
 

 



คำนำ 

 

                คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายกิจการนักเรียนนักศึกษาเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการวาง
แผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแล งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว งาน
ปกครองและความปลอดภัยนักเรียนนักศึกษา งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา งานโครงการพิเศษและการบริการ
สังคม เพื่อให้บุคลากรในฝ่ายสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ โดยรวบรวม
ขั ้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ตลอดจนบทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบที่เกี ่ยวข้อง การจัดทำคู ่มือฉบับนี้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้บุคลากรสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ช่วยลดความซ้ำซ้อนของขั้นตอน
การทำงาน สร้างความเข้าใจที่ตรงกัน และสนับสนุนให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีมาตฐานเดียวกัน รวมทั้ง
ช่วยให้บุคลากรใหม่สามารถเรียนรู้และทำความเข้าใจกระบวนการทำงานได้อย่างรวดเร็วฝ่ายกิจการนักเรียน
นักศึกษา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน และช่วยส่งเสริมให้
การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายตามภารกิจขององค์กรต่อไป  

 

 

ฝ่ายกิจการนักเรียนนักศึกษา 

วิทยาลัยเทคนิคสารภี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

หน้า 

 

ส่วนที่ ๑ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ        ๔ 

ส่วนที่ ๒ ขอบข่ายงานของฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน       ๕ 

๑. Work Flow Chart งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา        ๖ 

๒. Work Flow Chart งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว       ๒๔ 

๓. Work Flow Chart งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา     ๔๗ 

๔. Work Flow Chart งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา       ๕๙ 

๕. Work Flow Chart งานโครงการพิเศษและการบริการสังคม       ๖๔ 

แผนภูมิผู้บริหารวิทยาลัยเทคนิคสารภี         ๗๐ 

โครงสร้างฝ่ายบริหารทรัพยากร          ๗๒ 

คำสั่งมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ      ๗๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที ่๑ 

 

อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ขอบข่ายงานฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

อัตลักษณ์ 
ทักษะเยี่ยม เปี่ยมคุณธรรม 

เอกลักษณ์ 
มุ่งผลิตกำลังคน ที่มีสมรรถนะ และคุณภาพสู่สากล 

ปรัชญา 

เรียนดี มีวินัย ใฝ่สร้างสรรค์ ขยันทำงาน ผสานคุณธรรม 

วิสัยทัศน์ 
เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้สู่ความเป็นเลิศทางด้านวิชาชีพเพ่ือการทำงาน 

พันธกิจ (Mission) 

๑. การบริหารจัดการเชิงรุก โดยผู้บริหารมีภาวะผู้นำ 

๒. การสร้างความเป็นหุ้นส่วน (Partnership) 

๓. การพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน  

(Demand Driven) 

๔. การส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต (Lifelong Learning) 

๕. วิจัย พัฒนา และการจัดองค์การแห่งการเรียนรู้ (Research/learning organization) 

๖. บูรณาการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงในการบริหารงานทุกภาคส่วน 

๗. เป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนท่ี ๒ 

ขอบข่ายงานของฝ่ายกิจการนักเรียนนักศึกษา 

มีหน้าที่ในการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแล งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา งานครูที่ปรึกษา
และการแนะแนว งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียนนักศึกษา งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา งาน
โครงการพิเศษและการบริการสังคม โดยแบ่งออกเป็นงานต่าง ๆ ดังนี้ 
   (๑) งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 

   (๒) งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

   (๓) งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา 

   (๔) งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 

   (๕) งานโครงการพิเศษและการบริการสังคม 

๑. งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดตั้งและดำเนินการ ควบคุม ดูแลกิจกรรม องค์การและชมรมวิชาชีพต่าง ๆ ใน
สถานศึกษา เช่น องค์การเกษตรกรในอนาคตแห่งประเทศไทยในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกุมารี (อกท.) องค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย (อวท.) ชมรม TO BENUMBER 

ONE หรือองค์การ หรือชมรมที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

(๒) จัดกิจกรรมที่ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้เรียนเกิดความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
รวมถึงกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ชุมชน และสังคม 

(๓) จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพของนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมให้สอดคล้องตามนโยบายคุณธรรมพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ คุณธรรม อัตลักษณ์ของ
สถานศึกษา หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง รวมทั้งโครงการพัฒนานักเรียน นักศึกษา ด้านบุคลิกภาพ 

และมนุษยสัมพันธ์ 
(๔) ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีวิสามัญ ให้เป็นไปตามรูปแบบที่มีคุณภาพ ตามกระบวนการทาง
ลูกเสือแห่งชาติ 
(๕) สนับสนุน ประสานงาน และอำนวยความสะดวก รวบรวมข้อมูล ผ่อนผัน ยกเว้น การเข้ารับการเกณฑ์
ทหาร และการเรียนนักศึกษาวิชาทหาร 

(๖) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกีฬา นันทนาการ และศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์ สิ่งแวดล้อม 

(๗) ควบคุมและดำเนินการให้มีการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง ชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ 
(๘) กำกับ ติดตาม ดูแล และประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักเรียน นักศึกษา 

(๙) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ในการจัด กิจกรรมพัฒนา



คุณภาพผู้เรียน การอาชีวศึกษา 

(๑๐) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 

(๑๑) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๑๒) สรุปผลการประเมินและนำผลการประเมินเสนอสถานศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการ 

(๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ภาระงาน การจัดตั้งชมรมวิชาชีพ ชมรมกิจกรรมอ่ืนๆ ของ อวท.  
มีงานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 

 

"ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (การจัดตั้งชมรมวิชาชีพ, ชมรมกิจกรรมอื่น)" บรบิท: สำรวจความต้องการของสมาชิกชมรมที่ต้องการจัดตั้ง 

1. กำหนดวัตถปุระสงค์: กำหนดวัตถุประสงค์ให้สอดคล้องกับระเบียบและแนวปฏิบัติขององค์การ (อวท./อกท.) 
2. ประชาสัมพันธ์: ดำเนินการประชาสัมพนัธ์เชิญชวน 

3. รับสมาชิก: รับสมัครสมาชิกให้ครบตามจำนวนที่ระเบยีบและแนวปฏิบัติของ อวท. กำหนด 

4. ยื่นแบบอนุญาต: ยื่นแบบขออนญุาตจัดตั้งชมรมตามแบบ อวท. 01/2 

5. พิจารณาอนุมัติ: ประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. เป็นผู้พิจารณา 
6. ประกาศจัดตั้ง: ประกาศจัดตั้งชมรมอยา่งเป็นทางการตามแบบ อวท. 04 



ภาระงาน การจัดตั้งองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย (อวท.) ระดับสถานศึกษา 

งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติแนวปฏิบัติ ขอ้ 1 – 8 งาน (การจัดต้ังองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย (อวท.) ระดับ
สถานศึกษา) 

1. การประชุมสร้างความเข้าใจ: รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ทำบันทึกขอ
อนุญาตเชิญครูร่วมประชุมเพ่ือสร้างความเข้าใจและกำหนดแนวทาง (มีส่วนประกอบของคณะ
กรรมการบริหาร และคณะกรรมการองค์การ อวท.) 

2. คัดเลือกครูที่ปรึกษา: รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนาฯ เชิญครูร่วมประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือกครูที่มี
ความรู้ความสามารถมาทำหน้าที่เป็นครูที่ปรึกษา อวท. ตามความเหมาะสม 

3. เสนอแต่งตั้ง: งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา สรุปรายงานการประชุมและเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
และครูที่ปรึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. อนุมัติโครงการให้ความรู้: งานกิจกรรมฯ เสนออนุมัติโครงการให้ความรู้เกี่ยวกับองค์การฯ ต่อ
ประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. ระดับสถานศึกษา (ผู้อำนวยการ) เพ่ือจัดนิทรรศการ อวท. 
ระดับหน่วย โดยมี 2 แนวทางคือ: 

4.1 คณะกรรมการ อวท. จัดนิทรรศการ (บอร์ด) ภายในสถานศึกษา 

4.2 เชิญวิทยากรมาบรรยายให้ความรู้เกี่ยวกับองค์การฯ 

5. ขอใช้สถานที:่ ครูที่ปรึกษา อวท. ทำบันทึกข้อความผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนาฯ เพ่ือขออนุมัติ
ใช้สถานที่สำหรับเป็นสำนักงาน อวท. ตามระเบียบ 

6. ยื่นคำขอจัดตั้ง: ครูที่ปรึกษา อวท. ทำบันทึกแจ้งรองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนาฯ เพ่ือขออนุญาตให้
คณะกรรมการยื่นคำขอแสดงความจำนงจัดตั้งองค์การ อวท. ระดับหน่วย (ตามแบบ อวท. 01/1) 

7. ประชุมพิจารณาคำขอ: ครูที่ปรึกษา ทำบันทึกเชิญคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาประชุมร่วมกับ
คณะกรรมการบริหารองค์การ เพื่อพิจารณาคำขอจัดตั้ง อวท. ระดับหน่วย 

8. ประกาศจัดตั้ง: งานครูที่ปรึกษา อวท. สรุปผลการพิจารณาเสนอผู้อำนวยการเพ่ือลงนามเห็นชอบใน
ประกาศจัดตั้งองค์การ อวท. ระดับหน่วยอย่างเป็นทางการ 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน วันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (กิจกรรมวันสำคัญชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์) 

1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ: งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา ดำเนินการเสนอคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงาน 

2. ประชุมชี้แจงนโยบาย: รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา เรียกประชุม
คณะกรรมการดำเนินงาน เพ่ือรับทราบนโยบายและแนวทางการปฏิบัติงานร่วมกัน 

3. จัดเตรียมอาคารสถานที่: งานอาคารสถานที่ ดำเนินการจัดเตรียมสถานที่ ตกแต่งเวที และติดตั้งป้าย
ไวนิลให้มีความเหมาะสมกับแต่ละกิจกรรมที่จัดข้ึน 

4. ดำเนินกิจกรรม: บุคลากร และนักเรียนนักศึกษา ร่วมกันเริ่มปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ จนเสร็จสิ้น
เรียบร้อย 

5. สรุปรายงานผล: งานกิจกรรม ทำบันทึกข้อความสรุปรายงานผลการดำเนินงานทั้งหมด เพ่ือเสนอต่อ
ผู้อำนวยการทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (กจิกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ: งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

2. ประชุมคณะกรรมการ: รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินงานเพื่อแจ้งนโยบายและแนวทางปฏิบัติ 

3. เตรียมการและประสานงาน: งานกิจกรรมฯ จัดทำกำหนดการดำเนินงาน ทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์สถานที่จัดกิจกรรม และติดต่อประสานงานวิทยากร 

4. ขออนุญาตผู้ปกครอง: งานกิจกรรมฯ ทำหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนนักศึกษาที่จะเข้า
ร่วม 

5. ปฐมนิเทศนักเรียน: งานกิจกรรมฯ ประชุมนักเรียนนักศึกษาท่ีเข้าร่วมกิจกรรม เพื่อนัดหมายและ
ชี้แจงแนวทางปฏิบัติตนระหว่างร่วมกิจกรรม 

6. ซักซ้อมพิธีการ: งานกิจกรรมฯ นำนักเรียนนักศึกษาเข้าพ้ืนที่ร่วมกิจกรรมและซักซ้อมพิธีการต่างๆ (มี
ข้อความบางส่วนถูกกล่องข้อความบัง แต่บริบทคือการเข้าพ้ืนที่และซักซ้อมพิธีการ) 

7. จัดเตรียมบทพูดในพิธี: งานกิจกรรมฯ จัดเตรียมคำกล่าวรายงาน และคำกล่าวเปิด - ปิด สำหรับ
ประธานในพิธี 

8. สรุปและประเมินผล: งานกิจกรรมฯ สรุปประเมินผลการจัดกิจกรรมทั้งหมด โดยทำบันทึกข้อความ
เสนอต่อผู้อำนวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน กิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ 

งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (กิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ: งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

2. ประชุมคณะกรรมการ: รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินงานเพื่อรับทราบนโยบายและแนวทางปฏิบัติ 

3. เตรียมการและประสานงาน: งานกิจกรรมฯ จัดทำกำหนดการ ดำเนินการทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์สถานที่ และติดต่อประสานงานวิทยากรเพ่ือถ่ายทอดความรู้ 

4. ขออนุญาตผู้ปกครอง: งานกิจกรรมฯ ทำหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนนักศึกษา 

5. ปฐมนิเทศนักเรียน: งานกิจกรรมฯ ประชุมนักเรียนนักศึกษาท่ีทำกิจกรรม เพ่ือนัดหมายและชี้แจง
แนวทางปฏิบัติตนระหว่างการปฏิบัติกิจกรรม 

6. เช็คชื่อและซักซ้อม: งานกิจกรรมฯ เช็คชื่อนักเรียนนักศึกษา ตรวจความเรียบร้อยก่อนเข้าร่วม
กิจกรรม และซักซ้อมพิธีการต่างๆ 

7. จัดเตรียมบทพูดในพิธี: งานกิจกรรมฯ จัดเตรียมคำกล่าวรายงาน และคำกล่าวเปิด - ปิด ไว้สำหรับ
ประธานในพิธี 

8. สรุปและประเมินผล: งานกิจกรรมฯ สรุปประเมินผลโครงการ โดยทำบันทึกข้อความเสนอต่อ
ผู้อำนวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน นักศึกษาวิชาทหาร 

งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร) 

1. ประชาสัมพันธ์และรับสมัคร: งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนนักศึกษาท่ี
ประสงค์จะสมัคร นศท. มากรอกใบสมัครพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ต้องมีคุณสมบัติครบถ้วน) 

2. ส่งใบสมัคร: งานกิจกรรมฯ ทำหนังสือนำส่งใบสมัครของนักเรียนนักศึกษาไปยังศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชา
ทหาร 

3. ประชุมเตรียมความพร้อม: งานกิจกรรมฯ ขออนุญาตเชิญนักเรียนนักศึกษาที่สมัคร รด. ประชุมนัด
หมายเตรียมความพร้อมเพ่ือไปทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 

4. ทดสอบสมรรถภาพ: นำนักเรียนนักศึกษาไปทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 

5. ประกาศผล: ประกาศผลการทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 

6. สรุปรายงานผล: สรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอต่อผู้อำนวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน ส่งเสริมกีฬา นันทนาการ ศิลปวัฒนธรรม 

งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (กิจกรรมส่งเสริมกีฬา นันทนาการ ศิลปวัฒนธรรม) 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการ: งานกิจกรรมนักเรยีนนักศึกษา จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

2. ประชุมคณะกรรมการ: เรยีกประชุมคณะกรรมการดำเนินงานเพื่อทราบนโยบายและแนวทางปฏบิัตใินเรื่องต่างๆ 
เช่น ประเภทกีฬา, การเตรียมสถานท่ี, การแบ่งหน้าท่ี, สวัสดิการแตล่ะส,ี ตารางการแข่งขัน, การจัดสรรงบประมาณ 
และการเตรียมรางวัล 

3. มอบหมายครูผู้รับผิดชอบสี: แบ่งครูให้รับผิดชอบและดูแลในแต่ละส ี

4. แบ่งสีนักเรียน: แบ่งนักเรยีนนักศกึษาเข้าแต่ละสี โดยเฉลี่ยจำนวนให้เท่าๆ กัน 

5. ประชุมคณะกรรมการประจำสี: คัดเลือกและประชุมคณะกรรมการประจำสีเพื่อแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบภายในสี 
6. จัดทำเกณฑ์และกติกา: จัดทำเกณฑ์การตัดสิน กฎ กติกาการเชียร ์ขบวนพาเหรด และการแข่งขันกฬีาประเภท

ต่างๆ 

7. รับสมัครนักกฬีา: เปิดรับสมัครนกักีฬา โดยให้คณะกรรมการของแต่ละสีเป็นผู้ดำเนินการ 

8. ดำเนินการแข่งขัน: จัดการแข่งขนัโดยมีพิธีเปดิ ซึ่งสิ่งท่ีจะต้องจัดเตรียม ได้แก่ กำหนดการ, คำกล่าวรายงาน, คำ
กล่าวเปิด-ปดิ, เหรยีญ/โลร่างวัล และสจูิบัตร 

9. สรุปประเมินผล: จัดทำสรุปและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน กิจกรรมหน้าเสาธง 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (กิจกรรมหน้าเสาธง) 

1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ: งานกิจกรรม เสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดูแลและติดตามการทำ
กิจกรรมหน้าเสาธง ซึ่งประกอบด้วย 4 ฝ่าย ได้แก่: 

1.1 คณะกรรมการอบรมคุณธรรม จริยธรรมและแจ้งข่าวสาร 

1.2 คณะกรรมการดำเนินงานกิจกรรมหน้าเสาธง 
1.3 คณะกรรมการบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง 
1.4 คณะกรรมการติดตามผลและแก้ไขปัญหาการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง 

2. ประชุมชี้แจงนโยบาย: รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา เรียกประชุม
คณะกรรมการดำเนินงานทั้งหมด เพื่อรับทราบนโยบายและแนวทางปฏิบัติร่วมกัน 

3. จัดกิจกรรมหน้าเสาธงประจำวัน: งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา ดำเนินการจัดกิจกรรมประจำวัน 
โดยประสานงานร่วมกับฝ่ายต่างๆ ดังนี้: 

3.1 เปิดเพลงมาร์ชสถานศึกษาเป็นสัญญาณเข้าแถว เตรียมเครื่องเสียง ไมโครโฟน จัดแถว 
เชิญธงชาติ สวดมนต์ สงบนิ่ง และกล่าวปรัชญาวิทยาลัย 

3.2 ให้ข้อคิดแนวทางในการดำเนินชีวิต อบรมคุณธรรม ค่านิยมพื้นฐาน 12 ประการ และ
บันทึกลงสมุดบันทึกการแจ้งข่าวสาร 

3.3 ครูที่ปรึกษาทำการเช็คชื่อ ตรวจความเรียบร้อย บันทึกลงแบบบันทึก และนำส่งงานครูที่
ปรึกษาเป็นประจำทุกวัน 

4. ติดตามผลและสรุปรายงาน: คณะกรรมการติดตามผล ดำเนินการตรวจติดตามการเข้าร่วมกิจกรรม 
(หากเข้าแถวไม่ถึง 60% จะถือว่าไม่ผ่าน มผ. และต้องลงทะเบียนซ่อมกิจกรรมในสัปดาห์ที่ 2 ของ
ภาคเรียนถัดไป) พร้อมรวบรวมข้อมูลสรุปรายงานผลเสนอต่อผู้อำนวยการเมื่อสิ้นสุดภาคเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน ชมรมวิชาชีพ และชมรมกิจกรรมอ่ืน 

งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (การดำเนินงานชมรมวิชาชีพ) 

1. ประชุมกำหนดความต้องการ: คณะกรรมการชมรมและครูที่ปรึกษา ร่วมจัดประชุม สัมมนา เพื่อ
กำหนดความต้องการของชมรม 

2. เขียนโครงการ: คณะกรรมการชมรมเขียนโครงการตามแบบฟอร์มของ อวท. 
3. เสนอโครงการ: นำแผนงานโครงการที่เขียนเสร็จสิ้นเสนอต่อ อวท. 
4. พิจารณาอนุมัติ: อวท. รวบรวมแผนงานโครงการของทุกชมรม เพ่ือเสนอต่อประธาน อวท. พิจารณา

อนุมัติ 
5. จัดทำแผนและปฏิทิน: จัดเตรียมแผนงานโครงการ ปฏิทินการดำเนินงาน และกิจกรรมโครงการ

ชมรมวิชาชีพ 

6. ดำเนินงานตามวงจร PDCA: ดำเนินการตามแผนงานโครงการโดยใช้หลักกระบวนการ PDCA 

(Plan-Do-Check-Act) 

7. สรุปแผนงาน: จัดทำสรุปแผนงานโครงการหลังจากดำเนินงานเสร็จสิ้น 

8. ประเมินผลและปรับปรุง: ประเมินผล เสนอแนะ และนำมาปรับปรุงกิจกรรม แผนงาน หรือโครงการ
ในครั้งต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒. งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) เสนอแต่งตั้งครูที่ปรึกษา เพ่ือดูแลนักเรียนนักศึกษา 

(๒) จัดทำคู่มือนักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

(๓) ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรมเก่ียวกับการเรียน การสอน  

ความประพฤติ ระเบียบวินัย และข้อบังคับ 

(๔) ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรึกษาให้คำปรึกษาแนะนำนักเรียน นักศึกษา เกี่ยวกับ การเข้าร่วมกิจกรรมต่าง 
ๆ และให้ความคิดเห็น การลงทะเบียนเรียน การลงทะเบียนเทียบโอนความรู้ และประสบการณ์ การขอเปลี่ยน 
ขอเพ่ิม และการขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนย้าย การลาออก การขอผ่อนผันหรือยกเว้นการ
ชำระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา ติดตาม แนะนำ ให้คำปรึกษาเก่ียวกับการเรียน การคำนวณหาค่าระดัคะแนน
เฉลี่ยแก่นักเรียน นักศึกษา รวมถึงการประสานงานกับครูที่ปรึกษา แผนกวิชา และงานที่เกี่ยวข้องในการ
แก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการอบรมในสถานศึกษา 
(๕) จัดระบบบริการให้คำปรึกษา กำกับ ติดตาม ระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนของสถานศึกษาประกอบด้วย การ
จัดทำข้อมูลผู้เรียน การคัดกรองพฤติกรรมของผู้เรียน การส่งเสริมพัฒนาผู้เรียน การแก้ไขปัญหา รับเรื่อง 
ร้องเรียน ร้องทุกข์ และการส่งต่อเพ่ือแก้ปัญหาให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล 

(๖) ให้บริการคำปรึกษา แนะแนวการศึกษาต่อ แก่นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการอบรม 

(๗) ดำเนินงานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา จัดหาทุน จัดสรรทุนเพื่อการศึกษาและการประกอบ อาชีพหรือ
กองทุนอ่ืน ๆ 

(๘) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางาน ให้แก่นักเรียน 
นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

(๙) สร้างเครือข่ายการแนะแนวอาชีพร่วมกับหน่วยงานภายในและภายนอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน 

(๑๐) ให้บริการคำปรึกษา แนะแนวอาชีพ พร้อมทั้งส่งเสริมการสร้างงาน สร้างอาชีพ การประกอบอาชีพอิสระ
แก่ผู้เรียนอาชีวศึกษา 

(๑๑) ดำเนินการเกี่ยวกับการป้องกัน แก้ไข ส่งต่อ และติดตามดูแลผู้เรียนอาชีวศึกษา และเด็กที่หลุดออกนอก
ระบบการศึกษาให้กลับเข้าสู่ระบบการศึกษา ระดับอาชีวศึกษา 

(๑๒) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

(๑๓) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 

(๑๔) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๑๕) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา สรุปผลการประเมินและนำผล การประเมินเสนอฝ่าย



บริหารและสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

(๑๖) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ภาระงาน การแต่งตั้งครูที่ปรึกษาดูแลนักเรียนนักศึกษา 

งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แต่งตั้งครูที่ปรึกษา) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แต่งตั้งครูที่ปรึกษา) 

1. งานครูที่ปรึกษา ประสานงานทะเบียนขอรายชื่อนักเรียนนักศึกษาในปีการศึกษานั้น และรวบรวม
ข้อมูลในปีการศึกษาที่ผ่านมา 

2. งานครูที่ปรึกษา ประสานงานบุคลากรขอรายชื่อครูที่เป็นปัจจุบัน 

3. นำข้อมูลที่มีมาวิเคราะห์จัดแบ่งครูเพ่ือเป็นครูที่ปรึกษาประจำกลุ่ม 

4. จัดทำร่างคำสั่งครูที่ปรึกษาประจำปีการศึกษา 

5. นำเสนอร่างคำสั่งต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา เพ่ือกลั่นกรองตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

6. เสนอร่างคำสั่งตามข้ันตอนต่อผู้อำนวยการเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในคำสั่ง 
 

หมายเหตุ 

1. ควรดำเนินการก่อนเปิดภาคเรียนที่ ๑ 

2. หากมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากร เช่น ย้าย ลาออก อ่ืนๆ ให้ดำเนินการออกคำสั่งเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน การจัดทำคู่มือครูที่ปรึกษา 

งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน การจัดทำข้อมูลประวัติและพฤติกรรมนักเรียนนักศึกษา 

งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (จัดทำข้อมูลประวัติ) 

1. ครูที่ปรึกษาและงานครูที่ปรึกษา จัดเตรียมแบบฟอร์มกรอกประวัติให้เพียงพอกับจำนวนนักเรียน
นักศึกษา 

2. ครูที่ปรึกษา ชี้แจงการกรอกข้อมูลให้กับนักเรียนนักศึกษา 

3. ครูที่ปรึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเปรียบเทียบกับข้อมูลจากงานทะเบียน หากไม่ถูกต้อง
ให้นักเรียนนักศึกษาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องสมบูรณ์และตรงกัน 

4. ครูที่ปรึกษาและงานครูที่ปรึกษา จัดเก็บข้อมูลประวัติให้เป็นระบบง่ายต่อการใช้งาน 

 



ภาระงาน ให้คำปรึกษานักเรียนนักศึกษารายบุคคล 

งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ให้คำปรึกษารายบุคคล) 

1. ครูที่ปรึกษาและงานครูที่ปรึกษา เตรียมคู่มือครูที่ปรึกษา 

2. ครูที่ปรึกษา เตรียมประวัติของนักเรียนนักศึกษารายบุคคล เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการให้คำปรึกษา 

3. บันทึกการให้คำปรึกษาเพ่ือการติดตามและให้คำปรึกษาในครั้งต่อไป 

4. ในกรณีที่เป็นเหตุร้ายแรงให้แจ้งรองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษาและผู้อำนวยการ
ตามลำดับ เพ่ือพิจารณาแจ้งผู้ปกครองหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อให้ความช่วยเหลือนักเรียนนักศึกษา
ต่อไป 

5. ในทุกกรณีให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 



ภาระงาน การประชุมผู้ปกครอง 
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (การประชุมผู้ปกครอง) 

1. งานครูที่ปรึกษา จัดพิมพ์โครงการประชุมผู้ปกครองและเสนอขออนุมัติโครงการประชุมผู้ปกครอง
ตามลำดับ 

2. งานครูที่ปรึกษา เสนอร่างคำสั่งขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการประชุมผู้ปกครอง 
3. งานครูที่ปรึกษา ขออนุญาตประชุมคณะกรรมการเพ่ือเตรียมความพร้อมในการดำเนินโครงการ เสร็จ

สิ้นการประชุมให้รายงานผลการประชุมตามลำดับขั้น 

4. งานครูที่ปรึกษา จัดทำหนังสือเชิญผู้ปกครองเข้าร่วมประชุมตามโครงการ 

5. คณะกรรมการ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมให้กับผู้ปกครอง ผลการเรียนทุกภาคเรียน 

6. คณะกรรมการ จัดเตรียมแบบประเมินโครงการ เพื่อให้ผู้ปกครองได้ประเมินผลการดำเนินโครงการ 

7. คณะกรรมการ บันทึกรูปภาพให้ครบถ้วนเพื่อประกอบการรายงานผล 

8. คณะกรรมการ สรุปรายงานผลเป็นรูปเล่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน การเยี่ยมบ้านนักเรียนนักศึกษา 

งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (โครงการเยี่ยมบ้านนักศึกษา) 
1. งานครูที่ปรึกษา จัดพิมพ์และเสนออนุมัติโครงการเยี่ยมบ้าน 

2. รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา พิจารณากลั่นกรองเพ่ือเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัติโครงการเยี่ยมบ้านนักเรียนนักศึกษา 

3. งานครูที่ปรึกษา เสนอร่างคำสั่งขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการเยี่ยมบ้านนักศึกษา 

4. งานครูที่ปรึกษา ขออนุญาตประชุมคณะกรรมการ เพ่ือเตรียมความพร้อมในการดำเนินโครงการ 

5. คณะกรรมการหรือครูที่ปรึกษา ออกเยี่ยมบ้านนักศึกษา โดยจัดเตรียมแบบบันทึกการเยี่ยมบ้าน
นักศึกษาและบันทึกรูปภาพเพ่ือประกอบการรายงานผล 

6. คณะกรรมการหรือครูที่ปรึกษา รายงานผลการออกเยี่ยมบ้านนักศึกษาทุกครั้ง 
7. งานครูที่ปรึกษา รวบรวมข้อมูลทุกครั้งและสรุปรายงานผลประจำภาคเรียน 



ภาระงาน การป้องและแก้ไขปัญหาการออกกลางคันของนักเรียนนักศึกษา 

งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (โครงการป้องกันแก้ไขปัญหาการออกกลางคัน) 

1. งานครูที่ปรึกษา เป็นงานหลักในการจัดทำโครงการป้องกันและแก้ไขปัญหาการออกกลางคัน และ
เสนออนุมัติโครงการตามลำดับ 

2. รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา พิจารณากลั่นกรองความถูกต้องของโครงการ 

3. ผู้อำนวยการ พิจารณาอนุมัติโครงการ 

4. งานครูที่ปรึกษา เสนอร่างคำสั่งขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ 

5. งานครูที่ปรึกษา ขออนุญาตประชุมคณะกรรมการดำเนินโครงการและรายงานผลการประชุมต่อ
วิทยาลัย 

6. คณะกรรมการ ทำการสำรวจสภาพปัญหาและทำการวิเคราะห์ปัญหาการออกกลางคัน พร้อมทั้งทำ
การกำหนดปัญหาที่สามารถแก้ได้และไม่สามารถแก้ได้ 

7. คณะกรรมการ มอบหมายปัญหาการออกกลางคันแล้วแต่กรณีให้ผู้เกี่ยวข้องศึกษาแนวทางช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหาต่อไป 

8. ผู้รับผิดชอบ (แล้วแต่กรณี) ติดตามการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาและรายงานให้วิทยาลัยทราบ 

9. คณะกรรมการ ประชุมสรุปโครงการในแต่ละภาคเรียนและรายงานวิทยาลัยทราบ 

10. งานครูที่ปรึกษา จัดเก็บรูปเล่มโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน การจัดทำคู่มือนักเรียนนักศึกษา 

งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (จัดทำคู่มือนักเรียนนักศึกษา) 
1. บันทึกขออนุญาตดำเนินโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้วตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

3. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานเพ่ือทราบนโยบายและแนวทางการปฏิบัติ 
4. รวบรวมระเบียบ กฎ กติกา นโยบายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีคณะกรรมการร่วมกันพิจารณาเพ่ือจัดทำ

คู่มือ 

5. เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 
6. จัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม 

7. แจกคู่มือให้นักเรียนนักศึกษา 



ภาระงาน การปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา 

งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา) 

1. ประชาสัมพันธ์การปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา โดยลงเว็บไซต์ของสถานศึกษา 

2. ครูที่ปรึกษา รับลงทะเบียนนักเรียนนักศึกษา 

3. แนะนำผู้บริหาร ครูและบุคลากร 

4. รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ แนะนำรายละเอียดเกี่ยวกับการเรียนการสอน/โครงสร้างหลักสูตร 

5. รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา แจ้งเก่ียวกับระเบียบ วินัย กฎ ข้อบังคับ 
กิจกรรมต่างๆ ของสถานศึกษาตามระเบียบ 

6. งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา แนะนำเกี่ยวกับสวัสดิการต่างๆ ที่นักเรียนนักศึกษาจะได้รับ เช่น 

6.1 การประกันอุบัติเหตุ 
6.2 การตรวจสุขภาพ 

7. ครูที่ปรึกษา แนะนำการปฏิบัติตนและการอยู่ร่วมกันในสังคม 

8. สรุปรายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน งานกองทุนกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กองทุนกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา (กยศ.) 

1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

2. ประชุมคณะกรรมการ เพ่ือกำหนดคุณสมบัติของผู้รับทุนการศึกษา 

3. ประกาศรับสมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา 

4. คณะกรรมการ พิจารณาผู้ยื่นสมัครขอรับทุนการศึกษา 

5. สรุปรายงานผลการพิจารณาเสนอผู้อำนวยการ 

6. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษา 
7. จัดทำสัญญาผู้รับทุนการศึกษา 
8. ส่งสัญญาแบบยืนยันให้กับธนาคารกรุงไทย 

9. จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน งานแนะแนวอาชีพและศึกษาต่อ 

งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แนะแนวอาชีพและศึกษาต่อ) 

1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

2. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 

3. ประชาสัมพันธ์โครงการ 

4. ดำเนินการแนะแนว โดยมีบุคคลร่วมแนะแนว ดังนี้ 
4.1 วิทยากร / บุคคลผู้ประกอบอาชีพอิสระ 

4.2 คร ู
4.3 สถานประกอบการ 

4.4 นักศึกษา 

5. สรุปรวบรวมเอกสาร สถิติ 
6. รายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน งานติดตามผู้สำเร็จการศึกษา 

งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ติดตามผู้สำเร็จการศึกษา) 

1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

2. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 

3. ดำเนินการติดตามผู้สำเร็จการศึกษา โดยมีแบบฟอร์มติดตาม ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา 

4. รายงานผลการติดตามผู้สำเร็จการศึกษา 

5. จัดเก็บข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา 
 

 

 

 

 



ภาระงาน งานปัจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษา 

งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ปัจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษา) 

1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

2. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 

3. ประชาสัมพันธ์โดยการลงเว็บไซต์ โปสเตอร์ 
4. ดำเนินการโดยมีบุคคลผู้ที่มีความรู้และประสบการณ์มาบรรยาย ดังนี้ 

4.1 บุคคลผู้ประสบความสำเร็จ 

4.2 สถานประกอบการ 

5. สรุปรวบรวมข้อมูล 

6. รายงานผล 

 



ภาระงาน ทุนเพ่ือการศึกษา (เรียนดีขาดแคลนทุนทรัพย์) 
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานทุนเพื่อการศึกษา (เรียนดีขาดแคลนทุนทรัพย์) 

1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

2. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน เพื่อกำหนดคุณสมบัติของผู้รับทุนการศึกษา 

3. ประกาศรับสมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา 

4. คณะกรรมการ พิจารณาผู้ยื่นสมัครขอรับทุนการศึกษา 

5. สรุปรายงานผลการพิจารณาเสนอผู้อำนวยการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

6. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษา 

7. จัดทำสัญญาผู้รับทุนการศึกษา 
8. จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓. งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) กำหนดมาตรการและดำเนินการด้านความปลอดภัยในสถานศึกษาของนักเรียน นักศึกษาตามนโยบายของ
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

(๒) ประสานงานกับครูที่ปรึกษา แผนกวิชา หัวหน้างาน พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
นักศึกษา เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง และผู้ปกครองในการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน 
นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมในสถานศึกษา 

(๓) เสนอระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์การตัดคะแนนความประพฤติและพิจารณาเสนอความเห็นในการลงโทษ
นักเรียน นักศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้อง 
(๔) จัดทำทะเบียนประวัตินักเรียน นักศึกษา ที่ได้รับการพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติและลงโทษ กรณี
ทำความผิดต่อระเบียบวินัย ข้อบังคับ 

(๕) ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้อยู่ในระเบียบวินัยตามที่กำหนดไว้ในกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
(๖) จัดกิจกรรม ร่วมมือกับภายนอก ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด การพนัน ภัยจากการใช้ความรุนแรง ภัย 

คุกคามทางเทคโนโลยี การทะเลาะวิวาท การก่อความไม่สงบในสถานศึกษา ภัยที่เกิดจากอุบัติเหตุ ภัยที่เกิด 

จากการถูกละเมิดสิทธิ ภัยที่เกิดจากผลกระทบทางสุขภาพกาย สุขภาพจิต และอ่ืน ๆ 

(๗) สรุปผลการดำเนินงานเพ่ือเสนอต่อสถานศึกษา 

(๘) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 

(๙) ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 

(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน การจัดทำระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับนักเรียนักศึกษา 

งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (การจัดทำระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับนักเรียนนักศึกษา) 

1. งานปกครอง จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำระเบียบวิทยาลัยว่าด้วยเครื่องแบบและการแต่ง
กายนักเรียนนักศึกษาและจัดทำระเบียบวิทยาลัยว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา 
เสนอผู้อำนวยการลงนามคำสั่งและแจ้งคณะกรรมการตามรายชื่อที่วิทยาลัยแต่งตั้ง 

2. งานปกครอง ศึกษารวบรวมกฎกระทรวง ระเบียบกระทรวง ข้อบังคับหรือกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวกับ
นักเรียนนักศึกษาและระเบียบของวิทยาลัย หากไม่มีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงและวิทยาลัยมีระเบียบ
ดังกล่าวอยู่แล้วให้คณะทำงานสรุปรายงานให้ผู้อำนวยการ 

3. งานปกครอง เชิญและจัดประชุมคณะทำงานจัดทำระเบียบวาระการประชุมโดยให้หัวหน้างาปกครอง
เป็นกรรมการและเลขานุการ พร้อมทั้งจัดบันทึกรายงานการประชุม 

4. คณะทำงาน จัดทำ (ร่าง) ระเบียบวิทยาลัย ว่าด้วยเครื่องแบบและการแต่งกายของนักเรียนนักศึกษา 
และระเบียบวิทยาลัยว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษาเสร็จแล้วแจ้งงานปกครอง 

5. งานปกครอง บันทึกขออนุญาตเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย หรือคณะกรรมกาวิทยาลัย 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบระเบียบ พร้อมทั้งจัดทำระเบียบวาระการประชุมและจัดบันทึกรายงาน
การประชุม 

6. งานปกครอง รวบรวมระเบียบที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหรือคณะกรรมการ
วิทยาลัยแล้วเสนอผู้อำนวยการลงนามในระเบียบ 

7. งานปกครอง จัดทำสำเนาระเบียบที่ผู้อำนวยการลงนามแล้วเผยแพร่ให้ครูและบุคลากร นักเรียน 
นักศึกษาผู้ปกครองทราบ และจัดเก็บระเบียบไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน การดูแลนักเรียนนักศึกษาตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา 

 

หมายเหตุ 

ใช้ในกรณีที่มีการสุ่มตรวจตามแผนที่กำหนดและมีความผิดเล็กน้อย 

ตัดคะแนนน้อยกว่า ๒๐ คะแนน 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (การดูแลนักเรียนนักศึกษาตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ) 

1. งานปกครอง จัดทำบันทึกข้อความแจ้งแผนกวิชาทุกแผนกวิชา เพื่อมอบหมายหน้าที่ให้ครูแต่ละ
แผนกวิชาเป็นครูปกครองประจำแผนกวิชา 

2. งานปกครอง จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปกครองแผนกวิชาเสนอผู้อำนวยการลงนาม 

3. งานปกครอง รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ จัดให้คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา
ศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจ 

4. คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา จัดทำแผนการตรวจเครื่องแบบและการแต่งกาย และความ
ประพฤติของนักเรียนนักศึกษา 

5. คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา ดำเนินการตรวจเครื่องแบบและการแต่งกาย และความประพฤติ
ของนักเรียนนักศึกษา 

6. คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา ยกย่องชมเชยนักเรียนนักศึกษากรณีทำถูกระเบียบ 

7. คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา พิจารณาโทษ ว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนนักศึกษาที่กระทำความผิด 
กรณีกระทำความผิดซ้ำให้ตัดคะแนนความประพฤติ หรือพิจารณาโทษอย่างอ่ืนประกอบด้วยตาม
ลักษณะการกระทำความผิด 

8. คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา สรุปผลการตรวจและรายงานผลการตรวจให้ผู้อำนวยการวิทยาลัย
ทราบ โดยผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

9. กรณีกระทำความผิดซ้ำให้ตัดคะแนนความประพฤติ หรือพิจารณาโทษอย่างอ่ืนประกอบด้วยตาม
ลักษณะการกระทำความผิด ครูที่ปรึกษาพิจารณาโทษว่ากล่าวตักเตือน และพิจารณาโทษอย่างอ่ืน
ประกอบด้วยตามลักษณะการกระทำความผิด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน การป้องกันและแก้ไขปัญหาการทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 

งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (การป้องกันและแก้ปัญหาการทะเลาะวิวาท) 

1. งานปกครองและคณะกรรมการปกครองแผนกวิชา รวบรวมข้อมูลของภาคเรียนที่ผ่านมาที่เก่ียวข้อง
กับการทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา แล้ววิเคราะห์กำหนดจุดเสี่ยง ปักหมุดจุดเสี่ยงการทะเลาะ
วิวาทของนักเรียนนักศึกษาใน Google ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

2. งานปกครองและคณะกรรมการปกครองแผนกวิชา ศึกษานโยบายสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษาและจัดทำมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 

3. งานปกครอง จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเฝ้าระวังจุดเสี่ยงป้องกันและแก้ไขปัญหาการทะเลาะ
วิวาทของนักเรียนนักศึกษา 

4. งานปกครอง จัดประชุมคณะกรรมการเฝ้าระวังจุดเสี่ยง คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา โดยมี
บันทึกเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมและจัดบันทึกรายงานการประชุม เพื่อพิจารณาร่าง
มาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 

5. งานปกครองและคณะกรรมการเฝ้าระวังจุดเสี่ยง คณะกรรมการปกครอง พิจารณาร่างมาตรการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาการทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 

6. งานปกครอง จัดทำหนังสือราชการแจ้งสถานศึกษาอ่ืนๆ ที่มีเหตุการณ์ทะเลาะวิวาทระหว่างกันของ
นักเรียนนักศึกษา และแจ้งหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น สถานีตำรวจ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สำนักงานศึกษาธิการภาค และสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

7. คณะกรรมการเฝ้าระวังจุดเสี่ยงคณะกรรมการปกครอง ดำเนินออกตรวจจุดเสี่ยง เฝ้าระวังป้องกัน 

8. คณะกรรมการผู้ออกตรวจ รายงานผล/เหตุการณ์ประจำวัน 

9. คณะกรรมการ ยกย่องชื่นชมนักเรียนนักศึกษาที่ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี 
10. กรณีมีนักเรียนนักศึกษากระทำความผิดกฎ ระเบียบหรือก่อเหตุทะเลาะวิวาท คณะกรรมการผู้ออก

ตรวจ รายงานหรือแจ้งผู้อำนวยการสถานศึกษา ผ่านครูที่ปรึกษาและครูปกครองแผนกวิชานั้น 

11. กรณีมีเหตุการณ์ทะเลาะวิวาทให้เข้าสู่กระบวนการพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา 

 

 

 

 

 



ภาระงาน การรณรงค์ป้องกันปัญหายาเสพติด 

งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน โครงการรณรงค์ป้องกันปัญหายาเสพติด 

1. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ศึกษา
ขอบเขตแนวทางการดำเนินงานตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และศึกษา
ความรู้เพิ่มเติมเกี่ยวกับยุทธศาสตร์มาตรการการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาและ
โรคเอดส์ 

2. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน จัดทำโครงการรณรงค์ป้องกันปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์
และบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติโครงการตามลำดับขั้น 

3. ผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุมัติโครงการ กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ งาน
โครงการพิเศษและบริการชุมชน แก้ไขโครงการตามที่ผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 

4. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการเสนอ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม 

5. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงานโครงการเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจในรายละเอียดและหน้าที่ตามคำสั่ง พร้อมจดบันทึกรายงานการประชุม 

6. คณะกรรมการดำเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน ประสานงานกับบุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินงานตามโครงการ 

7. คณะกรรมการดำเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน ประชาสัมพันธ์กิจกรรม
โครงการ จัดหาวัสดุอุปกรณ์และดำเนินกิจกรรมโครงการ 

8. คณะกรรมการดำเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน ประเมินผลและสรุปรายงานผล
โครงการตามลำดับขั้นเสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด) 

1. งานปกครอง งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา ศึกษา
แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดของรัฐบาลและนโยบายที่เกี่ยวข้องกับยาเสพติดของ
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

2. งานปกครอง งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา ร่วมกันจัดทำ
แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

3. งานปกครอง เสนอแผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้สถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 

4. ผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการ 

5. งานปกครอง งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา ร่วมกันรณรงค์
ต่อต้านยาเสพติด จัดกิจกรรมโครงการต่อต้านยาเสพติดภายในสถานศึกษาและสุ่มตรวจสารเสพติด
กับนักเรียนนักศึกษา 

6. กรณีสุ่มตรวจสารเสพติดในร่างกายนักเรียนนักศึกษา งานปกครอง จัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน
นักศึกษาเข้ารับการบำบัดให้กับสาธารณสุขจังหวัดหรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

7. งานปกครอง รายงานผลการสุ่มตรวจสารเสพติด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน การพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา 

งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (การพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา) 

1. งานปกครอง จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 

2. บันทึกเสนอผู้อำนวยการลงนามคำสั่งคณะกรรมการพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา 

3. คณะกรรมการพิจารณาโทษ ศึกษากฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับต่างๆ เช่น พ.ร.บ.เครื่องแบบ
นักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 
๒๕๕๑ กฎกระทรวงศึกษาธิการกำหนดความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบ
สถานศึกษาว่าด้วยการแต่งกายของนักเรียนนักศึกษา ระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยการพิจารณาโทษ 

4. งานปกครอง รวบรวมบันทึกข้อมูลการกระทำความผิดของนักเรียนนักศึกษาที่ได้รับรายงานจาก
คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา หรือครูที่ปรึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งการให้
คณะกรรมการพิจารณาโทษพิจารณาดำเนินการลงโทษ 

5. งานปกครอง จัดทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองให้มารับทราบข้อกล่าวหานักเรียนนักศึกษากระทำความผิด 

6. คณะกรรมการพิจารณาโทษ ดำเนินการสอบสวนหาข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานต่างๆ 

7. งานปกครอง เชิญคณะกรรมการพิจารณาโทษประชุมพิจารณาโทษตามพยานหลักฐานพร้อมทั้งจด
บันทึกรายงานการประชุม 

8. งานปกครอง รายงานผลการประชุมคณะกรรมการพิจารณาโทษให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณา
สั่งการ 

9. งานปกครอง แจ้งผู้ปกครองให้รับทราบกรณีคณะกรรมการพิจารณาแล้วให้ลงโทษนักเรียนนักศึกษาที่
กระทำความผิด ถ้าหากผู้ปกครองหรือนักเรียนนักศึกษามีความเห็นคัดค้าน ไม่เห็นด้วยสามารถทำ
เป็นหนังสือร้องทุกข์ต่อผู้อำนวยการ 

10. งานปกครอง บันทึกลงในประวัติผู้เรียน กรณีการยอมรับผลการกระทำความผิด 

 

 

 

 

 

 

 



๔. งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) จัดระบบและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการด้านต่าง ๆ ภายในสถานศึกษา เช่นร้านอาหาร น้ำดื่ม 
การทำบัตรประกันสุขภาพ การทำประกันอุบัติเหตุ การทำใบอนุญาตขับข่ี การขอใช้สิทธิลด ค่าโดยสารและ
ยานพาหนะต่าง ๆ การตรวจสุขภาพประจำปีและตรวจหาสารเสพติด ของนักเรียนนักศึกษา และผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

(๒) ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพ สิ่งเสพติด โรคภัยและโรคระบาดต่าง 
ๆ ทั้งการป้องกันและรักษา 

(๓) จัดหาเครื่องมือ ยา และเวชภัณฑ์ ให้บริการปฐมพยาบาล และการให้บริการสุขภาพแก่นักเรียน นักศึกษา
และผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดยจัดให้มีห้องพยาบาลในสถานศึกษา 

(๔) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการให้คำปรึกษาด้านสุขภาพกาย สุขภาพจิต และสุขภาพสังคม
ให้กับนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมในสถานศึกษา 

(๕) จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูแลหอพัก บ้านเช่าที่อยู่อาศัย ทั้งภายในและภายนอก สถานศึกษาให้
เป็นไปตามระเบียบ 

(5) จัดโรงอาหาร วางแผน จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหารและการให้การบริการแก่นักเรียน 
นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการที่ดีมีคุณภาพ 

(๗) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา ทั้งภายใน
และภายนอกสถานศึกษา 

(๘) สรุปผลการประเมินและนำผลการประเมินเสนอต่อสถานศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 

(๔) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 

(๑๐) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน การประกันอุบัติเหตุนักเรียนนักศึกษา 

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (การทำประกันอุบัติเหตุ) 

1. จัดทำแผนโครงการทำประกันอุบัติเหตุของผู้เรียน 

2. เสนอโครงการ 

3. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติโครงการ 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจัดทำประกันอุบัติเหตุของสถานศึกษา 

5. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบริษัทประกันอุบัติเหตุ 
6. ดำเนินการจัดทำประกันอุบัติเหตุแก่ผู้เรียน สรุปยอดผู้จัดทำ 

7. ดำเนินการชดเชยค่ารักษาพยาบาลเมื่อเกิดเหตุ 
8. สรุปรายงานและเสนอแนะแนวทางดำเนินโครงการในครั้งต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน การจัดสวัสดิการพยาบาล 

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (การจัดสวัสดิการพยาบาล) 

1. ดำเนินการสำรวจยาและเวชภัณฑ์คงเหลือ 

2. จัดพิมพ์และเสนอโครงการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์เพ่ือขออนุมัติ 
3. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ 

4. ดำเนินการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ 

5. สรุปผลการสำรวจยาและเวชภัณฑ์ 

6. สรุปผลรายการยาและเวชภัณฑ์ 

7. เมื่อนักเรียนนักศึกษามีอาการบาดเจ็บดำเนินการดังนี้ 
a. อาการไม่หนัก จะดำเนินการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

b. อาการหนัก จะดำเนินการส่งโรงพยาบาลและแจ้งผู้ปกครอง 
8. รายงานผลการรักษาพยาบาล 

9. จัดทำแบบบันทึกประวัติการรักษาพยาบาล 

10. ทำสรุปการใช้บริการแต่ละภาคเรียน 

11. รายงานผลแต่ละภาคเรียน 

12. รายงานผลแต่ละภาคเรียน 

13. ดำเนินการสำรวจยาและเวชภัณฑ์คงเหลือ 

14. จัดพิมพ์และเสนอโครงการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์เพ่ือขออนุมัติ 
15. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

16. ดำเนินการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ 

17. สรุปผลการสำรวจยาและเวชภัณฑ์ 

18. เมื่อนักเรียนนักศึกษามีอาการบาดเจ็บดำเนินการดังนี้ 
a. อาการไม่หนัก จะดำเนินการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

b. อาการหนัก จะดำเนินการส่งโรงพยาบาลและแจ้งผู้ปกครอง 
19. รายงานผลการรักษาพยาบาล 

20. จัดทำแบบบันทึกประวัติการรักษาพยาบาล 

21. ทำสรุปการใช้บริการแต่ละภาคเรียน 

22. รายงานผลแต่ละภาคเรียน 

 

 



๕. งานโครงการพิเศษและการบริการสังคม  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) จัดทำแผนปฏิบัติการการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพในการส่งเสริมการเรียนรู้ กิจการพิเศษและการ
บริการสังคม ร่วมกับแผนกวิชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๒) ประสานและดำเนินงานโครงการตามพระราชดำริ เช่น โครงการอนุรักษ์พันธุ์พืชสวนพฤกษศาสตร์
โครงการฝึกอบรมวิชาชีพในโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดน หรือโครงการตามแนวพระราชดำริอื่น ๆ ตามที่ 
ได้รับมอบหมาย 

(๓) ดำเนินการโครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาการ วิชาชีพ และจิตอาสาแก่ชุมชนและสังคม 

(๔) ดำเนินการโครงการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนที่ร่วมกับจังหวัด ท้องถิ่นและหน่วยงานอื่น ๆ 

(๕) ประสาน ดำเนินการจัดกิจกรรมและให้บริการที่ตอบสนองต่อชุมชนและสังคม ตามนโยบาย เช่น โครงการ
ศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน โครงการอาชีวะร่วมด้วยช่วยประชาชน โครงการอาชีวะบริการและโครงการ
ช่วยเหลือให้บริการอื่น ๆ กรณีเกิดภัยพิบัติหรือเหตุเร่งด่วนตามที่ได้รับมอบหมาย 

(๖) เผยแพร่ ต่อยอดองค์ความรู้ ทักษะวิชาชีพแก่ประชาชน เพ่ือการมีงานทำและประกอบอาชีพ 

(๗) สนับสนุน ส่งเสริมหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก ให้ดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับความ 

ปลอดภัยของผู้เรียน เช่น โครงการขับขี่ปลอดภัย โรคอุบัติใหม่ในสภาวะการณ์เร่งด่วน 

(๘) ส่งเสริม เผยแพร่ความรู้ตลอดจนข่าวสารและเสนอแนะแนวทางในการประกอบอาชีพให้แก่ 
ประชาชนผู้สนใจโดยสื่อสารผ่านทางช่องทางต่าง ๆ 

(๙) สรุปผลการประเมินและนำผลการประเมินเสนอต่อสถานศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการ 

อาชีวศึกษา 

(๑๐) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับชั้น 

(๑๑) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๑๒) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน โครงการตามพระราชดำริ 
งานโครงการพิเศษและการบริการสังคม 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (โครงการตามพระราชดำริ) 

1. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ศึกษา
ขอบเขตแนวทางการดำเนินงานตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และศึกษา
ความรู้เพิ่มเติมเกี่ยวกับเรื่องที่เป็นนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา จากเว็บไซต์ต่างๆ 
หรือเอกสารอืน่ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน จัดทำโครงการตามพระราชดำริและบันทึกข้อความเสนอขอ
อนุมัติโครงการตามลำดับขั้น 

3. ผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุมัติโครงการ กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ งาน
โครงการพิเศษและบริการชุมชน แก้ไขโครงการตามที่ผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 

4. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการเสนอ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม 

5. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงานโครงการเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจในรายละเอียดและหน้าที่ตามคำสั่ง พร้อมจดบันทึกรายงานการประชุม 

6. คณะกรรมการดำเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน ประสานงานกับบุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินงานตามโครงการ 

7. คณะกรรมการดำเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน ประชาสัมพันธ์กิจกรรม
โครงการ จัดหาวัสดุอุปกรณ์และดำเนินกิจกรรมโครงการ 

8. คณะกรรมการดำเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน ประเมินผลและสรุปรายงานผล
โครงการตามลำดับขั้นเสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงาน งานศูนย์ซ่อมสร้างชุมชน/อาชีวะอาสา/อาชีวะบริการ 

งานโครงการพิเศษและการบริการสังคม 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน/อาชีวะอาสา/อาชีวะบริการ) 

1. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ศึกษา
ขอบเขตแนวทางการดำเนินงานตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ที่เกี่ยวข้อง
กับโครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพ่ือชุมชน (Fix It Center) อาชีวะอาสา อาชีวะบริการ 

2. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน จัดทำโครงการโครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน (Fix It 

Center) /อาชีวะอาสา/อาชีวะบริการ และบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติโครงการตามลำดับขั้น 

3. ผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุมัติโครงการ กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ งาน
โครงการพิเศษและบริการชุมชน แก้ไขโครงการตามที่ผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 

4. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

ประสานงานผู้นำท้องถิ่นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/หรือผู้ประกอบการสถานีบริการน้ำมัน สำรวจ
ความต้องการ สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับรายละเอียดโครงการและวิธีการดำเนินงานตามภารกิจทั้ง ๓ 
ภารกิจ (ภารกิจซ่อมสร้างเพื่อชุมชน ภารกิจส่งเสริมสุขอนามัย ภารกิจพัฒนานวัตกรรมเทคโนโลยีและ
ดำเนินการสำรวจพื้นที่ กำหนดพ้ืนที่เป้าหมาย จัดสรรพื้นที่และกำหนดผู้ประสานงาน 

กรณีโครงการอาชีวะอาสา/อาชีวะบริการ ช่วยเหลือฟ้ืนฟูและเยียวยาผู้ประสบภัยต่างๆ ไม่
จำเป็นต้องมีการสำรวจข้อมูลความต้องการ เพื่อความรวดเร็วในการให้ความช่วยเหลือฟ้ืนฟู
และเยียวยา ให้งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการ
นักเรียนนักศึกษา ดำเนินการบันทึกขออนุญาตดำเนินโครงการได้ทันที โดยดำเนินการตาม
ระเบียบ เช่น ขออนุญาตให้นักเรียนนักศึกษาออกนอกสถานศึกษา ขออนุญาตผู้ปกครอง 
ตรวจสอบให้มีการทำประกันอุบัติเหตุทุกคนที่ออกให้บริการ 

5. ประสานงานความร่วมมือกับสถานศึกษาอาชีวศึกษาเอกชนในพื้นท่ีเพ่ือดำเนินการร่วมกัน 

6. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการ
สถานศึกษาลงนาม 

7. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน จัดทำแผนการ
ปฏิบัติงาน กำหนดภารกิจความรับผิดชอบ วันเวลาและสถานที่ การเตรียมเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ 
และฝึกอบรมนักเรียนนักศึกษาอาชีวศึกษา ช่างชุมชนและเครือข่าย 

8. คณะกรรมการดำเนินงาน งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน ประชาสัมพันธ์โครงการและป้าย
ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนหรือกลุ่มเป้าหมายได้เข้าร่วมกิจกรรม จัดเตรียม จัดหาวัสดุอุปกรณ์และ
ดำเนินงานตามโครงการ 

9. ผู้อำนวยการและรองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานโครงการ 

10. คณะกรรมการดำเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน ประเมินผลและสรุปรายงานผล
โครงการตามลำดับขั้น เสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิผู้บริหารวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

คำสั่งมอบหมายหน้าที่และความ 

รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ 
 

 

 
 

 

 

 

 



 



 

 



 

 

 



 



 

 



 

 



 
 



 
 



 

 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 

 



 
 



 

 



 

 



 

 



 
 



 
 



 
 



 

 



 
 



 

 



 


