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วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คํานํา 
 

คู มือปฏิบัติงานวัดและประเมินผล จัดทําข้ึนตามระเบียบบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552        
เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานวัดและประเมินผล การดําเนินงานในหนวยงานวิทยาลัยการอาชีพ     
ศรีสะเกษ  เพ่ือเอ้ืออํานวยในการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก เปนแนวทางเดียวกัน และเพ่ือการ
ทํางานใหมีประสิทธิภาพในการทํางานงานวัดและประเมินผล  โดยงานวัดและประเมินผลไดรวบรวม
ข้ันตอนการปฏิบัติงานจากระเบียบบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552  จัดทําเปนคูมือปฏิบัติงานวัดและ
ประเมินผลเพ่ือใหคู มือการปฏิบัติงานเลมนี้  มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคในการดําเนินงาน        
การปฏิบัติงานตามระเบียบเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน  และพรอมรับฟงความคิดเห็นอันเปน
ประโยชนตอการดําเนินงานและนํามาปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนตอไป 

งานวัดและประเมินผล หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนตอหนวยงาน  
ตาง ๆ ในสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาในการดําเนินการกิจกรรมตาง ๆ ใหบรรลุวัตถุประสงค
ตอไป 

 
  
 
 

   
                                                                                           งานวัดและประเมินผล 

  วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
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ระเบียบบริหารสถานศึกษาเร่ืองงานวัดผลและประเมินผล  

1. สงเสริมสนับสนุนครูผูสอนใหมีความรูความเขาใจและปฏิบัติตามระเบียบและการวัดผลและประเมินผล 

2. กํากับดูแลจัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

3. ดําเนินการเก่ียวกับการโอนผลการเรียนรู 

4. ตรวจสอบผลการใหระดับคะแนนกอนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและผูอํานวย 

การวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติผลการเรียน 

5. รวบรวมผลการเรียนท่ีไดรับอนุมัติแลวสงงานทะเบียน 

6. จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพรวมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ 

7. ดําเนินการวิเคราะหขอสอบและจัดทําขอสอบมาตรฐาน 

8. เก็บรักษาและทําลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเก่ียวกับงานวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 

9. ดําเนินการเก่ียวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและประสบการณ 

10. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. จัดทําปฏิทินการการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

12. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

13.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานวัดผลและประเมินผล 

 

 

 

  

 
งานวัดผล

และ
ประเมินผล 

 

1. สงเสริมสนับสนุนครูผูสอนใหมีความรู

ความเขาใจและปฏิบัติตามระเบียบและ

การวัดผลและประเมินผล 

4. ตรวจสอบผลการใหระดับคะแนนกอน
เสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา
และผูอํานวยการวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติผล
การเรียน 

2. กํากับดูแลจัดการเรียนการสอนวัดผล
และประเมินผลในสถานศึกษาใหเปนไป
ตามระเบียบ 
 

3. ดําเนินการเก่ียวกับการโอนผลการ

เรียนรู 

1. จัดทําคูมือการวัดและประเมินผลตาม
ระเบียบการวัดผลและประเมินผล 
 

2. ประชุมชี้แจงเก่ียวกับคูมือการวัดและ
ประเมินผลตามสภาพจริง  
 

2. จัดสอบปลายภาคเรียน 

1. จัดทําปฏิทินกําหนดการจัดการเรียนการ

สอนของงานวัดผลและประเมินผล 

จัดทําเรื่องโอนผลการเรียนรู 

1. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคะแนน
และผลการเรียน 
 

2. รวบรวมผลการเรียนเพ่ือเสนออนุมัติผล
การเรียน 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานวัดผลและประเมินผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. รวบรวมผลการเรียนท่ีไดรับอนุมัติแลวสง

งานทะเบียน 

6. จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพรวมกับแผนก

วิชาและรายงานผลการประเมินตาม

ระเบียบ 

7. ดําเนินการวิเคราะหขอสอบและจัดทํา
ขอสอบมาตรฐาน 

 

8. เก็บรักษาและทําลายเอกสารหลักฐาน

การประเมินผลการเรยีนและเอกสาร

เก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการ

เรียนตามระเบียบ 

 
งานวัดผล

และ
ประเมินผล 

 

1. กรอกผลการเรียนในโปรแกรม ศธ.02 
 

2. ประกาศผลการเรียนใหนักศึกษาทราบ 
 

3. มอบผลการเรียนใหงานทะเบียน 
 

1. จัดทําโครงการประเมินมาตรฐานวิชาชีพ
ทุกสาขางาน 
 

2. ติดตามผลการประเมินมาตรฐานวิชาชีพ 
 

3. สงผลการประเมินมาตรฐานวิชาชีพตองาน

ทะเบียน 

1. แตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหขอสอบ 
 

2. จัดทําขอสอบมาตรฐาน 

1. จัดทําทะเบียนคุมเอกสาร 
 

2. แตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานวัดผลและประเมินผล 

 

 

13.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11. จัดทําปฏิทินการการปฏิบัติงาน เสนอ

โครงการและรายงานการปฏิบัติงาน

ตามลําดับข้ัน 

9. ดําเนินการเก่ียวกับการเทียบโอนผลการ

เรียน เทียบโอนความรูและประสบการณ 

12. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบ

ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ

มอบหมาย 

10. ประสานงานและใหความรวมมือกับ

หนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก

สถานศึกษา 

 
งานวัดผล

และ
ประเมินผล 

 

1. แตงตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการ
เรียน เทียบโอนความรูและประสบการณ 
 

2. ประกาศผลการเทียบโอนผลการเรียน 
เทียบโอนความรูและประสบการณ 
 

  ประสานงานและใหความรวมมือกับงานท่ี
เก่ียวของ 
 
 

ปฏิทินการปฏิบัติงานวัดผลและประเมินผล 

  จัดทําระบบการดูแล รักษา ซอมบํารุงวัสดุ

ครุภณัฑ 

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 



การวิเคราะหหนาท่ีงานวัดผลและประเมินผล 
 

ตําแหนง งานวัดผลและประเมินผล      โดย นางจารุวรรณ    เช่ียวชาญ 
      นางสาวสุพัตรา  มณีวรรณ 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 
1. สงเสริมสนับสนุน
ครูผูสอนใหมีความรูความ
เขาใจและปฏิบัติตาม
ระเบียบและการวัดผลและ
ประเมินผล 

1. เพ่ือสงเสริมครูผูสอนใหมีความรู
ในงานวัดผลและประเมินผลปฏิบัติ
ตามระเบียบการวัดผลและ
ประเมินผล 

1. จัดทําคูมือการวัดและประเมินผลตามระเบียบการ
วัดผลและประเมินผล 
2. ประชุมชี้แจงเก่ียวกับคูมือการวัดและประเมินผล
ตามสภาพจริง  
 

2. กํากับดูแลจัดการเรียน
การสอนวัดผลและ
ประเมินผลในสถานศึกษาให
เปนไปตามระเบียบ 
 

2. เพ่ือกํากับดูแลการจัดการเรียน
การสอนวัดผลและประเมินผลใน
สถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

1. จัดทําปฏิทินกําหนดการจัดการเรียนการสอนของ
งานวัดผลและประเมินผล 
2. จัดสอบปลายภาคเรียน 

3. ดําเนินการเก่ียวกับการ
โอนผลการเรียนรู 

3. เพ่ือดําเนินการเก่ียวกับการโอน
ผลการเรียนรู 

1. จัดทําเรื่องโอนผลการเรียนรู 
 

4. ตรวจสอบผลการให
ระดับคะแนนกอนเสนอ
คณะกรรมการบริหาร
สถานศึกษาและผูอํานวย 
การวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติผล
การเรียน 

4. เพ่ือตรวจสอบผลการใหระดับ
คะแนนกอนเสนอคณะกรรมการ
บริหารสถานศึกษาและผูอํานวย 
การวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติผลการ
เรียน 

1. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคะแนนและผลการ
เรียน 
2. รวบรวมผลการเรียนเพ่ือเสนออนุมัติผลการเรียน 
 
 

5. รวบรวมผลการเรียนท่ี
ไดรับอนุมัติแลวสงงาน
ทะเบียน 

5. เพ่ือรวบรวมผลการเรียนท่ีไดรับ
อนุมัติแลวสงงานทะเบียน 

1. กรอกผลการเรียนในโปรแกรม ศธ.02 
2. ประกาศผลการเรียนใหนักศึกษาทราบ 
3. มอบผลการเรียนใหงานทะเบียน 
 

6. จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพ
รวมกับแผนกวิชาและ
รายงานผลการประเมินตาม
ระเบียบ 

6. เพ่ือจัดสอบมาตรฐานวิชาชีพ
รวมกับแผนกวิชาและรายงานผล
การประเมินตามระเบียบ 

1. จัดทําโครงการประเมินมาตรฐานวิชาชีพทุกสาขา
งาน 
2. ติดตามผลการประเมินมาตรฐานวิชาชีพ 
3. สงผลการประเมินมาตรฐานวิชาชีพตองานทะเบียน 
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หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 
7. ดําเนินการวิเคราะห
ขอสอบและจัดทําขอสอบ
มาตรฐาน 
 

7. เพ่ือดําเนินการวิเคราะหขอสอบ
และจัดทําขอสอบมาตรฐาน 

1. แตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหขอสอบ 
2. จัดทําขอสอบมาตรฐาน 

8. เก็บรักษาและทําลาย
เอกสารหลักฐานการ
ประเมินผลการเรียนและ
เอกสารเก่ียวกับงานวัดผล
และประเมินผลการเรียน
ตามระเบียบ 

8. เพ่ือเก็บรักษาและทําลาย
เอกสารหลักฐานการประเมินผล
การเรียนและเอกสาเก่ียวกับงาน
วัดผลและประเมินผลการเรียนตาม
ระเบียบ 

1. จัดทําทะเบียนคุมเอกสาร 
2. แตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
 

9. ดําเนินการเก่ียวกับการ
เทียบโอนผลการเรียน เทียบ
โอนความรูและ
ประสบการณ 

9. เพ่ือดําเนินการเก่ียวกับการ
เทียบโอนผลการเรียน เทียบโอน
ความรูและประสบการณ 

1. แตงตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน เทียบ
โอนความรูและประสบการณ 
2. ประกาศผลการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอน
ความรูและประสบการณ 
 

10. ประสานงานและให
ความรวมมือกับหนวยงาน
ตางๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

10. เพ่ือประสานงานและใหความ
รวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ัง
ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

1. ประสานงานและใหความรวมมือกับงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 

11. จัดทําปฏิทินการการ
ปฏิบัติงาน เสนอโครงการ
และรายงานการปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน 

11. เพ่ือจัดทําปฏิทินการการ
ปฏิบัติงาน เสนอโครงการและ
รายงานการปฏิบัติงานตามลําดับ
ข้ัน 

1. ปฏิทินการปฏิบัติงานวัดผลและประเมินผล 

12. ดูแล บํารุงรักษาและ
รับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

12. เพ่ือดูแล บํารุงรักษาและ
รับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

1. จัดทําระบบการดูแล รักษา ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑ 

13.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 

13. เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี   สงเสริมสนับสนุนครูผูสอนใหมีความรู ความเขาใจและปฏิบัติตามระเบียบและการวัดผลและประเมินผล 
งาน จัดทําคูมือการวัดและประเมินผลตามระเบียบการวัดผลและประเมินผล 
วัตถุประสงค   เพ่ือสงเสริมครูผูสอนใหมีความรูในงานวัดผลและประเมินผลปฏิบัติตามระเบียบการวัดผลและประเมินผล 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. ศึกษาระเบียบการวัดผลและ
ประเมินผล 
 
 
2. จัดทําคูมือระเบียบการวัดผลและ
ประเมินผล 
 
 
 
3. แจกคูมือใหกับครูผูสอน 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษาระเบียบการวัดผลและประเมินผล 
2. วิเคราะหระเบียบวัดผลและประเมินผล 
3. รวบรวมระเบียบการวัดผลและประเมินผล 
 
1. ตรวจสอบระเบียบการวัดผลและประเมินผลใหถูกตองและเขาใจงาย 
2. นําระเบียบการวัดผลและประเมินผล สงรานถายเอกสาร/สาํนักพิมพ จัดพิมพคูมืองาน
วัดผลและประเมินผล 
3. ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอย 
 
1. บันทึกขอความขอมอบคูมือระเบียบการวัดผลและประเมินผล ตามแบบบนัทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญดงันี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต  
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
2. รายงานผลการแจกคูมือใหผูบริหารทราบ 

 
 

มีนาคม – เมษายน 
 
 
 

มีนาคม – เมษายน 
 
 
 
 

มีนาคม – เมษายน 

ระเบียบการวัดผลและ
ประเมินผล 
 
 
คูมือระเบียบการวัดผลและ
ประเมินผล 
 
 
 
1. แบบฟอรมบันทึกขอความ 
2. รายงานผลการแจกคูมือ 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี สงเสริมสนับสนุนครูผูสอนใหมีความรู ความเขาใจและปฏิบัติตามระเบียบและการวัดผลและประเมินผล 
งาน ประชุมชี้แจงเก่ียวกับคูมือการวัดและประเมินผลตามสภาพจริง 
วัตถุประสงค   เพ่ือสงเสริมครูผูสอนใหมีความรูในงานวัดผลและประเมินผลปฏิบัติตามระเบียบการวัดผลและประเมินผล 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1. บันทึกขอความเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
2. ดําเนินการประชุมชี้แจงระเบยีบ
การวัดผลและประเมินผล 
  
 
 

1. เขียน/พิมพบนัทึกขอความขอเชิญประชุม ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสาํคัญดังนี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 
2. แจงเวียนการประชุม โดยใหครูผูสอนลงลายมือชื่อรับทราบการประชุม 
1. จัดพิมพเอกสารแบบฟอรมลงชื่อผูเขารวมประชุม 
2. วาระการประชุม 
3. บันทึกการประชุมชี้แจงระเบยีบการวัดผลและประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 

   มีนาคม – เมษายน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีนาคม – เมษายน 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมลงชื่อเขารวม
ประชุม 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี สงเสริมสนับสนุนครูผูสอนใหมีความรู ความเขาใจและปฏิบัติตามระเบียบและการวัดผลและประเมินผล 
งาน ประชุมชี้แจงเก่ียวกับคูมือการวัดและประเมินผลตามสภาพจริง 
วัตถุประสงค   เพ่ือสงเสริมครูผูสอนใหมีความรูในงานวัดผลและประเมินผลปฏิบัติตามระเบียบการวัดผลและประเมินผล 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
3. รายงานผลการประชุมตอ
ผูบริหารทราบ 
 

1. สรุปรายชื่อผูเขารวมประชุม 
2. พิมพบันทึกขอความขอรายงานผลการประชุมตอผูบริหาร ตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญดงันี ้
    2.1 วันที่  
    2.2 เร่ือง 
    2.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    2.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
    2.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    2.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    2.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    2.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
3. บันทึกรายงานการประชุม มสีาระสาํคัญดังนี ้
   3.1 หัวขอประชุม 
   3.2 ผูมาประชุม 
   3.3 ผูไมมาประชุม 
   3.4 ผูรวมประชุม 
   3.5 ระเบียบวาระการประชุม 
   3.6 ผูบนัทึกการประชุม 
   3.7 ผูตรวจทานการประชุม 
 
 
 

มีนาคม – เมษายน 
 
 
 
 
 

1. รายชื่อผูเขารวมประชุม 
2. รายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมรายงานการประชุม 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี กํากับดูแลจัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 
งาน จัดทําปฏิทินกําหนดการจัดการเรียนการสอนของงานวัดผลและประเมินผล 
วัตถุประสงค   เพ่ือกํากับดูแลการจัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. จัดทําปฏิทนิกําหนดการเก่ียวกับ
งานวัดผลและประเมนิผล 
 
 
 
2. ทําบันทึกขอความแจงปฏิทินการ
ปฏิบัติงานวัดผลและประเมนิผล ให
ครูผูสอนทราบ 
 

1. ตรวจสอบตารางเรียนทัง้ 17 สัปดาห และจัดสอบในสปัดาหที่ 18 
2. กําหนดการปฏิบัติงานใน 1 ภาคเรียน 
3. ปฏิบัติตามระเบียบงานวัดผลและประเมินผล 
 
 
1. พิมพบนัทึกขอความแจงปฏิทินการปฏิบัติงานวัดผลและประเมินผล ตามแบบบนัทึก
ขอความประกอบดวยสาระสาํคัญดังนี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
    1.5 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.6 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.7 เสนอเพื่อขออนุญาต 
2. พิมพแบบฟอรมลงลายมือรับปฏิทิน 
3. ดําเนนิการแจกปฏิทนิใหครูผูสอนทราบ พรอมลงลายมือชื่อรับปฏิทนิ  
4. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

พฤษภาคม 
 

 
 
 

พฤษภาคม 
 

1. ตารางสอนประจําภาค
เรียน 
2. ปฏิทินการปฏิบตัิงานวัดผล
และประเมินผล 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
แบบฟอรมลงลายมือรับปฏิทนิ 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี กํากับดูแลจัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 
งาน จัดสอบปลายภาค 
วัตถุประสงค   เพ่ือกํากับดูแลการจัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. ตรวจสอบรายวิชาของครูผูสอบ
ประจําภาคเรียน 
 
 
 
 
2. จัดทําตารางสํารวจชั่วโมงสอบ
ปลายภาคของแตละแผนกวิชา 
 

1. ตรวจสอบรายวิชาของครูผูสอนจากตารางสอนในแตละภาคเรียน 
2. จัดพิมพแบบฟอรมสํารวจชั่วโมงที่ใชในการสอน ประกอบดวยรายละเอียดดังนี ้
2.1 ชื่อครูผูสอน 
2.2 รายวิชาที่สอน 
2.3 จํานวนชัว่โมงที่ใชในการสอน 
 
1. บันทึกขอความแจงเวียนสาํรวจชั่วโมง ตามแบบบนัทึกขอความประกอบดวย
สาระสาํคัญดังนี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่ฝายงานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
2. ติดตามชั่วโมงที่ใชในการสอบจากแผนกวิชา 
3. สรุปจํานวนชั่วโมงที่ใชในการสอบ 
 
 
 
 

กรกฎาคม –กันยายน 
 
 
 
 
 

กรกฎาคม –กันยายน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบฟอรมสํารวจชั่วโมงที่ใช
ในการสอน 
 
 
 
  
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี กํากับดูแลจัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 
งาน จัดสอบปลายภาค 
วัตถุประสงค   เพ่ือกํากับดูแลการจัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
3. ทําบันทึกขอความแจกตาราง
สํารวจชั่วโมงใหแผนกวชิา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. จัดตารางสอบปลายภาคเรียน 
 
 
 
5. ออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการสอบปลายภาค 
 

- พิมพบันทึกขอความขออนุญาตแจกตารางสาํรวจ 
ชั่วโมงใหแผนกวชิา พรอมแนบรายละเอียดตารางสาํรวจชั่วโมง ตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญดงันี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
    1.5 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.6 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.7 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 
1. จัดตารางสอบแตละรายวชิาตามตารางสอน 
2. จัดใหวิชาเดียวกันสอบวนัเดียวกัน 
3. พิมพตารางสอบปลายภาคเรียน 
 
- พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบปลายภาคเรียน ประกอบดวย
สาระสาํคัญดังนี ้
1.1 ระดับชั้นเรียน 
1.2 ครู 
1.3 หองสอบ 
 
 

กรกฎาคม –กันยายน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรกฎาคม –กันยายน 
 
 
 

กรกฎาคม –กันยายน 
 
 

 
 
 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมตารางสอบ 
 
 
 
- คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ
ดําเนินการสอบปลายภาค
เรียน 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี กํากับดูแลจัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 
งาน จัดสอบปลายภาค 
วัตถุประสงค   เพ่ือกํากับดูแลการจัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
6.บันทึกขอความแจงครูผูสอน
ทราบตารางสอบปลายภาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. ดําเนนิการสอบปลายภาค 
 

1. พิมพบันทึกขอความแจงครูผูสอนทราบตารางสอบปลายภาค ตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญดงันี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
2. เวียนคําสั่งใหครูที่เก่ียวของทราบ 
 
1. แจงนักศึกษาทราบตารางสอบทางเวบ็ไซตวทิยาลัยและติดบอรดประชาสัมพันธ 
2. สอบปลายภาคตามตารางสอบ 
3. จัดเตรียมขอสอบ โดยแยกเปนชั้นเรียน,หองเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

กรกฎาคม –กันยายน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรกฎาคม -กันยายน 

1. แบบฟอรมบันทึกขอความ 
2. แบบฟอรมตารางสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมตารางสอบ 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี กํากับดูแลจัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 
งาน จัดสอบปลายภาค 
วัตถุประสงค   เพ่ือกํากับดูแลการจัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
8. ครูผูสอนรับขอสอบที่สอบเสร็จ 
ไปตรวจเพื่อจัดทําสมุดประเมินผล 
 
 
9. ครูผูสอนสงสมุดประเมินผล 
 

1. พิมพแบบฟอรมครูผูสอนเซ็นตรับขอสอบปลายภาคเรียน 
2. ครูผูสอนพิมพสมุดประเมินผลตามแบบฟอรมที่งานวัดผลและประเมินผลมอบให 
 
 
1. พิมพแบบฟอรมสําหรับครูผูสอนสงสมุดประเมินผลประจาํภาคเรียน 
2. รวบรวมสมุดประเมินผลตามแผนกวิชาเพื่อเสนออนุมัติตอไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรกฎาคม –กันยายน 
 
 
 

กรกฎาคม -กันยายน 

แบบฟอรมครูผูสอนเซ็นตรับ
ขอสอบ 
 
 
1. แบบฟอรมสมุดครูผูสอนสง
สมุดประเมินผล 
2. สมุดประเมินผล 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินการเก่ียวกับการโอนผลการเรียนรู  
งาน จัดทําเรื่องโอนผลการเรียนรู 
วัตถุประสงค   เพ่ือดําเนินการเก่ียวกับการโอนผลการเรียนรู 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. ประกาศแจงรายละเอียดการ
ยื่นคํารองขอเทียบโอนผลการ
เรียนรู 
 
 
 
2. รวบรวมรายชื่อและรายวชิา
ของนักเรียนนักศึกษาที่ขอเทียบ
โอนผลการเรียนรู 
 
3. ตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผล
การเรียนรู 
 

1. พิมพแบบฟอรมคํารองขอเทียบโอนผลการเรียนรู 
2. พิมพประกาศแจงรายละเอียดการยื่นคํารองขอเทียบโอนผลการเรียนรู 
3. ใหคําปรึกษากับนักเรียน นักศึกษาที่มีความประสงคจะยื่นคํารองขอเทียบโอนผลการ
เรียนรู 
 
 
1. รวบรวมแบบคํารองขอเทียบโอนผลการเรียนรู 
2. คัดแยกแบบคํารองขอเทียบโอนผลการเรียนรูตามแผนกวชิา 
 
 
1. จัดพิมพคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนรู 
2. พิมพบันทึกขอความขออนุญาตลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการ
เรียนรู ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสาํคัญดังนี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
3. แจงเวียนใหคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนรูทราบ 

12 พฤษภาคม – 30 มิถุนายน 
 
 
 
 
 

12 พฤษภาคม – 30 มิถุนายน 
 
 
 

12 พฤษภาคม – 30 มิถุนายน 
 

1. แบบฟอรมคํารองขอ
เทียบโอนผลการเรียนรู 
2. ประกาศแจงรายละเอียด 
แบบคํารองขอเทียบโอนผล
การเรียนรู 

แบบคํารองขอเทียบโอน
ผลการเรียนรู 
 

1.คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการเทียบโอนผล
การเรียนรู 
2. แบบฟอรมบันทึก
ขอความ 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินการเก่ียวกับการโอนผลการเรียนรู  
งาน จัดทําเรื่องโอนผลการเรียนรู 
วัตถุประสงค   เพ่ือดําเนินการเก่ียวกับการโอนผลการเรียนรู 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
4. เสนอผูอํานวยการอนุมัติผลการ
เทียบโอนผลการเรียนรู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. มอบผลการเรียนที่เทียบโอน
ใหกับงานทะเบียน และแจงให
นักศึกษาที่โอนผลการเรียนรูและ
ครูผูสอน 

1. พิมพบนัทึกขอความขออนุมัติผลการเรียนเทียบโอนผลการเรียนรู ตามแบบบนัทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญดงันี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
2. แนบผลการเรียนของนักศึกษาเทียบโอนผลการเรียนรู พรอมแบบบนัทึกขอความ 

1. พิมพบนัทึกขอความขอมอบรายงานผลใหงานทะเบียน ตามแบบบนัทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญดงันี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ืองที่ขออนุญาต 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
2. ประกาศผลการเรียนของนักศึกษาเทียบโอนผลการเรียนรู ใหนักศึกษาและครูผูสอนทราบ 

12 พฤษภาคม – 30 
มิถุนายน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
12 พฤษภาคม – 30 

มิถุนายน 
 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. แบบฟอรมบันทึกขอความ 
2. ประกาศผลการเรียน 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ตรวจสอบผลการใหระดับคะแนนกอนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
งาน แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคะแนนและผลการเรียน 
วัตถุประสงค   เพ่ือตรวจสอบผลการใหระดับคะแนนกอนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติผลการเรียน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. รวบรวมสมุดประเมินผลใหครบ
ตามตารางสอน 
 
 
2. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
คะแนนจากสมุดประเมินผล 
 

1. รวบรวมสมุดประเมินผลที่ครูผูสอนสง 
2. ตรวจสอบสมุดประเมินผลใหครบตามตารางสอน 
 
 
- บันทึกขอความลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคะแนนจากสมุดประเมินผล 
ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสาํคัญดังนี ้
    1.1 วันที ่
    1.2 เร่ือง 
    1.3 เรียน 
    1.4 ที่มาของเร่ืองขออนุญาต 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 
 

29 กันยายน 
 
 
 

29 กันยายน 

สมุดประเมินผล 
 
 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ตรวจสอบผลการใหระดับคะแนนกอนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
งาน แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคะแนนและผลการเรียน 
วัตถุประสงค   เพ่ือตรวจสอบผลการใหระดับคะแนนกอนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติผลการเรียน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
3. แจงเวียนคณะกรรมการ
ตรวจสอบคะแนน 
 

1. บันทึกขอความแจงเวียนใหคณะกรรมการทราบ ตามแบบบนัทึกขอความประกอบดวย
สาระสาํคัญดังนี ้
    1.1 วันที ่
    1.2 เร่ือง  
    1.3 เรียน 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
2. แบบฟอรมรับทราบคําสั่งแตงตั้ง 
 
 

29 กันยายน 1. แบบฟอรมบันทึกขอความ 
2. แบบฟอรมรับทราบคําสั่ง
แตงตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ตรวจสอบผลการใหระดับคะแนนกอนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
งาน รวบรวมผลการเรียนเพ่ือเสนออนุมัติผลการเรียน 
วัตถุประสงค   เพ่ือตรวจสอบผลการใหระดับคะแนนกอนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติผลการเรียน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. นําสมุดประเมินผลที่ตรวจสอบ
คะแนนจากคณะกรรมการเรียบรอย
แลว 
 
2. ทําบันทึกเสนออนุมัติผลการ
เรียน 
 

1. เตรียมสมุดประเมินผลใหคณะกรรมการตรวจสอบคะแนน 
2. ตรวจสอบผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบการวัดผลและประเมินผล 
 
 
1. พิมพบนัทึกขอความขออนุมัติและประกาศผลการเรียน ตามแบบบนัทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญดงันี ้
    1.1 วันที ่
    1.2 เร่ือง  
    1.3 เรียน 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุมัติ 
2. ประกาศผลการเรียนใหนักเรียน นักศึกษาทราบ 
 
 

29 กันยายน 
 
 
 

29 กันยายน 

สมุดประเมินผล 
 
 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 

 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี รวบรวมผลการเรียนท่ีไดรับอนุมัติแลวสงงานทะเบียน 
งาน กรอกผลการเรียนในโปรแกรม ศธ.02 
วัตถุประสงค   เพ่ือรวบรวมผลการเรียนท่ีไดรับอนุมัติแลวสงงานทะเบียน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. นําสมุดประเมินผลที่อนุมัติ
เรียบรอยแลว กรอกผลการเรียนใน
โปรแกรม ศธ.02 
 

1 กรอกผลการเรียนลงในโปรแกรม ศธ. 02 มีวิธีการปฏิบัติ ดังนี้ 
1.1 เขาโปรแกรม ศธ. 02 
1.2 ไปที่งานวัดผลและประเมินผล คลิกไปที่ กรอกผลการเรียน เลือกนักศึกษาในระบบ 
1.3 กรอกรายวิชา รหัสกลุม และรหัสครูผูสอน 
1.4 คลิกกรอกคะแนนทั้งหมด 
1.5 ดําเนินการกรอกผลการเรียนใหเรียบรอย 
1.6 เมื่อกรอกผลการเรียนเสร็จ ไปทีโ่อนผลการเรียน 

29 กันยายน – 1 
ตุลาคม 

1. สมุดประเมินผล 
2. โปรแกรม ศธ. 02 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี รวบรวมผลการเรียนท่ีไดรับอนุมัติแลวสงงานทะเบียน  
งาน ประกาศผลการเรียนใหนักศึกษาทราบ 
วัตถุประสงค   เพ่ือรวบรวมผลการเรียนท่ีไดรับอนุมัติแลวสงงานทะเบียน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. พิมพผลการเรียนจากโปรแกรม 
ศธ.02 ประกาศทางเว็บไซต
วิทยาลัย 
 
 
 
 

1. พิมพผลการเรียนจากโปรแกรม ศธ. 02 
    1.1 คลิกไปทีง่านทะเบยีน 
    1.2 คลิกพิมพรายงาน/เอกสาร เลือกใบประกาศเกรดเฉลี่ยสะสม เลือกตามกลุมวิชาเรียน 
    1.3 กรอกรหัสกลุม คลิกคิดเกรดเฉลี่ย (ตามแผน) 
    1.4 พิมพใบรายการแสดงผลการเรียนเฉลี่ยสะสม 
2.  ประกาศผลการเรียนทางเวบ็ไซตวิทยาลยั 

29 กันยายน – 1 
ตุลาคม 

1. ใบแสดงผลการเรียน 
2. โปรแกรม ศธ. 02 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี รวบรวมผลการเรียนท่ีไดรับอนุมัติแลวสงงานทะเบียน    
งาน มอบผลการเรยีนใหงานทะเบียน 
วัตถุประสงค   เพ่ือรวบรวมผลการเรียนท่ีไดรับอนุมัติแลวสงงานทะเบียน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. นําผลการเรียนที่อนุมัติเรียบรอย 
มอบใหงานทะเบยีน 

1. พิมพบนัทึกขอความขอมอบผลการเรียนใหกับงานทะเบียน ตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญดงันี ้
    1.1 วันที่ 
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
2. งานทะเบยีนลงลายมือชื่อรับผลการเรียน 
3. ครูที่ปรึกษาลงลายมือชื่อรับผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

29 กันยายน – 1 ตุลาคม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 

 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพรวมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ 
งาน จัดทําโครงการประเมินมาตรฐานวิชาชีพทุกสาขางาน 
วัตถุประสงค   เพ่ือจัดสอบมาตรฐานวิชาชีพรวมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. เขียนโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เสนออนุมัติโครงการและขอ
อนุญาตดําเนินโครงการ 
 

- เขียนโครงการ ซึ่งประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
   1.1 หลักการและเหตุผล 
   1.2 วัตถุประสงค 
   1.3 เปาหมาย 
   1.4 วิธีการดําเนินการ 
   1.5 งบประมาณในการดําเนนิการ 
   1.6 ผลผลิตที่คาดวาจะไดรับ 
   1.7 ผลลัพธที่คาดวาจะเกิดข้ึน 
   1.8 การติดตามและประเมินผล 
 
1. พิมพบันทึกขอความขออนุมัติโครงการและขออนุญาตดาํเนนิโครงการ ตามแบบบันทึก
ขอความประกอบดวยสาระสาํคัญดังนี ้
    1.1 วันที่ 
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
2. แนบโครงการที่ขออนุมัติและขออนุญาตดําเนินโครงการพรอมแบบบนัทึกขอความ 
 

มกราคม – กุมภาพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มกราคม – กุมภาพันธ 

แบบฟอรมเขียนโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพรวมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ 
งาน จัดทําโครงการประเมินมาตรฐานวิชาชีพทุกสาขางาน 
วัตถุประสงค   เพ่ือจัดสอบมาตรฐานวิชาชีพรวมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
3. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนนิ
โครงการประเมินมาตรฐานวิชาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. บันทึกแจงเวียนใหแผนกวชิา
ทราบ 
 

- พิมพบันทึกขอความลงนามคําสั่ง ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
    1.1 วันที่ 
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 
- พิมพบันทึกขอความแจงเวียนใหแผนกวิชาทราบ ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสาํคัญดังนี ้
    1.1 วันที่ 
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 
 

มกราคม – กุมภาพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มกราคม – กุมภาพันธ 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพรวมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ  
งาน ติดตามผลการประเมินมาตรฐานวิชาชีพ 
วัตถุประสงค   เพ่ือดําเนินการวิเคราะหขอสอบและจัดทําขอสอบมาตรฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. บันทึกติดตามผลการดาํเนนิ
โครงการประเมินมาตรฐานวิชาชีพ
จากแผนกวิชา 
 

- พิมพบันทึกขอความติดตามผลการดําเนนิโครงการประเมนิมาตรฐานวิชาชีพ ตามแบบ
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
    1.1 วันที่ 
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 
 
 

มกราคม – กุมภาพันธ แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพรวมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ 
งาน สงผลการประเมินมาตรฐานวิชาชีพตองานทะเบียน 
วัตถุประสงค   เพ่ือจัดสอบมาตรฐานวิชาชีพรวมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. นําผลการประเมินมาตรฐาน
วิชาชีพสงใหงานทะเบียน เพื่อเสนอ
อนุมัติการผานมาตรฐานวชิาชีพ 

- พิมพบันทึกขอความขอรายงานผลการดาํเนินงานตามโครงการ ตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญดงันี ้
    1.1 วันที่ 
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
2. มอบรายงานผลการดาํเนินงานตามโครงการใหงานทะเบียน เพื่อออกเกียรติบัตรการ
ผานมาตรฐานวิชาชพีใหนักเรียน นักศึกษา 
 

มกราคม – กุมภาพันธ แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินการวิเคราะหขอสอบและจัดทําขอสอบมาตรฐาน  
งาน แตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหขอสอบ 
วัตถุประสงค   เพ่ือดําเนินการวิเคราะหขอสอบและจัดทําขอสอบมาตรฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. บันทึกขอความขอรายชื่อ
คณะกรรมการภายนอกจากแผนก
วิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. จัดทําคําสั่งวิเคราะหขอสอบ 
 

1. พิมพบันทึกขอความขอรายชือ่คณะกรรมการภายนอกจากแผนกวิชา ตามแบบบันทึก
ขอความประกอบดวยสาระสาํคัญดังนี ้
    1.1 วันที่ 
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 
1. พิมพบันทึกขอความขออนุญาตจัดทาํคําสัง่วิเคราะหขอสอบ ตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญดงันี ้
    1.1 วันที่ 
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
2. แบบฟอรมรับคําสั่งวิเคราะหขอสอบ 

2 ตุลาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ตุลาคม 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินการวิเคราะหขอสอบและจัดทําขอสอบมาตรฐาน  
งาน แตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหขอสอบ 
วัตถุประสงค   เพ่ือดําเนินการวิเคราะหขอสอบและจัดทําขอสอบมาตรฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
3. จัดทําขอสอบที่ไดมาตรฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ไดขอสอบที่เปนมาตรฐาน 

1. พิมพบันทึกขอความขอเชิญคณะกรรมการวิเคราะหขอสอบ ตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญดงันี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
2. ดําเนนิการวิเคราะหขอสอบ 
 
1. สงมอบขอสอบที่ไดมาตรฐานใหกับแผนกวิชาเพื่อดําเนนิการจดัสอบตอไป 
 

2 ตุลาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ตุลาคม 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอสอบที่ใชในการดําเนนิการ
สอบ 
 
 

 

 

 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินการวิเคราะหขอสอบและจัดทําขอสอบมาตรฐาน  
งาน จัดทําขอสอบมาตรฐาน 
วัตถุประสงค   เพ่ือดําเนินการวิเคราะหขอสอบและจัดทําขอสอบมาตรฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. นําขอสอบที่ไดมาตรฐาน มอบให
แผนกวิชาดําเนนิการทดสอบ 
 

- พิมพบันทึกขอความขอมอบขอสอบใหกับแผนกวิชา ตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญดงันี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 

2 ตุลาคม แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี เก็บรักษาและทําลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 
งาน จัดทําทะเบียนคุมเอกสาร 
วัตถุประสงค   เพ่ือเก็บรักษาและทําลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. ตรวจเช็คเอกสารเก่ียวกับงาน
วัดผลและประเมินผล 
 
2. จัดทําทะเบียนคุมเอกสารใหเปน
หมวดหมู 
 

- ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผล  
 
 
1. พิมพแบบฟอรมทะเบียนคุมเอกสาร 
2. บันทึกรายการเอกสารในทะเบียนคุมเอกสาร 
3. รายงานผลการตรวจสอบเอกสาร 
 
 

ตุลาคม 
 
 

ตุลาคม 

เอกสารที่เก่ียวกับงานวัดผล
และประเมินผล 
 
แบบฟอรมทะเบียนคุม
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี เก็บรักษาและทําลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 
งาน แตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
วัตถุประสงค   เพ่ือเก็บรักษาและทําลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. บันทึกขอความออกคําสั่งทําลาย
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. จัดทําคําสั่งคณะกรรมการทําลาย
เอกสารที่เก็บนาน 10 ป 
 

1. พิมพบันทึกขอความออกคําสั่งทําลายเอกสาร 
 ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดงันี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 
1. พิมพคําสั่งคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
2. บันทึกแจงเวียนคําสั่งคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
 

ตุลาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตุลาคม 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คําสั่งคณะกรรมการทําลาย
เอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี เก็บรักษาและทําลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 
งาน แตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
วัตถุประสงค   เพ่ือเก็บรักษาและทําลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
3. ดําเนินการทําลายเอกสาร 
 
4. รายงานผลการทาํลายเอกสาร 
 

1. ดําเนนิการทําลายเอกสารตามระเบียบการทาํลายเอกสาร 
 
1. พิมพบนัทึกขอความรายงานผลการทําลายเอกสาร ตามแบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญดงันี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 

ตุลาคม 
 

ตุลาคม 

ระเบียบการทาํลายเอกสาร 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินการเก่ียวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและประสบการณ  
งาน แตงตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและประสบการณ 
วัตถุประสงค   เพ่ือดําเนินการเก่ียวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและประสบการณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. แจงระยะเวลาการเทียบโอนผล
การเรียน เทียบโอนความรูและ
ประสบการณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
เทียบโอนผลการเรียน เทียบโอน
ความรูและประสบการณ 
 
 
3.จัดทําแบบฟอรมโอนผลการเรียน 
เทียบโอนความรูและประสบการณ 

- พิมพบันทึกขอความ แจงระยะเวลาการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและ
ประสบการณตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสาํคัญดังนี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 
- พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและ
ประสบการณ 
2. บันทึกแจงเวียนคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและ
ประสบการณ 
 
1. พิมพแบบฟอรมโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและประสบการณ ตามระเบียบการ
เทียบโอน มีสาระสาํคัญ ดังนี ้
    1.1 ชื่อ – สกุลของผูเทียบโอน 
    1.2 รายวิชาที่ขอเทียบโอน 
    1.3 ผลการเรียนเทียบโอน 
    1.4 คณะกรรมการรับรอง 

ตลอดปการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปการศึกษา 
 
 
 
 

ตลอดปการศึกษา 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ
เทียบโอนผลการเรียน เทียบ
โอนความรูและประสบการณ 
 
 
แบบฟอรมโอนผลการเรียน 
เทียบโอนความรูและ
ประสบการณ 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินการเก่ียวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและประสบการณ  
งาน ประกาศผลการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและประสบการณ 
วัตถุประสงค   เพ่ือดําเนินการเก่ียวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและประสบการณ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 

1. ประกาศรายชื่อที่ขอเทียบโอนผล
การเรียน เทียบโอนความรูและ
ประสบการณ 
2. ดําเนนิการเทียบโอนผลการเรียน 
เทียบโอนความรูและประสบการณ 
 

- ประกาศรายชื่อที่ขอเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและประสบการณ เพื่อแจง
ใหนักเรียน นักศึกษาทราบ 
 
1. รวบรวมแบบฟอรมโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและประสบการณของนักเรียน 
นักศึกษา 
2. กรอกผลการเรียนในโปรแกรม ศธ. 02 ตามข้ันตอนดังนี ้
    2.1 เขาโปรแกรม ศธ. 02 แลวไปที่ งานวัดผลและประเมินผล 
    2.2 พิมพรหัสประจําตัวนักเรียน นักศึกษาที่ขอเทียบโอน 
    2.3 คลิกที่ แกไขผลการเรียน 
    2.4 คลิกเพิ่มรายวิชา  
    2.5 กรอกผลการเรียนที่เทียบโอน และพิมพ 913 ตรงชองคะแนน 
 

 รายชื่อที่ขอเทียบโอนผลการ
เรียน เทียบโอนความรูและ
ประสบการณ 
 
1. แบบฟอรมโอนผลการเรียน 
เทียบโอนความรูและ
ประสบการณ 
2. โปรแกรม ศธ. 02 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดําเนินการเก่ียวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและประสบการณ  
งาน ประกาศผลการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและประสบการณ 
วัตถุประสงค   เพ่ือดําเนินการเก่ียวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและประสบการณ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 

3. ประกาศผลการเรียนเทียบโอน
ผลการเรียน เทียบโอนความรูและ
ประสบการณ 

1. พิมพประกาศผลการเรียนเทยีบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและประสบการณ 
2. พิมพบันทึกขอความขออนุญาตลงนามในประกาศผลการเรียนเทียบโอนผลการเรียน 
เทียบโอนความรูและประสบการณ ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
3. ประกาศผลการเรียนเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรูและประสบการณ ให
นักเรียน นักศึกษาทราบ 
 

ตลอดปการศึกษา 1. ประกาศผลการเรียนเทียบ
โอนผลการเรียน เทียบโอน
ความรูและประสบการณ 
2. แบบฟอรมบนัทึกขอความ 
 

 
 

 

 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
งาน ประสานงานและใหความรวมมือกับงานท่ีเก่ียวของ 
วัตถุประสงค   เพ่ือประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. บันทึกขอความการประสานงาน
สงหนวยงานตาง ๆ ทัง้ภายในและ
ภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ดําเนนิการประสานงานและให
ความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ 
 

- พิมพบันทึกขอความขออนญุาตประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอก 
ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสาํคัญดังนี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 
1. พิมพหนังสือราชการภายนอก เพื่อประสางานกับหนวยงานภายนอก โดยมีสาระสาํคัญ
ดังนี ้
    1.1 ที่ 
    1.2 สวนราชการเจาของหนงัสือ 
    1.3 วัน เดือน ป 
    1.4 เร่ือง 
    1.5 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.6 ขอความ 
    1.7 ลงนามโดยผูอํานวยการวิทยาลัย 
    1.8 ลงทะเบียนคุมหนังสือสงออกที่งานสารบรรณ 
    1.9 งานสารบรรณทําการจัดสงเอกสารไปยงัหนวยงาน 

ตลอดปการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปการศึกษา 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือราชการภายนอก 
   
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
งาน ประสานงานและใหความรวมมือกับงานท่ีเก่ียวของ 
วัตถุประสงค   เพ่ือประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
2. ดําเนนิการประสานงานและให
ความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. รายงานผลการประสานงานและ
ใหความรวมมือ 
 

2. พิมพบันทึกขอความประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ทัง้ภายในและภายนอก ตามแบบ
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 
- พิมพบันทึกขอความขออนุญาตรายงานผลการประสานงานและใหความรวมมือ ตาม
แบบบนัทึกขอความประกอบดวยสาระสาํคัญดังนี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 

ตลอดปการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปการศึกษา 

แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทําปฏิทินการการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน   
งาน ปฏิทินการปฏิบัติงานวัดผลและประเมินผล 
วัตถุประสงค   เพ่ือจัดทําปฏิทินการการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน
วัดผลและประเมินผล 
 
 
 
2. บันทึกขอความแจงใหครูผูสอน
ทราบปฏิทินปฏิบัติงานของงาน
วัดผลและประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดแบบฟอรมปฏิทนิการปฏิบัติงานวัดผลและประเมินผลในแตละภาคเรียน 
 
 
 
 
- พิมพบันทึกขอความขออนุญาตแจงใหครูผูสอนทราบปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผล
และประเมินผล ตามแบบบนัทกึขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 
 

พฤษภาคม 
 
 
 
 

พฤษภาคม 

แบบฟอรมปฏิทินการ
ปฏิบัติงานวัดผลและ
ประเมินผลของแตละภาค
เรียน 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 

 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี จัดทําปฏิทินการการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน   
งาน ปฏิทินการปฏิบัติงานวัดผลและประเมินผล 
วัตถุประสงค   เพ่ือจัดทําปฏิทินการการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
3. รายงานการปฏิบัติงานของงาน
วัดผลและประเมินผล 
 

- พิมพบันทึกขอความขอรายงานการปฏิบัตงิานของงานวัดผลและประเมินผล ตามแบบ
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 

พฤษภาคม แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย  
งาน จัดทําระบบการดูแล รักษา ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑ 
วัตถุประสงค   เพ่ือดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. ตรวจสอบวสัดุอุปกรณครุภัณฑ
ของงานวัดผลและประเมินผล 
 
2. ออกทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณและ
ทรัพยสินของงานวัดผลและ
ประเมินผล 
 
 
3. บันทึกขอความรายงานทรัพยสิน
เสนอตอผูอํานวยการ 
 

- ตรวจสอบวัสดุอุปกรณครุภัณฑของงานวัดผลและประเมนิผล 
 
 
 
1. พิมพแบบฟอรมทะเบียนคุมวสัดุอุปกรณและครุภัณฑ 
2. บันทึกรายการวัสดุอุปกรณและครุภัณฑลงในทะเบียนคุม 
 
 
- พิมพบันทึกขอความขอรายงานทรัพยสนิ ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสาํคัญดังนี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 
 

ตลอดปการศึกษา 
 
 
 

ตลอดปการศึกษา 
 
 
 

ตลอดปการศึกษา 

- 
 
 
 
แบบฟอรมทะเบียนคุมวัสดุ
อุปกรณและครุภัณฑ 
 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
วัตถุประสงค   เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. ปฏิบัติตามคําสั่งของวิทยาลัย ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามคําสั่งของวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 

ตลอดปการศึกษา - 
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