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ก 
 

คํานํา 
 
 คูมือการปฏิบัติงาน แผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ จัดทําข้ึนเพ่ือ
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของแผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ ของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา โดยไดทําการวิเคราะหหนาท่ีตามระเบียบการปฏิบัติงานราชการของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2552 เพ่ือทําการวิเคราะหงานในหนาท่ี ซ่ึงมีหนาท่ี
ปฏิบัติงาน 13 ขอ ในแตละไดวิเคราะหงานท่ีเก่ียวของ และจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงานพรอมท้ัง
คําอธิบายการปฏิบัติงานไวสําหรับเปนแนวทางการปฏิบัติของบุคลากรภายในแผนกวิชา 
 ผูจัดทําจึงหวังท่ีจะใหคูมือเลมนี้ใหประโยชนตอผูปฏิบัติงานของแผนกวิชาเปนอยางมาก หาก
มีขอผิดพลาด หรือบกพรองอยางไร ก็ขออภัยมา ณ ท่ีนี้ดวย 
 
 

แผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
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ระเบียบบริหารสถานศึกษาแผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
 

1) การจัดทําแผนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน ตารางสอน บัญชีวิชาเลือกจัดตารางสอนรวม
และตารางสอนสวนบุคคลของแผนกวิชา 

2) ควบคุมดูแล สงเสริม กํากับ ติดตามการจัดการเรียนการสอน แกปญหาเก่ียวกับการเรียนการสอน 
การฝกงาน การวดัผลประเมินผลและการวจิยัในแผนกวชิาใหเปนไปตามหลกัสตูรและระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ 

3) วางแผนและดําเนินงานดานมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษาของแผนกวิชา เพ่ือนําไปสู
การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอยางตอเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพภายนอกได 

4) จัดหาดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชาใหใชงานไดเปนปกติ 
และมีเพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน 

5) สนบัสนนุการพัฒนาการเรียนการสอน นวตักรรม เทคโนโลยแีละสิง่ประดิษฐ การใชอุปกรณการ
เรยีนการสอน การเขียนตําราเอกสาร และใบชวยสอนตางๆ 

6) ติดตามและแนะนําเก่ียวกับการทําโครงการฝก โครงการสอน แผนการเรียนรู คูมือครู ใบงาน 
ตลอดจนแฟมสะสมงาน โดยบูรณาการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงใหสอดคลองกับหลักสูตร และแผนการ
จัดการเรียนการสอน 

7) ควบคุมการใชวัสดุการศึกษา และลงทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชาใหเปนไปตามใบงาน 
8) ควบคุมดูแลและพัฒนาสํานักงาน หองเรียน หองปฏิบัติการ ใหสะอาดเรียบรอยทันสมัยอยูเสมอ 
9) ปกครองดูแลบุคลากรในแผนกวิชาใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และ

เสนอความดีความชอบของบุคลากรในแผนกวิชา 
10) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
12) ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
13) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แผนภูมิวิเคราะหหนาท่ีแผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนกวิชา

คอมพิวเตอร
ธุรกิจ 

 

1. การจัดทําแผนการจัดการเรียนการ

สอน ตารางเรียน ตารางสอน บัญชีวิชา

เลือกจัดตารางสอนรวมและตารางสอน

สวนบคุคลของแผนกวชิา 

2. ควบคุมดูแล สงเสริม กํากับ ติดตาม

การจัดการเรียนการสอน แกปญหา

เก่ียวกับการเรียนการสอน การฝกงาน 

 

 
 
3. วางแผนและดําเนินงานดานมาตรฐาน

และการประกันคุณภาพการศึกษาของ

แผนกวิชา เพ่ือนําไปสูการพัฒนาคุณภาพ

และมาตรฐานการศึกษาอยางตอเนื่อง

และรองรบัการประเมินคุณภาพภายนอก

ได 

1.1 จัดทําแผนการเรียนการสอน
แผนกวชิาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
 

1.2 จัดตารางเรียนรวมของแตละแผนก
วิชา ท้ังระดับ ปวช. และ ปวส. 
 

2.1 ควบคุมดูแล ติดตามการจัดการเรียนการ
สอนใหเปนไปตามหลักสูตรและระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ  

2.2 สงเสริม กํากับติดตามวัดผล
ประเมินผลของครูผูสอนใหเปนไปตาม
หลกัสตูร และระเบยีบแบบแผนของทาง
ราชการ 

3.1 วางแผน และดําเนินงานดานมาตรฐาน
และการประกันคุณภาพการศึกษาของ
แผนกวิชา เพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ
ท้ังภายในและภายนอก 

3.2 ติดตาม แนะนําเก่ียวกับการทํา
โครงการฝก โครงงานของครูผูสอน และ
นักเรียน นักศึกษา 

1.3 จัดตารางสอนรายบุคคลของครูใน
แผนกวชิาคอมพิวเตอรธุรกิจ 

1.4 จัดตารางการใชหองเรียนของนักเรียน 
นักศึกษาท้ังระดับ ปวช. และ ปวส. ของ
รายวชิาในแผนกคอมพิวเตอรธุรกิจ 

 
 



แผนภูมิวิเคราะหหนาท่ีแผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. จัดหาดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ 
อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือของแผนก
วิชาใหใชงานไดเปนปกติ และมีเพียงพอ
ตอการจัดการเรยีนการสอน 

5. สนบัสนนุการพัฒนาการเรียนการสอน 

นวัตกรรม เทคโนโลยีและสิ่งประดิษฐ การ

ใชอุปกรณการเรียนการสอน การเขียนตํารา 

เอกสาร และใบชวยสอนตางๆ  

6. ติดตามและแนะนําเก่ียวกับการทํา

โครงการฝก โครงการสอน แผนการเรยีนรู 

คูมือครู ใบงาน ตลอดจนแฟมสะสมงาน 

โดยบูรณาการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงให

สอดคลองกับหลักสูตรและแผนการจัดการ

เรยีนการสอน  

7. ควบคุมการใชวัสดุการศึกษา และ
ลงทะเบียนผลิตผลองแผนกวิชาใหเปนไป
ตามใบงาน 

 

8. ควบคุมดูแลและพัฒนาสํานักงาน 

หองเรียน หองปฏิบัติการ ใหสะอาด

เรียบรอยทันสมัยอยูเสมอ 

 

 
แผนกวิชา

คอมพิวเตอร
ธุรกิจ 

 

4.1 จัดหาวัสดุ ครุภัณฑของแผนกวิชาใหมี
เพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน 

4.2 ดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑของแผนกวิชา
ใหอยูในสภาพดีใชงานไดเปนปกติ และมี
เพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน 

5.1 สนบัสนนุการพัฒนาการเรยีนการสอน 
การใชอุปกรณการเรียนการสอน การเขียน
ตํารา เอกสาร และใบชวยสอนตางๆ 

5.2 สนบัสนนุการพัฒนานวตักรรม
เทคโนโลยี และสิ่งประดิษฐของครูผูสอน 
และนักเรียน นักศึกษา 

6.1 ติดตาม แนะนําเก่ียวกับการทํา
โครงการฝก โครงงานของครูผูสอน และ
นักเรียน นักศึกษา 

7.1 ควบคุมการใชวัสดุการศึกษา และ
ลงทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชาใหเปนไป
ตามใบงาน 

6.2 ติดตามการทําแผนการจัดการเรียน
การสอน คูมือครู ใบงาน ตลอดจนแฟม
สะสมงานของครผููสอน และนักเรยีน 
นักศึกษา 

8.1 ควบคุมดูแล และพัฒนาสํานักงาน
หองเรียน หองปฏิบัติการใหสะอาด
เรียบรอยทันสมัยอยูเสมอ 

 
 



แผนภูมิวิเคราะหหนาท่ีแผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนกวิชา

คอมพิวเตอร
ธุรกิจ 

 

12. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

10. ประสานงานและใหความรวมมือกับ
หนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา 
 

11. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอ

โครงการและรายงานการปฏิบัติงาน

ตามลําดับข้ัน 

10.1 สรางความรวมมือดานการจัดการ
เรียนการสอนรวมกับแผนกวิชาตางๆ 

10.2 ประชาสัมพันธการดําเนินงานของ
แผนกวชิาคอมพิวเตอรธุรกิจ 

11.1 จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอ
โครงการ และรายงานการปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน 

12.1 ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

13.1 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมายตามคําสั่ง 

9. ปกครองดูแลบุคลากรในแผนกวิชาให

ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของ

ทางราชการ และเสนอความดีความชอบ

ของบุคลากรในแผนกวิชา 

9.1 ปกครองดูแลบุคลากรในแผนกวิชาให
ปฏิบัติการตามระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ และสนองความดีความชอบของ
บุคลากรในแผนกวิชา 

13. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 



การวิเคราะหหนาท่ี 
 

ตําแหนงงาน : แผนกคอมพิวเตอรธุรกิจ     โดย นางวรรณภา  วัฒนจาํนงค 
 

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

1. การจัดทําแผนการจัดการเรยีน
การสอน ตารางเรียน ตารางสอน 
บัญชีวิชาเลือกจัดตารางสอนรวมและ
ตารางสอนสวนบุคคลของแผนกวิชา 

1. เพ่ือจัดทําแผนการเรียนการสอน
แผนกวชิาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
2. เพ่ือจัดตารางเรียนของนักเรียน 
นักศึกษา ท้ังระดับ ปวช. และ ปวส. 
ในรายวิชาของแผนกวิชา
คอมพิวเตอรธุรกิจ 
3. เพ่ือจัดตารางสอนรายบุคคลองครู
ในแผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
4. เพ่ือจัดตารางการใชหองเรียนของ
นักเรียน นักศึกษา ท้ังระดับปวช. 
และ ปวส. ในรายวชิาของแผนก
คอมพิวเตอรธุรกิจใหมีความ
เหมาะสมตามลักษณะของรายวิชา 
 

1. จดัทําแผนการเรยีนการสอนแผนก
วิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
2. จัดตารางเรียนรวมของแตละ
แผนกวชิา ท้ังระดับ ปวช. และ ปวส. 
 
 
3. จัดตารางสอนรายบุคคลของครูใน
แผนกวชิาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
4. จัดตารางการใชหองเรียนของ
นักเรียน นักศึกษา ท้ังระดับ ปวช. 
และ ปวส. ของรายวชิาในแผนก
คอมพิวเตอรธุรกิจ 

2. ควบคุมดูแล สงเสริม กํากับ 
ติดตาม การจัดการเรียนการสอน 
แกปญหาเก่ียวกับการเรียนการสอน 
การฝกงานการวัดผลประเมินผลและ
การวิจัยในแผนกวิชาใหเปนไปตาม
หลกัสตูรและระเบยีบแบบแผนของ
ทางราชการ 

1. เพ่ือควบคุมดูแล ติดตามการ
จดัการเรยีนการสอนของครผููสอนให
เปนไปตามหลักสูตร 
 
2. เพ่ือสงเสริม กํากับติดตามการ
วัดผลประเมินผลของครูผูสอนให
เปนไปตามหลักเกณฑหลักสูตร และ
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

1. ควบคุมดูแล ติดตามการจัดการ
เรียนการสอนใหเปนไปตามหลักสูตร
และระเบยีบแบบแผนของทาง
ราชการ 
2. สงเสริม กํากับติดตามวัดผล
ประเมินผลของครูผูสอนใหเปนไป
ตามหลักสูตร และระเบยีบแบบแผน
ของทางราชการ 
 

3. วางแผนและดําเนินงานดาน
มาตรฐาน และการประกันคุณภาพ
การศึกษาของแผนกวิชา เพ่ือนําไปสู
การพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐาน 

1. เพ่ือวางแผนดําเนินงานดาน
มาตรฐานการประกันคุณภาพของ
แผนกวชิาใหมีคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาเพ่ือรองรับการประเมิน
คุณภาพท้ังภายในและภายนอก 
2. เพ่ือติดตาม และแนะนําเก่ียวกับ
โครงการฝก โครงงาน โดยบูรณาการ
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
และสอดคลองกับหลักสูตรและ
แผนการจัดการเรียนการสอน 

1. วางแผน และดําเนินงานดาน
มาตรฐาน และการประกันคุณภาพ
การศึกษาของแผนกวิชา เพ่ือรองรับ
การประเมินคุณภาพท้ังภายในและ
ภายนอก 
2. ติดตาม แนะนําเก่ียวกับการทํา
โครงการฝก โครงงานของครูผูสอน 
และนักเรียน นักศึกษา 

 
 



 

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

4. จัดหาดูแล รักษาวัสดุ ครุภัณฑ 
อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือของ
แผนกวิชาใหใชงานไดเปนปกติ และมี
เพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน 

1. เพ่ือจัดหาวัสดุ ครุภัณฑของแผนก
วิชาใหมีเพียงพอตอการใชงานในการ
จัดการเรียนการสอนภายใต
งบประมาณท่ีไดรบัจดัสรร 
2. เพ่ือดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑอง
แผนกวิชาใหสามารถใชงานไดเปน
ปกติและมีเพียงพอตอการจัด       
การเรยีนการสอน 
 

1. จัดหาวัสดุ ครุภัณฑของแผนกวิชา
ใหมีเพียงพอตอการจัดการเรียนการ
สอน 
 
2. ดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑของแผนก
วิชาใหอยูในสภาพดีใชงานไดเปน
ปกติ และมีเพียงพอตอการจัด      
การเรยีนการสอน 

5. สนบัสนนุการพัฒนาการเรียน   
การสอน นวตักรรม เทคโนโลย ีและ
สิ่งประดิษฐ การใชอุปกรณการเรยีน 
การสอน การเขียนตํารา เอกสาร 
และใบชวยสอนตาง 

1. เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาการเรียน
การสอน การใชอุปกรณการเรียน  
การสอน การเขียนตําราเอกสาร และ
ใบชวยสอนตางๆ 
2. เพ่ือสนับสนุนการพัฒนานวัตกรรม
เทคโนโลยี และสิ่งประดิษฐของ
ครผููสอน และนักเรยีน นกัศึกษา 
 

1. สนบัสนนุการพัฒนาการเรียน   
การสอน การใชอุปกรณการเรียน 
การสอน การเขียนตํารา เอกสารและ
ใบชวยสอนตางๆ 
2. สนบัสนนุการพัฒนานวตักรรม 
เทคโนโลยี และสิ่งประดิษฐของ
ครผููสอน และนักเรยีน นกัศึกษา 

6. ติดตามและแนะนําเก่ียวกับการทํา
โครงการฝก โครงการสอน แผนการ
เรียนรู คูมือครู ใบงาน ตลอดจนแฟม
สะสมงาน โดยบูรณาการปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียงใหสอดคลองกับ
หลักสูตรและแผนการจัดการเรียน
การสอน 

1. เพ่ือติดตาม และแนะนําเก่ียวกับ
โครงการฝก โครงงาน โดยบูรณาการ
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและ
สอดคลองกับหลักสูตรและแผนการ
จัดการเรียนการสอน 
2. เพ่ือติดตามการทําแผนการจัด  
การเรียนการสอน คูมือครู ใบงาน
ตลอดจนแฟมสะสมผลงานของ
ครผููสอน และนักเรยีน นกัศึกษา 
 

1. ติดตาม แนะนําเก่ียวกับการทํา
โครงการฝก โครงงานของครูผูสอน 
และนักเรียน นักศึกษา 
 
 
2. ติดตามการทําแผนการจัด      
การเรยีนการสอน คูมือครู ใบงาน
ตลอดจนแฟมสะสมผลงานอง
ครผููสอน และนักเรยีน นกัศึกษา 

7. ควบคุมการใชวัสดุการศึกษา และ
ลงทะเบยีนผลติผลของแผนกวชิาให
เปนไปตามใบงาน 

1. เพ่ือควบคุมการใชวัสดุการศึกษา 
และลงทะเบยีนผลติผลของแผนกวชิา
ใหเปนไปตามใบงาน 
 

1. ควบคุมการใชวัสดุการศึกษา และ
ลงทะเบียนผลติผลของแผนกวชิาให
เปนไปตามใบงาน 

8. ควบคุมดูแล และพัฒนาสํานักงาน 
หองเรียน หองปฏิบัติการ ใหสะอาด
เรียบรอยทันสมัยอยูเสมอ 

1. เพ่ือควบคุมดูแล และพัฒนา
สํานักงาน หองเรียน หองปฏิบัติการ
ใหสะอาดเรียบรอยทันสมัยอยูเสมอ 
 

1. ควบคุมดูแล และพัฒนาสํานักงาน 
หองเรียน หองปฏิบัติการใหสะอาด
เรียบรอยทันสมัยอยูเสมอ 

 
 

 



 

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

9. ปกครองดูแลบุคลากรในแผนกวิชา
ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ และเสนอ   
ความดีความชอบของบุคลากรใน
แผนกวชิา 

1. เพ่ือปกครอง ดูแลบุคลากรใน
แผนกวิชาใหปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
และสนองความดีความชอบของ
บุคลากรในแผนกวิชา 
 

1. ปกครองดูแลบุคลากรในแผนกวิชา
ใหปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ และสนองความดี
ความชอบของบุคลากรในแผนกวชิา 

10. ประสานงานและใหความรวมมือ
กับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

1. เพ่ือสรางความรวมมือดานการ
จดัการเรยีนการสอนรวมกันกับแผนก
วิชาตางๆ 
2. เพ่ือประชาสัมพันธการดําเนินงาน
ของแผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ 

1. สรางความรวมมือดานการจัดการ
เรียนการสอนรวมกันกับแผนกวิชา
ตางๆ 
2. ประชาสัมพันธการดําเนินงานของ
แผนกวชิาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
 
 

11. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 
เสนอโครงการและรายงานการ
ปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

1. เพ่ือจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน
และรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับ
ข้ัน 
 

1. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอ
โครงการ และรายงานการปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน 

12. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ 
มอบหมาย 

1. เพ่ือดูแล บํารุงรักษาและ
รับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษา
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

13. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

1. เพ่ือปฏบิัติงานอ่ืนตามคําสั่งท่ี
ไดรับมอบหมายอยางเต็ม
ความสามารถ  
 

1. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน : แผนกคอมพิวเตอรธุรกิจ                              โดย นางวรรณภา  วัฒนจาํนงค 
หนาท่ี 1. จัดทําแผนการจดัการเรยีนการสอน ตารางเรียน ตารางสอน บัญชีวิชาเลือกจัดตารางสอนรวมและตารางสอนสวนบุคคลของแผนกวิชา 
 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
1.1 เพ่ือจัดทําแผนการเรียน
การสอนแผนกวิชา
คอมพิวเตอรธุรกิจ 
1.2 เพ่ือจัดตารางเรียนของ
นักเรียน นักศึกษา ท้ังระดับ 
ปวช. และ ปวส. ในรายวชิา
ของแผนกวิชาคอมพิวเตอร
ธุรกิจ 
1.3 เพ่ือจัดตารางสอน
รายบคุคลของครูในแผนกวชิา
คอมพิวเตอรธุรกิจ 
1.4 เพ่ือจัดตารางการใช
หองเรยีนของนกัเรยีน 
นักศึกษา ท้ังระดับ ปวช. และ 
ปวส. ในรายวชิาของแผนก
คอมพิวเตอรธุรกิจใหมีความ
เหมาะสมตามลักษณะของ
รายวิชา 

1. จัดทําแผนการเรียน
การสอนแผนกวิชา
คอมพิวเตอรธุรกิจ 
2. จัดตารางเรียนรวม
ของแตละแผนกวิชา 
ตารางสอนรายบุคคล
ของคร ูตารางการใช
หองเรยีนของนกัเรยีน 
นักศึกษา ท้ังระดับ ปวช. 
และ ปวส. 
 

1. ศึกษาโครงสรางหลักสูตรของแตละแผนกวิชา 
และแผนกวชิาคอมพิวเตอรธุรกิจจากโครงสราง
หลักสูตรของสถาบันอาชีวศึกษา ท้ังระดับ ปวช. 
และ ปวส. 
2. ประชมุพิจารณาจัดรายวชิาลงในแผนการเรยีน
ของแผนกวิชาตางๆ  
3. สํารวจรายวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจในแผนก
ตางๆ ท้ังระดับ ปวช. และ ปวส. เพ่ือนาํมา
ประชุมพิจารณาจัดแบงรายวิชา และจํานวน
ชั่วโมงสอนใหครูผูสอนตามความเหมาะสม 
4. ดําเนินการจัดตารางเรียนของนักเรียน 
นักศึกษา ตารางสอนรายบุคคล ตารางการใช
หองเรียน และตารางการใชหองปฏิบัติการ 
5. ตรวจสอบและนําเสนอผูบริหาร 

นางวรรณภา  วัฒนจํานงค 
 

กอนเปดภาคเรียน  
 
 
 
 
 

 

 
 



วิเคราะหงาน  : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน : แผนกคอมพิวเตอรธุรกิจ              โดย นางวรรณภา  วัฒนจาํนงค 
หนาท่ี 2. ควบคุมดูแล สงเสริม กํากับ ติดตามการจัดการเรียนการสอน แกปญหาเก่ียวกับการเรยีนการสอน การฝกงาน การวดัผลประเมินผลและการวจิยัในแผนกวชิาให
เปนไปตามหลักสูตรและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 
ได ไมได 

2.1 เพ่ือควบคุมดูแล 
ติดตามการจัดการเรียน
การสอนของครูผูสอนให
เปนไปตามหลักสูตร 
 
2.2 เพ่ือสงเสริม กํากับ
ติดตามการวัดผล
ประเมินผลของครูผูสอน
ใหเปนไปตามหลักเกณฑ
หลักสูตร และระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 
 
 

1. ควบคุมดูแล ติดตาม
การจัดการเรียนการสอน
ใหเปนไปตามหลักสูตร
และระเบยีบแบบแผนของ
ทางราชการ 
2. สงเสริม กํากับติดตาม
วดัผลประเมินผลของ
ครูผูสอนใหเปนไปตาม
หลักสูตร และระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 

1. ประชมุเพ่ือทบทวนและสรปุรปูแบบการเขียน
แผนการจดัการเรยีนรูของครใูนแผนกวชิา     
คอมพิวเตอรธุรกิจ 
2. บันทึก ติดตามการจัดทําและสงแผนการจัดการ
เรียนรูของครูผูสอนใหเสร็จทันเวลากอนเปดภาค
เรียน 
3. หัวหนาแผนกวิชาตรวจสอบแผนการจัดการ
เรียนรูกอนนําเสนอเพ่ืออนุมัติใชแผน 
4. สรุปรายงานผลการจัดทําแผนการจัดการเรียนรู 
 

นางวรรณภา  วฒันจาํนงค กอนเปดภาคเรียน  
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 



วิเคราะหงาน  : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน : แผนกคอมพิวเตอรธุรกิจ              โดย นางวรรณภา  วัฒนจาํนงค 
หนาท่ี 3. วางแผนและดําเนินงานดานมาตรฐาน และการประกันคุณภาพการศึกษาของแผนกวิชา เพ่ือนําไปสูการพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษาอยางตอเนื่อง
และรองรับการประเมินคุณภาพภายนอกได 
 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
3.1 เพ่ือวางแผนดําเนินงาน
ดานมาตรฐานการประกัน
คุณภาพของแผนกวิชาใหมี
คุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาเพ่ือรองรับการ
ประเมินคุณภาพท้ังภายใน
และภายนอก 
3.2 เพ่ือติดตาม และแนะนํา
เก่ียวกับโครงการฝก 
โครงงาน โดยบูรณาการ 
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงและสอดคลองกับ
หลักสูตรและแผนการจัด 
การเรยีนการสอน 
 

1. วางแผน และ
ดําเนินงานดานมาตรฐาน
และการประกันคุณภาพ
การศึกษาของแผนกวิชา 
เพ่ือรองรับการประเมิน
คุณภาพท้ังภายในและ
ภายนอก 
2. ติดตาม แนะนํา
เก่ียวกับการทําโครงการ
ฝก โครงงานของ
ครผููสอน และนักเรยีน 
นักศึกษา 
 

1. ประชมุแผนกวชิาเพ่ือทบทวน ชีแ้จงรปูแบบ
และหลักเกณฑในการวัดผล 
2. จัดทําปฏิทินในการวัดผลประเมินผลให
สอดคลองกับงานวัดผลและประเมินผลของ
วิทยาลัย 
3. รายงานผลหลังเสร็จสิ้นการประเมินผล 

ครปูระจาํแผนกวิชา  
คอมพิวเตอรธุรกิจ 
 

สัปดาหท่ี 1  
 
 
 
 
 

 

 

 
 



วิเคราะหงาน  : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน : แผนกคอมพิวเตอรธุรกิจ              โดย นางวรรณภา  วัฒนจาํนงค 
หนาท่ี 4. จัดหาดูแล รักษาวัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชาใหใชงานไดเปนปกติ และมีเพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน 
 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
4.1 เพ่ือจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ
ของแผนกวิชาใหมีเพียงพอ
ตอการใชงานในการจัดการ
เรียนการสอนภายใต
งบประมาณท่ีไดรบัจดัสรร 
4.2 เพ่ือดูแลรักษาวัสดุ 
ครุภัณฑของแผนกวิชาให
สามารถใชงานไดเปนปกติ
และมีเพียงพอตอการจัด 
การเรยีนการสอน 
 

1. จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ
ของแผนกวิชาใหมี
เพียงพอตอการจัด    
การเรยีนการสอน 
 
2. ดูแลรักษาวัสดุ 
ครุภัณฑของแผนกวิชาให
อยูในสภาพดีใชงานได
เปนปกติ และมีเพียงพอ
ตอการจัดการเรียน   
การสอน 
 

1. ประชุมแผนกวิชาเพ่ือชี้แจงงบประมาณท่ี
ไดรับ และหลักเกณฑในการจัดซ้ือวัสดุ 
ครุภัณฑภายใตงบประมาณท่ีไดรับจาก
วิทยาลัย 
2. ดําเนินการเขียน สผ. 1 เพ่ือขอจัดซ้ือวัสดุฝก 
เพ่ือใชในการเรียนการสอน 
3. จัดทําโครงการเพ่ือจัดซ้ือครุภัณฑประจําป 

ครูประจําแผนกวิชา
คอมพิวเตอรธุรกิจ 

สัปดาหท่ี 2  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 



วิเคราะหงาน  : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน : แผนกคอมพิวเตอรธุรกิจ             โดย นางวรรณภา  วัฒนจาํนงค 
หนาท่ี 5. สนับสนุนการพัฒนาการเรียนการสอน นวัตกรรม เทคโนโลยี และสิ่งประดิษฐ การใชอุปกรณการเรียนการสอน การเขียนตํารา เอกสาร  
           และใบชวยสอนตางๆ 
 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
5.1 เพ่ือสนับสนุนการ
พัฒนาการเรียนการสอน 
การใชอุปกรณการเรียน    
การสอน การเขียนตํารา
เอกสาร และใบชวยสอน
ตางๆ 
5.2 เพ่ือสนับสนุนการพัฒนา
นวตักรรมเทคโนโลย ีและ
สิ่งประดิษฐของครูผูสอน 
และนักเรียน นักศึกษา 
 

1. สนบัสนนุการ
พัฒนาการเรียนการสอน 
การใชอุปกรณการเรียน
การสอน การเขียนตํารา 
เอกสาร และใบชวยสอน
ตางๆ 
2. สนบัสนนุการพัฒนา
นวตักรรมเทคโนโลย ี
และสิ่งประดิษฐของ
ครผููสอน และนักเรยีน 
นักศึกษา 

1. ประชุมชี้แจงการทําผลงานวิจัยของครูใน
แผนกวิชา และหลักเกณฑในการทํางาน 
2. ครูผูสอนจัดทํางานวิจัยในชั้นเรียน  
3. ปรบัปรงุแกไขงานวิจัย 
4. สรุป รายงานผล หลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

ครูประจําแผนกวิชา 
คอมพิวเตอรธุรกิจ 

สัปดาหท่ี 4,5,6,7,8  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 



วิเคราะหงาน  : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน : แผนกคอมพิวเตอรธุรกิจ             โดย นางวรรณภา  วัฒนจาํนงค 
หนาท่ี 6. ติดตามและแนะนําเก่ียวกับการทําโครงการฝก โครงการสอน แผนการเรียนรู คูมือครู  ใบงาน ตลอดจน   แฟมสะสมงาน โดยบูรณาการปรัชญาเศรษฐกิจ-   
           พอเพียงใหสอดคลองกับหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนการสอน 
 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปน

ปฏิทิน 
ได ไมได 

6.1 เพ่ือติดตาม และแนะนํา
เก่ียวกับโครงการฝก โครงงาน 
โดยบูรณาการ หลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงและ
สอดคลองกับหลักสูตรและ
แผนการจัด การเรียนการสอน 
6.2 เพ่ือติดตามการทําแผนการ
จัดการเรียนการสอน คูมือครู 
ใบงาน ตลอดจนแฟมสะสม
ผลงานของครผููสอน และ
นักเรียน นักศึกษา 
 

1. ติดตาม แนะนําเก่ียวกับการทําโครงการฝก 
โครงงานของครผููสอน และนักเรยีน นกัศึกษา 
 
 
2. ติดตามการทําแผนการจัดการเรียน  การสอน 
คูมือครู ใบงาน ตลอดจน    แฟมสะสมผลงานของ
ครผููสอน และนักเรยีน นกัศึกษา 

1. ประชุมชี้แจงหาขอสรุป 
2. แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
3. ดําเนินงานปฏิบัติงาน 
4. ปรบัปรงุแกไข 
5. สรปุผล 
6. รายงานผลหลังเสร็จสิ้นงาน 

ครูผูสอนทุกคน ตลอดภาคเรียน  
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 



วิเคราะหงาน  : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน : แผนกคอมพิวเตอรธุรกิจ              โดย นางวรรณภา  วัฒนจาํนงค 
หนาท่ี 7. ควบคุมการใชวัสดุการศึกษา และลงทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชาใหเปนไปตามใบงาน 
 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
7.1 เพ่ือควบคุมการใชวัสดุ
การศึกษา และลงทะเบียน
ผลติผลของแผนกวชิาให
เปนไปตามใบงาน 
 

1. ควบคุมการใชวัสดุ
การศึกษา และ
ลงทะเบยีนผลติผลของ
แผนกวิชาใหเปนไปตาม
ใบงาน 

1. จัดทํา สผ. 1 สผ. 2 และ สผ. 3 นางวรรณภา วฒันจาํนงค 
ครูประจําแผนกวิชา
คอมพิวเตอรธุรกิจ 

ตลอดภาคเรียน  
 
 
 
 
 

 

 
หนาท่ี 8. ควบคุมดูแล และพัฒนาสํานักงานหองเรียน หองปฏิบัติการ ใหสะอาดเรียบรอยทันสมัยอยูเสมอ 
 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
8.1 เพ่ือควบคุมดูแล และ
พัฒนาสํานักงาน หองเรียน 
หองปฏิบัติการใหสะอาด
เรียบรอยทันสมัยอยูเสมอ 
 

1. ควบคุมดูแล และ
พัฒนาสํานักงาน   
หองเรียน หองปฏิบัติการ
ใหสะอาดเรียบรอย
ทันสมัยอยูเสมอ 

1. จัดตารางเวรทําความสะอาด 
2. จัดตารางมอบหมายครูประจําแผนกวิชา
คอมพิวเตอรธุรกิจรับผิดชอบหองตางๆ ตาม
ความเหมาะสม 

นางวรรณภา วัฒนจาํนงค 
ครปูระจาํแผนก
คอมพิวเตอรธุรกิจ 

ตลอดภาคเรียน  
 
 
 
 
 

 

 

 
 



วิเคราะหงาน  : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน : แผนกคอมพิวเตอรธุรกิจ              โดย นางวรรณภา  วัฒนจาํนงค 
หนาท่ี 9. ปกครองดูแลบุคลากรในแผนกวิชาใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบยีบ   แบบแผนของทางราชการ และเสนอความดีความชอบของบุคลากรในแผนกวิชา 
 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
9.1 เพ่ือปกครอง ดูแล
บุคลากรในแผนกวิชาให
ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ และสนองความดี
ความชอบของบุคลากรใน
แผนกวชิา  
 

1. ปกครองดูแลบุคลากร
ในแผนกวิชาให
ปฏิบัติการตามระเบียบ
แบบแผนของทาง
ราชการ และสนองความ
ดีความชอบของบุคลากร
ในแผนกวิชา 

1. ประชุมจัดทําคูมือทางการปฏิบัติงานแผนก
วิชา 
2. บนัทึกแจงเวยีนครทูราบแนวปฏบิติั 
 

นางวรรณภา วัฒนจาํนงค 
ครูประจําแผนกวิชา
คอมพิวเตอรธุรกิจ 

ตลอดภาคเรียน 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



วิเคราะหงาน  : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน : แผนกคอมพิวเตอรธุรกิจ              โดย นางวรรณภา  วัฒนจาํนงค 
หนาท่ี 10. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
10.1 เพ่ือสรางความรวมมือ
ดานการจัดการเรียนการ
สอนรวมกันกับแผนกวิชา
ตางๆ 
10.2 เพ่ือประชาสัมพันธการ
ดําเนินงานของแผนกวิชา
คอมพิวเตอรธุรกิจ 
 

1. สรางความรวมมือดาน
การจัดการเรียนการสอน
รวมกันกับแผนกวิชา
ตางๆ 
2. ประชาสัมพันธการ
ดําเนินงานของแผนกวิชา
คอมพิวเตอรธุรกิจ 

1. ประชมุชีแ้จงนโยบายในการประสานความ
รวมมือการจัดการเรียนการสอน การดําเนิน
โครงการตางๆ กับแผนกวิชาตางๆ 
2. ประชาสัมพันธโครงการของแผนกวิชา
คอมพิวเตอรธุรกิจ เพ่ือเชิญชวนใหแผนกวิชา
ตางๆ เขารวมกิจกรรม 
3. รายงานผลการดําเนินงาน 

นางวรรณภา  วฒันจาํนงค 
ครูประจําแผนกวิชา
คอมพิวเตอรธุรกิจ 

ตลอดภาคเรียน  
 
 
 
 
 

 

 

หนาท่ี 11. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
11.1 เพ่ือจัดทําปฏิทินการ
ปฏิบัติงานและรายงานการ
ปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

1. จัดทําปฏิทินการ
ปฏิบัติงานเสนอโครงการ 
และรายงานการ
ปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

1. ศึกษาปฏิทินการปฏิบัติงานของงานแตละฝาย 
2. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 
3. เสนอปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4. ดําเนินงานตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
5. รายงานผลการปฏิบัติงาน 

นางวรรณภา วฒันจาํนงค 
ครูประจําแผนกวิชา
คอมพิวเตอรธุรกิจ 

ตลอดภาคเรียน  
 
 
 
 

 

 

 
 



วิเคราะหงาน  : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

 

ตําแหนงงาน : แผนกคอมพิวเตอรธุรกิจ              โดย นางวรรณภา  วัฒนจาํนงค 
หนาท่ี 12. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ มอบหมาย 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
12.1 เพ่ือดูแล บํารุงรักษา
และรับผิดชอบทรัพยสิน
ของสถานศึกษาท่ีไดรับ 
มอบหมาย 

1. ดูแล บํารุงรักษา
และรับผิดชอบ
ทรัพยสินของ
สถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1. จัดทําแบบฟอรมทะเบียนคุมรายการวัสดุ  อุปกรณ ครุภัณฑ
ศึกษา 
2. บันทึกขอมูลรายการวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑศึกษาในทะเบียนคุม 
3. จัดทําแบบฟอรมสํารวจขอซอมแซมวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑศึกษา 
4. ครูบันทึกขอมูลรายการขอซอมแซมวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑศึกษา 
5. บันทึกขออนุมัติซอมแซมวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑศึกษา 

ครปูระจาํแผนก
วิชาคอมพิวเตอร
ธุรกิจ 

ตลอดภาคเรียน  
 
 
 
 
 

 

 
หนาท่ี 13. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
13.1 เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืน
ตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย
อยางเต็มความสามารถ 

1. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ี
ไดรับมอบหมาย 

1. ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย นอกเหนือจากงานหลักคือ
การสอน 

ครปูระจาํแผนก
วิชาคอมพิวเตอร
ธุรกิจ 

ตลอดภาคเรียน  
 
 
 
 
 

 

 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี    การจัดทําแผนการเรียนการสอน ตารางเรียน ตารางสอน บัญชีวิชาเลือก จัดตารางสอนรวม และตารางสอนสวนบุคคลของแผนกวิชา 
งาน   1. จัดทําตารางเรียนทุกระดับชั้น 

2. จัดทําตารางสอนของครู 
3. จัดทําตารางการใชหองเรียนหองปฏิบัติการ  

วัตถุประสงค  เพ่ือจัดทําตารางเรียน ตารางสอนรวม ตารางสอนรายบุคคล ตารางการใชหองเรียน หองปฏิบัติการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1. รวบรวมรายวชิาเรยีน
ท้ังหมดของแผนกวิชา 
 

1. รวบรวมรายวิชาเรียนท้ังหมดของแผนกวิชา 
  1.1 จัดทําแบบฟอรมเพ่ือรวบรวมรายวิชาเรียนของแผนกท้ังหมด 
ประกอบดวย ระดับชั้น รหัสวิชา ชื่อวิชา จํานวนหนวยกิต จํานวน
ชั่วโมงเรียน 
  1.2 ตรวจรายวชิาเรยีนจากแผนการเรยีนท้ังระดับ ปวช. และปวส. 
ของแผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ กรอกลงในแบบฟอรมท่ีจัดทํา 
  1.3 ตรวจรายวชิาเรยีนจากแผนการเรยีนท้ังระดับ ปวช. และปวส. 
ของแผนกวิชาอ่ืนท่ีเปดสอนและมีรายวิชาคอมพิวเตอรฝากสอน 
กรอกลงในแบบฟอรมท่ีจัดทํา 
  1.4 คํานวณหายอดรวมจํานวนชั่วโมงสอนท้ังหมด 
  1.5 คํานวณจํานวนชั่วโมงเฉลี่ยท่ีสอนท้ังหมดเทียบกับจํานวนครู
ของแผนกท้ังหมด โดยยึดหลักการและระเบียบของสถานศึกษาใน
การกําหนดชั่วโมงสอนใหกับครู (เอกสารอางอิงจากงานหลักสูตร
และพัฒนาการจดัการเรยีนการสอน 

เดือนเมษายนและเดือน
กันยายนของทุกป
การศึกษา 

1. แผนการเรียนหลักสูตร
ประกาศนยีบตัรวชิาชพี (ปวช.) 
ของวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
2. แผนการเรียนหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(ปวส.) ของวิทยาลัยการอาชีพ
ศรีสะเกษ 
 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

2. จดัสรรรายวชิาสอนให
ครูผูสอน 
 

2.1 จัดทําแบบฟอรมเพ่ือใหครูผูสอนของแผนกวิชาเลือกสอนใน
รายวิชาท่ีตัวเองถนัดและมีความชํานาญในการสอน 
2.2 นําแบบฟอรมท่ีจัดทําใหครูผูสอนเลือกรายวิชาสอนในแตละภาค
เรียน 
2.3 นําขอมูลท่ีไดมาจัดพิมพและสรุปขอมูลจากการจัดสรรรายวิชา 

เดือนเมษายนและ
เดือนกันยายนของทุกป
การศึกษา 

- แบบฟอรมการจดัสรรรายวิชาท่ีแผนก
จัดทํา 

 
3. ลงตารางเรียน ตารางสอน 
และตารางชั้นเรียนใน
โปรแกรม Time table 

นําขอมูลจากการสรุปขอมูลในแบบฟอรมในขอ 2 เพ่ือปอนลงใน
โปรแกรม Time table โดยปฏิบัติดังนี้ 
 3.1 เขา Web Browser  
 3.2 ปอน http://203.172.184.119/timetable 
 3.3 เลือก Login 
        ปอน User name : cp 
        ปอน Password : 1234 
 3.4 เลือกชั้นเรียน เลือกรายวิชา เลือกครูผูสอน เลือกหองเรียน 
หองปฏิบัติการท่ีใชสอน เม่ือครบ บันทึก 
 3.5 ปฏิบัติจนครบทุกชั้นเรียน 
 

เดือนเมษายนและ
เดือนกันยายนของทุกป
การศึกษา 

http://203.172.184.119/timetable/ 

  

http://203.172.184.119/timetable


 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

4. ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของตาราง 

 4.1 เขา Web Browser  
 4.2 ปอน http://203.172.184.119/timetable 
 4.3 เลือก Login 
        ปอน User name : cp 
        ปอน Password : 1234 
 4.4 ตรวจสอบจาํนวนรายวชิา ครูผูสอน และหองเรียน หองปฏิบัติการวา
ครบถวน ถูกตองหรือไม 
 4.5 ตรวจสอบตารางเรียนแตละหองวาตารางถูกตอง เหมาะสมหรือไม 
โดยคํานึงถึงรายละเอียดตอไปนี้ 
   4.5.1 จํานวนชัว่โมงเรียนตอวันไมเกินวันละ 8 ชั่วโมง 
   4.5.2 จํานวนชัว่โมงพัก 1 ชั่วโมง 

เดือนเมษายนและเดือน
กันยายนของทุกป
การศึกษา 

 

5. พิมพตารางเรียน ตารางสอน
และตารางการใชหองเรียน 
เสนอฝายวิชาการ 

 5.1 เขา Web Browser  
 5.2 ปอน http://203.172.184.119/timetable 
 5.3 เลือก Login 
        ปอน User name : cp 
        ปอน Password : 1234 
 5.4 พิมพตารางเรียน ตารางสอน และตารางการใชหอง เพ่ือเสนอตอฝาย
วิชาการ 

  

 

http://203.172.184.119/timetable
http://203.172.184.119/timetable


คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี    ควบคุมดูแล สงเสริม กํากับ ติดตาม การจัดการเรียนการสอน แกปญหาเก่ียวกับการเรียนการสอน การฝกงาน การวัดผล ประเมินผลและการวิจัยในแผนกวิชาใหเปนไป
ตามหลักสูตรและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
งาน   ควบคุม ดูแล สงเสริม กํากับ ติดตาม การจัดการเรียนการสอน  
วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุม ดูแล สงเสริม กํากับ ติดตาม การจัดการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1. แจงรายวิชาสอนใหครูผูสอน
ทราบเพ่ือใหครูผูสอนจัดทํา
แผนการสอนทุกรายวิชาท่ีสอน 

1.1 นําตารางสอนท่ีไดรับอนุมัติใหทําการจัดการเรียนการสอนในภาค
เรยีนมอบใหกับครผููสอนทุกคนในแผนกวชิา 
1.2 แจงนโยบายของสถานศึกษาและหนาท่ีของครูผูสอนท่ีตองจัดทํา
แผนการสอนรายวิชาทุกรายวิชาท่ีสอน 
1.3 กําหนดวันสงแผนการสอนสําหรับครูผูสอน หรือบันทึกอนุญาตใช
แผนการสอนเดิม หรือขออนุญาตปรับปรุงพัฒนาแผนการสอนเดิม 
 

เปดภาคเรียนท่ี 1 และ 
ภาคเรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 

ตารางสอนรายุบุคคลของแผนกวิชา 

2.แจงตารางเรียนสําหรับ
นักเรียนนักศึกษา ทุกระดับชั้น
ในแผนกวิชา 

2.1 นําตารางเรียนระดับชั้นท่ีไดรับอนุมัติใหทําการจัดการเรียนการสอน
ในภาคเรียนมอบใหกับครูท่ีปรึกษาทุกระดับชั้น เพ่ือแจงใหนักเรียน 
นักศึกษา ทุกคนในแผนกวิชาทราบตารางเรียน 

เปดภาคเรียนท่ี 1 และ 
ภาคเรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 
 
 
 
 

ตารางชั้นเรียนทุกระดับชั้นของแผนก
วิชา 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

3. ครูผูสอนจัดซ้ือวัสดุฝกการ
เรียนการสอนภาคปฏิบัติ 

3.1 รับแบบฟอรมเพ่ือขอจัดซ้ือวัสดุฝกการเรียนการสอนจากงานแผนงาน
ฯ 
3.2 จัดสรรยอดเงินเพ่ือจัดซ่ือวัสดุฝกใหกับครูผูสอนทุกคน 
3.3 รวบรวมแบบคําขอจัดซ้ือวัสดุฝกการสอนจากครูผูสอนทุกคนใน
แผนกวชิา 
3.4 สรุปยอดจัดซ้ือวัสดุฝกการเรียนการสอน เพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซ้ือ
ผานงานแผนฯ 
 

เปดภาคเรียนท่ี 1 และ
ภาคเรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 
 
 
 

แบบฟอรม สผ.1 จากงานการคาและ
ผลผลติ 

4. ดําเนินการสอนตาม
ตารางสอนและประเมินผลการ
เรียนรูระหวางสอน 

4.1 ครูผูสอนจัดทําแผนการสอนรายหนวย รายสัปดาหประกอบการเรียน
การสอน 
4.2 ครูผูสอนดําเนินการสอนตามตารางสอน และแผนการสอนท่ีไดจัดทํา
รายสัปดาหในภาคเรียน จํานวน 18 สัปดาห 

สัปดาหท่ี 1 – 18 ของ
ภาคเรียนทุกภาคเรียน 

แผนการสอนรายวิชาทุกรายวิชาของ
แผนก 

5. บันทึกขอมูลการเรียนการ
สอนในแบบฟอรมจากงาน
วิชาการ 

5.1 ครูผูสอนจัดทําแบบบันทึกเวลาเรียนรายสัปดาหตามฟอรมงาน
วิชาการ 
5.2 ครูผูสอนจัดทําแบบบันทึกหลังการสอนตามฟอรมงานวิชาการ 
5.3 ครูผูสอนจัดทําแบบบันทึกความกาวหนาทางการเรียนตามแบบฟอรม
งานวิชาการ 
 

สัปดาหท่ี 18 ของภาค
เรียน 

รายงานสรปุบันทึกหลงัการสอนจาก
งานหลักสูตรและการสอน 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

6. แจงนักศึกษาขาดเรียน
ติดตอกัน 3 สัปดาหใหกับงาน
ทะเบียนและแจงงานครูท่ี
ปรึกษาเพ่ือทําหนังสือแจง
ผูปกครองทราบ 

6.1 ครูผูสอนรายงานจํานวนผูเรียนในแตละชั้นเรียนตามฟอรมงานครูท่ี
ปรึกษา 
6.2 ครูผูสอนรายงานการขาดเรียน สัปดาหท่ี 1-3 ตามฟอรมงานครูท่ี
ปรึกษา 
6.3 ครูผูสอนประสานงานครูท่ีปรึกษาเพ่ือจัดทําหนังสือแจงผูปกครอง
ทราบ และรวมกันหาแนวทางการแกไข 
6.4 ครูผูสอนนัดหมายและพบปะ รวมปรึกษาหารือกับผูปกครองในการ
แกไขนักศึกษาขาดเรียนติดตอกัน 3 สัปดาห 
6.5 รายงานผลการแกไขปญหาใหกับผูบังคับบัญชาทราบและลงบันทึก
เปนลายลักษณอักษร 

สัปดาหท่ี 4 ของภาค
เรียน 

รายงานนักศึกษาขาดเรยีนจากงานครู
ท่ีปรึกษา 

7.จัดทําวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือ
แกปญหาผูเรียน 

7.1 แผนกรับขอมูลปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิจัย 
7.2 แผนกแจงครูผูสอนเพ่ือเสนอรายชื่องานวิจัยในชั้นเรียน 
7.3 ครูผูสอนดําเนินการจัดทําวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือแกปญหาผูเรียน ตาม
หัวขอท่ีไดเสนอไวกับงานวิจัย 
7.4 ครูผูสอนดําเนินการจัดทําเอกสารรายงานการวิจัยในชั้นเรียน สง
งานวิจัยตามท่ีกําหนดไวในปฏิทินปฏิบัติงาน 

สัปดาหท่ี 18 ของภาค
เรียน 

รายงานการจัดทําวิจัยในชั้นเรียนจาก
งานวิจัย 

8. จัดสอบปลายภาคตาราง
สอบท่ีงานวัดผลและ
ประเมินผลกําหนด 

8.1 แผนกวิชารับแบบฟอรมเพ่ือเสนอขอมูลการจัดสอบปลายภาคท่ีงาน
วดัผลและประเมินผล 
8.2 แผนกแจงตารางการจัดสอบปลายภาคใหกับครูผูสอนทราบ 
8.3 ครูผูสอนดําเนินการจัดทําแบบทดสอบปลายตามท่ีไดกําหนดไวกับ
งานวัดผลและประเมินผล 

ตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
งานวัดผลฯ 

สมุดประเมินผลการเรียนรายวิชา 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

 8.4 ครูผูสอนสงแบบทดสอบปลายภาคท่ีงานวัดผลและประเมินผล 
8.5 ครูผูสอนคุมสอบปลายภาคตามตารางสอบท่ีงานวัดผลและ
ประเมินผลกําหนด 
8.6 ครูผูสอนสงผลการทดสอบท่ีงานวัดผลและประเมินผล 

  

9. จัดทําสมุดประเมินผลสง
งานวัดผลและประเมินผลการ
เรียนทุกรายวิชาท่ีสอน 

9.1 ครูผูสอนเบิกขอสอบปลายภาคจากงานวัดผลและประเมินผลเพ่ือ
ตรวจและสรปุผลการเรียน 
9.2 ครูผูสอนเสนอผลงานเรียนท่ีไดจัดทําในรูปแบบสมุดประเมินผลการ
เรียนใหหัวหนาแผนกวิชารับรองผลการเรียน 
9.3 ครูผูสอนสงผลการเรียนท่ีงานวัดผลประเมินผลทุกรายวิชาท่ีสอน 

ตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
งานวัดผลฯ 

สมุดประเมินผลการเรียนรายวิชา 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  ควบคุมดูแล สงเสริม กํากับ ติดตาม การจัดการเรียนการสอน แกปญหาเก่ียวกับการเรียนการสอน  การฝกงาน การวัดผล ประเมินผลและการวิจัยใน 

แผนกวิชาใหเปนไปตามหลักสูตรและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

งาน แกปญหาเก่ียวกับการเรียนการสอน การฝกงาน การวัดผล ประเมินผลและการวิจัยในแผนกวิชาใหเปนไปตามหลักสูตรและระเบียบแบบแผนของทาง 

          ราชการ 

วัตถุประสงค  เพ่ือแกปญหาเก่ียวกับการเรียนการสอน การฝกงาน การวัดผลประเมินผลและการวิจัยในแผนกวิชาใหเปนไปตามหลักสตูรและระเบียบแบบแผน 

       ของทางราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ / อางอิง 

1. รับเรื่อง ปญหาตางๆ ท่ีเก่ียวกับการ
เรียนการสอนของแผนกวิชา การฝกงาน 
การวัดผล ประเมินผล และการวิจัย 

1.1 แผนกจัดทําแบบฟอรมในการรับเรื่อง ปญหาตางๆ ท่ี

เก่ียวกับการเรียนการสอนของแผนกวิชา การฝกงาน การวัดผล 

ประเมินผล และการวิจัย 

1.2 แผนกรับเรื่อง ปญหาตางๆ ท่ีเก่ียวกับการเรียนการสอนของ

แผนกวิชา การฝกงาน การวัดผล ประเมินผลและการวิจัย 

ภาคเรียนท่ี 1 และภาค

เรียนท่ี 2 ของทุกป

การศึกษา 

 

- แบบฟอรมการรบัเรื่อง
ปญหาตางๆ ท่ีเก่ียวกับการ
เรียนการสอนของแผนกวิชา 
การฝกงาน การวัดผล 
ประเมินผล และการวิจัย 

2. ประชุมแผนกเพ่ือแกไขปญหาตางๆ 2.1 เม่ือมีปญหาตางๆ แผนกวิชานัดหมาย ประชุมครู นักเรียน

นักศึกษา ผูปกครอง และผูท่ีเก่ียวของกับปญหา เพ่ือหาแนวทาง 

และวิธีปฏิบัติในการแกปญหานั้นๆ 

3. ดําเนินการแกไขปญหา 3.1 แผนกวิชารวมกับผูเก่ียวของดําเนินการแกไขปญหา 

4. รายงานผลการแกไขปญหาให

ผูบริหารทราบ 

4.1 บันทึกขอความรายงานการแกไขปญหาใหกับผูบังคับบัญชา ภาคเรียนท่ี 1 และภาค
เรียนท่ี 2 ของทุกป
การศึกษา 
 

- แบบฟอรมรายงานการ
แกปญหาของผูเรียน 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี    ควบคุมดูแล สงเสริม กํากับ ติดตาม การจัดการเรียนการสอน แกปญหาเก่ียวกับการเรียนการสอน การฝกงาน การวัดผล ประเมินผลและการวิจัยในแผนกวิชาใหเปนไปตาม
หลักสูตรและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
งาน   เพ่ือแกปญหาเก่ียวกับการเรียนการสอน การฝกงาน การวัดผล ประเมินผลและการวิจัยในแผนกวิชาใหเปนไปตามหลักสูตรและระเบียบแบบแผนของทางราชการ  
วัตถุประสงค  จัดทําวิจัยในแผนกวิชาใหเปนไปตามหลักสูตรและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
สภาพการปฏิบัติ 

ปญหา 
ปฏิบัต ิ  ไมปฏิบัติ 

1. ประสานงานวิจัยเพ่ือ นํา
ตัวอยางงานวิจัยและแบบ
แผนของทางวิทยาลัยเพ่ือแจง
ใหครูในแผนกทราบ 
 

1. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับมาตรฐานและการประกันคุณภาพท้ัง
ภายนอกและภายใน 
2. ประสานงานวิจัยเพ่ือขอขอมูลและแบบฟอรมตัวอยางงานวิจัย 
3.ชี้แจงครูในแผนกเพ่ือจัดทํางานวิจัย 

   

2. รวบรวมหวัของานวจิยั 
ของครูในแผนกวิชาเพ่ือแจง
งานวิจัย 

1. ประสานงานวิจัยเพ่ือทราบปฏิทินดําเนินการจัดทํางานวิจัย 
2. มอบหมายครูผูสอนแตละรายวิชาเพ่ือ จัดทํางานวิจัยตาม
ปฏิทินงาน 
3. ตรวจสอบและติดตามการทําจัดทํางานวิจัย 

   

3. จดังบประมาณจากทาง
แผนกเพ่ือสนับสนุนการจัดทํา
วิจัยในชั้นเรียน อุปกรณการ
เรยีนการสอน การเขียนตํารา 
เอกสารและใบชวยสอนตางๆ  

1. ประชุมครูในแผนกวิชา เพ่ือจัดสรรงบประมาณในแตละ
รายวิชา 
2. จัดงบประมาณ และอุปกรณสนบัสนนุใหครบถวนและ
เหมาะสม 

   

 

 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี    วางแผนและดําเนินงานดานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของแผนกวิชา เพ่ือนําไปสูการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอยางตอเนื่องและรองรับ
การประเมินคุณภาพภายนอกได 
งาน   วางแผนและดําเนินการจัดทํารายงานการประเมินตนเองระดับแผนกวิชา 
วัตถุประสงค  เพ่ือวางแผนและดําเนินงานดานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของแผนกวิชา เพ่ือนําไปสูการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอยางตอเนื่องและ

รองรับการประเมินคุณภาพภายนอกได 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ / 

อางอิง 

1. ประชุมชี้แจงมาตรฐานอาชีวศึกษา

ประเภทวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ   

ตามมาตรฐานของสํานักงานมาตรฐาน

การอาชีวศึกษาและ มอบหมาย

ผูรับผิดชอบแตละตัวบงชี้ในแตละ

มาตรฐาน 

1.1 แผนกวิชารับขอมูลเก่ียวกับมาตรฐานอาชีวศึกษา และการประกัน

คุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานของสํานักมาตรฐานการอาชีวศึกษา 

1.2 บันทึกขอความเชิญประชุมเพ่ือใหครูของแผนกวิชารับทราบและรับ

เอกสารเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาฯ 

1.3 จัดประชุมมอบหมายผูรับผิดชอบแตละตัวบงชี้ในแตละมาตรฐาน 

ตามปฏิทินปฏิบัติงาน
ประกันคุณภาพและ
มาตรฐานการ
อาชีวศึกษา 

ปฏิทินปฏิบัติงานประกัน
คุณภาพและมาตรฐาน
การอาชีวศึกษา 

2. ผูรับผิดชอบเก็บรวบรวมขอมูลแตละ

ตัวบงชี้ตามแบบฟอรมท่ีงานประกันฯ 

กําหนด 

2.1 ผูรับผิดชอบในแตละตัวบงชี้ตามแบบฟอรมท่ีไดรับจากการประกันฯ เก็บ

รวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทําสรุป 

 

เดือนกันยายนและเดือน
กุมภาพันธของทุกป
การศึกษา 

แบบรายงานขอมูล 35 
ตัวบงชี้ 7 มาตรฐาน 

3. ผูรับผิดชอบ จัดทําความตระหนัก 

ความพยายาม และผลสัมฤทธิ์ในตัวบงชี้

ท่ีรับผิดชอบ 

3.1 ผูรับผิดชอบตัวบงชี้จัดทําความตระหนัก ความพยายาม และผลสัมฤทธิ์

ในตัวบงชี้ท่ีไดรับผิดชอบ เพ่ือเสนอผานหัวแผนกวิชาและวิชาการแผนกวิชา

เพ่ือรวบรวมจัดทํารายงานการประกันคุณภาพภายในในระดับแผนกวิชา 

เดือนมีนาคม ของทุกป
การศึกษา 

 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ / 

อางอิง 

4. รวบรวมและจัดพิมพขอมูลแตละตัว

บงชี้ ในแตละมาตรฐาน 

4.1 เจาหนาท่ีงานประกันฯ ในระดับแผนกวิชา รวบรวมขอมูลจากหัวหนา

แผนกวิชาและวิชาการแผนกวิชา เพ่ือจัดพิมพตามฟอรมของงานประกันฯ 

เดือนมีนาคม ของทุกป
การศึกษา 

- แบบฟอรมรายงานการ
ประเมินตนเองของแผนก
วิชาท่ีไดรับจากงาน
ประกันฯ 
- แบบฟอรมการรายงาน
การประเมินตนเองของ
แผนกวิชาท่ีไดรับจากงาน
ประกันฯ 
 

5. รายงานการประเมินตนเองระดับ

แผนกวิชาใหกับผูบริหารสถานศึกษา 

5.1 จดัพิมพและประกอบรปูเลมรายงานการประเมินตนเองในระดับแผนก

วิชา จํานวน 3 เลม 

5.2 บันทึกขอความรายงานการจัดทํารายงานการประเมินตนเองในระดับ

แผนกวิชาใหผูบริหารรับทราบ  

5.3 สงรายงานการประเมินตนเอง ใหกับงานประกันคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือนําขอมูลของแผนกวิชาจัดทํารายงานประเมิน

ตนเองของสถานศึกษา จํานวน 1 เลม (อีก 1 เลม แผนกวิชาเก็บไวท่ีแผนก

วิชา) 

 

 

 

 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี    จัดหา ดูแลรักษา วัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชาใหใชงานไดเปนปกติ และมีเพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน 
งาน  จัดหา ดูแลรักษา วัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชา 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชาใหมีเพียงพอตอการจดัการเรยีนการสอน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1. สํารวจและจัดทําโครงการเพ่ือ
จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ 
เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชา 
 

1.1 แผนกวิชารวมประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติงาน
ประจาํป ของงานแผนงานและความรวมมือ 
1.2 แผนกวิชาเสนอโครงการเพ่ือจัดหา วัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ 
เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชา 

ตามกําหนดการจัดทํา
แผนปฏิบัติงานของงาน
แผนงานและความรวมมือ 

แบบเสนอโครงการของแผนก
วิชา 

2. เสนอขออนุมัติโครงการเพ่ือจัดหา
วัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร 
เครื่องมือของแผนกวิชา 

2.1 แผนกวิชาเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติเพ่ือจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ 
อุปกรณ เครือ่งจักร เครื่องมือของแผนกวิชา 
 

เม่ือโครงการไดรับอนุมัติ บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ 
ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร 
เครื่องมือของแผนกวิชา 

3. ดําเนินการตามโครงการเพ่ือจัดหา
วัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร 
เครื่องมือของแผนกวิชา 
 

3.1 แผนกวิชาบันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการจัดหาวัสดุ 
ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชา 
3.2 แผนกวิชาดําเนินการโครงการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ 
เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชา 

เม่ือดําเนินการจัดซ้ือเสร็จ
สิ้น 

แบบฟอรมบันทึกขอมูล วัสดุ 
ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร 
เครื่องมือของแผนกวิชา 

4. จัดทําทะเบียนคุม วัสดุ ครุภัณฑ 
อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือของ
แผนกวชิา 
 

4.1 แผนกวิชาจัดทําทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร 
เครื่องมือ ของแผนกวิชา ตามแบบฟอรมท่ีแผนกวิชาออกแบบข้ึน 
4.2 แผนกวิชาบันทึกขอมูลในโปรแกรมจัดการเก่ียวกับ วัสดุ ครุภัณฑ
ของแผนกวิชา 
4.3 แผนกวิชาจัดทําแบบฟอรมใบเบิกภายในเพ่ือใหครูผูสอน ไดเบิก 
วัดสุ อุปกรณ ครุภัณฑของแผนกวิชา เพ่ือนําไปใชประกอบการจัดการ
เรยีนการสอนของแผนกวชิา 

เม่ือดําเนินการจัดซ้ือเสร็จ
สิ้น 

แบบฟอรมทะเบียนคุมวัสดุ 
ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร 
เครื่องมือของแผนกวิชา 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

6. รายงานขอมูล วัสดุ ครุภัณฑ 
อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือของ
แผนกวิชา ท่ีเสื่อมสภาพหรือชํารุด 

5.1 แผนกวิชาจัดทํารายงานขอมูล วัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร 
เครื่องมือของแผนกวิชา ท่ีเสื่อมสภาพหรือชํารุด 
 

เดือนพฤศจิกายน – 
ธันวาคม ของทุกป
การศึกษา 

แบบฟอรมรายงานขอมูลจาก
งานพัสดุของสถานศึกษา 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  จัดหา ดูแลรักษา วัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชาใหใชงานไดเปนปกติ และมีเพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน   
งาน   ดูแลรักษา วัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชาใหใชงานไดเปนปกติ  
วัตถุประสงค  เพ่ือดูแลรักษา วัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชาใหใชงานไดเปนปกติ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1. สํารวจและทําบัญชีครุภัณฑ
ของแผนกท่ีสามารถใชงานไดและ
ชํารุด 

1. ประสานงานพัสดุ เพ่ือขอบัญชีครุภัณฑ 
2. มอบครูทําหนาท่ีตรวจสอบทําบัญชีครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร ท่ียังใช
งานไดและชํารุด 

เม่ือมีการจัดซ้ือครุภัณฑ
การศึกษา 

- บัญชีครุภัณฑ การแทงชํารุด 
การจําหนาย 
- แบบฟอรมรายการวัสดุ 

2. จัดทําทะเบียนประวัติการใช
งาน การซอมบํารุงรักษาครุภัณฑ 
อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือ
ของแผนกวิชา 
เพ่ือใหสามารถติดตามดูแลได
ใกลชิด 

1. ประชุมครูในแผนกวิชา เพ่ือรวมกันพิจารณามอบหมายหนาท่ีดูแล
เครื่องมือ เครื่องจักรครุภัณฑในการจัดการเรยีนการสอน 
2. จัดทําคูมือการใชงานเครื่องมือ เครื่องจักร 
3. ทําบันทึกการจัดซอมและรายการชิ้นสวนและวัสดุท่ีใชในการบํารุงรักษา 
4. จัดทําบันทึกการใชงานเครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณ 
5. แจงครูทุกทานเพ่ือทราบและปฏิบัติตาม 

- แบบบันทึกขอความเชิญ
ประชมุ 
- วาระการประชมุ 
- คูมือเครื่องจักร และรายการ
อะไหล 
- รายการเครื่องมือและครุภัณฑ 

3. จัดทําระเบียบและคูมือการใช
งานครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร 
เครื่องมือของแผนกวิชา 
 

1. ศึกษาคูมือการใชเครื่องจักร และอุปกรณ 
2. กําหนดระเบียบและวิธีการใชงาน 
3. จัดทําระเบียบและคูมือการใชงานครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือ 
   - แจงครูทุกทานเพ่ือทราบและปฏิบัติตาม 

- คูมือเครื่องจักร และรายการ
อะไหล 
- รายการเครื่องมือและครุภัณฑ 

4.จัดพ้ืนท่ีจัดเก็บวัสดุ ครุภัณฑ 
อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือ
ของแผนกวิชาใหเหมาะสม 
 

1. สํารวจขนาดและปริมาณ ของวัสดุท่ีใชงาน 
   - เพ่ือสามารถลด หรือเตรียมวัสดุใหเหมาะสม 
   - สามารถเตรียมพ้ืนท่ีจัดเก็บไดเหมาะสมทําใหวัสดุไมเสียหาย 
2. ศึกษาเรื่องพ้ืนท่ีปฏิบัติงานสําหรับเครื่องจักรและอุปกรณแตละประเภท 
3. จัดสรรพ้ืนท่ีใหเหมาะสมและจัดเก็บใหเปนหมวดหมู 

- บัญชีครุภัณฑ 
- คูมือเครื่องจักร 
- ใบงาน 
- ฝงโรงงาน 
 



 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  สนบัสนนุการพัฒนาการเรยีนการสอน นวตักรรม เทคโนโลยแีละสิง่ประดิษฐ การใชอุปกรณการเรยีนการสอน การเขียนตํารา เอกสาร และใบชวยสอนตาง ๆ   
งาน   ใหครูในแผนกวิชาจัดทําวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือแกปญหาผูเรียน 
วัตถุประสงค  เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาการเรียนการสอน นวัตกรรม เทคโนโลยีและสิ่งประดิษฐ การใชอุปกรณการเรียนการสอน การเขียนตํารา เอกสาร และใบชวยสอนตาง ๆ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1. จัดทําโครงการเพ่ือใหครูใน
แผนกวิชาจัดทําวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือ
แกปญหาผูเรียน 

1.1 แผนกรับขอมูลปฏิทินการปฏิบัติงานของงานวิจัย 
1.2 แผนกแจงครูผูสอนเพ่ือเสนอรายชื่องานวิจัยในชั้นเรียนในกําหนดเวลาตาม
ปฏิทินงานวิจัย 

เดือนพฤษภาคมและ
เดือนตุลาคมของทุกป
การศึกษา 

- แบบฟอรมเสนอรายชือ่
งานวจิยัในชัน้เรยีนของ
ครูตามท่ีงานวิจัยฯ 
กําหนด 2. ครูผูสอนเสนอหัวขอเรื่อง

งานวิจัยในชั้นเรียน 
2.1 หัวหนาแผนกวิชาสํารวจครูผูสอนและเสนอหัวขอเรื่องวิจัยในชั้นเรียน เดือนมิถุนายนและ

เดือนพฤศจิกายนของ
ทุกปการศึกษา 3. เสนอขออนุมัติโครงการเพ่ือให

ครูในแผนกวิชาจัดทําวิจัยในชั้น
เรียนเพ่ือแกปญหาผูเรียน 

3.1  แผนกเสนอขออนุมัติโครงการเพ่ือใหครูในแผนกวิชาจัดทําวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือ
แกปญหาผูเรียน 
 

- แบบเสนอขออนมัุติ
โครงการ 

4. ดําเนินการจัดทําโครงการเพ่ือให
ครูในแผนกวิชาจัดทําวิจัยในชั้น
เรียนเพ่ือแกปญหาผูเรียน 

4.1 ครูผูสอนดําเนินการจัดทําวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือแกปญหาผูเรียน ตามหัวขอท่ีได
เสนอไวกับงานวิจัย 
 

ตลอดภาคเรียน ทุกป
การศึกษา 

 

5. รายงานผลการจัดทําโครงการ
เพ่ือใหครูในแผนกวิชาจัดทําวิจัยใน
ชั้นเรียนเพ่ือแกปญหาผูเรียน 

5.1 ครูผูสอนดําเนินการจัดทําเอกสารรายงานการวิจัยในชั้นเรียน สงงานวิจัยตามท่ี
กําหนดไวในปฏิทินปฏิบัติงาน 
5.2 แผนกวิชารายงานผลการจัดทําวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือแกปญหาผูเรียนให
ผูบังคับบัญชาทราบและสงรูปเลมรายงานวิจัยในชั้นเรียนใหกับงานวิจัยฯ 

เดือนกันยายน และ
เดือนกุมภาพันธของทุก
ปการศึกษา 

รูปเลมงานวิจัยในชั้นเรียน 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี   สนบัสนนุการพัฒนาการเรยีนการสอน นวตักรรม เทคโนโลยแีละสิง่ประดิษฐ การใชอุปกรณการเรยีนการสอน การเขียนตํารา เอกสาร และใบชวยสอนตาง ๆ 
งาน   ใหครูในแผนกวิชาจัดทํานวัตกรรมเทคโนโลยีและสิ่งประดิษฐเพ่ือใชในการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาการเรียนการสอน นวัตกรรม เทคโนโลยีและสิ่งประดิษฐ การใชอุปกรณการเรียนการสอน การเขียนตํารา เอกสาร และใบชวยสอนตาง 
ๆ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1. จัดทําโครงการเพ่ือใหครูใน
แผนกวิชาจัดทํานวัตกรรม
เทคโนโลยีและสิ่งประดิษฐเพ่ือ
แกปญหาผูเรียน 

1.1 แผนกรับขอมูลปฏิทินการปฏิบัติงานของงานวิจัย 
1.2 แผนกแจงครูผูสอนเพ่ือเสนอรายชื่องานนวัตกรรมเทคโนโลยีและสิ่งประดิษฐใน
กําหนดเวลาตามปฏิทินงานวิจัย 

เดือนพฤษภาคมและ
เดือนตุลาคมของทุกป
การศึกษา 

- แบบฟอรมเสนอรายชือ่
งานนวตักรรมเทคโนโลยี
และสิ่งประดิษฐของครู
ตามท่ีงานวิจัยฯ กําหนด 

2. ครูผูสอนเสนอหัวขอเรื่องงาน
นวตักรรมเทคโนโลยแีละ
สิ่งประดิษฐ 

2.1 หัวหนาแผนกวิชาสํารวจครูผูสอนและเสนอหัวขอเรื่องนวัตกรรมเทคโนโลยีและ
สิ่งประดิษฐ 

เดือนมิถุนายนและ
เดือนพฤศจิกายนของ
ทุกปการศึกษา 

3. เสนอขออนุมัติโครงการเพ่ือให
ครูในแผนกวิชาจัดทํานวัตกรรม
เทคโนโลยีและสิ่งประดิษฐเพ่ือ
แกปญหาผูเรียน 

3.1  แผนกเสนอขออนุมัติโครงการเพ่ือใหครูในแผนกวิชาจัดทํานวัตกรรม
เทคโนโลยีและสิ่งประดิษฐเพ่ือแกปญหาผูเรียน 
 

- แบบเสนอขออนมัุติ
โครงการ 

4. ดําเนินการจัดทําโครงการเพ่ือให
ครูในแผนกวิชาจัดทํานวัตกรรม
เทคโนโลยีและสิ่งประดิษฐเพ่ือ
แกปญหาผูเรียน 
 

4.1 ครูผูสอนดําเนินการจัดทํานวัตกรรมเทคโนโลยีและสิ่งประดิษฐเพ่ือแกปญหา
ผูเรียน ตามหัวขอท่ีไดเสนอไวกับงานวิจัย 
 

ตลอดภาคเรียน ทุกป
การศึกษา 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
5. รายงานผลการจัดทําโครงการ
เพ่ือใหครูในแผนกวิชาจัดทํา
นวตักรรมเทคโนโลยแีละ
สิ่งประดิษฐเพ่ือแกปญหาผูเรียน 

5.1 ครูผูสอนดําเนินการจัดทําเอกสารรายงานการนวัตกรรมเทคโนโลยีและ
สิ่งประดิษฐ สงงานวิจัยตามท่ีกําหนดไวในปฏิทินปฏิบัติงาน 
5.2 แผนกวิชารายงานผลการจัดทํานวัตกรรมเทคโนโลยีและสิ่งประดิษฐเพ่ือ
แกปญหาผูเรียนใหผูบังคับบัญชาทราบและสงรูปเลมรายงานนวัตกรรมเทคโนโลยี
และสิ่งประดิษฐใหกับงานวิจัยฯ 
 

เดือนกันยายน และ
เดือนกุมภาพันธของทุก
ปการศึกษา 

รูปเลมงานนวัตกรรม
เทคโนโลยีและ
สิ่งประดิษฐ 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ติดตามและแนะนําเก่ียวกับการทําโครงการฝก โครงการสอน แผนการเรียนรู คูมือครู ใบงาน ตลอดจนแฟมสะสมงาน โดยบูรณาการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงใหสอดคลอง
กับหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนการสอน   
งาน   1. จดัทําแผนการเรยีนการสอนแบบบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2. จัดทําโครงการสอน คูมือครู ใบงาน สื่อการสอนในรายวิชาท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการสอนในแตละภาคเรียน 
3. จัดทําแฟมสะสมงานของคร ู   

วัตถุประสงค  เพ่ือติดตามและแนะนําเก่ียวกับการทําโครงการฝก โครงการสอน แผนการเรียนรู คูมือครู ใบงาน ตลอดจนแฟมสะสมงาน โดยบูรณาการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงให

สอดคลองกับหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1. แจงรายวิชาสอนใหครูผูสอน
ทราบ เพ่ือใหครูผูสอนจัดทํา
แผนการสอนทุกรายวิชาท่ีสอน 

1.1 แผนกวิชารับทราบนโยบายเก่ียวกับการจัดทําแผนการสอนจากงานหลักสูตร
และการสอน 
1.2 แผนกวิชาแจงครูผูสอนเก่ียวกับวันสงแผนตามท่ีงานหลักสูตรและการสอน
กําหนด 

ตามปฏิทินปฏิบัติงาน
ของงานหลักสูตรและ
การสอน 

แบบฟอรมแผนการสอน 

2. ครูผูสอนจัดทําแผนการเรียนการ
สอนแบบบรูณาการหลกัปรชัญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง 

2.1 ครูผูสอนดําเนินการจัดทําแผนการเรียนการสอนแบบบูรณาการหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

 

3. ครูผูสอนจัดทําโครงการสอน ใบ
งาน คูมือครู ในรายวิชาท่ีไดรับ
มอบหมายใหดําเนินการสอนใน        
แตละภาคเรียน 
 

3.1 ครูผูสอนดําเนินการจัดทําโครงการสอน ใบงาน คูมือครู ในรายวิชาท่ีไดรับ
มอบหมายใหดําเนินการสอนแตละภาคเรียน 

แบบฟอรมใบโครงการ
สอน คูมือครู 

4. ครูผูสอนจัดทําแฟมสะสมงาน 4.1 ครูผูสอนดําเนินการจัดทําแฟมสะสมงาน แบบฟอรมแฟมสะสมงาน 
 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  ติดตามและแนะนําเก่ียวกับการทําโครงการฝก โครงการสอน แผนการเรียนรู คูมือครู ใบงาน ตลอดจนแฟมสะสมงาน โดยบูรณาการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงใหสอดคลอง
กับหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนการสอน   
งาน   4. จัดทําแฟมสะสมงานของนักเรยีน นักศึกษา  

วัตถุประสงค  เพ่ือติดตามและแนะนําเก่ียวกับการทําโครงการฝก โครงการสอน แผนการเรียนรู คูมือครู ใบงาน ตลอดจนแฟมสะสมงาน โดยบูรณาการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงให

สอดคลองกับหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1. ครท่ีูปรกึษาอธบิายรปูแบบ และ
จุดประสงคในการจัดทําแฟมสะสม
งานนักเรียน นักศึกษา 

1.1 ครรูบัแบบฟอรมแฟมสะงานนกัเรยีน นกัศึกษาจากงานครท่ีูปรกึษา 
1.2 ครูอธิบายจุดประสงคการทําแฟมสะสมงานนักเรียน นักศึกษาใหนักเรียน 
นักศึกษาทราบ 

ตามปฏิทินปฏิบัติงาน
ของงานครูท่ีปรึกษา 

แบบฟอรมแฟมสะสมงาน 

2. ครูท่ีปรึกษาแจกแบบฟอรมแฟม
สะสมงานใหนักเรยีน นกัศึกษา 

2.1 ครูท่ีปรึกษาแจกแบบฟอรมใหนักเรียน นักศึกษาดําเนินการจัดทําแฟมสะสม
งานตามแบบฟอรม 
 

3. นักเรียนนักศึกษา จัดทําแฟม
สะสมงานตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 
 

3.1 นักเรียน นักศึกษาดําเนินการจัดทําแฟมสะสมงานตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 

4. นักเรียน นักศึกษา สงแฟมสะสม
งานกับครูท่ีปรึกษา 

4.1 นักเรียน นักศึกษาสงแฟมสะสมงานท่ีจัดทําเรียบรอยแลวกับครูท่ีปรึกษา 
4.2 ครูท่ีปรึกษาตรวจสอบความถูกตองของแฟมสะสมงานนักเรียน นักศึกษา 

5. ครท่ีูปรกึษารวบรวมและสรปุ
รายงานการจัดทําแฟมสะสมงาน
ของนักเรียน นักศึกษา 

5.1 ครูท่ีปรึกษารายงานผล รวบรวมสงงานครูท่ีปรึกษาและผูบังคับบัญชา  แบบรายงานการ
ดําเนินการ 

 



คําอธบิายวธิกีารปฏบิตังิาน 
 
หนาท่ี   การควบคุมการใชวัสดุการศึกษาและลงทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชาใหเปนไปตามใบงาน 
งาน     1. จัดทําบัญชีควบคุมวัสดุการศึกษาของแผนกวิชา จัดทําบัญชีเบิก-จายวัสดุของแผนกวิชา 
 2. จัดทําทะเบียนผลผลิตของแผนกวิชาใหเปนไปตามใบงาน 
วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมการใชวัสดุการศึกษาของแผนกวิชา  เพ่ือควบคุมผลติผลของแผนกวชิา 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1.จัดเตรียมบัญชีรายการวัสดุแผนกวชิา 
 

1.ศึกษาคูมือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบ และการควบคุม
วัสดุครุภัณฑ การจําหนายวัสดุของแผนกวิชา  
1.1 จัดทําบัญชีรายการวัสดุ ครุภัณฑ 
1.2 จัดทําบัญชี ประเภทวัสดุ ครุภัณฑ 
1.3 จัดทําบัญชีควบคุมวัสดุ ลงทะเบียนวัสดุครุภัณฑ 
1.4 จัดทําบัญชีการตรวจสอบพัสดุประจําป 
1.5 จัดทําบัญชีการจําหนายวัสดุ 

20 พ.ค.-ก.ย.58 คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
การใช การควบคุมครุภัณฑ 

2.เบิก-จายวัสดุตามใบงาน 
 

2.จัดทําการเบิกจายพัสดุ การแยกประเภทวัสดุแผนกวิชา 
2.1 จัดทําบัญชีวัสดุ ภาคเรียน/ปการศึกษา 
2.2 จัดทําแบบฟอรมการเบิกจาย สงคืนวัสดุ ครุภัณฑ 
2.3 ใบเบิกแตละชุดใหเบิกแตละประเภท วัสดุไมรวมกัน 
2.4 ระบุรหัสหนวยเบิก และชื่อหนวยเบิก 
2.5 ผูเบิกลง ผูจาย ชื่อ วันท่ี เวลา เบิกวัสดุนําไปใชงาน 
2.6 ผูเบิกสงคืนพัสดุตามเวลาท่ี ลงชื่อสง รับ พัสดุ 
2.6 ตรวจสอบการชํารุดของวัสดุ บันทึกการใชงาน 
2.7 จัดเก็บวัสดุ 
 
 

20 พ.ค.-ก.ย.58 



 
 

3.รายงานการใชวัสดุ 
 
 
 
 

3.รายงานผลการดําเนินการ การใชการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ 
3.1 จัดทําแบบฟอรมการตรวจสอบการใชวัสดุ 
3.2 จัดทําบัญชีรายงานการใชวัสดุประจําปการศึกษา 
3.3 ตรวจสอบราย การใชวสัดุประจาํ ภาคเรยีน /  
ปการศึกษา 
3.4 ตรวจสอบวัสดุชํารุด วัสดคุงเหลือ ประจําป 
3.5 บันทึกรายงานการใชจายวัสดุประจําภาคเรียน /  
ปการศึกษา 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  การควบคุมการใชวัสดุการศึกษาและลงทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชาใหเปนไปตามใบงาน 
งาน   จัดทําทะเบียนผลผลิตของแผนกวิชาใหเปนไปตามใบงาน 
วัตถุประสงค เพ่ือควบคุมผลิตผลของแผนกวิชาใหเปนไปตามใบงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติ คําอธิบายวิธีการปฏิบัติ 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

1. จัดทําแบบสํารวจ
ผลิตผลจากครูผูสอน 
 
 
 
 
2. จัดทําทะเบียนคุม
ผลติผลของแผนกวชิา
ตามใบงานของ
ครูผูสอน 
 
3. รายงานผลิตผล 

ดําเนินการสํารวจโดยดําเนินการดังนี้ 
1. นําแบบฟอรมการรายงานผลิตผลจากงานการคาและผลิตผลของวิทยาลัยแจกใหครูผูสอนบันทึกขอมูล 
2.  งานธุรการแผนกวิชานําขอมูลผลิตผลท่ีครูบันทึกขอมูลจัดทําลงในแบบรายงานผลิตผลของแผนกวิชา 
3. นําแบบรายงานขอมูลแนบบันทึกขอความเพ่ือจัดพิมพเสนอผูอํานวยการ 
ดําเนินการจัดทําทะเบียนคุม โดยดําเนินการ ดังนี้ 
1. สรางแบบฟอรมทะเบยีนคุมผลติผล 
2. นําขอมูลตามแบบรายงานผลิตผลมาบันทึกลงในแบบฟอรมทะเบียนคุมผลิตผล โดยแยกเปนรายวิชา 
ใบงานของครูผูสอนแตละคน 
3. จัดเก็บเขาแฟมทะเบียนคุมผลิตผล 
รายงานผลิตผล ดําเนินการ ดังนี้ 
1. จัดพิมพบันทึกขอรายงานผลิตผลประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1 วันท่ี 
1.2 เรื่อง 
1.3 คําข้ึนตน 
1.4 ขอความของเรื่องท่ีเสนอ 
1.5 ผูเปนเจาของเรื่องลงนาม 
1.6 นาํสงงานสารบรรณลงทะเบียนลงรบั 
1.7 งานสารบรรณลงทะเบียนลงรบั 
1.8 งานสารบรรณนําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 
1.9 สอบถามขอคืนเรื่องท่ีงานสารบรรณ 

ในระหวางภาค
เรียน 

-ระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษาวาดวยการ
บริหารสถานศึกษา พ.ศ. 
2552 
-คูมือการปฏิบัติงานการ
รายงานผลิตผลของ
แผนกวชิา 
-แบบฟอรมรายงาน
ผลติผล 

 



 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลและพัฒนาสํานักงาน หองเรียน หองปฏิบัติการใหสะอาดเรียบรอยทันสมัยอยูเสมอ 
งาน  ดําเนินกิจกรรม 5 ส แผนกวิชา  
วัตถุประสงค เพ่ือควบคุมดูแลและพัฒนาสํานักงาน หองเรียน หองปฏิบัติการใหสะอาดเรียบรอยทันสมัยอยูเสมอ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1. กําหนดพ้ืนท่ีรับผิดชอบของ
แผนกวชิา 
2. กําหนดภาระงานดานกิจกรรม  
5ส 
3. มอบหมายครผููรบัผดิชอบใน         
แตละพ้ืนท่ี 
4. ครูผูสอนมอบหมายเวร
ประจําวันในแตละพ้ืนท่ี 
5. แตงตั้งผูท่ีมีหนาท่ีตรวจกิจกรรม 
5ส 
6. รายงานผลการจดักิจกรรม 5 

1.1 แผนกวิชาเขารวมประชุมเพ่ือกําหนดพ้ืนท่ีรับผิดชอบของแผนกวิชา 
 
2. กําหนดภาระงานดานกิจกรรม 5ส 
 
3. มอบหมายครูผูรับผิดชอบในแตละพ้ืนท่ี 
 
4. ครูผูสอนมอบหมายเวรประจําวันในแตละพ้ืนท่ี 
 
5. แตงตั้งผูท่ีมีหนาท่ีตรวจกิจกรรม 5ส 
 
6. รายงานผลการจดักิจกรรม 5 

ตามปฏิทินปฏิบัติงาน
วิทยาลัย 

- แบบฟอรมมอบหมาย
พ้ืนท่ีรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบรายงานเนนิ
กิจกรรม 5ส 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  ควบคุมดูแลและพัฒนาสํานักงาน หองเรียน หองปฏิบัติการใหสะอาดเรียบรอยทันสมัยอยูเสมอ 
งาน  พัฒนา หองสํานักงาน หองเรียน หองปฏิบัติการ โรงฝกงาน ใหทันสมัย  
วัตถุประสงค เพ่ือควบคุมดูแลและพัฒนาสํานักงาน หองเรียน หองปฏิบัติการใหสะอาดเรียบรอยทันสมัยอยูเสมอ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1. ประขุมชี้แจงมอบหมายหนาท่ี
รับผิดชอบแตละพ้ืนท่ี  

1. พิมพบันทึกขอความเพ่ือขออนุญาตใชหองประขุมดําเนินการ 

2. แบงพ้ืนท่ีหองปฏิบัติการเฉพาะ หองสาํนกังาน หองเรยีน หองปฏบัิติการ              
โรงฝกงาน  
3. มอบหมายหนาท่ีรับผิดชอบตามความเหมาะสม 

 1.แผนการเรยีน 
2.บอรดบคุลากรครบ        
ทุกคน 
3.บอรดการใชหองครบ
ทุกหอง 
4.จาํนวนนกัเรยีน 

 

2. จัดทําบอรดบุคลากรและพ้ืนท่ี
รับผิดชอบ ตารางการใชหองเรียน
หองปฏิบัติการกฎและระเบียบ
ขอตกลงในการใชหองปฏิบัติการ 

1. จัดทําบอรดแสดงพ้ืนท่ีรับผิดชอบ แตละพ้ืนท่ี 
   1.1 คร ู
   1.2 พ้ืนท่ีรับผิดชอบ ขอบเขต 
   1.3 ตารางการใชหองเรียน 
   1.4 ขอปฏิบัติในการใชหองเรียน 
2. ติดตั่งขอปฏิบัติในการใชหองเรียนใหเห็นไดชัดเจน และจัดทําเปนเอกสารเพ่ือ
แจงครูผูสอนทราบ 

 

3. จัดเตรียมอุปกรณสนับสนุน
สําหรับดูแลทําความสะอาดและ
ปรบัปรงุหอง 

1. สํารวจความตองการอุปกรณสนับสนุนในการดูแลและทําความสะอาด 
2. จัดหาอุปกรณในการดูแลและทําความสะอาดในแตละพ้ืนท่ี 
3. ประสานงานกับฝายอาคารสถานท่ีเพ่ือดูแลและจัดหาอุปกรณ 

 

4. จัดทําโครงการเพ่ือพัฒนา
ปรับปรุงหองเรียนใหเหมาะกับการ
จัดการเรียนการสอน 

1. ทําแบบสํารวจความพึงพอใจของหองเรียน  
2. นําผลท่ีไดมาสรุปรวมกับครูเพ่ือพิจารณาปรับปรุงหองเรียน 
 

 



 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  ปกครอง ดูแลบุคลากรในแผนกวิชาใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการและสนองความดี ความชอบของบุคลากรในแผนกวิชา 
งาน  จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของแผนกวิชา โดยอางอิงระเบียบระเบียบแบบแผนของทางราชการ  
วัตถุประสงค เพ่ือปกครอง ดูแลบุคลากรในแผนกวิชาใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการและสนองความดี ความชอบของบุคลากรในแผนก

วิชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

 1. ศึกษาระเบียบ
ปฏิบัติงานราชการของ
ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2552 
 

1. แผนกวิชาศึกษาระเบียบการปฏิบัติงานราชการของขาราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษาเพ่ือวิเคราะหภาระงานในหนาท่ี โดยกําหนดหนาท่ี วัตถุประสงคและงาน 
2. เม่ือวิเคราะหงานในหนาท่ีตาม ขอ 1 แลวนํามาวิเคราะหเพ่ือการวางแผน  ซ่ึง
ประกอบดวยหัวขอ  ดังนี้ 
2.1  หนาท่ี 
2.2  วัตถุประสงค 
2.3  งาน 
2.4  ข้ันตอนการปฏิบัติ 
2.5  ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
2.6  สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
3. จัดทําคําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบดวยหัวขอ  ดังนี้ 
3.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3.2  คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
3.3  เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
4. จัดแบบฟอรมการวิเคราะหหนาท่ีและการวิเคราะหงานเพ่ือการวางแผน 

ตลอดป
การศึกษา 

- ระเบียบการปฏิบัติงาน
ราชการของขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี   ปกครอง ดูแลบุคลากรในแผนกวิชาใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการและสนองความดี ความชอบของบุคลากรในแผนกวิชา 
งาน   แบงหนาท่ีความรับผิดชอบงานแตละงานในแผนกวิชาใหครูในแผนกวิชาเปนผูรับผิดชอบ 
วัตถุประสงค  เพ่ือปกครอง ดูแลบุคลากรในแผนกวิชาใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการและสนองความดี ความชอบของบุคลากรใน
แผนกวชิา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

1. ประชมุครปูระจาํแผนก
วิชาเพ่ือชี้แจงและแบง
หนาท่ีรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดเตรียมเอกสารการวิเคราะหหนาท่ีและวิเคราะหงานเพ่ือการวางแผน 
2. ทําบันทึกขอความเชิญครูประจําแผนกวิชาประชุมเพ่ือแจงขอมูลใหทราบและ
มอบหมายหนาท่ีรับผิดชอบ 
3. ทําบันทึกขอความสรุปการมอบหมายหนาท่ีรับผิดชอบในแตละหัวขอใหครู
ดําเนินการจัดพิมพ 
4. มอบหมายผูรับผิดชอบทําหนาท่ีจัดพิมพรวบรวมทุกหัวขอแยกตามภาระงาน  ดังนี้ 
4.1  การวิเคราะหหนาท่ี 
4.2  การวิเคราะหงาน เพ่ือการวางแผน 
4.3  คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
4.4  การวิเคราะหงานเพ่ือจัดทําปฏิทิน 
4.5  การวิเคราะหผลการดําเนินงาน 
4.6  ตารางการจัดทําสารสนเทศเพ่ือการวางแผน สําหรับผูบริหาร 
 

ตลอดป
การศึกษา 

แบบฟอรมตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 

 

 



 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  ปกครอง ดูแลบุคลากรในแผนกวิชาใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการและสนองความดี ความชอบของบุคลากรในแผนกวิชา 
งาน  ยกยอง คุณงามความดีของบุคลากรในแผนกวิชาและเสนอความดีความชอบของบุคลากรในแผนกวิชา  
วัตถุประสงค เพ่ือปกครอง ดูแลบุคลากรในแผนกวิชาใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการและสนองความดี ความชอบของบุคลากรในแผนก

วิชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

1. ศึกษานโยบายของ
สถานศึกษาและของ  
หนวยงานตนสังกัด 
2. จัดทําเกณฑการ
ประเมิน 
3. ประชุมชี้แจง 
 
 

มีข้ันตอนดําเนินการดังนี้ 
1. นําเอกสารท่ีเก่ียวของกับนโยบายการหรือวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการยกยองเชิดชู
เกียรติมาศึกษา 
1. นําหลักเกณฑการประเมินของสถานศึกษาและของ สอศ.มาจัดทําเปนแบบฟอรม
พรอมบันทึกขอมูลหัวขอการประเมิน 
1. พิมพบันทึกขอความเสนอขออนุญาตประชุม ตามแบบฟอรมของทางราชการ ซ่ึง
ประกอบดวยสาระ ดังนี้ 
   1.1 วันท่ี 
   1.2 เรื่อง 
   1.3 คําข้ึนตน 
   1.4 ขอความ 
   1.5 คําลงทาย 
   1.6 หัวหนาแผนกวิชาลงนาม 
   1.7  นาํสงงานสารบรรณลงทะเบยีนรบั 
   1.8 งานสารบรรณลงทะเบียนรบั 
   1.9 งานสารบรรณนําเสนอตามลําดับข้ัน 
   1.10 ติดตามตนเรื่องบันทึกขอความคืนท่ีงานสารบรรณหรือธุรการฝายวิชาการ 

  

 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

4. ดําเนินการประเมิน 
 
 
 
5. รายงานผลการ
ดําเนินงาน 
 
 
6. มอบเกียรติบัตร     
ยกยองเชิดชูเกียรติ 

1. จัดทําปฏิทินการประเมิน 
2. แตงตั้งคณะกรรมการประเมิน 
3. ประเมินผลการดําเนินงาน 
 
1. รวบรวมเอกสาร ขอมูล รูปภาพ ท่ีเก่ียวของ 
2. จัดพิมพรายงานเปนรูปเลมพรอมแนบเอกสารขอมูล รูปภาพอางอิงประกอบ 
3. จัดพิมพบันทึกขอความรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการ 
 
1. จัดทําบันทึกเสนอรายชื่อใหวิทยาลัย 
2. วิทยาลัยจัดพิธียกยองเชิดชูเกียรติ 
 

  

 

 

 

 

 

 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
งาน 1. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา 

2. ใหความรวมมือกับหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา 
วัตถุประสงค เพ่ือประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาวิชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1.ทําบันทึกขอความ
ประสานงาน/ขอความรวมมือ
กับหนวยงานภายใน 

1.1 เขียน/พิมพบันทึกขอความเพ่ือแจงผูเก่ียวของ ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
     1.1.1 วันท่ี 
     1.1.2 เรื่อง 
     1.1.3 เสนอใคร 
     1.1.4 ประเด็นในการประสานงาน/ ขอความรวมมือ 
     1.1.5 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
     1.1.6 ลงทะเบยีนคุมหนงัสอืภายในท่ีงานสารบรรณ 
     1.1.7 แจงผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 
  
 
 
 
 

ตลอดปการศึกษา เม่ือมี
งานท่ีตองประสานงาน 

แบบฟอรมบนัทึก
ขอความงานสารบรรณ 

 

แ 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
2. ทําหนังสือประสานงาน / ขอ
ความรวมมือกับหนวยงาน
ภายนอก 

2.1 เขียน/ พิมพหนังสือราชการภายนอกเพ่ือประสานงาน/ ขอความรวมมือกับ
หนวยงานตางๆ ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
     2.1.1 เรื่อง 
     2.1.2 เรียน 
     2.1.3 ประเด็นท่ีเก่ียวของ 
     2.1.4 เสนอลงนามโดยผูอํานวยการ  
     2.1.5 ลงทะเบียนคุมเลขท่ีหนังสือออกท่ีงานสารบรรณ 
     2.1.6 สงถึงหนวยงานท่ีตองการประสานงาน 
 

ตลอดปการศึกษา เม่ือมี
งานท่ีตองประสานงาน 

แบบหนังสือราชการ
ภายในและภายนอก 

3. ประสานงานและใหความ
รวมมือกับหนวยงานตางๆ 

3.1 รวบรวม/ สรุปขอมูลตามท่ีหนวยงานตางๆ ประสานงาน 
3.2 วิเคราะห/ พิจารณาขอมูลใหถูกตองสมบูรณ 
3.3 รายงานขอมูลใหกับหนวยงานตางๆ ท่ีขอความรวมมือ 
 
 

เม่ือดําเนินงานเสร็จสิ้น 
 

แบบฟอรมดําเนินงานงาน
ความรวมมือ 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี   ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
งาน   ประสานกับหนวยงานภายนอกสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1. จัดทําโครงการตาม
แผนงานท่ีตองประสาน
ความรวมมือกับบุคคลหรือ
หนวยงานภายนอก 

1.  เขียนโครงการ 
2.  ขออนุมัติโครงการ 
3.  ดําเนินงานตามโครงการ 

ตลอดปการศึกษา แบบฟอรมการเขียน
โครงการจากงานวางแผน ฯ 

2. ประสานความรวมมือ 
 

1. ทําหนังสือราชการภายนอกสงไปยังหนวยงานภายนอกเพ่ือขอประสานความรวมมือใน
เรื่องราชการท่ีเก่ียวของ 
2.  เขียนบันทึกขอความขออนุญาตออกประสานความรวมมือกับหนวยงานภายนอก 
3. แผนกวิชาขออนุญาตใชรถยนตสวนราชการเพ่ือเดินทางไปติดตอประสานงาน 
4.  เขียนบันทึกขอความรายงานผลการติดตอประสานงานรายงานผูอํานวยการ 
5.  ดําเนินการตามโครงการ 
6. สรุปรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการ 

ตลอดปการศึกษา แบบฟอรมหนังสือราชการ
จากงานบริหารงานท่ัวไป 

3. ดําเนินการตามโครงการ 
 

1. ทําบันทึกขอความขออนุญาตวิทยาลัยออกหนังสือราชการภายนอกเพ่ือสงไปยังหนวยงาน
ภายนอกท่ีตองการประสานความรวมมือ 
2. ทําหนังสือราชการภายนอกเพ่ือขออนุญาตไปติดตอประสานงานความรวมมือ 
3.  เสนอบันทึกขอความพรอมกับหนังสือราชการภายนอกใหผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 
4.  นําหนังสือราชการภายนอกใหงานธุรการออกเลขหนังสือราชการ 
5.  งานธุรการดําเนินการนําสงหนังสือราชการ หรือแผนกวิชานําสงหนังสือดวยตนเอง 
6.  ขออนุญาตใชรถยนตราชการเพ่ือเดินทางไปติดตอประสานงานและหรือดําเนินงานตาม
โครงการ 
7. เดินทางเขาพ้ืนท่ีหนวยงานเปาหมายเพ่ือดําเนินงานตามโครงการ 

ตลอดปการศึกษา - แบบฟอรมหนังสอืราชการ
จากงานบริหารงานท่ัวไป 
-แบบบันทึกขอความ 

 



 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

4. รายงานผลการ
ดําเนินงาน 
 

1. รวบรวมเอกสาร ขอมูล รูปภาพ ท่ีเก่ียวของ 
2. จัดพิมพรายงานเปนรูปเลมพรอมแนบเอกสารขอมูล รูปภาพอางอิงประกอบ 
3. จัดพิมพบันทึกขอความรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการ 

ตลอดปการศึกษา  

 

 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
งาน  เพ่ือจัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของแผนกวิชา 
วัตถุประสงค จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของแผนกวิชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติ คําอธิบายวิธีการปฏิบัติ กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

1.  จัดทําปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
2. รายงานปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาปฏิทินการปฏิบัติงานของฝายและงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ  ดังนี้ 
1.1  ตารางการเปดภาคเรียนของวิทยาลัย 
1.1  ปฏิทินฝายวิชาการ 
1.3  ปฏิทินฝายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา 
1.4  ปฏิทินฝายแผนงานและความรวมมือ 
1.5  นโยบายของวทิยาลยั 
2. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  ซ่ึงประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
2.1  สัปดาหท่ี 
2.2  รายการปฏิบัติ 
2.3  ผูรับผิดชอบ 
3.  พิมพบันทึกขอความนําเสนอตามแบบฟอรมของทางราชการ ซ่ึง
ประกอบดวยสาระ ดังนี้ 
1.1 วันท่ี 
1.2 เรื่อง 
1.3 คําข้ึนตน 
1.4 ขอความ 
1.5 คําลงทาย 
1.6 หัวหนาแผนกวิชาลงนาม 

กอนเปดภาคเรียน 1. ปฏิทินการปฏิบัติงาน
ของงานในฝายตาง ๆ  
2. ปฏิทินการปฏิบัติงาน
ของแผนกวิชา 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมบนัทึก
ขอความ 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
 1.7  นาํสงงานสารบรรณลงทะเบยีนรบั 

1.8 งานสารบรรณลงทะเบยีนรบั 
1.9 งานสารบรรณนําเสนอตามลําดับข้ัน 
1.10 ติดตามตนเรื่องบันทึกขอความคืนท่ีงานสารบรรณหรือธุรการฝายวิชาการ 
 

  

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
งาน  จัดทําโครงการพัฒนาแผนกวิชา 
วัตถุประสงค เพ่ือจัดทําโครงการพัฒนาแผนกวิชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1.เขียนโครงการพัฒนาแผนกวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.ศึกษานโยบายและยุทธศาสตรของ สอศ. ซ่ึงสรุปไดดังนี้ 
นโยบาย 
  1.การสรางโอกาสทางการศึกษา 
  2.การพัฒนาคุณภาพ:ดานคุณภาพผูเรียน,ดาน คุณภาพสถานศึกษา 
ดานคุณภาพการเรียน การสอน ดานคุณภาพครู  
  3.การสรางประสิทธิภาพในดานการบริหารจัดการ 
  4.ความรวมมือในการจัดการอาชีวศึกษา 
ยุทธศาสตร 
  1.ยกระดับคุณภาพผูเรียน 
  2.เพ่ิมปริมาณผูเรียน 
  3.สงเสริมการมีสวนรวมทุกภาคสวน 
  4.เพ่ิมประสิทธิภาพบริหารจัดการ 
2. เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
  2.1.ชื่อโครงการ 
  2.2.ชื่อบุคคล/หนวยงานรับผิดชอบ 
  2.3.ลักษณะโครงการ 

ตามปฏิทินจัดทําแผนการ
ปฏิบัติงานประจําป งาน
แผนงานและความรวมมือ 

เว็บไซด สอศ. 
(www.vec.go.th) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมโครงการ 
 



 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

 
 
 
 
 

 

     2.3.1.โครงการตาม พ.ร.บ.งบประมาณ 
     2.3.2.โครงการตามภาระงานประจาํ 
     2.3.3.โครงการพิเศษ (ไมใชงบประมาณ สอศ.) 
   2.4.ความสอดคลอง/เชื่อมโยง ภายใตยุทธศาสตร นโยบาย จุดเนน 
และมาตรการ 
   2.5.สภาพปจจุบัน/หลักการและเหตุผล 
   2.6. วัตถุประสงคโครงการ 
   2.7. เปาหมาย และตัวชี้วัดความสําเร็จ 
     2.7.1.เชิงปริมาณ 
     2.7.2.เชิงคุณภาพ 
2.8.กิจกรรมและหรือข้ันตอนดําเนินงาน/ระยะเวลา/สถานท่ี 
2.9.งบประมาณ/ทรัพยากรและแหลงท่ีมาในการดําเนินโครงการ 
2.10.ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
2.11.การติดตามและประเมินผลโครงการ 
2.12. ผูเสนอโครงการ 
2.13. ผูเห็นชอบโครงการ (ผูบังคับบัญชาท่ีรับผิดชอบตามสายงาน) 
2.14. ผูอนุมัติโครงการ 
 

  

 
 



 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

2.เสนอโครงการ 
 

 
 
 
 

 

1.เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบนัทึก
ขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
  1.1. วันท่ี 
  1.2. เรื่อง 
  1.3. เสนอผูบังคับบัญชาท่ีรับผิดชอบตามสายงาน 
  1.4. ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุมัติ 
  1.5. ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
  1.6. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7. ลงทะเบยีนคุมหนงัสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8. เสนอเพ่ือขออนุมัติโครงการ 
2. แนบโครงการท่ีขออนุมัติพรอมแบบบันทึกขอความ 

 แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
งาน  รายงานผลการปฏิบัติงานของแผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
วัตถุประสงค เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานของแผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจใหกับสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

   

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบ ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน  การบํารุงรักษา ดูแล วัสดุ ครุภัณฑของแผนกวิชา 
วัตถุประสงค เพ่ือดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบ ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1. ดูแล บํารุงรักษาและ
รับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษา 

1. ลงทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑของงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ดูแลบํารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑในงานท่ีรับผิดชอบใหใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
3. ทําบันทึกขอซอมบํารุงเม่ือเกิดการชํารุดเสียหาย 
4. ทําบันทึกสงคืนเม่ือวัสดุ ครุภัณฑชํารุดใชงานไมได 

 
 

ตลอดปงบประมาณ 
 
 

สิน้ปงบประมาณ 
30 กันยายน 2558 

แบบฟอรมคุมวัสดุ ครุภัณฑ 
 
 
แบบฟอรมบนัทึกขอความ 
 

 

 

 

 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบ ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน  จัดทําทะเบียนคุม (ใบสี่สี) วัสดุ ครุภัณฑ ของแผนกวิชา 
วัตถุประสงค เพ่ือดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบ ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1. ดูแล บํารุงรักษาและ
รับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษา 

1. ลงทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑของงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ดูแลบํารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑในงานท่ีรับผิดชอบใหใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
3. ทําบันทึกขอซอมบํารุงเม่ือเกิดการชํารุดเสียหาย 
4. ทําบันทึกสงคืนเม่ือวัสดุ ครุภัณฑชํารุดใชงานไมได 

 
 

ตลอดปงบประมาณ 
 
 

สิน้ปงบประมาณ 
30 กันยายน 2558 

แบบฟอรมคุมวัสดุ ครุภัณฑ 
 
 
แบบฟอรมบนัทึกขอความ 
 

 

 

 

 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
วัตถุประสงค เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

   

 


