
  
 

 

คู่มือการให้บริการด้านงาน พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ฝ่าย วิชาการ
วิทยาลัยเทคนิคนครโคราช

1. การขออนุมัติเปิดสอนแผนกวิชา/สาขางาน 
1.1 ส ำรวจควำมต้องกำรด ำเนินกำรโดยหัวหน้ำสำขำวิชำ/หัวหน้ำงำนหัวหน้ำนักพัฒนำหลักสูตรกำร

เรียนกำรสอน เครื่องมือที่ใช้เน้นแบบส ำรวจควำมต้องกำรตลำดแรงงำนส ำรวจผู้สนใจเรียน 
1.2 ส ำรวจควำมพร้อมของสถำนศึกษำด ำเนินกำรโดยรองฝ่ำยวิชำกำรและหัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตร

กำรเรียนกำรสอนเครื่องมือที่ใช้เน้นแบบส ำรวจรำยกำรครุภัณฑ์พ้ืนที่ปฏิบัติงำนบุคลำกรครูผู้สอน 
1.3 แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำสำขำงำนด ำเนินกำรโดยหัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรมีรองฝ่ำย

วิชำกำรเป็นประธำนผู้แทนสำขำงำนและหัวหน้ำพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนเป็นเลขำนุกำร 
1.4 ประชุมพิจำรณำสำขำงำนกำรด ำเนินงำนโดยพิจำรณำตำมข้อก ำหนดและระเบียบที่มีอยู่ 
1.5 เสนออนุมัติโดยคณะกรรมกำรวิทยำลัย 
1.6 น ำไปใช้โดยฝ่ำยวิชำกำรหัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนและหัวหน้ำสำขำงำน 
1.7 สรุปผลกำรประเมินกำรใช้หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนหัวหน้ำสำขำงำนรองฝ่ำย

วิชำกำรโดยใช้แบบประเมินผลและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรต่อไป 
 

2. การขออนุมัติเปิดหลักสูตรระยะสั้น 
2.1 หัวหน้ำสำขำวิชำ/หัวหน้ำงำน ส ำรวจควำมต้องกำรรำยวิชำใหม่ที่จะเปิดกำรเรียนกำรสอนและจัด

ฝึกอบรม 
2.2 หัวหน้ำพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนส ำรวจควำมพร้อมของสถำนศึกษำพิจำรณำครู

ผู้รับผิดชอบหรือเชิญบุคลำกรภำยนอก 
2.3 รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำงหลักสูตร 
2.4 คณะกรรมกำรด ำเนินกำรร่ำงหลักสูตรระยะสั้น 
2.5 หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนน ำเสนอหลักสูตรเพื่อให้ผู้อ ำนวยกำรลงนำมอนุมัติ 
2.6 หัวหน้ำสำขำวิชำและครูประจ ำวิชำน ำไปใช้ 
2.7 หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนสรุปประเมินผลกำรใช้ 

 
3. การจัดท าแผนการเรียน 

3.1 หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนจัดท ำร่ำงค ำสั่งคณะกรรมกำรจัดท ำแผนกำรเรียน
โดยรองฝ่ำยวิชำกำรเป็นประธำนหัวหน้ำงำนหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนเป็นเลขำนุกำรกรรมกำร
และให้สำขำวิชำและสำขำงำนเป็นกรรมกำร 

3.2 หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนก ำหนดวำระกำรประชุม 
3.3 หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนบันทึกข้อควำมเชิญประชุมตำมวันเวลำที่ก ำหนด 
3.4 หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนท ำหนังสือเชิญสถำนประกอบกำรเข้ำร่วมประชุม 
3.5 รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำรด ำเนินกำรประชุมตำมวำระตำมวันเวลำที่ก ำหนด 
3.6 หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนสรุปรำยงำนกำรประชุมให้วิทยำลัยทรำบ 
3.7 หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรเรียนตำมมติที่ประชุม 



3.8 หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนด ำเนินกำรตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบแผนกำร
 

  
 

เรียน
3.9 หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนด ำเนินกำรตรวจสอบแผนกำรเ รียน
3.10 หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนเสนอผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำอนุมัติแผนกำรเรียน

สำขำวิชำ/สำขำงำนน ำแผนกำรเรียนไปใช้ 
 

4. การจัดท าตารางเรียนการสอน 
4.1 หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำตำรำงสอนโดยมี

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำรเป็นประธำนตัวแทนสำขำวิชำสำขำงำนเป็นกรรมกำรและหัวหน้ำ
งำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนเป็นกรรมกำรและเลขำนุกำรให้ผู้อ ำนวยกำรลงนำมอนุมัติ
แต่งตั้งค ำสั่ง 

4.2 ประธำนคณะกรรมกำรด ำเนินกำรเชิญคณะกรรมกำรประชุมเพ่ือร่วมจัดท ำตำรำงกำรเรียนกำร
สอนโดยงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนน ำแผนกำรเรียนมำใช้ในกำรพิจำรณำจัดท ำตำรำง
กำรเรียนกำรสอน 

4.3 คณะกรรมกำรกำรจัดท ำตำรำงกำรเรียนกำรสอนประจ ำภำคเรียน 
4.4 คณะกรรมกำรตรวจสอบกำรจัดท ำตำรำงกำรเรียนกำรสอน 
4.5 งำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนกับทีมสรุปตำรำงสอนตำรำงเรียนค่ำสอนเกินภำระงำนของ

ทุกสำขำวิชำ เสนอรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำรรับรองและผู้อ ำนวยกำรอนุมัติใช้ต่อไป 
 

5. การจัดท าแผนการจัดการเรยีนรู้ 
5.1 ศึกษำหลักสูตรด ำเนินกำรโดยครูผู้สอนศึกษำค ำอธิบำยรำยวิชำสมรรถนะรำยวิชำจุดประสงค์

รำยวิชำ 
5.2 วิเครำะห์หลักสูตรด ำเนินกำรโดยครูผู้สอนจัดท ำตำรำงวิเครำะห์รำยวิชำยึดหลักกำรวิเครำะห์ด้ำน

ควำมรู้ควำมจ ำน ำไปใช้วิเครำะห์สังเครำะห์ประเมินค่ำเพ่ือน ำไปก ำหนดวัตถุประสงค์ให้เหมำะสม
กับเนื้อหำแต่ละหน่วย 

5.3 จัดหน่วยกำรเรียนรู้ด ำเนินกำรโดยครูผู้สอนจัดหน่วยกำรเรียนให้สอดคล้องกับเวลำและเนื้อหำที่
จ ำเป็น 

5.4 เขียนแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ครูผู้สอนทุกรำยวิชำก ำหนดโครงร่ำงกำรจัดกำรเรียนรู้รำยวิชำตำม
รูปแบบมำตรฐำน 

5.5 ตรวจสอบควำมถูกต้องรองฝ่ำยวิชำกำรหัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนหัวหน้ำ
สำขำงำนด ำเนินกำรตรวจสอบตำมเกณฑ์มำตรฐำนที่ก ำหนดในกรณีที่ไม่ผ่ำนให้น ำไปปรับปรุง
แก้ไขใหม่ 

5.6 เสนออนุมัติกรณีที่ไม่อนุมัติให้น ำกลับไปตรวจสอบควำมถูกต้องใหม่ 
5.7 น ำไปใช้โดยครูผู้สอนทุกรำยวิชำ 
5.8 สรุปผลกำรประเมินหัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนโดยใช้แบบประเมินผลตำม

เกณฑ์ที่ก ำหนด 
 
 



6. การพัฒนาหลักสูตรรายวิชา 
6.1 หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนจัดท ำหลักสูตรท้องถิ่นและเสนออนุมัติ 
6.2 หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนเสนอขออนุมัติให้ผู้อ ำนวยกำรลงนำม 
6.3 หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนจัดท ำแผนกำรเรียน 
6.4 คณะกรรมกำรจัดท ำตำรำงสอนตำมหลักสูตรรำยวิชำให้ครบ 
6.5 คณะกรรมกำรจัดท ำข้อสอบมำตรฐำนหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ(ปวช.) และหลักสูตร

ประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง (ปวส.) 
6.6 คณะกรรมกำรจัดท ำแผนกำรเรียนรู้ทุกรำยวิชำ 
6.7 หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนและผู้เกี่ยวข้องน ำไปใช้ในกำรเรียนกำรสอนและ

วัดผลประเมินผล 
 

7. การนิเทศการสอน 
7.1 งำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนจัดท ำค ำสั่งคณะกรรมกำรนิเทศกำรสอนประกอบด้วยรอง

ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำรเป็นประธำนหัวหน้ำสำขำวิชำ/สำขำงำนหัวหน้ำงำนวัดผลและ
ประเมินผลเป็นกรรมกำรและหัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนเป็นกรรมกำรและ
เลขำนุกำรผ่ำนรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำร 

7.2 ผู้อ ำนวยกำรลงนำมในค ำสั่งหำกไม่เห็นชอบส่งกลับน ำไปแก้ไขแล้วเสนอใหม่ 
7.3 เมื่อมีค ำสั่งแล้วงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนท ำบันทึกเชิญคณะกรรมกำรประชุม

ปรึกษำหำรือรูปแบบวิธีกำรและแบบกำรนิเทศตำรำงปฏิบัติกำรนิเทศแบบรำยงำนนิเทศ 
7.4 ปฏิบัติกำรนิเทศพร้อมให้ค ำแนะน ำชื่นชมและวิธีแก้ปัญหำอุปสรรคตลอดจนเทคนิคและวิธีสอน 
7.5 สรุปผลและรำยงำนผลให้วิทยำลัยทรำบ 
7.6 ผู้อ ำนวยกำรทรำบหำกมีข้อชี้แนะน ำไปปรับปรุงพัฒนำต่อไป 
 

8. การเรียนการสอนด้วยวิธีการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์อาชีพ 
8.1 ผู้ขอเทียบโอนประสบกำรณ์ที่ยื่นค ำร้องที่หัวหน้ำงำนทะเบียน 
8.2 หัวหน้ำงำนทะเบียนรวบรวมแบบค ำร้องของกลุ่มผู้ขอ รับกำรเทียบโอนให้หัวหน้ำงำนพัฒนำ

หลักสูตรกำรเรียนกำรสอนด ำเนินกำรจ ำแนกสำขำวิชำเพ่ือให้หัวหน้ำงำนวัดผลและประเมินผล
แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติแรกเข้ำร่วมกับครูผู้สอนและแจ้งศูนย์ประเมินสมรรถนะ
ผู้เรียนจังหวัด 

8.3 หัวหน้ำงำนวัดผลและประเมินผลและคณะกรรมกำรด ำเนินกำรประเมินเบื้องต้นเทียบโอน
ประสบกำรณ์ไม่เกิน 2 ใน 3 ของหลักสูตรร่วมกับคณะกรรมกำรศูนย์ประเมินสมรรถนะผู้เรียน
จังหวัด 

8.4 หัวหน้ำงำนทะเบียนจะท ำใบลงทะเบียนวิชำที่เหลือ 1 ใน 3 ของหลักสูตรเพ่ือให้ผู้เรียนได้
ลงทะเบียนเรียนให้ครบตำมแผนกำรเรียนและโครงสร้ำงหลักสูตร 

8.5 หัวหน้ำสำขำวิชำหัวหน้ำงำนวดัผลและประเมินผลหัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน
และหัวหน้ำงำนทะเบียนร่วมจัดท ำแผนกำรเรียนให้กับผู้ขอเรียนเทียบโอนควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ 

8.6 หัวหน้ำสำขำจัดตำรำงเรียนให้กับผู้เรียนตำมโครงสร้ำงหลักสูตรและแผนกำรเรียน 



8.7 หัวหน้ำงำนวัดผลและประเมินผลรวบรวมสมุดวัดและประเมินผลทุกรำยวิชำเพ่ือน ำข้อมูลมำลง
โปรแกรม ศธ 02 

8.8 หัวหน้ำงำนวัดผลและประเมินผลศูนย์ประเมินสมรรถนะระดับจังหวัดและคณะกรรมกำรสอบ
มำตรฐำนวิชำชีพด ำเนินกำรทดสอบเมื่อผู้เรียนลงทะเบียนเรียนครบทุกรำยวิชำโครงสร้ำงและ
แผนกำรเรียน 

8.9 หัวหน้ำงำนวัดผลและประเมินผลและคณะกรรมกำรบริหำรสถำนศึกษำพิจำรณำผลกำรเรียนทุก
รำยวิชำในแต่ละภำคเรียน 

8.10 นักเรียนนักศึกษำยื่นค ำร้องขอจบกำรศึกษำที่งำนทะเบียน 
 
 
 
 

  


