
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1
ด ำเนินกำรถ่ำยทอดปฏทิินกำรส่งมคอ.3 และ/หรือ มคอ.4 ไปยัง
สำขำวิชำทุกสำขำวิชำ

2
ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมไปยังสำขำวิชำทุกสำขำวิชำขอให้
ส่ง มคอ.3 และ/หรือ มคอ.4 ก่อนเปิดภำคกำรศึกษำ 2 สัปดำห์

3
ด ำเนินกำรจัดส่ง มคอ.3 และ/หรือ มคอ.4 ไปยัง สวท. ทั้งรูปแบบ
เอกสำรและรูปแบบไฟล์

4
งำนหลักสูตรจะด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูลมคอ.3 และ/หรือ มคอ.4 
ในรูปแบบเอกสำรและรูปแบบไฟล์ไว้ที่ฝ่ำย

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

ตารางบันทึกแนวการปฏบิัตงิานหลักสูตร

แนวการปฏบิัตงิานรวบรวม มคอ.3 และ/หรือ มคอ.4

ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่
(ภาระงาน/สัปดาห)์

เกณฑ์ตัวชีว้ัดความส าเร็จของภาระงาน/ขัน้ต่ า

ก่อนเปดิภาคการศึกษา 
30 วันถ่ายทอดปฏิทินการส่ง  

มคอ.3 และ/หรือ มคอ.4 

บันทึกข้อความขอให้ส่ง 
 มคอ.3 และ/หรือ มคอ.4 

จัดส่ง มคอ.3 และ/หรือ มคอ.4 
ไปยัง สวท. 

จัดเก็บข้อมูล  
มคอ.3 และ/หรือ มคอ.4 



ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 งานหลักสูตร
ด าเนินการถ่ายทอดปฏทิินการส่ง มคอ.5 และ/หรือ มคอ.6
 ไปยังสาขาวชิาทุกสาขาวชิา

1 วนั

2 งานหลักสูตร
ด าเนินการจดัท าบันทึกข้อความไปยังสาขาวชิาทุกสาขาวชิาขอให้
ส่ง  มคอ.5 และ/หรือ มคอ.6 หลังส้ินสุดภาคการศึกษา 30 วนั

1 วนั

3 งานหลักสูตร
ด าเนินการจดัส่ง  มคอ.5 และ/หรือ มคอ.6 ไปยัง สวท. ทัง้รูปแบบ
เอกสารและรูปแบบไฟล์

1 วนั

4 งานหลักสูตร
งานหลักสูตรจะด าเนินการจดัเก็บข้อมูล  มคอ.5 และ/หรือ มคอ.6 
ในรูปแบบเอกสารและรูปแบบไฟล์ไวท้ีฝ่่าย

1 วนั

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดบัขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงานหลักสูตร

แนวการปฏิบัติงานรวบรวม มคอ.5 และ/หรือ มคอ.6

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตวัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ขัน้ต่ าผู้รับผิดชอบ
ระยะเวลามนการปฏิบตังิาน
(นาท/ีชัว่โมง/วนั/เดอืน)

ถ่ายทอดปฏิทินการส่ง  
มคอ.5 และ/หรือ มคอ.6 

บันทึกข้อความขอให้ส่ง 
 มคอ.5 และ/หรือ มคอ.6 

จัดส่ง  มคอ.5 และ/หรือ 
มคอ.6 ไปยัง สวท. 

จัดเก็บข้อมูล  
 มคอ.5 และ/หรือ มคอ.6 



ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 งานหลักสูตร ด าเนนิการถ่ายทอดปฏทินิการส่ง มคอ.7 ไปยังสาขาวชิาทกุสาขาวชิา 1 วนั

2 งานหลักสูตร
ด าเนนิการจัดท าบนัทกึข้อความไปยังสาขาวชิาทกุสาขาวชิาขอใหส่้ง
 มคอ.7 หลังส้ินสุดปกีารศึกษา 60 วนั

1 วนั

3 งานหลักสูตร
ด าเนนิการจัดส่ง มคอ.7 ไปยัง สวท. ทัง้รูปแบบเอกสารและรูปแบบ
ไฟล์

1 วนั

4 งานหลักสูตร
งานหลักสูตรจะด าเนนิการจัดเก็บข้อมูล มคอ.7 ในรูปแบบเอกสาร
และรูปแบบไฟล์ไวท้ีฝ่่าย

1 วนั

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงานหลักสูตร

แนวการปฏิบัติงานรวบรวม มคอ.7

ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห)์

เกณฑ์ตัวชีว้ัดความส าเร็จของภาระงาน/ขัน้ต่ าผู้รับผิดชอบ
ระยะเวลามนการปฏิบัติงาน
(นาท/ีชัว่โมง/วัน/เดือน)

ถ่ายทอดปฏิทินการส่ง  
มคอ.7 

บันทึกข้อความขอให้ส่ง 
 มคอ.7 

จัดส่ง มคอ.7 
 ไปยัง สวท. 

จัดเก็บข้อมูล  
มคอ.7 



ปรมิาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 สาขาวิชา
คณะด าเนินการจดัท าบันทึกข้อความขออนุมัติแผนการเปิด
หลักสูตรใหม่พร้อมจดัท าแผนเปิดหลักสูตร

1 วัน

2 งานหลักสูตร
คณะด าเนินการแต่งต้ังอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตร

2 วัน

3 สาขาวิชา
สาขาวิชาส ารวจความจ าเป็นและความเป็นไปได้ในการเปิด
หลักสูตรใหม่ แล้วแจง้มายังงานหลักสูตร เพื่อเกบ็เป็นข้อมูล

7 วัน

4 สาขาวิชา/งานหลักสูตร
สาขาวิชาก าหนด Learning Outcomes แล้วแจง้มายังงาน
หลักสูตร เพื่อเกบ็เป็นข้อมูล

2 วัน

5 สาขาวิชา
สาขาวิชาด าเนินการจดัท าร่าง มคอ.2 และส่งข้อมูลดังกล่าวมายัง
งานหลักสูตร จากนัน้ สาขาวิชาและงานหลักสูตรร่วมกนัจดัท าการ
วิพากษ์หลักสูตร

7 วัน

6 คณะกรรมการประจ าคณะ
สาขาวิชาน า ร่าง มคอ.2 เข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
โดยงานหลักสูตรและสาขาวิชาด าเนินการจดัเตรียมเอกสารดังกล่าว

3 วัน

7 สาขาวิชา/งานหลักสูตร
สาขาวิชาและงานหลักสูตรจดัเตรียมเอกสารเพื่อเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการตรวจร่าง

2 วัน

8 สภาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัย
งานหลักสูตรจดัส่งรายละเอียด มคอ.2 ไปยัง สวท. เพื่อเสนอเข้า
ที่ประชุมสภาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบหลักสูตร

3 วัน

9 สวท.
สวท. เสนอหลักสูตรไปยัง สกอ. เพื่อให้ สกอ.พิจารณาให้ความ
เห็นชอบหลักสูตร

30 วัน

10 สาขาวิชา/งานหลักสูตร
เมือ่ได้รับความเห็นชอบจาก สกอ.แล้ว สวท.จดัส่งหนังสือแจง้
มายังฝ่ายวิชาการและวิจยั จากนัน้ งานหลักสูตรแจง้ไปยัง
สาขาวิชา เพื่อใช้หลักสูตรต่อไป

2 วัน

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตัิงานหลักสูตร

แนวการปฏบิตัิงานเปดิหลักสูตรใหม่

ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบตัิงาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ าผู้รับผิดชอบ
ระยะเวลามนการปฏิบตัิงาน
(นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน)

ขออนุมัติแผนเปิดหลักสูตรใหม่ 
ต่อมหาวิทยาลัย 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน
หลักสูตร 

จัดท าร่าง มคอ.2  
และวิพากษ์หลักสูตร 

คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 

สภาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา 

สกอ.พิจารณาให้ความเห็นชอบหลักสูตร 

ส่งคืน 
เพื่อปรับแก้ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

ด าเนินการใช้หลักสูตร 

ศึกษาความจ าเป็นและความเป็นไป
ได้ในการเปิดหลักสูตรใหม่ 

จัดท าสมรรถนะผู้เรียนและ
คุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 

คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 

คณะกรรมการตรวจร่าง
หลักสูตรพิจารณา 



ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 สาขาวิชา
สาขาวิชาก าหนดระยะเวลาในการปรับปรุงหลักสูตร จากนั้น งาน
หลักสูตรจะด าเนินการจดัท าแผนการปรับปรุงหลักสูตรตาม
ระยะเวลาที่สาขาวิชาส่งข้อมูล

1 วัน

2 งานหลักสูตร
งานหลักสูตรบนัทกึข้อความขอใหส้าขาวิชาสรุปประเด็นที่จะ
ปรับปรุงหลักสูตรเพือ่เกบ็เปน็ข้อมูลการปรับปรุงหลักสูตร

2 วัน

3 สาขาวิชา
สาขาวิชาด าเนินการจดัท าร่าง มคอ.2 และส่งข้อมูลดังกล่าวมายัง
งานหลักสูตร จากนั้น สาขาวิชาและงานหลักสูตรร่วมกนัจดัท าการ
วิพากษ์หลักสูตร

7 วัน

4 คณะกรรมการประจ าคณะ
สาขาวิชาน า ร่าง มคอ.2 เข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
โดยงานหลักสูตรและสาขาวิชาด าเนินการจดัเตรียมเอกสารดังกล่าว

2 วัน

5 สภามหาวิทยาลัย
งานหลักสูตรจดัส่งรายละเอียด มคอ.2 ไปยัง สวท. เพือ่เสนอเข้าที่
ประชุมสภาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัยเพือ่พจิารณาใหค้วาม
เหน็ชอบหลักสูตร

3 วัน

6 สวท.
สวท. เสนอข้อมูลการปรับปรุงหลักสูตรไปยัง สกอ. เพือ่ให ้สกอ.
พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบหลักสูตร

30 วัน

7 สาขาวิชา/งานหลักสูตร
เมื่อได้รับความเหน็ชอบจาก สกอ.แล้ว สวท.จดัส่งหนังสือแจง้มายัง
ฝ่ายวิชาการและวิจยั จากนั้น งานหลักสูตรแจง้ไปยังสาขาวิชา เพือ่
ใช้หลักสูตรต่อไป

2 วัน

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตังิานหลักสูตร

แนวการปฏบิตังิานปรับปรุงหลักสูตร

ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเรจ็ของภาระงาน/ขั้นต่ าผู้รบัผิดชอบ
ระยะเวลามนการปฏิบัติงาน
(นาท/ีชั่วโมง/วัน/เดือน)

สาขาวิชาก าหนดระยะเวลา 
การปรับปรุงหลักสูตร 

บันทึกข้อความขอให้สาขาวิชาสรุป
ประเด็นที่จะปรับปรุงหลักสูตร 

จัดท าร่าง มคอ.2  
และวิพากษ์หลักสูตร 

คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 

สภาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา 

สกอ.พิจารณาให้ความเห็นชอบหลักสูตร 

ส่งคืน 
เพื่อปรับแก ้

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ด าเนินการใช้หลักสูตร 



ปรมิาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 สาขาวิชา สาขาวิชาจดัท าบันทึกข้อความแจง้คณะในการขอปิดหลักสูตร 1 วัน

2 งานหลักสูตร งานหลักสูตรจดัท าบันทึกข้อความขอปิดหลักสูตรไปยงัมหาวิทยาลัย 1 วัน

3 สภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเสนอเร่ืองการขอปิดหลักสูตรไปยงัสภาวิชาการ
พิจารณาเพือ่ขออนุมัติปิดหลักสูตร

2 วัน

4 สภามหาวิทยาลัย
สภาวิชาการเสนอเร่ืองการขอปิดหลักสูตรไปยงัสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาเพือ่ขออนุมัติปิดหลักสูตร

3 วัน

5 งานหลักสูตร
มหาวิทยาลัยรยางานการปิดหลักสูตรต่อ สกอ . และแจง้คณะใน
การอนุมัติปิดหลักสูตร

2 วัน

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดบัขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

ตารางบันทึกแนวการปฏิบัตงิานหลกัสตูร

แนวการปฏิบัตงิานปิดหลกัสตูร

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตวัชี้วดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ าผู้รับผิดชอบ
ระยะเวลามนการปฏิบตังิาน
(นาที/ชั่วโมง/วนั/เดอืน)

สาขาวิชาแจ้งคณะขอปิดหลักสูตร 

คณะเสนอมหาวิทยาลัย 
ขอปิดหลักสูตร 

สภาวิชาการพิจารณา 

สภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

มหาวิทยาลัยรายงาน 
การปิดหลักสูตรต่อ สกอ. 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ



ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 งานหลักสูตร หลักสูตรส่งปฏทินิก ากบัติดตามหลักสูตร 1 วัน

2 งานหลักสูตร งานหลักสูตรจดัท าค าส่ังคณะกรรมการทวนสอบ 1 วัน

3 สาขาวิชา
งานหลักสูตรจดัท าบนัทกึข้อความขอใหส้าขาวิชาจดัส่งแบบ
ประเมินทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา

1 วัน

4
คณะกรรมการทวนสอบ/

งานหลักสูตร
งานหลักสูตรด าเนินการแจกข้อสอบทวนสอบใหแ้กน่ักศึกษาตาม
ข้อมูลที่สาขาวิชาส่งมา

3 วัน

5 คณะกรรมการทวนสอบ
งานหลักสูตรรวบรวมและน าส่งแบบประเมินที่ท าการประเมินแล้ว
ใหแ้กค่ณะกรรมการประเมินผล

7 วัน

6 งานหลักสูตร
งานหลักสูตรน าส่งผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินผลไป
ยังสาขาวิชา

1 วัน

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตังิานหลักสูตร

แนวการปฏบิตังิานทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา

ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเรจ็ของภาระงาน/ขั้นต่ าผู้รบัผิดชอบ
ระยะเวลามนการปฏิบัติงาน
(นาท/ีชั่วโมง/วัน/เดือน)

ส่งปฏิทินก ำกับติดตำมหลักสูตร 

จัดท ำค ำส่ังคณะกรรมกำรทวนสอบ 
 

ด ำเนินกำรทวนสอบ 

ประมวลผล 

น ำส่งผลกำรประเมินให้
สำขำวิชำ 

สำขำวิชำส่งแบบประเมินทวนสอบ 


