
 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การจัดท าหลักสูตรใหม่ 

รหัสเอกสาร : 
13-02-01  
วันที่บังคับใช้ : 
…………………………… 
 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานพัฒนาหลักสูตรและ
ส่งเสริมวิชาการ 
ควบคุมโดย :  
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 
อนุมัติโดย : อธิการบดี 

วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือสร้างข้ันตอนการด าเนินการจัดท าหลักสูตรที่มีคุณภาพ และสื่อสารออกไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องได้อย่างชัดเจน 

2. เพ่ือให้มั่นใจได้ว่าการด าเนินการจัดท าหลักสูตรของมหาวิทยาลัยเป็นไปตามมาตรฐาน 
ที่ก าหนด และมีการด าเนินการที่สอดคล้องกันทุกหน่วยงาน 

3. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาด  ก ากับติดตาม ระบุปัญหาและการปรับปรุง 
ในการด าเนินการจัดท าหลักสูตรของมหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้อง 

ตัวชี้วัดส าคัญ 1. การด าเนินการจัดท าหลักสูตรของมหาวิทยาลัยเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด 
ในทุกขัน้ตอน  

2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการจัดท าหลักสูตรของมหาวิทยาลัยส าเร็จลุล่วงได้ตามแผนและ
ระยะเวลาที่วางไว้ 

3. การด าเนินการจัดท าหลักสูตรของมหาวิทยาลัยมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น โดยมีความผิดพลาด
และความล่าช้าลดลง 

ขอบเขตงาน 1. การแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องในการจัดท าหลักสูตร 
2. การเสนอหลักสูตรเข้าสู่ประบวนการพิจารณา 
3. การตรวจสอบหลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
4. การบันทึกข้อมูลหลักสูตรเข้าสู่ระบบที่เก่ียวข้อง 

ค าจ ากัดความ หลักสูตรใหม่ หมายถึง หลักสูตรที่ไม่เคยเปิดสอนในระดับปริญญาและสาขาวิชานั้นมาก่อน  
ที่ได้รับการออกแบบและพัฒนาขึ้นเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน โดยมีเนื้อหาและผลลัพธ์การ
เรียนรู้ที่ตอบสนองต่อความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและแนวโน้มการพัฒนาของประเทศ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 1. ออกแบบและพัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
และแนวโน้มการพัฒนาของประเทศ 

2. พิจารณาและตรวจสอบความถูกต้องของ เนื้อหาหลักสูตรให้เป็นไปตามองค์ความรู้ 
ในสาขาวิชา กระบวนการจัดการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลที่น าไปสู่การบรรลุผลลัพธ์
การเรียนรู้ของผู้เรียน และสอดคล้องตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 

3. บันทึกข้อมูลหลักสูตรในระบบที่เก่ียวข้อง 
4. เผยแพร่ข้อมูลหลักสูตรที่ผ่านการพิจารณาความสอดคล้องตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 

เอกสารอ้างอิง 1. กฎกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และประกาศคณะกรรมการ
มาตรฐานการอุดมศึกษา ที่เก่ียวข้อง 

2. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ขององค์การวิชาชีพ และองค์การที่เกี่ยวข้อง 
3. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้องของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

แบบฟอร์มที่ใช้ แบบฟอร์มหลักสูตร 



ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินการงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง 

      

1 คณะ  คณะด าเนินการแต่งตั้งอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและผู้เกี่ยวข้องเปน็
คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

14 วัน ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

2 คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 

 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร ศึกษา
ความเป็นไปได้ และความต้องการศึกษา 

30 วัน รายงาน
การศึกษาความ
เป็นไปได้  

3 คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 

 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร ส ารวจ
ความต้องการของ Stakeholder และ
แนวโน้มการพัฒนาประเทศ 
 

30 วัน รายงานผลการ
ส ารวจความ
ต้องการของ SH 
 

4 คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 

 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 
ด าเนินการจัดท าร่างหลกัสูตร 

30 วัน ร่างหลักสูตร 

5 คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 

 คณะแต่งตั้งคณะกรรมการวิพากษ์
หลักสูตร 
 

14 วัน ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

6 คณะกรรมการ
วิพากษ์หลักสูตร 

 คณะกรรมการวิพากษ์หลกัสูตรพิจารณา
และให้ข้อเสนอแนะ 
 

1 วัน - รายงานการ
ประชุม 
- ร่างหลักสูตร 

7 คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 

 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรปรับแก้
หลักสูตรตามข้อเสนอแนะของ คกก. 
วิพากษ์หลักสูตร 

14 วัน ร่างหลักสูตร 

8 คณะกรรมการ
บริหารคณะ 

 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรเสนอ
วาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
คณะ (อย่างน้อยเป็นวาระเพื่อทราบ) 

1 วัน - รายงานการ
ประชุม 
- ร่างหลักสูตร 

9 คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 

 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรเสนอร่าง
หลักสูตรให้ สวท. พิจารณาในเบื้องต้น 

1 วัน ร่างหลักสูตร 

10 สวท.  เจ้าหน้าที่ สวท. ผู้รับผิดชอบคณะนั้นๆ 
ตรวจร่างหลักสูตรในเบื้องต้น 
 

5 วัน ร่างหลักสูตร 

11 คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 

 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรปรับแก้
หลักสูตรตามข้อเสนอแนะของ สวท. 

3 วัน ร่างหลักสูตร 

12 - คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 
- สวท. 

 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรเสนอร่าง
หลักสูตรเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนวิชาการและงานหลกัสูตร  
โดยผ่าน สวท. 

3 วัน - ร่างหลักสูตร 
- รายงานการศึกษา
ความเป็นไปได้ 
- รายงานวิพากษ์ฯ 
- รายงาน คกก. 
บริหารคณะ 

13 คณะกรรมการ
ขับเคลื่อนวิชาการ
และงานหลักสูตร 

 
 
 

คณะกรรมการขับเคลื่อนวิชาการและ
งานหลักสูตรพิจารณาและให้
ข้อเสนอแนะ 
 

14 วัน - รายงานการ
ประชุม 
- ร่างหลักสูตร 

      

พิจารณา 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

พัฒนาหลักสูตร 

ส ารวจความตอ้งการของ 

Stakeholder 

จัดท าร่างหลักสูตร 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

วิพากษ์หลักสูตร 

วิพากษ์หลักสูตร 

ปรับแก้หลักสูตร 

รับทราบการจัดท า

หลักสูตร 

ศึกษาความเป็นไปได้ 

เสนอร่างหลักสูตร 

ปรับแกห้ลักสูตร 

เสนอร่างหลักสูตร 

พิจารณา 

A 



ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

มีข้อเสนอแนะ 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่มีข้อเสนอแนะ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินการงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง 

      

14 คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 

 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรปรับแก้
หลักสูตรตามข้อเสนอแนะของ คกก. 
ขับเคลื่อนวิชาการและงานหลกัสูตร 

3 วัน ร่างหลักสูตร 

15 - คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 
- สวท. 

 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรเสนอร่าง
หลักสูตรเข้าที่ประชุมสภาวิชาการ โดย
ผ่าน สวท. 

3 วัน ร่างหลักสูตร 

16 สภาวิชาการ  สภาวิชาการพิจารณาและให้
ข้อเสนอแนะ 

1 วัน - รายงานการ
ประชุม 
- ร่างหลักสูตร 

17 คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 

 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรปรับแก้
หลักสูตรตามข้อเสนอแนะของสภา
วิชาการ 

2 วัน ร่างหลักสูตร 

18 - คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 
- สวท. 

 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรเสนอร่าง
หลักสูตรเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
โดยผ่าน สวท. 

3 วัน ร่างหลักสูตร 

19 สภามหาวิทยาลัย  สภามหาวิทยาลัยพิจารณา ให้
ข้อเสนอแนะ และให้ความเห็นชอบ
หลักสูตร 

1 วัน - รายงานการ
ประชุม 
- ร่างหลักสูตร 

20 คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 

 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรปรับแก้
หลักสูตรตามข้อเสนอแนะของสภา
มหาวิทยาลัย 

2 วัน ร่างหลักสูตร 

21 คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 

 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรเสนอ
หลักสูตรมายัง สวท. 

1 วัน ไฟล์เล่มหลักสูตร 

22 สวท.  สวท.บันทึกข้อมูลหลกัสูตรในระบบ 
CHECO ระบบทะเบยีน และระบบ TQF  

3 วัน - ไฟล์เล่มหลักสูตร 
- รายงานการประชุม
สภามหาวิทยาลัย 

23 สป.อว. 
 
 

 สป.อว. พิจารณาความสอดคล้องตาม
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 

30 วัน - ไฟล์เล่มหลักสูตร 
- รายงานการประชุม
สภามหาวิทยาลัย 

24 สวท.  - สวท. เผยแพร่หลักสูตรบน Website 
มหาวิทยาลัย 
- สวท. แจ้งคณะรับทราบ 
 

1 วัน ไฟล์เล่มหลักสูตร 

      

 

สิ้นสุด 

ปรับแก้หลักสูตร 

เสนอร่างหลักสูตร 

พิจารณา 

ปรับแก้หลักสูตร 

เสนอร่างหลักสูตร 

พิจารณา 

ปรับแก้หลักสูตร 

เสนอหลักสูตร 

บันทึกข้อมูลหลกัสูตร 

A 

ผ่านการพิจารณาความสอดคล้อง

ของหลักสูตร จาก สป.อว. 

พิจารณา 


