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วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 

 



คํานํา 

 

  คูมือปฏิบัติงานงานทะเบียน   จัดทําข้ึนตามระเบียบบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๑ จัดทําข้ึนเพ่ือเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานทะเบียน การดําเนินงานไปหนวยงานงานวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ เพ่ือเอ้ืออํารวยในการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกเปนแนวทางเดียวกันและเพ่ือการทํางานใหมีประสิทธิภาพในการทํางานทะเบียน โดย
งานทะเบียนไดรวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามระเบียบบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ จัดทําเปนคูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียน  เพ่ือใหคูมือปฏิบัติงานเลมนี้  มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคในการดําเนินงาน  การปฏิบัติงานตาม
ระเบียบเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน และพรอมรับฟงความคิดเห็นอันเปนประโยชนตอการดําเนินงานและนํามา
ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนตอไป 

  งานทะเบียน หวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้นี้  จะเปนประโยชนตอหนวยงานตางๆ  ใน
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาในการดําเนินการกิจกรรมตางๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 

 

 
                  งานทะเบียน 
         วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
 
   

   

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

หนาท่ีการปฏิบัติงาน         
การวิเคราะหหนาท่ี         
แผนภูมิแสดงการวิเคราะหหนาท่ี        
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน        
ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี  งานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. เจาหนาท่ีจดัหาแบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานทะเบียน 

๒. เจาหนาท่ี รับสมคัรเรียน นักศกึษา และการตรวจ

หลักฐาน 

๓. เจาหนาท่ีดําเนินการใหมีการข้ึนทะเบียนเปน

นักเรียน นักศึกษา และผูเขารับการฝกอบรม 

๔. เจาหนาท่ีดําเนินการใหมีการลงทะเบียนรายวิชา 

ลงทะเบียนภายหลังกําหนดการพักการเรียน การขอคืน

สภาพการเปนนักเรียน นักศึกษาและแจงใหผูเก่ียวของ

ทราบ 

๕. เจาหนาท่ีจดัทําบัตรประจําตัวนักเรียน  

๖. เจาหนาท่ีตรวจสอบรายช่ือ นักเรียน นักศึกษาท่ีไม

มีสิทธ์ิสอบ การสอบแกตัว การสอบทดแทน การพน

สภาพการเปนนักเรียน นักศึกษา เพ่ือนําเสนอให

ผูอํานวยการวิทยาลัยทราบและพิจารณาและหรือผูท่ี

เก่ียวของทราบตามควรแกกรณ ี

๗. เจาหนาท่ีประสานกับงานวัดผลและประเมินผล 

จัดทํารายงานผลการเรียนเฉลี่ย GPA และตําแหนง

เปอรเซ็นไทล(PR)เสนอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๘. เจาหนาท่ีรับผลการประเมินผลการเรยีนประจําภาค 

ซึ่งผูอํานวยการวิทยาลัยอนุมตัิแลวบันทึกในระเบียน

แสดงผลการเรียน 

๑. จัดหาแบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานทะเบียน 

๒. ดําเนินการเก่ียวกับการรับสมัครเรียน นักศึกษา และ

การตรวจหลักฐาน 

๓. ดําเนินการใหมีการข้ึนทะเบียนเปนนักเรียน 

นักศึกษา และผูเขารับการฝกอบรม 

๔. ดําเนินการใหมีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียน

ภายหลังกําหนดการพักการเรยีน การขอคืนสภาพการ

เปนนักเรียน นักศึกษาและแจงใหผูเก่ียวของทราบ 

๕. จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน  

๖. ตรวจสอบรายช่ือ นักเรียน นักศึกษาท่ีไมมสีิทธ์ิสอบ 

การสอบแกตัว การสอบทดแทน การพนสภาพการเปน

นักเรียน นักศึกษา เพ่ือนําเสนอใหผูอํานวยการ

วิทยาลัยทราบและพิจารณาและหรือผูท่ีเก่ียวของ

ทราบตามควรแกกรณ ี

๗. ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดทํารายงาน

ผลการเรยีนเฉลีย่ GPA และตําแหนงเปอรเซ็นไทล

(PR)เสนอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๘. รับผลการประเมินผลการเรยีนประจําภาค ซึ่ง

ผูอํานวยการวิทยาลัยอนุมตัิแลวบันทึกในระเบียน

แสดงผลการเรียน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๙. เจาหนาท่ีใหบริการเก่ียวกับการออกหลักฐานทางการ

เรียน เชน การออกสําเนาระเบียนแสดงผลการเรียน 

ใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอ่ืนๆ ท่ี

เก่ียวของ 

๑๐. เจาหนาท่ีรับและดําเนินการเก่ียวกับคํารองตางๆ ของ

นักเรียน นักศึกษาท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน เชน การ

ลาออก การพักการเรียน การโอน ยาย การเรยีนภาคฤดู

รอน การขอเปลีย่นช่ือ ช่ือสกุล วันเดือนปเกิด เปนตน 

๑๑. เจาหนาท่ีสงแบบสํารวจและรายงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ

กับงานทะเบียน รวมท้ังรายงานการเรยีนของผูสําเร็จ

การศึกษาใหหนวยงานและผูเก่ียวของตามระเบียบ 

๑๒. เจาหนาท่ีจัดระบบการเก็บรกัษาเอกสารและหลักฐาน

การลงทะเบียนและเอกสารอ่ืนๆ ตามความจําเปนท่ีเก่ียวกับ

งานทะเบียนใหเปนไปตามระเบียบ 

๑๓. เจาหนาท่ีเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไวเพ่ือ

การตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ 

๑๔. เจาหนาท่ีประสานงานและความรวมมือกับหนวยงาน

ตางๆ ท้ังภายในและภายนอก 

๑๕. เจาหนาท่ีจัดทําปฎิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ

และราบงานการปฏิบัติงานตามลําดับ 

๙. ใหบริการเก่ียวกับการออกหลักฐานทางการ

เรียน เชน การออกสําเนาระเบียนแสดงผลการ

เรียน ใบรับรองผลการเรยีน ประกาศนียบัตร และ

เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

๑๐. รับและดําเนินการเก่ียวกับคาํรองตางๆ ของ

นักเรียน นักศึกษาท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน เชน 

การลาออก การพักการเรยีน การโอน ยาย การ

เรียนภาคฤดูรอน การขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล วัน

เดือนปเกิด เปนตน 

๑๑. สงแบบสํารวจและรายงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ

กับงานทะเบียน รวมท้ังรายงานการเรยีนของ

ผูสําเร็จการศึกษาใหหนวยงานและผูเก่ียวของตาม

ระเบียบ 

๑๒. จดัระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐาน

การลงทะเบียนและเอกสารอ่ืนๆ ตามความจําเปนท่ี

เก่ียวกับงานทะเบียนใหเปนไปตามระเบียบ 

๑๓. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไวเพ่ือ

การตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตาม

ระเบียบ 

๑๔. ประสานงานและความรวมมอืกับหนวยงาน

ตางๆ ท้ังภายในและภายนอก 

๑๕. จดัทําปฎิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและ

ราบงานการปฏบัิติงานตามลําดับ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๖. เจาหนาท่ีดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของ

สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๗. เจาหนาท่ีปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๖. ดูแล บํารุงรักษา และรับผดิชอบทรัพยสินของ

สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๗. ท่ีปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 การวิเคราะหหนาท่ี 
 ตําแหนง เจาหนาท่ีงานทะบียน 

 
นางจินตนา  วันชูเชิด 

  
นางสาวธนัญภร  มีดี 

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

1. จัดหาแบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานทะเบียน 1.เพ่ือใหมีรายชื่อนักเรียนนักศึกษา ถูกตองเปนปจจุบัน 1.จัดทํารายชื่อนักเรียน 

  2.เพ่ือใหมีแบบพิมพตางๆท่ีใชในงานทะเบียน  - จัดทํารายชื่อนักเรียนนักศึกษาพรอม 

       ออกรหัสประจําตัว 

     - ตรวจสอบความถูกตอง 

    2. จัดพิมพแบบคํารองตางๆ 

     - จัดพิมพคํารอง ขอยาย/ขอกลับเขารับ 

      การศึกษา/คํารองลงเรียนเพ่ิม/ขอพัก 

      การเรียน/ ขอรบ.5ภาคเรียน/3ภาคเรียน 

      ในรับรองสภาพการเปนนักศึกษา/ใบ- 

      รับรองความประพฤติ /ใบขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล 

      

2. ดําเนินการเก่ียวกับการรับสมัคร นร. นศ. 1. เพ่ือรับนักเรียน นักศึกษาใหม เขาศึกษาตอในระดับ  1.ประกาศและรับสมัครนักเรียนนักศึกษาใหม 

และการตรวจหลักฐานตางๆ ปวช.และ ปวส. 2. ดําเนินการรับสมัครนักเรียนนักศึกษา 

    และตรวจสอบหลักฐานการสมัครใหครบถวน 

3. ดําเนินการใหมีการข้ึนทะเบียนเปน นร. นศ 1.เพ่ือทราบจํานวนนักเรียนนักศึกษา มีจํานวนท่ีชัดเจน ดําเนินการใหมีการรับมอบตัว และ 

  
 

ลงทะเบียนนักเรยีนนักศึกษาใหม 
 

   

   



4. ดําเนินการใหมีการลงทะเบียนรายวิชา 1. เพ่ือทราบจํานวนนักเรียนนักศึกษาท่ีมีอยูจริง 1. รับลงทะเบียนตามกําหนดเวลา 

ลงทะเบียนภายหลังกําหนดการขอพักการเรียน 2. เพ่ือใหนักเรียนนักศึกษา ดําเนินการลงทะเบียน 2. รับลงทะเบียนลาชาตามกําหนดเวลา 

การขอคืนสภาพการเปน นร. นศ. และแจง ตามกําหนดเวลา 3. ตรวจสอบ แจงประกาสพนสภาพ/และ 

ใหผูก่ียวของทราบ 3. แจงใหนักเรียนนักศึกษาท่ียังไมดําเนินการลงทะเบียน ทําประกาศพนสภาพ 

  ใหมาลงทะเบียน หรือ รักษาสภาพ / ขอคืนสภาพ 4. ดําเนินการรักษาสภาพและคืนสภาพ 

    นักเรียนนักศึกษา 

 
  

 5. จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน นักศึกษา 1. เพ่ือใหนร. นศ. มีบัตรนักศึกษาครบทุกชั้นป 1. ดําเนินการถายรูปนักเรียน นักศึกษา 

    2. จัดพิมพบัตร นักเรียน นักศึกษาให 

       ครบถวน 

      

      

6. ตรวจสอบรายชือ่ นร. นศ. ท่ีไมมีสิทธิ์สอบ 1. เพ่ือใหทราบรายชื่อและจํานวนนักเรียนนักศึกษาท่ี 1.แจงใหครูผูสอนสงรายชื่อผูไมมีสิทธิ์สอบ 

การสอบแกตัว การสอบทดแทน การพนสภาพการ ไมมีสิทธิ์สอบ 2.ประกาศรายชื่อผูท่ีไมมีสิทธิ์สอบ 

เปน นร. นศ. เพ่ือนําเสนอผอ.วิทยาลัยทราบ และ 2. เพ่ือตรวจสอบผลการเรียนไดถูกตองเปนปจจุบัน 3.แจงรายชื่อใหงานท่ีเก่ียวของทราบ 

พิจารณาและ/หรือ ผูท่ีเก่ียวของทราบ  3. เพ่ือประกาศพนสภาพนักเรียนนักศึกษาท่ีไมมี 4.ประกาศพนสภาพ นร นศ. ทีเกรดเฉลี่ย 

แกกรณี คุณสมบัตืตามเกณฑ/ตามระเบียบ ไมถึงเกณฑ 

      

7.ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล   1.รายงานผล GPA ใหทันตามกําหนดเวลา  1. จัดทําผลการเรียนเฉลี่ย GPA&PR 

จัดทํารายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA)    และรายงานตามวันเวลาท่ีกําหนด 

และตําแหนงเปอรเซ็นตไทล (PR) เสนอหนวยงาน     

ท่ีเก่ียวของ     

   



8. รับผลการประเมินผลการเรียนประจําภาค นร. นศ. ทราบผลการเรียนเฉลี่ยสะสม กรอกผลการเรียนลงโปรแกรม ศธ 02 

ซ่ึง ผูอํานวยการวิทยาลัยอนุมัติแลวบันทึกลงใน ของแตละภาคเรียน ตรวจสอบผลการเรียนจากโปรแกรม ศธ 02 

ระเบียนแสดงผลการเรียน   ใหถูกตองตรงกับความเปนจริง 

9. ใหบริการเก่ียวกับการออกหลักฐานทาง 1 เพ่ือใหบริการ นักเรียน นักศึกษา 1.จัดทําหลักฐานตามใบคํารองท่ี นศ.ยื่น 

การเรียน เชน การออกสําเนาระเบียนแสดง   ใหเสร็จเรียบรอยและรวดเร็ว 

ผลการเรียน ใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร   ถูกตองตามความเปนจริง 

และเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ     

      

10. รับและดําเนินการเก่ียวกับคํารองตางๆ 1. ใหบริการ นักเรียน นักศึกษา 1.จัดทําเอกสารหลักฐานใหถูกตองเรียบรอย 

ของนักเรียนนักศึกษา ท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน     

เชน ลาออก /ขอใบรับรอง     

      

11. สงแบบสํารวจและรายงานตางๆท่ีเก่ียวของ สงแบบสํารวจและรายงานตางๆ พรอมท้ังรายงานผู 1.จัดพิมพใบระเบียน ใบประกาศ 

กับงานทะเบียนรวมท้ังรายงานผลการเรียนของ สําเร็จการศึกษาตามเวลาท่ีกําหนด ผูสําเร็จการศึกษา 

ผูสําเร็จการศึกษาใหหนวยงานและผูเก่ียวของ   2.จัดพิมพ ใบ รบ.2 

ตามระเบียบ   3.สงผลการเรียนใหผูปกครองทราบ 

      

12. จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐาน จัดเอกสารใหเปนระเบียบเรียบรอย ลงทะเบียนรบั- สงเอกสาร 
การลงทะเบียน และเอกสารอ่ืนๆตามความจําเปนท่ี
เก่ียวกับงานทะเบียน ใหเปนไปตามระเบียบ สะดวกในการคนหาเอกสาร จัดเก็บเอกสารใหเปนระเบียบตามลําดับ 

      

   13. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไวเพ่ือ จัดเอกสารใหเปนระเบียบเรียบรอย ตามหมวดหมู ลงทะเบียนรบั - สงเอกสาร 



การตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร เพ่ือใหงายตอการทําลาย จัดเก็บเอกสารใหเปนระเบียบตามลําดับ 

ตามระเบียบ     

14.ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงาน เพ่ือใหการประสานงานกับหนวยงานตางๆ ใหความรวมมือและจัดเตรียมเอกสาร 

ตางๆท้ังภายใน และภายนอกสถานศึกษา ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาเปนไปดวย ท่ีเก่ียวของใหครบถวน 

  ความเรียบรอย   

15. จัดทําปฎิทินการปฏิบัติงาน  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบ วางแผนและกําหนดวันเวลาปฏิบัติงาน 

 เสนอโครงการและรายงานผลการปฏิบัติงาน และลําดับข้ันตอน ใหสอดคลองกับงาน 

ตามลําดับ     

16. ดูแลบํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสิน 1.เพ่ือใหมีอายุการใชงาน ยาวนานข้ึน ดูแลบํารุงรักษาวัสดุครุภณฑและทรัพยสิน 

ของสถานศึกษาไดรับมอบหมาย 2.เพ่ือไมใหทรัพยสินของสถานศึกษาเกิดความเสียหาย ตางๆ ของสถานศึกษา อยูเสมอ 

      

17. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายบรรลุตามวัตถุประสงค ใหความรวมมือและปฎิบัติงานอ่ืนๆ  

    ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

      

      

      

      
 



   คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 

   
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

1.รวบรวมรายชื่อนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ 1 ตรวจสอบประวัตินักเรียนนักศึกษาให ประวัตินักเรียนนักศึกษา 

ครบถวนในระดับ ปวช.และระดับ ปวส. ครบถวนท้ัง ระดับ ปวช. และ ปวส. 
ใบรายชื่อ นักเรียน
นักศึกษา 

2. จัดพิมพรายชื่อนักเรียน 2 กรอก ชื่อ - สกุล วันเดือนปเกิด เลขบัตร   

3.ตรวจสอบรายชื่อใหถูกตอง ประชาชน ฃื่อ - สกุล บิดา - มารดา รายได   

  ของบิดา - มารดา ลงในโปรแกรม ศธ.02    

  3 จัดพิมพรายชื่อนักเรียนนักศึกษา จัดใสชอง   

  รายชื่อใหถูกตองตามระดับชั้น    

      

  
 

  

1. จัดพิมพแบบคํารองตางๆ  1 จัดพืมพแบบคํารอง ใบคํารองตางๆ 

เชน  คํารองขอพักการเรียน/ขอกลับ 2 จัดใสชอง ติดรายชื่อใบคํารองตางๆ   

เขาเรียน   คํารองขอคืนสภาพ / ขอยาย 3 ใหนักเรียนนักศึกษาดําเนินการตามข้ันตอน   

สถานศึกษา / ขอเปลี่ยนชื่อ / ใบรับรอง ท่ีแจงไว   

สภาพการเปนนักศึกษา/ใบรับรองความ 4 ยื่นคํารองท่ีงานทะเบียน   

ประพฤติ /ใบคํารองลงทะเบียนเรียนเพ่ิม 5 งานทะเบียนดําเนินการเสนอตามข้ันตอน   

ใหครบถวน จัดเตรียมใหเพียงพอกับความ ท่ีแจงไว   

ตองการ 6 รับเอกสารท่ียื่นไวท่ีงานทะเบียน ตามวันเวลา   

  ตอไป   

      

      

      

      

 
    

      

      

   

 

 
 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

   
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

      

1.ประสานงานกับฝายบริหารเก่ียวกับกําหนด 
1.ฝายบริหารประชุมวางแผนกําหนดจํานวน
นักเรียน 

แผนการรับนักเรียน
นักศึกษา 

การและวันรับสมัครนักเรียนนักศึกษาใหม 
นักศึกษาใหม กําหนดวันรับสมัครและวันรับมอบ
ตัว 

ใหมประจําปการศึกษา 
2558 

  นักเรียนนักศึกษาใหม   

  
2. ฝายแผนฯดําเนินการกําหนดจํานวนแผนการ
รับ   

  นักเรียนนักศึกษา    

  2 จัดพิมพประกาศรับสมัครและเสนอ ประกาศรับสมัครนักเรยีน 

  ผูอํานวยการลงนาม นักศึกษาใหมประจําป 

  3 ประสานงานหนวยราชการเพ่ือเผยแพร การศึกษา 2558 

  ประชาสัมพันธ   

  4 ออกคําสั่งรับสมัครนักเรียนนักศึกษา คําสั่งรับนักเรียนนักศึกษา 

  
5 จัดพิมพใบสมัครกําหนดการและคาใชจาย
ตางๆ ประจําปการศึกษา 2558 

  
6 จัดเตรียมอุปกรณเชน กาว กรรไกร  

ใบสมัครพรอมใบกรอก
ประวัต ิ

  โตะรับสมัคร ไวสําหรับใหบริการ   

  
7 ประสานงานกับงานการเงินเก่ียวกับการรับ
สมัคร   

  8 รับสมัครนักเรียนนักศึกษาตามกําหนด   

      

      

      

   

   

   

   

       
 



   

   

   คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

   
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

      

1.จัดทํารายชื่อนักเรียน     

 - จัดทํารายชื่อนักเรียนนักศึกษาพรอม     

   ออกรหัสประจําตัว     

 - ตรวจสอบความถูกตอง     

      

      

2. จัดพิมพแบบคํารองตางๆ     

 - จัดพิมพคํารอง ขอยาย/ขอกลับเขารับ     

  การศึกษา/คํารองลงเรียนเพ่ิม/ขอพัก     

  การเรียน/ ขอรบ.5ภาคเรียน/3ภาคเรียน     

  ในรับรองสภาพการเปนนักศึกษา/ใบ-     

  รับรองความประพฤติ /ใบขอเปลี่ยนชื่อ-     

  สกุล      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



   

   

   

   คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
      

1 จัดทําตารางกําหนดวันเวลาใหนักศึกษา 1. ดําเนินการจัดทําตารางนัดหมาย 1.ตารางนัดหมาย 

ถายรูปทําบัตรประจําตัว 2. กําหนดวัน/เวลา นัดหมายนักเรียนนักศึกษา   

  3. ถายรูปนักเรียนนักศึกษา   

2. จัดการแปลงไฟล ตกแตงรูปภาพ  4. ดําเนินการแปลงไฟส รูปภาพ 2. โปรแกรมการใชทําบัตร 
ตรวจสอบความถูกตองจัดพิมพบัตรนักศึกษา 5. ใชโปรแกรมทําบัตร Id Works   นักเรียนนักศึกษา 

  6. ใสรูปภาพพรอมชื่อ-สกุล รหัสนักศึกษา   

3 กําหนดวันเวลาใหนักเรียนนักศึกษา เลขบัตรประชาชน แผนก สาขาวิชา   
ติดตอรับบัตรนักศึกษา 7.ตรวจสอบความถูกตองพรอมใหนักศึกษา นักเรียนนักศึกษาขอรับ 

  ติดตอรับบัตร บัตรนักเรียนนักศึกษา 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

   

   



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
      

1.คิดโปรแกรมเฉลี่ยนักเรียนนักศึกษาปวช.3 1. เขาโปรแกรม ศธ.02 V2011 1. หนังสือเขา GPA 

ในโปรแกรม ศธ.02(5ภาคเรียน/จบพรอมรุน/ 2. เขาเมนูโปรแกรมประมวลคา GPA   

ไมพรอมรุน/และภาคฤดูรอน) 3. เลือกรายงาน GPA จบการศึกษา 2. รายละเอียดข้ันตอนการ 

  4. ใสขอมูลปท่ีจบ แลวกดประมวลผล ทํา GPA 
2.ตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง 5. คัดลอกขอมูลสงผล ICT   

  6. ใสปท่ีจบ บันทึกขอมูล 3. หนังสือออก  

3.พิมพเอกสารให ผูอํานวยการลงนาม 7.รวมแฟมขอมูล ใหศูนย ICT   

  8. ปริชสขอมูล Gpa   
4.รายงานและสงเอกสารไปยัง อศจ. 9. ทําหนังสือออก สงศุนยICT   

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 
 
 
 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
      

1.รายงานขอมูลรายบุคคลใหครบ   
หนังสือสํานัก
คณะกรรมการ 

ถวน และตามเวลาท่ีกําหนด   การอาชีวศึกษา เลขท่ี 

    ศธ.0612/6869 

1.ตรวจสอบเอกสารใหถูกตอง 1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ทะเบียนบาน  ใบสมัคร ประวัติเอกสาร 

  วุฒิการศึกษา ท้ังของนักเรียนนักศึกษา การสมัครของนักเรียน 

  และหลักฐานของผูปกครอง ใหครบถวน นักศึกษา 

      

2.จัดพิมพประวัติรายบุคคลใหครบถวน 1. เชาโปรแกรม ศธ.02 V 2011  ใบสมัคร ประวัติเอกสาร 

  2. เขาไปท่ีประวัติการศึกษา การสมัครของนักเรียน 

  3. กรอกขอมูลสวนตัว นักศึกษา 

  4. กรอกขอมูลการศึกษา สําเนาทะเบียนบาน  

  5. กรอกขอมูลผูปกครอง วุฒิการศึกษา  

      

3. ประมวลผลรายงานงวด 1. เชาโปรแกรม ศธ.02 V 2011  เอกสารคูมือรายงานงวด 

  เลือกเมนู File  เลือกโปรแกรมรายงานขอมูล   

  รายบุคคล   

  2. เลือก รายงานขอมูลประจําป   

  3. เลือกนักเรียนในระบบ (ปกติ)   

  4. เลือกปงบประมาณ และงวดท่ีจะรายงาน   

  5. ภาคเรียนจะแสดง กดคลิก OK ยืนยันท่ีจะ   

  ทํารายงาน ตอบ  ตกลง   

  6. กดคลิกตรวจสอบ   

  7. กดคัดลอกขอมูล เลือกหองท่ีจะเก็บไว   

  8. นําไฟสขอมูลสงเพ่ือตรวจสอบ   

      
4.รายงาน สอศ. 1. ทําหนังสือออก สง สอศ. หนังสือออก 

    ท่ี ศธ.0627.5/004 

      

   



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
      

1.ตรวจสอบนักเรียนท่ีสําเร็จการศึกษาตาม 1 ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรและหนวยกิต เอกสารโครงสรางหลักสูตร 

โครงสรางหลักสุตร ใหครบถวน   

2.จัดพิมพใบระเบียนแสดงผลการเรียน  2. เขาระบบ ศธ.02V2011 เขาเมนูงานทะเบียน 
1.เอกสารคูมืองาน
ทะเบียน 

ใบประกาศนียบตัร ของผูสําเร็จการศึกษา 3. เขาไปท่ีพิมพรายงานเอกสาร 
2.ระเบียนแสดงผลการ
เรียน 

  4. เลือก ระดับ ปวช. หรือ ปวส. 3.ใบประกาศนียบตัร 

  5.เลือกนักเรียนนักศึกาท่ีตองการ    

  6.เลือกสถานภาพ   

  7.ใสวันท่ี / ปการศึกษา   

  8.เลือกประเภทท่ีจบ พรอมรุน/ไมพรอมรุน   
  9.พิมพใบแสดงผลการเรียน   

      

      

1.จัดพิมพใบ รบ.2 จากโปรแกรม ศธ.02  1. เขาระบบ ศธ.02V2011 เขาเมนูงานทะเบียน 
1.เอกสารคูมืองาน
ทะเบียน 

2. เสนอผูบริหารลงนามอนุมัต ิ 2. เขาไปท่ีพิมพรายงานเอกสาร 2. ใบ รบ.2 

3.จัดสงไปยัง สอศ. 3. เลือกพิมพ รบ.2   

  4. ใสรหัสสาขาวิชาท่ีจบเชน 2201   

  5. เลือกสาขา   

  6. ใสภาคเรียนและปการศึกษาท่ีจบ   

  7. ใส วัน / เดือน / ป ท่ีจบ   

  8 เลือกการกําหนดเลขท่ีใบประกาศ   

  9. กดปุม OK   

  10. เลือกรายละเอียดท่ีตองการพิมพ   
  11. กดปุมพิมพรายงาน   

      

      

 

 
 

 

   



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
      

1.บันทึกแจงครูผูสอนสงรายชื่อผูไมมี 1. บันทึกแจงครูผูสอนประจําวิชาพรอมแนบ บันทึกขอความ 

สิทธิ์สอบ เอกสารฟอรมแจงรายชื่อนักเรียน นักศึกษา   

  ท่ีเวลาเรียนไมถึง  80 %  (ขร.)   

  2. แนบเอกสารแบบฟอรมแจงรายชื่อนักเรียน   

  นักศึกษาท่ีเวลาเรียนไมถึง 80 %   

  3. กําหนดวันเวลาท่ีจะสงเอกสารกลับคืน   

  งานทะเบียน   

2.จัดพิมพและประกาศรายชื่อผูไมมีสิทธิ์สอบ 1. รวบรวมตรวจสอบตามท่ีครูผูสอนสงเอกสาร แบบฟอรมรายชื่อนักเรียน 

  2.จัดทํารายชื่อนักเรียนนักศึกษาท่ีเวลาเรียน นักศึกษาท่ีผลการเรียนไม 

  ไมถึง 80 % ถึง 80 % 

  3.บันทึกขอความ ผูอํานวนการเซ็นอนุมัติ   

      

3.แจงรายชื่อผูไมมีสิทธิ์สอบใหงานวัดผล 
1. สงรายชื่อท่ีอนุมัติแลว ใหงานวัดผล 

ประกาศวิทยาลัยการ
อาชีพ 

  ดําเนินการตอไป 
ศรีสะเกษ นักเรียน
นักศึกษา 

    ท่ีไมมีสิทธิ์เขารับการ 

    ประเมิน 

      

4.ประกาสพนสภาพนักเรียนนักศึกษาท่ีมี 1.งานทะเบียนติดประกาศรายชื่อนักเรียน 
ประกาศวิทยาลัยการ
อาชีพ 

ผลการเรียนต่ํากวาเกณฑ นักศึกษาท่ีเวลาเรียนไมถึง 80 % 
ศรีสะเกษ นักเรียน
นักศึกษา 

    ท่ีไมมีสิทธิ์เขารับการ 

    ประเมิน 

      

      
      

      

      

   



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
      

1.รวบรวมรายชื่อนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ
ครบถวน 1. ตรวจสอบประวัตินักเรียนนักศึกษาให ประวัตินักเรียนนักศึกษา 

ในระดับ ปวช.และระดับ ปวส. ครบถวนท้ังระดับ ปวช.และ ปวส. 
ใบรายชื่อ นักเรียน
นักศึกษา 

2. จัดพิมพรายชื่อนักเรียน 2. กรอก ชื่อ - สกุล วันเดือนปเกิด เลขบัตร   

3.ตรวจสอบรายชื่อใหถูกตอง ประฃาชน  ชื่อ - สกุล บิดา-มารดา รายได   

  ของบิดามารดา   ลงในโปรแกรม ศธ.02   

  3. จัดพิมพรายชื่อนักเรียน นักศึกษา จัดใส   

  ชองใสรายชื่อใหถูกตองตามระดับชั้นแผนก   

      

1. จัดพิมพแบบคํารองตางๆ  1. จัดพิมพแบบคํารอง ใบคํารองตางๆ 

เชน  คํารองขอพักการเรียน/ขอกลับ 2. จัดใสชอง ติดรายชื่อใบคํารองตางๆ    

เขาเรียน   คํารองขอคืนสภาพ / ขอยาย ใหชัดเจน   

สถานศึกษา / ขอเปลี่ยนชื่อ / ใบรับรอง 3. ใหนักเรียนนักศึกษาดําเนินการตามข้ันตอน   

สภาพการเปนนักศึกษา/ใบรับรองความ ท่ีแจงไว   

ประพฤติ /ใบคํารองลงทะเบียนเรียนเพ่ิม 4. ยื่นคํารองท่ีงานทะเบียน   
ใหครบถวน จัดเตรียมใหเพียงพอกับความ
ตองการ 5. งานทะเบียนดําเนินการเสนอตามข้ันตอน   

  6. รับเอกสารท่ียื่นไวท่ีงานทะเบียนตามวันเวลา   

  ตอไป   
      

      

      

      
      

      

      

   

 

 
 

 

   



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
      

      

1. แตงตั้งคณะกรรมการรับมอบตัว 1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับมอบตัว คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

นักเรียนนักศึกษาใหม นักเรียนนักศึกษาใหม รับมอบตัว 

2.แจงใหงานท่ีรับผิดชอบทราบ 2. เสนอผูบริหาร   

3.จัดเตรียมเอกสารข้ึนทะเบียนพรอมรายชื่อ 3. แจงครูอาจารยและผูเก่ียวของในคําสั่งให เอกสารรับมอบตัว 

นัเรียนนักศึกษาใหม รับทราบในหนาท่ี ท่ีตองปฏิบัต ิ   

4.ครุผูรับผิดชอบรับผิดชอบรับเอกสารท่ี 4. เตรียมเอกสารสําหรับใหนักเรียนนักศึกษา บันทึกขอความ 

งานทะเบียน กรอกรายละเอียดประวัติสวนตัว   

5.สิ้นสุดการมอบตัวนักเรียนนักศึกษา รายงาน 5.รวมรวบบันทึกจํานวนนักเรียนนักศึกษาท่ี   

ใหผูบริหารและงานท่ีเก่ียวของทราบ มามอบตัวเสนอผูบริหาร   

      

      

      

      

      

      

      
      

      

      

      

      

      

      

      
      

      

      

 

 
 
 

 



 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
      

1.ประกาศวันลงทะเบียนและ แจงใหนักเรียน 1. กําหนดวันรับลงทะเบียน ประกาศและคําสั่งรับ 

นักศึกษาทราบ 2. ประกาศใหนักเรียนนักศึกษทราบกําหนด ลงทะเบียน 
2. ออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับ
ลงทะเบียน วันลงทะเบียน   

3.นักเรียนนักศึกษาลงทะเบียนตามวันเวลา 3.จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับลง   

ท่ีกําหนด ทะเบียน   

4.ตรวจสอบรายชือ่นักเรียนนักศึกษา  4. ประสานกับงานหลักสูตร เพ่ือลงรายวิชา ตรวจสอบจากบัตร 

ไมลงทะเบียนเรียนและไมมารักษาสภาพ ในโปรแกรม ศธ.02  และคิดคํานวณหนวยกิต ลงทะเบียน 

  และจํานวนเงิน   

  5. พิมพบัตรลงทะเบียน ทําสําเนาใหครบตาม หนังสือออก 

  จํานวนนักเรียนนักศึกษา   

  6. จัดเอกสารใหคณะกรรมการรับลงทะเบยีน   

  แจกใหนักศึกษาเพ่ือลงทะเบียนตามเวลาท่ี   

  กําหนด   

  7. ตรวจสอบจํานวนนักเรียนนักศึกษาท่ีไมลง 
 6.ประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษา ทะเบียน แลวจัดทําประกาศพนพนสภาพ   

7.ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนนักศึกษาท่ีมีอยูจริง ตามรายชื่อท่ีตรวจสอบ   

และจัดทําสถิติ 8. สงหนังสือแจงผูปกครองทราบ 5.แจงผูปกครองทราบ 

  9. ประกาศพนสภาพ   

8.รายงานหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ เชน  10. แจงรายชื่อผูพนสภาพใหงานวัดผล   

งานครุท่ีปรึกษา งานหลักสูตรและแผนกวิชา งานครูท่ีปรึกษา/ งานหลักสูตร และแผนกวิชา   

  
 

  

      

      

      

      
      

      

      



   คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
      

1.เก็บบํารุงรักษาอุปกรณสํานักงานและทํา 1. จัดเก็บโตะทํางานใหเปนระเบียบสวยงาม อุปกรณสํานักงานท่ีใชใน 

ความสะอาดอยางสมํ่าเสมอ 2. จัดเช็ดทําความสะอาดอุปกรณทุกอยางให ปจจุบัน 

2.ใชอุปกรณสํานักงานใหถูกลักษณะวิธีอยาง สะอาดและเปนระเบียบ   
เหมาะสม 3. แยกวัสดุอุปกรณใหเปนหมวดหมู   

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
      

      

      

      

      

      

      

      
      

      

      

   



 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
      

      

1.รับคําสั่ง 1.รับงานตามท่ีไดรับมอบหมาย คําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 

2.ปฎิบัติงานตามคําสั่ง 2. ดําเนินการปฏิบัติการตามหนาท่ีและคําสั้ง   

3.รายงานผลการปฏิบัติงาน 3.  บันทึกรายงานผลการฏิบัติงาน   
      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
      

      

      

      

      

      

      

      
      

      

      

   



   

   คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
      

1.วางแผนและประสานงานกับสวนท่ีเก่ียวของ 1. ประสาน งานวัดผล/หลักสูตร/การเงิน ปฏิทินการทํางาร 
ในการจัดปฏิทิน เชน วัดผลฯ หลักสูตร 
การเงิน เพ่ือทราบวันเวลาเก่ียวกับงานท่ีเก่ียวของ งานวัดผล/หลักสูตร 

2.แจงปฏิทินการปฏิบัติงานใหแผนกและงาน กับงานทะเบียน การเงิน /งานทะเบียน 
ท่ีเก่ียวของทราบ     

  2. งานทะเบียนดําเนินการจัดทําปฏิทินการ   

  ทํางาน   

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
      

      

      

      

      

      

      

      
      

      



      

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
      

1.ประสานงานและใหความรวมมือกับ 1. จัดเตรียมเอกสารใหครบถวน  เชน ขอมูล ขอมูลสถิติ นักเรียน- 

หนวยงานตางๆท้ังภายในและ สถิตินักเรียนนักศึกษา  เพ่ือ ใหบริการได นักศึกษา 

ภายนอกสถานศึกษา รวดเร็ว    

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
      

      

      

      

      

      

      

      
      

      

      

   



   

   คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
      

1.ลงทะเบียนหนังสือรับ-สง 1. รับหนังสือ ลงทะเบียนรบั-สง จัดเก็บเปน หนังสือรับ - สง 

  หมวดหมู เรียงตามวันเวลาใหชัดเจนจัดเก็บ   

  ใสแฟมหนังสือ รับ-สง  เพ่ือการ   

2.จัดแยกหมวดหมูเอกสาร 2. จัดเก็บเปน หมวดหมู  เรียงตามวันเวลา   

  ใหชัดเจน   

3.จัดเอกสารเขาแฟมงาน 3. จัดเก็บใสแฟมหนังสือ รับ-สง  เม่ือดําเนิน   

  การเสร็จเรียบรอย   

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
      

      

      

      

      

      

      

      
      

      

      



   

   

   คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
      

1.ลงทะเบียนคุมเอกสาร 1.ลงทะเบียนคุมเอกสารใหเปนหมวดหมู เอกสารท่ีแยกหมวดหมู 

2.จัดเรียงเอกสารตามลําดับเขาตูทึบเพ่ือรอ 2.เอกสารท่ีดําเนินการแลวจัดแยกเก็บใสตูทึบ ชัดเจน 

การทําลาย 
3.เอกสารท่ีดําเนินการแลวและไมเปนเอกสาร
สําคัญ   

  จัดแยกเก็บใสทึบไวเพ่ือรอการทําลาย   

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
      

      

      

      

      

      

      

      
      

      

      

   



   

   คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 งาน     จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  วัตถุประสงค  เพ่ือใหวิทยาลัยฯ มีแผนปฏิบัติราชการประจําปไวเปนแนวทางในการบริหารงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
      

1. จัดพิมพแบบคํารองตางๆ  1. จัดพิมพแบบคํารองตางๆ  คํารองตางๆ 

เชน  คํารองขอพักการเรียน/ขอกลับ เชน  คํารองขอพักการเรียน/ขอกลับ   

เขาเรียน   คํารองขอคืนสภาพ / ขอยาย เขาเรียน   คํารองขอคืนสภาพ / ขอยาย   

สถานศึกษา / ขอเปลี่ยนชื่อ / ใบรับรอง สถานศึกษา / ขอเปลี่ยนชื่อ / ใบรับรอง   

สภาพการเปนนักศึกษา/ใบรับรองความ สภาพการเปนนักศึกษา/ใบรับรองความ   

ประพฤติ /ใบคํารองลงทะเบียนเรียนเพ่ิม ประพฤติ /ใบคํารองลงทะเบียนเรียนเพ่ิม   

ใหครบถวน จัดเตรียมใหเพียงพอกับ ใหครบถวน จัดเตรียมใหเพียงพอกับ   

ความตองการ ความตองการ   

  2. นักเรียนนักศึกษาดําเนินการนําคํารองไป   

  เสนอ อ.ท่ีปรึกษา หัวหนาแผนกวิฃา ใหเซน   

  อนุญาต ดําเนินการตามข้ันตอนท่ีพิมพไว   

  2. งานทะเบียนรับคํารองดําเนินการจัดพิมพ   

  ตามคํารองท่ียื่น   

  3.นําเสนอฝายบริหาร   

  4. นักศึกษามารับเอกสารในวันถัดไป   
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