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หนาท่ีการปฏิบัติงานงานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 

ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2552 

 

1. สงเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในสถานศึกษา 

2. ดําเนินการจัดตั้งและควบคุมดูแลองคการวิชาชีพตาง ๆ ข้ึนในสถานศึกษา เชน องคการเกษตรกรใน

อนาคต แหงประเทศไทย ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อกท.) 

องคการชางเทคนิคในอนาคตแหงประเทศไทย (อ.ช.ท.) องคการนักคหกรรมศาสตรในอนาคตแหง

ประเทศไทย (อคท.) องคการนักธุรกิจในอนาคตแหงประเทศไทย (อธท.) องคการชางศิลปหัตถกรรม

ในอนาคตแหงประเทศไทย (อศท.) หรือองคการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

3. จัดกิจกรรมท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชน และกิจกรรมตาง ๆ ในวันสําคัญของชาติ 

ศาสนา และพระมหากษัตริย 

4. จัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพของนักเรียน นักศึกษา และผูเขา

รับการฝกอบรมใหสอดคลองและเปนไปตามนโยบายคุณธรรมพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ และ

ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน นักศึกษา ดานบุคลิกภาพและ

มนุษยสัมพันธ 

5. ควบคูดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิวชาทหาร 

6. สงเสริมการกีฬา นันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

7. ควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

8. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

9. สรุปผลการประเมินและนําผลการประเมินเสนอฝายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา 

10. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

11. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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การวิเคราะหหนาที่ 

ตําแหนง : หัวหนางานกิจกรรมนักเรียน  นักศึกษา   โดย   1. นางวรรณภา วฒันจํานงค 
2. นางสาวสิณีนาถ บํารุงญาติ 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 
1. จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึน
ภายในวิทยาลัย 

- เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการ
จัดตั้งชมรมวิชาชีพในสังกัด
องคการนักวิชาชีพในอนาคตแหง
ประเทศไทย  ระดับสถานศึกษา 
- เพ่ือประเมินผลการเขารวม
กิจกรรมชมรมของ อวท. 

- สงเสริมและสนับสนุนจัดตั้ง
ชมรมวิชาชีพและชมรมกิจกรรม
ในสังกัดองคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศไทย  ระดับ
สถานศึกษา 
- ประเมินผลกิจกรรมชมรมของ 
อวท. 

2. ดําเนินการจัดตั้งและ
ควบคุมดูแลองคการวิชาชีพตาง 
ๆ ข้ึนในสถานศึกษา 

- เพ่ือจัดตั้งองคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศไทย  ระดับ
สถานศึกษา 

- จัดตั้งองคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศไทย  ระดับ
สถานศึกษา 

3. จัดกิจกรรมท่ีเปนประโยชนแก
สถานศึกษา สังคม ชุมชนและ      
กิจกรรรมตางๆ ในวันสําคัญของ
ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

- เพ่ือจัดกิจกรรมโครงการท่ีเปน
ประโยชนแกสถานศึกษา สังคม 
ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวัน
สําคัญของชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริย 

- จัดทําแผนงานโครงการท่ีเปน
ประโยชนแกสถานศึกษา สังคม 
ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวัน
สําคัญของชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริย 

4. จัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม  
จริยธรรมและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ ของนักเรียน  นักศึกษา 
และผูเขารับการฝกอบรมให
สอดคลองและเปนไปตาม
นโยบายคุณธรรมพ้ืนฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ และตาม
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  
นักศึกษาดานบุคลิกภาพและ
มนุษยสัมพันธ 

- เพ่ือจัดทําแผนงานโครงการ
เก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  
จริยธรรมและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ  รวมท้ังโครงการพัฒนา
นักเรียน  นักศึกษาดาน
บุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

- จัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับ
การสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม
และจรรยาบรรณวิชาชีพ  รวมท้ัง
โครงการพัฒนานักเรียน  
นักศึกษาดานบุคลิกภาพและ
มนุษยสัมพันธ 

5. ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือ
เนตรนารีวิสามัญและนักศึกษา
วิชาทหาร 

- เพ่ือควบคุมดูแลชมรมลูกเสือ
เนตรนารีวิสามัญ 
- เพ่ือควบคุมดูแลชมรมนักศึกษา
วิชาทหาร 

- ดําเนินกิจกรรมโครงการตาม
แผนงานของชมรมลูกเสือวิสามัญ 
- ดําเนินกิจกรรมโครงการตาม
แผนงานของชมรมนักศึกษาวิชา
ทหาร 
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การวิเคราะหหนาที่ 

ตําแหนง : หัวหนางานกิจกรรมนักเรียน  นักศึกษา   โดย   1. นางวรรณภา วัฒนจํานงค 
2. นางสาวสิณีนาถ บํารุงญาติ 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 
6. จัดกิจกรรมสงเสริมการกีฬา
นันทนาการและศิลปวัฒนธรรม
ในสถานศึกษา 

- เพ่ือจัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬา
นันทนาการและศิลปวัฒนธรรม
ในสถานศึกษา 

- จัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬา
นันทนาการและศิลปวัฒนธรรม
ในสถานศึกษา 

7.ควบคุมและดําเนินการใหมีการ
จัดกิจกรรมหนาเสาธง 

- เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหมี
การจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

-ประเมินผลการเขารวมกิจกรรม
หนาเสาธง 

8. ประสานงานใหความรวมมือ
กับหนวยงานตางๆ  ท้ังภายใน
และภายนอกสถานศึกษา 

- เพ่ือประสานงานใหความ
รวมมือกับหนวยงานตางๆ  ท้ัง
ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

- จัดทําหนังสือราชการภายใน
และภายนอก 

9.  สรุปผลการประเมินและนํา
ผลการประเมินเสนอฝายบริหาร
และสํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 

-เพ่ือสรุปรายงานผลการดําเนิน
กิจกรรมโครงการ 
 

- สรุปรายงานผลการดําเนิน
กิจกรรมโครงการ 

10. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน  
เสนอโครงการ  และรายงานการ
ปฏิบัติการ 

-เพ่ือจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
-เพ่ือเสนอโครงการ  และรายงาน
การปฏิบัติการ 

- จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
- เสนอโครงการ  และรายงาน
การปฏิบัติการ 

11. ดูแล บํารุงรักษา  และ
รับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

-เพ่ือกํากับดูแลรักษา รับผิดชอบ 
ทรัพยสินของสถานศึกษา ท่ีไดรับ
มอบหมาย ใหคงสภาพและเกิด
ประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

-จัดระบบการดูแล รักษา  ซอม
บํารุงวัสดุครุภัณฑ 

12. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมาย 

-เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมาย
เปนไปดวยความเรียบรอยสําเร็จ
ตามวัตถุประสงค 

- ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมาย
และรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน 
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แผนภูมิแสดงการวิเคราะหหนาท่ีงานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ 

ข้ึนภายในวิทยาลัย 

๑. สงเสริมและสนับสนุนจัดตั้งชมรม

วิชาชีพและชมรมกิจกรรมในสังกัด

   

 
 

๒. ประเมินผลกิจกรรมชมรมของ 
อวท 
 

๑. จัดตั้งองคการนักวิชาชีพใน

อนาคตแหงประเทศไทย  ระดับ

สถานศึกษา 

๑. จัดทําแผนงานโครงการท่ีเปน
ประโยชนแกสถานศึกษา สังคม 
ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวัน
สําคัญของชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริย 
 

๒. ดําเนินกิจกรรมโครงการตาม

แผนงานของชมรมนักศึกษาวิชา

 

 

๑. ดําเนินกิจกรรมโครงการตาม

แผนงานของชมรมลูกเสือวิสามัญ 

๑.  จัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับ
การสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ  รวมท้ัง
โครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษา
ดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 
 

๒. ดําเนินการจัดตั้งและ

ควบคุมดูแลองคการวิชาชีพตาง 

ๆ ข้ึนในสถานศึกษา 

๓. จัดกิจกรรมท่ีเปนประโยชน

แกสถานศึกษา สังคม ชุมชน

และกิจกรรรมตางๆ ในวันสําคัญ

ของชาติ ศาสนา

พระมหากษัตริย 

๕. ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือ

เนตรนารีวิสามัญและนักศึกษา

วิชาทหาร 

๔. จัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม  

จริยธรรมและจรรยาบรรณ

วิชาชีพ ของนักเรียน  นักศึกษา 

และผูเขารับการฝกอบรมให

สอดคลองและเปนไปตาม

นโยบายคุณธรรมพ้ืนฐานของ

กระทรวงศึกษาธิการ และตาม

หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  

นักศึกษาดานบุคลิกภาพและ

มนุษยสัมพันธ 

หนาท่ี 
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แผนภูมิแสดงการวิเคราะหหนาท่ีงานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖. จัดกิจกรรมสงเสริมการกีฬา

นันทนาการและศิลปวัฒนธรรม

ในสถานศึกษา 

๑. จัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬา

นันทนาการและศิลปวัฒนธรรมใน

สถานศึกษาองคการนักวิชาชีพใน

อนาคตแหงประเทศไทย  ระดับ

สถานศึกษา 

 
 ๑. ประเมินผลการเขารวมกิจกรรม
หนาเสาธง 

๑. จัดทําหนังสือราชการภายในและ

ภายนอก 

๑. สรุปรายงานผลการดําเนิน
กิจกรรมโครงการ 
 

๒. เสนอโครงการ  และรายงานการ

ปฏิบัติการ 

๑. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

 
 

๗.ควบคุมและดําเนินการใหมี

การจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

๘. ประสานงานใหความรวมมือ

กับหนวยงานตางๆ  ท้ังภายใน

และภายนอกสถานศึกษา 

๑๐. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน  

เสนอโครงการ  และรายงานการ

ปฏิบัติการ 

๙.  สรุปผลการประเมินและนํา

ผลการประเมินเสนอฝายบริหาร

และสํานักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษา 

๑๑. ดูแล บํารุงรักษา  และ

รับผิดชอบทรัพยสินของ

สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับ

มอบหมาย 

๑. จัดระบบการดูแล รักษา  ซอม

บํารุงวัสดุครุภัณฑ 

๑. ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายและ

รายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับ

ข้ัน 

หนาท่ี 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในวิทยาลัย 

งาน สงเสริมและสนับสนุนจัดตั้งชมรมวิชาชีพและชมรมกิจกรรมในสังกัดองคการนักวิชาชีพในอนาคต 

 แหงประเทศไทย  ระดับสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งชมรมวิชาชีพในสังกัดองคการนักวิชาชีพในอนาคต 

  แหงประเทศไทย  ระดับสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. จัดทําประกาศจัดตั้ง
ชมรมวิชาชีพในสังกัด
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศไทย  
ระดับสถานศึกษา (แบบ 
อวท.04) 

1.1 พิมพประกาศจัดตั้งชมรมวิชาชีพและจัดตั้ง
ชมรมกิจกรรม ตามภาพท่ี ๑.๑ ประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) ประกาศ อวท. วก.ศรีสะเกษ 
2.) เรื่อง การจัดตั้งชมรมวิชาชีพในสังกัด
องคการนักวิชาชีพในอนาคตแหงประเทศไทย 
ระดับสถานศึกษา วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
3.) ท่ีมาของการจัดตั้งชมรม 
4.) ชื่อชมรม 
5.) วัน เดือน ปท่ีประกาศ 

 
ภาพท่ี ๑.๑ แบบ อวท. ๐๔ 

1.2 แนบประกาศจัดตั้งชมรมเสนอประธาน
คณะกรรมการบริหาร อวท. ระดับสถานศึกษา 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
และ แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๖๗) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในวิทยาลัย 

งาน สงเสริมและสนับสนุนจัดตั้งชมรมวิชาชีพและชมรมกิจกรรมในสังกัดองคการนักวิชาชีพในอนาคต 

 แหงประเทศไทย  ระดับสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งชมรมวิชาชีพในสังกัดองคการนักวิชาชีพในอนาคต 

  แหงประเทศไทย  ระดับสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2. จัดทําประกาศแตงตั้งครู
ท่ีปรึกษาชมรมวิชาชีพใน
สังกัดองคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศไทย  
ระดับสถานศึกษา (แบบ 
อวท.05) 

๒.1 พิมพประกาศแตงตั้งครูท่ีปรึกษา ตามภาพท่ี 
๑.2 ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) ประกาศ อวท. วก.ศรีสะเกษ 
2.) เรื่อง แตงตั้งครูท่ีปรึกษาชมรมวิชาชีพ 
ประจําปการศึกษา  
3.) ท่ีมาของการแตงตั้งครูท่ีปรึกษา 
4.) ชื่อชมรม ชื่อ – สกุล ครูท่ีปรึกษา 
5.) วัน เดือน ปท่ีประกาศ 

 
ภาพท่ี ๑.2 แบบ อวท. ๐๕ 

 
๒.2 แนบประกาศเสนอประธานคณะกรรมการ

บริหาร อวท. ระดับสถานศึกษา 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๖๘) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในวิทยาลัย 

งาน สงเสริมและสนับสนุนจัดตั้งชมรมวิชาชีพและชมรมกิจกรรมในสังกัดองคการนักวิชาชีพในอนาคต 

 แหงประเทศไทย  ระดับสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งชมรมวิชาชีพในสังกัดองคการนักวิชาชีพในอนาคต 

  แหงประเทศไทย  ระดับสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๓. ใหนักศึกษากรอกใบ
สมัครสมาชิกชมรมวิชาชีพ
ขององคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศไทย  
ระดับสถานศึกษา 

๓.1 พิมพใบสมัครสมาชิกชมรม ตามภาพท่ี ๑.๓ 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.) ประวัติสวนตัว 
2.) คํารับรองของผูปกครอง 
3.) ชื่อชมรม 

 
ภาพท่ี ๑.๓ แบบ อวท. ๐๖ 

 
๓.2 แจกใบสมัครแกนักเรียน นักศึกษาทุกคน 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๖๙) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในวิทยาลัย 

งาน สงเสริมและสนับสนุนจัดตั้งชมรมวิชาชีพและชมรมกิจกรรมในสังกัดองคการนักวิชาชีพในอนาคต 

 แหงประเทศไทย  ระดับสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งชมรมวิชาชีพในสังกัดองคการนักวิชาชีพในอนาคต 

  แหงประเทศไทย  ระดับสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๔. เขียนหมายเลขทะเบียน
สมาชิกและจัดทําทะเบียน
สมาชิกชมรมวิชาชีพของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศไทย  
ระดับสถานศึกษาจาก แบบ 
อวท.06 ท่ีนักศึกษาสง 
 
๕. จัดทําประกาศรับสมัคร
คณะกรรมการดําเนินงาน
ชมรมวิชาชีพและใหผูสมัคร
กรอกใบสมัคร ตามแบบ 
อวท.07 

๔.๑ รวบรวมใบสมัครจากนักศึกษา 
๔.๒ แยกใบสมัครสมาชิกชมรม แบงตามชมรม 
๔.๓ จัดทําทะเบียนสมาชิกชมรมและออกเลข

ทะเบียนสมาชิกชมรม 
๔.๔ พิมพสถิติแผนภูมิจํานวนสมาชิกแตละชมรม 
 
 
 
๕.๑ พิมพประกาศรับสมัครคณะกรรมการ

ดําเนินงานชมรมวิชาชีพ ประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) ประกาศ อวท. วก.ศรีสะเกษ 
2.) เรื่อง รับสมัครคณะกรรมการดําเนินงาน
ชมรม 
3.) ท่ีมาของการประกาศ 
4.) คุณสมบัติผูสมัคร 
5.) วันท่ีรับสมัคร วันหาเสียง วันเลือกตั้ง 
๖.) วันท่ีประกาศ 

๕.๒ แนบประกาศเสนอประธานคณะกรรมการ
บริหาร อวท. เพ่ือลงนาม 

๕.๓ พิมพใบสมัครเพ่ือรับเลือกตั้งเปน
คณะกรรมการดําเนินงานชมรม ดังภาพท่ี 1.4 
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) หมายเลขผูสมัคร 
2.) ขอมูลสวนตัว 
2.) รูปผูสมัคร 

 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในวิทยาลัย 

งาน สงเสริมและสนับสนุนจัดตั้งชมรมวิชาชีพและชมรมกิจกรรมในสังกัดองคการนักวิชาชีพในอนาคต 

 แหงประเทศไทย  ระดับสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งชมรมวิชาชีพในสังกัดองคการนักวิชาชีพในอนาคต 

  แหงประเทศไทย  ระดับสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๕. จัดทําประกาศรับสมัคร
คณะกรรมการดําเนินงาน
ชมรมวิชาชีพและใหผูสมัคร
กรอกใบสมัคร ตามแบบ 
อวท.07 (ตอ) 

 
ภาพท่ี ๑.๔ แบบ อวท. ๐๗ 

 
๕.๔ ใหผูสมัครกรอกใบสมัครใหครบถวนและติด

รูปผูสมัคร 
๕.๕ รวบรวมใบสมัครและจับสลากหมายเลข

ผูสมัคร 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๗๐) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 
 

คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในวิทยาลัย 

งาน สงเสริมและสนับสนุนจัดตั้งชมรมวิชาชีพและชมรมกิจกรรมในสังกัดองคการนักวิชาชีพในอนาคต 

 แหงประเทศไทย  ระดับสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งชมรมวิชาชีพในสังกัดองคการนักวิชาชีพในอนาคต 

  แหงประเทศไทย  ระดับสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๖. ดําเนินการเลือกตั้ง
คณะกรรมการดําเนินงาน
ชมรมวิชาชีพและรายงาน
ผลการเลือกตั้ง ตามแบบ 
อวท.08 

๖.๑ ดําเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการชมรม 
๖.๒ พิมพรายงานผลการเลือกตั้ง ดังภาพท่ี ๑.๕ 

ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ชื่อชมรม 
2.) วัน เดือน ป ท่ีรายงานผล 
3.) เรื่อง รายงานผลการเลือกตั้ง
คณะกรรมการดําเนินงานชมรม 
4.) เรียน ประธานคณะกรรมการบริหาร อวท.  
๕.) ชื่อ – สกุล หมายเลขผูสมัคร คะแนน 

 ๖.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ประธานครูท่ี
ปรึกษาชมรม 

 
ภาพท่ี ๑.๕ แบบ อวท. ๐๘ 

๖.๓ แนบรายงานผลเสนอ ประธานบริหาร อวท. 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๗๓) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 

คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในวิทยาลัย 

งาน สงเสริมและสนับสนุนจัดตั้งชมรมวิชาชีพและชมรมกิจกรรมในสังกัดองคการนักวิชาชีพในอนาคต 

 แหงประเทศไทย  ระดับสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งชมรมวิชาชีพในสังกัดองคการนักวิชาชีพในอนาคต 

  แหงประเทศไทย  ระดับสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๗. จัดทําประกาศองคการ
นักวิชาชีพในอนาคตแหง
ประเทศไทย  เรื่องแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินงาน
ชมรมวิชาชีพ ตามแบบ 
อวท. 09 

๗.๑ พิมพประกาศแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
ชมรม ดังภาพท่ี ๑.๖ ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
ชมรม 
2.) ท่ีมาของเรื่องท่ีแตงตั้ง 
3.) ชื่อ - สกุล ตําแหนง 
4.) วันท่ีแตงตั้ง  
๕.) วันท่ีประกาศ 

 
ภาพท่ี ๑.๖ แบบ อวท. ๐๙ 

๗.๒ เสนอประธานคณะกรรมการบรหิาร อวท. วก.
ศรีสะเกษ ลงนามแตงตั้ง 

 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๗๒) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในวิทยาลัย 

งาน ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมชมรมของ อวท. 

วัตถุประสงค  เพ่ือประเมินผลการเขารวมกิจกรรมชมรมของ อวท. 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๑. จัดทําประกาศองคการ
นักวิชาชีพในอนาคตแหง
ประเทศไทย เรื่องแตงตั้ง
คณะกรรมการประเมินผล
กิจกรรมชมรม (แบบ อวท. 
16) 

๑.๑ พิมพประกาศแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
ชมรม ดังภาพท่ี ๑.๗ ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผล
กิจกรรมชมรม 
2.) ท่ีมาของเรื่องท่ีแตงตั้ง 
3.) ชื่อ - สกุล ตําแหนงท่ีแตงตั้ง ประกอบดวย 
รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียน 
นักศึกษา หัวหนางานกิจกรรม ครูท่ีปรึกษา
องคการ ครูท่ีปรึกษาชมรม นายก อวท. และ
นายทะเบียน อวท.เปนเลขานุการ 
4.) วันท่ีแตงตั้ง  
๕.) วันท่ีประกาศ 

 
ภาพท่ี ๑.๗ แบบ อวท. ๑๖ 

๑.๒ เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. วก.
ศรีสะเกษ ลงนามแตงตั้ง 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๗๙) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในวิทยาลัย 

งาน ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมชมรมของ อวท. 

วัตถุประสงค  เพ่ือประเมินผลการเขารวมกิจกรรมชมรมของ อวท. 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๒. จัดทําใบเช็คชื่อการเขา
รวมกิจกรรมชมรมของ
นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
๓. พิมพบันทึกขอความให
ชมรมสงผลการเขารวม
กิจกรรมชมรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๑ พิมพใบเช็คชื่อการเขารวมกิจกรรมชมรมของ
นักศึกษา ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) เลขประจําตัวนักศึกษา 
2.) ชื่อ – นามสกุล 
3.) ระดับชั้น 
4.) แผนกวิชา  
๕.) ลงชื่อเขารวมกิจกรรม 

๒.๒ เช็คชื่อนักศึกษาท่ีเขารวมกิจกรรมชมรม ๑๘ 
สัปดาห 

 
๓.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ใหสงผลกิจกรรม 
3.) เสนอ ประธานชมรมและครูท่ีปรึกษา
ชมรม 
4.) ท่ีมาของเรื่อง 
5.) ประเด็นท่ีขอ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท.  ครูท่ี
ปรึกษา อวท.  และหัวหนางานกิจกรรม  
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานชมรมและครูท่ีปรึกษาชมรม 

๓.๒ แจงเวียนใหผูประธานและครูท่ีปรึกษาชมรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในวิทยาลัย 

งาน ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมชมรมของ อวท. 

วัตถุประสงค  เพ่ือประเมินผลการเขารวมกิจกรรมชมรมของ อวท. 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๔. พิมพแบบรายงานผลการ
ประเมินกิจกรรมชมรม 
(แบบ อวท. 17) 

๔.๑ พิมพแบบรายงานผลการประเมินกิจกรรม
ชมรม ดังภาพท่ี ๑.๘ ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ชื่อชมรม  
2.) อวท.วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
3.) ภาคเรียนและปการศึกษาท่ีประกาศ 
4.) รหัสประจําตัวนักศึกษา 
๕.) ชื่อ – สกุล 
๖.) ผลการประเมินผลกิจกรรม 

 
ภาพท่ี ๑.๘ แบบ อวท. ๑๗ 

๔.๒ แนบประกาศผลการประเมินกิจกรรมชมรม
เสนอรองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการ
นักเรียน นักศึกษา 

 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๘๐) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในวิทยาลัย 

งาน ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมชมรมของ อวท. 

วัตถุประสงค  เพ่ือประเมินผลการเขารวมกิจกรรมชมรมของ อวท. 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๕. ติดประกาศผลการ
ประเมินกิจกรรมชมรมให
นักศึกษาทราบ 
 

๕.๑ พิมพเอกสารการประเมินผลกิจกรรมชมรม 
อวท. ดังภาพท่ี ๑.๙ ประกอบดวยสาระสําคัญ
ดังนี้ 
1.) ชื่อชมรม  
2.) ภาคเรียน 
3.) ปการศึกษา 
4.) ชื่อ – สกุล แผนกวิชา 
๕.) กิจกรรมหนาเสาธง 
๖.) กิจกรรมชมรม 
๗.) กิจกรรมวิทยาลัย 
๘.) บันทึกพิเศษ 
๙. ผลการประเมิน 

 
ภาพท่ี ๑.๙ แบบ อวท. ๑๕ 

๕.๑ ติดประกาศผลการประเมินกิจกรรมชมรมให
นักศึกษาทราบท่ีบอรดงานกิจกรรมนักเรียน 
นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๗๘) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17 
 

คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในวิทยาลัย 

งาน ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมชมรมของ อวท. 

วัตถุประสงค  เพ่ือประเมินผลการเขารวมกิจกรรมชมรมของ อวท. 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๖. ประกาศกําหนดการซอม
กิจกรรมใหนักศึกษาทราบ 
 
 
 
 
๗. พิมพใบคํารองขอ
ลงทะเบียนซอมกิจกรรม 
(แบบ อวท. 18) แจกให
นักศึกษาท่ีไมผานกิจกรรม
ลงทะเบียนขอซอม 

๖.๑ ประกาศกําหนดการซอมกิจกรรมใหนักศึกษา
ทราบ โดยประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
๑.) กําหนดการลงทะเบียนซอมกิจกรรม 
๒.) ระยะเวลาในการดําเนินการซอม 
๓.) คาใชจายในการลงทะเบียนซอมกิจกรรม 

 
๗.๑ พิมพใบคํารองขอลงทะเบียนซอมกิจกรรม  

ดังภาพท่ี ๑.๑๐ ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 
2.) เรื่อง ขอลงทะเบียนซอมกิจกรรม 
3.) เรียน ประธานคณะกรรมการประเมินผล
กิจกรรม 
4.) สิ่งท่ีสงมาดวย ใบเสร็จรับเงินจํานวน 1 
ฉบับ 
๕.) ชื่อ – สกุล ผูลงทะเบียนขอซอม 
๖.) แผนก / ชัน้ / กลุม 
๗.) ชมรมท่ีสังกัด 
๘.) ภาคเรียนและปการศึกษาท่ีไมผาน
กิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



18 
 

คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในวิทยาลัย 

งาน ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมชมรมของ อวท. 

วัตถุประสงค  เพ่ือประเมินผลการเขารวมกิจกรรมชมรมของ อวท. 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๗. พิมพใบคํารองขอ
ลงทะเบียนซอมกิจกรรม 
(แบบ อวท. 18) แจกให
นักศึกษาท่ีไมผานกิจกรรม
ลงทะเบียนขอซอม (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพท่ี ๑.๑๐ แบบ อวท. ๑๘ 

๗.๒ แจกใหนักศึกษาท่ีมีความประสงคจะ
ลงทะเบียนขอซอมกิจกรรมกรอกขอมูลให
ครบถวน 

๗.๓ นักศึกษาท่ีมีความประสงคลงทะเบียนซอม
กิจกรรมจายเงินคาลงทะเบียนซอมกิจกรรมท่ี
การเงิน 

๗.๔ รวบรวมแบบคํารองและใบเสร็จจายเงิน
คาลงทะเบียนของนักศึกษา 

๗.๕ แนบแบบคํารองเสนอครูท่ีปรึกษาชมรมและ
หัวหนางานกิจกรรมนักเรยีน นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๘๓) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในวิทยาลัย 

งาน ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมชมรมของ อวท. 

วัตถุประสงค  เพ่ือประเมินผลการเขารวมกิจกรรมชมรมของ อวท. 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๘. จัดทําทะเบียนรายชื่อ
นักศึกษาท่ีลงทะเบียนขอ
ซอมกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
9. ดําเนินการซอมกิจกรรม 
 
 
๑๐. พิมพแบบรายงานผล
ซอมกิจกรรมชมรมวิชาชีพ 
(แบบ อวท. 19) 

๘.๑ พิมพใบเช็คชื่อการเขารวมกิจกรรม นักศึกษา
ซอมกิจกรรม ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) เลขประจําตัวนักศึกษา 
2.) ชื่อ – นามสกุล 
3.) ระดับชั้น  
4.) แผนกวิชา  
๕.) ลงชื่อเขารวมกิจกรรม 

๘.๒ เช็คชื่อนักศึกษาท่ีซอมกิจกรรมตลอด
ระยะเวลาดําเนินการ 

 
๙.๑ ดําเนินการซอมกิจกรรมตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 
 
๑๐.๑ พิมพแบบรายงานผลซอมกิจกรรมชมรม

วิชาชีพ ดังภาพท่ี ๑.๑๑ ประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) ชมรมวิชาชีพ 
2.) ภาคเรียนท่ีดําเนินการซอม 
3.) รหัสประจําตัวนักศึกษา 
4.) ชื่อ – นามสกุล 
๕.) แผนก / ชั้น / กลุม 
๖.) ภาคเรียนปท่ีตกชมรม 
๗.) ผลการซอมกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในวิทยาลัย 

งาน ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมชมรมของ อวท. 

วัตถุประสงค  เพ่ือประเมินผลการเขารวมกิจกรรมชมรมของ อวท. 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๑๐. พิมพแบบรายงานผล
ซอมกิจกรรมชมรมวิชาชีพ 
(แบบ อวท. 19) (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๑. ประกาศผลการซอม
กิจกรรมและสงผลใหงาน
วัดผล 

 

 
ภาพท่ี ๑.๑๑ แบบ อวท. ๑๙ 

๑๐.๒ แนบเสนอรองผูอํานวยการฝายพัฒนา
กิจการนักเรียน นักศึกษา 

 
๑๑.๑ ติดประกาศผลซอมกิจกรรมท่ีบอรดงาน

กิจกรรม 
๑๑.๒ ถายสําเนาเอกสารแบบรายงานผลซอม

กิจกรรมชมรมวิชาชพี (แบบ อวท. ๑๙) ให
งานวัดผล ฝายวิชาการ 

 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๘๒) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวันสําคัญของชาติ 

 ศาสนา พระมหากษัตริย  

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวัน

 สําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดกิจกรรมโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ใน

  วันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุมัติโครงการและ
พิมพแผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ประธานบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท. หรือ
ประธานชมรม ครูท่ีปรึกษาและหัวหนางาน
กิจกรรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขอ
อนุมัติ 

 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวันสําคัญของชาติ 

 ศาสนา พระมหากษัตริย  

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวัน

 สําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดกิจกรรมโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ใน

  วันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการโครงการ 
3.) เสนอ ประธานบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท. หรือ
ประธานชมรม ครูท่ีปรึกษาและหัวหนางาน
กิจกรรม 
7.) ลงทะเบยีนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท.
เพ่ือโปรดพิจารณา 

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 

 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวันสําคัญของชาติ 

 ศาสนา พระมหากษัตริย  

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวัน

 สําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดกิจกรรมโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ใน

  วันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.๓ พิมพประกาศ อวท. ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ประธานคณะกรรมการ
บริหาร อวท. 

2.๔ แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนิน
โครงการ แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ แนบประกาศ อวท. และ
แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว เสนอ
ประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 

 
3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของการขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ผูยืมเงินทดรอง
จาย 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗  
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวันสําคัญของชาติ 

 ศาสนา พระมหากษัตริย  

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวัน

 สําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดกิจกรรมโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ใน

  วันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวย
รายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบ คือ รองผูอํานวยการ
ฝายบริหารทรัพยากร 
6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 

๓.๓ พิมพแบบขออนุญาตใชจายเงิน ดังภาพท่ี 
๑.๑๒ ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
1.) เรียน ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
2.) ชื่อ – สกุลผูขออนุญาตใชเงิน 
3.) ยอดเงินท่ีขอใช 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
 

 
 

แบบฟอรมสัญญาเงิน
ยืมทดรองจาย 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๘๓) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวันสําคัญของชาติ 

 ศาสนา พระมหากษัตริย  

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวัน

 สําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดกิจกรรมโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ใน

  วันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพท่ี ๑.๑๒ แบบ อวท. ๒๐ 

 
3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน 

แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว แนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอผู
อํานวย 

 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๘๓) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวันสําคัญของชาติ 

 ศาสนา พระมหากษัตริย  

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวัน

 สําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดกิจกรรมโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ใน

  วันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

4. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
3.) เสนอ ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท. หรือ 
ประธานชมรม 
7.) ลงทะเบยีนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือขออนุญาต 

 
5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุม 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบยีนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 

 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวันสําคัญของชาติ 

 ศาสนา พระมหากษัตริย  

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวัน

 สําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดกิจกรรมโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ใน

  วันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
ทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
 
๖.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ เลขานุการ อวท. 
หรือ เลขานุการชมรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดทราบ 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



28 
 

คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวันสําคัญของชาติ 

 ศาสนา พระมหากษัตริย  

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวัน

 สําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดกิจกรรมโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ใน

  วันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖.๒ พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูจดรายงานการประชมุ คือ 
เลขานุการ อวท. หรือ เลขานุการชมรม  
7.) ลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุม คือ  
นายก อวท. หรือประธานชมรม  
8.) ลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุม คือ 
ครูท่ีปรึกษา อวท. หรือ ครูท่ีปรึกษาชมรม 

๖.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



29 
 

คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวันสําคัญของชาติ 

 ศาสนา พระมหากษัตริย  

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวัน

 สําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดกิจกรรมโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ใน

  วันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

7. ประชาสัมพันธการ
ดําเนินโครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

๗.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 
3.) เสนอ ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ประชาสัมพันธ 
อวท. หรือ ประชาสัมพันธชมรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท.  
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดพิจารณา 

๗.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด 
กิจกรรมหนาเสาธงและเว็บไซต 

๘.๑ ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
๙.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ประธานกรรมการบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท. หรือ
ประธานชมรม ครูท่ีปรึกษา อวท. หรือ ครูท่ี
ปรึกษาชมรม หัวหนางานกิจกรรมนักเรียน 
นักศึกษา 

ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวันสําคัญของชาติ 

 ศาสนา พระมหากษัตริย  

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ในวัน

 สําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดกิจกรรมโครงการท่ีเปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชนและกิจกรรรมตางๆ ใน

  วันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดทราบ 

๙.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความรายงานผล 
2.) บันทึกขอความขออนุมัติและแผนงาน / 
โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาต
ประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 

 

 
 
 
- แบบประเมิน
องคการมาตรฐาน
ดีเดน องคการนัก
วิชาชีพในอนาคตแหง
ประเทศไทย ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๓๗) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวชิาชีพ  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน   

 นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ   

 รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุมัติโครงการและ
พิมพแผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ประธานบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท. หรือ
ประธานชมรม ครูท่ีปรึกษาและหัวหนางาน
กิจกรรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขอ
อนุมัติ 

 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวชิาชีพ  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน   

 นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ   

 รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการโครงการ 
3.) เสนอ ประธานบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท. หรือ
ประธานชมรม ครูท่ีปรึกษาและหัวหนางาน
กิจกรรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท.
เพ่ือโปรดพิจารณา 

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 

 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวชิาชีพ  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน   

 นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ   

 รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.๓ พิมพประกาศ อวท. ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ประธานคณะกรรมการ
บริหาร อวท. 

2.๔ แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนิน
โครงการ แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ แนบประกาศ อวท. และ
แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว เสนอ
ประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 

 
3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของการขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ผูยืมเงินทดรอง
จาย 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗  
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวชิาชีพ  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน   

 นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ   

 รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธบิายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวย
รายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบ คือ รองผูอํานวยการ
ฝายบริหารทรัพยากร 
6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 

๓.๓ พิมพแบบขออนุญาตใชจายเงิน ดังภาพท่ี 
๑.๑๓ ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
1.) เรียน ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
2.) ชื่อ – สกุลผูขออนุญาตใชเงิน 
3.) ยอดเงินท่ีขอใช 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
 

 
 

แบบฟอรมสัญญาเงิน
ยืมทดรองจาย 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๘๓) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวชิาชีพ  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน   

 นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ   

 รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพท่ี ๑.๑๓ แบบ อวท. ๒๐ 

 
3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน 

แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว แนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอผู
อํานวย 

 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๘๓) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวชิาชีพ  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน   

 นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ   

 รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

4. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
3.) เสนอ ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท. หรือ 
ประธานชมรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือขออนุญาต 

 
5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุม 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 

 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวชิาชีพ  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน   

 นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ   

 รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
ทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
 
๖.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ เลขานุการ อวท. 
หรือ เลขานุการชมรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดทราบ 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวชิาชีพ  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน   

 นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ   

 รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖.๒ พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูจดรายงานการประชุม คือ 
เลขานุการ อวท. หรือ เลขานุการชมรม  
7.) ลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุม คือ  
นายก อวท. หรือประธานชมรม  
8.) ลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุม คือ 
ครูท่ีปรึกษา อวท. หรือ ครูท่ีปรึกษาชมรม 

๖.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวชิาชีพ  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน   

 นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ   

 รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

7. ประชาสัมพันธการ
ดําเนินโครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

๗.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 
3.) เสนอ ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ประชาสัมพันธ 
อวท. หรือ ประชาสัมพันธชมรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท.  
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดพิจารณา 

๗.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด 
กิจกรรมหนาเสาธงและเว็บไซต 

๘.๑ ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
๙.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ประธานกรรมการบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท. หรือ
ประธานชมรม ครูท่ีปรึกษา อวท. หรือ ครูท่ี
ปรึกษาชมรม หัวหนางานกิจกรรมนักเรียน 
นักศึกษา 

ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวชิาชีพ  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน   

 นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

งาน งานจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ   

 รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําแผนงานโครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน  นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดทราบ 

๙.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความรายงานผล 
2.) บันทึกขอความขออนุมัติและแผนงาน / 
โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาต
ประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 

 

 
 
 
- แบบประเมิน
องคการมาตรฐาน
ดีเดน องคการนัก
วิชาชีพในอนาคตแหง
ประเทศไทย ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๓๗) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมลูกเสือวิสามัญ 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุมัติโครงการและ
พิมพแผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ประธานบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ประธานชมรม
ลูกเสือ ครูท่ีปรึกษาชมรมลูกเสือและหัวหนา
งานกิจกรรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขอ
อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมลูกเสือวิสามัญ 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบนัทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการโครงการ 
3.) เสนอ ประธานบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ประธานชมรม
ลูกเสือวิสามัญ ครูท่ีปรึกษาชมรมลูกเสือและ
หัวหนางานกิจกรรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท.
เพ่ือโปรดพิจารณา 

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมลูกเสือวิสามัญ 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.๓ พิมพประกาศ อวท. ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ประธานคณะกรรมการ
บริหาร อวท. 

2.๔ แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนิน
โครงการ แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ แนบประกาศ อวท. และ
แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว เสนอ
ประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 

 
3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของการขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ผูยืมเงินทดรอง
จาย 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗  
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมลูกเสือวิสามัญ 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวย
รายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบ คือ รองผูอํานวยการ
ฝายบริหารทรัพยากร 
6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 

๓.๓ พิมพแบบขออนุญาตใชจายเงิน ดังภาพท่ี 
๑.๑๔ ประกอบดวยรายละเอียด ดังนี้ 
1.) เรียน ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
2.) ชื่อ – สกุล ประธานชมรมนักศึกษาวิชา
ทหาร 
3.) ยอดเงินท่ีขอใช 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมสัญญาเงิน
ยืมทดรองจาย 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๘๓) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมลูกเสือวิสามัญ 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพท่ี ๑.๑๔ แบบ อวท. ๒๐ 

 
3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน 

แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว แนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอผู
อํานวย 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๘๓) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมลูกเสือวิสามัญ 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

4. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
3.) เสนอ ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ประธานชมรม
ลูกเสือวิสามัญ 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือขออนุญาต 

 
5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุม 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ประธานชมรม
ลูกเสือวิสามัญ 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมลูกเสือวิสามัญ 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
ทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
 
๖.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ เลขานุการชมรม
ลูกเสือวิสามัญ 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมลูกเสือวิสามัญ 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖.๒ พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูจดรายงานการประชุม คือ 
เลขานุการชมรมลูกเสือวิสามัญ  
7.) ลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุม คือ  
ประธานชมรมลูกเสือวิสามัญ  
8.) ลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุม คือ 
ครูท่ีปรึกษาชมรมลูกเสือวิสามัญ 

๖.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมลูกเสือวิสามัญ 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

7. ประชาสัมพันธการ
ดําเนินโครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

๗.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 
3.) เสนอ ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ประชาสัมพันธ
ชมรมลูกเสือวิสามัญ 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท.  
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดพิจารณา 

๗.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด 
กิจกรรมหนาเสาธงและเว็บไซต 

๘.๑ ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
๙.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ประธานกรรมการบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ประธานชมรม
ลูกเสือวิสามัญ ครูท่ีปรึกษาชมรมลูกเสือ
วิสามัญ หัวหนางานกิจกรรมนักเรยีน 
นักศึกษา 

 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมลูกเสือวิสามัญ 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดทราบ 

๙.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความรายงานผล 
2.) บันทึกขอความขออนุมัติและแผนงาน / 
โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาต
ประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
 
 
 
 

 
 
 
- แบบประเมิน
องคการมาตรฐาน
ดีเดน องคการนัก
วิชาชีพในอนาคตแหง
ประเทศไทย ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๓๗) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุมัติโครงการและ
พิมพแผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ประธานกรรมการบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ประธานชมรม
นักศึกษาวิชาทหาร ครูท่ีปรึกษาชมรม
นักศึกษาวิชาทหาร และหัวหนางานกิจกรรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขอ
อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการโครงการ 
3.) เสนอ ประธานบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ประธานชมรม
นักศึกษาวิชาทหาร ครูท่ีปรึกษาชมรม
นักศึกษาวิชาทหารและหัวหนางานกิจกรรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท.
เพ่ือโปรดพิจารณา 

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.๓ พิมพประกาศ อวท. ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ประธานคณะกรรมการ
บริหาร อวท. 

2.๔ แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนิน
โครงการ แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ แนบประกาศ อวท. และ
แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว เสนอ
ประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 

 
3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของการขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ผูยืมเงินทดรอง
จาย 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗  
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวย
รายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบ คือ รองผูอํานวยการ
ฝายบริหารทรัพยากร 
6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 

๓.๓ พิมพแบบขออนุญาตใชจายเงิน ดังภาพท่ี 
๑.๑๕ ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
1.) เรียน ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
2.) ชื่อ – สกุล ประธานชมรมนักศึกษาวิชา
ทหาร 
3.) ยอดเงินท่ีขอใช 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมสัญญาเงิน
ยืมทดรองจาย 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๘๓) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพท่ี ๑.๑๕ แบบ อวท. ๒๐ 

 
3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน 

แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว แนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอผู
อํานวย 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๘๓) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

4. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
3.) เสนอ ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ประธานชมรม
นักศึกษาวิชาทหาร 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือขออนุญาต 

 
5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุม 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ประธานชมรม
นักศึกษาวิชาทหาร 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
ทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
 
๖.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ เลขานุการชมรม
นักศึกษาวิชาทหาร 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖.๒ พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูจดรายงานการประชุม คือ 
เลขานุการชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 
7.) ลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุม คือ  
ประธานชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 
8.) ลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุม คือ 
ครูท่ีปรึกษาชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

๖.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

7. ประชาสัมพันธการ
ดําเนินโครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

๗.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 
3.) เสนอ ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ประชาสัมพันธ
ชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท.  
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดพิจารณา 

๗.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด 
กิจกรรมหนาเสาธงและเว็บไซต 

๘.๑ ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
๙.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ประธานกรรมการบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ประธานชมรม
นักศึกษาวิชาทหาร ครูท่ีปรึกษาชมรม
นักศึกษาวิชาทหาร หัวหนางานกิจกรรม
นักเรียน นักศึกษา 

 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 

งาน ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนงานของชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลชมรมนักศึกษาวิชาทหาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดทราบ 

๙.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความรายงานผล 
2.) บันทึกขอความขออนุมัติและแผนงาน / 
โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาต
ประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
 
 
 
 

 
 
 
- แบบประเมิน
องคการมาตรฐาน
ดีเดน องคการนัก
วิชาชีพในอนาคตแหง
ประเทศไทย ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๓๗) 
 



61 
 

คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมการกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

งาน จัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุมัติโครงการและ
พิมพแผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ประธานบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท. หรือ
ประธานชมรม ครูท่ีปรึกษาและหัวหนางาน
กิจกรรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขอ
อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมการกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

งาน จัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการโครงการ 
3.) เสนอ ประธานบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท. หรือ
ประธานชมรม ครูท่ีปรึกษาและหัวหนางาน
กิจกรรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท.
เพ่ือโปรดพิจารณา 

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมการกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

งาน จัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.๓ พิมพประกาศ อวท. ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ประธานคณะกรรมการ
บริหาร อวท. 

2.๔ แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนิน
โครงการ แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ แนบประกาศ อวท. และ
แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว เสนอ
ประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 

 
3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของการขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ผูยืมเงินทดรอง
จาย 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗  
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมการกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

งาน จัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวย
รายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบ คือ รองผูอํานวยการ
ฝายบริหารทรัพยากร 
6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 

๓.๓ พิมพแบบขออนุญาตใชจายเงิน ดังภาพท่ี 
๑.๑๖ ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
1.) เรียน ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
2.) ชื่อ – สกุลผูขออนุญาตใชเงิน 
3.) ยอดเงินท่ีขอใช 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมสัญญาเงิน
ยืมทดรองจาย 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๘๓) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมการกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

งาน จัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพท่ี ๑.๑๖ แบบ อวท. ๒๐ 

 
3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน 

แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว แนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอผู
อํานวย 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๘๓) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมการกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

งาน จัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

4. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
3.) เสนอ ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท. หรือ 
ประธานชมรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือขออนุญาต 

 
5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุม 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมการกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

งาน จัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
ทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
 
๖.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ เลขานุการ อวท. 
หรือ เลขานุการชมรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมการกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

งาน จัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖.๒ พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูจดรายงานการประชุม คือ 
เลขานุการ อวท. หรือ เลขานุการชมรม  
7.) ลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุม คือ  
นายก อวท. หรือประธานชมรม  
8.) ลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุม คือ 
ครูท่ีปรึกษา อวท. หรือ ครูท่ีปรึกษาชมรม 

๖.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมการกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

งาน จัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

7. ประชาสัมพันธการ
ดําเนินโครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

๗.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 
3.) เสนอ ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ประชาสัมพันธ 
อวท. หรือ ประชาสัมพันธชมรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท.  
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดพิจารณา 

๗.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด 
กิจกรรมหนาเสาธงและเว็บไซต 

๘.๑ ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
๙.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ประธานกรรมการบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท. หรือ
ประธานชมรม ครูท่ีปรึกษา อวท. หรือ ครูท่ี
ปรึกษาชมรม หัวหนางานกิจกรรมนักเรียน 
นักศึกษา 

 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดกิจกรรมสงเสริมการกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

งาน จัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําโครงการเก่ียวกับกีฬานันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดทราบ 

๙.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความรายงานผล 
2.) บันทึกขอความขออนุมัติและแผนงาน / 
โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาต
ประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
 
 
 
 

 
 
 
- แบบประเมิน
องคการมาตรฐาน
ดีเดน องคการนัก
วิชาชีพในอนาคตแหง
ประเทศไทย ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๓๗) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

งาน ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมหนาเสาธง 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๑. จัดทําประกาศองคการ
นักวิชาชีพในอนาคตแหง
ประเทศไทย เรื่องแตงตั้ง
คณะกรรมการประเมินผล
กิจกรรมชมรม (แบบ อวท. 
16) 

๑.๑ พิมพประกาศแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
ชมรม ดังภาพท่ี ๑.๑๗ ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผล
กิจกรรมชมรม 
2.) ท่ีมาของเรื่องท่ีแตงตั้ง 
3.) ชื่อ - สกุล ตําแหนงท่ีแตงตั้ง ประกอบดวย 
รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียน 
นักศึกษา หัวหนางานกิจกรรม ครูท่ีปรึกษา
องคการ ครูท่ีปรึกษาชมรม นายก อวท. และ
นายทะเบียน อวท.เปนเลขานุการ 
4.) วันท่ีแตงตั้ง  
๕.) วันท่ีประกาศ 

 
ภาพท่ี ๑.๑๗ แบบ อวท. ๑๖ 

๑.๒ เสนอประธานคณะกรรมการบรหิาร อวท. วก.
ศรีสะเกษ ลงนามแตงตั้ง 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๗๙) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

งาน ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมหนาเสาธง 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๒. จัดทําใบเช็คชื่อการเขา
รวมกิจกรรมชมรมของ
นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
๓. พิมพบันทึกขอความให
ชมรมสงผลการเขารวม
กิจกรรมชมรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๑ พิมพใบเช็คชื่อการเขารวมกิจกรรมชมรมของ
นักศึกษา ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) เลขประจําตัวนักศึกษา 
2.) ชื่อ – นามสกุล 
3.) ระดับชั้น 
4.) แผนกวิชา  
๕.) ลงชื่อเขารวมกิจกรรม 

๒.๒ เช็คชื่อนักศึกษาท่ีเขารวมกิจกรรมชมรม ๑๘ 
สัปดาห 

 
๓.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ใหสงผลกิจกรรม 
3.) เสนอ ประธานชมรมและครูท่ีปรึกษา
ชมรม 
4.) ท่ีมาของเรื่อง 
5.) ประเด็นท่ีขอ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท.  ครูท่ี
ปรึกษา อวท.  และหัวหนางานกิจกรรม  
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานชมรมและครูท่ีปรึกษาชมรม 

๓.๒ แจงเวียนใหผูประธานและครูท่ีปรึกษาชมรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

งาน ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมหนาเสาธง 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๔. พิมพแบบรายงานผลการ
ประเมินกิจกรรมชมรม 
(แบบ อวท. 17) 

๔.๑ พิมพแบบรายงานผลการประเมินกิจกรรม
ชมรม ดังภาพท่ี ๑.๑๘ ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ชื่อชมรม  
2.) อวท.วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
3.) ภาคเรียนและปการศึกษาท่ีประกาศ 
4.) รหัสประจําตัวนักศึกษา 
๕.) ชื่อ – สกุล 
๖.) ผลการประเมินผลกิจกรรม 

 
ภาพท่ี ๑.๑๘ แบบ อวท. ๑๗ 

๔.๒ แนบประกาศผลการประเมินกิจกรรมชมรม
เสนอรองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการ
นักเรียน นักศึกษา 

 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๘๐) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

งาน ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมหนาเสาธง 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๕. ติดประกาศผลการ
ประเมินกิจกรรมชมรมให
นักศึกษาทราบ 
 

๕.๑ พิมพเอกสารการประเมินผลกิจกรรมชมรม 
อวท. ดังภาพท่ี ๑.๑๙ ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ชื่อชมรม  
2.) ภาคเรียน 
3.) ปการศึกษา 
4.) ชื่อ – สกุล แผนกวิชา 
๕.) กิจกรรมหนาเสาธง 
๖.) กิจกรรมชมรม 
๗.) กิจกรรมวิทยาลัย 
๘.) บันทึกพิเศษ 
๙. ผลการประเมิน 

 
ภาพท่ี ๑.๑๙ แบบ อวท. ๑๕ 

๕.๑ ติดประกาศผลการประเมินกิจกรรมชมรมให
นักศึกษาทราบท่ีบอรดงานกิจกรรมนักเรียน 
นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๗๘) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

งาน ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมหนาเสาธง 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๖. ประกาศกําหนดการซอม
กิจกรรมใหนักศึกษาทราบ 
 
 
 
 
๗. พิมพใบคํารองขอ
ลงทะเบียนซอมกิจกรรม 
(แบบ อวท. 18) แจกให
นักศึกษาท่ีไมผานกิจกรรม
ลงทะเบียนขอซอม 

๖.๑ ประกาศกําหนดการซอมกิจกรรมใหนักศึกษา
ทราบ โดยประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
๑.) กําหนดการลงทะเบียนซอมกิจกรรม 
๒.) ระยะเวลาในการดําเนินการซอม 
๓.) คาใชจายในการลงทะเบียนซอมกิจกรรม 

 
๗.๑ พิมพใบคํารองขอลงทะเบียนซอมกิจกรรม  

ดังภาพท่ี ๑.๒๐ ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 
2.) เรื่อง ขอลงทะเบียนซอมกิจกรรม 
3.) เรียน ประธานคณะกรรมการประเมินผล
กิจกรรม 
4.) สิ่งท่ีสงมาดวย ใบเสร็จรับเงินจํานวน 1 
ฉบับ 
๕.) ชื่อ – สกุล ผูลงทะเบียนขอซอม 
๖.) แผนก / ชั้น / กลุม 
๗.) ชมรมท่ีสังกัด 
๘.) ภาคเรียนและปการศึกษาท่ีไมผาน
กิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

งาน ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมหนาเสาธง 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๗. พิมพใบคํารองขอ
ลงทะเบียนซอมกิจกรรม 
(แบบ อวท. 18) แจกให
นักศึกษาท่ีไมผานกิจกรรม
ลงทะเบียนขอซอม (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพท่ี ๑.๒๐ แบบ อวท. ๑๘ 

๗.๒ แจกใหนักศึกษาท่ีมีความประสงคจะ
ลงทะเบียนขอซอมกิจกรรมกรอกขอมูลให
ครบถวน 

๗.๓ นักศึกษาท่ีมีความประสงคลงทะเบียนซอม
กิจกรรมจายเงินคาลงทะเบียนซอมกิจกรรมท่ี
การเงิน 

๗.๔ รวบรวมแบบคํารองและใบเสร็จจายเงิน
คาลงทะเบียนของนักศึกษา 

๗.๕ แนบแบบคํารองเสนอครูท่ีปรึกษาชมรมและ
หัวหนางานกิจกรรมนักเรยีน นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๘๓) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

งาน ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมหนาเสาธง 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๘. จัดทําทะเบียนรายชื่อ
นักศึกษาท่ีลงทะเบียนขอ
ซอมกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
9. ดําเนินการซอมกิจกรรม 
 
 
๑๐. พิมพแบบรายงานผล
ซอมกิจกรรมชมรมวิชาชีพ 
(แบบ อวท. 19) 

๘.๑ พิมพใบเช็คชื่อการเขารวมกิจกรรม นักศึกษา
ซอมกิจกรรม ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) เลขประจําตัวนักศึกษา 
2.) ชื่อ – นามสกุล 
3.) ระดับชั้น  
4.) แผนกวิชา  
๕.) ลงชื่อเขารวมกิจกรรม 

๘.๒ เช็คชื่อนักศึกษาท่ีซอมกิจกรรมตลอด
ระยะเวลาดําเนินการ 

 
๙.๑ ดําเนินการซอมกิจกรรมตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 
 
๑๐.๑ พิมพแบบรายงานผลซอมกิจกรรมชมรม

วิชาชีพ ดังภาพท่ี ๑.๒๑ ประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) ชมรมวิชาชีพ 
2.) ภาคเรียนท่ีดําเนินการซอม 
3.) รหัสประจําตัวนักศึกษา 
4.) ชื่อ – นามสกุล 
๕.) แผนก / ชั้น / กลุม 
๖.) ภาคเรียนปท่ีตกชมรม 
๗.) ผลการซอมกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

งาน ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมหนาเสาธง 

วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรมหนาเสาธง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๑๐. พิมพแบบรายงานผล
ซอมกิจกรรมชมรมวิชาชีพ 
(แบบ อวท. 19) (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๑. ประกาศผลการซอม
กิจกรรมและสงผลใหงาน
วัดผล 

 

 
ภาพท่ี ๑.๒๑ แบบ อวท. ๑๙ 

๑๐.๒ แนบเสนอรองผูอํานวยการฝายพัฒนา
กิจการนักเรียน นักศึกษา 

 
๑๑.๑ ติดประกาศผลซอมกิจกรรมท่ีบอรดงาน

กิจกรรม 
๑๑.๒ ถายสําเนาเอกสารแบบรายงานผลซอม

กิจกรรมชมรมวิชาชพี (แบบ อวท. ๑๙) ให
งานวัดผล ฝายวิชาการ 

 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา วาดวย 
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ และ 
แนวปฏิบัติของ
องคการนักวิชาชีพใน
อนาคตแหงประเทศ
ไทย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(หนา ๘๒) 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ประสานงานใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา   

งาน จัดทําหนังสือราชการภายในและภายนอก 

วัตถุประสงค  เพ่ือประสานงานใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๑. พิมพหนังสือราชการ
ภายในหรือภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ออกเลขท่ีหนังสือ
ราชการภายใน  ภายนอก   
 
3. เสนอหนังสือราชการตอ
ผูอํานวยการ 
 
4. จัดสงหนังสือราชการ 
 

๑.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยรายละเอียด ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง 
3.) เสนอ 
4.) ท่ีมาของเรื่อง 
5.) ประเด็นสําคัญของเรื่อง 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ  
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท.  

๑.๒ พิมพหนังสือราชการภายนอก ประกอบดวย
รายละเอียด ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรียน 
3.) เรื่อง 
4.) อางถึง 
5.) สิ่งท่ีแนบมาดวย 
6.) ท่ีมาของเรื่อง  
7.) ประเด็นสําคัญ 
๘.) ลงนามผูอํานวยการ 

 
๒.๑ ออกเลขท่ีหนังสือราชการภายใน  ภายนอก  

ท่ีงานสารบรรณ 
 
๓.๑ เสนอหนังสือราชการใหผูอํานวยการลงนาม 
 
 
๔.๑ งานสารบรรณนําสงหนังสือ 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  สรุปผลการประเมินและนําผลการประเมินเสนอฝายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการ 

 การอาชีวศึกษา    

งาน สรุปรายงานผลการดําเนินกิจกรรมโครงการ 

วัตถุประสงค  เพ่ือสรุปรายงานผลการดําเนินกิจกรรมโครงการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๑. รวมรวมเอกสารท่ี
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.๑ รวมรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ ประกอบเอกสาร
ดังตอไปนี้ 
1.) บันทึกขอความรายงานผล 
2.) บันทึกขอความขออนุมัติและแผนงาน / 
โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาต
ประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  สรุปผลการประเมินและนําผลการประเมินเสนอฝายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการ 

 การอาชีวศึกษา    

งาน สรุปรายงานผลการดําเนินกิจกรรมโครงการ 

วัตถุประสงค  เพ่ือสรุปรายงานผลการดําเนินกิจกรรมโครงการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๒. จัดทํารูปเลมรายงานผล
การดําเนินงานโครงการ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๑ จัดทํารูปเลมรายงานผลการดําเนินงาน
โครงการ  โดยเรียงเอกสารตามลําดับตอไปนี้
1.) บันทึกขอความรายงานผล 
2.) บันทึกขอความขออนุมัติและแผนงาน / 
โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาต
ประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  สรุปผลการประเมินและนําผลการประเมินเสนอฝายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการ 

 การอาชีวศึกษา    

งาน สรุปรายงานผลการดําเนินกิจกรรมโครงการ 

วัตถุประสงค  เพ่ือสรุปรายงานผลการดําเนินกิจกรรมโครงการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพบันทึกขอความ
รายงานผลการดําเนินงาน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. เสนอรายงานผลการ
ดําเนินงานโครงการตอ
ผูบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ประธานกรรมการบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท. หรือ
ประธานชมรม ครูท่ีปรึกษา อวท. หรือ ครูท่ี
ปรึกษาชมรม หัวหนางานกิจกรรมนักเรียน 
นักศึกษา 

 
๔.๑ แนบบันทึกขอความรายงานผลและแนบ

รูปเลมโครงการเสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานการปฏิบัติการ   

งาน จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๑. ประชุมจัดทําแผนงาน/
โครงการและจัดสรร
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนงานโครงการ 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีเชิญประชุม 
5.) ประเด็นท่ีจะประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
กิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 

๑.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
ทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

๑.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

๑.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานการปฏิบัติการ   

งาน จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๑. ประชุมจัดทําแผนงาน/
โครงการและจัดสรร
งบประมาณ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.๕ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ประธานคณะกรรมการบริหาร 
อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ เลขานุการ อวท. 
หรือ เลขานุการชมรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดทราบ 

๑.๖ พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูจดรายงานการประชุม คือ 
เลขานุการ อวท. หรือ เลขานุการชมรม  
7.) ลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุม คือ  
นายก อวท. หรือประธานชมรม  
8.) ลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุม คือ 
ครูท่ีปรึกษา อวท. หรือ ครูท่ีปรึกษาชมรม 

๑.๗ แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานการปฏิบัติการ   

งาน จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๒. รางแผนงานโครงการ/
ปฏิทินปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. จัดทําแผนงานโครงการ/
ปฏิทินปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๑ รางโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้ 
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

๒.๒ รางปฏิทินปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบไปดวย
รายละเอียด ดังนี้ 
1.) ชื่อโครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
๓.) งบประมาณ 
๔.) ระยะเวลาดําเนินการ 
๕.) การปฏิบัติ 

๓.๑ พิมพโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้ 
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานการปฏิบัติการ   

งาน จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๓. จัดทําแผนงานโครงการ/
ปฏิทินปฏิบัติงาน (ตอ) 
 
 
 
 
 
4. จัดทําแผนปฏิบัติการ
กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. เสนอฝายบริหารอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓.๒ พิมพปฏิทินปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบไปดวย
รายละเอียด ดังนี้ 
1.) ชื่อโครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
๓.) งบประมาณ 
๔.) ระยะเวลาดําเนินการ 
๕.) การปฏิบัต ิ

๔.๑ รวบแผนงานโครงการท้ังหมดท่ีรางและพิมพ 
๔.๒ พิมพตารางแผนปฏิบัติการ ซ่ึงประกอบดวย

รายละเอียด ดังนี้ 
1.) ชื่อโครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
๓.) งบประมาณ 
๔.) ระยะเวลาดําเนินการ 
๕.) การปฏิบัติ 

๔.๓ จัดทํารูปเลมแผนปฏิบัติการ ซ่ึงประกอบดวย
เอกสารดังตอไปนี้ 
1.) ตารางแผนปฏิบัติการ 
2.) แผนงานโครงการ 
๓.) ปฏิทินปฏิบัติงาน 

๕.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ประธานกรรมการบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท. ครูท่ี
ปรึกษา อวท. และหัวหนางานกิจกรรม 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานการปฏิบัติการ   

งาน จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

6. ดําเนินงานตามแผนงาน
และปฏิทินปฏิบัติงาน 
 
7. รายงานผลการดําเนิน
กิจกรรมตามแผนงาน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖.๑ ดําเนินงานตามแผนงานและปฏิทินปฏิบัติงาน 
 
 
๗.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ประธานกรรมการบริหาร อวท. 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ นายก อวท. หรือ
ประธานชมรม ครูท่ีปรึกษา อวท. หรือ ครูท่ี
ปรึกษาชมรม หัวหนางานกิจกรรมนักเรียน 
นักศึกษา 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ี อวท. 
8.) เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. 
เพ่ือโปรดทราบ 

๙.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความรายงานผล 
2.) บันทึกขอความขออนุมัติและแผนงาน / 
โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานการปฏิบัติการ   

งาน จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

7. รายงานผลการดําเนิน
กิจกรรมตามแผนงาน
โครงการ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑๒) บันทึกขอความขออนุญาต
ประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

งาน จัดระบบการดูแล รักษา  ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑ 

วัตถุประสงค  เพ่ือกํากับดูแลรักษา รับผิดชอบ ทรัพยสินของสถานศึกษา ท่ีไดรับมอบหมาย  

  ใหคงสภาพและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความขอ
ซอมวัสดุอุปกรณท่ีชํารุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ดําเนินการซอมวัสดุ 
อุปกรณ 

1.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตซอมวัสดุ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชุมชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

 
2.1 สงวัสดุท่ีชํารุดใหงานพัสดุสงซอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

งาน ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายเปนไปดวยความเรียบรอยสําเร็จตามวัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. รับคําสั่งมอบหมาย
หนาท่ี 
 
2. ดําเนินการตามคําสั่งท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 
3. รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

1.1 ลงชื่อรับคําสั่ง  
 

 
2.1 ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการปฏิบัติงาน 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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ภาคผนวก 
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คําส่ังวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ท่ี    114/2558   

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  

-------------------------- 
  ดวยวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  จะดําเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวทยบริการ  ดังนั้นเพ่ือใหการประชุมเชิง
ปฏิบัติการดังกลาวดําเนินไปดวยวามเรียบรอย  วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษจึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา
คูมือปฏิบัติงาน  ดังมีรายนามตอไปนี้ 

คณะกรรมการฝายอํานวยการ 

1. นายปรัชญา   ประดับวิทย   ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ   ประธานกรรมการ 
2.นายธิติวัฒน    กุลพิชัยจิราวุฒิ     รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร        กรรมการ 
3. นายศักดิ์ชาญ   สมสอางค   รองผูอํานวยการฝายวิชาการ    กรรมการ 
4. นางพิณทิพย     กมลทิพย        รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา กรรมการ 
5. นายพศิน    ปจฉิม            รองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ  กรรมการและเลขานุการ 
6. นางสุภางค   อุปพงษ    หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี   1.  อํานวยการและมอบหมายงานในการดําเนินงาน   

  2.  ใหคําปรึกษา แนะนําดานนโยบายในการดําเนินงาน 
  3.  แกไขปญหาตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

คณะกรรมการฝายดําเนินงาน 
1. นายพศิน   ปจฉิม รองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ ประธานกรรมการ  
2. นายธิติวัฒน  กุลพิชัยจิราวฒุิ  รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร  รองประธานกรรมการ 
3. นางพิณทิพย  กมลทิพย  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ            รองประธานกรรมการ   
4. นายศักดิ์ชาญ  สมสอางค  รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา รองประธานกรรมการ  
5. นายชนะ  สุทธปิระภา   หัวหนางานวิจัยฯ/หัวหนาแผนกวิชาชางกลโรงงาน  กรรมการ 
6. นางมะลิ  จรรยากรณ   หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน   กรรมการ 
7. นางเสาวลักษณ  สมสอางค  หัวหนางานบุคลากร                                                 กรรมการ 
8. นายอรรถศร  สขุทะเล   หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป    กรรมการ 
9. นางวาสนา  รักพรม   หัวหนางานการคาฯ/หัวหนาแผนกวิชาสามัญ  กรรมการ 
10. นางสุพินดา  จันเทพา   หัวหนาแผนกวิชาการบัญชี              กรรมการ                                                                                             
11. นางอัญชลี  อยูทับ   หัวหนางานครูท่ีปรึกษา              กรรมการ                      
12. นายตฤณ  แสนลา   หัวหนาแผนกวิชาชางเทคนิคพ้ืนฐาน    กรรมการ 
13. นายอํานาจ  อินทรศร   หัวหนางานศูนยขอมูล     กรรมการ 
14. นางสาวปรยิากร  ปริโยทัย  หัวหนางานสวัสดิการนักเรียน     กรรมการ 
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15. นายชาญชัย  ผิวงาม   หัวหนางานอาคารสถานท่ี/หัวหนาแผนกวิชาชางไฟฟากําลัง กรรมการ 
16. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ   หัวหนางานศูนยวิทยบริการและหองสมุด   กรรมการ 
17. นายภูษิต หัสดินทร ณ อยุธยา  หัวหนาแผนกวิชาชางยนต                 กรรมการ 
18. นางวรรณภา  วัฒนจํานงค หัวหนางานประชาสัมพันธ/หัวหนาแผนกวิชาคอมพิวเตอร   กรรมการ 
19. นางพัชรา  กอปรทศธรรม หัวหนางานอาชีวศีกษาระบบทวิภาคี/หัวหนางานความรวมมือ กรรมการ 
20. นายภูวดล  เปยมจาด  หัวหนางานพัสดุ/หัวหนาแผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส   กรรมการ 
21. นางสาววิภาวรรณ  สีแดด หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน   กรรมการ 
22. นางจารุวรรณ  เชี่ยวชาญ หัวหนางานวัดผลและประเมินผล     กรรมการ 
23. นางไพวัน  อินทรสุวรรณ  หัวหนางานการเงิน         กรรมการ 
24. นางสาวรุงฤดี  ศิริผล  หัวหนางานประกันคุณภาพฯ                      กรรมการ 
25. นายสุทัน  แกวมงคล  หัวหนางานโครงการพิเศษฯ     กรรมการ 
26. นายพิสิฐพงศ  จันทรหอม หัวหนางานทะเบียน      กรรมการ 
27. นายศิริวัฒน  พุฒธรรม หัวหนาแผนกวิชาชางโลหะการ     กรรมการ 
28. นายศุภชัย  พุทธรักษ  เจาหนาท่ีงานสื่อการเรียนการสอน     กรรมการ 
29. นายสมาน  นิลขันธ  หัวหนางานปกครอง      กรรมการ 
30. นางกนกอร  บุญมา  หัวหนางานบัญชี       กรรมการ 
31. นายสุวิทย  ศิริหนองหวา หัวหนางานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา    กรรมการ 
32. นางสุภางค  อุปพงษ  หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ            กรรมการและเลขานุการ 
33. นางมนัสนันท  สุเรรัมย เจาหนาท่ีงานวางแผนและงบประมาณ           กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี  1.วิเคราะหหนาท่ี 
           2.อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 3.จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเปนรูปเลม 
  
 ท้ังนี้ขอใหผูไดรับแตงตั้งปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มความสามารถเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและเกิดผลดีตอทาง
ราชการมากท่ีสุด  หากมีปญหาประการใดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือรวมกันแกไขปญหาตอไป 

  สั่ง  ณ  วันท่ี    16  เมษายน  2558 

 
             (นายปรัชญา  ประดับวิทย) 
                 ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
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การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 
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