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ทีก่ าหนด

1
จัดท า  รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียนของทุก

สาขาวิชาให้ตรงกับโครงสร้างของหลักสูตร

2
จัดท าตารางสอน ตารางเรียนร่วมกับสาขาวิชาต่าง ๆ

 และสถานประกอบการทีเ่กี่ยวข้อง

3
จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ  ทีเ่กี่ยวกับงานหลักสูตรการ

เรียนการสอน

4

พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะ

ร่วมกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอก

เพือ่จัดรายวิชาและสาขางานให้สอดคล้องกับ

นโยบายความต้องการของตลาดแรงงาน  ชุมชน  

ท้องถิ่น สภาพเศรษฐกิจ  วัฒนธรรม  เทคโนโลยีและ

ส่ิงแวดล้อม

5

จัดหา  รวบรวมและพัฒนาหลักสูตรทีจ่ัดขึ้นเพือ่

ความรู้หรือทักษะในการประกอบอาชีพ               

หรือการศึกษาต่อซ่ึงจัดขึ้นเป็นโครงการหรือ

กลุ่มเป้าหมายเฉพาะ

มีการปฎิบัติ

แบบสอบถามการควบคุมภายใน

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน

ล าดับ หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ
ไม่มีการ

ปฏิบัติ
ร่องรอยการปฎิบัติงาน



6

ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนในสถานศึกษาได้มี

ความรู้ความเข้าใจในหลักการ  จุดหมาย  และ

หลักเกณฑ์การใช้หลักสูตร  ตลอดจนระเบียบการจัด

การศึกษา

7

ประสานงานกับสาขาวิชาเกี่ยวกับการจัดการเรียน

การสอน ทัง้ระบบการเทียบโอนความรู้  และ

ประสบการณ์วิชาชีพ และสะสมหน่วยกิต

8
ส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนให้ตรงตาม

หลักสูตร

9

ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนจัดท าเอกสาร

ประกอบการสอนและจัดการเรียน                   

การสอน  ส่ือและเทคโนโลยีการสอนทีท่ันสมัย

10

รวบรวม และเผยแพร่ผลงานทางวิชาการทีม่ีคุณค่า

ต่อการจัดการเรียนการสอน  เพือ่ประโยชน์ทาง

การศึกษา

11
ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ 

 ทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษา

12
จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและ

รายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น



13
ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของ

สถานศึกษาทีไ่ด้รับมอบหมาย

14 ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย

ชื่อผู้ประเมิน..........................................................

ต าแหน่ง...............................................................
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