
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานหลักสตูร 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
งานหลักสูตร   

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงาน ในการด าเนินการวางแผน ก ากับ ติดตามและ
ตรวจสอบการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร  การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ประกอบด้วย
หลักสูตรระดับปริญญาตรี 6 หลักสูตร คือ 1) สาขาวิชาพืชศาสตร์ 2) สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 3) สาขาวิชา
ประมง 4) สาขาวิชาเทคโนโลยีภูมิทัศน์  5) สาขาวิชาเทคโนโลยีเครื่องจักรกลเกษตร 6) สาขาวิชาพัฒนาการ
เกษตรและการจัดการธุรกิจเกษตร  และหลักสูตรระดับปริญญาโท 3 หลักสูตร คือ 1) สาขาวิชาเทคโนโลยีการ
ผลิตพืช 2) สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 3) สาขาวิชาการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ าและการจัดการทรัพยากรประมง 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง  
2. เพ่ือให้บุคลากรปฏิบัติงานแทนกันได้และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
3. เพ่ือลดปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  ผู้รบับริการได้เกิดความพึงพอใจในการใช้บริการ 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการรับบริการ คะแนนความพึงพอใจไม่น้อยกว่าร้อยละ 85 

 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน จัดระบบ ควบคุม ตรวจสอบให้มีความสะดวก 
ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2.2 บุคลากรภายใน นักศึกษา และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย  ได้รับความสะดวกในการติดต่อ
ประสานงาน 
 
กลุ่มเป้าหมาย 

กลุ่มเป้าหมายการด าเนินการ ได้แก่ บุคลากรภายใน นักศึกษา และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย   
 

 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร   
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1.  
 
 

1. ศึกษาแนวปฏิบัติ ขั้นตอนการพฒันา
ปรับปรุงหลักสูตร แบบฟอร์มการ
ปรับปรุงหลักสูตร และจัดท าปฏิทินการ
พัฒนาปรับปรุงหลักสูตร 
 

4 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 
 
 

2.  2. จัดท าหนังสือเวียนแจ้งปฏิทิน                 
และแนวปฏิบตัิการพัฒนาปรับปรงุ
หลักสตูร ให้หลักสูตรทราบ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 
 

3.  3. ร่าง-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงหลักสตูร 
เสนอผู้บริหารพจิารณา 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 
 

4.  4. เตรียมข้อมลู เอกสารประกอบการ
ประชุมการพัฒนาปรับปรุงหลักสตูร 
 
5. จัดประชุมอาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูร และคณะกรรมการด าเนนิการ
พัฒนาปรับปรุงหลักสูตร 
 

4 ช่ัวโมง 
 
 
 

1 วัน 

- เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 
- อาจารย์ผูร้ับผดิชอบ
หลักสตูร 
- คณะกรรมการ
พัฒนาปรับปรุง
หลักสตูร 

5.  6. วางแผน ก าหนดปฏิทิน               
การจัดท าแบบเสนอการปรับปรุง
หลักสตูร (Cur02) /แจ้งสาขา/หลกัสูตร 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 

6.  7. หลักสูตรจัดท าแบบเสนอการ
ปรับปรุงหลักสูตร (Cur02) 
 
8. ติดตาม รวบรวม การจัดท า Cur02  
 
 

ภายใน  
5-10 วัน 

 
30 นาที 

 
 
 

อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 
 
เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 

 

ศึกษาแนวปฏิบัติ ข้ันตอนการพัฒนา
ปรับปรุงหลักสูตร 

ประชุมอาจารย์ผูร้ับผดิชอบหลักสตูร /  
คณะกรรมการพัฒนาปรับปรุงหลกัสูตร 

ก าหนดปฏิทินการส่ง Cur02 

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร จัดท าแบบเสนอการ
ปรับปรุงหลักสูตร (Cur02) 

1 

เริ่มต้น 

ร่าง-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
พัฒนาปรับปรุงหลักสูตร 

แจ้งปฏิทิน และแนวปฏิบตัิการพฒันา
ปรับปรุงหลักสูตร 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7.  

 
 

9. จัดท าวาระ และเอกสารประกอบการ
ประชุม เสนอการปรับปรุงหลักสูตร 
(Cur02) 
10. ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
พิจารณาแบบเสนอการปรับปรุง
หลักสตูร (Cur02) 

4 ช่ัวโมง 
 
 

1 วัน 
 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 
คณะกรรมการประจ าคณะ 

8.  
 

 
ภายใน 5 วัน 

 
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 
 

9.  11. จัดท าวาระเสนอการปรับปรุง
หลักสตูร (Cur02) เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรอง มหาวิทยาลัยฯ 
12. ตรวจสอบแบบเสนอการปรับปรุง
หลักสตูร (Cur02)  
ประสานส่งไฟล์ให้กับ สวท. 
13. ประธานหลักสูตร น าเสนอ          
การปรับปรุงหลักสูตร (Cur02) 
ต่อคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
หลักสตูร  

1 ช่ัวโมง 
 
 
 

3 ช่ัวโมง 
 
 

4 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 
เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 
ประธานหลักสตูร 

10.   
ภายใน 5 วัน 

 
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 
 

12.  
 
 
 

14. อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสตูร 
ด าเนินการจัดท า ร่าง-มคอ.2 

ภายใน 
2 เดือน 

(นับจากวันที่มี
มติเห็นชอบ) 

อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 

11.  15. วางแผน เตรียมการ                  
เสนอโครงการ อบรม ท าความเข้าใจ 
ช้ีแจง การจัดท า มคอ.2 
16. จัดโครงการ อบรม ท าความเข้าใจ 
รายละเอียดการจดัท า มคอ.2 
 
  

3 ช่ัวโมง 
 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 
คณะกรรมการพัฒนา
ปรับปรุงหลักสูตร 

 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

พิจารณา หลักสตูรปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

คณะ เสนอ (Cur02) ต่อคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองหลักสูตร 

(มหาวิทยาลัย) 

1 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา หลักสตูร ทบทวนรายละเอียดปรบัปรุง
แก้ไข ตามข้อเสนอแนะ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดอบรม การจัดท ารายละเอียด (มคอ.2) 

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร จัดท า (มคอ.2) 

2 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
13.  

    
 

17. ประสานสาขา/หลักสตูร ส ารวจ
รายชื่อ สรุปรายชื่อผู้ทรงคณุวุฒิ
ภายนอก เสนอผู้บริหาร 
18. จัดท าหนังสือเชิญผู้ทรงคณุวฒุิ
ภายนอก วิพากษ์หลักสตูร                
เสนอคณบด ี

1 ช่ัวโมง 
 
 

1 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 

14.  19. จัดวิพากษ์หลักสูตร ประกอบด้วย 
คณะกรรมการพัฒนาปรับปรุงหลกัสูตร 
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

1 วัน คณะกรรมการพัฒนา
ปรับปรุงหลักสูตร 

15.  20. ติดตาม รวบรวม การจดัท า มคอ.2 
21. จัดท าวาระ ตรวจเช็ค มคอ.2            
และเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
22. ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
พิจารณา มคอ.2 

30 นาที 
5 ช่ัวโมง 

 
1 วัน 

 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 
คณะกรรมการประจ า
คณะ 

16.  ภายใน 5 วัน อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 
 

17.  23. จัดท าวาระเสนอ มคอ.2              
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 
มหาวิทยาลยัฯ 
24. ตรวจเช็ค มคอ.2 ประสานส่งไฟล์
ให้กับ สวท. 
 
25. ประธานหลักสูตร น าเสนอ          
มคอ.2 ต่อคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองหลักสูตร  
 

1 ช่ัวโมง 
 
 

3 ช่ัวโมง 
 
 

4 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 
เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 
ประธานหลักสตูร 

18.  ภายใน 
1 เดือน 

อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 
 

 
 
 
 

ส ารวจ รายชื่อผู้ทรงคณุวุฒิภายนอก 
 

2  

วิพากษ์หลักสูตร 

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

พิจารณา หลักสตูรปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

คณะ เสนอ (มคอ.2) ต่อคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองหลักสูตร 

(มหาวิทยาลัย) 

พิจารณา 
หลักสตูร ทบทวนรายละเอียดปรบัปรุง

แก้ไข มคอ.2  ตามข้อเสนอแนะ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

3 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
19.  26. ติดตาม รวบรวม ตรวจเช็ค          

การจัดท า มคอ.2 / เสนอคณบดีเพื่อให้
ความเห็นชอบและสั่งการน าเข้า             
ที่ประชุมสภาวิชาการ 
27. จัดท าวาระ เสนอ มคอ.2            
เข้าที่ประชุมสภาวิชาการ  
ประสานส่งไฟล์ให้กับ สวท. 

4 ช่ัวโมง 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 
 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
  
 
 
 

20.  ภายใน 
1 เดือน 

อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 
 

21.  23. ติดตามหลักสตูร ตรวจเช็ค รวบรวม              
การแก้ไขการจัดท า มคอ.2  
/ประสานงานกับสวท.  
เพื่อเสนอสภามหาวิทยาลัย 

3 ช่ัวโมง 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 

22.  24. ติดตาม มติ ข้อเสนอแนะ การแก้ไข
มคอ.2 กับ สวท. และประสานแจง้
หลักสตูรแกไ้ขตามข้อเสนอแนะ 
25. ตรวจสอบไฟล์ปรับปรุง มคอ.2  
ส่งไฟล์ให้กับ สวท. เพื่อเสนอ สกอ. 

1 ช่ัวโมง 
 
 

2 ช่ัวโมง 
 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 
 
 

23.  26. ติดตาม การเสนอ มคอ.2  
ไปยัง สกอ. กับ สวท.  
หากมีข้อเสนอแนะ ประสานงาน
หลักสตูรด าเนินการแกไ้ข 

30 นาที เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานหลักสูตร 
 

24.  27. สวท. แจ้งผลการรับรองและ
เผยแพรห่ลักสูตร 

- สวท. 

     

 
 
 
 
 
 

3 

จัดท า (มคอ.2) จ านวน 45 เล่ม 
เสนอสภาวิชาการ 

 

คณะ ส่งไฟล์ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ 
ไปยังส านักส่งเสริมวิชาการและ               

งานทะเบียน (สวท.) 

สกอ. พิจารณารับทราบ 

พิจารณา 
หลักสตูร แก้ไข มคอ.2  ตามข้อเสนอแนะ 

และเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองหลักสูตร 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

น าเสนอสภามหาวิทยาลัย 

ส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
(สวท.) ส่ง มคอ.2 ไปยัง สกอ. พิจารณา 

สิ้นสุด 



ภาคผนวก   
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2559 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 4) 

พ.ศ. 2562 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 5) 

พ.ศ. 2562 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

พ.ศ. 2560 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียนและผลลัพธ์

การเรียนรู้ พ.ศ. 2563 
- แบบฟอร์ม แบบเสนอหลักสูตรเพื่อจัดวาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง

หลักสูตร 
- แบบฟอร์ม แบบเสนอการปรับปรุงหลักสูตร (Cur02) 
- แบบฟอร์ม รายละเอียดของหลักสูตร มคอ.2 
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