
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไข 

อาจารยผูรับผดิชอบหลักสูตร/อาจารยประจาํหลักสูตร 
 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานหลักสูตรและพัฒนาคณาจารย 
กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 

 



 

 

แบบรางลักษณะงาน 
(Job Layout) 

หนา 
1 

 
        ชื่องาน   ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย
ประจําหลักสูตร 
 

        
บันทึก 
          คําอธิบาย      เปนการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร เพ่ือ
ความเหมาะสมในการบริหารจัดการของหลักสูตร 
                                    
          ลักษณะงาน      งานหลักสูตร 
       
          ผูปฏิบัติงาน      ตําแหนงนักวิชาการศึกษา  
                               สังกัดกลุมงานหลักสูตรและพัฒนาคณาจารย 
                               กองบริการการศึกษา สํานักงานอธิการบดี 
                               จํานวนผูปฏิบัติงาน 1 คน         
       เวลาปฏิบัติงาน    7 วัน  35 นาท ี         
 
 
 
 
 
 
 
 
      

 
 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

หนา 
2 

 
        ชื่องาน  ▪ งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรบัผิดชอบหลักสูตร/อาจารย
ประจําหลักสูตร 

 
        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         1. เตรียมเอกสารการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร 
         2. ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารรายละเอียดการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/  
            อาจารยประจําหลักสูตร  
         3. สรุปรายละเอียดการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา 
         4. จัดทําระเบียบวาระเพ่ือนําเสนอสภาวิชาการ  
         5. จัดทําบันทึกเจาหนาที่เพ่ือนําเสนอสภามหาวิทยาลัย 
         6. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตรที่ไดรับการ
อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย เพ่ือใหคณะ/วิทยาลัย ปรับแกไข และนําสงเขาระบบพิจารณาความสอดคลอง
ของหลักสูตร (ระบบ CHECO)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

 

ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

หนา 
3 

 
        ชื่องาน  ▪ งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา
หลักสูตร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เริ่มตน 

เตรียมเอกสารการปรับปรุงแกไข
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/

อาจารยประจําหลักสตูร 

เวลา (นาที) 

1 วัน 

เวลา (นาที) 

      2 วัน 

1 วัน 

2 วัน 

A 

ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา
หลักสูตรท่ีไดรับการอนุมัติจากสภา

มหาวิทยาลัย เพื่อใหคณะ/วิทยาลัย ปรับแก
ไข และนําสงเขาระบบพิจารณาความ

สอดคลองของหลักสูตร (ระบบ CHECO)   

จบการทํางาน 7 วัน 45 นาที 

สรุปรายละเอียดการปรับปรุง 
แกไขอาจารยผูรับผิดชอบ

หลักสตูร  
1 วัน 

 

ตรวจสอบและวิเคราะห
เอกสารรายละเอียดการ

ปรับปรุง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

 

แกไข/เพิ่มเติม 

จัดทําระเบียบวาระหลักสูตร 

เพ่ือนําเสนอสภาวิชาการ 

จัดทําบันทึกเจาหนาที ่
เพ่ือนําเสนอสภามหาวิทยาลัย 45 นาที 

A 



 

 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) 
ชื่องาน   ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร 

หนา 
4 

ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู   
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ  
(SKILL) 

1. เตรียมเอกสารการปรับปรุงแกไข
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/
อาจารยประจําหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสาร
รายละเอียดการปรับปรุงแกไข
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/  
อาจารยประจําหลักสูตร  
 
 
 
 
 
 
3. สรุปรายละเอียดการปรับปรุง
แกไขอาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร/อาจารยประจํา 
 
 

1.1 การตรวจสอบการปรับปรุงแกไข
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย
ประจําหลักสูตร 
1.2 เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
ขอควรระวัง ควรตรวจสอบขอมูลใน
เอกสารการปรับปรุงแกไขอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา
หลักสูตรใหถูกตอง 
 
 
2.1 การวิเคราะหรายละเอียดการ
ปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร 
2.2 เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
ขอควรระวัง ควรวิเคราะหขอมูลใน
เอกสารการปรับปรุงแกไขอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา
หลักสูตรใหถูกตอง 
 
3.1 การสรุปรายละเอียดการปรับปรุง
แกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/
อาจารยประจํา 
ขอควรระวัง ควรตรวจสอบและสรุป
รายละเอียดการปรับปรุงแกไขอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา 
ใหถูกตอง 

1. เตรียมเอกสารการปรับปรุง
แกไขอาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสาร
รายละเอียดการปรับปรุงแกไข
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/  
อาจารยประจําหลักสูตร  
 
 
 
 
 
 
3. สรุปรายละเอียดการปรับปรุง
แกไขอาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร/อาจารยประจํา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) 

ชื่องาน   ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร 

หนา 
5 

ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
(Task) 

ความรู 
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ 
(SKILL) 

4. จัดทําระเบียบวาระเพ่ือนําเสนอ
สภาวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
5. จัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อ
นําเสนอสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
6. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไข
อาจารยผู รับผิดชอบหลักสูตร/
อาจารยประจําหลักสูตรทีไ่ดรับการ
อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย เพ่ือให
คณะ/วิทยาลัย ปรับแกไข และ
นํ าส ง เข าระบบพิจารณาความ
สอดคลองของหลักสูตร (ระบบ 
CHECO)   
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 การสรุปรายละเอียดการปรับปรุง
แกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/
อาจารยประจํา 
4.2 การจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
ขอควรระวงั  
ควรสรุปรายละเอียดใหถูกตองและเขาใจ
งาย 
 
5.1 การสรุปรายละเอียดการปรับปรุง
แกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/
อาจารยประจํา 
5.2 การจัดทําบันทึกเจาหนาที่ 
ขอควรระวัง  
ควรสรุปรายละเอียดใหถูกตองและเขาใจ
งาย 
 
6.1 การตรวจสอบการปรับปรุงแกไข
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย
ประจํา 
6.2 การกรอกขอมูลเขาระบบพิจารณา
ความสอดคลองของหลักสูตร (ระบบ 
CHECO)   
ขอควรระวัง  
ควรสรุปรายละเอียดใหถูกตองและเขาใจ
งาย 
 
 
 
 
 

4. จัดทําระเบียบวาระเพ่ือ
นําเสนอสภาวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
5. จัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อ
นําเสนอสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
6. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไข
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/
อาจารยประจําหลักสูตรที่ไดรับ
การอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 
เพ่ือใหคณะ/วิทยาลัย ปรับแกไข 
และนํ าส งเข าระบบพิจารณา
ความสอดคลองของหลักสูตร 
(ระบบ CHECO)   
 

 
 
 



 

 

 

 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

หนา 
6 

 
        ชื่องาน   ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา
หลักสูตร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย 
1. เตรียมเอกสารการปรับปรุงแกไขอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร 
 

เตรียมเอกสารการปรับปรุงแกไขอาจารย
ผูรบัผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร 
โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
คณะ/ภาควิชาจะมีการสงเลมการปรับปรุงแกไข
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา
หลักสูตรมา 

2. ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารรายละเอียดการ
ปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/  
อาจารยประจําหลักสูตร  
 
 

ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารรายละเอียดการ
ปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/  
อาจารยประจําหลักสูตร โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร 
โดยเปรียบเทียบกับเลมมคอ.2 วามีการ
เปลี่ยนแปลงสวนใดบาง 
 2. วิเคราะหการปรับปรุงแกไขอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร 
 

3. สรุปรายละเอียดการปรับปรุงแกไขอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา 
 

สรุปรายละเอียดการปรับปรุงแกไขอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 
1. ตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไข
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา
หลักสูตร โดยเปรียบเทียบกับเลมมคอ.2 วามีการ
เปลี่ยนแปลงสวนใดบาง 
 2. สรุปขอมูลรายละเอียดการปรับปรุงแกไข
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา 
 

 



 

 

 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

หนา 
7 

 
        ชื่องาน   ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย
ประจําหลักสูตร 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย 

4. จัดทําระเบียบวาระเพ่ือนําเสนอสภาวิชาการ 
 

จัดทําระเบียบวาระเพ่ือนําเสนอสภาวิชาการ โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 
   1. ตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไข
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา
หลักสูตร โดยเปรียบเทียบกับเลมมคอ.2 วามีการ
เปลี่ยนแปลงสวนใดบาง 
   2. นํารายละเอียดที่สรุปนํามาจัดทําระเบียบวาระ 
 

5. จัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อนําเสนอ                       
สภามหาวิทยาลัย 

จัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อนําเสนอ                    
สภามหาวิทยาลัยโดยมีข้ันตอนดังนี ้
   1. ตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไข
อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา
หลักสูตร โดยเปรียบเทียบกับเลมมคอ.2 วามีการ
เปลี่ยนแปลงสวนใดบาง 
   2. นํารายละเอียดที่สรปุนํามาจัดทําบันทึก
เจาหนาที่ 

6. ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตรที่
ไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย เพ่ือให
คณะ/วิทยาลัย ปรับแกไข และนําสงเขาระบบ
พิจารณาความสอดคลองของหลักสูตร (ระบบ 
CHECO)   

ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตรที่ไดรับการอนุมัติ
จากสภามหาวิทยาลัย เพ่ือใหคณะ/วิทยาลัย 
ปรับแกไข และนําสงเขาระบบพิจารณาความ
สอดคลองของหลักสูตร (ระบบ CHECO)   โดย
จะตองตรวจสอบอยางละเอียด 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
สรุปผลการปฏิบัติงาน และสมรรถนะที่ตองการ 

 

หนา 
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ชื่องาน  ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา
หลักสูตร 

 
สรุปผลการปฏิบตังิานดานตางๆ 
        ดานความรู 
             มีความรูในการตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย
ประจําหลักสูตร 

 
        ดานความสามารถ 
        1. สามารถเตรียมเอกสารการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร
ได 
         2. สามารถตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารรายละเอียดการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร/ อาจารยประจําหลักสูตรได  
         3. สามารถสรุปรายละเอียดการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา 
         4. สามารถจัดทําระเบียบวาระการประชุมเพ่ือนําเสนอสภาวิชาการได  
         5. สามารถจัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อนําเสนอสภามหาวิทยาลัยได 
         6. สามารถตรวจสอบการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตรที่
ไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย เพ่ือใหคณะ/วิทยาลัย ปรับแกไข และนําสงเขาระบบพิจารณาความ
สอดคลองของหลักสูตร (ระบบ CHECO) ได   
 
        ดานกิจนิสัย 
             มีความละเอียดรอบคอบในการวิเคราะหรายละเอียด  
 
        ดานกฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
            - เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
             - เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565            
 
       ระยะเวลาที่ทํา   7 วัน 45 นาที 
 

       เอกสารประกอบ   เลมมคอ.2 หลักสูตรที่มีการเสนอปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/
อาจารยประจําหลักสูตร 

 
 
 



 

 

ขอเสนอแนะ / ขอควรระวัง / ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
หนา 
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ชื่องาน  ▪  งานตรวจสอบและวิเคราะหการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา
หลักสูตร 

 
ขอเสนอแนะ/ ขอควรระวัง/ ขอสังเกต ในการปฏิบัติงาน                 
        1. ในการเตรียมขอมูลเอกสารการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา
หลักสูตรไดขอมูลจะตองครบถวนและถูกตองตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
        2. ในการตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารรายละเอียดการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตร/ อาจารยประจําหลักสูตร จะตองตรวจสอบอยางละเอียดเพ่ือไมใหเกิดการผิดพลาด 
        3. ควรสรุปรายละเอียดเอกสารการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจํา
หลักสูตรในประเด็นที่สําคัญและถูกตอง 
        4. การจัดทําระเบียบวาระการประชุมเพ่ือนําเสนอสภาวิชาการ จะตองตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง 
        5. การจัดทําบันทึกเจาหนาที่เพื่อนําเสนอสภามหาวิทยาลัยจะตองตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง 
        6. เนื่องจากการตรวจสอบการปรับปรุงแกไขอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร 
เปนขั้นตอนสุดทาย กอนสงเขาระบบ CHECO จะตองตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง และไมมีความผิดพลาด  
 
  

 
 
 



 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ ที่ใชอางอิงในการปฏิบัติงาน 
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   หลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565. เลมที่ 139 ตอนพเิศษ 212 ง : 11-20. 
 


