
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
(Work Manual) 

 
 
 
 
 

กระบวนการปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อโครงสร้าง 
ของหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 
 
 

โดย 
นางปัณฑรีย์  ชื่นศิริ 

ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
 
 
 

ส านักงานคณบดี  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
 

 



ค ำน ำ 

  

คู่มือกระบวนการปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างของหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ 
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คู่มือกระบวนการปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างของหลักสูตร 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
1.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

คู่มือกระบวนการปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างของหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา นี้ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1.1 เพ่ือเป็นคู่มือในการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร/การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/ 
การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการท างานที่ชัดเจนและเป็นระบบ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 

1.2 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติและแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานทดแทนใน
อนาคตได้ 

1.3 เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร/การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร/การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ให้ทุก
หลักสูตรเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
 
2. ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือกระบวนการปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างของหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพาฉบับนี้ ครอบคลุมถึงหลักสูตรต่างๆ ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่มี 
ความประสงค์ใช้เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 ต้องปรับปรุงแก้ไขเนื้อหา รายวิชาในหลักสูตร/การเปลี่ยนแปลงอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัยบูรพาต่อไป 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 บุคคลที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ และความรับผิดชอบที่ต้องด าเนินการในกระบวนการ 
ประกอบด้วย 

คณบดี   หมายถึง คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
รองคณบดี  หมายถึง รองคณบดีฝ่ายวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
หัวหน้าภาควิชา  หมายถึง หัวหน้าภาควิชา ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ประธานหลักสูตร   หมายถึง ประธานกรรมการบริหารหลักสูตร  
    ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจ าหลักสูตรที่มีภาระหน้าที่ในการบริหาร 

  และพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน ตั้งแต่การวางแผน  
     การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผลและการพัฒนา 
     หลักสูตร อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องอยู่ประจ าหลักสูตร 
     นั้นตลอดระยะเวลาที่จัดการศึกษาโดยจะเป็นอาจารย์ 
     ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเกินกว่า 1 หลักสูตรในเวลาเดียวกันไม่ได้  
     ยกเว้นพหุวิทยาการหรือสหวิทยาการ ให้เป็นอาจารย์ 
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     ผู้รับผิดชอบหลักสูตรได้อีกหนึ่งหลักสูตรและอาจารย์ 
     ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสามารถซ้ าได้ไม่เกิน 2 คน 

อาจารย์ประจ าหลักสูตร  หมายถึง อาจารย์ประจ า ที่มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับ 
     สาขาวิชาของหลักสูตรที่เปิดสอน ซึ่งมีหน้าที่สอนและ 
     ค้นคว้าวิจัยในสาขาวิชาดังกล่าว ทั้งนี้ สามารถเป็นอาจารย์ 
     ประจ าหลักสูตรหลายหลักสูตรได้ในเวลาเดียวกัน แต่ต้องเป็น 
     หลักสูตรที่อาจารย์ผู้นั้นมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชา 
     ของหลักสูตรเจ้าหน้าทีฝ่่ายวิชาการ หมายถึง นักวิชาการศึกษา 
     ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

เจ้าหน้าที่ภาควิชา  หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของภาควิชา  
    คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
องค์คณะที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ และความรับผิดชอบท่ีต้องด าเนินการในกระบวนการ 

ประกอบด้วย 
 สภามหาวิทยาลัย   หมายถึง คณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่แทนสภามหาวิทยาลัยบูรพา 
 คณะอนุกรรมการด้านวิชาการและประกันคุณภาพ หมายถึง คณะอนุกรรมการด้านวิชาการและ 

ประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 คณะกรรมการสภาวิชาการ หมายถึง คณะกรรมการสภาวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 คณะกรรมการประจ าบัณฑิตวิทยาลัย  หมายถึง คณะกรรมการประจ าบัณฑิตวิทยาลัย  

มหาวิทยาลัยบูรพา 
 คณะกรรมการบริหารวิชาการ หมายถึง คณะกรรมการบริหารวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 คณะอนุกรรมการกลั่นกรองหลักสูตรและก ากับมาตรฐานการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา  

หมายถึง คณะอนุกรรมการกลั่นกรองหลักสูตรและก ากับมาตรฐาน
การศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 

 คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองหลักสูตรการศึกษา  
หมายถึง คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองหลักสูตร
การศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 

 คณะกรรมการประจ าคณะ หมายถึง คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา 

 คณะกรรมการบริหารคณะ หมายถึง คณะกรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ และความรับผิดชอบที่ต้องด าเนินการในกระบวนการ 

ประกอบด้วย 
 สป.อว.   หมายถึง ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  

วิจัยและนวัตกรรม 
 มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยบูรพา 

คณะ   หมายถึง คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ภาควิชา   หมายถึง ภาควิชา ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ตารางที่ 1 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้เกี่ยวข้องในกระบวนการปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบ 

ต่อโครงสร้างของหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ต าแหน่ง รายละเอียดงาน 
บุคคลที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ  
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ - พิจารณาลงนามใน สมอ. 08 และหนังสือราชการ 

ส่งออกภายใน 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ - พิจารณากลั่นกรอง สมอ. 08 ก่อนเสนอคณบดี 

คณะวิทยาศาสตร์ 
หัวหน้าภาควิชา - พิจารณากลั่นกรอง สมอ. 08 ก่อนเสนอ 

คณะวิทยาศาสตร์ 
- เสนอวาระต่อคณะกรรมการบริหาร 
คณะวิทยาศาสตร์ 

ประธานกรรมการบริหารหลักสูตร - จัดท า สมอ. 08 
- เสนอ สมอ. 08 ต่อหัวหน้าภาควิชา 

เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ - แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการประจ า 
คณะวิทยาศาสตร์ 

เลขานุการคณะกรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ - แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร 
คณะวิทยาศาสตร์ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการคณะวิทยาศาสตร์ - ตรวจรูปแบบ สมอ. 08 
- ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
เพ่ือปรับแก้ไขตามรูปแบบของ สมอ. 08 
- เสนอ สมอ. 08 ต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 
และเสนอคณบดีลงนาม 
- ประสานงานส่ง สมอ. 08 ไปยังมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่ภาควิชา - เสนอ สมอ. 08 ต่อหัวหน้าภาควิชา และจัดส่ง 
คณะวิทยาศาสตร์ 

องค์คณะที่เก่ียวข้องกับกระบวนการ  
สภามหาวิทยาลัย - พิจารณาอนุมัต ิสมอ. 08 
คณะอนุกรรมการด้านวิชาการและประกันคุณภาพ - พิจารณาให้ความเห็นชอบ สมอ. 08 
คณะกรรมการสภาวิชาการ - พิจารณาให้ความเห็นชอบ สมอ. 08 
คณะกรรมการประจ าบัณฑิตวิทยาลัย - พิจารณาให้ความเห็นชอบ สมอ. 08  

ระดับบัณฑิตศึกษา 
คณะกรรมการบริหารวิชาการ - พิจารณาให้ความเห็นชอบ สมอ. 08  

ระดับปริญญาตรี 
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองหลักสูตรและก ากับ
มาตรฐานการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 

- พิจารณากลั่นกรอง สมอ. 08  
ระดับบัณฑิตศึกษา 
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ต าแหน่ง รายละเอียดงาน 
คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองหลักสูตร
การศึกษา 

- พิจารณากลั่นกรอง สมอ. 08  
ระดับปริญญาตรี 

คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ - พิจารณากลั่นกรอง สมอ. 08 ในระดับคณะ 
ก่อนเสนอมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ - พิจารณากลั่นกรอง สมอ. 08 ในระดับคณะ 
ก่อนเสนอคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 

ส่วนราชการที่เก่ียวข้องกับกระบวนการ  
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 

- อนุมัต ิสมอ. 08  

มหาวิทยาลัยบูรพา - รวบรวม สมอ. 08 เสนอส านักงานปลัดกระทรวง 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

คณะวิทยาศาสตร์ - รวบรวม สมอ. 08 เสนอมหาวิทยาลัยบูรพา 
ภาควิชา - รวบรวม สมอ. 08 เสนอคณะวิทยาศาสตร์ 

 
5. การตรวจเอกสาร 
 การปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างของหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ระดับปริญญาตรี ต้องเป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2558 ดังนี้ 

อาจารย์ประจ า ต้องเป็นบุคคลที่ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู่ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ในสถาบันอุดมศึกษาที่เปิดสอนหลักสูตรนั้น ที่มีหน้าที่รับผิดชอบตามพันธกิจของการ
อุดมศึกษา และปฏิบัติหน้าที่เต็มเวลา (ส านักงานมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ, 2560, หน้า 14-15.) 

อาจารย์ประจ าหลักสูตร ต้องเป็นอาจารย์ประจ าที่มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาของ
หลักสูตรที่เปิดสอน ซึ่งมีหน้าที่สอนและค้นคว้าวิจัยในสาขาวิชาดังกล่าว ทั้งนี้ สามารถเป็นอาจารย์ประจ า
หลักสูตรหลายหลักสูตรได้ในเวลาเดียวกัน แต่ต้องเป็นหลักสูตรที่อาจารย์ผู้นั้นมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับ
สาขาวิชาของหลักสูตร และต้องมีผลงานทางวิชาการท่ีไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อรับปริญญา และต้อง
มีผลงานทางวิชาการท่ีได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย 1 รายการ ในรอบ 5 ปีย้อนหลัง (ส านักงานมาตรฐานและประเมินผล
อุดมศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ, 2560, หน้า 15-20.) 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร มีภาระหน้าที่ในการบริหารและพัฒนาหลักสูตรและการเรียน 
การสอน ตั้งแต่การวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผลและการพัฒนาหลักสูตร อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องอยู่ประจ าหลักสูตรนั้นตลอดระยะเวลาที่จัดการศึกษา โดยจะเป็นอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเกินกว่า 1 หลักสูตรในเวลาเดียวกันไม่ได้ ยกเว้นพหุวิทยาการหรือสหวิทยาการ  
ให้เป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรได้อีกหนึ่งหลักสูตร และอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสามารถซ้ าได้ 
ไม่เกิน 2 คน และต้องมีคุณวุฒิและคุณสมบัติเช่นเดียวกับอาจารย์ประจ าหลักสูตร จ านวนอย่างน้อย 5 คน 
(ส านักงานมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ, 2560, หน้า 14-20.) 
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การปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างของหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ระดับบัณฑิตศึกษา ต้องเป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 

อาจารย์ประจ า ต้องเป็นบุคคลที่ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ในสถาบันอุดมศึกษาที่เปิดสอนหลักสูตรนั้น ที่มีหน้าที่รับผิดชอบตามพันธกิจของการ
อุดมศึกษา และปฏิบัติหน้าที่เต็มเวลา (ส านักงานมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ, 2560, หน้า 25.) 

อาจารย์ประจ าหลักสูตร ต้องเป็นอาจารย์ประจ าที่มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาของ
หลักสูตรที่เปิดสอน ซึ่งมีหน้าที่สอนและค้นคว้าวิจัยในสาขาวิชาดังกล่าว ทั้งนี้ สามารถเป็นอาจารย์ประจ า
หลักสูตรหลายหลักสูตรได้ในเวลาเดียวกัน แต่ต้องเป็นหลักสูตรที่อาจารย์ผู้นั้นมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับ
สาขาวิชาของหลักสูตร และต้องมีผลงานทางวิชาการท่ีไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อรับปริญญา และต้อง
มีผลงานทางวิชาการท่ีได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย 3 รายการ ในรอบ 5 ปีย้อนหลัง โดยอย่างน้อย 1 รายการ ต้องเป็น
ผลงานวิจัย (ส านักงานมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ, 2560, หน้า 26; 31-32; 34.) 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร มีภาระหน้าที่ในการบริหารและพัฒนาหลักสูตรและการเรียน 
การสอน ตั้งแต่การวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผลและการพัฒนาหลักสูตร อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องอยู่ประจ าหลักสูตรนั้นตลอดระยะเวลาที่จัดการศึกษาโดยจะเป็นอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเกินกว่า 1 หลักสูตรในเวลาเดียวกันไม่ได้ ยกเว้นพหุวิทยาการหรือสหวิทยาการ ให้เป็น
อาจารผู้รับผิดชอบหลักสูตรได้อีกหนึ่งหลักสูตรและอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสามารถซ้ าได้ไม่เกิน 2 คน 
และอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร จ านวนอย่างน้อย 3 คน ต้องมีผลงานทางวิชาการท่ีได้รับการเผยแพร่ 
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย 3 รายการใน
รอบ 5 ปีย้อนหลัง โดยอย่างน้อย 1 รายการ ต้องเป็นผลงานวิจัย (ส านักงานมาตรฐานและประเมินผล
อุดมศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ, 2560, หน้า 26; 32; 34.) 
 ทั้งนี้หลักเกณฑ์การพิจารณาผลงานทางวิชาการของอาจารย์ประจ าหลักสูตรและอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องเผยแพร่ในวารสารทางวิชาการที่มีรายชื่ออยู่ในฐานข้อมูลที่เป็นที่ยอมรับใน
ระดับชาติและระดับนานาชาติ (ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ ส าหรับ
การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ พ.ศ. 2562. (2562, 12 มิถุนายน). ราชกิจจานุเบกษา. หน้า 13-14.) ดังนี้ 
 ฐานข้อมูลระดับนานาชาติ ได้แก่ ERIC, MathSciNet, Pubmed< Scopus, Web of Science 
(เฉพาะในฐานข้อมูล SCIE, SSCI และ AHCI เท่านั้น), JSTOR และ Project Muse 
 ฐานข้อมูลระดับชาติ ได้แก่ ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (Thai Journal Citation Index-TCI) 
เฉพาะวารสารที่มีชื่ออยู่ในกลุ่มท่ี 1 และกลุ่มท่ี 2 
 นอกจากนี้ งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา ได้ก าหนด
กระบวนการตรวจหลักสูตร และแนวทางในการเสนอการปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างของ
หลักสูตร โดยให้มีการเสนอปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างของหลักสูตร ผ่านคณะอนุกรรมการ
กลั่นกรองหลักสูตรฯ คณะกรรมการบริหารวิชาการ คณะกรรมการสภาวิชาการ คณะอนุกรรมการด้านวิชาการ
และประกันคุณภาพเพ่ือให้ความเห็นชอบ และเสนอปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างของหลักสูตร 
ผ่านคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ืออนุมัติ ดังภาคผนวก ช ซึ่งต้องเป็นไปตามก าหนดการจัดการ
ประชุมของคณะกรรมการที่เว็บไซต์ของงานพัฒนาหลักสูตรและการสอน (ระดับปริญญาตรี) 
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(http://service.buu.ac.th/index.php/calendar2020/) และเว็บไซต์บัณฑิตวิทยาลัย (ระดับบัณฑิตศึกษา ) 
(https://www.grd.buu.ac.th) 
 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
กระบวนการเสนอ สมอ. 08 ของคณะวิทยาศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการตรวจรูปแบบ เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการพิจารณา 

หัวหน้าภาควิชาเสนอเรื่องเพื่อบรรจุวาระเพื่อพิจารณาต่อเลขานุการ 
คณะกรรมการบรหิารคณะ 

ภายใน 3 วัน 

ภายในวันศุกรส์ัปดาห์ที่ 2 ของเดอืน 

ภาควิชา (คณะกรรมการบรหิาร
หลักสตูร) ที่ประสงค์ปรับปรุงแก้ไข

หลักสตูรน าส่ง สมอ. 08 รูปแบบไฟล์ 
.docx และ .pdf มายังฝ่ายวิชาการ 

ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-document) 

ภาควิชาแก้ไข ภายใน 3 วัน 

มีแก้ไข 

คณะกรรมการบริหาร
คณะพิจารณา 

รองคณบดฝี่ายวิชาการ เสนอวาระต่อคณะกรรมการประจ าคณะ  

หลักสตูรจดัท า สมอ. 08 โดยเพิ่มข้อมูลใน ข้อ 3 ใน สมอ. 08  
และส่งทางระบบ e-document พร้อมเอกสารต้นฉบับ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ ตรวจสอบการด าเนินการตามมติ และเสนอ สมอ. 08 ต่อ
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองหลักสตูรฯ จนถึงคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

ไม่มีแกไ้ข 

ภายในวันที่ฝ่ายเลขานุการคณะ
กรรมการบริหารคณะก าหนดส่งวาระ 

เห็นชอบ 

ภาควิชาแก้ไข  
ภายใน 3 วัน 

ไม่เห็นชอบ/เห็นชอบ (มีแก้ไข) 

คณะกรรมการประจ า
คณะพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ/เห็นชอบ (มีแก้ไข) 

ภาควิชาแก้ไข  
ภายใน 3 วัน 

เห็นชอบ 

ภายใน 1 วัน 
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ชื่อกระบวนการ : กระบวนการปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างของหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การจัดท ากระบวนการปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างของหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือเสนอ
สภามหาวิทยาลัยบูรพาต่อไป 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละของหลักสูตรที่มีอาจารย์ผู้รับผิดชอบและอาจารย์ประจ าหลักสูตรที่มีคุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ 
ปริญญาตรี พ.ศ. 2558 และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 (ค่าเป้าหมาย ร้อยละ 100) 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในวันศุกร์
สัปดาห์ที่ 2 ของ
เดือน 

1. คณะกรรมการบริหารหลักสูตร มี
มติเห็นชอบจัดท า สมอ. 08 
2. เจ้าหน้าที่ภาควิชาส่ง สมอ. 08 
รูปแบบไฟล์ .docx และ .pdf มายัง
ฝ่ายวิชาการ ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 
 

1. สมอ. 08 เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสตูรและถูกต้องตามแบบฟอรม์ที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 
2. สมอ. 08 ต้องผ่านความเห็นชอบจาก
หัวหน้าภาควิชา 
3. สมอ. 08 ต้องส่งผ่านระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document)  
ที่กล่อง “ฝ่ายวิชาการ” 

1. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร หรือ 
2. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูรและอาจารย ์
ประจ าหลักสตูร หรือ 
3. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
(แบบฟอร์มระดับปรญิญาตรี ท่ี
service.buu.ac.th/index.php/cid-
manual-form/ แบบฟอร์มระดับ
บัณฑิตศึกษา ท่ี https://cid.buu.ac.th) 

1. คณะกรรมการ
บริหารหลักสตูร 
2. ภาควิชา 

 
 
 
 
 
 
 

3 วันท าการ 1. เจ้าหน้าทีฝ่่ายวิชาการตรวจ
รูปแบบ สมอ. 08  
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการเสนอ สมอ. 
08 ต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการเพื่อ
พิจารณา  
 

1. สมอ. 08 เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสตูรและถูกต้องตามแบบฟอรม์ที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 
2. เจ้าหน้าทีฝ่่ายวิชาการและรอง
คณบดฝี่ายวิชาการ พิจารณา สมอ. 
08 แล้วเสร็จภายใน 5 วันท าการ 
 

1. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร หรือ 
2. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูรและอาจารย ์
ประจ าหลักสตูร หรือ 
3. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร 

1. ฝ่ายวิชาการ 
2. รองคณบดีฝา่ย
วิชาการ 

ภาควิชา (คณะกรรมการบรหิาร
หลักสตูร) ที่ประสงค์ปรับปรุง
แก้ไขหลักสูตรน าส่ง สมอ. 08 
รูปแบบไฟล์ .docx และ .pdf มายัง
ฝ่ายวิชาการ ผ่านระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-document) 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการตรวจรูปแบบ 
เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
    (แบบฟอร์มระดับปรญิญาตรี ที่

service.buu.ac.th/index.php/cid- 
manual-form/ แบบฟอร์มระดับบัณฑิต 
ศึกษา ท่ี https://cid.buu.ac.th) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

3 วัน 

1. รองคณบดีฝา่ยวิชาการ พิจารณา 
สมอ. 08 
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ แจ้ง
ภาควิชาแก้ไข (ถ้ามี) 
3. ภาควิชาแก้ไข (ถ้ามี) และส่ง 
สมอ. 08 รูปแบบไฟล์ .docx และ .pdf 
มายังฝ่ายวิชาการ ผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-document) 
 

1. สมอ. 08 เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสตูรและถูกต้องตามแบบฟอรม์ที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 
2. สมอ. 08 ต้องผ่านความเห็นชอบจาก
หัวหน้าภาควิชา 
3. สมอ. 08 ต้องส่งผ่านระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document)  
ที่กล่อง “ฝ่ายวิชาการ” 

1. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร หรือ 
2. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูรและอาจารย ์
ประจ าหลักสตูร หรือ 
3. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
(แบบฟอร์มระดับปรญิญาตรี ท่ี
service.buu.ac.th/index.php/cid-
manual-form/ แบบฟอร์มระดับ
บัณฑิตศึกษา ท่ี https://cid.buu.ac.th) 

1. รองคณบดีฝา่ย
วิชาการ 
2. ฝ่ายวิชาการ 
3. ภาควิชา 

 
 
 
 
 
 

ภายในวันท่ีฝ่าย
เลขานุการคณะ
กรรมการบริหาร
คณะก าหนดส่ง
วาระ 

1. หัวหน้าภาควิชาเสนอ สมอ. 08 
เพื่อบรรจุวาระเพื่อพิจารณาต่อ
เลขานุการคณะกรรมการบริหาร
คณะวิทยาศาสตร ์
2. เลขานุการคณะกรรมการบรหิาร
คณะวิทยาศาสตร์ จัดท าวาระการ
ประชุม 

1. สมอ. 08 เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสตูรและถูกต้องตามแบบฟอรม์ที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 
2. สมอ. 08 ต้องผ่านความเห็นชอบจาก
หัวหน้าภาควิชา 
3. หัวหน้าภาควิชาส่งวาระทันตามที่
เลขานุการคณะกรรมการบริหาร 
คณะวิทยาศาสตร์ก าหนด 

1. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร หรือ 
2. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูรและอาจารย ์
ประจ าหลักสตูร หรือ 
3. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร 

1. ภาควิชา 
2. เลขานุการ
คณะกรรมการบรหิาร
คณะ 

  

ไม่มีแกไ้ข 

รองคณบดฝี่าย
วิชาการ
พิจารณา 

มีแก้ไข 

หัวหน้าภาควิชาเสนอเรื่องเพื่อบรรจุ
วาระเพื่อพิจารณาต่อเลขานุการคณะ
กรรมการบริหารคณะ 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
    (แบบฟอร์มระดับปรญิญาตรี ท่ี

service.buu.ac.th/index.php/cid- 
manual-form/ แบบฟอร์มระดับบัณฑิต 
ศึกษา ท่ี https://cid.buu.ac.th) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

1. คณะกรรมการบริหารคณะ
วิทยาศาสตร์ พิจารณากลั่นกรอง 
สมอ. 08 
2. เลขานุการคณะกรรมการบรหิาร
คณะวิทยาศาสตร์ แจ้งภาควิชาแกไ้ข
ตามมติ (ถ้ามี) 
3. ภาควิชาแก้ไข (ถ้ามี) และส่ง 
สมอ. 08 รูปแบบไฟล์ .docx และ .pdf 
มายังฝ่ายวิชาการ ผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-document) 
4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการตรวจสอบ
สมอ. 08 และแจ้งรองคณบดฝี่าย
วิชาการเพื่อทราบ 

1. สมอ. 08 เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรและถูกต้องตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
2. มีมติที่ประชุม ดังนี้ 
-ไม่เห็นชอบ 
-เห็นชอบ (มีแก้ไข) 
-เห็นชอบ 
 

1. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร หรือ 
2. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูรและอาจารย ์
ประจ าหลักสตูร หรือ 
3. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
(แบบฟอร์มระดับปรญิญาตรี ท่ี
service.buu.ac.th/index.php/cid-
manual-form/ แบบฟอร์มระดับ
บัณฑิตศึกษา ท่ี https://cid.buu.ac.th) 

1. คณะกรรมการ
บริหารคณะ 
2. ฝ่ายวิชาการ 
3. ภาควิชา 

 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. รองคณบดีฝา่ยวิชาการ เสนอเรือ่ง
เพื่อบรรจุวาระเพื่อพิจารณาต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะ
วิทยาศาสตร ์
2. เลขานุการคณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาศาสตร์ จัดท าวาระการ
ประชุม 

1. สมอ. 08 เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสตูรและถูกต้องตามแบบฟอรม์ที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 
2. รองคณบดฝี่ายวิชาการส่งวาระทัน 
ตามที่เลขานุการคณะกรรมการประจ า 
คณะวิทยาศาสตร์ก าหนด 

1. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร หรือ 
2. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูรและอาจารย ์
ประจ าหลักสตูร หรือ 
3. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร 

1. รองคณบดีฝา่ย
วิชาการ 
2. เลขานุการ
คณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาศาสตร ์

คณะกรรมการ
บริหารคณะ
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ/เห็นชอบ(มีแก้ไข) 

 

รองคณบดฝี่ายวิชาการ เสนอวาระ
ต่อคณะกรรมการประจ าคณะ 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   3. เลขานุการคณะกรรมการประจ า

คณะวิทยาศาสตร์ จัดท าวาระการ
ประชุมถูกต้อง ครบถ้วนและทันตาม
ก าหนดการเสนอวาระการประชุม 

(แบบฟอร์มระดับปรญิญาตรี ท่ี
service.buu.ac.th/index.php/cid-
manual-form/ แบบฟอร์มระดับ
บัณฑิตศึกษา ท่ี https://cid.buu.ac.th) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

1. คณะกรรมการประจ าคณะ
วิทยาศาสตร์ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ สมอ. 08 
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ แจ้ง
ภาควิชาแก้ไขตามมติ (ถ้ามี) 
3. ภาควิชาแก้ไข (ถ้ามี) และส่ง 
สมอ. 08 รูปแบบไฟล์ .docx และ .pdf 
มายังฝ่ายวิชาการ ผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-document) 
4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการตรวจสอบ
สมอ. 08 และแจ้งรองคณบดฝี่าย
วิชาการเพื่อทราบ 

1. สมอ. 08 เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรและถูกต้องตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
2. มีมติที่ประชุม ดังนี้ 
-ไม่เห็นชอบ 
-เห็นชอบ (มีแก้ไข) 
-เห็นชอบ 
 

1. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร หรือ 
2. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูรและอาจารย ์
ประจ าหลักสตูร หรือ 
3. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
(แบบฟอร์มระดับปรญิญาตรี ท่ี
service.buu.ac.th/index.php/cid-
manual-form/ แบบฟอร์มระดับ
บัณฑิตศึกษา ท่ี https://cid.buu.ac.th) 

1. คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 
2. ฝ่ายวิชาการ 
3. ภาควิชา 

  

เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ/เห็นชอบ (มีแก้ไข) 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. หลักสูตรจัดท า สมอ. 08 โดยเพิ่ม
ข้อมูลใน ข้อ 3 ใน สมอ. 08 และลง
นามในแบบฟอร์ม สมอ. 08 
2. เจ้าหน้าที่ภาควิชาส่ง สมอ. 08 
รูปแบบไฟล์ .docx และ .pdf มายัง
ฝ่ายวิชาการ ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-document) และเอกสารต้นฉบับ 
 

1. สมอ. 08 เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรและถูกต้องตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 

1. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร หรือ 
2. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูรและอาจารย ์
ประจ าหลักสตูร หรือ 
3. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
(แบบฟอร์มระดับปรญิญาตรี ท่ี
service.buu.ac.th/index.php/cid-
manual-form/ แบบฟอร์มระดับ
บัณฑิตศึกษา ท่ี https://cid.buu.ac.th) 

1. ภาควิชา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ตรวจสอบ
สมอ. 08  
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ เสนอ สมอ. 
08 ต่อคณบด ี
คณะวิทยาศาสตร์ เพื่อลงนาม 
3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ เสนอเรือ่ง
เพื่อบรรจุเข้าวาระการพิจารณาของ
คณะกรรมการของมหาวิทยาลัย
บูรพา 
 

1. สมอ. 08 เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรและถูกต้องตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
2. คณบดีลงนาม สมอ. 08 ภายใน 1 
วัน 
3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ เสนอเรือ่ง
เพื่อบรรจุเข้าวาระการพิจารณาของ
คณะกรรมการของมหาวิทยาลัยบรูพา 
ทันตามก าหนดการเสนอวาระการ
ประชุม 

1. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร หรือ 
2. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูรและอาจารย ์
ประจ าหลักสตูร หรือ 
3. แบบฟอร์ม สมอ. 08  
การเปลีย่นแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
(แบบฟอร์มระดับปรญิญาตรี ท่ี
service.buu.ac.th/index.php/cid-
manual-form/ แบบฟอร์มระดับ
บัณฑิตศึกษา ท่ี https://cid.buu.ac.th) 

1. ฝ่ายวิชาการ 
2. คณบดีคณะ
วิทยาศาสตร ์
3. มหาวิทยาลัยบรูพา 

 

  

หลักสตูรจดัท า สมอ. 08 โดยเพิ่ม
ข้อมูลใน ข้อ 3 ใน สมอ. 08 และส่ง
ทางระบบสารบรรณ 
e-document พร้อมเอกสารต้นฉบับ  

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ ตรวจสอบการ
ด าเนินการตามมติ และเสนอ สมอ. 
08 ต่อคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง
หลักสตูรฯ จนถึงคณะกรรมการ 
สภามหาวิทยาลยั  
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตารางที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มือกระบวนการปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อโครงสร้าง

ของหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ภาควิชา (คณะกรรมการบริหารหลักสูตร) ที่
ประสงค์ปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรน าส่ง สมอ. 
08 รูปแบบไฟล์ .docx และ .pdf มายังฝ่าย
วิชาการ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. คณะกรรมการบริหารหลักสูตร มีมติเห็นชอบจัดท า  
สมอ. 08 และด าเนินการจัดท า สมอ. 08 ให้เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี หรือระดับบัณฑิตศึกษา 
พร้อมทั้งให้เป็นไปตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่ง
สามารถดาวโหลดแบบฟอร์ม สมอ. 08 ระดับปริญญาตรี ดังนี้ 
1.1 แบบฟอร์มการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร (สมอ. 08) ระดับ
ปริญญาตรี  
1.2 แบบฟอร์มการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร  
(สมอ. 08) 
1.3 แบบฟอร์มการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
และอาจารย์ประจ าหลักสูตร (สมอ. 08) 
โดยสามารถดาวโหลดแบบฟอร์ม ข้อ 1.1 ข้อ 1.2 และ ข้อ 1.3 
ได้ที่ service.buu.ac.th/index.php/cid-manual-form/
แบบฟอร์ม สมอ. 08 ระดับบัณฑิตศึกษา ดังนี้ 
1.4 แบบฟอร์มการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร (สมอ. 08) ระดับ
บัณฑิตศึกษา  
1.5 แบบฟอร์มการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบ/อาจารย์
ประจ าหลักสูตร (สมอ. 08) 
โดยสามารถดาวโหลดแบบฟอร์ม ข้อ 1.4 และ ข้อ 1.5 ได้ที่
https://grd.buu.ac.th 
2. ประธานกรรมการบริหารหลักสูตร เสนอ สมอ. 08 ต่อหัวหน้า
ภาควิชา เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
3. เจ้าหน้าที่ภาควิชาส่ง สมอ. 08 รูปแบบไฟล์ .docx และ 
.pdf มายังฝ่ายวิชาการ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-document) ที่กล่อง “ฝ่ายวิชาการ” ภายในวันศุกร์สัปดาห์
ที่ 2 ของเดือน 

เจ้าหน้าทีฝ่่ายวิชาการตรวจรูปแบบ เสนอ
รองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการตรวจรูปแบบ สมอ. 08 ให้เป็นไปตาม
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี หรือระดับ
บัณฑิตศึกษา และเป็นไปตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ภายใน 5 วันท าการ 
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการเสนอ สมอ. 08 ต่อรองคณบดีฝ่าย
วิชาการเพ่ือพิจารณาผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-document) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา สมอ. 08  
 

1. รองคณบดีฝ่ายวิชาการ พิจารณา สมอ. 08 ที่ผ่านการตรวจ
รูปแบบจากเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการแล้ว ภายใน 1 วันท าการ 
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ แจ้งภาควิชาแก้ไข สมอ. 08 (ถ้ามี) 
ตามข้อเสนอแนะของรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
3. ภาควิชาแก้ไข (ถ้ามี) และส่ง สมอ. 08 รูปแบบไฟล์ .docx 
และ .pdf กลับมายังฝ่ายวิชาการ ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ที่กล่อง “ฝ่ายวิชาการ”  
4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการตรวจรูปแบบ สมอ. 08 อีกครั้ง หากมี
แก้ไข เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการเพ่ือ
พิจารณา และแจ้งกลับภาควิชาการด าเนินการต่อไป จนกว่าจะ
ไม่มีการแก้ไข สมอ. 08  

หัวหน้าภาควิชาเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุวาระ
เพ่ือพิจารณาต่อเลขานุการ 
คณะกรรมการบริหารคณะ 
 

1. หัวหน้าภาควิชาเสนอ สมอ. 08 เพ่ือบรรจุวาระเพ่ือพิจารณา
ต่อเลขานุการคณะกรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ โดย
จัดท าแบบเสนอวาระการประชุม เป็นไฟล์ word พร้อม
เอกสารแนบวาระทั้งหมดเป็นไฟล์ pdf ส่งภายในวันที่ฝ่าย
เลขานุการคณะกรรมการบริหารคณะก าหนดส่งวาระ 
2. เลขานุการคณะกรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ จัดท า
วาระการประชุม 

คณะกรรมการบริหารคณะพิจารณา 
 

1. คณะกรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ พิจารณากลั่นกรอง 
สมอ. 08 ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญา
ตรี หรือระดับบัณฑิตศึกษา และเป็นไปตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
2. เลขานุการคณะกรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ แจ้งฝ่าย
วิชาการทราบ และแจ้งภาควิชาด าเนินการตามมติ ดังนี้ 
2.1 กรณี ไม่เห็นชอบ ให้ภาควิชาทราบ 
2.2 กรณี เห็นชอบ มีแก้ไข ให้ภาควิชาพิจารณาปรับแก้ไขตาม
มติ และเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการติดตาม สมอ. 08 เป็นไฟล์ 
word และ pdf จากภาควิชา 
2.3 กรณี เห็นชอบ โดยไม่มีแก้ไข เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ 
ด าเนินการจัดท าแบบเสนอวาระ และเสนอรองคณบดีฝ่าย
วิชาการ พิจารณา เพื่อเสนอวาระต่อคณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาศาสตร์ต่อไป 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ภาควิชาเสนอเรื่องปรับปรุงหลักสูตร ฉบับที่
แก้ไขแล้ว 

1. หลักสูตร แก้ไขปรับปรุงหลักสูตรตามมติคณะกรรมการ
บริหารคณะวิทยาศาสตร์ และส่งให้หัวหน้าภาควิชาทราบ 
2. ภาควิชาส่ง สมอ. 08 รูปแบบไฟล์ .docx และ .pdf กลับมา
ยังฝ่ายวิชาการ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-document) ที่กล่อง “ฝ่ายวิชาการ” 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ เสนอวาระต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะ 
 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ จัดท าแบบเสนอวาระ พร้อมเอกสาร
แนบ เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 
2. หาก สมอ. 08 ผ่านความเห็นชอบจากรองคณบดีฝ่าย
วิชาการ แล้ว เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ส่งเรื่องเพ่ือบรรจุวาระต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ ทางระบบสารบรรณ 
(e-document) ที่กล่อง “งานบริหารทั่วไป คณะ
วิทยาศาสตร์” 
3. เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ จัดท า
วาระการประชุม 

คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 
 
 

1. คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ พิจารณากลั่นกรอง 
สมอ. 08 ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญา
ตรี หรือระดับบัณฑิตศึกษา และเป็นไปตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
2. เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ แจ้งฝ่าย
วิชาการทราบ และแจ้งภาควิชาด าเนินการตามมติ ดังนี้ 
2.1 กรณี ไม่เห็นชอบ ให้ภาควิชาทราบ 
2.2 กรณี เห็นชอบ มีแก้ไข ให้ภาควิชาพิจารณาปรับแก้ไขตาม
มติ และเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการติดตาม สมอ. 08 เป็นไฟล์ 
word และ pdf จากภาควิชา 
2.3 กรณี เห็นชอบ โดยไม่มีแก้ไข หลักสูตรจัดท า สมอ. 08 
โดยเพิ่มข้อมูลใน ข้อ 3 ใน แบบฟอร์ม สมอ. 08 และประธาน
กรรมการบริหารหลักสูตรลงนาม ส่งไฟล์ word และ pdf ผา่น
ระบบสารบรรณ (e-document) ที่กล่อง “ฝ่ายวิชาการ” 
 

หลักสูตรจัดท า สมอ. 08 โดยเพ่ิมข้อมูลใน 
ข้อ 3 ใน สมอ. 08 และส่งทางระบบ 
สารบรรณ (e-document)  

1. หลักสูตรจัดท า สมอ. 08 โดยเพิ่มข้อมูลใน ข้อ 3 ใน 
แบบฟอร์ม สมอ. 08 และประธานหลักสูตรลงนามใน
แบบฟอร์ม สมอ. 08 ให้เรียบร้อย 
2. เจ้าหน้าที่ภาควิชาส่ง สมอ. 08 รูปแบบไฟล์ .docx และ 
.pdf มายังฝ่ายวิชาการ ผ่านระบบสารบรรณ (e-document) 
พร้อมเอกสารต้นฉบับ จ านวน 1 ชุด 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ตรวจสอบการ
ด าเนินการตามมติ และเสนอ สมอ. 08 ต่อ
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองหลักสูตรฯ 
จนถึงสภามหาวิทยาลัย  
 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ตรวจสอบการเสนอ สมอ. 08 จาก
ภาควิชา ให้เป็นไปตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาศาสตร์ 
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ เสนอ สมอ. 08 ต่อคณบดี  
เพ่ือลงนาม 
3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ท าส าเนา สมอ. 08 ตามจ านวนที่
คณะกรรมการแต่ละชุดก าหนด 
4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ เสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าวาระการ
พิจารณาของคณะกรรมการของมหาวิทยาลัยบูรพา ผ่านระบบ
สารบรรณ (e-document) 

แจ้งมติที่ประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง
หลักสูตรฯ จนถึงสภามหาวิทยาลัย 

1. มหาวิทยาลัย ส่งมติที่ประชุมของคณะกรรมการชุดต่างๆ ให้
คณะวิทยาศาสตร์ทราบ  
2. ฝ่ายวิชาการ แจ้งภาควิชาทราบ และด าเนินการตามมติ ผ่าน
ระบบสารบรรณ (e-document) 

หลักสูตร/ภาควิชา ด าเนินการตามมติท่ี
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

1. หลักสูตรด าเนินการตามมติที่ประชุม และประธานหลักสูตร
ลงนามในแบบฟอร์ม สมอ. 08 จ านวน 3 ชุด และอัพเดทข้อมูล
ในระบบ tqf.buu.ac.th และส่งให้ส านักงานปลัดกระทรวง 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมรับทราบ 
การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ ผ่านระบบ CHE Curriculum 
Online : CHECO หลังจากสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ ภายใน 7 
วัน 
2. เจ้าหน้าที่ภาควิชาส่ง สมอ. 08 รูปแบบไฟล์ .docx และ 
.pdf มายังฝ่ายวิชาการ ผ่านระบบสารบรรณ (e-document) 
ที่กล่อง “ฝ่ายวิชาการ” พร้อมเอกสารต้นฉบับ จ านวน 3 ชุด 
3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ตรวจสอบการเสนอ สมอ. 08 จาก
ภาควิชา ให้เป็นไปตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการ 
4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ เสนอ สมอ. 08 ต่อคณบดี เพื่อลง
นาม 
5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ เสนอ สมอ. 08 จ านวน 3 ชุด ต่อ
มหาวิทยาลัย หลังจากสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ ภายใน 7 วัน 

 
8. แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

นักวิชาการศึกษา สังกัดคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องกับต าแหน่งงาน ดังนี้ 

1. เวลาในการเข้าปฏิบัติหน้าที่คือ 08.30 น. และเลิกงานเวลา 16.30 น. แต่หากมีภาระงานที่ติด 
ค้างและจ าเป็นต้องด าเนินการให้เรียบร้อยสามารถปฏิบัติงานล่วงเวลาได้ 
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2. เวลาในการเสนอ สมอ. 08 เพ่ือพิจารณา ตามกรอบเวลาการส่งวาระการประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะวิทยาศาสตร์ และกรอบเวลาการส่งวาระการประชุมของมหาวิทยาลัย แต่หากมีกรณีเร่งด่วนให้
รีบด าเนินการทันที 

3. ศึกษาแบบฟอร์ม สมอ. 08 จากเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย (http://grd.buu.ac.th และ 
http://cid.buu.ac.th) 

4. ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง เช่น กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 
และ/หรือ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 
และ/หรือ คู่มือการเสนอหลักสูตรการศึกษาตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ เป็นต้น 

5. มีการตรวจสอบการใช้งานของเครื่องคอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งานสม่ าเสมอ หรือมี 
การส ารองข้อมูล (backup) ในหลาย ๆ ที ่เพ่ือป้องกันข้อมูลสูญหาย แต่สถานที่จัดเก็บข้อมูลนั้นต้องมั่นใจ
ว่ามีความปลอดภัย 

นอกจากนีน้ักวิชาการศึกษา จะต้องปฏิบัติงานโดยยึดหลักคุณธรรมและจริยธรรมเป็นแนวทางใน
การด าเนินงาน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยจรรยาบรรณและการด าเนินการทางจรรยาบรรณ
ของพนักงานและลูกจ้างในมหาวิทยาลัยบูรพา ที่มิใช่คณาจารย์ และมิใช่ผู้ท างานวิจัย พ.ศ. 2556 ดังนี้ 

1. ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ 
โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

2. มีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติหน้าที่และพัฒนาตนเองให้มี คุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน 
ความรู้ความสามารถและทักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
โดยค านึงถึงผลประโยชน์โดยรวมของมหาวิทยาลัย เหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน 

3. อุทิศตนในการปฏิบัติงานตามหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ ตรงต่อเวลา และใช้เวลาให้เป็น 
ประโยชน์ต่องานของมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ 

4. ยึดมั่นต่อแนวทางการปฏิบัติงาน ที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ความเป็นธรรมในสังคม ความสุจริต 
ความเสมอภาค ปราศจากอคติและการร่วมน าสังคมไปในแนวทางท่ีถูกต้อง ดีงาม 

5. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ไม่มีผลประโยชน์เกี่ยวข้อง หรือขัดแย้งต่อ การปฏิบัติ
หน้าที่ตามต าแหน่งของตน และต้องยึดถือประโยชน์ส่วนรวมเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตัว แยกเรื่องส่วนตัว
ออกจากต าแหน่งหน้าที่ โดยไม่ใช้เวลา บุคลากร และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย เพ่ือประโยชน์ส่วนตัวหรือ
ผู้อื่น 

6. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว โปร่งใส สามารถ 
ตรวจสอบได้อีกท้ังมีความขยันหมั่นเพียรโดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 

7. ให้เกียรตผิู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงานรวมทั้งช่วยเหลือเกื้อกูลในทางที่ถูกต้อง 
ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดการร่วมแรงร่วมใจระหว่างผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
ละเว้นการใช้กริยาวาจาที่ไม่สุภาพ สร้างความขัดแย้งและไม่ก้าวก่ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ของ
ผู้อื่นโดยมิชอบ 

8. ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบด้วยกฎหมาย และระเบียบ ข้อบังคับ
หรือประกาศของมหาวิทยาลัยในกรณีท่ีเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะเป็นที่เสียหายแก่มหาวิทยาลัย 
หรือเป็นการไม่รักษาผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย จะเสนอความเห็นเป็นหนังสือทันทีเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา



20 
 

ทบทวนค าสั่งนั้นก็ได้และเมื่อได้เสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายังยืนยันโดยให้เหตุผลเป็นหนังสือให้
ปฏิบัติตามค าสั่งเดิม ผู้ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

9. มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือในส่วนงานของตน ทั้งในด้าน 
การให้ความคิดเห็น การช่วยท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกันรวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมี 
ประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

10. ให้บริการแกผู่้รับบริการ อย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความรวดเร็ว มีความเอ้ือเฟ้ือ  
มีน้ าใจ ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพ และไม่เลือกปฏิบัติ หากเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ านาจ
หน้าที่ของตนที่จะปฏิบัติต้องชี้แจง เหตุผลหรือแนะน าให้ไปติดต่อส่วนงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจ
หน้าที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

การด าเนินงานกระบวนการปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างของหลักสูตร  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีมาตรฐานคุณภาพงานจากการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ 

1. ตรวจสอบรูปแบบการจัดท า สมอ. 08 จากหลักสูตร ให้ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ภายใน 3 วันท าการ 

2. ด าเนินการตามค าสั่งการของรองคณบดีฝ่ายวิชาการ และตามมติของคณะกรรมการได้ถูกต้อง 
3. น าส่ง แบบฟอร์ม การเสนอ สมอ. 08 จากการด าเนินการต่างๆ ภายใน 2 วันท าการ 
4. คณะกรรมการบริหารหลักสูตร หัวหน้าภาควิชา ได้รับข่าวสารต่างๆ จากการส่งข้อมูลจาก

เจ้าหน้าที่ได้ถูกต้องและครบถ้วน 
5. บันทึกข้อความเสนอวาระมีเนื้อหาถูกต้อง สอดคล้องกับ สมอ. 08 ที่เสนอ 

 
10. ระบบติดตามประเมินผล 

ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการต้องตรวจสอบคุณสมบัติของอาจารย์ผู้รับผิดชอบและอาจารย์ประจ า
หลักสูตรให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ.๒๕๕๘ และเกณฑ์มาตรฐาน 
หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.๒๕๕๘ โดยจัดท าเป็นรายงานสรุป ดังภาคผนวก ซ ส่งให้รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการทุกภาคการศึกษา เพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ทราบและให้
ข้อเสนอแนะ 
 
11. เอกสารอ้างอิง 

เอกสารประกอบ ระเบียบหลักเกณฑ์ หรือประกาศต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน
กระบวนการปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างของหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ดังรายการต่อไปนี้ 

1. กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 
4. คู่มือการเสนอหลักสูตรการศึกษาตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ  

พ.ศ. 2552 มหาวิทยาลัยบูรพา (http://service.buu.ac.th/index.php/cid-manual-form/) 
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12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานกระบวนการปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อ

โครงสร้างของหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ดังรายการต่อไปนี้ 
1. แบบฟอร์ม (สมอ. 08) การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร  
2. แบบฟอร์ม (สมอ. 08) การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
3. แบบฟอร์ม (สมอ. 08) การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบและอาจารย์ประจ าหลักสูตร 

 
13. ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

การปฏิบัติงานกระบวนการปรับปรุงหลักสูตรที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างของหลักสูตร  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา นั้น เนื่องจากมีบางหลักสูตรไม่ปฏิบัติตามกรอบระยะเวลาของการ
เสนอปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร/การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/การเปลี่ยนแปลงอาจารย์
ประจ าหลักสูตร หรือไม่เป็นไปตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งรูปแบบของปัญหาและอุปสรรคนั้น
ก็จะมีในรูปแบบของปัญหาซ้ าๆ ที่ยังไม่มีวิธีการแก้ไขปัญหาที่ชัดเจน หรือปัญหาใหม่ที่รอการแก้ไขปัญหาให้
ไม่เกิดซ้ าขึ้นอีก โดยดังจะมีตัวอย่างปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงที่พบในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไข/ลดความเสี่ยง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ภาควิชา (คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร) จัดท า สมอ. 08 ไม่เป็นไปตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

- ควรมีตัวอย่างแบบฟอร์ม สมอ. 
08 ที่เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
และเว็บไซต์ของคณะ 
- แจ้งผู้ปฏิบัติให้ใช้แบบฟอร์ม 
Template สมอ. 08 ของ
มหาวิทยาลัย 

  

ภาควิชา (คณะกรรมการบรหิาร
หลักสตูร) ที่ประสงค์ปรับปรุง
แก้ไขหลักสูตรน าส่ง สมอ. 08 
รูปแบบไฟล์ .docx และ .pdf 
มายังฝ่ายวิชาการ ผ่านระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-document) 
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ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงที่พบในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไข/ลดความเสี่ยง 
 
 
 
 
 
 
 

- หลักสูตร จัดท า สมอ. 08 ไม่เป็นไป
ตามแบบฟอร์ม Template ที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
- ผลงานวิจัยของอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร หรืออาจารย์ประจ าหลักสูตร 
ไม่เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 หรือเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2558 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ใช้เวลาในการ
ตรวจรูปแบบแบบฟอร์ม สมอ. 08 

- หลักสูตร (คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร) ควรจัดท า 
สมอ. 08 ให้เป็นไปตาม
แบบฟอร์ม Template ที่
มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือความ
ถูกต้องของข้อมูลและ
ประหยัดเวลาของเจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการ ในการตรวจรูปแบบ 
แบบฟอร์ม สมอ. 08  

 
 
 
 
 
 

- ภาควิชา มีไฟล์ สมอ. 08 ที่ไม่เป็น
ปัจจุบัน 
- ภาควิชา ด าเนินการแก้ไขไม่ถูกต้อง  
ไม่ครบถูก และส่งกลับไม่ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
- ภาควิชาไม่ส่ง สมอ. 08 เป็นไฟล์ .doc 
และ .pdf ส่งแต่ต้นฉบับ 

- ควรมีการ Back up ข้อมูล 
สมอ. 08 ทุกเดือน 
- ภาควิชาต้องรีบเร่งด าเนินการ
แก้ไขให้เป็นไปตาม format ของ
มหาวิทยาลัย และตามก าหนด
ระยะเวลาที่เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการก าหนด 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ
ประสานงานแจ้งภาควิชาเพ่ือขอ
ไฟล์ สมอ. 08 เป็นไฟล์ .doc 
และ .pdf 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ส่ง สมอ. 
08 กลับไปที่ภาควิชา เพื่อ
ด าเนินการแก้ไข 

เจ้าหน้าทีฝ่่ายวิชาการตรวจ
รูปแบบ เสนอรองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการพิจารณา 
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ภาคผนวก ก 
สัญลักษณ์ของแผนผัง 

 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

กระบวนการการด าเนินงาน 

 
 
 

กระบวนการย่อย 
 
 

 
 
 

การพิจารณา/ตัดสินใจ 

 
 

จุดเริ่ม-สิ้นสุดกระบวนการ 

 

 
 

จุดเชื่อมต่อกระบวนการ 

 
 

จุดต่อเนื่อง/หน้าถัดไป 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์ม สมอ. 08 

 
1. แบบฟอร์ม สมอ. 08 การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
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2. แบบฟอร์ม สมอ. 08 การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
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29 
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3. แบบฟอร์ม สมอ. 08 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจ าหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
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40 
 

 
 
 
 
 
 
 



41 
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4. แบบฟอร์ม สมอ. 08 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
ระดับปริญญาตรี 
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5. แบบฟอร์ม สมอ. 08 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
ระดับบัณฑิตศึกษา 
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ภาคผนวก ค 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 
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ภาคผนวก ง 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
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ภาคผนวก จ 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 
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ภาคผนวก ฉ 
คู่มือการเสนอหลักสูตรการศึกษาตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 

(ดาวน์โหลดได้ที่ http://cid.buu.ac.th/form.php) 
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ภาคผนวก ช 
กระบวนการเสนอหลักสูตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
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ภาคผนวก ซ 
รายงานสรุปการเสนอ สมอ. 08 

ระดับปริญญาตรี 
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ระดับบัณฑิตศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




