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 ส ำนักส่ง เสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพช รบูรณ์ ตระหนัก              
ในควำมส ำคัญของกำรท ำหน้ำที่สนับสนุนภำรกิจหลักด้ำนกำรผลิตบัณฑิตให้มีคุณภำพของมหำวิทยำลัย       
รำชภัฏเพชรบูรณ์ ซึ่งกำรปฏิบัติหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่และบุคลำกรทุกฝ่ำย ทุกกลุ่มงำน ของส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน จึงต้องปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมบริสุทธิ์ ยุติธรรม ต่อทุกคนทุกฝ่ำยที่เข้ำรับบริกำรด้ำนต่ำงๆ 
ตลอดจนแนวทำงกำรปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้องกับภำรกิจหลักขององค์กร นั่นคือด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักขององค์กร โดยส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบูรณ์ เล่มนี้ ส ำเร็จลุล่วงด้วยควำมร่วมมือของบุคลำกรทุกส่วนรำชกำร ตลอดจน
ผู้บริหำรทุกท่ำนที่ได้เล็งเห็นควำมส ำคัญต่อกำรให้ควำมรู้กับบุคลำกรในกำรท ำคู่มือปฏิบัติ งำนตำมต ำแหน่ง      
ที่ครองอยู่ เพ่ือให้สำมำรถท ำงำนแทนกันได้ อีกทั้งเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรให้บริกำร ขอขอบพระคุณ         
เป็นอย่ำงยิ่งไว้ ณ โอกำสนี้ 

 

 
 อำจำรย์สุภำพร  บำงใบ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
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  2.  ก ำหนดให้ 1 วัน = 7 ชั่วโมงท ำกำร 
  3.  ก ำหนดให้ 1 คน ท ำงำน 230 วัน/ปี 
  4.  อัตรำก ำลังที่พึงมี = ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนรวมทั้งหมด (วัน) 
       230 
  ดังนั้น  หำกพิจำรณำภำพรวมของภำรกิจและหน้ำที่ที่ต้องปฏิบัติของงำนทะเบียนและ
ประมวลผล  ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน เป็นภำระงำนทั้งหมดของบุคลำกรในสำยงำนต่ำง ๆ  
ที่สังกัดในงำนทะเบียนและประมวลผลนี้แล้ว  จ ำเป็นต้องใช้บุคลำกร  ปฏิบัติงำนจ ำนวนทั้งสิ้น 6 คน  
แต่ในปัจจุบันบุคลำกรทั้งหมดในงำนนี้ มีจ ำนวน 4 คน 

  ตำมเอกสำรที่ 1 โครงสร้ำงของหน่วยงำน โครงสร้ำงบุคลำกร ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและ 
งำนทะเบียน มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบูรณ์ ตำมประกำศแบ่งส่วนรำชกำรปี 2556 
 
 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

อำจำรยส์ุภำพร  บำงใบ รองผู้อ ำนวยกำรฯ 3 ต ำแหน่ง 
1. อำจำรย์ ดร.เอกชัย  แสงโสดำ 
2. อำจำรย์ยภุำ  ค ำตะพล 
3. ผศ.อมรรัตน์  ฉิมพลีนภำนนท์ หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 

นำงพัชริยำ  ศรีสด 

งำนบริหำรและธุรกำร 

- นำงสำววัลยำ ภูจุ้ย 
- นำงสำววำรินทร์  เพชระบูรณิน 
- นำงสำวชนำกำนต์  พิณเขียว 
(เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 3 คน) 

งำนแนะแนวและกำรรับเข้ำนักศกึษำ 

- นำงอรทัย  เพชระบูรณิน 
- นำงสำวทิพยำภำ  ถิรรุจเขมพร 
- นำงสุจิตรำ  ดีดำร์ 
- นำงสำวสุกัญญำ  สิทธิ 
 (เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 4 คน) 

 

 

 

-  

งำนทะเบียนและประมวลผล 

- นำงจินตนำ  ศักดิ์เสถียรกุล 
- นำยขวัญชัย  แก่นไทย 
- นำงอุตสำ  สว่ำงแจ้ง 
- นำงสำวภัควัลย์  ทองมั่นวิบูลศรี 
   (นักวิชำกำรศึกษำ 3 /คอม 1) 

งำนหลักสูตรและส่งเสริมวิชำกำร 

- นำงสำววณิชยำ บัวสิงค ำ   
- นำงสำวจะสิทธิ์พร  นำมวงศ์ 
-  นำงค ำไผ่  แก่นไทย 
  (นักวิชำกำรศึกษำ 3 คน) 

     

 

 

 

 

 

 

 

งำนบัณฑิตศึกษำ 

 - นำงรัชนี  ใจรักษ์   
- นำยเพ็ญศักดิ์  ปำนนิล   
- นำงน้ ำอ้อย  บุญพัด  
 (นักวิชำกำรศึกษำ 1 คน /คอม 1 คน / 
จทบ. 1 คน) 

งำนสหกิจศกึษำและพัฒนำอำชพี 

 - นำยพิชิตชัย  ศิริโสม 
- นำงสำวแสงสุนีย์  เดชมำ 
- นำงสำวทิวำ  ไพรเขต 
  (เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 3 คน) 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์                                                                                                      
เรื่อง  แนวปฏิบัติขั้นตอน  การเปิด – ปิดหลักสูตร  การปรับปรุงหลักสูตร                                                         

และการพัฒนาหลักสูตรใหม่  

....................................................................................................  

 เพ่ือให้การด าเนินงานทางวิชาการ  มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน  เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  และเป็นไปตาม
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และเกณฑ์มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๕๒ และมติการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการครั้งที่  ๓/๒๕๕๔  วันที  ๑๙  
กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๔  และมติประชุมสภามหาวิทยาลัยทราบ  ครั้ง  ๗/๒๕๕๔  วันที่   ๒๕  กรกฎาคม
พ.ศ.  ๒๕๕๔  จึงก าหนดแนวปฏิบัติ  ขั้นตอน  การเปิด – ปิดหลักสูตร  การปรับปรุงหลักสูตร  และ        
การพัฒนาหลักสูตรใหม่  ดังนี้ 

๑.  การพัฒนาหลักสูตรใหม่ 
๑.๑  ต้องมีข้อมูลการวิจัยความต้องการของประเทศ  สังคม  และท้องถิ่น  สนับสนุนการพัฒนา

หลักสูตรใหม่ 
๑.๒  ต้องมีความสอดคล้องกับปรัชญา  วิสัยทัศน์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
๑.๓  ต้องมีอาจารย์ประจ าหลักสูตรครบตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
๑.๔  ต้องเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และเกณฑ์มาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๕๒   
๑.๕  แนวปฏิบัติ  ขั้นตอน  การพัฒนาหลักสูตรใหม่โดยคณะแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา

หลักสูตร  และด าเนินการตามล าดับ  ดังนี้ 
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มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เรื่อง  การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 

วพิากยห์ลกัสูตรโดยคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการบริหารคณะ 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

วิพากย์หลักสตูรโดยผู้เชี่ยวชาญภายนอก 

ยกเลิก 

ยกเลิก 

ยกเลิก 

ยกเลิก 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ด าเนินการยกรา่งหลักสูตร 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

คณะกรรมกลั่นกรอง
หลักสตูร  ตรวจสอบ

รูปแบบการพิมพ์  
และภาษาอังกฤษ 

 

สภาวิชาการ 

 

สภามหาวิทยาลยั 

 

สกอ.รับทราบ 

 

คณะกรรมการวิชาการ

(ระดับปริญญาตรี) 

คณะกรรมการบณัฑิตศึกษา

(ระดับบณัฑิตศึกษา) 

ยกเลิก 

ยกเลิก 

ยกเลิก 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ยกเลิก 
ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

(ปรับปรุง/แก้ไข(ถ้ามี)) 

(ปรับปรุง/แก้ไข(ถ้ามี)) 

(ปรับปรุง/แก้ไข(ถ้ามี)) 

) 

(ปรับปรุง/แก้ไข(ถ้ามี)) 

(ปรับปรุง/แก้ไข(ถ้ามี)) 

(ปรับปรุง/แก้ไข(ถ้ามี)) 

(ปรับปรุง/แก้ไข(ถ้ามี)) 

คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรใหม่ 



๓ 

 

๒.  การปรับปรุงหลักสูตร 
 ๒.๑  เพ่ือเป็นการปรับปรุงหลักสูตรให้ทันสมัย  และปรับปรุงหลักสูตรตามผลการประเมินการใช้
หลักสูตรประจ าปี 
 ๒.๒  เพ่ือเป็นการประกันคุณภาพหลักสูตรให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา  พ.ศ.  
๒๕๔๘  และเกณฑ์มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
 ๒.๓  การปรับปรุงหลักสูตร  ต้องด าเนินการทุกระยะ  ๕  ปี 
 ๒.๔  แนวปฏิบัติ  ขั้นตอน  การปรับปรุงหลักสูตรโดยคณะแต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงหลักสูตร  
และด าเนินการตามล าดับ  ตามข้อ  ๑ 

๓.  การเปิดหลักสูตร 
 ๓.๑  ต้องเป็นหลักสูตรที่สอดคล้องกับความต้องการของประเทศ  สังคม  และท้องถิ่น  โดยมีข้อมูล

การศึกษาวิจัยความต้องการสนับสนุนการเปิดสอน 
 ๓.๒  ต้องเป็นหลักสูตรที่มีอาจารย์ประจ าหลักสูตรครบตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรผ่านความ

เห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย  และ สกอ.รับทราบหลักสูตรเรียบร้อยแล้ว 
 ๓.๓  ต้องมจี านวนนักศึกษาตามเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด  และควรมีแผนการรับนักศึกษา

สม่ าเสมอ 
 ๓.๔  ต้องเปิดสอนภาคปกติ  และ/หรือ  ภาคพิเศษ  ตามความเหมาะสม 
 ๓.๕  แนวปฏิบัติ  ขั้นตอน  การเปิดหลักสูตร  โดยประธานหลักสูตร  เสนอเปิดหลักสูตรผ่านความ

เห็นชอบ  ตามล าดับ  ดังนี้   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  การเสนอขอเปิดหลักสูตรใหม่  ถ้ามีความจ าเป็นต้องใช้ศักยภาพอาจารย์ประจ าหลักสูตร  จากหลักสตูรที่ไม่เปดิ 

สอนแล้ว  ให้เสนอขอปิดหลักสูตรมาพร้อมกันด้วย 

 

 
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การขอเปิดหลักสูตร 

สกอ.รับทราบ ประธานหลักสตูร 

คณะกรรมการบรหิารงานคณะ 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

คณะกรรมการวิชาการ

(ระดับปริญญาตรี) 
คณะกรรมการบณัฑิตศึกษา

(ระดับบณัฑิตศึกษา) 

ยกเลิก 

สภาวิชาการ 

 

สภามหาวิทยาลยั 

 

รายงาน  สกอ.ทุกภาคการศึกษา 

 

ยกเลิก 

ยกเลิก 

ยกเลิก 

ยกเลิก 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เปิดสอน 

เสนอขอเปิดหลักสูตร 



๕ 

 

 ๔. การปิดหลักสูตร 
  ๔.๑  เป็นหลักสูตร  ที่ไม่มีผู้สมัครเข้าศึกษา  หรือ  มี  จ านวนผู้สมัครเข้าศึกษาต่ ากว่าเกณฑ์                
ที่มหาวิทยาลัยก าหนดติดต่อกัน  ๒  ปีขึ้นไป  หรือไม่ต้องการปรับปรุงหลักสูตรหรือไม่ต้องการเปิดรับนักศึกษา
อีกต่อไป 
  ๔.๒  เป็นหลักสูตรที่ไม่ทันสมัยหรือไม่สอดคล้องกับความต้องการของประเทศ  สังคม  และท้องถิ่น 
  ๔.๓  อาจารย์ประจ าหลักสูตรไม่เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร  และไม่สามารถสรรหามาทดแทนได้ 
  ๔.๔  ต้องการปิดหลักสูตร  เพ่ือใช้ศักยภาพของอาจารย์  เป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตรที่จะพัฒนา
ใหม่ 
  ๔.๕  แนวปฏิบัติ  ขั้นตอน  การปิดหลักสูตรโดยประธานหลักสูตร เสนอปิดหลักสูตรตามล าดับดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  หลักสูตรที่เปิดสอนแล้ว  การปรับปรุงหลักสูตรในระยะ  ๕  ปี  ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
ไม่ต้องเสนอขอเปิด-ปิดหลักสูตร 

 
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การขอปิดหลักสูตร 

สภาวิชาการ 

มหาวิทยาลยั 

ประธานหลักสตูร 

คณะกรรมการบรหิารคณะ 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

สภามหาวิทยาลยั 

 

สกอ.     
รับทราบ 

ปิดหลักสูตร 

ยุติการรับนักศึกษาใหม ่

คณะกรรมการวิชาการ 
(ระดับปริญญาตรี) 

คณะกรรมการบณัฑิตศึกษา 
(ระดับบณัฑิตศึกษา) 

เสนอปิดหลักสูตร 

รับทราบ 

รับทราบ 

รับทราบ 

รับทราบ 

รับทราบ 



๗ 

 
 

๕. แนวทางการปรับปรุงหลักสูตรประจ าปี 
  เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๘  จึงต้องมีการด าเนินการ
ประเมินผลการใช้หลักสูตรประจ าปี  และน าผลการประเมินมาปรับปรุง  หลักสูตรประจ าปีดังนี้ 
 ๕.๑  ให้ประธานหลักสูตร  ด าเนินการประเมินผลการใช้หลักสูตรและประชุมสรุปผลการประเมิน
หลักสูตร  พร้อมทั้งจัดท ารายงานผลการประเมินหลักสูตรและแนวทางการปรับปรุงหลักสูตรประจ าปี 

 ๕.๒  ประธานหลักสูตร  เสนอรายงานผลประเมินหลักสูตรและแนวทางการปรับปรุงหลักสูตร 
ประจ าปี  ให้คณะกรรมการวิชาการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  สภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัย
ทราบตามล าดับขั้น 

 ๕.๓  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ด าเนินการรวบรวมเอกสารรายงานผลประเมิน
หลักสูตรและแนวทางการปรับปรุงหลักสูตรประจ าปี  เสนอ  สกอ.  รับทราบ 

 ๕.๔  ท าการปรับปรุงหลักสูตร  รายงานผลประเมินหลักสูตรและแนวทางการปรับปรุงหลักสูตร
ประจ าปี 
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แบบบันทึกแนวทางการปรับปรุงหลักสูตรประจ าปี 
หลักสูตร...............................................สาขา..............................................คณะ........................................... 

ล าดับ หัวข้อ สิ่งที่ควรได้รับการปรับปรุง ผลของการปรับปรุง หมายเหตุ 
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 ......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 
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 ......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 
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 ......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 
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 ......................................................... 
......................................................... 
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......................................................... 
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 ......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 
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 ......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 
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 ......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 

  

 
ลงช่ือ.............................................................ประธานสาขา/ประธานกรรมการบริหารหลักสตูร 
(     ) วันท่ี.................เดือน......................พ.ศ......... 

 ลงช่ือ.............................................................คณบด ี
(     ) วันท่ี.................เดือน......................พ.ศ.........  
ลงช่ือ.............................................................รองอธิการบดฝี่ายวิชาการ 
(     ) วันท่ี.................เดือน......................พ.ศ......... 

 ลงช่ือ.............................................................อธิการบด ี
 (      ) วันท่ี.................เดือน......................พ.ศ......... 
 



๙ 

 
 

๖. ขั้นตอนการรับทราบหลักสูตรและเอกสารประกอบการรับทราบหลักสูตร  จาก  สกอ. 
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