
หลักสูตรการอบรมระยะสัน้ 

1. การขอเปิดหลักสูตรอบรมระยะสั้น (สำหรับผู้ขอเปิดหลักสูตร) โดยจะต้องดำเนินการ 2 ส่วน ดังนี้ 

1.1 การจัดทำแบบฟอร์มขอเปิดหลักสูตร จัดส่งไปยังวิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิต (LE) ผ่านคณะกรรมการ

ดำเนินงานส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาตลอดชีวิต  

***หมายเหตุ*** หากต้องการจัดทำหลักสูตร ต้องดำเนินการจัดส่งแบบฟอร์มล่วงหน้า อย่างน้อย 3 เดือน  

นับจากวันที่ส่งเอกสารฉบับสมบูรณ์เข้ามาที่คณะกรรมการดำเนินงานส่งเสริมฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กรอกแบบฟอร์มการขออนุมัตจิัดโครงการและขอเปดิหลักสูตรอบรมระยะสัน้ 
(ตามแบบฟอร์มขออนุมตัิโครงการและขอเปิดหลักสูตร) ดาวน์โหลดหน้าเวปไซต์คณะฯ 

 

คณาจารย์/ผู้จัดโครงการ 

ทีต่้องการเปิดหลักสตูรการอบรมระยะสั้น  

 

  

 

นำเข้าคณะกรรมการดำเนินงานสง่เสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาตลอดชีวิตของคณะฯ 

เพื่อพิจารณาอนุมัติหลักสตูรในระดับคณะ นำเรื่องเข้าพิจารณาทุกสปัดาห์ที่ 3 ของเดือน  

 

เสนอหลักสูตรที่ผา่นการพจิารณาระดับคณะจดัส่งไปยังวิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิต มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ผ่านระบบ          

E-Document เพื่อพิจารณาขออนุมัติเปิดหลักสูตร  

(ระยะเวลาดำเนินการทัง้หมด อย่างน้อย 14 วันทำการก่อนเปดิรับสมัคร) 

วิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิตฯ ดำเนินการตรวจรายละเอียดแบบฟอร์มขอเปิดหลักสตูร 

หากมแีก้ไขจะส่งขอ้เสนอแนะมายังผู้ประสานงานของสว่นงาน โดยใหผู้้ขอเปดิหลักสูตรปรับแกไ้ขและสง่กลับมาให้

เจ้าหน้าทีข่องวิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิต (ระยะเวลาดำเนินการขึ้นอยู่กับการปรับแก้ของหัวหน้าโครงการ)  

 

ผลการพิจารณาหลักสตูรจากวิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิต 

 

ส่งไฟล์คืนแกไ้ข 

วิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิต นำหลักสตูรเข้าสู่ระบบและ

ประชาสมัพันธ์บนเว็บไซต์ภายใน 3 วันทำการ  

 

ผ่านการพิจารณา ไม่ผา่นการพิจารณาส่งไฟล์คืนแก้ไข 

หากเอกสารแก้ไขเรียบร้อยแลว้ วิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิต เสนอหลักสตูรต่อคณะอนุกรรมการพิจารณามาตรฐาน 

ทางวิชาการวทิยาลัยการศึกษาตลอดชีวติ เพื่อพิจารณาอนุมัติอยา่งเป็นทางการ (ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 วันทำการ) 

(ข้ึนอยู่กับวันที่ผู้จดัไดส้่งเรื่องไปยังวิทยาลยัฯ เนื่องจากทางวิทยาลัยฯ นำเรื่องเขา้พจิารณาทุกวันองัคารของสัปดาห์) 

 

กรณีหลักสตูรผ่านการอนุมตั ิกรณีหลักสตูรไมผ่่าน

 



 

1.2 หลักสูตรที่ผ่านการพิจารณาจากคณะอนุกรรมการพิจารณามาตรฐานทางวิชาการ วิทยาลัยการศึกษาตลอด

ชีวิต มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรียบร้อยแล้ว ใหจ้ัดทำขออนุมัติจัดโครงการไปยังงานแผนฯ เพื่อเสนอขออนุมัติต่อ

คณบดี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอเปิดหลักสูตรจัดส่งบันทึกข้อความพร้อมโครงการ ทีผ่่านการพิจารณาจากหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัด

ไปยังงานนโยบายและแผนของคณะฯ เพ่ือขออนุมัติจัดโครงการ 

ผู้ประสานงานของส่วนงานหน่วยบริการวิชาการ คณะสัตวแพทยศาสตร์ฯ แจ้งผลการ

พิจารณาขอเปิดหลักสูตรที่ผา่นการอนุมัติแล้วจากวิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิต 

มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ให้ผู้ขอเปิดหลักสูตร 

 

โครงการได้รับอนุมัติจากคณบดเีรียบร้อยแล้ว งานแผนฯ นำตน้ฉบับโครงการสง่คืนหน่วยงานตน้สังกัด  

และแจ้งเวียนผ่านระบบ E-Document ไปยังผู้ขอเปิดหลักสูตร หัวหน้าและเลขาหน่วยงานต้นสังกัด  

 

เลขาหน่วยงานต้นสังกัด นำตน้ฉบับโครงการนำสง่การเงิน 



 

2. การจัดสรรค่าธรรมเนียมหลักสตูรอบรมระยะสั้น 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       ส่วนงาน/คณะ จัดสรรเงินรายได้ (D) 100 % ดังนี้ 

-  การเงินคณะ จะกันไว้เพ่ือคืนให้กับมหาวิทยาลัยตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด (10%) 

-  ผู้ขอเปิดหลักสูตรทำเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย (90%)  

-  เงินคงเหลือนำส่งเป็นเงินรายได้ส่วนงาน  

LIFELONG EDUCATION (LE) 

 

 นำส่งเข้ากองคลัง มช. เป็นผู้จัดสรร  

 

อัตราค่าลงทะเบียนสำหรับผู้เรียน 

A. ค่าธรรมเนียมของการลงทะเบียนตามที่หลักสูตรกำหนด 

B. ค่าบำรุงมหาวิทยาลัย จำนวน 600 บาท (ต่อหลักสูตร) 

 

 

 

จัดสรร (B) ค่าบำรุงมหาวิทยาลัย 600 บาท 

- สำนักทะเบียน  จำนวน   200  บาท 

- ITSC             จำนวน   200  บาท 

- LE   จำนวน    จำนวน   200  บาท 

 

 

 

นำส่ง (A) ค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนให้แก่ส่วนงานผู้จัด 100%  

ส่วนงาน/คณะ ผู้จัดหลักสูตรดำเนินการตามหลักสูตร 

 

ผู้จัดหลักสูตรสรุปรายรับรายจ่ายเพื่อปิดโครงการ 

ค่าธรรมเนียม (A) - ค่าใช้จ่าย (C)  = รายได้ (D) 

 



 

3. การขอเบิกเงินค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนของหลักสูตรอบรมระยะสั้น 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  

กองคลังฯจะแจ้งจำนวนเงินท่ีได้รบัเข้ามาจากค่าลงทะเบียน ทุก 2 สัปดาห์ ผ่านระบบ E-Document มายังผู้ประสานงานหน่วยงาน 

กองคลัง มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จะแจ้งข้อมูลค่าธรรมเนียมการ

ลงทะเบียนหลักสูตรระยะสั้น มายังผู้ประสานงานของหน่วยงาน ผ่าน

ระบบ E-Document 

 

ผู้ประสานงานของหน่วยงานดำเนินการรับและเสนอเรื่องไปยังผู้ช่วยคณบดี

ฝ่ายบริการวิชาการเพ่ือทราบ และดำเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

 

ผู้จัดหลักสูตร การเงินการคลัง

เพื่อรวบรวมเสนอ

ขออนุมัติคณบดี 

 
1. จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

จ่ายเงินค่าธรรมเนียมการลงทะเบียน 

2. ใบสำคัญรับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตร

ประชาชนของผู้จัดหลักสูตร 

 

 ผู้ประสานงานของหน่วยงานตรวจสอบ

ข้อมูลและส่งต่อหนังสือไปยังงานการเงิน  

 

กองคลัง มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

เพ่ือพิจารณาและดำเนินการต่อ 

ระยะเวลา 1-2 สัปดาห์ 

 

 



 

ขั้นตอนการดำเนินงานเมื่อเสร็จสิ้นการอบรม (ส่งผลการอบรม)  

4. การจัดทำใบประกาศนียบัตรของหลักสูตร แบ่งตามประเภทหลักสตูร ดังนี้ 

4.1 หลักสูตรเพ่ือรับรองสมรรถนะ  
(หลังเสร็จสิ้นผู้ขอเปิดหลักสูตรต้องดำเนินการส่งผลการอบรมในระบบวิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิต เพ่ือทาง

วิทยาลัยฯ จะได้จัดทำออกใบประกาศนียบัตรให้จัดส่งมายังคณะฯ และทางคณะฯ เป็นผู้จัดส่งเอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอเปิดหลักสูตรส่งผลการอบรมในระบบของวิทยาลัยตลอดชีวิตฯ และแจ้ง

มายังผู้ประสานงานของคณะฯ เพ่ือประสานงานให้วิทยาลัยฯจัดทำ

ประกาศนียบัตร (ลายเซ็นอธิการบดีเพียงท่านเดียว) 

 

วิทยาลัยฯ จัดทำประกาศนียบตัร โดยปริ้นท์  

และนำส่งมายังคณะ/ส่วนงานเจ้าของหลักสูตร 

(ไม่มีแบบ E-Certificate จากระบบแบบออนไลน)์ 

เมื่อผู้ประสานงานคณะฯได้รับใบประกาศนียบัตรเรียบร้อย 

จะดำเนนิการจัดสง่ให้ผู้เรียนผ่านทางไปรษณีย์ EMS  

 

ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 

ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 



 

4.2 หลักสูตรความรู้ทั่วไป ที่ไม่ได้เป็นหลักสูตรรับรองสมรรถนะ  

 หลังเสร็จสิ้นผู้ขอเปิดหลักสูตร สามารถดำเนินการได้ 2 แบบ 

ตัวเลือกที่ 1 ผู้ขอเปิดหลักสูตรออกแบบ จัดทำ และจัดส่งใบประกาศนียบัตรแบบ E-Certificate ที่ลงนามโดย

คณบดี ผ่านระบบออนไลน์เอง 

ตัวเลือกที่ 2 ผู้ขอเปิดหลักสูตรแจ้งความประสงค์ในการจัดทำและจัดส่งใบประกาศนียบัตรแบบ E-Certificate ที่

ลงนามโดยคณบด ีมายังผู้ประสานงานคณะฯ เพื่อจัดทำและจัดส่งต่อไป (***หมายเหตุ รูปแบบใบประกาศนีบัตรจะ

เป็นแบบเดียวกันทุกหลักสูตร) 

 

 

 

 


