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ฝายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู 

มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) จัดทำ รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียน ของทุกแผนกวิชาใหตรงกับโครงสราง 

ระเบียบและหลักเกณฑของหลกัสูตร 

(2) จัดทำตารางเรียน ตารางสอน ตารางนิเทศ และกระบวนการนิเทศ 

รวมกับแผนกวิชาและสถานประกอบการที่เก่ียวของ 

(3) จัดทำแบบฟอรมท่ีเกี่ยวกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน เชน แผนการเรยีน แผนการจัดการเรียนรู 

แผนการฝกประสบการณสมรรถนะวิชาชีพ และแผนการฝกอาชีพ 

(4) พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะรวมกับสถานประกอบการและหนวยงานภายนอก 

เพ่ือจัดรายวิชาใหตรงกับกลุมอาชีพใหสอดคลองกับมาตรฐานอาชีพตามกรอบคุณวุฒิแหงชาติ 

และความตองการของตลาดแรงงาน ชุมชนทองถ่ิน สภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรม เทคโนโลยีสิ่งแวดลอม 

และการพัฒนาหลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต 

(5) จัดหา รวบรวม และพัฒนาหลักสูตรที่จัดข้ึน เพื่อความรูและทักษะในการประกอบอาชีพหรือการศึกษาตอ 

ซึ่งจัดข้ึนเปนโครงการหรือกลุมเปาหมายเฉพาะ 

(6) สงเสริมสนับสนุนใหครูผูสอนในสถานศึกษา และครฝูกในสถานประกอบการ ไดมีความรูความเขาใจในหลักการ 

จุดหมายและหลักเกณฑการใชหลักสูตร จัดทำเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการสอน 

สื่อและเทคโนโลยีการสอนที่ทันสมัย ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา 

(7) ประสานงานกับแผนกวิชา/สาขาวิชา เก่ียวกับการจัดการเรยีนการสอน 

ท้ังระบบการเทียบโอนความรูและประสบการณวิชาชีพ และสะสมหนวยกิต 

(8) สงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตรท่ีทันสมัย 

สอดคลองกับความตองการของสถานประกอบการ และทิศทางในการพัฒนาประเทศ 

(9) รวบรวม และเผยแพรผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณคาตอการจัดการเรียนการสอนเพื่อประโยชนทางการศึกษา 

(10) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

(11) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับชั้น 

(12) ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาตามท่ีไดรับมอบหมาย 

(13) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

(14) สถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรอืสายปฏิบัติการ 

ใหใชระเบียบตามที่สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากำหนด 
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ลำดับข้ันตอน 

การขออนุมัติเปดสาขางาน 

ลำดับ ข้ันตอน คำอธิบาย เอกสารอางอิง 

1 สำรวจความตองการเปดสาขางาน/สาขาวิชา 

สำรวจความตองการ ดำเนินการโดยหัวหนาแผนก
วิชาและหัวหนางานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการ
เรียนรู โดยใชเครื่องมือที่เปนแบบสำรวจความ
ตองการตลาดแรงงาน และสำรวจผูสนใจเรียน 

แบบสำรวจความ
ตองการ 

2 สำรวจความพรอมสถานศึกษา 

สำรวจความพรอมของสถานศกึษา ดำเนินการโดย

รองผูอำนวยการฝายวิชาการ และหวัหนางานพัฒนา

หลักสูตรและการจัดการเรียนรู โดยใชเคร่ืองมือที่ใช

เปนแบบสำรวจรายการครภุัณฑ พื้นที่ปฏิบัติงาน 

บุคลากร ครผููสอน 

แบบสำรวจความ

พรอม 

3 แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความพรอมของสาขา

งาน/สาขาวิชา ดำเนินการโดยหัวหนางานพัฒนา

หลักสูตรและการจัดการเรียนรู โดยมีรอง

ผูอำนวยการฝายวิชาการเปนประธาน ผูแทนสาขา

งาน/สาขาวิชา โดยมีหัวหนางานพัฒนาหลักสูตร

และการจัดการเรยีนรูเปนเลขานุการ 

หนังสือคำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ

ดำเนินงาน 

4 
คณะกรรมการประชุมพิจารณารายละเอียดการ

เปดสาขางาน/สาขาวิชา 

ประชุมพิจารณาสาขางาน/สาขาวิชา การดำเนินงาน

โดยพิจารณาตามเกณฑขอกำหนด และระเบียบที่

เกี่ยวของบังคับใชในปจจุบัน 

รายงานการประชุม / 

บันทึกการประชุม/ 

แบบสำรวจความ

ตองการ/แบบสำรวจ

ความพรอม 

5 เสนอขออนุมัติเปดสาขางาน/สาขาวิชา 

สถานศึกษาเสนอขออนุมัติเปดใชหลักสตูรจาก

สำนักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา 

รายงานการประชุม / 

แบบสำรวจความ

ตองการ/แบบสำรวจ

ความพรอม 

6 นำหลักสูตรไปทดลองใชงาน 
นำหลักสูตรที่ขออนุมัติเปดไปทดลองใช โดยฝาย

วิชาการ หวัหนางานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการ

เรียนรู และหัวหนาแผนกวิชา 

หลักสูตรสาขางาน/

สาขาวิชาที่ไดรับการ

อนุมัติ 

7 สรุปผลการประเมินการใชงานหลักสูตร 

สรุปผลการประเมินการใชหลักสูตร โดยรอง

ผูอำนวยการฝายวิชาการ หัวหนางานพัฒนา

หลักสูตรและการจัดการเรียนรู หัวหนาแผนกวิชา 

โดยใชแบบประเมินผล แลวนำเสนอคณะผูบริหาร

ตอไป 

แบบรายงานการใช

หลักสูตร/แบบ

ประเมินผลการใช

หลักสูตร 
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ลำดับข้ันตอน 

การขออนุมัติเปดหลักสูตรระยะสั้น 

ลำดับ ข้ันตอน คำอธิบาย เอกสารอางอิง 

1 
สำรวจความตองการเปด
หลักสูตรระยะสัน้ 

หัวหนาแผนกวิชา สำรวจความตองการรายวิชาใหมที่จะเปดการ
เรียนการสอนและจัดฝกอบรมหลกัสูตรระยะส้ัน 

แบบสำรวจความพรอม 

2 
สำรวจความพรอม
สถานศกึษา 

หัวหนางานพัฒนาหลกัสูตรและการจัดการเรยีนรู สำรวจความ
พรอมของสถานศึกษา พจิารณาครูผูรับผิดชอบ หรือเชิญบุคลากร
จากภายนอกมาเปนวิทยากร 

แบบสำรวจความพรอม 

3 
แตงต้ังคณะกรรมการ
จัดทำหลักสูตรระยะสัน้ 

รองผูอำนวยการฝายวิชาการแตงต้ังคณะกรรมการจัดทำหลักสูตร
ระยะส้ัน 

หนังสือคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

4 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจัดทำราง
หลักสูตรระยะสัน้ 

คณะกรรมการดำเนินการจัดทำรางหลักสูตรระยะสั้น รายงานการประชุม / บันทกึการ
ประชุม/ รางหลักสูตรระยะสั้น 

5 

นำเสนอรายละเอียด
ขอมูลของหลกัสูตรระยะ
สั้น 

คณะกรรมการจัดทำหลักสูตรระยะสั้น นำเสนอขอมูลตอ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

รางหลกัสูตรระยะสั้น 

6 

เสนอหลักสูตรให
ผูอำนวยการสถานศึกษา
พิจารณาอนุมัติ 

หัวหนางานพัฒนาหลกัสูตรและการจัดการเรยีนรู นำเสนอหลกัสูตร
เพื่อใหผูอำนวยการสถานศึกษาลงนามอนุมัติหลักสตูรระยะส้ัน 

รางหลกัสูตรระยะสั้น 

7 

นำหลักสูตรไปทดลองใช
งาน / สรุปผลการ
ประเมิน 

หัวหนาแผนกวิชา และครูผูรับผิดชอบหลักสูตรนำหลักสูตรที่ไดรบั
การอนุมัติไปดำเนินการฝกอบรม จากนัน้หัวหนางานพัฒนา
หลักสูตรและการจัดการเรยีนรูและครผููรับผิดชอบหลักสูตร สรปุ
ประเมินผลการใชหลักสูตรระยะส้ัน 

หลักสูตรระยะส้ันที่ไดรับการอนุมัต ิ/ 
แบบรายงานการใชหลักสูตร/แบบ
ประเมินผลการใชหลักสูตร 
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ลำดับข้ันตอน 

การจัดทำแผนการเรียน 

ลำดับ ข้ันตอน คำอธิบาย เอกสารอางอิง 

1 
ศึกษาและทำความ
เขาใจในโครงสราง
หลักสูตร 

หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรยีนรูและหัวหนา
แผนกวิชา ศึกษาโครงสรางหลักสตูร จำนวนรายวิชา หนวยกิต 
และองคประกอบอื่น ๆ ของหลักสตูร 

โครงสรางหลักสูตร 

2 
แตงต้ังคณะกรรมการ
จัดทำแผนการเรียน 

หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรยีนรูจัดทำคำสั่ง
คณะกรรมการจัดทำแผนการเรียนและตรวจสอบแผนการเรียน 
โดยมรีองผูอำนวยการฝายวิชาการเปนประธาน หัวหนางาน
พัฒนาหลักสตูรการเรียนการสอนเปนเลขานุการกรรมการ แลว
ใหหัวหนาสาขาวิชาหรือครูแผนกวชิาเปนกรรมการ 

หนังสือคำสั่งแตงตั้ง 

3 
ประชุมคณะกรรมการ
จัดทำแผนการเรียน 

หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรยีนรูกำหนดวาระ
การประชุมการจัดทำแผนการเรยีน บันทึกขอความเชิญประชุม 
ตามวันเวลาที่กำหนด หนังสือเชิญสถานประกอบการเขารวม
ประชุมและดำเนินการประชมุ 

หนังสือคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงาน/ 
รายงานการประชุม / 
บันทกึการประชุม 

4 
คณะกรรมการ
ดำเนินการจัดทำ
แผนการเรียน 

คณะกรรมการดำเนินการจัดทำแผนการเรียน รางแผนการเรียน 

5 
นำแผนการเรียนมา
ตรวจสอบความถูกตอง
ตามโครงสรางหลักสูตร 

รองผูอำนวยการฝายวิชาการ หัวหนางานพัฒนาหลักสตูรและ
การจัดการเรยีนรู และคณะกรรมการตรวจสอบแผนการเรียน
ประชุมพิจารณาตรวจสอบแผนการเรียน 

หนังสือคำสั่งแตงตั้ง/ราง
แผนการเรียน 

6 
เสนอผูอำนวยการ
สถานศกึษาอนุมัติ 

หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรยีนรูนำเสนอ
แผนการเรียนเพื่อใหผูอำนวยการสถานศึกษาลงนามอนมุัติ
แผนการเรียน 

รางแผนการเรียน 

7 
นำแผนการเรียนไปใช
งาน 

หัวหนาแผนกวิชา และแผนกวิชานำแผนการเรียนทีไ่ดรับการ
อนุมัติไปดำเนินการจัดการเรยีนการสอน 

แผนการเรียนที่ไดรับการ
อนุมัต ิ
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ลำดับข้ันตอน 

การจัดทำตารางเรียน ตารางสอน 

ลำดับ ข้ันตอน คำอธิบาย เอกสารอางอิง 

1 
แตงตั้งคณะกรรมการ
จัดทำตารางเรียน 
ตารางสอน 

หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรยีนรูเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ

จัดทำตารางเรียน ตารางสอน โดยมีรองผูอำนวยการฝายวิชาการเปน

ประธาน หัวหนาแผนกวิชา และตวัแทนแผนกวิชาเปนกรรมการ และ

หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรการเรยีนและการจัดการเรยีนรูเปนกรรมการและ

เลขานุการ 

หนังสือคำสั่งแตงตั้ง 

2 
ประชุมคณะกรรมการจดั
ตารางเรียน ตารางสอน 

หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรยีนรูเชิญคณะกรรมการประชุม

เพื่อรวมจัดทำตารางเรียน ตารางสอน โดยงานพัฒนาหลักสูตรและการ

จัดการเรียนรูนำแผนการเรียนมาใชในการพิจารณาจัดทำตารางเรยีน 

ตารางสอน 

หนังสือคำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการดำเนินงาน/

รายงานการประชุม / บันทึก

การประชุม 

3 
คณะกรรมการดำเนินการ
จัดทำตารางเรียน 
ตารางสอน 

คณะกรรมการดำเนินการจัดทำตารางเรียน ตารางสอน หนังสือคำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการดำเนินงาน/ราง

ตารางเรียน ตารางสอน 

4 
นำตารางเรียน ตารางสอน 
มาตรวจสอบความถูกตอง
จากแผนการเรียน 

หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรยีนรู และคณะกรรมการ

ตรวจสอบตารางเรียน ตารางสอน พจิารณาตรวจสอบตารางเรียน 

ตารางสอน 

หนังสือคำสั่งแตงตั้ง/รางตาราง

เรียน ตารางสอน 

5 
เสนอผูอำนวยการ
สถานศึกษาอนมุัติ 

หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรยีนรูนำเสนอตารางเรียน 

ตารางสอนเพื่อใหผูอำนวยการสถานศึกษาลงนามอนุมัติตารางเรยีน 

ตารางสอน 

รางตารางเรียน ตารางสอน 

6 
นำตารางเรียน ตารางสอน
ไปใชงาน 

หัวหนาแผนกวิชา และแผนกวิชานำตารางเรียน ตารางสอนที่ไดรับการ

อนุมัติไปดำเนินการจัดการเรียนการสอน 

ตารางเรียน ตารางสอนท่ีไดรับ

การอนุมัติ 
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ลำดับข้ันตอน 

การจัดทำแผนการจัดการเรยีนรู 

ลำดับ ข้ันตอน คำอธิบาย เอกสารอางอิง 

1 
แตงต้ังคณะกรรมการตรวจ
แผนการจัดการเรียนรู 

หัวหนางานพัฒนาหลักสตูรและการจัดการเรยีนรูเสนอแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจแผนการจัดการเรยีนรู โดยมรีอง
ผูอำนวยการฝายวิชาการเปนประธาน หัวหนาแผนกวิชา และ
ตัวแทนแผนกวิชาเปนกรรมการ และหัวหนางานพัฒนา
หลักสูตรการเรยีนและการจัดการเรียนรูเปนกรรมการและ
เลขานุการ 

หลักสตูรท่ี สอศ. กำหนด 

2 
ศึกษาและทำความเขาใจ
ในโครงสรางหลักสูตร 

ครูผูสอนศึกษาหลักสูตร คำอธิบายรายวิชา สมรรถนะรายวิชา 
จุดประสงครายวิชา โดยใชหลักสตูรที่สำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษากำหนด 

หลักสตูรท่ี สอศ. กำหนด 

3 

วิเคราะหคำอธิบาย
รายวิชา สมรรถนะ
รายวิชา จุดประสงค
รายวิชาและจัดหนวยการ
เรียนรู 

ครูผูสอน วิเคราะหหลักสูตร จัดทำตารางวิเคราะหรายวิชา 
ยึดหลักการวิเคราะหดานความรู ความจำ นำไปใช วิเคราะห 
สังเคราะห ประเมินคา เพื่อนำไปกำหนดวัตถุประสงคให
เหมาะสมกับเนื้อหาแตละหนวย 

หลักสตูรท่ี สอศ. กำหนด 

4 
ดำเนินการจัดทำแผนการ
จัดการเรียนรูตามรูปแบบที่
กำหนด 

ครูผูสอนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู กำหนดโครงรางการ
จัดการเรียนรูรายวิชา ตามรูปแบบมาตรฐาน 

แบบฟอรมแผนการ
จัดการเรียนรูที่กำหนด/
หลักสตูรท่ี สอศ. กำหนด 

5 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของแผนการจัดการเรียนรู
จากรูปแบบฟอรมที่
กำหนด 

งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู และคณะกรรมการ
ตรวจแผนการจดัการเรียนรูดำเนนิการตรวจสอบความถูกตอง
ตามเกณฑมาตรฐานที่กำหนด 

หนังสือคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ/
แบบฟอรมการตรวจ
แผนการจดัการเรียนรู 

6 
เสนอผูอำนวยการ
สถานศกึษาอนุมัติ 

หัวหนางานพัฒนาหลักสตูรและการจัดการเรยีนรูนำเสนอ
แผนการจดัการเรียนรูเพ่ือใหผูอำนวยการสถานศึกษาลงนาม
อนุมัติแผนการจัดการเรยีนรู 

แผนการจดัการเรียนรู 

7 
นำแผนการจัดการเรียนรู
ไปใชงาน 

ครูผูสอนนำแผนการจัดการเรียนรูที่ไดรบัการอนุมัตไิป
ดำเนินการจัดการเรียนการสอน 

แผนการจดัการเรียนรู 
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ลำดับข้ันตอน 

การพัฒนาหลักสูตรรายวิชา 

ลำดับ ข้ันตอน คำอธิบาย เอกสารอางอิง 

1 
แตงต้ังคณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 

หัวหนางานพัฒนาหลักสตูรและการจัดการเรยีนรูเสนอแตงต้ัง
คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร โดยมีรองผูอำนวยการฝายวิชาการ
เปนประธาน หัวหนาแผนกวิชา และตัวแทนแผนกวิชาเปน
กรรมการ และหัวหนางานพัฒนาหลักสตูรการเรียนและการ
จัดการเรียนรูเปนกรรมการและเลขานุการ 

หนังสือคำสั่งแตงตั้ง 

2 
ครูผูสอนจัดทำบันทึก
ขออนุญาตพัฒนา
หลักสูตรรายวิชา 

ครูผูสอนจัดทำบันทึกขออนุญาตพฒันาหลักสูตรในรายวิชา บันทกึขออนุญาตพัฒนา
รายวิชา 

3 
ดำเนินการจัดทำ
หลักสูตรท่ีมีการ
ปรับปรุงและพัฒนา 

ครูผูสอนจัดศึกษา วิเคราะหคำอธิบายรายวิชา จุดประสงค
รายวิชา สมรรถนะรายวิชา และดำเนินการจัดทำหลักสูตรที่จะ
ปรับปรุงแกไข 

โครงสรางหลักสูตร/
แผนการจัดการเรียนรู 

4 
ตรวจสอบความถูก
ตองของการพัฒนา
หลักสูตร 

คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร ดำเนินการตรวจสอบรายละเอียด
ของการพัฒนาหลักสูตร เสนอความเห็น ขอแนะนำ เสนอแนะ 
ปรับปรุงแกไข 

หนังสือคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ/โครงสราง
หลักสตูร/แผนการจัดการ
เรียนรู 

5 
เสนอคณะกรรมการ
สถานศกึษาใหความ
เห็นชอบ 

คณะกรรมการสถานศึกษาใหความเห็นชอบในการพัฒนา
หลักสูตร โดยมรีายละเอียดจากคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรที่
แตงต้ังขึ้นมา 

แผนการจัดการเรียนรู 

6 
เสนอสำนกังาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษาอนุมัต ิ

สถานศกึษาเสนอรายละเอียดการพัฒนาหลักสตูรไปยัง
ผูอำนวยการสถานศึกษา และสำนกังานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา เพื่อใหความเห็นชอบพิจารณาอนมุัติ 

แผนการจัดการเรียนรู 

7 นำหลักสูตรไปใชงาน 
ครูผูสอนนำหลักสูตรท่ีไดรบัการอนุมัติไปดำเนนิการจัดการเรยีน
การสอน 

แผนการจัดการเรียนรู 
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ลำดับข้ันตอน 

การนิเทศการจัดการเรียนการสอน 

ลำดับ ขั้นตอน คำอธิบาย เอกสารอางอิง 

1 
แตงต้ังคณะกรรมการ
นิเทศการจัดการเรียน
การสอน 

หัวหนางานพัฒนาหลักสตูรและการจัดการเรยีนรูเสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรยีนการสอน โดยมรีอง
ผูอำนวยการเปนประธาน หัวหนาแผนกวิชา และตัวแทนแผนกวิชา
เปนกรรมการ และหัวหนางานพัฒนาหลักสตูรการเรยีนและการ
จัดการเรียนรูเปนกรรมการและเลขานุการ 

หนังสือคำสั่งแตงตั้ง 

2 
ประชุมคณะกรรมการ
นิเทศการจัดการเรียน
การสอน 

รองผูอำนวยการฝายวิชาการ และหัวหนางานพัฒนาหลักสตูรและ
การจัดการเรยีนรูจัดประชุมคณะกรรมการนิเทศการจัดการเรยีน
การสอน 

หนังสือคำสั่งแตงตั้ง/
รายงานการประชุม/
บันทกึการประชุม 

3 
ดำเนินการนิเทศการ
จัดการเรียนการสอน 

คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรยีนการสอนดำเนินการนิเทศการ
จัดการเรียนการสอนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนังสือคำสั่งแตงตั้ง 

4 

สรุปผลการนิเทศและ
รายงานผลการนิเทศ
การจัดการเรียนการ
สอน 

คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรยีนการสอนดำเนินการสรปุผล
การนิเทศและจัดทำรายงานการนเิทศการจัดการเรียนการสอน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบบฟอรมรายงานผล
การนิเทศการจัดการ
เรียนการสอน 

5 
นำเสนอผลการนิเทศตอ
ผูอำนวยการ
สถานศึกษา 

หัวหนางานพัฒนาหลักสตูรและการจัดการเรยีนรูนำเสนอรายงาน
ผลการนิเทศการจัดการเรยีนการสอนเพ่ือใหผูอำนวยการ
สถานศึกษาลงนามรับทราบ 

รายงานผลการนเิทศ
การจัดการเรียนการ
สอน 

6 
จัดเก็บผลการรายงาน
การนิเทศ 

งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรยีนรูจัดเก็บรายงานผลการ
นิเทศการจัดการเรียนรู เพ่ือใชประกอบการพิจารณาปรับปรุงการ
จัดการเรียนการสอน 

รายงานผลการนเิทศ
การจัดการเรียนการ
สอน 
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ลำดับข้ันตอน 

การเทียบโอนความรูและประสบการณ 

ลำดับ ข้ันตอน คำอธิบาย เอกสารอางอิง 

1 
แตงต้ังคณะกรรมการ
เทียบโอนความรูและ
ประสบการณ 

หัวหนางานวัดผลและประเมินผลเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ

เทียบโอนความรูและประสบการณ โดยมีรองผูอำนวยการฝาย

วิชาการเปนประธาน, หัวหนางานพัฒนาหลักสตูรและการจัดการ

เรียนรู หัวหนาแผนกวิชา และตัวแทนแผนกวิชาเปนกรรมการ 

หัวหนางานวัดผลและประเมินผลเปนกรรมการและเลขานุการ 

หนังสือคำสั่งแตงตั้ง 

2 
รับแบบคำรองขอเทียบ
โอนความรูและ
ประสบการณ 

ผูขอเทียบโอนรับคำรองและเขียนคำรองขอเทียบโอนความรูและ

ประสบการณ สงท่ีงานทะเบียน 

แบบฟอรมขอเทียบ

โอนความรูและ

ประสบการณ 

3 
รวบรวมและเสนอคำรอง
ขอเทียบโอนความรูและ
ประสบการณ 

หัวหนางานทะเบียนรวบรวมแบบคำรองของกลุมผูขอรับการ

เทียบโอนใหหัวหนางานพัฒนาหลกัสูตรและการจัดการเรียนรู

ดำเนินการจำแนกสาขาวิชา เพ่ือใหหัวหนางานวัดผลและ

ประเมินผลแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัตแิรกเขา เพ่ือ

แจงขอมูลใหแกคณะกรรมการเทียบโอนความรูและประสบการณ 

แบบฟอรมขอเทียบ

โอนความรูและ

ประสบการณ 

4 
คณะกรรมการเทียบโอน
ความรูและประสบการณ
พิจารณาคำรอง 

คณะกรรมการเทียบโอนความรูและประสบการณพิจารณาคำรอง

ของผูเขาวามีขอมูลครบถวนหรือไม 

หนังสือคำสั่งแตงตั้ง/

แบบฟอรมขอเทียบ

โอนความรูและ

ประสบการณ 

5 

ประเมินเทียบ
ประสบการณรายวิชาไม
เกิน 2 ใน 3 ของ
หลักสูตร 

หัวหนางานวัดผลและประเมินผล และคณะกรรมการเทียบโอน

ความรูและประสบการณดำเนินการประเมินเทียบโอน

ประสบการณไมเกิน 2 ใน 3 ของหลักสตูร 

หนังสือคำสั่งแตงตั้ง/

แบบฟอรมขอเทียบ

โอนความรูและ

ประสบการณ 

6 
ลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่
เหลือ 1 ใน 3 ของ
หลักสูตร 

หัวหนางานทะเบียนจดัทำใบลงทะเบียน วิชาที่เหลือ 1 ใน 3 ของ

หลักสตูร เพื่อใหผูเรียนไดลงทะเบยีนเรียนใหครบตามแผนการ

เรียนและโครงสรางหลักสูตร 

แบบฟอรมลงทะเบยีน

เรียน 

7 

ศึกษารายวิชาเพิ่มเติม
ดวยกระบวนการเรียนรูท่ี
หลากหลาย (1 ใน 3 
ของหลักสูตร) 

หัวหนาแผนกวิชา, หัวหนางานวัดผลและประเมินผล, หัวหนางาน

พัฒนาหลักสตูรและการจัดการเรยีนรู และหัวหนางานทะเบียน

รวมจัดทำแผนการเรียน ตารางเรยีนใหกับผูขอเทียบโอนความรู

และประสบการณ 

แผนการเรียน/ตาราง

เรียน 

8 
คณะกรรมการเทียบโอน
ความรูและประสบการณ
พิจารณาผลการเรียน 

หัวหนางานวัดผลและประเมินผล รวบรวมผลการประเมินผลทุก

รายวิชา เพื่อนำขอมูลเขาในระบบการวัดและประเมินผล 

แบบรายงานผลการ

เรียน 
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ลำดับ ข้ันตอน คำอธิบาย เอกสารอางอิง 

9 ทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ 

หัวหนางานวัดผลและคณะกรรมการเทียบโอนความรูและ

ประสบการณและคณะกรรมการสอบมาตรฐานวิชาชีพดำเนินการ

ทดสอบ เมื่อผูเรยีนลงทะเบยีนเรยีนครบทุกรายวิชาตาม

โครงสรางและแผนการเรียน 

แบบรายงานผลการ

ทดสอบมาตรฐาน

วิชาชีพ 

10 
คณะกรรมการเทียบโอน
ความรูและประสบการณ
พิจารณาผลการทดสอบ 

หัวหนางานวัดผลและประเมินผล และคณะกรรมการเทียบโอน

ความรูและประสบการณและคณะกรรมการสอบมาตรฐาน

วิชาชีพตรวจสอบผลการทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ 

แบบรายงานผลการ

ทดสอบมาตรฐาน

วิชาชีพ 

11 
เสนอผูอำนวยการ
สถานศกึษาพิจารณา
อนุมัต ิ

งานวัดผลและประเมินผล และคณะกรรมการเทยีบโอนความรู

และประสบการณนำเสนอผลการเทียบโอนความรูและ

ประสบการณตอผูอำนวยการสถานศึกษาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

แบบรายงานผลการ

เทยีบโอนความรูและ

ประสบการณ 

12 
จัดเก็บเอกสารผลการ
เรียนและผลการทดสอบ 

งานวัดผลและประเมินผล จัดเก็บเอกสารผลการเทียบโอนความรู 

ผลการเรยีนและผลการทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ สำหรับใช

ประกอบการยื่นคำรองขอสำเร็จการศึกษาของผูเรยีน 

แผนการจัดการเรียนรู 
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ลำดับข้ันตอน 

การลงทะเบียนเรียนซ้ำ, เรียนเพิ่ม 

ลำดับ ข้ันตอน คำอธิบาย เอกสารอางอิง 

1 
นักเรียน นักศกึษาตรวจสอบ
รายวิชาท่ีไมผาน,เรียนซำ้,เรียน
เพ่ิม 

นักเรียน นักศึกษาสำรวจรายวิชาท่ีไม
ผานเกณฑ, รายวิชาที่ตองเรียนซ้ำ, 
รายวิชาที่ตองเรียนเพ่ิม 

ในระบบ ศธ.02 

2 
รับคำรองแบบลงทะเบียนเรียน
ซ้ำ,เรียนเพ่ิม ที่งานพัฒนา
หลักสูตรฯ 

นักเรียน นักศึกษารับใบคำรองขอ
ลงทะเบียนเรียนเพ่ิมท่ีงานพัฒนา
หลักสตูรและการจัดการเรยีนรู 

แบบฟอรมขอลงทะเบียนเรียนซ้ำ,เรยีน
เพ่ิมเตมิ 

3 
นำแบบคำรองติดตอครูผูสอน,
วิชาการแผนก,หัวหนาแผนก
วิชา 

นักเรียน นักศึกษา นำแบบคำรอง
ติดตอครูผูสอน วิชาการแผนก และ
หัวหนาแผนกวิชา เพื่อดำเนินการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ำ,เรียนเพิ่มเติม 

บันทกึขอความขอลงทะเบียนเรียนเพ่ิมเตมิ/
แบบฟอรมขอลงทะเบียนเรียนซ้ำ,เรยีน
เพ่ิมเตมิ 

4 
นำเอกสารสงงานพัฒนา
หลักสูตรฯเพื่อตรวจสอบ 

นักเรียน นักศึกษานำเอกสารทีไ่ดมี
การรับรองจากครผููสอน วิชาการ
แผนก และหัวหนาแผนกวิชา สงท่ี
งานพัฒนาหลักสูตรฯเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง 

บันทกึขอความขอลงทะเบียนเรียนเพ่ิมเตมิ/
แบบฟอรมขอลงทะเบียนเรียนซ้ำ,เรยีน
เพ่ิมเตมิ 

5 
นักเรียน นักศกึษากด
ลงทะเบียนเรียนในระบบ EDR 
พรอมปร้ินทบัตรลงทะเบียน 

นักเรียน นักศึกษาลงทะเบียนเรียน
ในระบบ EDR พรอมกับพิมพบัตร
ลงทะเบียนเรียนจากระบบ EDR 

บัตรลงทะเบียนเรียนเพ่ิมเติมในระบบ EDR 

6 
ชำระคาลงทะเบียนเรียนที่งาน
การเงินและเอกสารที่ชำระเงิน
สงงานทะเบียน 

นักเรียน นักศึกษาชำระ
คาลงทะเบียนเรียน และสงเอกสารที่
ชำระเงนิที่งานทะเบียน 

บัตรลงทะเบียน/บันทึกขอความขอ
ลงทะเบียนเรียนเพ่ิมเตมิ/แบบฟอรมขอ
ลงทะเบียนเรียนซ้ำ,เรยีนเพ่ิมเติม 

7 
นักเรียน นักศกึษานำเอกสาร
ตารางเรียนและบัตรลงทะเบียน
เรียนแจงครูผูสอน 

นักเรียน นักศึกษานำเอกสารตาราง
เรียน และบัตรลงทะเบยีนแจง
ครูผูสอนวาไดรับการชำระเงิน
ครบถวนแลว 

บัตรลงทะเบียน/ตารางเรียน 

 


