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คู่มือ 
ระบบการประกนัคุณภาพภายในของวิทยาลยั
พยาบาลบรมราชชนน ีราชบรุ ี(BCNR QA) 

พ.ศ. ๒๕๕๙ 





 คูมือ ระบบการประกันคุณภาพภายในของ

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 

เร่ือง :  คํานํา 

 
รหัสเอกสาร  BCNR QA 01 

 
 

คูมือ ระบบการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี (BCNR QA)  พ.ศ. 

2559  ฉบับน้ี  เปนฉบับปรับปรุงเน้ือหา เพื่อใหสอดคลองกับการ ดําเนินงานในการบรหิารงานในระดับ

หลักสูตร   และ วิธีการประกันคุณภาพการศึกษา   แนวทางในการดําเนินงานการประกันคุณภาพในระ ดับ

หลักสูตรท่ีครอบคลุมตามเกณฑคุณภาพประเภทกระบวนการ    

กลุมยุทธศาสตรและประกันคุณภาพ วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือ

ระบบการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี (BCNR QA) ฉบับน้ี จะเปน

ประโยชนตอบุคลากรของวิทยาลัยทุกระดับ และสรางความเขาใจในมาตรฐานตัวบงชี้คุณภาพ และเกณฑการ

ประเมนิใหเปนไปในทิศทางเดียวกนั   

 

กลุมยุทธศาสตรและประกันคุณภาพ 

 



 

 

 
คูมือ 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. ระบบการเตรียมความพรอมกอนเขาการศึกษา     PM.C.3.1.2 

6. ระบบการควบคุมการดูแลการใหคําปรึกษาวิชาการและแนะแนวแกนักศึกษา  PM.C.3.2.1 

7. ระบบการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการเสริมสรางทักษะการเรียนรูใน  PM.C.3.2.2 

ศตวรรษที่ 21 

8. ระบบการรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร     PM.C.4.1.1 

9. ระบบการบริหารอาจารย        PM.C.4.1.2 

10. ระบบการสงเสริมและพัฒนาอาจารย      PM.C.4.1.3 

11. ระบบการออกแบบและการพัฒนาหลักสูตร      PM.C.5.1.1 

12. ระบบการปรับปรุงหลักสูตรและสาระรายวิชาใหทันสมัย    PM.C.5.1.2 

13. ระบบการกําหนดผูสอน        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 

บริการวิชาการแกสังคม  และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

16. ระบบการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ PM.C.5.3.1 

17. ระบบการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา    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 



 

 

 
คูมือ ระบบการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัย

พยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 

เร่ือง :  บทนาํ 

 

รหัสเอกสาร  BCNR QA  03 

 

ขอมูลเบื้องตน 

ประวตัิวิทยาลัย: 

 วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี  ราชบุรี  มีวิวัฒนาการมาจากโรงเรียนผูชวยพยาบาลและผดุงครรภ  
ราชบุรี    กอสรางเมื่อวันท่ี  18  ธันวาคม  2516   มีพื้นท่ี  8  ไร   3  งาน  97  ตารางวา  ตอมาไดซื้อท่ีดิน
เพิม่จํานวน 10 ไร 1 งาน 35.8  ตารางวา  รวมพื้นท่ีท้ังหมด 19 ไร  1 งาน  32.8  ตารางวา   
 พ.ศ. 2517 เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรผูชวยพยาบาลและผดุงครรภ และไดโอนไปสังกัดกอง
งานวิทยาลัยพยาบาล สํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข 
 พ.ศ. 2523 เปดสอนหลักสูตรการพยาบาลและผดุงครรภระดับตน 2 ป 
 พ.ศ. 2526 เปดสอนหลักสูตรพยาบาลพยาบาลศาสตรและผดุงครรภชัน้สูง (เทียบเทาปริญญาตรี) ใน
ป พ.ศ. 2528 ไดมีการปรับปรุงหลักสูตร เปนหลักสูตรประกาศนียบัตรพยาบาลศาสตรท่ีเนนชุมชน 
 พ.ศ. 2530 เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรพยาบาลศาสตร (ตอเน่ือง 2 ป) 
 พ.ศ. 2533 โรงเรียนผูชวยพยาบาลและผดุงครรภ ราชบุรี   ไดรับการเปล่ียนชื่อเปน   วิทยาลัย
พยาบาลราชบุร ีตอมาป พ.ศ. 2536 กระทรวงสาธารณสุขไดมีการรวมหนวยงานท่ีรับผิดชอบดานการผลิตและ
พัฒนาบุคลากรเขาดวยกัน    วิทยาลัยจึงเปล่ียนมาอยูในสังกัดสถาบันพัฒนากําลังคนดานสาธารณสุข 

พ.ศ. 2537 สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี  ไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ  พระราชทานชื่อ

วิทยาลัยในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขทุกแหง  ยกเวนวิทยาลัยพยาบาลท่ีไดรับพระราชทานชื่ออยูกอนแลววา 

“วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ” (ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 111 ตอนพเิศษ 36 ง)         พรอม

พระราชทานพระนามาภิไธยยอ  “สว”  เปนสัญลักษณของทุกวิทยาลัย    วิทยาลัยพยาบาลราชบุรี   จึงไดชื่อ

ท่ีทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ  พระราชทานวา  วทิยาลัยพยาบาลบรมราชชนน ีราชบุรี 1 และสถาบันพฒันา

กําลังคนดานสาธารณสุขไดรับราชานุญาตใหเปล่ี ยนชื่อเปน “สถาบันพระบรมราชชนก ” (ประกาศลงในราช

กิจจานุเบกษามีผลบังคับใชต้ังแตวันท่ี  26  ธันวาคม พ .ศ. 2538)    ตอมาพ.ศ. 2540 วิทยาลัยพยาบาลบรม

ราชชนนี ราชบุรี 1 ไดรับการเปลี่ยนชื่อเปน   วทิยาลัยพยาบาลบรมราชชนน ีราชบุร ี (ประกาศในราชกิจจา

นุเบกษา เลม 114 ตอนพเิศษ 74 ง ลงวันท่ี  30 มถินุายน พ .ศ. 2540 ) ไดรับปริญญาบัตรจาก

มหาวิทยาลัยมหิดล  ต้ังแตปการศึกษา 2539 และเปล่ียนชื่อหลักสูตรจากหลักสูตรประกาศนียบัตรพยาบาล

ศาสตร เปนหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

 

 

 



 

 

 
คูมือ ระบบการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัย

พยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 

เร่ือง :  บทนาํ 

 

รหัสเอกสาร  BCNR QA  03 

 

วิสัยทัศน  พันธกิจ  ปรัชญา ปณิธาน  เปาประสงค 

วิสัยทัศน 

 สถาบันการศึกษาพยาบาลคุณภาพ คุณธรรม ท่ีเปนเลิศในระดับชั้นนํา  เปนแกนนําทางวิชาการในการ

สรางระบบสุขภาพของชุมชน 

พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตพยาบาลท่ีมีคุณภาพ 
2. วิจัย พัฒนา สรางสรรคองคความรู และนวัตกรรมดานสุขภาพ 
3. พัฒนาบุคลากรดานสาธารณสุข  และบริการวิชาการทางสุขภาพแกสังคม 
4. ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม  สงเสริมการใชภูมิปญญาทองถิ่น 
5. พัฒนาวิทยาลัยสูการเปนสถาบันอุดมศึกษาการพยาบาลท่ีมีคุณภาพ 

 

ปรัชญา 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี เชื่อวาการพยาบาลเปนวิชาชีพสําคัญและจําเปนในระบบ
สุขภาพ บุคลากรสาธารณสุขและประชาชนมีความจํา เปนตองไดรับการพัฒนาการเรียนรู  เพื่อสงเสริมและ
สนับสนุนระบบสุขภาพ 

การจัดการเรียนรู   เปนกระบวนการท่ีมุงเนนผูเรยีนเปนสําคญัโดยมชีมุชนเปนฐาน   สนับสนุนการ
เรียนรูดวยตนเอง  การเรียนรูจากสถานการณจริง ใฝรู  ใฝเรียน  คิดเปน  ทําเปน แกปญหาได  มีภาวะผูนํา  
มั่นคงในจริยธรรม มีจิตอาสา  รับผิดชอบตอการพัฒนาตนเอง  และวิชาชีพ 

ผูท่ีผานกระบวนการเรียนรูจะสามารถสรางสรรคความรู เพื่อการพัฒนาอยางตอเน่ือง สามารถดํารง

ตนอยางมีความสุข มีจิตวิญญาณของความเปนมนุษย เปนสมาชิกท่ีดีของวิชาชีพและสังคม 

ปณิธาน : รวมคิด รวมทํา รวมรับผิดชอบ  
 
เปาประสงค 

1. บัณฑิตมีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐานสามารถใหบริการดวยหัวใจความเปนมนุษย 
2. ผลงานวิจัย/วิชาการ/นวัตกรรมมีคุณภาพ 
3. บุคลากรสาธารณสุขมีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐานของหลักสูตร 
4. ชุมชนมีองคความรูและพึ่งพาตนเองดานสุขภาพอยางย่ังยืน 

 5.  วิทยาลัยพรอมเขาสูประชาคมอาเซียนภายใตการดํารงเอกลักษณไทย 



 

 

 
คูมือ ระบบการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัย

พยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 

เร่ือง :  บทนาํ 

 

รหัสเอกสาร  BCNR QA  03 

 

 6.  วิทยาลัยไดรับการรับรองคุณภาพการศึกษาตามเกณฑมาตรฐานและพรอมเขาสูประชาคมอาเซียน      

 7.  บุคลากรไดรับการพัฒนาใหมีขีดความสามารถสูง 

 

หลักสูตรทีเ่ปดทาํการสอนในระดบัปริญญาตรี  

หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  (หลักสูตรปรับปรุง 2555) 
จํานวนหนวยกติ ตลอดหลักสูตร   144  หนวยกติ 

      

 หมวดวิชาการศึกษาท่ัวไป    30  หนวยกติ 

โครงสรางหลักสูตร 

 1)   กลุมวิชาสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร               8    หนวยกติ 

 2)   กลุมวิชาภาษา      15   หนวยกติ 

 3)   กลุมวิชาวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร      7    หนวยกติ 

 หมวดวิชาเฉพาะ   108   หนวยกติ 

 1)  กลุมวิชาพื้นฐานวิชาชีพ      29   หนวยกติ 

 2)  กลุมวิชาชีพ      79  หนวยกติ 

               หมวดวิชาเลือกเสร ี        6  หนวยกติ 

 

เอกลักษณหรือวัฒนธรรมของสถาบัน/อัตลักษณบัณฑิต  

        เอกลักษณของสถาบัน 

        เอกลักษณของสถาบัน  คือ  “สรางคนจากชุมชนเพื่อตอบสนองระบบสุขภาพชุมชน” 

        สรางคน  หมายถึง   การผลิตและการพัฒนาบุคลากรดานสุขภาพ 

        ระบบบริการสุขภาพชุมชน (community Health System)  หมายถึง   ระบบความสัมพันธท้ังปวงท่ี

เกี่ยวของกับสุขภาพ   โดยมีความหมายและขอบเขตท่ีกวางขวางเกี่ยวของกับเหตุและปจจัยตางๆท่ีมี

ผลกระทบกับสุขภาพหลายดาน  ท้ังดานบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  สภาพแวดลอมและระบบบริการสุขภาพ 

       อัตลักษณบัณฑิต 

       “การบริการสุขภาพดวยหัวใจความเปนมนุษย” หมายถึง   การใหบริการท่ีเปนมิตร  มีความรักความ

เมตตา  ใสใจในปญหาและความทุกขของผูรับบริการและผูเกี่ยวของ ใหบริการตามปญหาและความตองการ

ของผูรับบริการท่ีเปนจริง  โดยรับฟงความคิดเห็นของผูรับบริการเปนหลัก  ประกอบดวย 

 จิตบริการ (S= Service Mind)  หมายถึง  การใหบริการท่ีเปนมิตร มีความรักความเมตตาใสใจใน

ความทุกขท่ีเปนปญหาของผูรับบริการและผูท่ีเกี่ยวของ   พรอมท่ีจะใหบริการโดยคํานึงถึงประโยชนสวนรวม



 

 

 
คูมือ ระบบการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัย

พยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 

เร่ือง :  บทนาํ 

 

รหัสเอกสาร  BCNR QA  03 

 

มากกวาสวนตน  วางใจเปนกลางในการใหบรกิารโดยคาํนึงถงึความเปนเหตุเปนผลบน พื้นฐานของความเขาใจ

คนอืน่ตามความเปนจรงิ 

 ความคิดเชิงวิเคราะห (A= Analytical Thinking) หมายถึง การคิดท่ีอยูบนฐานของการมีขอมูลท่ี

หลากหลายตามสภาพความเปนจริงเพื่อเปนการวิเคราะหปญหาและความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ

อยางมีวิจารณญาณ  โดยเชื่อมโยงคว ามรูเขาสูการแกปญหาของผูรับบริการท่ีสอดคลองกับบริบทสภาพการ

ดํารงชีวิต 

 การใหผูปวยมีสวนรวม (P= Patient Participation) หมายถึง  การใหบริการสุขภาพท่ีคํานึงถึงความ

แตกตางของบุคคล  ซึ่งเกิดจากความเขาใจสภาพการดํารงชีวิต  บริบท  ศักยภาพ ความสามารถท่ีมีผลตอ

พฤติกรรมสุขภาพของผูรับบริการ  ท้ังน้ีผูใหบริการสามารถกล่ันกรองคัดเลือกความรูท่ีเหมาะสมและเสนอเปน

ทางเลือก  เพื่อใหผูรับบริการสามารถนําไปประยุกตใชไดในชีวิตจริง  โดยใหผูรับบริการมีสวนรวมรับรูตัดสินใจ

และแกปญหาสุขภาพตนเองและครอบครวั  ตลอดจนสนับสนุนและสงเสรมิใหประชาชนสามารถพึง่ตนเองดาน

สุขภาพได 

 

เหตุผลและความจําเปนของการจัดทําคูมือระบบการการประกันคณุภาพภายในขอวทิยาลัยพยาบาลบรม

ราชชนน ีราชบุรี 

 ในปการศึกษา 2557 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาโดยคณะกรรมการประกันคุณภาพ

ภายในระดับอดุมศกึษา  ไดตระหนักถึงความสําคัญของหนวยยอยของการอุดมศึกษาท่ีทําหนาท่ีผลิตบัณฑิตให

มีคุณภาพ  จึงไดกําหนดกรอบแนวทางการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  ระดับอุดมศึกษา  

โดยใหพิจารณาเพิ่มเติมในสาระท่ีเกี่ยวของในกรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ป  ฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2551-

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

มาตรฐานสถาบันอุดมศึกษา  เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษาระดับอุดมศึกษา พ .ศ. 2548 รวมท้ัง

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ .ศ. 2552  ท้ังน้ี ไดกําหนดใหมีการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน 3 ระดับ คือ ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน  โดยมีองคประกอบการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายในตามพันธกิจ 4 ดานของสถาบันอุดมศึกษา  และเพิ่มเติมดานอื่นๆท่ีจําเปน 

 สถาบันพระบรมราชชนก ไดพัฒนา ระบบการประกันคุณ ภาพการศึกษาภายใน (๒๕๕๗-๒๕๖๑) ให

สอดคลองกับ คณะกรรมการการอุดมศึกษา แตดวยบริบทของการจัดการศึกษาของวิทยาลัยในสังกัดสถาบัน

พระบรมราชชนก กระทรวงสาธารณสุข ซึ่งไมไดมีการจัดการศึกษาในระดับคณะ  ดังน้ันวิทยาลัยสังกัดสถาบัน

พระบรมราชชนกจึงมีการประกันคุณภาพการศึกษาภา ยใน ๒ ระดับ ไดแก ระดับหลักสูตร และระดับสถาบัน 

(วิทยาลัย ) (สวนพัฒนาการศึกษา สถาบันพระบรมราชชนก , 2558) และไดพัฒนาตัวบงชี้คุณภาพในการ
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ประเมินคุณภาพภายในท้ังตัวบงชี้คุณภาพและเกณฑการตัดสิน  ใหสอดคลองกับหลักการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในของสํา นักงานคณะกรรมกา รการอุดมศึกษา (สกอ) พ.ศ. 2557 รวมท้ังผนวกตัวบงชี้และ

เกณฑมาตรฐานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของโดยเฉพาะสภาวิชาชีพ เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาใหมีคุณภาพ

สามารถเทียบเคียงกับสถาบันอุดมศึกษาอื่นๆ ไดอยางเต็มศกัยภาพ  

 วิทยาลัยไดดําเนินงานประกันคุณภาพ การศึกษามาอยาง ตอเนื่อง  และพบวาจุดออนของการ

ดําเนินงานประกันคุณภาพ ซึ่งพบปญหาท่ีทําใหงานประกันคุณภาพของ หลักสูตรยังพัฒนาไปไดไมเต็มท่ีเพราะ

ขาดแนวทาง การ ดําเนินงาน ประกันคุณภาพการศึกษา และการท่ีจะบรรลุเปาหมายการประกันคุณภาพ

หลักสูตรตามเกณฑการประเมิน     ซึ่งแนวทางในการพฒันาผลการประเมินคุณภาพ คือ การเรียนรูจากปญหา

และคนหาวิธีการแกปญหาผานการแลกเปล่ียนเรยีนรูจากกระบวนการดําเนินงาน   

 จะเห็นไดวาทิศทาง การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน เนนการประกันคุณภาพ ตองดําเนินการ ถึง

ระดับหลักสูตรเน่ืองจากมีผลตอคุณภาพของนักศึกษาและบัณฑิตโ ดยตรง โดยจุดมุงหมายสําคญัของการ

ประกันคุณภาพคือ บริหารหลักสูตรใหมีคุณภาพเพื่อผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพสูงสุด    ดังน้ันในการผลิตบัณฑิต

เพื่อใหบัณฑิตมีคุณลักษณะพึงประสงคและเปนบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ  การดําเนินงานและการบริหารงานระดับ

หลักสูตรถือวาสําคัญท่ีสุด  การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร  เปนการประกันคุณภาพการ

จัดการศึกษาวาหลักสูตรไดดําเนินการเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษาและเกณฑ

มาตรฐานอื่นๆท่ีเกี่ยวของ    ซึ่งสถาบันอุดมศึกษามีหนาท่ีตองรับผิดชอบการพัฒนาหลักสูตรระดับอุดมศึกษา  

ใหมีมาตรฐ านและคุณภาพการศึกษาสูงขึ้นสอดคลองกับเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา  ของ

คณะกรรมการการอุดมศึกษา  เกณฑมาตรฐานวิชาชีพ  กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ  

รวมท้ังเกณฑมาตรฐานอื่นๆท่ีเกี่ยวของ  และกําหนดตัวบงชี้ดานมาตรฐานและคุณภาพการศึกษา เพื่อการ

ประกันคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

การประกันคุณภาพการศึกษาในระดับอุดมศึกษามีจุดมุงหมายเพื่อใหนักศึกษามั่นใจวาตนเองจะไดรับ

ความรูและการพัฒนาทักษะท่ีเปนประโยชนเพื่อใชในการประกอบอาชีพภายหลังจบการศึกษา  ผูใชบัณฑิต

มั่นใจวาบัณฑิตท่ีรับเขามาสามารถปฏิบั ติงานได  เปนคนท่ีมีความรับผิดชอบ  และสามารถพัฒนาตนเองได

รวมท้ังสังคมเกิดความพอใจและความมั่นใจวาหลักสูตรจะผลิตคนท่ีมีคุณภาพตอสังคม  การจะทําใหเกิดการ

ประกันคุณภาพน้ัน  มีปจจัยท่ีเกี่ยวของหลายปจจัยต้ังแต  ผูออกแบบหลักสูตรตองรูความตองการของผูใช

บัณฑิตท้ังในปจจุบันและอนาคต   ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในรอบใหมน้ีจะมุงเนนท่ีการ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรใหมีการดําเนินการต้ังแตการวางระบบคุณภาพ  การควบคุม

คุณภาพ  การติดตามตรวจสอบคุณภาพ  การประเมินคุณภาพและการพัฒนาคุณภาพเพื่อสรางความมั่ นใจ

ใหกับผูใชบัณฑิต    



 

 

 
คูมือ ระบบการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัย

พยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 

เร่ือง :  บทนาํ 

 

รหัสเอกสาร  BCNR QA  03 

 

 การบรหิารงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร เปนภาระงานหลักท่ีสําคัญ ท่ีจะทําให

หลักสูตรคงอยูและขับเคล่ือนไปได      โครงสรางการปฏิบัติงานและหนาท่ีรับผิดชอบงานบริหารจัดการ

หลักสูตร   ซึ่งบุคลากรของวิทยาลัย ทุกคนจึงจําเปนตอ งมสีมรรถนะ และมีสวนรวม ในการบริหารจัดการ

หลักสูตรนอกเหนือจากอาจารยผูรบัผิดชอบหลักสูตร    ซึ่งอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรมีภาระหนาท่ีในการ

บริหารและพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนต้ังแตการวางแผน  การควบคุมคุณภาพ  การติดตาม

ประเมนิผลและการพฒันาหลักสูตร    ดัง น้ันอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรจึงจําเปนตองมีแนวทางการบริหาร

จัดการหลักสูตรใหมีคุณภาพตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิอุดมศึกษาแหงชาติ (TQF) และเปนไปตามแนว

ทางการบริหารเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ .ศ. 2558    อกีท้ังการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิ

มาตรฐานผลการเรยีนรูตามก รอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติท่ีเปนเกณฑตัวบงชี้การประกัน

คุณภาพหลักสูตร   เพื่อ นําไปสูแนวปฏิบัติท่ีดีในดานการพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร

อยางตอเนื่อง   รวมท้ังรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาของวิทยาลัย สังกัดสถาบันพระบรมราชชนก ใหมี

ความพรอมและพัฒนาอยางย่ังยืนตอเน่ือง 

  คูมือระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี ฉบับน้ีได

จัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการบริหารจัดการหลักสูตร  โดย ไดระบุ ระบบและกลไกในการดําเนินงานการ

ประกันคุณภาพภายในโดยเฉพาะในระดับหลักสูต ร   และเปนแนวทางสําคัญสําหรับอาจารยผูรับผิดชอบ

หลักสูตร เพื่อจัดระบบงานและหนาท่ีรับผิดชอบ เพื่อใหอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรมีภาระงานท่ีชัดเจน และ

สามารถเชื่อมโยงงานไดอยางเปนระบบ  สามารถพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  ใหสามารถผลิตบัณฑิตท่ีมี

คุณภาพ  และเพื่ อประโยชนตอการรับรองมาตรฐานคุณวุฒิในระดับอุดมศึกษา  และเพื่อเปนการประกัน

คุณภาพของบัณฑิต  รวมท้ังใชเปนหลักในการจัดทํามาตรฐานดานตางๆ เพื่อใหการจัดการศึกษามุงสูเปาหมาย

ในการผลิตบัณฑิตไดอยางมีคุณภาพ    และงานของหลักสูตรมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
คูมือ ระบบการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัย

พยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 

เร่ือง :  บทนาํ 

 

รหัสเอกสาร  BCNR QA  03 

 

ผูรบัผิดชอบการดําเนนิงานระบบการประกันคณุภาพภายในของวทิยาลัยพยาบาลบรมราชชนน ีราชบุร ี

ลําดับ ระบบ KPI ที่
เก่ียวของ 

ผูรบัผิดชอบ 

 ระดับหลักสูตร   
1 การรับนักศึกษา 3.1 อ.สนธยา       ศรีเมฆ 
2 การเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา 3.1 อ.จิราภรณ     อนุชา 
3 การควบคุมการดูแลการใหคําปรึกษาวิชาการและแนะ

แนวแกนักศึกษาปริญญาตรี 
3.2 อ.กาญจนา     เลิศถาวรธรรม 

4 การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการเสริมสรางทักษะ
การเรียนรูในศตวรรษที่ 21 

3.2 อ.อมรรัตน     สวางเกตุ 

5 การรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร 4.1 ดร.รัศมี         ศรนีนท 
6 การบริหารอาจารย 4.1 อ.วิรดา         อรรถเมธากุล 
7 การสงเสริมพัฒนาอาจารย 4.1 
8 การออกแบบหลักสูตรและสาระรายวิชาในหลักสูตร  5.1 ดร.กมลพร     แพทยชีพ 
9 การปรับปรุงหลักสูตรใหทันสมัยตามความกาวหนาใน

ศาสตรสาขาพยาบาล 
5.1 

10 การกาํหนดผูสอน  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.พิชฌายวีร   สินสวัสด์ิ 

13 การประเมนิผลการเรยีนรูตามกรอบ TQF 5.3 อ.วิมลมาส       ต่ิงบุญ 
14 การตรวจสอบประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา 5.3 
15 การกํากับการประเมินการจัดการเรียนการสอน (มคอ.5 

และ มคอ.6) 
5.3 อ.กรรณิการ     กิจนพเกียรติ 

16 ระบบการกํากับการประเมนิหลักสูตร (มคอ.7) 5.3 
17 ระบบสงเสรมิสนับสนุนการเรยีนรู 6.1 คุณสาคร        ปานพายัพ 

 



 

 

PM.C. 3.1.1 
ระบบการรับนักศึกษา 

 

 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 1-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขั้นตอนการทํางานการรับนักศึกษา  จัดทําขึ้นเพื่อ 

วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานของการรับนักศึกษา   

2. ใหคณะกรรมการดําเนินการรับสมัคร และสอบคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา  อาจารยประจําหลักสูตร 

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและบุคลากรท่ีเกี่ ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความ

สะดวกในการปฏบิติังาน 

 

เปนกระบวนการรับนักศึกษาท่ีมีการกําหนดคุณสมบัติและเกณฑท่ีใชในการคัดเลือกมีความชัดเจน

และสอดคลองกับคุณลักษณะของนักศึกษาท่ีกําหนดในหลักสูตร   มีเครื่องมือท่ีใชในการคัดเลือกใหได

นักศึกษาท่ีมีความพรอมทางปญญา  สุขภาพกายและจิต  และมีความมุงมั่นในการเรียน  เพื่อใหสามารถสําเร็จ

การศึกษาไดตามระยะเวลาท่ีหลักสูตรกําหนด โดยกําหนดระบบการรับนักศึกษาเปน 3 ระบบ  คือ ระบบคดั

ตรงจากพื้นท่ี ระบบสอบตรง และระบบสอบกลาง  โดยหลักสูตรมีการกําหนดคุณสมบัติของผูเขาศึกษา  ดังน้ี 

ขอบขาย 

1. สําเร็จการศึกษาไมตํ่ากวาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายโปรแกรมท่ีเนนวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร 

2. มีสุขภาพสมบูรณท้ังรางกายและจิตใจไมเจ็บปวยหรือเปนโรคติดตอรายแรงหรือมีความผิดปกติท่ี

เปนอุปสรรคตอการศึกษา 

3. มีคุณสมบัติอื่น ๆ ครบถวนตามท่ีสถาบันพระบรมราชชนกกําหนดในแตละปการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 2-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

เริ่มตน

กําหนดแผนรับนักศึกษาสบช. และวิทยาลัย

a : ระบบคัดตรงจากพื้นที่

สบช./วิทยาลัยฯ

คณะกรรมการดําเนินงาน/

งานบริหารหลักสูตร/

อาจารยประจําหลักสูตร

b : ระบบสอบตรง 
และระบบสอบกลาง

ประเมินผลกระบวนการ

สรุปผลการประเมิน

นําผลการประเมินไปปรับปรุงและติดตาม

จัดทําแนวปฏิบัติที่ดี

สิ้นสุด

c

จัดทําคูมือเผยแพรประชาสัมพันธสบช.

กําหนดคุณสมบัติผูสมัคร
- ระบบคัดตรงจากพื้นที่

- ระบบสอบตรง
- ระบบสอบกลาง

สบช.

ดําเนินการรับสมัคร

หัวหนาโครงการฯ

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ที่เกี่ยวของวิทยาลัยฯ

คณะกรรมการดําเนินงาน/

งานบริหารหลักสูตร/

อาจารยประจําหลักสูตร

คณะกรรมการดําเนินงาน/

งานบริหารหลักสูตร/

อาจารยประจําหลักสูตร

ผังขัน้ตอนการทาํงาน 

 
 
 
 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 3-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ผังขัน้ตอนการทาํงาน

 

 (ตอ) 

a : ระบบคัดตรงจากพื้นที่

คณะกรรมการสอบภาคทฤษฎี/
อาจารยประจําหลักสูตร

ประมวลผล

c

คณะกรรมการประมวลผล

ตรวจสอบหลักฐาน

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาวิทยาลัยฯ

สอบภาคทฤษฎี

หมดสิทธิ์สัมภาษณ 
ไมผาน

ผาน

คณะกรรมการตรวจหลักฐาน

คณะกรรมการประมวลผล 
วพบ.ราชบุรี

คณะกรรมการการเงิน

ชําระ

หมดสิทธิ์เขาศึกษา

รายงานตัวเขาศึกษาผูมีสิทธิ์เขาศึกษา

ไมชําระ
รับชําระเงิน/ตรวจสอบการชําระเงินฯ

ประมวลผลการสัมภาษณ
หมดสิทธิ์สอบ
ภาคทฤษฎี

ไมผาน

ผาน

สัมภาษณ

คณะกรรมการประมวลผล

ประมวลผลการสอบภาคทฤษฎี หมดสิทธิ์เขาศึกษา
ไมผาน

ผาน

ชําระเงินคาลงทะเบียนผูมีสิทธิ์เขาศึกษา

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ตรวจหลักฐาน และตรวจรางกาย
คณะกรรมการดําเนินงาน/

วิทยาลัย

คณะกรรมการสัมภาษณ/

อาจารยประจําหลักสูตร

 
 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 4-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ผังขัน้ตอนการทาํงาน

 

 (ตอ) 

สบช./วิทยาลัยฯ ประมวลผล

สบช./วิทยาลัย ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ตรวจหลักฐาน ผลการตรวจรางกาย และสัมภาษณ

ดําเนินการสัมภาษณ

ประมวลผล

อาจารยประจําหลักสูตร
และคณะกรรมการสัมภาษณ

บันทึกผลการตรวจหลักฐานและการสัมภาษณ

ตรวจหลักฐานและผลการตรวจรางกายคณะกรรมการตรวจหลักฐาน

ผาน

คณะกรรมการประมวลผล 
วพบ.ราชบุรี

คณะกรรมการประมวลผล 
วพบ.ราชบุรี

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาสบช. และวิทยาลัยฯ

ตรวจสอบรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาที่ชําระเงินคาลงทะเบียนสบช. และวิทยาลัยฯ

ไมผาน

b : ระบบสอบตรง, สอบกลาง

หมดสิทธิ์ 
สัมภาษณ

ตรวจสอบจํานวนผูมีสิทธิ์เขาศึกษา

เทียบกับแผนผลิต

รายงานตัวเขาศึกษา

สบช.และวิทยาลัยฯ

ผูมีสิทธิ์เขาศึกษา

c

ครบ

ไมครบ

ชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนผูมีสิทธิ์เขาศึกษา

 
 

 

 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 5-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กจิกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
สถาบันพระ
บรมราชชนก 

๑. กาํหนดแผนการ
รับสมัคร 

๑.๑ ประชุมรับนโยบายและแผนการผลิตและการจัดสรรโควตาบุคลากร
สาธารณสุข จากสถาบันพระบรมราช 

สถาบันพระ
บรมราชชนก 

๒. กาํหนด
คุณสมบัติผูสมัคร
ระบบ 
- คัดตรงจากพื้นท่ี 
- สอบตรง 
- สอบกลาง 

๒.๑ กลุมพัฒนาการศึกษา สถาบันพระบรมราชชนกดําเนินการกําหนด
คุณสมบัติและจัดทําในคูมือการรับสมัครท้ังคัดตรงจากพื้นท่ี ระบบสอบ
ตรงและสอบกลางดังน้ี 
ระบบคดัตรงจากพ้ืนที่ 

๑.๑ มีภูมิลําเนาตามทะเบียนบานอยูในอําเภอท่ีโรงเรียนท่ีเขาศึกษาต้ังอยู
ไมนอยกวา ๑ ป หรอืบิดา มารดา หรือผูปกครองโดยชอบธรรมตาม
กฎหมายมีภูมิลําเนาตามทะเบียนบานอยูในจังหวัดท่ีมีโควตาใหเขาศึกษา 
ไมนอยกวา ๕ ป นับถึงวันเปดภาคการศึกษา 

๑.คุณสมบัติท่ัวไป 

๑.๒ เปนผูท่ีมีอายุไมตํ่ากวา ๑๖ ป และไมเกิน ๓๕ ปบริบูรณ นับถึงวัน
เปดภาคการศึกษา 
๑.๓ สวนสูงไมตํ่ากวา ๑๕๐ เซนติเมตร 
๑.๔ มีสุขภาพรางกายและจิตใจสมบูรณ มีบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ไมมี
ความผิดปกติทางดานรางกายและจิตใจ อันเปนอุปสรรคตอการศึกษา
และการประกอบวิชาชีพ 
๑.๕ เปนผูมีความประพฤติดี ไมเคยมีชื่อเสียงเสียหาย ไมเคยตองโทษใน
คดีอาญา 
๑.๖ ถาเปนชายตองไมเปนผูถูกคัดเลือกเขารับราชการทหารในเดือน
เมษายน ๒๕๕๘ และไมเปนภิกษุสามเณร 
๑.๗ กรณีใชสิทธ์ิบุตรขาราชการหรือขาราชการบํานาญสังกัดกระทรวง
สาธารณสุขหรือลูกจางประจําสังกัดกระทรวงสาธารณสุขเทาน้ัน(โดย
จะตองมีชีวิตอยูในวันท่ีเริ่มทําใบสมัคร)และตองเปนบุตรโดยกาํเนิดหรือ
โดยสายโลหิตจะไดคะแนนเพิม่ ๑๐๐ คะแนน 

๒.๑ เปนผูกําลังศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖ หรือเปนผูท่ีสําเร็จการศึกษา
ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖ โดยไดศึกษารายวิชาในหลักสูตรการศึกษาใน
โรงเรียนท่ีใชหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ โดยตอง
เรยีน 

๒.คุณสมบัติดานการศึกษา 

 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 6-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

  กลุมสาระการเรียนรู 
-วิทยาศาสตร รวมกันไมนอยกวา ๒๒ หนวยกติ  
-คณิตศาสตร รวมกันไมนอยกวา ๑๒ หนวยกติ  
-ภาษาอังกฤษ รวมกันไมนอยกวา ๙ หนวยกติ  
- ผลการเรยีนเฉล่ียสะสมตลอดหลักสูตรมธัยมศกึษาตอนปลาย(GPA) 
กลุมสาระ 
วิทยาศาสตรและคณิตศาสตรไมนอยกวา ๒.๕๐ 
- ผลการเรยีนเฉล่ียสะสม ๕ ภาคการศึกษา(GPAX) ไมนอยกวา ๒.๕๐ 
- ผลการเรยีนเฉล่ียสะสม ๕ ภาคการศึกษา (GPA)กลุมสาระวิทยาศาสตร
และคณิตศาสตรไมนอยกวา ๒.๕๐ 
๒.๒ มผีลการทดสอบ 
- ความถนัดท่ัวไป(General Aptitude Test : GAT รหัสวิชา ๘๕) ไม
นอยกวา ๑๐๐ คะแนน(นํ้าหนัก ๔๐%) 
- ความถนัดทางวิชาชีพและวิชาการดานวิทยาศาสตร(Professional and 
Academic Aptitude Test : PAT๒ รหัสวิชา ๗๒) ไมนอยกวา ๗๐ 
คะแนน (นํ้าหนัก ๔๐%)  
- คะแนนการเขาคาย ๒๐ คะแนน (นํ้าหนัก ๒๐%) 
หมายเหตุใชผลการสอบท่ีมีคะแนนสูงสุดของแตละรายวิชา 

    จะตองไมเปนผูทุพพลภาพและไมมีโรคประจําตัวซึ่งเปนอุปสรรคตอ
การศึกษา ดังนี ้

๓.คุณสมบัติดานสุขภาพ 

   -โรคหัวใจท่ีมีพยาธิสภาพท่ีหัวใจ ท้ังชนิดเปนมาแตกําเนิดและมาเปน
ภายหลังจะเปนอุปสรรคตอการศึกษา 
    -มีความผิดปกติในการมองเห็นภาพ โดยมีอยางนอยขอใดขอหน่ึง
ดังตอไปน้ี 

๑. ตาบอดแมแตขางเดียว         
     ๒. ตาบอดสีโดยเฉพาะแมสีหรือตาบอดสีชนิดรุนแรง 
     ๓. ระดับการมองเห็นในตาขางใดขางหน่ึงเมื่อรักษาโดยใชแวนแลว 
ยังวัดไดแยกวา ๖/๑๒ หรอื ๒๐/๔๐  
     ๔. ตาพิการหรือมีความผิดปกติ เชน ตาเหล 
 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 7-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

     -  หูหนวก ชนิดท่ีไมสามารถรักษาใหหายขาดได หรือหูตึงท่ีใช
เครื่องชวยฟง(Hearing aid)แลวการไดยินไมปกติแมแตขางเดียว 
    - วัณโรคปอดในระยะติดตอเรื้อรังหรือโรคติดตอในระยะอันตราย ท่ี
จะมีผลตอผูรับบริการหรือสงผลใหเกิดความ 
พิการอยางถาวร อันเปนอุปสรรคตอการศึกษา      
   -โรคความดันโลหิตสูง ซึ่งแพทยหรือคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ
ตรวจรางกายเห็นวามแีนวโนมเกดิอนัตรายจากความเครียดระหวาง
การศึกษา 
   - โรคไตท่ีไมสามารถรักษาใหหายขาดได 
   - โรคเบาหวานทุกระดับ 
   - โรคจิต หรือมีสุขภาพจิตไมสมบูรณซึ่งจิตแพทยและคณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการตรวจรางกายเห็นวาเปนอุปสรรคตอการศึกษา 
   -เสพสารเสพติดทุกชนิด และโรคพษิสุราเรือ้รัง   
   -โรคคนเผือก 
   -โรคและอาการอื่น ๆ ท่ีเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงานทางการ
พยาบาลและสาธารณสุข โดยพจิารณาเปนรายหลักสูตร เชน 
     ๑) รางกายตองไมผิดรูป หรือพิการจนเสียบุคลิกลักษณะ เชน ศีรษะ
และสวนประกอบของใบหนาผิดรูป แขน ขา มือ หรือเทาผิดรูป ซึ่ง
คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการตรวจรางกายเห็นวาไมเหมาะสมตอ
วิชาชีพและลักษณะงาน 
๒) กระดูก หรือกลามเน้ือบางสวน มีความพิการท่ีมีผลกระทบตอ
สมรรถภาพการเคลื่อนไหวของรางกาย เชน เทาปุก อัมพาตหรือมี
กลามเน้ือลีบ ออนแรง ทําใหเสียบุคลิกภาพซึ่งคณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการตรวจรางกายเห็นวาไมเหมาะสมตอวิชาชีพและลักษณะ
งาน 
๓) โรคเรือ้น หรอืโรคผิวหนัง ท่ีมคีวามผิดปกติเห็นเดนชดัจนเสีย
บุคลิกภาพ 
๔) โรคเทาชาง 
๕) โรคลมชัก ท่ีไมสามารถควบคุมตัวเองได อันจะกออันตรายตอตนเอง
และผูอื่น 
 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 8-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

   (โรคลมชักท่ีไมมีอาการชักมาแลวอยางนอย ๓ ป โดยมกีารรบัรองจาก
แพทยผูเชี่ยวชาญถือเปนโรคลมชักท่ีควบคุมได) 
หมายเหตุ
ไดครบทุกรายการตามแบบฟอรมท่ีกําหนดใหเทาน้ัน 

 ตองตรวจรางกาย ณ โรงพยาบาลของรัฐท่ีสามารถตรวจ 

  ระบบสอบตรง 

๑.๑ มีภูมิลําเนาตามทะเบียนบานอยูในจังหวัดท่ีมีโควตาใหเขาศึกษาไม
นอยกวา ๑ ป หรือบิดา มารดา หรือผูปกครองโดยชอบธรรมตาม
กฎหมายมีภูมิลําเนาตามทะเบียนบานอยูในจังหวัดท่ีมีโควตาใหเขาศึกษา 
ไมนอยกวา ๕ ป นับถึงวันเปดภาคการศึกษา 

๑.คุณสมบัติท่ัวไป 

  ๑.๒ เปนผูท่ีมีอายุไมตํ่ากวา ๑๖ ป และไมเกิน ๓๕ ปบริบูรณ นับถึงวัน
เปดภาคการศึกษา 
๑.๓ สวนสูงไมตํ่ากวา ๑๕๐ เซนติเมตร 
๑.๔ มีสุขภาพรางกายและจิตใจสมบูรณ มีบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ไมมี
ความผิดปกติทางดานรางกายและจิตใจ อันเปนอุปสรรคตอการศึกษา
และการประกอบวิชาชีพ 
๑.๕ เปนผูมีความประพฤติดี ไมเคยมีชื่อเสียงเสียหาย ไมเคยตองโทษใน
คดีอาญา 
๑.๖ ถาเปนชายตองไมเปนผูถูกคัดเลือกเขารับราชการทหารในเดือน
เมษายน ๒๕๕๘ และไมเปนภิกษุสามเณร 
๑.๗ กรณีใชสิทธ์ิบุตรขาราชการหรือขาราชการบํานาญสังกัดกระทรวง
สาธารณสุขหรอืลูกจางประจําสังกัดกระทรวงสาธารณสุขเทาน้ัน(โดย
จะตองมีชีวิตอยูในวันท่ีเริ่มทําใบสมัคร)และตองเปนบุตรโดยกําเนิดหรือ
โดยสายโลหิตจะไดคะแนนเพิม่ ๑๐๐ คะแนน 
 
๒.๑ เปนผูกําลังศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖ หรือเปนผูท่ีสําเร็จการศึกษา
ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖ โดยไดศึกษารายวิชาในหลักสูตรการศึกษาใน
โรงเรียนท่ีใชหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ โดยตอง
เรยีน 

๒.คุณสมบัติดานการศึกษา 

กลุมสาระการเรียนรู 
-วิทยาศาสตร รวมกันไมนอยกวา ๒๒ หนวยกติ  



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 9-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

  -คณิตศาสตร รวมกันไมนอยกวา ๑๒ หนวยกติ  
-ภาษาอังกฤษ รวมกันไมนอยกวา ๙ หนวยกติ  
- ผลการเรยีนเฉล่ียสะสม ๕ ภาคการศึกษา(GPAX) ไมนอยกวา ๒.๐๐ 
- ผลการเรยีนเฉล่ียสะสม ๕ ภาคการศึกษา (GPA)กลุมสาระวิทยาศาสตร
และคณิตศาสตรไมนอยกวา ๒.๐๐ 

  ๒.๒ มผีลการทดสอบ 
- ความถนัดท่ัวไป(General Aptitude Test : GAT รหัสวิชา ๘๕) ไม
นอยกวา ๑๐๐ คะแนน(นํ้าหนัก ๔๐%) 
- ความถนัดทางวิชาชีพและวิชาการดานวิทยาศาสตร(Professional and 
Academic Aptitude Test : PAT๒ รหัสวิชา ๗๒) ไมนอยกวา ๗๐ 
คะแนน (นํ้าหนัก ๖๐%)  
หมายเหตุใชผลการสอบท่ีมีคะแนนสูงสุดของแตละรายวิชา 

  ระบบสอบกลาง(Admissions) 

๑.๑ มีภูมิลําเนาตามทะเบียนบานอยูในจังหวัดที่มีโควตาใหเขาศึกษาไมนอย
กวา ๑ ป หรือบิดา มารดา หรือผูปกครองโดยชอบธรรมตามกฎหมายมี
ภูมิลําเนาตามทะเบียนบานอยูในจังหวัดที่มีโควตาใหเขาศึกษา ไมนอยกวา 
๕ ป นับถึงวันเปดภาคการศึกษา 

๑.คุณสมบัติทั่วไป 

๑.๒ เปนผูที่มีอายุไมต่ํากวา ๑๖ ป และไมเกิน ๓๕ ปบริบูรณ นับถึงวันเปด
ภาคการศึกษา 
๑.๓ สวนสูงไมต่ํากวา ๑๕๐ เซนติเมตร 
๑.๔ มีสุขภาพรางกายและจิตใจสมบูรณ มีบุคลิกภาพที่เหมาะสม ไมมีความ
ผิดปกติทางดานรางกายและจิตใจ อันเปนอุปสรรคตอการศึกษาและการ
ประกอบวิชาชีพ 
๑.๕ เปนผูมีความประพฤติดี ไมเคยมีชื่อเสียงเสียหาย ไมเคยตองโทษใน
คดีอาญา 
๑.๖ ถาเปนชายตองไมเปนผูถูกคัดเลือกเขารับราชการทหารในเดือน
เมษายน ๒๕๕๘ และไมเปนภิกษุสามเณร 
๑.๗ กรณใีชสทิธิบ์ตุรขาราชการหรือขาราชการบาํนาญสงักัดกระทรวง
สาธารณสขุหรือลกูจางประจาํสงักัดกระทรวงสาธารณสขุเทานั้น(โดยจะตอง
มีชีวิตอยูในวันที่เร่ิมทําใบสมัคร)และตองเปนบุตรโดยกําเนิดหรือโดย
สายโลหิตจะไดคะแนนเพิ่ม ๑๐๐ คะแนน 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 10-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

  
๒.๑ เปนผูท่ีสําเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖ โดยไดศกึษารายวิชา
ในหลักสูตรการศึกษาในโรงเรียนท่ีใชหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ โดยตองเรยีน 

๒.คุณสมบัติดานการศึกษา 

กลุมสาระการเรียนรู 
-วิทยาศาสตร รวมกันไมนอยกวา ๒๒ หนวยกติ  
-คณิตศาสตร รวมกันไมนอยกวา ๑๒ หนวยกติ 
-ภาษาอังกฤษ รวมกันไมนอยกวา ๙ หนวยกิต 
๒.๒ มผีลการทดสอบ 
- ความถนัดท่ัวไป(General Aptitude Test : GAT รหัสวิชา ๘๕) 
(นํ้าหนัก ๒๐%) 
- ความถนัดทางวิชาชีพและวิชาการดานวิทยาศาสตร(Professional and 
Academic Aptitude Test : PAT๒ รหัสวิชา ๗๒) (นํ้าหนัก ๓๐%)  
หมายเหตุ
- ผลการเรยีนเฉล่ียสะสมตลอดหลักสูตรมธัยมศกึษาตอนปลาย(GPAX) 
(นํ้าหนัก ๒๐%) 

ใชผลการสอบท่ีมีคะแนนสูงสุดของแตละรายวิชา 

- ผลการทดสอบทางการศึกษาแหงชาติขั้นพื้นฐาน(O-NET) ๕ รายวิชา 
ไดแก ภาษาไทย(รหัสวิชา ๐๑) ภาษาไทย(รหัสวิชา ๐๑) สังคมศึกษา 
(รหัสวิชา ๐๒) ภาษาอังกฤษ(รหัสวิชา ๐๓) คณิตศาสตร(รหัสวิชา ๐๔) 
วิทยาศาสตร(รหัสวิชา ๐๕)  (นํ้าหนัก ๓๐%) 

สถาบันพระ
บรมราชชนก 

๓. จัดทําคูมือเผยแพร
และประชาสัมพันธ 

3.1 รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา
หลักสูตรตางๆของกระทรวงสาธารณสุข จัดทําส่ือเพื่อประชาสัมพันธ
ตามชองทางตางๆ เชน เว็บไซต   ปาย  แผนพับ คูมือ ท้ังภายในและ
ภายนอกองคกร 

วิทยาลัย ๔. จัดทําคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการฝาย
ตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

4.1 จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการฝายตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
4.2 จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อชี้แจงรายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
สถาบันพระ
บรมราชชนก/
วิทยาลัย 

๕. ดําเนินการรบั
สมคัร 

5.1 ดําเนินการรบัสมคัรโดย 
5.1.1 กรณีระบบคัดตรงจากพื้นท่ี ดําเนินการสมัครท่ีวิทยาลัย 
5.1.2 กรณสีอบตรงและสอบกลาง สมคัรออนไลนท่ี 

http://admission.pi.in.th 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 11-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการ
ดําเนินงาน/งาน
บรหิารหลักสูตร 
/อาจารย
ประจําหลักสูตร 

6. ประเมนิผล
กระบวนการ 

6.1 รวมกนัประเมนิผลกระบวนการคดัเลือกผูเรยีน ปญหา อปุสรรค
ในการดําเนินโครงการ 

หัวหนา
โครงการฯ 

7. สรปุผลการประเมนิ 7.1 จัดทํารายงานสรปุผลการประเมนิการคดัเลือกผูเรยีน 

คณะกรรมการ
ดําเนินงาน/งาน
บรหิารหลักสูตร 
/อาจารย
ประจําหลักสูตร 

8. นําผลการประเมนิไป
ปรับปรุงและติดตาม 

8.1 นําผลการประเมนิไปปรบัปรงุกระบวนการคดัเลือกผูเรยีนในป
การศึกษาถัดไป พรอมติดตามผลการดําเนินงานตามขอเสนอแนะ 

คณะกรรมการ
ดําเนินงาน/งาน
บรหิารหลักสูตร 
/อาจารย
ประจําหลักสูตร 

9. คนหาแนวปฏิบัติท่ีดี 9.1 รวมประชุมคณะกรรมการดําเนินงานการคัดเลือกผูเรียน 
อาจารยประจําหลักสูตร เพื่อคนหาแนวปฏิบัติท่ีดีในการคัดเลือก
ผูเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 12-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

a : ระบบคัดตรงจากพ้ืนที่ 
คณะกรรมการ
ประมวลผล 

1. ประมวลผล 1.1 ดําเนินการประมวลผลผูสมัครโดยพิจารณาตามขอมูลของ
ผูสมัคร และหลักเกณฑคุณสมบัติท่ีกําหนด 

คณะกรรมการ
ดําเนินงาน/
วิทยาลัย 

2. ประกาศรายชื่อผูมี
สิทธ์ิตรวจหลักฐาน 
และตรวจรางกาย 

2.1 จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิตรวจสอบคุณสมบัติหลักฐาน และ
สัมภาษณ ผานทาง www.bcnr.ac.th และบอรดประชาสัมพันธ
ของวิทยาลัย 

คณะกรรมการ
ตรวจหลักฐานฯ 

3. ตรวจสอบหลักฐาน
และผลการตรวจ
รางกาย 

3.1 ดําเนินการตรวจสอบความสอดคลองของหลักฐานกับขอมูลใน
ใบสมัคร พรอมตรวจสอบผลการตรวจรางกายท่ีมีการลงนาม
ของแพทยผูตรวจและตราประทับของโรงพยาบาลท่ีตรวจ 
กรณีผาน ดําเนินการสัมภาษณ 
กรณีไมผาน หมดสิทธ์ิสัมภาษณ 

คณะกรรมการ
สัมภาษณ/
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

4. สัมภาษณ 4.1 ดําเนินการสัมภาษณผูสมัครท่ีผานขั้นตอนการตรวจสอบ
หลักฐาน และผลการตรวจรางกาย โดยมีการลงนามของ
คณะกรรมการตรวจหลักฐานกํากับ 

คณะกรรมการ
ประมวลผล 

5. ประมวลผลการ
สัมภาษณ 

5.1 ดําเนินการประมวลผลการสัมภาษณเรยีงตามลําดับคะแนน 
     กรณีผาน
     

 รวมกิจกรรมเขาคาย 
กรณีไมผาน หมดสิทธ์ิเขาคาย 

คณะกรรมการ
สอบภาคทฤษฎี 
/อาจารย
ประจําหลักสูตร 

6. สอบภาคทฤษฎี 6.1 ผูมีสิทธ์ิสอบภาคทฤษฎี เขาสอบ ณ วิทยาลัย ตามวัน เวลา 
สถานท่ี ท่ีกําหนด 

คณะกรรมการ
ประมวลผล 

7. ประมวลผล 7.1 ดําเนินการประมวลผลการสอบภาคทฤษฎี 
     กรณีผาน
     

 ชําระเงินคาลงทะเบียนเรียน 
กรณีไมผาน  หมดสิทธ์ิเขาศึกษา 

คณะกรรมการ
ดําเนินงาน/
วิทยาลัย 

8. ประกาศรายชื่อผูมี
สิทธ์ิเขาศึกษา 

8.1 จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิเขาศึกษาผาน
ทาง www.bcnr.ac.th และบอรดประชาสัมพันธของวิทยาลัย 

ผูมีสิทธ์ิเขา
ศึกษา 

9. ชําระเงิน
คาลงทะเบียนเรยีน 

9.1 ดําเนินการชาํระเงนิคาลงทะเบียนเรยีน ณ วิทยาลัยตามวันเวลา
ท่ีกําหนด 

 

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


 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 13-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรบัผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการ
การเงนิ 

10. รับชําระเงิน และ
ตรวจสอบการชําระ
เงินของผูมีสิทธ์ิเขา
ศึกษา 

10.1 รับชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนตามวันเวลาท่ีกําหนด 
10.2 ตรวจสอบรายชื่อผูมีสิทธ์ิเขาศึกษาท่ีชําระเงินคาลงทะเบียน

เรียน พรอมรายงานสถานการณชําระเงินแกคณะกรรมการ
โครงการฯ และผูเกี่ยวของทราบ 

ผูมีสิทธ์ิเขา
ศึกษา 

11. รายงานตัวเขาศึกษา 11.1 รายงานตัวเขาศึกษา ณ วิทยาลัย ตามวันเวลาท่ีสถาบันพระ
บรมราชชนกกาํหนด 

b : ระบบสอบตรง, ระบบสอบกลาง 
สถาบันพระ
บรมราชชนก/
วิทยาลัย 

1. ประมวลผลขอมลู 1.1 ดําเนินการประมวลผลขอมลูของผูสมัครท่ีสมัครผานระบบ 
Online จําแนกตามภูมิลําเนา 

สถาบันพระ
บรมราชชนก/
วิทยาลัย 

2. ประกาศรายชื่อผูมี
สิทธ์ิตรวจหลักฐาน 
ตรวจรางกาย และ
สัมภาษณ 

2.1 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิตรวจหลักฐาน ตรวจรางกาย และ
สัมภาษณ จําแนกตามภูมิลําเนาท่ีใชสมัครและสถานศึกษาใน
ระบบรับสมัครนักศึกษา ผานทาง http://admission.pi.in.th 

 
คณะกรรมการ
ตรวจหลักฐาน 

3. ตรวจหลักฐาน และ
ผลการตรวจรางกาย 

3.1 ดําเนินการตรวจสอบความสอดคลองของหลักฐานกบัขอมลูในใบ
สมัครพรอมตรวจสอบผลการตรวจรางกายท่ีมีการลงนามของ
แพทยผูตรวจและตราประทับของโรงพยาบาลท่ีตรวจ 
กรณีผาน ดําเนินการสัมภาษณ 
กรณีไมผาน หมดสิทธ์ิสัมภาษณ 

คณะกรรมการ
สัมภาษณและ
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

4. สัมภาษณ 4.1 ดําเนินการสัมภาษณผูสมัครท่ีผานขั้นตอนการตรวจหลักฐานโดย
มีการลงนามของคณะกรรมการตรวจหลักฐานกํากับ 

คณะกรรมการ
ประมวลผล 

5. บันทึกผลการตรวจ
หลักฐาน และการ
สัมภาษณ 

5.1 ดําเนินการบันทึกผลการตรวจหลักฐาน และการสัมภาษณของ
ผูสมัครในระบบรับสมัคร 

สถาบันพระ
บรมราชชนก 

6. ประมวลผล 6.1 ประมวลผลภายหลังส้ินสุดระยะเวลาการบันทึกการตรวจสอบ
คุณสมบัติหลักฐาน 

สถาบันพระ
บรมราชชนก 

7. ประกาศรายชื่อผูมี
สิทธ์ิเขาศึกษา 

7.1 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิเขาศึกษาจําแนกตามภูมิลําเนาท่ีใชสมัคร 
และสถานศึกษาทางระบบรับสมัคร และบอรดประชาสัมพันธ
ของวิทยาลัย 

http://admission.pi.in.th/�


 

 

 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 14-14 

วันท่ีบังคับใช    : 2/11/58 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

ผูมีสิทธ์ิเขา
ศึกษา 

8. ชําระเงิน
คาลงทะเบียนเรยีน 

8.1 ดําเนินการชําระเงินคาลงทะเบียนเรยีนผานธนาคารกรงุไทยตาม
ชวงเวลาท่ีกําหนด หากไมชําระถือวาสละสิทธ์ิ 

สถาบันพระ
บรมราชชนก/
คณะกรรมการ
การเงิน/
คณะกรรมการ
ประมวลผล 

9. ตรวจสอบรายชื่อผูมี
สิทธ์ิเขาศึกษาชําระ
เงนิคาลงทะเบียน
เรยีน 

9.1 ดําเนินการตรวจสอบการชาํระเงนิคาลงทะเบียนเรยีนของผูมี
สิทธ์ิเขาศึกษาในระบบรับสมัคร 

9.2 บันทึกผลการชําระเงินคาลงทะเบียนในระบบรับสมัคร 
กรณีชําระเงิน รอรายงานตัวเขาศึกษา 
กรณีไมชําระเงิน หมดสิทธ์ิเขาศึกษา 

สถาบันพระ
บรมราชชนก/
วิทยาลัย 

10. ตรวจสอบจํานวนผู
เขาศึกษาตามแผน
ผลิต 

10.1 ตรวจสอบจํานวนผูมีสิทธ์ิเขาศึกษาภายหลังส้ินสุดระยะเวลา
การชาํระเงนิคาลงทะเบียนเรยีนเปรยีบเทียบกบัแผนการผลิต 
กรณีครบ ดําเนินการในขัน้ตอนตอไป 
กรณีไมครบ ดําเนินการซ้ําในขั้นตอนท่ี 1 – 10 ในสวนของระบบ
สอบตรงและระบบสอบกลาง 

ผูมีสิทธ์ิเขา
ศึกษา 

11. รายงานตัวเขาศึกษา 11.1 ผูมีสิทธ์ิเขาศึกษารายงานตัวเขาศึกษา ณ วิทยาลัย ตามวัน
เวลาท่ีสถาบันพระบรมราชชนกกาํหนด 

 
 
 



 

 

PM.C. 3.1.2 
ระบบการเตรียมความพรอม 

กอนเขาศึกษา 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การเตรียมความพรอมกอนเขาการศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.2 

ฉบับที่            : 3 

หนาที ่           : 1-5 

วันที่บังคับใช    : 12/5/59 

 

ขั้นตอนการทํางานการเตรียมความพรอมกอนเขาการศึกษา  จัดทําขึ้นเพื่อ 

วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานของการเตรียมความพรอมกอนเขา

ศึกษา 

2. ใหคณะกรรมการรับนักศึกษาใหมและปฐมนิเทศนักศึกษาและอาจารยประจําหลักสูตร และ

บุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

 การเตรียมความพรอมกอนเขาการศึกษาเปนกระบวนการดําเนินงานเพื่อเตรียมความพรอมสําหรับ

นักศึกษาท่ีเขาศึกษาในวิทยาลัย โดยประเด็นของการเตรียมความพรอมมาจากปญหาท่ีไดผานการวิเคราะห

เบ้ืองตนเมื่อนักศึกษาเขาศึกษาในวิทยาลัย  ไดแก ปญหาการปรับตัวในดานวิชาการ  และปญหาการปรับตัวใน

ดานการใชชีวิต   สอดคลองกับท่ีกําหนดไวในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต พ .ศ. 2555 ซึ่งไดมีการกําหนด

กลยุทธในการดําเนินการเพื่อแกปญหา  ดังน้ี 

ขอบขาย 

1. การปรับตัวในดานวิชาการ 

1. จัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหมและผูปกครองเกี่ยวกับหลักสูตรและการจัดการเรียนการ

สอน 

กลยุทธ 

2. จัดโครงการ /กิจกรรมสงเสริมใหนักศึกษาไดมีการปรับตัวตอการเรียนรูในระดับอุดมศึกษา

และมีทัศนคติท่ีดีตอวิชาชีพ 

3. จัดใหมีอาจารยท่ีปรึกษาในการใหคําปรึกษาแนะนําดานวิชาการแ ละใหความชวยเหลือเมื่อ

นักศึกษามีปญหา 

2. การปรับตัวในดานการใชชีวิต 

1. จัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหมและผูปกครองเกี่ยวกับการใชชีวิตในวิทยาลัย 

กลยุทธ 

2. สงเสริมการดําเนินงานตามระบบและกลไกการใหคําปรึกษาทางวิชาการและทักษะชีวิตใหแก

นักศึกษา 

3. จัดกจิกรรมเสรมิหลักสูต รท่ีเสริมสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางอาจารย  เจาหนาท่ี และ

นักศึกษาในการดําเนินชีวิตดวยความเอื้ออาทรดวยหัวใจความเปนมนุษย 

 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การเตรียมความพรอมกอนเขาการศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.2 

ฉบับที่            : 3 

หนาที ่           : 2-5 

วันที่บังคับใช    : 12/5/59 

 

เริ่มตน

แตงตั้งคณะกรรมการรับนักศึกษาใหมและปฐมนิเทศนักศึกษา

ดําเนินกิจกรรมตามโครงการ/กิจกรรมเตรียมความพรอมนักศึกษา

พิจารณาแผนการ

เตรียมความพรอมนักศึกษา
ผาน

ไมผาน

คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ

ติดตาม/ประเมินผลโครงการ/กิจกรรม เตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา

ประเมินกระบวนการเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา

สรุปผลการดําเนินงานและผลการประเมินกระบวนการเพื่อนําผลไปปรับปรุง

คณะกรรมการ

รับนักศึกษาใหมและ

ปฐมนิเทศนักศึกษา

คณะกรรมการ

รับนักศึกษาใหมและ

ปฐมนิเทศนักศึกษา
คณะกรรมการบริหาร

หลักสูตร/อาจารย

ประจําหลักสูตร

งานกิจกรรมนักศึกษา

คนหาแนวปฏิบัติที่ดี โดยมีหลักฐานเชิงประจักษที่เชื่อถือได

สิ้นสุด

ทบทวนการดําเนินงานที่ผานมา และจัดทําแผนการเตรียมความพรอมนักศึกษา สอดคลองใหกับ 

มคอ. 2  หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  พ.ศ. 2555

งานกิจกรรมนักศึกษา

คณะกรรมการ

รับนักศึกษาใหมและ

ปฐมนิเทศนักศึกษา/

อาจารยประจําหลักสูตร

ผูอํานวยการ

คณะกรรมการ

รับนักศึกษาใหมและ

ปฐมนิเทศนักศึกษา

สํารวจความตองการของนักศึกษาใหมและ

ปรับตารางการเตรียมความพรอมใหตรงตามความตองการของนักศึกษา

ผังขัน้ตอนการทาํงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การเตรียมความพรอมกอนเขาการศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.2 

ฉบับที่            : 3 

หนาที ่           : 3-5 

วันที่บังคับใช    : 12/5/59 

 

ผูรับผิดชอบ 

ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
ผูอํานวยการ 1. แตงต้ัง

คณะกรรมการรับ
นักศึกษาใหมและ
ปฐมนิเทศนักศึกษา 

1.1 หัวหนางานกิจการนักศึกษาจัดทํารายชื่อคณะกรรมการเพื่อ
ดําเนินงานโครงการเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา พรอมกําหนด
หนาท่ีความรับผิดชอบของคณะกรรมการแตละชุด 

1.2 เสนอรายชื่อคณะกรรมการตองานสารบรรณเพื่อดําเนินการ ใน
ขั้นตอนการแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงานจัดทําโครงการ/
กิจกรรม 

1.3 ผูอํานวยการลงนามแตงต้ังคณะกรรมการรับนักศึกษาใหมและ
ปฐมนิเทศนักศึกษา 

คณะกรรมการรับ
นักศึกษาใหมและ
ปฐมนิเทศ
นักศึกษา /
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

2. ทบทวนการ
ดําเนินงานท่ีผาน
มา และจัดทําแผน 
การเตรียมความ
พรอมนักศึกษา 
สอดคลองใหกบั 
มคอ. 2 หลักสูตร
พยาบาลศาสตร
บัณฑิต  พ.ศ. 
2555 

2.1 ศึกษา/รวบรวมขอมูลนโยบายการจัดการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการและกระทรวงสาธารณสุข ในศตวรรษท่ี 21 

2.2 ศึกษาปรัชญาของหลักสูตร ศึกษาเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
2.3 ศึกษาผลการประเมินการเตรียมความพรอมกอนเขาศกึษา จากปท่ี

ผานมา 
2.4 ประชุมวางแผน ออกแบบการจัดกิจกรรมเตรียมความพรอมกอนเขา

ศึกษา ใหสอดคลองกับ มคอ.2 หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
พ.ศ.2555 

คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 

3. พิจารณาแผนงาน/
โครงการเตรียม
ความพรอม
นักศึกษา 

 

3.1 หัวหนางานพัฒนานักศึกษาดําเนินการเขียนโครงการเตรียมความ
พรอมกอนเขาศึกษา ตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการรับ
นักศึกษาใหมและปฐมนิเทศนักศึกษา ตามขั้นตอนการเขียน
โครงการ 

3.2 รองผูอํานวยการกลุมพัฒนานักศึกษาเสนอโครงการ/แผนงาน
โครงการเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา ตอคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

3.3 กรณเีห็นชอบผูอาํนวยการลงนามอนุมติัโครงการและมอบหัวหนา
งานพัฒนานักศึกษาสําเนาโครงการแจกจายใหผูเกี่ยวของ 

3.4 กรณีคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยไมเห็นชอบแจงหัวหนางาน
กิจการนักศึกษาและคณะกรรมการรับนักศึกษาใหมและปฐมนิเทศ
นักศึกษาดําเนินการแกไข 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การเตรียมความพรอมกอนเขาการศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.2 

ฉบับที่            : 3 

หนาที ่           : 4-5 

วันที่บังคับใช    : 12/5/59 

 

ผูรับผิดชอบ 
ขั้นตอนการทํางาน 

ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 
หัวหนางานพัฒนา
นกัศึกษา/
คณะกรรมการรับ
นักศึกษาใหมและ
ปฐมนิเทศ
นกัศึกษา 

4. ดาํเนนิกิจกรรมตาม
โครงการเตรียม
ความพรอม
นกัศึกษา 

 

4.1 หัวหนางานพัฒนานักศึกษา กําหนดนัดหมายการประชุม
คณะกรรมการรับนักศึกษาใหมและปฐมนิเทศนักศึกษา กอนวันเร่ิม
การปฐมนิเทศ 

4.2 ดําเนินการประชุมในรายละเอียดดังนี ้
4.2.1 ชี้แจงหนาที่รับผิดชอบของคณะกรรมการตามที่กําหนด 
4.2.2 อธิบายรายละเอียดของงานตามตารางการปฐมนิเทศ

นกัศึกษาใหม 
4.2.3 มอบหมายใหคณะกรรมการแตละงานเตรียมงานในสวนที่

รับผิดชอบ 
4.3 ดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมเตรียมความพรอมใหนักศึกษากอน

เขาศึกษาตามตารางการจดักิจกรรมเตรียมความพรอม สําหรับผูที่ไมมี
เงือ่นไข 

4.4 สําหรับผูที่เขาศึกษาอยางมีเงื่อนไข ดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม
เตรียมความพรอมใหนักศึกษากอนเขาศึกษาตามเงื่อนไขที่กําหนด(ถา
มี) 

คณะกรรมการรับ
นักศึกษาใหมและ
ปฐมนิเทศ
นกัศึกษา 

5. สํารวจความ
ตองการของ
นักศึกษาใหม และ
ปรับตารางการ
เตรียมความพรอม 
ใหตรงตามความ
ตองการของ
นกัศึกษา 

5.1 สํารวจความตองการของนักศึกษาใหม ในเร่ืองที่ตองการใหวิทยาลัย
เตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา 

5.2 พิจารณาความสําคัญจําเปน และความเปนไปได ที่วิทยาลัยจะสามารถ
จัดเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา ใหนักศึกษาใหมตามความ
ตองการ 

5.3 จดัตารางกิจกรรมเตรียมความพรอมดานวชิาการแยกออกจากการ
เตรียมความพรอมดานการใชชีวิตและการปรับตัวใหชัดเจน 

5.4 ปรับตารางกิจกรรมการเตรียมความพรอม ใหตรงตามความตองการ
ของนกัศึกษา 

5.5 ดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมเตรียมความพรอมใหนักศึกษากอน
เขาศึกษาตามตารางการจัดกิจกรรมเตรียมความพรอมที่ปรับแกแลว 

คณะกรรมการ
ประเมินผล/
คณะกรรมการรับ
นักศึกษาใหมและ
ปฐมนิเทศ
นกัศึกษา 

6. ติดตาม/
ประเมินผล
โครงการ/
กิจกรรม 

6.1 แจกแบบประเมนิโครงการและแบบประเมนิทกัษะการเตรียมความ
พรอมในดานตางๆ แกนักศึกษาผูที่ไดรับการเตรียมความพรอม 

6.2 ชี้แจงวัตถุประสงคและวิธีการประเมิน 
6.3 รวบรวมผลการประเมนิ วเิคราะหและแปลผลการประเมนิโครงการ/

กิจกรรมเตรียมความพรอม 
6.4 สรุปผลการประเมินและผลสัมฤทธิ์ดานการเตรียมความพรอม สง

หัวหนางานพัฒนานักศึกษาเพื่อจัดทํารายงาน 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การเตรียมความพรอมกอนเขาการศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.1.2 

ฉบับที่            : 3 

หนาที ่           : 5-5 

วันที่บังคับใช    : 12/5/59 

 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตร/
อาจารยประจํา
หลักสูตร 
 

7. ประเมิน
กระบวนการเตรียม
ความพรอมกอน
เขาศึกษา 

7.1 รองผูอํานวยการกลุมพัฒนานักศึกษาเสนอขั้นตอนกระบวนการ
เตรยีมความพรอมกอนเขาศึกษา และผลการประเมินโครงการ/
กิจกรรมการเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษาตอคณะ
กรรมการบริหารหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร 

7.2 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร พิจารณา 
ทบทวนขั้นขั้นตอนกระบวนการเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา 
และผลการประเมนิโครงการ/กิจกรรมการเตรียมความพรอมกอน
เขาศึกษา เพื่อใหขอเสนอแนะในการพัฒนาขั้นตอนกระบวนการ
เตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา ใหไดผลดีย่ิงขึ้น 

7.3 รองผูอํานวยการกลุมพัฒนานักศึกษา นําขอเสนอแนะของคณะ
กรรมการบริหารหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร แจงหัวหนางาน
กิจการนักศกึษา เพื่อนําไปวางแผนพัฒนาขั้นตอนกระบวนการ
เตรียมความพรอมกอนเขาศึกษาตอไป 

งานกิจกรรม
นักศึกษา 

8. สรปุผลการ
ดําเนินงานและผล
การประเมิน
กระบวนการเพื่อ
นําผลไปปรบัปรงุ 

 

8.1 รวบรวมขอเสนอแนะและผลการประเมนิจากคณะกรรมการ
ดําเนินงานทุกชุด ภายหลังการจัดทําโครงการ/กจิกรรมเตรยีมความ
พรอมกอนเขาศึกษา 

8.2 ทบทวนผลการปฏบัิติงานหลังการดําเนินการเพือ่พฒันางาน 
8.3 สรปุผลการดําเนินงานและผลการประเมนิกระบวนการเพือ่นําผลไป

พัฒนาปรับปรุงขั้นตอนกระบวนการเตรียมความพรอมกอนเขา
ศึกษาตอไป 

8.4 จัดทํารายงานสรปุผลการดําเนินงาน 
งานกิจกรรม
นักศึกษา 

9. คนหาแนวปฏิบัติท่ี
ดี โดยมหีลักฐาน
เชิงประจักษท่ี
เชื่อถือได 

 

9.1 คณะกรรมการงานกิจการนักศึกษา ทบทวนขั้นตอนกระบวนการ
เตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา และการออกแบบการจัดกิจกรรม
เตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา จารการดําเนินการเตรียมความ
พรอมกอนเขาศึกษาท่ีผานมา 

9.2 คนหาแนวปฏิบัติท่ีดี โดยมีหลักฐานเชิงประจักษท่ีเชื่อถือได 
9.3 รวบรวมแนวปฏิบัติท่ีดี เสนอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
9.4 เผยแพรแนวปฏิบัติท่ีดี ในการเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษาให

สถาบันการศึกษาอื่นๆนําไปเปนแนวปฏิบัติ 
 



 

 

PM.C. 3.2.1 
ระบบการควบคุมการดูแลการให

คําปรึกษาวิชาการและแนะแนวแก

นักศึกษา 
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ขั้นตอนการทํางานการควบคุมการดูแลการใหคําปรึกษาวิชาการและแนะแนวแกนักศึกษาปริญญาตร ี

วัตถุประสงค 

จัดทําขึ้นเพื่อ 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการควบคุมการดูแลการใหคําปรึกษาวิชาการและ 

แนะแนวแกนักศึกษาปริญญาตรี 

2. ใหงานสวัสดิการ อาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ  คณะกรรมการแนะแนวการใชชีวิต อาจารยประจํา

หลักสูตร  

และบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

3. ใหอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ ทราบขั้นตอนการชวยเหลือนักศึกษา  ในกรณีมีปญหาดานการเรียน

หรือเรื่อง 

สวนตัว 

 

 งานสวัสดิการ แนะแนวและใหคําปรึกษาฯ มีการวางระบบการดูแลใหคําปรึกษาจากอาจารยท่ีปรึกษา

วิชาการโดยการแตงต้ังอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการใหแกนักศึกษาทุกคนและกําหนดบทบาทหนาท่ี  โดย อาจารย

ท่ีปรึกษาวิชาการ ดูแลใหคําปรึกษาท้ังดาน วิชาการ และ  การ ทักษะ ชีวิตแกนักศึกษาอยางตอเน่ื องตลอด

หลักสูตร   และมีระบบการสงตอในกรณีท่ี อาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ ไมสามารถแกไขปญหา นักศึกษา ไดดวย

ตนเอง 

ขอบขาย 
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ผังขัน้ตอนการทาํงาน เริ่มตน

รับรายชื่อนักศึกษาชั้นปที่ 1 จากงานทะเบียนฯ และสํารวจรายชื่อนักศึกษาชั้นป 
อื่น ๆ ที่อาจารยที่ปรึกษาไปปฏิบัติราชการที่อื่น

งานสวัสดิการฯ

กําหนดสัดสวนอาจารยที่ปรึกษาตอนักศึกษาตามความเหมาะสม
งานสวัสดิการฯ/

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

/อาจารยประจําหลักสูตร
แตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาและจัดอาจารยที่ปรึกษาใหนักศึกษางานสวัสดิการฯ

พิจารณา ไมเห็นชอบ

b

เห็นชอบ
รองฯ กิจการนักศึกษา

สําเนารายชื่อการจัดอาจารยที่ปรึกษาใหอาจารยที่รับผิดชอบ 
อาจารยประจําหลักสูตร และผูเกี่ยวของทราบ

งานสวัสดิการฯ

ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับระบบอาจารยที่ปรึกษาใหนักศึกษาทราบ
ในสัปดาหปฐมนิเทศ

งานสวัสดิการฯ

ดูแลใหคําปรึกษาทั้งดานการเรียนและดานการใชชีวิตแกนักศึกษาอยางตอเนื่อง 
ตลอดหลักสูตร

อาจารยที่ปรึกษาวิชาการ/

คณะกรรมการแนะแนวชีวิตแก

นักศึกษา

พิจารณาผลการดูแลนักศึกษา

ติดตาม/ประเมินผลโครงการ/กิจกรรมดานการแนะแนวและใหคําปรึกษางานสวัสดิการฯ a

แกไขไมได

แกไขได

อาจารยที่ปรึกษาวิชาการ/

งานสวัสดิการฯ

ประเมินกระบวนการดานการแนะแนวและใหคําปรึกษา รอบ 6 เดือนแรก
งานสวัสดิการฯ/

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ /

อาจารยประจําหลักสูตร

นําผลการประเมินไปปรับปรุงกระบวนการดําเนินงานรอบ 6 เดือนหลัง งานสวัสดิการฯ

สิ้นสุด

ประเมินกระบวนการดานการแนะแนวและใหคําปรึกษา รอบ 6 เดือนหลัง
งานสวัสดิการฯ/

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ/

อาจารยประจําหลักสูตร

สรุปผลการดําเนินงาน 
และนําผลการประเมินไปปรับปรุงการดําเนินงานในปการศึกษาถัดไป

งานสวัสดิการฯ

คนหาแนวปฏิบัติที่ดีโดยมีหลักฐานเชิงประจักษที่เชื่อถือไดงานสวัสดิการฯ
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ผังขัน้ตอนการทาํงาน

b : กรณีแกไขไมได

สงตอปญหาใหงานสวัสดิการงานสวัสดิการฯ

ประสานงานชวยเหลือนักศึกษาในปญหาที่พบงานสวัสดิการฯ

ติดตามผลการชวยเหลือและใหคําปรึกษาแกนักศึกษาที่มีการสงตอปญหางานสวัสดิการฯ

a

สงผล/แนวทางการชวยเหลือนักศึกษาใหอาจารยที่ปรึกษาทราบงานสวัสดิการฯ

 (ตอ)  
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ผูรบัผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขัน้ตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 
งานสวัสดิการฯ 1. รับรายชื่อนักศึกษา 1.1 ประสานงานกับงานทะเบียนเพื่อขอใบรายชื่อนักศึกษา

ชั้นปท่ี 1 และนักศึกษาแตละชั้นป 
1.2 รวบรวมรายชื่อนักศึกษาชั้นปอื่น ๆ  ท่ีอาจารยท่ีปรึกษา

วิชาการไปปฏิบัติราชการท่ีอื่น เพื่อจัดอาจารยท่ีปรึกษา
วิชาการใหแกนักศึกษา  

งานสวัสดิการฯ /
คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ/อาจารย
ประจําหลักสูตร 

2. กาํหนดสัดสวนอาจารย
ท่ีปรึกษาวิชาการตอ
นักศึกษาตามความ
เหมาะสม 

2.1 นําเขาวาระการประชุม เรื่องการกําหนดสัดสวนอาจารย
ท่ีปรึกษาวิชาการตอนักศึกษา  

งานสวัสดิการฯ 3. แตงต้ังอาจารยท่ี
ปรึกษาวิชาการและจัด
อาจารยท่ีปรึกษา
วิชาการใหนักศึกษา  

3.1 รวบรวมรายชื่ออาจารยในวิทยาลัยท่ีมีคุณสมบัติตามท่ี
กาํหนด 

3.2 แตงต้ังอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการทางวิชาการ 
3.3 จัดทํารายชื่ออาจารยท่ีปรึกษาวิชาการวิชาการใหแก

นักศึกษาทุกหลักสูตร ตามรายนามอาจารยท่ีไดรับการ
แตงต้ัง 

รองฯกิจการนักศึกษา
   

4. พิจารณาความถูกตอง 
  

4.1 พิจารณาความถูกตอง 
- กรณีถูกตองรองฯกิจการนักศึกษา เปนผูรับผิดชอบ

ลงนาม 
- กรณไีมถกูตองสงกลับหนาหนางานสวัสดิการและ

อาจารยงานสวัสดิการแกไขใหถูกตองและนําเขาสู
การพิจารณาความถูกตองอีกครั้ง 

งานสวัสดิการฯ 5. สําเนารายชื่อการจัด
อาจารยท่ีปรึกษา
วิชาการใหอาจารยท่ี
ปรึกษาวิชาการ และ
อาจารยท่ีเกี่ยวของ
ทราบ 

 
 

5.1 สําเนารายชื่ออาจารยท่ีปรึกษาวิชาการใหอาจารยท่ี
ปรึกษาวิชาการทุกทาน และ และอาจารยท่ีเกี่ยวของ
ทราบ เชน อาจารยประจําหลักสูตร อาจารยสวัสดิการ
หอพกั งานวัดและประเมินผล อาจารยประจําชั้น
นักศึกษาชั้นปท่ี1   
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ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรบัผิดชอบ 

  (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

งานสวัสดิการฯ 6. ชี้แจงรายละเอียด
เกี่ยวกับระบบ
อาจารยท่ีปรึกษา
วิชาการใหแก
นักศึกษาในสัปดาห
ปฐมนิเทศ และ
นักศึกษาทุกชั้นป 

6.1 ชี้แจงหนาท่ีอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการตามท่ีกําหนดในคูมือการ
ดําเนินงานงานแนะแนวและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับคุณ
คุณสมบัติและเหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ และระบบ
การใหบริการแนะแนวและใหคําปรึกษาของอาจารยท่ีปรึกษา
วิชาการใหนักศึกษาใหมทราบในสัปดาหปฐมนิเทศ และ
นักศึกษาชั้นปอื่นๆเมือเปดภาคการศึกษาท่ี 1 

อาจารยท่ีปรึกษา
วิชาการ/
คณะกรรมการแนะ
แนวการใชชีวิตแก
นักศึกษา 

7. ดูแลใหคําปรึกษาแก
นักศึกษาในดาน
วิชาการและการใช
ชีวิตแกนักศึกษา
อยางตอเน่ืองตลอด
หลักสูตร  

 

7.1 ในสวนของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการมีการปฏิบัติงานดังน้ี 
7.1.1 อาจารยท่ีปรึกษาวิชาการรวบรวบขอมูลของนักศึกษา 

และบันทึก ในแบบบันทึกประวัติ และแบบสํารวจ
ความเขาใจตนเองของนักศึกษา 

7.1.2 ดําเนินการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาตามหนาท่ีความ
รับผิดชอบของอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ พรอมลง
บันทึกการพบนักศึกษาทุกครั้งในสมุดบันทึกสุขภาพ 
และในกรณีท่ีนักศึกษามาพบอาจารยท่ีปรึกษา
วิชาการ แตอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการติดภารกิจอื่น ๆ 
นักศึกษาสามารถติดตออาจารยไดทางโทรศัพท และ
ใหอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการติดตามปญหาและใหการ
แกไขในภายหลัง 

7.1.3 สงตอนักศึกษาในการดูแลใหคณะกรรมการแนะแนว
การใชชีวิตแกนักศึกษาในกรณีท่ีนักศึกษามีปญหา
ซับซอนและตองการการชวยเหลือเฉพาะดาน 

7.2 ในสวนของคณะกรรมการแนะแนวการใชชีวิตแกนักศึกษามี
การปฏิบัติงานดังน้ี 
7.2.1 ดําเนินการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาตามหนาท่ีความ

รับผิดชอบของคณะกรรมการแนะแนวชีวิตท่ีหองให
คําปรึกษา พรอมลงบันทึกการพบนักศึกษาทุกครั้งใน
แบบฟอรมสรปุขอมูลการใหคําปรึกษา 

7.2.2  ดูแลชวยเหลือนักศึกษาท่ีไดรับการสงตอจากอาจารย
ท่ีปรึกษาวิชาการ และแจงผลการดูแลนักศึกษาท่ีสง
ตอ ใหอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการทราบเปนระยะ 
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และแนะแนวแกนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 6-7 

วันท่ีบังคับใช    : 18/8/59 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรบัผิดชอบ 

  (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

อาจารยท่ีปรึกษา
วิชาการ/งาน
สวัสดิการฯ 

8. พิจารณาผลการดูแล
นักศึกษา 

8.1 อาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ พิจารณาผลการดูแลนักศึกษา   
8.1.1 กรณีนักศึกษาไมมีปญหา หรือมีปญหาท่ีแกไขไดให

อาจารยท่ีปรึกษาวิชาการดําเนินการชวยเหลือหรอื
ใหคําแนะนําตามความเหมาะสม 

8.1.2 กรณีท่ีอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการไมสามารถแกไข
ปญหาได มีขั้นตอนการดําเนินการดังน้ี 

1) 

2) อาจารยท่ีปรึกษาวิชาการบันทึกรายละเอียดใน แบบ
บันทึกการสงตอปญหานักศึกษา สงตอใหงานสวัสดิการ 

แจงใหนักศึกษาทราบถึงเหตุผลการสงตอ และการดูแล
ชวยเหลือท่ีนักศึกษาจะไดรับ 

3) งานสวัสดิการประสานงานกบังานอืน่ๆ และ/หรอื
คณะกรรมการแนะแนวการใชชีวิต ท่ีเกี่ยวของเพื่อหา
แนวทางในการชวยเหลือนักศึกษาตามปญหาท่ีพบ  

4) ติดตามและใหการดูแลรวมกัน 
5) เมื่อปญหานักศึกษาไดรับการแกไข งานสวัสดิการ สงผล/

แนวทางการชวยเหลือตามแบบบันทึกการสงตอปญหา
ใหอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการทราบ และดูแลนักศึกษา
ตอ 

งานสวัสดิการฯ 9. ติดตาม/ประเมนิผล
โครงการ/กิจกรรม
ดานแนะแนวและให
คําปรึกษา 

9.1 ประเมนิผลความพงึพอใจในการดําเนินงานโดยนักศกึษา 
และอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ 

9.2 เสนอผลการประเมนิตอรองผูอาํนวยการกลุมงานกิจการ
นักศึกษา  

งานสวัสดิการฯ /
คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ/อาจารย
ประจําหลักสูตร  

10. ประเมิน
กระบวนการระบบ
การดําเนินงานดาน
การแนะแนวและให
คําปรึกษาวงรอบ
แรก 

 
 

10.1 ทบทวนขัน้ตอนกระบวนการระบบการดําเนินงานดาน   
การแนะแนวและใหคําปรึกษา 

10.2 รวมใหขอคิดเห็นในการปรับปรุง/พัฒนากระบวนการใหมี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การควบคุมการดูแลการใหคําปรึกษาวิชาการ

และแนะแนวแกนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.1 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 7-7 

วันท่ีบังคับใช    : 18/8/59 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรบัผิดชอบ 

  (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

งานสวัสดิการฯ 11. นําผลการประเมนิ
ไปปรบัปรงุ
กระบวนการ
ดําเนินงานวงรอบ
หลัง 

11.1 รวบรวมขอคดิเห็นในการปรบัปรงุ/พัฒนากระบวนการใหมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยการประชุมคณะกรรมการกลุม
งานกิจการนักศึกษา 

งานสวัสดิการ ฯ /
คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ/อาจารย
ประจําหลักสูตร  

12. ประเมิน
กระบวนการระบบ
การดําเนินงานดาน
การแนะแนวและให
คําปรึกษาวงรอบ
หลัง 

12.1 ทบทวนขัน้ตอนกระบวนการระบบการดําเนินงานดานการ
แนะแนวและใหคําปรึกษา 

12.2 รวมใหขอคิดเห็นในการปรับปรุง/พัฒนากระบวนการใหมี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

งานสวัสดิการฯ 13. สรปุผลการ
ดําเนินงาน และนํา
ผลการประเมิน
กระบวนการไป
ปรบัปรงุ 

13.1 รวบรวมผลการประเมนิกระบวนการและขอเสนอแนะจาก
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการสอน และอาจารย
ประจําหลักสูตรไปใชปรับปรุงกระบวนการดําเนินงานดาน
การแนะแนวและใหคําปรึกษาในปตอไป 

งานสวัสดิการฯ 14. คนหาแนวปฏิบัติท่ีดี 14.1 รวมวิเคราะหคนหาแนวปฏิบัติท่ีดี 
 



 

PM.C. 3.2.2 
ระบบการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา

และการเสริมสรางทักษะการเรียนรู

ในศตวรรษที่ 21 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการ

เสริมสรางทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 1-4 

วันท่ีบังคับใช    : 1/9/59 
 

ขั้นตอนการทํางานการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการเสริมสรางทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

วัตถุประสงค 

จัดทําขึ้นเพื่อ 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการเสริมสราง 

ทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

2. ใหคณะกรรมการกิจการนักศึกษาฯ  คณะกรรมการสวัสดิการนักศึกษา  อาจารยประจําหลักสูตร 

และบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

 การจัดกิจกรรมพัฒนาความรูความสามารถในรูปแบบตางๆท้ังกิจกรรมในหองเรียนและนอกหองเรียน 

เพื่อสรางโอกาสการเรียนรูท่ีส งเสริมการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

ครอบคลุมนักศึกษาทุกชั้นป  

ขอบขาย 

ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 ประกอบดวย 4 กลุมหลัก ไดแก  กลุมวิชาหลัก 

(core subject) (2) กลุมทักษะชีวิตและอาชีพ (life and career skills) (3) กลุมทักษะการเรียนรูและ

นวัตกรรม (learning and innovation skills) และ (4) กลุมทักษะสารสนเทศ ส่ือและเทคโนโลยี 

((information, media, and technology skills)    

คําจํากัดความ 

 ทักษะท่ีใหความสําคัญมาก คือ  

1) กลุมทักษะการเรียนรูและนวัตกรรม ไดแก (1) การคิดเชิงวิพากษ และการแกปญหา (critical 
thinking and problem solving) (2) นวัตกรรมและการสรางสรรค (creativity and innovation) (3) การ
ส่ือสารและความรวมมือกัน (communication and collaboration)  

2) กลุมทักษะสารสนเทศ ส่ือ และเทคโนโลยี (information, media and technology skills) 
ประกอบดวย การรูสารสนเทศ (information literacy) การรูส่ือ (media literacy) และ การรู ICT (ICT 
literacy) และ 

3) กลุมทักษะชีวิตและอาชีพ (life and career skills) ประกอบดวยความสามารถในการปรับตัว
และยืดหยุน (flexibility and adaptability) ความคิดริเริ่มและการเรยีนรูไดดวยตนเอง (initiative and self-
direction) ปฏิสัมพันธทางสังคมและขามวัฒนธรรม (social and cross-cultural interaction) ความ
รบัผิดชอบและความสามารถผลิตผลงาน (accountability and productivity) ความเปนผูนําและรับผิดชอบ
ตอสังคม (leadership and social responsibility 

 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการ

เสริมสรางทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 2-4 

วันท่ีบังคับใช    : 1/9/59 
 

 
ผังขัน้ตอนการทาํงาน 

เริ่มตน

สํารวจความตองการและวิเคราะหความจําเปนในการพัฒนาศักยภาพและ

การเสริมสรางทักษะการเรียนรูในศตวรรษที่  21

จัดทําแผนพัฒนานักศึกษารวมกันระหวางอาจารยและนักศึกษา

จัดทําโครงการ/กิจกรรมการพัฒนานักศึกษา

ดําเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการ

ปรับปรุงกระบวนการดําเนินงาน

คนหาแนวปฏิบัติที่ดี

สิ้นสุด

งานกิจการนักศึกษา/ 

อาจารยประจําหลักสูตร

รอง ผอ. กลุมกิจการนักศึกษา/

งานกิจการนักศึกษา

สโมสรนักศึกษา

ผูอํานวยการ

งานกิจการนักศึกษา

อาจารยประจําหลักสูตร

อาจารยประจําหลักสูตร

ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน โครงการและกิจกรรม 

และสรุปผลการประเมิน

ประเมินกระบวนการดําเนินงาน

งานกิจการนักศึกษา

พิจารณา
ไมผาน

ผาน

พิจารณา
ไมผาน

ผาน

งานกิจการนักศึกษา

งานกิจการนักศึกษา

งานกิจการนักศึกษา

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการ

เสริมสรางทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 3-4 

วันท่ีบังคับใช    : 1/9/59 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
คณะกรรมการ
งานกิจการ
นักศึกษาและ
สโมสรนักศกึษา
และอาจารย
ประจําหลักสูตร 

1. วางแผนสํารวจ
ความตองการและ
วิเคราะหความ
จําเปนในการ
พัฒนาศักยภาพ
และการเสรมิสราง
ทักษะการเรียนรูใน
ศตวรรษที่  21 

1.1 สํารวจความตองการในการพัฒนาศักยภาพและการเสริมสรางทักษะ
การเรียนรูในศตวรรษที่  21 โดยใชแบบสํารวจฯ 

1.2 คณะกรรมการกิจการนักศึกษาและอาจารยประจําหลักสูตรประชุม
แสดงความคดิเห็นในการวางแผนกจิกรรมพฒันานักศึกษาเพื่อ
เสริมสรางทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

1.3 วิเคราะหความจําเปนในการพัฒนาศักยภาพและการเสริมสรางทักษะ
การเรียนรูในศตวรรษที่ 21 

1.4 สรปุผลการสํารวจและวิเคราะหความจําเปน 
รองผอ.กลุม
กิจการนักศึกษา/
งานกิจการ
นักศึกษา/สโมสร
นักศึกษา 

2. จัดทําแผนพฒันา
นักศึกษา รวมกัน
จัด ระหวาง
อาจารย และ
นักศึกษา 

2.1 คณะกรรมการงานกิจการนักศึกษาทบทวนโครงการในแผนปฏิบัติ
การประจําปของวิทยาลัยท่ีไดมีการพัฒนาทักษะการเรียนรูของ
นักศึกษาในศตวรรษท่ี 21 เพื่อลดความซ้ําซอนของการจัดทํา
กิจกรรมใหกับนักศึกษา 

2.2 คณะกรรมการงานกิจการนักศึกษาฯ และสโมสรนักศึกษา ประชุม
รวมกัน เพื่อจัดทําแผนพัฒนานักศึกษา ไดแก ทักษะกลุมวิชาหลัก  
(Core  subjects)   ทักษะชีวิตและการประกอบอาชีพ   (Life  and  
Career Skill )   ทักษะดานขอมูลขาวสาร   ส่ือและเทคโนโลยี 
(Information  ,Media and  Technology skill)   และทักษะการ
เรียนรูและนวัตกรรม  (Learning  and  Innovation) 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/กิจกรรม 

3. จัดทําโครงการ/
กิจกรรมการพัฒนา
นักศึกษา 

3.1 ภายหลังการปรับแก  ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมดําเนินการเขียน
รายละเอียดโครงการกิจกรรมเพื่อเสนอผูอํานวยการเพื่อพิจารณา
อนุมติัโครงการ/กิจกรรม 

ผูอํานวยการ 4. พิจารณาอนุมัติ 4.1 ผูอํานวยการฯ พิจารณาอนุมัติ    กรณีอนุมัติใหผูรับผิดชอบ
โครงการ/กิจกรรมดําเนินการเขียนรายละเอียดโครงการกิจกรรม 

4.2 กรณีไมอนุมัติ ใหผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมดําเนินการปรบัแกไข         
ผูรับผิดชอบ
โครงการ/กิจกรรม 

5. ประเมนิผลการ
ดําเนินงานตาม
แผนโครงการและ
กิจกรรมและ
สรปุผลการ
ประเมนิ 

5.1 เมื่อส้ินสุดโครงการ/กิจกรรม   ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม
ดําเนินการ  ประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการและกิจกรรม 
และสรปุผลการดําเนินงาน 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการ

เสริมสรางทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

รหัสเอกสาร     : PM.C 3.2.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 4-4 

วันท่ีบังคับใช    : 1/9/59 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขั้นตอน 
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

6. ประเมิน
กระบวนการ
ดําเนินงาน 

6.1 อาจารยประจําหลักสูตร ประเมนิกระบวนการดําเนินงานตาม
แผนการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการเสริมสรางทักษะการ
เรียนรูในศตวรรษท่ี 21 พรอมใหขอเสนอแนะให งานกจิการ
นักศึกษาฯ ไปปรับปรุงกระบวนการดําเนินงาน 

งานกจิการ
นักศึกษา 

7. ปรบัปรงุ
กระบวนการ
ดําเนินงาน 

7.1 งานกิจการนักศึกษาประชุมวางแผนการปรับปรุงกระบวนการ
ดําเนินงาน 

อาจารยประจํา
หลักสูตร 

8. พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

8.1 งานกิจการนักศึกษานําเสนอแผนการปรับปรุงกระบวนการ
ดําเนินงานใหอาจารยประจําหลักสูตร พิจารณาใหความเห็นชอบ
กรณเีห็นชอบให งานกิจการนักศึกษาดําเนินการตามกระบวนการ
ดําเนินงาน 

8.2 กรณีไมเห็นชอบ ใหงานกิจการนักศึกษาดําเนินการปรับแกไข 
งานกิจการ
นักศึกษา 

9. คนหาแนวปฏิบัติท่ี
ดี 

9.1 งานกิจการนักศึกษาดําเนินการตามกระบวนการดําเนินงานในป
ตอไปและติดตามประเมินผล สรุปเปนแนวปฏิบัติท่ีดีในการทํางาน
การวางแผนกิจกรรมพัฒนานักศึกษาเพื่อเสริมสรางทักษะการ
เรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

 



 

 

PM.C. 4.1.1 
ระบบการรับและแตงตั้งอาจารย

ประจําหลักสูตร 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.1 

ฉบับท่ี            : 2 

หนาท่ี            : 1-7 

วันท่ีบังคับใช    : 21/1/58 
 

ขั้นตอนการทํางานการรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร  จัดทําขึ้นเพื่อ 
วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการการรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร 
2. ใหคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล   คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการสอน  รอง 

ผูอํานวยการกลุมการส อน   อาจารยประจําหลักสูตร   และบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ี
เอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการสอน และคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล และ
ผูเกี่ยวของมีการศึกษาเกณฑและกําหนดคุณสมบัติอาจารยประจําหลักสูตร  เพื่อใหไดอาจารยท่ีมีคุณภาพ
เหมาะสม มีคุณสมบัติสอดคลองกับสภาพบริบท ปรัชญา วิสัยทัศนของสถาบัน และของหลักสูตร  เปนการ
ดําเนินงานเพื่อใหไดอาจารยท่ีมีคุณสมบัติท้ังเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพท่ีเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร
ท่ีกําหนดโดยสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา  

ขอบขาย 

อาจารยประจําหลักสูตร   หมายถึง  อาจารยประจําเต็มเวลาท่ีมีภาระหนาท่ีในการบริหารหลักสูตร
และจัดการเรยีนการสอน  โดยวางแผน  ติดตาม ทบทวนการดําเนินงานหลักสูตร  และปฏิบัติงานประจํา
หลักสูตรน้ันตลอดระยะเวลาท่ีจัดการศึกษาตามหลักสูตรน้ัน  มีคุณวุฒิตรงหรือ สัมพนัธกับสาขาวิชาท่ีเปดสอน
ไมนอยกวา 5 คน และทุกคนเปนอาจารยประจําเกินกวา  1 หลักสูตรในเวลาเดียวกนัไมได  ยกเวน อาจารย
ประจําหลักสูตรระดับปริญญาโท และเอกในสาขาวิชาเดียวกันได  หรือเปนอาจารยประจําหลักสูตรในหลักสูตร
พหุวิทยาการไดอีก 1 หลักสูตร โดยตองเปนหลักสูตรท่ีตรงหรือสัมพันธกับหลักสูตรท่ีไดประจําอยูแลว  (กกอ. ใน
การประชุมครั้งท่ี 2/2549 วันท่ี 2 กุมภาพันธ 2549) ท้ังน้ีอาจารยแตละทานจะเปนอาจารยประจําหลักสูตรได
มากท่ีสุดเพียง 2 หลักสูตร 

คําจํากัดความ 

หากมีการเปล่ียนแปลงอาจารยประจําหลักสูตร  ขอใหเสนอโดยดําเนินการ เชนเดียวกบัการนําเสนอ
หลักสูตรปรบัปรงุเล็กนอย  โดยนําเสนอตอสภาสถาบันเพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือใหความเห็นชอบ  และเสนอให 
สกอ.รบัทราบตามแบบฟอรม สมอ.08 ภายใน 30 วัน 
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เรื่อง :  การรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.1 

ฉบับท่ี            : 2 

หนาท่ี            : 2-7 
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ผังขัน้ตอนการทาํงาน 

เริ่มตน

ศึกษาเกณฑและคุณสมบัติอาจารยประจําหลักสูตรคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

เสนอชื่ออาจารยประจําหลักสูตร

รับผลการพิจารณาอนุมัติรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตร 

จากสภามหาวิทยาลัยมหิดล

ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตร

และการสอน

กรรมการบริหารวิทยาลัยฯ

แจงผลใหอาจารยที่ถูกคัดเลือกรับทราบและเสนอชื่ออาจารยประจํา 

หลักสูตรไวใน มคอ.2/สมอ. 08 กรณีปรับแกไปยังมหาวิทยาลัยมหิดล

สภามหาวิทยาลัยมหิดล

พิจารณาใหความเห็นชอบ
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

พิจารณาใหความเห็นชอบ
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

รองฯ ผอ.กลุมการสอน

ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตร

และการสอน

เสนอรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรที่ผานการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

มหิดลไปยังสภาการพยาบาลเพื่อใหความเห็นชอบ
รองฯ ผอ.กลุมการสอน

พิจารณาใหความเห็นชอบ
ไมเห็นชอบ

สภาการพยาบาล

รับผลการพิจารณารายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรจากสภาการพยาบาล รองฯ ผอ.กลุมการสอน

a

 
 
 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.1 

ฉบับท่ี            : 2 

หนาท่ี            : 3-7 

วันท่ีบังคับใช    : 21/1/58 
 

ผังขัน้ตอนการทาํงาน
 

 (ตอ) 

สิ้นสุด

เสนอรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรตอผูอํานวยการเพื่อลงนามแตงตั้ง

สงรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตร แจงกลับไปยังสภามหาวิทยาลัยมหิดล 

เพื่อดําเนินการสง สกอ. รับทราบความเห็นชอบ

ประเมินกระบวนการรับและการแตงตั้งอาจารยประจําหลักสูตร 
และนําผลไปพัฒนาปรับปรุง

นําผลการพัฒนากระบวนการจัดทําแนวปฏิบัติที่ดี

รองฯ ผอ.กลุมการสอน

รองฯ ผอ.กลุมการสอน

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร/

อาจารยประจําหลักสูตร

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร

สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา

a

พิจารณารับทราบความเห็นชอบ
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เรื่อง :  การรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.1 
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ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการสอน 

1. ศึกษาเกณฑและคุณสมบัติอาจารย
ประจําหลักสูตร 

1.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการสอน และ
คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลศึกษาเกณฑการ
บริหารจัดการหลักสูตรตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรที่
กําหนดโดยสํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษาวาดวย
เรื่องจํานวนอาจารยประจําหลักสูตร และคุณสมบัติ
อาจารยประจําหลักสูตร 

1.2 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการสอน และ
คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล รวมกันพิจารณา
และสรุปรายชื่ออาจารยของวิทยาลัยทุกคนที่มี
คุณสมบัติผานเกณฑที่สามารถเปนอาจารยประจํา
หลักสูตรสงรองผูอํานวยการกลุมการสอน 

ประธาน
คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
และการสอน 

2. เสนอรายชื่ออาจารยประจํา
หลักสูตร 

2.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนเสนอรายชื่ออาจารยของ
วิทยาลัยทุกคนที่มีคุณสมบัติผานเกณฑที่สามารถเปน
อาจารยประจําหลักสูตรตอคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัย 

คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 

3. พิจารณาคัดเลือกอาจารยประจํา
หลักสูตร 

3.1 คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยพิจารณาคัดเลือก
อาจารยประจําหลักสูตรจํานวน 5 สาขา 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

4. แจงผลการคัดเลือกอาจารยประจํา
หลักสูตรใหอาจารยผูที่ไดรับการ
คัดเลือกทราบ 

4.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนแจงผลการคัดเลือก
อาจารยประจําหลักสูตรจากมติคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยใหอาจารยผูที่ไดรับการคัดเลือกรับทราบ เพ่ือ
ยืนยันความพรอมในการเปนอาจารยประจําหลักสูตร 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

5. เสนอชื่ออาจารยประจําหลักสูตรที่
ไดรับการคัดเลือกไวใน มคอ.2/
สมอ.08 กรณีปรับเฉพาะอาจารย
ประจําหลักสูตรไปยังมหิดลเพ่ือ
พิจารณา 

5.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนเสนอ มคอ.2 ที่ระบุชื่อ
อาจารยประจําหลักสูตรตามที่ไดรับการพิจารณา
คัดเลือกตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย
ไปยังสภามหาวิทยาลัยมหิดลเพ่ือพิจารณา 

5.2 กรณีที่ยังไมครบระยะเวลาการพัฒนา มคอ.2 ฉบับใหม 
แตมีการปรับอาจารยประจําหลักสูตร ใหรองผูอนําวย
การกลุมการสอนทําเรื่องปรับอาจารยประจําหลักสูตร
โดยบันทึกการปรับใน สมอ.08 ไปยังสภา
มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือพิจารณา 
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ขั้นตอนการทาํงา
ผูรับผิดชอบ 

น 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน/
คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 

6. รับผลการพิจารณา
อนุมัติรายชื่ออาจารย
ประจําหลักสูตรจาก
สภา
มหาวทิยาลัยมหดิล 

6.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนรับผลการพิจารณาอนุมัติรายชื่อ
อาจารยประจําหลักสูตรจากสภามหาวทิยาลัยมหดิล 
6.1.1 กรณีสภามหาวิทยาลัยมหิดลอนุมัติรายชื่ออาจารยประจํา

หลักสูตร รองผูอํานวยการกลุมการสอนเสนอรายชื่ออาจารย
ประจําหลักสูตรที่ผานการอนุมัติจากมหาวิทยาลัยมหิดลไป
ยังสภาการพยาบาลเพ่ือใหความเห็นชอบ 

6.1.2 กรณีสภามหาวิทยาลัยมหิดลไมอนุมัติรายชื่ออาจารยประจํา
หลักสูตร รองผูอํานวยการกลุมการสอนรายงานผลการ
พิจารณาไมอนุมัติรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรตอคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย โดยขอใหคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยใหขอเสนอแนะในการดําเนินการตอไปหรือเสนอ
รายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรทานใหมตามขั้นตอนที่ 2 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

7. เสนอรายชื่ออาจารย
ประจําหลักสูตรที่ผาน
การอนุมัติจาก
มหาวทิยาลัยมหดิลไป
ยังสภาการพยาบาล
เพ่ือใหความเห็นชอบ 

7.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนเสนอรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรที่
ผานการอนุมัติจากมหาวิทยาลัยมหิดลไปยังสภาการพยาบาลเพ่ือให
ความเห็นชอบ 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

8. รับผลการพิจารณา
เห็นชอบรายชื่อ
อาจารยประจํา
หลักสูตรจากสภาการ
พยาบาลและสงรายชื่อ
อาจารยประจํา
หลักสูตร แจงกลับไป
ยังสภา
มหาวทิยาลัยมหดิล 
เพ่ือดําเนินการสง สกอ. 
รับทราบความเห็นชอบ 

8.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนรับผลการพิจารณาเห็นชอบรายชื่อ
อาจารยประจําหลักสูตรจากสภาการพยาบาล 
8.1.1 กรณีสภาการพยาบาลเห็นชอบรายชื่ออาจารยประจํา

หลักสูตร รองผูอํานวยการกลุมการสอนเสนอรายชื่ออาจารย
ประจําหลักสูตรที่ผานการเห็นชอบจากสภาการพยาบาลแจง
กลับไปยังสภามหาวิทยาลัยมหิดลเพ่ือดําเนินการสง สกอ. 
รับทราบความเห็นชอบ 

8.1.2 กรณีสภาการพยาบาลไมเห็นชอบรายชื่ออาจารยประจํา
หลักสูตร รองผูอํานวยการกลุมการสอนรายงานผลการ
พิจารณาไมเห็นชอบรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรตอคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย และกรรมการบริหารวิทยาลัยให
ขอเสนอแนะในการดําเนินการตอไป หรือเสนอรายชื่อ
อาจารยประจําหลักสูตรทานใหมตามขั้นตอนที่ 2 

 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.1 

ฉบับท่ี            : 2 

หนาท่ี            : 6-7 

วันท่ีบังคับใช    : 21/1/58 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

9. ติดตาม และรบัผลการ
พิจารณารับทราบจาก 
สกอ. 
 

9.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนติดตามและรับผลการพิจารณา
เห็นชอบจาก สกอ. 
9.1.1 กรณี สกอ. เห็นชอบรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตร รอง

ผูอํานวยการกลุมการสอนเสนอรายชื่ออาจารยประจํา
หลักสูตรที่ผานการเห็นชอบจาก สกอ. ตอที่ประชุม
กรรมการบริหารวิทยาลัยรับทราบ 

9.1.2 กรณี สกอ. ไมเห็นชอบรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตร 
รองผูอํานวยการกลุมการสอนรายงานผลการพิจารณาไม
เห็นชอบรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตรตอคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย และกรรมการบริหารวิทยาลัยให
ขอเสนอแนะในการดําเนินการตอไปหรือเสนอรายชื่อ
อาจารยประจําหลักสูตรทานใหมตามขั้นตอนที่ 2 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

10. เสนอรายชื่ออาจารย
ประจําหลักสูตรตอ
ผูอํานวยการเพ่ือลงนาม
แตงต้ัง 

10.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนเสนอรายชื่ออาจารยประจําหลักสูตร
ตอผูอํานวยการเพ่ือลงนามแตงต้ัง และแจงอาจารยประจําหลักสูตร
รับทราบ 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการสอน/
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

11. ประเมินกระบวนการรับ
และแตงต้ังอาจารย
ประจําหลักสูตร และนํา
ผลไปพัฒนาปรับปรุง 
 

11.1 รองผูอํานวยการกลุมการสอนแจงผูที่เกี่ยวของกับการรับและแตงต้ัง
อาจารยประจําหลักสูตร ไดแก คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
อาจารยประจําหลักสูตรรวมประชุมเพ่ือประเมินกระบวนการรับ
และแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตรในสวนที่ตนเองเกี่ยวของและ
รับผิดชอบ และนําผลที่ไดมาปรับปรุง และพัฒนากระบวนการ 

11.2 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการสอนรวบรวมผลการประเมิน
กระบวนการรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร และผลการ
พัฒนากระบวนการอยางนอย 1 ครั้งตอการแตงต้ังอาจารยหรือการ
ปรับอาจารยประจําหลักสูตร และเสนอรองผูอํานวยการกลุมการ
สอนรับทราบ 

11.3 รองผูอํานวยการกลุมการสอนเสนอผลการประเมินกระบวนการรับ
และแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตรตอคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัย เพ่ือใหขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 

11.4 แจงแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการรับ และแตงต้ังอาจารย
ประจําหลักสูตรแกผูที่มีสวนเกี่ยวของรับทราบเพ่ือนําขอเสนอแนะ
ไปพัฒนากระบวนการรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตรครั้ง
ตอไป 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การรับและแตงต้ังอาจารยประจําหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.1 

ฉบับท่ี            : 2 

หนาท่ี            : 7-7 

วันท่ีบังคับใช    : 21/1/58 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน/
คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตร 

12. นําผลการพฒันา
กระบวนการจัดทําแนว
ปฏิบัติท่ีดี 

12.1 นําผลการประเมนิกระบวนการ ผลท่ีไดจากการพัฒนา และ
ขอเสนอแนะตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการรับและแตงต้ังอาจารยประจํา
หลักสูตรไปจัดทําแนวปฏิบัติท่ีดี 

 



 

 

PM.C. 4.1.2 
ระบบการบริหารอาจารย 

 



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการบริหารอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 1-6 

วันท่ีบังคับใช    : 31/8/2559 
 

ขั้นตอนการทํางานการบริหารอาจารย  จัดทําขึ้นเพื่อ 

วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการบริหารอาจารย 

2. ใหคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล   คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการสอน 

คณะกรรมการประเมินผลปฏิบัติราชการ  อาจารยประจํา  อาจารยประจําหลักสูตร  และบุคลากรท่ีเกี่ยวของ

ไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

 

1. คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลกําหนดนโยบายดานบุคลากรและจัดทําแผนบริหาร 

ขอบขาย 

อาจารยระยะยาว เพื่อใหไดอาจารยประจําหลักสูตรและอาจารยประจําท่ีมีคุณสมบัติท้ังเชิงปริมาณและเชิ ง

คุณภาพท่ีเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร     กําหนดสัดสวนอาจารยประจําและอาจารยประจําหลักสูตร  

โดยวางแผนและการลงทุนงบประมาณและทรัพยากรเพื่อใหอัตรากําลังอาจารยมีจํานวนเหมาะสมกับจํานวน

นักศึกษาท่ีรับเขาในหลักสูตร 

2. ดําเนินการใหอาจารยใหมเขารับการปฐมนิเทศจากรองผูอํานวยการทุกกลุม จัดใหมีการ 

ปฏิบัติงานการพยาบาลในแหลงฝก   เรียนรูระบบการปฏิบัติงานของแหลงฝก และเตรียมความพรอมในการ

สอนภาคปฏิบัติ   เขารับการเตรียมเพื่อความเปนครูพยาบาลโดยเขาอบรมหลักสูตรศาสตรและศิลปการสอน

ทางการพยาบาล   มีการจัดใหมีการเรียนรูงานตามแบบบรรยายลักษณะงานของบุคลากร (Job Description) 

และการไดรบัการสอนแนะ (Coaching) จากหัวหนาภาควิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการบริหารอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 2-6 

วันท่ีบังคับใช    : 31/8/2559 
 

จัดทําแผนบริหารอาจารยระยะยาว

วิเคราะหสถานการณอาจารยประจําและอาจารยประจําหลักสูตร

 ประเมินและสรุปผลการดําเนินงาน

ประเมินกระบวนการบริหารอาจารย

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล/

อาจารยประจําหลักสูตร

สิ้นสุด

เริ่มตน

อาจารยประจําหลักสูตร/ 
อาจารยประจํา

สรางแนวปฏิบัติที่ดี

จัดทําแผนบริหารอาจารยประจําป 
เสนอผูอํานวยการลงนาม

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล

อาจารยใหม

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล

คณะกรรมการกําหนดตัวชี้

วัดผลการปฏิบัติราชการ

กําหนดเกณฑการประเมิน  
ผลการปฏิบัติราชการ

สรางขวัญกําลังใจ
ในการปฏิบัติงาน                                        

จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
เสนอตอผูอํานวยการวิทยาลัย    

ดําเนินการปฏิบัติงาน     
ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล/

อาจารยประจําหลักสูตร

ดําเนินการประเมินผลปฏิบัติราชการ
คณะกรรมการประเมิน

ผลการปฏิบัติราชการ

อาจารย/

อาจารยประจําหลักสูตร

ปฐมนิเทศ

ปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับ 
มอบหมาย

อาจารย/อาจารยประจําหลักสูตร

สรางความเปนธรรม ขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน
คณะกรรมการประเมิน

ผลการปฏิบัติราชการ/

อาจารยประจําหลักสูตร

/คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล

อาจารย/อาจารยประจําหลักสูตร

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล

ธํารงรักษา

 
ผังขั้นตอนการทํางาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการบริหารอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 3-6 

วันท่ีบังคับใช    : 31/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 

ข้ันตอนการทํางาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการ 

บรหิารทรัพยากร

บุคคล 

จัดทําแผนบรหิาร

อาจารยระยะยา 

1.ศึกษานโยบายและทิศทางการพัฒนาอาจารยใหสอดคลองกับแผน

ยุทธศาสตรของวิทยาลัย 

2.จัดทําแผนบรหิารคุณวุฒิของอาจารยการทดแทนการจัดทําผลงาน

วิชาการเพื่อใหไดอาจารยท่ีมีคุณสมบัติท้ังเชิงปริมาณและคุณภาพ

เปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลัก       

คณะกรรมการ 

บริหารทรัพยากร
บุคคล 
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

วิเคราะหสถานการณ

ของอาจารยประจํา 

และอาจารยประจํา

หลักสูตร 

1.กาํหนดจํานวนอาจารยประจําหลักสูตร ใหเปนไปตามเกณฑ

มาตรฐานหลักสูตร ไมนอยกวา 5 คน ใหครอบคลุมสาขาท่ีเปดสอน 

2.วิเคราะหสัดสวนอัตรากําลังอาจารยประจําตอจํานวนนักศึกษา เพื่อ

วางแผนการสรรหาอัตรากําลัง อาจารยใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐาน

ท่ีหลักสูตรกาํหนด 

3.วิเคราะหแนวโนมการสูญเสียอาจารยประจําหลักสูตรกรณีศึกษาตอ

หรอื/กรณีอื่น ๆ และการเตรียมความพรอมอาจารยประจําหลักสูตร

ใหม         

คณะกรรมการ

บรหิารทรัพยากร

บุคคล 

จัดทําแผนบรหิาร

อาจารย ประจําป เสนอ

ผูอาํนวยการลงนาม 

1.ดําเนินการจัดทําแผนบริหารอาจารย  โดยมแีผนสรรหา แผนฝก

ประสบการณกับพี่เล้ียง การธํารงรักษา  แบงเปน 2 กลุม คือ 

1.1อาจารยประจําหลักสูตร มีการวางแผนบริหารเพื่อทดแทนอาจารย

ประจําหลักสูตรในกรณีมีแนวโนมจะสูญเสียอาจารยประจําหลักสูตร 

1.2อาจารยประจํา  

1.3อาจารยใหม 

2.เสนอแผนบริหารอาจารยประจําปใหผูอาํนวยการลงนามอนุมติั 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน และ
งานพัฒนาบุคลากร 
 

ปฐมนิเทศอาจารยใหม 1.งานพัฒนาบุคลากรดําเนินการปฐมนิเทศอาจารยใหมเกี่ยวกับ 

กฎระเบียบ จรรยาบรรณอาจารย และการเขารวมกิจกรรมตางของ

วิทยาลัย การเขารับการพัฒนาและการเตรียมความพรอมในการ

ปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ฯลฯ 

2.รองผูอํานวยการกลุมการสอนแนะนําบทบาทอาจารยตางๆ เชน 

อาจารยผูประสานรายวิชา อาจารยประจําชั้น อาจารยท่ีปรึกษา 

อาจารยเวรสุขภาพ เปนตน 

  



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการบริหารอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 4-6 

วันท่ีบังคับใช    : 31/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 

ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

อาจารย 
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ี

ไดรบัมอบหมาย 

1.ปฏิบัติตามบทบาทและหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตาม  job 

description และ job specification  

คณะกรรมการ

ประเมิน 

ผลการปฏิบัติราชการ 

และคณะกรรมการ 

บริหารทรัพยากร
บุคคล 

ธํารงรักษา 1.ธํารงรักษาอาจารยประจําหลักสูตรใหคงอยู โดยใหสิทธิประโยชน   

ใหความเสมอภาค  ตอบสนองความตองการตามความพึงพอใจของ

อาจารยประจําหลักสูตร 

คณะกรรมการ

ประเมิน 

ผลการปฏิบัติราชการ 

และคณะกรรมการ 

บริหารทรัพยากร
บุคคล 
 

การสรางความเปน
ธรรม ขวัญกาํลังใจใน
การปฏิบัติงาน 

1.สรางความเปนธรรมโดยการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการท่ี

สอดคลองตามสภาพจริง 

2.สรางขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงานโดยการรับนโยบายจากฝายบริหาร

เกี่ยวกับการจัดสวัสดิการตางๆ การมอบทุนการศึกษา การมอบรางวัล

แกผูมีผลการปฏิบัติงานดีเดนในดานตางๆ การสงเสริมการทําผลงาน

วิชาการเพื่อเล่ือนตําแหนงทางวิชาการ เปนตน 

คณะกรรมการ
ประเมนิผลการปฏบัิติ
ราชการ 
 

กําหนดเกณฑการ

ประเมนิผลการ

ปฏบิติังานและจัด 

ทําคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการ 

 

1.กําหนดเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของอาจารยโดยมีการ

ประเมินผลสัมฤทธ์ิ รอยละ 70 และการประเมนิสมรรถนะ รอยละ 30 

และแบงเกณฑตามตําแหนงการบริหารงาน โดยอาจารยประจํา

หลักสูตรไดรับคาตําแหนงเทียบเทาหัวหนางาน และไดคาคะแนนดาน

ภาระงานพิเศษเพิ่มอีก 5 คะแนน 

2.นําผลการประเมนิการประเมินผลการปฏิบัติราชการในวงรอบท่ีแลว

มาปรับปรุงและพัฒนา 

3.ใหคณาจารยและขาราชการรวมประชาพิจารณ และปรับตาม

ขอเสนอแนะท่ีมีความเห็นรวมกัน 

4.เสนอกรรมการบรหิารวิทยาลัยเพื่อรับรอง 

5.ประกาศการประเมินผลการปฏิบัติราชการและจัดทําคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการ 

 



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการบริหารอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 5-6 

วันท่ีบังคับใช    : 31/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 

ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

อาจารย/ 
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

จัดทําคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการเสนอ

ตอผูอํานวยการ

วิทยาลัย 

1.จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

2.ลงนามในคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

3.เสนอตอผูอาํนวยการวิทยาลัยเพื่อลงนามรับคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการ 

อาจารย/ 
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

ดําเนินการปฏิบัติงาน

ตามคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการ 

1.ปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการใหครอบคลุมทุกพันธะ

กจิพรอมท้ังจัดเกบ็หลักฐานการดําเนินงาน 

2.ลงบันทึกตัวชี้วัดและเปาหมายตามแผนปฏิบัติราชการและภารกิจ

หลัก ปงบประมาณ ของขาราชการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี 

ราชบุรี 

คณะกรรมการ
ประเมนิผลการปฏบัิติ
ราชการ 

ดําเนินการประเมนิ 

ผลการปฏิบัติราชการ  

1. กาํหนดเวลาการประเมนิผลการปฏิบัติราชการ และแจงใหทราบ

โดยท่ัวกัน 

2.อาจารยลงบันทึกในแบบประเมนิตัวชี้วัดและเปาหมายตาม

แผนปฏิบัติราชการและภารกิจหลักประจําปงบประมาณ ของ

ขาราชการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี และรวบรวม

หลักฐานสงคณะกรรมการตรวจสอบหลักฐานผลการประเมินการ

ปฏิบัติราชการ 

3.คณะกรรมการตรวจสอบหลักฐานผลการประเมินการปฏิบัติราชการ

ลงบันทึกผลการตรวจสอบ 

4.อาจารยและขาราชการทบทวนผลการตรวจสอบ 

5.คณะกรรมการประมวลคะแนนผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

6.คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการ

ดําเนินการจัดสรรการตอบแทนตามระดับผลการประเมิน 

คณะกรรมการ
ประเมนิผลการปฏบัิติ
ราชการ 
คณะกรรมการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

สรปุผลการ

ดําเนินงาน 

1.คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการสรุปรายงานการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามวงรอบ 
2.คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลสรปุรายงานผลการ
ดําเนินการตามระบบบริหารอาจารย 

 
 



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการบริหารอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 6-6 

วันท่ีบังคับใช    : 31/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการ
บริหารทรัพยากร
บุคคล/อาจารย
ประจําหลักสูตร 
 

ประเมนิผลกระบวนการ

บริหารอาจารย 

1.ประเมนิผลกระบวนการบรหิารอาจารย 

1.1ดานการสรางความเปนธรรมจากการดําเนินการตามระบบการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

1.2ดานการสรางขวัญกําลังใจจากการดําเนินการตามนโยบายการสราง

ขวัญกาํลังใจและการสนับสนุนการทําผลงานวิชาการเพือ่เล่ือนตําแหนง

ทางวิชาการ 

คณะกรรมการ
บริหารทรัพยากร
บุคคล 
 

สรางแนวปฏิบัติท่ีดี 1.รวบรวมขอมูลการดําเนินการ ผลการดําเนินการและการพฒันา

ปรบัปรงุกระบวนการบรหิารอาจารยอยางเปนรูปธรรม 

2.ศึกษาแนวปฏิบัติท่ีดีของการบริหารอาจารยจากหนวยงานอื่นๆ 

3.ออกแบบแนวปฏบิติัท่ีดขีองระบบการบรหิารอาจารย 

 



 

 

PM.C. 4.1.3 
ระบบการสงเสริมและพัฒนา

อาจารย 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการสงเสรมิและพฒันาอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.3 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 1-4 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

ขั้นตอนการสงเสริมและพัฒนาอาจารย  จัดทําขึ้นเพื่อ 

วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการสงเสริมและพัฒนาอาจารย 

2. ใหคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล งานพัฒนาบุคลากร อาจารยประจําหลักสูตร 

และบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

 

       คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลมีการออกแบบระบบการสงเสริมและพัฒนาอาจารย  เพื่อใหได

อาจารยท่ีมีคุณภาพเหมาะสม  มีจํานวนอาจารยท่ีมีความรู ความเชี่ยวชาญทางสาขาวิชาของหลักสูตร  โดย

สรางความเชี่ยวชาญในดานวิชาการ วิชาชีพ การจัดการเรียนการสอน การวัดและประเมินผล การอบรมเฉพาะ

ทาง และการศึกษาตอของอาจารยประจําหลักสูตร และอาจารยประจํา   และมีประสบการณท่ีเหมาะสมกับ

การผลิตบัณฑิต อันสะทอนจากวุฒิการศึกษา ตําแหนงทางวิชาการ และความกาวหนาในการผลิตผลงานทาง

วิชาการอยางตอเน่ือง   

ขอบขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการสงเสรมิและพฒันาอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.3 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 2-4 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

วิเคราะหสถานการณองคกรดานความเชี่ยวชาญของอาจารย/
ความตองพัฒนาอาจารยประจําหลักสูตรและอาจารยประจํา

สํารวจความตองการพัฒนาตนเอง (Training Need) 

ประเมินกระบวนการสงเสริมและพัฒนาอาจารย

ปรับปรุง/พัฒนา กระบวนการจากผลการประเมิน

จัดทําแผนพัฒนาอาจารยประจําป

พัฒนาตนเองตามแผนพัฒนาอาจารย

อนุมัติ

สรางแนวปฏิบัติที่ดีโดยมีหลักฐานเชิงประจักษชัดเจน

พิจารณา
ไมอนุมัติ

งานพัฒนาบุคลากร

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล/

อาจารยประจําหลักสูตร

ผูอํานวยการวิทยาลัยฯ

อาจารยประจํา/

อาจารยประจําหลักสูตร

สิ้นสุด

เริ่มตน

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล

งานพัฒนาบุคลากร

กํากับติดตามการลงขอมูลการพัฒนาตนเองใน 
ระบบสารสนเทศงานพัฒนาบุคลากรระบบ OPEN ARMs                    

(วิจัย บริการวิชากาและทํานุบํารุงฯ)และการนําความรูจากการพัฒนา      
ไปใช ในการพัฒนางานในความรับผิดชอบ

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล

งานพัฒนาบุคลากร

งานพัฒนาบุคลากร

อาจารยประจําหลักสูตร

สรุปผลการดําเนินงาน

กํากับติดตามการดําเนินการพัฒนาตนเองตามแผนพัฒนาอาจารย

ไมเปนไปตามแผน

ตามแผน

สรุปผลการพัฒนา

อาจารยในรอบ 6 เดือน 

และแจงที่ประชุม

งานพัฒนาบุคลากร

งานพัฒนาบุคลากร

พิจารณา

 
ผังขัน้ตอนการทาํงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการสงเสรมิและพฒันาอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.3 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 3-4 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

ผูรับผิดชอบ 

ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการ 

บริหารทรัพยากร

บุคคล/อาจารย

ประจําหลักสูตร 

วิเคราะหความตองการ

ของหนวยงานและ

อาจารยประจํา

หลักสูตรในประเด็น 

วฒุิการศึกษาและ

ความตองการเฉพาะ

สาขา 

1.อาจารยประจําหลักสูตรวิเคราะหตนเองเกี่ยวกับการจัดทําผลงานวิชาการ 

2.วิเคราะหความตองการของหนวยงานอาจารยและอาจารยประจําหลักสูตร 

โดยพิจารณาจากแผนยุทธศาสตร การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ระยะยาว 

จํานวนอาจารยประจําหลักสูตรในประเด็นวุฒิการศกึษาและความตองการ

เฉพาะสาขาใหสอดคลองกับทิศทางการพัฒนาและเกณฑการประกันคุณภาพ 

3.วางแผนพัฒนาความสอดคลองและพัฒนาตนเอง 

งานพัฒนา

บุคลากร 

 

สํารวจความตองการ

พัฒนาตนเอง 

(Training Needs)

และการศึกษาตอ 

1.สํารวจความตองการพัฒนาตนเอง (Training  Needs) โดยใหอาจารยทํา

แบบประเมินสมรรถนะหลักและสมรรถนะโครงสรางในการปฏิบัติงาน มอบ

ใหผูบังคับบัญชาประเมินและหา gap ของสมรรถนะรายบุคคล  

2.วางแผนการพัฒนา การศึกษาตอ และการอบรมเฉพาะทาง 

คณะกรรมการ 

บริหารทรัพยากร

บุคคล 

จัดทําแผนพัฒนา

อาจารยประจําป 

1.จัดทําแผนพัฒนาอาจารยใหครอบคลุมดานการศึกษาตอ ดานวิชาการ/

วิชาชีพ การจัดการเรียนการสอน การวัดและประเมินผล การอบรมเฉพาะ

ทาง 

2.จัดทําแผนพัฒนาอาจารยใหไดตามคุณสมบัติอาจารยประจําหลักสูตร

(เตรียมความพรอม) 

ผูอํานวยการ

วทิยาลัยฯ 

พิจารณา 

 

1.พิจารณาอนุมัติแผนพัฒนาอาจารยใหครอบคลุมดานการศึกษาตอ ดาน

วชิาการ/วิชาชีพ การจัดการเรียนการสอน การวัดและประเมินผล การอบรม

เฉพาะทาง และตามนโยบายและการพัฒนาเปนอาจารยประจําหลักสูตร 

2.กรณีไมอนุมัติใหทบทวนตามขอเสนอแนะและปรับปรุง 

อาจารยประจํา/

อาจารยประจํา

หลักสูตร 

 

 

พัฒนาตนเองตาม

แผนพัฒนาอาจารย 

1.อาจารยเขารับการพัฒนา สมรรถนะตามแผนที่กําหนดไว 

2.อาจารยลงบันทึกผลการพัฒนาสมรรถนะในฐานขอมูลงานพัฒนาบุคลากร 

 

 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ระบบการสงเสรมิและพฒันาอาจารย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 4.1.3 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 4-4 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

ผูรับผิดชอบ 

ข้ันตอนการทํางาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

งานพัฒนาบุคลากร 

 

กํากับ ติดตามการลงขอมูล

การพัฒนาตนเองในระบบ

สารสนเทศงานพัฒนา

บุคลากร ระบบ OPEN 

ARMs 

1.กาํกบั ติดตาม ผลการพัฒนาตนเองของอาจารยและอาจารยประจํา

หลักสูตร 

2.ตรวจสอบผลการพัฒนาตามแผนใหครอบคลุมตามจํานวนช่ัวโมงและตรง

ตามสมรรถนะที่กําหนด 

3.อาจารยนําความรูที่ใหจากการพัฒนาไปประยุกตใชในการพัฒนางาน  

เชน  ดานการจัดการเรียนการสอน การบริหาร และการปฏิบัติงาน 

งานพัฒนา

บุคคลากรและ 

อาจารยประจํา

หลักสูตร 

 

 

ประเมินกระบวนการ

สงเสริมและพัฒนาอาจารย 

 

1.ประเมินผลความพึงพอใจของอาจารยตอการสงเสริมและพัฒนาอาจารย 

2.งานพัฒนาบุคคลากรประเมินผลกระบวนการสงเสริมและพัฒนาอาจารย

โดยประชุมรวมกันเสนอผลการประเมินความพึงพอใจ และผลการประเมิน

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาอาจารย 

3.งานพัฒนาบุคคลากรและอาจารยประจําหลักสูตรเสนอแนวทางพัฒนา

เพ่ือปรับปรุงและพัฒนากระบวนการพัฒนาอาจารย 

งานพัฒนา
บุคคลากร 

ปรับปรุง/พัฒนากระบวน 

การจากผลการประเมิน 

1.พัฒนากระบวนการสงเสริมและพัฒนาอาจารยตามขอเสนอแนะและ

แนวทางการพัฒนาที่กําหนด 

คณะกรรมการ 

บริหารทรัพยากร

บุคคล 

รายงานผลการดําเนนิงาน

ตอคณะกรรมการบริหาร

วิทยาลัย 

1.รายงานผลการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการพัฒนาอาจารยตอคณะ

กรรมการบริหารวิทยาลัย 

 

คณะกรรมการ 

บริหารทรัพยากร

บุคคล 

สรางแนวปฏิบัติที่ดีโดยมี

หลักฐานเชิงประจักษ

ชดัเจน 

1.สรางแนวปฏิบัติที่ดีของระบบการสงเสริมและพัฒนาอาจารยโดยมี

หลักฐานเชิงประจักษชัดเจน 

คณะกรรมการ 

บริหารทรัพยากร

บุคคล 

สรุปผลการดําเนินงาน 1. รวบรวมขอมูลผลการดําเนินการตามระบบการสงเสรมิและพัฒนา

อาจารยทุกขั้นตอน 

2. จัดทํารายงานสรปุผลการสงเสริมละพัฒนาอาจารย 

 

 

 

 

 



 

 

PM.C. 5.1.1 
ระบบการออกแบบและพัฒนา

หลักสูตร 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การออกแบบและการพัฒนาหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.1 

ฉบบัที ่           : 3 

หนาที่            : 1-6 

วันที่บังคบัใช    : 24/07/2559 

 

วัตถปุระสงค 
ขั้นตอนการออกแบบและการพัฒนาหลกัสตูร  จัดทําขึ้นเพ่ือ 
1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการออกแบบและพัฒนาหลักสูตร 
2. ใหคณะกรรมการพัฒนา / ปรับปรุงหลักสูตร  คณะกรรมการบริหารหลักสูตร  อาจารยประจํา 

หลักสูตร  และบุคลากรที่เก่ียวของไดทราบขั้นตอนการทํางานที่เอ้ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 
ขอบขาย 

1. คณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตของวิทยาลัย   จัดทํารางหลกัสตูร  
มคอ.2 ภายหลังที่มีการปรับปรุงในระดับเครือขายสถาบันสมทบมหาวิทยาลัยมหิดล   เสนอสภา
มหาวิทยาลัยมหิดลเพ่ืออนุมัติ   และสงสภาการพยาบาลเพ่ือเห็นชอบ  และเสนอสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาเพ่ือรับทราบตามลําดับ    

2. ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรประกาศใชและชี้แจงหลักสูตร มคอ.2  
3. หัวหนาภาควิชาและผูประสานรายวิชานําหลักสูตรไปจัดการเรียนการสอน 
4. การประเมินผลการใชหลักสูตรเม่ือสิ้นสุดปการศึกษาโดยเก็บขอมูลจากอาจารยประจําหลักสูตร 

 อาจารยและนักศึกษา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การออกแบบและการพัฒนาหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.1 

ฉบบัที ่           : 3 

หนาที่            : 2-6 

วันที่บังคบัใช    : 24/07/2559 

 

ผังข้ันตอนการทํางาน 

เร่ิมตน

แตงต้ังคณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรและ
มอบหมายใหเขารวมประชุมพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรระดับสบช.

ผูอํานวยการ

รวมศึกษาวิเคราะห
- ผลการประเมินหลักสูตรท่ีผานมา
- สถานการณหรือการพัฒนาทางเศรษฐกิจ
- สถานการณหรือการพัฒนาทางสังคมและวัฒนธรรม

คณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑติ

รวมออกแบบ/พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรระดับสบช. ใหเปนไปตามมาตรฐาน
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และจัดทํารางหลักสูตร มคอ.2

นํารางหลักสูตร มคอ.2 ระดับสถาบันพระบรมราชชนก
มาปรับปรุงใหสอดคลองกับหลักเกณฑของสภามหาวิทยาลัยมหิดล

คณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑติ

คณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑติ

เสนอเลมรางหลักสูตร (มคอ.2) ท่ีปรับตามหลักเกณฑของสภามหาวิทยาลัยมหิดล
ตอคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดลเพ่ือพิจารณาอนุมัติ

พิจารณา
ไมอนุมัติ

อนุมัติ

สภามหาวิทยาลัยมหิดล

นําหลักสูตร (มคอ.2) ท่ีผานการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย
เสนอตอสภาการพยาบาลใหความเห็นชอบ

พิจารณา
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

สภาการพยาบาล

คณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑติ

คณะกรรมการพัฒนา/ปรัปบรุง
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑติ

นําหลักสูตร (มคอ.2) ที่ผานการเห็นชอบจากสภาการพยาบาล
เสนอตอสภามหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และดําเนินการแจง สกอ. 

รับทราบ

ประธานคณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสูตรพยาบาลศาสตร
บัณฑิต

a
 

 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การออกแบบและการพัฒนาหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.1 

ฉบบัที ่           : 3 

หนาที่            : 3-6 

วันที่บังคบัใช    : 24/07/2559 

 

ผังขั้นตอนการทํางาน (ตอ)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การออกแบบและการพัฒนาหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.1 

ฉบบัที ่           : 3 

หนาที่            : 4-6 

วันที่บังคบัใช    : 24/07/2559 

 

ข้ันตอนการทํางาน 
ผูรับผดิชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

ผูอํานวยการวิทยาลยั
พยาบาลบรมราชชนนี 
ราชบุรี 

1. แตงตัง้คณะกรรมการ
พัฒนา/ปรับปรุงหลักสตูร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต  
 

1.1 รองผูอํานวยการกลุมงานการสอนเสนอรายชื่ออาจารย
เปนคณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสตูรฯ ตอ 
ผูอํานวยการ 

1.2 ผูอํานวยการพิจารณาแตงตัง้ และมอบหมาย เขารวม
ประชุมพัฒนา/ปรับปรุงหลักสตูรระดับสถาบันพระ
บรมราชชนก 

1.3 ผูอํานวยการแตงตัง้อาจารยผูรับผดิชอบหลักสตูร 
คณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสตูร
พยาบาลศาสตร
บัณฑิต 

2. ศึกษาวิเคราะห ผลการ
ประเมินหลักสตูรที่ผานมา 
และวิเคราะหสถานการณ
ภายนอกหรือการพัฒนาที่
จําเปน ไดแก สถานการณ
หรือการพัฒนาทาง
เศรษฐกิจ  สถานการณ
หรือการพัฒนาทางสังคม
และวัฒนธรรม   

2.1 สถาบันพระบรมราชชนกแตงตัง้คณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสตูรพยาบาลศาสตรบัณฑติ ระดบั
สถาบันพระบรมราชชนก 

2.2 ศึกษาวิเคราะห ผลการประเมินหลักสตูรที่ผานมา และ
วิเคราะหสถานการณภายนอกหรือการพัฒนาที่จําเปน 
ไดแก สถานการณหรือการพัฒนาทางเศรษฐกิจ  
สถานการณหรือการพัฒนาทางสังคมและวัฒนธรรม   

2.3 ประชุมหาขอสรุปผลการประเมินหลกัสูตรทีผ่านมา 
และวิเคราะหสถานการณภายนอกหรือการพัฒนาที่
จําเปน ไดแก สถานการณหรือการพัฒนาทางเศรษฐกิจ  
สถานการณหรือการพัฒนาทางสังคมและวัฒนธรรม 
เพ่ือนํามาออกแบบและปรับปรุงหลกัสตูร 

คณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสตูร
พยาบาลศาสตร
บัณฑิต 

3. ออกแบบ/พัฒนา/
ปรับปรุงหลักสตูรกลาง 
ของสถาบันพระบรมราช
ชนก ที่เปนไปตาม
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 จัดทํารางหลักสูตร กลาง ของสถาบันพระบรมราชชนก 
ที่เปนไปตามมาตรฐานของสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา   
3.4 เสนอรางหลักสูตรกลาง ของสถาบันพระบรมราชชนก 
ผูทรงคุณวุฒิ และผูเก่ียวของตรวจสอบ 
3.5 ดําเนินการปรับแกไขตามขอเสนอแนะของผูทรงคุณวฒุ ิ
และผูเก่ียวของ 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การออกแบบและการพัฒนาหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.1 

ฉบบัที ่           : 3 

หนาที่            : 5-6 

วันที่บังคบัใช    : 24/07/2559 

 

ข้ันตอนการทํางาน 
ผูรับผดิชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

คณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสตูร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต 

4. จัดทํารางหลักสูตร (มคอ.2) ระดับ
สถาบันพระบรมราชชนกมา
ปรับปรุงใหสอดคลองกับ
หลักเกณฑของสภา
มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

4.1 นํารางหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตระดับ 
สถาบันพระบรมราชชนกมาจัดทํารางหลักสูตร
(มคอ.2) โดยปรับปรุงใหสอดคลองกบัหลักเกณฑ
ของสภามหาวิทยาลัยมหิดล 
4.2 เสนอรางหลักสูตร (มคอ.2) ของวิทยาลัย 
พยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี ตอสภามหา 
วิทยาลัยมหิดล พิจารณาอนุมตั ิ

คณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสตูร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต 

5. นําหลักสูตร(มคอ.2) ท่ีผานการ
อนุมัติจากคณะพยาบาลศาสตร 
มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือพิจารณา
อนุมัต ิ

5.1 รับทราบเรือ่ง หลักสูตรท่ีผานการอนุมัติจาก 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 
5.2 เสนอเร่ือง หลักสูตรท่ีผานการอนมัุติจาก 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล ตอสภา
การพยาบาลเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ  

ประธานคณะกรรมการ
พัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตรพยาบาลศา
สตรบัณฑิต 
  

6. นําหลักสูตร(มคอ.2) ท่ีผานการ
เห็นชอบจากสภาการพยาบาล แจง
กลับไปยังสภามหาวิทยาลัยมหิดล 
โดยผานคณะพยาบาลศาสตร เพ่ือ
ดําเนนิการแจง สกอ. รบัทราบ 

6.1 รับทราบเรือ่ง หลักสูตรท่ีผานการใหความเห็น 
ชอบจากสภาการพยาบาล 
6.2 เสนอ เร่ืองหลักสูตรท่ีผานการใหความเห็น 
ชอบจากสภาการพยาบาล เสนอตอไปยังสภา 
มหาวิทยาลัยมหดิล เพื่อพิจารณาอนุมัติ  
6.3 สภามหาวิทยาลัยมหิดลทําหนังสือแจง สกอ.
รับทราบผลการเหน็ชอบหลักสูตร 
6.4 รับทราบการแจงผลการปรับปรุงหลักสูตร 
(มคอ.2) ท่ีผานการอนมุัติจากสภามหาวิทยาลัย 
และสภาการพยาบาล เสนอตอสํานกังานคณะ 
กรรมการการอดุมศึกษา 

ประธานคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 

7. ประกาศใชและช้ีแจงหลักสูตร 
 

7.1 จัดทําสําเนารูปเลมหลักสูตร(มคอ.2)ที่ผานการ
อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยและผานความเห็น 
ชอบจากสภาการพยาบาลและรอผลการพิจารณา
จาก สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
7.2 แจกสําเนาเลมหลักสูตร (มคอ.2) ประกาศใช 
และช้ีแจงหลักสูตรในท่ีประชุมอาจารย 
7.3 จัดทําประกาศการใชหลักสูตรพยาบาลศาสตร
บัณฑิต เสนอผูอํานวยการลงนามพรอมประกาศใช 

 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การออกแบบและการพัฒนาหลักสูตร 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.1 

ฉบบัที ่           : 3 

หนาที่            : 6-6 

วันที่บังคบัใช    : 24/07/2559 

 

ข้ันตอนการทํางาน 
ผูรับผดิชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

หัวหนาภาควิชาและผู
ประสานรายวิชา 

8. นําหลักสูตรไปจัดการเรียน
การสอน 

8.1 วิเคราะหและทําความเขาใจสาระในหลักสูตร  
8.2 ประชุมผูประสานรายวิชาและผูสอนนําไปจัดทํา   
มคอ.3,4 
8.3 ดําเนนิการจัดการเรียนการสอนตาม มคอ.3,4 
8.4 ประเมินผลการจัดการเรียนการสอน และจัดทํา   
มคอ.5,6 
8.5 เสนอผลการดําเนนิการจัดการเรียนการสอน มคอ.5,6 
ตอผูรับผิดชอบหลักสูตร 

อาจารยประจําหลักสูตร 9. ประเมินผลการใชหลักสูตร 
ประจําป/ตลอดหลักสูตร 

9.1 ออกแบบและสรางเคร่ืองมือการประเมินการใช
หลักสูตร 
9.2 จัดเก็บรวบรวมขอมูล อาจารยประจําหลักสูตร 
อาจารยและนักศกึษา 
9.3 จัดทํารายงานการประเมินความพึงพอใจของ 
อาจารยประจําหลักสูตร อาจารยและนักศึกษา ตอการ
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 แจงตอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยเพ่ือใหความ
เห็นชอบ 

คณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสูตรและ
คณะกรรมการ 
บริหารหลักสูตร 

11. นําผลการพัฒนา
กระบวนการจัดทําแนว
ปฏิบัติท่ีดีของการออกแบบ
และพัฒนาหลักสูตร 

11.1 วิเคราะหผลการประเมินกระบวนการออกแบบ 
และพัฒนาหลักสูตร  ของแตละปการศกึษา 
11.2 จัดทําแนวปฏิบัติท่ีดีของการออกแบบและพัฒนา
หลักสูตร 

 



 

 

PM.C. 5.1.2 
ระบบการปรับปรุงหลักสูตรและ

สาระรายวิชาใหทันสมัย 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การปรับปรุงหลกัสูตรและสาระรายวชิาใหทนัสมัย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.2 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 1-5 

วันที่บังคับใช    : 28/09/59 

 

ขั้นตอนการปรับปรุงหลักสูตรและสาระรายวิชาใหทันสมัย  จัดทําขึ้นเพื่อ 

วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการปรับปรุงหลักสูตรและสาระรายวิชาใหทันสมัย 

2. ใหอาจารยประจําหลักสูตร  คณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบ 
ขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 

1. คณะกรรมการบริหารหลักสูตร และอาจารยประจําหลักสูตร  มีการควบคุมกํากับการจัดทํา 

ขอบขาย 

รายวิชาตางๆ ใหมีเน้ือหาท่ีทันสมัย กาวทันความกาวหนาทางวิทยาการท่ีเปล่ียนแปลง    

2. กํากับติดตามใหดําเนินการสอนตามการออกแบบการจัดการเรียนการสอนท่ีมีการปรับปรุง 
เน้ือหาสาระใหทันสมยั 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การปรับปรุงหลกัสูตรและสาระรายวชิาใหทนัสมัย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.2 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 2-5 

วันที่บังคับใช    : 28/09/59 

 

 

ผังขัน้ตอนการทาํงาน 

เริ่มตน

ทบทวนปรัชญา วัตถุประสงค รายละเอียดของหลักสูตร แนวทางการพัฒนาใน 
มคอ.2 และผลการวิจัยความพึงพอใจของผูใชบัณฑิต  

ผลการดําเนินงานของรายวิชา (มคอ.5) 
รายงานผลการดําเนินงานของประสบการณภาคสนาม (มคอ.6) 

ประเด็นปญหาสุขภาพที่ทันสมัยมาพิจารณาปรับปรุงหลักสูตร/สาระ าชิ ว

อาจารยประจําหลักสูตร

เสนอการปรับปรุงหลักสูตรและสาระรายวิชาที่ทันสมัย 
ตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร

อาจารยประจําหลักสูตร
และอาจารยประจํา

คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ

ประธานคณะกรรมการบริหาร 
หลักสูตรฯ และอาจารยประจํา 
หลักสูตร

มอบหมายใหหัวหนาภาควิชา และผูประสานรายวิชา ปรับปรุงพัฒนา มคอ. 3 
และ มคอ.4

ผูประสานรายวิชา
ปรับปรุงพัฒนา มคอ. 3 และ มคอ.4 .ใหมีสาระที่ทันสมัยตามขอเสนอแนะ 

ปรับปรุงหลักสูตร/สาระรายวิชา ตามมติที่ประชุม

พิจารณา
ไมเห็นชอบ

a

เห็นชอบ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การปรับปรุงหลกัสูตรและสาระรายวชิาใหทนัสมัย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.2 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 3-5 

วันที่บังคับใช    : 28/09/59 

 

ผังขัน้ตอนการทาํงาน

สิ้นสุด

a

ผูประสานรายวิชา
จัดทํา มคอ.5 และ มคอ.6 เสนออาจารยประจําหลักสูตร 

หลังปดภาคการศึกษา ภายใน 30 วัน

ประเมินกระบวนการและปรับปรุง/
พัฒนากระบวนการปรับปรุงสาระรายวิชาในหลักสูตร

จัดทําแนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการปรับปรุงหลักสูตรและสาระรายวิชา

ใหทันสมัย

อาจารยประจําหลักสูตร

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ
อาจารยประจําหลักสูตร  

พิจารณา
ไมรับรอง

รับรอง

รายงานผลตามการดําเนินการจัดการเรียนการสอนที่ปรับปรุง 
หลักสูตรและสาระวิชาใหทันสมัยเสนอตอคณะกรรมการบริหาร 

หลักสูตร 
อาจารยประจําหลักสูตร

อาจารยประจําหลักสูตร  

วิพากษและรับรอง มคอ.3 ,มคอ.4

กํากับติดตามใหดําเนินการสอนตามการออกแบบการจัด
การเรียนการสอนที่มีการปรับปรุงเนื้อหาสาระใหทันสมัย

หัวหนาภาควิชาฯ
อาจารยประจําหลักสูตร

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ
อาจารยประจําหลักสูตร

 (ตอ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การปรับปรุงหลกัสูตรและสาระรายวชิาใหทนัสมัย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.2 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 4-5 

วันที่บังคับใช    : 28/09/59 

 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

1. ทบทวนปรัชญา วัตถุประสงค 
รายละเอยีดของหลักสูตร แนวทางการ
พัฒนาใน มคอ.2 และผลการวิจัยความ
พึงพอใจของผูใชบัณฑิต  ผลการ
ดําเนินงานของรายวิชา (มคอ.5) รายงาน
ผลการดําเนินงานของประสบการณ
ภาคสนาม (มคอ.6) ประเด็นปญหา
สุขภาพท่ีทันสมัย มาพิจารณาปรบัปรงุ
หลักสูตร/สาระวิชาใหทันสมัย 

1.1 ประชุมเพื่อทบทวนปรัชญา วัตถุประสงค 
รายละเอยีดของหลักสูตร แนวทางการพฒันาใน 
มคอ .2 และผลการวิจัยความพึงพอใจของผูใช
บัณฑิต  ผลการดําเนินงานของรายวิชา  (มคอ .5) 
รายงานผลการดําเนินงานของประสบการณ
ภาคสนาม (มคอ.6) ประเด็นปญหาสุขภาพท่ีทันสมัย 
มาพิจารณาปรับปรุงหลักสูตร /สาระรายวิชาให
ทันสมยั 
1 . 2 เตรียมขอมูลเพื่อนําเสนอตท่ีประชุม

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
อาจารยประจํา
หลักสูตร 
และอาจารยประจํา 

2. เสนอการปรบัปรงุหลักสูตรและสาระ
รายวิชาท่ีทันสมัยตอคณะกรรมการ 
บรหิารหลักสูตรฯ 

2.1 เสนอการปรับปรุงหลักสูตรและสาระราย 
วิชาท่ีทันสมัยตอคณะกรรมการบริหาร หลักสูตรฯ 
เพื่อพิจารณา 
2.2 สรุปผลการพิจารณา รายวิชาท่ีตองปรับ 
ปรุง เน้ือหาสาระรายวิชาท่ีตองปรับปรุง 

ประธาน
คณะกรรมการ 
บรหิารหลักสูตรฯ 

3. มอบหมายใหหวัหนาภาควิชาและผู
ประสานรายวิชาปรับปรุงพัฒนา มคอ. 
3,4 

3.1 แจงและมอบหมายใหหัวหนาภาควิชา 
และผูประสานรายวิชาปรับปรุงพัฒนาสาระรายวิชา
ใหทันสมยัตามขอเสนอแนะ ของ มคอ 3,4 

ผูประสานรายวิชา 4. ปรับปรุงพัฒนา มคอ 3,4 ใหมี
สาระรายวิชาใหทันสมยัตามขอเสนอแนะ  

4.1 ปรับปรุงพัฒนา มคอ 3,4 ใหมีสาระราย 
วิชาใหทันสมยั ตามขอเสนอแนะ 
4.2 เสนอ มคอ 3,4 ตอคณะกรรมการบริหาร 
หลักสูตรฯ และอาจารยประจําหลักสูตรเพื่อ
พิจารณา   

คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตรฯ 
และอาจารยประจํา
หลักสูตร 

5. วิพากษและรับรอง มคอ.3,4 5.1  วิพากษและรับรองออกแบบการจัดการ 
เรยีนการสอน มคอ.3,4 

 
 
 
 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การปรับปรุงหลกัสูตรและสาระรายวชิาใหทนัสมัย 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.1.2 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 5-5 

วันที่บังคับใช    : 28/09/59 

 

ขัน้ตอนการทาํงาน 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

หัวหนาภาควิชาและ
อาจารยประจํา
หลักสูตร 

6. กํากับติดตามใหดําเนินการ
สอนตามการออกแบบการจัดการ
เรียนการสอนท่ีมีการปรับปรุง
เน้ือหาสาระใหทันสมยั 

6.1  กํากับติดตามใหดําเนินการสอนตามการออกแบบ  
การจัดการเรยีนการสอนท่ีมกีารปรบัปรงุเน้ือหาสาระ
ใหทันสมยั โดยตรวจสอบแผนการสอน บันทึกการสอน
ของอาจารยผูสอน 

ผูประสานรายวิชา 7. จัดทํา มคอ.5 และ มคอ.6 
เสนออาจารยประจําหลักสูตรเพือ่
พิจารณาหลังปดภาคการศึกษา 
ภายใน 30 วัน 

7.1 จัดทํา มคอ.5 และ มคอ.6 
7.2 เสนอ มคอ.5 และ มคอ.6 ตอประจําหลักสูตรหลัง
ปดภาคการศึกษา ภายใน 30 วัน เพื่อพิจารณา 
      7.2.1 พิจารณาผานการรับรองใหดําเนินการ 
ตอไป 
      7.2.2 พิจารณาไมผานการรับรองใหปรับปรุง 
แกไข 

อาจารยประจํา
หลักสูตร 

8. รายงานผลการดําเนินการ
จัดการเรียนการสอนท่ีปรับปรุง
หลักสูตรและสาระวิชาใหทันสมัย
เสนอตอคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร 

8.1 รวบรวมรายงาน มคอ.5 และ มคอ.6 สรุป 
รายงานผลการดําเนินการจัดการเรยีนการสอนท่ี
ปรับปรุงหลักสูตรและสาระวิชาใหทันสมัย 
8.2 เสนอรายงานผลการดําเนินการจัดการเรียนการ
สอนท่ีปรับปรุงหลักสูตรและสาระวิชาใหทันสมัยตอ
คณะกรรมการบรหิารหลักสูตร เพือ่ทราบและให
ขอเสนอแนะ 

คณะกรรมการบริหาร 
หลักสูตรและอาจารย
ประจํา 
หลักสูตร   

9. ประเมนิกระบวนการและ
ปรบัปรงุ/พัฒนากระบวนการ
ปรับปรุง สาระรายวิชา 
ในหลักสูตร 

9.1 ประชุม ประเมนิกระบวนการและปรบัปรงุ/พัฒนา
กระบวนการปรบัปรงุ สาระรายวิชาในหลัก สูตรให
ทันสมยั 
9 . 2 สรปุขอเสนอแนะการปรบัปรงุ /พัฒนา
กระบวนการปรับปรุง สาระรายวิชาในหลักสูตร  
9.3 ปรบัปรงุ ระบบและกลไกการปรบัปรงุหลักสูตร
และสาระรายวิชาใหทันสมยัตามขอเสนอแนะ 

อาจารยประจํา
หลักสูตร 

10. จัดทําแนวปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับ
การปรบัปรงุหลักสูตรและสาระ
รายวิชาใหทันสมัย 

10.1 ปรบัปรงุ ระบบและกลไกการปรบัปรงุหลักสูตร
และสาระรายวิชาใหทันสมยัตามขอเสนอแนะ 
10.2 ประเมนิผลการปรบัปรงุระบบและกลไก 
การปรับปรุงหลักสูตรและสาระรายวิชาใหทันสมัย 
10.3 จัดทําแนวปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับการปรับปรุง 
หลักสูตรและสาระรายวิชาใหทันสมัย 

 



 

 

PM.C. 5.2.1 
ระบบการกําหนดผูสอน 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกําหนดผูสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.1 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 1-6 

วันที่บังคับใช    : 2/8/59 

 

ขั้นตอนการกําหนดผูสอน  จัดทําขึ้นเพื่อ 
วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการกําหนดผูสอน 
2. ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  อาจารยประจําหลักสูตรและ 

บุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 

1. อาจารยประจําหลักสูตรและคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนกําหนด 
ขอบขาย 

ผูสอนภาคทฤษฎี ภาคทดลองและภาคปฏิบัติ ท้ังภายในและภายนอกสถาบันโดยพิจารณาจากคุณสมบัติ
เฉพาะงานผลการประเมนิประสิทธิภาพการสอน  และเกณฑภาระงานการสอนของสภาการพยาบาล 

2. จัดทําทําเนียบผูสอนภาคทฤษฎี ภาคทดลองและภาคปฏิบัติ ท้ังภายในและภายนอกสถาบัน 
 

 ผูสอนภายใน     หมายถึง    อาจารยประจําของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 
คําจํากัดความ 

 ผูสอนภายนอก หมายถึง    ผูสอนท่ีไดรับเชิญจากภายนอกวิทยาลัยเพื่อสอนนักศึกษาในรายวิชาตางๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกําหนดผูสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.1 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 2-6 

วันที่บังคับใช    : 2/8/59 

 

เริ่มตน

กําหนดผูสอน 

พิจารณาผลการคัดเลือกผูสอน
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

อาจารยประจําหลักสูตร 

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

และการจัดการเรียนการสอน

คัดเลือกผูสอนจากทําเนียบผูสอนและสรรหาผูสอนภายนอกผูประสานรายวิชา

รองฯ การสอน

ดําเนินการเชิญสอนผูประสานรายวิชา

ดําเนินการสอนตามแผนการสอนผูสอน

สังเกตการสอนของผูสอนคณะกรรมการสังเกตการสอน

รายงานผลการประเมินประสิทธิภาพการสอนโดยนักศึกษา
อาจารยประจําหลักสูตร

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

กําหนดผูสอนในปการศึกษาตอไป
อาจารยประจําหลักสูตร

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

พิจารณาผลการประเมิน
ไมผาน

ผาน

อาจารยประจําหลักสูตร

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

ผูสอนกําหนดแนวทาง

ในการพัฒนาตนเอง

ในกรณีของผูสอนภายใน 

และงดเชิญสอนในกรณี

ผูสอนภายนอก

ประเมินกระบวนการระบบการกําหนดผูสอน
อาจารยประจําหลักสูตร

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

ปรับปรุงระบบการกําหนดผูสอนที่ชัดเจนเปนรูปธรรม

ตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร

อาจารยประจําหลักสูตร

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

สรางแนวปฏิบัติที่ดีของระบบการกําหนดผูสอน
อาจารยประจําหลักสูตร

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

สิ้นสุด

ทบทวนผลการประเมินกระบวนการในปการศึกษาที่ผานมา
อาจารยประจําหลักสูตร 

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

และการจัดการเรียนการสอน

ผังขัน้ตอนการทาํงาน 

 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกําหนดผูสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.1 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 3-6 

วันที่บังคับใช    : 2/8/59 

 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
อาจารยประจําหลักสูตร 
และคณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตรและการ
จัดการเรียนการสอน 

1. ทบทวนผลการ
ประเมิน
กระบวนการในป
การศึกษาท่ีผานมา 

1.1 ทบทวนผลการประเมนิกระบวนการการการกาํหนดผูสอนในป
การศึกษาท่ีผานมา 

อาจารยประจําหลักสูตร 
และคณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตรและการ
จัดการเรียนการสอน 

2. กาํหนดผูสอน 2.1 กําหนดคุณสมบัติผูสอนภายในและภายนอกตามคุณสมบัติ
เฉพาะงาน (Job Specification) ท่ีสอดคลองกับขอกําหนดใน
เรื่องผูสอนของสภาการพยาบาล ท่ีคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยอนุมัติ 

ผูประสานรายวิชา/
หัวหนาภาควิชา 

3. คดัเลือกผูสอนจาก
ทําเนียบผูสอนและ
สรรหาผูสอน
ภายนอก 

2.1 สรรหาผูสอนภายใน 
2.1.1 คัดเลือกผูสอนภายในท่ีมีคุณสมบัติตามเกณฑ

คุณสมบัติเฉพาะงาน (Job Specification) 
2.1.2 กรณีไมมีผูสอนหรือมีไมเพยีงพอใหดําเนินการสรรหา

ผูสอนภายนอก 
2.2 สรรหาผูสอนภายนอก 

2.2.1 คัดเลือกผูสอนภายนอกจากทําเนียบผูสอนท่ีไดรับ
อนุมัติจากรองผูอํานวยการกลุมการสอน 

2.2.2 กรณีมีความจําเปนตองติดตอผูสอนท่ีมีอยูในทําเนียบ
ผูสอนใหสรรหาผูสอนรายใหมท่ีมีคุณวุฒิตรงตาม
สาขาท่ีสอน 

รองฯ การสอน 4. พิจารณาผลการ
คดัเลือกผูสอน 

4.1 พิจารณาผลการคัดเลือกผูสอน หากมีคุณสมบัติตรงตาม
คุณวุฒิในสาขาท่ีสอน พิจารณาอนุมัติ 

ผูประสานรายวิชา 5. ดําเนินการเชิญ
สอน 

5.1 กรณีผูสอนภายใน 
5.1.1 ผูประสานรายวิชาบันทึกขอความเรียนรอง

ผูอาํนวยการกลุมการสอนผานความเห็นชอบของ
หัวหนาภาควิชา โดยระบุชื่อผูสอนท้ังหมด จํานวน
ชั่วโมงท่ีเปดสอน 

5.2 กรณผูีสอนภายนอก 
5.2.1 รวบรวมรายละเอียดการเชิญสอนภายนอก หัวขอการ

สอน ผูสอนและวันเวลาท่ีสอน 
5.2.2 กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับการเชิญผูสอนภายนอกใน

แบบฟอรมบันทึกขอความขอจัดทําหนังสือเชิญสอน 
 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกําหนดผูสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.1 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 4-6 

วันที่บังคับใช    : 2/8/59 

 

ขั้นตอนการทํางาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

  5.2.3 สงแบบฟอรมบันทึกขอความขอจัดทําหนังสือเชิญสอน 
พรอมแนบเอกสารที่เก่ียวของใหเจาหนาที่สารบรรณ
กอนวันเปดภาคการศึกษาอยางนอย 2 สัปดาห เพื่อ
ดําเนินการทําหนังสือแจงผูสอนและผูบังคับบัญชาของ
ผูสอน 

ผูสอนและผูประสาน
รายวิชา 

6. ดําเนินการสอนตาม
แผนการสอน 

6.1 ทบทวนหัวขอวชิา วตัถุประสงคการเรียนรู กิจกรรมการเรียน
การสอน สื่อการสอนและงานที่ใหปฏิบัติ ในตารางแผนการสอน
ของรายวชิา 

6.2 จัดเตรียมสื่อการสอน เอกสารประกอบการสอน ตามที่กําหนด
ในแผนการสอน 

6.3 จัดเตรียมอุปกรณสํานักงานและโสตทัศนูปกรณในหองเรียนเพือ่
สงเสริมการเรียนรู 

6.4 ตรวจสอบการเขาเรียนของนกัศึกษาและบนัทกึการไมเขาชัน้
เรียนของนกัศึกษา 

6.5 แจกรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3, มคอ.4) ใหแกนกัศึกษาใน
ชัว่โมงแรกของการสอน 

6.6 ชี้แจงและทําการตกลงรายละเอียดเก่ียวกับลักษณะวิชา วิธีการ
เรียน การวัดประเมินผล ตารางการสอน ใบงานตามขอมูลใน 
มคอ.3, มคอ.4 

6.7 สอนเนื้อหาวิชาตามแผนการสอนวิชา 
6.8 ภายหลังสิ้นสุดการสอนแตละคร้ังใหผูสอน (เฉพาะผูสอนภายใน) 

บันทึกผลการสอนลงในแบบบันทึกผลการสอน สําหรับผูสอน
ภายนอกในหมวดวิชาทางการพยาบาลใหผูประสานรายวิชาเปน
ผูติดตามการสอนของผูสอนภายนอก และลงบันทึกในแบบ
บนัทกึผลการสอน 

6.9 ตรวจสอบบันทึกผลการสอน พรอมใหขอเสนอแนะแกผูสอนใน
กรณีที่ไมสามารถดําเนินการตามแผนการสอนหรือพบปญหา 

6.10 กรณีที่ผูสอนไมสามารถมาสอนไดตามกําหนดหรือ
จําเปนตองยกเลิกการสอนกะทันหันใหผูประสานรายวิชารวมกับ
หัวหนาภาควิชาสรรหาอาจารยผูสอนคนใหมและดําเนินการเชิญ
สอนตามระบบ 

 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกําหนดผูสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.1 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 5-6 

วันที่บังคับใช    : 2/8/59 

 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการสงัเกต
การสอน 

7. สงัเกตการสอนของ
ผูสอน 

7.1 วางแผนการสงัเกตการสอนของอาจารยผูสอนทุกคน อยางนอย
ปการศึกษาละ 2 คร้ัง โดยเปนภาคทฤษฎี/ทดลอง 1 คร้ัง และ
ภาคปฏิบตั ิ1 คร้ัง 

7.2 ดําเนินการสังเกตการสอนตามที่วางแผน 
7.3 แจงผลการประเมนิการสอน และใหขอเสนอแนะแกอาจารย

ผูสอนเพื่อการพัฒนาการสอน 
อาจารยประจํา
หลักสูตรและ
คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและการ
จัดการเรียนการสอน 

8. รายงานผลการประเมิน
ประสิทธิภาพการสอน 
โดยนกัศึกษา 

8.1 รวบรวมรายชื่อผูสอนและแบบฟอรมที่บันทึกรายละเอียด
เกี่ยวกับการประเมินจากผูประสานรายวิชา โดยผานหัวหนา
ภาควชิา 

8.2 ชีแ้จงขอรายการในการประเมนิประสทิธภิาพการสอน 
8.3 เจาหนาที่งานทะเบียนลงขอมูลและเปดระบบการประเมนิ

ประสทิธภิาพการสอน 
  8.4 เจาหนาที่งานทะเบียนประสานครูประจําชั้นแจงนักศึกษาให

ประเมินประสิทธิภาพในระบบทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา 

8.5 รวบรวมและรายงานผลการประเมินประสิทธิภาพการสอน เสนอ
ตอรองผูอํานวยการกลุมการสอนเพื่อทราบและใหขอเสนอแนะ 

อาจารยประจํา
หลกัสูตรและ
คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและการ
จดัการเรียนการสอน 

9. พิจารณาผลการ
ประเมิน 

9.1 พิจารณาผลการประเมินของนักศึกษาโดยผูสอนตองไดคาเฉลี่ย
ตั้งแต 3.75 ข้ึนไป จึงจะถือวาผานเกณฑการประเมิน กรณีไม
ผานเกณฑการประเมิน ใหดําเนินการดังนี ้
- ผูสอนภายใน วิทยาลัยฯ ใหผูสอนพิจารณาผลการประเมิน

รายขอ พรอมกําหนดแนวทางในการพัฒนาตนเอง รวมกับ
หัวหนาภาควิชา และดําเนินการพัฒนาตนเองในการสอน
คร้ังตอไป 

- ผูสอนภายนอก งดเชิญสอน และแจงหัวหนาภาควิชา เพื่อ
บันทึกการงดเชิญสอน ในกรณีที่ไมสามารถหาผูสอนราย
ใหมไดใหอยูในดุลยพินิจของรองผูอํานวยการกลุมการสอน 

อาจารยประจํา
หลักสูตรและ
คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและการ
จดัการเรียนการสอน 

10. กําหนดผูสอนในป
การศึกษาตอไป 

10.1 นําผลการประเมินประสิทธิภาพการสอนและสังเกตการ
สอนมาสรุปรายชื่อผูสอนที่ผานการประเมินผล 

10.2 แจงหัวหนาภาควิชาเพื่อดําเนินการจัดทําทําเนียบผูสอนของ
ภาควิชาในปการศึกษาตอไป 

 



 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกําหนดผูสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.1 

ฉบับที่            : 4 

หนาที ่           : 6-6 

วันที่บังคับใช    : 2/8/59 

 

ขัน้ตอนการทาํงาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

อาจารยประจําหลักสูตร
และคณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรและการ
จดัการเรียนการสอน 

11. ประเมิน
กระบวนการระบบ
การกําหนดผูสอน 

11.1 แจงผูเก่ียวของ ประเมินกระบวนการดําเนินงานในสวนทีต่นเอง
รับผิดชอบหรือในสวนที่เก่ียวของ โดยใชแบบสอบถามหรือการ
ประชุมรวมกัน 

11.2 รวบรวมและวเิคราะหผลการประเมนิกระบวนการพรอมให
ขอเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการอยางนอยปการศึกษา
ละ 1 คร้ัง 

อาจารยประจําหลักสูตร
และคณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรและการ
จดัการเรียนการสอน 

12. ปรับปรุงระบบการ
กําหนดผูสอนที่
ชัดเจนเปนรูปธรรม
ตอคณะ 
กรรมการบริหาร
หลักสูตรและการ
จดัการเรียนการ
สอน 

12.1 อาจารยประจําหลักสูตรนําเสนอผลการประเมินกระบวนการ
ตอคณะกรรมการบริหารหลกัสตูรเพือ่ใหขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุงกระบวนการเพิม่เตมิ 

12.2 ปรับปรุงกระบวนการกําหนดผูสอนตามขอเสนอแนะ 

อาจารยประจําหลักสูตร
และคณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตรและการ
จัดการเรียนการสอน 

13. สรางแนวปฏิบัติท่ีดี
ตอระบบการ
กาํหนดผูสอน 

13.1 พัฒนากระบวนการตรวจสอบการกําหนดผูสอน ตามผลการ
ประเมนิกระบวนการอยางเปนรปูธรรม 

13.2 คนหาแนวปฏิบัติท่ีดีดานการตรวจสอบการกําหนดผูสอนจาก
หนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ เพื่อเทียบเคียงผลการดําเนินงาน 
และนําผลการเปรยีบเทียบมาใชในการปรบัปรงุกระบวนการ 

13.3 เมื่อกระบวนการไดรับการพัฒนาจนไดมาตรฐาน จึงทําการ
สรุปแนวปฏิบัติท่ีดีในกระบวนการกําหนดผูสอนและทําการ
เผยแพรตอหนวยงานภายนอกตอไป 

 

 



 

PM.C. 5.2.2 
ระบบการกํากับติดตามและ

ตรวจสอบการจัดทําแผนการเรียนรู 

(มคอ.3 และ มคอ.4) และการ

จัดการเรียนการสอน 



 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.2 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 1-8 

วันท่ีบังคับใช    : 2/08/2559 
 

วัตถุประสงค 

ข้ันตอนการกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทําแผนการเรียนรู (มคอ.3และมคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน  จัดทําข้ึนเพ่ือ 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซ่ึงข้ันตอนการกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทําแผนการ 
เรียนรู  (มคอ.3 และมคอ.4) และการจัดการเรียนการสอน 

2. ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  อาจารยประจําหลักสูตรและ 
บุคลากรท่ีเก่ียวของไดทราบข้ันตอนการทํางานท่ีเอ้ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 
ขอบขาย 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  อาจารยประจําหลักสูตรกํากับ 
ติดตามและตรวจสอบการจัดทําแผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการเรียนการสอนของทุก
รายวิชาดวยกระบวนการวิพากษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.2 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 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

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.2 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 3-8 

วันท่ีบังคับใช    : 2/08/2559 
 

ผังข้ันตอนการทํางาน (ตอ) 

ประเมินประสิทธิภาพการสอนโดยนักศึกษา/ผูเก่ียวของนักศกึษา

พิจารณาผลการประเมินประสิทธิภาพการสอนโดยนักศึกษา/ผูเก่ียวของ
คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรฯ และ

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสตูร

สิ �นสุด

หัวหน้าภาควิชา รายงานผลการประเมินการจัดการเรียนการสอนรายวิชา

ประเมินกระบวนการระบบกํากับติดตามและตรวจสอบการคจัดทําแผนการเรียนรู 

(มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการเรียนการสอน

สรางแนวทางปฏิบัติท่ีดีของระบบการกํากับ 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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.2 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 4-8 

วันท่ีบังคับใช    : 2/08/2559 
 

ข้ันตอนการทํางาน 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรและ
การจัดการเรียนการ
สอนและอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

1. ศึกษาทบทวนผล
การจัดการเรียน
การสอนตาม   
มคอ.7 คุณสมบัติ 
ประเด็นและ
แนวโนมการ
เปลี่ยนแปลง
สถานการณ
ปจจุบัน 

1.1 ศึกษาและทบทวนผลการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียน
การสอนตาม มคอ.7 ในปท่ีผานมา 

1.2 ทบทวนผลการจัดการเรียนการสอนและแผนพัฒนาการจัดการ
เรียนการสอนใน มคอ.5 และ มคอ.6 

1.3 ศึกษาแนวโนมและประเด็นท่ีเก่ียวของกับการพัฒนานักศึกษา
สําหรับการจัดประสบการณเพ่ิมใหกับนักศึกษาและการเพ่ิมสาระ
วิชาท่ีทันสมัย เชน การจัดการเรียนการสอนในศตวรรษท่ี 21 
ผลการวิจัยเรื่องความพึงพอใจผูใชบัณฑิต ผลประเมินจากพ่ีเลี้ยง
แหลงฝก เปนตน 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรและ
การจัดการเรียนการ
สอนและอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

2. เตรียมความพรอม
กอนจัดทํามคอ.3 
และ มคอ.4 

2.1คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ ประชุมรวมกับอาจารยวิทยาลัย
เสนอแนะแนวทางการจัดการเรียนการสอนตามข้ันตอนการทํามคอ.3 
และ มคอ.4 ใหสอดคลองกับแนวโนมและประเด็นท่ีเก่ียวของกับการ
พัฒนานักศึกษาและสาระวิชาท่ีทันสมัย 

 
 

ผูประสานรายวิชา 3. จัดทํา มคอ.3 และ 
มคอ.4 

3.1 ศึกษาปรัชญา วัตถุประสงคของหลักสูตรและของวิทยาลัยรวมถึง
การจัดการเรียนการสอนจากปฏิทินการเรียนการสอนในปปจจุบัน 

3.2 ทบทวนการจัดทํารายละเอียดของรายวิชา มคอ.3 มคอ.4 และผล
การประเมินการจัดการเรียนการสอนรายวิชาในปการศึกษาท่ีผาน
มาตาม มคอ. 5  มคอ.6 

3.3 กําหนดใหมีการใชภาษาอังกฤษในการจัดการเรียนการสอนใน
รายวิชาการพยาบาล อยางนอย 1 หัวขอ หัวขอละ1 ชั่วโมง เชน  
- การสอนเปนภาษาอังกฤษ  
- การทําเอกสารประกอบการสอนเปนภาษอังกฤษ  
- แผนการสอน 1หัวขัอ เปนภาษอังกฤษ 
- สื่อการสอน (Power point)เปนภาษอังกฤษ 

3.4 นําผลการศึกษาและการทบทวนดังกลาวขางตนมาใชเปนแนวทาง
ในการจัดทํารายละเอียดของรายวิชา มคอ.3, มคอ.4 

3.5 ออกแบบจัดทํารายละเอียดของรายวิชา มคอ.3, มคอ.4 
 
 

 



 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.2 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 5-8 

วันท่ีบังคับใช    : 2/08/2559 
 

ข้ันตอนการทํางาน (ตอ) 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการจัดการ
เรียนการสอนและ
อาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

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

4.1 ผูประสานรายวิชานําเสนอ มคอ.3 และ มคอ.4 เขาสูการวิพากษ
ของอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร โดยพิจารณาความถูกตอง ความสอดคลองของการ
จัดการเรียนการสอน ตามรูปแบบการออกแบบการจัดการเรยีน
การสอน ท่ีสอดคลองกับ Curriculum mapping ในมคอ.2 

หัวหนาภาควิชา 5. ตรวจสอบการจัดทํา
แผนการเรียนรู (มคอ.3 
มคอ.4) 

5.1 ผูประสานรายวิชาแกไข มคอ.3 มคอ.4 ตามผลการวิพากษและ
สงใหหัวหนาภาควิชา  

5.2 หัวหนาภาควิชาตรวจสอบความถูกตองของแผนการเรียนรูตาม 
มคอ.3 และ มคอ.4 
- กรณีเห็นชอบ หัวหนาภาควิชาลงนามในเอกสาร มคอ.3, 

มคอ.4 กอนนําสงใหรองผูอํานวยการกลุมการสอนลงนาม 
- กรณีไมเห็นชอบ ใหผูสอนแกไขปรับปรุงกอนนําสงตาม

ขั้นตอนตอไป 
รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

6. พิจารณาอนุมัติ มคอ.3 
และ มคอ.4 

6.1 หัวหนาภาควิชานําสง มคอ.3 และ มคอ.4 ท่ีผานการลงนาม
ตอรองผูอํานวยการกลุมการสอนพิจารณา 
- กรณีถูกตอง : ลงนามอนุมัติ 
- กรณีไมถูกตอง : สงกลับไปแกไขใหถูกตอง 

ผูสอนและ 
ผูประสานรายวิชา 

7. จัดทําแผนการสอนท่ี
ถายทอดจาก มคอ.3 และ 
มคอ.4 

7.1 ผูสอนรับขอมูลจากผูประสานรายวิชาและดําเนินการจัดทํา
แผนการสอนท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงคของรายวิชา ตลอดจน
กิจกรรมการสอนและการประเมินผล 

7.2 ผูประสานรายวิชา รวบรวม ตรวจสอบความสอดคลองของ
แผนการสอนกับการออกแบบจัดทํารายละเอียดของรายวิชา 
มคอ.3, มคอ.4 และนําแผนการสอนท่ีสมบูรณสงหัวหนา
ภาควิชา 

หัวหนาภาควิชา 8. ตรวจสอบแผนการสอนท่ี
ถายทอดจากการออกแบบ
การจัดการเรียนการสอน
มคอ.3 และ มคอ.4 

8.1 หัวหนาภาควิชาตรวจสอบแผนการสอน รายบทท่ีมีความ
สอดคลองระหวางวัตถุประสงค  กิจกรรมการเรียนการสอน  
การวัดและประเมินผลตามการออกแบบการจัดการเรียนการ
สอนใน มคอ.3 มคอ.4  
กรณีท่ีไมสอดคลองแจงผูประสานรายวิชาใหดําเนินการปรับ 
แกไข 
กรณีสอดคลอง แจงใหผูประสานรายวิชาดําเนินการตามแผน 



 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.2 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 6-8 

วันท่ีบังคับใช    : 2/08/2559 
 

ข้ันตอนการทํางาน  (ตอ) 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

ผูสอนและ 
ผูประสานรายวิชา 

9. ดําเนินการสอนตาม
แผนการสอน 

9.1 ทบทวนหัวขอวิชา วัตถุประสงคการเรียนรู กิจกรรมการเรียน
การสอน สื่อการสอนและงานท่ีใหปฏิบัติ ในตารางแผนการ
สอนของรายวิชา 

9.2 จัดเตรียมสื่อการสอน เอกสารประกอบการสอน ตามท่ีกําหนด
ในแผนการสอน 

  9.3 จัดเตรียมอุปกรณสํานักงานและโสตทัศนูปกรณในหองเรียน
เพ่ือสงเสริมการเรียนรู 

9.4 ตรวจสอบการเขาเรียนของนักศึกษาและบันทึกการไมเขาชั้น
เรียนของนักศึกษา 

9.5 แจกรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3, มคอ.4) ใหแกนักศึกษา
ในชั่วโมงแรกของการสอน 

9.6 ชี้แจงและทําการตกลงรายละเอียดเก่ียวกับลักษณะวิชา 
วิธีการเรียน การวัดประเมินผล ตารางการสอน ใบงานตาม
ขอมูลใน มคอ.3, มคอ.4 

9.7 สอนเนื้อหาวิชาตามแผนการสอนวิชา 
9.8 ภายหลังสิ้นสุดการสอนแตละครั้งใหผูสอน (เฉพาะผูสอน

ภายใน) บันทึกผลการสอนลงในแบบบันทึกผลการสอน 
สําหรับผูสอนภายนอกในหมวดวิชาทางการพยาบาลใหผู
ประสานรายวิชาเปนผูติดตามการสอนของผูสอนภายนอก 
และลงบันทึกในแบบบันทึกผลการสอน 

9.9 ตรวจสอบบันทึกผลการสอน พรอมใหขอเสนอแนะแกผูสอน
ในกรณีท่ีไมสามารถดําเนินการตามแผนการสอนหรือพบ
ปญหา 

คณะกรรมการ
สังเกตการสอน/
เพ่ือนอาจารย 

10. สังเกตการสอนของผูสอน 10.1 วางแผนการสังเกตการสอนของอาจารยผูสอนทุกคน อยาง
นอยปการศึกษาละ 2 ครั้ง โดยเปนภาคทฤษฎี/ทดลอง 1 
ครั้ง และภาคปฏิบัติ 1 ครั้ง 

10.2 ดําเนินการสังเกตการสอนตามท่ีวางแผนไวโดยใชแบบ
ประเมินผูสังเกตการสอนท้ังนี้คํานึงถึงคุณวุฒิและวัยวุฒิและ
สายบังคับบัญชาใหเหมาะสมกับผูถูกสังเกต 

10.3 แจงผลการประเมินการสอน และใหขอเสนอแนะแกอาจารย
ผูสอนเพ่ือการพัฒนาการสอน 

 



 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.2 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 7-8 

วันท่ีบังคับใช    : 2/08/2559 
 

ข้ันตอนการทํางาน  (ตอ) 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

นักศึกษา 11. ประเมินประสิทธิภาพการ
สอนโดยนักศึกษา/
ผูเก่ียวของ 

11.1 เจาหนาท่ีงานทะเบียนลงขอมูลและเปดระบบการประเมิน
ประสิทธิภาพการสอน 

11.2 ภายหลังเสร็จสิ้นการสอน นักศึกษาประเมินผลการจัดการ
เรียนการสอนรายวิชาและประสิทธิภาพการสอนของผูสอน
ในระบบทะเบียน 

11.3 รวบรวมรายชื่อผูสอนและแบบฟอรมท่ีบันทึกรายละเอียด
เก่ียวกับการประเมินจากผูประสานรายวิชา โดยผานหัวหนา
ภาควิชา 

11.4 รวบรวมและรายงานผลการประเมินประสิทธิภาพการสอน 
เสนอตอรองผูอํานวยการกลุมการสอนเพ่ือทราบและให
ขอเสนอแนะ 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการจัดการ
เรียนการสอนและ
อาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

12. พิจารณาผลการประเมิน
ประสิทธิภาพการสอนโดย
นักศึกษา/ผูเก่ียวของ 

12.1 พิจารณาผลการประเมินของนักศึกษาโดยผูสอนตองได
คาเฉลี่ยตั้งแต 3.75 ข้ึนไป จึงจะถือวาผานเกณฑการ
ประเมิน กรณีไมผานเกณฑการประเมิน ใหดําเนินการดังนี้ 

- ผูสอนภายใน วิทยาลัยฯ ใหผูสอนพิจารณาผลการประเมิน
รายขอ พรอมกําหนดแนวทางในการพัฒนาตนเอง รวมกับ
หัวหนาภาควิชา และดําเนินการพัฒนาตนเองในการสอน
ครั้งตอไป 

-    ผูสอนภายนอก งดเชิญสอน และแจงหัวหนาภาควิชา เพ่ือ
บันทึกการงดเชิญสอน ในกรณีท่ีไมสามารถหาผูสอนรายใหม
ไดใหอยูในดุลยพินิจของรองผูอํานวยการกลุมการสอน 

หัวหนาภาควิชา 13. รายงานผลการประเมิน
การจัดการเรียนการสอน
รายวิชา 

13.1 หัวหนาภาควิชารายงานผลการประเมินการเรียนการสอน
โดยนักศึกษา/ผูเก่ียวของแกอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร
และคณะ กรรมการบริหารหลักสูตรฯในการประชุมรวมกัน
เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการจัดการเรียนการสอน 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการจัดการ
เรียนการสอนและ
อาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

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

14.1  อาจารยผูรับผิดชอบและคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ 
การจัดการเรียนการสอนแจงผูเกี่ยวของประเมินกระบวนการ
ดําเนินงานในสวนท่ีตนเองรับผิดชอบหรือในสวนท่ีเกี่ยวของ
รวมถึงปญหาอุปสรรคในการดําเนินงานเพื่อนําเสนอในท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

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



 

 

คูมือข้ันตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา

แผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) และการจัดการ

เรียนการสอน 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.2 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 8-8 

วันท่ีบังคับใช    : 2/08/2559 
 

ข้ันตอนการทํางาน  (ตอ) 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

    เรียนการสอน 
14.3  ใหขอคิดเห็นในการปรับปรุง/พัฒนากระบวนการใหม ี
       ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการจัดการ
เรียนการสอนและ
อาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

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

15.1 แจงผูจัดทํารางระบบและกลไกใหดําเนินการปรับปรุง/พัฒนา
กระบวนการระบบการกํากับติดตามและตรวจสอบการจัดทํา
แผนการเรียนรู (มคอ.3 และมคอ.4) และการจัดการเรียนรูตาม
ผลการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการเรียนการ
สอน 

15.2 ตรวจสอบความถูกตองของกระบวนการฯ ภายหลังการปรับปรุง 
 พัฒนา 

15.3  จัดทําและเผยแพรกระบวนการฯ แกผูเกี่ยวของเพื่อเปน 
 แนวทางในการดําเนินงาน 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการจัดการ
เรียนการสอนและ
อาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

16. สรางแนวปฏิบัติท่ีดี
ของระบบกํากับติดตาม
และตรวจสอบการจัดทํา
แผนการเรียนรู (มคอ.3 
และ มคอ.4) และการ
จัดการเรียนการสอน 

16.1พัฒนากระบวนการตรวจสอบการกํากับ ติดตามและตรวจสอบ 
      การจัดทําแผนการเรียนรู (มคอ.3 และมคอ.4) และการจัดการ 
      เรียนการสอนตามผลการประเมินกระบวนการอยางเปน 
      รูปธรรม 
16.2 คนหาแนวปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับการตรวจสอบการกํากับ ติดตาม 
      และตรวจสอบการจัดทําแผนการเรียนรู (มคอ.3 และ มคอ.4) 
      จากหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ เพื่อเทียบเคียงผลการดําเนินงาน  
      (Benchmarking) และนําผลการเปรียบเทียบมาใชในการ 
      ปรับปรุงกระบวนการดําเนินงาน 
16.3 เมื่อกระบวนการไดรับการพัฒนาจนไดมาตรฐานจึงทําการสราง 
       แนวปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับกระบวนการตรวจสอบการกํากับ  
       ติดตามและตรวจสอบการจัดทําแผนการเรียนรู (มคอ.3 และ  
       มคอ.4) และการจัดการเรียนการสอน และทําการเผยแพรตอ 
       หนวยงานภายนอกตอไป 

 



 

PM.C. 5.2.3 
ระบบการจัดการเรียนการสอนใน

ระดับปริญญาตรีที่มีการบูรณาการกับ

การวิจัย  บริการวิชาการแกสังคม  

และการทํานุบํารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม 



 

 

 
คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ี

มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม 

และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.3 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 1-7 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

ขั้นตอนการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย  บริการวิชาการแก
สังคม  และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  จัดทําขึ้นเพื่อ 

วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ีมี 
การบูรณาการกับการวิจัย  บริการวิชาการแกสังคม  และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

2. ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  อาจารยประจําหลักสูตร  อาจารย 
ประจําและบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 

1. วิเคราะหสาระรายวิชากับแผนงานตามพันธกิจตาง ๆ นํามากําหนดรายวิชาท่ีมีการบูรณาการกับ 
ขอบขาย 

พันธกิจตาง ๆ 
2. อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาออกแบบรายวิชาโดยการจัดทํา มคอ.3 และ มคอ.4 ท่ีมีการ 

บูรณาการกับพันธกิจตาง ๆ 
3. การติดตามผลการดําเนินการจัดการเรียนการสอนรายวิชาตางๆท่ีมีการบูรณาการกับพันธกิจตาง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ี

มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม 

และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.3 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 2-7 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

ผังขั้นตอนการทํางาน เริ่มตน

วิเคราะหสาระรายวิชากับแผนงานตามพันธกิจ

กําหนดรายวิชาที่มีการบูรณาการกับพันธกิจ/
แนวทางการออกแบบรายวิชาใหมีการบูรณาการกับพันธกิจตาง ๆ 

หัวหนาภาควิชา

จัดทํา มคอ.3 และ มคอ.4 ที่มีการบูรณาการ

ตรวจสอบการออกแบบการจัดการเรียนการสอนหลังแกไข 

(มคอ.3 และ มคอ.4) ที่มีการบูรณาการกับพันธกิจตาง ๆ 

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

ผูประสานรายวิชาและหัวหนางาน

ที่รับผิดชอบพันธกิจ

จัดทําแผนการสอนที่มีการบูรณาการที่ถายทอดจากการออกแบบการจัดการเรียน
การสอน มคอ.3 และ มคอ.4

ผูสอน/ผูประสานรายวิชา

ดําเนินการสอนตามแผนการสอนที่กําหนดผูสอน

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 
และอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร

พิจารณาการออกแบบการจัดการเรียนการสอน 

(มคอ.3 มคอ.4) ที่มีการบูรณาการกับพันธกิจ 

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

รองผูอํานวยการกลุมการสอน พิจารณาอนุมัติ
ไมอนุมัติ

อนุมัติ

หัวหนาภาควิชา ตรวจสอบแผนการสอนที่มีการบูรณาการที่ถายทอด

จากการออกแบบการจัดการเรียนการสอน (มคอ.3, มคอ.4)

ไมสอดคลอง

สอดคลอง

a

ทบทวนผลการประเมินกระบวนการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี
ที่มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม 

และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมในปการศึกษาที่ผานมา

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร รองฯ 

และหัวหนางานที่รับผิดชอบตามพันธกิจ

เตรียมความพรอมอาจารยในการจัดการเรียนการสอนที่มีการบูรณาการพันธกิจ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร รองฯ 

และหัวหนางานที่รับผิดชอบตามพันธกิจ

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร รองฯ 

และหัวหนางานที่รับผิดชอบตามพันธกิจ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/ รองฯ ผอ./

หัวหนางานที่รับผิดชอบตามพันธกิจ/

ผูประสานรายวิชา

 



 

 

 
คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ี

มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม 

และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.3 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 3-7 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

สิ้นสุด

ประเมินกระบวนการระบบการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี 

ที่มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปะ 

และวัฒนธรรม

สรางแนวทางปฏิบัติที่ดีของระบบการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีที่มี

การบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปะ 

และวัฒนธรรม

ปรับปรุง/พัฒนากระบวนการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี 

ที่มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปะ 

และวัฒนธรรมที่ชัดเจนเปนรูปธรรม

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

และอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร

a

ประเมินผลการบูรณาการผูประสานรายวิชา

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

และอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

และอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร

ผังขั้นตอนการทํางาน (ตอ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ี

มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม 

และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.3 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 4-7 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขั้นตอนการทํางาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรฯ 
และอาจารย
ประจาํหลักสูตร 
รองฯ และ
หัวหนางานท่ี
รับผิดชอบตาม
พันธกิจ 

1. ทบทวนผลการ
ประเมนิกระบวนการ
จัดการเรียนการสอน
ในระดับปริญญาตรีท่ี
มีการบูรณาการกับ
การวิจัย บริการ
วิชาการแกสังคมและ
การทํานุบํารุงศิลปะ
และวัฒนธรรมในป
การศึกษาท่ีผานมา 

1.1 ทบทวนผลการประเมนิกระบวนการจัดการเรยีนการสอนในระดับ
ปริญญาตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม
และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมในปการศึกษาท่ีผานมา 

1.2 ประชุมรวมกับผูรับผิดชอบพันธกิจและนักศึกษา เพื่อกําหนดคา
เปาหมายท้ังเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ รวมกัน 

1.3 วางแผนการจัดการเรียนการสอนท่ีมีการบูรณาการพันธกิจ ให
สอดคลองกับ Improvement plan ของวิทยาลัย 

คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรฯ 
และอาจารย
ประจาํหลักสูตร 
รองฯ และ
หัวหนางานท่ี
รับผิดชอบตาม
พันธกิจ 

2. เตรียมความพรอม
อาจารยในการ
จัดการเรียนการสอน
ท่ีมีการบูรณาการ
พันธกิจ 

2.1 จัดประชุมใหความรูเรื่อง การจัดการเรียนการสอนท่ีมีการบูรณาการ
พนัธกจิ แกอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาท่ีบูรณาการพันธกิจและ
อาจารยผูรับผิดชอบโครงการท่ีบูรณาการพันธกิจทุกปการศึกษา 

คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรฯ 
และอาจารย
ประจาํหลักสูตร 
รองฯ และ
หัวหนางานท่ี
รับผิดชอบตาม
พันธกิจ 
 
 
 
 
 

3. วิเคราะหสาระ
รายวิชากับแผนงาน
ตามพันธกิจ 

3.1 คณะกรรมการฯ ประชุมทบทวนโครงการ/กจิกรรมในแผนงาน
ปงบประมาณปจจุบันและปงบประมาณใหมตามพันธกิจของวิทยาลัย
ฯ (บริการวิชาการ ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และดานวิจัย) 

3.2 ศึกษาคําอธิบายรายวิชาท่ีสามารถจัดการเรียนการสอนใหสอดคลอง
กับการดําเนินงานในโครงการ/กิจกรรม ตามพันธกิจ 

3.3 วิเคราะหความเปนไปไดในการจัดบูรณาการ การเรียนการสอนกับ
พันธกิจ 

3.4 สรุปผลวิชาท่ีจะนําไปบูรณาการกับพันธกิจ 

-- 



 

 

 
คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ี

มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม 

และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.3 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 5-7 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 
 

ขั้นตอนการทํางาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรฯ 
และอาจารย
ประจาํหลักสูตร /
รองผูอํานวยการ
ฯ /หัวหนางานท่ี
รับผิดชอบพันธ
กิจ/ผูประสาน
รายวิชา 

4. กําหนดรายวิชาท่ีมี
การ บูรณาการกับ
พันธกิจ / แนวทาง
ออกแบบรายวิชาใหมี
การบูรณาการกับ
พันธกิจตาง ๆ 

4.1 กําหนดรายวิชาการท่ีจะบูรณาการตามพันธกิจของวิทยาลัยฯ ในดาน
บริการวิชาการ ดานทํานุบํารุงฯ  และดานวิจัย  

4.2 ประสานกับผูประสานรายวิชา เกี่ยวกับแนวทางการออกแบบ
รายวิชาใหมีการบูรณาการกับพันธกิจ 

4.3 ดําเนินการชี้แจงใหขอมูลเกี่ยวกับการบูรณาการใหกับผูเกี่ยวของท่ี
เปนไปในแนวทางเดียวกนั 

ผูประสาน
รายวิชาและ
หัวหนางานท่ี
รับผิดชอบ 
พันธกิจ 

5. จัดทํา มคอ.3 มคอ.4 
ท่ีมีการบูรณาการ 

5.1 ผูประสานรายวิชาประชุมรวมกบัผูสอนและหัวหนางานตามพนัธกจิ
เพื่อออกแบบการเรียนการสอนท่ีมีการบูรณาการพันธกิจ 

5.2 ผูประสานรายวิชาออกแบบ   มคอ.3 มคอ.4 ตามเกณฑท่ีกําหนด
และเพิ่มการออกแบบใหมีการบูรณาการท่ีสอดคลองกับแผนงาน/
โครงการตามพันธกิจของวิทยาลัย 

คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรฯ 
และอาจารย
ประจําหลกัสตูร 

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

6.1 ผูประสานรายวิชานําเสนอ มคอ.3 และ มคอ.4 เขาสูการวิพากษของ
อาจารยประจําหลักสูตรและคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  โดย
พิจารณาความถูกตอง ความสอดคลองของการจัดการเรียนการสอน 
ตามรูปแบบการออกแบบการจัดการเรียนการสอน ท่ีสอดคลองกับ 
Curriculum mapping ใน มคอ.2 ผลลัพธของการบูรณาการท่ี
สอดคลองกับผลลัพธการเรียนรู และผลลัพธของรายวิชา     

หัวหนาภาควิชา 7. ตรวจสอบการ
ออกแบบการจัดการ
เรยีนการสอน(มคอ.3  
และ มคอ. 4) ท่ีมี
การบูรณาการกบั
พันธกิจ 

7.1 ผูประสานรายวิชาแกไข มคอ.3 มคอ.4 ตามผลการวิพากษและสงให
หัวหนาภาควิชา  

7.2 หัวหนาภาควิชาตรวจสอบความถูกตองของการออกแบบการจัดการ
เรยีนการสอน(มคอ.3  และ มคอ. 4) ท่ีมีการบูรณาการกับพันธกิจ 
กรณีเห็นชอบ หัวหนาภาควิชาลงนามในเอกสาร มคอ.3, มคอ.4 
กอนนําสงใหรองผูอาํนวยการกลุมการสอนลงนาม 
กรณีไมเห็นชอบ ใหผูสอนแกไขปรับปรุงกอนนําสงตามขั้นตอนตอไป 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

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

8.1 หัวหนาภาควิชานําสง มคอ.3 และ มคอ.4 ท่ีผานการลงนามตอรอง
ผูอํานวยการกลุมการสอนพิจารณา 
กรณีถูกตอง : ลงนามอนุมติั 
กรณีไมถูกตอง : สงกลับไปแกไขใหถูกตอง 



 

 

 
คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ี

มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม 

และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.3 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 6-7 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

ขั้นตอนการทํางาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

ผูสอน/ผู
ประสานรายวิชา 

9. จัดทําแผนการสอนท่ี
มีการบูรณาการท่ี
ถายทอดจากการ
ออกแบบการจัดการ
เรยีนการสอนมคอ.3 
และ มคอ.4 

9.1 ผูประสานรายวิชาแจงผูสอนจัดทําแผนการสอนท่ี สอดคลองกับ 
มคอ. 3 มคอ.4 ท่ีไดรับการอนุมัติ 

9.2 ผูประสานรายวิชา รวบรวม ตรวจสอบความสอดคลองของแผนการ
สอนท่ีมีการบูรณาการ กับการออกแบบการจัดการเรียนการสอน 
มคอ.3, มคอ.4 และนําแผนการสอนท่ีสมบูรณสงหัวหนาภาควิชา 

หัวหนาภาควิชา 10. ตรวจสอบแผนการ
สอนท่ีมีการบูรณา
การท่ีถายทอดจาก 
การออกแบบการ
จัดการเรยีนการสอน 
มคอ.3 และ มคอ.4 

10.1 หัวหนาภาควิชาตรวจสอบแผนการสอน รายบทท่ีมีความ
สอดคลองระหวางวัตถุประสงค  กิจกรรมการเรียนการสอน  การวัด
และประเมินผล ตามการออกแบบการจัดการเรียนการสอนใน มคอ.
3 มคอ.4  
กรณีท่ีไมสอดคลอง แจงผูประสานรายวิชาใหดําเนินการใหมีการ
ปรบัแกไข 
กรณีสอดคลอง แจงใหผูประสานรายวิชาดําเนินการไดตามแผน  

ผูสอน 11. ดําเนินการสอนตาม
แผนการสอนท่ี
กาํหนด 

11.1 ผูสอนดําเนินการสอน โดยจัดการเรยีนการสอนใหเปนไปตาม
แผน รวมท้ังการบูรณาการกับพันธกิจ 

 
ผูประสาน
รายวิชา 

12. ประเมนิผลการ  
บูรณาการ 

12.1 จัดใหมีการประเมินผลการเรียนการสอนและการบูรณาการ โดย
ใชแบบสอบถาม /แบบสัมภาษณ / การประชุมกลุมยอยจาก
นักศึกษา / อาจารยผูเขารวมบูรณาการ/ผูรับบริการหรือผูเกี่ยวของ  

คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรฯ 
และอาจารย
ประจาํหลกัสตูร 

13. ประเมนิกระบวนการ
ระบบการจัดการ
เรยีนการสอนใน
ระดับปริญญาตรีท่ีมี
การบูรณาการกับการ
วิจัย บริการวิชาการ
และการทํานุบํารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม 

13.1 แจงผูเกี่ยวของ ประเมินกระบวนการดําเนินงานในสวนท่ี
ตนเองรับผิดชอบ หรือเกี่ยวของ รวมถึงปญหาอุปสรรคในการ
ดําเนินงานโดยใชแบบสอบถามหรือการประชุมรวมกัน เพื่อ
นําเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

13.2 ทบทวนขั้นตอนกระบวนการระบบการจัดการเรียนการสอน
ในระดับปริญญาตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการ
และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

13.3 ใหขอคิดเห็นในการปรับปรุง/พัฒนากระบวนการจัดการ
เรยีนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย 
บริการวิชาการและการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ใหมี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

 



 

 

 
คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีท่ี

มีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการแกสังคม 

และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.2.3 

ฉบับท่ี            : 4 

หนาท่ี            : 7-7 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/59 
 

ขั้นตอนการทํางาน
ผูรับผิดชอบ 

 (ตอ) 
ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรฯ 
และอาจารย
ประจาํหลกัสตูร 

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

14.1 ผูจัดทํา รางกระบวนการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญา
ตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการและการทํานุบํารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม ท่ีปรับปรุง /พัฒนา ตามผลการประชุม
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการเรียนการสอน 

14.2 ตรวจสอบความถูกตองของกระบวนการฯ ภายหลังการ
ปรบัปรงุ/พัฒนา  

14.3 จัดทําและเผยแพรกระบวนการแกผูเกี่ยวของเพื่อเปนแนวทางใน
การดําเนินงาน 

คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูรฯ 
และอาจารย
ประจาํหลกัสตูร 

15. สรางแนวทางปฏบิติั
ท่ีดีของระบบการ
จัดการเรียนการสอน
ในระดับปริญญาตรีท่ี
มีการบูรณาการกับ
การวิจัย บริการ
วิชาการและการทํานุ
บํารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม 

15.1 พัฒนากระบวนการ การจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญา
ตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการและการทํานุบํารุง
ศลิปะและวัฒนธรรม ตามผลการประเมนิกระบวนการอยางเปน
รูปธรรม 

15.2 คนหาแนวปฏิบัติท่ีดี ดานการจัดการเรียนการสอนในระดับ
ปริญญา  

15.3 ตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการและการทํานุ
บํารุงศิลปะและวัฒนธรรม จากหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ  เพื่อ
เทียบเคยีงผลการดําเนินงานและนําผลการเปรยีบเทียบมาใชในการ
ปรบัปรงุกระบวนการดําเนินงาน 

15.4  เมื่อกระบวนการไดรับการพัฒนาจนไดมาตรฐาน จึงทําการ
สรางเปนแนวปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนในระดับ
ปริญญาตรีท่ีมีการบูรณาการกับการวิจัย บริการวิชาการและการทํานุ
บํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี 
ราชบุรี โดยพัฒนาจากส่ิงท่ีทํามาและเทียบเคียงกับหนวยงานอื่นจนได
กระบวนการท่ีไดมาตรฐานและทําการเผยแพรตอหนวยงานภายนอก
ตอไป  

 



 

 

PM.C. 5.3.1 
ระบบการประเมินผลการเรียนรูตาม

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.1 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 1-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ขั้นตอนการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ  จัดทําขึ้นเพื่อ 
วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

2. ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  อาจารยประจําหลักสูตร  อาจารย 
ประจําและบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 

 มีระบบการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 
ขอบขาย 

 
คําจํากัดความ 
 Assessment for learning หมายถึง การประเมนิผลนักศกึษาเพือ่ใหขอมลูสารสนเทศท่ีเปน
ประโยชนตอการปรับปรุงการเรียนการสอนของผูสอน  
 Assessment as learning หมายถงึ การประเมนิผลท่ีทําใหนกัศกึษาสามารถประเมนิตนเองเปน 
และมกีารนําผลการประเมนิไปใชในการพฒันาวิธีการเรยีนของตนเองใหม จนเกดิการเรยีนรู 
 Assessment of learning (การประเมนิผลเพือ่การเรยีนรู) หมายถงึ การประเมนิผลการเรยีนรูของ
นักศึกษาท่ีแสดงผลลัพธการเรียนรูท่ีคาดหวังของหลักสูตร 
 Authentic assessment หมายถึง การประเมินผลการเรียนรูท่ีเกิดกับนักศึกษาตามสภาพจริง คือ
เปนการรวบรวมขอมลูเชงิปริมาณและเชิงคุณภาพ จากกระบวนการเรียนรูการทํางานและผลผลิตท่ีไดจาก
กระบวนการเรียนรูในสภาพท่ีสอดคลองกับชีวิตจริง โดยใชเรื่องราว เหตุการณ สภาพจริงหรือคลายจริงเปนส่ิง
เราใหนักศึกษาตอบสนอง แลวนําขอมูลสูการตีคาหรือประเมินคา  
 Formative assessment หมายถึง การประเมนิผลการเรยีนรูในระหวางการดําเนินการ เพือ่นําผลมา
ใชในการปรับปรุงการเรียนการสอนหรือการพัฒนาผูเรียน เพื่อใหมีผลการเรียนรูตามจุดมุงหมาย สามารถนํา
ความรูไปใชใน summative evaluation 
 Summative assessment หมายถึง การประเมินผลการเรียนรูเพื่อวัดความรูรวบยอดของ เพื่อเปน
ตัวบงชี้คุณคาความสําเร็จหรือตรวจสอบประสิทธิผลของการเรียน 
 

 

 

 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.1 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 2-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

เอกสารแนบ 
  รหัสเอกสาร   
  WI 10-01  การคุมสอบ 

ชื่อเอกสาร 

  WI 10-02  การเมนิผลการเรยีน                                                                          
  WI 10-03  การวิเคราะหขอสอบอัตนัย                                                       
  WI 10-04  การบันทึกระดับคะแนนลงในฐานขอมูล                                  
  WI 10-05  การวิพากษขอสอ                                                                          
          -   คูมือผูใชระบบตรวจและวิเคราะหขอสอบปรนัย                          
  FM 10-01   ผังการปฏิบัติงานประจําป                                                         
  FM 10-02                  แบบฟอรมสงขอสอบเพื่อจัดพิมพ        
  FM 10-03  แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาหองสอบ 
  FM 10-04  แบบฟอรมบันทึกคะแนน 
  FM 10-05  แบบฟอรมการรับ-สงขอสอบ 
  FM 10-06  แบบฟอรมการสงคะแนน 
  FM 10-07  แบบฟอรมบัตรขอสอบ    
  FM 10-08  ใบรายงานผลการสอบซอม 

FM 10-09  รายงานผลนักศึกษาไมผานเกณฑการประเมิน 
  FM 10-11    แบบฟอรมการขอสงคะแนนลาชา 
  FM 10-12    แบบบันทึกผลการวิเคราะหขอสอบ                                          
  FM 10-13    รายงานสรุปการวิพากษขอสอบ 
  FM 10-14    ตารางวิพากษขอสอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.1 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 3-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

เริ่มตน

วางแผนการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ

ประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ

ประเมินกระบวนการการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ

สรางแนวทางปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนรู    
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ

สิ้นสุด

ผูประสานรายวิชาและผูสอน

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

และจัดการเรียนการสอน

อาจารยประจําหลักสูตร

และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

ทบทวนผลการประเมินกระบวนการ การประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน 

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษา ในวงรอบที่ผานมาผูประสานรายวิชาและผูสอน

นําเสนอแผนการประเมินผลตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ
คณะกรรมการทวนสอบ 

ผลสัมฤทธิ์ระดับรายวิชา

ผูประสานรายวิชาและผูสอน

คณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ระดับ

รายวิชา
พิจารณา

ไมผาน

ผาน

ปรับปรุง/พัฒนากระบวนการระบบการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

และอาจารยประจําหลักสูตร

ผังขั้นตอนการทํางาน 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.1 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 4-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
ผูประสาน
รายวิชาและ
ผูสอน 

1. ทบทวนผลการ
ประเมิน
กระบวนการ การ
ประเมนิผลการ
เรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แหงชาติในวงรอบ
ท่ีผานมา 

1.1 ทบทวนผลการประเมนิกระบวนการ การประเมนิผลการเรยีนรูตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ ในวงรอบท่ีผานมา 

ผูประสาน
รายวิชาและ
ผูสอน 

2. วางแผนการ
ประเมนิผลการ
เรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ 

2.1 ทบทวน กลยุทธการประเมนิผล และจุดเนนของรายวิชา ใน 
Curriculum mapping ท่ีกําหนดไวในหมวดท่ี 4 และ หมวดท่ี 5 ของ 
มคอ.2 และวัตถุประสงคการเรียนรูรายวิชา ท่ีกําหนดไวใน มคอ.3 
หรือ มคอ.4  

2.2 ศึกษาวิธีการประเมินผลเพื่อใหบรรลุจุดมุงหมาย 3 ประการ คือ 
Assessment for learning, Assesment as learning และ 
Assessment of learning โดยเฉพาะรูปแบบท่ีเนนการประเมินตาม
สภาพจริง เพือ่ใชเปนแนวทางในการประเมนิผล 

2.3 กําหนดรูปแบบและสรางเครื่องมือในการวัดประเมินผล ใหมีความ
หลากหลาย และสอดคลองกบัขอ 1 และขอ 2 ในทุกรายวิชา 

2.4 จัดทําผังแบบทดสอบ (Test blue print) โดยใหมีนํ้าหนักของ
องคประกอบในการประเมินท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงคการเรียนรู
รายวิชา และจุดเนนของรายวิชา  

คณะกรรมการ
ทวนสอบ
ผลสัมฤทธ์ิ
ระดับรายวิชา 

3. ตรวจสอบการ
นําเสนอแผนการ
ประเมนิผลตาม
กรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับ 
อุดมศึกษาแหงชาติ 

3.1 รบัฟงการนําเสนอแผนการประเมนิผลตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ และเครื่องมือในการประเมินผลการเรียนรู
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

3.2 พิจารณาเครื่องมือท่ีใชในการวัดผลการเรียนรูใหสอดคลองกับ
วัตถุประสงคการเรียนรู กิจกรรมการเรียนการสอน และจุดเนนท่ี
กาํหนดใน curriculum mapping  
กรณีผาน ดําเนินการประเมนิผลการเรยีนรูในขัน้ตอนตอไป 
กรณีไมผาน ดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.1 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 5-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

ผูสอน 4. ประเมนิผลการ
เรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ 

4.1 ผูสอนเสนอวิธีการประเมนิผลใหนกัศกึษามสีวนรวมในการแสดงความ
คิดเห็น และปรับปรุงแกไขกอนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
กรณีท่ีนักศึกษาขอปรับแกไข ผูสอนพิจารณาความเหมาะสม ถาไมมี
ผลกระทบตอจุดเนนท่ีกาํหนดใน Curriculum mapping ใหปรบัแก
ไขไดโดยผานความเห็นชอบของหัวหนาภาควิชา 

  4.2 ผูสอนดําเนินการประเมนิผลการเรยีนรูใหเปนไปตามผังแบบ ทดสอบ 
และตามท่ีกําหนดไวในมคอ. 3 หรือ มคอ. 4   โดยทําการประเมนิผล
ท้ังการประเมินผลยอยในระหวางการดาํเนนิการ วิเคราะหผลการ
ประเมนิ และนําไปปรบัปรงุการเรยีนการสอน  และประเมินผลรวม
หรือประเมินรวบยอด เพื่อตัดสินคุณคาของผลสัมฤทธ์ิ โดยสงขอสอบ
ท่ีผานการวิพากษจากคณะกรรมการวิพากษขอสอบใหงานทะเบียนวัด
และประมวลผลเพือ่จัดทําขอสอบ  และกรรมการคมุสอบดําเนินการ
คุมสอบ ตามเอกสารวิธีการทํางานเรื่องการคุมสอบ (WI 10-01) 

อาจารยประจํา
หลักสูตรและ
คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตร
และจัดการเรยีน
การสอน 

5. ประเมิน
กระบวนการการ
ประเมนิผลการ
เรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ 

 

5.1 แจงผูเกี่ยวของไดแก ผูสอน ผูประสานรายวิชา คณะกรรมการงาน
ทะเบียนวัดและประมวลผลฯ ประเมนิกระบวนการการดําเนินงานใน
สวนท่ีตนเองรับผิดชอบ หรือในสวนท่ีเกีย่วของโดยใชแบบสอบถาม 
หรือ การประชุมรวมกัน โดยนําผลการประเมินความคิดเห็นของ
นักศึกษามาประกอบในการพิจารณา  

5.2 รวบรวมและวิเคราะหผลการประเมนิกระบวนการพรอมให
ขอเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการอยางนอยปการศึกษาละ 1 
ครั้ง

5.3 อาจารยประจําหลักสูตรนําเสนอผลการประเมนิกระบวนการในขอ 2 
ตอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย เพื่อใหขอเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนการเพิ่มเติม 

                                      

5.4 แกไขหรือปรับปรุงกระบวนการ การประเมินผลการเรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

5.5 เผยแพรแกผูเกี่ยวของและติดตามใหดําเนินการพัฒนาและปรับปรุง
อยางเปนรปูธรรม 

 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.1 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 6-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ขัน้ตอนการทาํงาน 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตร 
และอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

6. ปรบัปรงุ/พัฒนา
กระบวนการระบบ
การประเมนิผลการ
เรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ 

6.1 แจงผูจัดทํารางระบบและกลไกใหดําเนินการปรับปรุง/พัฒนา
กระบวนการระบบการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ ตามผลการประชุมของ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

6.2 ตรวจสอบความถูกตองของกระบวนการฯ ภายหลังการปรับปรุง/
พัฒนา 

คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตร
และจัดการเรยีน
การสอน 

7. สรางแนวทาง
ปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับ
การประเมนิผลการ
เรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ 

7.1 พัฒนากระบวนการการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ ตามผลการประเมนิกระบวนการ
อยางเปนรปูธรรม 

7.2 คนหาแนวปฏิบัติท่ีดีดานการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ จากหนวยงานอืน่ท่ี
เกีย่วของ เพือ่เทียบเคยีงผลการดําเนินงาน (Benchmarking) และ
นําผลการเปรียบเทียบมาใชในการปรับปรุงกระบวนการดําเนินงาน 

7.3 เมื่อกระบวนการไดรบัการพฒันาจนไดผลการดําเนินงานท่ีได
มาตรฐาน  ใหทําการสรุปเปนแนวปฏิบัติท่ีดีในกระบวนการการ
ประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ และทําการเผยแพรตอหนวยงานภายนอกตอไป 

 

 

 

 



 

 

PM.C. 5.3.2 
ระบบการตรวจสอบการประเมินผล

การเรียนรูของนักศึกษา 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การตรวจสอบการประเมนิผลการเรยีนรูของ

นักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 1-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา  จัดทําขึ้นเพื่อ 
วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา 
2. ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  คณะกรรมการทวนสอบมาตรฐาน 

ผลสัมฤทธ์ิระดับรายวิชาอาจารยประจําหลักสูต ร  อาจารยประจําและบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการ
ทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 

การตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษาท่ีกําหนดไวในหมวดท่ี 5 ของ มคอ . 2 ท้ังใน
ระยะกอนดําเนินการเรยีนการสอน ขณะดําเนินการเรยีนการสอน และเมือ่ส้ินสุดการดําเนินการเรยีนการสอน
โดยตรวจสอบจุดเนนของรายวิชา ใน Curriculum mapping ของนักศึกษาแตละชั้นป  พรอมท้ังกําหนด
กิจกรรมหรือรูปแบบในการประเมิน เพื่อใชในการประเมินสมรรถนะรายชั้นป ใหครอบคลุมจุดเนนของรายวิชา 
ใน Curriculum mapping ของนักศึกษาแตละชั้นป 

ขอบขาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การตรวจสอบการประเมนิผลการเรยีนรูของ

นักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 2-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

 
ผังขัน้ตอนการทาํงาน 

เริ่มตน

วางแผนการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา
คณะกรรมการทวนสอบมาตรฐานผล

สัมฤทธิ์ระดับรายวิชา

ตรวจสอบการวัดและประเมินผลการเรียนรูกอนสอน

ประเมินสมรรถนะชั้นปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

และจัดการเรียนการสอน

คณะกรรมการทวนสอบมาตรฐาน 

ผลสัมฤทธิ์ระดับรายวิชา

ประเมินกระบวนการการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา

สิ้นสุด

อาจารยประจําหลักสูตรและ 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ

สรางแนวทางปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรู 
ของนักศึกษา

คณะกรรมการงานทะเบียนวัด 

และประมวลผล

ปรับปรุง/พัฒนากระบวนการการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา
อาจารยประจําหลักสูตรและ 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร ฯ

ประมวลผลการเรียนรูประจําภาคการศึกษาและหรือประจําปการศึกษา

และแจงใหผูเกี่ยวของทราบ

ตรวจขอสอบ

พัฒนาผลการเรียนรูแกนักศึกษา

ประเมินผลสัมฤทธิ์แตละรายวิชา

คณะกรรมการงานทะเบียนวัด 

และประมวลผลฯ

คณะกรรมการงานทะเบียนวัด 

และประมวลผลและผูประสานรายวิชา

ผูประสานรายวิชาหรือผูสอน

ผูประสานรายวิชา

 
 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การตรวจสอบการประเมนิผลการเรยีนรูของ

นักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 3-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการทาํงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
คณะกรรมการ
ทวนสอบ
มาตรฐาน
ผลสัมฤทธ์ิระดับ
รายวิชา 

1. ทบทวนผลการ
ประเมิน
กระบวนการการ
ตรวจสอบการ
ประเมินผลการ
เรียนรูของ
นักศึกษาในวงรอบ
ท่ีผานมา 

1.1 ทบทวนผลการประเมนิกระบวนการการตรวจสอบการประเมนิผล
การเรียนรูของนักศึกษาในวงรอบท่ีผานมา 

คณะกรรมการ
ทวนสอบ
มาตรฐาน
ผลสัมฤทธ์ิระดับ
รายวิชา 

2. วางแผนการ
ตรวจสอบการ
ประเมนิผลการ
เรียนรูของ
นักศึกษา 

2.1 ทบทวน กระบวนการทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษา ท่ี
กาํหนดไวในหมวดท่ี 5 ของ มคอ. 2 

2.2 วางแผนการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษาท้ังใน
ระยะกอนดําเนินการเรยีนการสอน ขณะดําเนินการเรยีนการสอน 
และเมือ่ส้ินสุดการดําเนินการเรยีนการสอน 

คณะกรรมการ
ทวนสอบ
มาตรฐาน
ผลสัมฤทธ์ิระดับ
รายวิชา 

3. ตรวจสอบการวัด
และประเมนิผล
การเรียนรูกอน
สอน 

3.1 เขารวมประชุมการวิพากษการออกแบบการเรียนการสอนและการ
วัดประเมนิผลใน มคอ.3 และ มคอ.4 กับคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและจัดการเรยีนการสอน โดยดําเนินการใหแลวเสรจ็กอน
เปดภาคการศึกษา 

3.2 ตรวจสอบความสอดคลองของวิธกีารวัดและประเมนิผล และ
เครื่องมือท่ีใชในการวัดและประเมินผลใหมีความสอดคลองกับ
วัตถุประสงคการเรียนรู กิจกรรมการเรียนการสอน และครอบคลุม
จุดเนนท่ีกาํหนดใน Curriculum mapping พรอมใหขอเสนอแนะ 

คณะกรรมการ
งานทะเบียนวัด
และประมวลผล
และผูประสาน
รายวิชา 

4. ตรวจขอสอบ 4.1 กรณีขอสอบปรนัย คณะกรรมการงานทะเบียนวัดและประมวลผล
ดําเนินการตรวจขอสอบโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูป MCTA 
(Multiple Choice Item Analysis) ตามวิธีการท่ีกําหนดในคูมือ
ผูใชระบบตรวจและวิเคราะหขอสอบปรนัย และแจงผลตอผู
ประสานรายวิชา  

4.2 กรณีขอสอบอัตนัย ผูประสานรายวิชา สงกระดาษ คําตอบใหผูสอน
ทําการตรวจขอสอบ    

 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การตรวจสอบการประเมนิผลการเรยีนรูของ

นักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 4-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

ผูประสานรายวิชา
หรือผูสอน 

5. พัฒนาผลการเรียนรู
แกนกัศึกษา 

5.1 ใหขอมูลปอนกลับหลังการประเมินผลแตละคร้ัง เพื่อใหนักศึกษา
แกไขจดุออนหรือเสริมจดุแข็งของตนเอง 

5.2 ตรวจสอบผลการเรียนรูของนักศึกษาเปนรายบุคคล กรณผีลการ
สอบกลางภาคหรือปลายภาคไมผานเกณฑในรายวิชาชีพ ใหทําการ
สอนเสริมและสอบซอมเพื่อพัฒนาความรูของนักศึกษาใหบรรลุ
จุดมุงหมายการเรียนรู 

ผูประสานรายวิชา 6. ประเมินผลสัมฤทธิ์
แตละรายวิชา 

6.1 รวบรวมคะแนนตามที่กําหนดไวใน มคอ. 3 หรือ มคอ. 4  ให
ครบถวน นํามาตัดเกรด ใหเปนไปตามระเบียบและวิธีการที่กําหนด
จากประกาศของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง
แนวปฏิบัติในการวัดและการประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน และ
เสนอผลตอหัวหนาภาควิชาเพื่อตรวจสอบกอนเขาสูกระบวนการ
วพิากษเกรด  

คณะกรรมการงาน
ทะเบียนวัดและ

ประมวลผล 

7. ประมวลผลการ
เรียนรูประจําภาค
การศึกษาและหรือ
ประจาํปการศึกษา
และแจงให
ผูเก่ียวของทราบ 

7.1 แจงใหผูประสานรายวิชาดําเนินการบันทึกระดับคะแนนของ
นักศึกษาในฐานขอมูลงานวัดและประเมิน ผลตามเอกสารวิธีการ
ดําเนินงานเรื่องการบันทึกระดับคะแนนลงในฐานขอมูลระบบงาน
ทะเบียนและประเมินผลการศึกษา (WI 10-04)  โดยดําเนินการ 
หลังจากอาจารยประจําหลักสูตรไดนําเสนอผลสัมฤทธิ์ของรายวิชา
ตอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย และมีมติเห็นชอบ 

7.2 ตรวจสอบความถูกตองของการบนัทกึเกรดในฐานขอมลูกับตนฉบบั
อยางนอย  2 รอบ ถาพบขอผิด พลาด ดาํเนนิการแกไขใหถกูตอง  

7.3 ใหระบบทําการประมวลผลคะแนนประจําภาคการศึกษา (G.P.A.) 
และคะแนนเฉลี่ยสะสม (Cumulative G.P.A.) และอนญุาตให
นักศึกษาสามารถเขาดูผลการเรียนผานทางระบบงานทะเบียนและ
ประเมินผลการศึกษาตามขั้นตอนใน WI 10-04 

  7.4 จัดทําหนังสือนําสงผลการเรียนไปยังผูปกครองและเจาของทุนเมื่อ
สิ้นปการศึกษา ยกเวนในกรณีที่นักศึกษามีผลการเรียนต่ํากวา 2.00 
ใหแจงผูปกครองและเจาของทุน ทุกภาคการศึกษา  

7.5 จัดทํารายงานแจงนักศึกษาที่มีผลการเรียนต่ํา (เกรดเฉลี่ยตั้งแต 
2.30 ลงมา)ใหอาจารยที่ปรึกษาและครูประจําชั้น ทกุภาคการศึกษา
เพือ่ใหการชวยเหลอืและเสนอแนะ 

 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การตรวจสอบการประเมนิผลการเรยีนรูของ

นักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 5-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูร
และจดัการเรียน

การสอน 

8. ประเมนิสมรรถนะ
ชั้นปตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ 

 

8.1 ตรวจสอบจุดเนนของรายวิชา ใน Curriculum mapping ของ
นักศึกษาแตละชั้นป 

8.2 กําหนดกิจกรรมหรือรูปแบบในการประเมนิ เพือ่ใชในการประเมนิ
สมรรถนะรายชั้นป ใหครอบคลุมจุดเนนของรายวิชา ใน Curriculum 
mapping ของนักศึกษาแตละชั้นป เชน การสอบวัดความรูดวย
ขอสอบ การสอบทกัษะตางๆโดยใชสถานการณจาํลอง การวเิคราะห
สถานการณจําลอง เปนตน   

8.3 แตงตัง้กรรมการดาํเนนิการประเมนิสมรรถนะในตามรายละเอียดใน
ขอ2 

  8.4 ดําเนินการประเมินสมรรถนะรายชั้นปเมื่อส้ินสุดปการศึกษา และ
ประมวลผลสมรรถนะของนักศกึษา 

8.5 ประมวลผลการประเมนิสมรรถนะของนักศกึษาและแจงใหนกัศกึษา
ทราบ กรณีไมผานเกณฑใหซอมเสริม  

8.6 สรปุและวิเคราะหผลการประเมนิเพือ่เปนขอมลูนําเขาในการ
พัฒนาการเรียนการสอน 

อาจารยประจํา
หลักสูตรและ
คณะกรรมการ
บริหารหลกัสตูร
และจดัการเรียน
การสอน 

9. ประเมิน
กระบวนการการ
ตรวจสอบการ
ประเมินผลการ
เรียนรูของนกัศึกษา 

9.1 แจงผูเก่ียวของ ไดแก คณะกรรมการทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์
ระดับรายวิชา คณะกรรมการวิพากษขอสอบ ผูประสานรายวิชา 
คณะกรรมการงานทะเบียนวัดและประมวลผลฯ  ประเมิน
กระบวนการการดําเนินงานในสวนที่ตนเองรับผิดชอบ หรือในสวนที่
เก่ียวของโดยใชแบบสอบถาม หรือ การประชุมรวมกัน โดยนําผลการ
ประเมินความคิดเห็นของนกัศึกษามาประกอบในการพจิารณา 

9.2 รวบรวมและวเิคราะหผลการประเมนิกระบวนการพรอมให
ขอเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการอยางนอยปการศึกษาละ 1 
คร้ัง

9.3 อาจารยประจําหลักสูตรนําเสนอผลการประเมินกระบวนการในขอ 2 
ตอคณะกรรมการบริหารวทิยาลยั เพือ่ใหขอเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนการเพิม่เตมิ 

      

9.4 สรุปขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการ แก
คณะกรรมการทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ระดับรายวิชา เพื่อ
ดาํเนนิการแกไขหรือปรับปรุงกระบวนการ การตรวจสอบการ
ประเมนิผลการเรียนรูของนกัศึกษา 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การตรวจสอบการประเมนิผลการเรยีนรูของ

นักศึกษา 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.2 

ฉบับท่ี            : 3 

หนาท่ี            : 6-6 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

  9.5 เผยแพรแกผูเก่ียวของและติดตามใหดําเนินการพัฒนาและปรับปรุงอยาง
เปนรูปธรรม 

คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตร 
และอาจารย
ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 

10. ปรบัปรงุ/
พัฒนา
กระบวนการ
ระบบการ
ประเมนิผลการ
เรียนรูตาม
กรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษ
าแหงชาติ 

10.1 แจงผูจัดทํารางระบบและกลไกใหดําเนินการปรับปรุง/พัฒนา
กระบวนการระบบการประเมินผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ ตามผลการประชุมของคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและการจัดการเรยีนการสอน 

10.2 ตรวจสอบความถูกตองของกระบวนการฯ ภายหลังการปรับปรุง/
พัฒนา 

คณะกรรมการ
งานทะเบียนวัด
และประมวลผล 

11. สรางแนวทาง
ปฏิบัติท่ีดี
เกี่ยวกับการ
ตรวจสอบการ
ประเมนิผลการ
เรียนรูของ
นักศึกษา 

11.1 พัฒนากระบวนการการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของ
นักศึกษา ตามผลการประเมินกระบวนการอยางเปนรูปธรรม 

11.2 คนหาแนวปฏิบัติท่ีดีดานการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรูของ
นักศึกษาจากหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ เพื่อเทียบเคียงผลการดําเนินงาน 
และนําผลการเปรยีบเทียบมาใชในการปรบัปรงุกระบวนการ 

11.3 เมื่อกระบวนการไดรับการพัฒนาจนไดมาตรฐาน  จึงทําการสรุปเปน
แนวปฏิบัติท่ีดีในกระบวนการการตรวจสอบการประเมินผลการเรียนรู
ของนักศึกษาและทําการเผยแพรตอหนวยงานภายนอกตอไป 

 



 

 

PM.C. 5.3.3 
ระบบการประเมินการจัดการเรียนการ

สอน (มคอ.5 และ มคอ.6) 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินการจัดการเรียนการสอน (มคอ.5 

และมคอ.6) 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.3 

ฉบับท่ี            : 5 

หนาท่ี            : 1-5 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ขั้นตอนการกํากับการประเมินการจัดการเรียนการสอนและประเมินหลักสูตร (มคอ. 5  มคอ. 6)  
จัดทําขึ้นเพื่อ 

วัตถุประสงค 

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการกํากับการประเมินการจัดการเรียนการสอน 
 (มคอ. 5  และมคอ. 6) 

2. ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  อาจารยประจําหลักสูตร  ผู 
ประสาน รายวิชา   และบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
  

1. การกําหนดแนวทางใหผูประสานรายวิชาในการจัดทํา มคอ.5 และ มคอ.6 
ขอบขาย 

2. การติดตามตรวจสอบความถูกตองของรูปแบบและสาระของ มคอ.5 และมคอ.6 ท่ีอาจารยผู 
ประสานรายวิชาจัดทําและติดตามการรายงานมคอ.5 และ มคอ.6  ภายใน 30 วันหลังส้ินสุดการจัดการเรยีน
การสอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินการจัดการเรียนการสอน (มคอ.5 

และมคอ.6) 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.3 

ฉบับท่ี            : 5 

หนาท่ี            : 2-5 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

เริ่มตน

ทบทวนการจัดทํา มคอ.5 และ มคอ.6
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

และอาจารยประจําหลักสูตร

ภาควิชา

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
และอาจารยประจําหลักสูตร วิพากษ มคอ.5, 6 พรอมใหขอเสนอแนะ

ไมถูกตอง

ถูกตอง

รวบรวม มคอ.5 และ มคอ.6 จัดทําเปนขอมูลเสนอคณะกรรมการ 
บริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนทุกภาคการศึกษา

ภาควิชาตาง ๆ จัดประชุมเพื่อทบทวนการจัดทํา มคอ.5 และ มคอ.6 
ของทุกรายวิชา

วิเคราะหขอมูล มคอ.5 และ มคอ.6 ทั้งปการศึกษาเพื่อนําไปจัดทํา มคอ.7

ประเมินกระบวนการระบบกํากับการประเมินการจัดการเรียนการสอน 
(มคอ.5 และ มคอ.6)

สรางแนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการประเมินการจัดการเรียนการสอน 
(มคอ.5 และ มคอ.6)

สิ้นสุด

อาจารยประจําหลักสูตร

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 
และอาจารยประจําหลักสูตร

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ
และอาจารยประจําหลักสูตร

อาจารยผูประสานรายวิชา จัดทําราง มคอ.5 และ มคอ.6 

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

จัดทํา มคอ.5, 6 ฉบับสมบูรณ ภายหลังการวิพากษอาจารยผูประสานรายวิชา

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ
และอาจารยประจําหลักสูตร

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ
และอาจารยประจําหลักสูตร

หัวหนาภาควิชา ตรวจสอบความถูกตองของ มคอ.5 และ มคอ.6 ทุกรายวิชา
ไมถูกตอง

ถูกตอง

ผังขั้นตอนการทํางาน 

 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินการจัดการเรียนการสอน (มคอ.5 

และมคอ.6) 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.3 

ฉบับท่ี            : 5 

หนาท่ี            : 3-5 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 
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
ประสบการณของการจัดทํา มคอ.5 และ มคอ.6 ของปการศึกษาที่
ผานมา 

1.2 คณะกรรมการฯ รวมใหขอเสนอแนะในการพัฒนาการจัดทํา มคอ.5 
และ มคอ.6 ที่มีคุณภาพโดยเนนใหผูประสานรายวิขามีการสรุป
ประเมินการจัดการเรียนการสอนใหครอบคลุมการเรียนรูตามกรอบ 
TQF ทุกดาน การปรับกลยุทธการสอนรวมถึงขอเสนอแนะ เพ่ือนําไป
ปรับปรุงการเรียนการสอน ทั้งระดับรายวิชา หลักสูตร รวมถึงเปน
ขอมูลนําเขาในการวิเคราะหเพ่ือเปนแนวทางในการจัดทํามคอ.7 

หัวหนาภาควิชา 2. ภาควชิาตาง ๆ จัด
ประชุมทบทวนการ
จัดทาํ มคอ.5 และ 
มคอ.6 ของทุก
รายวิชา 

2.1 หัวหนาภาควิชาทุกภาควิชาจัดประชุมทบทวนการจัดทํา มคอ.5 และ 
มคอ.6 ของทุกรายวิชาตามผลการประชุมของคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและการเรียนการสอน 

2.2 หัวหนาภาควิชาทุกภาควิชากําหนดวันแลวเสร็จของการจัดทํามคอ.5 
และ มคอ.6 ของทุกรายวิชา 

อาจารยผูประสาน
รายวิชา 

3. จัดทาํ มคอ.5 และ 
มคอ.6 

3.1 รวบรวมขอมูลผลการจัดการเรียนการสอน การประเมินผลผูเรียนและ
การประเมินการจัดการเรียนการสอน 

3.2 จัดทาํ มคอ.5 ในรายวิชาภาคทฤษฎีหรือภาคทดลอง และ มคอ.6 ใน
รายวิชาภาคปฏิบัติหลังส้ินสุดการจัดการเรียนการสอนภายใน 30 วัน 
ตามแบบฟอรมที่กําหนดอยางครบถวน  

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการเรยีนการ
สอน และอาจารย
ประจําหลักสูตร 

4. วิพากษมคอ.5 และ 6 4.1 นําสูกระบวนการวิพากษมคอ.5 และ 6 โดยเนนคณุภาพของสาระ  
การสรุปผลการประเมินการจัดการเรียนการสอน การประเมินผูเรียน 
ตามกรอบ TQF ความสอดคลองตาม curriculum mapping ปญหา
อุปสรรค และขอเสนอแนะ รวมถึงขอเสนอแนะระดับหลักสูตร 

4.2 ผูประสานรายวิชาจัดทํามคอ.5 ในรายวิชาภาคทฤษฎีหรือภาคทดลอง 
และ มคอ.6 ในรายวิชาภาคปฏิบัติภายหลังการวิพากษ 

หัวหนาภาควชิา 5. ตรวจสอบความถกู
ตองของมคอ.5 และ 
มคอ.6 ทุกรายวิชา 

5.1 รับมคอ.5 และ มคอ.6 ทุกรายวิชาที่จัดการเรียนการสอนในภาค
การศึกษานั้น ๆ จากอาจารยผูประสานรายวิชา ซ่ึงไดลงนามจัดทํา
เรียบรอยแลว 

5.2 ตรวจสอบความถกูตองของมคอ.5 และ มคอ.6 ทุกรายวิชา โดย
ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ รูปแบบ และสาระ 
- กรณีถูกตองลงนามผูตรวจสอบ 
- กรณีไมถูกตองสงกลับอาจารยผูประสานรายวิชาแกไขใหถูกตอง 

และตรวจสอบความถกูตองอีกครั้งกอนการลงนาม  



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินการจัดการเรียนการสอน (มคอ.5 

และมคอ.6) 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.3 

ฉบับท่ี            : 5 

หนาท่ี            : 4-5 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขั้นตอนการทํางาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
  5.3 หัวหนาภาควิชาสงมคอ.5 และ มคอ.6 ที่ผานการตรวจสอบแลวแก

อาจารยประจําหลักสูตรลงนามรับรอง 

5.4 สงมคอ.5 และ มคอ.6 แกรองผูอํานวยการกลุมการสอนเพ่ือลงนาม
อนมัุติ 

อาจารยประจํา
หลักสูตร 

6. รวบรวม มคอ.5 และ 
มคอ.6 จัดทําเปน
ขอมลูเสนอ
กรรมการบริหาร
หลักสูตรและการเรยีน
การสอนทุกภาค
การศึกษา 

6.1 รวบรวม มคอ.5 และ มคอ.6 ทุกรายวิชาท่ีจัดการเรียนการสอน
ทุกภาคการศึกษา 

6.2 ทําการวิเคราะหขอมูลในสวนของผลการจัดการเรียนการสอน
ตามผลลัพธการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาท่ีกําหนดใน มคอ.2 ในสวน Curriculum 
Mapping รายวิชา การประเมนิผลผูเรยีนและการประเมนิการ
จัดการเรียนการสอน 

6.3 จัดทําเปนขอมลูเสนอกรรมการบรหิารหลักสูตรและการเรยีนการ
สอน เพื่อเฝาระวังปญหาและปรับแกไขไดทันทวงทีในภาค
การศึกษาถัดไป 

6.4 นําเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย เพื่อพิจารณา
ใหขอเสนอแนะ 

อาจารยประจํา
หลักสูตร 

7. วิเคราะหขอมูล มคอ.5 
และ มคอ.6 ท้ังป
การศึกษา เพื่อนําไป
จัดทํา มคอ. 7 

7.1 รวบรวมและวิเคราะหขอมูล มคอ.5 และ มคอ.6 ท้ังปการศึกษา  
7.2 นําเสนอผลการรวบรวมและวิเคราะหขอมูลของมคอ.5 และ 

มคอ.6 ท้ังปการศึกษาแกคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการ
เรยีนการสอน เพื่อเปนแนวทางในการจัดทํา มคอ. 7 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
และการเรียนการ
สอน และอาจารย
ประจําหลักสูตร 

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

8.1 แจงใหผูเกี่ยวของประเมินกระบวนการในการดําเนินงานในสวน
ท่ีรับผิดชอบ หรือเกี่ยวของ รวมถึงปญหาอุปสรรคในการ
ดําเนินงาน เพือ่นําเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร 

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

8.3 ใหขอคดิเห็นในการปรบัปรงุ/พัฒนากระบวนการใหมี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น  

 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  การประเมินการจัดการเรียนการสอน (มคอ.5 

และมคอ.6) 

รหัสเอกสาร     : PM.C 5.3.3 

ฉบับท่ี            : 5 

หนาท่ี            : 5-5 

วันท่ีบังคับใช    : 2/8/2559 
 

ผูรับผิดชอบ 
ขั้นตอนการทํางาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอยีดของขัน้ตอน 
คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตรฯ
อาจารย
ผูรับผิดชอบ 
หลักสูตร 

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

9.1 แจงผูจัดทํารางระบบและกลไกใหดําเนินการปรับปรุง/พัฒนา 
        กระบวนการระบบกํากับการประเมินการจัดการเรียนการสอน    
        (มคอ.5 และ มคอ.6) ตามผลการประชุมคณะกรรมการบริหาร 
        หลักสูตรและการเรยีนการสอน 
9.2 ตรวจสอบความถูกตองของกระบวนการฯภายหลังการปรับปรุง/

พัฒนา 
9.3 จัดทําและเผยแพรกระบวนการแกผูเกี่ยวของเพื่อเปนแนวทางใน

การดําเนินงาน 
คณะกรรมการ
บรหิารหลักสูตรฯ
อาจารย
ผูรับผิดชอบ 
หลักสูตร 

10.สรางแนวปฏิบัติท่ีดี
เกี่ยวกับการประเมิน
การจัดการเรียนการ
สอน (มคอ.5 และ 
มคอ.6) 

10.1 พัฒนากระบวนการการกํากับการประเมินการจัดการเรียนการ
สอนและประเมนิหลักสูตร (มคอ. 5  มคอ. 6)  ตามผลการ
ประเมนิกระบวนการอยางเปนรปูธรรม 

10.2 คนหาแนวปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับการประเมินการจัดการเรยีนการสอน 
(มคอ.5 และ มคอ.6) จากหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ เพื่อเทียบเคียง
ผลการดําเนินงาน(Benchmarking) และนําผลการเปรยีบเทียบ
มาใชในการปรับปรุงกระบวนการดําเนินงาน 

10.3 เมื่อกระบวนการไดรับการการพัฒนาจนไดมาตรฐานจึงทําการ
สรางแนวปฏิบัติท่ีดีเกี่ยวกับการประเมินการจัดการเรียนการสอน 
(มคอ.5 และ มคอ.6) ของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 
โดยพัฒนากระบวนการจากสิ่งท่ีทํามาและการเทียบเคียงกับ
หนวยงานอื่นจนไดกระบวนการท่ีไดมาตรฐาน และทําการ
เผยแพรตอหนวยงานภายนอกตอไป 

 
 
 



 

 

PM.C. 5.3.4 
ระบบการกํากับการประเมินหลักสูตร 

(มคอ.7) 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกํากับการประเมินหลกัสตูร (มคอ.7) 

รหัสเอกสาร    : PM.C 5.3.4 

ฉบบัที ่          : 3 

หนาที่           : 1-5 

วันที่บังคับใช   : 18/8/59 
 

วัตถปุระสงค 
ขั้นตอนการกํากบัการประเมินหลักสตูร (มคอ.7)  จัดทําขึ้นเพ่ือ 
1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการกํากับการประเมินหลักสูตร (มคอ.7) 
2. ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  อาจารยประจําหลักสูตร และ 

บุคลากรที่เกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการทํางานที่เอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  
ขอบขาย 

การกํากับตดิตามการประเมินหลักสตูร (มคอ.7)  และการรายงานผลการดําเนินการของหลักสตูรตาม 
แบบ มคอ.7 ภายใน 60 วัน หลงัสิ้นสดุปการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกํากับการประเมินหลกัสตูร (มคอ.7) 

รหัสเอกสาร    : PM.C 5.3.4 

ฉบบัที ่          : 3 

หนาที่           : 2-5 

วันที่บังคับใช   : 18/8/59 
 

ผังขั้นตอนการทํางาน 
 

 
 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกํากับการประเมินหลกัสตูร (มคอ.7) 

รหัสเอกสาร    : PM.C 5.3.4 

ฉบบัที ่          : 3 

หนาที่           : 3-5 

วันที่บังคับใช   : 18/8/59 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
ผูรับผดิชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

หัวหนางาน
บริหารหลักสตูร 
และการเรียนการ
สอน และอาจารย
ประจําหลักสตูร 

1. ทบทวนตัวบงชีผ้ล
การดําเนินงาน 
(KPI) แตละป
การศึกษากอนเปด
ภาคการศึกษา 

1.1 ศึกษาตัวบงชีผ้ลการดําเนินงาน (KPI) ของปการศึกษาที่จัดการ
เรียนการสอน 

1.2 นําเขาวาระการประชุมเร่ือง การทบทวนตัวบงชีผ้ลการดําเนนิงาน 
(KPI) ของปการศึกษาที่จัดการเรียนการสอน 
กอนเปดภาคการศกึษาในการประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสตูรและการเรียนการสอน 

หัวหนางาน
บริหารหลักสตูร
และการเรียนการ
สอน และอาจารย
ประจําหลักสตูร 

2. รวบรวมขอมูลผล
การดําเนินงาน 
(KPI) และขอมูลที่
เกีย่วของในการ
จัดทํา มคอ.7 หลัง
สิ้นสุดการจัดการ
เรียนการสอนทุก
ภาคการศึกษา 

2.1 รวบรวมขอมูลผลการดําเนินงาน (KPI) และขอมูลที่เก่ียวของใน
การจัดทํา มคอ.7 เชน มคอ.3  มคอ.4 มคอ.5 มคอ.6 การมีสวน
รวมของอาจารยประจําหลักสตูรในการประชุมวางแผน ตดิตาม 
และทบทวนการดําเนินงานหลักสตูร เปนตน หลังสิ้นสดุการ
จัดการเรียนการสอนทุกภาคการศกึษา 

2.2 วิเคราะหความเสีย่งของการดําเนินงานที่อาจทําใหผลการ
ดําเนินงาน (KPI) ไมเปนไปตามทีก่ําหนด 

อาจารยประจํา
หลักสตูร 

3. รายงานผลการ
ดําเนินงานของตัว
บงชี้การดําเนินงาน 
(KPI) ที่กําหนดไวตอ
คณะ
กรรมการบริหาร
หลักสตูรฯ เม่ือ
สิ้นสุดการจัดการ
เรียนการสอนทุก
ภาคการศึกษา 

3.1 รายงานผลการดําเนินงานของตัวบงชี้การดําเนินงาน (KPI) ที่
กําหนดไวตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและการเรียนการสอน 
เม่ือสิ้นสดุการจัดการเรียนการสอนทุกภาคการศกึษา พรอมทั้ง
ความเสีย่งที่อาจเกดิขึ้น 

3.2 รวบรวมขอเสนอแนะจากคณะกรรมการบริหารหลักสตูรและการ
เรียนการสอน เพ่ือนําสูการพัฒนาการดําเนินงานเพ่ือใหไดผลตาม
ผลการดําเนินงาน (KPI) ที่กําหนด เม่ือสิ้นปการศึกษา 

หัวหนางาน
บริหารหลักสตูร 
และการเรียนการ
สอน และอาจารย
ประจําหลักสตูร 

4. จัดทําราง มคอ.7  4.1 รวบรวมผลการดําเนินงานของตัวบงชีก้ารดําเนินงาน (KPI) ตลอด
ปการศึกษา 

4.2 จัดทําราง มคอ.7 ใหแลวเสร็จภายใน 45 วัน หลังสิ้นสดุป
การศึกษาตามแบบฟอรมที่กําหนด เพ่ือนําเขาสูการประชุม
คณะกรรมการทวนสอบมาตรฐานผลสมัฤทธิ์ระดับหลักสูตร 

 
 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกํากับการประเมินหลกัสตูร (มคอ.7) 

รหัสเอกสาร    : PM.C 5.3.4 

ฉบบัที ่          : 3 

หนาที่           : 4-5 

วันที่บังคับใช   : 18/8/59 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
ผูรับผดิชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

คณะกรรมการ
ทวนสอบ
มาตรฐาน
ผลสัมฤทธ์ิระดับ
หลักสตูร 

5. ประเมินหลักสตูรและ
ใหขอเสนอแนะใน
การพัฒนาการจัดการ
เรียนการสอน 

5.1 อาจารยประจําหลักสตูรนําเสนอราง มคอ.7 ในทีป่ระชุม 
5.2 คณะกรรมการฯซึ่งมบีคุคลภายนอกรวมดวย รวมใหขอคดิเห็น

เก่ียวกับผลที่เกิดขึ้นกบัผูเรียน ประเมินหลกัสตูร และให
ขอเสนอแนะในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน และหลกัสตูร 

หัวหนางาน
บริหารหลักสตูร
และการเรียนการ
สอน และอาจารย
ประจําหลักสตูร 

6. จัดทํา มคอ.7 ฉบับ
สมบูรณ 

6.1 รวบรวมขอมูลขอคดิเห็นและขอเสนอแนะในการพัฒนาการ
จัดการเรียนการสอน และหลักสตูรที่ไดรับจากการประชุม
คณะกรรมการทวนสอบมาตรฐานผลสมัฤทธ์ิระดับหลักสูตร 

6.2  จัดทํา มคอ.7 ฉบบัสมบูรณ โดยกําหนดแนวทางการจัดทํา ตาม
แบบฟอรมของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลยัมหดิล ทีผ่าน
การลงนามของอาจารยผูรับผดิขอบหลกัสตูร อาจารยประจํา
หลักสตูร และประธานหลักสตูร กอนการนําเขาสูการพิจารณา
ของคณะกรรมการบริหารวิทยาลยั 

คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลยั 

7. พิจารณาความ
ถูกตอง 

7.1 พิจารณาความถูกตอง 
- กรณีถูกตองสงมอบใหผูรับผดิชอบลงนาม 
- กรณีไมถูกตองสงกลบัหัวหนางานบริหารหลักสูตรและการเรียน

การสอน และอาจารยประจําหลักสตูรแกไขใหถูกตอง และ
นําเขาสูการพิจารณาความถูกตองอีกคร้ัง 

7.2 ผูรับผดิชอบลงนาม ไดแก หัวหนาภาควิชาทุกภาควิชา รอง    
ผูอํานวยการกลุมการสอน และผูอํานวยการวิทยาลยัพยาบาล
บรมราชชนน ีราชบุรี 

รองผูอํานวยการ
กลุมการสอน 

8. สง มคอ.7 ให
มหาวิทยาลยัมหิดล 

8.1 ดแูลใหมีการจัดสง มคอ.7 ใหมหาวิทยาลยัมหดิล จํานวน.... เลม 
เพ่ือสงตอแก 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 รวมใหขอคดิเห็นในการปรับปรุง/พัฒนากระบวนการใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยการประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสตูรและการเรียนการสอน 



 

 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เร่ือง :  การกํากับการประเมินหลกัสตูร (มคอ.7) 

รหัสเอกสาร    : PM.C 5.3.4 

ฉบบัที ่          : 3 

หนาที่           : 5-5 

วันที่บังคับใช   : 18/8/59 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
ผูรับผดิชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

หัวหนางาน
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 

อาจารยประจํา
หลักสตูร 

11. สรางแนวปฏบิตัิทีด่ี
เกีย่วกับการประเมิน
หลักสตูร (มคอ.7) 

11.1 คนหาแนวปฏิบตัทิีด่ีเกีย่วกับการประเมินหลักสตูร (มคอ.7) จาก
หนวยงานอื่นทีเ่ก่ียวของ เพื่อเทียบเคยีงผลการดําเนินงาน
(Benchmarking) และนําผลการเปรียบเทยีบมาใชในการปรับปรุง
กระบวนการดําเนินงาน 

11.2 สรางแนวปฏบิตัิทีด่ีเกีย่วกับการประเมินหลักสตูร (มคอ.7) ของ
วิทยาลยัพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี โดยพัฒนากระบวนการ
จากสิ่งที่ทํามาและการเทยีบเคยีงกับหนวยงานอื่นจนได
กระบวนการที่ไดมาตรฐาน และทําการเผยแพรตอหนวยงาน
ภายนอกตอไป 

 
 
 
 



 

 

PM.C. 6.1 
ระบบสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู 

รหัสเอกสาร           : PM.C 6.1 

ฉบับท่ี                  : 4 

หนาท่ี                  : 1-10 

วันท่ีบังคับใช          : 5/8/59 
 

    
ขั้นตอนจัดทําขึ้นเพื่อ 

วัตถุประสงค  

1. เปนแนวทางในการจัดทําและคงไวซึ่งขั้นตอนการกํากับการประเมินหลักสูตร (มคอ.7) 
2. ใหรองผูอํานวยการกลุมอํานวยการ หัวหนางานบริการท่ัวไป เจาหนาท่ีงานพัสดุ บรรณ ารักษ

หองสมดุ 
และหัวหนาศนูยเทคโนโลยีสารสนเทศ อาจารยประจําหลักสูตร และบุคลากรท่ีเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนการ 
ทํางานท่ีเอื้ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

   
1. การสํารวจความตองการส่ิงสนับสนุนการเรยีนรูวเิคราะหผลสํารวจความตองการส่ิงสนับสนุนการ

เรียนรูตามความตองการของอาจารย บุคลากรสายสนับสนุนและนักศึกษา โดยพิจารณาความเพียงพอ
เหมาะสมและดําเนินการจัดหาส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู  

ขอบขาย  

2. ติดตามประเมนิความพงึพอใจของนักศกึษา อาจารยและบุคลากรสายสนับสนุน ตอส่ิงสนับสนุนการ
เรยีนรู 

 
   คําจํากัดความ   

 ความพรอมของสิ่งสนับสนุนการเรียนรู หมายถึง ความพรอมทางกายภาพ ความพรอ มดาน
อุปกรณ ความพรอมดานเทคโนโลยี ความพรอมดานการใหบริการ เชน หองเรียน หองปฏิบัติการ หองทํา
วิจัยอปุกรณการเรยีนการสอน หองสมดุ การบรกิารเทคโนโลยีสารสนเทศ คอมพวิเตอร Wifi และอื่นๆ 
รวมท้ังการบํารุงรักษาท่ีสงเสริมสนับสนุนใหนักศึกษาสามารถเรียนรูไดอย างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล   
ตามมาตรฐานผลการเรียนรูท่ีกําหนดตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ และมีคุณภาพ
พรอมใชงาน 

 ส่ิงสนับสนุนการเรยีนรูท่ีเพยีงพอและเหมาะสมตอการจัดการเรยีนการสอน หมายถงึ มปีรมิาณ
เพียงพอ ทันสมัย โดยพิจารณาใหเปนไปตามเกณฑก ารจัดการทรัพยากรทางการศึกษาของสภาการพยาบาล 
และการดําเนินการปรับปรุงพัฒนาจากผลการประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาและอาจารย 

           
    เอกสารแนบ 

 รหัสเอกสาร     

FM 6.1 -1 

ชื่อเอกสาร 

แบบสํารวจความตองการใชวสัดุ ประจําป 

FM 6.1 -2 แบบสํารวจความตองการครุภัณฑและวัสดุคงทนถาวรประจําป 

FM 6.1 -3 แบบตองการซื้อทรัพยากรสารสนเทศเพื่อเขาหองสมุด 

FM 6.1 -4 แบบใบเบิกวัสดุ 

FM 6.1 -5 แบบใบสงซอม 

FM 6.1 -6 แบบทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 

 



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู 

รหัสเอกสาร           : PM.C 6.1 

ฉบับท่ี                  : 4 

หนาท่ี                  : 2-10 

วันท่ีบังคับใช          : 5/8/59 
 

 

วิเคราะหและสรุปผลการสํารวจความตองการสิ่งสนับสนุนการเรียน
รูของอาจารย  บุคลากรสายสนับสนุนและนักศึกษา                    

เจาหนาที่พัสดุ

บรรณารักษ

คณะกรรมการสิ่งสนับสนุน

การเรียนรู

คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย

เริ่มตน

สํารวจความตองการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู/
ศึกษาผลการประเมินในรอบปที่ผานมา

พิจารณาผลการติดตาม

เพียงพอเหมาะสม

ไมเพียงพอเหมาะสม

รองฯกลุมอํานวยการ

หัวหนาศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ
จัดทําแผนงาน/โครงการการจัดซื้อ/จัดจาง สิ่งสนับสนุนการเรียนรู , 

แผนการปรับปรุง/พัฒนาระบบสารสนเทศ

เจ าหน าท ี่ พ ัสด ุ ดําเนินการจัดซื้อ / จัดจางตามแผน

ติดตามประเมินผล การจัดสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 

 และสรุปรายงาน

เสนอผลการติดตาม

คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย

a

พิจารณา

ไมเพียงพอเหมาะสม

เพียงพอเหมาะสม บํารุงรักษา/

ซอมแซม

คณะกรรมการสิ่งสนับสนุน

การเรียนรู

คณะกรรมการสิ่งสนับสนุน

การเรียนรู

ผังขัน้ตอนการทาํงาน 

 



 

 คูมือขั้นตอนการทํางาน (Procedure Manual) 

เรื่อง :  ส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู 

รหัสเอกสาร           : PM.C 6.1 

ฉบับท่ี                  : 4 
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ติดตามประเมินผลและนําไปพัฒนารองฯกลุมอํานวยการ

หัวหนาศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

คณะกรรมการสิ่งสนับสนุน

การเรียนรู ประเมินกระบวนการ

รองฯกล ุ มอํานวยการ คนหาแนวปฏิบัติที่ดี

สิ้นสุด

a

ขัน้ตอนการทาํงาน 
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ขัน้ตอนการทาํงาน 

 

           

ผูรบัผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

-เจาหนาท่ีพัสดุ 

-บรรณารักษ 

สํารวจความตองการสิ่ง

สนับสนุนการเรยีนรู 

1. เจาหนาท่ีพัสดุ และบรรณารักษ  สํารวจความตองการส่ิง

สนับสนุนโดยใช แบบสํารวจความตองการใชวสัดุ ประจําป 

และแบบสํารวจความตองการวัสดุ แบบความตองการครุภัณฑ

และวัสดุคงทนถาวร และแบบแสดงความตองการซื้อทรัพยากร

สารสนเทศเพือ่เขาหองสมดุ เชน รายชื่อหนังสือ  ตํารา 

ฐานขอมูลเพื่อการสืบคน และส่ืออิเล็คทรอนิกสโดยครอบคลุม 

3 ประเด็น  

1)สภาพความพรอมใชของส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู  

2) ความเพียงพอตองการใชงานเชิงปริมาณ  

3)ปญหาอุปสรรคทีเกิดจากการใชงานท่ีผานมา 

2. สรปุผลการสํารวจและจัดทํารายงานสรปุผลการสํารวจ

ความตองการส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู 

คณะกรรมการส่ิง

สนับสนุนการ

เรยีนรู 

วิเคราะหและสรปุผล

การสํารวจความ

ตองการส่ิงสนับสนุน

การเรียนรูของอาจารย 

บุคลากรสายสนับสนุน

และนักศึกษา 

1. รบัรายงานสรปุผลการสํารวจความตองการส่ิงสนับสนุนการ

เรียนรู ประชุมพิจารณาผล แยกความตองการส่ิงสนับสนุนท่ี

ตองการจัดซื้อ/จัดหาเพิ่ม และส่ิงท่ีตองบํารุงรักษา  วิเคราะห

ความจําเปนท่ีตองจัดหา จัดซื้อใหม พิจารณาความเพียงพอ 

เหมาะสมและทันสมยัของส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู  

2. กาํหนด/ทบทวนเกณฑการประเมนิความเพยีงพอเหมะสม 

ทันสมยัของส่ิงสนับสนุน ใหมเีกณฑกลางในการจัดส่ิงสนับสนุน

การเรียนรูท่ีมาตรฐานวิชาชีพไมไดถูกกําหนดไว เชน จํานวน

และประเภท ส่ิงสนับสนุนการเรียนรูประจําหองเรียน  หอง

ประชุม เปนตน 

3. พิจารณาผลการวิเคราะหเรื่องความเพียงพอ เหมาะสม และ

ความทันสมัย เปรียบเทียบจากประมาณการใชงานปกอน และ

วัสดุคงเหลือประจําป  ดานครุภัณฑคํานึงถึงส่ิงท่ีมีอยูเดิม เส่ือม

ภาพหรือไม หรือจําเปนตองจัดหาทดแทน หรือตอง

บํารุงรักษา/ซอมแซมหรือพัฒนาใหมีสภาพพรอมใชงานอยาง

ตอเน่ือง 

4.พิจารณาความตองการส่ิงสนับสนุนมีความสอดคลองรูปแบบ 
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ขัน้ตอนการทาํงาน 

ผูรบัผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

  การจัดการเรียนการสอน นโยบาย แนวโนมการศึกษาและทิศ

ทางการจัดการเรยีนการสอนในปจจุบัน 

5. นําเสนอผลการวิเคราะหจัดลําดับ ความสําคัญในการจัดหา 

บํารุงรักษาและพัฒนา ตอคณะกรรมการบริหารบริหารวิทยาลัย        

เพื่อพิจารณาอนุมัติดําเนินงาน 

กรณีท่ี 1  เห็นวามีความจําเปนตองจัดหาเพิ่มเติมเพื่อสนองตอบ

ความตองการตามสถานการณปจจุบันในการจัดการเรียนการ

สอน รวบรวมจํานวน เพือ่เสนอคณะกรรมการบรหิารวิทยาลัย 

และอาจารยประจําหลักสูตรใหความเห็นชอบ และให

ขอเสนอแนะเพิ่มเติมในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป และ

จัดซื้อ จัดหาใหไดส่ิงสนับสนุนใหเพียงพอ มีคุณภาพ สมกับการ

ใชงาน และมีความทันสมัย 

กรณีท่ี 2

       การบํารุงรักษา   จัดทําแผนบํารุงรักษา ตรวจเช็คสภาพ 

ดูแลรักษาสภาพส่ิงสนับสนุนใหมีความพรอมใช บํารุงรักษากอน

เปดภาคการศึกษา เพื่อรองรับรายวิชาท่ีเปดสอน เพื่อใหพรอม

ระหวางท่ีมีการเรียนการสอน   

  จัดใหมีการบํารุงรักษาและซอมแซม สําหรับส่ิง

สนับสนุนท่ียังคงมีสภาพพรอมใชงานท่ีไมตองจัดหาใหม เพื่อให

ส่ิงสนับสนุนการเรียนรูพรอมใชงานอยางตอเน่ือง โดยให

ดําเนินการ 2 แนวทาง  

      การซอมแซม 1) กรณีตรวจพบชํารุดหรือไมสามารถใชงาน

ไดตามปกติ  ดําเนินการสงใบสงซอม เพื่อดําเนินการซอม และ

แกไขส่ิงสนับสนุนใหใชงานไดทันตอความตองการใชงาน ตลอด

ในเวลาการจัดการเรยีนการสอน  2) กรณีไมสามารถซอมเองได 

มีการประสานแจงบริษัท / หนวยงานภายนอกท่ีเกี่ยวของ 3) 

หากจําเปนตองใชส่ิงสนับสนุนเรงดวน จะจัดอุปกรณสํารอง 

ระหวางรอการสงซอมบํารุง    4) กรณีท่ีหากสงซอมภายนอกมี

คาใชจายสูง ประเมินอายุการใชงาน  หนวยงานท่ีเกี่ยวของ

ดําเนินการเสนอขออนุมติัจัดหาส่ิงสนับสนุนชิน้ใหมเพือ่ทดแทน

รายการน้ันระหวางป โดยไมตองรอการสํารวจใหม   
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   ขั้นตอนการทํางาน 

ผูรบัผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

-คณะกรรมการ

บรหิารวิทยาลัย 

 

พิจารณาผลการ

วิเคราะหเรื่องความ

เพียงพอและ

เหมาะสมและให

ขอเสนอแนะ 

1. รองฯ กลุมอาํนวยการนําเสนอผลวิเคราะหและสรปุผลการ

สํารวจความตองการส่ิงสนับสนุนการเรียนรูของอาจารย 

บุคลากรสายสนับสนุนและนักศกึษา และการจัดลําดับ

ความสําคัญตอคณะกรรมการบริหาร     

2. คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย พิจารณาผลการวิเคราะหเรื่อง

ความเพยีงพอและเหมาะสมใหขอเสนอแนะในการจัดทําแผน

ตอไป 

-รองฯ กลุม

อํานวยการ 

-หัวหนาศนูย

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

จัดทําแผนงาน/

โครงการการ

จัดซื้อ/จัดจาง ส่ิง

สนับสนุนการ

เรยีนรู , แผนการ

ปรบัปรงุ/พัฒนา

ระบบสารสนเทศ 

1. กลุมงานอาํนวยการ ศนูยเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดทําราง

จัดทําแผนการจัดซื้อ จัดจาง ส่ิงสนับสนุนการเรียนรู แผน

ปรบัปรงุ/พัฒนาระบบสารสนเทศ  ในท่ีประชุมจัดทําแผนปฏิบัติ

การประจําปของวิทยาลัย 

2. นําเสนอแผนตอท่ีประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป        

3. ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการท่ีไดรับอนุมัติ 

-เจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการจัดซื้อ/ 

จัดจางตามแผน 

1. ดําเนินการจัดหาตามแผนปฏิบัติการ -จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ

ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  

-การเบิกจายวัสดุประจําเดือน ตําเนินการตามขอตกลงของ

วิทยาลัยฯ ดังน้ี กลุมงานตาง ๆ ภายในของวิทยาลัย เขียนใบขอ

เบิกพสัดุในวันท่ี 5 ของเดือน รับพัสดุตามท่ีไดรับอนุมัติใหจาย  

ในวันท่ี 10 ของทุกเดือน  ครุภัณฑมีการจัดทําทะเบียนคุม

ทรัพยสิน  

2. ดําเนินการซอม แซมบํารุงรักษา เพื่อใหส่ิงสนับสนุนมีความ

พรอมใช กรณีแจงซอมเพื่อแกไข มีการเขียนแบบรายงานขอ

ซอมพัสดุ โดยใชแบบใบสงซอม  

3. การจัดสถานท่ีใหเพียงพอเหมาะตอการจัดการเรียนการสอน 

การใชสถานท่ีเพื่อดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ตามกลุมพันธกิจของ

วิทยาลัย   การกําหนดหองเรียน หองปฏิบัติการ หองทํางาน 

หองประชุม หองสมุด หองพักผอน หองสโมสรนักศึกษา สถานท่ี

ออกกําลังกาย ใหเพียงพอเหมาะสม และใหสามารถปรับใชได

ตามลักษณะกิจกรรม 
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   ขั้นตอนการทํางาน 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน/กจิกรรม รายละเอียดของขัน้ตอน 

คณะกรรมการสิง่

สนับสนุนการเรียนรู 

ติดตามประเมนิผล

การจัดส่ิงสนับสนุน

การเรียนรูและสรุป

รายงาน 

1. ติดตามประเมินผลการจัดซื้อ/จัดจาง ส่ิงสนับสนุนการ

เรยีนรูและความเพยีงพอเหมาะสมของส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู

ตอการจัดการเรียนการสอนและสรุปรายงาน โดยติดตาม

แผนปฏิบัติการประจําป  ปละ 2 ครั้ง และติดตามผลการ

นําไปใชประโยชน/การพฒันาตนหรอืพฒันางาน เพือ่สะทอน

การคุมคาคุมทุนในการจัดหาส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู  

2. นําเสนอตอท่ีประชุมการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของ

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี      

คณะกรรมการสิง่

สนับสนุนการเรียนรู 

เสนอผลการติดตาม นําเสนอรายงานผลการติดตามการจัดซื้อ/จัดจาง ส่ิง

สนับสนุนการเรยีนรูและความเพยีงพอเหมาะสมและทันสมยั

ของส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู ตอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 

-คณะกรรมการ

บริหารวิทยาลัย 

 

พิจารณาผลการ

ติดตาม 

คณะกรรมการบริหารวทิยาลยั พิจารณารายงานผลการ

ติดตามการจัดซือ้จัดจาง  

กรณ ีเพยีงพอเหมาะสม ใหดําเนินการใหเปนไปตามแผน 

กรณี ไมเพียงพอเหมะสม ใหขอเสนอแนะใหมีการ จัดซื้อ 

จัดหา จัดจาง และบํารุงรักษา เพิ่มเติม และใหนโยบายในการ

ใชส่ิงสนับสนุนใหเกิดความคุมคา คุมทุน 

-รองฯ กลุม

อํานวยการ 

-หัวหนาศนูย

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

-ติดตามประเมนิผล

และนําผลไปพฒันา 

1.  ติดตามประเมินความพึงพอใจของนักศึกษา อา จารยและ

บุคลากรสายสนับสนุนตอส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู ปการศกึษา

ละ 2 ครั้ง 

ระยะท่ี 1 ประเมินชวงเดือน มกราคม (ประเมนิผลการ

ดําเนินงาน 6 เดือนแรกของการจัดการศึกษา ระหวางเดือน 

สิงหาคม  - มกราคม)             

ระยะท่ี 2

2. จัดทําแบบสอบถามเพื่อประเมินความพึงพอใจของ

นักศกึษา อาจารย และบุคลากรสายสนับสนุนตอส่ิงสนับสนุน

การเรียนรู โดยใชแบบสอบถาม            

 ประเมินชวงเดือน กรกฎาคม  (ประเมนิผลการ

ดําเนินงาน 6 เดือนหลังของการจัดการศึกษา ระหวางเดือน 

กุมภาพันธ  - กรกฎาคม)  
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ขัน้ตอนการทาํงาน 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

  3. วิเคราะหผลการประเมินโดยใชคาสถิติพื้นฐาน คาเฉล่ีย 

และ คาเบ่ียงเบนมาตรฐาน   ใหแลวเสร็จ ระยะท่ี 1 

ดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน เดือนกุมภาพันธ  ระยะท่ี 2 

ดําเนินการใหแลวเสรจ็ภายในเดือนสิงหาคม 

4. สรปุผลการประเมนิความพงึพอใจของนักศึกษา อาจารย 

และบุคลากรสายสนับสนุนตอส่ิงสนับสนุนการเรยีนรู  ปละ 2 

ครั้ง 

5. นําเสนอผลการประเมินตอ คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 

และอาจารยประจําหลักสูตร พิจารณาผลการประเมินและให

ขอเสนอแนะไปพัฒนา                                                                            

6. คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย พิจารณาผลการประเมินและให

ขอเสนอแนะเพื่อไปพัฒนา                                              

7. รองฯ กลุมอํานวยการ และหัวหนาศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นําขอเสนอแนะและขอรองขอของอาจารยและนักศึกษา แจงให

หนวยงานที่เกี่ยวของ  ไดแก งานพัสดุ งานอาคารสถานที่ งาน

หองสมุด เจาหนาที่ประจําศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ไป

ดําเนินการปรับปรุงพัฒนา เชน ดําเนินการจัดหา จัดซ้ือ จัดจาง 

ซอมบํารุง ดูแลรักษา ส่ิงสนับสนุนการเรียนรู หรือจัดหาส่ิงที่มี

ความจําเปนเรงดวนกอน   

คณะกรรมการสิง่

สนับสนุนการเรยีนรู 

ประเมิน

กระบวนการ 

1. ประชุมเพื่อคนหาปญหา และขอขัดของในการจัดส่ิง

สนับสนุนการเรยีนรูของอาจารย บุคลากรสายสนับสนุนและ

นักศึกษา และทบทวนกระบวนการ สิ่งสนับสนุนการเรียนรู 

รวบรวม และ วเิคราะหผลการประเมนิกระบวนการพรอมให

ขอเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการอยางนอย 1 คร้ัง  

2. สรุปขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการ

เพื่อดําเนินการแกไขหรือปรับปรุงกระบวนการจัดสิ่งสนับสนุน

การเรียนรู เสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสตูร 

กลุมอํานวยการ สรางแนวทางปฏิบัติ

ที่ดีเก่ียวกับการจัด

1. พัฒนากระบวนการจัดการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู  

2. ดําเนินงานตามกระบวนการที่มีปรับปรุง/พัฒนา ใหม ตาม
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 

สิ่งสนับสนุนการ

เรียนรู 

 

ขอ 1 และจัดใหมีการประเมินผลการทํางานตามกระบวนงานที่

ปรับปรุงแลว 

3. คนหาแนวปฏิบัติที่ดีดานการตรวจสอบการประเมินผลการ

จัดสิ่งสนับสนุนการเรียนรูเพื่อเทียบเคียงผลการดําเนินงาน และ

นําผลการเปรียบเทียบมาใชในการปรับปรุงกระบวนการ 

4. เมื่อกระบวนการไดรับการพัฒนาจนไดมาตรฐาน  จึงทําการ

สรุปเปนแนวปฏิบัติที่ดีในกระบวนการการตรวจสอบการ

ประเมนิผลการเรียนรูของนกัศึกษาและทาํการเผยแพรตอ

หนวยงานภายนอกตอไป 
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