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                                                  คํานํา 

            เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงคท่ีตั้งไว   งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน  จึงไดจัดทําคูมือ

การปฏิบัติงาน สําหรับบุคลากร ผูท่ีเก่ียวของ และผูท่ีสนใจใชสําหรับการปฏิบัติงาน    งานแนะแนวอาชีพและ

จัดหางาน  หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือเลมนี้จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน หากมีขอเสนอแนะหรือขอคิดเห็น

ประการใด กรุณาแจงใหงานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ จักขอบคุณยิ่ง 

 

งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 

   วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
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ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2552 

 

ขอ ๓๒ งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 

๑. ปฐมนิเทศและปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษา และผูเขารับการฝกอบรมเก่ียวกับการเรียนการสอน  

    ความประพฤติ ระเบียบวินัยและขอบังคับ 

๒. จัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษา และผูเขารับการฝกอบรม 

๓. ดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษาและจัดสรรทุนเพ่ือการศึกษาและการประกอบอาชีพ 

๔. บริการใหคําปรึกษา แนะแนวอาชีพ และจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

๕. ติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษา และผู 

    เขารับการฝกอบรม 

๖. สรางระบบเครือขาย การแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน 

๗. ดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบอาชีพอิสระ 

๘. จัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษาโดยติดตาม 

    การมีงานทํา การศึกษาตอและการประกอบอาชีพ และการจัดทํารายงานใหผูท่ีเก่ียวของ 

๙. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังในและภายนอกสถานศึกษา 

๑๐. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

๑๑. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนาท่ีงาน 

แนะแนวอาชีพและจัดหางาน 

๑. ปฐมนิเทศและปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษา และผูเขารับการฝกอบรม

เก่ียวกับการเรียนการสอน ความประพฤติ ระเบียบวินัยและขอบังคับ 

๒. จัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษา และผูเขารับการฝกอบรม 

๓. ดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษาและจัดสรรทุนเพ่ือการศึกษา

และการประกอบอาชีพ 

๔. บริการใหคําปรึกษา แนะแนวอาชพี และจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษา

และผูเขารับการฝกอบรม 

๕. ติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแก

นักเรียนนักศึกษา และผูเขารับการฝกอบรม 

๖. สรางระบบเครือขาย การแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนอกท้ัง

ภาครัฐ เอกชน และชุมชน 

  ๑. ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา 

  ๒. ปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาท่ี  

      สําเร็จการศึกษา 

๑. จัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษา 

  ๑. ดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

  ๒. จัดหาทุนการศึกษาท้ังภายในและ 

      ภายนอก 

  ๑. ใหคําแนะนําและปรึกษา 

      ชวยเหลือนักเรียน นักศึกษาใน    

      การศึกษาตอและการมีงานทํา 

 

๑. ติดตอประสานงานความรวมมือกับ   

     หนวยงานตาง ๆ และสถานประกอบการ 

 ๑. ติดตอทําความรวมมือกับสถาน  

     ประกอบการตาง ๆ 

 ๒. จัดทําขอมูลโรงเรียนเครือขายท้ัง
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนาท่ีงาน 

แนะแนวอาชีพและจัดหางาน 

๗. ดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบ

อาชีพอิสระ 

๘. จัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ี

สําเร็จการศึกษาโดยติดตามการมีงานทํา การศึกษาตอและการประกอบ

อาชีพ และการจัดทํารายงานใหผูท่ีเก่ียวของ 

๙. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังในและภายนอก

สถานศึกษา 

๑๐. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน

ตามลําดับข้ัน 

๑๑. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑. แนะแนวอาชีพและการศึกษาตอ 

      สําหรับนักเรียนนักศึกษา 

  ๒. จัดทําโครงการแนะแนวการศึกษาตอ 

  ๑. ติดตามนักเรียน นักศึกษาท่ีสําเร็จ 

     การศึกษา เพ่ือรวบรวมขอมูล   

  ๒. ติดตอใหการสนับสนุน นักเรียน

 

 
๑. ติดตอประสานงานและใหความ

รวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายใน

และภายนอกภายนอก 

  ๑. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอ  
      โครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 

  ๒. จัดขอมูลสถานประกอบการและ

 

๑. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบ

ทรัพยสินของสถานศึกษา 

๑. ทํางานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 
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การวิเคราะหหนาที่  

ตําแหนงงาน : งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน                      โดย  ๑. นางมะลิ  จรรยากรณ 

                                                                                                     ๒. นายแสงทอง  ศรีไสย 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 
๑. ปฐมนิเทศและปจฉิมนิเทศ
นักเรียนนักศึกษา และผูเขารับ
การฝกอบรมเก่ียวกับการเรียน
การสอน ความประพฤติ ระเบียบ
วินัยและขอบังคับ 

๑. เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา 
เขาใจเก่ียวกับการเรียนการสอน 
๒. เพ่ือเตรียมความพรอมสําหรับ
ผูสําเร็จการศึกษาในการกาวเขาสู
การศึกษาตอ การประกอบอาชีพ 
และการดําเนินชีวิตในสังคม 

๑. ปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา 
๒. ปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษา
ท่ีสําเร็จการศึกษา 

๒. จัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษา 
และผูเขารับการฝกอบรม 

๑. เพ่ือใหนักเรียนนักศึกษามีคูมือ
เปนแนวทางในการปฏิบัติ  

๑. จัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษา 

๓. ดําเนินการงานกองทุนกูยืม
เพ่ือการศึกษาและจัดสรรทุนเพ่ือ
การศึกษาและการประกอบอาชีพ 

๑. เพ่ือใหคําปรึกษาและ
ดําเนินการกองทุนใหกูยืมเพ่ือ
การศึกษา ชวยเหลือปญหา
บรรเทาความเดือดรอน 

๑. ดําเนินการงานกองทุนกูยืม
เพ่ือการศึกษา  
 

๔. บริการใหคําปรึกษา แนะแนว
อาชีพ และจัดหางานแกนักเรียน
นักศึกษาและผูเขารับการ
ฝกอบรม 

๑. เพ่ือแนะแนว ใหคําปรึกษา 
จัดหางานใหนักเรียนนักศึกษา  
ใหความชวยเหลือเบื้องตน 

๑. ใหคําแนะนําและปรึกษา 
ชวยเหลือนักเรียน นักศึกษา 

๕. ติดตอประสานงานกับ
หนวยงาน สถานประกอบการ 
เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียน
นักศึกษา และผูเขารับการ
ฝกอบรม 

๑. เพ่ือติดตอประสานงานจัดหา
งานใหกับนักเรียนนักศึกษา และผู
เขารับการฝกอบรม 

๑. ติดตอประสานงานและให
ความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ 
ท้ังภายในและภายนอก 

๖. สรางระบบเครือขาย การแนะ
แนวอาชีพรวมกับหนวยงาน
ภายนอกท้ังภาครัฐ เอกชน และ
ชุมชน 

๑. เพ่ือแนะแนวอาชีพและติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ 

๑. ติดตอทําความรวมมือกับ
สถานประกอบการตาง ๆ 

๗. ดําเนินการแนะแนวอาชีพ
พรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอ
และประกอบอาชีพอิสระ 

๑. เพ่ือดําเนินการแนะแนวอาชีพ
การศึกษาตอ และการเรียนรูใน
การปรับปรุงตัวในการประกอบ
อาชีพอิสระ  

๑. แนะแนวอาชีพและการศึกษา
ตอสําหรับนักเรียนนักศึกษา 

๘. จัดเก็บและรวบรวมขอมูล
นักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการ
ฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษาโดย
ติดตามการมีงานทํา การศึกษาตอ
และการประกอบอาชีพ และการ
จัดทํารายงานใหผูท่ีเก่ียวของ 

๑. เพ่ือติดตามนักเรียนนักศึกษาท่ี
สําเร็จการศึกษาท่ีมีงานทํา 
ประกอบอาชีพอิสระ หรือศึกษา
ตอ 

๑. ติดตามนักเรียน นักศึกษาท่ี
สําเร็จการศึกษา 

 

 



การวิเคราะหหนาที่  

ตําแหนงงาน : งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน                      โดย  ๑. นางมะลิ  จรรยากรณ 

                                                                                                     ๒. นายแสงทอง  ศรีไสย 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 
๙. ประสานงานและใหความ
รวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังใน
และภายนอกสถานศึกษา 

๑. เพ่ือใหการดําเนินงานกับ
หนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาประสบ
ผลสําเร็จ 

๑. ติดตอประสานงานและให
ความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ 
ท้ังภายในและภายนอก 

๑๐. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 
เสนอโครงการและรายงานการ
ปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

๑. เพ่ือใหทราบภาระงานท่ีตอง
ปฏิบัติตามลําดับข้ัน 

๑. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 
เสนอโครงการและรายงานการ
ปฏิบัติงาน 

๑๑. ดูแล บํารุงรักษาและ
รับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

๑. เพ่ือใหทรัพยสิของสถานศึกษา
ไมเกิดการชํารุดเสียหาย 

๑.ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษา 

๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

๑. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามท่ีวิทยาลัยฯมอบหมายให
ประสบผลสําเร็จ 

๑. ทํางานตามคําสั่งท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี ดําเนินโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

งาน จัดทําโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1.เขียนโครงการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุมัติโครงการและพิมพ
แผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  

1.1 ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้ 
      1.) ชื่อโครงการ 

2.) หลักการและเหตุผล 
3.) เปาหมาย 
4.) วิธีการดําเนินการ 
5.) งบประมาณในการดําเนินการ 
6.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
7.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
8.) การติดตามและประเมินผล 

1.2 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 

พฤษภาคม แบบฟอรมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขออนุมัติ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการปฐมนิเทศนกัเรียน นักศึกษา   

งาน จัดทําโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
2. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนงัสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 

พฤษภาคม ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 
2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนินโครงการ แนบคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผานการอนุมัติ
แลว เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการปฐมนิเทศนกัเรียน นักศึกษา     

งาน จัดทําโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 

3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของการขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ผูยืมเงินทดรองจาย 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบคือ รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 

พฤษภาคม ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญาเงินยืมทด
รองจาย 
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6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 
3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน แนบโครงการท่ีผานการ

อนุมัติแลว แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการปฐมนิเทศนกัเรียน นักศึกษา   

งาน จัดทําโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
4. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม 

4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุญาต 

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

พฤษภาคม ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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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วทยบริการ  ดังนั้นเพ่ือใหการประชุมเชิงปฏิบัติการ
ดังกลาวดําเนินไปดวยวามเรียบรอย  วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษจึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  ดังมี
รายนามตอไปนี้ 

คณะกรรมการฝายอํานวยการ 

1. นายปรัชญา   ประดับวิทย   ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  ประธานกรรมการ 
2.นายธิติวัฒน    กุลพิชัยจิราวุฒิ     รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร        กรรมการ 
3. นายศักดิ์ชาญ   สมสอางค   รองผูอํานวยการฝายวิชาการ    กรรมการ 
4. นางพิณทิพย     กมลทิพย        รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา กรรมการ 
5. นายพศิน    ปจฉิม            รองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ  กรรมการและเลขานุการ 
6. นางสุภางค   อุปพงษ    หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี   1.  อํานวยการและมอบหมายงานในการดําเนินงาน   

  2.  ใหคําปรึกษา แนะนําดานนโยบายในการดําเนินงาน 
  3.  แกไขปญหาตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

คณะกรรมการฝายดําเนินงาน 
1. นายพศิน   ปจฉิม รองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ  ประธานกรรมการ  
2. นายธิติวัฒน  กุลพิชัยจิราวฒุิ  รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร   รองประธานกรรมการ 
3. นางพิณทิพย  กมลทิพย  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ             รองประธานกรรมการ   
4. นายศักดิ์ชาญ  สมสอางค  รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  รองประธานกรรมการ  
5. นายชนะ  สุทธิประภา   หัวหนางานวิจัยฯ/หัวหนาแผนกวิชาชางกลโรงงาน  กรรมการ 
6. นางมะลิ  จรรยากรณ   หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน   กรรมการ 
7. นางเสาวลักษณ  สมสอางค  หัวหนางานบุคลากร                                                 กรรมการ 
8. นายอรรถศร  สขุทะเล   หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป    กรรมการ 
9. นางวาสนา  รักพรม   หัวหนางานการคาฯ/หัวหนาแผนกวิชาสามัญ  กรรมการ 
10. นางสุพินดา  จันเทพา   หัวหนาแผนกวิชาการบัญชี              กรรมการ                                                                                             
11. นางอัญชลี  อยูทับ   หัวหนางานครูท่ีปรึกษา              กรรมการ                      
12. นายตฤณ  แสนลา   หัวหนาแผนกวิชาชางเทคนิคพ้ืนฐาน    กรรมการ 
13. นายอํานาจ  อินทรศร   หัวหนางานศูนยขอมูล     กรรมการ 
14. นางสาวปรยิากร  ปริโยทัย  หัวหนางานสวัสดิการนักเรียน     กรรมการ 
15. นายชาญชัย  ผิวงาม   หัวหนางานอาคารสถานท่ี/หัวหนาแผนกวิชาชางไฟฟากําลัง กรรมการ 
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16. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ   หัวหนางานศูนยวิทยบริการและหองสมุด   กรรมการ 
17. นายภูษิต หัสดินทร ณ อยุธยา  หัวหนาแผนกวิชาชางยนต                 กรรมการ 
18. นางวรรณภา  วัฒนจํานงค หัวหนางานประชาสัมพันธ/หัวหนาแผนกวิชาคอมพิวเตอร   กรรมการ 
19. นางพัชรา  กอปรทศธรรม หัวหนางานอาชีวศีกษาระบบทวิภาคี/หัวหนางานความรวมมือ กรรมการ 
20. นายภูวดล  เปยมจาด  หัวหนางานพัสดุ/หัวหนาแผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส   กรรมการ 
21. นางสาววิภาวรรณ  สีแดด หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน   กรรมการ 
22. นางจารุวรรณ  เชี่ยวชาญ หัวหนางานวัดผลและประเมินผล     กรรมการ 
23. นางไพวัน  อินทรสุวรรณ  หัวหนางานการเงิน         กรรมการ 
24. นางสาวรุงฤดี  ศิริผล  หัวหนางานประกันคุณภาพฯ                      กรรมการ 
25. นายสุทัน  แกวมงคล  หัวหนางานโครงการพิเศษฯ     กรรมการ 
26. นายพิสิฐพงศ  จันทรหอม หัวหนางานทะเบียน      กรรมการ 
27. นายศิริวัฒน  พุฒธรรม หัวหนาแผนกวิชาชางโลหะการ     กรรมการ 
28. นายศุภชัย  พุทธรักษ  เจาหนาท่ีงานสื่อการเรียนการสอน     กรรมการ 
29. นายสมาน  นิลขันธ  หัวหนางานปกครอง      กรรมการ 
30. นางกนกอร  บุญมา  หัวหนางานบัญชี       กรรมการ 
31. นายสุวิทย  ศิริหนองหวา หัวหนางานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา    กรรมการ 
32. นางสุภางค  อุปพงษ  หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ            กรรมการและเลขานุการ 
33. นางมนัสนันท  สุเรรัมย เจาหนาท่ีงานวางแผนและงบประมาณ           กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี  1.วิเคราะหหนาท่ี 
           2.อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 3.จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเปนรูปเลม 
  
 ท้ังนี้ขอใหผูไดรับแตงตั้ง  ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มความสามารถเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและเกิดผลดีตอทางราชการ
มากท่ีสุด  หากมีปญหาประการใดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือรวมกันแกไขปญหาตอไป 
  

       สั่ง  ณ  วันท่ี    16  เมษายน  2558 

 
             (นายปรัชญา  ประดับวิทย) 
                 ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
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5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการปฐมนิเทศนกัเรียน นักศึกษา   

งาน จัดทําโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม(ตอ) 
 
 
 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
6.1 พิมพหนังสือราชการภายใน ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 

1.) วันท่ี               2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

พฤษภาคม ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี ดําเนินโครงการปฐมนิเทศนกัเรียน นักศึกษา   

งาน จัดทําโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
6.พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอให
ผูอํานวยการทราบ(ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2 พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางานลงชื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา รับรองรายงาน
การประชุม 

6.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 
 
7.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

ดังนี ้

พฤษภาคม ระเบียบงานสารบรรณ 
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7.ประชาสัมพันธการ
ดําเนินโครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซต
และชองทางอ่ืนๆ 

1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

7.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด แนะแนว หนาเสาธงและเว็บไซต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการปฐมนิเทศนกัเรียน นักศึกษา   

งาน จัดทําโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
   8.1 ดําเนินกิจกรรมโครงการ 

   มีการประชุม  ผูปกครอง และ นักเรียนนักศึกษาใหม ใน วันปฐมนิเทศ วัน
แรก ประกอบดวยดังนี้ 

     8.1) ลงทะเบียนรายงานตัว 
     8.2) ผูอํานวยการกลาวตอนรับ บรรยายพิเศษ 
     8.3) รองผูอํานวยการ/หัวหนางานแจงเรื่องท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 
     8.4) พบครูท่ีปรึกษา, เยี่ยมชมแผนก 
     8.5) นักเรยีน นักศึกษาใหม พบครูท่ีปรึกษา 
รายงานตัว/ลงทะเบียน/กรอกขอมูลเอกสาร/สงใบ (ปพ.)และ(รบ.) ท่ียังไม
ครบ และ (สั่งจองชุดนักศึกษาท่ีสหการ-วิทยาลัยฯ) 
     8.6) นักเรียน นักศึกษา เขาคาย จํานวน 2 วัน เพ่ือทํากิจกรรม ฝก

ระเบียบวินัย คุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเรียนรูการทํากิจกรรมดานตางๆ
ของวิทยาลัย และอ่ืนฯ 

 ประกอบไปดวย 
     8.7) รายงานตัว การแตงกายชุดพละโรงเรียนเดิม 
เขาคายคุณธรรม จริยธรรม  เพ่ือเรียนรูการทํากิจกรรมดานตางๆของ

พฤษภาคม คําสั่ง และ กําหนดการ 
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วิทยาลัย และอ่ืนฯ จํานวน 2 วัน    จึงเดินทางกลับบานเพ่ือ รอ การ
เปดเทอมในเทอมท่ี1/ปการศึกษา....ตอไป 

9.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

9.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดาํเนินงานโครงการ ประกอบดวยรายละเอียด
ดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.)แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
 

       3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 

 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
9.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
10.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
11.) รายงานการประชุม 
12.) บันทึกขอความขออนุญาตประชาสัมพันธ 
13.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
14.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการปฐมนิเทศนกัเรียน นักศึกษา   

งาน จัดทําโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษา   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
9. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 15.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
16.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
17.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
18.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
19.) แบบสอบถาม 
20.) ผลการวิเคราะหขอมูล 

พฤษภาคม รายงานผลตามแบบ PDCA 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา  

งาน จัดทําโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.เขียนโครงการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุมัติโครงการและพิมพ
แผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ 
 
 
 

1.1 ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี ้
      1.) ชื่อโครงการ 

2.) หลักการและเหตุผล 
3.) เปาหมาย 
4.) วิธีการดําเนินการ 
5.) งบประมาณในการดําเนินการ 
6.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
7.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
8.) การติดตามและประเมินผล 

1.2 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 

มีนาคม แบบฟอรมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจดัหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขออนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



23 
 

 
 

คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา  

งาน จัดทําโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 

มีนาคม ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 
2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนินโครงการ แนบคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผานการอนุมัติ
แลว เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี ดําเนินโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา  

งาน จัดทําโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของการขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ผูยืมเงินทดรองจาย 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบคือ รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 

มีนาคม ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญาเงินยืมทด
รองจาย 
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6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 
3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน แนบโครงการท่ีผานการ

อนุมัติแลว แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา  

งาน จัดทําโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
4.พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
5.พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม 
 

4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนงัสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุญาต 

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

มีนาคม ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา  

งาน จัดทําโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม
(ตอ) 
 
 
 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ 
 

5.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
6.1 พิมพหนังสือราชการภายใน ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 

1.) วันท่ี         2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

มีนาคม ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา  

งาน จัดทําโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ
(ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
7.ประชาสัมพันธการดําเนิน
โครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 

6.2 พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางานลงชื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา รับรอง
รายงานการประชุม 

6.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
7.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 

มีนาคม ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

7.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด แนะแนว หนาเสาธงและเว็บไซต 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา  

งาน จัดทําโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการปจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษาผูท่ีจะสําเร็จการศึกษา   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. สรุปรูปเลมและ
รายงานผลการดําเนิน
โครงการ 

8.1 ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
  ใน วันปจฉิมนิเทศ ประกอบดวยดังนี้ 
     8.1) นักศึกษาระดับ ปวช.๓ และ ปวส.๒ 
ทุกประเภทวิชา ทุกสาขาวิชา พรอมกันท่ีหองประชุมโรงอาหารอเนกประสงค

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ และ ลงทะเบียน 
     8.2) ผูอํานวยการกลาวตอนรับ บรรยายพิเศษ 
     8.3) รองผูอํานวยการ/หัวหนางานแจงเรื่องท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 
     8.4) บรรยาย จากวิทยากรภายนอกเรื่องประสบการณ  การทํางานใน

สถานประกอบการ 
     8.5) บรรยาย จากวิทยากร จากจัดหางานจังหวัด 
ศรีสะเกษ เรื่อง การเตรียมตัวกอนเขาสูตลาดแรงงาน 
     8.6) พักกลางวัน 
     8.7) ซอมรับใบประกาศนียบัตรเสร็จพิธี 
9.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

ดังนี้ 
1.) วันท่ี 

มีนาคม คําสั่ง และ กําหนดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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9. สรุปรูปเลมและ
รายงานผล 

2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

9.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดาํเนินงานโครงการ ประกอบดวยรายละเอียด
ดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.)แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
9.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
10.)บันทึกขอความรายงานการประชุม 
11.) รายงานการประชุม 
12.) บันทึกขอความขออนุญาตประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
รายงานผลตามแบบ PDCA 
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13.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
14.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 

       15.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
16.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
17.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
18.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
19.) แบบสอบถาม 
20.) ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



35 
 

 
 

คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

งาน จัดทําโครงการ จัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการ จัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.เขียนโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุมัติโครงการและพิมพ
แผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 

1.1 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้ 
       1.) ชื่อโครงการ 

2.) หลักการและเหตุผล 
3.) เปาหมาย 
4.) วิธีการดําเนินการ 
5.) งบประมาณในการดําเนินการ 
6.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
7.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
8.) การติดตามและประเมินผล 

1.2 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 

ภาคเรียนท่ี 1 แบบฟอรมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขออนุมัติ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

 งาน จัดทําโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

 วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 

ภาคเรียนท่ี 1 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 
2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนินโครงการ แนบคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผานการอนุมัติ
แลว เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

งาน จัดทําโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของการขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ผูยืมเงินทดรองจาย 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบคือ รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 

ภาคเรียนท่ี 1 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญาเงินยืมทด
รองจาย 
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6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 
3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน แนบโครงการท่ีผานการ

อนุมัติแลว แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอผูอํานวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

งาน จัดทําโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
4.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม 
 
 

4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุญาต 

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

ภาคเรียนท่ี 1 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการ จัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

งาน จัดทําโครงการ จัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม
(ตอ) 
 
 
 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
6.1 พิมพหนังสือราชการภายในประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 

1.) วันท่ี            2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

ภาคเรียนท่ี 1 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

 งาน จัดทําโครงการ จัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ
(ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2 พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางานลงชื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา รับรอง
รายงานการประชุม 

6.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 
 

ภาคเรียนท่ี 1 ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

งาน จัดทําโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
7. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
 
8. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

7.1 รวมรวมขอมูลสงใหโรงพิมพ 
7.2 ดําเนินการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษา 
 
8.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

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

8.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดาํเนินงานโครงการ ประกอบดวยรายละเอียด
ดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 

ภาคเรียนท่ี 1  
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานผลตามแบบ PDCA 
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2.)แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
9.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
10.)บันทึกขอความรายงานการประชมุ 
11.) รายงานการประชุม 
12.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

 งาน จัดทําโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

 วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการจัดทําคูมือนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
8. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 13.)รูปถายและหลกัฐานการจัดกิจกรรม 
14.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
15.)ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
16.) แบบสอบถาม 
17.) ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคเรียนท่ี 1  
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

งาน จัดระบบการดูแล รักษา  ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑ 

วัตถุประสงค เพ่ือกํากับดูแลรักษา รับผิดชอบ ทรัพยสินของสถานศึกษา ท่ีไดรับมอบหมาย  

  ใหคงสภาพและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1. พิมพบันทึกขอความขอ
ซอมวัสดุอุปกรณท่ีชํารุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ดําเนินการซอมวัสดุ 
อุปกรณ 

1.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตซอมวัสดุ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

2.1 สงวัสดุท่ีชํารุดใหงานพัสดุสงซอม 
 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

งาน ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

วัตถุประสงค เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายเปนไปดวยความเรียบรอยสําเร็จตามวัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1. รับคําสั่งมอบหมายหนาท่ี 
2. ดําเนินการตามคําสั่งท่ี
ไดรับมอบหมาย 
3. รายงานผลการปฏิบัติงาน 

1.1 ลงชื่อรับคําสั่ง  
2.1 ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการปฏิบัติงาน 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

งาน จัดทําโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา 

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุมัติโครงการและพิมพ
แผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้ 
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
3.) เปาหมาย 
4.) วิธีการดําเนินการ 
5.) งบประมาณในการดําเนินการ 
6.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 

ภาคเรียนท่ี 1,2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
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7.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
8.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขออนุมัติ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

 งาน จัดทําโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

 วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 

ภาคเรียนท่ี 1,2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 
2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนินโครงการ แนบคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผานการอนุมัติ
แลว เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

งาน จัดทําโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3. พิมพเบิกเงินคา
ดําเนินการคาใชจาย กยศ.
เพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ)สาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินเปนคาใชจายในการดําเนินงาน 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของการขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 

      7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

3.2 บันทึกขอชื้อวัสดุ/อุปกรณและคาตอบแทนในการดําเนินงานกองทุน 
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ีตองเบิกเงิน 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบคือ รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียน

ภาคเรียนท่ี 1,2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมใบสําคัญรับเงิน
แบบฟอรมการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
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นักศึกษา 
      6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 
3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินกองทุน(กยศ.) แนบโครงการท่ี

ผานการอนุมัติแลว แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนาม
แลว เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา 

งาน จัดทําโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา 

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
4.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม 
 
 

4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุญาต 

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

ภาคเรียนท่ี 1,2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

งาน จัดทําโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม
(ตอ) 
 
 
 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
6.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี้ 

1.) วันท่ี             2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

ภาคเรียนท่ี 1,2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

งาน จัดทําโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ
(ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
7.ประชาสัมพันธการดําเนิน
โครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 

6.2 พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางานลงชื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา รับรอง
รายงานการประชุม 

6.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
7.1พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 

ภาคเรียนท่ี 1,2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

7.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด แนะแนว หนาเสาธงและเว็บไซต 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา 

งาน จัดทําโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1 ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
     1). จัดทําแบบคําขอกูใหกับผูท่ีขอกูยืม 
(กรอ.และกยศ.)โดยมี แบบฟอรม  

- กยศ. 101  
- กยศ. 101-2 
- กยศ. 101-3 
- กยศ. 101-3 
- กยศ.101-4 

     2). กยศ. 102 (หนังสือรับรองรายไดผูปกครองผูขอกู) 
     3). แผนฝงบาน 
     4). รูปถาย 1 นิ้ว 
8.2 ใหนักเรียนนักศึกษา ยื่นแบบคําขอกูในระบบ 
E - stUdentlooan.or.th ดังรูปตอไปนี้ 

ข้ันตอนการขอ รหัสผานสําหรับรายใหม 
ข้ันตอนท่ี 1.    ใหเขา   http://www. E  studentloan.or.th 
 แลวจะข้ึนหนานี้ มา 

ภาคเรียนท่ี 1,2 เว็บไซต กยศ. 
stUdentlooan.or.th 
และในระบบ  
E - stUdentlooan.or.th 
ดาวโหลดทางเว็บไซต กยศ. 
stUdentlooan.or.th 
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   ใหคลิกท่ี ปุมนักเรียน  นักศึกษา 
ข้ันตอนท่ี  2. 
ใหกรอกรกรายละเอียดท้ังหมด   แลว ลงทะเบียน 
ข้ันตอนท่ี  3. 
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กําหนด รหัสผานท่ีจํางายๆ อยาลืมใสคําถามกันลืมดวย แลวใหกด  ตกลง 
ข้ันตอนท่ี  4. 
จะข้ึนหนานี้   

 
เพ่ือใหนักศึกษาไดตรวจสอบ ช่ือ  สกุล วาตรงหรือไม  ? 
ถาไมตรงก็แกไขใหมใหถูกตอง แลวจึงยืนยันการลงทะเบียน 
ข้ันตอนท่ี  5. 
จะข้ึนหนานี้   
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แลวกรอกระดับท่ีย่ืนขอกู    ช้ันท่ีจะขอกูลวงหนา  แลวคลิกยืนยันการ
ลงทะเบียน เปนอันเสร็จการลงทะเบียนขอรหัสผาน 
ข้ันตอนท่ี 6. 
จะข้ึนหนานี้   
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เปนอันเสร็จการลงทะเบียนขอรหัสผาน  
อีกหนึ่งวันทําการ  รอจนกวาระบบจะตรวจสอบกับทะเบียนราษฎรของ
กรมการปกครอง วาตรงกับท่ีไดลงทะเบียนไวหรือไม 
หลังจากนั้นถึงยื่นแบบคําขอกู  ตอไปได 
 

ข้ันตอนการย่ืนแบบคําขอกู (รายใหม) มีข้ันตอนดังนี้ 
ข้ันตอนท่ี 1.        (ระบบของนักเรียนนักศึกษา) 
            ใหเขา   http://www. E  studentloan.or.th 
 แลวจะข้ึนหนานี้ มา 

  
ใหคลิกท่ี ปุมนักเรียน  นักศึกษา 
 
ข้ันตอนท่ี 2.  จะข้ึนหนานี้   
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ใหเลือกผูมีรหัสผานแลว 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนท่ี 3. 
จะข้ึนหนานี้   
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ใหใสเลขบัตรประจําตัวประชาชนพรอมรหัสผาน  แลว คลิกเขาสูระบบ 
 
ข้ันตอนท่ี 4. 
จะข้ึนหนานี้   

   
ใหนักศึกษาเลือกปการศึกษาท่ีตองการ และ ภาคเรียนท่ีตองการ 
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ข้ันตอนท่ี 5. 
จะข้ึนหนานี้  

 
 
ใหนักศึกษาเลือก    แบบคําขอกูยืมเงิน 
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ข้ันตอนท่ี 6. 
จะข้ึนหนานี้   

 

 
ใหกรอกรายละเอียดท้ังหมด    แลว ยอมรับ 

                            หมายเหตุ         ปวส. ใหติ๊กท้ัง 3 ชอง      
                                                 ปวช.  ใหติ๊ก 2 ชองลาง  
        คาเลาเรียน 
        คาเกี่ยวเนื่องท่ีสถานศึกษาเรียกเก็บ 
        คาครองชีพ                                         
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ข้ันตอนท่ี 7. 
จะข้ึนหนานี้   
 

 
 

หนาจอจะข้ึนวา ใหติดตอสถานศึกษาของทาน เพ่ือดําเนินการคัดเลือก 
 
 

 
ข้ันตอนการยืนยันขอกูยืมตอสําหรับรายเกา 

ท่ีเลื่อนชั้นป (ท่ียังอยูสถานศึกษาเดิม) 
หมายความวานักศึกษาท่ีอยู  ปวช.ช้ันปท่ี 1 จะข้ึนช้ันปท่ี 2 หรืจะข้ึนช้ัน
ปท่ี 3  และ ปวส.ช้ันปท่ี 1 จะข้ึนช้ันปท่ี 2 
ข้ันตอนท่ี 1.        (ระบบของนักเรียนนักศึกษา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



71 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            ใหเขา   http://www. E  studentloan.or.th 
 แลวจะข้ึนหนานี้ มา 

  
ใหคลิกท่ี ปุมนักเรียน  นักศึกษา 
 
ข้ันตอนท่ี 2.  จะข้ึนหนานี้   

 
 
ใหเลือกผูมีรหัสผานแลว 
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ข้ันตอนท่ี 3. 
จะข้ึนหนานี้   

 
ใหใสเลขบัตรประจําตัวประชาชนพรอมรหัสผาน  แลว คลิกเขาสูระบบ 
 
ข้ันตอนท่ี 4. 
จะข้ึนหนานี้   

   
ใหนักศึกษาเลือกปการศึกษาท่ีตองการ และ ภาคเรียนท่ีตองการ 
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ข้ันตอนท่ี 5. 

จะข้ึนหนานี้   
 
ใหนักศึกษาเลือก    แบบคํายืนยันขอกูยืมเงิน 
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ข้ันตอนท่ี 6. 
จะข้ึนหนานี้   

 

 
ใหกรอกรายละเอียดท้ังหมด    แลว ยอมรับ 

                            หมายเหตุ         ปวส. ใหติ๊กท้ัง 3 ชอง      
                                                 ปวช.  ใหติ๊ก 2 ชองลาง  
        คาเลาเรียน 
        คาเกี่ยวเนื่องท่ีสถานศึกษาเรียกเก็บ 
        คาครองชี                                  
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ข้ันตอนท่ี 7. 
จะข้ึนหนานี้   
 

 
 

หนาจอจะข้ึนวา ใหติดตอสถานศึกษาของทาน เพ่ือทําใบยืนยัน 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติของสถานศึกษา สําหรับนักเรียนนักศึกษารายใหม 
และรายเกาเปลี่ยนระดับชั้นหรือเปลี่ยนสถานศึกษา 
 ข้ันตอนท่ี 1           ใหเขา   http://www. E  studentloan.or.th 
 แลวจะข้ึนหนานี้ มา 
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ให คลิกท่ีปุมสถานศึกษา 
 
ข้ันตอนท่ี 2 
 แลวจะข้ึนหนานี้ มา 

 
ใหผูปฏิบัติงาน ใสรหัสของสถานศึกษาในสวนผูปฏิบัติงาน 
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ข้ันตอนท่ี 3 
 แลวจะข้ึนหนานี้ มา 

 
 
 

ข้ันตอนตรวจสอบผูท่ียื่นขอกูในระบบ E  studentloan 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจสอบและรับแบบคําขอกูยืมเงิน เอกสารท่ีผูขอกูนํามาสง
เปนรายบุคคล 
 แลวจะข้ึนหนานี้ มา 
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ถามีผูยื่นขอกูเขามาจะมีรายชื่อเรียงลําดับ123-จนถึงคนสุดทาย 
 

ข้ันตอนท่ี 5  
 หลังจากท่ีตรวจสอบผูท่ีย่ืนขอกูแลว รวมรวมเอกสารท่ีผูขอกูนํามาสงท่ี
งานแนะแนวเพ่ือรับการคัดเลือกสงให คระกรรมการของสถานศึกษาเปน
ผูพิจารณาคําขอกูยืมเงิน และขออนุมัติสิทธิ์การกูยืมเงินเพ่ือการศึกษา
ใหแกผูย่ืนขอกู 

 
ข้ันตอนท่ี 6  
หลังจากผานการคัดเลือกจากคณะกรรมการแลว ผูปฏิบัติงานจะตอง
ประกาศสิทธิ์ โดยพิมพรายช่ือเพ่ือติดประกาศ แลวผูปฏิบัติงานจะตอง
บันทึกกรอบวงเงินในระบบ ของสถานศึกษาโดยจะข้ึนหนานี้มาเพ่ือระบุ
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ระดับช้ันในการใหกรอบวงเงิน 

 

 
การประกาศเรียกสัมภาษณ  และคัดเลือกผูขอกูยืมเงิน กยศ. 

 
 

ข้ันตอนท่ี 7  (สําหรับสถานศึกษา) 
บันทึกกรอบวงเงินคาเลาเรียนของผูกูยืม  และคัดเลือกผูมีสิทธิไดรับการ
กูยืมเงิน  กยศ. สถานศึกษาสามารถแกไขกรอบวงเงินของผูกูยืม หรือ
ยกเลิกกรอบวงเงินท่ีบันทึกแลว 
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7.1 เลือก  คัดเลือกผูมีสิทธิ์กู        บันทึกขอมูล       บันทึกกรอบ
วงเงิน  คาเลาเรียนคาครองชีพ 
 

 
 
7.2 ปอน ปการศึกษา ประเภทผูกูรายเกา/ผูกูรายใหม  ระดับการศึกษา  
คลิกดูรายชื่อตามเง่ือนไข 
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7.3 คลิก  เพ่ิมรายชื่อท่ีคัดเลือก   

 
 

7.4 ปอนขอมูลเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน  กลุมสาขาวิชามาตรฐาน    
กรอบวงเงินคาเลาเรียนและคาครองชีพ คลิกปุมบันทึก 
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ข้ันตอนท่ี 8 (สําหรับนักศึกษา) 
การดูผลการคัดเลือกผูมีสิทธิ์กูยืมเงิน กยศ. ผานระบบ e-studentloan 
8.1 เขาระบบ e-studentloan 
8.2 คลิก  ผูท่ีมีรหัสผานแลว 

 
 
8.3 ปอน  เลขประจําตัวประชาชน  รหัสผาน  คลิกเขาสูระบบ 
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8.4 ระบบจะทําการแจงผลการใหกูยมื  หากไดรับอนุมัติใหกูยืมระบบจะแจง
ใหนักศึกษาทําการเปดสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย 

และดําเนินการทําสัญญา ในข้ันตอนตอไป 
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ข้ันตอนท่ี 9  (สําหรับนักศึกษา) 
ผูไดรับสิทธิ์กูยืมเงิน กยศ. เขามาทําสัญญากูยืมเงิน ผานระบบ e-
studentloan  โดยตองพิมพสัญญาออกจากอินเทอรเน็ต  2  ชุด และ
จัดเตรียมเอกสารประกอบสัญญาและสัญญา  เพ่ือสงใหสถานศึกษา 
 
9.1 เขาระบบ e-studentloan 
9.2 เลือก ผูมีรหัสผานแลว 
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86 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.3  ปอนเลขประจําตัวประชาชน  รหัสผาน  คลิกเขาสูระบบ 
 

 
9.4  คลิกทําสัญญากูยืมเงิน 
9.5 คลิก  ทําสัญญา 
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9.6  ปอนขอมูลผูกู  ผูคํ้าประกัน  เลขท่ีบัญชีธนาคารกรุงไทยท่ีใชในการโอน
เงิน โดยละเอียดทุกชอง  คลิกบันทึกสัญญา คลิก ok 
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คลิกบันทึกสัญญา คลิก ok 

 
คลิก ok ท่ีบันทึกรายละเอียดผูคํ้าประกันเรียบรอยแลว 
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คลิกพิมพสัญญา 
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9.7  ระบบจะทําการแจงใหนักศึกษาทําการพิมพสัญญา จํานวน 

2 ชุด คลิก ok และทําการพิมพสัญญา จํานวน 2 ชุด เพ่ือรอจัดสงให
สถานศึกษา 
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นักศึกษาทําการพิมพสัญญา  จํานวน 2 ชุด 

 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



92 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



93 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
ข้ันตอนท่ี 10  (สําหรับสถานศึกษา) 
การตรวจเอกสารสัญญาและยืนยันความถูกตองของสัญญา   
เลือก สัญญา  บันทึกขอมูล        ตรวจสอบสัญญาและ 

เอกสารแนบ 
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10.1ปอนขอมูลเลขประจําตัวประชาชน  ระดับการศึกษา  และเง่ือนไขตางๆ
คลิก ดูรายชื่อตามเง่ือนไขท่ีกําหนด 
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10.2 การตรวจสอบสัญญา  โดยการใชเมาทคลิกท่ีเลขท่ีสัญญา 
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10.3 
ทําการตรวจสอบสัญญาโดยละเอียด 
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ทําการบันทึกการตรวจสอบสัญญา  โดยคลิกท่ีชอง  สัญญาถูกตอง  เอกสาร
ครบถวน  คลิกชองบันทึก  และคลิก ok 
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ข้ันตอนท่ี 11  (สําหรับสถานศึกษา) 
สถานศึกษาบันทึกคาเลาเรียน และพิมพแบบยืนยันคาเลาเรียน     2 ชุด 
เพ่ือให นักศึกษาลงนาม   
11.1 เลือก  ลงทะเบียน      บันทึกขอมูล           ลงทะเบียนผูกูยืม 
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11.2   ปอนรายละเอียดปการศึกษา  ภาคการศึกษา ประเภทผูกูยืม รายเกา/
รายใหม ระดับการศึกษา  ชั้นป  คณะ  สถานะ คลิก เพ่ิมรายชื่อท่ีคัดเลือก 
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1.3 ปอนเลขท่ีบัตรประชาชน  คลิกปุมคนหา และปอนคาลงทะเบียนคลิก
ปุมบันทึก 
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11.4 ทําการพิมพแบบยืนยันจํานวนเงินคาเลาเรียน 2 ชุด เพ่ือใหนักศึกษา
 ลงนาม โดยคลิกท่ี พิมพใบลงทะเบียน  

 

 
 
 
ข้ันตอนท่ี 12  (สําหรับนักศึกษา)   
ติดตอสถานศึกษา เพ่ือทําแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันจํานวนเงิน คา
เลาเรียน (เอกสารนี้เปนสวนหนึ่งของการทําสัญญาเงินกูยืมเงิน)ซ่ึง
นักศึกษาตองตรวจสอบจํานวนเงินกูในภาคการศึกษาและลงลายมือช่ือใน
แบบยืนยันคาเลาเรียน 
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หมายเหตุ สถานศึกษาจะทําการประชาสัมพันธกําหนดการใหนักศึกษา
มากรอกแบบยืนยัน จํานวนเงินคาเลาเรียนผานทาง 
 web site ของสถานศึกษา  และบอรดประชาสัมพันธเงินกู 
ข้ันตอนท่ี 13  (สําหรับสถานศึกษา) 
จัดใหนักเรียนนักศึกษา ลงนามในเอกสารแบบลงทะเบียนเรียน/        แบบ
ยืนยันคาเลาเรียน และคาครองชีพ 
หมายเหตุ สถานศึกษาจะทําการแจงใหนักศึกษามาทําการลงนามใน
แบบลงทะเบยีนเรียน/แบบยืนยันคาเลาเรียน  และคาครองชีพ  โดยจะ
ประกาศกําหนดการลงนามทาง web  site และบอรดประชาสัมพันธเงินกู 
ข้ันตอนท่ี 14  (สําหรับสถานศึกษา) 
การยืนยันความสมบูรณของแบบลงทะเบียนเรียน/  
แบบยืนยันจํานวนคาเลาเรียน และคาครองชีพ 
14.1 เลือก  ลงทะเบียน            บันทึกขอมูล             ตรวจสอบใบ
ลงทะเบียนและ  สงขอมูล 
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14.2  ปอนรายละเอียด ปการศึกษา  ภาคการศึกษา  ประเภทผูกูรายเกา/
รายใหม    ระดับการศึกษา และเง่ือนไขตาง  คลิกดูรายชื่อ
ตามเง่ือนไข 
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14.3 คลิกยืนยันการสงขอมูล  คลิกบันทึก 
 
ข้ันตอนท่ี 15  (สําหรับสถานศึกษา) 
จัดสงเอกสารสัญญาสถานศึกษาทําการจัดสงสัญญาเงินกูใหธนาคารกรุงไทย  
ภายในเวลา ท่ีธนาคารกําหนด 
ข้ันตอนท่ี 16  (สําหรับสถานศึกษา) 
จัดสงเอกสารแบบลงทะเบียนเรียน/ แบบยืนยันคาเลาเรยีน และคาครอง
ชีพ สถานศึกษาทําการจัดสงแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันคาเลาเรียน
และคาครองชีพใหธนาคารกรุงไทย  ภายในเวลาท่ีธนาคารกําหนด 
ข้ันตอนท่ี 17  (สําหรับนักศึกษา) 
นักศึกษารอรับเงินคาครองชีพเม่ือเปดเทอม  ทางบัญชีธนาคารกรุงไทย 
นักศึกษาสามารถตรวจสอบไดโดยการนําสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทยไปปรับ
ยอด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



105 
 

 
 

 
 
 
 
9. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 20  (สําหรับสถานศึกษา) 
สถานศึกษารอรับเงินคาเลาเรียน (คาเทอม) เม่ือธนาคารกรุงไทย
ตรวจสอบเอกสารทุกอยางเรียบรอย 
 
9.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

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

9.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดาํเนินงานโครงการ ประกอบดวยรายละเอียด
ดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.)แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
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6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
9.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
10.)บันทึกขอความรายงานการประชุม 
11.) รายงานการประชุม 
12.) บันทึกขอความขออนุญาตประชาสัมพันธ 
13.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
14.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี ดําเนินโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

งาน จัดทําโครงการดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการ ดําเนินการงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
9. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 15.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
16.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
17.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
18.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
19.) แบบสอบถาม 
20.) ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รายงานผลตามแบบ PDCA 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

งาน จัดทําโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

วัตถุประสงคเพ่ือดําเนินโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1. เขียนโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุมัติโครงการและพิมพ
แผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 

1.1 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้ 
      1.) ชื่อโครงการ 

2.) หลักการและเหตุผล 
3.) เปาหมาย 
4.) วิธีการดําเนินการ 
5.) งบประมาณในการดําเนินการ 
6.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
7.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
8.) การติดตามและประเมินผล 

1.2 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 

ภาคเรียนท่ี 1,2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
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6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนงัสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขออนุมัติ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

 งาน จัดทําโครงการ บริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

 วัตถุประสงคเพ่ือดําเนินโครงการ บริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 

ภาคเรียนท่ี 1,2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 
2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนินโครงการ แนบคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผานการอนุมัติ
แลว เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงกาบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม ร  

งาน จัดทําโครงการ บริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

วัตถุประสงคเพ่ือดําเนินโครงการ บริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของการขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ผูยืมเงินทดรองจาย 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบคือ รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 

ภาคเรียนท่ี 1,2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญาเงินยืมทด
รองจาย 
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6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 
3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน แนบโครงการท่ีผานการ

อนุมัติแลว แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

งาน จัดทําโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

วัตถุประสงคเพ่ือดําเนินโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
4.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม 
 
 

4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุญาต 

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

ภาคเรียนท่ี 1,2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

งาน จัดทําโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

วัตถุประสงคเพ่ือดําเนินโครงกาบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม
(ตอ) 
 
 
 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
6.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี้ 

1.) วันท่ี          2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

ภาคเรียนท่ี 1,2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี ดําเนินโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

งาน จัดทําโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

วัตถุประสงคเพ่ือดําเนินโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ
(ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
7.ประชาสัมพันธการดําเนิน
โครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 

6.2 พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางานลงชื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา รับรอง
รายงานการประชุม 

6.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
7.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 

ภาคเรียนท่ี 1,2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

7.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด แนะแนว หนาเสาธงและเว็บไซต 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

งาน จัดทําโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

วัตถุประสงคเพ่ือดําเนินโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
 
9. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

8.1 ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
 
9.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

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

9.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดาํเนินงานโครงการ ประกอบดวยรายละเอียด
ดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 

ภาคเรียนท่ี 1,2  
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานผลตามแบบ PDCA 
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2.)แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
9.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
10.)บันทึกขอความรายงานการประชุม 
11.) รายงานการประชุม 
12.) บันทึกขอความขออนุญาตประชาสัมพันธ 
13.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
14.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

งาน จัดทําโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

วัตถุประสงคเพ่ือดําเนินโครงการบริการใหคําปรึกษาแนะแนวอาชีพและจัดหางานแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
9. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 15.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
16.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
17.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
18.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
19.) แบบสอบถาม 
20.) ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคเรียนท่ี 1,2  
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

งาน     จัดทําโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1. เขียนโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุมัติโครงการและพิมพ
แผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 

 1.1 เขียนโครงการ      ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้ 
      1.) ชื่อโครงการ 

2.) หลักการและเหตุผล 
3.) เปาหมาย 
4.) วิธีการดําเนินการ 
5.) งบประมาณในการดําเนินการ 
6.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
7.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
8.) การติดตามและประเมินผล 

1.2 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 

ภาคเรียนท่ี 2  
แบบฟอรมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนา งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขออนุมัติ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี   ดําเนินโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

งาน     จัดทําโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
2. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 
2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนินโครงการ แนบคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผานการอนุมัติ
แลว เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ดําเนินโครงการ ติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

งาน     จัดทําโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของการขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ผูยืมเงินทดรองจาย 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

3.2เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบคือ รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญาเงินยืมทด
รองจาย 
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6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 
3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน แนบโครงการท่ีผานการ

อนุมัติแลว แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ดําเนนิโครงการ ติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

งาน     จัดทําโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
4. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม 

4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุญาต 

5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี       2.) เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบยีนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ดําเนินโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

งาน     จัดทําโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม
(ตอ) 
 
 
 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
6.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี้ 

1.) วันท่ี        2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี   ดําเนินโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

งาน     จัดทําโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ
(ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
7.ประชาสัมพันธการดําเนิน
โครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 

6.2 พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางานลงชื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา รับรอง
รายงานการประชุม 

6.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
7.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

7.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด แนะแนว หนาเสาธงและเว็บไซต 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี   ดําเนินโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

งาน     จัดทําโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
9. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

8.1 ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
9.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

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

9.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดาํเนินงานโครงการ ประกอบดวยรายละเอียด
ดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.) แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 

ภาคเรียนท่ี 2  
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานผลตามแบบ PDCA 
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3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนญุาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
9.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
10.)บันทึกขอความรายงานการประชุม 
11.) รายงานการประชุม 
12.) บันทึกขอความขออนุญาตประชาสัมพันธ 
13.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
14.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี   ดําเนินโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

งาน     จัดทําโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานใหแกนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
9. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 15.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
16.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
17.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
18.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
19.) แบบสอบถาม 
20.) ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคเรียนท่ี 2  
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน 

 งาน จัดทําโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน  

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.เขียนโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุมัติโครงการและพิมพ
แผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 

1.1 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้ 
      1.) ชื่อโครงการ 

2.) หลักการและเหตุผล 
3.) เปาหมาย 
4.) วิธีการดําเนินการ 
5.) งบประมาณในการดําเนินการ 
6.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
7.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
8.) การติดตามและประเมินผล 

1.2 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 

ภาคเรียนท่ี 2 แบบฟอรมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนา         งานแนะแนวอาชีพและ
จัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขออนุมัติ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน 

งาน จัดทําโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน            

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
 
 
 
 
 



138 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 
2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนินโครงการ แนบคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผานการอนุมัติ
แลว เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน 

งาน จัดทําโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของการขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ผูยืมเงินทดรองจาย 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบคือ รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญาเงินยืมทด
รองจาย 
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6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 
3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน แนบโครงการท่ีผานการ

อนุมัติแลว แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน 

งาน จัดทําโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
4.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม 

4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุญาต 

5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี     2.) เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวฯ 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน 

งาน จัดทําโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม
(ตอ) 
 
 
 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
6.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี้ 

1.) วันท่ี    2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน 

งาน จัดทําโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ
(ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
7.ประชาสัมพันธการดําเนิน
โครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 

6.2 พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางานลงชื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา รับรอง
รายงานการประชุม 

6.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
7.1พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

7.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด แนะแนว หนาเสาธงและเว็บไซต 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน 

งาน จัดทําโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน  

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
9. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

8.1 ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
9.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

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

9.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ ประกอบดวยรายละเอียด
ดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 

ภาคเรียนท่ี 2  
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานผลตามแบบ PDCA 



146 
 

 
 

2.) แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
9.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
10.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
11.) รายงานการประชุม 
12.) บันทึกขอความขออนุญาตประชาสัมพันธ 
13.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
14.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน 

งาน จัดทําโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการสรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภายนาอกท้ังภาครัฐ เอกชนและชุมชน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
9. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 15.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
16.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
17.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
18.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
19.) แบบสอบถาม 
20.) ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคเรียนท่ี 2  
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ 

งาน จัดทําโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
 1.เขียนโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุมัติโครงการและพิมพ
แผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 

1.1 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้ 
      1.) ชื่อโครงการ 

2.) หลักการและเหตุผล 
3.) เปาหมาย 
4.) วิธีการดําเนินการ 
5.) งบประมาณในการดําเนินการ 
6.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
7.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
8.) การติดตามและประเมินผล 

1.2  พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัตโิครงการ 

ภาคเรียนท่ี 2 แบบฟอรมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนา          
งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขออนุมัติ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ 

งาน จัดทําโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 
2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนินโครงการ แนบคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผานการอนุมัติ
แลว เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ 

งาน จัดทําโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของการขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ผูยืมเงินทดรองจาย 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบคือ รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญาเงินยืมทด
รองจาย 
 
 
 
 



153 
 

 
 

 
 
 
 
 

6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 
3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน แนบโครงการท่ีผานการ

อนุมัติแลว แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ 

งาน จัดทําโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
4.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม 
 
 

4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุญาต 

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

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ 

งาน จัดทําโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม
(ตอ) 
 
 
 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
6.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี้ 

1.) วันท่ี           2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบยีนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ 

งาน จัดทําโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ
(ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
7.ประชาสัมพันธการดําเนิน
โครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 

6.2 พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางานลงชื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา รับรอง
รายงานการประชุม 

6.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
7.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

7.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด แนะแนว หนาเสาธงและเว็บไซต 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ 

งาน จัดทําโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
9. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

8.1 ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
9.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

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

9.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดาํเนินงานโครงการ ประกอบดวยรายละเอียด
ดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.) แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานผลตามแบบ PDCA 
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3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
9.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
10.)บันทึกขอความรายงานการประชุม 
11.) รายงานการประชุม 
12.) บันทึกขอความขออนุญาตประชาสัมพันธ 
13.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
14.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ 

งาน จัดทําโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการดําเนินการแนะแนวอาชีพพรอมท้ังสงเสริมอาชีพ ศึกษาตอและประกอบการอาชีพอิสระ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
9. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 15.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
16.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
17.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
18.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
19.) แบบสอบถาม 
20.) ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคเรียนท่ี 2 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษาโดยติดตาม 

          การมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

งาน จัดทําโครงการดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จ 

          การศึกษาโดยติดตามการมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษา 

                 โดยติดตามการมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.เขียนโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุมัติโครงการและพิมพ
แผนงานโครงการเสนอ

1.1 ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้ 
       1.) ชื่อโครงการ 

2.) หลักการและเหตุผล 
3.) เปาหมาย 
4.) วิธีการดําเนินการ 
5.) งบประมาณในการดําเนินการ 
6.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
7.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
8.) การติดตามและประเมินผล 

1.2 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วันท่ี 

ภาคเรียนท่ี 2 แบบฟอรมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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ผูอํานวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้ 
      1.) ชื่อโครงการ 

2.) หลักการและเหตุผล 
3.) เปาหมาย 
4.) วิธีการดําเนินการ 
5.) งบประมาณในการดําเนินการ 
6.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
7.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
8.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขออนุมัติ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษาโดยติดตาม 

          การมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

 งาน จัดทําโครงการดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จ 

          การศึกษาโดยติดตามการมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษา 

                 โดยติดตามการมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 

2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนินโครงการ แนบคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผานการอนุมัติ
แลว เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษาโดยติดตาม 

          การมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

 งาน จัดทําโครงการดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จ 

          การศึกษาโดยติดตามการมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษา 

                 โดยติดตามการมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของการขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ผูยืมเงินทดรองจาย 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญาเงินยืมทด
รองจาย 
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2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบคือ รองผูอํานวยการฝายบรหิารทรัพยากร 
6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 

3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน แนบโครงการท่ีผานการ
อนุมัติแลว แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษาโดยติดตาม 

          การมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

 งาน จัดทําโครงการดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จ 

          การศึกษาโดยติดตามการมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษา 

                 โดยติดตามการมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
4.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ

4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนงัสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุญาต 

5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 

1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษาโดยติดตาม 

          การมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

 งาน จัดทําโครงการดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จ 

          การศึกษาโดยติดตามการมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษา 

                 โดยติดตามการมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม(ตอ) 
 
 
 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม

5.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
6.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี้ 

1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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เสนอใหผูอํานวยการทราบ 
 
 

3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษาโดยติดตาม 

           การมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

 งาน จัดทําโครงการดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จ 

           การศึกษาโดยติดตามการมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษา 

                 โดยติดตามการมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
6.พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอให
ผูอํานวยการทราบ(ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 

6.2 พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางานลงชื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา รับรองรายงาน
การประชุม 

6.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 

ภาคเรียนท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ 
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7.ประชาสัมพันธการ
ดําเนินโครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซต
และชองทางอ่ืนๆ 

7.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

7.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด แนะแนว หนาเสาธงและเว็บไซต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษาโดยติดตาม 

           การมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

งาน จัดทําโครงการดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จ 

           การศึกษาโดยติดตามการมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษา 

                 โดยติดตามการมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
9. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

8.1 ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
9.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  

ภาคเรียนท่ี 2  
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 
9.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ ประกอบดวยรายละเอียด

ดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.)แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
9.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
10.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
11.) รายงานการประชุม 
12.) บันทึกขอความขออนุญาตประชาสัมพันธ 
13.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
14.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 

 
 
 
 

 
รายงานผลตามแบบ PDCA 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษาโดยติดตาม 

          การมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

งาน จัดทําโครงการดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จ 

          การศึกษาโดยติดตามการมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักเรียนนักศึกษาและผูเขารับการฝกอบรมท่ีสําเร็จการศึกษา 

                 โดยติดตามการมีงานทําการศึกษาตอและการประกอบอาชีพและการจัดทํารายงานใหผูท่ีเกี่ยวของ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
9. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 
(ตอ) 

 15.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
16.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
17.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
18.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
19.) แบบสอบถาม 
20.) ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
 
 
 
 
 

ภาคเรียนท่ี 2  
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก 

งาน จัดทําโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.เขียนโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุมัติโครงการและพิมพ
แผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 

1.1 ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี ้
      1.) ชื่อโครงการ 

2.) หลักการและเหตุผล 
3.) เปาหมาย 
4.) วิธีการดําเนินการ 
5.) งบประมาณในการดําเนินการ 
6.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
7.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
8.) การติดตามและประเมินผล 

1.2 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 

ตลอดปการศึกษา แบบฟอรมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขออนุมัติ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก 

งาน จัดทําโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสัง่ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 
2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนินโครงการ แนบคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผานการอนุมัติ
แลว เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก 

งาน จัดทําโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของการขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ผูยืมเงินทดรองจาย 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบคือ รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญาเงินยืมทด
รองจาย 
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6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 
3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน แนบโครงการท่ีผานการ

อนุมัติแลว แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก 

งาน จัดทําโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
4.พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
5.พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม 

4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุญาต 

5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี       2.) เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 



184 
 

 
 

คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก 

งาน จัดทําโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก  

วัตถุประสงค เพ่ือดําเนินโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
5.พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม
(ตอ) 
 
 
6.พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอให
ผูอํานวยการทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
6.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี้ 

1.) วันท่ี           2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก 

งาน จัดทําโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ
(ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
7.ประชาสัมพันธการดําเนิน
โครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 

6.2 พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางานลงชื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา รับรอง
รายงานการประชุม 

6.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
7.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 

ตลอดปการศึกษา ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

7.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด แนะแนว หนาเสาธงและเว็บไซต 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก 

งาน จัดทําโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
9. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

8.1 ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
9.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

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

9.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดาํเนินงานโครงการ ประกอบดวยรายละเอียด
ดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.)แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 

ตลอดปการศึกษา  
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานผลตามแบบ PDCA 
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3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
9.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
10.)บันทึกขอความรายงานการประชุม 
11.) รายงานการประชุม 
12.) บันทึกขอความขออนุญาตประชาสัมพันธ 
13.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
14.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก 

งาน จัดทําโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ท้ังภายในและภายนอก  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
9. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 15.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
16.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
17.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
18.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
19.) แบบสอบถาม 
20.) ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปการศึกษา  
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน จัดทําโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1. เขียนโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุมัติโครงการและพิมพ
แผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 

1.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนา         งานแนะแนวอาชีพและ
จัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้ 
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
3.) เปาหมาย 
4.) วิธีการดําเนินการ 

ภาคเรียนท่ี 1  ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
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5.) งบประมาณในการดําเนินการ 
6.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
7.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
8.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขออนุมัติ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน จัดทําโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
2.พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตดําเนินการโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 

ภาคเรียนท่ี 1 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 
2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนินโครงการ แนบคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผานการอนุมัติ
แลว เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน จัดทําโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน  

วัตถุประสงคเพ่ือดําเนินโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 
ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของการขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ ผูยืมเงินทดรองจาย 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวยรายละเอียดดังนี ้
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบคือ รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 

ภาคเรียนท่ี 1 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญาเงินยืมทด
รองจาย 
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6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 
3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน แนบโครงการท่ีผานการ

อนุมัติแลว แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอผูอํานวยการ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน จัดทําโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน  

วัตถุประสงคเพ่ือดําเนินโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
4.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม 
 
 

4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุญาต 

5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี          2.) เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  

ภาคเรียนท่ี 1 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน จัดทําโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินโครงการและพิมพ
ระเบียบวาระการประชุม
(ตอ) 
 
 
 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ 
 

5.2 พิมพวาระการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
6.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) สาระสําคัญ ดังนี้ 

1.) วันท่ี           2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

ภาคเรียนท่ี 1 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน จัดทําโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุมและ
พิมพรายงานการประชุม
เสนอใหผูอํานวยการทราบ
(ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
7.ประชาสัมพันธการดําเนิน
โครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 

6.2 พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางานลงชื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา รับรอง
รายงานการประชุม 

6.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
7.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 

ภาคเรียนท่ี 1 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

7.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด แนะแนว หนาเสาธงและเว็บไซต 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน จัดทําโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน  

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
9. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

8.1 ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
9.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวยสาระสําคัญ 

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

9.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดาํเนินงานโครงการ ประกอบดวยรายละเอียด
ดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.)แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 

ภาคเรียนท่ี 1  
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานผลตามแบบ PDCA 
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3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
9.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
10.)บันทึกขอความรายงานการประชุม 
11.) รายงานการประชุม 
12.) บันทึกขอความขออนุญาตประชาสัมพันธ 
13.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
14.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
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