
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัฒนาฐานข้อมูลด้านหลักสูตร มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 

ลําดับ แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เก่ียวข้อง 
กําหนด

ระยะเวลา 
 
1 

 - คณะเจ้าของหลักสูตร 
 

ภ า ย ใ น เ ดื อ น
สิ ง ห า ค ม ข อ ง 
ทุกปี 

 
2 

 - คุณอรพิน (วิทย์เทคโนฯ
และภาพรวมของทุกกลุ่ม) 
- คุณอรศิร ิ(สังคมฯ) 
- คุณกฤตกิา (วิทย์สุขภาพ) 

 
1 สัปดาห์ 

 
3 

 - คุณยศวัศน์ 

ทุกเดือนประชุม
เดือนละ 1 คร้ัง 

 
4 

 - คุณวิวัฒน์  
- คุณขวัญชัย 
(ดําเนินการเรื่อง CD 
กรณีประชุมสภาวิชาการ
และสภามหาวิทยาลัย) 

 
5 

 - บุคลากรงานพัฒนา
หลักสูตร 

 
6 

 - บุคลากรงานพัฒนา
หลักสูตร 

 
7 

 - บุคลากรงานพัฒนา
หลักสูตร 

 
8 

 - บุคลากรงานพัฒนา
หลักสูตร 

 

เสนอหลักสูตร 

ตรวจสอบหลักสูตรตามกลุ่มสาขาวิชา 
ท่ีรับผิดชอบ 

จัดทําระเบียบวาระประชุม / 
ทําหนังสือเชิญประชุม / จัดทําแฟ้ม 

จัดส่งแฟ้มและแผ่นซีดีหลักสูตรให้
คณะกรรมการฯ 

 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม
ภายในห้องประชุม 

ดําเนินการประชุมกลุ่ม Cluster 
 

ดําเนินการประชุมกรรมการวิชาการ 
 

ดําเนินการประชุมกรรมการสภาวิชาการ 

 

Knowledge asset จากกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรูข้องบุคลากรกองบริการการศึกษา 
หัวข้อ “แนวทางการปฏิบัติงานที่ดีเพ่ือการพัฒนาฐานข้อมูลด้านหลักสูตร”  วันที่ 3 เมษายน 2555 



 

ลําดับ แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เก่ียวข้อง 
กําหนด

ระยะเวลา 

 
9 

 - คุณอรพิน 
- คุณอรศิริ 
- คุณกฤติกา 

 
1 วัน 

 
10 

 - คุณอรพิน 
- คุณอรศิริ 
- คุณกฤติกา 

 
1 สัปดาห์ 

 
11 

 - คุณวิวัฒน์ 
 

 
1 สัปดาห์ 

 
12 

 - คุณวิวัฒน์ 
 

 
1 วัน 

 
13 

 - คณะ 
 

 
 

 
14 

 - คุณวิวัฒน์ 
 

ภายใน 30 วัน
หลังจากสภา
มหาวิทยาลัย
เห็นชอบ 

 
15 

 
 

 
 
 

- คุณอรพิน 
- คุณอรศิริ 
- คุณกฤติกา 

 

 
16 

 
 
 

 
 
 

- คุณอรพิน 
- คุณอรศิริ 
- คุณกฤติกา 
 

 

ส่งวาระเข้าสภามหาวิทยาลัย 

 

เสนอหลักสูตรเข้าสู่สภามหาวิทยาลัย 

 

เม่ือหลักสูตรผ่านสภามหาวิทยาลัยแล้วจัดทําสําเนา
เล่มหลักสูตร (โดยจัดส่งให้ฝ่ายอัดสําเนาดําเนินการ) 

 

ส่งหลักสูตรให้งานทะเบียนฯ  1 เล่ม 

จัดส่งเล่มหลักสูตรให้สกอ.พิจารณารับทราบ
การให้ความเห็นชอบหลักสูตร 

ติดตามการให้ 

ความเห็นชอบหลักสูตร 

จากสกอ. 

จัดเก็บ/จัดส่งเล่มหลักสูตร         
ให้งานทะเบียนนิสิต 1 เล่ม  

คณะ 1 เล่ม 

ประสานงานคณะ เพ่ือดําเนินการ
แก้ไข (ติดตามแก้ไขเล่มที่         
งานทะเบียนนิสิตฯด้วย) 

เห็นชอบ มีแก้ไข 

กรณีหลักสูตรท่ีมีสภาวิชาชีพ        
คณะส่งให้สภาวิชาชีพพิจารณาก่อน 



 

ลําดับ แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เก่ียวข้อง 
กําหนด

ระยะเวลา 

 
17 

 - คุณกฤช 
 ภาคเรียนท่ี 1 

เดือนกุมภาพันธ์ 
ภาคเรียนท่ี 2 
เดือนกรกฎาคม 
ภาคเรียนท่ี 3 
เดือนมกราคม 

 
18 

 - คุณภัทรวดี 
(บันทึกรายวิชา) 
- คุณประดับเดือน 
(สร้างรหัสนิสิต) 

 
19 

 - คุณยุพา 
- คุณณัฐสุดา 
- คุณอุ่นเรือน 
 

ภาค1 มี.ค.-พ.ค 
ภาค2 ส.ค.-ก.ย 
ภาค3 ก.พ. 

 
20 
 

  
 
 
 

- นิสิต 
 

 

 
21 
 

  
 
 
 

- งานทะเบียนนิสิต  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําตารางเรียนตารางสอน 

 

นิสิตลงทะเบียนเรียน 
ตามโครงสร้างหลักสูตร 

เม่ือนิสิตย่ืนขอสําเร็จการศึกษา 

งานทะเบียนนิสิตตรวจสอบโครงสร้างฯ 

บันทึกรายวิชา / 

สร้างรหัสนิสิต (student Id) 

บันทึกรหัสหลักสูตรและโครงสร้างรายวิชา
เข้าสู่ฐานข้อมูลระบบทะเบียนออนไลน์ 



 
 
 
 
ปัจจัยแหง่ความสําเร็จ  : 

1. เวลา   การดําเนินการในแต่ละขั้นตอนจะตอ้งให้แล้วเสร็จทันตามระยะเวลาทีก่ําหนด เนื่องจาก 
แต่ละขั้นตอนมคีวามเกี่ยวเน่ืองกัน และมีช่วงระยะเวลาของการใช้ข้อมูลที่แนน่อน ใหท้ันการเปิด
ภาคเรียน 

2. ความถูกต้องของฐานขอ้มูลหลักสูตร ควรจะต้องมกีารตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรใหถู้กต้องตัง้แต่
เริ่มแรก เพื่อใหไ้ด้ข้อมูลทีถู่กตอ้งบันทกึลงในระบบฐานข้อมูล 

3. การประสานงานระหว่างบุคลากรผู้รับผิดชอบ   
 
แนวทางการพฒันา :  

1. จัดการประชุมภาคเรียนละ 1  ครั้ง 
2. ระบุผู้รับผิดชอบที่ชัดเจนในการดําเนินการแตล่ะขั้นตอน 
3. การศึกษาดงูานหน่วยงานภายนอก 

 
 
 

ท่ีมา  :    สรุปจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรงานพัฒนาหลักสูตรและงานทะเบียนนิสิตและประมวลผล  

กองบริการการศกึษา มหาวิทยาลัยนเรศวร  เม่ือวันท่ี  3  เมษายน  2555  
ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติฯ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 

 


