
  
 

 ขั้นตอนการจัดทํา มคอ.2 และ มคอ.3 เพือ่ปรับปรุง/พฒันาหลักสูตร 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดําเนินงาน  วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  
  

             เริ่มต้น 
 

  

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน  
(งานบริหาร
หลักสูตร) 

 
 
 

           รับหนังสือ 

- รับหนังสือและ ร่าง มคอ.2 และเอกสารแนบ จาก
งานธุรการ         
- ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ แบบเสนอหลักสูตร 
ร่าง มคอ.2 และ ร่าง มคอ.3 
- ช่วยแก้ไขหนังสือ/เอกสารแนบ กรณีท่ีข้อมูลยังไม่
ครบถ้วน/สมบูรณ์  
- นําเสนอผู้บริหารเพ่ือนําเข้าพิจารณาในที่ประชุม
คณะกรรมการประจําคณะศกึษาศาสตร์ 

-บันทึกข้อความ 
-แบบเสนอหลักสูตร 
-ร่าง มคอ.2  
-ร่าง มคอ.3 ฉบับย่อ 
   

รองคณบดี    มีการแก้ไข 
 

           ตรวจสอบ 
 

-  รองคณบดีท่ีรับผิดชอบ พิจารณาความสอดคล้อง
และความถูกต้อง 

    กรณีมีการแก้ไข ส่งคืนกลับเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
(งานหลักสูตร) เพ่ือแก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง  
    กรณีไม่มีการแก้ไข เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน(งาน
หลักสูตร) ส่งเอกสารไปยังงานธุรการเพ่ือเสนอ
ผู้บริหารตามลําดับ 

 

 คณบดี 
              

           พิจารณา 
- พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

 คณะกรรมการ
ประจําคณะ
ศึกษาศาสตร ์

 
            พิจารณา 

- ให้ความเห็นชอบ  

 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน  
(งานบริหาร
หลักสูตร) 

 
       แจ้งมติท่ีประชุม 
   คณะกรรมประจําคณะ 

 

-  เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน (งานหลักสูตร) ดําเนินการ
ดังนี้  
   1) แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ
ไปยังประธานคณะกรรมการผู้รับผิดชอบหลักสูตร
เพ่ือแก้ไข 
    2) ช่วยแก้ไข ร่าง มคอ.2 และนําเสนอฝ่าย
วิชาการ มหาวิทยาลัย  
    3) จัดส่งไปยังฝ่ายวิชาการ มหาวิทยาลัย  
กรณีหลักสูตรระดับปริญญาตรี และจัดส่งบัณฑิต
วิทยาลัย กรณี หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

  

 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
(งานธุรการ) 

 
  ส่งหนังสือไปยังฝ่ายวิชาการ 
  มหาวิทยาลัย/บัณฑิตศึกษา 

 

- ดําเนินจัดส่งหนังสือและเอกสารแนบ 
   ยังฝ่ายวิชาการมหาวิทยาลัย/บัณฑิตวิทยาลัย  
 

  

คณบดี 
บัณฑิตวิทยาลัย 

 เฉพาะหลักสูตร 
ระดับ        พิจารณา 
บัณฑิตศึกษา 
 

- พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

      
                 A 
 

  



  
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดําเนินงาน  วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  
                    A   
คณะกรรมการ
ประจําบัณฑิต
วิทยาลัย 

   
                พิจารณา 
 

- ให้ความเห็นชอบ  

นักวิชาการ 
(งานหลักสูตร 
มหาวิทยาลัย) 

  
 
     ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
กรณีมีการแก้ไข ส่งคืนกลับเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
(งานหลักสูตร) เพ่ือแก้ไขเอการให้ถูกต้อง 
กรณีไม่มีการแก้ไข นักวิชาการ(งานหลักสูตร) ส่ง
เอกสารเพื่อนําเข้าท่ีประชุมดังนี้  
  1) คณะอนุกรรมการตรวจสอบหลักสูตร 
  2) สภาวิชาการ 
  3) คณะกรรมการฝ่ายวิชาการของสภา
มหาวิทยาลัย 
-  แจ้งผลการพิจารณาของคณะกรรมการแต่ละชุด
และมายังส่วนงานและผู้เกี่ยวข้อง 

 

 

สภามหาวิทยาลัย  
              พิจารณา 

 

- พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน  
(งานธุรการ)  
  

   
           ลงรับหนังสือ  

- ลงรับหนังสือแจ้งมติย่อจากยังฝ่ายวิชาการ/ 
  สภามหาวิทยาลัย   
  

-บันทึกข้อความ  
-มติย่อและรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ 
ชุดต่าง ๆ  

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน  
(งานหลักสูตร)  
  

 
 
 
 
      รับมติย่อจากงานธุรการ 

- รับมติย่อจากยังฝ่ายวิชาการ/สภามหาวิทยาลัย   
โดยเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ตามลําดับดังนี้ 
   1) หัวหน้างานสํานักงาน 
   2) รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
   3)คณบดึคณะศึกษาศาสตร์  
- แจ้งมติย่อให้ผู้บริหารและประธานคณะกรรมการ
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรทราบ 
- ดําเนินการจัดประชุมการจัดทําข้อมูลหลักสูตรผ่าน
ระบบ CHECO กับกระทรวงอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม(อว.) 
- ดําเนินการจัดประชุมการจัดทําคํารับรองปริญญา 
กับสํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
- ติดตามการจัดทําข้อมูลผ่านระบบ CHECO และ
ติดตามข้อมูลการจัดทํารับรองปริญญา 

-บันทึกข้อความ  
-มติย่อและรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ 
ชุดต่าง ๆ  

รองคณบดี    มีการแก้ไข 
 

ตรวจสอบ 

- กํากับติดตาม เร่งรัดการนําส่งหลักสูตรในระบบ 
CHECO และการจัดทําคํารับรองปริญญา  
- ตรวจสอบให้เห็นชอบการนําส่งหลักสูตรในระบบ 
CHECO เพ่ือนําส่งไปในระดับมหาวิทยาลัย  
- ตรวจสอบข้อมูลการส่งคํารับรองปริญญาไปยัง
สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 

 

  
                  B 

  



  
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดําเนินงาน  วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  
  

                  B 
  

คณบดี  
พิจารณา 

 

ให้ความเห็นชอบนําส่งข้อมูลผ่านระบบ CHECO 
และนําส่งข้อมูลคํารับรองปริญญา 

 

 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
(งานธุรการ) 

 
             รับหนังสือ 

 

- จัดส่งหนังสือแจ้งไปยังงานวิชาการคณะ
ศึกษาศาสตร ์

 

  

กระทรวงอุดมศึกษา
วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม(อว.) 
/สํานักงาน
เลขาธิการคุรุสภา 

 
 
              พิจารณา 

- กระทรวงอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม(อว.) พิจารณาแจง้ผลการรับทราบ
หลักสูตรผ่านระบบ CHECO  

- สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา แจ้งผลการรับรอง
ปริญญา 

- งานหลักสูตร มหาวิทยาลัย รับทราบและแจ้งให้
ส่วนงานรับทราบ 

 

 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
(งานบริหาร
หลักสูตร) 

 
              รับทราบ 

 

- รับทราบและจัดทําหนังสือแจ้งผลการรับทราบ
หลักสูตรในระบบ CHECO เพ่ือแจ้งให้ ประธาน
สาขาวิชา/หลักสูตรโดยผ่านระบบการบริหารตาม
ข้ันตอนดังนี้ 

   1)หัวหน้างานสํานักงาน 
   2)รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
   3)คณบดึคณะศึกษาศาสตร์  

  

  
สิ้นสุด 

  

 


