
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย 

โครงสรางหลักสตูรไมเปลี่ยนแปลง 
 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานหลักสูตรและพัฒนาคณาจารย 
กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 



 

 

แบบรางลักษณะงาน 
(Job Layout) 

หนา 
1 

 
        ชื่องาน   ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตร
ไมเปลี่ยนแปลง 

         
บันทึก 
          คําอธิบาย      เปนการปรับปรุงแกไขหลักสูตรที่ไมกระทบตอโครงสรางหลักสูตรและเนื้อหาสาระใน
หมวดวิชาตาง ๆ เชน การปรบัปรุงรายวิชาบังคับกอน , การปรับปรุงแกไขคําอธิบายรายวิชา 
                                    
          ลักษณะงาน      งานหลักสูตร 
       
          ผูปฏิบัติงาน      ตําแหนงนักวิชาการศึกษา  
                               สังกัดกลุมงานหลักสูตรและพัฒนาคณาจารย 
                               กองบริการการศึกษา สํานักงานอธิการบดี 
                               จํานวนผูปฏิบัติงาน 1 คน         
       เวลาปฏิบัติงาน    6 วัน 1 ชั่วโมง 45 นาที            
 
 
 
 
 
    
 
 

 
 
 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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        ชื่องาน  ▪ งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตร
ไมเปลี่ยนแปลง 
 
        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         1. ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
         2. สรุปสาระสําคัญในการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 

         3. จัดทําระเบียบวาระเพ่ือนําเสนอสภาวิชาการ  
         4. จัดทําบันทึกเจาหนาที่เพ่ือนําเสนอสภามหาวิทยาลัย 
         5. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
ที่ไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย  
        6. นําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพ่ือลงนามเลมการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย
โครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

 

ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

หนา 
3 

 
        ชื่องาน  ▪ งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตร
ไมเปลี่ยนแปลง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

เริ่มตน 

ตรวจสอบเอกสารการปรับปรุง
แกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย 

เวลา (นาที) 

1 วัน 

เวลา (นาที) 

      2 วัน 

1 วัน 

2 วัน 

A 

นําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ
เพ่ือลงนามเลมการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสราง

หลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 

จบการทํางาน 
6 วัน 1 ชม. 
45 นาที 

สรุปสาระสําคญัการปรับปรุง
แกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย

โครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง  

1 ชม.  

ตรวจสอบและวิเคราะห
เอกสารรายละเอยีด  

การปรับปรุง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

 

แกไข/เพิ่มเติม 

จัดทําระเบียบวาระหลักสูตร 

เพ่ือนําเสนอสภาวิชาการ 

จัดทําบันทึกเจาหนาที ่
เพ่ือนําเสนอสภามหาวิทยาลัย 45 

A 



 

 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) 
ชื่องาน   ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
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ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู   
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ  
(SKILL) 

1. ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสาร
การปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 
 
 
 
2. สรุปสาระสําคัญในการปรับปรุง
แกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย
โครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 
 
 
3. จัดทําระเบียบวาระเพ่ือนําเสนอ
สภาวิชาการ 
 
 

1.1 การตรวจสอบการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตร
ไมเปลี่ยนแปลง 
1.2 เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
ขอควรระวัง ควรตรวจสอบขอมูลใน
เอกสารการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 
 
2.1 การวิเคราะหรายละเอียดการ
ปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย
โครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
ขอควรระวัง ควรวิเคราะหขอมูลใน
เอกสารการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลงใหถูกตอง 
 
 
3.1 การสรุปรายละเอียดเพ่ือทําระเบียบ
วาระการประชุม 
ขอควรระวัง ควรตรวจสอบและสรุป
รายละเอียดการปรับปรุงแกไขหลักสูตร
แบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสาร
การปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 
 
 
 
2.สรุปสาระสําคัญในการปรับปรุง
แกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย
โครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 
 
 
3. จัดทําระเบียบวาระเพ่ือนําเสนอ
สภาวิชาการ 
 

 



 

 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) 
ชื่องาน   ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 

หนา 
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ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู   
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ  
(SKILL) 

4. จัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อ
นําเสนอสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
5. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไข
หลกัสูตรแบบเล็กนอยโครงสราง
หลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
ที่ไดรับการอนุมัติจาก 
สภามหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
6. นําเสนอรองอธิการบดีฝาย
วิชาการเพ่ือลงนามเลมการ
ปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 

4.1 การสรุปรายละเอียดการปรับปรุง
แกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสราง
หลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
4.2 การจัดทําบันทึกเจาหนาที่ 
ขอควรระวัง  
ควรสรุปรายละเอียดใหถูกตองและเขาใจ
งาย เพ่ือใหกรรมการเขาใจในประเด็นที่
สําคัญ 
 
5.1 การตรวจสอบการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตร
ไมเปลี่ยนแปลง 
ขอควรระวัง  
ควรตรวจสอบการปรับปรุงแกไขหลักสูตร
แบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลงอยางละเอียด 
 
 
6.1 การตรวจสอบการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตร
ไมเปลี่ยนแปลง 
ขอควรระวัง  
ควรตรวจสอบรายละเอียดเลมการ
ปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย
โครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
ใหถูกตอง 
 
 
 

4. จัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อ
นําเสนอสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
5. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสราง
หลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
ที่ไดรับการอนุมัติจาก 
สภามหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
6. นําเสนอรองอธิการบดีฝาย
วิชาการเพ่ือลงนามเลมการ
ปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 

 
 



 

 

 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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        ชื่องาน   ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย 
1. ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารการปรับปรุง
แกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 

ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง โดยมีข้ันตอนดังนี ้
คณะ/ภาควิชาจะมีการสงเลมการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง จะตองตรวจสอบและวิเคราะห
รายละเอียดการปรับปรุง จะตองนําเลมหลักสูตร
มคอ.2 มาเปรียบเทียบรายละเอียด 

2. สรุปสาระสําคัญในการปรับปรุงแกไขหลักสูตร
แบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
 
 

สรุปสาระสําคัญในการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 
1. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
 2. วิเคราะหและสรุปสาระสําคัญการปรับปรุง
แกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 

3. จัดทําระเบียบวาระเพ่ือนําเสนอสภาวิชาการ 
 

จัดทําระเบียบวาระเพ่ือนําเสนอสภาวิชาการ โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 
1. ตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง โดยเปรียบเทียบกับเลมมคอ.2 วามี
การเปลี่ยนแปลงสวนใดบาง 
 2. สรุปขอมูลรายละเอียดและจัดทําระเบียบวาระ
การประชุม เพ่ือเสนอสภาวิชาการ 

 

 



 

 

 

 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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        ชื่องาน   ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน คําอธิบาย 
4. จัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อนําเสนอ 
สภามหาวิทยาลัย 
 

จัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อนําเสนอ 
สภามหาวิทยาลัย โดยมีขั้นตอนดังนี ้
1. ตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไข
หลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง โดยเปรียบเทียบกับเลมมคอ.2 วามี
การเปลี่ยนแปลงสวนใดบาง 
 2. สรุปขอมูลรายละเอียดและจัดทําบันทึก
เจาหนาที่ เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัย 

5. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
ที่ไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย  
 

ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย
โครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลงที่ไดรับการ
อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
   1. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
ที่ไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยอยาง
ละเอียด  

6. นําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพ่ือลงนาม
เลมการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย
โครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
 

นําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพ่ือลงนามเลม
การปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสราง
หลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง โดยจะตองพิมพเลม
เอกสารการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอย
โครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลงทั้งฉบับ เพ่ือ
เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ ในการปฏิบัติการ
แทนอธิการบดี 

 

 
 



 

 

 
สรุปผลการปฏิบัติงาน และสมรรถนะที่ตองการ 
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ชื่องาน  ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 
สรุปผลการปฏิบัติงานดานตางๆ 
        ดานความรู 
             มีความรูในการตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย
ประจําหลักสูตร 

 
        ดานความสามารถ 
         1. สามารถตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสราง
หลักสูตรไมเปลี่ยนแปลงได 

         2. สามารถสรุปสาระสําคัญในการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลงได 
         3. สามารถจัดทําระเบียบวาระเพ่ือนําเสนอสภาวิชาการได 
         4. สามารถจัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อนําเสนอสภามหาวิทยาลัยได 
         5. สามารถตรวจสอบการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 
ที่ไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยได 
        6. สามารถนําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพื่อลงนามเลมการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบ
เล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไมเปลี่ยนแปลงได 
 
        ดานกิจนิสัย 
             มีความละเอียดรอบคอบ   
 
        ดานกฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
            - เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558            
            - เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตร ีพ.ศ. 2565            
            - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ วาดวยการศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต พ.ศ. 2552 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
       ระยะเวลาที่ทํา   6 วัน 1 ชม. 45 นาที 

       เอกสารประกอบ   เลม มคอ.2 หลักสูตรที่มีการเสนอปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสราง
หลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง 

 
 



 

 

ขอเสนอแนะ / ขอควรระวัง / ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
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ชื่องาน  ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง 
 
ขอเสนอแนะ/ ขอควรระวัง/ ขอสังเกต ในการปฏิบัติงาน                 
        1. ในการตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสราง
หลักสูตรไมเปลี่ยนแปลง จะตองตรวจสอบอยางละเอียด โดยนําเลมมคอ.2 มาดูเพื่อเปรียบเทียบการ
เปลี่ยนแปลง 

        2. การสรุปสาระสําคัญของการปรับปรุงแกไขหลักสูตรแบบเล็กนอยโครงสรางหลักสูตรไม
เปลี่ยนแปลง จะตองสรุปประเด็นที่สําคัญ 
        3. การจัดทําระเบียบวาระการประชุมเพ่ือนําเสนอสภาวิชาการ จะตองตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง 
        4. การจัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อนําเสนอสภามหาวิทยาลัยจะตองตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ ที่ใชอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 

ราชกิจจานุเบกษา. (วันท่ี 13 พฤศจิกายน 2558). ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐาน  
   หลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558. เลมที่ 132 ตอนพิเศษ 259 ง : 2-11. 
ราชกิจจานุเบกษา. (วันท่ี 9 กันยายน 2565). ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑมาตรฐาน  
   หลักสูตรระดับปริญญาตร ีพ.ศ. 2565. เลมท่ี 139 ตอนพิเศษ 212 ง : 11-20. 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ. (วันที่ 25 พฤศจิกายน 2552). ระเบียบมหาวิทยาลัย 
  เทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ วาดวยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 2552 และ 
  ฉบับแกไขเพ่ิมเติม. 

 
            

 
 


