข้อง
กับจีนเพื่อตอบสนองควำมต้องกำรของสังคมทั้งระดับชำติ และนำนำชำติ  
 ๔. ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนมนุษยศำสตร์ สังคมศำสตร์ และศึกษำศำสตร์ที่เกี่ยวข้องกับจีน เพื่อสร้ำง
ควำมยั่งยืนแก่สังคม  
 ๕. ท ำนุบ ำรุงและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมไทย และไทยล้ำนนำด้วยกำรใช้ภำษำจีน  
 ๖. บริหำรส ำนักวิชำด้วยหลักธรรมำภิบำลและพัฒนำบุคลำกรให้มีคุณภำพ  
 ๗. สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือที่เข้มแข็งกับหน่วยงำนหรือองค์กรทั้งในและต่ำงประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๑.๓ โครงสร้างการบริหารงาน 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

คณะท างานบริหารหลักสูตร 

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

อธิการบด ี
รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร วฒันศิร ิ

รองอธิการบดี  
รองศาสตราจารย์ ดร.นันทนา  คชเสน ี

คณบดีส านักวิชาจีนวิทยา 
อาจารย์ ดร.ธีรภาพ  ปรีดีพจน์ (รักษาการ) 

 

รองคณบด ี

อาจารย์ ดร.กัลยา  ขาวบ้านแพ้ว 

ผู้ช่วยคณบด ี

อาจารย์ ดร.นิสรีน  หวงัตักวาดีน 

1. สาขาวิชาจนีศึกษา 
2. สาขาวิชาภาษาจนีธุรกิจ 
3. สาขาวิชาภาษาและวัฒนธรรมจีน 
4. สาขาวิชาการสอนภาษาจนี 
5. หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

คณะท างานประกันคุณภาพการศึกษาระดับส านักวิชา 

.................................................. คณะท างานประสานตารางสอนและตารางสอบ 

คณะท างานประสานงานข้อสอบ 

คณะท างานประสานงานการสรรหาสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 

คณะท างาน Chinese Online Course 

คณะท างานประสานการฝึกปฏิบัติงาน 

คณะท างานการศึกษาระยะสั้น ณ มหาวิทยาลัยในตา่งประเทศ 

คณะท างานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและงานพัฒนากจิกรรมนักศึกษา 

คณะท างานวิจัย 

คณะท างานบริการวิชาการ 

คณะท างานพัฒนาความร่วมมือระหว่างศูนย์ภาษาและวฒันธรรมจีน 

สิรินธร และสถาบันขงจื่อแห่งมหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง 

คณะท างานหน่วยให้บริการนักศึกษาพิการ 

คณะท างานประชาสัมพันธ์และงานพฒันาความสัมพันธ์กับหนว่ยงาน

ภายในประเทศและต่างประเทศ 

ผู้ช่วยคณบด ี

อาจารย์ ดร.ปยิธิดา  ว่องเลิศฤทธิ์ 

งานด้านวิชาการ ก ากับดูแลคณะท างาน ดังนี้ 
งานด้านประกันคุณภาพการศึกษา ก ากับดูแลคณะท างาน ดงันี้ 

คณะท างานบริหารหลักสูตร 

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

งานด้านสนับสนุนวิชาการ ก ากับดูแลคณะท างาน ดังนี้ 

งานบุคลากรส านักวิชา 



๔ 

 

 

๑.๔ การมอบหมายงานและภาระงาน 
๑. คณะท างานบริหารหลักสูตร 
  ด ำเนินงำนด้ำนนโยบำยและแผน งำนด้ำนงบประมำณ งำนด้ำนจัดกำรเรียนกำรสอนของหลักสูตรให้
เป็นไปตำมมำตรฐำนคุณวุฒิระดับอุดมศึกษำ รวมถึงงำนด้ำนกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน เพ่ือก ำหนด
แผนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนให้บรรลุวัตถุประสงค์ตำมพันธกิจโดยครอบคลุมเรื่องดังต่อไปนี้ 
  ๑) งานด้านนโยบาย งานด้านงบประมาณ งานด้านจัดการเรียนการสอน 
   ๑.๑ ประชุมอำจำรย์ประจ ำหลักสูตร  
   ๑.๒ จัดท ำแผนและงบประมำณกำรด ำเนินงำนหลักสูตร 
   ๑.๓ ปรับปรุงรำยวิชำและหลักสูตร 
   ๑.๔ กำรประเมินกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเรียนกำรสอนของอำจำรย์ในหลักสูตร 
   ๑.๕ ประเมินผลคะแนน ตรวจสอบควำมถูกต้องของผลคะแนนในทุกรำยวิชำประจ ำภำคกำรศึกษำ 
  ๒) งานด้านบริหารความเสี่ยง 
   ๒.๑ รวบรวม วิเครำะห์ และประเมินควำมเสี่ยงภำยในส ำนักวิชำ 
   ๒.๒ จัดท ำแผน มำตรกำรบริหำรควำมเสี่ยง เพื่อป้องกันและควบคุมควำมเสี่ยงให้สำมำรถด ำเนินงำน
ตำมพันธกิจของส ำนักวิชำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
   ๒.๓ จัดระบบและกลไกกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงภำยในส ำนักวิชำให้มีประสิทธิภำพ 
   ๒.๔ ก ำกับ ควบคุม และติดตำมกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผนบริหำรควำมเสี่ยง 
  ๓) งานด้านควบคุมภายใน 
   ๓.๑ ก ำกับดูแลในกำรน ำระเบียบของกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำร
ควบคุมภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ตำมหลักเกณฑ์ และน ำค ำแนะน ำของคณะกรรมกำร มำปรับ
ใช้เป็นแนวทำงในกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยใน เพื่อให้บรรลวัตถุประสงค์ของกำรควบคุมภำยในตำม
มำตรฐำนที่ก ำหนด 
     ๓.๒ พิจำรณำด ำเนินกำรติดตำมประเมินผลกำรควบคุมภยในส ำนนักวิชำ โดยรวบรวมข้อมูล
ข้อเสนอแนะจำกบุคลำกร ให้กำรด ำเนินงำนควบคุมภำยในเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และรำยงำนต่อ
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำและมหำวิทยำลัย โดยมีแนวทำงกำรควบคุมภำยในดังนี้ 
    ๓.๒.๑. ส ำนักวิชำมีระบบกำรควบคุมภำยในเพียงพอ เหมำะสม และปฏิบัติจริง 
    ๓.๒.๒ ปรับปรุงแก้ไขข้อตรวจพบจำกกำรตรวจสอบและกำรสอบทำนอ่ืนๆ ได้อย่ำงเหมำะสมและ
ทันเวลำ 
    ๓.๒.๓ กำรควบคุมภำยในได้รับกำรปรับปรุงแก้ไขสอดคล้องกับสถำนกำรณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 



๕ 

 

 

     ๓.๓ จัดท ำรำยงำนสรุปกำรควบคุมภำยใน รวมทั้งรำยงำนผลกำรเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำร
ควบคุมภำยใน ตำมระเบียบของกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุมภำยในส ำหรับ
หน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ เพ่ือน ำส่งให้กระทรวงกำรคลัง อย่ำงน้อยปีละ ๑ ครั้ง ภำยใน ๙๐ วัน นับจำกวันสิ้น
ปีงบประมำณ 
   ๓.๔ ในกรณีจ ำเป็นให้แต่งตั้งคณะท ำงำนเฉพำะกิจที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนควบคุมภำยในได้ตำม
ควำมเหมำะสม 
  ๔) งานประกันคุณภาพระดับหลักสูตร 
   ๔.๑ วำงแผนและติดตำมกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของหลักสูตร 
   ๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเพื่อกำรประเมินคุณภำพระดับหลักสูตร 
   ๔.๓ รวบรวมประมวลรำยวิชำ มคอ.๓ มคอ.๔ มคอ.๕ และ มคอ.๖  และตรวจสอบควำมถูกต้อง 
รวมถึงรำยงำนผลกำรก ำกับติดตำมต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
   ๔.๔ จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองระดับหลักสูตร และหลักฐำนประกอบรำยงำน 
  ๕) งานบุคลากรหลักสูตร 
   ๕.๑ วำงแผนอัตรำก ำลังอำจำรย์ในหลักสูตร 
   ๕.๒ ประสำนงำนด้ำนกำรรับสมัครและสัมภำษณ์อำจำรย์ในหลักสูตร 
   ๕.๓ ปฐมนิเทศอำจำรย์ใหม่ในหลักสูตร 
  ๖) งานประสานงานรับนักศึกษา 
   ๖.๑ ก ำหนดแนวทำงกำรคัดเลือกนักศึกษำในหลักสูตร อำท ิคุณสมบัติผู้สมัคร 
จ ำนวนรับ สัดส่วนคะแนน เป็นต้น 
   ๖.๒ ประสำนงำนกับคณะท ำงำนประชำสัมพันธ์เพื่อให้ข้อมูลกำรรับนักศึกษำของหลักสูตร 
 
๒. คณะท างานประสานตารางสอนและตารางสอบ 
   ๒.๑ จัดท ำตำรำงสอนของส ำนักวิชำ 
   ๒.๒ วำงแผนและด ำเนินกำรจัดสรรภำระกำรสอนให้แก่คณำจำรย์ภำยในส ำนักวิชำอย่ำงเหมำะสม 
   ๒.๓ ประสำนงำนกับส่วนทะเบียนและประมวลผล และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
   ๒.๔ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
 
๓. คณะท างานประสานงานข้อสอบ 
   รับผิดชอบตรวจสอบควำมถูกต้องข้อสอบ โดยรวบรวม ตรวจสอบ และวิเครำะห์คุณภำพข้อสอบกลำง
ภำคและปลำยภำคของแต่ละวิชำก่อนน ำส่งส่วนทะเบียนและประมวลผล 



๖ 

 

 

 
๔. คณะท างานประสานงานการสรรหาสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
   ๔.๑ ประสำนงำนกับอำจำรย์ผู้ประสำนงำนหรืออำจำรย์ผู้สอนของแต่ละวิชำในหลักสูตรกับตัวแทน
จ ำหน่ำยหนังสือหรือร้ำนถ่ำยเอกสำร เพ่ือสรรหำสิ่งสนับสนุนกำรเรียนรู้ 
   ๔.๒ ประสำนงำนกำรสรรหำสิ่งสนับสนุนกำรเรียนรู้ให้แก่นักศึกษำและจัดท ำบัญชีที่เกี่ยวข้อง 
   ๔.๓ จัดท ำบันทึกรำยกำรกำรรับหนังสือเข้ำ-ออกของส ำนักวิชำ รวมไปถึงกำรจัดระบบหนังสือ เอกสำร 
ต ำรำ ของส ำนักวิชำ 
   ๔.๔ รับผิดกำรเขียนรำยงำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตร  องค์ประกอบที่ ๖ สิ่ง
สนับสนุนกำรเรียนรู้ 
 
๕. คณะท างาน Chinese Online Course 
   ๕.๑ ประสำนงำนในด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบสื ่อกำรเรียนกำรสอนออนไลน์กับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
   ๕.๒ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
 
๖. คณะท างานประสานการฝึกปฏิบัติงาน 
   ๖.๑ จัดเตรียมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพครู 
   ๖.๒ ประสำนงำนกับส่วนทะเบียนและประมวลผล ส่วนจัดหำงำนและฝึกงำนของนักศึกษำ นักศึกษำ
และอำจำรย์นิเทศก์ 
   ๖.๓ ดูแลงบประมำณส ำหรับอำจำรย์ในกำรไปนิเทศกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  และนิเทศกำรฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพครู 
   ๖.๔ ติดตำมกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพครู 
   ๖.๕ รวบรวมและน ำส่งเอกสำรแสดงผลกำรฝึกประสบกำรณ์ต่อส่วนทะเบียนและประมวลผล 
   ๖.๖ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
 
๗. คณะท างานการศึกษาระยะสั้น ณ มหาวิทยาลัยในต่างประเทศ 
   ๖.๑ ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและหำวิทยำลัยในต่ำงประเทศ 
   ๖.๒ จัดเตรียมเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
   ๖.๓ ประชำสัมพันธ์โครงกำร รับสมัครและปฐมนิเทศนักศึกษำที่เข้ำร่วมโครงกำร  
   ๖.๔ ก ำกับติดตำมกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของมหำวิทยำลัยต่ำงประเทศท่ีร่วมโครงกำร 
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   ๖.๕ รำยงำนผลกำรศึกษำของนักศึกษำที่เข้ำร่วมโครงกำรผ่ำนระบบทะเบียนกำรศึกษำ  
   ๖.๖ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
 
๘. คณะท างานวิจัย 
   ๘.๑ จัดท ำแผนและงบประมำณประจ ำปีเพื่อพัฒนำงำนวิจัยของส ำนักวิชำ 
   ๘.๒ จัดท ำฐำนข้อมูลด้ำนวิจัยของส ำนักวิชำ 
   ๘.๓ ให้ค ำปรึกษำด้ำนกำรผลิตผลงำนวิชำกำรให้แก่คณำจำรย์ภำยในส ำนักวิชำ   
  ๘.๔ ก ำกับ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำในงำนวิจัยของอำจำรย์ และให้ค ำแนะน ำช่วยเหลือ 
   ๘.๕ พิจำรณำกำรเก็บข้อมูลของบุคคลภำยนอก  
   ๘.๖ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
 
๙. คณะท างานบริการวิชาการ 
   ๙.๑ จัดท ำแผนและงบประมำณประจ ำปีเกี่ยวกับงำนบริกำรวิชำกำร ทั้งในภำพรวมของส ำนักวิชำและ
หลักสูตร 
   ๙.๒ ส่งเสริมสนับสนุนให้คณำจำรย์มีส่วนร่วมในงำนบริกำรวิชำกำร 
   ๙.๓ ประสำนงำน อ ำนวยควำมสะดวกให้แก่คณำจำรย์ผู้ด ำเนินโครงกำร    
 ๙.๔ จัดท ำระบบฐำนข้อมูลงำนบริกำรวิชำกำร 
   ๙.๕ ก ำกับดูแลกำรบริกำรวิชำกำร และกำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำรของส ำนักวิชำ  
   ๙.๖ จัดหำล่ำมให้กับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยตำมควำมต้องกำร 
   ๙.๗ บริหำรจัดกำรด้ำนงำนแปลทั้งภำยในและภำยนอกส ำนักวิชำ 
   ๙.๘ รวบรวม ตรวจสอบเอกสำรกำรแปล 
   ๙.๙ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
 
๑๐. คณะท างานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและงานพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
  ๑) งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
   ๑.๑ จัดท ำแผนและงบประมำณประจ ำปีของกิจกรรมท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
   ๑.๒ ประสำนงำนภำยในและกับหน่วยงำนภำยนอก 
   ๑.๓ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
  ๒) งานพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
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   ๒.๑ จัดท ำแผนและงบประมำณประจ ำปีเกี่ยวกับงำนกิจกรรมนักศึกษำ และกำรแข่งขันวิชำกำรกับ
หน่วยงำนภำยนอก ร่วมกับสโมสรนักศึกษำส ำนักวิชำจีนวิทยำ 
   ๒.๒ ให้ค ำปรึกษำ และก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินกิจกรรมและโครงกำรที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมนักศึกษำ 
   ๒.๓ รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนเรื่องทุนกำรศึกษำ วินัยและกิจกรรมของนักศึกษำ 
   ๒.๔ ด ำเนินโครงกำรหรือกิจกรรม ประสำนงำนกับแต่ละหลักสูตรในกำรด ำเนินงำนให้ข้อมูลและ
ควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรประกอบอำชีพแก่ศิษย์เก่ำและจัดท ำฐำนข้อมูลศิษย์เก่ำ 
   ๒.๕ จัดท ำระบบฐำนข้อมูลงำนกิจกำรนักศึกษำ 
   ๒.๖ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
 
๑๑. คณะท างานหน่วยให้บริการนักศึกษาพิการ 
   ๑๑.๑ ดูแลประสำนงำนให้ควำมช่วยเหลือนักศึกษำพิกำร 
   ๑๑.๒ เข้ำร่วมกำรประชุมกับหน่วยที่เก่ียวข้องกับนักศึกษำพิกำร 
   ๑๑.๓ จัดอบรมให้ควำมรู้เรื่องกำรเรียนกำรสอนเกี่ยวกับนักศึกษำพิกำร 
 
๑๒.  คณะท างานพัฒนาความร่วมมือระหว่างศูนย์ภาษาและวัฒนธรรมจีนสิรินธร  และสถาบันขงจื่อแห่ง
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
   ๑๑.๑ ประสำนงำนด้ำนต่ำง ๆ ระหว่ำงศูนย์ภำษำและวัฒนธรรมจีนสิรินธร และสถำบันขงจื่อแห่ง
มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง ในเรื่องกิจกรรมโครงกำร และภำรกิจที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  (๑) กิจกรรมด้ำนวัฒนธรรม (๒) 
โครงกำรสัมมนำวิชำกำร 
   ๑๑.๒ ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในด้ำนกำรดูแลอำสำสมัครชำวจีน ทั้งเรื่องที่พักอำศัย กำร
จัดท ำวีซ่ำ และเอกสำรที่เก่ียวข้องอ่ืนๆ  
   ๑๑.๓ ประสำนงำนกำรจัดปฐมนิเทศอำสำสมัครชำวจีนและกำรอบรมกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง 
   ๑๑.๔ จัดท ำประเมินครูอำสำสมัครชำวจีน 
 
๑๓.  คณะท างานประชาสัมพันธ์และงานพัฒนาความสัมพันธ์กับหน่วยงานภายในประเทศและต่างประเทศ 
  ๑) งานด้านการประชาสัมพันธ์ส านักวิชา 
   ๑.๑ จัดท ำแผนและงบประมำณกำรประชำสัมพันธ์ประจ ำปี 
   ๑.๒ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมโครงกำรต่ำง ๆ ของส ำนักวิชำแล้วเผยแพร่สู่ภำยในและภำยนอก 
ส ำนักวิชำ 
   ๑.๓ พัฒนำเว็บไซต์ส ำนักวิชำอย่ำงต่อเนื่อง 



๙ 

 

 

   ๑.๔ ด ำเนินกิจกรรมด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ส ำนักวิชำ 
  ๒) ด้านการพัฒนาความสัมพันธ์กับหน่วยงานภายในประเทศและต่างประเทศ 
   ๒.๑ ประสำนกับหน่วยงำนภำยในปละภำยนอกมหำวิทยำลัย 
   ๒.๒ แสวงหำควำมร่วมมือกับสถำบันกำรศึกษำในต่ำงประเทศ รวมทั้งจัดท ำ MOU 
   ๒.๓ ประสำนงำนกำรเชิญ Visiting Scholar 
  ๒.๔ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
 
๑๔.  คณะท างานประกันคุณภาพการศึกษาระดับส านักวิชา 
   ๑๑.๑ จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของส ำนักวิชำ 
   ๑๑.๒ ก ำกับ ดูแลกำรด ำเนินงำนหลักสูตร และกำรด ำเนินงำนของคณะท ำงำนต่ำง ๆ ของส ำนักวิชำให้
เป็นไปตำมเกณฑ์ประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
   ๑๑.๓ ประสำนงำนและบริหำรจัดกำรด้ำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองของส ำนักวิชำ 
   ๑๑.๔ ตรวจทำนรำยงำนกำรประเมินตนเองทั้งในระดับหลักสูตรและระดับส ำนักวิชำ 
   ๑๑.๕ ด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรแนวทำงกำรท ำงำน (KM) 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 

 

 

 

๑. ขั้นนตอนการปฏิบัติงาน : การรับนักศึกษา 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 

อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรประชุม
พิจำรณำก ำหนดเกณฑ์กำรรับและ
จ ำนวนรับนกัศึกษำ โดยเพิ่มผลคะแนน
ภำษำอังกฤษระดับมธัยมปลำย
ประกอบกำรพิจำรณำ 

อำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตร 

 

๒ 

 
 
 
  

ระยะเวลำตำม
วำระพจิำรณำ 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ
พิจำรณำเกณฑ์กำรรับและจ ำนวนรับ
นักศึกษำ  

คณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนกัวิชำ 

 

๓ 

 
 
 
 

ระยะเวลำตำม
วำระพจิำรณำ 

คณะกรรมกำรกำรรับนักศึกษำ
พิจำรณำเกณฑ์กำรรับและจ ำนวนรับ
นักศึกษำ 

คณะกรรมกำร
กำรรับนักศึกษำ 
มหำวิทยำลัยแม่
ฟ้ำหลวง 

 

๔ 

 
 
 

ระยะเวลำ
ตำมที่

มหำวิทยำลัย
ก ำหนด 

ส่วนทะเบียนและประมวลผลประกำศ
เกณฑ์กำรรับนักศึกษำผำ่นเว็บไซต์ของ
มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง สื่อสิ่งพิมพ์
ออนไลน ์เอกสำรประชำสัมพันธ ์เป็น
ต้น 

ส่วนทะเบียน
และประมวลผล 

 

๕ 

 
 
 

๓๐ นำท ี

ส ำนักวิชำก ำหนดอำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตรเป็นกรรมกำรคัดเลือก 
 
 

ส ำนักวิชำ  

๖ 

 
 
 

๑๐ นำที/คน 
คณะกรรมกำรคัดเลือกนักศึกษำตำม
ระบบ TCAS 
 

กรรมกำร
คัดเลือก 

 

๗ 

 
 
 

๑๕ นำที/สื่อ 
ส่วนทะเบียนและประมวลผลประกำศผู้
ผ่ำนกำรคัดเลือก 
 

ส่วนทะเบียน
และประมวลผล 

 

 
๘ 
 

 
 

- 
ข้อมูลจะแสดงในเว็บไซต์และสื่อต่ำงๆ 
ของมหำวิทยำลยั 

ส่วนทะเบียน
และประมวลผล 

 

ประชุมพิจำรณำก ำหนดเกณฑ์กำรรับและจ ำนวนรับ 

ประกำศเกณฑ์กำรรับและจ ำนวนรับนักศึกษำ 

 

 

 

เสนอคณะกรรมกำรประจ ำส ำนกัวิชำฯ

พิจำรณำ 

 

 

 

เสนอคณะกรรมกำรกำรรับนักศึกษำของ

มหำวิทยำลัยพิจำรณำ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ก ำหนดอำจำรย์ประจ ำหลกัสูตรเป็นกรรมกำรคัดเลอืก 

คัดเลือกนักศึกษำตำมระบบ TCAS 

ข้อมูลแสดงในเว็บไซต์และสื่อต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัย 

ประกำศผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 



๑๑ 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : การเตรียมความพร้อมก่อนเข้าศึกษา 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 

แต่งต้ังคณะท ำงำนภำยในส ำนักวิชำฯ 
เพื่อจัดกิจกรรมเตรียมควำมพร้อม
นักศึกษำใหม่และรับผิดชอบรำยวิชำ/
กิจกรรม/โครงกำร ดังต่อไปนี ้
- MFU 333 
- กิจกรรมเตรียมควำมพร้อมดำ้นกำรใช้
ชีวิตและทักษะกำรเรียนในระดับ
มหำวิทยำลัย (How to Live and 
Learn) ได้แก่ กิจกรรมปฐมนิเทศส ำนัก
วิชำฯ กิจกรรม Meet the Alumni 
และกิจกรรม the inspiration 

ส ำนักวิชำ  

๒ 

 
 
 

ระยะเวลำตำม
วำระพจิำรณำ 

ก ำหนดเนื้อหำกำรบรรยำยและ
ก ำหนดกำรในกิจกรรมต่ำงๆ  
และสรรหำวิทยำกรมำบรรยำยในแต่ละ
กิจกรรม  

คณะท ำงำน  

๓ 

 
 
 

ระยะเวลำ
ตำมที่

มหำวิทยำลัย
ก ำหนด 

คณะท ำงำนด ำเนินกิจกรรม/โครงกำร 
ตำมแผนที่ก ำหนด 

คณะท ำงำน  

๔ 

 
 
 

๒ ชั่วโมง 

คณะท ำงำนประชุมสรุปผลและ
ประเมินผลกำรจัดกิจกรรม โดยใช้
แบบสอบถำมควำมพึงพอใจของ
ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม (How to Learn) 
แบบ Online 

คณะท ำงำน  

 
๕ 
 

 
 
 

- 
จัดท ำรำยงำนสรุปและแจ้ง
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
 

คณะท ำงำน  

แต่งตั้งคณะกรรมกำรภำยในส ำนักวิชำ 

ประชุมคณะท ำงำน 

 

สิ้นสุด 

ด ำเนินกิจกรรม/โครงกำร 

ประชุมสรุปผลและประเมินกำรจัดกิจกรรม 



๑๒ 

 

 

 

 

๓. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : ระบบอาจารย์ที่ปรึกษา 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 
 
 

๒ ชั่วโมง 

หลักสูตรฯ ด ำเนินกำรแต่งตั้งอำจำรย์ทีป่รึกษำ โดย
ผู้ช่วยคณบดีและประธำนหลกัสูตรร่วมกันพิจำรณำ 
ด้วยควำมเห็นชอบของอำจำรย์ประจ ำหลักสูตร 
จำกนั้นจัดส่งรำยชือ่อำจำรย์ทีป่รึกษำแก่ส่วนทะเบียน
และประมวลผล มหำวิทยำลยัแม่ฟำ้หลวงต่อไป 

ผู้ช่วยคณบดีและ 
ประธำนหลกัสูตร 
 

๒ 

 
 
 

๒ ชั่วโมง 

อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรด ำเนินกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้
เร่ืองรำยละเอียดหลักสูตรแก่คณำจำรยใ์นส ำนักวิชำ 
เนื่องจำกอำจำรยบ์ำงท่ำนยังไม่เข้ำใจเนือ้หำหลกัสูตร
เท่ำที่ควร จึงไม่สำมำรถให้ค ำปรึกษำด้ำนกำร
ลงทะเบียนแก่นักศึกษำได้อยำ่งเต็มที่ จงึจัดประชุม
เพื่อชี้แนะแนวทำงกำรเป็นอำจำรย์ที่ปรกึษำ พร้อมทั้ง
แลกเปลี่ยนเรียนรู้เรื่องกำรให้ค ำปรึกษำแก่นักศึกษำ
ก่อนเริ่มปีกำรศึกษำ 

อำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตร 

๓ 

 
 
 ๓๐ นำท ี

อำจำรย์ที่ปรึกษำก ำหนดเวลำให้ค ำปรึกษำอยำ่งน้อย 
10 ชั่วโมงต่อสัปดำห ์โดยระบุเวลำดังกล่ำวใน
ตำรำงสอนของอำจำรย์และประกำศให้นักศึกษำทรำบ
โดยทั่วกัน และสำมำรถระบหุมำยเลขโทรศัพท์มือถือ 
หมำยเลขโทรศัพทภ์ำยใน Facebook หรือ E-Mail 
เพิ่มเติมตำมควำมสะดวกของอำจำรย์ทีป่รึกษำ 

อำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตร 

๔ 

 
 
 

๓๐ นำท ี

อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรประชำสัมพันธแ์ละสร้ำงควำม
เข้ำใจกับนักศึกษำ ในเรื่องช่องทำง และวิธีกำรติดต่อ
อำจำรย์ที่ปรึกษำในช่วงกิจกรรมปฐมนิเทศของส ำนัก
วิชำ (How to Live and Learn) 

อำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตร 

๕ 

 
 
 

๒ ชั่วโมง 

อำจำรย์ที่ปรึกษำนัดพบนักศึกษำในที่ปรึกษำอย่ำง
น้อยภำคกำรศึกษำละ ๒ ครั้ง เพื่อให้ค ำปรึกษำ
ทำงด้ำนวิชำกำรและกำรใช้ชีวิต โดยจ ำนวนนักศึกษำ
ที่เข้ำพบอำจำรย์ทีป่รึกษำไม่ต ่ำกวำ่ร้อยละ ๗๐ 

อำจำรย์ที่ปรึกษำ 

๖ 
 
 

๑๕ นำท ี
จัดส่งสรุปผลกำรพบนักศึกษำให้แกป่ระธำนหลักสูตร
เมื่อสิ้นสุดภำคกำรศึกษำ 

อำจำรย์ที่ปรึกษำ 

 
๗ 
 

 
 
 

- 
วิเครำะห์ประเด็นปัญหำ และเสนอแนะเกี่ยวกบัระบบ
อำจำรย์ที่ปรึกษำและกำรดูแลนักศึกษำในกำรประชุม
อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร 

อำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตร 

แต่งต้ังอำจำรย์ที่ปรึกษำ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เร่ืองหลักสูตรและแนวทำงกำรให้

ค ำปรึกษำแก่นักศึกษำ 

ก ำหนดเวลำและช่องทำงกำรให้ค ำปรึกษำ 

ประชำสัมพันธแ์ละสร้ำงควำมเข้ำใจกับนักศึกษำ 

นัดประชุมนักศึกษำอย่ำงน้อย 2 ครั้งต่อภำค
กำรศึกษำ 

 

ประชุมอำจำรย์ประจ ำหลกัสูตรเพื่อสรุปผล 

สรุปผลส่งประธำนหลักสูตร 



๑๓ 

 

 

๔. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : การจัดการข้อร้องเรียนของนักศึกษา 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 

ระยะเวลำตำม
วำระพจิำรณำ 

นักศึกษำนัดหมำยเพื่อเขำ้รับค ำปรึกษำ
จำกอำจำรย์ที่ปรึกษำ อำจำรย์ผู้
ประสำนงำนรำยวิชำ 

นักศึกษำ  

๒ 

 
 
 
 

๑๐ นำท ี
นักศึกษำกรอกข้อรอ้งเรียนผ่ำนช่องทำง
สำยด่วนคณบดี Dean Hotline ด้วย
ตนเอง 

นักศึกษำ  

๓ 

 
 
 

ระยะเวลำตำม
วำระพจิำรณำ 

คณบดีรับเรื่องร้องเรียนและซักถำม
รำยละเอียด 

คณบดี  

๔ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 
คณบดีประชุมผู้เกี่ยวข้องเพื่อตั้ง
คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง                

คณบดี  

๕ 

 
 
 

ระยะเวลำตำม
วำระพจิำรณำ 

คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง                 
ด ำเนนิกำรสอบสวนข้อเท็จจริงจำกทั้งผู้
ร้องเรียนและผู้ถูกร้องเรียน  

คณะกรรมกำร
สอบข้อเท็จจริง 

 

๖ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 

คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงรำยงำน
ผลกำรสืบสวนต่อคณบดีและแจ้ง
นักศึกษำทรำบ 
 

คณะกรรมกำร
สอบข้อเท็จจริง 

 

๗ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 

คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงรำยงำน
ผลกำรสืบสวนต่อคณบดีและแจ้ง
นักศึกษำทรำบ 
 

คณะกรรมกำร
สอบข้อเท็จจริง 

 

๘ 

 
 
 

๓๐ นำท ี
นักศึกษำประเมินควำมพึงพอใจต่อกำร
จัดกำรข้อร้องเรียน โดยกรอกข้อมูลลง
ในแบบประเมินควำมพึงพอใจ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
นักศึกษำ 

 

 กรอกร้องเรียนผ่ำน Dean Hotline  

 

รับเรื่องร้องเรียนและซักถำมรำยละเอยีด  

 

ประชุมเพื่อตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริง 

 

สืบสวนหำขอ้เท็จจริงทั้งทำงด้ำนผู้ร้องเรียนและผู้ถูก

ร้องเรียน 

 

นัดหมำยเข้ำพบอำจำรย์ที่ปรึกษำ 

 

  
 

รำยงำนผลกำรสืบสวนต่อคณบดีและฝ่ำยบริหำร 

 

ประชุมลงมติเพื่อจัดกำรข้อร้องเรียน 

 

 

แจ้งนักศึกษำและประเมินควำมพึงพอใจ 



๑๔ 

 

 

 

 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับและแต่งตั้งอาจารย์ประจ าหลักสูตร 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 

๓ ชั่วโมง 

คณบดี ผู้ช่วยคณบดี และ                           
ผู้ประสำนงำนหลักสูตร ร่วมกัน
พิจำรณำรับสมัครอำจำรย์ใหม่ จำก
เกณฑ์ต่อไปนี้  
๑. ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตร ี
ปริญญำโท หรือปริญญำเอก ใน
สำขำวิชำที่สัมพันธก์ับหลกัสูตร 
๒.มีผลงำนทำงวิชำกำรสอดคล้องกับ
เนื้อหำหลักสูตร 
๓.มีผลกำรสอบวัดควำมรู้ภำษำจีน 
(HSK ระดับ ๖) 
๔.ผลคะแนนสอบภำษำอังกฤษ TOEFL 
ไม่ต ่ำกว่ำ ๖๒๕ คะแนน หรือผล
คะแนนสอบภำษำอังกฤษ IELTS ที่มีผล
คะแนนรวมไม่ต ่ำกวำ่ ๖.๐ หรือผลกำร
สอบอื่นที่เทียบเท่ำประกอบ 

คณบดี ผู้ช่วย
คณบดี และ                           
ผู้ประสำนงำน
หลักสูตร 

 

๒ 
 

๒ เดือน 
ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่และส ำนักวิชำ
ประกำศเพื่อรับสมัครอำจำรย ์ผ่ำนสื่อ
ต่ำงๆ 

ส่วนกำร
เจ้ำหน้ำที่ และ 
ส ำนักวิชำ 

 

๓ 

 
 

๑ ชั่วโมง/คน 

ด ำเนินกำรสอบสัมภำษณ์ในระดับส ำนัก
วิชำ โดยคณบดี รองคณบดี ผู้ช่วย
คณบดี และตัวแทนอำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตรร่วมกันสัมภำษณ์ และ
พิจำรณำคุณสมบัติ คุณวุฒิอำจำรย์
ประจ ำหลกัสูตร โดยกำรสอบสัมภำษณ์
ในระดับมหำวิทยำลัย 

คณบดี รอง
คณบดี ผู้ช่วย
คณบดี และ
ตัวแทนอำจำรย์
ประจ ำหลกัสูตร
ร่วม 

 

๔ 

 

๑ สัปดำห ์
 

ส ำนักวิชำประกำศผลกำรสอบ
สัมภำษณ์ และแต่งตั้งอำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตร 

ประธำน
หลักสูตร 

 

รับสมัครอำจำรย์  

 

สอบสัมภำษณ์ในระดับส ำนกัวิชำและระดับมหำวิทยำลยั

พิจำรณำคุณวุฒิ และคุณสมบัติอำจำรยป์ระจ ำหลกัสูตร 

พิจำรณำคุณวุฒิ และคุณสมบัต ิ

อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรเพื่อรับสมัครอำจำรย์ 

 

  

ประกำศผลกำรสอบสัมภำษณ์ และแต่งตั้งอำจำรย์

ประจ ำหลกัสูตร 

 



๑๕ 

 

 

 

 

๖. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : การลาศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

  

๓๐ นำท ี

ส ำนักวิชำก ำหนดล ำดับในกำรลำศึกษำ
ต่อ ตำมล ำดับกำรเข้ำงำนและอำยุกำร
ท ำงำน โดยก ำหนดให้มีผู้ที่สำมำรถลำ
ศึกษำต่อได้จ ำนวนร้อยละ ๑๐ ของ
จ ำนวนอำจำรย์ทั้งหมด และประกำศ
รำยชื่อผู้มีสิทธิ์ลำศึกษำต่อในแต่ละปี
กำรศึกษำ  

คณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนกัวิชำ 

 

๒ 

 
 
 
 

๓๐ นำท ี

หลักสูตรก ำหนดสำขำวิชำขำดแคลนที่
จ ำเป็นต่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอนใน
หลักสูตร ส่งให้ส ำนักวิชำ และ
มหำวิทยำลัย เพื่อเป็นขอ้มูลอ้ำงอิงใน
กำรขอทุนกำรศึกษำจำกมหำวิทยำลัย
และเพื่อเป็นเกณฑ์พิจำรณำกำรลำ
ศึกษำต่อส ำหรับคณะกรรมกำรส ำนัก
วิชำ 

อำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตร 
 

 

๓ 

 
 
 

๑๕ นำท ี

ผู้มีสิทธิ์ลำศึกษำต่อแจ้งควำมประสงค์
ในกำรลำศึกษำตอ่ พร้อมทั้งแจ้ง
สำขำวิชำ และมหำวิทยำลัยที่ประสงค์
จะยื่นใบสมัครเรียนต่อ 

ผู้มีสิทธิ์ลำศึกษำ  

๔ 

 
 

๓๐ นำท ี

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ
พิจำรณำควำมเหมำะสมของสำขำวิชำ
และมหำวิทยำลัยที่ผู้มีสิทธิ์ลำศึกษำต่อ
ประสงค์จะสมัคร 
 

คณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนกัวิชำ 

 

๕ 

 
 
 

๑๕ นำท ี
ผู้มีสิทธิ์ลำศึกษำต่อด ำเนินกำรยื่นใบ
สมัครและยื่นขอรับทุนกำรศึกษำ 

ผู้มีสิทธิ์ลำศึกษำ  

๖ 

 

๑ ชั่วโมง 

รองคณบดีหรือผู้ช่วยคณบดี
ผู้รับผิดชอบดูแลงำนด้ำนบุคลำกร
สรุปผลแจ้งในกำรประชุม
คณะกรรมกำรส ำนักวิชำ 

รองคณบดีหรือ
ผู้ช่วยคณบดี
ผู้รับผิดชอบดูแล
งำนด้ำน
บุคลำกร 

 

 ก ำหนดสำขำวิชำขำดแคลนที่จ ำเป็นต่อกำรจัด      

กำรเรียนกำรสอนในหลกัสูตร 

 

แจ้งควำมประสงค์กำรลำศึกษำต่อพร้อมทั้งสำขำวิชำ 

มหำวิทยำลัยทีป่ระสงค์จะเรียน 

 

ก ำหนดล ำดับในกำรลำศึกษำต่อและประกำศรำยชือ่

ผู้มีสิทธิ์ลำศึกษำต่อ 

 

  

 

 

 

พิจำรณำควำมเหมำะสมของสำขำวิชำ 

และมหำวทิยำลัยที่จะไปศึกษำ 

ด ำเนินกำรยื่นใบสมัคร 

 

 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

 



๑๖ 

 

 

 

๗. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : การก าหนดผู้สอน 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

ระยะเวลำ
ตำมที่

มหำวิทยำลัย
ก ำหนด 

ส่วนประกันคุณภำพกำรศึกษำและ
พัฒนำหลักสูตรแจ้งให้อำจำรย์ผู้
ประสำนงำนหลักสูตรตรวจสอบและ
ยืนยันแผนกำรศึกษำ 

ส่วนประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำและ
พัฒนำหลักสูตร 

 

๒ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 

ส่วนทะเบียนและประมวลผลร่วม
ประชุมคณะกรรมกำรประสำนงำน
ตำรำงสอนตำรำงสอบเพื่อวำงแผนกำร
ด ำเนินกำรจัดตำรำงสอนตำรำงสอบ 

ส่วนทะเบียน
และประมวลผล  
และคณะท ำงำน 

 

๓ 

 
 
 

๑ วัน 

คณะท ำงำนตำรำงสอนตำรำงสอบ
ประจ ำหลกัสูตรประชุมเพื่อวำงแผน
รำยวิชำที่เปิดสอน จ ำนวนตอนเรียน
ของแต่ละรำยวิชำและภำระงำนสอน
ของอำจำรย์แต่ละทำ่น 

คณะท ำงำน  

๔ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
คณะท ำงำนตำรำงสอนตำรำงสอบ
ก ำหนดเง่ือนไขผู้สอนในแต่ละรำยวิชำ 

คณะท ำงำน  

๕ 

 
 
 

๑ วัน 
คณะผู้บริหำรหลักร่วมกันพิจำรณำ
จ ำนวนตอนเรียนของแต่ละรำยวิชำ 
ภำระงำนสอนของอำจำรย์แต่ละทำ่น 

ฝ่ำยบริหำร  

๖ 

 
 
 

ระยะเวลำ
ตำมที่

มหำวิทยำลัย
ก ำหนด 

คณะท ำงำนตำรำงสอนตำรำงสอบ
พิจำรณำคุณสมบัติของอำจำรย์เพื่อจัด
ผู้สอนให้เหมำะสมกับรำยวิชำนั้น ๆ 

คณะท ำงำน  

๗ 

 
 
 

๑ สัปดำห ์
คณะท ำงำนตำรำงสอนตำรำงสอบ
จัดท ำและแจ้งเง่ือนไขตำรำงสอนให้กับ
อำจำรย์แต่ละหลกัสูตรทรำบ 

คณะท ำงำน  

๘ 

 
 
 

๑๕ นำท ี
คณะท ำงำนตำรำงสอนตำรำงสอบแจ้ง
ผลกำรก ำหนดผู้สอนและตำรำงสอน
ให้แก่ส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

คณะท ำงำน  

๙ 
 
 

๑๕ นำที/สื่อ 
ส่วนทะเบียนและประมวลผลประกำศ
ตำรำงสอนตำรำงสอบ 

ส่วนทะเบียน
และประมวลผล  
และคณะท ำงำน 

 

๑๐ 
 
 

- 
จัดท ำรำยงำนสรุปและแจ้ง
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 

คณะท ำงำน  

ยืนยันแผนกำรศึกษำ 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดท ำและแจ้งเง่ือนไขตำรำงสอน 

 

 

แจ้งส่วนทะเบียนและประมวลผล 

 

 

ประชุมวำงแผนกำรด ำเนินงำน 

ก ำหนดรำยวิชำที่จะเปิดสอนจ ำนวนตอนเรียน 

ภำระงำนสอนของอำจำรย์แต่ละทำ่น 

คณะกรรมกำรตำรำงสอนตำรำงสอบ 

ก ำหนดเง่ือนไขผู้สอนแต่ละรำยวิชำ 

  

 

สิ้นสุด 

 

ประกำศตำรำงสอน 

 

 

พิจำรณำคุณสมบัติของอำจำรย์เพื่อจัดผู้สอน 

 

 

 

ฝ่ำยบริหำรพิจำรณำ 
 

 



๑๗ 

 

 

 

๘. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : การก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการจัดท าแผนการเรียนรู้ (มคอ.๓ และมคอ.๔) 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๒ ชั่วโมง 

คณะท ำงำนตำรำงสอนก ำหนดผู้
ประสำนงำนรำยวิชำ ซ่ึงเป็น
ผู้รับผิดชอบหลักในกำรจัดท ำ มคอ.๓ 
และมคอ.๔ 

คณะท ำงำน  

๒ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 

ผู้ประสำนงำนรำยวิชำหำรือแนวทำง 
เนื้อหำ แผนกำรสอนและประเมินผล
กำรเรียนรู้ตำม มคอ.๒ รว่มกับผู้สอน 
ในกรณีที่เป็นรำยวิชำที่ม ี๑๐ ตอนเรียน
ขึ้นไป มีกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม
เร่ืองข้อตกลงและ แนวทำงกำรจัดกำร
เรียนกำรสอนและเผยแพร่ให้อำจำรย์
ประจ ำหลกัสูตรทุกคนรับทรำบ 

ผู้ประสำนงำน
รำยวิชำ 

 

๓ 

 
 
 

๑ เดือน 
ผู้ประสำนงำนรำยวิชำจัดท ำ มคอ.๓ 
และ มคอ.๔ 

ผู้ประสำนงำน
รำยวิชำ 

 

๔ 

 
 
 

๑ สัปดำห ์
เจ้ำหน้ำที่บริหำรส ำนักวิชำก ำกบั 
ติดตำม และตรวจสอบกำรจัดท ำ
แผนกำรเรียนรู้ มคอ.๓ และ มคอ.๔ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร
ส ำนักวิชำ 

 

๕ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรส ำนักวิชำเสนอมคอ.๓ 
และ มคอ.๔ ต่อผู้ประสำนงำนหลักสูตร 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร
ส ำนักวิชำ 

 

๖ 

 
 
 

ระยะเวลำตำม
วำระพจิำรณำ 

ผู้ประสำนงำนหลักสูตรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของ มคอ.๓ และ มคอ.๔  

ผู้ประสำนงำน
หลักสูตร 

 

๗ 

 
 
 

๓๐ นำที/  
๑ รำยวิชำ 

ผู้ประสำนงำนหลักสูตรรำยงำนผลต่อ
ประธำนหลกัสูตร 

ผู้ประสำนงำน
รำยวิชำ 

 

๘ 

 
 
 

๓๐ นำท ี

คณะท ำงำนประกันคุณภำพ น ำผลกำร
ก ำกับติดตำม และตรวจสอบมคอ.๓ 
และ มคอ.๔ เสนอแก่คณะกรรมกำร
ส ำนักวิชำรับทรำบ 

คณะท ำงำน  

๙ 
 
 

- 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรส ำนักวิชำด ำเนินกำร
จัดเก็บข้อมูลต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร
ส ำนักวิชำ 

 

ก ำหนดผู้ประสำนงำนรำยวิชำ 

ประชุมแนวทำงกำรสอน 

จัดท ำ มคอ.3 และ มคอ.4    

 

ก ำกับ ติดตำม และรวบรวมเอกสำร 

เสนอผู้ประสำนงำนหลักสูตร 

เห็นชอบ 

 

 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ  

มคอ.๓ และ มคอ.๔ 
 

 

รำยงำนผลกับคณะกรรมกำรส ำนัก 

 

สิ้นสุด 

 

รำยงำนผลกับประธำนหลักสูตร 

ไม่เห็นชอบ 



๑๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๙. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการเรียนรู้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 ๓๐ นำที/  

๑ ด้ำน 

อำจำรย์ผู้ประสำนงำนแต่ละรำยวิชำใน
หลักสูตรก ำหนดประเด็นประเมินผล
ตำมผลกำรเรียนรู้ ๕ ดำ้น ที่ก ำหนดใน 
มคอ.๒ โดยระบุลงไปใน มคอ.๓ ของ
รำยวิชำ ทั้งนี้ กำรก ำหนดสัดส่วน
คะแนนให้พิจำรณำถึงประเภทของ
รำยวิชำเป็นหลัก 

อำจำรย์ผู้
ประสำนงำน 

 

๒ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 
อำจำรย์ผู้ประสำนงำนรำยวิชำและ
อำจำรย์ผู้สอนก ำหนดเกณฑ์กำรตัด
คะแนนตำมเกณฑ์กลำงของส ำนักวิชำ 

อำจำรย์ผู้
ประสำนงำน 

 

๓ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 
อำจำรย์ผู้สอนด ำเนินกำรตำมแผนซ่ึง
ก ำหนดใน มคอ.๓ หรือ มคอ.๔ 

อำจำรย์ผู้สอน  

๔ 

 
 
 

๓๐ นำที/  
๑ รำยวิชำ 

ผู้สอนรำยงำนกำรประเมินผลกำร
เรียนรู้ตำมกรอบมำตรฐำนคุณวุฒิใน 
มคอ.๕ หรือ มคอ.๖ ใหแ้ก ่
ผู้ประสำนงำนรำยวิชำ 

อำจำรย์ผู้สอน  

๕ 

 
 
 

ระยะเวลำตำม
กำรตรวจสอบ 

ผู้ประสำนงำนรำยวิชำรำยงำนกำร
ประเมินผลกำรเรียนรู้ของ มคอ. ๓ 
และ มคอ.๕ ของทุกรำยวิชำใหแ้ก่
คณะกรรมกำรประจ ำหลักสูตร 

ผู้ประสำนงำน
รำยวิชำ 

 

๖ 

 
 
 

๓๐ นำที/  
๑ รำยวิชำ 

ประธำนหลกัสูตรสรุปผลและรำยงำน
ให้แก่คณบดี 

ประธำน
หลักสูตร 

 

๗ 
 
 

- 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรส ำนักวิชำด ำเนินกำร
จัดเก็บข้อมูลต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร
ส ำนักวิชำ 

 

ก ำหนดประเด็นประเมินผลตำม 

ผลกำรเรียนรู ้๕ ด้ำน ที่ก ำหนดใน มคอ. 

ก ำหนดสัดส่วนกำรให้คะแนนและ 

เกณฑ์กำรตัดคะแนน 

ด ำเนินกำรประเมินผลตำมแผน 

ที่ก ำหนดใน มคอ.๓ และ มคอ.๔ 

รำยงำนผลใน มคอ.๕ และ มคอ.๖ 

ตรวจสอบควำมสอดคล้องของกำรประเมินผลกำร

เรียนรู้ของ มคอ.๓ และ มคอ.๕ ของทุกรำยวิชำ 

สิ้นสุด 

 

สรุปผลและรำยงำนต่อคณบด ี



๑๙ 

 

 

 

 

 

๑๐. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

ระยะเวลำ
ตำมที่หลักสูตร

ก ำหนด 

อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรที่รับผิดชอบ
งำนด้ำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ตรวจสอบควำมถูกต้องของ มคอ.๓ 
และ มคอ.๕ ทั้งในด้ำนผลกำรเรียนรู้ 
และควำมถกูต้องของข้อมูลอื่น ๆ 

อำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตร 

 

๒ 

 
 
 
  ระยะเวลำ

พิจำรณำ
ตำมที่หลักสูตร

ก ำหนด 

อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรทุกหลักสูตร
ของส ำนักวิชำร่วมพจิำรณำเลือก
รำยวิชำทวนสอบ โดยมีเกณฑ์กำรเลือก
รำยวิชำ ดังนี้ 
๑. เป็นรำยวิชำทักษะภำษำและ
รำยวิชำเชิงวัฒนธรรม 

๒. เป็นรำยวิชำส ำหรับนักศึกษำใน

หลักสูตรตั้งแต่ชั้นปีที่ ๑ – ๔ 

๓. เป็นรำยวิชำพื้นฐำนและรำยวิชำชีพเลือก 

๔. เป็นรำยวิชำที่ไม่ซ ้ำกับรำยวิชำที่
ได้รับกำรทวนสอบในปีกำรศึกษำที่ผำ่นมำ 

อำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตร 

 

๓ 

 
 
 ๑ ชั่วโมง 

ผ ู ้ประสำนงำนรำยว ิชำกรอกแบบ
รำยงำนกำรทวนสอบผลสัมฤทธิ ์ของ
นักศึกษำ โดยครอบคลุมข้อมูลทั้งกำร
จัดกำรเรียนกำรสอนตำมมำตรฐำนผล
กำรเรียนรู้ใน มคอ.๒ ควำมเหมำะสม
ของข้อสอบและกำรตัดคะแนน เป็นต้น 

ผู้ประสำนงำน
รำยวิชำ 

 

๔ 

 
 
 

๑ วัน 

ก ร ร ม ก ำ ร ท ว น ส อ บ ผ ล ส ั ม ฤ ท ธิ์
ด  ำเนินกำรทวนสอบผลสัมฤทธิ ์และ
กรอกแบบรำยงำนกำรทว นสอบ
ผลส ัมฤทธ ิ ์ ระด ับรำยว ิชำส  ำหรับ
กรรมกำรทวนสอบ 

กรรมกำรทวน
สอบผลสัมฤทธิ ์

 

๕ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรสรุปผลกำร
ทวนสอบและกรอกแบบรำยงำนกำร
ทวนสอบผลสัมฤทธิ์ส ำหรับหลักสูตร 

อำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตร 

 

๖ 

 
 
 

๑ วัน 

อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรน ำเสนอผลกำร
ด  ำเน ินงำนในกำรประช ุมอำจำรย์
ประจ ำหลักสูตร พร้อมแจ้งผลแก่ผู้ที่
เกี่ยวข้องเพื่อกำรด ำเนินกำรปรับปรุง
กำรเรียนกำรสอนต่อไป 

อำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตร 

 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ มคอ.๓ และ มคอ.๕ 

 

ผู้ประสำนรำยวิชำกรอกแบบฟอร์มทบทวนผลสัมฤทธิ์

ส ำหรับผู้ประสำนงำนรำยวิชำและประเมินข้อสอบ 

 

 

 

 

พิจำรณำเลือกรำยวิชำเพื่อทวนสอบผลสัมฤทธิ์ 

 

กรรมกำรทวนสอบผลสัมฤทธิ์ด ำเนินกำรทวนสอบ

และกรอกแบบฟอร์มทวนสอบผลสัมฤทธิ์ 

ส ำหรับกรรมกำร 

 

อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรกรอกแบบฟอรม์สรุปผลและ

จัดท ำรำยงำนกำรทวนสอบผลสัมฤทธิ์ 

 

อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรและอำจำรย์ผู้สอนปรับปรุง

ผลกำรด ำเนินงำน 

จำกกำรทวนสอบผลสัมฤทธิ ์

 



๒๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การก ากับการประเมินการจัดการเรียนการสอน และประเมินหลักสูตร (มคอ.๕ - มคอ.๗) 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๕ นำที/
รำยวิชำ 

อำจำรย์ผู้สอนรำยวิชำรำยงำนผลกำร
จัดกำรเรียนกำรสอน ผลกำรศึกษำ 
และรับค ำแนะน ำด้ำน กำรจัดกำรเรียน
กำรสอนต่อผู้ประสำนงำนรำยวิชำ 

อำจำรย์ผู้สอน
รำยวิชำ 

 

๒ 

 
 
 

ระยะเวลำ
ตำมที่ส ำนัก
วิชำก ำหนด 

อำจำรย์ผู้ประสำนงำนรำยวิชำจัดท ำ 
มคอ.๕ และ มคอ.๖ 

อำจำรย ์
ผู้ประสำนงำน
รำยวิชำ 

 

๓ 

 
 
 

๑๕ นำที/
รำยวิชำ 

อำจำรย์ผู้ประสำนงำนรำยวิชำรำยงำน
ผลต่ออำจำรย์ประจ ำหลักสูตร 

อำจำรย์ผู้
ประสำนงำน
รำยวิชำ 

 

๔ 

 
 
 

๓๐ นำท ี
ประธำนหล ักส ูตรรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนต่อคณบดี  

ประธำน
หลักสูตร 

 

๕ 

 
 
 

ระยะเวลำ
ตำมที่ส ำนัก
วิชำก ำหนด 

ผู ้รับผิดชอบงำนด้ำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำของหลักสูตรจัดท ำรำยงำน
กำรประเมินตนเองและรำยงำนผลต่อ
ส ำนักวิชำ   

ผู้รับผิดขอบงำน
ด้ำนประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำของ
หลักสูตร 

 

อำจำรย์ผู้สอนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่ออำจำรย์

ผู้ประสำนงำนรำยวิชำ 

 

อำจำรย์ผู้ประสำนงำนรำยวิชำรำยงำนผลกำร

ด ำเนินงำนต่ออำจำรย์ประจ ำหลักสูตร 

 

ประธำนหลกัสูตรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณบดี 

 

จัดท ำ มคอ.๗ และรำยงำนผลต่อส ำนักวิชำ 

 

จัดท ำ มคอ.๕ และ มคอ.๖  

 



๒๑ 

 

 

 

 

 

 

๑๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การสรรหาสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 

ส ำนักวิชำเสนอรำยชื่อตัวแทนหลักสตูร

เพื่อเป็นคณะท ำงำนกลั่นกรองหนังสือ

และสิ ่งพิมพ์ เพื ่อจัดหำสนับสนุนกำร

เรียนกำรสอนของศูนย์บรรณสำรและ

สื่อกำรศึกษำ 

ส ำนักวิชำ  

๒ 

 
 
 

ระยะเวลำ
ตำมที่ส ำนัก
วิชำก ำหนด 

ส ำนักวิชำส ำรวจควำมต้องกำรของ

หลักสูตรในกำรจัดซื ้อทรัพยำกรกำร

เรียนรู้ก่อนเร่ิมปีกำรศึกษำ 

๑. ส ำรวจควำมต้องกำรของผู ้เร ียน 

๒. ส ำรวจควำมต้องกำรของอำจำรย์ 

ส ำนักวิชำ  

๓ 

 
 
 

๑ วัน 

ผ ู ้สอน ผู ้ประสำนงำนรำยวิชำ หรือ

ผู ้เรียนเสนอรำยกำรสิ ่งสนับสนุนกำร

เรียนรู้ต่อส ำนักวิชำ 

คณะกรรมกำร
จัดกำรสิ่ง
สนับสนุนกำร
เรียนรู ้

 

๔ 

 
 
 
 

๑ วัน 

คณบดี ผู้ช่วยคณบดีพิจำรณำข้อเสนอ

ของผู้สอนหรือผู้ประสำนงำนรำยวิชำ 

 

คณบดี  
ผู้ช่วยคณบดี 

 

๕ 

 
 
 
 

ระยะเวลำ
ตำมที่

มหำวิทยำลัย
ก ำหนด 

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องของมหำวิทยำลัย 

ได้แก่ ศูนย์บรรณสำรและสื่อกำรศึกษำ 

(ในกรณีของหนังส ือ ต  ำรำ และสื่อ

ประกอบกำรเรียนกำรสอน) และส่วน

อำคำรและสถำนที่ (ในกรณีของอำคำร

และสถำนที่) รับพิจำรณำข้อเสนอจำก

ส ำนักวิชำ 

หน่วยงำนที่
เกี่ยวขอ้ง 

 

๖ 

 
 
 

๒ เดือน 

ส ำนักวิชำหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องของ

มหำวิทยำลัยจัดสรรสิ ่งสนับสนุนกำร

เรียนรู้แก่ผู้เสนอ 

ส ำนักวิชำ  

๗ 
 

๑ สัปดำห ์

ส ำนักวิชำหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องของ

มหำวิทยำลัยประเมินผลกำรด ำเนินงำน

เมื่อสิ้นสุดปีกำรศึกษำ 

ส ำนักวิชำ  

แต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดหำสิ่งสนับสนุนกำรเรียนรู้

ร่วมกับมหำวิทยำลัย 

ผู้ประสำนงำนรำยวิชำ 

 

รวบรวมและเสนอรำยกำรสิ่งสนับสนุนกำรเรียนรู้ 

ต่อส ำนักวิชำ 

 

ส ำรวจควำมตอ้งกำรของผู้เรียนและอำจำรย ์

 

ส ำนักวิชำพิจำรณำ 

 

 

 

มหำวิทยำลัย

พิจำรณำ 

 

 

 

สิ้นสุด 

จัดสรรสิ่งสนับสนุนกำรเรียนรู้แก่ผู้สอนและนักศึกษำ 

 

ไม่ผ่ำน 



๒๒ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การผลิตผลงานวิชาการ และการขอต าแหน่งทางวิชาการ 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง/
หลักสูตร 

อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรร่วมกันก ำหนดแผน
ระยะยำวในกำรบริหำรอำจำรย์ประจ ำหลักสูตร
ในด้ำนกำรขอผลงำนทำงวิชำกำรและกำรเข้ำ
รับกำรอบรมในด้ำนต่ำง ๆ 

อำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตร  

๒ 

 
 
 ๑ ชั่วโมง 

คณะท ำงำนวิจัยจัดตั้งกลุ่มวิจยัโดยจ ำแนก
หัวข้อวิจยัอยำ่งชัดเจน อำท ิด้ำนภำษำศำสตร์ 
ด้ำนสังคมศำสตร์ เป็นต้น โดยให้อำจำรย์แต่ละ
ท่ำนเลือกสังกัดตำมควำมถนัดและควำมสนใจ 
พร้อมทั้งก ำหนดจ ำนวนผลงำนวิชำกำรที่
จะต้องผลิตต่อปีให้ชัดเจน 

คณะท ำงำนวิจัย 

๓ 

 
 
 

ระยะเวลำตำม
แผนที่ก ำหนด 

อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรด ำเนินกำรตำมแผนที่
ได้จัดสรรไว้ 

อำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตร 

๔ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง/ไตร
มำส 

คณะท ำงำนวิจัยและอำจำรย์ประจ ำหลกัสูตร 
ร่วมกันก ำกับติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้
ตกลงกันไว้อย่ำงต่อเนื่อง 

คณะท ำงำนวิจัย
และอำจำรย์
ประจ ำหลกัสูตร 

๕ 

 
 
 

- 
คณะท ำงำนวิจัยของหลักสูตรสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนที่ตั้งไว้ 

คณะท ำงำนวิจัย
ของหลักสูตร 

ก ำหนดแผนระยะยำวในกำรบริหำรอำจำรย์ประจ ำ

หลักสูตร ในด้ำนกำรขอผลงำนทำงวิชำกำรและกำร

อบรมพัฒนำในด้ำนต่ำง ๆ เป็นรำยบุคคล 

จัดตั้งกลุ่มวิจัย โดยจ ำแนกกลุ่มตำมหัวขอ้อย่ำงชัดเจน 

รวมทั้งก ำหนดจ ำนวนผลงำนวิจัยทีจ่ะผลิตตอ่ปี 
 

ด ำเนินกำรตำมแผนที่ได้จัดสรรไว้ 

ก ำกับติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 



๒๓ 

 

 

๑๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การออกแบบหลักสูตรและสาระรายวิชาในหลักสูตร  
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 
 
 

๒ ชั่วโมง 
ส ำนักวิชำจัดตั้งคณะกรรมกำรพัฒนำหลักสูตร
เพ ื ่อด  ำ เน ินกำรร ่ำงหล ักส ูตรและต ิดต่อ
ประสำนงำนกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมกำร
พัฒนำหลักสูตร 

๒ 

 
 
 ๑ เดือน 

คณะกรรมกำรพัฒนำหลักสูตรศึกษำนโยบำย 
ทิศทำงกำรพัฒนำที่เกี่ยวข้องกับกำรปรับปรุง
หลักสูตร เช่น ทิศทำงกำรพัฒนำประเทศตำม
แ น ว ท ำ ง  Thailand 4. 0 ม ำ ต ร ฐ ำ น ก ำ ร
อ ุดมศ ึกษำ พ.ศ. 2561 มคอ.1 สำขำว ิชำ
ภำษำจีน เป็นต้น 

คณะกรรมกำร
พัฒนำหลักสูตร 

๓ 

 
 
 

๖ ชั่วโมง 
คณะกรรมกำรพัฒนำหลักสูตรเข้ำรับกำรอบรม
ที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำหลักสูตร 

คณะกรรมกำร
พัฒนำหลักสูตร 

๔ 

 
 
 

๑ เดือน 

คณะกรรมกำรพัฒนำหลักสูตรซึ่งประกอบดว้ย
อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรและกรรมกำรภำยนอก
จัดท ำร่ำง มคอ.2 

คณะกรรมกำร
พัฒนำหลักสูตร 

๕ 

 
 
 

๔ ชั่วโมง 
ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกซึ่งเชิญมำจำกหน่วยงำน
ทำงกำรศึกษำ 

คณะกรรมกำร
พัฒนำหลักสูตร 

๖ 

 
๑ ชั่วโมง 

คณะกรรมกำรพัฒนำหลักสูตรเสนอหลักสูตร
ต ่อคณะกรรมกำรประจ  ำส  ำน ักว ิชำเพื่ อ
พิจำรณำ 

คณะกรรมกำร
พัฒนำหลักสูตร 

๗ 

 
๑ ชั่วโมง 

ส ำนักวิชำเสนอหลักสูตรต่อคณะกรรมกำร
พัฒนำหลักสูตรและกำรเรียนกำรสอนเพื่อ
พิจำรณำ  

คณะกรรมกำร
พัฒนำหลักสูตร 

๘ 

 
๑ ชั่วโมง 

ส ำนักวิชำเสนอหลักสูตรต่อสภำวิชำกำรเพื่อ
พิจำรณำ  

คณะกรรมกำร
พัฒนำหลักสูตร 

๙ 
 

๑ ชั่วโมง 
ส  ำ น ั ก ว ิ ช ำ เ ส น อ ห ล ั ก ส ู ต ร ต่ อ                               
สภำมหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำ  

คณะกรรมกำร
พัฒนำหลักสูตร 

๑๐ 

 
- 

มหำว ิทยำลัยเสนอหลักสูตรต่อส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำเพื ่อรับทรำบ
หลักสูตร 

คณะกรรมกำร
พัฒนำหลักสูตร 

ผู้ทรงคุณวุฒิวพิำกษ์หลักสูตร 

จัดตั้งคณะกรรมกำรพัฒนำหลักสูตร 

 

ศึกษำนโยบำย ทิศทำงกำรพัฒนำ 

ที่เกี่ยวกับบริบทของหลกัสูตร 

เสนอส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรอดุมศกึษำ 

เพื่อรับทรำบ 

เสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำ

หลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน 

 
 

เสนอคณะกรรมกำรประจ ำ

ส ำนักวิชำ 

เสนอสภำมหำวิทยำลัย 

 

เสนอสภำวิชำกำร 

เข้ำรับกำรอบรม OBE กับกำรพัฒนำหลกัสูตร 

จัดท ำร่ำงหลักสูตร (มคอ.2) 

ไม่ผ่ำน 



๒๔ 

 

 

 


