
แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 

 
1. ตำแหน่ง .........................นักวิชาการศึกษา............................ ระดับ ................ปฏิบัติการ................... 

 สังกัด ................สำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร์.......................................................................... ......... 
 ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง ..................นักวชิาการศึกษา........................... ระดับ ........ชำนาญการ......... 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม(ระดับปฏิบัติการ) ตำแหน่งใหม่(ระดับชำนาญการ) 

    หน้าที่ความรับผิดชอบ ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา  
ระดับ ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
1. การจัดตารางเรียนตารางสอน (เป็นงานด้านการ
ปฏิบัติการในระดับชำนาญการ ข้อ 1) 

หน ้ าท ี ่ ค วามร ั บผ ิ ดชอบของตำแหน่ ง 
นักวิชาการศึกษา ระดับ ชำนาญการ ตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ที ่กำหนดโดย 
ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 ก.ย.2553 ได้ระบุหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 
     ปฏ ิบ ัต ิ งานในฐานะผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งานท ี ่ มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู ้ ความสามารถ 
ความชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง
ในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที ่ต ้อง
ทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ
วิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีของ
เขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน                        
ด้านวิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องกำหนดแนว
ทางการทำงานที ่ เหมาะสมกับสถานการณ์ 
ตลอดจนกำกับ ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้
งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าที ่อื ่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม(ระดับปฏิบัติการ) ตำแหน่งใหม่(ระดับชำนาญการ) 

โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้

        

                       

                       

             

                               

                                 

                         
                           

                          .2

                               

      

                           

      /       

                           

           

                  

        

       

       

     

     

 

 

(๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้าง
และพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ พัฒนา
หนังสือหรือตำราเรียน วางแผนการศึกษา จัด
พิพ ิธภ ัณฑ์ทางการศึกษา จ ัดทำมาตรฐาน
สถานศึกษาเพ ื ่อส ่งเสร ิมสนับสนุนการจัด
การศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ ให้
มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน 
นโยบายของหน่วยงาน 

(๒) ศ ึกษา ว ิ เคราะห ์ข ้อม ูล เก ี ่ ยวกับ
การศึกษา เพ่ือกำหนดลักษณะและมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานวิชาการศึกษา กำหนดแผนงาน/
โครงการเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
หาวิธีการในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื ่อพัฒนาแนวทางวิธ ีการในงานด้านว ิชา
การศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง 

(๓) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือว ิจ ัยงานทางด้านการศึกษา เสนอแนะ
ความเห็นทางว ิชาการเก ี ่ยวกับการพัฒนา
นโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร 
แบบเร ี ยน ตำรา  ส ื ่ อการ เร ี ยนการสอน 
สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การ
ส่งเสริมสนับสนุนการส่งเสริมการศึกษา จัดทำ
เอกสารวิชาการ คู ่มือเกี ่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชา
การศึกษา เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(๔) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสาร
ด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตาม
มาตรฐานและม ีประส ิทธ ิ ภ าพ ต ิ ดตาม 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม(ระดับปฏิบัติการ) ตำแหน่งใหม่(ระดับชำนาญการ) 

                         
     VN Caller

                    
                

        

                          

          

                         

   

                       
                     

            

       

       

     

            /     

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสร ุปผลการ
ดำเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา 
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษาวางโครงการสำรวจ
เก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติ
ทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาเพื่อพัฒนา
งานด้านวิชาการศึกษา 
 

(๕) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความคิดเห็น 
และจัดทำกิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ
เพื ่อส ่งเสร ิมสนับสน ุนด ้านการศึกษาตาม
โครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 

(๖) ให ้บร ิการว ิชาการด ้านต ่างๆ เช่น 
จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชา
การศึกษาได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้า
ร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง 
เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณา
และตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(๗) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติตามข้อ (๑)-(๖) ดังข้างต้นแล้ว ต้องทำ
หน้าที ่กำหนดตามแผน มอบหมาย ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที ่ร ับผิดชอบ 
เพื ่อให้การปฏิบัต ิงานบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
๒. ด้านการวางแผน 

ร ่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการ
ทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม(ระดับปฏิบัติการ) ตำแหน่งใหม่(ระดับชำนาญการ) 

 

 

 

๒. การพัฒนาหรือการปรับปรุงหลักสูตร(เป็นงานด้านการ
ปฏิบัติการในระดับชำนาญการ ข้อ 1) 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

        

                              
                

                               
                            

                           
                                
                                  

 

                       

 

แก้ไขปัญหาในการปฏิบัต ิงาน เพื ่อให ้การ
ดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามผลสัมฤทธิ ์ที่
กำหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑) ประสานการทำงานร ่วมก ันโดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว้  

(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีม หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่
เก ี ่ยวข้อง เพื ่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๔. ด้านการบริการ 
(๑) ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม 

ถ่ายทอดความรู ้ทางด้านวิชาการศึกษาแก่
ผู ้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู ้ร ับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั ้งตอบ
ปัญหาและชี ้แจงเรื ่องต่างๆ เกี ่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถ
ดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

(๒) พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ 
สื ่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
ว ิชาการศ ึกที่ ซ ับซ ้อน  เพ ื ่อก ่อให ้ เก ิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม(ระดับปฏิบัติการ) ตำแหน่งใหม่(ระดับชำนาญการ) 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม(ระดับปฏิบัติการ) ตำแหน่งใหม่(ระดับชำนาญการ) 

 

 

          

    

                  
    

            

    

                   
                    

                     

   
    

                   
                    

   
    

          

          

   
    

                
              

       

    

              
                 

    

 

 



7 
 

 
 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม(ระดับปฏิบัติการ) ตำแหน่งใหม่(ระดับชำนาญการ) 

                          

                  

                          

            (Checo)

       

 

    

          

                   

                    

              

              

              

                       

       .        
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม(ระดับปฏิบัติการ) ตำแหน่งใหม่(ระดับชำนาญการ) 

 
3. ระบบสารสนเทศเพ่ือพิจารณาความสอดคล้องของ
หลักสูตรระดับอุดมศึกษา (CHE Curriculum Online : 
CHE CO) (เป็นงานด้านการปฏิบัติการในระดับชำนาญ
การ ข้อ 1) 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

        

                      

                            
                        

                   
                Che co 
                         

                 
                  

                      

                            
    

                 
                         

CHE CO
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม(ระดับปฏิบัติการ) ตำแหน่งใหม่(ระดับชำนาญการ) 

 
 
 

3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม(ระดับปฏิบัติการ) งานใหม่(ระดับชำนาญการ) 

จากหน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่งของ

ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ งานที่

ปฏิบัติม ี

                 1. คุณภาพของงาน  

                 2. ความยุ่งยากและซับซ้อน  

                 3. การกำกับตรวจสอบ  

                 4. การตัดสินใจ  

    ในแต่ละชิ้นงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

งานใหม่ของตำแหน่งของตำแหน่งนักวิชาการ
ศึกษา ระดับชำนาญการ งานที่ปฏิบัติมี 
 

1. คุณภาพของงาน  

                 2. ความยุ่งยากและซับซ้อน  

                 3. การกำกับตรวจสอบ  

                 4. การตัดสินใจ  

      ในการปฏิบัติงานของแต่ละชิ ้นงานที ่ได้

ปฏิบัติที ่ไม่น้อยไปกว่างานที่ได้ปฏิบัติในระดับ

ปฏิบัติการและภาระงานที่จะเพิ ่มขึ ้นในระดับ

ชำนาญการ ดังนี้ 

ชิ้นงานที่ 1 :  การจัดตารางเรียนตารางสอน 

การปฏิบัติ :  งานที่ปฏิบัติในการจัดตารางเร ียน
ตารางสอน ผู้ปฏิบัติได้มีการเข้าร่วมประชุมวางแผน
เพ ื ่อกำหนดแนวปฏ ิบ ัต ิ ในการจ ัดตารางเร ียน
ตารางสอนและดำเนินการตามแผนการปฏิบัติงาน 
โดยมีการจัดพิมพ์แบบฟอร์มเพื่อกำหนดชื่อผู้สอน
เพื่อให้อาจารย์ผู้สอนกำหนดผู้สอนในแต่ละรายวิชา 
และตรวจสอบแผนการเรียนในแต่ละหลักสูตรให้
ถูกต้องเป็นไปตามโครงการสร้างของหลักสูตรใน 
มคอ.2 (1.คุณภาพของงาน) ดำเนินการส่งแบบฟอร์ม
ขอรายชื ่อผ ู ้สอนไปยังหลักสูตรหรือสาขาวิชาที่
เก ี ่ ยวข ้อง เพ ื ่อให ้หล ักส ูตรกำหนดช ื ่ อผ ู ้สอน 
ดำเนินการรวบรวม และตรวจสอบข้อมูลของรายวิชา 

ชิ้นงานที่ 1 :  การจัดตารางเรียนตารางสอน 

การปฏิบัติ :  งานที่ปฏิบัติในการจัดตารางเรียน
ตารางสอน ผู้ปฏิบัติได้เข้าร่วมประชุมวางแผน
เพื ่อกำหนดแนวปฏิบัติในการจัดตารางเร ียน
ตารางสอนและได้ปฏิบัติตามแผนการดำเนินงาน 
โดยมีการจัดพิมพ์แบบฟอร์มเพ่ือกำหนดชื่อผู้สอน
เพื ่อให้อาจารย์ผ ู ้สอนกำหนดผู ้สอนในแต่ละ
รายวิชา และตรวจสอบแผนการเรียนในแต่ละ
หลักสูตรให้ถูกต้องเป็นไปตามโครงการสร้างของ
หล ักส ูตร ใน มคอ.2 (1. ค ุณภาพของงาน) 
ดำเนินการส่งแบบฟอร์มขอรายชื่อผู้สอนไปยัง
หล ักส ูตรหร ือสาขาว ิชาที ่ เก ี ่ยวข ้อง  เพื ่อให้
หลักสูตรกำหนดชื่อผู้สอน  ดำเนินการรวบรวม
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ในการกำหนดชื ่อผ ู ้สอนในแต ่ละหลักส ูตรโดย
กำหนดให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ยะลา เรื ่อง การกำหนดภาระงานฯ (2.ยุ่งยากและ
ซับซ้อน) (3.กำกับตรวจสอบ) และดำเนินการจัดส่ง
ไปยังกองบริการการศึกษาเพื่อบันทึกรายชื่อผู้สอน
เข้าสู่ระบบ วิเคราะห์หลักเกณฑ์ ระเบียบ เงื่อนไขใน
การจัดตารางเรียนตารางสอน เพื่อให้การจัดตาราง
เรียนตารางสอนมีความถูกต้อง (1.คุณภาพของงาน)
การจัดตารางเรียนตารางสอน  ดำเนินการจัดตาราง
เรียนตารางสอนผ่านระบบ VN Caller (2.ยุ ่งยาก
และซับซ้อน)(4.การตัดสินใจ)ให้เป็นไปตามแนว
ปฏ ิบ ั ต ิ ในการจ ั ดตารา ง เ ร ี ยนตาร า งสอนที่
มหาวิทยาลัยกำหนด และต้องคำนึงถึงข้อกำจัดต่างๆ 
ทั ้งของอาจารย์ นักศึกษา ห้องเรียน ตรวจสอบ
ความถูกต้องของการจัดตารางเร ียนตารางสอน 
ดำเนินการเสนอผู้บริหารที่เกี ่ยวข้องเพื่อพิจารณา
อนุมัติตารางสอน สรุปภาระงานสอนของคณาจารย์
คณะ (2.ยุ ่งยากและซับซ้อน)(4.การตัดสินใจ)ของ
อาจารย์ในคณะเพื่อสรุปภาระงานสอนเป็นภาพรวม 
เมื่อตารางสอนผ่านความเห็นชอบแล้ว จะดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์ตารางเรียนตารางสอนให้อาจารย์และ
นักศึกษาทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และตรวจสอบข้อมูลการกำหนดชื่อผู้สอนในแต่
ละหลักสูตรกำหนดมาว่ามีความเหมาะสม และ
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
เรื ่อง สัดส่วนภาระงานและวิธีการคิดภาระงาน
ของผู้ดำรงตำแหน่งวิชาการและผู้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทผู ้บร ิหาร พ.ศ. 2559 ตลอดจนแนว
ปฎิบัติของการจัดตารางสอนของกองบริการ
การศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา (2.ยุ่งยาก
และซับซ้อน) (4.การตัดสินใจ) ดำเนินการจัดส่ง
ชื่อผู้สอนไปยังกองบริการการศึกษาเพื่อบันทึก
รายชื ่อผู ้สอนเข้าสู ่ระบบสารสนเทศเพื ่อการ
บริหารจัดการการจัดตารางเร ียนตารางสอน  
(VN-Caller) วิเคราะห์หลักเกณฑ์ ระเบียบ และ
แนวปฏิบัติในการจัดตารางเรียนตารางสอนที่
มหาวิทยาลัยกำหนด เพื่อที่จะได้วางแผนการจัด
ตารางเรียนตารางสอน และเพ่ือลดปัญหาในเรื่อง
ตาราง เร ี ยน ตารางสอนซ ้ อนก ัน  รวมถึ ง
ประหยัดเวลา และเกิดประสิทธิภาพของการจัด
ตารางเรียนตารางสอน วิเคราะห์สภาพปัญหา
ห้องเรียน ความพร้อมของห้อง ความเหมาะสม
ของห้องเรียน รวมถึงทัศนณูปกรณ์ เพื่อให้การ
เรียนการสอนเกิดประสิทธิภาพสูงสุด (1.คุณภาพ
ของงาน) (2.ยุ่งยากและซับซ้อน) ดำเนินการจัด
ตารางเรียนตารางสอนผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือ
การบริหารจัดการการจัดตารางเรียนตารางสอน  
(VN-Caller)(2.ยุ่งยากและซับซ้อน) ซึ่งในระหว่าง
การจัดตารางเรียนตารางสอนจะต้องพิจารณา
และคำนึงถึงหลักเกณฑ์ เงื ่อนไข และข้อจำกัด
ต่าง ๆด้วยตนเอง (4.การตัดสินใจ) ได้แก่ ๑) 
ระบบการจัดการศึกษา ๒) การคิดชั่วโมงสอนใน
การจัดตารางเรียนตารางสอน ๓) อาคารเรียน
และห ้อง เร ี ยนท ี ่ ส ามารถจ ัดตาราง เ ร ี ยน
ตารางสอน ๔) ข้อจำกัดของผู้บริหารและอาจารย์
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ผ ู ้สอน ๕) ข ้อจำก ัดของน ักศ ึกษา และ ๖) 
ข้อจำกัดของรายวิชา เมื่อดำเนินการจัดตาราง
เรียนตารางสอนเสร็จเรียบร้อยแล้วก็ตรวจสอบ
ความถูกต้องของการจัดตารางเรียนตารางสอน 
เพ ื ่อให ้ เก ิดความถ ูกต ้อง เหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ (3.การกำกับตรวจสอบ) ในการ
จัดการเรียนการสอน ทำให้นักศึกษาและอาจารย์
มีความพึงพอใจ (1.คุณภาพของงาน) นำเสนอผล
การจัดตารางเรียนตารางสอนต่อผู้บังคับบัญชา
เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้น พร้อมทั้งจัดทำสรุปภาระ
งานสอนของอาจารย์สังกัดคณะครุศาสตร์ และ 
(3.การกำกับตรวจสอบ) และประชาสัมพันธ์ให้
อาจารย์และนักศึกษาทราบต่อไป 

ชิ้นงาน 2  : การพัฒนาและการปรับปรุงหลักสูตร      
 
การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติ การพัฒนาหลักสูตรและ
การปรับปรุงหลักสูตร ผู ้ปฏิบัติดำเนินการสำรวจ
ข้อมูลแผนการพัฒนาหรือการปรับปรุงหลักสูตร
เสนอต่อผู ้บังคับบัญชา (3.การกำกับตรวจสอบ) 
จัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการพัฒนาหรือการ
ปร ั บปร ุ งหล ั กส ู ต ร ให ้ เ ป ็ น ไปตามประก าศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา รวมถึงร่วมกำหนดปฏิทิน
และประสานงานและดำเนินการตามแผนการผลิต
บัณฑิตให้ทันตามเวลาที่ได้กำหนดไว้ (1.คุณภาพของ
งาน)  ศึกษาความต้องการจำเป็นของการพัฒนาหรือ
การปรับปรุงหลักสูตร ดำเนินการยกร่างหลักสูตร  
รวบรวมหลักสูตรที ่ ได ้พ ัฒนาหรือการปร ับปรุง
หล ักส ูตรเสนอคณะกรรมการประจำคณะ เพ่ือ
พิจารณาหลักสูตร แต่งตั ้งคณะกรรมการวิพากษ์
หลักสูตรให้เป็นไปตามคู่มือการพัฒนาและปรับปรุง
หล ักส ูตร ดำเน ินการว ิพากษ์หล ักส ูตร ในช ่วง
ระยะเวลาท ี ่ ได ้กำหนด (1 .ค ุณภาพของงาน) 
ดำเนินการแจ้งและติดตามคณะกรรมการพัฒนาหรือ

ชิ้นงาน 2 : การพัฒนาและการปรับปรุงหลักสูตร 
  
การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติการพัฒนาหลักสูตร
และการปรับปรุงหลักสูตร ผู้ปฏิบัติดำเนินการ
สำรวจข้อมูลแผนการพัฒนาหรือการปรับปรุง
หลักสูตรที่มหาวิทยาลัยกำหนดในแผนการรับ
นักศึกษาและแผนพัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตร 
รวมถึงวิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สรุปแผนการ
พัฒนาหรือการปรับปรุงหลักสูตรเพื่อไม่ให้เกิด
ข ้อผ ิดพลาด และง ่ายต ่อการนำไปใช ้ของ
ผู้บังคับบัญชาในการประกอบการพิจารณาของ
การพัฒนาหรือการปรับปรุงหลักสูตรต่อไป(3.การ
ก ำ ก ั บ ต ร ว จ ส อ บ )  ศ ึ ก ษ า  ป ร ะ ก า ศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับปริญญาตรี สาขาครุศาสตร ์และสาขา
ศึกษาศาสตร์ ประกาศคุรุสภา เรื่อง การรับรอง
ปริญญาตามมาตรฐานวิชาชีพ คู่มือการพัฒนา
หลักสูตร และวิธีการขั้นตอนในการพัฒนาหรือ
การปรับปรุงหลักสูตร ให้เกิดความเชี ่ยวชาญ
(1.คุณภาพของงาน) (2.ยุ่งยากและซับซ้อน) เพ่ือ
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ปรับปรุงหลักสูตรให้ดำเนินการแก้ไขร่างหลักสูตรให้
เป ็นไปตามข ้อค ิด เห ็นและข ้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการว ิพากษ์หล ักส ูตรและให้ท ันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด (3.การกำกับตรวจสอบ) ตรวจ
ตรวจสอบเล่มร่างหลักสูตร เพื่อให้เป็นไปตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (2.ยุ ่งยากและ
ซับซ้อน) (4.การตัดสินใจ) ฝ่ายวิชาการตรวจสอบเล่ม
ร่างหลักสูตร เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและออก
หนังสือรับรองการตรวจ(2.ยุ ่งยากและซับซ้อน)  
(3.การกำกับตรวจสอบ) แจ้งคณะกรรมการพัฒนา
หรือปร ับปร ุงหล ักส ูตรให้ดำเน ินการแก้ไขร ่าง
หลักสูตรให้เป็นไปตามข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการฝ่ายวิชาการ และเพื ่อติดตาม
เพื่อให้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด (1.คุณภาพของ
งาน) (2.ยุ่งยากและซับซ้อน) นำเสนผู้บังคับบัญชา 
เพื ่อให้ทราบถึงผลการดำเนินงาน(1.คุณภาพของ
งาน) แจ ้งคณะกรรมการพ ัฒนาหร ือปร ับปรุง
หลักสูตรให้ดำเนินการแก้ไขร่างหลักสูตรให้เป็นไป
ตามข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้บังคับบัญชา
(3.การกำกับตรวจสอบ) เสนอร่างหลักสูตรให้สภา
วิชาการเพื่อพิจารณาหลักสูตรให้หลักสูตรมีคุณภาพ
และสอดคล้องกับความต้องการของผู ้ใช้บ ัณฑิต
(1.คุณภาพของงาน)   เสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง
หลักสูตรเพื่อพิจารณาและกลั่นกรองหลักสูตรก่อน
เข้าสภามหาวิทยาลัย แจ้งคณะกรรมการพัฒนาหรือ
ปรับปรุงหลักสูตรให้ดำเนินการแก้ไขร่างหลักสูตรให้
เป ็นไปตามข ้อค ิด เห ็นและข ้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการกลั ่นกรองหลักสูตร(3.การกำกับ
ตรวจสอบ) เสนอคณะกรรมสภามหาว ิทยาลัย
พ ิจารณาอน ุม ัติ  เพ ื ่อดำเน ินการเห ็นชอบและ
พิจารณาอนุมัติหลักสูตร(1.คุณภาพของงาน) แจ้ง
คณะกรรมการพัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตร ติดตาม
การแก้ไขหลักสูตรให้เป็นไปตามข้อเสนอแนะของ

สามารถนำไปสู ่การตรวจสอบหลักสูตรที ่ ได้
พ ัฒนาและปร ับปร ุ งอย ่ า งถ ู กต ้ อ งและมี
ประสิทธิภาพเป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา มาตรฐานวิชาชีพ และคู่มือการ
พัฒนาและการปรับปรุงหลักสูตร (3.การกำกับ
ตรวจสอบ) (1.คุณภาพของงาน) จัดทำคำสั่ง
แต่งตั ้งคณะกรรมการพัฒนาหรือการปรับปรุง
หลักสูตร คณะกรรมการดำเนินงานการปรับปรุง
หลักสูตร คณะกรรมการสำรวจความต้องการ
จำเป็นในการพัฒนาหรือปร ับปร ุงหล ักส ูตร 
รวมถึงกำหนดปฏิทินการดำเนินการพัฒนาหรือ
การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับปฏิทินของ
มหาวิทยาลัย เพื ่อความรวดเร็วได้ตามเวลาที่
กำหนด(1. คุณภาพของงาน) ศึกษาความต้องการ
จำเป็นของการพัฒนาหลักสูตรหรือการปรับปรุง
หลักสูตร  เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการของ
นักเรียน อาจารย์และผู้ใช้บัณฑิต และสอดคล้อง
กับแผนการพัฒนาประเทศ(1.คุณภาพของงาน) 
(2.ยุ่งยากและซับซ้อน)  จัดอบรมให้ความรู้แก่
คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรหรือการปรับปรุง
หลักสูตรในเรื่องของแนวปฏิบัติในการพัฒนาหรือ
การรับปรับปรุงหลักสูตรให้เป็นไปตามประกาศ
สภามหาว ิทยาล ัย กรอบมาตรฐานค ุณว ุมิ
ร ะด ับอ ุ ดมศ ึ กษา  และมาตรฐานว ิ ช าชีพ 
คณะกรรมการดำเน ินการยกร ่างหล ักส ูตร  
รวบรวมร ่างหลักสูตรที ่พ ัฒนาหรือปร ับปรุง
หลักสูตรเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำ
คณะเพื ่อพิจารณา เมื ่อร่างหลักสูตรผ่านการ
พิจารณา(1.คุณภาพของงาน)จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการวิพากษ์หลักสูตรจัดทำหนังสือเชิญ
วิพากษ์หลักสูตร ดำเนินการวิพากษ์หลักสูตรตาม
ระยะเวลาท ี ่ กำหนด (1.ค ุณภาพของงาน) 
รวบรวมจัดทำฐานข้อมูลของผ ู ้ทรงว ุฒ ิภาย
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สภามหาวิทยาลัยและติดตามการแก้ไขให้แล้วเสร็จ
ในระยะเวลาที ่กำหนด (3.การกำกับตรวจสอบ) 
ดำเนินการกรอกข้อมูลในระบบสารสนเทศการ
ร ับทราบหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษาระดับ
สถาบัน (CHE CO) เพื ่อให้ตรวจสอบและรับรอง
หลักสูตร(1.คุณภาพของงาน) (2.ยุ่งยากและซับซ้อน) 
สถาอุมดศึกษาตรวจสอบ ข้อมูลก่อนนำส่งในระบบ
ระบบสารสนเทศการร ับทราบหล ักส ูตรของ
สถาบันอุดมศึกษาระดับสถาบัน (CHE CO) (4.การ
ตัดสินใจ) จัดทำฐานข้อมูลหลักสูตรที่ สกอ. เห็นชอบ 
เพื ่อเป็นฐานข้อมูลและง่ายต่อการนำไปใช้ในการ
ประเมินหลักสูตร (2.ยุ่งยากและซับซ้อน) 
 

นอกจากการวิพากษ์หลักสูตร เพื่อเป็นข้อมูลใน
การเชิญเป็นวิทยากรในเรื ่องสร้างเสริมทักษะ
ให้แก่นักศึกษาในแต่ละหลักสูตร ดำเนินการแจ้ง
และต ิดตามคณะกรรมการพ ัฒนาหร ือการ
ปร ับปร ุงหล ักส ูตรให้ดำ เน ินการแก ้ไขร ่าง
หล ั กส ู ต ร ให ้ เ ป ็ น ไปตามข ้ อค ิ ด เห ็ นและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการวิพากษ์หลักสูตร 
ตรวจสอบเล่มร่างหลักสูตร เพื่อให้เป็นไปตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ ระดับอุดมศึกษา และ
มาตรฐานวิชาชีพ (2. ยุ่งยากและซับซ้อน) (4.การ
ตัดสินใจ) รวบรวมเล่มหลักสูตรที่ได้พัฒนาหรือก
ปรับปรุงหลักสูตรไปยังกองบริการการศึกษาหรือ
สำนักงานบัณฑิต เพื ่อเสนอร่างหลักสูตรให้
คณะกรรมการสภาวิชาการเห็นชอบ  แจ้งและ
ต ิดตามการแก ้ ไขหล ักส ูตร ให ้ เป ็นไปตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการสภาวิชาการ
(3.การกำกับตรวจสอบ)  รวบรวมเล่มหลักสูตรที่
ได้พัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตรไปยังกองบริการ
การศึกษาหร ือสำนักงานบัณฑิต เพื ่อ เสนอ
คณะกรรมการกลั ่นกรองหลักสูตร เห็นชอบ
ต ิดตามการแก ้ ไขหล ักส ูตร ให ้ เป ็นไปตาม
คณะกรรมการกลั่นกรองหลักสูตร(3.การกำกับ
ตรวจสอบ) รวบรวม เล่มหลักสูตรที่ได้พัฒนาหรือ
ปรับปรุงหลักสูตรไปยังกองบริการการศึกษาหรือ
สำนักงานบัณฑิต เพื ่อเสนอคณะกรรมสภา
มหาวิทยาลัย เพื ่อดำเนินการพิจารณาอนุมัติ
หลักสูตร แจ้งและติดตามการแก้ไขหลักสูตรให้
เป็นไปตามข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัย
(3.การกำกับตรวจสอบ)  ดำเนินการจัดทำเล่ม
หลักสูตรฉบับสมบูรณ์เพื่อดำเนินการส่งในระบบ
สารสนเทศเพื ่อพิจารณาความสอดคล้องของ
หลักสูตรระดับอุดมศึกษา (CHE CO) (2.ยุ่งยาก
และซับซ้อน)และองค์กรวิชาชีพที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
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เห็นชอบหลักสูตร รวบรวมข้อมูลของแต่ละ
หลักสูตรที ่ได ้ร ับความเห็นชอบ อัพโหลดขึ้น
เว็บไซต์ของคณะ เพื ่อง่ายต่อการสืบค้นของ
อาจารย์ และนักศึกษา (4. การตัดสินใจ) 
 

ชิ้นงาน 3  : ระบบสารสนเทศเพ่ือพิจารณาความ

สอดคล้องของหลักสูตรระดับอุดมศึกษา (CHE 

Curriculum Online : CHE CO)   

 
การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติ ระบบสารสนเทศเพ่ือ
พ ิ จ า ร ณ า ค ว า ม ส อ ด ค ล ้ อ ง ข อ ง ห ล ั ก ส ู ต ร
ระดับอุดมศึกษา (CHE CO) ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ
รวบรวม และตรวจสอบ มคอ.2 ของหลักสูตรพัฒนา
หรือหลักสูตรปรับปรุง ที่ผ่านความเห็นชอบจากสภา
มหาวิทยาลัย เพื่อนำข้อมูลหลักสูตรบันทึกในระบบ
สารสนเทศเพ ื ่อพ ิจารณาความสอดคล ้องของ
หลักสูตรระดับอุดมศึกษา(CHE CO) (3.การกำกับ
ตรวจสอบ) (4.การตัดสินใจ) ศึกษาแนวปฏิบ ัติ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับการบันทึกข้อมูลหลักสูตรใน
ระบบสารสนเทศเพื่อพิจารณาความสอดคล้องของ
หล ักส ูตรระด ับอ ุดมศ ึกษา(CHE CO )เพ ื ่อให ้มี
คุณภาพและผิดพลาดน้อยที่สุด (1.คุณภาพของงาน) 
ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือ
พ ิ จ า ร ณ า ค ว า ม ส อ ด ค ล ้ อ ง ข อ ง ห ล ั ก ส ู ต ร
ระดับอุดมศึกษา (CHE CO)และกดส่งกองบริการ
การศึกษา และการบันทึกข้อมูลในระบบต้องยึดตาม
ตามแนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์ และข้อบังคับ ของการใช้
งานระบบสารสนเทศเพื่อพิจารณาความสอดคล้อง
ของหลักสูตรระดับอุดมศึกษา เพื ่อให้เกิดความ
ถูกต้องประกอบด้วย 3 ส่วน ได้แก่ ส่วนที่ 1 ข้อมูล
ทั่วไป ส่วนที่ 2 ข้อมูลอาจารย์ ส่วนที่ 3 คุณสมบัติ
ผู้เรียน (1.คุณภาพของงาน) (2.ยุ่งยากและซับซ้อน) 

ชิ้นงาน 3 : ระบบสารสนเทศเพ่ือพิจารณาความ

สอดคล้องของหลักสูตรระดับอุดมศึกษา (CHE 

Curriculum Online : CHE CO)      

 
การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติ ระบบสารสนเทศเพ่ือ
พ ิ จ า รณาความสอดคล ้ อ งขอ งหล ั ก ส ู ต ร
ระด ับอ ุดมศ ึกษา (CHE CO)  ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งาน
ดำเนินการวางแผนการดำเนินงานหลังจากที่
ห ล ั ก ส ู ต ร ไ ด ้ ร ั บค ว าม เห ็ น ชอบจากสภา
มหาวิทยาลัย เพื่อให้หลักสูตรสามารถส่งทันใน
ระบบตามระยะเวลาที่กำหนด (1.คุณภาพของ
งาน) รวบรวม และตรวจสอบ มคอ.2 ของ
หลักสูตรที ่พ ัฒนาหรือปรับปรุง ที ่ผ ่านความ
เห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย ก่อนจะนำข้อมูล
ของหลักสูตรบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ
เพื ่อพิจารณาความสอดคล้องของหล ักส ูตร
ระด ับอ ุ ดมศ ึ กษา (CHE CO)  ( 3 . การกำกั บ
ตรวจสอบ) ศึกษาแนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์ และ
ข้อบังคับการบันทึกข้อมูลหลักสูตรในระบบ เพ่ือ
ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการบันทึกข้อมูล และ
หลักสูตรได้รับการอนุมัติตามระยะเวลาที่กำหนด
(1.คุณภาพของงาน) ดำเนินการบันทึกข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศเพื่อพิจารณาความสอดคล้อง
ของหลักสูตรระดับอุดมศึกษา (CHE CO)และกด
ส่งกองบริการการศึกษาและการบันทึกข้อมูลใน
ระบบต้องยึดตามแนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์ และ
ข้อบังคับ ของการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือ
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กองบริการการศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง และ
กองบริการการศึกษา ดำเนินการส่งข้อมูลในระบบ 
เพื ่อให้ สป.อว พิจารณาการอนุมัติหลักสูตร  หาก
หลักสูตรมีการแก้ไขจะมีการส่งข้อมูลกลับมายังผู้
บันทึกข้อมูลเพื่อทำการแก้ไข และเมื่อข้อมูลถูกต้อง
สมบูรณ์แล้ว สป.อว.จะพิจารณาอนุมัติหลักสูตร และ
เมื ่อหลักสูตรได้รับการอนุมัติ คณะจะดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์การอนุมัติหลักสูตรให้บุคลากรใน
คณะรับทราบ 
 

พ ิ จ า รณาความสอดคล ้ อ งขอ งหล ั ก ส ู ต ร
ระดับอุดมศึกษา เพื ่อให้เกิดความถูกต้อง ซึ่ง
ประกอบด้วย 3 ส่วน ได้แก่ ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
ส่วนที ่ 2 ข้อมูลอาจารย์ ส่วนที ่ 3 คุณสมบัติ
ผ ู ้ เร ียน(1.ค ุณภาพของงาน) (2.ย ุ ่งยากและ
ซ ับซ ้อน) ดำเน ินการตรวจสอบข้อม ูล  และ
ความถูกต้องของหลักสูตร ก่อนดำเนินการกดส่ง
ข้อมูลในระบบ (3.การกำกับตรวจสอบ) กอง
บริการการศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล และกองบริการการศึกษาดำเนินการส่ง
ข้อมูลในระบบ เพื ่อให้ สป.อว พิจารณาการ
อนุมัติหลักสูตร หากหลักสูตรมีการแก้ไขจะมีการ
ส่งข้อมูลกลับมายังผู้บันทึกข้อมูลเพ่ือทำการแก้ไข 
และเมื ่อข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์แล้ว สป.อว.จะ
พิจารณาอนุมัติหลักสูตร และเมื่อหลักสูตรได้รับ
การอนุมัติ คณะจะดำเนินการประชาสัมพันธ์การ
อนุมัตหิลักสูตรให้บุคลากรในคณะรับทราบ 
จัดทำฐานข้อมูลเพื่อให้การอนุมัติหลักสูตรของ
คณะเพื ่อเป็นข้อมูลในการพัฒนาแนวทางการ
ดำเนินงานและการพัฒนาคณะต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


