
 
 
 
 

คู่มือการปฎิบัติงาน (Work  Manual) 
งานพัฒนาหลักสตูรการเรียนการสอน   

วิทยาลัยเทคนิคบา้นค่าย 
 
 
 
 
 
 
  
 



 

                                                  ฝ่ายวิชาการ 
                           งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1.จัดทํารวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียนของแผนกวิชาให้ตรงกับโครงสร้างของหลักสูตร 
2.จัดทําตารางสอนตารางเรียนร่วมกับแผนกวิชาต่างๆและสถานประกอบการที่เก่ียวข้อง 
3.จัดทําแบบฟอร์มต่างๆท่ีเก่ียวกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน 
4.พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะร่วมกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอก                
  เพ่ือจัดรายวิชาและสาขางานให้สอดคล้องกับนโยบายความต้องการของตลาดแรงงานชุมชนท้องถิ่น                             
  สภาพ เศรษฐกิจวัฒนธรรมเทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 
5.จัดหารวบรวมและพัฒนาหลักสูตรที่จัดต้ังขึ้นเพ่ือความรู้หรือทักษะในการประกอบอาชีพหรือ การศึกษา 
  ต่อซึ่งจัดขึ้นเป็นโครงการหรือกลุ่มเปูาหมายเฉพาะ 
6.ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการจุดหมายและ  
  หลักเกณฑ์การใช้หลักสูตรตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา 
7.ประสานงานกับแผนกวิชาเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนทั้งระบบการเทียบโอนความรู้และ  
  ประสบการณ์วิชาชีพและสะสมหน่วยกิต 
8.ส่งเสริมพัฒนาการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตร 
9.ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนจัดทําเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการสอนสื่อ 
  และเทคโนโลยีการสอนที่ทันสมัย 
10.รวบรวมและเผยแพร่ผลงานทางวิชาการที่มีคุณค่าต่อการจัดการเรียนการสอนเพ่ือประโยชน์                       
   ทางการศึกษา 
11.ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
12.จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับขั้น 
13.ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
14.ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาหลกัสูตรการเรียนการสอนการขออนุมัติเปิดสาขางาน 
1.สํารวจความต้องการดําเนินการโดยหัวหน้าสาขาวิชา/สาขางานหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียน             
การสอนเคร่ืองมือที่ใช้เน้นแบบสํารวจความต้องการตลาดแรงงานสํารวจผู้สนใจเรียน 
2.สํารวจความพร้อมของสถานศึกษาดําเนินการโดยรองฝ่ายวิชาการและหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการ 
เรียนการสอนเคร่ืองมือที่ใช้เน้นแบบสํารวจรายการครุภัณฑ์พ้ืนที่ปฏิบัติงานบุคลากรครผูู้สอน 
3.แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาสาขางานดําเนินการโดยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรมีรองฝ่ายวิชาการ  
เป็นประธานผู้แทนสาขางานและหัวหน้างานพัฒนาหลักสตูรการเรียนการสอนเป็นเลขานุการ 
4.ประชุมพิจารณาสาขางานการดําเนินงานโดยพิจารณาตามข้อกําหนดและระเบียบที่มีอยู่ 
5.เสนออนุมัติโดยคณะกรรมการวิทยาลัย 
6.นําไปใช้โดยฝ่ายวิชาการหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนและหัวหน้าสาขางาน 
7.สรุปผลการประเมินการใช้หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนหัวหน้าสาขางานรองฝ่ายวิชาการ
โดยใช้แบบประเมินผลแล้วนําเสนอผู้อํานวยการต่อไป 
 
 
 
 
 
 



 

ฝ่ายวิชาการ 
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  

การขออนุมัติเปิดสอนแผนกวิชาหรือสาขางาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
                         
                         เริม่ต้น  
 
                 สํารวจความต้องการ 
 
  
            สํารวจความพร้อมของสถานศึกษา 
 
 
        แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาสาขางาน 
 
 
                
                ประชุมพิจารณาสาขางาน 
 
 
                                                        ไมผ่่าน 
                เสนออนุมัติ สาขางาน 
 
 
 
                         นําไปใช้  
 
 
              สรปุผลการประเมินการใช้  
 
                           สิ้นสุด 

 
 
 
-หัวหน้าสาขาวิชา/สาขางาน 
-หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
-รองฯฝ่ายวิชาการ 
-หัวหน้างานพัฒนา หลักสูตรฯ 
-รองฯฝ่ายวิชาการ 
-หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
-คณะกรรมการพิจารณาฯ 
 
 
 
 
- คณะกรรมการวิทยาลัย 
 

 

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

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

- สาขางาน 
 
 
 
-แบบประเมินผล 



 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาหลกัสูตรการเรียนการสอนการจัดทําแผนการเรียน 
1.หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนจัดทําร่างคําสั่งคณะกรรมการจัดทําแผนการเรียน โดยมีรองฝ่ายวิชาการ
เป็นประธานหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนเป็นเลขานุการ กรรมการแล้วให้สาขาวิชา 
และสาขางานเป็นกรรมการ 
2.หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนกําหนดวาระการประชุม 
3.หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนบันทึกข้อความเชิญประชุมตามวันเวลาที่กําหนด 
4.หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนทําหนังสือเชิญสถานประกอบการเข้าร่วมประชุม 
5.รองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการดําเนินการประชุมตามวาระตามวันเวลาท่ีกําหนด 
6.หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนสรุปรายงานการประชุมให้วิทยาลัยทราบ 
7.หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนดําเนินการจัดทําแผนการเรียนตามมติที่ประชุม 
8.หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนดําเนินการต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแผนการเรียน 
9.หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนดําเนินการตรวจสอบแผนการเรียน 
10.หัวหน้างานพัฒนาหลักสตูรการเรียนการสอนเสนอผู้อํานวยการพิจารณาอนุมัติแผนการเรียน 
11.สาขาวิชา/สาขางานนําแผนการเรียนไปใช้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ฝ่ายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  
การจัดทําแผนการเรียน 

 
 
                           เริ่มต้น 
 
 

                การจัดทําแผนการเรียน 
 

 
        แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทําแผนการ 
  
 

                  ประชุมดําเนินการ 
 
 

          จัดพิมพ์ตรวจทานความถูกต้อง 
                    แผนการเรียน 
 
 
 

                      ผู้อํานวยการ   
 
 
 

                          นําไปใช้ 
 

                          สิ้นสุด 

 
 
 
 
-รองฝ่ายวิชาการ 
-หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
 
 

-หัวหน้าสาขางานที่เปิดสอน 
 
 
 
-คณะกรรมการจัดทําแผนการเรียน 
 
 
-หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
 
-รองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการ 
 
 
 
-หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- หัวหน้างานทะเบียน 

 
 
 
 
-หนังสือคําสั่ง 
 
 
 

-หนังสือคําสั่ง 
 
 
 
-รายงานการประชุม 
 
 
-แบบร่างแผนการเรียน 
 
 
 
 
-แผนการเรียน 
 
 
 
-แผนการเรียน 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาหลกัสูตรการเรียนการสอนการจัดทําตารางการเรยีนการสอน 
1.หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทําตารางสอนโดยมีรองผู้อํานวยการ 
ฝ่ายวิชาการเป็นประธาน,ตัวแทนสาขาวิชา,สาขางานเป็นกรรมการและหัวหน้างาน พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
เป็นกรรมการและเลขานุการให้ผู้อํานวยการลงนามอนุมัติแต่งต้ัง คําสั่ง 
2.ประธานคณะกรรมการดําเนินการเชิญคณะกรรมการประชุมเพ่ือร่วมจัดทําตารางการเรียนการสอน โดยงานพัฒนา
หลักสูตรการเรียนการสอนนําแผนการเรียนแต่ละแผนมาใช้ในการพิจารณาจัดทํา ตารางการเรียนการสอน 
3.คณะกรรมการการจัดทําตารางการเรียนการสอนประจําภาคเรียน 
4.คณะกรรมการตรวจสอบการจัดทําตารางการเรียนการสอน 
5.งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนจัดพิมพ์สรุปตารางสอน,ตารางเรียน,ค่าสอนเกินภาระงาน  
ของทุกสาขาวิชาเสนอรองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการรับรองและผู้อํานวยการอนุมัติใช้ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝ่ายวิชาการ 
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
 การจัดทําตารางการเรียนการสอน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
 
 

                        เริ่มต้น 
 
 
             เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ 
                    จัดทําตารางสอน 
 
 
           ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 

 
 

             ดําเนินการจัดทําตารางสอน            

 
 
 
 
 
-หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
 
 
 

 
-หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 

 
-คณะกรรมการจัดทํา      
 ตารางสอน 
 
-คณะกรรมการจัดทํา     
  ตารางสอน 
 
 
 

-หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
-รองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการ 
 
 
 

-หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
-ครูผูส้อน 
-นักเรียน 

 
 
 
 
 
-คําสั่งคณะกรรมการ 
 จัดทํา ตารางสอน 
-รองฝ่ายวิชาการ 
-งานหลักสูตรฯ 
 

1.แผนการเรียน 
2.วาระการประชุม 
3.บันทึกการประชุม 

 
 

 
 

1.แผนการเรียน 
2.ฟอร์มตารางสอน 

 
     ตรวจสอบ/ปรับ 

      แก้ไข 
  

 
 
 
     

 
 
 
เสนอผู้อํานวยการ อนุมัติ
พิจารณา เหน็ชอบอนุมัติ 
 
 
 
            นําไปใช ้
 
 
                สิ้นสุด 

 
 
 
        แก้ไข 

  
 
 
 
-ตารางสอนฉบับร่าง 
 
 
-ตารางการเรียนการสอน 
1.ตารางครู 
2.ตารางผู้เรียน 
3.ตารางห้อง 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาหลกัสูตรการเรียนการสอนการจัดทําแผนการเรียนรู ้
1.ศึกษาหลักสตูรดําเนินการโดยครูผู้สอนศึกษาคําอธิบายรายวิชาสมรรถนะรายวิชาจุดประสงค์รายวิชา 
2.วิเคราะห์หลักสูตรดําเนินการโดยครูผู้สอนจัดทําตารางวิเคราะห์รายวิชายึดหลักการวิเคราะห์ 
ด้านความรู้ความจํานําไปใช้วิเคราะห์สังเคราะห์ประเมินค่าเพ่ือนําไปกําหนดวัตถุประสงค์ให้ เหมาะสมกับเน้ือหา 
แต่ละหน่วย 
3.จัดหน่วยการเรียนรู้ดําเนินการโดยครูผู้สอนจัดหน่วยการเรียนให้สอดคล้องกับเวลาและเนื้อหาที่ จําเป็น 
4.เขียนแผนการจัดการเรียนรู้ครูผู้สอนทุกรายวิชากําหนดโครงร่างการจัดการเรียนรู้รายวิชาตาม รูปแบบมาตรฐาน 
5.ตรวจสอบความถูกต้องรองฝุายวิชาการหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนหัวหน้า สาขางานดําเนินการ
ตรวจสอบตามเกณฑ์มาตรฐานที่กําหนดในกรณีที่ไม่ผ่านให้นําไปปรับปรุง แก้ไขใหม ่
6.เสนออนุมัติกรณีที่ไม่อนุมติัให้นํากลับไปตรวจสอบความถูกต้องใหม ่
7.นําไปใช้โดยครูผู้สอนทุกรายวิชา 
8.สรุปผลการประเมินหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนโดยใช้แบบประเมินผลตาม เกณฑ์ที่กําหนด 
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