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คํานํา 

  คูมือปฏิบัติงานสวัสดิการนักเรียน  นักศึกษา จัดทําข้ึนตามระเบียบบริหารสถานศึกษาพ.ศ.2552 
จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสวัสดิการนักเรียน  นักศึกษา   การดําเนินงานในหนวยงาน
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  เพ่ือเอ้ืออํานวยในการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกเปนแนวทางเดียวกัน
และเพ่ือการทํางานใหมีประสิทธิภาพในการทํางานสวัสดิการนักเรียน  นักศึกษา โดยงานสวัสดิการนักเรียน  
นักศึกษา ไดรวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานจากระเบียบบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552  จัดทําเปนคูมือ
ปฏิบตัิงานสวัสดิการนักเรียน  นักศึกษา เพ่ือใหคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้  มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคใน
การดําเนินงาน  การปฏิบัติงานตามระเบียบเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติเดียวกันและพรอมรับฟงความคิดเห็น
อันเปนประโยชนตอการดําเนินงานและนํามาปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนตอไป 

 งานสวัสดิการนักเรียน  นักศึกษา  หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนตอ
หนวยงานตางๆในสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาในการดําเนินการกิจกรรมตาง ๆ ใหบรรลุ
วัตถุประสงคตอไป 
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ระเบียบบริหารสถานศึกษาเร่ืองงานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 

1. จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการใหบริการดานตาง ๆ ภายในสถานศึกษา เชน รานอาหาร น้ําดื่ม 

การทําบัตรประกันสุขภาพ การทําประกันอุบัติเหตุ การทําใบอนุญาตขับข่ี การขอใชสิทธิลดคา

โดยสารและยานพาหนะตาง ๆ การตรวจสุขภาพประจําป และตรวจหาสารเสพติดของนักเรียน 

นักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

2. จัดหาเครื่องและเวชภัณฑ เพ่ือปฐมพยาบาลและการใหบริการสุขภาพแกนักเรียน นักศึกษา และผูเขา

รับการฝกอบรม 

3. ดําเนินการเก่ียวกับการปฐมพยาบาล การบริการทางสุขภาพแกนักเรียน นักศึกษา ผูเขารับการ

ฝกอบรม และบุคลากรของสถานศึกษา 

4. ใหคําปรึกษาและทําหนาท่ีเก่ียวกับสุขภาพอนามัย เผยแพรความรูเก่ียวกับสุขภาพ สิ่งเสพติดและ

โรคภัยรายแรงตาง ๆ ท้ังการปองกันและรักษา 

5. จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูแลการเขาพักท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหเปนไปตาม

ระเบียบ 

6. จัดโรงอาหาร วางแผน จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหารและการใหบริการแกนักเรียน 

นักศึกษา และผูเขารับการฝกอบรมใหถูกตองตามหลักโภชนาการท่ีดี 

7. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

8. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติตามลําดับข้ัน 

9. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

10. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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การวิเคราะหหนาท่ี 
ตําแหนง  หัวหนางานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา                            โดย  1.นางสาวประคองศรี ทินวงศ  
                                        2.นางสาวสิณีนาถ  บํารุงญาติ  

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

1. จัดและควบดูแลสวัสดิการและ
การใหบริการดานตาง ๆ ใน
สถานศึกษา 

1. เพ่ือใหวิทยาลัย มีรานอาหารท่ี
ถูกสขุลักษณะ 
2. เพ่ือใหนักศึกษามีน้ําสะอาดดื่ม 
3. เพ่ือใหนักศึกษามีการประกัน
สุขภาพ และอุบัติเหตุ 
4. เพ่ือจัดทําใบอนุญาตขับข่ีใหกับ
นักศึกษา 
5. เพ่ือตรวจสุขภาพประจําปและ
ตรวจหาสารเสพติดของนักศึกษา 

1. ดูแลความสะอาดและ
สภาพแวดลอม  บรรยากาศในโรง
อาหารใหนาใชบริการ 
2. จัดหาจุดบริการเครื่องดื่มใหเพียงพอ
กับจํานวนนักศึกษา 
3. จัดทําประกันอุบัติเหตุ 
4. จัดอบรมขับข่ีปลอดภัยและ
ดําเนินการเก่ียวกับการขอใบอนุญาต
ขับข่ี รวมกับแผนกวิชาชางยนต 
5. จัดบริการตรวจสุขภาพประจําปจาก
โรงพยาบาลและตรวจหาสารเสพติด 
 

2. จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑใน
การปฐมพยาบาลและการ
ใหบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา 

1. เพ่ือใหมีเครื่องมือและเวชภัณฑ
ในการปฐมพยาบาล 
2. เพ่ือใหบริการทางสุขภาพแก
นักศึกษา 
 
 

1. จัดหาเครื่องมือ-เวชภัณฑในการ
ปฐมพยาบาลเบื้องตน 
2. จัดหายาและเวชภัณฑตาง ๆ ไว
บริการนักศึกษา 
3. จัดทําสถิติการใหบริการ และการใช
ยา 

3. ดําเนินการเก่ียวกับการปฐม
พยาบาล การบริการทางสุขภาพ 

1. เพ่ือทําการปฐมพยาบาล
เบื้องตนแกนักศึกษาท่ีไดรับ
บาดเจ็บและปวย 
2. เพ่ือจัดบริการทางสุขภาพ เชน 
วัดสวนสูง,ชั่งน้ําหนัก,วัดอุณหภูมิ
รางกาย 

1. ทําการปฐมพยาบาลเบื้องตนแก
นักศึกษาท่ีบาดเจ็บและมีปญหาทาง
สุขภาพ 
2. ใหบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา 

4. ใหคําปรึกษาและทําหนาท่ี
เก่ียวกับสุขภาพอนามัย  เผยแพร
ความรูเก่ียวกับสุขภาพ  สิ่งเสพติด 
และโรคภัยรายแรงตาง ๆ ท้ังการ
ปองกันและรักษา 

1. เพ่ือใหนักศึกษา ปฏิบัติตัวได
ถูกตอง  
2. เพ่ือใหนักศึกษามีสุขภาพ
อนามัยท่ีแข็งแรง 
3. เพ่ือใหนักศึกษา มีความรู
เก่ียวกับสุขภาพ สิ่งเสพติดและ
โรคภัยรายแรงตาง ๆ  

1. ใหคําปรึกษา แนะนํานักศึกษาท่ี
ปวยหรือมีปญหาทางสุขภาพ 
2. ดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของ
นักศึกษา 
3. จัดหาเอกสารการพิมพเพ่ือเผยแพร
ความรูเก่ียวกับสุขภาพอนามัย 
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การวิเคราะหหนาท่ี 
ตําแหนง  หัวหนางานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา                            โดย  1.นางสาวประคองศรี ทินวงศ 
                                        2.นางสาวสิณีนาถ  บํารุงญาติ  
                           3.นางสาววรรณทณีย  ผิวงาม                                                                                                            

หนาท่ี  (Function) วัตถุประสงค  (Objective) งาน  (Job) 
5. จัดการตรวจติดตามและ
ควบคุมดูแลการเขาพักท้ังภายใน
และภายนอกสถานศึกษาใหเปนไป
ตามระเบียบ 

1. เพ่ือตรวจและติดตาม
ควบคุมดูแลหอพักนักศึกษาให
เปนไปตามระเบียบของหอพัก 

1. จัดทําโครงการตรวจเยี่ยมหอพัก
นักศึกษา 
2. จัดทําขอมูลนักศึกษา ท่ีพักหอ 
 

6. จัดโรงอาหาร  วางแผน  
จัดระบบและควบคุมดูแลการ
ประกอบอาหาร และการใหบริการ
แกนักเรียน นักศึกษา 

1. เพ่ือจัดระบบควบคุมดูแล
รานอาหารใหถูกสุขอนามัยและ
ประกอบอาหารถูกตองตามหลัก
โภชนาการ 
2. จัดระบบและควบคุมดูแลการ
ใหบริการแกนักเรียน นักศึกษา 

1. จัดระบบควบคุมดูแลผูประกอบอาหาร
ใหสะอาด  ถูกสุขลักษณะ 
2. ตรวจสอบดูแลใหคําแนะนําเก่ียวกับ
อุปกรณ-เครื่องปรุง  ใหสะอาด ปลอดภัย 
ไดมาตรฐานเพ่ือความปลอดภัย 
3. ควบคุณภาพ และราคาอาหาร 

7. ประสานงานและใหความรวมมือ
กับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

1. เพ่ือติดตอและประสานงานให
ความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ  

1. ใหขอมูลเก่ียวกับสุขภาพของนักศึกษา
แกสาธารณสุขจังหวัด 
2. ใหขอมูลจํานวนนักศึกษาท่ีติดสารเสพ
ติด 
3. ใหขอมูลจํานวนนักศึกษาท่ีมีพฤติกรรม
เสี่ยงเก่ียวกับสารเสพติด 

8. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอ
โครงการและรายงานการปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน 

1. เพ่ือใหมีปฏิทินปฏิบัติงาน 
 

1. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของงาน
สวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 

9. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิด
ทรัพยสินของสถานศึกษา 

1. เพ่ือไมใหทรัพยสินของ
สถานศึกษาเกิดความเสียหาย 

1. ดูแล อุปกรณ – ทรัพยสินท่ีเก่ียวของ
กับงานพยาบาล 

10. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

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

1. ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. จัดและควบดูแลสวัสดิการ

และการใหบริการดานตาง ๆ ใน

สถานศึกษา 

1. ดูแลความสะอาดและ

สภาพแวดลอม  บรรยากาศในโรง

อาหารใหนาใชบริการ 

 2. จัดหาจุดบริการเครื่องดื่มให

เพียงพอกับจํานวนนักศึกษา 

 3. จัดทําประกันอุบัติเหตุ 

4. จัดอบรมขับข่ีปลอดภัยและ

ดําเนินการเก่ียวกับการขอ

ใบอนุญาตขับข่ี รวมกับแผนกวิชา

ชางยนต 

 

2. ดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของ

นักศึกษา 

 

1. ใหคําปรึกษา แนะนํานักศึกษาท่ี

ปวยหรือมีปญหาทางสุขภาพ 

 

3. จัดทําสถิติการใหบริการ และการ

ใชยา 

2. จัดหายาและเวชภัณฑตาง ๆ ไว

บริการนักศึกษา 

 

1. จัดหาเครื่องมือ-เวชภัณฑในการ

ปฐมพยาบาลเบื้องตน 

 
2. จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑ

ในการปฐมพยาบาลและการ

ใหบริการทางสุขภาพแก

นักศึกษา 

4. ใหคําปรึกษาและทําหนาท่ี

เก่ียวกับสุขภาพอนามัย  

เผยแพรความรูเก่ียวกับสุขภาพ  

สิ่งเสพติด และโรคภัยรายแรง

ตาง ๆ ท้ังการปองกันและรักษา 

5. จัดบริการตรวจสุขภาพประจําป

จากโรงพยาบาลและตรวจหาสาร

เสพติด 

 

3. จัดหาเอกสารการพิมพเพ่ือ

เผยแพรความรูเก่ียวกับสุขภาพ
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. จัดการตรวจติดตามและ

ควบคุมดูแลการเขาพักท้ัง

ภายในและภายนอกสถานศึกษา

ใหเปนไปตามระเบียบ 

1. จัดทําโครงการตรวจเยี่ยมหอพัก

นักศึกษา 

 2. จัดทําขอมูลนักศึกษา ท่ีพักหอ 

 

1. จัดระบบควบคุมดูแลผูประกอบ

อาหารใหสะอาด  ถูกสุขลักษณะ 

 2. ตรวจสอบดูแลใหคําแนะนํา

เก่ียวกับอุปกรณ-เครื่องปรุง  ให

สะอาด ปลอดภัย ไดมาตรฐานเพ่ือ

ความปลอดภัย 

 

1. ดูแล อุปกรณ – ทรัพยสินท่ี

เก่ียวของกับงานพยาบาล 

1. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของงาน

สวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 

3. ใหขอมูลจํานวนนักศึกษาท่ีมี

พฤติกรรมเสี่ยงเก่ียวกับสารเสพติด 

2. ใหขอมูลจํานวนนักศึกษาท่ีติด

สารเสพติด 

 

1. ใหขอมูลเก่ียวกับสุขภาพของ

นักศึกษาแกสาธารณสุขจังหวัด 

 7. ประสานงานและใหความ

รวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของ 

8. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน

เสนอโครงการและรายงานการ

ปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

3. ควบคุณภาพ และราคาอาหาร 

1. ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชา

มอบหมาย 

 

6. จัดโรงอาหาร  วางแผน  

จัดระบบและควบคุมดูแลการ

ประกอบอาหาร และการ

ใหบริการแกนักเรียน นักศึกษา 

9. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิด

ทรัพยสินของสถานศึกษา 

10. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดและควบดูแลสวัสดิการและการใหบริการดานตาง ๆ ในสถานศึกษา 
งาน  ดูแลความสะอาดและสภาพแวดลอม  บรรยากาศในโรงอาหารใหนาใชบริการ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัย มีรานอาหารท่ีถูกสุขลักษณะ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. แตงตั้งคณะกรรมการควบคุมกํากับ
ดูแลรานจําหนายอาหาร 

1. แตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ ประกอบดวย ดังนี้ 
   1.1 เลขท่ีคําสั่ง 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 รายละเอียดเบื้องตน ท่ีมาของคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.4 ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะทํางาน/คณะกรรมการ    
   1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.6 วัน เดือน ป ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

2. กําหนดมาตรฐาน 1. คุณภาพของอาหาร 
2. คุณภาพของการบริการ 
3. คุณภาพของการผลิต 
4. คุณภาพของราน 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58  

3. ประชุมผูท่ีเก่ียวของและชี้แจงแนวทาง
ในการดําเนินงาน 

1. พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวย 
1. วันท่ี 
2. เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3. เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4. ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 

      5. ประเด็นท่ีเชิญประชุม 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดและควบดูแลสวัสดิการและการใหบริการดานตาง ๆ ในสถานศึกษา 
งาน  ดูแลความสะอาดและสภาพแวดลอม  บรรยากาศในโรงอาหารใหนาใชบริการ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัย มีรานอาหารท่ีถูกสุขลักษณะ 
 

 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
3. ประชุมผูท่ีเก่ียวของและชี้แจงแนวทางใน
การดําเนินงาน (ตอ) 

      6. ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน 
7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  

2. แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
3. ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58  

4. สรุป – รายงานผล 1. บันทึกรายงานผลการดําเนินงาน 
(บันทึกขอความ) ประกอบดวย 
    1. วันท่ี 
    2. เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
    3. เสนอ ผูอํานวยการ 
    4. ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
    5. ประเด็นท่ีรายงานผล 
    6. ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน 
    7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
    8. เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดและควบดูแลสวัสดิการและการใหบริการดานตาง ๆ ในสถานศึกษา 
งาน  จัดหาจุดบริการเครื่องดื่มใหเพียงพอกับจํานวนนักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหนักศึกษามีน้ําสะอาดดื่ม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ทําโครงการเพ่ือเสนอขอเครื่องทําน้ําดื่ม
และตรวจสอบความปลอดภัยของการใช
อุปกรณ 

1. สํารวจขอมูลจุดบริการน้ําดื่ม เพ่ือเขียนโครงการจัดหาเครื่องทําน้ําดื่ม 
2. เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวย 
   2.1 หลักการและเหตุผล 
   2.2 วัตถุประสงคของโครงการ 
   2.3 เปาหมาย 
   2.4 วิธีการดําเนินการ 
   2.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
   2.6 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   2.7 ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
   2.8 การติดตามและประเมินผล 
3. บันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
   3.1 วันท่ี 
   3.2 เรื่อง 
   3.3 เสนอใคร 
   3.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
   3.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดและควบดูแลสวัสดิการและการใหบริการดานตาง ๆ ในสถานศึกษา 
งาน  จัดหาจุดบริการเครื่องดื่มใหเพียงพอกับจํานวนนักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหนักศึกษามีน้ําสะอาดดื่ม 

 
 
 
 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ทําโครงการเพ่ือเสนอขอเครื่องทําน้ําดื่ม
และตรวจสอบความปลอดภัยของการใช
อุปกรณ (ตอ) 

   3.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
   3.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
   3.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต 
4. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
   4.1 เลขท่ีคําสั่ง 
   4.2 เรื่อง 
   4.3 รายละเอียดเบื้องตน ท่ีมาของคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   4.4 ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะทํางาน/คณะกรรมการ    
   4.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   4.6 วัน เดือน ป ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบยีบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดและควบดูแลสวัสดิการและการใหบริการดานตาง ๆ ในสถานศึกษา 
งาน  จัดหาจุดบริการเครื่องดื่มใหเพียงพอกับจํานวนนักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหนักศึกษามีน้ําสะอาดดื่ม 

 
 

 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ทําโครงการเพ่ือเสนอขอเครื่องทําน้ําดื่ม
และตรวจสอบความปลอดภัยของการใช
อุปกรณ (ตอ) 

5. ดําเนินงานตามแผนโครงการ 
6. รายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
   6.1 สรุปผลการดําเนินโครงการ 
   6.2 หลกัการและเหตุผล 
   6.3 วัตถุประสงคของโครงการ 
   6.4 เปาหมาย 
   6.5 วิธีการดําเนินการ 
   6.6 งบประมาณในการดําเนินการ 
   6.7 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   6.8 ปญหา อุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
   6.9 แนวทางในการแกปญหาการจัดโครงการครั้งตอไป 
   6.10 ภาพประกอบการจัดอบรม 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดและควบดูแลสวัสดิการและการใหบริการดานตาง ๆ ในสถานศึกษา 
งาน  จัดทําประกันสุขภาพและอุบัติเหตุ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหนักศึกษามีการประกันสุขภาพ และอุบัติเหตุ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. แตงตั้งคณะกรรมการ 1. แตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ ประกอบดวย ดังนี้ 

   1.1 เลขท่ีคําสั่ง 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 รายละเอียดเบื้องตน ท่ีมาของคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.4 ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะทํางาน/คณะกรรมการ    
   1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.6 วัน เดือน ป ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

2. ประชุมปรึกษาคัดเลือกบริษัทรับทํา
ประกันท่ีมีคุณภาพ 

1. หนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวย 
1. วันท่ี 
2. เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3. เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4. ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5. ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6. ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน 
7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  

2. แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
3. ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดและควบดูแลสวัสดิการและการใหบริการดานตาง ๆ ในสถานศึกษา 
งาน  จัดทําประกันสุขภาพและอุบัติเหตุ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหนักศึกษามีการประกันสุขภาพ และอุบัติเหตุ 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
3. ติดตอบริษัทรับทําประกันอุบัติเหตุหมู 1. หนังสือราชการภายนอก ประกอบดวย 

    1. ท่ี 
    2. สวนราชการเจาของหนังสือ 
    3. วันท่ี 
    4. เรื่อง 
    5. เรียน 
    6. อางถึง 
    7. สิ่งท่ีสงมาดวย 
    8. ขอความ 
    9. คําลงทาย 
    10. ลงนามผูบริหาร 
    11. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายนอกท่ีงานสารบรรณ 
    12. สงหนังสือใหกับบริษัทประกัน 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

4. จัดทําประกันอุบัติเหตุใหกับ 
นักศึกษาทุกคน 

1. ดําเนินการจัดทําประกันสุขภาพ และอุบัติเหตุใหแกนักศึกษาทุกคน ดังนี้ 
   1. ตรวจสอบขอมูลจํานวนนักศึกษาท่ีมีความประสงคทําประกันอุบัติเหตุ 
   2. สรุปรายชื่อนักศึกษาทําประกันอุบัติเหตุ 
   3. สงรายชื่อใหกับบริษัทประกันท่ีติดตอไว 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58  
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดและควบดูแลสวัสดิการและการใหบริการดานตาง ๆ ในสถานศึกษา 
งาน  จัดอบรมขับข่ีปลอดภัยและดําเนินการเก่ียวกับการขอใบอนุญาตขับข่ี รวมกับแผนกวิชาชางยนต 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําใบอนุญาตขับข่ีใหกับนักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. เขียนโครงการ 1. เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวย 
   1.1 หลักการและเหตุผล 
   1.2 วัตถุประสงคของโครงการ 
   1.3 เปาหมาย 
   1.4 วิธีการดําเนินการ 
   1.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
   1.6 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   1.7 ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
   1.8 การติดตามและประเมินผล 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

2. เสนอขออนุมัติโครงการ 1. เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
   1.1 วันท่ี 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 เสนอใคร 
   1.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
   1.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
   1.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดและควบดูแลสวัสดิการและการใหบริการดานตาง ๆ ในสถานศึกษา 
งาน  จัดอบรมขับข่ีปลอดภัยและดําเนินการเก่ียวกับการขอใบอนุญาตขับข่ี รวมกับแผนกวิชาชางยนต 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําใบอนุญาตขับข่ีใหกับนักศึกษา 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

3. เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
   1.1 เลขท่ีคําสั่ง 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 รายละเอียดเบื้องตน ท่ีมาของคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.4 ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะทํางาน/คณะกรรมการ    
   1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.6 วัน เดือน ป ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

4. ดําเนินงานตามโครงการ 1. ดําเนินงานตามแผนโครงการ ต.ค. 57 – ก.ย. 58  
5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา 1. รวบรวมแบบสอบถามเก่ียวกับความพึงพอใจในการดําเนินงาน เพ่ือนําไปใชใน

งานวิจัยฯ ทําการประมวลผลความพึงพอใจ 
2. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
   2.1 สรุปผลการดําเนินโครงการ 
   2.2 หลักการและเหตุผล 
   2.3 วัตถุประสงคของโครงการ 
   2.4 เปาหมาย 
   2.5 วิธีการดําเนินการ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดและควบดูแลสวัสดิการและการใหบริการดานตาง ๆ ในสถานศึกษา 
งาน  จัดอบรมขับข่ีปลอดภัยและดําเนินการเก่ียวกับการขอใบอนุญาตขับข่ี รวมกับแผนกวิชาชางยนต 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําใบอนุญาตขับข่ีใหกับนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา (ตอ)    2.6 งบประมาณในการดําเนินการ 
   2.7 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   2.8 ปญหา อุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
   2.9 แนวทางในการแกปญหาการจัดโครงการครั้งตอไป 
   2.10 ภาพประกอบการจัดอบรม 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 



16 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดและควบดูแลสวัสดิการและการใหบริการดานตาง ๆ ในสถานศึกษา 
งาน  จัดบริการตรวจสุขภาพประจําปจากโรงพยาบาลของรัฐและตรวจหาสารเสพติด 
วัตถุประสงค   เพ่ือตรวจสุขภาพประจําปและตรวจหาสารเสพติดของนักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. เขียนโครงการ 1. เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวย 
   1.1 หลักการและเหตุผล 
   1.2 วัตถุประสงคของโครงการ 
   1.3 เปาหมาย 
   1.4 วิธีการดําเนินการ 
   1.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
   1.6 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   1.7 ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
   1.8 การติดตามและประเมินผล 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

2. เสนอขออนุมัติโครงการ 1. เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
   1.1 วันท่ี 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 เสนอใคร 
   1.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
   1.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
   1.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดและควบดูแลสวัสดิการและการใหบริการดานตาง ๆ ในสถานศึกษา 
งาน  จัดบริการตรวจสุขภาพประจําปจากโรงพยาบาลของรัฐและตรวจหาสารเสพติด 
วัตถุประสงค   เพ่ือตรวจสุขภาพประจําปและตรวจหาสารเสพติดของนักศึกษา 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

3. เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
   1.1 เลขท่ีคําสั่ง 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 รายละเอียดเบื้องตน ท่ีมาของคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.4 ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะทํางาน/คณะกรรมการ    
   1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.6 วัน เดือน ป ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

4. ดําเนินงานตามโครงการ 1. ดําเนินงานตามแผนโครงการ ต.ค. 57 – ก.ย. 58  

5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา 1. รวบรวมแบบสอบถามเก่ียวกับความพึงพอใจในการดําเนินงาน เพ่ือนําไปใช
ในงานวิจัยฯ ทําการประมวลผลความพึงพอใจ 
2. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
   2.1 สรุปผลการดําเนินโครงการ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดและควบดูแลสวัสดิการและการใหบริการดานตาง ๆ ในสถานศึกษา 
งาน  จัดบริการตรวจสุขภาพประจําปจากโรงพยาบาลของรัฐและตรวจหาสารเสพติด 
วัตถุประสงค   เพ่ือตรวจสุขภาพประจําปและตรวจหาสารเสพติดของนักศึกษา 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา (ตอ)    2.2 หลักการและเหตุผล 
   2.3 วัตถุประสงคของโครงการ 
   2.4 เปาหมาย 
   2.5 วิธีการดําเนินการ 
   2.6 งบประมาณในการดําเนินการ 
   2.7 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   2.8 ปญหา อุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
   2.9 แนวทางในการแกปญหาการจัดโครงการครั้งตอไป 
   2.10 ภาพประกอบการจัดอบรม 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑในการปฐมพยาบาลและการใหบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา 
งาน  จัดหาเครื่องมือ-เวชภัณฑในการปฐมพยาบาล 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีเครื่องมือและเวชภัณฑในการปฐมพยาบาล 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัตซ้ืิอเครื่องมือ
อุปกรณในการปฐมพยาบาล 

1. สํารวจเครื่องมืออุปกรณในการปฐมพยาบาล 
2. เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวย 
   2.1 หลักการและเหตุผล 
   2.2 วัตถุประสงคของโครงการ 
   2.3 เปาหมาย 
   2.4 วิธีการดําเนินการ 
   2.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
   2.6 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   2.7 ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
   2.8 การติดตามและประเมินผล 
3. บันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
   3.1 วันท่ี 
   3.2 เรื่อง 
   3.3 เสนอใคร 
   3.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
   3.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
   3.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
   3.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
   3.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑในการปฐมพยาบาลและการใหบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา 
งาน  จัดหาเครื่องมือ-เวชภัณฑในการปฐมพยาบาล 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีเครื่องมือและเวชภัณฑในการปฐมพยาบาล 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

2. จัดเครื่องมือ-อุปกรณในการปฐม
พยาบาล 

1. ตรวจสอบเครื่องมือ-อุปกรณในการปฐมพยาบาล ใหครบ 
2. จัดเครื่องมือ-อุปกรณในการปฐมพยาบาล ใหเขาท่ี 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58  

3. จัดเจาหนาท่ีไวคอยบริการ 1. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ ประกอบดวย ดังนี้ 
   1.1 เลขท่ีคําสั่ง 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 รายละเอียดเบื้องตน ท่ีมาของคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.4 ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะทํางาน/คณะกรรมการ    
   1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.6 วัน เดือน ป ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 
2. ปฐมพยาบาลเบื้องตน 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑในการปฐมพยาบาลและการใหบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา 
งาน  จัดหายาและเวชภัณฑตาง ๆ ไวบริการนักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติซ้ือยา
เวชภัณฑตาง ๆ  

1. สํารวจยาเวชภัณฑตาง ๆ 
2. เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวย 
   2.1 หลักการและเหตุผล 
   2.2 วัตถุประสงคของโครงการ 
   2.3 เปาหมาย 
   2.4 วิธีการดําเนินการ 
   2.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
   2.6 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   2.7 ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
   2.8 การติดตามและประเมินผล 
3. บันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
   3.1 วันท่ี 
   3.2 เรื่อง 
   3.3 เสนอใคร 
   3.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
   3.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
   3.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
   3.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
   3.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑในการปฐมพยาบาลและการใหบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา 
งาน  จัดหายาและเวชภัณฑตาง ๆ ไวบริการนักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

2. จัดยาและเวชภัณฑ 1. ตรวจสอบยา เวชภัณฑ ใหครบ 
2. จัดยา เวชภัณฑ ใหเขาท่ี 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58  

3. จัดเจาหนาท่ีไวคอยบริการ 1. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ ประกอบดวย ดังนี ้
   1.1 เลขท่ีคําสั่ง 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 รายละเอียดเบื้องตน ท่ีมาของคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.4 ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะทํางาน/คณะกรรมการ    
   1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.6 วัน เดือน ป ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑในการปฐมพยาบาลและการใหบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา 
งาน  จัดทําสถิติการใหบริการ และการใชยา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. จัดทําแบบฟอรมสถิติใหบริการ และการ
ใชยา 

1. แบบฟอรมสถิติผูใชหองพยาบาล ประกอบดวย 
   1. วันท่ี 
   2. ชื่อ – สกุล ผูรับบริการ 
   3. แผนกวิชา 
   4. ลักษณะอาการ 
      4.1 ปวดศีรษะ 
      4.2 เคร็ดขัดยอก 
      4.3 ไขหวัด 
      4.4 ปวดทอง 
      4.5 โรคผิวหนัง 
      4.6 เจ็บตา 
      4.7 เปนลม 
      4.8 เจ็บห ู
      4.9 ปฐมพยาบาลเบื้องตน 
   5. ยาท่ีรับ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 แบบฟอรมสถิติ
ใหบริการ และการใช

ยา 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑในการปฐมพยาบาลและการใหบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา 
งาน  จัดทําสถิติการใหบริการ และการใชยา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

2. ควบคุมการใชยา 1. แบบฟอรมบัญชีรบั – จายยา ประกอบดวย 
   1. ลําดับท่ี 
   2. วันท่ี 
   3. ชื่อ – สกุล 
   4. แผนกวิชา/งาน 
   5. ยาท่ีรับ 
   6. หมายเหตุ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 แบบฟอรมบัญชีรับ – 
จายยา 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ดําเนินการเก่ียวกับการปฐมพยาบาล การบริการทางสุขภาพ 
งาน  ทําการปฐมพยาบาลเบื้องตนแกนักศึกษาท่ีบาดเจ็บและมีปญหาทางสุขภาพ 
วัตถุประสงค  เพ่ือทําการปฐมพยาบาลเบื้องตนแกนักศึกษาท่ีไดรับบาดเจ็บและปวย 

 
 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. ปฐมพยาบาลเบื้องตน 1. ปฐมพยาบาลเบื้องตน เชน 
   1. ทําความสะอาดบาดแผล ดังนี้ 
       1.1 บีบใหเลือดชะเอาสิ่งสกปรกออกมาบาง 
       1.2 ถามีฝุนผงหรือสกปรก ตองลางออกดวยน้ําสุกกับสบู 
       1.3 ใส ทิงเจอรใสแผลสด หรือ น้ํายาโพวิโดนไอโอดีน 
       1.4 พันรัดใหขอบแผลติดกัน 
       1.5 ควรทําความสะอาดแผลและเปลี่ยนผากอซวันละ 1 ครั้ง จนกวาแผล
จะหาย 
    2. เปนลม 
       2.1 คลายเสื้อผาใหหลวมออก เอาฟนปลอมและของในปากออก 
       2.2 พัดโบกลมใหถูกหนาและลําตัว หามคนมุงดู 
       2.3 ใหดมยาหมองหรือยาดมอ่ืนๆ หรือกดจุด 
       2.4 ใชผาชุบน้ําเย็นหรือน้ําอุนเช็ดหนา และบีบนวดแขนขา 

  

2. สงโรงพยาบาล 1. นํานักศึกษาสงโรงพยาบาล หรือแจงทางโรงพยาบาล 1669  
2. ติดตอผูปกครอง 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ดําเนินการเก่ียวกับการปฐมพยาบาล การบริการทางสุขภาพ 
งาน   ใหบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดบริการทางสุขภาพ เชน วัดสวนสูง,ชัง่น้ําหนัก,วัดอุณหภูมิรางกาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัตซ้ืิอเครื่องมือ
อุปกรณในการปฐมพยาบาล 
 

1. สํารวจเครื่องมืออุปกรณในการปฐมพยาบาล 
2. เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวย 
   2.1 หลักการและเหตุผล 
   2.2 วัตถุประสงคของโครงการ 
   2.3 เปาหมาย 
   2.4 วิธีการดําเนินการ 
   2.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
   2.6 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   2.7 ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
   2.8 การติดตามและประเมินผล 
3. บันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
   3.1 วันท่ี 
   3.2 เรื่อง 
   3.3 เสนอใคร 
   3.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
   3.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
   3.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
   3.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
   3.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ดําเนินการเก่ียวกับการปฐมพยาบาล การบริการทางสุขภาพ 
งาน   ใหบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดบริการทางสุขภาพ เชน วัดสวนสูง,ชัง่น้ําหนัก,วัดอุณหภูมิรางกาย 

 
 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

2. จัดเครื่องมือ-อุปกรณในการปฐม
พยาบาล 

1. ตรวจสอบเครื่องมือ-อุปกรณในการปฐมพยาบาล ใหครบ 
2. จัดเครื่องมือ-อุปกรณในการปฐมพยาบาล ใหเขาท่ี 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58  

3. จัดเจาหนาท่ีไวคอยบริการ 1. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ ประกอบดวย ดังนี้ 
   1.1 เลขท่ีคําสั่ง 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 รายละเอียดเบื้องตน ท่ีมาของคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.4 ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะทํางาน/คณะกรรมการ    
   1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.6 วัน เดือน ป ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 



28 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ใหคําปรึกษาและทําหนาท่ีเก่ียวกับสุขภาพอนามัย  เผยแพรความรูเก่ียวกับสุขภาพ  สิ่งเสพติดและโรคภัยรายแรงตาง ๆ ท้ังการปองกันและรักษา 

งาน  ใหคําปรึกษา แนะนํานักศึกษาท่ีปวยหรือมีปญหาทางสุขภาพ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหนักศึกษา ปฏิบัติตัวไดถูกตอง  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. หาขอมูลการปฐมพยาบาลเบื้องตน 1. ปฐมพยาบาลเบื้องตน เชน 
   1. ทําความสะอาดบาดแผล ดังนี้ 
       1.1 บีบใหเลือดชะเอาสิ่งสกปรกออกมาบาง 
       1.2 ถามีฝุนผงหรือสกปรก ตองลางออกดวยน้ําสุกกับสบู 
       1.3 ใส ทิงเจอรใสแผลสด หรือ น้ํายาโพวิโดนไอโอดีน 
       1.4 พันรัดใหขอบแผลติดกัน 
       1.5 ควรทําความสะอาดแผลและเปลี่ยนผากอซวันละ 1 ครั้ง จนกวาแผล
จะหาย 
    2. เปนลม 
       2.1 คลายเสื้อผาใหหลวมออก เอาฟนปลอมและของในปากออก 
       2.2 พัดโบกลมใหถูกหนาและลําตัว หามคนมุงดู 
       2.3 ใหดมยาหมองหรือยาดมอ่ืนๆ หรือกดจุด 
       2.4 ใชผาชุบน้ําเย็นหรือน้ําอุนเช็ดหนา และบีบนวดแขนขา 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58  

2. ติดประชาสัมพันธ 1. นําขอมูลการปฐมพยาบาลเบื้องตนท่ีไดมาติดประชาสัมพันธ ท่ีบอรด
ประชาสัมพันธท่ัววิทยาลัยฯ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58  
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ใหคําปรึกษาและทําหนาท่ีเก่ียวกับสุขภาพอนามัย  เผยแพรความรูเก่ียวกับสุขภาพ  สิ่งเสพติดและโรคภัยรายแรงตาง ๆ ท้ังการปองกันและรักษา 

งาน  ดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักศึกษา 
วัตถุประสงค   เพ่ือใหนักศึกษามีสุขภาพอนามัยท่ีแข็งแรง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. เขียนโครงการ 1. เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวย 
   1.1 หลักการและเหตุผล 
   1.2 วัตถุประสงคของโครงการ 
   1.3 เปาหมาย 
   1.4 วิธีการดําเนินการ 
   1.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
   1.6 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   1.7 ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
   1.8 การติดตามและประเมินผล 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

2. เสนอขออนุมัติโครงการ 1. เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
   1.1 วันท่ี 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 เสนอใคร 
   1.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
   1.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
   1.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 



30 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ใหคําปรึกษาและทําหนาท่ีเก่ียวกับสุขภาพอนามัย  เผยแพรความรูเก่ียวกับสุขภาพ  สิ่งเสพติดและโรคภัยรายแรงตาง ๆ ท้ังการปองกันและรักษา 

งาน  ดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักศึกษา 
วัตถุประสงค   เพ่ือใหนักศึกษามีสุขภาพอนามัยท่ีแข็งแรง 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

3. เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
   1.1 เลขท่ีคําสั่ง 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 รายละเอียดเบื้องตน ท่ีมาของคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.4 ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะทํางาน/คณะกรรมการ    
   1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.6 วัน เดือน ป ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

4. ดําเนินงานตามโครงการ 1. ดําเนินงานตามแผนโครงการ ต.ค. 57 – ก.ย. 58  
5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา 1. รวบรวมแบบสอบถามเก่ียวกับความพึงพอใจในการดําเนินงาน เพ่ือนําไปใชใน

งานวิจัยฯ ทําการประมวลผลความพึงพอใจ 
2. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
   2.1 สรุปผลการดําเนินโครงการ 
   2.2 หลักการและเหตุผล 
   2.3 วัตถุประสงคของโครงการ 
   2.4 เปาหมาย 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ใหคําปรึกษาและทําหนาท่ีเก่ียวกับสุขภาพอนามัย  เผยแพรความรูเก่ียวกับสุขภาพ  สิ่งเสพติดและโรคภัยรายแรงตาง ๆ ท้ังการปองกันและรักษา 

งาน  ดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักศึกษา 
วัตถุประสงค   เพ่ือใหนักศึกษามีสุขภาพอนามัยท่ีแข็งแรง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา (ตอ)    2.5 วิธีการดําเนินการ 
   2.6 งบประมาณในการดําเนินการ 
   2.7 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   2.8 ปญหา อุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
   2.9 แนวทางในการแกปญหาการจัดโครงการครั้งตอไป 
   2.10 ภาพประกอบการจัดอบรม 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ใหคําปรึกษาและทําหนาท่ีเก่ียวกับสุขภาพอนามัย  เผยแพรความรูเก่ียวกับสุขภาพ  สิ่งเสพติดและโรคภัยรายแรงตาง ๆ ท้ังการปองกันและรักษา 

งาน  จัดหาเอกสารสิ่งพิมพเพ่ือเผยแพรความรูเก่ียวกับสุขภาพอนามัย 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหนักศึกษา มีความรูเก่ียวกับสุขภาพ สิ่งเสพติดและโรคภัยรายแรงตาง ๆ 

 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. เชิญผูท่ีเชี่ยวชาญมาแนะนําใหความรูการ
ดูแลสุขภาพ 

1. หนังสือราชการภายนอก ประกอบดวย 
    1. ท่ี 
    2. สวนราชการเจาของหนังสือ 
    3. วันท่ี 
    4. เรื่อง 
    5. เรียน 
    6. อางถึง 
    7. สิ่งท่ีสงมาดวย 
    8. ขอความ 
    9. คําลงทาย 
    10. ลงนามผูบริหาร 
    11. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายนอกท่ีงานสารบรรณ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

2. จัดพิมพเอกสารเพ่ือแจกจายแกนักศึกษา 1. นําขอมูลท่ีไดจากผูเชี่ยวชาญ  
2. จัดพิมพเอกสารแนะนําความรูการดูแลสุขภาพ 

  

3. ประชาสัมพันธ 1. ประชาสัมพันธ เขาแถวหนาเสาธง 
2. ติดบอรดประชาสัมพันธของวิทยาลัยฯ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูแลการเขาพักท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 
งาน  จัดทําโครงการตรวจเยี่ยมหอพักนักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือตรวจและติดตามควบคุมดูแลหอพักนักศึกษาใหเปนไปตามระเบียบของหอพัก 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. เขียนโครงการ 1. เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวย 
   1.1 หลักการและเหตุผล 
   1.2 วัตถุประสงคของโครงการ 
   1.3 เปาหมาย 
   1.4 วิธีการดําเนินการ 
   1.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
   1.6 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   1.7 ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
   1.8 การติดตามและประเมินผล 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

2. เสนอขออนุมัติโครงการ 1. เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
   1.1 วันท่ี 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 เสนอใคร 
   1.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
   1.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
   1.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
   1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
   1.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูแลการเขาพักท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 
งาน  จัดทําโครงการตรวจเยี่ยมหอพักนักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือตรวจและติดตามควบคุมดูแลหอพักนักศึกษาใหเปนไปตามระเบียบของหอพัก 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

3. เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
   1.1 เลขท่ีคําสั่ง 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 รายละเอียดเบื้องตน ท่ีมาของคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.4 ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะทํางาน/คณะกรรมการ    
   1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.6 วัน เดือน ป ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

4. ดําเนินงานตามโครงการ 1. ดําเนินงานตามแผนโครงการ ต.ค. 57 – ก.ย. 58  

5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา 1. รวบรวมแบบสอบถามเก่ียวกับความพึงพอใจในการดําเนินงาน เพ่ือนําไปใชใน
งานวิจัยฯ ทําการประมวลผลความพึงพอใจ 
2. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
   2.1 สรุปผลการดําเนินโครงการ 
   2.2 หลักการและเหตุผล 
   2.3 วัตถุประสงคของโครงการ 
   2.4 เปาหมาย 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูแลการเขาพักท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 
งาน  จัดทําโครงการตรวจเยี่ยมหอพักนักศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือตรวจและติดตามควบคุมดูแลหอพักนักศึกษาใหเปนไปตามระเบียบของหอพัก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

5. รายงานผลแสนอผูบังคับบัญชา    2.5 วิธีการดําเนินการ 
   2.6 งบประมาณในการดําเนินการ 
   2.7 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   2.8 ปญหา อุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
   2.9 แนวทางในการแกปญหาการจัดโครงการครั้งตอไป 
   2.10 ภาพประกอบการจัดอบรม 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดโรงอาหาร  วางแผน  จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหาร และการใหบริการแกนักเรียน นักศึกษา         

งาน  จัดระบบควบคุมดูแลผูประกอบอาหารใหสะอาด  ถูกสุขลักษณะ 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดระบบควบคุมดูแลรานอาหารใหถูกสุขอนามัยและประกอบอาหารถูกตองตามหลักโภชนาการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. ดูแลความสะอาดและสภาพแวดลอม  
บรรยากาศในโรงอาหารใหนาใชบริการ 

1. กํากับดูแลใหผูจําหนายอาหารชวยกันรักษาความสะอาด สภาพแวดลอม
ภายในโรงอาหารใหนาใชบริการ 
2. กํากับดูแลใหนักศึกษา และผูใชบริการชวยกันรักษาความสะอาด 
สภาพแวดลอมภายในโรงอาหาร 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58  

2. ดูแลราคาและปริมาณอาหารให
เหมาะสมกับราคาท่ีจําหนาย 

1.กํากับดูแลราคาอาหารและปริมาณอาหารใหเหมาะสมกับราคาท่ีจําหนาย ต.ค. 57 – ก.ย. 58  

3. จัดจํานวนรานจําหนายใหพอเพียงกับจํา
นาวนักศึกษา 

1.จัดหารานจําหนายอาหารใหเพียงพอกับจํานวนนักศึกษา ต.ค. 57 – ก.ย. 58  
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดโรงอาหาร  วางแผน  จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหาร และการใหบริการแกนักเรียน นักศึกษา         

งาน  ตรวจสอบดูแลใหคําแนะนําเก่ียวกับอุปกรณ-เครื่องปรุง  ใหสะอาด ปลอดภัย ไดมาตรฐานเพ่ือความปลอดภัย 
วัตถุประสงค  จัดระบบและควบคุมดูแลการใหบริการแกนักเรียน นักศึกษา 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. ประชุมและกําหนดมาตรฐาน 1. หนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวย 
1. วันท่ี 
2. เรื่อง เชิญประชุม 
3. เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4. ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5. ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6. ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน 
7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  

2. แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
3. ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

2. แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือกํากับดูแลราน
จําหนายอาหาร 

1. แตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ ประกอบดวย ดังนี้ 
   1.1 เลขท่ีคําสั่ง 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 รายละเอียดเบื้องตน ท่ีมาของคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.4 ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะทํางาน/คณะกรรมการ    
   1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ คณะทํางาน/คณะกรรมการ 
   1.6 วัน เดือน ป ท่ีแตงตั้งคําสั่ง 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดโรงอาหาร  วางแผน  จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหาร และการใหบริการแกนักเรียน นักศึกษา         

งาน  ตรวจสอบดูแลใหคําแนะนําเก่ียวกับอุปกรณ-เครื่องปรุง  ใหสะอาด ปลอดภัย ไดมาตรฐานเพ่ือความปลอดภัย 
วัตถุประสงค  จัดระบบและควบคุมดูแลการใหบริการแกนักเรียน นักศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

3. ครู เจาหนาท่ีออกตรวจสุขภาพตาม
รานคา 

1. ผูท่ีไดรับมอบหมายออกตรวจติดตาม กํากับดูแลผูจําหนายอาหารใหใช
ภาชนะบรรจุอาหารท่ีสะอาด  ปลอดภัย  และเครื่องปรุงอาหารท่ีสะอาด ถูก
หลักโภชนาการ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58  



39 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
งาน  ใหขอมูลเก่ียวกับสุขภาพของนักศึกษาแกสาธารณสุขจังหวัด 
วัตถุประสงค  เพ่ือติดตอและประสานงานใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. จัดเตรียมเอกสาร 1. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
   1.1 สรุปผลการดําเนินโครงการ 
   1.2 หลักการและเหตุผล 
   1.3 วัตถุประสงคของโครงการ 
   1.4 เปาหมาย 
   1.5 วิธีการดําเนินการ 
   1.6 งบประมาณในการดําเนินการ 
   1.7 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   1.8 ปญหา อุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
   1.9 แนวทางในการแกปญหาการจัดโครงการครั้งตอไป 
   1.10 ภาพประกอบการจัดอบรม 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

2. แจกเอกสารใหครูท่ีปรึกษาทุกภาควิชา 1.ใหนักศึกษาบันทึกขอมูลสวนตัวอยางละเอียดตามแบบฟอรมท่ีแจกให 
2. แจกแบบบันทึกขอมูลสวนตัวของนักศึกษาอยางละเอียด ใหผูกับครูท่ี
ปรึกษา 
3. ครูท่ีปรึกษาเก็บรวบรวมขอมูลสวนตัวของนักศึกษาไวเปนขอมูลพ้ืนฐาน 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ขอมูลสุขภาพนักศึกษา 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
งาน  ใหขอมูลเก่ียวกับสุขภาพของนักศึกษาแกสาธารณสุขจังหวัด 
วัตถุประสงค  เพ่ือติดตอและประสานงานใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

3. รายงานผล 1. หนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวย  

1. วันท่ี 
2. เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3. เสนอ ผูอํานวยการ 
4. ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5. ประเด็นท่ีรายงานผล 
6. ลงนามผูรับผิดชอบ  
7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8. เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
งาน  ใหขอมูลจํานวนนักศึกษาท่ีติดสารเสพติด 
วัตถุประสงค  เพ่ือติดตอและประสานงานใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. จัดเตรียมเอกสาร 1. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
   1.1 สรุปผลการดําเนินโครงการ 
   1.2 หลักการและเหตุผล 
   1.3 วัตถุประสงคของโครงการ 
   1.4 เปาหมาย 
   1.5 วิธีการดําเนินการ 
   1.6 งบประมาณในการดําเนินการ 
   1.7 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   1.8 ปญหา อุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
   1.9 แนวทางในการแกปญหาการจัดโครงการครั้งตอไป 
   1.10 ภาพประกอบการจัดอบรม 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

2. แจกเอกสารใหครูท่ีปรึกษาทุกภาควิชา 1.ใหนักศึกษาบันทึกขอมูลสวนตัวอยางละเอียดตามแบบฟอรมท่ีแจกให 
2. แจกแบบบันทึกขอมูลสวนตัวของนักศึกษาอยางละเอียด ใหผูกับครูท่ี
ปรึกษา 
3. ครูท่ีปรึกษาเก็บรวบรวมขอมูลสวนตัวของนักศึกษาไวเปนขอมูลพ้ืนฐาน 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58  
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
งาน  ใหขอมูลจํานวนนักศึกษาท่ีติดสารเสพติด 
วัตถุประสงค  เพ่ือติดตอและประสานงานใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ 

 
 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

3. รายงานผล 1. หนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวย  

1. วันท่ี 
2. เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3. เสนอ ผูอํานวยการ 
4. ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5. ประเด็นท่ีรายงานผล 
6. ลงนามผูรับผิดชอบ  
7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8. เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
งาน  ใหขอมูลจํานวนนักศึกษาท่ีมีพฤติกรรมเสี่ยงเก่ียวกับสารเสพติด 
วัตถุประสงค  เพ่ือติดตอและประสานงานใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. จัดเตรียมเอกสาร 1. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
   1.1 สรุปผลการดําเนินโครงการ 
   1.2 หลักการและเหตุผล 
   1.3 วัตถุประสงคของโครงการ 
   1.4 เปาหมาย 
   1.5 วิธีการดําเนินการ 
   1.6 งบประมาณในการดําเนินการ 
   1.7 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   1.8 ปญหา อุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
   1.9 แนวทางในการแกปญหาการจัดโครงการครั้งตอไป 
   1.10 ภาพประกอบการจัดอบรม 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

2. แจกเอกสารใหครูท่ีปรึกษาทุกภาควิชา 1.ใหนักศึกษาบันทึกขอมูลสวนตัวอยางละเอียดตามแบบฟอรมท่ีแจกให 
2. แจกแบบบันทึกขอมูลสวนตัวของนักศึกษาอยางละเอียด ใหผูกับครูท่ี
ปรึกษา 
3. ครูท่ีปรึกษาเก็บรวบรวมขอมูลสวนตัวของนักศึกษาไวเปนขอมูลพ้ืนฐาน 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ขอมูลท่ีมีพฤติกรรมเสี่ยง
เก่ียวกับสารเสพติด 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
งาน  ใหขอมูลจํานวนนักศึกษาท่ีมีพฤติกรรมเสี่ยงเก่ียวกับสารเสพติด 
วัตถุประสงค  เพ่ือติดตอและประสานงานใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ 

 
 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

3. รายงานผล 1. หนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวย  

1. วันท่ี 
2. เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3. เสนอ ผูอํานวยการ 
4. ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5. ประเด็นท่ีรายงานผล 
6. ลงนามผูรับผิดชอบ  
7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8. เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
งาน  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของงานครูท่ีปรึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษาดําเนินไปตามกําหนดและมีประสิทธิภาพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. ประชุมจัดทําแผนงาน/โครงการและ
จัดสรรงบประมาณ 

1. หนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวย  
   1. วันท่ี 
   2. เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
   3. เสนอ ผูอํานวยการ 
   4. ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
   5. ประเด็นท่ีขออนุญาต 
   6. ลงนามผูรับผิดชอบ  
   7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
   8. เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุญาต 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

2. จัดทําแผนงานโครงการ/ปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 

1. หนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวย 
1. วันท่ี 
2. เรื่อง ขออนุมัติแผนปฏิบัติการ 
3. เสนอ ผูอํานวยการ 
4. ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุมัติ 
5. ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6. ลงนามผูรับผิดชอบ  
7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8. เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัต ิ

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ปฏิทินปฏิบัติงานของ
งานครูท่ีปรึกษา 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
งาน  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของงานครูท่ีปรึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษาดําเนินไปตามกําหนดและมีประสิทธิภาพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

3. รวบรวมแผนงานโครงการและปฏิทิน
ปฏิบัติงานจัดทําแผนปฏิบัติการกิจกรรม
พัฒนาผูเรียน 

1. รวบรวมเอกสารของโครงการท้ังหมด ดังนี้ 
   1. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
   2. แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
   3. บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
   4. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
   5. บันทึกขอความเชิญประชุม 
   6. กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
   7. รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
   8. ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
   9. สัญญายืมเงินทดรองจาย 
   10. แบบสอบถาม 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 

5. เสนอฝายบริหารอนุมัติ 1. หนังสือราชการภายใน (บันทึก 
ขอความ) ประกอบดวย 

1. วันท่ี 
2. เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3. เสนอ ผูอํานวยการ 
4. ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5. ประเด็นท่ีรายงานผล  
6. ลงนามผูรับผิดชอบ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
งาน  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของงานครูท่ีปรึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษาดําเนินไปตามกําหนดและมีประสิทธิภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏบัิติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

5. เสนอฝายบริหารอนุมัติ       7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
8. เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

2. แนบบันทึกขอความและแนบรูปเลมรายงานผลการดําเนินโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดทรัพยสินของสถานศึกษา 
งาน  จัดทําทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ 
วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมดูแลรักษาทรัพยสินของทางราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. ทําทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ 1. จัดทําทะเบียนคุมวัสดุ 
2. นําวัสดุทุกชิ้นมาลงทะเบียนคุมวัสดุ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ทะเบียนคุมวัสดุ

ครุภณัฑ 

2. จัดเก็บใหปลอดภัย 1. นําวัสดุจัดเก็บในตู/ลิ้นชัก เก็บวัสดุ 
2. เช็คจํานวนใหเรียบรอย 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ทะเบียนคุมวัสดุ

ครุภณัฑ 

3. ควบคุมดูแลบํารุงรักษาใหพรอม ท่ีจะใช
งาน 

1. ลงทะเบียนทุกคน เม่ือมีบุคคลอ่ืนมายืม 
2. ตรวจเช็ค สํารวจ วัสดุทุกครั้งหลังจากใชเสร็จ 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 ทะเบียนคุมวัสดุ

ครุภณัฑ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน  ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายดําเนินไปดวยความเรียบรอย 

 
 

  

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมายใหเสร็จตามกําหนด 

1. ลงชื่อรับคําสั่ง 
2. ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับหมาย 
3. ติดตอประสานงานและใหความรวมมือกับผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหงานสําเร็จ 
บรรลุวัตถุประสงค 

ต.ค. 57 – ก.ย. 58 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งต้ังคณะกรรมการจัดทําคู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 
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13. นายอํานาจ  อินทรศร     หัวหนางานศูนยขอมูล                     กรรมการ 
14. นางสาวปริยากร  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างานอาชีวศีกษาระบบทวิภาคี/หัวหนางานความรวมมือ      กรรมการ 
20. นายภูวดล  เปยมจาด      หัวหนางานพัสดุ/หัวหนาแผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส       กรรมการ 
21. นางสาววิภาวรรณ  สีแดด     หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน        กรรมการ 
22. นางจารวุรรณ  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างานบัญช ี           กรรมการ 
31. นายสุวิทย  ศิริหนองหวา     หวัหน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อทางราชการ
มากท่ีสุด  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 

 
 



56 
 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



59 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
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