
รหัสกระบวนการ ชื่อกระบวนการ 
กระบวนการเสนอขออนุมัติเปิดหลักสูตรอบรมระยะสั้น (การศึกษาตลอดชีวิต) 

ผู้ก ากับดูแล : ร.ศ.ดร.ไพลิน ภู่จีนาพันธุ์ 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอารยา ฟ้ารุ่งสาง 
หน่วยงาน : ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์ 

ข้อก าหนดส าคัญ หลักสูตรอบรมระยะสั้นได้รับอนุมัติและเปิดในระบบ LE CMU ตรงตาม
ก าหนดของภาคการศึกษา มีผู้สอนและ Course Syllabus ครบถ้วนทุก
กระบวนวิชา และผู้เรียนจากโรงเรียนที่ประสงค์ลงทะเบียนเรียนได้ส าเร็จ 

ความต่อเนื่อง - มีแผนและปฏิทินงานประจ าภาคการศึกษา 
ครอบคลุมการรับจ านวนผู้เรียนจากโรงเรียน ขอ
ผู้สอนจากส านักวิชา ขอเปิดหลักสูตรกับ LE 
CMU และการลงทะเบียนของผู้เรียน โดย
ด าเนินการทุกภาคการศึกษาที่เปิดสอน 
- มีช่องทางติดตามและแก้ไขกรณีพิเศษ เช่น 
ผู้เรียนลงทะเบียนไม่ส าเร็จ โรงเรียนส่งข้อมูล
ล่าช้า หรือส านักวิชาตอบรายชื่อผู้สอนล่าช้า 
ผ่านแบบฟอร์มติดตามสถานะและการประสาน
ครูผู้ประสานงานของแต่ละโรงเรียน 

Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 
1. การลงทะเบียนใน
ระบบ LE CMU ไม่
ส าเรจ็ภายในก าหนด 
ส่งผลต่อการเข้าสู่
ระบบการเรียนรู้และ
กระบวนการถดัไป 
2.ความล่าช้าในการ
ช าระค่าธรรมเนียม 
3.ความล่าช้าในการ
ออกใบรับรอง
สมรรถนะ                  
และใบระเบียนถาวร 
(Transcript) ให้แก่
ผู้เรยีน  

-  เจ้าหน้าท่ีศูนย์
นวัตกรรมรัฐศาสตร ์
 

ข้อมูลที่ต้องกรอกในบน 
Google Forms 
- ข้อมูลนักเรียนท่ี
ประสงคล์งทะเบียน 
- เวลาเรยีน 
- รายชื่อครูผู้ประสานงาน 
- ช่องทางติดต่อ 
- หลักสูตรที่ประสงค์
ลงทะเบียนเรียน 

1 . สร้างแบบฟอร์ม “แจ้ง
จ านวนผู้เรียนในหลักสูตรอบรม
ระยะสั้นในรูปแบบการศึกษา
ตลอดชีวิต”  

แบบฟอร์มแจ้งจ านวน
ผู้เรยีนในหลักสูตรอบรม
ระยะสั้นในรูปแบบ
การศึกษาตลอดชีวิต 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์นวัตกรรม
รัฐศาสตร ์

 

- เจ้าหน้าท่ีศูนย์
นวัตกรรมรัฐศาสตร ์

แบบฟอร์มแจ้งจ านวน
ผู้เรยีนในหลักสูตรอบรม
ระยะสั้นในรูปแบบ
การศึกษาตลอดชีวิต 

 .น าแบบฟอร์มฯ จัดส่งให้ครู
โรงเรียนเรียนกรอกขอ้มูล 

ได้รับข้อมลูผู้เรยีนใน
หลักสตูรอบรมระยะสั้นใน
รูปแบบการศึกษาตลอดชีวิต
แต่ละโรงเรียน 

ครูโรงเรียน 

- เจ้าหน้าท่ีศูนย์
นวัตกรรมรัฐศาสตร ์

ข้อมูลที่แจ้งในบันทึก
ข้อความ 

 .จัดท าบันทึกข้อความถึงส านัก
วิชา เพื่อขอพิจารณาผูส้อนใน
หลักสตูรอบรมระยะสั้น 

บันทึกข้อความ ขอพิจารณา
ผู้สอนในหลักสูตรอบรม
ระยะสั้น 

เจ้าหน้าท่ีส านัก 



- รายชื่อหลักสูตรอบรม
ระยะสั้นท่ีเปดิสอนใน
เทอมนั้น 
- รายชื่อโรงเรียน 
- จ านวนผู้เรียน 
- ระยะเวลาเรียน 

 - เจ้าหน้าท่ีส านัก บันทึกข้อความ แจ้งผล
การพิจารณาผูส้อนใน
หลักสตูรอบรมระยะสั้น 

4. ได้รับการยืนยันและรายชื่อ
อาจารยผ์ู้สอนในหลักสูตรอบรม
ระยะสั้นแตล่ะกระบวนวิชา 

ทราบรายช่ืออาจารย์ผูส้อน
แต่ละกระบวนวิชาใน
หลักสตูรอบรมระยะสั้น 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์นวัตกรรม
รัฐศาสตร ์

 

- อาจารย์ผูส้อนใน
กระบวนวิชา 

ข้อมูลรายละเอียด 
- รูปแบบการเรียนการ
สอน 
- การเก็บคะแนนในช้ัน
เรียน 
- รูปแบบการสอบ 

5 .ประสานอาจารยผ์ู้สอนใน
กระบวนวิชา เรื่องรายละเอียด
การสอนและการสอบ 

ทราบข้อมูลรายละเอียด
เกี่ยวกับการเรียนการสอน
และการสอบ 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์นวัตกรรม
รัฐศาสตร ์

- ครูโรงเรยีน 
- อาจารย์ผูส้อนใน
กระบวนวิชา 
 

ข้อมูลจัดท า Course 
Syllabus 
- วันและเวลาการเรียน
และการสอบที่ไม่ชนกับ
โรงเรียน 
- รายละเอียดการเรยีน
และการสอบ 

6 .จัดท า Course Syllabus  Course Syllabus ของแต่
ละกระบวนวิชา 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์นวัตกรรม
รัฐศาสตร ์

เจ้าหน้าท่ีศูนย์
นวัตกรรมรัฐศาสตร ์

Course Syllabus 
ที่มีรายละเอียดการเรียน
การสอนและการสอบ 

7 .แจ้ง Course Syllabus และ
รายละเอียดการเรียนการสอนที่
เกี่ยวข้องให้แก่โรงเรียน 

ทราบรายละเอยีดการเรียน
การสอนที่เกี่ยวข้อง 

ครูโรงเรียน 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์
นวัตกรรมรัฐศาสตร ์

ข้อมูลที่ต้องกรอกใน
ฟอร์ม 
- รายละเอียดหลักสตูร 
- วันและเวลาที่เปิด 
- รายชื่อโรงเรียนที่ขอลง
ในเรียนแตล่ะหลักสตูร 

8 .กรอกแบบฟอร์มเปิด
หลักสตูรอบรมระยะสั้นผ่านทาง
วิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิต 
 

ข้อมูลในการขอเปิด
หลักสตูรอบรมระยะสั้น 

วิทยาลัยการศึกษาตลอด
ชีวิต (LE CMU) 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์
นวัตกรรมรัฐศาสตร ์

- แบบฟอร์มขอเปิด
หลักสตูรอบรมระยะสั้น 

9 .เสนอบันทึกข้อความเรื่อง ขอ
เปิดหลักสูตรอบรมระยะสั้นผ่าน

บันทึกข้อความเรื่อง ขอเปิด
หลักสตูรอบรมระยะสั้นผ่าน

วิทยาลัยการศึกษาตลอด
ชีวิต (LE CMU) 



ทางวิทยาลัยการศึกษาตลอด
ชีวิต             

ทางวิทยาลัยการศึกษา
ตลอดชีวิต 
ที่ได้รับการลงนามแล้ว 

วิทยาลัยการศึกษา
ตลอดชีวิต 

คอร์สหลักสตูรอบรม
ระยะสั้นลงทะเบียนใน
ระบบของ 

10 .ได้รับการแจ้งจากวิทยาลัย
การศึกษาตลอดชีวิตใช้
ระยะเวลาในการเปิดหลักสูตร
ในระบบ 

คอร์สหลักสตูรอบรมระยะ
สั้นท่ีขอเปิดในระบบของ
วิทยาลัยการศึกษาตลอด
ชีวิต(LE CMU) 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์นวัตกรรม
รัฐศาสตร ์

เจ้าหน้าท่ีศูนย์
นวัตกรรมรัฐศาสตร ์

- คู่มือการลงทะเบยีน 
Lifelong Accounts 
- ลิงก์การลงทะเบียนใน
หลักสตูร 

11 .แจ้งใหผู้้เรียนลงทะเบียน 
Lifelong Accounts และ
ลงทะเบียนหลักสตูร 

รายชื่อผู้เรียนท่ีลงทะเบยีน 
Lifelong Accounts และ
ลงทะเบียนในหลักสูตร
ครบถ้วน 

-ครูโรงเรียน 
-ผู้เรียนในหลักสตูร 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์
นวัตกรรมรัฐศาสตร ์

แบบฟอร์มติดตาม
สถานะการลงทะเบียน
เรียนในหลักสูตรอบรม
ระยะสั้นฯ 

12. ติดตามสถานะของผู้เรียนท่ี
ยังไม่ได้ด าเนินการลงทะเบียน 
หรือลงทะเบยีนไมส่ าเร็จใน
ระหว่างภาคการศึกษา 

ข้อมูลและการแก้ปญัหาหลัง
ติดตามสถานะของผู้เรยีนที่
ยังไม่ได้ด าเนินการ
ลงทะเบียน 
หรือลงทะเบยีนไมส่ าเร็จใน
ระหว่างภาคการศึกษา 

-ครูโรงเรียน 
-ผู้เรียนในหลักสตูร 

ผู้เรยีน - ระบบ Lifelong 
Education 
- รายชื่อนักเรียนท่ีทาง
โรงเรียนแจ้งมา 

31.  ตรวจสอบรายชื่อผู้เรยีน
และพิจารณาอนุมตัิผูเ้รียนบน
ระบบ LE CMU 

รายชื่อผู้เรียนท่ีได้รับอนุมตัิ
ซึ่งตรงกับรายชื่อที่โรงเรียน
แจ้งมา 

-เจ้าหน้าท่ีศูนย์นวัตกรรม
รัฐศาสตร ์
-เจ้าหน้าท่ีวิทยาลัย
การศึกษาตลอดชีวิต (LE 
CMU) 

ตัววัดน า ตัววัดน า ตัววัดน า ตัววัดตาม ตัววัดตาม 
ความครบถ้วนและ
ถูกต้องของข้อมูล
ผู้เรยีนที่ไดร้ับจาก
โรงเรียน (ครบทุก
โรงเรียนที่ประสงค์เข้า
ร่วมก่อนขอเปิด
หลักสตูร) ร้อยละ 100 

ส่งเอกสารขอผู้สอนและ
ได้รับรายชื่ออาจารย์
ผู้สอนครบทุกกระบวน
วิชาตามก าหนดเวลา 
(ร้อยละ 100) 

จัดท า Course Syllabus และ
ยื่นขอเปิดหลักสูตรกับ LE CMU 
ได้ทันตามปฏิทินการศึกษา 
(ร้อยละ 100) 

ร้อยละของผูเ้รียนที่
ลงทะเบียน Lifelong 
Accounts และลงทะเบยีน
ในหลักสูตรส าเร็จภายใน
ก าหนด ร้อยละ 95 

ร้อยละของผูเ้รียนทีไ่ดร้ับ
อนุมัติบนระบบ LE CMU 
ตรงกับรายชื่อที่โรงเรียน
แจ้ง (ร้อยละ 100) 

 


