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คู่มือ 
ระบบการประกนัคุณภาพภายในของวิทยาลยั
พยาบาลบรมราชชนน ีราชบรุ ี(BCNR QA) 

พ.ศ. ๒๕๕๙ 





 คูมือ ระบบการประกันคุณภาพภายในของ

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 

เร่ือง :  คํานํา 

 
รหัสเอกสาร  BCNR QA 01 

 
 

คูมือ ระบบการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี (BCNR QA)  พ.ศ. 

2559  ฉบับน้ี  เปนฉบับปรับปรุงเน้ือหา เพื่อใหสอดคลองกับการ ดําเนินงานในการบรหิารงานในระดับ

หลักสูตร   และ วิธีการประกันคุณภาพการศึกษา   แนวทางในการดําเนินงานการประกันคุณภาพในระ ดับ

หลักสูตรท่ีครอบคลุมตามเกณฑคุณภาพประเภทกระบวนการ    

กลุมยุทธศาสตรและประกันคุณภาพ วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือ

ระบบการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี (BCNR QA) ฉบับน้ี จะเปน

ประโยชนตอบุคลากรของวิทยาลัยทุกระดับ และสรางความเขาใจในมาตรฐานตัวบงชี้คุณภาพ และเกณฑการ

ประเมนิใหเปนไปในทิศทางเดียวกนั   

 

กลุมยุทธศาสตรและประกันคุณภาพ 

 



 

 

 
คูมือ ระบบการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัย

พยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 

เร่ือง :  สารบัญ 

 

     รหัสเอกสาร     BCNR QA  02 

 

         

 หัวเร่ือง          

1. คํานํา          BCNR QA 01 

รหสัเอกสาร 

2. สารบัญ          BCNR QA 02 

3. บทนํา          BCNR QA 03 

4. ระบบการรับนักศึกษา        PM.C.3.1.1 

5. ระบบการเตรียมความพรอมกอนเขาการศึกษา     PM.C.3.1.2 

6. ระบบการควบคุมการดูแลการใหคําปรึกษาวิชาการและแนะแนวแกนักศึกษา  PM.C.3.2.1 

7. ระบบการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการเสริมสรางทักษะการเรียนรูใน  PM.C.3.2.2 

ศตวรรษที่ 21 

8. ระบบการรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร     PM.C.4.1.1 

9. ระบบการบริหารอาจารย        PM.C.4.1.2 

10. ระบบการสงเสริมและพัฒนาอาจารย      PM.C.4.1.3 

11. ระบบการออกแบบและการพัฒนาหลักสูตร      PM.C.5.1.1 

12. ระบบการปรับปรุงหลักสูตรและสาระรายวิชาใหทันสมัย    PM.C.5.1.2 

13. ระบบการกําหนดผูสอน        PM.C.5.2.1 

14. ระบบการกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทําแผนการเรยีนรู(มคอ.3 และ มคอ.4) PM.C.5.2.2 

และการจัดการเรียนการสอน    

15. ระบบการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย PM.C.5.2.3 

บริการวิชาการแกสังคม  และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

16. ระบบการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ PM.C.5.3.1 

17. ระบบการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา    PM.C.5.3.2 

18. การประเมนิการจัดการเรยีนการสอนและประเมนิหลักสูตร (มคอ.5 และ มคอ.6)  PM.C.5.3.3 

19. ระบบการกํากับการประเมินหลักสูตร (มคอ.7)     PM.C.5.3.4 

20. ระบบส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู       PM.C.6.1 



 

 

 
คูมือ ระบบการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัย

พยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 

เร่ือง :  บทนาํ 

 

รหัสเอกสาร  BCNR QA  03 

 

ขอมูลเบื้องตน 

ประวตัิวิทยาลัย: 

 วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี  ราชบุรี  มีวิวัฒนาการมาจากโรงเรียนผูชวยพยาบาลและผดุงครรภ  
ราชบุรี    กอสรางเมื่อวันท่ี  18  ธันวาคม  2516   มีพื้นท่ี  8  ไร   3  งาน  97  ตารางวา  ตอมาไดซื้อท่ีดิน
เพิม่จํานวน 10 ไร 1 งาน 35.8  ตารางวา  รวมพื้นท่ีท้ังหมด 19 ไร  1 งาน  32.8  ตารางวา   
 พ.ศ. 2517 เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรผูชวยพยาบาลและผดุงครรภ และไดโอนไปสังกัดกอง
งานวิทยาลัยพยาบาล สํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข 
 พ.ศ. 2523 เปดสอนหลักสูตรการพยาบาลและผดุงครรภระดับตน 2 ป 
 พ.ศ. 2526 เปดสอนหลักสูตรพยาบาลพยาบาลศาสตรและผดุงครรภชัน้สูง (เทียบเทาปริญญาตรี) ใน
ป พ.ศ. 2528 ไดมีการปรับปรุงหลักสูตร เปนหลักสูตรประกาศนียบัตรพยาบาลศาสตรท่ีเนนชุมชน 
 พ.ศ. 2530 เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรพยาบาลศาสตร (ตอเน่ือง 2 ป) 
 พ.ศ. 2533 โรงเรียนผูชวยพยาบาลและผดุงครรภ ราชบุรี   ไดรับการเปล่ียนชื่อเปน   วิทยาลัย
พยาบาลราชบุร ีตอมาป พ.ศ. 2536 กระทรวงสาธารณสุขไดมีการรวมหนวยงานท่ีรับผิดชอบดานการผลิตและ
พัฒนาบุคลากรเขาดวยกัน    วิทยาลัยจึงเปล่ียนมาอยูในสังกัดสถาบันพัฒนากําลังคนดานสาธารณสุข 

พ.ศ. 2537 สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี  ไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ  พระราชทานชื่อ

วิทยาลัยในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขทุกแหง  ยกเวนวิทยาลัยพยาบาลท่ีไดรับพระราชทานชื่ออยูกอนแลววา 

“วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ” (ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 111 ตอนพเิศษ 36 ง)         พรอม

พระราชทานพระนามาภิไธยยอ  “สว”  เปนสัญลักษณของทุกวิทยาลัย    วิทยาลัยพยาบาลราชบุรี   จึงไดชื่อ

ท่ีทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ  พระราชทานวา  วทิยาลัยพยาบาลบรมราชชนน ีราชบุรี 1 และสถาบันพฒันา

กําลังคนดานสาธารณสุขไดรับราชานุญาตใหเปล่ี ยนชื่อเปน “สถาบันพระบรมราชชนก ” (ประกาศลงในราช

กิจจานุเบกษามีผลบังคับใชต้ังแตวันท่ี  26  ธันวาคม พ .ศ. 2538)    ตอมาพ.ศ. 2540 วิทยาลัยพยาบาลบรม

ราชชนนี ราชบุรี 1 ไดรับการเปลี่ยนชื่อเปน   วทิยาลัยพยาบาลบรมราชชนน ีราชบุร ี (ประกาศในราชกิจจา

นุเบกษา เลม 114 ตอนพเิศษ 74 ง ลงวันท่ี  30 มถินุายน พ .ศ. 2540 ) ไดรับปริญญาบัตรจาก

มหาวิทยาลัยมหิดล  ต้ังแตปการศึกษา 2539 และเปล่ียนชื่อหลักสูตรจากหลักสูตรประกาศนียบัตรพยาบาล

ศาสตร เปนหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
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วิสัยทัศน  พันธกิจ  ปรัชญา ปณิธาน  เปาประสงค 

วิสัยทัศน 

 สถาบันการศึกษาพยาบาลคุณภาพ คุณธรรม ท่ีเปนเลิศในระดับชั้นนํา  เปนแกนนําทางวิชาการในการ

สรางระบบสุขภาพของชุมชน 

พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตพยาบาลท่ีมีคุณภาพ 
2. วิจัย พัฒนา สรางสรรคองคความรู และนวัตกรรมดานสุขภาพ 
3. พัฒนาบุคลากรดานสาธารณสุข  และบริการวิชาการทางสุขภาพแกสังคม 
4. ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม  สงเสริมการใชภูมิปญญาทองถิ่น 
5. พัฒนาวิทยาลัยสูการเปนสถาบันอุดมศึกษาการพยาบาลท่ีมีคุณภาพ 

 

ปรัชญา 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี เชื่อวาการพยาบาลเปนวิชาชีพสําคัญและจําเปนในระบบ
สุขภาพ บุคลากรสาธารณสุขและประชาชนมีความจํา เปนตองไดรับการพัฒนาการเรียนรู  เพื่อสงเสริมและ
สนับสนุนระบบสุขภาพ 

การจัดการเรียนรู   เปนกระบวนการท่ีมุงเนนผูเรยีนเปนสําคญัโดยมชีมุชนเปนฐาน   สนับสนุนการ
เรียนรูดวยตนเอง  การเรียนรูจากสถานการณจริง ใฝรู  ใฝเรียน  คิดเปน  ทําเปน แกปญหาได  มีภาวะผูนํา  
มั่นคงในจริยธรรม มีจิตอาสา  รับผิดชอบตอการพัฒนาตนเอง  และวิชาชีพ 

ผูท่ีผานกระบวนการเรียนรูจะสามารถสรางสรรคความรู เพื่อการพัฒนาอยางตอเน่ือง สามารถดํารง

ตนอยางมีความสุข มีจิตวิญญาณของความเปนมนุษย เปนสมาชิกท่ีดีของวิชาชีพและสังคม 

ปณิธาน : รวมคิด รวมทํา รวมรับผิดชอบ  
 
เปาประสงค 

1. บัณฑิตมีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐานสามารถใหบริการดวยหัวใจความเปนมนุษย 
2. ผลงานวิจัย/วิชาการ/นวัตกรรมมีคุณภาพ 
3. บุคลากรสาธารณสุขมีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐานของหลักสูตร 
4. ชุมชนมีองคความรูและพึ่งพาตนเองดานสุขภาพอยางย่ังยืน 

 5.  วิทยาลัยพรอมเขาสูประชาคมอาเซียนภายใตการดํารงเอกลักษณไทย 
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 6.  วิทยาลัยไดรับการรับรองคุณภาพการศึกษาตามเกณฑมาตรฐานและพรอมเขาสูประชาคมอาเซียน      

 7.  บุคลากรไดรับการพัฒนาใหมีขีดความสามารถสูง 

 

หลักสูตรทีเ่ปดทาํการสอนในระดบัปริญญาตรี  

หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  (หลักสูตรปรับปรุง 2555) 
จํานวนหนวยกติ ตลอดหลักสูตร   144  หนวยกติ 

      

 หมวดวิชาการศึกษาท่ัวไป    30  หนวยกติ 

โครงสรางหลักสูตร 

 1)   กลุมวิชาสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร               8    หนวยกติ 

 2)   กลุมวิชาภาษา      15   หนวยกติ 

 3)   กลุมวิชาวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร      7    หนวยกติ 

 หมวดวิชาเฉพาะ   108   หนวยกติ 

 1)  กลุมวิชาพื้นฐานวิชาชีพ      29   หนวยกติ 

 2)  กลุมวิชาชีพ      79  หนวยกติ 

               หมวดวิชาเลือกเสร ี        6  หนวยกติ 

 

เอกลักษณหรือวัฒนธรรมของสถาบัน/อัตลักษณบัณฑิต  

        เอกลักษณของสถาบัน 

        เอกลักษณของสถาบัน  คือ  “สรางคนจากชุมชนเพื่อตอบสนองระบบสุขภาพชุมชน” 

        สรางคน  หมายถึง   การผลิตและการพัฒนาบุคลากรดานสุขภาพ 

        ระบบบริการสุขภาพชุมชน (community Health System)  หมายถึง   ระบบความสัมพันธท้ังปวงท่ี

เกี่ยวของกับสุขภาพ   โดยมีความหมายและขอบเขตท่ีกวางขวางเกี่ยวของกับเหตุและปจจัยตางๆท่ีมี

ผลกระทบกับสุขภาพหลายดาน  ท้ังดานบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  สภาพแวดลอมและระบบบริการสุขภาพ 

       อัตลักษณบัณฑิต 

       “การบริการสุขภาพดวยหัวใจความเปนมนุษย” หมายถึง   การใหบริการท่ีเปนมิตร  มีความรักความ

เมตตา  ใสใจในปญหาและความทุกขของผูรับบริการและผูเกี่ยวของ ใหบริการตามปญหาและความตองการ

ของผูรับบริการท่ีเปนจริง  โดยรับฟงความคิดเห็นของผูรับบริการเปนหลัก  ประกอบดวย 

 จิตบริการ (S= Service Mind)  หมายถึง  การใหบริการท่ีเปนมิตร มีความรักความเมตตาใสใจใน

ความทุกขท่ีเปนปญหาของผูรับบริการและผูท่ีเกี่ยวของ   พรอมท่ีจะใหบริการโดยคํานึงถึงประโยชนสวนรวม
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มากกวาสวนตน  วางใจเปนกลางในการใหบรกิารโดยคาํนึงถงึความเปนเหตุเปนผลบน พื้นฐานของความเขาใจ

คนอืน่ตามความเปนจรงิ 

 ความคิดเชิงวิเคราะห (A= Analytical Thinking) หมายถึง การคิดท่ีอยูบนฐานของการมีขอมูลท่ี

หลากหลายตามสภาพความเปนจริงเพื่อเปนการวิเคราะหปญหาและความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ

อยางมีวิจารณญาณ  โดยเชื่อมโยงคว ามรูเขาสูการแกปญหาของผูรับบริการท่ีสอดคลองกับบริบทสภาพการ

ดํารงชีวิต 

 การใหผูปวยมีสวนรวม (P= Patient Participation) หมายถึง  การใหบริการสุขภาพท่ีคํานึงถึงความ

แตกตางของบุคคล  ซึ่งเกิดจากความเขาใจสภาพการดํารงชีวิต  บริบท  ศักยภาพ ความสามารถท่ีมีผลตอ

พฤติกรรมสุขภาพของผูรับบริการ  ท้ังน้ีผูใหบริการสามารถกล่ันกรองคัดเลือกความรูท่ีเหมาะสมและเสนอเปน

ทางเลือก  เพื่อใหผูรับบริการสามารถนําไปประยุกตใชไดในชีวิตจริง  โดยใหผูรับบริการมีสวนรวมรับรูตัดสินใจ

และแกปญหาสุขภาพตนเองและครอบครวั  ตลอดจนสนับสนุนและสงเสรมิใหประชาชนสามารถพึง่ตนเองดาน

สุขภาพได 

 

เหตุผลและความจําเปนของการจัดทําคูมือระบบการการประกันคณุภาพภายในขอวทิยาลัยพยาบาลบรม

ราชชนน ีราชบุรี 

 ในปการศึกษา 2557 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาโดยคณะกรรมการประกันคุณภาพ

ภายในระดับอดุมศกึษา  ไดตระหนักถึงความสําคัญของหนวยยอยของการอุดมศึกษาท่ีทําหนาท่ีผลิตบัณฑิตให

มีคุณภาพ  จึงไดกําหนดกรอบแนวทางการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  ระดับอุดมศึกษา  

โดยใหพิจารณาเพิ่มเติมในสาระท่ีเกี่ยวของในกรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ป  ฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2551-

2565) แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับท่ี 11 (พ.ศ. 2555-2559) มาตรฐานการอุดมศึกษา 

มาตรฐานสถาบันอุดมศึกษา  เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษาระดับอุดมศึกษา พ .ศ. 2548 รวมท้ัง

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ .ศ. 2552  ท้ังน้ี ไดกําหนดใหมีการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน 3 ระดับ คือ ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน  โดยมีองคประกอบการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายในตามพันธกิจ 4 ดานของสถาบันอุดมศึกษา  และเพิ่มเติมดานอื่นๆท่ีจําเปน 

 สถาบันพระบรมราชชนก ไดพัฒนา ระบบการประกันคุณ ภาพการศึกษาภายใน (๒๕๕๗-๒๕๖๑) ให

สอดคลองกับ คณะกรรมการการอุดมศึกษา แตดวยบริบทของการจัดการศึกษาของวิทยาลัยในสังกัดสถาบัน

พระบรมราชชนก กระทรวงสาธารณสุข ซึ่งไมไดมีการจัดการศึกษาในระดับคณะ  ดังน้ันวิทยาลัยสังกัดสถาบัน

พระบรมราชชนกจึงมีการประกันคุณภาพการศึกษาภา ยใน ๒ ระดับ ไดแก ระดับหลักสูตร และระดับสถาบัน 

(วิทยาลัย ) (สวนพัฒนาการศึกษา สถาบันพระบรมราชชนก , 2558) และไดพัฒนาตัวบงชี้คุณภาพในการ
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ประเมินคุณภาพภายในท้ังตัวบงชี้คุณภาพและเกณฑการตัดสิน  ใหสอดคลองกับหลักการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในของสํา นักงานคณะกรรมกา รการอุดมศึกษา (สกอ) พ.ศ. 2557 รวมท้ังผนวกตัวบงชี้และ

เกณฑมาตรฐานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของโดยเฉพาะสภาวิชาชีพ เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาใหมีคุณภาพ

สามารถเทียบเคียงกับสถาบันอุดมศึกษาอื่นๆ ไดอยางเต็มศกัยภาพ  

 วิทยาลัยไดดําเนินงานประกันคุณภาพ การศึกษามาอยาง ตอเนื่อง  และพบวาจุดออนของการ

ดําเนินงานประกันคุณภาพ ซึ่งพบปญหาท่ีทําใหงานประกันคุณภาพของ หลักสูตรยังพัฒนาไปไดไมเต็มท่ีเพราะ

ขาดแนวทาง การ ดําเนินงาน ประกันคุณภาพการศึกษา และการท่ีจะบรรลุเปาหมายการประกันคุณภาพ

หลักสูตรตามเกณฑการประเมิน     ซึ่งแนวทางในการพฒันาผลการประเมินคุณภาพ คือ การเรียนรูจากปญหา

และคนหาวิธีการแกปญหาผานการแลกเปล่ียนเรยีนรูจากกระบวนการดําเนินงาน   

 จะเห็นไดวาทิศทาง การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน เนนการประกันคุณภาพ ตองดําเนินการ ถึง

ระดับหลักสูตรเน่ืองจากมีผลตอคุณภาพของนักศึกษาและบัณฑิตโ ดยตรง โดยจุดมุงหมายสําคญัของการ

ประกันคุณภาพคือ บริหารหลักสูตรใหมีคุณภาพเพื่อผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพสูงสุด    ดังน้ันในการผลิตบัณฑิต

เพื่อใหบัณฑิตมีคุณลักษณะพึงประสงคและเปนบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ  การดําเนินงานและการบริหารงานระดับ

หลักสูตรถือวาสําคัญท่ีสุด  การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร  เปนการประกันคุณภาพการ

จัดการศึกษาวาหลักสูตรไดดําเนินการเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษาและเกณฑ

มาตรฐานอื่นๆท่ีเกี่ยวของ    ซึ่งสถาบันอุดมศึกษามีหนาท่ีตองรับผิดชอบการพัฒนาหลักสูตรระดับอุดมศึกษา  

ใหมีมาตรฐ านและคุณภาพการศึกษาสูงขึ้นสอดคลองกับเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา  ของ

คณะกรรมการการอุดมศึกษา  เกณฑมาตรฐานวิชาชีพ  กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ  

รวมท้ังเกณฑมาตรฐานอื่นๆท่ีเกี่ยวของ  และกําหนดตัวบงชี้ดานมาตรฐานและคุณภาพการศึกษา เพื่อการ

ประกันคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

การประกันคุณภาพการศึกษาในระดับอุดมศึกษามีจุดมุงหมายเพื่อใหนักศึกษามั่นใจวาตนเองจะไดรับ

ความรูและการพัฒนาทักษะท่ีเปนประโยชนเพื่อใชในการประกอบอาชีพภายหลังจบการศึกษา  ผูใชบัณฑิต

มั่นใจวาบัณฑิตท่ีรับเขามาสามารถปฏิบั ติงานได  เปนคนท่ีมีความรับผิดชอบ  และสามารถพัฒนาตนเองได

รวมท้ังสังคมเกิดความพอใจและความมั่นใจวาหลักสูตรจะผลิตคนท่ีมีคุณภาพตอสังคม  การจะทําใหเกิดการ

ประกันคุณภาพน้ัน  มีปจจัยท่ีเกี่ยวของหลายปจจัยต้ังแต  ผูออกแบบหลักสูตรตองรูความตองการของผูใช

บัณฑิตท้ังในปจจุบันและอนาคต   ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในรอบใหมน้ีจะมุงเนนท่ีการ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรใหมีการดําเนินการต้ังแตการวางระบบคุณภาพ  การควบคุม

คุณภาพ  การติดตามตรวจสอบคุณภาพ  การประเมินคุณภาพและการพัฒนาคุณภาพเพื่อสรางความมั่ นใจ

ใหกับผูใชบัณฑิต    
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 การบรหิารงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร เปนภาระงานหลักท่ีสําคัญ ท่ีจะทําให

หลักสูตรคงอยูและขับเคล่ือนไปได      โครงสรางการปฏิบัติงานและหนาท่ีรับผิดชอบงานบริหารจัดการ

หลักสูตร   ซึ่งบุคลากรของวิทยาลัย ทุกคนจึงจําเปนตอ งมสีมรรถนะ และมีสวนรวม ในการบริหารจัดการ

หลักสูตรนอกเหนือจากอาจารยผูรบัผิดชอบหลักสูตร    ซึ่งอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรมีภาระหนาท่ีในการ

บริหารและพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนต้ังแตการวางแผน  การควบคุมคุณภาพ  การติดตาม

ประเมนิผลและการพฒันาหลักสูตร    ดัง น้ันอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรจึงจําเปนตองมีแนวทางการบริหาร

จัดการหลักสูตรใหมีคุณภาพตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิอุดมศึกษาแหงชาติ (TQF) และเปนไปตามแนว

ทางการบริหารเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ .ศ. 2558    อกีท้ังการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิ

มาตรฐานผลการเรยีนรูตามก รอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติท่ีเปนเกณฑตัวบงชี้การประกัน

คุณภาพหลักสูตร   เพื่อ นําไปสูแนวปฏิบัติท่ีดีในดานการพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร

อยางตอเนื่อง   รวมท้ังรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาของวิทยาลัย สังกัดสถาบันพระบรมราชชนก ใหมี

ความพรอมและพัฒนาอยางย่ังยืนตอเน่ือง 

  คูมือระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี ฉบับน้ีได

จัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการบริหารจัดการหลักสูตร  โดย ไดระบุ ระบบและกลไกในการดําเนินงานการ

ประกันคุณภาพภายในโดยเฉพาะในระดับหลักสูต ร   และเปนแนวทางสําคัญสําหรับอาจารยผูรับผิดชอบ

หลักสูตร เพื่อจัดระบบงานและหนาท่ีรับผิดชอบ เพื่อใหอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรมีภาระงานท่ีชัดเจน และ

สามารถเชื่อมโยงงานไดอยางเปนระบบ  สามารถพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  ใหสามารถผลิตบัณฑิตท่ีมี

คุณภาพ  และเพื่ อประโยชนตอการรับรองมาตรฐานคุณวุฒิในระดับอุดมศึกษา  และเพื่อเปนการประกัน

คุณภาพของบัณฑิต  รวมท้ังใชเปนหลักในการจัดทํามาตรฐานดานตางๆ เพื่อใหการจัดการศึกษามุงสูเปาหมาย

ในการผลิตบัณฑิตไดอยางมีคุณภาพ    และงานของหลักสูตรมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
คูมือ ระบบการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัย

พยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 

เร่ือง :  บทนาํ 

 

รหัสเอกสาร  BCNR QA  03 

 

ผูรบัผิดชอบการดําเนนิงานระบบการประกันคณุภาพภายในของวทิยาลัยพยาบาลบรมราชชนน ีราชบุร ี

ลําดับ ระบบ KPI ที่
เก่ียวของ 

ผูรบัผิดชอบ 

 ระดับหลักสูตร   
1 การรับนักศึกษา 3.1 อ.สนธยา       ศรีเมฆ 
2 การเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา 3.1 อ.จิราภรณ     อนุชา 
3 การควบคุมการดูแลการใหคําปรึกษาวิชาการและแนะ

แนวแกนักศึกษาปริญญาตรี 
3.2 อ.กาญจนา     เลิศถาวรธรรม 

4 การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการเสริมสรางทักษะ
การเรียนรูในศตวรรษที่ 21 

3.2 อ.อมรรัตน     สวางเกตุ 

5 การรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร 4.1 ดร.รัศมี         ศรนีนท 
6 การบริหารอาจารย 4.1 อ.วิรดา         อรรถเมธากุล 
7 การสงเสริมพัฒนาอาจารย 4.1 
8 การออกแบบหลักสูตรและสาระรายวิชาในหลักสูตร  5.1 ดร.กมลพร     แพทยชีพ 
9 การปรับปรุงหลักสูตรใหทันสมัยตามความกาวหนาใน

ศาสตรสาขาพยาบาล 
5.1 

10 การกาํหนดผูสอน  5.2 อ.วิภารัตน      ยมดิษฐ 
11 การกํากับ ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําแผนการ

เรียนรู  (มคอ.๓ และ มคอ. 4) 
5.2 อ.รจนารถ       ชูใจ 

12 การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ีมีการบูร
ณาการกับการวิจัย การบริการวิชาการทางสังคม และ
การทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

5.2 ดร.พิชฌายวีร   สินสวัสด์ิ 

13 การประเมนิผลการเรยีนรูตามกรอบ TQF 5.3 อ.วิมลมาส       ต่ิงบุญ 
14 การตรวจสอบประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา 5.3 
15 การกํากับการประเมินการจัดการเรียนการสอน (มคอ.5 

และ มคอ.6) 
5.3 อ.กรรณิการ     กิจนพเกียรติ 

16 ระบบการกํากับการประเมนิหลักสูตร (มคอ.7) 5.3 
17 ระบบสงเสรมิสนับสนุนการเรยีนรู 6.1 คุณสาคร        ปานพายัพ 

 



 

 

PM.C. 3.1.1 
ระบบการรับนักศึกษา 

 

 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 1-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขั้นตอนการทํางานการรับนักศึกษา  จัดทําขึ้นเพื่อ 

วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานของการรับนักศึกษา   

2. ใหคณะกรรมการดําเนินการรับสมัคร และสอบคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา  อาจารยประจําหลักสูตร 

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและบุคลากรท่ีเกี่ ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความ

สะดวกในการปฏบิติังาน 

 

เปนกระบวนการรับนักศึกษาท่ีมีการกําหนดคุณสมบัติและเกณฑท่ีใชในการคัดเลือกมีความชัดเจน

และสอดคลองกับคุณลักษณะของนักศึกษาท่ีกําหนดในหลักสูตร   มีเครื่องมือท่ีใชในการคัดเลือกใหได

นักศึกษาท่ีมีความพรอมทางปญญา  สุขภาพกายและจิต  และมีความมุงมั่นในการเรียน  เพื่อใหสามารถสําเร็จ

การศึกษาไดตามระยะเวลาท่ีหลักสูตรกําหนด โดยกําหนดระบบการรับนักศึกษาเปน 3 ระบบ  คือ ระบบคดั

ตรงจากพื้นท่ี ระบบสอบตรง และระบบสอบกลาง  โดยหลักสูตรมีการกําหนดคุณสมบัติของผูเขาศึกษา  ดังน้ี 

ขอบขาย 

1. สําเร็จการศึกษาไมตํ่ากวาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายโปรแกรมท่ีเนนวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร 

2. มีสุขภาพสมบูรณท้ังรางกายและจิตใจไมเจ็บปวยหรือเปนโรคติดตอรายแรงหรือมีความผิดปกติท่ี

เปนอุปสรรคตอการศึกษา 

3. มีคุณสมบัติอื่น ๆ ครบถวนตามท่ีสถาบันพระบรมราชชนกกําหนดในแตละปการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 2-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

เริ่มตน

กําหนดแผนรับนักศึกษาสบช. และวิทยาลัย

a : ระบบคัดตรงจากพื้นที่

สบช./วิทยาลัยฯ

คณะกรรมการดําเนินงาน/

งานบริหารหลักสูตร/

อาจารยประจําหลักสูตร

b : ระบบสอบตรง 
และระบบสอบกลาง

ประเมินผลกระบวนการ

สรุปผลการประเมิน

นําผลการประเมินไปปรับปรุงและติดตาม

จัดทําแนวปฏิบัติที่ดี

สิ้นสุด

c

จัดทําคูมือเผยแพรประชาสัมพันธสบช.

กําหนดคุณสมบัติผูสมัคร
- ระบบคัดตรงจากพื้นที่

- ระบบสอบตรง
- ระบบสอบกลาง

สบช.

ดําเนินการรับสมัคร

หัวหนาโครงการฯ

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ที่เกี่ยวของวิทยาลัยฯ

คณะกรรมการดําเนินงาน/

งานบริหารหลักสูตร/

อาจารยประจําหลักสูตร

คณะกรรมการดําเนินงาน/

งานบริหารหลักสูตร/

อาจารยประจําหลักสูตร

ผังขัน้ตอนการทาํงาน 

 
 
 
 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 3-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ผังขัน้ตอนการทาํงาน

 

 (ตอ) 

a : ระบบคัดตรงจากพื้นที่

คณะกรรมการสอบภาคทฤษฎี/
อาจารยประจําหลักสูตร

ประมวลผล

c

คณะกรรมการประมวลผล

ตรวจสอบหลักฐาน

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาวิทยาลัยฯ

สอบภาคทฤษฎี

หมดสิทธิ์สัมภาษณ 
ไมผาน

ผาน

คณะกรรมการตรวจหลักฐาน

คณะกรรมการประมวลผล 
วพบ.ราชบุรี

คณะกรรมการการเงิน

ชําระ

หมดสิทธิ์เขาศึกษา

รายงานตัวเขาศึกษาผูมีสิทธิ์เขาศึกษา

ไมชําระ
รับชําระเงิน/ตรวจสอบการชําระเงินฯ

ประมวลผลการสัมภาษณ
หมดสิทธิ์สอบ
ภาคทฤษฎี

ไมผาน

ผาน

สัมภาษณ

คณะกรรมการประมวลผล

ประมวลผลการสอบภาคทฤษฎี หมดสิทธิ์เขาศึกษา
ไมผาน

ผาน

ชําระเงินคาลงทะเบียนผูมีสิทธิ์เขาศึกษา

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ตรวจหลักฐาน และตรวจรางกาย
คณะกรรมการดําเนินงาน/

วิทยาลัย

คณะกรรมการสัมภาษณ/

อาจารยประจําหลักสูตร

 
 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 4-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ผังขัน้ตอนการทาํงาน

 

 (ตอ) 

สบช./วิทยาลัยฯ ประมวลผล

สบช./วิทยาลัย ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ตรวจหลักฐาน ผลการตรวจรางกาย และสัมภาษณ

ดําเนินการสัมภาษณ

ประมวลผล

อาจารยประจําหลักสูตร
และคณะกรรมการสัมภาษณ

บันทึกผลการตรวจหลักฐานและการสัมภาษณ

ตรวจหลักฐานและผลการตรวจรางกายคณะกรรมการตรวจหลักฐาน

ผาน

คณะกรรมการประมวลผล 
วพบ.ราชบุรี

คณะกรรมการประมวลผล 
วพบ.ราชบุรี

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาสบช. และวิทยาลัยฯ

ตรวจสอบรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาที่ชําระเงินคาลงทะเบียนสบช. และวิทยาลัยฯ

ไมผาน

b : ระบบสอบตรง, สอบกลาง

หมดสิทธิ์ 
สัมภาษณ

ตรวจสอบจํานวนผูมีสิทธิ์เขาศึกษา

เทียบกับแผนผลิต

รายงานตัวเขาศึกษา

สบช.และวิทยาลัยฯ

ผูมีสิทธิ์เขาศึกษา

c

ครบ

ไมครบ

ชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนผูมีสิทธิ์เขาศึกษา

 
 

 

 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 5-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กจิกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
สถาบันพระ
บรมราชชนก 

๑. กาํหนดแผนการ
รับสมัคร 

๑.๑ ประชุมรับนโยบายและแผนการผลิตและการจัดสรรโควตาบุคลากร
สาธารณสุข จากสถาบันพระบรมราช 

สถาบันพระ
บรมราชชนก 

๒. กาํหนด
คุณสมบัติผูสมัคร
ระบบ 
- คัดตรงจากพื้นท่ี 
- สอบตรง 
- สอบกลาง 

๒.๑ กลุมพัฒนาการศึกษา สถาบันพระบรมราชชนกดําเนินการกําหนด
คุณสมบัติและจัดทําในคูมือการรับสมัครท้ังคัดตรงจากพื้นท่ี ระบบสอบ
ตรงและสอบกลางดังน้ี 
ระบบคดัตรงจากพ้ืนที่ 

๑.๑ มีภูมิลําเนาตามทะเบียนบานอยูในอําเภอท่ีโรงเรียนท่ีเขาศึกษาต้ังอยู
ไมนอยกวา ๑ ป หรอืบิดา มารดา หรือผูปกครองโดยชอบธรรมตาม
กฎหมายมีภูมิลําเนาตามทะเบียนบานอยูในจังหวัดท่ีมีโควตาใหเขาศึกษา 
ไมนอยกวา ๕ ป นับถึงวันเปดภาคการศึกษา 

๑.คุณสมบัติท่ัวไป 

๑.๒ เปนผูท่ีมีอายุไมตํ่ากวา ๑๖ ป และไมเกิน ๓๕ ปบริบูรณ นับถึงวัน
เปดภาคการศึกษา 
๑.๓ สวนสูงไมตํ่ากวา ๑๕๐ เซนติเมตร 
๑.๔ มีสุขภาพรางกายและจิตใจสมบูรณ มีบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ไมมี
ความผิดปกติทางดานรางกายและจิตใจ อันเปนอุปสรรคตอการศึกษา
และการประกอบวิชาชีพ 
๑.๕ เปนผูมีความประพฤติดี ไมเคยมีชื่อเสียงเสียหาย ไมเคยตองโทษใน
คดีอาญา 
๑.๖ ถาเปนชายตองไมเปนผูถูกคัดเลือกเขารับราชการทหารในเดือน
เมษายน ๒๕๕๘ และไมเปนภิกษุสามเณร 
๑.๗ กรณีใชสิทธ์ิบุตรขาราชการหรือขาราชการบํานาญสังกัดกระทรวง
สาธารณสุขหรือลูกจางประจําสังกัดกระทรวงสาธารณสุขเทาน้ัน(โดย
จะตองมีชีวิตอยูในวันท่ีเริ่มทําใบสมัคร)และตองเปนบุตรโดยกาํเนิดหรือ
โดยสายโลหิตจะไดคะแนนเพิม่ ๑๐๐ คะแนน 

๒.๑ เปนผูกําลังศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖ หรือเปนผูท่ีสําเร็จการศึกษา
ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖ โดยไดศึกษารายวิชาในหลักสูตรการศึกษาใน
โรงเรียนท่ีใชหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ โดยตอง
เรยีน 

๒.คุณสมบัติดานการศึกษา 

 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 6-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

  กลุมสาระการเรียนรู 
-วิทยาศาสตร รวมกันไมนอยกวา ๒๒ หนวยกติ  
-คณิตศาสตร รวมกันไมนอยกวา ๑๒ หนวยกติ  
-ภาษาอังกฤษ รวมกันไมนอยกวา ๙ หนวยกติ  
- ผลการเรยีนเฉล่ียสะสมตลอดหลักสูตรมธัยมศกึษาตอนปลาย(GPA) 
กลุมสาระ 
วิทยาศาสตรและคณิตศาสตรไมนอยกวา ๒.๕๐ 
- ผลการเรยีนเฉล่ียสะสม ๕ ภาคการศึกษา(GPAX) ไมนอยกวา ๒.๕๐ 
- ผลการเรยีนเฉล่ียสะสม ๕ ภาคการศึกษา (GPA)กลุมสาระวิทยาศาสตร
และคณิตศาสตรไมนอยกวา ๒.๕๐ 
๒.๒ มผีลการทดสอบ 
- ความถนัดท่ัวไป(General Aptitude Test : GAT รหัสวิชา ๘๕) ไม
นอยกวา ๑๐๐ คะแนน(นํ้าหนัก ๔๐%) 
- ความถนัดทางวิชาชีพและวิชาการดานวิทยาศาสตร(Professional and 
Academic Aptitude Test : PAT๒ รหัสวิชา ๗๒) ไมนอยกวา ๗๐ 
คะแนน (นํ้าหนัก ๔๐%)  
- คะแนนการเขาคาย ๒๐ คะแนน (นํ้าหนัก ๒๐%) 
หมายเหตุใชผลการสอบท่ีมีคะแนนสูงสุดของแตละรายวิชา 

    จะตองไมเปนผูทุพพลภาพและไมมีโรคประจําตัวซึ่งเปนอุปสรรคตอ
การศึกษา ดังนี ้

๓.คุณสมบัติดานสุขภาพ 

   -โรคหัวใจท่ีมีพยาธิสภาพท่ีหัวใจ ท้ังชนิดเปนมาแตกําเนิดและมาเปน
ภายหลังจะเปนอุปสรรคตอการศึกษา 
    -มีความผิดปกติในการมองเห็นภาพ โดยมีอยางนอยขอใดขอหน่ึง
ดังตอไปน้ี 

๑. ตาบอดแมแตขางเดียว         
     ๒. ตาบอดสีโดยเฉพาะแมสีหรือตาบอดสีชนิดรุนแรง 
     ๓. ระดับการมองเห็นในตาขางใดขางหน่ึงเมื่อรักษาโดยใชแวนแลว 
ยังวัดไดแยกวา ๖/๑๒ หรอื ๒๐/๔๐  
     ๔. ตาพิการหรือมีความผิดปกติ เชน ตาเหล 
 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 7-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

     -  หูหนวก ชนิดท่ีไมสามารถรักษาใหหายขาดได หรือหูตึงท่ีใช
เครื่องชวยฟง(Hearing aid)แลวการไดยินไมปกติแมแตขางเดียว 
    - วัณโรคปอดในระยะติดตอเรื้อรังหรือโรคติดตอในระยะอันตราย ท่ี
จะมีผลตอผูรับบริการหรือสงผลใหเกิดความ 
พิการอยางถาวร อันเปนอุปสรรคตอการศึกษา      
   -โรคความดันโลหิตสูง ซึ่งแพทยหรือคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ
ตรวจรางกายเห็นวามแีนวโนมเกดิอนัตรายจากความเครียดระหวาง
การศึกษา 
   - โรคไตท่ีไมสามารถรักษาใหหายขาดได 
   - โรคเบาหวานทุกระดับ 
   - โรคจิต หรือมีสุขภาพจิตไมสมบูรณซึ่งจิตแพทยและคณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการตรวจรางกายเห็นวาเปนอุปสรรคตอการศึกษา 
   -เสพสารเสพติดทุกชนิด และโรคพษิสุราเรือ้รัง   
   -โรคคนเผือก 
   -โรคและอาการอื่น ๆ ท่ีเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงานทางการ
พยาบาลและสาธารณสุข โดยพจิารณาเปนรายหลักสูตร เชน 
     ๑) รางกายตองไมผิดรูป หรือพิการจนเสียบุคลิกลักษณะ เชน ศีรษะ
และสวนประกอบของใบหนาผิดรูป แขน ขา มือ หรือเทาผิดรูป ซึ่ง
คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการตรวจรางกายเห็นวาไมเหมาะสมตอ
วิชาชีพและลักษณะงาน 
๒) กระดูก หรือกลามเน้ือบางสวน มีความพิการท่ีมีผลกระทบตอ
สมรรถภาพการเคลื่อนไหวของรางกาย เชน เทาปุก อัมพาตหรือมี
กลามเน้ือลีบ ออนแรง ทําใหเสียบุคลิกภาพซึ่งคณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการตรวจรางกายเห็นวาไมเหมาะสมตอวิชาชีพและลักษณะ
งาน 
๓) โรคเรือ้น หรอืโรคผิวหนัง ท่ีมคีวามผิดปกติเห็นเดนชดัจนเสีย
บุคลิกภาพ 
๔) โรคเทาชาง 
๕) โรคลมชัก ท่ีไมสามารถควบคุมตัวเองได อันจะกออันตรายตอตนเอง
และผูอื่น 
 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 8-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

   (โรคลมชักท่ีไมมีอาการชักมาแลวอยางนอย ๓ ป โดยมกีารรบัรองจาก
แพทยผูเชี่ยวชาญถือเปนโรคลมชักท่ีควบคุมได) 
หมายเหตุ
ไดครบทุกรายการตามแบบฟอรมท่ีกําหนดใหเทาน้ัน 

 ตองตรวจรางกาย ณ โรงพยาบาลของรัฐท่ีสามารถตรวจ 

  ระบบสอบตรง 

๑.๑ มีภูมิลําเนาตามทะเบียนบานอยูในจังหวัดท่ีมีโควตาใหเขาศึกษาไม
นอยกวา ๑ ป หรือบิดา มารดา หรือผูปกครองโดยชอบธรรมตาม
กฎหมายมีภูมิลําเนาตามทะเบียนบานอยูในจังหวัดท่ีมีโควตาใหเขาศึกษา 
ไมนอยกวา ๕ ป นับถึงวันเปดภาคการศึกษา 

๑.คุณสมบัติท่ัวไป 

  ๑.๒ เปนผูท่ีมีอายุไมตํ่ากวา ๑๖ ป และไมเกิน ๓๕ ปบริบูรณ นับถึงวัน
เปดภาคการศึกษา 
๑.๓ สวนสูงไมตํ่ากวา ๑๕๐ เซนติเมตร 
๑.๔ มีสุขภาพรางกายและจิตใจสมบูรณ มีบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ไมมี
ความผิดปกติทางดานรางกายและจิตใจ อันเปนอุปสรรคตอการศึกษา
และการประกอบวิชาชีพ 
๑.๕ เปนผูมีความประพฤติดี ไมเคยมีชื่อเสียงเสียหาย ไมเคยตองโทษใน
คดีอาญา 
๑.๖ ถาเปนชายตองไมเปนผูถูกคัดเลือกเขารับราชการทหารในเดือน
เมษายน ๒๕๕๘ และไมเปนภิกษุสามเณร 
๑.๗ กรณีใชสิทธ์ิบุตรขาราชการหรือขาราชการบํานาญสังกัดกระทรวง
สาธารณสุขหรอืลูกจางประจําสังกัดกระทรวงสาธารณสุขเทาน้ัน(โดย
จะตองมีชีวิตอยูในวันท่ีเริ่มทําใบสมัคร)และตองเปนบุตรโดยกําเนิดหรือ
โดยสายโลหิตจะไดคะแนนเพิม่ ๑๐๐ คะแนน 
 
๒.๑ เปนผูกําลังศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖ หรือเปนผูท่ีสําเร็จการศึกษา
ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖ โดยไดศึกษารายวิชาในหลักสูตรการศึกษาใน
โรงเรียนท่ีใชหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ โดยตอง
เรยีน 

๒.คุณสมบัติดานการศึกษา 

กลุมสาระการเรียนรู 
-วิทยาศาสตร รวมกันไมนอยกวา ๒๒ หนวยกติ  



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 9-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

  -คณิตศาสตร รวมกันไมนอยกวา ๑๒ หนวยกติ  
-ภาษาอังกฤษ รวมกันไมนอยกวา ๙ หนวยกติ  
- ผลการเรยีนเฉล่ียสะสม ๕ ภาคการศึกษา(GPAX) ไมนอยกวา ๒.๐๐ 
- ผลการเรยีนเฉล่ียสะสม ๕ ภาคการศึกษา (GPA)กลุมสาระวิทยาศาสตร
และคณิตศาสตรไมนอยกวา ๒.๐๐ 

  ๒.๒ มผีลการทดสอบ 
- ความถนัดท่ัวไป(General Aptitude Test : GAT รหัสวิชา ๘๕) ไม
นอยกวา ๑๐๐ คะแนน(นํ้าหนัก ๔๐%) 
- ความถนัดทางวิชาชีพและวิชาการดานวิทยาศาสตร(Professional and 
Academic Aptitude Test : PAT๒ รหัสวิชา ๗๒) ไมนอยกวา ๗๐ 
คะแนน (นํ้าหนัก ๖๐%)  
หมายเหตุใชผลการสอบท่ีมีคะแนนสูงสุดของแตละรายวิชา 

  ระบบสอบกลาง(Admissions) 

๑.๑ มีภูมิลําเนาตามทะเบียนบานอยูในจังหวัดที่มีโควตาใหเขาศึกษาไมนอย
กวา ๑ ป หรือบิดา มารดา หรือผูปกครองโดยชอบธรรมตามกฎหมายมี
ภูมิลําเนาตามทะเบียนบานอยูในจังหวัดที่มีโควตาใหเขาศึกษา ไมนอยกวา 
๕ ป นับถึงวันเปดภาคการศึกษา 

๑.คุณสมบัติทั่วไป 

๑.๒ เปนผูที่มีอายุไมต่ํากวา ๑๖ ป และไมเกิน ๓๕ ปบริบูรณ นับถึงวันเปด
ภาคการศึกษา 
๑.๓ สวนสูงไมต่ํากวา ๑๕๐ เซนติเมตร 
๑.๔ มีสุขภาพรางกายและจิตใจสมบูรณ มีบุคลิกภาพที่เหมาะสม ไมมีความ
ผิดปกติทางดานรางกายและจิตใจ อันเปนอุปสรรคตอการศึกษาและการ
ประกอบวิชาชีพ 
๑.๕ เปนผูมีความประพฤติดี ไมเคยมีชื่อเสียงเสียหาย ไมเคยตองโทษใน
คดีอาญา 
๑.๖ ถาเปนชายตองไมเปนผูถูกคัดเลือกเขารับราชการทหารในเดือน
เมษายน ๒๕๕๘ และไมเปนภิกษุสามเณร 
๑.๗ กรณใีชสทิธิบ์ตุรขาราชการหรือขาราชการบาํนาญสงักัดกระทรวง
สาธารณสขุหรือลกูจางประจาํสงักัดกระทรวงสาธารณสขุเทานั้น(โดยจะตอง
มีชีวิตอยูในวันที่เร่ิมทําใบสมัคร)และตองเปนบุตรโดยกําเนิดหรือโดย
สายโลหิตจะไดคะแนนเพิ่ม ๑๐๐ คะแนน 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 10-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

  
๒.๑ เปนผูท่ีสําเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖ โดยไดศกึษารายวิชา
ในหลักสูตรการศึกษาในโรงเรียนท่ีใชหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ โดยตองเรยีน 

๒.คุณสมบัติดานการศึกษา 

กลุมสาระการเรียนรู 
-วิทยาศาสตร รวมกันไมนอยกวา ๒๒ หนวยกติ  
-คณิตศาสตร รวมกันไมนอยกวา ๑๒ หนวยกติ 
-ภาษาอังกฤษ รวมกันไมนอยกวา ๙ หนวยกิต 
๒.๒ มผีลการทดสอบ 
- ความถนัดท่ัวไป(General Aptitude Test : GAT รหัสวิชา ๘๕) 
(นํ้าหนัก ๒๐%) 
- ความถนัดทางวิชาชีพและวิชาการดานวิทยาศาสตร(Professional and 
Academic Aptitude Test : PAT๒ รหัสวิชา ๗๒) (นํ้าหนัก ๓๐%)  
หมายเหตุ
- ผลการเรยีนเฉล่ียสะสมตลอดหลักสูตรมธัยมศกึษาตอนปลาย(GPAX) 
(นํ้าหนัก ๒๐%) 

ใชผลการสอบท่ีมีคะแนนสูงสุดของแตละรายวิชา 

- ผลการทดสอบทางการศึกษาแหงชาติขั้นพื้นฐาน(O-NET) ๕ รายวิชา 
ไดแก ภาษาไทย(รหัสวิชา ๐๑) ภาษาไทย(รหัสวิชา ๐๑) สังคมศึกษา 
(รหัสวิชา ๐๒) ภาษาอังกฤษ(รหัสวิชา ๐๓) คณิตศาสตร(รหัสวิชา ๐๔) 
วิทยาศาสตร(รหัสวิชา ๐๕)  (นํ้าหนัก ๓๐%) 

สถาบันพระ
บรมราชชนก 

๓. จัดทําคูมือเผยแพร
และประชาสัมพันธ 

3.1 รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา
หลักสูตรตางๆของกระทรวงสาธารณสุข จัดทําส่ือเพื่อประชาสัมพันธ
ตามชองทางตางๆ เชน เว็บไซต   ปาย  แผนพับ คูมือ ท้ังภายในและ
ภายนอกองคกร 

วิทยาลัย ๔. จัดทําคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการฝาย
ตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

4.1 จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการฝายตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
4.2 จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อชี้แจงรายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
สถาบันพระ
บรมราชชนก/
วิทยาลัย 

๕. ดําเนินการรบั
สมคัร 

5.1 ดําเนินการรบัสมคัรโดย 
5.1.1 กรณีระบบคัดตรงจากพื้นท่ี ดําเนินการสมัครท่ีวิทยาลัย 
5.1.2 กรณสีอบตรงและสอบกลาง สมคัรออนไลนท่ี 

http://admission.pi.in.th 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 11-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการ
ดําเนินงาน/งาน
บรหิารหลักสูตร 
/อาจารย
ประจําหลักสูตร 

6. ประเมนิผล
กระบวนการ 

6.1 รวมกนัประเมนิผลกระบวนการคดัเลือกผูเรยีน ปญหา อปุสรรค
ในการดําเนินโครงการ 

หัวหนา
โครงการฯ 

7. สรปุผลการประเมนิ 7.1 จัดทํารายงานสรปุผลการประเมนิการคดัเลือกผูเรยีน 

คณะกรรมการ
ดําเนินงาน/งาน
บรหิารหลักสูตร 
/อาจารย
ประจําหลักสูตร 

8. นําผลการประเมนิไป
ปรับปรุงและติดตาม 

8.1 นําผลการประเมนิไปปรบัปรงุกระบวนการคดัเลือกผูเรยีนในป
การศึกษาถัดไป พรอมติดตามผลการดําเนินงานตามขอเสนอแนะ 

คณะกรรมการ
ดําเนินงาน/งาน
บรหิารหลักสูตร 
/อาจารย
ประจําหลักสูตร 

9. คนหาแนวปฏิบัติท่ีดี 9.1 รวมประชุมคณะกรรมการดําเนินงานการคัดเลือกผูเรียน 
อาจารยประจําหลักสูตร เพื่อคนหาแนวปฏิบัติท่ีดีในการคัดเลือก
ผูเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 12-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

a : ระบบคัดตรงจากพ้ืนที่ 
คณะกรรมการ
ประมวลผล 

1. ประมวลผล 1.1 ดําเนินการประมวลผลผูสมัครโดยพิจารณาตามขอมูลของ
ผูสมัคร และหลักเกณฑคุณสมบัติท่ีกําหนด 

คณะกรรมการ
ดําเนินงาน/
วิทยาลัย 

2. ประกาศรายชื่อผูมี
สิทธ์ิตรวจหลักฐาน 
และตรวจรางกาย 

2.1 จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิตรวจสอบคุณสมบัติหลักฐาน และ
สัมภาษณ ผานทาง www.bcnr.ac.th และบอรดประชาสัมพันธ
ของวิทยาลัย 

คณะกรรมการ
ตรวจหลักฐานฯ 

3. ตรวจสอบหลักฐาน
และผลการตรวจ
รางกาย 

3.1 ดําเนินการตรวจสอบความสอดคลองของหลักฐานกับขอมูลใน
ใบสมัคร พรอมตรวจสอบผลการตรวจรางกายท่ีมีการลงนาม
ของแพทยผูตรวจและตราประทับของโรงพยาบาลท่ีตรวจ 
กรณีผาน ดําเนินการสัมภาษณ 
กรณีไมผาน หมดสิทธ์ิสัมภาษณ 

คณะกรรมการ
สัมภาษณ/
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

4. สัมภาษณ 4.1 ดําเนินการสัมภาษณผูสมัครท่ีผานขั้นตอนการตรวจสอบ
หลักฐาน และผลการตรวจรางกาย โดยมีการลงนามของ
คณะกรรมการตรวจหลักฐานกํากับ 

คณะกรรมการ
ประมวลผล 

5. ประมวลผลการ
สัมภาษณ 

5.1 ดําเนินการประมวลผลการสัมภาษณเรยีงตามลําดับคะแนน 
     กรณีผาน
     

 รวมกิจกรรมเขาคาย 
กรณีไมผาน หมดสิทธ์ิเขาคาย 

คณะกรรมการ
สอบภาคทฤษฎี 
/อาจารย
ประจําหลักสูตร 

6. สอบภาคทฤษฎี 6.1 ผูมีสิทธ์ิสอบภาคทฤษฎี เขาสอบ ณ วิทยาลัย ตามวัน เวลา 
สถานท่ี ท่ีกําหนด 

คณะกรรมการ
ประมวลผล 

7. ประมวลผล 7.1 ดําเนินการประมวลผลการสอบภาคทฤษฎี 
     กรณีผาน
     

 ชําระเงินคาลงทะเบียนเรียน 
กรณีไมผาน  หมดสิทธ์ิเขาศึกษา 

คณะกรรมการ
ดําเนินงาน/
วิทยาลัย 

8. ประกาศรายชื่อผูมี
สิทธ์ิเขาศึกษา 

8.1 จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิเขาศึกษาผาน
ทาง www.bcnr.ac.th และบอรดประชาสัมพันธของวิทยาลัย 

ผูมีสิทธ์ิเขา
ศึกษา 

9. ชําระเงิน
คาลงทะเบียนเรยีน 

9.1 ดําเนินการชาํระเงนิคาลงทะเบียนเรยีน ณ วิทยาลัยตามวันเวลา
ท่ีกําหนด 

 

http://www.bcnr.ac.th/�
http://www.bcnr.ac.th/�


 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 13-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรบัผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการ
การเงนิ 

10. รับชําระเงิน และ
ตรวจสอบการชําระ
เงินของผูมีสิทธ์ิเขา
ศึกษา 

10.1 รับชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนตามวันเวลาท่ีกําหนด 
10.2 ตรวจสอบรายชื่อผูมีสิทธ์ิเขาศึกษาท่ีชําระเงินคาลงทะเบียน

เรียน พรอมรายงานสถานการณชําระเงินแกคณะกรรมการ
โครงการฯ และผูเกี่ยวของทราบ 

ผูมีสิทธ์ิเขา
ศึกษา 

11. รายงานตัวเขาศึกษา 11.1 รายงานตัวเขาศึกษา ณ วิทยาลัย ตามวันเวลาท่ีสถาบันพระ
บรมราชชนกกาํหนด 

b : ระบบสอบตรง, ระบบสอบกลาง 
สถาบันพระ
บรมราชชนก/
วิทยาลัย 

1. ประมวลผลขอมลู 1.1 ดําเนินการประมวลผลขอมลูของผูสมัครท่ีสมัครผานระบบ 
Online จําแนกตามภูมิลําเนา 

สถาบันพระ
บรมราชชนก/
วิทยาลัย 

2. ประกาศรายชื่อผูมี
สิทธ์ิตรวจหลักฐาน 
ตรวจรางกาย และ
สัมภาษณ 

2.1 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิตรวจหลักฐาน ตรวจรางกาย และ
สัมภาษณ จําแนกตามภูมิลําเนาท่ีใชสมัครและสถานศึกษาใน
ระบบรับสมัครนักศึกษา ผานทาง http://admission.pi.in.th 

 
คณะกรรมการ
ตรวจหลักฐาน 

3. ตรวจหลักฐาน และ
ผลการตรวจรางกาย 

3.1 ดําเนินการตรวจสอบความสอดคลองของหลักฐานกบัขอมลูในใบ
สมัครพรอมตรวจสอบผลการตรวจรางกายท่ีมีการลงนามของ
แพทยผูตรวจและตราประทับของโรงพยาบาลท่ีตรวจ 
กรณีผาน ดําเนินการสัมภาษณ 
กรณีไมผาน หมดสิทธ์ิสัมภาษณ 

คณะกรรมการ
สัมภาษณและ
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

4. สัมภาษณ 4.1 ดําเนินการสัมภาษณผูสมัครท่ีผานขั้นตอนการตรวจหลักฐานโดย
มีการลงนามของคณะกรรมการตรวจหลักฐานกํากับ 

คณะกรรมการ
ประมวลผล 

5. บันทึกผลการตรวจ
หลักฐาน และการ
สัมภาษณ 

5.1 ดําเนินการบันทึกผลการตรวจหลักฐาน และการสัมภาษณของ
ผูสมัครในระบบรับสมัคร 

สถาบันพระ
บรมราชชนก 

6. ประมวลผล 6.1 ประมวลผลภายหลังส้ินสุดระยะเวลาการบันทึกการตรวจสอบ
คุณสมบัติหลักฐาน 

สถาบันพระ
บรมราชชนก 

7. ประกาศรายชื่อผูมี
สิทธ์ิเขาศึกษา 

7.1 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิเขาศึกษาจําแนกตามภูมิลําเนาท่ีใชสมัคร 
และสถานศึกษาทางระบบรับสมัคร และบอรดประชาสัมพันธ
ของวิทยาลัย 

http://admission.pi.in.th/�


 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 14-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

ผูมีสิทธ์ิเขา
ศึกษา 

8. ชําระเงิน
คาลงทะเบียนเรยีน 

8.1 ดําเนินการชําระเงินคาลงทะเบียนเรยีนผานธนาคารกรงุไทยตาม
ชวงเวลาท่ีกําหนด หากไมชําระถือวาสละสิทธ์ิ 

สถาบันพระ
บรมราชชนก/
คณะกรรมการ
การเงิน/
คณะกรรมการ
ประมวลผล 

9. ตรวจสอบรายชื่อผูมี
สิทธ์ิเขาศึกษาชําระ
เงนิคาลงทะเบียน
เรยีน 

9.1 ดําเนินการตรวจสอบการชาํระเงนิคาลงทะเบียนเรยีนของผูมี
สิทธ์ิเขาศึกษาในระบบรับสมัคร 

9.2 บันทึกผลการชําระเงินคาลงทะเบียนในระบบรับสมัคร 
กรณีชําระเงิน รอรายงานตัวเขาศึกษา 
กรณีไมชําระเงิน หมดสิทธ์ิเขาศึกษา 

สถาบันพระ
บรมราชชนก/
วิทยาลัย 

10. ตรวจสอบจํานวนผู
เขาศึกษาตามแผน
ผลิต 

10.1 ตรวจสอบจํานวนผูมีสิทธ์ิเขาศึกษาภายหลังส้ินสุดระยะเวลา
การชาํระเงนิคาลงทะเบียนเรยีนเปรยีบเทียบกบัแผนการผลิต 
กรณีครบ ดําเนินการในขัน้ตอนตอไป 
กรณีไมครบ ดําเนินการซ้ําในขั้นตอนท่ี 1 – 10 ในสวนของระบบ
สอบตรงและระบบสอบกลาง 

ผูมีสิทธ์ิเขา
ศึกษา 

11. รายงานตัวเขาศึกษา 11.1 ผูมีสิทธ์ิเขาศึกษารายงานตัวเขาศึกษา ณ วิทยาลัย ตามวัน
เวลาท่ีสถาบันพระบรมราชชนกกาํหนด 

 
 
 



 

 

PM.C. 3.1.2 
ระบบการเตรียมความพรอม 

กอนเขาศึกษา 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การเตรียมความพรอมกอนเขาการศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.2 

ฉบับที่            : 3 

หนาที ่           : 1-5 

วันที่บังคับใช    : 12/5/59 

 

ขั้นตอนการทํางานการเตรียมความพรอมกอนเขาการศึกษา  จัดทําขึ้นเพื่อ 

วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานของการเตรียมความพรอมกอนเขา

ศึกษา 

2. ใหคณะกรรมการรับนักศึกษาใหมและปฐมนิเทศนักศึกษาและอาจารยประจําหลักสูตร และ

บุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

 การเตรียมความพรอมกอนเขาการศึกษาเปนกระบวนการดําเนินงานเพื่อเตรียมความพรอมสําหรับ

นักศึกษาท่ีเขาศึกษาในวิทยาลัย โดยประเด็นของการเตรียมความพรอมมาจากปญหาท่ีไดผานการวิเคราะห

เบ้ืองตนเมื่อนักศึกษาเขาศึกษาในวิทยาลัย  ไดแก ปญหาการปรับตัวในดานวิชาการ  และปญหาการปรับตัวใน

ดานการใชชีวิต   สอดคลองกับท่ีกําหนดไวในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต พ .ศ. 2555 ซึ่งไดมีการกําหนด

กลยุทธในการดําเนินการเพื่อแกปญหา  ดังน้ี 

ขอบขาย 

1. การปรับตัวในดานวิชาการ 

1. จัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหมและผูปกครองเกี่ยวกับหลักสูตรและการจัดการเรียนการ

สอน 

กลยุทธ 

2. จัดโครงการ /กิจกรรมสงเสริมใหนักศึกษาไดมีการปรับตัวตอการเรียนรูในระดับอุดมศึกษา

และมีทัศนคติท่ีดีตอวิชาชีพ 

3. จัดใหมีอาจารยท่ีปรึกษาในการใหคําปรึกษาแนะนําดานวิชาการแ ละใหความชวยเหลือเมื่อ

นักศึกษามีปญหา 

2. การปรับตัวในดานการใชชีวิต 

1. จัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหมและผูปกครองเกี่ยวกับการใชชีวิตในวิทยาลัย 

กลยุทธ 

2. สงเสริมการดําเนินงานตามระบบและกลไกการใหคําปรึกษาทางวิชาการและทักษะชีวิตใหแก

นักศึกษา 

3. จัดกจิกรรมเสรมิหลักสูต รท่ีเสริมสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางอาจารย  เจาหนาท่ี และ

นักศึกษาในการดําเนินชีวิตดวยความเอื้ออาทรดวยหัวใจความเปนมนุษย 

 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การเตรียมความพรอมกอนเขาการศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.2 

ฉบับที่            : 3 

หนาที ่           : 2-5 

วันที่บังคับใช    : 12/5/59 

 

เริ่มตน

แตงตั้งคณะกรรมการรับนักศึกษาใหมและปฐมนิเทศนักศึกษา

ดําเนินกิจกรรมตามโครงการ/กิจกรรมเตรียมความพรอมนักศึกษา

พิจารณาแผนการ

เตรียมความพรอมนักศึกษา
ผาน

ไมผาน

คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ

ติดตาม/ประเมินผลโครงการ/กิจกรรม เตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา

ประเมินกระบวนการเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา

สรุปผลการดําเนินงานและผลการประเมินกระบวนการเพื่อนําผลไปปรับปรุง

คณะกรรมการ

รับนักศึกษาใหมและ

ปฐมนิเทศนักศึกษา

คณะกรรมการ

รับนักศึกษาใหมและ

ปฐมนิเทศนักศึกษา
คณะกรรมการบริหาร

หลักสูตร/อาจารย

ประจําหลักสูตร

งานกิจกรรมนักศึกษา

คนหาแนวปฏิบัติที่ดี โดยมีหลักฐานเชิงประจักษที่เชื่อถือได

สิ้นสุด

ทบทวนการดําเนินงานที่ผานมา และจัดทําแผนการเตรียมความพรอมนักศึกษา สอดคลองใหกับ 

มคอ. 2  หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  พ.ศ. 2555

งานกิจกรรมนักศึกษา

คณะกรรมการ

รับนักศึกษาใหมและ

ปฐมนิเทศนักศึกษา/

อาจารยประจําหลักสูตร

ผูอํานวยการ

คณะกรรมการ

รับนักศึกษาใหมและ

ปฐมนิเทศนักศึกษา

สํารวจความตองการของนักศึกษาใหมและ

ปรับตารางการเตรียมความพรอมใหตรงตามความตองการของนักศึกษา

ผังขัน้ตอนการทาํงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การเตรียมความพรอมกอนเขาการศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.2 

ฉบับที่            : 3 

หนาที ่           : 3-5 

วันที่บังคับใช    : 12/5/59 

 

ผูรับผิดชอบ 

ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
ผูอํานวยการ 1. แตงต้ัง

คณะกรรมการรับ
นักศึกษาใหมและ
ปฐมนิเทศนักศึกษา 

1.1 หัวหนางานกิจการนักศึกษาจัดทํารายชื่อคณะกรรมการเพื่อ
ดําเนินงานโครงการเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา พรอมกําหนด
หนาท่ีความรับผิดชอบของคณะกรรมการแตละชุด 

1.2 เสนอรายชื่อคณะกรรมการตองานสารบรรณเพื่อดําเนินการ ใน
ขั้นตอนการแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงานจัดทําโครงการ/
กิจกรรม 

1.3 ผูอํานวยการลงนามแตงต้ังคณะกรรมการรับนักศึกษาใหมและ
ปฐมนิเทศนักศึกษา 

คณะกรรมการรับ
นักศึกษาใหมและ
ปฐมนิเทศ
นักศึกษา /
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

2. ทบทวนการ
ดําเนินงานท่ีผาน
มา และจัดทําแผน 
การเตรียมความ
พรอมนักศึกษา 
สอดคลองใหกบั 
มคอ. 2 หลักสูตร
พยาบาลศาสตร
บัณฑิต  พ.ศ. 
2555 

2.1 ศึกษา/รวบรวมขอมูลนโยบายการจัดการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการและกระทรวงสาธารณสุข ในศตวรรษท่ี 21 

2.2 ศึกษาปรัชญาของหลักสูตร ศึกษาเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
2.3 ศึกษาผลการประเมินการเตรียมความพรอมกอนเขาศกึษา จากปท่ี

ผานมา 
2.4 ประชุมวางแผน ออกแบบการจัดกิจกรรมเตรียมความพรอมกอนเขา

ศึกษา ใหสอดคลองกับ มคอ.2 หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
พ.ศ.2555 

คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 

3. พิจารณาแผนงาน/
โครงการเตรียม
ความพรอม
นักศึกษา 

 

3.1 หัวหนางานพัฒนานักศึกษาดําเนินการเขียนโครงการเตรียมความ
พรอมกอนเขาศึกษา ตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการรับ
นักศึกษาใหมและปฐมนิเทศนักศึกษา ตามขั้นตอนการเขียน
โครงการ 

3.2 รองผูอํานวยการกลุมพัฒนานักศึกษาเสนอโครงการ/แผนงาน
โครงการเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา ตอคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

3.3 กรณเีห็นชอบผูอาํนวยการลงนามอนุมติัโครงการและมอบหัวหนา
งานพัฒนานักศึกษาสําเนาโครงการแจกจายใหผูเกี่ยวของ 

3.4 กรณีคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยไมเห็นชอบแจงหัวหนางาน
กิจการนักศึกษาและคณะกรรมการรับนักศึกษาใหมและปฐมนิเทศ
นักศึกษาดําเนินการแกไข 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การเตรียมความพรอมกอนเขาการศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.2 

ฉบับที่            : 3 

หนาที ่           : 4-5 

วันที่บังคับใช    : 12/5/59 

 

ผูรับผิดชอบ 
ขั้นตอนการทํางาน 

ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 
หัวหนางานพัฒนา
นกัศึกษา/
คณะกรรมการรับ
นักศึกษาใหมและ
ปฐมนิเทศ
นกัศึกษา 

4. ดาํเนนิกิจกรรมตาม
โครงการเตรียม
ความพรอม
นกัศึกษา 

 

4.1 หัวหนางานพัฒนานักศึกษา กําหนดนัดหมายการประชุม
คณะกรรมการรับนักศึกษาใหมและปฐมนิเทศนักศึกษา กอนวันเร่ิม
การปฐมนิเทศ 

4.2 ดําเนินการประชุมในรายละเอียดดังนี ้
4.2.1 ชี้แจงหนาที่รับผิดชอบของคณะกรรมการตามที่กําหนด 
4.2.2 อธิบายรายละเอียดของงานตามตารางการปฐมนิเทศ

นกัศึกษาใหม 
4.2.3 มอบหมายใหคณะกรรมการแตละงานเตรียมงานในสวนที่

รับผิดชอบ 
4.3 ดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมเตรียมความพรอมใหนักศึกษากอน

เขาศึกษาตามตารางการจดักิจกรรมเตรียมความพรอม สําหรับผูที่ไมมี
เงือ่นไข 

4.4 สําหรับผูที่เขาศึกษาอยางมีเงื่อนไข ดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม
เตรียมความพรอมใหนักศึกษากอนเขาศึกษาตามเงื่อนไขที่กําหนด(ถา
มี) 

คณะกรรมการรับ
นักศึกษาใหมและ
ปฐมนิเทศ
นกัศึกษา 

5. สํารวจความ
ตองการของ
นักศึกษาใหม และ
ปรับตารางการ
เตรียมความพรอม 
ใหตรงตามความ
ตองการของ
นกัศึกษา 

5.1 สํารวจความตองการของนักศึกษาใหม ในเร่ืองที่ตองการใหวิทยาลัย
เตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา 

5.2 พิจารณาความสําคัญจําเปน และความเปนไปได ที่วิทยาลัยจะสามารถ
จัดเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา ใหนักศึกษาใหมตามความ
ตองการ 

5.3 จดัตารางกิจกรรมเตรียมความพรอมดานวชิาการแยกออกจากการ
เตรียมความพรอมดานการใชชีวิตและการปรับตัวใหชัดเจน 

5.4 ปรับตารางกิจกรรมการเตรียมความพรอม ใหตรงตามความตองการ
ของนกัศึกษา 

5.5 ดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมเตรียมความพรอมใหนักศึกษากอน
เขาศึกษาตามตารางการจัดกิจกรรมเตรียมความพรอมที่ปรับแกแลว 

คณะกรรมการ
ประเมินผล/
คณะกรรมการรับ
นักศึกษาใหมและ
ปฐมนิเทศ
นกัศึกษา 

6. ติดตาม/
ประเมินผล
โครงการ/
กิจกรรม 

6.1 แจกแบบประเมนิโครงการและแบบประเมนิทกัษะการเตรียมความ
พรอมในดานตางๆ แกนักศึกษาผูที่ไดรับการเตรียมความพรอม 

6.2 ชี้แจงวัตถุประสงคและวิธีการประเมิน 
6.3 รวบรวมผลการประเมนิ วเิคราะหและแปลผลการประเมนิโครงการ/

กิจกรรมเตรียมความพรอม 
6.4 สรุปผลการประเมินและผลสัมฤทธิ์ดานการเตรียมความพรอม สง

หัวหนางานพัฒนานักศึกษาเพื่อจัดทํารายงาน 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การเตรียมความพรอมกอนเขาการศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.2 

ฉบับที่            : 3 

หนาที ่           : 5-5 

วันที่บังคับใช    : 12/5/59 

 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตร/
อาจารยประจํา
หลักสูตร 
 

7. ประเมิน
กระบวนการเตรียม
ความพรอมกอน
เขาศึกษา 

7.1 รองผูอํานวยการกลุมพัฒนานักศึกษาเสนอขั้นตอนกระบวนการ
เตรยีมความพรอมกอนเขาศึกษา และผลการประเมินโครงการ/
กิจกรรมการเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษาตอคณะ
กรรมการบริหารหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร 

7.2 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร พิจารณา 
ทบทวนขั้นขั้นตอนกระบวนการเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา 
และผลการประเมนิโครงการ/กิจกรรมการเตรียมความพรอมกอน
เขาศึกษา เพื่อใหขอเสนอแนะในการพัฒนาขั้นตอนกระบวนการ
เตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา ใหไดผลดีย่ิงขึ้น 

7.3 รองผูอํานวยการกลุมพัฒนานักศึกษา นําขอเสนอแนะของคณะ
กรรมการบริหารหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร แจงหัวหนางาน
กิจการนักศกึษา เพื่อนําไปวางแผนพัฒนาขั้นตอนกระบวนการ
เตรียมความพรอมกอนเขาศึกษาตอไป 

งานกิจกรรม
นักศึกษา 

8. สรปุผลการ
ดําเนินงานและผล
การประเมิน
กระบวนการเพื่อ
นําผลไปปรบัปรงุ 

 

8.1 รวบรวมขอเสนอแนะและผลการประเมนิจากคณะกรรมการ
ดําเนินงานทุกชุด ภายหลังการจัดทําโครงการ/กจิกรรมเตรยีมความ
พรอมกอนเขาศึกษา 

8.2 ทบทวนผลการปฏบัิติงานหลังการดําเนินการเพือ่พฒันางาน 
8.3 สรปุผลการดําเนินงานและผลการประเมนิกระบวนการเพือ่นําผลไป

พัฒนาปรับปรุงขั้นตอนกระบวนการเตรียมความพรอมกอนเขา
ศึกษาตอไป 

8.4 จัดทํารายงานสรปุผลการดําเนินงาน 
งานกิจกรรม
นักศึกษา 

9. คนหาแนวปฏิบัติท่ี
ดี โดยมหีลักฐาน
เชิงประจักษท่ี
เชื่อถือได 

 

9.1 คณะกรรมการงานกิจการนักศึกษา ทบทวนขั้นตอนกระบวนการ
เตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา และการออกแบบการจัดกิจกรรม
เตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา จารการดําเนินการเตรียมความ
พรอมกอนเขาศึกษาท่ีผานมา 

9.2 คนหาแนวปฏิบัติท่ีดี โดยมีหลักฐานเชิงประจักษท่ีเชื่อถือได 
9.3 รวบรวมแนวปฏิบัติท่ีดี เสนอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
9.4 เผยแพรแนวปฏิบัติท่ีดี ในการเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษาให

สถาบันการศึกษาอื่นๆนําไปเปนแนวปฏิบัติ 
 



 

 

PM.C. 3.2.1 
ระบบการควบคุมการดูแลการให

คําปรึกษาวิชาการและแนะแนวแก

นักศึกษา 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การควบคุมการดูแลการใหคําปรึกษาวิชาการ

และแนะแนวแกนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 1-7 

วันท่ีบังคับใช    : 18/8/59 
 

ขั้นตอนการทํางานการควบคุมการดูแลการใหคําปรึกษาวิชาการและแนะแนวแกนักศึกษาปริญญาตร ี

วัตถุประสงค 

จัดทําขึ้นเพื่อ 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการควบคุมการดูแลการใหคําปรึกษาวิชาการและ 

แนะแนวแกนักศึกษาปริญญาตรี 

2. ใหงานสวัสดิการ อาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ  คณะกรรมการแนะแนวการใชชีวิต อาจารยประจํา

หลักสูตร  

และบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

3. ใหอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ ทราบขั้นตอนการชวยเหลือนักศึกษา  ในกรณีมีปญหาดานการเรียน

หรือเรื่อง 

สวนตัว 

 

 งานสวัสดิการ แนะแนวและใหคําปรึกษาฯ มีการวางระบบการดูแลใหคําปรึกษาจากอาจารยท่ีปรึกษา

วิชาการโดยการแตงต้ังอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการใหแกนักศึกษาทุกคนและกําหนดบทบาทหนาท่ี  โดย อาจารย

ท่ีปรึกษาวิชาการ ดูแลใหคําปรึกษาท้ังดาน วิชาการ และ  การ ทักษะ ชีวิตแกนักศึกษาอยางตอเน่ื องตลอด

หลักสูตร   และมีระบบการสงตอในกรณีท่ี อาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ ไมสามารถแกไขปญหา นักศึกษา ไดดวย

ตนเอง 

ขอบขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การควบคุมการดูแลการใหคําปรึกษาวิชาการ

และแนะแนวแกนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 2-7 

วันท่ีบังคับใช    : 18/8/59 
 

ผังขัน้ตอนการทาํงาน เริ่มตน

รับรายชื่อนักศึกษาชั้นปที่ 1 จากงานทะเบียนฯ และสํารวจรายชื่อนักศึกษาชั้นป 
อื่น ๆ ที่อาจารยที่ปรึกษาไปปฏิบัติราชการที่อื่น

งานสวัสดิการฯ

กําหนดสัดสวนอาจารยที่ปรึกษาตอนักศึกษาตามความเหมาะสม
งานสวัสดิการฯ/

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

/อาจารยประจําหลักสูตร
แตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาและจัดอาจารยที่ปรึกษาใหนักศึกษางานสวัสดิการฯ

พิจารณา ไมเห็นชอบ

b

เห็นชอบ
รองฯ กิจการนักศึกษา

สําเนารายชื่อการจัดอาจารยที่ปรึกษาใหอาจารยที่รับผิดชอบ 
อาจารยประจําหลักสูตร และผูเกี่ยวของทราบ

งานสวัสดิการฯ

ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับระบบอาจารยที่ปรึกษาใหนักศึกษาทราบ
ในสัปดาหปฐมนิเทศ

งานสวัสดิการฯ

ดูแลใหคําปรึกษาทั้งดานการเรียนและดานการใชชีวิตแกนักศึกษาอยางตอเนื่อง 
ตลอดหลักสูตร

อาจารยที่ปรึกษาวิชาการ/

คณะกรรมการแนะแนวชีวิตแก

นักศึกษา

พิจารณาผลการดูแลนักศึกษา

ติดตาม/ประเมินผลโครงการ/กิจกรรมดานการแนะแนวและใหคําปรึกษางานสวัสดิการฯ a

แกไขไมได

แกไขได

อาจารยที่ปรึกษาวิชาการ/

งานสวัสดิการฯ

ประเมินกระบวนการดานการแนะแนวและใหคําปรึกษา รอบ 6 เดือนแรก
งานสวัสดิการฯ/

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ /

อาจารยประจําหลักสูตร

นําผลการประเมินไปปรับปรุงกระบวนการดําเนินงานรอบ 6 เดือนหลัง งานสวัสดิการฯ

สิ้นสุด

ประเมินกระบวนการดานการแนะแนวและใหคําปรึกษา รอบ 6 เดือนหลัง
งานสวัสดิการฯ/

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ/

อาจารยประจําหลักสูตร

สรุปผลการดําเนินงาน 
และนําผลการประเมินไปปรับปรุงการดําเนินงานในปการศึกษาถัดไป

งานสวัสดิการฯ

คนหาแนวปฏิบัติที่ดีโดยมีหลักฐานเชิงประจักษที่เชื่อถือไดงานสวัสดิการฯ

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การควบคุมการดูแลการใหคําปรึกษาวิชาการ

และแนะแนวแกนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 3-7 

วันท่ีบังคับใช    : 18/8/59 
 

ผังขัน้ตอนการทาํงาน

b : กรณีแกไขไมได

สงตอปญหาใหงานสวัสดิการงานสวัสดิการฯ

ประสานงานชวยเหลือนักศึกษาในปญหาที่พบงานสวัสดิการฯ

ติดตามผลการชวยเหลือและใหคําปรึกษาแกนักศึกษาที่มีการสงตอปญหางานสวัสดิการฯ

a

สงผล/แนวทางการชวยเหลือนักศึกษาใหอาจารยที่ปรึกษาทราบงานสวัสดิการฯ

 (ตอ)  
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เรื่อง :  การควบคุมการดูแลการใหคําปรึกษาวิชาการ

และแนะแนวแกนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 4-7 

วันท่ีบังคับใช    : 18/8/59 
 

ผูรบัผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขัน้ตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 
งานสวัสดิการฯ 1. รับรายชื่อนักศึกษา 1.1 ประสานงานกับงานทะเบียนเพื่อขอใบรายชื่อนักศึกษา

ชั้นปท่ี 1 และนักศึกษาแตละชั้นป 
1.2 รวบรวมรายชื่อนักศึกษาชั้นปอื่น ๆ  ท่ีอาจารยท่ีปรึกษา

วิชาการไปปฏิบัติราชการท่ีอื่น เพื่อจัดอาจารยท่ีปรึกษา
วิชาการใหแกนักศึกษา  

งานสวัสดิการฯ /
คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ/อาจารย
ประจําหลักสูตร 

2. กาํหนดสัดสวนอาจารย
ท่ีปรึกษาวิชาการตอ
นักศึกษาตามความ
เหมาะสม 

2.1 นําเขาวาระการประชุม เรื่องการกําหนดสัดสวนอาจารย
ท่ีปรึกษาวิชาการตอนักศึกษา  

งานสวัสดิการฯ 3. แตงต้ังอาจารยท่ี
ปรึกษาวิชาการและจัด
อาจารยท่ีปรึกษา
วิชาการใหนักศึกษา  

3.1 รวบรวมรายชื่ออาจารยในวิทยาลัยท่ีมีคุณสมบัติตามท่ี
กาํหนด 

3.2 แตงต้ังอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการทางวิชาการ 
3.3 จัดทํารายชื่ออาจารยท่ีปรึกษาวิชาการวิชาการใหแก

นักศึกษาทุกหลักสูตร ตามรายนามอาจารยท่ีไดรับการ
แตงต้ัง 

รองฯกิจการนักศึกษา
   

4. พิจารณาความถูกตอง 
  

4.1 พิจารณาความถูกตอง 
- กรณีถูกตองรองฯกิจการนักศึกษา เปนผูรับผิดชอบ

ลงนาม 
- กรณไีมถกูตองสงกลับหนาหนางานสวัสดิการและ

อาจารยงานสวัสดิการแกไขใหถูกตองและนําเขาสู
การพิจารณาความถูกตองอีกครั้ง 

งานสวัสดิการฯ 5. สําเนารายชื่อการจัด
อาจารยท่ีปรึกษา
วิชาการใหอาจารยท่ี
ปรึกษาวิชาการ และ
อาจารยท่ีเกี่ยวของ
ทราบ 

 
 

5.1 สําเนารายชื่ออาจารยท่ีปรึกษาวิชาการใหอาจารยท่ี
ปรึกษาวิชาการทุกทาน และ และอาจารยท่ีเกี่ยวของ
ทราบ เชน อาจารยประจําหลักสูตร อาจารยสวัสดิการ
หอพกั งานวัดและประเมินผล อาจารยประจําชั้น
นักศึกษาชั้นปท่ี1   
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เรื่อง :  การควบคุมการดูแลการใหคําปรึกษาวิชาการ

และแนะแนวแกนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 5-7 

วันท่ีบังคับใช    : 18/8/59 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรบัผิดชอบ 

  (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

งานสวัสดิการฯ 6. ชี้แจงรายละเอียด
เกี่ยวกับระบบ
อาจารยท่ีปรึกษา
วิชาการใหแก
นักศึกษาในสัปดาห
ปฐมนิเทศ และ
นักศึกษาทุกชั้นป 

6.1 ชี้แจงหนาท่ีอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการตามท่ีกําหนดในคูมือการ
ดําเนินงานงานแนะแนวและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับคุณ
คุณสมบัติและเหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ และระบบ
การใหบริการแนะแนวและใหคําปรึกษาของอาจารยท่ีปรึกษา
วิชาการใหนักศึกษาใหมทราบในสัปดาหปฐมนิเทศ และ
นักศึกษาชั้นปอื่นๆเมือเปดภาคการศึกษาท่ี 1 

อาจารยท่ีปรึกษา
วิชาการ/
คณะกรรมการแนะ
แนวการใชชีวิตแก
นักศึกษา 

7. ดูแลใหคําปรึกษาแก
นักศึกษาในดาน
วิชาการและการใช
ชีวิตแกนักศึกษา
อยางตอเน่ืองตลอด
หลักสูตร  

 

7.1 ในสวนของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการมีการปฏิบัติงานดังน้ี 
7.1.1 อาจารยท่ีปรึกษาวิชาการรวบรวบขอมูลของนักศึกษา 

และบันทึก ในแบบบันทึกประวัติ และแบบสํารวจ
ความเขาใจตนเองของนักศึกษา 

7.1.2 ดําเนินการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาตามหนาท่ีความ
รับผิดชอบของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ พรอมลง
บันทึกการพบนักศึกษาทุกครั้งในสมุดบันทึกสุขภาพ 
และในกรณีท่ีนักศึกษามาพบอาจารยท่ีปรึกษา
วิชาการ แตอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการติดภารกิจอื่น ๆ 
นักศึกษาสามารถติดตออาจารยไดทางโทรศัพท และ
ใหอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการติดตามปญหาและใหการ
แกไขในภายหลัง 

7.1.3 สงตอนักศึกษาในการดูแลใหคณะกรรมการแนะแนว
การใชชีวิตแกนักศึกษาในกรณีท่ีนักศึกษามีปญหา
ซับซอนและตองการการชวยเหลือเฉพาะดาน 

7.2 ในสวนของคณะกรรมการแนะแนวการใชชีวิตแกนักศึกษามี
การปฏิบัติงานดังน้ี 
7.2.1 ดําเนินการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาตามหนาท่ีความ

รับผิดชอบของคณะกรรมการแนะแนวชีวิตท่ีหองให
คําปรึกษา พรอมลงบันทึกการพบนักศึกษาทุกครั้งใน
แบบฟอรมสรปุขอมูลการใหคําปรึกษา 

7.2.2  ดูแลชวยเหลือนักศึกษาท่ีไดรับการสงตอจากอาจารย
ท่ีปรึกษาวิชาการ และแจงผลการดูแลนักศึกษาท่ีสง
ตอ ใหอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการทราบเปนระยะ 
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เรื่อง :  การควบคุมการดูแลการใหคําปรึกษาวิชาการ

และแนะแนวแกนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 6-7 

วันท่ีบังคับใช    : 18/8/59 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรบัผิดชอบ 

  (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

อาจารยท่ีปรึกษา
วิชาการ/งาน
สวัสดิการฯ 

8. พิจารณาผลการดูแล
นักศึกษา 

8.1 อาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ พิจารณาผลการดูแลนักศึกษา   
8.1.1 กรณีนักศึกษาไมมีปญหา หรือมีปญหาท่ีแกไขไดให

อาจารยท่ีปรึกษาวิชาการดําเนินการชวยเหลือหรอื
ใหคําแนะนําตามความเหมาะสม 

8.1.2 กรณีท่ีอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการไมสามารถแกไข
ปญหาได มีขั้นตอนการดําเนินการดังน้ี 

1) 

2) อาจารยท่ีปรึกษาวิชาการบันทึกรายละเอียดใน แบบ
บันทึกการสงตอปญหานักศึกษา สงตอใหงานสวัสดิการ 

แจงใหนักศึกษาทราบถึงเหตุผลการสงตอ และการดูแล
ชวยเหลือท่ีนักศึกษาจะไดรับ 

3) งานสวัสดิการประสานงานกบังานอืน่ๆ และ/หรอื
คณะกรรมการแนะแนวการใชชีวิต ท่ีเกี่ยวของเพื่อหา
แนวทางในการชวยเหลือนักศึกษาตามปญหาท่ีพบ  

4) ติดตามและใหการดูแลรวมกัน 
5) เมื่อปญหานักศึกษาไดรับการแกไข งานสวัสดิการ สงผล/

แนวทางการชวยเหลือตามแบบบันทึกการสงตอปญหา
ใหอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการทราบ และดูแลนักศึกษา
ตอ 

งานสวัสดิการฯ 9. ติดตาม/ประเมนิผล
โครงการ/กิจกรรม
ดานแนะแนวและให
คําปรึกษา 

9.1 ประเมนิผลความพงึพอใจในการดําเนินงานโดยนักศกึษา 
และอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ 

9.2 เสนอผลการประเมนิตอรองผูอาํนวยการกลุมงานกิจการ
นักศึกษา  

งานสวัสดิการฯ /
คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ/อาจารย
ประจําหลักสูตร  

10. ประเมิน
กระบวนการระบบ
การดําเนินงานดาน
การแนะแนวและให
คําปรึกษาวงรอบ
แรก 

 
 

10.1 ทบทวนขัน้ตอนกระบวนการระบบการดําเนินงานดาน   
การแนะแนวและใหคําปรึกษา 

10.2 รวมใหขอคิดเห็นในการปรับปรุง/พัฒนากระบวนการใหมี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การควบคุมการดูแลการใหคําปรึกษาวิชาการ

และแนะแนวแกนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 7-7 

วันท่ีบังคับใช    : 18/8/59 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรบัผิดชอบ 

  (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

งานสวัสดิการฯ 11. นําผลการประเมนิ
ไปปรบัปรงุ
กระบวนการ
ดําเนินงานวงรอบ
หลัง 

11.1 รวบรวมขอคดิเห็นในการปรบัปรงุ/พัฒนากระบวนการใหมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยการประชุมคณะกรรมการกลุม
งานกิจการนักศึกษา 

งานสวัสดิการ ฯ /
คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ/อาจารย
ประจําหลักสูตร  

12. ประเมิน
กระบวนการระบบ
การดําเนินงานดาน
การแนะแนวและให
คําปรึกษาวงรอบ
หลัง 

12.1 ทบทวนขัน้ตอนกระบวนการระบบการดําเนินงานดานการ
แนะแนวและใหคําปรึกษา 

12.2 รวมใหขอคิดเห็นในการปรับปรุง/พัฒนากระบวนการใหมี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

งานสวัสดิการฯ 13. สรปุผลการ
ดําเนินงาน และนํา
ผลการประเมิน
กระบวนการไป
ปรบัปรงุ 

13.1 รวบรวมผลการประเมนิกระบวนการและขอเสนอแนะจาก
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการสอน และอาจารย
ประจําหลักสูตรไปใชปรับปรุงกระบวนการดําเนินงานดาน
การแนะแนวและใหคําปรึกษาในปตอไป 

งานสวัสดิการฯ 14. คนหาแนวปฏิบัติท่ีดี 14.1 รวมวิเคราะหคนหาแนวปฏิบัติท่ีดี 
 



 

PM.C. 3.2.2 
ระบบการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา

และการเสริมสรางทักษะการเรียนรู

ในศตวรรษที่ 21 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการ

เสริมสรางทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 1-4 

วันท่ีบังคับใช    : 1/9/59 
 

ขั้นตอนการทํางานการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการเสริมสรางทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

วัตถุประสงค 

จัดทําขึ้นเพื่อ 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการเสริมสราง 

ทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

2. ใหคณะกรรมการกิจการนักศึกษาฯ  คณะกรรมการสวัสดิการนักศึกษา  อาจารยประจําหลักสูตร 

และบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

 การจัดกิจกรรมพัฒนาความรูความสามารถในรูปแบบตางๆท้ังกิจกรรมในหองเรียนและนอกหองเรียน 

เพื่อสรางโอกาสการเรียนรูท่ีส งเสริมการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

ครอบคลุมนักศึกษาทุกชั้นป  

ขอบขาย 

ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 ประกอบดวย 4 กลุมหลัก ไดแก  กลุมวิชาหลัก 

(core subject) (2) กลุมทักษะชีวิตและอาชีพ (life and career skills) (3) กลุมทักษะการเรียนรูและ

นวัตกรรม (learning and innovation skills) และ (4) กลุมทักษะสารสนเทศ ส่ือและเทคโนโลยี 

((information, media, and technology skills)    

คําจํากัดความ 

 ทักษะท่ีใหความสําคัญมาก คือ  

1) กลุมทักษะการเรียนรูและนวัตกรรม ไดแก (1) การคิดเชิงวิพากษ และการแกปญหา (critical 
thinking and problem solving) (2) นวัตกรรมและการสรางสรรค (creativity and innovation) (3) การ
ส่ือสารและความรวมมือกัน (communication and collaboration)  

2) กลุมทักษะสารสนเทศ ส่ือ และเทคโนโลยี (information, media and technology skills) 
ประกอบดวย การรูสารสนเทศ (information literacy) การรูส่ือ (media literacy) และ การรู ICT (ICT 
literacy) และ 

3) กลุมทักษะชีวิตและอาชีพ (life and career skills) ประกอบดวยความสามารถในการปรับตัว
และยืดหยุน (flexibility and adaptability) ความคิดริเริ่มและการเรยีนรูไดดวยตนเอง (initiative and self-
direction) ปฏิสัมพันธทางสังคมและขามวัฒนธรรม (social and cross-cultural interaction) ความ
รบัผิดชอบและความสามารถผลิตผลงาน (accountability and productivity) ความเปนผูนําและรับผิดชอบ
ตอสังคม (leadership and social responsibility 

 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการ

เสริมสรางทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 2-4 

วันท่ีบังคับใช    : 1/9/59 
 

 
ผังขัน้ตอนการทาํงาน 

เริ่มตน

สํารวจความตองการและวิเคราะหความจําเปนในการพัฒนาศักยภาพและ

การเสริมสรางทักษะการเรียนรูในศตวรรษที่  21

จัดทําแผนพัฒนานักศึกษารวมกันระหวางอาจารยและนักศึกษา

จัดทําโครงการ/กิจกรรมการพัฒนานักศึกษา

ดําเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการ

ปรับปรุงกระบวนการดําเนินงาน

คนหาแนวปฏิบัติที่ดี

สิ้นสุด

งานกิจการนักศึกษา/ 

อาจารยประจําหลักสูตร

รอง ผอ. กลุมกิจการนักศึกษา/

งานกิจการนักศึกษา

สโมสรนักศึกษา

ผูอํานวยการ

งานกิจการนักศึกษา

อาจารยประจําหลักสูตร

อาจารยประจําหลักสูตร

ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน โครงการและกิจกรรม 

และสรุปผลการประเมิน

ประเมินกระบวนการดําเนินงาน

งานกิจการนักศึกษา

พิจารณา
ไมผาน

ผาน

พิจารณา
ไมผาน

ผาน

งานกิจการนักศึกษา

งานกิจการนักศึกษา

งานกิจการนักศึกษา

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการ

เสริมสรางทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 3-4 

วันท่ีบังคับใช    : 1/9/59 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
คณะกรรมการ
งานกิจการ
นักศึกษาและ
สโมสรนักศกึษา
และอาจารย
ประจําหลักสูตร 

1. วางแผนสํารวจ
ความตองการและ
วิเคราะหความ
จําเปนในการ
พัฒนาศักยภาพ
และการเสรมิสราง
ทักษะการเรียนรูใน
ศตวรรษที่  21 

1.1 สํารวจความตองการในการพัฒนาศักยภาพและการเสริมสรางทักษะ
การเรียนรูในศตวรรษที่  21 โดยใชแบบสํารวจฯ 

1.2 คณะกรรมการกิจการนักศึกษาและอาจารยประจําหลักสูตรประชุม
แสดงความคดิเห็นในการวางแผนกจิกรรมพฒันานักศึกษาเพื่อ
เสริมสรางทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

1.3 วิเคราะหความจําเปนในการพัฒนาศักยภาพและการเสริมสรางทักษะ
การเรียนรูในศตวรรษที่ 21 

1.4 สรปุผลการสํารวจและวิเคราะหความจําเปน 
รองผอ.กลุม
กิจการนักศึกษา/
งานกิจการ
นักศึกษา/สโมสร
นักศึกษา 

2. จัดทําแผนพฒันา
นักศึกษา รวมกัน
จัด ระหวาง
อาจารย และ
นักศึกษา 

2.1 คณะกรรมการงานกิจการนักศึกษาทบทวนโครงการในแผนปฏิบัติ
การประจําปของวิทยาลัยท่ีไดมีการพัฒนาทักษะการเรียนรูของ
นักศึกษาในศตวรรษท่ี 21 เพื่อลดความซ้ําซอนของการจัดทํา
กิจกรรมใหกับนักศึกษา 

2.2 คณะกรรมการงานกิจการนักศึกษาฯ และสโมสรนักศึกษา ประชุม
รวมกัน เพื่อจัดทําแผนพัฒนานักศึกษา ไดแก ทักษะกลุมวิชาหลัก  
(Core  subjects)   ทักษะชีวิตและการประกอบอาชีพ   (Life  and  
Career Skill )   ทักษะดานขอมูลขาวสาร   ส่ือและเทคโนโลยี 
(Information  ,Media and  Technology skill)   และทักษะการ
เรียนรูและนวัตกรรม  (Learning  and  Innovation) 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/กิจกรรม 

3. จัดทําโครงการ/
กิจกรรมการพัฒนา
นักศึกษา 

3.1 ภายหลังการปรับแก  ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมดําเนินการเขียน
รายละเอียดโครงการกิจกรรมเพื่อเสนอผูอํานวยการเพื่อพิจารณา
อนุมติัโครงการ/กิจกรรม 

ผูอํานวยการ 4. พิจารณาอนุมัติ 4.1 ผูอํานวยการฯ พิจารณาอนุมัติ    กรณีอนุมัติใหผูรับผิดชอบ
โครงการ/กิจกรรมดําเนินการเขียนรายละเอียดโครงการกิจกรรม 

4.2 กรณีไมอนุมัติ ใหผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมดําเนินการปรบัแกไข         
ผูรับผิดชอบ
โครงการ/กิจกรรม 

5. ประเมนิผลการ
ดําเนินงานตาม
แผนโครงการและ
กิจกรรมและ
สรปุผลการ
ประเมนิ 

5.1 เมื่อส้ินสุดโครงการ/กิจกรรม   ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม
ดําเนินการ  ประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการและกิจกรรม 
และสรปุผลการดําเนินงาน 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการ

เสริมสรางทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 4-4 

วันท่ีบังคับใช    : 1/9/59 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขั้นตอน 
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

6. ประเมิน
กระบวนการ
ดําเนินงาน 

6.1 อาจารยประจําหลักสูตร ประเมนิกระบวนการดําเนินงานตาม
แผนการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการเสริมสรางทักษะการ
เรียนรูในศตวรรษท่ี 21 พรอมใหขอเสนอแนะให งานกจิการ
นักศึกษาฯ ไปปรับปรุงกระบวนการดําเนินงาน 

งานกจิการ
นักศึกษา 

7. ปรบัปรงุ
กระบวนการ
ดําเนินงาน 

7.1 งานกิจการนักศึกษาประชุมวางแผนการปรับปรุงกระบวนการ
ดําเนินงาน 

อาจารยประจํา
หลักสูตร 

8. พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

8.1 งานกิจการนักศึกษานําเสนอแผนการปรับปรุงกระบวนการ
ดําเนินงานใหอาจารยประจําหลักสูตร พิจารณาใหความเห็นชอบ
กรณเีห็นชอบให งานกิจการนักศึกษาดําเนินการตามกระบวนการ
ดําเนินงาน 

8.2 กรณีไมเห็นชอบ ใหงานกิจการนักศึกษาดําเนินการปรับแกไข 
งานกิจการ
นักศึกษา 

9. คนหาแนวปฏิบัติท่ี
ดี 

9.1 งานกิจการนักศึกษาดําเนินการตามกระบวนการดําเนินงานในป
ตอไปและติดตามประเมินผล สรุปเปนแนวปฏิบัติท่ีดีในการทํางาน
การวางแผนกิจกรรมพัฒนานักศึกษาเพื่อเสริมสรางทักษะการ
เรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

 



 

 

PM.C. 4.1.1 
ระบบการรับและแตงตั้งอาจารย

ประจําหลักสูตร 
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ขั้นตอนการทํางานการรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร  จัดทําขึ้นเพื่อ 
วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการการรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร 
2. ใหคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล   คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการสอน  รอง 

ผูอํานวยการกลุมการส อน   อาจารยประจําหลักสูตร   และบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ี
เอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการสอน และคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล และ
ผูเกี่ยวของมีการศึกษาเกณฑและกําหนดคุณสมบัติอาจารยประจําหลักสูตร  เพื่อใหไดอาจารยท่ีมีคุณภาพ
เหมาะสม มีคุณสมบัติสอดคลองกับสภาพบริบท ปรัชญา วิสัยทัศนของสถาบัน และของหลักสูตร  เปนการ
ดําเนินงานเพื่อใหไดอาจารยท่ีมีคุณสมบัติท้ังเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพท่ีเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร
ท่ีกําหนดโดยสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา  

ขอบขาย 

อาจารยประจําหลักสูตร   หมายถึง  อาจารยประจําเต็มเวลาท่ีมีภาระหนาท่ีในการบริหารหลักสูตร
และจัดการเรยีนการสอน  โดยวางแผน  ติดตาม ทบทวนการดําเนินงานหลักสูตร  และปฏิบัติงานประจํา
หลักสูตรน้ันตลอดระยะเวลาท่ีจัดการศึกษาตามหลักสูตรน้ัน  มีคุณวุฒิตรงหรือ สัมพนัธกับสาขาวิชาท่ีเปดสอน
ไมนอยกวา 5 คน และทุกคนเปนอาจารยประจําเกินกวา  1 หลักสูตรในเวลาเดียวกนัไมได  ยกเวน อาจารย
ประจําหลักสูตรระดับปริญญาโท และเอกในสาขาวิชาเดียวกันได  หรือเปนอาจารยประจําหลักสูตรในหลักสูตร
พหุวิทยาการไดอีก 1 หลักสูตร โดยตองเปนหลักสูตรท่ีตรงหรือสัมพันธกับหลักสูตรท่ีไดประจําอยูแลว  (กกอ. ใน
การประชุมครั้งท่ี 2/2549 วันท่ี 2 กุมภาพันธ 2549) ท้ังน้ีอาจารยแตละทานจะเปนอาจารยประจําหลักสูตรได
มากท่ีสุดเพียง 2 หลักสูตร 

คําจํากัดความ 

หากมีการเปล่ียนแปลงอาจารยประจําหลักสูตร  ขอใหเสนอโดยดําเนินการ เชนเดียวกบัการนําเสนอ
หลักสูตรปรบัปรงุเล็กนอย  โดยนําเสนอตอสภาสถาบันเพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือใหความเห็นชอบ  และเสนอให 
สกอ.รบัทราบตามแบบฟอรม สมอ.08 ภายใน 30 วัน 
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ผังขัน้ตอนการทาํงาน 

เริ่มตน

ศึกษาเกณฑและคุณสมบัติอาจารยประจําหลักสูตรคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

เสนอชื่ออาจารยประจําหลักสูตร

รับผลการพิจารณาอนุมัติรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตร 

จากสภามหาวิทยาลัยมหิดล

ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตร

และการสอน

กรรมการบริหารวิทยาลัยฯ

แจงผลใหอาจารยที่ถูกคัดเลือกรับทราบและเสนอชื่ออาจารยประจํา 

หลักสูตรไวใน มคอ.2/สมอ. 08 กรณีปรับแกไปยังมหาวิทยาลัยมหิดล

สภามหาวิทยาลัยมหิดล

พิจารณาใหความเห็นชอบ
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

พิจารณาใหความเห็นชอบ
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

รองฯ ผอ.กลุมการสอน

ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตร

และการสอน

เสนอรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรที่ผานการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

มหิดลไปยังสภาการพยาบาลเพื่อใหความเห็นชอบ
รองฯ ผอ.กลุมการสอน

พิจารณาใหความเห็นชอบ
ไมเห็นชอบ

สภาการพยาบาล

รับผลการพิจารณารายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรจากสภาการพยาบาล รองฯ ผอ.กลุมการสอน

a
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ผังขัน้ตอนการทาํงาน
 

 (ตอ) 

สิ้นสุด

เสนอรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรตอผูอํานวยการเพื่อลงนามแตงตั้ง

สงรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตร แจงกลับไปยังสภามหาวิทยาลัยมหิดล 

เพื่อดําเนินการสง สกอ. รับทราบความเห็นชอบ

ประเมินกระบวนการรับและการแตงตั้งอาจารยประจําหลักสูตร 
และนําผลไปพัฒนาปรับปรุง

นําผลการพัฒนากระบวนการจัดทําแนวปฏิบัติที่ดี

รองฯ ผอ.กลุมการสอน

รองฯ ผอ.กลุมการสอน

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร/

อาจารยประจําหลักสูตร

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร

สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา

a

พิจารณารับทราบความเห็นชอบ
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ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการสอน 

1. ศึกษาเกณฑและคุณสมบัติอาจารย
ประจําหลักสูตร 

1.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการสอน และ
คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลศึกษาเกณฑการ
บริหารจัดการหลักสูตรตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรที่
กําหนดโดยสํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษาวาดวย
เรื่องจํานวนอาจารยประจําหลักสูตร และคุณสมบัติ
อาจารยประจําหลักสูตร 

1.2 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการสอน และ
คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล รวมกันพิจารณา
และสรุปรายชื่ออาจารยของวิทยาลัยทุกคนที่มี
คุณสมบัติผานเกณฑที่สามารถเปนอาจารยประจํา
หลักสูตรสงรองผูอํานวยการกลุมการสอน 

ประธาน
คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
และการสอน 

2. เสนอรายชื่ออาจารยประจํา
หลักสูตร 

2.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนเสนอรายชื่ออาจารยของ
วิทยาลัยทุกคนที่มีคุณสมบัติผานเกณฑที่สามารถเปน
อาจารยประจําหลักสูตรตอคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัย 

คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 

3. พิจารณาคัดเลือกอาจารยประจํา
หลักสูตร 

3.1 คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยพิจารณาคัดเลือก
อาจารยประจําหลักสูตรจํานวน 5 สาขา 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

4. แจงผลการคัดเลือกอาจารยประจํา
หลักสูตรใหอาจารยผูที่ไดรับการ
คัดเลือกทราบ 

4.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนแจงผลการคัดเลือก
อาจารยประจําหลักสูตรจากมติคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยใหอาจารยผูที่ไดรับการคัดเลือกรับทราบ เพ่ือ
ยืนยันความพรอมในการเปนอาจารยประจําหลักสูตร 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

5. เสนอชื่ออาจารยประจําหลักสูตรที่
ไดรับการคัดเลือกไวใน มคอ.2/
สมอ.08 กรณีปรับเฉพาะอาจารย
ประจําหลักสูตรไปยังมหิดลเพ่ือ
พิจารณา 

5.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนเสนอ มคอ.2 ที่ระบุชื่อ
อาจารยประจําหลักสูตรตามที่ไดรับการพิจารณา
คัดเลือกตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย
ไปยังสภามหาวิทยาลัยมหิดลเพ่ือพิจารณา 

5.2 กรณีที่ยังไมครบระยะเวลาการพัฒนา มคอ.2 ฉบับใหม 
แตมีการปรับอาจารยประจําหลักสูตร ใหรองผูอนําวย
การกลุมการสอนทําเรื่องปรับอาจารยประจําหลักสูตร
โดยบันทึกการปรับใน สมอ.08 ไปยังสภา
มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือพิจารณา 
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ขั้นตอนการทาํงา
ผูรับผิดชอบ 

น 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน/
คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 

6. รับผลการพิจารณา
อนุมัติรายชื่ออาจารย
ประจําหลักสูตรจาก
สภา
มหาวทิยาลัยมหดิล 

6.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนรับผลการพิจารณาอนุมัติรายชื่อ
อาจารยประจําหลักสูตรจากสภามหาวทิยาลัยมหดิล 
6.1.1 กรณีสภามหาวิทยาลัยมหิดลอนุมัติรายชื่ออาจารยประจํา

หลักสูตร รองผูอํานวยการกลุมการสอนเสนอรายชื่ออาจารย
ประจําหลักสูตรที่ผานการอนุมัติจากมหาวิทยาลัยมหิดลไป
ยังสภาการพยาบาลเพ่ือใหความเห็นชอบ 

6.1.2 กรณีสภามหาวิทยาลัยมหิดลไมอนุมัติรายชื่ออาจารยประจํา
หลักสูตร รองผูอํานวยการกลุมการสอนรายงานผลการ
พิจารณาไมอนุมัติรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรตอคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย โดยขอใหคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยใหขอเสนอแนะในการดําเนินการตอไปหรือเสนอ
รายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรทานใหมตามขั้นตอนที่ 2 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

7. เสนอรายชื่ออาจารย
ประจําหลักสูตรที่ผาน
การอนุมัติจาก
มหาวทิยาลัยมหดิลไป
ยังสภาการพยาบาล
เพ่ือใหความเห็นชอบ 

7.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนเสนอรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรที่
ผานการอนุมัติจากมหาวิทยาลัยมหิดลไปยังสภาการพยาบาลเพ่ือให
ความเห็นชอบ 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

8. รับผลการพิจารณา
เห็นชอบรายชื่อ
อาจารยประจํา
หลักสูตรจากสภาการ
พยาบาลและสงรายชื่อ
อาจารยประจํา
หลักสูตร แจงกลับไป
ยังสภา
มหาวทิยาลัยมหดิล 
เพ่ือดําเนินการสง สกอ. 
รับทราบความเห็นชอบ 

8.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนรับผลการพิจารณาเห็นชอบรายชื่อ
อาจารยประจําหลักสูตรจากสภาการพยาบาล 
8.1.1 กรณีสภาการพยาบาลเห็นชอบรายชื่ออาจารยประจํา

หลักสูตร รองผูอํานวยการกลุมการสอนเสนอรายชื่ออาจารย
ประจําหลักสูตรที่ผานการเห็นชอบจากสภาการพยาบาลแจง
กลับไปยังสภามหาวิทยาลัยมหิดลเพ่ือดําเนินการสง สกอ. 
รับทราบความเห็นชอบ 

8.1.2 กรณีสภาการพยาบาลไมเห็นชอบรายชื่ออาจารยประจํา
หลักสูตร รองผูอํานวยการกลุมการสอนรายงานผลการ
พิจารณาไมเห็นชอบรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรตอคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย และกรรมการบริหารวิทยาลัยให
ขอเสนอแนะในการดําเนินการตอไป หรือเสนอรายชื่อ
อาจารยประจําหลักสูตรทานใหมตามขั้นตอนที่ 2 

 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.1 

ฉบับท่ี            : 2 

หนาท่ี            : 6-7 

วันท่ีบังคับใช    : 21/1/58 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

9. ติดตาม และรบัผลการ
พิจารณารับทราบจาก 
สกอ. 
 

9.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนติดตามและรับผลการพิจารณา
เห็นชอบจาก สกอ. 
9.1.1 กรณี สกอ. เห็นชอบรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตร รอง

ผูอํานวยการกลุมการสอนเสนอรายชื่ออาจารยประจํา
หลักสูตรที่ผานการเห็นชอบจาก สกอ. ตอที่ประชุม
กรรมการบริหารวิทยาลัยรับทราบ 

9.1.2 กรณี สกอ. ไมเห็นชอบรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตร 
รองผูอํานวยการกลุมการสอนรายงานผลการพิจารณาไม
เห็นชอบรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรตอคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย และกรรมการบริหารวิทยาลัยให
ขอเสนอแนะในการดําเนินการตอไปหรือเสนอรายชื่อ
อาจารยประจําหลักสูตรทานใหมตามขั้นตอนที่ 2 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

10. เสนอรายชื่ออาจารย
ประจําหลักสูตรตอ
ผูอํานวยการเพ่ือลงนาม
แตงต้ัง 

10.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนเสนอรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตร
ตอผูอํานวยการเพ่ือลงนามแตงต้ัง และแจงอาจารยประจําหลักสูตร
รับทราบ 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการสอน/
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

11. ประเมินกระบวนการรับ
และแตงต้ังอาจารย
ประจําหลักสูตร และนํา
ผลไปพัฒนาปรับปรุง 
 

11.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนแจงผูที่เกี่ยวของกับการรับและแตงต้ัง
อาจารยประจําหลักสูตร ไดแก คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
อาจารยประจําหลักสูตรรวมประชุมเพ่ือประเมินกระบวนการรับ
และแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตรในสวนที่ตนเองเกี่ยวของและ
รับผิดชอบ และนําผลที่ไดมาปรับปรุง และพัฒนากระบวนการ 

11.2 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการสอนรวบรวมผลการประเมิน
กระบวนการรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร และผลการ
พัฒนากระบวนการอยางนอย 1 ครั้งตอการแตงต้ังอาจารยหรือการ
ปรับอาจารยประจําหลักสูตร และเสนอรองผูอํานวยการกลุมการ
สอนรับทราบ 

11.3 รองผูอํานวยการกลุมการสอนเสนอผลการประเมินกระบวนการรับ
และแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตรตอคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัย เพ่ือใหขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 

11.4 แจงแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการรับ และแตงต้ังอาจารย
ประจําหลักสูตรแกผูที่มีสวนเกี่ยวของรับทราบเพ่ือนําขอเสนอแนะ
ไปพัฒนากระบวนการรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตรครั้ง
ตอไป 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.1 

ฉบับท่ี            : 2 

หนาท่ี            : 7-7 

วันท่ีบังคับใช    : 21/1/58 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน/
คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตร 

12. นําผลการพฒันา
กระบวนการจัดทําแนว
ปฏิบัติท่ีดี 

12.1 นําผลการประเมนิกระบวนการ ผลท่ีไดจากการพัฒนา และ
ขอเสนอแนะตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการรับและแตงต้ังอาจารยประจํา
หลักสูตรไปจัดทําแนวปฏิบัติท่ีดี 

 



 

 

PM.C. 4.1.2 
ระบบการบริหารอาจารย 

 



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการบริหารอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 1-6 

วันท่ีบังคับใช    : 31/8/2559 
 

ขั้นตอนการทํางานการบริหารอาจารย  จัดทําขึ้นเพื่อ 

วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการบริหารอาจารย 

2. ใหคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล   คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการสอน 

คณะกรรมการประเมินผลปฏิบัติราชการ  อาจารยประจํา  อาจารยประจําหลักสูตร  และบุคลากรท่ีเกี่ยวของ

ไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

 

1. คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลกําหนดนโยบายดานบุคลากรและจัดทําแผนบริหาร 

ขอบขาย 

อาจารยระยะยาว เพื่อใหไดอาจารยประจําหลักสูตรและอาจารยประจําท่ีมีคุณสมบัติท้ังเชิงปริมาณและเชิ ง

คุณภาพท่ีเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร     กําหนดสัดสวนอาจารยประจําและอาจารยประจําหลักสูตร  

โดยวางแผนและการลงทุนงบประมาณและทรัพยากรเพื่อใหอัตรากําลังอาจารยมีจํานวนเหมาะสมกับจํานวน

นักศึกษาท่ีรับเขาในหลักสูตร 

2. ดําเนินการใหอาจารยใหมเขารับการปฐมนิเทศจากรองผูอํานวยการทุกกลุม จัดใหมีการ 

ปฏิบัติงานการพยาบาลในแหลงฝก   เรียนรูระบบการปฏิบัติงานของแหลงฝก และเตรียมความพรอมในการ

สอนภาคปฏิบัติ   เขารับการเตรียมเพื่อความเปนครูพยาบาลโดยเขาอบรมหลักสูตรศาสตรและศิลปการสอน

ทางการพยาบาล   มีการจัดใหมีการเรียนรูงานตามแบบบรรยายลักษณะงานของบุคลากร (Job Description) 

และการไดรบัการสอนแนะ (Coaching) จากหัวหนาภาควิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการบริหารอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 2-6 

วันท่ีบังคับใช    : 31/8/2559 
 

จัดทําแผนบริหารอาจารยระยะยาว

วิเคราะหสถานการณอาจารยประจําและอาจารยประจําหลักสูตร

 ประเมินและสรุปผลการดําเนินงาน

ประเมินกระบวนการบริหารอาจารย

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล/

อาจารยประจําหลักสูตร

สิ้นสุด

เริ่มตน

อาจารยประจําหลักสูตร/ 
อาจารยประจํา

สรางแนวปฏิบัติที่ดี

จัดทําแผนบริหารอาจารยประจําป 
เสนอผูอํานวยการลงนาม

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล

อาจารยใหม

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล

คณะกรรมการกําหนดตัวชี้

วัดผลการปฏิบัติราชการ

กําหนดเกณฑการประเมิน  
ผลการปฏิบัติราชการ

สรางขวัญกําลังใจ
ในการปฏิบัติงาน                                        

จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
เสนอตอผูอํานวยการวิทยาลัย    

ดําเนินการปฏิบัติงาน     
ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล/

อาจารยประจําหลักสูตร

ดําเนินการประเมินผลปฏิบัติราชการ
คณะกรรมการประเมิน

ผลการปฏิบัติราชการ

อาจารย/

อาจารยประจําหลักสูตร

ปฐมนิเทศ

ปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับ 
มอบหมาย

อาจารย/อาจารยประจําหลักสูตร

สรางความเปนธรรม ขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน
คณะกรรมการประเมิน

ผลการปฏิบัติราชการ/

อาจารยประจําหลักสูตร

/คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล

อาจารย/อาจารยประจําหลักสูตร

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล

ธํารงรักษา

 
ผังขั้นตอนการทํางาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการบริหารอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 3-6 

วันท่ีบังคับใช    : 31/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 

ข้ันตอนการทํางาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการ 

บรหิารทรัพยากร

บุคคล 

จัดทําแผนบรหิาร

อาจารยระยะยา 

1.ศึกษานโยบายและทิศทางการพัฒนาอาจารยใหสอดคลองกับแผน

ยุทธศาสตรของวิทยาลัย 

2.จัดทําแผนบรหิารคุณวุฒิของอาจารยการทดแทนการจัดทําผลงาน

วิชาการเพื่อใหไดอาจารยท่ีมีคุณสมบัติท้ังเชิงปริมาณและคุณภาพ

เปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลัก       

คณะกรรมการ 

บริหารทรัพยากร
บุคคล 
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

วิเคราะหสถานการณ

ของอาจารยประจํา 

และอาจารยประจํา

หลักสูตร 

1.กาํหนดจํานวนอาจารยประจําหลักสูตร ใหเปนไปตามเกณฑ

มาตรฐานหลักสูตร ไมนอยกวา 5 คน ใหครอบคลุมสาขาท่ีเปดสอน 

2.วิเคราะหสัดสวนอัตรากําลังอาจารยประจําตอจํานวนนักศึกษา เพื่อ

วางแผนการสรรหาอัตรากําลัง อาจารยใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐาน

ท่ีหลักสูตรกาํหนด 

3.วิเคราะหแนวโนมการสูญเสียอาจารยประจําหลักสูตรกรณีศึกษาตอ

หรอื/กรณีอื่น ๆ และการเตรียมความพรอมอาจารยประจําหลักสูตร

ใหม         

คณะกรรมการ

บรหิารทรัพยากร

บุคคล 

จัดทําแผนบรหิาร

อาจารย ประจําป เสนอ

ผูอาํนวยการลงนาม 

1.ดําเนินการจัดทําแผนบริหารอาจารย  โดยมแีผนสรรหา แผนฝก

ประสบการณกับพี่เล้ียง การธํารงรักษา  แบงเปน 2 กลุม คือ 

1.1อาจารยประจําหลักสูตร มีการวางแผนบริหารเพื่อทดแทนอาจารย

ประจําหลักสูตรในกรณีมีแนวโนมจะสูญเสียอาจารยประจําหลักสูตร 

1.2อาจารยประจํา  

1.3อาจารยใหม 

2.เสนอแผนบริหารอาจารยประจําปใหผูอาํนวยการลงนามอนุมติั 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน และ
งานพัฒนาบุคลากร 
 

ปฐมนิเทศอาจารยใหม 1.งานพัฒนาบุคลากรดําเนินการปฐมนิเทศอาจารยใหมเกี่ยวกับ 

กฎระเบียบ จรรยาบรรณอาจารย และการเขารวมกิจกรรมตางของ

วิทยาลัย การเขารับการพัฒนาและการเตรียมความพรอมในการ

ปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ฯลฯ 

2.รองผูอํานวยการกลุมการสอนแนะนําบทบาทอาจารยตางๆ เชน 

อาจารยผูประสานรายวิชา อาจารยประจําชั้น อาจารยท่ีปรึกษา 

อาจารยเวรสุขภาพ เปนตน 

  



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการบริหารอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 4-6 

วันท่ีบังคับใช    : 31/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 

ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

อาจารย 
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ี

ไดรบัมอบหมาย 

1.ปฏิบัติตามบทบาทและหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตาม  job 

description และ job specification  

คณะกรรมการ

ประเมิน 

ผลการปฏิบัติราชการ 

และคณะกรรมการ 

บริหารทรัพยากร
บุคคล 

ธํารงรักษา 1.ธํารงรักษาอาจารยประจําหลักสูตรใหคงอยู โดยใหสิทธิประโยชน   

ใหความเสมอภาค  ตอบสนองความตองการตามความพึงพอใจของ

อาจารยประจําหลักสูตร 

คณะกรรมการ

ประเมิน 

ผลการปฏิบัติราชการ 

และคณะกรรมการ 

บริหารทรัพยากร
บุคคล 
 

การสรางความเปน
ธรรม ขวัญกาํลังใจใน
การปฏิบัติงาน 

1.สรางความเปนธรรมโดยการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการท่ี

สอดคลองตามสภาพจริง 

2.สรางขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงานโดยการรับนโยบายจากฝายบริหาร

เกี่ยวกับการจัดสวัสดิการตางๆ การมอบทุนการศึกษา การมอบรางวัล

แกผูมีผลการปฏิบัติงานดีเดนในดานตางๆ การสงเสริมการทําผลงาน

วิชาการเพื่อเล่ือนตําแหนงทางวิชาการ เปนตน 

คณะกรรมการ
ประเมนิผลการปฏบัิติ
ราชการ 
 

กําหนดเกณฑการ

ประเมนิผลการ

ปฏบิติังานและจัด 

ทําคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการ 

 

1.กําหนดเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของอาจารยโดยมีการ

ประเมินผลสัมฤทธ์ิ รอยละ 70 และการประเมนิสมรรถนะ รอยละ 30 

และแบงเกณฑตามตําแหนงการบริหารงาน โดยอาจารยประจํา

หลักสูตรไดรับคาตําแหนงเทียบเทาหัวหนางาน และไดคาคะแนนดาน

ภาระงานพิเศษเพิ่มอีก 5 คะแนน 

2.นําผลการประเมนิการประเมินผลการปฏิบัติราชการในวงรอบท่ีแลว

มาปรับปรุงและพัฒนา 

3.ใหคณาจารยและขาราชการรวมประชาพิจารณ และปรับตาม

ขอเสนอแนะท่ีมีความเห็นรวมกัน 

4.เสนอกรรมการบรหิารวิทยาลัยเพื่อรับรอง 

5.ประกาศการประเมินผลการปฏิบัติราชการและจัดทําคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการ 

 



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการบริหารอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 5-6 

วันท่ีบังคับใช    : 31/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 

ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

อาจารย/ 
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

จัดทําคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการเสนอ

ตอผูอํานวยการ

วิทยาลัย 

1.จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

2.ลงนามในคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

3.เสนอตอผูอาํนวยการวิทยาลัยเพื่อลงนามรับคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการ 

อาจารย/ 
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

ดําเนินการปฏิบัติงาน

ตามคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการ 

1.ปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการใหครอบคลุมทุกพันธะ

กจิพรอมท้ังจัดเกบ็หลักฐานการดําเนินงาน 

2.ลงบันทึกตัวชี้วัดและเปาหมายตามแผนปฏิบัติราชการและภารกิจ

หลัก ปงบประมาณ ของขาราชการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี 

ราชบุรี 

คณะกรรมการ
ประเมนิผลการปฏบัิติ
ราชการ 

ดําเนินการประเมนิ 

ผลการปฏิบัติราชการ  

1. กาํหนดเวลาการประเมนิผลการปฏิบัติราชการ และแจงใหทราบ

โดยท่ัวกัน 

2.อาจารยลงบันทึกในแบบประเมนิตัวชี้วัดและเปาหมายตาม

แผนปฏิบัติราชการและภารกิจหลักประจําปงบประมาณ ของ

ขาราชการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี และรวบรวม

หลักฐานสงคณะกรรมการตรวจสอบหลักฐานผลการประเมินการ

ปฏิบัติราชการ 

3.คณะกรรมการตรวจสอบหลักฐานผลการประเมินการปฏิบัติราชการ

ลงบันทึกผลการตรวจสอบ 

4.อาจารยและขาราชการทบทวนผลการตรวจสอบ 

5.คณะกรรมการประมวลคะแนนผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

6.คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการ

ดําเนินการจัดสรรการตอบแทนตามระดับผลการประเมิน 

คณะกรรมการ
ประเมนิผลการปฏบัิติ
ราชการ 
คณะกรรมการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

สรปุผลการ

ดําเนินงาน 

1.คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการสรุปรายงานการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามวงรอบ 
2.คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลสรปุรายงานผลการ
ดําเนินการตามระบบบริหารอาจารย 

 
 



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการบริหารอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 6-6 

วันท่ีบังคับใช    : 31/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการ
บริหารทรัพยากร
บุคคล/อาจารย
ประจําหลักสูตร 
 

ประเมนิผลกระบวนการ

บริหารอาจารย 

1.ประเมนิผลกระบวนการบรหิารอาจารย 

1.1ดานการสรางความเปนธรรมจากการดําเนินการตามระบบการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

1.2ดานการสรางขวัญกําลังใจจากการดําเนินการตามนโยบายการสราง

ขวัญกาํลังใจและการสนับสนุนการทําผลงานวิชาการเพือ่เล่ือนตําแหนง

ทางวิชาการ 

คณะกรรมการ
บริหารทรัพยากร
บุคคล 
 

สรางแนวปฏิบัติท่ีดี 1.รวบรวมขอมูลการดําเนินการ ผลการดําเนินการและการพฒันา

ปรบัปรงุกระบวนการบรหิารอาจารยอยางเปนรูปธรรม 

2.ศึกษาแนวปฏิบัติท่ีดีของการบริหารอาจารยจากหนวยงานอื่นๆ 

3.ออกแบบแนวปฏบิติัท่ีดขีองระบบการบรหิารอาจารย 

 



 

 

PM.C. 4.1.3 
ระบบการสงเสริมและพัฒนา

อาจารย 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการสงเสรมิและพฒันาอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.3 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 1-4 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

ขั้นตอนการสงเสริมและพัฒนาอาจารย  จัดทําขึ้นเพื่อ 

วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการสงเสริมและพัฒนาอาจารย 

2. ใหคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล งานพัฒนาบุคลากร อาจารยประจําหลักสูตร 

และบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

 

       คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลมีการออกแบบระบบการสงเสริมและพัฒนาอาจารย  เพื่อใหได

อาจารยท่ีมีคุณภาพเหมาะสม  มีจํานวนอาจารยท่ีมีความรู ความเชี่ยวชาญทางสาขาวิชาของหลักสูตร  โดย

สรางความเชี่ยวชาญในดานวิชาการ วิชาชีพ การจัดการเรียนการสอน การวัดและประเมินผล การอบรมเฉพาะ

ทาง และการศึกษาตอของอาจารยประจําหลักสูตร และอาจารยประจํา   และมีประสบการณท่ีเหมาะสมกับ

การผลิตบัณฑิต อันสะทอนจากวุฒิการศึกษา ตําแหนงทางวิชาการ และความกาวหนาในการผลิตผลงานทาง

วิชาการอยางตอเน่ือง   

ขอบขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการสงเสรมิและพฒันาอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.3 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 2-4 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

วิเคราะหสถานการณองคกรดานความเชี่ยวชาญของอาจารย/
ความตองพัฒนาอาจารยประจําหลักสูตรและอาจารยประจํา

สํารวจความตองการพัฒนาตนเอง (Training Need) 

ประเมินกระบวนการสงเสริมและพัฒนาอาจารย

ปรับปรุง/พัฒนา กระบวนการจากผลการประเมิน

จัดทําแผนพัฒนาอาจารยประจําป

พัฒนาตนเองตามแผนพัฒนาอาจารย

อนุมัติ

สรางแนวปฏิบัติที่ดีโดยมีหลักฐานเชิงประจักษชัดเจน

พิจารณา
ไมอนุมัติ

งานพัฒนาบุคลากร

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล/

อาจารยประจําหลักสูตร

ผูอํานวยการวิทยาลัยฯ

อาจารยประจํา/

อาจารยประจําหลักสูตร

สิ้นสุด

เริ่มตน

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล

งานพัฒนาบุคลากร

กํากับติดตามการลงขอมูลการพัฒนาตนเองใน 
ระบบสารสนเทศงานพัฒนาบุคลากรระบบ OPEN ARMs                    

(วิจัย บริการวิชากาและทํานุบํารุงฯ)และการนําความรูจากการพัฒนา      
ไปใช ในการพัฒนางานในความรับผิดชอบ

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล

งานพัฒนาบุคลากร

งานพัฒนาบุคลากร

อาจารยประจําหลักสูตร

สรุปผลการดําเนินงาน

กํากับติดตามการดําเนินการพัฒนาตนเองตามแผนพัฒนาอาจารย

ไมเปนไปตามแผน

ตามแผน

สรุปผลการพัฒนา

อาจารยในรอบ 6 เดือน 

และแจงที่ประชุม

งานพัฒนาบุคลากร

งานพัฒนาบุคลากร

พิจารณา

 
ผังขัน้ตอนการทาํงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการสงเสรมิและพฒันาอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.3 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 3-4 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

ผูรับผิดชอบ 

ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการ 

บริหารทรัพยากร

บุคคล/อาจารย

ประจําหลักสูตร 

วิเคราะหความตองการ

ของหนวยงานและ

อาจารยประจํา

หลักสูตรในประเด็น 

วฒุิการศึกษาและ

ความตองการเฉพาะ

สาขา 

1.อาจารยประจําหลักสูตรวิเคราะหตนเองเกี่ยวกับการจัดทําผลงานวิชาการ 

2.วิเคราะหความตองการของหนวยงานอาจารยและอาจารยประจําหลักสูตร 

โดยพิจารณาจากแผนยุทธศาสตร การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ระยะยาว 

จํานวนอาจารยประจําหลักสูตรในประเด็นวุฒิการศกึษาและความตองการ

เฉพาะสาขาใหสอดคลองกับทิศทางการพัฒนาและเกณฑการประกันคุณภาพ 

3.วางแผนพัฒนาความสอดคลองและพัฒนาตนเอง 

งานพัฒนา

บุคลากร 

 

สํารวจความตองการ

พัฒนาตนเอง 

(Training Needs)

และการศึกษาตอ 

1.สํารวจความตองการพัฒนาตนเอง (Training  Needs) โดยใหอาจารยทํา

แบบประเมินสมรรถนะหลักและสมรรถนะโครงสรางในการปฏิบัติงาน มอบ

ใหผูบังคับบัญชาประเมินและหา gap ของสมรรถนะรายบุคคล  

2.วางแผนการพัฒนา การศึกษาตอ และการอบรมเฉพาะทาง 

คณะกรรมการ 

บริหารทรัพยากร

บุคคล 

จัดทําแผนพัฒนา

อาจารยประจําป 

1.จัดทําแผนพัฒนาอาจารยใหครอบคลุมดานการศึกษาตอ ดานวิชาการ/

วิชาชีพ การจัดการเรียนการสอน การวัดและประเมินผล การอบรมเฉพาะ

ทาง 

2.จัดทําแผนพัฒนาอาจารยใหไดตามคุณสมบัติอาจารยประจําหลักสูตร

(เตรียมความพรอม) 

ผูอํานวยการ

วทิยาลัยฯ 

พิจารณา 

 

1.พิจารณาอนุมัติแผนพัฒนาอาจารยใหครอบคลุมดานการศึกษาตอ ดาน

วชิาการ/วิชาชีพ การจัดการเรียนการสอน การวัดและประเมินผล การอบรม

เฉพาะทาง และตามนโยบายและการพัฒนาเปนอาจารยประจําหลักสูตร 

2.กรณีไมอนุมัติใหทบทวนตามขอเสนอแนะและปรับปรุง 

อาจารยประจํา/

อาจารยประจํา

หลักสูตร 

 

 

พัฒนาตนเองตาม

แผนพัฒนาอาจารย 

1.อาจารยเขารับการพัฒนา สมรรถนะตามแผนที่กําหนดไว 

2.อาจารยลงบันทึกผลการพัฒนาสมรรถนะในฐานขอมูลงานพัฒนาบุคลากร 

 

 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการสงเสรมิและพฒันาอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.3 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 4-4 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

ผูรับผิดชอบ 

ข้ันตอนการทํางาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

งานพัฒนาบุคลากร 

 

กํากับ ติดตามการลงขอมูล

การพัฒนาตนเองในระบบ

สารสนเทศงานพัฒนา

บุคลากร ระบบ OPEN 

ARMs 

1.กาํกบั ติดตาม ผลการพัฒนาตนเองของอาจารยและอาจารยประจํา

หลักสูตร 

2.ตรวจสอบผลการพัฒนาตามแผนใหครอบคลุมตามจํานวนช่ัวโมงและตรง

ตามสมรรถนะที่กําหนด 

3.อาจารยนําความรูที่ใหจากการพัฒนาไปประยุกตใชในการพัฒนางาน  

เชน  ดานการจัดการเรียนการสอน การบริหาร และการปฏิบัติงาน 

งานพัฒนา

บุคคลากรและ 

อาจารยประจํา

หลักสูตร 

 

 

ประเมินกระบวนการ

สงเสริมและพัฒนาอาจารย 

 

1.ประเมินผลความพึงพอใจของอาจารยตอการสงเสริมและพัฒนาอาจารย 

2.งานพัฒนาบุคคลากรประเมินผลกระบวนการสงเสริมและพัฒนาอาจารย

โดยประชุมรวมกันเสนอผลการประเมินความพึงพอใจ และผลการประเมิน

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาอาจารย 

3.งานพัฒนาบุคคลากรและอาจารยประจําหลักสูตรเสนอแนวทางพัฒนา

เพ่ือปรับปรุงและพัฒนากระบวนการพัฒนาอาจารย 

งานพัฒนา
บุคคลากร 

ปรับปรุง/พัฒนากระบวน 

การจากผลการประเมิน 

1.พัฒนากระบวนการสงเสริมและพัฒนาอาจารยตามขอเสนอแนะและ

แนวทางการพัฒนาที่กําหนด 

คณะกรรมการ 

บริหารทรัพยากร

บุคคล 

รายงานผลการดําเนนิงาน

ตอคณะกรรมการบริหาร

วิทยาลัย 

1.รายงานผลการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการพัฒนาอาจารยตอคณะ

กรรมการบริหารวิทยาลัย 

 

คณะกรรมการ 

บริหารทรัพยากร

บุคคล 

สรางแนวปฏิบัติที่ดีโดยมี

หลักฐานเชิงประจักษ

ชดัเจน 

1.สรางแนวปฏิบัติที่ดีของระบบการสงเสริมและพัฒนาอาจารยโดยมี

หลักฐานเชิงประจักษชัดเจน 

คณะกรรมการ 

บริหารทรัพยากร

บุคคล 

สรุปผลการดําเนินงาน 1. รวบรวมขอมูลผลการดําเนินการตามระบบการสงเสรมิและพัฒนา

อาจารยทุกขั้นตอน 

2. จัดทํารายงานสรปุผลการสงเสริมละพัฒนาอาจารย 

 

 

 

 

 



 

 

PM.C. 5.1.1 
ระบบการออกแบบและพัฒนา

หลักสูตร 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การออกแบบและการพัฒนาหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.1 

ฉบบัที ่           : 3 

หนาที่            : 1-6 

วันที่บังคบัใช    : 24/07/2559 

 

วัตถปุระสงค 
ขั้นตอนการออกแบบและการพัฒนาหลกัสตูร  จัดทําขึ้นเพ่ือ 
1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการออกแบบและพัฒนาหลักสูตร 
2. ใหคณะกรรมการพัฒนา / ปรับปรุงหลักสูตร  คณะกรรมการบริหารหลักสูตร  อาจารยประจํา 

หลักสูตร  และบุคลากรที่เก่ียวของไดทราบขั้นตอนการทํางานที่เอ้ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 
ขอบขาย 

1. คณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตของวิทยาลัย   จัดทํารางหลกัสตูร  
มคอ.2 ภายหลังที่มีการปรับปรุงในระดับเครือขายสถาบันสมทบมหาวิทยาลัยมหิดล   เสนอสภา
มหาวิทยาลัยมหิดลเพ่ืออนุมัติ   และสงสภาการพยาบาลเพ่ือเห็นชอบ  และเสนอสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาเพ่ือรับทราบตามลําดับ    

2. ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรประกาศใชและชี้แจงหลักสูตร มคอ.2  
3. หัวหนาภาควิชาและผูประสานรายวิชานําหลักสูตรไปจัดการเรียนการสอน 
4. การประเมินผลการใชหลักสูตรเม่ือสิ้นสุดปการศึกษาโดยเก็บขอมูลจากอาจารยประจําหลักสูตร 

 อาจารยและนักศึกษา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การออกแบบและการพัฒนาหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.1 

ฉบบัที ่           : 3 

หนาที่            : 2-6 

วันที่บังคบัใช    : 24/07/2559 

 

ผังข้ันตอนการทํางาน 

เร่ิมตน

แตงต้ังคณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรและ
มอบหมายใหเขารวมประชุมพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรระดับสบช.

ผูอํานวยการ

รวมศึกษาวิเคราะห
- ผลการประเมินหลักสูตรท่ีผานมา
- สถานการณหรือการพัฒนาทางเศรษฐกิจ
- สถานการณหรือการพัฒนาทางสังคมและวัฒนธรรม

คณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑติ

รวมออกแบบ/พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรระดับสบช. ใหเปนไปตามมาตรฐาน
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และจัดทํารางหลักสูตร มคอ.2

นํารางหลักสูตร มคอ.2 ระดับสถาบันพระบรมราชชนก
มาปรับปรุงใหสอดคลองกับหลักเกณฑของสภามหาวิทยาลัยมหิดล

คณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑติ

คณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑติ

เสนอเลมรางหลักสูตร (มคอ.2) ท่ีปรับตามหลักเกณฑของสภามหาวิทยาลัยมหิดล
ตอคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดลเพ่ือพิจารณาอนุมัติ

พิจารณา
ไมอนุมัติ

อนุมัติ

สภามหาวิทยาลัยมหิดล

นําหลักสูตร (มคอ.2) ท่ีผานการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย
เสนอตอสภาการพยาบาลใหความเห็นชอบ

พิจารณา
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

สภาการพยาบาล

คณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑติ

คณะกรรมการพัฒนา/ปรัปบรุง
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑติ

นําหลักสูตร (มคอ.2) ที่ผานการเห็นชอบจากสภาการพยาบาล
เสนอตอสภามหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และดําเนินการแจง สกอ. 

รับทราบ

ประธานคณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสูตรพยาบาลศาสตร
บัณฑิต

a
 

 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การออกแบบและการพัฒนาหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.1 

ฉบบัที ่           : 3 

หนาที่            : 3-6 

วันที่บังคบัใช    : 24/07/2559 

 

ผังขั้นตอนการทํางาน (ตอ)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การออกแบบและการพัฒนาหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.1 

ฉบบัที ่           : 3 

หนาที่            : 4-6 

วันที่บังคบัใช    : 24/07/2559 

 

ข้ันตอนการทํางาน 
ผูรับผดิชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

ผูอํานวยการวิทยาลยั
พยาบาลบรมราชชนนี 
ราชบุรี 

1. แตงตัง้คณะกรรมการ
พัฒนา/ปรับปรุงหลักสตูร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต  
 

1.1 รองผูอํานวยการกลุมงานการสอนเสนอรายชื่ออาจารย
เปนคณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสตูรฯ ตอ 
ผูอํานวยการ 

1.2 ผูอํานวยการพิจารณาแตงตัง้ และมอบหมาย เขารวม
ประชุมพัฒนา/ปรับปรุงหลักสตูรระดับสถาบันพระ
บรมราชชนก 

1.3 ผูอํานวยการแตงตัง้อาจารยผูรับผดิชอบหลักสตูร 
คณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสตูร
พยาบาลศาสตร
บัณฑิต 

2. ศึกษาวิเคราะห ผลการ
ประเมินหลักสตูรที่ผานมา 
และวิเคราะหสถานการณ
ภายนอกหรือการพัฒนาที่
จําเปน ไดแก สถานการณ
หรือการพัฒนาทาง
เศรษฐกิจ  สถานการณ
หรือการพัฒนาทางสังคม
และวัฒนธรรม   

2.1 สถาบันพระบรมราชชนกแตงตัง้คณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสตูรพยาบาลศาสตรบัณฑติ ระดบั
สถาบันพระบรมราชชนก 

2.2 ศึกษาวิเคราะห ผลการประเมินหลักสตูรที่ผานมา และ
วิเคราะหสถานการณภายนอกหรือการพัฒนาที่จําเปน 
ไดแก สถานการณหรือการพัฒนาทางเศรษฐกิจ  
สถานการณหรือการพัฒนาทางสังคมและวัฒนธรรม   

2.3 ประชุมหาขอสรุปผลการประเมินหลกัสูตรทีผ่านมา 
และวิเคราะหสถานการณภายนอกหรือการพัฒนาที่
จําเปน ไดแก สถานการณหรือการพัฒนาทางเศรษฐกิจ  
สถานการณหรือการพัฒนาทางสังคมและวัฒนธรรม 
เพ่ือนํามาออกแบบและปรับปรุงหลกัสตูร 

คณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสตูร
พยาบาลศาสตร
บัณฑิต 

3. ออกแบบ/พัฒนา/
ปรับปรุงหลักสตูรกลาง 
ของสถาบันพระบรมราช
ชนก ที่เปนไปตาม
มาตรฐานของสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อุดมศกึษา   

3.1 ทบทวน มาตรฐานของสํานักงานคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา   
3.2 ออกแบบและปรับปรุงหลักสูตรระดับสถาบันพระบรม
ราช ช นก  ที่ เ ป น ไ ป ต าม ม าต รฐ านข อ งสํ า นั ก ง าน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา   
3.3 จัดทํารางหลักสูตร กลาง ของสถาบันพระบรมราชชนก 
ที่เปนไปตามมาตรฐานของสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา   
3.4 เสนอรางหลักสูตรกลาง ของสถาบันพระบรมราชชนก 
ผูทรงคุณวุฒิ และผูเก่ียวของตรวจสอบ 
3.5 ดําเนินการปรับแกไขตามขอเสนอแนะของผูทรงคุณวฒุ ิ
และผูเก่ียวของ 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การออกแบบและการพัฒนาหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.1 

ฉบบัที ่           : 3 

หนาที่            : 5-6 

วันที่บังคบัใช    : 24/07/2559 

 

ข้ันตอนการทํางาน 
ผูรับผดิชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

คณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสตูร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต 

4. จัดทํารางหลักสูตร (มคอ.2) ระดับ
สถาบันพระบรมราชชนกมา
ปรับปรุงใหสอดคลองกับ
หลักเกณฑของสภา
มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

4.1 นํารางหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตระดับ 
สถาบันพระบรมราชชนกมาจัดทํารางหลักสูตร
(มคอ.2) โดยปรับปรุงใหสอดคลองกบัหลักเกณฑ
ของสภามหาวิทยาลัยมหิดล 
4.2 เสนอรางหลักสูตร (มคอ.2) ของวิทยาลัย 
พยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี ตอสภามหา 
วิทยาลัยมหิดล พิจารณาอนุมตั ิ

คณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสตูร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต 

5. นําหลักสูตร(มคอ.2) ท่ีผานการ
อนุมัติจากคณะพยาบาลศาสตร 
มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือพิจารณา
อนุมัต ิ

5.1 รับทราบเรือ่ง หลักสูตรท่ีผานการอนุมัติจาก 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 
5.2 เสนอเร่ือง หลักสูตรท่ีผานการอนมัุติจาก 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล ตอสภา
การพยาบาลเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ  

ประธานคณะกรรมการ
พัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตรพยาบาลศา
สตรบัณฑิต 
  

6. นําหลักสูตร(มคอ.2) ท่ีผานการ
เห็นชอบจากสภาการพยาบาล แจง
กลับไปยังสภามหาวิทยาลัยมหิดล 
โดยผานคณะพยาบาลศาสตร เพ่ือ
ดําเนนิการแจง สกอ. รบัทราบ 

6.1 รับทราบเรือ่ง หลักสูตรท่ีผานการใหความเห็น 
ชอบจากสภาการพยาบาล 
6.2 เสนอ เร่ืองหลักสูตรท่ีผานการใหความเห็น 
ชอบจากสภาการพยาบาล เสนอตอไปยังสภา 
มหาวิทยาลัยมหดิล เพื่อพิจารณาอนุมัติ  
6.3 สภามหาวิทยาลัยมหิดลทําหนังสือแจง สกอ.
รับทราบผลการเหน็ชอบหลักสูตร 
6.4 รับทราบการแจงผลการปรับปรุงหลักสูตร 
(มคอ.2) ท่ีผานการอนมุัติจากสภามหาวิทยาลัย 
และสภาการพยาบาล เสนอตอสํานกังานคณะ 
กรรมการการอดุมศึกษา 

ประธานคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 

7. ประกาศใชและช้ีแจงหลักสูตร 
 

7.1 จัดทําสําเนารูปเลมหลักสูตร(มคอ.2)ที่ผานการ
อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยและผานความเห็น 
ชอบจากสภาการพยาบาลและรอผลการพิจารณา
จาก สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
7.2 แจกสําเนาเลมหลักสูตร (มคอ.2) ประกาศใช 
และช้ีแจงหลักสูตรในท่ีประชุมอาจารย 
7.3 จัดทําประกาศการใชหลักสูตรพยาบาลศาสตร
บัณฑิต เสนอผูอํานวยการลงนามพรอมประกาศใช 

 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การออกแบบและการพัฒนาหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.1 

ฉบบัที ่           : 3 

หนาที่            : 6-6 

วันที่บังคบัใช    : 24/07/2559 

 

ข้ันตอนการทํางาน 
ผูรับผดิชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

หัวหนาภาควิชาและผู
ประสานรายวิชา 

8. นําหลักสูตรไปจัดการเรียน
การสอน 

8.1 วิเคราะหและทําความเขาใจสาระในหลักสูตร  
8.2 ประชุมผูประสานรายวิชาและผูสอนนําไปจัดทํา   
มคอ.3,4 
8.3 ดําเนนิการจัดการเรียนการสอนตาม มคอ.3,4 
8.4 ประเมินผลการจัดการเรียนการสอน และจัดทํา   
มคอ.5,6 
8.5 เสนอผลการดําเนนิการจัดการเรียนการสอน มคอ.5,6 
ตอผูรับผิดชอบหลักสูตร 

อาจารยประจําหลักสูตร 9. ประเมินผลการใชหลักสูตร 
ประจําป/ตลอดหลักสูตร 

9.1 ออกแบบและสรางเคร่ืองมือการประเมินการใช
หลักสูตร 
9.2 จัดเก็บรวบรวมขอมูล อาจารยประจําหลักสูตร 
อาจารยและนักศกึษา 
9.3 จัดทํารายงานการประเมินความพึงพอใจของ 
อาจารยประจําหลักสูตร อาจารยและนักศึกษา ตอการ
บริหารหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
9.4 จัดทําวิจัยการประเมินหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต
ตามวงรอบการประเมิน 

คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและอาจารย
ประจําหลักสูตร   

10. ประเมินกระบวนการ
ออกแบบและพัฒนา
หลักสูตร และนําผลไป
พัฒนากระบวนการการ
พัฒนาหลักสูตรในรอบถดัไป 

10.1 ประชุม คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและอาจารย
ประจําหลักสูตร  ประเมนิกระบวนการออกแบบและพัฒนา
หลักสูตร  แนวทางการปรับปรุง 
10.2 เสนอผลการประเมินกระบวนการออกแบบและพัฒนา
หลักสูตร แจงตอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยเพ่ือใหความ
เห็นชอบ 

คณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสูตรและ
คณะกรรมการ 
บริหารหลักสูตร 

11. นําผลการพัฒนา
กระบวนการจัดทําแนว
ปฏิบัติท่ีดีของการออกแบบ
และพัฒนาหลักสูตร 

11.1 วิเคราะหผลการประเมินกระบวนการออกแบบ 
และพัฒนาหลักสูตร  ของแตละปการศกึษา 
11.2 จัดทําแนวปฏิบัติท่ีดีของการออกแบบและพัฒนา
หลักสูตร 

 



 

 

PM.C. 5.1.2 
ระบบการปรับปรุงหลักสูตรและ

สาระรายวิชาใหทันสมัย 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การปรับปรุงหลกัสูตรและสาระรายวชิาใหทนัสมัย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.2 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 1-5 

วันที่บังคับใช    : 28/09/59 

 

ขั้นตอนการปรับปรุงหลักสูตรและสาระรายวิชาใหทันสมัย  จัดทําขึ้นเพื่อ 

วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการปรับปรุงหลักสูตรและสาระรายวิชาใหทันสมัย 

2. ใหอาจารยประจําหลักสูตร  คณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบ 
ขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 

1. คณะกรรมการบริหารหลักสูตร และอาจารยประจําหลักสูตร  มีการควบคุมกํากับการจัดทํา 

ขอบขาย 

รายวิชาตางๆ ใหมีเน้ือหาท่ีทันสมัย กาวทันความกาวหนาทางวิทยาการท่ีเปล่ียนแปลง    

2. กํากับติดตามใหดําเนินการสอนตามการออกแบบการจัดการเรียนการสอนท่ีมีการปรับปรุง 
เน้ือหาสาระใหทันสมยั 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การปรับปรุงหลกัสูตรและสาระรายวชิาใหทนัสมัย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.2 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 2-5 

วันที่บังคับใช    : 28/09/59 

 

 

ผังขัน้ตอนการทาํงาน 

เริ่มตน

ทบทวนปรัชญา วัตถุประสงค รายละเอียดของหลักสูตร แนวทางการพัฒนาใน 
มคอ.2 และผลการวิจัยความพึงพอใจของผูใชบัณฑิต  

ผลการดําเนินงานของรายวิชา (มคอ.5) 
รายงานผลการดําเนินงานของประสบการณภาคสนาม (มคอ.6) 

ประเด็นปญหาสุขภาพที่ทันสมัยมาพิจารณาปรับปรุงหลักสูตร/สาระ าชิ ว

อาจารยประจําหลักสูตร

เสนอการปรับปรุงหลักสูตรและสาระรายวิชาที่ทันสมัย 
ตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร

อาจารยประจําหลักสูตร
และอาจารยประจํา

คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ

ประธานคณะกรรมการบริหาร 
หลักสูตรฯ และอาจารยประจํา 
หลักสูตร

มอบหมายใหหัวหนาภาควิชา และผูประสานรายวิชา ปรับปรุงพัฒนา มคอ. 3 
และ มคอ.4

ผูประสานรายวิชา
ปรับปรุงพัฒนา มคอ. 3 และ มคอ.4 .ใหมีสาระที่ทันสมัยตามขอเสนอแนะ 

ปรับปรุงหลักสูตร/สาระรายวิชา ตามมติที่ประชุม

พิจารณา
ไมเห็นชอบ

a

เห็นชอบ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การปรับปรุงหลกัสูตรและสาระรายวชิาใหทนัสมัย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.2 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 3-5 

วันที่บังคับใช    : 28/09/59 

 

ผังขัน้ตอนการทาํงาน

สิ้นสุด

a

ผูประสานรายวิชา
จัดทํา มคอ.5 และ มคอ.6 เสนออาจารยประจําหลักสูตร 

หลังปดภาคการศึกษา ภายใน 30 วัน

ประเมินกระบวนการและปรับปรุง/
พัฒนากระบวนการปรับปรุงสาระรายวิชาในหลักสูตร

จัดทําแนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการปรับปรุงหลักสูตรและสาระรายวิชา

ใหทันสมัย

อาจารยประจําหลักสูตร

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ
อาจารยประจําหลักสูตร  

พิจารณา
ไมรับรอง

รับรอง

รายงานผลตามการดําเนินการจัดการเรียนการสอนที่ปรับปรุง 
หลักสูตรและสาระวิชาใหทันสมัยเสนอตอคณะกรรมการบริหาร 

หลักสูตร 
อาจารยประจําหลักสูตร

อาจารยประจําหลักสูตร  

วิพากษและรับรอง มคอ.3 ,มคอ.4

กํากับติดตามใหดําเนินการสอนตามการออกแบบการจัด
การเรียนการสอนที่มีการปรับปรุงเนื้อหาสาระใหทันสมัย

หัวหนาภาควิชาฯ
อาจารยประจําหลักสูตร

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ
อาจารยประจําหลักสูตร

 (ตอ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การปรับปรุงหลกัสูตรและสาระรายวชิาใหทนัสมัย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.2 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 4-5 

วันที่บังคับใช    : 28/09/59 

 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

1. ทบทวนปรัชญา วัตถุประสงค 
รายละเอยีดของหลักสูตร แนวทางการ
พัฒนาใน มคอ.2 และผลการวิจัยความ
พึงพอใจของผูใชบัณฑิต  ผลการ
ดําเนินงานของรายวิชา (มคอ.5) รายงาน
ผลการดําเนินงานของประสบการณ
ภาคสนาม (มคอ.6) ประเด็นปญหา
สุขภาพท่ีทันสมัย มาพิจารณาปรบัปรงุ
หลักสูตร/สาระวิชาใหทันสมัย 

1.1 ประชุมเพื่อทบทวนปรัชญา วัตถุประสงค 
รายละเอยีดของหลักสูตร แนวทางการพฒันาใน 
มคอ .2 และผลการวิจัยความพึงพอใจของผูใช
บัณฑิต  ผลการดําเนินงานของรายวิชา  (มคอ .5) 
รายงานผลการดําเนินงานของประสบการณ
ภาคสนาม (มคอ.6) ประเด็นปญหาสุขภาพท่ีทันสมัย 
มาพิจารณาปรับปรุงหลักสูตร /สาระรายวิชาให
ทันสมยั 
1 . 2 เตรียมขอมูลเพื่อนําเสนอตท่ีประชุม

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
อาจารยประจํา
หลักสูตร 
และอาจารยประจํา 

2. เสนอการปรบัปรงุหลักสูตรและสาระ
รายวิชาท่ีทันสมัยตอคณะกรรมการ 
บรหิารหลักสูตรฯ 

2.1 เสนอการปรับปรุงหลักสูตรและสาระราย 
วิชาท่ีทันสมัยตอคณะกรรมการบริหาร หลักสูตรฯ 
เพื่อพิจารณา 
2.2 สรุปผลการพิจารณา รายวิชาท่ีตองปรับ 
ปรุง เน้ือหาสาระรายวิชาท่ีตองปรับปรุง 

ประธาน
คณะกรรมการ 
บรหิารหลักสูตรฯ 

3. มอบหมายใหหวัหนาภาควิชาและผู
ประสานรายวิชาปรับปรุงพัฒนา มคอ. 
3,4 

3.1 แจงและมอบหมายใหหัวหนาภาควิชา 
และผูประสานรายวิชาปรับปรุงพัฒนาสาระรายวิชา
ใหทันสมยัตามขอเสนอแนะ ของ มคอ 3,4 

ผูประสานรายวิชา 4. ปรับปรุงพัฒนา มคอ 3,4 ใหมี
สาระรายวิชาใหทันสมยัตามขอเสนอแนะ  

4.1 ปรับปรุงพัฒนา มคอ 3,4 ใหมีสาระราย 
วิชาใหทันสมยั ตามขอเสนอแนะ 
4.2 เสนอ มคอ 3,4 ตอคณะกรรมการบริหาร 
หลักสูตรฯ และอาจารยประจําหลักสูตรเพื่อ
พิจารณา   

คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตรฯ 
และอาจารยประจํา
หลักสูตร 

5. วิพากษและรับรอง มคอ.3,4 5.1  วิพากษและรับรองออกแบบการจัดการ 
เรยีนการสอน มคอ.3,4 

 
 
 
 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การปรับปรุงหลกัสูตรและสาระรายวชิาใหทนัสมัย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.2 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 5-5 

วันที่บังคับใช    : 28/09/59 

 

ขัน้ตอนการทาํงาน 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

หัวหนาภาควิชาและ
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

6. กํากับติดตามใหดําเนินการ
สอนตามการออกแบบการจัดการ
เรียนการสอนท่ีมีการปรับปรุง
เน้ือหาสาระใหทันสมยั 

6.1  กํากับติดตามใหดําเนินการสอนตามการออกแบบ  
การจัดการเรยีนการสอนท่ีมกีารปรบัปรงุเน้ือหาสาระ
ใหทันสมยั โดยตรวจสอบแผนการสอน บันทึกการสอน
ของอาจารยผูสอน 

ผูประสานรายวิชา 7. จัดทํา มคอ.5 และ มคอ.6 
เสนออาจารยประจําหลักสูตรเพือ่
พิจารณาหลังปดภาคการศึกษา 
ภายใน 30 วัน 

7.1 จัดทํา มคอ.5 และ มคอ.6 
7.2 เสนอ มคอ.5 และ มคอ.6 ตอประจําหลักสูตรหลัง
ปดภาคการศึกษา ภายใน 30 วัน เพื่อพิจารณา 
      7.2.1 พิจารณาผานการรับรองใหดําเนินการ 
ตอไป 
      7.2.2 พิจารณาไมผานการรับรองใหปรับปรุง 
แกไข 

อาจารยประจํา
หลักสูตร 

8. รายงานผลการดําเนินการ
จัดการเรียนการสอนท่ีปรับปรุง
หลักสูตรและสาระวิชาใหทันสมัย
เสนอตอคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร 

8.1 รวบรวมรายงาน มคอ.5 และ มคอ.6 สรุป 
รายงานผลการดําเนินการจัดการเรยีนการสอนท่ี
ปรับปรุงหลักสูตรและสาระวิชาใหทันสมัย 
8.2 เสนอรายงานผลการดําเนินการจัดการเรียนการ
สอนท่ีปรับปรุงหลักสูตรและสาระวิชาใหทันสมัยตอ
คณะกรรมการบรหิารหลักสูตร เพือ่ทราบและให
ขอเสนอแนะ 

คณะกรรมการบริหาร 
หลักสูตรและอาจารย
ประจํา 
หลักสูตร   

9. ประเมนิกระบวนการและ
ปรบัปรงุ/พัฒนากระบวนการ
ปรับปรุง สาระรายวิชา 
ในหลักสูตร 

9.1 ประชุม ประเมนิกระบวนการและปรบัปรงุ/พัฒนา
กระบวนการปรบัปรงุ สาระรายวิชาในหลัก สูตรให
ทันสมยั 
9 . 2 สรปุขอเสนอแนะการปรบัปรงุ /พัฒนา
กระบวนการปรับปรุง สาระรายวิชาในหลักสูตร  
9.3 ปรบัปรงุ ระบบและกลไกการปรบัปรงุหลักสูตร
และสาระรายวิชาใหทันสมยัตามขอเสนอแนะ 

อาจารยประจํา
หลักสูตร 

10. จัดทําแนวปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับ
การปรบัปรงุหลักสูตรและสาระ
รายวิชาใหทันสมัย 

10.1 ปรบัปรงุ ระบบและกลไกการปรบัปรงุหลักสูตร
และสาระรายวิชาใหทันสมยัตามขอเสนอแนะ 
10.2 ประเมนิผลการปรบัปรงุระบบและกลไก 
การปรับปรุงหลักสูตรและสาระรายวิชาใหทันสมัย 
10.3 จัดทําแนวปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับการปรับปรุง 
หลักสูตรและสาระรายวิชาใหทันสมัย 

 



 

 

PM.C. 5.2.1 
ระบบการกําหนดผูสอน 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกําหนดผูสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.1 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 1-6 

วันที่บังคับใช    : 2/8/59 

 

ขั้นตอนการกําหนดผูสอน  จัดทําขึ้นเพื่อ 
วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการกําหนดผูสอน 
2. ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  อาจารยประจําหลักสูตรและ 

บุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 

1. อาจารยประจําหลักสูตรและคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนกําหนด 
ขอบขาย 

ผูสอนภาคทฤษฎี ภาคทดลองและภาคปฏิบัติ ท้ังภายในและภายนอกสถาบันโดยพิจารณาจากคุณสมบัติ
เฉพาะงานผลการประเมนิประสิทธิภาพการสอน  และเกณฑภาระงานการสอนของสภาการพยาบาล 

2. จัดทําทําเนียบผูสอนภาคทฤษฎี ภาคทดลองและภาคปฏิบัติ ท้ังภายในและภายนอกสถาบัน 
 

 ผูสอนภายใน     หมายถึง    อาจารยประจําของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 
คําจํากัดความ 

 ผูสอนภายนอก หมายถึง    ผูสอนท่ีไดรับเชิญจากภายนอกวิทยาลัยเพื่อสอนนักศึกษาในรายวิชาตางๆ 
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เร่ือง :  การกําหนดผูสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.1 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 2-6 

วันที่บังคับใช    : 2/8/59 

 

เริ่มตน

กําหนดผูสอน 

พิจารณาผลการคัดเลือกผูสอน
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

อาจารยประจําหลักสูตร 

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

และการจัดการเรียนการสอน

คัดเลือกผูสอนจากทําเนียบผูสอนและสรรหาผูสอนภายนอกผูประสานรายวิชา

รองฯ การสอน

ดําเนินการเชิญสอนผูประสานรายวิชา

ดําเนินการสอนตามแผนการสอนผูสอน

สังเกตการสอนของผูสอนคณะกรรมการสังเกตการสอน

รายงานผลการประเมินประสิทธิภาพการสอนโดยนักศึกษา
อาจารยประจําหลักสูตร

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

กําหนดผูสอนในปการศึกษาตอไป
อาจารยประจําหลักสูตร

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

พิจารณาผลการประเมิน
ไมผาน

ผาน

อาจารยประจําหลักสูตร

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

ผูสอนกําหนดแนวทาง

ในการพัฒนาตนเอง

ในกรณีของผูสอนภายใน 

และงดเชิญสอนในกรณี

ผูสอนภายนอก

ประเมินกระบวนการระบบการกําหนดผูสอน
อาจารยประจําหลักสูตร

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

ปรับปรุงระบบการกําหนดผูสอนที่ชัดเจนเปนรูปธรรม

ตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร

อาจารยประจําหลักสูตร

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

สรางแนวปฏิบัติที่ดีของระบบการกําหนดผูสอน
อาจารยประจําหลักสูตร

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

สิ้นสุด

ทบทวนผลการประเมินกระบวนการในปการศึกษาที่ผานมา
อาจารยประจําหลักสูตร 

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

และการจัดการเรียนการสอน

ผังขัน้ตอนการทาํงาน 
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เร่ือง :  การกําหนดผูสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.1 

ฉบับที่            : 4 
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ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
อาจารยประจําหลักสูตร 
และคณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตรและการ
จัดการเรียนการสอน 

1. ทบทวนผลการ
ประเมิน
กระบวนการในป
การศึกษาท่ีผานมา 

1.1 ทบทวนผลการประเมนิกระบวนการการการกาํหนดผูสอนในป
การศึกษาท่ีผานมา 

อาจารยประจําหลักสูตร 
และคณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตรและการ
จัดการเรียนการสอน 

2. กาํหนดผูสอน 2.1 กําหนดคุณสมบัติผูสอนภายในและภายนอกตามคุณสมบัติ
เฉพาะงาน (Job Specification) ท่ีสอดคลองกับขอกําหนดใน
เรื่องผูสอนของสภาการพยาบาล ท่ีคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยอนุมัติ 

ผูประสานรายวิชา/
หัวหนาภาควิชา 

3. คดัเลือกผูสอนจาก
ทําเนียบผูสอนและ
สรรหาผูสอน
ภายนอก 

2.1 สรรหาผูสอนภายใน 
2.1.1 คัดเลือกผูสอนภายในท่ีมีคุณสมบัติตามเกณฑ

คุณสมบัติเฉพาะงาน (Job Specification) 
2.1.2 กรณีไมมีผูสอนหรือมีไมเพยีงพอใหดําเนินการสรรหา

ผูสอนภายนอก 
2.2 สรรหาผูสอนภายนอก 

2.2.1 คัดเลือกผูสอนภายนอกจากทําเนียบผูสอนท่ีไดรับ
อนุมัติจากรองผูอํานวยการกลุมการสอน 

2.2.2 กรณีมีความจําเปนตองติดตอผูสอนท่ีมีอยูในทําเนียบ
ผูสอนใหสรรหาผูสอนรายใหมท่ีมีคุณวุฒิตรงตาม
สาขาท่ีสอน 

รองฯ การสอน 4. พิจารณาผลการ
คดัเลือกผูสอน 

4.1 พิจารณาผลการคัดเลือกผูสอน หากมีคุณสมบัติตรงตาม
คุณวุฒิในสาขาท่ีสอน พิจารณาอนุมัติ 

ผูประสานรายวิชา 5. ดําเนินการเชิญ
สอน 

5.1 กรณีผูสอนภายใน 
5.1.1 ผูประสานรายวิชาบันทึกขอความเรียนรอง

ผูอาํนวยการกลุมการสอนผานความเห็นชอบของ
หัวหนาภาควิชา โดยระบุชื่อผูสอนท้ังหมด จํานวน
ชั่วโมงท่ีเปดสอน 

5.2 กรณผูีสอนภายนอก 
5.2.1 รวบรวมรายละเอียดการเชิญสอนภายนอก หัวขอการ

สอน ผูสอนและวันเวลาท่ีสอน 
5.2.2 กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับการเชิญผูสอนภายนอกใน

แบบฟอรมบันทึกขอความขอจัดทําหนังสือเชิญสอน 
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ขั้นตอนการทํางาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

  5.2.3 สงแบบฟอรมบันทึกขอความขอจัดทําหนังสือเชิญสอน 
พรอมแนบเอกสารที่เก่ียวของใหเจาหนาที่สารบรรณ
กอนวันเปดภาคการศึกษาอยางนอย 2 สัปดาห เพื่อ
ดําเนินการทําหนังสือแจงผูสอนและผูบังคับบัญชาของ
ผูสอน 

ผูสอนและผูประสาน
รายวิชา 

6. ดําเนินการสอนตาม
แผนการสอน 

6.1 ทบทวนหัวขอวชิา วตัถุประสงคการเรียนรู กิจกรรมการเรียน
การสอน สื่อการสอนและงานที่ใหปฏิบัติ ในตารางแผนการสอน
ของรายวชิา 

6.2 จัดเตรียมสื่อการสอน เอกสารประกอบการสอน ตามที่กําหนด
ในแผนการสอน 

6.3 จัดเตรียมอุปกรณสํานักงานและโสตทัศนูปกรณในหองเรียนเพือ่
สงเสริมการเรียนรู 

6.4 ตรวจสอบการเขาเรียนของนกัศึกษาและบนัทกึการไมเขาชัน้
เรียนของนกัศึกษา 

6.5 แจกรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3, มคอ.4) ใหแกนกัศึกษาใน
ชัว่โมงแรกของการสอน 

6.6 ชี้แจงและทําการตกลงรายละเอียดเก่ียวกับลักษณะวิชา วิธีการ
เรียน การวัดประเมินผล ตารางการสอน ใบงานตามขอมูลใน 
มคอ.3, มคอ.4 

6.7 สอนเนื้อหาวิชาตามแผนการสอนวิชา 
6.8 ภายหลังสิ้นสุดการสอนแตละคร้ังใหผูสอน (เฉพาะผูสอนภายใน) 

บันทึกผลการสอนลงในแบบบันทึกผลการสอน สําหรับผูสอน
ภายนอกในหมวดวิชาทางการพยาบาลใหผูประสานรายวิชาเปน
ผูติดตามการสอนของผูสอนภายนอก และลงบันทึกในแบบ
บนัทกึผลการสอน 

6.9 ตรวจสอบบันทึกผลการสอน พรอมใหขอเสนอแนะแกผูสอนใน
กรณีที่ไมสามารถดําเนินการตามแผนการสอนหรือพบปญหา 

6.10 กรณีที่ผูสอนไมสามารถมาสอนไดตามกําหนดหรือ
จําเปนตองยกเลิกการสอนกะทันหันใหผูประสานรายวิชารวมกับ
หัวหนาภาควิชาสรรหาอาจารยผูสอนคนใหมและดําเนินการเชิญ
สอนตามระบบ 
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ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการสงัเกต
การสอน 

7. สงัเกตการสอนของ
ผูสอน 

7.1 วางแผนการสงัเกตการสอนของอาจารยผูสอนทุกคน อยางนอย
ปการศึกษาละ 2 คร้ัง โดยเปนภาคทฤษฎี/ทดลอง 1 คร้ัง และ
ภาคปฏิบตั ิ1 คร้ัง 

7.2 ดําเนินการสังเกตการสอนตามที่วางแผน 
7.3 แจงผลการประเมนิการสอน และใหขอเสนอแนะแกอาจารย

ผูสอนเพื่อการพัฒนาการสอน 
อาจารยประจํา
หลักสูตรและ
คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและการ
จัดการเรียนการสอน 

8. รายงานผลการประเมิน
ประสิทธิภาพการสอน 
โดยนกัศึกษา 

8.1 รวบรวมรายชื่อผูสอนและแบบฟอรมที่บันทึกรายละเอียด
เกี่ยวกับการประเมินจากผูประสานรายวิชา โดยผานหัวหนา
ภาควชิา 

8.2 ชีแ้จงขอรายการในการประเมนิประสทิธภิาพการสอน 
8.3 เจาหนาที่งานทะเบียนลงขอมูลและเปดระบบการประเมนิ

ประสทิธภิาพการสอน 
  8.4 เจาหนาที่งานทะเบียนประสานครูประจําชั้นแจงนักศึกษาให

ประเมินประสิทธิภาพในระบบทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา 

8.5 รวบรวมและรายงานผลการประเมินประสิทธิภาพการสอน เสนอ
ตอรองผูอํานวยการกลุมการสอนเพื่อทราบและใหขอเสนอแนะ 

อาจารยประจํา
หลกัสูตรและ
คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและการ
จดัการเรียนการสอน 

9. พิจารณาผลการ
ประเมิน 

9.1 พิจารณาผลการประเมินของนักศึกษาโดยผูสอนตองไดคาเฉลี่ย
ตั้งแต 3.75 ข้ึนไป จึงจะถือวาผานเกณฑการประเมิน กรณีไม
ผานเกณฑการประเมิน ใหดําเนินการดังนี ้
- ผูสอนภายใน วิทยาลัยฯ ใหผูสอนพิจารณาผลการประเมิน

รายขอ พรอมกําหนดแนวทางในการพัฒนาตนเอง รวมกับ
หัวหนาภาควิชา และดําเนินการพัฒนาตนเองในการสอน
คร้ังตอไป 

- ผูสอนภายนอก งดเชิญสอน และแจงหัวหนาภาควิชา เพื่อ
บันทึกการงดเชิญสอน ในกรณีที่ไมสามารถหาผูสอนราย
ใหมไดใหอยูในดุลยพินิจของรองผูอํานวยการกลุมการสอน 

อาจารยประจํา
หลักสูตรและ
คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและการ
จดัการเรียนการสอน 

10. กําหนดผูสอนในป
การศึกษาตอไป 

10.1 นําผลการประเมินประสิทธิภาพการสอนและสังเกตการ
สอนมาสรุปรายชื่อผูสอนที่ผานการประเมินผล 

10.2 แจงหัวหนาภาควิชาเพื่อดําเนินการจัดทําทําเนียบผูสอนของ
ภาควิชาในปการศึกษาตอไป 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกําหนดผูสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.1 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 6-6 

วันที่บังคับใช    : 2/8/59 

 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

อาจารยประจําหลักสูตร
และคณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรและการ
จดัการเรียนการสอน 

11. ประเมิน
กระบวนการระบบ
การกําหนดผูสอน 

11.1 แจงผูเก่ียวของ ประเมินกระบวนการดําเนินงานในสวนทีต่นเอง
รับผิดชอบหรือในสวนที่เก่ียวของ โดยใชแบบสอบถามหรือการ
ประชุมรวมกัน 

11.2 รวบรวมและวเิคราะหผลการประเมนิกระบวนการพรอมให
ขอเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการอยางนอยปการศึกษา
ละ 1 คร้ัง 

อาจารยประจําหลักสูตร
และคณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรและการ
จดัการเรียนการสอน 

12. ปรับปรุงระบบการ
กําหนดผูสอนที่
ชัดเจนเปนรูปธรรม
ตอคณะ 
กรรมการบริหาร
หลักสูตรและการ
จดัการเรียนการ
สอน 

12.1 อาจารยประจําหลักสูตรนําเสนอผลการประเมินกระบวนการ
ตอคณะกรรมการบริหารหลกัสตูรเพือ่ใหขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุงกระบวนการเพิม่เตมิ 

12.2 ปรับปรุงกระบวนการกําหนดผูสอนตามขอเสนอแนะ 

อาจารยประจําหลักสูตร
และคณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตรและการ
จัดการเรียนการสอน 

13. สรางแนวปฏิบัติท่ีดี
ตอระบบการ
กาํหนดผูสอน 

13.1 พัฒนากระบวนการตรวจสอบการกําหนดผูสอน ตามผลการ
ประเมนิกระบวนการอยางเปนรปูธรรม 

13.2 คนหาแนวปฏิบัติท่ีดีดานการตรวจสอบการกําหนดผูสอนจาก
หนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ เพื่อเทียบเคียงผลการดําเนินงาน 
และนําผลการเปรยีบเทียบมาใชในการปรบัปรงุกระบวนการ 

13.3 เมื่อกระบวนการไดรับการพัฒนาจนไดมาตรฐาน จึงทําการ
สรุปแนวปฏิบัติท่ีดีในกระบวนการกําหนดผูสอนและทําการ
เผยแพรตอหนวยงานภายนอกตอไป 

 

 



 

PM.C. 5.2.2 
ระบบการกํากับติดตามและ

ตรวจสอบการจัดทําแผนการเรียนรู 

(มคอ.3 และ มคอ.4) และการ

จัดการเรียนการสอน 



 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.2 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 1-8 

วันท่ีบังคับใช    : 2/08/2559 
 

วัตถุประสงค 

ข้ันตอนการกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทําแผนการเรียนรู (มคอ.3และมคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน  จัดทําข้ึนเพ่ือ 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซ่ึงข้ันตอนการกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทําแผนการ 
เรียนรู  (มคอ.3 และมคอ.4) และการจัดการเรียนการสอน 

2. ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  อาจารยประจําหลักสูตรและ 
บุคลากรท่ีเก่ียวของไดทราบข้ันตอนการทํางานท่ีเอ้ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 
ขอบขาย 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  อาจารยประจําหลักสูตรกํากับ 
ติดตามและตรวจสอบการจัดทําแผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการเรียนการสอนของทุก
รายวิชาดวยกระบวนการวิพากษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.2 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 2-8 

วันท่ีบังคับใช    : 2/08/2559 
 

ผังข้ันตอนการทํางาน 

เริ �มต้น

ศึกษา/ทบทวนผลการจดัการเรียนการสอนตาม มคอ.� คุณสมบตัิ ประเด็น และ

แนวโน้มการเปลี�ยนแปลงสถานการณ์ปัจจุบัน

คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรฯ 

และอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสตูร

จัดทํา มคอ.� และ มคอ.�ผู้ประสานรายวิชา

ตรวจสอบแผนการจัดทําแผนการเรียนรู้ 

(มคอ.� และมคอ. �)
หัวหน้าภาควิชา

เห็นชอบ

พิจารณาการออกแบบการจัดการเรียนการสอน 

(มคอ.� และ มคอ.�)

ไม่

เห็นชอบ

เห็นชอบ
ไม่

เห็นชอบ

พิจารณาอนุมติั มคอ.�, มคอ.�
ไม่ถูกต้องรองฯ การสอน

จัดทําแผนการสอนที�ถ่ายทอดจาก มคอ.� และ มคอ.�ผู้สอนและผู้ประสานรายวิชา

ดําเนินการสอนตามแผนการสอนผู้สอนและผู้ประสานรายวิชา

คณะกรรมการสงัเกตการสอน/

เพื�อนอาจารย์
สงัเกตการสอนของผู้สอน

a

ถูกต้อง

ตรวจสอบแผนการสอนที�ถ่ายทอดจากการออกแบบ

การจัดการเรียนการสอน (มคอ.� และ มคอ.�)
หัวหน้าภาควิชา

ไม่สอดคล้อง

สอดคล้อง

เตรียมความพร้อมก่อนจดัทํา มคอ.� และ มคอ.�
คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรฯ 

และอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสตูร

คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรฯ 

และอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสตูร

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.2 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 3-8 

วันท่ีบังคับใช    : 2/08/2559 
 

ผังข้ันตอนการทํางาน (ตอ) 

ประเมินประสิทธิภาพการสอนโดยนักศึกษา/ผูเก่ียวของนักศกึษา

พิจารณาผลการประเมินประสิทธิภาพการสอนโดยนักศึกษา/ผูเก่ียวของ
คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรฯ และ

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสตูร

สิ �นสุด

หัวหน้าภาควิชา รายงานผลการประเมินการจัดการเรียนการสอนรายวิชา

ประเมินกระบวนการระบบกํากับติดตามและตรวจสอบการคจัดทําแผนการเรียนรู 

(มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการเรียนการสอน

สรางแนวทางปฏิบัติท่ีดีของระบบการกํากับ ติดตาม และตรวจสอบ การจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการเรียนการสอน

a

คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรฯ และ

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสตูร

ปรับปรุง/พัฒนากระบวนการระบบการกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการเรียนการสอนจากผลการ

ประเมิน

คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรฯ และ

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสตูร

คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรฯ และ

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสตูร

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.2 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 4-8 

วันท่ีบังคับใช    : 2/08/2559 
 

ข้ันตอนการทํางาน 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรและ
การจัดการเรียนการ
สอนและอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

1. ศึกษาทบทวนผล
การจัดการเรียน
การสอนตาม   
มคอ.7 คุณสมบัติ 
ประเด็นและ
แนวโนมการ
เปลี่ยนแปลง
สถานการณ
ปจจุบัน 

1.1 ศึกษาและทบทวนผลการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียน
การสอนตาม มคอ.7 ในปท่ีผานมา 

1.2 ทบทวนผลการจัดการเรียนการสอนและแผนพัฒนาการจัดการ
เรียนการสอนใน มคอ.5 และ มคอ.6 

1.3 ศึกษาแนวโนมและประเด็นท่ีเก่ียวของกับการพัฒนานักศึกษา
สําหรับการจัดประสบการณเพ่ิมใหกับนักศึกษาและการเพ่ิมสาระ
วิชาท่ีทันสมัย เชน การจัดการเรียนการสอนในศตวรรษท่ี 21 
ผลการวิจัยเรื่องความพึงพอใจผูใชบัณฑิต ผลประเมินจากพ่ีเลี้ยง
แหลงฝก เปนตน 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรและ
การจัดการเรียนการ
สอนและอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

2. เตรียมความพรอม
กอนจัดทํามคอ.3 
และ มคอ.4 

2.1คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ ประชุมรวมกับอาจารยวิทยาลัย
เสนอแนะแนวทางการจัดการเรียนการสอนตามข้ันตอนการทํามคอ.3 
และ มคอ.4 ใหสอดคลองกับแนวโนมและประเด็นท่ีเก่ียวของกับการ
พัฒนานักศึกษาและสาระวิชาท่ีทันสมัย 

 
 

ผูประสานรายวิชา 3. จัดทํา มคอ.3 และ 
มคอ.4 

3.1 ศึกษาปรัชญา วัตถุประสงคของหลักสูตรและของวิทยาลัยรวมถึง
การจัดการเรียนการสอนจากปฏิทินการเรียนการสอนในปปจจุบัน 

3.2 ทบทวนการจัดทํารายละเอียดของรายวิชา มคอ.3 มคอ.4 และผล
การประเมินการจัดการเรียนการสอนรายวิชาในปการศึกษาท่ีผาน
มาตาม มคอ. 5  มคอ.6 

3.3 กําหนดใหมีการใชภาษาอังกฤษในการจัดการเรียนการสอนใน
รายวิชาการพยาบาล อยางนอย 1 หัวขอ หัวขอละ1 ชั่วโมง เชน  
- การสอนเปนภาษาอังกฤษ  
- การทําเอกสารประกอบการสอนเปนภาษอังกฤษ  
- แผนการสอน 1หัวขัอ เปนภาษอังกฤษ 
- สื่อการสอน (Power point)เปนภาษอังกฤษ 

3.4 นําผลการศึกษาและการทบทวนดังกลาวขางตนมาใชเปนแนวทาง
ในการจัดทํารายละเอียดของรายวิชา มคอ.3, มคอ.4 

3.5 ออกแบบจัดทํารายละเอียดของรายวิชา มคอ.3, มคอ.4 
 
 

 



 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.2 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 5-8 

วันท่ีบังคับใช    : 2/08/2559 
 

ข้ันตอนการทํางาน (ตอ) 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการจัดการ
เรียนการสอนและ
อาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

4. พิจารณาการออกแบบการ
จัดการเรียนการสอน 
(มคอ.3 และ มคอ. 4) 

4.1 ผูประสานรายวิชานําเสนอ มคอ.3 และ มคอ.4 เขาสูการวิพากษ
ของอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร โดยพิจารณาความถูกตอง ความสอดคลองของการ
จัดการเรียนการสอน ตามรูปแบบการออกแบบการจัดการเรยีน
การสอน ท่ีสอดคลองกับ Curriculum mapping ในมคอ.2 

หัวหนาภาควิชา 5. ตรวจสอบการจัดทํา
แผนการเรียนรู (มคอ.3 
มคอ.4) 

5.1 ผูประสานรายวิชาแกไข มคอ.3 มคอ.4 ตามผลการวิพากษและ
สงใหหัวหนาภาควิชา  

5.2 หัวหนาภาควิชาตรวจสอบความถูกตองของแผนการเรียนรูตาม 
มคอ.3 และ มคอ.4 
- กรณีเห็นชอบ หัวหนาภาควิชาลงนามในเอกสาร มคอ.3, 

มคอ.4 กอนนําสงใหรองผูอํานวยการกลุมการสอนลงนาม 
- กรณีไมเห็นชอบ ใหผูสอนแกไขปรับปรุงกอนนําสงตาม

ขั้นตอนตอไป 
รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

6. พิจารณาอนุมัติ มคอ.3 
และ มคอ.4 

6.1 หัวหนาภาควิชานําสง มคอ.3 และ มคอ.4 ท่ีผานการลงนาม
ตอรองผูอํานวยการกลุมการสอนพิจารณา 
- กรณีถูกตอง : ลงนามอนุมัติ 
- กรณีไมถูกตอง : สงกลับไปแกไขใหถูกตอง 

ผูสอนและ 
ผูประสานรายวิชา 

7. จัดทําแผนการสอนท่ี
ถายทอดจาก มคอ.3 และ 
มคอ.4 

7.1 ผูสอนรับขอมูลจากผูประสานรายวิชาและดําเนินการจัดทํา
แผนการสอนท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงคของรายวิชา ตลอดจน
กิจกรรมการสอนและการประเมินผล 

7.2 ผูประสานรายวิชา รวบรวม ตรวจสอบความสอดคลองของ
แผนการสอนกับการออกแบบจัดทํารายละเอียดของรายวิชา 
มคอ.3, มคอ.4 และนําแผนการสอนท่ีสมบูรณสงหัวหนา
ภาควิชา 

หัวหนาภาควิชา 8. ตรวจสอบแผนการสอนท่ี
ถายทอดจากการออกแบบ
การจัดการเรียนการสอน
มคอ.3 และ มคอ.4 

8.1 หัวหนาภาควิชาตรวจสอบแผนการสอน รายบทท่ีมีความ
สอดคลองระหวางวัตถุประสงค  กิจกรรมการเรียนการสอน  
การวัดและประเมินผลตามการออกแบบการจัดการเรียนการ
สอนใน มคอ.3 มคอ.4  
กรณีท่ีไมสอดคลองแจงผูประสานรายวิชาใหดําเนินการปรับ 
แกไข 
กรณีสอดคลอง แจงใหผูประสานรายวิชาดําเนินการตามแผน 



 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.2 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 6-8 

วันท่ีบังคับใช    : 2/08/2559 
 

ข้ันตอนการทํางาน  (ตอ) 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

ผูสอนและ 
ผูประสานรายวิชา 

9. ดําเนินการสอนตาม
แผนการสอน 

9.1 ทบทวนหัวขอวิชา วัตถุประสงคการเรียนรู กิจกรรมการเรียน
การสอน สื่อการสอนและงานท่ีใหปฏิบัติ ในตารางแผนการ
สอนของรายวิชา 

9.2 จัดเตรียมสื่อการสอน เอกสารประกอบการสอน ตามท่ีกําหนด
ในแผนการสอน 

  9.3 จัดเตรียมอุปกรณสํานักงานและโสตทัศนูปกรณในหองเรียน
เพ่ือสงเสริมการเรียนรู 

9.4 ตรวจสอบการเขาเรียนของนักศึกษาและบันทึกการไมเขาชั้น
เรียนของนักศึกษา 

9.5 แจกรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3, มคอ.4) ใหแกนักศึกษา
ในชั่วโมงแรกของการสอน 

9.6 ชี้แจงและทําการตกลงรายละเอียดเก่ียวกับลักษณะวิชา 
วิธีการเรียน การวัดประเมินผล ตารางการสอน ใบงานตาม
ขอมูลใน มคอ.3, มคอ.4 

9.7 สอนเนื้อหาวิชาตามแผนการสอนวิชา 
9.8 ภายหลังสิ้นสุดการสอนแตละครั้งใหผูสอน (เฉพาะผูสอน

ภายใน) บันทึกผลการสอนลงในแบบบันทึกผลการสอน 
สําหรับผูสอนภายนอกในหมวดวิชาทางการพยาบาลใหผู
ประสานรายวิชาเปนผูติดตามการสอนของผูสอนภายนอก 
และลงบันทึกในแบบบันทึกผลการสอน 

9.9 ตรวจสอบบันทึกผลการสอน พรอมใหขอเสนอแนะแกผูสอน
ในกรณีท่ีไมสามารถดําเนินการตามแผนการสอนหรือพบ
ปญหา 

คณะกรรมการ
สังเกตการสอน/
เพ่ือนอาจารย 

10. สังเกตการสอนของผูสอน 10.1 วางแผนการสังเกตการสอนของอาจารยผูสอนทุกคน อยาง
นอยปการศึกษาละ 2 ครั้ง โดยเปนภาคทฤษฎี/ทดลอง 1 
ครั้ง และภาคปฏิบัติ 1 ครั้ง 

10.2 ดําเนินการสังเกตการสอนตามท่ีวางแผนไวโดยใชแบบ
ประเมินผูสังเกตการสอนท้ังนี้คํานึงถึงคุณวุฒิและวัยวุฒิและ
สายบังคับบัญชาใหเหมาะสมกับผูถูกสังเกต 

10.3 แจงผลการประเมินการสอน และใหขอเสนอแนะแกอาจารย
ผูสอนเพ่ือการพัฒนาการสอน 

 



 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.2 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 7-8 

วันท่ีบังคับใช    : 2/08/2559 
 

ข้ันตอนการทํางาน  (ตอ) 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

นักศึกษา 11. ประเมินประสิทธิภาพการ
สอนโดยนักศึกษา/
ผูเก่ียวของ 

11.1 เจาหนาท่ีงานทะเบียนลงขอมูลและเปดระบบการประเมิน
ประสิทธิภาพการสอน 

11.2 ภายหลังเสร็จสิ้นการสอน นักศึกษาประเมินผลการจัดการ
เรียนการสอนรายวิชาและประสิทธิภาพการสอนของผูสอน
ในระบบทะเบียน 

11.3 รวบรวมรายชื่อผูสอนและแบบฟอรมท่ีบันทึกรายละเอียด
เก่ียวกับการประเมินจากผูประสานรายวิชา โดยผานหัวหนา
ภาควิชา 

11.4 รวบรวมและรายงานผลการประเมินประสิทธิภาพการสอน 
เสนอตอรองผูอํานวยการกลุมการสอนเพ่ือทราบและให
ขอเสนอแนะ 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการจัดการ
เรียนการสอนและ
อาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

12. พิจารณาผลการประเมิน
ประสิทธิภาพการสอนโดย
นักศึกษา/ผูเก่ียวของ 

12.1 พิจารณาผลการประเมินของนักศึกษาโดยผูสอนตองได
คาเฉลี่ยตั้งแต 3.75 ข้ึนไป จึงจะถือวาผานเกณฑการ
ประเมิน กรณีไมผานเกณฑการประเมิน ใหดําเนินการดังนี้ 

- ผูสอนภายใน วิทยาลัยฯ ใหผูสอนพิจารณาผลการประเมิน
รายขอ พรอมกําหนดแนวทางในการพัฒนาตนเอง รวมกับ
หัวหนาภาควิชา และดําเนินการพัฒนาตนเองในการสอน
ครั้งตอไป 

-    ผูสอนภายนอก งดเชิญสอน และแจงหัวหนาภาควิชา เพ่ือ
บันทึกการงดเชิญสอน ในกรณีท่ีไมสามารถหาผูสอนรายใหม
ไดใหอยูในดุลยพินิจของรองผูอํานวยการกลุมการสอน 

หัวหนาภาควิชา 13. รายงานผลการประเมิน
การจัดการเรียนการสอน
รายวิชา 

13.1 หัวหนาภาควิชารายงานผลการประเมินการเรียนการสอน
โดยนักศึกษา/ผูเก่ียวของแกอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร
และคณะ กรรมการบริหารหลักสูตรฯในการประชุมรวมกัน
เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการจัดการเรียนการสอน 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการจัดการ
เรียนการสอนและ
อาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

14. ประเมินกระบวนการ
ระบบกํากับติดตามและ
ตรวจสอบการจัดทํา
แผนการเรียนรู (มคอ.3 
และ มคอ.4) และการ
จัดการเรียนการสอน 

14.1  อาจารยผูรับผิดชอบและคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ 
การจัดการเรียนการสอนแจงผูเกี่ยวของประเมินกระบวนการ
ดําเนินงานในสวนท่ีตนเองรับผิดชอบหรือในสวนท่ีเกี่ยวของ
รวมถึงปญหาอุปสรรคในการดําเนินงานเพื่อนําเสนอในท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

14.2  ทบทวนขั้นตอนกระบวนการระบบติดตามและตรวจสอบการ 
  จัดทําแผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ 



 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.2 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 8-8 

วันท่ีบังคับใช    : 2/08/2559 
 

ข้ันตอนการทํางาน  (ตอ) 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

    เรียนการสอน 
14.3  ใหขอคิดเห็นในการปรับปรุง/พัฒนากระบวนการใหม ี
       ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการจัดการ
เรียนการสอนและ
อาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

15. ปรับปรุง/พัฒนา
กระบวนการระบบการ
กํากับติดตามและ
ตรวจสอบการจัดทํา
แผนการเรียนรู (มคอ.3 
และ มคอ.4) และการ
จัดการเรียนการสอนจาก
ผลการประเมิน 

15.1 แจงผูจัดทํารางระบบและกลไกใหดําเนินการปรับปรุง/พัฒนา
กระบวนการระบบการกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา
แผนการเรียนรู (มคอ.3 และมคอ.4) และการจัดการเรียนรูตาม
ผลการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการเรียนการ
สอน 

15.2 ตรวจสอบความถูกตองของกระบวนการฯ ภายหลังการปรับปรุง 
 พัฒนา 

15.3  จัดทําและเผยแพรกระบวนการฯ แกผูเกี่ยวของเพื่อเปน 
 แนวทางในการดําเนินงาน 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการจัดการ
เรียนการสอนและ
อาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

16. สรางแนวปฏิบัติท่ีดี
ของระบบกํากับติดตาม
และตรวจสอบการจัดทํา
แผนการเรียนรู (มคอ.3 
และ มคอ.4) และการ
จัดการเรียนการสอน 

16.1พัฒนากระบวนการตรวจสอบการกํากับ ติดตามและตรวจสอบ 
      การจัดทําแผนการเรียนรู (มคอ.3 และมคอ.4) และการจัดการ 
      เรียนการสอนตามผลการประเมินกระบวนการอยางเปน 
      รูปธรรม 
16.2 คนหาแนวปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับการตรวจสอบการกํากับ ติดตาม 
      และตรวจสอบการจัดทําแผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) 
      จากหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ เพื่อเทียบเคียงผลการดําเนินงาน  
      (Benchmarking) และนําผลการเปรียบเทียบมาใชในการ 
      ปรับปรุงกระบวนการดําเนินงาน 
16.3 เมื่อกระบวนการไดรับการพัฒนาจนไดมาตรฐานจึงทําการสราง 
       แนวปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับกระบวนการตรวจสอบการกํากับ  
       ติดตามและตรวจสอบการจัดทําแผนการเรียนรู (มคอ.3 และ  
       มคอ.4) และการจัดการเรียนการสอน และทําการเผยแพรตอ 
       หนวยงานภายนอกตอไป 

 



 

PM.C. 5.2.3 
ระบบการจัดการเรียนการสอนใน

ระดับปริญญาตรีที่มีการบูรณาการกับ

การวิจัย  บริการวิชาการแกสังคม  

และการทํานุบํารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม 



 

 

 
คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ี

มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม 

และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.3 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 1-7 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

ขั้นตอนการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย  บริการวิชาการแก
สังคม  และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  จัดทําขึ้นเพื่อ 

วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ีมี 
การบูรณาการกับการวิจัย  บริการวิชาการแกสังคม  และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

2. ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  อาจารยประจําหลักสูตร  อาจารย 
ประจําและบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 

1. วิเคราะหสาระรายวิชากับแผนงานตามพันธกิจตาง ๆ นํามากําหนดรายวิชาท่ีมีการบูรณาการกับ 
ขอบขาย 

พันธกิจตาง ๆ 
2. อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาออกแบบรายวิชาโดยการจัดทํา มคอ.3 และ มคอ.4 ท่ีมีการ 

บูรณาการกับพันธกิจตาง ๆ 
3. การติดตามผลการดําเนินการจัดการเรียนการสอนรายวิชาตางๆท่ีมีการบูรณาการกับพันธกิจตาง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ี

มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม 

และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.3 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 2-7 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

ผังขั้นตอนการทํางาน เริ่มตน

วิเคราะหสาระรายวิชากับแผนงานตามพันธกิจ

กําหนดรายวิชาที่มีการบูรณาการกับพันธกิจ/
แนวทางการออกแบบรายวิชาใหมีการบูรณาการกับพันธกิจตาง ๆ 

หัวหนาภาควิชา

จัดทํา มคอ.3 และ มคอ.4 ที่มีการบูรณาการ

ตรวจสอบการออกแบบการจัดการเรียนการสอนหลังแกไข 

(มคอ.3 และ มคอ.4) ที่มีการบูรณาการกับพันธกิจตาง ๆ 

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

ผูประสานรายวิชาและหัวหนางาน

ที่รับผิดชอบพันธกิจ

จัดทําแผนการสอนที่มีการบูรณาการที่ถายทอดจากการออกแบบการจัดการเรียน
การสอน มคอ.3 และ มคอ.4

ผูสอน/ผูประสานรายวิชา

ดําเนินการสอนตามแผนการสอนที่กําหนดผูสอน

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 
และอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร

พิจารณาการออกแบบการจัดการเรียนการสอน 

(มคอ.3 มคอ.4) ที่มีการบูรณาการกับพันธกิจ 

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

รองผูอํานวยการกลุมการสอน พิจารณาอนุมัติ
ไมอนุมัติ

อนุมัติ

หัวหนาภาควิชา ตรวจสอบแผนการสอนที่มีการบูรณาการที่ถายทอด

จากการออกแบบการจัดการเรียนการสอน (มคอ.3, มคอ.4)

ไมสอดคลอง

สอดคลอง

a

ทบทวนผลการประเมินกระบวนการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี
ที่มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม 

และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมในปการศึกษาที่ผานมา

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร รองฯ 

และหัวหนางานที่รับผิดชอบตามพันธกิจ

เตรียมความพรอมอาจารยในการจัดการเรียนการสอนที่มีการบูรณาการพันธกิจ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร รองฯ 

และหัวหนางานที่รับผิดชอบตามพันธกิจ

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร รองฯ 

และหัวหนางานที่รับผิดชอบตามพันธกิจ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/ รองฯ ผอ./

หัวหนางานที่รับผิดชอบตามพันธกิจ/

ผูประสานรายวิชา

 



 

 

 
คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ี

มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม 

และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.3 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 3-7 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

สิ้นสุด

ประเมินกระบวนการระบบการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี 

ที่มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปะ 

และวัฒนธรรม

สรางแนวทางปฏิบัติที่ดีของระบบการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีที่มี

การบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปะ 

และวัฒนธรรม

ปรับปรุง/พัฒนากระบวนการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี 

ที่มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปะ 

และวัฒนธรรมที่ชัดเจนเปนรูปธรรม

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

และอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร

a

ประเมินผลการบูรณาการผูประสานรายวิชา

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

และอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

และอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร

ผังขั้นตอนการทํางาน (ตอ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ี

มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม 

และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.3 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 4-7 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขั้นตอนการทํางาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรฯ 
และอาจารย
ประจาํหลักสูตร 
รองฯ และ
หัวหนางานท่ี
รับผิดชอบตาม
พันธกิจ 

1. ทบทวนผลการ
ประเมนิกระบวนการ
จัดการเรียนการสอน
ในระดับปริญญาตรีท่ี
มีการบูรณาการกับ
การวิจัย บริการ
วิชาการแกสังคมและ
การทํานุบํารุงศิลปะ
และวัฒนธรรมในป
การศึกษาท่ีผานมา 

1.1 ทบทวนผลการประเมนิกระบวนการจัดการเรยีนการสอนในระดับ
ปริญญาตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม
และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมในปการศึกษาท่ีผานมา 

1.2 ประชุมรวมกับผูรับผิดชอบพันธกิจและนักศึกษา เพื่อกําหนดคา
เปาหมายท้ังเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ รวมกัน 

1.3 วางแผนการจัดการเรียนการสอนท่ีมีการบูรณาการพันธกิจ ให
สอดคลองกับ Improvement plan ของวิทยาลัย 

คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรฯ 
และอาจารย
ประจาํหลักสูตร 
รองฯ และ
หัวหนางานท่ี
รับผิดชอบตาม
พันธกิจ 

2. เตรียมความพรอม
อาจารยในการ
จัดการเรียนการสอน
ท่ีมีการบูรณาการ
พันธกิจ 

2.1 จัดประชุมใหความรูเรื่อง การจัดการเรียนการสอนท่ีมีการบูรณาการ
พนัธกจิ แกอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาท่ีบูรณาการพันธกิจและ
อาจารยผูรับผิดชอบโครงการท่ีบูรณาการพันธกิจทุกปการศึกษา 

คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรฯ 
และอาจารย
ประจาํหลักสูตร 
รองฯ และ
หัวหนางานท่ี
รับผิดชอบตาม
พันธกิจ 
 
 
 
 
 

3. วิเคราะหสาระ
รายวิชากับแผนงาน
ตามพันธกิจ 

3.1 คณะกรรมการฯ ประชุมทบทวนโครงการ/กจิกรรมในแผนงาน
ปงบประมาณปจจุบันและปงบประมาณใหมตามพันธกิจของวิทยาลัย
ฯ (บริการวิชาการ ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และดานวิจัย) 

3.2 ศึกษาคําอธิบายรายวิชาท่ีสามารถจัดการเรียนการสอนใหสอดคลอง
กับการดําเนินงานในโครงการ/กิจกรรม ตามพันธกิจ 

3.3 วิเคราะหความเปนไปไดในการจัดบูรณาการ การเรียนการสอนกับ
พันธกิจ 

3.4 สรุปผลวิชาท่ีจะนําไปบูรณาการกับพันธกิจ 

-- 
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เรื่อง :  การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ี

มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม 
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วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 
 

ขั้นตอนการทํางาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรฯ 
และอาจารย
ประจาํหลักสูตร /
รองผูอํานวยการ
ฯ /หัวหนางานท่ี
รับผิดชอบพันธ
กิจ/ผูประสาน
รายวิชา 

4. กําหนดรายวิชาท่ีมี
การ บูรณาการกับ
พันธกิจ / แนวทาง
ออกแบบรายวิชาใหมี
การบูรณาการกับ
พันธกิจตาง ๆ 

4.1 กําหนดรายวิชาการท่ีจะบูรณาการตามพันธกิจของวิทยาลัยฯ ในดาน
บริการวิชาการ ดานทํานุบํารุงฯ  และดานวิจัย  

4.2 ประสานกับผูประสานรายวิชา เกี่ยวกับแนวทางการออกแบบ
รายวิชาใหมีการบูรณาการกับพันธกิจ 

4.3 ดําเนินการชี้แจงใหขอมูลเกี่ยวกับการบูรณาการใหกับผูเกี่ยวของท่ี
เปนไปในแนวทางเดียวกนั 

ผูประสาน
รายวิชาและ
หัวหนางานท่ี
รับผิดชอบ 
พันธกิจ 

5. จัดทํา มคอ.3 มคอ.4 
ท่ีมีการบูรณาการ 

5.1 ผูประสานรายวิชาประชุมรวมกบัผูสอนและหัวหนางานตามพนัธกจิ
เพื่อออกแบบการเรียนการสอนท่ีมีการบูรณาการพันธกิจ 

5.2 ผูประสานรายวิชาออกแบบ   มคอ.3 มคอ.4 ตามเกณฑท่ีกําหนด
และเพิ่มการออกแบบใหมีการบูรณาการท่ีสอดคลองกับแผนงาน/
โครงการตามพันธกิจของวิทยาลัย 

คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรฯ 
และอาจารย
ประจําหลกัสตูร 

6. พิจารณาการ
ออกแบบการจัดการ
เรยีนการสอน(มคอ.3  
และ มคอ. 4) ท่ีมี
การบูรณาการกับ
พันธกิจ 

6.1 ผูประสานรายวิชานําเสนอ มคอ.3 และ มคอ.4 เขาสูการวิพากษของ
อาจารยประจําหลักสูตรและคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  โดย
พิจารณาความถูกตอง ความสอดคลองของการจัดการเรียนการสอน 
ตามรูปแบบการออกแบบการจัดการเรียนการสอน ท่ีสอดคลองกับ 
Curriculum mapping ใน มคอ.2 ผลลัพธของการบูรณาการท่ี
สอดคลองกับผลลัพธการเรียนรู และผลลัพธของรายวิชา     

หัวหนาภาควิชา 7. ตรวจสอบการ
ออกแบบการจัดการ
เรยีนการสอน(มคอ.3  
และ มคอ. 4) ท่ีมี
การบูรณาการกบั
พันธกิจ 

7.1 ผูประสานรายวิชาแกไข มคอ.3 มคอ.4 ตามผลการวิพากษและสงให
หัวหนาภาควิชา  

7.2 หัวหนาภาควิชาตรวจสอบความถูกตองของการออกแบบการจัดการ
เรยีนการสอน(มคอ.3  และ มคอ. 4) ท่ีมีการบูรณาการกับพันธกิจ 
กรณีเห็นชอบ หัวหนาภาควิชาลงนามในเอกสาร มคอ.3, มคอ.4 
กอนนําสงใหรองผูอาํนวยการกลุมการสอนลงนาม 
กรณีไมเห็นชอบ ใหผูสอนแกไขปรับปรุงกอนนําสงตามขั้นตอนตอไป 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

8. พิจารณาอนุมัติ การ
ออกแบบการจัดการ
เรยีนการสอน (มคอ.
3 มคอ.4) 

8.1 หัวหนาภาควิชานําสง มคอ.3 และ มคอ.4 ท่ีผานการลงนามตอรอง
ผูอํานวยการกลุมการสอนพิจารณา 
กรณีถูกตอง : ลงนามอนุมติั 
กรณีไมถูกตอง : สงกลับไปแกไขใหถูกตอง 



 

 

 
คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ี

มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม 

และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.3 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 6-7 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

ขั้นตอนการทํางาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

ผูสอน/ผู
ประสานรายวิชา 

9. จัดทําแผนการสอนท่ี
มีการบูรณาการท่ี
ถายทอดจากการ
ออกแบบการจัดการ
เรยีนการสอนมคอ.3 
และ มคอ.4 

9.1 ผูประสานรายวิชาแจงผูสอนจัดทําแผนการสอนท่ี สอดคลองกับ 
มคอ. 3 มคอ.4 ท่ีไดรับการอนุมัติ 

9.2 ผูประสานรายวิชา รวบรวม ตรวจสอบความสอดคลองของแผนการ
สอนท่ีมีการบูรณาการ กับการออกแบบการจัดการเรียนการสอน 
มคอ.3, มคอ.4 และนําแผนการสอนท่ีสมบูรณสงหัวหนาภาควิชา 

หัวหนาภาควิชา 10. ตรวจสอบแผนการ
สอนท่ีมีการบูรณา
การท่ีถายทอดจาก 
การออกแบบการ
จัดการเรยีนการสอน 
มคอ.3 และ มคอ.4 

10.1 หัวหนาภาควิชาตรวจสอบแผนการสอน รายบทท่ีมีความ
สอดคลองระหวางวัตถุประสงค  กิจกรรมการเรียนการสอน  การวัด
และประเมินผล ตามการออกแบบการจัดการเรียนการสอนใน มคอ.
3 มคอ.4  
กรณีท่ีไมสอดคลอง แจงผูประสานรายวิชาใหดําเนินการใหมีการ
ปรบัแกไข 
กรณีสอดคลอง แจงใหผูประสานรายวิชาดําเนินการไดตามแผน  

ผูสอน 11. ดําเนินการสอนตาม
แผนการสอนท่ี
กาํหนด 

11.1 ผูสอนดําเนินการสอน โดยจัดการเรยีนการสอนใหเปนไปตาม
แผน รวมท้ังการบูรณาการกับพันธกิจ 

 
ผูประสาน
รายวิชา 

12. ประเมนิผลการ  
บูรณาการ 

12.1 จัดใหมีการประเมินผลการเรียนการสอนและการบูรณาการ โดย
ใชแบบสอบถาม /แบบสัมภาษณ / การประชุมกลุมยอยจาก
นักศึกษา / อาจารยผูเขารวมบูรณาการ/ผูรับบริการหรือผูเกี่ยวของ  

คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรฯ 
และอาจารย
ประจาํหลกัสตูร 

13. ประเมนิกระบวนการ
ระบบการจัดการ
เรยีนการสอนใน
ระดับปริญญาตรีท่ีมี
การบูรณาการกับการ
วิจัย บริการวิชาการ
และการทํานุบํารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม 

13.1 แจงผูเกี่ยวของ ประเมินกระบวนการดําเนินงานในสวนท่ี
ตนเองรับผิดชอบ หรือเกี่ยวของ รวมถึงปญหาอุปสรรคในการ
ดําเนินงานโดยใชแบบสอบถามหรือการประชุมรวมกัน เพื่อ
นําเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

13.2 ทบทวนขั้นตอนกระบวนการระบบการจัดการเรียนการสอน
ในระดับปริญญาตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการ
และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

13.3 ใหขอคิดเห็นในการปรับปรุง/พัฒนากระบวนการจัดการ
เรยีนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย 
บริการวิชาการและการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ใหมี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

 



 

 

 
คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ี

มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม 

และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.3 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 7-7 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

ขั้นตอนการทํางาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรฯ 
และอาจารย
ประจาํหลกัสตูร 

14. ปรบัปรงุ/พัฒนา
กระบวนการจัดการ
เรยีนการสอนใน
ระดับปริญญาตรีท่ีมี
การบูรณาการกับ 
การวิจัย บริการ
วิชาการและการทํานุ
บํารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม 

14.1 ผูจัดทํา รางกระบวนการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญา
ตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการและการทํานุบํารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม ท่ีปรับปรุง /พัฒนา ตามผลการประชุม
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการเรียนการสอน 

14.2 ตรวจสอบความถูกตองของกระบวนการฯ ภายหลังการ
ปรบัปรงุ/พัฒนา  

14.3 จัดทําและเผยแพรกระบวนการแกผูเกี่ยวของเพื่อเปนแนวทางใน
การดําเนินงาน 

คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรฯ 
และอาจารย
ประจาํหลกัสตูร 

15. สรางแนวทางปฏบิติั
ท่ีดีของระบบการ
จัดการเรียนการสอน
ในระดับปริญญาตรีท่ี
มีการบูรณาการกับ
การวิจัย บริการ
วิชาการและการทํานุ
บํารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม 

15.1 พัฒนากระบวนการ การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญา
ตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการและการทํานุบํารุง
ศลิปะและวัฒนธรรม ตามผลการประเมนิกระบวนการอยางเปน
รูปธรรม 

15.2 คนหาแนวปฏิบัติท่ีดี ดานการจัดการเรียนการสอนในระดับ
ปริญญา  

15.3 ตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการและการทํานุ
บํารุงศิลปะและวัฒนธรรม จากหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ  เพื่อ
เทียบเคยีงผลการดําเนินงานและนําผลการเปรยีบเทียบมาใชในการ
ปรบัปรงุกระบวนการดําเนินงาน 

15.4  เมื่อกระบวนการไดรับการพัฒนาจนไดมาตรฐาน จึงทําการ
สรางเปนแนวปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนในระดับ
ปริญญาตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการและการทํานุ
บํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี 
ราชบุรี โดยพัฒนาจากส่ิงท่ีทํามาและเทียบเคียงกับหนวยงานอื่นจนได
กระบวนการท่ีไดมาตรฐานและทําการเผยแพรตอหนวยงานภายนอก
ตอไป  

 



 

 

PM.C. 5.3.1 
ระบบการประเมินผลการเรียนรูตาม

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.1 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 1-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ขั้นตอนการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ  จัดทําขึ้นเพื่อ 
วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

2. ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  อาจารยประจําหลักสูตร  อาจารย 
ประจําและบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 

 มีระบบการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 
ขอบขาย 

 
คําจํากัดความ 
 Assessment for learning หมายถึง การประเมนิผลนักศกึษาเพือ่ใหขอมลูสารสนเทศท่ีเปน
ประโยชนตอการปรับปรุงการเรียนการสอนของผูสอน  
 Assessment as learning หมายถงึ การประเมนิผลท่ีทําใหนกัศกึษาสามารถประเมนิตนเองเปน 
และมกีารนําผลการประเมนิไปใชในการพฒันาวิธีการเรยีนของตนเองใหม จนเกดิการเรยีนรู 
 Assessment of learning (การประเมนิผลเพือ่การเรยีนรู) หมายถงึ การประเมนิผลการเรยีนรูของ
นักศึกษาท่ีแสดงผลลัพธการเรียนรูท่ีคาดหวังของหลักสูตร 
 Authentic assessment หมายถึง การประเมินผลการเรียนรูท่ีเกิดกับนักศึกษาตามสภาพจริง คือ
เปนการรวบรวมขอมลูเชงิปริมาณและเชิงคุณภาพ จากกระบวนการเรียนรูการทํางานและผลผลิตท่ีไดจาก
กระบวนการเรียนรูในสภาพท่ีสอดคลองกับชีวิตจริง โดยใชเรื่องราว เหตุการณ สภาพจริงหรือคลายจริงเปนส่ิง
เราใหนักศึกษาตอบสนอง แลวนําขอมูลสูการตีคาหรือประเมินคา  
 Formative assessment หมายถึง การประเมนิผลการเรยีนรูในระหวางการดําเนินการ เพือ่นําผลมา
ใชในการปรับปรุงการเรียนการสอนหรือการพัฒนาผูเรียน เพื่อใหมีผลการเรียนรูตามจุดมุงหมาย สามารถนํา
ความรูไปใชใน summative evaluation 
 Summative assessment หมายถึง การประเมินผลการเรียนรูเพื่อวัดความรูรวบยอดของ เพื่อเปน
ตัวบงชี้คุณคาความสําเร็จหรือตรวจสอบประสิทธิผลของการเรียน 
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เรื่อง :  การประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 
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เอกสารแนบ 
  รหัสเอกสาร   
  WI 10-01  การคุมสอบ 

ชื่อเอกสาร 

  WI 10-02  การเมนิผลการเรยีน                                                                          
  WI 10-03  การวิเคราะหขอสอบอัตนัย                                                       
  WI 10-04  การบันทึกระดับคะแนนลงในฐานขอมูล                                  
  WI 10-05  การวิพากษขอสอ                                                                          
          -   คูมือผูใชระบบตรวจและวิเคราะหขอสอบปรนัย                          
  FM 10-01   ผังการปฏิบัติงานประจําป                                                         
  FM 10-02                  แบบฟอรมสงขอสอบเพื่อจัดพิมพ        
  FM 10-03  แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาหองสอบ 
  FM 10-04  แบบฟอรมบันทึกคะแนน 
  FM 10-05  แบบฟอรมการรับ-สงขอสอบ 
  FM 10-06  แบบฟอรมการสงคะแนน 
  FM 10-07  แบบฟอรมบัตรขอสอบ    
  FM 10-08  ใบรายงานผลการสอบซอม 

FM 10-09  รายงานผลนักศึกษาไมผานเกณฑการประเมิน 
  FM 10-11    แบบฟอรมการขอสงคะแนนลาชา 
  FM 10-12    แบบบันทึกผลการวิเคราะหขอสอบ                                          
  FM 10-13    รายงานสรุปการวิพากษขอสอบ 
  FM 10-14    ตารางวิพากษขอสอบ 
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เริ่มตน

วางแผนการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ

ประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ

ประเมินกระบวนการการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ

สรางแนวทางปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนรู    
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ

สิ้นสุด

ผูประสานรายวิชาและผูสอน

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

และจัดการเรียนการสอน

อาจารยประจําหลักสูตร

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

ทบทวนผลการประเมินกระบวนการ การประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน 

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษา ในวงรอบที่ผานมาผูประสานรายวิชาและผูสอน

นําเสนอแผนการประเมินผลตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ
คณะกรรมการทวนสอบ 

ผลสัมฤทธิ์ระดับรายวิชา

ผูประสานรายวิชาและผูสอน

คณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ระดับ

รายวิชา
พิจารณา

ไมผาน

ผาน

ปรับปรุง/พัฒนากระบวนการระบบการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

และอาจารยประจําหลักสูตร

ผังขั้นตอนการทํางาน 
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ผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
ผูประสาน
รายวิชาและ
ผูสอน 

1. ทบทวนผลการ
ประเมิน
กระบวนการ การ
ประเมนิผลการ
เรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แหงชาติในวงรอบ
ท่ีผานมา 

1.1 ทบทวนผลการประเมนิกระบวนการ การประเมนิผลการเรยีนรูตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ ในวงรอบท่ีผานมา 

ผูประสาน
รายวิชาและ
ผูสอน 

2. วางแผนการ
ประเมนิผลการ
เรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ 

2.1 ทบทวน กลยุทธการประเมนิผล และจุดเนนของรายวิชา ใน 
Curriculum mapping ท่ีกําหนดไวในหมวดท่ี 4 และ หมวดท่ี 5 ของ 
มคอ.2 และวัตถุประสงคการเรียนรูรายวิชา ท่ีกําหนดไวใน มคอ.3 
หรือ มคอ.4  

2.2 ศึกษาวิธีการประเมินผลเพื่อใหบรรลุจุดมุงหมาย 3 ประการ คือ 
Assessment for learning, Assesment as learning และ 
Assessment of learning โดยเฉพาะรูปแบบท่ีเนนการประเมินตาม
สภาพจริง เพือ่ใชเปนแนวทางในการประเมนิผล 

2.3 กําหนดรูปแบบและสรางเครื่องมือในการวัดประเมินผล ใหมีความ
หลากหลาย และสอดคลองกบัขอ 1 และขอ 2 ในทุกรายวิชา 

2.4 จัดทําผังแบบทดสอบ (Test blue print) โดยใหมีนํ้าหนักของ
องคประกอบในการประเมินท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงคการเรียนรู
รายวิชา และจุดเนนของรายวิชา  

คณะกรรมการ
ทวนสอบ
ผลสัมฤทธ์ิ
ระดับรายวิชา 

3. ตรวจสอบการ
นําเสนอแผนการ
ประเมนิผลตาม
กรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับ 
อุดมศึกษาแหงชาติ 

3.1 รบัฟงการนําเสนอแผนการประเมนิผลตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ และเครื่องมือในการประเมินผลการเรียนรู
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

3.2 พิจารณาเครื่องมือท่ีใชในการวัดผลการเรียนรูใหสอดคลองกับ
วัตถุประสงคการเรียนรู กิจกรรมการเรียนการสอน และจุดเนนท่ี
กาํหนดใน curriculum mapping  
กรณีผาน ดําเนินการประเมนิผลการเรยีนรูในขัน้ตอนตอไป 
กรณีไมผาน ดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.1 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 5-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

ผูสอน 4. ประเมนิผลการ
เรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ 

4.1 ผูสอนเสนอวิธีการประเมนิผลใหนกัศกึษามสีวนรวมในการแสดงความ
คิดเห็น และปรับปรุงแกไขกอนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
กรณีท่ีนักศึกษาขอปรับแกไข ผูสอนพิจารณาความเหมาะสม ถาไมมี
ผลกระทบตอจุดเนนท่ีกาํหนดใน Curriculum mapping ใหปรบัแก
ไขไดโดยผานความเห็นชอบของหัวหนาภาควิชา 

  4.2 ผูสอนดําเนินการประเมนิผลการเรยีนรูใหเปนไปตามผังแบบ ทดสอบ 
และตามท่ีกําหนดไวในมคอ. 3 หรือ มคอ. 4   โดยทําการประเมนิผล
ท้ังการประเมินผลยอยในระหวางการดาํเนนิการ วิเคราะหผลการ
ประเมนิ และนําไปปรบัปรงุการเรยีนการสอน  และประเมินผลรวม
หรือประเมินรวบยอด เพื่อตัดสินคุณคาของผลสัมฤทธ์ิ โดยสงขอสอบ
ท่ีผานการวิพากษจากคณะกรรมการวิพากษขอสอบใหงานทะเบียนวัด
และประมวลผลเพือ่จัดทําขอสอบ  และกรรมการคมุสอบดําเนินการ
คุมสอบ ตามเอกสารวิธีการทํางานเรื่องการคุมสอบ (WI 10-01) 

อาจารยประจํา
หลักสูตรและ
คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตร
และจัดการเรยีน
การสอน 

5. ประเมิน
กระบวนการการ
ประเมนิผลการ
เรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ 

 

5.1 แจงผูเกี่ยวของไดแก ผูสอน ผูประสานรายวิชา คณะกรรมการงาน
ทะเบียนวัดและประมวลผลฯ ประเมนิกระบวนการการดําเนินงานใน
สวนท่ีตนเองรับผิดชอบ หรือในสวนท่ีเกีย่วของโดยใชแบบสอบถาม 
หรือ การประชุมรวมกัน โดยนําผลการประเมินความคิดเห็นของ
นักศึกษามาประกอบในการพิจารณา  

5.2 รวบรวมและวิเคราะหผลการประเมนิกระบวนการพรอมให
ขอเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการอยางนอยปการศึกษาละ 1 
ครั้ง

5.3 อาจารยประจําหลักสูตรนําเสนอผลการประเมนิกระบวนการในขอ 2 
ตอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย เพื่อใหขอเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนการเพิ่มเติม 

                                      

5.4 แกไขหรือปรับปรุงกระบวนการ การประเมินผลการเรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

5.5 เผยแพรแกผูเกี่ยวของและติดตามใหดําเนินการพัฒนาและปรับปรุง
อยางเปนรปูธรรม 

 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.1 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 6-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตร 
และอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

6. ปรบัปรงุ/พัฒนา
กระบวนการระบบ
การประเมนิผลการ
เรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ 

6.1 แจงผูจัดทํารางระบบและกลไกใหดําเนินการปรับปรุง/พัฒนา
กระบวนการระบบการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ ตามผลการประชุมของ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

6.2 ตรวจสอบความถูกตองของกระบวนการฯ ภายหลังการปรับปรุง/
พัฒนา 

คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตร
และจัดการเรยีน
การสอน 

7. สรางแนวทาง
ปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับ
การประเมนิผลการ
เรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ 

7.1 พัฒนากระบวนการการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ ตามผลการประเมนิกระบวนการ
อยางเปนรปูธรรม 

7.2 คนหาแนวปฏิบัติท่ีดีดานการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ จากหนวยงานอืน่ท่ี
เกีย่วของ เพือ่เทียบเคยีงผลการดําเนินงาน (Benchmarking) และ
นําผลการเปรียบเทียบมาใชในการปรับปรุงกระบวนการดําเนินงาน 

7.3 เมื่อกระบวนการไดรบัการพฒันาจนไดผลการดําเนินงานท่ีได
มาตรฐาน  ใหทําการสรุปเปนแนวปฏิบัติท่ีดีในกระบวนการการ
ประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ และทําการเผยแพรตอหนวยงานภายนอกตอไป 

 

 

 

 



 

 

PM.C. 5.3.2 
ระบบการตรวจสอบการประเมินผล

การเรียนรูของนักศึกษา 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การตรวจสอบการประเมนิผลการเรยีนรูของ

นักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 1-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา  จัดทําขึ้นเพื่อ 
วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา 
2. ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  คณะกรรมการทวนสอบมาตรฐาน 

ผลสัมฤทธ์ิระดับรายวิชาอาจารยประจําหลักสูต ร  อาจารยประจําและบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการ
ทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 

การตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษาท่ีกําหนดไวในหมวดท่ี 5 ของ มคอ . 2 ท้ังใน
ระยะกอนดําเนินการเรยีนการสอน ขณะดําเนินการเรยีนการสอน และเมือ่ส้ินสุดการดําเนินการเรยีนการสอน
โดยตรวจสอบจุดเนนของรายวิชา ใน Curriculum mapping ของนักศึกษาแตละชั้นป  พรอมท้ังกําหนด
กิจกรรมหรือรูปแบบในการประเมิน เพื่อใชในการประเมินสมรรถนะรายชั้นป ใหครอบคลุมจุดเนนของรายวิชา 
ใน Curriculum mapping ของนักศึกษาแตละชั้นป 

ขอบขาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การตรวจสอบการประเมนิผลการเรยีนรูของ

นักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 2-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

 
ผังขัน้ตอนการทาํงาน 

เริ่มตน

วางแผนการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา
คณะกรรมการทวนสอบมาตรฐานผล

สัมฤทธิ์ระดับรายวิชา

ตรวจสอบการวัดและประเมินผลการเรียนรูกอนสอน

ประเมินสมรรถนะชั้นปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

และจัดการเรียนการสอน

คณะกรรมการทวนสอบมาตรฐาน 

ผลสัมฤทธิ์ระดับรายวิชา

ประเมินกระบวนการการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา

สิ้นสุด

อาจารยประจําหลักสูตรและ 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

สรางแนวทางปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรู 
ของนักศึกษา

คณะกรรมการงานทะเบียนวัด 

และประมวลผล

ปรับปรุง/พัฒนากระบวนการการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา
อาจารยประจําหลักสูตรและ 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร ฯ

ประมวลผลการเรียนรูประจําภาคการศึกษาและหรือประจําปการศึกษา

และแจงใหผูเกี่ยวของทราบ

ตรวจขอสอบ

พัฒนาผลการเรียนรูแกนักศึกษา

ประเมินผลสัมฤทธิ์แตละรายวิชา

คณะกรรมการงานทะเบียนวัด 

และประมวลผลฯ

คณะกรรมการงานทะเบียนวัด 

และประมวลผลและผูประสานรายวิชา

ผูประสานรายวิชาหรือผูสอน

ผูประสานรายวิชา

 
 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การตรวจสอบการประเมนิผลการเรยีนรูของ

นักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 3-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
คณะกรรมการ
ทวนสอบ
มาตรฐาน
ผลสัมฤทธ์ิระดับ
รายวิชา 

1. ทบทวนผลการ
ประเมิน
กระบวนการการ
ตรวจสอบการ
ประเมินผลการ
เรียนรูของ
นักศึกษาในวงรอบ
ท่ีผานมา 

1.1 ทบทวนผลการประเมนิกระบวนการการตรวจสอบการประเมนิผล
การเรียนรูของนักศึกษาในวงรอบท่ีผานมา 

คณะกรรมการ
ทวนสอบ
มาตรฐาน
ผลสัมฤทธ์ิระดับ
รายวิชา 

2. วางแผนการ
ตรวจสอบการ
ประเมนิผลการ
เรียนรูของ
นักศึกษา 

2.1 ทบทวน กระบวนการทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษา ท่ี
กาํหนดไวในหมวดท่ี 5 ของ มคอ. 2 

2.2 วางแผนการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษาท้ังใน
ระยะกอนดําเนินการเรยีนการสอน ขณะดําเนินการเรยีนการสอน 
และเมือ่ส้ินสุดการดําเนินการเรยีนการสอน 

คณะกรรมการ
ทวนสอบ
มาตรฐาน
ผลสัมฤทธ์ิระดับ
รายวิชา 

3. ตรวจสอบการวัด
และประเมนิผล
การเรียนรูกอน
สอน 

3.1 เขารวมประชุมการวิพากษการออกแบบการเรียนการสอนและการ
วัดประเมนิผลใน มคอ.3 และ มคอ.4 กับคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและจัดการเรยีนการสอน โดยดําเนินการใหแลวเสรจ็กอน
เปดภาคการศึกษา 

3.2 ตรวจสอบความสอดคลองของวิธกีารวัดและประเมนิผล และ
เครื่องมือท่ีใชในการวัดและประเมินผลใหมีความสอดคลองกับ
วัตถุประสงคการเรียนรู กิจกรรมการเรียนการสอน และครอบคลุม
จุดเนนท่ีกาํหนดใน Curriculum mapping พรอมใหขอเสนอแนะ 

คณะกรรมการ
งานทะเบียนวัด
และประมวลผล
และผูประสาน
รายวิชา 

4. ตรวจขอสอบ 4.1 กรณีขอสอบปรนัย คณะกรรมการงานทะเบียนวัดและประมวลผล
ดําเนินการตรวจขอสอบโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูป MCTA 
(Multiple Choice Item Analysis) ตามวิธีการท่ีกําหนดในคูมือ
ผูใชระบบตรวจและวิเคราะหขอสอบปรนัย และแจงผลตอผู
ประสานรายวิชา  

4.2 กรณีขอสอบอัตนัย ผูประสานรายวิชา สงกระดาษ คําตอบใหผูสอน
ทําการตรวจขอสอบ    

 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การตรวจสอบการประเมนิผลการเรยีนรูของ

นักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 4-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

ผูประสานรายวิชา
หรือผูสอน 

5. พัฒนาผลการเรียนรู
แกนกัศึกษา 

5.1 ใหขอมูลปอนกลับหลังการประเมินผลแตละคร้ัง เพื่อใหนักศึกษา
แกไขจดุออนหรือเสริมจดุแข็งของตนเอง 

5.2 ตรวจสอบผลการเรียนรูของนักศึกษาเปนรายบุคคล กรณผีลการ
สอบกลางภาคหรือปลายภาคไมผานเกณฑในรายวิชาชีพ ใหทําการ
สอนเสริมและสอบซอมเพื่อพัฒนาความรูของนักศึกษาใหบรรลุ
จุดมุงหมายการเรียนรู 

ผูประสานรายวิชา 6. ประเมินผลสัมฤทธิ์
แตละรายวิชา 

6.1 รวบรวมคะแนนตามที่กําหนดไวใน มคอ. 3 หรือ มคอ. 4  ให
ครบถวน นํามาตัดเกรด ใหเปนไปตามระเบียบและวิธีการที่กําหนด
จากประกาศของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง
แนวปฏิบัติในการวัดและการประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน และ
เสนอผลตอหัวหนาภาควิชาเพื่อตรวจสอบกอนเขาสูกระบวนการ
วพิากษเกรด  

คณะกรรมการงาน
ทะเบียนวัดและ

ประมวลผล 

7. ประมวลผลการ
เรียนรูประจําภาค
การศึกษาและหรือ
ประจาํปการศึกษา
และแจงให
ผูเก่ียวของทราบ 

7.1 แจงใหผูประสานรายวิชาดําเนินการบันทึกระดับคะแนนของ
นักศึกษาในฐานขอมูลงานวัดและประเมิน ผลตามเอกสารวิธีการ
ดําเนินงานเรื่องการบันทึกระดับคะแนนลงในฐานขอมูลระบบงาน
ทะเบียนและประเมินผลการศึกษา (WI 10-04)  โดยดําเนินการ 
หลังจากอาจารยประจําหลักสูตรไดนําเสนอผลสัมฤทธิ์ของรายวิชา
ตอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย และมีมติเห็นชอบ 

7.2 ตรวจสอบความถูกตองของการบนัทกึเกรดในฐานขอมลูกับตนฉบบั
อยางนอย  2 รอบ ถาพบขอผิด พลาด ดาํเนนิการแกไขใหถกูตอง  

7.3 ใหระบบทําการประมวลผลคะแนนประจําภาคการศึกษา (G.P.A.) 
และคะแนนเฉลี่ยสะสม (Cumulative G.P.A.) และอนญุาตให
นักศึกษาสามารถเขาดูผลการเรียนผานทางระบบงานทะเบียนและ
ประเมินผลการศึกษาตามขั้นตอนใน WI 10-04 

  7.4 จัดทําหนังสือนําสงผลการเรียนไปยังผูปกครองและเจาของทุนเมื่อ
สิ้นปการศึกษา ยกเวนในกรณีที่นักศึกษามีผลการเรียนต่ํากวา 2.00 
ใหแจงผูปกครองและเจาของทุน ทุกภาคการศึกษา  

7.5 จัดทํารายงานแจงนักศึกษาที่มีผลการเรียนต่ํา (เกรดเฉลี่ยตั้งแต 
2.30 ลงมา)ใหอาจารยที่ปรึกษาและครูประจําชั้น ทกุภาคการศึกษา
เพือ่ใหการชวยเหลอืและเสนอแนะ 

 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การตรวจสอบการประเมนิผลการเรยีนรูของ

นักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 5-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูร
และจดัการเรียน

การสอน 

8. ประเมนิสมรรถนะ
ชั้นปตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ 

 

8.1 ตรวจสอบจุดเนนของรายวิชา ใน Curriculum mapping ของ
นักศึกษาแตละชั้นป 

8.2 กําหนดกิจกรรมหรือรูปแบบในการประเมนิ เพือ่ใชในการประเมนิ
สมรรถนะรายชั้นป ใหครอบคลุมจุดเนนของรายวิชา ใน Curriculum 
mapping ของนักศึกษาแตละชั้นป เชน การสอบวัดความรูดวย
ขอสอบ การสอบทกัษะตางๆโดยใชสถานการณจาํลอง การวเิคราะห
สถานการณจําลอง เปนตน   

8.3 แตงตัง้กรรมการดาํเนนิการประเมนิสมรรถนะในตามรายละเอียดใน
ขอ2 

  8.4 ดําเนินการประเมินสมรรถนะรายชั้นปเมื่อส้ินสุดปการศึกษา และ
ประมวลผลสมรรถนะของนักศกึษา 

8.5 ประมวลผลการประเมนิสมรรถนะของนักศกึษาและแจงใหนกัศกึษา
ทราบ กรณีไมผานเกณฑใหซอมเสริม  

8.6 สรปุและวิเคราะหผลการประเมนิเพือ่เปนขอมลูนําเขาในการ
พัฒนาการเรียนการสอน 

อาจารยประจํา
หลักสูตรและ
คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูร
และจดัการเรียน
การสอน 

9. ประเมิน
กระบวนการการ
ตรวจสอบการ
ประเมินผลการ
เรียนรูของนกัศึกษา 

9.1 แจงผูเก่ียวของ ไดแก คณะกรรมการทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์
ระดับรายวิชา คณะกรรมการวิพากษขอสอบ ผูประสานรายวิชา 
คณะกรรมการงานทะเบียนวัดและประมวลผลฯ  ประเมิน
กระบวนการการดําเนินงานในสวนที่ตนเองรับผิดชอบ หรือในสวนที่
เก่ียวของโดยใชแบบสอบถาม หรือ การประชุมรวมกัน โดยนําผลการ
ประเมินความคิดเห็นของนกัศึกษามาประกอบในการพจิารณา 

9.2 รวบรวมและวเิคราะหผลการประเมนิกระบวนการพรอมให
ขอเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการอยางนอยปการศึกษาละ 1 
คร้ัง

9.3 อาจารยประจําหลักสูตรนําเสนอผลการประเมินกระบวนการในขอ 2 
ตอคณะกรรมการบริหารวทิยาลยั เพือ่ใหขอเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนการเพิม่เตมิ 

      

9.4 สรุปขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการ แก
คณะกรรมการทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ระดับรายวิชา เพื่อ
ดาํเนนิการแกไขหรือปรับปรุงกระบวนการ การตรวจสอบการ
ประเมนิผลการเรียนรูของนกัศึกษา 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การตรวจสอบการประเมนิผลการเรยีนรูของ

นักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 6-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

  9.5 เผยแพรแกผูเก่ียวของและติดตามใหดําเนินการพัฒนาและปรับปรุงอยาง
เปนรูปธรรม 

คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตร 
และอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

10. ปรบัปรงุ/
พัฒนา
กระบวนการ
ระบบการ
ประเมนิผลการ
เรียนรูตาม
กรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษ
าแหงชาติ 

10.1 แจงผูจัดทํารางระบบและกลไกใหดําเนินการปรับปรุง/พัฒนา
กระบวนการระบบการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ ตามผลการประชุมของคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและการจัดการเรยีนการสอน 

10.2 ตรวจสอบความถูกตองของกระบวนการฯ ภายหลังการปรับปรุง/
พัฒนา 

คณะกรรมการ
งานทะเบียนวัด
และประมวลผล 

11. สรางแนวทาง
ปฏิบัติท่ีดี
เกี่ยวกับการ
ตรวจสอบการ
ประเมนิผลการ
เรียนรูของ
นักศึกษา 

11.1 พัฒนากระบวนการการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของ
นักศึกษา ตามผลการประเมินกระบวนการอยางเปนรูปธรรม 

11.2 คนหาแนวปฏิบัติท่ีดีดานการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของ
นักศึกษาจากหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ เพื่อเทียบเคียงผลการดําเนินงาน 
และนําผลการเปรยีบเทียบมาใชในการปรบัปรงุกระบวนการ 

11.3 เมื่อกระบวนการไดรับการพัฒนาจนไดมาตรฐาน  จึงทําการสรุปเปน
แนวปฏิบัติท่ีดีในกระบวนการการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรู
ของนักศึกษาและทําการเผยแพรตอหนวยงานภายนอกตอไป 

 



 

 

PM.C. 5.3.3 
ระบบการประเมินการจัดการเรียนการ

สอน (มคอ.5 และ มคอ.6) 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินการจัดการเรียนการสอน (มคอ.5 

และมคอ.6) 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.3 

ฉบับท่ี            : 5 

หนาท่ี            : 1-5 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ขั้นตอนการกํากับการประเมินการจัดการเรียนการสอนและประเมินหลักสูตร (มคอ. 5  มคอ. 6)  
จัดทําขึ้นเพื่อ 

วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการกํากับการประเมินการจัดการเรียนการสอน 
 (มคอ. 5  และมคอ. 6) 

2. ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  อาจารยประจําหลักสูตร  ผู 
ประสาน รายวิชา   และบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
  

1. การกําหนดแนวทางใหผูประสานรายวิชาในการจัดทํา มคอ.5 และ มคอ.6 
ขอบขาย 

2. การติดตามตรวจสอบความถูกตองของรูปแบบและสาระของ มคอ.5 และมคอ.6 ท่ีอาจารยผู 
ประสานรายวิชาจัดทําและติดตามการรายงานมคอ.5 และ มคอ.6  ภายใน 30 วันหลังส้ินสุดการจัดการเรยีน
การสอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินการจัดการเรียนการสอน (มคอ.5 

และมคอ.6) 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.3 

ฉบับท่ี            : 5 

หนาท่ี            : 2-5 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

เริ่มตน

ทบทวนการจัดทํา มคอ.5 และ มคอ.6
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

และอาจารยประจําหลักสูตร

ภาควิชา

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
และอาจารยประจําหลักสูตร วิพากษ มคอ.5, 6 พรอมใหขอเสนอแนะ

ไมถูกตอง

ถูกตอง

รวบรวม มคอ.5 และ มคอ.6 จัดทําเปนขอมูลเสนอคณะกรรมการ 
บริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนทุกภาคการศึกษา

ภาควิชาตาง ๆ จัดประชุมเพื่อทบทวนการจัดทํา มคอ.5 และ มคอ.6 
ของทุกรายวิชา

วิเคราะหขอมูล มคอ.5 และ มคอ.6 ทั้งปการศึกษาเพื่อนําไปจัดทํา มคอ.7

ประเมินกระบวนการระบบกํากับการประเมินการจัดการเรียนการสอน 
(มคอ.5 และ มคอ.6)

สรางแนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการประเมินการจัดการเรียนการสอน 
(มคอ.5 และ มคอ.6)

สิ้นสุด

อาจารยประจําหลักสูตร

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 
และอาจารยประจําหลักสูตร

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ
และอาจารยประจําหลักสูตร

อาจารยผูประสานรายวิชา จัดทําราง มคอ.5 และ มคอ.6 

ปรับปรุง/พัฒนากระบวนการระบบกํากับการประเมินการจัดการเรียนการสอน 
(มคอ.5 และ มคอ.6)

จัดทํา มคอ.5, 6 ฉบับสมบูรณ ภายหลังการวิพากษอาจารยผูประสานรายวิชา

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ
และอาจารยประจําหลักสูตร

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ
และอาจารยประจําหลักสูตร

หัวหนาภาควิชา ตรวจสอบความถูกตองของ มคอ.5 และ มคอ.6 ทุกรายวิชา
ไมถูกตอง

ถูกตอง

ผังขั้นตอนการทํางาน 

 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินการจัดการเรียนการสอน (มคอ.5 

และมคอ.6) 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.3 

ฉบับท่ี            : 5 

หนาท่ี            : 3-5 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขั้นตอนการทํางาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการเรยีนการ
สอน และอาจารย
ประจําหลักสูตร 

1. ทบทวนการจัดทํา 
มคอ.5 และ มคอ.6 

1.1 ประชุมทบทวนการจัดทํา มคอ.5 และ มคอ.6 โดยพิจารณาจาก
ประสบการณของการจัดทํา มคอ.5 และ มคอ.6 ของปการศึกษาที่
ผานมา 

1.2 คณะกรรมการฯ รวมใหขอเสนอแนะในการพัฒนาการจัดทํา มคอ.5 
และ มคอ.6 ที่มีคุณภาพโดยเนนใหผูประสานรายวิขามีการสรุป
ประเมินการจัดการเรียนการสอนใหครอบคลุมการเรียนรูตามกรอบ 
TQF ทุกดาน การปรับกลยุทธการสอนรวมถึงขอเสนอแนะ เพ่ือนําไป
ปรับปรุงการเรียนการสอน ทั้งระดับรายวิชา หลักสูตร รวมถึงเปน
ขอมูลนําเขาในการวิเคราะหเพ่ือเปนแนวทางในการจัดทํามคอ.7 

หัวหนาภาควิชา 2. ภาควชิาตาง ๆ จัด
ประชุมทบทวนการ
จัดทาํ มคอ.5 และ 
มคอ.6 ของทุก
รายวิชา 

2.1 หัวหนาภาควิชาทุกภาควิชาจัดประชุมทบทวนการจัดทํา มคอ.5 และ 
มคอ.6 ของทุกรายวิชาตามผลการประชุมของคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและการเรียนการสอน 

2.2 หัวหนาภาควิชาทุกภาควิชากําหนดวันแลวเสร็จของการจัดทํามคอ.5 
และ มคอ.6 ของทุกรายวิชา 

อาจารยผูประสาน
รายวิชา 

3. จัดทาํ มคอ.5 และ 
มคอ.6 

3.1 รวบรวมขอมูลผลการจัดการเรียนการสอน การประเมินผลผูเรียนและ
การประเมินการจัดการเรียนการสอน 

3.2 จัดทาํ มคอ.5 ในรายวิชาภาคทฤษฎีหรือภาคทดลอง และ มคอ.6 ใน
รายวิชาภาคปฏิบัติหลังส้ินสุดการจัดการเรียนการสอนภายใน 30 วัน 
ตามแบบฟอรมที่กําหนดอยางครบถวน  

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการเรยีนการ
สอน และอาจารย
ประจําหลักสูตร 

4. วิพากษมคอ.5 และ 6 4.1 นําสูกระบวนการวิพากษมคอ.5 และ 6 โดยเนนคณุภาพของสาระ  
การสรุปผลการประเมินการจัดการเรียนการสอน การประเมินผูเรียน 
ตามกรอบ TQF ความสอดคลองตาม curriculum mapping ปญหา
อุปสรรค และขอเสนอแนะ รวมถึงขอเสนอแนะระดับหลักสูตร 

4.2 ผูประสานรายวิชาจัดทํามคอ.5 ในรายวิชาภาคทฤษฎีหรือภาคทดลอง 
และ มคอ.6 ในรายวิชาภาคปฏิบัติภายหลังการวิพากษ 

หัวหนาภาควชิา 5. ตรวจสอบความถกู
ตองของมคอ.5 และ 
มคอ.6 ทุกรายวิชา 

5.1 รับมคอ.5 และ มคอ.6 ทุกรายวิชาที่จัดการเรียนการสอนในภาค
การศึกษานั้น ๆ จากอาจารยผูประสานรายวิชา ซ่ึงไดลงนามจัดทํา
เรียบรอยแลว 

5.2 ตรวจสอบความถกูตองของมคอ.5 และ มคอ.6 ทุกรายวิชา โดย
ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ รูปแบบ และสาระ 
- กรณีถูกตองลงนามผูตรวจสอบ 
- กรณีไมถูกตองสงกลับอาจารยผูประสานรายวิชาแกไขใหถูกตอง 

และตรวจสอบความถกูตองอีกครั้งกอนการลงนาม  



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินการจัดการเรียนการสอน (มคอ.5 

และมคอ.6) 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.3 

ฉบับท่ี            : 5 

หนาท่ี            : 4-5 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขั้นตอนการทํางาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
  5.3 หัวหนาภาควิชาสงมคอ.5 และ มคอ.6 ที่ผานการตรวจสอบแลวแก

อาจารยประจําหลักสูตรลงนามรับรอง 

5.4 สงมคอ.5 และ มคอ.6 แกรองผูอํานวยการกลุมการสอนเพ่ือลงนาม
อนมัุติ 

อาจารยประจํา
หลักสูตร 

6. รวบรวม มคอ.5 และ 
มคอ.6 จัดทําเปน
ขอมลูเสนอ
กรรมการบริหาร
หลักสูตรและการเรยีน
การสอนทุกภาค
การศึกษา 

6.1 รวบรวม มคอ.5 และ มคอ.6 ทุกรายวิชาท่ีจัดการเรียนการสอน
ทุกภาคการศึกษา 

6.2 ทําการวิเคราะหขอมูลในสวนของผลการจัดการเรียนการสอน
ตามผลลัพธการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาท่ีกําหนดใน มคอ.2 ในสวน Curriculum 
Mapping รายวิชา การประเมนิผลผูเรยีนและการประเมนิการ
จัดการเรียนการสอน 

6.3 จัดทําเปนขอมลูเสนอกรรมการบรหิารหลักสูตรและการเรยีนการ
สอน เพื่อเฝาระวังปญหาและปรับแกไขไดทันทวงทีในภาค
การศึกษาถัดไป 

6.4 นําเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย เพื่อพิจารณา
ใหขอเสนอแนะ 

อาจารยประจํา
หลักสูตร 

7. วิเคราะหขอมูล มคอ.5 
และ มคอ.6 ท้ังป
การศึกษา เพื่อนําไป
จัดทํา มคอ. 7 

7.1 รวบรวมและวิเคราะหขอมูล มคอ.5 และ มคอ.6 ท้ังปการศึกษา  
7.2 นําเสนอผลการรวบรวมและวิเคราะหขอมูลของมคอ.5 และ 

มคอ.6 ท้ังปการศึกษาแกคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการ
เรยีนการสอน เพื่อเปนแนวทางในการจัดทํา มคอ. 7 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการเรียนการ
สอน และอาจารย
ประจําหลักสูตร 

8. ประเมนิกระบวนการ
ระบบกํากับการ
ประเมินการจัดการ
เรยีนการสอน (มคอ.5 
และ มคอ.6) 

8.1 แจงใหผูเกี่ยวของประเมินกระบวนการในการดําเนินงานในสวน
ท่ีรับผิดชอบ หรือเกี่ยวของ รวมถึงปญหาอุปสรรคในการ
ดําเนินงาน เพือ่นําเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร 

8.2 ทบทวนขั้นตอนกระบวนการระบบกํากับการประเมินการจัดการ
เรยีนการสอน (มคอ.5 และ มคอ.6)  

8.3 ใหขอคดิเห็นในการปรบัปรงุ/พัฒนากระบวนการใหมี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น  

 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินการจัดการเรียนการสอน (มคอ.5 

และมคอ.6) 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.3 

ฉบับท่ี            : 5 

หนาท่ี            : 5-5 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขั้นตอนการทํางาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตรฯ
อาจารย
ผูรับผิดชอบ 
หลักสูตร 

9. ปรบัปรงุ/พัฒนา
กระบวนการระบบ
กํากับการประเมินการ
จัดการเรยีนการสอน 
(มคอ.5 และ มคอ.6) 

9.1 แจงผูจัดทํารางระบบและกลไกใหดําเนินการปรับปรุง/พัฒนา 
        กระบวนการระบบกํากับการประเมินการจัดการเรียนการสอน    
        (มคอ.5 และ มคอ.6) ตามผลการประชุมคณะกรรมการบริหาร 
        หลักสูตรและการเรยีนการสอน 
9.2 ตรวจสอบความถูกตองของกระบวนการฯภายหลังการปรับปรุง/

พัฒนา 
9.3 จัดทําและเผยแพรกระบวนการแกผูเกี่ยวของเพื่อเปนแนวทางใน

การดําเนินงาน 
คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตรฯ
อาจารย
ผูรับผิดชอบ 
หลักสูตร 

10.สรางแนวปฏิบัติท่ีดี
เกี่ยวกับการประเมิน
การจัดการเรียนการ
สอน (มคอ.5 และ 
มคอ.6) 

10.1 พัฒนากระบวนการการกํากับการประเมินการจัดการเรียนการ
สอนและประเมนิหลักสูตร (มคอ. 5  มคอ. 6)  ตามผลการ
ประเมนิกระบวนการอยางเปนรปูธรรม 

10.2 คนหาแนวปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับการประเมินการจัดการเรยีนการสอน 
(มคอ.5 และ มคอ.6) จากหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ เพื่อเทียบเคียง
ผลการดําเนินงาน(Benchmarking) และนําผลการเปรยีบเทียบ
มาใชในการปรับปรุงกระบวนการดําเนินงาน 

10.3 เมื่อกระบวนการไดรับการการพัฒนาจนไดมาตรฐานจึงทําการ
สรางแนวปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับการประเมินการจัดการเรียนการสอน 
(มคอ.5 และ มคอ.6) ของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 
โดยพัฒนากระบวนการจากสิ่งท่ีทํามาและการเทียบเคียงกับ
หนวยงานอื่นจนไดกระบวนการท่ีไดมาตรฐาน และทําการ
เผยแพรตอหนวยงานภายนอกตอไป 

 
 
 



 

 

PM.C. 5.3.4 
ระบบการกํากับการประเมินหลักสูตร 

(มคอ.7) 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกํากับการประเมินหลกัสตูร (มคอ.7) 

รหัสเอกสาร    : PM.C 5.3.4 

ฉบบัที ่          : 3 

หนาที่           : 1-5 

วันที่บังคับใช   : 18/8/59 
 

วัตถปุระสงค 
ขั้นตอนการกํากบัการประเมินหลักสตูร (มคอ.7)  จัดทําขึ้นเพ่ือ 
1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการกํากับการประเมินหลักสูตร (มคอ.7) 
2. ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  อาจารยประจําหลักสูตร และ 

บุคลากรที่เกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานที่เอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  
ขอบขาย 

การกํากับตดิตามการประเมินหลักสตูร (มคอ.7)  และการรายงานผลการดําเนินการของหลักสตูรตาม 
แบบ มคอ.7 ภายใน 60 วัน หลงัสิ้นสดุปการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกํากับการประเมินหลกัสตูร (มคอ.7) 

รหัสเอกสาร    : PM.C 5.3.4 

ฉบบัที ่          : 3 

หนาที่           : 2-5 

วันที่บังคับใช   : 18/8/59 
 

ผังขั้นตอนการทํางาน 
 

 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกํากับการประเมินหลกัสตูร (มคอ.7) 

รหัสเอกสาร    : PM.C 5.3.4 

ฉบบัที ่          : 3 

หนาที่           : 3-5 

วันที่บังคับใช   : 18/8/59 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
ผูรับผดิชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

หัวหนางาน
บริหารหลักสตูร 
และการเรียนการ
สอน และอาจารย
ประจําหลักสตูร 

1. ทบทวนตัวบงชีผ้ล
การดําเนินงาน 
(KPI) แตละป
การศึกษากอนเปด
ภาคการศึกษา 

1.1 ศึกษาตัวบงชีผ้ลการดําเนินงาน (KPI) ของปการศึกษาที่จัดการ
เรียนการสอน 

1.2 นําเขาวาระการประชุมเร่ือง การทบทวนตัวบงชีผ้ลการดําเนนิงาน 
(KPI) ของปการศึกษาที่จัดการเรียนการสอน 
กอนเปดภาคการศกึษาในการประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสตูรและการเรียนการสอน 

หัวหนางาน
บริหารหลักสตูร
และการเรียนการ
สอน และอาจารย
ประจําหลักสตูร 

2. รวบรวมขอมูลผล
การดําเนินงาน 
(KPI) และขอมูลที่
เกีย่วของในการ
จัดทํา มคอ.7 หลัง
สิ้นสุดการจัดการ
เรียนการสอนทุก
ภาคการศึกษา 

2.1 รวบรวมขอมูลผลการดําเนินงาน (KPI) และขอมูลที่เก่ียวของใน
การจัดทํา มคอ.7 เชน มคอ.3  มคอ.4 มคอ.5 มคอ.6 การมีสวน
รวมของอาจารยประจําหลักสตูรในการประชุมวางแผน ตดิตาม 
และทบทวนการดําเนินงานหลักสตูร เปนตน หลังสิ้นสดุการ
จัดการเรียนการสอนทุกภาคการศกึษา 

2.2 วิเคราะหความเสีย่งของการดําเนินงานที่อาจทําใหผลการ
ดําเนินงาน (KPI) ไมเปนไปตามทีก่ําหนด 

อาจารยประจํา
หลักสตูร 

3. รายงานผลการ
ดําเนินงานของตัว
บงชี้การดําเนินงาน 
(KPI) ที่กําหนดไวตอ
คณะ
กรรมการบริหาร
หลักสตูรฯ เม่ือ
สิ้นสุดการจัดการ
เรียนการสอนทุก
ภาคการศึกษา 

3.1 รายงานผลการดําเนินงานของตัวบงชี้การดําเนินงาน (KPI) ที่
กําหนดไวตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการเรียนการสอน 
เม่ือสิ้นสดุการจัดการเรียนการสอนทุกภาคการศกึษา พรอมทั้ง
ความเสีย่งที่อาจเกดิขึ้น 

3.2 รวบรวมขอเสนอแนะจากคณะกรรมการบริหารหลักสตูรและการ
เรียนการสอน เพ่ือนําสูการพัฒนาการดําเนินงานเพ่ือใหไดผลตาม
ผลการดําเนินงาน (KPI) ที่กําหนด เม่ือสิ้นปการศึกษา 

หัวหนางาน
บริหารหลักสตูร 
และการเรียนการ
สอน และอาจารย
ประจําหลักสตูร 

4. จัดทําราง มคอ.7  4.1 รวบรวมผลการดําเนินงานของตัวบงชีก้ารดําเนินงาน (KPI) ตลอด
ปการศึกษา 

4.2 จัดทําราง มคอ.7 ใหแลวเสร็จภายใน 45 วัน หลังสิ้นสดุป
การศึกษาตามแบบฟอรมที่กําหนด เพ่ือนําเขาสูการประชุม
คณะกรรมการทวนสอบมาตรฐานผลสมัฤทธิ์ระดับหลักสูตร 

 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกํากับการประเมินหลกัสตูร (มคอ.7) 

รหัสเอกสาร    : PM.C 5.3.4 

ฉบบัที ่          : 3 

หนาที่           : 4-5 

วันที่บังคับใช   : 18/8/59 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
ผูรับผดิชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

คณะกรรมการ
ทวนสอบ
มาตรฐาน
ผลสัมฤทธ์ิระดับ
หลักสตูร 

5. ประเมินหลักสตูรและ
ใหขอเสนอแนะใน
การพัฒนาการจัดการ
เรียนการสอน 

5.1 อาจารยประจําหลักสตูรนําเสนอราง มคอ.7 ในทีป่ระชุม 
5.2 คณะกรรมการฯซึ่งมบีคุคลภายนอกรวมดวย รวมใหขอคดิเห็น

เก่ียวกับผลที่เกิดขึ้นกบัผูเรียน ประเมินหลกัสตูร และให
ขอเสนอแนะในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน และหลกัสตูร 

หัวหนางาน
บริหารหลักสตูร
และการเรียนการ
สอน และอาจารย
ประจําหลักสตูร 

6. จัดทํา มคอ.7 ฉบับ
สมบูรณ 

6.1 รวบรวมขอมูลขอคดิเห็นและขอเสนอแนะในการพัฒนาการ
จัดการเรียนการสอน และหลักสตูรที่ไดรับจากการประชุม
คณะกรรมการทวนสอบมาตรฐานผลสมัฤทธ์ิระดับหลักสูตร 

6.2  จัดทํา มคอ.7 ฉบบัสมบูรณ โดยกําหนดแนวทางการจัดทํา ตาม
แบบฟอรมของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลยัมหดิล ทีผ่าน
การลงนามของอาจารยผูรับผดิขอบหลกัสตูร อาจารยประจํา
หลักสตูร และประธานหลักสตูร กอนการนําเขาสูการพิจารณา
ของคณะกรรมการบริหารวิทยาลยั 

คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลยั 

7. พิจารณาความ
ถูกตอง 

7.1 พิจารณาความถูกตอง 
- กรณีถูกตองสงมอบใหผูรับผดิชอบลงนาม 
- กรณีไมถูกตองสงกลบัหัวหนางานบริหารหลักสูตรและการเรียน

การสอน และอาจารยประจําหลักสตูรแกไขใหถูกตอง และ
นําเขาสูการพิจารณาความถูกตองอีกคร้ัง 

7.2 ผูรับผดิชอบลงนาม ไดแก หัวหนาภาควิชาทุกภาควิชา รอง    
ผูอํานวยการกลุมการสอน และผูอํานวยการวิทยาลยัพยาบาล
บรมราชชนน ีราชบุรี 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

8. สง มคอ.7 ให
มหาวิทยาลยัมหิดล 

8.1 ดแูลใหมีการจัดสง มคอ.7 ใหมหาวิทยาลยัมหดิล จํานวน.... เลม 
เพ่ือสงตอแก สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
ภายใน 60 วันหลงัสิ้นสดุการจัดการเรียนการสอนประจําป
การศึกษา 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสตูร
และการเรียนการ
สอน และอาจารย
ประจําหลักสตูร 
 

9. ประเมินกระบวนการ
ระบบกํากับการ
ประเมินหลักสตูร 
(มคอ.7) 

9.1 ทบทวนขั้นตอนกระบวนการระบบกํากับการประเมินหลกัสตูร 
(มคอ.7) 

9.2 รวมใหขอคดิเห็นในการปรับปรุง/พัฒนากระบวนการใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยการประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสตูรและการเรียนการสอน 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกํากับการประเมินหลกัสตูร (มคอ.7) 

รหัสเอกสาร    : PM.C 5.3.4 

ฉบบัที ่          : 3 

หนาที่           : 5-5 

วันที่บังคับใช   : 18/8/59 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
ผูรับผดิชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

หัวหนางาน
บริหารหลักสตูร
และการเรียนการ
สอน และอาจารย
ประจําหลักสตูร 

10. ปรับปรุง/พัฒนา
กระบวนการระบบ
กํากับการประเมิน
หลักสตูร (มคอ.7) 

10.1 ปรับปรุง/พัฒนากระบวนการระบบกํากับการประเมินหลักสตูร 
(มคอ.7) ตามผลการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสตูรและการ
เรียนการสอน 

10.2  สรุประบบกํากับการประเมินหลักสตูร (มคอ.7) ในที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารหลักสตูรและการเรียนการสอน 

อาจารยประจํา
หลักสตูร 

11. สรางแนวปฏบิตัิทีด่ี
เกีย่วกับการประเมิน
หลักสตูร (มคอ.7) 

11.1 คนหาแนวปฏิบตัทิีด่ีเกีย่วกับการประเมินหลักสตูร (มคอ.7) จาก
หนวยงานอื่นทีเ่ก่ียวของ เพื่อเทียบเคยีงผลการดําเนินงาน
(Benchmarking) และนําผลการเปรียบเทยีบมาใชในการปรับปรุง
กระบวนการดําเนินงาน 

11.2 สรางแนวปฏบิตัิทีด่ีเกีย่วกับการประเมินหลักสตูร (มคอ.7) ของ
วิทยาลยัพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี โดยพัฒนากระบวนการ
จากสิ่งที่ทํามาและการเทยีบเคยีงกับหนวยงานอื่นจนได
กระบวนการที่ไดมาตรฐาน และทําการเผยแพรตอหนวยงาน
ภายนอกตอไป 

 
 
 
 



 

 

PM.C. 6.1 
ระบบสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู 

รหัสเอกสาร           : PM.C 6.1 

ฉบับท่ี                  : 4 

หนาท่ี                  : 1-10 

วันท่ีบังคับใช          : 5/8/59 
 

    
ขั้นตอนจัดทําขึ้นเพื่อ 

วัตถุประสงค  

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการกํากับการประเมินหลักสูตร (มคอ.7) 
2. ใหรองผูอํานวยการกลุมอํานวยการ หัวหนางานบริการท่ัวไป เจาหนาท่ีงานพัสดุ บรรณ ารักษ

หองสมดุ 
และหัวหนาศนูยเทคโนโลยีสารสนเทศ อาจารยประจําหลักสูตร และบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการ 
ทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

   
1. การสํารวจความตองการส่ิงสนับสนุนการเรยีนรูวเิคราะหผลสํารวจความตองการส่ิงสนับสนุนการ

เรียนรูตามความตองการของอาจารย บุคลากรสายสนับสนุนและนักศึกษา โดยพิจารณาความเพียงพอ
เหมาะสมและดําเนินการจัดหาส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู  

ขอบขาย  

2. ติดตามประเมนิความพงึพอใจของนักศกึษา อาจารยและบุคลากรสายสนับสนุน ตอส่ิงสนับสนุนการ
เรยีนรู 

 
   คําจํากัดความ   

 ความพรอมของสิ่งสนับสนุนการเรียนรู หมายถึง ความพรอมทางกายภาพ ความพรอ มดาน
อุปกรณ ความพรอมดานเทคโนโลยี ความพรอมดานการใหบริการ เชน หองเรียน หองปฏิบัติการ หองทํา
วิจัยอปุกรณการเรยีนการสอน หองสมดุ การบรกิารเทคโนโลยีสารสนเทศ คอมพวิเตอร Wifi และอื่นๆ 
รวมท้ังการบํารุงรักษาท่ีสงเสริมสนับสนุนใหนักศึกษาสามารถเรียนรูไดอย างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล   
ตามมาตรฐานผลการเรียนรูท่ีกําหนดตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ และมีคุณภาพ
พรอมใชงาน 

 ส่ิงสนับสนุนการเรยีนรูท่ีเพยีงพอและเหมาะสมตอการจัดการเรยีนการสอน หมายถงึ มปีรมิาณ
เพียงพอ ทันสมัย โดยพิจารณาใหเปนไปตามเกณฑก ารจัดการทรัพยากรทางการศึกษาของสภาการพยาบาล 
และการดําเนินการปรับปรุงพัฒนาจากผลการประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาและอาจารย 

           
    เอกสารแนบ 

 รหัสเอกสาร     

FM 6.1 -1 

ชื่อเอกสาร 

แบบสํารวจความตองการใชวสัดุ ประจําป 

FM 6.1 -2 แบบสํารวจความตองการครุภัณฑและวัสดุคงทนถาวรประจําป 

FM 6.1 -3 แบบตองการซื้อทรัพยากรสารสนเทศเพื่อเขาหองสมุด 

FM 6.1 -4 แบบใบเบิกวัสดุ 

FM 6.1 -5 แบบใบสงซอม 

FM 6.1 -6 แบบทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 

 



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู 

รหัสเอกสาร           : PM.C 6.1 

ฉบับท่ี                  : 4 

หนาท่ี                  : 2-10 

วันท่ีบังคับใช          : 5/8/59 
 

 

วิเคราะหและสรุปผลการสํารวจความตองการสิ่งสนับสนุนการเรียน
รูของอาจารย  บุคลากรสายสนับสนุนและนักศึกษา                    

เจาหนาที่พัสดุ

บรรณารักษ

คณะกรรมการสิ่งสนับสนุน

การเรียนรู

คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย

เริ่มตน

สํารวจความตองการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู/
ศึกษาผลการประเมินในรอบปที่ผานมา

พิจารณาผลการติดตาม

เพียงพอเหมาะสม

ไมเพียงพอเหมาะสม

รองฯกลุมอํานวยการ

หัวหนาศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ
จัดทําแผนงาน/โครงการการจัดซื้อ/จัดจาง สิ่งสนับสนุนการเรียนรู , 

แผนการปรับปรุง/พัฒนาระบบสารสนเทศ

เจ าหน าท ี่ พ ัสด ุ ดําเนินการจัดซื้อ / จัดจางตามแผน

ติดตามประเมินผล การจัดสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 

 และสรุปรายงาน

เสนอผลการติดตาม

คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย

a

พิจารณา

ไมเพียงพอเหมาะสม

เพียงพอเหมาะสม บํารุงรักษา/

ซอมแซม

คณะกรรมการสิ่งสนับสนุน

การเรียนรู

คณะกรรมการสิ่งสนับสนุน

การเรียนรู

ผังขัน้ตอนการทาํงาน 
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ติดตามประเมินผลและนําไปพัฒนารองฯกลุมอํานวยการ

หัวหนาศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

คณะกรรมการสิ่งสนับสนุน

การเรียนรู ประเมินกระบวนการ

รองฯกล ุ มอํานวยการ คนหาแนวปฏิบัติที่ดี

สิ้นสุด

a

ขัน้ตอนการทาํงาน 
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ขัน้ตอนการทาํงาน 

 

           

ผูรบัผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

-เจาหนาท่ีพัสดุ 

-บรรณารักษ 

สํารวจความตองการสิ่ง

สนับสนุนการเรยีนรู 

1. เจาหนาท่ีพัสดุ และบรรณารักษ  สํารวจความตองการส่ิง

สนับสนุนโดยใช แบบสํารวจความตองการใชวสัดุ ประจําป 

และแบบสํารวจความตองการวัสดุ แบบความตองการครุภัณฑ

และวัสดุคงทนถาวร และแบบแสดงความตองการซื้อทรัพยากร

สารสนเทศเพือ่เขาหองสมดุ เชน รายชื่อหนังสือ  ตํารา 

ฐานขอมูลเพื่อการสืบคน และส่ืออิเล็คทรอนิกสโดยครอบคลุม 

3 ประเด็น  

1)สภาพความพรอมใชของส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู  

2) ความเพียงพอตองการใชงานเชิงปริมาณ  

3)ปญหาอุปสรรคทีเกิดจากการใชงานท่ีผานมา 

2. สรปุผลการสํารวจและจัดทํารายงานสรปุผลการสํารวจ

ความตองการส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู 

คณะกรรมการส่ิง

สนับสนุนการ

เรยีนรู 

วิเคราะหและสรปุผล

การสํารวจความ

ตองการส่ิงสนับสนุน

การเรียนรูของอาจารย 

บุคลากรสายสนับสนุน

และนักศึกษา 

1. รบัรายงานสรปุผลการสํารวจความตองการส่ิงสนับสนุนการ

เรียนรู ประชุมพิจารณาผล แยกความตองการส่ิงสนับสนุนท่ี

ตองการจัดซื้อ/จัดหาเพิ่ม และส่ิงท่ีตองบํารุงรักษา  วิเคราะห

ความจําเปนท่ีตองจัดหา จัดซื้อใหม พิจารณาความเพียงพอ 

เหมาะสมและทันสมยัของส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู  

2. กาํหนด/ทบทวนเกณฑการประเมนิความเพยีงพอเหมะสม 

ทันสมยัของส่ิงสนับสนุน ใหมเีกณฑกลางในการจัดส่ิงสนับสนุน

การเรียนรูท่ีมาตรฐานวิชาชีพไมไดถูกกําหนดไว เชน จํานวน

และประเภท ส่ิงสนับสนุนการเรียนรูประจําหองเรียน  หอง

ประชุม เปนตน 

3. พิจารณาผลการวิเคราะหเรื่องความเพียงพอ เหมาะสม และ

ความทันสมัย เปรียบเทียบจากประมาณการใชงานปกอน และ

วัสดุคงเหลือประจําป  ดานครุภัณฑคํานึงถึงส่ิงท่ีมีอยูเดิม เส่ือม

ภาพหรือไม หรือจําเปนตองจัดหาทดแทน หรือตอง

บํารุงรักษา/ซอมแซมหรือพัฒนาใหมีสภาพพรอมใชงานอยาง

ตอเน่ือง 

4.พิจารณาความตองการส่ิงสนับสนุนมีความสอดคลองรูปแบบ 
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ขัน้ตอนการทาํงาน 

ผูรบัผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

  การจัดการเรียนการสอน นโยบาย แนวโนมการศึกษาและทิศ

ทางการจัดการเรยีนการสอนในปจจุบัน 

5. นําเสนอผลการวิเคราะหจัดลําดับ ความสําคัญในการจัดหา 

บํารุงรักษาและพัฒนา ตอคณะกรรมการบริหารบริหารวิทยาลัย        

เพื่อพิจารณาอนุมัติดําเนินงาน 

กรณีท่ี 1  เห็นวามีความจําเปนตองจัดหาเพิ่มเติมเพื่อสนองตอบ

ความตองการตามสถานการณปจจุบันในการจัดการเรียนการ

สอน รวบรวมจํานวน เพือ่เสนอคณะกรรมการบรหิารวิทยาลัย 

และอาจารยประจําหลักสูตรใหความเห็นชอบ และให

ขอเสนอแนะเพิ่มเติมในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป และ

จัดซื้อ จัดหาใหไดส่ิงสนับสนุนใหเพียงพอ มีคุณภาพ สมกับการ

ใชงาน และมีความทันสมัย 

กรณีท่ี 2

       การบํารุงรักษา   จัดทําแผนบํารุงรักษา ตรวจเช็คสภาพ 

ดูแลรักษาสภาพส่ิงสนับสนุนใหมีความพรอมใช บํารุงรักษากอน

เปดภาคการศึกษา เพื่อรองรับรายวิชาท่ีเปดสอน เพื่อใหพรอม

ระหวางท่ีมีการเรียนการสอน   

  จัดใหมีการบํารุงรักษาและซอมแซม สําหรับส่ิง

สนับสนุนท่ียังคงมีสภาพพรอมใชงานท่ีไมตองจัดหาใหม เพื่อให

ส่ิงสนับสนุนการเรียนรูพรอมใชงานอยางตอเน่ือง โดยให

ดําเนินการ 2 แนวทาง  

      การซอมแซม 1) กรณีตรวจพบชํารุดหรือไมสามารถใชงาน

ไดตามปกติ  ดําเนินการสงใบสงซอม เพื่อดําเนินการซอม และ

แกไขส่ิงสนับสนุนใหใชงานไดทันตอความตองการใชงาน ตลอด

ในเวลาการจัดการเรยีนการสอน  2) กรณีไมสามารถซอมเองได 

มีการประสานแจงบริษัท / หนวยงานภายนอกท่ีเกี่ยวของ 3) 

หากจําเปนตองใชส่ิงสนับสนุนเรงดวน จะจัดอุปกรณสํารอง 

ระหวางรอการสงซอมบํารุง    4) กรณีท่ีหากสงซอมภายนอกมี

คาใชจายสูง ประเมินอายุการใชงาน  หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

ดําเนินการเสนอขออนุมติัจัดหาส่ิงสนับสนุนชิน้ใหมเพือ่ทดแทน

รายการน้ันระหวางป โดยไมตองรอการสํารวจใหม   
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   ขั้นตอนการทํางาน 

ผูรบัผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

-คณะกรรมการ

บรหิารวิทยาลัย 

 

พิจารณาผลการ

วิเคราะหเรื่องความ

เพียงพอและ

เหมาะสมและให

ขอเสนอแนะ 

1. รองฯ กลุมอาํนวยการนําเสนอผลวิเคราะหและสรปุผลการ

สํารวจความตองการส่ิงสนับสนุนการเรียนรูของอาจารย 

บุคลากรสายสนับสนุนและนักศกึษา และการจัดลําดับ

ความสําคัญตอคณะกรรมการบริหาร     

2. คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย พิจารณาผลการวิเคราะหเรื่อง

ความเพยีงพอและเหมาะสมใหขอเสนอแนะในการจัดทําแผน

ตอไป 

-รองฯ กลุม

อํานวยการ 

-หัวหนาศนูย

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

จัดทําแผนงาน/

โครงการการ

จัดซื้อ/จัดจาง ส่ิง

สนับสนุนการ

เรยีนรู , แผนการ

ปรบัปรงุ/พัฒนา

ระบบสารสนเทศ 

1. กลุมงานอาํนวยการ ศนูยเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดทําราง

จัดทําแผนการจัดซื้อ จัดจาง ส่ิงสนับสนุนการเรียนรู แผน

ปรบัปรงุ/พัฒนาระบบสารสนเทศ  ในท่ีประชุมจัดทําแผนปฏิบัติ

การประจําปของวิทยาลัย 

2. นําเสนอแผนตอท่ีประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป        

3. ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการท่ีไดรับอนุมัติ 

-เจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการจัดซื้อ/ 

จัดจางตามแผน 

1. ดําเนินการจัดหาตามแผนปฏิบัติการ -จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ

ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  

-การเบิกจายวัสดุประจําเดือน ตําเนินการตามขอตกลงของ

วิทยาลัยฯ ดังน้ี กลุมงานตาง ๆ ภายในของวิทยาลัย เขียนใบขอ

เบิกพสัดุในวันท่ี 5 ของเดือน รับพัสดุตามท่ีไดรับอนุมัติใหจาย  

ในวันท่ี 10 ของทุกเดือน  ครุภัณฑมีการจัดทําทะเบียนคุม

ทรัพยสิน  

2. ดําเนินการซอม แซมบํารุงรักษา เพื่อใหส่ิงสนับสนุนมีความ

พรอมใช กรณีแจงซอมเพื่อแกไข มีการเขียนแบบรายงานขอ

ซอมพัสดุ โดยใชแบบใบสงซอม  

3. การจัดสถานท่ีใหเพียงพอเหมาะตอการจัดการเรียนการสอน 

การใชสถานท่ีเพื่อดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ตามกลุมพันธกิจของ

วิทยาลัย   การกําหนดหองเรียน หองปฏิบัติการ หองทํางาน 

หองประชุม หองสมุด หองพักผอน หองสโมสรนักศึกษา สถานท่ี

ออกกําลังกาย ใหเพียงพอเหมาะสม และใหสามารถปรับใชได

ตามลักษณะกิจกรรม 
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   ขั้นตอนการทํางาน 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน/กจิกรรม รายละเอียดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการสิง่

สนับสนุนการเรียนรู 

ติดตามประเมนิผล

การจัดส่ิงสนับสนุน

การเรียนรูและสรุป

รายงาน 

1. ติดตามประเมินผลการจัดซื้อ/จัดจาง ส่ิงสนับสนุนการ

เรยีนรูและความเพยีงพอเหมาะสมของส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู

ตอการจัดการเรียนการสอนและสรุปรายงาน โดยติดตาม

แผนปฏิบัติการประจําป  ปละ 2 ครั้ง และติดตามผลการ

นําไปใชประโยชน/การพฒันาตนหรอืพฒันางาน เพือ่สะทอน

การคุมคาคุมทุนในการจัดหาส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู  

2. นําเสนอตอท่ีประชุมการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของ

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี      

คณะกรรมการสิง่

สนับสนุนการเรียนรู 

เสนอผลการติดตาม นําเสนอรายงานผลการติดตามการจัดซื้อ/จัดจาง ส่ิง

สนับสนุนการเรยีนรูและความเพยีงพอเหมาะสมและทันสมยั

ของส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู ตอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 

-คณะกรรมการ

บริหารวิทยาลัย 

 

พิจารณาผลการ

ติดตาม 

คณะกรรมการบริหารวทิยาลยั พิจารณารายงานผลการ

ติดตามการจัดซือ้จัดจาง  

กรณ ีเพยีงพอเหมาะสม ใหดําเนินการใหเปนไปตามแผน 

กรณี ไมเพียงพอเหมะสม ใหขอเสนอแนะใหมีการ จัดซื้อ 

จัดหา จัดจาง และบํารุงรักษา เพิ่มเติม และใหนโยบายในการ

ใชส่ิงสนับสนุนใหเกิดความคุมคา คุมทุน 

-รองฯ กลุม

อํานวยการ 

-หัวหนาศนูย

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

-ติดตามประเมนิผล

และนําผลไปพฒันา 

1.  ติดตามประเมินความพึงพอใจของนักศึกษา อา จารยและ

บุคลากรสายสนับสนุนตอส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู ปการศกึษา

ละ 2 ครั้ง 

ระยะท่ี 1 ประเมินชวงเดือน มกราคม (ประเมนิผลการ

ดําเนินงาน 6 เดือนแรกของการจัดการศึกษา ระหวางเดือน 

สิงหาคม  - มกราคม)             

ระยะท่ี 2

2. จัดทําแบบสอบถามเพื่อประเมินความพึงพอใจของ

นักศกึษา อาจารย และบุคลากรสายสนับสนุนตอส่ิงสนับสนุน

การเรียนรู โดยใชแบบสอบถาม            

 ประเมินชวงเดือน กรกฎาคม  (ประเมนิผลการ

ดําเนินงาน 6 เดือนหลังของการจัดการศึกษา ระหวางเดือน 

กุมภาพันธ  - กรกฎาคม)  
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ขัน้ตอนการทาํงาน 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

  3. วิเคราะหผลการประเมินโดยใชคาสถิติพื้นฐาน คาเฉล่ีย 

และ คาเบ่ียงเบนมาตรฐาน   ใหแลวเสร็จ ระยะท่ี 1 

ดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน เดือนกุมภาพันธ  ระยะท่ี 2 

ดําเนินการใหแลวเสรจ็ภายในเดือนสิงหาคม 

4. สรปุผลการประเมนิความพงึพอใจของนักศึกษา อาจารย 

และบุคลากรสายสนับสนุนตอส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู  ปละ 2 

ครั้ง 

5. นําเสนอผลการประเมินตอ คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 

และอาจารยประจําหลักสูตร พิจารณาผลการประเมินและให

ขอเสนอแนะไปพัฒนา                                                                            

6. คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย พิจารณาผลการประเมินและให

ขอเสนอแนะเพื่อไปพัฒนา                                              

7. รองฯ กลุมอํานวยการ และหัวหนาศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นําขอเสนอแนะและขอรองขอของอาจารยและนักศึกษา แจงให

หนวยงานที่เกี่ยวของ  ไดแก งานพัสดุ งานอาคารสถานที่ งาน

หองสมุด เจาหนาที่ประจําศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ไป

ดําเนินการปรับปรุงพัฒนา เชน ดําเนินการจัดหา จัดซ้ือ จัดจาง 

ซอมบํารุง ดูแลรักษา ส่ิงสนับสนุนการเรียนรู หรือจัดหาส่ิงที่มี

ความจําเปนเรงดวนกอน   

คณะกรรมการสิง่

สนับสนุนการเรยีนรู 

ประเมิน

กระบวนการ 

1. ประชุมเพื่อคนหาปญหา และขอขัดของในการจัดส่ิง

สนับสนุนการเรยีนรูของอาจารย บุคลากรสายสนับสนุนและ

นักศึกษา และทบทวนกระบวนการ สิ่งสนับสนุนการเรียนรู 

รวบรวม และ วเิคราะหผลการประเมนิกระบวนการพรอมให

ขอเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการอยางนอย 1 คร้ัง  

2. สรุปขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการ

เพื่อดําเนินการแกไขหรือปรับปรุงกระบวนการจัดสิ่งสนับสนุน

การเรียนรู เสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสตูร 

กลุมอํานวยการ สรางแนวทางปฏิบัติ

ที่ดีเก่ียวกับการจัด

1. พัฒนากระบวนการจัดการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู  

2. ดําเนินงานตามกระบวนการที่มีปรับปรุง/พัฒนา ใหม ตาม



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู 

รหัสเอกสาร           : PM.C 6.1 

ฉบับท่ี                  : 4 

หนาท่ี                  : 9-10 

วันท่ีบังคับใช          : 5/8/59 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

สิ่งสนับสนุนการ

เรียนรู 

 

ขอ 1 และจัดใหมีการประเมินผลการทํางานตามกระบวนงานที่

ปรับปรุงแลว 

3. คนหาแนวปฏิบัติที่ดีดานการตรวจสอบการประเมินผลการ

จัดสิ่งสนับสนุนการเรียนรูเพื่อเทียบเคียงผลการดําเนินงาน และ

นําผลการเปรียบเทียบมาใชในการปรับปรุงกระบวนการ 

4. เมื่อกระบวนการไดรับการพัฒนาจนไดมาตรฐาน  จึงทําการ

สรุปเปนแนวปฏิบัติที่ดีในกระบวนการการตรวจสอบการ

ประเมนิผลการเรียนรูของนกัศึกษาและทาํการเผยแพรตอ

หนวยงานภายนอกตอไป 
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