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สังกัด สวนหลกัสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน 
 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานตรวจสอบขอมูลรายวิชาท่ีนำเขาสู

ระบบ TQF 

กลุมงานท่ีรับผิดชอบ : กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและ

สงเสริมการเรียนการสอน 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-01-01 แกไขครั้งท่ี : 01 

วันท่ีบังคับใช : 01/08/2564 หนาท่ี : 2 จาก 7 

 

DOCUMENT CONTROL ISO-ESD หนา 2 filename: QP-ESD-01-01.docx 

วัตถุประสงค 

เพ่ือใหขอมูลรายวิชาท่ีไดรับการตรวจสอบแลวมีความถูกตอง 

 

ขอบขาย 

ครอบคลุมตั้งแตหลักสูตรผานการอนุมัติใหความเห็นชอบจากสภาสถาบัน เจาหนาที่งาน

หลักสูตรแจงมติท่ีประชุมกับเจาหนาท่ีคณะ พรอมท้ังติดตามเอกสารขอมูลหลักสูตรจากคณะ และนำ

ขอมูลหลักสูตรเขาระบบ รวมถึงติดตาม/ตรวจสอบการนำขอมูลรายวิชาของหลักสูตรที่ไดรับการ

อนุมัติเขาสูระบบ TQF ใหถูกตอง  และเปนไปตามระยะเวลาของแตละงานที่นำขอมูลรายวิชาจาก

ระบบ TQF ไปใช 

 

คำจำกัดความ 

สภาสถาบัน หมายถึง สภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระบบ TQF หมายถึง ระบบสารสนเทศหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา

แหงชาติ 

เจาหนาท่ีงานหลักสูตร หมายถึง เจาหนาท่ีกลุมงานพัฒนาหลักสูตรและสงเสริมการเรียนการ

สอน กองบริการการศึกษา 

หัวหนากลุมงานพัฒนาหลักสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน หมายถึง หัวหนากลุมงาน

หลักสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน กองบริการการศึกษา 

เจาหนาท่ีคณะ หมายถึง ผูปฏิบัติงานดานการศึกษา 

เอกสารหลักสูตร หมายถึง เลมหลักสูตร เอกสารการปรับปรุงแกไขหลักสูตรเล็กนอย 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ /เอกสาร/ขอมูล(ภายนอก) ท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

  มติสภาสถาบัน 

  เอกสารหลักสูตรท่ีผานการอนุมัติจากสภาสถาบัน  

  เอกสารคูมือการใชงานระบบ TQF  
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หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

คณะ 

กลุมงานสภาสถาบัน 

 

รายงาน/ขอมูลท่ีเปนผลไดจากงาน 

ฐานขอมูลรายวิชาของหลักสูตร 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ

เร่ิมตน/ส้ินสุด เอกสาร ดําเนินการ พิจารณา จุดเช่ือมตอ  
 

เร่ิมตน

มติสภาสถาบันอนุมัติ
หลักสูตร

เจาหนาท่ีงานหลักสูตรแจง
มติสภาสถาบัน

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้ รับผิดชอบ

เม่ือมีการอนุมัติหลักสูตรจากสภาสถาบัน กลุมงานสภาสถาบัน

เจาหนาท่ีงานหลักสูตรแจงมติเพ่ือให
เจาหนาท่ีคณะทราบ

เจาหนาท่ีงานหลักสูตร 

A

เจาหนาท่ีคณะสง
ขอมูลหลักสูตร

เจาหนาท่ีคณะสงขอมูลหลักสูตรให
เจาหนาท่ีงานหลักสูตร 

เจาหนาท่ีคณะ

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 วันทําการ

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 วันทําการ
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ฐานขอมูลรายวิชา

เจาหนาที่งานหลักสูตรนํา
ขอมูลรายวิชาเขาระบบ TQF

ตรวจสอบขอมูล
รายวิชา

สิ้นสุด

ไมถูกตอง

เจาหนาที่งานหลักสูตรนําขอมูลรายวิชาเขา

ระบบกอนมีการเปดตารางสอนของ

หลักสูตรนั้น ๆ เมื่อดําเนินการแลวเสร็จ 

แจงมายังหัวหนากลุมงานพัฒนาหลักสูตร 

และสงเสริมการเรียนการสอน

เจาหนาที่งานหลักสูตร 

หัวหนากลุมงานพัฒนาหลักสูตรและ

สงเสริมการเรียนการสอนตรวจสอบ

การบันทึกขอมูลรายวิชาในระบบ TQF (WI-

ESD-01-01) ใหถูกตองตรงตาม 

เอกสารหลักสูตร หากไมถูกตองแจง 

เจาหนาที่งานหลักสูตรใหปรับแกขอมูล

หัวหนากลุมงานพัฒนาหลักสูตรและสงเสริม

การเรียนการสอน 

เมื่อถูกตองแลวขอมูลรายวิชาจากระบบ 

TQF จะสงตอเพื่อใหแตละงานที่นําขอมูล 

รายวิชาจากระบบ TQF ไปใชตอไป

ถูกตอง

รากนวบะรกง ั ผ ดยี อเ ะลยาร บอชดิผบัร ้ ู ผ

A

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 3 วันทําการ

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1- 3 วันทําการ
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ระยะเวลาในการจัดเก็บบันทึก 

- เอกสารหลักสูตรท่ีผานการอนุมัติจากสภาสถาบัน (ES-ESD-01-01) 

ระยะเวลาจัดเก็บ: จัดเก็บตลอดไป 


