
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย 

โครงสรางหลักสตูรไมเปลี่ยนแปลง 
 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานหลักสูตรและพัฒนาคณาจารย 
กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 



 

 

แบบรางลักษณะงาน 
(Job Layout) 

หนา 
1 

 
        ชื่องาน   ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตร
ไมเปลี่ยนแปลง 

         
บันทึก 
          คําอธิบาย      เปนการปรับปรุงแกไขหลักสูตรที่ไมกระทบตอโครงสรางหลักสูตรและเนื้อหาสาระใน
หมวดวิชาตาง ๆ เชน การปรบัปรุงรายวิชาบังคับกอน , การปรับปรุงแกไขคําอธิบายรายวิชา 
                                    
          ลักษณะงาน      งานหลักสูตร 
       
          ผูปฏิบัติงาน      ตําแหนงนักวิชาการศึกษา  
                               สังกัดกลุมงานหลักสูตรและพัฒนาคณาจารย 
                               กองบริการการศึกษา สํานักงานอธิการบดี 
                               จํานวนผูปฏิบัติงาน 1 คน         
       เวลาปฏิบัติงาน    6 วัน 1 ชั่วโมง 45 นาที            
 
 
 
 
 
    
 
 

 
 
 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

หนา 
2 

 
        ชื่องาน  ▪ งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตร
ไมเปลี่ยนแปลง 
 
        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         1. ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
         2. สรุปสาระสําคัญในการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 

         3. จัดทําระเบียบวาระเพ่ือนําเสนอสภาวิชาการ  
         4. จัดทําบันทึกเจาหนาที่เพ่ือนําเสนอสภามหาวิทยาลัย 
         5. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
ที่ไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย  
        6. นําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพ่ือลงนามเลมการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย
โครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

 

ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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        ชื่องาน  ▪ งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตร
ไมเปลี่ยนแปลง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

เริ่มตน 

ตรวจสอบเอกสารการปรับปรุง
แกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย 

เวลา (นาที) 

1 วัน 

เวลา (นาที) 

      2 วัน 

1 วัน 

2 วัน 

A 

นําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ
เพ่ือลงนามเลมการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสราง

หลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 

จบการทํางาน 
6 วัน 1 ชม. 
45 นาที 

สรุปสาระสําคญัการปรับปรุง
แกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย

โครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง  

1 ชม.  

ตรวจสอบและวิเคราะห
เอกสารรายละเอยีด  

การปรับปรุง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

 

แกไข/เพิ่มเติม 

จัดทําระเบียบวาระหลักสูตร 

เพ่ือนําเสนอสภาวิชาการ 

จัดทําบันทึกเจาหนาที ่
เพ่ือนําเสนอสภามหาวิทยาลัย 45 

A 



 

 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) 
ชื่องาน   ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 

หนา 
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ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู   
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ  
(SKILL) 

1. ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสาร
การปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 
 
 
 
2. สรุปสาระสําคัญในการปรับปรุง
แกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย
โครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 
 
 
3. จัดทําระเบียบวาระเพ่ือนําเสนอ
สภาวิชาการ 
 
 

1.1 การตรวจสอบการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตร
ไมเปลี่ยนแปลง 
1.2 เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
ขอควรระวัง ควรตรวจสอบขอมูลใน
เอกสารการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 
 
2.1 การวิเคราะหรายละเอียดการ
ปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย
โครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
ขอควรระวัง ควรวิเคราะหขอมูลใน
เอกสารการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลงใหถูกตอง 
 
 
3.1 การสรุปรายละเอียดเพ่ือทําระเบียบ
วาระการประชุม 
ขอควรระวัง ควรตรวจสอบและสรุป
รายละเอียดการปรับปรุงแกไขหลักสูตร
แบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสาร
การปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 
 
 
 
2.สรุปสาระสําคัญในการปรับปรุง
แกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย
โครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 
 
 
3. จัดทําระเบียบวาระเพ่ือนําเสนอ
สภาวิชาการ 
 

 



 

 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) 
ชื่องาน   ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 

หนา 
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ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู   
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ  
(SKILL) 

4. จัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อ
นําเสนอสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
5. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไข
หลกัสูตรแบบเล็กนอยโครงสราง
หลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
ที่ไดรับการอนุมัติจาก 
สภามหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
6. นําเสนอรองอธิการบดีฝาย
วิชาการเพ่ือลงนามเลมการ
ปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 

4.1 การสรุปรายละเอียดการปรับปรุง
แกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสราง
หลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
4.2 การจัดทําบันทึกเจาหนาที่ 
ขอควรระวัง  
ควรสรุปรายละเอียดใหถูกตองและเขาใจ
งาย เพ่ือใหกรรมการเขาใจในประเด็นที่
สําคัญ 
 
5.1 การตรวจสอบการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตร
ไมเปลี่ยนแปลง 
ขอควรระวัง  
ควรตรวจสอบการปรับปรุงแกไขหลักสูตร
แบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลงอยางละเอียด 
 
 
6.1 การตรวจสอบการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตร
ไมเปลี่ยนแปลง 
ขอควรระวัง  
ควรตรวจสอบรายละเอียดเลมการ
ปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย
โครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
ใหถูกตอง 
 
 
 

4. จัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อ
นําเสนอสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
5. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสราง
หลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
ที่ไดรับการอนุมัติจาก 
สภามหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
6. นําเสนอรองอธิการบดีฝาย
วิชาการเพ่ือลงนามเลมการ
ปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 

 
 



 

 

 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

หนา 
6 

 
        ชื่องาน   ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย 
1. ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารการปรับปรุง
แกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 

ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง โดยมีข้ันตอนดังนี ้
คณะ/ภาควิชาจะมีการสงเลมการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง จะตองตรวจสอบและวิเคราะห
รายละเอียดการปรับปรุง จะตองนําเลมหลักสูตร
มคอ.2 มาเปรียบเทียบรายละเอียด 

2. สรุปสาระสําคัญในการปรับปรุงแกไขหลักสูตร
แบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
 
 

สรุปสาระสําคัญในการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 
1. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
 2. วิเคราะหและสรุปสาระสําคัญการปรับปรุง
แกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 

3. จัดทําระเบียบวาระเพ่ือนําเสนอสภาวิชาการ 
 

จัดทําระเบียบวาระเพ่ือนําเสนอสภาวิชาการ โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 
1. ตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง โดยเปรียบเทียบกับเลมมคอ.2 วามี
การเปลี่ยนแปลงสวนใดบาง 
 2. สรุปขอมูลรายละเอียดและจัดทําระเบียบวาระ
การประชุม เพ่ือเสนอสภาวิชาการ 

 

 



 

 

 

 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

หนา 
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        ชื่องาน   ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน คําอธิบาย 
4. จัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อนําเสนอ 
สภามหาวิทยาลัย 
 

จัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อนําเสนอ 
สภามหาวิทยาลัย โดยมีขั้นตอนดังนี ้
1. ตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง โดยเปรียบเทียบกับเลมมคอ.2 วามี
การเปลี่ยนแปลงสวนใดบาง 
 2. สรุปขอมูลรายละเอียดและจัดทําบันทึก
เจาหนาที่ เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัย 

5. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
ที่ไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย  
 

ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย
โครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลงที่ไดรับการ
อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
   1. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
ที่ไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยอยาง
ละเอียด  

6. นําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพ่ือลงนาม
เลมการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย
โครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
 

นําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพ่ือลงนามเลม
การปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสราง
หลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง โดยจะตองพิมพเลม
เอกสารการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย
โครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลงทั้งฉบับ เพ่ือ
เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ ในการปฏิบัติการ
แทนอธิการบดี 

 

 
 



 

 

 
สรุปผลการปฏิบัติงาน และสมรรถนะที่ตองการ 
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ชื่องาน  ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 
สรุปผลการปฏิบัติงานดานตางๆ 
        ดานความรู 
             มีความรูในการตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย
ประจําหลักสูตร 

 
        ดานความสามารถ 
         1. สามารถตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสราง
หลักสูตรไมเปลี่ยนแปลงได 

         2. สามารถสรุปสาระสําคัญในการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลงได 
         3. สามารถจัดทําระเบียบวาระเพ่ือนําเสนอสภาวิชาการได 
         4. สามารถจัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อนําเสนอสภามหาวิทยาลัยได 
         5. สามารถตรวจสอบการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
ที่ไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยได 
        6. สามารถนําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพื่อลงนามเลมการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลงได 
 
        ดานกิจนิสัย 
             มีความละเอียดรอบคอบ   
 
        ดานกฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
            - เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558            
            - เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตร ีพ.ศ. 2565            
            - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ วาดวยการศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต พ.ศ. 2552 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
       ระยะเวลาที่ทํา   6 วัน 1 ชม. 45 นาที 

       เอกสารประกอบ   เลม มคอ.2 หลักสูตรที่มีการเสนอปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสราง
หลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 

 
 



 

 

ขอเสนอแนะ / ขอควรระวัง / ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
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ชื่องาน  ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 
ขอเสนอแนะ/ ขอควรระวัง/ ขอสังเกต ในการปฏิบัติงาน                 
        1. ในการตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสราง
หลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง จะตองตรวจสอบอยางละเอียด โดยนําเลมมคอ.2 มาดูเพื่อเปรียบเทียบการ
เปลี่ยนแปลง 

        2. การสรุปสาระสําคัญของการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง จะตองสรุปประเด็นที่สําคัญ 
        3. การจัดทําระเบียบวาระการประชุมเพ่ือนําเสนอสภาวิชาการ จะตองตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง 
        4. การจัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อนําเสนอสภามหาวิทยาลัยจะตองตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ ที่ใชอางอิงในการปฏิบัติงาน 
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