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หน้าที่โดยตรงและที่ม ีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

1. การประชาสมัพนัธห์ลกัสตูร   
2. การจดัภาระงานสอน 
3. การสรา้งประมวลรายวชิา 
4. การเตรยีมความพรอ้มดา้นการจดัการเรยีนการสอน 
5. การจดักจิกรรมเสรมิหลกัสตูร 
6. การประเมนิผลของรายวชิา และการทาํ course portfolio 
7. การประเมนิการเรยีนการสอนประจาํภาคการศกึษา 
8. การประเมนิหลกัสตูร 
9. การปรบัปรงุหลกัสตูร 
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หน้าที่ 1 : การประชาสมัพนัธห์ลกัสตูร 
วตัถปุระสงค  ์ เพือ่ใหค้ณาจารยร์บัทราบขอ้มลูของหลกัสตูรตรงกนั 
ลาํดบัการปฏิบตัิงาน 

ลาํ 
ดบั 

รายละเอยีดงาน เอกสาร/หลกัฐาน 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

หมายเหตุ 

1 หวัหน้าภาควชิาฯ มอบหมายงานดา้นการ
ประชาสมัพนัธห์ลกัสตูรใหเ้จา้หน้าทีธุ่รการฝ่ายวชิาการ 

บนัทกึขอ้ความมอบหมาย 
(ระบุชื่อและหน้าที)่ 

 

2 เจา้หน้าทีธุ่รการนํา (ไฟล)์ หนงัสอืหลกัสตูร (มคอ.2) 
ขึน้เวบไซตข์องภาควชิาฯ 

ก) ไฟลห์นงัสอืหลกัสตูร 
    (มคอ. 2)  
ข) เอกสารรบัรองหลกัสตูร 

หลงัหลกัสตูร 
ผา่นการรบัรอง 

3 เจา้หน้าทีธุ่รการสง่อ-ีเมลแจง้คณาจารย ์ในเรือ่ง 
ก) สถานะของหลกัสตูร (วา่ผา่นการรบัรองแลว้) 
ข) URL ของหนงัสอืหลกัสตูร 
ค) คาํชีแ้จง ใหทุ้กคนรบัทราบขอ้มลูสาํคญัของ
หลกัสตูร ไดแ้ก่ 
    - วตัถุประสงคข์องหลกัสตูร 
           (program educational objective) 

    -  ผลลพัธข์องการเรยีนรูข้องหลกัสตูร 
            (student outcome) 13 ขอ้ 
    -  ความเชื่อมโยงระหวา่งผลลพัธข์องรายวชิากบั 
       ผลลพัธข์องการเรยีนรู ้

อ-ีเมล  
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หน้าที่ 2 : การจดัภาระงานสอน 
วตัถปุระสงค  ์ เพือ่ใหเ้กดิความสอดคลอ้งกนัระหวา่งความเชีย่วชาญของคณาจารยแ์ละเน้ือหาวชิา และมปีรมิาณ
งานเหมาะสม 
ลาํ 
ดบั 

รายละเอยีดงาน เอกสาร/ 
หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

หมายเหตุ 

1 หวัหน้าภาควชิาฯ แต่งตัง้อาจารยเ์พือ่ทาํหน้าทีจ่ดัภาระงานสอน  บนัทกึขอ้ความแต่งตัง้ 

(ระบุชื่อและหน้าที)่ 
 

2 หวัหน้าภาควชิาฯ มอบหมายภาระงานดา้นการจดัการเรยีนการ
สอนใหเ้จา้หน้าทีธุ่รการฝ่ายวชิาการ 

บนัทกึขอ้ความแต่งตัง้ 

(ระบุชื่อและหน้าที)่ 
 

3 ผูป้ระสานงานฯ รบัขอ้มลูตารางสอนตารางสอบของปีการศกึษา
ทีผ่า่นมาจากสาํนกัทะเบยีน 

เอกสารขอ้มลูตารางสอน
ตารางสอบของปีการศกึษาที่
ผา่นมา 

 

4 ผูป้ระสานงานฯ ตรวจสอบขอ้มลูของรายวชิา ไดแ้ก่ ผูส้อน วนั-
เวลา-สถานที ่ทีจ่ดัการเรยีนการสอน และตอนเรยีน 
ก)  วชิาทีห่วัหน้าวชิาปัจจุบนัไมไ่ดแ้จง้การเปลีย่นแปลงจะคง

ขอ้มลูเดมิ 
ข)  วชิาเปิดใหม ่
 หวัหน้าวชิาสง่เอกสารขอเปิดรายวชิาใหผู้ป้ระสานงานฯ 

เพือ่ดาํเนินการเปิดรายวชิาและจดัภาระงาน 
ค)  วชิาทีม่ผีูส้อนไมค่รบ 
    ผูป้ระสานงานฯ และหวัหน้าภาคฯ รว่มกนัพจิารณาและ

มอบหมายคณาจารยท์ีส่ามารถสอนวชิานัน้ได ้และมภีาระ
งานไมม่ากเกนิไป 

ก) กรณีเปลีย่นขอ้มลูรายวชิา   
    คอืบนัทกึขอ้ความ 
ข) กรณีวชิาเปิดใหม ่
    คอืเอกสารขอเปิดรายวชิา 

 

5 ผูป้ระสานงานฯ ทาํ (รา่ง) เอกสารสรปุขอ้มลูรายวชิาทีเ่ปิดสอน 
หรอื (รา่ง) ตารางสอน ซึง่มเีน้ือหาหลกัดงัน้ี 
ก) รหสัรายวชิา 
ข) ชื่อยอ่รายวชิา 
ค) ประเภทรายวชิา : บรรยาย, ปฏบิตักิาร หรอืทัง้คู่ 
ง) ตอนเรยีน 
จ) วนั-เวลา สถานที ่ทีจ่ดัการเรยีนการสอน  
ฉ) ชื่อยอ่ผูส้อน 
ช) จาํนวนนิสติต่อตอนเรยีน (คาดการณ์) 
ฌ) ภาระงานรายบุคคล และเฉลีย่ทัง้ภาควชิาฯ   

(รา่ง) ตารางสอน  
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ลาํ 
ดบั 

รายละเอยีดงาน เอกสาร/ 
หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

หมายเหตุ 

6 ผูป้ระสานงานฯ เสนอ (รา่ง) ตารางสอน ใหก้รรมการบรหิาร
หลกัสตูรพจิารณา  

บนัทกึการประชุม  

7 ผูป้ระสานงานฯ เสนอ (รา่ง) ตารางสอน ในการประชุมภาควชิา
ฯ  โดยคณาจารยใ์นทีป่ระชมุตรวจสอบและแจง้ขอ้ผดิพลาด 

บนัทกึการประชุม 
 

 

8 ผูป้ระสานงานฯ แกไ้ขขอ้ผดิพลาดของ (รา่ง) ตารางสอน    
9 ผูป้ระสานงานฯ สง่ (รา่ง) ตารางสอนทีแ่กไ้ขแลว้ใหเ้จา้หน้าที่

ธุรการทาํสาํเนาสง่ใหค้ณาจารย ์ 
(รา่ง) ตารางสอนฉบบัแกไ้ข  

10 ผูป้ระสานงานฯ จดัการเรือ่งการเปิด-ปิดรายวชิา การเพิม่ตอน
เรยีน แลว้แจง้ฝ่ายทะเบยีนคณะ 
 

เอกสารเปลีย่นแปลงขอ้มลู
ของรายวชิา 

ก) ภายในอาทติย์
แรกของภาค
การศกึษาใหม ่
ข) ถา้พน้อาทติย์
แรก หวัหน้าวชิา
ตอ้งมเีอกสารชีแ้จง
เหตุผลทีล่า่ชา้ 

11 ผูป้ระสานงานฯ ปรบัขอ้มลูใน (รา่ง) ตารางสอน ใหส้อดคลอ้ง
กบัการลงทะเบยีนของนิสติ เชน่ 
ก) ผูส้อน 
ข) วนั-เวลา สถานที ่ทีจ่ดัการเรยีนการสอน 
ค) จาํนวนนิสติทีล่งทะเบยีนเรยีน 

 ภายในสองอาทติย์
แรกของภาค
การศกึษาใหม ่

12 ผูป้ระสานงานฯ ปรบัขอ้มลูจาํนวนนิสติทีล่งทะเบยีน 
และปิดรายวชิาทีไ่มม่นิีสติลงทะเบยีน  

(รา่ง) ตารางสอนฉบบัแกไ้ข หลงัพน้กาํหนดการ
ถอนรายวชิา 

13 ผูป้ระสานงานฯ สง่ตารางสอนใหก้รรมการบรหิารหลกัสตูร
รบัรอง 

บนัทกึการประชุม  

14 ผูป้ระสานงานฯ สง่ตารางสอนทีร่บัรองแลว้ใหเ้จา้หน้าทีธุ่รการ
ทาํสาํเนาสง่ใหค้ณาจารย ์

ตารางสอนฉบบัจรงิ 
(มลีายเซน็) 
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หน้าที่ 3 : การสรา้งประมวลรายวชิา 
วตัถปุระสงค  ์เพือ่วางแผนการจดัการเรยีนการสอน 

ลาํ 
ดบั 

รายละเอยีดงาน เอกสาร/ 
หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

หมายเหตุ 

1 หวัหน้าภาควชิาฯ มอบหมายงานภาระงานดา้นการ
จดัการเรยีนการสอนใหเ้จา้หน้าทีธุ่รการ ฝ่ายวชิาการ 

บนัทกึขอ้ความแต่งตัง้ 

(ระบุชื่อและหน้าที)่ 
 

2 เจา้หน้าทีธุ่รการอเีมลแจง้คณาจารยใ์หท้ราบวา่ 
ระบบ CUCAS พรอ้มใหเ้ขา้ไปสรา้งประมวลรายวชิาแลว้ 

อเีมล  

3 คณาจารยเ์ขา้ไปสรา้งประมวลรายวชิาในระบบ CUCAS   
4 เจา้หน้าทีธุ่รการตดิตามความคบืหน้าเป็นระยะ ๆ และ

อเีมลแจง้รายวชิาทีย่งัไมไ่ดส้รา้งประมวลรายวชิาในระบบ 
เพือ่เรง่รดัใหเ้สรจ็ก่อนเปิดภาคการศกึษาใหม ่

อเีมล  

5 เจา้หน้าทีธุ่รการอเีมลแจง้วา่สรา้งประมวลรายวชิาครบ
ทุกวชิาแลว้ 

อเีมล  

6 เจา้หน้าทีธุ่รการดาวน์โหลดประมวลรายวชิาของทุกวชิา
จากระบบ CUCAS แลว้นํามารวมเป็นไฟล ์pdf ไฟลเ์ดยีว 

ไฟลป์ระมวลรายวชิา  

7 เจา้หน้าทีธุ่รการพมิพแ์ลว้เกบ็เขา้แฟ้มประมวลรายวชิา แฟ้มเอกสารประมวล
รายวชิา 
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หน้าที่ 4 : การเตรยีมความพรอ้มดา้นการจดัการเรยีนการสอน 
วตัถปุระสงค  ์เพือ่วางแผนการจดัการเรยีนการสอน 

ลาํ 
ดบั 

รายละเอยีดงาน เอกสาร/ 
หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

หมายเหตุ 

1 หวัหน้าภาควชิาฯ มอบหมายงานดา้นการจดัการเรยีน
การสอนใหเ้จา้หน้าทีธุ่รการ ฝ่ายการเงนิ 

บนัทกึขอ้ความแต่งตัง้ 

(ระบุชื่อและหน้าที)่ 
 

2 เจา้หน้าทีธุ่รการสอบถามคณาจารยเ์รือ่งความตอ้งการใช้
ทรพัยากร เพือ่การเรยีนการสอน ในภาคการศกึษาใหม ่

แบบฟอรม์แผนการใช้
ทรพัยากร 

 

3 คณาจารยส์ง่แผนการใชท้รพัยากรใหร้องหวัหน้าภาคฝ่าย
วชิาการ ซึง่มรีายละเอยีดดงัน้ี 
1) บุคคลากรของภาควชิาฯ ชว่ยงาน : จาํนวน, ชื่อ 
2) นิสติชว่ยสอน : จาํนวน, ชื่อ 
3) เครือ่งจกัรกล เครือ่งมอื ฯลฯ : ชื่อเครือ่ง, จาํนวน 
4) วสัดุ : ปรมิาณ และคา่ใชจ้า่ย 
5) ตาํรา : ชื่อ, จาํนวน, วธิกีารจดัซือ้ (เชน่ ไมม่ ีสัง่ผา่นศนูย์
หนงัสอื ใหนิ้สติดาวน์โหลดโดยตรงจากเวบ็ฐานขอ้มลูจุฬา ฯลฯ) 
6) สถานที ่: ชื่อ  
7) การจดัการ : วนั-เวลา, จาํนวนนิสติแต่ละชว่งเวลา 

แบบฟอรม์แผนการใช้
ทรพัยากร 

 

 

4 กรรมการบรหิารหลกัสตูร  รองหวัหน้าฝ่ายวชิาการ  ฝ่าย
การเงนิ  ฝ่ายกายภาพและสถานที ่ รว่มประชุมเพือ่
พจิารณา และปรบัแก ้หากภาควชิาฯ มทีรพัยากรไม่
เพยีงพอ หรอืในแผนมกีารใชท้รพัยากรไมเ่หมาะสม 

บนัทกึขอ้ความ 

แจง้ผลการพจิารณา 
และขอ้เสนอใหแ้กไ้ข 

 

5 กรรมการบรหิารหลกัสตูรแจง้ผูด้แูลเครือ่งมอืวชิาปฏบิตั-ิ
การ และผูด้แูลเครือ่งจกัรกลการผลติ ใหต้รวจสภาพ 

บนัทกึขอ้ความ  

6 ผูด้แูลฯ แจง้ผลการตรวจสภาพใหเ้จา้หน้าทีธุ่รการฝ่าย
วชิาการ เพือ่เกบ็เขา้แฟ้ม 

ใบตรวจสอบ 
(check sheet) 

 

7 คณาจารยป์รบัแผนการใชท้รพัยากรตามขอ้เสนอของ
กรรมการบรหิารหลกัสตูร และรองฯ ฝ่ายทีเ่กีย่วขอ้ง 

  

8 คณาจารยด์าํเนินการสอนตามประมวลรายวชิา และ
ประสานงานกบัเจา้หน้าทีธุ่รการในเรือ่งการเบกิจา่ย 

  

9 กรรมการบรหิารหลกัสตูร  รองหวัหน้าภาคฝ่ายทีเ่กีย่ว 
ขอ้ง ผูด้แูลเครือ่งมอืวชิาปฏบิตักิาร และผูด้แูลเครือ่ง  
จกัรกลการผลติ รว่มประชุมเพือ่หาแนวทางปรบัปรงุ 

บนัทกึการประชุม  
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หน้าที่ 5 : การจดักจิกรรมเสรมิหลกัสตูร 

วตัถปุระสงค  ์เพือ่เสรมิสรา้งประสบการณ์เกีย่วกบัวชิาชพีวศิวกรรม 
 

5.1 กจิกรรมเสรมิหลกัสตูรทีจ่ดัในมหาวทิยาลยั 
     (ปฐมนิเทศ การเชญิวทิยากรภายนอกมาบรรยาย ฯลฯ) 

ลาํ 
ดบั 

รายละเอยีดงาน เอกสาร/ 
หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

หมายเหตุ 

1 หวัหน้าภาควชิาฯ มอบหมายงานดา้นกจิการนิสติให้
เจา้หน้าทีธุ่รการฝ่ายบุคคล และฝ่ายการเงนิ 

บนัทกึขอ้ความแต่งตัง้ 

(ระบุชื่อและหน้าที)่ 
 

2 อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบกจิกรรมเขยีนขอ้เสนอโครงการเสนอ
ภาควชิาฯ ซึง่มเีน้ือหาดงัน้ี 
ชื่อโครงการ ความเป็นมา วตัถุประสงค ์ขัน้ตอน
ดาํเนินงาน ผูร้บัผดิชอบ กาํหนดการ และงบประมาณ  

ขอ้เสนอโครงการ  

3 หวัหน้าภาคฯ พจิารณาขอ้เสนอ บนัทกึขอ้ความแจง้ผล  
4 อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบกจิกรรมเริม่ตดิต่อประสานงาน เชน่ 

การเชญิวทิยากร  
ก) จดหมายเชญิ 
ข) จดหมายตอบรบั 

 

5 อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบกจิกรรมประสานงานกบัเจา้หน้าที่
ธุรการฝ่ายบุคคลเพือ่ชว่ยจดัการเรือ่งการจองสถานที ่
อาหารวา่ง แบบประเมนิ 

  

6 อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบกจิกรรมแจง้เจา้หน้าทีธุ่รการฝ่าย
การเงนิเพือ่ทาํเรือ่งใชเ้งนิรองจา่ย 

 กจิกรรมตอ้งไดร้บัการ
อนุมตัแิลว้ 

7 อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบกจิกรรมแจง้เจา้หน้าทีธุ่รการฝ่าย
บุคคลเพือ่ชว่ยเรือ่งการประชาสมัพนัธก์จิกรรม 

  

8 อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบดาํเนินกจิกรรม   
9 อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบสง่ผลการประเมนิกจิกรรมให้

กรรมการบรหิารหลกัสตูร 
ไฟลห์รอืเอกสาร
ประเมนิผล 

 

10 กรรมการบรหิารหลกัสตูรพจิารณา และใหข้อ้คดิเหน็ บนัทกึการประชุม  
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5.2 กจิกรรมเสรมิหลกัสตูรทีจ่ดันอกมหาวทิยาลยั 
     (ปัจฉิมนิเทศ การไปเยีย่มชมโรงงาน ฯลฯ) 

ลาํ 
ดบั 

รายละเอยีดงาน เอกสาร/ 
หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

หมายเหตุ 

1 หวัหน้าภาควชิาฯ มอบหมายงานดา้นกจิการนิสติให้
เจา้หน้าทีธุ่รการฝ่ายบุคคล และฝ่ายการเงนิ 

บนัทกึขอ้ความแต่งตัง้ 

(ระบุชื่อและหน้าที)่ 
 

2 อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบกจิกรรมเขยีนขอ้เสนอโครงการเสนอ
ภาควชิาฯ  โดยระบุชื่อโครงการ ความเป็นมา 
วตัถุประสงค ์ขัน้ตอนดาํเนินงาน ผูร้บัผดิชอบ 
กาํหนดการ จาํนวนผูเ้ดนิทาง และงบประมาณ  

ขอ้เสนอโครงการ  

3 หวัหน้าภาคฯ พจิารณาขอ้เสนอ บนัทกึขอ้ความแจง้ผล  
4 อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบกจิกรรมเริม่ตดิต่อประสานงานกบั

โรงงาน 
ก) จดหมายขอความ
อนุเคราะห ์
ข) จดหมายตอบรบั 

 

5 อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบกจิกรรมประสานงานกบัเจา้หน้าที่
ธุรการฝ่ายบุคคลเพือ่ชว่ยจดัการเรือ่งการออกจดหมาย
ขอความอนุเคราะห ์การจองรถ แบบประเมนิ 

  

6 อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบกจิกรรมแจง้เจา้หน้าทีธุ่รการฝ่าย
การเงนิเพือ่ทาํเรือ่งใชเ้งนิรองจา่ย 

 กจิกรรมตอ้งไดร้บัการ
อนุมตัแิลว้ 

7 อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบกจิกรรมแจง้เจา้หน้าทีธุ่รการฝ่าย
บุคคลเพือ่ชว่ยเรือ่งการประชาสมัพนัธก์จิกรรม 

  

8 อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบกจิกรรมจดักจิกรรม   
9 อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบสง่ผลการประเมนิกจิกรรมให้

กรรมการบรหิารหลกัสตูร 
ไฟลห์รอืเอกสาร
ประเมนิผล 

 

10 กรรมการบรหิารหลกัสตูรพจิารณา และใหข้อ้คดิเหน็ บนัทกึการประชุม  
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หน้าที่ 6 : การประเมนิผลของรายวชิา และการทาํ course portfolio 

วตัถปุระสงค  ์ เพือ่ตดิตามและเกบ็ขอ้มลู (ระดบัรายวชิา) สาํหรบัประเมนิคุณภาพการจดัการเรยีนการสอน 
ลาํ 
ดบั 

รายละเอยีดงาน เอกสาร/ 
หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

หมายเหตุ 

1 หวัหน้าภาควชิาฯ มอบหมายงานดา้นการจดัการเรยีน
การสอนใหเ้จา้หน้าทีธุ่รการฝ่ายวชิาการ 

บนัทกึขอ้ความแต่งตัง้ 

(ระบุชื่อและหน้าที)่ 
 

2 เจา้หน้าทีธุ่รการอเีมลแจง้คณาจารยใ์หท้ราบวา่ ระบบ 
CUCAS พรอ้มใหเ้ขา้ไปประเมนิผลการจดัการเรยีนการ
สอน 

อเีมล  

3 คณาจารยป์ระกาศ ใหนิ้สติทราบ (ดว้ยวาจา ตดิประกาศ 
ฯลฯ) วา่นิสติสามารถเขา้ไปประเมนิรายวชิาไดแ้ลว้ 

  

4 เจา้หน้าทีธุ่รการตดิตามความคบืหน้า และอเีมลแจง้
รายวชิาทีอ่าจารยย์งัไมไ่ดเ้ขา้ไปประเมนิตนเอง หรอืยงั
ไมไ่ดส้ง่ course portfolio จนกวา่จะครบทุกวชิา มาที่
เจา้หน้าที ่

อเีมล  

5 เจา้หน้าทีธุ่รการอเีมลแจง้วา่คณาจารยป์ระเมนิตนเอง 
และสง่ course portfolio ครบทุกวชิาแลว้ 

ก) อเีมล 
ข) course portfolio 
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หน้าที่ 7 : การประเมนิการเรยีนการสอนประจาํภาคการศกึษา 

วตัถปุระสงค  ์ เพือ่ประมวลผลการจดัการเรยีนการสอน (ในภาพรวม) และใหข้อ้เสนอแนะเพือ่การปรบัปรงุ 
ลาํ 
ดบั 

รายละเอยีดงาน เอกสาร/ 
หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

หมายเหตุ 

1 หวัหน้าภาควชิาฯ มอบหมายงานดา้นการประเมนิผลการ
เรยีนการสอนใหเ้จา้หน้าทีธุ่รการ ฝ่ายวชิาการ 

บนัทกึขอ้ความ 
ระบุชื่อผูร้บัผดิชอบ 

 

2 กรรมการบรหิารหลกัสตูรรวบรวมขอ้มลูการเรยีนการ
สอนประจาํปีการศกึษาล่าสดุ  และขอ้มลูอื่น ๆ ที่
เกีย่วขอ้ง เชน่ ความเหน็จากนิสติ 

ก) course portfolio 

ข) แบบสอบถามต่าง ๆ 
เมือ่สิน้สดุ 
ภาคการศกึษาปลาย 

3 กรรมการบรหิารหลกัสตูรประชุมเพือ่วเิคราะหข์อ้มลู บนัทกึการประชุม 
 

 

4 กรรมการบรหิารหลกัสตูรสรปุผลลพัธข์องการศกึษา 
ระบุปัญหา และเสนอแนวทางแกไ้ข 

ก) มคอ.5 

ข) เอกสารสรปุผล  
    ปัญหา และแนวทาง 
    แกไ้ข 

 

5 กรรมการบรหิารหลกัสตูรแจง้ผลใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งทราบ 
ไดแ้ก่ หวัหน้าภาควชิา รองหวัหน้าภาควชิาฝ่ายต่าง ๆ 
และหวัหน้ารายวชิา 

  

6 กรรมการบรหิารหลกัสตูรมอบหมายใหเ้จา้หน้าทีธุ่รการ
ตดิผลลพัธท์ีบ่อรด์ประกาศของภาควชิาฯ  

โปสเตอร ์  
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หน้าที่ 8 : การประเมนิหลกัสตูร 

วตัถปุระสงค  ์ เพือ่ประมวลผลสมัฤทธิก์ารเรยีนรูข้องหลกัสตูร 
ลาํ 
ดบั 

รายละเอยีดงาน เอกสาร/ 
หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

หมายเหตุ 

1 กรรมการบรหิารหลกัสตูรรวบรวมขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้ง
ทัง้หมดของหลกัสตูรปัจจุบนั 

ก) course portfolio 

ข) แบบสอบถามต่าง ๆ 
ค) มคอ.5 แต่ละปีการศกึษา 

เมือ่จบภาค
การศกึษาปลาย 

2 กรรมการบรหิารหลกัสตูรประชุมเพือ่วเิคราะหข์อ้มลู  บนัทกึการประชุม  
3 กรรมการบรหิารหลกัสตูรสรปุผลลพัธข์องการศกึษา ระบุ

ปัญหา และเสนอแนวทางแกไ้ข 
ก) มคอ.7 

ข) เอกสารสรปุผล ปัญหา  
    และแนวทางแกไ้ข 

 

4 กรรมการบรหิารหลกัสตูรแจง้ผลการประเมนิหลกัสตูร ให้
คณาจารยข์องภาควชิาฯ รบัทราบ 

  

5 กรรมการบรหิารหลกัสตูรมอบหมายใหเ้จา้หน้าทีธุ่รการ
ตดิผลลพัธท์ีบ่อรด์ประกาศของภาควชิาฯ  

โปสเตอร ์  
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หน้าที่ 9 : การปรบัปรงุหลกัสตูร 

วตัถปุระสงค  ์ เพือ่ปรบัปรงุหลกัสตูรใหส้อดคลอ้งกบัเหตุการณ์ปัจจุบนั และมมีาตรฐานสงู 
ลาํ 
ดบั 

รายละเอยีดงาน เอกสาร/ 
หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

หมายเหตุ 

1 กรรมการบรหิารหลกัสตูรประชุมเพือ่กาํหนดวธิรีวบรวม
ขอ้มลูพืน้ฐาน เชน่ สถานการณ์ความตอ้งการแรงงาน 
ความคดิเหน็ของผูเ้กีย่วขอ้งกบัหลกัสตูร (ผูใ้ชบ้ณัฑติ 
ศษิยเ์ก่า อาจารย ์นิสติ) ฯลฯ 

บนัทกึการประชุม  

2 กรรมการบรหิารหลกัสตูรดาํเนินการเกบ็ขอ้มลู  แบบสอบถาม ฯลฯ 
(ขึน้กบัวธิเีกบ็ขอ้มลู) 

 

3 กรรมการบรหิารหลกัสตูรวเิคราะหข์อ้มลูและสรปุเป็น 
1. วตัถุประสงคห์ลกัสตูร (PEO)  
2. ผลลพัธก์ารเรยีนรูข้องหลกัสตูร (PO) 

บนัทกึการประชุม  

4 กรรมการบรหิารหลกัสตูรสอบถามความเหน็ของ PEO 
และ PO จากผูท้ีเ่กีย่วขอ้งกบัหลกัสตูร แลว้นํามา
พจิารณาปรบัแก ้

  

5 กรรมการบรหิารหลกัสตูรรวบรวมกฏขอ้บงัคบัปัจจุบนั
(จาํนวนหน่วยกติ และรายวชิา) ของหน่วยงานทีเ่กีย่ว 
ขอ้ง เชน่ สาํนกังานการอุดมศกึษา (สกอ.) สภาวศิวกร 
เป็นตน้  

  

6 กรรมการบรหิารหลกัสตูรแจง้ใหห้วัหน้ากลุ่มวชิาแจกแจง 
รายการความรูแ้ละทกัษะพืน้ฐานทีจ่าํเป็นตอ้งมหีรอืทาํได ้ 

บนัทกึขอ้ความ
มอบหมายงาน 

 

7 กรรมการบรหิารหลกัสตูรประชุม สรา้งเน้ือหาจาก
รายการความรูแ้ละทกัษะพืน้ฐาน  จดักลุ่มเน้ือหา ตัง้ชื่อ
วชิา และกาํหนดหน่วยกติ ตามลาํดบั 

บนัทกึขอ้ความ 
รายการความรูแ้ละ
ทกัษะทีจ่าํเป็น 

 

8 กรรมการบรหิารหลกัสตูรประชุมเพือ่จดัรายวชิาลงแต่ละ
ภาคการศกึษา  

  

9 กรรมการบรหิารหลกัสตูรระบุคณาจารยป์ระจาํวชิา    
10 คณาจารยป์ระจาํวชิาทาํ (รา่ง) ประมวลรายวชิา

วตัถุประสงคข์องรายวชิา ความเชื่อมโยงกบั PO กจิกรรม
ในรายวชิา ทรพัยากรทีใ่ช ้ และการวดัผล 

(รา่ง) ประมวลรายวชิา  
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11 กรรมการบรหิารหลกัสตูรประชุมวเิคราะหภ์าพรวมของ
การจดัการเรยีนการสอน โดยอาศยั (รา่ง) ประมวล
รายวชิา และรว่มกบัคณาจารยป์ระจาํวชิาเพือ่ปรบัแกใ้ห้
เขา้กบัภาพรวมของหลกัสตูร 

ก) บนัทกึขอ้ความ 
ข) ประมวลรายวชิา 

 

12 กรรมการบรหิารหลกัสตูรจดัทาํเล่มหลกัสตูร   
13 กรรมการบรหิารหลกัสตูรสง่เล่มหลกัสตูรใหค้ณาจารย์

เพือ่พจิารณาแกไ้ขขอ้ผดิพลาด 
  

14 กรรมการบรหิารหลกัสตูรแกไ้ขขอ้ผดิพลาด และนําเสนอ
ในทีป่ระชุมภาควชิาฯ เพือ่ขอมตริบัรอง 

ก) หนงัสอืหลกัสตูร 
    (มคอ.2) 
ข) บนัทกึการประชุม 

 

15 กรรมการบรหิารหลกัสตูรสง่เล่มหลกัสตูรใหฝ่้ายทะเบยีน 
คณะฯ  

หนงัสอืหลกัสตูร 
(มคอ.2) 

 

 

 
 


