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คำนำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและการแต่งตั้ง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ข้อบังคับ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ ว่าด้วยการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่ง
สูงขึ้น พ.ศ. 2556 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลเพ่ือ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานและระดับชำนาญงานพิเศษ ตำแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ ลงวันที่ 29 มกราคม  
พ.ศ. 2562 ซึ่งเป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทำงานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ  โดยระบุขั้นตอน
การดำเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือการปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงาน
มีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่าถูกต้อง ทำให้งานของหน่วยงานดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตรการศึกษา
ตลอดชีวิตหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้
อย ่างถ ูกต ้องและรวดเร ็ว ลดข ั ้นตอนการทำงานที ่ซ ับซ ้อน ซ ึ ่ งจะช ่วยเสร ิมสร ้างความม ั ่นใจใน  
การทำงาน นำไปสู่งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด  
 สุดท้ายนี้ ข้าพเจ้าขอขอบคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้ให้ความรู้และคำแนะนำ ขอขอบคุณมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏอุตรดิตถ์ ที่ได้ให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ตลอดจนเพื ่อน
ร่วมงานที่สนับสนุนส่งเสริมให้ข้อสังเกตและตรวจสอบคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ให้สามารถจัดทำได้อย่างสำเร็จ 
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ส่วนที่ 1  
บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ ์
 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ก่อตั้งขึ้นเมื่อ วันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2479 ในที่ดินราชพัสดุ ตำบล  
ท่าอิฐ อำเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ มีเนื้อที่ 42 ไร่เศษ มีชื่อเรียกว่า "โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตร จังหวัด
อุตรดิตถ์" เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) และเปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรครูประชาบาล 
(ป.ป.) โดยมีประวัติความเป็นมาตามลำดับ ดังนี้ 
 โรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์ 
 ปี พ.ศ. 2485 ได้เปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์”เมื่อวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2491 และ
เปิดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตรครูมูล (ป.) เพ่ิมข้ึนอีกระดับหนึ่ง ในปี พ.ศ. 2492 จนถึงปี พ.ศ. 2498 จึงได้
เปิดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตร วิชาการศึกษา (ป.กศ.) และเลิกสอนหลักสูตรอื่น ๆ ที่สอนมาแต่เดิม 
จนกระทั่งวันที ่ 25 พฤษภาคม พ.ศ. 2511 ได้ยกฐานะเป็น “วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์” เปิดสอนถึงระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ. สูง) และได้ขยายพื้นที่วิทยาลัย เพิ่มขึ้นเป็น 190 ไร่ 1 งาน 79 
ตารางวา 
 ในปีต่อมา ได้มีการขยายปริมาณงานเพิ่มขึ้นอย่างรวดเร็ว เมื่อจำนวนนักเรียนที่ต้องการเข้าเรียนใน
วิทยาลัยครูมากขึ้นและความต้องการครูมีมาก จนต้องเปิดสอนให้แก่บุคลลากรภายนอก (ภาคค่ำ) เมื่อวันที่ 1 
กันยายน พ.ศ. 2512 และเปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรครูประถม (ป.ป.) เพิ่มขึ้น ตามความต้องการของ
ต้นสังกัดต่างๆ    ในปี พ.ศ. 2513 
 วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ 
 หลังจากที่ได้มีการตราพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ขึ้นแล้ว วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ได้รับ
การยกฐานะเป็นวิทยาลัยครู ตามพระราชบัญญัตินี้ เมื่อวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2519 ทำให้วิทยาลัยครูมีฐานะ
เป็นสถาบันอุดมศึกษาผลิตครูระดับ ป.กศ. และป.กศ.ชั้นสูง ตามหลักสูตรสภาการฝึกหัดครู และเปลี่ยนการจัด
สอนภาคนอกเวลามาเป็นการสอนฝึกหัดครูต่อเนื่องแทน 
 ปี พ.ศ. 2521 เริ่มเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี (ค.บ.) เลิกผลิตครูในโครงการฝึกหัดครูภาคต่อเนื่อง                 
โดยที่สถาบันได้เล็งเห็นว่าครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำการในจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ และน่าน ซึ่งเป็น
เขตรับผิดชอบของสถาบันยังมีวุฒิต่ำกว่าปริญญาตรี เป็นจำนวนมาก ประกอบกับต้นสังกัดของครูเหล่านี้  
มีความต้องการจะพัฒนาครูของตนให้มีความรู้และสมรรถภาพสูงขึ้นสถาบันโดยความเห็นชอบของสภาฝึกหัด
ครู จึงได้จัดให้มีการอบรมครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำการ (อคป.) ขึ้นเป็นรุ่นแรก   ใน ปี พ.ศ. 2522 
 ปี พ.ศ. 2524 ทางวิทยาลัยได้ขอจัดสรรที่ดิน ตำบลป่าเซ่า ประมาณ 400 ไร่ แต่ทางจังหวัดได้ขอ
จัดสรรให้หน่วยงานอ่ืน ๆ ด้วย และส่วนหนึ่งได้จัดทำเป็นสนามกีฬาจังหวัดอุตรดิตถ์ และได้แบ่งสรรที่ดินให้แก่
วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ สถาบันได้เข้าไปปักหลักเขตและวัดพื้นที่เรียบร้อย ในปี พ.ศ. 2530 มีเนื้อที่ 92 ไร่ 2 งาน 
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8 ตารางวา ซึ่งวิทยาลัยได้พัฒนาที่ดินผืนนี้เป็นศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางการเกษตร และเป็นศูนย์วิจัย
ค้นคว้าทางเกษตร และเทคโนโลยี 
 ปี พ.ศ. 2526 ได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรวิชาเอกเทคนิคการอาชีพ ระดับ ป.กศ. ชั้นสูง 5 สาขาวิชา 
ซึ่งนับว่าได้เริ่มขยายฐานทางวิชาการและวิชาชีพ ออกไปอีกก้าวหนึ่ง 
 ปี พ.ศ. 2527 ได้มีการแก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีสาระสำคัญให้วิทยาลัยครเูป็น
สถาบันศึกษา และวิจัยทางการสอนวิชาการต่างๆ และผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ทำให้วิทยาลัยครูมีฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษาหรือมหาวิทยาลัย จึงได้เปิดสอนวิชาการสาขาอื่นในระดับอนุปริญญาเพิ่มขึ้น ในปีการศึกษา 
2528 เป็นปีแรก 4 สาขา ได้แก่ ออกแบบประยุกต์ศิลป์ พืชศาสตร์ ไฟฟ้า และนิเทศศาสตร์ 
 ปี พ.ศ. 2529 ได้จัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ขึ้นเป็นรุ่นแรก ในสาขาวิชา
การศึกษาและสาขาวิชาการอ่ืน ทั้งระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี 
 ปี พ.ศ. 2530 ได้เปิดโรงเรียนสาธิตชั้นเด็กเล็กและชั้นอนุบาล ตามที่สภาฝึกหัดครูอนุมัติ และมี
โครงการขยายเปิดชั้นประถมปีที่ 1 ในปีการศึกษา 2531 
 ปี พ.ศ. 2533 วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ได้ร่วมกับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ หรือนิด้า (NIDA) 
เพื่อเปิดสอนปริญญาโททางรัฐประศาสนศาสตร์ ภาคพิเศษ เป็นรุ่นแรก ตามโครงการ NIDA-UTC และ ในปี 
พ.ศ. 2534 วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ได้ร่วมมือกับหอการค้าจังหวัดอุตรดิตถ์ ในการเปิดสอนภาคพิเศษ สำหรับ
สมาชิกหอการค้า เพื่อรับปริญญาทางบริหารธุรกิจ และยกมาตรฐานทางการค้าของจังหวัดอุตรดิตถ์ตาม
โครงการ EBD-UTC 
 สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช            
บรมนาถบพิตร ได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานชื่อ "สถาบันราชภัฎ" แทนวิทยาลัยครู สถาบันราช
ภัฎอุตรดิตถ์ จึงมีฐานะเป็นส่วนราชการหนึ่งของสำนักงานสภาสถาบันราชภัฎ การดำเนินงานของสถาบันขึ้นอยู่
กับของข่ายที่กำหนดไว้ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฎ พ.ศ. 2537 โดยมีสภาสถาบันราชภัฎ และสภา
ประจำสถาบันราชภัฎอุตรดิตถ์ดังกล่าวเป็นผู้กำหนด 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ ได้ทรงมีพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้าฯ                   
ลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซึ่งได้นำประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา
ในวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นไป มีผลทำให้
สถาบันราชภัฏ    ทั่วประเทศได้ยกฐานะข้ึนเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏจนถึงปัจจุบัน 
 พิธีพระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์จัดขึ ้นเป็นประจำทุกปีในช่วง  
เดือนตุลาคม โดยพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อมให้ สมเด็จพระบรม
โอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมารเสด็จพระราชดำเนินมาปฏิบัติพระราชกรณียกิจแทนพระองค์ในการ
พระราชทานปริญญาบัตรแก่บัณฑิตแห่งมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์จากทุกวิทยาเขต ณ หอประชุมทีปังกร
รัศมโีชติ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
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 ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ตั้งอยู่เลขที่ 27 ถนนอินใจมี ตำบลท่าอิฐ อำเภอเมือง จังหวัด
อุตรดิตถ์ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์คนปัจจุบันคือ รองศาสตราจารย์ ดร.สุภาวิณี   สัตยาภรณ์ 
และมี รองศาสตราจารย์ ดร.พินิติ  รตะนานุกูล เป็นนายกสภามหาวิทยาลัย  
 พื้นที่มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ มีพ้ืนที่ทั้งสิ้น 3,038 ไร่ 3 งาน 16 ตารางวา ซึ่งแบ่งส่วนได้ดังนี้ 
 ส่วนกลาง 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ส่วนกลาง ตั้งอยู่เลขที่ 27 ถนนอินใจมี ตำบลท่าอิฐ อำเภอเมือง 
จังหวัดอุตรดิตถ์ มีพื้นที่ 190 ไร่ 1 งาน 79 ตารางวา ในส่วนนี้เป็นที่ตั้งของสำนักงานอธิการบดี หน่วยงาน 
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย และเป็นที่ตั้งคณะ 4 คณะ คือ คณะครุศาสตร์ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะ
วิทยาการจัดการ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และอีกส่วนหนึ่งเป็นโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ ซึ่งอยู่ภายใต้การบริหารของคณะครุศาสตร์ 
 พื้นที่จัดการศึกษาหมอนไม้ ตำบลป่าเซ่า 
 พ้ืนที่จัดการศึกษาหมอนไม้ ตำบลป่าเซ่า ตั้งอยู่ที่เลขที่ 162 หมู่ 3 บ้านหมอนไม้ ตำบลป่าเซ่า อำเภอ
เมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ มีเนื้อที่ 92 ไร่ 2 งาน 8 ตารางวา เป็นที่ตั้งของคณะเกษตรศาสตร์ ศูนย์ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพทางการเกษตร และเป็นศูนย์วิจัยค้นคว้าทางเกษตรและเทคโนโลยี ส่วนใหญ่จะเป็นอาคารเรียนของ
คณะเกษตรศาสตร์  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ณ ลำรางทุ่งกะโล่ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ณ ลำรางทุ่งกะโล่ ตั้งอยู่ ณ บริเวณลำรางทุ่งกะโล่ ตำบลป่าเซ่า อำเภอ
เมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์ 53000 มีเนื้อที่ 2,000 ไร่ เป็นที่ตั้งคณะ 2 คณะ  คือ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี คณะพยาบาลศาสตร์ และเป็นที่ตั้งของ 2 หน่วยงานคือ สถาบันวิจัยและพัฒนา  และสำนักงาน
พัฒนาพื้นที่มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ณ ลำรางทุ่งกะโล่  และอยู่ระหว่างการพัฒนา “ศูนย์เวชศาสตร์ฟ้ืนฟู
และดูแลผู้สูงอายุ” (ศว.สอ.) มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 พื้นที่การศึกษา/บริการวิชาการนอกจังหวัดอุตรดิตถ์ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ วิทยาลัยน่าน ตั้งอยู่เลขที่ 199 หมู่ 3 ตำบลทุ่งศรีทอง อำเภอเวียง
สา จังหวัดน่าน 55110 มีพ้ืนที่ 730 ไร่ 3 งาน 29 ตารางวา เป็นหน่วยงานระดับคณะของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์มีหน้าที ่สำคัญ ในการจัดการเรียนการสอนทั ้งภาคปกติ และภาคพิเศษเพื ่อยกระดับคุณภาพ
การศึกษา อีกทั้งยังดำเนินงานวิจัยและงานบริการวิชาการ  สู่ท้องถิ่นในจังหวัดเพื่อขจัดปัญหาและพัฒนา
คุณภาพของชุมชนในจังหวัดน่าน 
 

ตราสัญลักษณ์ สี และต้นไม้ ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 ตราสัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย คือ รูปพระราชลัญจกรประจำพระองค์ รัชกาลที่ 9 มีลักษณะเป็น
ตรารูปไข่กว้าง  5 เซนติเมตร สูง 6.7 เซนติเมตร รูปพระที่นั่งอัฏฐทิศอุทุมพรราชอาสน์ ประกอบด้วยวงจักร 
กลางวงจักร มีอักขระเป็น อุ หรือเลข 9 รอบ ๆ มีรัศมี แปลความหมายว่า “ทรงมีพระบรมเดชานุภาพใน
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แผ่นดิน”ด้านบนของตรามีอักษรข้อความว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์” ด้านล่างของตรามีข้อความว่า 
“UTTARADIT RAJABHAT UNIVERSITY” ตราสัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยมี 5 สี ซึ่งมีความหมายดังนี้ 
 
     สีน้ำเงิน แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิด และพระราชทานนาม     
      “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” อันแปลว่า “นักปราชญ์แห่งพระราชา” 
     สีเขียว  แทนค่า แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยในแหล่งธรรมชาติและ 
      สิ่งแวดล้อมท่ีสวยงาน 
     สีทอง  แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองทางปัญญา 
     สีส้ม  แทนค่า ความรุ่งเรืองทางศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
     สีขาว แทนค่า ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จ  
                                                    พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
 
 สีประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
   หมายถึง มหาวิทยาลัยอุดมศึกษาของท้องถิ่นที่พร้อมด้วยความสงบ ร่มเย็น ความมีระเบียบ 
   และสมานสามัคคีเหมาะที่จะเป็นสถานศึกษาหาความรู้ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม 
  เขียว-เหลือง 
 
 ต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 
 
      
 
     ต้นหางนกยูงฝรั่ง 
           
 
 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน ์อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ ค่านิยมองค์กร URU พันธกิจหลัก 
 ปรัชญา    
 “มหาวิทยาลัยเพื่อการศึกษาและพัฒนาชุมชนท้องถิ่น” 
 วิสัยทัศน์    
 “มหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ที่มีคุณภาพ สร้างคุณค่าเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น” 
 

  

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B8%AA%E0%B9%89%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%A7
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 อัตลักษณ์    
 “บัณฑิตนักคิด นักจัดการ สร้างงานด้วยความรู้คู่คุณธรรม” 
 เอกลักษณ์   
 “มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์เป็นปัญญาของชุมชน (Wisdom of Community)” 
 ค่านิยมองค์กร URU  
 U: Unity ความเป็นหนึ่งเดียว  
 R: Responsibility ความรับผิดชอบ  
 U: Uniqueness ความเป็นเอกลักษณ์มหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ 
 พันธกิจหลัก  
 1.  ผลิตบัณฑิตดีที่มีคุณภาพ มีทัศนคติที่ดีเป็นพลเมืองดีในสังคม และมีสมรรถนะตามความต้องการ               
ของผู้ใช้บัณฑิต  
 2.  ผลิตและพัฒนาครูอย่างมีคุณภาพมาตรฐานของคุรุสภา  
 3.  วิจัยและบริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยี สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่มีคุณภาพ และได้  
 มาตรฐาน เป็นที่ยอมรับมุ่งเน้นการบูรณาการเพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ในท้องถิ่นได้อย่างเป็นรูปธรรม  
 3.  พัฒนาท้องถิ่นและทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมตามศักยภาพ สภาพปัญหา และความต้องการที่
แท้จริง                
 ของชุมชน โดยน้อมนำแนวพระราชดำริสู่การปฏิบัติ  
 4.  สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับทุกภาคส่วนเพื่อพัฒนาท้องถิ่น และเสริมสร้างความเข้มแข็งของ              
 ผู้นำชุมชน ให้มีคุณภาพ และความสามารถในการบริหารงานเพื่อประโยชน์ต่อชุมชนท้องถิ่น  
 5.  พัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยหลักธรรมาภิบาลพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง เพ่ือให้
เกิดการพัฒนาต่อเนื่อง 
 

ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2565-2569) 
 ยุทธศาสตร์ที่ 1 ขับเคลื่อนการดำเนินงานตามแผนแม่บท  
 มีเป้าประสงค์หลัก คือ การดำเนินการพัฒนาท้องถิ่นในด้านเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม และ
การศึกษา 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาพันธกิจหลักเพื่อขับเคลื่อนสู่การเป็นมหาวิทยาลัย พันธกิจสัมพันธ์  
 มีเป้าประสงค์หลัก คือ การผลิตบัณฑิตและการยกระดับคุณภาพการศึกษา การพัฒนาด้านหลกัสูตร
และการจัดการศึกษา ด้านการพัฒนากำลังคนเพื่อรองรับความ เปลี่ยนแปลงของประเทศ ด้านการพัฒนา
งานวิจัย เทคโนโลยีและนวัตกรรมด้านการบริการวิชาการและศิลปวัฒนธรรม และโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ 
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 ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาการบริหารจัดการสู่องค์กรที่มีสมรรถนะสูง  
 มีเป้าประสงค์หลัก คือ การพัฒนาระบบบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศ ด้านการพัฒนากายภาพ และ
ด้านบุคลากร 
 ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศ  
 มีเป้าประสงค์หลัก คือ การสนับสนุนการจัดการศึกษาตลอดชีวิต การพัฒนาทักษะเพื่ออนาคตใน
รูปแบบ Non-Degree และ Degree เพ่ิมทักษะด้านการประกอบอาชีพและการทำงาน การพัฒนาคน สถาบัน
ความรู้ชุมชน  เชิงพ้ืนที่ มุ่งเน้นการสร้างและพัฒนาบุคลากรที่มีทักษะสูงตามความต้องการของท้องถิ่น 
 

การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 การจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชภัฏอุตรดิตถ์ เป็นไปตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วน
ราชการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศราชกิจจานุเบกษา หน้า 80 
เล่มที่ 122 ตอนที่ 20 ก ลงวันที่ 8 มีนาคม 2548 ประกอบไปด้วย สำนักงานอธิการบดี คณะเกษตรศาสตร์ 
คณะครุศาสตร์ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบันวิจัยและพัฒนา และสำนักวิทยาบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และ
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. 2549 ประกาศ
ราชกิจจานุเบกษา หน้า 28 เล่มที่ 123 ตอนที่ 74 ง ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2549 โดยให้แบ่งส่วนราชการภายใน
ดังนี้  
 1.  สำนักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 5 กอง ประกอบด้วย  
  1.1  กองกลาง  
  1.2  กองนโยบายและแผน 
  1.3  กองบริการการศึกษา  
  1.4  กองบริหารงานบุคคล  
  1.5  กองพัฒนานักศึกษา  
 2.  ให้แบ่งส่วนราชการภายในคณะ ออกเป็น สำนักงานคณบดี  
 3.  ให้แบ่งส่วนราชการภายในสำนัก / สถาบัน ออกเป็น สำนักงานผู้อำนวยการ 
 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ที่ได้กำหนดให้จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ขึ้นเพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยได้อย่างเหมาะสม ดังแผนภูมิภาพ
ดังต่อไปนี้ 
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ภาพที่ 1  โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
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ส่วนที่ 2  
บริบทสำนักงานอธิการบดี 

 

สำนักงานอธิการบดี  
 ประวัติสำนักงานอธิการบดี 
 สำนักงานอธิการบดี  เดิมใช้ชื่อว่า “สำนักงานอธิการ”  เริ่มมีการจัดตั้งขึ้นครั้งแรก เมื่อโรงเรียน
ฝึกหัดครูอุตรดิตถ์ได้รับการยกฐานะเป็น “วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์” ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518  
จึงได้มีการจัดตั้ง “สำนักงานอธิการ” ขึ้น เพื่อเป็นหน่วยงานดำเนินการกิจกรรมด้านธุรกรรมต่าง ๆ ที่เป็นงาน
สนับสนุนงานบริการวิชาการของวิทยาลัย  ปี พ.ศ. 2538   มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 
พ.ศ. 2538  จึงได้เปลี่ยนชื่อเป็น “สำนักงานอธิการบดี”  โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งเพื่อสนับสนุน  
การดำเนินงานของสถาบัน  ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมสนับสนุนให้งานด้านวิชาการ อำนวยความสะดวก
ในการปฏิบัติงานราชการของผู้บริหารให้สามารถดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย เป็นหน่วยงานที่ตั้งขึ้นตาม
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ  พ.ศ.2538 มาตรา 10(1) และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง   
การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์  พ.ศ. 2542   ข้อ 1(1)  ทำหน้าที่ประสานงานและสนับสนุน
วัตถุประสงค์สถาบันในการศึกษาทางวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการวิจัยและให้บริการทางวิชาการแก่สังคม 
ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ผลิตครูรวมทั้งส่งเสริมวิทยฐานะครู โดยมี
หน่วยงานที่อยู่ในความดูแลรับผิดชอบ 12 ฝ่าย 1 ส่วนงาน  ได้แก่ 1.  ฝ่ายการเงินและบัญชี 2.  ฝ่ายพัสดุ  
3.  ฝ ่ายนิต ิการ 4.  ฝ ่ายเลขานุการ 5.  ฝ ่ายธุรการ 6.  ฝ ่ายประชาสัมพันธ์ 7.  ฝ ่ายการเจ้าหน้าที่      
8.  ฝ่ายเรือนรับรองและสวัสดิการ 9.  ฝ่ายอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 10.  ฝ่ายยานพาหนะ 11.  ฝ่ายรักษา
ความปลอดภัยและจราจร 12.  ฝ่ายโยธาและสถาปัตยกรรม 13.  ส่วนงานโสตทัศนูปกรณ์    
 จนในปี พ.ศ.2547 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 2547 ใน  
ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 121 ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2547 มีผลให้สถาบันราชภัฏทั่วประเทศ
ได้ก้าวสู ่การเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตั ้งแต่ว ันที ่ 15 มิถุนายน 2547  สำหรับการแบ่งส่วนราชการ  
ในมหาวิทยาลัยได้มีการประกาศใช้โดยออกกฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548  เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2548 กำหนดการจัดตั้งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ ออกเป็น 9 ส่วนราชการหลัก ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม   
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  คณะวิทยาการจัดการ  คณะเกษตรศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  สถาบันวิจัยและพัฒนา  สำนักงานอธิการบดี และสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ.
2549 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 123 ตอนที่ 74 ง ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2549 ได้แบ่งส่วนราชการใน
สำนักงานอธิการบดี ดังนี้ 
 1.  กองกลาง 
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 2.  กองนโยบายและแผน 
           3.  กองบริการการศึกษา 
           4.  กองบริหารงานบุคคล 
           5.  กองพัฒนานักศึกษา 
 และมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ในคราวประชุมครั้งที่ 11/2549 เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน 
2549 ได้มีมติเห็นชอบให้กองศิลปวัฒนธรรมเป็นหน่วยงานระดับกองในสำนักงานอธิการบดีเป็นการภายใน 
ดังนั้น ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2550 หน่วยงานระดับกองในสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลั ยราชภัฏอุตรดิตถ์  
มีทั้งสิ้น  6 กอง  
 โดยแบ่งหน่วยงานภายในของสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ออก เป็น 6 
หน่วยงาน ได้แก่ 
 1.  กองกลาง 
 2.  กองบริหารงานบุคคล 
 3.  กองบริการการศึกษา 
 4.  กองนโยบายและแผน 
 5.  กองพัฒนานักศึกษา 
 6.  กองศิลปวัฒนธรรม  
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2567 มีประกาศประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎอุตรดิตถ์ เรื่อง ปรับเปลี่ยนภารกิจและ
ระบบบริหารจัดการ และเปลี่ยนชื่อหน่วยงาน ปรับเปลี่ยนภารกิจและระบบบริหารจัดการ และเปลี่ยนชื่อเรียก
จากกองศิลปะวัฒนธรรม เป็นสำนักนวัตกรรมศิลปะวัฒนธรรมร่วมสมัย 
 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และจุดมุ่งหมาย (Goal) 
 ปรัชญา 
 สนับสนุนอย่างเป็นธรรม นำบริการมาใช้เป็นเครื่องมือเพ่ิมคุณค่า 
 วิสัยทัศน์ 
 สำนักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่ให้บริการอาจารย์ นักศึกษา บุคลากรภายใน บุคลากรภายนอก 
ส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และชัดเจนด้วยมาตรฐานเดียวกัน 
 พันธกิจ 
 ด้านการสนับสนุนและการให้บริการ : ทำหน้าที่ให้การสนับสนุนและการให้บริการการบริหารงาน
ของส่วนราชการต่างๆ ในมหาวิทยาลัยอย่างเป็นระบบ  
 ด้านการพัฒนา : จัดวางระบบการให้บริการ การประกันคุณภาพ และการพัฒนาบุคลากรใน
สำนักงานอธิการบดีอย่างต่อเนื่อง 
 จุดมุ่งหมาย (Goal) 
 สำนักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานสนับสนุนให้พันธกิจของมหาวิทยาลัยบรรลุเป้าหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ (สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์, 2569) 
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 โครงสร้างการบริหาร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหาร สำนักงานอธิการบดี 
 

กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี 
 ประวัติความเป็นมาและความสำคัญของกองบริการการศึกษาขอบข่ายภาระหน้าที่ของกองบริการ 
การศึกษา แต่เดิมจะรวมอยู่ในหน่วยงานที่ทำหน้าที่สนับสนุน งานด้านวิชาการที่เรียกว่า “ฝ่ายวิชาการ”  
มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับนักศึกษา การจัดตารางเรียนตารางสอน การลงทะเบียนเรียน การพิจารณาการสำเร็จ 
การศึกษา และมีแผนกทะเบียน ทำหน้าที่เกี่ยวกับงานทะเบียนนักศึกษา พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 
2527 มีการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ กำหนดให้มีสำนักส่งเสริมวิชาการประกอบด้วยหน่วยงานระดับ 
ฝ่าย 6 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายทะเบียนและวัดผล ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน ฝ่ายเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
การศึกษา ฝ่ายหอสมุด ฝ่ายเอกสารตำรา และฝ่ายเลขานุการ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน 
ราชการในสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2542 กำหนดให้ สำนักส่งเสริมวิชาการมีหน่วยงานภายในประกอบด้วย งาน 
เลขานุการ งานบริการนักศึกษา งานทะเบียนนักศึกษา งานหลักสูตรและแผนการเรียน และงานประมวลผล 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กำหนดให้สำนักส่งเสริม 
วิชาการมีฐานะเป็นกอง สังกัดอยู่ในสำนักงานอธิการบดี โดยใช้ชื่อว่า กองบริการการศึกษา และแบ่งหน่วยงาน 
ภายในกองออกเป็นกลุ่มงาน ประกอบด้วย 6 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานรับนักศึกษา กลุ่ม 
งานทะเบียนและวัดผล กลุ่มงานบริการนักศึกษา กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือ 
บริการการศึกษาดำเนินงานตามขอบข่ายภาระหน้าที่ตามกรอบโครงสร้างของหน่วยงานที่กำหนดจนถึงปี พ.ศ. 
2558 มหาวิทยาลัยได้ปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคล ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนเพ่ือให้ 
สอดคล้องกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วยการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งพนักงาน 
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น จึงมีการปรับโครงสร้างหน่วยงาน และเกลี่ยพนักงาน 
มหาวิทยาลัยให้เหมาะสมตามโครงสร้าง หน่วยงานภายในของกองบริการการศึกษา จึงเหลือเพียง  5 กลุ่มงาน 
ประกอบด้วย กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล กลุ่มงานบริการนักศึกษา กลุ่มงานหลักสูตร 

กองกลาง 

 

สำนัก 
นวัตกรรม

ศิลปะวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย 

กอง 

บริหารงานบุคคล 

กอง 

พัฒนานักศึกษา 

กอง 
นโยบายและแผน 

กอง 

บริการการศึกษา 

สำนักงานอธิการบดี 
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และแผนการเรียน กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการนักศึกษา 
ต่อมาในปี พ.ศ. 2566 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ได้แบ่งงานในส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
จากมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ในการประชุมครั้งที่  8/2566 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2566 
ได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื ่อง การแบ่งงานในส่วนราชการใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ พ.ศ.2566 ข้อ 4 (1.3) กองบริการการศึกษา จัดตั้งโดยประกาศ กระทรวงศึกษาธิการและให้แบ่งส่วน
ราชการเป็นงาน จำนวน 10 งาน ได้แก่  
 1.  งานบริหารงานทั่วไป   
 2.  งานหลักสูตรและแผนการเรียน   
 3.  งานทะเบียนและวัดผล    
 4.  งานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
 5.  งานบริการการศึกษา    
 6.  งานศึกษาท่ัวไป  
 7.  งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับการทำงาน 
 8.  งานบริหารจัดการพื้นที่จังหวัดแพร่  
 9.  งานส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
 10.  งานวิเทศสัมพันธ์และพัฒนาภาษาต่างประเทศ 
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ผังโครงสร้างกองบริการการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 3  ผังโครงสร้างกองบริการการศึกษา 
 

งานบริหารงานทั่วไป 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (2) 
- นักประชาสัมพันธ์ (1) 
- ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร (1) 

งานหลักสูตรและแผนการเรียน 
- นักวิชาการศึกษา (2) 

งานทะเบียนและวัดผล   
- นักวิชาการศึกษา (2) 
- ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร (2) 
 

งานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ (3) 
 

งานบริการการศึกษา 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (1) 
- ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร (1) 

 

งานศึกษาทั่วไป 
- นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (1) 
- ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร (2) 

 

งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการ
กับการทำงาน 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (1) 
- นักวิชาการศึกษา (2) 
 

งานบริหารจัดการพื้นที่จังหวัดแพร่ 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (1) 

 

งานส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้
ตลอดชีวิต 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (2) 
- นักวิชาการศึกษา (3) 
- นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (1) 
 งานวิเทศสัมพันธ์และพัฒนา

ภาษาต่างประเทศ 
- นักวิชาการศึกษา (2) 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ (1) 
 

กองบริการการศึกษา 

สำนักงานอธิการบดี 
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ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
 ปรัชญา “กองบริการการศึกษามุ่งพัฒนาการปฏิบัติงานตามภารกิจเข้าสู่ระบบมาตรฐาน  
    สามารถประสานงานและบริการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และตรวจสอบได้” 
 วิสัยทัศน์ “กองบริการการศึกษาเป็นแหล่งรวบรวมข้อมูลและบริการทางการศึกษา เพ่ือช่วย 
    การตัดสินใจของ นักศึกษา และอาจารย์” 
 พันธกิจ “กองบริการการศึกษาเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ประสานงาน และให้บริการการจัด
    การศึกษา รวมทั้ง ทำหน้าที่เป็นศูนย์รวมของระบบ และการออกเอกสารสำคัญทาง
    การศึกษาให้หน่วยงาน และนักศึกษาปัจจุบัน รวมทั้งผู้ที่สำเร็จการศึกษาไปแล้ว  
    อย่างมีประสิทธิภาพ” 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.  งานบริหารทั ่วไป : ดำเนินการด้านการจัดทำแผน/โครงการ เพื ่อเสนอของบประมาณจาก
มหาวิทยาลัย กำกับ ดูแล ควบคุมการใช้งบประมาณ งานด้านธุรการ และงานสารบรรณของกองบริการ
การศึกษา การจัดระบบงานเอกสาร จัดเก็บเอกสารอ้างอิง ประสานจัดเก็บข้อมูลจากหน่วยงานจัดการศึกษา 
จัดทำรายงานข้อมูลและจัดทำรายการดำเนินงานการเงิน การบัญชี เงินรายได้ของกองบริการการศึกษา 
ดำเนินงานด้านงานพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายและงานกำกับ ตรวจสอบการใช้ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน  
ดำเนินงานจัดการประชุมด้านวิชาการหรืองานประชุมที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย จัดการเอกสารที่ได้จาก
การประชุม จัดทำแนวทางปฏิบัติระเบียบแบบแผนด้านงานวิชาการ คำสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบ ประสานงาน
การประกันคุณภาพ การรายงานการควบคุมภายในและ บริหารความเสี่ยง การรับสมัครนักศึกษา และการ
ประชาสัมพันธ์การสมัครเรียน และงานอื่น ๆ 
 2.  งานหลักสูตรและแผนการเรียน : สนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรประสานการจัดทำกลไกการ
พัฒนาหลักสูตร ขั้นตอนการนำเสนอหลักสูตร จัดทำระบบการดำเนินการ ให้เป็นไปตามกลไกและขั้นตอนที่
กำหนด จัดทำฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร ดำเนินการจัดทำแผนการเรียนของหลักสูตรที่เปิดสอน การ
จองรายวิชา การจัดทำแผนการเปิดรายวิชา จัดทำตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ จัดทำฐานข้อมูลที่ใช้
ประกอบการจัดการเรียนการสอน จัดทำปฏิทินการศึกษา ดำเนินการประชาสัมพันธ์เผยแพร่หลักสูตร 
ตารางสอน ตารางสอบ ประสานบริการการจัดการบริหารโครงการพิเศษและโครงการจัดการศึกษาหลักสูต
ระยะสั้นและงานอื่น ๆ 
 3.  งานทะเบียนและวัดผล : จัดทำระบบส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดการเรียนการสอน โดยประสาน
ให้มีการจัดการเรียนการสอน ผู้สอน ทรัพยากรการเรียนการสอน และระบบทะเบียนนักศึกษา ได้แก่ ระบบ
ทะเบียนประวัตินักศึกษา รับรายงานตัวและขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ ตรวจสอบรับรองคุณสมบัติของผู้เข้า
ศึกษา ระบบการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา จัดระบบการลงทะเบียนเรียน บันทึกผลและประเมินผลการ
เรียน แจ้งผลการเรียนแก่ผู้เรียน การสำเร็จการศึกษา จัดทำเอกสารการสำเร็จการศึกษา จัดทำระบบการเก็บ
เอกสารและสืบค้น จัดระบบรายวิชา หลักสูตรที่ใช้เรียนใช้สอน การเทียบโอนรายวิชา จัดทำสถิติเกี ่ยวกับ
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นักศึกษาและบริการสถิติการศึกษา ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ ข้อมูลสถิติการศึกษา ประสานการรับปริญญา การ
ออกใบรับรองเก่ียวกับการศึกษา บัตรประจำตัวนักศึกษา การผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร การบันทึกข้อมูล
อื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการเรียนการสอน บริการสนับสนุน ช่วยเหลือนักศึกษาเกี่ยวกับการเรียนการสอน และงาน  
อ่ืน ๆ 
 4.  งานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา : พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ ระบบปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ให้เหมาะสมกับงานภายในกองบริการการศึกษา ควบคุม ดูแลและบำรุงรักษาระบบประมวลผล
ข้อมูล จัดทำระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา อาจารย์ ผู้บริหาร และบุคคลทั่วไป จัดทำระบบบริการ
ข้อมูล ข่าวสารและระบบปฏิบัติการผ่านระบบอินเทอร์เน็ต พัฒนาปรับปรุงเว็บไซต์ของงานบริหาร จัดระบบ
คอมพิวเตอร์ และการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องและงานอื่น ๆ 
 5.  งานบริการการศึกษา : ประสานความต้องการให้บริการและความต้องการรับบริการ ระหว่างกอง
บริการการศึกษากับนักศึกษา ผู้บริหารและบุคคลภายนอกที่เก่ียวข้อง ดำเนินการให้คำปรึกษา แนะนำแก่ผู้ที่มา
ขอรับบริการ จัดทำระบบการรับ-ส่งคำร้อง จัดทำขั้นตอนการให้บริการคำร้อง ดำเนินการ ประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ขั้นตอนการให้บริการและระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง จัดทำรายงานข้อมูลการ ให้บริการคำร้อง 
และงานอื่น ๆ 
 6.  งานศึกษาทั่วไป : จัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป สำหรับหลักสูตรปริญญาตรีของ
มหาวิทยาลัย โดยมุ่งเน้นการเรียนการสอนที่ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน ครอบคลุมถึง
การจัดหาผู้สอนที่เหมาะสม การจัดกลุ่มเรียน การจัดตารางสอน ตารางสอบและห้องเรียน การประสานการ
สอนของอาจารย์ การสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์การเรียนการสอนและสนับสนุนการผลิตสื่อและตำราสำหรับ
รายวิชาศึกษาทั่วไป รวมถึงการติดตามและประเมินผลการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป และการประเมินและ
ติดตามผลคุณภาพของผู้เรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 7.  งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับการทำงาน : ดำเนินการส่งเสริมความร่วมมือกับสถาน
ประกอบการและจัดหลักสูตรสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน เพื ่อให้นักศึกษามี
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานจริง มีสมรรถนะพร้อมสู่การทำงาน สร้างโอกาสในการได้งานทำ และสอดคล้อง
กับความต้องการของตลาดแรงงาน รวมถึงการสนับสนุนและส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาให้มีความพร้อมใน
สมรรถนะที่จำเป็น การพัฒนาฝีมือแรงงานโดยความร่วมมือกับกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน. กระทรวงแรงงาน 
 8.  งานส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู ้ตลอดชีวิต : ส่งเสริมการผลิตหลักสูตรและการใช้
ศักยภาพร่วมกันในการจัดการศึกษา ดำเนินงานตามยุทธศาสตร์ พันธกิจ นโยบายของมหาวิทยาลัย ในการเป็น
องค์กรแห่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต และสนับสนุนและเอื้ออำนวยประโยชน์ในการดำเนินงานของหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงสร้างระบบและกลไกการเรียนรู ้ตลอดชีวิตผ่าน
นวัตกรรมการศึกษาของมหาวิทยาลัยสู่สังคม เพ่ือยกระดับศักยภาพทางการศึกษาของทรัพยากรมนุษย์ 
 9.  งานวิเทศสัมพันธ์และพัฒนาภาษาต่างประเทศ : สนับสนุนส่งเสริมให้เกิดความเป็นนานาชาติ 
(Internationalization) ในทุกภาคส่วนของมหาวิทยาลัย ทั้งใน ระดับผู้บริหาร บุคลากรและนักศึกษา ผ่าน
ความร่วมมือกับหน่วยงาน ภาครัฐและเอกชน ตลอดจนเครือข่ายต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
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โดยมีภารกิจหลักในการสร้างความร่วมมือและประสานงานให้เกิดการลงนามความร่วมมือกับมหาวิทยาลัยใน
ต่างประเทศหรือกับพันธมิตรเชิงยุทธศาสตร์ การสร้างศักยภาพและพัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศให้กับ
นักศึกษาและบุคลากร รวมทั้งอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ให้กับนักศึกษาและบุคลากรชาวต่างชาติที่เดิน
ทางเข้ามาศึกษาหรือทำงานในมหาวิทยาลัย 
 10.  งานบริหารจัดการพื้นที่จังหวัดแพร่ : จัดการศึกษาการเรียนการสอนตลอดชีวิต และรับรอง
สนับสนุนหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ที่เข้ามาจัดการเรียนการสอนในพื้นที่จังหวัดแพร่ ร่วม
ผลิตผลงานวิจัยและนำผลงานวิจัยมาใช้ในการสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ และถ่ายทอดองค์ค วามรู้ใหม่ที่
สอดคล้องเหมาะสม เพื่อตอบสนองต่อชุมชนและท้องถิ่น โดยการดำเนินการร่วมกับชุมชนและท้องถิ่นในการ
ทำนุบำรุง รักษาศิลปะและวัฒนธรรม อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม โครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ เพ่ือสืบสานอย่างยั่งยืน ให้บริการทางวิชาการแก่ท้องถิ่น โดยร่วมเสริมสร้างศักยภาพการเป็นผู้นำ
ทางวิชาการให้กับท้องถิ่นอย่างมีความแข็งแกร่งและได้มาตรฐานพัฒนาระบบการบริหารจัดการองค์กรให้มี
ประสิทธิภาพโดยยึดหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
 

ศูนยส์่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 งานส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู ้ตลอดชีวิต เป็นส่วนงานภายในกองบริการการศึกษา 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  โดยมีชื่อเรียกว่า “ศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้
ตลอดชีวิต” ได้กำหนดปรัชญาการดำเนินงานที่จะเป็นหน่วยงานกลางในการบูรณาการความร่วมมือทาง
วิชาการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  สำหรับทิศทางการดำเนินงานของศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและ
การเรียนรู้ตลอดชีวิต มุ่งท่ีจะเป็นหน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษาสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ ส่งเสริม
ให้เกิดความร่วมมือทางวิชาการกับภาครัฐ ภาคธุรกิจ เอกชน ทั้งในระดับจังหวัดและภูมิภาคในการให้บริการ
ทางวิชาการ  สามารถตอบสนองความต้องการของการพัฒนาความรู้ ทักษะ สมรรถนะให้กับบุคลากรในท้องถิ่น
ได้ทุกช่วงวัย ทุกที่  ทุกเวลาสามารถที่จะศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตได้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต  โดยใช้
หลักการบริหารจัดการที่ดี  มีประสิทธิภาพ  อีกท้ังยังกำกับมาตรฐานการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาให้มีคุณภาพ
เป็นที่ยอมรับในระดับสากล  และสามารถตอบโจทย์การพัฒนาท้องถิ่น สังคม และประเทศชาติได้อย่างแท้จริง 
อย่างไรก็ตามบทบาทหน้าที่ของศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต ยังเป็นหน่วยงานที่ดูแล
รับผิดชอบพัฒนาคุณภาพวารสาร “สหวิทยาการเพื่อการพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์” ซึ่งปัจจุบันมี
คุณภาพอยู่ในฐาน 2 ที่ผ่านการประเมินจากศูนย์ดัชนีอ้างอิงวารสารไทย (TCI) เพ่ือให้บริการวิชาการในการเป็น
แหล่งเผยแพร่บทความตีพิมพ์ผลงานวิชาการให้กับบุคลากรในท้องถิ่นอีกด้วย 
 จากการดำเนินงานในแบบการบูรณาการในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และกำกับดูแล
มาตรฐานการศึกษาร่วมกับคณะต่าง ๆ  ที่เปิดสอนหลักสูตรในระดับบัณฑิตศึกษา นั้นพบว่า หลักสูตรส่วนใหญ่ 
ยังคงต้องการหน่วยงานที่คอยส่งเสริมสนับสนุนให้การบริหารจัดการหลักสูตรมีคุณภาพและมาตรฐานเดียวกัน   

โดยบริหารจัดการภายใต้ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของมหาวิทยาลัย  เพื่อให้การดำเนินงานส่งเสริม
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บัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต สำหรับ อาจารย์ บุคลากรนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และผู้เรียนใน
ระบบ Lifelong Learning เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  โดยมุ่งเน้นภารกิจ 
 1.  เป็นหน่วยงานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ตลอดชีวิต สนองพันธกิจของมหาวิทยาลัย  
 2.  เป็นหน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาให้มีคุณภาพมาตรฐาน ภายใต้ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2566 ร่วมกับหน่วยงานภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 3. บริหารและดำเนินงานภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วยการบริหารและการ
ดำเนินงานศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต พ.ศ. 2563 และภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2566 โดยบริหารในรูปคณะกรรมการ ดังนี้ 
  3.1  คณะกรรมการดำเนินงานส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
  3.2  คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจำมหาวิทยาลัย 
 นอกจากนี้ การพัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยเรื่องการการบริหารจัดการ
หลักสูตรแบบบูรณาการศาสตร์ในการจัดการศึกษาตลอดชีวิตตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ เพื่อมุ่ง
เป้าสู่การเสริมสร้างศักยภาพให้กับบุคลากรในท้องถิ่นในรูปแบบที่หลากหลายมากยิ่งขึ้น ทั้งการศึกษาในระบบ 
นอกระบบ หรือตามอัธยาศัย ที่เน้นการใช้ศักยภาพของบุคลากรในมหาวิทยาลัยร่วมกัน ตลอดจนการสร้าง
เครือข่ายความร่วมมือในการจัดการศึกษาระหว่างมหาวิทยาลัยให้เกิดประโยชน์สูงสุด เพื่อให้สามารถเอ้ือ
ประโยชน์และตอบสนองต่อความต้องการของผู้เรียนและการเปลี่ยนแปลงของสังคมแห่งการเรียนรู้ในยุคดิจิทัล  
อันจะนำไปสู่การพัฒนาคุณภาพชีวิตให้กับบุคลากรในท้องถิ่น บริหารงานโดยศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการ
เรียนรู้ตลอดชีวิตในการสร้าง อำนวยการ ประสานงาน และจัดการศึกษาตลอดชีวิต โดยบูรณาการศักยภาพของ
ทรัพยากรทุกภาคส่วนทั้งในมหาวิทยาลัย และนอกมหาวิทยาลัย สร้างความร่วมมือในการร่วมคิด ร่วมทำ ร่วม
แก้ปัญหาเพื่อตอบโจทย์ความต้องการของท้องถิ่น สถานประกอบการและเป็นไปตามพันธกิจสัมพันธ์ของการ
เป็นมหาวิทยาลัยเพื่อท้องถิ่นอย่างแท้จริง   
 ความสอดคล้องกับความต้องการและทิศทางการพัฒนาของประเทศ 
 การศึกษาถือเป็นต้นทุนของการพัฒนาในทุก ๆ ด้านของท้องถิ่น สังคม และประเทศชาติ และ
การศึกษายังเป็นสิทธิชั้นพ้ืนฐานของประชาชนทุกคน จากความสำคัญดังกล่าวแผนยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี 
การพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน จึงถูกกำหนดให้เป็นกลยุทธ์หนึ่งของการพัฒนาชาติ  และแผนพัฒนา
กำลังคนในระดับประเทศ พ.ศ.2555-2559 ซึ่งได้กำหนดกลยุทธ์ในการพัฒนากำลังคนให้มีศักยภาพสูงและมี
ความสามารถในระดับสากล 3 ด้าน คือ 1. เตรียมความเพื่อรองรับการขยายตัวของตลาดสินค้าและบริการอัน
เนื่องมาจากการรวมกลุ่มในภูมิภาคอาเซียน 2. ส่งเสริมและพัฒนากำลังคนให้มีศักยภาพความรู้ความสามารถ
ทักษะ ฝีมือและทักษะด้านภาษา และ 3. พัฒนาทักษะใหม่ (นวัตกรรมและเทคโนโลยี) เพื่อสร้างโอกาสด้าน 
แรงงานให้มีศักยภาพ  นอกจากนี้แผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ปี ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2560–2574)  ยังได้มีการ
กำหนดทิศทางการเปลี่ยนแปลงของระบบอุดมศึกษาเพ่ือเป็นกลไกสำคัญในการพัฒนาประเทศโดยเน้นพันธกิจ
ที่เป็นลักษณะเฉพาะเน้นผลผลิตและผลลัพธ์ที่มีคุณภาพ มาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล ตลดจนการ
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ปฏิรูปอย่างครบถ้วนและสมดุล พัฒนาสู่แผนอุดมศึกษาระยะยาว 20 ปี (พ.ศ. 2561–2580) ได้นำเสนอรูปแบบ
การปฏิรูปอุดมศึกษาเพื่อกำหนดบทบาทของสถาบันอุดมศึกษาในฐานะ Service Provider และสำนักงาน
คณะกรรมการ การอุดมศึกษาในฐานะ Regulator & Facilitator ให้ชัดเจน  จากแผนยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ที่
ปรากฎในระดับชาติข้างต้นนั้น นำไปสู่การร่างนโยบายและยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2563-2570 โดยมีเป้าประสงค์ในการพัฒนา 4 ด้าน ได้แก่   
 1.  การพัฒนากำลังคนและสถาบันความรู้  
 2.  การวิจัยและสร้างนวัตกรรมเพ่ือตอบโจทย์ท้าทายของสังคม  
 3.  การวิจัยและสร้างนวัตกรรมเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถการแข่งขัน และ  
 4.  การวิจัยและสร้างนวัตกรรมเพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่และลดความเหลื่อมล้ำโดยดำเนินงานควบคู่
ไปกับการปฏิรูประบบอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมของประเทศ  
 ดังนั้น มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ซึ่งเป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาที่อยู่ภายใต้การกำกับ
ดูแลของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) จึงได้ดำเนินการตามหลักการบริหาร
จัดการพลิกโฉมสถาบันอุดมศึกษา (Reinventing University) เพื ่อปฏิรูประบบการบริหาร ปรับเปลี ่ยน
หลักสูตรและการเรียนการสอนให้ทันสมัย เสริมสร้างขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศด้วยงานวิจัย
และนวัตกรรม การผลิตกำลังคนคุณภาพสูง สร้างจุดต่างที่เป็นอัตลักษณ์ และมีหลากหลายตามพันธกิจและ
ความเชี่ยวชาญบน 5 ยุทธศาสตร์ และ 5 กิจกรรมหลักของ Reinventing University System ได้แก่  
 1.  การพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน   

 2.  การพัฒนาและแสวงหาบุคลากรที่เน้นสมรรถนะ  
 3.  ความเป็นนานาชาติ   
 4.  การบริหารงานวิจัยและนวัตกรรม  
 5.  การสร้างเครือข่ายความร่วมมือนั ้น ในการดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาความเป็นเลิศของ

สถาบันอุดมศึกษา เพ่ือให้การดำเนินงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามเป้าหมายของ
การเป็นมหาวิทยาลัยเพื่อท้องถิ่น  
 จากสถานการณ์การปฏิรูปการศึกษาระดับอุดมศึกษาตามมติคณะรัฐมนตรีกระทรวง อว. ที่เน้นการ
จัดการศึกษาให้ทันต่อบริบทที่เปลี่ยนแปลงไปของชีวิตในทุกช่วงวัย และความก้าวหน้าของเทคโนโลยี การ
พัฒนานวัตกรรมการจัดการศึกษารูปแบบใหม่ ให้สามารถผลิตและพัฒนากำลังคนที่รองรับการพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมยุคใหม่นั้น จำเป็นต้องสร้างหลักสูตรในรูปแบบที่แตกต่างจากมาตรฐานเดิม เสริมคุณค่าและพัฒนาให้
เท่าทันต่อการเปลี่ยนแปลงและรองรับความต้องการของอุตสาหกรรมสมัยใหม่และการพัฒนาชุมชน ท้องถิ่นไป
พร้อมกัน ดังนั้น การจัดการศึกษาที่แตกต่างจากมาตรฐานการอุดมศึกษานั้น สามารถจัดการศึกษาสู่การให้
ปริญญา ทั้งระดับอนุปริญญา ปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษารวมถึงการจัดการศึกษาแบบปริญญาที่มาจากการ
เทียบโอนการศึกษาและการเรียนรู้ที่ไม่มุ่งปริญญาและการจัดการศึกษาในรูปแบบอื่น ๆ  ที่ตอบโจทย์ความ
ต้องการเป็นไปตามนโยบายยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศได้อย่างแท้จริง 
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 ศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต ได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใน
ท้องถิ่น โดยร่วมส่งเสริม สนับสนุน กำกับดูแลหลักสูตรในระดับบัณฑิตศึกษา และหลักสูตรต่าง ๆ ในระบบ  
การเรียนรู้ตลอดชีวิต ให้มีคุณภาพ มีความทันสมัยเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน ตลอดจนรองรับและ
ตอบสนองความต้องการเพื่อส่งเสริมสมรรถนะ ทักษะอาชีพในการทำงานให้กับบุคลากรในชุมชนและท้องถิ่น 
ได้นำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในอนาคต ไม่ว่าจะเป็นบุคลากรทางการศึกษา บุคลากรในองค์กรภาครัฐ 
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  การเมือง  การปกครอง  บุคลากรทางด้านสาธารณสุข บุคลากรทาง
การเกษตรและสิ่งแวดล้อม บุคลากรทางด้านอุตสาหกรรม ผู้ประกอบการในท้องถิ่น และบุคลากรแกนนำใน
ชุมชน ท้องถิ่น  ซึ่งหากบุคคลเหล่านี้ได้รับการพัฒนาด้านการศึกษาที่ สูงขึ้นย่อมส่งผลต่อการพัฒนาตนเอง 
หน่วยงาน ชุมชน ท้องถิ่น สังคมและประเทศชาติ  
 สำหรับบทบาทของศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิตนั้น จะทำหน้าที่เป็นหน่วยงาน
กลางที่คอยส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาและพัฒนาหลักสูตรการเรียนรู้ในการพัฒนาศักยภาพและ
กำลังคนให้กับท้องถิ่น โดยส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรเพ่ือตอบโจทย์ความต้องการของท้องถิ่น และดูแล กำกับ 
ติดตาม สนับสนุนการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยให้มีคุณภาพ มาตรฐาน  เป็นไปตาม
ประกาศ ข้อบังคับ และกฎหมายที่เก่ียวข้องให้เป็นที่ยอมรับในระดับสากล ตลอดจนการพัฒนา การดำเนินงาน
ให้สอดคล้องเป็นไปตามยุทธศาสตร์และพันธกิจของมหาวิทยาลัย บริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาล 
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โครงสร้างหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4  โครงสร้างหน่วยงาน 
 
 การควบคุมการผลิตกำลังคนให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐ 
 1.  ส่งเสริมการผลิตหลักสูตรและการใช้ศักยภาพของบุคลากรในมหาวิทยาลัยร่วมในการจัดการศึกษา 
 2.  กำกับ ติดตาม การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาให้มีคุณภาพ มาตรฐาน ภายใต้ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดติถ์ 
ว่าด้วยการศึกษาตลอดชีวิต  
 3.  การกำหนดจำนวนการรับนักศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน และเป็นไปตามแผนที่หลักสูตร
กำหนดไว้ และรับสมัครผู้เรียนในระบบการศึกษาตลอดชีวิต 
 4.  การติดตาม ควบคุม ดูแลนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และผู้เรียนในระบบการศึกษาตลอดชีวิต 
ด้วยระบบกลไกการบริหารจัดการที่มีคุณภาพและให้บุคลากรในส่วนงานเป็นผู้ดูแลช่วยเหลือเพื่อให้นักศึกษา
สำเร็จการศึกษาตามกำหนด 

งานส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

หน่วยประสานงานบัณฑิตศึกษา 
- งานประชาสัมพันธ์และรับสมัครนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 
- งานประสานงานบัณฑิตศึกษาและเครือข่าย
บัณฑิตศึกษา 
- งานมาตรฐานหลักสูตรระดับบณัฑิตศึกษาและ
วิทยานิพนธ์หรือสารนิพนธ ์
- งานทะเบียนและวัดผลการศึกษาระดับบณัฑติศึกษา 
- งานวารสารสหวิทยาการเพื่อการพัฒนา มหาวิทยาลยัราช
ภัฏอุตรดิตถ ์
- งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
- งานพัสดุ 
 

หน่วยการจัดการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
- งานประชาสัมพันธ์และรับสมัครนักศึกษาการจัด
การศึกษาตลอดชีวิต 
- งานส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาตลอดชีวิต
และเครือข่าย 
- งานมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาตลอดชีวิต 
- งานทะเบียนและวัดผลการศึกษาตลอดชีวิต 
- งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
- งานพัสดุ 
- งานการเงิน 
- งานธุรการและสารบรรณ 

กองบริการการศึกษา 

สำนักงานอธิการบดี 
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 กลไกส่งเสริมความรับผิดชอบต่อบัณฑิตที่เป็นผลผลิตของมหาวิทยาลัย 
 1.  จัดการปฐมนิเทศ เพื่อให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวทาง ใน
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
 2.  เป็นหน่วยงานกลางในการจัดการศึกษา พัฒนาระบบกลไกการให้บริการทางการศึกษา อำนวย
ความสะดวกให้กับอาจารย์ นักศึกษา ผู้เรียน ในการดำเนินการตามกระบวนการของการจัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาและการศึกษาตลอดชีวิต ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

บทนำ  
 หลักสูตรระยะสั ้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต เป็นหลักสูตรฝึกอบรมเพื ่อการเก็บสะสมหน่วยกิต 
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรพิจารณารายละเอียดประกอบการสร้างหลักสูตรฝึกอบรม โดยกำหนดให้มีการฝึกอบรมไม่
น้อยกว่า 15 ชั่วโมง เทียบเท่า 1 หน่วยกิต โดยการฝึกอบรมเป็นส่วนหนึ่งของรายวิชาที่เปิดสอนปกติใน
หลักสูตร (มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์, 2565) เป็นรูปแบบการจัดการเรียนรู้ที่พัฒนาขึ้นมาเพื่อให้ผู้เรียน
สามารถเลือกเรียนเป็นรายวิชา รายโมดูล หรือช่วงสั้น ๆ โดยสะสมหน่วยกิตไว้ได้อย่างต่อเนื่อง เมื่อลงเรียนครบ
ตามจำนวนหน่วยกิตที่กำหนด ก็สามารถนำไปขอรับวุฒิบัตร ประกาศนียบัตร หรือแม้แต่ใช้โอนหน่วยกิตเข้าสู่
ระบบได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 1.  ลงรับหลักสูตรระยะสั ้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) จากคณะ หลักสูตร และ
หน่วยงาน ที่นำส่งหลักสูตรมา  
 2.  ตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตรระยะสั ้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลหลักสูตร รายละเอียดของหลักสูตร โดยตรวจสอบรายละเอียดในแบบฟอร์มหลักสูตร  
 3.  นำหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) เสนอผู้บริหารลงนาม เพื่อนำเข้า
วาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรในระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต (LLL)  
 4.  จัดทำบันทึกข้อความ แจ้งให้กับหน่วยงานเจ้าของหลักสูตรทราบผลการพิจารณาความเห็นชอบ 
  4.1  กรณีผ่านจากคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรในระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต (LLL) แจ้งให้
หน่วยงานเจ้าของหลักสูตรดำเนินการเสนอขอเปิดรับสมัครผู้เรียน โดยให้นำส่ง แบบ URU-LLL-04 แบบเสนอ
ขอจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้นเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต มายังศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการ
เรียนรู้ตลอดชีวิต  
  4.2  กรณีไม่ผ่านจากคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรในระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต (LLL) แจ้งให้
เจ้าของหลักสูตรดำเนินการแก้ไข ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ แล้วส่งกลับมายังศูนย์ส่งเสริม
บัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต   
 5.  นำส่งแบบ URU-LLL-04 แบบเสนอขอจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้นเพื่อการเรียนรู้
ตลอดชีวิตให้ผู ้ร ับผิดชอบจัดทำประกาศเปิดรับสมัครผู้เรียน โดยดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
แบบฟอร์ม ลงรับตามระบบ แล้วนำส่งผู้รับผิดชอบจัดทำประกาศเปิดรับสมัครผู้เรียน 
 ดังแผนภาพแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาตลอดชีวิต  
ของหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) 

 

ไมอ่นุมัติ อนุมติ พิจารณาอนุมติ 

จุดสิ้นสุด 

ลงรับหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) 
จากคณะ หลักสูตร และหน่วยงาน ที่ได้รับมา 

จุดเริ่มต้น 

นำหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) เสนอผู้บริหารลงนาม  
เพ่ือนำเข้าวาระการประชุม 

ตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02)  ตรวจความถูกต้องของ
ข้อมูลหลักสูตร และรายละเอียดของหลักสูตรให้ตรงตามแบบฟอร์มของหลักสูตรที่ได้รับ 

นำหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) 
 เข้าประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรในระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

(LLL) 

นำส่งแบบ URU-LLL-04 แบบเสนอขอจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
ให้ผู้รับผิดชอบจัดทำประกาศเปิดรับสมัครผู้เรียน  

พิจารณา ไมผ่่าน

อนุมัติ

ส่งกลับไปใหค้ณะ หลักสูตร  
และหน่วยงานใหน้ำกลับไปแก้ไข 

ผ่าน 

จัดทำบันทึกข้อความแจ้งให้กับหน่วยงานเจ้าของหลักสูตรทราบผลการพิจารณาความเห็นชอบผ่าน
จากคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรในระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต (LLL)  
เพ่ือให้หน่วยงานเจ้าของหลักสูตรดำเนินการเสนอขอเปิดรับสมัครผู้เรียน  

ตามแบบ URU-LLL-04 แบบเสนอขอจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือการเรียนรู้ตลอด
ชีวิต 
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ขั้นตอนที่ 1  ลงรับหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) จากคณะ หลักสูตร และ
หน่วยงาน ที่นำส่งหลักสูตรมา 
 ลงรับหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) (ประกาศ URU Lifelong 
Learning, 2568) จากคณะ หลักสูตร และหน่วยงาน ที่นำส่งหลักสูตรมา โดย  
 1. การลงรับแบบกระดาษ 
  1.1  ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของเอกสาร 
  1.2  กรอกเลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน  
  1.3  กรอกวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ  
  1.4  กรอกเวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ    
 2.  การลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
  2.1  เลือกว่าตองการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคุณได้รับมอบสิทธิ์จากบุคคลหรือ  
หน่วยงานใด ๆ) โดยการกดเลือกท่ีรายชื่อในกรอบทางซ้าย 
  2.1  กดท่ีปุม “สร้างเอกสาร” เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น “รับแล้วส่งออก” 
  2.3  เลือกระบุประเภทการออกเลขรับ วาจะออกหมายเลขรับหรือไม่ โดยถาเลือกออก หมายเลข
รับสามารถทำการปรับเลขได้ โดยทำการกดที่ปุม “ปรับเลข” 
  2.4  เลือกระบุเป้าหมาย ตามจริงของเอกสาร โดยกดที่ปุม เพ่ือเลือก 
  2.5  ระบุหัวเรื่องเอกสารที่ตองการรับ  
  2.6  กดท่ีปุม “เนื้อหา” เพ่ือระบุรายละเอียดปลีกย่อยเพ่ิมเติม (ดังมรายละเอียดที่ได้กล่าวไวใน
ขั้นตอนการสร้างเอกสาร)  
  2.7  กรอกเนื้อความโดยสังเขปของเอกสารที่ตองการ ลงในชอง “บทคัดยอ”  
  2.8  กดท่ีปุม “ส่งถึง” เพ่ือระบุปลายทางผู้รับเอกสาร ระบุจุดมุ่งหมายในการส่งเอกสาร รวมทั้ง
ระบุรายละเอียดปลีกย่อยอ่ืน ๆ แยกตามรายบุคคล ระบบจะทำการเปิดหน้าต่างใหม่ขึ้นมา ซึ่งสามารถทำการ
เพ่ิมเติมรายชื่อปลายทางผู้รับได้ในหนานี้ วิธีการใชงานดังที่ได้กล่าว ไวในขอ สร้างเอกสารแลวสงออก 
  2.9  กรอกรายละเอียดลงในชองข้อความแนบท้าย (ถามี)  
  2.10  แนบเอกสารสาธารณะ ผู้ที่ได้รับเอกสารฉบับนี้ทุกคน จะสามารถมองเห็นไฟลนี้ ไม่ว่าจะ 
เกิดการส่งต่อไปอีกก่ีครั้ง ผู้รับทุกคนก็จะสามารถมองเห็นไฟลนี้ได้โดยการกดปุม “เพ่ิมเอกสารแนบ” 
  2.11  เมื่อตรวจสอบวากรอกข้อมูลจนครบถ้วนแลว จึงกดปุม “บันทึกแล้วส่ง” ระบบจะทำการ 
บันทึกการสร้างเอกสารรับแลวสงออกก็จะเสร็จสมบูรณ์ 
 3.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
  3.1  ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ ลงเลขทะเบียนของหนังสือรับ
จะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
  3.2  ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา  
  3.3  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา  
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  3.4  จาก ให้ลงชื่อส่วนราชการ  
  3.5  ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้อำนวยการศูนย์  
  3.6  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
 

 
 
ภาพที ่5  การประทับตรารับหนังสือหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.......เดือน......................พ.ศ......... 
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 วิธีการส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพที ่6  การลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
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ภาพที ่7  ทะเบียนหนังสือรับ 
 
ปัญหา  

1. เอกสารส่งไม่ถูกช่องทาง ส่งผ่านจดหมายอิเล็กรอนิกส์ (e-mail)  หรือไลน์ หรือช่องทางอ่ืน  
โดยไม่ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 

2. ทำให้เอกสารไม่ถูกลงรับอย่างเป็นทางการ 
 2.  เอกสารไม่ครบถ้วน ข้อมูลไม่ชัดเจน ขาดสำเนาแนบที่จำเป็น เช่น สำเนาหลักสูตร, แบบฟอร์ม
เสนอขออนุมัติ ไม่มีรายชื่อคณะผู้จัดทำ หรือขาดลายเซ็นผู้มีอำนาจ 
 3.  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) มีความล่าช้า เจ้าหน้าที่สารบรรณมีภาระงาน
มาก ทำให้การลงรับล่าช้า ส่งผลต่อ ช่วงเวลาของการพิจารณาหลักสูตร 
 8.  เอกสารไม่ได้ระบุหน่วยงานปลายทางท่ีชัดเจน ทำให้เอกสารถูกเวียนผิดหน่วยงาน หรือลงรับผิด
กลุ่มงาน 
  9.  ไม่มีการแจ้งเตือนเมื่อเอกสารลงรับแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องไม่ทราบว่าเอกสารลงรับแล้ว ต้องไป
ตรวจสอบเอง 
  10.  การใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ยังไม่ทั่วถึง บางคณะ หน่วยงานยังใช้เอกสารกระดาษ ไม่ใช้ ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ทำให้ติดขัดระหว่างระบบเก่ากับระบบใหม่ 
 
 
 



27 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1.  กำหนดช่องทางการรับเอกสารที่ชัดเจน แจ้งให้ทุกหน่วยงานส่งเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตรผ่าน
ระบบสารบรรณกลางเท่านั้น (เช่น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ของมหาวิทยาลัย) 
หลีกเลี่ยงการส่งทางอีเมลหรือช่องทางไม่เป็นทางการ 
 2.  จัดทำแบบฟอร์มตรวจสอบเอกสารก่อนส่ง (Checklist) เช่น ต้องมี หนังสือเสนอหลักสูตร
แบบฟอร์มอนุมัติ สำเนาหลักสูตร รายชื่อผู้รับผิดชอบ ฯลฯ แจกจ่ายคู่มือให้คณะและหน่วยงานที่จัดทำ
หลักสูตร 
 3.  เพ่ิมประสิทธิภาพการลงรับเอกสาร วางแผนกระจายภาระงานเจ้าหน้าที่สารบรรณ กำหนด SLA 
(Service Level Agreement) เช่น ลงรับเอกสารภายใน 1-2 วันทำการ 
 4.  ระบุหน่วยงานปลายทางให้ชัดเจน ในหนังสือเสนอหลักสูตร ให้ระบุชื่อกลุ่มงานหรือ
คณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรอย่างถูกต้อง ลดความสับสนและความล่าช้า 
 5.  เพ่ิมระบบแจ้งเตือนอัตโนมัติ พัฒนาระบบสารบรรณให้แจ้งเตือนผู้รับผิดชอบหลักสูตรเมื่อมี 
การลงรับเอกสารแล้ว เช่น ผ่านอีเมล หรือ Notification 
 6.  พัฒนาทักษะการใช้ระบบสารบรรณ จัดอบรมเจ้าหน้าที่คณะและหน่วยงานให้ใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) อย่างถูกต้อง และครบถ้วน ส่งเสริมการเปลี่ยนผ่านจากเอกสารกระดาษไปสู่
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 7.  ติดตามประเมินผลการปรับปรุง ตั้งทีมงานตรวจสอบการดำเนินการแก้ปัญหาทุก 3 หรือ 6 เดือน 
รับฟังข้อเสนอแนะจากคณะและหน่วยงานเพื่อพัฒนาต่อเนื่อง 
 
ข้อเสนอแนะ  
 1.  ควรกำหนดแนวปฏิบัติกลางสำหรับการส่งเอกสารหลักสูตรให้ชัดเจน โดยให้ทุกหน่วยงานใช้
ระบบสารบรรณกลางเป็นช่องทางหลัก เพื่อให้เอกสารได้รับการลงรับอย่างเป็นทางการ 
 2.  ควรจัดทำแบบฟอร์มตรวจสอบ (Checklist) เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเสนอหลักสูตร เพ่ือ
ป้องกันปัญหาเอกสารไม่ครบถ้วน 
 3.  ควรเพิ่มการแจ้งเตือนเมื่อมีการลงรับเอกสารแล้ว เช่น การส่งอีเมลหรือการแจ้งเตือนในระบบ 
เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบทราบและดำเนินการในขั้นตอนถัดไปได้อย่างรวดเร็ว 
 4.  ควรมีการจัดอบรมหรือประชุมชี้แจงการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) แก่
เจ้าหน้าที่ในคณะและหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกัน 
 5.  ควรมีการติดตามและประเมินผลกระบวนการลงรับเอกสารหลักสูตรอย่างสม่ำเสมอ พร้อมนำ
ข้อเสนอแนะจากผู้ใช้งานจริงไปปรับปรุงระบบให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลหลักสูตร รายละเอียดของหลักสูตร โดยตรวจสอบรายละเอียดในแบบฟอร์ม
หลักสูตร  
 การตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) เพ่ือให้เป็นไปตาม 
ข้อ 2 แนวปฏิบัติการตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตรระยะสั้นแบบสะสมเก็บสะสมหน่วยกิต และเอกสารแนบท้าย
ประกาศศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง  แนวปฏิบัติ 
การตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาตลอดชีวิต พ.ศ. 2566 (ศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้
ตลอดชีวิต มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์, 2566) 
 ทั้งนี้คณะหรือหน่วยงานเป็นผู้เสนอหลักสูตรฝึกอบรม ต้องระบุข้อมูลหลักสูตรตามแบบฟอร์ม  
ซ่ึงเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง แนวปฏิบัติสำหรับหน่วยงานในการเปิดหลักสูตร
ฝึกอบรม พ.ศ. 2565 ตามข้อ 2 หลักสูตรฝึกอบรมเพ่ือการเก็บสะสมหน่วยกิต และข้อ 2.2 รายวิชาที่สามารถ
เก็บสะสมหน่วยกิต มีจำนวนชั่วโมงของการจัดฝึกอบรมเทียบเท่ากับชั่วโมงท่ีทำให้ในการเรียนการสอนของ
รายวิชาที่เปิดสอนในหลักสูตรปกติโดยอนุโลม แต่ให้คำนึงถึงการประเมินผลการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ของ
รายวิชาเป็นหลัก คงไว้ซึ่งมาตรฐานการประเมินเช่นเดียวกันกับการประเมินผลนักศึกษาและผ่านการพิจารณา
ผลการประเมินระดับคณะ กำหนดเงื่อนไขโดยกรอกระยะของการโอนหน่วยกิตและให้ข้อมูลหลักสูตรปริญญา 
ทีร่ายวิชานั้นเป็นส่วนหนึ่งของโครงสร้างหลักสูตร (มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์, 2565) การตรวจสอบ
รายละเอียดในแบบฟอร์มตามมาตรฐานหลักสูตรระยะสั้นแบบสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) ซึ่งมหีลักเกณฑ์
ในการพิจารณารายละเอียดของหลักสูตร เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานการดำเนินงาน ดังนี้  
 1.  เนื้อหาของการฝึกอบรมกำหนดการจัดฝึกอบรมแบ่งออกเป็น 2-3 วันหรือมากกว่า โดยระยะเวลา
ในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 15 ชั่วโมง ตลอดระยะเวลาการจัดกิจกรรม ทั้งในส่วนของการเรียนรู้ภาคทฤษฎี 
หรือภาคปฏิบัติ ทั้งนี้ ระยะเวลาการฝึกอบรมจำนวน 15 ชั่วโมง สามารถเทียบโอนได้เท่ากับ 1 หน่วยกิต  
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเทียบโอนหน่วยกิตที่มหาวิทยาลัยกำหนด  
 2.  เนื้อหาการฝึกอบรมเป็นส่วนหนึ่งของรายวิชาที่เปิดสอนในหลักสูตรปกติของมหาวิทยาลัย  
โดยผู้ปฏิบัติต้องทำการตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนในหลักสูตรปกติของมหาวิทยาลัยจากเล่มหลักสูตร 
ที่เผยแพร่จากเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา และพิจารณาจากโครงสร้างรายวิชา วัตถุประสงค์การเรียนรู้ 
และผลลัพธ์การเรียนรู้ที่กำหนด ทั้งนีเ้พ่ือผู้เรียนสามารถนำผลการฝึกอบรมไปใช้ประกอบการพิจารณาเทียบ
โอนหน่วยกิตได้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขของมหาวิทยาลัย 
 3.  ข้อมูลทั่วไปหลักสูตรฝึกอบรม จะต้องประกอบด้วย  
  3.1  การระบุชื่อหลักสูตรเป็นภาษาไทย และภาษาอังกฤษ อย่างชัดเจน สอดคล้องกับเนื้อหา 
วัตถุประสงค์ และผลลัพธ์การเรียนรู้ของหลักสูตร 
  3.2  การระบุชื่อหน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบในการดำเนินการจัดหลักสูตรฝึกอบรมอย่างชัดเจน 
เพ่ือในการประสานงานด้านการบริหารจัดการ กรณีมีหน่วยงานอื่นร่วมผลิตหรือร่วมพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม 
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ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำข้อตกลงร่วมกันอย่างชัดเจน เพ่ือกำหนดหน่วยงานหลักผู้รับผิดชอบหลักสูตร  
โดยระบุขอบเขตหน้าที่ ความรับผิดชอบ และบทบาทในการดำเนินงานด้านการบริหารจัดการ 
  3.3  ตรวจสอบการระบุรหัสวิชา ชื่อรายวิชา และจำนวนหน่วยกิตของรายวิชาในหลักสูตรปกติ
ของมหาวิทยาลัยที่สามารถนำผลการฝึกอบรมไปใช้ในการเทียบโอนหน่วยกิตได้อย่างชัดเจน  
  3.4  การระบุรายละเอียดของผู้ประสานงานหลักสูตร หรือ ผู้จัดการหลักสูตร Project Manager 
:PM) อย่างน้อย 1 คน โดยมีข้อมูล ดังนี้ ชื่อเป็นภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ตำแหน่ง เลขบัตรประจำตัว
ประชาชน หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล ค่าภาระงานและความรับผิดชอบที่ยึดตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ เรื่อง ภาระงานขั้นต่ำของคณาจารย์ประจำ ซึ่งใช้ข้อบังคับอยู่ในขณะนั้น 
  3.5  การกำหนดจำนวนผู้เข้าร่วมอบรมหรือกลุ่มเป้าหมายอย่างชัดเจน  โดยกำหนดจำนวน
ผู้เข้าร่วมการอบรมควรเหมาะสมกับรูปแบบการจัดการเรียนรู้ ลักษณะกิจกรรม และศักยภาพในการบริหาร
จัดการของหน่วยงาน ทั้งด้านสถานที่ อุปกรณ์การเรียนการสอน 
  3.6  ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องระบุเงื่อนไขคุณสมบัติของผู้สมัครให้ชัดเจน เช่น ระดับการศึกษา 
ผู้เรียนในระดับปริญญาตรี ประชาชนทั่วไป  หรือคุณลักษณะที่เก่ียวข้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และ
เนื้อหาของหลักสูตร (ถ้ามี) 
  3.7  การระบุชื่อหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกหรือภายในที่มีความร่วมมือในการจัดฝึกอบรม
อย่างชัดเจน พร้อมทั้งระบุลักษณะความร่วมมือ บทบาท และหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินการจัดฝึกอบรม
(ถ้ามี) 
 4.  ข้อมูลเฉพาะของหลักสูตรฝึกอบรม  จะต้องประกอบด้วย 
  4.1  ดำเนินการโดยพิจารณาจากหลักการและเหตุผล เชื่อมโยงการเป็นหลักสูตรภายใต้ระบบการ
เรียนรู้ตลอดชีวิต ตอบสนองความต้องการของประชาชนและบริบทพ้ืนที่  เชื่อมโยงกับอัตลักษณ์ท้องถิ่น การ
พัฒนาประเทศ และทิศทางเศรษฐกิจ โดยมีความสอดคล้องในข้อใดข้อหนึ่ง และผลลัพธ์การเรียนรู้สามารถ
เทียบโอนหรือสะสมหน่วยกิตเพ่ือเข้าสู่หลักสูตรปริญญาในระบบได้ 
  4.2  วัตถุประสงค์  เขียนเป็นข้อ ๆ สามารถวัดผลได้จริง โดยสามารถอธิบายแนวคิด หลักการ 
และความรู้พ้ืนฐานที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาการฝึกอบรม การประยุกต์ใช้ความรู้และทักษะที่ได้รับจากการฝึกอบรม
ในการปฏิบัติงานหรือสถานการณ์ที่เก่ียวข้องได้อย่างเหมาะสม 
  4.3  ระบุลักษณะการจัดการเรียนการสอนที่ชัดเจน เช่น เรียนร่วมกับนักศึกษาในหลักสูตร
ปริญญา เรียนเป็นกลุ่มเฉพาะ เรียนแบบร่วมกันระหว่างนักศึกษาในหลักสูตรปริญญาและแยกกลุ่มเฉพาะ และ
อ่ืน ๆ  
  4.4  ระบุรูปแบบการเรียนการสอนที่สามารถดำเนินการได้จริง เช่น  แบบชั้นเรียน (On-site) 
100% ออนไลน์ (Online) 100%  แบบผสมผสานชั้นเรียนและออนไลน์ (Hybrid)  เรียนด้วยตนเองผ่านระบบ 
URU MOOC และอ่ืน ๆ  
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  4.5  การระบุช่วงวัน เวลา ของการเปิดรับสมัคร โดยต้องระบุ วันเริ่มต้นและวันสิ้นสุด พร้อมทั้ง 
ช่วงเวลา ที่เปิดให้ดำเนินการสมัครอย่างชัดเจน เพ่ือให้ผู้สนใจรับทราบและสามารถวางแผนประชาสัมพันธ์และ
การบริหารจัดการกระบวนการรับสมัคร 
  4.6  การระบุช่วงวัน เวลา และสถานที่ในการฝึกอบรม โดยรายละเอียดให้ชัดเจนเกี่ยวกับการจัด
กิจกรรมฝึกอบรม ระบุวันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดของการฝึกอบรม รวมถึงช่วงเวลาที่ดำเนินกิจกรรมในแต่ละวัน 
และสถานที่จัดฝึกอบรมอย่างชัดเจนและครบถ้วน  
  4.7  การระบุค่าธรรมเนียมในลงทะเบียนหลักสูตรฝึกอบรม โดยผู้ดูแลหลักสูตรกำหนดและแจ้ง
รายละเอียดเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องชำระอย่างชัดเจน โดยต้องระบุอัตราค่าธรรมเนียม 
เพ่ือการบริหารจัดการในหลักสูตร 
           5.  ระบบการจัดการหลักสูตรฝึกอบรม 
  5.1  คำอธิบายเนื้อหาหลักสูตรฝึกอบรม เขียนสรุปเนื้อหาให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
หลักสูตรฝึกอบรม เพ่ือการเก็บสะสมหน่วยกิต ตั้งแต่การสร้างความรู้พื้นฐาน แนวคิด หลักการที่เกี่ยวข้อง 
ตลอดจนการพัฒนาทักษะเชิงปฏิบัติ  การวิเคราะห์ และการแก้ไขปัญหา โดยเน้นให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถ
นำความรู้และทักษะที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการทำงานหรือการพัฒนาตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหลักสูตร ตั้งแต่การสร้างความรู้พื้นฐาน แนวคิด หลักการที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการพัฒนา
ทักษะเชิงปฏิบัติ การวิเคราะห์ และการแก้ไขปัญหา โดยเน้นให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถนำความรู้และทักษะ
ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการทำงานหรือการพัฒนาตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  5.2  การตรวจสอบโครงสร้างเนื้อหา ประกอบด้วย 
   5.2.1  การแสดงการเปรียบเทียบเนื้อหาหลักสูตรระยะสั้นกับรายวิชาในหลักสูตรปกติ  
โดยจะต้องระบุรหัสวิชา ชื่อรายวิชา และจำนวนหน่วยกิตของรายวิชานั้น ๆ ให้ครบถ้วน 
   5.2.2  การระบุหัวข้อและเนื้อหาในหลักสูตร ผลลัพธ์การเรียนรู้ (LO : Learning 
Outcome) ระยะเวลาในการอบรมในแต่ละหัวข้อ และรูปแบบการฝึกอบรม เช่น เน้นการเรียนรู้เชิงปฏิบัติ 
(Competency-based) 
  5.3  การวัดประเมินผล จะต้องมีข้อมูลสำคัญ ดังนี้ 
   5.3.1  ตรวจสอบการระบุผลลัพธ์การเรียนรู้ (LO : Learning Outcome) ตามหลักการ 
โดยหลักสูตรเขียนและระบุความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะที่ผู้เรียนหรือผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
พึงมีภายหลังจากการเรียนรู้หรือการฝึกอบรมเสร็จสิ้น โดยผลลัพธ์การเรียนรู้ต้องเขียนให้ชัดเจน เป็นรูปธรรม 
สามารถวัดและประเมินผลได้ และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหลักสูตร เนื้อหา วิธีการจัดการเรียนรู้  
และการวัดและประเมินผล 
   5.3.2  ตรวจสอบการระบุหลักฐานการเรียนรู้ (Evidence of Learning Outcome) และ
เกณฑ์การประเมินตามผลลัพธ์การเรียนรู้ โดยผู้รับผิดชอบหลักสูตรมีการกำหนดรูปแบบหรือวิธีการแสดงให้
เห็นว่าผู้เรียนหรือผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้บรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ (Learning Outcome: LO) ตามท่ีกำหนดไว้
ในหลักสูตร โดยหลักฐานการเรียนรู้อาจอยู่ในรูปของชิ้นงาน รายงาน ผลงานเชิงปฏิบัติ แบบทดสอบ  
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การนำเสนอผลงาน การสังเกตพฤติกรรม หรือการประเมินจากการปฏิบัติงานจริง ทั้งนี้ หลักฐานต้องมี 
ความสอดคล้องโดยตรงกับผลลัพธ์การเรียนรู้ที่กำหนด และสามารถใช้ตรวจสอบหรือยืนยันระดับความสำเร็จ
ของผู้เรียนได้อย่างชัดเจน 
   5.3.3  การกำหนดสัดส่วนคะแนนเป็นร้อยละให้ชัดเจน  
  5.4  การกำหนดเกณฑ์การประเมินค่าคะแนน 4 ระดับ แบบอิงเกณฑ์ หรืออิงกลุ่ม ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การวัดผลและประเมินผลการศึกษาของรายวิชาในปีปัจจุบัน  
โดยผู้เรียนที่จะผ่านหลักสูตรนี้จะต้องมีผลการประเมินอยู่ในระดับ C ขึ้นไป  
 6.  ความเกี่ยวเนื่องของหลักสูตรฝึกอบรมกับการสร้างอัตลักษณ์และคุณค่าของท้องถิ่น หลักสูตร
สามารถระบุได้มากกว่า 1 ด้าน ได้แก่ ด้านศิลปวัฒนธรรม ด้านการศึกษา ด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ 
ด้านการพัฒนาผู้ประกอบการ ด้านการพัฒนาสังคมผู้สูงวัย ด้านเทคโนโลยีภูมิปัญญาท้องถิ่น ด้านการบริหาร
จัดการธุรกิจชุมชน และด้านอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 7.  ความเกี่ยวเนื่องของหลักสูตรฝึกอบรมกับ BCG Model (ถ้ามี) หลักสูตรสามารถระบุได้มากกว่า 
1 ข้อ ได้แก่ Bio Economy เศรษฐกิจชีวภาพ นำความรู้ภาควิชาการด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมสู่การผลิต
และสร้างมูลค่าสูง Circular Economy เศรษฐกิจหมุนเวียน การพัฒนาทรัพยากรและวัสดุเหลือใช้นำกลับมาใช้
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด Green Economy เศรษฐกิจสีเขียว การใช้เทคโนโลยีการผลิตที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
 8.  ความเกี่ยวเนื่องกับอุตสาหกรรม New S – Curve (ถ้ามี) หลักสูตรสามารถระบุได้มากกว่า 1 ข้อ 
ได้แก่  อุตสาหกรรมการท่องเที่ยวกลุ่มรายได้ดีและการท่องเที่ยวเชิงสุขภาพ อุตสาหกรรมการบินและโลจิสติกส์ 
อุตสาหกรรมการแปรรูปอาหาร อุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร อุตสาหกรรมดิจิทัล อุตสาหกรรมยานยนต์
สมัยใหม่ อุตสาหกรรมอิเล็กทรอนิกส์อัจฉริยะ อุตสาหกรรมเกษตรและเทคโนโลยีชีวภาพ อุตสาหกรรม
เชื้อเพลิงชีวภาพและเคมีชีวภาพ หุ่นยนต์เพ่ืออุตสาหกรรม อุตสาหกรรมเกษตรสมัยใหม่ อุตสาหกรรม 
การแปรรูปอาหาร 
 9.  การรับรองและกำกับคุณภาพก่อนนำเสนอหลักสูตรเข้าสู่ระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต หลักสูตร
ต้องผ่านความเห็นชอบจากคณะ/หน่วยงานต้นสังกัดโดยการตรวจสอบให้มีหลักฐานแสดงถึงการผ่านความ
เห็นชอบตามกระบวนการที่กำหนดไว้ ซึ่งอาจอยู่ในรูปของบันทึกข้อความแสดงมติที่ประชุมคณะหรือ ทั้งนี้ ใน
เอกสารหลักสูตรฝึกอบรมหน้าสุดท้ายต้องจัดให้มีช่องสำหรับลงนามกำกับโดยผู้บริหารของคณะหรือหน่วยงาน
ต้นสังกัด เพื่อเป็นการรับรองความถูกต้อง ความครบถ้วน และความเหมาะสมของหลักสูตรก่อนนำไปใช้จริง 
อันเป็นการยืนยันว่าหลักสูตรดังกล่าวได้ผ่านกระบวนการพิจารณา และเห็นชอบตามระเบียบและแนวปฏิบัติ
ของหน่วยงานอย่างเป็นทางการ 
 ในการตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบรายละเอียดตามประกาศประกาศศูนย์ส่งเสริม
บัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง แนวปฏิบัติการตรวจสอบมาตรฐาน
หลักสูตรการศึกษาตลอดชีวิต พ.ศ. 2566 โดยใช้แบบฟอร์มการตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาตลอด
ชีวิตหลักสูตรระยะสั้น แบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) ดังนี้ 
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ภาพที่ 8  แบบฟอร์มการตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาตลอดชีวิตหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสม
หน่วยกิต (URU-LLL-02) 
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ภาพที ่8  แบบฟอร์มการตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาตลอดชีวิตหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสม
หน่วยกิต (URU-LLL-02) (ต่อ) 
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ภาพที่ 8  แบบฟอร์มการตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาตลอดชีวิตหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสม
หน่วยกิต (URU-LLL-02) (ต่อ) 
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ปัญหา 
 1.  ไม่กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม ไม่ครบ ได้แก่ 
  1.1  ชื่อหลักสูตรภาษาไทย-อังกฤษไม่ตรงกัน หรือสะกดผิด 
  1.2  ไม่ระบุหรือระบุไม่ครบ รหัวิชา ชื่อวิชา หรือหลักสูตรแม่ 
   1.3  ข้อมูลผู้ประสานงาน (PM) ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ใส่เลขบัตรประชาชน อีเมล หมายเลข
โทรศัพท์ หรือภาระงาน  
  1.4  ไม่ระบุคุณสมบัติผู้สมัคร  
  1.5  ไม่กรอกวันรับสมัคร หรือวันอบรม ให้ชัดเจน 
  1.6  ไม่ระบุรูปแบบการจัดการเรียนการสอน (เช่น On-site/Hybrid) 
  1.7  ค่าธรรมเนียม ไม่ระบุชัดเจน หรือใส่ว่า “ไม่ทราบ/ยังไม่กำหนด” 
  1.8  ตารางโครงสร้างเนื้อหาไม่ครบ เช่น ขาดหัวข้ออบรม/หน่วยกิต/LO 
  1.9  ผลลัพธ์การเรียนรู้ (LO) ไม่สัมพันธ์กับการประเมินผล 
  1.10  ไม่มีเกณฑ์การวัดผลชัดเจน เช่น อิงกลุ่ม หรืออิงเกณฑ์ 
  1.11  ไม่ได้เช็คลิสต์ความเกี่ยวเนื่องการเชื่อมโยงกับอัตลักษณ์ท้องถิ่น ทั้งที่หลักสูตรเกี่ยวข้อง
โดยตรง 
  1.12  ไม่ได้เช็คลิสต์ระบุความเกี่ยวข้องกับ BCG Model/New S-Curve ทั้งท่ีมีศักยภาพ 
ส่งผลกระทบทำให้ไม่สามารถนำเข้าสู่กระบวนการพิจารณาอนุมัติหลักสูตรได้ เนื่องจากขาดข้อมูลสำคัญท่ีใช้
ประกอบการพิจารณา 
 2.  ปัญหาด้านภาษาและรูปแบบเอกสาร มีคำผิดในแบบฟอร์มต้นฉบับ เช่น พบคำผิด คำซ้ำ 
ข้อความไม่สมบูรณ์ ใช้ภาษาพูด หรือภาษาที่ไม่เป็นทางการ/ไม่เป็นวิชาการ ชื่อหน่วยงาน/ตำแหน่งราชการ/ 
คำเฉพาะ ไม่เป็นไปตามมาตรฐาน และการจัดรูปแบบในเอกสารไม่เป็นระเบียบ เช่น ฟอนต์ไม่ตรง ย่อหน้าไม่
สม่ำเสมอ ส่งผลต่อความน่าเชื่อถือและภาพลักษณ์ของหลักสูตร 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1.  จัดทำแบบฟอร์มแนวทางการกรอกข้อมูล พร้อมตัวอย่างประกอบ เพื่อให้ผู้จัดทำกรอกได้อย่าง
ถูกต้อง 
 2.  จัดอบรมเชิงปฏิบัติการให้กับผู้รับผิดชอบหลักสูตรเกี่ยวกับมาตรฐาน URU-LLL-02 
จัดทำรายการตรวจสอบ (Checklist) สำหรับเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการใช้ตรวจเบื้องต้นก่อนรับเอกสาร 
 3.  มอบหมายผู้ประสานงานฝ่ายวิชาการ หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องช่วยกลั่นกรองข้อมูลก่อนเสนอ
คณะกรรมการ 
 4.  พัฒนาระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มีการแจ้งเตือนเมื่อข้อมูลในแบบฟอร์มไม่ครบถ้วน 
 5.  ตรวจสอบคำสะกด และปรับให้เป็นภาษาราชการ ตรวจทานความสอดคล้องของข้อมูล เช่น 
วัตถุประสงค์ ผลลัพธ์การเรียนรู้ การประเมิน ทุกครั้งก่อนนำเข้าสู่กระบวนการพิจารณาอนุมัติหลักสูตร 
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ข้อเสนอแนะ 
  1.  ควรกำหนดให้มี “ช่วงเวลา Buffer” ระหว่างการยื่นแบบฟอร์มและการตรวจสอบ เพื่อให้
สามารถส่งกลับไปแก้ไขได้โดยไม่กระทบกับการประชุมพิจารณา 
  2.  ควรมีฐานข้อมูลตัวอย่างหลักสูตรที่ผ่านการพิจารณาแล้ว เพื่อใช้เป็นต้นแบบในการจัดทำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



37 
 

ขั้นตอนที่ 3  นำหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) เสนอผู้บริหารลงนาม เพื่อ
นำเข้าวาระการประชุม 
 นำหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) เสนอผู้บริหารลงนาม เพ่ือนำเข้าวาระ
การประชุม โดยจัดส่งหลักสูตรที่ได้รับการตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตรแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบเพ่ือนำเข้าวาระการ
ประชุมต่อไป ดังนี้ 
 1.  ดำเนินการตรวจรายละเอียดข้อมูลในแบบฟอร์มหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต 
(URU-LLL-02) ทุกครั้งก่อนเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา  
 2.  ดำเนินการเสนอหลักสูตรที่ผ่านการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ต่อผู้บริหาร (ผู้อำนวยการศูนย์
ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต หรือผู้มีอำนาจ) เพ่ือพิจารณาลงนามรับรองหลักสูตร 
 3.  เมื่อผู้บริหาร (ผู้อำนวยการศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต หรือผู้มีอำนาจ) 
ลงนามแล้วดำเนินการจัดส่งแบบฟอร์ม หลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) ดังกล่าว
ให้กับผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรในระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต (LLL)  เพ่ือดำเนินการนำ
หลักสูตรเข้าสู่วาระการประชุมตามลำดับขั้นตอนต่อไป 
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ภาพที่ 9  นำหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) เสนอผู้บริหารลงนาม เพื่อนำเข้าวาระ
การประชุม 
 
 
 
 
 
 

เรียน ผอ. 
- เพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ลงชื่อ................. 
วันที่.......เดือน...พ.ศ..... 

ทราบ มอบคุณ.............. 
นำเข้าประชุม LLL 

ลงชื่อ................. 
วันที่.......เดือน...พ.ศ..... 

 
 
 

 
................................... 

(..........................................) 
ตำแหน่ง....................... 

 
 
 

.......เดือน......................พ.ศ......... 
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ปัญหา  
 1.  การดำเนินการตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตรใช้เวลานาน เนื่องจากรายละเอียดในแบบฟอร์มไม่
ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 
 2.  ไม่มีระบบแจ้งสถานะการดำเนินงานที่ชัดเจน ทำให้ผู้รับผิดชอบไม่ทราบขั้นตอนล่าสุด 
 3.  การเสนอผู้บริหารลงนามล่าช้า เพราะต้องผ่านหลายลำดับขั้นตอนและไม่มีการติดตามอย่างเป็น
ระบบ 
 4.  การจัดส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบนำเข้าวาระการประชุมล่าช้า ส่งผลให้ไม่สามารถนำเสนอ
หลักสูตรในการประชุมตามรอบเวลาได้ 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1.  ตรวจสอบความครบถ้วนในแบบฟอร์ม โดยการจัดทำ Checklist ตรวจสอบเอกสารประกอบ
หลักสูตรให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้ที่รับผิดชอบให้ดำเนินงานขั้นตอนต่อไป 
 2.  กำหนดระยะเวลาและความรับผิดชอบในแต่ละขั้นตอน โดยการจัดทำแผนงาน/ไทม์ไลน์ใน 
การดำเนินการเสนอหลักสูตร พร้อมกำหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอน 
 3.  ใช้ระบบติดตามงาน (Tracking) โดยการพัฒนาแบบฟอร์มหรือระบบออนไลน์เพ่ือติดตามสถานะ
หลักสูตรในแต่ละขั้นตอน พร้อมแจ้งเตือนผู้เกี่ยวข้อง 
 4.  เร่งรัดการลงนามด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หากสามารถใช้ระบบลงนามออนไลน์ได้  
จะช่วยลดระยะเวลารอการลงนาม 
 
ข้อเสนอแนะ 
 1.  ควรมีการอบรมผู้จัดทำหลักสูตรให้เข้าใจรูปแบบและมาตรฐานการจัดทำหลักสูตรระยะสั้นที่
ถูกต้อง 
 2.  พัฒนา ระบบกลาง สำหรับจัดเก็บ ติดตาม และตรวจสอบสถานะหลักสูตรแบบออนไลน์ 
 3.  จัดประชุมประสานงานร่วมระหว่างฝ่ายวิชาการ ผู้ตรวจสอบหลักสูตร และผู้บริหาร เพ่ือทบทวน
และปรับปรุงกระบวนการให้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 4.  ควรมีรอบระยะเวลาการประชุมที่แน่นอน และแจ้งกำหนดเสนอล่วงหน้าอย่างชัดเจน เพ่ือวาง
แผนการจัดทำหลักสูตรให้เสร็จทันเวลา 
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ขั้นตอนที่ 4  นำหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) เข้าประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตรในระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต (LLL) 
 ดำเนินการนำหลักสูตรระยะสั้นแบบเก็บสะสมหน่วยกิต (URU-LLL-02) (ประกาศ URU Lifelong 
Learning, 2568) เข้าประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรในระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต (LLL) โดยการนำ
ส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) (มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์, 2568) ดำเนินการนำส่ง
เอกสารหลักสูตรผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ไปยังผู้รับผิดชอบการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรเพ่ือให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ทันต่อการดำเนินการ ติดตามผลการ
บรรจุวาระและผลการประชุม ตรวจสอบสถานะการรับเรื่องและผลการพิจารณาหลักสูตร  
 หลักสูตรจะถูกนำเสนอเพ่ือพิจารณา/อนุมัติในการประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง (เช่น 
คณะกรรมการวิชาการ/คณะกรรมการบริหาร) เมื่อที่ประชุมมีมติเห็นชอบ จึงถือว่าหลักสูตรได้รับการอนุมัติ
อย่างเป็นทางการ และสามารถนำไปใช้จัดการเรียนการสอนได้ต่อไป 
 
ปัญหา 
 1.  แบบฟอร์มหลักสูตรไม่ครบถ้วนหรือผิดรูปแบบ ส่งผลให้ต้องแก้ไขและล่าช้า 
 2.  ผู้เสนอหลักสูตรบางรายยังไม่เข้าใจขั้นตอนการใช้งานระบบ E-Document อย่างถูกต้อง 
 3.  การเสนอเอกสารให้ผู้บริหารลงนามล่าช้า หรือไม่ทันรอบการประชุม 
 4.  การติดตามสถานะเอกสารผ่านระบบ E-Document ทำได้ยากหากไม่มีการแจ้งเตือนหรือไม่
ทราบเลขรับ 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1.  ใช้แบบตรวจสอบ (Checklist) ก่อนส่งหลักสูตรเข้าสู่ระบบ เพ่ือความครบถ้วนและถูกต้อง 
 2.  จัดอบรม/คู่มือการใช้งานระบบ E-Document สำหรับผู้เกี่ยวข้องในการส่งเอกสาร 
 3.  กำหนดวันส่งเอกสารชัดเจนก่อนวันประชุมล่วงหน้า พร้อมกำหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอน 
 4.  สร้างระบบแจ้งเตือนอัตโนมัติ หรือมีเจ้าหน้าที่คอยติดตามสถานะเอกสารและแจ้งให้ผู้ส่งทราบ
ทันทีหากมีปัญหา 
 
ข้อเสนอแนะ 
 1.  พัฒนา ระบบ E-Document ให้มีหมวดหมู่เฉพาะสำหรับหลักสูตร LLL เพ่ือให้การรับส่ง และ
ติดตามทำได้สะดวกยิ่งข้ึน 
 2.  จัดทำปฏิทินรอบการประชุมคณะกรรมการ LLL ล่วงหน้า ตลอดปี เพ่ือให้หน่วยงานวางแผนได้ชัดเจน 
 3.  ควรมี เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานหลักสูตร LLL ทำหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักสูตร
ก่อนเสนอเข้าสู่ระบบ 
 4.  ประเมินและปรับปรุงระบบการเสนอหลักสูตรอย่างต่อเนื่องจากผลการดำเนินงานในแต่ละรอบ 
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ขั้นตอนที่ 5  จัดพิมพ์บันทึกข้อความ แจ้งให้กับหน่วยงานเจ้าของหลักสูตรทราบผลการพิจารณาความ
เห็นชอบไม่ผ่านจากคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรในระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต (LLL) เพื่อให้เจ้าของ
หลักสูตรดำเนินการแก้ไข ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ แล้วส่งกลับมายังศูนย์ส่งเสริม
บัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 จัดพิมพ์บันทึกข้อความ แจ้งให้กับหน่วยงานเจ้าของหลักสูตรทราบผลการพิจารณาความเห็นชอบไม่
ผ่านจากคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรในระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต (LLL) เพ่ือให้เจ้าของหลักสูตร
ดำเนินการแก้ไข ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ แล้วส่งกลับมายังศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและ
การเรียนรู้ตลอดชีวิต โดยการนำส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ดังนี้ 
 1.  จัดพิมพ์บันทึกข้อความ โดยใช้รูปแบบบันทึกข้อความทางราชการตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ฉบับที่ 4) (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 (ฉบับที่ 4), 2564, น.1-128) แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานเจ้าของหลักสูตรทราบ 
 2.  ตรวจสอบความถูกต้อง ความถูกต้องของหลักสูตร/ชื่อหน่วยงาน ความเรียบร้อยของภาษา และ
โครงสร้าง แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ฟอร์มข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) เสนอผู้บริหารลงนาม 
 3.  นำส่งเอกสารผ่านระบบ E-Document ให้อัปโหลดตามขั้นตอนของระบบ โดยส่งกลับหลักสูตรที่
ปรับปรุงแล้วมายังศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิตภายในระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือเข้าสู่การ
พิจารณารอบถัดไป 
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ภาพที ่10  บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณาหลักสูตรระยะสั้นในระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต (LLL) 
 
ปัญหา 
 1.  หลักสูตรที่เสนอขาดรายละเอียด หรือไม่เป็นไปตามเกณฑ์ เช่น วัตถุประสงค์ไม่ชัดเจน ไม่มี
ผลลัพธ์การเรียนรู้ 
 2.  ขาดความเข้าใจเกี่ยวกับองค์ประกอบของหลักสูตร LLL 
 3.  การตอบสนองต่อข้อเสนอแนะล่าช้า หรือการปรับปรุงไม่ตรงจุด 
 4.  ไม่มีระบบติดตามการปรับปรุงหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
 
แนวทางการแก้ไข 
 1.  แนบข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการพร้อมบันทึกข้อความในรูปแบบชัดเจน 
 2.  จัดให้มีเจ้าหน้าที่ให้คำปรึกษารายหลักสูตร สำหรับกรณีท่ีมีข้อเสนอแนะเฉพาะ 
 3.  กำหนดระยะเวลาการปรับปรุงหลักสูตรให้ชัดเจน และติดตามความคืบหน้า 
 4.  จัดอบรมระยะสั้นหรือคู่มือการเขียนหลักสูตรที่สอดคล้องกับเกณฑ์หลักสูตรระยะสั้น 
 

.......เดือน......................พ.ศ...................... 
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ข้อเสนอแนะ 
  1.  จัดทำแบบฟอร์ม “ข้อเสนอแนะการปรับปรุงหลักสูตร” ที่เป็นมาตรฐาน ใช้งานง่าย 
  2.  ส่งเสริมให้แต่ละคณะมี “ผู้ประสานงานหลักสูตร LLL” เพื่อรับข้อมูลและประสานงานรวดเร็ว 
  3.  พัฒนา ระบบอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับส่งและติดตามผลการปรับปรุงหลักสูตร 
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ขั้นตอนที่ 6  จัดทำบันทึกข้อความ แจ้งให้กับหน่วยงานเจ้าของหลักสูตรทราบผลการพิจารณาความ
เห็นชอบผ่านจากคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรในระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต (LLL) เพื่อให้หน่วยงาน
เจ้าของหลักสูตรดำเนินการเสนอขอเปิดรับสมัครผู้เรียน โดยให้นำส่ง แบบ URU-LLL-04 แบบเสนอขอ
จัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้นเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต มายังศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการ
เรียนรู้ตลอดชีวิต 
 จัดทำบันทึกข้อความ โดยใช้รูปแบบบันทึกข้อความทางราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ฉบับที่ 4) (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
(ฉบับที่ 4), 2564, น.1-128) แจ้งให้กับหน่วยงานเจ้าของหลักสูตรทราบผลการพิจารณาความเห็นชอบผ่านจาก
คณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรในระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต (LLL) เพ่ือให้หน่วยงานเจ้าของหลักสูตร
ดำเนินการเสนอขอเปิดรับสมัครผู้เรียน โดยให้นำส่ง แบบ URU-LLL-04 แบบเสนอขอจัดการเรียนการสอน
หลักสูตรระยะสั้นเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต มายังศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต ดังนี้ 
 1.  ศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต (LLL) รวบรวมผลการพิจารณาหลักสูตรจาก
คณะกรรมการ 
 2.  จัดทำบันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณาความเห็นชอบของหลักสูตรให้หน่วยงานเจ้าของ
หลักสูตร 
 4.  แจ้งแนวทางการดำเนินการให้หน่วยงานเจ้าของหลักสูตรจัดทำแบบเสนอขอจัดการเรียนการสอน 
(แบบ URU-LLL-04) 
 5.  หน่วยงานเจ้าของหลักสูตรส่งแบบฟอร์ม URU-LLL-04 กลับมายังศูนย์ฯ เพ่ือดำเนินการเปิด
หลักสูตรรับสมัครผู้เรียน 
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ภาพที ่11  บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ให้ผู้จัดการหลักสูตรดำเนินการขอเปิดหลักสูตรตามแบบฟอร์ม 
URU-LLL-04    
 
 

.......เดือน......................พ.ศ...................... 

........................................................ 

........................................................ 
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ปัญหา 
 1.  หน่วยงานเจ้าของหลักสูตรบางแห่งยังไม่ทราบขั้นตอนหลังได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
 2.  การจัดทำแบบฟอร์มแบบเสนอขอจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือการเรียนรู้ตลอด
ชีวิตให้ผู้รับผิดชอบจัดทำประกาศเปิดรับสมัครผู้เรียน URU-LLL-04 ล่าช้า หรือกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน 
 3.  ไม่มีระบบติดตามหรือแจ้งเตือนการส่งแบบฟอร์มแบบเสนอขอจัดการเรียนการสอนหลักสูตร
ระยะสั้นเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตให้ผู้รับผิดชอบจัดทำประกาศเปิดรับสมัครผู้เรียน URU-LLL-04 
 4.  การส่งเอกสารยังคงใช้หลายช่องทาง ทำให้ข้อมูลกระจัดกระจายและติดตามได้ยาก 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1.  จัดทำคู่มือหรือ Infographic อธิบายขั้นตอนหลังได้รับอนุมัติหลักสูตร เพ่ือให้หน่วยงานเข้าใจ
ขั้นตอนถัดไป 
 2.  ตรวจสอบแบบเสนอขอจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตให้
ผู้รับผิดชอบจัดทำประกาศเปิดรับสมัครผู้เรียน URU-LLL-04 ด้วยแบบตรวจสอบ (Checklist) ก่อนส่งเพ่ือ
ความถูกต้อง 
 3.  ใช้ระบบติดตามสถานะการส่งแบบฟอร์ม เช่น Google Form, Dashboard หรือตัวชี้วัดภายใน 
 4.  กำหนดช่องทางส่งเอกสารกลาง (เช่น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) หรือ
จดหมายอิเล็กรอนิกส์ (e-mail) ที่ระบุชัดเจน) 
 
ข้อเสนอแนะ 
 1.  ควรมีการ จัดประชุม/อบรมสั้น ให้กับหน่วยงานเจ้าของหลักสูตร หลังได้รับอนุมัติ เพ่ืออธิบาย
ขั้นตอนหลังการพิจารณา 
 2.  พัฒนา ระบบออนไลน์ สำหรับกรอก และส่งแบบเสนอขอจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้น
เพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตให้ผู้รับผิดชอบจัดทำประกาศเปิดรับสมัครผู้เรียน URU-LLL-04 ให้เป็นดิจิทัลเต็ม
รูปแบบ 
 3.  แต่งตั้ง เจ้าหน้าที่ประสานงานประจำคณะ/หน่วยงาน เพ่ือประสานงานกับศูนย์ฯ ได้อย่างรวดเร็ว
และตรงจุด 
 4.  รายงานผลการดำเนินงานเป็นรอบ ๆ (เช่น รายเดือน/ไตรมาส) เพื่อประเมินการดำเนินงาน
ร่วมกันระหว่างศูนย์ฯ และหน่วยงานเจ้าของหลักสูตร 
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ขั้นตอนที่ 7  นำส่งแบบเสนอขอจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้นเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต (URU-
LLL-04) ให้ผู้รับผิดชอบจัดทำประกาศเปิดรับสมัครผู้เรียน โดยดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
แบบฟอร์ม ลงรับตามระบบ แล้วนำส่งผู้รับผิดชอบจัดทำประกาศเปิดรับสมัคร 
 นำส่งแบบเสนอขอจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต URU-LLL-04  
ให้ผู้รับผิดชอบจัดทำประกาศเปิดรับสมัครผู้เรียน โดยดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์ม ลงรับ
ตามระบบ แล้วนำส่งผู้รับผิดชอบจัดทำประกาศเปิดรับสมัคร ดังนี้ 
 1.  หน่วยงานเจ้าของหลักสูตร จัดทำและส่งแบบฟอร์ม URU-LLL-04 (แบบเสนอขอจัดการเรียน
การสอนหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต) มายังศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 2.  ศูนย์ส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิตตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้อง 
ของแบบฟอร์ม  
 3.  ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) เพ่ือเป็นหลักฐาน 
 4.  นำส่งแบบฟอร์มให้ผู้รับผิดชอบจัดทำประกาศเปิดรับสมัครผู้เรียนตามรายละเอียดในหลักสูตร
หน่วยงานรับผิดชอบจัดทำประกาศ และเผยแพร่ประกาศรับสมัครผ่านช่องทางของมหาวิทยาลัย 
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ภาพที ่12  แบบเสนอขอจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต (URU-LLL-04) 
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ภาพที ่12 แบบเสนอขอจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต (URU-LLL-04) (ต่อ) 
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ภาพที ่12  แบบเสนอขอจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต (URU-LLL-04) (ต่อ) 
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ภาพที ่12  แบบเสนอขอจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต (URU-LLL-04) (ต่อ) 
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ภาพที ่12  แบบเสนอขอจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต (URU-LLL-04) (ต่อ)   
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ภาพที ่12  แบบเสนอขอจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต (URU-LLL-04) (ต่อ)  
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ปัญหา 
 1.  แบบฟอร์ม URU-LLL-04 ที่ส่งมายังไม่สมบูรณ์ เช่น ข้อมูลไม่ครบ ไม่ตรงตามแบบฟอร์มที่
กำหนด 
 2.  การตรวจสอบความถูกต้องใช้เวลานาน เนื่องจากต้องประสานกลับไปยังหน่วยงานเจ้าของ
หลักสูตร 
 3.  การลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอาจล่าช้า หรือขาดการอัปเดตสถานะ 
 4.  การส่งต่อข้อมูล/เอกสารระหว่างหน่วยงานภายในไม่มีระบบติดตามที่ชัดเจน 
 
แนวทางการแก้ไข 
 1.  จัดทำ Checklist ตรวจสอบแบบฟอร์ม URU-LLL-04 ก่อนการส่ง เพื่อให้หน่วยงานเจ้าของ
หลักสูตรตรวจสอบความครบถ้วนเบื้องต้น 
 2.  กำหนดระยะเวลาการดำเนินงานในแต่ละขั้นตอน อย่างชัดเจน เช่น ตรวจสอบภายใน 3 วัน 
ทำการ 
 3.  ใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ร่วมกับแบบฟอร์มออนไลน์ เพ่ือความรวดเร็วและตรวจสอบ
ย้อนหลังได้ 
 4.  กำหนดเจ้าหน้าที่ประสานงานแต่ละฝ่าย เพ่ือรับผิดชอบและติดตามสถานะเอกสารอย่างชัดเจน 
 
ข้อเสนอแนะ 
 1.  ควรมีการอบรม/ให้คำแนะนำการกรอกแบบ URU-LLL-04 แก่หน่วยงานเจ้าของหลักสูตรอย่าง
ต่อเนื่อง 
 2.  พัฒนาแบบฟอร์ม URU-LLL-04 ให้อยู่ในรูปแบบ กรอกออนไลน์ (Google Form หรือระบบ
ภายในมหาวิทยาลัย) 
 3.  จัดทำ ระบบติดตามสถานะการดำเนินการแบบออนไลน์ (เช่น Dashboard ติดตามแบบฟอร์มแต่
ละหลักสูตร) 
 4.  ประเมินรอบการดำเนินงาน และสรุปผลการรับ-ส่งเอกสารในแต่ละรอบ เพื่อพัฒนากระบวนการ
อย่างเป็นระบบ 
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บรรณานุกรม 
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ภาคผนวก ค 
แบบเสนอโครงการหลักสูตรฝึกอบรมเพื่อการเก็บสะสมหน่วยกิต 

สู่ระบบ การจัดการเรียนรู้ตลอดชีวิต (URU-LLL-02) 
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