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คํานํา 
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  2.แผนภูมิการวิเคราะหหนาที่ 
  3.ตารางแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏบัิติงาน 
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หนาท่ีการปฏิบัติงานงานวางแผนและงบประมาณ 

ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552 

1. จัดทําแผนปฏิบัติราชการแผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
2. จัดทําขอมูลแผนการรับนักเรียนนักศึกษา การยุบ  ขยายและเพ่ิมประเภทวิชา  สาขาวิชาท่ีเปดสอนใน
สถานศึกษา   
3. ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนดและ
ดําเนินการเรื่องการปรับแผนการใชจายเงินสถานศึกษา 
4. รวบรวมแผนการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณเปนคาวัสดุฝกของแผนกวิชาสํารวจความ
ตองการวัสดุครุภัณฑของแผนกวิชาและงานตางๆเพ่ือเปนขอมูลในการประกอบการพิจารณาจัดซ้ือจัดจาง 
5. วิเคราะหรายจายของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุงการใชจายใหมีประสิทธิภาพ 
6. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการการใชเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณเสนอตอ  สอศ.  และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
7. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
8. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
9. ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
10.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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แผนภูมิแสดงวิเคราะหหนาท่ีงานวางแผนและงบประมาณ 

 
            1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการแผนพัฒนาสถานศึกษา    
  
    
 
 
 
 
           2.จัดทําขอมูลแผนการรับนักเรียนนักศึกษา การยุบ    
            ขยายและเพิ่มประเภทวิชาสาขาวิชาที่เปดสอน 
            ในสถานศึกษา   
 
 
 
 
 
 

  หนาท่ี 

            3.ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ    
           เงินนอกงบประมาณใหเปนไปตามแผนที่กําหนดและ 
           ดําเนนิการเรื่องการปรบัแผนการใชจายเงินสถานศึกษา 
 
 
 
 
            4.รวบรวมแผนการใชจายเงินงบประมาณ     
            เงินนอกงบประมาณเปนคาวัสดฝุกของแผนกวิชา 
            สํารวจความตองการวัสดุครุภัณฑของแผนกวิชา 
            และงานตางๆเพือ่เปนขอมูลในการประกอบ 
            การพิจารณาจัดซือ้จัดจาง 
 
 
 
            5.วิเคราะหรายจายของสถานศึกษา    
             เพื่อปรับปรุงการใชจายใหมีประสิทธิภาพ 
 
 

 
1.จัดทําแผนพฒันาสถานศึกษา 
 
 
2.จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจาํป 
 

 
1.จัดทําแผนการรับนักเรียนนักศึกษา 
 
2. จัดทําแผนการยุบ ขยายและเพิ่ม
สาขาวิชา ที่เปดสอนในวิทยาลัยฯ 
 

1.ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณให
เปนไปตามแผนที่กําหนด 
2. วิเคราะหขอมูลการใชจายงบประมาณ
และปรับแผนการใชจายเงิน 
 

1.รวบรวมแผนการใชจายเงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณเปนคา
วัสดุฝกของแผนกวิชา 
2. สํารวจความตองการวัสดุครุภณัฑของ
แผนกวิชาและงานตางๆ 
 

1.วิเคราะหขอมูลการใชจายเงินของ
วิทยาลัยฯ  
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                  6.จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด           
                   ในแผนงานและโครงการการใชเงินงบประมาณและ 
                   เงินนอกงบประมาณเสนอตอ สอศ.และหนวยงานอื่น 
                   ที่เก่ียวของภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
                 7.ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ    
                  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 
 
 
                 8.จัดทาํปฏิทนิการปฏิบัติงานเสนอโครงการ   

    และรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 
 

 

 

 

 
                  9.ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสนิ          
                    ของสถานศึกษาที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
                     10.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   
   
 
 
 
 
 
 

 

1.จัดทํารายงานสรปุผลการปฏิบัติงาน
ตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการ การ
ใชเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณตอ สอศ.และหนวยงานที่
เก่ียวของ 

1.ติดตอประสานงานและใหความรวมมือ
กับหนวยงานที่เก่ียวของทั้งภายในและ
ภายนอก 

1.จัดทําปฏิทนิการปฏิบัติงาน  
 
2.เสนอโครงการที่เก่ียวของในหนาที่เพื่อ
บรรจุในแผนปฏิบัติราชการประจาํป 
 
3.รายงานการปฏิบัติงาน 
 
 

หนาท่ี 

1.ดูแล รักษา ซอมบํารุง วัสดุครภุัณฑ
และทรพัยสนิของสถานศึกษาที่ได
รับผิดชอบ 

 
1.ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับ
มอบหมาย 
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             2 
การวิเคราะหหนาท่ี 

ตําแหนง หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ    โดย  1. นางสุภางค  อุปพงษ 
                2. นางมนัสนันท  สุเรรมัย 

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

1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการ
แผนพัฒนาสถานศึกษาและ 
แผนปฏิบัติราชการประจําป 
 
 

1. เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ป (แผนพัฒนา
สถานศึกษา)  
2. เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

1. จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ป 
(แผนพัฒนาสถานศึกษา)  
2. จัดทําแผนปฏิบัติการราชการ
ประจาํป 

2.จัดทําขอมูลแผนการรับนักเรียน 
นักศึกษา การยุบ  ขยายและเพ่ิม 
ประเภทวิชา  สาขาวิชาท่ีเปดสอนใน
สถานศึกษา   
 

1.เพ่ือใหวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
มีแผนการรบันกัเรียน นักศึกษา 
2.เพ่ือใหวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
มีแผนการยุบ ขยายและเพ่ิม
สาขาวิชาท่ีเปดสอน 

1.จัดทําแผนการรับนักเรยีนนักศึกษา 
2. จัดทําแผนการยุบ ขยายและเพ่ิม
สาขาวิชา ท่ีเปดสอนในวิทยาลัยฯ 

3.ตรวจสอบและควบคุมการใช
จายเงินงบประมาณ  เงินนอก
งบประมาณใหเปนไปตามแผนท่ี
กําหนดและดําเนินการเรื่องการปรับ
แผนการใชจายเงินสถานศึกษา 

1.เพ่ือตรวจสอบและควบคุมการใช
จายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ 
2.เพ่ือปรับแผนการใชจายเงินให
เหมาะสม 

1.ตรวจสอบและควบคุมการใช
จายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณใหเปนไปตามแผนท่ี
กําหนด 
2.วิเคราะหขอมูลการใชจาย
งบประมาณและปรับแผนการใช
จายเงิน 

4.รวบรวมแผนการใชจายเงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณเปน
คาวัสดุฝกของแผนกวิชาสํารวจความ
ตองการวัสดุครุภัณฑของแผนกวิชา
และงานตางๆเพ่ือเปนขอมูลในการ
ประกอบการพิจารณาจัดซ้ือจัดจาง 

1.เพ่ือจัดทําแผนการใชจายเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
เปนคาวัสดุฝกของแผนกวิชา 
2. เพ่ือทราบความตองการวัสดุ 
ครุภัณฑของแผนกวิชาและงานตางๆ 

1. รวบรวมแผนการใชจายเงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณเปน
คาวัสดุฝกของแผนกวิชา 
2. สํารวจความตองการวัสดุครุภัณฑ
ของแผนกวิชาและงานตางๆ 
 
 

5.วิเคราะหรายจายของสถานศึกษา 
เพ่ือปรับปรุงการใชจายใหมี
ประสิทธิภาพ 

1.เพ่ือวิเคราะหรายจายของวิทยาลัย
ฯ 
2.เพ่ือปรับปรุงการใชจายใหมี 
ประสิทธิภาพ 

1.วิเคราะหขอมูลการใชจายเงินของ
วิทยาลัยฯ  
2. ปรับปรุงการใชจายใหมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 

 
 
 
 
 



             3 
การวิเคราะหหนาท่ี 

ตําแหนง หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ    โดย  1. นางสุภางค  อุปพงษ 
                2. นางมนัสนันท  สุเรรมัย 

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

6.จัดทํารายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงาน
และโครงการการใชเงิน
งบประมาณและเงินนอก
งบประมาณเสนอตอ          สอศ. 
และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

1.เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
ตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการ 
2.เพ่ือรายงานผลการใชเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณตอ สอศ. และ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

1.จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตาม
ตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการ 
2.จัดทํารายงานสรุปผลการใชเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณตอ สอศ. และ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ไดแก 
2.1 รายงานตนทุนตอหนวย 
2.2 รายงานขอมูลการใชพลังงานของ
หนวยงาน 
2.3 รายงานการควบคุมภายใน                                                
2.4 รายงานผลการใชจายงบประมาณทุกงบ
รายจาย (สนผ.)  

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

1.เพ่ือใหการประสานงานและความ
รวมมือกับหนวยงานตางๆ บรรลุตาม
วัตถุประสงค 
2.เพ่ือใหงานดําเนินไปดวยความ
เรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

1.ติดตอประสานงานและใหความรวมมือ 
กับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ
ภายนอก 

8.จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 
เสนอโครงการและรายงานการ
ปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

1. เพ่ือกําหนดกรอบการทํางานและวาง
แผนการทํางานใหเปนไปตามกําหนด 
การ ทันตอเวลา 
2. เพ่ือขออนุมัติโครงการและบรรจุใน
แผนปฏิบัติราชการประจําป 
3. เพ่ือใหผูบังคับบัญชารับทราบการ
ดําเนินงาน ปญหาและอุปสรรค 

1.จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 
2.เสนอโครงการท่ีเก่ียวของในหนาท่ีเพ่ือบรรจุ
ในแผนปฏิบตัิราชการประจําป 
3.รายงานการปฏิบัติงาน 

9.ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1.เพ่ือไมใหทรัพยสินของสถานศึกษาเกิด
ความเสียหาย 

1.ดูแล รักษา ซอมบํารุง วัสดุครุภัณฑและ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับผิดชอบ 
2.จัดเก็บขอมูล (ใบสี่สี) วัสดุครุภัณฑของงาน 

10.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1.เพ่ือสนับสนุนการทํางานของวิทยาลัย
ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและเพ่ือให
งานท่ีไดรับมอบหมายสําเร็จบรรลุตาม
วัตถุประสงค 

1.ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 



 



 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
งาน 1.1.จัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษา 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนพัฒนาสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
1.เขียนโครงการจัดทําแผนพัฒนา
สถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ศึกษานโยบายและยทุธศาสตรของ สอศ. ซึ่งสรุปไดดังนี ้
นโยบาย 
    1.การสรางโอกาสทางการศึกษา 
    2.การพฒันาคุณภาพ:ดานคุณภาพผูเรียน,ดาน คุณภาพ
สถานศึกษา ดานคุณภาพการเรยีน การสอน ดานคุณภาพครู  
    3.การสรางประสิทธิภาพในดานการบริหารจัดการ 
    4.ความรวมมอืในการจัดการอาชีวศึกษา 
ยุทธศาสตร 
    1.ยกระดับคุณภาพผูเรียน 
    2.เพิ่มปริมาณผูเรียน 
    3.สงเสริมการมสีวนรวมทุกภาคสวน 
    4.เพิ่มประสิทธิภาพบริหารจัดการ 
 2.เขียนโครงการ ซึ่งประกอบดวยหัวขอดังนี ้
     2.1.ชื่อโครงการ 
     2.2.ชื่อบุคคล/หนวยงานรับผดิชอบ 
     2.3.ลักษณะโครงการ 
          2.3.1.โครงการตาม พ.ร.บ.งบประมาณ 
          2.3.2.โครงการตามภาระงานประจํา 
          2.3.3.โครงการพิเศษ (ไมใชงบประมาณ สอศ.) 
    2.4.ความสอดคลอง/เชื่อมโยง ภายใตยุทธศาสตร นโยบาย 
จุดเนน และมาตรการ 
   2.5.สภาพปจจุบัน/หลักการและเหตุผล 

มกราคม – กันยายน  
กอนสิน้สุดระยะเวลาของแผนพฒันา
สถานศึกษา 

 

เว็บไซด สอศ. 
(www.vec.go.th) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมโครงการ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
งาน 1.1.จัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษา 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนพัฒนาสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.เสนอโครงการ 
 
 
 
 
 
 

  2.6.วัตถุประสงคโครงการ 
 2.7.เปาหมาย และตัวชี้วัดความสําเร็จ 
     2.7.1.เชิงปริมาณ 
     2.7.2.เชิงคุณภาพ 
2.8.กิจกรรมและหรอืข้ันตอนดําเนินงาน/ระยะเวลา/สถานที ่
2.9.งบประมาณ/ทรัพยากรและแหลงที่มาในการดําเนินโครงการ 
2.10.ผลที่คาดวาจะไดรับ 
2.11.การติดตามและประเมนิผลโครงการ 
2.12. ผูเสนอโครงการ 
2.13. ผูเห็นชอบโครงการ (ผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน) 
2.14. ผูอนุมัตโิครงการ 
1.เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัตโิครงการตามแบบบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี ้
  1.1.วันที ่
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
  1.4.ที่มาของเรื่องที่ขออนุมตั ิ
  1.5.ประเดน็ที่ขออนุมัต ิ
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
  1.8.เสนอเพือ่ขออนมุัติโครงการ 
2.แนบโครงการที่ขออนุมัติพรอมแบบบันทึกขอความ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มกราคม – กันยายน  
กอนสิน้สุดระยะเวลาของ
แผนพฒันาสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
งาน 1.1.จัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษา 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนพัฒนาสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
3.ขอดําเนนิงานตามโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4.ออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

1.เขียน/พิมพบันทึกขอดาํเนินงานตามโครงการ ตามแบบบันทึก
ขอความประกอบดวยสาระสําคญัดังนี ้
  1.1.วันที ่
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
  1.4.ที่มาของเรื่องที่ขออนุญาต 
  1.5.ประเดน็ที่ขออนุญาต 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
  1.8.เสนอเพือ่ขออนุญาต 
2.แนบโครงการทีอ่นุมตัิแลวพรอมแบบบันทึกขอความ 
1.เขียน/พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตามแบบคําสั่งวิทยาลัยฯ 
ซึ่งประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
1.1. เรื่อง 
1.2. ที่มาของเรื่องที่จะแตงตั้ง 
1.3. พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี ้
 1.3.1. คณะกรรมการอํานวยการ 
 1.3.2. คณะกรรมการดําเนนิงาน 
1.4. ระบุหนาที่ของคณะกรรมการแตละฝาย 
1.5. เสนอผูอํานวยการเพือ่ลงนามคําสั่ง 
1.6. ลงวันที่ทีส่ั่งการ 
1.7. ลงเลขที่คําสั่งที่งานบุคลากร 

มกราคม – กันยายน  
กอนสิน้สุดระยะเวลาของ
แผนพฒันาสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

มกราคม – กันยายน  
กอนสิน้สุดระยะเวลาของ
แผนพฒันาสถานศึกษา 

 

แบบฟอรมบันทกึขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบคําสั่งวิทยาลัยฯ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
งาน 1.1.จัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษา 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนพัฒนาสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
5.ประชุมเชิงปฏิบัติการการจดัทําแผนพฒันา
สถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.รายงานสรุปการดําเนนิการจัดทําแผนพัฒนา
สถานศึกษา 

1.เขียน/พิมพบันทึกเชิญกรรมการประชุมซึ่งประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี ้
1.1. วันที ่
1.2. เรื่อง 
1.3. เสนอผูบังคับบัญชาทีร่บัผิดชอบตามสายงาน 
1.4. ที่มาและระบุวันที่เชิญประชมุ 
1.5. ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในที่งานสารบรรณ 
1.7. แจงคณะกรรมการทราบ 
2.ดําเนนิการประชุมคณะกรรมการเพื่อวิเคราะหความเปนมา สภาพ
ปจจุบัน ปญหาและความตองการในการพัฒนาสถานศึกษาตาม
กระบวนการการจดัทาํแผนพฒันาสถานศึกษา 
3.เขียน /พิมพบันทึกขอความเรือ่งรายงานการประชุม 
1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดําเนินการจัดทาํแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.1. วันที ่
1.2. เรื่อง 
1.3. เสนอผูบังคับบัญชาทีร่ับผิดชอบตามสายงาน 
1.4. ที่มาการสรุปรายงาน 
1.5. ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในที่งานสารบรรณ 
1.7. เสนอผูอํานวยการเพือ่รายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
 

มกราคม – กันยายน  
กอนสิน้สุดระยะเวลาของ
แผนพฒันาสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

มกราคม – กันยายน  
กอนสิน้สุดระยะเวลาของ
แผนพฒันาสถานศึกษา 

 

แบบฟอรมบันทกึขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลจากฝายตางๆ 
 
 

แบบฟอรมบันทกึขอความ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
งาน 1.1.จัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษา 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนพัฒนาสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. จัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษา  
เปนรูปเลมสมบูรณ 

2.สรุปรายงานผลการจัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลม ซึ่ง
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี ้
2.1.โครงการที่ผานการอนุมัติแลว 
2.2.บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
2.3.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
2.4.บันทึกขอความเชิญประชุม 
2.5.บันทึกขอความรายงานการประชุม 
2.6.แบบประเมิน 
2.7.ภาคผนวก 
  2.7.1.เอกสารประกอบการประชุม 
  2.7.2.เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
  2.7.3.รูปภาพการจัดการประชมุ 
นําขอมลูจากการประชุมโครงการจัดทําแผนฯ ทั้งหมดมารวบรวม
จัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษาเปนรูปเลมสมบูรณ  ซึ่งประกอบดวย
รายละเอียดดังนี ้
บทที่ 1 
1.1. ภาพรวมของวิทยาลัยฯ (ประวัติ  หลักสตูรการเรียน  สถาน
ที่ตั้ง   สภาพชมุชน) 
1.2.แผนภมูิบริหารสถานศึกษา 
1.3.ขอมูลนักเรียน  นักศึกษาประจําป งปม. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มกราคม – กันยายน  
กอนสิน้สุดระยะเวลาของ
แผนพฒันาสถานศึกษา 

 

รายงานผลการจดัทําแผนพัฒนา
สถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอมูลการจัดการเรียนการสอน 
- ขอมูลนักเรียน  นักศึกษา 
- ขอมูลบุคลากร 
- ขอมูลบุคลากร 
- ขอมูลการเงิน 
- แผนพัฒนาสถานศึก 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
งาน 1.1.จัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษา 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนพัฒนาสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4.ขอมูลบุคลากร ประจําป งปม. 
1.5.ขอมูลอาคารสถานที ่
1.6.งปม.รายรับ – รายจาย 
1.7.ผลงานดีเดน 
1.8.สรุปผลการประเมนิคุณภาพภายนอกรอบสาม 
1.9.ผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
บทที่ 2 
1.สรุปผลการวิเคราะหสถานภาพปจจุบันของวิทยาลัยฯ 
(สภาพแวดลอมภายใน , สภาพแวดลอมภายนอก) 
บทที่ 3 
1.ทิศทางการจดัการศึกษาของสถานศึกษา (วิสัยทัศน พนัธกิจ 
เปาประสงค) 
บทที่ 4  
1.กรอบกลยุทธการพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ป 
บทที่ 5 
1.การกํากับ ติดตาม ประเมนิผลและรายงาน (หลักการและเหตุผล  
วัตถุประสงค  แนวคิดในการติดตามและประเมนิผล) 
2.ภาคผนวก  (ภาพการจดัการประชุม) 

 - ขอมูลการจดัการเรียนการสอน 
- ขอมูลนักเรียน  นักศึกษา 
- ขอมูลบุคลากร 
- ขอมูลบุคลากร 
- ขอมูลการเงิน 
- แผนพัฒนาสถานศึกษา 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
งาน 1.1.จัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษา 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนพัฒนาสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
8. เสนอตอคณะกรรมการวิทยาลยัฯ เพื่อ
อนุมตัิใช 

1.เขียน/ทําหนังสอืออกเชิญคณะกรรมการวิทยาลัยประชุม  ซึ่ง
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
1.1. ที่ ศธ. 
1.2. เรื่อง 
1.3. เรียนผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
1.4. ที่มาและวันที่ประชุม 
1.5. เสนอลงนามโดยผูอํานวยการ 
1.6. ลงทะเบียนเลขที่หนังสือออกที่งานสารบรรณ 
1.7. แจงคณะกรรมการทราบเพือ่เขาประชุม 
2. นํารูปเลมฉบับสมบูรณของแผนปฏิบัติราชการ  
 4 ป  เขาที่ประชุมเพือ่ขออนุมตัิใช 
เสนอแผนพัฒนาสถานศึกษาแกทีป่ระชุมคณะกรรมการวิทยาลัยฯ  
เพื่อพิจารณา 

มกราคม – กันยายน  
กอนสิน้สุดระยะเวลาของ
แผนพฒันาสถานศึกษา 

 

แบบฟอรมหนังสอืออก 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาที ่ 1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
งาน 1.2.จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
1.เขียนโครงการจัดทําแผนปฏิบัตริาชการ
ประจําป  ปงบประมาณ 2559 
 

1.ศึกษานโยบายและยทุธศาสตรของ สอศ. ซึ่งสรุปไดดังนี ้
นโยบาย 
  1.การสรางโอกาสทางการศึกษา 
  2.การพัฒนาคุณภาพ:ดานคุณภาพผูเรียน,ดาน คุณภาพ
สถานศึกษา ดานคุณภาพการเรยีน การสอน ดานคุณภาพครู  
  3.การสรางประสทิธิภาพในดานการบริหารจัดการ 
  4.ความรวมมอืในการจัดการอาชีวศึกษา 
ยุทธศาสตร 
  1.ยกระดับคุณภาพผูเรียน 
  2.เพิ่มปริมาณผูเรียน 
  3.สงเสริมการมีสวนรวมทุกภาคสวน 
  4.เพิ่มประสทิธิภาพบริหารจัดการ 
2.ศึกษาพนัธกิจของวิทยาลัย  ดังตัวอยาง 
    2.1.พฒันาหลักสูตรใหสอดคลองกับความตองการของสถาน
ประกอบการ ชุมชน สังคมและประเทศชาต ิ
    2.2.พฒันากระบวนการเรียนรูและมุงเนนคุณลักษณะที่พึง
ประสงค 
    2.3.พฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีคุณภาพและได
มาตรฐานวิชาชีพ 
    2.4.พฒันาระบบการบรหิารจดัการ  

สิงหาคม 2557 
(หมายเหตุ  วัน เวลาเปลี่ยนแปลง
ไปตามปงบประมาณ) 

เว็บไซด สอศ. 
(www.vec.go.th) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนพฒันาคุณภาพสถานศึกษา  
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
งาน 1.2.จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป   วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.เสนอโครงการจัดทาํ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําป   
ปงบประมาณ 2559 
 

3.เขียนโครงการ ซึ่งประกอบดวยหัวขอดังนี ้
  3.1.ชื่อโครงการ 
  3.2.ชื่อบุคคล/หนวยงานรับผิดชอบ 
  3.3.ลักษณะโครงการ 
       3.3.1.โครงการตาม พ.ร.บ.งบประมาณ 
       3.3.2.โครงการตามภาระงานประจํา 
       3.3.3.โครงการพิเศษ (ไมใชงบประมาณ สอศ.) 
 3.4.ความสอดคลอง/เชื่อมโยง ภายใตยุทธศาสตร นโยบาย จุดเนน และมาตรการ 
 3.5.สภาพปจจุบัน/หลักการและเหตุผล 
 3.6.วัตถุประสงคโครงการ 
 3.7.เปาหมาย และตัวชี้วัดความสําเร็จ 
     3.7.1.เชิงปริมาณ 
     3.7.2.เชิงคุณภาพ 
3.8.กิจกรรมและหรือข้ันตอนดําเนินงาน/ระยะเวลา/สถานที ่
3.9.งบประมาณ/ทรัพยากรและแหลงที่มาในการดําเนินโครงการ 
3.10.ผลที่คาดวาจะไดรับ 
3.11.การติดตามและประเมนิผลโครงการ 
3.12. ผูเสนอโครงการ 
3.13. ผูเห็นชอบโครงการ (ผูบังคบับัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน) 
3.14. ผูอนุมัตโิครงการ 
1.เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัตโิครงการตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
  1.1.วันที ่  1.2.เรื่อง    1.3.เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน   1.4.ที่มาของเรือ่งที่ขออนุญาต   1.5.ประเด็นที่
ขออนุญาต  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ      1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในที่งานสารบรรณ   1.8.เสนอเพื่อขออนุญาต 
2.แนบโครงการที่ขออนุมัติพรอมแบบบันทึกขอความ 

 สิงหาคม  2557 
(หมายเหตุ  วัน เวลา
เปลี่ยนแปลงไปตาม
ปงบประมาณ) 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ตุลาคม 2557 
(หมายเหตุ  วัน เวลา
เปลี่ยนแปลงไปตาม
ปงบประมาณ) 

แบบฟอรมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมบันทกึ
ขอความ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาที ่ 1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
งาน 1.2.จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
3.ขอดําเนนิงานตามโครงการการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําป  ปงบประมาณ
2559 

 
 
 
 
 
 
 
 
4.ออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

1.เขียน/พิมพบันทึกขอดาํเนินงานตามโครงการ ตามแบบบันทึก
ขอความประกอบดวยสาระสําคญัดังนี ้
  1.1.วันที ่
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
  1.4.ที่มาของเรื่องที่ขออนุญาต 
  1.5.ประเดน็ที่ขออนุญาต 
  1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
  1.8.เสนอเพือ่ขออนุญาต 
2.แนบโครงการอนุมัติแลวพรอมแบบบันทึกขอความ 
1.เขียน/พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตามแบบคําสั่งวิทยาลัยฯ 
ซึ่งประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
1.1. เรื่อง 
1.2. ที่มาของเรื่องที่จะแตงตั้ง 
1.3. พิจารณาผูเก่ียวของเปนคณะกรรมการดังนี ้
     1.3.1. คณะกรรมการอํานวยการ 
    1.3.2. คณะกรรมการดําเนนิงาน 
1.4. ระบุหนาที่ของคณะกรรมการแตละฝาย 
1.5. เสนอผูอํานวยการเพือ่ลงนามคําสั่ง 
1.6. ลงวันที่ทีส่ั่งการ 
1.7. ลงเลขที่คําสั่งที่งานบุคลากร 

 กันยายน 2558 
(หมายเหตุ  วัน เวลาเปลี่ยนแปลง
ไปตามปงบประมาณ) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 กันยายน 2558 
(หมายเหตุ  วัน เวลาเปลี่ยนแปลง
ไปตามปงบประมาณ) 
 

 

แบบฟอรมบันทกึขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบคําสั่งวิทยาลัยฯ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
งาน 1.2.จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
5.ประชุมเชิงปฏิบัติการการจดัทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป ปงบประมาณ2559 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.รายงานสรุปการดําเนนิการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป  ปงบประมาณ2559 

1.เขียน/พิมพบันทึกเชิญกรรมการประชุมซึ่งประกอบดวย
สาระสําคัญ ดังนี ้
1.1. วันที ่
1.2. เรื่อง 
1.3. เสนอผูบังคับบัญชาทีร่ับผดิชอบตามสายงาน 
1.4. ที่มาและระบุวันที่เชิญประชมุ 
1.5. ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในที่งานสารบรรณ 
1.7. แจงคณะกรรมการทราบ 
2. .ดําเนินการประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาโครงการ และเงิน
งบประมาณใหเหมาะสม 
 
1. เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานสรุปการดําเนินการจัดทาํแผนฯ  
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.1. วันที ่
1.2. เรื่อง 
1.3. เสนอผูบังคับบัญชาทีร่ับผิดชอบตามสายงาน 
1.4. ที่มาการสรุปรายงาน 
1.5. ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
1.6. ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในที่งานสารบรรณ 
1.7. เสนอผูอํานวยการเพือ่รายงานสรุปผลการดําเนนิการ 
 

  กันยายน 2558 
(หมายเหตุ  วัน เวลาเปลี่ยนแปลง
ไปตามปงบประมาณ) 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 กันยายน  2558 
(หมายเหตุ  วัน เวลาเปลี่ยนแปลง
ไปตามปงบประมาณ) 

 

แบบฟอรมบันทกึขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอรมบันทกึขอความ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
งาน 1.2.จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
ปงบประมาณ2559 เปนรูปเลมสมบูรณ 
 

2.สรุปรายงานผลการจัดทาํแผนปฏิบัติราชการประจําปเปนรูปเลม 
ซึ่งประกอบดวยรายละเอียดดังนี ้
2.1.โครงการที่ผานการอนุมัติแลว 
2.2.บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินงานตามโครงการ 
2.3.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
2.4.บันทึกขอความเชิญประชุม 
2.5.บันทึกขอความรายงานการประชุม 
2.6.แบบประเมิน 
2.7.ภาคผนวก 
  2.7.1.เอกสารประกอบการประชุม 
  2.7.2.เอกสารการใชจายเงินในโครงการ 
  2.7.3.รูปภาพการจัดการประชมุ 
 
นําขอมลูจากการประชุมโครงการจัดทําแผนฯ ทั้งหมดมารวบรวม
จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปเปนรูปเลมสมบูรณ  ซึ่ง
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี ้
1. สรุปผลการดําเนินโครงการจัดทําแผนฯ  ซึ่งประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี ้
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตุลาคม  2558 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้ันตอนและแนวปฏิบัติการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปสาํหรับ
สถานศึกษาสังกัดสํานักงาน
สํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
งาน 1.2.จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.สวนที่ 1   
   1.1.1วิสัยทัศน พันธกิจ และเปาหมายบริการ ของ สอศ. 
   1.1.2 ยุทธศาสตร มาตรการและโครงการสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
1.2.สวนที่ 2  ขอมลูพืน้ฐานของวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
   1.2.1 ปรัชญา วิสัยทัศน พนัธกิจ อัตลักษณ เอกลักษณ 
   1.2.2 จุดเนนในการพฒันาสถานศึกษาและความโดดเดน 
   1.2.3 กลยุทธและมาตรการของสถานศึกษา 
   1.2.4 ประวัติความเปนมาและขอมูลดานอาคารสถานที ่
   1.2.5 แผนภูมิโครงสรางการบริหารของสถานศึกษา 
   1.2.6 ขอมูลบุคลากรของสถานศึกษา 
   1.2.7 ขอมูลนักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา 
1.3.สวนที่ 3 แผนปฏิบัติราชการและแผนใชจายเงินงบประมาณ  
วิทยาลัยการอาชีพศรสีะเกษ 
   1.3.1 สรุปผลการใชจายเงินปที่ผานมา 
   1.3.2 ประมาณการรายรบัรายจายของสถานศึกษา 
   1.3.3 สรุปงบหนารายจาย 
   1.3.4 ปฏิทนิการดําเนินงานตามโครงการ 
1.4. สวนที่ 4 ภาคผนวก: โครงการตางๆ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 1.จัดทําแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
งาน 1.2.จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
8. เสนอตอคณะกรรมการวิทยาลยัฯ เพื่อ
อนุมตัิใช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เขียน/ทําหนังสอืออกเชิญคณะกรรมการวิทยาลัยประชุม  ซึ่ง
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
1.1. ที่ ศธ. 
1.2. เรื่อง 
1.3. เรียนผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
1.4. ที่มาและวันที่ประชุม 
1.5. เสนอลงนามโดยผูอํานวยการ 
1.6. ลงทะเบียนเลขที่หนังสือออกที่งานสารบรรณ 
1.7. แจงคณะกรรมการทราบเพือ่เขาประชุม 
2. นํารูปเลมฉบับสมบูรณของแผนปฏิบัติราชการ  
ประจําป  เขาที่ประชุมเพื่อขออนมุัติใช 
 

1  ตลุาคม  2558 แบบฟอรมหนังสอืออก 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 2. จัดทําขอมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา การยุบ ขยายและเพิม่ประเภทวิชา สาขาวิชาที่เปดสอนในสถานศึกษา 
งาน 2.1.จัดทําขอมลูแผนการรับนักเรียน นักศึกษา 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนการรับนักเรียน นักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
1.ทําบันทึกเชิญประชมุกรรมการบริหาร
สถานศึกษาเพือ่พิจารณาการรับนักเรียน 
นักศึกษาในแตละปการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.รายงานการประชุม 

1.เขียน/พิมพบันทึกเชิญคณะกรรมการประชุม ซึ่งประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี ้
1.1.วันที ่
1.2.เรื่อง 
1.3.เรียนผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
1.4.ประเด็นและวันที่เชิญประชุม 
1.5.ลงนามโดยผูอาํนวยการ 
1.6.ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในที่งานสารบรรณ 
1.7.แจงคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาทราบ 
2.ประชุมคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาเพือ่วิเคราะหความพรอม
และศักยภาพของสถานศึกษาเก่ียวกับแผนการรับนักเรียน นักศึกษา
ตามสาขาที่เปดสอน 
 
1.เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานผลการประชุม ซึ่งประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี ้
1.1.วันที ่
1.2.เรื่อง 
1.3.เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
1.4.ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
1.5.ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในที่งานสารบรรณ 
1.6.เสนอผูอํานวยการเพือ่อนุมัตริายงานการประชุม 
 

 พฤศจิกายน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  พฤศจิกายน 

แบบฟอรมบันทกึขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบระเบียบวาระการประชุม 
 
 

 
แบบฟอรมบันทกึขอความ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 2. จัดทําขอมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา การยุบ ขยายและเพิม่ประเภทวิชา สาขาวิชาที่เปดสอนในสถานศึกษา 
งาน 2.1.จัดทําขอมลูแผนการรับนักเรียน นักศึกษา 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนการรับนักเรียน นักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
 
 
 
 
 
 
 
3.ทําบันทึกแจงผูเก่ียวของทราบเพื่อ
ดําเนนิการตอไป 

2.แนบรายงานการประชุมพรอมแบบบันทึกขอความ 
ซึ่งประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
2.1. ผูมาประชุม และผูไมมาประชุม 
2.2. ระเบียบวาระที1่ เรือ่งที่ประธานแจงใหทราบ 
2.3. ระเบียบวาระที2่ เรือ่งที่เสนอใหที่ประขุมพิจารณา 
2.4. ระเบียบวาระที3่ เรือ่งอืน่ๆ 
 
1.เขียน/พิมพบันทึกเพื่อแจงผูเก่ียวของ  ซึ่งประกอบดวยสาระสําคัญ
ดังนี ้
1.1.วันที ่
1.2.เรื่อง 
1.3.เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
1.4.ประเด็นที่แจงใหทราบ 
1.5.ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
1.6.ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในที่งานสารบรรณ 
1.7.แจงผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 
2.แนบรายงานการประชุมที่ ผอ.อนุมตัิแลวพรอมแบบบันทึก
ขอความ 

 
 
 
 
 
 

 
 พฤศจกิายน   

แบบรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมบันทกึขอความ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 2. จัดทําขอมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา การยุบ ขยายและเพิม่ประเภทวิชา สาขาวิชาที่เปดสอนในสถานศึกษา 
งาน 2.2.จัดทําแผนการยุบ ขยาย และเพิ่มสาขาวิชาที่เปดสอนในวิทยาลัยฯ 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนการยุบ ขยายและเพิ่มสาขาวิชาที่เปดสอน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
1.ทําบันทึกเชิญประชมุกรรมการบริหาร
สถานศึกษาเพือ่พิจารณาการยุบ ขยายและ
เพิ่มประเภทวิชา สาขาวิชาที่เปดสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.รายงานการประชุม 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกเชิญคณะกรรมการประชุม ซึ่งประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี ้
1.1.วันที ่
1.2.เรื่อง 
1.3.เรียนผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
1.4.ประเด็นและวันที่เชิญประชุม 
1.5.ลงนามโดยผูอาํนวยการ 
1.6.ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในที่งานสารบรรณ 
1.7.แจงคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาทราบ 
2.ประชุมคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาเพือ่วิเคราะหความพรอมและ
ศักยภาพของสถานศึกษาเก่ียวกับการยุบ ขยาย และเพิ่มสาขาที่เปดสอน 
 
1.เขียน/พิมพบันทึกเพื่อรายงานผลการประชุม ซึ่งประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี ้
1.1.วันที ่
1.2.เรื่อง 
1.3.เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
1.4.ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
1.5.ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในที่งานสารบรรณ 
1.6.เสนอผูอํานวยการเพือ่อนุมัตริายงานการประชุม 
 

  พฤศจิกายน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 พฤศจิกายน   

แบบฟอรมบันทกึขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบระเบียบวาระการประชุม 
 
 
แบบฟอรมบันทกึขอความ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 2. จัดทําขอมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา การยุบ ขยายและเพิม่ประเภทวิชา สาขาวิชาที่เปดสอนในสถานศึกษา 
งาน 2.2.จัดทําแผนการยุบ ขยาย และเพิ่มสาขาวิชาที่เปดสอนในวิทยาลัยฯ 
วัตถุประสงค : เพื่อใหวิทยาลัยฯ  มีแผนการยุบ ขยายและเพิ่มสาขาวิชาที่เปดสอน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
 
 
 
 
 
 
3.ทําบันทึกแจงผูเก่ียวของทราบเพื่อ
ดําเนนิการตอไป 

2.แนบรายงานการประชุมพรอมแบบบันทึกขอความซึ่งประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี ้
2.1. ผูมาประชุม และผูไมมาประชุม 
2.2. ระเบียบวาระที1่ เรือ่งที่ประธานแจงใหทราบ 
2.3. ระเบียบวาระที2่ เรือ่งที่เสนอใหที่ประขุมพิจารณา 
2.4. ระเบียบวาระที3่ เรือ่งอืน่ๆ 
1.เขียน/พิมพบันทึกเพื่อแจงผูเก่ียวของ  ซึ่งประกอบดวยสาระสําคัญ
ดังนี ้
1.1.วันที ่
1.2.เรือ่ง 
1.3.เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
1.4.ประเด็นที่แจงใหทราบ 
1.5.ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
1.6.ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในที่งานสารบรรณ 
1.7.แจงผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 
2.แนบรายงานการประชุมที่ ผอ.อนุมตัิแลวพรอมแบบบันทึก
ขอความ 

 
 
 
 
 
 

พฤศจิกายน  

แบบรายงานการประชุม 
   
 
 
 
 
แบบฟอรมบันทกึขอความ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาที ่ 3. ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณใหเปนไปตามแผนที่กําหนดและดําเนนิการเรื่องการปรับแผนการใชจายเงินสถานศึกษา 
งาน 3.1.ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณใหเปนไปตามแผนที่กําหนด 
วัตถุประสงค : เพื่อตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
1.ลงทะเบียนคุมการใชจายเงิน
งบประมาณและเงินนอก
งบประมาณใหเปนไปตาม
แผนปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.รายงานตอผูบริหาร 

1.ลงทะเบียนคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณซึ่งมี
รายละเอียดตามแบบฟอรมดังนี ้
1.1.ผูเบิกจาย 
1.2.ยอดที่ไดรับจัดสรร 
1.3.แหลงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ แยกตามประเภทดังนี ้
 - งปม.ปวช. 
 - งปม.ปวส. 
 - งบเงินอุดหนนุ 
 - เงินบกศ. 
1.4.จํานวนเงินที่เบิกจาย 
1.5.ยอดคงเหลอื 
1.6.คิดเปนรอยละ 
2.ลงทะเบียนคุมการเบิกจายของงาน/แผนก ตามประเภทแหลง งปม. 
1.เขียน/พิมพบันทึกขอความเพือ่รายงานการคุมการใชจาย งปม.  
ซึ่งประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
 1.1.วันที ่
 1.2.เรื่อง 
 1.3.เสนอผูบังคับบัญชาทีร่ับผิดชอบตามสายงาน 
 1.4.ประเดน็การรายงาน 
 1.5.ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
 1.6.ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในที่งานสารบรรณ 
 1.7.เสนอผูอํานวยการเพือ่รายงานผลการคุมการเบิกจาย 
2.แนบรายงานผลการใชจายงบประมาณพรอมแบบบันทึกขอความ 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้นเดอืน 

แบบฟอรมคุมการเบิกจายเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมบันทกึขอความ 
   
 
 
 
 
 
 
 
แบบรายงานผลการใชจายงบประมาณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 3. ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณใหเปนไปตามแผนที่กําหนดและดําเนนิการเรื่องการปรับแผนการใชจายเงินสถานศึกษา 
งาน 3.2.วิเคราะหขอมูลการใชจายงบประมาณและปรับแผนการใชจายเงิน 
วัตถุประสงค : เพื่อปรับแผนการใชจายเงินใหเหมาะสม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
1.เก็บรวบรวมและบันทึกขอมลู
การใชจายเงินงบประมาณ 
 
 
2.วิเคราะหขอมูลการใชจายเงิน
งบประมาณ 

1.ทําทะเบียนคุมการใชจายเงินงบประมาณตามประเภท (งบประมาณ , 
เงินอุดหนุน,เงิน บกศ. และอื่นๆ) โดยใชโปรแกรม Excel  
2.แยกเก็บขอมูลตามงาน , แผนกและโครงการ 
 
1.ทุกสิน้ปงบประมาณ นําขอมูลการใชจายเงินเก็บรวบรวมไวมาวิเคราะห
ตามงาน ,แผนก และโครงการ  ตามแบบฟอรมซึ่งมีรายละเอยีดดังนี ้
1.1.ที ่
1.2.งาน/โครงการ 
1.3.งบประมาณ 
  1.3.1.ไดรบั 
  1.3.2.ใชจริง 
  1.3.3.คงเหลือ 
  1.3.4.คิดเปนรอยละ 
  1.3.5.ใชเกิน 
  1.3.6.คิดเปนรอยละ 
1.4.ผลการดําเนนิงาน  
  1.4.1.เปาหมายรอยละ 
  1.4.2.ปฏิบัติจริงรอยละ 
1.5.การพิจารณาเงิน งปม.ในป งปม.ตอไป 
1.6.หมายเหต ุ

ทุกวัน 
 
 
 

30 กันยายน  

แบบฟอรมคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ 
 
 
แบบฟอรมวิเคราะหขอมลูการใชจายเงินงบประมาณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาที ่ 3. ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณใหเปนไปตามแผนที่กําหนดและดําเนนิการเรื่องการปรับแผนการใชจายเงินสถานศึกษา 
งาน 3.2.วิเคราะหขอมูลการใชจายงบประมาณและปรับแผนการใชจายเงิน 
วัตถุประสงค : เพื่อปรับแผนการใชจายเงินใหเหมาะสม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
3.ทําบันทึกขอความขออนุญาต
ปรับแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.ดําเนนิการปรับแผน 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกขอความเพือ่ขออนุญาตปรับแผน ซึ่งมีสาระสําคัญดังนี ้
     1.1.วันที ่
     1.2.เรื่อง 
     1.3.เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
     1.4.ที่มาของเรือ่งขออนุญาต 
     1.5.ประเด็นที่ขออนุญาต 
     1.6.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
     1.7.ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในที่งานสารบรรณ 
     1.8.เสนอผูอํานวยการเพื่อขออนุญาต 
2.แนบรายละเอียดเอกสารรายการที่จะขออนุญาตปรับแผน 
1.แกไขสรุปงบหนารายจายตามรายการที่ไดรับอนุญาตปรับแผน (แบบฟอรมสวน
ที่ 3 ขอ 3.3) ในแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 
2.แกไข/เพิ่มเติมโครงการ/กิจกรรม และแผนใชจายเงินในแบบฟอรมปฏิทนิการ
ปฏิบัติราชการ/ดําเนนิงานตามภาระงานประจํา/โครงการ/กิจกรรมและแผนใช
จายเงิน 
3.ยกเลิกรายละเอยีดโครงการที่ไมไดดําเนนิการออกและใสโครงการที่เพิ่มเติม 
4.นําเอกสารทีแ่กไขและเพิ่มเติมเขาเลม  แผนปฏิบัติราชการประจาํปงบประมาณ
.......ฉบับปรับปรุง 
 

สัปดาหที่ 1 ของเดือน กรกฎาคม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สัปดาหที่ 1 ของเดือน กรกฎาคม  

แบบฟอรมบันทกึขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปแบบแผนปฏิบัติราชการประจาํป 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 3. ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณใหเปนไปตามแผนที่กําหนดและดําเนนิการเรื่องการปรับแผนการใชจายเงินสถานศึกษา 
งาน 3.2.วิเคราะหขอมูลการใชจายงบประมาณและปรับแผนการใชจายเงิน 
วัตถุประสงค : เพื่อปรับแผนการใชจายเงินใหเหมาะสม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
5.แจงผูเก่ียวของทราบ 1.เขียน/พิมพบันทึกเพื่อแจงผูเก่ียวของ  ดังมีสาระสําคัญดังนี้คือ 

1.1.วันที ่
1.2.เรื่อง 
1.3.เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
1.4.ประเด็นที่แจงใหทราบ 
1.5.ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
1.6.ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในที่งานสารบรรณ 
1.7.แจงผูเก่ียวของทราบเพื่อดําเนินการตอไป 
2.นํารูปเลมฉบับสมบูรณที่ปรับแผนแลวแจงแกผูเก่ียวของทราบ 
 

สัปดาหที่ 2 ของเดือน กรกฎาคม แบบฟอรมบันทึกขอความ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 4. รวบรวมแผนการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เปนคาวัสดุฝกของแผนกวิชา สํารวจความตองการวัสดุ ครุภัณฑของแผนกวิชาและงานตางๆ เพื่อเปนขอมลูในการ
ประกอบการพิจารณาจัดซื้อจดัจาง 
งาน 4.1.รวบรวมแผนการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณเปนคาวัสดุฝกของแผนกวิชา 
วัตถุประสงค : เพื่อจัดทาํแผนการใชจายเงินงบประมาณและนอกงบประมาณเปนคาวัสดุฝกของแผนกวิชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
1.ศึกษาและวิเคราะหขอมลู
ของปงบประมาณที่ผานมา 
 
 
 
 
 
2.เชิญประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพือ่พิจารณา
จัดสรรงบประมาณ 
 

1.ศึกษาขอมูลจากทะเบียนคุมการใชจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณเปน
คาวัสดุฝกของแตละแผนกวิชา ในรอบปงบประมาณที่ผานมา 
2.สรางแบบฟอรมวิเคราะหการใชเงินงบประมาณ 
3.วิเคราะหเงินงบประมาณที่ใชจายจริงกับงบประมาณที่ไดรับ    มีผลตางเทาไร คิด
เปนรอยละเทาไร 
4.นําผลมาวิเคราะหวาใชจายเงินงบประมาณเพิ่มข้ึนหรือลดลงคิดเปนรอยละเทาไร 
5.นําผลการวิเคราะหมาพิจารณาเพื่อวางแผนในการจัดสรรเงินในปงบประมาณตอไป 
1.เขียน/พิมพบันทึกเชิญคณะกรรมการสถานศึกษาประชุมซึ่งประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี ้
1.1.วันที ่
1.2.เรื่อง 
1.3.เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
1.4.ที่มาของเรือ่งประชุม 
1.5.ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
1.6.ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในที่งานสารบรรณ 
1.7.แจงผูเก่ียวของทราบ 
2. คณะกรรมการวิเคราะห/พิจารณาความจําเปนของแตละแผนกวิชา 
3. เขียน/พิมพบันทึกการประชุม 

สัปดาหที่ 4 ของเดือนสิงหาคม  
 
 
 
 
 
 
สัปดาหที่ 3 ของเดือนกันยายน  

ทะเบียนคุมการใชจายเงิน 
 
 
แบบฟอรมผลการวิเคราะหการใชเงิน
งบประมาณ 
 
 
แบบฟอรมบันทกึขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบวาระการประชุม 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 4. รวบรวมแผนการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เปนคาวัสดุฝกของแผนกวิชา สํารวจความตองการวัสดุ ครุภัณฑของแผนกวิชาและงานตางๆ เพื่อเปนขอมลูในการ
ประกอบการพิจารณาจัดซื้อจดัจาง 
งาน 4.1.รวบรวมแผนการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณเปนคาวัสดุฝกของแผนกวิชา 
วัตถุประสงค : เพื่อจัดทาํแผนการใชจายเงินงบประมาณและนอกงบประมาณเปนคาวัสดุฝกของแผนกวิชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
3.รวบรวมและจัดทําสรุปงบหนา
แผนงาน/โครงการ 

1.สรุปขอมลูการจัดสรรงบประมาณ โดยจัดทําเปน งบหนาแผนงาน/โครงการ  ซึ่ง
มีสาระสําคัญดังนี ้
1.1.รายการ (ผูเบิกจาย) 
1.2.แหลงงบประมาณ 
 - งปม.ปวช. 
 - งปม. ปวส. 
 - งปม.อุดหนนุ 
 -เงิน บกศ. 
 - งปม.ระยะสัน้ 
- หมายเหตุ 

30 กันยายน 2558 แบบสรุปงบหนารายจายตาม
แผนงาน/งาน/โครงการ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 4. รวบรวมแผนการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เปนคาวัสดุฝกของแผนกวิชา สํารวจความตองการวัสดุ ครุภัณฑของแผนกวิชาและงานตางๆ เพื่อเปนขอมลูในการ
ประกอบการพิจารณาจัดซื้อจดัจาง 
งาน 4.2.สํารวจความตองการวัสดุ ครุภัณฑ ของงานและแผนกวิชาและงานตางๆ 
วัตถุประสงค : เพื่อทราบความตองการวัสดุ ครุภัณฑของแผนกวิชาและงานตางๆ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
1.ทําบันทึกแจงพรอมแบบกรอก
ขอมูลสํารวจความตองการวัสดุ 
ครุภัณฑของงานและแผนกวิชา
ตางๆ 
 
 
 
 
 
 
 
2.กําหนดสงแบบกรอกขอมูล 

1.เขียน/พิมพบันทึกขอสํารวจความตองการวัสดุ ครุภัณฑของงานและแผนกโดยมี
สาระสําคัญดังนี ้
    1.1.วันที ่
    1.2.เรือ่ง 
    1.3.เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผดิชอบตามสายงาน 
    1.4.ประเดน็ของการสํารวจ 
    1.5.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
    1.6.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.7.เสนอผูอาํนวยการเพื่อขออนุญาตสํารวจ 
2.แนบแบบฟอรมสาํรวจพรอมแบบบันทึกขอความ 
 
1.เขียน/พิมพบันทึกแจงผูเก่ียวของในการกําหนดสงขอมูล  โดยมสีาระสําคัญดังนี ้
1.1.วันที ่
1.2.เรื่อง 
1.3.เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
1.4.ที่มาของการสงขอมลู 
1.5.ลงนามโดยผูรับผดิชอบ 
1.6.ลงทะเบียนคุมหนังสอืภายในที่งานสารบรรณ 
1.7.แจงผูเก่ียวของและดําเนนิการตอไป 

 สิงหาคม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิงหาคม  

แบบฟอรมบันทกึขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสํารวจความตองการวัสดุ ครุภัณฑ
ของงานและแผนกวิชาตางๆ 
แบบฟอรมบันทกึขอความ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาที ่ 4. รวบรวมแผนการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เปนคาวัสดุฝกของแผนกวิชา สํารวจความตองการวัสดุ ครุภัณฑของแผนกวิชาและงานตางๆ เพื่อเปนขอมลูในการ
ประกอบการพิจารณาจัดซื้อจดัจาง 
งาน 4.2.สํารวจความตองการวัสดุ ครุภัณฑ ของงานและแผนกวิชาและงานตางๆ 
วัตถุประสงค : เพื่อทราบความตองการวัสดุ ครุภัณฑของแผนกวิชาและงานตางๆ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
3.รวบรวมและสรุปนําเขาระเบียบ
วาระการประชุมจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพแบบฟอรมการสงขอมูล ซึ่งประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
1.1.งาน/แผนก 
1.2.วันที่สง 
1.3.จํานวนเอกสาร 
1.4.ลายมอืชือ่นําสง 
1.5.หมายเหต ุ
2.สรุปรายละเอียดขอมูลเพือ่นําเขาวาระการประชมุ 

 กันยายน  แบบฟอรมการสงขอมูล 
 
 
 
 
แบบฟอรมสรุปผลสาํรวจความ
ตองการวัสด ุครุภัณฑของงานและ
แผนกวิชาตางๆ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 5. วิเคราะหรายจายสถานศึกษาเพื่อปรับปรุงการใชจายใหมีประสทิธิภาพ 
งาน 5.1.วิเคราะหการใชจายเงินของวิทยาลัยฯ 
วัตถุประสงค : เพื่อปรับปรุงการใชจายใหมีประสทิธิภาพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
1.เก็บรวบรวมขอมูลการเบิก
จายเงินทุกประเภทจากงานการเงิน 
 
 
2.วิเคราะหขอมูลการใชเงินและ
เปรียบเทียบกับงบประมาณที่
จัดสรร 

1.จัดทําแบบฟอรมเพื่อขอขอมลูการเบิกจายเงินตามประเภท งบประมาณ 
(งบประมาณ,  
เงิน บกศ.,เงินอุดหนนุ และอืน่ๆ) 
รายละเอียดตามภาคผนวก 
1.ทุกสิน้ปงบประมาณนําขอมลูการเบิกจายเงินที่เก็บรวบรวมมาวิเคราะหตาม
ประเภทงบประมาณ 
เพื่อเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ไดรับจัดสรร วามีความเหมาะสมมากนอย
เพียงใด และเปนฐานขอมูลในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการในปตอไป 
2. นําขอมูลที่วิเคราะหไดมาพิจารณาวางแผนปรับปรุงการใชจายใหมี
ประสิทธิภาพ 
 

ทุกสิ้นไตรมาส 
 
 
 

30 กันยายน 2558 

แบบฟอรมเพื่อขอขอมูลการเบิก
จายเงิน 
 
 
ตารางวิเคราะหขอมลู 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 6. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการ การใชเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณเสนอตอ สอศ.และหนวยงานอื่นที่เก่ียวของภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
งาน 6.1.จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการ การใชเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณเสนอตอ สอศ.และหนวยงานอืน่ที่เก่ียวของ 
วัตถุประสงค : เพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
1.ทําบันทึกขอความแจง
ผูรับผิดชอบแผนงานและโครงการ
เพื่อขอขอมลูที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
2.รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
ตามตัวชี้วัดในแผนงานและ
โครงการการใชเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณเสนอตอ 
สอศ.และหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

1. .เขียน/พิมพบันทึกเพือ่แจงผูเก่ียวของ  ดังมีสาระสําคัญดังนี้คอื 
   1.1.วันที ่
   1.2.เรือ่ง 
   1.3.เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผดิชอบตามสายงาน 
   1.4.ประเดน็ที่แจงใหทราบ 
   1.5.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
   1.6.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.7.แจงผูเก่ียวของทราบเพือ่ดาํเนินการตอไป 
1.รายงานผลการเบิกจายงบประมาณใหกับสาํนักนโยบายและแผนฯ ทุกสิ้นไตร
มาส 
2.รายงานผลปรมิาณการใชสาธารณูปโภคของสถานศึกษาแตละเดอืนใหกับสํานัก
นโยบายและแผนฯ ทุกสิ้นไตรมาส 
3.รายงานผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการ ตอหนวยงานที่
เก่ียวของ 
 
 

ตามที่ สอศ.กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

ตามที่ สอศ.กําหนด 

แบบฟอรมบันทกึขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบรายงานผลการใชจายงปม.ทุก
งบรายจาย 
-แบบรายงานผล 
ปริมาณการใชสาธารณูปโภค 
-แบบรายงานตัวชี้วัดตามแผน/ผล
การปฏิบัติงาน 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 6. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการการใชเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณเสนอตอ สอศ.และหนวยงานอื่นที่เก่ียวของภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
งาน 6.1.รายงานผลการใชจายงบประมาณทุกงบรายจาย (สนผ.) 
วัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
1.เก็บขอมูลการเบิกจายเงินทุก
ประเภทจากงานการเงินและงานบัญชี 
 
 
2.เก็บขอมูลนักเรียนจากงานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ประสานงานการเงินและงานบัญชีเพื่อขอขอมูลรายละเอียดการเบิกจายเงิน 
งปม. ตามแบบฟอรมของสํานักนโยบายและแผนการอาชีวศึกษา 
 
 
1.ประสานงานกับงานทะเบียนเพือ่ขอขอมลูจํานวนนักเรียน ตามแบบฟอรมซึ่ง
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
  1.1.ลําดับที ่
  1.2.แผนกวิชา 
  1.3.ชัน้ป 
  1.4.จํานวนนักเรียน แยกเปน 
    - ชาย 
    - หญิง 
    - รวมทั้งสิน้ 
 

ทุกสิ้นไตรมาส 
 
 
 

ทุกสิ้นไตรมาส 
 
 

เว็บไซต สนผ.  
แนวทางการเรงรัดติดตามและการ
รายงานผลการใชจาย งปม. 
รายจายประจําป งปม. 
เว็บไซต สนผ.  
แนวทางการเรงรัดติดตามและการ
รายงานผลการใชจาย งปม. 
รายจายประจําป งปม. 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 6. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการการใชเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณเสนอตอ สอศ.และหนวยงานอื่นที่เก่ียวของภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
งาน 6.1.รายงานผลการใชจายงบประมาณทุกงบรายจาย (สนผ.) 
วัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
3.กรอกขอมลูตามแบบฟอรม 
 
 
 
 
 
 
4.สงรายงานทุกสิน้ไตรมาสทาง 
www.bmvec.net 

1.นําขอมลูการเบิกจายเงินทุกประเภทจากงานการเงินและงานบัญชี กรอกขอมลู
ผานเว็บไซต 
 “แนวทางการเรงรัดติดตามและการรายงานผลการใชจาย งบปม.รายจาย
ประจําป งปม.” 
2.นําขอมลูจํานวนนักเรียนจากงานทะเบียนกรอกตามแบบฟอรมทีกํ่าหนด 
 
 
1.สงรายละเอียดขอมูลการใชจายเงิน งปม.ผานทางเว็บไซตของสํานักนโยบายและ
แผนการอาชีวศึกษา  www.bmvec.net 
 

ทุกสิ้นไตรมาส 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้นไตรมาส 
 

เว็บไซต สนผ.  
แนวทางการเรงรัดติดตามและการ
รายงานผลการใชจาย งปม. 
รายจายประจําป งปม. 
 
 
 
เว็บไซต สนผ.  
แนวทางการเรงรัดติดตามและการ
รายงานผลการใชจาย งปม. 
รายจายประจําป งปม. 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 6. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการการใชเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณเสนอตอ สอศ.และหนวยงานอื่นที่เก่ียวของภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
งาน 6.2รายงานขอมลูการใชพลังงานของหนวยงาน 
วัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
1.เก็บขอมูลน้ํามนัเชือ้เพลิงจาก
งานพัสดุและขอมลูการใชไฟฟา
จากงานการเงิน 
 
2.กรอกขอมลูลงในแบบฟอรมเพือ่
รายงานตอ สนผ.และกรมพลังงาน 

1.ประสานงานกับงานพัสดุเพื่อขอขอมูลการใชน้ํามนัเชือ้เพลิงในทกุเดือน 
2.ประสานงานกับงานการเงินเพือ่ขอขอมลูการใชไฟฟาในทุกเดือน 
 
 
1.เขาเว็บไซตของกระทรวงพลังงาน เพือ่กรอกขอมูลตามแบบฟอรม  
 ดังเว็บไซตคือ 
www.e-report.enegy.go.th. 
2.ใสรหัสผานหนวยงาน 
3.ใสรายละเอียดของหนวยงาน 
4.เลือกป งปม.ที่ตองการกรอกขอมูล 
5.เลือกไตรมาสที่จะกรอกขอมลู 
6.คลิ๊กที่หัวขอ “การใชพลังงาน” 
7.นําขอมลูการใชน้าํมันเชื้อเพลิงและขอมูลการใชไฟฟา กรอกตามแบบฟอรมที่
กําหนดให 
8.เมื่อกรอกรายละเอียดขอมลูตามแบบฟอรมเสร็จเรียบรอยแลวคลิ๊กที่หัวขอ 
“บันทึกขอมูล” 

ทุกเดือน 
 
 
 

ทุกสิ้นไตรมาส 
 

 
เว็บไซตwww.e-
report.enegy.go.th 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 7. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ภายในและภายนอกสถานศึกษา 
งาน 7.1.ติดตอประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานที่เก่ียวของทั้งภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 
วัตถุประสงค : เพื่อใหการประสานงานและความรวมมอืกับหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอกวิทยาลัยบรรลุตามวัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
1.ทําบันทึกขอความประสานงาน/
ขอความรวมมอืกับหนวยงาน
ภายใน 
 
 
 
 
 
 
2.ทําหนังสือประสานงาน/ขอความ
รวมมือกับหนวยงานภายนอก 
 
 
 
 
 
 
3.ประสานงานและใหความรวมมอื
กับหนวยงานตางๆ 

1.เขียน/พิมพบันทึกเพื่อแจงผูเก่ียวของ  ซึ่งประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
   1.1.วันที ่
   1.2.เรือ่ง 
   1.3.เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผดิชอบตามสายงาน 
   1.4.ประเดน็ในการประสานงาน/ขอความรวมมอื 
   1.5.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
   1.6.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
   1.7.แจงผูเก่ียวของดําเนนิการตอไป 
 
1.เขียน/พิมพหนังสือราชการภายนอกเพือ่ประสานงาน/ขอความรวมมือกับ
หนวยงานตางๆ ซึ่งประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
  1.1.เรื่อง 
  1.2.เรียน 
  1.3.ประเดน็ที่เก่ียวของ 
  1.4.เสนอลงนามโดยผูอํานวยการ 
  1.5.ลงทะเบียนคุมเลขที่หนังสือออกที่งานสารบรรณ 
  1.6.สงถึงหนวยงานที่ตองการประสานงาน 
1.รวบรวม/สรุปขอมลู ตามที่หนวยงานตางๆประสานงาน 
2.วิเคราะห/พิจารณาขอมลูใหถูกตองสมบูรณ 
3.รายงานขอมูลใหกับหนวยงานตางๆที่ขอความรวมมือ 

ตามภาระงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามภาระงาน 
 
 
 
 
 
 
 
ตามภาระงาน 

แบบฟอรมบันทกึขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
แบบรายงานขอมูล 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 8. จัดทําปฏิทนิการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดบัข้ัน 
งาน 8.1.จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
วัตถุประสงค : เพื่อกําหนดกรอบการทํางานและวางแผนการทํางานใหเปนไปตามกําหนดการ ทนัตอเวลา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
1.จัดทําปฏิทนิการปฏิบัติงาน 
 
 
 
2.เสนอโครงการ 
 
 
 
3.รายงานการปฏิบัติงาน 

1.วิเคราะหหนาที่และภาระงานทีต่องทําในรอบปงบประมาณ 
2.จัดลําดับชวงเวลาตามภาระงาน 
3.กําหนดวัน เดือน ป ลงในปฏิทนิ 
4.จัดทําเปนรูปเลม 
1.เขียนหลักการและเหตผุล 
2.ระบุวัตถุประสงค กําหนดระยะเวลา งบประมาณ ผลที่คาดวาจะไดรับ (คุณภาพ/
ปริมาณ) ขอเสนอแนะ 
3.เสนอโครงการตอรองผูอาํนวยการและผูอํานวยการตามลําดับ 
1.เขียน/พิมพบันทึกเพือ่รายงานผลการปฏิบัตงิาน  ซึ่งประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
  1.1.วันที ่
  1.2.เรื่อง 
  1.3.เสนอผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามสายงาน 
  1.4.ที่มาสรุปรายงาน 
  1.5.ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.6.ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
  1.7.เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงาน 
2.สรุปรายงานการปฏิบัติงาน (โครงการ, คําสั่ง, บันทึกขอประชุม, รายงานการ
ประชุม, สรุปการดําเนนิงาน, ประเมินผลเสนอผูบริหาร) 
 

1  ตลุาคม  
 
 
 

1  ตลุาคม  
 
 
 

30  กันยายน  

ปฏิทนิการปฏิบัติงาน 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
 
 
 
แบบฟอรมบันทกึขอความ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที่ 9. ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบทรพัยสนิของสถานศึกษาที่ไดรับมอบหมาย 
งาน 9.1.ดูแล บํารุงรักษา และรบัผิดชอบทรัพยสนิของสถานศึกษาที่ไดรับมอบหมาย 
วัตถุประสงค : เพื่อไมใหทรพัยสนิของสถานศึกษาเกิดความเสียหาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
1.ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสนิของสถานศึกษา 

1.ลงทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑของงานที่รับผิดชอบ 
2.ดูแลบํารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑในงานที่รับผดิชอบใหใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
3.ทําบันทึกขอซอมบํารุงเมื่อเกิดการชํารดุเสียหาย 
4.ทําบันทึกสงคืนเมือ่วัสดุ ครุภัณฑชํารุดใชงานไมได 

 
 

ตลอดปงบประมาณ 
 
 
 

30 กันยายน 
 

แบบฟอรมคุมวัสดุ ครุภัณฑ 
 
 
 
แบบฟอรมบันทกึขอความ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาที ่ 10. ปฏิบัติงานอืน่ที่ไดรบัมอบหมาย 
งาน10.1.ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 
วัตถุประสงค: เพื่อใหงานที่ไดรับมอบหมายเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุตามเปาหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารที่เก่ียวของ/อางอิง 
1.รับคําสั่ง 
 
 
2.ปฏิบัติตามหนาที ่ตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
3.รายงานผลการปฏิบัติงาน 

1.รับทราบคําสั่งจากงานที่เก่ียวของเพื่อปฏิบัติหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
1.ปฏิบัติงานตามหนาทีท่ี่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
1.รายงานผลการปฏิบัติงานที่ไดรบัมอบหมายตอผูบังคับบัญชา 
2.หากเกิดปญหาในระหวางการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายใหรายงานตอ
ผูบังคับบัญชาเพื่อดําเนนิการแกไขตอไป 
 

ตามที่วิทยาลัยฯกําหนด 
 
 
ตามที่วิทยาลัยฯกําหนด 
 
 
 
หลังจากปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมายเสร็จสิ้น 

คําสั่งวิทยาลัยฯ 
 
 
คําสั่งวิทยาลัยฯ 
 
 
 
แบบฟอรมบันทกึขอความ 
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