
 

 

คูมือปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

 

 

ฝายวิชาการ 

วิทยาลัยเทคนิคพัทยา 

สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 

 

 

 



 

 

 

ฝายวิชาการ 

ช่ืองาน  งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

ภาระหนาท่ี 

1. งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบตอไปนี้ 

 1.1  จัดทํา  รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียนของแผนกวิชาใหตรงกับโครงสรางของหลักสูตร 

 1.2  จัดทําตารางสอน  ตารางเรียนรวมกับแผนกวิชาตาง ๆ และสถานประกอบการท่ีเก่ียวของ 

 1.3  จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน 

 1.4  พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะรวมกับสถานประกอบการและหนวยงานภายนอกเพื่อจัด

รายวิชาและสาขางานใหสอดคลองกับนโยบาย  ความตองการของตลาดแรงงาน  ชุมชน  ทองถ่ิน  สภาพเศรษฐกิจ  

วัฒนธรรม  เทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม 

 1.5 จัดหา  รวบรวมและพัฒนาหลักสูตรท่ีจัดต้ังข้ึนเพื่อความรูหรือทักษะในการประกอบอาชีพหรือการศึกษา

ตอซ่ึงจัดข้ึนเปนโครงการหรือกลุมเปาหมายเฉพาะ 

 1.6 สงเสริมสนับสนุนใหครูและผูสอนในสถานศึกษาไดมีความรูความเขาใจในหลักการ  จุดหมายและ

หลักเกณฑการใชหลักสูตร  ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา 

 1.7 ประสานงานกับแผนกวิชาเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน  ท้ังระบบการเทียบโอนความรูและ

ประสบการณวิชาชีพ  และสะสมหนวยกิต 

 1.8 สงเสริมพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร 

 1.9 สงเสริมสนับสนุนใหครูและผูสอนจัดทําเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการสอน  สื่อและ

เทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 

 1.10 รวบรวม  และเผยแพรผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณคาตอการจัดการเรียนการสอนเพื่อประโยชน      ทาง

การศึกษา 

 1.11 ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 1.12 จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

 1.13 ดูแล  บํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

 1.14 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 
 

 



ภาระงาน  งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
ฝ่ายวิชาการ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

- หัวหน้าสาขาวิชา/สาขางาน 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
 

- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนา 
หลักสตูรฯ 
 
 

- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
- คณะกรรมการพิจารณาฯ 
 
 
 
 
- คณะกรรมการวิทยาลัย 
 
 
 
 

- รองฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
- หัวหน้าสานขางานฯ 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
- หัวหน้าสาขางานฯ 
- รองฯฝ่ายวิชาการ 
 

 
 

 
 
 
 

    หลักฐาน 
  
 
 
 

    - แบบส ารวจ 
 
 
 
 
 
 
 

    - แบบส ารวจ 
 
 
 
    - หนังสือค าสั่ง 
 
 
 
    - รายงานการประชุม 
    - สาขางาน 
 
 
 
    1. รายงานการประชุม 
    2. สาขางานงาน 
    3. แผนการเรียน 
 
 

    - สาขางาน 
 
 
 
    - แบบประเมินผล 

ส ารวจความต้องการ 

ส ารวจความพร้อมของสถานศึกษา 

ประชุมพิจารณาสาขางาน 

น าไปใช้ 

เสนออนมุัต ิ
สาขางาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาสาขางาน 

การขออนุมัติเปิดสาขางาน 

ไม่ผ่าน 

สรุปผลการประเมินการใช้ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



ภาระงาน  งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
ฝ่ายวิชาการ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าสาขาวิชา 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 

- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 

- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- ผู้อ านวยการ 
 
 

- คณะกรรมการด าเนินร่าง
หลักสตูร 
 
 
 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 

- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- หัวหน้าสาขาวิชา 
- ครูประจ าวิชา 
 

- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- ครูประจ าวิชา 
 

 
 
 
 
 

หลักฐาน 
  
 
 
 
 
 

- แบบส ารวจ 
 
 
 

- แบบส ารวจ 
 
 
 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
 
 

1. วาระการประชุม 
2.  รายงานการประชุม 
3.  หลักสูตรฉบับร่าง 
 
 
1. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาร่าง
หลักสตูร 
2.  รายงานการประชุม 
3.  หลักสูตรฉบับร่าง 
 
1. หนังสือเสนออนุมัติ
หลักสตูร 
2. ร่างหลักสตูร 
 

- หลักสูตรใหม ่
 
 
 
 

- แบบประเมิน 

ส ารวจความต้องการ 

ส ารวจความพร้อมของสถานศึกษา 

ด าเนินการรา่งหลักสูตร 

หลักสูตร 
ที่สมบูรณ์ 

แต่งตั้งคณะกรรมการร่างหลักสูตร 

การขออนุมัติเปิดหลักสูตรระยะส้ัน 

น าไปใช้ 

สรุปประเมินผลการใช้ 

น าเสนอหลกัสูตร 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



ภาระงาน  งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
ฝ่ายวิชาการ 
 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
- รองฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนา
หลักสตูร 
 
- หัวหน้าสาขางานท่ีเปิด
สอน 
 
 
 
- คณะกรรมการจัดท า
แผนการเรียน 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนา
หลักสตูรฯ 
 
 
- รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการ 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนา
หลักสตูรฯ 
- หัวหน้างานทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 
 
 
 
 

- หนังสือค าสั่ง 
 
 
 
- หนังสือค าสั่ง 
 
 
 
 
- รายงานการประชุม 
 
 
 
- แบบร่างแผนการเรียน 
 
 
 
- แผนการเรยีน 
 
 
 
- แผนการเรยีน 

การจัดท าแผนการเรียน 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการเรียน 

ประชุมด าเนินการ 

จัดพิมพ์แผนการเรียน 

น าไปใช้ 

ผู้อ านวยการ

พิจารณา 

การจัดท าแผนการเรียน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



ภาระงาน  งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
ฝ่ายวิชาการ 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

- หัวหน้างานพัฒนา
หลักสตูร 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนา
หลักสตูรฯ 
 
 
- คณะกรรมการจัดท า
ตารางสอน 
 
 
- คณะกรรมการจัดท า
ตารางสอน 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนา
หลักสตูรฯ 
- รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการ 
 
- หัวหน้างานพัฒนา
หลักสตูรฯ 
- ครูผู้สอน 
- นักเรียน 

 
 
 

  
 
 

หลักฐาน 
  
 
 
 
 
 
 

- ค าสั่งคณะกรรมการ
จัดท าตารางสอน 
- รองฝ่ายวิชาการ 
- สาขางานหลักสตูร 
 
 

1. แผนการเรยีน 
2. วาระการประชุม 
3. บันทึกการประชุม 
 
 
 
1. แผนการเรยีน 
2. ฟอร์มตารางสอน 
 
 
 
 
- ตารางสอนฉบับร่าง 
 
 
 
 
- ตารางการเรียนการสอน 
1. ตารางคร ู
2. ตารางผู้เรียน 
3. ตารางพื้นที่ 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดท าตารางสอน 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

ตรวจสอบ/ปรับ 

น าไปใช้ 

เสนอผู้อ านวยการ

อนุมัติพิจารณา 

ด าเนินการจัดท าตารางสอน 

การจัดท าตารางการเรียนการสอน 

แก้ไข 

แก้ไข 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



ภาระงาน  งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
ฝ่ายวิชาการ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

- ครูผู้สอน 
 
 
 

- ครูผู้สอน 
 
 
 
 

- ครูผู้สอน 
 
 
- ครูผู้สอนทุกรายวิชา 
 
 
 
- หัวหน้างานหลักสูตร 
- หัวหน้าสาขาวิชา/สาขา
งาน 
- รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการ 
 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 
- ครูผู้สอนทุกรายวิชา 
 
 
- งานพัฒนาหลักสูตรการ
เรียนการสอน 
 
 

 
 
 
 
 

หลักฐาน 
  
 
 
 

- ค าอธิบายรายวิชา 
- สมรรถนะรายวิชา 
- จุดประสงค์รายวิชา 
 
- ตารางวิเคราะห์รายวิชา 
- ความรู้ ความจ า น าไปใช้  
วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมินค่า 
 
- แบบสรุปหน่วยเรียนรู ้
 
 
- ร่างแผนการจดัการเรียนรู้
รายวิชา 
 
 
- ร่างแผนการจดัการเรียนรู้
รายวิชา 
 
 
 
 
- แผนการจัดการเรียนรู ้
 
 
 
- แผนการจัดการเรียนรู ้
 
 
- แบบประเมินผล 

ศึกษาหลักสูตร 

วิเคราะห์หลักสูตร 

เขียนแผนการจัดการเรียนรู้ 

น าไปใช้ 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

จัดหน่วยการเรียนรู้ 

การจัดท าแผนการเรียนรู ้

ไม่ผ่าน 

เสนอ

อนุมัต ิ

สรุปผลการประเมิน 

      ไม่อนุมัต ิ

เร่ิมต้น 

สิ้นสดุ 

ผ่าน 

อนุมัต ิ



ภาระงาน  งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
ฝ่ายวิชาการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

- หัวหน้างานพัฒนา
หลักสตูรฯ 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
 
 
 

- หัวหน้างานพัฒนา
หลักสตูรฯ 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- ผู้อ านวยการ 
 
- หัวหน้างานพัฒนา
หลักสตูรฯ 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
 
- หัวหน้างานพัฒนา
หลักสตูรฯ 
- คณะกรรมการจัดท า
ตารางสอน 
 

- หัวหน้างานพัฒนา
หลักสตูรฯ 
- คณะกรรมการจัดท า
ข้อสอบ 
 

- หัวหน้างานพัฒนา
หลักสตูรฯ 
- คณะกรรมการจัดท า
แผนการสอน 
- รองฯฝ่ายวิชาการ 
 

- หัวหน้างานพัฒนา
หลักสตูรฯ 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานวัดผลและ
ประเมินผล 

 
 
 
 

หลักฐาน 
  
 
 
 

1.  หลักสูตรระยะสั้น 
 
 
 
 
 

1. หลักสูตร ปวช. 
2. หลักสูตร ปวส. 
 
 
 

1. แผนการเรยีน 
 
 
 
 

1. ตารางสอนหลักสูตรระยะสั้น 
2. ตารางสอนหลักสูตร ปวส. 
3. ตารางสอนหลักสูตร ปวช. 
 
 

1.  ข้อสอบมาตรฐานหลักสตูร 
ปวช. 
2. ข้อสอบมาตรฐาน ปวส. 
 
 

1. แผนการเรยีนรู้ทุกรายวิชา 
 
 
 
 
 

1. กิจกรรมการเรียนการสอน 
 
 
 
 

ขออนุมัติใช้หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
(หลักสูตรท้องถิ่น) 

จัดท าตารางสอน 

จ าท าแผนการเรียน ปวช. ปวส. 

จัดท าข้อสอบมาตรฐาน 

ขออนุมัติเปิด
หลักสูตร 

งานพัฒนาหลักสูตรรายวิชา 

จัดท าแผนการเรียนรู ้

ปฏิบัติการเรียนการสอน 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 



ภาระงาน  งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
ฝ่ายวิชาการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
- รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
 
 
 
 
 

- รองฯฝ่ายวิชาการ 
 
 
 
- ประธานคณะ
กรรมการฯ 
 
 
- ตัวแทนกลุ่มนักเรยีน
คณะกรรมการฯ 
 
 
 

- คณะกรรมการ 
 
 
 
 
- รองฯฝ่ายวิชาการ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
หลักฐาน 

 
 
 
 

- ร่างคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
- ค าสั่งคณะกรรมการฯ 
 
 
 
1. ค าสั่งคณะกรรมการฯ 
2. รายงานการประชุม 
 
 
1. เอกสารวัตถุประสงค์แนว
ปฏิบัต ิ
2. สมุดบันทึกการเรียนการสอน 
 
 

1. สมุดบันทึกการเรียนการสอน 
2. แบบรายงานผลการตรวจสอบ 
3. แบบสรุปการตรวจสอบการเข้า
สอนประจ าสัปดาห ์
 
 

- แบบรายงานผลและแบบสรปุ 
 
 
 

เสนอคณะกรรมการ 
การนิเทศการสอน 

ปฏิบัติการนิเทศ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

สรุปผลและรายงานผล 

การนิเทศการสอน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

เริ่มต้น 

ผู้อ านวยการ 

สิ้นสุด 


