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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายส่งเสริมวิชาการ  งานบริการการศึกษา (การจัดการด้านงานพัฒนาหลักสูตร) 

 
1. วัตถุประสงค์ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับงานบริการการศึกษา (การจัดการด้านงานพัฒนาหลักสูตร) เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านการพัฒนา และปรับปรุงหลักสูตร ให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถประสาน และจัดท าข้อมูลของหลักสูตรได้ครบถ้วน และถูกต้อง ตามมาตรฐาน และคุณภาพ
การด าเนินงานของหลักสูตร เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายการผลิตบัณฑิตของสถาบัน 
2. ขอบเขต 

การด าเนินการปรับปรุงหลักสูตรเดิม ตามรอบระยะเวลา 
1. จัดท าปฏิทินด าเนินการในการวางแผนปรับปรุงหลักสูตร เมื่อครบรอบระยะเวลาตามทกระทรวง

ศึกษาธิการให้สถาบันพิจารณาในการปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตร 
2. จัดท าข้อมูลรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ ถูกต้องตามรูปแบบของส านักงาน 

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สปอว.) พร้อมทั้งน าส่งข้อมูลเข้าสู่  
ระบบรับทราบหลักสูตร (CHE Curriculum Online: CHECO) เพ่ือให้ สปอว. ด าเนินการรับทราบหลักสูตร
ของสถาบัน 
  

3. ค าจ ากัดความ 
 งานพัฒนาหลักสูตรเป็นงานที่ต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับหลักสูตรการเรียนการสอนของสถาบัน การ
ประสานอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และจัดท าข้อมูลของรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) ให้ถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์ และโครงสร้างหลักสูตรตามที่อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรได้ก าหนดไว้   โดยการปรับปรุงจะมีรอบระยะเวลาการด าเนินการของหลักสูตร 
ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศเรื่องเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2565 ก าหนดให้
สถาบันอุดมศึกษาจะต้องมีการพิจารณาทบทวนในการปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรเดิมเมื่อหลักสูตรได้มีการ
ด าเนินงานไปแล้ว 5 ปีการศึกษา (รายละเอียดดังประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2565) ผู้ปฏิบัติงานด้านงานพัฒนาหลักสูตรจะต้องเตรียมการในการวางแผน
ด าเนินการปรับปรุงหลักสูตรล่วงหน้า 1 ปีการศึกษาก่อนจะครบก าหนดการปรับปรุงหลักสูตร 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดท าปฏิทิน และวางแผนการปรับปรุงหลักสูตรก่อนครบรอบระยะเวลาปรับปรุงหลักสูตร 1 ปีการศึกษา 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรของแต่ละหลักสูตร  
3. จัดการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร เพ่ือด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรให้มีความ

เหมาะสมและทันสมัย 
4. รวบรวมผลการพิจารณาฯ และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร เพ่ือน าเสนอต่อ  

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาหลักสูตร 
5. จัดท าข้อมูลรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) เสนอต่อคณะกรรมการวิชาการ และคณะกรรมการ

ประจ าสถาบัน เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนน าเสนอสภาสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์เพ่ือขออนุมัติหลักสูตร
ฉบับปรับปรุงใหม่ จากนั้นน าหลักสูตรฉบับปรับปรุงที่ได้รับการอนุมัติจากสภาฯ น าเสนอต่อส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สปอว.) ในการรับทราบหลักสูตร 
 



 

ปฏิทินการด าเนินงาน
วางแผนปรับปรุงหลักสูตร 

 

ประชุมคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร 
 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow   (งานการจัดการด้านงานพัฒนาหลักสูตร) 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

เอกสารอ้างอิง 

1 

 จัดท าปฏิทินเพือ่วางแผนการด าเนินงานเพื่อการ
ปรับปรุง และพัฒนาหลกัสูตรตามรอบ
ระยะเวลาในประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

1 สัปดาห ์
 

   งานบรกิาร 
   การศึกษา 

 

2 
 จัดการประชุมคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร 

เพื่อก าหนดแนวทางการปรับปรุงและพฒันา
หลักสูตร 

 

1 สัปดาห ์
งานบริการ
การศึกษา 

 

3 
 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการพัฒนา
หลักสูตรและจัดการประชุมรับฟังความคิดเห็น
จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เกีย่วข้องกับหลกัสูตร 
และคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร  

1 เดือน 

 
งานบริการ
การศึกษา 

 

4 
 

สรุปข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะจากผู้มสี่วน
ได้ส่วนเสีย และคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 
เพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตร
ในการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 

1 สัปดาห ์

 
งานบริการ
การศึกษา 

 

5  

น าเสนอข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรต่อคณะ
กรรมการบริหารหลักสูตร เพื่อพิจารณาปรับปรุง
และพัฒนาหลักสูตร 

1 สัปดาห ์

 
งานบริการ
การศึกษา 

 

6  

ปรับปรุง เพิ่มเติมข้อมูลรายละเอียดหลักสูตร 
(มคอ.2) ของหลักสุตร ตามที่คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรเห็นชอบให้ปรับปรุงแก้ไข
เพิ่มเติม 

1 เดือน 

 
งานบริการ
การศึกษา 

 

7 

 

 

 

 

 

น ารายรายะเอียดรายวิชา (มคอ.2) ที่ผ่าน
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรน าเสนอต่อคณะกรรมการวิชาการ 
และคณะกรรมการสถาบัน เพื่อขอความ
เห็นชอบ หลังจากได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการทั้ง 2 ชุดแล้วน าเสนอตอ่สภา
ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์เพื่อขออนุมัตหิลักสูตร
ฉบับปรับปรุง 

3 เดือน 
งานบริการ
การศึกษา 

 

8 

 
น ารายรายะเอียดหลักสูตร (มคอ.2) ที่ได้รับ 
อนุมัติจากสภาราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ เสนอต่อ 
กระทรวงการอุดมศึกษาฯ (สปอว.) เพื่อขอ 
ให้รับทราบหลักสูตร โดยเสนอผ่าน 
ระบบรับทราบหลักสูตร (CHE Curriculum  
Online: CHECO)  
 
 
 

3 เดือน 
งานบริการ
การศึกษา 

 

9  

น ารายละเอยีดหลักสูตร (มคอ.2)  
ฉบับปรับปรุง เผยแพร่ต่อคณาจารย ์นักศึกษา
และสาธารณชน 
 
 

  

 

 
 
 
 
 

เปิดใช้หลักสูตรฉบับปรับปรุง 

น าเสนอหลกัสูตร
ต่อคณะกรรมการ

ชุดต่าง ๆ 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

ปรับปรุงแก้ไข 

น าเสนอหลักสูตรต่อ
ส านักงานปลัด 
กระทรวงการ

อุดมศึกษาฯ (สปอว.) 
ชุดต่าง ๆ 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ปรับปรุงแก้ไข 

สรุปผลข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะจาก 
คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

 

ประชุมคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร 
 

ประชุมรับฟังความคิดเห็นจากคณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 

 

จัดท าข้อมูลรายละเอียดรายวิชา (มคอ.2) 
 



 

 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ด าเนินการจัดท าปฏิทินการปรับปรุงหลักสูตร (ตามรอบระยะเวลา) เพ่ือวางแผนการด าเนินงานให้ทัน
ตามก าหนดเวลาการใช้หลักสูตรฉบับปรับปรุงใหม่ 
6.2 น าเสนอปฏิทินแผนการด าเนินการปรับปรุงหลักสูตรให้แก่คณะกรรมการบริหารหลักสูตรพิจารณา 
พร้อมทั้งก าหนดแนวทางการปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตร 
6.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรตามรายนามที่ได้จากมติของคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรของแต่ละสาขาวิชา  
6.4 จัดการประชุมรับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร พร้อมทั้งสรุปข้อมูล
ความคิดเห็น และข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลในการเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 
6.5 น าเสนอผลการประชุมรับฟังความคิดเห็นต่อคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร เพ่ือขอให้พิจารณาแนว
ทางการปรับปรุงหลักสูตรจากการสังเคราะห์ข้อมูลความคิดเห็น และข้อเสนอแนะจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ต่อหลักสูตร 
6.6 ปรับปรุง เพ่ิมเติมข้อมูลรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) ของหลักสูตร ตามท่ีคณะกรรมการพัฒนา
หลักสูตรได้พิจารณาเห็นชอบให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมในหลักสูตรฉบับปรับปรุงใหม่ 
6.7 เมื่อปรับปรุงข้อมูลรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) แล้วเสร็จ น าฉบับ (ร่าง) เสนอต่อคณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร และคณะกรรมการพิจารณาตามล าดับ 
6.8 แก้ไขข้อมูลรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) ตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 
และคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
6.9 น าเล่มรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) เสนอต่อคณะกรรมการวิชาการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ
หลักสูตรฉบับปรับปรุงใหม่ 
6.10 น าเล่มรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) ที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการวิชาการเสนอขอ
อนุมัติใช้หลักสูตรฉบับปรับปรุงใหม่ต่อสภาสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 
6.11 น าหลักสูตรฉบับปรับปรุงใหม่เสนอเข้าระบบการรับทราบหลักสูตร CHECO ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

มีการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรอย่างน้อย 3 ครั้งต่อปีการศึกษาก่อนเปิดปีการศึกษา 
ระหว่างภาคการศึกษา และสิ้นสุดปีการศึกษา เพ่ือติดตามความคืบหน้าการรับทราบหลักสูตรของ สป.อว. และ
การปรับปรุงแก้ไข เพ่ิมเติมหลักสูตร 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
 1. เล่มรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 
 2. รายงานการประชขุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. รูปแบบรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 
 
10. ภาคผนวก 
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายส่งเสริมวิชาการ  งานบริการการศึกษา  

(การขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการน าเสนอผลงานวิจัย) 
 
1. วัตถุประสงค์ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับงานบริการการศึกษา (การขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนเพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการน าเสนอผลงานวิจัย) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานในการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
สนับสนุนงบประมาณให้นักศึกษาไปน าเสนอผลงานวิจัยเพ่ือวิทยานิพนธ์ในการประชุมวิชาการระดับชาติ และ
นานาชาติ ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ว่าด้วยการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ
เผยแพร่ผลงานวิจัยของอาจารย์ และนักศึกษา พ.ศ.2567 
 
2. ขอบเขต 
 การขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการน าเสนอผลงานวิจัยเพ่ือวิทยานิพนธ์ ของ
นักศึกษามีขอบเขตการด าเนินงานดังนี้ 

2.1 ขออนุมัติงบประมาณตามรายการที่ก าหนดไว้ในระเบียบสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ว่าด้วยการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ผลงานวิจัยของอาจารย์ และนักศึกษา พ.ศ.2567 

2.2 ด าเนินการประสาน และชี้แจงนักศึกษาในการใช้งบประมาณ และส่งคืนงบประมาณ 
2.3 ด าเนินการส่งคืนงบประมาณหลังจากนักศึกษาเสร็จสิ้นไปน าเสนอผลงานวิจัยในการประชุมวิชาการ 

 
 

3. ค าจ ากัดความ 
 งานขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการน าเสนอผลงานวิจัยเพ่ือวิทยานิพนธ์ของ
นักศึกษา เป็นงานที่ช่วยอ านวยความสะดวก และสนับสนุนให้นักศึกษาสามารถเดินทางไปน าเสนอผลงานวิจัย
เพ่ือวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาได้ตามเวลาที่ก าหนด และบรรลุวัตถุประสงค์ที่นักศึกษา และอาจารย์ที่ปรึกษา  
ได้ก าหนดไว้ในแผนการด าเนินงานวิจัยเพื่อวิทยานิพนธ์  
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ประสานนักศึกษาหลังได้รับแบบค าร้องขอสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการไปน าเสนอผลงานวิจัย เพ่ือวางแผน
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามรายการ และงบประมาณที่ก าหนดไว้ในระเบียบสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์  
ว่าด้วยการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ผลงานวิจัยของอาจารย์ และนักศึกษา พ.ศ.2567 

2. จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติงบประมาณในการเดินทางไปน าเสนอผลงานวิจัยของนักศึกษา 
3. ด าเนินการยืมเงินทดรองจ่ายให้แก่นักศึกษาเพ่ือใช้ส าหรับการไปน าเสนอผลงานวิจัย  
4. หลังเสร็จสิ้นการเดินทางไปน าเสนอผลงานวิจัยของนักศึกษา ด าเนินการส่งคืนค่าใช้จ่ายที่ ได้ยืมเงิน 

ทดรองจ่ายไปให้แก่นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
    (การขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการน าเสนอผลงานวิจัย) 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 
 

รับแบบฟอร์มค าร้องขอรับการสนับสนนุ
งบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปน าเสนอผลงานวิจัยเพื่อวิทยานิพนธ์ของ
นักศึกษา ซ่ึงแบบค ารอ้งจะต้องไปรับความ
เห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรกึษาวิทยานิพนธ์ 
และประธานสาขาวิชา 

  

 

 

 
 
 

ด าเนินการประสานนกัศึกษา เพื่อชี้แจง
ระเบียบการสนับสนุนค่าใช้จา่ยฯ และ
ประมาณการค่าใช้จา่ย โดยให้นกัศึกษาได้รับ
ทราบงบประมาณที่จะขออนุมัติในการ
เดินทางไปน าเสนอผลงานวิจัย 

1 วัน 
งานบริการ
การศึกษา 

 

 
 
 
 

จัดท าบันทึกขอ้ความขออนุมัติงบประมาณ
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วม
น าเสนอผลงานวิจัยในการประชุมวิชาการ 

1 วัน 
งานบริการ
การศึกษา 

 

 

 
 

 
ด าเนินการยืมเงินทดรองจ่ายตามแต่ละ
รายการที่นกัศึกษาจะต้องใช้จ่าย  
 

1 วัน 
งานบริการ
การศึกษา 

 

 

 
 

 
หลังเสร็จสิ้นไปเข้าร่วมน าเสนอผลงานวิจัย
ของนักศึกษา จะต้องด าเนินการตรวจสอบ 
และเคลียร์ค่าใช้จ่ายกับฝ่ายการเงิน 
 

1 วัน 
งานบริการ
การศึกษา 

 

 

 
 
 
 
 

   

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบฟอรม์ค ารอ้งขอสนับสนนุค่าใช้จ่ายในการ
ไปน าเสนอผลงานวจิัยจากนกัศึกษา 

ประสานนักศกึษาเพือ่ตรวจสอบค่าใช้จ่าย 
ในแต่ละรายการ 

จัดท าบันทกึข้อความเพือ่ขออนุมัติงบประมาณ 

ยืมเงินทดรองจ่ายเพือ่เป็นค่าใชจ้่ายให้แก่
นักศกึษา 

คืนเงินทดรองจ่ายหลังเสร็จสิ้นการไปน าเสนอ
ผลงานวิจัยของนกัศกึษา 

ส้ินสุด 
การปฏิบัติงาน 



 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 รับแบบฟอร์มค าร้องขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปน าเสนอ
ผลงานวิจัยเพ่ือวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา ซึ่งแบบค าร้องจะต้องไปรับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์ และประธานสาขาวิชา 

6.2 ด าเนินการประสานนักศึกษา เพ่ือชี้แจงระเบียบการสนับสนุนค่าใช้จ่ายฯ และประมาณการค่าใช้จ่าย 
โดยให้นักศึกษาได้รับทราบงบประมาณที่จะขออนุมัติในการเดินทางไปน าเสนอผลงานวิจัย  

6.3 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมน าเสนอ
ผลงานวิจัยในการประชุมวิชาการให้แก่นักศึกษา 

6.4 เมื่องบประมาณได้รับการอนุมัติแล้ว ด าเนินการยืมเงินทดรองจ่ายตามแต่ละรายการที่นักศึกษา
จะต้องใช้ตามแต่ละข้ันตอนการเข้าร่วมการน าเสนอผลงานวิจัยของนักศึกษา 

6.5 หลังเสร็จสิ้นการเข้าร่วมน าเสนอผลงานวิจัยของนักศึกษา จะต้องด าเนินการตรวจสอบ และชี้แจง
พร้อมส่งเอกสารการใช้จ่ายเงินให้กับฝ่ายการเงิน 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 ติดตามการปฏิบัติงานด้วยการตรวจสอบการขออนุมัติงบประมาณ และการยืมเงินทดรองจ่าย สามารถ
ด าเนินการได้ทันตามก าหนดเวลาการเดินทางไปน าเสนอผลงานวิจัยของนักศึกษา 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
  ระเบียบสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ว่าด้วยการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ผลงานวิจัยของ
อาจารย์ และนักศึกษา พ.ศ.2567 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบฟอร์มค าร้องทั่วไป (F01) 
 
10. ภาคผนวก 
 ระเบียบสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ว่าด้วยการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ผลงานวิจัยของ
อาจารย์ และนักศึกษา พ.ศ.2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายส่งเสริมวิชาการ  งานบริการการศึกษา (งานเปลี่ยนระดับการศึกษาของนักศึกษา) 

 
1. วัตถุประสงค ์

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับงานบริการการศึกษา (งานเปลี่ยนระดับการศึกษาของนักศึกษา) 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการขออนุมัติเปลี่ยนระดับการศึกษาจากระดับปริญญาโทเป็นระดับปริญญา
เอก ตามประกาศสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์ในการเปลี่ยนระดับการศึกษาจากระดับ
ปริญญาโทเป็นระดับปริญญาเอก (Transfer) พ.ศ. 2567  
 
2. ขอบเขต 

การด าเนินการขออนุมัติการเปลี่ยนระดับการศึกษาจากระดับปริญญาโทเป็นระดับปริญญาเอก 
      1. ตรวจสอบแบบค าร้อง และคุณสมบัตินักศึกษาว่าเป็นไปตามเกณฑ์ในข้อใด ดังนี้ 

1.1 นักศึกษามีผลการเรียนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 3.50 ขั้นไป สามารถขออนุมัติฯ โดยตรงต่อ
อธิการบดี   

1.2 นักศึกษามีผลการเรียนเฉลี่ยสะสม 3.25 – 3.49 ต้องเสนอขอความเห็นชอบการเปลี่ยน
ระดับการศึกษาจากที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรก่อนเสนอขออนุมัติต่ออธิการบดี 

2. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติการเปลี่ยนระดับการศึกษาของนักศึกษา 
3. จัดท าประกาศการได้รับอนุมัติเปลี่ยนระดับการศึกษาของนักศึกษา 
4. หลังได้รับการอนุมัติ และอธิการบดีลงนามในประกาศแล้ว ให้ด าเนินการติดประกาศ พร้อมทั้ง

แจ้งเวียนให้คณาจารย์ และผู้เกี่ยวข้องรับการเปลี่ยนระดับการศึกษาของนักศึกษา 
 

3. ค าจ ากัดความ 
 งานขออนุมัติเปลี่ยนระดับการศึกษาจากระดับปริญญาโทเป็นระดับปริญญาเอกของนักศึกษา เป็นงาน
ที่ต้องสนับสนุนด้านเอกสารหลังได้รับค าร้องการขอเปลี่ยนระดับการศึกษาจากนักศึกษา โดยการปฏิบัติงานจะ
เริ่มหลังได้รับแบบค าร้องจะต้องมาตรวจสอบคุณสมบัติ เพ่ือพิจารณาว่านักศึกษาต้องขออนุมัติตามแนวทางใด
สามารถขออนุมัติต่ออธิการบดีได้โดยตรง หรือต้องผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารหลักสูตรก่อน
การขออนุมัติต่ออธิการบดี ซึ่งการปฏิบัติงานจะยึดตามประกาศสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์
ในการเปลี่ยนระดับการศึกษาจากระดับปริญญาโทเป็นระดับปริญญาเอก (Transfer) พ.ศ. 2567 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. รับเอกสารค าร้องขอเปลี่ยนระดับการศึกษาจากระดับปริญญาโทเป็นระดับปริญญาเอกจากนักศึกษา 
2. จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติการเปลี่ยนระดับการศึกษาของนักศึกษา  
3. เสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรในกรณีที่นักศึกษามีผลการเรียนเฉลี่ยสะสม

ระหว่าง 3.25 – 3.49 
4. จัดท าประกาศการได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนระดับการศึกษาของนักศึกษา 
5. ติดประกาศการได้รับอนุมัติฯ และแจ้งเวียนให้แก่คณาจารย์ และผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
 

 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (งานเปลี่ยนระดับการศึกษาของนักศึกษา) 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 
 

รับแบบฟอร์มค าร้องขอเปลีย่นระดับ
การศึกษาจากนกัศึกษาที่มีความประสงค์ 
จะยื่นค าร้อง 

1 วัน 

 
งานบริการ
การศึกษา 

 

 

 
 
 
 

ตรวจสอบแบบค าร้องว่ามกีารลงนามให้
ความเห็นชอบการเปลี่ยนระดับการศึกษา
โดยอาจารย์ทีป่รึกษาวิทยานิพนธ์ ประธาน
สาขาวิชา ตลอดจนนายทะเบียนเรียบรอ้ย
แล้วหรือยัง พร้อมทั้งตรวจสอบผลการเรียน
เฉลี่ยสะสมของนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องวา่
คุณสมบัติตรงกับแนวทางการยื่นค าร้องแบบ
ใด มีผลการเฉลี่ย 3.50 ขึ้นไปหรือ 3.25 – 
3.49 

1 วัน 

 
 
 
งานบริการ
การศึกษา 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อตรวจสอบผลการเรียนเฉลีย่สะสมของ
นักศึกษาผู้ยื่นค าร้องเรียบร้อยแลว้ ก็จะ
ด าเนินการตามแนวทางดังนี้ 
1. ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 3.50 ขึน้ไป 
สามารถจัดท าขออนุมัติการเปลี่ยนระดบั
การศึกษาต่ออธกิารบดีได้โดยตรง 
2. ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 3.25 – 
3.49 ด าเนินการขอความเห็นชอบต่อคณะ
กรรมการบริหารหลกัสูตร ซ่ึงหากได้รับความ
เห็นชอบให้ด าเนินการขออนุมัติเปลี่ยนระดับ
การศึกษาต่ออธกิารบดี และหากไม่ได้รับ
คามวเห็นชอบใหยุ้ติค าร้องดังกล่าว 

2 วัน 
งานบริการ
การศึกษา 

 

 

 
 
จัดท าบันทึกขอ้ความขออนุมัติเปลี่ยนระดับ
การศึกษา พร้อมทั้งประกาศการอนุมัติ
เปลี่ยนระดับการศึกษาเสนอต่ออธิการบดี 
 
 

1 วัน 
งานบริการ
การศึกษา 

 

 

 เมื่อได้รับการอนุมัติการเปลี่ยนระดับ
การศึกษา จะด าเนินการแจ้งเวยีนประกาศ
ให้แก่คณาจารย์ และผู้เกีย่วข้องได้ทราบ 

1 วัน 
งานบริการ
การศึกษา 

 

 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

ตรวจสอบ 
ผลการเฉลี่ยสะสม

ของนักศึกษา 

3.50 ขั้นไป 
และ

คุณสมบัติ
นักศึกษาว่า
เป็นไปตาม
เกณฑ์ขอ้ใด 

3.25 – 3.49 

เสนอขอความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการบริหารหลกัสูตร 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ขออนุมัตกิารเปลี่ยนระดับการศึกษา 

ยุติค าร้องและแจ้ง
ให้นักศึกษาทราบ 

จัดท าบันทกึข้ออนมุัติ พร้อมทั้งประกาศการได้รับอนุมัติ
เปลี่ยนระดับการศกึษาเสนอตอ่อธิการบดี 

แจ้งนกัศกึษา และคณาจารย์ ตลอดจนผูเ้กีย่วข้องได้รับ
ทราบการอนุมัตเิปลี่ยนระดับการศึกษาของนักศกึษา 

สิ้นสุดการ
ปฏิบัติงาน 

รับแบบฟอรม์ค ารอ้งขอเปลี่ยนระดับการศึกษา
ของนกัศกึษา 

ตรวจสอบแบบค าร้อง และคุณสมบัตินักศึกษา
ว่าเป็นไปตามเกณฑ์ขอ้ใด 



 

 
 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 รับแบบฟอร์มค าร้องขอเปลี่ยนระดับการศึกษาจากนักศึกษาท่ีมีความประสงค์จะยื่นค าร้องฯ  
6.2 ตรวจสอบแบบค าร้องว่ามีการลงนามให้ความเห็นชอบการเปลี่ยนระดับการศึกษาโดยอาจารย์  

ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ ประธานสาขาวิชา ตลอดจนนายทะเบียนเรียบร้อยแล้วหรือยัง พร้อมทั้งตรวจสอบผล  
การเรียนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องว่าคุณสมบัติตรงกับแนวทางการยื่นค าร้องแบบใด มี ผลการเฉลี่ย 
3.50 ขึ้นไปหรือ 3.25 – 3.49 

6.3 เมื่อตรวจสอบผลการเรียนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องเรียบร้อยแล้ว ก็จะด าเนินการตาม
แนวทางดังนี้ 

1. ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 3.50 ขึ้นไป สามารถจัดท าขออนุมัติการเปลี่ยนระดับการศึกษาต่อ
อธิการบดีได้โดยตรง 

2. ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 3.25 – 3.49 ด าเนินการขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร ซึ่งหากได้รับความเห็นชอบให้ด าเนินการขออนุมัติเปลี่ยนระดับการศึกษาต่ออธิการบดี และหากไม่ได้
รับคามวเห็นชอบให้ยุติค าร้องดังกล่าว 

6.4 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเปลี่ยนระดับการศึกษา พร้อมทั้งประกาศการอนุมัติเปลี่ยนระดับ
การศึกษาเสนอต่ออธิการบดี 

6.5 เมื่อได้รับการอนุมัติการเปลี่ยนระดับการศึกษา จะด าเนินการแจ้งเวียนประกาศให้แก่คณาจารย์ 
และผู้เกี่ยวข้องได้ทราบ 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 ติดตามการปฏิบัติงานด้วยการตรวจสอบการขออนุมัติการเปลี่ยนระดับการศึกษาของนักศึกษาว่า
ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สถาบันฯ ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการเปลี่ยนระดับการศึกษาจาก
ระดับปริญญาโทเป็นระดับปริญญาเอก (Transfer) พ.ศ. 2567 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
 ประกาศสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์ในการเปลี่ยนระดับการศึกษาจากระดับปริญญา
โทเป็นระดับปริญญาเอก (Transfer) พ.ศ. 2567 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบฟอร์มค าร้องทั่วไป (F01) 
 
10. ภาคผนวก 
 ประกาศสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์ในการเปลี่ยนระดับการศึกษาจากระดับ
ปริญญาโทเป็นระดับปริญญาเอก (Transfer) พ.ศ. 2567 
 
 
 


