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ฝ่ายวิชาการ 

งานวัดผลและประเมินผล 
หน้าที่รับผิดชอบ 
2. งานวัดผลและประเมินผล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบต่อไปนี้ 
 2.1 ส่งเสริมสนับสนุนครูและผู้สอนให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบการวัดผลและ
ประเมินผล 
 2.2 ก ากับ ดูแล จัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
 2.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการโอนผลการเรียน 
 2.4 ตรวจสอบการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการวิทยาลัย  
เพื่ออนุมัติผลการเรียน 
 2.5 รวบรวมผลการเรียนท่ีได้รับการอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน 
 2.6 จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ 
 2.7 ด าเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดท าข้อสอบมาตรฐาน 
 2.8 เก็บรักษาและท าลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเกี่ยวกับงานวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 
 2.9 ด าเนินการเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรู้และประสบการณ์  
  2.10 ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   2.11 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
  2.12 ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.13 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานวัดผลและประเมินผล 

การสอบประจ าภาคเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
 
 
 
 
- ครูผู้สอนแต่ละรายวิชา 
 
 
 
- หัวหน้าสาขาวิชา 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
 
 
 
- หัวหน้าสาขาวิชาฯ 
- หัวหน้างานวัดผล 
- รองฯฝุายวิชาการ 
- คณะกรรมการบริหาร
สถานศึกษา 
 

 
 
 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
 
 
 
 

- หัวหน้างานวัดผลฯ 
 

หลักฐาน 
 
 
 
 
- ค าสั่ง,ตารางสอบ 
 
 
 
 
- ข้อสอบ 
 
 
 
- ผลการเรียน (วผ.1 วผ.2) 
 
 
 
 
- ผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ผลการเรียน 
 
 

1. แบบฟอร์มใบประกาศผล
การ 
เรียน 
2. ผลการเรียน 
 
 
 

1. แบบฟอร์มใบประกาศผล
การ 
เรียน 

2. ผลการเรียน 

 

เสนอแต่งต้ังกรรมการควบคุมการสอบ
และออกข้อสอบ 

อนุมัติ 

รับผลการเรียน 

ด าเนินการออกข้อสอบ 
ประเมินผลการเรียน 

ประกาศผลการเรียน 
กรณี มส. , ศูนย์ ให้สอบแก้ตัวในเวลา

ก าหนด 

ผ่าน 

พิจารณา
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 
 

ไมผ่่าน 

แก้ไข 

เร่ิมต้น 

ส าเนาส่งทะเบียน 

เสร็จสิ้น 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานวัดผลและประเมินผล 
การสอบมาตรฐานวิชาชีพ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

  
 
 
 
 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานวัดผลและ
ประเมินผล 
 
 
 
- คณะกรรมการจัดท าข้อสอบ
มาตรฐานวิชาชีพ 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีงานวัดผลและ
ประเมินผล 
 
 
 
- รองฯฝุายวิชาการ 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าแผนกวิชา 
 
 
 

- งานวัดผลและประเมินผล 
- งานทะเบียน 

 
 
 
 
 

- หนังสือค าสั่ง 
 
 
 
 
 

 
- รายงานการประชุม 
 
 
 
 

- ร่างข้อสอบมาตรฐาน 
 

 
 
 
 

- ข้อสอบมาตรฐาน 
 
 
 
 
 

 
 

- ข้อสอบมาตรฐาน 
 
 
 

- รายงานผลการสอบมาตรฐาน 
 
 
 
 
 

 

ประชุมด าเนินการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบมาตรฐาน 

น าไปใช ้

ผ่าน 

เสนออนุมัติ 
 

ไม่ผ่าน 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

พิมพ์ข้อสอบมาตรฐาน 

สรุปผลประเมินผล/วุฒิบัตร 

แก้ไข 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานวัดผลและประเมินผล  
 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

 
เร่ิมต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- หัวหน้างานพัฒนา  
  หลักสูตรฯ 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
- หัวหน้าแผนก 
- ครูผู้สอน 
 
 

- คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 

- งานวัดผลและ 
  ประเมินผล 
 
 

- งานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
1. แบบค าร้อง 
2. ผลการเรียน 
3. แผนการเรียน 
4. เกณฑ์การโอน 
 
 

- วาระการประชุมของนักศึกษา
ขอเทียบโอน 
 
 
 
 
 

- ค าร้องขอเทียบโอน 

 
 
 
 

- ใบอนุมัติเทียบโอน 
 
 
 

 

- ใบรายงานผลการเรียน 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

เทียบโอนผลการเรียนและประสบการณ์ 
 

ประชุมพิจารณาผลการเรียน 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ผู้อ านวยการ
อนุมัติ 

 

ไม่ผ่าน 

สิ้นสุด 

ลงหลักฐานการจบ
การศึกษา 

ประกาศผลการเทียบโอนฯ 

ผ่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานวัดผลและประเมินผล  การสอบประจ าภาค 

1. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมการสอบ ด าเนินการโดยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผลซึ่งมีรอง 
    ผู้อ านวยการฝุายวิชาการเป็นประธาน ครูเป็นกรรมการ 
    และหัวหน้างานวัดผลและประเมินผลเป็นเลขานุการ 
2. ด าเนินการออกข้อสอบประเมินผลการเรียน ครูผู้สอนแต่ละรายวิชา รับผิดชอบ การออกข้อสอบแล้ว 
    ส่งให้หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล 
3. รับผลการเรียน  การด าเนินงานโดยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล  
    เพื่อน าเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
4. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง  คณะกรรมการบริการสถานศึกษาพิจารณา และตรวจสอบ 
    ความถูกต้องกรณีท่ีผิดให้ส่งคืนครูผู้สอนแก้ไข 
5. อนุมัติ    ผู้อ านวยการอนุมัติ 
6. ประกาศผลการเรียน  หัวหน้างานวัดผลและประเมินผลด าเนินการติดประกาศให้
    นักเรียน/นักศึกษาทราบ ในกรณีเกรด มส. ,0 ให้สอบแก้ 
                                                         ตัวในเวลาก าหนด 
7. ส าเนาส่งทะเบียน  หัวหน้างานวัดผลและประเมินผลส่งหลักฐานให้งานทะเบียน 
    เพื่อลงในแบบฟอร์มใบ รบ. 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานวัดผลและประเมินผล  การสอบมาตรฐานวิชาชีพ 

1. หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล เสนอค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบมาตรฐานวิชาชีพ โดย
คณะท างานมีรองผู้อ านวยการฝุายวิชาการเป็นประธาน,หัวหน้าสาขาวิชาและแต่ละสาขาวิชาเป็น
กรรมการและหัวหน้างานวัดผลและประเมินผลเป็นกรรมการและเลขานุการ 

2. รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการในฐานะประธานคณะกรรมการการด าเนินงานเชิญคณะกรรมการประชุม 
เพื่อวางแผนในการจัดสอบโดยน าข้อสอบต้นฉบับของอาชีวศึกษาจังหวัดมาใช้ในการสอบมาตรฐาน
ดังกล่าว 

3. งานวัดผลและประเมินผลด าเนินการจัดพิมพ์ข้อสอบตามข้อสอบต้นฉบับของอาชีวศึกษาจังหวัดพร้อม
เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ท่ีใช้ในการด าเนินการสอบ 

4. คณะกรรมการด าเนินการจัดสอบมาตรฐานวิชาชีพตามกรอบเวลาท่ีก าหนด 
5. คณะกรรมการด าเนินการตรวจข้อสอบและรายงานผลคะแนนการสอบว่าผ่านหรือไม่ผ่านจ านวนกี่คน 
6. งานวัดผลและประเมินผลด าเนินการสรุปรายงานการสอบมาตรฐานวิชาชีพโดยมีคณะกรรมการ

ตรวจข้อสอบและรองผู้อ านวยการฝุายวิชาการรับรองผลการสอบ 
7. งานวัดผลและประเมินผลเสนอผู้อ านวยการเพื่อขออนุมัติผลการสอบมาตรฐานวิชาชีพ 
8. งานวัดผลและประเมินผลน าผลสรุปรายงานท่ีผู้อ านวยการอนุมัติแล้วน าส่งงานทะเบียนเพื่อจัดท า

วุฒิบัตรให้ต่อไป 
 
  



 
 

240 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานวัดผลและประเมินผล  การเทียบโอนผลการเรียนและประสบการณ์ 

1. นักศึกษายื่นใบค าร้องท่ีงานทะเบียน และรวบรวมให้งานวัดผลและประเมินผล 
2. งานวัดผลจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินเทียบโอนผลการเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณาเสนอขออนุมัติโดยผู้อ านวยการ 
4. งานวัดผลและประเมินผลสรุปผลการพิจารณาเสนอขออนุมัติโดยผู้อ านวยการ 
5. งานวัดผลและประเมินผลจัดท าประกาศผลการเรียนเทียบโอนผลฯ 
6. งานวัดผลและประเมินผลจัดส่งเอกสารให้งานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 

ฝ่ายวิชาการ 
งานวิทยบริการและห้องสมุด 

 
3. งานวิทยบริการและห้องสมุด  มีหน้าที่และความรับผิดชอบต่อไปนี้ 
 3.1 วางแผนพัฒนาการบริการห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองให้เป็นแหล่งเรียนรู้ด้วยระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย 
 3.2 จัดระบบบริการให้ได้มาตรฐาน 
 3.3 ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 3.4 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 3.5 ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.6 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


