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คํานํา 

  คูมือปฏิบัติงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน จัดทําข้ึนตามระเบียบบริหารสถานศึกษาพ.ศ.
2552 จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  การดําเนินงานใน
หนวยงานวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  เพ่ือเอ้ืออํานวยในการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกเปน
แนวทางเดียวกันและเพ่ือการทํางานใหมีประสิทธิภาพในการทํางานโครงการพิเศษและบริการชุมชน โดย
งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน ไดรวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานจากระเบียบบริหารสถานศึกษา 
พ.ศ.2552  จัดทําเปนคูมือปฏิบัติงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน เพ่ือใหคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้  
มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคในการดําเนินงาน  การปฏิบัติงานตามระเบียบเพ่ือเปนแนวทางการ
ปฏิบัติเดียวกัน  และพรอมรับฟงความคิดเห็นอันเปนประโยชนตอการดําเนินงานและนํามาปรับปรุงคูมือ
การปฏิบัติงานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนตอไป 

 งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนตอ
หนวยงานตางๆในสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาในการดําเนินการกิจกรรมตาง ๆ ใหบรรลุ
วัตถุประสงคตอไป 
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หนาท่ีการปฏิบัติงานงานโครงการพิเศษ และบริการชุมชน 

ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2552 

๑. จัดทําแผนปฏิบัติการฝกอบรมและบริการวิชาชีพรวมกับแผนกวิชาและงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือกําหนดไว

ในแผนปฏิบตัิการประจําป 

๒. ดําเนินการโครงการตามพระราชดําริ เชน โครงการฝกอบรมวิชาชีพในโรงเรียนตํารวจตระเวน

ชายแดนหรือโครงการตามแนวพระราชดําริอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. ดําเนินการโครงการฝกอบรมและใหบริการวิชาชีพแกชุมชนและบุคคลท่ัวไป เชน โครงการพัฒนา

อาชีพแบบบูรณการเพ่ือแกปญหาความยากจนและ 108 อาชีพ เปนตน 

๔. ดําเนินโครงการฝกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนท่ีรวมกับจังหวัด ทองถ่ิน และหนวยงานอ่ืน ๆ  

๕. ดําเนินการจัดกิจกรรมและการใหบริการท่ีตอบสนองตอชุมชนและสังคมตามนโยบาย เชน โครงการ

ศูนยซอมสรางเพ่ือชุมชน โครงการอาชีวะรวมดวยชวยประชาชน โครงการอาชีวะบริการ และ

โครงการชวยเหลือใหบริการอ่ืน ๆ กรณีเกิดภัยพิบัติหรือเหตุเรงดวนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖. เผยแพรองคความรู ทักษะวิชาชีพแกประชาชน เพ่ือการมีงานทําและประกอบอาชีพ 

๗. ดําเนินงาน ประสานงาน ปองกัน และปราบปราม สารเสพติด งานแกปญหา ปองกันโรคเอดส งาน

อาสาพัฒนาและปองกันตนเอง 

๘. สงเสริมเผยแพรความรูตลอดจนขาวสารและเสนอแนะแนวทางในการประกอบอาชีพใหแกประชาชน

ผูสนใจโดยผานทางสื่อมวลชนตาง ๆ  

๙. ติดตามการประเมินผลการฝกอบรมและประสานความรวมมือกับผูเก่ียวของในการใหคําแนะนํา ใน

การประกอบอาชีพแกผูผานการฝกอบรม 

๑๐. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

๑๑. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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การวิเคราะหหนาที่ 

ตําแหนง : งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน   โดย   1. นายสุทัน  แกวมงคล 
2. นางสาวสิณีนาถ บํารุงญาติ 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 
1. จัดทําแผนปฏิบัติการฝกอบรม
และบริการวิชาชีพรวมกับแผนก
วิชาและงานท่ีเก่ียวของไวใน
แผนปฏิบัติการประจาํป 

- เพ่ือกําหนดกรอบแผนปฏิทิน
การปฏิบัติงาน 

- จัดทําแผนปฏิบัติการ 

2. ดําเนินโครงการตาม
พระราชดําริฯ   

- เพ่ือดําเนินโครงการตาม
พระราชดําริ 

- จัดทําโครงการตามแนว
พระราชดําริ 

3. ดําเนินโครงการฝกอบรมและ
ใหบริการวิชาชีพใหแกชุมชนและ
บุคคลท่ัวไป 

- เพ่ือฝกอบรมอาชีพใหกับ
ประชาชน 

- จัดทําโครงการพัฒนาอาชีพ
แบบบูรณาการ 108 อาชีพ 

4. ดําเนินการโครงการฝกอบรม
และบริการวิชาชีพเคลื่อนท่ี
รวมกับจังหวัด ทองถ่ินและ
หนวยงานอ่ืน ๆ 

- เพ่ือใหความรูทางดานวิชาชีพ
แกชุมชน 

- จัดทําโครงการจังหวัดเคลื่อนท่ี
ใหบริการประชาชน 
 

5. ดําเนินการจัดกิจกรรมและ
การใหบริการท่ีตอบสนองตอ
ชุมชนและสังคมตามนโยบาย 

- เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน  
นักศึกษามีจิตอาสาออกใหบริการ
แกชุมชน 

- จัดทําโครงการศูนยซอมสราง
เพ่ือชุมชน Fix it center 
 

6. เผยแพรองคความรูทักษะ
วิชาชีพแกประชาชน เพ่ือการมี
งานทําและประกอบอาชีพ 

- เพ่ือใหประชาชนไดมีความรู
นําไปประกอบวิชาชีพ 

- จัดทําโครงการอบรมชางชุมชน 

7.ดําเนินงาน ประสานงาน
ปองกันและปราบปรามสารเสพ
ติด งานแกปญหาปองกันโรค
เอดส  งานอาสาพัฒนาและ
ปองกันตนเอง 

-เพ่ือปองกันและปราบปรามสาร
เสพติดในสถานศึกษา 
-เพ่ือแกไขปญหาและปองกันโรค
เอดสในสถานศึกษา 
-เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน นักศึกษา
มีจิตอาสา 

- คัดกรองกลุมเสี่ยง พรอมบันทึก
ขอมูล 
- จัดทําโครงการรณรงคเรื่องสาร
เสพติด  
- จัดทําโครงการรณรงคเรื่องโรค
เอดส  
- จัดทําโครงการอาชีวะอาสา 

8.สงเสริมเผยแพรความรู
ตลอดจนขาวสารและเสนอแนะ
แนวทางการประกอบอาชีพใหแก
ประชาชนผูสนใจโดยผานทาง
สื่อสารมวลชนตาง ๆ 
 
 

-เพ่ือสงเสริมและเผยแพรความรู
แนวทางประกอบอาชีพแกชุมชน 
สังคม ผานทางสื่อมวลชน แขนง
ตางๆ 

- จัดทําวารสารทางดานอาชีพ
ชุมชนทองถ่ินใหความรูวิชาการ
หรือวิชาชีพโดยการพัฒนา
นวัตกรรมของชุมชน 
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การวิเคราะหหนาที่ 

ตําแหนง : งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน   โดย   1. นายสุทัน  แกวมงคล 
2. นางสาวสิณีนาถ บํารุงญาติ 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 
9.ติดตามการประเมินผลการ
ฝกอบรมและประสานความ
รวมมือกับผูท่ีเก่ียวของในการให
คําแนะนํา  ในการประกอบอาชีพ
แกผูผานการฝกอบรม 

-เพ่ือติดตาม ประเมินผลการ
ฝกอบรม ประสานความรวมมือ
กับผูท่ีเก่ียวของในการให
คําแนะนํา  ในการประกอบอาชีพ
แกผูผานการฝกอบรม 

-จัดทําแบบสอบถามประเมินผล
การดําเนินกิจกรรมโครงการท่ี
เก่ียวกับการฝกอบรม 

10.จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเสนอ
โครงการและรายงานการ
ปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

-เพ่ือเปนการวางแผนปฏิบัติงาน
ตามกรอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
-เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานท่ี
ไดดําเนินงานกับฝายบริหาร
สถานศึกษา 

-ประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
ตามกลยุทธของสถานศึกษา 
-จัดทําผลการปฏิบัติงานแผนงาน
โครงการ กิจกรรม ในรูปแบบ  
PDCA และนําเสนอฝายบริหาร 

11.ดูแล บํารุงรักษา และ
รับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

-เพ่ือกํากับดูแลรักษา รับผิดชอบ 
ทรัพยสินของสถานศึกษา ท่ีไดรับ
มอบหมาย ใหคงสภาพและเกิด
ประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

-จัดระบบการดูแล รักษา  ซอม
บํารุงวัสดุครุภัณฑ 

12.ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมาย 

-เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมาย
เปนไปดวยความเรียบรอยสําเร็จ
ตามวัตถุประสงค 

-ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมาย
และรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน 
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แผนภูมิแสดงการวิเคราะหหนาท่ีงานโครงการพิเศษ และบริการชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. จัดทําแผนปฏิบัติการ

ฝกอบรมและบริการวิชาชีพ

รวมกับแผนกวิชาและงานท่ี

เก่ียวของไวในแผนปฏิบัติการ

ประจาํป 

๑. จัดทําแผนปฏิบัติการ  

 
 

๑. จัดทําโครงการตามแนว

พระราชดําริ 

๑. จัดทําโครงการพัฒนาอาชีพ 
แบบบูรณาการ ๑๐๘ อาชีพ 

๑. จัดทําโครงการจังหวัดเคลื่อนท่ี
ใหบริการประชาชน 

๒. ดําเนินโครงการตาม

พระราชดําริฯ   

๓. ดําเนินโครงการฝกอบรมและ

ใหบริการวิชาชีพใหแกชุมชน

และบุคคลท่ัวไป 

๔. ดําเนินการโครงการฝกอบรม

และบริการวิชาชีพเคลื่อนท่ี

รวมกับจังหวัด ทองถ่ินและ

หนวยงานอ่ืน ๆ 

๑.  จัดทําโครงการศูนยซอมสราง
เพ่ือชุมชน Fix it center 
 

๕. ดําเนินการจัดกิจกรรมและ

การใหบริการท่ีตอบสนองตอ

ชุมชนและสังคมตามนโยบาย 

๖. เผยแพรองคความรูทักษะ

วิชาชีพแกประชาชน เพ่ือการมี

งานทําและประกอบอาชีพ 
๑. จัดทําโครงการอบรมชางชุมชน 

๗. ดําเนินการจัดกิจกรรมและ

การใหบริการท่ีตอบสนองตอ

ชุมชนและสังคมตามนโยบาย 

๑. คัดกรองกลุมเสี่ยง พรอมบันทึก

ขอมูล 

๒. จัดทําโครงการรณรงคเรื่องสาร

เสพติด  

 
๓. จัดทําโครงการรณรงคเรื่องโรค

เอดส 

๔. จัดทําโครงการอาชีวะอาสา 

หนาท่ี 
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แผนภูมิแสดงการวิเคราะหหนาท่ีงานโครงการพิเศษ และบริการชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

๑. จัดทําแบบสอบถามประเมินผล
การดําเนินกิจกรรมโครงการท่ี
เก่ียวกับการฝกอบรม 

๙.ติดตามการประเมินผลการ

ฝกอบรมและประสานความ

รวมมือกับผูท่ีเก่ียวของในการให

คําแนะนํา  ในการประกอบ

อาชีพแกผูผานการฝกอบรม 

๒. จัดทําผลการปฏิบัติงานแผนงาน

โครงการ กิจกรรม ในรูปแบบ  

PDCA และนําเสนอฝายบริหาร 

๑.  ประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
ตามกลยุทธของสถานศึกษา 
 

๑๐.จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน

เสนอโครงการและรายงานการ

ปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

๑. จัดทําวารสารทางดานอาชีพ
ชุมชนทองถ่ินใหความรูวิชาการหรือ
วิชาชีพโดยการพัฒนานวัตกรรมของ
ชุมชน 

๘.สงเสริมเผยแพรความรู

ตลอดจนขาวสารและเสนอแนะ

แนวทางการประกอบอาชีพ

ใหแกประชาชนผูสนใจโดยผาน

ทางสื่อสารมวลชนตาง ๆ 

 

๑๑.ดูแล บํารุงรักษา และ

รับผิดชอบทรัพยสินของ

สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

๑. จัดระบบการดูแล รักษา  ซอม

บํารุงวัสดุครุภัณฑ 

 
 
๑. ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายและ

รายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับ

ข้ัน 

๑๒.ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับ

มอบหมาย 

หนาท่ี 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติการฝกอบรมและบริการวิชาชีพรวมกับแผนกวิชาและงานท่ีเก่ียวของ 

 ไวในแผนปฏิบัติการประจําป 

งาน จัดทําแผนปฏิบัติการ 

วัตถุประสงค  เพ่ือกําหนดกรอบแผนปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
จัดทําแผนปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุมจัดทํา
แผนปฏิบัติการ 

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

 
2.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  

2.2 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติการฝกอบรมและบริการวิชาชีพรวมกับแผนกวิชาและงานท่ีเก่ียวของ 

 ไวในแผนปฏิบัติการประจําป 

งาน จัดทําแผนปฏิบัติการ 

วัตถุประสงค  เพ่ือกําหนดกรอบแผนปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุมจัดทํา
แผนปฏิบัติการ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. พิมพขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุม และ
แนบรายงานการประชุม
เสนอผูบริหาร 

2.3 พิมพวาระการประชุมและบันทึกการประชุม 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการ
ประชุม 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
ทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

2.4 ประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนปฏิบัติการ 
 
3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติการฝกอบรมและบริการวิชาชีพรวมกับแผนกวิชาและงานท่ีเก่ียวของ 

 ไวในแผนปฏิบัติการประจําป 

งาน จัดทําแผนปฏิบัติการ 

วัตถุประสงค  เพ่ือกําหนดกรอบแผนปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุม และ
แนบรายงานการประชมุ
เสนอผูบริหาร (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. จัดทําแผนงาน โครงการ 
ปฏิทินปฏิบัติงานและ
จัดสรรงบประมาณของงาน
โครงการพิเศษและบริการ
ชุมชน 

3.2 พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานโครงการพิเศษลงชื่อรับรอง
รายงานการประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการ
นักเรียน นักศึกษา ลงนามรับรองรายงานการ
ประชุม 

3.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 
4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติ 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติการฝกอบรมและบริการวิชาชีพรวมกับแผนกวิชาและงานท่ีเก่ียวของ 

 ไวในแผนปฏิบัติการประจําป 

งาน จัดทําแผนปฏิบัติการ 

วัตถุประสงค  เพ่ือกําหนดกรอบแผนปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

4. จัดทําแผนงาน โครงการ 
ปฏิทินปฏิบัติงานและ
จัดสรรงบประมาณของงาน
โครงการพิเศษและบริการ
ชุมชน (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. นําโครงการเสนอในการ
ประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปเพ่ือกําหนดไวใน
แผนปฏิบัติการประจาํป 
 
 

4.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้ 
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

4.3 รวบรวมโครงการท้ังหมดท่ีจะตองดําเนินการ 
4.4 พิมพปฏิทินปฏิบัติงาน ประกอบดวย

สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) ชื่อโครงการ 
2.) ระยะเวลาดําเนินโครงการ (ระบุ ว/ด/ป) 
3.) งบประมาณท่ีใชดําเนินการ 
4.) การดําเนินการ 
5.) หมายเหตุ 

4.5 รวมเลมแผนปฏิบัติการงานโครงการพิเศษ 
ประกอบไปดวย 
1.) แผนงานโครงการ 
2.) ปฏิทินปฏิบัติงาน 

4.๖ แนบบันทึกขอความขออนุมัติแผนและแนบ
รูปเลมแผนปฏิบัติการ 

 
5.1 เสนอแผนปฏิบัติการงานโครงการพิเศษท่ีผาน

การอนุมัติแลวในท่ีประชุมจัดทําแผนปฏิบัติ
การประจําป ประกอบไปดวย 
1.) รูปเลมแผนปฏิบัติโครงการ 
2.) ปฏิทินปฏิบัติงาน 
 

แบบฟอรมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
แบบฟอรมปฏิทิน 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินโครงการตามพระราชดําริฯ   

งาน จัดทําโครงการตามแนวพระราชดําริ 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการตามพระราชดําริ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุมัติโครงการและ
พิมพแผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขอ
อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินโครงการตามพระราชดําริฯ   

งาน จัดทําโครงการตามแนวพระราชดําริ 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการตามพระราชดําริ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 

2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนิน
โครงการ แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผาน
การอนุมัติแลว เสนอผูอํานวยการ 

 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินโครงการตามพระราชดําริฯ   

งาน จัดทําโครงการตามแนวพระราชดําริ 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการตามพระราชดําริ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวย
รายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบ คือ รองผูอํานวยการ
ฝายบริหารทรัพยากร 
6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 

3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน 
แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว แนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอ
ผูอํานวยการ 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญาเงิน
ยืมทดรองจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 

คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินโครงการตามพระราชดําริฯ   

งาน จัดทําโครงการตามแนวพระราชดําริ 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการตามพระราชดําริ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

4. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินโครงการตามพระราชดําริฯ   

งาน จัดทําโครงการตามแนวพระราชดําริ 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการตามพระราชดําริ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชมุ ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
ทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
 
๖.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินโครงการตามพระราชดําริฯ   

งาน จัดทําโครงการตามแนวพระราชดําริ 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการตามพระราชดําริ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. ประชาสัมพันธการ
ดําเนินโครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 

๖.๒ พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานโครงการพิเศษลงชื่อรับรอง
รายงานการประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการ
นักเรียน นักศึกษา รับรองรายงานการประชุม 

๖.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 
๗.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

๗.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด 
กิจกรรมหนาเสาธงและเว็บไซต 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินโครงการตามพระราชดําริฯ   

งาน จัดทําโครงการตามแนวพระราชดําริ 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการตามพระราชดําริ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
 
๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

๘.๑ ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
 
๙.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

๙.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.) แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาต
ประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 

 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานผลตามแบบ 
PDCA 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินโครงการตามพระราชดําริฯ   

งาน จัดทําโครงการตามแนวพระราชดําริ 

วัตถุประสงค  เพ่ือดําเนินโครงการตามพระราชดําริ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 ๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินโครงการฝกอบรมและใหบริการวิชาชีพใหแกชุมชนและบุคคลท่ัวไป  

งาน จัดทําโครงการพัฒนาอาชีพแบบบูรณาการ 108 อาชีพ 

วัตถุประสงค  เพ่ือฝกอบรมอาชีพใหกับประชาชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุมัติโครงการและ
พิมพแผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขอ
อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



19 
 

คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินโครงการฝกอบรมและใหบริการวิชาชีพใหแกชุมชนและบุคคลท่ัวไป  

งาน จัดทําโครงการพัฒนาอาชีพแบบบูรณาการ 108 อาชีพ 

วัตถุประสงค  เพ่ือฝกอบรมอาชีพใหกับประชาชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 

2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนิน
โครงการ แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผาน
การอนุมัติแลว เสนอผูอํานวยการ 

 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินโครงการฝกอบรมและใหบริการวิชาชีพใหแกชุมชนและบุคคลท่ัวไป  

งาน จัดทําโครงการพัฒนาอาชีพแบบบูรณาการ 108 อาชีพ 

วัตถุประสงค  เพ่ือฝกอบรมอาชีพใหกับประชาชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวย
รายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบ คือ รองผูอํานวยการ
ฝายบริหารทรัพยากร 
6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 

3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน 
แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว แนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอ
ผูอํานวยการ 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญาเงิน
ยืมทดรองจาย 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินโครงการฝกอบรมและใหบริการวิชาชีพใหแกชุมชนและบุคคลท่ัวไป  

งาน จัดทําโครงการพัฒนาอาชีพแบบบูรณาการ 108 อาชีพ 

วัตถุประสงค  เพ่ือฝกอบรมอาชีพใหกับประชาชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

4. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินโครงการฝกอบรมและใหบริการวิชาชีพใหแกชุมชนและบุคคลท่ัวไป  

งาน จัดทําโครงการพัฒนาอาชีพแบบบูรณาการ 108 อาชีพ 

วัตถุประสงค  เพ่ือฝกอบรมอาชีพใหกับประชาชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชมุ ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
ทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
 
๖.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินโครงการฝกอบรมและใหบริการวิชาชีพใหแกชุมชนและบุคคลท่ัวไป  

งาน จัดทําโครงการพัฒนาอาชีพแบบบูรณาการ 108 อาชีพ 

วัตถุประสงค  เพ่ือฝกอบรมอาชีพใหกับประชาชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. ประชาสัมพันธการ
ดําเนินโครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 

๖.๒ พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานโครงการพิเศษลงชื่อรับรอง
รายงานการประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการ
นักเรียน นักศึกษา รับรองรายงานการประชุม 

๖.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 
๗.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

๗.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด 
กิจกรรมหนาเสาธงและเว็บไซต 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินโครงการฝกอบรมและใหบริการวิชาชีพใหแกชุมชนและบุคคลท่ัวไป  

งาน จัดทําโครงการพัฒนาอาชีพแบบบูรณาการ 108 อาชีพ 

วัตถุประสงค  เพ่ือฝกอบรมอาชีพใหกับประชาชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
 
๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

๘.๑ ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
 
๙.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

๙.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.) แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาต
ประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 

 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รวมเลมตามแบบ 
PDCA 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินโครงการฝกอบรมและใหบริการวิชาชีพใหแกชุมชนและบุคคลท่ัวไป  

งาน จัดทําโครงการพัฒนาอาชีพแบบบูรณาการ 108 อาชีพ 

วัตถุประสงค  เพ่ือฝกอบรมอาชีพใหกับประชาชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 ๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินการโครงการฝกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนท่ีรวมกับจังหวัด ทองถ่ินและหนวยงานอ่ืนๆ 

งาน จัดทําโครงการจังหวัดเคลื่อนท่ีใหบริการประชาชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหความรูทางดานวิชาชีพแกชุมชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุมัติโครงการและ
พิมพแผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขอ
อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินการโครงการฝกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนท่ีรวมกับจังหวัด ทองถ่ินและหนวยงานอ่ืนๆ 

งาน จัดทําโครงการจังหวัดเคลื่อนท่ีใหบริการประชาชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหความรูทางดานวิชาชีพแกชุมชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 

2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนิน
โครงการ แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผาน
การอนุมัติแลว เสนอผูอํานวยการ 

 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินการโครงการฝกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนท่ีรวมกับจังหวัด ทองถ่ินและหนวยงานอ่ืนๆ 

งาน จัดทําโครงการจังหวัดเคลื่อนท่ีใหบริการประชาชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหความรูทางดานวิชาชีพแกชุมชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวย
รายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบ คือ รองผูอํานวยการ
ฝายบริหารทรัพยากร 
6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 

3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน 
แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว แนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอ
ผูอํานวยการ 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญาเงิน
ยืมทดรองจาย 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินการโครงการฝกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนท่ีรวมกับจังหวัด ทองถ่ินและหนวยงานอ่ืนๆ 

งาน จัดทําโครงการจังหวัดเคลื่อนท่ีใหบริการประชาชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหความรูทางดานวิชาชีพแกชุมชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

4. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินการโครงการฝกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนท่ีรวมกับจังหวัด ทองถ่ินและหนวยงานอ่ืนๆ 

งาน จัดทําโครงการจังหวัดเคลื่อนท่ีใหบริการประชาชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหความรูทางดานวิชาชีพแกชุมชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชมุ ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
ทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
 
๖.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินการโครงการฝกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนท่ีรวมกับจังหวัด ทองถ่ินและหนวยงานอ่ืนๆ 

งาน จัดทําโครงการจังหวัดเคลื่อนท่ีใหบริการประชาชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหความรูทางดานวิชาชีพแกชุมชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. ประชาสัมพันธการ
ดําเนินโครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 

๖.๒ พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานโครงการพิเศษลงชื่อรับรอง
รายงานการประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการ
นักเรียน นักศึกษา รับรองรายงานการประชุม 

๖.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 
๗.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

๗.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด 
กิจกรรมหนาเสาธงและเว็บไซต 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินการโครงการฝกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนท่ีรวมกับจังหวัด ทองถ่ินและหนวยงานอ่ืนๆ 

งาน จัดทําโครงการจังหวัดเคลื่อนท่ีใหบริการประชาชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหความรูทางดานวิชาชีพแกชุมชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
 
๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

๘.๑ ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
 
๙.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

๙.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.) แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาต
ประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 

 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รวมเลม PDCA 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินการโครงการฝกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนท่ีรวมกับจังหวัด ทองถ่ินและหนวยงานอ่ืนๆ 

งาน จัดทําโครงการจังหวัดเคลื่อนท่ีใหบริการประชาชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหความรูทางดานวิชาชีพแกชุมชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 ๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินการจัดกิจกรรมและการใหบริการท่ีตอบสนองตอชุมชนและสังคมตามนโยบาย  

งาน จัดทําโครงการศูนยซอมสรางเพ่ือชุมชน Fix it center 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน  นักศึกษามีจิตอาสาออกใหบริการแกชุมชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุมัติโครงการและ
พิมพแผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขอ
อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินการจัดกิจกรรมและการใหบริการท่ีตอบสนองตอชุมชนและสังคมตามนโยบาย  

งาน จัดทําโครงการศูนยซอมสรางเพ่ือชุมชน Fix it center 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน  นักศึกษามีจิตอาสาออกใหบริการแกชุมชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 

2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนิน
โครงการ แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผาน
การอนุมัติแลว เสนอผูอํานวยการ 

 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินการจัดกิจกรรมและการใหบริการท่ีตอบสนองตอชุมชนและสังคมตามนโยบาย  

งาน จัดทําโครงการศูนยซอมสรางเพ่ือชุมชน Fix it center 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน  นักศึกษามีจิตอาสาออกใหบริการแกชุมชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวย
รายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบ คือ รองผูอํานวยการ
ฝายบริหารทรัพยากร 
6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 

3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน 
แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว แนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอ
ผูอํานวยการ 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมเงินยืมทด
รองจาย 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินการจัดกิจกรรมและการใหบริการท่ีตอบสนองตอชุมชนและสังคมตามนโยบาย  

งาน จัดทําโครงการศูนยซอมสรางเพ่ือชุมชน Fix it center 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน  นักศึกษามีจิตอาสาออกใหบริการแกชุมชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

4. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินการจัดกิจกรรมและการใหบริการท่ีตอบสนองตอชุมชนและสังคมตามนโยบาย  

งาน จัดทําโครงการศูนยซอมสรางเพ่ือชุมชน Fix it center 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน  นักศึกษามีจิตอาสาออกใหบริการแกชุมชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชมุ ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
ทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
 
๖.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินการจัดกิจกรรมและการใหบริการท่ีตอบสนองตอชุมชนและสังคมตามนโยบาย  

งาน จัดทําโครงการศูนยซอมสรางเพ่ือชุมชน Fix it center 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน  นักศึกษามีจิตอาสาออกใหบริการแกชุมชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. ประชาสัมพันธการ
ดําเนินโครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 

๖.๒ พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานโครงการพิเศษลงชื่อรับรอง
รายงานการประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการ
นักเรียน นักศึกษา รับรองรายงานการประชุม 

๖.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 
๗.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

๗.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด 
กิจกรรมหนาเสาธงและเว็บไซต 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินการจัดกิจกรรมและการใหบริการท่ีตอบสนองตอชุมชนและสังคมตามนโยบาย  

งาน จัดทําโครงการศูนยซอมสรางเพ่ือชุมชน Fix it center 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน  นักศึกษามีจิตอาสาออกใหบริการแกชุมชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
 
๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

๘.๑ ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
 
๙.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

๙.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.) แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาต
ประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 

 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รวมเลม PDCA 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินการจัดกิจกรรมและการใหบริการท่ีตอบสนองตอชุมชนและสังคมตามนโยบาย  

งาน จัดทําโครงการศูนยซอมสรางเพ่ือชุมชน Fix it center 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน  นักศึกษามีจิตอาสาออกใหบริการแกชุมชน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 ๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  เผยแพรองคความรูทักษะวิชาชีพแกประชาชน เพ่ือการมีงานทําและประกอบอาชีพ   

งาน จัดทําโครงการอบรมชางชุมชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหประชาชนไดมีความรูนําไปประกอบวิชาชีพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุมัติโครงการและ
พิมพแผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขอ
อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  เผยแพรองคความรูทักษะวิชาชีพแกประชาชน เพ่ือการมีงานทําและประกอบอาชีพ   

งาน จัดทําโครงการอบรมชางชุมชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหประชาชนไดมีความรูนําไปประกอบวิชาชีพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 

2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนิน
โครงการ แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผาน
การอนุมัติแลว เสนอผูอํานวยการ 

 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  เผยแพรองคความรูทักษะวิชาชีพแกประชาชน เพ่ือการมีงานทําและประกอบอาชีพ   

งาน จัดทําโครงการอบรมชางชุมชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหประชาชนไดมีความรูนําไปประกอบวิชาชีพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวย
รายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบ คือ รองผูอํานวยการ
ฝายบริหารทรัพยากร 
6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 

3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน 
แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว แนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอ
ผูอํานวยการ 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญาเงิน
ยืมทดรองจาย 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  เผยแพรองคความรูทักษะวิชาชีพแกประชาชน เพ่ือการมีงานทําและประกอบอาชีพ   

งาน จัดทําโครงการอบรมชางชุมชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหประชาชนไดมีความรูนําไปประกอบวิชาชีพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

4. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชุมชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  เผยแพรองคความรูทักษะวิชาชีพแกประชาชน เพ่ือการมีงานทําและประกอบอาชีพ   

งาน จัดทําโครงการอบรมชางชุมชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหประชาชนไดมีความรูนําไปประกอบวิชาชีพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชมุ ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
ทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
 
๖.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  เผยแพรองคความรูทักษะวิชาชีพแกประชาชน เพ่ือการมีงานทําและประกอบอาชีพ   

งาน จัดทําโครงการอบรมชางชุมชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหประชาชนไดมีความรูนําไปประกอบวิชาชีพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. ประชาสัมพันธการ
ดําเนินโครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 

๖.๒ พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานโครงการพิเศษลงชื่อรับรอง
รายงานการประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการ
นักเรียน นักศึกษา รับรองรายงานการประชุม 

๖.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 
๗.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

๗.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด 
กิจกรรมหนาเสาธงและเว็บไซต 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  เผยแพรองคความรูทักษะวิชาชีพแกประชาชน เพ่ือการมีงานทําและประกอบอาชีพ   

งาน จัดทําโครงการอบรมชางชุมชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหประชาชนไดมีความรูนําไปประกอบวิชาชีพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
 
๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

๘.๑ ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
 
๙.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

๙.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.) แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาต
ประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 

 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รวมเลม PDCA 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  เผยแพรองคความรูทักษะวิชาชีพแกประชาชน เพ่ือการมีงานทําและประกอบอาชีพ   

งาน จัดทําโครงการอบรมชางชุมชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหประชาชนไดมีความรูนําไปประกอบวิชาชีพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 ๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน คัดกรองกลุมเสี่ยง พรอมบันทึกขอมูล 

วัตถุประสงค  เพ่ือปองกันและปราบปรามสารเสพติดในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ใหครูท่ีปรึกษาคัด
กรองกลุมเสี่ยง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. รวบรวมขอมูลกลุมเสียง
จากครูท่ีปรึกษาเพ่ือบันทึก
ขอมูล 
 
3. รายงานผลกลุมเสี่ยงตอ
ผูบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง คัดกรองกลุมเสี่ยง 
3.) เสนอ ครูท่ีปรึกษา 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีคัดกรอง 
5.) ประเด็นท่ีคัดกรอง 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  

1.2 แจงเวียนครูท่ีปรึกษาทราบ 
 
2.1 ครูท่ีปรึกษาสงรายชื่อนักศึกษากลุมเสี่ยง 
 
 
 
3.1 ครูท่ีปรึกษาสงรายชื่อนักศึกษากลุมเสี่ยง 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคัดกรอง 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการรณรงคเรื่องสารเสพติด 

วัตถุประสงค  เพ่ือปองกันและปราบปรามสารเสพติดในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุมัติโครงการและ
พิมพแผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขอ
อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการรณรงคเรื่องสารเสพติด 

วัตถุประสงค  เพ่ือปองกันและปราบปรามสารเสพติดในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 

2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนิน
โครงการ แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผาน
การอนุมัติแลว เสนอผูอํานวยการ 

 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการรณรงคเรื่องสารเสพติด 

วัตถุประสงค  เพ่ือปองกันและปราบปรามสารเสพติดในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวย
รายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบ คือ รองผูอํานวยการ
ฝายบริหารทรัพยากร 
6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 

3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน 
แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว แนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอ
ผูอํานวยการ 

 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญาเงิน
ยืมทดรองจาย 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการรณรงคเรื่องสารเสพติด 

วัตถุประสงค  เพ่ือปองกันและปราบปรามสารเสพติดในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

4. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  

 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการรณรงคเรื่องสารเสพติด 

วัตถุประสงค  เพ่ือปองกันและปราบปรามสารเสพติดในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชมุ ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
ทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
 
๖.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการรณรงคเรื่องสารเสพติด 

วัตถุประสงค  เพ่ือปองกันและปราบปรามสารเสพติดในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. ประชาสัมพันธการ
ดําเนินโครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 

๖.๒ พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานโครงการพิเศษลงชื่อรับรอง
รายงานการประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการ
นักเรียน นักศึกษา รับรองรายงานการประชุม 

๖.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 
๗.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

๗.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด 
กิจกรรมหนาเสาธงและเว็บไซต 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการรณรงคเรื่องสารเสพติด 

วัตถุประสงค  เพ่ือปองกันและปราบปรามสารเสพติดในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
 
๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

๘.๑ ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
 
๙.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

๙.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.) แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาต
ประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 

 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รวมเลม PDCA 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการรณรงคเรื่องสารเสพติด 

วัตถุประสงค  เพ่ือปองกันและปราบปรามสารเสพติดในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 ๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการรณรงคเรื่องโรคเอดส 

วัตถุประสงค  เพ่ือแกไขปญหาและปองกันโรคเอดสในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุมัติโครงการและ
พิมพแผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขอ
อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการรณรงคเรื่องโรคเอดส 

วัตถุประสงค  เพ่ือแกไขปญหาและปองกันโรคเอดสในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 

2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนิน
โครงการ แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผาน
การอนุมัติแลว เสนอผูอํานวยการ 

 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการรณรงคเรื่องโรคเอดส 

วัตถุประสงค  เพ่ือแกไขปญหาและปองกันโรคเอดสในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวย
รายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบ คือ รองผูอํานวยการ
ฝายบริหารทรัพยากร 
6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 

3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน 
แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว แนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอ
ผูอํานวยการ 

 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญายืม
เงินทดรองจาย 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการรณรงคเรื่องโรคเอดส 

วัตถุประสงค  เพ่ือแกไขปญหาและปองกันโรคเอดสในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

4. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  

 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการรณรงคเรื่องโรคเอดส 

วัตถุประสงค  เพ่ือแกไขปญหาและปองกันโรคเอดสในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชมุ ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
ทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
 
๖.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 



64 
 

คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการรณรงคเรื่องโรคเอดส 

วัตถุประสงค  เพ่ือแกไขปญหาและปองกันโรคเอดสในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. ประชาสัมพันธการ
ดําเนินโครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 

๖.๒ พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานโครงการพิเศษลงชื่อรับรอง
รายงานการประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการ
นักเรียน นักศึกษา รับรองรายงานการประชุม 

๖.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 
๗.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

๗.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด 
กิจกรรมหนาเสาธงและเว็บไซต 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการรณรงคเรื่องโรคเอดส 

วัตถุประสงค  เพ่ือแกไขปญหาและปองกันโรคเอดสในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
 
๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

๘.๑ ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
 
๙.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

๙.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.) แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาต
ประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 

 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รวมเลม PDCA 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการรณรงคเรื่องโรคเอดส 

วัตถุประสงค  เพ่ือแกไขปญหาและปองกันโรคเอดสในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 ๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการอาชีวะอาสา 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน นักศึกษามีจิตอาสา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุมัติโครงการและ
พิมพแผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขอ
อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการอาชีวะอาสา 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน นักศึกษามีจิตอาสา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 

2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนิน
โครงการ แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผาน
การอนุมัติแลว เสนอผูอํานวยการ 

 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการอาชีวะอาสา 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน นักศึกษามีจิตอาสา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพสัญญายืมเงินทด
รองจายเพ่ือใชในการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

3.2 เขียนสัญญายืมเงินทดรองจาย ประกอบดวย
รายละเอียดดังนี้ 
1.) เรื่อง / เหตุผลท่ียืม 
2.) รายละเอียดเงินท่ีตองใช 
3.) ยอดเงินท่ียืมท้ังสิ้น 
4.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
5.) ลงนามผูเห็นชอบ คือ รองผูอํานวยการ
ฝายบริหารทรัพยากร 
6.) ลงนามผูอนุมัติ คือ ผูอํานวยการ 

3.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน 
แนบโครงการท่ีผานการอนุมัติแลว แนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานท่ีลงนามแลว 
และแนบสัญญายืมเงินทดรองจาย เสนอ
ผูอํานวยการ 

 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญายื
ทเงินทดรองจาย 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการอาชีวะอาสา 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน นักศึกษามีจิตอาสา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

4. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
คณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
5.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  

 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการอาชีวะอาสา 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน นักศึกษามีจิตอาสา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

5. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการและพิมพระเบียบ
วาระการประชุม (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ 
 
 

5.2 พิมพวาระการประชมุ ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
ทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

5.3 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

5.4 ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
 
๖.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการอาชีวะอาสา 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน นักศึกษามีจิตอาสา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

6. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง รายงานการประชุม
และพิมพรายงานการ
ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ
ทราบ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. ประชาสัมพันธการ
ดําเนินโครงการทางบอรด
ประชาสัมพันธ เว็บไซตและ
ชองทางอ่ืนๆ 

๖.๒ พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานโครงการพิเศษลงชื่อรับรอง
รายงานการประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการ
นักเรียน นักศึกษา รับรองรายงานการประชุม 

๖.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 
๗.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุญาตประชาสัมพันธ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
5.) ประเด็นท่ีขออนุญาต 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดพิจารณา 

๗.2 ติดปายประชาสัมพันธโครงการท่ีบอรด 
กิจกรรมหนาเสาธงและเว็บไซต 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการอาชีวะอาสา 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน นักศึกษามีจิตอาสา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

8. ดําเนินโครงการตาม
แผนงานโครงการ 
 
๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 

๘.๑ ดําเนินกิจกรรมโครงการ 
 
 
๙.๑ พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

๙.2 รวมรูปเลมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.) แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาต
ประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 

 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รวมเลมแบบ PDCA 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดําเนินงาน ประสานงานปองกันและปราบปรามสารเสพติด งานแกปญหาปองกันโรคเอดส    

 งานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง  

งาน จัดทําโครงการอาชีวะอาสา 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน นักศึกษามีจิตอาสา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

๙. สรุปรูปเลมและรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ (ตอ) 

 ๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  สงเสริมเผยแพรความรูตลอดจนขาวสารและเสนอแนะแนวทางการประกอบอาชีพใหแกประชาชน

 ผูสนใจโดยผานทางสื่อสารมวลชนตาง ๆ 

งาน จัดทําวารสารทางดานอาชีพชุมชนทองถ่ินใหความรูวิชาการหรือวิชาชีพโดยการพัฒนา 

 นวัตกรรมของชุมชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมและเผยแพรความรูแนวทางประกอบอาชีพแกชุมชน สังคม ผานทางสื่อมวลชน 

  แขนงตางๆ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุมัติโครงการและ
พิมพแผนงานโครงการเสนอ
ผูอํานวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของโครงการ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติโครงการ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

1.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

1.3 แนบบันทึกขอความและแนบโครงการท่ีขอ
อนุมัติ 

 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมโครงการ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  สงเสริมเผยแพรความรูตลอดจนขาวสารและเสนอแนะแนวทางการประกอบอาชีพใหแกประชาชน

 ผูสนใจโดยผานทางสื่อสารมวลชนตาง ๆ 

งาน จัดทําวารสารทางดานอาชีพชุมชนทองถ่ินใหความรูวิชาการหรือวิชาชีพโดยการพัฒนา 

 นวัตกรรมของชุมชน 

วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมและเผยแพรความรูแนวทางประกอบอาชีพแกชุมชน สังคม ผานทางสื่อมวลชน 

  แขนงตางๆ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง 
ขออนุญาตดําเนินการ
โครงการและแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.ออกคําสั่งพัสดุชั่วคราว 
 
4. เผยแพรวารสารทางดาน
อาชีพ 

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

2.2 พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
2.) ผูรับผิดชอบ 
3.) ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4.) ลงวันท่ีออกคําสั่ง 
5.) ลงนามผูสั่ง คือ ผูอํานวยการ 

2.3 แนบบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตดําเนิน
โครงการ แนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ และแนบโครงการท่ีผาน
การอนุมัติแลว เสนอผูอํานวยการ 

 
3.1 งานพัสดุออกคําสั่งพัสดุชั่วคราว 
3.2 จัดพิมพวารสาร 
4.1 เผยแพรวารสารทางดานอาชีพ 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมคําสั่ง 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน ประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ ตามกลยุทธของสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือเปนการวางแผนปฏิบัติงานตามกรอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง ขออนุญาตประชุม
จัดทําแผนปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุมจัดทํา
แผนปฏิบัติการ 

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

 
2.5 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง เชิญประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูท่ีเก่ียวของ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีเชิญประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  

2.6 แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน ประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ ตามกลยุทธของสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือเปนการวางแผนปฏิบัติงานตามกรอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2. พิมพบันทึกขอความ 
เรื่อง เชิญประชุมจัดทํา
แผนปฏิบัติการ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. พิมพขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุม และ
แนบรายงานการประชุม
เสนอผูบริหาร 

2.7 พิมพวาระการประชุมและบันทึกการประชุม 
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการ
ประชุม 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชมุ
ทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

2.8 ประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนปฏิบัติการ 
 
3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานการประชุม 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีประชุม 
5.) ประเด็นท่ีประชุม 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน ประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ ตามกลยุทธของสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือเปนการวางแผนปฏิบัติงานตามกรอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพขอความ เรื่อง 
รายงานการประชุม และ
แนบรายงานการประชมุ
เสนอผูบริหาร (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. จัดทําแผนงาน โครงการ 
ปฏิทินปฏิบัติงานและ
จัดสรรงบประมาณของงาน
โครงการพิเศษและบริการ
ชุมชน 

3.2 พิมพรายงานการประชุม ประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงให
ทราบ 
2.) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุม 
3.) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ 
4.) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา 
5.) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
6.) ลงชื่อผูบักทึกรายงานการประชุม 
7.) หัวหนางานโครงการพิเศษลงชื่อรับรอง
รายงานการประชุม 
8.) รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการ
นักเรียน นักศึกษา ลงนามรับรองรายงานการ
ประชุม 

3.3 แนบบันทึกขอความและรายงานการประชุม 
 
4.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง ขออนุมัติแผนปฏิบัติการ 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุมัติ 
5.) ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ คือ หัวหนางาน
โครงการพิเศษและบริการชมุชน 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติ 

 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน ประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ ตามกลยุทธของสถานศึกษา 

วัตถุประสงค  เพ่ือเปนการวางแผนปฏิบัติงานตามกรอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

4. จัดทําแผนงาน โครงการ 
ปฏิทินปฏิบัติงานและ
จัดสรรงบประมาณของงาน
โครงการพิเศษและบริการ
ชุมชน (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. นําโครงการเสนอในการ
ประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปเพ่ือกําหนดไวใน
แผนปฏิบัติการประจาํป 
 
 

4.2 เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบไปดวยหัวขอ ดังนี้ 
1.) ชื่อโครงการ 
2.) หลักการและเหตุผล 
๓.) เปาหมาย 
๔.) วิธีการดําเนินการ 
๕.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๖.) งบประมาณในการดําเนินการ 
๗.) ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘.) ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
๙.) การติดตามและประเมินผล 

4.3 รวบรวมโครงการท้ังหมดท่ีจะตองดําเนินการ 
4.4 พิมพปฏิทินปฏิบัติงาน ประกอบดวย

สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) ชื่อโครงการ 
2.) ระยะเวลาดําเนินโครงการ (ระบุ ว/ด/ป) 
3.) งบประมาณท่ีใชดําเนินการ 
4.) การดําเนินการ 
5.) หมายเหตุ 

4.5 รวมเลมแผนปฏิบัติการงานโครงการพิเศษ 
ประกอบไปดวย 
1.) แผนงานโครงการ 
2.) ปฏิทินปฏิบัติงาน 

4.๖ แนบบันทึกขอความขออนุมัติแผนและแนบ
รูปเลมแผนปฏิบัติการ 

 
5.1 เสนอแผนปฏิบัติการงานโครงการพิเศษท่ีผาน

การอนุมัติแลวในท่ีประชุมจัดทําแผนปฏิบัติ
การประจําป ประกอบไปดวย 
1.) รูปเลมแผนปฏิบัติโครงการ 
2.) ปฏิทินปฏิบัติงาน 
 

แบบฟอรมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมปฏิทิน 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน จัดทําผลการปฏิบัติงานแผนงานโครงการ กิจกรรม ในรูปแบบ  PDCA และนําเสนอฝายบริหาร

วัตถุประสงค  เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีไดดําเนินงานกับฝายบริหารสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. รวบรวมเอกสารของ
โครงการท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 รวบรวมเอกสารของโครงการท้ังหมด ดังนี้ 
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.) แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาตประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเลม PDCA 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน จัดทําผลการปฏิบัติงานแผนงานโครงการ กิจกรรม ในรูปแบบ  PDCA และนําเสนอฝายบริหาร

วัตถุประสงค  เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีไดดําเนินงานกับฝายบริหารสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

2. จัดทํารูปเลม เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๑ รวบรวมเอกสารรายงานผลการดําเนินงาน
โครงการ โดยเรียบเรียงเอกสาร ดังนี ้
1.) บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
2.) แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
3.) บันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
4.) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
5.) บันทึกขอความขออนุญาตประชุม 
6.) บันทึกขอความเชิญประชุม 
7.) วาระการประชุม 
8.) บันทึกการประชุม 
๙.) ลงชื่อเขารวมประชุม 
๑๐.) บันทึกขอความรายงานการประชุม 
๑๑.) รายงานการประชุม 
๑๒) บันทึกขอความขออนุญาตประชาสัมพันธ 
๑๓.) หลักฐานการประชาสัมพันธ 
๑๔.) กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
๑๕.) รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
๑๖.) ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
๑๗.) สัญญายืมเงินทดรองจาย 
๑๘.) ใบเสร็จการใชจายเงินในโครงการ 
๑๙.) แบบสอบถาม 
๒๐.) ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเลมแบบ PDCA 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน จัดทําผลการปฏิบัติงานแผนงานโครงการ กิจกรรม ในรูปแบบ  PDCA และนําเสนอฝายบริหาร

วัตถุประสงค  เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีไดดําเนินงานกับฝายบริหารสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

3. พิมพขอความ เรื่อง 
รายงานผลการดําเนินงาน
โครงการ  นําเสนอฝาย
บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. จัดเก็บรูปเลมรายงานผล
ใหเปนระบบ ระเบียบ 

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

3.2 แนบบันทึกขอความและแนบรูปเลมรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ เสนอผูอํานวยการ 

 
4.1 ออกเลขทะเบียนรูปเลม 
4.2 บันทึกประวัติการยืม – คืน รูปเลม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

งาน จัดระบบการดูแล รักษา  ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑ 

วัตถุประสงค  เพ่ือกํากับดูแลรักษา รับผิดชอบ ทรัพยสินของสถานศึกษา ท่ีไดรับมอบหมาย  

  ใหคงสภาพและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. พิมพบันทึกขอความขอ
ซอมวัสดุอุปกรณท่ีชํารุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ดําเนินการซอมวัสดุ 
อุปกรณ 

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

 
2.1 สงวัสดุท่ีชํารุดใหงานพัสดุสงซอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการทํางาน 

หนาท่ี  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

งาน ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

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

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. รับคําสั่งมอบหมาย
หนาท่ี 
 
2. ดําเนินการตามคําสั่งท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 
3. รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

1.1 ลงชื่อรับคําสั่ง  
 

 
2.1 ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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ภาคผนวก 
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คําส่ังวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ท่ี    114/2558   

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  

-------------------------- 
  ดวยวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  จะดําเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวทยบริการ  ดังนั้นเพ่ือใหการประชุมเชิง
ปฏิบัติการดังกลาวดําเนินไปดวยวามเรียบรอย  วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษจึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา
คูมือปฏิบัติงาน  ดังมีรายนามตอไปนี้ 

คณะกรรมการฝายอํานวยการ 

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

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

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

  สั่ง  ณ  วันท่ี    16  เมษายน  2558 

 
             (นายปรัชญา  ประดับวิทย) 
                 ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
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การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 
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