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ระเบียบบริหารสถานศึกษาเร่ืองงานปกครอง 
1. ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา และผูเขารับการฝกอบรมใหอยูในระเบียบวินัย ตามท่ีกําหนดไวใน

กฎหมาย ระเบียบและขอบังคับท่ีเก่ียวของ 
2. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา แผนกวิชาและหัวหนางานในการแกไขปญหาของนักเรียน นักศึกษา และ

ผูเขารับการฝกอบรมในสถานศึกษา 
3. ประสานงานกับพนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษาและเจาหนาท่ี จาก

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียว และผูปกครองในการแกไขปญหาความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา 
4. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการงานปกครอง เพ่ือพิจารณาการลงโทษนักเรียน นักศึกษา  
5. พิจารณาเสนอระเบียบวาดวยหลักเกณฑการตัดคะแนนความประพฤติ และพิจารณาเสนอความเห็น

ในการลงโทษนักเรียน นักศึกษา 
6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือปองกัน

และปราบปรามยาเสพติด ปองกันและแกปญหาการทะเลาะวิวาท การกอความไมสงบในสถานศึกษา 
7. จัดทําระเบียนนักเรียน นักศึกษา ท่ีไดรับการพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติและลงโทษ กรณี

กระทําความผิดตอระเบียบวินัย ขอบังคับ 
8. สรุปผลการประเมินและนําผลการประเมินเสนอตอฝายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา 
9. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
10. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
11. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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การวิเคราะหหนาท่ี 
ตําแหนง   หัวหนางานปกครอง      โดย   1. นายอภิสิทธิ์ พรมดอน 
                 2. นางสาวสิณีนาถ  บาํรุงญาติ 

       3. นางสาววรรณทณีย  ผิวงาม 
หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 

1. ปกครอง ดูแลนักเรียน 
นักศึกษาใหมีวินัย ปฏิบัติตาม 
กฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับของ
วิทยาลัย 

1. เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา 
ปฏิบัติตามระเบียบขอปฏิบัติของ
สถานศึกษา 
2. เพ่ือไมใหนักเรียน นักศึกษากอ
เหตุทะเลาะวิวาท  
3. เพ่ือไมใหนักเรียน นักศึกษาไป
ยุงเก่ียวกับสิ่งของมึนเมาและยา
เสพติด  
4. เพ่ือใหนักเรียนนักศึกษามี
คุณธรรม จริยธรรม รูรักสามัคคี 
ธํารงรักษาชาติสถาบันชาติศาสนา 
พระมหากษัตริย 

1. จัดทําคูมือระเบียบเก่ียวกับ
แนวปฏิบัติกับงานปกครอง 
2. จัดทําโครงการคัดกรองกลุม
ทะเลาะวิวาทและความเสี่ยงดาน
อ่ืน  
3. จัดทําโครงการ อบรมใหความรู 
ปองกันแกไขปญหา 
4.  จัดกิจกรรม สงเสริมคุณธรรม 
จริยธรรม 
 

2. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา 
แผนกวิชา และงานตาง ๆ ในการ
แกปญหานักเรียน นักศึกษาท่ีมี
พฤติกรรมเสี่ยง 

1. เพ่ือใหความชวยเหลือและ
แกไขปญหากลุมนักศึกษาท่ีมี
พฤติกรรมเสี่ยงดานตาง ๆ 

1.  ดําเนินการคัดกรองกลุมเสี่ยง
แลวจัดเก็บเปนขอมูลเพ่ือหาวิธี
แกปญหา 
2.  สรุปขอมูลนักเรียน นักศึกษาท่ี
มีพฤติกรรมเสี่ยง และมีปญหา
ดานตาง ๆ  
3.  ดําเนินการปองกันแกไขปญหา 
หรือสงตอ 

3. ประสานงานกับพนักงาน
เจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษาและเจาหนาท่ี 
จากหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ และ
ผูปกครองในการแกปญหาความ
ประพฤติของนักเรียน นักศึกษา 

1. เพ่ือใหความชวยเหลือแก
นักเรียน นักศึกษา 
 

1. ประสานงานผูปกครอง และ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ชวยเหลือ แกไขปญหา 

4. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ
งานปกครอง 

1. เพ่ือใหมีผูรวมงานในการ
ทํางาน 
2. เพ่ือใหการปกครองดูแล
นักเรียน นักศึกษามีประสิทธิภาพ
และบรรลุเปาหมาย 

1.  จัดทําบันทึกขอความประสาน
หัวหนาแผนกเสนอรายชื่อครู เพ่ือ
เปนคณะกรรมการงานปกครอง 
2.  เสนอขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการ  
3.  จัดทําบันทึกขออนุญาต
ประชุม 
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การวิเคราะหหนาท่ี 
ตําแหนง   หัวหนางานปกครอง      โดย   1. นายอภิสิทธิ์ พรมดอน 
                 2. นางสาวสิณีนาถ  บาํรุงญาติ 

       3. นางสาววรรณทณีย  ผิวงาม 
หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 

5. เสนอระเบียบวาดวย
หลักเกณฑการตัดคะแนนความ
ประพฤติและเสนอความเห็นใน
มาตรการการลงโทษ 

1. เพ่ือใหมีหลักเกณฑแนวปฏิบัติ
วาดวยบทลงโทษการตัดคะแนน
ความประพฤติและบทลงโทษการ
กระทําผิดระเบียบวินัยอ่ืนท่ี
ชัดเจน 
2. เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษาไมทํา
ผิดระเบียบ 

1. จัดทําบันทึกขอความขอ
อนุญาตประชุมคณะกรรมการงาน
ปกครองเพ่ือหารือกําหนด
หลักเกณฑการปฏิบัติวาดวยการ
ตัดคะแนนความประพฤติและการ
ลงโทษการกระทําผิดระเบียบวินัย 
2. จัดทําเปนคูมือแลวนําเสนอ
คณะกรรมการบรหิารสถานศึกษา
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

6. ประสานงานกับพนักงาน
เจาหนาท่ีองคการภายนอกท่ี
เก่ียวของ  และผูปกครอง     

1. เพ่ือขอความรวมมือชวยเหลือ
ในการปองกัน ปราบปรามแกไข
ปญหานักเรียน นักศึกษากลุม
เสี่ยง 
2. เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา
หางไกลสิ่งเสพติด  
3. เพ่ือปองกันเหตุทะเลาะวิวาท 
4. เพ่ือสรางเครือขายรวมกัน 

1. จัดทําหนังสือขอความรวมมือ
ถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ พนักงาน
เจาหนาท่ีตํารวจ เจาหนาท่ีจัด
ระเบียบสังคม และผูปกครอง 
2. จัดกิจกรรมรณรงคใหความรู 
3. จัดโครงการฝกอบรมใหความรู 
4. รายงานผลการดําเนินงานให
ผูบังคับบัญชาทราบ 

7. จัดทําระเบียนนักเรียน 
นักศึกษาท่ีไดรับการลงโทษตัด
คะแนนความประพฤติและถูก
ลงโทษความผดิระเบียบวินัยกรณี
อ่ืน ๆ 

1. เพ่ือเปนขอมูลในการแกไข
ปญหาความเสี่ยงของนักเรียน 
นักศึกษา 
 

1. จัดทําบันทึกขอขอมูลการ
ลงโทษโดยปกครองแผนก 
2. เสนอผูบังคับบัญชา 
 

8. สรุปผลการดําเนินงานรายงาน
ตอฝายบริหารและสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

1. เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
ตามวงจรการทํางานดวยระบบ 
PDCA 
2. เพ่ือใหการทํางานเปนไปตาม
บทบาทหนาท่ี 
3. เพ่ือใหไดผลงานรายงานตอ
ผูบังคับบัญชาทราบ 

1. จัดทํารายงานสรุปผลการ
ดําเนินงาน PDCA  
2. เสนอผูบังคับบัญชา 
 

9. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 1. เพ่ือใหทราบลําดับข้ันตอนและ 
ชวงเวลาทํากิจกรรม งาน 
โครงการตาง ๆ 
 

1.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 
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การวิเคราะหหนาท่ี 

ตําแหนง   หัวหนางานปกครอง      โดย   1. นายอภิสิทธิ์ พรมดอน 
                 2. นางสาวสิณีนาถ  บาํรุงญาติ 

       3. นางสาววรรณทณีย  ผิวงาม 
หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 

10. ดูแลบํารุงรักษา และ
รับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

1. เพ่ือควบคุมดูแลรักษา
ทรัพยสินของทางราชการ 

1. จัดทําทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ 
2. จัดเก็บใหปลอดภัย 
3. ควบคุมดูแลบํารุงรักษาให
พรอม ท่ีจะใชงาน 

11. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1. เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมาย
ดําเนินไปดวยความเรียบรอย 

1. ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ปกครอง ดูแลนักเรียน 

นักศึกษาใหมีวินัย ปฏิบัติตาม 

กฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับ

ของวิทยาลัย 

1.   จัดทําคูมือระเบียบเก่ียวกับแนว
ปฏิบัติกับงานปกครอง 
 
2. จัดทําโครงการคัดกรองกลุม
ทะเลาะวิวาทและความเสี่ยงดานอ่ืน  
 

3. จัดทําโครงการ อบรมใหความรู 
ปองกันแกไขปญหา 

4.  จัดกิจกรรม สงเสริมคุณธรรม 
จริยธรรม 
 

2.  เสนอขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการ  
 

1.  จัดทําบันทึกขอความประสาน
หัวหนาแผนกเสนอรายชื่อครู เพ่ือ
เปนคณะกรรมการงานปกครอง 
 

1. ประสานงานผูปกครอง และ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ

ชวยเหลือ แกไขปญหา 

3.  ดําเนินการปองกันแกไขปญหา 

หรือสงตอ 

2.  สรุปขอมูลนักเรียน นักศึกษาท่ีมี
พฤติกรรมเสี่ยง และมีปญหาดาน
ตาง ๆ  
 

1.  ดําเนินการคัดกรองกลุมเสี่ยง
แลวจัดเก็บเปนขอมูลเพ่ือหาวิธี
แกปญหา 
 

2. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา 

แผนกวิชา และงานตาง ๆ ใน

การแกปญหานักเรียน นักศึกษา

ท่ีมีพฤติกรรมเสี่ยง 

3. ประสานงานกับพนักงาน
เจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษาและเจาหนาท่ี 
จากหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
และผูปกครองในการแกปญหา
ความประพฤติของนักเรียน 
นักศึกษา 

3.  จัดทําบันทึกขออนุญาตประชุม 
 

4. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ

งานปกครอง 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เสนอระเบียบวาดวย

หลักเกณฑการตัดคะแนนความ

ประพฤติและเสนอความเห็นใน

มาตรการการลงโทษ 

1. จัดทําบันทึกขอความขออนุญาต
ประชุมคณะกรรมการงานปกครอง
เพ่ือหารือกําหนดหลักเกณฑการ
ปฏิบัติวาดวยการตัดคะแนนความ
ประพฤติและการลงโทษการกระทํา
ผิดระเบียบวินัย 
 

2. จัดทําเปนคูมือแลวนําเสนอ

คณะกรรมการบรหิารสถานศึกษา

 

2. เสนอผูบังคับบัญชา 
 

1. จัดทํารายงานสรุปผลการ
ดําเนินงาน PDCA  

 
 

1. จัดทําบันทึกขอขอมูลการลงโทษ
โดยปกครองแผนก 

  

3. จัดโครงการฝกอบรมใหความรู 
 

2. จัดกิจกรรมรณรงคใหความรู 
 

1. จัดทําหนังสือขอความรวมมือถึง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ พนักงาน
เจาหนาท่ีตํารวจ เจาหนาท่ีจัด
ระเบียบสังคม และผูปกครอง 
แกปญหา 
 6. ประสานงานกับพนักงาน

เจาหนาท่ีองคการภายนอกท่ี

เก่ียวของ  และผูปกครอง     

7. จัดทําระเบียนนักเรียน 

นักศึกษาท่ีไดรับการลงโทษตัด

คะแนนความประพฤติและถูก

ลงโทษความผิดระเบียบวินัย

กรณีอ่ืน ๆ 

8. สรุปผลการดําเนินงาน

รายงานตอฝายบริหารและ

สํานักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา 

4. รายงานผลการดําเนินงานให

ผูบังคับบัญชาทราบชวยเหลือ แกไข

ปญหา 

2. เสนอผูบังคับบัญชา 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
หนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

9. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 1.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

1. ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย 

  

3. ควบคุมดูแลบํารุงรักษาใหพรอม 
ท่ีจะใชงาน 
 

2. จัดเก็บใหปลอดภัย 
 

1. จัดทําทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ 
แกปญหา 
 10. ดูแลบํารุงรักษา และ

รับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

11. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ปกครอง ดูแลนักเรียน นักศึกษาใหมีวินัย ปฏิบัติตาม กฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับของวิทยาลัย 
งาน    จัดทําคูมือระเบียบเก่ียวกับขอปฏิบัติกับงานปกครอง 
วัตถุประสงค  เพื่อใหนักเรียน นักศึกษา ปฏิบตัิตามระเบยีบขอปฏิบัติของสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. ศึกษากฎระเบียบขอกฎหมายจากเอกสาร 
หนังสือเวียนตาง ๆ 

1. รวบรวมกฎระเบียบ กฎหมายตาง ๆ จาก สอศ. หรือหนังสือแจง
กฎระเบียบ อ่ืน ๆ  

ตลอดปการศึกษา คูมือระเบียบเก่ียวกับขอปฏิบัติ
กับงานปกครอง 

2. รวบรวมสรุปขอมูล 
 

1. นําขอมูลทีไ่ดมาวิเคราะห 
2. สรุปออกมาเปนขอ ๆ 

ตลอดปการศึกษา คูมือระเบียบเก่ียวกับขอปฏิบัติ
กับงานปกครอง 

3. ประชุมคณะกรรมการที่เก่ียวของเพื่อหารือ
บทสรุป ขอมติอนุมัต ิ

1. แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมผูที่เก่ียวของ 
2. ประชุมเพื่อสรุปกฎระเบียบของวิทยาลัยฯ 
3. ขออนุมัติจัดทํากฎระเบียบของวิทยาลัยฯ 

ตลอดปการศึกษา คูมือระเบียบเก่ียวกับขอปฏิบัติ
กับงานปกครอง 

4. จัดพิมพเขารูปเลม 
 

1. นํากฎระเบียบของวิทยาลัยมาจัดพิมพ 
2. เขารูปเลม 

ตลอดปการศึกษา คูมือระเบียบเก่ียวกับขอปฏิบัติ
กับงานปกครอง 

5. ประชาสัมพันธใหผูที่เก่ียวของทราบ 1. ติดประชาสัมพันธที่บอรดประชาสัมพันธของวิทยาลยัฯ ทั้งหมด 
2. แจกรูปเลมใหแกครูที่ปรึกษาทุกหอง 

ตลอดปการศึกษา คูมือระเบียบเก่ียวกับขอปฏิบัติ
กับงานปกครอง 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ปกครอง ดูแลนักเรียน นักศึกษาใหมีวินัย ปฏิบัติตาม กฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับของวิทยาลัย 
งาน    จัดทําโครงการอบรมใหความรูปองกันแกไขปญหา 
วัตถุประสงค  เพื่อไมใหนักเรียน นักศึกษากอเหตุทะเลาะววิาท 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. เขียนโครงการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียนโครงการ ซึ่งประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
   1.1 ชื่อโครงการ 
   1.2 ผูรับผิดชอบโครงการ 
   1.3 สอดคลองกับการประเมินคุณภาพภายนอก  กลุมนอย  ตัวบงชีท้ี่เทาไหร 
   1.4 สอดคลองกับการประเมินคุณภาพภายใน  มาตรฐานที่..3..   
ตัวบงชีท้ี่..3.6...... 
   1.5 หลักการและเหตุผล 
   1.6 วัตถุประสงคโครงการ 
   1.7 เปาหมาย (ระยะเวลาดําเนินงาน/สถานที่ดําเนินงาน/ปริมาณงาน) 
   1.8 วิธีการดําเนินการ 
   1.9 งบประมาณในการดําเนนิการ 
   1.10 ผลที่คาดวาจะไดรับ 
   1.11 ผลลัพธ (ระบผุลประโยชนที่เกิดข้ึนจากผลผลิต) 
   1.12 การติดตามและประเมนิผล 
   1.13 ลงชื่อผูเสนอโครงการ 
   1.14 ลงชื่อผูเห็นชอบโครงการ 
   1.15 ลงชื่อผูอนุมัติโครงการ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ปกครอง ดูแลนักเรียน นักศึกษาใหมีวินัย ปฏิบัติตาม กฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับของวิทยาลัย 
งาน     จัดทําโครงการอบรมใหความรูปองกันแกไขปญหา 
วัตถุประสงค  เพื่อไมใหนักเรียน นักศึกษากอเหตุทะเลาะววิาท 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
2. เสนอขออนุมัติโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุมัติ 
   1.5 ประเด็นที่ขออนุมัติ 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.8 เสนอเพื่อขออนมุัติโครงการ 
2.แนบโครงการที่ขออนุมัติพรอมแนบบนัทึกขอความ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ปกครอง ดูแลนักเรียน นักศึกษาใหมีวินัย ปฏิบัติตาม กฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับของวิทยาลัย 
งาน    จัดทําโครงการอบรมใหความรูปองกันแกไขปญหา 
วัตถุประสงค  เพื่อไมใหนักเรียน นักศึกษากอเหตุทะเลาะววิาท 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
3. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 1. เขียน/พิมพคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการตามแบบคําสัง่วิทยาลยัฯ ซึ่ง 

ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 เร่ือง 
   1.2 ที่มาของเร่ืองที่จะแตงตั้ง 
   1.3  พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี้ 
      1.3.1 คณะกรรมการอํานวยการ    
      1.3.2 คณะกรรมการดําเนินงาน 
   1.4 ระบุหนาที่ของคณะกรรมการแตละฝาย 
   1.5 เสนอผูอํานวยการเพื่อลงนามคําสั่ง 
   1.6 ลงวันที่ที่สัง่การ 
   1.7 ลงเลขที่คําสั่งที่งานบุคลากร 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ปกครอง ดูแลนักเรียน นักศึกษาใหมีวินัย ปฏิบัติตาม กฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับของวิทยาลัย 
งาน     จัดทําโครงการอบรมใหความรูปองกันแกไขปญหา 
วัตถุประสงค  เพื่อไมใหนักเรียน นักศึกษากอเหตุทะเลาะววิาท 

 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
4. ดําเนินงานตามโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกขอดําเนนิงานตามโครงการ  ตามแบบบันทกึ
ขอความประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
   1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.8 เสนอเพื่อขออนญุาต 
2.แนบโครงการที่ขออนุมัติพรอมแนบบนัทึกขอความ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ปกครอง ดูแลนักเรียน นักศึกษาใหมีวินัย ปฏิบัติตาม กฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับของวิทยาลัย 
งาน    จัดทําโครงการอบรมใหความรูปองกันแกไขปญหา 
วัตถุประสงค  เพื่อไมใหนักเรียน นักศึกษากอเหตุทะเลาะววิาท 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา เขียน/พิมพบันทึกขอความเร่ืองรายงานการประชุม 

1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดาํเนินการจัดทําแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสาํคัญ  ดังนี ้
   1.1 วันที ่
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาการสรุปรายงาน 
   1.5 ลงนามโดยผูรับผดิชอบโครงการ 
   1.6 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.7 เสนอผูอํานวยการเพือ่รายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
2. สรุปรายงานผลการจัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม  
ซึ่งประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี้ 
   2.1 โครงการที่ผานอนุมัติแลว 
   2.2 บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
   2.3 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
   2.4 บันทึกขอความเชิญประชุม 
   2.5 บันทึกขอความรายงายการประชุม 
   2.6 แบบประเมิน 
   2.7 ภาคผนวก 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ปกครอง ดูแลนักเรียน นักศึกษาใหมีวินัย ปฏิบัติตาม กฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับของวิทยาลัย 
งาน    จัดทําโครงการอบรมใหความรูปองกันแกไขปญหา 
วัตถุประสงค  เพื่อไมใหนักเรียน นักศึกษากอเหตุทะเลาะววิาท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา (ตอ)          2.7.1 เอกสารประกอบการประชุม 

         2.7.2 เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
         2.7.3 รูปภาพการจัดการประชุม 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 



15 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ปกครอง ดูแลนักเรียน นักศึกษาใหมีวินัย ปฏิบัติตาม กฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับของวิทยาลัย 
งาน     จัดทําโครงการคัดกรองกลุมทะเลาะวิวาทและความเสี่ยงดานอ่ืน 
วัตถุประสงค  เพื่อไมใหนักเรียน นักศึกษาไปยุงเก่ียวกับสิ่งของมึนเมาและยาเสพติด  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. เขียนโครงการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียนโครงการ ซึ่งประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
   1.1 ชื่อโครงการ 
   1.2 ผูรับผิดชอบโครงการ 
   1.3 สอดคลองกับการประเมินคุณภาพภายนอก  กลุมนอย  ตัวบงชีท้ี่
เทาไหร 
   1.4 สอดคลองกับการประเมินคุณภาพภายใน  มาตรฐานที่..3..   
ตัวบงชีท้ี่..3.6...... 
   1.5 หลักการและเหตุผล 
   1.6 วัตถุประสงคโครงการ 
   1.7 เปาหมาย (ระยะเวลาดําเนินงาน/สถานที่ดําเนินงาน/ปริมาณงาน) 
   1.8 วิธีการดําเนินการ 
   1.9 งบประมาณในการดําเนนิการ 
   1.10 ผลที่คาดวาจะไดรับ 
   1.11 ผลลัพธ (ระบผุลประโยชนที่เกิดข้ึนจากผลผลิต) 
   1.12 การติดตามและประเมนิผล 
   1.13 ลงชื่อผูเสนอโครงการ 
   1.14 ลงชื่อผูเห็นชอบโครงการ 
   1.15 ลงชื่อผูอนุมัติโครงการ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ปกครอง ดูแลนักเรียน นักศึกษาใหมีวินัย ปฏิบัติตาม กฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับของวิทยาลัย 
งาน    จัดทําโครงการคัดกรองกลุมทะเลาะวิวาทและความเสี่ยงดานอ่ืน 
วัตถุประสงค  เพื่อไมใหนักเรียน นักศึกษาไปยุงเก่ียวกับสิ่งของมึนเมาและยาเสพติด  

 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
2. เสนอขออนุมัติโครงการ 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุมัติ 
   1.5 ประเด็นที่ขออนุมัติ 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.8 เสนอเพื่อขออนมุัติโครงการ 
2.แนบโครงการที่ขออนุมัติพรอมแนบบนัทึกขอความ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ปกครอง ดูแลนักเรียน นักศึกษาใหมีวินัย ปฏิบัติตาม กฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับของวิทยาลัย 
งาน    จัดทําโครงการคัดกรองกลุมทะเลาะวิวาทและความเสี่ยงดานอ่ืน 
วัตถุประสงค  เพื่อไมใหนักเรียน นักศึกษาไปยุงเก่ียวกับสิ่งของมึนเมาและยาเสพตดิ  

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/ 
อางอิง 

3. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 1. เขียน/พิมพคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการตามแบบคําสัง่วิทยาลยัฯ ซึ่ง 
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 เร่ือง 
   1.2 ที่มาของเร่ืองที่จะแตงตั้ง 
   1.3  พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี้ 
      1.3.1 คณะกรรมการอํานวยการ    
      1.3.2 คณะกรรมการดําเนินงาน 
   1.4 ระบุหนาที่ของคณะกรรมการแตละฝาย 
   1.5 เสนอผูอํานวยการเพื่อลงนามคําสั่ง 
   1.6 ลงวันที่ที่สัง่การ 
   1.7 ลงเลขที่คําสั่งที่งานบุคลากร 
 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ปกครอง ดูแลนักเรียน นักศึกษาใหมีวินัย ปฏิบัติตาม กฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับของวิทยาลัย 
งาน    จัดทําโครงการคัดกรองกลุมทะเลาะวิวาทและความเสี่ยงดานอ่ืน 
วัตถุประสงค  เพื่อไมใหนักเรียน นักศึกษาไปยุงเก่ียวกับสิ่งของมึนเมาและยาเสพติด  

 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/ 
อางอิง 

4. ดําเนินงานตามโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกขอดําเนนิงานตามโครงการ  ตามแบบบันทกึขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
   1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.8 เสนอเพื่อขออนญุาต 
2.แนบโครงการที่ขออนุมัติพรอมแนบบนัทึกขอความ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ปกครอง ดูแลนักเรียน นักศึกษาใหมีวินัย ปฏิบัติตาม กฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับของวิทยาลัย 
งาน    จัดทําโครงการคัดกรองกลุมทะเลาะวิวาทและความเสี่ยงดานอ่ืน 
วัตถุประสงค  เพื่อไมใหนักเรียน นักศึกษาไปยุงเก่ียวกับสิ่งของมึนเมาและยาเสพติด  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา เขียน/พิมพบันทึกขอความเร่ืองรายงานการประชุม 

1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดาํเนินการจัดทําแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสาํคัญ  ดังนี ้
   1.1 วันที ่
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาการสรุปรายงาน 
   1.5 ลงนามโดยผูรับผดิชอบโครงการ 
   1.6 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.7 เสนอผูอํานวยการเพือ่รายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
2. สรุปรายงานผลการจัดทาํแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม  
ซึ่งประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี้ 
   2.1 โครงการที่ผานอนุมัติแลว 
   2.2 บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
   2.3 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
   2.4 บันทึกขอความเชิญประชุม 
   2.5 บันทึกขอความรายงายการประชุม 
   2.6 แบบประเมิน 
   2.7 ภาคผนวก 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาที่  ปกครอง ดูแลนักเรียน นักศึกษาใหมีวินัย ปฏิบัติตาม กฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับของวิทยาลัย 
งาน    จัดทําโครงการคัดกรองกลุมทะเลาะวิวาทและความเสี่ยงดานอ่ืน 
วัตถุประสงค  เพื่อไมใหนักเรียน นักศึกษาไปยุงเก่ียวกับสิ่งของมึนเมาและยาเสพติด  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา (ตอ)          2.7.1 เอกสารประกอบการประชุม 

         2.7.2 เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
         2.7.3 รูปภาพการจัดการประชุม 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับครูทีป่รึกษา แผนกวชิา และงานตาง ๆ ในการแกปญหานักเรียน นักศึกษาที่ม ี พฤติกรรมเสี่ยง 
งาน    จัดทําบนัทึกขอขอมูลนักเรียน นักศึกษาที่มีพฤติกรรมเสี่ยง และมปีญหาดานตาง ๆ 
วัตถุประสงค  เพื่อประสานขอขอมูลในการดําเนินการใหความชวยเหลือและแกไขปญหากลุมนักศึกษาที่มีพฤติกรรมเสี่ยงดานตาง ๆ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ออกแบบฟอรมเพื่อใชในการเก็บขอมูล 
 
 
 
 
 
 

บันทึกประชุม 
1. พิมพแบบสรุปรายงานการคัดกรองเพื่อจัดกลุมผูเรียน ประกอบดวย
สาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 ชื่อ – สกุล นักเรียน นักศึกษา 
   1.2 จําแนกกลุม 
         - กลุมปกติ 
         - กลุมเสี่ยง 
         - กลุมมีปญหา 
   1.3 ระบุดานผูเรียนที่มีความเสี่ยง/มีปญหา 

ตลอดปการศึกษา แบบฟอรมการคัดกรอง
เพื่อจัดกลุมนักเรียน 

นักศึกษา 

2. แจกแบบฟอรมประสานความรวมมือขอ
ขอมูลจากครูที่ปรึกษา แผนกวชิา 
 

1. แจกแบบฟอรมใหกับครูที่ปรึกษาทุกแผนกวชิา 
2. กําหนดเวลาในการสงแบบฟอรม 
3. รวบรวมใหครบทุกแผนกวิชา 

ตลอดปการศึกษา แบบฟอรมการคัดกรอง
เพื่อจัดกลุมนักเรียน 

นักศึกษา 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาที่  ประสานงานกับครูทีป่รึกษา แผนกวชิา และงานตาง ๆ ในการแกปญหานักเรียน นักศึกษาที่มี  พฤติกรรมเสี่ยง 
งาน    คัดกรองกลุมเสี่ยงแลวจัดเก็บเปนขอมูลเพื่อหาวิธีแกปญหา 
วัตถุประสงค  เพื่อประสานขอขอมูลในการดําเนินการใหความชวยเหลือและแกไขปญหากลุมนักศึกษาที่มีพฤติกรรมเสี่ยงดานตาง ๆ 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. นําขอมูลที่ไดมาบนัทึกจัดเก็บขอมูล 1. แบบสรุปรายงานการคัดกรองเพื่อจัดกลุมผูเรียน ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
   1.1 ชื่อ – สกุล นักเรียน นักศึกษา 
   1.2 จําแนกกลุม 
         - กลุมปกติ 
         - กลุมเสี่ยง 
         - กลุมมีปญหา 
   1.3 ระบุดานผูเรียนที่มีความเสี่ยง/มีปญหา 
2. แจกแบบฟอรมใหกับครูที่ปรึกษาทุกแผนกวชิา 
3. กําหนดเวลาในการสงแบบฟอรม 
4. รวบรวมใหครบทุกแผนกวิชา 

ตลอดปการศึกษา แบบฟอรมการคัดกรอง
เพื่อจัดกลุมนักเรียน 

นักศึกษา 

2. ขออนุญาตประชุมคณะกรรมการงาน
ปกครองเพื่อหารือแนวทางแกไขปญหา 
 

1. บันทึกขอเชิญประชุมคณะกรรมการงานปกครอง 
2. ปรึกษา หารือ แนวทางการแกไขปญหา 
3. บันทึกวาระการประชุม 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับครูทีป่รึกษา แผนกวชิา และงานตาง ๆ ในการแกปญหานักเรียน นักศึกษาที่ม ี พฤติกรรมเสี่ยง 
งาน    จัดอบรมใหความรูปองกันแกไขปญหา 
วัตถุประสงค  เพื่อประสานขอขอมูลในการดําเนินการใหความชวยเหลือและแกไขปญหากลุมนักศึกษาที่มีพฤติกรรมเสี่ยงดานตาง ๆ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. เขียนโครงการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียนโครงการ ซึ่งประกอบดวยหัวขอดังนี ้
   1.1 ชื่อโครงการ 
   1.2 ผูรับผิดชอบโครงการ 
   1.3 สอดคลองกับการประเมินคุณภาพภายนอก  กลุมนอย  ตัวบงชีท้ี่
เทาไหร 
   1.4 สอดคลองกับการประเมินคุณภาพภายใน  มาตรฐานที่..3..   
ตัวบงชีท้ี่..3.6...... 
   1.5 หลักการและเหตุผล 
   1.6 วัตถุประสงคโครงการ 
   1.7 เปาหมาย (ระยะเวลาดําเนินงาน/สถานที่ดําเนินงาน/ปริมาณงาน) 
   1.8 วิธีการดําเนินการ 
   1.9 งบประมาณในการดําเนนิการ 
   1.10 ผลที่คาดวาจะไดรับ 
   1.11 ผลลัพธ (ระบผุลประโยชนที่เกิดข้ึนจากผลผลิต) 
   1.12 การติดตามและประเมนิผล 
   1.13 ลงชื่อผูเสนอโครงการ 
   1.14 ลงชื่อผูเห็นชอบโครงการ 
   1.15 ลงชื่อผูอนุมัติโครงการ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับครูทีป่รึกษา แผนกวชิา และงานตาง ๆ ในการแกปญหานักเรียน นักศึกษาที่ม ี พฤติกรรมเสี่ยง 
งาน    จัดอบรมใหความรูปองกันแกไขปญหา 
วัตถุประสงค  เพื่อประสานขอขอมูลในการดําเนินการใหความชวยเหลือและแกไขปญหากลุมนักศึกษาที่มีพฤติกรรมเสี่ยงดานตาง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
2. เสนอขออนุมัติโครงการ 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุมัติ 
   1.5 ประเด็นที่ขออนุมัติ 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.8 เสนอเพื่อขออนมุัติโครงการ 
2.แนบโครงการที่ขออนุมัติพรอมแนบบนัทึกขอความ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับครูทีป่รึกษา แผนกวชิา และงานตาง ๆ ในการแกปญหานักเรียน นักศึกษาที่ม ี พฤติกรรมเสี่ยง 
งาน    จัดอบรมใหความรูปองกันแกไขปญหา 
วัตถุประสงค  เพื่อประสานขอขอมูลในการดําเนินการใหความชวยเหลือและแกไขปญหากลุมนักศึกษาที่มีพฤติกรรมเสี่ยงดานตาง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
3. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 

1. เขียน/พิมพคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการตามแบบคําสัง่วิทยาลยัฯ ซึ่ง 
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 เร่ือง 
   1.2 ที่มาของเร่ืองที่จะแตงตั้ง 
   1.3  พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี้ 
      1.3.1 คณะกรรมการอํานวยการ    
      1.3.2 คณะกรรมการดําเนินงาน 
   1.4 ระบุหนาที่ของคณะกรรมการแตละฝาย 
   1.5 เสนอผูอํานวยการเพื่อลงนามคําสั่ง 
   1.6 ลงวันที่ที่สัง่การ 
   1.7 ลงเลขที่คําสั่งที่งานบุคลากร 

 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับครูทีป่รึกษา แผนกวชิา และงานตาง ๆ ในการแกปญหานักเรียน นักศึกษาที่ม ี พฤติกรรมเสี่ยง 
งาน    จัดอบรมใหความรูปองกันแกไขปญหา 
วัตถุประสงค  เพื่อประสานขอขอมูลในการดําเนินการใหความชวยเหลือและแกไขปญหากลุมนักศึกษาที่มีพฤติกรรมเสี่ยงดานตาง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
4. ดําเนินงานตามโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกขอดําเนนิงานตามโครงการ  ตามแบบบันทกึขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
   1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.8 เสนอเพื่อขออนญุาต 
2.แนบโครงการที่ขออนุมัติพรอมแนบบนัทึกขอความ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
 

 
 



27 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับครูทีป่รึกษา แผนกวชิา และงานตาง ๆ ในการแกปญหานักเรียน นักศึกษาที่มี  พฤติกรรมเสี่ยง 
งาน    จัดอบรมใหความรูปองกันแกไขปญหา 
วัตถุประสงค  เพื่อประสานขอขอมูลในการดําเนินการใหความชวยเหลือและแกไขปญหากลุมนักศึกษาที่มีพฤติกรรมเสี่ยงดานตาง ๆ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา เขียน/พิมพบันทึกขอความเร่ืองรายงานการประชุม 

1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดาํเนินการจัดทําแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสาํคัญ  ดังนี ้
   1.1 วันที ่
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาการสรุปรายงาน 
   1.5 ลงนามโดยผูรับผดิชอบโครงการ 
   1.6 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.7 เสนอผูอํานวยการเพือ่รายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
2. สรุปรายงานผลการจัดทาํแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม  
ซึ่งประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี้ 
   2.1 โครงการที่ผานอนุมัติแลว 
   2.2 บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
   2.3 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
   2.4 บันทึกขอความเชิญประชุม 
   2.5 บันทึกขอความรายงายการประชุม 
   2.6 แบบประเมิน 
   2.7 ภาคผนวก 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับครูทีป่รึกษา แผนกวชิา และงานตาง ๆ ในการแกปญหานักเรียน นักศึกษาที่ม ี พฤติกรรมเสี่ยง 
งาน     จัดอบรมใหความรูปองกันแกไขปญหา 
วัตถุประสงค  เพื่อประสานขอขอมูลในการดําเนินการใหความชวยเหลือและแกไขปญหากลุมนักศึกษาที่มีพฤติกรรมเสี่ยงดานตาง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 

5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา (ตอ)          2.7.1 เอกสารประกอบการอบรม 
         2.7.2 เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
         2.7.3 รูปภาพการจัดอบรม 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษาและเจาหนาที่จากหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ และผูปกครองในการแกปญหาความประพฤต ิ
          ของนักเรียนนักศึกษา 
งาน    จัดทําบนัทึกพฤติกรรมของนักเรียน นักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพื่อใหความชวยเหลือแกนักเรียน นักศึกษา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ออกแบบฟอรมเพื่อใชในการเก็บขอมูล 
 
 
 
 
 
 

1. แบบสรุปรายงานการคัดกรองเพื่อจัดกลุมผูเรียน ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
   1.1 ชื่อ – สกุล นักเรียน นักศึกษา 
   1.2 จําแนกกลุม 
         - กลุมปกติ 
         - กลุมเสี่ยง 
         - กลุมมีปญหา 
   1.3 ระบุดานผูเรียนที่มีความเสี่ยง/มีปญหา 

มิถุนายน แบบฟอรมการคัดกรอง
เพื่อจัดกลุมนักเรียน 

นักศึกษา 

2. แจกแบบฟอรมประสานความรวมมือขอ
ขอมูลจากครูที่ปรึกษา แผนกวชิา 
 

1. จัดทําแบบฟอรมลงชื่อรับเอกสาร แบบรายงานการคัดกรองเพื่อจัดกลุม
ผูเรียนประกอบดวย 
    1. แผนกวิชา 
    2. ชั้น/กลุม 
    3. ชื่อ – สกุล ครูที่ปรึกษา 
    4. ลายมือชื่อ 
    5. วันที่รับเอกสาร 
    6. หมายเหตุ 
2. กําหนดเวลาในการสงแบบฟอรม 
3. รวบรวมใหครบทุกแผนกวิชา 

มิถุนายน แบบฟอรมลงชื่อรับ
เอกสาร 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  แตงตั้งคณะกรรมการงานปกครอง 
งาน    จัดทําบันทึกขอความประสานขอรายชื่อครูประจําแผนกวิชาตาง ๆ 
วัตถุประสงค  เพื่อใหมีผูรวมงานในการทํางาน 

 
 

 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 

1. ประสานขอความรวมมือจากแผนกวิชา 1. จัดทําบันทึกขอความเชิญประชุมหัวหนาแผนกวิชาทุกวิชาเพือ่ขอรายชื่อครู
ฝายปกครอง ของแตละแผนกวชิา 

กอนเปดภาคเรียนที่ 1 ระเบียบงานสารบรรณ 

2. บันทึกเสนอผูบงัคับบัญชาเสนอรายชื่อเพื่อ
แตงคณะกรรมการงานปกครอง 

1. บันทึกขอความ เสนอรายชื่อครูฝายปกครอง ของแตละแผนกวิชา 
2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ ประกอบดวยสาระสาํคัญ 
ดังนี ้
   2.1 เลขที่คําสั่ง 
   2.2 เร่ือง 
   2.3 รายละเอียดเบื้องตน ที่มาของคําสั่งแตงตัง้คณะทาํงาน/คณะกรรมการ 
   2.4 ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะทํางาน/คณะกรรมการ    
   2.5 หนาที่ความรับผิดชอบ คณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   2.6 วัน เดือน ป ที่แตงตั้งคําสั่ง 

กอนเปดภาคเรียนที่ 1 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาที่  แตงตั้งคณะกรรมการงานปกครอง 
งาน    จัดทําบันทึกขออนุญาตประชุม จัดประชุมหารือแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับงานปกครอง รวมกัน 
วัตถุประสงค  เพื่อใหการปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษามปีระสิทธิภาพและบรรลุเปาหมาย 

 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. ขออนุญาตประชุม 1. พิมพบนัทึกขอความ ขออนุญาตประชุม 
2. พิมพบันทึกขอความ เชิญประชุม ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   2.1 วันที่ 
   2.2 เร่ือง เชิญประชุมคณะกรรมการงานปกครอง 
   2.3 เสนอ ผูที่เก่ียวของ 
   2.4 ที่มาของเร่ืองที่ประชุม 
   2.5 ประเด็นหลักที่เชิญประชมุ 
   2.6 ลงนามผูรับผิดชอบ 
3. แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมผูที่เก่ียวของทราบ 

กอนเปดภาคเรียนที่ 1 ระเบียบงานสารบรรณ 

2. ประชุมหารือแนวทางปฏิบตัิเก่ียวกับงาน
ปกครอง รวมกัน 

1. พิมพวาระการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญ ดงันี ้
   1.1 ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองประธานแจงใหทราบ 
   1.2 ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 
   1.3 ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
   1.4 ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
   1.5 ระเบียบวาระที ่5 เร่ืองอ่ืน ๆ  
2. ประชุมคณะกรรมการ เพื่อหาแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับงานปกครอง 

กอนเปดภาคเรียนที่ 1 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  แตงตั้งคณะกรรมการงานปกครอง 
งาน  จัดทําบนัทึกขออนุญาตประชุม จัดประชุมหารือแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับงานปกครอง รวมกัน 
วัตถุประสงค  เพื่อใหการปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษามปีระสิทธิภาพและบรรลุเปาหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
3. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา 
 

1. พิมพบันทึกขอความ รายงานผลการประชุม ประกอบดวยดวยสาระสาํคัญ 
ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง รายงานผลการประชุม 
   1.3 เสนอ ผูอํานวยการ 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่รายงานผล 
   1.5 ประเด็นที่รายงานผล 
   1.6 ลงนามหัวหนางาน 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
   1.8 เสนอผูอํานวยการ เพื่อโปรดทราบ 

กอนเปดภาคเรียนที่ 1 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  เสนอระเบียบวาดวยหลกัเกณฑการตัดคะแนนความประพฤติ และเสนอความเห็นในการลงโทษ 
งาน    จัดทําบันทึกขอความขออนุญาตประชุมคณะกรรมการงานปกครองเพื่อหารือการออกหลักเกณฑการปฏิบัติวาดวย การตัดคะแนนความประพฤติและบทลงโทษการกระทํา 
          ผิดระเบียบวนิัย 
วัตถุประสงค  เพื่อใหมีหลักเกณฑแนวปฏิบัติวาดวยบทลงโทษการตัดคะแนนความประพฤตแิละบทลงโทษการกระทําผิดระเบียบวินัยอ่ืนที่ชัดเจน 

 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ขออนุญาตประชุม 1. พิมพบนัทึกขอความ ขออนุญาตประชุม 

2. พิมพบันทึกขอความ เชิญประชุม ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   2.1 วันที่ 
   2.2 เร่ือง เชิญประชุมคณะกรรมการงานปกครอง 
   2.3 เสนอ ผูที่เก่ียวของ 
   2.4 ที่มาของเร่ืองที่ประชุม 
   2.5 ประเด็นหลักที่เชิญประชมุ 
   2.6 ลงนามผูรับผิดชอบ 
3. แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมผูที่เก่ียวของทราบ 

กอนเปดภาคเรียนที่ 1 ระเบียบงานสารบรรณ 

2. ประชุมหารือแนวทางปฏิบตัิเก่ียวกับงาน
ปกครอง รวมกัน 

1. พิมพวาระการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญ ดงันี ้
   1.1 ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองประธานแจงใหทราบ 
   1.2 ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 
   1.3 ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
   1.4 ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
   1.5 ระเบียบวาระที่ 5 เร่ืองอ่ืน ๆ  
2. ประชุมคณะกรรมการ เพื่อหาแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับงานปกครอง 

กอนเปดภาคเรียนที่ 1 ระเบียบงานสารบรรณ 



34 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  เสนอระเบียบวาดวยหลกัเกณฑการตัดคะแนนความประพฤติ และเสนอความเห็นในการลงโทษ 
งาน    จัดทําบันทึกขอความขออนุญาตประชุมคณะกรรมการงานปกครองเพื่อหารือการออกหลักเกณฑการปฏิบัติวาดวยการตัดคะแนนความประพฤติและบทลงโทษการกระทํา 
         ผิดระเบียบวนิัย 
วัตถุประสงค  เพื่อใหมีหลักเกณฑแนวปฏิบัติวาดวยบทลงโทษการตัดคะแนนความประพฤตแิละบทลงโทษการกระทําผิดระเบียบวินัยอ่ืนที่ชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/ 
อางอิง 

3. สรุปผลการประชุมและมาตรการการตัด
คะแนนความประพฤติและบทลงโทษเสนอ
ผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณา 

1. พิมพบันทึกขอความ รายงานผลการประชุม ประกอบดวยดวยสาระสาํคัญ 
ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง รายงานผลการประชุม 
   1.3 เสนอ ผูอํานวยการ    
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่รายงาน 
   1.5 ประเด็นที่รายงานผล 

กอนเปดภาคเรียนที่ 1 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  เสนอระเบียบวาดวยหลกัเกณฑการตัดคะแนนความประพฤติ และเสนอความเห็นในการลงโทษ 
งาน    จัดทําเปนคูมือ  
วัตถุประสงค  เพื่อใหนักเรียน นักศึกษาไมทาํผิดระเบียบ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ขออนุญาตจัดทาํคูมือ 1. พิมพบนัทึกขอความ ขออนุญาตจัดทาํคูมือ 

ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง ขออนุญาตจัดทาํคูมือ กฎระเบียบของวิทยาลัยฯ 
   1.3 เสนอผูอํานวยการ 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่ประชุม 
   1.5 ประเด็นหลัก 
   1.6 ลงนามผูรับผิดชอบ 
   1.7 เสนอผูอํานวยการเพื่อขออนุญาต 

กอนเปดภาคเรียนที่ 1 ระเบียบงานสารบรรณ 

2. จัดทําคูมือ 1. รวบรวมกฎ ระเบียบ ของวิทยาลัยฯ 
2. จัดทําเปนรูปเลม 

กอนเปดภาคเรียนที่ 1  

3. นําเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

1. พิมพบนัทึกขอความ เสนอคูมือกฎระเบียบของวิทยาลัยฯ ประกอบดวย
สาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง เสนอคูมือกฎระเบียบของวิทยาลัย 
   1.3 เสนอผูอํานวยการ 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่ประชุม 
   1.5 ประเด็นหลัก 
   1.6 ลงนามผูรับผิดชอบ 

กอนเปดภาคเรียนที่ 1 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  เสนอระเบียบวาดวยหลกัเกณฑการตัดคะแนนความประพฤติ และเสนอความเห็นในการลงโทษ 
งาน    จัดทําเปนคูมือ  
วัตถุประสงค  เพื่อใหนักเรียน นักศึกษาไมทาํผิดระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
3. นําเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา
เพื่อพิจารณาอนุมัติ (ตอ) 

   1.7 เสนอผูอํานวยการเพื่อขออนุญาต 
2. แนบคูมือกฎระเบียบของวิทยาลัยฯ 

กอนเปดภาคเรียนที่ 1 ระเบียบงานสารบรรณ 

4. ปดประกาศประชาสัมพันธ แจกคูมือให
นักเรียน นักศึกษา ทราบ 

1. นําขอมูลกฎระเบียบของวิทยาลัยฯ ปดประกาศที่บอรดประชาสัมพันธใหทั่ว
วิทยาลัยฯ 
2. แจกคูมือใหครูที่ปรึกษาทุกทาน 

กอนเปดภาคเรียนที่ 1 คูมืองานปกครอง 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน    จัดทําหนังสือขอความรวมมือถึงหนวยงานที่เก่ียวของ 
วัตถุประสงค  เพื่อขอความรวมมือชวยเหลือในการปองกัน ปราบปรามแกไขปญหานักเรียน นักศึกษากลุมเสี่ยง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ขออนุญาตจัดทาํหนังสือขอความรวมมือใน
การใหความชวยเหลือการทาํงานกับ พนักงาน
เจาหนาที่ตาํรวจ เจาหนาที่จัดระเบียบสงัคม 
และผูปกครอง หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

1. พิมพหนังสืออก ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 ชื่อสวนราชการที่เปนเจาของเร่ือง 
   1.2 วัน เดือน ป 
   1.3 เร่ือง 
   1.4 อางถึง (ถามี) 
   1.5 สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) 
   1.6 ขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป 
   1.7 คําลงทาย 
   1.8 ลงลายมือชื่อ 

กอนเปดภาคเรียนที่ 1 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน    จัดกิจกรรมรณรงคใหความรูภัยจากสารเสพตดิ 
วัตถุประสงค  เพื่อใหนักเรียน นักศึกษาหางไกลสิ่งเสพตดิ 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. เขียนโครงการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียนโครงการ ซึ่งประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
   1.1 ชื่อโครงการ 
   1.2 ผูรับผิดชอบโครงการ 
   1.3 สอดคลองกับการประเมินคุณภาพภายนอก  กลุมนอย  ตัวบงชีท้ี่เทาไหร 
   1.4 สอดคลองกับการประเมินคุณภาพภายใน  มาตรฐานที่..3..   
ตัวบงชีท้ี่..3.6...... 
   1.5 หลักการและเหตุผล 
   1.6 วัตถุประสงคโครงการ 
   1.7 เปาหมาย (ระยะเวลาดําเนินงาน/สถานที่ดําเนินงาน/ปริมาณงาน) 
   1.8 วิธีการดําเนินการ 
   1.9 งบประมาณในการดําเนนิการ 
   1.10 ผลที่คาดวาจะไดรับ 
   1.11 ผลลัพธ (ระบผุลประโยชนที่เกิดข้ึนจากผลผลิต) 
   1.12 การติดตามและประเมนิผล 
   1.13 ลงชื่อผูเสนอโครงการ 
   1.14 ลงชื่อผูเห็นชอบโครงการ 
   1.15 ลงชื่อผูอนุมัติโครงการ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน    จัดกิจกรรมรณรงคใหความรูภัยจากสารเสพตดิ 
วัตถุประสงค  เพื่อใหนักเรียน นักศึกษาหางไกลสิ่งเสพตดิ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
2. เสนอขออนุมัติโครงการ 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุมัติ 
   1.5 ประเด็นที่ขออนุมัติ 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.8 เสนอเพื่อขออนมุัติโครงการ 
2.แนบโครงการที่ขออนุมัติพรอมแนบบนัทึกขอความ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน    จัดกิจกรรมรณรงคใหความรูภัยจากสารเสพติด 
วัตถุประสงค  เพื่อใหนักเรียน นักศึกษาหางไกลสิ่งเสพตดิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
3. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 

1. เขียน/พิมพคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการตามแบบคําสัง่วิทยาลยัฯ ซึ่ง 
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 เร่ือง 
   1.2 ที่มาของเร่ืองที่จะแตงตั้ง 
   1.3  พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี้ 
      1.3.1 คณะกรรมการอํานวยการ    
      1.3.2 คณะกรรมการดําเนินงาน 
   1.4 ระบุหนาที่ของคณะกรรมการแตละฝาย 
   1.5 เสนอผูอํานวยการเพื่อลงนามคําสั่ง 
   1.6 ลงวันที่ที่สัง่การ 
   1.7 ลงเลขที่คําสั่งที่งานบุคลากร 

 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน    จัดกิจกรรมรณรงคใหความรูภัยจากสารเสพตดิ 
วัตถุประสงค  เพื่อใหนักเรียน นักศึกษาหางไกลสิ่งเสพตดิ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
4. ดําเนินงานตามโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกขอดําเนนิงานตามโครงการ  ตามแบบบันทกึขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
   1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.8 เสนอเพื่อขออนญุาต 
2.แนบโครงการที่ขออนุมัติพรอมแนบบนัทึกขอความ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน    จัดกิจกรรมรณรงคใหความรูภัยจากสารเสพตดิ 
วัตถุประสงค  เพื่อใหนักเรียน นักศึกษาหางไกลสิ่งเสพตดิ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา เขียน/พิมพบันทึกขอความเร่ืองรายงานการประชุม 

1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดาํเนินการจัดทําแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสาํคัญ  ดังนี ้
   1.1 วันที ่
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาการสรุปรายงาน 
   1.5 ลงนามโดยผูรับผดิชอบโครงการ 
   1.6 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.7 เสนอผูอํานวยการเพือ่รายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
2. สรุปรายงานผลการจัดทาํแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม  
ซึ่งประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี้ 
   2.1 โครงการที่ผานอนุมัติแลว 
   2.2 บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
   2.3 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
   2.4 บันทึกขอความเชิญประชุม 
   2.5 บันทึกขอความรายงายการประชุม 
   2.6 แบบประเมิน 
   2.7 ภาคผนวก 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน    จัดกิจกรรมรณรงคใหความรูภัยจากสารเสพตดิ 
วัตถุประสงค  เพื่อใหนักเรียน นักศึกษาหางไกลสิ่งเสพตดิ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา (ตอ)          2.7.1 เอกสารประกอบการจัดกิจกรรมรณรงค 

         2.7.2 เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
         2.7.3 รูปภาพการจัดกิจกรรมรณรงค 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน    จัดโครงการฝกอบรมใหความรู 
วัตถุประสงค  เพื่อปองกันเหตุทะเลาะวิวาท 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. เขียนโครงการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียนโครงการ ซึ่งประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
   1.1 ชื่อโครงการ 
   1.2 ผูรับผิดชอบโครงการ 
   1.3 สอดคลองกับการประเมินคุณภาพภายนอก  กลุมนอย  ตัวบงชีท้ี่
เทาไหร 
   1.4 สอดคลองกับการประเมินคุณภาพภายใน  มาตรฐานที่..3..   
ตัวบงชีท้ี่..3.6...... 
   1.5 หลักการและเหตุผล 
   1.6 วัตถุประสงคโครงการ 
   1.7 เปาหมาย (ระยะเวลาดําเนินงาน/สถานที่ดําเนินงาน/ปริมาณงาน) 
   1.8 วิธีการดําเนินการ 
   1.9 งบประมาณในการดําเนนิการ 
   1.10 ผลที่คาดวาจะไดรับ 
   1.11 ผลลัพธ (ระบผุลประโยชนที่เกิดข้ึนจากผลผลิต) 
   1.12 การติดตามและประเมนิผล 
   1.13 ลงชื่อผูเสนอโครงการ 
   1.14 ลงชื่อผูเห็นชอบโครงการ 
   1.15 ลงชื่อผูอนุมัติโครงการ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน    จัดโครงการฝกอบรมใหความรู 
วัตถุประสงค  เพื่อปองกันเหตุทะเลาะวิวาท 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
2. เสนอขออนุมัติโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุมัติ 
   1.5 ประเด็นที่ขออนุมัติ 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.8 เสนอเพื่อขออนมุัติโครงการ 
2.แนบโครงการที่ขออนุมัติพรอมแนบบนัทึกขอความ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 



46 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน    จัดโครงการฝกอบรมใหความรู 
วัตถุประสงค  เพื่อปองกันเหตุทะเลาะวิวาท 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
3. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 

1. เขียน/พิมพคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการตามแบบคําสัง่วิทยาลยัฯ ซึ่ง 
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 เร่ือง 
   1.2 ที่มาของเร่ืองที่จะแตงตั้ง 
   1.3  พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี้ 
      1.3.1 คณะกรรมการอํานวยการ    
      1.3.2 คณะกรรมการดําเนินงาน 
   1.4 ระบุหนาที่ของคณะกรรมการแตละฝาย 
   1.5 เสนอผูอํานวยการเพื่อลงนามคําสั่ง 
   1.6 ลงวันที่ที่สัง่การ 
   1.7 ลงเลขที่คําสั่งที่งานบุคลากร 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน    จัดโครงการฝกอบรมใหความรู 
วัตถุประสงค  เพื่อปองกันเหตุทะเลาะวิวาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
4. ดําเนินงานตามโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกขอดําเนนิงานตามโครงการ  ตามแบบบันทกึขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
   1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.8 เสนอเพื่อขออนญุาต 
2.แนบโครงการที่ขออนุมัติพรอมแนบบนัทึกขอความ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน    จัดโครงการฝกอบรมใหความรู 
วัตถุประสงค  เพื่อปองกันเหตุทะเลาะวิวาท 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา เขียน/พิมพบันทึกขอความเร่ืองรายงานการประชุม 

1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดาํเนินการจัดทําแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสาํคัญ  ดังนี ้
   1.1 วันที ่
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาการสรุปรายงาน 
   1.5 ลงนามโดยผูรับผดิชอบโครงการ 
   1.6 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.7 เสนอผูอํานวยการเพือ่รายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
2. สรุปรายงานผลการจัดทาํแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม  
ซึ่งประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี้ 
   2.1 โครงการที่ผานอนุมัติแลว 
   2.2 บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
   2.3 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
   2.4 บันทึกขอความเชิญประชุม 
   2.5 บันทึกขอความรายงายการประชุม 
   2.6 แบบประเมิน 
   2.7 ภาคผนวก 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน     จัดโครงการฝกอบรมใหความรู 
วัตถุประสงค  เพื่อปองกันเหตุทะเลาะวิวาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา (ตอ)          2.7.1 เอกสารประกอบการจัดกิจกรรมรณรงค 

         2.7.2 เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
         2.7.3 รูปภาพการจัดกิจกรรมรณรงค 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 



50 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน    จัดโครงการสรางเครือขายรวมกัน 
วัตถุประสงค  เพื่อสรางเครือขายรวมกัน 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. เขียนโครงการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียนโครงการ ซึ่งประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
   1.1 ชื่อโครงการ 
   1.2 ผูรับผิดชอบโครงการ 
   1.3 สอดคลองกับการประเมินคุณภาพภายนอก  กลุมนอย  ตัวบงชีท้ี่
เทาไหร 
   1.4 สอดคลองกับการประเมินคุณภาพภายใน  มาตรฐานที่..3..   
ตัวบงชีท้ี่..3.6...... 
   1.5 หลักการและเหตุผล 
   1.6 วัตถุประสงคโครงการ 
   1.7 เปาหมาย (ระยะเวลาดําเนินงาน/สถานที่ดําเนินงาน/ปริมาณงาน) 
   1.8 วิธีการดําเนินการ 
   1.9 งบประมาณในการดําเนนิการ 
   1.10 ผลที่คาดวาจะไดรับ 
   1.11 ผลลัพธ (ระบผุลประโยชนที่เกิดข้ึนจากผลผลิต) 
   1.12 การติดตามและประเมนิผล 
   1.13 ลงชื่อผูเสนอโครงการ 
   1.14 ลงชื่อผูเห็นชอบโครงการ 
   1.15 ลงชื่อผูอนุมัติโครงการ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน     จัดโครงการสรางเครือขายรวมกัน 
วัตถุประสงค  เพื่อสรางเครือขายรวมกัน 

 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
2. เสนอขออนมุัติโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุมัติ 
   1.5 ประเด็นที่ขออนุมัติ 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.8 เสนอเพื่อขออนมุัติโครงการ 
2.แนบโครงการที่ขออนุมัติพรอมแนบบนัทึกขอความ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน     จัดโครงการสรางเครือขายรวมกัน 
วัตถุประสงค  เพื่อสรางเครือขายรวมกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
3. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 

1. เขียน/พิมพคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการตามแบบคําสัง่วิทยาลยัฯ ซึ่ง 
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 เร่ือง 
   1.2 ที่มาของเร่ืองที่จะแตงตั้ง 
   1.3  พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี้ 
      1.3.1 คณะกรรมการอํานวยการ    
      1.3.2 คณะกรรมการดําเนินงาน 
   1.4 ระบุหนาที่ของคณะกรรมการแตละฝาย 
   1.5 เสนอผูอํานวยการเพื่อลงนามคําสั่ง 
   1.6 ลงวันที่ที่สัง่การ 
   1.7 ลงเลขที่คําสั่งที่งานบุคลากร 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน    จัดโครงการสรางเครือขายรวมกัน 
วัตถุประสงค  เพื่อสรางเครือขายรวมกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
4. ดําเนินงานตามโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกขอดําเนนิงานตามโครงการ  ตามแบบบันทกึขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
   1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.8 เสนอเพื่อขออนญุาต 
2.แนบโครงการที่ขออนุมัติพรอมแนบบนัทึกขอความ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน    จัดโครงการสรางเครือขายรวมกัน 
วัตถุประสงค  เพื่อสรางเครือขายรวมกัน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา เขียน/พิมพบันทึกขอความเร่ืองรายงานการประชุม 

1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดาํเนินการจัดทําแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสาํคัญ  ดังนี ้
   1.1 วันที ่
   1.2 เร่ือง 
   1.3 เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
   1.4 ที่มาการสรุปรายงาน 
   1.5 ลงนามโดยผูรับผดิชอบโครงการ 
   1.6 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.7 เสนอผูอํานวยการเพือ่รายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
2. สรุปรายงานผลการจัดทาํแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม  
ซึ่งประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี้ 
   2.1 โครงการที่ผานอนุมัติแลว 
   2.2 บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
   2.3 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
   2.4 บันทึกขอความเชิญประชุม 
   2.5 บันทึกขอความรายงายการประชุม 
   2.6 แบบประเมิน 
   2.7 ภาคผนวก 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่องคการภายนอกที่เก่ียวของ  และผูปกครอง     
งาน    จัดโครงการสรางเครือขายรวมกัน 
วัตถุประสงค  เพื่อสรางเครือขายรวมกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา (ตอ)          2.7.1 เอกสารประกอบการจัดกิจกรรมรณรงค 

         2.7.2 เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
         2.7.3 รูปภาพการจัดกิจกรรมรณรงค 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  จัดทําระเบียนนักเรียน นักศึกษาที่ไดรับการลงโทษตัดคะแนนความประพฤติและถูกลงโทษความผิดระเบียบ วนิัยกรณีอ่ืน ๆ                
งาน    จัดทําบนัทึกขอขอมูลจากครูที่ปรึกษา แผนกวิชา 
วัตถุประสงค  เพื่อเปนขอมูลในการแกไขปญหาความเสี่ยงของนักเรียน นักศึกษา 

 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1.  ทําบันทึกขอความขอขอมูลนักเรียน 
นักศึกษาที่มีปญหามีพฤติกรรมเสี่ยงดานตาง ๆ 

1. พิมพบันทึกขอความ ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ืองขอขอมูลนักเรียน นักศึกษาที่มีปญหามีพฤติกรรมเสี่ยงดานตาง ๆ 
   1.3 เสนอผูที่เก่ียวของ 
   1.4 ที่มาของเร่ือง 
   1.5 ประเด็นหลัก 
   1.6 ลงนามผูรับผิดชอบ 
2. พิมพแบบสรุปรายงานการคัดกรองเพื่อจัดกลุมผูเรียน ประกอบดวย
สาระสาํคัญ ดังนี ้
   2.1 ชื่อ – สกุล นักเรียน นักศึกษา 
   2.2 จําแนกกลุม 
         - กลุมปกติ 
         - กลุมเสี่ยง 
         - กลุมมีปญหา 
   2.3 ระบุดานผูเรียนที่มีความเสี่ยง/มีปญหา 
3. แจงเวียนครูที่ปรึกษาทุกหอง 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 



57 
 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาที่  จัดทําระเบียนนักเรียน นักศึกษาที่ไดรับการลงโทษตัดคะแนนความประพฤติและถูกลงโทษความผิดระเบียบ วนิัยกรณีอ่ืน ๆ                
งาน    จัดทําบันทึกขอขอมูลจากครูที่ปรึกษา แผนกวิชา 
วัตถุประสงค  เพื่อเปนขอมูลในการแกไขปญหาความเสี่ยงของนักเรียน นักศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
2. นําขอมูลที่ไดมาจัดพิมพเก็บเปนขอมูลลงใน
สารระบบ 

1. รวบรวมขอมูลที่ได ใหครบ 
2. นําขอมูลมาจัดพิมพ 
3. บันทึกเปนขอมูลลงในเคร่ือง 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 

3. ใหขอมูลแกครูที่ปรึกษา ผูปกครอง 1. รวมรวบขอมูลนักเรียน นักศึกษาที่มีพฤติกรรมเสี่ยง 
2. แจงขอมูลแกครูที่ปรึกษา 
3. พิมพหนังสืออก แจงผูปกครอง ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดงันี ้
   1.1 ชื่อสวนราชการที่เปนเจาของเร่ือง 
   1.2 วัน เดือน ป 
   1.3 เร่ือง 
   1.4 อางถึง (ถามี) 
   1.5 สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)    
   1.6 ขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป 
   1.7 คําลงทาย 
   1.8 ลงลายมือชื่อ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 

4. รายงานใหผูบงัคับบญัชาทราบ 1. พิมพบันทึกขอความ รายงานผลการนักเรียน นักศึกษาที่มีพฤติกรรมเสี่ยง
ประกอบดวยดวยสาระสําคัญ ดงันี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง รายงานผล 
   1.3 เสนอ ผูอํานวยการ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  จัดทําระเบียนนักเรียน นักศึกษาที่ไดรับการลงโทษตัดคะแนนความประพฤติและถูกลงโทษความผิดระเบียบ วนิัยกรณีอ่ืน ๆ                
งาน    จัดทําบันทึกขอขอมูลจากครูที่ปรึกษา แผนกวิชา 
วัตถุประสงค  เพื่อเปนขอมูลในการแกไขปญหาความเสี่ยงของนักเรียน นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/ 
อางอิง 

4. รายงานใหผูบงัคับบญัชาทราบ (ตอ)    1.4 ที่มาของเร่ืองที่รายงานผล 
   1.5 ประเด็นที่รายงานผล 
   1.6 ลงนามหัวหนางาน 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
   1.8 เสนอผูอํานวยการ เพื่อโปรดทราบ 
2. แนบขอมูลนักเรียน นักศึกษาที่มีพฤติกรรมเสี่ยง 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  สรุปผลการดาํเนินงานรายงานตอฝายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
งาน    จัดทํารายงานสรุปผลการดาํเนินงาน 
วัตถุประสงค  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามวงจรการทาํงานดวยระบบ PDCA 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1.  จัดทําสรุปภาระงานในหนาที่เปนรูปเลม
รายงาน 

1. จัดทํารายงานสรุปผลการดาํเนินโครงการ ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
   1.1 สรุปผลการดําเนนิโครงการ 
   1.2 แผนงาน/โครงการที่ไดรับการอนุมัต ิ
   1.3 คําสั่งมอบหมายหนาที ่
   1.4 การประชุมคณะกรรมการ 
   1.5 การประชาสัมพนัธ 
   1.6 หลักฐานการจัดกิจกรรม 
   1.7 สมาชิกเขารวมกิจกรรม 
   1.8 งบประมาณที่ใชในการจดักิจกรรม 
   1.9 เคร่ืองมือประเมินการจัดกิจกรรม 
   1.10 สรุปขอเสนอแนะการจัดกิจกรรม 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 

2. ใหขอมูลแกผูที่เก่ียวของ 1. พิมพบันทึกขอความ รายงานผลการดําเนนิโครงการ ประกอบดวยดวย
สาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง รายงานผล 
   1.3 เสนอ ผูอํานวยการ 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่รายงานผล 
   1.5 ประเด็นที่รายงานผล 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  สรุปผลการดาํเนินงานรายงานตอฝายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
งาน    จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
วัตถุประสงค  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามวงจรการทาํงานดวยระบบ PDCA 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
2. ใหขอมูลแกผูที่เก่ียวของ (ตอ)    1.6 ลงนามหัวหนางาน 

   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
   1.8 เสนอผูอํานวยการ เพื่อโปรดทราบ 
2. แนบรูปเลมโครงการ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 

3. รายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบ 1. พิมพบันทึกขอความ รายงานผลการดําเนนิโครงการ ประกอบดวยดวย
สาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง รายงานผล 
   1.3 เสนอ ผูอํานวยการ 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่รายงานผล 
   1.5 ประเด็นที่รายงานผล 
   1.6 ลงนามหัวหนางาน 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน    
   1.8 เสนอผูอํานวยการ เพื่อโปรดทราบ 
2. แนบรูปเลมโครงการ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  สรุปผลการดาํเนินงานรายงานตอฝายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
งาน    จัดทําคูมือระบบงานในหนาที่รับผดิชอบ 
วัตถุประสงค  เพื่อใหการทํางานเปนไปตามบทบาทหนาที ่

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1.  จัดทําคูมือหนาที่รับผดิชอบเปนรูปเลม 
 

1. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
   1.1 สรุปผลการดําเนนิโครงการ 
   1.2 แผนงาน/โครงการที่ไดรับการอนุมัต ิ
   1.3 คําสั่งมอบหมายหนาที ่
   1.4 การประชุมคณะกรรมการ 
   1.5 การประชาสัมพนัธ 
   1.6 หลักฐานการจัดกิจกรรม 
   1.7 สมาชิกเขารวมกิจกรรม 
   1.8 งบประมาณที่ใชในการจดักิจกรรม 
   1.9 เคร่ืองมือประเมินการจัดกิจกรรม 
   1.10 สรุปขอเสนอแนะการจัดกิจกรรม 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 

2. ใหขอมูลแกผูที่เก่ียวของ 1. พิมพบันทึกขอความ รายงานผลการดําเนนิโครงการ ประกอบดวยดวย
สาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง รายงานผล 
   1.3 เสนอ ผูอํานวยการ 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่รายงานผล 
   1.5 ประเด็นที่รายงานผล 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  สรุปผลการดาํเนินงานรายงานตอฝายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
งาน    จัดทําคูมือระบบงานในหนาที่รับผดิชอบ 
วัตถุประสงค  เพื่อใหการทํางานเปนไปตามบทบาทหนาที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/ 
อางอิง 

2. ใหขอมูลแกผูที่เก่ียวของ (ตอ)    1.6 ลงนามหัวหนางาน 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
   1.8 เสนอผูอํานวยการ เพื่อโปรดทราบ 
2. แนบรูปเลมโครงการ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 

3. รายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบ 1. พิมพบันทึกขอความ รายงานผลการดําเนนิโครงการ ประกอบดวยดวย
สาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง รายงานผล 
   1.3 เสนอ ผูอํานวยการ 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่รายงานผล 
   1.5 ประเด็นที่รายงานผล 
   1.6 ลงนามหัวหนางาน 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน    
   1.8 เสนอผูอํานวยการ เพื่อโปรดทราบ 
2. แนบรูปเลมโครงการ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  สรุปผลการดาํเนินงานรายงานตอฝายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
งาน    รายงานผลใหผูบังคับบญัชาทราบ 
วัตถุประสงค เพื่อใหไดผลงานรายงานตอผูบงัคับบัญชาทราบ  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. นําคูมือระบบงานในหนาที่รับผิดชอบ 1. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
   1.1 สรุปผลการดําเนนิโครงการ 
   1.2 แผนงาน/โครงการที่ไดรับการอนุมัต ิ
   1.3 คําสั่งมอบหมายหนาที ่
   1.4 การประชุมคณะกรรมการ 
   1.5 การประชาสัมพนัธ 
   1.6 หลักฐานการจัดกิจกรรม 
   1.7 สมาชิกเขารวมกิจกรรม 
   1.8 งบประมาณที่ใชในการจดักิจกรรม 
   1.9 เคร่ืองมือประเมินการจัดกิจกรรม 
   1.10 สรุปขอเสนอแนะการจัดกิจกรรม 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 

2. รายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบ 1. พิมพบันทึกขอความ รายงานผลการดําเนนิโครงการ ประกอบดวยดวย
สาระสาํคัญ ดังนี ้
   1.1 วันที่ 
   1.2 เร่ือง รายงานผล 
   1.3 เสนอ ผูอํานวยการ 
   1.4 ที่มาของเร่ืองที่รายงานผล 
   1.5 ประเด็นที่รายงานผล 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  สรุปผลการดาํเนินงานรายงานตอฝายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
งาน    รายงานผลใหผูบังคับบญัชาทราบ 
วัตถุประสงค เพื่อใหไดผลงานรายงานตอผูบงัคับบัญชาทราบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/ 
อางอิง 

2. รายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบ (ตอ)    1.6 ลงนามหัวหนางาน 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
   1.8 เสนอผูอํานวยการ เพื่อโปรดทราบ 
2. แนบรูปเลมโครงการ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
งาน  จัดทําปฏิทนิปฏิบัติงานของงานครูที่ปรึกษา 
วัตถุประสงค  เพื่อใหงานครูที่ปรึกษาดําเนินไปตามกําหนดและมีประสิทธิภาพ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ประชุมจัดทาํแผนงาน/โครงการและจัดสรร
งบประมาณ 

1. พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวย  
   1. วันที ่
   2. เร่ือง ขออนุญาตประชุม 
   3. เสนอ ผูอํานวยการ 
   4. ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
   5. ประเด็นที่ขออนุญาต 
   6. ลงนามผูรับผิดชอบ  
   7. ลงทะเบียนคุมหนงัสือภายในที่งานสารบรรณ  
   8. เสนอผูอํานวยการเพื่อขออนุญาต 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 

2. จัดทําแผนงานโครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงาน 1. พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวย 
1. วันที ่
2. เร่ือง ขออนุมัติแผนปฏิบัติการ 
3. เสนอ ผูอํานวยการ 
4. ที่มาของเร่ืองที่ขออนุมัติ 
5. ประเด็นที่ขออนุมัติ 
6. ลงนามผูรับผิดชอบ  
7. ลงทะเบียนคุมหนงัสือภายในที่งานสารบรรณ  
8. เสนอผูอํานวยการเพื่อขออนุมัติ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 



66 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
งาน  จัดทําปฏิทนิปฏิบัติงานของงานครูที่ปรึกษา 
วัตถุประสงค  เพื่อใหงานครูที่ปรึกษาดําเนินไปตามกําหนดและมีประสิทธิภาพ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
4. รวบรวมแผนงานโครงการและปฏิทิน
ปฏิบัติงานจัดทําแผนปฏิบตัิการกิจกรรมพัฒนา
ผูเรียน 

1. รวบรวมเอกสารของโครงการทั้งหมด ดังนี ้
   1. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
   2. แผนงาน / โครงการทีล่งนามอนุมัติแลว 
   3. บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
   4. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
   5. บันทึกขอความเชิญประชมุ 
   6. กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
   7. รูปถายและหลักฐานการจดักิจกรรม 
   8. ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
   9. สัญญายืมเงินทดรองจาย 
   10. แบบสอบถาม 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 

5. เสนอฝายบริหารอนุมัต ิ 1. พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึก 
ขอความ) ประกอบดวย 

1. วันที่ 
2. เร่ือง รายงานผลการดาํเนินโครงการ 
3. เสนอ ผูอํานวยการ 
4. ที่มาของเร่ืองที่รายงานผล 
5. ประเด็นที่รายงานผล 
6. ลงนามผูรับผิดชอบ  

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
งาน  จัดทําปฏิทนิปฏิบัติงานของงานครูที่ปรึกษา 
วัตถุประสงค  เพื่อใหงานครูที่ปรึกษาดําเนินไปตามกําหนดและมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
5. เสนอฝายบริหารอนุมัต ิ(ตอ)       7. ลงทะเบียนคุมหนงัสือภายใน 

8. เสนอผูอํานวยการเพื่อโปรดทราบ 
2. แนบบันทึกขอความและแนบรูปเลมรายงานผลการดําเนนิโครงการ เสนอ

ผูอํานวยการ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ดูแล บํารุงรักษา รับผิดชอบหนาทีง่านและบํารุงรักษาทรัพยสินราชการ 
งาน  จัดทําทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ 
วัตถุประสงค  เพื่อควบคุมดูแลรักษาทรัพยสินของทางราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ทําทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ 1. จัดทําทะเบียนคุมวัสด ุ

2. นําวัสดุทุกชิ้นมาลงทะเบียนคุมวัสดุ 
ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 

2. จัดเก็บใหปลอดภัย 1. นําวัสดุจัดเก็บในตู/ลิน้ชัก เก็บวัสด ุ
2. เช็คจํานวนใหเรียบรอย 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 

3. ควบคุมดูแลบํารุงรักษาใหพรอม ที่จะใชงาน 1. ลงทะเบียนทุกคน เมื่อมีบุคคลอ่ืนมายืม 
2. ตรวจเช็ค สํารวจ วัสดุทุกคร้ังหลังจากใชเสร็จ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่  ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
งาน  ปฏิบัติหนาทีต่ามทีผู่บังคับบัญชามอบหมาย 
วัตถุประสงค  ปฏิบัติหนาที่ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบตัิงาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ปฏิบัติหนาที่ตามทีผู่บังคับบญัชามอบหมาย
ใหเสร็จตามกําหนด 

 

1. ลงชื่อรับคําสั่ง 
2. ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับหมาย 
3. ติดตอประสานงานและใหความรวมมือกับผูที่เก่ียวของ เพื่อใหงานสาํเร็จ 
บรรลุวัตถุประสงค 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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ภาคผนวก 
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คําสั่งวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ท่ี    114/2558   

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  

-------------------------- 
  ดวยวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  จะดําเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ  ดังนั้นเพ่ือใหการประชุมเชิงปฏิบัติการ
ดังกลาวดําเนินไปดวยวามเรียบรอย  วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษจึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  ดังมี
รายนามต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อทางราชการมาก
ท่ีสุด  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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การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 
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การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 
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การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 
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การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 
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การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 
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การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 

 


