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1 
ค าน า 

  คู่ม ือการปฏิบ ัติงานกระบวนการ “การเสนอขออนุมัต ิการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ” 
เล่มนี้เป็นคู่มือปฏิบัติงานหลักที่จัดทำขึ้นมาเพื่อใช้ในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และเพื่อใช้ในกรณี  
ท ี่ม ีบ ุคลากรใหม ่มาปฏ ิบ ัต ิงาน  ซ ึ่งการทำค ู่ม ือปฏ ิบ ัต ิงานน ี้ จะแสดงถ ึงการทำงานต ั้งแต ่เร ิ่ม ต ้น  
จนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินงานต่างๆ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้มาปฏิบัติงานได้ทราบถึงกระบวนการ และขั้นตอนการทำงาน วิธีการปฏิบัติ ข้อบังคับ
ต่างๆ ของสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงเพื่อให้การทำงานในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ดำเนินการไปอย่างเป ็นระบบ และมีประสิทธิภาพมากขึ้น จากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ข ้าพเจ้าหวังว่า 
คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและบุคคลอื่นที่สนใจ จะได้นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
และเป็นแนวทางในการพัฒนางานต่อไป 
 
 
 
        นางสาวลภัสรดา พุ่มพวง 
           ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
       รักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักงานคณบดี 
        คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีปทุมวัน  
          13 กุมภาพันธ์ 2568 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

2 

สารบัญ 
                 หน้า 
ค าน า          1  
สารบัญ          2 
บทน า          3  
 1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ      3                                                                                      
 1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ       6                                              
 1.3 ขอบเขตของคู่มือ       6  
 1.4 วิธีการใช้คู่มือ       6   
ค าจ ากัดความเฉพาะ        8  
หน้าที่ความรับผิดชอบ        9 
แผนผังการปฎิบัติงาน Work Flow      11 
ขั้นตอนการปฎิบัติงาน         12 
 กระบวนการ “การเสนอขออนุมัติการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ” 
 ขั้นตอนที่ 1         12 
 ขั้นตอนที่ 2        26 
 ขั้นตอนที่ 3        29 
 ขั้นตอนที่ 4        29 
 ขั้นตอนที่ 5         29 
 ขั้นตอนที่ 6         29  
ภาคผนวก         32  
 ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง         
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3 

บทน า 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ    
 คณะวิทยาศาสตร ์และเทคโนโลย ี (Faculty of Science and Technology)สถาบ ันเทคโนโลย ี 
ปทุมวัน (Pathumwan Institute of Technology : PIT) 
 เมื่อวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2475 ก่อตั้ง “โรงเรียนอาชีพช่างกล” 
 เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2478 โรงเรียนอาชีพช่างกล ย้ายมาสังกัดกระทรวงธรรมการ และ  
ให้ชื่อโรงเรียนใหม่ว่า “โรงเรียนมัธยมอาชีพช่างกล” 
 เมื่อวันที่ 17 พฤษภาคม พ.ศ. 2482 โรงเรียนมัธยมอาชีพช่างกล ได้เปลี่ยนชื่อใหม่เป็น “โรงเรียน 
ช่างกลปทุมวัน” 
 เมื่อ พ.ศ. 2517 โรงเรียนช่างกลปทุมวัน ได้รับการยกฐานะข้ึนเป็น “วิทยาลัยช่างกลปทุมวัน” 
 เมื่อ พ.ศ. 2540 วิทยาลัยช่างกลปทุมวันได้รับพระราชทานชื่อวิทยาลัยเป็น “สถาบันเทคโนโลยี 
ปทุมวัน” 
 เม ื่อว ันท ี่ 2 พฤศจ ิกายน 2541 สถาบ ันเทคโนโลยีปท ุมว ัน ได ้ร ับการยกฐานะข ึ้นเป ็นสถาบ ัน
ระดับอุดมศึกษา  
 เมื่อวันที่ 15 มีนาคม พ.ศ. 2543 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กำหนดให ้ “คณะวิทยาศาสตร ์ 
และเทคโนโลยี” เป็นส่วนราชการในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน แบ่งเป็น 
  (1) ภาควิชาเคมีอุตสาหกรรม 
  (2) ภาควิชาศึกษาท่ัวไป 
  (3) ภาควิชาอาชีวะและเทคนิคศึกษา 
 เมื่อ พ.ศ. 2543 พัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนการสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี
อุตสาหกรรม (หลักสูตรใหม่) 
 เม ื่อว ันท ี่ 21 กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๗ สถาบ ันเทคโนโลย ีปท ุมว ัน ได ้ย ้ายมาส ังก ัดสำน ักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
 เมื่อวันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 กฎกระทรวงศึกษาธิการ กำหนดให้จัดตั้งส่วนราชการในสถาบัน
เทคโนโลยีปทุมวัน แบ่งเป็น 
  (1) สำนักงานอธิการบดี 
  (2) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  (3) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  (4) ศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ 
  (5) สำนักวิจัยและบริการวิชาการ 
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 เมื่อ พ.ศ. 2550 ปิดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมีอุตสาหกรรม (หลักสูตรใหม่ 2549) 
 เมื่อวันที่ 23 ธันวาคม พ.ศ. 2550 ประกาศสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เรื่อง แบ่งโครงสร้างการ
บริหารงานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็น 
  (1) สำนักงานคณบดี 
  (2) สาขาวิชาศึกษาท่ัวไป 
  (3) สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 
  (4) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 
 เมื่อ พ.ศ. 2551 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้พัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนการสอนใน
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (หลักสูตรใหม่) 
 เมื่อ พ.ศ. 2555 ปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (หลักสูตรใหม่ 
2551) ให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ  
พ.ศ. 2552 และเปลี่ยนชื่อสาขาวิชาใหม่ เป็น สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ และพร้อมกันนี้ได้พัฒนาหลักสูตร
วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2555) 
 เมื่อ พ.ศ. 2560 ปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ และเปลี่ยนชื่อ
สาขาวิชาเป็นวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 
 เมื่อ พ.ศ. 2560 พัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา จำนวน 2 หลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมเพื่อการเกษตร และหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมเพ่ือการเกษตร 
 เมื่อ พ.ศ. 2562 พัฒนาหลักสูตรหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
(หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2562) 
 เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2565 สถาบันฯ มีประกาศสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน พ.ศ. 2565 ข้อ 4 ระบุไว้ว่า “คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี” เป็นส่วน
ราชการในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน มีฐานะเทียบเท่าคณะตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง จัดต้ังส่วนราชการใน
สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน พ.ศ. 2549 
 เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2565 สถาบันฯ มีประกาศสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน พ.ศ.2565 ข้อ 6 ระบุไว้ว ่า  “สำนักงานคณบดี” มีฐานะเทียบเท่ากอง 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งราชการในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน พ.ศ. 2550  
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 เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2565 สถาบันฯ มีประกาศสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน พ.ศ.2565 กำหนดให้โครงสร้างการบริหารงานของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี เป็นดังนี้ 
  (1) สำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  (2) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อมและวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 
  (3) สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการนวัตกรรม 
  (4) สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 
  (5) สาขาวิชาสหวิทยาการ 
 เมื่อ พ.ศ. 2565 ปิดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 
 เมื่อ พ.ศ. 2565 ปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบ
สารสนเทศ 
 เม ื่อ พ.ศ. 2565 ปรับปรุงหล ักส ูตรว ิทยาศาสตรมหาบ ัณฑ ิต สาขาว ิชาเทคโนโลย ีส ิ่งแวดล ้อม 
เพื่อการเกษตรและหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมเพื่อการเกษตรโดยเปลี่ยนชื่อ
สาขาวิชาเป็น สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมการเกษตร 
 เมื่อ พ.ศ. 2565 พัฒนาหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและ 
การจัดการนวัตกรรม และหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ
นวัตกรรม 
     ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ 
ปรัชญา 
“มืออาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาชุนชนและสังคมอย่างยั่งยืน” 
ปณิธาน 
“มุ่งผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อตอบสนองความต้องการของชุมชน  
และสังคม” 
วิสัยทัศน์ 
“ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีศักยภาพ ตอบสนองต่อความต้องการของชุมชน  
และสังคมได”้ 
พันธกิจ 
ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่ทักษะด้านปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรม สู่การนำไปใช้ประโยชน์ต่อสังคม 
บริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคมด้วยงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรมสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 
อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และสืบทอดศิลปวัฒนธรรมบนแนวทางวัฒนธรรมสร้างสรรค์ 
ส่งเสริมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
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1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
 2. เพ่ือให้บุคลากรภายในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 3. เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงาน 
1.3 ขอบเขตของคู่มือ 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในกระบวนการ “การเสนอขออนุมัติการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ”  
จะแสดงถึงการทำงานตั้งแต่เริ่มต้น จนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินงานต่างๆ ระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
1.4 วิธีการใช้คู่มือ 
 ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการ “การเสนอขออนุมัติการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ”จะแสดง 
ถึงการทำงานตั้งแต่เริ่มต้น จนจนสิ้นสุดกระบวนการ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ไม่ขัดต่อข้อบังคับ
ที่สถาบันกำหนดในการปฏิบัติงาน ผู้เขียนจะเสนอเนื้อหาที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
  1. ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
  2. หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ 
 1.4.1 ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
  1. ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย การจัดการศึกษาโครงการพิเศษ พ.ศ. 2567  
ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2567  
  2. ประกาศสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย หลักเกณฑ์และแนวทางการบริหาร การจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา และการใช้จ่ายงบประมาณ ในการบริหารจัดการโครงการศึกษา คณะว ิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี พ.ศ. 2567 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2567 
 1.4.2 หลักเกณฑ์และแนวทางปฏ ิบ ัต ิ การจ ัดทำเอกสารประกอบการเสนอขออนุม ัต ิโครงการ 
จัดการศึกษาโครงการพิเศษ 

 1. จัดทำแบบเสนอโครงการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ และจัดทำเอกสารแนบ ประกอบด้วย  
  - โครงสร้างหลักสูตร  
  - แผนการศึกษาระยะเวลาดำเนินงาน  
  - ค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตร 
  - แผนการรับนักศึกษา 
  - ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  - ค่าใช้จ่ายตลอดปีการศึกษา (ตารางแสดง รายรับ – รายจ่าย ต่อปี) 
  - การเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษา  
 2. จัดทำแผนการศึกษา 
 3. เสนอรายชื่อ ตามประกาศสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย หลักเกณฑ์และแนวทางการบริหาร  
การจัดเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษา และการใช้จ่ายงบประมาณ ในการบริหารจัดการโครงการศึกษา  
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คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พ.ศ. 2567 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2567 ดังนี้ 
  3.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
  3.2 เจ้าหน้าที่  :  ข้าราชการ พนักงานสถาบัน ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราวของสถาบัน 
ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในโครงการ 
  3.3 อาจารย์ประจำ  :  บุคคลที่ดำรงตำแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
ศาสตราจารย์ หรือตำแหน่งเทียบเท่าในสถาบันตามที่สภาสถาบันกำหนด หรือบุคคลในองค์ภายนอก 
ที่มีการตกลงร่วมผลิต ซึ่งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบตามพันธกิจของสถาบันและมีความเข้าใจเกี่ยวกับมาตรฐาน 
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 
  3.5 อาจารย์พิเศษ  :  ผู้สอนที่ไม่ไช่อาจารย์ประจำ 
  3.6 อาจารย์ผู้สอน  :  อาจารย์ประจำหรืออาจารย์พืเศษที่คณะมอบหมายให้สอนรายวิชา 
ในหลักสูตรระดับปริญญาตรีของสถาบัน 
  3.7 ผู้ช่วยสอน  :  บุคคลที่สถาบันแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการช่วยปฏิบัติงานสอน 
ในห้องปฎิบัติการ หรือช่วยปฏิบัติงานสอนรายวิชาทฤษฎีหรือรายวิชาปฏิบัติ 

กระบวนการเสนอขออนุมัติโครงการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ 
 1. สาขาวิชา (หลักสูตร) จัดทำแบบเสนอโครงการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ แผนการศึกษา เสนอต่อ

สำนักงานคณบดีโดยจัดทำเป็นบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอโครงการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ และแผนการ

ศึกษา เสนอคณบดี เพ่ือนำเข้าที่ประชุมกรรมการประจำคณะ 

 2. สำนักงานคณบดีนำเรื่องบรรจุเป็นวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ เพื่อพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบและดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมต่อสถาบัน โดยนำเข้าที่ประชุมกรรมการบริหารสถาบัน  

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 3. กรรมการบริหารสถาบัน ดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมต่อสถาบัน โดยนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ

อำนวยการ (ตามข้อบังคับ สถาบัน ว่าด้วย การจัดการศึกษาโครงการพิเศษ พ.ศ.  2567 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 

2567)  เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 4. คณะกรรมการอำนวยการ ดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมต่อสถาบัน โดยนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ

กลั่นกรองวาระประชุมสภาสถาบัน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 5. คณะกรรมการกลั่นกรองวาระประชุมสภาสถาบัน ดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมต่อสถาบัน โดยนำเข้า 

ที่ประชุมกรรมการสภาสถาบัน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 6. สภาสถาบันอนุมัติเห็นชอบโครงการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ และดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมไป

ยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ เช่น สาขาวิชา คณะวิชา ฝ่ายทะเบียนและวัดผลการศึกษา  

ฝ่ายการเงิน และหน่วยงานอื่นๆ เป็นต้น 
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ค าจ ากัดความ 

ค าจ ากัดความเฉพาะ 
สถาบัน    หมายถึง  สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
สภาสถาบัน   หมายถึง  สภาสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
อธิการบดี   หมายถึง  อธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
คณะ    หมายถึง  หมายความรวมถึง ส่วนงานที่เทียบเท่าคณะที่จัดการเรียน
      การสอน รวมถึง หน่วยงานหรือคณะบุคคลที่รับผิดชอบ 
      การจัดการศึกษาโครงการพิเศษ 
การจัดการศึกษาโครงการพิเศษ หมายถึง  โครงการจัดการศึกษาตามหลักสูตรที ่สภาสถาบันอนุมัติให้
      คณะดำเนินการมีลักษณะเน้นเฉพาะกลุ่มเป้าหมายตาม
      นโยบายของสถาบันหรือตามข้อตกลงความร่วมมือระหว่าง
      สถาบันกับสถาบันหรือหน่วยงาน โดยได้รับปริญญา  
      อนุปริญญา ประกาศนียบัตร เช่นเดียวกับการจัดการศึกษา
      ระบบปกติ หรือการจัดการศึกษาระบบคลังหน่วยกิตเพื่อ
      ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต โดยมีการจัดสรรเงินรายได้
      เป็นค่าบำรุงสถาบัน 
หลักสูตร   หมายถึง  หลักสูตรในระดับปริญญา อนุปริญญาหรือประกาศนียบัตร 
      หรือรายว ิชาที่ได ้ร ับอน ุม ัต ิจากสภาสถาบ ัน และนำมา 
      จัดทำขึ้นเพ่ือการจัดการศึกษาโครงการพิเศษตามข้อบังคับนี้ 
นักศึกษาสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน หมายถึง ผ ู้เข ้า ร ับ ก ารศ ึกษ า โค รงก ารพ ิเศ ษ ท ี่จ ัด ก ารศ ึกษ า 
      ตามข้อบังคับนี้ 
คณะกรรมการอำนวยการ  หมายถึง  คณะกรรมการอำนวยการจัดการศึกษาโครงการ 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร  หมายถึง  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรการจัดการศึกษาโครงการ
      พิเศษ 
คณบดี    หมายถึง  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
      คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
สาขาวิชา   หมายถึง  สาขาวิชาของหลักสูตรสังกัดคณะ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 กระบวนการเสนอขออนุมัติโครงการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ 
 1. สาขาวิชา (หลักสูตร) จัดทำแบบเสนอโครงการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ แผนการศึกษา เสนอต่อ

สำนักงานคณบดีโดยจัดทำเป็นบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอโครงการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ และแผนการ

ศึกษา เสนอคณบดี เพ่ือนำเข้าที่ประชุมกรรมการประจำคณะ 

 2. สำนักงานคณบดีนำเรื่องบรรจุเป็นวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ เพื่อพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบและดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมต่อสถาบัน โดยนำเข้าที่ประชุมกรรมการบริหารสถาบัน  

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 3. กรรมการบริหารสถาบัน ดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมต่อสถาบัน โดยนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ

อำนวยการ (ตามข้อบังคับ สถาบัน ว่าด้วย การจัดการศึกษาโครงการพิเศษ พ.ศ.  2567 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 

2567)  เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 4. คณะกรรมการอำนวยการ ดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมต่อสถาบัน โดยนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ

กลั่นกรองวาระประชุมสภาสถาบัน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 5. คณะกรรมการกลั่นกรองวาระประชุมสภาสถาบัน ดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมต่อสถาบัน โดยนำเข้า 

ที่ประชุมกรรมการสภาสถาบัน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 6. สภาสถาบันอนุมัติเห็นชอบโครงการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ และดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมไป

ยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ เช่น สาขาวิชา คณะวิชา ฝ่ายทะเบียนและวัดผลการศึกษา ฝ่าย

การเงิน และหน่วยงานอื่นๆ เป็นต้น 
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แผนผังและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการเสนอขออนุมัติโครงการจัดการศกึษาโครงการพิเศษ 
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สาขาวิชา (หลักสูตร) จัดทำแบบเสนอโครงการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ แผนการศึกษา เสนอต่อสำนักงาน
คณบดี โดยจัดทำเป็นบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอโครงการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ และแผนการศึกษา 
เสนอคณบดี เพ่ือนำเข้าที่ประชุมกรรมการประจำคณะ  
พ.ศ. 2555 โดยสถาบันฯ มอบหมายให้คณะดำเนินการเพื่อให้ได้มาซ่ึงกรรมการตามข้อ 6 (5) ของข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2555 

สำนักงานคณบดีนำเรื่องบรรจุเป็นวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ
และดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมต่อสถาบัน โดยนำเข้าท่ีประชุมกรรมการบริหารสถาบัน เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

กรรมการบริหารสถาบัน ด าเนินการแจ้งมติที่ประชุมต่อสถาบัน โดยน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการอ านวยการ 
(ตามข้อบังคับ สถาบัน ว่าด้วย การจัดการศึกษาโครงการพิเศษ พ.ศ. 2567 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2567)  
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการอำนวยการ ดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมต่อสถาบัน โดยนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
วาระประชุมสภาสถาบัน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบคณบดี) 

คณะกรรมการกลั่นกรองวาระประชุมสภาสถาบัน ดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมต่อสถาบัน โดยนำเข้าที่ประชุม
กรรมการสภาสถาบัน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

สภาสถาบันอนุมัติเห ็นชอบโครงการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ และดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ เช่น สาขาวิชา คณะวิชา ฝ่ายทะเบียนและวัดผลการศึกษา  
ฝ่ายการเงิน และหน่วยงานอื่นๆ เป็นต้น 



 

12 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการเสนอขออนุมัติโครงการจัดการศกึษาโครงการพิเศษ 
 ขั้นตอนที่ 1  
 สาขาวิชา (หลักสูตร) จัดทำแบบเสนอโครงการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ แผนการศึกษา เสนอต่อ
สำนักงานคณบดีโดยจัดทำเป็นบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอโครงการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ และแผนการ
ศึกษา เสนอคณบดี เพ่ือนำเข้าที่ประชุมกรรมการประจำคณะ 
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ขั้นตอนที่ 2 
 - สำนักงานคณบดีนำเรื่องบรรจุเป็นวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ เพ่ือพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบและดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมต่อสถาบัน โดยนำเข้าที่ประชุมกรรมการบริหารสถาบัน  
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ตัวอย่าง 
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29 
ขั้นตอนที่ 3 
 - กรรมการบริหารสถาบัน ดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมต่อสถาบัน โดยนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
อำนวยการ (ตามข้อบังคับ สถาบัน ว่าด้วย การจัดการศึกษาโครงการพิเศษ พ.ศ. 2567 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 
2567)  เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
  
ขั้นตอนที่ 4 
 - คณะกรรมการอำนวยการ ดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมต่อสถาบัน โดยนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองวาระประชุมสภาสถาบัน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
   

ขั้นตอนที่ 5 
 - คณะกรรมการกลั่นกรองวาระประชุมสภาสถาบัน ดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมต่อสถาบัน โดยนำเข้า 
ที่ประชุมกรรมการสภาสถาบัน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
 
ขั้นตอนที่ 6  
 - สภาสถาบันอนุมัติเห็นชอบโครงการจัดการศึกษาโครงการพิเศษ และดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ เช่น สาขาวิชา คณะวิชา ฝ่ายทะเบียนและวัดผลการศึกษา ฝ่าย
การเงิน และหน่วยงานอื่นๆ เป็นต้น 
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ตวัอย่าง 
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