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  โดยท่ีเป็นการสมควรแก้ไขปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาเพื่อให้สอดคล้องกับกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ กฎหมายว่าด้วยระเบี ยบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษาและภารกิจของสถานศึกษาในปัจจุบัน 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  30 แห่งพระราชบัญญั ติระ เบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษาจึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1. ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร
สถานศึกษา พ.ศ. 2552” 
  ข้อ 2. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่ปีการศึกษา  2552 เป็นต้นไป 
  ข้อ ๓. ให้ยกเลิก ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา 
พ.ศ. 2549 
  ข้อ 4. ระเบียบนี้ ให้ใช้บังคับกับสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  ข้อ 5. ในระเบียบนี้ 
          “สถานศึกษา” หมายความว่า วิทยาลัย  ศูนย์ หรือ หน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะ
เทียบเท่าวิทยาลัย สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
          “ผู้อ านวยการวิทยาลัย, หมายความรวมถึง  ผู้อ านวยการศูนย์ หรือหัวหน้า หน่วยงานท่ี
เรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัย รวมท้ังผู้รักษาการในต าแหน่ง หรือผู้ได้รับแต่งต้ังให้ท าหน้าท่ีดังกล่าว
ด้วย 
          “รองผู้อ านวยการวิทยาลัย” หมายความรวมถึง  รองผู้อ านวยการศูนย์หรือรองหัวหน้า
หน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัย รวมท้ังผู้รักษาการในต าแหน่งหรือผู้ได้รับแต่งต้ังให้ท าหน้าท่ี
ดังกล่าวด้วย 
          “นักเรียน นักศึกษา” หมายความว่า ผู้ท่ีเข้ารับการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
          “บุคลากรในสถานศึกษา” หมายความว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างช่ัวคราวและผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในสถานศึกษา 
          “ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความว่า ผู้ท่ีเข้ารับการฝึกอบรมในสถานศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
          “ผู้เรียน” หมายความว่า นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมในสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  ข้อ 6. ให้เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเป็นผู้รักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
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หน้าท่ีและการบริหารงานของสถานศึกษา 
  ข้อ 7. สถานศึกษามีหน้าท่ีจัดการศึกษา ฝึกอบรมและส่งเสริมการประกอบอาชีพของประชาชนให้
เป็นตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ กฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษาและกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ตาม
นโยบายของรัฐบาล และ แผลพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าวให้สถานศึกษา
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
   (1) จัดการศึกษาให้มีความทันสมัย ยืดหยุ่น สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 
สถานประกอบการ และการประกอบอาชีพอิสระ เพื่อการด าเนินชีวิตตามสภาพเศรษฐกิจสังคม ท้องถิ่น วัฒนธรรม
เทคโนโลยีและส่ิงแวดล้อม มุ่งเน้นการปฏิบัติงานจริงตามความพร้อมและศักยภาพของสถานศึกษา 
   (2) จัดการศึกษาโดยประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นท้ังในด้านการ
จัดการวิชาการ การใช้บุคลากรและทรัพยากรร่วมกัน 
   (3) จัดการศึกษาโดยการระดมทรัพยากรด้านการเงิน ทรัพย์สินและบุคลากรท้ังจากรัฐ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน เอกชน องค์กรเอกชนองค์กรวิชาชีพ สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการ สถาบันสังคมอื่น รวมท้ังความร่วมมือในการจัดกิจกรรม และการจัดหาทุนเพื่อ
พัฒนาการอาชีวศึกษา 
   (4) จัดการศึกษาให้ผู้เรียนเป็นผู้มีสมรรถนะทางวิชาชีพ สามารถประกอบอาชีพเป็น
พลเมืองดีของสังคม มีความสามารถในการคิด เรียนรู้ วางแผนและพัฒนาตนเอง 
   (5) เป็นศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองและการให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชนและท้องถิ่น 
   (6) วิจัยเพื่อพัฒนาองค์ความรู้เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
   (7) ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี ส่งเสริมการกีฬา พลานามัยและอนุรักษ์
ส่ิงแวดล้อม 
   (8) ส่งเสริมการจัดการศึกษาเชิงธุรกิจการรับงานการค้าและการรับจัดท า รับบริการ 
รับจ้าง ผลิตเพื่อจ าหน่ายท่ีสอดคล้องกับการเรียนการสอน 
  ข้อ 8 ให้สถานศึกษาแบ่งการบริหารงานออกเป็นฝุายดังนี้ 
   (1) ฝุายบริหารทรัพยากร 
   (2) ฝุายแผนงานและความร่วมมือ 
   (3) ฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
   (4) ฝุายวิชาการ 
  ข้อ 9 ฝุายบริหารทรัพยากร แบ่งออกเป็นงานต่าง ๆ ดังนี้ 
   (1) งานบริหารงานท่ัวไป 
   (2) งานบุคลากร 
   (3) งานบัญชี 
   (4) งานการบัญชี 
   (5) งานพัสดุ   
   (6) งานอาคารสถานท่ี 
   (7) งานทะเบียน 
   (8) งานประชาสัมพันธ์ 
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  ข้อ 10 ฝุายแผนงานและความร่วมมือแบ่งออกเป็นงานต่าง หๆ ดังนี้ 
   (1) งานวางแผนและงบประมาณ 
   (2) งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
   (3) งานความร่วมมือ 
   (4) งานวิจัย พัฒนา นวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ์ 
   (5) งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
   (6) งานส่งเสริมผลิตผล  การค้าและประกอบธุรกจิ 
   (7) งานฟาร์มและโรงงาน (เฉพาะสถานศึกษาท่ีเปิดท าการสอน) 
  ข้อ 11 ฝุายพัฒนากิจการรักเรียนนักศึกษา แบ่งออกเป็นงานต่างๆ ดังนี้ 
   (1) งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
   (2) งานครูที่ปรึกษา 
   (3) งานปกครอง 
   (4) งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 
   (5) งานสวัสด์ิการนักเรียนนักศึกษา 
   (6) งานโครงการพิเศษและการบริการชุมชน 
  ข้อ 12 ฝุายวิชาการแบ่งออกเป็นแผนกและงานดังนี้ 
   (1) แผนกวิชา 
   (2) งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
   (3) งานวัดผลและประเมินผล 
   (4) งานวิทยบริการและห้องสมุด 
   (5) งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
   (6) งานส่ือการเรียนการสอน 
   แผนกวิชาชีพให้เปิดท าการสอนตามความต้องการของตลาดแรงงาน สภาพเศรษฐกิจ
ท้องถิ่นและผู้เรียน และตามหลักเกณฑ์ท่ีส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ก าหนด ในกรณีท่ีแผนกวิชาชีพใด
ไม่มีความจ าเป็นต้องเปิดท าการสอนในสถานศึกษาต่อไป ให้ด าเนินการยุบเลิกแผนกวิชาชีพนั้น 
   การเปิดสอนแผนกวิชาชีพใหม่ และการยุบเลิกแผนกวิชาชีพ ให้อยู่ในดุลพินิจของ
ผู้อ านวยการวิทยาลัยโดยความเห็นขอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
  ข้อ 13 ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาจมอบหมายหน้าท่ีให้รองผู้อ านวยการวิทยาลัยคนหนึ่งรับผิดชอบ
บริหารงานฝุายใดฝุายหนึ่งหรือหลายฝุายตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ 8 ก็ได้ 
   ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาจแต่งต้ังหรือมอบหมายหน้าท่ีให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าหรือว่าจ้างบุคคลภายนอกให้ท าหน้าท่ี หัวหน้างาน หัวหน้าแผนก 
และเจ้าหน้าท่ีเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ในสถานศึกษาได้ตามความจ าเป็นและตามท่ีเห็นสมควร 
   การแต่งต้ังหรือมอบหมายให้บุคคลท าหน้าท่ีหัวหน้างาน หัวหน้าแผนกตามวรรคสอง อาจ
แต่งต้ังหรือมอบหมายให้บุคคลคนหนึ่งท าหน้าท่ีหัวหน้างานหรือหัวหน้าแผนกมากกว่าหนึ่งหน้าท่ีก็ได้ 
 
 
 



๔ 
  รองผู้อ านวยการวิทยาลัย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบรองจากผู้อ านวยการวิทยาลัย 
โดยปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการวิทยาลัยในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา การ
วางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการงบประมาณ การบริการงานบุคคล 
การบริหารท่ัวไปและงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติรองจากผู้อ านวยการวิทยาลัย โดยช่วยปฏิบัติ
ราชการในเรื่องต่อไปนี้คือ 
   (1) บริหารกิจการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและ
วัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 
   (2) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและรายงานผลการจัดการศึกษา 
   (3) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาส่ือ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศและการวัดผลประเมินผล 
   (4) ส่งเสริมและจัดการศึกษาฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเปูาหมายท้ังในระบบนอก
ระบบ และตามอัธยาศัย 
   (5) จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
   (6) การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอื่น 
   (7) วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งต้ัง การเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
   (8) จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ใน
สถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   (9) ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
   (10) ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา
และให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชน 
   (11) จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
   (12) จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   (13) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานบริหารงานทั่วไป 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ           
 1. ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
 2. จัดท าร่าง หนังสือราชการ ประกาศ ค าส่ัง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จัดล าดับความส าคัญ
ของเอกสาร ร่วมมือประสานงานให้ความสะดวกแก่บุคลากรและหน่วยงานในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานเอกสารการ
พิมพ์ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเอกสารการพิมพ์ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 3. สรุปความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา และจัดส่งให้แก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายใน และภายนอก
สถานศึกษา 
 4. เก็บรวบรวม และจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติต่าง ๆ เพื่ออ านวยความสะดวก                  
ในการศึกษา และให้บริการแก่บุคลากร และนักเรียนนักศึกษาของสถานศึกษา 
 5. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง  ค าช้ีแจง ประกาศ  ให้บุคลากร และ
นักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา 
 6. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์  ธนาณัติ  โทรสารของบุคลากรนักเรียนและนักศึกษา 
 7. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 8. ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 9. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๖ 
แผนภูมิฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารงานทั่วไป 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 

การรับหนังสือ 

การจัดส่งหนังสือ 

การจัดเก็บหนังสือ 

งานเอกสารการพิมพ ์

การท าลายหนังสือ 



๗ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
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14 

14 

เริ่มต้น 

1.ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.จัดท ารา่ง หนังสือราชการ ประกาศ ค าสั่ง ต่าง ๆ 
และงานที่เก่ียวข้องกับงานเอกสารการพิมพ ์

14 4. แจ้ง – ส่ง ผู้เก่ียวข้อง 

14 5. จัดเก็บและจัดระบบเอกสาร 
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14 

14 

7. ติดต่อประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังใน
และภายนอกสถานศึกษา  

8. บริการเก่ียวกับการรับส่งไปรษณีย์ของ
บุคลากร นักเรียน นักศึกษา  

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  1.เอกสารเข้า – ออก 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 2. สมุดลงทะเบียนรับ – ส่ง 

    3. ระเบียบส านักนายก ฯ 
 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  เอกสารต่าง ๆ ท่ีรับจาก 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป ภายนอกและจัดท าข้ึนเอง 
 
ผู้อ านวยการ   1.เอกสารเข้า – ออก 
รองฯฝ่ายทุกฝ่าย   2. ส าเนาเอกสารเข้า 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  1. เอกสารเข้า 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 2.ส าเนาเอกสารออก 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  แฟ้มเอกสารเข้า – ออก 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  เอกสารต่าง ๆ ที่เผยแพร ่

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป  
 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  1.รายชื่อหน่วยงานต่าง ๆ  
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 2.เอกสารที่เผยแพร่  
 
 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  1.ใบน าส่งไปรษณีย์ 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 2.เอกสารที่น าส่งไปรษณีย์ 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  1.ใบเบิกสี่สี 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 2.บันทึกรายงานการใช้วัสดุ    

อุปกรณ์ 
  

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  บันทึกรายงานผลการปฏิบัติ 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป หน้าท่ี 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

         3.เสนอผู้บังคับบัญชา 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

 6.รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร ระเบียบ 
นโยบาย ฯ ลฯ 

 9.บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยากร 
ที่ได้รับมอบหมาย  

 10.เสนอรายงานการปฏิบัติหน้าท่ี  
ตามล าดับชั้น  

สิ้นสุด 



๘ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 

 
1. ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  ปฏิบัติงานสารบรรณ ตามระเบียบ 

ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  2. จัดท าร่าง หนังสือราชการ ประกาศ ค าส่ัง ต่าง ๆ และงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานเอกสารการพิมพ์ ร่าง 
หนังสือราชการ จัดพิมพ์หนังสือราชการประเภทต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบและท าการตรวจสอบและจัดแยก
ล าดับความส าคัญและเร่งด่วนทุกครั้งก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 

3. เสนอผู้บังคับบัญชา  น าหนังสือหรือเอกสารที่ได้จัดท าขึ้นมา หรือหนังสือรับมาจากภายนอก เสนอ 
 ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาส่ังการ 

4. แจ้ง-ส่ง ผู้เกี่ยวข้อง  น าหนังสือท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการแล้ว แจ้งผู้เกี่ยวข้องกับหนังสือ หรือผู้ท่ีน า 
หนังสือท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการ โดยท าส าเนาหนังสือ และให้ลงช่ือรับหนังสือ ในสมุดลงทะเบียนรับ 
  5. จัดเก็บและจัดระบบเอกสาร  เมื่อแจ้งผู้เกี่ยวข้องกับหนังสือแล้ว หรือหนังสือท่ีได้ด าเนินการแล้ว  
ให้จัดเก็บโดยท าการจัดเก็บตามแฟูมเอกสารที่จัดเตรียมไว้ และบันทึกช่ือแฟูมท่ีท าการจัดเก็บลงในช่องหมายเหตุใน
สมุดทะเบียนหนังสือรับ หรือหนังสือส่ง เพื่อให้การค้นหาหนังสือได้สะดวก และเพื่อรอการท าลาย  

6. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร ระเบียบ นโยบาย  รวบรวมหนังสือ ระเบียบ นโยบาย หรือข่าวสารที่ 
 ส าคัญ และขอข้อมูลจากงานหรือฝุายต่าง ๆ เพื่อน ามาเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

7. ติดต่อต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  ในการท่ีจะ    
ประชาสัมพันธ์งานหรือข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องให้กับประชาชนท่ัวไปได้รับทราบ ซึ่งจะมีการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

8. บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์ท่ีได้รับมอบหมาย  ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ของงาน    
บริหารงานท่ัวไป ให้อยู่ในสภาพที่สามารถใช้งานได้ดี 

9. เสนอรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีตามล าดับข้ัน  รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย     
ตามล าดับข้ัน 
 

 

 

 

 

 

 

 
 



๙ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานสารบรรณ   รับหนังสือ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ      
1. รับเอกสาร  การรับหนังสือเข้า จากหน่วยงานภายนอก หรือภายในสถานศึกษา 
2. จัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
3. ลงทะเบียนรับหนังสือ  ประทับตราลงรับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือและลงทะเบียนในสมุด 

    ลงทะเบียนรับโดยกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้อง 
4. เสนอผู้บังคับบัญชา  จัดเอกสารใส่แฟูมเสนอเซ็นต์ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน โดย 

    จัดเรียงเอกสารตามล าดับความส าคัญและเร่งด่วน 
5. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  เมื่อผู้อ านวยการส่ังการในหนังสือแล้ว ให้น าหนังสือแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง โดยการท า 

    ส าเนาหนังสือนั้นให้ผู้เกี่ยวข้อง ต้นฉบับเก็บท่ีงานบริหารทั่วไป 
6. จัดส่งหนังสือออก  รับหนังสือท่ีงานหรือฝุายต่าง ๆ ต้องการจัดส่งหนังสือออกเพื่อแจ้งข่าวสารต่าง ๆ  

    หรือโต้ตอบหนังสือ โดยท าการลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดต่าง ๆ 
    ให้ถูกต้อง  และน าส่งไปรษณีย์ 

7. จัดเก็บหนังสือ  หนังสือท่ีด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้จัดเก็บให้เรียบร้อย โดยให้บันทึกในทะเบียนรับ 
หรือส่งหนังสือ ในช่องหมายเหตุ ว่าจัดเก็บไว้ในแฟูมใดตรวจสอบท่ีจะท าลาย  ก่อน 60 วันหลังจากวันส้ินปี
ปฏิทิน ส ารวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บ ในปีนั้นเพื่อจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย โดยปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 

8. ท าลาย  ด าเนินการท าลายเอกสารหรือหนังสือท่ีได้รับการอนุมัติ ตามข้ันตอนแล้ว 
 
 
 
 
 

 

 
  
 

 
 
 
 

 
 
 



๑๐ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ รับหนังสือ 
        

        

1.                     

5.                         

     

6.                   

3.               
              

       

2.                    
         

4.            

7.                                        

8.                      

 
 
 

       ผู้รับผิดชอบ            หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป หนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ท่ีได้รับมา 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป หนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ท่ีได้รับมา 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 1.ตรายางลงทะเบียน วัน เดือน ปี 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 
 
ผู้อ านวยการ แฟ้มเสนอเซ็น 
รอง ฯ ฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 1.แฟ้มเสนอเซ็น 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 1.แฟ้มเสนอเซ็น 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 
 
 
 
 

 
 
 



๑๑ 
ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

 1. รับหนังสือหรือเอกสาร หน่วยงานภายใน และภายนอกท่ีได้รับ 
 2. จัดล าดับความส าคัญของเอกสาร  และความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
 3. หนังสือท่ีต้องด าเนินการก่อน คือหนังสือ ท่ีประทับตราว่า ด่วน ด่วนมาก หรือด่วนท่ีสุด และ 
     หนังสือท่ีมีการก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติ ให้รีบด าเนินก่อน  
 4. หนังสือปกติ ให้ด าเนินการตามล าดับข้ัน 
 5. ประทับตราและลงทะเบียนรับ  
  5.1 ประทับตราลงรับหนังสือท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 5.1.1  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในสมุดทะเบียนรับ 
 5.1.2 วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
 5.1.3 เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

 5.2. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 5.2.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีลงทะเบียนรับ 

  5.2.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป 
                       ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในการรับหนังสือ 
  5.2.3 ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
  5.2.4 ลงวันท่ี ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
  5.2.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคลากรใน 
           กรณีท่ีไม่มีต าแหน่งระบุ 
  5.2.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล 
          ในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่งระบ ุ
  5.2.7 เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  5.2.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น หรือเกี่ยวข้องกับผู้ใด  
          ซึ่งสามารถบันทึกได้หลังจากท่ีผู้มีอ านาจส่ังการในหนังสือฉบับนั้นแล้ว 
              5.2.9 หมายเหตุ ให้บันทึกช่ือแฟูมท่ีเก็บหนังสือหรือเอกสาร 
6. เสนอผู้บังคับบัญชา  คัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับ ตามสายงาน เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
   ด าเนินการบันทึกให้ความเห็น แล้วเสนอผู้บังคับตามล าดับข้ันสายการบังคับบัญชาจนถึง 
   ผู้อ านวยการ 
 6.1. การเสนอแฟูมต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มงานต่าง ๆ ได้แก ่
  6.1.1 รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร 
  6.1.2 รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการ 
  6.1.3 รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนาการศึกษา 
  6.1.4 รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและความร่วมมือ 
7. จัดแยกหนังสือแก่งานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  เมื่อผู้อ านวยการส่ังการหรืออนุมัติหรือผ่านเรื่องในหนงัสือ 
   แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการจัดแยกหนังสือ เพื่อแจ้งให้ฝุายหรืองานท่ีเกี่ยวข้อง 
   ได้รับทราบ โดยให้ด าเนินการดังนี้ 



๑๒ 
7.1  ส าเนาหนังสือท่ีส่ังการหรือผ่านเรื่องให้แก่ฝุายหรืองานท่ีเกี่ยวข้อง 
 7.2  ให้บันทึกในช่องการปฏิบัติท่ีสมุดทะเบียนรับ โดยอาจลงช่ือเจ้าของงานหรือฝุาย 
 7.3  หนังสือต้นฉบับให้จัดเก็บท่ีงานบริหารทั่วไป เพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
8. จัดเก็บหนังสือ เอกสาร  เมื่อด าเนินการตามข้ันตอนต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว ให้จัดเก็บหนังสือต้นฉบับ 
   หรือหนังสือท่ีได้ด าเนินการแล้วในแฟูมเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบและค้นหาง่าย 

 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานสารบรรณ   จัดส่งหนังสือ 
 

วัตถุประสงค์  
 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการส่งหนังสือของวิทยาลัยให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ และเป็นไปอย่างมีระบบตามล าดับขั้นตอน 
 

ขอบข่าย 
 ครอบคลุมการส่งหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ของวิทยาลัยท้ังหมด 
 

เอกสารอ้างอิง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวก ฉบับ พ.ศ. 2539 
 2. งานสารบรรณฉบับสมบูรณ์ นายสุภรณ์  ประดับแก้ว พ.ศ. 2545 
 3. คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การเตรียมความพร้อมเข้าสู่โครงสร้างใหม่ พ.ศ. 2546 โดยส านักอ านาย
การส านักพัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรอาชีวศึกษาส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ 
 4. แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ   ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ค านิยาม 
 หนังสือส่ง หมายถึง หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอกสถานศึกษา 
 

หน้าที่รับผิดชอบ 
 หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ี ควบคุมดูแลการด าเนินงาน 
 เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ี ส่งหนังสือ และลงทะเบียนหนังสือส่ง  
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๑๓ 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานสารบรรณ   จัดส่งหนังสือ 

 

1.                          

     

4.                    

3.                   

2.                   

6.                 

       

    

       

        

5.                     

 

       ผู้รับผิดชอบ            หลักฐาน 
 
 
     
 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 

งานเจ้าของเอกสาร 
 
 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 

งานเจ้าของเอกสาร 
 
 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 
 
 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 1.เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 
 
 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 



๑๔ 
ขั้นตอนการส่งหนังสือออก 

1. รับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง  รับหนังสือท่ีต้องการจัดส่งจากเจ้าของเรื่อง 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะส่งมาด้วยให้ 
    ครบถ้วนและเจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไปตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารครบถ้วนหรือไม ่หรือ 
    ข้อความท่ีพิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้เจ้าของเรื่องด าเนินการแก้ไขแก้ไข 
3. เสนอผู้บังคับบัญชา  หนังสือหรือเอกสารที่ตรวจสอบแล้ว ให้น าใส่แฟูมเสนอเซ็นต์ เพื่อให้ 
    ผู้อ านวยการลงนาม  
4. ลงทะเบียนหนังสือส่ง  เมื่อผู้อ านวยการหรือผู้มีอ านาจลงนามแล้ว เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป จะ 
    ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือส่งโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

4.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีท่ีลงทะเบียน 
4.2 เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
4.3 ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขท่ีหนังสือ 
ส่งออกในหนังสือท่ีจะส่งออก เช่น ท่ี ศธ 0650.04/……… 
4.4 ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีจะส่งหนังสือนั้นออก 
4.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ 
4.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ช่ือส่วนราชการ 
4.7 เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจาก 
หนังสือส่งมา 
4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
4.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่น หรือช่ือแฟูมท่ีจัดเก็บ 
4.10 ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือท่ีจะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับ 

เลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
5. ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้งก่อนบรรจุซอง แล้วปิดผนึก 
6. ด าเนินการจัดส่งถ้าเป็นการส่งทางไปรษณีย์ จะต้องมีใบน าส่งไปรษณีย์ ถ้าเป็นการจัดส่งเอง ให้ผู้รับ 
หนังสือลงช่ือรับในส าเนาหนังสือท่ีจัดส่งด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานสารบรรณ   จัดเก็บหนังสืออก 

วัตถุประสงค์  
 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดเก็บหนังสือของวิทยาลัยให้เป็นไปตาม ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ และเป็นไปอย่างมีระบบตามล าดับขั้นตอนสามารถค้นหาง่าย 
 

ขอบข่าย 
 ครอบคลุมการจัดเก็บหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ของวิทยาลัยท้ังหมด 
 

เอกสารอ้างอิง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ   พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวกฉบับ พ.ศ. 2539 
 2. งานสารบรรณฉบับสมบูรณ์ นายสุภรณ์  ประดับแก้ว พ.ศ. 2545 
 3. คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การเตรียมความพร้อมเข้าสู่โครงสร้างใหม่ พ.ศ. 2546 โดยส านักอ านาย
การ    ส านักพัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรอาชีวศึกษา   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 
 4. แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ   ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ค านิยาม 
 การเก็บระหว่างปฏิบัติ หมายถึง การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว หมายถึง การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก  
 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  หมายถึง การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ 
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  
 

หน้าที่รับผิดชอบ 
 หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ี ควบคุมดูแลการด าเนินงาน 
 เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ี จัดเก็บหนังสือหรือเอกสารให้เป็นระบบและสามารถค้นหาง่าย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานสารบรรณ   จัดเก็บหนังสือออก 

 

        

2.                               
                   

     

3.                

1.                

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

       ผู้รับผิดชอบ            หลักฐาน 
 
 
     
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป เอกสารที่ต้องเก็บ 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 

งานเจ้าของเอกสาร 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 1.สมุดลงทะเบียนรับหรือส่ง 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 2. เอกสารที่ต้องจัดเก็บ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 1.เอกสารที่ต้องจัดเก็บ 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 2.แฟ้มเอกสาร 
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ขั้นตอนการจัดเก็บหนังสือ  (ตัวอย่าง) 
1. แยกประเภทหนังสือ หรือเอกสาร ตามฝุายและเรื่องตามหมวดแฟูมต่าง ๆ ดังนี้ 
 1.1 หมวด บท.  บริหารทรัพยากร 
  1.1.1 บท. 1 ระเบียบการเงิน พัสดุ บัญชี  

1.1.2 บท. 2 ระเบียบบุคลากร 
  1.1.3 บท. 3  ระเบียบอื่น ๆ 
  1.1.4 บท. 4  เงินโอน จัดสรร 
  1.1.5 บท. 5 ขอความอนุเคราะห์ 
  1.1.6 บท. 6 หนังสือส่งออก 
  1.1.7 บท. 7 บุคลากร 
  1.1.8. บท. 8 อบรมสัมมนา 
  1.1.9 บท. 9 ค าส่ัง 
  1.1.10 บท. 10 ห้องสมุด 
  1.1.11 บท. 11 การเงิน 
  1.1.12 บท. 12 พัสดุ 
  1.1.13 บท. 13 บริหารงานท่ัวไป 
  1.1.14 บท. 14 ประชาสัมพันธ์ 
  1.1.15 บท. 15 หนังสือภายใน 
  1.1.16 บท. 16 อื่น ๆ  
 1.2 หมวด วช. วิชาการ 

1.2.1 วช. 1 ระเบียบเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา 
  1.2.2 วช. 2 พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
  1.2.3 วช. 3 ส ารวจข้อมูลนักเรียน นักศึกษา 
  1.2.4 วช. 4 งานวัดผลและประเมินผล 
  1.2.5 วช. 5 งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

1.2.6 วช. 4 งานส่ือการเรียนการสอน 
1.2.7 วช. 4 งานวิทยบริการ 

 1.3 หมวด พน. พัฒนาการศึกษา 
  1.3.1 พน. 1 ลูกเสือ 
  1.3.2 พน. 2 กีฬา 
  1.3.3 พน. 3 องค์การวิชาชีพ(อวท.)และองค์การเกษตรกรในอนาคตแห่งประเทศไทย(อกท.) 
  1.3.4 พน. 4 แนะแนวการศึกษา 
  1.3.5 พน. 5 งานกิจกรรม 
  1.3.6 พน. 6 งานปกครอง 
  1.3.7 พน. 7 งานโครงการพิเศษ  
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1.3.๘ พน. 8 งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา 

 1.4 หมวด วผ. แผนงานและความร่วมมือ 
  1.4.1 วผ. 1 งานส่งเสริมผลิตภัณฑ์การค้า ฯ 
  1.4.2 วผ. 2 งานวิจัย ฯ 
  1.4.3 วผ. 3 งานศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 
  1.4.๔ วผ. 4 งานวางแผนและงบประมาณ 

1.๔.๕ วผ. ๕ งานความร่วมมือ 
2. บันทึกช่ือแฟูมท่ีจัดเก็บในสมุดลงทะเบียนรับหรือส่ง  ด าเนินการบันทึกช่ือแฟูมท่ีจัดเก็บในสมุด ลงทะเบียนรับ
หรือส่ง ในช่องหมายเหตุ 
3. จัดเก็บเข้าแฟูม  ด าเนินการจัดเก็บหนังสือหรือเอกสารตามแฟูมท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานบริหารงานทั่วไป เอกสารการพิมพ์ 

 
วัตถุประสงค์  

 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเอกสารการพิมพ์ของวิทยาลัยให้เป็นไปตามล าดับข้ันตอน 

ขอบข่าย 

 ครอบคลุมการปฏิบัติงานเอกสารการพิมพ์ ท้ังหมดของวิทยาลัย 

หน้าที่รับผิดชอบ 

 หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ี ควบคุมดูแลการด าเนินงาน 
 เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ี ด าเนินการตามข้อตกลงและให้เป็นไปด้วยเรียบร้อย 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารทั่วไป  เอกสารการพิมพ์ 
 
 

        

1.                                   

     

       

6.                                  

4.           

7.                                 

No

       

5.                            

3.                   

2.                               

 
 
 
 

     
      ผู้รับผิดชอบ            หลักฐาน 
 
 
 
 
  
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป หนังสือ หรือ เอกสารต่าง ๆ 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 

บุคลากรในสถานศึกษา 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร หนังสือ หรือ เอกสารต่าง ๆ 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป บันทึกขออนุญาต 
 
 
ผู้อ านวยการ หนังสือ หรือ เอกสารต่าง ๆ 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป บันทึกขออนุญาต 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป หนังสือ หรือ เอกสารต่าง ๆ 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 

บุคคลากรในสถานศึกษา  
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป บันทึกรายงานผลการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป บันทึกรายงานผลการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป ประจ าเดือน 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป บันทึกขออนุญาตซ่อมบ ารุง 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป รายงานผลการซ่อมบ ารงุ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเอกสารการพิมพ ์
 

  1.  หนังสือ เอกสารต่าง ๆ ท่ีด าเนินการ ด าเนินการตรวจสอบ หรือจัดแยก หนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ท่ี
ต้องการด าเนินการ 
  2.  รองฯ ฝุายบริหารทรัพยากรพิจารณา  หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไปบันทึกขออนุญาตผู้อ านวยการ  
โดยผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากรพิจารณาเบ้ืองต้น 
  3.  ขออนุญาตด าเนินการ  หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไปน าเสนอผู้อ านวยการ อนุญาตหรืออนุมัติ  
 เพื่อให้ด าเนินการ  

4.  ด าเนินการ  เมื่อผู้อ านวยการอนุญาตแล้ว  ให้ด าเนินการปฏิบัติงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องได้  
5.  บันทึกรายงานผลการด าเนินงานในสมุดบันทึกรายงานผล 
6.  รายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับข้ัน 
7.  บ ารุงรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ ตรวจสอบเครื่องมือเครื่องใช้ เป็นประจ าและรายงานผลการใช้งานทุก

ครั้งท่ีเครื่องมีปัญหา และ บันทึกขออนุญาตซ่อม 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานบริหารงานทั่วไป การท าลายหนังสือ 

 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อท าลายเอกสารหรือหนังสือทางราชการท่ีครบอายุการเก็บในปีนั้น  และปฏิบัติตามระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 

ขอบข่าย 
 เอกสารหรือหนังสือราชการท่ีครบอายุการเก็บในปีนั้นภายใน 60วัน หลังจากวันส้ินปีปฏิทิน  และได้รับ 
อนุญาตให้ท าลายได้  
 

เอกสารอ้างอิง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ   พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวกฉบับ พ.ศ. 2539 
 2. งานสารบรรณฉบับสมบูรณ์ นายสุภรณ์  ประดับแก้ว พ.ศ. 2545 
 3. คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การเตรียมความพร้อมเข้าสู่โครงสร้างใหม่ พ.ศ. 2546 โดยส านักอ านายการ    
ส านักพัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรอาชีวศึกษา   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานบริหารทั่วไป การท าลายเอกสาร 

        

1.                 
               

     

5.                              

2.                              

3.                   

4.        

6.                        

          

       

7.                       

8.                       

       

 

       ผู้รับผิดชอบ            หลักฐาน 
 
 
 
   
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร แฟ้มเอกสาร 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป   
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 1.รายชื่อเอกสารที่จะท าลาย 

 2.เอกสารที่จะท าลาย 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 1.รายชื่อเอกสารที่จะท าลาย 
 2.เอกสารที่จะท าลาย 
 
ผู้อ านวยการ 1.รายชื่อเอกสารที่จะท าลาย 

2.เอกสารที่จะท าลาย 
 
 

รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการการ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป ท าลาย 
 
 

ประธานคณะกรรมการ ฯ  รายงานการประชุม 
 
 
 

คณะกรรมการท าลาย 1.รายชื่อเอกสารที่จะท าลาย 
2.เอกสารที่จะท าลาย 

 
 

ประธานคณะกรรมการ ฯ  1. บันทึกรายงานผู้อ านวยการ 
 2. รายชื่อเอกสารที่ท าลาย 
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ขั้นตอนการท าลายเอกสารหรือหนังสอืราชการ 
 ท าลายเอกสารหรือหนังสือราชการ เป็นภารกิจท่ีทุกส่วนราชการ/หน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยส่วนราชการ/หน่วยงานแต่ละแห่งด าเนินการได้โดยตรง 
ในส่วนนี้ จึงน าเสนอเฉพาะขั้นตอนการท าลายหนังสือซึ่งเป็นส่วนส าคัญท่ีทุกหน่วยงานต้องด าเนินการเป็นประจ าทุก
ปี  

1. ตรวจสอบเอกสารและแยกประเภทเอกสาร  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจ 
หนังสือท่ีครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เอง หรือท่ีฝากเก็บไว้ที่หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร  

2.  พิมพ์รายช่ือเอกสารที่จะท าลาย  พิมพ์จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 
3.  ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งตามบัญชีหนังสือ  โดยคณะกรรมการพิจารณาหนังสือท่ีจะท าลาย 

  ท่ีแต่งต้ังจากผู้อ านวยการ  ด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีดังนี้ 
                 3.1  พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
                 3.2  ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลายและ ควรจะขยายเวลาการ                        
เก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณาของหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไข
อายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการ  ท าลายหนังสือลงลายมือช่ือก ากับการแก้ไข 

3.3  ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้กรอกเครื่องหมาย 
กากบาท (x)  ลงในช่องการพิจารณาของบัญชี หนังสือขอท าลาย 
 3.4  เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมท้ังบันทึกความเห็นแย้งของ  คณะกรรมการต่อหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาส่ังการ 
 (1)  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้ส่ังการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาท าลาย                             
งวดต่อไป 
 (2)  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย  ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุ                               
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน  เว้นแต่หนังสือประเภทท่ีส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับ                 
กรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

3.3 ควบคุมการท าลายหนังสือ ซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดท่ีจะ 
ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจทราบ 

4.  อนุมัติ  เสนอผู้อ านวยการ อนุมัติท าลายเอกสารตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
5.  เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ  รองฯ ฝุายบริหารทรัพยากร และหัวหน้างานบริหารงาน  

ท่ัวไป  เสนอรายช่ือค าส่ังต่อผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
6.  ประชุมคณะกรรมการท าลายเอกสาร  พิจารณาด าเนินการท าลายหนังสือด้วยวิธีการใดตามมติท่ี   

ประชุมภายใต้ระเบียบ 
7.  ด าเนินการท าลายเอกสาร ด้วยวิธีการที่คณะกรรมการท าลายเอกสารได้ตกลงไว้ เช่น เผา หรือ ย่อย 
8.  เสนอรายงานผู้อ านวยการ  รายงานผู้อ านวยการเมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่อบุคลากร  การประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   
  เพื่อเป็นแนวทางในการประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้เป็นไปตามระเบียบและมีประสิทธิภาพ 
 ตามท่ีคณะรัฐมนตรีได้มีมติเห็นชอบมาตรการการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการ 
โดยก าหนดให้มีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร0708.1/ว5 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2544 และให้
น าระบบเปิดตามมติคณะรับมนตรีเมื่อวันท่ี 17 มิถุนายน 2540 มาใช้ในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
โดยให้ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนนั้นโดยให้มีการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 การประเมินแบ่งออกเป็น 4 ตอน  
 ตอนท่ี 1 แบ่งออกเป็น 2 ข้อคือ (1.1) ประเมินผลงานในการปฏิบัติงาน คะแนนเต็ม 140 คะแนน (1.2) 
ประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน คะแนนเต็ม 60 คะแนน รวมคะแนน 200 คะแนน 
 ตอนท่ี 2 เป็นความเห็นเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
 ตอนท่ี 3 เป็นความเห็นของผู้ประเมินเหนือขึ้นไป 
 ตอนท่ี 4 เป็นความเห็นของผู้ประเมินเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง 
 ผู้ท่ีมีผลงานในระดับปกติถึงระดับดี (60-89 %) ได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้น 0.5 ข้ัน 
 ผู้ท่ีมีผลงานในระดับดีเด่น (90-100%) ได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้น 1 ขั้น 
 ผู้ท่ีมีผลงานในระดับปรับปรุง (ต่ ากว่า 60%) จะไม่ได้รับการพิจารณาให้เล่ือนขั้นเงินเดือน 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร   การประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 

        

1.                                     
          

2.                              
                

     

3.                  
             

4.                                
              

5.                           
            

6.                                
                                

                                 

7.                                        

       

 

       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการประเมินฯ 
 

 

 

 

รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการประเมินฯ 

หัวหน้างานบุคลากร 
 
 
ผู้อ านวยการ   ค าสั่งคณะกรรมการประเมินฯ 
หัวหน้างานบุคลากร 
 

 

 

 

หัวหน้างานบุคลากร 1.ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการ 
 2.แบบประเมิน 
 
 
 

หัวหน้างานบุคลากร สรุปรายงานผลการประเมิน ฯ 
คณะกรรมกการประเมิน ฯ 
  
 
หัวหน้างานบุคลากร ส าเนาสรุปรายงานผลการ

ประเมิน 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 1.ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ 
 2.แบบประเมิน 
 3.สรุปรายงานการประเมิน 
 4.ค าสั่งจ้าง 
 
 
  
 
  



25 
ขั้นตอนการประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 

 1.  ท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างประจ า  
2.  เสนอรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากรพิจารณาค าส่ัง 
3.  เสนอผู้อ านวยการลงนามค าส่ัง 

 4.  ส าเนาค าส่ังพร้อมแบบประเมินให้กรรมการทุกท่าน  งานบุคลากรจัดเตรียมแบบประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ของลูกจ้างประจ า สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให้
เหมาะสมกับจ านวนผู้ถูกประเมินโดยมอบให้คณะกรรมการทุกท่านพร้อมค าส่ังและรายละเอียดของผู้ถูกประเมิน 
เช่น จ านวนวันลา จ านวนวันมาสาย จ านวนวันขาดราชการการถูกลงโทษทางวินัยหรืออื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและ
ประสานงานกับผู้ถูกประเมินให้เตรียมเอกสารที่ 
เกี่ยวข้องเช่น แฟูมสะสมผลงาน แผนการสอน เป็นต้น 
 5.  สรุปรายงานผลการประเมินเสนอผู้อ านวยการ  งานบุคลากรสรุปผลการประเมินจากกรรมการทุกท่าน
เสนอผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากรเพื่อเสนอผู้อ านวยการรับทราบต่อไปและเก็บผลการประเมินให้
ผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลในการประกอบการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนต่อไปและ รายงานส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษาในกรณีผู้มีผลงานในระดับปรับปรุง 
 6.  แนบใบสรุปผลการประเมินให้กรรมการฝุายพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน  ประกอบการเล่ือนขั้นเงินเดือน
ต่อไป  งานบุคลากรจัดส าเนาสรุปผลการประเมินให้คณะกรรมการฝุายพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประกอบการเล่ือน
ขั้นเงินเดือนต่อไป 
 7.  เก็บเอกสารทุกข้ันตอนใส่แฟูมให้เรียบร้อยและ  เอกสารที่เกี่ยวข้องใส่แฟูมให้เรียบร้อย ดังนี้ 
  7.1  แบบประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจ าทุกราย ท้ัง 2 ครั้ง (เก็บทุกปี) 
  7.2  ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินท้ัง 2 ครั้ง 
  7.3  สถิติวันลากิจ ลาปุวย ขาดราชการหรืออื่น ๆในรอบปี 
  7.4  บันทึกข้อความสรุปผลการประเมินท้ัง 2 ครั้ง 

 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่อบุคลากร  การประเมินสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 

  งานบุคลากรเตรียมแบบประเมินกลุ่มต่าง ๆ คือกลุ่มบริหาร กลุ่มข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
กลุ่มพนักงานราชการ กลุ่มลูกจ้างช่ัวคราวครูพิเศษสอนและเจ้าหน้าท่ีโดยแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินปีละ 2 ครั้ง 
ครั้งแรกช่วงเดือนมีนาคม ครั้งท่ี2 ช่วงเดือนกันยายน 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร   การประเมินสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  ค าสั่งคณะกรรมการประเมินฯ 
 

 

รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ค าสั่งคณะกรรมการประเมินฯ 

หัวหน้างานบุคลากร 
 

ผู้อ านวยการ   ค าสั่งคณะกรรมการประเมินฯ 
หัวหน้างานบุคลากร 
 

หัวหน้างานบุคลากร 1.ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการ 
คณะกรรมการประเมินฯ   ประเมิน ฯ 
 2.แบบประเมิน 
หัวหน้างานบุคลากร สรุปรายงานผลการประเมิน 
คณะกรรมการประเมิน ฯ 
 
หัวหน้างานบุคลากร 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร สัญญาและค าสั่งจ้าง 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 1.ค าสั่งคณะกรรมการ ฯ 
 2.แบบประเมิน 
 3.สรุปรายงาน 
 4.สัญญา / ค าสั่งจ้าง 
 
  
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

1 .  

2 .  เสนอรองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร_ 

สิ้นสุด 

3 .      เสนอผู้อ านวยการลงนามค าสั่ง 

4 .  ส าเนาค าสั่งพร้อมแบบประเมินให้กรรมการ 

 
 

 5.ประเมินผลและสรุปผลเสนอต่อผู้อ านวยการ 
 

  ไม่ผ่าน 3 ครั้ง 

Iรายงานสอศ.    

5 . 2  ลูกจ้างชั่วคราว  

ประเมินผ่าน 

น าผลการประเมิน           
ไปประกอบพิจารณา     

เลื่อนเงินเดือน  

 

5 . 1  ข้าราชการ 

 

/  
ลูกจ้างประจ า 

 

/ 

  
พนักงานราชการ 

ข้ันตอน 

7 .  เก็บเอกสารใส่แฟ้ม 

ท าค าสั่งเลิกจ้าง 

6 .  ท าสัญญาและค าสั่งจ้างต่อ 
 

1.ร่างค าแต่งต้ังกรรมการประเมินการปฏิบัติการ 



27 
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

1.  ท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราวต าแหน่งครูพิเศษสอนและ 
ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ี ระหว่าง  วันท่ี 1-10 มีนาคม และวันท่ี 1-10 กันยายน ของแต่ละปี ของงานบุคลากร 

2. เสนอค าส่ังผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากรเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  
3.  เสนอค าส่ังให้ผู้อ านวยการลงนาม 

 4.  ส าเนาค าส่ังพร้อมแบบประเมินมอบคณะกรรมการทุกท่าน  โดยจัดเตรียมแบบประเมินพร้อมแนบ
รายละเอียดของผู้ถูกประเมินเช่น จ านวนวันลา จ านวนวันมาสาย หรืออื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้กรรมการทุกท่านและ
ประสานงานกับผู้ถูกประเมินให้เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ ตามท่ีกรรมการก าหนด 

 5.  งานบุคลากรสรุปผลการประเมินเสนอผู้อ านวยการ ผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร  
และเสนอผู้อ านวยการลงนาม  และ สรุปผลการประเมินผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมิน โดยบันทึกแจกแจงรายละเอียดของ
ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมิน  

6. ท าสัญญาและค าส่ังจ้างปฏิบัติงานต่อไปของลูกจ้างช่ัวคราว  ท่ีผ่านการประเมิน เมื่อส้ินสุด 
สัญญา งานบุคลากรด าเนินการต่อสัญญาและท าค าส่ังจ้างให้ปฏิบัติงานต่อไป ส่วนผู้ท่ีไม่ผ่านประเมินงานบุคลากรท า
หนังสือเวียนแจ้งให้ทราบสาเหตุท่ีไม่ผ่านการประเมินในครั้งนัน้โดยมีการประเมินใหม่อีกใน 3 เดือนถัดไปถ้าไม่ผ่าน
การประเมิน 3 ครั้ง วิทยาลัยฯ พิจารณาเลิกจ้าง  ท าสัญญาและค าส่ังจ้างส าหรับผู้ท่ีผ่านการประเมิน 
 7.  เก็บเอกสารทุกข้ันตอนใส่แฟูมให้เรียบร้อย ดังนี้ 

 7.1  ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงาน
ราชการ  ลูกจ้างช่ัวคราว ท้ัง 2 ครั้ง 

 7.2  แบบประเมินฯ ทุกราย ท้ัง 2 ครั้ง 
 7.3  สถิติจ านวนวันลา มาสาย ขาดราชการ และท่ีเกี่ยวข้องอื่น ๆ 
 7.4  ส าเนาสรุปผลการประเมินฯ ท้ัง 2 ครั้ง 
 7.5  ส าเนาสัญญาจ้าง 
 7.6  ส าเนาค าส่ังจ้าง 

 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่อบุคลากร  การประเมินพนักงานราชการต าแหน่ง ครู 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
  เพื่อเป็นแนวทางและข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินพนักงานราชการต าแหน่งครู  ของสถานศึกษาให้เป็นไป
อย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร   การประเมินพนักงานราชการต าแหน่ง ครู 

        

1.                                     

2.                                     

     

3.                               

4.                              (  .   .1)
                 

5.                   (  .   .2-3)    
            

6.                    .   .2-3    
   .                   

       

7.                                      
                                       
               (                     )

8.                              

 

       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  ค าสั่งแต่งต้ังฉบับร่าง 
 

 

 

รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ค าสั่งฉบับร่าง 

หัวหน้างานบุคลากร 
 
ผู้อ านวยการ   ค าสั่งคณะกรรมการประเมินฯ 
หัวหน้างานบุคลากร 
 

หัวหน้างานบุคลากร 1.ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการ 
คณะกรรมการประเมินฯ   ประเมิน ฯ 
 2.แบบประเมิน 
 

ผู้อ านวยการ ใบสรุป ปผ.พนร.2-3 
หัวหน้างานบุคลากร 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 1.หนังสือออก 
 2.ใบสรุป ปผ.พนร. 2-3 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 1.หนังสือออก 
 2.ใบสรุป ปผ.พนร. (1) 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 1.หนังสอืออก 
 2.แบบสรุป ปผ.พนร. 2-3 
 3.แบบ ลข.พนร. (1) 
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ขั้นตอนการประเมินพนักงานราชการต าแหน่ง ครู 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 และประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เรื่องแนวทางประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ลงวันท่ี 5 กุมภาพันธ์ 2547 ได้
ก าหนดให้ส่วนราชการจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส่วน
ราชการก าหนดได้ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินพนักงานราชการดังนี้ 

1.  จัดท าร่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการท่ีปฏิบัติงานใน
สถานศึกษาโดยเสนอผ่านรองผู้อ านวยการโดยยึดค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ท่ี 1684/2549 
เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา
ประกอบด้วย  

1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ 
1.2 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็น กรรมการ 
1.3 หัวหน้างานท่ีปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าท่ี เป็นกรรมการและเลขานุการ 
1.4 ข้าราชการท่ีปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าท่ี เป็น กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

2.  เสนอรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากรพิจารณาร่างค าส่ัง 
3.  เสนอผู้อ านวยการลงนามค าส่ัง 
4.  ส าเนาค าส่ังพร้อมแบบประเมินให้กรรมการทุกท่าน งานบุคลากรจัดเตรียมแบบประเมินท่ีส่งมาจาก

ส่วนกลาง  (แบบ ปผ.พนร.1)  พร้อมส าเนาค าส่ังโดยแนบรายละเอียดของผู้ถูกประเมิน เช่น จ านวนวันลา จ านวน
วันมาสาย จ านวนวันขาดราชการการถูกลงโทษทางวินัย หรืออื่น ๆท่ีเกี่ยวข้องให้กรรมการทุกท่านและประสานงาน
กับผู้ถูกประเมินให้เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ เช่น แฟูมสะสมงาน แผนการสอน เป็นต้น 
 5.  งานบุคลากรสรุปผลการประเมิน (ปผ.พนร.2-3) เสนอผู้อ านวยการ  จากกรรมการทุกท่านกรอกใน
แผ่นสรุปการประเมินผลพนักงานราชการ (แบบ ปผ.พนร. 2 และ 3) เสนอผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหาร
ทรัพยากรและเสนอผู้อ านวยการลงนามในแบบประเมิน  

6.  ท าหนังสือออกส่ง ปผ.พนร.2-3 ส่ง สอศ. ภายในเวลาท่ีก าหนด งานบุคลากรท าหนังสือราชการส่งแบบ
ประเมินไปยังส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาตามก าหนดและ แจ้งผลการประเมินให้พนักงานราชการทราบ
และให้พนักงานราชการลงลายมือช่ือรับทราบท่ีแบบประเมินพนักงานราชการรายใดไม่ยอมรับผลการประเมินให้งาน
บุคลากรรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ ส่วนพนักงานราชการท่ีมีผลการประเมินไม่ถึง 1.5 ถือว่าไม่ผ่านการ
ประเมิน ถ้าเป็นครั้งแรกขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้อ านวยการสถานศึกษาว่าจะให้ท างานต่อหรือไม่ แต่ถ้าให้ท างานต่อ
และมีผลการประเมิน ไม่ถึง 1.5 ติดต่อกัน 2 ครั้ง ให้ปฏิบัติตามระเบียบ 
       7. ท าหนังสือออกเสนอขอเล่ือนขั้นค่าตอบแทนประจ าปีพนักงานราชการและขอให้เลิกจ้างพนักงานราชการ
(กรณีไม่ผ่านการประเมิน) ตามแบบ ลข.พนร.(1) 
       8.  เก็บเอกสารใส่แฟูมให้เรียบร้อย  งานบุคลากรเก็บเอกสารทุกข้ันตอนใส่แฟูมให้เรียบร้อย ดังนี้ 

 8.1  ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการประเมินพนักงานราชการ ท้ัง 2 ครั้ง (เก็บทุกปี) 
 8.2  แบบประเมิน (ปผ.พนร.1) ของพนักงานราชการทุกราย 
 8.3  ส าเนาหนังสือราชการออกใบสรุปผลการประเมิน (ปผ.พนร.2-3) ท้ัง 2 ครั้ง 
 8.4  ส าเนาหนังสือราชการออกเสนอขอเล่ือนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี  
       (ลข.พนร.1) 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่อบุคลากร  การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าของ
วิทยาลัยสารพัดช่างเพชรบุรีให้เป็นไปอย่างมีระบบถูกต้องตามระเบียบและมีประสิทธิภาพ 

        

1.                                       

2.                                  
                          

     

3.                                  

4.                                  
                 

5.                                      
                          

6.                                      
   .                   

7.                            .                
                                          

                                           
  .7

       

8.                              

 

 
 

 

       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการประเมินฯ 
 

 

 

 

รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ใบสรุปการประเมินฯ 

หัวหน้างานบุคลากร 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  1.ค าสั่งเลื่อนข้ัน 
    2.กรอกอัตราเงินเดือน 
    
 

หัวหน้างานบุคลากร แบบฟอร์มเลื่อนข้ัน 
 
 
 

หัวหน้างานบุคลากร ใบสรุปเลื่อนข้ัน 
คณะกรรมกการประเมิน ฯ 
 
ผู้อ านวยการ 1.หนังสือออก 
หัวหน้างานบุคลากร 2.ใบสรุปเลื่อนข้ันและเอกสารที่

เกี่ยวข้อง  
 
หัวหน้างานบุคลากร 1. ค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 2. แฟ้ม กพ.7 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 1.หนังสือออกเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 2.ค าสั่งเลื่อนข้ัน 
 3.แฟ้ม กพ.7 
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ขั้นตอนการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า 
  

  1. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า  ให้ด าเนินการแต่งต้ัง
คณะกรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน เพื่อพิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
(ถ้ามี) โดยก าหนดให้มีการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจ าตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 2.  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง โดยดูจากใบสรุปการประเมิน
ประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติราชการในรอบ 6 เดือนเป็นหลัก 
 3. ค านวณเงินเพื่อใช้ในการเล่ือนขั้น ให้น าอัตราเงินเดือนข้าราชการท่ีมีผู้ครองอยู่ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
(จ.18) ณ ปัจจุบันมารวมกันเพื่อค านวณเงินเล่ือนขั้นร้อยละ 6 แล้วน ายอดเงินต่อไปนี้มาหักออก 
  3.1  จ านวนเงินท่ีใช้ในการเล่ือนขั้นเงินเดือน ครั้งท่ี 1 (จ านวนเงินตามค าส่ังเล่ือนขั้นฯ ประจ าปี
ในวันท่ี 1 เมษายนของแต่ละปี) ไม่รวมเงินค่าตอบแทนพิเศษ 
  3.2  จ านวนเงินท่ีใช้ในการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการท่ีเกษียณอายุราชการในวันท่ี 30 
กันยายน ของปีนั้น (ถ้ามี) 
  3.3  จ านวนเงินท่ีใช้ในการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการท่ีลาออกตามโครงการเกษียณอายุราชการ
ก่อนก าหนด ในวันท่ี 30 กันยายนของปีนั้น (ถ้ามี) 
  3.4  จ านวนเงินท่ีใช้ในการเล่ือนขั้นเกิน 0.5 ขั้น (ครึ่งขั้นหลัง) กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น 
ให้กับผู้ท่ีมาช่วยราชการ เมื่อวันท่ี 1 เมษายน ของปีนั้น 
  3.5  น ายอดเงินท่ีเหลือจากข้อ 2 มาใช้ในการเล่ือนขั้นเงินเดือนครั้งท่ี 2 (1ตุลาคมของปีนั้น) 
ส าหรับกรณีดังนี้ 
  3.6  เล่ือนขั้นเงินเดือนกรณี 0.5 ขั้น 1 ขั้น และ 1.5 ขั้น ท้ังนี้ หากวิทยาลัยพิจารณาให้เล่ือน 
1.5 ขั้น ต้องค านึงถึงโควตาเล่ือนขั้นท้ัง 2 ครั้ง คือ ครั้งท่ี 1 (1 เมษายน ของปีนั้น) รวมกับครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม 
ของปีนั้น) รวมกันแล้วผู้ท่ีได้ 2 ขั้น ต้องไม่เกินร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการท่ีมีคนครอง ณ วันท่ี 1 มีนาคม 
ของปีนั้น 
  3.7  ให้เงินตอบแทนพิเศษข้าราชการผู้ท่ีได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงสุดของต าแหน่งในอัตราร้อยละ 2 
(กรณี 0.5 ข้ัน) ร้อยละ 4 (กรณี 1 ข้ัน) และร้อยละ 6 (กรณี 1.5 ข้ัน) ของอัตราเงินเดือน 
  3.8  หากเสนอขอเล่ือนขั้นกรณีพิเศษ 1 ขั้น ให้แก่ผู้ท่ีมาช่วยราชการให้ใช้เงินเล่ือนในส่วนท่ีเพิ่ม
อีก 0.5 ข้ัน(ครึ่งขั้นหลัง) ของสถานศึกษาแห่งนี้ โดยอยู่ในวงเงินเล่ือนขั้นร้อยละ 6 ของอัตราเงินเดือนข้าราชการ ณ 
วันท่ี 1 เมษายน ของปีนั้นส าหรับลูกจ้างประจ าให้ด าเนินการเช่นเดียวกับข้าราชการตามข้อ 1-4 
 4.  กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้ครบถ้วนและถูกต้อง
ตามล าดับ ดังนี้ 
  4.1  ใบงบหน้าสรุปการส่งแบบและข้อมูลการขอเล่ือนขั้นเงินเดือน 
  4.2  แบบรายงานข้าราชการ 
  4.3  แบบขอ 1 ขั้น ข้าราชการ 
  4.4  แบบขอ 1.5 ขั้น ข้าราชการ (ถ้ามี) 
  4.5  แบบเงินตอบแทนพิเศษข้าราชการ 
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  4.6  แบบโควตาข้าราชการ 
  4.7  แบบรายงานลูกจ้างประจ า 
  4.8  แบบขอ 1 ขั้น ลูกจ้างประจ า 
  4.9  แบบขอ 1.5 ขั้น ลูกจ้างประจ า 
  4.10 แบบเงินตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจ า 
  4.11 แบบโควตาลูกจ้างประจ า 
 5.  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ ากับคณะกรรมการ
เล่ือนขั้นเงินอีกครั้ง 
 6.  ท าหนังสือออกพร้อมเอกสารเล่ือนขั้นส่ง สอศ. ภายในเวลาท่ีก าหนด  งานบุคลากรท าหนังสือราชการ
ส่งส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ภายในเวลาท่ีก าหนดโดยผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร 
และเสนอผู้อ านวยการลงนามหนังสือราชการและลงนามเอกสารในข้อ 5  
 7.  รับค าส่ังเล่ือนขั้นจาก สอศ. ท าหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  เก็บส าเนาใส่แฟูมประวัติ และ
กรอกประวัติการเล่ือนขั้นในแฟูม กพ.7  งานบุคลากรเมื่อได้รับค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าให้ท าหนังสือเวียนแจ้งข้าราชการและลูกจ้างประจ าและงานการเงินทราบ เพื่อด าเนินการเบิกจ่าย
เงินเดือนให้เป็นปัจจุบันต่อไป ส่วนงานบุคลากร ถ่ายส าเนาค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนพร้อมรายละเอียดแนบในแฟูม
ประวัติและด าเนินการกรอกประวัติการได้รับเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าในแฟูมประวัติ ก.พ.7  
ของแต่ละราย 

8.  เก็บเอกสารใส่แฟูมให้เรียบร้อย  งานบุคลากรเก็บส าเนาเอกสารเรื่องเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าใส่แฟูมเล่ือนขั้นเงินเดือนงานบุคลากรให้เรียบร้อย ซึ่งประกอบด้วย 
  8.1 หนังสือเข้าเรื่องเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ครั้งท่ี 1 และ2 

8.2 ส าเนาหนังสือราชการเรื่องเล่ือนขั้นเงินเดือน ครั้งท่ี 1 และครั้งท่ี 2 
  8.3  ส าเนาค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

บุคลากร  การรับสมัครบุคลากร 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 งานบุคลากรมีหน้าท่ีจัดเตรียมเอกสาร คือประกาศรับสมัคร  ใบสมัคร ประกาศรับสมัครบุคคลในต าแหน่ง
ต่าง ๆ รับสมัคร ตรวจหลักฐาน ประกาศผลการคัดเลือ การคัดเลือกโดยมอบงานการเงินรับช าระเงิน

        

1.                      
                   

2.                                
        

     

3.                      
            

 4.                              

5.                                
                                     

6.                    1                
         

       

 

      
 
 
ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  ประกาศรับสมัคร 
 
 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร  1.บันทึกเสนอลงนามประกาศฯ 
    2. ประกาศรับสมัคร 
 
 
ผู้อ านวยการ   1.บันทึกเสนอลงนามประกาศฯ 
    2. ประกาศรับสมัครลงนามแล้ว 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  ประกาศรับสมัครลงนามแล้ว 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  1.หนังสือราชการออก 
    2.ประกาศรับสมคัรลงนามแล้ว 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  1.หนังสือราชการออก 
    2.ประกาศรับสมคัรลงนามแล้ว 
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ขั้นตอนการรับสมัครบุคลากร 
 

1.  พิมพ์ประกาศรับสมัครบุคคลต าแหน่งท่ีต้องการซึ่งในแบบประกาศประกอบด้วย 
 1.1  ต าแหน่งท่ีรับสมัคร คุณวุฒิระดับใด จ านวนอัตราท่ีต้องการรับเท่าใด 
 1.2  คุณสมบัติของผู้สมัคร ต้องสอดคล้องกับข้อ 1.1 และมีคุณสมบัติอื่นๆ ว่าด้วย 

การเข้ารับราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 โดยอนุโลม 
 1.3  ส่ิงท่ีต้องน ามาในวันสมัครคือ รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา 

ด า เงินค่าสมัคร ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาหลักฐานการศึกษา ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และอื่น ๆ ตามท่ี
เหมาะสมกับลักษณะการจ้าง 

 1.4  อัตราค่าจ้าง แจ้งให้ชัดเจน 
 1.5   ก าหนดการรับสมัครและการคัดเลือก ซึ่งการรับสมัครก าหนดไว้ 15 วันไม่ 

เว้นวันหยุดราชการ และก าหนดสถานท่ีรับสมัครให้ชัดเจนพร้อมหมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้สะดวกของวิทยาลัย
พร้อมท้ังก าหนดวันเวลาคัดเลือกให้ชัดเจน 

 1.6  ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีประกาศผลการคัดเลือกให้ชัดเจน 
2.  เสนอประกาศรับสมัครผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร ตรวจสอบความถูกต้องของ 

ต าแหน่งท่ีประกาศฯ  
3. เสนอประกาศรับสมัคร  ให้ผู้อ านวยการลงนาม 
4. ติดส าเนาประกาศในท่ีสาธารณะ 
5. ท าหนังสือออกถึงส่วนราชการภายในจังหวัดขอความอนุเคราะห์ติดประกาศรับสมัคร  โดย 

งานบุคลากรประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์จัดท าหนังสือออก 
6. เก็บส าเนาประกาศ 1 ฉบับใส่แฟูมให้เรียบร้อยและ  ถ่ายส าเนาเพื่อมอบให้กรรมการคัดเลือก 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานบุคลากร  การคัดเลือกบุคคลน้าที่และความรับผิดชอบ   

เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคล  ในการสรรหาบุคคลของ สถานศึกษา 
                                                                          ผู้รับผิดชอบ        หลักฐาน 

        

1.                                  

2.                              
             

     

3.                    

4.                                       

5.                                

6.                                        
                              

7.                       
                

       

8.                                 

9.                            
                 

  
 

หัวหน้างานบุคลากร ใบสมัครพร้อมหลักฐาน 

 

 

หัวหน้างานบุคลากร ค าส่ังแต่งต้ัง ฯ ฉบับร่าง 

 

 

หัวหน้างานบุคลากร หลักฐานการสมัคร       
        
                               
รองฯฝ่ายบริหารทรัพยากร ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร คัดเลือกบุคคล 

 

ผู้อ านวยการ  ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

หัวหน้างานบุคลากร คัดเลือกบุคคล 

 

หัวหน้างานบุคลากร กรรมการทุกท่าน 

 

หัวหน้างานบุคลากร ใบประกาศผล 

 

หัวหน้างานบุคลากร ใบรายงานตัว  
 
หัวหน้างานบุคลากร 1. สัญญาจ้าง 

                               2. ค าส่ังจ้าง ฯ 
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ขัน้ตอนการคัดเลือกบุคคลกร 
 
 

1.  เตรียมใบสมัครและรับผิดชอบการสมัคร ให้เหมาะสมกับต าแหน่งท่ีประกาศ 
2. ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลตามต าแหน่งท่ีประกาศ 
3.  ตรวจหลักฐานการสมัคร งานบุคลากรด าเนินการตรวจหลักฐาน ดังนี้ 
     -รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 1-2 นิ้ว จ านวน1รูป 

            -ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนาเรียบร้อย จ านวน 1 ฉบับ 
            -ส าเนาประจ าตัวบัตรประชาชน พร้อมรับรองส าเนาเรียบร้อย จ านวน 1 ฉบับ 
            -ส าเนาวุฒิการศึกษา พร้อมรับรองส าเนาเรียบร้อย จ านวน 1 ฉบับ 
            -ส าเนาใบผ่านการเกณฑ์ทหาร(เฉพาะเพศชาย) พร้อมรับรองส าเนาเรียบร้อย จ านวน 1 ฉบับ 
            -ใบรับรองแพทย์ เพื่อแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2526) ออกไว้ไม่เกนิ 
15 วันก่อนวนัสมัคร 
            -ส าเนาใบเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล (กรณีช่ือปัจจุบันไม่ตรงกับหลักฐานข้างต้น) 
         -มอบงานการเงนิออกใบเสร็จค่าสมัคร  งานบุคลากรเก็บหลักฐานการสมัคร 
            -หมดเขตรับสมัครงานบุคลากรพิมพ์ประกาศวิทยาลัยฯ เรื่องรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ-คัดเลือกติดประกาศในท่ี
สาธารณะให้ทราบท่ัวกัน 

4.  เสนอค าส่ังผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร 
5.  เสนอค าส่ังให้ผู้อ านวยการลงนาม 
6.  ส าเนาค าส่ังให้กรรมการทุกท่านและ ประสานกับกรรมการเรื่องแนวปฏิบัติการคัดเลือกเช่น การ 

ออกข้อสอบ การตรวจข้อสอบ การสอบภาคทฤษฎี การสอบภาคปฏิบัติ สถานท่ีคัดเลือกตามวันเวลาท่ีก าหนดใน
ประกาศ 

7.  ประกาศผลการคัดเลือกให้เรียบร้อยตามวัน เวลาท่ีก าหนดในประกาศ 
8.  รับรายงานตัวผู้ได้รับการคัดเลือก  งานบุคลากรจัดเตรียมเอกสารการรับรายงานตัว 
9.  ท าสัญญาจ้าง 2 ฉบับ และค าส่ังจ้างในต าแหน่งตามประกาศเสนอให้ผู้อ านวยการลงนามและเก็บ 

สัญญาจ้างหนึ่งฉบับไว้ที่งานบุคลากรส่วนอีกหนึ่งฉบับให้คืนผู้ถูกจ้าง ส่วนค าส่ังจ้างส าเนาให้งานการเงิน  
1 ฉบับเพื่อด าเนินการเรื่องเบิกจ่ายเงินเดือน  และ เก็บเอกสารใส่แฟูมให้เรียบร้อย ดังนี้ 

     9.1 ใบสมัครของผู้สมัครทุกราย 
 9.2  ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการคัดเลือกบุคคล 
 9.3  ส าเนาประกาศวิทยาลัยฯ เรื่องรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
 9.4  ส าเนาประกาศวิทยาลัยฯ เรื่องผู้ผ่านการคัดเลือก 
 5.  ใบรายงานตัวผู้ได้รับการคัดเลือก 
 6.  ส าเนาสัญญาจ้าง 
 7.  ส าเนาค าส่ังจ้างในต าแหน่งตามประกาศฯ 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานบุคลากร   การพัฒนาบุคลากร 

        

1.                                    
                               

2.                                  
                            

     

       

3.                              
                       

4.                             
          

5.                             
                      

                           
              

6.                              

 
 

 

       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  ค าสั่งไปราชการ 
 
 
 
 

หัวหน้างานบุคลากร  ส าเนาค าสั่งไปราชการ 
 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  บันทึกรายงานการอบรม 
 
 
    
หัวหน้างานบุคลากร รายงานการเดินทาง 
 
 
 
 

หัวหน้างานบุคลากร 1.รายงานการฝึกอบรม 
 2.โครงการพัฒนาบุคลการ 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร สถิติการอบรมของบุคลากร 
 ในแต่ละปี 
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ขั้นตอนการพัฒนาบุคลากร 
 

 1.  ท าค าส่ังไปราชการจากหนังสือราชการท่ีผู้อ านวยการอนุญาตให้ผู้บริหาร ครู พนักงานราชการและ
เจ้าหน้าท่ีไปราชการ  
 2.  ส าเนาค าส่ังให้ผู้เข้ารับการอบรมทราบเพื่อประสานกับงานการเงินด าเนินการเรื่องขอยืมเงินไปราชการ
ก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 3 วัน (กรณีขอยืมเงินวิทยาลัยเพื่อใช้ในการเดินทางไปราชการ) 
 3.  ผู้เข้ารับการอบรมเขียนรายงานการอบรมเสนอผู้อ านวยการ  เมื่อผู้เข้ารับการอบรมได้ผ่านการอบรม
แล้วให้ท ารายงานการอบรมผ่านหัวหน้างาน หัวหน้าแผนก ผ่านรองผู้อ านวยการฝุายวิชาการและเสนอผู้อ านวยการ
ทราบเป็นล าดับไป 
 4.  ผู้เข้ารับการอบรมเขียนรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกจ่ายค่าเบ้ียเล้ียง ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก ตามสิทธิ์ได้
โดยประหยัดซึ่งในการเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการนั้น ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาใช้ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ซึ่งประก าศในพระราชกิจจา
นุเบกษา ฉบับประกาศและงานท่ัวไป ประเภท  ง. เล่ม 124 ตอนพิเศษ 91 ง วันท่ี 2 สิงหาคม 2550 ซึ่งมีผล
บังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี 3 สิงหาคม 2550 และหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และ
ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ โดยให้ค านึงถึงความประหยัดตามนโยบายประหยัด
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2550 ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

5.  งานบุคลากรจัดพิมพ์รายละเอียดการเข้ารับการอบรมของบุคลากรแต่ละปี เสนอผู้อ านวยการ 
และมอบส าเนาให้งานศูนย์ข้อมูล และจัดท าสถิติทุกส้ินปีเพื่อสอดรับกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ดังนี้ 

6.  เก็บเอกสารใส่แฟูมให้เรียบร้อย  งานบุคลากรส าเนารายงานสถิติการฝึกอบรมพร้อมรายละเอียดใส่แฟูม
ให้เรียบร้อย 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร บุคลากร  การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 งานบุคลากรด าเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับผู้ท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาตามแนวปฏิบัติของผู้มี
สิทธิ์ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2536 ได้ก าหนดให้ส่วนราชการจัดส่ง
เอกสารประกอบการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยและเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปีไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีก่อนวันพระราชพิธี
เฉลิมพระชนมพรรษาไม่น้อยกว่า 90 วันและส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให้สถานศึกษาท่ีเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัดจะต้องปฏิบัติด้วยความละเอียด
รอบคอบเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกล่ันกรองความดีความชอบตามท่ีก าหนดในระเบียบ ซึ่ง
การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
คุณสมบัติของผู้ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
 -  เป็นผู้ประพฤติดีและประพฤติงานราชการหรือปฏิบัติงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความ
อุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าท่ีอย่างดียิ่ง และ 
 - เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาติให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึง
ท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 - ต้องเป็นลูกจ้างประจ าของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วน
ราชการ และหมายความรวมถึงลูกจ้างประจ าของส่วนราชการท้องถิ่นเมืองพัทยา และกรุงเทพมหานคร แต่ไม่
หมายความถึงลูกจ้างเงินทุนหมุนเวียน และเป็นลูกจ้างประจ าท่ีมีช่ือและลักษณะงานเป็นลูกจ้างโดยตรงหมวด ฝีมือ 
หรือลูกจ้างประจ าท่ีมีช่ือและลักษณะเหมือนข้าราชการ 
                การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้เริ่มจากการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฏไทยและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก สลับกันโดยเล่ือนช้ันตราตามล าดับ
จากช้ันล่างสุด (ช้ันท่ี 7) จนถึงช้ันสูงสุดตามล าดับ  โดยให้พิจารณาถึงต าแหน่ง ระดับ ช้ัน ช้ันยศ และความดี
ความชอบของผู้ขอฯ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและก าหนดระยะเวลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยี่งมงกุฏไทย 
ช้ันต่ ากว่าสายสะพาย    ช้ันต่ ากว่าสายสะพาย 
ช้ันท่ี 7 เหรียญเงินช้างเผือก (ร.ง.ช.)  ช้ันท่ี 7  เหรียญเงินมงกุฎไทย (ร.ง.ม.)  
ช้ันท่ี 6 เหรียญทองช้างเผือก (ร.ท.ช.)  ช้ันท่ี 6 เหรียญทองมงกุฎไทย (ร.ท.ม.) 
ช้ันท่ี 5 เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.)  ช้ันท่ี 5 เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.) 
ช้ันท่ี 4 จตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.)  ช้ันท่ี 4 จตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.) 
ช้ันท่ี 3 ตริตาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.)  ช้ันท่ี 3 ตริตาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.) 
ช้ันท่ี 2  ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.)  ช้ันท่ี 2 ทวีตยิาภรณ์มงกุฎไทย (ท.ม.) 
ช้ันสายสะพาย     ช้ันสายสะพาย 
ช้ันท่ี 1 ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.)  ช้ันท่ี 1 ปถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) 
ช้ันสูงสุด  มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก (ม.ป.ช.)  ช้ันสูงสุด  มหาวชิรมงกุฎ  (ม.ว.ม.) 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร   การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 

        

1.                                    
                         

2.                                    
                     

     

3.                                   

5.                                  
                              

6.                                  .
                  

       

4.                                  
                                   

7.                                    

 
 

       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  หลักเกณฑ์การขอ ฯ 
 
 
 
 

หัวหน้างานบุคลากร  ประวัติการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  1.แบบฟอร์มการขอ ฯ 
    2.ประวัติการปฏิบัติงาน 
    
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 1.หนังสือราชการ 
หัวหน้างานบุคลากร 2.รายละเอียดการเสนอ 
 ขอเครื่องราชอสิริยาภรณ ์
 
 

ผู้อ านวยการ รายละเอียดขอเสนอ 
หัวหน้างานบุคลากร เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 1.หนังสือออก  
 2. ใบสรุปเลื่อนข้ันและเอกสารที่

เก่ียวข้อง 
 
หัวหน้างานบุคลากร ส าเนาหนังสือออกการเสนอ 
 ขอเครื่องราชอสิริยาภรณ ์
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ขั้นตอนการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 

  1.  แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสถานศึกษาทราบหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไขและวิธีการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปีตามหนังสือเข้าจากสอศ. 
 2.  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติท่ีขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และกล่ันกรองคุณสมบัติของผู้เสนอ
ขอพระราชทานฯ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 3.  พิมพ์รายละเอียดของผู้ขอเครื่องราชฯ และตรวจสอบค าหน้าช่ือ ช่ือตัว ช่ือสกุล และรายละเอียด
ประกอบการพิจารณาตามแบบท่ีก าหนดจากหนังสือข้าวของ สอศ. ให้ถูกต้อง ครบถ้วนและชัดเจน 
 4.  พิมพ์หนังสือราชการออกและแนบเอกสารในข้อ 3 เสนอผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร
ทราบ 
 5.  เสนอผู้อ านวยการลงนามในรายละเอียดการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  หนังสือราชการออกพร้อม
เอกสารจากข้อ 4 ให้ผู้อ านวยการลงนามในเอกสารการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของปีนั้น 
 6.  ส่งเอกสารการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ถึงส านักอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา ภายในวันท่ี 30 มีนาคมของปี 
 7.  เก็บส าเนาเอกสารการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ใส่แฟูมให้เรียบร้อย 
 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานบุคลากร  การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 

 งานบุคลากรมีหน้าท่ีจัดเตรียมใบค าขอมีบัตร ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลท่ีกรอกในใบค าขอฯ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบใบค าขอฯ ให้ครบถ้วนและถูกต้อง ท าหนังสือราชการส่งใบค าขอให้ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาแนวปฏิบัติเรื่องการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 

 ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 และกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกา ก าหนดเจ้าหน้าท่ีของรัฐ
และผู้มีอ านาจออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
(ฉบับท่ี 10 ) พ.ศ. 2549 นั้น  
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานบุคลากร การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

        

1.                                           

2.                  2                   
6                            

     

3.                            . 

4.                                  
                    

6.                                         
                         30     

       

7.                                      
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       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  1.แบบค าขอบัตร 

    2.รูปถ่าย 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  1.แบบค าขอบัตร 

    2.รูปถ่าย 

 
หัวหน้างานบุคลากร  1.แบบค าขอบัตร 
    2.รูปถ่าย 
    3.หนังสือน าวิทยาลัย 
ผู้อ านวยการ 1.แบบค าขอมีบัตร 
หัวหน้างานบุคลากร 2.รูปถ่าย 
 3.หนังสือน าวิทยาลัย 
 

หัวหน้างานบุคลากร 1.แบบค าขอมีบัตร 
 2.รูปถ่าย 
 3.หนังสือน าของสอศ. 
 
หัวหน้างานบุคลากร ส าเนาหนังสือแจ้ง

ความ 
 กรณีบัตรหาย 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว 

ชื่อสกุล 
 
 
 
 

หัวหน้างานบุคลากร 1.หนังสือออก ฯ 
 2.ส าเนาใบค าขอมี

บัตร ฯ 
 
 
 
 
 
 



43 
ขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

1.  เขียนค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐด้วยลายมือตัวเองตามแบบท่ีก าหนดคือ 
1.1  แบบค าขอของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1.2  แบบค าขอของลูกจ้างประจ า 
1.3  แบบค าขอของพนักงานราชการ 

 2.  น ารูปถ่ายจ านวน 2 ใบ เขียนช่ือและนามสกุล ด้านหลังรูปให้เรียบร้อย ใส่ซองพลาสติกขนาดเล็ก แล้ว
เย็บซองพลาสติกท่ีบรรจุรูปถ่ายนั้นติดไว้ที่ด้านหน้าของแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวรูปถ่ายดังกล่าวให้ใช้รูปถ่ายตามท่ี
ก าหนด ดังนี้ 
  2.1  ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือนก่อนวันยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว 
  2.2  มีขนาด 2.5 x 3.0 เซนติเมตร 
  2.3  เป็นรูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวกและแว่นตาสีเข้ม 
  2.4  ผู้ขอมีบัตรให้แต่งกายให้ถูกต้องตามต าแหน่งของตัวเอง 
  2.5  ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ(กรณีต่อบัตรใหม่) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน พร้อมรับรองส าเนาให้เรียบร้อย 
 3.  ท าหนังสือราชการออกพร้อมใบยื่นค าขอ (รวมท้ังรูปถ่ายท่ีบรรจุในซองพลาสติกแล้ว) ผ่านรอง
ผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร 
 4.  เสนอหนังสือออกพร้อมใบค าขอมีบัตรฯ ให้ผู้อ านวยการลงนาม 
 5.  ส่งหนังสือออกพร้อมใบค าขอไปยังส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (เลขาธิการคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา) 
 6.  กรณีบัตรหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ หรือขอเปล่ียนบัตร 
แล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีบัตรนั้นหาย ถูกท าลาย หรือช ารุด (โดยแนบหลักฐานการแจ้งความมาด้วย
กรณีท่ีบัตรหายหรือถูกท าลายท้ังหมด หรือให้แนบบัตรท่ีช ารุดหรือบัตรท่ีเหลืออยู่บางส่วนท่ียังไม่ถูกท าลายมาด้วย 
และแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องมาด้วย) 
 7.  กรณีท่ีผู้ถือบัตรเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุล ผู้ถือบัตรต้องขอเปล่ียนบัตรภายใน 30 
วัน นับแต่วันท่ีได้รับอนุญาตให้เปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล (ให้แนบหลักฐานส าเนาใบอนุญาตให้เปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล
ดังกล่าวพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและรับรองส าเนาถูกต้องมาด้วย) 
 8.  เก็บส าเนาเอกสารใส่แฟูมให้เรียบร้อย ดังนี้ 
  8.1  ส าเนาหนังสือราชการออกพร้อมส าเนาค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐและเอกสาร
ประกอบท่ีเกี่ยวข้อง  
 
หมายเหตุ  ผู้ใดมิได้เป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ใช้หรือแสดงบัตรประจ าตัวว่าตนเป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ต้องระวางโทษ
จ าคุกตั้งแต่ 6 เดือน ถึง 5 ปี และปรับต้ังแต่ 10,000  บาท ถึง 100,000 บาท 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่อบุคลากร  การจ่ายเงินลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 

 1.  งานบุคลากรตรวจสอบจ านวนวันลากิจและลาปุวย ในรอบการปฏิบัติงาน 6 เดือนของลูกจ้างช่ัวคราว
รายเดือน 
 2.  งานการเงินมีหน้าท่ีจ่ายเงินตามระเบียบท่ีหักจากจ านวนวันลาท่ีเกินก าหนดแล้ว 
ค านิยาม 
              ลูกจ้างช่ัวคราว  หมายถึง  ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายช่ัวโมงท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะ
ช่ัวคราวและหรือมีก าหนดเวลาจ้าง ลูกจ้างช่ัวคราวแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ ลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินงบประมาณ
และลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
 จากค าส่ังมอบอ านาจท่ี 1063/2549 ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษามอบอ านาจให้หัวหน้า
สถานศึกษามีอ านาจในการส่ังจ้างและเลิกจ้างลูกจ้างช่ัวคราวนั้น วิทยาลัยสารพัดช่างเพชรบุรีได้มีการจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราวและมีการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างโดยถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 
ดังนี้ 
 - การเบิกจ่ายเงินให้ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน ก าหนดจ่ายเดือนละ 1 ครั้งโดยก าหนดเวลาท างานให้เป็นไป
ตามเวลาท างานของทางราชการ 
 - การเบิกจ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ วันหยุดพิเศษ ให้ถือเป็นการปฏิบัติงานนอกเวลาปกติ โดย
อัตราค่าจ้างให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 - การเบิกจ่ายเงินให้ลูกจ้างช่ัวคราวรายวันและรายช่ัวโมงโดยก าหนดการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างในวันท างาน
ปกติ ก าหนดจ่ายค่าจ้างเดือนละ 1 ครั้ง 
ระเบียบการลากิจ ลาปุวยของลูกจ้างช่ัวคราวตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ. 2535 ปรับปรุง 
พ.ศ. 2539 ว่าไว้ดังนี้ 
 ลูกจ้างช่ัวคราวกรณีเริ่มปฏิบัติงานปีแรกมีสิทธิ์ลาปีหนึ่งไม่เกิน 8 วันท าการเว้นแต่กรณีท่ีมีระยะเวลาการ
ท างานไม่ครบ 6 เดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิ์และในปีถัดไปลูกจ้างช่ัวคราวท่ีปฏิบัติงานต่อเนื่องมีสิทธิ์ลาปุวยโดย
ได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาปีละ 15 วันท าการ 
 ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง มีสิทธิ์ลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 90 วัน โดยมีสิทธิ์ได้
ค่าจ้างระหว่างลาจากวิทยาลัยฯ 45 วัน เว้นแต่กรณีท่ีเริ่มปฏิบัติงานปีแรกไม่ครบ 7 เดือน 

สืบเนื่องมาจากมติคณะรัฐมนตรีเห็นชอบมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพประสิทธิผลของงานราชการโดย
ก าหนดให้มีการประเมินการปฏิบัติงานทุก 6 เดือนดังนั้นในรอบ 6 เดือนลูกจ้างช่ัวคราวมีสิทธิ์ลากิจและลาปุวย
รวมกันได้ 8 วันท าการและได้รับค่าจ้างระหว่างลาตามอัตราปกต ิ
 แต่ถ้าลูกจ้างช่ัวคราวรายใดลากิจและลาปุวยมากกว่า 8 วันท าการในรอบ 6 เดือน วิทยาลัยฯ พิจารณา
จ่ายเงินค่าจ้างตามระเบียบ  
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานบุคลากร   การจ่ายเงินลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบ 
 
 

        

1.                               6      

2.                                
                                     

     

3.                                   
                      

4.                                   
                 

5.                                       
                                    

       

6.                              

 
 

 
 

       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  หลักฐานการลา 
 
 
 
 

หัวหน้างานบุคลากร  1.บันทึกข้อความ 

    2.ใบลา 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  1.บันทึกข้อความ 
    2.ใบลา 
    3.สถิติการลา 
    
หัวหน้างานบุคลากร บันทึกข้อความ 
 
 
 
 

หัวหน้างานบุคลากร บันทึกข้อความท่ีเก่ียวข้อง 
 รับทราบแล้ว 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 1.ส าเนาบันทึกข้อความ 
 2. ใบลา 
 3. สถิติวันลาในรอบ 6 เดือน 
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ขั้นตอนการจ่ายเงินลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบ 
 

 1.  ส ารวจวันลากิจ+ลาปุวยในรอบ 6  เดือน  งานบุคลากรส ารวจสถิติการลากิจ ลาปุวยของลูกจ้าง
ช่ัวคราวทุก 6 เดือนโดยช่วงแรกเริ่มจาก วันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 มีนาคมของปีถัดไป และช่วงท่ี 2 เริ่มจากวันท่ี 
1 เมษายน ถึงวันท่ี 30 กันยายน 
 2.  บันทึกข้อความขออนุญาตจ่ายเงินตามระเบียบ  ลูกจ้างช่ัวคราวรายใดมีจ านวนวันลาเกิน 8 วันท าการ
ในรอบ 6 เดือนงานบุคลากรบันทึกข้อความ รายงานผู้อ านวยการโดยผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากรเพื่อ
ขออนุญาตจ่ายเงินค่าจ้างตามระเบียบพร้อมท้ังแนบรายละเอียดวันลาซึ่งประกอบด้วย 
  2.1  ใบลา 
  2.2  สมุดลงลายมือช่ือปฏิบัติงาน 
  2.3  สถิติวันลาในรอบ 6 เดือน 
 3.  บันทึกข้อความอนุญาตจากผู้อ านวยการแจ้งให้ลูกจ้างช่ัวคราวท่ีเกี่ยวข้องลงลายมือช่ือรับทราบและ
อนุญาตให้หักเงินในวันท่ีลาเกินระเบียบ 
              4.  น าบันทึกข้อความให้ผู้เกี่ยวข้องลงลายมือช่ือรับทราบ 
  5.  น าบันทึกข้อความและส าเนาจากข้อ 3 ให้งานการเงินด าเนินการจ่ายเงินตามระเบียบต่อไป 
  6.  เก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องใส่แฟูมให้เรียบร้อย ดังนี้ 
  6.1  ใบลา 
  6.2  สถิติวันลา 
  6.3   ส าเนาบันทึกข้อความฯ 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานประชาสัมพันธ ์

 
ภาระหน้าที่      

1. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษารวมท้ังสารอื่น ๆ ให้แก่บุคลากรใน 
สถานศึกษาและบุคคลท่ัวไป 

2. รับผิดชอบศูนย์กลางการติดต่อส่ือสารต่าง ๆ ของสถานศึกษาท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เช่น 
ศูนย์ควบคุมเสียงตามสาย ศูนย์วิทยุส่ือสาร โทรศัพท์ภายในภายนอกสถานี วิทยุและการส่ือสารด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
เป็นต้น 

3. เป็นศูนย์ข้อมูลและบริการข่าวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน ท้องถิ่นส่วนราชการ  
สถานศึกษาอื่น ๆ ส่ือมวลชน และประชาชน เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

4. ดูแล บ ารุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
5. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
6. ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
7. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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แผนภูมิฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานประชาสัมพันธ ์
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ ์

การจัดท าข่าวสารบริการ 



48 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ฝ่ายประชาสัมพันธ ์

 
       ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 
        
 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลการประชาสัมพันธ์ 
       เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ จากงาน หรือ ฝุายต่าง ๆ 
 
 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ ใบประชาสัมพันธ์การรับ 
                                    สมัคร 

       เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์   
 
 

ผู้อ านวยการ  
รอง ฯ ฝุายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ 

 
       ผู้อ านวยการ                 1ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
       หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  2.บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ 

          3.รายงานผลการออก   
           ประชาสัมพันธ์ประจ าวัน 

 
คณะกรรมการประชาสัมพันธ์ 1.ใบประชาสัมพันธ์การรับ                

สมัคร 
2.รายงานผลการออก 

            ประชาสัมพันธ์ประจ าวัน 
 
       หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ บันทึกรายงานผลการออก 
       เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

1.รับข้อมูลการประชาสัมพันธ์จากงานต่าง ๆ 

2.จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์  

3. ขออนุญาตด าเนินการ 

14 4. แต่งตังคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ 

14 5.ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

14 6. รายงานผู้บังคับบัญชา 

333ll3 เสร็จ 

14 ปรับปรุงแก้ไข  



49 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ์
 

1.  รับข้อมูลการประชาสัมพันธ์จากงานต่าง ๆ  รับข้อมูลการประชาสัมพันธ์ในเรื่องต่าง ๆ จากงานหรือ 
     ฝุายต่าง ๆ ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

2.  จัดท าเอกสารการประชาสัมพันธ์  ด าเนินการจัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ โดยให้งานหรือฝุายท่ีเป็น 
     เจ้าของเรื่องช่วยตรวจสอบความถูกต้อง 

3.  ขออนุญาตด าเนินการ  บันทึกขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน ในการด าเนินการ 
     ประชาสัมพันธ์ 

4.  แต่งต้ังคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ โดยให้ครู-เจ้าหน้าท่ีมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์
การด าเนินงานต่าง ๆ  

5.  ด าเนินการประชาสัมพันธ์  คณะกรรมการประชาสัมพันธ์ ออกประชาสัมพันธ์ตามสถานท่ีต่าง ๆ ท่ี 
     ได้จัดให้ในตารางเวรประชาสัมพันธ์  ท่ีงานประชาสัมพันธ์ได้จัดไว้ 

6.  รายงานผู้บังคับบัญชา  ให้รายงานผลการประชาสัมพันธ์ ลงวันสมุดรายงานผลการประชาสัมพันธ์ 
     ประจ าวัน  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์รายงานผลการประชาสัมพันธ์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
     ตามล าดับข้ัน 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานการจัดท าข่าวสารบริการ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ      

1. รับข้อมูลการประชาสัมพันธ์จากงานต่าง ๆ  รับข้อมูลการประชาสัมพันธ์ในเรื่องต่าง ๆ  
จากงานหรือฝุายต่าง ๆ ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

2. จัดท าเอกสารการประชาสัมพันธ์  ด าเนินการจัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ โดยให้งานหรือ 
ฝุายท่ีเป็นเจ้าของเรื่องช่วยตรวจสอบความถูกต้อง 

3. ขออนุญาตด าเนินการ  บันทึกขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน ในการด าเนินการ 
 ประชาสัมพันธ์ 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ โดยให้ครู-เจ้าหน้าท่ีมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์การ
ด าเนินงานต่าง ๆ ของวิทยาลัย แต่ถ้าเป็นการประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานภายนอกวิทยาลัยฯงานประชาสัมพันธ์จะ
เป็นผู้ด าเนินการเอง  โดยการปิดประกาศในบอร์ดประชาสัมพันธ์ของวิทยาลัยฯและประกาศประชาสัมพันธ์หน้าเสา
ธง 

  5.  ด าเนินการประชาสัมพันธ์  คณะกรรมการประชาสัมพันธ์ ออกประชาสัมพันธ์ตามสถานท่ีต่าง 
ๆ ท่ีได้จัดให้ในตารางเวรประชาสัมพันธ์  ท่ีงานประชาสัมพันธ์ได้จัดไว้ 

6.  รายงานผู้บังคับบัญชา  ให้รายงานผลการประชาสัมพันธ์ ลงวันสมุดรายงานผลการ 
ประชาสัมพันธ์ประจ าวัน  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์รายงานผลการประชาสัมพันธ์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ     
ตามล าดับข้ัน 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ฝ่ายงานการจัดท าข่าวสารบริการ 

 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
          

 
   

 
          
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

1.แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดท า
ข่าวสารบริการ 

2.ประชุมคณะกรรมการ ฯ  

14 4. แต่งตังคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ 

14 5. จัดท าเป็นรูปเล่ม ฯ 

3333 สิ้นสุด 

14 3.รับข้อมูล และสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ ฯ  

         6. เสนอผู้อ านวยการ 

14 

14 

7. บริการ ข่าวสาร และหน่วยงานต่าง ๆ  

8.รายงานผู้บังคับบัญชา  

ผู้อ านวยการ   ค าสั่งวิทยาลัย 

รองฯฝ่ายบริหารทรัพยากร   
 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร  1.ค าสั่งวิทยาลัย 
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  2.รายงานการประชุม 
 
 
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  ข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ  
คณะกรรมการด าเนินงาน ฯ 
 
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  ข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ  
คณะกรรมการด าเนินงาน ฯ 
 
 
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  ข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ (ร่าง) 
คณะกรรมการด าเนินงาน ฯ 
 
 
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  ข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ (ร่าง) 
 
 
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  1.รูปเล่มข่าวสาร  
เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์  2. หนังสือน าส่ง 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดท าข่าวสารบริการ  รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากรและ 
หัวหน้างานร่วมกันจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดท าข่าวสาร 

2.  ประชุมคณะกรรมการด าเนินการจัดท าข่าวสารบริการ  คณะกรรมการฯ ประกอบด้วยรองผู้อ านวยการ
ฝุายบริหารทรัพยากร เป็นประธานด าเนินงานและหัวหน้างานประชาสัมพันธ์เป็นเลขานุการ  จะเป็นผู้จัดให้มีการ
ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อมอบหมายและรับผิดชอบงาน  ต้ังแต่การรับข้อมูล การส่ือสารการประชาสัมพันธ์  การ
จัดท าเป็นรูปเล่ม 
  3.  รับข้อมูล และ ส่ือสาร ประชาสัมพันธ์  เมื่อมีข้อมูล ข่าวสารที่ต้องส่ือสาร  หรือประชาสัมพันธ์   
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  เป็นผู้รับเรื่องและด าเนินการส่งผ่านคณะกรรมการท่ีได้รับมอบหมายความรับผิดชอบ 
ส่ือสาร  และหรือ ประชาสัมพันธ์ 

4.  รวบรวมข้อมูลข่าวสาร  กรณีการจัดท าข่าวสารบริการเป็นรูปเล่ม  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์รวบรวม
ข้อมูลข่าวสารเพื่อน าเสนอคณะกรรมการก าหนดรูปแบบการจัดท ารูปเล่ม 

5.  จัดท าเป็นรูปเล่ม  คณะกรรมการฯ ด าเนินการจัดท าเป็นร่างรูปเล่มข่าวสาร  ตามมติก าหนดรูปแบบ 
ล าดับ  เนื้อหารายละเอียด  อื่น ๆ 

6.  เสนอผู้อ านวยการ  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์น าร่างรูปเล่มข่าวสาร และงบประมาณการจัดท า 
รูปเล่มเสนอ  ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 

7.  บริการข่าวสาร และหน่วยงานต่าง ๆ  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์และเจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์  
ด าเนินการมอบข่าวสารรูปเล่มให้หน่วยงาน  บุคลากร  ภายในและหน่วยงานต่าง ๆ พร้อมหนังสือน าส่ง 

8.  รายงานผู้บังคับบัญชา  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์สรุปรายงานการด าเนินงาน เสนอรองผู้อ านวยการ 
ฝุายบริหารทรัพยากร  และ  ผู้อ านวยการตามล าดับ 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 
 
 1. งานการเงินลงทะเบียนรับเอกสารจากงานพัสดุ 
 2. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 
 3. งานการเงินจัดท าเอกสารงบหน้าใบส าคัญ บก.107 
 4. งานการเงินจัดท าเอกสารใบรับรองการหัก ภาษี ณ ท่ีจ่าย  
 5. งานการเงินกรอกข้อมูล แบบ ขบ..01 ในระบบ GMFIS 
 6.  งานการเงินน าแบบ ขบ.01 พร้อมเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง เสนอรองผู้อ านวยการฝุายบริหาร
ทรัพยากรตรวจสอบความถูกต้อง 
 7. งานการเงินน าแบบ ขบ.01 พร้อมเอกสารที่ได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้วเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
ในเอกสาร 
 8. รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร (ผู้อนุมัติคนท่ี 1)  ผู้อ านวยการ (ผู้อนุมัติคนท่ี 2) อนุมัติเบิกจ่าย
ในระบบ GMFIS 
 9. งานการเงินจัดเก็บเอกสารรอเบิกจ่ายให้กับผู้ขาย / คู่สัญญา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



53 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 
 
       ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
          

 
   

 
          
        
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

รับเอกสารชุดเบิกจากพัสดุ 

จัดท าเอกสารหน้างบ ใบส าคัญ บก.107 

14 กรอกข้อมูลการเบิกเงินลงในแบบ ขบ.01 

ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอผู้อ านวยการ 
 ลงนามอนุมัติ 

หัวหน้างานการเงิน  เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน   
 
 
หัวหน้างานการเงิน  เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ใบหน้างบ บก. 107 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
 
 
หัวหน้างานการเงิน  เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน   
 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

ผู้อ านวยการ  ขบ.01 
 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

ขบ.01 
 
  
 
  
 

อนุมัติ เบิกในระบบ GFMIS 

14 จัดท าเอกสารใบรับรอง หักภาษี ณ ที่จ่าย  

3333 สิ้นสุด 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอผู้อ านวยการ 
ลงนามอนุมัติ 



54 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน  การจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 
 

 1. รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร (ผู้อนุมัติคนท่ี 1) และผู้อ านวยการ (ผู้อนุมัติคนท่ี 2) อนุมัติ ขบ.
1ในระบบ GFMIS 
 2. กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขาย / คู่สัญญาในระบบ GFMIS ภายในระยะเวลาท่ีกรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 3. งานการเงิน ตรวจสอบการโอนเงินกับธนาคาร  
 4. งานการเงิน แจ้งผู้ขาย / คู่สัญญา ติดต่อขอรับใบเสร็จรับเงิน 
 5. งานการเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง ของใบเสร็จรับเงินและจัดเก็บใบเสร็จเงิน แนบกับชุดเบิก 
 6. งานการเงิน จัดท าเอกสารสรุปการเบิกจ่ายเงินประจ าเดือนในระบบ GFMIS เสนอรองผู้อ านวยการฝุาย
บริหารทรัพยากร และผู้อ านวยการตรวจสอบ และลงนามในเอกสาร 

7. งานการเงินน าส่งเอกสารให้งานบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



55 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานการเงิน   การจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 
 
 

            ผู้รับผิดชอบ              หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
    
 
 
 
       

 
 
 
   

 
      
 

50 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

อนุมัติ   ขบ.1 

โอนเงินเข้าบัญชีผู้ขาย / คู่สัญญา 
ในระบบ GFMIS 

 

14 ติดต่อผู้ขายเพ่ือขอรับใบเสร็จรับเงิน 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/จ้าง 

ผู้อ านวยการ 
 
 

หัวหน้างานการเงิน  ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร เอกสาร ประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 
ผู้อ านวยการ  ใบเสร็จรับเงิน 

   เอกสารสรุปการเบิกจ่ายประจ าเดือนในระบบ  
   GFMIS 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
   
 

ตรวจสอบการจ่ายเงินและการโอนเงิน 
 

 จัดเก็บเอกสาร รวมทั้งชุดเบิก ส่งงานบัญช ี

ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 
จากผู้ขาย 

ตรวจสอบการเบิกจ่าย 

3333 สิ้นสุด 



56 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การเบิกเงินงบประมาณ (กรณีไม่มีใบ PO) 
 
 1. งานการเงินลงทะเบียนรับเอกสารจากงานพัสดุ 
 2. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 
 3. งานการเงินจัดท าเอกสารงบหน้าใบส าคัญ บก.107 
 4. งานการเงินจัดท าเอกสารใบรับรองการหัก ภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 
 5. งานการเงินกรอกข้อมูล แบบ ขบ.02  ในระบบ GMFIS 
 6.  งานการเงินน าแบบ ขบ.02 พร้อมเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง เสนอรองผู้อ านวยการฝุายบริหาร
ทรัพยากรตรวจสอบความถูกต้อง 
 7. งานการเงินน าแบบ ขบ.02 พร้อมเอกสารท่ีได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้วเสนอผู้อ านวยการอนุมัติใน
เอกสาร 
 8. รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร (ผู้อนุมัติคนท่ี 1)  ผู้อ านวยการ (ผู้อนุมัติคนท่ี 2) อนุมัติเบิกจ่าย
ในระบบ GMFIS 
 9. งานการเงิน จัดเก็บเอกสารรอเบิกจ่ายให้ผู้ขาย / คู่สัญญา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



57 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานการเงิน การเบิกเงินงบประมาณ (กรณีไม่มีใบ PO) 
 
 
 

 
       ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 
        
 
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
          

 
   

 
          
        
 
 
 
 

 
 

58 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

รับเอกสารชุดเบิกจากพัสดุ 

จัดท าเอกสารหน้างบ ใบส าคัญ บก.107 

 

14 กรอกข้อมูลการขออนุมัติเบิกเงิน 
ลงในแบบ ขบ.02 

ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอผู้อ านวยการ 
ลงนามอนุมัติ 

หัวหน้างานการเงิน  เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน   
 
 
หัวหน้างานการเงิน  เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ใบหน้างบ บก. 107 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
 
 
หัวหน้างานการเงิน  เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน   
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

ผู้อ านวยการ  ขบ.02 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

ผู้อ านวยการ  ขบ.02 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ขบ.02 

    
 
 
 
 

   
 

 อนุมัติ เบิกในระบบ GFMIS 

14 จัดท าเอกสารใบรับรอง  
หักภาษี ณ ที่จ่าย 

 (ถ้ามี) 

 จัดเก็บเอกสารรอเบิกจ่ายให้ผู้ขาย – คู่สัญญา 

3333 
เสร็จ 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานการเงิน  การจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีไม่มีใบ PO) 

 

1. งานการเงินเสนอ ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิกให้รองผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการอนุมัติในเอกสาร 
และอนุมัติในระบบ GFMIS 

2. งานการเงิน ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีสถานศึกษาจากกรมบัญชีกลางกับธนาคาร 
3. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง จ านวนเงินท่ีรบัโอนกับ ขบ.02 และเอกสารชุดเบิก 
4. งานการเงิน เขียนเช็คส่ังจ่ายผู้ขาย เสนอรองผู้อ านวยตรวจสอบ และเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
5. งานการเงิน จ่ายเช็คให้กับผู้ขาย พร้อมใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 
6. งานการเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง ใบเสร็จรับเงินกับ ขบ.02 และเอกสารชุดเบิก 
7. งานการเงิน จัดท าแบบ ขจ.05 และเอกสารสรุปการเบิกจ่ายเงินประจ าเดือน ในระบบ GFMIS เสนอ

รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร และผู้อ านวยการตรวจสอบและลงนามในเอกสาร ขจ.05 
8. งานการเงิน จัดส่งเอกสารชุดเบิกพร้อมใบเสร็จรับเงินให้กับงานบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



59 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานการเงิน   การจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีไม่มีใบ PO) 
 
 

            ผู้รับผิดชอบ              หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
          

 
   

 
          
    
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

อนุมัติ   ขบ.02 

รับโอนเงินเข้าบัญชีจากกรมบัญชีกลาง 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

ผู้อ านวยการ 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  บัญชีเงินฝาก กระแสรายวัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร  ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

ผู้อ านวยการ  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็คเงินงบประมาณ 
 
 
 

หัวหน้างานการเงิน  ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็คเงินงบประมาณ 
  
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิกใบเสร็จรายวัน 
ผู้อ านวยการ  ขจ.05 

เอกสารสรุปการเบิกจ่ายเงินประจ าเดือน 
ในระบบ GFMIS 

หัวหน้างานการเงิน  ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน  และใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
   
 

14 เขียนเช็คสั่งจ่าย ให้ผู้ขาย 
 

 น าเอกสารชุดเบิกให้งานบัญชี 

3333 เสร็จ 

เสนอขออนุมัติเช็คสั่งจ่าย 
เงินงบประมาณ 

 จ่ายเช็คให้กับผู้ขายพร้อมใบหักภาษี  
ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 



60 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานการเงิน  การจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.05) 

 

 1. รับโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีเงินฝากกระแสรายงวันของสถานศึกษา 
 2. งานการเงินประสานกับทางธนาคาร ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงินท่ีโอนเข้าบัญชีกับเอกสาร ขบ.
02 และชุดเบิก 
 3. งานการเงินขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน โดยการเขียนเช็คส่ังจ่าย 
 4. งานการเงินน าส่งข้อมูลการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS  เพื่อจัดท าเอกสาร ขจ.05 
 5. งานการเงินตรวจความถูกต้องของ ขจ.05 
 6. งานการเงินจัดเก็บ ขจ.05  แนบกับ ขบ.02 และชุดเบิกเพื่อน าเสนอรองผู้อ านวยการฝุายบริหาร
ทรัพยากรและผู้อ านวยการตรวจสอบและลงนาม 
 7. งานการเงินน าส่งเอกสารการเบิกจ่ายท้ังชุดให้กับงานบัญชี 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



61 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน   การจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.05) 
 
 
 

            ผู้รับผิดชอบ              หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
          

 
   

 
          
     
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3333 

14 

เริ่มต้น 

รับโอนเงินเข้าบัญชีสถานศึกษาจาก
กรมบัญชีกลาง 

 
หัวหน้างานการเงิน  บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

ผู้อ านวยการ  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็คเงินงบประมาณ 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ขจ.05 
 
 
 
   
 

 น าส่งข้อมูลการจ่ายเงินในระบบ GFMIS ขจ.05 

เสร็จ 

ขออนุมัติจ่ายเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 ตรวจสอบการน าส่งข้อมูล 

 



62 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน  ยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

1. ผู้ท่ีได้รับอนุญาตไปราชการ จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ในการเดินทางไปราชการ พร้อม
แนบหลักฐาน ค าส่ังอนุญาตให้ไปราชการ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น หนังสือแจ้งเชิญเข้าร่วม
ประชุม อบรม 

2. ผู้ยืมจัดท าสัญญายืมเงิน โดยประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน 2 ชุด พร้อม
หลักฐาน ตามข้อ 1 

3. งานการเงิน ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน น าเสนอรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากรตรวจสอบและ
พิจารณาอนุมัติเบ้ืองต้น 

4. งานการเงินน าเสนอ ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติเงินยืม 
5. งานการเงินจ่าย เช็คให้กับผู้ยืม 
6. ผู้ยืมล้างเงินยืมหลังจากเดินทางกลับจากไปราชการพร้อมหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องภายในก าหนดเวลาตามท่ี

ระเบียบก าหนด 
7. งานการเงินจัดเก็บเอกสารสัญญาการยืม / ใบส าคัญล้างเงินยืม 
8. งานการเงินน าใบส าคัญเบิกจ่ายตามระเบียบ 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



63 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานการเงิน ยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 

       ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
          

 
   

 
          
        
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

จัดท าสัญญายืมเงินท าประมาณการค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 

14 น าเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 

14 จ่ายเงินยืม 

ผู้เดินทาง   ค าสั่งอนุญาตให้ไปราชการ 

   เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ผู้เดินทาง   ค าสั่งอนุญาตให้ไปราชการ 

   เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
งานการเงิน  สัญญายืมเงิน 
ฝ่ายผู้บริหารทรัพยากร ค าสั่งอนุญาตให้ไปราชการ  

เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

งานการเงิน  สัญญายืมเงิน 

ผู้อ านวยการ  ค าสั่งอนุญาตให้ไปราชการ 

   เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
งานการเงิน  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
 
 
 
ผู้เดินทาง   จัดท ารายงานการเดินทางไปราชการ 

งานการเงิน  ค าสั่งอนุญาตไปราชการและเอกสารอื่น 
    ที่เกี่ยวข้อง 
 
งานการเงิน  รายงานการเดินทางไปราชการ 

ค าสั่งการเดินทางไปราชการ 

และเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

   
 

 ล้างเงินยืม / รับใบส าคัญ 

ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ 
 

 จัดเก็บเอกสาร / รอเบิกจ่าย   ล้างใบส าคัญ 

3333 เสร็จ 
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            แผนภูมิฝ่ายบริหารทรัพยากร 
      งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานการเงิน 

การจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 

การเบิกเงินงบประมาณ (กรณีไม่มีใบ PO) 

การจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีไม่มีใบ PO) 

การจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.05) 

การเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 

การยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานการบัญชี   การจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 

 

 1. งานบัญชีรับเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงินจากงานการเงิน 
 2. งานบัญชี วิเคราะห์ข้อมูลรายการเบิกจ่ายเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงิน 
 3. งานบัญชี ลงทะเบียนคุม เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนและเงินงบประมาณ 
 4. งานบัญชีพิมพ์บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS (บช.01) 
 5. งานบัญชีพิมพ์เอกสาร บช.01 พร้อมเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงินเสนอ ฝุายบริหาร 
     ทรัพยากรตรวจสอบและเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
 6. งานบัญชีเรียกรายงานงบทดลอง ประจ าเดือนจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และจัดส่งส านักงาน 
     คณะกรรมการการอาชีวศึกษา ทุกวันท่ี 15 ของเดือน 
 7. งานบัญชีจัดเก็บ เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายไว้ รอรับตรวจจากหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน 
     คณะกรรมการการอาชีวศึกษา และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



66 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการบัญชี   การจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
 
 

            ผู้รับผิดชอบ              หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
 
 
 
 
  

 
 
        
          

 
 

 
        

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

รับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 

วิเคราะห์ข้อมูลรายการเบิกจ่าย 
 

 
หัวหน้างานบัญชี  เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการจ่ายเงิน 
 

 
หัวหน้างานบัญชี  เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าท่ีงานบัญชี 
   
 
หัวหน้างานบัญชี  เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าท่ีงานบัญชี 
 

หัวหน้างานบัญชี  เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าท่ีงานบัญชี 
 

 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร บช.01 

ผู้อ านวยการ  เอกสารชุดเบิกหลักฐานการจ่ายเงิน 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  งบทดลองประจ าเดือน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  งบทดลองประจ าเดือน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน  บช.01 และเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 

14 ลงทะเบียนเงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุน 
และเงินงบประมาณ 

 

 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน การ
เบิกจ่าย 

รอรับการตรวจ 

3333 เสร็จ 

พิมพ์เอกสาร บช.01  
เสนอ ผู้อ านวยการ อนุมัติ 

 เรียกรายงานงบทดลอง
ประจ าเดือนจัดส่ง สตง. และ สอศ. 

14 บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS (บช.01) 
 

 



67 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานการบัญชี   การจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
 

 1. งานบัญชีรับเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงินจากงานการเงิน 
 2. งานบัญชี วิเคราะห์ข้อมูลรายการเบิกจ่ายเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงิน 
 3. งานบัญชี ลงทะเบียนคุม เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนและเงินงบประมาณ 
 4. งานบัญชีพิมพ์บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS (บช.01) 
 5. งานบัญชีพิมพ์เอกสาร บช.01 พร้อมเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงินเสนอ ฝุายบริหาร 
     ทรัพยากรตรวจสอบและเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
 6. งานบัญชีเรียกรายงานงบทดลอง ประจ าเดือนจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และจัดส่งส านักงาน 
     คณะกรรมการการอาชีวศึกษา ทุกวันท่ี 15 ของเดือน 
 7. งานบัญชีจัดเก็บ เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายไว้ รอรับตรวจจากหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน 
     คณะกรรมการการอาชีวศึกษา และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



68 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการซ้ือ / จ้างด้วยวิธีตกลงราคา 
 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
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3333 

14 

เริ่มต้น 

1.จัดท าโครงการจัดซื้อจัดจ้างเสนอตามสาย
บังคับบัญชา 

2.เสนอผู้อ านวยการ  
อนุมัติโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

4.ผู้อ านวยการ อนุมัติรายงานขอซื้อขอจา้ง 

14 5. เจ้าหน้าท่ี พัสดุ ติดต่อผู้ขาย/ ผู้รับจ้างทราบ
ภายใน 3 วัน 

บุคคล/หน่วยงาน  โครงการ ฯ  
เจ้าของโครงการ  บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 

หัวหน้างาน / หัวหน้าแผนกวิชา 
 
รองผู้อ านวยการ   เจ้าของโครงการ   

ผู้อ านวยการ  บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  เจ้าของโครงการ   

   บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
 
   
ผู้อ านวยการ  แบบฟอร์มรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  ใบเสนอราคา 

หัวหน้างานพัสดุ  ใบสั่งซื้อ 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  ใบส่งของ 

หัวหน้างานพัสดุ   
 
 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใบส่งของ 

   ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ผู้เบิก / เจ้าของโครงการ 
หัวหน้างานพัสดุ 
 

 
  
 
 
 
 
     

   

 6.รับพัสดุ 

14 3.เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท า รายงาน ขอซื้อขอจ้าง 

 

        7. ตรวจรับพัสดุที่ผู้ขาย 
หรือผู้รับจ้างน าส่ง 

เ   9.เขียนใบเบิก 8.ลงทะเบียนคุม 

แจ้ง 

กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

รายงาน ผอ. 

3333 สิ้นสุด 



69 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการซ้ือ / จ้างด้วยวิธีสอบราคา 
 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
          

 
   

 
          
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3333 

14 

เริ่มต้น 

1.เสนอโครงการขออนุมัติตามสายงาน 

2.ผู้อ านวยการอนุมัติโครงการ 

 

14 4.จัดท าเอกสารผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น 
(กรณีจ ากัดผู้มีความสามารถ) 

5. เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
คุณสมบัติเบื้องต้น 

บุคคล/หน่วยงาน  โครงการ ฯ  
ผู้เสนอโครงการ  บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
 
 
ผู้อ านวยการ   บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 

   เจ้าของโครงการ  
 

 

เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  แบบฟอร์มรายงานการขอซื้อขอจ้าง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  เอกสารก าหนดคุณลักษณะเบื้องต้น 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการ  เอกสารก าหนดคุณลักษณะเบื้องต้น 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ประกาศเชิญชวนผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  

หัวหน้างานพัสดุ 
 
 
 
ผู้อ านวยการ  ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก  

ผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น 
 
 
คณะกรรมการคัดเลือก ฯ ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก 

ผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น   
 

คณะกรรมากรเปิดซองสอบราคา ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
เปิดซองสอบราคา  

 เอกสารการพิจารณาผลการ
เปิดซองสอบราคา 

 

เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  เอกสารสอบราคา 
 
 
   

   
 

 6. จัดท าประกาศเชิญชวนผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น 

14 3.จัดท ารายงานการขอซื้อขอจ้าง 

 

 7. ต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือก 
ผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น 

 8.คณะกรรมการรายงานผลการคัดเลือก ฯ 

 9.แต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

 10.จัดท าเอกสารสอบราคา 
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14 
11.ประกาศเผยแพร่การสอบราคา 

14 

14 

14 

ผู้มีอาชีพขาย/รับจ้างโดยตรง 

ปิดประกาศ ณ ที่ท าการ 

14 
      ในประเทศก่อนวัน 
เปิดซองไม่น้อยกว่า 10 วัน 

14      ต่างประเทศก่อนวัน 
เปิดซองไม่น้อยกว่า 45 วัน 

12 .รับซองสอบราคาจากผู้ขาย/รับจ้างก่อนวัน
เปิดซองสอบราคา 

13.หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรักษา 
ซองเสนอราคาทุกราย 

14.คณะกรรมการ เปิดซองสอบราคา 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

14 

14 

15.พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือ 
งานจ้างของผู้เสนอราคา 

16.รายงานผลการพิจารณาคัดเลือก 
ต่อผู้อ านวยการผ่านหัวหน้างานพัสดุ 

กรณีถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบ         หลักฐาน 

 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ประกาศเชิญชวน 
หัวหน้างานพัสดุ  ไปรษณีย์ลงทะเบียน / EMS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  เอกสารลงรับซองสอบราคา 

   ใบรับซองส าหรับผู้ย่ืนซอง 
 
 

หัวหน้างานพัสดุ  ซองเสนอราคาของผู้ขาย/ผู้รับทิ้ง 
 
 
 
 
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
 
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา เอกสารแสดงคุณสมบัติผู้ขาย 

    ใบเสนอราคา 
 
 
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา บันทึกข้อความ 

    ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

    แบบฟอร์มรายงานผล 

การพิจารณา 
 
 

3333 สิ้นสุด 



71 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ  การจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ (วงเงินเกิน 100,000 บาท) 
 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
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3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

1.จัดท าโครงการขออนุมัติ 

2.เสนอข้อความเห็นชอบสายงานบังคับบญัชา 

 

14 4.จัดท ารายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 

5. ผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบ 

บุคคล/หน่วยงาน  โครงการ ฯ  
ที่รับผิดชอบโครงการ บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
 
 
หัวหน้างาน / หัวหน้าแผนกวิชา          โครงการ ฯ 
รองผู้อ านวยการฝ่ายที่เกี่ยวข้อง บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ
  

 
ผู้อ านวยการ  โครงการ ฯ 
   บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  แบบฟอร์มรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 

ผู้เก่ียวข้องตามสายงาน 
 
 
ผู้อ านวยการ  รายงานการข้อซื้อ / ขอจ้าง 
 
 
 
ผู้อ านวยการ  ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ฯ 
 
 
 

คณะกรรมการจัดจ้าง เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

   ระเบียบพัสดุ ฯ  
 
 
หัวหน้างานพัสดุ  เอกสารรายงานผลการพิจารณา 

ผู้อ านวยการ  เอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด 
 
 

งานพัสดุ เอกสารชุดเบิก ฯลฯ 

งานการเงิน   
   
 

 6. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดจ้าง ฯ 

3.ผู้อ านวยการอนุมัติโครงการ 

 

 7. ด าเนินการจัดจ้างพัสดุ  6 กรณีตามระเบียบ ฯ 

 8.รายงานผลการพิจารณาต่อผู้อ านวยการ 

3333 สิ้นสุด 

 9.พัสดุจัดท าชุดเบิกส่งมอบงานการเงินเบิกจ่าย 



72 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ การซ้ือหรือจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 
       ผู้รับผิดชอบ  หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

67 
 

3333 

14 

เริ่มต้น 

1.เสนอความต้องการซื้อ / จ้าง 

2. ผู้อ านวยการ 

 

บุคคล / หน่วยงาน  โครงการ ฯ 

ที่ประสงค์จัดซื้อ/จ้าง บันทึกข้อความ 
 
 
ผู้อ านวยการ  โครงการ ฯ  
   บันทึกข้อความ 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  แบบรายงานการขอซื้อ / ขอจ้าง 

หัวหน้างานพัสดุ 
 
 
ผู้อ านวยการ  แบบรายงานการขอซื้อ / ขอจ้าง 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ  เอกสารทางราชการที่เกี่ยวข้อง 

   กับการจัดซื้อ / จัดจ้างทั้ง 2 กรณ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการ  ใบสั่งซื้อ 

หัวหน้างานพัสดุ  ใบเสนอราคา 
 

คณะกรรมการ  เอกสารตรวจรับ 

ตรวจรับพัสดุ  ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ฯ 

   ข้อมูลพัสดุที่จัดซื้อ / จัดจ้าง  
 
 
 

14 3. จัดท ารายงานขอจัดซื้อ / จ้าง 

4.เสนอผู้อ านวยการ  
ให้ความเห็นชอบ 

 

14 5.ด าเนินการจัดซื้อ / จ้าง 

14 กรณีไม่จ ากัด 
วงเงินงบประมาณ 

14 กรณีราคาซื้อ/จ้างต่ า
กว่า 100,000 บาท 

14 14 ผู้อ านวยการ 
ด าเนินการ 

หัวหน้างานพัสดุ 
ด าเนินการ 

14 6.ด าเนินการซื้อ/จ้าง จากส่วนราชการ 
ตามระเบียบพัสดุ 

7.ตรวจรับ ฯลฯ 14 

3333 เสร็จ 

ตามวงเงิน ที่ได้รับอนุมัติ 



73 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ  การตรวจรับพัสดุ 
 
 
       ผู้รับผิดชอบ         หลักฐาน 
   
 

    
         
 
 

  
   

      
   

  
 
       
          

 
 

 
          

 
   

 
          
       
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3333 

14 

เริ่มต้น 

1.เสนอขออนุมัติค าสั่ง 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

14 3. คณะกรรมการ ลงนามรับทราบค าสั่ง ฯ 

เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ร่างค าสัง่แต่งต้ังคณะกรรมการ 
หัวหน้างานพัสดุ  บันทึกข้อความเสนอร่างค าสั่ง ฯ 
 
 
 
ผู้อ านวยการ  ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
คณะกรรมการตามค าสั่ง ฯ ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
     

   
ผู้ขาย   ใบส่งของ 

ผู้รับจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับ ฯ 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

 

 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ใบตรวจรับพัสดุ 
    บันทึกรายงานผู้อ านวยการ 
 
  

 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ใบตรวจรับพัสดุ 
    บันทึกรายงานผู้อ านวยการ 
 

 4.ผู้ขาย / ผู้รับจ้างน าส่งพัสดุ 

5.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เ  รับพัสดุกรณีพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วน 

รายงานผู้อ านวยการ
กรณีพัสดุไม่ครบจ านวน

หรือไม่ถูกต้อง 

เชิญผู้ทรงคุณวุฒิกรณีพัสดุมี
การทดลองทางเทคนิค 

2. ผู้อ านวยการลงนามแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

เ ลงนามในใบ
ตรวจรับ 2 ฉบับ 

รายงานผู้อ านวยการ
ผ่าน หัวหน้างานพัสดุ 

 



 
 

74 
 
 

 
 
       ผู้รับผิดชอบ  หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3333 สิ้นสุด 

เ  
จัดท าชุดเบิกส่งงาน 
การเงินเบิกจ่ายตาม

ระเบียยบ 

แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจา้งทราบ
ภายใน 3 วันท าการนับแต่ 

วันตรวจพบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  เอกสารชุดเบิก 

หัวหน้างานพัสดุ  หนังสือแจ้งผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 
 
 

 



75 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปไปใช้ราชการ (กรณีการยืมระหว่างส่วนราชการ) 
 
       ผู้รับผิดชอบ  หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
          

 
   

 
          
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

76 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

1.สถานศึกษาผู้ยืมท าหลักฐานการยืมพัสดุ 

2. ส่งหนังสือการยืมพร้อมเหตุผลและวันส่งคืน 

 

14 4.สถานศึกษาผู้ยืมน าพัสดุไปใช้ 
ในราชการตามภารกิจ 

14 5. น าพัสดุน้ันมาส่งคืนตามก าหนด 

ผู้มีหน้าท่ีเก่ียวข้อง  หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืมพัสดุ 

งานบริหารทั่วไป   
 
 
งานบริหารทั่วไป  หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืมพัสดุ 
 
 
 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา     หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืมพัสดุ 

ผู้ให้ยืมพัสดุ 
 
 
 
ผู้มีหน้าท่ีเก่ียวข้องในการใช้พัสดุ     หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืมพัสดุ 
 
 

ผู้มีหน้าท่ีเก่ียวข้องในการใช้พัสดุ     พัสดุ 

งานบริหารงานทั่วไป         หนังสือน าส่งคืนพัสดุ 
 
 
 
 
สถานศึกษาผู้ยืม   ใบแจ้งซ่อมพัสดุ 

ผู้มีหน้าท่ีเก่ียวข้องในการใช้พัสดุ เอกสารการจัดซื้อพัสดุ 
 
 
 
งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
งานบริหารงานทั่วไป  หนังสือราชาการขอบคุณผู้ให้ยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 3.ผู้อ านวยการสถานศึกษาผู้ให้ยืมอนุมัติ 

 

เ  พัสดุอยู่ในสภาพ
ใช้การได้ 

พัสดุเกิดช ารุด
เสียหาย/สูญหาย 

3333 สิ้นสุด 

 ผู้ยืมต้องซ่อมแซมและชดใช้
พัสดุให้คงสภาพเดิม 

 6.สถานศึกษาจัดท าหนังสือ
ขอบคุณ 



76 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ การจ าหน่ายพัสดุ 
 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
          

 
   

 
          
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

77 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

1.หลังจากตรวจสอบพัสดุประจ าปีแล้ว 

2.เสนอรายงานต่อผู้อ านวยการ 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุประจ าป ี รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

งานพัสดุ    
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ   บันทึกข้อความเสนอรายงาน  
งานพัสดุ    การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
 
 
 

ผู้อ านวยการ   บันทึกข้อความเสนอรายงาน ฯ 
 
 
 
 
 
งานพัสดุ    เอกสารของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  กับการจ าหน่ายทั้ง 4 กรณี 
 
 
 
 
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  เอกสารที่เกี่ยวข้องแล้วแต่ละกรณี
งานพัสดุ   
   
คณะกรรมการการจ าหน่ายพัสดุ บันทึกส่งมอบเงินรายได้ 

งานการเงิน   หลักฐานการจ าหน่ายพัสดุ 

งานวางแผน ฯ 
 
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  บันทึกข้อความรายงานผลการปฏิบัติ 
งานพัสดุ     พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 4.ด าเนินการ 4 กรณีให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

3.ผู้อ านวยการพจิารณาสั่งการ 
 เพื่อด าเนินการ 

 

 1.ขาย    2.แลกเปลี่ยน 3.โอน 
4.แปรสภาพ 

ท าลาย 

 5.กรณีมีเงินรายได้จากการจ าหน่ายพัสดุให้
ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณ 

 6.รายงานผลการด าเนินงาน 

3333 สิ้นสุด 



77 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานพัสดุ  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
งานและความรับผิดชอบ 
   

หัวหน้าหน่วยงานหรือ หัวหน้าส่วนราชการ จะต้องแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน หรือส่วนราชการ
นั้น ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวันท่ี 30 
กันยายน ปีปัจจุบัน ว่าการรับจ่ายพัสดุถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือ ตรงตามทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุช ารุด 
เส่ือมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ ในราชการต่อไป และให้เสนอผลการ
ตรวจสอบดังกล่าว  โดยส่งรายงานเสนอตามล าดับช้ันจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 1 ชุด และส่งรายงานไปยัง 
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน หรือ ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี 1 ชุด ส าหรับหน่วยงาน
ในราชการ บริหารส่วนภูมิภาคให้ส่งส าเนารายงาน ไปยังส่วนราชการต้นสังกัดอีก 1 ชุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ว่าด้วยงานพัสดุ  พ.ศ.  2535 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ว่าด้วยงานพัสดุ  พ.ศ.  2535 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ว่าด้วยงานพัสดุ  พ.ศ.  2535 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ว่าด้วยงานพัสดุ  พ.ศ.  2535 
 
 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ว่าด้วยงานพัสดุ  พ.ศ.  2535 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ว่าด้วยงานพัสดุ  พ.ศ.  2535 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ว่าด้วยงานพัสดุ  พ.ศ. 2535
   

 
 
 
 
 
 
 
 

78 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานพัสดุ  (การตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 

         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

ออกค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุภายในเดือนกันยายน 

จัดท าปฏิทินการตรวจสอบพัสดุ 

ประชุมชี้แจงคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ 

ด าเนินการตรวจสอบพัสดุต้ังแต่วันเปิด
ท าการวันแรกของเดือนตุลาคม 

ส่งรายงานการตรวจสอบต่อ 

-สอศ. จ านวน 1 ชุด 

- สตง./สตง.ภูมิภาค จ านวน 1 ชุด 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ
สถานศึกษาภายใน 30 วันท าการ 

นับต้ังแต่ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 



79 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. ก่อนส้ินเดือนกันยายนทุกปี  ให้ผู้อ านวยการออกค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการคณะหนึ่ง (ไม่เป็น
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ)  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2. ให้คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  ของแต่วันท่ี  1  ตุลาคม  ปีก่อนจนถึงวันท่ี  30  
กันยายนของปีปัจจุบัน 

3. คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  ต้ังแต่วันเปิดท างานวันแรกของวิทยาลัยในเดือนตุลาคม 
4. ให้เสนอรายงานผลการตรวจภายใน  30  วันท าการ  ไม่นับวันหยุด  นับต้ังแต่วันเริ่มด าเนินการ

ตรวจสอบพัสดุ 
5. วิทยาลัยส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุตัวจริงให้ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  จ านวน  1  

ชุด  และส่งส าเนารายงานการตรวจสอบไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  หรือส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภาค  (ส าหรับสถานศึกษาในภูมิภาค) 1 ชุด 
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แผนภูมิฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานพัสดุ 

การซื้อ / จ้าง ด้วยวิธีสอบราคา 

การจัดซื้อด้วยวิธีพิเศษ (วงเงินเกิน 100,000) 

การจัดซื้อ / จัดจ้างวิธีกรณีพิเศษ 

การซื้อ/จ้าง ด้วยวิธีตกลงราคา 

กรตรวจรับพัสดุ 

การจัดจ้างด้วยวิธีพิเศษ (วงเงินเกิน 100,000) 

การยืมพัสดุ 

การจ าหน่ายพัสดุ 

การตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานอาคารสถานที่ 

 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอโครงการงานอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้
เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่าย 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอโครงการงานอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
 
หน้าที่รับผิดชอบ 

1. รองฯฝุายบริหารทรัพยากร และหัวหน้างานอาคารสถานท่ีมีหน้าท่ีจัดท าบันทึกเชิญ
คณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้องร่วมประชุม เพื่อวิเคราะห์ปัญหา รวบรวม ข้อมูล วางแผน การ
ด าเนินการโครงการ เลขานุการจดบันทึกการประชุมเพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการ 

2. หัวหน้างานอาคารสถานท่ี และเจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี จัดท าแผนงาน/โครงการ เตรียม
เสนอผู้อ านวยการ 

3. หัวหน้างานอาคารสถานท่ี น าแผนงาน/โครงการ เสนอต่อรองฯฝุายบริหารทรัพยากรเพื่อ
พิจารณา 

4. ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติโครงการ/แผนงาน พร้อมลงนาม 
5. หัวหน้างานอาคารสถานท่ี ท าบันทึกขออนุญาตด าเนินการโครงการ ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง 

ตามท่ีได้รับการอนุมัติโครงการ 
6. หัวหน้างานอาคารสถานท่ี น าบันทึกขออนุญาตด าเนินการโครงการ ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง 

ตามท่ีได้รับการอนุมัติโครงการ เสนอต่อรองฯฝุายบริหารทรัพยากรเพื่อพิจารณา 
7. หัวหน้างานอาคารสถานท่ี น าบันทึกขออนุญาตด าเนินการโครงการ ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง 

ตามท่ีได้รับการอนุมัติโครงการ เสนอต่อผู้อ านวยการเพื่ออนุญาต 
8. หัวหน้างานอาคารสถานท่ี และคณะกรรมการ ตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นไป

ตามระเบียบพัสดุ 
9. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง ตามล าดับขั้นตอนเป็นไปตามระเบียบ

พัสดุ 
 
 

 
 

 
 
 



 
 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร  1. บันทึกเชิญประชุม 
หัวหน้างานอาคารสถานที่   2. วาระการประชุม 
  3. บันทึกการประชุม 
 

หัวหน้างานอาคารสถานที่    ใบเสนอโครงการ 
เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานที่ 
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่  1. บันทึกขออนุมัติ 
  2. ใบเสนอโครงการ 
 
 
ผู้อ านวยการ  1. บันทึกขออนุมัติ 
  2. ใบเสนอโครงการ 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่  1. บันทึกขออนุญาตด าเนินการ 
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่  2. ใบเสนอราคา 
 
 
 
ผู้อ านวยการ  3. ใบขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 
 
หัวหน้างานอาคาราสถานที่  ใบเสนอจัดซื้อ/จัดจ้างตาม 
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  ระเบียบพัสดุ 
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่   ใบเสนอจัดซื้อ/จัดจ้างตาม 
  ระเบียบพัสดุ 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานอาคารสถานที่ 

 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
        
 

 
      
 
 

 
         
 
 

  
  

 
        
        

  
 
 

 
        
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

1. ประชุมคณะกรรมการอาคารสถานที่ 
วิเคราะห์ปัญหา  รวบรวม  ข้อมูล  วางแผน 

2. จัดท าแผนงาน/โครงการ 

4. ผู้อ านวยการพิจารณา 
แผนงาน/โครงการ 

gl3333 

14 3. รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

14 

14 

14 

5. ขออนุญาตด าเนินโครงการ 
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

6. เสนอฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

14 

7. ผู้อ านวยการพิจารณา 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

8. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

9. พัสดุด าเนินการ 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดประชุมคณะกรรมการงานอาคารสถานท่ีเพื่อวิเคราะห์ปัญหา รวบรวมข้อมูลและวางแผนการ
ด าเนินงาน 

2. จัดท าแผนงาน/โครงการ บันทึกขออนุมัติโครงการเพื่อเตรียมเสนอต่อผู้อ านวยการ 
3. รองฯฝุายบริหารทรัพยากรตรวจสอบรายละเอียดแผนงาน/โครงการก่อนเสนอผู้อ านวยการ 
4. ผู้อ านวยการพิจารณาแผนงาน/โครงการ และลงนามอนุมัติโครงการ 
5. ขออนุญาตด าเนินโครงการ ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีจัดท าบันทึกขอ

อนุญาตด าเนินการตามโครงการ และขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างเพื่อเตรียมเสนอต่อผู้อ านวยการ 
6. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีน าบันทึกขออนุญาตด าเนินการตามโครงการ และขออนุมัติจัดซื้อ/จัด

จ้างเสนอต่อผู้อ านวยการ โดยผ่านรองฝุายบริหารทรัพยากร 
7. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและคณะกรรมการตรวจสอบการด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
8. พัสดุด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างตามล าดับข้ันตอนเป็นไปตามระเบียบพัสดุ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
การดูแลรักษา ซ่อมแซม อาคาร ระบบไฟฟ้า ประปา ฯลฯ 

 

วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลรักษา ซ่อมแซม อาคาร ระบบไฟฟูา ประปา ให้
เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 

ขอบข่าย 
  ครอบคลุมการปฏิบัติงานอาคารเกี่ยวกับการดูแลรักษา ซ่อมแซม อาคาร ระบบไฟฟูา ประปา ของ
สถานศึกษา 
 

หน้าที่รับผิดชอบ 
1. ครู เจ้าหน้าท่ี ผู้ดูแลอาคารสถานท่ี แจ้งความเสียหายต่อหัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
2. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีมีหน้าท่ีรับแจ้งความเสียหายจากครู อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี และผู้ใช้อาคาร

สถานท่ี และลงทะเบียนรับเอกสาร 
3. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบความเสียหายท่ีเกิดขึ้น 
4. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีมีหน้าท่ีท าบันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างเสนอต่อ

ผู้อ านวยการ 
5. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีมีหน้าท่ีด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
6. เจ้าหน้าท่ีงานสถานท่ีมีหน้าท่ีด าเนินการซ่อมแซมความเสียหายท่ีเกิดขึ้น 
7. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ

ผู้อ านวยการ 
 
 

 



ครู  เจ้าหน้าท่ี  ผู้ดูแลอาคารสถานที่ บันทึกข้อความแจ้งความเสียหาย 
 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร  1. บันทึกข้อความแจ้งความเสียหาย 
หัวหน้างานอาคารสถานที่  2. ทะเบียนรับเอกสาร  งานพัสดุ 
เจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ  ประจ าอาคาร 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่  บันทึกข้อความแจ้งความเสียหาย 
เจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ ประจ าอาคาร 
 
 

หัวหน้างานอาคารสถานที่  บันทึกขอความขออนุมัติ 

 
 
รองฯ  ฝ่ายบริหารทรัพยากร  บันทึกขอความขออนุมัติ 
 
 
ผู้อ านวยการ  บันทึกขอความขออนุมัติ 
 
 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
 
 

นักการภารโรง  ตามระเบียบพัสดุ 
พนักงานท าความสะอาด 
ยามรักษาการณ ์
 

รองฯ  ฝ่ายบริหารทรัพยากร  บันทึกการปฏิบัติงานของ 
หัวหน้างานอาคารสถานที่  เจ้าหน้าท่ี  นักการภารโรง 
เจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ  ประจ าอาคาร 
 

หัวหน้างานอาคารสถานที่  แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน
  
 
 
 

1.                

2.                   

8.                          

     

     

3.                   
                
         

4.                  
                
                  
                 

5.                 

7.                   
       

6.        

9.           
          

10.                      

        

    

84 
ฝ่าบริหารทรัพยากร 

งานอาคารสถานที่  (การดูแลรักษา  ซ่อมแซม อาคาร  ระบบไฟฟ้า  ประปา ฯลฯ 
       
 
        ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. แจ้งความเสียหาย  ครู เจ้าหน้าท่ี ผู้ดูแลอาคารสถานท่ี  แจ้งความเสียหายด้วยการบันทึกข้อความแจ้งความ
เสียหายต่อหัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

2. รับแจ้งความเสียหาย  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและเจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี ประจ าอาคาร  รับบันทึก
ข้อความแจ้งความเสียหาย จากครู อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี ผู้ใช้อาคารสถานท่ี น าเสนอรองผู้อ านวยการฝุาย
บริหารทรัพยากร 

3. ตรวจสอบความเสียหาย และวางแผนการด าเนินการ ประสานงาน  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและ
เจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ ประจ าอาคาร  ตรวจสอบความเสียหายและวางแผนด าเนินการ  กรณีท่ีไม่ต้องใช้
วัสดุ สามารถด าเนินการซ่อมแซมได้ก็สามารถด าเนินการได้ ตามข้อ 8  ปฏิบัติงานด าเนินการแก้ไข   

4. ประสานงาน ตรวจสอบ วางแผน ประมาณการ ขออนุญาตด าเนินการขอจัดซื้อ จัดจ้าง  กรณีท่ีความ
เสียหายนั้นจ าเป็นต้องใช้วัสดุ หัวหน้างานอาคารสถานท่ีด าเนินการประสานงาน ตรวจสอบวางแผน
ประมาณการและขออนุญาตด าเนินการบันทึกข้อความขอจัดซื้อจัดจ้าง 

5. รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร  พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม
ระเบียบงานพัสดุน าเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 

6. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบงานพัสดุ  
7. ปฏิบัติงานด าเนินการแก้ไข  ตามงานท่ีเสนอขอจัดซื้อจัดจ้าง  อาจเป็นงานนักการภารโรง  หรือ  พนกังาน

ท าความสะอาด  หรือยามรักษาการณ์ เป็นต้น 
8. ตรวจสอบการปฏิบัติงาน  รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร  หัวหน้างานอาคารสถานท่ี  เจ้าหน้าท่ี
งานอาคารสถานท่ีประจ าอาคารด าเนินการตรวจสอบการปฏิบัติงานด าเนินการแก้ไขความเสียหายตามเสนอ 
9. รายงานผลการปฏิบัติการ  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีรายงานผลการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ           
ฝุายบริหารทรัพยากร และ ผู้อ านวยการตามล าดับ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากรจัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา
ให้เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 

ขอบข่าย 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบ 

1. รองฯฝุายบริหารทรัพยากร หัวหน้างานอาคารสถานท่ี จัดประชุมคณะกรรมการอาคาร
สถานท่ี เพื่อมอบหมายงาน 

2. ยามรักษาการณ์ลงบันทึกการปฏิบัติงานอยู่เวรยามประจ าวัน 
3. นักการภารโรงลงบันทึกการปฏิบัติงานอยู่เวรยามประจ าวัน 
4. ครูเวรลงบันทึกการปฏิบัติงานอยู่เวรยามประจ าวัน 
5. ผู้ตรวจเวรลงบันทึกการตรวจเวรการปฏิบัติงาน 
6. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโดยผ่านรอง

ผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร 
 



 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร  รายงานการประชุม 
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่  1. บันทึกการปฏิบัติงาน 
       ยามรักษาการณ์ 
  2. บันทึกการปฏิบัติงาน 
      เจ้าหน้าท่ีนักการภารโรง 
 ผู้ตรวจเวรยาม 3. บันทึกการปฏิบัติงานครูเวร 
  4. บันทึกตรวจงานจ้าง 
      ยามรักษาการณ์ 
  5. บันทึกตรวจงานจ้าง 
      ท าความสะอาด 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่  แบบรายงานผลการปฏิบัติ 
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งานอาคารสถานที่  (จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่) 

 
 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
        
 

 
      
 
 

 
         
 
 

  
  

 
        
        

  
 

 
     
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. ประชุมคณะกรรมการด้านอาคารสถานท่ีเพื่อมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  คณะกรรมการด้านต่างๆ ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 
3. ตรวจสอบการปฏิบัติงาน  หัวหน้างานอาคารสถานท่ี  จัดท าสมุดบันทึกการปฏิบัติงานยาม

รักษาการณ์ สมุดบันทึกการปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ีนักการภารโรง สมุดบันทึกการปฏิบัติงาน
ครูเวร ผู้ตรวจเวรยามด าเนินการตรวจสอบการปฏิบัติงานและบันทึกผลการปฏิบัติงาน 

4. รายงานผลการปฏิบัติงาน  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีด าเนินการจัดท าสมุดตรวจงานจ้าง
ยามรักษาการณ์ สมุดบันทึกตรวจงานจ้างท าความสะอาดและตรวจสอบการปฏิบัติงาน  
รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 

 
 

        
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

1. ประชุมคณะกรรมการงานอาคารสถานที่
มอบหมายงาน 

1. มอบ 

2. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

gl3333 

14 4. รายงานผลการปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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แผนภูมิฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
การเทียบโอนประสบการณ์อาชพีและศึกษาเพิ่มเติม  ระดับ ปวช. และปวส. 

 
วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติของงานทะเบียนในการรับสมัครนักศึกษาเทียบโอนประสบการณ์อาชีพเพิ่มเติม
ระดับ  ปวช.  และปวส. ของวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 

ขอบข่าย 
  การปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเทียบโอนประสบการณ์อาชีพและศึกษาเพิ่มเติมระดับ  
ปวช.และปวส. 
 

หน้าที่รับผิดชอบ 
  1.  จัดเตรียมเอกสาร  อุปกรณ์ในการรับสมัครนักศึกษาเทียบโอนประสบการณ์อาชีพ 

     และศึกษาเพิ่มเติม  ระดับ  ปวช. และปวส. 
2. งานทะเบียนประกาศรายช่ือนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์มอบตัว  โดยก าหนดวัน  เวลา  อย่างชัดเจน 

 

ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

การดูแลรักษา ซ่อมแซม อาคาร ระบบไฟฟ้า ประปา  ฯลฯ
ฯลฯณล 

การจัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ี 
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งานทะเบียน การเทียบโอนประสบการณ์อาชพีและศึกษาเพิ่มเติม  ระดับ ปวช. และปวส. 
 

        

1.              

3.                 
                       

     

    

       

4.                          
               

2.                              

6.                        1    3

7.                            
(1    3            )

8.                
                   

9.                              

       

5.                               2    3 
           

    

       

 

       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 

 
 
หัวหน้างานทะเบียน  แบบค าร้อง 
 
   
หัวหน้างานทะเบียน  รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
 
หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร  1.รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
คณะกรรมการประเมิน ฯ  2. ระเบียนผลการเรียน 
 
 
หัวหน้างานทะเบียน  1. รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
    2. ใบลงทะเบียน 
 
หัวหน้างานทะเบียน  1.รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
คณะกรรมการประเมิน ฯ  2. ระเบียบผลการเรียน 
    3. ข้อทดสอบ 
หัวหน้างานทะเบียน  1. รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
ผู้เรียน    2. เอกสารการลงทะเบียน 
 
ครูผูส้อน    แผนการสอน 
ผู้เรียน 
 
หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร  สมุดผลการเรียน 
ครูผูส้อน 
 
 

หัวหน้างานทะเบียน  ระเบียนผลการเรียน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับสมัครนักศึกษาเทียบโอนประสบการณ์อาชีพและศึกษาเพิ่มเติม  ระดับ ปวช. และปวส. 

 
  1.  ยื่นแบบค าร้องขอเทียบโอนประสบการณ์อาชีพและศึกษาเพิ่มเติมระดับ  ปวช.  และ ปวส. 
  2.  รวบรวมกลุ่มผู้ขอรับการประเมิน 
  3.  พิจารณาคุณสมบัติสู่การเทียบโอนเบ้ืองต้น  ดังนี้ 
       3.1  รายช่ือผู้ขอรับการประเมิน 
       3.2  ระเบียนผลการเรียน 
  4.  ลงทะเบียนผู้รับการประเมินประสบการณ์ฯ  ตามแบบฟอร์มใบสมัคร 
       4.1  แบบฟอร์มใบสมัคร  (เอกสารประกอบท่ี  5.1,  เอกสารประกอบท่ี  5.2 
              เอกสารประกอบท่ี  5.3,  เอกสารประกอบท่ี  5.4) 
  5.  ประเมินเทียบประสบการณ์ไม่เกิน  2  ใน  3ของหลักสูตร  โดยดูจาก 
       5.1  ระเบียนผลการเรียน 
       5.2  ข้อทดสอบ 
  6.  ลงทะเบียนเรียนท่ีเหลือ  1  ใน  3 
  7.  ศึกษาเพิ่มเติมหลากหลายวิธี  (1 ใน 3 ของหลักสูตร) 
  8.  วัดผลและประเมินผลการเรียนเพิ่มเติม 
  9.  เก็บหลักฐานนักศึกษาจบหลักสูตรเทียบโอนประสบการณ์ฯ 

 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานทะเบียน  การมอบตัวนักศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ – ชั้นสูง (ปวช. , ปวส. ) 

 
วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติของงานทะเบียนในการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ ระดับ  ปวช.   
ของวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่าย 
  ครอบคลุมการปฏิบัติงาน  การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  1.  รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร  หรือหัวหน้างานทะเบียนมีหน้าท่ีเสนอแต่งต้ัง 
       คณะกรรมการรับมอบตัวและลงทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
  2.  หัวหน้างานทะเบียนมีหน้าท่ีประสานงานกับฝุายต่าง ๆ  เพื่อจัดเตรียมเอกสาร 
  3.  คณะกรรมการมีหน้าท่ีรับมอบตัว  ตรวจเครื่องแต่งกาย  ตรวจสอบหลักฐาน 
       และรับช าระเงิน 
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งานทะเบียน การมอบตัวนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพ – ชั้นสูง (ปวช. ปวส.) 

 

        

1.          .        

3.        .        

     

    

       

2.                              
                    

5.                           
                       

6.                                 
              

11.            .,               

       

4.                   
                     

7.                         
                        (   .-   .)

10.                  
                        

          

       

8.                           
                          

            (   .-   .)

9.                                  
         (   .-   .)

 

       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 ผู้อ านวยการ 1.รายงานการประชุม 

 2.นโยบายการด าเนินการมอบตัวและ
การเก็บเงิน 

 

รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร ร่างค าสัง่คณะกรรมการด าเนินงานฯ 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน ฯ 
ผู้อ านวยการ 
 

รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 1.ส าเนาค าสั่ง ฯ 
 2.เอกสารและล าดับชั้นตอนการมอบตัว 
 3.ใบประกาศผลสอบคัดเลือก 
หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร ฯ แผนการเรียนของนักเรียน (ปวช.) 
 
หัวหน้างานการเงิน 1.แผนการเรียนของนักศึกษา (ปวช.) 
 2.แบบฟอร์มที่ใช้ในการรับจ่ายเงิน 
 
หัวหน้างานทะเบียน บัญชีรายชื่อนักศึกษา (ปวช.) 
 ทุกชั้นปี 
 

อาจารย์ที่ปรึกษา 1.บัตรลงทะเบียน 
 2. ใบมอบตัว 
 3. แผนการเรียน 
 4. บัญชีรายชื่อนักศึกษาในที่ปรึกษา 
เจ้าหน้าท่ีรับเงินลงทะเบียน 1. บัตรลงทะเบียน 
 2.ใบเสร็จรับเงิน 
 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 1.บัญชีรายชื่อ 
 2.บัตรลงทะเบียน 
 3.ใบประกาศลงทะเบียนล่าช้า 
 

หัวหน้างานทะเบียน 1. ใบรายงานผล 
 2. ใบรายชื่อผู้ลงทะเบียน 
 3. ใบรายชื่อผู้ไม่ลงทะเบียน 
 
 
 
  
 
 

 
 



91 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การมอบตัวนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ-ชั้นสูง  (ปวช., ปวส.) 
 

          1. ประชุมรองผู้ช่วยอ านวยการทุกฝุายเกี่ยวกับนโยบายการด าเนินการมอบตัวและการเก็บเงินค่าสมัคร 
 2.  ร่างค าส่ังวิทยาลัยฯ  แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
 3.  เสนอผู้อ านวยการอนุมัติค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
 4.  ประชุมคณะกรรมการฯ  เพื่อวางแผนด าเนินงาน  ดังนี้ 
               4.1  จัดเตรียมเอกสารและล าดับข้ันตอนการมอบตัว 
               4.2  ใบประกาศผลสอบคัดเลือก 
 5.  จัดเตรียมแผนการเรียนของนักเรียน  (ปวช.)  ให้กับงานทะเบียนและงานการเงิน 
 6.  จัดเตรียมใบเสร็จและค านวณยอดเงินในการลงทะเบียนตามแบบฟอร์มท่ีใช้ในการรับจ่ายเงิน 
          7.  จัดเตรียมใบมอบตัวและบัตรลงทะเบียนให้กับนักศึกษา  (ปวช.)  ทุกช้ัน  
           8.  ให้ค าแนะน าใน     การลงทะเบียนตรวจสอบรายวิชาและการมอบตัวของนักศึกษา  (ปวช.) 
 9.  รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินให้กับนักศึกษา  (ปวช.) 
 10.  ตรวจบัตรลงทะเบียนประกาศลงทะเบียนและมอบตัวล่าช้า 
 11. รายงานผลผู้อ านวยการสถานศึกษาและสอศ. 

 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานทะเบียน  การรับสมัครหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ – ชั้นสูง (ปวช. , ปวส. ) 

 
วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติของงานทะเบียนในการรับสมัครนักศึกษาของวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างมีระบบแบบ
แผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่าย 
  การปฏิบัติงานการรับนักศึกษาระดับ  ปวช.,ปวส.  ของทุกปีการศึกษา 
 
หน้าที่รับผิดชอบ 

1.  งานทะเบียนจัดเตรียมเอกสาร อุปกรณ์ในการรับสมัครนักศึกษาระดับ  ปวช., ปวส 
2.  งานทะเบียนประกาศรายช่ือนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์มอบตัว  โดยก าหนดวัน  เวลา  อย่างชัดเจน 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานทะเบียน การรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพ – ชั้นสูง (ปวช. ปวส.) 

 

        

1.                   

4.               

     

    

       

3.         

2.                

5.          

6.                

8.                              

       

7.                             

 

       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 ผู้อ านวยการ ค าสั่งคณะกรรมการรับสมัคร 

รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานทะเบียน 
 

หัวหน้างานทะเบียน 1.ใบสมัคร 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 2.เอกสารและล าดับข้ันตอนรับสมัคร 

 3. แบบฟอร์มต่าง ๆ ในการรับสมัคร 
 4. ผังสถานที่รับสมัคร 
คณะกรรมการรับสมัคร 1. ใบสมัคร 
 2. หลักฐานการรับสมัคร 
 
 
คณะกรรมการรับสมัคร 1. ใบสมัคร 
 2. หลักฐานการรับสมัคร 
 
 
คณะกรรมการรับสมัคร 1. หลักฐานการรับสมัคร 
 2. ใบเสร็จรับเงิน 
 
หัวหน้างานทะเบียน รายชื่อผู้สมคัร 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
 
หัวหน้างานทะเบียน แฟ้มเอกสารหลักฐานการรับสมัคร 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
 
หัวหน้างานทะเบียน 1.เอกสารสรุปรายงานผู้บังคับบัญชา 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน และผู้เก่ียวข้อง 
 2.สถิติผู้สมัคร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ-ชั้นสูง  (ปวช., ปวส.) 

 
1.  แต่งต้ังคณะกรรมการรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ-ช้ันสูง(ปวช., ปวส.) 

  2.  จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ   ดังนี้ 
       2.1  ใบสมัคร   
       2.2  เอกสารและล าดับข้ันตอนการรับสมัคร   
       2.3  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ในการรับสมัคร 
       2.4  ผังสถานท่ีรับสมัคร 
  3.  รับสมัคร  ให้ผู้สมัครกรอกแบบฟอร์มใบสมัครพร้อมแนบหลักฐานการสมัครมีดังนี้ 
        3.1  ส าเนาใบ  รบ.  
        3.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
        3.3  ส าเนาบัตรประชาชน 
        3.4  รูปถ่าย  1  นิ้ว  จ านวน  3  รูป 
  4.  ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  ในการรับสมัคร  ดังนี้ 
       4.1  ใบสมัคร 
       4.2  ใบ  รบ. 
       4.3  ส าเนาบัตรประชาชน 
       4.4  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
       4.5  รูปถ่าย  1  นิ้ว  จ านวน  3  รูป 
  5.  รับช าระเงินและออกใบเสร็จ 
  6.  จัดพิมพ์รายช่ือผู้สมัครลงโปรแกรม  ศธ  02 
  7.  จัดเก็บใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานการรับสมัคร 
  8.  สรุปรายงานการรับสมัครแต่ละวัน 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานทะเบียน  การรับสมัครหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 

 
วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติของงานทะเบียนในการรับสมัครนักศึกษาของสถานศึกษา 
ให้เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่าย 
  การปฏิบัติงานการรับนักศึกษาในหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน 
 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  1.  จัดเตรียมเอกสาร  อุปกรณ์ในการรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน 
  2.  จัดท าสถิติผู้สมัครทุกวันจนส้ินสุดการรับสมัคร 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากรชื่องานทะเบียน การรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 

 

        

1.                   

4.               

     

    

       

3.         

2.                

5.          

6.                

8.                              

       

7.                             

 

       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 
 
 ผู้อ านวยการ ค าสั่งคณะกรรมการรับสมัคร 

รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานทะเบียน 
 

หัวหน้างานทะเบียน 1.ใบสมัคร 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 2.เอกสารและล าดับข้ันตอนรับสมัคร 

 3. แบบฟอร์มต่าง ๆ ในการรับสมัคร 
 4. ผังสถานที่รับสมัคร 
คณะกรรมการรับสมัคร 1. ใบสมัคร 
 2. หลักฐานการรับสมัคร 
 
 
คณะกรรมการรับสมัคร 1. ใบสมัคร 
 2. หลักฐานการรับสมัคร 
 
 
คณะกรรมการรับสมัคร 1. หลักฐานการรับสมัคร 
 2. ใบเสร็จรับเงิน 
 
หัวหน้างานทะเบียน รายชื่อผู้สมคัร 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
 
หัวหน้างานทะเบียน แฟ้มเอกสารหลักฐานการรับสมัคร 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
 
หัวหน้างานทะเบียน 1.เอกสารสรุปรายงานผู้บังคับบัญชา 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน และผู้เก่ียวข้อง 
 2.สถิติผู้สมัคร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
 

  1.  แต่งต้ังคณะกรรมการรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน 
  2.  จัดเตรียมเอกสาร   
       2.1  ใบสมัคร 
       2.2  เอกสารและล าดับข้ันตอนการรับสมัคร 
       2.3  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ในการรับสมัคร 
       2.4  ผังสถานท่ีรับสมัคร 
  3.  รับสมัคร  ให้ผู้สมัครกรอกแบบฟอร์มใบสมัครพร้อมแนบหลักฐานการสมัคร  มีดังนี้ 
       3.1  ส าเนาทะเบียน 
       3.2  ส าเนาบัตรประชาชน 
       3.3  รูปถ่าย  1  นิ้ว  จ านวน  1  รูป 
  4.  ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  ในการรับสมัคร  ดังนี้ 
       4.1  ใบสมัคร 
       4.2  ส าเนาบัตรประชาชน 
       4.3  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
       4.4  รูปถ่าย  1  นิ้ว  จ านวน  1  รูป 
  5.  รับช าระเงินและออก 
  6.  จัดพิมพ์รายช่ือผู้สมัคร  
  7.  จัดเก็บใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานการรับสมัคร 
  8.  สรุปรายงานการรับสมัครแต่ละวัน   
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานทะเบียน  การขออนุมัติและออกหลักฐานผลการเรียน 

 
วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติของงานทะเบียนในการใช้บริการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษา 
 

ขอบข่าย 
  ครอบคลุมการปฏิบัติงานของการขอหลักฐานทางการศึกษาทุกหลักสูตร  (ปวช.,  ปวส.) 
 

เอกสารอ้างอิง 
  1.  คู่มืองานทะเบียน   
  2.  หลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน  
 

ค านิยาม 
  เอกสารหลักฐานการศึกษา  หมายถึง  ใบระเบียนแสดงผลการเรียน,  ใบประกาศนียบัตร, 
ใบรับรองสภาพการเป็นนักศึกษา,  บัตรนักศึกษา 
 

หน้าที่รับผิดชอบ 
  1.  งานทะเบียนมีหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานตามใบค าร้องให้ถูกต้อง 
  2.  จัดท าเอกสารตามใบค าร้อง 
  3.  ตรวจสอบเอกสารเสนอหัวหน้าตามฝุายและเสนอผู้อ านวยการ  ลงนาม 
  4.  จ่ายเอกสารตามค าร้อง  และบันทึกเป็นหลักฐานในการออกเอกสารทางการศึกษา 
  5.  จัดเก็บใบค าร้องและเอกสารให้เรียบร้อยเพื่อเป็นหลักฐานในการออกเอกสาร 

     ทางการศึกษา 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานทะเบียน การขออนุมัติและออกหลักฐานผลการเรียน 

 

        

1.                                 

     

2.                    

       

4.                      . /   
               

         

      

5.                      

3.                 

6.                         
                 

 

       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 

 
ผู้ส าเร็จการศึกษา ปวช.  ใบค าร้องขอหลักฐานผลการเรียน 
ผู้ส าเร็จการศึกษาระยะสั้น 
 
หัวหน้างานทะเบียน  ใบค าร้องขอ ฯ 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
 
 
ผู้อ านวยการ   ใบค าร้องขอ ฯ 
หัวหน้างานทะเบียน 
 
 

หัวหน้างานทะเบียน  1.รบ. 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน  2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
        ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 

    หรือ ระยะสั้น 
ผู้อ านวยการ   1.รบ. 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน  2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
        ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 

    หรือ ระยะสั้น 
หัวหน้างานทะเบียน  1.รบ. 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน  2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
        ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 

    หรือ ระยะสั้น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การขออนุมัติและออกหลักฐานผลกาเรียน 
  1.  ยื่นใบค าร้องขอหลักฐานผลการเรียน   
  2.  ตรวจสอบใบค าร้องขอหลักฐานผลการเรียน 

3.  เสนอผู้อ านวยการเพื่อขออนุมัติตามใบค าร้อง  ด าเนินการจัดท าใบ  รบ.ประกาศนียบัตร      
วิชาชีพ  (ปวช.)      รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือระยะส้ัน 

  5.  เสนอผู้อ านวยการลงนามใบ  รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  หรือระยะส้ัน 
6.  มอบใบ  รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.) รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  หรือ   
    ระยะส้ัน  ให้กับผู้ส าเร็จการศึกษา  และผู้ยื่นค าร้องขอฯ 
 

แผนภูมิฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานทะเบียน 

การเทียบโอนประสบการณ์อาชีพและศึกษาเพิ่มเติม ระดับ ปวช.,ปวส. 

การมอบตัวนักศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ – ช้ันสูง (ปวช, ปวส.) 

การรับสมัครหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ – ช้ันสูง (ปวช,ปวส.) 

การรับสมัครหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน 

การขออนุมัติและออกหลักฐานผลการเรียน 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
งานวางแผนและงบประมาณ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษา  และแผนปฏิบัติการประจ าปี  ตามนโยบายและ
ภารกิจของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ  นโยบาย
รัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  และนโยบายส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 2. จัดท าขอ้มูลแผนการรับนักเรียน  นักศึกษา การยุบ ขยายและเพิ่มประเภทวิชา  สาขาวิชาท่ีเปิดสอนใน
สถานศึกษา เพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานสังคม  ชุมชนและท้องถิ่น  ตามความพร้อมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา 
 3. การตรวจและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนท่ีก าหนด  
และด าเนินการเรื่องการปรับแผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา 
 4. รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณเป็นค่าวัสดุฝึกของแผนกวิชา ส ารวจ
ความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ของแผนกวิชา และงานต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการประกอบการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 
 5. วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
 6. จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัดในแผนงานและโครงการการใช้เงินงบประมาณ  และ
เงินนอกงบประมาณเสนอต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด 
 7. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 8. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 9. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 11. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - บันทึกข้อความ  
 
 
- หัวหน้าแผนกวิชา - บันทึกข้อความ 
- หัวหน้างาน - แบบเสนอโครงการ 
 - แบบ สผ.1 
 
รองฝ่ายวิชาการ - บันทึกข้อความ 
 - แบบเสนอโครงการ 
 - แบบ สผ.1 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - บันทึกข้อความ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - แบบเสนอโครงการ 
 - แบบ สผ.1 
 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - วาระการประชุม 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - ประมาณการร่ายรับรายจ่าย 
 - โครงการ 
 
 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - วาระการประชุม 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - ประมาณการรายรับรายจ่าย 
 - โครงการ 
 
 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - บันทึกข้อความขออนุมัติ 
    แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 - รูปเล่มแผนปฏิบัติการ 
              ประจ าป ี  
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แผนปฏิบัติงานประจ าป ี
งานวางแผนและงบประมาณ 

 
       ผู้รับผิดชอบ      หลักฐาน 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ฝ่ายที่สังกัดพิจารณา
เห็นชอบ 

จัดท ารูปเล่มและแจกจ่าย 

แจกแบบค าขอโครงการหรือ สผ. 

ขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบรหิารสถานศึกษา 

เร่ิมต้น 

พิจารณาค าขอของ
แผนกวิชา/หน่วยงาน 

ขออนุมัติจาก
คณะกรรมการวิทยาลัย 

สิ้นสุด 

Yes 

Yes 

No 

No 

Yes 

Yes 

แผนกวิชา/หน่วยงานจัดท าโครงการ/สผ. 

No 

No 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการประจ าปี 

1. แจกแบบค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (โครงการ/สผ.) ให้กับแผนกวิชาและหน่วยงานภายใน
วิทยาลัย 

2. แผนกวิชาหรือหน่วยงานจัดท าค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้วส่งฝุายท่ีสังกัด 
3. ฝุายท่ีสังกัดพิจารณาแล้ว ส่งงานวางแผนและงบประมาณ 
4. งานวางแผนและงบประมาณพิจารณาค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
5. น าเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
6. น าเสนอขออนุมัติจากคณะกรรมการวิทยาลัย  
7. จัดท ารูปเล่ม 
8. แจกจ่ายให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัย  
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ชื่องานการจัดท าแผนพฒันาสถานศึกษา  
 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา 
2. ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา 
3. กระบวนการจัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา 
 3.1 ศึกษาและวิเคราะห์นโยบายและความต้องการในสถานศึกษา 
 3.2 ศึกษาและวิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษา (SWOT) 
 3.3 ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) 
 3.4 ก าหนดพันธกิจ (Mission) 
 3.5 ก าหนดกลยุทธ์ (Strategy) 
 3.6 ก าหนดแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม (KPI) 
4. จัดท าประชาพิจารณ์แผนพัฒนาสถานศึกษา 
5. น าเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
6. น าเสนอขออนุมัติจากคณะกรรมการวิทยาลัย  
7. จัดท ารูปเล่ม 
8. เผยแพร่ภายในและภายนอกวิทยาลัย 
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การจัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา 
งานวางแผนและงบประมาณ 

 
 

                  ผู้รับผิดชอบ                 หลักฐาน 
        
 

    
       
   
 
 

  
   

     
 
 
 
  

   
 
 
    

 
 
        
          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
          
    

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผน 
พัฒนาสถานศึกษา 

ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผน 
พัฒนาสถานศึกษา 

 

หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ  บันทึกข้อความ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ 
 
 
ฝ่ายบริหาร   บันทึกข้อความ 

หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ 
 
 
คณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา บันทึกข้อความ 

สถานศึกษา   โครงการ 
 
 
 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ บันทึกข้อความ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ  หนังสือเชิญ 
  
   
 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ วาระการประชุม 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ ร่างแผนพัฒนาสถานศึกษา
   

 

 

หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ วาระการประชุม 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ ร่างแผนพัฒนาสถานศึกษา
   

 

หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ บันทึกข้อความขออนุมัติ 

 แผนพัฒนาสถานศึกษา
   

 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ บันทึกข้อความขออนุมัติ 

    แผนพัฒนาสถานศึกษา 

  การจัดท ารูปเล่ม 

3333 

ประชาพิจารณ์แผน 
พัฒนาสถานศึกษา 

ขออนุมัติจากคณะกรรมการ 
วิทยาลัย 

YES 

YES 

NO 

NO 

กระบวนการจัดท าแผน 
พัฒนาสถานศึกษา 

 

ขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารสถานศึกษา 

 
 เผยแพร่ 

สิ้นสุด 

NO 

YES 
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1. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา 
2. ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา 
3. กระบวนการจัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา 
 3.1 ศึกษาและวิเคราะห์นโยบายและความต้องการในสถานศึกษา 
 3.2 ศึกษาและวิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษา (SWOT) 
 3.3 ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) 
 3.4 ก าหนดพันธกิจ (Mission) 
 3.5 ก าหนดกลยุทธ์ (Strategy) 
 3.6 ก าหนดแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม (KPI) 
4. จัดท าประชาพิจารณ์แผนพัฒนาสถานศึกษา 
5. น าเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
6. น าเสนอขออนุมัติจากคณะกรรมการวิทยาลัย  
7. จัดท ารูปเล่ม 
8. เผยแพร่ภายในและภายนอกวิทยาลัย 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ช่ืองานการจัดท าข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา  
 

1. ประชุมหัวหน้าแผนกวิชา 
2. ก าหนดแผนการรับนักเรียน นักศึกษาใหม่ 
3. น าเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
4. น าเสนอขออนุมัติ ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
5. แจ้งให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัย 
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งานและความรับผิดชอบ การจัดท าข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา 
งานวางแผนและงบประมาณ 

 
 
 

                  ผู้รับผิดชอบ                 หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
 
        
          

 
 
 

 
          

 
 
   

 
        
 
 
 

 
 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

ประชุมหัวหน้าแผนกวิชา 

ก าหนดแผนการรับนักเรียน นักศึกษาใหม่ 
 

หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ  บันทึกข้อความเชิญประชุม 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ  
 
หัวหน้าแผนกวิชา   บันทึกข้อความ 

หัวหน้างานวางแผน ฯ   รายงานการประชุม 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ บันทึกข้อความ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ  แผนการรับนักเรียน 

นักศึกษาใหม่ 
รายงานการประชุม 

 

หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ บันทึกข้อความ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ  รายงานการประชุม 
  
   
 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ บันทึกข้อความ 

    แผนการรับนักเรียน 

นักศึกษาใหม่ 
 

   
 

 แจ้งหัวหน้าแผนกวิชาและ 
หน่วยงานภายในวิทยาลัย 

3333 สิ้นสุด 

ขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารสถานศึกษา 

ขออนุมัติผู้อ านวยการวิทยาลัย 

YES 

YES 

No 

NO 
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การจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษาประจ าปีการศึกษา 
งานวางแผนและงบประมาณ 

                  ผู้รับผิดชอบ                 หลักฐาน 
      
   
 

    
       
   
 
 

  
   

      
 
 
    

 
 
 
        
          

 
 
 

 
          

 
   

        
  
การปฏิบัติงาน การจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา 

1. ประชุมหน่วยงานภายในวิทยาลัยท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา 
2. ก าหนดกิจกรรมท่ีจะด าเนินการในแต่ละช่วงเวลา 
3. น าเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
4. น าเสนอขออนุมัติ ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
5. แจ้งให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัย 

 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

ประชุมหน่วยงานภายในวิทยาลัย 

ก าหนดกิจกรรมที่จะด าเนินการ 
ในแต่ละช่วงเวลา 

 

- รองผู้อ านวยการ 4 ฝ่าย   - บันทึกข้อความเชิญประชุม 

- หัวหน้างานวางแผนฯ 
  
 
- รองผู้อ านวยการ 4 ฝ่าย  - บันทึกข้อความ 

  หัวหน้างานที่เกี่ยวข้อง     รายงานการประชุม 

  กับการจัดการศึกษา 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ  - บันทึกข้อความ 
- รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ  - ร่างปฏิทินการปฏิบัติงาน 

- รายงานการประชุม 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ - บันทึกข้อความ 

- รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ  - รายงานการประชุม 
  
   
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ  - บันทึกข้อความ 

    - ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
   
 

 แจ้งหัวหน้าแผนกวิชาและ 
หน่วยงานภายในวิทยาลัย 

3333 สิ้นสุด 

ขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารสถานศึกษา 

 

ขออนุมัติผู้อ านวยการวิทยาลัย 

YES 

YES 

No 

NO 



 
 

ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
  
 
 
- หัวหน้างานการเงิน - บันทึกข้อความ  
   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - บันทึกข้อความ  
   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 
- หัวหน้างานการเงิน - บันทึกข้อความ  
   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
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งานการตรวจสอบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 
งานวางแผนและงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การตรวจและควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 

1. รับบันทึกข้อความข้ออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากงานการเงิน 
2. บันทึกรายการค่าใช้จ่ายท่ีขออนุมัติเบิกจ่าย 
3. เสนอขออนุมัติผู้อ านวยการวิทยาลัย 
4. ส่งงานการเงินเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

 
 
 

ขออนุมัติผู้อ านวยการ
วิทยาลัยฯ 

เบิกจ่ายเงิน 

บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

Yes 

No 

บันทึกรายการค่าใช้จ่าย 



 
 

  
 
ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - บันทึกข้อความขออนุญาต 
   ด าเนินการโครงการ 
 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก 
   จ่ายเงิน 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - แบบรายงานสรุปผลการ 
                                  ด าเนินการโครงการ  
  

 
- ผู้รับผิดชอบโครงการ - แบบรายงานสรุปผลการ 
   ด าเนินการโครงการ 
 
- หัวหน้างานการเงิน - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก 
- หัวหน้างานวางแผนฯ   จ่ายเงิน 
 - แบบรายงานผลด าเนินการ 
    โครงการ 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - รูปเล่มรายงานผลการ 
                                  ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินประจ าปีงบประมาณ 

งานวางแผนและงบประมาณ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ด าเนินการ 
โครงการแล้ว 

ติดตามรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

Yes 

No 

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 

ส่งรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการ 

รวบรวมขอ้มูลการใช้จ่ายเงิน 

รายงานสรุปผลการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

No 

Yes 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินประจ าปีงบประมาณ 
1. ส ารวจโครงการในแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 
2. ติดตามรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
3. รวบรวมข้อมูลการใช้จ่ายเงินในแต่ละโครงการเมื่อส้ินสุดปีงบประมาณ 

3.1  สรุปจ านวนโครงการท่ีด าเนินการแล้ว และจ านวนโครงการท่ีไม่ได้ด าเนินการ 
3.2  จ าแนกรายจ่ายตามประเภทรายจ่าย 
3.3  จ าแนกรายจ่ายตามประเภทแหล่งเงิน 
3.4 วิเคราะห์และเปรียบเทียบกับปีท่ีแล้ว 

- จ านวนโครงการท่ีได้รับอนุมัติโครงการท่ีด าเนินการแล้ว และไม่ได้ด าเนินการ 
- รายจ่ายจ าแนกตามประเภทรายจ่าย 
- รายจ่ายจ าแนกตามประเภทแหล่งเงิน 
- ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
-  

        4. รายงานสรุปผลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินประจ าปีงบประมาณ 
 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา  ประมวลผล  จัดเก็บ  รักษา  
จัดท า  และบริการข้อมูลและสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน  นักศึกษา  สถานประกอบการ  ตลาดแรงงาน  
บุคลากร  งบประมาณ  ครุภัณฑ์  อาคารสถานท่ี  แผนการเรียน  และข้อมูลทางเศรษฐกิจและสังคม  ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาก าหนด  ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์โดย
ประสานงานกับแผนกวิชาและงานต่าง ๆ ในสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๒. รวบรวมและเผยแพร่สารสนเทศต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาและการประกอบ
อาชีพ 
 ๓. พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลของสถานศึกษาให้สามารถเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น  ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานอื่น  รวมท้ังการพัฒนาศักยภาพการใช้
ข้อมูลจากเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
 ๔. ก ากับ  ควบคุม  ดูแลระบบให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา 
 ๖. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๗. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 ๘. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๙. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 
 

- ฝ่ายแผนงานฯ - ข้อมูลสารสนเทศ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ   สถานศึกษา     
- แผนกวิชา,ฝ่ายงาน - เว็บไซต์สถานศึกษา 
 
 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ - ข้อมูลสารสนเทศ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ    สถานศึกษา 
- แผนกวิชา,ฝ่ายงาน 
 
 
 
  
- ฝ่ายบริหาร - แบบประเมิน 
- ฝ่ายแผนงานฯ - ข้อมูลสารสนเทศของ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ    สถานศึกษา 
 
 
 
 

- ฝ่ายแผนงานฯ - คุณภาพ,มาตรฐาน 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ - ข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลสาร 
   สถานศึกษา 
 
 

109 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
งานศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ  

 
                                                          ผู้รับผิดชอบ                           หลักฐาน 

    
 
  ผู้รับผิดชอบ    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
1. ประสานงาน จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาจากงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและ

ภายนอกสถานศึกษา 
2. ปรับปรุงพัฒนาข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาให้ถูกต้อง ครบถ้วนทันสมัย 
3. น าข้อมูลมาตรวจสอบ และประเมินข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
4. เสนอแผนงานโครงการปรับปรุงพัฒนาข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

 

ประสานงาน รวบรวมข้อมูล  
ข้อมูลพื้นฐานสถานศึกษา  

ตรวจสอบ/ประเมินผล 

สิ้นสุด 

พัฒนาระบบข้อมูลพื้นฐานสถานศึกษา 
ปรับปรุง,พัฒนา 

Yes 

No 

มีคุณภาพ/ได้มาตรฐาน 

เริ่มต้น 



 
 

- ฝ่ายแผนงานฯ - ข้อมูลพ้ืนฐานสถานศึกษา 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ - ข้อมูลพ้ืนฐานภายนอก 
                                  สถานศึกษา 
 
 
 
- คณะกรรมการ - ค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรอง 
  กลั่นกรอง    
 
 
 

 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ - งานสารบรรณ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ - เว็บไซต์สถานศึกษา 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ - แบบสอบถาม 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ - สัมภาษณ ์
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
งานเผยแพร่สารสนเทศ 

งานศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 
 
 
       รับผิดชอบ   หลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: เผยแพร่สารสนเทศ 
1. รวบรวม จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
2. จัดท าค าส่ังคณะกรรมการกล่ันกรอง ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์และทันสมัย 
3. น าข้อมูลสถานศึกษาเผยแพร่หลากหลายช่องทางให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าถึงข้อมูลอย่างท่ัวถึง 
4. น าเสนอข้อมูล แผนงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้แผนงาน/โครงการของสถานศึกษาในครั้งต่อไป 

 
 

รวบรวม,จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ 
ของสถานศึกษา 

คณะกรรมการกลั่นกรอง
ข้อมูลสถานศกึษา 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

Yes 
No 

เผยแพร่ข้อมูลหลากหลายช่องทาง 

ประเมินคุณภาพการเผยแพร่ 

Yes 

No 



 
 

- ฝ่ายแผนงานฯ - ระบบสารสนเทศ     
- งานศูนย์ข้อมูลฯ   ของสถานศึกษา 
 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ - ข้อมูลพ้ืนฐานสถานศึกษา 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ - เว็บไซต์ของสถานศึกษา 
 
 
 
- ผู้บริหาร - ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
- ฝ่ายแผนงานฯ  
- งานศูนย์ข้อมูลฯ    
 
 
 
 

- ฝ่ายแผนงานฯ - ข้อมูลสารสนเทศของ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ   สถานศึกษาได้คุณภาพ 
   มาตรฐาน 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศของสถานศึกษา 

งานศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 
       ผู้รับผิดชอบ        หลักฐาน 

 
 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ดูแล พัฒนาระบบเครือข่าย ข้อมูล 
1. จัดท า วาง ระบบ ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา ตรวจเช็คเฝูาระวังการกระท าผิดระบบ  

พรบ.คอมพิวเตอร์ 
2. จัดท า เว็บไซด์ของสถานศึกษา พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ 
3. ตรวจสอบ ประเมินคุณภาพระบบเครือข่ายสารสนเทศของสถานศึกษา 
4. ปรับปรุง เสนอแผนงานโครงการในการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 

 

ตรวจสอบ เฝ้าระวังระบบข้อมูลและ
สารสนเทศของสถานศึกษา 

ตรวจสอบประเมินผล 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
ของสถานศึกษา 

Yes 

No 

มีคุณภาพ/ปลอดภัย 



 
 

 
 
 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - ข้อมูลศูนย์ก าลังคนของ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ   สถานศึกษา     
 
- ฝ่ายแผนงานฯ - ค าสั่งคณะกรรมการ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ   ด าเนินการศูนย์ข้อมูล 
                                  ของสถานศึกษา 
 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ - ข้อมูลศูนย์ก าลังคนของ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ    สถานศึกษา 
 
 
 

- คณะผู้บริหาร - ข้อมูลผู้เรียน 
- ฝ่ายแผนงานฯ - ข้อมูลศูนย์ก าลังคนของ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ    สถานศึกษา 
 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ - คุณภาพ,มาตรฐาน 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ - ข้อมูลศูนย์ก าลังคนของ 
   สถานศึกษา 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
งาน ศูนย์ก าลังคน 

ศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 
 
 

       ผูรั้บผิดชอบ   หลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ตอนการปฏิบัติงาน: ศูนย์ก าลังคน 

1. จัดเตรียมโปรแกรม แบบฟอร์ม จัดท าข้อมูลศูนย์ก าลังคน 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดเตรียมโปรแกรม แบบฟอร์ม ผู้กรอกข้อมูล ศูนย์ก าลังคน 
3. ด าเนินการกรอกข้อมูลศูนย์ก าลังคน 
4. ตรวจสอบติดตามข้อมูลศูนย์ก าลังคนของสถานศึกษา ประเมินผลกับผู้เกี่ยวข้อง 
5. เสนอแผนงาน ปรับปรุงข้อมูลศูนย์ก าลังคนของสถานศึกษา 

 
 

ศึกษาข้อมูลศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษา 

ตรวจสอบและประเมินผล
การใช้โปรแกรม 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการด าเนินงาน 

Yes 

No 

ศูนย์พัฒนาก าลังคนอาชีวศึกษา 
ได้ตามมาตรฐานการอาชีวศึกษา 

ป้อนขอ้มูลตามโปรแกรม 

เร่ิมต้น 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
  งานความร่วมมือ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ประสานความร่วมมือและด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
 2. ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศและความช่วยเหลือจากภายนอกในการร่วมลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
 3. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 4. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 5. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 6. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ความร่วมมือและด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของสถานศึกษา 

1. หัวหน้าแผนกวิชา หัวหน้างานท่ีมีความต้องการท าโครงการกิจกรรม โดยมีบันทึกข้อความ ข้อมูล
เบ้ืองต้นในการท ากิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

2. หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ พิจารณาศึกษาข้อมูลการท าโครงการ
กิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษาจากบันทึกข้อความข้อมูลเบื้องต้นจากแผนกวิชาฝุายวิชาการ หรืองานท่ี
เกี่ยวข้อง รวมท้ังหน่วยงานท่ีท าโครงการท ากิจกรรมร่วมกัน 

3.  - หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ พิจารณาสรรหาแต่งต้ัง 
            คณะกรรมการเพื่อพิจารณาความเหมาะสม และเงื่อนไขข้อตกลงความร่วมมือ  
 - จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาความเหมาะสม พร้อมบันทึกรายงานการประชุม 
4.  - หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ ผู้อ านวยการพิจารณาความ 
            เหมาะสมให้ความเห็นชอบ 
 - ถ้าให้ความเห็นชอบ ด าเนินการจัดพิธีลงนามความร่วมมือ 
 - ถ้าไม่ให้ความเห็นชอบ ให้หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ น า 
            กลับไปศึกษาข้อมูล จัดท ารายละเอียดเพิ่มเติม คณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมเพื่อ 
            เสนอกลับมาพิจารณาใหม่ 
5. เมื่อลงนามความร่วมมือแล้ว น าส่งฝุายท่ีรับผิดชอบ หรืองานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการจัดท ากิจกรรม

ตามภารกิจ 
6. หัวหน้างาน หัวหน้าแผนกวิชา รองฝุายแผนงานความร่วมมือ สรุปผลรายงานความก้าวหน้าของ

โครงการ เพื่อน าข้อมูลรายงาน ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงแก้ไข ด าเนินการโครงการกิจกรรมต่าง ๆ ต่อไป 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

งานความร่วมมือและด าเนินกิจกรรมต่างฯ ของสถานศึกษา 
งานความร่วมมือ 
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ศึกษาข้อมูลการด าเนินการกิจกรรมของ
หน่วยงาน/สถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสม
และเง่ือนไขการรว่มมือ 

พิจารณารับข้อเสนอ
และด าเนินการ 

.การร่วมมือและด าเนินกิจกรรม
ต่างๆ ของสถานศึกษา 

พิธีลงนามความร่วมมือ 

ส่งฝ่ายที่รับผิดชอบหรืองานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการจัดท ากิจกรรมต่างๆ ตาม
ภารกิจ 

Yes 

สรุปผลรายงานความก้าวหน้า 

No 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

ผู้รับผิดชอบ 
 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานและ  
  ความร่วมมือ 
 
 
 

- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
 
 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
- รองฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
- ผู้อ านวยการ 
 

- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
 
 
 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- หัวหน้างาน หัวหน้า
แผนกวิชาท่ีเก่ียวข้อง 
- รองฝ่ายวิชาการหรือรอง
ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 

- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
  
 

หลักฐาน 
 
- บันทึกข้อความจาก 
  แผนกวิชา/หัวหน้างาน 
  ต่างๆ 
 
 
 

- รายงานการด าเนินการ 
  กิจกรรมของหน่วยงาน 
- รายงานสรุปการด าเนิน 
  การกิจกรรมทีผ่่านมา 
 

- ค าสั่งการแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
- รายงานการประชุมของ 
  คณะกรรมการพิจารณา 
  ความเหมาะสม 
 

- พิจารณาความเหมาะสม 
 
 

- รายงานการประชุมของ 
  คณะกรรมการที่ให้ความ 
  เห็นชอบหรือไม่เห็นชอบ 
- หนังสือรับรองลงนาม 
  ความร่วมมือ 

- รายงานการด าเนินการ 
  จัดท ากิจกรรม 
 
 
 

- รายงานสรุปผล 



 
 

115 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ความร่วมมือและด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของสถานศึกษา 

1. หัวหน้าแผนกวิชา หัวหน้างานท่ีมีความต้องการท าโครงการกิจกรรม โดยมีบันทึกข้อความ ข้อมูล
เบ้ืองต้นในการท ากิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

2. หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ พิจารณาศึกษาข้อมูลการท าโครงการ
กิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษาจากบันทึกข้อความข้อมูลเบื้องต้นจากแผนกวิชาฝุายวิชาการ หรืองานท่ี
เกี่ยวข้อง รวมท้ังหน่วยงานท่ีท าโครงการท ากิจกรรมร่วมกัน 

3.  - หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ พิจารณาสรรหาแต่งต้ัง 
            คณะกรรมการเพื่อพิจารณาความเหมาะสม และเงื่อนไขข้อตกลงความร่วมมือ  
 - จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาความเหมาะสม พร้อมบันทึกรายงานการประชุม 
4.  - หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ ผู้อ านวยการพิจารณาความ 
            เหมาะสมให้ความเห็นชอบ 
 - ถ้าให้ความเห็นชอบ ด าเนินการจัดพิธีลงนามความร่วมมือ 
 - ถ้าไม่ให้ความเห็นชอบ ให้หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ น า 
            กลับไปศึกษาข้อมูล จัดท ารายละเอียดเพิ่มเติม คณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมเพื่อ 
            เสนอกลับมาพิจารณาใหม่ 
5. เมื่อลงนามความร่วมมือแล้ว น าส่งฝุายท่ีรับผิดชอบ หรืองานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการจัดท ากิจกรรม

ตามภารกิจ 
6. หัวหน้างาน หัวหน้าแผนกวิชา รองฝุายแผนงานความร่วมมือ สรุปผลรายงานความก้าวหน้าของ

โครงการ เพื่อน าข้อมูลรายงาน ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงแก้ไข ด าเนินการโครงการกิจกรรมต่าง ๆ ต่อไป 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

งานประสานงานความร่วมมือกับต่างประเทศ 
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ปรึกษาผู้เชี่ยวชาญ หน่วยงานและงานที่
รับผิดชอบ 

ศึกษาความร่วมมือ ความเป็นไปได้ของ
โครงการ/ศึกษาโครงการ 

เสนอผู้อ านวยการ/คณะ
กรรมารบริหารสถานศึกษา/
คณะกรรมการวิทยาลัยฯ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

.ประสานงานความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ 

พิธีลงนามความร่วมมือ 
(MOU) 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาข้อดี/
ข้อเสีย ผลประโยชน ์

Yes 
 

No 
 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 
ผู้รับผิดชอบ 
 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
 
 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
- ที่ปรึกษา/ผู้เชี่ยวชาญ 
 

-คณะกรรมการที่จัดท า
โครงการ 

- หัวหน้างานความร่วมมือ 
 
 
 

- คณะกรรมการ/ทีมงานที ่
  จัดท าโครงการ 

- รองฝ่ายแผนงานฯ 
 
 
 
 

- หัวหน้างานความร่วมมือ 

- รองฝ่ายแผนงานฯ 

- ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 

- รองฝ่ายแผนงานฯ 

หลักฐาน 
 
- บันทึกข้อความ 
 
 
 
- หนังสือเชิญผู้เชี่ยวชาญ 
- รายงานการประชุมปรึกษา 
  ผู้เชี่ยวชาญ 
 
- ข้อมูลหน่วยงานโครงการที่ 
   เก่ียวข้อง 
- ข้อมูลบุคลากรของหน่วยงาน 
- ข้อมูลวิชาการ/สวัสดิการ 
- งบประมาณสนับสนุน 

- รายงานการประชุม 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 
 
- สรุปรายงานการประชุมของ 
  คณะกรรมการทุกฝ่าย 
 
 
 
 

 

 

- หนังสือข้อตกลงร่วมมือ      
  (MOU) 
 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประสานงานความร่วมมือกับต่างประเทศ 

 1. หัวหน้างานความร่วมมือ หัวหน้าแผนกวิชา เตรียมเอกสารหลักฐานการประสางานความร่วมมือ 
กับหน่วยงานต่างประเทศตามนโยบายส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาแผนพัฒนาสถานศึกษา 
 2. ประสานงาน เชิญท่ีปรึกษาผู้เช่ียวชาญของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องแต่ละด้านท่ีเกี่ยวกับประเทศนั้น ๆ 
เป็นท่ีปรึกษาและร่วมประชุมปรึกษาความเป็นไปได้ของโครงการ 
 3. ทีมงานความร่วมมือ ศึกษาความเป็นไปได้ของโครงการ ข้อดี ข้อเสีย ประโยชน์ท่ีจะได้รับ ท้ัง
บุคลากรหน่วยงานท้ังด้านวิชาการ และสวัสดิการ 
 4. แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณา ข้อผูกพันเงื่อนไขการท าความร่วมมือ ระหว่างครู บุคลากร 
นักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา และหน่วยงานเพื่อผลสัมฤทธิ์ ผลประโยชน์ร่วมกันท้ังสองฝุาย 
 5. เสนอผู้อ านวยการ / คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา คณะกรรมการวิทยาลัย  พิจารณาให้ความ
เห็นชอบเพื่อด าเนินโครงการ 
 6. จัดพิธีลงนามความร่วมมือ (MOU) โดยมีหวัหน้าหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้ความร่วมมือเป็นพยานท้ัง 
สองฝุาย 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผลความร่วมมือกับหน่วยงานที่ท าความร่วมมือ 

1. หัวหน้างานความร่วมมือ หัวหน้าแผนกวิชา รองฝุายแผนงานและความร่วมมือจัดเอกสาร ข้อมูล
ด าเนินการติดตามประเมินผลงานความร่วมมือ กับหน่วยงานท่ีท าความร่วมมือโดยมีเอกสารหนังสือรับรอง 
ตามเงื่อนไขข้อตกลง 

2. หัวหน้างานความร่วมมือ หัวหน้างานวิจัย ฯ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ ออกแบบสอบถาม
ความพึงพอใจของนักเรียน นักศึกษา ครู บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง ผู้บริหาร บุคลากรของสถานประกอบการ หรือ
หน่วยงานท่ีลงนามความร่วมมือร่วมกัน 

3. จัดด าเนินการนิเทศติดตามผลการด าเนินโครงการ โดยมีหนังสือแจ้งหน่วยงานสถานประกอบการ
งบประมาณในการท างาน และรายงานข้อมูลการนิเทศติดตาม ข้อมูลการประเมินผล 

4. หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ สรุปผลรายงานการด า เนินโครงการ 
กิจกรรมของหน่วยงานท้ังสองฝุาย พร้อมรายงานผลข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น เพื่อน าไปปรับปรุงการด าเนินการ
ท าข้อตกลงเงื่อนไข ท่ีจะด าเนินการต่อไป 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

งาน ติดตามและประเมินผลความร่วมมือกับหน่วยงานที่ท าความร่วมมือ 
งานความร่วมมือ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ด าเนินการนิเทศติดตามผลการ
ด าเนินโครงการ 

สรุปผล/รายงานผู้บังคับบัญชา 
หน่วยงาน/งานที่รับผิดชอบ 

 

ออกแบบเคร่ืองมือติดตาม 
ประเมินผล/ผ่านงานวิจัยฯ 

.ติดตามและประเมินผลความร่วมมือ
กับหน่วยงานที่ท าความร่วมมือ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
 
 

 
 

- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- หัวหน้างานวิจัยฯ  
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
 
 
 

- หัวหน้างานทวิภาคี 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
- รองฝ่ายวิชาการ 

 
 
 
 
 

- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
 

หลักฐาน 
 
 
- ข้อมูลหน่วยงานที่ลงนาม 
  ความร่วมมือ 
- ข้อมูลการด าเนินการจัด 
  กิจกรรมร่วมกัน 
- หนังสือรับรองลงนาม 
  ความร่วมมือ 

- แบบสอบถามความพึงพอใจ 

  ของนักเรียน นักศึกษา ครู  
  บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

 

 

- หนังสือรายงานการนิเทศ 

  ติดตามรายงานผลการ 

  ด าเนินการโครงการ 

 
 
 
 
 
 

- ข้อมูลสรุปผลรายงานผล 

  การด าเนินโครงการ 

  กิจกรรมของหน่วยงานทั้ง 

   สอง 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

งานการจัดท าข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา 
 

                  ผู้รับผิดชอบ                 หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
 
        
          

 
 
 

 
          

 
   

 
          
       
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ช่ืองานการจัดท าข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา  
 

1. ประชุมหัวหน้าแผนกวิชา 
2. ก าหนดแผนการรับนักเรียน นักศึกษาใหม่ 
3. น าเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
4. น าเสนอขออนุมัติ ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
5. แจ้งให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัย 

 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

ประชุมหัวหน้าแผนก 

ก าหนดแผนการรับนักเรียน นักศึกษาใหม่ 
 

หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ  บันทึกข้อความเชิญประชุม 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ  
 
หัวหน้าแผนกวิชา   บันทึกข้อความ 

หัวหน้างานวางแผน ฯ   รายงานการประชุม 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ บันทึกข้อความ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ  แผนการรับนักเรียน 

นักศึกษาใหม่ 
รายงานการประชุม 

 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ บันทึกข้อความ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ  รายงานการประชุม 
  
   
 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ บันทึกข้อความ 

    แผนการรับนักเรียน 

นักศึกษาใหม่ 
 
   
 

 แจ้งหัวหน้าแผนกวิชาและ 
หน่วยงานภายในวิทยาลัย 

3333 สิ้นสุด 

ขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารสถานศึกษา 

ขออนุมัติผู้อ านวยการวิทยาลัย 

YES 

YES 

No 

NO 



 
 

  
 
- หัวหน้างานวิจัยฯ - ข้อมูลงานวิจัย/สิ่งประดิษฐ์ 
  
- ครผูู้สอน  -ข้อมูลที่ค้นพบ 
 
 
- ครผูู้สอน - 
 
- หัวหน้างานวิจัยฯ - โครงการสง่เสริมงานวิจัยฯ 
 
 
 
- ครูผู้สอน - เครื่องมือวิจัย 
 
- ครูผู้สอนที่ท าวิจัย - เครื่องมือวิจัย 
  
 
- ครูที่ท าวิจัย - 
  
 
 
 
- ครูผู้ท าวิจัยและกลุ่มตัวอย่าง - ผลงานวิจัย 
 
 
- ครูผู้ท าวิจัย - ข้อมูลงานวิจัยที่ได้จากการ 
- หัวหน้างานวิจัยฯ    ทดลอง 
- กลุ่มตัวอย่าง - ผลงานวิจัย 
 
- ครูผู้ท าวิจัย - ผลงานวิจัยที่สมบูรณ ์
- หัวหน้างานวิจัยฯ  
- รองฝ่ายแผนงานฯ  
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

งานวิจัย  พัฒนา นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 
                                                               ผู้รับผิดชอบ                    หลักฐาน 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ศึกษา ปัญหา/เหตุผล ประเภทสิ่งประดิษฐ์ 

ทดลองใช้เคร่ืองมือ 
Try Out 

.ส่งเสริมสนับงานวิจัย และ
สิ่งประดิษฐ์ 

ก าหนดหัวข้อ/ชื่อผลงานสิ่งประดิษฐ์ 

พัฒนา/ปรับปรุง 

พัฒนา นวัตกรรม/สิ่งประดิษฐ์ 

วิเคราะห์/สรุป/แปลผล 

สร้างเครื่องมือวิจัย 

เสนอขอ งปม.พัฒนาสิ่งประดษิฐ์ 
(รายชื่อผู้รับผิดชอบผลงาน) 

ใช้จริง ทดลอง 
นวัตกรรม สิ่งประดษิฐ์ 

พัฒนา/ปรับปรุง 

น าผลไปใช้ประโยชน์ 

รายงานผล/เผยแพร่ผลงาน .ประเมินผล 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

งานวิจัย  พัฒนา  นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ส่งเสริม  สนับสนุน  นักเรียน  นักศึกษา  และบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการวิจัย  การพัฒนา
องค์ความรู้  เทคโนโลยี  นวัตกรรม  และส่ิงประดิษฐ์ต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการจัดการศึกษา  การประกอบ
อาชีพ  และประโยชน์โดยรวมของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
 2. วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินผลการใช้หลักสูตร ผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน  การใช้
เครื่องมือวัสดุ  อุปกรณ์  ครุภัณฑ์ทางการศึกษา  ในการจัดการเรียนการสอน  การใช้อาคารสถานท่ีและงานอื่น 
ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการจัดอบรมและการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา 
 3. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิเคราะห์  วิจัย  และการประเมินผลการจัดการเรียนการสอน  
นวัตกรรม  และส่ิงประดิษฐ์  การพัฒนาสถานศึกษา  การบริหาร  และการพัฒนาวิชาชีพ  รวมท้ังผลงานทาง
วิชาการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 5. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 6. ดูแลบ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 7. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ส่งเสริมสนับสนุนงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์) 

1. งานวิจัย  พัฒนา  นวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ์  จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน  เพื่อก าหนดระยะเวลาการ
ท างานวิจัยและส่ิงประดิษฐ์  ให้สอดคล้องกับแผนงานและนโยบายของส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา 

2. ครูผู้สอน  ศึกษาข้อมูลงานวิจัยโดยก าหนดปัญหาท่ีเกิดขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการก าหนดหัวข้อ
งานวิจัยและส่ิงประดิษฐ์  ประจ าปีการศึกษา  และเสนอหัวหน้างานงานวิจัย  พัฒนา  นวัตกรรม
และส่ิงประดิษฐ์ต่อไป   

3. งานวิจัย  พัฒนา  นวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ์  จัดท าเสนอของบประมาณเพื่อจัดท างานวิจัยและ
ส่ิงประดิษฐ์ต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

4. ครูผู้สอน  จัดท างานวิจัย  เครื่องมือวิจัย  จัดหาผู้เช่ียวชาญ  เพื่อท างานวิจัยให้เกิดผลสัมฤทธิ์
ต่อไป 

5. ทดลองใช้เครื่องมือ  พัฒนาปรับปรุงงานวิจัยและส่ิงประดิษฐ์ 
6. ทดลองการใช้งานจริง  สรุปผลการใช้งาน  การใช้ประโยชน์ของงานวิจัยและส่ิงประดิษฐ์  เพื่อ

น ามาปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
7. รายงานผล  เผยแพร่การใช้งานต่อไป 

 
 
 
 



 
 

ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
 
 
 
 
- หัวหน้างานวิจัยฯ - ผลงานวิจัย/สิ่งประดิษฐ ์
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - ข้อมูลผลงานแต่ละปี/ภาคเรียน 
  
  
- รองฝ่ายแผนงานฯ -  
- คณะกรรมการ  
  
- รองฝ่ายแผนงานฯ - ผลงานวิจัยฯ  
- คณะกรรมการ 
 
 
- หัวหน้างานวิจัยฯ - ผลงานวิจัย/สิ่งประดิษฐ ์
 -รูปถ่าย/สื่อ 
 
- หัวหน้างานวิจัยฯ - สื่อ ,I.T 
 - หนังสือเผยแพร ่
 
- หัวหน้างานวิจัยฯ - เอกสารตอบรับ 
    

 
- หัวหน้างานวิจัยฯ  - เอกสารสรุปผล   

 
 
 
 
 

122 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

งาน รวบรวมและเผยแพร่ผลงาน 
งานวิจัย  พัฒนา นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดรวบรวมข้อมูลผลงานวิจัย/สิ่งประดิษฐ์  
นวัตกรรม 

ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

พิจารณาผลงานเพื่อเผยแพร่ 

จัดท าข้อมูลเผยแพร่ 

เผยแพร่ผลงาน 

สรุปผลการตอบรับการเผยแพร่ข้อมูล 

เสนอผูบ้ังคับบัญชาทราบ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 



 
 

  
 
ผู้รับผิดชอบ                             หลักฐาน 
- หัวหน้างานวิจัยฯ -  
  
 
- คณะกรรมการ -โครงการ 
  
 
 

- คณะกรรมการ -  
 
 
- คณะกรรมการ - แบบสอบถาม 
 
 
- หัวหน้างานวิจัย/กรรมการ - 
  
 
- หัวหน้างานวิจัย/กรรมการ -  
  
 
- หัวหน้างานวิจัย - สรุปผลการประเมิน 
 
 
 
- คณะกรรมการ - 
- รอฝ่ายแผนงานฯ 
 
 
- หัวหน้างานวิจัย - 
  
 
 
  
  
  
  
  
  
 

123 

ฝ่ายแผนงานและความร่วม 

การประเมินพึงพอใจ/ผลสัมฤทธิ์ตามภาระงานที่รับผิดชอบ 

งานวิจัย  พัฒนา นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าค าสั่ง 

ศึกษาวัตถุประสงค์ของโครงการ 

ท าแบบสอบถามเพื่อประเมิน 

ประเมินความพึงพอใจตามโครงการ 

รวบรวมผลการประเมิน 

สรุปผลการประเมิน 

เสนอผูบ้ังคับบัญชา/ผู้เก่ียวข้อง 

ประเมินความพึงพอใจ/ผลสัมฤทธิ์ตาม
ภาระงานที่รับผิดชอบ 

พิจารณาผล ไม่ผ่าน ปรับปรุง/
แก้ไข 

เสนอผู้รับผิดชอบโครงการ 

พัฒนาโครงการในโอกาสต่อไป 

ผ่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวบรวมและเผยแพร่ผลงาน 

 1. หัวหน้างานวิจัย ฯ จัดท าข้อมูล ผลงานวิจัย / ส่ิงประดิษฐ์ ของสถานศึกษาประจ าปีการศึกษา โดย
แยกประเภทผลงาน จากครูผู้สอนแผนกวิชาต่าง ๆ  
 2. น าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อพิจารณาคัดเลือกผลงานวิจัย ท่ีถูกต้องมีประโยชน์ต่อการพัฒนา 
และเป็นประโยชน์สถานศึกษา โดยแยกผลงานเป็นประเภทและจัดอันดับผลงาน 
 3. ท าการเผยแพร่ผลงาน ของครูท่ีได้รับการพิจารณา โดยแยกเป็นสาขาวิชา หรือตามประเภท ของ
ผลงานวิจัย / ส่ิงประดิษฐ์ โดยเผยแพร่ทางส่ือส่ิงพิมพ์ / ระบบสารสนเทศ / หนังสือ / แจ้งไปยังหน่วยงานต่าง 
ๆ  
 4.  จัดท ารูปเล่ม ข้อมูล ช่ือผลงาน ท่ีท าการเผยแพร่ ในแต่ละปีการศึกษา 
 5. เสนอผู้บังคับบัญชาให้ทราบตามล าดับ 
 
 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการ  จุดหมายและ
หลักเกณฑ์ของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 2. วางแผนด าเนินงานด้านการประกนัคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  เพื่อน าไปสู่
การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและ
ภายนอก 
 3. ประสานงานกับฝุายต่าง ๆ  แผนกวิชาและงานต่างๆในสถานศึกษารวมท้ังสถานประกอบการ  
บุคคล  องค์กรและหน่วยงานภายนอก  ในการด าเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายการศึกษา 
 4. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ใน
การด าเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 
 5. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 6. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 7. ดูแลบ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
- ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ - ระเบียบสอศ.ว่าด้วยการบริหาร 
- งานประกันคุณภาพและ    สถานศึกษา พ.ศ. 2552  
  และมาตรฐานการศึกษา            - ค าสั่งสถานศึกษา 
 
- ผู้บริหาร - คู่มือ,ต ารา 
- งานประกันคุณภาพฯ  - อบรม,ประชุม,สัมมนา, 
- หน่วยงานภายนอก           ศึกษาดูงาน 
 - แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
- คณะผู้บริหาร - คู่มือ 
- งานประกันคุณภาพฯ  - ค าสั่ง 
- บุคลากรสถานศึกษา - เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
 
 
 
 

- ผู้บริหาร - แผนงาน โครงการ 
- งานประกันคุณภาพฯ    การประเมิน 
- บุคลากรภายในสถานศึกษา 
 
 
 
 
- งานประกันคุณภาพฯ - ระบบงานสารสนเทศ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ - ระบบสารสนเทศของ 
   สถานศึกษา 
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งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 

                                                            ผู้รับผิดชอบ                         หลักฐาน 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเสริมสนับสนุนการจัดท าประกันคุณภาพสถานศึกษา 

ด าเนินการด้านประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

ด าเนินการให้มีการ
รับรองประกันคุณภาพ

ของสถานศึกษา 

.งานประกันคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษา 

.เผยแพร่ผลการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 



 
 

- ฝ่ายแผนงานฯ - แผนงาน/โครงการ 
- งานประกันคุณภาพฯ - แผนปฏิบัติการประจ าปี             
 
 
- คณะผู้บริหาร - ค าสั่งสถานศึกษา 
- ฝ่ายแผนงานฯ    ในงานประกันคุณภาพ  
- งานประกันคุณภาพฯ                 สถานศึกษา 
  
- ผู้บริหาร - คู่มือ 
-ฝ่ายแผนงานฯ - เครื่องมือจัดเก็บข้อมูล  
- งานประกันคุณภาพฯ               - แฟ้มเอกสาร 
 

- ฝ่ายแผนงานฯ - รูปเล่ม SAR 
- งานประกันคุณภาพฯ  
- คณะกรรมการประกัน 
  คุณภาพของสถานศึกษา 
 
- สมอ. สอศ. - สรุปโครงการ 
- สมศ. 
 
- ฝ่ายบริหาร - ระบบงานสารสนเทศ 
- ฝ่ายแผนงานฯ - ข้อมูลสารสนเทศ 
- งานประกันคุณภาพฯ    สถานศึกษา 
- งานสารบรรณ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

ด าเนินการด้านประกันคุณภาพของสถานศึกษา 
งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

                                                  ผู้รับผิดชอบ                         หลักฐาน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : ส่งเสริมสนับสนุนการจัดท าประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

1. จัดท าแผนงาน,โครงการ งานประกันคุณภาพบรรจุไว้ในแผนงานโครงการของสถานศึกษา 
2. ด าเนินงานตามแผนงานโครงการ จัดให้มีการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน,แลกเปล่ียนเรียนรู้,คู่มือ 

งานประกันคุณภาพ 
3. สรุปแผนงานโครงการ,ตรวจสอบ ประเมินความรู้ ความเข้าใจผู้เกี่ยวข้องเรื่องประกันคุณภาพ

เสมอ 
4. บุคลากรสถานศึกษา ท างานประกันคุณภาพของสถานศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ ได้มาตรฐาน และ

สามารถน าไปใช้ในภาระงานของสถานศึกษาท่ีรับผิดชอบ 

จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที ่

จัดท ารายงาน SAR 

.ศึกษาจัดท าแผนงาน/โครงการ
งานประกันคุณภาพ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

เตรียมเคร่ืองมือ,อุปกรณ์,เคร่ืองมือจัดเก็บ
ข้อมูลตามตัวบ่งชี้ 

Yes No 

รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน 



 
 

 
 
 
 ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ - แผนงาน/โครงการ 
- งานประกันคุณภาพและ   
  และมาตรฐานการศึกษา             
 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ - การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
- งานประกันคุณภาพฯ    ศึกษาดูงาน 
- หน่วยงานภายนอก         - อมรม ,ประชุม,สัมมนา 
 
 
- ผู้บริหาร - สรุปแผนงาน, โครงการ 
- งานวางแผนฯ  
  
 
 
 
 

- ฝ่ายแผนงานฯ - แบบทดสอบ 
- งานประกันคุณภาพฯ - แบบประเมินผล 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดท าประกันคุณภาพของสถานศึกษา 
งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

 
 

                                                             ผู้รับผิดชอบ                     หลักฐาน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อบรม,ประชุม,สัมมนา,ศึกษาดูงาน,
แลกเปลี่ยนเรียนรู้,คู่มือ 

ตรวจสอบ 

.จัดท าแผนงาน/โครงการงาน
ประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

บุคลากรมีความรู้ ความเขา้ใจ  
สามารถด าเนินงานประกันคุณภาพของ

สถานศึกษา 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 



 
 

 
- ฝ่ายแผนงานฯ - แผนงาน/โครงการ 
- งานประกันคุณภาพฯ 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ - ค าสั่งสถานศึกษา 
- งานประกันคุณภาพฯ   
 
- ผู้บริหาร - แฟ้มข้อมูล 
- ฝ่ายแผนงานฯ - เอกสารอ้างอิง 
- งานประกันคุณภาพฯ - SAR  สถานศึกษา 
- คณะกรรมการงานประกัน 
  คุณภาพฯ 
 

- ผู้บริหาร - รูปเล่มโครงการ 
- ฝ่ายแผนงานฯ  
- งานประกันคุณภาพฯ  
- คณะกรรมการงานประกัน 
  คุณภาพฯ 

 
- ฝ่ายแผนงานฯ - หนังสือรายงาน  
- งานประกันคุณภาพฯ - สอศ. 
 
- ฝ่ายบริหาร - เอกสารงานสารบรรณ 
- ฝ่ายแผนงานฯ - ข้อมูลสารสนเทศของ 
- งานประกันคุณภาพฯ    สถานศึกษา 
- งานสารบรรณ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

หน้าที่และความรับผิดชอบด าเนินการให้มีการรับรองการประกันคุณภาพของสถานศึกษา 
งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

 
                                                                          ผู้รับผิดชอบ                     หลักฐาน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : ด าเนินการให้มีการรับรองการประกันคุณภาพของสถานศึกษา 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการเตรียมรับการประเมินคุณภาพของสถานศึกษา 
2. จัดท าค าส่ังคณะกรรมการด าเนินงาน,ประชุมเตรียมงาน 
3. จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบข้อมูล จัดเตรียมข้อมูล งานประกันคุณการสถานศึกษา 
4. รับการตรวจประเมินจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5. รายงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
6. เผยแพร่ต่อสาธารณชน 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 

รับการตรวจประเมิน 

.จัดท ารายงาน/โครงการเตรียมรับ
การประเมินคุณภาพของสถานศึกษา 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

จัดเก็บ,รวบรวมข้อมูล,ตรวจสอบ 

Yes 
No 

รายงานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
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  งานส่งเสริมผลิตผล  การค้าและประกอบธุรกิจ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ส่งเสริมให้ครู  นักเรียน  นักศึกษา  และบุคลากรในสถานศึกษาด าเนินงานส่งเสริมผลิตผล  
จัดท าแผนธุรกิจร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน  ส่งเสริมการท าธุรกิจขนาดย่อมการประกอบอาชีพอิสระ
เพื่อสร้างรายได้ให้สอดคล้องกับการเรียนการสอน 
 2. วางแผนด าเนินงานประสานสัมพันธ์ร่วมมือกับบุคคลชุมชนองค์กรชุมชนองค์กรเอกชนองค์กร
วิชาชีพสถานประกอบการหน่วยงานของรัฐ  และรัฐวิสาหกิจ  เพื่อรับงานการค้ารับจัดท ารับบริการรับจ้างผลิต
เพื่อจ าหน่ายการหารายได้ระหว่างเรียนการประกอบธุรกิจและกิจกรรมสหกรณ์ 
 3. ตรวจสอบผลิตผลทุกประเภทของสถานศึกษาให้ตรงกับโครงการฝึก จัดท าทะเบียนผลิตผล  และ
จ าหน่ายผลิตผล 
 4. ก ากับ ติดตาม และจัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายของงานผลิตผล การค้าและธุรกิจท่ีอยู่ในความ
รับผิดชอบให้เป็นปัจจุบันและจัดท ารายงานเป็นประจ าทุกเดือน 
 5. รวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆรายรับ-รายจ่ายในการด าเนินงานเพื่อเป็นข้อมูลในการพิจารณาปรับปรุง
แก้ไขพัฒนางานธุรกิจให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา 
 6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 7. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 8. ดูแลบ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 9. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

- รองฝ่ายแผนงานฯ -  
- หัวหน้าส่งเสริมฯ   
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - เอกสารจัดท าการค้าใน 
- หัวหน้างานส่งเสริมฯ   สถานศึกษา 
 
- หัวหน้าแผนกวิชา - แบบฟอร์มรับงาน 
- หัวหน้างานส่งเสริมฯ  
 
 

- หัวหน้าแผนกวิชา - 
  
 
- หัวหน้าแผนกวิชา/พัสดุ - ใบประมาณการสั่งซื้อ 
  
 
- ครู/นักศึกษาท่ีเก่ียวข้อง  - 
  
- รองแผนงานฯ - 
- หัวหน้างานส่งเสริมฯ 
  
 
- หัวหน้าแผนกวิชา - 
 
 
- หัวหน้างานส่งเสริมฯ - ผลผลิตที่ส าเร็จแล้ว 
 
 
- การเงิน - ใบเสร็จ 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ -  
- หัวหน้างานส่งเสริมฯ   

 
 
 
 
 
 
 
 

130 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ ส่งเสริมสนับสนุนผลิตผลและจ าหน่ายผลิตผลของสถานศึกษา 
งานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ 

                                                               ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมสร้างความเข้าใจ 

จัดซื้อวัสดุ 

ตรวจสอบประมาณ
ราคา 

ด าเนินการจัดท า 

จ าหน่ายผลิตผลให้ลูกค้า 

รับงานการค้า 

ตรวจสอบประเมินผล 

รับเงินค่าใช้จ่ายส่งรายได้สถานศึกษา 
 

สรุปผลการด าเนินงาน
เสนอผู้อ านวยการ 

ก าหนดราคาผลผลิตที่ส าเร็จแล้ว 
 

สนับสนุนผลิตผลและจ าหน่วย
ผลิตผลของสถานศึกษา 



 
 

131 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ส่งเสริมสนับสนุนผลิตผลและจัดจ าหน่ายผลิตผลของสถานศึกษา) 

1. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและความร่วมมือ / หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบ
ธุรกิจ  แต่งต้ังคณะกรรมการ  ด าเนินการจัดท าและจัดจ าหน่ายผลิตผลของสถานศึกษา 

2. ประชุมเพื่อก าหนดแนวทางในการด าเนินงาน  การจัดท าผลิตผลและการจ าหน่ายผลิตผล  โดยใช้
เป็นไปตามระเบียบการจัดท าการค้าของสถานศึกษา 

3. มอบหัวหน้าแผนกวิชารับงานการค้าโดยจะต้องผ่านระบบสารบรรณและผู้บังคับบัญชา 
4. หัวหน้าแผนกวิชา/ครูผู้ได้รับมอบหมาย  พิจารณาประกาศราคาตามแผนท่ีผู้รับจ้างมอบหมาย  

หรือส่ังให้ท าโดยจะต้องค านึงถึงประโยชน์ท่ีนักศึกษาหรือสถานศึกษาจะได้รับ 
5. หัวหน้าแผนกวิชาประสานงานกับงานพัสดุ  เพื่อจัดซื้อวัสดุตามรายการท่ีได้รับประกาศการใช้  

หรือถ้ากรณีท่ีผู้รับจ้างจัดซื้อวัสดุมาใหม่ก็สามารถด าเนินการได้เลย 
6. ด าเนินการจัดท างานท่ีได้รับการจัดจ้างตามแบบก าหนด 
7. ตรวจสอบประเมินผลงาน  (ผลิตผล)  ก่อนท่ีจะส่งมอบให้กับผู้ว่าจ้าง  หรือช้ินงานท่ีสถานศึกษา

ก าหนดนั้นก่อนท่ีจะน าไปจ าหน่าย 
8. ก าหนดราคาของผลิตผลในกรณีท่ีผลิตเพื่อจ าหน่าย  เพื่อท่ีจะน าไปจ าหน่ายเพื่อเป็นผลิตผลของ

สถานศึกษาต่อไป 
9. น ารายได้ส่งให้สถานศึกษาและหักให้กับแผนกวิชาตามระเบียบ  หรือตามแนวทางท่ีก าหนด

ร่วมกันตามระเบียบงานการค้า 
10. สรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเมื่อส้ินภาคเรียน / ส้ินปีการศึกษา 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  
ผู้รับผิดชอบ                             หลักฐาน 
 
- ครูผู้สอนประจ าวิชา -  
  
 
- หัวหน้าแผนกวิชา -แบบฟอร์ม สผ.1 
- รองฝ่ายวิชาการ - ใบงาน 
 

- หัวหน้างานพัสดุ -แบบฟอร์ม สผ.1 
- คณะกรรมการจัดซื้อ - เอกสารการจัดซื้อ 
 
- ครูผู้สอน/หัวหน้าแผนกวิชา - ใบงาน  
 - วัสดุอุปกรณ์ 
- ครูผู้สอน - แบบฟอร์ม สผ.1 
- หัวหน้าแผนกวิชา - แบบฟอร์ม สผ.2 
 
- หัวหน้าแผนกวิชา - แบบฟอร์ม สผ.1 
 - แบบฟอร์ม สผ.2 
 
- หัวหน้าแผนกวิชา - แบบฟอร์ม สผ.3 
 - บัญชีคุมวัสดุ 
 
 
- หัวหน้าส่งเสริมฯ - แบบฟอร์ม สผ.3 
 - แบบฟอร์ม สผ.4 
  
- หัวหน้าส่งเสริมฯ - แบบฟอร์ม สผ.5 
- รองแผนงานฯ 
  
 
- หัวหน้าส่งเสริมฯ - หนังสือรายงาน สผ.5 
- รองแผนงานฯ 
 
 
- หัวหน้างานส่งเสริมฯ - รูปเล่มสรุปผล 
- รองฝ่ายแผนงานฯ -  
  

 
 
 

132 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

ตรวจสอบและรายงานผลิตผลของสถานศึกษา 
ส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

เขียน สผ.1 

เสนอผู้บังคับชาตามล าดับ 

จัดท า สผ.2 

รายงาน สผ.3 

.ตรวจสอบและรายงานผลิตผล
ของสถานศึกษา 

ติดตามผลการใช้วัสดุตามใบงาน 

รายงาน สผ.5 ส่ง สอศ. และ
สถานศึกษาอื่นๆ 

จัดซื้อวัสดุ 

รายงาน สผ.5 เสนอ ผอ.
ประเมินผล 

รายงานสผ.2 

หัวหน้างานผลิตผลฯ ท า สผ.4 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(งานตรวจสอบและรายงานผลิตผลของสถานศึกษา) 

1. ครูผู้สอนเขียน  สผ.1  ประมาณการจัดซื้อวัสดุตามใบงาน  โดยก าหนดด้วยว่าได้ผลผลิตอะไรบ้าง 
2. หัวหน้าแผนกวิชารวบรวม  สผ.1  ของครูผู้สอนทุกรายวิชาเพื่อเสนอต่อฝุายวิชาการและผู้บังคับ

บาตามล าดับ 
3. พัสดุจัดซื้อวัสดุตาม  สผ.1 
4. หัวหน้าแผนกวิชาติดตามการใช้วัสดุตามใบงานและผลิตผลท่ีได้รับตาม  สผ.1 
5. หัวหน้าแผนกวิชารวบรวม  สผ.2  ของครูผู้สอนและจัดท า  สผ.3  และรายงานหัวหน้างาน

ส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ 
6. หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจรวบรวม  สผ.3  ท่ีได้รับจากแผนกวิชาเพื่อ

จัดท า  สผ.4  (ทะเบียนผลิตผลของงานผลิตผลการค้าและส่งเสริมสหกรณ์)  โดยเก็บรักษาใช้ท่ี
ห้อง/ส านักงานส่งเสริมผลิตผล 

7. หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ  จัดท า  สผ.5  (แบบรายงานผลิตผลของ
สถานศึกษา)  โดยการรวบรวมค่าใช้จ่าย  การประมาณราคาผลผลิตของแต่ละแผนกวิชาและ
รายงานเสนอรองฝุายแผนงานและความร่วมมือ 

8. รองฯฝุายแผนงานและความร่วมมือ/หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ  
รายงาน  สผ.5  ท่ีได้จัดท าแล้วให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ  เช่น  ส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา  อาชีวศึกษาจังหวัด  และสถานศึกษาต่างๆ 

 
   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                    



 
 

  
  
 
 ผู้รับผิดชอบ                        หลักฐาน 
 
 
-- หัวหน้างานส่งเสริมฯ 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - เอกสารการด าเนินงาน 
- หัวหน้างานส่งเสริมฯ    ศูนย์บ่มเพาะ 
 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - 
- หัวหน้างานส่งเสริมฯ  
 
 

- หัวหน้างานส่งเสริมฯ -เอกสารเขียนแผนธุรกิจ 
 - ค าสั่ง 
 
- หัวหน้างานส่งเสริมฯ 
 
 
 
 
 
 
- ผู้รับผิดชอบธุรกิจ  - แผนธุรกิจ 
 
  
- รองแผนงานฯ -แผนธุรกิจ 
- คณะกรรมการ  - แบบประเมิน 
  
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - ผลการประเมิน 
- คณะกรรมการฯ 
 
 
 
- หัวหน้างานส่งเสริมฯ - รูปเล่มสรุปผล 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดท าศูนย์บ่มเพาะในสถานศึกษา 

งานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ 
 
 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ประชุมวางแผนด าเนินงาน 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

จัดอบรม การเขียนแผนธุรกิจ 

ศึกษาดูงาน 

นิเทศติดตามงาน
นารณา 

.งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดท า
ศูนย์บ่มเพาะในสถานศึกษา 

ด าเนินงานตามแผนธุรกิจ 

.จัดท ารูปเล่มสรุปผลการ
ด าเนินงานตามแผนธุรกิจ 

ประเมินผลการด าเนินงาน 

พัฒนา/ปรับปรุง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานส่งเสริมสนับสนนุการจัดท าศูนย์บ่มเพาะในสถานศึกษา 

 1.รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ ประชุมหัวหน้างานส่งเสริมผลิตภัณฑ์การค้า และผู้เกี่ยวข้องเพื่อ
วางแผนการจัดท าศูนย์บ่มเพาะในสถานศึกษา โดยด าเนินงานตามนโยบายและคู่มือการจัดท าศูนย์บ่มเพาะ 
 2. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์บ่มเพาะของสถานศึกษาเพื่อก าหนด บทบาทหน้าท่ีความ
รับผิดชอบให้กับบุคลากร 
 3. ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน ท่ีจะต้องด าเนินการด าเนินงานศูนย์บ่มเพาะ เช่น  การจัดอบรมสร้าง
ความรู้ให้กับผู้ประกอบการใหม่ การเขียนแผนธุรกิจ การศึกษาดูงาน การจัดท าธุรกิจในสถานศึกษา 
 4. จัดอบรมการเขียนแผนธุรกิจ ให้กับครูและนักศึกษา โดยวิทยากรภายนอก ท่ีมีประสบการณ์ในการ
จัดท าแผนธุรกิจ การกู้เงินจากโครงการ SME ฯลฯ 
 5. จัดส่ง นักศึกษา ครู ศึกษาดูงาน ตามธุรกิจท่ีประสบความส าเร็จเพื่อเป็นแนวทางในการท าธุรกิจ
ของสถานศึกษา 
 6. ด าเนินงานตามแผนธุรกิจ แผนงานท่ีได้ก าหนดไว้ในปีงบประมาณตามท่ีวางไว้ 
 7. นิเทศ ติดตาม ผลการด าเนินงาน ตรวจสอบบัญชี รายรับ รายจ่าย และผลการด าเนินงานของธุรกิจ
ท่ีได้จัดท า 
 8. สรุป รายรับรายจ่าย ผลการด าเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชา 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานประเมินความพึงพอใจ / ผลสัมฤทธิ์ตามภาระงานที่รับผิดชอบ 

 1. รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ หัวหน้างานส่งเสริมผลิตภัณฑ์การค้า จัดท าค าส่ังการประเมิน
ความพึงพอใจ / ผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 
 2. ประชุมสร้างความเข้าใจ การด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของโครงการเพื่อจัดท าแบบสอบถาม 
 3. คณะกรรมการจัดท าเครื่องมือ แบบสอบถาม เพื่อใช้ในการประเมินโดยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
 4. ประเมินผลการด าเนินโครงการ ของแต่ละโครงการตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 5. เก็บรวบรวมผลการประเมิน เพื่อสรุปและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 6. ปรับปรุง และพัฒนางาน / โครงการ ในโอกาสต่อไป ตามผลสรุปหรือข้อเสนอแนะท่ีได้จากผลการ
ประเมิน               
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

งานฟาร์มและโรงงาน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 
 1. ประสานงานกับแผนก และงานต่างๆ ในสถานศึกษาและหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้องในการ
วางแผนการผลิตและจ าหน่ายหรือบริการ เพื่อจัดท าโครงการในเชิงธุรกิจและพัฒนางานนั้นให้เข้าสู่มาตรฐาน 
เพื่อเป็นตัวอย่างแก่นักเรียนนักศึกษา เกษตรกร และประชาชนผู้สนใจท่ัวไป 
 2. ร่วมกับงานพัสดุในการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อให้ได้วัตถุดิบ วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์และส่ิงต่างๆ ตาม
ความต้องการในการด าเนินงานเชิงธุรกิจ 
 3. ควบคุม ก ากับ ดูแล ในการด าเนินงานการผลิตและจ าหน่ายหรือบริการและแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ี
อาจเกิดขึ้น เพื่อให้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์และเปูาหมายท่ีก าหนดไว้ 
 4. จัดท าแผนการใช้แรงงาน ก าหนดภารกิจหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนท่ีอยู่ในความผิดชอบและ
ควบคุมการปฏิบัติหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพ 
 5. ตรวจสอบและวางแผนการใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรกล และอาคารสถานท่ี ท่ีอยู่ใน
ความรับผิดชอบให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อสถานศึกษา 
 6. จัดท าทะเบียนประวัติ พันธุ์พืช พันธุ์สัตว์ เครื่องมือ เครื่องจักรกล การใช้งานการบ ารุงรักษาท่ีอยู่
ในความรับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน 
 7. ควบคุมดูแลฟาร์มและอาคารสถานท่ี ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบให้อยู่ในสภาพท่ีเหมาะสม สะอาด 
และปลอดภัย 
 8. เผยแพร่ความรู้และวิทยากรต่างๆ จากการด าเนินงานแก่นักเรียนนักศึกษา เกษตรกร และ
ประชาชนผู้สนใจท่ัวไป 
 9. วางแผนและจัดระบบในการรับนักเรียนนักศึกษา เกษตรกรตลอดจนประชาชนผู้สนใจท่ัวไปเข้า
ฝึกงาน หรือศึกษาดูงาน 
 10. จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายของฟาร์มหรือโรงงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน  และ
จัดท ารายงานเป็นประจ าทุกเดือน 
  11. รวบรวมข้อมูล  สถิติต่างๆ  รายรับ – รายจ่าย  ในการด าเนินการผลิตและจ าหน่ายหรือบริการ
เพื่อเป็นข้อมูลในการพิจาณาปรับปรุงแก้ไขพัฒนางานฟาร์มให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษายิ่งขึ้น 
  12. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
  13. ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
  14. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

งานฟาร์มและโรงงาน 
 
       

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ประสานงานกับแผนกวิชา/หน่วยงานภายใน/
หน่วยงานภายนอกเพื่อวางแผนการผลิตและจัดท า
โครงการฟาร์มธุรกิจ 

จัดหาวัสดุครุภัณฑ์ในงานฟาร์ม 

ก าหนดปฏิทิน การปฏิบัติงานงานฟาร์ม 

ควบคุมดูแลฟาร์มและ
อาคารสถานที่ 

.งานฟาร์มและโรงงาน 

จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายของงานฟาร์ม 

.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน
ฟาร์ม 



 
 

ฝ่ายแผนงานฯ - ปฏิทินปฏิบัติงานฟาร์ม 
- หัวหน้างานฟาร์ม - โครงการงานฟาร์ม 
   แผนการด าเนินงาน  
 
   
 
 
 
- คณะกรรมการบริหาร - ปฏิทินปฏิบัติงานฯ    
  สถานศึกษา - โครงการงานฟาร์ม 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - งบประมาณสนับสนุน 
- หัวหน้างานฟาร์มฯ 
 
   
 
 
 

- หัวหน้างานฟาร์มฯ - เล่มปฏิทินปฏิบัติงาน 
 - บันทึกข้อความ 
 
 
- หัวหน้างานฟาร์มฯ - เล่มปฏิทินปฏิบัติงาน 
 - บันทึกข้อความ 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

การก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานฟาร์มงานฟาร์มและโรงงาน 
 

                                                                  

                                                                          ผู้รับผิดชอบ               หลักฐาน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิทินปฏิบัติงานงานฟาร์ม 

แผนงานโครงการงานฟาร์ม 

จัดท ารูปเล่ม 

เสนอคณะกรรมการบริหาร 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

มอบปฏิทินให้กับผู้เก่ียวข้อง 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หัวข้อย่อย :: การประชุมชี้แจงการวางแผนและจัดท าโครงการงานฟาร์ม 
 
1. หัวหน้างานฟาร์มรวบรวมข้อมูลเพื่อเตรียมการประชุม 
 1.1 ข้อมูลเงินงบประมาณการด าเนินงานงานฟารม์ประจ าปีการศึกษา 
 1.2 ข้อมูลวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง 
 1.3 ข้อมูลสถานท่ี อาคาร โรงเรือนและพื้นท่ีด าเนินงานงานฟาร์ม 
 1.4 ข้อมูลสถานประกอบการหรือหน่วยงานเอกชนท่ีร่วมมือกับสถานศึกษาในงานฟาร์ม 
 1.5 ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณย้อนหลัง 
 1.6 ข้อมูลผู้รับผิดชอบการด าเนินงานประจ าฟาร์ม 
 1.7 ข้อมูลผลผลิตงานฟาร์มและการจัดสรรเงินรายได้งานฟาร์ม 
 1.8 ปัญหาและอุปสรรคการด าเนินงานงานฟาร์ม 
2. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงาน ท าบันทึกข้อความภายในสถานศึกษาขอเชิญคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบ
ประชุม เพื่อช้ีแจงและการด าเนินงานงานฟาร์มระดับสถานศึกษา หรือสถานศึกษาร่วมมือจัดด าเนินงานร่วมกับ
สถานประกอบการหรือหน่วยงานเอกชนเพื่อวางแผนการผลิต 
3. พิจารณาแนวทางและศึกษาความเป็นไปได้ เพื่อหาข้อยุติเป็นมติจากการประชุม ดังนี้ 
 3.1 จ านวนเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร จ านวน....................................บาท 
 3.2 ฟาร์มท่ีได้รับการพิจารณาส่งเสริม สนับสนุน ด าเนินงานประจ าปีการศึกษา คือฟาร์ม........ 
                และฟาร์ม...................................................... 
 3.3 ข้อมูลวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง ท่ีต้องจัดหา(เพิ่มเติม) 
 3.4 ข้อมูลสถานท่ี อาคาร โรงเรือนและพื้นท่ีด าเนินงานงานฟาร์มที่ต้องปรับปรุง พฒันา 
 3.5 ข้อมูลสถานประกอบการหรือหน่วยงานเอกชนท่ีร่วมมือกับสถานศึกษาในงานฟาร์ม 
 3.6 ข้อมูลผู้รับผิดชอบการด าเนินงานประจ าฟาร์ม 
 3.7 ข้อมูลผลผลิตงานฟาร์ม 
 3.8 ข้อมูลการจัดสรรเงินรายได้งานฟาร์ม 
4. หัวหน้างานฟาร์มจัดท าปฏิทินโครงการงานฟาร์ม 
5. หัวหน้างานฟาร์ม รวบรวมข้อมูล จัดพิมพ์ เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ 
6. หัวหน้างานฟาร์มเสนอโครงการไปยัง ผอ.เพื่อให้ความเห็นชอบ อนุมัติ 
7. แจ้งบุคลากร/หน่วยงานภายใน/ภายนอก 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน         หัวข้อย่อย :: การก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานงานฟาร์ม 
1. หัวหน้างานฟาร์มรวบรวมข้อมูลจากผู้เกี่ยวข้องเพื่อเตรียมการประชุม 
 1.1 ข้อมูลเงินงบประมาณการด าเนินงานงานฟารม์ประจ าปีการศึกษา 
 1.2 ข้อมูลวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง 
 1.3 ข้อมูลสถานท่ี อาคาร โรงเรือนและพื้นท่ีด าเนินงานงานฟาร์ม 
 1.4 ข้อมูลสถานประกอบการหรือหน่วยงานเอกชนท่ีร่วมมือกับสถานศึกษาในงานฟาร์ม 
 1.5 ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณย้อนหลัง 
 1.6 ข้อมูลผู้รับผิดชอบการด าเนินงานประจ าฟาร์ม 
 1.7 ข้อมูลผลผลิตงานฟาร์มและการจัดสรรเงินรายได้งานฟาร์ม 
 1.8 ปัญหาและอุปสรรคการด าเนินงานงานฟาร์ม 
2. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงาน ท าบันทึกข้อความภายในสถานศึกษาขอเชิญคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบ
ประชุม เพื่อช้ีแจงและส ารวจการด าเนินงานงานฟาร์มระดับสถานศึกษา หรือสถานศึกษาร่วมมือจัดด าเนินงาน
ร่วมกับสถานประกอบการหรือหน่วยงานเอกชนเพื่อวางแผนการผลิตโดยการด าเนินงานต้องสอดคล้องกับการ
เปิด – ปิดภาคเรียนของสถานศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
3. จัดประชุมคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบ 
4. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์มด าเนินการช้ีแจงแนวทางและกรอบการจัดท าปฏิทิน
ปฏิบัติงานงานฟาร์มน าข้อมูลในข้อ 1. มาประกอบการพิจารณาการตัดสินใจ 
5. พิจารณาแนวทางและศึกษาความเป็นไปได้ เพื่อหาข้อยุติเป็นมติจากการประชุม ดังนี้ 
 5.1 ก าหนดระยะเวลาการด าเนินงานงานฟาร์ม เพื่อจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานงานฟาร์ม 
 5.2 ฟาร์มท่ีได้รับการพิจารณาส่งเสริม สนับสนุน ด าเนินงานประจ าปีการศึกษา  
 5.3 ข้อมูลวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง ท่ีต้องจัดหา(เพิ่มเติม) 
 5.4 ข้อมูลสถานท่ี อาคาร โรงเรือนและพื้นท่ีด าเนินงานงานฟาร์มที่ต้องปรับปรุง พฒันา 
 5.5 ข้อมูลสถานประกอบการหรือหน่วยงานเอกชนท่ีร่วมมือกับสถานศึกษาในงานฟาร์ม 
 5.6 ข้อมูลผู้รับผิดชอบการด าเนินงานประจ าฟาร์ม 
 5.7 ข้อมูลผลผลิตงานฟาร์ม 5.8 ข้อมูลการจัดสรรเงินรายได้งานฟาร์ม 
6. หัวหน้างานฟาร์ม รวบรวมข้อมูล จัดพิมพ์ เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ 
7. รายงานข้อมูลต่อไปยังผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 
8. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์มด าเนินการน าข้อมูลเสนอกรรมการบริหารสถานศึกษา
เพื่อให้พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
9. น าข้อมูลเสนอผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ เพื่ออนมุัติ 
10.หัวหน้างานฟาร์ม รวบรวมข้อมูล น าผลการประชุมแจ้งบุคลากรหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หัวข้อย่อย :: การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ในงานฟาร์ม 
 
1.หัวหน้างานฟาร์ม ส่งแบบส ารวจและความต้องการ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรงและอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้องไปยังแผนกวิชาและผู้รับผิดชอบในฟาร์ม เพื่อเตรียมจัดท าและเสนอโครงการงานฟาร์ม 
2. หัวหน้างานฟาร์ม เสนอโครงการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรงและอื่นๆ ใน
งานฟาร์ม เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ 
3. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงาน ท าบันทึกข้อความภายในสถานศึกษาขอเชิญคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบ
ประชุม เพื่อเสนอโครงการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง 
โดยการด าเนินงานต้องสอดคล้องกับการเปิด – ปิดภาคเรียนของสถานศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
4. จัดประชุมคณะกรรมการบริหาร เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อ จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง 
5. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง 
6. หัวหน้างานฟาร์ม และงานพัสดุ ร่วมด าเนินการจัดหาพัสดุ จัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร 
เครื่องทุ่นแรงให้เป็นไปตามระเบียบ 
7. ตรวจรับพัสดุโดยคณะกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย 
8. ลงบัญชีคุมพัสดุ 
9. จัดท าทะเบียนข้อมูลและทะเบียนคุมเอกสาร 
10.เบิกพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรงไปยงังานฟาร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
 
- หัวหน้างานฟาร์ม - บันทึกการประชุม 
- งานพัสดุ - ทะเบียนวัสดุ  อุปกรณ์    
 
 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - โครงการงานฟาร์ม 
- หัวหน้างานฟาร์มฯ - ทะเบียนวัสดุ  อุปกรณ์  
- แผนกวิชา 
- ผู้เก่ียวข้อง 
 

- คณะกรรมการบริหารฯ - โครงการงานฟาร์มฯ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - ทะเบียนวัสดุ  อุปกรณ์ 
- หัวหน้างานฟาร์ม       - งบประมาณการจัดสรร 
 
 

- รองฝ่ายบริหารทรัพยากร - ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 
- หัวหน้างานฟาร์มฯ       - บันทึกข้อความ 
- หัวหน้างานพัสดุ          
 

- หัวหน้างานฟาร์ม - ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 
- หัวหน้างานฟาร์ม - บันทึกข้อความ  
 
- หัวหน้างานฟาร์ม - วัสดุ อุปกรณ์ท่ีจัดหา 
- คณะกรรมการตรวจรับ - เอกสารการส่งมอบ  
  
  
  
- หัวหน้างานฟาร์ม - ทะเบียนงานฟาร์ม 
- หัวหน้างานพัสดุ       - ทะเบียนคุมเอกสาร  
- ผู้เกี่ยวข้อง - ใบเบิกสีสี่ 
 - บัญชีงานฟาร์ม  
 
  

142 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ในงานฟาร์ม 
งานฟาร์มและโรงงาน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ส ารวจ/ตรวจสอบสภาพและความต้องการ 
วัสดุ อุปกรณ์ เคร่ืองจักร เคร่ืองทุ่นแรง  
งานฟาร์ม 

เสนอโครงการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ 
เคร่ืองจักร เคร่ืองทุ่นแรง 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อ วัสดุ อุปกรณ์ เคร่ืองทุ่นแรง 

ตรวจรับวัสดุ 

เร่ิมต้น 

ด าเนินการจัดหา/จัดซื้อ วัสดุ อุปกรณ์ เคร่ืองทุ่น
แรง 

สิ้นสุด 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอคณะกรรมการบริหาร 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เบิก อุปกรณ์/ วัสดุ  ลงบัญชีคุม (งานฟาร์ม)  

ลงทะเบียนคุมเอกสาร  จัดท าทะเบียนข้อมูลงานฟาร์ม  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หัวข้อย่อย :: การด าเนินงานงานฟาร์ม 

 
1. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ท าบันทึกข้อความภายในสถานศึกษาขอเชิญ
คณะกรรมการและผู้รับผิดชอบร่วมประชุม เพื่อก าหนดแ 
นวทางและขอบเขตการด าเนินงานฟาร์ม เพื่อด าเนินการโครงการงานฟาร์ม 
2. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์มท าบันทึกข้อความแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานท้ัง
ภายในสถานศึกษาและหน่วยงานภายนอก 
3. หัวหน้างานฟาร์ม น าโครงการงานฟาร์มที่ผ่านการอนุมัติ มาด าเนินการจัดสรรเงินงบประมาณ  
4. หัวหน้างานฟาร์ม น าโครงการงานฟาร์มที่ผ่านการอนุมัติ มาด าเนินการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรงและอื่นๆ ในงานฟาร์ม  
5. หัวหน้างานฟาร์ม น าโครงการงานฟาร์มที่ผ่านการอนุมัติ มาด าเนินการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานงานฟาร์ม 
ตารางควบคุมและดูแลฟาร์ม 
6. หัวหน้างานฟาร์ม น าโครงการงานฟาร์มที่ผ่านการอนุมัติ มาด าเนินการตามโครงการให้เป็นไปตามระเบียบ
งานพัสดุและระเบียบงานการค้า 
7. หัวหน้างานฟาร์ม และคณะกรรมการด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ การใช้ทรัพยากรในงานฟารม์ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
8. จัดท าบัญชีรายรับ รายจ่ายประจ าวัน ให้เป็นปัจจุบันเพื่อเป็นข้อมูลและรายงานตรงต่อผู้บังคับบัญชา 
9. บันทึกข้อความสรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือนเสนอผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
- หัวหน้างานฟาร์ม - บันทึกการประชุม 
- แผนกวิชา - โครงการ/แผนงาน 
- หน่วยงานที่เก่ียวข้อง - ค าสั่งแต่งต้ัง/มอบหมาย 
   ตารางควบคุมงานฟาร์ม 
 
 
 
 
- คณะผู้บริหาร - ตารางการใช้ทรัพยากร 
- หัวหน้างานฟาร์มฯ - ทะเบียนวัสดุ  อุปกรณ์  
- คณะกรรมการบริหารฯ 
 
 

- รองฝ่ายแผนงานฯ - บัญชี/ทะเบียนรับ 
- หัวหน้างานฟาร์มฯ       - บัญชี/ทะเบียนจ่าย 
- ผู้เก่ียวข้อง 
 

- เจ้าหน้าท่ีฟาร์ม - บัญชีรายรับ-รายจ่าย 
- ผู้รับผิดชอบตามค าสัง่       - ตารางการใช้ทรัพยากร 
    
- หัวหน้างานฟาร์ม -  
- เจ้าหน้าท่ีฟาร์ม 
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การด าเนินงานฟาร์มงานฟาร์มและโรงงาน 
 

 
 
                                                    ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย 

ตรวจสอบ/ติดตาม การ
ใช้ทรัพยากรให้เกดิ
ประโยชน์ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

เร่ิมต้น 

เสนอหัวหน้างานฟาร์ม 

สิ้นสุด 

เสนอรองฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

ด าเนินงานการผลิตตาม
โครงการของงานฟาร์ม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หัวข้อย่อย :: ควบคุม ก ากับติดตามงานฟาร์ม 
 
1. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ท าบันทึกข้อความภายในสถานศึกษาขอเชิญ
คณะกรรมการและผู้รับผิดชอบร่วมประชุม เพื่อก าหนดแนวทางและขอบเขตการควบคุม ติดตามและดูแล
ฟาร์ม อาคารและสถานท่ีงานฟาร์ม เพื่อด าเนินการโครงการงานฟาร์ม 
2. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ประชุมคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง เพื่อคัดเลือก
คณะท างาน การติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานท่ีงานฟาร์ม 
3. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ท าบันทึกข้อความภายในเพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อ
มอบหมายหน้าท่ีด าเนินงาน เพื่อติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานท่ีงานฟาร์ม 
4. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ประชุมคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง เพื่อวางแผน
จัดท าแผนการ ปฏิทิน การติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานท่ีงานฟาร์ม 
5. หัวหน้างานฟาร์ม ประชุมคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง เพื่อวางแผนจัดท าตารางการติดตามและดูแลฟาร์ม 
อาคารและสถานท่ีงานฟาร์ม 
6. หัวหน้างานฟาร์ม เชิญคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง ลงพื้นท่ีตรวจติดตามการด าเนินงานตามตารางการ
ติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานท่ีงานฟาร์ม 
7. หัวหน้างานฟาร์ม เชิญคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง ประเมินผลการตรวจติดตามการด าเนินงานตามตาราง
การติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานท่ีงานฟาร์ม 
8. หัวหน้างานฟาร์ม เชิญคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง สรุปรายงานผลการตรวจติดตามการด าเนินงานตาม
ตารางการติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานท่ีงานฟาร์มเสนอผู้บังคับบัญชา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หัวข้อย่อย :: การจัดจ าหน่ายผลผลิตงานฟาร์ม 
 
1. หัวหน้างานฟาร์ม ด าเนินการสรุปผลการปฏิบัติงาน เป็นข้อมูลผลผลิตงานฟาร์ม 
2. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ประชุมผู้เกี่ยวข้อง เพื่อคัดเลือกคณะท างาน 
คณะกรรมการก าหนดราคาและจัดจ าหน่ายผลผลิต ผลิตภัณฑ์ฟาร์ม 
3. หัวหน้างานฟาร์มและคณะกรรมการด าเนินการจัดจ าหน่ายผลผลิต ผลิตภัณฑ์ฟาร์มให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
4. หัวหน้างานฟาร์มสรุปผลการจัดจ าหน่ายผลผลิต ผลิตภัณฑ์ฟาร์ม 
5. หัวหน้างานฟาร์ม เสนอรายละเอียดการจัดสรรเงินเพื่อขออนุมัติรายได้ให้กับผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นไปตาม
ระเบียบฯ 
6. หัวหน้างานฟาร์ม ท ารายงานสรุปประจ าเดือน เสนอต่อผู้อ านวยการทราบและจัดเก็บเอกสาร 

 
 



 
 

- รองฝ่ายแผนงานฯ - โครงการงานฟาร์ม 
- หัวหน้างานฟาร์มฯ - ปฏิทินปฏิบัติงานฟาร์ม  
- ผู้รับผิดชอบงานฟาร์ม 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - เกณฑ์การคัดเลือกฯ 
- หัวหน้างานฟาร์มฯ - แบบการให้คะแนน 
 

- รองฝ่ายแผนงานฯ - ตารางการติดตามควบคุม 
- หัวหน้างานฟาร์ม        
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - บันทึกข้อความ 
- หัวหน้างานฟาร์มฯ        
    
 

- รองฝ่ายแผนงานฯ - ตารางการติดตามควบคุม 
- หัวหน้างานฟาร์ม   
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - โครงการงานฟาร์ม 
- หัวหน้างานฟาร์ม - ปฏิทินฯ 
 - ตารางการติดตามฯ 
 - เกณฑ์การคัดเลือก 
  
  
- รองฝ่ายแผนงานฯ - รายงานผลการติดตาม 
- หัวหน้างานฟาร์มฯ       โครงการ 
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งาน ควบคุม/ก ากับติดตามงานฟาร์มและโรงงาน 
 

       ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

จัดท าแผนการติดตาม การควบคุม 

คัดเลือกผู้ติดตาม 

จัดท าตารางการติดตาม 

ประชุมผู้ติดตาม 

ด าเนินการติดตาม 

ประเมินผลการ
ติดตาม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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การปฏิบัติงาน 
หัวข้อย่อย :: ควบคุม ก ากับติดตามงานฟาร์ม 
 
1. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ท าบันทึกข้อความภายในสถานศึกษาขอเชิญ
คณะกรรมการและผู้รับผิดชอบร่วมประชุม เพื่อก าหนดแนวทางและขอบเขตการควบคุม ติดตามและดูแล
ฟาร์ม อาคารและสถานท่ีงานฟาร์ม เพื่อด าเนินการโครงการงานฟาร์ม 
2. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ประชุมคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง เพื่อคัดเลือก
คณะท างาน การติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานท่ีงานฟาร์ม 
3. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ท าบันทึกข้อความภายในเพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อ
มอบหมายหน้าท่ีด าเนินงาน เพื่อติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานท่ีงานฟาร์ม 
4. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ประชุมคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง เพื่อวางแผน
จัดท าแผนการ ปฏิทิน การติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานท่ีงานฟาร์ม 
5. หัวหน้างานฟาร์ม ประชุมคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง เพื่อวางแผนจัดท าตารางการติดตามและดูแลฟาร์ม 
อาคารและสถานท่ีงานฟาร์ม 
6. หัวหน้างานฟาร์ม เชิญคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง ลงพื้นท่ีตรวจติดตามการด าเนินงานตามตารางการ
ติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานท่ีงานฟาร์ม 
7. หัวหน้างานฟาร์ม เชิญคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง ประเมินผลการตรวจติดตามการด าเนินงานตามตาราง
การติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานท่ีงานฟาร์ม 
8. หัวหน้างานฟาร์ม เชิญคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง สรุปรายงานผลการตรวจติดตามการด าเนินงานตาม
ตารางการติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานท่ีงานฟาร์มเสนอผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - รายงานผลการผลิต 
- หัวหน้างานฟาร์มฯ - บัญชีรายรับ-รายจ่าย  
 
 
- หัวหน้างานฟาร์มฯ - แบบการจัดสรรงบประมาณ 
- ผู้รับผิดชอบ - บัญชีรายรับ-รายจ่าย 
 - ทะเบียนคุมการผลิต 
 
 

- รองฝ่ายแผนงานฯ - บันทึกข้อความ 
- หัวหน้างานฟาร์ม  - แบบก าหนดราคาผลผลิต 
- งานพัสดุ       
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - บัญชีรายรับ-รายจ่าย 
- หัวหน้างานฟาร์มฯ   - สรุปราคาผลผลิต      
    
 

- รองฝ่ายแผนงานฯ - บันทึกข้อความ 
- หัวหน้างานฟาร์ม - รายงานผลผลิตงานฟาร์ม 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - โครงการงานฟาร์ม 
- หัวหน้างานฟาร์ม - บัญชีรายรับ-รายจ่าย 
- งานการเงิน 
- งานพัสดุ 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือลักฐาน 
งาน การจัดจ าหน่ายผลผลิตงานฟาร์มและโรงงาน

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

หลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

สรุปรายละเอียด 

การจัดจ าหน่ายและ 
ผลิตงานฟาร์ม 

แต่งต้ังคณะกรรมการ ก าหนดราคา
และจ าหน่ายสินค้า 

น าผลผลิตออกจ าหน่าย 

ข้อมูลผลผลิตงานฟาร์ม 

จัดสรรเงินเพื่ออนุมัติรายได้ตามระเบียบ 

1.งบประมาณ 
2.รายรับ 
3.รายจ่าย 
4.สรุปค่าใช้จ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หัวข้อย่อย :: การจัดจ าหน่ายผลผลิตงานฟาร์ม 
 
1. หัวหน้างานฟาร์ม ด าเนินการสรุปผลการปฏิบัติงาน เป็นข้อมูลผลผลิตงานฟาร์ม 
2. รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ประชุมผู้เกี่ยวข้อง เพื่อคัดเลือกคณะท างาน 
คณะกรรมการก าหนดราคาและจัดจ าหน่ายผลผลิต ผลิตภัณฑ์ฟาร์ม 
3. หัวหน้างานฟาร์มและคณะกรรมการด าเนินการจัดจ าหน่ายผลผลิต ผลิตภัณฑ์ฟาร์มให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
4. หัวหน้างานฟาร์มสรุปผลการจัดจ าหน่ายผลผลิต ผลิตภัณฑ์ฟาร์ม 
5. หัวหน้างานฟาร์ม เสนอรายละเอียดการจัดสรรเงินเพื่อขออนุมัติรายได้ให้กับผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นไปตาม
ระเบียบฯ 
6. หัวหน้างานฟาร์ม ท ารายงานสรุปประจ าเดือน เสนอต่อผู้อ านวยการทราบและจัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน  
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ  - บันทึกการประชุม 
- หัวหน้างานฟาร์ม - ข้อมูลทุกด้าน    
 - แผนการด าเนินการผลิต 
 - โครงการงานฟาร์ม 
 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - โครงการงานฟาร์ม 
- หัวหน้างานฟาร์มฯ - แผนการด าเนินการผลิต 
 

- คณะกรรมการบริหาร - บันทึกการประชุม 
  สถานศึกษา - ข้อมูลทุกด้าน 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - แผนการด าเนินการผลิต 
- หัวหน้างานฟาร์มฯ - โครงการงานฟาร์ม 
 

- รองฝ่ายแผนงานฯ - แผนการด าเนินการผลิต 
- หัวหน้างานฟาร์ม       - โครงการงานฟาร์ม 
 

- รองฝ่ายแผนงานฯ - แผนการด าเนินการผลิต 
- หัวหน้างานฟาร์ม       - โครงการงานฟาร์ม 
 

- หัวหน้างานฟาร์ม       - แผนการด าเนินการผลิต 
 - โครงการงานฟาร์ม 
 - บัญชีรายรับ-รายจ่าย 
 

- รองฝ่ายแผนงานฯ - แผนการด าเนินการผลิต 
- หัวหน้างานฟาร์ม       - โครงการงานฟาร์ม 
 - ตารางการควบคุม 
 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ -  
- หัวหน้างานฟาร์ม      
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

งาน สนับสนนุการผลิตและจัดโครงการฟาร์มงานฟาร์มและโรงงาน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมชี้แจงและประสานงานกับแผนกวิชา/
หน่วยงานเพื่อวางแผนการผลิตและท าโครงการ
ฟาร์ม 

ก าหนดปฏิทิน/การปฏิบัติงานฟาร์ม 

ควบคุม/ดูแลฟาร์มและอาคารสถานที ่

.งานฟาร์มและโรงงาน 

จ าหน่ายผลผลิต 

.สรุปและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานฟาร์ม 

จัดหาวัสดุ/ครุภัณฑ์งานฟาร์ม 

ด าเนินการผลิต 

จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายงานฟาร์ม 

อนุมัติ 



 
 

ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน  
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ  - บันทึกการประชุม 
- หัวหน้างานฟาร์ม - ข้อมูล 6 ด้าน    
 
 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - รูปแบบโครงการ 
- หัวหน้างานฟาร์มฯ - ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
 
 

- หัวหน้างานฟาร์มฯ - มอบการด าเนินงาน 
- แผนกวิชา - แผนการด าเนินการผลิต 
- เจ้าหน้าท่ีงานฟาร์ม - สถานประกอบการ(ร่วมมือ) 
 
 
- คณะกรรมการบริหารฯ - โครงการงานฟาร์มฯ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - ผลสรุป:แนวโน้มการ 
- หัวหน้างานฟาร์ม         ด าเนินการงานฟาร์ม 
 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ - บันทึกข้อความ 
- หัวหน้างานฟาร์ม - สรุปรายงาน/ผลการอนุมัติ
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
ภาระงาน ส่งเสริมสนับสนุนการวางแผนและจัดท าโครงการงานฟาร์ม 

งานฟาร์มและโรงงานฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมชี้แจง การวางแผนและจัดท าโครงการ
งานฟาร์ม 

จัดท าโครงการ 

แจ้งบุคลากร/หน่วยงานภายใน/ภายนอก 

เสนอผู้อ านวยการเพือ่
อนุมัติ 

เร่ิมต้น 

จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานงานฟาร์ม 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

สิ้นสุด 



 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1.  ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดต้ังกิจกรรมชมรมต่าง ๆ ขึ้นภายในสถานศึกษา 
 2.  ด าเนินการจัดต้ังและควบคุมดูแลองค์การวิชาชีพต่าง ๆ ขึ้นในสถานศึกษา เช่น องค์กรเกษตรกรใน
อนาคตแห่งประเทศไทยในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อกท.) องค์การช่าง
เทคนิคในอนาคตแห่งประเทศไทย (อ.ช.ท.)  องค์การนักคหกรรมศาสตร์ในอนาคตแห่งประเทศไทย (อคท.) องค์การ
นักธุรกิจในอนาคตแห่งประเทศไทย (อธท.) องค์การช่างศิลปหัตถกรรมในอนาคตแห่งประเทศไทย (อศท.) หรือ
องค์การท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นในลักษณะเดียวกัน 
 3. จัดกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์แก่สถานศึกษา  สังคม  ชุมชน  และกิจกรรมต่าง ๆ ในวันส าคัญของชาติ  
ศาสนาและพระมหากษัตริย์ 
 4. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพของนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมให้สอดคล้องและเป็นไปตามนโยบายคุณธรรมพื้นฐานของกระทรวงศึกษาการ  และตามหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน นักศึกษาด้านบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ์  
 5. ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ  และนักศึกษาวิชาทหาร  
 6. ส่งเสริมการกีฬา  นันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 
 7. ควบคุมและด าเนินการให้มีการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง 
 8. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 9. สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมินเสนอฝุายบริหารและส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
 10. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 11. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

 12. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การจัดต้ังชมรมวิชาชีพ,ชมรมกิจกรรมอื่น) 
 

1. บริบท  ความต้องการของสมาชิกชมรมท่ีต้องการจัดต้ัง 
2. ก าหนดวัตถุประสงค์  ให้สอดคล้องกับระเบียบและแนวปฏิบัติขององค์การ (อวท.อกท.) 
3. ประชาสัมพันธ์ 
4. รับสมาชิกให้ครบตามระเบียบและแนวปฏิบัติของ  อวท. 
5. ยื่นแบบอนุญาตจัดต้ังชมรมตามแบบ  อวท. 01/2 
6. ประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. พิจารณา 
7. ประกาศจัดต้ังชมรมตามแบบ  อวท.04 

 
 
 
 
 



 
 

นักเรียนนักศึกษาแกนน า  
 1. แบบส ารวจ  
ครูที่ปรึกษา   2. ระเบียบ  สอศ.  ว่าด้วยองค์การ 
    นักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย 
    พ.ศ. 2557 (ปรับปรุง พ.ศ. 2558) 
นักเรียนนักศึกษาแกนน า  1. (ร่าง)วัตถุประสงค/์ระเบียบ/ข้อบังคับ 

ครูที่ปรึกษา ชมรม   ชมรมฯ ตามระเบียบ แนวปฏิบัติของ 
อวท. 
 

นักศึกษาแกนน า   1. บันทึกขออนุญาตประชาสัมพันธ ์
ครูที่ปรึกษา   2. ข้อความประชาสัมพันธ ์
งานกิจกรรม 
 

นักศึกษาแกนน า   1. ใบสมัครสมาชิกชมรม 
ครูที่ปรึกษา 
งานกิจกรรม   
 

คณะกรรมการที่ผ่านการสรรหา 1. บันทึกขออนุญาตจัดต้ัง 
ครูที่ปรึกษา   2. รายชื่อคณะกรรมการ 
งานกิจกรรม   3. รายชื่อสมาชิก 
รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ 
คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 1. บันทึกขออนุญาตจัดต้ัง 
ระดับสถานศึกษา  2. รายชื่อคณะกรรมการ 
    3. รายชื่อสมาชิก 
ประธานคณะกรรมการบริหารฯ  1. ประกาศจัดต้ังชมรมฯ  ตามแบบ  
 อวท.      อวท. อวท. 04 
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ผังงานจัดต้ังชมรมวิชาชีพ , ชมรมกิจกรรมอื่นของ อวท. 

งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
        รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม 
    ไม่อนุญาต  
 
         อนุญาต 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ อกท. ให้ด าเนินการไปตามระเบียบ อกท. 
 
 
 
 

 

ส ารวจความต้องการ 

 

 

 

 

 

 
เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

 

ศึกษาวัตถุประสงค์ ระเบียบ แนวปฏิบัติ ของ อวท. 

ประชาสัมพันธ์ 

รับสมัครสมาชิก 

ย่ืนแบบขออนุญาตจัดต้ังชมรม(ตามแบบ อวท.01/2) 

ปรับปรุง 

พิจารณาค าขอโดยประธาน
คณะกรรมการบริหารอวท.

ประกาศจัดต้ัง(ตามแบบ อวท.04) 

 



 
 

งานกิจกรรม    1. บันทึกขออนุญาตประชุม  
รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ   2. ระเบียบวาระการประชุม 
 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม   1. มติที่ประชุม 
    2. รายงานการประชุม 
 
 

 
 
 

งานกิจกรรม   1. โครงการใหค้วามรู้เก่ียวกับองค์การ 
คณะกรรมการ  อวท. 
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกขออนุญาตใช้สถานที ่
คณะกรรมการ  อวท.   2. โครงการจัดท า/พัฒนาส านักงาน 
        องค์การฯ 
 

งานกิจกรรม   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
คณะกรรมการ  อวท. 
 
ประธานคณะกรรมการ  อวท.  1. บันทึกส่งแบบค าขอฯ 
    2. แบบ  อวท.  01/1 
 

 
คณะกรรมการบริหาร   1. บันทึกและแบบค าขอ 
องค์การฯ ระดับสถานศึกษา 2. แบบ  อวท.  01/1 
 
 

 

 

 

ประธานคณะกรรมการ  1. ประกาศจัดต้ังตามแบบ  อวท. 02 
บริหารองค์การฯ  ระดับ 
สถานศึกษา 
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ผังงานจัดต้ังองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย  (อวท.)  ระดับสถานศึกษา 

งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมครูและผู้เก่ียวข้องเพื่อท าความเข้าใจใน
การจัดต้ังองค์การ 

พิจารณาครูที่มีความรู้ความเข้าใจ ความสามารถ 
และความเหมาะสมเป็นครูที่ปรึกษา 

พิจารณาค าขอโดยคณะ
กรรมการบริหารองค์การฯ 

ย่ืนแสดงความจ านงขอจัดต้ัง                
(ตามแบบ อวท.01/1) 

ประกาศจัดต้ัง อวท. 
(ตามแบบ อวท.02) 

เร่ิมต้น 

 

 

 

 

จัดเตรียมสถานที่ส านักงานองค์การฯ อวท. 

จัดนิทรรศการ เชิญวิทยากรบรรยายพิเศษ     
เก่ียวกับองค์การฯ 

 

ประชุมนักเรียน นักศึกษาเร่ืององค์การนักวิชาชีพฯ 

 

 

 

สิ้นสุด 

 

ปรับปรุง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติแนวปฏิบัติ ข้อ 1 – 6 งาน  (การจัดต้ังองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย 
(อวท.) ระดับสถานศึกษา) 

1. รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  จัดท าบันทึกขออนุญาตเชิญครูร่วมประชุม  เพื่อ
สร้างความเข้าใจในการจัดรูปองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย  (อวท.)  ระดับสถานศึกษา  
ผลจากการประชุมจะได้ 
1.1 คณะกรรมการบริหารองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย  (อวท.)   
1.2 คณะกรรมการองค์การวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย  (อวท.)   

2. รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  เชิญครูร่วมประชุม  เพื่อพิจารณาครูท่ีมีความรู้
ความสามารถและเข้าใจการด าเนินงานองค์การวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย  มาเป็นครูท่ีปรึกษา  
อวท.  โดยมอบหมายให้ท่ีประชุมพิจารณาตามความเหมาะสม 

3. งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  สรุปรายงานการประชุมพร้อมท้ังเสนอเพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการตามช่ือ 
(1)  และครูที่ปรึกษาเพื่อท าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  เสนออนุมัติโครงการให้ความรู้เกี่ยวกับองค์การตามล าดับให้ประธาน 
คณะกรรมการบริหาร  อวท.  ระดับสถานศึกษา  (ผอ.)  ลงนามเห็นชอบและอนุมัติ  เพื่อด าเนินงานจัด
นิทรรศการ  อวท.  ระดับหน่วย  โดยมีแนวทาง  ดังนี้ 
4.1 คณะกรรมการ  อวท.  จัดนิทรรศการ  อวท. (บอร์ด)  ภายในสถานศึกษา 
4.2 กรรมการ  อวท.  โดยครูที่ปรึกษาเชิญวิทยากรมาให้ความรู้  (บรรยาย)  เกี่ยวกับองค์การ 

5. ครูท่ีปรึกษา  อวท.  ท าบันทึกข้อความผ่านรองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  เพื่อ
ขอใช้สถานท่ีเป็นส านักงาน  อวท.  ตามระเบียบ  (เล่มแดง) 

6. ครูท่ีปรึกษา  อวท.  จัดท าบันทึกแจ้งรองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  เพื่อขอ
อนุญาตให้คณะกรรมการ  อวท.  ยื่นค าขอแสดงความจ านงขอจัดต้ังองค์การ  อวท.  ระดับหน่วย  ตาม
แบบ  อวท.  01/1 

7. ครูท่ีปรึกษา  จัดท าบันทึกขอเชิญคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาประชุม  เพื่อพิจารณาค าขอจัดต้ัง
องค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย  (อวท.)  ระดับหน่วย  ด าเนินการโดยคณะกรรมกาตล
บริหารองค์การ  อวท. 

8. งานครูท่ีปรึกษา  อวท.  สรุปผลการพิจารณาเสนอผู้อ านวยการ  เพื่อเห็บชอบลงนามประกาศจัดต้ัง
องค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย  ระดับหน่วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

หัวหน้างานกิจกรรม   1. บันทึกข้อความ 
     2. ค าสั่งสถานศึกษา 
 
ผู้อ านวยการ   1. ค าสั่งสถานศึกษา 
 
  
หัวหน้างานกิจกรรม   1. วาระการประชุม   
คณะกรรมการด าเนินงาน 2. บันทึกการประชุม 
   3. รายงานการประชุม 
 
คณะกรรมการฝ่ายสถานที่  1. เวที/ภาพถ่าย/ปา้ยไวนิล 
 
 
คณะกรรมการด าเนินงาน 1. คณะครแูละบคุลากรทางการ 
        ศึกษาทุกคนเข้าร่วมพิธ ี
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกรายงานผล 
    2. ภาพถา่ย 
    3. จัดท ารูปเล่ม 
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ผังงานวันส าคัญของชาติ  ศาสนา  พระมหากษัตริย์ 

งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 

เห็นชอบ 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

จัดตกแต่งสถานที่ 

จัดงานวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

สรุปรายงานผล 

เสร็จสิ้น 

ปรับปรุง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (กิจกรรมวันส าคัญชาติ  ศาสนา  พระมหากษัตริย์) 
  1.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  เสนอค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  2.  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อทราบนโยบาย
และแนวทางการปฏิบัติ 
  3.  งานอาคารสถานท่ี  ด าเนินการจัดสถานท่ี  ตกแต่งเวที  ติดปูายไวนิลตามความเหมาะสมของแต่ละ
กิจกรรมท่ีจัดขึ้น 
  4.  บุคลากร  นักเรียนนักศึกษา เริ่มปฏิบัติกิจกรรมจนแล้วเสร็จ 
  5.  งานกิจกรรม  สรุปรายงานผลโดยท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการ  

 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม) 
  1.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  2.  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อทราบ
นโยบายและแนวทางปฏิบัติ 
  3.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  จัดท าก าหนดการด าเนินงาน  ติดต่อประสานงานเพื่อหาสถานท่ีท่ีจะน า
นักเรียนนักศึกษาไปท ากิจกรรม  โดยท าเป็นหนังสือขอความอนุเคราะห์  รวมท้ังติดต่อวิทยากรเพื่อถ่ายทอดความรู้ 
  4.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  ท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนนักศึกษา 
  5.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  ประชุมนักเรียนนักศึกษาท่ีท ากิจกรรม  เพื่อนัดหมายและทราบแนวทาง
ปฏิบัติตนในระหว่างการปฏิบัติกิจกรรม 
  6.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  เช็คช่ือนักเรียนนักศึกษา  ตรวจความเรียบร้อยก่อนเข้าร่วมกิจกรรมและ
ซักซ้อมพิธีการ 
  7.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  จัดเตรียมค ากล่าวรายงาน  ค ากล่าวเปิด – ปิด  ไว้ส าหรับประธานในพิธี 
  8.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  สรุปประเมินผลโดยท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกขออนุญาต 
    2. โครงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
    3. ค าสั่งวิทยาลัย 
  

งานกิจกรรม   1. ระเบียบวาระการประชุม  
คณะกรรมการ  อวท. 2. บันทึกการประชุม 
   3. รายงานการประชุม   
 
งานกิจกรรม   1. ก าหนดการ 
 
 

งานกิจกรรม   1. หนังสือขอควรมอนุเคราะห์ 
 
 
งานกิจกรรม   1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
 
งานกิจกรรม   1. หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
งานสวัสดิการฯ 
 
 

งานกิจกรรม   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
 
งานกิจกรรม   1. หนังสืออนุญาตจากผู้ปกครอง 
คณะกรรมการ   2. ใบเซ็นชื่อนักเรียนนักศึกษา 
ผู้อ านวยการ 
 
งานกิจกรรม   1. ค ากล่าวรายงาน 
คณะกรรมการ   2. ค ากล่าวเปิด – ปิด 
 
 
งานกิจกรรม   1. สรุปรูปเล่ม 
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งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

 
        ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

ขออนุมัติโครงการและแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน อวท. 

จัดท าก าหนดการ 

ติดต่อประสานงานเร่ืองสถานที่ด าเนินโครงการ 

ติดต่อวิทยากร 

ท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองและตรวจสอบ          
การท าประกันอุบัติเหตุ 

ประชุมนักเรียนนักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการ 

น านักเรียนนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมตามโครงการ 

สรุปประเมินผล 

พิธีเปิด – ปิด 

สิ้นสุด 



 
 

งานกิจกรรม   1. บันทึกขออนุญาต 
    2. ค าสั่งวิทยาลัย 
 

งานกิจกรรม   1. ระเบียบวาระการประชุม 
ครูก ากับลูกเสือฯ  2. บันทึกการประชุม 
    3. รายงานการประชุม   
งานกิจกรรม   1. หลักสูตรลูกเสือวิสามัญ 
ครูก ากับลูกเสือฯ   2. ปฏิทินกิจกรรมประจ าภาคเรียน 
 

งานกิจกรรม   1. หนังสือขอควรมอนุเคราะห์ 
ครูก ากับลูกเสือฯ  2. หนังสือขอใช้สถานที่ค่ายลูกเสือ 
 
งานกิจกรรม   1. หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
งานสวัสดิการฯ 
 
 

งานกิจกรรม   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
ครูก ากับลูกเสือฯ 
 
งานกิจกรรม   1. หนังสืออนุญาตจากผู้ปกครอง 
   2. ใบเซ็นชื่อนักเรียนนักศึกษา 
     
คณะกรรมการ   1. ค ากล่าวรายงาน 
    2. ค ากล่าวเปิด – ปิด 
    3. ก าหนดการกิจกรรม 
    4. การจัดประชุมผู้ก ากับลูกเสือ 
        ประจ าวัน  
งานกิจกรรม   1. สรุปรูปเล่ม 
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ผังงานกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

 
        ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการหรือมอบหมายหน้าที่ 

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดท าปฏิทินกิจกรรมลูกเสือ 

ติดต่อประสานงานกรณีน านักเรียน (ลูกเสือ)          
ไปอยู่ค่ายพักแรม 

ท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองและตรวจสอบ       
การท าประกันอุบัติเหตุ 

ประชุมนักเรียน นักศึกษา(ลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ) 

น านักเรียนนักศึกษา (ลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ)      
เข้าค่ายพักแรมและเดินทางไกล 

พิธีเปิด – ปิด 

สรุปประเมินผล 

สิ้นสุด 

จัดกิจกรรมฝึกลูกเสือ
เนตรนารีวิสามัญ   
ตามปฏิทินกิจกรรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (กิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ) 
  1.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  2.  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อทราบ
นโยบายและแนวทางปฏิบัติ 
  3.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  จัดท าก าหนดการด าเนินงาน  ติดต่อประสานงานเพื่อหาสถานท่ีท่ีจะน า
นักเรียนนักศึกษาไปท ากิจกรรม  โดยท าเป็นหนังสือขอความอนุเคราะห์  รวมท้ังติดต่อวิทยากรเพื่อถ่ายทอดความรู้ 
  4.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  ท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนนักศึกษา 
  5.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  ประชุมนักเรียนนักศึกษาท่ีท ากิจกรรม  เพื่อนัดหมายและทราบแนวทาง
ปฏิบัติตนในระหว่างการปฏิบัติกิจกรรม 
  6.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  เช็คช่ือนักเรียนนักศึกษา  ตรวจความเรียบร้อยก่อนเข้าร่วมกิจกรรมและ
ซักซ้อมพิธีการ 
  7.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  จัดเตรียมค ากล่าวรายงาน  ค ากล่าวเปิด – ปิด  ไว้ส าหรับประธานในพิธี 
  8.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  สรุปประเมินผลโดยท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการ 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร) 
  1.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนนักศึกษาท่ีมีความประสงค์จะสมัครนักศึกษา
วิชาทหาร  ให้มากรอกใบสมัครพร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  ท้ังนี้  จะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ 
  2.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  ท าหนังสือน าส่งใบสมัครของนักเรียนนักศึกษาไปยังศูนย์ฝึกนักศึกษา
วิชาทหาร 
  3.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  ขออนุญาตเชิญนักเรียนนักศึกษาท่ีสมัคร  รด.  ประชุมนัดหมายเตรียม
ความพร้อมเพื่อไปทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 
  4.  น านักเรียนนักศึกษาไปทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 
  5.  ประกาศผลการทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 
  6.  สรุปรายงานผลเสนอผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
งานกิจกรรม   1. ใบสมัคร  รด./นศท. 
ผู้ก ากับ  รด./นศท. 
 
งานกิจกรรม   1. ใบสมัคร  รด./นศท. 
    2. หนังสือน าส่ง 
    3. บันทึกขออนุญาตประชุม 
 
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
ผู้ก ากับ  รด./นศท.   
 
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกขออนุญาตใช้รถ 
ผู้ก ากับ  รด./นศท.   2. รายชื่อนักศึกษาวิชาทหาร 
 
 
 
งานกิจกรรม   1. รายชื่อนักศึกษาวิชาทหารที่ผ่าน 
        การทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 
 
 
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกรายงานผล 
    2. ประกาศผล 
 
 
งานกิจกรรม  1. หนังสือแจ้งก าหนดการและสถานที่ 
       การฝึก  รด./นศท. 
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งานนักศึกษาวิชาทหาร 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

 
        ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ประชาสัมพันธ์และรับสมัคร รด./นศท. 

ประกาศผลการทดสอบ
สมรรถภาพทางร่างกาย 

ส่งใบสมคัรศูนย์ฝึก รด./นศท. 

ประชุมนัดหมาย 

น าผู้สมัครไปทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 

รายงานสรุปผลการคัดเลือก 

นักเรียน นักศึกษาเข้ารับการฝึก รด./นศท. 

ส้ินสุด 



 
 

 
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกข้อความ 
    2. โครงการส่งเสริมกีฬา นันทนาการฯ 
    3. ค าสั่งสถานศึกษา 
 

งานกิจกรรม  1. ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการ  2. บันทึกการประชุม 
     3. รายงานการประชุม   
 

งานกิจกรรม   1. ใบรายชื่อคร ู
 
งานกิจกรรม   1. ใบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา 
 
 

งานกิจกรรม   1. ใบรายชื่อคร ู
 
คณะกรรมการ  1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
งานกิจกรรม 
 
งานกิจกรรม   1. เกณฑ์การตัดสิน/กฎ/กติกา 
    2. การแข่งขันกีฬาประเภทต่างๆ 
 
 

คณะกรรมการแต่ละส ี

 
 
งานกิจกรรม 
 
 

   1. ค ากล่าวรายงาน 
งานกิจกรรม  2. ค ากล่าวพิธีเปิด – ปิด 
คณะกรรมการ  3. สูจิบัตร 
    4. เหรียญ  โล่  รางวัล 
    5. ก าหนดการ 
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกสรุปรายงาน 
    2. สรุปเล่มโครงการ 
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งานส่งเสริมกีฬา  นันทนาการ  ศิลปวัฒนธรรม 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติโครงการและแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน อวท. 

แบ่งครูนักเรียนแต่ละสี 

รับสมัครนักกีฬา 

เสร็จส้ิน 

แบ่งนักเรียนนักศึกษาแต่ละสี 

คัดเลือกคณะกรรมการประจ าสี 

ประชุมคณะกรรมการประจ าสี 

ก าหนดขบวนพาเหรด กิจกรรมเชียร์/การแข่งกีฬา 

งานกิจกรรมจัดประเภทการ
แข่งขัน 

ด าเนินการแข่งขัน 

สรุปประเมินผล 

คณะกรรมการสี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (กิจกรรมส่งเสริมกีฬา  นันทนาการ  ศิลปวัฒนธรรม) 
 
  1.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  2.  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน  เพื่อทราบนโยบายและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ 
   2.1  ประเภทกีฬาท่ีใช้ในการแข่งขัน 
   2.2  การเตรียมสถานท่ี 
   2.3  การแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
   2.4  สวัสดิการต่างๆ  ท่ีแต่ละสีจะได้รับ 
   2.5  การจัดตารางการแข่งขัน 
   2.6  การจัดสรรงบประมาณ 
   2.7  การเตรียมเหรียญรางวัล  โล่ 
  3.  แบ่งครูรับผิดชอบแต่ละสี 
  4.  แบ่งนักเรียนนักศึกษาแต่ละสี  โดยเฉล่ียจ านวนให้เท่ากัน 
  5.  คัดเลือก/ประชุมคณะกรรมการประจ าสี  เพื่อแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
  6.  จัดท าเกณฑ์การตัดสิน  กฎ  กติกาการเชียร์  ขบวนพาเหรดและการแข่งขันกีฬาประเภทต่างๆ 
  7.  รับสมัครนักกีฬา  โดยให้คณะกรรมการแต่ละสีด าเนินการ 
  8.  ด าเนินการแข่งขันโดยมีพิธีเปิด  ส่ิงท่ีจะต้องจัดเตรียม 
   8.1  ก าหนดการ 
   8.2  ค ากล่าวรายงาน 
   8.3  ค ากล่าวเปิด – ปิด 
   8.4  เหรียญ  โล่  รางวัล 
   8.5  สูจิบัตร 
  9.  จัดท าสรุปประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

หัวหน้างานกิจกรรม  1. บันทึกข้อความ 
     2. ค าสั่งสถานศึกษา 
 
 
 
   ผู้อ านวยการ    
   รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ 
 
รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ   1. วาระการประชุม 
หัวหน้างานกิจกรรม  2. บันทึกการประชุม 
คณะกรรมการด าเนินงาน  3. รายงานการประชุม 
 
งานกิจกรรม   1. เปิดเพลงมาร์ชวิทยาลัยเพ่ือให้ 
        สัญญาณในการเริ่มกิจกรรม 
 
งานกิจกรรม   1. นักเรียนนักศึกษาพร้อมกัน 
        หน้าเสาธง 
 
งานกิจกรรม   1. เครื่องเสียง/ไมโครโฟน/ธงชาติ 
 
 
ครูที่ปรึกษา   1. แฟ้มเช็คชื่อนักศึกษา 
 
 
 
ครูเวรประจ าวัน   1. บันทึกการอบรม 
งานกิจกรรม 
 
 
งานครูที่ปรึกษา   1. แฟ้มเช็คชื่อนักศึกษา 
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งานกิจกรรมหน้าเสาธง 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดูแล               
ติดตามการท ากิจกรรมหน้าเสาธง 

ส้ินสุด 

เห็นชอบ ปรับปรุง 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

ให้สัญญาณเรียกเข้าแถว 

นักเรียนนักศึกษาเข้าแถวหน้าเสาธง 

นักศึกษาองค์การฯ เตรียมความพร้อมหน้าเสาธง 

ครูที่ปรึกษาเช็คชื่อ/ตรวจความเรียบร้อย              
ควบคุมกิจกรรม 

- อบรมคุณธรรม จริยธรรม แจ้งข้อมูล ข่าวสารประจ าวัน 
- เคารพธงชาติ/สวดมนต์ 
- แยกย้ายเข้าชั้นเรียน 

เก็บแฟ้มเซ็กชื่อ 

ไมอ่นุญาต 

อนญุาต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (กิจกรรมหน้าเสาธง) 
  1. งานกิจกรรม  เสนอค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดูแลติดตามการท ากิจกรรมหน้าเสาธง  ประกอบด้วย 
   1.1  คณะกรรมการอบรมคุณธรรม  จริยธรรมและแจ้งข่าวสาร 
   1.2  คณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรมหน้าเสาธง 
   1.3  คณะกรรมการบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง 
   1.4  คณะกรรมการติดตามผลและแก้ไขปัญหาการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง 
  2.  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานท้ังหมด  เพื่อ
ทราบนโยบายและแนวทางปฏิบัติ  เพื่อให้กิจกรรมหน้าเสาธงเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  3.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  จัดกิจกรรมหน้าเสาธงประจ าวัน  โดยประสานงานกับ 
   3.1  คณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรมหน้าเสาธง  โดยเปิดเพลงมาร์ชของสถานศึกษาเพื่อเป็น
สัญญาณการเริ่มเข้าแถว  เตรียมเครื่องเสียง  ไมโครโฟน  จัดแถว  เชิญธงชาติ  สวดมนต์  สงบนิ่ง  กล่าวปรัชญา
วิทยาลัย 
   3.2  คณะกรรมการอบรมคุณธรรม  จริยธรรม  และแจ้งข่าวสาร  ให้ข้อคิดแนวทางในการด าเนินชีวิต  
อบรมคุณธรรมและค่านิยมพื้นฐาน  12  ประการ  และบันทึกลงในสมุดบันทึกการแจ้งข่าวสาร 
   3.3  คณะกรรมการบันทึกการาเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง  คือครูท่ีปรึกษาท าการเช็คช่ือ  ตรวจความ
เรียบร้อยและบันทึกลงในแบบบันทึก  และน าส่งงานครูที่ปรึกษาเป็นประจ าทุกวัน 
  4.  คณะกรรมการติดตามผล  ด าเนินการตรวจติดตามผลการเข้าร่วมกิจกรรมนักเรียนนักศึกษาท่ีเข้าร่วม
กิจกรรมหน้าเสาธงไม่ถึง  60 %  ของเวลาท้ังหมด  จะถือว่าไม่ผ่าน  (มผ.)  ซึ่งจะต้องลงทะเบียนซ่อมกิจกรรมภายใน
สัปดาห์ท่ี  2  ของภาคเรียนถัดไป  และรวบรวมข้อมูลรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธงเมื่อส้ินสุดภาคเรียน
เสนอผู้อ านวยการ   
 
 
  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การด าเนินงานชมรมวิชาชีพ) 

1. คณะกรรมการชมรม  ครูที่ปรึกษา  จดประชุม  สัมมนา  ก าหนดความต้องการของชมรม 
2. คณะกรรมการชมรมเขียนโครงการตามแบบฟอร์ม  อวท. 
3. น าแผนงานโครงการเสนอ  อวท. 
4. อวท.รวบรวมแผนงานโครงการทุกชมรม  เสนอต่อประธาน  อวท.  พิจารณาอนุมัติ 
5. แผนงานโครงการ  ปฏิทินด าเนินการ  กิจกรรมโครงการชมรมวิชาชีพ 
6. ด าเนินการตามแผนงานโครงการตามหลักกระบวนการ  PDCA 
7. สรุปแผนงานโครงการ 
8. ประเมินผล  เสนอแนะ  ปรับปรุง  กิจกรรม  แผนงาน  โครงการในครั้งต่อไป 

 
 

 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
คณะกรรมการชมรม  1. สรุปรายงานการประชุม 
สมาชิกชมรม 
ครูที่ปรึกษาชมรม 
 
คณะกรรมการชมรม  1. แผนการโครงการชมรม 
ครูที่ปรึกษาชมรม 
 
 

คณะกรรมการชมรม   1. ใบอนุมัติแผนงานโครงการ 
คณะกรรมการ  อวท. 
 
 
คณะกรรมการชมรม  1. แผนงานโครงการ 
ประธานบริหาร  อวท.  2. ใบอนุมัติ 
 
 
คณะกรรมการชมรม  1. แผนงานโครงการชมรมที่อนุมัติแล้ว 
คณะกรรมการ  อวท. 
 
 
 
คณะกรรมการชมรม  1. ปฏิทินด าเนินงาน 
 
 
 
 
คณะกรรมการชมรม  1. รูปเล่ม  PDCA 
 
 
 
คณะกรรมการชมรม  1. แบบสอบถาม 
คณะกรรมการ  อวท.  2. สัมภาษณ์ 
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งานด าเนินงานชมรมวิชาชีพและชมรมกิจกรรมอื่น 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

 
            ผู้รับผิดชอบ      หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ประชุมชมรมก าหนดความต้องการ 

ส้ินสุด 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

แผนงานโครงการชมรมวิชาชีพ 

ด าเนินการตามแผนงานโครงการชมรม              
ตามกระบวนการ PDCA 

เขียนแผนงานโครงการ 

เขียนแผนงานโครงการต่อ อวท. 

สรุปแผนงานโครงการชมรมตามหลักการ PDCA 

ประเมินผลแผนงาน
โครงการ 

ไมอ่นมุตัิ 
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งานครูที่ปรึกษา 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. เสนอแต่งต้ังครูท่ีปรึกษา 
 2. ควบคุมดูแล  ส่งเสริม  การจัดท า  จัดเก็บ  รวบรวมข้อมูลประวัติ  ข้อมูลการเรียน  และพฤติกรรมของ
นักเรียนนักศึกษา 
 3. ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรึกษาให้ค าปรึกษาแนะน านักเรียนนักศึกษาเกี่ยวกับการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 
 4. ส่งเสริม  ประสานงานครูท่ีปรึกษาให้ความคิดเห็นและข้อมูลเกี่ยวกับการรายวิชาในการลงทะเบียนเรียน
ให้ความเห็นชอบแก่นักเรียน  นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา  การลงทะเบียนเทียบโอนความรู้และประสบการณ์  
การขอเปล่ียน  ขอเพิ่ม  และการขอถอนรายวิชา  การขอพักการเรียน  การโอนย้าย  การลาออก  การขอผ่อนผัน  หรือ
ยกเว้นการช าระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา  ติดตาม  แนะน า  ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน  การค านวณหาค่าระดับ
คะแนนเฉล่ียแก่นักเรียนนักศึกษา 
 5. ประสานกับครู  แผนกวิชา  และงานท่ีเกี่ยวข้องในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน  นักศึกษา  และผู้เข้า
รับการอบรมในสถานศึกษา 
 6. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานครูท่ีปรึกษา  สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมินเสนอฝุาย
บริหารและส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 7. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเป็นข้อมูลในการเตรียมเครื่องมือแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้องกับระบบครูท่ีปรึกษา  
เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 8. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 9. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
งานครูที่ปรึกษา  1. รายชื่อนักศึกษาท้ังหมด 
งานทะเบียน  2. จ านวนกลุ่ม/จ านวนห้องเรียน 
 
 
งานครูที่ปรึกษา  1. รายชื่อครูทั้งหมด 
งานบุคลากร 
 
 
งานครูที่ปรึกษา 1. ค าสั่งฉบับร่าง 
 
 
 
 

รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ  1. ค าสั่งฉบับร่าง 
 
 
 
งานบริหารงานทั่วไป  1. ค าสั่งฉบับร่าง 
รองฯ  ฝ่ายบริหารทรัพยากร  
 
 
ผู้อ านวยการ  1. ค าสั่งฉบับจริงและส าเนา
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งานแต่งต้ังครูที่ปรึกษาดูแลนักเรียนนักศึกษา 
งานครูที่ปรึกษา 

 
         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แบ่งกลุ่มผู้เรียนแยกตามสาขาวิชา 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

เสนอร่างค าสัง่ 

ผู้อ านวยการลงนาม                                    
แจ้งเรียนเพื่อทราบค าสั่ง 

เตรียมข้อมูลครูประจ าสถานศึกษา 

ร่างค าสั่ง 

แก้ไขปรับปรุง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (แต่งต้ังครูที่ปรึกษา) 
  1.  งานครูท่ีปรึกษา  ประสานงานทะเบียนขอรายช่ือนักเรียนนักศึกษาในปีการศึกษานั้น  และรวบรวม
ข้อมูลในปีการศึกษาท่ีผ่านมา 
  2.  งานครูที่ปรึกษา  ประสานงานบุคลากรขอรายช่ือครูที่เป็นปัจจุบัน 
  3.  น าข้อมูลท่ีมีมาวิเคราะห์จัดแบ่งครูเพื่อเป็นครูที่ปรึกษาประจ ากลุ่ม 
  4.  จัดท าร่างค าส่ังครูที่ปรึกษาประจ าปีการศึกษา 
  5.  น าเสนอร่างค าส่ังต่อรองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  เพื่อกล่ันกรองตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
  6.  เสนอร่างค าส่ังตามขั้นตอนต่อผู้อ านวยการเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในค าส่ัง 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
  1.  ควรด าเนินการก่อนเปิดภาคเรียนท่ี  1 
  2.  หากมีการเปล่ียนแปลงบุคลากร  เช่น  ย้าย  ลาออก  อื่นๆ  ให้ด าเนินการออกค าส่ังเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา  1. ระเบียบ  สอศ. 
  2. ระเบียบ  ศธ. 
  3. พรบ.เด็กและเยาวชน พ.ศ.2546 
  4. ระเบียบหอพัก 
 

งานครูที่ปรึกษา  1. ค าสั่งคณะกรรมการ 
 
งานครูที่ปรึกษา 1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
  2. ระเบียบวาระการประชุม 
  3. บันทึกรายงานการประชุม 
 
คณะกรรมการยกร่างคู่มือ  1. คู่มือครูที่ปรึกษาฉบับร่าง 
 
คณะกรรมการพิจารณาคู่มือ 
 
 
คณะกรรมการยกร่างครู่มือ  1. คู่มือครูที่ปรึกษา (ฉบับร่าง) 
 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 งานครูที่ปรึกษา  1. คู่มือครูที่ปรึกษาฉบับ 
       สมบูรณ์ 
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งานจัดท าคู่มือครูที่ปรึกษา 
งานครูที่ปรึกษา 

 
         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดหาระเบียบเอกสารที่เก่ียวข้อง 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

เสนอขออนุมัติ 

แต่งต้ังคณะท างาน 

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดท าคู่มือ (ฉบับร่าง) 

ผู้อ านวยการพิจารณา 

จัดพิมพ์รูปเล่ม 

ปรับปรุง 

ปรับปรุง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการอบรมครูที่ปรึกษา) 
  1.  งานครูที่ปรึกษา  จัดพิมพ์โครงการอบรมครูที่ปรึกษา 
  2.  งานครูที่ปรึกษา  เสนอขออนุมัติโครงการผ่านรองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
  3.  ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติโครงการ 
  4.  งานครูที่ปรึกษา  เสนอร่างค าส่ังคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
  5.  งานครูที่ปรึกษา  บันทึกอนุญาตประชุมคณะกรรมการเพื่อวางแผนการด าเนินโครงการ  เมื่อการประชุม 
เสร็จส้ินให้บันทึกรายงานการประชุมถึงผู้อ านวยการ 
  6.  คณะกรรมการด าเนินโครงการอบรมครูท่ีปรึกษา  เมื่อเสร็จส้ินการอบรมคณะกรรมการประเมินโครงการ 
และสรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
  การอบรมจะต้องท าหลังจากมีคู่มือครูที่ปรึกษาแล้ว 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (จัดท าข้อมูลประวัติ) 
  1.  ครูท่ีปรึกษาและงานครูท่ีปรึกษา  จัดเตรียมแบบฟอร์มกรอกประวัติให้เพียงพอกับจ านวนนักเรียน
นักศึกษา 
  2.  ครูที่ปรึกษาช้ีแจงการกรอกข้อมูลให้กับนักเรียนนักศึกษา 
  3.  ครูท่ีปรึกษาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเปรียบเทียงกับข้อมูลจากงานทะเบียน  หากไม่ถูกต้องให้
นักเรียนนักศึกษาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องสมบูรณ์และตรงกัน 
  4.  ครูที่ปรึกษาและงานครูที่ปรึกษา  จัดเก็บข้อมูลประวัติให้เป็นระบบงานต่อการใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

ครูที่ปรึกษา  1. แบบฟอร์มกรอกประวัติ 
งานครูที่ปรึกษา 
 
 
ครูที่ปรึกษา  1. แบบฟอร์มกรอกประวัติ 
 
 
นักเรียนนักศึกษา 1. แบบฟอร์มประวัติที่กรอก 
     ข้อมูลแล้ว 
 
ครูที่ปรึกษา  
งานทะเบียน  
 
 
 
ครูที่ปรึกษา  1. แบบฟอร์มประวัติที่กรอก  
งานครูที่ปรึกษา     ข้อมูลแล้ว 
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งานจัดท าข้อมูลประวัติและพฤติกรรมนักเรียนนักศึกษา 
งานครูที่ปรึกษา 

                    ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

เตรียมแบบฟอร์ม 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบประวัติ 

กรอกประวัติ 

จัดเก็บประวัติ 

ชี้แจ้งความเข้าใจ 

-ครูที่
ปรึกษา 

-งานอื่นๆ 



 
 

ที่ปรึกษา  1. คู่มือครูที่ปรึกษา 
งานครูที่ปรึกษา 
 
 
ครูที่ปรึกษา  1. แบบฟอร์มประวัติ 
     รายบุคคล 
 

งานครูที่ปรึกษา 1. แบบบันทึกการให้ค าปรึกษา 
ครูที่ปรึกษา 
 
 

ครูที่ปรึกษา  
งานครูที่ปรึกษา 
รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ  
 
 
 
 
ครูที่ปรึกษา  1. บันทึกรายงานผล  
งานครูที่ปรึกษา 
รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ 
ผู้อ านวยการ 
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     งานให้ค าปรึกษานักเรียนนักศึกษารายบุคคล 
งานครูที่ปรึกษา  

 
 

                    ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
       
 
          ผ่าน  แจ้งผู้ปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ผ่าน 
 

เริ่มต้น 

เตรียมคู่มือนักศึกษา 

ส้ินสุด 

พิจารณาแก้ไขและ
ให้การช่วยเหลือ 

บันทึกการให้ค าปรึกษา 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

เตรียมประวัตินักศึกษา 

-งาน
ปกครอง 

ผู้บริหาร- 

-งานอ่ืนๆ 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา  1. โครงการประชุมผู้ปกครอง 
 
 

 

รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ (ผู้เห็นควร) 1. โครงการประชุมผู้ปกครอง 
ผู้อ านวยการ(ผู้อนุมัติ)     ที่ผ่านการอนุมัติง 
 
 
 
คณะกรรมการ 1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
   
รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ 
 

งานครูที่ปรึกษา  1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ  2. ระเบียบวาระการประชุม 
  3. บันทึกรวบรวมการประชุม 
คณะกรรมการ  1. แบบบันทึกการเย่ียมบ้าน 
ครูที่ปรึกษา   2. รูปถ่าย  
 

คณะกรรมการ  1. คู่มือครูที่ปรึกษา 
  2. แบบฟอร์มต่างๆ 
 3. ผลการเรียนทุกภาคเรียน 
 

คณะกรรมการ  1. โปรแกรมน าเสนอ   
     Power  point  
 

 
 
คณะกรรมการ  1. แบบประเมินผล 
 
คณะกรรมการ  1. บันทึกสรุปรายงานผล 
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งานประชุมผู้ปกครอง 

งานครูที่ปรึกษา 
         
 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เริ่มต้น 

เสนอโครงการประชุมผู้ปกครอง 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดท าหนังสือเชิญผู้ปกครอง 

ประเมินโครงการ 

สรุปผลรายงานผล 

แก้ไขปรับปรุง 

จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องและสถานที่ 

ประชุมผู้ปกครอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การประชุมผู้ปกครอง) 
  1.  งานครูท่ีปรึกษา  จัดพิมพ์โครงการประชุมผู้ปกครองและเสนอขออนุมัติโครงการประชุมผู้ปกครอง
ตามล าดับ 
  2.  งานครูที่ปรึกษา  เสนอร่างค าส่ังขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการประชุมผู้ปกครอง   
  3.  งานครูท่ีปรึกษาขออนุญาตประชุมคณะกรรมการเพื่อเตรียมความพร้อมในการด าเนินโครงการ                  
เสร็จส้ินการประชุมให้รายงานผลการประชุมตามล าดับขั้น 
  4.  งานครูที่ปรึกษา  จัดท าหนังสือเชิญผู้ปกครองเข้าร่วมประชุมตามโครงการ 
   5.  คณะกรรมการจัดเตรียมเอกสารเอกสารประกอบการประชุมให้กับผู้ปกครอง ผลการเรียนทุกภาคเรียน 
  6.  คณะกรรมการจัดเตรียมแบบประเมินโครงการ  เพื่อให้ผู้ปกครองได้ประเมินผลการด าเนินโครงการ 
   7.  คณะกรรมการบันทึกรูปภาพให้ครบถ้วนเพื่อประกอบการรายงานผล 
  8.  คณะกรรมการสรุปรายงานผลเป็นรูปเล่ม 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการเยี่ยมบ้านนักศึกษา) 
  1.  งานครูที่ปรึกษา  จัดพิมพ์และเสนออนุมัติโครงการเยี่ยมบ้าน 
  2.  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  พิจารณากล่ันกรองเพื่อเสนอผู้อ านวยการพิจารณา
อนุมัติโครงการเยี่ยมบ้านนักเรียนนักศึกษา 
  3.  งานครูที่ปรึกษา  เสนอร่างค าส่ังขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการเยี่ยมบ้านนักศึกษา 
  4.  งานครูที่ปรึกษา  ขออนุญาตประชุมคณะกรรมการ  เพื่อเตรียมความพร้อมในการด าเนินโครงการ 
  5.  คณะกรรมการหรือครูท่ีปรึกษา  ออกเย่ียมบ้านนักศึกษา  โดยจัดเตรียมแบบบันทึกการเยี่ยมบ้าน
นักศึกษาและบันทึกรูปภาพเพื่อประกอบการรายงานผล 
  6.  คณะกรรมการหรือครูที่ปรึกษา  รายงานผลการออกเยี่ยมบ้านนักศึกษาทุกครั้ง 
  7.  งานครูที่ปรึกษา  รวบรวมข้อมูลทุกครั้งและสรุปรายงานผลประจ าภาคเรียน 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ให้ค าปรึกษารายบุคคล) 
  1.  ครูที่ปรึกษาและงานครูที่ปรึกษาเตรียมคู่มือครูที่ปรึกษา 
  2.  ครูที่ปรึกษา  เตรียมประวัติของนักเรียนนักศึกษารายบุคคล  เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการให้ค าปรึกษา 
  3.  บันทึกการให้ค าปรึกษาเพื่อการติดตามและให้ค าปรึกษาในครั้งต่อไป 
  4.  ในกรณีท่ีเป็นเหตุร้ายแรงให้แจ้งรองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษาและผู้อ านวยการ
ตามล าดับ  เพื่อพิจารณาแจ้งผู้ปกครองหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  เพื่อให้ความช่วยเหลือนักเรียนนักศึกษาต่อไป 
  5.  ในทุกกรณีให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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งานเยี่ยมบ้านนักศึกษา 

งานครูที่ปรึกษา 
 ผิดชอบ   หลักฐาน 

 

 
 

 
งานครูที่ปรึกษา  1. โครงการเย่ียมบ้าน 
                  นักศึกษา 
 
 

 

รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  1. โครงการเย่ียมบ้าน 
ผู้อ านวยการ   นักศึกษาท่ีผ่านการอนุมัติ 
 
     
งานครูที่ปรึกษา1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ 
 
งานครูที่ปรึกษา  1. บันทึกขออนุญาตระชุม 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  2.ระเบียบวาระการประชุม 

                        3.บันทึกรวบรวมการประชุม 
คณะกรรมการ     1. แบบบันทึกการเย่ียมบ้าน 
ครูที่ปรึกษา         2. รูปถ่าย  

 
คณะกรรมการ  1. บันทึกสรุปผลการ 
ครูที่ปรึกษา     ออกเย่ียมบ้านนักศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เริ่มต้น 

เสนอโครงการประชุมผู้ปกครอง 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ออกเย่ียมบ้านนักศึกษา 

แก้ไขปรับปรุง 

รายงานผลการด าเนินงานในแต่ละคร้ัง 

- ให้ค าปรึกษา 
- สมัภาษณ์
ผู้ปกครอง 
- ผู้น าชมุชน ฯลฯ 
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งานสรุปประเมินผลประจ าปีการศึกษา 
งานครูที่ปรึกษา 

          
      
ผู้รับผิดชอบ                   หลักฐาน                                      
งานครูที่ปรึกษา  1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
               2. ระเบียบวาระการประชุม 
               3. บันทึกรายงานการประชุม 
 

งานครูที่ปรึกษา   1. แบบบันทึกการปฏิบัติงาน 
ครูที่ปรึกษา    ของครูที่ปรึกษาต่างๆ 
 
งานครูที่ปรึกษา  1. สรุปผลโครงการต่างๆ 
                  ประจ าปีการศึกษา 

 

นครูที่ปรึกษา  1. สรุปผลการประเมินผลการ 
                 ปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา 
 
 

รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   1. สรุปประเมินผลการ 
                ปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา 
 
งานครูที่ปรึกษา    1. บันทึกรายงานผล 
งานบริหารงานทั่วไป   
 
ผู้อ านวยการ    1. บันทึกรายงานผลที่ผ่าน 
                  การพิจารณา  
 
 
นครูที่ปรึกษา    1. รูปเล่มรายงานผลการ 
                ปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา 

 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (สรุปประเมินผลประจ าปีการศึกษา) 
  1.  งานครูท่ีปรึกษา  บันทึกขออนุญาตประชุมครูท่ีปรึกษาเพื่อรวบรวมผลการด าเนินงานของครูท่ีปรึกษา
และโครงการต่างๆ  ของงานครูที่ปรึกษา 
  2.  งานครูท่ีปรึกษา  จัดท าสรุปประเมินผลการด าเนินงานตลอดปีการศึกษา  เสนอรองผู้อ านวยการฝุาย
พัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
  3.  เสนอรายงานผลสรุปการด าเนินงานตลอดปีการศึกษาต่อผู้อ านวยการ 
  4.  เผยแพร่ผลงาน 

   

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

ประชุมครูที่ปรึกษา 

   ส้ินสุด 

ตรวจสอบผลความถูกต้องง 

รายงานผล 

ปรับ
ปรุง 

เผยแพร่ 

รวบรวมผลการด าเนินงานของครูที่ปรึกษา 

รวบรวมสรุปโครงการประจ าปีการศึกษา 

จัดท าสรุปประเมินผล 

ผู้อ านวยการพิจารณา 

ทราบ/ส่งเผยแพร่ 

ปรับปรุง 



 
 

งานครูที่ปรึกษา   1. โครงการปูองกันแก้ไขปญัหา 
      การออกกลางคัน 
งานครูที่ปรึกษา  1. บันทึกเสนออนุมัติโครงการ 
  2. โครงการปูองกันแก้ไขปญัหา 
      การออกกลางคัน 
 

รองฯ ฝุายพัฒนาฯ 1. โครงการปูองกันแก้ไขปญัหา 
ผู้อ านวยการ      การออกกลางคัน 
 
งานครูที่ปรึกษา  1. บันทึกขออนุมัติค าสั่งแต่งต้ัง 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ     คณะกรรมการ 
  2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
งานครูที่ปรึกษา  1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ 2. ระเบียบวาระการประชุม 
  3. บันทึกรายงานการประชุม 
คณะกรรมการ  1. แบบส ารวจสภาพปญัหา 
  2. ผลการวิเคราะห ์
 
คณะกรรมการ  1. สรุปและก าหนดปัญหา 
 
คณะกรรมการ  1. บันทึกมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
 
 
คณะกรรมการ  1. แบบบันทึกการติดตาม 
 
 

คณะกรรมการ  1. แบบรายงานผลการช่วยเหลือ 
 
 

คณะกรรมการ  1. บันทึกรายงานผล 
  2. สรุปรายงานผล 
 

งานครูที่ปรึกษา  1. รูปเล่มโครงการ 
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งานโครงการป้องกันและแก้ไขปัญหาการออกกลางคันของนักเรียนนักศึกษา 

งานครูที่ปรึกษา 
         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

อนุมัติ 

เริ่มต้น 

จัดท าโครงการป้องกันแก้ไขปญัหาการออกกลางคัน 

ส้ินสุด 

พิจารณาอนุมัติ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ศึกษาสภาพและวิเคราะห์ปัญหาการออกกลางคัน 

ติดตามผลการช่วยเหลือ 

จัดเก็บเอกสาร 

ก าหนดปัญหาที่สามารถแก้ไขได้และปัญหาทีแ่ก้ไขไม่ได้ 

มอบหมายปัญหาให้กบัผู้เก่ียวข้องเพื่อศึกษา 
หาแนวทางช่วยเหลือแก้ไข 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

ไม่อนุมัติ 

รายงานผลการชว่ยเหลือ 

สรุปผลรายงานผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการป้องกันแก้ไขปัญหาการออกกลางคัน) 
  1.  งานครูที่ปรึกษา  เป็นงานหลักในการจัดท าโครงการปูองกันและแก้ไขปัญหาการออกกลางคัน  และเสนอ
อนุมัติโครงการตามล าดับ 
  2.  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  พิจารณากล่ันกรองความถูกต้องของโครงการ 
  3.  ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติโครงการ 
  4.  งานครูที่ปรึกษาเสนอร่างค าส่ังขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
  5.  งานครูที่ปรึกษาขออนุญาตประชุมคณะกรรมการด าเนินโครงการและรายงานผลการประชุมต่อวิทยาลัย 
  6.  คณะกรรมการท าการส ารวจสภาพปัญหาและท าการวิเคราะห์ปัญหาการออกกลางคัน  พร้อมท้ังการ
ก าหนดปัญหาท่ีสามารถแก้ได้และไม่สามารถแก้ได้ 
  7.  คณะกรรมการมอบหมายปัญหาการออกกลางคันแล้วแต่กรณีให้ผู้เกี่ยวข้องศึกษาแนวทางช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาต่อไป 
  8.  ผู้รับผิดชอบ  (แล้วแต่กรณี)  ติดตามการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาและรายงานให้วิทยาลัยทราบ 
  9.  คณะกรรมการประชุมสรุปโครงการในแต่ละภาคเรียนและรายงานวิทยาลัยทราบ 
  10.  งานครูที่ปรึกษาจัดเก็บรูปเล่มโครงการ 
   

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานครูที่ปรึกษา 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. เสนอแต่งต้ังครูท่ีปรึกษา 
 2. ควบคุมดูแล  ส่งเสริม  การจัดท า  จัดเก็บ  รวบรวมข้อมูลประวัติ  ข้อมูลการเรียน  และพฤติกรรมของ
นักเรียนนักศึกษา 
 3. ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรึกษาให้ค าปรึกษาแนะน านักเรียนนักศึกษาเกี่ยวกับการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 
 4. ส่งเสริม  ประสานงานครูท่ีปรึกษาให้ความคิดเห็นและข้อมูลเกี่ยวกับการรายวิชาในการลงทะเบียนเรียน
ให้ความเห็นชอบแก่นักเรียน  นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา  การลงทะเบียนเทียบโอนความรู้และประสบการณ์  
การขอเปล่ียน  ขอเพิ่ม  และการขอถอนรายวิชา  การขอพักการเรียน  การโอนย้าย  การลาออก  การขอผ่อนผัน  หรือ
ยกเว้นการช าระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา  ติดตาม  แนะน า  ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน  การค านวณหาค่าระดับ
คะแนนเฉล่ียแก่นักเรียนนักศึกษา 
 5. ประสานกับครู  แผนกวิชา  และงานท่ีเกี่ยวข้องในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน  นักศึกษา  และผู้เข้า
รับการอบรมในสถานศึกษา 
 6. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานครูท่ีปรึกษา  สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมินเสนอฝุาย
บริหารและส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 7. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเป็นข้อมูลในการเตรียมเครื่องมือแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้องกับระบบครูท่ีปรึกษา  
เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 8. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 9. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



 
 

งานปกครอง   1. บันทึกข้อความ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   2. ค าสั่งวิทยาลัย 
 

คณะท างาน     1. พ.ร.บ.เครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
    2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักศึกษา พ.ศ.
2551 
    3. กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 

2548 
   4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.
2548 

งานปกครอง   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
คณะท างาน   2. ระเบียบวาระการประชุม 
    3. รายงานการประชุม 
คณะท างาน   1. ร่างระเบียบวิทยาลัย 
 
 
   
คณะท างาน   1. บันทึกข้อความเชิญประชุม 
คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย  2. ระเบียบวาระการประชุม 
หรือคณะกรรมการวิทยาลัย 
 
 
งานปกครอง   1. บันทึกข้อความ 
 รองฝุายพัฒนาฯ  2. ร่างระเบียบ 
    3. รายงานการประชุม 
 
คณะท างาน   1. ระเบียบวิทยาลัยว่าด้วยเคร่ืองแบบและการแต่งกาย 
ผู้อ านวยการ       ของนักเรียนนักศึกษา 
    2. ระเบียบวิทยาลัยว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาโทษ 
        นักเรียนนักศึกษา 
 
งานปกครอง   1. ระเบียบวิทยาลัยฉบับที่ผู้อ านวยการ 
        ลงนามแล้ว 
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งานจัดท าระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับนักเรียนนักศึกษา 

งานปกครอง 
 
 
        ผู้รับผิดชอบ        หลักฐาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง 

เริ่มต้น 

แต่งต้ังคณะท างาน 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาความถูกต้องไม่ขัด
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ประชุมคระท างาน 

จัดท าระเบียบ (ฉบับร่าง) 

เสนอขออนุมัติระเบียบวิทยาลัย 

จัดพิมพ์เผยแพร่และจัดเก็บเอกสาร 

ศึกษากฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง พิจารณาอนุมัติ 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การจัดท าระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับนักเรียนนักศึกษา) 
  1.  งานปกครอง  จัดท าร่างค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานจัดท าระเบียบวิทยาลัยว่าด้วยเครื่องแบบและการแต่ง
กายนักเรียนนักศึกษาและจัดท าระเบียบวิทยาลัยว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา  เสนอ
ผู้อ านวยการลงนามค าส่ังและแจ้งคณะกรรมการตามรายช่ือท่ีวิทยาลัยแต่งต้ัง 
  2.  งานปกครอง  ศึกษารวบรวมกฎกระทรวง ระเบียบกระทรวง  ข้อบังคับหรือกฎหมายอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวกับ 
นักเรียนนักศึกษาและระเบียบของวิทยาลัย  หากไม่มีการแก้ไขเปล่ียนแปลงและวิทยาลัยมีระเบียบดังกล่าวอยู่แล้วให้
คณะท างานสรุปรายงานให้ผู้อ านวยการ 
 3.  งานปกครอง  เชิญและจัดประชุมคณะท างานจัดท าระเบียบวาระการประชุมโดยให้หัวหน้างานปกครอง
เป็นกรรมการและเลขานุการ  พร้อมท้ังจัดบันทึกรายงานการประชุม 
  4.  คณะท างานจัดท า (ร่าง)  ระเบียบวิทยาลัย  ว่าด้วยเครื่องแบบและการแต่งกายของนักเรียนนักศึกษา
และระเบียบวิทยาลัยว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษาเสร็จแล้วแจ้งงานปกครอง 
  5.  งานปกครอง  บันทึกขออนุญาตเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย  หรือคณะกรรมการวิทยาลัย
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบระเบียบ  พร้อมท้ังจัดท าระเบียบวาระการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม 
  6.  งานปกครอง  รวบรวมระเบียบท่ีผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหรือคณะกรรมการ
วิทยาลัยแล้วเสนอผู้อ านวยการลงนามในระเบียบ 
  7.  งานปกครอง  จัดท าส าเนาระเบียบท่ีผู้อ านวยการลงนามแล้วเผยแพร่ให้ครูและบุคลากร  นักเรียน
นักศึกษาผู้ปกครองทราบ  และจัดเก็บระเบียบไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานปกครอง   1. บันทึกแจ้งรายชื่อครูปกครองแผนก
วิชา 
แผนกวิชาทุกแผนก        
 
งานปกครอง    1. พ.ร.บ. เครื่องแบบนักเรียน
นักศึกษา  พ.ศ. 2551 
คณะกรรมการปกครอง     2. ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบ 
แผนกวิชา        นักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 
2551 
    3. กฎกระทรวงศึกษาธิการก าหนด
ความประพฤติ 
        นักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
    4. ระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยเครื่องแบบ
และการแต่งกาย 
    5. ระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์
การพิจารณาโทษ 
 
คณะกรรมการปกครอง  1. แผนการตรวจประจ าสัปดาห ์
แผนกวิชา 
 
 
คณะกรรมการปกครอง  1. แผนการตรวจประจ าสัปดาห ์
แผนกวิชา    2. แบบบันทึกผลการตรวจ 
 
 
 
 
งานปกครอง   1.บันทึกรายงานพร้อมเอกสารที่
เก่ียวข้อง 
คณะกรรมการแผนกวิชา 
 
 
 
 
ครูที่ปรึกษา   1. แฟูมประวัติผู้เรียน 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานการดูแลนักเรียนนักศึกษาตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ 
งานปกครอง 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  ใช้ในกรณีที่มีการสุ่มตรวจตามแผนที่ก าหนดและมีความผิดเล็กน้อย 
 
   ตัดคะแนนน้อยกว่า  20  คะแนน 

 

เริ่มต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการปกครองแผนกวิชา 

เสร็จส้ิน 

ด าเนินการตรวจตามแผนที่
ก าหนด 

จัดท าแผนการตรวจประจ าสัปดาห ์

ศึกษากฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ 

สรุปผลการตรวจและรายงานผล 

ถูกระเบียบ ถูกระเบียบ 

ยกย่องชมเชย ตักเตือน/ปรบัปรุงแก้ไข 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การดูแลนักเรียนนักศึกษาตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ) 
  1.  งานปกครอง  จัดท าบันทึกข้อความแจ้งแผนกวิชาทุกแผนกวิชา  เพื่อมอบหมายหน้าท่ีให้ครูแต่ละแผนก
วิชาเป็นครูปกครองประจ าแผนกวิชา 
  2.  งานปกครอง  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการปกครองแผนกวิชาเสนอผู้อ านวยการลงนาม 
3.  งานปกครอง  รวบรวมกฎหมาย  ระเบียบ 
ข้อบังคับต่างๆ  จัดให้คณะกรรมการปกครองแผนกวิชาศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจ 
  4.  คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา  จัดท าแผนการตรวจเครื่องแบบและการแต่งกาย  และความประพฤติ
ของนักเรียนนักศึกษา   
 5.  คณะกรรมการปกครอง  ด าเนินการตรวจเครื่องแบบและการแต่งกาย  และความประพฤติของนักเรียน
นักศึกษา 
  6.  คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา  ยกย่องชมเชยนักเรียนนักศึกษากรณีท าถูกระเบียบ 
  7.  คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา  พิจารณาโทษ  ว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนนักศึกษาท่ีกระท าความผิด   
กรณีกระท าความผิดซ้ าให้ตัดคะแนนความประพฤติ  หรือพิจารณาโทษอย่างอื่นประกอบด้วยตามลักษณะการกระท า
ความผิด 
  8.  คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา  สรุปผลการตรวจและรายงานผลการตรวจให้ผู้อ านวยการวิทยาลัย
ทราบ  โดยผ่านรองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
  9.  กรณีตรวจพบนักเรียนนักศึกษากระท าผิดระเบียบ  ครูท่ีปรึกษาพิจารณาโทษว่ากล่าวตักเตือน  และ
พิจารณาโทษอย่างอื่นประกอบด้วยตามลักษณะการกระท าความผิด 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 
งานปกครอง 

   
       ผู้รับผิดชอบ     หลักฐาน 

หัวหน้างานปกครอง       1. บันทึกเหตุการณ์นักเรียนนักศึกษาะ
เลาะวิวาท 
คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา   ภาคเรียนที่ผ่านมา 

        2. หมุดจุดเสี่ยงใน google 
 
 
 

งานปกครอง 1. ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเฝูาระวังจุด
เสี่ยง 

2. นโยบายมาตรการ  สอศ.ศธ. 
 

งานปกครอง         1. บันทึกเชิญประชุม     คณะกรรมการ
ปกครอง  2. ระเบียบวาระการประชุม 
 
 
      

แผนกวิชา      3. รายงานการประชุม 
 
 

 
 

ผู้อ านวยการ  1. มาตรการปูองกันและแก้ไขปัญหาทะเลาะวิวาท 
 

งานปกครอง 1. หนังสือราชการและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
งานปกครอง   1. ข้อมูลจุดเสี่ยง 
คณะกรรมการเฝูาระวังจุดเสี่ยง 

 
งานปกครอง   1. บันทึกรายงานจุดเสี่ยง 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

วิเคราะห์จุดเสี่ยง 

พิจารณาเห็นชอบและ
ลงนาม 

ประชุมคณะกรรมการ 

หนังสือแจ้งสถานศึกษาอื่นและเครือข่าย 

แต่งต่ังคณะกรรมการเฝ้าระวังจุดเสี่ยง 

ตรวจจุดเสี่ยง 

ส้ินสุด 

คณะกรรมการปกครอง 
ครูที่ปรึกษา 

รายงานผล 



 
 

185 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การป้องกันและแก้ปัญหาการทะเลาะวิวาท) 
  1.  งานปกครองและคณะกรรมการปกครองแผนกวิชา  รวบรวมข้อมูลของภาคเรียนท่ีผ่านท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา  แล้ววิเคราะห์ก าหนดจุดเส่ียง  ปักหมุดจุดเส่ียงการทะเลาะวิวาทของนักเรียน
นักศึกษาใน  google  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
  2.  งานปกครองและคณะกรรมการปกครองแผนกวิชา  ศึกษานโยบายส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษาและจัดท ามาตรการปูองกันและแก้ไขปัญหาทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 
  3.  งานปกครอง  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเฝูาระวังจุดเส่ียงปูองกันและแก้ไขปัญหาการทะเลาะ
วิวาทของนักเรียนนักศึกษา 
  4.  งานปกครอง  จัดประชุมคณะกรรมการเฝูาระวังจุดเส่ียง  คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา  โดยมีบันทึก
เชิญประชุม  ระเบียบวาระการประชุมและจัดบันทึกรายงานการประชุม  เพื่อพิจารณายกร่างมาตรการปูองกันและ
แก้ไขปัญหาทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 
  5.  งานปกครองและคณะกรรมการเฝูาระวังจุดเส่ียง  คณะกรรมการปกครอง  พิจารณาร่างมาตรการปูองกัน
และแก้ไขปัญหาการทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 
  6.  งานปกครองจัดท าหนังสือราชการแจ้งสถานศึกษาอื่นๆ  ท่ีมีเหตุการณ์ทะเลาะวิวาทระหว่างกันของ
นักเรียนนักศึกษา  และแจ้งหน่วยงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง  เช่น  สถานีต ารวจ  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  ส านักงาน
ศึกษาธิการภาค  และส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  7. คณะกรรมการเฝูาระวังจุดเส่ียงคณะกรรมการปกครองด าเนินออกตรวจจุดเส่ียง เฝูาระวังปูองกัน 
  8. คณะกรรมการผู้ออกตรวจรายงานผล/เหตุการณ์ประจ าวัน 
  9.  คณะกรรมการยกย่องช่ืนชมนักเรียนนักศึกษาท่ีปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี 
  10.  กรณีมีนักเรียนนักศึกษากระท าความผิดกฎ  ระเบียบหรือก่อเหตุทะเลาะวิวาท  คณะกรรมการผู้ออก
ตรวจรายงานหรือแจ้งผู้อ านวยการสถานศึกษา  ผ่านครูที่ปรึกษาและครูปกครองแผนกวิชานั้น 
  11.  กรณีมีเหตุการณ์ทะเลาะวิวาทให้เข้าสู่กระบวนการพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา   
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานโครงการรณรงค์ป้องกันปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. หนังสือ  สอศ.และนโยบาย  สอศ.ศธ. 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  2. เอกสาร/ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  2. โครงการรณรงค์ปูองกันปัญหายาเสพติด 
        และโรคเอดส์ 
 
 
 

ผู้อ านวยการ  1. โครงการรณรงค์ปูองกันปัญหายาเสพติด 
        และโรคเอดส์ 

 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ    
   

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
คณะกรรมการด าเนินงาน 2. ระเบียบวาระการประชุม 
    3. บันทึกรายงานผลการประชุม 
คณะกรรมการ   1. หนังสือราชการ 
งานโครงการพิเศษฯ   2. ก าหนดการกิจกรรมรณรงค ์
 

คณะกรรมการ   1. สผ.1/บันทึกข้อความเห็นชอบจัดซื้อวัสดุ 
งานโครงการพิเศษฯ      
 
คณะกรรมการ   1. เอกสารประกอบการบรรยาย 
งานโครงการพิเศษฯ   2. สื่อต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
วิทยากร   
 

คณะกรรมการ   1. นิทรรศการ 
งานโครงการพิเศษฯ    2. รูปภาพ 
    3. ปูายไวนิล 
 
 

คณะกรรมการ   1. แบบประเมินผลโครงการ 
งานโครงการพิเศษฯ    2. รูปภาพ    
 

คณะกรรมการ   1. บันทึกรายงานผล 
งานโครงการพิเศษฯ    2. สรุปผลการด าเนินโครงการ 
    3. จัดท ารูปเล่มโครงการ 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. รูปเล่มโครงการ 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ศึกษาขอบเขตแนวทางนโยบาย สอศ./
กระทรวงศึกษาธิการ 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

จัดท าโครงการและเสนอขออนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 

แก้ไข 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวข้องด้านเอดส์ 

จัดฝึกอบรมให้ความรู้เก่ียวกับการป้องกันปัญหา 
ยาเสพติดและโรคเอดส์ 

จัดนิทรรศการรณรงค์ป้องกันปัญหา 
ยาเสพติดและโรคเอดส์ 

ประเมินผลโครงการ 

สรุปรายงานผล 

จัดเก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการรณรงค์ป้องกันปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์) 

1. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ศึกษา
ขอบเขตแนวทางการด าเนินงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  และศึกษา
ความรู้เพิ่มเติมเกี่ยวกับยุทธศาสตร์มาตรการการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาและโรค
เอดส์ 

2. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าโครงการรณรงค์ปูองกันปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์และ
บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติโครงการตามล าดับขั้น 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติโครงการ  กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ  งานโครงการ
พิเศษและบริการชุมชน  แก้ไขโครงการตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 

4. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการเสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษาลงนาม 

5. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการเพื่อสร้าง
ความเข้าใจในรายละเอียดและหน้าท่ีตามค าส่ัง  พร้อมจดบันทึกรายงานการประชุม 

6. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินงานตามโครงการ 

7. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประชาสัมพันธ์กิจกรรมโครงการ
จัดหาวัสดุอุปกรณ์และด าเนินกิจกรรมโครงการ 

8. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประเมินผลและสรุปรายงานผล
โครงการตามล าดับขั้นเสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 
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งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
งานปกครอง 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
งานปกกครอง   1. แผนปฏิบัติการปูองกันและแก้ไข 
งานโครงการพิเศษฯ       ปัญหายาเสพติดของรัฐบาล 
งานสวัสดิการฯ   2. แผนปฏิบัติการปูองกันและแก้ไข 
        ปัญหายาเสพติดของ 
        กระทรวงศึกษาธิการ 
 

งานปกครอง   1. ร่างแผนบ าบัดการปูองกันและ
แก้ไข 
งานโครงการพิเศษฯ       ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
งานสวัสดิการฯ    
  
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ    1. ร่างแผนปฏิบัติการปูองกันและ 
ผู้อ านวยการ       แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถาน 
        ศึกษา 
งานปกครอง   1. ปูายไวนิล 
งานโครงการพิเศษฯ   2. แผ่นพับ       
งานสวัสดิการฯ   3. ใบปลิว 
 
 
งานปกครอง   1. หนังสือส่งตัวนักเรียนนักศึกษา 
ส านักงานสาธารณสุข      เข้ารับการบ าบัด 
หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องอื่น  2. หนังสือรายงานผลโครงการ 
 
 
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกข้อความ 
    2. แบบรายงานผลออนไลน์จาก 
        เว็บไซต์ 
   
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ศึกษาแผนปฏบิัติการป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ส้ินสุด 

ผู้อ านวยการพิจารณา 

รณรงค์ป้องกัน
ยาเสพติด 

รายงานผลการสุ่ม       
ตรวจสารเสพติด 

จัดท าแผนปฏิบตัิการป้องกันและแก้ปญัหาในสถานศึกษา 

ส่งเข้ารับการ
บ าบัด 

สุ่มตรวจสารเสพติด 

นักเรียน 
นักศึกษา 

ไม่พบสารเสพติด พบสารเสพติด 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

189 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด) 
  1.  งานปกครอง   งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา  ศึกษาแผนปฏิบัติ
การปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดของรัฐบาลและนโยบายท่ีเกี่ยวข้องกับยาเสพติดของส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ 
  2.  งานปกครอง   งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา  ร่วมกันจัดท า
แผนปฏิบัติการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  3. งานปกครอง   เสนอแผนปฏิบัติการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้สถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 
    4.  ผู้อ านวยการสถานศึกษา  พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการ 
  5.  งานปกครอง   งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา  ร่วมกันรณรงค์
ต่อต้านยาเสพติด  จัดกิจกรรมโครงการต่อต้านยาเสพติดภายในสถานศึกษาและสุ่มตรวจสารเสพติดกับนักเรียน
นักศึกษา 
  6.  กรณีสุ่มตรวจสารเสพติดในร่างกายนักเรียนนักศึกษา  งานปกครองจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียนนักศึกษา
เข้ารับการบ าบัดให้กับสาธารณสุขจังหวัดหรือหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  7.  งานปกครอง  รายงานผลการสุ่มตรวจสารเสพติด 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการพนนั ม่ัวสุมและปัญหาสังคม 

งานปกครอง 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานปกครอง               1. พ.ร.บ.การพนัน  พ.ศ. 2478 
   2. พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
    3. กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความ 
        ประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
 

งานปกครอง   1. ร่างแผนปฏิบัติการปูองกันและแก้ไขปัญหา 
ครูที่ปรึกษา       การพนัน 
    2. พ.ร.บ.การพนัน  พ.ศ.  2478 
    3. พ.ร.บ. คุ้มครองเด็ก  พ.ศ. 2546 
 

งานปกครอง   1. แบบรายงานผลการตรวจ 
ครูที่ปรึกษา    
     

 
   1. บันทึกรายงานการกระท าผิดกฎระเบียบ 
 
 
 
   คณะกรรมการปกครอง 1. บันทึกการกระท าความผิด 
                ผู้อ านวยการ   2. รายงานการประชุมคณะ 
        กรรมการปกครองนักเรียน  
          นักศึกษา 
 

ครูที่ปรึกษา  1. บันทึกข้อความพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 
งานปกครอง 

 
   

เริ่มต้น 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ 

ส้ินสุด 

พิจารณาโทษ 

รณรงค์ป้องกันปัญหาการพนัน 

จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและ              
แก้ไขปัญหาการพนัน 

รวบรวมสรุปโครงการประจ าปีการศึกษา 

ตรวจจับนักเรียนนักกษาที่เล่นการ
พนันและมั่วสุม/ปญัหาสังคม 

รณรงค์ป้องกันปัญหาการพนัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การป้องกันและแก้ไขปัญหาการพนันและม่ัวสุม / สังคม) 

1. ศึกษาระเบียบ  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินการ 
2. จัดท ากิจกรรมแผนงานโครงการปูองกันและแก้ไขปัญหาการพนันมั่วสุมไว้ในแผนโครงการของฝุายพัฒนา

กิจการนักเรียนนักศึกษา 
3. ด าเนินการโครงการปูองกันและแก้ไขปัญหาการพนันมั่วสุม  โครงการจัดอบรมประชุมสัมมนาให้ความรู้ 
4. จัดนิทรรศการให้ความรู้เรื่องโทษของการพนัน 
5. จัดต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ  ดูแลพฤติกรรมการมั่วสุม  เล่นการพนัน  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
6. ด าเนินการตามกฎระเบียบสถานศึกษา  มีบทลงโทษและให้ขวัญก าลังใจบุคคลท่ีท าดีเป็นตัวอย่าง 
7. สรุปรายงานผลแผนงานโครงการและพร้อมปรับปรุง  โดยด าเนินการครั้งต่อไป 
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งานการพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา 
งานปกครอง 

                 ผู้รับผิดชอบ         หลักฐาน 
     งานปกครอง  1. ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
ผู้อ านวยการ   1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
  
คณะกรรมการ   1. พ.ร.บ.เคร่ืองแบบนักเรียน
นักศึกษา  พ.ศ. 2551 
    2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ
ว่าด้วยเคร่ืองแบบนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2551 
    3. กฎกระทรวงก าหนดความ
ประพฤติของนักเรียนนักศึกษา  พ.ศ.  2548 
    4. ระเบียบสถานศึกษาด้วยการ
การแต่งกายนักศึกษา 
    5. ระเบียบสถานศึกษาว่าด้วย
การพิจารณาโทษ 
 
งานปกครอง   1. แบบตัดคะแนน 
    2. แบบท าทัณฑ์บน 
    3. บันทึกรายงานเหตุการณ์การ
กระท าผิดระเบียบ 
 
งานปกครอง   1. หนังสือแจง้ผู้ปกครอง 
   
คณะกรรมการ   1. พยานบุคคล 
    2. พยานแวดล้อม 
 
งานปกครอง    1. บันทึกเชิญประชุม 
    2. ระเบียบวาระการประชุม 
    3. รายงานการประชุม 
     
งานปกครอง   1. หนังสือแจง้ผู้ปกครอง 

 
 
 
 
งานปกครอง   1. แฟูมประวัตินักเรียน
นักศึกษา 
   2. ข้อมูลสารสนเทศ/อมพิวเตอร์ 
 
งานปกครอง  1. บันทึกข้อความพร้อมสารที่เก่ียวข้อง 

 
หมายเหตุ ใช้กับกรณีนักเรียนนักศึกษากระท าความผิดถูก      
ตัดคะแนนไม่น้อยกว่า  20  คะแนน  หรือถูกท าทัณฑ์บน  
หรือถูกให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

 
 

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ                     
ปกครองนักเรียนนักศึกษา 

ส้ินสุด 

เสนอผู้อ านวยการ 

จัดท าบันทึกข้อมูลการกระท าความผิดของ
นักเรียนนักศึกษา 

แจ้งผู้ปกครอง 

แจ้งผู้ปกครองร่วมรบัฟัง 

ร้องทุกข์อุธรณ์ 

ศึกษาระเบียบ 

ประชุมคณะกรรมการ          
พิจารณาความผิด 

สอบสวนความผิด/สืบหาข้อเท็จจริง 

เสนอผู้อ านวยการ 

ผู้ปกครองพิจารณา 

บันทึกประวัติ 

รายงานผล 
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ขั้นตอนการฏิบัติงาน  (การพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา) 

1. งานปกครอง  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา  ประจ าปีการศึกษา 
2. บันทึกเสนอผู้อ านวยการลงนามค าส่ังคณะกรรมการพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา 
3. คณะกรรมการพิจารณาโทษ  ศึกษากฎหมาย  ระเบียบและข้อบังคับต่างๆ  เช่น  พ.ร.บ.เครื่องแบบ

นักเรียนนักศึกษา  พ.ศ.  2551  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียนนักศึกษา  
พ.ศ. 2551  กฎกระทรวงศึกษาธิการก าหนดความประพฤตินักเรียนนักศึกษา  พ.ศ.  2548  ระเบียบ
สถานศึกษาว่าด้วยการแต่งกายของนักเรียนนักศึกษา  ระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยการพิจารณาโทษ 

4. งานปกครอง  รวบรวมบันทึกข้อมูลการกระท าความผิดของนักเรียนนักศึกษาท่ีได้รับรายงานจาก
คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา  หรือครู ท่ีปรึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังการให้
คณะกรรมการพิจารณาโทษพิจาณาด าเนินการลงโทษ 

5. งานปกครอง  จัดท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองให้มารับทราบข้อกล่าวหานักเรียนนักศึกษากระท าความผิด 
6. คณะกรรมการพิจารณาโทษด าเนินการสวบสวนหาข้อเท็จจริง  รวบรวมพยานหลักฐานต่างๆ 
7. งานปกครอง  เชิญคณะกรรมการพิจารณาโทษประชุมพิจารณาโทษตามพยานหลักฐานพร้อมท้ังจด

บันทึกรายงานการประชุม 
8. งานปกครอง  รายงานผลการประชุมคณะกรรมการพิจารณาโทษให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ัง

การ 
9. งานปกครอง  แจ้งผู้ปกครองให้รับทราบกรณีคณะกรรมการพิจารณาแล้วให้ลงโทษนักเรียนนักศึกษาท่ี

กระท าความผิด  ถ้าหากผู้ปกครองหรือนักเรียนนักศึกษามีความเห็นคัดค้าน  ไม่เห็นด้วยสามารถท าเป็น
หนังสือร้องทุกข์ต่อผู้อ านวยการ 

10. งานปกครอง  บันทึกลงในประวัติผู้เรียน  กรณีการยอมรับผลการกระท าความผิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

งานสวัสดิการฯ   1. โครงการท าประกันอุบัติเหตุ 
 
 
งานสวัสดิการฯ   1. บันทึกขอเสนออนุมัติโครงการ 
    2. โครงการท าประกันอุบัติเหตุ 
 
 
รองฯ ฝุายพัฒนา  1. โครงการท าประกันอุบัติเหตุ 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
งานสวัสดิการฯ   1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
งานสวัสดิการฯ  1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
รองฯ ฝุายวิชาการ   2. ระเบียบวาระการประชุม 
 
 
คณะกรรมการ  1. รายละเอียดของบริษัทที่เสนอทุกบริษัท 
 
 
 
 
 
งานสวัสดิการ   1. ใบเสร็จรับเงินชั่วคราว 
 
 
งานสวัสดิการฯ   1. ประกาศรายชื่อผู้ท าประกัน 
 

งานสวัสดิการฯ    1. ใบค าร้องขอเบิกค่าชดเชย  
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานประกันอุบัติเหตุนักเรียนนักศึกษา 
งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา 

         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดพิมพ์โครงการจัดการท าประกันอุบัติเหตุ 

ส้ินสุด 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

บริษัทจ่ายค่าชดเชยการรักษาพยาบาล 

เก็บเงินค่าท าประกันอุบัติเหตุ/ประกาศรายชื่อ/จัดส่ง 

เสนอโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

แก้ไข 

ไม่ผ่าน 

อนมุัติ 

ประชุมคณะกรรมการ 

คัดเลือกบริษัทประกัน 

สรุปยอดผู้ท าประกันอุบัติเหตุ/ประกาศรายชื่อ/จัดส่ง 

รับค าร้องขอค่าชดเชยรักษาพยาบาล 

จัดส่งเอกสารให้กับบริษัทประกันอุบัติเหตุ 

จ่ายเงินชดเชยให้กับนักเรียนนักศึกษา 

ปรับปรุง 

สรุปรายงานผล 

จัดเก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การท าประกันอุบัติเหตุ) 

1. จัดท าแผนโครงการท าประกันอุบัติเหตุของผู้เรียน 
2. เสนอโครงการ 
3. ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติโครงการ 
4. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดท าประกันอุบัติเหตุของสถานศึกษา 
5. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบริษัทประกันอุบัติเหตุ 
6. ด าเนินการจัดท าประกันอุบัติเหตุแก่ผู้เรียน  สรุปยอดผู้จัดท า 
7. ด าเนินการชดเชยค่ารักษาพยาบาลเมื่อเกิดเหตุ 
8. สรุปรายงานและเสนอแนะแนวทางด าเนินโครงการในครั้งต่อไป 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การจัดสวัสดิการพยาบาล) 

1. ด าเนินการส ารวจยาและเวชภัณฑ์คงเหลือ 
2. จัดพิมพ์และเสนอโครงการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์เพื่อขออนุมัติ 
3. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
4. ด าเนินการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ 
5. สรุปผลการส ารวจยาและเวชภัณฑ์ 
6. สรุปผลรายการยาและเวชภัณฑ์ 
7. เมื่อนักเรียนนักศึกษามีอาการบาดเจ็บด าเนินการดังนี้ 

a. อาการไม่หนัก  จะด าเนินการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
b. อาการหนัก  จะด าเนินการส่งโรงพยาบาลและแจ้งผู้ปกครอง 

8. รายงานผลการรักษาพยาบาล 
9. จัดท าแบบบันทึกประวัติการรักษาพยาบาล 
10. ท าสรุปการใช้บริการแต่ละภาคเรียน 
11. รายงานผลแต่ละภาคเรียน 
12. รายงานผลแต่ละภาคเรียน 
13. ด าเนินการส ารวจยาและเวชภัณฑ์คงเหลือ 
14. จัดพิมพ์และเสนอโครงการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์เพื่อขออนุมัติ 
15. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
16. ด าเนินการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ 
17. สรุปผลการส ารวจยาและเวชภัณฑ์ 
18. เมื่อนักเรียนนักศึกษามีอาการบาดเจ็บด าเนินการดังนี้ 

a. อาการไม่หนัก  จะด าเนินการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
b. อาการหนัก  จะด าเนินการส่งโรงพยาบาลและแจ้งผู้ปกครอง 

19. รายงานผลการรักษาพยาบาล 
20. จัดท าแบบบันทึกประวัติการรักษาพยาบาล 
21. ท าสรุปการใช้บริการแต่ละภาคเรียน 
22. รายงานผลแต่ละภาคเรียน 

 
 



 
 

 
 
 
งานสวัสดิการฯ   1. แบบส ารวจเวชภัณฑ์ 
 
 
งานสวัสดิการฯ   1. โครงการจัดสวัสดิการพยาบาล 
 
 
งานสวัสดิการฯ  1. บันทึกขอเสนออนุมัติโครงการ 
    2. โครงการจัดสวัสดิการพยาบาล 
 

รองฯ ฝุายพัฒนา  1. โครงการจัดสวัสดิการพยาบาล 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 

งานสวัสดิการฯ   1. บันทึกเสนอร่างค าสั่ง 
รองฯ ฝุายวิชาการ   2. ค าสั่งแต่งต้ัง 
ผู้อ านวยการ 
 

คณะกรรมการ   1. สรุปการส ารวจยาและเวชภัณฑ์ 
    2. สรุปผลรายการยาและเวชภัณฑ์ 
 

งานสวัสดิการฯ 
หัวหน้าแผนกวิชา 
 

งานสวัสดิการ 
หัวหน้าแผนกวิชา 
 

งานสวัสดิการฯ   1. บันทึกรายงานผลการรักษา 
หัวหน้าแผนกวิชา   
  
 
 
 
 
 
 
 

งานสวัสดิการฯ    1. แบบบันทึกประวัติการรักษาพยาบาล
   
 
 
 

งานสวัสดิการฯ   1. บันทึกรางานผล 
    2. สรุปผลแต่ละภาคเรียน 
งานสวัสดิการฯ  1. รูปเล่มสรุปโครงการ 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานจัดสวัสดิการพยาบาล 
งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา 

 
        ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส ารวจยาและเวชภัณฑค์งเหลือ 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

บันทึกประวัติ 

จัดพิมพ์โครงการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ ์

เสนอโครงการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ 

ปรับปรุง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ด าเนินการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ 

จัดส่งโรงพยาบาล/แจ้งผู้ปกครอง ปฐมพยาบาล 

สรุปการใช้บริการแต่ละภาคเรียน 

ตรวจอาการเบื้องต้น 

รายงานผล 

รายงานผลแต่ละภาคเรียน 



 
 

งานสวัสดิการฯ   1. โครงการติดตามการเข้าพักทั้งในและ 
        นอกสถานศึกษา 
 
 

งานสวัสดิการฯ   1. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
    2. โครงการติดตามการเข้าพักทั้งในและ 
        นอกสถานศึกษา 
รองฯ ฝุายพัฒนา  1. โครงการติดตามการเข้าพักทั้งในและ 
ผู้อ านวยการ      นอกสถานศึกษา 
 
 
 

งานสวัสดิการฯ  1. บันทึกเสนอแต่งต้ัง 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

งานสวัสดิการฯ  1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   2. ระเบียบวาระการประชุม 
 
 

คณะกรรมการ   1. แบบส ารวจข้อมูลการเข้าพัก 
งานสวัสดิการฯ 
 
 

คณะกรรมการ   1. บันทึกขอติดตาม 
    2. รูปภาพ 
คณะกรรมการ   1. บันทึกรายงานเหตุการณ ์
งานสวัสดิการฯ    
 

งานสวัสดิการฯ   1. บันทึกรายงานผล 
  
 

งานสวัสดิการฯ    1. รูปเล่มโครงการ  
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานติดตามการเข้าพักทั้งในและนอกสถานศึกษา 
งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดพิมพ์โครงการติดตามการเข้าพัก 
ทั้งในและนอกสถานศึกษา 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

ด าเนินการติดตามการเข้าพักตามก าหนด 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

แก้ไข 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ส ารวจข้อมูลการเข้าพักของนักเรียนนักศึกษา 

รายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นตามจริง 

สรุปรายงานผลประจ าภาคเรียน 

จัดเก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การติดตามการเข้าพักทั้งในและนอกสถานศึกษา) 

1. งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา  จัดพิมพ์และเสนอขออนุมัติโครงการติดตามการเข้าพักท้ังในและนอก
สถานศึกษา 

2. รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  พิจารณากล่ันกรองก่อนเสนอขออนุมัติต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษา  พิจารณาอนุมัติโครงการ 
4. งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา  ร่างค าส่ัง และเสนอฃออนุมัติแต่งต้ังกรรมการด าเนินโครงการ 
5. งานสวัสดิการนักเรียนนักศึก ขออนุญาติประชุมคณะกรรมการเพื่อเตรียมความพร้อม 
6. คณะกรรมการด าเนินงานส ารวจข้อมูลการเข้าพักของนักเรียนนักศึกษาและติดตามการเข้าพักตาม

ก าหนดการ 
7. รายงาผลการติดตามและเหตุการณ์ตามจริง 
8. สรุปผลและรายงานผลประจ าภาคเรียน  พร้อมท้ังจัดเก็บเอกสารเป็นรูปเล่ม 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. แบบส ารวจความต้องการฝึกอาชีพ 
 
 
 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   2. โครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพ 
        ระยะสั้นแก่ชุมชนและบุคคล 

     
   

ผู้อ านวยการ   1. โครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพ 
        ระยะสั้นแก่ชุมชนและบุคคล 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอขออนุมัติค าสั่ง 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
คณะกรรมการด าเนินงาน 2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
    3. รายงานผลการประชุม 
งานโครงการพิเศษฯ   1. หนังสือราชการ 
คณะกรรมการ   2. ก าหนดการ 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. สผ.1/บันทึกข้อความเห็นชอบการจัดซื้อวัสดุ 
คณะกรรมการ 
 

คณะกรรมการ  1. เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
งานโครงการพิเศษฯ   2. รูปภาพ 
 

คณะกรรมการ   1. แบบประเมินผลโครงการ 
งานโครงการพิเศษฯ  2. รูปภาพ 
 

คณะกรรมการ   1. บันทึกรายงานผล 
งานโครงการพิเศษฯ    2. สรุปผลการด าเนินงานโครงการ 
 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. รูปเล่มโครงการ 
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งานโครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพระยะสั้นแก่ชุมชนและบุคคล 
งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 

   ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส ารวจความต้องการและประสานงานกับชุมชน 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

จัดท าโครงการและเสนอขออนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 

แก้ไข 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประสานงานกับบุคคล/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินการฝึกอบรมวิชาชีพให้กับชุมชนและบุคคล 

ประเมินผลโครงการ 

สรุปรายงานผลโครงการ 

จัดเก็บเอกสาร 



 
 

199 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพระยะสั้นแก่ชุมชนและบุคคล) 

1. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  จัดท าแบบ
ส ารวจความต้องการอาชีพของชุมชนในการขอรับการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพระยะส้ัน  เพื่อ
ก าหนดพื้นท่ีเปูาหมายการออกหน่วยบริการหรือออกหน่วยตามท่ีได้รับหนังสือจากส่วนราชการภูมิภาค
จังหวัด  หรือส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือหน่วยงานอื่น  ให้ออกหน่วยฝึกอบรมและ
ให้บริการวิชาการระยะส้ัน 

2. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าโครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพระยะส้ันแก่ชุมชน
และบุคคลบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติตามล าดับขั้น 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติโครงการ  กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ  งานโครงการ
พิเศษและบริการชุมชน  แก้ไขโครงการตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 

4. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการเสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 

5. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการเพื่อสร้าง
ความเข้าใจในรายละเอียดและหน้าท่ีตามค าส่ัง  พร้อมจดบันทึกรายงานการประชุม 

6. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประสานงานกับบุคคลหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินงานตามโครงการ 

7. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประชาสัมพันธ์กิจกรรมโครงการ
จัดหาวัสดุอุปกรณ์และด าเนินกิจกรรมโครงการ 

8. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประเมินผลและสรุปรายงานผล
โครงการตามล าดับขั้นเสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการตามพระราชด าริ) 
1. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ศึกษา

ขอบเขตแนวทางการด าเนินงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  และศึกษา
ความรู้เพิ่มเติมเกี่ยวกับเรื่องท่ีเป็นนโยบายส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  จากเว็บไซต์ต่างๆ  
หรือเอกสารอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง 

2. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าโครงการตามพระราชด าริและบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติ
โครงการตามล าดับขั้น 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติโครงการ  กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ  งานโครงการ
พิเศษและบริการชุมชน  แก้ไขโครงการตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 

4. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการเสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 

5. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการเพื่อสร้าง
ความเข้าใจในรายละเอียดและหน้าท่ีตามค าส่ัง  พร้อมจดบันทึกรายงานการประชุม 

6. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประสานงานกับบุคคลหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินงานตามโครงการ 

7. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประชาสัมพันธ์กิจกรรมโครงการ
จัดหาวัสดุอุปกรณ์และด าเนินกิจกรรมโครงการ 

8. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประเมินผลและสรุปรายงานผล
โครงการตามล าดับขั้นเสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 



 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ            อาชีวศึกษา 
    2. เอกสารข้อมูลที่เก่ียวข้องจากเว็บไซต์ 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกขอเสนออนุมัติโครงการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  2. โครงการพระราชด าริ 
 
 
 

ผู้อ านวยการ   1. โครงการตามพระราชด าริ 
 
 
 
 
 
 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
คณะกรรมการด าเนินงาน  2. ระเบยีบวาระการประชุม 
    3. รายงานการประชุม 
คณะกรรมการ   1. หนังสือขออนุญาตประชาสัมพันธ์ 
งานโครงการพิเศษฯ   2. ปูายประชาสัมพันธ์ 
 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. สผ.1/บันทึกข้อความเห็นชอบจัดซื้อวัสดุ 
 
 
 

คณะกรรมการ   1. หนังสือราชการ 
งานโครงการพิเศษฯ   2. ก าหนดการ 
 

คณะกรรมการ   1. เอกสารที่เก่ียวข้อง 
งานโครงการพิเศษฯ   2. รูปภาพ 
 

คณะกรรมการ   1. แบบประเมินโครงการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
คณะกรรมการ   1. บันทึกรายงาน 
งานโครงการพิเศษฯ   2. สรุปผล 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. รูปเล่มโครงการ 
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งานโครงการตามพระราชด าริ 
งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ศึกษาขอบเขตแนวทางนโยบาย  สอศ.ศธ. 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

จัดท าโครงการและเสนอขออนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 

แก้ไข 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประชาสัมพันธ์โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินโครงการ 

ประเมินโครงการ 

สรุปรายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการตามพระราชด าริ) 

1. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ศึกษา
ขอบเขตแนวทางการด าเนินงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  และศึกษา
ความรู้เพิ่มเติมเกี่ยวกับเรื่องท่ีเป็นนโยบายส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  จากเว็บไซต์ต่างๆ  
หรือเอกสารอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง 

2. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าโครงการตามพระราชด าริและบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติ
โครงการตามล าดับขั้น 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติโครงการ  กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ  งานโครงการ
พิเศษและบริการชุมชน  แก้ไขโครงการตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 

4. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการเสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 

5. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการเพื่อสร้าง
ความเข้าใจในรายละเอียดและหน้าท่ีตามค าส่ัง  พร้อมจดบันทึกรายงานการประชุม 

6. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประสานงานกับบุคคลหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินงานตามโครงการ 

7. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประชาสัมพันธ์กิจกรรมโครงการ
จัดหาวัสดุอุปกรณ์และด าเนินกิจกรรมโครงการ 

8. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประเมินผลและสรุปรายงานผล
โครงการตามล าดับขั้นเสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. โครงการแก้ปัญหาความยากจนฝึก 
        108  อาชีพ 
    2. แบบส ารวจความต้องการอาชีพ 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
    2. โครงการแก้ปัญหาความยากจนฝึก 
        108  อาชีพ 
 
ผู้อ านวยการ  1. โครงการแก้ปัญหาความยากจนฝึก 
         108  อาชีพ 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอขออนุมัติค าสั่งแต่งต้ัง 
      คณะกรรมการ 
   2. ค าสัง่แต่งต้ังคณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
   2. ระเบียบวาระการประชุม 
    3. รายงานผลการประชุม 
คณะกรรมการ   1. หนังสือประสานงาน 
งานโครงการพิเศษฯ    
 

คณะกรรมการ   1. สผ.1 
งานโครงการพิเศษฯ      
 

คณะกรรมการ   1. ใบความรู้/แบบฝึก 
    2. รูปภาพ 
 
 

คณะกรรมการ   1. แบบประเมินโครงการ 
งานโครงการพิเศษฯ    2. รายชื่อผู้เข้ารับการฝึก  108  อาชีพ 
 

คณะกรรมการ   1. บันทึกรายงานผล 
งานโครงการพิเศษฯ    2. สรุปผลโครงการ    
 
งานโครงการพิเศษฯ   1. รูปเล่มโครงการ 
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โครงการแก้ปัญหาความยากจนและฝึก  108  อาชีพ 
งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 

  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดท าโครงการแก้ปญัหาความยากจนฝึก 108 อาชีพ 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

แก้ไข 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ประสานงานหน่วยงานจังหวัดหรืออ าเภอ 

ด าเนินการฝึกอบรม 108 อาชีพ 

ประเมินผลโครงการ 

สรุปรายงานผล 

จัดเก็บเอกสาร 



 
 

รองฯฝุายพัฒนาฯ        1. หนังสือ สอศ.และรายละเอียดโครงการ 
งานโครงการพิเศษฯ   2. ใบจัดสรรงบประมาณ 
 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
    2. โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน / 
        อาชีวะอาสา 
 

 

ผู้อ านวยการ   1. โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน / 
        อาชีวะอาสา 

 

รองฯ ฝุายพัฒนาฯ    1. แบบสอบถามความต้องการของชุมชน 
หัวหน้างานโครงการพิเศษฯ 
ครูผู้รับผิดชอบแต่ละภารกิจ 

 
 
 
 

รองฯ ฝุายพัฒนาฯ    1. บันทึกเสนอขออนุมัติค าสั่ง 
งานโครงการพิเศษฯ   2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   2. ระเบียบวาระการประชุม 
    3. บันทึกรายงานผลการประชุม 
คณะกรรมการ   1. หนังสือขอความอนุเคราะห ์
    2. ก าหนดการ 

คณะกรรมการ   1. หนังสือขออนุญาตประชาสัมพันธ์ องค์การ
บริหารส่วนต าบล    2. ปูายไวนิลประชาสัมพันธ ์
เทศบาล/สถานีบริการน้ ามัน  
งานโครงการพิเศษฯ   1. สผ.1/บันทึกข้อความเห็นชอบจัดซื้อวัสดุ 
คณะกรรมการ 
 

คณะกรรมการ   1. ใบลงทะเบียนซ่อม 
งานโครงการพิเศษฯ  2. รูปภาพ 
 

คณะกรรมการ   1. แบบประเมินโครงการ 
งานโครงการพิเศษฯ  2. รูปภาพ  
 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกรายงานผล 
    2. สรุปผลการด าเนินงานโครงการ 
    3.  จัดท ารูปเล่ม 
งานโครงการพิเศษฯ   1. รูปเล่มโครงการ 
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งานโครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน/อาชีวะอาสา/อาชีวะบริการ 
งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ศึกษาขอบเขต/นโยบาย สอศ./ตรวจสอบงบประมาณ 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

จัดท าโครงการและเสนอขออนุมัติโครงการ 

ส ารวจพื้นที่เป้าหมาย 
สร้างความเข้าใจโครงการกับผูป้ระสานงานท้องถิ่น 

แก้ไข 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประชาสัมพันธ์โครงการ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

ด าเนินงานโครงการ 

ประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

สรุปรายงานผล 

ประเมินผลโครงการ 

จัดเก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชมชน/อาชีวะอาสา/อาชีวะบริการ) 

1. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ศึกษา
ขอบเขตแนวทางการด าเนินงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  ท่ีเกี่ยวข้อง
กับโครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน  (Fix  It  Center)  อาชีวะอาสา  อาชีวะบริการ 

2. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าโครงการโครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชมชน  (Fix  It  
Center) /อาชีวะอาสา/อาชีวะบริการ  และบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติโครงการตามล าดับขั้น 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติโครงการ  กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ  งานโครงการ
พิเศษและบริการชุมชน  แก้ไขโครงการตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 

4. งานโครงการพิ เศษและบริการชุมชน  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  
ประสานงานผู้น าท้องถิ่นองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น/หรือผู้ประกอบการสถานีบริการน้ ามัน  ส ารวจ
ความต้องการ  สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับรายละเอียดโครงการและวิธีการด าเนินงานตามภารกิจท้ัง  3  
ภารกิจ (ภารกิจซ่อมสร้างเพื่อชุมชน  ภารกิจส่งเสริมสุขอนามัย  ภารกิจพัฒนานวัตกรรมเทคโนโลยีและ
ด าเนินการส ารวจพื้นท่ี  ก าหนดพื้นท่ีเปูาหมาย  จัดสรรพื้นท่ีและก าหนดผู้ประสานงาน 
   กรณีโครงการอาชีวะอาสา/อาชีวะบริการ ช่วยเหลือฟื้นฟูและเยียวยาผู้ประสบภัยต่างๆ  ไม่
จ าเป็นต้องมีการส ารวจข้อมูลความต้องการ  เพื่อความรวดเร็วในการให้ความช่วยเหลือฟื้นฟูและ
เยียวยา  ให้งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
ด าเนินการบันทึกขออนุญาตด าเนินโครงการได้ทันที  โดยด าเนินการตามระเบียบ  เช่น  ขออนุญาตให้
นักเรียนนักศึกษาออกนอกสถานศึกษา  ขออนุญาตผู้ปกครอง  ตรวจสอบให้มีการท าประกันอุบัติเหตุ
ทุกคนท่ีออกให้บริการ 

5. ประสานงานความร่วมมือกับสถานศึกษาอาชีวศึกษาเอกชนในพื้นท่ีเพื่อด าเนินการร่วมกัน 
6. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการ

สถานศึกษาลงนาม 
7. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน  จัดท าแผนการ

ปฏิบัติงาน  ก าหนดภารกิจความรับผิดชอบ  วันเวลาและสถานท่ี  การเตรียมเครื่องมือ  วัสดุอุปกรณ์  
และฝึกอบรมนักเรียนนักศึกษาอาชีวศึกษา  ช่างชุมชนและเครือข่าย   

8. คณะกรรมการด าเนินงาน  งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประชาสัมพันธ์โครงการและปูาย
ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนหรือกลุ่มเปูาหมายได้เข้าร่วมกิจกรรม  จัดเตรียม  จัดหาวัสดุอุปกรณ์และ
ด าเนินงานตามโครงการ 

9. ผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานโครงการ 

10. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประเมินผลและสรุปรายงานผล
โครงการตามล าดับขั้น  เสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. หนังสือ  สอศ.และนโยบาย  สอศ.ศธ. 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  2. เอกสาร/ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  2. โครงการรณรงค์ปูองกันปัญหายาเสพติด 
        และโรคเอดส์ 
 
 
 

ผู้อ านวยการ  1. โครงการรณรงค์ปูองกันปัญหายาเสพติด 
        และโรคเอดส์ 

 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ    
   

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
คณะกรรมการด าเนินงาน 2. ระเบียบวาระการประชุม 
    3. บันทึกรายงานผลการประชุม 
คณะกรรมการ   1. หนังสือราชการ 
งานโครงการพิเศษฯ   2. ก าหนดการกิจกรรมรณรงค ์
 

คณะกรรมการ   1. สผ.1/บันทึกข้อความเห็นชอบจัดซื้อวัสดุ 
งานโครงการพิเศษฯ      
 
คณะกรรมการ   1. เอกสารประกอบการบรรยาย 
งานโครงการพิเศษฯ   2. สื่อต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
วิทยากร   
 

คณะกรรมการ   1. นิทรรศการ 
งานโครงการพิเศษฯ    2. รูปภาพ 
    3. ปูายไวนิล 
 
 

คณะกรรมการ   1. แบบประเมินผลโครงการ 
งานโครงการพิเศษฯ    2. รูปภาพ    
 

คณะกรรมการ   1. บันทึกรายงานผล 
งานโครงการพิเศษฯ    2. สรุปผลการด าเนินโครงการ 
    3. จัดท ารูปเล่มโครงการ 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. รูปเล่มโครงการ 
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งานโครงการรณรงค์ป้องกันปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ศึกษาขอบเขตแนวทางนโยบาย สอศ./
กระทรวงศึกษาธิการ 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

จัดท าโครงการและเสนอขออนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 

แก้ไข 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวข้องด้านเอดส์ 

จัดฝึกอบรมให้ความรู้เก่ียวกับการป้องกันปัญหา 
ยาเสพติดและโรคเอดส์ 

จัดนิทรรศการรณรงค์ป้องกันปัญหา 
ยาเสพติดและโรคเอดส์ 

ประเมินผลโครงการ 

สรุปรายงานผล 

จัดเก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการรณรงค์ป้องกันปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์) 

1. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ศึกษาขอบเขต
แนวทางการด าเนินงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  และศึกษาความรู้เพิ่มเติม
เกี่ยวกับยุทธศาสตร์มาตรการการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาและโรคเอดส์ 

2. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าโครงการรณรงค์ปูองกันปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์และบันทึก
ข้อความเสนอขออนุมัติโครงการตามล าดับขั้น 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติโครงการ  กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ  งานโครงการ
พิเศษและบริการชุมชน  แก้ไขโครงการตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 

4. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการเสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษาลงนาม 

5. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการเพื่อสร้างความ
เข้าใจในรายละเอียดและหน้าท่ีตามค าส่ัง  พร้อมจดบันทึกรายงานการประชุม 

6. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินงานตามโครงการ 

7. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประชาสัมพันธ์กิจกรรมโครงการจัดหา
วัสดุอุปกรณ์และด าเนินกิจกรรมโครงการ 

8. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประเมินผลและสรุปรายงานผลโครงการ
ตามล าดับขั้นเสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 
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สรุปงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนปฏิบัติการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชาและงานท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2. ด าเนินการโครงการตามพระราชด าริ  เช่น  โครงการฝึกอบรมวิชาชีพในโรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน
หรือโครงการตามแนวพระราชด าริอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3. ด าเนินโครงการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพแก่ชุมชนและบุคคลท่ัวไปเช่น  โครงการพัฒนาอาชีพเพื่อ
แก้ปัญหาความยากจนและ  ๑๐๘  อาชีพ  เป็นต้น 
 4. ด าเนินการโครงการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพเคล่ือนท่ีร่วมกับจังหวัด  ท้องถิ่นและหน่วยงาน 
 5. ด าเนินการจัดกิจกรรมและการใช้บริการท่ีตอบสนองต่อชุมชนและสังคมตามนโยบาย  เช่น  โครงการ
ศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน  โครงการอาชีวะร่วมด้วยช่วยประชาชน  โครงการอาชีวะบริการ  และโครงการช่วยเหลือ
ให้บริการอื่น ๆ กรณีเกิดภัยพิบัติหรือเหตุเร่งด่วนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 6. เผยแพร่องค์ความรู้  ทักษะวิชาชีพแก่ประชาชน  เพื่อการมีงานท าและประกอบอาชีพ 
 7. ด าเนินการประสานงานปูองกัน  และปราบปรามสารเสพติด  งานแก้ปัญหาปูองกันโรคเอดส์  งานอาสา
พัฒนาและปูองกันตนเอง 
 8. ส่งเสริมเผยแพร่ความรู้ตลอดจนข่าวสารและเสนอแนะแนวทางในการประกอบอาชีพให้แก่ประชาชน
ผู้สนใจโดยผ่านทางส่ือมวลชน 
 9. ติดตามการประเมินผลการฝึกอบรมและประสานความร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องในการให้ค าแนะน า  ในการ
ประกอบอาชีพแก่ผู้ผ่านการฝึกอบรม 
 10. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 11. ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 12. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกี่ยวกับการเรียนการสอน  ความ
ประพฤติ ระเบียบวินัย และข้อบังคับ 
 2. จัดท าคู่มือนักเรียน  นักศึกษา  และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 3. ด าเนินการงานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษาและจัดสรรทุนเพื่อการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
 4. บริการให้ค าปรึกษา  แนะแนวอาชีพ  และจัดหางานแก่นักเรียนนักศึกษา  และผู้เข้ารับการอบรม 
 5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน  สถานประกอบการ  เพื่อจัดหางานให้แก่นักเรียนนักศึกษา  และผู้เข้า
รับการฝึกอบรม 
 6. สร้างระบบเครือข่าย  การแนะแนวอาชีพร่วมกับหน่วยงานภายในและนอกท้ังภาครัฐ เอกชน และ
ชุมชน 
 7. ด าเนินการแนะแนวอาชีพพร้อมท้ังส่งเสริมอาชีพ  ศึกษาต่อและการประกอบอาชีพอิสระ 
 8. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลนักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรมท่ีส าเร็จการศึกษาโดยติดตามการ
มีงานท า  การศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ  และการจัดท ารายงานให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 9. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 10. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 11. ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 12. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานแนะแนวฯ  1. โครงการจัดท าคู่มือนักเรียน 
      นักศึกษา 
 
งานแนะแนวฯ 1. บันทึกข้อความ 
  2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
งานแนะแนวฯ 1. ระเบียบ 
  2. กฎ  กติกา  นโยบาย 
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. ฉบับรา่ง 
 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. คู่มือ 
  
 2. ใบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานจัดท าคู่มือนักเรียนนักศึกษา 
งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 

 
         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

บันทึกขออนุญาตด าเนินโครงการที่อนุมัติแล้ว 

เสร็จส้ิน 

คณะกรรมการพิจารณา
จัดท าคู่มือ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

รวบรวมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

เสนอขออนุมัติ 

แจกคู่มือให้นักเรียนนักศึกษา 

ปรับปรุง 

จัดพิมพ์รูปเล่ม 

ผู้อ านวยการพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (จัดท าคู่มือนักเรียนนักศึกษา) 
  1.  บันทึกขออนุญาตด าเนินโครงการท่ีมุมอนุมัติแล้วตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  3.  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อทราบนโยบายและแนวทางการปฏิบัติ 
  4.  รวบรวมระเบียบ  กฎ  กติกา  นโยบายต่างๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง  โดยมีคณะกรรมการร่วมกันพิจารณา 
      เพื่อจัดท าคู่มือ 
  5.  เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
  6.  จัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม 
  7.  แจกคู่มือให้นักเรียนนักศึกษา 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา) 
  1.  ประชาสัมพันธ์การปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา  โดยลงเว็บไซต์ของสถานศึกษา 
  2.  ครูที่ปรึกษารับลงทะเบียนนักเรียนนักศึกษา 
  3.  แนะน าผู้บริหาร  ครูและบุคลากร 
  4.  รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการ  แนะน ารายละเอียดเกี่ยวกับการเรียนการสอน/โครงสร้างหลักสูตร 
  5.  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  แจ้งเกี่ยวกับระเบียบ  วินัย  กฎ  ข้อบังคับ  
กิจกรรมต่างๆ  ของสถานศึกษาตามระเบียบ 
  6.  งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา  แนะน าเกี่ยวกับสวัสดิการต่างๆ  ท่ีนักเรียนนักศึกษาจะได้รับ  เช่น   
   6.1  การประกันอุบัติเหตุ 
   6.2  การตรวจสุขภาพ 
  7.  ครูที่ปรึกษา  แนะน าการปฏิบัติตนและการอยู่ร่วมกันในสังคม 
  8.  สรุปรายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

งานแนะแนวฯ  1. ก าหนดการ 
งานประชาสัมพันธ์  2. เว็บไซต์สถานศึกษา 

 
ครูที่ปรึกษา  1. ใบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา 
 

 

 

งานแนะแนวฯ  1. บุคลากร 
 

 
รองฯ ฝุายวิชาการ  1. ข้อมูลรายละเอียด 
  2. คู่มือนักเรียนนักศึกษา 
 
 
งานพัฒนาหลักสูตรฯ  1. ข้อมูลหลักสูตร 
  2. คู่มือนักเรียนนักศึกษา 
 
 

รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  1. คู่มือนักเรียนนักศึกษา 
งานปกครอง 
 
 
งานสวัสดิการฯ  1. คู่มือนักเรียนนักศึกษา 
งานครูที่ปรึกษา 
 
 
 

งานแนะแนวฯ  1. บันทึกรายงานผล 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา 

งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
 
        ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

ประชาสัมพันธ์นักเรียนนักศึกษา 

เสร็จสิ้น 

ลงทะเบียน 

แนะน าผู้บริหาร  ครูและบุคลากรทั้งหมด 

กิจกรรมของสถานศึกษา/ระเบียบวินัย กฎ ข้อบังคับ 

รายงานผล 

สวัสดิการนักเรียนนักศึกษา/หัวหน้างานครูที่ปรึกษา 

แนะน ารายละเอียดการเรียนการสอน 

โครงสร้างหลักสูตร 



 
 

งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
  2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ 1. ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการกองทุน 2. บันทึกการประชุม 
  3. รายงานการประชุม 
 

งานแนะแนวฯ  1. ประกาศรับสมัครทุน 
  2. ใบสมัคร 
  
คณะกรรมการ 
 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
 
 
 

งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
  2. รายชื่อผู้ได้รับทุน 
 
งานแนะแนวฯ  1. สัญญา 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. หนังสือน าส่ง 
  2. สัญญา 
 
งานแนะแนวฯ  1. แฟูมเอกสาร 
  2. สัญญา 
  3. รายชื่อผู้ได้รับทุน 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานกองทุนกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
งานแนะแนวอาชีพและ การจัดหางาน 

 
         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการกองทุนการศึกษา 

ส้ินสุด 

ประชุมพิจารณาคุณสมบัติผู้รับทุน 

เปิดรับสมัครขอรับทุน 

สรุปรายงานผลการพิจารณา 

จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุน 

ส่งสัญญาแบบยืนยันให้กับธนาคาร 

คณะกรรมการพิจารณา
ทุน 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน 

จัดท าสัญญาผู้รับทุน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   กองทุนกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
  1.  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
  2.  ประชุมคณะกรรมการ  เพื่อก าหนดคุณสมบัติของผู้รับทุนการศึกษา 
  3.  ประกาศรับสมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา 
  4.  คณะกรรมการพิจารณาผู้ยื่นสมัครขอรับทุนการศึกษา 
  5.  สรุปรายงานผลการพิจารณาเสนอผู้อ านวยการ 
  6.  ประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุนการศึกษา 
  7.  จัดท าสัญญาผู้รับทุนการศึกษา 
  8.  ส่งสัญญาแบบยืนยันให้กับธนาคารกรุงไทย 
  9.  จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (แนะแนวอาชพีและศึกษาต่อ) 
  1.  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  2.  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 
  3.  ประชาสัมพันธ์โครงการ 
  4.  ด าเนินการแนะแนว  โดยมีบุคคลร่วมแนะแนว  ดังนี้ 
   4.1  วิทยากร / บุคคลผู้ประกอบอาชีพอิสระ 
   4.2  ครู 
   4.3  สถานประกอบการ 
   4.4  นักศึกษา 
  5.  สรุปรวบรวมเอกสาร  สถิติ 
  6.  รายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
  2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ 1. ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการ 2. บันทึกการประชุม 
  3. รายงานการประชุม 
 

งานแนะแนวฯ  1. แผ่นพับ 
งานประชาสัมพันธ์  2. โปสเตอร์ 
  3. เว็บไซต์ 
งานแนะแนวฯ  1. ก าหนดการ 
คณะกรรมการ  2. ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
  3. บุคคลผู้ประกอบอาชีพอิสระ 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ  1. เอกสาร 
  2. สถิติ 
 
 
 

งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานแนะแนวอาชีพและศึกษาต่อ 
งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 

 
         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ส้ินสุด 

ประชุมคณะกรรมการทุกฝ่าย 

ประชาสัมพันธ์โครงการกิจกรรม 

ด าเนินการแนะแนว 

รายงานผล 

รวบรวมสรุปผล 

นักศึกษา สถานประกอบการ ครู วิทยากร 



 
 

 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. โครงการติดตามผู้ส าเร็จ 
      การศึกษา 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 

   2. ค าสั่งแต่งต้ัง 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  1. ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการ  2. บันทึกการประชุม 
  3. รายงานการประชุม 
คณะกรรมการ  1. ก าหนดการ 
งานแนะแนวฯ  2. แบบฟอร์มการติดตาม 
  3. ค าสั่งไปราชการ 
  4. ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
 

งานแนะแนวฯ  1. บันทึกรายงานผล 
  2. แบบฟอร์มการติดตาม 
  3. ภาพถา่ย 
งานแนะแนวฯ  1. แฟูมเอกสาร 
  2. ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 
งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 

 
         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา) 
  1.  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  2.  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 
  3.  ด าเนินการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา  โดยมีแบบฟอร์มติดตาม  ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
  4.  รายงานผลการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 
  5.  จัดเก็บข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
 
  

เริ่มต้น 

จัดท าโครงการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 

สิ้นสุด 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 

จัดเก็บข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 

ด าเนินการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 

รายงานผลการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 



 
 

 
 
งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
 2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  1. ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการ  2. บันทึกการประชุม 
  3. รายงานการประชุม 
งานแนะแนวฯ  1. โปสเตอร์ 
งานประชาสัมพันธ์  2. เว็บไซต์ 
 
งานแนะแนวฯ 1. ก าหนดการ 
คณะกรรมการ  2. สถานประกอบการ 
วิทยากร  3. บุคคลผู้ประสบความส าเร็จ 
 

คณะกรรมการ  1. รวบรวมข้อมลู 
 
 

งานแนะแนวฯ  1. บันทึกรายงานผล 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานปัจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษา 

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 
 
        ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ปัจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษา) 
  1.  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  2.  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 
  3.  ประชาสัมพันธ์โดยการลงเว็บไซต์  โปสเตอร์ 
  4.  ด าเนินการโดยมีบุคคลผู้ท่ีมีความรู้และประสบการณ์มาบรรยาย  ดังนี้ 
   4.1  บุคคลผู้ประสบความส าเร็จ 
   4.2  สถานประกอบการ 
  5.  สรุปรวบรวมข้อมูล 
  6.  รายงานผล  
 

เริ่มต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

สิ้นสุด 

ประชุมคณะกรรมการ 

ประชาสัมพันธ ์

รายงานผลการปัจฉิมนิเทศ 

ด าเนินการ 

สรุปผล 



 
 

 
 
งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
  2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ 1. ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการ 2. บันทึกการประชุม 
  3. รายงานการประชุม 
 

งานแนะแนวฯ  1. ประกาศรับสมัครทุน 
  2. ใบสมัคร 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานแนะแนวฯ  1. บันทึกข้อความ 
  2. รายชื่อผู้ได้รับทุน 
 
งานแนะแนวฯ  1. สัญญา 
 
 
งานแนะแนวฯ  1. แฟูมเอกสาร 
  2. สัญญา 
  3. รายชื่อผู้ได้รับทุน 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานทุนเพือ่การศึกษา (เรียนดีขาดแคลนทุนทรัพย์) 
งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 

 
         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาทุน 

ส้ินสุด 

ประชุมก าหนดคุณสมบัติผู้รับทุน 

เปิดรับสมัครขอรับทุน 

สรุปรายงานผลการพิจารณา 

จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุน 

คณะกรรมการพิจารณา
ทุน 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน 

จัดท าสัญญาผู้รับทุน 

  ไม่ผ่าน 

  ผ่าน 

ย่ืนสมัครคร้ังต่อไป 

ผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา
เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานทุนเพื่อการศึกษา (เรียนดีขาดแคลนทุนทรัพย์) 
  1.  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  2.  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน  เพื่อก าหนดคุณสมบัติของผู้รับทุนการศึกษา 
  3.  ประกาศรับสมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา 
  4.  คณะกรรมการพิจารณาผู้ยื่นสมัครขอรับทุนการศึกษา 
  5.  สรุปรายงานผลการพิจารณาเสนอผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
  6.  ประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุนการศึกษา 
  7.  จัดท าสัญญาผู้รับทุนการศึกษา 
  8.  จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุนการศึกษา 
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ฝ่ายวิชาการ 

ชื่องาน  งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน (ข้อ 36) 
 

1. งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบต่อไปนี้ 
 1.1  จัดท า  รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียนของแผนกวิชาให้ตรงกับโครงสร้างของหลักสูตร 
 1.2  จัดท าตารางสอน  ตารางเรียนร่วมกับแผนกวิชาต่าง ๆ และสถานประกอบการท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.3  จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน 
 1.4  พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะร่วมกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอก
เพื่อจัดรายวิชาและสาขางานให้สอดคล้องกับนโยบาย  ความต้องการของตลาดแรงงาน  ชุมชน  ท้องถิ่น  สภาพ
เศรษฐกิจ  วัฒนธรรม  เทคโนโลยีและส่ิงแวดล้อม 
 1.5 จัดหา  รวบรวมและพัฒนาหลักสูตรท่ีจัดต้ังขึ้นเพื่อความรู้หรือทักษะในการประกอบอาชีพหรือ
การศึกษาต่อซึ่งจัดขึ้นเป็นโครงการหรือกลุ่มเปูาหมายเฉพาะ 
 1.6 ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการ  จุดหมายและ
หลักเกณฑ์การใช้หลักสูตร  ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา 
 1.7 ประสานงานกับแผนกวิชาเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน  ท้ังระบบการเทียบโอนความรู้และ
ประสบการณ์วิชาชีพ  และสะสมหน่วยกิต 
 1.8 ส่งเสริมพัฒนาการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตร 
 1.9 ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนจัดท าเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการสอน  ส่ือและ
เทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 
 1.10 รวบรวม  และเผยแพร่ผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณค่าต่อการจัดการเรียนการสอน เพื่อประโยชน์      
ทางการศึกษา 
 1.11 ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 1.12 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 1.13 ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 1.14 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ฝ่ายวิชาการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1.งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
 1.1  การขออนุมัติเปิดสอนแผนกวิชา/สาขางาน 
 1.2  การขออนุมัติเปิดหลักสูตรระยะส้ัน 
 1.3  การจัดท าแผนการเรียน 
 1.4  การจัดท าตารางเรียนการสอน 
 1.5  การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ 
 1.6  การพัฒนาหลักสูตรรายวิชา 
 1.7  การนิเทศการสอน 
 1.8  การเรียนการสอนด้วยวิธีการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์อาชีพ 
 

2. งานวัดผลและประเมินผล 
 2.1  การสอบ 
 2.2  การสอบมาตรฐานวิชาชีพ 
 2.3  การเทียบโอนผลการเรียน 
 

3. งานวิทยบริการและห้องสมุด 
 3.1  ลงทะเบียนหนังสือวิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ 
 3.2  การจัดหาหนังสือ 
 

4. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
 4.1  การฝึกงาน/ฝึกอาชีพ 
          4.2  การจัดระบบข้อมูลสารสนเทศของสถานประกอบการ 
 

5. งานสื่อการเรียนการสอน 
 5.1  การจัดหาส่ือบริการและบ ารุงรักษา 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
การขออนุมัติเปิดสอนแผนกวิชาหรือสาขางาน 

          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
- หัวหน้าสาขาวิชา/สาขางาน 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนา 
  หลักสูตรฯ 
 

- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 

- คณะกรรมการพิจารณาฯ 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการวิทยาลัย 
 
 
 
- รองฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
- หัวหน้าสาขางานฯ 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
- หัวหน้าสาขางานฯ 
- รองฯฝุายวิชาการ 
 

    
 
 
 
 
 
 - แบบส ารวจ 
 
 
 
 
 

 - แบบส ารวจ 
 
 
 
 - หนังสือค าสั่ง 
 
 

 - รายงานการประชุม 
 - สาขางาน 
 
 
 
  
 1. รายงานการประชุม 
 2. สาขางานงาน 
 3. แผนการเรียน 
 
 

 - สาขางาน 
 
 
  
- แบบประเมินผล 
 

 

 

เร่ิมต้น 

ส ารวจความต้องการ 

ส ารวจความพร้อมของสถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาสาขางาน 

ประชุมพิจารณาสาขางาน 

เสนออนุมัติ 
สาขางาน 

ไม่ผ่าน 

น าไปใช ้

สรุปผลการประเมินการใช้ 

สิ้นสุด 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
การขออนุมัติเปิดหลักสูตรระยะสั้น 

 
  

 
 
 
- หัวหน้าสาขาวิชา 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 

- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 

 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- ผู้อ านวยการ 
 
 

- คณะกรรมการด าเนินร่างหลักสูตร 
 
 
 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
 
 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 

- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- หัวหน้าสาขาวิชา 
- ครูประจ าวิชา 
 

- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- ครูประจ าวิชา 

 
 
 
 
- แบบส ารวจ 
 
 
 

- แบบส ารวจ 
 
 
 

 
- ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 

1. วาระการประชุม 
2.  รายงานการประชุม 
3.  หลักสูตรฉบับร่าง 
 
1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาร่างหลักสูตร 
2.  รายงานการประชุม 
3.  หลักสูตรฉบับร่าง 
 
 
 
1. หนังสือเสนออนุมัติหลักสูตร 
2. ร่างหลักสูตร 
 

 
 
- หลักสูตรใหม ่
 
 
 
 

- แบบประเมิน 

ส ารวจความต้องการ 

ส ารวจความพร้อมของสถานศึกษา 

ด าเนินการร่างหลักสูตร 

หลักสูตร 
ที่สมบูรณ์ 

แต่งต้ังคณะกรรมการร่างหลักสูตร 

น าไปใช ้

สรุปประเมินผลการใช้ 

น าเสนอ
หลักสูตร 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด  
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ฝ่ายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

การจัดท าแผนการเรียน 

  
 
 
 
 
- รองฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
 
 
 
- หัวหน้าสาขางานที่เปิดสอน 
 
 
 
- คณะกรรมการจัดท า 
  แผนการเรียน 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
 
 

- รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการ 
 
 
 
 

- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- หัวหน้างานทะเบียน 

 
 
 
 
 
- หนังสือค าสั่ง 
 
 
 
 
- หนังสือค าสั่ง 
 
 
 
- รายงานการประชุม 
 
 
 
 
- แบบร่างแผนการเรียน 
 
 
 
 
 

- แผนการเรียน 
 
 
 
 

- แผนการเรียน 

 

 

 

 

 
 

การจัดท าแผนการเรียน 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนการ
เรียน 

ประชุมด าเนินการ 

จัดพิมพ์ ตรวจทานความถูกต้อง
แผนการเรียน 

น าไปใช ้

ผู้อ านวยการ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 



 
 

224 
ฝ่ายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
การจัดท าตางรางการเรียนการสอน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

  
 
 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
 
 
 

- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
- คณะกรรมการจัดท า 
  ตารางสอน 
 
 
- คณะกรรมการจัดท า 
  ตารางสอน 
 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการ 
 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- ครูผู้สอน 
- นักเรียน 

 
 
 
 
 
 
- ค าสั่งคณะกรรมการจัดท า 
  ตารางสอน 
- รองฝุายวิชาการ 
- สาขางานหลักสูตร 
 

1. แผนการเรียน 
2. วาระการประชุม 
3. บันทึกการประชุม 
 
 
 
1. แผนการเรียน 
2. ฟอร์มตารางสอน 
 
 
 
 
 
 
- ตารางสอนฉบับร่าง 
 
 
 
 
 
- ตารางการเรียนการสอน 
1. ตารางครู 
2. ตารางผู้เรียน 
3. ตารางพ้ืนที่ 

 

เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ 
จัดท าตารางสอน 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

ตรวจสอบ/ปรับ 

น าไปใช ้

เสนอผู้อ านวยการ
อนุมัติพิจารณา
เห็นชอบอนุมัติ 

ด าเนินการจัดท าตารางสอน 

แก้ไข 

แก้ไข 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 



 
 

225 
ฝ่ายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน   การจัดท าแผนการเรียนรู้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

  
 
 
 
- ครูผู้สอน 
 
 
- ครูผู้สอน 
 
 
 
- ครูผู้สอน 
 
 

- ครูผู้สอนทุกรายวิชา 
 
 
- หัวหน้างานหลักสูตร 
- หัวหน้าสาขาวิชา/สาขางาน 
- รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการ 
 
 
 
 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
- ครูผู้สอนทุกรายวิชา 
 
 
- งานพัฒนาหลักสูตรการเรียน
การสอน 

 
 
 
- ค าอธิบายรายวิชา 
- สมรรถนะรายวิชา 
- จุดประสงคร์ายวิชา 
 
- ตารางวิเคราะห์รายวิชา 
- ความรู้ ความจ า น าไปใช้  
วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมิน
ค่า 
 
- แบบสรุปหน่วยเรียนรู้ 
 
 
- แผนการจัดการเรียนรู้
รายวิชา 
 
- ร่างแผนการจัดการเรียนรู้
รายวิชา 
 
 
 
 

 
- แผนการจัดการเรียนรู้ 
 
 
 
 
- แผนการจัดการเรียนรู้ 
 
 
- แบบประเมินผล 
 

 

ศึกษาหลักสูตร 

วิเคราะห์หลักสูตร 

เขียนแผนการจัดการเรียนรู้ 

น าไปใช ้

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

จัดหน่วยการเรียนรู้ 

ไม่ผ่าน 

เสนอ
อนุมัติ 

สรุปผลการประเมิน 

      ไม่อนุมัติ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

อนุมัติ 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  งานพัฒนาหลักสูตรรายวิชา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

  
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
 
 
 

- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- คณะกรรมการจัดท า 
  ตารางสอน 
 

 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- คณะกรรมการจัดท าข้อสอบ 
 

 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- คณะกรรมการจัดท า
แผนการ 
  สอน 
- รองฯฝุายวิชาการ 
 

- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานวัดผลและ 
  ประเมินผล 

 

 
1.  หลักสูตรระยะสั้น 
 
 
 

1. หลักสูตร ปวช. 
2. หลักสูตร ปวส. 
 
 
 

 
 

1. แผนการเรียน 
 
 
 
 

1. ตารางสอนหลักสูตรระยะ
สั้น 
2. ตารางสอนหลักสูตร ปวส. 
3. ตารางสอนหลักสูตร ปวช. 
 
 

1.  ข้อสอบมาตรฐาน
หลักสูตร ปวช. 
2. ข้อสอบมาตรฐาน ปวส. 
 
 

1. แผนการเรียนรู้ทุกรายวิชา 
 
 
 
 
1. กิจกรรมการเรียนการสอน 

 

 

ขออนุมัติใช้หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
(หลักสูตรท้องถ่ิน) 

จัดท าตารางสอน 

จัดท าแผนการเรียน หลักสูตรระยะสั้น 
ตามสาขางานที่เปิดสอน 

จัดท าข้อสอบมาตรฐาน 

ขออนุมัติเปิด
หลักสูตร 

จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ 

ปฏิบัติการเรียนการสอน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

การนิเทศการสอน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

  
 
 
 
 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
 
 
 
 
 

- รองฯฝุายวิชาการ 
 
 
 

- ประธานคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
- ตัวแทนกลุ่มนักเรียนคณะ
กรรมการฯ 
 
 
 

- คณะกรรมการ 
 
 
 
 

- รองฯฝุายวิชาการ 
 

 

 
 
 
 
 
- ร่างคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 

- ค าสั่งคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
1. ค าสั่งคณะกรรมการฯ 
2. รายงานการประชุม 
 
 
 
1. เอกสารวัตถุประสงค์แนว
ปฏิบัติ 
2. สมุดบันทึกการเรียนการ
สอน 
 
 

1. สมุดบันทึกการเรียนการ
สอน 
2. แบบรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
3. แบบสรุปการตรวจสอบ
การเข้าสอนประจ าสัปดาห์ 
 
- แบบรายงานผลและแบบ
สรุป 
 

 

เสนอรายชื่อคณะกรรมการ 
การนิเทศการสอน 

ปฏิบัติการนิเทศ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

สรุปผลและรายงานผล 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

เร่ิมต้น 

ผู้อ านวยการ 

สิ้นสุด 
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ฝ่ายวิชาการ          งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

การเรียนการสอนด้วยวิธีการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์อาชีพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

  
 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
- งานทะเบียน 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 
- ศูนย์ประเมินสมรรถนะผู้เรียน
จังหวัด 
 
 
 

 
 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
- ศูนย์ประเมินสมรรถนะผู้เรียน 
  จังหวัด 
 
 
 

 
 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
- ครูผู้สอน 
- คณะกรรมการภายในและ 
  ภายนอก 
 
 
 

 
- หัวหน้างานทะเบียน 
- ผู้เรียน 

 
 
 
 
 
- แบบค าร้อง 
 
 
 
 
 
- รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ค าสั่งฯ 
 
 
 
 
 

 
 
- ข้อทดสอบ 
- หลักฐานความรู้ 
 
 
 
 
 
 

 
- รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
- แผนการเรียน 
- ใบลงทะเบียน 
 

 

 

รับแบบค าร้อง 

ประเมินเทียบประสบการณ์รายวิชาไม่เกิน  
2ใน 3 ของหลักสูตร 

ตามคู่มือการเทียบโอน 

ลงทะเบียนรายวิชาเรียนที่เหลอื 1 ใน 3 

รวบรวมกลุ่มผู้ขอรับการประเมินแจ้ง 
ศูนย์ประเมินสมรรถนะผู้เรียนจังหวัด 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

เร่ิมต้น 



 
 

สอบมาตรฐานวิชาชีพ 

เก็บหลักฐานนักศึกษาจบหลักสูตร 
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การเรียนการสอนด้วยวิธีการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์อาชีพ(ต่อ) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

  
 
- หัวหน้าสาขาวิชา 
- ครูผู้สอน 
- ผู้เรียน 
 
 
 
 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
- ครูผู้สอน 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการสอบมาตรฐาน 
  วิชาชีพ 
- คณะกรรมการพิจารณาผลการ 
  เรียน 
 
 
 
 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้างานทะเบียน 

 
 
- แผนการเรียน 
- ตารางเรียน 
- แผนการสอน 
- ค าสั่งมอบหมายผู้เรียน 
 
 
 

- สมุดผลการเรียน 
 
 
 
  
 
 

 
 
- ค าสั่งสอบมาตรฐานวิชาชีพ 
- ตารางสอบมาตรฐานวิชาชีพ 
- วผ.1, วผ.2, วผ.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียนผลการเรียน 
 
 
 
 

 

 

คณะกรรมการวัดผล
และประเมินผล
พิจารณาผลการ

เรียน วผ.1 

ศึกษารายวิชาเพิ่มเติมหลากหลายวิธ ี
(1 ใน 3 ของหลักสูตร) 

ไม่อนุมัติ 

เสนอ
ผู้อ านวยการ 

พิจารณาอนุมัติ 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  การขออนุมัติเปิดสาขางาน 

1. ส ารวจความต้องการ  ด าเนินการโดยหัวหน้าสาขาวิชา/สาขางาน หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียน
การสอน เครื่องมือท่ีใช้เน้นแบบส ารวจความต้องการตลาดแรงงาน ส ารวจผู้สนใจเรียน 

2. ส ารวจความพร้อมของสถานศึกษา  ด าเนินการโดยรองฝุายวิชาการ และหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการ
เรียนการสอน เครื่องมือท่ีใช้เน้นแบบส ารวจรายการครุภัณฑ์ พื้นท่ีปฏิบัติงานบุคลากร ครูผู้สอน 

3. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาสาขางาน ด าเนินการโดยหัวหน้างาน พัฒนาหลักสูตรมีรองฝุายวิชาการ 
เป็นประธานผู้แทนสาขางาน และหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนเป็นเลขานุการ 

4. ประชุมพิจารณาสาขางาน การด าเนินงานโดยพิจารณาตามข้อก าหนด และระเบียบท่ีมีอยู่ 
5. เสนออนุมัติ โดยคณะกรรมการวิทยาลัย 
6. น าไปใช้ โดยฝุายวิชาการ หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนและหัวหน้าสาขางาน 
7. สรุปผลการประเมินการใช้ หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน หัวหน้าสาขางาน รองฝุาย

วิชาการ โดยใช้แบบประเมินผล แล้วน าเสนอผู้อ านวยการต่อไป 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  การขออนุมัติเปิดหลักสูตรระยะสั้น 

1. หัวหน้าสาขาวิชา / สาขางาน ส ารวจความต้องการรายวิชาใหม่ท่ีจะเปิดการเรียนการสอนและจัด
ฝึกอบรม 

2. หัวหน้าพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ส ารวจความพร้อมของสถานศึกษา พิจารณาครู
ผู้รับผิดชอบ หรือเชิญบุคลากรภายนอก 

3. รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการแต่งต้ังคณะกรรมการร่างหลักสูตร 
4. คณะกรรมการด าเนินการร่างหลักสูตรระยะส้ัน 
5. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนน าเสนอหลักสูตรเพื่อให้ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 
6. หัวหน้าสาขาวิชาและครูประจ าวิชาน าไปใช้ 
7. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน สรุปประเมินผลการใช้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  การจัดท าแผนการเรียน 

1. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  จัดท าร่างค าส่ังคณะกรรมการจัดท าแผนการเรียน
โดยมีรองฝุายวิชาการเป็นประธาน หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน เป็นเลขานุการ
กรรมการ แล้วให้สาขาวิชาและสาขางานเป็นกรรมการ 

2. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนก าหนดวาระการประชุม 
3. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนบันทึกข้อความเชิญประชุม ตามวัน เวลา ท่ีก าหนด 
4. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนท าหนังสือเชิญสถานประกอบการเข้าร่วมประชุม 
5. รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการ ด าเนินการประชุมตามวาระ ตามวัน เวลาท่ีก าหนด 
6. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนสรุปรายงานการประชุมให้วิทยาลัยทราบ 
7. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนด าเนินการจัดท าแผนการเรียนตามมติท่ีประชุม 
8. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนด าเนินการตั้งคณะกรรมการตรวจสอบแผนการเรียน 
9. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนด าเนินการตรวจสอบแผนการเรียน 
10. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติแผนการเรียน 
11. สาขาวิชา / สาขางานน าแผนการเรียนไปใช้ 

 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  การจัดท าตารางการเรียนการสอน 

1. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าตารางสอน โดยมีรอง
ผู้อ านวยการฝุายวิชาการเป็นประธาน, ตัวแทนสาขาวิชา, สาขางานเป็นกรรมการ และหัวหน้างาน
พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนเป็นกรรมการและเลขานุการให้ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติแต่งต้ัง
ค าส่ัง 

2. ประธานคณะกรรมการด าเนินการเชิญคณะกรรมการประชุมเพื่อร่วมจัดท าตารางการเรียนการสอน 
โดยงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนน าแผนการเรียนแต่ละแผนมาใช้ในการพิจารณาจัดท า
ตารางการเรียนการสอน 

3. คณะกรรมการการจัดท าตารางการเรียนการสอนประจ าภาคเรียน 
4. คณะกรรมการตรวจสอบการจัดท าตารางการเรียนการสอน 
5. งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนจัดพิมพ์ สรุปตารางสอน,ตารางเรียน,ค่าสอนเกินภาระงาน

ของทุกสาขาวิชา เสนอรองผู้อ านวยการฝุายวิชาการรับรอง และผู้อ านวยการอนุมัติใช้ต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  การจัดท าแผนการเรียนรู้ 

1. ศึกษาหลักสูตร ด าเนินการโดยครูผู้สอน ศึกษาค าอธิบายรายวิชา สมรรถนะรายวิชา จุดประสงค์
รายวิชา 

2. วิเคราะห์หลักสูตร ด าเนินการโดยครูผู้สอน จัดท าตารางวิเคราะห์รายวิชา ยึดหลักการวิเคราะห์ด้าน
ความรู้ ความจ า  น าไปใช้ วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมินค่า เพื่อน าไปก าหนดวัตถุประสงค์ ให้
เหมาะสมกับเนื้อหาแต่ละหน่วย 

3. จัดหน่วยการเรียนรู้ ด าเนินการโดยครูผู้สอน จัดหน่วยการเรียนให้สอดคล้องกับเวลา และเนื้อหาท่ี
จ าเป็น 

4. เขียนแผนการจัดการเรียนรู้ ครูผู้สอนทุกรายวิชา ก าหนดโครงร่างการจัดการเรียนรู้รายวิชา ตาม
รูปแบบมาตรฐาน 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง รองฝุายวิชาการ หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน หัวหน้า
สาขางาน ด าเนินการตรวจสอบตามเกณฑ์มาตรฐานท่ีก าหนด ในกรณีท่ีไม่ผ่านให้น าไปปรับปรุง
แก้ไขใหม ่

6. เสนออนุมัติ กรณีท่ีไม่อนุมัติ ให้น ากลับไปตรวจสอบความถูกต้องใหม่ 
7. น าไปใช้ โดยครูผู้สอนทุกรายวิชา 
8. สรุปผลการประเมิน  หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน โดยใช้แบบประเมินผลตาม

เกณฑ์ท่ีก าหนด 
 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  งานพัฒนาหลักสูตรรายวิชา 

1. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน จัดท าหลักสูตรท้องถิ่นและเสนออนุมัติ 
2. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนเสนอขออนุมัติให้ผู้อ านวยการลงนาม 
3. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนจัดท าแผนการเรียน 
4. คณะกรรมการจัดท าตารางสอนตามหลักสูตรรายวิชาให้ครบถ้วน 
5. คณะกรรมการจัดท าข้อสอบ มาตรฐาน หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และหลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
6. คณะกรรมการจัดท าแผนการเรียนรู้ทุกรายวิชา 
7. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนและผู้เกี่ยวข้องน าไปใช้ในการเรียนการสอน และ

วัดผลประเมินผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  งานพัฒนาหลักสูตรรายวิชา 

1. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน จัดท าหลักสูตรท้องถิ่นและเสนออนุมัติ 
2. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนเสนอขออนุมัติให้ผู้อ านวยการลงนาม 
3. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนจัดท าแผนการเรียน 
4. คณะกรรมการจัดท าตารางสอนตามหลักสูตรรายวิชาให้ครบถ้วน 
5. คณะกรรมการจัดท าข้อสอบ มาตรฐาน หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และหลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
6. คณะกรรมการจัดท าแผนการเรียนรู้ทุกรายวิชา 
7. หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนและผู้เกี่ยวข้องน าไปใช้ในการเรียนการสอน และ

วัดผลประเมินผล 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  การนิเทศการสอน 

1. งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน จัดท าค าส่ังคณะกรรมการการนิเทศการสอน  ประกอบด้วย
รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการเป็นประธาน  หัวหน้างานสาขาวิชา/สาขางาน หัวหน้างานวัดผลและ
ประเมินผล เป็นกรรมการ และหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน เป็นกรรมการและ
เลขานุการ ผ่านรองผู้อ านวยการฝุายวิชาการ 

2. ผู้อ านวยการลงนามในค าส่ัง หากไม่เห็นชอบส่งกลับน าไปแก้ไขแล้วเสนอใหม่ 
3. เมื่อมีค าส่ังแล้ว งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ท าบันทึกเชิญคณะกรรมการเชิญประชุม 

ปรึกษา หารือ รูปแบบ วิธีการ  และแบบการนิเทศ ตารางปฏิบัติการนิเทศ แบบรายงานการนิเทศ 
4. ปฏิบัติการนิเทศ พร้อมให้ค าแนะน า ช่ืนชม และวิธีการแก้ปัญหาอุปสรรค ตลอดจนเทคนิคและ

วิธีการสอน 
5. สรุปผลและรายงานผลให้วิทยาลัยทราบ 
6. ผู้อ านวยการทราบ หากมีข้อช้ีแนะ น าไปปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  การเรียนการสอนด้วยวิธีการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์
อาชีพ 

1. ผู้ขอเทียบโอนประสบการณ์ยื่นค าร้องท่ีหัวหน้างานทะเบียน 
2. หัวหน้างานทะเบียนรวบรวมแบบค าร้องของกลุ่มผู้ขอรับการเทียบโอนให้หัวหน้างานพัฒนา

หลักสูตรการเรียนการสอนด าเนินการจ าแนกสาขาวิชา เพื่อให้หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล 
แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติแรกเข้า ร่วมกับครูผู้สอนและแจ้งศูนย์ประเมินสมรรถนะ
ผู้เรียนจังหวัด 

3. หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล และคณะกรรมการด าเนินการประเมินเบื้องต้นเทียบโอน
ประสบการณ์ไม่เกิน 2 ใน 3  ของหลักสูตรร่วมกับคณะกรรมการศูนย์ประเมินสมรรถนะผู้เรียนจังหวัด 

4. หัวหน้างานทะเบียนจัดท าใบลงทะเบียน วิชาท่ีเหลือ 1 ใน 3 ของหลักสูตร เพื่อให้ผู้เรียนได้ลงทะเบียน
เรียนให้ครบตามแผนการเรียนและโครงสร้างหลักสูตร 

5. หัวหน้าสาขาวิชา,หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล ,หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนและ
หัวหน้างานทะเบียนร่วมจัดท าแผนการเรียนให้กับผู้ขอเรียนเทียบโอนความรู้และประสบการณ ์

6. หัวหน้าสาขาจัดตารางเรียนให้กับผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรและแผนการเรียน 
7. หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล รวบรวมสมุดวัดและประเมินผลทุกรายวิชา เพื่อน าข้อมูลมาลง

โปรแกรม ศธ.02  
8. หัวหน้างานวัดผลและประเมินผลศูนย์ประเมินสมรรถนะระดับจังหวัด และคณะกรรมการสอบ

มาตรฐานวิชาชีพด าเนินการทดสอบ เมื่อผู้เรียนลงทะเบียน เรียนครบทุกรายวิชาตามโครงสร้างและ
แผนการเรียน 

9. หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล และคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา พิจารณาผลการเรียน ทุก
รายวิชาในแต่ละภาคเรียน 

10. นักเรียน นักศึกษายื่นค าร้องขอจบการศึกษาท่ีงานทะเบียน 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานวัดผลและประเมินผล 
หน้าที่รับผิดชอบ 
2. งานวัดผลและประเมินผล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบต่อไปนี้ 
 2.1 ส่งเสริมสนับสนุนครูและผู้สอนให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบการวัดผลและ
ประเมินผล 
 2.2 ก ากับ ดูแล จัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
 2.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการโอนผลการเรียน 
 2.4 ตรวจสอบการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการวิทยาลัย  
เพื่ออนุมัติผลการเรียน 
 2.5 รวบรวมผลการเรียนท่ีได้รับการอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน 
 2.6 จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ 
 2.7 ด าเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดท าข้อสอบมาตรฐาน 
 2.8 เก็บรักษาและท าลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเกี่ยวกับงานวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 
 2.9 ด าเนินการเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรู้และประสบการณ์  
  2.10 ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   2.11 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
  2.12 ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.13 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานวัดผลและประเมินผล 

การสอบประจ าภาคเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
 
 
 
 
- ครูผู้สอนแต่ละรายวิชา 
 
 
 
- หัวหน้าสาขาวิชา 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
 
 
 
- หัวหน้าสาขาวิชาฯ 
- หัวหน้างานวัดผล 
- รองฯฝุายวิชาการ 
- คณะกรรมการบริหาร
สถานศึกษา 
 

 
 
 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
 
 
 
 

- หัวหน้างานวัดผลฯ 
 

หลักฐาน 
 
 
 
 
- ค าสั่ง,ตารางสอบ 
 
 
 
 
- ข้อสอบ 
 
 
 
- ผลการเรียน (วผ.1 วผ.2) 
 
 
 
 
- ผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ผลการเรียน 
 
 

1. แบบฟอร์มใบประกาศผล
การ 
เรียน 
2. ผลการเรียน 
 
 
 

1. แบบฟอร์มใบประกาศผล
การ 
เรียน 

2. ผลการเรียน 

 

เสนอแต่งต้ังกรรมการควบคุมการสอบ
และออกข้อสอบ 

อนุมัติ 

รับผลการเรียน 

ด าเนินการออกข้อสอบ 
ประเมินผลการเรียน 

ประกาศผลการเรียน 
กรณี มส. , ศูนย์ ให้สอบแก้ตัวในเวลา

ก าหนด 

ผ่าน 

พิจารณา
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 
 

ไมผ่่าน 

แก้ไข 

เร่ิมต้น 

ส าเนาส่งทะเบียน 

เสร็จสิ้น 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานวัดผลและประเมินผล 
การสอบมาตรฐานวิชาชีพ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

  
 
 
 
 
- รองฯ ฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานวัดผลและ
ประเมินผล 
 
 
 
- คณะกรรมการจัดท าข้อสอบ
มาตรฐานวิชาชีพ 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีงานวัดผลและ
ประเมินผล 
 
 
 
- รองฯฝุายวิชาการ 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าแผนกวิชา 
 
 
 

- งานวัดผลและประเมินผล 
- งานทะเบียน 

 
 
 
 
 

- หนังสือค าสั่ง 
 
 
 
 
 

 
- รายงานการประชุม 
 
 
 
 

- ร่างข้อสอบมาตรฐาน 
 

 
 
 
 

- ข้อสอบมาตรฐาน 
 
 
 
 
 

 
 

- ข้อสอบมาตรฐาน 
 
 
 

- รายงานผลการสอบมาตรฐาน 
 
 
 
 
 

 

ประชุมด าเนินการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบมาตรฐาน 

น าไปใช ้

ผ่าน 

เสนออนุมัติ 
 

ไม่ผ่าน 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

พิมพ์ข้อสอบมาตรฐาน 

สรุปผลประเมินผล/วุฒิบัตร 

แก้ไข 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานวัดผลและประเมินผล  
 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

 
เร่ิมต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- หัวหน้างานพัฒนา  
  หลักสูตรฯ 
- หัวหน้างานวัดผลฯ 
- หัวหน้าแผนก 
- ครูผู้สอน 
 
 

- คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 

- งานวัดผลและ 
  ประเมินผล 
 
 

- งานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
1. แบบค าร้อง 
2. ผลการเรียน 
3. แผนการเรียน 
4. เกณฑ์การโอน 
 
 

- วาระการประชุมของนักศึกษา
ขอเทียบโอน 
 
 
 
 
 

- ค าร้องขอเทียบโอน 

 
 
 
 

- ใบอนุมัติเทียบโอน 
 
 
 

 

- ใบรายงานผลการเรียน 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

เทียบโอนผลการเรียนและประสบการณ์ 
 

ประชุมพิจารณาผลการเรียน 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ผู้อ านวยการ
อนุมัติ 

 

ไม่ผ่าน 

สิ้นสุด 

ลงหลักฐานการจบ
การศึกษา 

ประกาศผลการเทียบโอนฯ 

ผ่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานวัดผลและประเมินผล  การสอบประจ าภาค 

1. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมการสอบ ด าเนินการโดยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผลซึ่งมีรอง 
    ผู้อ านวยการฝุายวิชาการเป็นประธาน ครูเป็นกรรมการ 
    และหัวหน้างานวัดผลและประเมินผลเป็นเลขานุการ 
2. ด าเนินการออกข้อสอบประเมินผลการเรียน ครูผู้สอนแต่ละรายวิชา รับผิดชอบ การออกข้อสอบแล้ว 
    ส่งให้หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล 
3. รับผลการเรียน  การด าเนินงานโดยหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล  
    เพื่อน าเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
4. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง  คณะกรรมการบริการสถานศึกษาพิจารณา และตรวจสอบ 
    ความถูกต้องกรณีท่ีผิดให้ส่งคืนครูผู้สอนแก้ไข 
5. อนุมัติ    ผู้อ านวยการอนุมัติ 
6. ประกาศผลการเรียน  หัวหน้างานวัดผลและประเมินผลด าเนินการติดประกาศให้
    นักเรียน/นักศึกษาทราบ ในกรณีเกรด มส. ,0 ให้สอบแก้ 
                                                         ตัวในเวลาก าหนด 
7. ส าเนาส่งทะเบียน  หัวหน้างานวัดผลและประเมินผลส่งหลักฐานให้งานทะเบียน 
    เพื่อลงในแบบฟอร์มใบ รบ. 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานวัดผลและประเมินผล  การสอบมาตรฐานวิชาชีพ 

1. หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล เสนอค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบมาตรฐานวิชาชีพ โดย
คณะท างานมีรองผู้อ านวยการฝุายวิชาการเป็นประธาน,หัวหน้าสาขาวิชาและแต่ละสาขาวิชาเป็น
กรรมการและหัวหน้างานวัดผลและประเมินผลเป็นกรรมการและเลขานุการ 

2. รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการในฐานะประธานคณะกรรมการการด าเนินงานเชิญคณะกรรมการประชุม 
เพื่อวางแผนในการจัดสอบโดยน าข้อสอบต้นฉบับของอาชีวศึกษาจังหวัดมาใช้ในการสอบมาตรฐาน
ดังกล่าว 

3. งานวัดผลและประเมินผลด าเนินการจัดพิมพ์ข้อสอบตามข้อสอบต้นฉบับของอาชีวศึกษาจังหวัดพร้อม
เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ท่ีใช้ในการด าเนินการสอบ 

4. คณะกรรมการด าเนินการจัดสอบมาตรฐานวิชาชีพตามกรอบเวลาท่ีก าหนด 
5. คณะกรรมการด าเนินการตรวจข้อสอบและรายงานผลคะแนนการสอบว่าผ่านหรือไม่ผ่านจ านวนกี่คน 
6. งานวัดผลและประเมินผลด าเนินการสรุปรายงานการสอบมาตรฐานวิชาชีพโดยมีคณะกรรมการ

ตรวจข้อสอบและรองผู้อ านวยการฝุายวิชาการรับรองผลการสอบ 
7. งานวัดผลและประเมินผลเสนอผู้อ านวยการเพื่อขออนุมัติผลการสอบมาตรฐานวิชาชีพ 
8. งานวัดผลและประเมินผลน าผลสรุปรายงานท่ีผู้อ านวยการอนุมัติแล้วน าส่งงานทะเบียนเพื่อจัดท า

วุฒิบัตรให้ต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานวัดผลและประเมินผล  การเทียบโอนผลการเรียนและประสบการณ์ 

1. นักศึกษายื่นใบค าร้องท่ีงานทะเบียน และรวบรวมให้งานวัดผลและประเมินผล 
2. งานวัดผลจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินเทียบโอนผลการเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณาเสนอขออนุมัติโดยผู้อ านวยการ 
4. งานวัดผลและประเมินผลสรุปผลการพิจารณาเสนอขออนุมัติโดยผู้อ านวยการ 
5. งานวัดผลและประเมินผลจัดท าประกาศผลการเรียนเทียบโอนผลฯ 
6. งานวัดผลและประเมินผลจัดส่งเอกสารให้งานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 

ฝ่ายวิชาการ 
งานวิทยบริการและห้องสมุด 

 
3. งานวิทยบริการและห้องสมุด  มีหน้าที่และความรับผิดชอบต่อไปนี้ 
 3.1 วางแผนพัฒนาการบริการห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองให้เป็นแหล่งเรียนรู้ด้วยระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย 
 3.2 จัดระบบบริการให้ได้มาตรฐาน 
 3.3 ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 3.4 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 3.5 ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.6 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

241 
ฝ่ายวิชาการ 

งานวิทยบริการและห้องสมุด 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

- หัวหน้างานวิทยบริการฯ 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการฯ 
 
 
 
- หัวหน้างานวิทยบริการฯ 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการฯ 
 
 
 
- หัวหน้างานวิทยบริการฯ 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการฯ 
 
 
 
- หัวหน้างานวิทยบริการฯ 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการฯ 
 
 
 
 
 
- งานวิทยบริการฯ 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

- สมุดลงทะเบียนหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สมุดลงทะเบียนหนังสือ 
 
 
 
 
- สมุดลงทะเบียนหนังสือ 
 
 
 
 
- บัตรยืม-คืน หนังสือ 
 
 
 
 
 

- หนังสือที่ข้ึนชั้นให้บริการ 
 
 
 
 

 

 

 

 

ลงทะเบียนหนังสือ วิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ 
 

ให้เลขผู้แต่งหนังสือ 

ให้เลขหมู่หนังสือ 

ผ่าน 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

ติดบัตรยืม ซองใส่บัตรยืมและใบ
ก าหนดส่ง 

ลงทะเบียนหนังสือ 

ผ่าน 

จัดหนังสือขึ้นชั้นตามหมวดหมู่ 
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ฝ่ายวิชาการ 
งานวิทยบริการและห้องสมุด 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

- 
 
 
 
 
 
-หัวหน้างานวิทยบริการ 
 
 ครูประจ าวิชา 
 
 
 

- หัวหน้างานวิทยบริการฯ 
- รองฯฝุายวิชาการ 
 
- ผู้อ านวยการ 
 
- พัสดุ 
 
 
 

- คณะกรรมการ 
 
 
- เจ้าหน้าที่งานวิทยบริการ 
 
 
- เจ้าหน้าที่งานวิทยบริการ 
 
 
- เจ้าหน้าที่งานวิทยบริการ 
 
 
- เจ้าหน้าที่งานวิทยบริการ 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่งานวิทยบริการ 
 
- หัวหน้างานวิทยบริการ 
- เจ้าหน้าที่งานวิทยบริการ 

 
 
 
 
 
 
- ใบส ารวจความต้องการ 
 
 
- แบบฟอร์มแจ้งรายชื่อหนังสือ 
ที่ต้องการ 
 
1. บันทึกขอจัดซื้อ 
2. ใบรายชื่อหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
1. บันทึกขอจัดซื้อ 
2. ใบตรวจรับพัสดุ 
3. ใบรายชื่อหนังสือ 
 
- ใบเบิกพัสดุ 
 
 
- แฟูมงานในคอมพิวเตอร์ 
 
 
 1. บัตรยืม-คืน 
 2. บัตรก าหนดส่ง 
 
 1. แบบฟอร์ม 
 2. บัตรสมาชิก 
 
 
 
- บันทึกสรุป 
 
- บันทึกสรุป/รายงาน 

               การจัดหาหนังสือ 
ง 

เร่ิมต้น 

แผนกต่างๆ แจ้งรายชื่อหนังสือ 

ส ารวจความต้องการ 

ไม่ผ่าน 

จัดซื้อหนังสือ 

ขออนุมตัิจัดซื้อหนังสือ 

สิ้นสุด 

เบิกหนังสือ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจรับหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือ 

เตรียมการให้บรกิาร 

ท าบัตร 
สมาชิก 

เก็บสถิต ิ

ให้บรกิาร 

ยืม-คืน บริการอื่น 

ส ารวจหนังสือ 

ซ่อมแซม 

จ าหน่ายออก 

ไม่ผ่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
งานวิทยบริการและห้องสมุด การลงทะเบียนหนังสือ วิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ 

1. หัวหน้างานวิทยบริการและห้องสมุด เบิกหนังสือท่ีจัดซื้อจากงานพัสดุ 
2. งานวิทยบริการและห้องสมุดให้เลขหมู่หนังสือและเลขผู้แต่งหนังสือในสมุดลงทะเบียนหนังสือ 
3. งานวิทยบริการและห้องสมุด ลงทะเบียนหนังสือท่ีลงเลขหมู่หนังสือและเลขผู้แต่งหนังสือแล้วใน

สมุดลงทะเบียนหนังสือ เพื่อเป็นหลักฐานในการรับหนังสือ เข้าห้องสมุด 
4. งานวิทยบริการและห้องสมุด ติดบัตรยืมคืน และซองใส่บัตรยืมคืนในหนังสือนั้นๆ 
5. งานวิทยบริการและห้องสมุดจัดหนังสือนั้นๆ เพื่อรอการยืมไปใช้งานของนักเรียน นักศึกษา 

 
 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานวิทยบริการและห้องสมุด การจัดหาหนังสือ 
1. ส ารวจความต้องการ ด าเนินการโดยหัวหน้างานวิทยบริการใช้แบบส ารวจความต้องการ 
   หนังสือ 
2. แผนกต่างๆแจ้งรายช่ือหนังสือ ข้อมูลท่ีได้จากความต้องการจากครูผู้สอนแต่ละรายวิชา แล้วสรุป 
   จ านวนรายการหนังสือ ท้ังหมดเพื่อด าเนินการขออนุมัติต่อไป 
3. ขออนุมัติจัดซื้อหนังสือ หัวหน้างานวิทยบริการ ด าเนินการบันทึกขออนุมัติ แล้วแนบรายการหนังสือ 
4. พิจารณาอนุมัติ โดยผู้อ านวยการเป็นผู้อนุมัติ 
5. จัดซื้อหนังสือ ด าเนินการโดยเจ้าหน้าท่ีพัสดุตามระเบียบทางราชการ 
6. การตรวจรับหนังสือ โดยกรรมการตรวจรับ ตามรายการท่ีแนบอนุมัติจัดซื้อ ให้ครบถ้วนตามจ านวน 
7. เบิกหนังสือ  ด าเนินการโดยเจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการตามแบบฟอร์มทางพัสดุมอบให้ 
8. ลงทะเบียนหนังสือ ด าเนินการโดยเจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการตามข้ันตอนของทางห้องสมุด 
   ท่ีก าหนดในระบบ 
9. การให้บริการ โดยเจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการซึ่งมีข้ันตอนตามระเบียบข้อปฏิบัติท่ีชัดเจน 
   เช่น บัตรยืม – คืน ก าหนดเวลาส่งคืนการท าบัตรสมาชิก 
10. เก็บสถิติ  รวบรวมสถิติเข้าข้อมูล รายงานผู้เข้ารับบริการ ประจ าภาคเรียน/ 
   ประจ าปี เสนอตามล าดับข้ันตอน  
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ฝ่ายวิชาการ 

4. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  มีหน้าที่และความรับผิดชอบต่อไปนี้ 
 
 
 4.1 จัดการศึกษาวิชาชีพโดยร่วมมือกับสถานประกอบการ  และหน่วยงานภาครัฐและเอกชน  เพื่อให้
ผู้เรียนสามารถไปประกอบอาชีพได้ 
 4.2 จัดท าแผนและคู่มือการฝึกงานตามโครงสร้างของหลักสูตรร่วมกับสถานประกอบการในการวิเคราะห์
จุดประสงค์รายวิชาและมาตรฐานรายวิชาท่ีจะฝึกอาชีพ 
 4.3 วางแผนร่วมกับสถานประกอบการในการนิเทศ  ติดตามการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการและมี
การวัดผลและประเมินผล  ควบคุมก ากับดูแลและแก้ปัญหาต่าง ๆ  
 4.4 ประชุมสัมมนาครูฝึก  ครูนิเทศ  เพื่อร่วมกันวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอนอาชีวศึกษาระบบ
ทวิภาคี 
 4.5 ติดต่อประสานงานกับแหล่งงานและสถานประกอบการเพื่อการจัดหาท่ีฝึกงานให้กับนักเรียน
นักศึกษา 
 4.6 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 4.7 ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.8 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

 
 

เร่ิมต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- รองฯฝุายวิชาการ 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- รองฯฝุายวิชาการ 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- รองฯฝุายวิชาการ 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- ผู้แทนสถานประกอบการ 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
 
 

- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- หัวหน้าสาขาวิชาฯ 
 
-รองฯฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
 

- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- หัวหน้าสาขาวิชาฯ 
 

 
 

- นักเรียนนักศึกษา 
- อาจารย์ที่ปรึกษา 
- ครูนิเทศ 
 
 

- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 

 

 
 
 
 

1. ร่างค าสั่งคณะกรรมการฯ 
2. บันทึกข้อความ 
 
1. ร่างค าสั่งคณะกรรมการฯ 
2. บันทึกข้อความ 
 
1. ค าสั่งคณะกรรมการฯ 
2. รายงานการประชุม 
3. วาระการประชุม 
 

- แบบส ารวจ 
 
 
1. หนังสือราชการ 
2. แบบส ารวจ 
 
 
 

- รายวิชาที่ก าหนดเรียนในสถาน
ประกอบการ 
- ประชุมแผนการฝึกอาชีพ/
ฝึกงาน 
 

1. หนังสือราชการส่งตัวฯ 
2. ส่งนักศึกษาฝึกงาน 
 

1. หนังสือราชการแจ้งการ
นิเทศ 
2. แบบบันทึกผลการนิเทศ 
 
 

- บอร์ดการปฏิบัติงาน/ฝึกงาน 
 
 
 
- รายงานผลการกศึกงานฝึก
อาชีพในสถานประกอบการของ
นักศึกษาแต่ละภาคเรียน 

 

   การฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ง 

เสนอผู้อ านวยการ 

เสนอรายชื่อ จัดท าค าสั่ง คณะกรรมการ 

สิ้นสุด 

ส ารวจข้อมูล 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

ติดต่อสถานประกอบการ 

ก าหนดรายวิชา 

ประสานงานส่งฝึกงาน 

นิเทศ ติดตามและประเมินผล 

รายงานผลการฝึกงาน/ฝึกอาชีพ 

สัมมนาการฝึกงาน/ฝึก
อาชีพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

1. หัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ร่างค าส่ังขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโดยมีรอง
ผู้อ านวยการฝุายวิชาการเป็นประธานกรรมการ,หัวหน้าสาขาวิชาทุกสาขาวิชาเป็นกรรมการหัวหน้างาน
อาชีวศึกษาระบบทวิภาคีเป็นกรรมการและเลขานุการ 

2. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี เสนอรายช่ือค าส่ังต่อผู้อ านวยการเพื่อขออนุมัติลงนามแต่งต้ังตามค าส่ัง 
3. รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการในฐานะประธานคณะกรรมการด าเนินงานเชิญคณะกรรมการทุกท่านร่วม

ประชุมก าหนดแนวทางและทิศทางในการด าเนินงานการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักเรียน/
นักศึกษา ตามค าร้องของนักเรียน/นักศึกษา 

4. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ส ารวจและติดต่อสถานประกอบการตามท่ีนักเรียน/นักศึกษา ได้เขียนค าร้อง
ขอฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพไว้ 

5. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีร่วมกับสาขาวิชาในการก าหนดรายวิชาท่ีจะออกไปฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ ในสถานประกอบการของนักเรียน/นักศึกษา 

6. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์หนังสือส่งตัวนักเรียน/นักศึกษาออกฝึกงาน/
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในสถานประกอบการให้สาขาวิชา และรองผู้อ านวยการฝุายวิชาการรับรองและ
เสนอผู้อ านวยการอนุญาตส่งตัวต่อไป 

7. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ร่วมกับหัวหน้าสาขาวิชาก าหนดครูผู้ท าการนิเทศและติดตามการฝีกงาน/ฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ในสถานประกอบการของแต่ละสาขาวิชา 

8. ครูผู้นิเทศและติดตามออกนิเทศและติดตามเพื่อรับทราบปัญหา ข้อขัดข้อง อุปสรรคต่างๆ ของนักเรียน/
นักศึกษา ฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในสถานประกอบการ 

9. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ร่วมกับสาขาวิชาในการก าหนดการสัมมนาการฝึกงาน/ฝึกอาชีพเพื่อติดตาม,
ตรวจสอบ,ดูแล นักเรียน/นักศึกษา ฝึกงาน/ประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ 

10. ครูผู้นิเทศและติดตาม, ครูประจ าวิชา และหัวหน้าสาขาวิชา สรุปผลคะแนนของการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพในสถานประกอบการของนักเรียน/นักศึกษาส่งในงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

11. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี รวบรวมสรุปคะแนนการฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ในสถานประกอบการของนักเรียน/
นักศึกษา ของแต่ละสาขาวิชาและด าเนินการรายงานสรุปประกอบการของวิทยาลัยฯ เสนอรองผู้อ านวยการ
ฝุายวิชาการรับรองเพื่อเสนอขออนุมัติผลการเรียนการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ
ต่อไป 
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ฝ่ายวิชาการ 
งานสื่อการเรียนการสอน 

5. งานสื่อการเรียนการสอน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบต่อไปนี้ 
 5.1 วางแผนจัดหา  จัดท า  การให้บริการส่ือการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ์และพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู้ 
 5.2 จัดหา รวบรวมวัสดุ  ส่ิงพิมพ์  ส่ืออิเล็กทรอนิกส์  ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อให้บริการใน
การศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียนนักศึกษา และประชาชนท่ัวไปให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 
 5.3 อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ครูในการจัดท าส่ือการเรียนการสอน 
 5.4 พัฒนาองค์ความรู้ให้แก่ครูในการใช้และผลิตส่ือด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  การศึกษาทางไกล  
การใช้ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
 5.5 รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ให้อยู่ ในสภาพพร้อมใช้งานและให้บริการด้าน
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ การใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
 5.6 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 5.7 ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.8 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ฝ่ายวิชาการ 
งานสื่อการเรียนการสอน  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

 
 

เร่ิมต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              
                                                ผ่าน 
 
 
 
 
 
                                                   ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
                                                อนุมัติ 
                                                                                                      
                                                        
                                 

 
 
 
 
- รองฯฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
 
- หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
 
 
 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 

- หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
 
 
 
 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 
- หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
 
- หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
- เจ้าหน้าท่ีงาสื่อฯ 

 
 
 
 

 
- บันทึกรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 

- โครงการ 
 
 
 
 
 
 

- โครงการฯ 

 
 
 

1. ใบประมาณการ 
2. บันทึกขอจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
1. ใบประมาณการ 
2. บันทึกขอจัดซื้อจัดจ้าง 
(เอกสารการจัดซื้ออื่นๆ) 
1. ใบทะเบียนควบคุม 
2. ใบเบกิ 4สี 

 

 

 

     งานจัดหาสื่อบริการและบ ารุงรักษา 

จัดท าโครงการ 

ประชุมเจ้าหน้าทีแ่บ่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

เสนอผู้อ านวยการขอ
อนุมัติ 

 

จัดซื้อ – จัดจ้าง 

ตรวจสอบประมาณการและท าบันทึก
จัดซื้อจัดจ้าง 

พิจารณาบันทึก
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

เบิกพัสดุและลงทะเบียนควบคุม 

ไม่ผ่าน 
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ฝ่ายวิชาการ 
งานสื่อการเรียนการสอน  

การจัดหาสื่อบริการและบ ารุงรักษา(ต่อ) 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
- เจ้าหน้าท่ีงานสื่อฯ 
 
 
- หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
 
 
- หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
 
 
 
 
 

 

 
 
1. ใบยืม/คืนครุภัณฑ์สื่อฯ 
2. ใบซ่อมบ ารุงรักษา 
3. ใบขอใช้ห้องประชุมและ
อุปกรณ์ 
 
- แบบฟอร์มการตรวจสอบ 
 
 
 
- รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 

 

สิ้นสุด 

ด าเนินการให้บริการงานสื่อ 

ตรวจสอบผล 
การด าเนินงาน 

 

รายงานผู้อ านวยการ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานสื่อการเรียนการสอน  งานจัดหาสื่อบริการและบ ารุงรักษา 
 

 
 1. หัวหน้างานส่ือการเรียนการสอน บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการส่ือการเรียนการสอน เพื่อจัดท า
โครงการพัฒนางานส่ือการเรียนการสอน 
 2ประชุมคณะกรรมการงานส่ือการเรียนการสอน เพื่อแบ่งงานและมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

3.จัดท าโครงการฯ เพื่อเสนอขออนุมัติโครงการเพื่อบรรจุเข้าในแผนปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
  4.หัวหน้างานส่ือการเรียนการสอน บันทึกขออนุญาตด าเนินโครงการ 

       - จัดท าใบประมาณราคา 
          - บันทึกขอจัดซื้อจัดจ้าง 

     5 .หัวหน้างานพัสดุด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
6. หัวหน้างานส่ือการเรียนการสอนจัดท าใบเบิกส่ีสี และลงทะเบียนคุมวัสดุ 

  7.หัวหน้างานส่ือการเรียนการสอนบันทึกการให้บริการเบิก ยืม คืน วัสดุ-ครุภัณฑ์ 
      8.จัดท าแบบฟอร์มการให้บริการ 
      9 .รวบรวมสรุปผลการด าเนินงานทุกภาคเรียน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 



 
 

            252 
 
คณะกรรมการจัดท าคู่มือการบริหารสถานศึกษา ของชมรมรองผู้อ านวยการสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
 
1.นายสุรัตน์  ศรีใจน้อย วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีเชียงใหม่ 
2.นายปาณเดชา ทองเลิศ  วิทยาลัยเทคนิคกาญจนบุรี 
3.นายธนิต  แท่นปาน วิทยาลัยเทคนิคพัทลุง 
4.นายสันต์  ดวงประภา วิทยาลัยอาชีวศึกษาล าปาง 
5.นายชาญชัย  ภัทรพฤกษา วิทยาลัยอาชีวศึกษามหาสารคาม 
6.นายภูมิพัฒน ์  แก้วมูล  วิทยาลัยเทคนิคบ้านค่าย 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 

ฝ่ายวิชาการ 


