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จัดทําโดย 
งานวิจัยพัฒนานวตักรรมและสิ่งประดิษฐ 

เม่ือวันที่  28  เมษายน  2558 
 
 
 
 
 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



คํานํา 

คูมือปฏิบัติงานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ  จัดทําข้ึนตามระเบียบบริหาร
สถานศึกษาพ.ศ.2552 จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ  การ
ดําเนินงานในหนวยงานวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  เพ่ือเอ้ืออํานวยในการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก
เปนแนวทางเดียวกันและเพ่ือการทํางานใหมีประสิทธิภาพในการทํางานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ  
โดยงานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิ+ษฐ  ไดรวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานจากระเบียบบริหาร
สถานศึกษา พ.ศ.2552  จัดทําเปนคูมือปฏิบัติติงานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ  เพ่ือใหคูมือการ
ปฏิบัติงานเลมนี้  มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคในการดําเนินงาน  การปฏิบัติงานตามระเบียบเพ่ือเปน
แนวทางการปฏิบัติเดียวกัน  และพรอมรับฟงความคิดเห็นอันเปนประโยชนตอการดําเนินงานและนํามา
ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนตอไป 

  งานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ  หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปน
ประโยชนตอหนวยงานตางๆในสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาในการดําเนินการกิจกรรมตาง ๆ ให
บรรลุวัตถุประสงคตอไป 
 

 

 

 

 

                                                                    งานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ                       
                วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

สารบัญ 
                                              หนา 
ระเบียบบริหารสถานศึกษาเรื่องงานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ               1 
การวิเคราะหหนาท่ี          2 
แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี         4 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน         6 
ภาคผนวก           35 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบบริหารสถานศึกษาเรื่องงานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ                        
 

1. สงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการวิจัย การพัฒนาองคความรู 

เทคโนโลยี นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ 

2. วิเคราะห วิจัยและประเมินการใชหลักสูตรผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน การใชเครื่องมือวัสดุ 

อุปกรณ ครุภัณฑทางการศึกษา ในการจัดการเรียนการสอน การใชอาคารสถานท่ีและงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของกับ

การจดัการเรียนการสอนและประเมินผลการจัดอบรมและการจัดกิจกิจรรมในสถานศึกษา 

3. รวบรวมและเผยแพรผลการวิเคราะห วิจัย เก่ียวกับการเรียน การสอน การพัฒนาสถานศึกษา การบริหาร

และการพัฒนาวิชาชีพรวมท้ังผลงานทางวิชาการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก 

5. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน,เสนอโครงการ,รายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ันตอน 

6. ดูแลบํารุงรักษาทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับหมาย 

7. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 



แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.สงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษา

และบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับ

กา รวิ จั ย  ก า รพัฒนาองค ความ รู  

เทคโนโลยี นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ 
 

งานวิจัยพัฒนา 

นวัตกรรมและสิ่งประดษิฐ 
 

1.จัดทําโครงการสงเสริมสนับสนุนการทํา

วิจัยในสถานศึกษา 

 
2.จัดทําโครงการเผยแพรงานวิจยั

นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ 

 
3.จัดทําโครงการสิ่งประดิษฐของคนรุน

ใหม 

 
4.จัดทําโครงการประกวดโครงงานและ

สิ่งประดิษฐคนรุนใหม 

 
5.จัดทําโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ

การวิจัยในชัน้เรียน 

1.วิ เคราะหวิจัยและประเมินการ ใช

หลักสูตร 

 

5.วิเคราะหวิจัยและประเมินผลการจัด

อบรมและกิจกรรมตางๆ 

3.วิเคราะหวิจัยและประเมินการใช

เคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑทางการ

ศึกษา 

 
4.วิเคราะหวิจัยและประเมินการใชอาคาร

สถานที่ 

 

2.วิเคราะหวิจัยและประเมินผลสัมฤทธิ์

การจัดการเรียนการสอน 

 

2.วิเคราะห วิจัยและประเมินการใช

หลักสูตรผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียน

การสอน การใชเคร่ืองมือวัสดุ อุปกรณ 

ครุภัณฑทางการศึกษา ในการจัดการ

เรียนการสอน การใชอาคารสถานที่

และงานอ่ืนๆที่เก่ียวของกับการจัดการ

เรียนการสอนและประเมินผลการจัด

อ บ ร ม แ ล ะ ก า ร จั ด กิ จ กิ จ ร ร ม ใ น

สถานศึกษา 



 แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิจัยพัฒนา 

นวัตกรรมและสิ่งประดษิฐ 

 
1. ประสานงานกับงานและใหความรวมมือ

กับงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก 

1.ทําปฏิทินการปฏิบัตงิานเสนอโครงการ

และรายงานผลการปฏิบัติงาน 

4. ประสานงานและใหความรวมมือกับ

หน ว ย ง านต า ง ๆ  ทั้ ง ภ า ย ในและ

ภายนอก 

5.  จัดทําปฏิทนิการปฏิบตัิงาน,เสนอ

โครงการ,รายงานการปฏิบตัิงาน

ตามลําดับข้ันตอน 

1.ดูแล บํา รุง รักษาทรัพยสินของทาง

ราชการ 

 

3.ร ว บ ร ว ม แ ล ะ เ ผ ย แ พ ร ผ ล ก า ร

วิเคราะห วิจัย เก่ียวกับการเรียน การ

สอน การพัฒนาสถานศึกษา การ

บริหารและการพัฒนาวิชาชีพรวมทั้ง

ผ ล ง านทา ง วิ ช า ก า รขอ งค รู และ

บุคลากรทางการศึกษา 

1.รวบรวมงานวิจัยครูและงานวิจัยเพื่อ

พัฒนาวิชาชีพ 

 
2.รวบรวมและเผยแพรงานวิจัยและ

ผลงานทางวิชาการของครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

 

1.ปฏิบัติงานอ่ืนตามคําสั่งวิทยาลัยฯ 7. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

6 .ดู แลบํ า รุ ง รั กษาท รัพย สิ น ของ

สถานศึกษาที่ไดรับหมาย 



การวิเคราะหหนาท่ี 
ตําแหนงงาน : งานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ                     โดย ๑. วาท่ีรอยเอกรุงสวาง  บุญหนา 
                      ๒. นางกนกอร  บุญมา 

หนาท่ี  (Function) วัตถุประสงค  (Objective) งาน (job)   

1.สงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษา
และบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการ
วิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี 
นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ 

1 . เ พ่ื อ ส ง เ ส ริ ม สนั บ ส นุ น นั ก เ รี ย น 
นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา 
ศึกษาเก่ียวกับการวิจัย การพัฒนาองค
ความรู  เทคโนโลยี  นวัตกรรม และ
สิ่งประดิษฐ 

1.จัดทําโครงการสงเสริมสนับสนุนการ
ทําวิจัยในสถานศึกษา 
2.จัดทําโครงการเผยแพรงานวิจัยวัต
กรรมและสิ่งประดิษฐ 
3.จัดทําโครงการสิ่งประดิษฐของคนรุน
ใหม 
4.จัดทําโครงการประกวดโครงงานและ
สิ่งประดิษฐคนรุนใหม 
5.จัดทําโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ
การวิจัยในชั้นเรียน 

2. วิเคราะห วิจัยและประเมินการใช
หลักสูตรผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการ
สอน การใช เครื่องมือวัสดุ  อุปกรณ 
ครุภัณฑทางการศึกษา ในการจัดการ
เรียนการสอน การใชอาคารสถานท่ีและ
งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรียน
การสอนและประเมินผลการจัดอบรม
และการจัดกิจกิจรรมในสถานศึกษา 

1.เพ่ือใหรูวาหลักสูตรมีความเหมาะสม
กับผูเรียนและสถานประกอบการเพียงใด
พรอมท้ังประเมินความพึงพอใจของ
ผูเรียนท่ีมีตอการใชหองเรียน 
2.เพ่ือใหทราบความพึงพอใจของผูเรียน
ท่ีมีตอการใชสื่อเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ 
เม่ือสิ้นภาคเรียน 
3.เพ่ือประเมินผลการจัดกิจกรรมตางๆ 
ในวิทยาลัยฯ 
4.เพ่ือใหทราบถึงความพึงพอใจในการใช
อาคารสถานท่ีในสถานศึกษา 
5.เพ่ือใหทราบถึงผลสรุปการจัดอบรม
และการจัดกิจกรรมตางๆ ของงานวิจัยใน
สถานศึกษา 

1.วิ เคราะหวิจัยและประเมินการใช
หลักสูตร 
2.วิเคราะหวิจัยและประเมินผลสัมฤทธิ์
การจัดการเรียนการสอน 
3.วิ เคราะหวิจัยและประเมินการใช
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑทางการ
ศึกษา 
4.วิ เคราะหวิจัยและประเมินการใช
อาคารสถานท่ี 
5.วิเคราะหวิจัยและประเมินผลการจัด
อบรมและกิจกรรมตางๆ ในสถานศึกษา 

3.รวบรวมและเผยแพรผลการวิเคราะห 
วิจัย เก่ียวกับการเรียน การสอน การ
พัฒนาสถานศึกษา การบริหารและการ
พัฒนาวิชาชีพรวมท้ังผลงานทางวิชาการ
ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.เพ่ือรวบรวมงานวิจัยครูและงานวิจัย
เพ่ือพัฒนาวิชาชีพ 
2.เพ่ือรวบรวมและเผยแพรผลงานทาง
วิชาการของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
3.เพ่ือประเมินความพึงพอใจการสอน
ของครูทุกภาคเรียน 
4.เพ่ือรวบรวมและเผยแพรนวัตกรรม
และสิ่งประดิษฐของครูและนักเรียน 

1. รวบรวมงานวิจัยครูและงานวิจัยเพ่ือ
พัฒนาวิชาชีพ 
2.รวบรวมและเผยแพรผลงานครู และ
บุคลากร 
3.ประเมินความพึงพอใจของนักเรียน
นักศึกษาท่ีมีตอครู 
4.รวบรวมและเผยแพรนวัตกรรมและ
สิ่งประดิษฐ 

 



 
การวิเคราะหหนาท่ี 

ตําแหนงงาน : งานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ                  โดย 1.วาท่ีรอยเอกรุงสวาง  บุญหนา 
           2.นางกนกอร  บุญมา 
 

 
 

หนาท่ี  (Function) วัตถุประสงค  (Objective) งาน (job)   

4. ประสานงานและใหความรวมมือกับ
หนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก 

1.เพ่ือใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวงดวยด ี - ประสานงาน ใหความรวมมือกับงาน
ตางๆ ท้ังภายในและภายนอก 

5.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน,เสนอ
โครงการ , ร ายงานการปฏิบั ติ ง าน
ตามลําดับข้ันตอน 

1.เพ่ือจัดทําปฏิทินในการปฏิบัติงาน 
2.เพ่ืออนุมัติจากวิทยาลัย 
3 . เ พ่ื อ ให ผู บั ง คั บบัญชาทราบและ
ผูรับบริการทราบ 

- ทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 
-เขียนโครงการ 
- รายงานผลการปฏิบัติงาน 

6 . ดู แ ล บํ า รุ ง รั ก ษ า ท รั พ ย สิ น ข อ ง
สถานศึกษาท่ีไดรับหมาย 

1.เพ่ือดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของ
สถานศึกษาใหใชงานไดนาน 

- ดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทาง
ราชการ 

7. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 1.เพ่ือสนับสนุนผลการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษาดําเนินไปอยางราบรื่นและ
บรรลุตามวัตถุประสงค 

- ปฏิบัติงานอ่ืนตามคําสั่งวิทยาลัยฯ 





คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1. สงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัยการพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ 
งาน 1.1 จัดทําโครงการสงเสริมสนับสนุนการทําวิจัยในสถานศึกษา        
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา เก่ียวกับการทําวิจัยการพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ                                           
 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. เขียนโครงการขออนุมัติการสงเสริม
สนับสนุนการทําวิจัยในสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
2. สงเสริมสนับสนุนการทําวิจัย 

1.ศึกษาขอมูลและความเปนมาของโครงการ 
2.เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
2.1 หลักการและเหตุผล 
2.2 วัตถุประสงคของโครงการ 
2.3 เปาหมาย 
2.4 วิธีการดําเนินงาน 
2.5 งบประมาณในการดําเนินงาน 
2.6 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
2.7 ติดตามและสรุปผลการจัดทําโครงการ 
1.พิมพขออนุมัติการสงเสริมสนับสนุนการทําวิจัย ซ่ึง
ประกอบดวย 2 ดานดังนี้ 
1.1 ดานการสงเสริม 
1.1.1 ใหความรู 
1.1.2 จัดอบรม 
1.1.3 เผยแพรผลงานวิจัย 
1.2 ดานการสนับสนุน 
1.2.1 จดังบประมาณสนับสนุน 
1.2.2 สงผลงานเขาประกวด 
1.2.3 สรุปผลการประกวด 

ก.ย.-ต.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ย.-ต.ค. 

1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1. สงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัยการพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ 
งาน 1.1 จัดทําโครงการสงเสริมสนับสนุนการทําวิจัยในสถานศึกษา        
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา เก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ                                           
 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
3. สรุปผลการจัดทําโครงการ 1. เขียน/พิมพสรุปผลการเผยแพรโครงการ ซ่ึงสรุปดังนี้ 

1.1 รวบรวมขอมูลผลการจัดทําโครงการ 
1.2 จัดเก็บและวิเคราะหขอมูล 
1.3 แปรขอมูล 
1.4 สรุปผลการจัดทําโครงการ 
1.5 บันทึกขอความแจงผลการจัดทําโครงการใหสถานศึกษาทราบ 
 

ก.ย.-ต.ค. 1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1. สงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ 
งาน 1.2 จัดทําโครงการเผยแพรงานวิจัยนวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ        
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา ศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ                                           

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1.เขียนโครงการขออนุมัติการเผยแพร
งานวิจัยนวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ 
 
 
 
 
 
 
 
2.ดําเนินตามโครงการ 

1. เขียน/พิมพบันทึกแจงขออนุมัติการเผยแพรงานวิจัยนวัตกรรมและ
สิ่งประดิษฐตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1 วันท่ี 
1.2 เสนอผูอํานวยการ 
1.3 ท่ีมาของโครงการท่ีจะเผยแพร 
1.4 ประเด็นท่ีจะขออนุญาต 
1.5 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในงานวิจัยฯ 
1.7 เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2. แนบโครงการท่ีขออนุมัติพรอมแบบบันทึกขอความ 
1.ศึกษาโครงการท่ีจะทําการเผยแพร 
2.เขียนโครงการท่ีจะเผยแพร ซ่ึงประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
2.1 หลักการและเหตุผล 
2.2 วัตถุประสงคของโครงการ 
2.3 เปาหมาย 
2.4 วิธีการดําเนินการ 
2.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
2.6  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
2.7 ติดตามและสรุปผล 

มิ.ย.-ก.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
 

มิ.ย.-ก.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1. สงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ 
งาน 1.2 จัดทําโครงการเผยแพรงานวิจัยนวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ        
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา ศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ  

                                          
ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 

3. สรุปผลการเผยแพรงานวิจัย
นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ 

1. เขียน/พิมพสรุปผลการเผยแพรโครงการ ซ่ึงสรุปดังนี้ 
1.1 รวบรวมขอมูลผลการเผยแพรงานวิจัยฯ 
1.2 จัดเก็บและวิเคราะหขอมูล 
1.3 แปรขอมูล 
1.4 สรุปผลการเผยแพรงานวิจัยฯ 
1.5 บันทึกขอความแจงผลการเผยแพรงานวิจัยนวัตกรรมและ
สิ่งประดิษฐ 
 

มิ.ย.-ก.ค. 1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1. สงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ 
งาน 1.3 จัดทําโครงการสิ่งประดิษฐของคนรุนใหม      
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา ศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ                                           

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1.เขียนโครงการขออนุมัติการจัดทํา
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
2.ดําเนินตามโครงการ 

1. เขียน/พิมพบันทึกแจงขออนุมัติการเผยแพรงานวิจัยนวัตกรรมและ
สิ่งประดิษฐตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1 วันท่ี 
1.2 เสนอผูอํานวยการ 
1.3 ท่ีมาของโครงการท่ีจะเผยแพร 
1.4 ประเด็นท่ีจะขออนุญาต 
1.5 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในงานวิจัยฯ 
1.7 เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2. แนบโครงการท่ีขออนุมัติพรอมแบบบันทึกขอความ 
1.ศึกษาการจัดทําโครงการสิ่งประดิษฐของคนรุนใหม 
2.เขียนโครงการ  ซ่ึงประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
2.1 หลักการและเหตุผล 
2.2 วัตถุประสงคของโครงการ 
2.3 เปาหมาย 
2.4 วิธีการดําเนินการ 
2.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
2.6  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
2.7 ติดตามและสรุปผล 

พ.ค.-ก.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ค.-ก.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1. สงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ 
งาน 1.3 จัดทําโครงการสิ่งประดิษฐคนรุนใหม        
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา ศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ  

                                          
ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 

3. จัดทําการประกวดสิ่งประดิษฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. สรุปผลชองการประกวดสิ่งประดิษฐ 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกแจงประสานแผนก คณะครูอาจารยสง
โครงงานและสิ่งประดิษฐเขาประกวดตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1 รายชื่อผูเขารวมกิจกรรม 
1.2 รายชื่อโครงงานและสิ่งประดิษฐ 
1.3 รายชื่อคณะกรรมการ 
1.4 เกณฑการใหคะแนน 
1.5 สถานท่ีในการจัดการแขงขัน 
1.6 สรุปผลการแขงขัน 
1. เขียน/พิมพสรุปการจัดการประกวดโครงงานและสิ่งประดิษฐ ซ่ึง
สรุปดังนี้ 
1.1 รวบรวมขอมูล 
1.2 จัดเก็บและวิเคราะหขอมูล 
1.3 แปรขอมูล 
1.4 สรุปผลการแขงขัน 
2. บันทึกขอความแจงสรุปผลการแขงขันพรอมมอบเกียรติบัตร
ใหกับผูเขารวมการแขงขัน 
 

พ.ค.-ก.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ค.-ก.ย. 

1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1. สงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ 
งาน 1.4 จัดทําโครงการประกวดโครงงานและสิ่งประดิษฐคนรุนใหม  
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา ศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ                                           

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1.เขียนโครงการขออนุมัติการจัดทํา
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
2.ดําเนินตามโครงการ 

1. เขียน/พิมพบันทึกแจงขออนุมัติการเผยแพรงานวิจัยนวัตกรรมและ
สิ่งประดิษฐตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1 วันท่ี 
1.2 เสนอผูอํานวยการ 
1.3 ท่ีมาของโครงการท่ีจะเผยแพร 
1.4 ประเด็นท่ีจะขออนุญาต 
1.5 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในงานวิจัยฯ 
1.7 เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2. แนบโครงการท่ีขออนุมัติพรอมแบบบันทึกขอความ 
1.ศึกษาการจัดทําโครงการสิ่งประดิษฐของคนรุนใหม 
2.เขียนโครงการ  ซ่ึงประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
2.1 หลักการและเหตุผล 
2.2 วัตถุประสงคของโครงการ 
2.3 เปาหมาย 
2.4 วิธีการดําเนินการ 
2.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
2.6  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
2.7 ติดตามและสรุปผล 

พ.ค.-ก.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ค.-ก.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1. สงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ 
งาน 1.4 จัดทําโครงการประกวดโครงงานและสิ่งประดิษฐคนรุนใหม        
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา ศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ  

                                          
ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 

3. จัดทําการประกวดสิ่งประดิษฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. สรุปผลของการประกวดสิ่งประดิษฐ 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกแจงประสานแผนก คณะครูอาจารยสง
โครงงานและสิ่งประดิษฐเขาประกวดตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1 รายชื่อผูเขารวมกิจกรรม 
1.2 รายชื่อโครงงานและสิ่งประดิษฐ 
1.3 รายชื่อคณะกรรมการ 
1.4 เกณฑการใหคะแนน 
1.5 สถานท่ีในการจัดการแขงขัน 
1.6 สรุปผลการแขงขัน 
1. เขียน/พิมพสรุปการจัดการประกวดโครงงานและสิ่งประดิษฐ ซ่ึง
สรุปดังนี้ 
1.1 รวบรวมขอมูล 
1.2 จัดเก็บและวิเคราะหขอมูล 
1.3 แปรขอมูล 
1.4 สรุปผลการแขงขัน 
2. บันทึกขอความแจงสรุปผลการแขงขันพรอมมอบเกียรติบัตร
ใหกับผูเขารวมการแขงขัน 
 

พ.ค.-ก.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ค.-ก.ย. 

1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1. สงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ 
งาน 1.5 จัดทําโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการวิจัยในชั้นเรียน      
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา ศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ                                           

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1.เขียนโครงการขออนุมัติการจัดทํา
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
2.ดําเนินตามโครงการ 

1. เขียน/พิมพบันทึกแจงขออนุมัติการอบรมเชิงปฏิบัติการวิจัยในชั้น
เรียนตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1 วันท่ี 
1.2 เสนอผูอํานวยการ 
1.3 ท่ีมาของโครงการ 
1.4 ประเด็นท่ีจะขออนุญาต 
1.5 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในงานวิจัยฯ 
1.7 เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2. แนบโครงการท่ีขออนุมัติพรอมแบบบันทึกขอความ 
1.เขียนโครงการท่ีจะทําการฝกอบรม ซ่ึงประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
1.1 หลักการและเหตุผล 
1.2 วัตถุประสงคของโครงการ 
1.3 เปาหมาย 
1.4 วิธีการดําเนินการ 
1.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
1.6  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
1.7 ติดตามและสรุปผล 

ก.ค.-ส.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ค.-ส.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1. สงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ 
งาน 1.5 จัดทําโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการวิจัยในชั้นเรียน      
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนนักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา ศึกษาเก่ียวกับการทําวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ                                           

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
3. สรุปผลการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ
วิจัยในชั้นเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกแจงประสานแผนก คณะครูอาจารยสรุปผลการ
จัดอบรมเชิงปฏิบัติการวิจัยในชั้นเรียนตามแบบบันทึกขอความดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.1 รายชื่อผูเขารวมการฝกอบรม 
1.2 ผลการจัดอบรม 
2.บันทึกขอความแจงสรุปผลการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการวิจัยในชั้นเรียน 
 

ก.ค.-ส.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.แบบฟอรมเสนอโครงการ 
2.บันทึกขอความ 
3.คําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1. วิเคราะห วิจัยและประเมินการใชหลักสูตรผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน การใชเครื่องมือวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑทางการศึกษา ในการจัดการเรียนการสอน 
การใชอาคารสถานท่ีและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการจัดอบรมและการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา 
งาน 2.1 วิเคราะห วิจัยและประเมินการใชหลักสูตร      
วัตถุประสงค  เพ่ือใหรูวาหลักสูตรมีความเหมาะสมกับผูเรียนและสถานประกอบการเพียงใดพรอมท้ังประเมินความพึงพอใจของผูเรียนท่ีมีตอการใชหองเรียน                                           

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1.ออกแบบฟอรมใหครูกรอกขอมูลการ
ใชหลักสูตร 
 
 
2.เก็บรวบรวมขอมูลจากครู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.วิเคราะหผล 

1.เรียบเรียงขอมูลและออกแบบฟอรม 
2.จัดพิมพแบบฟอรม 
3.แจกแบบฟอรมใหครู เพ่ือกรอกขอมูลและรายละเอียดตางๆ เก่ียวกับ
ขอมูลการใชหลักสูตร 
1.เขียน/พิมพบันทึกประสานงานแจงขอขอมูลจากครูตามแบบบันทึก
ขอความ ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.1 วันท่ี 
1.2 เรื่อง 
1.3 เสนอผูอํานวยการ 
1.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีจะแจงขอมูล 
1.5 ประเด็นสําคัญของขอมูล 
1.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในงานวิจัยฯ 
1.8 เสนอเพ่ือขอเก็บรวบรวมขอมูล 
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2.1 ระดับชั้น 
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สิ้นภาคเรียน 
พ.ค.-ก.ย. 

1.แบบฟอรมแบบสอบถาม 
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1.3.1 แยกตามแผนกวิชา 
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4.วิเคราะห แปลผลขอมูล 3.2 นําคาเฉลี่ยท่ีไดมาบันทึกตามหัวขอตางๆ 

3.3 สรุปผลการวิเคราะหดวยการแจกแจงตามคาเฉลี่ย 
3.4 เฉลี่ยขอมูลจากสูงสุดไปหาคาเฉลี่ยต่ําสุด 
4.บันทึกขอมูลและทําการปริ้นเอกสาร 

สิ้นภาคเรียน  
พ.ค.-ก.ย. 

 
 
 
 
 
 

-แบบประเมิน 
-โปรแกรม SPSS 

 

 

 

 

 

 

 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 2. วิเคราะห วิจัยและประเมินการใชหลักสูตรผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน การใชเครื่องมือวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑทางการศึกษา ในการจัดการเรียนการสอน 
การใชอาคารสถานท่ีและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการจัดอบรมและการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา 
งาน 2.4 วิเคราะหวิจัยและประเมินการใชอาคารสถานท่ีในสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบถึงความพึงพอใจในการใชอาคารสถานท่ีในสถานศึกษา 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1.แจกแบบสอบถาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.เก็บรวบรวมแบบสอบถาม 
 

1.พิมพแบบประเมินหรือแบบสอบถาม ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญ
ดังนี ้
1.1 หัวขอเรื่อง 
1.2 วันท่ี 
1.3 สถานท่ี 
1.4 ผูรับผิดชอบโครงการครูผูสอน 
1.5 เพศ 
1.6 ระดับชั้น 
1.7 แผนกวิชา 
1.8 รายละเอียดของโครงการ 
2.แจกแบบสอบถามใหกับแผนกวิชาตางๆ เพ่ือทําการประเมิน 
1.พิมพแจงประสานงานขอเก็บรวบรวมแบบสอบถามซ่ึงประกอบ
สาระสําคัญดังนี้ 
1.1 จัดพิมพบันทึกรายชื่อผูท่ีจัดสงเอกสาร 
1.2 เรียบเรียงขอมูลจากแบบสอบถาม 
1.3 แยกประเภทของแบบสอบถาม ซ่ึงแยกประเภทดังนี้ 
1.3.1 แยกตามแผนกวิชา 
1.3.2 แยกตามรายวิชา 
1.3.3 แยกตามรายชื่อครูผูสอน รวบรวมขอมูลเพ่ือทําการกรอกขอมูล 

สิ้นภาคเรียน 
พ.ค.-ก.ย. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นภาคเรียน 
พ.ค.-ก.ย. 

-แบบประเมิน  
-โปรแกรม SPSS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบประเมิน 
-โปรแกรม SPSS 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 2. วิเคราะห วิจัยและประเมินการใชหลักสูตรผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน การใชเครื่องมือวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑทางการศึกษา ในการจัดการเรียนการสอน 
การใชอาคารสถานท่ีและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการจัดอบรมและการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา 
งาน 2.4 วิเคราะห วิจัยและประเมินการใชอาคารสถานท่ีในสถานศึกษา      
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบถึงความพึงพอใจในการใชอาคารสถานท่ีในสถานศึกษา 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 

3.กรอกขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.วิเคราะห แปลผลขอมูล 

1.เรียบเรียงขอมูลจากแบบสอบถาม 
2.แยกประเภทของเอกสาร ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
2.1 ผูรับผิดชอบโครงการ 
2.2 ชื่อรายวิชา 
2.3 รหัสวิชา 
2.4 เพศ 
2.5 อายุ 
2.6 ระดับการศึกษา 
2.7 แผนกวิชา 
3.บันทึกขอมูลในการคียเพ่ือวิเคราะหขอมูล 
1.เรียบเรียงขอมูลจากแบบสอบถาม 
2.แยกประเภทของแบบสอบถาม 
3.คียขอมูลท่ีไดจากแบบสอบถามโดยใชโปรแกรม SPSS ซ่ึง
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
2.1 ระดับชั้น 
2.2 ประเภทวิชา 
2.3 สาขางาน 
3.แปรผลขอมูลจากการคียขอมูล ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
3.1 นําขอมูลท่ีไดมาหาคาเฉลี่ย  

สิ้นภาคเรียน 
พ.ค.-ก.ย. 

 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นภาคเรียน  
พ.ค.-ก.ย. 

 
 
 
 
 
 

-แบบประเมิน 
-โปรแกรม SPSS 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบประเมิน 
-โปรแกรม SPSS 



หนาท่ี 2. วิเคราะห วิจัยและประเมินการใชหลักสูตรผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน การใชเครื่องมือวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑทางการศึกษา ในการจัดการเรียนการสอน 
การใชอาคารสถานท่ีและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการจัดอบรมและการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา 
งาน 2.4 วิเคราะหวิจัยและประเมินการใชอาคารสถานท่ีในสถานศึกษา  
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบถึงความพึงพอใจในการใชอาคารสถานท่ีในสถานศึกษา 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
4.วิเคราะห แปลผลขอมูล 3.2 นําคาเฉลี่ยท่ีไดมาบันทึกตามหัวขอตางๆ 

3.3 สรุปผลการวิเคราะหดวยการแจกแจงตามคาเฉลี่ย 
3.4 เฉลี่ยขอมูลจากสูงสุดไปหาคาเฉลี่ยต่ําสุด 
4.บันทึกขอมูลและทําการปริ้นเอกสาร 

สิ้นภาคเรียน  
พ.ค.-ก.ย. 

 
 
 
 
 
 

-แบบประเมิน 
-โปรแกรม SPSS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 2. วิเคราะห วิจัยและประเมินการใชหลักสูตรผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน การใชเครื่องมือวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑทางการศึกษา ในการจัดการเรียนการสอน 
การใชอาคารสถานท่ีและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการจัดอบรมและการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา 
งาน 2.5 วิเคราะห วิจัยและประเมินการจัดอบรมและกิจกรรมตางๆ ในสถานศึกษา     
วัตถุประสงค  เพ่ือใหทราบถึงผลสรุปการจัดอบรมและการจัดกิจกรรมตางๆ ของงานวิจัยในสถานศึกษา 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 

1.แจกแบบสอบถาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.เก็บรวบรวมแบบสอบถาม 
 

1.พิมพแบบประเมินหรือแบบสอบถาม ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1 หัวขอเรื่อง 
1.2 วันท่ี 
1.3 สถานท่ี 
1.4 ผูรับผิดชอบโครงการครูผูสอน 
1.5 เพศ 
1.6 ระดับชั้น 
1.7 แผนกวิชา 
1.8 รายละเอียดของโครงการ 
2.แจกแบบสอบถามใหกับแผนกวิชาตางๆ เพ่ือทําการประเมิน 
1.พิมพแจงประสานงานขอเก็บรวบรวมแบบสอบถามซ่ึงประกอบ
สาระสําคัญดังนี้ 
1.1 จัดพิมพบันทึกรายชื่อผูท่ีจัดสงเอกสาร 
1.2 เรียบเรียงขอมูลจากแบบสอบถาม 
1.3 แยกประเภทของแบบสอบถาม ซ่ึงแยกประเภทดังนี้ 
1.3.1 แยกตามแผนกวิชา 
1.3.2 แยกตามรายวิชา 
1.3.3 แยกตามรายชื่อครูผูสอน รวบรวมขอมูลเพ่ือทําการกรอกขอมูล 

สิ้นภาคเรียน 
พ.ค.-ก.ย. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นภาคเรียน 
พ.ค.-ก.ย. 

-แบบประเมิน  
-โปรแกรม SPSS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบประเมิน 
-โปรแกรม SPSS 
 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 3.รวบรวมและเผยแพรผลการวิเคราะหวิจัยเก่ียวกับการเรียนการสอน การพัฒนาสถานศึกษา การบริหาร และการพัฒนาวิชาชีพรวมท้ังผลงานทางวิชาการของครู
และบคุลากรทางการศึกษา  
งาน  3.1 รวบรวมวิจัยครู และงานวิจัย เพ่ือพัฒนาวิชาชีพ      
วัตถุประสงค  เพ่ือรวบรวมวิจัยครู และงานวิจัยเพ่ือพัฒนาวิชาชีพ 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 

1.บันทึกขอความขอใหครูสงงานวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.สรุปผลการสงวิจัยของครู 
 
 
 
 
 
 
 

เขียน/พิมพบันทึกขอความเสนอตอครูผูสอน ซ่ึงประกอบสาระสําคัญ
ดังนี้ 
1.1 วันท่ี 
1.2 เรื่อง 
1.3 เสนอใคร 
1.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขอเสนอ 
1.5 ประเด็นหลักของเรื่อง 
1.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.7 เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2.เวียนหนังสือเพ่ือแจงครูแตละแผนกสงวิจัย 
1.เขียน/พิมพบันทึกขอความเพ่ือสรุปวิจัยครู ซ่ึงประกอบสาระสําคัญ
ดังนี้ 
1.1 ลําดับท่ี 
1.2 ชื่อ-สกุล 
1.3 ชื่อเรื่องวิจัย 
1.4 ลายมือชื่อ 
1.5 วัน/เดือน/ป 
2.แนบรายงานสรุปผลการสงวิจัยพรอมบันทึกขอความ 

ตลอดปการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปการศึกษา 

1.แบบฟอรมบันทึกขอความ 
2.คําสั่ง 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 3.รวบรวมและเผยแพรผลการวิเคราะหวิจัยเก่ียวกับการเรียนการสอน การพัฒนาสถานศึกษาการบริหาร และการพัฒนาวิชาชีพรวมท้ังผลงานทางวิชาการของครู
และบคุลากรทางการศึกษา  
งาน 3.1 รวบรวมวิจัยครู วิจัยพัฒนาและงานวิจัยเพ่ือพัฒนาวิชาชีพ      
วัตถุประสงค  เพ่ือรวบรวมวิจัยครู งานวิจัยพัฒนาและงานวิจัยเพ่ือพัฒนาวิชาชีพ 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 

2.สรุปผลการสงวิจัยของครู 
3.แจงผลการสงงานวิจัยใหวิทยาลัย
ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

1.พิมพบันทึกขอความเสนอผลการสงวิจัยตอหัวหนางานวิจัย 
2.เสนอรายงานตอหัวหนางาน ซ่ึงประกอบสาระสําคัญดังนี้ 
2.1 วันท่ี 
2.2 เรื่อง 
2.3 ประเด็นสําคัญ 
2.4 เสนอผลการสงวจิัย 
3.แนบผลการสรุปงานวิจัยใหกับวิทยาลัยทราบพรอมแบบบันทึก
ขอความ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 3. รวบรวมและเผยแพรผลการวิเคราะหวิจัยเก่ียวกับการเรียนการสอน การพัฒนาสถานศึกษาการบริหาร และการพัฒนาวิชาชีพรวมท้ังผลงานทางวิชาการของครู
และบคุลากรทางการศึกษา  
งาน  3.2 รวบรวมและเผยแพรผลงานครูและบุคลากร      
วัตถุประสงค  เพ่ือรวบรวมและเผยแพรผลงานทางวิชาการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 

1.บันทึกขอความขอใหครูสงผลงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. สรุปผลการสงงาน ผลงานของครูและ
บุคลากร 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกขอความขอดําเนินงานการสงผลงานครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.1 วันท่ี 
1.2 เรื่อง 
1.3 เสนอใคร 
1.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
1.5 ประเด็นสําคัญ 
1.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในงานวิจัย 
1.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2. แนบบันทึกรายงานของขอมูลท่ีขอจัดสงผลงานของครูและบุคลากร
ทางการศึกษาพรอมบันทึกขอความ 
1. พิมพบันทึกสรุปผลการสงงาน ผลงานครูและบุคลากรซ่ึง
ประกอบดวย สาระสําคัญดังนี้ 
1.1 รายชื่อครูและบุคลากร 
1.2 สรุปเรื่องของงานและผลงาน 
1.3 ระยะเวลาในการสงงานและผลงาน 
1.4 ท่ีมาของงานและผลงาน 

มี.ค.-เม.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มี.ค.-เม.ย. 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 3.รวบรวมและเผยแพรผลการวิเคราะหวิจัยเก่ียวกับการเรียนการสอน การพัฒนาสถานศึกษาการบริหาร และการพัฒนาวิชาชีพรวมท้ังผลงานทางวิชาการของครู
และบคุลากรทางการศึกษา  
งาน 3.2 รวบรวมและเผยแพรผลงานครแูละบุคลากร      
วัตถุประสงค  เพ่ือรวบรวมและเผยแพรผลงานทางวิชาการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 

2. สรุปผลการสงงาน ผลงานของครูและ
บุคลากร 
 
 
 
3. แจงผลการสงผลงานใหวิทยาลัยฯ 
ทราบ 
 
 
 

1.5 ประเด็นสําคัญของผลงาน 
1.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบงานและผลงาน 
1.7 บันทึกสรุปผลการสงงาน ผลงานของครูและบุคลากร 
2. พิมพบันทึกและแนบเอกสารผลการสรุปงานและผลงานของครูและ
บุคลากรรับทราบ 
1. พิมพบันทึกขอความเสนอผลการสงผลงานและวิจัย 
2. เสนอผลงานการสงงานตอหัวหนางานวิจัยทราบ 
3. กรอกขอมูลสรุปผลงานการสงงานและวิจัยครู 
4. บันทึกขอความขอเสนอผลงาน 
5. แนบเอกสารรายงานผลการสรุปผลงานตอวิทยาลัย       

มี.ค.-เม.ย. 
 
 
 
 

มี.ค.-เม.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 
 
 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 4.ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก  
งาน 4.1 ประสานงานและใหความรวมมือกับงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก      
วัตถุประสงค  เพ่ือใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวงดวยดี 

ช้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1.แจงประสานงานและใหความรวมมือ
กับทุกงานท่ีมาขอความอนุเคราะหใน
การรวมมือ 
 
 
 

1.พิมพบันทึกขอความประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและ
ภายนอก ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1 วันท่ี 
1.2 เรื่อง 
1.3 ท่ีมาของเรื่อง 
1.4 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
1.5 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
1.6 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานวิจัยฯ 
1.7 เสนอเพ่ือขออนุญาต 

ตลอดภาคเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
หนังสือราชการภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 5. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน,เสนอโครงการ,รายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ันตอน 
งาน  ทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําปฏิทินในการปฏิบัติงานและอนุมัติโครงการแกผูบังคับบัญชาทราบและผูรับบริการทราบ 

ช้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1.ศึกษาขอบขายของงานวิจัย 
 
 
 
 
2.ศึกษาระยะเวลาการสิ้นสุดของงาน 
 
 
 
3.จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานและ
รายงานผล 

1.ศึกษาขอมูลเก่ียวกับการจัดทํางานวิจัยจากสื่อ ซ่ึงประกอบดวยสื่อ
ตางๆ ดังนี้  
1.1 ศึกษาจากผูท่ีชํานาญเก่ียวกับงานวิจัย 
1.2 ศึกษาจากอินเตอรเน็ต 
1.3 ศึกษาบันทึกเก่ียวกับงานวิจัย 
1. ติดตอประสานงานกับสวนงานท่ีจัดทําวิจัย 
2. ศึกษาระยะเวลาการเริ่มทํางานวิจัย 
3. ศึกษาระยะเวลาสิ้นสุดของการจัดทํางานวิจัย 
4. รวบรวมขอมูลของงานวิจัย 
1. ศึกษาขอมูลท่ีเก่ียวของกับการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน ซ่ึง
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1 ปฏิทินการปฏิบัติงานเก่ียวกับโครงงานสิ่งประดิษฐ 
1.2 ปฏิทินการปฏิบัติงานเก่ียวกับโครงการคลินิกเทคโนโลยี 
1.3 ปฏิทินการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บและรวบรวมขอมูลชองแบบ
ประเมินและการวิเคราะหงาน 
1.4 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
1.5 นโยบายอ่ืนๆ 

เม.ย.-พ.ค. 
 
 
 
 

เม.ย.-พ.ค. 
 
 
 

เม.ย.-พ.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมปฏิทินการ
ปฏิบัติงานเสนอโครงการ
และรายงานผล 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 6. ดูแลบํารุงรักษาทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน  ดูแล  บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ 
วัตถุประสงค  เพ่ือดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของสถานศึกษาใหใชงานไดนาน 

ช้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1.ดูแลทรัพยสินไมใหเกิดความสูญหาย 
 
 
 
 
 
2.บํารุงรักษา เม่ือทรัพยสินชํารุดใชการ
ไมได 

1.ตรวจสอบ ดูแล บํารุงรักษาและบันทึกดังนี้ 
1.1 แบบฟอรมการบันทึก 
1.2 วันท่ีตรวจ 
1.3 รายละเอียดการตรวจสอบ 
1.4 ผูรับผิดชอบ 
1.5 ผูตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบ ซอมแซมเม่ือทรัพยสินเกิดการชํารุด บันทึกดังนี้ 
1.1 ตรวจสอบ เช็ค วัสดุ ครุภณัฑ และอุปกรณ บันทึกดังนี้ 
1.1.1 วันท่ีตรวจ 
1.1.2 รายละเอียดการตรวจสอบ 
1.1.3 ผูรับผิดชอบ 
1.1.4 ผูตรวจสอบ 
 
 
 

ตลอดภาคเรียน 
 
 
 
 
 

ตลอดภาคเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ 
อุปกรณ เครื่องมือตางๆ 
 
 
 
 
ทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ 
อุปกรณ เครื่องมือตางๆ 
 

 

 

 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 7.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน   ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
วัตถุประสงค  เพ่ือสนับสนุนผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาดําเนินไปอยางราบรื่นและบรรลุตามวัตถุประสงค 

ช้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1. ปฏิบัติงานตามท่ีสถานศึกษา 
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามคําสั่งของวิทยาลัยฯ ตลอดปการศึกษา  



 



  

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 



  

 

 

คําสั่งวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ท่ี    114/2558   

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  

-------------------------- 
  ดวยวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  จะดําเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวทยบริการ  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  สุทธิประภา   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 
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างานอาชีวศีกษา ระบบทวิภาคี/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งตั้ง  ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มความสามารถเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและเกิดผลดีตอทางราชการ
มากท่ีสุด  หากมีปญหาประการใดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือรวมกันแกไขปญหาตอไป 
  

       สั่ง  ณ  วันท่ี    16  เมษายน  2558 

 
             (นายปรัชญา  ประดับวิทย) 
                 ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
 
 
 
 
 
 



  

 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 

 



  

 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ  

 

 
 



  

 
การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
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การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน                                                                         

ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 
 

 



  

 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 

 



  

 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 

 



  

 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 

 
 



  

 
 
 


