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คํานํา 
  คูมือการปฏิบัติงานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  จัดทําข้ึนเพ่ือใหสอดคลองกับ
ระเบียบการบริหารสถานศึกษา  พ.ศ. 2552   โดยงานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  ไดทําการ
รวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของงานประกันคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา  เอ้ือตอการดําเนินงานใหเปนแนวทางเดียวกัน  และเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ    
  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้  
จักเปนประโยชนตอหนวยงานตางๆ  และงานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  พรอมรับฟงความ
คิดเห็นเพ่ือนํามาปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและถูกตองยิ่งข้ึนไป 
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ระเบียบการบริหารสถานศึกษา  พ.ศ. 2552 
งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

  
1.  สงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษา ไดมีความรู ความเขาใจในหลักการ จุดหมายและ

หลักเกณฑของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
2.  วางแผนดําเนินงานดานการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา เพ่ือนําไปสู

การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอยางตอเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและ
ภายนอก 

3.  ประสานกับฝายตางๆ แผนกวิชา และงานตางๆ ในสถานศึกษารวมท้ังสถานประกอบการ บุคคล 
องคกรและหนวยงานภายนอก ในการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

4.  ประสานงานกับสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) ใน
การดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 

5.  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
6.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
7.  ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
8.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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การวิเคราะหหนาท่ี 
ตําแหนงงาน : งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา     โดย   1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
           2. นางพิมพลดา  กุลพิชัยจิราวุฒิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนาท่ี  (Function) วัตถุประสงค  (Objective) งาน (job)   
1. ส ง เสริมสนับสนุนใหบุคลากรใน
สถานศึกษา ไดมีความรูความเขาใจ ใน
หลักการ จุดหมาย และหลักเกณฑของ
การประกัน คุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา 

1. เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรใน
สถานศึกษา ไดมีความรูความเขาใจ ใน
หลักการ จุดหมาย และหลักเกณฑของ
การประกัน คุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา 

1. จดัประชุม / อบรม บคุลากร 

2. วางแผนการดําเนินงานดานการ
ประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
ของสถานศึกษา  เพ่ือนําไปสูการพัฒนา
คุณภาพอยางตอเนื่องและรองรับการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและ
ภายนอก 

1. เพ่ือวางแผนการดําเนินงานดานการ
ประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
ของวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  เพ่ือ
นําไปสูการพัฒนาคุณภาพอยางตอเนื่อง
แล ะ รอ ง รั บ ก า ร ป ร ะ เ มิ น คุ ณ ภ า พ
การศึกษาภายในและภายนอก 

1.  คูมือการประกันคุณภาพภายในของ
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

3. ประสานงานกับฝายตาง ๆ  แผนก
วิชา และงานตาง ๆ  ในสถานศึกษา
รวมท้ังสถานประกอบการ บุคคล องคกร  
แ ล ะ ห น ว ย ง า น ภ า ย น อ ก  ใ น ก า ร
ดําเนินงาน  ตามระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

1 .  เ พ่ือประสานรายละเ อียดขอมูล
ประกอบการจัดทํารายงานการประเมิน
ตนเองของวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  
โดยการประสานงานกับฝายตาง ๆ  
แผนกวิชา และงานตาง ๆ  ในวิทยาลัย 
รวมท้ังสถานประกอบการ บุคคล องคกร  
และหนวยงานภายนอก 

1. เครื่องมือการเก็บรวบรวมขอมูลตาม
มาตรฐานการอาชีวศึกษาการประกัน
คุณภาพภายในของวิทยาลัยการอาชีพ
ศรีสะเกษ 

4 .  ป ร ะส าน ง าน กับสํ า นั ก รั บ ร อ ง
ม า ต ร ฐ า น แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น คุ ณ ภ า พ
การศึกษา (องคกรมหาชน)  ในการ
ดํ า เนิ น งานตามระบบการปร ะ กัน
คุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 

1. เพ่ือประสานงานกับสํานักรับรอง
ม า ต ร ฐ า น แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น คุ ณ ภ า พ
การศึกษา (องคกรมหาชน)  ในการ
ดํ า เนิ น งานตามระบบการปร ะ กัน
คุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 

1.  รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายในของวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  
ประจําปการศึกษา  และเตรียมการ
รองรับการประเมินภายในโดยตนสังกัด
และการประเมินภายนอก 
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การวิเคราะหหนาท่ี 
ตําแหนงงาน : งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา         โดย  1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
              2. นางพิมพลดา  กุลพิชัยจิราวุฒิ 
 

หนาท่ี  (Function) วัตถุประสงค  (Objective) งาน (job)   
5. ประสานงานและใหความรวมมือกับ
หนวยงานตาง ๆ  ท้ั งภายใน และ
ภายนอกสถานศึกษา 

1. เพ่ือประสานงานและใหความรวมมือ
กับหนวยงานตาง ๆ  ท้ังภายใน และ
ภายนอกสถานศึกษา  เ พ่ือ ให การ
ดําเนินการประกันคุณภาพภายในของ
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  ประสบ
ผลสําเร็จ 

1. ติดตอประสานงานและใหความรวมมือ
กับหน วยงานตา ง  ๆ   ท้ั งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

6. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอ
โครงการและรายงานการปฏิบัติงาน
ตามข้ันตอน 

1. เพ่ือใหการดําเนินงานการประกัน
คุณภาพภายในวิทยาลัยการอาชีพศรีสะ
เกษ  เปนไปตามลําดับข้ันตอน 

1. ปฏิทินปฏิบัติงาน 

7.  ดูแลบํารุ งรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพย สิ นของสถาน ศึกษา ท่ี ได รั บ
มอบหมาย 

1. เพ่ือใหทรัพยสินของวิทยาลัยการ
อาชีพศรีสะเกษ  ไม เ กิดการชํ ารุด
เสียหาย  และสามารถใชงานไดอยาง
เกิดประโยชนสูงสุด 

1. การซอมแซม  เก็บรักษา  และจําหนาย
เศษซาก 
 

8. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 1. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามท่ี
ไดรับมอบหมายจากวิทยาลัยการอาชีพ
ศ รี ส ะ เ ก ษ   ใ ห สํ า เ ร็ จ ลุ ล ว ง ต า ม
วัตถุประสงค 

1. ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย
จากวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
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สงเสริมสนับสนุนใหบุคลากร
ในสถานศึกษา ไดมีความรู
ความเขาใจ ในหลักการ 

จุดหมาย และหลักเกณฑของ
การประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

จัดประชุม / อบรม บุคลากร 

วางแผนการดําเนินงานดาน
การประกันคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาของ

สถานศึกษา  เพ่ือนําไปสูการ
พัฒนาคุณภาพอยางตอเนื่อง

และรองรับการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในและ

ภายนอก 

ประสานงานกับฝายตาง ๆ  
แผนกวิชา และงานตาง ๆ  ใน

สถานศึกษารวมท้ังสถาน
ประกอบการ บุคคล องคกร  
และหนวยงานภายนอก ใน
การดําเนินงาน  ตามระบบ

การประกันคุณภาพการศึกษา 

คูมือการประกันคุณภาพภายใน
ของวิทยาลัยการอาชีพศรีสะ

เกษ 

เครื่องมือการเก็บรวบรวม
ขอมูลตามมาตรฐานการ

อาชีวศึกษาการประกันคุณภาพ
ภายในของวิทยาลัยการอาชีพ

ศรีสะเกษ 

แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี 
งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
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ประสานงานกับสํานักรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องคกรมหาชน)  ใน
การดําเนินงานตามระบบการ
ประกันคุณภาพภายนอกของ

สถานศึกษา 

รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายในของวิทยาลัย

การอาชีพศรีสะเกษ  ประจําป
การศึกษา  และเตรียมการ

รองรับการประเมินภายในโดย
ตนสังกัดและการประเมิน

ภายนอก 

แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี 
งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประสานงานและใหความ
รวมมือกับหนวยงานตาง ๆ  
ท้ังภายใน และภายนอก

สถานศึกษา 

ติดตอประสานงานและให
ความรวมมือกับหนวยงาน 

ตาง ๆ  ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน
เสนอโครงการและรายงานการ

ปฏิบัติงานตามข้ันตอน 
ปฏิทินปฏิบัติงาน 

ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ี

ไดรับมอบหมาย 

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับ
มอบหมายจากวิทยาลัยการ

อาชีพศรีสะเกษ 

การซอมแซม  เก็บรักษา  และ
จําหนายเศษซาก 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี สงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษา ไดมีความรูความเขาใจ ในหลักการ จุดหมาย และหลักเกณฑของ

การประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
งาน  จัดประชุม / อบรม บุคลากร 
วัตถุประสงค เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษา ไดมีความรูความเขาใจ ในหลักการ จุดหมาย และหลักเกณฑ

ของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
๑. จัดทําโครงการอบรมใหบุคลากรใน
สถานศึกษา ไดมีความรูความเขาใจ ใน
หลักการ จุดหมาย และหลักเกณฑของ
การประกันคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา 
 

๑.  ศึกษาการประกันคุณภาพภายในของ
สถานศึกษา มาตรฐานการอาชีวศึกษา เพ่ือใช
เปนเกณฑในการสงเสริม  การกํากับดูแล  การ
ตรวจสอบ  การประเมินผล  และการประกัน
คุณภาพการจัดการอาชีวศึกษา   ประกอบดวย ๒ 
สวน   
     สวนท่ี ๑  การจัดการอาชีวศึกษา  
     สวนท่ี ๒  การฝกอบรมวิชาชีพ 
๒.  เขียนโครงการการอบรมใหบุคลากรใน
สถานศึกษา ไดมีความรูความเขาใจ ในหลักการ 
จุดหมาย และหลักเกณฑของการประกันคุณภาพ
และมาตรฐานการศึกษา   ประกอบดวยหัวขอ
ดังนี้ 
     ๑.  หลักการและเหตุผล 
     ๒.  วัตถุประสงคของโครงการ 
     ๓.  เปาหมาย 
     ๔.  วธิีการดําเนินการ 
     ๕.  งบประมาณในการดําเนินการ 
     ๖.  ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
     ๗.  ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
     ๘.  การติดตามประเมินผล 

แบบฟอรมโครงการ 

๒. จัดทําบันทึกขอความ อนุมัติ / 
อนุญาต การดําเนินงานตามโครงการ 
 

พิมพบันทึกขอความ อนุมัติ / อนุญาต ขอ
ดําเนินงานตามโครงการ  ตามแบบฟอรมบันทึก
ขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 

๑. วัน เดือน ป 
๒. เรื่อง 
๓. เสนอใคร 
๔. ท่ีมาของเรื่องท่ีนําเสนอขอ 

 
 
 
 
 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
 ๕. ประเด็นท่ีเสนอขอ  

๖. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
๗. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร

บรรณ 
๘. เสนอเพ่ือขอ อนุมัติ / อนุญาต 

หมายเหตุ  ๑.  จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ
โครงการ พรอมแนบโครงการเพ่ือเสนออนุมัติ  
              ๒.  จัดทําบันทึกขอความขออนุญาต
ดําเนินงานตามโครงการ  พรอมแนบโครงการท่ี
อนุมัติแลว 

 

๓. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 

๑.  ศึกษากรอบภาระหนาท่ีรับผิดชอบของ
บุคลากร  ใหตรงตามการแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
๒.  จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน / 
คณะกรรมการ  ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
     ๒.๑  เลขท่ีคําสั่ง 
     ๒.๒  เรื่อง 
     ๒.๓  รายละเอียดเบื้องตนท่ีมาของคําสั่ง
แตงตั้งคณะทํางาน / คณะกรรมการ 
     ๒.๔  ชื่อ – สกุล , ตําแหนง  คณะทํางาน / 
คณะกรรมการ 
     ๒.๕  หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน / 
คณะกรรมการ  
     ๒.๖  วัน เดือน ป  ท่ี  ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 
๓.  จัดทําบันทึกขอความเสนอเพ่ือขออนุมัติ
แตงตั้งคณะทํางาน / คณะกรรมการ โดยเสนอ
ผานรองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแลใหความ
เห็นชอบ  และนําเสนอผูอํานวยการตอไป   
หมายเหตุ   วิธีการจัดพิมพบันทึกขอความ  
เหมือนการพิมพบันทึกขอความ อนุมัติ / อนุญาต 
ขอดําเนินงานตามโครงการ   

แบบฟอรมคําสั่งแตงตั้ง 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 

๔. ดําเนินการจัดประชุม / อบรมตาม
โครงการ 
 
 
 

๑.  จัดทําหนังสือราชการภายนอกเชิญวิทยากร
ผูบรรยายใหความรูหลักการ จุดหมาย และ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
 หลักเกณฑของการประกันคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา  ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
      ๑.๑  วัน เดือน ป 
      ๑.๒  เรื่อง 
      ๑.๓  เรียนใคร 
      ๑.๔  รายละเอียดขอมูลของหนังสือราชการ 
      ๑.๕  ลงนามโดยผูอํานวยการหรือผู
รักษาการ 
      ๑.๗  ลงทะเบียนคุมหนังสือภายนอกท่ีงาน
สารบรรณ 
๒.  จัดทําบันทึกขอความเชิญบุคลากรเขารับการ
อบรมความรูหลักการ จุดหมาย และหลักเกณฑ
ของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
หมายเหตุ   วิธีการจัดพิมพบันทึกขอความ  
เหมือนการพิมพบันทึกขอความ อนุมัติ / อนุญาต 
ขอดําเนินงานตามโครงการ   
๓.  จัดเตรียมเอกสาร  วัสดุ  อุปกรณ  ท่ีตองใช
ในการอบรม เชน  เอกสารประกอบการบรรยาย  
ดินสอ  ยางลบ  กระดาษ  เปนตน 
๔.  จัดเตรียมสถานท่ีจัดอบรม  เชน  ปาย  โตะ  
เกาอ้ี  ใหเพียงพอกับจํานวนผูเขารับการอบรม 
๕.  จัดอบรมตามตารางท่ีกําหนด 
๖.  ถายภาพประกอบตลอดระยะเวลาเพ่ือ
สรุปผลการดําเนินงาน 

 

๕. รายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
 

๑.  รวบรวมแบบสอบถามเก่ียวกับความพึงพอใจ
ในการการเขารับการอบรม   เพ่ือนําไปให
งานวิจัย ฯ  ทําการประมวลผลความพึงพอใจ 
๒. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ  
ประกอบดวยสาระสําคัญ  ดังนี้ 
     ๒.๑  สรุปผลการดําเนินโครงการ 
     ๒.๒  หลักการและเหตุผล 
     ๒.๓  วัตถุประสงคของโครงการ 
     ๒.๔.  เปาหมาย 
     ๒.๕  วธิีการดําเนินการ 
     ๒.๖  งบประมาณในการดําเนินการ 
 
 
 
 
 

แบบรายงานผลการดําเนิน
โครงการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
      ๒.๗  ผลผลิตท่ีไดรับ 

     ๒.๘  ปญหา อุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
     ๒.๙  แนวทางในแกปญหาในการจัดอบรม
ครั้งตอไป 
     ๒.๑๐  ภาพประกอบการจัดอบรม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 

วิธีการปฎิบัติงาน 
หนาท่ี วางแผนการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  เพ่ือนําไปสูการพัฒนา

คุณภาพอยางตอเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 
งาน คูมือการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  
วัตถุประสงค เพ่ือวางแผนการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  

เพ่ือนําไปสูการพัฒนาคุณภาพอยางตอเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
๑. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 

๑.  ศึกษามาตรฐานการอาชีวศึกษา  พ.ศ. 
๒๕๕๕ 
๒.  ศึกษาคูมือการประกันคุณภาพภายในของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษา 
๓.  ศึกษากรอบภาระหนาท่ีรับผิดชอบของ
บุคลากร  ใหตรงตามการแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
๔.  จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน / 
คณะกรรมการ  ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
     ๔.๑  เลขท่ีคําสั่ง 
     ๔.๒  เรื่อง 
     ๔.๓  รายละเอียดเบื้องตนท่ีมาของคําสั่ง
แตงตั้งคณะทํางาน / คณะกรรมการ 
     ๔.๔  ชื่อ – สกุล , ตําแหนง  คณะทํางาน / 
คณะกรรมการ 
     ๔.๕  หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน / 
คณะกรรมการ  
     ๔.๖  วัน เดือน ป  ท่ี  ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 
๕.  จัดทําบันทึกขอความเสนอเพ่ือขออนุมัติ
แตงตั้งคณะทํางาน / คณะกรรมการ โดยเสนอ
ผานรองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแลใหความ
เห็นชอบ  และนําเสนอผูอํานวยการตอไป   
หมายเหตุ   วิธีการจัดพิมพบันทึกขอความ  
เหมือนการพิมพบันทึกขอความ อนุมัติ / อนุญาต 
ขอดําเนินงานตามโครงการ   

 

๒. จัดทําคูมือการประกันคุณภาพภายใน

ของวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

 

 

 

๑.  ศึกษามาตรฐานการอาชีวศึกษา  พ.ศ. 
๒๕๕๕ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
 ๒.  ศึกษาคูมือการประกันคุณภาพภายในของ

สถานศึกษาอาชีวศึกษา 
๓.  จัดทําคูมือการประกันคุณภาพภายในของ
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
หมายเหตุ  สํานักมาตรฐานการอาชีวศึกษาและ
วิชาชีพ  แจงใหสถานศึกษานํามาตรฐานการ
อาชีวศึกษา  พ.ศ. ๒๕๕๕  เพ่ือการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา  ใชเปนคูมือการ
ประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 

 

๓. เสนอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาเพ่ืออนุมัติใช 
 

๑.  จัดทําบันทึกขอความเสนอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
เพ่ืออนุมัติใช 
หมายเหตุ   วิธีการจัดพิมพบันทึกขอความ  
เหมือนการพิมพบันทึกขอความ อนุมัติ / อนุญาต 
ขอดําเนินงานตามโครงการ   
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วิธีการปฎิบัติงาน 
หนาท่ี ประสานงานกับฝายตาง ๆ  แผนกวิชา และงานตาง ๆ  ในสถานศึกษารวมท้ังสถานประกอบการ บุคคล องคกร  

และหนวยงานภายนอก ในการดําเนนิงาน  ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
งาน เครื่องมือการเก็บรวบรวมขอมูลตามมาตรฐานการอาชีวศึกษาการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัยการอาชีพ

ศรสีะเกษ 
วัตถุประสงค เพ่ือประสานรายละเอียดขอมูลประกอบการจัดทํารายงานการประเมินตนเองของวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  

โดยการประสานงานกับฝายตาง ๆ  แผนกวิชา และงานตาง ๆ  ในวิทยาลัย รวมท้ังสถานประกอบการ บุคคล 
องคกร  และหนวยงานภายนอก 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
๑. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 

๑.  ศึกษามาตรฐานการอาชีวศึกษา  พ.ศ. 
๒๕๕๕ 
๒.  ศึกษาคูมือการประกันคุณภาพภายในของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษา 
๓.  ศึกษากรอบภาระหนาท่ีรับผิดชอบของ
บุคลากร  ใหตรงตามการแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
๔.  จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน / 
คณะกรรมการ  ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
     ๔.๑  เลขท่ีคําสั่ง 
     ๔.๒  เรื่อง 
     ๔.๓  รายละเอียดเบื้องตนท่ีมาของคําสั่ง
แตงตั้งคณะทํางาน / คณะกรรมการ 
     ๔.๔  ชื่อ – สกุล , ตําแหนง  คณะทํางาน / 
คณะกรรมการ 
     ๔.๕  หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน / 
คณะกรรมการ  
     ๔.๖  วัน เดือน ป  ท่ี  ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 
๕.  จัดทําบันทึกขอความเสนอเพ่ือขออนุมัติ
แตงตั้งคณะทํางาน / คณะกรรมการ โดยเสนอ
ผานรองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแลใหความ
เห็นชอบ  และนําเสนอผูอํานวยการตอไป   
หมายเหตุ   วิธีการจัดพิมพบันทึกขอความ  
เหมือนการพิมพบันทึกขอความ อนุมัติ / อนุญาต 
ขอดําเนินงานตามโครงการ   
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมคําสั่งแตงตั้ง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
๒. จัดทําเครื่องมือเก็บรวบรวมขอมูล
ของแตละตัวบงชี้ 

๑.  ศึกษามาตรฐานการอาชีวศึกษา  พ.ศ. 
๒๕๕๕ 
๒.  ศึกษาคูมือการประกันคุณภาพภายในของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษา 
๓.  จัดทําเครื่องมือเก็บรวบรวมขอมูลแตละตัว
บงชี้ กําหนดเปน  ๒  สวน  ประกอบดวย  ๘  
มาตรฐาน  ๔๕  ตัวบงชี้   
สวนท่ี ๑  การจัดการอาชีวศึกษา  จํานวน ๗  
มาตรฐาน  ๓๕  ตัวบงชี ้
มาตรฐานท่ี  ๑ ดานผูเรียนและผูสําเร็จ
การศึกษา  

ตัวบงชี้ท่ี  ๑.๑  รอยละของผูเรียนท่ีมี
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเฉลี่ยสะสม ๒.๐๐ ข้ึนไป     

ตัวบงชี้ท่ี  ๑.๒  ระดับความพึงพอใจ
ของสถานประกอบการ หนวยงาน ชุมชน ท่ีมีตอ
คุณภาพของผูเรียน   

ตัวบงชี้ท่ี  ๑.๓ รอยละของผูเรียนท่ีผาน
เกณฑการประเมินมาตรฐานวิชาชีพ   

ตัวบงชี้ ท่ี  ๑.๔ รอยละของผู เรียนท่ีมี
คะแนนเฉลี่ยจากการทดสอบทางการศึกษา
ระดับชาติ  (V-NET)  ตั้ งแตค าคะแนนเฉลี่ ย
ระดับชาติ   

ตัวบงชี้ ท่ี  ๑.๕ รอยละของผู เรียนท่ีมี
คะแนนเฉลี่ยจากการทดสอบทางการศึกษา
ระดับชาติ  (V-NET)  ตั้ งแตค าคะแนนเฉลี่ ย
ระดับชาติ   

ตัวบงชี้ท่ี ๑.๖ รอยละของผูเรียนท่ีผาน
เกณฑการทดสอบมาตรฐานอาชีพของสถาบัน
คุณวุฒิวิชาชีพหรือหนวยงานท่ีคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพภายใน   

ตัวบงชี้ ท่ี   ๑.๗  รอยละของผูสําเร็จ
การศึกษา ตามหลักสูตรเทียบกับแรกเขา   

ตัวบงชี้ ท่ี   ๑.๘  รอยละของผูสําเร็จ
การศึกษาท่ีไดงานทําหรือประกอบอาชีพอิสระ 
หรือศึกษาตอภายใน  ๑  ป   

 
 
 
 
 

เครื่องมือเก็บรวบรวมขอมูล
ของแตละตัวบงชี้ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
  ตัวบงชี้ท่ี  ๑.๙  ระดับความพึงพอใจของ

สถานประกอบการ หนวยงาน หรือสถานศึกษา
หรือผูรับบริการ ท่ีมีตอคุณภาพของผูสําเร็จ
การศึกษา 
มาตรฐานท่ี  ๒  ดานหลักสูตรและการจัดการ
เรียนการสอน  
 ตัวบงชี้ท่ี  ๒.๑  ระดับคุณภาพในการใช
และพัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะรายวิชาท่ี
ส อ ด ค ล อ ง กั บ ค ว า ม ต อ ง ก า ร ข อ ง ส ถ า น
ประกอบการหรือประชาคมอาเซียน    
 ตัวบงชี้ ท่ี  ๒.๒  ระดับคุณภาพในการ
จัดทําแผนการจัดการเรียนรูรายวิชา   
 ตัวบงชี้ ท่ี  ๒.๓  ระดับคุณภาพในการ
จัดทําการเรียนการสอนรายวิชา   

ตัวบงชี้ท่ี  ๒.๔  ระดับคุณภาพในการวัด
และประเมินผลการจัดการเรียนการสอนรายวิชา
 ตัวบงชี้ ท่ี  ๒.๕  ระดับคุณภาพในการ
ฝกงาน   
มาตรฐานท่ี  ๓  ดานการบริหารจัดการ
อาชีวศึกษา  
 ตัวบงชี้ ท่ี  ๓.๑  ระดับคุณภาพในการ
ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาหรือ
วิทยาลัย    
 ตัวบงชี้ท่ี  ๓.๒   ระดับคุณภาพในการ
จัดทําแผนการบริหารจัดการสถานศึกษา  
 ตัวบงชี้ ท่ี  ๓.๓ ระดับคุณภาพในการ
พัฒนาสถานศึกษาตามอัตลักษณ    
 ตัวบงชี้ ท่ี ๓.๔  ระดับคุณภาพในการ
บ ริ ห า ร ง า น แ ล ะ ภ า ว ะ ผู นํ า ข อ ง ผู บ ริ ห า ร
สถานศึกษา 
 ตัวบงชี้ท่ี ๓.๕  ระดับคุณภาพในการ
บริหารจัดการระบบฐานขอมูล สารสนเทศของ
สถานศึกษา    

ตัวบงชี้ท่ี ๓.๖  ระดับคุณภาพในการ
บริหารความเสี่ยง    

 
 
 
 
 

เครื่องมือเก็บรวบรวมขอมูล
ของแตละตัวบงชี้ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
 ตัวบงชี้ ท่ี  ๓.๗ ระดับคุณภาพในการ

จัดระบบดูแลผูเรียน   
 ตัวบงชี้ ท่ี ๓.๘  ระดับคุณภาพในการ
พัฒนาและดูแลสภาพแวดลอมและภูมิทัศนของ
สถานศึกษาและการใชอาคารสถานท่ี หองเรียน 
หองปฏิบัติการ โรงฝกงาน ศูนยวิทยบริการ   
 ตัวบงชี้ ท่ี  ๓.๙ ระดับคุณภาพในการ
บริหารจัดการวัสดุ  อุปกรณ  ครุภัณฑ  และ
คอมพิวเตอร 
 ตัวบงชี้ท่ี  ๓.๑๐  ระดับคุณภาพในการ
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา   
 ตัวบงชี้ท่ี  ๓.๑๑  ระดับคุณภาพในการ
บริหารการเงินและงบประมาณ    
 ตัวบงชี้ท่ี  ๓.๑๒  ระดับคุณภาพในการ
ระดมทรัพยากรในการจัดการกับเครือขายท้ังใน
ประเทศและตอประเทศ   
มาตรฐานท่ี  ๔  ดานการบริการและวิชาชีพ
 ตัวบงชี้ท่ี  ๔.๑  ระดับคุณภาพในการ
บริหารจัดการการบริการวิชาการและวิชาชี
มาตรฐานท่ี ๕ ดานนวัตกรรม ส่ิงประดิษฐ งาน
สรางสรรค และการวิจัย 
 ตัวบงชี้ ท่ี  ๕.๑  ระดับคุณภาพในการ
บริหารจัดการโครงการ  สิ่ งประดิษฐ  งาน
สรางสรรคและ    

ตัวบงชี้ท่ี  ๕.๒   ระดับคุณภาพในการ
บริหารจัดการนวัตกรรม สิ่ งประดิษฐ  งาน
สรางสรรคหรืองานวิจัย ของ  
มาตรฐานท่ี  ๖  ดานการปลูกฝงจิตสํานึกและ
เสริมสรางความเปนพลเมืองไทยและพลโลก  
 ตัวบงชี้ ท่ี ๖.๑  ระดับคุณภาพในการ
ปลู กฝ งจิ ตสํ านึ กด านการรั กช าติ  เ ทิด ทูน
พระมหากษัตริยสงเสริมการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทางเปน
ประมุข และทะนุบํารุงรักษสิ่งแวดลอม   
    
 
 
 
 
 

เครื่องมือเก็บรวบรวมขอมูล
ของแตละตัวบงชี้ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
 ตัวบงชี้ท่ี  ๖.๒  ระดับคุณภาพในการ

ปลูกฝงจิตสํานึกดานการอนุรักษสิ่งแวดลอม 
 ตัวบงชี้ท่ี  ๖.๓   ระดับคุณภาพในการ
สงเสริมดานการกีฬาและนันทนาการ 
 ตัวบงชี้ท่ี  ๖.๔   ระดับคุณภาพในการ
ปลูกฝงจิตสํานึกดานปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
มาตรฐานท่ี   ๗   ดานการประกันคุณภาพ
การศึกษา    

ตัวบงชี้ท่ี  ๗.๑  ระดับคุณภาพในระบบ
ประกันคุณภาพภายใน   
 ตัวบงชี้ท่ี  ๗.๒  ระดับคุณภาพในการ
ดําเนินงานตามมาตรฐาน  
สวนท่ี ๒  การฝกอบอบวิชาชีพ  จํานวน  ๑  
มาตรฐาน ๑๐  ตัวบงชี้   
มาตรฐานท่ี  ๘  ดานการจัดการฝกอบรม
หลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน   
 ตัวบงชี้ ท่ี  ๘.๑  ระดับคุณภาพในการ
จัดทําแผนการบริหารจัดการ  การฝกอบรม
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น     
 ตัวบงชี้ท่ี  ๘.๒  ระดับคุณภาพในการใช
และพัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะรายวิชา  ท่ี
สอดคลองกับความตองการของชุมชน  สถาน
ประกอบการ    

ตัวบงชี้ท่ี  ๘.๓  ระดับคุณภาพในการ
จัดทําแผนการจัดการเรียนรูรายวิชา    

ตัวบงชี้ท่ี  ๘.๔  ระดับคุณภาพในการ
ฝกอบรมหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น    

ตัวบงชี้ท่ี  ๘.๕  ระดับคุณภาพในการ
ระดมทรัพยากรในการจัดการฝกอบรมหลักสูตร
วิชาชีพระยะสั้น    

ตัวบงชี้ ท่ี  ๘.๖  รอยละของครูผูสอน
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นท่ีไดรับการพัฒนา    

ตัวบงชี้ท่ี  ๘.๗  ระดับคุณภาพในการ
บริหารการเงินและงบประมาณ    

 
 
 
 
    

เครื่องมือเก็บรวบรวมขอมูล
ของแตละตัวบงชี้ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
 ตัวบงชี้ท่ี  ๘.๘  รอยละของผูสําเร็จการ

ฝกอบรมหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น  ท่ีมีผลคะแนน
การฝกอบรม  ๒.๐๐  ข้ึนไป    

ตัวบงชี้ท่ี  ๘.๙  รอยละของผูสําเร็จการ
ฝกอบรมตามหลักสูตรเทียบกับแรกเขา    

ตัวบงชี้ท่ี  ๘.๑๐  ระดับความพึงพอใจ
ของผูสําเร็จการฝกอบรมท่ีมีตอการนําความรู  
ความสามารถไปใชประโยชน    

เครื่องมือเก็บรวบรวมขอมูล
ของแตละตัวบงชี้ 

๓. เสนอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาเพ่ืออนุมัติใช 

 

๑.  จัดทําบันทึกขอความเสนอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
เพ่ืออนุมัติใช 

หมายเหตุ   วิธีการจัดพิมพบันทึกขอความ  
เหมือนการพิมพบันทึกขอความ อนุมัติ / อนุญาต 
ขอดําเนินงานตามโครงการ   

แบบฟอรมบันทึกขอความ 

๔. มอบเครื่องมือเก็บรวบรวมขอมูลของ
แตละตัวบงชี้ ใหหัวหนางาน , หัวหนา
แผนกวิชา ผูรับผิดชอบท่ีเก่ียวของ  

 

๑.  จัดทําบันทึกขอความมอบเครื่องมือเก็บ
รวบรวมขอมูลของแตละตัวบงชี้ ใหหัวหนางาน , 
หัวหนาแผนกวิชา ผูรับผิดชอบท่ีเก่ียวของ   

หมายเหตุ   วิธีการจัดพิมพบันทึกขอความ  
เหมือนการพิมพบันทึกขอความ อนุมัติ / อนุญาต 
ขอดําเนินงานตามโครงการ   

เครื่องมือเก็บรวบรวมขอมูล
ของแตละตัวบงชี้ 
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วิธีการปฎิบัติงาน 
หนาท่ี ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ  ท้ังภายใน และภายนอกสถานศึกษา 
งาน ติดตอประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
วัตถุประสงค เพ่ือประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ  ท้ังภายใน และภายนอกสถานศึกษา เพ่ือใหการ

ดําเนินการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  ประสบผลสําเร็จ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
๑ .  ร ว บ ร ว ม ร า ย ล ะ เ อี ย ด ข อ มู ล
ประกอบการประ เ มินตน เอ ง ขอ ง
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  จาก
หั ว หน า ง าน  ,  หั ว หน า แผนกวิ ช า 
ผูรับผิดชอบ (เครื่องมือการเก็บรวบรวม
ขอมูลตามมาตรฐานการอาชีวศึกษาการ
ประกันคุณภาพภายใน) 

๑. เก็บรวบรวมรายละเอียดขอมูลประกอบการ
ประเมินตนเองของวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  
จากหัวหนางาน , หัวหนาแผนกวิชา ผูรับผิดชอบ
เพ่ือประมวลผล 
๒.  ประมวลผลการประเมินตนเองของแตละ
แผนกวิชา  โดยคณะกรรมการผูไดรับการแตงตั้ง 

เครื่องมือเก็บรวบรวมขอมูล
ของแตละตัวบงชี้ 

๒. จัดทํารูปเลมรายงานการประเมิน
คุณภาพภายในประจําป 
 

จัดทํารูปเลมรายงานการประเมินคุณภาพภายใน
ประจาํป  ประกอบดวยข้ันตอนดังนี้ 

1. รวบรวมขอมูลสารสนเทศ  วิเคราะห  
และสรุปผล 

2. จัดทํารายงานประเมินคุณภาพภายใน 
3. จัดทําบันทึกขอความเสนอความ

เห็นชอบตอคณะกรรมการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา  คณะกรรมการสถานศึกษา  
หมายเหตุ   วิธีการจัดพิมพบันทึกขอความ  
เหมือนการพิมพบันทึกขอความ อนุมัติ / 
อนุญาตขอดําเนินงานตามโครงการ   

รายงานการประเมินคุณภาพ
ภายในประจําป 

๓. รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายในประจําปตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๑.  จัดทําบันทึกขอความรายงานหนวยงานตน
สังกัด   
หมายเหตุ   วิธีการจัดพิมพบันทึกขอความ  
เหมือนการพิมพบันทึกขอความ อนุมัติ / อนุญาต
ขอดําเนินงานตามโครงการ   
๒.  จัดทําหนังสือราชการภายนอกเพ่ือเผยแพรสู
สาธารณชน 
หมายเหตุ   วิธีการจัดพิมพหนังสือราชการ
ภายนอก  สาระสําคัญ ข้ันตอนการพิมพเหมือน
การพิมพหนังสือราชการภายนอกท่ัวไป  

รายงานการประเมินคุณภาพ
ภายในประจําป 
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วิธีการปฎิบัติงาน 
หนาท่ี ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ  ท้ังภายใน และภายนอกสถานศึกษา 
งาน ติดตอประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
วัตถุประสงค เพ่ือประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ  ท้ังภายใน และภายนอกสถานศึกษา เพ่ือใหการ

ดําเนินการประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  ประสบผลสําเร็จ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
ติดตอประสาน  และใหความรวมมือกับ
หนวยงานตาง ๆ  ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
 

ติดตอประสาน  และใหความรวมมือกับหนวยงาน
ตาง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา   เชน 
การโตตอบเปนหนังสือราชการ  การติดตอ
ประสานงานทางโทรศัพท  โทรสาร  Internet 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิธีการปฎิบัติงาน 
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หนาท่ี จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามข้ันตอน 
งาน ปฏิทินปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค เพ่ือใหการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  เปนไปตามลําดับข้ันตอน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
๑. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
 

๑.  ศึกษามาตรฐานการอาชีวศึกษา  พ.ศ. 
๒๕๕๕ 
๒.  ศึกษาคูมือการประกันคุณภาพภายในของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษา 
๓ .   ศึ ก ษ า แ ผ น ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ป ร ะ จํ า ป
งบประมาณ 
๔.  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน  วางแผน  กําหนด
เปาหมาย โดยใชกรอบมาตรฐานการศึกษาเปน
แนวทางในการดําเนินงาน  กําหนดผูรับผิดชอบ 
วัน  เวลา ใหชัดเจน  ตลอดจนวางแผนการเก็บ
ขอมูล  วิเคราะห  สรุป และรายงานผล   

ปฏิทินปฏิบัติงาน 

๒. จัดทําบันทึกขออนุญาตใช  /  มอบ
ปฏิทินปฏิบัติงานใหผูท่ีเก่ียวของ 

๑.  จัดทําบันทึกขอความ ขออนุญาตใช  /  มอบ
ปฏิทินปฏิบัติงานใหผูท่ีเก่ียวของ 
หมายเหตุ   วิธีการจัดพิมพบันทึกขอความ  
เหมือนการพิมพบันทึกขอความ อนุมัติ / อนุญาต
ขอดําเนินงานตามโครงการ   

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
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วิธีการปฎิบัติงาน 
หนาท่ี ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน  การซอมแซม  เก็บรักษา  และจําหนายเศษซาก 
วัตถุประสงค เพ่ือใหทรัพยสินของวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  ไมเกิดการชํารุดเสียหาย  และสามารถใชงานไดอยางเกิด

ประโยชนสูงสุด 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
๑. จัดทําทะเบียนคุมพัสดุของงาน
ประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

๑.  จัดทําแบบ  สผ ๑. ขอซ้ือขอจาง 
๒.  จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 
๓.  จัดพิมพบันทึกขอความขออนุมัติจัดซ้ือ  จัด
จาง 
หมายเหตุ   วิธีการจัดพิมพบันทึกขอความ  
เหมือนการพิมพบันทึกขอความ อนุมัติ / อนุญาต
ขอดําเนินงานตามโครงการ   

4.  จัดทําทะเบียนคุมพัสดุ 

แบบ สผ ๑ 
รายงานขอซ้ือขอจาง 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
ทะเบียนคุมพัสดุ 

๒. จัดทําบันทึก  
    ๒.๑ ขอซอมแซม กรณีชํารุด 
    ๒.๒ ขอจําหนายเศษซาก  กรณีหมด
สภาพอายุการใชงาน 

๑.  จัดพิมพบันทึกขอความเพ่ือ  ขอซอมแซม  
กรณีชํารุด   
๒.  จัดพิมพบันทึกขอความเพ่ือ  ขอจําหนายเศษ
ซาก  กรณีหมดสภาพอายุการใชงาน 
หมายเหตุ   วิธีการจัดพิมพบันทึกขอความ  
เหมือนการพิมพบันทึกขอความ อนุมัติ / อนุญาต
ขอดําเนินงานตามโครงการ   

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
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วิธีการปฎิบัติงาน 

หนาท่ี ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมายจากวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
วัตถุประสงค เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  ใหสําเร็จลุลวงตาม

วัตถุประสงค 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
๑. ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับ
มอบหมายจากวิทยาลัย 
๒.จัดทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 

๑. ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมายจาก
วิทยาลัย 
๒.จัดทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    

 

 

 

คําสั่งวิทยาลัยการอาชีพศรสีะเกษ 

ท่ี    114/2558   

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  

-------------------------- 

  ดวยวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  จะดําเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 

ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวทยบริการ  ดังน้ันเพ่ือใหการประชุมเชิงปฏิบัติการดังกลาวดําเนินไปดวยวาม
เรียบรอย  วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษจึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  ดังมีรายนามตอไปน้ี 
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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.  อํานวยการและมอบหมายงานในการดาํเนินงาน   

  2.  ใหคําปรึกษา แนะนําดานนโยบายในการดําเนินงาน 

  3.  แกไขปญหาตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

คณะกรรมการฝายดําเนินงาน 

1. นายพศิน   ปจฉิม รองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ  ประธานกรรมการ  
2. นายธิติวัฒน  กุลพิชัยจิราวุฒิ  รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร   รองประธานกรรมการ 

3. นางพิณทิพย  กมลทิพย  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ             รองประธานกรรมการ   
4. นายศักดิ์ชาญ  สมสอางค  รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  รองประธานกรรมการ  

5. นายชนะ  สุทธิประภา   หัวหนางานวิจัยฯ/หัวหนาแผนกวิชาชางกลโรงงาน กรรมการ 
6. นางมะลิ  จรรยากรณ   หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน   กรรมการ 
7. นางเสาวลักษณ  สมสอางค  หัวหนางานบุคลากร                                                 กรรมการ 
8. นายอรรถศร  สุขทะเล   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. นางสาวปริยากร  ปรโิยทัย  หัวหนางานสวัสดิการนักเรียน     กรรมการ 

15. นายชาญชัย  ผิวงาม   หัวหนางานอาคารสถานท่ี/หัวหนาแผนกวิชาชางไฟฟากําลัง กรรมการ 

16. นายภูมิกิติ  ศิลาโชต ิ   หัวหนางานศูนยวิทยบริการและหองสมุด   กรรมการ 

              
 

17. นายภูษิต หัสดินทร ณ อยุธยา  หัวหนาแผนกวิชาชางยนต                 กรรมการ 

18. นางวรรณภา  วัฒนจํานงค หัวหนางานประชาสมัพันธ/หัวหนาแผนกวิชาคอมพิวเตอร   กรรมการ 

19. นางพัชรา  กอปรทศธรรม หัวหนางานอาชีวศีกษาระบบทวิภาคี/หัวหนางานความรวมมือ กรรมการ 

20. นายภูวดล  เปยมจาด  หัวหนางานพัสด/ุหัวหนาแผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส   กรรมการ 

21. นางสาววิภาวรรณ  สีแดด หัวหนางานพัฒนาหลักสตูรการเรยีนการสอน   กรรมการ 

22. นางจารุวรรณ  เช่ียวชาญ หัวหนางานวัดผลและประเมินผล     กรรมการ 

23. นางไพวัน  อินทรสุวรรณ  หัวหนางานการเงิน         กรรมการ 

24. นางสาวรุงฤดี  ศิริผล  หัวหนางานประกันคณุภาพฯ                      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าท่ีงานสื่อการเรยีนการสอน     กรรมการ 

29. นายสมาน  นิลขันธ  หัวหนางานปกครอง      กรรมการ 

30. นางกนกอร  บุญมา  หัวหนางานบัญชี       กรรมการ 

31. นายสุวิทย  ศิริหนองหวา หัวหนางานกิจกรรมนักเรียนนักศกึษา    กรรมการ 

32. นางสุภางค  อุปพงษ  หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ            กรรมการและเลขานุการ 
33. นางมนัสนันท  สุเรรมัย เจาหนาท่ีงานวางแผนและงบประมาณ           กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

42 
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มีหนาท่ี  1.วิเคราะหหนาท่ี 

           2.อธิบายข้ันตอนการปฏบัิติงาน 

 3.จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเปนรูปเลม 
  

 ท้ังน้ีขอใหผูไดรับแตงตั้ง  ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มความสามารถเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและเกิดผลดตีอทางราชการมากท่ีสุด  หากมีปญหา
ประการใดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือรวมกันแกไขปญหาตอไป 
  

       สั่ง  ณ  วันท่ี    16  เมษายน  2558 

 

             (นายปรัชญา  ประดับวิทย) 
                 ผูอํานวยการวิทยาลยัการอาชีพศรีสะเกษ 
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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 

 
 

 



28 
 

 
 

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 

 

 
 
 


