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คํานํา 

  คูมือการปฏิบัติงาน  งานอาคารสถานท่ี จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับบุคลากรในสถานศึกษาได
นําไปใชปฏิบัติงาน  คูมือการปฏิบัติงานนี้เปนเอกสารแสดงข้ันตอนหรือกระบวนการปฏิบัติงานครอบคลุมทุกภาระงาน
ตามหนาท่ี ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552  ซ่ึงคูมือฉบับ
นี้ประกอบดวย 
  1.หนาท่ีตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552   
  2.แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี 
  3.ตารางแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
  4.ภาคผนวก 

  คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือการปฏิบัติงานนี้  จะเปนประโยชนตอบุคลากรในสถานศึกษา  
รวมท้ังบุคคลท่ัวไปท่ีสนใจไมมากก็นอย 
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หนาท่ีการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานท่ี 

ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552 

1. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ืนท่ีของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
2. กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุและการขอใช อาคารสถานท่ีของ  
   สถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
3. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม พัฒนาอาคารสถานท่ี การอนุรักษพลังงารสภาพแวดลอมและระบบสาธารณูปโภค 
    ของสถานศึกษา 
4. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ี ของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรราย อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
5. ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ 
7. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
8. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
9. ดูแลรักษารับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
10.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงการวิเคราะหหนาท่ี 

 

วิเคราะหหนาท่ีงานอาคารสถานท่ี

1.ประสานงานและ
วางแผนในการใช

พ้ืนท่ีของสถานศึกษา

1.เพ่ือใหงานมีระบบ
ข้ันตอนและบรรลุตาม

วัตถุประสงค
เปาหมาย

1.กําหนดพืน้ท่ีใช้

สอยตามแผนพฒันา

สถานศกึษา

2.กําหนดหลักเกณฑ
วิธีการและดําเนินการ
เก่ียวกับการจัดการ

ประโยชน

1.เพ่ือใหเกิดความ
ชัดเจนในพ้ืนท่ีและความ
เหมาะสมถูกตองตาม

กฎหมายและระเบียบท่ี
กําหนด

1.การใชและการขอ
ใชอาคารสถานท่ีของ

สถานศึกษา

3.ควบคุมดูแล 
ปรับปรุง ซอมแซม 

พัฒนาอาคารสถานท่ี 

1.เพ่ือใหเกิดความ
ตอเน่ืองและมีความ

พรอมในการ
ดําเนินงานและ

ประหยัดทรัพยากร
อยางยั่งยืน

1.ควบคุมดูแล
ซอมแซมปรับปรุง 
ตรวจสอบอาคาร

สถานท่ี
สภาพแวดลอม

สาธารณูปโภคของ
สถานศึกษา

4.จัดเวรยามดูแล
อาคารสถานท่ี ของ

สถานศึกษาให
ปลอดภัยจากโจรราย 
อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ

1.เพ่ือความปลอดภัย
ของทรัพยสินภายใน

วิทยาลัย

1.จดัระบบการ

บริหารจดัการอยูเ่วร

ยาม

5.ใหคําแนะนําช้ีแจง
และอํานวยความ

สะดวกแกบุคลากรใน
สถานศึกษาเก่ียวกับ

งานในหนาท่ี

1.เพ่ือใหบริการแก
บุคลากรใน

สถานศึกษาใหสําเร็จรุ
รวงตามเปาหมายและ

วัตถุประสงคอยาง
ถูกตอง

1.ให้บริการบคุลากร

ในสถานศกึษาและ

นอกสถานศกึษา

6.เก็บรักษาเอกสาร
และหลักฐานตางๆไว
เพ่ือการตรวจสอบ
และดําเนินการ

ทําลายเอกสารตาม
ระเบียบ

1.เพ่ือใหงายตอการ
ตรวจสอบเอกสาร
และหลักฐานตางๆ

ของงานอาคารอยางมี
ระบบเปนข้ันตอน

1.จดัทํา,จดัเก็บ

เอกสารเบิก-จ่าย

พสัดุ

7.ประสานงานและให
ความรวมมือกับ

หนวยงานตางๆท้ัง
ภายในและภายนอก

สถานศึกษา

1.เพ่ือใหงานในความ
รับผิดชอบมีความ
ชัดเจนบรรลุตาม
เปาหมายและ
วัตถุประสงค

1.จัดทําบันชีเบิกจาย
วัสดุ

หนาที ่

วัตถุประสงค 

งาน 



แผนภูมิแสดงการวิเคราะหหนาท่ี(ตอ) 

 

 

วิเคราะหหนาท่ีงานอาคารสถานท่ี

8.จัดทําปฏิทินการปฏิบัตงิาน
เสนอโครงการและรายงานการ

ปฏิบัติงานตามลําดับขั้น

1.เพ่ือใหปฏิทินในการ
ปฏิบัติงานอยางมีลําดับขั้นและ

ชัดเจน

1.จัดทําปฏิทินในการปฏิบัตงิาน

9.ดูแลรักษารับผิดชอบทรพัยสิน
ของสถานศึกษาที่ไดรบั

มอบหมาย

1.เพ่ือรักษาสภาพทรัพยสินของ
ทางสถานศึกษาใหมีสภาพดแีละ
มีความพรอมในการใชงานอยาง

ตอเนื่อง

1.จัดระบบการดแูลบาํรุงรกัษา
ทรัพยสินของทางสถานศกึษา

10.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย

1.เพ่ือใหงานอื่นๆสําเร็จลุลวง
ตรงวัตถุประสงคและเปาหมาย

1.จัดทําปฏิทินในการปฏิบัตงิาน

หนาที ่

วัตถุประสงค 

งาน 



 การวิเคราะหหนาท่ี  
ตําแหนงงาน :  อาคารสถานท่ี โดย ๑.นายชาญชัย  ผวิงาม 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 
๑. ประสานงานและวางแผนในการใช
พ้ืนท่ีของสถานศึกษาใหเปนไปตาม
แผนพัฒนาสถานศึกษา 

๑.  เพ่ือใหงานมีระบบข้ันตอน
และบรรลุตามวัตถุประสงค
เปาหมาย 
 

๑.  กําหนดพ้ืนท่ีใชสอยตาม
แผนพัฒนาสถานศึกษา 

๒.  กําหนดหลักเกณฑวิธีการและ
ดําเนินการเก่ียวกับการจัดหา
ประโยชนท่ีราชพัสดุและการขอใช 
อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให
เปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 

๑.  เพ่ือใหเกิดความชัดเจนใน
พ้ืนท่ีและความเหมาะสม
ถูกตองตามกฎหมายและ
ระเบียบท่ีกําหนด 

๑.  การใชและการขอใชอาคาร
สถานท่ีของสถานศึกษา 

๓.  ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม 
พัฒนาอาคารสถานท่ี การอนุรักษพลัง
งารสภาพแวดลอมและระบบ
สาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
 

๑.  เพ่ือใหเกิดความตอเนื่อง
และมีความพรอมในการ
ดําเนินงานและประหยัด
ทรัพยากรอยางยั่งยืน 

๑.  ควบคุมดูแลซอมแซมปรับปรุง 
ตรวจสอบอาคารสถานท่ี
สภาพแวดลอม 
สาธารณูปโภคของสถานศึกษา 

๔.  จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ี ของ
สถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรราย 
อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 

๑.  เพ่ือความปลอดภัยของ
ทรัพยสินภายในวิทยาลัย 

๑.  จัดระบบการบริหารจัดการอยู
เวรยาม 

๕.  ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวย
ความสะดวกแกบุคลากรใน
สถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

๑.  เพ่ือใหบริการแกบุคลากร
ในสถานศึกษาใหสําเร็จรุรวง
ตามเปาหมายและวัตถุประสงค
อยางถูกตอง 
 

๑.  ใหบริการบุคลากรใน
สถานศึกษาและนอกสถานศึกษา 

๖.  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐาน
ตางๆไวเพ่ือการตรวจสอบและ
ดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ 
 

๑.  เพ่ือใหงายตอการ
ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน
ตางๆของงานอาคารอยางมี
ระบบเปนข้ันตอน 
 

๑.  จัดทํา,จัดเก็บเอกสารเบิก-จาย
พัสดุ 

๗.  ประสานงานและใหความรวมมือ
กับหนวยงานตางๆท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

๑.  เพ่ือใหงานในความ
รับผิดชอบมีความชัดเจนบรรลุ
ตามเปาหมายและวัตถุประสงค 
 

๑.  ใหบริการกับหนวยงานตางๆ
ท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

  
 
 
 
 

 



การวิเคราะหหนาท่ี 
ตําแหนงงาน :  งานอาคารสถานท่ี โดย ๑.นายชาญชัย  ผวิงาม 

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

๘.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอ
โครงการและรายงานการปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน 

๑.  เพ่ือใหปฏิทินในการ
ปฏิบัติงานอยางมีลําดับข้ันและ
ชัดเจน 
 

๑.  จัดทําปฏิทินในการปฏิบัติงาน 

๙.  ดูแลรักษารับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.  เพ่ือรักษาสภาพทรัพยสิน
ของทางสถานศึกษาใหมีสภาพ
ดีและมีความพรอมในการใช
งานอยางตอเนื่อง 
 

๑.  จัดระบบการดูแลบํารุงรักษา
ทรัพยสินของทางสถานศึกษา 

๑๐.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

๑.  เพ่ือใหงานอ่ืนๆสําเร็จลุลวง
ตรงวัตถุประสงคและเปาหมาย 

๑.  จัดทําปฏิทินในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1.  ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ืนท่ีของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
งาน 1.1.  กําหนดพ้ืนท่ีใชสอยตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
วัตถุประสงค   เพ่ือใหงานมีระบบข้ันตอนและบรรลุตามวัตถุประสงคเปาหมาย 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง 

1.ประขุมชี้แจงหาขอสรุป 
 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกเชิญกรรมการประชุมซ่ึงประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.1. วันท่ี 
1.2. เรื่อง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ท่ีมาและระบุวันท่ีเชิญประชุม 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
1.7. แจงคณะกรรมการทราบ 
2.ดําเนินการประชุมคณะกรรมการเพ่ือวิเคราะหความเปนมา 
สภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการในการพัฒนา
สถานศึกษา 
3.เขียน /พิมพบันทึกขอความเรื่องรายงานการประชุม 
 

 
 
 
 
 

ทุกๆ  สัปดาหสุดทายของเดือน บันทึกขอความเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1.ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ืนท่ีของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
งาน 1.1.กําหนดพ้ืนท่ีใชสอยตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานมีระบบข้ันตอนและบรรลุตามวัตถุประสงคเปาหมาย 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง 

2.แตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตามแบบคําสั่ง
วิทยาลัยฯ ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1. เรื่อง 
1.2. ท่ีมาของเรื่องท่ีจะแตงตั้ง 
1.3. พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี้ 
   1.3.1. คณะกรรมการอํานวยการ 
   1.3.2. คณะกรรมการดําเนินงาน 
1.4. ระบุหนาท่ีของคณะกรรมการแตละฝาย 
1.5. เสนอผูอํานวยการเพ่ือลงนามคําสั่ง 
1.6. ลงวันท่ีท่ีสั่งการ 
1.7. ลงเลขท่ีคําสั่งท่ีงานบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 

หลังประชุมแลวเสร็จ 1 วัน แบบคําสั่งวิทยาลัยฯ 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1.  ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ืนท่ีของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
งาน 1.1.  กําหนดพ้ืนท่ีใชสอยตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานมีระบบข้ันตอนและบรรลุตามวัตถุประสงคเปาหมาย 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง 

3.ดําเนินการปฏิบัติงาน 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกขอดําเนินงานตามโครงการ ตามแบบ
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
  1.5.ประเด็นท่ีขออนุญาต 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2.แนบโครงการท่ีอนุมัติแลวพรอมแบบบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกๆ  สัปดาห สมุดบันทึกผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1.ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ืนท่ีของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
งาน 1.1.กําหนดพ้ืนท่ีใชสอยตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานมีระบบข้ันตอนและบรรลุตามวัตถุประสงคเปาหมาย 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง 

4.ปรับปรุง  แกไข  สรปุผล 
  รายงานผลหลังเสร็จสิ้นงาน 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดาํเนินการจัดทําแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
1.1. วันที่ 
1.2. เร่ือง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ที่มาการสรุปรายงาน 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
1.7. เสนอผูอํานวยการเพื่อรายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
2.สรุปรายงานผลการจัดทาํแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม ซึง่
ประกอบดวยรายละเอียดดงันี ้
  2.1.โครงการที่ผานการอนุมัตแิลว 
  2.2.บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
  2.3.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
  2.4.บันทึกขอความเชิญประชมุ 
  2.5.บันทึกขอความรายงานการประชุม 
  2.6.แบบประเมิน 
  2.7.ภาคผนวก 
    2.7.1.เอกสารประกอบการประชุม 
    2.7.2.เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
    2.7.3.รูปภาพการจัดการประชุม 

ทุกๆ  สัปดาหสุดทายของเดือน แบบสรุปผลรายงาน 
 

 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 2. กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนนิการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนที่ราชพสัดุและการขอใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 

งาน 2.1.  การใชและการขอใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในพ้ืนท่ีและความเหมาะสมถูกตองตามกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนด 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

1.ประขุมชี้แจงหาขอสรุป 
 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกเชิญกรรมการประชุมซ่ึงประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.1. วันท่ี 
1.2. เรื่อง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ท่ีมาและระบุวันท่ีเชิญประชุม 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
1.7. แจงคณะกรรมการทราบ 
2.ดําเนินการประชุมคณะกรรมการเพ่ือวิเคราะหความเปนมา 
สภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการในการพัฒนา
สถานศึกษา 
3.เขียน /พิมพบันทึกขอความเรื่องรายงานการประชุม 
 

 
 
 
 
 

ทุกๆ  สัปดาหสุดทายของเดือน บันทึกขอความเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 2. กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนนิการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนที่ราชพสัดุและการขอใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 

งาน 2.1.  การใชและการขอใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในพ้ืนท่ีและความเหมาะสมถูกตองตามกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนด 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

2.แตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตามแบบคําสั่ง
วิทยาลัยฯ ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1. เรื่อง 
1.2. ท่ีมาของเรื่องท่ีจะแตงตั้ง 
1.3. พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี้ 
 1.3.1. คณะกรรมการอํานวยการ 
 1.3.2. คณะกรรมการดําเนินงาน 
1.4. ระบุหนาท่ีของคณะกรรมการแตละฝาย 
1.5. เสนอผูอํานวยการเพ่ือลงนามคําสั่ง 
1.6. ลงวันท่ีท่ีสั่งการ 
1.7. ลงเลขท่ีคําสั่งท่ีงานบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 

หลังประชุมแลวเสร็จ 3 วัน แบบคําสั่งวิทยาลัยฯ 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 2. กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนนิการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนที่ราชพสัดุและการขอใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 

งาน 2.1.  การใชและการขอใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในพ้ืนท่ีและความเหมาะสมถูกตองตามกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนด 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

3.ดําเนินการปฏิบัติงาน 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกขอดําเนินงานตามโครงการ ตามแบบ
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
  1.5.ประเด็นท่ีขออนุญาต 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2.แนบโครงการท่ีอนุมัติแลวพรอมแบบบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกๆ  สัปดาห สมุดบันทึกผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 2. กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนนิการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนที่ราชพสัดุและการขอใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 

งาน 2.1.  การใชและการขอใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในพ้ืนท่ีและความเหมาะสมถูกตองตามกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนด 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

4.ปรับปรุง  แกไข  สรปุผล 
  รายงานผลหลังเสร็จสิ้นงาน 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดาํเนินการจัดทําแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
1.1. วันที่ 
1.2. เร่ือง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ที่มาการสรุปรายงาน 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
1.7. เสนอผูอํานวยการเพื่อรายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
2.สรุปรายงานผลการจัดทาํแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม ซึง่
ประกอบดวยรายละเอียดดงันี ้
2.1.โครงการที่ผานการอนุมัติแลว 
2.2.บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
2.3.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
2.4.บันทึกขอความเชิญประชุม 
2.5.บันทึกขอความรายงานการประชุม 
2.6.แบบประเมิน 
2.7.ภาคผนวก 
  2.7.1.เอกสารประกอบการประชุม 
  2.7.2.เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
  2.7.3.รูปภาพการจัดการประชุม 

ทุกๆสัปดาหสุดทายของเดือน แบบสรุปผลรายงาน 
 

 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 3.  ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม พัฒนาอาคารสถานท่ี การอนุรักษพลังงานสภาพแวดลอมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
งาน 3.1.  ควบคุมดูแลซอมแซมปรับปรุง ตรวจสอบอาคารสถานท่ีสภาพแวดลอมสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหเกิดความตอเนื่องและมีความพรอมในการดําเนินงานและประหยัดทรัพยากรอยางยั่งยืน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

1.ประขุมชี้แจงหาขอสรุป 
 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกเชิญกรรมการประชุมซ่ึงประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.1. วันท่ี 
1.2. เรื่อง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ท่ีมาและระบุวันท่ีเชิญประชุม 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
1.7. แจงคณะกรรมการทราบ 
2.ดําเนินการประชุมคณะกรรมการเพ่ือวิเคราะหความเปนมา 
สภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการในการพัฒนา
สถานศึกษา 
3.เขียน /พิมพบันทึกขอความเรื่องรายงานการประชุม 
 

 
 
 
 
 

ทุกๆสัปดาหสุดทายของเดือน บันทึกขอความเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 3.  ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม พัฒนาอาคารสถานท่ี การอนุรักษพลังงานสภาพแวดลอมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
งาน 3.1.  ควบคุมดูแลซอมแซมปรับปรุง ตรวจสอบอาคารสถานท่ีสภาพแวดลอมสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหเกิดความตอเนื่องและมีความพรอมในการดําเนินงานและประหยัดทรัพยากรอยางยั่งยืน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

2.แตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตามแบบคําสั่ง
วิทยาลัยฯ ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1. เรื่อง 
1.2. ท่ีมาของเรื่องท่ีจะแตงตั้ง 
1.3. พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี้ 
 1.3.1. คณะกรรมการอํานวยการ 
 1.3.2. คณะกรรมการดําเนินงาน 
1.4. ระบุหนาท่ีของคณะกรรมการแตละฝาย 
1.5. เสนอผูอํานวยการเพ่ือลงนามคําสั่ง 
1.6. ลงวันท่ีท่ีสั่งการ 
1.7. ลงเลขท่ีคําสั่งท่ีงานบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 

หลังประชุมแลวเสร็จ 3 วัน แบบคําสั่งวิทยาลัยฯ 
 

 
 

 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 3.  ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม พัฒนาอาคารสถานท่ี การอนุรักษพลังงานสภาพแวดลอมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
งาน 3.1.  ควบคุมดูแลซอมแซมปรับปรุง ตรวจสอบอาคารสถานท่ีสภาพแวดลอมสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหเกิดความตอเนื่องและมีความพรอมในการดําเนินงานและประหยัดทรัพยากรอยางยั่งยืน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

3.ดําเนินการปฏิบัติงาน 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกขอดําเนินงานตามโครงการ ตามแบบ
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
  1.5.ประเด็นท่ีขออนุญาต 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2.แนบโครงการท่ีอนุมัติแลวพรอมแบบบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกๆสัปดาห สมุดบันทึกผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 3.  ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม พัฒนาอาคารสถานท่ี การอนุรักษพลังงานสภาพแวดลอมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
งาน 3.1.  ควบคุมดูแลซอมแซมปรับปรุง ตรวจสอบอาคารสถานท่ีสภาพแวดลอมสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหเกิดความตอเนื่องและมีความพรอมในการดําเนินงานและประหยัดทรัพยากรอยางยั่งยืน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

4.ปรับปรุง  แกไข  สรปุผล 
  รายงานผลหลังเสร็จสิ้นงาน 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดาํเนินการจัดทําแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
1.1. วันที่ 
1.2. เร่ือง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ที่มาการสรุปรายงาน 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
1.7. เสนอผูอํานวยการเพื่อรายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
2.สรุปรายงานผลการจัดทาํแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม ซึง่
ประกอบดวยรายละเอียดดงันี ้
2.1.โครงการที่ผานการอนุมัติแลว 
2.2.บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
2.3.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
2.4.บันทึกขอความเชิญประชุม 
2.5.บันทึกขอความรายงานการประชุม 
2.6.แบบประเมิน 
2.7.ภาคผนวก 
  2.7.1.เอกสารประกอบการประชุม 
  2.7.2.เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
  2.7.3.รูปภาพการจัดการประชุม 

ทุกๆสัปดาหสุดทายของเดือน แบบสรุปผลรายงาน 
 

 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 4.  จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ี ของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรราย อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
งาน 4.1.  จัดระบบการบริหารจัดการอยูเวรยาม 
วัตถุประสงค  เพ่ือความปลอดภัยของทรัพยสินภายในวิทยาลัย 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

1.ประขุมชี้แจงหาขอสรุป 
 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกเชิญกรรมการประชุมซ่ึงประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.1. วันท่ี 
1.2. เรื่อง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ท่ีมาและระบุวันท่ีเชิญประชุม 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
1.7. แจงคณะกรรมการทราบ 
2.ดําเนินการประชุมคณะกรรมการเพ่ือวิเคราะหความเปนมา 
สภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการในการพัฒนา
สถานศึกษา 
3.เขียน /พิมพบันทึกขอความเรื่องรายงานการประชุม 
 

 
 
 
 
 

ทุกๆสัปดาหสุดทายของเดือน บันทึกขอความเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 4. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ี ของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรราย อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
งาน 4.1.  จัดระบบการบริหารจดัการอยูเวรยาม 
วัตถุประสงค  เพ่ือความปลอดภัยของทรัพยสินภายในวิทยาลัย 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

2.แตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตามแบบคําสั่ง
วิทยาลัยฯ ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1. เรื่อง 
1.2. ท่ีมาของเรื่องท่ีจะแตงตั้ง 
1.3. พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี้ 
 1.3.1. คณะกรรมการอํานวยการ 
 1.3.2. คณะกรรมการดําเนินงาน 
1.4. ระบุหนาท่ีของคณะกรรมการแตละฝาย 
1.5. เสนอผูอํานวยการเพ่ือลงนามคําสั่ง 
1.6. ลงวันท่ีท่ีสั่งการ 
1.7. ลงเลขท่ีคําสั่งท่ีงานบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 

หลังประชุมแลวเสร็จ 3 วัน แบบคําสั่งวิทยาลัยฯ 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 4. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ี ของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรราย อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
งาน 4.1.  จัดระบบการบริหารจดัการอยูเวรยาม 
วัตถุประสงค  เพ่ือความปลอดภัยของทรัพยสินภายในวิทยาลัย 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

3.ดําเนินการปฏิบัติงาน 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกขอดําเนินงานตามโครงการ ตามแบบ
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
  1.5.ประเด็นท่ีขออนุญาต 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2.แนบโครงการท่ีอนุมัติแลวพรอมแบบบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกๆสัปดาห สมุดบันทึกผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 4. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ี ของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรราย อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
งาน 4.1.  จัดระบบการบริหารจดัการอยูเวรยาม 
วัตถุประสงค  เพ่ือความปลอดภัยของทรัพยสินภายในวิทยาลัย 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

4.ปรับปรุง  แกไข  สรปุผล 
  รายงานผลหลังเสร็จสิ้นงาน 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดาํเนินการจัดทําแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
 1.1. วันที่ 
 1.2. เร่ือง 
 1.3. เสนอใคร 
 1.4. ที่มาการสรุปรายงาน 
 1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
 1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
 1.7. เสนอผูอํานวยการเพื่อรายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
2.สรุปรายงานผลการจัดทาํแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม ซึง่
ประกอบดวยรายละเอียดดงันี ้
 2.1.โครงการที่ผานการอนุมัติแลว 
 2.2.บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
 2.3.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 2.4.บันทึกขอความเชิญประชุม 
 2.5.บันทึกขอความรายงานการประชุม 
 2.6.แบบประเมิน 
 2.7.ภาคผนวก 
   2.7.1.เอกสารประกอบการประชุม 
   2.7.2.เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
   2.7.3.รูปภาพการจัดการประชุม 

ทุกๆ สัปดาหสุดทายของเดือน แบบสรุปผลรายงาน 
 

 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 5.  ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับ 
งาน 5.1  ใหบริการบุคลากรในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบริการแกบุคลากรในสถานศึกษาใหสําเร็จรุรวงตามเปาหมายและวัตถุประสงคอยางถูกตอง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

1.ประขุมชี้แจงหาขอสรุป 
 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกเชิญกรรมการประชุมซ่ึงประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.1. วันท่ี 
1.2. เรื่อง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ท่ีมาและระบุวันท่ีเชิญประชุม 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
1.7. แจงคณะกรรมการทราบ 
2.ดําเนินการประชุมคณะกรรมการเพ่ือวิเคราะหความเปนมา 
สภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการในการพัฒนา
สถานศึกษา 
3.เขียน /พิมพบันทึกขอความเรื่องรายงานการประชุม 
 

 
 
 
 
 

ทุกๆ สัปดาหสุดทายของเดือน บันทึกขอความเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 5. ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับ 
งาน 5.1  ใหบริการบุคลากรในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบริการแกบุคลากรในสถานศึกษาใหสําเร็จรุรวงตามเปาหมายและวัตถุประสงคอยางถูกตอง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

2.แตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตามแบบคําสั่ง
วิทยาลัยฯ ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1. เรื่อง 
1.2. ท่ีมาของเรื่องท่ีจะแตงตั้ง 
1.3. พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี้ 
 1.3.1. คณะกรรมการอํานวยการ 
 1.3.2. คณะกรรมการดําเนินงาน 
1.4. ระบุหนาท่ีของคณะกรรมการแตละฝาย 
1.5. เสนอผูอํานวยการเพ่ือลงนามคําสั่ง 
1.6. ลงวันท่ีท่ีสั่งการ 
1.7. ลงเลขท่ีคําสั่งท่ีงานบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 

หลังประชุมแลวเสร็จ 3 วัน แบบคําสั่งวิทยาลัยฯ 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 5. ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับ 
งาน 5.1  ใหบริการบุคลากรในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบริการแกบุคลากรในสถานศึกษาใหสําเร็จรุรวงตามเปาหมายและวัตถุประสงคอยางถูกตอง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

3.ดําเนินการปฏิบัติงาน 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกขอดําเนินงานตามโครงการ ตามแบบ
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
  1.5.ประเด็นท่ีขออนุญาต 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2.แนบโครงการท่ีอนุมัติแลวพรอมแบบบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกๆสัปดาห สมุดบันทึกผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 5. ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับ 
งาน 5.1 ใหบริการบุคลากรในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบริการแกบุคลากรในสถานศึกษาใหสําเร็จรุรวงตามเปาหมายและวัตถุประสงคอยางถูกตอง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

4.ปรับปรุงแกไข 
  สรปุผล 
  รายงานผลหลังเสร็จสิ้นงาน 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดาํเนินการจัดทําแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
1.1. วันที่ 
1.2. เร่ือง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ที่มาการสรุปรายงาน 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
1.7. เสนอผูอํานวยการเพื่อรายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
2.สรุปรายงานผลการจัดทาํแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม ซึง่
ประกอบดวยรายละเอียดดงันี ้
2.1.โครงการที่ผานการอนุมัติแลว 
2.2.บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
2.3.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
2.4.บันทึกขอความเชิญประชุม 
2.5.บันทึกขอความรายงานการประชุม 
2.6.แบบประเมิน 
2.7.ภาคผนวก 
  2.7.1.เอกสารประกอบการประชุม 
  2.7.2.เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
  2.7.3.รูปภาพการจัดการประชุม 

ทุกๆสัปดาหสุดทายของเดือน แบบสรุปผลรายงาน 
 

 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ            
งาน 6.1 จัดทํา,จัดเก็บเอกสารเบิก-จายพัสดุ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงายตอการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานตางๆของงานอาคารอยางมีระบบเปนข้ันตอน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

1.ประขุมชี้แจงหาขอสรุป 
 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกเชิญกรรมการประชุมซ่ึงประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.1. วันท่ี 
1.2. เรื่อง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ท่ีมาและระบุวันท่ีเชิญประชุม 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
1.7. แจงคณะกรรมการทราบ 
2.ดําเนินการประชุมคณะกรรมการเพ่ือวิเคราะหความเปนมา 
สภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการในการพัฒนา
สถานศึกษา 
3.เขียน /พิมพบันทึกขอความเรื่องรายงานการประชุม 
 

 
 
 
 
 

ทุกๆสัปดาหสุดทายของเดือน บันทึกขอความเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ            
งาน 6.1 จัดทํา,จัดเก็บเอกสารเบิก-จายพัสดุ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงายตอการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานตางๆของงานอาคารอยางมีระบบเปนข้ันตอน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

2.แตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตามแบบคําสั่ง
วิทยาลัยฯ ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1. เรื่อง 
1.2. ท่ีมาของเรื่องท่ีจะแตงตั้ง 
1.3. พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี้ 
 1.3.1. คณะกรรมการอํานวยการ 
 1.3.2. คณะกรรมการดําเนินงาน 
1.4. ระบุหนาท่ีของคณะกรรมการแตละฝาย 
1.5. เสนอผูอํานวยการเพ่ือลงนามคําสั่ง 
1.6. ลงวันท่ีท่ีสั่งการ 
1.7. ลงเลขท่ีคําสั่งท่ีงานบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 

หลังประชุมแลวเสร็จ 3 วัน แบบคําสั่งวิทยาลัยฯ 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ            
งาน 6.1 จัดทํา,จัดเก็บเอกสารเบิก-จายพัสดุ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงายตอการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานตางๆของงานอาคารอยางมีระบบเปนข้ันตอน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

3.ดําเนินการปฏิบัติงาน 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกขอดําเนินงานตามโครงการ ตามแบบ
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
  1.5.ประเด็นท่ีขออนุญาต 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2.แนบโครงการท่ีอนุมัติแลวพรอมแบบบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกๆสัปดาห สมุดบันทึกผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ            
งาน 6.1 จัดทํา,จัดเก็บเอกสารเบิก-จายพัสดุ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงายตอการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานตางๆของงานอาคารอยางมีระบบเปนข้ันตอน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

4.ปรับปรุงแกไข 
  สรปุผล 
  รายงานผลหลังเสร็จสิ้นงาน 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดาํเนินการจัดทําแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
1.1. วันที่ 
1.2. เร่ือง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ที่มาการสรุปรายงาน 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
1.7. เสนอผูอํานวยการเพื่อรายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
2.สรุปรายงานผลการจัดทาํแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม ซึง่
ประกอบดวยรายละเอียดดงันี ้
2.1.โครงการที่ผานการอนุมัติแลว 
2.2.บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
2.3.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
2.4.บันทึกขอความเชิญประชุม 
2.5.บันทึกขอความรายงานการประชุม 
2.6.แบบประเมิน 
2.7.ภาคผนวก 
  2.7.1.เอกสารประกอบการประชุม 
  2.7.2.เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
  2.7.3.รูปภาพการจัดการประชุม 

ทุกๆสัปดาหสุดทายของเดือน แบบสรุปผลรายงาน 
 

 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 7. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
งาน 7.1 ใหบริการกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานในความรับผิดชอบมีความชัดเจนบรรลุตามเปาหมายและวัตถุประสงค 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

1.ประขุมชี้แจงหาขอสรุป 
 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกเชิญกรรมการประชุมซ่ึงประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.1. วันท่ี 
1.2. เรื่อง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ท่ีมาและระบุวันท่ีเชิญประชุม 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
1.7. แจงคณะกรรมการทราบ 
2.ดําเนินการประชุมคณะกรรมการเพ่ือวิเคราะหความเปนมา 
สภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการในการพัฒนา
สถานศึกษา 
3.เขียน /พิมพบันทึกขอความเรื่องรายงานการประชุม 
 

 
 
 
 
 

ทุกๆสัปดาหสุดทายของเดือน บันทึกขอความเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 7. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
งาน 7.1 ใหบริการกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานในความรับผิดชอบมีความชัดเจนบรรลุตามเปาหมายและวัตถุประสงค 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

2.แตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตามแบบคําสั่ง
วิทยาลัยฯ ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1. เรื่อง 
1.2. ท่ีมาของเรื่องท่ีจะแตงตั้ง 
1.3. พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี้ 
 1.3.1. คณะกรรมการอํานวยการ 
 1.3.2. คณะกรรมการดําเนินงาน 
1.4. ระบุหนาท่ีของคณะกรรมการแตละฝาย 
1.5. เสนอผูอํานวยการเพ่ือลงนามคําสั่ง 
1.6. ลงวันท่ีท่ีสั่งการ 
1.7. ลงเลขท่ีคําสั่งท่ีงานบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 

หลังประชุมแลวเสร็จ 3 วัน แบบคําสั่งวิทยาลัยฯ 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 7. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
งาน 7.1 ใหบริการกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานในความรับผิดชอบมีความชัดเจนบรรลุตามเปาหมายและวัตถุประสงค 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

3.ดําเนินการปฏิบัติงาน 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกขอดําเนินงานตามโครงการ ตามแบบ
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
  1.5.ประเด็นท่ีขออนุญาต 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2.แนบโครงการท่ีอนุมัติแลวพรอมแบบบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกๆสัปดาห สมุดบันทึกผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 7. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
งาน 7.1 ใหบริการกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานในความรับผิดชอบมีความชัดเจนบรรลุตามเปาหมายและวัตถุประสงค 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

4.ปรับปรุงแกไข 
  สรปุผล 
  รายงานผลหลังเสร็จสิ้นงาน 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดาํเนินการจัดทําแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
1.1. วันที่ 
1.2. เร่ือง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ที่มาการสรุปรายงาน 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
1.7. เสนอผูอํานวยการเพื่อรายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
2.สรุปรายงานผลการจัดทาํแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม ซึง่
ประกอบดวยรายละเอียดดงันี ้
2.1.โครงการที่ผานการอนุมัติแลว 
2.2.บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
2.3.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
2.4.บันทึกขอความเชิญประชุม 
2.5.บันทึกขอความรายงานการประชุม 
2.6.แบบประเมิน 
2.7.ภาคผนวก 
  2.7.1.เอกสารประกอบการประชุม 
  2.7.2.เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
  2.7.3.รูปภาพการจัดการประชุม 

ทุกๆสัปดาหสุดทายของเดือน แบบสรุปผลรายงาน 
 

 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 8. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
งาน 8.1 จัดทําปฏิทินในการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหปฏิทินในการปฏิบัติงานอยางมีลําดับข้ันและชัดเจน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

1.ประขุมชี้แจงหาขอสรุป 
 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกเชิญกรรมการประชุมซ่ึงประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.1. วันท่ี 
1.2. เรื่อง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ท่ีมาและระบุวันท่ีเชิญประชุม 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
1.7. แจงคณะกรรมการทราบ 
2.ดําเนินการประชุมคณะกรรมการเพ่ือวิเคราะหความเปนมา 
สภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการในการพัฒนา
สถานศึกษา 
3.เขียน /พิมพบันทึกขอความเรื่องรายงานการประชุม 
 

 
 
 
 
 

ทุกๆสัปดาหสุดทายของเดือน บันทึกขอความเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 8. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
งาน 8.1 จัดทําปฏิทินในการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหปฏิทินในการปฏิบัติงานอยางมีลําดับข้ันและชัดเจน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

2.แตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตามแบบคําสั่ง
วิทยาลัยฯ ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1. เรื่อง 
1.2. ท่ีมาของเรื่องท่ีจะแตงตั้ง 
1.3. พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี้ 
 1.3.1. คณะกรรมการอํานวยการ 
 1.3.2. คณะกรรมการดําเนินงาน 
1.4. ระบุหนาท่ีของคณะกรรมการแตละฝาย 
1.5. เสนอผูอํานวยการเพ่ือลงนามคําสั่ง 
1.6. ลงวันท่ีท่ีสั่งการ 
1.7. ลงเลขท่ีคําสั่งท่ีงานบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 

หลังประชุมแลวเสร็จ 3 วัน แบบคําสั่งวิทยาลัยฯ 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 8. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
งาน 8.1 จัดทําปฏิทินในการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหปฏิทินในการปฏิบัติงานอยางมีลําดับข้ันและชัดเจน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

3.ดําเนินการปฏิบัติงาน 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกขอดําเนินงานตามโครงการ ตามแบบ
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
  1.5.ประเด็นท่ีขออนุญาต 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2.แนบโครงการท่ีอนุมัติแลวพรอมแบบบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกๆสัปดาห สมุดบันทึกผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 8. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
งาน 8.1 จัดทําปฏิทินในการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหปฏิทินในการปฏิบัติงานอยางมีลําดับข้ันและชัดเจน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

4.ปรับปรุงแกไข 
  สรปุผล 
  รายงานผลหลังเสร็จสิ้นงาน 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดาํเนินการจัดทําแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
1.1. วันที่ 
1.2. เร่ือง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ที่มาการสรุปรายงาน 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
1.7. เสนอผูอํานวยการเพื่อรายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
2.สรุปรายงานผลการจัดทาํแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม ซึง่
ประกอบดวยรายละเอียดดงันี ้
2.1.โครงการที่ผานการอนุมัติแลว 
2.2.บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
2.3.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
2.4.บันทึกขอความเชิญประชุม 
2.5.บันทึกขอความรายงานการประชุม 
2.6.แบบประเมิน 
2.7.ภาคผนวก 
  2.7.1.เอกสารประกอบการประชุม 
  2.7.2.เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
  2.7.3.รูปภาพการจัดการประชุม 

ทุกๆสัปดาหสุดทายของเดือน แบบสรุปผลรายงาน 
 

 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 9. ดูแลรักษารับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน 9.1 จัดระบบการดูแลบํารุงรักษาทรัพยสินของทางสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือรักษาสภาพทรัพยสินของทางสถานศึกษาใหมีสภาพดีและมีความพรอมในการใชงานอยางตอเนื่อง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

1.ประขุมชี้แจงหาขอสรุป 
 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกเชิญกรรมการประชุมซ่ึงประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.1. วันท่ี 
1.2. เรื่อง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ท่ีมาและระบุวันท่ีเชิญประชุม 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
1.7. แจงคณะกรรมการทราบ 
2.ดําเนินการประชุมคณะกรรมการเพ่ือวิเคราะหความเปนมา 
สภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการในการพัฒนา
สถานศึกษา 
3.เขียน /พิมพบันทึกขอความเรื่องรายงานการประชุม 
 

 
 
 
 
 

ทุกๆสัปดาหสุดทายของเดือน บันทึกขอความเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 9. ดูแลรักษารับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน 9.1 จัดระบบการดูแลบํารุงรักษาทรัพยสินของทางสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือรักษาสภาพทรัพยสินของทางสถานศึกษาใหมีสภาพดีและมีความพรอมในการใชงานอยางตอเนื่อง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

2.แตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตามแบบคําสั่ง
วิทยาลัยฯ ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1. เรื่อง 
1.2. ท่ีมาของเรื่องท่ีจะแตงตั้ง 
1.3. พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี้ 
 1.3.1. คณะกรรมการอํานวยการ 
 1.3.2. คณะกรรมการดําเนินงาน 
1.4. ระบุหนาท่ีของคณะกรรมการแตละฝาย 
1.5. เสนอผูอํานวยการเพ่ือลงนามคําสั่ง 
1.6. ลงวันท่ีท่ีสั่งการ 
1.7. ลงเลขท่ีคําสั่งท่ีงานบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 

หลังประชุมแลวเสร็จ 3 วัน แบบคําสั่งวิทยาลัยฯ 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 9. ดูแลรักษารับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน 9.1 จัดระบบการดูแลบํารุงรักษาทรัพยสินของทางสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือรักษาสภาพทรัพยสินของทางสถานศึกษาใหมีสภาพดีและมีความพรอมในการใชงานอยางตอเนื่อง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

3.ดําเนินการปฏิบัติงาน 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกขอดําเนินงานตามโครงการ ตามแบบ
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
  1.5.ประเด็นท่ีขออนุญาต 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2.แนบโครงการท่ีอนุมัติแลวพรอมแบบบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกๆสัปดาห สมุดบันทึกผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 9. ดูแลรักษารับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน 9.1 จัดระบบการดูแลบํารุงรักษาทรัพยสินของทางสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือรักษาสภาพทรัพยสินของทางสถานศึกษาใหมีสภาพดีและมีความพรอมในการใชงานอยางตอเนื่อง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

4.ปรับปรุงแกไข 
  สรปุผล 
  รายงานผลหลังเสร็จสิ้นงาน 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดาํเนินการจัดทําแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
1.1. วันที่ 
1.2. เร่ือง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ที่มาการสรุปรายงาน 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
1.7. เสนอผูอํานวยการเพื่อรายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
2.สรุปรายงานผลการจัดทาํแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม ซึง่
ประกอบดวยรายละเอียดดงันี ้
2.1.โครงการที่ผานการอนุมัติแลว 
2.2.บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
2.3.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
2.4.บันทึกขอความเชิญประชุม 
2.5.บันทึกขอความรายงานการประชุม 
2.6.แบบประเมิน 
2.7.ภาคผนวก 
  2.7.1.เอกสารประกอบการประชุม 
  2.7.2.เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
  2.7.3.รูปภาพการจัดการประชุม 

ทุกๆสัปดาหสุดทายของเดือน แบบสรุปผลรายงาน 
 

 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 9. ดูแลรักษารับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน 9.1 จัดระบบการดูแลบํารุงรักษาทรัพยสินของทางสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือรักษาสภาพทรัพยสินของทางสถานศึกษาใหมีสภาพดีและมีความพรอมในการใชงานอยางตอเนื่อง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

1.ประขุมชี้แจงหาขอสรุป 
 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกเชิญกรรมการประชุมซ่ึงประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.1. วันท่ี 
1.2. เรื่อง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ท่ีมาและระบุวันท่ีเชิญประชุม 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
1.7. แจงคณะกรรมการทราบ 
2.ดําเนินการประชุมคณะกรรมการเพ่ือวิเคราะหความเปนมา 
สภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการในการพัฒนา
สถานศึกษา 
3.เขียน /พิมพบันทึกขอความเรื่องรายงานการประชุม 
 

 
 
 
 
 

ทุกๆสัปดาหสุดทายของเดือน บันทึกขอความเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 9. ดูแลรักษารับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน 9.1 จัดระบบการดูแลบํารุงรักษาทรัพยสินของทางสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือรักษาสภาพทรัพยสินของทางสถานศึกษาใหมีสภาพดีและมีความพรอมในการใชงานอยางตอเนื่อง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

2.แตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตามแบบคําสั่ง
วิทยาลัยฯ ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1. เรื่อง 
1.2. ท่ีมาของเรื่องท่ีจะแตงตั้ง 
1.3. พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี้ 
 1.3.1. คณะกรรมการอํานวยการ 
 1.3.2. คณะกรรมการดําเนินงาน 
1.4. ระบุหนาท่ีของคณะกรรมการแตละฝาย 
1.5. เสนอผูอํานวยการเพ่ือลงนามคําสั่ง 
1.6. ลงวันท่ีท่ีสั่งการ 
1.7. ลงเลขท่ีคําสั่งท่ีงานบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 

หลังประชุมแลวเสร็จ 3 วัน แบบคําสั่งวิทยาลัยฯ 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 9. ดูแลรักษารับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน 9.1 จัดระบบการดูแลบํารุงรักษาทรัพยสินของทางสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือรักษาสภาพทรัพยสินของทางสถานศึกษาใหมีสภาพดีและมีความพรอมในการใชงานอยางตอเนื่อง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏบิัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

3.ดําเนินการปฏิบัติงาน 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกขอดําเนินงานตามโครงการ ตามแบบ
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1.วันท่ี 
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอใคร 
  1.4.ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
  1.5.ประเด็นท่ีขออนุญาต 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8.เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2.แนบโครงการท่ีอนุมัติแลวพรอมแบบบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกๆสัปดาห สมุดบันทึกผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 9. ดูแลรักษารับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน 9.1 จัดระบบการดูแลบํารุงรักษาทรัพยสินของทางสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือรักษาสภาพทรัพยสินของทางสถานศึกษาใหมีสภาพดีและมีความพรอมในการใชงานอยางตอเนื่อง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 

4.ปรับปรุงแกไข 
  สรปุผล 
  รายงานผลหลังเสร็จสิ้นงาน 
 
 

1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดาํเนินการจัดทําแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสาํคัญ ดังนี ้
1.1. วันที่ 
1.2. เร่ือง 
1.3. เสนอใคร 
1.4. ที่มาการสรุปรายงาน 
1.5. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
1.7. เสนอผูอํานวยการเพื่อรายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
2.สรุปรายงานผลการจัดทาํแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม ซึง่
ประกอบดวยรายละเอียดดงันี ้
2.1.โครงการที่ผานการอนุมัติแลว 
2.2.บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
2.3.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
2.4.บันทึกขอความเชิญประชุม 
2.5.บันทึกขอความรายงานการประชุม 
2.6.แบบประเมิน 
2.7.ภาคผนวก 
  2.7.1.เอกสารประกอบการประชุม 
  2.7.2.เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
  2.7.3.รูปภาพการจัดการประชุม 

ทุกๆสัปดาหสุดทายของเดือน แบบสรุปผลรายงาน 
 

 


