
 
 
 
 
 

คูมือ 
การบริหารหลักสูตร 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑

หลักสูตรใหม่ / หลักสูตรปรับปรุง  
มหาวิทยาลัยราชธานี  

ภาควิชา......................................................................................... คณะ................................................................................ 
1. ข้อมูลเบื้องต้น 1. ชื่อหลักสูตร  
    (ภาษาไทย) ......................................................................................................................................................................     
    (ภาษาอังกฤษ)....................................................................................................................................................................  
2. ชื่อปริญญา  

ชื่อเต็ม (ภาษาไทย)............................................................................................................................................................  
  (ภาษาอังกฤษ).......................................................................................................................................................  

ชื่อย่อ  (ภาษาไทย)............................................................................................................................................................      
  (ภาษาอังกฤษ)......................................................................................................................................................  

3. รูปแบบ  
� ปริญญาตรี 4 ปี � ปริญญาตรี 5 ปี  

4. การให้ปริญญา  
� ให้ปริญญาเพียงสาขาเดียว  

           � อ่ืน ๆ(ระบุ)............................................................................................................................................. 
5. ภาษาท่ีใช้  

� ภาษาไทย  
� ภาษาต่างประเทศ (ระบุภาษา)........................................................................................................................... 
� ท้ังภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ (ระบุภาษา) ...............................................................................................  

6. กลุ่มผู้เรียน  
� เฉพาะนักศึกษาไทย  
� เฉพาะนักศึกษาต่างชาติ  
� นักศึกษาไทยและนักศึกษาต่างชาติ  

7. คุณสมบัติของผู้เข้าศึกษา  
..................................................................................................................................................................................  

8. ระบบการจัดการศึกษา  
..................................................................................................................................................................................  

9. การจัดการศึกษาภาคฤดูร้อน  
..................................................................................................................................................................................  

10. สถานท่ีจัดการเรียนการสอน  
……………………………………………………………………………………..…………………………… 

11. ความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนหรือสถาบันอ่ืน  
� เป็นหลักสูตรของมหาวิทยาลัยโดยเฉพาะ  
� เป็นหลักสูตรท่ีร่วมมือกับสถาบันอ่ืน ๆ  
     ชื่อสถาบัน ................................................................................................................................................  
     รูปแบบของความร่วมมือ.............................................................................................................................   
     ................................................................................................................................................................... 

12. กําหนดการเปิดสอน  
กําหนดเปิดสอนภาคเรียนท่ี .............................................................................................................................................  
เร่ิมใช้หลักสูตรเดิมเม่ือปีการศึกษา (กรณีหลักสูตรปรับปรุง).............................................................................................. 

 
 
 



 
๒

14. จํานวนนักศกึษาท่ีจะรับเข้าระหว่างปีการศึกษา 2553 – 2557  
ปีท่ี 1...........................................................คน  
ปีท่ี 2...........................................................คน  
ปีท่ี 3...........................................................คน  
ปีท่ี 4...........................................................คน  
ปีท่ี 5...........................................................คน  

 
2. หลักการและเหตุผล  
    หลักการและเหตุผลในการขอเปิดหลักสูตร  

.......................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................  
3. ข้อมูลของหลักสูตร  
1. วัตถุประสงค์ของหลักสูตร  

.......................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................  
2..คุณลักษณะบณัฑิตท่ีพึงประสงค์  

.......................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................  
3. ภาวะความต้องการของบัณฑิต  

.......................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................. 
4. ข้อมูลด้านบุคลากร  
1. จํานวนอาจารย์ประจําภาควิชาท่ีรับผิดชอบหลักสูตร .............................................................................คน  
2. จํานวนอาจารย์ในภาควิชาท่ีศึกษามาตรงกับสาขาวิชาท่ีจะเปิดหลักสูตรใหม่..........................................คน  
3. อาจารย์ประจําหลักสูตรได้แก่  

1..........................................................................................................คุณวุฒ/ิสาขา....................................................  
2..................................................................... ....................................คุณวุฒ/ิสาขา....................................................  
3..........................................................................................................คุณวุฒ/ิสาขา....................................................  
4..........................................................................................................คุณวุฒ/ิสาขา....................................................  
5..........................................................................................................คุณวุฒ/ิสาขา....................................................  
 
ท้ังนี้ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการประจําคณะในการประชุมคร้ังท่ี.........................................................................  

วันท่ี................. เดือน.................................... พ.ศ. .................... 
ลงนาม...................................................................................... 

(….................................................................................) 
หัวหน้าภาควิชา 

ลงนาม...................................................................................... 
(…................................................................................)  

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  
ลงนาม....................................................................................... 

(…..................................................................................)  
คณบดี 
 



 
๓

แบบเสนอขอปิดหลักสูตร 
มหาวิทยาลัยราชธาน ี

 
ภาควิชา...................................................................................... คณะ................................................................................  
 
1. ชื่อหลักสูตร  

(ภาษาไทย) ..................................................................................................................................................................... 
(ภาษาอังกฤษ) ................................................................................................................................................................ 

2. ปีท่ีเปิดดําเนินการจัดการเรียนการสอน............................................................................................................................. 
3. เหตุผลในการขอปิดหลักสูตร  

.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................  
4. จํานวนนักศึกษาท่ีคงเหลืออยู่ จํานวน..........................คน  
5. แนวทางการดําเนินการกับนักศึกษาท่ียังคงเหลือ 

.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
6. ขอปิดหลักสูตรต้ังแต่ภาคเรียนท่ี .............. ปีการศึกษา.................................................................................  
7. ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจําคณะ  

ในการประชุมคร้ังท่ี ................................. เม่ือวันท่ี...................เดือน............................พ.ศ. ……….  
 

ลงนาม..............................................................  
(…........................................................)  

หัวหน้าภาควิชา  
 

ลงนาม..............................................................  
(…........................................................)  

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  
 

ลงนาม..............................................................  
(…........................................................)  

คณบดี 

 

 



 
๔

แผนภูมิแนวปฏิบัติการพัฒนาหลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังลาํดับการจัดทําแผนการพัฒนาหลักสูตร 
และการขอเปิดหลักสูตรใหม่ / ปรับปรุงหลักสูตร 

คณะ

สํานักวิชาการรวบรวมแผนเสนอ

แจ้งผล  

รองอธิการบดีผู้ดูแลงานวิชาการ  

คณะกรรมการบริหารคณะ

สภาวิชาการ

สภามหาวิทยาลัย

สํานักวิชาการ



 
๕

คณะแก้ไข / ปรับปรุง 

ผังลําดับข้ันตอนการพัฒนาหลักสูตร / เสนอหลักสูตร 
 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
      
        
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
           

คณะเสนอชื่อกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

กรรมการพิจารณาหลักสูตรทําร่าง มคอ.๒ 

วิพากษ์หลักสตูร 

สํานักวิชาการนําเสนอกรรมการกลั่นกรอง
หลักสูตร (ภายใน ๑๕ วัน) 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

สภาวิชาการ 

สภามหาวิทยาลัย 

สํานักวิชาการจัดส่งให ้สกอ. 
ภายใน ๓๐ วัน 

นับจากสภามหาวิทยาลัยเหน็ชอบ 

คณะจัดทําฉบบั
สมบูรณใ์หส้ํานัก

วิชาการ ภายใน ๗ วัน 

คณะแก้ไข / ปรับปรุง 
ส่งใหส้ํานักวิชาการ 

ก่อนวันประชมุ ๑๕ วัน 



 
๖

ผังลําดับข้ันตอนการจัดทําแผนการศึกษา มหาวิทยาลัยราชธานี 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักวิชาการตรวจสอบแผนการเรียน จํานวนนักศึกษาที่เปิดรับ 

คณะฯ ตรวจสอบความถูกต้อง  

คณะกรรมการบริหารคณะ 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  

สภาวิชาการ 

สํานักวิชาการจัดทําฐานข้อมลู 
แผนการศึกษาและแจ้งผู้เก่ียวข้อง



 
๗

ผังลําดับข้ันตอนการจัดตารางเรียน / ตารางสอน 
 

           
                
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

     
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 

สํานักวิชาการจัดส่งข้อมูลใหค้ณะตรวจสอบ 

คณะตรวจสอบความถูกต้อง 

คณะกรรมการประจําคณะ 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

สภาวิชาการ 

สํานักวิชาการ
ศึกษาแก้ไข 

กรณีข้อมูลไมถ่กูต้อง 

สํานักวิชาการ 
นําเสนอ 

คณะรวบรวมรายวิชาที่เปิดสอนให้สํานักวิชาการ 

สํานักวิชาการจัดตารางสอน / เรียนส่งให้คณะ 

คณะ / ภาควิชาจัดอาจารย์ผู้สอน การศึกษา 

คณะกรรมการบริหารคณะ 

คณะส่งข้อมูลให้สํานักวิชาการ 

สํานักวิชาการเสนอกรรมการกลั่นกรอง 

กองบริการการศึกษาจัดทําเอกสารฉบับสมบูรณ์เผยแพร ่

กองบริการการศึกษาทําคําสัง่ผู้สอน 



 
๘

ผังลําดับข้ันตอนการจัดทํารายละเอียดของรายวิชา (มคอ.๓) และ 
รายละเอียดประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.๔) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฐมนิเทศอาจารย์ผู้สอน 

หลักสูตรสาขาตรวจสอบความถูกต้อง 

อาจารย์ผู้สอนจัดทํา มคอ.๓, มคอ.๔ 

คณะกรรมการประจําหลักสูตรสาขา 

คณะกรรมการประจําคณะ 

คณะจัดทําเอกสาร มคอ.๓/ มคอ.๔ เผยแพร่/แจ้งผู้เก่ียวขอ้งทราบ 

ก่อนเปิดเรียน 
๖ สัปดาห์ 

ก่อนเปิดเรียน  
๕ สัปดาห์ 

ก่อนเปิดเรียน 
๒ สัปดาห์ 



 
๙

คณะรวบรวมเสนอ 

ผังลําดับข้ันตอนการจัดทํารายงานผลการดําเนินการของรายวิชา (มคอ.๕) หรือ 
การรายงานผลการดําเนินการของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.๖) 

 
            

         
         
            
            
            
            
            
            
            
            
            

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์ผู้สอนจัดทํา มคอ.๕ หรือ มคอ.๖ 

คณะกรรมการประจําหลักสูตรสาขา 

คณะกรรมการประจําคณะ 

คณะทําเอกสารผล มคอ.๕ หรือ มคอ. ๖ แจ้ง

หลังจากส่งผล
การเรียน ๓๐ วัน 



 
๑๐

หลักสูตรสาขานําเสนอ 

ผังลําดับข้ันตอนการจัดทํารายงานผลการดําเนินการของหลักสูตร (มคอ.๗)  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                  
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตรสาขาจัดทํา มคอ.๗ 

คณะกรรมการประจําหลักสูตร 

คณะกรรมการประจําคณะ 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  

คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

สภาวิชาการ 

สภามหาวิทยาลัย 

หลักสูตร / คณะ พัฒนาปรับปรุง / ปิดหลักสูตรปี

ภายใน ๖๐ วัน 
นับจากสิ้นปี



 
๑๑

ผังลําดับข้ันตอนการปิดหลักสูตร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตรสาขาเสนอข้อมูล 

คณะกรรมการประจําคณะ 

คณะส่งแบบเสนอขอปิดหลักสูตร 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

สภาวิชาการ  

สภามหาวิทยาลัย 

สํานักวิชาการเสนอแจ้ง สกอ. /หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 


