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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
   

 
มรภ.ก ำแพงเพชร 

มำตรฐำนข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure) 
การจัดท าหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง 

เขียนโดย : งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน 
ควบคุมโดย : ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

 
อนุมัติโดย ............................................................... 
            (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์สุวิทย์ วงษ์บุญมำก) 
          อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 

     

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) วิธีด าเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
  

 
  

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร 
และงำนทะเบียน 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
แจ้งช่วงเวลำในกำรพัฒนำ/ปรับปรุงหลักสูตรให้
หลักสูตรทรำบก่อน 7 เดือน 
 

- บันทึกข้อควำม, ตำรำงระยะเวลำ
กำรน ำเสนอหลักสูตร 

2 วัน 

คณะ 

- จัดท ำโครงกำรศึกษำควำมต้องกำรในกำรเข้ำศึกษำ 
- ส ำรวจและสรุปผลรำยงำนกำรศึกษำควำมต้องกำร
ในกำรเข้ำศึกษำหลักสูตรใหม่ 

- โครงกำรศึกษำควำมต้องกำรในกำร
เข้ำศึกษำ 
- รำยงำนกำรศึกษำควำมต้องกำรใน
กำรเข้ำศึกษำหลักสูตรใหม่ 

60 วัน 

คณะกรรมกำรวิชำกำร 

- พิจำรณำควำมพร้อมของกำรพัฒนำหลักสูตร 
- กรณีหลักสูตรใหม่ ให้ขอรหัสสำขำวิชำใหม่ จำก
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ หรือตำมประกำศ
มหำวิทยำลัย 
 

- กรรมกำรพัฒนำ, วิพำกย์ 
- อำจำรย์ผู้รับผิดชอบ 
- ผลงำนทำงวิชำกำร, บรรณำนุกรม 
- เอกสำรกำรก ำหนดรหัสวิชำ 

ประชุมทุก 
วันอังคำร
สัปดำห์ท่ี 1 
ของเดือน 

คณะกรรมกำรพัฒนำ
หลักสูตร และ

คณะกรรมกำรประจ ำ
คณะ 

- แต่งต้ังคณะกรรมกำรพัฒนำหลักสูตรไม่น้อยกว่ำ 5 
คน ประกอบด้วยผู้รับผิดชอบหลักสูตรอย่ำงน้อย 2 
คน ผู้ทรงคุณวุฒิอย่ำงน้อย 2 คน กรรมกำรวิชำชีพ
อย่ำงน้อย 1 คน (หำกมีองค์กรวิชำชีพ) 
- จัดท ำหลักสูตร วิพำกษ์หลักสูตร จัดท ำรูปเล่ม 
- คณะกรรมกำรพัฒนำหลักสูตร และคณะกรรมกำร
ประจ ำคณะด ำเนินกำรตรวจสอบหลักสูตรก่อน
น ำเสนอสภำวิชำกำร 

- ประกำศมหำวิทยำลัย เรื่องกำรขอ
ใช้รหัสสำขำวิชำ 
- ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรพัฒนำ
หลักสูตร 
- เกณฑ์มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ 
- กรอบมำตรฐำนคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษำแห่งชำติ  
มคอ.02-06, มคอ.1, มคอ.2 

120 วัน 

คณะกรรมกำรกลั่นกรอง
หลักสูตร คณะ และ 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและ
งำนทะเบียน 

เสนอหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง เพื่อพิจำรณำต่อที่
ประชุม คณะกรรมกำรกลั่นกรองหลักสูตร 
- ปรับแก้ไขตำมที่คณะกรรมกำรกลั่นกรอง 
 
 

- เล่มหลักสูตรพร้อมไฟล์ข้อมูล 
- เสนอก่อนประชุมสภำอย่ำงน้อย 
  7 วัน 

45 วัน 

คณะกรรมกำรสภำ
วิชำกำร และ ส ำนัก

ส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน 

เสนอหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง เพื่อพิจำรณำต่อที่
ประชุมสภำวิชำกำร 

- เล่มหลักสูตรฉบับสมบูรณ์พร้อม
ไฟล์ข้อมูล 

10 วัน 

คณะกรรมกำรสภำ
มหำวิทยำลัย และ ส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำรและงำน

ทะเบียน 

เสนอหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง เพื่อพิจำรณำต่อที่
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย อย่ำงน้อย 7 วัน 

- มติที่ประชุมสภำวิชำกำรพิจำรณำ
ให้ควำมเห็นชอบหลักสูตร 
- เล่มหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง ฉบับ
ปรับแก้ไข ตำมข้อเสนอแนะมติสภำ
วิชำกำรพร้อมไฟล์ข้อมูล 
- มคอ.02-06, มคอ.2 

10 วัน 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรอุดมศึกษำ 

เสนอหลักสูตรต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำภำยใน 7 วัน ผ่ำนระบบ CHECO และ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรอุดมศึกษำพิจำรณำควำมสอดคล้องของหลักสูตร
ภำยใน 15 วัน 

- มติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบหลักสูตร
ใหม่ 
- กรอกข้อมูลหลักสูตรผ่ำนระบบ 
CHECO 

20 วัน 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและ
งำนทะเบียน 

- รำยงำนต่อมหำวิทยำลัย คณะ 
- เผยแพร่หลักสูตรใหม่/ปรับปรุง แก่หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

- วันที่รับกำรพิจำรณำควำม
สอดคล้องของหลักสูตรจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ ผ่ำน
ระบบ CHECO 
- ส ำเนำเล่มหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง 

7 วัน 

 
 
 

  

 

*หมำยเหตุ : หลักสูตรใหม่/ปรับปรุง ให้ด ำเนินกำรแล้วเสร็จภำยในเดือนสิงหำคมของทุกปี 

ไม่ผ่ำน 

เริ่มต้น 

แจ้งคณะ/สำขำวิชำพัฒนำหลักสูตร 

คณะกรรมกำรวิชำกำร 

คณะกรรมกำรพฒันำและ 

คณะกรรมกำรคณะพจิำรณำ 

คณะกรรมกำรกลั่นกรอง 

หลักสูตรพิจำรณำ 

สภำวิชำกำรพิจำรณำ 

สภำมหำวิทยำลัย 

พิจำรณำ 

ศึกษำควำมต้องกำรในกำรเข้ำศึกษำ 

จัดท ำเล่มหลกัสูตร (มคอ.2) 

สกอ.พจิำรณำควำมสอดคล้อง 

ของหลักสูตร 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

ผ่ำน 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

รำยงำนต่อมหำวิทยำลัย คณะ  
และแจ้งให้ผูเ้กี่ยวข้องทรำบ 

ผ่ำน 

สิ้นสุด 


