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ฝ่ายวิชาการ 
1. งานแผนกวิชา... /ภาควิชา.... /คณะวิชา... (งานแผนกวิชา) 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  (๑) ประสานความร่วมมือกับสถานประกอบการ หน่วยงาน องค์กร ผู้ทรงคุณวุฒิด้านวิชาชีพ 
ในแต่ละสาขาวิชาในการจัดทําแผนการเรียน ให้เป็นไปตามโครงสร้าง ระเบียบและหลักเกณฑ์ของหลักสูตร ที่
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาประกาศใช้ในการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาอาชีวศึกษา  
  (๒) จัดทําตารางเรียน ตารางสอน ตารางฝึกอาชีพ จัดตารางสอนส่วนบุคคลและตารางสอน
รวม ของแผนกวิชา  
  (๓) กํากับ ติดตาม และส่งเสริม สนับสนุนให้ครูนิเทศก์จัดทําแผนการฝึกอาชีพร่วมกับ สถาน
ประกอบการตามรูปแบบที่สถานศึกษากําหนด  
  (๔) วางแผนและดําเนินงานด้านมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของแผนกวิชา
เพ่ือนําไปสู่การพัฒนาคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก  
  (๕) ควบคุม ดูแล กํากับ ติดตาม ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การสะสม หน่วย
กิต            การเทียบโอนผลการเรียนรู้ เช่น นิเทศการจัดการเรียนรู้ แก้ปัญหาการจัดการเรียนการสอน การ
ฝึก ประสบการณ์วิชาชีพ การฝึกอาชีพหรือฝึกงาน การวัดและประเมินผล และการวิจัยเพื่อพัฒนาการจัดการ
เรียน การสอนหรือวิจัยในชั้นเรียน เป็นต้น  
  (๖) จัดหา ดูแลรักษา สื่อ วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอํานวยความสะดวกในการจัดการ
เรียนรู้            ของแผนกวิชาให้มีความพร้อมและเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน  
  (๗) ส ่งเสร ิม สนับสนุนการพัฒนานวัตกรรม เทคโนโลยี ส ิ ่งประดิษฐ์ และการเป็น
ผู้ประกอบการ ให้กับผู้เรียนในแผนกวิชา การใช้อุปกรณ์การเรียนการสอน การเขียนตํารา เอกสาร และใบช่วย
สอนต่าง ๆ  
  (8) กํากับ ติดตาม และให้คําแนะนําเกี่ยวกับการจัดทําแผนการจัดการเรียนรู้ฐานสมรรถนะ 
วิชาชีพโดยบูรณาการปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง คู่มือครู เอกสารประกอบการสอน แฟ้มสะสมงาน และการ
พัฒนาวิชาชีพตามกระบวนการการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC)  
  (9) ควบคุมการใช้วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ทางการศึกษา และรายงานผลผลิตที่ได้จากการฝึก                
ตามแผนการจัดการเรียนรู้  
  (๑๐) ควบคุม ดูแล ทรัพย์สินของสถานศึกษาที ่ได้รับมอบหมาย บํารุงรักษา และพัฒนา 
สํานักงาน ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ให้สะอาดเรียบร้อย ปลอดภัย และทันสมัยพร้อมใช้งาน  
  (๑๑) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั ้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา  
  (๑๒) สนับสนุนการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ห้องเรียนห้องปฏิบัติการเฉพาะทาง ให้เป็นไป ตาม
มาตรฐานที่กําหนด เช่น ห้องเรียนห้องปฏิบัติการหลักสูตรพาณิชย์นาวี ห้องเรียนห้องปฏิบัติการหลักสูตร ช่าง
อากาศยาน เป็นต้น  
  (๑๓) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับขั้น  
  (๑๔) สถานศึกษาที ่จ ัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสาย
ปฏิบัติการให้ใช้ระเบียบตามที่สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากําหนด  
  (๑๕) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



 

 

2. งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  (๑) จัดทํา รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียน ของทุกแผนกวิชาให้ตรงกับโครงสร้าง ระเบียบและ
หลักเกณฑ์ของหลักสูตร  
  (๒) จัดทําตารางเรียน ตารางสอน ตารางนิเทศ และกระบวนการนิเทศ ร่วมกับแผนกวิชา และสถาน
ประกอบการที่เก่ียวข้อง  
  (๓) จัดทําแบบฟอร์มที่เกี่ยวกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน เช่น แผนการเรียน แผนการจัดการ
เรียนรู้ แผนการฝึกประสบการณ์สมรรถนะวิชาชีพ และแผนการฝึกอาชีพ  
  (๔) พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะร่วมกับสถานประกอบการและหน่วยงาน 
ภายนอก เพื่อจัดรายวิชาให้ตรงกับกลุ่มอาชีพให้สอดคล้องกับมาตรฐานอาชีพตามกรอบคุณวุฒิแห่งชาติ และ
ความต้องการของตลาดแรงงาน ชุมชนท้องถิ่น สภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรม เทคโนโลยี สิ่งแวดล้อม และการ
พัฒนาหลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต  
  (๕) จัดหา รวบรวม และพัฒนาหลักสูตรที่จัดขึ้น เพื่อความรู้และทักษะในการประกอบอาชีพ หรือ
การศึกษาต่อ ซึ่งจัดขึ้นเป็นโครงการหรือกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ  
  (๖) ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู ผู ้สอนในสถานศึกษา และครูฝึกในสถานประกอบการ ได้มีความรู้              
ความเข้าใจในหลักการ จุดหมายและหลักเกณฑ์การใช้หลักสูตร จัดทําเอกสารประกอบการสอนและจัดการ 
เรียนการสอน สื่อและเทคโนโลยีการสอนที่ทันสมัย ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา  
  (๗) ประสานงานกับแผนกวิชา/สาขาวิชา เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน ทั้งระบบ การเทียบโอน
ความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ และสะสมหน่วยกิต  
  (๘) ส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตรที่ทันสมัย สอดคล้อง กับความต้องการ
ของสถานประกอบการ และทิศทางในการพัฒนาประเทศ  
  (๙) รวบรวม และเผยแพร่ผลงานทางวิชาการที่มีคุณค่าต่อการจัดการเรียนการสอน เพ่ือประโยชน์ทาง
การศึกษา  
  (๑๐) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
  (๑๑) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับขั้น  
  (๑๒) ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
  (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
  (๑๔) สถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ  
ให้ใช้ระเบียบตามที่สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

3. งานวัดผลและประเมินผล  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  (๑) ส่งเสริมและสนับสนุนครูผู้สอนให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ
ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการวัดผลและประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร  
  (๒) กํากับ ดูแล จัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาให้เป็นไป ตามระเบียบ  
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการโอนผลการเรียน การเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู้ และ
ประสบการณ์ การเทียบโอนผลลัพธ์การเรียนรู้ การเทียบโอนประสบการณ์ของบุคคล การเทียบโอน สมรรถนะ
บุคคลตามมาตรฐานอาชีพ กรอบคุณวุฒิแห่งชาติและกรอบคุณวุฒิอ้างอิงอาเซียน มาตรฐานอาชีพ ระดับสากล 
เข้าสู่หน่วยกิตตามหลักสูตร ตามหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติและวิธีการที่คณะกรรมการการอาชีวศึกษากําหนด  
  (๔) ตรวจสอบผลการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา เพ่ืออนุมัติผลการเรียน  
  (๕) รวบรวมผลการเรียนที่ได้รับการอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน  
  (๖) จัดให้ผู้เรียนได้รับการประเมินมาตรฐานวิชาชีพ หรือมาตรฐานอื่นที่สอดคล้องกับ มาตรฐานอาชีพ
ขององค์กรรับรองในประเทศหรือสากล และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษากําหนด  
  (๗) ดําเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดทําข้อสอบมาตรฐาน  
  (๘) เก็บรักษาและทําลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเกี่ยวกับงาน วัดผลและ
ประเมินผลการเรียนตามระเบียบ  
  (๙) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
  (๑๐) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับขั้น  
  (๑๑) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
  (๑๒) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
  (๑๓) สถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ  
ให้ใช้ระเบียบตามที่สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

4. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  (๑) วางแผนพัฒนาการบริการห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองให้เป็นแหล่งเรียนรู้ เพื่อการ
เรียนรู้ตลอดชีวิตโดยสะดวก ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย  
  (๒) สนับสนุนการนําเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการจัดการเรียนการสอน การให้บริการ สื่อการเรียน       
การสอน โสตทัศนูปกรณ์ และพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู้  
  (๓) จัดหา รวบรวมตํารา วัสดุสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือให้บริการใน
การศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไป ให้สอดคล้องกับหลักสูตร การเรียนการสอน
ในสถานศึกษา  
  (๔) จัดระบบการบริการให้มีความสะดวกรวดเร็วและทันสมัย ในการให้บริการแก่ ครูผู้สอน สําหรับ
การจัดทําสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือการจัดการเรียนรู้และการเรียนรู้ตลอดชีวิต โดยสะดวก  
  (๕) พัฒนาองค์ความรู้ให้แก่ครูผู้สอนในการใช้และผลิตสื่อด้านเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางไกล 
การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์  
  (๖) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ในการ
จัดหาและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และคลังปัญญาวิชาชีพ  
  (๗) ร ับผ ิดชอบ ด ูแลบ ําร ุงร ักษา ว ัสด ุอ ุปกรณ์ให ้อย ู ่ ในสภาพพร ้อมใช ้งานและให ้บร ิการ                        
ด้านโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ การใช้ห้องโสตทัศนศึกษา  
  (8) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงาน การปฏิบัติงานตามลําดับขั้น  
  (๙) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
  (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

5. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  (๑) ประสานความร่วมมือและดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ทั ้งในประเทศและต่างประเทศ ประสาน               
ความช่วยเหลือในการระดมทุนและทรัพยากรเพ่ือจัดการศึกษา  
  (๒) จัดทําเอกสารบันทึกข้อตกลงความร่วมมือและดําเนินการเกี่ยวกับการลงนามในบันทึก ข้อตกลง
ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ รวมถึงการจัดทําฐานข้อมูลความร่วมมือ  
  (๓) จัดการศึกษาวิชาชีพทุกระดับโดยร่วมมือกับสถานประกอบการ และหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน 
เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถไปประกอบอาชีพได้  
  (๔) จัดทําแผนและคู่มือการฝึกตามโครงสร้างของหลักสูตรทุกระดับร่วมกับสถานประกอบการ ในการ
วิเคราะห์จุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชา และคําอธิบายรายวิชาที่จะฝึกอาชีพ  
  (๕) วางแผนร่วมกับสถานประกอบการในการนิเทศ ติดตาม การฝึกประสบการณ์สมรรถนะ วิชาชีพ 
การฝึกอาชีพ และการฝึกปฏิบัติในสถานประกอบการและมีการวัดผลและประเมินผล ควบคุม กํากับดูแล และ
แก้ปัญหาต่าง ๆ  
  (๖) พัฒนา ครูฝึก ครูนิเทศ ตามมาตรฐานทวิภาคีและร่วมกันวางแผนพัฒนาการจัดการเรียน การสอน
อาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  
  (๗) ติดต่อประสานงานกับแหล่งงานและสถานประกอบการ เพื ่อการจัดหาที ่ฝึกประสบการณ์ 
สมรรถนะวิชาชีพ ฝึกอาชีพ ให้กับนักเรียน นักศึกษา  
  (8) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับขั้น  
  (๙) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
  (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

6. งานการศึกษาพิเศษและความเสมอภาคทางการศึกษา  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  (๑) จัดทําแผนการดําเนินงาน โครงการ กิจกรรมด้านการจัดการศึกษาพิเศษอาชีวศึกษา ใน
สถานศึกษา ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษา แห่งชาติ 
นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ตามบริบท
ของพ้ืนที่ และภารกิจของสถานศึกษา  
  (๒) ประสานงานและดําเนินการร่วมกับฝ่ายที่เกี่ยวข้อง จัดทํารายละเอียดค่าใช้จ่าย ทางการศึกษา 
เอกสาร และหลักฐานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวสําหรับผู้ที่มีความต้องการจําเป็นพิเศษของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
  (๓) จัดทําและพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนให้มีความสอดคล้องเหมาะสม กับผู้ที่มีความต้องการ
จําเป็นพิเศษ  
  (๔) สร้างความรู้ความเข้าใจด้านการศึกษาพิเศษอาชีวศึกษา และให้คําปรึกษาครูผู ้สอน บุคลากร
ทางการศึกษา ในด้านการจัดการเรียนการสอน การดูแลช่วยเหลือ แนวทางการสนับสนุน หรืออื่นใด ที่
เกี่ยวข้องกับผู้ที่มีความต้องการจําเป็นพิเศษ  
  (๕) จัดให้มีการคัดกรองและประเมินศักยภาพเบื้องต้นเพ่ือจัดให้ผู้ที่มีความต้องการจําเป็น พิเศษได้เข้า
เรียนอาชีวศึกษาในแต่ละสาขาวิชา ตามความสนใจ ความถนัด และเหมาะสม  
  (๖) จัดระบบการนิเทศ การดูแลช่วยเหลือผู้ที่มีความต้องการจําเป็นพิเศษ ในระหว่างการฝึกงานหรือ
ฝึกอาชีพ  
  (๗) จัดทําฐานข้อมูลผู้ที่มีความต้องการจําเป็นพิเศษ และภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง กับการจัดการศึกษา
พิเศษอาชีวศึกษา  
  (๘) จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพในการดํารงชีวิต การพัฒนาทักษะพื้นฐาน หรือการ
บริการอื่นใดที่จําเป็น และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการฟื้นฟูสมรรถภาพ ผู้ที่มีความต้องการ
จําเป็นพิเศษ  
  (9) ส่งเสริมการพัฒนาให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา มีความรู ้ ความเข้าใจ                  
การจัดการศึกษาพิเศษอาชีวศึกษา  
  (๑๐) ส่งเสริมสนับสนุนในด้านสิทธิการศึกษาให้เกิดความเสมอภาคในสถานศึกษา  
  (๑๑) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับขั้น  
  (๑๒) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
  (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เร่ิมต้น 

สำรวจความตอ้งการ 

สำรวจความพร้อมของสถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาสาขา
งาน 

ประชุมพิจารณาสาขางาน 

เสนออนุมัติสาขางาน 

นำไปใช ้

สรุปผลการประเมินการใช ้

ฝ่ายวิชาการ 
งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้  
ขออนุมัติเปิดสอนแผนกวชิาหรือสาขางาน 
 

 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 - หัวหน้าสาขาวิชา/สาขางาน 

- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
- คณะกรรมการพิจารณาฯ 
 
 
- คณะกรรมการวิทยาลัย 
 
 
 
 
- รองฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
- หัวหน้าสาขางานฯ 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
- หัวหน้าสาขางานฯ 
- รองฯฝ่ายวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบสำรวจ 
 
 
 
- แบบสำรวจ 
 
 
 
- หนังสือคำสั่ง 
 
 
 
- รายงานการประชุม 
- สาขางาน 
 
๑. รายงานการประชุม 
๒. สาขางานงาน 
๓. แผนการเรียน 
 
 
- สาขางาน 
 
 
 
- แบบประเมินผล 



 

 

เร่ิมต้น 

สำรวจความตอ้งการ 

สำรวจความพร้อมของสถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการร่างหลักสูตร 

ดำเนินการร่างหลักสูตร 

หลักสูตรที่สมบูรณ์ 

นำเสนอหลักสูตร 

นำไปใช้ 

สรุปประเมินผลการใช้ 

ขออนุมัติเปิดหลักสูตรระยะสั้น 
 

 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 - หัวหน้าสาขาวิชา 

- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- ผู้อำนวยการ 
 
 
- คณะกรรมการดำเนินร่างหลักสูตร 
 
 
 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
- ผู้อำนวยการ 
 
 
 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- หัวหน้าสาขาวิชา 
- ครูประจำวิชา 
 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- ครูประจำวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบสำรวจ 
 
 
 
- แบบสำรวจ 
 
 
- คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
 
 
 
๑. วาระการประชุม 
๒. รายงานการประชุม 
๓. หลักสูตรฉบับร่าง 
 
๑. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
ร่างหลักสูตร 
๒. รายงานการประชุม 
๓. หลักสูตรฉบับร่าง 
 
๑. หนังสือเสนออนุมัติหลักสูตร 
๒. ร่างหลักสูตร 
 
 
- หลักสูตรใหม่ 
 
 
 
 
- แบบประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เร่ิมต้น 

การจัดทำแผนการเรียน 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำแผนการ 

ประชุมดำเนินการ 

จัดพิมพ์ ตรวจทานความถูกต้อง
แผนการเรียน 

ผู้อำนวยการพจิารณา 

นำไปใช้ 

จัดทำแผนการเรียน 
 

 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 - รองฝ่ายวิชาการ 

- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
 
 
- หัวหน้าสาขางานที่เปิดสอน 
 
 
- คณะกรรมการจัดทำแผนการเรียน 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือคำสั่ง 
 
 
 
- หนังสือคำสั่ง 
 
 
- รายงานการประชุม 
 
 
 
- แบบร่างแผนการเรียน 
 
 
 
- รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ 
 
 
 
- แผนการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เร่ิมต้น 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ
ตารางสอน 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ 

ดำเนินการจัดทำตารางสอน 

ตรวจสอบ/ปรับ 

เสนอผู้อำนวยการอนุมัตพิิจารณา
เห็นชอบอนุมัต ิ

นำไปใช้ 

จัดทำตารางการเรียนการสอน 
 

 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 - หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 

 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
- คณะกรรมการจัดทำตารางสอน 
 
 
 
- คณะกรรมการจัดทำตารางสอน 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- ครูผู้สอน 
- นักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คำสั่งคณะกรรมการจัดทำตารางสอน 
- รองฝ่ายวิชาการ 
- สาขางานหลักสูตร 
 
 
๑. แผนการเรียน 
๒. วาระการประชุม 
๓. บันทึกการประชุม 
 
๑. แผนการเรียน 
๒. ฟอร์มตารางสอน 
 
 
 
 
 
 
- ตารางสอนฉบับร่าง 
 
 
 
 
- ตารางการเรียนการสอน 
๑. ตารางครู 
๒. ตารางผู้เรียน 
๓. ตารางพื้นที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เร่ิมต้น 

ขออนุมัติใช้หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
(หลักสูตรท้องถิ่น) 

ขออนุมัติเปิดหลักสูตร 

จัดทำแผนการเรียน หลักสูตรระยะ
สั้นตามสาขางานที่เปิดสอน 

จัดทำตารางสอน 

จัดทำข้อสอบมาตรฐาน 

จัดทำแผนการจัดการเรียนรู ้

ปฏิบัติการเรียนการสอน 

พัฒนาหลักสูตรรายวิชา 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 - หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 

- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- ผู้อำนวยการ 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- คณะกรรมการจัดทำตารางสอน 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- คณะกรรมการจัดทำข้อสอบ 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- คณะกรรมการจัดทำแผนการสอน 
- รองฯฝ่ายวิชาการ 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. หลักสูตรระยะสั้น 
 
 
 
๑. หลักสูตร ปวช. 
๒. หลักสูตร ปวส. 
 
 
๑. แผนการเรียน 
 
 
 
๑. ตารางสอนหลักสูตรระยะสั้น 
๒. ตารางสอนหลักสูตร ปวส. 
๓. ตารางสอนหลักสูตร ปวช. 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- คณะกรรมการจัดทำข้อสอบ 
 
 
๑. แผนการเรียนรู้ทุกรายวิชา 
 
 
 
๑. กิจกรรมการเรียนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เร่ิมต้น 

เสนอรายชื่อคณะกรรมการการนิเทศ
การสอน 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

ปฏิบัติการนิเทศ 

สรุปผลและรายงานผล 

รายงานผู้อำนวยการ 

นิเทศการสอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 - รองฯ ฝ่ายวิชาการ 

 
 
 
- รองฯฝ่ายวิชาการ 
 
 
 
- ประธานคณะกรรมการฯ 
 
 
 
- ตัวแทนกลุ่มนักเรียนคณะกรรมการฯ 
 
 
- คณะกรรมการ 
 
 
 
 
- รองฯฝ่ายวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ร่างคณะกรรมการฯ 
 
 
 
- คำสั่งคณะกรรมการฯ 
 
 
 
๑. คำสั่งคณะกรรมการฯ 
๒. รายงานการประชุม 
 
 
๑. เอกสารวัตถุประสงค์แนวปฏิบัติ 
๒. สมุดบันทึกการเรียนการสอน 
 
๑. สมุดบันทึกการเรียนการสอน 
๒. แบบรายงานผลการตรวจสอบ 
๓. แบบสรุปการตรวจสอบการเข้าสอน
ประจำสัปดาห์ 
 
- แบบรายงานผลและแบบสรุป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เร่ิมต้น 

รับแบบคำร้อง 

รวบรวมกลุ่มผู้ขอรับการประเมินแจ้ง
ศูนย์ประเมินสมรรถนะผู้เรียนจังหวัด 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประเมินเทียบประสบการณ์รายวิชา
ไม่เกิน 2 ใน 3 ของหลักสูตร ตาม

คู่มือการเทียบโอน 

ลงทะเบียนรายวิชาเรียนที่เหลือ 
 1 ใน 3 

ศึกษารายวิชาเพิ่มเติมหลากหลายวธิี 
(1 ใน 3 ของหลักสูตร) 

คณะกรรมการวัดผลและประเมินผล
พิจารณาผลการเรียน วผ.1 

สอบมาตรฐานวิชาชพี 

เสนอผู้อำนวยการพจิารณาอนุมัติ 

เก็บหลักฐานนักศึกษาจบหลักสูตร 

การเรียนการสอนด้วยวิธีการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์อาชีพ 
 

 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 - หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 

- หัวหน้างานวัดผลฯ 
- งานทะเบียน 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- ศูนย์ประเมินสมรรถนะผู้เรียนจังหวัด 
 
 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
- ศูนย์ประเมินสมรรถนะผู้เรียนจังหวัด 
 
 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
- ครูผู้สอน 
- คณะกรรมการภายในและภายนอก 
 
 
- หัวหน้างานทะเบียน 
- ผู้เรียน 
 
 
- หัวหน้าสาขาวิชา 
- ครูผู้สอน 
- ผู้เรียน 
 
 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
- ครูผู้สอน 
 
 
 
- คณะกรรมการสอบมาตรฐานวิชาชีพ 
- คณะกรรมการพิจารณาผลการเรียน 
 
 
 
- ผู้อำนวยการ 
 
 
 
- หัวหน้างานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบคำร้อง 
 
 
 
- รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
 
 
 
- คำสั่งฯ 
 
 
 
- ข้อทดสอบ 
- หลักฐานความรู้ 
 
 
 
- รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
- แผนการเรียน 
- ใบลงทะเบียน 
 
- แผนการเรียน 
- ตารางเรียน 
- แผนการสอน 
- คำสั่งมอบหมายผู้เรียน 
 
- สมุดผลการเรียน 
 
 
 
 
- คำสั่งสอบมาตรฐานวิชาชีพ 
- ตารางสอบมาตรฐานวิชาชีพ 
- วผ.๑, วผ.๒, วผ.๓ 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียนผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 



 

 

เร่ิมต้น 

เสนอแต่งตั้งกรรมการควบคุมการ
สอบ และออกขอ้สอบ 

ดำเนินการออกข้อสอบ ประเมินผล
การเรียน 

รับผลการเรียน 

พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 

อนุมัติ 

ประกาศผลการเรียน กรณี มส. , 
ศูนย์ ให้สอบแก้ตัวในเวลา 

สำเนานำส่งทะเบียน 

สอบประจำภาคเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 - หัวหน้างานวัดผลฯ 

 
 
 
- ครูผู้สอนแต่ละรายวิชา 
 
 
- หัวหน้าสาขาวิชา 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
 
 
- หัวหน้าสาขาวิชาฯ 
- หัวหน้างานวัดผล 
- รองฯฝ่ายวิชาการ 
- คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
 
- ผู้อำนวยการ 
 
 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
 
 
 
 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คำสั่ง,ตารางสอบ 
 
 
 
- ข้อสอบ 
 
 
- ผลการเรียน (วผ.๑ วผ.๒) 
 
 
 
- ผลการเรียน 
 
 
 
 
- ผลการเรียน 
 
 
๑. แบบฟอร์มใบประกาศผลการเรียน 
๒. ผลการเรียน 
 
 
 
๑. แบบฟอร์มใบประกาศผลการเรียน 
๒. ผลการเรียน 
 
 
 
 



 

 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบ
มาตรฐาน 

ประชุมดำเนินการ 

พิมพ์ข้อสอบมาตรฐาน 

เสนออนุมัติ 

นำไปใช้ 

สรุปผลประเมินผล/วุฒิบัตร 

สอบมาตรฐานวิชาชีพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 - รองฯ ฝ่ายวิชาการ 

- หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล 
 
 
- คณะกรรมการจัดทำข้อสอบมาตรฐานวิชาชีพ 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่งานวัดผลและประเมินผล 
 
 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- ผู้อำนวยการ 
 
 
- หัวหน้าแผนกวิชา 
 
 
 
- งานวัดผลและประเมินผล 
- งานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือคำสั่ง 
 
 
 
- รายงานการประชุม 
 
 
 
- ร่างข้อสอบมาตรฐาน 
 
 
- ข้อสอบมาตรฐาน 
 
 
 
- ข้อสอบมาตรฐาน 
 
 
 
- รายงานผลการสอบมาตรฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมพิจารณาผลการเรียน 

ผู้อำนวยการอนุมัติ 

ประกาศผลการเทียบโอนฯ 

ลงหลักฐานการจบการศึกษา 

เทียบโอนผลการเรียนและประสบการณ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 - หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 

- หัวหน้างานวัดผลฯ 
- หัวหน้าแผนก 
- ครูผู้สอน 
 
 
- คณะกรรมการ 
 
 
- ผู้อำนวยการ 
 
 
- งานวัดผลและประเมินผล 
 
 
- งานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
๑. แบบคำร้อง 
๒. ผลการเรียน 
๓. แผนการเรียน 
๔. เกณฑ์การโอน 
 
- วาระการประชุมของนักศึกษาขอเทียบ
โอน 
 
- คำร้องขอเทียบโอน 
 
 
- ใบอนุมัติเทียบโอน 
 
 
- ใบรายงานผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เร่ิมต้น 

ให้เลขหมู่หนังสือ 

ให้เลขผู้แต่งหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือ 

ติดบัตรยืม ซองใส่บัตรยืมและใบ
กำหนดส่ง 

จัดหนังสือขึ้นชั้นตามหมวดหมู ่

ลงทะเบียนหนงัสือ วิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
จัดหาหนังสือ 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา 

 
 
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา 
 
 
 
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา 
 
 
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา 
 
 
 
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สมุดลงทะเบียนหนังสือ 
 
 
- สมุดลงทะเบียนหนังสือ 
 
 
 
- สมุดลงทะเบียนหนังสือ 
 
 
- บัตรยืม-คืน หนังสือ 
 
 
 
- หนังสือที่ขึ้นชั้นให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เร่ิมต้น 

สำรวจความตอ้งการ 

แผนกต่างๆ แจ้งรายชื่อหนังสือ 

ขออนุมัติจัดซ้ือหนังสือ 

พิจารณาอนุมัต ิ

จัดซื้อหนังสือ 

ตรวจรับหนังสือ 

เบิกหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือ 

เตรียมการให้บริการ 

ให้บริการ 
- ทำบัตรสมาชกิ 
- ยืม-คืน 
- บริการอื่น 

สำรวจหนังสือ 
- ซ่อมแซม 
- จำหน่ายออก 

เก็บสถิติ 

 

 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 - ครูประจำวิชา 

งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
รองฯฝ่ายวิชาการ 
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา 
 
- ผู้อำนวยการ 
 
 
 
- พัสดุ 
 
 
- คณะกรรมการ 
 
 
 
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา 
 
 
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา 
 
 
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา 
 
 
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา 
 
 
 
 
 
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา 

- ใบสำรวจความต้องการ 
 
 
 
- แบบฟอร์มแจ้งรายชื่อหนังสือที่ต้องการ 
 
 
 
๑. บันทึกขอจัดซื้อ 
๒. ใบรายชื่อหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. บันทึกขอจัดซื้อ 
๒. ใบตรวจรับพัสดุ 
๓. ใบรายชื่อหนังสือ 
 
- ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
- แฟ้มงานในคอมพิวเตอร์ 
 
 
๑. บัตรยืม-คืน 
๒. บัตรกำหนดส่ง 
๑. แบบฟอร์ม 
๒. บัตรสมาชิก 
 
 
 
- บันทึกสรุป 
 
 
 
 
 
- บันทึกสรุป/รายงาน 
 
 
 
 



 

 

เร่ิมต้น 

เสนอรายชื่อ จัดทำคำสั่ง 
คณะกรรมการ 

เสนอผู้อำนวยการ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

สำรวจข้อมูล 

ติดต่อสถานประกอบการ 

กำหนดรายวิชา 

ประสานงานส่งฝึกงาน 

สัมมนาการฝึกงาน/ฝึกอาชีพ 

รายงานผลการฝึกงาน/ฝกึอาชพี 

ฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 - หัวหน้างานทวิภาคีฯ 

- รองฯฝ่ายวิชาการ 
 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- รองฯฝ่ายวิชาการ 
 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- รองฯฝ่ายวิชาการ 
 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- ผู้แทนสถานประกอบการ 
 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
 
 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- หัวหน้าสาขาวิชาฯ 
 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- หัวหน้าสาขาวิชาฯ 
 
 
 
- นักเรียนนักศึกษา 
- อาจารย์ที่ปรึกษา 
- ครูนิเทศ 
 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 

๑. ร่างคำสั่งคณะกรรมการฯ 
๒. บันทึกข้อความ 
 
 
๑. ร่างคำสั่งคณะกรรมการฯ 
๒. บันทึกข้อความ 
 
 
๑. คำสั่งคณะกรรมการฯ 
๒. รายงานการประชุม 
๓. วาระการประชุม 
 
- แบบสำรวจ 
 
 
 
๑. หนังสือราชการ 
๒. แบบสำรวจ 
 
 
- รายวิชาที่กำหนดเรียนในสถาน
ประกอบการ 
- ประชุมแผนการฝึกอาชีพ/ฝึกงาน 
 
๑. หนังสือราชการแจ้งการนิเทศ 
๒. แบบบันทึกผลการนิเทศ 
 
 
 
- บอร์ดการปฏิบัติงาน/ฝึกงาน 
 
 
 
 
- รายงานผลการศึกษางานฝึกอาชีพใน
สถานประกอบการของนักศึกษาแต่ละภาค
เรียน 
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