
1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ก 
 

คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน วิทยาลัยเทคนิคสารภี จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีความถูก
ต้อง รวดเร็ว โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ โดยครอบคลุมภารกิจสำคัญ ได้แก่ การจัดทำและขับเคลื่อน
แผนพัฒนาสถานศึกษา การจัดทำแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณ การติดตามและประเมินผล การประกัน
คุณภาพการศึกษา การบริหารข้อมูลสารสนเทศ ตลอดจนการพัฒนาระบบดิจิทัลเพื่อสนับสนุนการบริหาร
จัดการของสถานศึกษา 

คู่มือฉบับน้ีได้รวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงาน บทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง และ
แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบ ข้อบังคับ และนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานสามารถนำไปใช้เป็นมาตรฐานในการดำเนิ นงานและเป็นเครื ่องมือในการถ่ายทอด          
องค์ความรู้แก่บุคลากรทั้งผู ้ปฏิบัติงานเดิมและผู้ปฏิบัติงานใหม่ อันจะส่งผลให้การบริหารงานของฝ่าย
ยุทธศาสตร์และแผนงานมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของ
วิทยาลัยเทคนิคสารภีต่อไป.  

 
ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

วิทยาลัยเทคนิคสารภ ี
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สารบัญ 

หน้า  

ส่วนที่ ๑ อัตลักษณ ์เอกลักษณ์ ปรัชญา วิสัยทศัน์ พันธกิจ ๑ 
ส่วนที่ ๒ ขอบข่ายงานของฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  ๒ 
    ๑. Work Flow Chart งานพัฒนายทุธศาสตรแ์ผนงานและงบประมาณ  ๒ 
    ๒. Work Flow Chart งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศกึษา  ๑๖ 
    ๓. Work Flow Chart งานศูนย์ดิจทิัลและสื่อสารองค์กร  ๒๓ 
    ๔. Work Flow Chart งานส่งเสริมการวจิัย นวัตกรรม และสิ่งประดษิฐ์  ๓๒ 
    ๕. Work Flow Chart งานส่งเสริมธรุกิจและการเป็นผู้ประกอบการ  ๓๗ 
    ๖. Work Flow Chart งานตดิตามและประเมินผลการอาชีวศกึษา  ๔๔ 
แผนภูมิผู้บริหารวิทยาลยัเทคนิคสารภี  ๕๑ 
โครงสรา้งฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  ๕๓ 
คำสั่งมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ ๕๕ 
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ส่วนที่ ๑ 

อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
และขอบข่ายงานฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน 

 
อัตลักษณ์ 

เป็นคนดี มีจิตสาธารณะ มีทักษะวิชาชีพ 

เอกลักษณ์ 
วิทยาลัยนวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์ 

ปรัชญา 

มุ่งมั่นสร้างคุณภาพ คุณธรรม มีงานทำ และมีอาชีพอย่างยั่งยืน 

วิสัยทัศน์ 

พัฒนากำลังคนด้านอาชีวศึกษาด้วยทักษะการวิจัย นวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์ สู่ชุมชน ใช้ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศในการบริหารจัดการเชิงรุก และเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันอย่างยั่งยืน 

พันธกิจ  
๑)  ผลิตและพัฒนากำลังคนสายอาชีวศึกษาให้เป็นกำลังคนที่มีคุณภาพ และตอบโจทย์การพัฒนา

ประเทศ 

๒) เพิ่มโอกาส และลดความเหลื่อมล้ำในการเข้าถึงระบบการเรียนรู้วิชาชีพ 

๓) พัฒนานวัตกรรมการเรียนรู้ และบริหารจัดการด้วยดิจิทัลเทคโนโลยี 
๔) ขับเคลื่อนการพัฒนากำลังคนด้านอาชีวศึกษา 

๕) เสริมสร้าง สนับสนุนงานวิจัย นวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์ สู่ชุมชนอย่างยั่งยืน 

๖) ส่งเสริมให้ครู และบุคลากรทางการศึกษาใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพิ่มมากขึ้น 

๗) ส่งเสริม สนับสนุน ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนนักศึกษาเข้าร่วมแข่งขันทักษะวิชาชีพ  
เผยแพร่งานวิจัย นวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์ ระดับจังหวัด/ภาค/ชาติ  

๘) เสริมสร้าง อัตลักษณ์ ความเข้มแข็งทางวิชาการที่โดดเด่น เป็นที่ประจักษ์ต่อชุมชน และสังคม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

ส่วนที่ ๒ 

ขอบข่ายงานของฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 

ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน วิทยาลัยเทคนิคสารภี มีหน้าที่และความรับผิดชอบตามระเบียบสำนักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๖๙ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน           
มีหน้าที่ในการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแล งานพัฒนายุทธศาสตร์ แผนงานและงบประมาณ 
งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา งานศูนย์ดิจิทัลและสื ่อสารองค์กร งานส่งเสริมการวิจัย 
นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ งานส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการ งานติดตามและประเมินผลการ
อาชีวศึกษา และงานอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งออกเป็นงานต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. งานพัฒนายุทธศาสตร์ แผนและงบประมาณ 

๒. งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 
๓. งานศูนย์ดิจิทัลและสื่อสารองค์กร 
๔. งานส่งเสริมการวิจัย นวตักรรม และสิ่งประดิษฐ์ 
๕. งานส่งเสริมธุรกจิและการเป็นผู้ประกอบการ 

๖. งานติดตามและประเมินผลการอาชีวศกึษา 
 

๑. งานพัฒนายุทธศาสตร์ แผนและงบประมาณ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. กำหนดทิศทาง ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และแนวทางการพัฒนาสถานศึกษา โดยการจัดทำแผนพัฒนาการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายสำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา บริบทของพื้นที่ และภารกิจของสถานศึกษา 

๒. วิเคราะห์ สำรวจ และรวบรวมความต้องการงบประมาณงบลงทุน (ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) 
รวมทั้งงบประมาณเพื่อการดำเนินงานตามภารกิจของสถานศึกษา และจัดทำคำของบประมาณเพื่อ
เสนอสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

๓. จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจำปี งบประมาณของ
สถานศึกษา ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาโดยการกำหนดโครงการ หรือ
กิจกรรมให้มีสาระสำคัญประกอบด้วย วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด งบประมาณและผลสัมฤทธิ์ 

๔. วางแผน ตรวจสอบ และควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และการดำเนินการ
บริหารความเสี่ยง ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 

๕. สำรวจและรวบรวมความต้องการวัสดุฝึก วัสดุการศึกษา วัสดุสำนักงาน ของฝ่าย/งาน/แผนกวิชา.../
ภาควิชา.../คณะวิชา...ตามบริบทของสถานศึกษา เพื ่อเป็นข้อมูลในการจัดทำแผนการใช้จ ่าย
งบประมาณและประกอบการพิจารณาการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีของสถานศึกษา 



๓ 
 

๖. เร่งรัดและติดตามความก้าวหน้าในการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษา และแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ และผลการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรการ
หรือแนวทางที่สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกำหนด 

๗. วิเคราะห์และจัดทำแผนการรับนักเรียน นักศึกษาประจำปีการศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและบริบทในเชิงพื้นที่ ตามความพร้อมและศักยภาพของ
สถานศึกษา รวมถึงการเสนอพิจารณายุบเลิก เปิด เพิ่มสาขาวิชาเรียน ร่วมกับฝ่ายวิชาการ 

๘. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลในเชิงยุทธศาสตร์ นโยบาย และบริบทในเชิงพื้นที่ เพื่อให้ข้อเสนอแนะในการ
พัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

๙. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อการพัฒนา
ยุทธศาสตร์ แผนงาน และงบประมาณ 

๑๐.  จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

๑๑.  ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๒.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 
 

ภาระงาน การจัดทำแผน พัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
งานพัฒนายุทธศาสตร์แผนงานและงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ชื่องานการจัดทำแผนพฒันาการจัดการศกึษา  
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศกึษา  
๒. ประชุมคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาการจดัการศึกษา  
๓. กระบวนการจดัทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษา  

๓.๑  ศกึษาและวิเคราะห์นโยบายและความต้องการในการจัดการศกึษา  
๓.๒  ศกึษาและวิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษา (SWOT)  
๓.๓  กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision)  
๓.๔  กำหนดพันธกิจ (Mission)  
๓.๕  กำหนดกลยุทธ์ (Strategy)  
๓.๖  กำหนดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม (KPI)  

๔.  จดัทำประชาพจิารณแ์ผนพัฒนาการจัดการศกึษา  
๕.  นำเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบรหิารสถานศึกษา  
๖.  นำเสนอขออนุมัติจากคณะกรรมการวิทยาลัย  
๗.  จดัทำรูปเล่ม  
๘.  เผยแพร่ภายในและภายนอกวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 
 

ภาระงาน การจัดทำข้อมูลแผนรับนักเรียน นักศึกษา  
งานพัฒนายุทธศาสตร์ แผนงานและงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ชื่อการจัดทำข้อมูลแผนรับนักเรียนนักศึกษา  
๑. ประชุมหัวหน้าแผนกวิชา  
๒. กำหนดแผนรับนักเรียนนักศึกษาใหม่  
๓. นำเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา  
๔. นำเสนอขออนุมัติ ผู้อำนวยการ  
๕. แจ้งให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘ 
 

ภาระงาน แผนปฏิบัติราชการประจำปี  
งานพัฒนายุทธศาสตร์ แผนงานและงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติราชการประจำปี  
๑. แจกแบบคำขอตั้งงบประมาณประจำปี(โครงการ/สผ.)ให้กับแผนกวิชาและหน่วยงานภายในวทิยาลัย 
๒. แผนกวิชาหรือหน่วยงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีแล้วส่งฝ่ายที่สังกดั  
๓. ฝ่ายที่สังกัดพิจารณาแล้ว ส่งงานพัฒนายทุธศาสตร ์แผนงานและงบประมาณ  
๔. งานพัฒนายทุธศาสตร์ แผนงานและงบประมาณ พจิารณาคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
๕. นำเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา  
๖. นำเสนอขออนุมัติจากคณะกรรมการวิทยาลัย  
๗. จัดทำรูปเล่ม/เผยแพร่ออนไลน์  
๘. แจกจา่ยให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

ภาระงาน การตรวจสอบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ  
งานพัฒนายุทธศาสตร์ แผนงานและงบประมาณ 

 



๑๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบควบคุมการใช้งบประมาณ  
๑. รับบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายจากงานการเงิน  
๒. บันทึกรายการค่าใชจ้า่ยที่ขออนุมัติเบิกจ่าย  
๓. เสนอขออนุมัติผู้อำนวยการวิทยาลัย  
๔. ส่งงานการเงินเพื่อดำเนินการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 

ภาระงาน การจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษาประจำปีการศึกษา  
งานพัฒนายุทธศาสตร์ แผนงานและงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจดัทำปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปีการศึกษา  
๑. ประชุมหน่วยงานภายในวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับการจดัการศึกษา  
๒. กำหนดกิจกรรมทีจ่ะดำเนินการในแต่ละชว่งเวลา  
๓. นำเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบรหิารสถานศึกษา  
๔. นำเสนอขออนุมัติ ผู้อำนวยการวิทยาลัย  
๕. แจ้งให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลยั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 
 

ภาระงาน การจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการเบิกจ่ายเงินประจำปีงบประมาณ  
งานพัฒนายุทธศาสตร์ แผนงานและงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการเบิกจ่ายเงินประจำปีงบประมาณ  
๑. สำรวจโครงการในแผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ  
๒. ตดิตามรายงานผลการดำเนินงานโครงการ  
๓. รวบรวมข้อมูลการใชจ้่ายเงินในแต่ละโครงการเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ  

๓.๑ สรุปจำนวนโครงการที่ดำเนินการแล้ว และจำนวนโครงการที่ไม่ได้ดำเนินการ  
๓.๒ จำแนกรายจา่ยตามประเภทรายจ่าย  
๓.๓ จำแนกรายจา่ยตามประเภทแหล่งเงิน  
๓.๔ วิเคราะห์และเปรียบเทียบกับปีที่แล้ว  

๓.๔.๑ จำนวนโครงการที่ได้รับอนุมัติโครงการทีด่ำเนินการแล้ว และไม่ได้ดำเนินการ 
๓.๔.๒ รายจา่ยจำแนกตามประเภทรายจา่ย  
๓.๔.๓ รายจา่ยจำแนกตามประเภทแหล่งเงิน  
๓.๔.๔ ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการจดัทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ  

๔. รายงานสรุปผลการดำเนินการเบิกจ่ายเงินประจำปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 
 

๒. งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศกึษา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการดำเนินงานพัฒนามาตรฐานและระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ระบบงานประกัน
คุณภาพหลักสูตรเพื่อพัฒนามาตรฐานการศึกษาและคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ทั้งระบบ
ประกันคุณภาพภายในและภายนอก หรือมาตรฐานอื่นตามบริบทของสถานศึกษา 

๒. ขับเคลื่อนระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 

๓. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษามีความตระหนัก ความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ความเชื่อมโยงระหว่างภารกิจหรือกิจกรรมของสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

๔. ประสานงานกับฝ่าย/งาน/แผนกวิชา.../ภาควิชา.../คณะวิชา...เพื ่อดำเนินงานตามมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษาและระบบการประกันคุณภาพการศึกษา นำผลจากรายงานผลการ
ประเมินตนเอง (SAR) ทั้งจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนาคุณภาพการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 

๕. จัดส่งรายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ให้แก่หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่กำกับดูแล
สถานศึกษาทุกปี 

๖. ประสานงานกับฝ่าย/งาน/แผนกวิชา.../ภาควิชา.../คณะวิชา...เพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษาตามข้อเสนอแนะของหน่วยงานต้นสังกัดหรือสำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) หรือมาตรฐานอื่นตามบริบทของสถานศึกษา 

๗. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนา
มาตรฐานและคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

๘. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

๙. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 
 

ภาระงาน ดำเนินงานด้านประกันคุณภาพของสถานศึกษา  
งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดำเนินงานด้านประกันคณุภาพของสถานศึกษา  
๑. จัดทำแผนงานโครงการงานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาบรรจไุว้ในแผน โครงการของ

สถานศึกษา  
๒. จัดทำคำสั่งหน้าที่มอบหมายงานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา ตามที่ รับผิดชอบและ

ครอบคลุม หลักฐาน - แผนงาน/โครงการ - แผนปฏิบัติการประจำปี - คำสั่งสถานศึกษาในงาน มาตรฐานและ
การประกันฯ - คู ่มือ - เครื ่องมือจัดเก็บข้อมูล - แฟ้มเอกสาร - รูปเล่ม SAR - สรุปโครงการ - ระบบงาน
สารสนเทศ - ข้อมูลสารสนเทศของสถาน สึกษา  

๓. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื ่องมือ จัดทำ จัดเก็บข้อมูลงานมาตรฐานและการประกันคุณภาพ  
การศึกษา  

๔. รวบรวมวิเคราะห์ จัดทำรูปเล่ม SAR ของสถานศึกษา  
๕. รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ๖. เผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 
 

ภาระงาน ส่งเสริมสนับสนุนการจัดทำประกันคุณภาพของสถานศึกษา  
งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ส่งเสริมสนับสนุนการจัดทำประกันคุณภาพของสถานศึกษา  
๑. จัดทำแผนงาน,โครงการ งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา ไว้ในแผนงานโครงการ  

ของสถานศึกษา  
๒. ดำเนินงานตามแผนงานโครงการ จัดให้มีการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ คู่มือ  

งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา  
๓. สรุปแผนงานโครงการ ตรวจสอบ ประเมินความรู้ ความเข้าใจผู้เกี่ยวข้องเรื่องประกันคุณภาพเสมอ 

๔. บุคลากรสถานศึกษา ทำงานประกันคุณภาพของสถานศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ ได้มาตรฐาน และ  
สามารถนำไปใช้ในภาระงานของสถานศึกษาที่รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๑ 
 

ภาระงาน หน้าที่และความรับผิดชอบดำเนินการให้มีการรับรองการประกนัคุณภาพของสถานศึกษา  
งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่และความรับผิดชอบดำเนินการให้มีการรบัรองการประกันคุณภาพของ 
สถานศึกษา  

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการเตรียมรับการประเมินคุณภาพของสถานศึกษา  
๒. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน,ประชุมเตรียมงาน  
๓. จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบข้อมูล จัดเตรียมข้อมูลงานมาตรฐานและการประกันคุณภาพ  
    การศึกษา  
๔. รับการตรวจประเมินจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๕. รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๖. เผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓ 
 

๓. งานศูนย์ดิจิทัลและสื่อสารองค์กร 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ออกแบบและพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานด้านดิจิทัลของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับทิศทางการ
พัฒนาสถานศึกษา 

๒. ผลิตและพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร หลักสูตรที่เปิดสอนและกิจกรรม    ของ
สถานศึกษาให้แก่บุคลากรในสถานศึกษาและบุคคลทั่วไป 

๓. ส่งเสริมภาพลักษณ์และสื่อสารองค์กรของสถานศึกษา รวมถึงการแนะแนวการศึกษาต่อสายอาชีพ 
ร่วมกับแผนกวิชาต่าง ๆ 

๔. เป็นศูนย์กลางการติดต่อสื่อสาร รับข้อเสนอแนะและบริการข่าวสารของราชการ ประสานงานกับ
ชุมชน ท้องถิ่น ส่วนราชการ สถานศึกษาอื่น ๆ สื่อมวลชนและประชาชน ได้แก่ ศูนย์ควบคุมเสียง
ตามสาย ศูนย์วิทยุสื่อสาร โทรศัพท์ภายในภายนอก สถานีวิทยุเพื่อการศึกษา และการสื่อสาร ด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

๕. จัดทำและเชื่อมโยงฐานข้อมูลของสถานศึกษา ที่ใช้ในการบริหารจัดการและจัดการเรียนรู้จาก
หน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษาเกี ่ยวกับ นักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการ 
ตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ แผนการเรียน ข้อมูลเศรษฐกิจและ
สังคม และที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากำหนด 

๖. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้สามารถ
ใช้งานและเชื่อมโยงกับหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๗. ดำเนินการเกี่ยวกับศูนย์เครือข่ายกําลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา  
๘. กำกับ ควบคุม บริหารจัดการความเสี่ยงด้านดิจิทัล รักษาความปลอดภัยของข้อมูลวางแผนการ

รับมือและฟื้นฟูระบบในกรณีที่เกิดปัญหาหรือภัยคุกคามทางเทคโนโลยีไซเบอร์ให้เป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

๙. ส่งเสริมพัฒนาทักษะดิจิทัลและให้ความช่วยเหลือด้านเทคนิคแก่ครูและบุคลากรของสถานศึกษาใน
การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการปฏิบัติงานและการจัดการเรียนรู้ 

๑๐. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพื่อ
ขับเคลื่อนการดำเนินงานศูนย์ดิจิทัลและสื่อสารองค์กร 

๑๑. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

๑๒. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



๒๔ 
 

ภาระงาน รวบรวมข้อมลูจากหน่วยงานภายในและภายนอก  
งานศูนย์ดิจิทัลและสื่อสารองค์กร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอก 

๑. ประสานงาน จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาจากงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ    
ภายนอกสถานศึกษา  

๒. ปรับปรุงพัฒนาข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาให้ถูกต้อง ครบถ้วน ทันสมัย  
๓. นำข้อมูลมาตรวจสอบ และประเมินข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา  
๔. เสนอแผนงานโครงการปรับปรุงพัฒนาข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 
 

ภาระงาน งานเผยแพร่และสารสนเทศ  
งานศูนย์ดิจิทัลและสื่อสารองค์กร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เผยแพร่และสารสนเทศ 

๑. รวบรวม จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา  
๒. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการกลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์และทันสมัย  
๓. นำข้อมูลสถานศึกษาเผยแพร่หลากหลายชอ่งทางให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าถึงข้อมูลอย่างทั่วถึง  
๔. นำเสนอข้อมูล แผนงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้แผนงาน/โครงการของสถานศึกษาในครั้งต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๘ 
 

ภาระงาน พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา  
งานศูนย์ดิจิทัลและสื่อสารองค์กร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศของวิทยาลัยเทคนิคสัตหีบ  
๑. จัดทำ วางระบบข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา ตรวจเช็คเฝ้าระวังการกระทำผิดระบบ พ.ร.บ. 

คอมพิวเตอร์  
๒. จัดทำเว็บไซต์ของสถานศึกษา พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ  
๓. ตรวจสอบ ประเมินคุณภาพระบบเครือข่ายสารสนเทศของสถานศึกษา  
๔. ปรับปรุง เสนอแผนงานโครงการในการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๐ 
 

ภาระงาน ศูนย์กำลังคน  
งานศูนย์ดิจิทัลและสื่อสารองค์กร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ศูนย์กำลังคน  
๑. จัดเตรียมโปรแกรม แบบฟอร์ม จัดทำศูนย์ข้อมูลกำลังคน  
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดเตรียมโปรแกรม แบบฟอร์ม ผู้กรอกข้อมูล ศูนย์กำลังคน  
๓. ดำเนินการกรอกข้อมลูศูนย์กำลังคน  
๔. ตรวจสอบ ติดตามข้อมูลศูนย์กำลังคนของสถานศึกษา ประเมินผลกับผู้เกี่ยวข้อง  
๕. เสนอแผนงาน ปรับปรุงข้อมูลศูนย์กำลังคนของสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๒ 
 

๔. งานส่งเสริมการวิจัย นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการพัฒนางานวิจัย นวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์และหุ่นยนต์ รวมทั้งโครงงานวิทยาศาสตร์ โครงงาน
ในรายวิชา โดยบูรณาการกับฝ่ายต่าง ๆ ของครู คณาจารย์ บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน 
นักศึกษา 

๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนา ต่อยอด ถ่ายทอดองค์ความรู้ สู่การใช้ประโยชน์ได้จริง ด้านการวิจัย 
นวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์และหุ่นยนต์ รวมทั้งโครงงานวิทยาศาสตร์ โครงงานในรายวิชา ของครู คณาจารย์ 
บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน นักศึกษา 

๓. วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน        
การฝึกอบรมวิชาชีพ การพัฒนานักเรียน นักศึกษา การพัฒนาครู คณาจารย์ บุคลากรทางการศึกษาและ
การพัฒนาการบริหารจัดการสถานศึกษา 

๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผลงานนวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์อาชีวศึกษาสู่เชิงพาณิชย์ และได้รับการ
คุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา 

๕. สรุปรายงานและเผยแพร่ผลงานวิจัย นวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์และหุ่นยนต์ ของครู คณาจารย์ บุคลากร
ทางการศึกษา และนักเรียน นักศึกษา 

๖. ประสานงานและสร้างเครือข่ายความร่วมมือ จัดทำข้อตกลง และร่วมกับแหล่งทุนจากหน่วยงาน
ภายนอก เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนด้านการวิจัย การพัฒนาองค์ความรู้ นวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์ และ
หุ่นยนต์ 

๗. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

๘. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๓ 
 

ภาระงาน ส่งเสริมสนับสนุนงานวิจัย นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์  
งานส่งเสริมการวิจัย นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ส่งเสริมสนับสนุนงานวิจัย นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์  
๑. งานส่งเสริมการวิจัย นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน เพื่อกำหนดระยะเวลา การ 

ทำงานวิจัย นวัตกรรมและสิ ่งประดิษฐ์ ให้สอดคล้องกับแผนงานและนโยบายของสำนักงาน  
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

๒. ครูผู้สอน ศึกษาข้อมูลงานวิจัยโดยกำหนดปัญหาที่เกิดขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการกำหนดหัวข้อ  
งานวิจัย นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ ประจำปีการศึกษา และเสนอหัวข้องานวิจัย พัฒนา  นวัตกรรม
และสิ่งประดิษฐ์ต่อไป  

๓. งานวิจัย พัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ จัดทำเสนอของบประมาณเพื่อจัดทำงานวิจัยและ  
สิ่งประดิษฐ์ต่อสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

๔. ครูผู้สอน จัดทำงานวิจัย เครื่องมือวิจัย จัดหาผู้เชี่ยวชาญ เพื่อทำงานวิจัยให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อไป  
๕. ทดลองใช้เครื่องมือพัฒนาปรับปรุงงานวิจัย นวัตกรรรมและสิ่งประดิษฐ์  
๖. ทดลองการใช้งานจริง สรุปผลการใช้งาน การใช้ประโยชน์ของงานวิจัย นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์  
    เพื่อนำมาปรับปรุงพัฒนาต่อไป  
๗. รายงานผล เผยแพร่การใช้งานต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๕ 
 

ภาระงาน รวบรวมและเผยแพร่ผลงาน  
งานส่งเสริมการวิจัย นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวบรวมและเผยแพร่ผลงาน  
๑. หัวหน้างานส่งเสริมการวิจัยฯ จัดทำข้อมูล ผลงานวิจัย นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ ของ สถานศึกษา 

ประจำปีการศึกษาโดยแยกประเภทผลงาน จากครูผู้สอนแผนกวิชาต่างๆ  
๒. นำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อพิจารณาคัดเลือกผลงานวจิัยที่ถูกต้อง มีประโยชน์ต่อการ พัฒนา 

และเป็นประโยชน์สถานศึกษา โดยแยกผลงานเป็นประเภทและจัดอันดับผลงาน  
๓. ทำการเผยแพร่ผลงาน ของครูที่ได้รับการพิจารณา โดยแยกเป็นสาขาวิชา หรือตามประเภท ของ 

ผลงานวิจัย/สิ่งประดิษฐ์ โดยเผยแพร่ทางสื่อสิ่งพิมพ์ ระบบสารสนเทศ หนังสือ แจ้งไป ยังหน่วยงาน
ต่างๆ  

๔. จัดทำรูปเล่ม ข้อมูล ชื่อผลงาน ที่ทำการเผยแพร่ในแต่ละปีการศึกษา  
๕. เสนอผู้บัญชาให้ทราบตามลำดับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 
 

๕. งานส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาความรู้ ทักษะ สมรรถนะอาชีพ รูปแบบการประกอบธุรกิจ สมัยใหม่ และ
ประสบการณ์การประกอบธุรกิจ การให้บริการ และการพัฒนาผลิตภัณฑ์แก่ผู้เรียนอาชีวศึกษา เพื่อเป็น
ผู้ประกอบการได้อย่างเข้มแข็งและยั่งยืน 

๒. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้เรียนอาชีวศึกษาพัฒนาผลิตภัณฑ์ ชิ้นงาน โครงงาน โครงการ สิ่งประดิษฐ์ 
นวัตกรรม และการให้บริการทางวิชาชีพ ด้วยกระบวนการบ่มเพาะการเป็นผู้ประกอบการ อาชีวศึกษา 
เพื่อนําไปต่อยอดในเชิงพาณิชย์ 

๓. ส่งเสริมการดำเนินกิจกรรมร้านค้า สหการ สหกรณ์ ฟาร์ม โรงงาน เพื่อสร้างและจําลอง รูปแบบการ
ดำเนินธุรกิจแก่ผู้เรียนอาชีวศึกษาและประชาชนทั่วไป ส่งเสริมการมีรายได้ให้กับผู้เรียน เป็นไปตาม
ระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติ 

๔. ดำเนินการ ส่งเสริม สนับสนุน ควบคุม กำกับและติดตามการดําเนินงานเกี่ยวกับ การส่งเสริมผลิตผลใน
สถานศึกษา ๆ 

๕. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนา
งานส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการ  

๖. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

๗. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๘ 
 

ภาระงาน ส่งเสริมสนับสนุนผลิตผลและจำหน่ายผลิตผลของสถานศึกษา  
งานส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ ส่งเสริมสนับสนุนผลิตผลและจำหน่ายผลิตผลของสถานศึกษา  
๑. รองผู้อำนวยการฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน /หัวหน้างานส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการ  

แต่งตั้งคณะกรรมการ ดำเนินการจัดทำและจำหน่ายผลิตผลของสถานศึกษา  
๒. ประชุมเพื่อกำหนดแนวทางในการดำเนินงาน การจัดทำผลิตผลและการจำหน่ายผลิตผลโดยให้  

เป็นไปตามระเบียบการจัดทำการค้าของสถานศึกษา  
๓. มอบหัวหน้าแผนกวิชารับงานการค้าโดยจะต้องผ่านระบบสารบรรณและผู้บังคับบัญชา  
๔. หัวหน้าแผนกวิชา/ครูผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาประกาศราคาตามแผนที่ผู้รับจ้างมอบหมาย หรือ  

            สั่งให้ทำโดยจะต้องคำนึงถึงผลประโยชน์ที่นักศึกษาหรือสถานศึกษาจะได้รับ  
๔. หัวหน้าแผนกวิชาประสานงานกับงานพัสดุ เพื่อจัดซื้อวัสดุตามรายการที่ได้รบัประกาศการใชห้รือถ้า  

กรณีที่ผู้รับจ้างจัดซื้อวัสดุมาใหม่ก็สามารถดำเนินการได้เลย  
๖. ดำเนินการจัดทำงานที่ได้รับการจัดจ้างตามแบบกำหนด  
๗. ตรวจสอบประเมินผลงาน(ผลิตผล) ก่อนที่จะส่งมอบให้กับผู้ว่าจ้าง หรือชิ้นงานที่สถานศึกษากำหนด 

   นั้นก่อนที่จะนำไปจำหน่าย 

๘. กำหนดราคาของผลิตผลในกรณีที่ผลิตเพื่อจำหน่าย เพื่อที่จะนำไปจำหน่ายเพื่อผลิตผลของ  
    สถานศึกษาต่อไป  
๙. นำรายได้ส่งให้สถานศึกษาหักให้กับแผนกวิชาตามระเบียบ หรือตามแนวทางที่กำหนด ร่วมกันตาม  
     ระเบียบงานการค้า  

          ๑๐. สรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 
 

ภาระงาน ตรวจสอบและรายงานผลิตผลของสถานศึกษา  
งานส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   ตรวจสอบและรายงานผลิตผลของสถานศึกษา  
๑. ครูผู้สอนเขียน สผ.๑ ประมาณการจัดซื้อวัสดุตามใบงาน โดยกำหนดด้วยว่าได้ผลผลิตอะไรบ้าง  
๒. หัวหน้าแผนกวิชารวบรวม สผ.๑ ของครูผ ู ้สอนทุกรายวิชาเพื ่อเสนอต่อฝ่ายวิชาการ แล ะ                                                      

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
๓. พัสดุจัดซื้อวัสดุตาม สผ.๑  
๔. หัวหน้าแผนกวิชาติดตามการใช้วัสดุตามใบงานและผลิตผลที่ได้รับตาม สผ.๑  
๕. หัวหน้าแผนกวิชารวบรวม สผ.๒ ของครูผู้สอนและจัดทำ สผ.๓ และรายงานหัวหน้างานส่งเสริม

ผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ  
๖. หัวหน้างานส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการ รวบรวม สผ.๓ ที่ได้รับจากแผนกวิชาเพื่อจัดทำ 

สผ.๔ (ทะเบียนผลิตผลของงานผลิตผลการค้าและส่งเสริมสหกรณ์) โดยเก็บรักษาใช้ที่ ห้อง/สำนักงานส่งเสริม
ธุรกิจฯ  

๗. หัวหน้างานส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู ้ประกอบการ จัดทำ สผ.๕ (แบบรายงานผลิตผลของ
สถานศึกษา) โดยการรวบรวมค่าใช้จ่าย การประมาณราคาผลผลิตของแต่ละแผนกวิชาและรายงานเสนอรองฝ่าย
ยุทธศาสตร์และแผนงาน  

๘. รองฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน/หัวหน้างานส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการรายงานสผ.๕ 
ที่ได้จัดทำแล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เช่น สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา อาชีวศึกษาจังหวัด 
และสถานศึกษาต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๒ 
 

ภาระงาน ส่งเสริมสนับสนุนการจัดทำศูนย์บ่มเพาะในสถานศึกษา  
งานส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ส่งเสริมสนับสนุนการจัดทำศูนย์บ่มเพาะในสถานศึกษา  
๑. รองฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน ประชุมหัวหน้างานส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการ และผู้

ที่เกี่ยวข้องเพื่อวางแผนจัดทำศูนย์บ่มเพาะในสถานศึกษา โดยดำเนินงานตามนโยบาย  และคู่มือการจัดทำศูนย์
บ่มเพาะ  

๒. แต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินงานศูนย์บ่มเพาะของสถานศึกษาเพื่อกำหนดบทบาทหน้าที่ความ  
รับผิดชอบให้กับบุคลากร  

๓. กำหนดแผนการปฏิบัติงาน ที่จะต้องดำเนินงานศูนย์บ่มเพาะ เช่น การจัดอบรมสร้างความรู้  ให้กับ
ผู้ประกอบการใหม่ การเขียนแผนธุรกิจ การศึกษาดูงาน การจัดทำธุรกิจในสถานศึกษา  

๔. จัดอบรมการเขียนแผนธุรกิจ ให้กับครูและนักศึกษาโดยวิทยากรภายนอก ที่มีประสบการณ์ใน  การ
จัดทำแผนธุรกิจ การกู้เงินจากโครงการ SME ฯลฯ  

๕. จัดส่งนักศึกษา ครู ศึกษาดูงาน ตามธุรกิจที่ประสบความสำเร็จเพื่อเป็นแนวทางในการทำ ธุรกิจของ
สถานศึกษา  

๖. ดำเนินงานตามแผนธุรกิจ แผนงานที่ได้กำหนดไว้ในปีงบประมาณตามที่วางไว้  
๗. นิเทศ ติดตาม ผลการดำเนินงาน ตรวจสอบบัญชี รายรับ รายจ่าย และผลการดำเนินงานของ ธุรกิจ

ที่ได้จัดทำ  
๘. สรุป รายรับ รายจ่าย ผลการดำเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๔ 
 

๖. งานติดตามและประเมินผลการอาชีวศึกษา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการปฏิบัติงานติดตามผลการดําเนินงานแผนพัฒนาการจัดการศึกษา แผนปฏิบัติ และงานตาม
นโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ราชการประจำปีของสถานศึกษา  

๒. ดำเนินการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตาม (๑)  
๓. ส่งเสริมและประสานงานการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตาม (๑)  
๔. รวบรวมและประมวลผลการดําเนินงานตาม (๑)  
๕. รายงานผลการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตาม (๑)  
๖. รายงานผลการดําเนินงานการขับเคลื่อนการจัดการอาชีวศึกษาผ่านระบบสารสนเทศ เพื่อการติดตาม

และประเมินผลการอาชีวศึกษา  
๗. รายงานผลการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน และจัดทำรายงานการประเมินผล การควบคุมภายใน

ของสถานศึกษา   
๘. รายงานผลการติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน เพื่อการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสใน

การดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ที่เกี่ยวข้อง  
๙. จัดทำรายงานประจำปี ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสถานศึกษาและหน่วยงาน  
๑๐.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา    
๑๑.  จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน  
๑๒.  ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
๑๓.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๕ 
 

ภาระงาน การรายงานผลการติดตามและประเมินผล พร้อมจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุม ภายใน    
            ของสถานศึกษา  
งานติดตามและประเมินผลการอาชีวศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรายงานผลการติดตามและประเมินผล พร้อมจัดทำรายงานการประเมินผล การ
ควบคุมภายในของสถานศึกษา  

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง และประชุมร่วมกันเพื่อกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จ (KPI) ให้ 
ชัดเจน  
ครอบคลุมตามแผนงานและนโยบาย  

๒. ติดตามความก้าวหน้าของโครงการต่าง ๆ พร้อมรวบรวมข้อมูลผลการดำเนินงานและการเบิกจ่าย  
งบประมาณอย่างเป็นระบบ  

๓. นำข้อมูลมาวิเคราะห์เปรียบเทียบกับตัวชี้วัด สรุปผลสัมฤทธิ์ พร้อมทั้งระบุปัญหา อุปสรรค และ  
ข้อเสนอแนะ  

๔. เรียบเรียงข้อมูลเป็นรูปเล่มรายงานประจำปี และจัดทำรายงานการควบคุมภายในให้ครบถ้วนตาม      
รูปแบบที่กำหนด  

๕. นำรายงานเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 
 

ภาระงาน การติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน (ตามเกณฑ์ ITA)  
งานติดตามและประเมินผลการอาชีวศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน (ตามเกณ์ ITA 
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง และกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จ (KPI) ให้สอดคล้องกับแผนงาน

และนโยบาย 
๒. ดำเนินการติดตามผลการดำเนินงานของโครงการ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องและความก้าวหน้า 

ในการใช้จ่ายงบประมาณ  
๓. วิเคราะห์ข้อมูลเทียบกับ KPI ที่กำหนด พร้อมสรุปผลการดำเนินงาน รวมถึงปัญหา อุปสรรค และ  

ข้อเสนอแนะ  
๔. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี และรายงานการควบคุมภายในให้เป็นไปตามรูปแบบและ 

หลักเกณฑ์ที่กำหนด  
๕. นำเสนอรายงานต่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณาและให้ความเห็นชอบ  
๖. จัดส่งรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของสถานศึกษา ตามแนวทาง 
    การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๙ 
 

ภาระงาน การติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานประจำปี  
งานติดตามและประเมินผลการอาชีวศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานประจำปี  
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง และประชุมเพื่อกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จ (KPI) ให้ชัดเจนและ

สอดคล้องกับ แผนงาน 
๒. ติดตามความก้าวหน้าของโครงการ พร้อมรวบรวมข้อมูลผลการดำเนินงานและการใช้จ่าย

งบประมาณอย่าง ครบถ้วน  
๓. นำข้อมูลมาวิเคราะห์เปรียบเทียบกับ KPI สรุปผลการดำเนินงาน พร้อมระบุปัญหา อุปสรรค และ

แนวทางแก้ไข  
๔. เรียบเรียงและจัดทำรายงานประจำปี รวมทั้งรายงานการควบคุมภายในตามรูปแบบที่กำหนด  
๕. นำเสนอรายงานต่อคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาเพื่อพิจารณาและให้ความเห็นชอบ  
๖. จัดส่งรายงานให้หน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของสถานศึกษาเพื่อความโปร่งใส       
    และการ เข้าถึงข้อมูล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิผู้บริหาร 
 

 

 



๕๒ 
 

 

 

 

 

 

 



๕๓ 
 

 

 
โครงสร้างฝ่ายยุทธศาสตร์ 

และแผนงาน 

 

 

 



๕๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๕ 
 

 

 

 

คำสั่งมอบหมายหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติราชการ 
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๕๙ 
 



๖๐ 
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