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ค ำน ำ 
 

 ฝ่ายวิชาการถือเป็นแกนหลักในการขับเคลื่อนพันธกิจด้านการจัดการศึกษาของวิทยาลัย โดยมุ่งเน้น
การพัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะที่ทันสมัย การจัดกระบวนการเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพ และการวัดผล
ประเมินผลที่เป็นมาตรฐาน เพ่ือสร้างผู้ส าเร็จการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถ ทักษะวิชาชีพ และสมรรถนะ
ที่สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานทั้งในระดับประเทศและสากล คู่มือ/แผนปฏิบัติงานฉบับนี้ 
จัดท าขึ้นเพ่ือรวบรวมแนวทาง ขั้นตอน และระเบียบปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการไว้อย่างเป็นระบบ ครอบคลุม
ทั้งงานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้   งานจัดการเรียนการสอนหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น งานวัดผล
และประเมินผล งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีและความร่วมมือและ 
งานการศึกษาพิเศษและความเสมอภาคทางการศึกษา เพ่ือให้ครูและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการด าเนินงานให้เกิดความถูกต้อง ชัดเจน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 ฝ่ายวิชาการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นส่วนส าคัญในการส่งเสริมคุณภาพวิชาการ และ
ยกระดับมาตรฐานการอาชีวศึกษาของวิทยาลัยให้ก้าวไปสู่ความส าเร็จตามวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
         

                  รองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 
           วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 
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สำรบัญ 

 
ค ำน ำ 

สำรบัญ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ ขอบข่ายงานของแต่ละฝ่าย 

ฝ่ายวิชาการ  

 (๑) งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ 
 (๒) งานจัดการเรียนการสอนหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
 (๓) งานวัดผลและประเมินผล 
 (๔) งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา 
 (๕) งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคแีละความร่วมมือ 
 (๖) งานการศึกษาพิเศษและความเสมอภาคทางการศึกษา 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ ขอบขา่ยงานของแต่ละฝ่าย 

 

วิสัยทัศน์ 
 เป็นหน่วยงานหลักท่ีขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของวิทยาลัยฯ อย่างเป็นระบบ 
 

พันธกิจ 

 1. พัฒนาและขับเคลื่อนแผนของวิทยาลัยฯ ให้สอดคล้องกับบริบทที่เปลี่ยนแปลงให้เป็นอย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. จัดสรรงบประมาณเพ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และการพัฒนาวิทยาลัยฯให้เป็นไปตาม 
เป้าประสงค์ 
            3. มีการติดตามและตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณที่จัดสรรอย่างเป็นระบบ 
 

ขอบข่ายงานของแต่ละฝ่าย 

 หน้าที่และความรับผิดชอบแต่ละงานในฝ่าย และผังของการด าเนินงานของแต่ละงานดังนี้
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ฝ่ำยวิชำกำร 
 
นำงสำวรุ่งฉัตร  เลิศพงษ์ ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำร 

 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา  โดย
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษาในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษาการวาง
แผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณการบริหารงานบุคคล 
การบริหารทั่วไปและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษาโดยช่วย
ปฏิบัติราชการในเรื่อง ดังนี้  

 (๑) ประสานความร่วมมือกับสถานประกอบการ หน่วยงาน องค์กร ผู้ทรงคุณวุฒิด้านวิชาชีพในแต่ละ
สาขาวิชาในการจัดท าแผนการเรียน ให้เป็นไปตามโครงสร้าง ระเบียบและหลักเกณฑ์ของหลักสูตรที่ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาประกาศใช้ ในการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาอาชีวศึกษา                                                               
 (๒) จัดท าตารางเรียน ตารางสอน ตารางฝึกอาชีพ จัดตารางสอนส่วนบุคคลและตารางสอนรวมของ
แผนกวิชา                                                                                                                   
 (๓) ก ากับ ติดตาม และส่งเสริม สนับสนุนให้ครูนิเทศก์จัดท าแผนการฝึกอาชีพร่วมกับสถาน
ประกอบการตามรูปแบบที่สถานศึกษาก าหนด                                                                            
 (๔) วางแผนและด าเนินงานด้านมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของแผนกวิชาเพ่ือน าไปสู่
การพัฒนาคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก                                  
 (๕) ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียบการสอน การสะสมหน่วยกิต การ
เทียบโอนผลการเรียนรู้ เช่น นิเทศการจัดการเรียนรู้ แก้ปัญหาการจัดการเรียนการสอน การฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ การฝึกอาชีพหรือฝึกงาน การวัดและประเมินผล และการวิจัยเพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอนหรือ
วิจัยในชั้นเรียน เป็นต้น                                                                                                      
 (๖) จัดหา ดูแลรักษา สื่อ วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกในการจัดการเรียนรู้ของ
แผนกวิชาให้มีความพร้อมและเพียงพอต่อต่อการจัดการเรียนการสอน                                                      
 (๗) ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนานวัตกรรม เทคโนโลยี สิ่งประดิษฐ์ และการเป็นผู้ประกอบการให้กับ
ผู้เรียนในแผนกวิชา การใช้อุปกรณ์การเรียนการสอน การเขียนต ารา เอกสาร และใบช่วยสอนต่าง ๆ                  
 (๘) ก ากับ ติดตาม และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ฐานสมรรถนะวิชาชีพ
โดยบูรณาการปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง คู่มือครู เอกสารประกอบการสอน แฟ้มสะสมงานและการพัฒนา
วิชาชีพตามกระบวนการการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC)                                                   
 (๙) ควบคุมการใช้วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ทางการศึกษา และรายงานผลผลิตที่ได้จากการฝึกตาม
แผนการจัดการเรียนรู้                                                                                                                 
 (๑๐) ควบคุม ดูแล ทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย บ ารุงรักษา และพัฒนาส านักงาน 
ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ให้สะอาดเรียบร้อย ปลอดภัย และทันสมัยพร้อมใช้งาน                                          
 (๑๑) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
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 (๑๒) สนับสนุนการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ห้องเรียนห้องปฏิบัติการเฉพาะทาง ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่
ก าหนด เช่น ห้องเรียนห้องปฏิบัติการหลักสูตรพาณิชย์นาวี ห้องเรียนห้องปฏิบัติการหลักสูตรช่างอากาศยาน 
เป็นต้น 

 (๑๓) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น  
 (๑๔) สถานศึกษาท่ีจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการให้ใช้
ระเบียบตามที่ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาก าหนด                                                          
 (๑๕) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. งำนพัฒนำหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนรู้ 
 1.1 นางสาวสุกัญญา ศิริการ     ต าแหน่ง ครูคศ.๒  ท าหน้าที ่หัวหน้างาน 
 1.2 นายกิตติพงษ ์ หลงพิมาย ต าแหน่ง ครูคศ.๒  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 1.3 นายอาวุธ  เบียดนอก ต าแหน่ง ครูคศ.๒  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 1.4 นางปิ่นปินัทธ์ ผลสุข  ต าแหน่ง ครูคศ.๑  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 1.5 นายจิระวัฒน์ วรรณพฤกษ์ ต าแหน่ง ครูคศ.๑  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 1.6 นายอรรถชัย เกิดเหลี่ยม ต าแหน่ง ครูคศ.๑  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 1.7 นายสุรเดช  ศรีสุริยงค ์ ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 1.8 นางสาวสุจิตรตา จันขุนทด ต าแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 1.9 นายวัชระพงษ์ หงษ์บุญ  ต าแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 1.10 นางสาวจันทิมา เย็นวัฒนา ต าแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 1.11 นางสาวสุภัสสรา อินทร์อุไร ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 1.12 นางสาวสุภารัตน์ สุขสุทธิ์  ต าแหน่ง บุคลาการทางการศึกษา  เจ้าหน้าที่งาน 
  
 งำนพัฒนำหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนรู้ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) จัดท า รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียน ของทุกแผนกวิชาให้ตรงกับโครงสร้างระเบียบและ
หลักเกณฑ์ของหลักสูตร 
 (๒) จัดท าตารางเรียน ตารางสอน ตารางนิเทศ และกระบวนการนิเทศ ร่วมกับแผนกวิชาและสถาน
ประกอบการที่เก่ียวข้อง 
 (๓) จัดท าแบบฟอร์มที่เกี่ยวกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน เช่น แผนการเรียนแผนการจัดการ
เรียนรู้ แผนการฝึกประสบการณ์สมรรถนะวิชาชีพ และแผนการฝึกอาชีพ 
 (๔) พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะร่วมกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอก 
เพ่ือจัดรายวิชาให้ตรงกับกลุ่มอาชีพให้สอดคล้องกับมาตรฐานอาชีพตามกรอบคุณวุฒิแห่งชาติและความ
ต้องการของตลาดแรงงาน ชุมชนท้องถิ่น สภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรม เทคโนโลยี สิ่งแวดล้อมและการพัฒนา
หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต 
 (๕) จัดหา รวบรวม และพัฒนาหลักสูตรที่จัดขึ้น เพ่ือความรู้และทักษะในการประกอบอาชีพหรือ
การศึกษาต่อ ซึ่งจัดขึ้นเป็นโครงการหรือกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
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4 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

 (๖) ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู ผู้สอนในสถานศึกษา และครูฝึกในสถานประกอบการ ได้มีความรู้ความ
เข้าใจในหลักการ จุดหมายและหลักเกณฑ์การใช้หลักสูตร จัดท าเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการ
สอน สื่อและเทคโนโลยีการสอนที่ทันสมัย ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา 
 (๗) ประสานงานกับแผนกวิชา/สาขาวิชา เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน ทั้งระบบการเทียบโอน
ความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ และสะสมหน่วยกิต 
 (๘) ส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตรที่ทันสมัย สอดคล้องกับความต้องการ
ของสถานประกอบการ และทิศทางในการพัฒนาประเทศ 
 (๙) รวบรวม และเผยแพร่ผลงานทางวิชาการที่มีคุณค่าต่อการจัดการเรียนการสอนเพ่ือประโยชน์ทาง
การศึกษา 
 (๑๐) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 (๑๑) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 (๑๒) ดูแล บ ารุง รักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๔) สถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ        
ให้ใช้ระเบียบตามที่ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาก าหนด 
 ๒. งำนวัดผลและประเมินผล  
 ๑.๑ นายภัทรพล  พลศรีพิมพ์ ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที ่หัวหน้างาน 
 ๑.๒ นายจอนสันด์ อาลัยรัมย์ ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๓ นางสาวจันทิมา เย็นวัฒนา ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๔ นางสาวอุไรวรรณ ด าค า  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๕ นางสาวณริญญา พรมนนท์ ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๖ นางสาวสุภารัตน์ สุขสุทธิ์  ต าแหน่ง บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าที่งาน 
 ๑.๗ นางสาวชนิดาภา สร้อยนอก ต าแหน่ง บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าที่งาน 
 งำนวัดผลและประเมินผล มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑ )  ส่ ง เสริ มและสนับสนุนครู ผู้ ส อนให้ มี คว ามรู้ ค ว าม เข้ า ใจและปฏิบั ติ ต ามระ เบี ย บ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาและการวัดผลและประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร 
 (๒) ก ากับ ดูแล จัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการโอนผลการเรียน การเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู้และ
ประสบการณ์ การเทียบโอนผลลัพธ์การเรียนรู้ การเทียบโอนประสบการณ์ของบุคคล การเทียบโอนสมรรถนะ
บุคคลตามมาตรฐานอาชีพ กรอบคุณวุฒิแห่งชาติและกรอบคุณวุฒิอ้างอิงอาเซียน มาตรฐานอาชีพระดับสากล
เข้าสู่หน่วยกิตตามหลักสูตร ตามหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติและวิธีการที่คณะกรรมการการอาชีวศึกษาก าหนด 
 (๔) ตรวจสอบผลการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
 (๕) รวบรวมผลการเรียนที่ได้รับการอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน 
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5 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

 (๖) จัดให้ผู้เรียนได้รับการประเมินมาตรฐานวิชาชีพ หรือมาตรฐานอื่นที่สอดคล้องกับมาตรฐานอาชีพ
ขององค์กรรับรองในประเทศหรือสากล และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการกา ร
อาชีวศึกษาก าหนด 
 (๗) ด าเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดท าข้อสอบมาตรฐาน 
 (๘) เก็บรักษาและท าลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเกี่ยวกับงานวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 
 (๙) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 (๑๐) จัดท าปฏิทินการปฏิบัตงิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามส าดับขัน้ 
 (๑๑) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๒) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๓) สถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ         
ให้ใช้ระเบียบตามที่ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาก าหนด 
 
 ๓. งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคีและควำมร่วมมือ  
 ๑.๑ นายวชิรวิชญ์ นาพัว  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที ่หัวหน้างาน 
 ๑.๒ นายสุรเดข  ศรีสุริยงค ์ ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๓ นายธรณินทร์ ผลสุข  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๔ นางสาวรัตนา โจมกลาง ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๕ นางสาวจันทิมา เย็นวัฒนา ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๖ นายจอนสันด์ อาลัยรัมย์ ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๗ นายธานี  โนนใหม่  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๘ นางสาวชนิดาภา สร้อยนอก ต าแหน่ง บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีง่าน 
  
 งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคีและควำมร่วมมือ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) ประสานความร่วมมือและด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ประสานความ
ช่วยเหลือในการระดมทุนและทรัพยากรเพ่ือจัดการศึกษา 
 (๒) จัดท าเอกสารบันทึกข้อตกลงความร่วมมือและด าเนินการเกี่ยวกับการลงนามในบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ รวมถึงการจัดท าฐานข้อมูลความร่วมมือ 
 (๓) จัดการศึกษาวิชาชีพทุกระดับโดยร่วมมือกับสถานประกอบการ และหน่วยงานและเอกชน เพ่ือให้
ผู้เรียนสามารถไปประกอบอาชีพได้ 
 (๔) จัดท าแผนและคู่มือการฝึกตามโครงสร้างของหลักสูตรทุกระดับร่วมกับสถานประกอบการในการ
วิเคราะห์จุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชา และค าอธิบายรายวิชาที่จะฝึกอาชีพ 
 (๕) วางแผนร่วมกับสถานประกอบการในการนิเทศ ติดตาม การฝึกประสบการณ์สมรรถนะวิชาชีพ 
การฝึกอาชีพ และการฝึกปฏิบัติในสถานประกอบการและมีการวัดผลและประเมินผล ควบคุมก ากับดูแล และ
แก้ปัญหาต่าง ๆ 
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6 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

 (๖) พัฒนา ครูฝึก ครูนิเทศ ตามมาตรฐานทวิภาคีและร่วมกันวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอน
อาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
 (๗) ติดต่อประสานงานกับแหล่งงานและสถานประกอบการ เพ่ือการจัดหาที่ฝึกประสบการณ์
สมรรถนะวิชาชีพ ฝึกอาชีพ ให้กับนักเรียน นักศึกษา 
 (๘) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 (๙) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๔. งำนวิทยบริกำรและเทคโนโลยีกำรศึกษำ  
 ๑.  นางสาวอุไรวรรณ ด าค า  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๒.  นายภัทรพล  พลศรีพิมพ์ ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๓. นายสันติพงษ์  พ้ืนนวล  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๔. นางสาวจุฑารัตน์ ทองไทย  ต าแหน่ง พนักงานราชการ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕. นายสราวุธ  สิงห์โต  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๖. นายธนพล  หาญใจ  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๗. นางสาวสุวรรณี สุขก้อง  ต าแหน่ง บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าที่งาน 
 ๘. นางสาวเบญจวรรณ ทองไทย  ต าแหน่ง บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าที่งาน 
  
 งำนวิทยบริกำรและเทคโนโลยีกำรศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) วางแผนพัฒนาการบริการห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองให้เป็นแหล่งเรียนรู้เพ่ือการ
เรียนรู้ตลอดชีวิตโดยสะดวก ด้วยระบบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย 
 (๒) สนับสนุนการน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการจัดการเรียนการสอน การให้บริการ สื่อการเรียนการ
สอน โสตทัศนูปกรณ์ และพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู้ 
 (๓) จัดหา รวบรวมต ารา วัสดุสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือให้บริการใน
การศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไป ให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอน
ในสถานศึกษา 
 (๔) จัดระบบการบริการให้มีความสะดวกรวดเร็วและทันสมัย ในการให้บริการแก่ครูผู้สอน ส าหรับ
การจัดท าสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือการจัดการเรียนรู้และการเรียนรู้ตลอดชีวิตโดยสะดวก 
 (๕) พัฒนาองค์ความรู้ให้แกค่รูผู้สอนในการใช้และผลิตสื่อด้านเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางไกล 
การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 (๖) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาในการ
จัดหาและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และคลังปัญญาวิชาชีพ 
 (๗) รับผิดชอบ ดูแลบ ารุงรักษา วัสดุอุปกรณ์ให้อยู่ ในสภาพพร้อมใช้งานและให้บริการด้าน
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ การใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
 (๘) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงาน การปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

7 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

 (๙) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  ๕. งำนกำรศึกษำพิเศษและควำมเสมอภำคทำงกำรศึกษำ  
 ๑. นายจอนสันด์  อาลัยรัมย์ ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวจันทิมา เย็นวัฒนา ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๓. นายวชิรวิชญ์  นาพัว  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๔. นางสาวศศิชล  บรรยงค ์ ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.  นางสาวณริญญา พรมนนท์ ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๖. นายสราวุธ  สิงห์โต  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๗. นายเอกรัฐ  พิมภู  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๘. นางสาวชนิดาภา สร้อยนอก ต าแหน่ง บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าทีง่าน 
 
  งำนกำรศึกษำพิเศษและควำมเสมอภำคทำงกำรศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) จดัท าแผนการด าเนินงาน โครงการ กิจกรรมด้านการจัดการศึกษาพิเศษอาชีวศึกษาในสถานศึกษา 
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ นโยบาย
รัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาตามบริบทของ
พ้ืนที่ และภารกิจของสถานศึกษา 
 (๒) ประสานงานและด าเนินการร่วมกับฝ่ายที่เก่ียวข้อง จัดท ารายละเอียดทางการศึกษา เอกสาร และ
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวส าหรับผู้ที่มีความต้องการจ าเป็นพิเศษของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 (๓) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนให้มีความสอดคล้องเหมาะกับผู้ที่มีความต้องการ
จ าเป็นพิเศษ 
 (๔) สร้างความรู้ความเข้าใจด้านการศึกษาพิเศษอาชีวศึกษา และให้ค าปรึกษาครูผู้สอน 
บุคลากรทางการศึกษา ในด้านการจัดการเรียนการสอน การดูแลช่วยเหลือ แนวทางการสนับสนุน หรืออ่ืนใด 
ที่เก่ียวข้องกับผู้ที่มีความต้องการจ าเป็นพิเศษ 
 (๕) จัดให้มีการคัดกรองและประเมินศักยภาพเบื้องต้นเพ่ือจัดให้ผู้ที่มีความต้องการจ าเป็นพิเศษได้เข้า
เรียนอาชีวศึกษาในแต่ละสาขาวิชา ตามความสนใจ ความถนัด และเหมาะสม 
 (๖) จัดระบบการนิเทศ การดูแลช่วยเหลือผู้ที่มีความต้องการจ าเป็นพิเศษ ในระหว่างการฝึกงานหรือ
ฝึกอาชีพ 
 (๗) จัดท าฐานข้อมูลผู้ที่มีความต้องการจ าเป็นพิเศษ และภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษา
พิเศษอาชีวศึกษา 
 (๘) จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพในการด ารงชีวิต การพัฒนาทักษะพ้ืนฐานหรือการ
บริการอ่ืนใดที่จ าเป็น และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ที่มีความต้องการ
จ าเป็นพิเศษ 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

8 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

 (๙) ส่งเสริมการพัฒนาให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา มีความรู้ ความเข้าใจ 
การจัดการศึกษาพิเศษอาชีวศึกษา 
 (๑๐) ส่งเสริมสนับสนุนในด้านสิทธิการศึกษาให้เกิดความเสมอภาคในสถานศึกษา 
 (๑๑) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 (๑๒) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

9 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ำยวิชำกำร 
แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 

งำนพัฒนำหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนรู้ 
 

 
 
 
 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

10 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ำยวิชำกำร 
แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 

กำรขออนุมัติเปิดหลักสูตรระยะสั้น 
 

 
 
 
 
 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

11 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ำยวิชำกำร 
แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 
กำรจัดท ำแผนกำรเรียน 

 

 
 
 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

12 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ำยวิชำกำร 
แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 

กำรจัดท ำตำรำงกำรเรียนกำรสอน 
 

 
 
 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

13 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ำยวิชำกำร 
งำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน กำรจัดท ำแผนกำรเรียนรู้ 

 

 
 
 
 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

14 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ำยวิชำกำร 
งำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน งำนพัฒนำหลักสูตรรำยวิชำ 

 

 
 
 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

15 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ำยวิชำกำร 
งำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน 

 กำรนิเทศกำรสอน 
 

 
 
 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

16 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ำยวิชำกำร 
งำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน 

กำรเรียนกำรสอนด้วยวิธีกำรเทียบโอนควำมรู้และประสบกำรณ์อำชีพ 
 

 
 
 
 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

17 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

กำรเรียนกำรสอนด้วยวิธีกำรเทียบโอนควำมรู้และประสบกำรณ์อำชีพ (ต่อ) 
 

 
 
 
 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

18 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ำยวิชำกำร 
งำนวัดผลและประเมินผล 
กำรสอบประจ ำภำคเรียน 

 

 
 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

19 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ำยวิชำกำร 
งำนวัดผลและประเมินผล 
กำรสอบมำตรฐำนวิชำชีพ 

 

 
 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

20 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ำยวิชำกำร 
งำนวัดผลและประเมินผล 

เทียบโอนผลกำรเรียนและประสบกำรณ์ 
 

 
 
 
 
 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

21 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ำยวิชำกำร 
งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด 

ลงทะเบียนหนังสือ วิเครำะห์เลขหมู่หนังสือ 
 

 
 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

22 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ำยวิชำกำร 
งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด 

กำรจัดหำหนังสือ 
 

 
 
 
 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

23 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ำยวิชำกำร 
งำนอำชีวศึกษำระบบทวิศึกษำ 

กำรฝึกงำน/ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
 

 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

24 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ำยวิชำกำร 
งำนสื่อกำรเรียนกำรสอน 

งำนจัดหำสื่อบริกำรและบ ำรุงรักษำ 
 

 
 
 



 

 รองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพชุมพวง 

อำชีวศึกษำจังหวัดนครรำชสีมำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร 

25 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 

งำนจัดหำสื่อบริกำรและบ ำรุงรักษำ (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


