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PICC วิทยาลยัการอาชีพพิชยั 

 

 

 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจากผู้อำนวยการสถานศึกษาโดยปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษาในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน 
การควบคุม กำกับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารทั่วไปและ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติรองจากผู้อำนวยการสถานศึกษาโดยช่วยปฏิบัติราชการในเรื่อง ดังนี้ 

1. บริหารกิจการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของ
สถานศึกษา 

2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน  และรายงานผลการจัดการศึกษา 

3. จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 

4. ส่งเสริมและจัดการศึกษา ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

5. จัดทำระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

6. การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอื่น 

7. วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
วินัย การรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 

8. จัดทำมาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9. ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

10. ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการวิชาชีพแก่
ชุมชน 

11. กำกับการจัดระบบควบคุมภายใน 

12. จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ฝ่ายวิชาการ 



PICC วิทยาลยัการอาชีพพิชยั 

 

งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดทำ รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียน ของทุกแผนกวิชาให้ตรงกับโครงสร้าง ระเบียบและ

หลักเกณฑ์ของหลักสูตร 
2. จัดทำตารางเรียน ตารางสอน ตารางนิเทศ และกระบวนการนิเทศ ร่วมกับแผนกวิชา และสถาน

ประกอบการที่เก่ียวข้อง 
3. จัดทำแบบฟอร์มที่เก่ียวกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน เช่น แผนการเรียน แผนการจัดการเรียนรู้ 

แผนการฝึกประสบการณ์สมรรถนะวิชาชีพ และแผนการฝึกอาชีพ 
4. พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะร่วมกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอก เพื่อจัด

รายวิชาให้ตรงกับกลุ่มอาชีพให้สอดคล้องกับมาตรฐานอาชีพตามกรอบคุณวุฒิแห่งชาติ และความต้องการ
ของตลาดแรงงาน ชุมชนท้องถิ่น สภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรม เทคโนโลยี สิ่งแวดล้อม และการพัฒนา
หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต 

5. จัดหา รวบรวม และพัฒนาหลักสูตรที่จัดขึ้น เพื่อความรู้และทักษะในการประกอบอาชีพ หรือการศึกษา
ต่อ ซึ่งจัดขึ้นเป็นโครงการหรือกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 

6. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู ผู้สอนในสถานศึกษา และครูฝึกในสถานประกอบการ ได้มีความรู้ ความเข้าใจใน
หลักการ จุดหมายและหลักเกณฑ์การใช้หลักสูตร จัดทำเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการ
สอน สื่อและเทคโนโลยีการสอนที่ทันสมัย ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา 

7. ประสานงานกับแผนกวิชา/สาขาวิชา เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน ทั้งระบบการเทียบโอนความรู้และ
ประสบการณ์วิชาชีพ และสะสมหน่วยกิต 

8. ส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตรที่ทันสมัย สอดคล้องกับความต้องการของสถาน
ประกอบการ และทิศทางในการพัฒนาประเทศ 

9. รวบรวม และเผยแพร่ผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณค่าต่อการจัดการเรียนการสอนเพ่ือประโยชน์ทาง
การศึกษา 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
12. ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
14. สถานศึกษาท่ีจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ ให้ใช้ระเบียบ

ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากำหนด 
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งานวัดผลและประเมินผล 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1. ส่งเสรมิและสนบัสนนุครูผูส้อนใหม้ีความรูค้วามเขา้ใจและปฏิบตัติามระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการจดั
การศกึษาและการวดัผลและประเมินผลการเรยีนตามหลกัสตูร 

2. ก ากบั ดแูล จดัการเรียนการสอน การวดัผลและประเมินผลในสถานศกึษาใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ 

3. ด าเนินการเก่ียวกบัการโอนผลการเรียน การเทยีบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรูแ้ละประสบการณ ์การเทียบ
โอนผลลพัธก์ารเรียนรู ้การเทียบโอนประสบการณข์องบคุคล การเทียบโอนสมรรถนะบคุคลตามมาตรฐานอาชีพ 
กรอบคณุวฒุิแห่งชาติและกรอบคณุวฒุิอา้งองิอาเซยีน มาตรฐานอาชีพระดบัสากล เขา้สู่หน่วยกติตามหลกัสตูร ตาม
หลกัเกณฑ ์แนวปฏิบตัแิละวิธีการท่ีคณะกรรมการการอาชวีศกึษาก าหนด 

4. ตรวจสอบผลการใหร้ะดบัคะแนนก่อนเสนอผูอ้  านวยการสถานศกึษา เพื่ออนมุตัิผลการเรียน 

5. รวบรวมผลการเรียนท่ีไดร้บัการอนมุตัิแลว้ส่งงานทะเบียน 

6. จดัใหผู้เ้รยีนไดร้บัการประเมินมาตรฐานวิชาชีพ หรือมาตรฐานอื่นที่สอดคลอ้งกบัมาตรฐานอาชีพขององคก์รรบัรอง
ในประเทศหรือสากล และเป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีส านกังานคณะกรรมการการอาชีวศกึษาก าหนด 

7. ด าเนินการวเิคราะหข์อ้สอบและจดัท าขอ้สอบมาตรฐาน 

8. เก็บรกัษาและท าลายเอกสารหลกัฐานการประเมินผลการเรยีนและเอกสารเก่ียวกบังานวดัผลและประเมินผลการ
เรียนตามระเบยีบ 

9. ประสานงานและใหค้วามรว่มมอืกบัหน่วยงานตา่ง ๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา 

10. จดัท าปฏิทินการปฏิบตัิงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบตัิงานตามล าดบัขัน้ 

11. ดแูล บ ารุงรกัษา และรบัผิดชอบทรพัยสิ์นของสถานศกึษาตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

12. ปฏิบตัิงานอื่นตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

13. สถานศกึษาที่จดัการเรียนการสอนในระดบัปรญิญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบตัิการ ใหใ้ชร้ะเบียบตามที่
ส านกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษาก าหนด 
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งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1. วางแผนพฒันาการบรกิารหอ้งสมดุและศนูยก์ารเรียนรูด้ว้ยตนเองใหเ้ป็นแหล่งเรียนรูเ้พื่อการเรียนรูต้ลอดชีวติ
โดยสะดวก ดว้ยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทนัสมยั 

2. สนบัสนนุการน าเทคโนโลยีดิจิทลัมาใชใ้นการจดัการเรียนการสอน การใหบ้รกิาร ส่ือการเรียนการสอน 
โสตทศันปูกรณ ์และพฒันาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู ้

3. จดัหา รวบรวมต ารา วสัดส่ืุอส่ิงพมิพ ์ส่ืออิเล็กทรอนิกส ์ส่ือโสตทศันปูกรณต์่าง ๆ เพื่อใหบ้รกิารในการศกึษาคน้ควา้
ของครู นกัเรยีน นกัศกึษา และประชาชนทั่วไป ใหส้อดคลอ้งกบัหลกัสตูรการเรียนการสอนในสถานศกึษา 

4. จดัระบบการบรกิารใหม้ีความสะดวกรวดเรว็และทนัสมยั ในการใหบ้รกิารแก่ครูผูส้อน ส าหรบัการจดัท าส่ือและ
เทคโนโลยีทางการศกึษาเพื่อการจดัการเรียนรูแ้ละการเรียนรูต้ลอดชีวติโดยสะดวก 

5. พฒันาองคค์วามรูใ้หแ้กค่รูผูส้อนในการใชแ้ละผลิตสื่อดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ การศกึษาทางไกล การใชส่ื้อ
อิเล็กทรอนิกส ์

6. ประสานงานและใหค้วามรว่มมอืกบัหน่วยงานตา่ง ๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา ในการจดัหาและพฒันา
แหล่งเรียนรู ้และคลงัปัญญาวชิาชีพ 

7. รบัผิดชอบ ดแูลบ ารุงรกัษา วสัดอุปุกรณใ์หอ้ยูใ่นสภาพพรอ้มใชง้านและใหบ้รกิารดา้นโสตทศันปูกรณต์่าง ๆ การใช้
หอ้งโสตทศันศกึษา 

8. จดัท าปฏิทินการปฏิบตัิงาน เสนอโครงการและรายงาน การปฏิบตัิงานตามล าดบัขัน้ 

9. ดแูล บ ารุงรกัษา และรบัผิดชอบทรพัยสิ์นของสถานศกึษาตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

10. ปฏิบตัิงานอื่นตามที่ไดร้บัมอบหมาย 
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PICC วิทยาลยัการอาชีพพิชยั 

 

งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีและควมร่วมมือ 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1. ประสานความรว่มมือและด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ทัง้ในประเทศและต่างประเทศ ประสานความชว่ยเหลือในการระดม
ทนุและทรพัยากรเพื่อจดัการศกึษา 

2. จดัท าเอกสารบนัทึกขอ้ตกลงความรว่มมือและด าเนินการเก่ียวกบัการลงนามในบนัทึกขอ้ตกลงความรว่มมือกบั
หน่วยงานตา่ง ๆ รวมถึงการจดัท าฐานขอ้มลูความรว่มมือ 

3. จดัการศกึษาวิชาชีพทกุระดบัโดยรว่มมือกบัสถานประกอบการ และหน่วยงานภาครฐัและเอกชน เพื่อใหผู้เ้รียน
สามารถไปประกอบอาชีพได ้

4. จดัท าแผนและคูม่ือการฝึกตามโครงสรา้งของหลกัสตูรทกุระดบัรว่มกบัสถานประกอบการในการวเิคราะหจ์ดุประสงค์
รายวชิา สมรรถนะรายวชิา และค าอธิบายรายวชิาที่จะฝึกอาชีพ 

5. วางแผนรว่มกบัสถานประกอบการในการนิเทศ ตดิตาม การฝึกประสบการณส์มรรถนะวชิาชีพ การฝึกอาชีพ และการ
ฝึกปฏิบตัิในสถานประกอบการและมีการวดัผลและประเมินผล ควบคมุ ก ากบัดแูล และแกปั้ญหาต่าง ๆ 

6. พฒันา ครูฝึก ครูนิเทศ ตามมาตรฐานทางวชิาที่และรว่มกนัวางแผนพฒันาการจดัการเรียนการสอนอาชีวศกึษาระบบ
ทวิภาค ี

7. ติดต่อประสานงานกบัแหล่งงานและสถานประกอบการ เพื่อการจดัหาที่ฝึกประสบการณส์มรรถนะวิชาชีพ ฝึกอาชีพ 
ใหก้บันกัเรียน นกัศกึษา 

8. จดัท าปฏิทินการปฏิบตัิงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบตัิงานตามล าดบัขัน้ 

9. ดแูล บ ารุงรกัษา และรบัผิดชอบทรพัยสิ์นของสถานศกึษาตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

10. ปฏิบตัิงานอื่นตามที่ไดร้บัมอบหมาย 
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PICC วิทยาลยัการอาชีพพิชยั 

 

งานการศึกษาพิเศษและความเสมอภาคทางการศึกษา 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1. จดัท าแผนการด าเนินงาน โครงการ กิจกรรมดา้นการจดัการศกึษาพิเศษอาชีวศกึษาในสถานศกึษา ใหส้อดคลอ้งกบั
ยทุธศาสตรช์าติ แผนพฒันาเศรษฐกจิและสงัคมแห่งชาติ แผนการศกึษาแห่งชาติ นโยบายรฐับาล นโยบาย
กระทรวงศกึษาธิการ และนโยบายส านกังานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ตามบรบิทของพืน้ที่ และภารกิจของ
สถานศกึษา 

2. ประสานงานและด าเนินการรว่มกบัฝ่ายที่เก่ียวขอ้ง จดัท ารายละเอียดคา่ใชจ้า่ยทางการศกึษา เอกสาร และหลกัฐาน
การเบิกจ่ายเงินอดุหนนุคา่ใชจ้า่ยรายหวัส าหรบัผูท้ี่มีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษของสถานศกึษาใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

3. จดัท าและพฒันาหลกัสตูรการเรยีนการสอนใหม้ีความสอดคลอ้งเหมาะสมกบัผูท้ี่มคีวามตอ้งการจ าเป็นพิเศษ 

4. สรา้งความรูค้วามเขา้ใจดา้นการศกึษาพิเศษอาชวีศกึษา และใหค้  าปรกึษาครูผูส้อน บคุลากรทางการศกึษา ในดา้น
การจดัการเรียนการสอน การดแูลช่วยเหลือ แนวทางการสนบัสนนุ หรืออื่นใดที่เก่ียวขอ้งกบัผูท้ี่มีความตอ้งการจ าเป็น
พิเศษ 

5. จดัใหม้ีการคดักรองและประเมินศกัยภาพเบือ้งตน้เพื่อจดัใหผู้ท้ี่มคีวามตอ้งการจ าเป็นพิเศษไดเ้ขา้เรียนอาชีวศกึษา
ในแต่ละสาขาวชิา ตามความสนใจ ความถนดั และเหมาะสม 

6. จดัระบบการนิเทศ การดแูลชว่ยเหลือผูท้ี่มีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษ ในระหว่างการฝึกงานหรือฝึกอาชีพ 

7. จดัท าฐานขอ้มลูผูท้ี่มีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษ และภาคเีครือขา่ยที่เก่ียวขอ้งกบัการจดัการศกึษาพิเศษอาชวีศกึษา 

8. จดักจิกรรมเพื่อส่งเสรมิการพฒันาศกัยภาพในการด ารงชีวติ การพฒันาทกัษะพืน้ฐาน หรือการบรกิารอื่นใดที่จ  าเป็น 
และประสานงานกบัหนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้งในการฟ้ืนฟสูมรรถภาพผูท้ี่มีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษ 

9. ส่งเสรมิการพฒันาใหค้รูและบคุลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา มคีวามรู ้ความเขา้ใจการจดัการศกึษาพิเศษ
อาชีวศกึษา 

10. ส่งเสรมิสนบัสนนุในดา้นสิทธิการศกึษาใหเ้กิดความเสมอภาคในสถานศกึษา 

11. จดัท าปฏิทินการปฏิบตัิงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบตัิงานตามล าดบัขัน้ 

12. ดแูล บ ารุงรกัษา และรบัผิดชอบทรพัยสิ์นของสถานศกึษาตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

13. ปฏิบตัิงานอื่นตามที่ไดร้บัมอบหมาย 
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PICC วิทยาลยัการอาชีพพิชยั 

 

งานพฒันาหลกัสตูรสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบติัการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จดัท าและพฒันาหลกัสตูรระดบัปรญิญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบติัการตามแบบที่ก าหนด 

2. จดัท าตารางสอน ตารางเรียนรว่มกบัแผนกวิชาต่าง ๆ และสถานประกอบการ ที่เก่ียวขอ้ง 

3. ประสานและรวบรวมในการจดัท ารายละเอียดของรายวิชาและรายละเอียดของประสบการณ์
ภาคสนาม (การฝึกงาน) การฝึกอาชีพหรือการจดัการเรียนการสอนรายวิชาในสถานประกอบการ ตาม
แบบที่ก าหนด อย่างนอ้ยก่อนการเปิดสอนในแต่ละภาคการศกึษาใหค้รบทกุรายวิชา 

4. ประสานและรวบรวมการจดัท ารายงานผลการด าเนินงานของรายวิชา และรายงานผลการด าเนินงาน
ประสบการณภ์าคสนาม (การฝึกงาน) การฝึกอาชีพหรือการจดัการเรียนการสอนรายวิชาในสถาน
ประกอบการ (ถา้มี) ตามแบบที่ก าหนด 

5. จดัท ารายงานผลการด าเนินงานของหลกัสตูรตามมาตรฐานที่เก่ียวขอ้งหลงัเสรจ็สิน้ภาคการศึกษาที่
เปิดสอน ใหค้รบทกุรายวิชา 

6. จดัใหน้กัศกึษาไดร้บัการทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ ทดสอบมาตรฐานดิจิทลั ทดสอบมาตรฐาน
ภาษาองักฤษก่อนจบการศกึษา และหรือการทดสอบมาตรฐานอ่ืน ๆ ที่ก าหนด 

7. รบัผิดชอบการประกนัคณุภาพการศกึษาระดบัหลกัสตูรการประกนัคณุภาพระดบัสถาบนั 

8. สง่เสรมิและสนบัสนนุใหค้ณาจารย ์ไดร้บัการพฒันาทางวิชาการและหรือวิชาชีพ 

9. จดัใหม้ีการประเมินความพงึพอใจของนกัศกึษาต่ออาจารยผ์ูส้อนทุกรายวิชา 

10. จดัใหม้ีการประเมินความพงึพอใจของผูใ้ชบ้ณัฑิตที่มีต่อบณัฑิตใหม่ 

11. สง่เสรมิ สนบัสนนุใหค้ณาจารย ์จดัท าสื่อการเรียนการสอน เอกสารการเรียนการสอน และ
ผลงานวิชาการ 

12. ปฏิบติังานอ่ืนตามที่ไดร้บัมอบหมาย 
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