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1. วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้การจัดการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร
2. เพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ
3. เพื่อประเมินการจัดการเรียนการสอนของคณาจารย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานนครราชสีมา
2. ขอบข่าย
 

เริ่มตั้งแต่ศึกษารายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) หรือรายละเอียดของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.4) 
จัดเตรียมการสอน ดำเนินการสอน ติดตาม ประเมินผลการสอน และสรุปผลการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  รายงานผลการดำเนินการรายวิชาและประสบการณ์ภาคสนาม (ถ้ามี)  และสิ้นสุดที่การปรับปรุงหรือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ
3. เอกสารอ้างอิง
1. คู่มือการพัฒนาและการบริหารหลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน
SD02-06
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน SD09-01นครราชสีมา เรื่อง ภาระงานบุคลากรสายผู้สอน พ.ศ. 2555
                                                                
3. คู่มือระบบประกันคุณภาพการศึกษา (Quality assurance system)
   SD33-15
4. เอกสารแนบ
1. ผังการปฏิบัติงานขั้นตอน A การจัดการเรียนการสอน การรายงานผลการดำเนินงาน

ของ มคอ. 5 และ มคอ.6 
FC-09 A
2. ผังการปฏิบัติงานขั้นตอน B การปฏิบัติการทวนสอบผลสัมฤทธิ์
FC-09 B

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน A การจัดการเรียนการสอน การรายงานผลการดำเนินงาน
WI09- 01
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน B การปฏิบัติการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ 
WI09- 02
5. ใบบันทึกเวลาเรียน 
A09-01
6. แบบประเมินผลการจัดการสอน
A09-02
7. แบบฟอร์มใบขออนุมัติสอนชดเชย
FM09-01
8. แบบฟอร์มใบขออนุมัติสอนแทน
FM09-02

9. แบบฟอร์มตารางสรุปผลการจัดทำรายงาน มคอ.5  และ มคอ.6
FM09-03
5. คำจำกัดความ

 
ประธานอาจารย์ประจำหลักสูตร  หมายถึง   อาจารย์ประจำหลักสูตร/อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ที่ได้รับการคัดเลือกจากอาจารย์ประจำหลักสูตร/อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรของหลักสูตรนั้น ๆ

 
มคอ.5  หมายถึง  การรายงานผลการดำเนินการของรายวิชา ที่เปิดสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ

 
มคอ.6  หมายถึง  การรายงานผลการดำเนินการของประสบการณ์ภาคสนาม ที่เปิดสอนในภาคการศึกษา


นั้น ๆ
  การทวนสอบ หมายถึง การดำเนินการหาหลักฐานด้วยวิธีการใด ๆ เช่น การสังเกต การตรวจสอบการประเมิน การสัมภาษณ์ ฯลฯ เพื่อยืนยันพิสูจน์ว่า สิ่งที่กำหนดขึ้นได้มี การดำเนินการและบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ 
  การทวนสอบมาตรฐานผลการเรียนรู้ของนักศึกษา เป็นส่วนหนึ่งของความรับผิดชอบในระบบการประกันคุณภาพภายในของสถาบันอุดมศึกษาทุกแห่ง ซึ่งจะต้องดำเนินการที่ให้ความมั่นใจว่า มาตรฐานผลการเรียนรู้ที่คาดหวังเป็นที่เข้าใจตรงกันทั้งสถาบันฯ และมีการดำเนินการจัดการเรียนการสอนจนบรรลุผลสำเร็จนั้น คือ ต้องมีการทวนสอบ ซึ่งผู้ประเมินภายนอกอาจต้องการตรวจสอบด้วยว่ามีการทวนสอบมาตรฐานผลการเรียนรู้อย่างเพียงพอและเชื่อถือได้
6. ขั้นตอนการทำงาน
A : การจัดการเรียนการสอน และการประเมินการสอน
	ผู้รับผิดชอบ
	ขั้นตอน / กิจกรรม
	วิธีปฏิบัติ

	สำนักงานคณบดี/ฝ่ายวิชาการและวิจัย
	1. จัดทำแผนปฏิบัติงานการจัดการเรียนการสอน และการประเมินการสอน 
	1.1 ฝ่ายวิชาการและวิจัย ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานการจัดการเรียนการสอน และการประเมินการสอน (มคอ.5/มคอ.6)

1.2 เสนอแผนการปฏิบัติงาน ต่อคณบดีเพื่อพิจารณาลงนามเห็นชอบ

	อาจารย์ผู้สอน
	2. จัดเตรียมการสอน

	2.1 ดำเนินการจัดการเรียนการสอนตามรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) หรือรายละเอียดของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.4) ที่กำหนดไว้และตามคู่มือการบริหารหลักสูตร (SD02-06)   

2.2   จัดเตรียมหนังสือตำรา เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง

	อาจารย์ผู้สอน
	3. ดำเนินการสอน
 
	3.1   ดำเนินการสอน

กรณีสอนปกติ
1. อาจารย์ผู้สอนดำเนินการสอนตามตารางเรียน (A04-01) และตารางสอนรายบุคคล (A04-02) 

2. แจ้งลักษณะรายวิชา หัวข้อและเกณฑ์การประเมินผลในครั้งแรกของการเรียนการสอน
3. บันทึกการเข้าเรียนในใบบันทึกเวลาเรียน   (A09-01) 

4. ดำเนินการสอนตามคู่มือการพัฒนาและการ บริหารหลักสูตร (SD02–06) 

กรณีสอนชดเชย 
      
เมื่ออาจารย์ผู้สอนประจำวิชาไม่สามารถเข้าสอนตามที่ระบุไว้ในตารางสอนได้และประสงค์จะสอนชดเชย มีข้อปฏิบัติดังนี้
1. แจ้งให้นักศึกษาทราบถึงการเปลี่ยนแปลงเวลาสอน
2.
จัดทำใบอนุมัติสอนชดเชย (FM09-01)

3.
เสนอคณบดีผ่านหัวหน้าสาขาวิชาตรวจสอบ วัน เวลาที่สอนชดเชย ลงนามอนุมัติสอนชดเชย และแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
4.
อาจารย์ผู้สอนประจำวิชาดำเนินการสอนชดเชยตามเวลาที่ได้รับอนุมัติ

กรณีสอนแทน 
      
เมื่ออาจารย์ผู้สอนประจำวิชาไม่สามารถเข้าสอนตามที่ระบุไว้ในตารางสอนได้และประสงค์จะให้ผู้อื่นสอนแทน มีข้อปฏิบัติดังนี้
1. แจ้งให้นักศึกษาทราบถึงการจัดสอนแทน
2. จัดทำใบขออนุมัติสอนแทน (FM09-02)

3. เสนอคณบดีผ่านหัวหน้าสาขาวิชาตรวจสอบ กำหนดผู้สอนแทน ลงนามอนุมัติสอนแทน และแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
4. อาจารย์ผู้สอนมอบเอกสารต่าง ๆ ที่จำเป็นในการสอนแก่อาจารย์ผู้สอนแทน
5. อาจารย์ผู้สอนแทนดำเนินการสอนแทน

	อาจารย์ผู้สอน
	4.  ประเมินผลการสอน

	4.1  อาจารย์ผู้สอน แจ้งนักศึกษาเข้าทำการประเมินความพึงพอใจที่มีต่อคุณภาพการจัดการเรียนการสอนและสิ่งสนับสนุนการเรียน ในระบบประกันคุณภาพการศึกษา ตามแบบประเมินผลการจัดการเรียนการสอน (A09-02) ตามวิธีการปฏิบัติงานการประเมินผลการจัดการเรียนการสอน (WI09-01) 

	อาจารย์ผู้สอน
	5.  จัดทำรายงาน มคอ.5 และ มคอ.6

	5.1  
ศึกษาคู่มือการพัฒนาและการบริหารหลักสูตร  (SD02-06) นำผลจากการประเมินในขั้นตอนที่ 4 (A09-02) และผลการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ จาก ขั้นตอน B การปฏิบัติการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ (WI09-02)
5.2  
อาจารย์ผู้สอนจัดทำรายงานตามรายงานผลการดำเนินการของรายวิชา (มคอ.5) หรือตามรายงานผลการดำเนินการของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.6)  เสนออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา ทุกภาคการศึกษา

5.3  
 เสนอ มคอ.5 และ มคอ.6 ต่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย์ประจำหลักสูตร

	อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย์ประจำหลักสูตร
	6.  ตรวจสอบความถูกต้อง


	6.1 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชารวบรวม มคอ.5 และ มคอ.6 และจัดทำสรุปรายงาน มคอ.5 และ มคอ.6 ตามแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินการของรายวิชา มคอ.5 และ รายงานผลการดำเนินการของประสบการณ์ภาคสนาม มคอ.6 
6.2 อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรตรวจสอบความถูกต้องตามที่อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา/อาจารย์  ผู้สอนรายงาน 
6.3 เสนอรายงาน มคอ.5 และมคอ.6 ต่อประธาน
หลักสูตรเพื่อพิจารณาลงนาม

	ประธานหลักสูตร
	7.  
พิจารณาลงนาม
	7.1  
พิจารณาลงนามรายงาน มคอ.5 และ มคอ.6 และตารางสรุปผลการจัดทำรายงาน มคอ.5 และ มคอ.6 (FM09-03)  เสนอหัวหน้าสาขาวิชา
        -  
กรณีไม่เห็นชอบ  ให้กลับไปดำเนินการตามขั้นตอนที่ 5  ใหม่
        -  
กรณีเห็นชอบ  ให้ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป

	หัวหน้าสาขาวิชา
	8.  
พิจารณาลงนาม
	8.1  หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนามตารางสรุปผลการจัดทำรายงาน มคอ.5 และมคอ.6 (FM09-03)

        -     กรณีไม่เห็นชอบ  ให้กลับไปดำเนินการตามขั้นตอนที่ 5  ใหม่
        -    กรณีเห็นชอบ  ให้ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป
8.2  
รวบรวมรายงาน  มคอ.5 และ มคอ.6 และตารางสรุปผลการจัดทำรายงาน มคอ.5  และ มคอ.6 เสนอคณบดี

	คณบดี
	9.  
พิจารณาลงนาม
	9.1. คณบดีพิจารณาลงนามตารางสรุปผลการจัดทำรายงาน มคอ.5 และ มคอ.6 
      -  กรณีไม่เห็นชอบ  ให้กลับไปดำเนินการตาม
         ขั้นตอนที่ 5  ใหม่
      -  กรณีเห็นชอบ  ให้ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป

	สำนักงานคณบดี/ฝ่ายวิชาการและวิจัย
	10. รวบรวมเอกสารและติดตาม
	10.1
รวบรวมตารางสรุปผลการจัดทำรายงาน มคอ.5 และ มคอ.6 และเสนอรายงานต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง
10.2 
ติดตามผลการปรับปรุงหรือพัฒนาหลักสูตร


B : ขั้นตอนการปฏิบัติการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ 
	ผู้รับผิดชอบ
	ขั้นตอน / กิจกรรม
	วิธีปฏิบัติ

	สำนักงานคณบดี/ฝ่ายวิชาการและวิจัย
	1. จัดทำแผนปฏิบัติการทวนสอบผลสัมฤทธิ์
	1.1 จัดทำแผนปฏิบัติการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามกระบวนการดำเนินงานตามคู่มือระบบประกันคุณภาพการศึกษา (SD33-15) เสนอคณบดีลงนามพิจารณาเห็นชอบ

	อาจารย์ประจำหลักสูตร/อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
	2. เสนอรายชื่อวิชาทวนสอบผลสัมฤทธิ์ 
	2.1 อาจารย์ประจำหลักสูตรประชุมร่วมกับอาจารย์ผู้สอนประจำหลักสูตร เสนอรายชื่อวิชาทวนสอบผลสัมฤทธิ์ และรายชื่อคณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ ตามกระบวนการดำเนินงานตามคู่มือระบบประกันคุณภาพการศึกษา (SD33-15)

	สำนักงานคณบดี/ฝ่ายวิชาการและวิจัย/หลักสูตรวิชา
	3. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์และประกาศ
	3.1 ฝ่ายวิชาการและวิจัย จัดทำคำสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามกระบวนการดำเนินงานตามคู่มือระบบประกันคุณภาพการศึกษา (SD33-15) เสนอต่อคณบดีเพื่อพิจารณาลงนาม 
3.2 ฝ่ายวิชาการและวิจัย จัดทำประกาศรายชื่อวิชาทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของหลักสูตรภายในคณะฯ เพื่อเสนอคณบดีลงนาม และนำไปจัดทำประกาศภายในคณะฯ

	คณบดี
	4. พิจารณาลงนาม
	4.1 คณบดีพิจารณาคำสั่งคณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์และประกาศรายวิชาวิชาทวนสอบผลสัมฤทธิ์
      - กรณีไม่เห็นชอบ ให้กลับไปดำเนินการตามขั้นตอนที่ 3 ใหม่ 

      - กรณีเห็นชอบ คณบดีลงนามเพื่อดำเนินการในขั้นตอนต่อไป

	คณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์
	5. ดำเนินการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ และสรุปผลการทวนสอบผลสัมฤทธิ์
	5.1 คณะกรรมการดำเนินการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามลักษณะวิธีการทวนสอบที่ระบุไว้ใน รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) และรายละเอียดของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.4)
3.2 คณะกรรมการดำเนินการทวนสอบผลสัมฤทธิ์สรุปรายงานผลการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ ต่ออาจารย์ผู้สอน เพื่อนำไปจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน (มคอ.5) และรายงานผลการดำเนินการของประสบการณ์ภาคสนาม  (มคอ. 6) 

	สำนักงานคณบดี/ฝ่ายวิชาการและวิจัย
	6. รวบรวมและติดตาม
	6.1 ฝ่ายวิชาการและวิจัย รวบรวมเอกสารและติดตาม
กระบวนการดำเนินงานตามคู่มือระบบประกันคุณภาพ
การศึกษา (SD33-15)


7.  บันทึกคุณภาพ
	ชื่อเอกสาร
	รหัสเอกสาร
	ผู้จัดเก็บเอกสาร
	ระยะเวลาจัดเก็บ

	1. แบบฟอร์มใบขออนุมัติสอนชดเชย
	FM09-01
	กองคลัง (ต้นฉบับ)
สำนักงานคณบดี  (สำเนา)
	1 ปีการศึกษา

	2. แบบฟอร์มใบขออนุมัติสอนแทน
	FM09-02
	กองคลัง (ต้นฉบับ)
สำนักงานคณบดี  (สำเนา)
	1 ปีการศึกษา

	3. แบบฟอร์มตารางสรุปผลการจัดทำรายงาน มคอ.5 และ มคอ.6
	FM09-03
	คณะ (ต้นฉบับ)
สวท. (สำเนา)
	5 ปีการศึกษา

	4. ใบบันทึกเวลาเรียน
	A09-01
	อาจารย์ผู้สอน
	1 ปีการศึกษา

	5. แบบประเมินผลการจัดการสอน
	A09-02
	อาจารย์ผู้สอน
	1 ปีการศึกษา

	6. รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) หรือรายละเอียดของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.4)
	A09-03
	อาจารย์ผู้สอน
	1 ปีการศึกษา

	7. รายงานการทวนสอบผลสัมฤทธิ์
	A09-04
	อาจารย์ผู้สอน
	1 ปีการศึกษา


8.  เอกสารหลักฐาน  เช่น
1.
คู่มือการพัฒนาและการบริหารหลักสูตร , คู่มือการใช้งานระบบประกันคุณภาพการศึกษา
2.
ทำเนียบอาจารย์ผู้สอน  ใบกำหนดอาจารย์ผู้สอน  ตารางเรียน ตารางสอนรายบุคคล
3.
ใบขออนุมัติสอนชดเชย ใบขออนุมัติสอนแทน  ใบบันทึกเวลาเรียน
4.
รายงานผลการดำเนินการของรายวิชา (มคอ.5) หรือรายงานผลการดำเนินการของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.6)
5. 
เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงการนำผลการประเมินมาพัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตรให้เป็นไปตามมาตรฐานและตัวบ่งชี้ผลการดำเนินงานหลักสูตร
6.
ตารางสรุปผลการจัดทำรายงาน มคอ.5 และ มคอ.6
7.
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง ภาระงานบุคลากรสายผู้สอน พ.ศ.2555
8.
แบบประเมินผลการจัดการสอนภาคทฤษฎี ภาคปฏิบัติ และแบบสรุปการประเมินผลการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ
9.    รายงานการทวนสอบผลสัมฤทธิ์
10.
เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
