
ภาระงาน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 ๑.  จัดท ำ รวบรวมและตรวจสอบแผนกำรเรียนของแผนกวิชำให้ตรงกับโครงสร้ำงของหลักสูตร 
 ๒.  จัดท ำตำรำงสอน ตำรำงเรียน ร่วมกับแผนกวิชำต่ำงๆ และสถำนประกอบกำรที่เก่ียวข้อง 
 ๓.  จัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆ ที่เก่ียวกับงำนหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน 
 ๔.  พัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนฐำนสมรรถนะร่วมกับสถำนประกอบกำรและหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือจัด
รำยวิชำและสำขำงำนให้สอดคล้องกับนโยบำย ควำมต้องกำรของตลำดแรงงำน ชุมชน ท้องถิ่น สภำพเศรษฐกิจ  
วัฒนธรรม เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 
 ๕.  จัดหำ รวบรวมและพัฒนำหลักสูตรที่จัดตั้งขึ้นเพื่อควำมรู้หรือทักษะในกำรประกอบอำชีพหรือกำรศึกษำต่อ
ซึ่งจัดขึ้นเป็นโครงกำรหรือกลุ่มเป้ำหมำยเฉพำะ 
 ๖.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนในสถำนศึกษำได้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหลักกำร จุดหมำย 
และหลักเกณฑ์กำรใช้หลักสูตร ตลอดจนระเบียบกำรจัดกำรศึกษำ        
 ๗.  ประสำนงำนกับแผนกวิช ำเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ทั้ งระบบกำรเทียบโอนควำมรู้ 
และประสบกำรณ์วิชำชีพและสะสมหน่วยกิต 
 ๘.  ส่งเสริมพัฒนำกำรเรียนกำรสอนให้ตรงตำมหลักสูตร 
 ๙.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนจัดท ำเอกสำรประกอบกำรสอนและจัดกำรเรียนกำรสอน สื่อและ
เทคโนโลยีกำรสอนที่ทันสมัย    
 ๑๐.  พัฒนำหลักสูตรพิเศษและจัดกำรฝึกอบรมให้แก่ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๑๑.  รวบรวมและเผยแพร่ผลงำนทำงวิชำกำรที่มีคุณค่ำต่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเพ่ือประโยชน์ทำง
กำรศึกษำ 
 ๑๒.  ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ                                                                              
 ๑๓.  จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับขั้น 
 ๑๔.  ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ๑๕.  ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 


