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วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



คํานํา 

  คูมือปฏิบัติงานความรวมมือ  จัดทําข้ึนตามระเบียบบริหารสถานศึกษาพ.ศ.2552จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางใน
การปฏิบัติงานความรวมมือ  การดําเนินงานในหนวยงานวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  เพ่ือเอ้ืออํานวยในการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความสะดวกเปนแนวทางเดียวกันและเพ่ือการทํางานใหมีประสิทธิภาพในการทํางานความรวมมือ  โดยงาน
ความรวมมือ  ไดรวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานจากระเบียบบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552  จัดทําเปนคูมือปฏิบัติติงาน
ความรวมมือ เพ่ือใหคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้  มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคในการดําเนินงาน  การปฏิบัติงานตาม
ระเบียบเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน  และพรอมรับฟงความคิดเห็นอันเปนประโยชนตอการดําเนินงานและ
นํามาปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนตอไป 

 งานความรวมมือ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนตอหนวยงานตางๆในสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาในการดําเนินการกิจกรรมตาง ๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 
 
 
 
 

   
                                                                                     งานความรวมมือ   

             วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
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ระเบียบบริหารสถานศึกษาเร่ืองงานความรวมมือ 

1. ประสานความรวมมือและดําเนินกิจกรรมตางๆของสถานศึกษา 
2. ประสานความรวมมือกับตางประเทศในการรวมทุนเพ่ือการศึกษา 
3. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆภายในสถานศึกษา 

4. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
5. ดูแล บํารุง  รักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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การวิเคราะหหนาท่ี 
ตําแหนง  หัวหนางานความรวมมือ      โดย  1. นางพัชรา   กอปรทศธรรม
                                                                   2. นางนงนุช   อินทรศร 
                                     

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

1. ประสานความรวมมือและดําเนินกิจกรรม
ตางๆของสถานศึกษา 

เพ่ือใหการดําเนินงานกับงานและการ
ดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษา
เปนไปดวยความราบรื่นและบรรลุตาม
วัตถุประสงค 

ใหความรวมมือและดําเนินกิจกรรม
ของสถานศึกษา 

2.ประสานความรวมมือกับตางประเทศใน
การรวมทุนเพ่ือการศึกษา 

เพ่ือใหไดงบประมาณและวัสดุ ครุภัณฑ
จากองคการในตางประเทศมาสนับสนุน
การศึกษา 

ประสานความรวมมือกับตางประเทศ
ในการรวมทุนเพ่ือการศึกษา 

3.ประสานงานและใหความรวมมือกับ 
หนวยงานตาง ๆภายในสถานศึกษา 
 
 
 
 

1. เพ่ือใหการดําเนินงานของสถานศึกษา
เปนไปดวยความเรียบรอยและสําเร็จลุลวง
ดวยดี 
2.เพ่ือใหไดสถานท่ีฝกงาน  ฝก
ประสบการณ ของนักศึกษา 
3.  เพ่ือใหมีสถานประกอบรองรับการ
ทํางานของนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษา 

ประสานงานกับบุคลากรภายใน
สถานศึกษา 
ประสานงานกับสถานประกอบการ 
 

4. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอ
โครงการและรายงานการปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน  

1. เพ่ือใหการดําเนินงานมีประสิทธิภาพ
เปนไปตามภาระหนาท่ีของงาน 

จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใหผูบริหารอนุมัติโครงการ เสนอโครงการ 

3. เพ่ือใหผูบริหารรับทราบผลการ
ดําเนินงานตามโครงการ 

รายงานผลการดําเนินโครงการ 

5. ดูแล บํารุง  รักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

เพ่ือใหทรัพยสินของทางราชการใชงานได
ตามปกติ 

ดูแล บํารุง  รักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษา 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือระหวางบุคลากรใน
องคกร 

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานงานความรวมมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

1. ประสานความรวมมือและ

ดําเนิน กิจกรรมตางๆของ

สถานศึกษา 

ใหความรวมมือและดําเนินกิจกรรม

ของสถานศึกษา 

1. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

ประสานงานกับบุคลากรภายใน

สถานศึกษา 

 

 

ประสานความรวมมือกับ

ตางประเทศในการรวมทุนเพ่ือ

การศึกษา 

2. ประสานความรวมมือกับ

ตางประเทศในการรวมทุน

เพ่ือการศึกษา 

3. ประสานงานและใหความ

รวมมือกับหนวยงานตาง ๆ

ภายในสถานศึกษา 

4. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 

เสนอโครงการและรายงาน

การปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งานความรวมมือ 

5. ดูแล บํารุง  รักษาและ

รับผิดชอบทรัพยสินของ

สถานศึกษาท่ีไดรับ

 

2. เสนอโครงการ 

3. รายงานผลการดําเนินโครงการ 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

ดูแล บํารุง  รักษาและรับผิดชอบ

 

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 1. ประสานความรวมมือและดําเนินกิจกรรมตางๆของสถานศึกษา 

งาน ใหความรวมมือและดําเนินกิจกรรมของสถานศึกษา 

วัตถุประสงคเพ่ือใหการดําเนินงานและการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษาเปนไปดวยความราบรื่นและบรรลุตามวัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ศึกษางานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 

1. ศึกษาคูมือการปฏิบัติงาน 
2. วางแผน/กําหนดกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานหรือกิจกรรม
ตางๆ 
3. เสนอโครงการหรือกิจกรรมตามแผนงาน 
4. ดําเนินโครงการ/กิจกรรมตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานใหทุกฝายท่ีเก่ียวของทราบ 

ม.ค.  – ธ.ค.  1.ศึกษาคูมือการปฏิบัติงาน 
2.รายงานการประเมินคุณภาพ
ภายใน ประจําปการศึกษา   

2. ใหความรวมมือกับสถานศึกษา 1. ประสานความรวมมือกับทุกฝายท่ีเก่ียวของ 
2. กําหนดตัวผูรับผิดชอบงาน/กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ม.ค.  – ธ.ค.  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 



 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 2. ประสานความรวมมือกับตางประเทศในการรวมทุนเพ่ือการศึกษา 

งาน ประสานความรวมมือกับตางประเทศในการรวมทุนเพ่ือการศึกษา 

วัตถุประสงคเพ่ือใหไดงบประมาณและวัสดุ ครุภัณฑจากองคการในตางประเทศมาสนับสนุนการศึกษา 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 

- 

- 
 
 
 
 
 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 3. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆภายในสถานศึกษา 

งาน ประสานงานกับบุคลากรภายในสถานศึกษาและประสานงานกับสถานประกอบการ 

วัตถุประสงค1. เพ่ือใหการดําเนินงานของสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและสําเร็จลุลวงดวยด ี

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
 
 

1. พิจารณาโครงสรางของคณะกรรมการบริหารงานความรวมมือ 
2. บันทึกขออนุญาตออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
3. แจงคําสั่งใหคระกรรมการทราบ 
 
 

พ.ค.  – มิ.ย.  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 

2. ประชุมคณะกรรมการทุกฝาย 1. บันทึกขออนุญาตประชุมคณะกรรมการ 
2. แจงคณะกรรมการรับทราบการประชุม 
3. คณะกรรมการทุกฝายเขารวมประชุม 
4. บันทึกการประชุม/แจงมติท่ีประชุม 
5.รับรองรายงานการประชมุ 
 
 

พ.ค.  – มิ.ย.  บันทึกการประชุม 
 
 
 
 

3. แบงภาระงานตามท่ีมอบหมาย 1. กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของคณะกรรมการแตละฝาย 
2. แตละฝายดําเนินการตามภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
3. ติดตามความกาวหนาของงานท่ีไดรับมอบหมายเปนระยะ 
4. คณะกรรมการแตละฝายสงมอบงาน 
 
 

พ.ค.  – มิ.ย.  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 



 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 3. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆภายในสถานศึกษา 

งาน ประสานงานกับบุคลากรภายในสถานศึกษาและประสานงานกับสถานประกอบการ 

วัตถุประสงค1. เพ่ือใหการดําเนินงานของสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและสําเร็จลุลวงดวยด ี

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
4. สรุปผลการปฏิบัติงาน/โครงการ 1. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือสรุปโครงการเปนรูปเลม 

2. วิเคราะหขอมูลความพึงพอใจท่ีมีตอการเขารวมโครงการ 
3. แปลผลการวิเคราะหขอมูลตามระเบียบการวิจัยเปนระดับ/
สาขาวิชา 
4. จัดพิมพภาคผนวกของโครงการ 
5. สรุปผลการปฏิบัติงาน/โครงการเปนรูปเลม 
6. รายงานผลการปฏิบัติงาน/โครงการใหฝายบริหารและครูในแต
ละสาขาวิชาทราบ 
7. นําผลการประเมินการปฏบิัติงาน/โครงการไปปรบัปรุงในครั้ง
ตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ย.  – มี.ค.  1. แบบประเมินความพึง
พอใจท่ีมีตอการเขารวม
โครงการ 
2. ผลการประเมินความพึง
พอใจท่ีมีตอการเขารวม
โครงการ 
 
 
 
 



 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 3. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆภายในสถานศึกษา 

งาน ประสานงานกับบุคลากรภายในสถานศึกษาและประสานงานกับสถานประกอบการ 

วัตถุประสงค2.เพ่ือใหไดสถานท่ีฝกงาน  ฝกประสบการณ ของนักศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. นักศึกษายื่นคํารองขอฝกงาน 1. ประกาศใหนักศึกษามายื่นคํารองขอฝกงาน 

2. นักศึกษามาเขียนคํารองขอฝกงาน 
3. ใหครูท่ีปรึกษาและหัวหนาแผนกเห็นชอบ 
4. นําคํารองมายื่นท่ีงานทวิภาคี 

ม.ค.  
ก.ค. 

แบบคํารองขอฝกงาน 
 
 

2. สงหนังสือขอความอนุเคราะห
ใหนักศึกษาเขาฝกงานไปสถาน
ประกอบการ 

1. จัดพิมพรายชื่อนักศึกษาฝกงานแยกเปนระดับชั้น/สาขาวิชา/สถานประกอบการ 
2. จัดพิมพหนังสือขอความอนุเคราะห 
3. สถานประกอบการแจงตอบรับมายังวิทยาลัย 

ก.พ.  
ส.ค. 

1. หนังสือขอความอนุเคราะห 
2. ทําเนียบสถานประกอบการ 
 
 

3. แจงนักศึกษาทราบ 
 

1. ติดประกาศผลการตอบรับ/ไมรับนักศึกษาฝกงาน 
2. ในกรณีท่ีไมรับ แจงใหนักศึกษาหาสถานประกอบการแหงใหม 
3. ใหครูท่ีปรึกษาและหัวหนาแผนกเห็นชอบ 
4. นําคํารองมายื่นท่ีงานทวิภาคี 
5. สถานศึกษาสงหนังสือขอความอนุเคราะหไปยังสถานประกอบการแหงใหม 

ก.พ.  
ส.ค. 

1. หนังสือตอบรับ 
2. ประกาศผลการตอบรับ 
 
 
 

4. ทําหนังสือสงตัวใหนักศึกษาไป
รายงานตัว 
ท่ีสถานประกอบการ 
 

1. สถานประกอบการแจงการตอบรับมายังสถานศึกษา 
2. แจงกําหนดเวลาเดินทาง/การเตรียมเอกสาร 
3. นักศึกษาเขารวมโครงการปฐมนิเทศกอนออกฝกงาน 
4. นักศึกษารับหนังสือสงตัวท่ีงานทวิภาคีและเดินทางไปรายงานตัวยังสถานประกอบการ 
 

มี.ค.  
ต.ค. 

1. หนังสือสงตัว 
2. โครงการปฐมนิเทศ 
 



 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 3. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆภายในสถานศึกษา 

งาน ประสานงานกับบุคลากรภายในสถานศึกษาและประสานงานกับสถานประกอบการ 

วัตถุประสงค3.  เพ่ือใหมีสถานประกอบรองรับการทํางานของนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. จัดพิมพทําเนียบสถานประกอบการท่ีเคยรับ
ศิษยเกาไปทํางาน 

1. แยกประเภทของสถานประกอบการตามลักษณะงาน(คลัสเตอร) 
2. ประกาศการรับสมัครงานของงานแนะแนว 
 
 
 

ม.ค. – เม.ย.  ทําเนียบสถานประกอบการ 
 
 

2. ประสานความรวมมือกับงานพัฒนา 
หลักสูตรเพ่ือขอขอมูลการสํารวจความตองการ
ของตลาดแรงงาน 

1. แสดงสถิติการรับผูจบการศึกษาเขาสูตลาดแรงงานจําแนกเปน
ระดับ/สาขางาน 
2. ติดประกาศใหนักศึกษาทราบ/ประกาศทางเว็ปไซตของวิทยาลัย ฯ 
 
 
 

ม.ค. – เม.ย.  สถิติผูจบการศึกษาเขาสู
ตลาดแรงงาน 

3. ประสานความรวมมือกับจัดหางาน 
จังหวัดศรีสะเกษเพ่ือขอขอมูลตลาดแรงงานใน
จังหวัด 

1. สงหนังสือไปขอขอมูลตลาดแรงงานกับจัดหางานจังหวัดศรีสะเกษ 
2. ติดประกาศใหนักศึกษาทราบ/ประกาศทางเว็ปไซตของวิทยาลัย ฯ 
 
 
 
 
 

ม.ค. – เม.ย.  ขอมูลตลาดแรงงาน 
ของจังหวัดศรีสะเกษ 
 
 



 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 6. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ันตอน 

งาน 6.1 จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ันตอน 

วัตถุประสงค 1. เพ่ือจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานตลอดท้ังป  ใหครอบคลุมกับหนาท่ีความรับผิดชอบอยางมีประสิทธิภาพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ประชุมจัดทําแผนงาน/
โครงการและจัดสรรงบ
ประเมิน 

1. พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวย 
    1.1 วันท่ี 
    1.2 เรื่องขออนุญาตประชุม 
    1.3 เรียนผูอํานวยการ 
    1.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
    1.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
    1.6 ลงนามผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    1.8 เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุญาต  

พ.ค.  - ก.ย. 58 
ต.ค.  - เม.ย.  

 

1.แผนปฏิบัติงานของ
งานทวิภาคี ประจําป
งบประมาณ  
2.ระเบียบงานสารบรรณ 

2. จัดทําแผนงานโครงการ/
ปฏิทินปฏิบัติงาน 

1. พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ประกอบดวย 
    1.1 วันท่ี 
    1.2 เรื่องขออนุมัติแผนปฏิบัติการ 
    1.3 เรียนผูอํานวยการ 
    1.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุมัติ 
    1.5 ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
    1.6 ลงนามผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    1.8 เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติ  

พ.ค.  - ก.ย.  
ต.ค. - เม.ย.  

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 



 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 4. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งานจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค 2. เพ่ือใหผูบริหารอนุมัติโครงการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. บันทึกขออนุมัติโครงการ เสนอโครงการตอวิทยาลัย ฯ เพ่ืออนุมัติ 

 
 

ก.พ.  โครงการ 

2. บันทึกขออนุญาตดําเนินโครงการ บันทึกขออนุญาตดําเนินโครงการ 
 
 

พ.ค.  – ต.ค.  
 

บันทึกขออนุญาตดําเนิน
โครงการ 

3. ออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 1. กําหนดผูรับผิดชอบหนาท่ี 
2. แจงคําสั่งใหคณะกรรมการทุกฝายทราบ 
3. แจงหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
 
 

พ.ค.  – ต.ค.  
 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 

4. ประชุมมอบหมายงาน 1. ประชุมคณะกรรมการ 
2. กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ 
3. บันทึกการประชุม 
4. แจงบันทึกการประชุมแกคณะกรรมการ 
 
 
 

พ.ค.  – ต.ค.  
 

วาระการประชุม 
 
 
 



 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 4. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งานจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค 2. เพ่ือใหผูบริหารอนุมัติโครงการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
5. จัดดําเนินโครงการ 1. ประชาสัมพันธใหผูเขารวมโครงการทราบ 

2. แบงภาระงานใหทุกฝายท่ีเก่ียวของ 
3. จัดเตรียมสถานท่ี ปายโครงการ 
4. รับลงทะเบียนผูเขารวมโครงการ  
5. พิธีเปดโครงการ 
6. ดําเนินโครงการ 
7. ประเมินความพึงพอใจผูเขารวมโครงการ 
8. พิธีปดโครงการ 
 
 

พ.ค.  – เม.ย.  1. ปายโครงการ 
2. แฟมลงทะเบียน 
3. แบบประเมินความ 
พึงพอใจ 
 
 
 
 

6.สรุปผลโครงการ 
 

1. นําแบบประเมินความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการมา
วิเคราะหขอมูล 
2. แปลผลและรวบรวมผลการวิเคราะหขอมูล 
3. รายงานผลโครงการทุกฝายท่ีเก่ียวของทราบ 
4. นําขอเสนอแนะไปพัฒนาปรับปรุงการดําเนินโครงการในครั้ง
ตอไป 
 
 

พ.ค. – เม.ย.  ผลการวิเคราะหขอมูล
ความพึงพอใจ 
 
 
 
 



 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 5. ดูแล  บํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

งาน ดูแล บํารุง  รักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

วัตถุประสงค  เพ่ือไมใหทรัพยสินขอสถานศึกษาเกิดความเสียหาย 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 
1. ดูแล บํารุงรักษาและ
รับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษา 

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

ต.ค. – ก.ย. ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี 6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ  มอบหมาย 

งาน ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมยเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุตามเปาหมาย 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 

อางอิง 

1. รับคําสั่ง 1. รับทราบคําสั่งจากงานท่ีเก่ียวของเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

ต.ค. - ก.ย.  คําสั่งมอบหมายหนาท่ี 

2. ปฏิบัติตามหนาท่ีตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

2. ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

ต.ค. - ก.ย. คําสั่งมอบหมายหนาท่ี 
 

2.รายงานผลการปฏิบัติงาน 1. รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายตอผูบังคับบัญชา 
2. หากเกิดปญหาในระหวางการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายใหรายงานตอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือดําเนินการแกไขตอไป 
 

ต.ค. – ก.ย.  รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
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คําสั่งวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ท่ี    114/2558   

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  

-------------------------- 
  ดวยวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  จะดําเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวทยบริการ  ดังนั้นเพ่ือใหการประชุมเชิงปฏิบัติการ
ดังกลาวดําเนินไปดวยวามเรียบรอย  วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษจึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  ดังมี
รายนามตอไปนี้ 

คณะกรรมการฝายอํานวยการ 

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

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

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

       สั่ง  ณ  วันท่ี    16  เมษายน  2558 

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