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ฝ่ายวิชาการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1.งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
 1.1  การขออนุมัติเปิดสอนแผนกวิชา/สาขางาน 
 1.2  การขออนุมัติเปิดหลักสูตรระยะส้ัน 
 1.3  การจัดท าแผนการเรียน 
 1.4  การจัดท าตารางเรียนการสอน 
 1.5  การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ 
 1.6  การพัฒนาหลักสูตรรายวิชา 
 1.7  การนิเทศการสอน 
 1.8  การเรียนการสอนด้วยวิธีการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์อาชีพ 
 

2. งานวัดผลและประเมินผล 
 2.1  การสอบ 
 2.2  การสอบมาตรฐานวิชาชีพ 
 2.3  การเทียบโอนผลการเรียน 
 

3. งานวิทยบริการและห้องสมุด 
 3.1  ลงทะเบียนหนังสือวิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ 
 3.2  การจัดหาหนังสือ 
 

4. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
 4.1  การฝึกงาน/ฝึกอาชีพ 
          4.2  การจัดระบบข้อมูลสารสนเทศของสถานประกอบการ 
 

5. งานสื่อการเรียนการสอน 
 5.1  การจัดหาส่ือบริการและบ ารุงรักษา 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
การขออนุมัติเปิดสอนแผนกวิชาหรือสาขางาน 

          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
- หัวหน้าสาขาวิชา/สาขางาน 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนา 
  หลักสูตรฯ 
 

- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 

- คณะกรรมการพิจารณาฯ 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการวิทยาลัย 
 
 
 
- รองฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
- หัวหน้าสาขางานฯ 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
- หัวหน้าสาขางานฯ 
- รองฯฝุายวิชาการ 
 

    
 
 
 
 
 
 - แบบส ารวจ 
 
 
 
 
 

 - แบบส ารวจ 
 
 
 
 - หนังสือค าสั่ง 
 
 

 - รายงานการประชุม 
 - สาขางาน 
 
 
 
  
 1. รายงานการประชุม 
 2. สาขางานงาน 
 3. แผนการเรียน 
 
 

 - สาขางาน 
 
 
  
- แบบประเมินผล 
 

 

 

เร่ิมต้น 

ส ารวจความต้องการ 

ส ารวจความพร้อมของสถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาสาขางาน 

ประชุมพิจารณาสาขางาน 

เสนออนุมัติ 
สาขางาน 

ไม่ผ่าน 

น าไปใช ้

สรุปผลการประเมินการใช้ 

สิ้นสุด 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
การขออนุมัติเปิดหลักสูตรระยะสั้น 

 
  

 
 
 
- หัวหน้าสาขาวิชา 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 

- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 

 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- ผู้อ านวยการ 
 
 

- คณะกรรมการด าเนินร่างหลักสูตร 
 
 
 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
 
 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 

- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- หัวหน้าสาขาวิชา 
- ครูประจ าวิชา 
 

- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- ครูประจ าวิชา 

 
 
 
 
- แบบส ารวจ 
 
 
 

- แบบส ารวจ 
 
 
 

 
- ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 

1. วาระการประชุม 
2.  รายงานการประชุม 
3.  หลักสูตรฉบับร่าง 
 
1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาร่างหลักสูตร 
2.  รายงานการประชุม 
3.  หลักสูตรฉบับร่าง 
 
 
 
1. หนังสือเสนออนุมัติหลักสูตร 
2. ร่างหลักสูตร 
 

 
 
- หลักสูตรใหม ่
 
 
 
 

- แบบประเมิน 

ส ารวจความต้องการ 

ส ารวจความพร้อมของสถานศึกษา 

ด าเนินการร่างหลักสูตร 

หลักสูตร 
ที่สมบูรณ์ 

แต่งต้ังคณะกรรมการร่างหลักสูตร 

น าไปใช ้

สรุปประเมินผลการใช้ 

น าเสนอ
หลักสูตร 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด  
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ฝ่ายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

การจัดท าแผนการเรียน 

  
 
 
 
 
- รองฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
 
 
 
- หัวหน้าสาขางานที่เปิดสอน 
 
 
 
- คณะกรรมการจัดท า 
  แผนการเรียน 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
 
 

- รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการ 
 
 
 
 

- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- หัวหน้างานทะเบียน 

 
 
 
 
 
- หนังสือค าสั่ง 
 
 
 
 
- หนังสือค าสั่ง 
 
 
 
- รายงานการประชุม 
 
 
 
 
- แบบร่างแผนการเรียน 
 
 
 
 
 

- แผนการเรียน 
 
 
 
 

- แผนการเรียน 

 

 

 

 

 
 

การจัดท าแผนการเรียน 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนการ
เรียน 

ประชุมด าเนินการ 

จัดพิมพ์ ตรวจทานความถูกต้อง
แผนการเรียน 

น าไปใช ้

ผู้อ านวยการ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
การจัดท าตางรางการเรียนการสอน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

  
 
 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
 
 
 

- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
- คณะกรรมการจัดท า 
  ตารางสอน 
 
 
- คณะกรรมการจัดท า 
  ตารางสอน 
 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการ 
 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- ครูผู้สอน 
- นักเรียน 

 
 
 
 
 
 
- ค าสั่งคณะกรรมการจัดท า 
  ตารางสอน 
- รองฝุายวิชาการ 
- สาขางานหลักสูตร 
 

1. แผนการเรียน 
2. วาระการประชุม 
3. บันทึกการประชุม 
 
 
 
1. แผนการเรียน 
2. ฟอร์มตารางสอน 
 
 
 
 
 
 
- ตารางสอนฉบับร่าง 
 
 
 
 
 
- ตารางการเรียนการสอน 
1. ตารางครู 
2. ตารางผู้เรียน 
3. ตารางพ้ืนที่ 

 

เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ 
จัดท าตารางสอน 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

ตรวจสอบ/ปรับ 

น าไปใช ้

เสนอผู้อ านวยการ
อนุมัติพิจารณา
เห็นชอบอนุมัติ 

ด าเนินการจัดท าตารางสอน 

แก้ไข 

แก้ไข 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน   การจัดท าแผนการเรียนรู้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

  
 
 
 
- ครูผู้สอน 
 
 
- ครูผู้สอน 
 
 
 
- ครูผู้สอน 
 
 

- ครูผู้สอนทุกรายวิชา 
 
 
- หัวหน้างานหลักสูตร 
- หัวหน้าสาขาวิชา/สาขางาน 
- รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการ 
 
 
 
 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
- ครูผู้สอนทุกรายวิชา 
 
 
- งานพัฒนาหลักสูตรการเรียน
การสอน 

 
 
 
- ค าอธิบายรายวิชา 
- สมรรถนะรายวิชา 
- จุดประสงคร์ายวิชา 
 
- ตารางวิเคราะห์รายวิชา 
- ความรู้ ความจ า น าไปใช้  
วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมิน
ค่า 
 
- แบบสรุปหน่วยเรียนรู้ 
 
 
- แผนการจัดการเรียนรู้
รายวิชา 
 
- ร่างแผนการจัดการเรียนรู้
รายวิชา 
 
 
 
 

 
- แผนการจัดการเรียนรู้ 
 
 
 
 
- แผนการจัดการเรียนรู้ 
 
 
- แบบประเมินผล 
 

 

ศึกษาหลักสูตร 

วิเคราะห์หลักสูตร 

เขียนแผนการจัดการเรียนรู้ 

น าไปใช ้

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

จัดหน่วยการเรียนรู้ 

ไม่ผ่าน 

เสนอ
อนุมัติ 

สรุปผลการประเมิน 

      ไม่อนุมัติ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

อนุมัติ 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  งานพัฒนาหลักสูตรรายวิชา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

  
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
 
 
 

- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- คณะกรรมการจัดท า 
  ตารางสอน 
 

 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- คณะกรรมการจัดท าข้อสอบ 
 

 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- คณะกรรมการจัดท า
แผนการ 
  สอน 
- รองฯฝุายวิชาการ 
 

- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานวัดผลและ 
  ประเมินผล 

 

 
1.  หลักสูตรระยะสั้น 
 
 
 

1. หลักสูตร ปวช. 
2. หลักสูตร ปวส. 
 
 
 

 
 

1. แผนการเรียน 
 
 
 
 

1. ตารางสอนหลักสูตรระยะ
สั้น 
2. ตารางสอนหลักสูตร ปวส. 
3. ตารางสอนหลักสูตร ปวช. 
 
 

1.  ข้อสอบมาตรฐาน
หลักสูตร ปวช. 
2. ข้อสอบมาตรฐาน ปวส. 
 
 

1. แผนการเรียนรู้ทุกรายวิชา 
 
 
 
 
1. กิจกรรมการเรียนการสอน 

 

 

ขออนุมัติใช้หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
(หลักสูตรท้องถ่ิน) 

จัดท าตารางสอน 

จัดท าแผนการเรียน หลักสูตรระยะสั้น 
ตามสาขางานที่เปิดสอน 

จัดท าข้อสอบมาตรฐาน 

ขออนุมัติเปิด
หลักสูตร 

จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ 

ปฏิบัติการเรียนการสอน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

การนิเทศการสอน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

  
 
 
 
 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
 
 
 
 
 

- รองฯฝุายวิชาการ 
 
 
 

- ประธานคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
- ตัวแทนกลุ่มนักเรียนคณะ
กรรมการฯ 
 
 
 

- คณะกรรมการ 
 
 
 
 

- รองฯฝุายวิชาการ 
 

 

 
 
 
 
 
- ร่างคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 

- ค าสั่งคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
1. ค าสั่งคณะกรรมการฯ 
2. รายงานการประชุม 
 
 
 
1. เอกสารวัตถุประสงค์แนว
ปฏิบัติ 
2. สมุดบันทึกการเรียนการ
สอน 
 
 

1. สมุดบันทึกการเรียนการ
สอน 
2. แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
3. แบบสรุปการตรวจสอบ
การเข้าสอนประจ าสัปดาห์ 
 
- แบบรายงานผลและแบบ
สรุป 
 

 

เสนอรายชื่อคณะกรรมการ 
การนิเทศการสอน 

ปฏิบัติการนิเทศ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

สรุปผลและรายงานผล 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

เร่ิมต้น 

ผู้อ านวยการ 

สิ้นสุด 
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ฝ่ายวิชาการ          งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

การเรียนการสอนด้วยวิธีการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์อาชีพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

  
 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
- งานทะเบียน 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- ศูนย์ประเมินสมรรถนะผู้เรียน
จังหวัด 
 
 
 

 
 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
- ศูนย์ประเมินสมรรถนะผู้เรียน 
  จังหวัด 
 
 
 

 
 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
- ครูผู้สอน 
- คณะกรรมการภายในและ 
  ภายนอก 
 
 
 

 
- หัวหน้างานทะเบียน 
- ผู้เรียน 

 
 
 
 
 
- แบบค าร้อง 
 
 
 
 
 
- รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ค าสั่งฯ 
 
 
 
 
 

 
 
- ข้อทดสอบ 
- หลักฐานความรู้ 
 
 
 
 
 
 

 
- รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
- แผนการเรียน 
- ใบลงทะเบียน 
 

 

 

รับแบบค าร้อง 

ประเมินเทียบประสบการณ์รายวิชาไม่เกิน  
2ใน 3 ของหลักสูตร 

ตามคู่มือการเทียบโอน 

ลงทะเบียนรายวิชาเรียนที่เหลอื 1 ใน 3 

รวบรวมกลุ่มผู้ขอรับการประเมินแจ้ง 
ศูนย์ประเมินสมรรถนะผู้เรียนจังหวัด 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

เร่ิมต้น 



 
 

สอบมาตรฐานวิชาชีพ 

เก็บหลักฐานนักศึกษาจบหลักสูตร 
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การเรียนการสอนด้วยวิธีการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์อาชีพ(ต่อ) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

  
 
- หัวหน้าสาขาวิชา 
- ครูผู้สอน 
- ผู้เรียน 
 
 
 
 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
- ครูผู้สอน 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการสอบมาตรฐาน 
  วิชาชีพ 
- คณะกรรมการพิจารณาผลการ 
  เรียน 
 
 
 
 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้างานทะเบียน 

 
 
- แผนการเรียน 
- ตารางเรียน 
- แผนการสอน 
- ค าสั่งมอบหมายผู้เรียน 
 
 
 

- สมุดผลการเรียน 
 
 
 
  
 
 

 
 
- ค าสั่งสอบมาตรฐานวิชาชีพ 
- ตารางสอบมาตรฐานวิชาชีพ 
- วผ.1, วผ.2, วผ.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียนผลการเรียน 
 
 
 
 

 

 

คณะกรรมการวัดผล
และประเมินผล
พิจารณาผลการ

เรียน วผ.1 

ศึกษารายวิชาเพิ่มเติมหลากหลายวิธ ี
(1 ใน 3 ของหลักสูตร) 

ไม่อนุมัติ 

เสนอ
ผู้อ านวยการ 

พิจารณาอนุมัติ 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  การขออนุมัติเปิดสาขางาน 

1. ส ารวจความต้องการ  ด าเนินการโดยหัวหน้าสาขาวิชา/สาขางาน หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียน
การสอน เครื่องมือท่ีใช้เน้นแบบส ารวจความต้องการตลาดแรงงาน ส ารวจผู้สนใจเรียน 

2. ส ารวจความพร้อมของสถานศึกษา  ด าเนินการโดยรองฝุายวิชาการ และหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการ
เรียนการสอน เครื่องมือท่ีใช้เน้นแบบส ารวจรายการครุภัณฑ์ พื้นท่ีปฏิบัติงานบุคลากร ครูผู้สอน 

3. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาสาขางาน ด าเนินการโดยหัวหน้างาน พัฒนาหลักสูตรมีรองฝุายวิชาการ 
เป็นประธานผู้แทนสาขางาน และหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนเป็นเลขานุการ 

4. ประชุมพิจารณาสาขางาน การด าเนินงานโดยพิจารณาตามข้อก าหนด และระเบียบท่ีมีอยู่ 
5. เสนออนุมัติ โดยคณะกรรมการวิทยาลัย 
6. น าไปใช้ โดยฝุายวิชาการ หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนและหัวหน้าสาขางาน 
7. สรุปผลการประเมินการใช้ หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน หัวหน้าสาขางาน รองฝุาย

วิชาการ โดยใช้แบบประเมินผล แล้วน าเสนอผู้อ านวยการต่อไป 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  การขออนุมัติเปิดหลักสูตรระยะสั้น 

1. หัวหน้าสาขาวิชา / สาขางาน ส ารวจความต้องการรายวิชาใหม่ท่ีจะเปิดการเรียนการสอนและจัด
ฝึกอบรม 

2. หัวหน้าพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ส ารวจความพร้อมของสถานศึกษา พิจารณาครู
ผู้รับผิดชอบ หรือเชิญบุคลากรภายนอก 

3. รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการแต่งต้ังคณะกรรมการร่างหลักสูตร 
4. คณะกรรมการด าเนินการร่างหลักสูตรระยะส้ัน 
5. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนน าเสนอหลักสูตรเพื่อให้ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 
6. หัวหน้าสาขาวิชาและครูประจ าวิชาน าไปใช้ 
7. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน สรุปประเมินผลการใช้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  การจัดท าแผนการเรียน 

1. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  จัดท าร่างค าส่ังคณะกรรมการจัดท าแผนการเรียน
โดยมีรองฝุายวิชาการเป็นประธาน หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน เป็นเลขานุการ
กรรมการ แล้วให้สาขาวิชาและสาขางานเป็นกรรมการ 

2. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนก าหนดวาระการประชุม 
3. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนบันทึกข้อความเชิญประชุม ตามวัน เวลา ท่ีก าหนด 
4. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนท าหนังสือเชิญสถานประกอบการเข้าร่วมประชุม 
5. รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการ ด าเนินการประชุมตามวาระ ตามวัน เวลาท่ีก าหนด 
6. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนสรุปรายงานการประชุมให้วิทยาลัยทราบ 
7. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนด าเนินการจัดท าแผนการเรียนตามมติท่ีประชุม 
8. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนด าเนินการตั้งคณะกรรมการตรวจสอบแผนการเรียน 
9. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนด าเนินการตรวจสอบแผนการเรียน 
10. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติแผนการเรียน 
11. สาขาวิชา / สาขางานน าแผนการเรียนไปใช้ 

 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  การจัดท าตารางการเรียนการสอน 

1. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าตารางสอน โดยมีรอง
ผู้อ านวยการฝุายวิชาการเป็นประธาน, ตัวแทนสาขาวิชา, สาขางานเป็นกรรมการ และหัวหน้างาน
พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนเป็นกรรมการและเลขานุการให้ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติแต่งต้ัง
ค าส่ัง 

2. ประธานคณะกรรมการด าเนินการเชิญคณะกรรมการประชุมเพื่อร่วมจัดท าตารางการเรียนการสอน 
โดยงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนน าแผนการเรียนแต่ละแผนมาใช้ในการพิจารณาจัดท า
ตารางการเรียนการสอน 

3. คณะกรรมการการจัดท าตารางการเรียนการสอนประจ าภาคเรียน 
4. คณะกรรมการตรวจสอบการจัดท าตารางการเรียนการสอน 
5. งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนจัดพิมพ์ สรุปตารางสอน,ตารางเรียน,ค่าสอนเกินภาระงาน

ของทุกสาขาวิชา เสนอรองผู้อ านวยการฝุายวิชาการรับรอง และผู้อ านวยการอนุมัติใช้ต่อไป 
 
 

 

  



 
 

232 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  การจัดท าแผนการเรียนรู้ 

1. ศึกษาหลักสูตร ด าเนินการโดยครูผู้สอน ศึกษาค าอธิบายรายวิชา สมรรถนะรายวิชา จุดประสงค์
รายวิชา 

2. วิเคราะห์หลักสูตร ด าเนินการโดยครูผู้สอน จัดท าตารางวิเคราะห์รายวิชา ยึดหลักการวิเคราะห์ด้าน
ความรู้ ความจ า  น าไปใช้ วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมินค่า เพื่อน าไปก าหนดวัตถุประสงค์ ให้
เหมาะสมกับเนื้อหาแต่ละหน่วย 

3. จัดหน่วยการเรียนรู้ ด าเนินการโดยครูผู้สอน จัดหน่วยการเรียนให้สอดคล้องกับเวลา และเนื้อหาท่ี
จ าเป็น 

4. เขียนแผนการจัดการเรียนรู้ ครูผู้สอนทุกรายวิชา ก าหนดโครงร่างการจัดการเรียนรู้รายวิชา ตาม
รูปแบบมาตรฐาน 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง รองฝุายวิชาการ หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน หัวหน้า
สาขางาน ด าเนินการตรวจสอบตามเกณฑ์มาตรฐานท่ีก าหนด ในกรณีท่ีไม่ผ่านให้น าไปปรับปรุง
แก้ไขใหม ่

6. เสนออนุมัติ กรณีท่ีไม่อนุมัติ ให้น ากลับไปตรวจสอบความถูกต้องใหม่ 
7. น าไปใช้ โดยครูผู้สอนทุกรายวิชา 
8. สรุปผลการประเมิน  หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน โดยใช้แบบประเมินผลตาม

เกณฑ์ท่ีก าหนด 
 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  งานพัฒนาหลักสูตรรายวิชา 

1. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน จัดท าหลักสูตรท้องถิ่นและเสนออนุมัติ 
2. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนเสนอขออนุมัติให้ผู้อ านวยการลงนาม 
3. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนจัดท าแผนการเรียน 
4. คณะกรรมการจัดท าตารางสอนตามหลักสูตรรายวิชาให้ครบถ้วน 
5. คณะกรรมการจัดท าข้อสอบ มาตรฐาน หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และหลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
6. คณะกรรมการจัดท าแผนการเรียนรู้ทุกรายวิชา 
7. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนและผู้เกี่ยวข้องน าไปใช้ในการเรียนการสอน และ

วัดผลประเมินผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  งานพัฒนาหลักสูตรรายวิชา 

1. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน จัดท าหลักสูตรท้องถิ่นและเสนออนุมัติ 
2. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนเสนอขออนุมัติให้ผู้อ านวยการลงนาม 
3. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนจัดท าแผนการเรียน 
4. คณะกรรมการจัดท าตารางสอนตามหลักสูตรรายวิชาให้ครบถ้วน 
5. คณะกรรมการจัดท าข้อสอบ มาตรฐาน หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และหลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
6. คณะกรรมการจัดท าแผนการเรียนรู้ทุกรายวิชา 
7. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนและผู้เกี่ยวข้องน าไปใช้ในการเรียนการสอน และ

วัดผลประเมินผล 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  การนิเทศการสอน 

1. งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน จัดท าค าส่ังคณะกรรมการการนิเทศการสอน ประกอบด้วย
รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการเป็นประธาน  หัวหน้างานสาขาวิชา/สาขางาน หัวหน้างานวัดผลและ
ประเมินผล เป็นกรรมการ และหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน เป็นกรรมการและ
เลขานุการ ผ่านรองผู้อ านวยการฝุายวิชาการ 

2. ผู้อ านวยการลงนามในค าส่ัง หากไม่เห็นชอบส่งกลับน าไปแก้ไขแล้วเสนอใหม่ 
3. เมื่อมีค าส่ังแล้ว งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ท าบันทึกเชิญคณะกรรมการเชิญประชุม 

ปรึกษา หารือ รูปแบบ วิธีการ  และแบบการนิเทศ ตารางปฏิบัติการนิเทศ แบบรายงานการนิเทศ 
4. ปฏิบัติการนิเทศ พร้อมให้ค าแนะน า ช่ืนชม และวิธีการแก้ปัญหาอุปสรรค ตลอดจนเทคนิคและ

วิธีการสอน 
5. สรุปผลและรายงานผลให้วิทยาลัยทราบ 
6. ผู้อ านวยการทราบ หากมีข้อช้ีแนะ น าไปปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  การเรียนการสอนด้วยวิธีการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์
อาชีพ 

1. ผู้ขอเทียบโอนประสบการณ์ยื่นค าร้องท่ีหัวหน้างานทะเบียน 
2. หัวหน้างานทะเบียนรวบรวมแบบค าร้องของกลุ่มผู้ขอรับการเทียบโอนให้หัวหน้างานพัฒนา

หลักสูตรการเรียนการสอนด าเนินการจ าแนกสาขาวิชา เพื่อให้หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล 
แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติแรกเข้า ร่วมกับครูผู้สอนและแจ้งศูนย์ประเมินสมรรถนะ
ผู้เรียนจังหวัด 

3. หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล และคณะกรรมการด าเนินการประเมินเบื้องต้นเทียบโอน
ประสบการณ์ไม่เกิน 2 ใน 3  ของหลักสูตรร่วมกับคณะกรรมการศูนย์ประเมินสมรรถนะผู้เรียนจังหวัด 

4. หัวหน้างานทะเบียนจัดท าใบลงทะเบียน วิชาท่ีเหลือ 1 ใน 3 ของหลักสูตร เพื่อให้ผู้เรียนได้ลงทะเบียน
เรียนให้ครบตามแผนการเรียนและโครงสร้างหลักสูตร 

5. หัวหน้าสาขาวิชา,หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล ,หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนและ
หัวหน้างานทะเบียนร่วมจัดท าแผนการเรียนให้กับผู้ขอเรียนเทียบโอนความรู้และประสบการณ ์

6. หัวหน้าสาขาจัดตารางเรียนให้กับผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรและแผนการเรียน 
7. หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล รวบรวมสมุดวัดและประเมินผลทุกรายวิชา เพื่อน าข้อมูลมาลง

โปรแกรม ศธ.02  
8. หัวหน้างานวัดผลและประเมินผลศูนย์ประเมินสมรรถนะระดับจังหวัด และคณะกรรมการสอบ

มาตรฐานวิชาชีพด าเนินการทดสอบ เมื่อผู้เรียนลงทะเบียน เรียนครบทุกรายวิชาตามโครงสร้างและ
แผนการเรียน 

9. หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล และคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา พิจารณาผลการเรียน ทุก
รายวิชาในแต่ละภาคเรียน 

10. นักเรียน นักศึกษายื่นค าร้องขอจบการศึกษาท่ีงานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


