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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ
แนวคิดหลักในการบริหารงานฝ่ายวิชาการ

ด้วยฝ่ายวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 และพ.ร.บ.การศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552 ซึ่งมีความมุ่ง
หมายในการกระจายอํานาจการบริหารจัดการให้สถานศึกษา ดําเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็วให้
สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน ชุมชน ท้องถ่ิน สถานศึกษา และการมีส่วนร่วม จากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย
เน้นปัจจัยเกื้อหนุนสู่คุณภาพได้อย่างเข้มแข็ง ในการบริหารจัดการด้านการพัฒนาหลักสูตรกระบวนการเรียนการ
สอน การวัดผลและประเมินผล การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้การบริหารงานฝ่ายวิชาการ มีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการผู้เรียน ชุมชน

ท้องถิ่น
2. เพื่อให้การบริหารจัดการศึกษาได้ตามมาตรฐานมีคุณภาพ และประสิทธิภาพตามระบบประกันคุณภาพ

ท้ังภายในและภายนอก

ขอบข่ายภารกิจ/งานในฝ่ายวิชาการ
1. งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
2. งานวัดผลและประเมินผล
3. งานวิทยบริการและห้องสมุด
4. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
5. งานสื่อการเรียนการสอน
ซ่ึงการปฏิบัติงานได้เสนอขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยใช้กระบวนการ PDCA ขอบข่ายภารกิจ ดังต่อไปนี้



ง

ฝ่ายวิชาการ
ภาระหน้าท่ี
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1.4 การจัดทําตารางเรียนการสอน
1.5 การจัดทําแผนการเรียนรู้
1.6 การพัฒนาหลักสูตรรายวิชา
1.7 การนิเทศการสอน
1.8 การเรียนการสอนด้วยวิธีการเทียบโอนความรู้และปะสบการณ์

2. งานวัดผลและประเมินผล
2.1 การสอบ
2.2 การสอบมาตรฐาน
2.3 การเทียบโอนผลการเรียน

3. งานวิทยบริการและห้องสมุด
3.1 ลงทะเบียนหนังสือวิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ
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4. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
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5. งานส่ือการเรียนการสอน
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คู่มือการปฏิบัติงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์

1. ความเป็นมา ความจําเป็น ความสําคัญ
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ ก่อตั้งขึ้นพร้อมกับ

การจัดตั้งวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ เป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียน การสอน เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรของทุก
สาขาวิชาก่อนนําเสนอวิทยาลัยพิจารณา เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอาชีวศึกษา ของ
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และหลักสูตรระดับปริญญาตรี ของสถาบันการอาชีวศึกษาภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ 5 เช่น ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบ โครงสร้างของหลักสูตร อาจารย์ประจําหลักสูตร
ฯลฯ รวมทั้ง จัดทําทะเบียนหลักสูตร จัดทําสถิติข้อมูลหลักสูตร / สาขาวิชา ทั้งประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และระดับปริญญาตรี

ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ เป็นฝ่ายงานบริหารงานสนับสนุนการให้บริการ โดยมีภาระงาน
หน้าท่ี แบ่งออกเป็น 5 งาน ดังนี้

1) งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ให้บริการด้านการเรียน การสอน ตามโครงสร้างหลักสูตรของ
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และสถาบันการอาชีวศึกษาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 5

2) งานวัดผลและประเมินผล ให้บริการด้านผลการเรียน ของนักเรียน นักศึกษา การทดสอบมาตรฐาน
วิชาชีพ

3) งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ให้บริการด้านการฝึกประสบการณ์ทักษะวิชาชีพ ให้กับนักเรียน
นักศึกษา

4) งานสื่อการเรียนการสอน บริการผลิตสื่อภาพน่ิง สื่อมัลติมีเดีย สื่อวีดิทัศน์ สื่อบันทึกเสียง ออกแบบ
ศิลปกรรมกราฟฟิก บริการโสตทัศนูปกรณ์ ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย และอุปกรณ์จัดแสดง เป็นต้น

5) งานวิทยบริการห้องสมุด ให้บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า บริการยืม – คืน หนังสือ วารสาร
นิตยสาร จุลสาร และหนังสือพิมพ์ เป็นต้น

ดังนั้น ตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของข้าพเจ้า ในฐานะผู้ปฏิบัติงานตําแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ
ทําหน้าท่ี เจ้าหน้าที่งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์เพื่อเป็น
การพัฒนาระบบงาน และการปฏิบัติงานของงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน จึงได้จัดทํา “คู่มือ
การปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์” เพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน และใช้เป็นคู่มือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน

2. วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ
การจัดทํา คู่ มือการปฏิบัติ งานเจ้าหน้า ท่ีงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ มีวัตถุประสงค์ในการจัดทํา ดังนี้
1.2.1 เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
1.2.2 เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน
1.2.3 เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทํางาน

3. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ
1.3.1 บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
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1.3.2 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน
1.3.3 ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทํางาน

4. ขอบเขตของการจัดทําคู่มือ
ขอบเขตของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ มีเนื้อหาประกอบด้วย วิธีการจัดทําตารางสอน ตารางเรียน ตารางการใช้ห้องเรียนในระบบ
ศธ.02 ออนไลน์ วิธีดําเนินการขออนุมัติตาราง และวิธีการจัดทําเอกสารที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนาหลักสูตรการ
เรียนการสอน เช่น จัดทําเอกสารขออนุญาตสอนชดเชย จัดทําเอกสารขออนุญาตสอนแทน จัดทําเอกสารนิเทศ
การสอน จัดทําเอกสารเก่ียวกับหนังสือเรียนฟรี 15 ปี จัดทําเอกสารสรุปการแข่งขันทักษะวิชาชีพ จัดทําเอกสาร
การเปิดการเรียนการสอนภาคฤดูร้อน จัดทําสรุปการพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน สรุปการส่งโครงการสอน
แผนการสอน บันทึกหลังสอนของครูผู้สอนแต่ละภาคเรียน

5. คําจํากัดความเบ้ืองต้น
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน หมายถึง งานสนับสนุนการเรียน การสอน เก่ียวกับการพัฒนา

หลักสูตรของทุกสาขาวิชาก่อนนําเสนอวิทยาลัยพิจารณา เพื่อให้เป็นไปตาม เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
อาชีวศึกษา ของสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และหลักสูตรระดับปริญญาตรี ของสถาบัน
การอาชีวศึกษาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 5

ระบบ ศธ.02 ออนไลน์ หมายถึง ระบบบริหารงานวิชาการของสถานศึกษา ที่มุ่งไปให้ถึงการเชื่อมโยงกับ
กรอบทิศทางการพัฒนาประเทศด้านการอาชีวศึกษาทั้งในปัจจุบัน และระยะยาวอย่างมีประสิทธิภาพ

การเรียนการสอนภาคฤดูร้อน หมายถึง ช่วงเวลาที่สถานศึกษาเปิดทําการสอนเป็นพิเศษในช่วงวันหยุดปิด
เทอมระหว่างภาคเรียนปกติ

การสอนชดเชย หมายถึง การจัดการเรียนการสอนชดเชยช่ัวโมงเรียนตามปกติ โดยจัดการเรียน
การสอนตามตารางเรียน ตารางสอนท่ีว่าง และจัดการเรียนการสอนให้ครบตามชั่วโมงสอนเดิม

6. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
6.1 ด้านการปฏิบัติงาน

ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์
มีหน้าที่และความรับผิดชอบต่อไปนี้

1) จัดทํารวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียน ของทุกแผนกวิชาให้ตรงกับโครงสร้างของหลักสูตร
2) จัดทําตารางสอน ตารางเรียนร่วมกับแผนกวิชาต่าง ๆ และสถานประกอบการที่เก่ียวข้อง
3) จัดทําแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน
4) พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะร่วมกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอก

เพื่อจัดรายวิชาและสาขางานให้สอดคล้องกับนโยบาย ความต้องการของตลาดแรงงาน ชุมชนท้องถิ่น สภาพ
เศรษฐกิจ วัฒนธรรม เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม

5) จัดหารวบรวมและพัฒนาหลักสูตรที่จัดขึ้นเพื่อความรู้หรือทักษะในการประกอบอาชีพหรือ
การศึกษาต่อซ่ึง จัดข้ึนเป็นโครงการหรือกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ

6) ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการ จุดหมายและ
หลักเกณฑ์การใช้หลักสูตร ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา
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7) ประสานงานกับแผนกวิชาเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน ท้ังระบบการเทียบโอนความรู้และ
ประสบการณ์วิชาชีพ และสะสมหน่วยกิต

8) ส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตร
9) ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนจัดทําเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการสอน

สื่อและเทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย
10) รวบรวมและเผยแพร่ผลงานทางวิชาการที่มีคุณค่าต่อการจัดการเรียนการสอนเพื่อประโยชน์ทาง

การศึกษา
11) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอก
12) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน
13) ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย
14) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

6.2 ด้านการวางแผน
การวางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การ

ดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด
6.3 ด้านการประสานงาน

1) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้

2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

6.4 ด้านการบริการ
1) ให้คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการ

สอน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้
ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์

2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านงานพัฒนาหลักสูตร
การเรียนการสอน เพื่อให้บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน นักเรียน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ
พิจารณา กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ

7. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
7.1 ด้านการปฏิบัติการ ดังนี้

1) จัดทําขออนุมัติแผนการเรียนตามโครงสร้างหลักสูตรท่ี สอศ.กําหนด
2) จัดทําขออนุมัติตาราง

(1) ตารางสอนรายบุคคล
(2) ตารางเรียน
(3) ตารางการใช้พื้นท่ี

3) ตรวจสอบค่าสอนเกินภาระงานของครูผู้สอนแต่ละแผนกวิชา
4) สรุปรายการสั่งซื้อหนังสือเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)
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(1) ตรวจสอบรายการหนังสือก่อนการสั่งซ้ือ โดยผ่านการอนุมัติหนังสือจาก สอศ.แล้ว
(2) สรุปรายการหนังสือเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ตามท่ีแผนกสั่งซื้อ
(3) สรุปรายการหนังสือเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) เพื่อเสนอคณะกรรมการ

พิจารณาในการประชุมพิจารณาหนังสือเรียนฟรี 15 ปี
(4) สรุปรายการหนังสือเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) เพื่อเสนอคณะกรรมการ ภาคี

4 ฝ่าย พิจารณาในการประชุมพิจารณาหนังสือเรียนฟรี 15 ปี
5) งานประชุม จัดทําปฏิทินการประชุม แจ้งเวียนการประชุม การจัดเตรียมวาระ และเอกสารการ

ประชุม เข้าร่วมประชุมและบันทึกการประชุม จัดทํารายงานการประชุม แจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุม เสนอ
ผู้ตรวจรายงานการประชุมลงนาม โดยรับผดชอบการประชุมต่าง ๆ ดังนี้

(1) ประชุมคณะกรรมการพิจารณาหนังสือเรียนฟรี 15 ปี ภาคี 4 ฝ่าย
(2) ประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนการเรียน ตารางสอน ตารางเรียน
(3) ประชุมการดําเนินงานการแข่งขันทักษะวิชาชีพ ระดับจังหวัด ระดับภาค และระดับชาติ
(4) ประชุมการดําเนินงาน งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนตามวาระงานท่ีเกิดข้ึน

6) จัดทําขออนุมัติการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสั้น
7) จัดทําข้อมูลและเอกสารหลักสูตรระยะส้ัน 108 อาชีพ (วันเปิดโลกอาชีพ)
8) จัดทําขออนุมัติการเปิดการเรียนการสอนภาคฤดูร้อน
9) งานบันทึกข้อมูล

(1) บันทึกข้อมูลการเรียนการสอนของงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนในระบบบริหาร
สถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ ของสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

9) งานธุรการ การจัดทําเอกสารงานธุรการเอกสาร
(1) จัดทําเอกสารตอบรับเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ
(2) จัดทําเอกสารตอบรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู
(3) ลงทะเบียนรับ เอกสารการจัดการเรียนการสอนชดเชย สอนแทน
(4) พิมพ์หนังสือราชการภายในและภายนอกตามท่ีได้รับมอบหมาย

10) ประสานงาน
(1) ประสานงานการประกวดโครงการวิทยาศาสตร์อาชีวศึกษา
(2) ประสานงานการแข่งขันทักษะวิชาชีพ ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ
(3) ประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก ตามท่ีได้รับมอบหมาย

11) การตรวจสอบรายวิชา การเทียบโอนหรือย้ายเข้าสถานศึกษา โดยใช้หลักเกณฑ์การเทียบโอนตาม
ระเบียบของสํานักมาตรฐานการอาชีวศึกษา

12) สรุปการนิเทศการสอนของแต่ละแผนกวิชา
13) สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน ได้แก่

(1) รายงานการแข่งขันทักษะวิชาชีพ ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ
(2) รายงานผลการประกวดโครงงานวิทยาศาสตร์อาชีวศึกษา
(3) สรุปรายงานการส่งโครงการสอน แผนการสอน บันทึกหลังสอน ของแต่ละภาคเรียน
(4) สรุปการพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนรายวิชา



5

14) ให้คําแนะนําบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน่วยงานเก่ียวกับงานที่ปฏิบัติ ได้แก่ การจัดทํา
ตารางสอน ตารางเรียน, การจัดทําชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน, การเทียบโอนรายวิชา, การขออนุญาตสอนชดเชย
สอนแทน, รายการหนังสือเรียนท่ี สอศ.อนุมัติ เป็นต้น

7.2 ด้านการวางแผน
1) จัดทําปฏิทินงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์
2) ร่วมจัดทําแผนการเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง

7.3 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

8. โครงสร้างบุคลากรของงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.1 โครงสร้างการบริหารงานของงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิค

บุรีรัมย์

ภาพท่ี 8.1 Flowchart แสดงโครงสร้างการบริหารงานของงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน

8.2 โครงสร้างบุคลากรปฏิบัติงานของงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัย
เทคนิคบุรีรัมย์ มีดังนี้

8.2.1 นายภูวดล ม่ิงขวัญ ผู้อํานวยการ
8.2.2 นายสมพร โพธิ์กําเนิด รองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการ
8.2.1 นางสุดาวัลย์ โรจนบัณฑิต หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.2.2 นายถวิล บุตรคุณ ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.2.3 นางสุกัญญา บํารุง ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.2.4 นายกฤษณพล เรืองไพศาล ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.2.5 นายบรรลือ อ่อนศรี ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.2.6 นางสาวรุ่งฤดี เลิศศิริ ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.2.7 นายฐารรรฎร เกรัมย์ ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.2.8 นายโชคดี โรจนบัณฑิต ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.2.9 นางสาวเกษศิรินทร์ เพียผิว ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.2.10 นางสาววิภารัตน์ พบขุนทด ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
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8.2.11 นางสาวนวพร สุภาเวคิน ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.2.12 นางสาวกานต์นรี ปักกามานัง ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.2.13 นายมุก การรัมย์ ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.2.14 นางสาวตฤตียา แจ่มศรี ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.2.15 นางสาวสุภาพร ลาธุลี ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.2.16 นายเจษฎากร สาลํา ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.2.17 นางสาวกัณฐิกา เพ็ชรกุล เจา้หนา้ท่ีธุรการ งานพัฒนาหลักสูตรการเรยีนการสอน

9. ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน
9.1 ข้ันตอนและวิธีการขออนุมัติตารางสอน ตารางเรียน ตารางการใช้พื้นท่ี

ภาพท่ี 9.1 Flowchart แสดงขั้นตอนและวิธีการขออนุมัติตารางสอน ตารางเรียน ตารางการใช้พื้นท่ี

เร่ิมต้น

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

จัดประชุมคณะกรรมการ

แผนกวิชาจัดตาราง

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ตาราง

ขออนุมัติตาราง

จัดทําสําเนา

บันทึกข้อมูลในระบบ ศธ.02

สิ้นสุด

ไม่มีการ

มีการแก้ไข
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การจัดทําตารางสอนรายบุคคล ตารางเรียน และตารางการใช้พ้ืนท่ี และการขออนุมัติ มีขั้นตอน
รายละเอียด ดังนี้

1) ทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทําแผนการเรียน คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดตาราง และ
ตรวจสอบตาราง

2) จัดประชุมคณะกรรมการทําแผนการเรียน และคณะกรรมการจัดตาราง
3) แผนกวิชาจัดตารางสอนรายบุคคล ตารางเรียน ตารางการใช้พื้นท่ี
4) คณะกรรมการตรวจตารางสอนรายบุคคล ตารางเรียน ตารางการใช้พ้ืนท่ี และลงนามขออนุมัติ

ตาราง
5) เม่ืออนุมัติตารางเรียบร้อยแล้ว ให้ทําสําเนาตาราง จํานวน 3 ฉบับ โดยเก็บไว้ที่งานพัฒนา

หลักสูตรการเรียนการสอน 2 ฉบับ และจัดทํารูปเล่มส่งให้แผนกวิชา 1 ฉบับ
6) บันทึกข้อมูลในระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ เสร็จสิ้นการดําเนินงาน

9.2 ข้ันตอนและวิธีการส่งค่าสอนเกินภาระงานให้งานการเงิน

ภาพท่ี 9.2 Flowchart แสดงขั้นตอนและวิธีการส่งค่าสอนเกินภาระงานให้งานการเงิน

เร่ิมต้น

จัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ

จัดทําปฏิทินกําหนดการส่งชุดเบิก

แจ้งแผนกวิชาส่งชุดเบิก

คณะกรรมการตรวจสอบ
ชุดเบิก

ส่งชุดเบิกให้งานการเงิน

บันทึกข้อมูลในโปรแกรมฐานข้อมูลการเบิกเงิน

ส้ินสุด

ไม่มีการแก้ไข

มีการแก้ไข

เสนอหัวหน้างานบุคลากร
และรองฝ่ายวิชาการลงนาม

ไม่มีการแก้ไข

มีการแก้ไข
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การส่งค่าสอนเกินภาระงานให้งานการเงิน มีขั้นตอนรายละเอียด ดังนี้
1) จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจค่าสอนเกินภาระงาน
2) จัดทําปฏิทินกําหนดระยะเวลาการส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน
2) แจ้งแผนกวิชาส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงานตามกําหนด
3) ส่งชุดเบิกให้คณะกรรมการตรวจชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน
4) งานพัฒนาหลักสูตรรวบรวมชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน ตรวจสอบความถูกต้อง ส่งเอกสารเสนอ

ให้หัวหน้างานบุคลากร และรองฝ่ายวิชาการลงนาม และส่งชุดเบิกให้งานการเงิน
5) บันทึกข้อมูลลงโปรแกรมฐานข้อมูลการเบิกค่าสอนเกินภาระงาน เสร็จสิ้นการดําเนินงาน

9.3 ข้ันตอนและวิธีการจัดการประชุมภาคี 4 ฝ่าย หนังสือเรียนฟรี 15 ปี

ภาพท่ี 9.3 Flowchart แสดงขั้นตอนและวิธีการจัดการประชุมภาคี 4 ฝ่าย หนังสือเรียนฟรี 15 ปี

เริ่มต้น

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

แผนกวิชาสํารวจรายการหนังสือ

งานหลักสูตรฯรวบรวมรายการหนังสือ

จัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณา

หนังสือ

จัดทํารายงานการประชุม

ส่งไฟล์หนังสือให้งานพัสดุ

สิ้นสุด

ไม่มีการแก้ไข

มีการแก้ไข
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การจัดการประชุมภาคี 4 ฝ่าย หนังสือเรียนฟรี 15 ปี มีขั้นตอนรายละเอียด ดังนี้
1) จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือเรียนฟรี 15 ปี
2) ให้แผนกวิชาสํารวจรายการหนังสือเรียนระดับ ปวช. และเขียนรายการสั่งซ้ือหนังสือเรียน
3) งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนรวบรวมรายการหนังสือ
4) จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาหนังสือ ตรวจสอบรายการหนังสือ โดยหนังสือที่ส่ังซื้อจะต้อง

ผ่านการอนุมัติจาก สอศ. เท่านั้น
5) จัดทํารายงานการประชุม
6) ส่งไฟล์ข้อมูลรายการหนังสือที่อนุมัติให้งานพัสดุดําเนินการส่ังซ้ือ เสร็จสิ้นการดําเนินงาน

9.4 ข้ันตอนและวิธีการจัดการเรียนการสอนภาคฤดูร้อน

ภาพท่ี 9.4 Flowchart แสดงขั้นตอนและวิธีการจัดการเรียนการสอนภาคฤดูร้อน

เริ่มต้น

จัดทําประกาศเปิดภาคฤดูร้อน

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

นักเรียน นักศึกษายื่นคําร้อง

แผนกวิชาพิจารณา

รายวิชาและเสนอ ผอ.

แผนกวิชาจัดตาราง

จัดทําประกาศรายวิชาท่ีเปิดสอน

รับลงทะเบียน

ส้ินสุด

ไม่มีการ

มีการแก้ไข

บันทึกข้อมูลในระบบ ศธ.02
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การจัดการเรียนการสอนภาคฤดูร้อน มีขั้นตอนรายละเอียด ดังนี้
1) จัดทําประกาศการเปิดการเรียนการสอนภาคฤดูร้อน
2) จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณารายวิชาที่จะเปิดสอน
3) ให้นักเรียน นักศึกษายื่นคําร้องขอเปิดรายวิชาภาคฤดูร้อน
4) รวบรวมคําร้องขอเปิดรายวิชาภาคฤดูร้อนให้แผนกพิจารณา
5) เมื่อแผนกวิชาพิจารณารายวิชาทีเปิดสอนแล้ว งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน รวบรวม

รายวิชาท่ีเปิดสอน ขออนุมัติผู้บริหาร
6) แผนกวิชาจัดตารางสอนภาคฤดูร้อน
7) จัดทําประกาศรายวิชาท่ีเปิดสอนภาคฤดูร้อน
8) บันทึกข้อมูลตารางในระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์
9) รับลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษา จัดการเรียนการสอนให้นักเรียน นักศึกษา เสร็จสิ้นการ

ดําเนินงาน

9.5 ข้ันตอนและวิธีการขออนุญาตสอนชดเชย/สอนแทน

ภาพท่ี 9.5 Flowchart แสดงขั้นตอนและวิธีการขออนุญาตสอนชดเชย/สอนแทน

การขออนุญาตสอนชดเชย/สอนแทน มีขั้นตอนรายละเอียด ดังนี้
1) รับลงทะเบียนบันทึกข้อความขออนุญาตสอนชดเชย/สอนแทนจากครูผู้สอน
2) ตรวจสอบบันทึกขออนุญาตสอนชดเชย/สอนแทน เสนอรองฝ่ายวิชาการ และนําเสนอ

ผู้อํานวยการ ตามลําดับ

เริ่มต้น

รับลงทะเบียนบันทึกข้อความขออนุญาตฯ จากครูผู้สอน

ตรวจสอบข้อมูลและนําเสนอรอง

ฝ่ายวิชาการ และเสนอ ผอ.

ครูผู้สอนรับบันทึกข้อความคืน

สิ้นสุด

ไม่มีการแก้ไข

มีการแก้ไข
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3) เมื่อผู้บริหารลงนามอนุมัติแล้ว นําบันทึกขออนุญาตสอนชดเชยส่งคืนครูผู้สอน เสร็จสิ้นการ
ดําเนินการ

9.6 ข้ันตอนและวิธีการบันทึกข้อความรายงานการสอนชดเชย/การสอนแทน

ภาพท่ี 9.6 Flowchart แสดงขั้นตอนและวิธีการบันทึกข้อความรายงานการสอนชดเชย/การสอนแทน

การบันทึกข้อความรายงานการสอนชดเชย/การสอนแทน มีขั้นตอนรายละเอียด ดังนี้
1) รับลงทะเบียนบันทึกข้อความรายงานการสอนชดเชย/การสอนแทน จากครูผู้สอน
2) ตรวจสอบบันทึกข้อความรายงานการสอนชดเชย/การสอนแทน เสนอรองฝ่ายวิชาการ และ

นําเสนอผู้อํานวยการ ตามลําดับ (เอกสารแนบ ได้แก่ ใบลงชื่อ บันทึกขออนุญาตท่ีอนุมัติแล้ว)
3) เมื่อผู้บริหารลงนามอนุมัติแล้ว นําบันทึกข้อความรายงานการสอนชดเชย/การสอนแทนส่งคืน

ครูผู้สอน เสร็จสิ้นการดําเนินการ

เริ่มต้น

รับบันทึกข้อความรายงานจากครูผู้สอน

ตรวจสอบข้อมูลและนําเสนอรอง

ฝ่ายวิชาการ และเสนอ ผอ.

ครูผู้สอนรับบันทึกข้อความรายงานคืน

ส้ินสุด

ไม่มีการแก้ไข

มีการแก้ไข
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน ภาคเรียนท่ี 1
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์
วัน/เดือน/ปี รายละเอียดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ
พฤษภาคม ดูแล - ให้คําปรึกษานักศึกษาลงทะเบียนเรียนซ้ํา / ปรับรายวิชา งานหลักสูตร
พฤษภาคม การพัฒนาหลักสูตรรายวิชา งานหลักสูตรฯ/แผนกวิชา
มิถุนายน ส่งโครงการสอน แผนกวิชา
กรกฎาคม ส่งเบิกค่าสอนพิเศษ ประจําสัปดาห์ท่ี 1 - 2 แผนกวิชา
กรกฎาคม ส่งเบิกค่าสอนพิเศษ ประจําสัปดาห์ท่ี 3 - 7 แผนกวิชา
กรกฎาคม ส่งแผนการสอน ภาคเรียนท่ี 1 แผนกวิชา
สิงหาคม ส่งเบิกค่าสอนพิเศษ ประจําสัปดาห์ท่ี 8 - 11 แผนกวิชา
สิงหาคม พิมพ์แผนการเรียนในตารางสอนให้แผนกวิชา งานหลักสูตร
สิงหาคม ตรวจสอบแผนการเรียน ในตารางเรียน 2 แผนกวิชา
สิงหาคม สรุปรายวิชาเรียนร่วมต่างแผนกวิชา งานหลักสูตร
สิงหาคม สํารวจรายการหนังสือเรียนฟรี (ปวช.) ภาคเรียน 2 งานหลักสูตร
สิงหาคม แผนกวิชาส่งรายการหนังสือเรียนฟรี (ปวช.) ภาคเรียน 2 แผนกวิชา
สิงหาคม งานหลักสูตรสรุปรายการส่ังซื้อหนังสือเรียน ภาคเรียน 2 งานหลักสูตร
กันยายน ส่งเบิกค่าสอนพิเศษ ประจําสัปดาห์ท่ี 12 - 15 แผนกวิชา
กันยายน ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกหนังสือเรียนฟรี (ปวช.) ภาคเรียน 2 งานหลักสูตร
กันยายน ประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย งานหลักสูตร
กันยายน ประชุมหัวหน้าแผนกวิชาเรื่องการจัดการเรียนการสอน ภาคเรียน 2 งานหลักสูตร/แผนกวิชา
กันยายน ส่งเบิกค่าสอนพิเศษ ประจําสัปดาห์ท่ี 16 - 18 แผนกวิชา
กันยายน แผนกวิชาเทคนิคพ้ืนฐานจัดตาราง แผนกวิชาเทคนิคพ้ืนฐาน
กันยายน แผกนวิชาคอมพิวเตอร์จัดตาราง แผนกวิชาคอมพิวเตอร์
กันยายน แผนกวิชาจัดตารางเรียนร่วม แผนกวิชาจัดเรียนร่วม
กันยายน แผนกวิชาจัดตาราง แผนกวิชา
กันยายน แผนกวิชาสามัญ - สัมพันธ์ จัดตาราง แผนกวิชาสามัญ-สัมพันธ์

กันยายน-ตุลาคม แผนกลงบันทึกตารางในระบบ ศธ.02 ออนไลน์ แผนกวิชา
กันยายน ส่งบันทึกหลังสอนประจําภาคเรียนท่ี 1 แผนกวิชา
ตุลาคม สรุปรายงานการส่งโครงการสอน / แผนการจัดการเรียนรู้ / บันทึกหลังสอน งานหลักสูตร
ตุลาคม อนุมัติตารางเรียน ตารางสอนรายบุคคล ภาคเรียนท่ี 2 งานหลักสูตร

*หมายเหตุ : อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน ภาคเรียนท่ี 2
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์
วันท่ีปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน หน้าท่ี

ตุลาคม เปิดภาคเรียน 2
ตุลาคม รับลงตารางเรียนตกค้าง ลงเรียนเพิ่ม ปรับวิชา หลักสูตร
ตุลาคม วันปิยมหาราช
ตุลาคม ตรวจสอบตารางภาคเรียน 2 หลักสูตร
ตุลาคม ครูผู้สอนส่งโครงการสอน 2 ครูผู้สอน
ตุลาคม ปร้ินตารางภาคเรียนท่ี 2 เสนอผู้อํานวยการอนุมัติ หลักสูตร
ตุลาคม ประชุมเตรียมความพร้อมการจัดการแข่งขันทักษะฯ ระดับ สนจ. หลักสูตร

พฤศจิกายน ส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน สัปดาห์ท่ี 1 - 2 แผนกวิชา
พฤศจิกายน แผนกวิชาส่งแผนการเรียน แผนกวิชา
พฤศจิกายน คณะกรรมการตรวจสอบชุดเบิกค่าสอน สัปดาห์ท่ี 1 - 2 หลักสูตร
พฤศจิกายน ส่งชุดเบิกเสนองานการเงิน สัปดาห์ท่ี 1 - 2 หลักสูตร
พฤศจิกายน จัดการแข่งขันทักษะฯ ระดับจังหวัด ประจําปีการศึกษา**แจ้งวันให้ทราบภายหลังอีกคร้ัง หลักสูตร
พฤศจิกายน สรุปผลการแข่งขันทักษะฯ ระดับจังหวัด หลักสูตร
พฤศจิกายน ตรวจสอบแผนการเรียน หลักสูตร
พฤศจิกายน ส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน สัปดาห์ท่ี 3 - 6 แผนกวิชา
พฤศจิกายน คณะกรรมการตรวจสอบชุดเบิกค่าสอน สัปดาห์ท่ี 3 - 6 หลักสูตร
ธันวาคม จัดสอบธรรมะ (บูรณาการจัดการเรียนการสอน) แผนกวิชา
ธันวาคม ส่งชุดเบิกเสนองานการเงิน สัปดาห์ท่ี 3 - 6 หลักสูตร
ธันวาคม ชดเชยวันรัฐธรรมนูญ
ธันวาคม เตรียมเอกสารการแข่งขันทักษะฯ ระดับภาค หลักสูตร
ธันวาคม ครูผู้สอนส่งแผนการสอน ภาคเรียน 2 ครูผู้สอน
ธันวาคม จัดทําเอกสารข้อมูลการเปิดภาคฤดูร้อน หลักสูตร
ธันวาคม สรุปการแข่งขันทักษะฯ ระดับภาค หลักสูตร
ธันวาคม วันหยุดกรณีพิเศษ (ตามมติ ครม.)
มกราคม วันข้ึนปีใหม่
มกราคม ส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน สัปดาห์ท่ี 7 - 11 แผนกวิชา
มกราคม คณะกรรมการตรวจสอบชุดเบิกค่าสอน สัปดาห์ท่ี 7 - 11 หลักสูตร
มกราคม ส่งชุดเบิกเสนองานการเงิน สัปดาห์ท่ี 7 - 11 หลักสูตร
มกราคม วันครู
มกราคม เตรียมเอกสารการแข่งขันทักษะฯ ระดับชาติ หลักสูตร

มกราคม-กุมภาพันธ์ เปิดรับนักศึกษาย่ืนคําร้องขอเปิดรายวิชาภาคฤดูร้อน หลักสูตร
มกราคม ส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน สัปดาห์ท่ี 12 - 15 แผนกวิชา
กุมภาพันธ์ คณะกรรมการตรวจสอบชุดเบิกค่าสอน สัปดาห์ท่ี 12 - 15 หลักสูตร
กุมภาพันธ์ ส่งชุดเบิกเสนองานการเงิน สัปดาห์ท่ี 12 - 15 หลักสูตร
กุมภาพันธ์ สรุปการแข่งขันทักษะฯ ระดับชาติ หลักสูตร
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วันท่ีปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน หน้าท่ี
กุมภาพันธ์ ชดเชยวันมาฆบูชา
กุมภาพันธ์ ส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน สัปดาห์ท่ี 16 - 18 แผนกวิชา
กุมภาพันธ์ ส่งชุดเบิกค่าสอนเกินภาระงาน สัปดาห์สอนชดเชย แผนกวิชา
กุมภาพันธ์ ปิดรับแบบคําร้องขอเปิดรายวิชาภาคฤดูร้อน หลักสูตร
มีนาคม คณะกรรมการตรวจสอบชุดเบิกค่าสอน สัปดาห์ท่ี 16 - 18 และสอนชดเชย หลักสูตร
มีนาคม ส่งชุดเบิกเสนองานการเงิน สัปดาห์ท่ี 16 - 18 และสอนชดเชย หลักสูตร

*หมายเหตุ : อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน ภาคฤดูร้อน
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์

*หมายเหตุ : อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม

วันท่ีปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
มีนาคม แผนกวิชาตรวจสอบแผนการเรียนภาคฤดูร้อน ตามแผนการเรียน
มีนาคม วันมาฆบูชา
มีนาคม งานหลักสูตร บันทึกรายวิชาตามใบคําร้องขอเปิดภาคฤดูร้อน
มีนาคม งานหลักสูตร สรุปเอกสารย่ืนคําร้องให้แผนกวิชา
มีนาคม แผนกวิชาจัดตารางสอนภาคฤดูร้อน
มีนาคม งานหลักสูตร บันทึกตารางภาคฤดูร้อน ในระบบ ศธ.02 ออนไลน์
มีนาคม งานหลักสูตรรับลงตารางภาคฤดูร้อน
มีนาคม งานหลักสูตรรับลงตารางภาคฤดูร้อน ลงทะเบียนล่าช้า
มีนาคม ประชุมการจัดการเรียนการสอน ภาคเรียน 1
มีนาคม งานพัฒนาหลักสูตร ปร้ินแผนการเรียนให้แผนกวิชาตรวจสอบ
มีนาคม แผนกวิชาตรวจสอบรายวิชาตามแผนการเรียน และส่งเอกสารและกลุ่มเด็กให้งานหลักสูตร
มีนาคม งานหลักสูตร สรุปรายวิชาเรียนร่วม ภาคเรียน 1
มีนาคม งานหลักสูตรฯ สรุปรายงานการส่งโครงการสอน แผนการสอน บันทึกหลังสอน ภาคเรียน 2
มีนาคม แผนกวิชาสรุปรายการหนังสือเรียน ปวช. ภาคเรียน 1 ส่งงานหลักสูตร
เมษายน วันพระบาทสมเด็จพระพุทธยอดฟ้าจุฬาโลกมหาราช และวันท่ีระลึกมหาจักรีบรมราชวงศ์
เมษายน วันสงกรานต์
เมษายน วิทยาลัยฯ ประกาศปิดภายใน
เมษายน แผนกวิชาเทคนิคพ้ืนฐาน จัดตารางสอน
เมษายน แผนกวิชาคอมพิวเตอร์ จัดตารางสอน
เมษายน แผนกวิชาแผนกวิชา ทุกแผนก จัดตารางสอน

พฤษภาคม แผนกวิชาสามัญ - สัมพันธ์ จัดตารางสอน
เมษายน งานหลักสูตรสรุปรายการหนังสือเรียน ปวช. ส่งงานพัสดุ

พฤษภาคม ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกรายการหนังสือเรียน ปวช. ภาคเรียน 1
พฤษภาคม งานหลักสูตร สรุปรายการหนังสือจากการพิจารณาของคณะกรรมการเตรียมประชุมภาคี 4 ฝ่าย
พฤษภาคม ประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย เห็นชอบหนังสือเรียน ปวช. ภาคเรียน 1
พฤษภาคม วันฉัตรมงคล
พฤษภาคม วิชาการแผนก บันทึกตารางในระบบ ศธ.02 ออนไลน์
พฤษภาคม คณะกรรมการ ตรวจสอบตาราง
พฤษภาคม เปิดภาคเรียน 1
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คู่มือการปฏิบัติงานวัดผลและประเมินผล

การวัดและประเมินผลอาชีวศึกษา
แนวคิด

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ (ฉบับที่ 3)
พ.ศ. 2553 หมวด 4 แนวการจัดการศึกษา ได้กําหนดให้การจัดการศึกษาต้องยึดหลักว่า ผู้เรียนทุกคนมี
ความสามารถเรียนรู้และพัฒนาตนเองได้ และถือว่าผู้เรียนมีความสําคัญท่ีสุด กระบวนการ จัดการศึกษาต้อง
ส่งเสริมให้ผู้เรียนสามารถพัฒนาตามธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพ โดยต้องเน้น ความสําคัญทั้งความรู้ คุณธรรม
กระบวนการเรียนรู้และบูรณาการตามความเหมาะสมของแต่ละระดับ การศึกษา ท้ังนี้ ให้สถานศึกษาจัดการ
ประเมินผู้เรียนโดยพิจารณาจากพัฒนาการของผู้เรียน ความ ประพฤติ การสังเกตพฤติกรรมการเรียน การร่วม
กิจกรรมและการทดสอบควบคู่ไปในกระบวนการเรียน การสอนตามความเหมาะสมของแต่ละระดับและรูปแบบ
การศึกษา

กรอบคุณวุฒิอาชีวศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2562 กําหนดให้การจัดการอาชีวศึกษาทุกระดับ คุณวุฒิ
ประเภทวิชาและสาขาวิชาต้องเน้นคุณภาพของผู้สําเร็จการศึกษา อย่างน้อย ๔ ด้าน คือ

1. ด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ หมายถึง ความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม
จรรยาบรรณวิชาชีพ เจตคติและกิจนิสัยที่ดีภูมิใจและรักษาเอกลักษณ์ของชาติไทย เคารพ กฎหมาย เคารพสิทธิ
ของผู้อ่ืน มีความรับผิดชอบตามบทบาทหน้าที่ของตนเองตามระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุข มีจิตสาธารณะและมีจิตสานึกรักษ์สิ่งแวดล้อม

2. ด้านความรู้ หมายถึง ความรู้เก่ียวกับข้อเท็จจริง หลักการ ทฤษฎีและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
สาขาวิชาท่ีเรียนหรือทํางาน โดยเน้นความรู้เชิงทฤษฎีและหรือข้อเท็จจริงเป็นหลัก

3. ด้านทักษะ หมายถึง ความสามารถปฏิบัติงานซึ่งบุคคลนั้นควรทําได้เมื่อได้รับมอบหมาย โดยสามารถ
เลือกใช้วิธีการจัดการและแก้ปัญหาการทํางานด้วยทักษะด้านกระบวนการคิดที่เก่ียวข้องกับ การใช้ตรรกะ ทักษะ
การหยั่งรู้และความคิดสร้างสรรค์ทักษะการเรียนรู้ตลอดชีวิตหรือทักษะการปฏิบัติ หรือวิธีปฏิบัติท่ีมีความ
คล่องแคล่วและความชํานาญในการปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐานคุณวุฒิอาชีวศึกษา แต่ละระดับ

4. ด้านความสามารถในการประยุกต์ใช้และความรับผิดชอบ หมายถึง ความสามารถของ บุคคลท่ีเกิด
จากกระบวนการเรียนรู้การใช้ความรู้ทักษะทางสังคมในการทํางานหรือการศึกษาอบรมเพื่อ การพัฒนาวิชาชีพของ
บุคคล ซ่ึงประกอบไปด้วยความสามารถในการสื่อสาร ภาวะผู้นํา ความรับผิดชอบและความเป็นอิสระในการ
ดําเนินการต่าง ๆ ได้ด้วยตนเอง เช่น ความสามารถในการตัดสินใจ และความ รับผิดชอบต่อตนเองและผู้อื่น

ท้ังนี้ “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาและประเมินผลการเรียนตาม หลักสูตร” ได้
กําหนดแนวปฏิบัติในการประเมินผล ดังนี้

1. ให้สถานศึกษามีหน้าที่และรับผิดชอบในการประเมินผลการเรียนรายวิชาที่เรียนและ ฝึก
ปฏิบัติในสถานศึกษา ส่วนรายวิชาที่เรียนและฝึกปฏิบัติในสถานประกอบการ ให้สถานศึกษาและ สถาน
ประกอบการ โดยครูนิเทศก์และครูฝึกมีหน้าท่ีและรับผิดชอบร่วมกันในการประเมินผลการเรียน

2. ให้ประเมินผลการเรียนเป็นรายวิชาตามระบบหน่วยกิต โดยจํานวนหน่วยกิตของแต่ละ
รายวิชาให้ถือตามที่กําหนดไว้ในหลักสูตร
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3. ให้ดําเนินการประเมินตามสภาพจริงต่อเนื่องตลอดภาคเรียน ท้ังด้านความรู้ความ สามารถ
และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ซึ่งครอบคลุมจุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชาและ เนื้อหาวิชาจากกิจกรรมการ
เรียนการสอน การฝึกปฏิบัติงานท่ีมอบหมายและพฤติกรรมลักษณะนิสัย เพื่อเป็นคะแนนระหว่างภาค

4. ให้มีการวัดประเมินผลรายวิชาปลายภาคเรียน เมื่อสิ้นภาคเรียน หรือเม่ือสิ้นสุดการเรียน หรือ
การฝึกปฏิบัติงานในทุกรายวิชา โดยพิจารณาตามจุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชาและ เนื้อหาวิชา โดยใช้
เครื่องมือและวิธีการหลากหลายตามความเหมาะสม

5. ให้ดําเนินการประเมินมาตรฐานวิชาชีพเพื่อการสําเร็จการศึกษา เมื่อผู้เรียนได้ลงทะเบียน
รายวิชาครบทุกรายวิชาตามหลักสูตรแต่ละประเภทวิชาและสาขาวิชา หรือตามระยะเวลาที่ คณะกรรมการ
ประเมินมาตรฐานวิชาชีพกําหนด ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สํานักงาน คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษากําหนด

6. ให้หน่วยงานต้นสังกัดร่วมกับสถานศึกษา ดําเนินการส่งเสริมคุณภาพและควบคุม มาตรฐาน
การจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลการเรียน

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลอาชีวศึกษา
“การวัดและประเมินผล” เป็นกระบวนการที่ต้องดําเนินการควบคู่กับการจัดการเรียนการ สอน เพื่อ

ตรวจสอบว่าผู้เรียนมีความรู้ความสามารถตามเกณฑ์มาตรฐานที่กําหนดหรือไม่ และใช้ในการ เปรียบเทียบ
ความสามารถของผู้เรียนแต่ละคน ซ่ึงการวัดและประเมินผลการเรียนรู้จะพิจารณาทั้ง 3 ด้าน คือ พุทธิพิสัย ทักษะ
พิสัยและจิตพิสัย ทั้งน้ี เครื่องมือวัดความสามารถของผู้เรียนจะใช้หลักทาง วิทยาศาสตร์มาช่วยเพื่อให้ได้ผล
ความสามารถของผู้เรียนแต่ละคน ส่วนการประเมินผลคือการนําผลท่ีได้จากการวัดความสามารถของผู้เรียนมา
เทียบกับเกณฑ์มาตรฐานท่ีกําหนดไว้ เพื่อตัดสินว่าผู้เรียน มีความสามารถแต่ละด้านท้ัง 3 ด้านอยู่ในระดับใด

ในการจัดการศึกษาด้านอาชีวศึกษาหรือการจัดการศึกษาด้านวิชาชีพ การวัดและประเมินผล การเรียนรู้
จะใช้สมรรถนะงานเป็นตัวกําหนดเกณฑ์มาตรฐานการเรียนรู้ โดยวัดและประเมินผลการ เรียนรู้ 4 ด้าน คือ
ความรู้ ทักษะ พฤติกรรมแต่ละบุคคล และความสามารถในการประยุกต์ใช้หรือ ประสบการณ์ในการทํางาน โดย
วัดและประเมินผลการเรียนรู้ท้ัง 4 ด้านไปพร้อมกับการเรียนรู้แล้วนํา ผลที่ได้จากการวัดไปเทียบกับมาตรฐานงาน
ที่กําหนดไว้ ผู้ถูกวัดจะต้องมีความสามารถไม่ตํ่ากว่าเกณฑ์ มาตรฐานของสมรรถนะงานในแต่ละสมรรถนะงาน
และต้องผ่านตามเกณฑ์ของทุกสมรรถนะงาน ที่กําหนดไว้ในแต่ละสาขาวิชาหรือสาขางานของแต่ละกลุ่มอาชีพท่ี
กําหนดไว้

ในการจัดการเรียนการสอนและวัดประเมินผลด้านอาชีวศึกษา ครูผู้สอนจะต้องศึกษาและ ทําความเข้าใจ
เก่ียวกับการวัดผล การประเมินผล การประเมินผลตามสภาพจริง การกําหนดกรอบการวัด ประเมินผล การเลือก
สร้างและใช้เครื่องมือวัดผล รวมท้ังการกําหนดเกณฑ์การให้คะแนนเพื่อการตัดสิน ผลการประเมิน

• การวัดผล (Measurement)
“การวัดผล” หมายถึงกระบวนการท่ีนําตัวเลขมาใช้แทนปริมาณความสามารถของคุณลักษณะ ของ

ผู้เรียนจากนามธรรมให้เป็นรูปธรรม โดยใช้เครื่องมือที่หลากหลายในการวัดความสามารถของผู้เรียน และเทียบ
ความแตกต่างระหว่างผู้เรียนแต่ละคนได้ โดยการวัดผลการศึกษาจะประกอบไปด้วย 3 ด้าน คือ

1. ด้านความรู้
2. ด้านทักษะ
3. ด้านจิตพิสัย



18

1. ด้านความรู้ เครื่องมือที่ใช้ส่วนมากเป็นแบบทดสอบ เช่น แบบทดสอบแบบเลือกตอบ แบบจับคู่ แบบ
เติมคําในช่องว่างและแบบความเรียง ซึ่งโดยทั่วไปจะนิยมใช้แบบเลือกตอบและแบบ ความเรียง ทั้ง 2 แบบนี้
จะต้องแยกความสามารถของผู้ตอบได้ตามระดับพฤติกรรมการเรียนรู้ที่กําหนดไว้ ในหลักสูตรรายวิชา ดังน้ันจึง
ต้องมีการวิเคราะห์หลักสูตรก่อน แล้วนําผลที่ได้จากการวิเคราะห์หลักสูตร มากําหนดเป็นตารางวิเคราะห์ข้อสอบ
เพ่ือกําหนดว่าจะวัดความสามารถของผู้เรียนถึงระดับใดบ้าง และ จํานวนข้อสอบที่จะวัดตามระดับพฤติกรรมการ
เรียนรู้ในแต่ระดับจะมีระดับละกี่ข้อ

2. ด้านทักษะ เคร่ืองมือที่ใช้เป็นแบบประเมินเพ่ือวัดความสามารถของผู้เรียนในการ ปฏิบัติงาน การ
ดําเนินงานและการพัฒนางาน รวมทั้งวัดผลผลิตท่ีได้จากการปฏิบัติงานด้วย เช่น ช้ินงาน รายงาน และหรือ
ผลสําเร็จจากภาระงานที่ได้รับมอบหมาย แบบประเมินที่นิยมใช้มี 2 แบบ คือแบบ มาตราส่วนประมาณค่าและ
แบบตรวจสอบรายการ

2.1 แบบมาตราส่วนประมาณค่า ในการวัดทักษะต้องกําหนดเกณฑ์การให้คะแนนของ แต่ละส่วนของ
การวัด แต่ถ้าใช้วัดความพึงพอใจ (แบบสอบถาม) ไม่ต้องกําหนดเกณฑ์การให้คะแนน

2.2 แบบตรวจสอบรายการ ในการวัดทักษะจะตรวจสอบว่าทําได้หรือทําไม่ได้จํานวนข้อ ที่ใช้วัด
จะต้องมีจํานวนมากเพ่ือให้ครอบคลุมเนื้อหาทั้งหมดท่ีต้องการวัด

3. ด้านจิตพิสัย เครื่องมือที่ใช้ส่วนมากจะเป็นแบบสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียน หรือแบบ สัมภาษณ์ ตัว
เครื่องมือจะมีลักษณะเหมือนแบบตรวจสอบรายการหรือเป็นแบบบันทึก

• การประเมินผล (Evaluation)
“การประเมินผล” หมายถึง กระบวนการที่นําค่าที่ได้จากการวัดมาวินิจฉัยเพื่อตัดสินหรือ สรุปผลจากตัว

เลขที่ได้จากการวัดว่าอยู่ในระดับใดของเกณฑ์การประเมินตามมาตรฐานกําหนด ใช้ในการ ตัดสินผู้เรียนว่าผ่าน
หรือไม่ผ่าน ถ้าผ่านจะอยู่ในระดับใดของเกณฑ์ท่ีกําหนด เช่น การประเมินผลสัมฤทธิ์ ทางการเรียน

การประเมินผลจึงเป็นการประเมินเชิงเปรียบเทียบเพื่อตรวจสอบพัฒนาการของผู้เรียนตาม มาตรฐานที่
กําหนด หรือเป็นการประเมินแบบอิงเกณฑ์ ผู้เรียนแต่ละคนต้องปฏิบัติให้ได้ตามเกณฑ์ที่ กําหนด ซึ่งส่วนมากจะ
กําหนดเป็นเกณฑ์ข้ันต่ําไว้ผู้เรียนคนใดไม่ผ่านเกณฑ์ก็ต้องไปพัฒนาตนเองและมา รับการทดสอบใหม่จนกว่าจะ
ผ่านเกณฑ์เช่น การประเมินตามสภาพจริง และการประเมินตามสมรรถนะ

ตารางเปรียบเทียบการวัดผลและการประเมินผล
การวัดผล การประเมินผล

1. เป็นการกําหนดรายละเอียดจํานวนหรือปริมาณ
2. เป็นการกระทําอย่างละเอียดทีละด้าน
3. ใช้เครื่องมือเป็นหลัก
4. ผลท่ีได้เป็นข้อมูลรายละเอียด
5. อาศัยวิธีการทางวิทยาศาสตร์

1. เป็นการกําหนดระดับคุณค่า ตัดสินลงข้อสรุป
2. เป็นการสรุปรวม เป็นข้อชี้ขาด/ผลการตัดสิน
3. ใช้ผลจากการวัดเป็นหลัก โดยพิจารณาตาม

เกณฑ์ที่กําหนดไว้แล้วล่วงหน้า
4. ผลท่ีได้เป็นการตัดสินใจ
5. ใช้ดุลพินิจในการตัดสิน
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ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการประเมินตามสภาพจริง
“การประเมินตามสภาพจริง (Authentic Assessment)” หมายถึง การประเมินความ สามารถตาม

สภาพความเป็นจริงของผู้เรียน โดยที่ผู้ประเมินจะหาวิธีการหรือเทคนิคในการประเมินให้ เหมาะสมกับผู้เรียนแต่
ละคน ซ่ึงการเรียนรู้ของมนุษย์นั้นจะมีการพัฒนาหรือการเรียนรู้เพิ่มขึ้นจากเดิม ท่ีมีอยู่ตลอดเวลา ดังนั้นการท่ี
ผู้เรียนทําแบบทดสอบไม่ผ่าน ไม่ได้หมายความว่าผู้เรียนไม่มีความรู้ ในรายวิชาที่ทําแบบทดสอบหรือไม่มีความรู้
เพิ่มข้ึน แต่ผู้เรียนอาจจะรู้ในส่ิงท่ีแบบทดสอบไม่ได้ถามก็ได้

การวัดและประเมินผลการอาชีวศึกษา เน้นการประเมินความสามารถในการปฏิบัติงานตาม สภาพความ
เป็นจริงของผู้เรียน โดยดําเนินการประเมินอย่างต่อเน่ืองด้วยเทคนิควิธีการและเครื่องมือ ประเมินที่หลากหลาย
ตามลักษณะของกิจกรรมการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาการการเรียนรู้รอบด้านของผู้เรียน ทั้งด้านความรู้ทักษะและ
พฤติกรรมลักษณะนิสัย ทั้งนี้ ในภาคทฤษฎีหรือด้านความรู้จะเน้นการ ประยุกต์ใช้ การวิเคราะห์สังเคราะห์
ประเมินค่าและกระบวนการคิดที่นําไปใช้ในการทํางาน ส่วน ภาคปฏิบัติหรือด้านทักษะ จะเน้นสมรรถนะหรือ
ความสามารถในการทํางาน กระบวนการที่ใช้ในการ ทํางาน และผลผลิตที่เกิดจากการทํางานที่ได้มาตรฐานตามที่
กําหนด รวมท้ังพฤติกรรมลักษณะนิสัยใน การทํางานด้วย

• หลักของการประเมินตามสภาพจริง
การประเมินตามสภาพจริงนอกจากจะช่วยพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน ยังช่วยพัฒนา กระบวนการสอน

และการประเมินผลของครูผู้สอนด้วย หลักของการประเมินผลตามสภาพจริงมีดังนี้
1.เป็นการประเมินความก้าวหน้าและการแสดงออกของผู้เรียนบนรากฐานของทฤษฎีทางพฤติกรรการ

เรียนรู้ในแต่ละด้านของผู้เรียน โดยแต่ละด้านมีระดับของการเรียนรู้ ดังนี้

ระดับ พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย
6 คิดสร้างสรรค์์
5 ประเมินค่า ทําเป็นธรรมชาต์ิ สร้างบุคลิกภาพ
4 วิเคราะห์์ ปฏิบัติถูกต้องทุกข้ันตอน จัดระบบตนเอง
3 การประยุกต์ใช้ ปฏิบัติมีความผิดพลาดน้อย เห็นคุณค่า
2 ความเข้าใจ ปฏิบัติตามคําสั่ง ตอบสนอง
1 ความจํา เลียนแบบ ทําตาม การรับรู้

2. มีรากฐานบนพัฒนาการและการเรียนรู้ของผู้ เรียนท่ีมีความแตกต่างกัน ผู้ เรียนแต่ละคนมี
ความสามารถในการเรียนรู้ท่ีต่างกัน การประเมินความสามารถของผู้เรียนจึงควรมีการกําหนดมาตรฐาน ขั้นตํ่าที่
ผู้เรียนท่ัวไปสามารถเรียนรู้ได้ในเวลาท่ีกําหนด

3. การประเมินตามสภาพจริงและการพัฒนาหลักสูตรท่ีเหมาะสมจะต้องจัดให้ส่งเสริมซ่ึงกัน และกัน
หลักสูตรท่ีจัดให้ต้องมีความเป็นไปได้และเหมาะสมกับวัยของผู้เรียน ไม่ยากและง่ายจนเกินไป และมีการประเมิน
ตลอดเวลาที่มีกิจกรรมการเรียนการสอน

4. การประเมินตามสภาพจริงและหลักสูตรจะต้องพัฒนามาจากบริบทรากฐานทางวัฒนธรรม ที่ผู้เรียน
อาศัยอยู่และต้องเรียนรู้ หลักสูตรควรจัดให้สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น ตามความ ต้องการกําลังคน
และไม่ขัดแย้งกับวัฒนธรรมของท้องถ่ิน
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5. ผู้สอนต้องสามารถบูรณาการและปรับขยายหลักสูตรให้ทันยุคสมัยได้เพ่ือให้ผู้เรียนได้ บรรลุเป้าหมาย
และเสริมสร้างศักยภาพเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนอย่างเต็มที่ มีการสอดแทรก เรื่องต่าง ๆ เข้าไปในการ
เรียนการสอนของผู้สอนได้ตลอดเวลา เช่น สอดแทรกพิษภัยของยาเสพติด การปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง เป็นต้น

การประเมินตามสภาพจริงในการเรียนการสอน ใช้เพียงการประเมินจากกิจกรรมเดียวในการ ตัดสินว่า
ผู้เรียนผู้นี้สําเร็จการศึกษาจะไม่มีความสมบูรณ์ จึงควรต้องมีการประเมินจากบุคคลภายนอก และข้อสอบที่เป็น
มาตรฐาน ดังแผนภาพต่อไปนี้

ช้ินงาน ผลงาน
(ผู้เรียน)

การแสดงผลงาน ข้อสอบมาตรฐาน
(บุคคลภายนอก) (คณะกรรมการ)

ภารกิจหลักงานวัดผลและประเมินผล

1. การประเมินมาตรฐานวิชาชีพ
1.1 สํารวจนักเรียนนักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษา
1.2 สํารวจคณะกรรมการภายนอกจากหัวหน้าแผนกวิชา
1.3 เสนอคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระดับสถานศึกษาและระดับสาวิชา/สาขางาน
1.4 จัดทําตารางสอบและเอกสารเครื่องมือประเมินมาตรฐาน
1.5 รายงานผลการสอบมาตรฐานและประกาศผลสอบ
1.6 กรอกข้อมูลการประเมินมาตรฐานในระบบ ศธ.02 ออนไลน์

2. การโอนผลการเรียน
2.1 เสนอคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน
2.2 ตรวจสอบเอกสารคําร้องขอเทียบโอนผลเรียน
2.3 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเทียบโอนผลการเรียน
2.4 กรอกผลการเทียบโอน
2.5 แจ้งผลการเรียนให้ครูท่ีปรึกษาทราบ

3. การจัดการผลการเรียน
3.1 จัดทําคู่มือการวัดผลและประเมินผล

ผู้เรียน
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3.2 เสนอคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการเรียน
3.3 ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบ ใบประเมินผลการเรียนทุกภาคเรียน
3.4 แจ้งผลการเรียนให้หัวหน้าแผนกวิชา และ ครูที่ปรึกษาทราบ

แผนผังแสดงขั้นตอนการส่งผลการเรียนรายวิชา

ไม่ถูกต้อง

1. บันทึกเวลาเรียนครบ 18 สัปดาห์

2. ตั้งค่าคะแนนและบันทึกคะแนน

- จิตพิสัย

- ทดสอบ

- งาน

- กลางภาค

- ปลายภาค

3. ส่งเอกสารที่งานวัดผล

- แบบบันทึกผลการเรียนและประเมินผล (วผ.2)

- ใบรายงานคะแนนผลการปฏิบัติงาน

- ใบแบบสรุปการเช็คชื่อเข้าเรียนรายวิชา

- แบบขออนุมัติผลการเรียน

- วผ.2 และ วผ.3

- บันทึกข้อความสรุปผลการปฏิบัติการสอน

4. ส่งผลการเรียนไปยังศธ.02 ออนไลน์

ครูประจําวิชา

งานวัดผลติดตามและตรวจสอบความถูกต้อง

ศธ.02 ออนไลน์

ครูประจําวิชากดยืนยันผลการเรียน

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา

กล่ันกรองผลการเรียน

งานวัดผลฯ ปลดล็อก

ให้ครูแก้ไขผลการเรียน

ในศธ.02 ออนไลน์

ไม่เห็นชอบ

ผู้อํานวยการลงนาม

อนุมัติ
ครูชี้แจ้ง/แก้ไข

ประกาศผล

เห็นชอบ
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
1. ส่งเสริมสนับสนุนครูและผู้สอนให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบการวัดผลและ

ประเมินผล
2. กํากับ ดูแล จัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ
3. ดําเนินการเก่ียวกับการโอนผลการเรียน
4. ตรวจสอบผลการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและผู้อํานวยการ

วิทยาลัยเพื่ออนุมัติผลการเรียน
5. รวบรวมผลการเรียนท่ีได้รับอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน
6. จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ
7. ดําเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดทําข้อสอบมาตรฐาน
8. เก็บรักษาและทําลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเกี่ยวกับงานวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนตามระเบียบ
9. ดําเนินการเก่ียวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรู้และประสบการณ์
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา
11. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน
12. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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โครงสร้างบุคลากรของงานวัดผลและประเมินผล

โครงสร้างบุคลากรปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผล ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ มีดังนี้
1. นายศุภกร พิมพ์ภู หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
2. นางสุกัญญา บํารุง ผู้ช่วยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
3. นายวิวัฒน์ ปุยะติ ผู้ช่วยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
4. นายปิยะวัฒน์ อินทะเสน ผู้ช่วยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
5. นายปรากราณ ด้วงนิล ผู้ช่วยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
6. นางมัลลิกา พิทักษี ผู้ช่วยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
7. นายศิวโรจน์ พรหมบุญ ผู้ช่วยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
8. นางสาวนวพร สุภาเวคิน ผู้ช่วยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
9. นางสาววิภารัตน์ พบขุนทด ผู้ช่วยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
10. นางสาววัลลีพรรณ ชูเส้นผม ผู้ช่วยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
11. นางสาวกัญญา โกรัมย์ ผู้ช่วยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
12. นายศุภวัฒน์ กระแสเทพ ผู้ช่วยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
13. นายศุภเชษฐ์ รักษา ผู้ช่วยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
14. นายธีรเดช อุดม ผู้ช่วยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
15. นางสาววรรณนิภา ปุยะติ เจ้าหน้าที่ธุรการ

ผู้อํานวยการ

รองผู้อํานวยการ

เจ้าหน้าทีง่านวัดผลและประเมินผล

หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
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การเทียบโอนผลการเรียน มีลําดับข้ันตอนดังน้ี

ผ่าน ไม่ผ่าน

ผู้เรียนยื่นแบบคําร้องต่อสถานศึกษา

งานหลักสูตร ดําเนินการเทียบรายวิชากับแผนการ

เรียน ของสถานศึกษาตามโครงสร้างหลักสูตร โดย

ต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จ ก่อนการวัดผลปลาย

ภาคเรียนแรกท่ีผู้เรียนเข้าเรียน

งานทะเบียน ตรวจสอบหลักฐาน

• รับโอนผลการเรียนเฉพาะรายวิชาที่ยัง ปรา

กฎอยู่ในหลักสูตรท่ีใช้ในปัจจุบัน

• รับโอนผลการเรียนเฉพาะรายวิชาท่ีได้

ระดับผลการเรียนตั้งแต่ 2.0 ข้ึนไป

ผลการเทียบโอน

งานวัดผลและประเมินผลการเรียน

ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน เข้าสู่

รายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร และ

แผนการเรียน

งานทะเบียน ดําเนินการให้ผู้เรียน

ลงทะเบียน เรียนเพ่ิมตามแผนการเรียน

ของโครงสร้างหลักสูตร

แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการประเมินเทียบ

โอนความรู้และประสบการณ์

และการเทียบโอนผลการเรียน
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แผนผังแสดงขั้นตอนการส่งผลแก้ 0 (ศูนย)์ และ ม.ส. (ไม่สมบูรณ์) ระดับ ปวช. และ ระดับ ปวส.

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

นักเรียนนักศึกษา

ติดต่อครูผู้สอน

ผลการเรียน

ผ่านเกณฑ์

ครูประจําวิชาส่งผลแก้

ม.ส. (ไม่สมบูรณ์) ระดับ

ปวช. และ ระดับ ปวส.

ผลการเรียน

ไม่ผ่านเกณฑ์

ออกเลข เสนอรองฯฝ่ายวิชาการ

งานวัดผลฯ บันทึกข้อมูลใน ศธ.02 ออนไลน์

ครูที่ปรึกษาตรวจสอบผลการเรียน

คณะกรรมการ

แก้ ม.ส. ในระบบ

ศธ.02

ผู้อํานวยการ

อนุมัติ

ลงทะเบียนเรียนซ้ํา

ปรับเกรด
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รายงานสถิติจํานวนยอดผู้เข้าทดสอบ (V-NET) ให้กับ

สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ

การทดสอบทางการศึกษา

ระดับชาติด้านอาชีวศึกษา

(V-NET) มีลําดับข้ันตอน

ดังนี้

งานวัดผลและประเมินผลรวบรวมรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้า

ทดสอบทางการศึกษาระดับชาติด้านอาชีวศึกษา

(V-NET) ระดับ ปวช.3 และ ปวส.2 ให้กับสถาบัน

ทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ

ประชุมคณะกรรมการคุมสอบ (V-NET)

และคณะกรรมการดําเนินงาน

เตรียมสถานท่ีสนามสอบตามคู่มือ

การดําเนินการทดสอบทาง

การศึกษาระดับชาติด้าน

อาชีวศึกษา (V-NET)

ส่งแบบรายงานผลการสังเกตการณ์และติดตามการจัดการ

ทดสอบทางการศึกษาระดับชาติด้านอาชีวศึกษา (V-NET)

ให้กับสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ

รายงานผลการดําเนินการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติด้าน

อาชีวศึกษา (V-NET) ให้กับสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ
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ปฏทิินการปฏิบัติงานประจําภาคเรียนท่ี 1

วัน เดือน ปี รายระเอียดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ
พ.ค. รับสมัครนักศึกษารอบโควตา และรอบปกติ งานวัดผล
พ.ค. เปิดภาคเรียนท่ี 1 (สัปดาห์ท่ีสามของเดือนพฤษภาคม)
พ.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ท่ี 1 ทาง RMS งานวัดผล
พ.ค. รับตรวจและพิจารณาคําร้องโอนผลการเรียน งานวัดผล
พ.ค. อบรมการใช้ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ สําหรับบุคคลากรท่ีมาปฏิบัติ

หน้าท่ีใหม่
งานวัดผล

พ.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ท่ี 2 ทาง RMS งานวัดผล
พ.ค ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ท่ี 3 ทาง RMS งานวัดผล
มิ.ย. แก้ไข้ผลการเรียนของครูผู้สอน งานวัดผล
มิ.ย. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ท่ี 4 ทาง RMS งานวัดผล
มิ.ย. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ท่ี 5 ทาง RMS งานวัดผล
มิ.ย. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 6 ทาง RMS งานวัดผล
มิ.ย. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ท่ี 7 ทาง RMS งานวัดผล
ก.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ท่ี 8 ทาง RMS งานวัดผล
ก.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ท่ี 9 ทาง RMS งานวัดผล
ก.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ท่ี 10 ทาง RMS งานวัดผล
ก.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ท่ี 11 ทาง RMS
ก.ค. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการประเมินผลรายวิชา เม่ือสิ้นสุดภาคเรียน ประจําภาค

เรียนท่ี 1
งานวัดผล

ก.ค. – ส.ค. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินมาตรฐานวิชาชีพ ภาคเรยีนท่ี 1 งานวัดผล
ส.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ท่ี 12 ทาง RMS งานวัดผล
ส.ค. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําผลการเรียนและประกาศผลการเรียน ภาคเรียนที่ 1 งานวัดผล

ส.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ท่ี 13 ทาง RMS งานวัดผล
ส.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ท่ี 14 ทาง RMS งานวัดผล
ส.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ท่ี 15 ทาง RMS งานวัดผล
ส.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ท่ี 16 ทาง RMS งานวัดผล
ส.ค. ครูส่งเกรดผ่านอินเทอรเ์น็ต (วนัสุดท้าย)ทางศธ.02ออนไลน์ (นกัศึกษาระดับปวส.1) งานวัดผล

ก.ย. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ท่ี 17 ทาง RMS งานวัดผล
ก.ย. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําผลการเรียนที่เป็น ศูนย์ และ มส. ภาคเรียนที่ 1 งานวัดผล
ก.ย. แผนกวิชาส่งผลประเมินมาตรฐานวิชาชีพ (เฉพาะสาขาวิชาท่ีสําเร็จการศึกษาใน

ภาคเรียนที่ 1
งานวัดผล
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วัน เดือน ปี รายระเอียดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ
ก.ย. ส่งไฟล์ต้นฉบับข้อสอบปลายภาคเรียน ท่ี 1/2567 เฉพาะระดับ ปวช.ทุกช้ันปี งานวัดผล
ก.ย. สอบ สรุปประเมินผลปลายภาค ประจําภาคเรียนท่ี 1 งานวัดผล
ก.ย. ประกาศผลการสอบมาตรฐานวชิาชพี เฉพาะสาขาวชิาท่ีสําเรจ็การศึกษา 1 งานวัดผล
ก.ย. ปิดภาคเรียนที่ 1 (ครบ 18 สัปดาห์) (ปวช. 1,2,3 และ ปวส.2 , ปริญญาตรี)

ก.ย. ครูผู้สอนส่งผลการเรียน “เกรด” ประจําภาคเรียนท่ี 1/2567 ทางระบบ RMS
และทางระบบ ศธ.02 ออนไลน์ (วันสุดท้าย)

งานวัดผล

ก.ย. คณะกรรมการตามคําสั่งวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ ตรวจและจัดทําประกาศผลการ
เรียนภาคเรียนที่ 1

งานวัดผล

ก.ย. คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติการเรียน ภาคเรียนที่ 1 งานวัดผล
ก.ย. ประกาศผลการเรียนภาคเรยีนท่ี 1 งานวัดผล
ต.ค. ครูผู้สอนส่งผลการแก้ ศูนย์ มส. (วันสดุท้าย) งานวัดผล
ต.ค. คณะกรรมการตามคําสั่งวทิยาลยัเทคนิคบรุีรัมย์ จัดทําผลการเรียนท่ีเป็น 0 และ มส.

ภาคเรยีนท่ี 1
งานวัดผล

ต.ค. ประกาศผลแก้ ศูนย์,มส. ภาคเรยีนท่ี 1 งานวัดผล
*หมายเหตุ : อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม
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ปฏทิินการปฏิบัติงานประจําภาคเรียนท่ี 2

วัน เดือน ปี รายระเอียดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ
ต.ค. เปิดภาคเรียนท่ี 2
ต.ค. บันทึกผลการเรียน ศูนย์,มส. ลงในโปรแกรมฐานระบบของงานวัดผลและประเมินผล ภาคเรียนที่ 1 งานวัดผล
ต.ค. เตรียมหนังสือและระเบียบการรับสมัครโควตา งานวัดผล
ต.ค. ส่งจดหมายโควตาไปยังโรงเรียนภายในจังหวัดบุรีรัมย์ 370 โรงเรียน งานวัดผล
ต.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 1 ทาง ศธ.02 งานวัดผล
ต.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 2 ทาง ศธ.02 งานวัดผล

ต.ค. – พ.ย. ตรวจสอบบันทึกข้อความเรื่องแก้ไขผลการเรียนของครูผู้สอน งานวัดผล
พ.ย. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 3 ทาง ศธ.02 งานวัดผล
พ.ย. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 4 ทาง ศธ.02 งานวัดผล
พ.ย. ตรวจสอบใบประเมินผลการเรียนของภาคเรียนที่ 1 ของครูผู้สอนเพื่อนําเสนออนุมัติ งานวัดผล
พ.ย. จัดแฟ้มผลการเรียนของภาคเรียนท่ี 1 ลงใส่แฟ้มปัจจุบัน งานวัดผล
พ.ย. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 5 ทาง ศธ.02 งานวัดผล
พ.ย ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 6 ทาง ศธ.02 งานวัดผล
พ.ย. ประมวลข้อมูลการขาดเรียน ของนักเรียน นักศึกษาท่ีขาดเรียนโดยไม่ทราบสาเหตุ

ระหว่างสัปดาห์ท่ี 4 - 6
งานวัดผล

ธ.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 7 ทาง ศธ.02 งานวัดผล
ธ.ค. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์นักศึกษารอบโควตา (รอบท่ี 1) ปีการศึกษา งานวัดผล
ธ.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 8 ทาง ศธ.02 งานวัดผล
ธ.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 9 ทาง ศธ.02 งานวัดผล
ธ.ค. ประมวลข้อมูลการขาดเรียน ของนักเรียน นักศึกษาท่ีขาดเรียนโดยไม่ทราบสาเหตุ

ระหว่างสัปดาห์ท่ี 7 - 9
งานวัดผล

ธ.ค. ประมวลข้อมูลการขาดเรียน ของนักเรียน นักศึกษาท่ีขาดเรียนโดยไม่ทราบสาเหตุ
ระหว่างสัปดาห์ท่ี 7 - 9

งานวัดผล

ธ.ค. โรงเรียนและแผนกวิชาส่งรายชื่อนักเรียนที่สนใจเข้าศึกษาต่อรอบสมัครตรง โควตา
(รอบท่ี 1) วันสุดท้าย

งานวัดผล

ธ.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 10 ทาง ศธ.02 งานวัดผล
ธ.ค. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์รอบสมัครตรงโควตา (รอบท่ี 1) งานวัดผล
ธ.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 11 ทาง ศธ.02 งานวัดผล
ม.ค. จัดเตรียมแฟ้มทะเบียนรายวิชาสําหรับตรวจผลการเรียนของภาคเรียนที่ 2 งานวัดผล
ม.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 12 ทาง ศธ.02 งานวัดผล
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วัน เดือน ปี รายระเอียดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ
ม.ค. ประมวลข้อมูลการขาดเรียน ของนักเรียน นักศึกษาท่ีขาดเรียนโดยไม่ทราบสาเหตุ

ระหว่างสัปดาห์ท่ี 10 - 12
งานวัดผล

ม.ค. สอบสัมภาษณ์ผู้สมัครเข้าศึกษาโดยการรับสมัครตรง โควตา งานวัดผล
ม.ค. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อฯ รอบสมัครตรง โควตา (รอบท่ี 1) งานวัดผล
ม.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 13 ทาง ศธ.02 งานวัดผล
ม.ค. บันทึกแจ้งส่งผลการเรียนทางอินเตอร์เน็ตให้ครูผู้สอน งานวัดผล
ม.ค. แต่งตั้งคณะกรรมการทดสอบความถนัดทางวิชาชีพ งานวัดผล
ม.ค. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินมาตรฐานวิชาชีพ งานวัดผล
ม.ค. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการประเมินผลความรู้เม่ือสิ้นสุดภาคเรียนสําหรับนักเรียน

นักศึกษา
งานวัดผล

ม.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 14 ทาง ศธ.02 งานวัดผล
ม.ค. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 15 ทาง ศธ.02 งานวัดผล
ก.พ. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจผลการเรียนภาคเรียนท่ี 2 งานวัดผล
ก.พ. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 16 ทาง ศธ.02 งานวัดผล
ก.พ. ครูผู้สอนป้อนข้อมูลการขาดเรียนของนักเรียน นักศึกษา สัปดาห์ ท่ี 17 ทาง ศธ.02 งานวัดผล
ก.พ. สอบปลายภาค ประจําภาคเรียนท่ี 2 งานวัดผล

ม.ค. - ก.พ สอบ V-NET นักเรียน นักศึกษา ระดับ ปวช.3 งานวัดผล
ก.พ. ปิดภาคเรียนที่ 2 (เรียนครบ 18 สัปดาห์) งานวัดผล
ก.พ. แผนกวิชาประชุมเกรด งานวัดผล
ก.พ. ครูส่งเกรดผ่านอินเตอร์เน็ต (วันสุดท้าย) ทางเว็บไซต์ ในระบบ RMS และระบบ ศธ.02 งานวัดผล
ก.พ. ส่งผลการประเมินมาตรฐานวิชาชีพ ภาคเรียนที่ 2 งานวัดผล
ก.พ. คณะกรรมการตามคําสั่งวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ ตรวจผลการเรียน ภาคเรียนที่ 2 งานวัดผล
ก.พ. คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติผลการเรียน ประจําภาคเรียนท่ี 2 งานวัดผล
ก.พ. ประกาศผลการเรียน ภาคเรียนที่ 2 13.00 น. เป็นต้นไป งานวัดผล
ก.พ. ประกาศผลการประเมินมาตรฐานวิชาชีพ ภาคเรียนที่ 2 งานวัดผล
ก.พ. ครผููส้อนส่งผลการแก้ ศูนย์, มส. (วนัสดุท้าย) ส่งบนัทึกข้อความและผลการแก้ 0 , มส. งานวัดผล
ก.พ. คณะกรรมการตามคําสัง่วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ดําเนินการคีย์ผลการแก้ 0 , มส. ประจํา

ภาคเรียนท่ี 2
งานวัดผล

ก.พ. ประกาศผลการแก้ ศูนย,์ มส. ภาคเรียนที่ 2 งานวัดผล
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าทดสอบความถนดัทางวิชาชีพ งานวัดผล
ทดสอบความถนดัทางวิชาชีพ เพือ่เข้าศึกษาต่อวิทยาลยัเทคนิคบรุีรัมย์ งานวัดผล

*หมายเหตุ : อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม
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งานวิทยบริการและห้องสมุด
งานวิทยบริการและห้องสมุด

ลักษณะของงานห้องสมุดเป็นประเภท บริการทางวิชาการ โดยทั่วไปแล้ว ห้องสมุดแบ่งออกเป็น 3 งาน
ใหญ่ๆ คือ

1. งานบริการ เป็นงานท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถสูง ย่ิงถ้าเป็นห้องสมุดใหญ่ๆ มีเจ้าหน้าที่จํานวนมาก
ผู้บริหารจะต้องเป็นผู้ที่มี “ภูมิรู้ ภูมิธรรม ภูมิฐาน” จึงจะสามารถบริการงานห้องสมุดให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้
บริการงานห้องสมุดจําเป็นจะต้องใช้ “ศาสตร์และศิลป์” กล่าวคือ จะต้องใช้ความรู้ทางบรรณารักษศาสตร์ในการ
ปฏิบัติงานและจะต้องใช้ศิลปะในการบริหารงานบุคคล ให้เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดทํางานได้เป็นอย่างดี ซึ่งสิ่งเหล่านี้
จะต้องอาศัยความสามารถเฉพาะบุคคลในเชิงบริหารงานสูงมาก
ขอบข่ายของงานวิทยบริการและห้องสมุด โดยสังเขปมีดังนี้

1.1 การกําหนดนโยบายของห้องสมุด
1.2 การวางแผนงานห้องสมุด
1.3 การกําหนดแนวปฏิบัติงานห้องสมุด
1.4 การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานห้องสมุด
1.5 การประเมินผลงาน
1.6 การประสานงานและการประชาสัมพันธ์ห้องสมุด
1.7 การบริหารงานธรุการห้องสมุด
1.8 การบริหารงานการเงินและงบประมาณห้องสมุด
1.9 การบริหารอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ต่างๆ ในห้องสมุด
1.10 การรวบรวมและจัดเก็บสถิติต่างๆ ของห้องสมุด

2. งานบริการ งานบริการถือว่าเป็นหัวใจของห้องสมุด ห้องสมุดที่จัดไว้อย่างดี มีเอกสารและสื่อต่างๆ
อย่างครบถ้วน ห้องสมุดน้ัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุดผู้ทําหน้าท่ีงานบริการด้วยความใจเย็น มีความเมตตาอารี ชอบ
ช่วยเหลือผู้อ่ืน พุดจาไพเราะ หน้าตายิ้มแย้มแจ่มใส พร้อมที่จะให้บริการแก้ผู้ใช้เสมอ
ขอบข่ายของงานวิทยบริการและห้องสมุด โดยสังเขปมีดังนี้

2.1 บริการยืม - คืน หนังสือและวัสดุห้องสมุดอ่ืนๆ
2.2 บริการหนังสือจองหรือหนังสือสํารอง
2.3 บริการตอบคําถามช่วยการค้นคว้า
2.4 บริการแนะนําการใช้ห้องสมุด
2.5 บริการแนะแนวและส่งเสริมการอ่าน
2.6 บริการการอ่านโดยเสรี
2.7 บริการการจัดทําบรรณานุกรม บรรณนิทัศน์หนังสือ
2.8 บริการยืมระหว่างห้องสมุด
2.9 บริการความรู้แก่ชุมชน
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3. งานเทคนิค เป็นพื้นฐานของการจัดบริการท่ีดีของห้องสมุด เป็นงานท่ีต้องใช้ความรู้ทักษะทางด้าน
บรรณารักษ์ในการปฏิบัติงานผู้ท่ีจะปฏิบัติงานเทคนิคห้องสมุดต้องได้รับการศึกษาอบรมทางด้านบรรณารักษ์
ศาสตร์เสียก่อนจึงจะปฏิบัติงานได้ดี งานเทคนิคห้องสมุดเป็นงานท่ีมีความสําคัญยิ่งผู้ปฏิบัติงานนี้จําเป็นต้องทําด้วย
ความรอบคอบ ระมัดระวัง และถูกต้องตามหลักวิชาการ
ขอบข่ายของงานวิทยบริการและห้องสมุด โดยสังเขปมีดังนี้

3.1 การคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ และโสตทัศนวัสดุห้องสมุด
3.2 การจัดหาสารนิเทศเข้าห้องสมุด
3.3 การเตรียมและลงทะเบียนวัสดุห้องสมุด
3.4 การวิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือและทําบัตรรายการ
3.5 การเรียงหนังสือขึ้นช้ัน
3.6 การระวังรักษาหนังสือ
3.7 การซ่อมแซมหนังสือและเย็บเล่มวารสาร
3.8 การสํารวจและจําหน่ายหลังสือออกจากห้องสมุด

องค์ประกอบของงานวิทยบริการและห้องสมุด
การดําเนินงานห้องสมุดให้ประสบความสําเร็จนั้น ห้องสมุดต้องมีองค์ประกอบที่สําคัญดังนี้
1. ผู้บริหาร
ผู้บริหารเป็นบุคคลที่มีบทบาทสําคัญท่ีสุดในการสนับสนุนการดําเนินงานห้องสมุดให้ผู้มีอํานาจพิจารณาให้

การสนับสนุนทั้งในด้านการเงิน กําลังคนและกําลังใจการให้การสนับสนุนจะทําให้การดําเนินงานห้องสมุดบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์

2. อาคารสถานท่ี
ห้องสมุดต้องมีสถานท่ีพอเพียงในการเก็บหนังสือและโสตทัศน์วัสดุอุปกรณ์ในการทํางานของเจ้าหน้าท่ี

และให้บริการแก่ผู้ใช้ สถานที่ห้องสมุดนั้นอาจเป็นอาคารส่วนใดส่วนหนึ่งของอาคาร
3. ครุภัณฑ์
ครุภัณฑ์เป็นสิ่งจําเป็นสําหรับห้องสมุดในการท่ีจะใช้เป็นท่ีเก็บหนังสือ สิ่งพิมพ์วัสดุต่างๆ และยังเป็นเครื่อง

อํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้
4. วัสดุสารสนเทศ
ห้องสมุดจําเป็นจะต้องมีหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ และโสตทัศน์วัสดุเพื่อสนองความต้องการแก่ผู้ใช้วัสดุ

สารสนเทศของห้องสมุดโดยท่ัวๆ ไป จัดแบ่งเป็น 3 ประเภทใหญ่ๆ คือ วัสดุตีพิมพ์ วัสดุไม่ตีพิมพ์ และวัสดุ
อิเล็กทรอนิกส์

5. บุคลากร
ห้องสมุดจะต้องมีบรรณารักษ์ซึ่งมีพื้นความรู้ในวิชาบรรณารักษศาสตร์เป็นบรรณารักษ์และบุคลากรอื่นๆ

ร่วมดําเนินงานห้องสมุด
6. เงินอุดหนุน
เงินเป็นปัจจัยสําคัญในการจัดหาวัสดุสารสนเทศ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์อื่นๆ เพื่อดําเนินงานห้องสมุดบรรลุ

เป้าหมายท่ีวางไว้



33

งานบริการงานวิทยบริการและห้องสมุด
ความหมายของงานบริการงานวิทยบริการและห้องสมุด
งานบริการงานวิทยบริการและห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดจัดทําขึ้นเพื่ออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้าน

การอ่าน การค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่าง
รวดเร็ว และตรงตามความต้องการมากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยายกาศที่ดี เป็นระเบียบ ทําให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ี
ดี และประทับใจเม่ือเข้าใช้บริการ

ความสําคัญของงานบริการงานวิทยบริการและห้องสมุด
งานบริการเป็นหัวใจสําคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เก่ียวข้องกับผู้ใช้ทุกระดับ สําหรับงานบริการงานวิทย

บริการและห้องสมุดวิทยาลัย มีส่วนสําคัญท่ีทําให้นักเรียน นักศึกษา ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น
งานบริการเป็นงานท่ีห้องสมุดทําขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียน นักศึกษาเกิดการเรียนรู้
รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ตลอดจนนําความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิด
ประโยชน์ในชีวิตประจําวันได้อย่างดี

วัตถุประสงค์ของการให้บริการงานวิทยบริการและห้องสมุด
1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน
2. เพื่ออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด
3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า
4. เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนําสิ่งที่ได้จาก
การอ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนต้องการ

ประเภทของงานบริการงานวิทยบริการและห้องสมุด
งานบริการงานวิทยบริการและห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด

สําหรับห้องสมุดวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์โดยท่ัวไป มีดังนี้
1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดท่ีจัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพื่อ

ให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อํานวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความสนใจ
ของผู้ใช้มากท่ีสุด

2. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของ
ห้องสมุด เพื่อให้สะดวกในการใช้ ในกรณีท่ียืมเกินกําหนด ผู้ยืมจะเสียค่าปรับตามอัตราท่ีห้องสมุดกําหนด

3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่างๆ ท่ีครูผู้สอนกําหนดให้นักเรียน
นักศึกษาอ่านประกอบ รวมท้ังเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีที่หนังสือน้ันมีจํานวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจํานวน
มาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีกําหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือท่ัวไป

4. บริการแนะนําการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพ่ือแนะนําผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนําแก่นักเรียน นักศึกษาท่ีเข้าเรียนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทําคู่มือ
การใช้ห้องสมุด เพ่ือให้ข้อมูลเก่ียวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากร
สารสนเทศ มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆ ของห้องสมุด เป็นต้น
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5. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะช่วยให้
คําแนะนําและบริการตอบคําถามแก่นักเรียน นักศึกษาและผู้ใช้ ท้ังคําถามท่ัวไปเก่ียวกับการใช้ห้องสมุดและคําถาม
ท่ีต้องค้นหาคําตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด

6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการสําคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการ
อ่าน และใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม้
อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน

7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในสถานศึกษาท่ีจัดสอนให้แก่นักเรียน นักศึกษาท่ี
เข้าเรียนใหม่ในช้ันปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท
และบริการต่างๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มท่ี

8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้สามารถค้นหา
หนังสือด้วยตนเองได้สะดวกรวดเร็วข้ึน

9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ สําหรับใช้ประกอบการเรียนการสอนใน
รายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจําเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้

10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่างๆ โดย
การถ่ายสําเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ในการศึกษา
ค้นคว้า

11. บริการอินเทอร์เน็ตผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งทําให้ผู้ใช้
สามารถเข้าถึงสารสนเทศที่ทันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว

12. บริการอ่ืนๆ ที่ห้องสมุดอาจจัดข้ึน เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด
เคลื่อนท่ี บริการชุมชน บริการขอใช้สถานท่ีประชุม เป็นต้น

12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้าคว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น สื่อ
มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น

12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนท่ี ป็นบริการอ่านที่ห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่างๆ ของวิทยาลัยเพื่อ
ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่ายๆ
และตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้นๆ

12.3 บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุด
จะจัดหนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุดบริการ
จักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพื่อเพิ่มพูน
ความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์

12.4 บริการขอใช้สถานท่ีประชุม เป็นบริการเพื่ออํานวยความสะดวกให้แก่ฝ่ายบริหาร และครู
อาจารย์ในการขอใช้ห้องสมุดเพ่ือประชุมเฉพาะกลุ่มของสถานศึกษา

งานวิทยบริการและห้องสมุดวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์
ปรัชญาวิทยาลัย
“ฝีมือดี มีวินัย ใฝ่คุณธรรม นําสังคม” ปรัชญานี้ มีความหมายว่า สถานศึกษาได้ตั้งเป้าหมายหลักคือการ

ผลิตนักเรียนให้มีความรู้ ความสามารถในด้านฝีมือช่าง และมีจิตสํานึกที่เป่ียมไปด้วยคุณธรรม จริยธรรมเป็นผู้
เสียสละให้การพัฒนาสังคมให้เจริญก้าวหน้าต่อไป
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วิสัยทัศน์ มุ่งเน้นการจัดการศึกษา ด้านอาชีพ เพื่อพัฒนาผู้เรียนสู่มาตรฐานสากล

พันธกิจ
1. จัดการศึกษาในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง

(ปวส.) ร่วมกับสถานประกอบการเพื่อพัฒนาผู้เรียน
2. ส่งเสริมการวิเคราะห์ วิจัย เพ่ือนําข้อมูลด้านต่างๆ มาปรับปรุงพัฒนาวิทยาลัยฯ ให้มี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน
3. จัดการศึกษาเพื่อตอบสนองนโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ และสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา
4. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ เป็นครูมืออาชีพ
5. เป็นศูนย์ให้บริการทางวิชาการ วิชาชีพแก่ชุมชนและสังคม
6. บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการจัดการศึกษาและการบริหารจัดการ

อย่างมีคุณภาพ
7. จัดการเรียนรู้ด้านประชาธิปไตย ด้านคุณธรรม จริยธรรมและความเป็นไทย สร้างภูมิคุ้มกัน

ห่างไกลยาเสพติดเพื่อรักษาคุณภาพและมาตรฐานสถานศึกษา

อัตลักษณ์ของนักศึกษา “เป็นคนดี มีฝีมือ”

เอกลักษณ์ของวิทยาลัย บริการ วิชาการ วิชาชีพ

เป้าหมาย ผู้รับบริการได้รับและเข้าถึงข้อมูลได้สะดวกรวดเร็ว เพื่อสนองความต้องการแก่ผู้ใช้บริการอย่าง
ทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง เพียงพอ และมีความพึงพอใจ

เป้าประสงค์
1. จัดให้มีสารสนเทศที่ทัยสมัยอย่างพอเพียง และมีการจัดสารสนเทศตามหลักสากลเพ่ือสะดวกแก่

ผู้ใช้บริการ
2. การบริการจัดการเข้าถึงข้อมูลท่ีสะดวกและรวดเร็วโดยนําเทคโนโลยีมาใช้อย่างเหมาะสม
3. จัดห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรียนรู้ที่ส่งเสริมให้ผู้ใช้บริการห้องสมุดมีนิสัยรักการอ่านใฝ่เรียนรู้ศึกษา

ค้นคว้า และวิจัย
4. ตอบสนองความต้องการแก่ผู้ใช้อย่างถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายของ

สถานศึกษา

จุดเน้นในการพัฒนา
1. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศหลากหลายรูปแบบ เพื่อให้ผู้ใช้เข้าถึงข้อมูล
2. ใช้เทคโนโลยีเป็นเครื่องมือช่วยสืบค้นข้อมูล
3. ให้บริการห้องสมุดเชิงรุก
4. เฝ้าระวังบริหารความเสี่ยง อย่างเป็นระบบ
5. สนับสนุนข้อมูลแก่บุคลากรของสถานศึกษาให้เกิดความพึงพอใจ
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โครงสร้างการบริหารงานวิทยบริการและห้องสมุด
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์

นายภูวดล มิ่งขวัญ
ผู้อํานวยการวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์

นายสมพร โพธิ์กําเนิด
รองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการ

นางสาวศิรินญา เอี่ยมวัน
หัวหน้างานวิทยบริการและห้องสมุด

นางนารี อินรัมย์
ผู้ช่วยงานวิทยบริการและห้องสมุด

นางศิวพร สิงห์ภูวนาถ
ผู้ช่วยงานวิทยบริการและห้องสมุด

นางสาวณิยากร ประถม
ผู้ช่วยงานวิทยบริการและห้องสมุด

นางสาวมณิสรา มนูขจร
ผู้ช่วยงานวิทยบริการและห้องสมุด

นางสาวปรัชญ์ชฎาธร ออมอด
ผู้ช่วยงานวิทยบริการและห้องสมุด

นางสาวกาญจนา ทองแสง
เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการและห้องสมุด

นางสาวสุธิมาศ เยรัมย์
ผู้ช่วยงานวิทยบริการและห้องสมุด
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การจัดการทรัพยากร
บุคลากรที่ปฏิบัติงานในงานวิทยบริการและห้องสมุดวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ ประกอบด้วยครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ดังนี้
หัวหน้างาน นางสาวศิรินญา เอี่ยมวัน ตําแหน่ง ครู
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้

1. วางแผนพัฒนาการบริการห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองให้เป็นแหล่งเรียนรู้ด้วย
ระบบสารสนเทศท่ีทันสมัย

๒. จัดระบบการบริการให้ได้มาตรฐาน
๓. ประสานงาน และให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา
๔. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน
๕. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาศึกษาที่ได้รับหมาย
๖. จัดหา สรรหาทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ
๗. มอบหมายงานให้บุคลากรปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบและระเบียบ
๘. ควบคุม ดูแล บํารุงรักษาโปรแกรมห้องสมุด
9. ควบคุม กํากับดูแล การปฏิบัติงานด้านบริหาร งานเทศนิค และงานบริการ
๑๐. บริหารความเส่ียง รวมทั้งจัดระบบควบคุมภายในเพื่อป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน เช่น

การป้องกันหนังสือหาย การป้องกันอัคคีภัย การป้องกันด้านอาชีวอนามัย เป็นต้นต้น
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ผู้ช่วยหัวหน้างาน
1. นางนารี อินรัมย์ ตําแหน่ง วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ
2. นางศิวพร สิงห์ภูวนาถ ตําแหน่ง วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ
3. นางสาวมณิสรา มนูขจร ตําแหน่ง ครูอัตราจ้าง
4. นางสาวณิยากร ประถม ตําแหน่ง ครูอัตราจ้าง
5. นางสาวปรัชญ์ชฎาธร ออมอด ตําแหน่ง ครูอัตราจ้าง
6. นางสาวสุธิมาศ เยรัมย์ ตําแหน่ง ครูอัตราจ้าง

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. วางแผนพัฒนาการบริการห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองให้เป็นแหล่งเรียนรู้ด้วย

ระบบสารสนเทศท่ีทันสมัย
๒. จัดระบบการบริการให้ได้มาตรฐาน
๓. ประสานงาน และให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา
๔. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน
๕. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดขอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย
๖. จัดหา สรรหาทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ
๗. มอบหมายงานให้บุคลากรปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบและระเบียบ
๘. ควบคุม ดูแล บํารุงรักษาโปรแกรมห้องสมุด
9. ควบคุม กํากับดูแล การปฏิบัติงานด้านบริหาร งานเทศนิค และงานบริการ
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๑๐. บริหารความเส่ียง รวมทั้งจัดระบบควบคุมภายในเพื่อป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน เช่น
การป้องกันหนังสือหาย การป้องกันอัคคีภัย การป้องกันด้านอาชีวอนามัย เป็นต้นต้น

๑๑. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
เจ้าหน้าที่งานวิทยบริการและห้องสมุด

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. จัดทําแผนงาน ควบคุม กํากับ ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบาย
๒. พัฒนาระบบงานห้องสมุด
๓. คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศทั้งสิ่งตีพิมพ์ และไม่ตีพิมพ์
๔. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
๕. ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ
๖. ควบคุม กํากับดูแลการเข้าใช้บริการและความเรียบร้อยภายในห้อง
๗. จัดทําเอกสาร และจดหมายตอบรับต่างๆ ท้ังภายใน และภายนอกหน่วยงาน
๘. บริการจัดทําคู่มือการใช้ห้องสมุด
๙ สํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ
๑๐. ทบทวน และประเมินผลการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ
๑๑. ตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศก่อนจัดซ้ือ
๑๒. ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท
๑๓. จัดทําสถิติต่างๆ เช่น การเข้าใช้ห้องสมุด การยืม - คืนสารสนเทศ เป็นต้น
๑๔. ติดตามทวงถาม
๑๕ คัดเลือกและจําหน่ายสารสนเทศออก
๑๖. ให้บริการ ควบคุม กํากับดูแลการเข้าใช้บริการและความเรียบร้อยภายในห้อง
๑๗. จัดเก็บหลักฐาน และเอกสาร
๑๘. บันทึกฐานข้อมูลห้องสมุด
๑๙. ประทับตราหนังสือ วารสาร สิ่งพิมพ์อ่ืนๆ
๒๐. วิเคราะห์หมวดหมู่ แยกประเภททรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในข้อ ๓.๑ เพื่อสะดวกในการใช้
๒๑. จัดทําดรรชนีวารสาร กฤตภาค และอ่ืนๆ
๒๒. พิมพ์ - ติด บัตรหนังสือ (บัตรยืม), ซองบัตร, สันหนังสือ และใบกําหนดส่ง พร้อมนํามามา

ผนึกที่ตัวเล่มหนังสือ เพื่อเตรียมให้ผู้ใช้ได้ยืมใช้
๒๓. จัดทําบัตรรายการทุกชนิด.
24. ซ่อมและบํารุงรักษาหนังสือ การเย็บเล่มวารสาร การระวังรักษาหนังสือ ตลอดจนวัสดุทุก

ชนิดในห้องสมุด
๒๕. ปรับปรุงแก้ไขฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ
๒๖. จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่
๒๗. ประเมินความพึงพอใจ
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๒๘. บริการให้อ่าน เป็นบริการท่ีสําคัญท่ีสุดงานหนึ่ง หมายถึงงานบริการท่ีให้ผู้ใช้เข้ามาอ่าน
หนังสือได้โดยเสรี ห้องสมุดจึงจัดหนังสือแบบช้ันเปิด เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเลือกและหยิบหนังสืออ่านได้ตามความ
สนใจของแต่ละบุคคล

๒๙. บริการหนังสือจอง
๓๐. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า

๓๑. บริการแนะแนวการอ่าน

๓๒. บริการจัดทําบัตรสมาชิกห้องสมุด

๓๓. บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (Online Public Access Catalog (OPAC))

๓๔. บริการข่าวสารทันสมัย

๓๕. บริการแนะนําการใช้ห้องสมุด

๓๖. บริการให้ยืม รับคืน

๓๗. บริการรวบรวมบรรณานุกรม คือการรวบรวมรายชื่อหนังสิ่งสิ่งพิมพ์หรือวัสดุอื่นๆ ที่น่าสนใจ

ในสาขาวิชาต่างๆ เพื่อช่วยอํานวยความสะดวกในการค้นคว้า วิจัยของผู้ใช้ห้องสมุด

๓๘. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา และตามที่หัวหน้างานมอบหมาย

ลักษณะงานห้องสมุดวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์

งานท้องสมุดวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ เป็นงานที่ให้บริการทางวิชาการ โดยแบ่งงานได้ดังนี้

๑. งานบริหาร

เป็นงานที่ต้องนําเอาหลักการบริหารงานทั่วไปมาใช้ เพื่อดําเนินงานห้องสมุดให้บรรลุเป้าหมาย ได้แก่

๑.๑ กําหนดนโยบาย และแผนงานห้องสมุดให้สอดคล้องกับนโยบายของสถานศึกษา

1.2 ทําแผนงาน ควบคุม กํากับ ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามโยบาย

๑.๓ จัดทําแผนบุคลากรผู้ปฏิบัติงานในห้องสมุด

๑.๔ พัฒนาระบบงานห้องสมุด

๑.๕ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานสําหรับผู้ทํางานจะได้ยึดถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน

๑.๖ จัดทําคู่มือห้องสมุด สําหรับผู้ใช้ได้ทราบข้อปฏิบัติในการใช้ห้องสมุด

๒. งานจัดหา

๒.๑ คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศทั้งสิ่งตีพิมพ์ และไม่ตีพิมพ์

๒.๒ สํารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ

๒.๓ ทบทวน และประเมินผลการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ

๒.๔ ตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศก่อนจัดซ้ือ

๒.๕ จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ

๒.๖ ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ

๒.๗ ติดตามทวงถาม

๒.๘ จําหน่ายสารสนเทศออก
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๒.๙ จัดเก็บหลักฐาน และเอกสาร

๒.๑๐ บันทึกฐานข้อมูลห้องสมุด

๓. งานเทคนิค

เป็นงานที่จัดข้ึนเพื่ออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในการค้นคว้าวัสดุสารสนเทศจากห้องสมุดโดยใช้ความรู้

ทางบรรณารักษศาสตร์โดยตรง ได้แก่

๓.๑ ประทับตราหนังสือ วารสาร สิ่งพิมพ์อ่ืนๆ

๓.๒ วิเคราะห์หมวดหมู่ แยกประเภท สิ่งต่างๆ ในข้อ ๓.๑ เพื่อสะดวกในการใช้

๓.๓ การลงทะเบียนวัสดุ สิ่งพิมพ์ทุกประเภทท่ีจําเป็นในการให้บริการ

๓.๔ จัดทําดรรชนีวารสาร กฤตภาค และอ่ืนๆ

๓.๔ พิมพ์ - ติด บัตรหนังสือ (บัตรยืม), ซองบัตร, สันหนังสือ และใบกําหนดส่ง พร้อมนํามาผนึกที่ตัวเล่ม

หนังสือ เพื่อเตรียมให้ผู้ใช้ได้ยืมใช้

๓.๕ จัดทําบัตรรายการทุกชนิด

๓.๖ ซ่อมและบํารุงรักษาหนังสือ การเย็บเล่มวารสาร การระวังรักษาหนังสือ ตลอดจนวัสดุทุกชนิดใน

ห้องสมุด

๓.๗ ปรับปรุงแก้ไขฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ

๓.๘ จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่

๓.๙ จัดทําสถิติต่างๆ

๓.๑๐ ประเมินความพึงพอใจ

๔. งานบริการ

เป็นงานที่อํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้าหาความรู้ และการส่งเสริมการอ่านให้

กว้างขวางและท่ัวถึง มีดังนี้

๔.๑ บริการให้อ่าน เป็นบริการที่สําคัญที่สุดงานหน่ึง หมายถึงงานบริการท่ีให้ผู้ใช้เข้ามาอ่านหนังสือได้โดย

เสรี ห้องสมุดจึงจัดหนังสือแบบชั้นเปิด เพื่อให้ผู้อ่านสามารถเลือกและหยิบหนังสืออ่านได้ตามความสนใจของแต่ละ

บุคคล

๔.๒ บริการให้ยืม รับคืน

๔.๓ บริการหนังสือจอง

๔.๔ บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า

๔.๕ บริการแนะแนวการอ่าน

๔.๖ บริการจัดทําบัตรสมาชิกห้องสมุด

๔.๗ บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (Online Public Access Catalog (OPAC))

๔.๘ บริการข่าวสารทันสมัย

๔.๙ บริการจัดทําหนังสือ คู่มือการใช้ห้องสมุด

๔.๑๐ บริการแนะนําการใช้ห้องสมุด
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๔.๑๑ บริการรวบรวมบรรณานุกรม คือการรวบรวมรายชื่อหนังสือสิ่งพิมพ์หรือวัสดุอื่นๆ ที่น่าสนใจใน

สาขาวิชาต่างๆ เพื่อช่วยอํานวยความสะดวกในการค้นคว้า วิจัยของผู้ใช้ห้องสมุด

งานบริการของห้องสมุดวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์

ความหมายของงานบริการห้องสมุด

งานบริการห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดทําขึ้นเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการค้นค้าหาความรู้

และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็วและตรงตามความต้องการ

มากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ทําให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดีและประทับใจเม่ือเข้าใช้บริการ

ความสําคัญของงานบริการห้องสมุด

งานบริการเป็นหัวใจสําคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุกระดับ สําหรับงานบริการของ

ห้องสมุดวิทยาลัย มีส่วนสําคัญที่ทําให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากข้ึน งานบริการเป็นงาน

บริการเป็นงานท่ีห้องสมุดทําขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ รู้จักศึกษา

ค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ตลอดจนนําความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ใน

ชีวิตประจําวันได้เป็นอย่างดี

วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด

๑. เพื่อส่งเสริมการอ่าน

๒. เพื่ออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด

๓. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า

๔ เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลดิเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนําสิ่งที่ได้จากการ

อ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนต้องการ

ประเภทของงานบริการห้องสมุด

งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด สําหรับห้องสมุด

วิทยาลัยโดยท่ัวไปมีดังนี้

๑. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพ่ือ

ให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อํานวยความสะดวกต่อการอ่าน เพ่ือตอบสนองความต้องการและความสนใจ

ของผู้ใช้มากท่ีสุด

๒.บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของ

ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพ่ือให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินกําหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราท่ี

ห้องสมุดกําหนด

๓. บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่างๆ ที่ครูผู้สอนกําหนดให้นักเรียน

อ่านประกอบรวมท้ังเป็นบริการพิเศษท่ีจัดข้ึนในกรณีที่หนังสือนั้นมีจํานวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจํานวนมาก โดย

แยกไว้ต่างหาก และมีกําหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือท่ัวไป
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4. บริการแนะนําการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพ่ือแนะนําผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง

ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนําแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทําคู่มือการใช้

ห้องสมุด เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ

มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆ ของห้องสมุด เป็นต้น

๕. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะช่วยให้

คําแนะนําและบริการตอบคําถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ท้ังคําถามทั่วไปเก่ียวกับการใช้ห้องสมุดและคําถามที่ต้อง

ค้นหาคําตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด

๖. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการสําคัญท่ีห้องสมุดวัตขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการ

อ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่

อยากอ่านหนังสือหรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน

๗. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในวิทยาลัยที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียนใหม่

ในชั้นปีแรก เพ่ือให้ความรู้เก่ียวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการ

ต่างๆ ของห้องสมุดให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่

๘. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้สามารถค้นหา

หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น

๙. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ สําหรับใช้ประกอบการเรียนการสอนใน

รายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจําเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้

๑๐.บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการท่ีช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาต่างๆ โดยการ

ถ่ายสําเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ในการศึกษา

ค้นคว้า

๑1. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถเห็นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตท่ีสนใจได้ทั่วโลก ซึ่งทําให้ผู้ใช้

สามารถเข้าถึงสารสนเทศที่ทันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว

๑๒. บริการอื่นๆ ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด

เคลื่อนท่ีบริการชุมชน บริการขอใช้สถานท่ีประชุม เป็นตัน

12.1 บริการส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น ส่ือ

มัลติมีเดีย ชีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น

๑๒.๒ บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุด

จะจัดหนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ รอบโรงเรียน เช่น ท่ีวัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุด

บริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้เด็ก และประชาชนในชุมชมทุกเพศ ทุกวัย เพ่ือ

เพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์
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ระเบียบและมารยาทในการใช้ห้องสมุดวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์

ระเบียบและมารยาทในการใช้ห้องสมุด

เวลาทําการ : เปิด วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.00 - 17.30 น.
: ปิด วันเสาร์ - วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์

ผู้มีสิทธิใช้บริการ
นักเรียน นักศึกษา บุคลากรวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ และบุคคลทั่วไป

การยืมทรัพยากรสารสนเทศ
1. ผู้ยืมต้องสมัครสมาชิก
2. นําบัตรสมาชิก และทรัพยากรท่ีต้องการมายืมด้วยตนเอง ดังนี้

2.1 บุคลากร ยืมได้ในครอบครอง 7 เล่ม/ภาคเรียน
2.2 นักเรียน นักศึกษา ยืมได้ในครอบครอง 3 เล่ม/สัปดาห์

ข้อควรปฏิบัติในการเข้าห้องสมุด
1. แต่งกายสุภาพ
2. ให้นํากระเป๋าวางไว้ท่ีชั้นวางกระเป๋า
3. ห้ามนําอาหาร หรือเครื่องดื่มเข้ามาในห้องสมุด
4. งดการใช้โทรศัพท์ หรือส่งเสียงดังรบกวนผู้อ่ืน
5. ให้นําหนังสือท่ีอ่านแล้วไปเก็บท่ีชั้นพักหนังสือ
6. เม่ือลุกจากเก้าอี้ทุกครั้งควรเลื่อนเก้าอ้ีให้เรียบร้อย
7. ห้ามฉีก ตัด ขูดขีด และนําหนังสือออกนอกห้องสมุดก่อนได้รับอนุญาต

การจัดหมวดหมู่หนังสือของห้องสมุดวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์
ห้องสมุดวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์จัดหนังสือตามระบบทศนิยมดิวอี้ซึ่งเป็นแบบท่ีห้องสมุดท่ัวไปนิยมใช้โดย

แบ่งหมวดหมู่ดังนี้
หมวดหมู่หนังสือระบบทศนิยมดิวอี้

Dewey Decimal Classifiction Main Class Numbers
หมวด 000 - 099 ความรู้ทั่วไป
หมวด 100 - 199 ปรัชญาและวิชาท่ีเก่ียวข้อง
หมวด 200 - 299 ศาสนา
หมวด 300 - 399 สังคมศาสตร์
หมวด 400 - 499 ภาษาศาสตร์
หมวด 500 - 599 วิทยาศาสตร์
หมวด 600 - 699 เทคโนโลยี (วิทยาศาสตร์ประยุกต์)
หมวด 700 - 799 ศิลปะและนันทนาการ
หมวด 800 - 899 วรรณคดี
หมวด 900 - 999 ภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์ท่ัวไป
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หมวด ย เยาวชน
หมวด ร.ส. รวมเรื่องสั้น
หมวด น นวนิยาย
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ฝ่ายวิชาการ
งานวิทยบริการและห้องสมุด

ภาระหน้าท่ี
งานวิทยบริการและห้องสมุด มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบต่อไปนี้

1. วางแผนพัฒนาการบริการห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองให้เป็นแหล่งเรียนรู้ด้วยระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย

2. จัดระบบบริการให้ได้มาตรฐาน
3. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา
4. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน
5. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
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ภาระ งานวิทยบริการและห้องสมุด
ฝ่ายวิชาการ

ลงทะเบียนหนังสือ วิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน

เริ่มต้น

ให้เลขหมู่หนังสือ - หัวหน้างานวิทยบริการฯ
- เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการฯ

- สมุดลงทะเบียนหนังสือ

ให้เลขผู้แต่งหนังสือ - หัวหน้างานวิทยบริการฯ
- เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการฯ

- สมุดลงทะเบียนหนังสือ

ลงทะเบียนหนังสือ - หัวหน้างานวิทยบริการฯ
- เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการฯ

- สมุดลงทะเบียนหนังสือ

ติดบัตรยืม ซองใส่บัตร

และใบกําหนดส่ง

- หัวหน้างานวิทยบริการฯ
- เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการฯ

- บัตรยืม-คืน หนังสือ

จัดหนังสือขึ้นชั้นตาม

หมวดหมู่
- งานวิทยบริการฯ

- หนังสือท่ีข้ึนช้ันให้บริการ

เสร็จ
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
งานวิทยบริการและห้องสมุด การลงทะเบียนหนังสือ วิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ

1. หัวหน้างานวิทยบริการและห้องสมุด เบิกหนังสือท่ีจัดซ้ือจากงานพัสดุ
2. งานวิทยบริการและห้องสมุดให้เลขหมู่หนังสือและเลขผู้แต่งหนังสือในสมุดลงทะเบียนหนังสือ
3. งานวิทยบริการและห้องสมุด ลงทะเบียนหนังสือที่ลงเลขหมู่หนังสือและเลขผู้แต่งหนังสือแล้วในสมุด

ลงทะเบียนหนังสือ เพื่อเป็นหลักฐานในการรับหนังสือ เข้าห้องสมุด
4. งานวิทยบริการและห้องสมุด ติดบัตรยืมคืน และซองใส่บัตรยืมคืนในหนังสือนั้นๆ
5. งานวิทยบริการและห้องสมุดจัดหนังสือนั้นๆ เพื่อรอการยืมไปใช้งานของนักเรียน นักศึกษา
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ภาระงาน งานวิทยบริการและห้องสมุด
ฝ่ายวิชการ

การจัดหาหนังสือ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน

- เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการ

ไม่ผ่าน

ไม่ผ่าน

- หัวหน้างานวิทยบริการ
- เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการ

- เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการ

เริ่มต้น

สํารวจความต้องการ - หัวหน้างานวิทยบริการ - ใบสํารวจความต้องการ

แผนกต่างๆ แจ้งรายชื่อหนังสือ - ครูประจําวิชา - แ บบฟอ ร์ ม แจ้ ง ร า ยชื่ อ

หนังสือท่ีต้องการ

ขออนุมัติจัดซ้ือหนังสือ - หัวหน้างานวิทยบริการฯ
- รองฯฝ่ายวิชาการ

1. บันทึกขอจัดซ้ือ
2. ใบรายช่ือหนังสือ

พิจารณาอนุมัติ - ผู้อํานวยการ

ตรวจรับหนังสือ
- คณะกรรมการ

1. บันทึกขอจัดซ้ือ
2. ใบตรวจรับพัสดุ
3. ใบรายช่ือหนังสือ

เสร็จ

จัดซื้อหนังสือ
- พัสดุ

เบิกหนังสือ - เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการ - ใบเบิกพัสดุ

ลงทะเบียนหนังสือ - เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการ - แฟ้มงานในคอมพิวเตอร์

เตรียมการให้บริการ - เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการ
1. บัตรยืม-คืน
2. บัตรกําหนดส่ง

ให้บริการ 1. แบบฟอร์ม
2. บัตรสมาชิก

ทําบัตรสมาชิก ยืม-คืน บริการอ่ืน

สํารวจหนังสือ
จําหน่ายออก

ซ่อมแซม

เก็บสถิติ

- บันทึกสรุป

- บันทึกสรุป
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
งานวิทยบริการและห้องสมุด การจัดหาหนังสือ
1. สํารวจความต้องการ ดําเนินการโดยหัวหน้างานวิทยบริการและห้องสมุดใช้แบบสํารวจความ

ต้องการหนังสือ
2. แผนกวิชาต่างๆ แจ้งรายชื่อหนังสือ ข้อมูลที่ได้จากความต้องการจากครูผู้สอนแต่ละรายวิชา แล้วสรุป

จํานวนรายการหนังสือ ท้ังหมดเพื่อดําเนินการขออนุมัติต่อไป
3. ขออนุมัติจัดซ้ือหนังสือ หัวหน้างานวิทยบริการและห้องสมุด ดําเนินการบันทึกขออนุมัติ แล้ว

แนบรายการหนังสือ
4. พิจารณาอนุมัติ โดยผู้อํานวยการเป็นผู้อนุมัติ
5. จัดซ้ือหนังสือ ดําเนินการโดยเจ้าหน้าท่ีพัสดุตามระเบียบทางราชการ
6. การตรวจรับหนังสือ โดยกรรมการตรวจรับ ตามรายการที่แนบอนุมัติจัดซื้อ ให้ครบถ้วนตาม

จํานวน
7. เบิกหนังสือ ดําเนินการโดยเจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการและห้องสมุดตามแบบฟอร์ม

ทางพัสดุมอบให้
8. ลงทะเบียนหนังสือ ดําเนินการโดยเจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการและห้องสมุดตามข้ันตอนของ

ทางห้องสมุดท่ีกําหนดในระบบ
9. การให้บริการ โดยเจ้าหน้าที่งานวิทยบริการและห้องสมุดซึ่งมีขั้นตอนตามระเบียบข้อ

ปฏิบัติที่ชัดเจน เช่น บัตรยืม - คืน กําหนดเวลาส่งคืนการทําบัตร
สมาชิก
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน ภาคเรียนท่ี 1

งานวิทยาบริการและห้องสมุด ฝ่ายวิชาการ

วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์

วัน เดือน ปี งานที่ปฏิบัติ หมายเหตุ

พฤษภาคม - เตรียมความพร้อมห้องสมุดเพื่อเปิดใช้บริการ ช่วงเปิดเทอม

พฤษภาคม - ให้บริการผู้เรียนในการ ยืม - คืน หนังสือและใช้งานอินเตอร์เน็ตในการสืบค้นข้อมูลช่วงเวลา

08.00 - 17.30 น. (นักเรียน นักศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคคลท่ัวไป)

- เปล่ียนมุมหนังสือและแนะนําหนังสือใหม่

- ปรับปรุง เพิ่มเติมและแก้ไขฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุด

- รายงานผู้ใช้บริการ ประจําเดือน พฤษภาคม

มิถุนายน - ให้บริการผู้เรียนในการ ยืม - คืน หนังสือและใช้งานอินเตอร์เน็ตในการสืบค้นข้อมูลช่วงเวลา

08.00 - 17.30 น. (นักเรียน นักศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคคลท่ัวไป)

- เปล่ียนมุมหนังสือและแนะนําหนังสือใหม่

- ปรับปรุง เพิ่มเติมและแก้ไขฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุด

- รายงานผู้ใช้บริการ ประจําเดือน มิถุนายน

กรกฎาคม - ให้บริการผู้เรียนในการ ยืม - คืน หนังสือและใช้งานอินเตอร์เน็ตในการสืบค้นข้อมูลช่วงเวลา

08.00 – 17.30 น. (นักเรียน นักศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคคลท่ัวไป)

- เปล่ียนมุมหนังสือและแนะนําหนังสือใหม่

- ปรับปรุง เพิ่มเติมและแก้ไขฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุด

- รายงานผู้ใช้บริการ ประจําเดือน กรกฎาคม

กรกฎาคม - จัดโครงการสัปดาห์ห้องสมุด

สิงหาคม - ให้บริการผู้เรียนในการ ยืม - คืน หนังสือและใช้งานอินเตอร์เน็ตในการสืบค้นข้อมูลช่วงเวลา

08.00 – 17.30 น. (นักเรียน นักศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคคลท่ัวไป)

- เปล่ียนมุมหนังสือและแนะนําหนังสือใหม่

- ปรับปรุง เพิ่มเติมและแก้ไขฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุด

- รายงานผู้ใช้บริการ ประจําเดือน สิงหาคม

สิงหาคม - กิจกรรมบอกรักแม่

กันยายน - ให้บริการผู้เรียนในการ ยืม - คืน หนังสือและใช้งานอินเตอร์เน็ตในการสืบค้นข้อมูลช่วงเวลา

08.00 - 17.30 น. (นักเรียน นักศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคคลท่ัวไป)

- เปล่ียนมุมหนังสือและแนะนําหนังสือใหม่

- ปรับปรุง เพิ่มเติมและแก้ไขฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุด

- รายงานผู้ใช้บริการ ประจําเดือน กันยายน

กันยายน - รายงานสรุปจํานวนผู้เข้าใช้ห้องสมุด ภาคเรียนท่ี 1

*หมายเหตุ : อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน ภาคเรียนท่ี 2

งานวิทยาบริการและห้องสมุด ฝ่ายวิชาการ
วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์

วัน เดือน ปี งานท่ีปฏิบัติ หมายเหตุ
ตุลาคม - เตรียมความพร้อมห้องสมุดเพ่ือเปิดใช้บริการ ช่วงเปิดเทอม
ตุลาคม - ให้บริการผู้เรียนในการ ยืม - คืน หนังสือและใช้งานอินเตอร์เน็ตในการสืบค้นข้อมูลช่วงเวลา

08.00 - 17.30 น. (นักเรียน นักศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคคลทั่วไป)
- เปลี่ยนมุมหนังสือและแนะนําหนังสือใหม่
- ปรับปรุง เพิ่มเติมและแก้ไขฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุด
- รายงานผู้ใช้บริการ ประจําเดือน ตุลาคม

พฤศจิกายน - ให้บริการผู้เรียนในการ ยืม - คืน หนังสือและใช้งานอินเตอร์เน็ตในการสืบค้นข้อมูลช่วงเวลา
08.00 - 17.30 น. (นักเรียน นักศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคคลทั่วไป)
- เปลี่ยนมุมหนังสือและแนะนําหนังสือใหม่
- ปรับปรุง เพิ่มเติมและแก้ไขฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุด
- รายงานผู้ใช้บริการ ประจําเดือน พฤศจิกายน

ธันวาคม - ให้บริการผู้เรียนในการ ยืม - คืน หนังสือและใช้งานอินเตอร์เน็ตในการสืบค้นข้อมูลช่วงเวลา
08.00 - 17.30 น. (นักเรียน นักศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคคลทั่วไป)
- เปลี่ยนมุมหนังสือและแนะนําหนังสือใหม่
- ปรับปรุง เพิ่มเติมและแก้ไขฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุด
- รายงานผู้ใช้บริการ ประจําเดือน ธันวาคม

มกราคม - ให้บริการผู้เรียนในการ ยืม - คืน หนังสือและใช้งานอินเตอร์เน็ตในการสืบค้นข้อมูลช่วงเวลา
08.00 - 17.30 น. (นักเรียน นักศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคคลทั่วไป)
- เปลี่ยนมุมหนังสือและแนะนําหนังสือใหม่
- ปรับปรุง เพิ่มเติมและแก้ไขฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุด
- รายงานผู้ใช้บริการ ประจําเดือน มกราคม

กุมภาพันธ์ - กิจกรรมบอกรัก ,กิจกรรมขนมบอกรัก

กุมภาพันธ์ - ให้บริการผู้เรียนในการ ยืม - คืน หนังสือและใช้งานอินเตอร์เน็ตในการสืบค้นข้อมูลช่วงเวลา
08.00 - 17.30 น. (นักเรียน นักศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคคลทั่วไป)
- เปลี่ยนมุมหนังสือและแนะนําหนังสือใหม่
- ปรับปรุง เพิ่มเติมและแก้ไขฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุด
- รายงานผู้ใช้บริการ ประจําเดือน กุมภาพันธ์

มีนาคม - รายงานสรุปจํานวนผู้เข้าใช้ห้องสมุด ภาคเรียนท่ี 2

*หมายเหตุ : อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม
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แนวทางการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

การจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
การจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ประกอบกับมีสถานประกอบการให้ความ

ร่วมกับสถานศึกษาจํานวนมาก เป็นการยกระดับคุณภาพกําลังคนในสาขาวิชาชีพที่ตรงกับการจัดการเรียนการสอน
ของสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับความต้องการของสถานประกอบการ ซ่ึงมีขั้นตอนการดําเนินการของสถานศึกษา
โดยสอดคล้องกับความต้องการของสถานประกอบการ ซ่ึงมีขั้นตอนการดําเนินการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
ระหว่างสถานศึกษาและสถานประกอบการ ๑๕ ข้ันตอน ดังนี้

๑. แสดงความประสงค์
๒. การสํารวจความพร้อม
๓. บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
๔. วางแผนร่วมกับสถานประกอบการ
๕. ประชาสัมพันธ์แนะแนวผู้เรียน
๖. คัดเลือกผู้เข้าเรียน
๗. ทําสัญญาการฝึกอาชีพ
๘. ปฐมนิเทศผู้เรียน/การฝึกอาชีพ
๙. จัดการเรียนการสอน/การฝึกอาชีพ
๑๐. นิเทศการจัดการเรียนการสอน/การฝึกอาชีพ
๑๑. วัดผลและประเมินผลรายวิชา/การฝึกอาชีพ
๑๒. ทดสอบมาตรฐานวิชาชีพแต่ละระดับ
๑๓. สําเร็จการศึกษา
๑๔. ติดตามการมีงานทําหรือการติดตามผู้เรียนระบบทวิภาคี
๑๕. สรุปผลการดําเนินงานและรายงานประจําปี

๑. แสดงความประสงค์ ก่อนเริ่มจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
ศูนย์อาชีวศึกษาทวิภาคีศูนย์อาชีวศึกษาทวิภาคี ระดับจังหวัดสถาบันการอาชีวศึกษา/สถานศึกษา

๑. แสวงหาเครือข่ายสถานประกอบการท่ีจะเข้าร่วมจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
๒. หารือกับสถานประกอบการเพ่ือชี้แจ้ง

๒.๑ แนวทางการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีและสิทธิประโยชน์ที่จะได้รับ
๒.๒ แนวทางเปิดสอนหลักสูตรตามความต้องการของสถานประกอบการ รัฐวิสาหกิจ และ

หน่วยงานของรัฐ
สถานประกอบการ

๑. เสนอความต้องการ การับนักศึกษาระบบทวิภาคี
๒. ติดต่อประสานงาน ๓ หน่วยงาน ดังนี้

๒.๑ ศูนย์อาชีวศึกษาทวิภาคี สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
๒.๒ ศูนย์อาชีวศึกษาทวิภาคี ระดับจังหวัด (สอจ.)
๒.๓ งานอาชีวศึกษาทวิภาคี สถาบันการอาชีวศึกษา / สถานศึกษา
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๒. สํารวจความพร้อม
สถานศึกษา

๑. ด้านกําลังคน
๑.๑ ผู้บริหารสถานศึกษา
๑.๒ ครูผู้สอน
๑.๓ ครูนิเทศก์
๑.๔ บุคลากรทางการศึกษา
๑.๕ ปริมาณผู้เรียน / สาขาวิชาท่ีต้องการส่งฝึกอาชีพ

๒. ด้านสวัสดิการ สถานศึกษาเจรจาข้อตกลงเกี่ยวกับสวัสดิการท่ีผู้เรียนจะได้รับ
สถานประกอบการ

๑. ด้านกําลังคน
๑.๑ ผู้บริหารสถานประกอบการ
๑.๒ ผู้ควบคุมการฝึก
๑.๓ ครูฝึก
๑.๔ ปริมาณผู้เรียน / สาขาวิชาท่ีต้องการรับเข้าฝึกอาชีพ

๒. ด้านสวัสดิการ สถานประกอบการแจ้งข้อมูลสวัสดิการท่ีผู้เรียนจะได้รับ
๓. ด้านงบประมาณท่ีใช้ดําเนินการ

๓.๑ การพัฒนาบุคลากร ครูผู้สอน ครูนิเทศก์ ผู้ควบคุมการฝึก ครูฝึก ผู้เรียน
๓.๒ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์สํานักงาน ห้องฝึกอบรม สถานที่พัก

ค่าสาธารณูปโภค และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ
๔. ด้านการบริหารจัดการ เช่น หลักสูตร สัญญาการฝึก แผนการเรียน แผนการฝึกอาชีพ แผนการ

นิเทศ ข้อกําหนดและระเบียบปฏิบัติในการดําเนินการฝึกอาชีพ ฯลฯ

๓. บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
สถานศึกษา / สถาบันการอาชีวศึกษา / สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน / สถานประกอบการ
- เก็บรักษาบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ แห่ง ๑ ฉบับ
- รายงานผล
- บันทึกข้อมูลลงใน web site ฐานข้อมูลความร่วมมือที่ http://boc2.vec.go.th ของสํานัก ความ

ร่วมมือ http://dvec.vec.go.th ของศูนย์อาชีวศึกษาทวิภาคี
ดําเนินการจัดทําบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ร่วมกับสถานประกอบการ

- แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานการลงนามบันทึก
- คณะทํางานประชุมร่วมกันพิจารณากรอบการดําเนินงานและความร่วมมือ (ระยะเวลาเรียน / ฝึก

ทักษะวิชาชีพ ค่าใช้จ่าย บุคลากร ฯลฯ)
- คณะทํางาน ร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทั้งสองฝ่ายพิจารณาในรายละเอียด นําเสนอผู้มีอํานาจลงนาม
- ลงชื่อบันทึกข้อตกลงผู้มีอํานาจลงนาม / ตัดสินใจทั้งสองฝ่าย และพยานลงนามท้ังสองฝ่าย

http://dvec.vec.go.th
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- เก็บรักษาบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ แห่ง ๑ ฉบับ

๔. จัดทําแผนการเรียน/แผนการฝึก
สถานศึกษาจัดทําแผนการเรียนแผนการฝึกอาชีพร่วมกับสถานประกอบการ

๑. ชี้แจงทําความเข้าใจเก่ียวกับ
๑.๑ ประกาศคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เรื่อง มาตรฐานการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

พ.ศ. ๒๕๖๓
๑.๒ โครงสร้างหลักสูตร และหลักเกณฑ์การใช้หลักสูตร
๑.๓ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เช่น การวัดผลและประเมินผล การนิเทศ ฯลฯ

๒. ทําแผนการเรียนและการฝึกอาชีพ
๒.๑ ทําแผนการเรียน (จากงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน)
๒.๒ แผนการฝึกอาชีพ

๒.๒.๑ วิเคราะห์งาน
๒.๒.๒ แผนการฝึกตลอดหลักสูตร (ฝอ.๑)
๒.๒.๓ แผนการฝึกรายหน่วย (ฝอ.๒)

๕. ประชาสัมพันธ์ แนะแนวผู้เรียน
สถานศึกษาประชาสัมพันธ์ แนะแนวผู้เรียนร่วมกับสถานประกอบการ

๑. ด้านการผลิตส่ือประชาสัมพันธ์
๑.๑ รวบรวมข้อมูล รูปแบบการเรียน สาขางาน จํานวนผู้เรียนที่เปิดรับสมัคร สวัสดิการท่ีผู้เรียน

จะได้รับ สถานประกอบการท่ีร่วมโครงการ ความก้าวหน้าในงานอาชีพ ท่ีตั้งสถานประกอบการ ฯลฯ
๑.๒ ผลิตสื่อเอกสาร สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโซเซียล สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ฯลฯ

๒. ด้านการประชาสัมพันธ์
๒.๑ แนะแนวอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ตามกลุ่มเป้าหมาย โรงเรียนมัธยม โรงเรียนขยายโอกาส

ชุมชน ผู้ปกครอง ศิษย์เก่า พนักงานสถานประกอบการ
๒.๒ กิจกรรมเปิดบ้าน (Open House) จัดแสดงนิทรรศการในงานต่าง ๆ
๒.๓ แจ้งประชาสัมพันธ์ สถานศึกษา สื่อท้องถ่ิน

๖. คัดเลือกผู้เรียน
สถานศึกษา คัดเลือกผู้เข้าเรียนร่วมกับสถานประกอบ
ดําเนินการร่วมกันสองฝ่าย

๑. พิจารณาคุณสมบัติผู้เรียน
๑.๑ มีคุณสมบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดการศึกษา และการประเมินผล

การศึกษา
๑.๒ มีคุณสมบัติตามท่ีสถานประกอบการกําหนด

๒. ประชุมวางแผนการรับผู้เรียน กําหนดข้ันตอน วิธีการรับสมัคร วิธีคัดเลือก เช่น การสอบข้อเขียนการ
สอบสัมภาษณ์ การสอบปฏิบัติ เป็นต้น

๓. ดําเนินการตามแผนงานท่ีกําหนด
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๔. ประกาศผล มอบตัว ลงทะเบียน

๗. ทําสัญญาการฝึกอาชีพ
สถานศึกษา ทําสัญญาการฝึกอาชีพร่วมกับสถานประกอบการ
- ร่วมพิจารณาสัญญาฝึกอาชีพโดยให้คํานึงถึงสิทธิประโยชน์ของผู้ เรียนเป็นสําคัญ (หากมีการมอบ

ทุนการศึกษาให้ผู้เรียนขอสงวนสิทธิในการชดใช้ทุนคืน)
- ทําสัญญาการฝึกอาชีพโดยให้คํานึงถึงสิทธิประโยชน์ของผู้เรียนเป็นสําคัญ (หากมีการมอบทุนการศึกษา ให้

ผู้เรียนขอสงวนสิทธิในการชดใช้ทุนคืน)
สถานศึกษา+ผู้เรียนและผู้ปกครอง+สถานประกอบการ
สัญญาการฝึกอาชีพระหว่างสถานประกอบการกับผู้เรียนและผู้ปกครอง (ให้สถานศึกษาเป็นผู้ประสานงาน

และลงช่ือเป็นพยานในสัญญาการฝึกอาชีพโดยในสัญญาต้องระบุเกี่ยวกับเรื่องต่อไปนี้) (มอบศูนย์อาชีวศึกษาทวิ
ภาคี สอศ.ดําเนินการ)

๑. ระยะเวลาการฝึกอาชีพ
๒. ข้อบังคับหรือระเบียบในการฝึกอาชีพ
๓. วันหยุดประจําสัปดาห์
๔. สวัสดิการ เช่น เบี้ยเลี้ยง ที่พัก เคร่ืองแต่งกาย ประกันอุบัติเหตุ ฯลฯ (รายละเอียดตามที่สถาน

ประกอบการนั้น ๆ กําหนด)
๕. เง่ือนไขการเลิกสัญญาการฝึกอาชีพ
๖. อื่น ๆ ตามข้อตกลงเพิ่มเติม

๘. ปฐมนิเทศผู้เรียน/ประชุมผู้ปกครอง
สถานศึกษาปฐมนิเทศผู้เรียน ประชุมผู้ปกครองเตรียมความพร้อม ร่วมกับสถานประกอบการ
ชี้แจงข้อมูลที่เก่ียวข้อง ได้แก่

๑. สร้างความเข้าใจระหว่างผู้เรียน ผู้ปกครอง สถานศึกษา สถานประกอบการเพื่อเตรียมความพร้อม
ของผู้เรียนก่อนเข้าฝึกอาชีพในสถานประกอบการ

๒. ระเบียบต่าง ๆ ของสถานศึกษา ข้อบังคับต่าง ๆ ของสถานประกอบการ
๓. แนวทางการเรียนการสอนในสถานศึกษา และการฝึกอาชีพในสถานประกอบการ
๔. ผู้รับผิดชอบ และครูท่ีปรึกษา
๕. คู่มือผู้เรียน
๖. หลักเกณฑ์การปฏิบัติของผู้เรียนระบบทวิภาคี
๗. ประโยชน์ท่ีได้รับจากการเข้าเรียนอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

๙. จัดการเรียนการสอน/การฝึกอาชีพ
สถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน / การฝึกอาชีพ ร่วมกับสถานประกอบการ

๑. ประชุมช้ีแจงทําความเข้าใจกับครู บุคลากรของสถานศึกษาและสถานประกอบการ
๑.๑ ประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้องในการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
๑.๒ กระบวนการจัดการเรียนการสอน
๑.๓. กระบวนการฝึก
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๒. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานและกําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้เก่ียวข้อง
๒.๑ สถานศึกษา แต่งตั้งครูนิเทศก์
๒.๒ สถานประกอบการ แต่งตั้งผู้ควบคุมการฝึก และครูฝึก

๓. อบรม สัมมนาครูผู้สอน ครูนิเทศก์ ครูฝึกและผู้ควบคุมการฝึก
๔. จัดการเรียนการสอนตามแผนการเรียนและฝึกอาชีพตามแผนการฝึก

๔.๑ สถานศึกษาจัดการเรียนการสอนตามแผนการเรียนและนิเทศการฝึกอาชีพตามแผนการฝึก
๔.๒ สถานประกอบการจัดการฝึกอาชีพตามแผนการฝึก

๕. ประชุม สัมมนา อบรม ผู้เรียนระบบทวิภาคี
๕.๑ เตรียมความพร้อมก่อนการฝึกอาชีพ
๕.๒ ประชุมสัมมนาระหว่างการฝึกอาชีพ
๕.๓ ประชุมนําเสนอสรุปผลการฝึกอาชีพ
๕.๔ อบรมเสริมความรู้เฉพาะเรื่องของสถานศึกษา
๕.๕ อบรมเสริมความรู้เฉพาะงานในสถานประกอบการ

๑๐. นิเทศการจัดการเรียนการสอน/การฝึกอาชีพ
สถานศึกษานิเทศการฝึกอาชีพ ร่วมกับสถานประกอบการ

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศการฝึกอาชีพ
๑.๑ สถานศึกษาแต่งตั้งครูทําหน้าท่ีนิเทศการฝึกอาชีพนักเรียน นักศึกษาในสถานประกอบการ
๑.๒ สถานประกอบการแต่งตั้งครูฝึกในสถานประกอบการ

๒. สถานศึกษาร่วมกับสถานประกอบการจัดทําแผนการนิเทศ
๓. สถานศึกษาร่วมกับสถานประกอบการนิเทศการฝึกอาชีพนักเรียน นักศึกษา
๔. สถานศึกษาร่วมกับสถานประกอบการตรวจสมุดบันทึกการฝึกอาชีพแฟ้มสะสมผลงาน
๕. รายงานการนิเทศ

๑๑. วัดผลและประเมินผลรายวิชา/การฝึกอาชีพ
สถานศึกษาการวัดและประเมินผลรายวิชา / การฝึกอาชีพ ร่วมกับสถานประกอบการ
วัดผลประเมินผลรายวิชา

๑. เป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลตามหลักสูตร แต่ละรายวิชาและ
ระดับช้ันที่เก่ียวข้อง

๒. การประเมินผลรายวิชาตามหลักเกณฑ์ข้ันตอนการดําเนินงานจากสถานศึกษา
๒.๑ ผู้ประเมิน ประกอบด้วย ผู้เรียน ครูนิเทศก์ และครูฝึกในสถานประกอบการ
๒.๒ สรุปผลและดําเนินการตามข้ันตอนของสถานศึกษา

วัดผลและประเมินผลการฝึกอาชีพ
๑. เป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลตามหลักสูตร แต่ละรายวิชา และ

ระดับช้ันที่เก่ียวข้อง
๒. การวัดผลและประเมินผลรายวิชาการฝึกอาชีพ

๒.๑ การประเมินผลสมรรถนะวิชาชีพตามสภาพจริงให้สอดคล้องกับแผนการฝึกอาชีพ
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๒.๒ การประเมินผลการเรียนแต่ละภาคเรียน
- ผู้ประเมินคือ ครูฝึก ผู้ควบคุมการฝึก ผู้ท่ีได้รับมอบหมายตามข้อตกลงร่วมกันระหว่าง

สถานศึกษาและสถานประกอบการ
- สรุปคะแนน และดําเนินการตามขั้นตอนของสถานศึกษาระเบียบการวัดผลของ

กระทรวงศึกษาธิการ แต่ละรายวิชาและระดับช้ัน

๑๒. ทดสอบมาตรฐานวิชาชีพแต่ละระดับ
สถานศึกษาการทดสอบมาตรฐานวิชาชีพแต่ละระดับอาชีพ ร่วมกับสถานประกอบการ
การวัดและทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ

๑. การทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ ประเมินเมื่อลงทะเบียนครบตามโครงสร้างหลักสูตรและผ่านทุก
รายวิชา

๑.๑ ข้อสอบมาตรฐานวิชาชีพ
- สํานักมาตรฐานวิชาชีพ (สมอ.)

๑.๒ ผู้ประเมินประกอบด้วย
- ผู้บริหารสถานศึกษา
- หัวหน้าสาขาวิชา
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
- หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
- ครูผู้สอนท่ีเก่ียวข้อง
- ผู้ทรงคุณวุฒิ
- ผู้แทนสถานประกอบการ

๑.๓ ผลการทดสอบ
- ผู้เรียนต้องผ่านการประเมินตามเกณฑ์ที่กําหนด

๒. สรุปผล และดําเนินการตามขั้นตอนของสถานศึกษา

๑๓. สําเร็จการศึกษา
สถานศึกษา เอกสารการสําเร็จการศึกษา ร่วมกับสถานประกอบการ

- ประกาศนียบัตร (ปวช./ปวส.) ปริญญาบัตร (ปริญญาตร)ี
- ใบผ่านมาตรฐานวิชาชีพ
- ใบรับรองการผ่านงาน

สถานศึกษา สถานประกอบการ
วุฒิการศึกษา

๑. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และปริญญาบัตรในระดับปริญญาตรี
หมายถึง เอกสารท่ีสถานศึกษาออกให้ตามระเบียบการวัดผลและการประเมินผลเม่ือสําเร็จการศึกษา

๒. ระเบียบแสดงผลการเรียน หมายถึง เอกสารที่สถานศึกษารับรองว่าผู้เรียนผ่านการเรียนรู้ การ
ฝึกอาชีพ และสําเร็จการศึกษา
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๓. ใบผ่านมาตรฐานวิชาชีพ หมายถึง เอกสารท่ีสถานศึกษาออกให้เม่ือผู้เรียนผ่านการทดสอบ
มาตรฐาน วิชาชีพ

๔. ใบรับรองการผ่านงาน หมายถึง เอกสารที่สถานประกอบการออกให้เพื่อแสดงว่า ผู้เรียนได้ผ่าน
การฝึกอาชีพระบบทวิภาคี

การจัดกิจกรรมส่งเสริม สร้างแรงจูงใจ สําหรับการสําเร็จการศึกษาของผู้เรียน
๑. พิธีมอบเกียรติบัตร
๒. พิธีมอบประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร ใบผ่านมาตรฐานวิชาชีพ ใบรับรองการผ่านงาน

๑๔. ติดตามการมีงานทําหรือการศึกษาต่อของผู้สําเร็จการศึกษา
การติดตามผู้เรียนระบบทวิภาคี สถานศึกษา

๑. สํารวจภาวการณ์มีงานทําและการศึกษาต่อของนักเรียน นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาภายใน ๑ ปี
หลังสําเร็จการศึกษา

๒. สํารวจความพึงพอใจการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
๒.๑ ผู้เรียน
๒.๒ ผู้ปกครอง
๒.๓ สถานประกอบการ

๓. จัดทําฐานข้อมูลการมีงานทําหรือการศึกษาต่อของผู้สําเร็จการศึกษา

๑๕. สรุปผลการดําเนินงานและรายงานประจําปี
สรุปผลการดําเนินงาน สถานศึกษา
สรุปผลการดําเนินงานตามโครงการที่ได้ดําเนินการในรูปแบบของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์

๑. กิจกรรมท่ีดําเนินการ
๒. งบประมาณ
๓. ระยะเวลา
๔. ผลสัมฤทธิ์ เชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ

๑๖. โครงสร้างบุคลากรของงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
- โครงสร้างการบริหารงานของงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์

แสดงโครงสร้างการบริหารงานของงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
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โครงสร้างบุคลากรปฏิบัติงานของงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ มีดังนี้
1. นายภูวดล ม่ิงขวัญ ผู้อํานวยการ
2. นายสมพร โพธิ์กําเนิด รองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการ
๓. นางสาวพิชญ์นาฏ พานิชเพิ่มพงษ์ หัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
๔. นายพิสิฐ พางาม ผู้ช่วยหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
๕. นายศุภกร พิมพ์ภู ผู้ช่วยหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
๖. นายนราวิชญ์ เจ็ดรัมย์ ผู้ช่วยหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
๗. นายศิวกร ธนาพงษธร ผู้ช่วยหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
๘. นางสาวกุสุมา เกศศรีพงษ์ศา ผู้ช่วยหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
๙. นายปฐมพงษ์ สังข์น้อย ผู้ช่วยหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
๑๐. นายพงษ์ฤทธิ์ สงคราม ผู้ช่วยหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
๑๑. นางมัลลิกา พิทักษ์ ผู้ช่วยหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
๑๒. นายกิตติศักดิ์ บัวพา ผู้ช่วยหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
๑๓. นายณัฐพนธ์ ปาเส ผู้ช่วยหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
๑๔. นางภมรศรี ปุยะติ เจ้าหน้าท่ีธุรการงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
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ภาระงาน งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
ฝ่ายวิชาการ

การฝึกงาน/ฝึกอาชีพ
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน

- นักเรียนนักศึกษา

- อาจารย์ท่ีปรึกษา

- ครูนิเทศ

- หัวหน้างานทวิภาคีฯ

ประชุมคณะกรรมการฯ

เสนอผู้อํานวยการ

ร่างคําสั่ง คณะกรรมการ’

สํารวจข้อมูล

กําหนดรายวิชา

ประสานงานส่งฝึกงาน

สัมมนาการ

ฝึกงาน/ฝึกอาชีพ

รายงานผลการฝึกงาน/ฝึกอาชีพ

เสร็จส้ิน

เร่ิมต้น

- หัวหน้างานทวิภาคีฯ

- รองฯฝ่ายวิชาการ
1. ร่างคําสั่งคณะกรรมการฯ
2. บันทึกข้อความ

- หัวหน้างานทวิภาคีฯ

- รองฯฝ่ายวิชาการ
1. ร่างคําสั่งคณะกรรมการฯ
2. บันทึกข้อความ

- หัวหน้างานทวิภาคีฯ

- รองฯฝ่ายวิชาการ

1. ส่ังคณะกรรมการฯ
2. รายงานการประชุม
3. วะระการประชุม

- หัวหน้างานทวิภาคีฯ

- ผู้แทนสถานประกอบการ
- แบบสํารวจ

- หัวหน้างานทวิภาคีฯ ๑. หนังสือราชการ
๒. แบบสํารวจ

- หัวหน้างานทวิภาคีฯ

- หัวหน้าสาขาวิชาฯ

ติดต่อสถานประกอบการ

- รองฯฝ่ายวิชาการ

- หัวหน้างานทวิภาคีฯ

- รายวิชาที่กําหนดเขียนในสถาน
ประกอบการ
- ประชุมแผนการฝึกงาน/ฝึกงาน

ป

นิเทศและติดตาม - หัวหน้างานทวิภาคีฯ

- หัวหน้าสาขาวิชาฯ

- รายงานผลการฝึกงาน/ฝึก
อาชีพในสถานประกอบการ
ของนักศึกษาแต่ละภาคเรียน

ป

๑. หนังสือราชการแจ้งการ
นิเทศ
๒. แบบบันทึกผลการนิเทศ

ป

๑. หนังสือราชการส่งตัวฯ
๒. ส่งนักศึกษาฝึกงาน

ป
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ข้ันตอนปฏิบัติงาน
งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

๑. หัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ร่างคําสั่งขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโดยมี
รองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการเป็นประธานกรรมการ,หัวหน้าสาขาวิชาทุกสาขาวิชาเป็นกรรมการหัวหน้า

งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีเป็นกรรมการและเลขานุการ
๒. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี เสนอร่างคําสั่งต่อผู้อํานวยการเพ่ือขออนุมัติลงนามแต่งตั้งตามคําส่ัง
๓. รองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการในฐานะประธานคณะกรรมการดําเนินงานเชิญคณะกรรมการทุกท่านร่วม

ประชุมกําหนดแนวทางและทิศทางในการดําเนินงานการฝึกงาน/ฝึกอาชีพของนักเรียน/นักศึกษาตามคําร้องของ
นักเรียน/นักศึกษา

๔. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี สํารวจและติดต่อสถานประกอบการตามท่ีนักเรียน/นักศึกษา ได้เขียน คํา
ร้องขอฝึกงาน/ฝึกอาชีพไว้

๕. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีร่วมกับสาขาวิชาในการกําหนดรายวิชาที่จะออกไปฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ใน
สถานประกอบการของนักเรียน/นักศึกษา

๖. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห์หนังสือส่งตัวนักเรียน/นักศึกษาออก
ฝึกงาน/ฝึกอาชีพในสถานประกอบการให้สาขาวิชา และรองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการรับรองและเสนอผู้อํานวยการ
อนุญาตส่งตัวต่อไป

๗. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ร่วมกับหัวหน้าสาขาวิชากําหนดครูผู้ทําการนิเทศและติดตามการฝึกงาน/ฝึก
อาชีพในสถานประกอบการของแต่ละสาขาวิชา

๘. ครูผู้นิเทศและติดตามออกนิเทศและติดตามเพื่อรับทราบปัญหา ข้อขัดแย้ง อุปสรรคต่างๆ ของนักเรียน/
นักศึกษา ฝึกงาน/ฝึกอาชีพในสถานประกอบการ

๙. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ร่วมกับสาขาวิชาในการกําหนดการสัมมนาการฝึกงาน/ฝึกอาชีพเพ่ือติดตาม-
,ตรวจสอบ,ดูแลนักเรียน/นักศึกษา ฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ในสถานประกอบการ

๑๐. ครูผู้นิเทศและติดตาม,ครูประจําวิชา และหัวหน้าสาขาวิชา สรุปผลคะแนนของการฝึกงาน/ฝึกอาชีพใน
สถานประกอบการของนักเรียน/นักศึกษาส่งในงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

๑๑. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี รวบรวมสรุปคะแนนการฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ในสถานประกอบการของ
นักเรียน/นักศึกษาของแต่ละสาขาวิชาและดําเนินการรายงานสรุปประกอบการของวิทยาลัยฯ เสนอรอง
ผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการรับรองเพื่อเสนอขออนุมัติผลการเรียน การฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ในสถานประกอบการต่อไป
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ปฏิทินการปฏบัิติงานอาชีวศกึษาระบบทวภิาคี ประจําภาคเรียนท่ี ๑ ฝ่ายวชิาการ

วัน เดอืน ปี รายระเอียดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ
ม.ค. นักเรยีน นกัศึกษา รบัใบคําร้องก่อนออกฝึกงาน ภาคเรยีนท่ี ๑ งานทวิภาคี
ก.พ. ทําหนงัสือขอความอนุเคราะห์ไปสถานประกอบการณ์ ภาคเรียนท่ี ๑ งานทวิภาคี
เม.ย. ทําหนงัสือส่งตัวนักเรยีน นักศึกษาออกฝึกงาน ๑ งานทวิภาคี
พ.ค. ปฐมนิเทศนกัเรียน นักศึกษาออกฝึกงานภาคเรียนท่ี ๑ งานทวิภาคี
มิ.ย. กรอกข้อมูลเข้าระบบ DVT ภาคเรียนที่ ๑ งานทวิภาคี
มิ.ย. สรุปข้อมูลนักเรียน นักศึกษาฝึกงานและสถานประกอบการ ภาคเรียนที่ ๑ งานทวิภาคี

ปฏิทินการปฏบัิติงานอาชีวศึกษาระบบทวภิาคี ประจําภาคเรยีนท่ี ๒ ฝ่ายวิชาการ

*หมายเหตุ : อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม

วัน เดือน ปี รายระเอียดการปฏบัิติงาน หมายเหตุ
ส.ค. นักเรียน นกัศึกษา รับใบคําร้องก่อนออกฝึกงาน ภาคเรียนท่ี ๒ งานทวิภาคี
ส.ค. ทําหนังสอืขอความอนเุคราะห์ไปสถานประกอบการณ์ ภาคเรียนท่ี ๒ งานทวิภาคี
ก.ย. ทําหนังสอืส่งตวันักเรียน นักศึกษาออกฝึกงาน ๒ งานทวิภาคี
ต.ค. ปฐมนิเทศนักศึกษาออกฝึกงาน ภาคเรียน ๒ งานทวิภาคี
ต.ค. กรอกข้อมูลเข้าระบบ DVT ภาคเรียนที่ ๒ งานทวิภาคี
พ.ย. สรุปข้อมูลนักเรียน นักศึกษาฝึกงานและสถานประกอบการ ภาคเรียนที่ ๒ งานทวิภาคี
ม.ค. ส่งคําร้องขอออกฝึกงาน ภาคเรียนที่ ๑ งานทวิภาคี
ม.ค. ทําหนังสือขอความอนุเคราะห์และหนังสือส่งตัวออกฝึกงาน ภาคเรียนที่ ๑ งานทวิภาคี
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คู่มือการปฏิบัติงานงานส่ือการเรียนการสอน
ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์

1. ความเป็นมา ความจําเป็น ความสําคัญ
งานส่ือการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรี รัมย์ ก่อตั้ งขึ้นพร้อมกับ การจัดตั้ง

วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ เป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียน การสอน เกี่ยวกับการจัดหา และให้บริการครูผู้สอน
จัดทําส่ือการเรียนการสอน ของครูผู้สอน เพ่ือให้สื่อการสอน ได้มาตรฐานตามรายวิชาและหลักสูตรระดับ
อาชีวศึกษา ของสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา รวมทั้งงานบริการในด้านต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่
งานบริการสื่อ โสตภายห้องประชุมภายในวิทยาลัยฯ และงานบริการด้านภาพและวีดีโอ ในการจัดการประชุม
ออนไลน์ในงานต่างๆ เป็นต้น

งานส่ือการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ เป็นฝ่ายงานบริหารงานสนับสนุนการ
ให้บริการ โดยมีภาระงานหน้าท่ี แบ่งออกเป็น 6 งาน ดังนี้

1) จัดเตรียมวัสดุ-อุปกรณ์และส่ือการสอนเพื่อให้พร้อมในการใช้งาน และเพื่อให้เป็นระบบระเบียบ มี
ความระมัดระวังถึงข้อผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการใช้งานวัสดุ-อุปกรณ์ ดําเนินงานและควบคุมการจัดเตรียมวัสดุ-
อุปกรณ์และสื่อการเรียนการสอนให้พร้อมใช้งานได้ทันที

2) ให้บริการห้องประชุม แก่บุคลากรวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์
3) จัดเก็บและดูแลรักษา บํารุงซ่อมแซมวัสดุ-อุปกรณ์และสื่อการสอน
4) งานส่ือการเรียนการสอน บริการผลิตสื่อภาพนิ่ง สื่อมัลติมีเดีย สื่อบันทึกเสียง ออกแบบ บริการ

โสตทัศนูปกรณ์ ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย และอุปกรณ์จัดแสดง เป็นต้น
5) อํานวยความสะดวกและให้บริการแก่ครูในการจัดทําสื่อการเรียนการสอน
6) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา
ดังนั้น ตามหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าพเจ้า ในฐานะผู้ปฏิบัติงานตําแหน่ง เจ้าหน้าท่ีธุรการ ทําหน้าท่ี

เจ้าหน้าที่งานสการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์เพ่ือเป็นการพัฒนาระบบงาน และการ
ปฏิบัติงานของงานสื่อการเรียนการสอน จึงได้จัดทํา “คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ีงานส่ือการเรียนการสอน ฝ่าย
วิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์” เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และใช้เป็นคู่มือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในหน่วยงาน

2. วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ
การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ีงานสื่อการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ มี

วัตถุประสงค์ในการจัดทํา ดังนี้
2.1 เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
2.2 เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน
2.3 เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทํางาน

3. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ
3.1 บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
3.2 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน
3.3 ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทํางาน
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4. ขอบเขตของการจัดทําคู่มือ
ขอบเขตของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ีงานสื่อฯ ฝ้ายวิชาการ วิทยาลัยเทศนิคบุรีรัมย์ มี

เน้ือหาประกอบด้วย จัดหาและอํานวยความสะดวกครูผู้สอนสร้างสื่อการสอน สรุปการส่งสื่อการเรียนการสอนของ
ครูผู้สอนแต่ละภาคเรียน สรุปการให้บริการท้องประชุมฯแต่ละภาคเรียน

5. คําจํากัดความเบ้ืองต้น

งานส่ือเรียนการสอน หมายถึง ตัวกลางหรือช่องทางในการถ่ายทอดองค์ความรู้ ทักษะ ประสบการณ์
จากแหล่ง ความรู้ไปสู่ผู้เรียน และทําให้เกิดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ ในทางการศึกษา มีคําท่ีมีความหมาย
แนวเดียวกันกับสื่ อการเรียนการสอน เ ช่น สื่ อการสอน (Instructional Media or Teaching Media),
สื่อการศึกษา ( Educational Media), อุปกรณ์ ช่วยสอน (Teaching Aids) เป็นต้น

สื่อ หมายถึง เคร่ืองเสียง เคร่ืองเล่นวีดีทัศน์เคร่ืองฉายภาพ กล้องวีดีโอ อุปกรณ์และเครื่องมือใน
ห้องปฏิบัติการ

ประชุมออนไลน์ หมายถึง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ คือ การประชุมที่ได้กระทําผ่านส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุมไม่ได้อยู่ในสถานที่เดียวกันก็สามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็น
ระหว่างกันได้ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์

ถ่ายทอดสด หมายถึง การออกอากาศสด หรือที่เรียกว่า การถ่ายทอดสด (อังกฤษ: Live broadcasting)
โดยทั่วไปหมายถึงการที่สื่อประเภทต่างๆ ออกอากาศทันทีอย่างมีนัยสําคัญ ตัวอย่างสื่อท่ีพบเห็นทั่วไปของการ
ถ่ายทอดสด คือ รายการข่าว หรือ การออกอากาศข่าว

6. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
6.1 ด้านการปฏิบัติงาน

ตําแหน่ง เจ้าหน้าท่ีธุรการ งานสื่อการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์ มีหน้าที่
และความรับผิดชอบต่อไปนี้

(1) ควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เคร่ืองฉาย การผลิตวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ ในการจัดแสดง
หรือบรรยาย เพื่อให้การแสดงหรือบรรยายที่ต้องอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่องฉาย ดําเนินไปโดยความเรียบร้อย
และเกิดความเหมาะสม

(2) ควบคุมกรจัดหา ดูแล รักษา ซ่อนแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีใช้ใน
การปฏิบัติงาน เพื่อให้สามารถใช้งานได้ดี ประหยัดงประมาณของหน่วยงาน และดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

(3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา จัดทําเอกสาร วิชาการ
คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา เพื่อพัฒนา งานวิชาการ
และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพข้ึน

(4) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของงานวิชาการโสตทัศนศึกษา ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหาและชี้และชี้แจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกับงานใน
หน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง
เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้อง

https://xn--12c2csoc1bcvd1czbo5t.com/%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%99-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD/
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(5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ประเมินผล
และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การ ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิกําหนด ต้องทําหน้าท่ีกําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุมคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา
ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม

6.2 ด้านการวางแผน
การวางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การ

ดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด
6.3 ด้านการประสานงาน

1) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้

2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

6.4 ด้านการบริการ
1) บริการถ่ายทอดสดและระบบภาพ งานกิจกรรมหรือนิทรรศการต่าง ของวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์
2) ให้บริการห้องประชุม แก่บุคลากรทางการศึกษาและนักศึกษาวิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์
3) บริการการติดตั้งอุปกรณ์ ประชุมออนไลน์

7. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
7.1 ด้านการปฏิบัติการ ดังนี้

1. วางแผนการดําเนินงาน ดูและกํากับ ติดตาม มอบหมายงานการดําเนินงาน ภายในฝ้ายนวัตกรรม
สื่อการศึกษา

2. ผลิตส่ือการศึกษา ส่ือการประชาสัมพันธ์ และส่ืออื่น ๆ โดยครอบคลุมส่ือกราฟิกโทรทัศน์รวมท้ัง
สื่อกราฟิกอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง รวมถึงส่ือการเรียนรู้ออนไลน์ และส่ือนวัตกรรมเพ่ือการศึกษายุคใหม่

3. ให้บริการถ่ายทํา บันทึกเสียง และตัดต่อเสียงบรรยาย สําหรับวิดิทัศน์และภาพน่ิงโดยสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์และใช้ทรัพยากรได้อย่างคุ้มค่าตามรูปแบบการขอความอนุเคราะห์ ครอบคลุมระดับโครงการ
หน่วยงาน คณะ มหาวิทยาลัยฯ และหน่วยงานภายนอก รวมถึงบริการถ่ายทําภายนอกสถานที่ (Outdoor) เช่น
การเก็บภาพและวิดีโอมุมสูงจาก Drone หรืออุปกรณ์ท่ีทดแทนได้ เป็นต้น

4. ให้บริการ การจัดการประชุมและการสัมมนาออนไลน์ ในรูปแบบออนไชต์และออนไลน์ รวมถึงการ
ถ่ายทอดสดกิจกรรม ครอบคลุมระดับโครงการ หน่วยงาน คณะ และวิทยาลัย

5. ห้องสตูดิโอ ห้องบันทึกเสียง และส่ือโสตทัศรูปกรณ์ต่าง ๆ สําหรับการถ่ายทํา
6. เผยแพร่และปรับปรุงลือการศึกษา สื่อการประชาสัมพันธ์ สื่อการเรียนรู้ออนไลน์ และสื่อ

นวัตกรรมให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน
7. ดูแล ปรับปรุง ตรวจสอบสภาพ จัดเก็บ และซ่อมบํารุง อุปกรณ์เพื่อใช้ในการถ่ายทําให้พร้อมใช้

งานอยู่เสมอ
8. ให้บริการ ให้คําปรึกษา ตอบคําถาม และประสานงานเก่ียวกับงานด้านการผลิตสื่อโทรทัศน์ให้กับ

บุคลากร นักศึกษา และประชาชนท่ัวไป
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7.2 ด้านการวางแผน
ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการทํางานตาม

แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด

7.3 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย
ประสานงานทํางานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนํา
เบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

8. โครงสร้างบุคลากรของงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
8.1 โครงสร้างการบริหารงานของงานส่ือกาเรเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยเทคนิคบุรีรัมย์

ภาพท่ี 8.1 Flowchart แสดงโครงสร้างการบริหารงานของงานสื่อการเรียนการสอน

8.2 โครงสร้างบุคลากรปฏิบัติงานของงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัย
เทคนิคบุรีรัมย์ มีดังนี้

8.2.1 นายภูวดล ม่ิงขวัญ ผู้อํานวยการ
8.2.2 นายสมพร โพธิ์กําเนิด รองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการ
8.2.3 นายฐากูร ไชยโคตร หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน
8.2.4 นายวีรวัฒน์ ขจรเกียรติวิทยา ผู้ช่วยหัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน
8.2.5 นางสาววิภารัตน์ พบขุนทด ผู้ช่วยหัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน
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8.2.6 นายศุภเชษฐ์ รักษา ผู้ช่วยหัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน
8.2.7 นายธีรเดช อุดม ผู้ช่วยหัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน
8.2.7 นายธีรภัทร์ กอยนาพันธ์ เจ้าหน้าที่งานสื่อการเรียนการสอน

9. ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน
9.1 ข้ันตอนและวิธีการ รวบรวมและรายงานผลสรุปการส่งส่ือการเรียนการสอน

ภาพท่ี 9.1 Flowchart แสดงขั้นตอนและวิธีการรวบรวมรายงานผลสรุปการส่งสื่อการเรียนการสอน

เริ่มต้น

จัดทําปฏิทินการส่งสื่อการเรียนการ

ครูผู้สอนจัดทําและส่งสื่อฯ

แผนกวิชารวบรวมส่งส่ือฯ

ตรวจสอบข้อมูล

จัดทําบันทึกข้อความรายงานผลสรุปการส่งสื่อ

เสนอผู้อํานวยการ

สิ้นสุด

ไม่มีการแก้ไข

มีการแก้ไข
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9.2 ข้ันตอนและวิธีการบริการห้องประชุมฯ

ภาพท่ี 9.1 Flowchart แสดงขั้นตอนและวิธีการบริการห้องประชุมฯ

เริ่มต้น

ผู้ขอใช้บริการจัดทําบันทึกข้อความขอใช้ห้องประชุม

โดยระบุวันเวลาให้ชัดเจน

งานสื่อการเรียนการสอนได้รับบันทึกข้อความ

จากงานสารบรรณ

งานสื่อการเรียนการสอนจัดเตรียมระบบภาพ และระบบเสียง

สรุปการให้บริการห้องประชุมฯ

เก็บรวบรวม การใช้บริการห้องประชุมฯประจําภาคเรียน

เพื่อรายงานผลต่อผู้บริหารต่อไป

สิ้นสุด
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน ภาคเรียนท่ี 1
งานส่ือการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ

ท่ี วัน/เดือน/ปี รายละเอียดงาน หมายเหตุ
1 พฤษภาคม - กันยายน รวบรวมส่ือการเรียนการสอน ของครูผู้สอน งานสื่อฯ/ครูผู้สอน

2 พฤษภาคม - กันยายน
ให้บริการห้องประชุม ระบบภาพ ระบบเสียง การ
ประชุมออนไลน์ อุปกรณ์สื่อโสตทัสน์วัสดุ และ
อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

ห้องประชุมอินทนิล ห้อง
ประชุมบุรีรายา ห้องประชุม
สุพรรณิกา ห้อง Studio

3 พฤษภาคม - กันยายน
ปรับปรุงดูแลระบบภาพและเสียง ในห้องประชุม
ให้พร้อมเพ่ือให้บริการ

ห้องประชุมอินทนิล ห้อง
ประชุมบุรีรายา ห้องประชุม
สุพรรณิกา ห้อง Studio

4 กันยายน
สรุปผลการดําเนินงาน และสรุปการส่งสื่อการ
เรียนการสอนของครูผู้สอน

งานสื่อฯ

ปฏิทินการปฏิบัติงาน ภาคเรียนท่ี 2
งานส่ือการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ

ท่ี วัน/เดือน/ปี รายละเอียดงาน หมายเหตุ
1 ตุลาคม - กุมภาพันธ์ รวบรวมส่ือการเรียนการสอน ของครูผู้สอน งานสื่อฯ/ครูผู้สอน

2 ตุลาคม - กุมภาพันธ์
ให้บริการห้องประชุม ระบบภาพ ระบบเสียง การ
ประชุมออนไลน์ อุปกรณ์สื่อโสตทัสน์วัสดุ และ
อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

ห้องประชุมอินทนิล ห้อง
ประชุมบุรีรายา ห้องประชุม
สุพรรณิกา ห้อง Studio

*หมายเหตุ : อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม
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คณะผู้รวบรวมและจัดทําเอกสาร

ท่ีปรึกษา
๑. นายสมพร โพธิ์กําเนิด รองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการ
2. นางสุดาวัลย์ โรจนบัณฑิต หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
3. นายศุภกร พิมพ์ภู หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล
4. นางสาวศิรินญา เอี่ยมวัน หัวหน้างานวิทยบริการและห้องสมุด
5. นางสาวพิชญนาฎ พานิชเพิ่มพงษ์ หัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
6. นายฐากูร ไชยโคตร หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน

คณะทํางาน
๑. นางสาวกัณิกา เพ็ชรกุล เจ้าหน้าที่งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
2. นางสาวกาญจนา ทองแสง เจ้าหน้าที่งานวิทยบริการและห้องสมุด
3. นางภมรศรี ปุยะติ เจ้าหน้าที่งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
4. นางสาววรรณนิภา ปุยะติ เจ้าหน้าที่งานวัดผลและประเมินผล
5. นายธีรภัทร์ กอยนาพันธ์ เจ้าหน้าทีง่านสื่อการเรียนการสอน
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