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วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

คํานํา 
 
  คูมือการปฏิบัติงาน  งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฉบับนี้  เปนสวนหนึ่งของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการ  เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทํางาน  โดยมีการจัดทํารายละเอียดของการปฏิบัติงานอยาง
เปนระบบและครบถวน  จึงแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน  
เพ่ือกําหนดเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหบรรลุตามขอกําหนดท่ีสําคัญ  และสามารถสนองตอบความตองการ
ของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดเสียเปนสําคัญ 
  โดยมีการวิเคราะหหนาท่ีของงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  ตามระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา พ.ศ. 2552  ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนท่ีสําคัญตาง ๆ สามารถนําไปใช
ประโยชนในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  มีคําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  เพ่ือให
ผูปฏิบัติงานไดใชในการอางอิง  มิใหเกิดการผิดพลาดในการทํางาน 
  ผูจัดทํา  หวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือการปฏิบัติงาน  งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฉบับนี้  
จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดความเขาใจ  และความคลองตัวในการปฏิบัติงาน  สามารถนําไปใช
อางอิงในการทํางาน  มิใหเกิดความผิดพลาด  เพ่ือใหการทํางานเปนระบบมีมาตรฐานเดียวกัน  และไดผลลัพธ
ตามท่ีตั้งเปาหมายไว 
 
 
 
          นางสาววิภาวรรณ  สีแดด 
       หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

 

เร่ือง               หนา 

 

หนาท่ีงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนตามระเบียบ สอศ.วาดวยการบริหารสถานศึกษา 1-4 

แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี 5-6 

ตารางแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 7-49 

ภาคผนวก  

  -คําสั่ง  

    -รูปภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนาท่ี  งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

วาดวยการบริหารสถานศึกษา  พ.ศ. 2552 

 

1.  จัดทํารวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาใหตรงกับโครงสรางของ

หลักสูตร 

2. จัดทําตารางสอน  ตารางเรียนรวมกับแผนกวิชาตางๆ และสถานประกอบการท่ีเก่ียวของ 

3. จัดทําแบบฟอรมตางๆ  ท่ีเก่ียวกับงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

4. พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะรวมกับสถานประกอบการ  และหนวยงาน

ภายนอกเพ่ือจัดรายวิชาและสาขางานใหสอดคลองกับนโยบาย  ความตองการของ

ตลาดแรงงาน  ชุมชน  ทองถ่ิน  สภาพเศรษฐกิจ  วัฒนธรรม  เทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม 

5. จัดหารวบรวมและพัฒนาหลักสูตรท่ีจัดข้ึนเพ่ือความรูหรือทักษะในการประกอบอาชีพหรือ

การศึกษาตอซ่ึงจัดข้ึนเปนโครงการหรือกลุมเปาหมายเฉพาะ 

6. สงเสริมสนับสนุนใหครูและผูสอนในสถานศึกษาไดมีความรูความเขาใจในหลักการ  จุดหมาย

หลักเกณฑการใชหลักสูตรตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา 

7. ประสานงานเก่ียวกับแผนกวิชาเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนท้ังระบบเทียบโอนความรู

และประสบการณวิชาชีพและสะสมหนวยกิต 

8. สงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร 

9. สงเสริมสนับสนุนใหครูและผูสอนจัดทําเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการสอนสื่อ

และเทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 

10. รวบรวมและเผยแพรผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณคาตอการจัดการเรียนการสอนเพ่ือประโยชน

ทางการศึกษา 

11. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

12. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

13. ดูแล บํารุงรักษารับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 
 



 

แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

1. จัดทํารวบรวมและตรวจสอบ

แผนการเรียนของทุกแผนก

วิชา 

จัดทําแผนการเรียนใหถูกตองตาม

โครงสรางของหลักสูตร 

จัดทําแบบฟอรมท่ีเก่ียวของกับงาน

พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

 

จัดทําตารางสอนรวมกับแผนกวิชา

และสถานประกอบการท่ีเก่ียวของ 

2. จัดทําตารางเรียนร่วมกับแผนก

วิ ช า ต่ า ง ๆ  แ ล ะ ส ถ า น

ประกอบการท่ีเก่ียวข้อง 

3. จัดทําแบบฟอรมของงาน

พัฒนาหลักสูตรฯ 

4. พัฒนาการเรียนการสอนฐาน

สมรรถนะรวมกับสถาน

ประกอบการ 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 

5. จัดหารวบรวมและพัฒนา

หลักสูตรท่ีจัดข้ึนเพ่ือความรู

หรือทักษะในการประกอบ

อาชีพ 

พัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะตาม

ความตองการของตลาดแรงงาน 

6. สงเสริมและสนับสนุนให

ครูผูสอนในสถานศึกษามี

ความรู 

 

ดําเนินโครงการพฒันาความรู้หรือทกัษะ

ในการประกอบอาชีพตามความต้องการ

ของกลุม่เป้าหมาย 

จัดทําคูมือการใชหลักสูตรมอบให
แผนกวิชานําไปใช้ 

7.ประสานงานกับแผนกวิชาใน

การจัดการเรียนการสอน

ระบบเทียบโอน 

จัดการเรียนการสอนระบบเทียบโอน

ประสบการณวิชาชีพและสะสม

หนวยกิต 



 

แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

อบรมครูจัดทําเอกสารประกอบการ

สอนดวยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

 

อบรมและติดตามการจัดทําแผนการ

จัดการเรียนรูของครูผูสอน 

8.สงเสริมและพัฒนาการเรียน

การสอนใหตรงตามหลักสูตร 

9.สนับสนุนและสงเสริมให

ครูผูสอนจัดทําสื่อการเรียน

การสอนท่ีทันสมัย 

10.รวบรมและเผยแพรผลงาน

ทางวิชาการท่ีมีคุณคาตอการ

จัดการเรียนการสอน 

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
11.ประสานงานและให้ความ

ร่วมมือกบัหนว่ยงานตา่งๆทัง้

ภายในและภายนอก

สถานศกึษา 

รวบรวมและเผยแพรผลงานทาง

วิชาการของครูผูสอน 

12.จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

เสนอโครงการและรายงาน

ตามลําดับข้ัน 

 

ประสานงานและให้ความร่วมมือใน

การดําเนินกิจกรรรมทางวิชาการ 

1.จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานพัฒนา

หลักสูตรฯ 

2. เสนอโครงการรายงานผลตาม

หลัก PDCA 
 

13.ดูแลบํารุงรักษารับผิดชอบ

ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ี

ไดรับมอบหมาย 

 

1.เสนอโครงการรายงานผลตามหลัก 

PDCA 

2.ตรวจสอบการเบิกคา่สอน 

3.ประชุมวางแผนคัดเลือกหนงัสือเรียน

ตามโครงการเรียนฟรี 15 ปีอย่างมี

คณุภาพ 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน          โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   1. จัดทํารวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาใหตรงกับโครงสรางของหลักสูตร                                      2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มี

แผนการเรียนของทุกแผนก

วิชาถูกตองตรงกับโครงสราง

ของหลักสูตร 

-จัดทําแผนการเรียนของทุก

แผนกวิชาใหถูกตองตรงกับ

โครงสรางของหลักสูตร 

1) ศึกษาโครงสรางของหลักสูตร 

2) แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําและกลั่นกรองแผนการ

เรียน 

3) ประชุมคณะกรรมการจดัทําและกลั่นกรองแผนการ

เรียน 

4) รวบรวมแผนการเรยีนของทุกแผนกวิชาใหถูกตองตรง

กับโครงสรางของหลักสตูร 

5) จัดทําแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาเปนรูปเลม 

6) เสนอผูบริหารเพ่ือขออนุมัติใชแผนการเรียน 

1) จัดทําแผนการเรียนท่ี
ถูกตองใหเสร็จกอนเปดภาค
เรียนปการศึกษาตอไป 
2) การติดตามตรวจสอบ
แผนการเรียนอยางตอเนื่อง
จากฝายบริหาร 

1) หัวหนาแผนกจัดแผนการเรียน
ตามโครงสรางหลักสูตร 
2) งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
ตรวจสอบแผนการเรียนและ
จัดพิมพ 
3) สงแผนการเรียนท่ีจัดพิมพให
หัวหนาแผนกตรวจสอบอีกครั้ง
และลงนามรับรอง 
4) แผนกวิชาและงานพัฒนา
หลักสูตรฯ ตรวจแผนการเรียนอีก
ครั้งเม่ือทําการจัดตารางเรียน 
5) งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
ตรวจสอบหนวยกิตการเรียนกอน
สําเร็จการศึกษา 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน          โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   2.  จัดทําตารางสอน  ตารางเรียนรวมกับแผนกวิชาตาง ๆ และสถานประกอบการท่ีเก่ียวของ                                           2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มี

ตารางสอนและตารางเรียนท่ี

เหมาะสมและถูกตอง 

-จัดทําตารางสอน ตารางเรียน

รวมกับแผนกวิชาตาง ๆ และ

สถานประกอบการท่ีเก่ียวของ 

1) ศึกษาแผนการเรยีนของแตละภาคเรยีน 

2) แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําและตรวจสอบตารางเรียน 

ตารางสอน 

3) ประชุมคณะกรรมการฯ 

4) จัดทําตารางเรยีน ตารางสอนตามแผนการเรยีนลงใน

โปรแกรมจัดตารางเรียน 

5) ตรวจสอบความถูกตองของตารางท่ีจัดไวแลววาถูกตอง

สมบูรณหรือไม 

1) จัดตารางเรียน
ตารางสอนใหเสร็จกอน
เปดภาคเรียนอยางนอย 2 
สัปดาห ซ่ึงรับผิดชอบโดย
แผนกวิชา , งานพัฒนา
หลักสูตรฯ และฝาย
วิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) จัดพิมพรายวิชาเรียนตาม
แผนการเรียน จํานวนชั่วโมงเรียน 
หองเรียนลงในโปรแกรมจัดตาราง 
2) แผนกวิชาตรวจสอบแผนการ
เรียน ชั่วโมงเรียน หองเรียน เม่ือจัด
ตารางเรียนตารางสอนในแตละภาค
เรียน 
3) ตรวจสอบรายวิชาเรียน จํานวน
ชั่วโมงและการซํ้าซอนของหองเรียน
ภายหลังจากการจัดตารางเรียน
เสร็จสิ้น 
4) แจงแผนกวิชาดําเนินการแกไข
หากเกิดความผิดพลาดในการจัด
ตารางเรียนตารางสอน 

 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน          โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี 3.  จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน                                                            2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือใหมีแบบฟอรมตาง ๆ 

ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนา

หลักสตูรการเรยีนการสอนท่ี

เหมาะสมและสะดวกตอการ

ปฏิบัติงาน 

 

-จัดทําแบบฟอรมตางๆ ท่ี

เก่ียวของกับงานพัฒนาหลักสูตร

การเรยีนการสอน 

1) รวบรวมรายการแบบฟอรมท่ีตองใชในงานพัฒนา

หลักสตูรฯ 

2) สรางแบบฟอรมตามรายการท่ีรวบรวม 

3) เสนอแบบฟอรมใหฝายบริหารตรวจสอบแกไข 

4) ฝายบริหารตรวจสอบ/อนุญาต 

5) นําแบบฟอรมมาใชในการปฏิบัติ 

1) กําหนดเสร็จกอน

เปดภาคเรียนท่ี 1 ของ

ปการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) ดําเนินการจัดพิมพแบบฟอรมและ
ตรวจสอบการพิมพโดยเจาหนาท่ีงาน 
2) ตรวจสอบความถูกตองของ
แบบฟอรมโดยหัวหนางานพัฒนา
หลักสูตรฯ 
3) เสนอรองผูอํานวยการตรวจสอบอีก
ครั้งและอนุมัติใหใชเปนแบบฟอรมของ
วิทยาลัยได 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน          โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี  4. พัฒนาหลักสตูรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะรวมกับสถานประกอบการ  และหนวยงานภายนอกเพ่ือจัดรายวิชา        2. นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
   และสาขางานใหสอดคลองกับนโยบาย  ความตองการของตลาดแรงงาน  ชุมชน  ทองถ่ิน  สภาพเศรษฐกิจ  วัฒนธรรม 
   เทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม                                                                                                                                               
                   

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือพัฒนาหลักสูตรฐาน

สมรรถนะรวมกับสถาน

ประกอบการและหนวยงาน

ภายนอกใหสอดคลองกับ

ความตองการของ

ตลาดแรงงาน ชุมชน และ

ทองถ่ิน 

-พัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะ

ตามความตองการของ

ตลาดแรงงาน 

1) รวบรวมหลักสูตรฐานสมรรถนะของแผนกวิชาตาง ๆ 

2) แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําและพัฒนาหลักสตูรฐาน

สมรรถนะ 

3) ประชุมคณะกรรมการจดัทําและพัฒนาหลักสตูรฐาน

สมรรถนะ 

4) ดําเนินการพัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

1) กําหนดเสร็จภายใน
เดือนมีนาคม 
รับผิดชอบโดยงาน
พัฒนาหลักสูตร, งาน
ทวิภาคี ฝายวิชาการ 
 

1) ดําเนินการสํารวจสมรรถนะของ
ผูเรียนตามความตองการ 
2) เพ่ือใหครอบคลุมทุกสาขางานได
สํารวจสมรรถนะจากสถาน
ประกอบการอยางนอย 10 แหง และ
เก่ียวของกับทุกสาขางานท่ีวิทยาลัยเปด
สอน 
3) ดําเนินการปรับแผนการเรียนให
ทันสมัยตอการเปลี่ยนแปลงของความ
ตองการของตลาดแรงงาน 
 
 
 
 
 
 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน         โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   5.จัดหารวบรวมและพัฒนาหลักสูตรท่ีจัดข้ึนเพ่ือความรูหรือทักษะในการประกอบอาชีพหรือการศึกษาตอซ่ึงจัดข้ึนเปน       2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
            โครงการหรือกลุมเปาหมายเฉพาะ                                                                                                              
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือจัดหา  รวบรวมและ

พัฒนาหลักสตูรสําหรับ

พัฒนาความรูหรือทักษะใน

การประกอบอาชีพให

เหมาะสมกับกลุมเปาหมาย

เฉพาะ 

-ดําเนินโครงการพัฒนาความรู

หรือทักษะในการประกอบอาชีพ

ตามความตองการขอ 

กลุมเปาหมาย  เชน หลักสูตร

ระยะสั้น 

 

 

1) สํารวจความตองการพัฒนาความรูหรือทักษะในการ

ประกอบอาชีพของกลุมเปาหมาย 

2) แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการพัฒนาความรูหรือ

ทักษะในการประกอบอาชีพ 

3) ประชุมคณะกรรมการฯ 

4) ดําเนินงานตามโครงการ 

5) สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

1) วิทยาลัยจัดทําหลักสูตร
วิชาชีพระยะสั้น การ
อนุมัติหลักสูตรโดย
ผูอํานวยการสถานศึกษา
เพ่ือใหเหมาะสมกับ
กลุมเปาหมาย 
2) ดําเนินการสํารวจความ
ตองการพัฒนาความรูหรือ
ทักษะในการประกอบ
อาชีพจากชุมชนทุกป
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 

1) การจัดทําและพัฒนาหลักสูตรให
สอดคลองกับความตองการของ
ชุมชนโดยเฉพาะหลักสูตรวิชาชีพ
ระยะสั้น  
2) ติดตามการพัฒนาความรูหรือ
ทักษะในการประกอบอาชีพอยาง
ตอเนื่อง 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน         โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   6. สงเสริมสนับสนุนใหครูและผูสอนในสถานศึกษาไดมีความรูความเขาใจในหลักการ  จุดหมาย  หลักเกณฑการใชหลักสูตร       2. นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล    
             ตลอดจนระเบยีบการจัดการศึกษา                                                                                                                                                                                                   
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือสงเสรมิ  สนับสนุนให

ครูมีความรูความเขาใจอยาง

ถูกตองในหลักการ  

จุดหมายและเกณฑการใช

หลักสตูร 

-จัดทําคูมือการใชหลักสูตรมอบ

ใหแผนกวิชานําไปใช 

 

 

 

 

1) ศึกษาหลักสูตรใหครบถวนทุกระดับท่ีเปดทําการสอน 

2) รวบรวมเน้ือหาท่ีใชในการจัดทําคูมือ 

3) พิมพคูมือการใชหลักสูตร 

4) มอบคูมือใหแตละแผนกวิชานําไปใช 

1) การชี้แจงหลักการ 
จุดหมายและ
หลักเกณฑการใช
หลักสูตรฯใหครูทราบ 
2) ครูมีความเขาใจ
อยางถูกตองใน
หลักการ จุดหมายและ
หลักเกณฑการใช
หลักสูตรฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ประเมินผลความรูความเขาใจใน
หลักการ จุดหมายและหลักเกณฑการ
ใชหลักสูตรของครูทุกคน 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน         โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   7. ประสานงานเก่ียวกับแผนกวิชาเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนท้ังระบบเทียบโอนความรูและประสบการณวิชาชีพ             2. นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                และสะสมหนวยกิต                                                                                                                                 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือใหสถานศึกษา

ดําเนินการจัดการเรียนการ

สอนระบบเทียบโอนความรู

และประสบการณวิชาชีพ  

และสะสมหนวยกิตท่ีได

อยางถูกตองตามระเบียบ 

-จัดการเรียนการสอนท้ังระบบ

เทียบโอนความรูและ

ประสบการณวิชาชีพและสะสม

หนวยกิต 

 

 

1) วางแผนกําหนดประเภทวิชา สาขาวิชา สาขางาน กลุม

รายวิชาและรายวิชาท่ีจะเปดสอนในแตละภาคเรยีน 

2) ประชาสัมพันธและกําหนดกลุมเปาหมายท่ีจะเรียน

สะสมหนวยกิต 

3) รับสมัครผูท่ีมีความประสงคเรียนสะสมหนวยกิต 

4) ดําเนินการเรยีนการสอนตามระบบ 

5) ประเมนิผลการเรยีน 

6) รายงานผลการจัดการเรยีนการสอน 

วิทยาลัยไมมีการ
ดําเนินการจัดการ
เรียนการสอนระบบ
เทียบโอนความรูและ
ประสบการณวิชาชีพ 
และสะสมหนวยกิต 

 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน         โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   8. สงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร                                                                                                  2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือสงเสรมิและพัฒนาการ

เรียนการสอนใหตรงตาม

หลักสตูร 

1) อบรมการจัดทําแผนการ

จัดการเรียนรูใหกับครผููสอน 

 

 

 

 

2) กํากับติดตามการใชแผนการ

จัดการเรียนรูของครูผูสอน 

 

1) เขียนโครงการอบรมการจดัทําแผนการเรียนรู 

2) เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัต ิ

3) แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 

4) ประชุมคณะกรรมการดาํเนินงาน 

5) ดําเนินงานตามโครงการ 

6) สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

1) การจัดทําแผนการ
เรียนรูของครูผูสอนทุก
รายวิชา 
2) การจัดทําบันทึก
หลังการสอนทุก
รายวิชา 
3) การแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจ
ประเมินแผนการ
จัดการเรียนรู 
4) การนิเทศการสอน
จากฝายวิชาการ 

การสงแผนการจัดการเรียนรูและสง
บันทึกหลังการสอนในแตละภาคเรียน
สรุปสงฝายบริหาร เพ่ือตรวจประเมิน
และรับรองแผนการจัดการเรียนรู 

 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน         โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   8. สงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร                                                                                                  2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือสงเสรมิและพัฒนาการ

เรียนการสอนใหตรงตาม

หลักสตูร 

2) กํากับติดตามการใชแผนการ

จัดการเรียนรูของครูผูสอน 

 

1) แตงตั้งคณะกรรมการกํากับติดตามการใชแผนการ

จัดการเรียนรู 

2) ประชุมคณะกรรมการฯ 

3) ดําเนินการตรวจสอบ กํากับตดิตามการใชแผนการ

จัดการเรียนรู 

4) สรุปรายงานผลการตรวจสอบ กํากับติดตามการใช

แผนการจดัการเรียนรู 

1) การจัดทําแผนการ
เรียนรูของครูผูสอนทุก
รายวิชา 
2) การจัดทําบันทึก
หลังการสอนทุก
รายวิชา 
3) การแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจ
ประเมินแผนการ
จัดการเรียนรู 
4) การนิเทศการสอน
จากฝายวิชาการ 

การสงแผนการจัดการเรียนรูและสง
บันทึกหลังการสอนในแตละภาคเรียน
สรุปสงฝายบริหาร เพ่ือตรวจประเมิน
และรับรองแผนการจัดการเรียนรู 

 
 



 
วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 
ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน          โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   9.สงเสริมสนับสนุนใหครูและผูสอนจัดทําเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการสอนสื่อและเทคโนโลยีการสอน           2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 

            ท่ีทันสมัย                                                                                                                                            
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือสงเสรมิสนับสนุนใหครู

และผูสอนจัดทําเอกสาร

ประกอบการสอนและ

จัดการเรียนการสอน  สื่อ

และเทคโนโลยีการสอนท่ี

ทันสมัย 

-อบรมครผููสอนจดัทําเอกสาร

ประกอบการสอน  สื่อการเรียน

การสอนและการใชเทคโนโลยีใน

การสอนท่ีทันสมยั 

 

 

1)  เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
2)  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการ 
3)  ประชุมวางแผนการดําเนินโครงการ 
4)  จัดอบรมทําเอกสารประกอบการสอน 
5)  สรุปรายงานผลการดําเนินโครงการ 
6)  เผยแพรเอกสารประกอบการสอนของครู 
 
 

1) การจัดอบรมตาม
โครงการจดทําสื่อการ
เรียนรูและประกวดสื่อ
การเรียนการสอน 
2) การจัดซ้ือสื่อการ
เรียนการสอนท่ี
ทันสมัย 
3) กําหนดโครงการให
สอดคลองกับตัวชี้วัด
การประเมินคุณภาพ
ของสถานศึกษา 

จัดทําเอกสารประกอบการสอนและ
จัดการเรียนการสอน สื่อเทคโนโลยีการ
สอนท่ีทันสมัยอยางตอเนื่อง 



 
วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 
ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน          โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   10. รวบรวมและเผยแพรผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณคาตอการจัดการเรียนการสอนเพ่ือประโยชนทางการศึกษา                     2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือรวบรวมและเผยแพร

ผลงานทางวิชาการท่ีมี

คุณคาและเปนประโยชนตอ

การศึกษาใหครูท้ังภายใน

และภายนอกสถานศึกษา

รับทราบ 

-รวบรวมและเผยแพรผลงาน

ทางวิชาการของครูผูสอน 

 

 

 

1) รวบรวมผลงานทางวิชาการของครูในสถานศึกษา 

2) เผยแพรผลงานทางวิชาการของครูในสถานศึกษา 

1) การติดตามการดําเนิน
โครงการสิ่งประดิษฐของ
คนรุนใหม 
2) สนับสนุนการนําเสนอ
ผลงานทางวิชาการ 

การจัดสรรงบประมาณในการจัดทํา
ผลงานทางวิชาการหรือสิ่งประดิษฐ
คนรุนใหมอยางตอเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน          โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี  11. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา           2. นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือประสานงานและให

ความรวมมือกับหนวยงาน

ตาง ๆ ท้ังภายในและ

ภายนอกสถานศึกษาในการ

ดําเนินกิจกรรมทางวิชาการ 

-ประสานงานและใหความ

รวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ัง

ภายในและภายนอกสถานศึกษา

ในการดําเนินกิจกรรมทาง

วิชาการ 

 

1)  ประสานงานกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาในการดําเนินกิจกรรมทางวิชาการ 

2) ใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาในการดําเนินกิจกรรมทางวิชาการ 

1) สถานศึกษามีนโยบาย
การใหความรวมมือกับ
หนวยงานตาง ๆ ท้ัง
ภายในและภายนอก
สถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรายงานผลการดําเนินงาน ท่ี
สถานศึกษาเขารวมกิจกรรมกับ
หนวยงานภายนอก 

 



 
 

วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน          โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   12.   จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน                                               2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือจัดทําปฏิทินการ

ปฏิบัติงานเสนอโครงการ

และรายงานการปฏิบัติงาน

ใหถูกตองตามหลัก PDCA 

1) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน

ของงานพัฒนาหลักสูตรการ

เรียนการสอน 

2) เสนอโครงการตาง ๆ ตาม

แผนปฏิบัติงานสถานศึกษา 

3) รายงานผลการปฏิบัติงาน

ตามหลัก PDCA 

 

1) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานของงานพัฒนา
หลักสูตรการเรียนการสอน 
 
 
2) เสนอโครงการตาง ๆตามแผนปฏิบัติงาน
สถานศึกษา 
 
 
3) รายงานผลการปฏิบัติงานตามหลัก PDCA 

1) จัดสงปฏิทินปฏิบัติงาน
ประจําภาคเรียน 
2) เสนอโครงการของงาน
ในการจัดทําแผน
งบประมาณประจําป 
3) รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

กําหนดรูปแบบการสรุปรายงานผล
โครงการในรูปแบบของ PDCA 

 
 
 
 
 
 



 
 

วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน          โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   13.    ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย                                                        2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล                                                                               
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือดูแล บํารุงรักษาและ

รับผิดชอบทรัพยสินของ

สถานศึกษา 

1) ใชทรัพยสินทางราชการอยาง

ประหยดัและคุมคา 

2)  ดูแล บํารุงรักษาและ

รับผิดชอบทรัพยสินของ

สถานศึกษา 

 

1) ตรวจสอบสภาพของครุภัณฑของงานอยาง
สมํ่าเสมอ 
2) ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษา 
3) ใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดและ
คุมคา 
4) จัดทําบันทึกซอมครุภัณฑทันทีเม่ือเกิดความ
ชํารุดเสียหาย 
5) ตรวจสอบทรัพยสินของทางราชการอยาง
ตอเนื่อง 
 

1) การตรวจสอบความ
เสียหายของเครื่องใช
สํานักงานหรือครุภัณฑใน
งานโดยเจาหนาท่ีงาน 
2) การตรวจเช็ครุภัณฑ
ประจําปจากงานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบติดตามการดําเนินงาน
อยางตอเนื่องเสนอตอฝายบริหาร 

 
 
 



 
 

วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน          โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี  14.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย                                          2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี

ไดรับมอบหมายใหสําเร็จ

ตามวัตถุประสงค 

1) เปดสอนหลักสูตรวิชาชีพ

ระยะสั้นและภาคฤดูรอน 

2) ตรวจสอบการเบิกคาสอนเกิน

ภาระงาน 

3) ประชุมวางแผนการคดัเลือก

หนังสือเรียนตามโครงการเรียน

ฟรี 15 ปอยางมีคุณภาพ 

4) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

1) เปดสอนหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นและภาคฤดู
รอน 
  -จัดประชุมวางแผนงานเพ่ือเปดสอนหลักสูตร
วิชาชีพระยะสั้นและภาคฤดูรอน 
  -ทําบันทึกขอดําเนินงาน 
  -รับสมัครนักเรยีนนักศึกษา 
  -จัดการเรียนการสอนและประเมินผลการเรียน 
 
2) ตรวจสอบการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน 
  -กําหนดวันสงชุดเบิก 
  -ตรวจสอบวันหยุดวันขาของครูและการสอนแทน 
  -ตรวจสอบการเบิก 
  -เสนอชุดเบิกตอฝายบริหาร 
 

1) การเปดสอนหลักสูตร
วิชาชีพระยะสั้นและภาคฤดู
รอนอยางตอเนื่องทุกป
การศึกษา 
2) ประชาสัมพันธการเปด
สอนหลักสูตรวิชาชีพระยะ
สั้นผานรายการวิทยุและ
เว็บไซตสถานศึกษา 

การตรวจสอบรายการหนังสือ
เรียนโดยคณะกรรมการภาคี 4 
ฝาย และมีการติดตามประเมินผล
การดําเนินงานอยางตอเนื่อง 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน         โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   1. จัดทํารวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาใหตรงกับโครงสรางของหลักสูตร                           2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปน

ปฏิทิน 
ได ไมได 

-เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มี

แผนการเรียนของทุกแผนก

วิชาถูกตองตรงกับโครงสราง

ของหลักสูตร 

-จัดทําแผนการเรียนของทุก

แผนกวิชาใหถูกตองตรงกับ

โครงสรางของหลักสูตร 

1) ศึกษาโครงสรางของหลักสูตร 

2) แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําและกลั่นกรองแผนการ

เรียน 

3) ประชุมคณะกรรมการจดัทําและกลั่นกรองแผนการ

เรียน 

4) รวบรวมแผนการเรยีนของทุกแผนกวิชาใหถูกตองตรง

กับโครงสรางของหลักสตูร 

5) จัดทําแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาเปนรูปเลม 

6) เสนอผูบริหารเพ่ือขออนุมัติใชแผนการเรียน 

 

1.น.ส.วิภาวรรณ  : 
    ผูราง 
2. นางนิรชา : ผูพิมพ 
3. คณะกรรมการ
จัดทําและกลั่นกรอง
แผนการเรียน   

มีนาคม – 
กรกฎาคม 

  

 

 

 
 
 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน         โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดดหนาท่ี  
 2.  จัดทําตารางสอน  ตารางเรียนรวมกับแผนกวิชาตาง ๆ และสถานประกอบการท่ีเก่ียวของ                                2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปน

ปฏิทิน 
ได ไมได 

-เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มี

ตารางสอนและตารางเรียนท่ี

เหมาะสมและถูกตอง 

-จัดทําตารางสอน ตารางเรียน

รวมกับแผนกวิชาตาง ๆ และ

สถานประกอบการท่ีเก่ียวของ 

1) ศึกษาแผนการเรยีนของแตละภาคเรยีน 

2) แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําและตรวจสอบตารางเรียน 

ตารางสอน 

3) ประชุมคณะกรรมการฯ 

4) จัดทําตารางเรยีน ตารางสอนตามแผนการเรยีนลงใน

โปรแกรมจัดตารางเรียน 

5) ตรวจสอบความถูกตองของตารางท่ีจัดไวแลววาถูกตอง

สมบูรณหรือไม 

1.น.ส.วิภาวรรณ  : 
    ผูราง 
2. นางนิรชา : ผูพิมพ 
3. คณะกรรมการ
จัดทําตารางเรียน 
ตารางสอนของแผนก
วิชา   

มีนาคม – 
มิถุนายน 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน         โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี 3.  จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน                                              2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปน

ปฏิทิน 
ได ไมได 

-เพ่ือใหมีแบบฟอรมตาง ๆ 

ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนา

หลักสตูรการเรยีนการสอนท่ี

เหมาะสมและสะดวกตอการ

ปฏิบัติงาน 

 

-จัดทําแบบฟอรมตางๆ ท่ี

เก่ียวของกับงานพัฒนาหลักสูตร

การเรยีนการสอน 

1) รวบรวมรายการแบบฟอรมท่ีตองใชในงานพัฒนา

หลักสตูรฯ 

2) สรางแบบฟอรมตามรายการท่ีรวบรวม 

3) เสนอแบบฟอรมใหฝายบริหารตรวจสอบแกไข 

4) ฝายบริหารตรวจสอบ/อนุญาต 

5) นําแบบฟอรมมาใชในการปฏิบัติ 

1.น.ส.วิภาวรรณ  : 
    ผูราง 
2. นางนิรชา : ผูพิมพ 
 

ตลอดปการศึกษา   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน         โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี  4. พัฒนาหลักสตูรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะรวมกับสถานประกอบการ  และหนวยงานภายนอกเพ่ือจัดรายวิชา     2. นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
   และสาขางานใหสอดคลองกับนโยบาย  ความตองการของตลาดแรงงาน  ชุมชน  ทองถ่ิน  สภาพเศรษฐกิจ  วัฒนธรรม 
   เทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม                                                                                                                                               
                   

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปน

ปฏิทิน 
ได ไมได 

-เพ่ือพัฒนาหลักสูตรฐาน

สมรรถนะรวมกับสถาน

ประกอบการและหนวยงาน

ภายนอกใหสอดคลองกับ

ความตองการของ

ตลาดแรงงาน ชุมชน และ

ทองถ่ิน 

-พัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะ

ตามความตองการของ

ตลาดแรงงาน 

1) รวบรวมหลักสูตรฐานสมรรถนะของแผนกวิชาตาง ๆ 

2) แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําและพัฒนาหลักสตูรฐาน

สมรรถนะ 

3) ประชุมคณะกรรมการจดัทําและพัฒนาหลักสตูรฐาน

สมรรถนะ 

4) ดําเนินการพัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

1.น.ส.วิภาวรรณ  : 
    ผูราง 
2. นางนิรชา : ผูพิมพ 
3. คณะกรรมการ
จัดทําหลักสูตรฐาน
สมรรถนะของแผนก
วิชา   

มีนาคม – สิงหาคม   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน        โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   5.จัดหารวบรวมและพัฒนาหลักสูตรท่ีจัดข้ึนเพ่ือความรูหรือทักษะในการประกอบอาชีพหรือการศึกษาตอซ่ึงจัดข้ึนเปน   2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
            โครงการหรือกลุมเปาหมายเฉพาะ                                                                                                              
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปน

ปฏิทิน 
ได ไมได 

-เพ่ือจัดหา  รวบรวมและ

พัฒนาหลักสตูรสําหรับ

พัฒนาความรูหรือทักษะใน

การประกอบอาชีพให

เหมาะสมกับกลุมเปาหมาย

เฉพาะ 

-ดําเนินโครงการพัฒนาความรู

หรือทักษะในการประกอบอาชีพ

ตามความตองการขอ 

กลุมเปาหมาย  เชน หลักสูตร

ระยะสั้น 

 

 

1) สํารวจความตองการพัฒนาความรูหรือทักษะในการ

ประกอบอาชีพของกลุมเปาหมาย 

2) แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการพัฒนาความรูหรือ

ทักษะในการประกอบอาชีพ 

3) ประชุมคณะกรรมการฯ 

4) ดําเนินงานตามโครงการ 

5) สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

1.น.ส.วิภาวรรณ  : 
    ผูราง 
2. นางนิรชา : ผูพิมพ 

ตลอดปการศึกษา   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน        โดย        1. นางสาววิภาวรรณ  สีแดด 
หนาท่ี   6. สงเสริมสนับสนุนใหครูและผูสอนในสถานศึกษาไดมีความรูความเขาใจในหลักการ  จุดหมาย  หลักเกณฑการใชหลักสูตร   2. นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล    
             ตลอดจนระเบยีบการจัดการศึกษา                                                                                                                                                                                                   
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปน

ปฏิทิน 
ได ไมได 

-เพ่ือสงเสรมิ  สนับสนุนให

ครูมีความรูความเขาใจอยาง

ถูกตองในหลักการ  

จุดหมายและเกณฑการใช

หลักสตูร 

-จัดทําคูมือการใชหลักสูตรมอบ

ใหแผนกวิชานําไปใช 

 

 

 

 

1) ศึกษาหลักสูตรใหครบถวนทุกระดับท่ีเปดทําการสอน 

2) รวบรวมเน้ือหาท่ีใชในการจัดทําคูมือ 

3) พิมพคูมือการใชหลักสูตร 

4) มอบคูมือใหแตละแผนกวิชานําไปใช 

1.น.ส.วิภาวรรณ  : 
    ผูราง 
2. นางนิรชา : ผูพิมพ 
  

มีนาคม – สิงหาคม   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน        โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   7. ประสานงานเก่ียวกับแผนกวิชาเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนท้ังระบบเทียบโอนความรูและประสบการณวิ          2. นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                และสะสมหนวยกิต                                                                                                                               

  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
-เพ่ือใหสถานศึกษา

ดําเนินการจัดการเรียนการ

สอนระบบเทียบโอนความรู

และประสบการณวิชาชีพ  

และสะสมหนวยกิตท่ีได

อยางถูกตองตามระเบียบ 

-จัดการเรียนการสอนท้ังระบบ

เทียบโอนความรูและ

ประสบการณวิชาชีพและสะสม

หนวยกิต 

 

 

1) วางแผนกําหนดประเภทวิชา สาขาวิชา สาขางาน กลุม

รายวิชาและรายวิชาท่ีจะเปดสอนในแตละภาคเรยีน 

2) ประชาสัมพันธและกําหนดกลุมเปาหมายท่ีจะเรียน

สะสมหนวยกิต 

3) รับสมัครผูท่ีมีความประสงคเรียนสะสมหนวยกิต 

4) ดําเนินการเรยีนการสอนตามระบบ 

5) ประเมินผลการเรยีน 

6) รายงานผลการจัดการเรยีนการสอน 

 

 

 

 

1.น.ส.วิภาวรรณ  : 
    ผูราง 
2. นางนิรชา : ผูพิมพ 
3. แผนกวิชา 
 

ตลอดปการศึกษา   

 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน        โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   8. สงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร                                                                                     2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปน

ปฏิทิน 
ได ไมได 

-เพ่ือสงเสรมิและพัฒนาการ

เรียนการสอนใหตรงตาม

หลักสตูร 

1) อบรมการจัดทําแผนการ

จัดการเรียนรูใหกับครผููสอน 

 

1) เขียนโครงการอบรมการจดัทําแผนการเรียนรู 

2) เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัต ิ

3) แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 

4) ประชุมคณะกรรมการดาํเนินงาน 

5) ดําเนินงานตามโครงการ 

6) สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

 

 

 

 

1.น.ส.วิภาวรรณ  : 
    ผูราง 
2. นางนิรชา : ผูพิมพ 
3. คณะกรรมการ
ดําเนินงาน ครูผูสอน
ทุกคน 
 

มีนาคม – 
กันยายน 

  

 

 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน       โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   8. สงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร                                                                         2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปน

ปฏิทิน 
ได ไมได 

-เพ่ือสงเสรมิและพัฒนาการ

เรียนการสอนใหตรงตาม

หลักสตูร 

2) กํากับติดตามการใชแผนการ

จัดการเรียนรูของครูผูสอน 

 

1) แตงตั้งคณะกรรมการกํากับติดตามการใชแผนการ

จัดการเรียนรู 

2) ประชุมคณะกรรมการฯ 

3) ดําเนินการตรวจสอบ กํากับตดิตามการใชแผนการ

จัดการเรียนรู 

4) สรุปรายงานผลการตรวจสอบ กํากับติดตามการใช

แผนการจดัการเรียนรู 

 

 

 

1.น.ส.วิภาวรรณ  : 
    ผูราง 
2. นางนิรชา : ผูพิมพ 
3. คณะกรรมการ
ดําเนินงาน ครูผูสอน
ทุกคน 
 

มีนาคม – 
กันยายน 

  

 

 

 
 
 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน                                โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สีแดด 
หนาท่ี   9.สงเสริมสนับสนุนใหครูและผูสอนจัดทําเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการสอนสื่อและเทคโนโลยีการส        2. นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 

            ท่ีทันสมัย                                                                                                                                            
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปน

ปฏิทิน 
ได ไมได 

-เพ่ือสงเสรมิสนับสนุนใหครู

และผูสอนจัดทําเอกสาร

ประกอบการสอนและ

จัดการเรียนการสอน  สื่อ

และเทคโนโลยีการสอนท่ี

ทันสมัย 

-อบรมครผููสอนจดัทําเอกสาร

ประกอบการสอน  สื่อการเรียน

การสอนและการใชเทคโนโลยีใน

การสอนท่ีทันสมยั 

 

 

1)  เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
2)  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการ 
3)  ประชุมวางแผนการดําเนินโครงการ 
4)  จัดอบรมทําเอกสารประกอบการสอน 
5)  สรุปรายงานผลการดําเนินโครงการ 
6)  เผยแพรเอกสารประกอบการสอนของครู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.น.ส.วิภาวรรณ  : 
    ผูราง 
2. นางนิรชา : ผูพิมพ 
3.  คณะกรรมการ
ตรวจสอบ กํากับ
ติดตามการใชแผนการ
จัดการเรียนรู 
 

มีนาคม – ธันวาคม   

 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน         โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   10. รวบรวมและเผยแพรผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณคาตอการจัดการเรียนการสอนเพ่ือประโยชนทางการศึกษา            2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปน

ปฏิทิน 
ได ไมได 

-เพ่ือรวบรวมและเผยแพร

ผลงานทางวิชาการท่ีมี

คุณคาและเปนประโยชนตอ

การศึกษาใหครูท้ังภายใน

และภายนอกสถานศึกษา

รับทราบ 

-รวบรวมและเผยแพรผลงาน

ทางวิชาการของครูผูสอน 

 

 

 

1) รวบรวมผลงานทางวิชาการของครูในสถานศึกษา 

2) เผยแพรผลงานทางวิชาการของครูในสถานศึกษา 

1.น.ส.วิภาวรรณ  : 
    ผูราง 
2. นางนิรชา : ผูพิมพ 
3. คณะกรรมการ
จัดทําแผนการเรียน
ของแผนกวิชา   

ตลอดปการศึกษา   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน         โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี  11. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา                      2. นางนิรชา  ธรุภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปน

ปฏิทิน 
ได ไมได 

-เพ่ือประสานงานและให

ความรวมมือกับหนวยงาน

ตาง ๆ ท้ังภายในและ

ภายนอกสถานศึกษาในการ

ดําเนินกิจกรรมทางวิชาการ 

-ประสานงานและใหความ

รวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ัง

ภายในและภายนอกสถานศึกษา

ในการดําเนินกิจกรรมทาง

วิชาการ 

 

1)  ประสานงานกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาในการดําเนินกิจกรรมทางวิชาการ 

2) ใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาในการดําเนินกิจกรรมทางวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.น.ส.วิภาวรรณ  : 
    ผูประสานงาน 
2. นางนิรชา : ผูพิมพ
เอกสาร 
 

ตลอดปการศึกษา   

 

 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน         โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   12.   จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน                                   2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปน

ปฏิทิน 
ได ไมได 

-เพ่ือจัดทําปฏิทินการ

ปฏิบัติงานเสนอโครงการ

และรายงานการปฏิบัติงาน

ใหถูกตองตามหลัก PDCA 

1) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน

ของงานพัฒนาหลักสูตรการ

เรียนการสอน 

2) เสนอโครงการตาง ๆ ตาม

แผนปฏิบัติงานสถานศึกษา 

3) รายงานผลการปฏิบัตงิาน

ตามหลัก PDCA 

 

1) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานของงานพัฒนา
หลักสูตรการเรียนการสอน 
 
 
2) เสนอโครงการตาง ๆตามแผนปฏิบัติงาน
สถานศึกษา 
 
 
3) รายงานผลการปฏิบัติงานตามหลัก PDCA 
 
 
 
 
 
 

1.น.ส.วิภาวรรณ  : 
    ผูราง 
2. นางนิรชา : ผูพิมพ 
 

มีนาคม – 
กรกฎาคม 

  

 

 

 
 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน         โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี   13.    ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย                                              2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล                                                                               
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปน

ปฏิทิน 
ได ไมได 

-เพ่ือดูแล บํารุงรักษาและ

รับผิดชอบทรัพยสินของ

สถานศึกษา 

1) ใชทรัพยสินทางราชการอยาง

ประหยดัและคุมคา 

2)  ดูแล บํารุงรักษาและ

รับผิดชอบทรัพยสินของ

สถานศึกษา 

 

1) ตรวจสอบสภาพของครุภัณฑของงานอยาง
สมํ่าเสมอ 
2) ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษา 
3) ใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดและ
คุมคา 
4) จัดทําบันทึกซอมครุภัณฑทันทีเม่ือเกิดความ
ชํารุดเสียหาย 
5) ตรวจสอบทรัพยสินของทางราชการอยาง
ตอเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 

1.น.ส.วิภาวรรณ  : 
    ผูราง 
2. นางนิรชา : ผูพิมพ 
  

ตลอดปการศึกษา   

 

 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน         โดย  1. นางสาววภิาวรรณ  สแีดด 
หนาท่ี  14.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย                                 2.  นางนิรชา  ธุรภาคพิบูล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปน

ปฏิทิน 
ได ไมได 

-เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี

ไดรับมอบหมายใหสําเร็จ

ตามวัตถุประสงค 

1) เปดสอนหลักสูตรวิชาชีพ

ระยะสั้นและภาคฤดูรอน 

2) ตรวจสอบการเบิกคาสอนเกิน

ภาระงาน 

3) ประชุมวางแผนการคดัเลือก

หนังสือเรียนตามโครงการเรียน

ฟรี 15 ปอยางมีคุณภาพ 

4) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

1) เปดสอนหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นและภาคฤดู
รอน 
  -จัดประชุมวางแผนงานเพ่ือเปดสอนหลักสูตร
วิชาชีพระยะสั้นและภาคฤดูรอน 
  -ทําบันทึกขอดําเนินงาน 
  -รับสมัครนักเรียนนักศึกษา 
  -จัดการเรียนการสอนและประเมินผลการเรียน 
 
2) ตรวจสอบการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน 
  -กําหนดวันสงชุดเบิก 
  -ตรวจสอบวันหยุดวันขาของครูและการสอนแทน 
  -ตรวจสอบการเบิก 
  -เสนอชุดเบิกตอฝายบริหาร 
 
 
 
 

1.น.ส.วิภาวรรณ  : 
    ผูราง 
2. นางนิรชา : ผูพิมพ 
 

มิถุนายน-กันยายน   

 

 

 



 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี จัดทํา รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาใหตรงกับโครงสรางของหลักสูตร 
งาน  จัดทําแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาใหถูกตองตรงกับโครงสรางของหลักสูตร 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัย ฯ มีแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาถูกตองตรงกับโครงสรางของหลักสูตร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.ศึกษาโครงสรางของหลักสูตร 1.ศึกษาหลักสูตรของ สอศ.ซ่ึงประกอบดวย มีนาคม-กรกฎาคม 1.หลักสูตร ปวช.2556 
 1) หลักการของหลักสูตรฯ  2.หลักสูตร ปวส.2557 
 2) จุดหมายของหลักสูตรฯ  (สํานักมาตรฐานและการอาชีวศึกษา 
 3) หลักเกณฑการใชหลักสูตร  และวิชาชีพ) 
 ประกอบดวย   
     3.1 การเรียนการสอน   
     3.2 การจัดการศึกษาและเวลาเรียน   
     3.3 หนวยกิต   
     3.4 โครงสรางประกอบดวย   
          3.4.1 หมวดวชิาทักษะชีวิต   
          3.4.2 หมวดวชิาทักษะวิชาชีพ   
          3.4.3 หมวดวชิาเลือกเสรี   
          3.4.4 กิจกรรมเสริมหลักสูตร     
          3.4.5 การฝกประสบการณทักษะ   
                 วิชาชีพ   
          3.4.6 โครงการพัฒนาทักษะวิชาชีพ   
          3.4.7 การศึกษาระบบทวิภาคี    
    
    



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทํา รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาใหตรงกับโครงสรางของหลักสูตร 
งาน  จัดทําแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาใหถูกตองตรงกับโครงสรางของหลักสูตร 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัย ฯ มีแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาถูกตองตรงกับโครงสรางของหลักสูตร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
             3.4.8 การเขาเรียน   
             3.4.9 การประเมินผลการเรียน   
             3.4.10 กิจกรรมเสริมหลักสูตร    
             3.4.11 การจัดแผนการเรียน     
             3.4.12 การสําเร็จการศึกษาตาม   
 หลักสูตร   
             3.4.13 การพัฒนารายวิชาใน   
 หลักสูตร   
             3.4.14 การปรับปรงแกไข พัฒนา   
 รายวิชากลุมวิชาและการอนุมัติหลักสูตร   
             3.4.15 การประกันคุณภาพ      
 หลักสูตร   
    
    
    
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทํา รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาใหตรงกับโครงสรางของหลักสูตร 
งาน  จัดทําแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาใหถูกตองตรงกับโครงสรางของหลักสูตร 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัย ฯ มีแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาถูกตองตรงกับโครงสรางของหลักสูตร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
2.แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําและ 1.พิมพรายชื่อคณะกรรมการฝายตางๆ มีนาคม-กรกฎาคม แบบฟอรมคําสั่งแตงตั้ง 
กลั่นกรองแผนการเรยีน ประกอบดวย  คณะกรรมการ 
   1.1 คณะกรรมการอํานวยการ   
   1.2 คณะกรรมการกลั่นกรองแผนการเรียน   
 แบงตามแผนกวิชา   
 2. เสนอรายชื่อคณะกรรมการเพ่ืออนุมัติและ   
 ขอเลขท่ีคําสั่งจากงานบุคลากร   
    
3.ประชุมคณะกรรมการจัดทําและ 1.พิมพระเบียบวาระการประชุมประกอบดวย  1.แบบฟอรมระเบยีบวาระการ 
กลั่นกรองแผนการเรยีน -ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง  ประชุม 
 ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  2.แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 -ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง   
 รับรองรายงานการประชุม   
 -ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมพิจารณา   
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทํา รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาใหตรงกับโครงสรางของหลักสูตร 
งาน  จัดทําแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาใหถูกตองตรงกับโครงสรางของหลักสูตร 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัย ฯ มีแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาถูกตองตรงกับโครงสรางของหลักสูตร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
 -ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่อง   
 เรื่องอ่ืน ๆ   
 2.พิมพบันทึกขอความเชิญประชุม   
 3.จดบันทึกการประชุม   
 4.พิมพรายงานการประชุม   
 5.เสนอรายงานการประชุม   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทํา รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาใหตรงกับโครงสรางของหลักสูตร 
งาน  จัดทําแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาใหถูกตองตรงกับโครงสรางของหลักสูตร 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัย ฯ มีแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาถูกตองตรงกับโครงสรางของหลักสูตร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
4.รวบรวมแผนการเรียนของ 1.ใหแตละแผนกวิชาจัดทําแผนการเรียนใหครบ มีนาคม – กรกฎาคม แบบฟอรมโครงสรางแผนการเรียน 
ทุกแผนกวิชาใหถูกตองตรงกับ โครงสรางของหลักสูตร โดยใชแบบฟอรมท่ี   
โครงสรางของหลักสูตร งานพัฒนาหลักสูตรฯ กําหนดให   
 2.จัดพิมพรายวิชาตามแผนการเรียนของแตละ   
 แผนกวิชาใหถูกตอง   
    
5.จัดทําแผนการเรียนของทุกแผนก 1.นําแผนการเรียนท่ีจัดพิมพรายวิชาครบถวน  รูปเลมแผนการเรียน 
วิชาเปนรูปเลม แลวมารวบรวมเปนรูปเลมใหครบทุกแผนกวิชา   
 2.ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร   
 3.เขาเลมเอกสาร   
    
6.เสนอผูบริหารเพ่ือขออนุมัติใช 1.บันทึกขอความเสนอขออนุมัติใช  แบบฟอรมบันทึกขอความ 
แผนการเรียน แผนการเรียน   
    
    
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทําตารางสอน  ตารางเรียนรวมกับแผนกวิชาตางๆ และสถานประกอบการท่ีเก่ียวของ 
งาน  จัดทําตารางสอน ตารางเรียนรวมกับแผนกวิชาตางๆ และสถานประกอบการท่ีเก่ียวของ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัย ฯ มีตารางสอนและตารางเรียนท่ีเหมาะสมและถูกตอง 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.ศึกษาแผนการเรียนของแตละ 1.นําแผนการเรียนท่ีจัดทําเปนรูปเลมไวแลว มีนาคม-มิถุนายน -รูปเลมแผนการเรียน 
ภาคเรียน มาศึกษา/ตรวจสอบวานักศึกษาจะตองเรียน   
 วิชาอะไรบางในแตละภาคเรยีน   
 2.สรุปรายวิชา/กลุมผูเรียนเพ่ือเปนขอมูลท่ี   
 ใชในการจัดทําตารางเรียน   
    
2.แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําและ 1.พิมพรายชื่อคณะกรรมการฯ โดยประกอบ  -แบบฟอรมคําสั่งฯ 
ตรวจสอบตารางเรียน ตารางสอน ดวยฝายตาง ๆ ดังนี ้   
 1) คณะกรรมการอํานวยการ   
 2) คณะกรรมการจัดทําตารางสอนและ   
 ตารางเรียน   
 2.เสนอคําสั่งเพ่ือขออนุมัติ/ขอเลขท่ีคําสั่งจาก   
 งานบุคลากร   
    
    
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทําตารางสอน  ตารางเรียนรวมกับแผนกวิชาตางๆ และสถานประกอบการท่ีเก่ียวของ 
งาน  จัดทําตารางสอน ตารางเรียนรวมกับแผนกวิชาตางๆ และสถานประกอบการท่ีเก่ียวของ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัย ฯ มีตารางสอนและตารางเรียนท่ีเหมาะสมและถูกตอง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3.ประชุมคณะกรรมการฯ 1.พิมพระเบียบวาระการประชุมประกอบดวย มีนาคม – กรกฎาคม -แบบฟอรมระเบียบวาระ 
 -ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง  การประชุม 
 ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง   
 รับรองรายงานการประชมุ   
 -ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมพิจารณา   
 -ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่อง   
 เรื่องอ่ืน ๆ   
 2.พิมพบันทึกขอความเชิญประชุม   
 3.จดบันทึกการประชุม   
 4.พิมพรายงานการประชุม   
 5.เสนอรายงานการประชุม   
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทําตารางสอน  ตารางเรียนรวมกับแผนกวิชาตางๆ และสถานประกอบการท่ีเก่ียวของ 
งาน  จัดทําตารางสอน ตารางเรียนรวมกับแผนกวิชาตางๆ และสถานประกอบการท่ีเก่ียวของ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัย ฯ มีตารางสอนและตารางเรียนท่ีเหมาะสมและถูกตอง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
4.จัดทําตารางเรียน ตารางสอน 1.เจาหนาท่ีงานพัฒนาหลักสูตรฯ เปนผูพิมพ มีนาคม – กรกฎาคม -โปรแกรมสําหรับจัดตารางสอน 
ตามแผนการเรียนลงในโปรแกรม รายวชิาตามแผนการเรียนลงในโปรแกรม  ตารางเรียน 
จัดตารางเรียน สําหรับจัดตารางเรียน ซ่ึงสรางโดย   
 อ.วีระวัฒน  ภูสมหมาย   
 วิทยาลัยเทคนิคศรีสะเกษ   
    
5.ตรวจสอบความถูกตองของ 1.หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรฯ ตรวจสอบ  -โปรแกรมจัดตารางสอน 
ตารางท่ีจัดไวแลววาถูกตองสมบูรณ ความถูกตองจากโปรแกรม   
หรือไม 2.พิมพตารางท่ีจัดเสร็จเรียบรอยแลว   
 ตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอขออนุมัติใช   
    
6.เสนอขออนุมัติใชตารางเรียน 1.พิมพบันทึกขอความขออนุมัติใชตารางเรียน  -แบบฟอรมบันทึกขอความ 
ตารางสอน ตารางสอน   
    
    
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทําแบบฟอรมตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
งาน  จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนท่ีเหมาะสมและสะดวกตอการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.รวบรวมรายการแบบฟอรมท่ีตอง 1.ศึกษาแบบฟอรมท่ีเก่ียวของกับงาน มีนาคม – กรกฎาคม -แบบฟอรมท่ีใชในงาน 
ใชในงานพัฒนาหลักสูตรฯ พัฒนาหลักสูตรฯ เชน ใบสอนแทน,  พัฒนาหลักสูตรฯ 
 ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน เปนตน  -แบบฟอรมบันทึกขอความ 
    
2.สรางแบบฟอรมตามรายการท่ี 1.นําแบบฟอรมตางๆ ท่ีรวบรวมไวมาจัดพิมพ   
รวบรวม ใหถูกตอง/ครบถวน   
 2.ตรวจทานความถูกตองโดยหัวหนางาน   
 พัฒนาหลกัสูตรการเรียนการสอน   
    
3.เสนอแบบฟอรมใหฝายบริหาร 1.ทําบันทึกขอความเสนอขออนุญาตใช   
ตรวจสอบแกไข แบบฟอรมตางๆ   
    
4.ฝายบริหารตรวจสอบ/อนุญาต 1.เสนอบันทึกขออนุญาตใชแบบฟอรมไปท่ี   
 งานสารบรรณ   
 2.งานสารบรรณเสนอบันทึกตามลําดับข้ัน   
 3.รอรับบันทึกท่ีเกษียณจากฝายบริหาร   
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทําแบบฟอรมตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
งาน  จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนท่ีเหมาะสมและสะดวกตอการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
5.นําแบบฟอรมมาใชในการปฏิบัติ 1.นําแบบฟอรมท่ีผานการอนุมัติใหใชเก็บ มีนาคม – กรกฎาคม  
 ในชองเก็บเอกสารเพ่ือใหสะดวก   
 ตอการนําไปใช   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะรวมกับสถานประกอบการและหนวยงานภายนอกเพ่ือจัดรายวิชาและสาขางานใหสอดคลองกับนโยบาย  และความ
ตองการของตลาดแรงงาน  ชุมชน  ทองถ่ินสภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรมเทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม 
งาน  งานพัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะตามความตองการของตลาดแรงงาน 
วัตถุประสงค  เพ่ือพัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะรวมกับสถานประกอบการ  และหนวยงานภายนอกใหสอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน  ชุมชนและทองถ่ิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.รวบรวมหลักสูตรฐานสมรรถนะ 1.รวบรวมหลักสูตรฐานสมรรถนะของแตละ มีนาคม – กรกฎาคม -หลักสูตรฐานสมรรถนะ 
ของแผนกวิชาตางๆ แผนกวิชาไวเพ่ือตรวจสอบและพัฒนาให   
 สอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน   
    
2.แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําและ 1.พิมพรายชื่อคณะกรรมการฝายตางๆ  -แบบฟอรมคําสั่งแตงตั้ง 
พัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะ ประกอบดวย   
 1) คณะกรรมการอํานวยการ   
 2) คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรฐาน   
 สมรรถนะของแผนกวิชา   
 2.เสนอรายชื่อคณะกรรมการเพ่ืออนุมัติและ   
 ขอเลขท่ีคําสั่งจากงานบุคลากร   
    
    
    
    
    
    
    
    



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะรวมกับสถานประกอบการและหนวยงานภายนอกเพ่ือจัดรายวิชาและสาขางานใหสอดคลองกับนโยบาย  และความ
ตองการของตลาดแรงงาน  ชุมชน  ทองถ่ินสภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรมเทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม 
งาน  งานพัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะตามความตองการของตลาดแรงงาน 
วัตถุประสงค  เพ่ือพัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะรวมกับสถานประกอบการ  และหนวยงานภายนอกใหสอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน  ชุมชนและทองถ่ิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3.ประชุมคณะกรรมการจัดทําและ 1.พิมพระเบียบวาระการประชุมประกอบดวย มีนาคม – กรกฎาคม  
พัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะ -ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง   
 ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง   
 รับรองรายงานการประชมุ   
 -ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมพิจารณา   
 -ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่อง   
 เรื่องอ่ืน ๆ   
 2.พิมพบันทึกขอความเชิญประชุม   
 3.จดบันทึกการประชุม   
 4.พิมพรายงานการประชุม   
 5.เสนอรายงานการประชุม   
    
    
    
    



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะรวมกับสถานประกอบการและหนวยงานภายนอกเพ่ือจัดรายวิชาและสาขางานใหสอดคลองกับนโยบาย  และความ
ตองการของตลาดแรงงาน  ชุมชน  ทองถ่ินสภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรมเทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม 
งาน  งานพัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะตามความตองการของตลาดแรงงาน 
วัตถุประสงค  เพ่ือพัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะรวมกับสถานประกอบการ  และหนวยงานภายนอกใหสอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน  ชุมชนและทองถ่ิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
4.ดําเนินการพัฒนาหลักสูตร 1.คณะกรรมการตามคําสัง่ฯ งานพัฒนา มีนาคม – กรกฎาคม -หลักสูตรฐานสมรรถนะ 
ฐานสมรรถนะตามระยะเวลาท่ี หลักสูตรการเรียนการสอนดําเนินการ   
กําหนด 2.รายงานผลการพัฒนาหลักสูตรให   
 ผูบริหารรับทราบ   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทํา รวบรวมและพัฒนาหลักสูตรท่ีจัดข้ึนเพ่ือความรูหรือทักษะในการประกอบอาชีพหรือการศึกษาตอซ่ึงจัดข้ึน 
 งาน  ดําเนินโครงการพัฒนาความรูหรือทักษะในการประกอบอาชีพตามความตองการของกลุมเปาหมาย  เชน  หลกัสูตระระยะสั้น 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดหา รวบรวมและพัฒนาหลักสูตรสําหรับพัฒนาความรูหรือทักษะในการประกอบอาชีพใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมายเฉพาะโครงการหรือกลุมเปาหมาย
เฉพาะ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.สํารวจความตองการพัฒนาความรู 1.จัดพิมพแบบฟอรมสํารวจความตองการ มีนาคม – กรกฎาคม -แบบฟอรมสํารวจความตองการ 
หรือทักษะในการประกอบอาชพี ความรูหรือทักษะในการประกอบอาชีพของ  พัฒนาความรูหรือทักษะในการ 
ของกลุมเปาหมาย กลุมเปาหมายประกอบดวย  ประกอบอาชีพ 
 -ชื่อวิชา/สาขาวิชาท่ีตองการพัฒนาความรู   
 หรือทักษะในการประกอบอาชพี   
 -ชื่อ-สกุล ของผูท่ีมีความสนใจ   
 -จํานวนชั่วโมงท่ีตองการไดรับการพัฒนา   
    
2.แตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน 1.พิมพรายชื่อคณะกรรมการฝายตางๆ    
โครงการพัฒนาความรูหรือทักษะ ประกอบดวย   
ในการประกอบอาชีพ 1) คณะกรรมการอํานวยการ   
 2) คณะกรรมการโครงการพัฒนาความรู   
 หรือทักษะในการประกอบอาชพี   
 2.เสนอรายชื่อคณะกรรมการเพ่ืออนุมัติและ   
 ขอเลขท่ีคําสั่งจากงานบุคลากร   
    
    
    
    



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทํา รวบรวมและพัฒนาหลักสูตรท่ีจัดข้ึนเพ่ือความรูหรือทักษะในการประกอบอาชีพหรือการศึกษาตอซ่ึงจัดข้ึน 
 งาน  ดําเนินโครงการพัฒนาความรูหรือทักษะในการประกอบอาชีพตามความตองการของกลุมเปาหมาย  เชน  หลกัสูตระระยะสั้น 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดหา รวบรวมและพัฒนาหลักสูตรสําหรับพัฒนาความรูหรือทักษะในการประกอบอาชีพใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมายเฉพาะโครงการหรือกลุมเปาหมาย
เฉพาะ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3.ประชุมคณะกรรมการฯ 1.พิมพระเบียบวาระการประชุมประกอบดวย มีนาคม – กรกฎาคม  
 -ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง   
 ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง   
 รับรองรายงานการประชมุ   
 -ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมพิจารณา   
 -ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่อง   
 เรื่องอ่ืน ๆ   
 2.พิมพบันทึกขอความเชิญประชุม   
 3.จดบันทึกการประชุม   
 4.พิมพรายงานการประชุม   
 5.เสนอรายงานการประชุม   
    
    
    
    



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดหา รวบรวมและพัฒนาหลักสูตรท่ีจัดข้ึนเพ่ือความรูหรือทักษะในการประกอบอาชีพหรือการศึกษาตอซ่ึงจัดข้ึน 
 งาน  ดําเนินโครงการพัฒนาความรูหรือทักษะในการประกอบอาชีพตามความตองการของกลุมเปาหมาย  เชน  หลกัสูตรระยะสั้น 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดหา รวบรวมและพัฒนาหลักสูตรสําหรับพัฒนาความรูหรือทักษะในการประกอบอาชีพใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมายเฉพาะโครงการหรือกลุมเปาหมาย
เฉพาะ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
4.ดําเนินงานตามโครงการ -คณะกรรมการฝายตาง ๆ ดําเนินโครงการ มีนาคม – กรกฎาคม -แบบฟอรมโครงการ 
5.สรุปและรายงานผลการ เปนรูปเลมโดยใชกระบวนการรายงานแบบ  -เอกสารรายงานผลการดําเนิน 
ดําเนินงาน PDCA  โครงการ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี สงเสริม สนับสนุนใหครูและผูสอนในสถานศึกษาไดมีความรูความเขาใจในหลักการ  จุดหมาย  หลักเกณฑ  การใชหลักสูตรตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา 
 งาน  จัดทําคูมือการใชหลักสูตรมอบใหแผนกวิชานําไปใช 
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหครูมีความรูความเขาใจอยางถูกตองในหลักการ  จุดหมายและเกณฑการใชหลักสูตร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.ศึกษาหลักสูตรใหครบถวน 1.นําหลักสูตร ปวช. และ ปวส. ของ สอศ. มีนาคม – มิถุนายน 1.หลักสูตร ปวช.2556 
ทุกระดับท่ีเปดทําการสอน มาศึกษารายละเอียดตาง ๆ ใหเขาใจ  2.หลักสูตร ปวส.2557 
   (สํานักมาตรฐานการอาชีวศึกษา 
   และวิชาชีพ) 
    
2.รวบรวมเนื้อหาท่ีใชในการจัดทํา 1.เนื้อหาท่ีใชในการจัดทําคูมือในการใช   
คูมือการใชหลักสูตร หลักสูตรประกอบดวย   
   1.หลักการของหลักสูตร   
   2.จุดหมายของหลักสูตร   
   3.หลักเกณฑการใชหลักสูตรประกอบดวย   
     3.1 การเรียนการสอน   
     3.2 การจัดการศึกษาและเวลาเรียน   
     3.3 หนวยกิต   
     3.4 โครงสราง ประกอบดวย   
           3.4.1 หมวดวชิาทักษะชีวิต   
           3.4.2 หมวดวชิาทักษะวิชาชีพ   
           3.4.3 หมวดวชิาเลือกเสรี   
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี สงเสริม สนับสนุนใหครูและผูสอนในสถานศึกษาไดมีความรูความเขาใจในหลักการ  จุดหมาย  หลักเกณฑ  การใชหลักสูตรตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา 
 งาน  จัดทําคูมือการใชหลักสูตรมอบใหแผนกวิชานําไปใช 
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหครูมีความรูความเขาใจอยางถูกตองในหลักการ  จุดหมายและเกณฑการใชหลักสูตร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
          3.4.4 กิจกรรมเสริมหลักสูตร มีนาคม – มิถุนายน  
          3.4.5 การฝกประสบการณทักษะ   
 วิชาชพี   
          3.4.6 โครงการพัฒนาทักษะวิชาชีพ   
          3.4.7 การศึกษาระบบทวิภาคี   
          3.4.8 การเขาเรียน   
          3.4.9 การประเมินผลการเรียน   
          3.4.10 กิจกรรมเสริมหลักสูตร   
          3.4.11 การจัดแผนการเรียน   
          3.4.12 การสําเร็จการศึกษาตาม   
 หลักสูตร   
          3.4.13 การพัฒนารายวิชาในหลักสูตร   
          3.4.14 การปรับปรุงแกไข พัฒนา   
 รายวิชากลุมวิชาและการอนุมัติหลักสูตร   
          3.4.15 การประกันคุณภาพหลักสูตร   
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี สงเสริม สนับสนุนใหครูและผูสอนในสถานศึกษาไดมีความรูความเขาใจในหลักการ  จุดหมาย  หลักเกณฑ  การใชหลักสูตรตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา 
 งาน  จัดทําคูมือการใชหลักสูตรมอบใหแผนกวิชานําไปใช 
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหครูมีความรูความเขาใจอยางถูกตองในหลักการ  จุดหมายและเกณฑการใชหลักสูตร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3.พิมพคูมือการใชหลักสูตร 1.เจาหนาท่ีงานพัฒนาหลักสูตรการเรียน มีนาคม – มิถุนายน  
 การสอนพิมพเนื้อหาท่ีรวบรวมไวในแตละดาน   
 ใหครบถวนสมบูรณและถูกตอง   
 2.หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน   
 ตรวจสอบความถูกตอง   
 3.รวบรวมเนื้อหาท่ีพิมพจัดทําเปนรูปเลม   
    
4.มอบคูมือการใชหลักสูตรใหแตละ 1.จัดพิมพบันทึกขอความมอบคูมือฯ ใหแตละ  -แบบฟอรมบันทึกขอความ 
แผนกวิชานําไปใช แผนกวิชา   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ประสานงานแผนกวิชาท่ีเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนท้ังระบบเทียบโอนความรูและประสบการณวิชาชีพ  และสะสมหนวยกิต 
 งาน  จัดการเรียนการสอนท้ังระบบเทียบโอนความรูและประสบการณวิชาชีพและสมหนวยกิต 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหสถานศึกษาดําเนินการจัดการเรียนการสอนระบบเทียบโอนความรูและประสบการณวิชาชีพ  และสะสมหนวยกิตไดอยางถูกตองตามระเบียบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.วางแผนกําหนดประเภทวิชา 1.ศึกษารายละเอียดการจัดการเรียนการสอน ตลอดปการศึกษา 1.คูมือแนวปฏิบัติการเรียนรายวิชา 
สาขาวิชา สาขางาน กลุมรายวิชา ระบบเทียบโอนความรูและประสบการณ  สะสมหนวยกิตเตรียมอาชีวศึกษา 
และรายวิชาท่ีจะเปดสอนในแตละ วิชาชีพและสะสมหนวยกิตใหเขาใจ   
ภาคเรียน 2.วางแผนกําหนดประเภทวิชา  สาขาวิชา  2.มาตรฐานการปฏิบัติงานเทียบโอน 
 สาขางานและรายวิชาท่ีจะเปดสอน  ความรูและประสบการณงานอาชีพ 
    
2.ประชาสัมพันธและกําหนดกลุม 1.ทําประกาศรายวิชาและกลุมเปาหมาย  -แบบฟอรมประกาศ 
เปาหมายท่ีจะเรียนสะสมหนวยกิต ท่ีจะเรียนสะสมหนวยกิต   
    
3.รับสมัครผูท่ีมีความประสงคเรียน 1.ประกาศรบัสมัคร  -แบบฟอรมประกาศ 
สะสมหนวยกิต 2.ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร   
 3.สรุปรายชื่อของผูสมัคร   
    
4.ดําเนินการเรียนการสอน 1.ครูผูสอนดําเนินการจัดการเรียนการสอน   
ตามระบบ ตามระบบและตามกําหนด   
    
     
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ประสานงานแผนกวิชาท่ีเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนท้ังระบบเทียบโอนความรูและประสบการณวิชาชีพ  และสะสมหนวยกิต 
 งาน  จัดการเรียนการสอนท้ังระบบเทียบโอนความรูและประสบการณวิชาชีพและสมหนวยกิต 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหสถานศึกษาดําเนินการจัดการเรียนการสอนระบบเทียบโอนความรูและประสบการณวิชาชีพ  และสะสมหนวยกิตไดอยางถูกตองตามระเบียบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
5.ประเมินผลการเรียน 1.ครูผูสอนประเมินผลการเรียนและสงผล ตลอดปการศึกษา -โปรแกรมคํานวณผลการเรยีน 
 การเรียนตามกําหนด   
    
6.รายงานผลการจัดการเรียน 1.จัดทําบันทึกขอความรายงานผลการจัด  -แบบฟอรมบันทึกขอความ 
การสอน การเรียนการสอน   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี สงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร 
 งาน  อบรมการจัดทําแผนการจัดการเรียนรูใหกับครูผูสอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.เขียนโครงการอบรมการจัดทํา 1.ศึกษารายละเอียดการจัดทําแผนการจัด มีนาคม – สิงหาคม -คูมือการจัดทําแผนการจัดการ 
แผนการจัดการเรียนรู การเรียนรู/ข้ันตอน/วิธกีาร/องคประกอบ  เรียนรู 
 ของแผนฯ   
 2.เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวยหัวขอดังนี้  -แบบฟอรมโครงการ 
   2.1 หลักการและเหตุผล   
   2.2 วัตถุประสงคของโครงการ   
   2.3 เปาหมาย   
   2.4 วิธีดําเนินการ   
   2.5 งบประมาณในการดําเนินการ   
   2.6 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ   
   2.7 ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน   
   2.8 การติดตามและประเมินผล   
    
    
    
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี สงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร 
 งาน  อบรมการจัดทําแผนการจัดการเรียนรูใหกับครูผูสอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
2.เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ 1.เขียน/พิมพบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ มีนาคม – สิงหาคม -แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวย   
 สาระสําคัญดังนี้   
   1.1 วันท่ี   
   1.2 เรื่อง   
   1.3 เสนอใคร   
   1.4 ท่ีมาของเรื่อง   
   1.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต   
   1.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ   
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงาน   
 สารบรรณ   
   1.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต   
    
    
    
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี สงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร 
 งาน  อบรมการจัดทําแผนการจัดการเรียนรูใหกับครูผูสอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3.แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 1.พิมพรายชื่อคณะกรรมการฝายตางๆ มีนาคม – สิงหาคม -แบบฟอรมคําสั่ง 
 ประกอบดวย   
 1) คณะกรรมการอํานวยการ   
 2) คณะกรรมการโครงการพัฒนาความรู   
 หรือทักษะในการประกอบอาชพี   
 2.เสนอรายชื่อคณะกรรมการเพ่ืออนุมัติ   
 และขอเลขท่ีคําสั่งจากงานบุคลากร   
    
4.ประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน 1.พิมพระเบียบวาระการประชุมประกอบดวย  -ระเบียบวาระการประชุม 
 -ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง   
 ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง   
 รับรองรายงานการประชมุ   
 -ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมพิจารณา   
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี สงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร 
 งาน  อบรมการจัดทําแผนการจัดการเรียนรูใหกับครูผูสอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
5.สรุปและรายงานผลการ 1.คณะกรรมการฝายตาง ๆ ดําเนินโครงการ มีนาคม – สิงหาคม -แบบฟอรมโครงการ 
ดําเนินงาน เปนรูปเลมโดยใชกระบวนการรายงานแบบ  -เอกสารรายงานผลการดําเนิน 
 PDCA  โครงการ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี สงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร 
 งาน  อบรมการจัดทําแผนการจัดการเรียนรูใหกับครูผูสอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธบิายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.แตงตั้งคณะกรรมการกํากับ 1.พิมพรายชื่อคณะกรรมการฝายตางๆ ตลอดปการศึกษา  
ติดตามการใชแผนการจัดการเรียนรู ประกอบดวย   
 1) คณะกรรมการอํานวยการ   
 2) คณะกรรมการโครงการพัฒนาความรู   
 2.เสนอรายชื่อคณะกรรมการเพ่ืออนุมัติและ   
 ขอเลขท่ีคําสั่งจากงานบุคลากร   
    
2.ประชุมคณะกรรมการ 1.พิมพระเบียบวาระการประชุม  -ระเบียบวาระการประชุม 
 ประกอบดวย   
 -ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง   
 ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง   
 รับรองรายงานการประชุม   
 -ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมพิจารณา   
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี สงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร 
 งาน  อบรมการจัดทําแผนการจัดการเรียนรูใหกับครูผูสอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3.ดําเนินการตรวจสอบ กํากับ 1.คณะกรรมการตรวจสอบ กํากับติดตาม ตลอดปการศึกษา -แบบฟอรมตรวจสอบ กํากับ 
ติดตามการใชแผนการจัดการเรียนรู การใชแผนการจัดการเรียนรู ดําเนินการ  ติดตามการใชแผนการจัดการเรียนรู 
 ตรวจสอบ ตามแบบฟอรมท่ีกําหนดข้ึน   
    
4.สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 1.จัดทําบันทึกขอความสรุปรายงานผล  -แบบฟอรมบันทึกขอความ 
กํากับติดตามการใชแผนการจัดการ การตรวจสอบ กํากับติดตามการใชแผน   
เรียนรู การจัดการเรียนรู   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี สงเสริมสนับสนุนใหครูและผูสอนจัดทําเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการสอนสื่อและเทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 
 งาน  อบรมครูผูสอนจัดทําเอกสารประกอบการสอน  สื่อการเรียนการสอนและการใชเทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหครูและผูสอนจัดทําเอกสารประกอบการสอนและการจัดการเรียน สื่อและเทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ 1.เขียน/พิมพบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ มีนาคม – สิงหาคม -แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวย   
 สาระสําคัญดังนี้   
   1.1 วันท่ี   
   1.2 เรื่อง   
   1.3 เสนอใคร   
   1.4 ท่ีมาของเรื่อง   
   1.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต   
   1.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ   
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงาน   
 สารบรรณ   
   1.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต   
 2.แนบโครงการท่ีขออนุมัติพรอมแบบ   
 บันทึกขอความ   
    
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี สงเสริมสนับสนุนใหครูและผูสอนจัดทําเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการสอนสื่อและเทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 
 งาน  อบรมครูผูสอนจัดทําเอกสารประกอบการสอน  สื่อการเรียนการสอนและการใชเทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหครูและผูสอนจัดทําเอกสารประกอบการสอนและการจัดการเรียน สื่อและเทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
2.แตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน 1.พิมพรายชื่อคณะกรรมการฝายตางๆ มีนาคม – สิงหาคม -แบบฟอรมคําสั่งแตงตั้ง 
โครงการ ประกอบดวย  คณะกรรมการดําเนินโครงการ 
 3) คณะกรรมการอํานวยการ   
 4) คณะกรรมการโครงการพัฒนาความรู   
 2.เสนอรายชื่อคณะกรรมการเพ่ืออนุมัติและ   
 ขอเลขท่ีคําสั่งจากงานบุคลากร   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี สงเสริมสนับสนุนใหครูและผูสอนจัดทําเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการสอนสื่อและเทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 
 งาน  อบรมครูผูสอนจัดทําเอกสารประกอบการสอน  สื่อการเรียนการสอนและการใชเทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหครูและผูสอนจัดทําเอกสารประกอบการสอนและการจัดการเรียน สื่อและเทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3.ประชุมวางแผนการดําเนิน 1.พิมพระเบียบวาระการประชุม มีนาคม – สิงหาคม -ระเบียบวาระการประชุม 
โครงการ ประกอบดวย   
 -ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง   
 ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง   
 รับรองรายงานการประชมุ   
 -ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมพิจารณา   
    
4.จัดอบรมทําเอกสารประกอบ -ดําเนินการตามโครงการ  -เอกสารประกอบการอบรม 
การสอน    
    
5.สรุปรายงานผลการดําเนิน -จัดทํารูปเลมสรุปรายงานผลการดําเนิน  -รูปเลมรายงานผลการดําเนินงาน 
โครงการ โครงการตามวงจร PDCA   
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี สงเสริมสนับสนุนใหครูและผูสอนจัดทําเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการสอนสื่อและเทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 
 งาน  อบรมครูผูสอนจัดทําเอกสารประกอบการสอน  สื่อการเรียนการสอนและการใชเทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหครูและผูสอนจัดทําเอกสารประกอบการสอนและการจัดการเรียน สื่อและเทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกีย่วของ/อางอิง 
6.เผยแพรเอกสารประกอบการ 1.รวบรวมเอกสารประกอบการสอนของครู มีนาคม – สิงหาคม -เอกสารประกอบการสอนของครู 
สอนของครู 2.เผยแพรผลงานทาง website ของ   
 วิทยาลัยฯ   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี รวบรวมและเผยแพรผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณคาตอการจัดการเรียนการสอนเพ่ือประโยชนทางการศึกษา 
 งาน  รวบรวมและเผยแพรผลงานทางวิชาการของครูผูสอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือรวบรวมและเผยแพรผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณคาและเปนประโยชนตอการศึกษาใหครูท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษารับทราบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.รวบรวมผลงานทางวิชาการของ 1.แผนการจัดการเรียนรูประกอบเอกสาร ตลอดปการศึกษา -เอกสารประกอบการสอน 
ครูในสถานศึกษา การสอน  ของครู 
 2.สื่อตางๆ ท่ีทันสมัย   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 งาน  รวบรวมและเผยแพรผลงานทางวิชาการของครูผูสอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือรวบรวมและเผยแพรผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณคาและเปนประโยชนตอการศึกษาใหครูท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษารับทราบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.ลงรับหนังสือราชการภายนอก 1.ตอบรับหนังสือราชการภายนอกและ มีนาคม – กันยายน -แบบฟอรมบันทึกขอความ 
และหนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายใน   
2.จัดทําหนังสือราชการภายนอก 2.เสนอหนังสือผานฝายบริหาร   
และหนังสือราชการภายใน 3.สําเนาหนังสือราชการภายนอกและ   
 หนังสือราชการภายในใหกับครูหรืองานท่ี   
 เก่ียวของ   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 งาน  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาในการดําเนินกิจกรรมทางวิชาการ 
วัตถุประสงค  เพ่ือประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาในการดําเนินกิจกรรมทางวิชาการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.จัดการเรียนการสอนภาคเรียน 1.ประสานงานกับสถานศึกษาอ่ืนเพ่ือขอ มีนาคม – ธันวาคม -คําสั่งภาคเรียนฤดูรอน 
ฤดูรอนในสถานศึกษา หนังสือสงตัวจากสถานศึกษา  -ประกาศ 
 2.ประกาศเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 งาน  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานของงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลัก PDCA 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานของ 1.ศึกษารายละเอียดหนาท่ีความรับผิดชอบ ตลอดปการศึกษา -ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการ 
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียน ของงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  การอาชีวศึกษาวาดวยการบริหาร 
การสอน จากระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการ  สถานศึกษา พ.ศ. 2552 
 อาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา   
 พ.ศ. 2552   
 2.จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานของงาน  -แบบฟอรมปฏิทินการปฏบิัติงาน 
 พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  โดยตอง   
 ระบุชวงเวลาของการปฏิบัติงานและกําหนด   
 ผูรับผิดชอบใหชัดเจน   
    
2.เสนอโครงการตาง ๆ ตามแผน 1.เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตาม  -แบบฟอรมโครงการ 
ปฏิบัติงานของสถานศึกษา แบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระ   
 สําคัญดังนี้   
   1.1 วันท่ี   
   1.2 เรื่อง   
   1.3 เสนอใคร   
   1.4 ท่ีมาของเรื่อง   
    
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 งาน  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานของงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลัก PDCA 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
   1.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต ตลอดปการศึกษา  
   1.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ   
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงาน   
 สารบรรณ   
   1.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต   
    
3.รายงานผลการปฏิบัติงานตาม -สรุปผลโครงการเปนรูปเลมโดยใช  -รายงานผลการดําเนินโครงการ 
หลัก PDCA กระบวนการรายงานแบบ PDCA   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
 งาน  ใชทรัพยสินทางราชการอยางประหยัดและคุมคา  รวมท้ังดูแลบํารุงและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.ตรวจสอบสภาพของครุภัณฑของ 1.นําทะเบียนคุมครุภัณฑ (ใบสี่สี) ตลอดปการศึกษา -ทะเบียนคุมครุภัณฑ/ใบสี่สี 
งานอยางสมํ่าเสมอ มาตรวจสอบครุภัณฑตามรายการท่ีมีอยู   
 2.หากมีครุภัณฑชํารุด สูญหายตองทําบันทึก   
 ขออนุญาตซอมแซม/จัดซ้ือเพ่ิมเติม   
    
2.ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบ 1.ใชทรัพยสินท่ีมีอยูอยางคุมคา   
ทรัพยสินของสถานศึกษา 2.หากมีรายการใดชํารุดควรบํารงุรักษาและ   
 ซอมแซมใหอยูในสภาพดี   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 งาน  เปดสอนหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นและภาคฤดูรอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายใหสําเร็จตามวัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.สํารวจรายวิชาหลักสูตรวชิาชีพ 1.จัดทําแบบฟอรมสํารวจรายวิชาหลักสูตร มีนาคม – กรกฎาคม -แบบฟอรมสํารวจรายวิชา 
ระยะสั้นและภาคฤดูรอนไปยังกลุม วิชาชีพระยะสั้นและภาคฤดูรอน  หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นและภาค 
เปาหมายท่ีตองการเรียน 2.สรุปรายวิชาตามแบบฟอรมท่ีสํารวจ  ฤดูรอน 
    
2.จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 1.พิมพรายชื่อคณะกรรมการฝายตาง ๆ   -แบบฟอรมคําสั่ง 
ดําเนินงาน ประกอบดวย   
 1) คณะกรรมการอํานวยการ   
 2) คณะกรรมการโครงการพัฒนาความรู   
 หรือทักษะในการประกอบอาชพี   
 2.เสนอรายชื่อคณะกรรมการเพ่ืออนุมัติและ   
 ขอเลขท่ีคําสั่งจากงานบุคลากร   
    
3.ประชุมวางแผนการดําเนินงาน 1.พิมพระเบียบวาระการประชุมประกอบดวย  -ระเบียบวาระการประชุม 
 -ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง   
 ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง   
 รับรองรายงานการประชมุ   
    
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 งาน  เปดสอนหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นและภาคฤดูรอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายใหสําเร็จตามวัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
 -ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง มีนาคม – กรกฎาคม  
 เสนอใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมพิจารณา   
    
2.ประชุมคณะกรรมการ    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 งาน  เปดสอนหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นและภาคฤดูรอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายใหสําเร็จตามวัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
4.รับสมัครนักเรยีน นักศึกษา 1.แจงรายชื่อวิชาท่ีจะเปดสอน มีนาคม – กรกฎาคม -แบบฟอรมประกาศ 
 2.จัดทําประกาศรับสมัคร/กําหนดการทํา   
 การเรียนการสอน   
    
5.จัดการเรียนการสอนและ 1.ครูผูสอนดําเนินการสอนตามกําหนด  -ปฏิทินเปดสอนระยะสั้น 
ประเมินผลการเรียน ระยะเวลา  ภาคฤดูรอน 
 2.ครูผูสอนประเมินผลการเรียนและสงผล  -โปรแกรมคํานวณผลการเรยีน 
 การเรียนตามกําหนด   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 งาน  ตรวจสอบการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายใหสําเร็จตามวัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.จัดพิมพชุดเบิกจากตารางเรียน 1.ตรวจสอบการเบิกเงินคาสอนเกินภาระงาน ตลอดปการศึกษา -คําสั่งมอบหมายหนาท่ีความ 
แตละแผนกเพ่ือเตรียมการเบิก สอนของแตละแผนกโดยดูยอดเงินจาก  รับผิดชอบพิเศษของครูวิทยาลัย 
 จํานวนนักเรียน นักศึกษาเปนหลัก  การอาชีพศรีสะเกษ 
 2.จัดพิมพหนางบการเบิกเงิน คํานวณ   
 หาคาตอบแทนการสอนของครูแตละทาน   
 3.จัดชุดเบิกเพ่ือเสนอผูบริหารตามลําดับ   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 งาน  ประชุมวางแผนการคัดเลือกหนังสือเรียนตามโครงการเรียนฟรี 15 ปอยางมีคุณภาพ 
วัตถุประสงค  เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกีย่วของ/อางอิง 
1.จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 1.พิมพรายชื่อคณะกรรมการฝายตาง ๆ  มิถุนายน-กันยายน -แบบฟอรมคําสั่ง 
 ประกอบดวย   
 3) คณะกรรมการอํานวยการ   
 4) คณะกรรมการโครงการพัฒนาความรู   
 หรือทักษะในการประกอบอาชพี   
 2.เสนอรายชื่อคณะกรรมการเพ่ืออนุมัติและ   
 ขอเลขท่ีคําสั่งจากงานบุคลากร   
    
2.ประชุมคณะกรรมการ 1.พิมพระเบียบวาระการประชุม  -ระเบียบวาระการประชุม 
 ประกอบดวย   
 -ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง   
 ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง   
 รับรองรายงานการประชมุ   
 -ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมทราบ   
 -ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง   
 เสนอใหท่ีประชุมพิจารณา   
    
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 งาน  ประชุมวางแผนการคัดเลือกหนังสือเรียนตามโครงการเรียนฟรี 15 ปอยางมีคุณภาพ 
วัตถุประสงค  เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3.รายงานผลการประชุม -สรุปผลโครงการเปนรูปเลมโดยใช มิถุนายน-กันยายน -รายงานผลการดําเนินโครงการ 
 กระบวนการรายงานแบบ PDCA   
    
4.ขออนุมัติจัดซ้ือหนังสือเรียน 1.จัดพิมพบันทึกขอความเสนอขออนุมัติ  -แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 จัดซ้ือหนังสือเรียน   
 2.ประสานงานพัสดุเพ่ือดําเนินการจัดซ้ือ   
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