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คํานํา 
 

 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารงานท่ัวไป วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานของ งานบริหารงานท่ัวไป ของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา โดยไดทําการวิเคราะหหนาท่ี ตามระเบียบการปฏิบัติงานราชการของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2552 เพ่ือทําการวิเคราะหงานในหนาท่ี ซ่ึงมีหนาท่ีปฏิบัติงาน 9 ขอ ในแตละ
ไดวิเคราะหงานท่ีเกี่ยวของ และจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงานพรอมท้ัง คําอธิบายการปฏิบัติงานไวสําหรับ
เปนแนวทางการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป ภายในสถานศึกษา 

 ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงท่ีจะใหคูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไปมีประโยชนตอผูสนใจท่ีจะ
นําไปศึกษา ปฏิบัติตาม หากมีขอผิดพลาดประการใด ขออภัยมา ณ ท่ีนี้ และหากตองการปรับปรุง ณ จุด
ใด แจงผูจัดทํา จักขอบคุณย่ิง  
 
 

         งานบริหารงานท่ัวไป 

            เมษายน  2558 
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หนาที่งานบริหารงานทั่วไป 

งานบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 

1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

2. จัดทํารางหนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร จัดลําดับความสําคัญ

ของเอกสาร รวมมือประสานงานใหความสะดวกแกบุคลากร และหนวยงานในสถานศึกษา เก่ียวกับ

งานเอกสารการพิมพ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเอกสารการพิมพ ใหเปนไปตาม

ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

3. สรุปความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา และจัดสงใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก

สถานศึกษา 

4. เก็บรวบรวม และจัดระบบเอกสาร หลักฐาน และระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆ เพ่ืออํานวยความสะดวกใน

การศึกษา และใหบริการแกบุคลากร และนักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา 

5. รวบรวมและเผยแพรขาวสาร นโยบาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง คําชี้แจง ประกาศ ใหบุคลากรและ

นักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา 

6. ใหบริการเก่ียวกับการรับสงไปรษณีย ธนาณัติ โทรสารของบุคลากร นักเรียนและนักศึกษา 

7. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

8. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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วิเคราะหงาน : บริหารงานทั่วไป 

หนาที่ : 1.ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการปฏิบัติงานสารบรรณเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี เปนไปดวยความถูกตอง                       

งาน ตัวชี้วัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

1.จัดทํางานสารบรรณเปนไปดวย
ความถูกตองตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี  

ระบบคุณภาพของการจัดการ
ทํางานสารบรรณ ซึ่งมีเกณฑดังนี้ 

1. มีการจัดลาํดับความสาํคัญและ
ความเรงดวนของหนังสือ 

2. มีการประดบัตรารับหนงัสือที่มุม
ดานขวาของหนังสือ 

3. มีการลงทะเบียนในทะเบยีน
หนังสือรับ 

4. มีการจัดแยกหนังสือที่
ลงทะเบียนแลวสงใหสวน/ฝายที่
เก่ียวของ 

5. มีการเก็บหนังสือที่เสนอผาน
ผูบังคับบัญชาเรียบรอย 

-งานบริหารงานทั่วไปมีการจัดทาํงาน
สารบรรณ อยูในเกณฑดีมาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ปริมาณหนังสือ/วนั 
2. การเสนอตอผูบังคับบัญชาในแตละ
ฝาย  
 

-จัดทํารูปแบบการข้ันตอน การ
ดําเนินเอกสาร 

หมายเหตุ : เกณฑคุณภาพคือ 
1.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  5  ขอ ระดับคุณภาพดีมาก        2.ปฏิบัติตามเกณฑครบ   4  ขอ ระดับคุณภาพด ี       3.ปฏิบัตติามเกณฑครบ  3  ขอ    ระดับคุณภาพพอใช    
4.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  2  ขอ ระดับคุณภาพปรับปรุง      5.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  1  ขอ       ระดับคุณภาพตองปรับปรุงเรงดวน 
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วิเคราะหงาน : บริหารงานทั่วไป 

หนาที่ : 2. จัดทํา  ราง หนังสือราชการ  ประกาศ  คําสั่ง  ตรวจสอบ  ความถูกตองของเอกสาร  จัดลําดับความสําคัญเอกสารรวมมือประสานงานใหแกบุคลากรและหนวยงานใน
สถานศึกษาเก่ียวกับงานเอกสารการพิมพ 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหการปฏิบัติงาน ราง หนังสือราชการ  ประกาศ  คําสั่ง  ตรวจสอบ  ความถูกตองของเอกสาร  จัดลําดับความสําคัญเอกสาร เปนไปดวยความถูกตอง 
-เพ่ือใหการปฏิบัติงานเอกสารการพิมพ  แกบุคลากรและหนวยงานในสถานศึกษา เปนไปดวยความถูกตอง                 

งาน ตัวชี้วัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

2.จัดทํา ราง หนังสือราชการ  
ประกาศ  คําสั่ง  ตรวจสอบ  ความ
ถูกตองของเอกสาร จัดลําดับ
ความสําคัญเอกสาร  
  

ระดับคุณภาพของการจัดทํา ราง 
หนังสือราชการ  ประกาศ  คําสั่ง  
ตรวจสอบ  ความถูกตองของ
เอกสาร จัดลําดับความสําคัญ
เอกสาร ซึ่งมีเกณฑดังนี ้
1. มีการรับเร่ืองไวปฏิบตัิบนัทึก
เสนอผานหัวหนาฝาย/งาน 
2. มีการรับสงเร่ืองเสนอผูบริหาร
หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
3. ผูบริหารมีการพิจารณาสัง่การ
ตรวจราง ลงนาม 
4. มีการจัดทํานําเร่ืองคืนฝายงาน 
5. มีการจัดเก็บหนังสือตนฉบับ 
 

-งานบริหารงานทั่วไปมีการจัดทาํ ราง 
หนังสือราชการ  ประกาศ  คําสั่ง  
ตรวจสอบ  ความถูกตองของเอกสาร 
จัดลําดับความสําคัญเอกสาร อยูใน
เกณฑดีมาก 

1. การรอเร่ืองเสนอพิจารณาชา 
2. เอกสารบางฉบับทีส่งกลบัคืนฝาย
งานไมเห็น 
 

 

 

-  

-จัดทําวางแผนใหธุรการฝาย
ดําเนินติดตามจัดเก็บ เอกสารที่
สงคืน 

หมายเหตุ : เกณฑคุณภาพคือ 
1.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  5  ขอ ระดับคุณภาพดีมาก        2.ปฏิบัติตามเกณฑครบ   4  ขอ ระดับคุณภาพด ี       3.ปฏิบัตติามเกณฑครบ  3  ขอ    ระดับคุณภาพพอใช    
4.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  2  ขอ ระดับคุณภาพปรับปรุง      5.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  1  ขอ       ระดับคุณภาพตองปรับปรุงเรงดวน 
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วิเคราะหงาน : บริหารงานทั่วไป 

หนาที่ : 2. จัดทํา  ราง หนังสือราชการ  ประกาศ  คําสั่ง  ตรวจสอบ  ความถูกตองของเอกสาร  จัดลําดับความสําคัญเอกสารรวมมือประสานงานใหแกบุคลากรและหนวยงานใน
สถานศึกษาเก่ียวกับงานเอกสารการพิมพ 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหการปฏิบัติงาน ราง หนังสือราชการ  ประกาศ  คําสั่ง  ตรวจสอบ  ความถูกตองของเอกสาร  จัดลําดับความสําคัญเอกสาร เปนไปดวยความถูกตอง 
-เพ่ือใหการปฏิบัติงานเอกสารการพิมพ  แกบุคลากรและหนวยงานในสถานศึกษา เปนไปดวยความถูกตอง                 

งาน ตัวชี้วัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

2.1 จัดทําเอกสารการพิมพ  แก
บุคลากรและหนวยงานในสถานศึกษา 
 

ระดับคุณภาพของการจัดทํา
เอกสารการพิมพ  แกบุคลากร
และหนวยงานในสถานศึกษา ซึ่งมี
เกณฑดังนี ้
1. มีการตรวจขอความถูกตอง
ครบถวนตามรางตนฉบับ 
2. มีการตรวจตัวสะกด การันต การ
ใชยอหนา วรรคตอน 
3. มีการตรวจการใชถวยคําสํานวน
การเรียกชื่อสวนราชการ ชื่อ
ตําแหนง 
4. มีการจัดพิมพตามรูปแบบ
เอกสารถูกตอง 
5. มีการจัดเก็บเอกสารการพิมพ 

-งานบริหารงานทั่วไปมีการจัดทํา
เอกสารการพิมพ  แกบุคลากรและ
หนวยงานในสถานศึกษา อยูในเกณฑ
ดีมาก 

1. ไมเปนไปตามแบบฟอรมที่กําหนด 
2. การใชคาํพดูมาเป็นคําเขียน 

 

-จัดทําเอกสารการพิมพ  แก
บุคลากรและหนวยงานใน
สถานศึกษามีความถูกตอง 

หมายเหตุ : เกณฑคุณภาพคือ 
1.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  5  ขอ ระดับคุณภาพดีมาก        2.ปฏิบัติตามเกณฑครบ   4  ขอ ระดับคุณภาพด ี       3.ปฏิบัตติามเกณฑครบ  3  ขอ    ระดับคุณภาพพอใช    
4.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  2  ขอ ระดับคุณภาพปรับปรุง      5.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  1  ขอ       ระดับคุณภาพตองปรับปรุงเรงดวน 
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วิเคราะหงาน : บริหารงานทั่วไป 
หนาที่ : 3. สรุปความเห็นเสนอผูบังคับบัญชาและจัดสงใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

วัตถุประสงค : สรุปความเห็นเสนอผูบังคับบัญชาและจัดสงใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา                
งาน ตัวชี้วัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

3. จัดทําการสรุป ความเห็นเสนอ
ผูบังคับบัญชาและจัดสงใหแก
หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

-งานบริหารงานทั่วไป มีการจัดทํา
การสรุป ความเห็นเสนอ
ผูบังคับบัญชาและจัดสงใหแก
หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายใน
และภายนอกสถานศึกษา 

 

-งานบริหารงานทั่วไป มีการจัดทําการ
สรุป ความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา
และจัดสงใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
อยูไปเกณฑด ี

-สั่งเร่ืองการใหดําเนินการกระชัน้ชิด
ไมสามารถดําเนนิการไดทนั 

-งานบริหารงานทั่วไป มีการจัดทํา
การสรุป ความเห็นเสนอ
ผูบังคับบัญชาและจัดสงใหแก
หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายใน
และภายนอกสถานศึกษา 
มีคุณภาพตามเกณฑที่กําหนด 

หมายเหตุ : เกณฑคุณภาพคือ 
1.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  5  ขอ ระดับคุณภาพดีมาก        2.ปฏิบัติตามเกณฑครบ   4  ขอ ระดับคุณภาพด ี       3.ปฏิบัตติามเกณฑครบ  3  ขอ    ระดับคุณภาพพอใช    
4.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  2  ขอ ระดับคุณภาพปรับปรุง      5.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  1  ขอ       ระดับคุณภาพตองปรับปรุงเรงดวน 
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วิเคราะหงาน : บริหารงานทั่วไป 
หนาที่ : 4. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสารหลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆ  เพ่ืออํานวยความสะดวกในการศึกษาและใหบริการแกบุคลากร  และนักเรียนของสถานศึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหปฏิบัติงานรวบรวมและจัดระบบเอกสารหลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆของงานสารบรรณ มีความสะดวกตอการสืบคน     
งาน ตัวชี้วัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

4. จัดทํารวบรวมและจัดระบบเอกสาร
หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆ
ของงานสารบรรณสะดวกตอการ
สืบคน 

-งานบริหารงานทั่วไป มีการจัดทํา
รวบรวมและจัดระบบเอกสาร
หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติ
ตาง ๆของงานสารบรรณสะดวก
ตอการสืบคน 

-งานบริหารงานทั่วไป มีการจัดทํา
รวบรวมและจัดระบบเอกสาร
หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆ
ของงานสารบรรณสะดวกตอการ
สืบคน อยูไนเกณฑดีมาก 

1. ไมมีการวางแผนและกําหนด
ระยะเวลาในการเก็บเอกสาร 
2. สถานที่ในการจัดเก็บไมสะดวกตอ
การสืบคน 

-มีหนวยงานกลางในการจัดเก็บ
หนังสือราชการและมีการ
พิจารณาวาเอกสารเร่ืองใดควร
เก็บไวเปนระยะเวลานานเทาใด 

หมายเหตุ : เกณฑคุณภาพคือ 
1.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  5  ขอ ระดับคุณภาพดีมาก        2.ปฏิบัติตามเกณฑครบ   4  ขอ ระดับคุณภาพด ี       3.ปฏิบัตติามเกณฑครบ  3  ขอ    ระดับคุณภาพพอใช    
4.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  2  ขอ ระดับคุณภาพปรับปรุง      5.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  1  ขอ       ระดับคุณภาพตองปรับปรุงเรงดวน 
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วิเคราะหงาน : บริหารงานทั่วไป 
หนาที่ : 5. รวบรวมและเผยแพรขาวสาร  นโยบาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําสั่ง  คําชี้แจง  ประกาศใหบคุลากร   และนักเรียน  นักศึกษาของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค : เพื่อใหบุคลากรในสถานศึกษา  ทราบนโยบาย  ระเบียบ คําสั่ง คําชี้จง ขอบังคับของสถานศึกษา ไดอยางรวดเร็ว  
-เพื่อใหบุคลากรภายนอกรับรูขาวสารประชาสัมพนัธ ไดอยางรวดเร็ว                      

งาน ตัวชี้วัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

5. จัดทําติดประกาศ  ขอมูลขาวสาร
ของสถานศึกษาแกนักเรียน และ
บุคลากรทราบ  
 

ระดับคุณภาพของการจัดทําติด
ประกาศ  ขอมูลขาวสารของ
สถานศึกษาแกนักเรียน และ
บุคลากรทราบ มีเกณฑดังนี้ 
1. มีการตรวจสอบจาหนาซองเปน
หนังสือที่มาถึงสวนราชการที่ตน
รับผิดชอบ 
2. มีการตรวจสอบความถูกตอง
ของหนังสือรับเขา เลขท่ี/สิ่งท่ีสง
มาดวย/ชื่อและตําแหนงถูกตอง 
3. มีการจัดทําทะเบียนรับ-สง
หนังสือขาวสารท่ีติดประกาศ 
4. มีการจัดทําทะเบียนการยืม
เอกสารไปใช/นําเผยแพรของ
สถานศึกษาแกนักเรียน 
5. มีการจัดเก็บขอมูลขาวสารเปน
ระบบถูกตองสามารถสืบคนได 

- งานบริหารงานทั่วไปมีการจัดทําติด
ประกาศ  ขอมูลขาวสารของ
สถานศึกษาแกนักเรียน และบุคลากร
ทราบ อยูในเกณฑดีมาก 

1. พื้นที่ตดิประกาศไมเพียงพอ 
2. เอกสารที่สงมาเวลากระชัน้ชดิ 
 

- การจัดทําติดประกาศ  ขอมูล
ขาวสารของสถานศึกษาแก
นักเรียน และบุคลากรทราบ  
มีคุณภาพตามเกณฑที่กําหนด 

หมายเหตุ : เกณฑคุณภาพคือ 
1.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  5  ขอ ระดับคุณภาพดีมาก        2.ปฏิบัติตามเกณฑครบ   4  ขอ ระดับคุณภาพด ี       3.ปฏิบัตติามเกณฑครบ  3  ขอ    ระดับคุณภาพพอใช    
4.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  2  ขอ ระดับคุณภาพปรับปรุง      5.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  1  ขอ       ระดับคุณภาพตองปรับปรุงเรงดวน 
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วิเคราะหงาน : บริหารงานทั่วไป 
หนาที่ : 5. รวบรวมและเผยแพรขาวสาร  นโยบาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําสั่ง  คําชี้แจง  ประกาศใหบคุลากร   และนักเรียน  นักศึกษาของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค : เพื่อใหบุคลากรในสถานศึกษา  ทราบนโยบาย  ระเบียบ คําสั่ง คําชี้จง ขอบังคับของสถานศึกษา ไดอยางรวดเร็ว  
-เพื่อใหบุคลากรภายนอกรับรูขาวสารประชาสัมพนัธ ไดอยางรวดเร็ว                      

งาน ตัวชี้วัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

5.1 จัดทําขาวสารประชาสัมพันธให
บุคลากรภายนอกรบัรู 
 

ระดับคุณภาพของการจัดทํา
ขาวสารประชาสัมพันธให
บุคลากรภายนอกรบัรู 
 มีเกณฑดังนี้ 
1. มีการจัดทําลงทะเบียนรับ-สง
หนังสือถูกตอง 
2. มีการประทับตรารับและตรา
หนังสือถูกตอง 
3. มีการนําเสนอผูบังคับบัญชา
มอบหมาย/รบัทราบ/สั่งการ 
4. มีการจัดทําประชาสัมพันธ
ขาวสารใหบุคคลภายนอกรับรู
ทันเวลากําหนด 
5. มีการจัดเก็บเอกสารขาวสารท่ี
ประชาสัมพันธแลวเปนสําเนา 

- งานบริหารงานทั่วไปมีการจัดทํา
ขาวสารประชาสัมพันธใหบุคลากร
ภายนอกรับรู อยูในเกณฑดีมาก 

1. งานมาเกินกําลัง 
2. ไมไดแตงตั้งผูทําหนาที่แทน
เจาหนาที่สารบรรณ 
 

- การจัดทําขาวสาร
ประชาสัมพันธใหบุคลากร
ภายนอกรับรู 
มีคุณภาพตามเกณฑที่กําหนด 

หมายเหตุ : เกณฑคุณภาพคือ 
1.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  5  ขอ ระดับคุณภาพดีมาก        2.ปฏิบัติตามเกณฑครบ   4  ขอ ระดับคุณภาพด ี       3.ปฏิบัตติามเกณฑครบ  3  ขอ    ระดับคุณภาพพอใช    
4.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  2  ขอ ระดับคุณภาพปรับปรุง      5.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  1  ขอ       ระดับคุณภาพตองปรับปรุงเรงดวน 
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วิเคราะหงาน : บริหารงานทั่วไป 
หนาที่ : 6. ใหบริการเก่ียวกับการรับสงไปรษณียธนาณัติ  โทรสารของบุคลากร นักเรียนและ นักศึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหปฏิบัติงานบริการ  และอํานวยความสะดวกในการสงโทรสาร  และธนาณัติแกบุคลากร รวดเร็วและถูกตอง               
งาน ตัวชี้วัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

6. จัดทํารับสงไปรษณียธนาณัติ  
โทรสารของบุคลากร นักเรียนและ 
นักศึกษา 

ระดับคุณภาพของการจัดทํารับสง
ไปรษณียธนาณัติ  โทรสารของ
บุคลากร นักเรียนและ นักศึกษา 
มีเกณฑดังนี้  
1.มีการตรวจความเรียบรอยของ
หนังสือรวมท้ังสิ่งท่ีสงมาดวยให
ครบถวน สงใหเจาหนาท่ีของ
หนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือ
สงออก 
2. มีการลงทะเบียนหนังสือสง
ตามระเบียบวาดวยงานสาร
บรรณ 
3. มีการตรวจสอบกอนบรรจุซอง
เรียบรอยของหนังสือและสิ่งท่ีสง
มาดวยแลวจึงปดผนึก 
 

- งานบริหารงานทั่วไปมีการจัดทํา
รับสงไปรษณียธนาณัติ  โทรสารของ
บุคลากร นักเรียนและ นักศึกษา อยู
ในเกณฑดีมาก 

- ไมมีการนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผล  

การจัดทํารับสงไปรษณียธนาณัติ  
โทรสารของบุคลากร นักเรียน
และ นักศึกษา มีคุณภาพตาม
เกณฑกําหนด 

หมายเหตุ : เกณฑคุณภาพคือ 
1.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  5  ขอ ระดับคุณภาพดีมาก        2.ปฏิบัติตามเกณฑครบ   4  ขอ ระดับคุณภาพด ี       3.ปฏิบัตติามเกณฑครบ  3  ขอ    ระดับคุณภาพพอใช    
4.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  2  ขอ ระดับคุณภาพปรับปรุง      5.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  1  ขอ       ระดับคุณภาพตองปรับปรุงเรงดวน 
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วิเคราะหงาน : บริหารงานทั่วไป 
หนาที่ : 6. ใหบริการเก่ียวกับการรับสงไปรษณียธนาณัติ  โทรสารของบุคลากร นักเรียนและ นักศึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหปฏิบัติงานบริการ  และอํานวยความสะดวกในการสงโทรสาร  และธนาณัติแกบุคลากร รวดเร็วและถูกตอง               
งาน ตัวชี้วัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

6. จัดทํารับสงไปรษณียธนาณัติ  
โทรสารของบุคลากร นักเรียนและ 
นักศึกษา 

ระดับคุณภาพของการจัดทํารับสง
ไปรษณียธนาณัติ  โทรสารของ
บุคลากร นักเรียนและ นักศึกษา 
มีเกณฑดังนี้  
4. มีการจาหนาซองถูกตอง
เรียบรอยตามระเบียบวาดวยงาน
สารบรรณ ดวนท่ีสุด/ดวนมาก/
ดวน  
5. มีการสงหนังสือทางไปรษณีย
คือปฏิบัติตามระเบียบวิธี
การสื่อสารแหงประเทศไทย
กําหนด 

- งานบริหารงานทั่วไปมีการจัดทํา
รับสงไปรษณียธนาณัติ  โทรสารของ
บุคลากร นักเรียนและ นักศึกษา อยู
ในเกณฑดีมาก 

- ไมมีการนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผล  

การจัดทํารับสงไปรษณียธนาณัติ  
โทรสารของบุคลากร นักเรียน
และ นักศึกษา มีคุณภาพตาม
เกณฑกําหนด 

หมายเหตุ : เกณฑคุณภาพคือ 
1.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  5  ขอ ระดับคุณภาพดีมาก        2.ปฏิบัติตามเกณฑครบ   4  ขอ ระดับคุณภาพด ี       3.ปฏิบัตติามเกณฑครบ  3  ขอ    ระดับคุณภาพพอใช    
4.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  2  ขอ ระดับคุณภาพปรับปรุง      5.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  1  ขอ       ระดับคุณภาพตองปรับปรุงเรงดวน 
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วิเคราะหงาน : บริหารงานทั่วไป 

หนาที่ : 7. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

วัตถุประสงค : เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติงาน                      
งาน ตัวชี้วัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

7. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานสารบรรณ ระดับคุณภาพจัดทําปฏิทิน
ปฏิบัติงานสารบรรณ มีเกณฑ
ดังนี ้ 
1. มีการติดตามการปฏิบัตงิานของ
เจาหนาที ่
2. มีการจัดประชุมผูมีหนาที่กํากับ
ดูแลโดยสม่าํเสมอรับทราบปญหา
ขอคิด เสนอแนะ 
3. มีการจัดทําปฏิทนิปฏิบตัิงาน
ประจําเดือน 
4. มีการจัดประเมินผลการ
ปฏิบัติงานอยางนอยปละหนึง่คร้ัง  
5. มีการติดตามการปฏิบัตงิานและ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน
ประจําเดือน/ประจาํป 

- งานบริหารงานทั่วไปมีการจัดทํา
ปฏิทินปฏิบัติงานสารบรรณ อยูใน
เกณฑดี  

- ไมมีการนิเทศติดตามและ
ประเมินผล 

- จัดระบบการปฏิบัตงิานและการ
ควบคุมงานสารบรรณไมดีพอ  

-ขาดคูมือปฏิบัติงาน  

การจัดทํา ปฏิทินปฏิบัติงานสาร
บรรณ มีคุณภาพตามเกณฑ
กําหนด 

หมายเหตุ : เกณฑคุณภาพคือ 
1.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  5  ขอ ระดับคุณภาพดีมาก        2.ปฏิบัติตามเกณฑครบ   4  ขอ ระดับคุณภาพด ี       3.ปฏิบัตติามเกณฑครบ  3  ขอ    ระดับคุณภาพพอใช    
4.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  2  ขอ ระดับคุณภาพปรับปรุง      5.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  1  ขอ       ระดับคุณภาพตองปรับปรุงเรงดวน 



12 
 
 

วิเคราะหงาน : บริหารงานทั่วไป 

หนาที่ : 8. ดูแลบํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษา  ท่ีไดรับมอบหมาย 

 วัตถุประสงค : เพ่ือดูแลบํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษา  ท่ีไดรับมอบหมาย ใหอยูในสภาพใชงานไดนานและ คุมคาท่ีสุด                   
งาน ตัวชี้วัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

8. จัดทําทะเบียนคุมการเบิก – จาย
อุปกรณสํานักงาน 

ระดับคุณภาพจัดทําทะเบียนคุม
การเบิก – จายอุปกรณสํานักงาน
มีเกณฑดังนี้  
1. มีการจัดทําสํารวจเคร่ืองใช
สํานักงาน ปริมาณเพียงพอตอการ
ทํางาน 
2. มีการจัดทําโครงการเพื่อขอ
อนุมัติงบประมาณสนบัสนนุ 
3. มีการจัดทําบันทึกขออนุญาต
ดําเนินโครงการ 
4. มีการควบคุม ดูแลรักษาการ  
เบิก – จายอุปกรณ 
5. มีการติดตาม ประเมิน สรุปเสนอ
ผูบังคับบัญชา  

- งานบริหารงานทั่วไปมีการจัดทํา
ทะเบียนคุมการเบิก – จายอุปกรณ
สํานักงาน อยูในเกณฑดีมาก 

- เจาหนาไมเพียงพอตอปริมาณงานที่
รับผิดชอบ ทําใหงานที่ออกมาชากวา
ที่กําหนด 

การจัดทําทะเบียนคุมการเบิก – 
จายอุปกรณสํานักงาน  มี
คุณภาพตามเกณฑกําหนด 

หมายเหตุ : เกณฑคุณภาพคือ 
1.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  5  ขอ ระดับคุณภาพดีมาก        2.ปฏิบัติตามเกณฑครบ   4  ขอ ระดับคุณภาพด ี       3.ปฏิบัตติามเกณฑครบ  3  ขอ    ระดับคุณภาพพอใช    
4.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  2  ขอ ระดับคุณภาพปรับปรุง      5.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  1  ขอ       ระดับคุณภาพตองปรับปรุงเรงดวน 
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วิเคราะหงาน : บริหารงานทั่วไป 
หนาที่ : 9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 วัตถุประสงค : เพ่ือการประสานงานกับงานอ่ืนๆ ใหงานบรรลุตามวัตถุประสงค                      
งาน ตัวชี้วัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

9. การปฏิบัติงานตามคําสั่งมอบหมาย
งาน 

ระดับคุณภาพปฏิบัติงานตามคําสั่ง
มอบหมายงาน มีเกณฑดังนี ้ 
1. มีการจัดสายงานการกํากับดแูล
ใหเหมาะสม  
2. มีการจัดทําบันทึกเพื่อชวย
ความจํา 
3. มีการติดตามสอบถามเปนระยะ  
4. มีการจัดทําทะเบียนคุม  
5. มีการติดตามการปฏิบัตงิานและ
ประเมินผลงาน  
 

- งานบริหารงานทั่วไปมีการปฏบิัติงาน
ตามคําสั่งมอบหมายงาน อยูในเกณฑ
ดีมาก 

- ภาระหนาที่มอบหมายมีมากเกิน
จํานวนบุคลากร ที่มีอยู  

- การทํางานตองเปนไปตามข้ันตอน
ในการดําเนินงาน ตองเขาใจตรงกัน
หลายฝาย  

การปฏิบัติงานตามคําสั่ง
มอบหมายงาน มีคุณภาพตาม
เกณฑกําหนด 

หมายเหตุ : เกณฑคุณภาพคือ 
1.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  5  ขอ ระดับคุณภาพดีมาก        2.ปฏิบัติตามเกณฑครบ   4  ขอ ระดับคุณภาพด ี       3.ปฏิบัตติามเกณฑครบ  3  ขอ    ระดับคุณภาพพอใช    
4.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  2  ขอ ระดับคุณภาพปรับปรุง      5.ปฏิบัติตามเกณฑครบ  1  ขอ       ระดับคุณภาพตองปรับปรุงเรงดวน 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาที่งานบริหารงานทั่วไป 

 

หนาท่ีงานบริหารท่ัวไป

1.ปฏิบตัิงานตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ
- ปฏิบตัิงานสารบรรณเป็นไปตาม

กฎหมายกําหนด

2.จดัทํา  ร่าง หนงัสือราชการ  ประกาศ  คําสัง่  ตรวจสอบ  ความถกูต้องของ

เอกสาร  จดัลําดบัความสําคญัเอกสารร่วมมือประมานงานให้แก่บคุลากรและ

หน่วยงานในสถานศกึษาเก่ียวกบังานเอกสารการพิมพ์

-งานเอกสารการพิมพ์

-ร่าง  จดัทําหนงัสือราชการและตรวจสอบ

ให้ถกูต้อง

3.สรุปความเห็นเสนอผู้บงัคบับญัชาและจดัสง่ให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้องทัง้

ภายในและภายนอกสถานศกึษา

-สรุปเนือ้หาใจความสําคญัของหนงัสือ

ราชการที่ลงทะเบียนรับ

4.เก็บรวบรวมและจดัระบบเอกสารหลกัฐานและระเบียบวธีิปฏิบตัติา่ง ๆ เพ่ือ

อํานวยความสะดวกในการศกึษาและให้บริการแก่บคุลากร  และนกัเรียนของ

สถานศกึษา

-เพ่ือให้การจดัเก็บเอกสารเป็นระบบและ

งา่ยในการสืบค้น

5.รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร  นโยบาย  ระเบียบ  ข้อบงัคบั  คําสัง่  คําชีแ้จง  

ประกาศให้บคุลากร   และนกัเรียน  นกัศกึษาของสถานศกึษา

-เพ่ือให้บคุลากรภายนอกรับรู้ข่าวสาร

ประชาสมัพนัธ์

-เพ่ือให้บคุลากรในสถานศกึษา  ทราบ

นโยบาย  ระเบียบ  ข้อบงัคบัของ

สถานศกึษา
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาที่งานบริหารงานทั่วไป 

 

หน้าที่งานบริหารทั่วไป

6.ให้บริการเก่ียวกบัการรับสง่ไปรษณีย์ธนาณตัิ  โทรสารของบคุลากร

นกัเรียน

-เพ่ือให้บริการ  และอํานวยความสะดวกในการสง่โทรสาร  และ

ธนาณตัิแก่บคุลากร

7.จดัทําปฏิทินการปฏิบตัิงานเสนอโครงการและรายงานปฏิบตัิงาน

ตามลําดบัขัน้
-เพ่ือการปฏิบตัิงาน เป็นไปตามเวลากําหนด

8.ดแูลบํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศกึษา  ที่ได้รับ

มอบหมาย

-เพ่ือเป็นการรักษาสภาพ  เคร่ืองใช้สํานกังาน  ให้อยูใ่น

สภาพใช้งานได้นานและคมุคา่ที่สดุ

9.ปฏิบตัิงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย

-เพ่ือการประสานงานกบังานอ่ืนๆ

เพ่ือการสร้างความร่วมมือในการปฏิบตังิาน  

และทําให้งานบรรลตุามวตัถปุระสงค์



 

 

วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ 
 

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานสาร
บรรณเปนไปตาม
กฎหมายกําหนด 

- ปฏิบัติงานสารบรรณ
เปนไปตามกฎหมาย
กําหนด 

ศึกษาคูมือการปฏบัิติงานดานงานสารบรรณ  
- การลงทะเบียนหนังสือเขา

ภายนอก 
- การลงทะเบียนหนังสือเขาภายใน 
- การลงทะเบียนสงหนังสือออก 
- การสงหนังสือราชการ  

 
 
 
 
 
 

 

1. นายอรรถศร  สุขทะเล 

2. นางกนกอร บญุมา 

พฤษภาคม 57 – พฤษภาคม 58  
( ทุกวัน ) 

 
 

 

 

 



 

 

วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี2. จดัทํา  ร่าง หนงัสอืราชการ  ประกาศ  คําสัง่  ตรวจสอบ  ความถกูต้องของเอกสาร  

จดัลาํดบัความสาํคญัเอกสารร่วมมือประมานงานให้แก่บคุลากรและหนว่ยงานในสถานศกึษา

เก่ียวกบังานเอกสารการพิมพ์ 

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
- เพ่ือความถูกตอง  

ชัดเจน  อานเขาใจงาย 

 

 

- ประมานงานให้แก่

บคุลากรและหนว่ยงาน

ในสถานศกึษาเก่ียวกบั

งานเอกสารการพิมพ์ 

 
 
 

-ราง  จัดทําหนังสือ

ราชการและตรวจสอบให

ถูกตอง 

 
 
-งานเอกสารการพิมพ 

จัดทําหนังสือราชการ  
จัดทําประกาศ 
จัดทําคําสั่ง 
จัดทําการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  
 
 
จัดทําเอกสารการพิมพ  

1. นายอรรถศร  สุขทะเล 

2. นางกนกอร บญุมา 

พฤษภาคม 57 – พฤษภาคม 58  
( ทุกวัน ) 

 
 

 



 

 

วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี3. สรุปความเห็นเสนอผูบังคับบัญชาและจดัสงใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
-เพ่ือบันทึกยอ  ขอความ
ในหนังสือเพ่ือคัดแยก  
จัดสงใหผูเก่ียวของ 

-สรุปเน้ือหาใจความ
สําคัญของหนังสือ
ราชการท่ีลงทะเบียนรับ 

การสรุปเน้ือหาใจความสําคญัของหนังสือ
ราชการท่ีลงทะเบียนรับ 
 
1.รับหนังสือ 
2.จัดลําดับความสาํคัญ และความเรงดวน
ของหนังสือ 
3.ประทับตรารับหนังสือ 
4.ลงทะเบียนรับหนังสือ 
5.จัดแยกหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

1. นายอรรถศร  สุขทะเล 

2. นางกนกอร บญุมา 

พฤษภาคม 57 – พฤษภาคม 58  
( ทุกวัน ) 

 
 

 

 



 

 

วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี4.เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสารหลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆ  เพ่ืออํานวยความ
สะดวกในการศึกษาและใหบริการแกบุคลากร  และนักเรยีนของสถานศึกษา 

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
-เพ่ือให้การจดัเก็บ

เอกสารเป็นระบบและ

ง่ายในการสบืค้น 

 
 
 
 
 
 
 

-แฟม เอกสารสําคัญ 
 
 
 
 
- 

จัดทําแฟมเอกสารสําคัญ  
 

1. นายอรรถศร  สุขทะเล 

2. นางกนกอร บญุมา 

พฤษภาคม 57 – พฤษภาคม 58  
( ทุกวันศุกร ของสัปดาห ) 

 
 

 

 

 



 

 

วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี 5.รวบรวมและเผยแพรขาวสาร  นโยบาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําสั่ง  คําชี้แจง  
ประกาศใหบุคลากร   และนักเรียน  นักศึกษาของสถานศึกษา 

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
-เพ่ือใหบุคลากรใน
สถานศึกษา  ทราบ
นโยบาย  ระเบียบ  
ขอบังคับของสถานศึกษา 
 
 
 
 
-เพ่ือใหบุคลากรภายนอก
รับรูขาวสาร
ประชาสมัพันธ 
 
 
 
 

-การติดประกาศ  ขอมูล
ขาวสารของสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
-รวบรวมขาวสาร
นโยบาย  ระเบียบ  
ขอบังคับ  คําช้ีแจงของ
สถานศึกษา  ประกาศแก
นักเรียน และบุคลากร
ทราบ 

 - จัดทําติดประกาศ  ขอมูลขาวสารของ
สถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
- จัดทํารวบรวมขาวสารนโยบาย  ระเบียบ  
ขอบังคับ  คําช้ีแจงของสถานศึกษา  ประกาศ
แกนักเรียน และบุคลากรทราบ 

1. นายอรรถศร  สุขทะเล 

2. นางกนกอร บญุมา 

พฤษภาคม 57 – พฤษภาคม 58  
( ทุกวันศุกร ของสัปดาห ) 

 
 

 

 



 

 

วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ2557 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี 6.ใหบริการเก่ียวกับการรับสงไปรษณียธนาณัติ  โทรสารของบุคลากรนักเรียน 

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
-เพ่ือใหบริการ  และ
อํานวยความสะดวกใน
การสงโทรสาร  และ
ธนาณัติแกบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ลําดับจดหมายสงดวน  
สงธรรมดา  เพ่ือทันตาม
เวลากําหนด 

จัดทําจดหมายสงดวน  สงธรรมดา  เพ่ือทัน
ตามเวลากําหนด 
 
 

1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

พฤษภาคม 57 – พฤษภาคม 58  
( ทุกวันศุกร ของสัปดาห ตามความเรงดวน
ของหนังสือ  ) 

 
 

 

 



 

 

วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี 7.จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
-เพ่ือการปฏิบัติงาน 
เปนไปตามเวลากําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ทําแผนปฏิบัติงาน  
 
 
 

-จัดทําแผนปฏิบัติงาน 
 
 
 

1. นายอรรถศร  สุขทะเล 

2. นางกนกอร บญุมา 

1-8 จัดทําทุกวันตลอดปการศึกษา 
9 -10 จดัทําสิ้นปการศึกษา 
11 จดัทําหลัง 10 ป ข้ึนไป 

 
 

 

 

 

 



 

 

วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี8.ดูแลบํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษา  ท่ีไดรับมอบหมาย  

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
-เพ่ือเปนการรักษาสภาพ  
เครื่องใชสํานักงาน  ให
อยูในสภาพใชงานไดนาน
และคุมคาท่ีสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จัดทําทะเบียนคมุการ
เบิก 
 

1.แฟมเอกสารทะเบียนคุมการเบิก-จาย 
 

1. นายอรรถศร  สุขทะเล 

2. นางกนกอร บญุมา 

1 จัดทําทุกวันตลอดปการศึกษา 
2 จัดทําสิ้นปการศึกษา 
 

 
 

 

 

 

 



 

 

วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี9.ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
-เพ่ือการประสานงานกับ
งานอ่ืนๆ 
-เพ่ือการสรางความ
รวมมือในการปฏิบัติงาน  
และทําใหงานบรรลตุาม
วัตถุประสงค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-คําสั่งมอบหมายงาน 
-ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1.คําสั่งแบงงาน 
2.บัญชีสงงานประจําเดือน  
3.ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4.จัดระบบดูแล 
5.จัดระบบข้ันตอนการเดินหนังสอื 
6.จัดเก็บหนังสือ  
7.ประชุมแกไขปญหา 
8.อบรมใหความรู 
9.ติดตามการปฏิบัติงานและประเมินผล 

1. นายอรรถศร  สุขทะเล 

2. นางกนกอร บญุมา 

1 ทุกปการศึกษา 
2 ทุกเดือน 
3-5 ทุกปการศึกษา 
6 ทุกวัน 
7  2 ครัง้แตปการศึกษา 
8-9 ทุกปการศึกษา 

 
 

 

 



 

 

วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ 
 

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บุญมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานสาร
บรรณเปนไปตาม
กฎหมายกําหนด 

- ปฏิบัติงานสารบรรณ
เปนไปตามกฎหมาย
กําหนด 

ศึกษาคูมือการปฏบัิติงานดานงานสารบรรณ  
- การลงทะเบียนหนังสือเขา

ภายนอก 
- การลงทะเบียนหนังสือเขาภายใน 
- การลงทะเบียนสงหนังสือออก 
- การสงหนังสือราชการ  

 
 
 
 
 
 

 

- ความรูความเขาใจในการทํางาน  จัดทําแฟมเสนอ 
- แฟมเสนอหนังสือเขาใหม  
- แฟมเสนอเรื่องธรรมดา  
- แฟมเสนอเรื่องดวน,ลับ  

 

 



 

วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี2. จดัทํา  ร่าง หนงัสอืราชการ  ประกาศ  คําสัง่  ตรวจสอบ  ความถกูต้องของเอกสาร  

จดัลาํดบัความสาํคญัเอกสารร่วมมือประมานงานให้แก่บคุลากรและหนว่ยงานในสถานศกึษา

เก่ียวกบังานเอกสารการพิมพ์ 

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

- เพ่ือความถูกตอง  

ชัดเจน  อานเขาใจงาย 

-ประสานงานใหความ
สะดวกแกบุคลากรใน
หนวยงานในดานเอกสาร
การพิมพ 
 
 
 
 
 

-ราง  จัดทําหนังสือ

ราชการและตรวจสอบให

ถูกตอง 

-งานเอกสารการพิมพ 

จัดทําหนังสือราชการ  
- หนังสือภายนอก 
- หนังสือภายใน 
- หนังสือประทับตรา  
- หนังสือสั่งการ 
- หนังสือประชาสมัพันธ  
- หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึน  

 

ประหยดัเวลาแรงงาน  
ความคลองตัวในการปฏิบัติงาน  
งานสําเร็จรวดเร็วทันเวลา 
 

จัดทําแบบฟอรมและแบบหนังสือตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน
ประจํา 

 

 



 

วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี3. สรุปความเห็นเสนอผูบังคับบัญชาและจดัสงใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือบันทึกยอ  ขอความ
ในหนังสือเพ่ือคัดแยก  
จัดสงใหผูเก่ียวของ 

-สรุปเน้ือหาใจความ
สําคัญของหนังสือ
ราชการท่ีลงทะเบียนรับ 

1.รับหนังสือ 
2.จัดลําดับความสาํคัญ และความเรงดวน
ของหนังสือ 
3.ประทับตรารับหนังสือ 
4.ลงทะเบียนรับหนังสือ 
5.จัดแยกหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟมรับสงหนังสือเปนปจจุบัน  จัดทําแบบฟอรมและแบบหนังสือตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน
ประจํา 

 

 



 

วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี4.เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสารหลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆ  เพ่ืออํานวยความ
สะดวกในการศึกษาและใหบริการแกบุคลากร  และนักเรยีนของสถานศึกษา 

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือให้การจดัเก็บ

เอกสารเป็นระบบและ

ง่ายในการสบืค้น 

-เพ่ืออํานวยความ

สะดวกในการศกึษา

และให้บริการแก่

บคุลากร 

 
 
 

-คัดแยก  เอกสารสําคญั 
-แยกประเภทเอกสาร
หนังสือราชการ 

การทําสําเนาหนังสือเพ่ือจัดเก็บ 
1. ถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ (ลง

สําเนาคูฉบับ) 
2. คัดหรือลอกจากตนฉบับ (สําเนา

ถูกตอง) 
3. ถายจากตนฉบับ (สําเนาถูกตอง) 
4. สําเนาหนังสือท่ีพิมพจากเครื่อง

คอมพิวเตอร (สําเนาคูฉบับ) 

เอกสารมีการถูกคัดแยกเปนหมวด หมู  
เรียง ลําดับ ความสาํคัญ ไดอยางถูกตอง  

จัดทําแบบฟอรมและแบบหนังสือตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน
ประจํา 
 

 

 



 

วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี 5.รวบรวมและเผยแพรขาวสาร  นโยบาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําสั่ง  คําชี้แจง  
ประกาศใหบุคลากร   และนักเรียน  นักศึกษาของสถานศึกษา 

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บุญมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือใหบุคลากรใน
สถานศึกษา  ทราบ
นโยบาย  ระเบียบ  
ขอบังคับของสถานศึกษา 
-เพ่ือใหบุคลากรภายนอก
รับรูขาวสาร
ประชาสมัพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-การติดประกาศ  ขอมูล
ขาวสารของสถานศึกษา 
-รวบรวมขาวสาร
นโยบาย  ระเบียบ  
ขอบังคับ  คําช้ีแจงของ
สถานศึกษา  ประกาศแก
นักเรียน และบุคลากร
ทราบ 

1.ตรวจความเรียบรอยของหนังสอื 
2.ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ 
3.แยกประเภทของหนังสือ (สวนกลาง
รับทราบ หรือ แยกเปนฝาย แผนกรับทราบ) 
4.ติดประกาศกอนกําหนดการในหนังสือ  
5.เมื่อกําหนดการเสร็จสิ้นลง เก็บหนังสือ
ดังกลาว แยกประเภท  
 
การเดินหนังสือ  
1.ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ  
2.ประทับตรารับและตรารหสัหนังสือ  
3.เสนอหนังสือผูบริหารหรือผูรับมอบหมาย
รับทราบ  
4.นําหนังสือท่ีสั่งการแลวใหหัวหนาฝาย/งาน
รับหนังสือ 
5.เจาหนาท่ีนําหนังสือ ถือไปปฏบัิติ  

เอกสารมีการลง-รับถูกตอง  
เสร็จทันตามกําหนดเวลา  
รวดเร็ว และประหยดัเวลา 

จัดระบบการทํางานใหเปนไปตามท่ีวางไว 
- อบรม ช้ีแจง ใหทราบท่ัวกัน 

 



 

วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี 6.ใหบริการเก่ียวกับการรับสงไปรษณียธนาณัติ  โทรสารของบุคลากรนักเรียน 

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือใหบริการ  และ
อํานวยความสะดวกใน
การสงโทรสาร  และ
ธนาณัติแกบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ลําดับจดหมายสงดวน  
สงธรรมดา  เพ่ือทันตาม
เวลากําหนด 

1.ตรวจความเรียบรอยของหนังสอื 
2.ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ 
3.ปดผนึก บรรจุซอง  
4.จาหนาซองใหถูกตองตามระเบียบวาดวย
งานสารบรรณ  
5.การสงหนังสือทางไปรษณีย 
 

เรียงลําดับความสําคญัจดหมาย  
จดหมายถึงมือผูรับไดรวดเร็วและถูกตอง  
มีหลักฐานการรับ-สง  

- จัดทําแบบฟอรม การ รับ-สงจดหมายใหเปน
ปจจุบัน 

- จัดลําดับความสําคัญของจดหมาย 

 

 

 



 

วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี 7.จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือการปฏิบัติงาน 
เปนไปตามเวลากําหนด 
-เพ่ือใหการรายงานผล
การปฏิบัติงานเปนไป
ตามแผนงานท่ีวางไว 
 
 
 
 
 
 
 
 

-วางแผนการปฏิบัติงาน 
-ลําดับงานเรงดวนทํา
กอน 

1.เจาหนาท่ีรับ – สง (รับเสนอ สงออกและ
สงเรื่องเดมิคืน) 
2.ผูบริหาร/ผุรับมอบหมาย(รบัทราบ-สั่งการ) 
3.ผูจายหนังสือ(จัดจายหนังสือ) 
4.เจาของเรื่อง(ปฏิบัติ) 
5.ผูตรวจเรื่อง(ตรวจเรื่องเสนอ) 
6.ผูบริหาร/ผูรับมอบหมาย(สั่งการ-ลงนาม) 
7.สงออก 
8.สงเรื่องเดิมคืน 
9.จัดเก็บระหวางป 
10.สงเก็บตอนสิ้นป 
11.จัดทําลาย 

- งานเสร็จทันตามกําหนดเวลา  
- จัดเรียงลาํดับความสําคญั  

- แบบหนังสือ รับ – สง 
- จัดทําแฟมกําลังจัดทํา 
  - แฟมรอตอบ  
  - แฟมรอเก็บ  
  - แฟมระเบียบ 
  - แฟมประชุม  

 
 
 
 
 



 
วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี8.ดูแลบํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษา  ท่ีไดรับมอบหมาย  

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือเปนการรักษาสภาพ  
เครื่องใชสํานักงาน  ให
อยูในสภาพใชงานไดนาน
และคุมคาท่ีสุด 
-เพ่ือลดความสิ้นเปลือง  
งบประมาณในการจดัซื้อ
วัสดุอุปกรณใหม ๆ  อยู
เสมอ 
 
 
 
 

-จัดทําทะเบียนคมุการ
เบิก 
– จัดอุปกรณสํานักงาน 

1.แฟมเอกสารทะเบียนคุมการเบิก-จาย 
2.จัดประเมินผลการปฏิบัติงานปละ1ครั้ง 

มีแฟมเอกสาร 
1. แฟมหนังสือเขาใหม  
2. แฟมเสนอตาง  
3. แฟมรอสง 
4. แฟมประชุม 

 

จัดประชุมเพ่ือช้ีแจงการทํางานท่ีถูกตอง  
กําหนดแบบหนังสือ  
กําหนดแบบฟอรม 

 

 

 

 



วิเคราะหงาน:เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ตําแหนงงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี9.ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดย 1. นายอรรถศร  สุขทะเล 
2. นางกนกอร บญุมา 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

-เพ่ือการประสานงานกับ
งานอ่ืนๆ 
-เพ่ือการสรางความ
รวมมือในการปฏิบัติงาน  
และทําใหงานบรรลตุาม
วัตถุประสงค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-คําสั่งมอบหมายงาน 
-ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1.คําสั่งแบงงาน 
2.บัญชีสงงานประจําเดือน  
3.ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4.จัดระบบดูแล 
5.จัดระบบข้ันตอนการเดินหนังสอื 
6.จัดเก็บหนังสือ  
7.ประชุมแกไขปญหา 
8.อบรมใหความรู 
9.ติดตามการปฏิบัติงานและประเมินผล 

มีคําสั่งแตงตั้ง  
มีผลการปฏิบัติงาน 
 

แบบฟอรมแตงตั้ง 
แบบรายงานผลปฏิบัติงาน 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ 
งาน ปฏิบัติงานสารบรรณเปนไปตามกฎหมายกําหนด 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหการปฏิบัติงานสารบรรณเปนไปตามกฎหมายกําหนด 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

- การลงทะเบียนหนังสือเขา
ภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เปดเว็บไซต  

2. ปอน login Name / password  

3. เขาไปท่ีงานรอคุณ ดูสถานะของงาน แลวคลิก

เลือกงานท่ีเก่ียวของกับสถานศึกษาเรา  

4. เขาไปเปดไฟลเอกสาร โหลดเอกสาร 

5. ตรวจหัวขอเรื่องวาเก่ียวกับฝาย/งานในสวนใด  

6. ลงทะเบียนคุมหนังสือรับ รับท่ี/วันท่ี/เวลา  

7. ถาหนังสือเขาเปนฝายบริหารทรัพยากร 

ประทับตรา 

8. เสนอหนังสือเขา ใหรองฝายบริหารทรัพยากร

พิจารณา 

9. เสนอ ผูอํานวยการ เพ่ือโปรดทราบ/พิจารณา มอบ 

/อนุมัติ 

ทุกวันเวลาทําการ/ตามท่ี
วิทยาลัย กําหนด  

E-office รับ-สงหนังสือ  
Effice.vec.go.th สํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
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10.  นําหนังสือฉบับนั้นมอบใหกับ งานในฝาย บริหาร

ทรัพยากร ดําเนินการตอไป (หนังสือตนฉบับเก็บไว

ท่ี งาน บริหารท่ัวไป) 

11. ในกรณีหนังสือเขาฉบับนั้นไมใชฝายบริหาร

ทรัพยากร เม่ือลงทะเบียนคุมหนังสือแลว นําไปสง

ใหกับ ธุรการของฝายงานท่ีเก่ียวของนั้นๆ (ตองให

ธุรการฝาย ลงลายมือชื่อวารับหนังสือแลว ใน

ทะเบียนรับหนังสือ) 

12.  หนังสือตนฉบับเก็บไวท่ี ธุรการฝายนั้นๆ  
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  1.ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ 
งาน ปฏิบัติงานสารบรรณเปนไปตามกฎหมายกําหนด 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหการปฏิบัติงานสารบรรณเปนไปตามกฎหมายกําหนด 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

- การลงทะเบียนหนังสือ 
ภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 รับหนังสือโดยไดจัดใหวางเอกสารในตะกรา รับ

หนังสือ  

2 เรียงลําดับความสําคัญในการนําเสนอตอผูบริหาร  

3 ลงทะเบียนคุมหนังสือรับ รับท่ี/วันท่ี/เวลา  (ทุก

ฝาย)  

4 ถาหนังสือเขาเปนฝายบริหารทรัพยากร 

ประทับตรา 

5 เสนอหนังสือเขา ใหรองฝายบริหารทรัพยากร

พิจารณา 

6 เสนอ ผูอํานวยการ เพ่ือโปรดทราบ/พิจารณา มอบ 

/อนุมัติ 

7  นําหนังสือฉบับนั้นมอบใหกับ งานในฝาย บริหาร

ทรัพยากร ดําเนินการตอไป (หนังสือตนฉบับเก็บไว

ท่ี งาน บริหารท่ัวไป) 

ทุกวันเวลาทําการ/ตามท่ี
วิทยาลัย กําหนด 

- บันทึกขอความของ
บุคลากรภายใน
วิทยาลัย  

- หนังสือภายในทุก
แบบ 
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8 ในกรณีหนังสือเขาฉบับนั้นไมใชฝายบริหาร

ทรัพยากร เม่ือลงทะเบียนคุมหนังสือแลว นําไปสง

ใหกับ ธุรการของฝายงานท่ีเก่ียวของนั้นๆ (ตองให

ธุรการฝาย ลงลายมือชื่อวารับหนังสือแลว ใน

ทะเบียนรับหนังสือ) 

9  หนังสือตนฉบับเก็บไวท่ี ธุรการฝายนั้นๆ 

10 นําหนังสือภายในสงคืนเจาของตนเรื่อง  
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 1.ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ 
งาน ปฏิบัติงานสารบรรณเปนไปตามกฎหมายกําหนด 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหการปฏิบัติงานสารบรรณเปนไปตามกฎหมายกําหนด 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

- การลงทะเบียนหนังสือสง
หนังสือออก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับหนังสือออก  

2. ลงทะเบียนหนังสือ 

3. เสนอผูอํานวยการ  

4. ลงหมายเลขของวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ ลง

เลขทะเบียนสง  

ท่ี ศธ 0627.5/ ……………. 

5. พิจารณาการสงหลายทาง / mail /eoffice /

ไปรษณีย 

6. สงเอกสารตามท่ีระบุไว ทาง mail /eoffice ตอง

ทําการแสกนลงเปนไฟล  

7. สงเอกสารตามท่ีระบุไว ทางไปรษณีย พิมพจา

หนาซอง ลงผูฝากสง วิทยาลัยการอาชีพศรีสะ

เกษ ใบอนุญาตเลขท่ี 76/2525  

8. ระบุชื่อผูรับ /ปลายทาง/เลขท่ี  

ทุกวันเวลาทําการ/ตามท่ี
วิทยาลัย กําหนด 

 -หนังสือทุกฉบบัท่ีสงออก 



21 
 

 9. การขอนําสง /ธรรมดา/ลงทะเบียน/พัสดุ

ไปรษณีย/ไปรษณียดวนพิเศษ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  2.จัดทํา  ราง หนังสือราชการ  ประกาศ  คําสั่ง  ตรวจสอบ  ความถูกตองของเอกสาร  จัดลําดับความสําคัญเอกสารรวมมือประมานงานใหแกบุคลากรและ
หนวยงานในสถานศึกษาเก่ียวกับงานเอกสารการพิมพ 
งาน   ราง  จัดทําหนังสือราชการและตรวจสอบใหถูกตอง 
วัตถุประสงค  เพ่ือความถูกตอง  ชัดเจน  อานเขาใจงาย  
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

- จัดทําหนังสือราชการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

1. พิมพหนังสือตามแบบฟอรมราชการ 

2. เรียงลําดับความสําคัญในการนําเสนอตอ

ผูบริหาร  

3. ลงทะเบียนคุมหนังสือรับ รับท่ี/วันท่ี/เวลา  

(ทุกฝาย)  

4. ถาหนังสือเขาเปนฝายบริหารทรัพยากร 

ประทับตรา 

5. เสนอหนังสือเขา ใหรองฝายบริหาร

ทรัพยากรพิจารณา 

6. เสนอ ผูอํานวยการ เพ่ือโปรดทราบ/

พิจารณา มอบ /อนุมัติ 

7. ดําเนินการตามคําสั่ง ตอไป  

ทุกวันเวลาทําการ/ตามท่ี
วิทยาลัย กําหนด 

  หนังสือราชการทุกฉบับ  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

- จัดทําประกาศ  
 

 

1. รับหนังสือ  

2. ลงทะเบียนหนังสือ 

3. เสนอผูอํานวยการ  

4. จัดทําติดประกาศ 

ทุกวันเวลาทําการ/ตามท่ี
วิทยาลัย กําหนด 

 เอกสารติดประกาศทุกฉบับ 

- จัดทําคําสั่ง  
 

 

 

1. รับคําสั่ง  

2. พิมพหนังสือตามแบบฟอรมราชการ 

3. ลงทะเบียนหนังสือ 

4. เสนอผูอํานวยการ  

5. จัดทําตามคําสั่ง  

ทุกวันเวลาทําการ/ตามท่ี
วิทยาลัย กําหนด 

 เอกสารคําสั่ง ทุกฉบับ 

- จัดทําการตรวจสอบหนังสือ  
ตรวจหนังสือรับเขา  

 

 

 

1. ตรวจจาหนาซองเพ่ือทราบเปนหนังสือท่ี

มาถึงสวนราชการท่ีตนรับผิดชอบหรือไม  

2. ตรวจสอบเลขท่ีหนังสือสงออก 

3. ตรวจสอบวันท่ีสงออก  

4. ตรวจสิ่งท่ีแนบมาดวยถูกตอง 

5. มีการลงชื่อและตําแหนงในหนังสือถูกตอง 

ทุกวันเวลาทําการ/ตามท่ี
วิทยาลัย กําหนด 

 หนังสือรับเขาทุกฉบับ  
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- จัดทําการตรวจสอบหนังสือ  
ตรวจหนังสือท่ีสงออก   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ลงรหัสสวนราชการ ถูกตอง  

2. ลงเลขท่ีสงออกถูกตอง  

3. ลงวันท่ี เดือน พ.ศ. ถูกตอง  

4. สิ่งท่ีมาดวยตามท่ีแจงถูกตอง  

5. ลงชื่อ ตําแหนง ถูกตอง  

6. มีชื่อสวนราชการขาวของเรื่อง หนวยงาน

รับผิดชอบ หมายเลขโทรศัพท  

7. ตรวจลงเลขท่ีหนังสือสงออก  

8. ตรวจการจาหนาซอง การใสซองถูกตอง  

ทุกวันเวลาทําการ/ตามท่ี
วิทยาลัย กําหนด 

 -หนังสือสงออกทุกฉบับ  
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี   2.จัดทํา  ราง หนังสือราชการ  ประกาศ  คําสั่ง  ตรวจสอบ  ความถูกตองของเอกสาร  จัดลําดับความสําคัญเอกสารรวมมือประมานงานใหแกบุคลากรและ
หนวยงานในสถานศึกษาเก่ียวกับงานเอกสารการพิมพ 
งาน   เอกสารการพิมพ  
วัตถุประสงค  ประมานงานใหแกบุคลากรและหนวยงานในสถานศึกษาเก่ียวกับงานเอกสารการพิมพ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

- จัดทําเอกสารการพิมพ  

 

 

 

 

 

 

 

1. รับบันทึกการขอพิมพ สําเนาเอกสาร ท่ี 

ผูบริหาร ลงนาม พิจารณา อนุญาต   

2.  ลงทะเบียนคุม 

3. ดําเนินจัดทําสําเนาเรียงลําดับ กอน/หลัง 

และความสําคัญ ดวนท่ีสุด/ดวนมาก/ดวน 

4. ประสานงานกับผูมาติดตอ / เม่ือเสร็จแลว  

ทุกวันเวลาทําการ/ตามท่ี
วิทยาลัย กําหนด 

 -เอกสารท่ีตองการจัดพิมพ 
/และสําเนาดวยเครื่อง / 
แบบบันทึกการขออนุญาต
สําเนาเอกสาร  
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 3. สรุปความเห็นเสนอผูบังคับบัญชาและจัดสงใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
งาน   สรุปเนื้อหาใจความสําคัญของหนังสือราชการท่ีลงทะเบียนรับ  
วัตถุประสงค  เพ่ือบันทึกยอ  ขอความในหนังสือเพ่ือคัดแยก  จัดสงใหผูเก่ียวของ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

- การสรุปเนื้อหาใจความสําคัญ
ของหนังสือราชการท่ีลงทะเบียน
รับ 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับหนังสือ 
2. จัดลําดับความสําคัญ ดวนท่ีสุด/ดวนมาก/ดวน  

ของหนังสือ 
3. ประทับตรารับหนังสือ 
4. ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือ 
6. สรุปใจความสําคัญของหนังสือ  

ทุกครั้งท่ีมีการประชุม
ประจาํ 

 -รายงานการประชุม  
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี     4.เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสารหลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆ  เพ่ืออํานวยความสะดวกในการศึกษาและใหบริการแกบุคลากร  และนักเรียนของ
สถานศึกษา 
งาน   สรุปเนื้อหาใจความสําคัญของหนังสือราชการท่ีลงทะเบียนรับ  
วัตถุประสงค  เพ่ือใหการจัดเก็บเอกสารเปนระบบและงายในการสืบคน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

- จัดทําแฟมเอกสารสําคัญ  
 

 

1. เจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือ 
1.1 แฟมหนังสือเขาใหม  
1.2 แฟมเสนอตางๆ  

        1.2.1แฟมเสนอหนังสือเขาใหม       
        1.2.2แฟมเสนอเรื่องธรรมดา  
        1.2.3แฟมเสนอเรื่องดวนท่ีสุด/ดวนมาก/ดวน   
     1.3 แฟมรอสง  
    1.4  แฟมประชุม  
    1.5  แฟมอ่ืนๆ  
2. เจาหนาท่ีเจาของเรื่อง  
  2.1 แฟมกําลังจัดทํา 
  2.2 แฟมรอตอบ  
  2.3 แฟมรอเก็บ 
  2.4 แฟมระเบียบ 
  2.5 แฟมประชุม  
  2.6 แฟมอ่ืนๆ  
3. ผูบริหาร  

ทุกวันเวลาทําการ/ตามท่ี
วิทยาลัย กําหนด 

- แฟมเอกสาร 
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  3.1 แฟมประชุม  
  3.2 แฟมหนังสือท่ีตองเปนเจาของเรื่อง 
  3.3 แฟมเก่ียวกับการสืบสวน สอบถาม 
  3.4 แฟมหนังสือลับ ลับมาก ลับท่ีสุด 
  3.5 แฟมเก่ียวกับการพิจารณาความดีความชอบ  
  3.6 แฟมอ่ืน ๆ  
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี 5.รวบรวมและเผยแพรขาวสาร  นโยบาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําสั่ง  คําชี้แจง  ประกาศใหบุคลากร   และนักเรียน  นักศึกษาของสถานศึกษา 
งาน   การติดประกาศ  ขอมูลขาวสารของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบุคลากรในสถานศึกษา  ทราบนโยบาย  ระเบียบ  ขอบังคับของสถานศึกษา 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

- การสรุปเนื้อหาใจความสําคัญ
ของหนังสือราชการท่ีลงทะเบียน
รับ 

 

 

1. ตรวจความเรยีบรอยของหนังสือ 
2. ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ 
3. แยกประเภทของหนังสือ (สวนกลางรับทราบ หรือ 
แยกเปนฝาย แผนกรับทราบ) 
4. ติดประกาศกอนกําหนดการในหนังสือ  
5. เม่ือกําหนดการเสร็จสิ้นลง เก็บหนังสือดังกลาว 
แยกประเภท  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทุกวันเวลาทําการ/ตามท่ี
วิทยาลัย กําหนด 

 เอกสารเผยแพรขาวสาร /
ทะเบียนลงรบั  

 
 



30 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี     5. รวบรวมและเผยแพรขาวสาร  นโยบาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําสั่ง  คําชี้แจง  ประกาศใหบุคลากร   และนักเรียน  นักศึกษาของสถานศึกษา 
งาน   รวบรวมขาวสารนโยบาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําชี้แจงของสถานศึกษา  ประกาศแกนักเรียน และบุคลากรทราบ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบุคลากรภายนอกรับรูขาวสารประชาสัมพันธ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

- จัดทํารวบรวมขาวสารนโยบาย  

ระเบียบ  ขอบังคับ  คําชี้แจงของ

สถานศึกษา  ประกาศแกนักเรียน 

และบุคลากรทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

1. ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ  
2. ประทับตรารบัและตรารหัสหนังสือ  
3. เสนอหนังสือผูบริหารหรือผูรับมอบหมายรับทราบ  
4. นําหนังสือท่ีสั่งการแลวใหหัวหนาฝาย/งานรับ
หนังสือ 
5. เจาหนาท่ีนําหนังสือ ถือไปปฏิบัติ  

ทุกวันเวลาทําการ/ตามท่ี
วิทยาลัย กําหนด 

 เอกสารเผยแพรขาวสาร /
ทะเบียนลงรบั 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี     6.ใหบริการเก่ียวกับการรับสงไปรษณียธนาณัติ  โทรสารของบุคลากรนักเรียน 
งาน   ลําดับจดหมายสงดวน  สงธรรมดา  เพ่ือทันตามเวลากําหนด 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบริการ  และอํานวยความสะดวกในการสงโทรสาร  และธนาณัติแกบุคลากร 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

- จัดทําจดหมายสงดวน  สง
ธรรมดา  เพ่ือทันตามเวลา
กําหนด 
 

 1.ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ 
2.ลงทะเบียนรบั-สงหนังสือ 
3.ปดผนึก บรรจุซอง  
4.จาหนาซองใหถูกตองตามระเบียบวาดวยงานสาร
บรรณ  
5.การสงหนังสือทางไปรษณีย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวันเวลาทําการ/ตามท่ี
วิทยาลัย กําหนด 

 -จดหมาย /แบบบันทึกการ
สง 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี     7.จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
งาน   แผนปฏิบัติงาน  
วัตถุประสงค  เพ่ือการปฏิบัติงาน เปนไปตามเวลากําหนด 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

-จัดทําแผนปฏิบัติงาน 
 

1.เจาหนาท่ีรับ – สง (รับเสนอ สงออกและสงเรื่อง
เดิมคืน) 
2.ผูบริหาร/ผูรบัมอบหมาย(รับทราบ-สั่งการ) 
3.ผูจายหนังสือ(จัดจายหนังสือ) 
4.เจาของเรื่อง(ปฏิบัติ) 
5.ผูตรวจเรื่อง(ตรวจเรื่องเสนอ) 
6.ผูบริหาร/ผูรับมอบหมาย(สั่งการ-ลงนาม) 
7.สงออก 
8.สงเรื่องเดิมคืน 
9.จัดเก็บระหวางป 
10.สงเก็บตอนสิ้นป 
11.จัดทําลาย 
 
 
 
 
 

วันท่ีจัดทําแผนปฏิบัติ
งานประจําป  

 ปฎทิิน การปฏิบัติงาน  
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี    8.ดูแลบํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษา  ท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน   จัดทําทะเบียนคุมการเบิก 
วัตถุประสงค  เพ่ือเปนการรักษาสภาพ  เครื่องใชสํานักงาน  ใหอยูในสภาพใชงานไดนานและคุมคาท่ีสุด 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

- จัดทําแฟมเอกสารทะเบียนคุม
การเบิก-จาย 
 
 

1.สํารวจเครื่องใชสํานักงาน ปริมาณเพียงพอตอการ
ใชหรือไม  
2. ถาไมเพียงพอ จัดทําบันทึกขออนุญาต จัดซ้ือ 
(ตามงบประมาณท่ีไดรับ) 
3. เม่ือไดอุปกรณแลว ลงทะเบียนการเบิก-จาย 
4. สรุป เสนอผูบังคับบัญชา  
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกครั้งท่ีมีการ ไดวัสดุท่ี
สั่งซ้ือมา  

 แฟมเอกสารทะเบียนคุม 

 

 



34 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี : 9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
งาน การปฏิบัติงานตามคําสั่งมอบหมายงาน 
วัตถุประสงค : เพ่ือการประสานงานกับงานอ่ืนๆ ใหงานบรรลุตามวัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

- คําสั่งใหปฏิบัติงานอ่ืน 1. ศึกษาคําสั่ง 
2. ปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่งท่ีไดรับมอบ 
3. รายงานผลการปฏิบัติ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกครั้งท่ีมีการรับ
มอบหมาย 

- คําสั่งปฏิบัติหนาท่ี/
เอกสาร/วาจา 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

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 



  

18. นางวรรณภา  วัฒนจํานงค หัวหนางาน ประชาสัมพันธ/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 
 



 
 

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 

 

 



 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 

 



 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 

 



 

 


