
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คำนำ 
 

การบริหารสถานศึกษา ของสำนักคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการตองยึดระเบียบ
และขอปฏิบัติในการบริหารจัดการ เพ่ือใหสามารถดำเนินงานไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ฝายแผนงานและความรวมมือ วิทยาลัยเทคนิคอุทัยธานี จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานฝายแผนงานและ
ความรวมมือ เพ่ือใหแตละงานท่ีเก่ียวของ ไดปฏิบัติตามอยางถูกตอง ตามระเบียบ และเครงครัด มีทิศทางการ
ทำงานท่ีชัดเจน มีเอกภาพ และบังเกิดผลอยางเปนรูปธรรม คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ คงเปนแนวทางใหกับงานท่ี
เก่ียวของทุกฝายปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
             วิทยาลัยเทคนิคอุทัยธานี 
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งานวางแผนและงบประมาณ 
  



 
 

ลักษณะงานแผนงบประมาณท่ีปฏิบัติ  มีดังนี้ 
 

1. จัดวางแผนการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
2. กำหนดแผนการรับนักเรียนนักศึกษา การยุบขยายและเพ่ิมประเภทวิชาสาขาวิชาท่ีเปดสอนใน

สถานศึกษา เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน และชุมชน 
3. จัดวางแผนการใชทรัพยากรใหสอดคลองกับแผนงาน และโครงการของสถานศึกษา 
4. ประสานงาน จัดทำโครงการตาง ๆ รวมกับงานอ่ืนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
5. จัดทำแผนหลักและปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
6. จัดทำงบประมาณประจำปของสถานศึกษา 
7. จัดทำแผนใชเงินบำรุงการศึกษา เสนอผูบริหารสถานศึกษา 
8. ควบคุมการใชจายเงินบำรุงการศึกษาใหเปนไปตามแผนท่ีกำหนดไวและดำเนินเรื่อง ขอเปลี่ยน

แผนการใชจายเงินบำรุงการศึกษาเม่ือจำเปน 
9.รวบรวมแผนการใชเงินงบประมาณเปนคาวัสดุฝกของแผนกวิชาสำรวจความตองการของ วัสดุ

ครุภัณฑของแผนกวิชา และงานตาง ๆ เพ่ือเปนขอมูลจัดซ้ือดวยเงินงบประมาณ หรือเงินบำรุงการศึกษา  
10.จัดทำรายงานการใชเงินบำรุงการศึกษาหมวดตางๆและจัดทำรายงานการใชเงินคาวัสดุฝกทุก

เดือน และสิ้นภาคเรียน 
11. วิเคราะหรายจายของสถานศึกษา เพ่ือปรับปรุงการใชงานใหมีประสิทธิภาพ 
12. ประสานงานกับแผนกวิชาและงานตาง ๆในสถานศึกษาเพ่ือหาขอมูลและแผนใชเงินบำรุง

การศึกษา 
13. เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานในหนาท่ีตามลำดับชั้น 

 
  



 
 

หลักเกณฑและวิธีการจัดสรรงบประมาณรายได 
ของวิทยาลัยเทคนิคอุทัยธานี 

-------------- 
การจัดสรรงบประมาณรายไดของวิทยาลัยเทคนิคอุทัยธานี ใหถือปฏิบัติตามระเบียบวิทยาลัยเทคนิค

อุทัยธานี วาดวยเงินรายไดของวิทยาลัย พ.ศ. 2545 รวมท้ังหลักเกณฑและวิธีการตาง ๆ  ดังตอไปนี้ 
1. ปงบประมาณรายได หมายความวา ระยะเวลาตั้งแต  วันท่ี  1  ตุลาคม ของปหนึ่ง  ถึงวันท่ี 30 

กันยายน ของปถัดไป และใหเรียกชื่อปงบประมาณรายได ตามป พ.ศ. ถัดไป 
2. การใชงบประมาณรายได ใหใชเพ่ือการบริหารการศึกษา การจัดการศึกษาการปรับปรุงคุณภาพ

การศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม การสงเสริมกิจกรรมนักศึกษา การใหบริการดานสุขภาพ และ
การพัฒนาบุคลากรในวิทยาลัยฯ รวมท้ังเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีผูอำนวยการความเห็นชอบใหมีรายจาย 

3. การจัดทำงบประมาณและบริหารงบประมาณ 
   3.1 ใหหนวยงานตาง ๆ จัดทำงบประมาณรายจายประจำป โดยจัดทำคำของบประมาณรายไดสง

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
   3.2 การจัดทำงบประมาณรายจายประจำปของวิทยาลับฯ  ใหจัดทำในรูปแผนงาน  โครงการ และ

แยกหมวดเงินรายจาย ตามท่ีวิทยาลัยกำหนดให  แลวจัดทำงบประมาณรายจายประจำปภายในวงเงิน
งบประมาณการรายรับแตละป แตท้ังนี้ตองไมเกินรอยละ 80 ของประมาณการรายรับ งบประมาณรายจาย 
ประจำป ใหจำแนกหมวดรายจายตามวิธีการงบประมาณแผนดิน ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ให
จัดสรรงบประมาณรายจายปกติ ไดแก งบประมาณท่ีจัดสรรใหเปนรายจายหมวด 

   3.3 กรณีท่ีมีเหตุผลและความจำเปน วิทยาลัยฯ อาจเสนอขอตั้งงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม
ระหวางปได ท้ังนี้ โดยใหดำเนินการตามขอ 3.1 

   3.4 เม่ือสิ้นปงบประมาณแลว หากวิทยาลัยฯ มิไดเบิกจายเงินตามรายการท่ีกำหนดไวในเอกสาร
งบประมาณประจำป และมิไดกอหนี้ผูกพันท่ีจำเปนตองเบิกจาย ถามีงบประมาณคงเหลืออยู ใหโอนคืน
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาตอไป 

 
------------------------- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

วิธีการจัดทำงบประมาณและบริหารงบประมาณ 
การจัดทำงบประมาณและบริหารงบประมาณ 

 
 

1. ใหแผนกตาง ๆ จัดทำงบประมาณรายจายประจำป โดยจัดทำคำของบประมาณรายไดสง
ผูอำนวยการวิทยาลัยฯ  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ ไมนอยกวา 30 วันกอนวันเริ่มปงบประมาณรายได 

2. การจัดทำงบประมาณรายจายประจำปของวิทยาลัยฯ ใหจัดทำในรูปแผนงาน หนวยงานโครงการ  
และแยกหมวดเงินรายจาย ตามท่ีวิทยาลัยกำหนดจัดทำงบประมาณรายจายประจำปภายในวงเงินงบประมาณ
การรายรับแตละป แตท้ังนี้ตองไมเกินรอยละ 80 ของประมาณการรายรับ งบประมาณรายจาย ประจำป ให
จำแนกหมวดรายจายตามวิธีการงบประมาณแผนดิน ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ใหจัดสรร
งบประมาณรายจายปกติ ไดแก งบประมาณท่ีจัดสรรใหเปนรายจายของแตละแผนก/งาน 

3. กรณีท่ีมีเหตุผลและความจำเปน แผนกวิชา/งาน อาจเสนอขอตั้งงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม
ระหวางปได ท้ังนี้ โดยใหดำเนินการตามขอ 3.1 

4. เม่ือสิ้นปงบประมาณแลว หากสวนราชการใดมิไดเบิกจายเงินตามรายการท่ีกำหนดไวในเอกสาร
งบประมาณประจำป และมิไดกอหนี้ผูกพันท่ีจำเปนตองเบิกจาย ถามีงบประมาณคงเหลืออยู ใหโอนเงิน
คงเหลือดังกลาวคืนสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาตอไป 

 
ข้ันตอนการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายได/แผนปฏิบัติการประจำป 
 

การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายไดนั้น เอกสารท่ีแผนกวิชา จะตองทำ ประกอบดวย  
เอกสารคำขอจัดตั้งงบประมาณพรอมแผนปฏิบัติการ โดยมีข้ันตอนในการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายไดดังนี้ 

1. แผนกวิชาจัดทำประมาณการ และตรวจสอบความถูกตองกอนท่ีจะสงไปใหฝายแผนงานดำเนินการ
ตรวจสอบ 

2. เม่ือผลการตรวจสอบประมาณการรายรับสมบูรณแลว ฝายแผนงานจะดำเนินการจัดสรรเงินใหกับ
แผนกวิชา เพ่ือไปใหแผนกวิชาไปดำเนินการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ ตาง ๆ ตอไป และเขียนโครงการเพ่ือ
บรรจุไวในแผนปฏิบตัิการประจำป 

3. ฝายแผนงานรวบรวมคำขอจัดตั้งงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปของแผนกวิชา เพ่ือนำมา
สรุป 

4. จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายไดและแผนปฏิบัติการประจำปและเสนอตอผูอำนวยการวิทยาลัย  
 
 
 
 
 
 

 

  



 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนจัดทำงบประมาณรายจายเงินรายได/แผนปฏิบัติการประจำป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                      
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

งานแผนงบประมาณและขอมูลสารสนเทศ 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 

เห็นดวย 

เห็นดวย 

 

ประชุมแผนกวิชา/ช้ีแจงหลักเกณฑ  ข้ันตอน 

 

แผนกวิชาจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 

 

รวบรวม / วิเคราะห / กล่ันกรองคำขอ 

 

ปรับปรุงแกไขเอกสารคำขอฯ 

 

เสนอรองผูอำนวยการฝายท่ีเกี่ยวของ 

 

เสนอผูอำนวยการวิทยาลัยเทคนิคอุทัยธานี 

 

ไดรับเอกสารงบประมาณรายไดฉบับสมบูรณ 

 

เสนอคณะกรรมการประจำแผนก 

ไมเห็นดวย 

ไมเห็นดวย 

แกไข 



 
 

การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการ 
 

การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการ เปนกิจกรรมท่ีสำคัญท่ีมุงรวบรวมและวิเคราะหขอมูลท้ังใน
เชิงปริมาณและคุณภาพของการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ ท้ังนี้ เพ่ือเสนอใหกับผูรับผิดชอบ การ
ดำเนินงานในโครงการ หรือกิจกรรมตาง ๆ เปนระยะ ๆ ฝายแผนงานและความรวมมือ จึงไดกำหนดกลไกใน
การติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำป ท้ังนี้เพ่ือใหมีการปรับปรุงวิธีการดำเนินงาน หรือปรับเปลี่ยน
เปาหมายของกิจกรรมตาง ๆ ให เหมาะสมกับทรัพยากร หรือสภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลงไปในระหวางปและ
ในชวงตอไปไดดวย ตลอดจนเกิดผลการประเมินมาใชในการวางแผนในปตอไป การติดตามและประเมินผล
แผนปฏิบัติการ มีวัตถุประสงคดังตอไปนี้ 

1. เพ่ือรวบรวมผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการท่ีกำหนดไว โดยพิจารณาจากเง่ือนไขเวลาท่ีควร
ปฏิบัติและสัมฤทธิผลตามเปาหมายเชิงปริมาณ และคุณภาพของกิจกรรม หรือโครงการตาง ๆ 

2. เพ่ือตองการทราบปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามโครงการตาง ๆ ซ่ึง จะนำไปสูการปรับ
แผนปฏิบัติการในชวงเวลาท่ีเหมาะสม 

3. เพ่ือตองการทราบสัมฤทธิ์ผลโดยรวมของการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการท่ีจะนำไปใชประโยชน
ในการจัดทำแผนปฏิบัติการในระยะตอไป 

4. เพ่ือตองการทราบขอบเขตการใชประโยชนจากแผนปฏิบัติการในดานการบริหารและการพัฒนา
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ ในวิทยาลัยเทคนิคอุทัยธานี 
 

สาระสำคัญของการติดตามและประเมินผล 
 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ ในวิทยาลัยฯ ท่ีมีแผนปฏิบัติการเปน
เครื่องมือนั้น แบงสาระสำคัญของการติดตามและประเมินผลออกเปน 4 มิติคือ 

1) การติดตามเปาหมายการใชจายงบประมาณ 
2) การติดตามแผนกิจกรรมประจำเดือน 
3) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 
4) การประเมินประโยชนของแผนปฏิบัติการ 
ขอมูลท่ีไดจากการติดตามและประเมินผลจาก 4 มิติดังกลาวนี้ จำเปนตองมีการตรวจสอบและ

พิจารณาอยางละเอียดรอบคอบ เพ่ือใหเกิดความเชื่อม่ันและสามารถนำไปใชประโยชนไดอยางเต็มท่ี 
 

กลไกการติดตามและประเมินผล 
 

กลไกสำคัญท่ีจะนำ ผลการติดตามและประเมินผล ไปใชในการกำ กับและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน ไดแก คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำปของวิทยาลัยเทคนิคอุทัยธานี 
ซ่ึงจะตองหามาตรการในการแกไขปญหาและอุปสรรคตาง ๆ และในระดับปฏิบัติการ ควรจัดใหมีการประชุม
คณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการของวิทยาลัยฯ เปนประจำทุกเดือน เพ่ือใหมีการ
ถายทอดความคิดและมาตรการการแกไขปญหาตาง ๆ แกคณะทำงาน ติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการ
ประจำป ซ่ึงจะประกอบดวยหัวหนาหนวยงานจากหนวยงานตาง ๆ ของวิทยาลัยฯ และกลไกท่ีสำคัญอีก
ประการหนึ่งไดแก การประชุมผูปฏิบัติงานของแตและหนวยงานยอย รวมท้ัง การประชุมเชิงปฏิบัติการในการ
จัดทำแผนปฏิบัติการในปตอไป 
  



 
 

 
หลักการจำแนกประเภทรายจาย 

ตามงบประมาณ 
 
รายจายตามงบประมาณจำแนกออกเปน  2  ลักษณะ  ไดแก 
 1. รายจายของสวนราชการ  และรัฐวิสาหกิจ   
 2. รายจายงบกลาง 

 
1. รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
 รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  รายจายซ่ึงกำหนดไวสำหรับแตละสวนราชการ
และรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ  จำแนกออกเปน  5  ประเภทงบรายจาย  ไดแก 

1.1  งบบุคลากร 
1.2  งบดำเนินงาน 
1.3  งบลงทุน 
1.4  งบเงินอุดหนุน 
1.5  งบรายจายอ่ืน 

1.1  งบบุคลากร  หมายถึง  รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดแก  
รายจายท่ีจายในลักษณะเงินเดือน  คาจางประจำ  คาจางชั่วคราว  และคาตอบแทนพนักงานราชการ  
รวมถึงรายจายท่ีกำหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว   

1.1.1  เงินเดือน  หมายถึง  เงินท่ีจายใหแกขาราชการและพนักงานของรัฐ 
ทุกประเภทเปนรายเดือน  โดยมีอัตราตามท่ีกำหนดไวในบัญชีถือจายเงินเดือนประจำป  รวมถึงเงินท่ี
กระทรวงการคลังกำหนดใหจายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับเงินเดือน  เชน 

(1)  เงินประจำตำแหนงและเงินเพ่ิมของประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา  และ
ประธานสภาผูแทนราษฎร 

(2)  เงินประจำตำแหนงและเงินเพ่ิมของรองประธานวุฒิสภา 
รองประธานสภา  ผูแทนราษฎร  และผูนำฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 
(3)  เงินประจำตำแหนงและเงินเพ่ิมของสมาชิกวุฒิสภา  และสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
(4)  เงินประจำตำแหนงและเงินเพ่ิมของประธานศาลรัฐธรรมนูญ  และตุลาการศาล

รัฐธรรมนูญ 
(5)  เงินประจำตำแหนงขององคมนตรีและรัฐบุรุษ 
(6)  เงินประจำตำแหนงของขาราชการ  
(7)  เงินเพ่ิมสำหรับตำแหนงขาราชการการเมือง 
(8)  เงินเพ่ิมคาวิชา  (พ.ค.ว.) 
(9)  เงินเพ่ิมพิเศษคาภาษามลายู  (พ.ภ.ม.) 
(10)  เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับผูซ่ึงดำรงตำแหนงครูชางอาชีวศึกษาตามโครงการเงินกูเพ่ือ

พัฒนาอาชีวศึกษา  (พ.ค.ช.) 
(11)  เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับการสูรบ  (พ.ส.ร.) 
(12)  เงินเพ่ิมประจำตำแหนงท่ีตองฝาอันตรายเปนปกติ 



 
 

(13)  เงินเพ่ิมพิเศษผูทำหนาท่ีปกครองโรงเรียนตำรวจ (พ.ร.ต.) 
(14)  เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับขาราชการซ่ึงมีตำแหนงหนาท่ีประจำอยูในตางประเทศ  

(พ.ข.ต.) 
(15)  เงินเบี้ยกันดาร  (บ.ก.) 
(16)  เงินคาตอบแทนรายเดือนสำหรับขาราชการ     
(17)  เงินชวยเหลือการครองชีพขาราชการระดับตน 

1.1.2.  คาจางประจำ  หมายถึง  เงินท่ีจายเปนคาจางใหแกลูกจางประจำของสวนราชการ  
โดยมีอัตราตามท่ีกำหนดไวในบัญชีถือจายคาจางประจำ  รวมถึงเงินท่ีกระทรวงการคลังกำหนดใหจายใน
ลักษณะคาจางประจำ  และเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับคาจางประจำ  เชน   

(1)  เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับการสูรบ (พ.ส.ร.)   
(2)  เงินเบี้ยกันดาร  (บ.ก.) 
(3)  เงินคาตอบแทนรายเดือนสำหรับลูกจางประจำ 
(4)  เงินชวยเหลือการครองชีพพิเศษ   

1.1.3.  คาจางช่ัวคราว  หมายถึง  เงินท่ีจายเปนคาจางสำหรับการทำงานปกติแกลูกจาง
ชั่วคราวของสวนราชการ  รวมถึงเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับคาจางช่ัวคราว  

1.1.4  คาตอบแทนพนักงานราชการ  หมายถึง  เงินท่ีจายเปนคา ตอบแทนการปฏิบัติงาน
ใหแกพนักงานราชการ  ตามอัตราท่ีกำหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ รวมถึงเงินท่ี
กำหนดใหจายในลักษณะดังกลาว  และเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับคาตอบแทนพนักงานราชการ  เชน  เงิน
ชวยเหลือการครองชีพพิเศษ  เปนตน 

1.2  งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจำ  ไดแก  รายจายท่ี
จายในลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค     รวมถึงรายจายท่ีกำหนดใหจายจาก
งบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว   

1.2.1  คาตอบแทน  หมายถึง  เงินท่ีจายตอบแทนใหแกผูท่ีปฏิบัติงานใหทางราชการตามท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด  เชน 

(1)  เงินคาเชาบานขาราชการ 
(2)  เงินตอบแทนตำแหนงและเงินอ่ืนๆ  ใหแก  กำนัน  ผูใหญบาน  แพทยประจำตำบล  

สารวัตรกำนัน  ผูชวยผูใหญบานฝายรักษาความสงบ  ผูชวยผูใหญบานฝาย ปกครอง  อาทิ  เงินชวยเหลือ
เก่ียวกับการศึกษาของบุตร  เงินชวยเหลือในการทำศพ 

(3)  คาตอบแทนกำนัน ผูใหญบาน และสมาชิกอาสารักษาดินแดน  ท่ีปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการเลือกตั้ง 

(4)  คาตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการสำรอง และเสมียนคะแนนในการ
เลือกตั้ง 

(5)  คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและควบคุมงานกอสรางท่ีมีคำสั่งแตงตั้ง
จากทางราชการ 

(6)  คาตอบแทนผูปฏิบัติงานดานการรักษาความเจ็บปวยนอกเวลาราชการและใน
วันหยุดราชการ 

(7)  เงินรางวัลกำนัน ผูใหญบาน แพทยประจำตำบล สารวัตรกำนัน   และผูชวย
ผูใหญบาน 



 
 

(8)  เงินประจำตำแหนงผูบริหารในมหาวิทยาลัย 
(9)  เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการ 
(10)  เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝกอบรมของสวนราชการ 
(11)  เงินสมนาคุณอาจารยสาขาวิชาท่ีขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
(12)  เงินคาฝาอันตรายเปนครั้งคราว 
(13)  เงินคาท่ีพักผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศ 
(14)  เงินพิเศษท่ีจายใหแกลูกจางของสำนักราชการในตางประเทศ ตามประเพณี

ทองถ่ิน 
(15)  คาจางนอกเวลา คาอาหารทำการนอกเวลา 
(16)  คาสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 
(17)  เงินรางวัลกรรมการสอบ 
(18)  คาพาหนะเหมาจาย 
(19)  คาเบี้ยประชุมกรรมการ 
(20)  คารักษาพยาบาลขาราชการซ่ึงมีตำแหนงหนาท่ีประจำอยูในตางประเทศ 
(21)  เงินชวยเหลือการศึกษาบุตรของขาราชการซ่ึงมีตำแหนงหนาท่ีประจำอยูใน

ตางประเทศ 
(22)  เงินตอบแทนพิเศษของขาราชการผูไดรับเงินเดือนถึงข้ันสูงของอันดับ 
(23)  เงินตอบแทนพิเศษของลูกจางประจำผูไดรับคาจางข้ันสูงของตำแหนง 
(24)  เงินตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจำตำแหนง 
(25)  เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนสำหรับผูปฏิบัติงานในเขตพ้ืนท่ีพิเศษ   

1.2.2  คาใชสอย  หมายถึง  รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ (ยกเวนบริการสาธารณูปโภค 
สื่อสารและโทรคมนาคม)  รายจายท่ีเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ  และรายจายท่ีเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายอ่ืน  รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ  เชน 

(1)  คาปกเสาพาดสายภายนอกสถานท่ีราชการเพ่ือใหราชการไดใชบริการไฟฟา  รวมถึง
คาติดตั้งหมอแปลง เครื่องวัด และอุปกรณไฟฟาซ่ึงเปนกรรมสิทธิ์ของการไฟฟา 

(2)  คาจางเหมาเดินสายไฟฟาและติดตั้งอุปกรณไฟฟาเพ่ิมเติม  รวมถึงการซอมแซม  
บำรุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟา  การเพ่ิมกำลังไฟฟา  การขยายเขตไฟฟา 

(3)  คาวางทอประปาภายนอกสถานท่ีราชการ เพ่ือใหราชการไดใชบริการน้ำประปา  
รวมถึงคาติดตั้งมาตรวัดน้ำและอุปกรณประปา  ซ่ึงเปนกรรมสิทธิ์ของการประปา 

(4)  คาจางเหมาเดินทอประปาและติดตั้งอุปกรณประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการซอมแซม  
บำรุงรักษาหรอืปรบัปรุงระบบประปา  

(5)  คาใชจายในการติดตั้งโทรศัพทพ้ืนฐาน 
(6)  คาเชาทรัพยสิน  รวมถึงเงินท่ีตองจายพรอมกับการเชาทรัพยสิน  เชน  คาเชารถยนต  

คาเชาอาคารสิ่งปลูกสราง  คาเชาท่ีดิน  คาเชารับลวงหนา  ยกเวนคาเชาบานและคาเชาตูไปรษณีย 
(7)  คาภาษี  เชน  คาภาษีโรงเรือน  เปนตน 
(8)  คาธรรมเนียม  ยกเวน  คาธรรมเนียมการโอนเงินผานธนาคาร   



 
 

(10)  คาจางเหมาบริการ   เพ่ือใหผูรับจางทำการอยางหนึ่งอยางใดซ่ึงอยูในความ
รับผิดชอบของผูรับจาง  แตมิใชเปนการประกอบ  ดัดแปลง  ตอเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ  ท่ีดินและ
สิ่งกอสราง 

(11)  คาซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสิน  เพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ 
 กรณีเปนการจางเหมาท้ังคาส่ิงของและคาแรงงาน ใหจายจากคาใชสอย สวนกรณีท่ีสวน
ราชการเปนผูดำเนินการซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสินเองใหปฏิบัติ  ดังนี้ 

1.  คาจางเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหจายจากคาใชสอย   
2.  คาสิ่งของท่ีสวนราชการซ้ือมาใชในการซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสินใหจายจากคา

วัสดุรายจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ  เชน 
(1)  คารับรอง หมายถึง  รายจายในการเลี้ยงรบัรองของทางราชการ 
(2)  คารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
(3)  คาใชจายในพิธีทางศาสนา 
(4)  รายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจาย  อ่ืน ๆ  เชน

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ในประเทศ)  เชน    คาเบี้ยเลี้ยง  คาเชาท่ีพัก  คาพาหนะ  เปนตน คา
เบี้ยเลี้ยงทหาร  หรือตำรวจ คาเบี้ยเลี้ยงพยาน  หรือผูตองหา  คาของขวัญ  ของรางวัล  หรือเงินรางวัล 

(5)  คาพวงมาลัย  ชอดอกไม  กระเชาดอกไม  หรือพวงมาลา 
(6)  คาชดใชคาเสียหาย คาสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุเนื่องจากการปฏิบัติงาน

ราชการ   
(7)  เงินรางวัลตำรวจคุมกันทรัพยสินของทางราชการ 
(8)  เงินรางวัลเจาหนาท่ี   
(9)  เงินประกันสังคม  (ในฐานะนายจาง) 
(10)  คาตอบแทนผูเสียหายในคดีอาญา   
(11)  คาทดแทนและคาใชจายแกจำเลยในคดีอาญา       
(12)  คาตอบแทนและคาใชจายแกพยาน 

1.2.3  คาวัสดุ  หมายถึง  รายจายดังตอไปนี้ 
(1)  รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของซ่ึงโดยสภาพเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลือง  หมดไป  แปร

สภาพ  หรือไมคงสภาพเดิม  หรือสิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน  5,000  
บาท  รวมถึงคาใชจายท่ีตองชำระพรอมกัน  เชน  คาขนสงคาภาษี  คาประกันภัย  คาติดตั้ง  เปนตน 

(2)  รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน  
20,000  บาท 

(3) รายจายเพ่ือประกอบดัดแปลง  ตอเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑท่ีมีวงเงินไมเกิน  
5,000  บาท  ท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง  ท่ีมีวงเงินไมเกิน  50,000  บาท 

(4) รายจายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑคอมพิวเตอร  ท่ี
มีวงเงินไมเกิน  5,000  บาท 

(5) รายจายเพ่ือซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสินเพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ 
1.2.4  คาสาธารณูปโภค  หมายถึง  รายจายคาบริการสาธารณูปโภค  สื่อสารและ

โทรคมนาคม  รวมถึงคาใชจายท่ีตองชำระพรอมกัน  เชน  คาบริการ  คาภาษี  เปนตนตามรายการ  ดังนี้ 
(1)  คาไฟฟา   



 
 

(2)  คาประปา  คาน้ำบาดาล   
(3)  คาโทรศัพท  เชน  คาโทรศัพทพ้ืนฐาน  คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี  รวมถึงบัตร

โทรศัพท  บัตรเติมเงินโทรศัพท   
(4)  คาบริการไปรษณียโทรเลข  เชน  คาไปรษณีย  คาโทรเลข      คาธนาณัติ   คา

ดวงตราไปรษณียากร   คาเชาตูไปรษณีย  คาธรรมเนียมการโอนเงินผานธนาคาร  เปนตน 
(5)  คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงคาใชจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ

สื่อสารและโทรคมนาคม  เชน  คาโทรภาพ  (โทรสาร)  คาเทเลกซ   คาวิทยุติดตามตัว  คาวิทยุสื่อสาร  คา
สื่อสารผานดาวเทียม คาใชจายเก่ียวกับการใชระบบอินเทอรเน็ต        รวมถึงอินเทอรเน็ตการด  และคา
สื่อสารอ่ืนๆ  เชน  คาเคเบิ้ลทีวี  คาเชาชองสัญญาณดาวเทียม   เปนตน 

1.3  งบลงทุน  หมายถึง  รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการลงทุน  ไดแก  รายจายท่ีจายในลักษณะ
คาครุภัณฑ  คาท่ีดินและสิ่งกอสราง  รวมถึงรายจายท่ีกำหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย
ดังกลาว 

1.3.1  คาครภุัณฑ  หมายถึง   รายจายดังตอไปนี้ 
(1)  รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาตอหนวยหรือตอ

ชุดเกินกวา  5,000  บาท  รวมถึงคาใชจายท่ีตองชำระพรอมกัน  เชน  คาขนสง        คาภาษี  คาประกันภัย  
คาติดตั้ง  เปนตน 

(2)  รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา  
20,000  บาท 

(3)  รายจายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ รวมท้ังครุภัณฑ
คอมพิวเตอรท่ีมีวงเงินเกินกวา  5,000  บาท    

(4)  รายจายเพ่ือซอมแซมบำรุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ  เชน  
เครื่องบิน   เครื่องจักรกลยานพาหนะ  เปนตน   ซ่ึงไมรวมถึงคาซอมบำรุงปกติหรือคา         ซอมกลาง  

(5)  รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 
1.3.2.  คาท่ีดินและส่ิงกอสราง  หมายถึง  รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงท่ีดินและหรือ  สิ่งกอสราง   

รวมถึงสิ่งตาง ๆ  ซ่ึงติดตรึงกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง  เชน อาคาร  บานพัก  สนามเด็กเลน  สนามกีฬา สนามบิน  
สระวายน้ำ  สะพาน  ถนน  รั้ว  บอน้ำ  อางเก็บน้ำ  เข่ือน  เปนตน   รวมถึงรายจายดังตอไปนี้ 

(1)  คาติดต้ังระบบไฟฟา  หรือระบบประปา  รวมถึงอุปกรณตางๆ  ซ่ึงเปนการ
ติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือสถานท่ีราชการ  ท้ังท่ีเปนการดำเนินการพรอมการกอสราง  อาคารหรือภายหลัง
การกอสรางอาคาร 

(2)  รายจายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ตอเติม  หรือปรับปรุงท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง  
รวมถึงรายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งกอสรางและสิ่งตาง ๆ ซ่ึงติดตรึงกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาจัดหา
สิ่งกอสรางใหมซ่ึงไมรวมถึงคาจัดหาท่ีดิน รายจายดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงท่ีดินและหรือสิ่งกอสรางใหมี
มูลคาเพ่ิมข้ึน เชน คาจัดสวน  คาถมดิน คาปรับปรุงอาคาร เปนตน 

รายจายตามวรรคหนึ่งท่ีมีวงเงินคาใชจายในแตละรายการเกินกวา 50,00 บาท 
ใหใชจายในงบลงทุน  ลักษณะคาท่ีดินและสิ่งกอสราง แตหากมีวงเงินคาใชจายในแตละรายการไมเกิน 50,000 
บาท ใหใชจายในงบดำเนินงาน ลักษณะคาวัสดุ” 

(ปรับปรุงตามหนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร 0702/ว99 ลงวันท่ี 14 กันยายน 2549) 
 



 
 

(3)  รายจายเพ่ือจางออกแบบ  จางควบคุมงานท่ีจายใหแกเอกชน  หรือนิติบุคคล 
(4)  รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาเพ่ือการจัดหา  หรือปรับปรุง  ท่ีดินและหรือ

สิ่งกอสราง 
(5)  รายจายท่ีเก่ียวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง  เชน  คาเวนคืนท่ีดิน  

คาชดเชยกรรมสิทธิ์ท่ีดิน  คาชดเชยผลอาสิน  เปนตน 
1.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเปนคาบำรุงหรือเพ่ือชวยเหลือ สนับสนุนการ

ดำเนินงานของหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกำกับของรัฐ องคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  สภาตำบล  องคการระหวางประเทศ  นิติบุคคล  เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน  รวมถึง  
เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย  เงินอุดหนุนการศาสนา  และรายจายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดใหใชจายในงบ
รายจายนี ้

       งบเงินอุดหนุนมี  2  ประเภท  ไดแก   
(1)  เงินอุดหนุนท่ัวไป  หมายถึง  เงินท่ีกำหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ  

เชน  คาบำรุงสมาชิกองคการอุตุนิยมวิทยาโลก  คาบำรุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแหงเอเชีย  เงิน
อุดหนุนเพ่ือแกไขปญหายาเสพติด  เงินอุดหนุนเพ่ือบูรณะทองถ่ิน  เปนตน 

(2)  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  หมายถึง  เงินท่ีกำหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการและ
ตามรายละเอียดท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  เชน  รายการคาครุภัณฑ  หรือคา  สิ่งกอสราง  เปนตน 
         รายจายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเปนรายจายประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป  หรือเงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ  ใหเปนไปตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

          หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตาม พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  เชน 

(1)  สำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
(2)  สำนักงานผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา 

           หนวยงานในกำกับของรัฐ   เชน   
(1) มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
(2)  มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย  
(3)  สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
(4)  โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
(5)  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
(6)  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
(7)  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 
(8)  มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

  องคการมหาชน  เชน 
(1)  สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
(2)  สถาบันพัฒนาองคกรชุมชน 



 
 

(3)  สำนักงานพัฒนาเทคโนโลยีอวกาศและภูมิสารสนเทศ 
(4)  ศูนยมานุษยวิทยาสิรินธร 
(5)  สถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา 

 

  องคการระหวางประเทศ  เชน 
(1)  องคการการคาโลก 
(2)  องคการพลังงานโลก 
(3)  องคการสหประชาชาติ   
(4)  สถาบันทางสื่อสารมวลชนแหงเอเชีย   
(5)  สมาคมไหมโลก 
(6)  สถาบันสถิติระหวางประเทศ 
(7)  กองทุนประชากรแหงประชาชาติ 
(8)  องคการอนามัยโลก 
(9)  กรรมการกาชาดระหวางประเทศ 
(10)  สมาคมมหาวิทยาลัยระหวางชาติ 
(11)  สมาคมระหวางประเทศตาง ๆ 

 

  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  เชน  
(1)  องคการบริหารสวนจังหวัด 
(2)  เทศบาล 
(3)  องคการบริหารสวนตำบล 
(4)  กรุงเทพมหานคร 
(5)  เมืองพัทยา 

 

  นิติบุคคล  เอกชน  หรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน  เชน 
(1)  นักเรียน  นิสิต  นักศึกษา 
(2)  คณะกรรมการโอลมิปก 
(3)  สภาลูกเสือแหงชาติ 
(4)  โครงการวิจัย 
(5)  สันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทย 
(6)  สภาสังคมสงเคราะหแหงประเทศไทย 
(7)  สภากาชาดไทย 
(8)  สภาทนายความ 
(9)  เนติบัณฑิตยสภา 
(10)  สมาคม  หรือมูลนิธิตางๆ 

 

  เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย  เชน 
(1)  คาใชจายในพระองค 
(2)  คาใชจายในพระราชฐานท่ีประทับ 
(3)  เงินพระราชกุศล 



 
 

(4)  เงินคาขาวพระแกวและเครื่องสังเวยพระสยามเทวาธิราช 
(5)  เงินปพระบรมวงศานุวงศ 
(6)  เงินเบี้ยหวัดขาราชการฝายใน 

 

  เงินอุดหนุนการศาสนา  เชน 
(1)  คาใบเบิกของรถไฟของสังฆาธิการ 
(2)  เงินอุดหนุนบูรณะวัด 
(3)  เงินอุดหนุนการศึกษาปริยัติธรรม 
(4)  เงินอุดหนุนการศึกษาระดับมหาวิทยาลัยของคณะสงฆ 
(5)  เงินอุดหนุนคณะกรรมการกลางอิสลาม 
(6)  เงินอุดหนุนฐานะจุฬาราชมนตรี 
(7)  เงินอุดหนุนมิซซังตางๆ 
(8)  เงินอุดหนุนกิจกรรมของศาสนาอ่ืน 
(9)  เงินอุดหนุนบูรณะศาสนสถานของศาสนาอ่ืน 
(10)  เงินอุดหนุนยุวพุทธิกสมาคม 
(11)  เงินอุดหนุนพุทธสมาคม 
(12)  เงินนิตยภัต 
(13)  เงินพระกฐิน 
(14)  เงินบูชากัณฑเทศน 

  รายจายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดใหใชจายในงบเงินอุดหนุน  เชน 
(1)  คาฌาปนกิจ 
(2)  คาสินบน 
(3)  คารางวัลนำจับ 

1.5  งบรายจายอ่ืน  หมายถึง  รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง  หรือ
รายจายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดใหใชจายในงบรายจายนี้  เชน 
        (1)  เงินราชการลับ   
         (2)  เงินคาปรับท่ีจายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง 
                            (3)  คาจางท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา  วิจัย  ประเมินผล  หรือพัฒนาระบบตางๆ ซ่ึงมิใชเพ่ือ
การจัดหา  หรือปรับปรุงครุภัณฑ  ท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง 
        (4)  คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
        (5)  คาใชจายสำหรับหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ  (สวนราชการ) 
        (7)  คาใชจายสำหรับกองทุน  หรือเงินทุนหมุนเวียน 
        (6)  รายจายเพ่ือชำระหนี้เงินกู 
  
 
 
 



 
 

2.  รายจายงบกลาง 
 รายจายงบกลาง     หมายถึง    รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใชจาย  
ตามรายการดังตอไปนี้ 

(1)  "เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ"  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจายเปนเงินบำเหน็จ
บำนาญขาราชการ  เงินบำเหน็จลูกจางประจำ  เงินทำขวัญขาราชการและลูกจาง  เงินทดแทนขาราชการ
วิสามัญ  เงินคาทดแทนสำหรับผูไดรับอันตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศเงินชวยพิเศษขาราชการ
บำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการ
ปฏิบัติตามหนาท่ีมนุษยธรรม  และเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ยหวัดบำนาญ   

(2)  "เงินชวยเหลือขาราชการ ลูกจาง และพนักงานของรัฐ" หมายความวา รายจาย ท่ีตั้งไวเพ่ือ
จายเปนเงินสวัสดิการชวยเหลือในดานตางๆ  ใหแกขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ  ไดแก  เงิน
ชวยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินชวยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายในระหวางรับราชการ 

(3)  "เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขาราชการ"  หมายความวารายจายท่ีตั้งไว
เพ่ือจายเปนเงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนขาราชการประจำป  เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนขาราชการ
ท่ีไดรับเลื่อนระดับและหรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระหวางป  และเงินปรับวุฒิขาราชการ 

(4)  "เงินสำรองเงินสมทบและเงินชดเชยของขาราชการ"  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจาย
เปนเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำสงเขากองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ 

(5)  “เงินสมทบของลูกจางประจำ"  หมายความวา  รายจายท่ีต้ังไวเพ่ือจายเปนเงิน สมทบท่ี
รัฐบาลนำสงเขากองทุนสำรองเลี้ยงชีพลูกจางประจำ  

(6)  "คาใชจายเก่ียวกับการเสด็จพระราชดำเนินและตอนรับประมุขตางประเทศหมายความวา  
รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือเปนคาใชจายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศและหรือ
ตางประเทศ  และคาใชจายในการตอนรับประมุขตางประเทศท่ีมาเยือนประเทศไทย 

(7)  "เงินสำรองจายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเปน"  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งสำรองไวเพ่ือจัดสรร
เปนคาใชจายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเปน 

(8)  "คาใชจายในการดำเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ"  หมายความวา   รายจายท่ีต้ังไว
เพ่ือเปนคาใชจายในการดำเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ 

(9)  "เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ"  หมายความวา รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ
เบิกจายเปนเงินราชการลับ  ในการดำเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

(10)  "คาใชจายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ"  หมายความวา รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือเปน
คาใชจายในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

(11)  "คาใชจายในการรักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางและพนักงานของรัฐ" หมายความวา  
รายจายท่ีตั้งไวเปนคาใชจายในการชวยเหลือคารักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางประจำและพนักงานของรัฐ 

อนึ่ง  นอกจากรายจายรายการตางๆ  ดังกลาวขางตนซ่ึงเปนรายการหลักแลวพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจำปยังอาจตั้งรายจายรายการอ่ืนๆ  ไวในรายจายงบกลางตามความเหมาะสมในแตละ
ป  เชน  คาใชจายการปรับเงินคาตอบแทนบุคลากรภาครัฐ  คาใชจายในการชำระหนี้กองทุนหมูบานและ
ชุมชนเมือง   คาใชจายเพ่ือการเสริมสรางศักยภาพการแขงขันและการพัฒนาท่ียั่งยืนของประเทศ  และ
คาใชจายการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต  เปนตน 
             สำนักกฎหมายและระเบียบ 
             สำนักงบประมาณ 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานศูนยขอมูลสารสนเทศ 
 
  



 
 

งานศูนยขอมูลสารสนเทศ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา ประมวล จัดเก็บ รักษา จัดทำ และ
บริการขอมูลและสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร 
งบประมาณ ครุภัณฑ อาคารสถานท่ี แผนการเรียน และขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากำหนด ดวยระบบอิเล็กทรอนิกสโดยประสานงานกับแผนก
วิชาและงานตาง ๆ ในสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2. รวบรวมและเผยแพรสารสนเทศตาง ๆ ท่ีเปนประดัชนตีอการจัดการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
3. พัฒนาระบบเครือขายขอมูลของสถานศึกษาใหสามารถเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน สำนักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหนวยงานอ่ืน รวมท้ังการพัฒนาศักยภาพการใช
ขอมูลจากเครือขายอินแตอรเน็ต 

4. กำกับ ควบคุม ดูแลระบบใหเปนไปตามกฏหมายวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
5. ดำเนินการเก่ียวกับศูนยกำลังคนอาชีวศึกาของสถานศึกษา 
6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปบัติงานตามลำดับข้ัน 
8. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอก 

งานขอมูลและสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมตน 

ประสานงาน รวบรวมขอมูล 

ขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 

พัฒนาระบบขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 

ปรับปรุง,พัฒนา 

ตรวจสอบ,ประเมินผล 

มีคุณภาพ / มาตรฐาน 

สิ้นสุด 

No 

Yes 

ผูรับผิดชอบ 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล 

- แผนกวิชา , ฝายงาน 

 

 

 

 

 

 

- ฝายแผนงาน ฯ  

- งานศูนยขอมูล 

- แผนกวิชา , ฝายงาน 

 

 

 

 

- ฝายบริหาร 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล ฯ 

 

 

 

 

   

   

หลักฐาน 

- ขอมูลสารสนเทศ 

  สถานศึกษา 

- เว็บไซตสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

- ขอมูลสารสนเทศ 

  สถานศึกษา 

 

 

 

 

 

- แบบประเมิน 

- ขอมูลสารสนเทศ 

  สถานศึกษา 

 

 

 

 

    

  

   

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอก 
 1. ประสานงาน จัดเก็บ รวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาจากงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ 
             ภายนอกสถานศึกษา 
 2. ปรับปรุงพัฒนาขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาใหถูกตอง ครบถวนทันสมัย 
 3. นำขอมูลมาตรวจสอบ และประเมินขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
 4. เสนอแผนงานโครงการปรับปรุงพัฒนาขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาใหทันสมัยอยูเสมอ 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานเผยแพรสารสนเทศ 

งานขอมูลและสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมตน 

รวบรวม, จัดเก็บขอมูลสารสนเทศ

ของสถานศึกษา 

เผยแพรขอมูลหลากหลายชองทาง 

ประเมินคุณภาพการเผยแพร 

สิ้นสุด 

No 
Yes 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล 

 

 

 

 

- คณะกรรมการ 

  กลั่นกรอง  

 

 

 

 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล ฯ 

 

 

 

 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล ฯ 

หลักฐาน 

 

 

 

 

- ขอมูลสารสนเทศ 

  สถานศึกษา 

- ขอมูลภายนอก 

  สถานศึกษา 

 

 

- คำสั่งคณะกรรมการ

กลั่นกรอง 

 

 

 

 

- งานสารบรรณ 

- เว็บไซตสถานศึกษา 

 

 

 

- แบบสอบถาม 

- สัมภาษณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอก 
 1. รวบรวมจัดเก็บขอมูลของสถานศึกษา 
 2. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการกลั่นกรอง ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองครบถวนสมบูรณและทันสมัย 
 3. นำขอมูลสถานศึกษาเผยแพรหลากหลายชองทางใหผูเก่ียวของเขาถึงขอมูลอยางท่ัวถึง 
 4. นำเสนอขอมูล แผนงาน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาใหแผนงาน/ โครงการของสถานศึกษาในครั้งตอไป 

คณะกรรมการกลั่นกรอง

ขอมลสถานศึกษา 

No 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 

งานขอมูลและสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมตน 

ตรวจสอบ เฝาระวังระบบขอมูลและ

สารสนเทศของสถานศึกษา 

พัฒนาขอมูลสารสนเทศ 

ของสถานศึกษา 

ตรวจสอบประเมินผล 

มีคุณภาพ / ปลอดภัย 

สิ้นสุด 

No 

Yes 

ผูรับผิดชอบ 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล 

 

 

- ฝายแผนงาน ฯ  

- งานศูนยขอมูล 

 

 

 

 

 

- ผูบริหาร 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล ฯ 

 

 

 

 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล ฯ 

หลักฐาน 

- ระบบสารสนเทศ 

ของสถานศึกษา 

 

 

- ขอมูลพ้ืนฐานสถานศึกษา 

- เว็บไซตของสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

- ขอมูลสารสนเทศของ 

  สถานศึกษา 

 

 

 

 

 

- ขอมูลสารสนเทศของ 

  สถานศึกษาไดคุณภาพ

มาตรฐาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอก 
 1. จัดทำ วางระบบขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษา ตรวจเช็คเฝาระวังการกระทำผิดระบบ พรบ.คอมพิวเตอร 
 2. จัดทำเว็บไซตของสถานศึกษา พัฒนาระบบจัดเก็บขอมูสารสนเทศ 
 3. ตรวจสอบประเมินคุณภาพระบบเครือขายสารสนเทศของสถานศึกษา 
 4. ปรับปรงุ เสนอแผนงานโครงการในการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานศูนยกำลังคน 

งานขอมูลและสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมตน 

ศึกษาขอมูลศูนยกำลังคนอาชีวศึกษา 

ปอนขอมูลตามโปรแกรม 

ตรวจสอบประเมินผล 

มีคุณภาพ / ปลอดภัย 

สิ้นสุด 

No 

Yes 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล 

 

- ฝายแผนงาน ฯ  

- งานศูนยขอมูล 

 

 

 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล ฯ 

 

 

 

- คณะผูบริหาร 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล ฯ 

 

 

   

   

หลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

- ขอมูลกำลังคนของ

สถานศึกษา 

 

- คำสั่งคณะกรรมการ 

ดำเนินการศูนยขอมูล 

ของสถานศึกษา 

 

 

- ขอมูลศูนยกำลังคนของ

สถานศึกษา 

 

 

 

- คุณภาพ , มาตรฐาน 

- ขอมูลศูนยกำลังคนของ

สถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอก 
 1. จัดเตรียมโปรแกรม แบบฟอรม จัดทำขอมูลศูนยกำลังคน 
 2. แตงตั้งคณะกรรมการจัดเตรียมโปรแกรมแบบฟอรมผูกรอกขอมูล ศูนยกำลังคน 
 3. ดำเนินการกรอกขอมูลศูนยกำลังคน 
 4. ตรวจสอบ ติดตามขอมูลศูนยกำลังคนของสถานศึกษา ประเมินผลกับผูเก่ียวของ 
 5. เสนอแผนงาน ปรับปรุงขอมูลศูนยกำลังคนของสถานศึกษา 

คณะกรรมการดำเนินงาน 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานความรวมมือ 



 
 

งานความรวมมือ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. ประสานความรวมมือและดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษา 
 2. ประสานความรวมมือกับตางประเทศ และความชวยเหลือจากภายนอกในการรวมลงทุนเพ่ือ
การศึกษา 
 3. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 4. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
 5. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
 6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
   



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานความรวมมือและดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษา 

งานความรวมมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

การรวมมือและดำเนิน
กิจกรรมตาง ๆ ของ

สถานศึกษา 
 

ศึกษาขอมูลการดำเนินการกิจกรรม
ของหนวยงาน/สถานศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความ
เหมาะสม และเง่ือนไขความรวมมือ 

พิจารณารับขอเสนอ
และดำเนินการ 

พิธีลงนามความรวมมือ 

สงฝายท่ีรับผิดชอบหรืองานท่ีเก่ียวของ
ดำเนินการจัดกิจกรรมตาง ๆ   

ตามภารกิจ 

สรุปผลรายงานความกาวหนา 

ส้ินสุด 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
- หัวหนางานความรวมมือ  
- รองฝายแผนงานและความ
รวมมือ 
 
- หัวหนางานความรวมมือ  
- รองฝายแผนงานและความ
รวมมือ 
 
- หัวหนางานความรวมมือ  
- รองฝายแผนงานและความ
รวมมือ 
- รอง ฯ ฝายท่ีเก่ียวของ 
 
- หัวหนางานความรวมมือ  
- รองฝายแผนงานและความ
รวมมือ 
- ผูอำนวยการ 
 
- หัวหนางานความรวมมือ  
- รองฝายแผนงานและความ
รวมมือ 
 
- หัวหนางานฝายความรวมมือ 
- หัวหนางาน หัวหนาแผนก
วิชาท่ีเก่ียวของ 
- รองฝายวิชาการหรือรองฝาย
ท่ีเก่ียวของ 
 
-หัวหนางานฝายความรวมมือ 
- รองฝายแผนงานฯ 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
- บันทึกขอความจากแผนกวิชา/
หัวหนางานตาง ๆ  
 
 
- รายงานการดำเนินงานกิจกรรม
ของหนวยงาน  
- รายงานสรุปการดำเนินกิจรรมท่ี
ผานมา 
- คำสั่งการแตงตั้งคณะกรรมการ 
- รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการพิจารณาความ
เหมาะสม 
 
- พิจารณาความเหมาะสม 
 
 
 
 
- รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการท่ีใหความเห็นชอบ
หรือไมเห็นชอบ 
-หนังสือลงนามความรวมมือ 
- รายงานการดำเนินการจัด
กิจกรรม 
 
 
 
 
- รายงานการสรุปผล 

No 

Yes 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ความรวมมือและดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษา 
 1. หัวหนาแผนกวิชา หัวหนางานท่ีมีความตองการทำโครงการกิจกรรม โดยมีบันทึกขอความ ขอมูล
เบื้องตนในการทำกิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษา 
 2. หัวหนางานความรวมมือ รองฝายแผนงานและความรวมมือ พิจารณาศึกษาขอมูลการทำโครงการ
กิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษาจากบันทึกขอความขอมูลเบื้องตนจากแผนกวิชาฝายวิชาการหรืองานท่ี
เก่ียวของ รวมท้ังหนวยงานท่ีทำโครงการกิจกรรมรวมกัน 
 3.  หัวหนางานความรวมมือ รองฝายแผนงานและความรวมมือ พิจารณาสรรหาแตงตั้ ง
คณะกรรมการเพ่ือพิจารณาความเหมาะสม และเง่ือนไขขอตกลงความรวมมือ 
 4. จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาความเหมาะสม พรอมบันทึกรายงานการประชุม 
 5. หัวหนางานความรวมมือ รองฝายแผนงานและความรวมมือ ผูอำนวยการพิจารณาความเหมาะสม
ใหความเห็นชอบ 
 6. ถาใหความเห็นชอบ ดำเนินการจัดพิธีลงนามคงวามรวมมือ 
 7. ถาไมใหความเห็นชอบ ใหหัวหนางานความรวมมือ รองฝายแผนงานและความรวมมือนำกลับไป
ศึกษาขอมูล จัดทำรายละเอียดเพ่ิมเติม คณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมเพ่ือเสนอกลับมาพิจารณาใหม 
 8. เม่ือลงนามความรวมมือแลว นำสงฝายท่ีรับผิดชอบ หรืองานท่ีเก่ียวขอดำเนินการจัดทำกิจกรรม
ตามภารกิจ 
 9. หัวหนางาน หัวหนาแผนกวิชา รองฝายแผนงานความรวมมือ สรุปผลรายงานความกาวหนาของ
โครงการ เพ่ือนำขอมูลรายงาน ขอเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงแกไข  ดำเนินการโครงการกิจกรรมตอไป 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 

งานประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ประสานงานความรวมมือ
กับตางประเทศ 

ปรึกษาผูเชี่ยวชาญ หนวยงาน หรืองานท่ี
รับผิดชอบ 

ศึกษาความรวมมือ ความเปนไปไดของ 
โครงการ / ศึกษาโครงการ 

แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาขอดี/
ขอเสีย ผลประโยชน 

เสนอผูอำนวยการ/
คณะกรรมการบริหาร
สถานศึกษา/คุณธรรม

การวิทยาลัยฯ 
พิจารณาใหความ

 

พิธีลงนามความรวมมือ 

ส้ินสุด 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 - หัวหนางานความรวมมือ 
- รองฝายแผนงานฯ 
 
 
 
 
- หัวหนางานความรวมมือ 
- รองฝายแผนงานฯ 
- ท่ีปรึกษา / ผูเชี่ยวชาญ 
 
 
 
- คณะกรรมการจัดทำโครงการ 
- รองฝายแผนงานฯ 
 
 
 
 
 
-  หัวหนางานความรวมมือ 
- รองฝายแผนงานฯ 
- ผูอำนวยการ 
 
 
 
 
 
- หัวหนางานความรวมมือ 
- รองฝายแผนงานฯ 
 

หลักฐาน 
 
 
 - บันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
- หนังสือเชิญผูเชี่ยวชาญ 
- รายงานการประชุมปรึกษา
ผูเชี่ยวชาญ 
 
 
 
- ขอมูลหนวยงานโครงการท่ี
เก่ียวของ  
- ขอมูลบุคลากรของหนวยงาน 
- ขอมูลวิชาการ/สวัสดิการ 
- งบประมาณสนบัสนุน 
 
 
- รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการทุกฝาย 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือขอตกลงความรวมมือ 
(MOU) 
 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การประสานความรวมมือกับตางประเทศ 

 1. หัวหนางานความรวมมือ หัวหนาแผนกวิชา เตรียมเอกสารหลักฐานการประสานความรวมมือกับ

หนวยงานตางประเทศตามนโยบายสำนักคณะกรรมการการอาชีวศึกษาแผนพัฒนาสถานศึกษา 

 2. ประสานงานเชิญท่ีปรึกษาผูเชี่ยวชาญของหนวยงานท่ีเก่ียวของแตละดานท่ีเก่ียวกับประเทศนั้น ๆ 

เปนท่ีปรึกษาและรวมประชุมปรึกษาความเปนไปไดของโครงการ 

 3. ทีมงานความรวมมือ ศึกษาความเปนไปไดของโครงการ ขอดี ขอเสีย ประโยชนท่ีจะไดรับ ท้ัง

บุคลากร หนวยงานทางดานวิชาการ และสวัสดิการ 

 4. แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา ขอผูกพันเง่ือนไขการทำความรวมมือ ระหวางครู บุคลากร 

นักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา และหนวยงานเพ่ือผลสัมฤทธิ์ ผลประโยชนรวมกันท้ังสองฝาย 

 5. เสนอผูอำนวยการ/คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา คณะกรรมการวิทยาลัย พิจารณาใหความ

เห็นชอบเพ่ือดำเนินโครงการ 

 6. จัดพิธีลงนามความรวมมือ (MOU) โดยมีหัวหนาหนวยงานท่ีเก่ียวขอใหความรวมมือเปนพยานท้ัง

สองฝาย 

 

  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 

งานติดตามและประเมินผลความรวมมือกับหนวยงานท่ีทำความรวมมือ 

งานความรวมมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ติดตามและประเมินผลความ
รวมมือกับหนวยงานท่ีทำความ

รวมมือ 

ออกแบบเครื่องมือติดตาม 
ประเมินผล/ผานงานวิจัยฯ 

ดำเนินการนิเทศติดตามผลการ
ดำเนินโครงการ 

สรุป/รายงานผูบังคับบัญชา
หนวยงาน/ งานท่ีรับผิดชอบ 

ส้ินสุด 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
- หัวหนางานความรวมมือ 
- รองฝายแผนงานฯ 
 
 
 
 
- หัวหนางานความรวมมือ 
- หัวหนางานวิจัย 
- รองฝายแผนงานฯ 
 
 
- หัวหนางานความรวมมือ 
-รองฝายแผนงานฯ 
- รองฝายวิชาการ 
 
 
 
- หัวหนางานความรวมมือ 
- รองฝายแผนงานฯ 

หลักฐาน 
 
 
 
- ขอมูลหนวยงานท่ีลงนาม
ความรวมมือ 
- ขอมูลการดำเนินการจัด
กิจกรรมรวมกัน 
- หนังสือรับรองลงนามความ
รวมมือ 
- แบบสอบถามความพึงพอใจ
ของนักเรียน นกัศึกษา ครู 
บุคลากรท่ีเก่ียวของ 
 
 
- หนังสือรายงานการนิเทศ
ติดตามรายงานผลการดำเนิน
โครงการ 
 
 
 
- ขอมูลสรุปผลรายงานผลการ
ดำเนินการโครงการกิจกรรม
ของหนวยงานท้ังสอง 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผลความรวมมือกับหนวยงานท่ีทำความรวมมือ 

 1. หัวหนางานความรวมมือ หัวหนาแผนกวิชา รองฝายแผนงานและความรวมมือ จัดเอกสารขอมูล

การดำเนินการติดตามประเมินผลความรวมมือ กับหนวยงานท่ีทำความรวมมือโดยมีเอกสารหนังสือรับรองตาม

เง่ือนไขขอตกลง 

 2. หัวหนางานความรวมมือ หัวหนางานวิจัย ฯ รองฝายแผนงานและความรวมมือออกแบบ

แบบสอบถามความพึงพอใจของนักเรียน นักศึกษา ครู บุคลากรท่ีเก่ียวของ ผูบริหาร บุคลากรของสถาน

ประกอบการ หรือหนวยงานท่ีลงนามความรวมมือกัน 

 3. จัดดำเนินการนิเทศติดตามผลการดำเนินโครงการ โดยมีหนังสือแจงหนวยงานสถานประกบการ 

งบประมาณในการทำงาน และรายงานขอมูลการนิเทศติดตาม ขอมูลการประเมินผล 

 4. หัวหนางานความรวมมือ รองฝายแผนงานและความรวมมือ สรุปผลรายงานการดำเนินโครงการ

กิจกรรมของหนวยงานท้ังสองฝาย พรอมรายงานผลขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น เพ่ือนำไปปรับปรุงการดำเนินการ

ทำขอตกลงเง่ือนไข ท่ีจะดำเนินการตอไป 

  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 

งานจัดทำขอมูลแผนการรับนักเรียนนักศึกษา 

งานความรวมมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มตน 

ประชุมหัวหนาแผนก 

กำหนดแผนการรับนักเรยีน นักศึกษา 

ขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบรหิารสถานศึกษา 

ขออนุมัติจาก
วิทยาลัย 

แจงหัวหนาแผนกวิชาและหนวยงาน
ภายในวิทยาลัย 

ส้ินสุด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำขอมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา 

 1. ประชุมหัวหนาแผนกวิชา 

 2. กำหนดแผนการรับนักเรียน นักศึกษาใหม 
 3. นำเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมากกรบริหารสถานศึกษา 

 4. นำเสนอขออนุมัติ ผูอำนวยการวิทยาลัย 

 5. แจงใหแผนกวิชาและหนวยงานภายในวิทยาลัย 

ผูรับผิดชอบ 
 

- หัวหนางานวางแผนและ
งบประมาณ 

- รองผูอำนวยการฝายแผนฯ 

- รองผูอำนวยการฝายวิชาการ 
 

- หัวหนาแผนกวิชา 

- หัวหนางานวางแผน ฯ 

- รองผูอำนวยการฝายแผน ฯ 
- รองผูอำนวยการฝายวิชาการ 
 

- หัวหนางานวางแผน ฯ 

- รองผูอำนวยการฝายแผน ฯ 
 
 

- หัวหนางานวางแผน ฯ 

- รองผูอำนวยการฝายแผน ฯ 
 
 
 

- หัวหนางานวางแผน ฯ 

 
 

หลักฐาน 
 

- บันทึกขอความเชิญ
ประชุม 
 
 
 

- บันทึกขอความรายงาน
การประชุม 
 

- บันทึกขอความ
แผนการรับนักเรียน
นักศึกษาใหม 
- รายงานการประชุม 
 
 

- บันทึกขอความรายงาน
การประชุม 
 
 
 

- บันทึกขอความ
แผนการรับนักเรียน 

 
 

Yes 

No 

No 

No 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานวิจัย พฒันา นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ 
  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานวิจัย พัฒนานวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. สงเสริมสนับสนุนนักเรียนนักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการวิจัยการพัฒนาองค

ความรูเทคโนโลยีนวัตกรรมและสิ่งประดิษฐตาง ๆ เพ่ือประโยชนในการจัดการศึกษาการประกอบอาชีพและ
ประโยชนโดยรวมของสังคมชุมชนและทองถ่ิน 

 ๒. วิเคราะหวิจัยและประเมินผลการใชหลักสูตรผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอนการใชเครื่องมือ
วัสดุอุปกรณครุภัณฑทางการศึกษาในการจัดการเรียนการสอนการใชอาคารสถานท่ีและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ
กับการจัดการเรยีนการสอนและประเมินผลการจัดอบรมและการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา 

๓. รวบรวมและเผยแพรผลการวิเคราะหวิจัยและการประเมินผลการจัดการเรียนการสอนนวัตกรรม
และสิ่งประดิษฐการพัฒนาสถานศึกษาการบริหารและการพัฒนาวิชาชีพรวมท้ังผลงานทางวิชาการของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  

๔. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
๕. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน  
๖. ดูแลบำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย  
๗. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานวิจัย พัฒนานวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สงเสริมสนับสนุนงานวิจัย 
และสิ่งประดิษฐ 

จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ศึกษา ปญหา/เหตุผล ประเภทสิ่งประดิษฐ 

กำหนดหัวขอ/ชื่อผลงานสิ่งประดิษฐ 

เสนอขอ งปม. พัฒนาสิ่งประดิษฐ 
(รายชื่อผูรับผิดชอบผลงาน) 

สรางเครื่องมือวิจัย 

ทดลองใชเครื่อง 
Try Out 

พัฒนา นวัตกรรม/สิ่งประดิษฐ 

ใชจริง ทดลอง 

นวัตกรรม 
 

วิเคราะห สรุป แปลผล 

นำไปใชประโยชน 

รายงานผลเผยแพรผลงาน ประเมินผ
ล 

พัฒนา/ปรับปรุง 

พัฒนา/ปรับปรุง 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 

- หัวหนางานวิจัย 
 
 

- ครูผูสอน 
 

- ครูผูสอน 
 

- หัวหนางานวิจัย 
 
 
 

- ครูผูสอน 
 

- ครูผูสอนท่ีทำวิจัย 
 
 

- ครูท่ีทำวิจัย 
 
 
 
 

- ครูผูทำวิจัยและกลุมตัวอยาง 
 
 
 

- ครูผูทำวิจัย 

- หัวหนางานวิจัย ฯ 

- กลุมตัวอยาง 
 
 

- ครูผูทำวิจัย 

-หัวหนางานวิจัย 

- รองฝายแผนงาน 

หลักฐาน 
 
 
 

- ขอมูลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ 
 
 

- ขอมูลท่ีคนพบ 
 

-  
 

- โครงการสงเสริมงานวิจัย 
 
 
 

- เครื่องมือวิจัย 
 

- เครื่องมือวิจัย 
 
 
- 
 
 
 
 

- ผลงานการวิจัย 
 
 
 

- ขอมูลงานวิจัยท่ีไดจาก 

การทดลอง 

- ผลงานวิจัย 
 
 

- ผลงานวิจัยท่ีสมบูรณ 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (สงเสริมสนับสนุนงานวิจัยและส่ิงประดิษฐ)  

๑. งานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือกำหนดระยะเวลาการทำงาน

วิจัยและสิ่งประดิษฐใหสอดคลองกับแผนงานและนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

๒. ครูผูสอนศึกษาขอมูลงานวิจัยโดยกำหนดปญหาท่ีเกิดข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการกำหนดหัวขอ

งานวิจัยและสิ่งประดิษฐประจำปการศึกษาและเสนอหัวหนางานงานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ

ตอไป 

 ๓. งานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐจัดทำเสนอของบประมาณเพ่ือจัดทำงานวิจัยและ

สิ่งประดิษฐตอสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

๔. ครูผูสอนจัดทำงานวิจัยเครื่องมือวิจัยจัดหาผูเชี่ยวชาญเพ่ือทำงานวิจัยใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอไป  

๕. ทดลองใชเครื่องมือพัฒนาปรับปรุงงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ  

๖. ทดลองการใชงานจริงสรุปผลการใชงานการใชประโยชนของงานวิจัยและสิ่งประดิษฐเพ่ือนำมา

ปรับปรุงพัฒนาตอไป 

 ๗. รายงานผลเผยแพรการใชงานตอไป 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 

งานรวบรวมและเผยแพรผลงาน 

งานวิจัย พัฒนา นวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มตน 

จัดรวบรวมขอมูลผลงานวิจัย/ 
สิ่งประดิษฐ นวัตกรรม 

ทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณาผลงานเพ่ือเผยแพร 

จัดทำขอมูลเผยแพร 

เผยแพรผลงาน 

สรุปผลการตอบรับการเผยแพรขอมูล 

เสนอผูบังคับบัญชาทราบ 

สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 

- หัวหนางานวิจัย 

- รองฝายแผนงาน 
 
 

- รองฝายแผนงานฯ 

- คณะกรรมการ 
 

- รองฝายแผนงานฯ 

- คณะกรรมการ 
 

- หัวหนางานวิจัยฯ 
 
 
 
- หัวหนางานวิจัยฯ 
 
 
 
- หัวหนางานวิจัยฯ 
 
 
- หัวหนางานวิจัยฯ 
 
 
 

หลักฐาน 
 
 
 

- ผลงานวิจัย/สิ่งประดิษฐ 
- ขอมูลผลงานแตละป/ 
ภาคเรียน 
 

-  
 
 

- ผลงานวิจัยฯ 
 
 
- ผลงานวิจัย/สิ่งประดิษฐ 
- รูปถาย/สื่อ 
 
 
- สื่อ,IT 

- หนังสือเผยแพร 
 
 

- เอกสารตอบรับ 
 

- เอกสารสรุปผล 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 

การประเมินความพึงพอใจ/ผลสัมฤทธิ์ตามภาระงานท่ีรับผิดชอบ 

งานวิจัย พัฒนา นวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินความพึงพอใจ/ ผลสัมฤทธิ์
ตามภาระงานท่ีรับผิดชอบ 

จัดทำคำสั่ง 

ศึกษาวัตถุประสงคของโครงการ 

ทำแบบสอบถามเพ่ือประเมิน 

ประเมินความพึงพอใจตามโครงการ 

รวบรวมผลการประเมิน 

สรุปผลการประเมิน 

เสนอผูบังคับบัญชา/ผูท่ีเก่ียวของ 

พิจารณาผล ไม่

 

ผา่น 

แกไ้ข/

ปรับป

 

เสนอผูรับผิดชอบโครงการ 

พัฒนาโครงการในโอกาสตอไป 

ผูรับผิดชอบ 

- หัวหนางานวิจัยฯ 
 
 

- คณะกรรมการ 
 
 

- คณะกรรมการ 
 
 

- คณะกรรมการ 
 
 

- หัวหนางานวิจัยฯ/กรรมการ 
 
 

- หัวหนางานวิจัยฯ/กรรมการ 
 
 

- หัวหนางานวิจัยฯ 
 
 

- คณะกรรมการ 

- รองฝายแผนงานฯ 
 
 

- หัวหนางานวิจัยฯ 

หลักฐาน 
-  
 
 

- โครงการ 
 
 

-  
 
 

- แบบสอบถาม 
 
 

-  
 
 

-  
 
 

- สรุปผลการประเมิน 
 
 
-  
 
 
 

-  



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานรวบรวมและเผยแพรผลงาน 
๑. หัวหนางานวิจัยฯ จัดทำขอมูลผลงานวิจัย / สิ่งประดิษฐของสถานศึกษาประจำปการศึกษาโดย

แยกประเภทผลงานจากครูผูสอนแผนกวิชาตาง ๆ  
๒. นำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคัดเลือกผลงานวิจัยท่ีถูกตองมีประโยชนตอการพัฒนา

และเปนประโยชนสถานศึกษาโดยแยกผลงานเปนประเภทและจัดอันดับผลงาน  
๓. ทำการเผยแพรผลงานของครูท่ีไดรับการพิจารณาโดยแยกเปนสาขาวิชาหรือตามประเภทของ

ผลงานวิจัย / สิ่งประดิษฐโดยเผยแพรทางสื่อสิ่งพิมพ / ระบบสารสนเทศ / หนังสือ / แจงไปยังหนวยงานตางๆ  
๔. จัดทำรูปเลมขอมูลชื่อผลงานท่ีทำการเผยแพรในแตละปการศึกษา  
๕. เสนอผูบังคับบัญชาใหทราบตามลำดับ 

  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 
  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. สงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษาไดมีความรูความเขาใจในหลักการ จุดหมาย

และหลักเกณฑของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 2. วางแผนดำเนินงานดานการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา เพ่ือ

นำไปสูการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอยางตอเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในและภายนอก 

 3. ประสานงานกับฝายตาง ๆ แผนกวิชางานตาง ๆ ในสถานศึกษารวมท้ังสถานประกอบการ 
บุคคล องคกรและหนวยงานภายนอก ในการดำเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

 4. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการ
มหาชน) ในการดำเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 

 5. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 6. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏบิัติงานตามลำดับข้ัน 
 7. ดูแลบำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
 8. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบ 

 

- ฝายแผนงานและความ

รวมมือ 

- งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

 

- ผูบริหาร  

- งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

- หนวยงานภายนอก 

 

- คณะผูบริหาร 

- งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

- บุคลากรสถานศึกษา 

 

 

- ผูบริหาร 

- งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

- บุคลากรภายในสถานศึกษา 

 

 

 

 

   

หลักฐาน 

 

- ระเบียบ สอศ.วาดวยการ

บริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552 

- คำสั่งสถานศึกษา 

 

 

- คูมือ,ตำรา 

- อบรม ประชุม สัมมนา ศึกษา

ดูงาน 

- แลกเปลีย่นเรียนรู 

- คำสั่ง 

- เครื่องมือวัสดุอุปกรณ 

 

 

 

 

 

- แผนงาน โครงการ การ

ประเมิน 

 

 

 

 

 

  

 

 

งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

สงเสริมสนับสนุน 

การจัดทำการประกันคุณภาพสถานศึกษา 

ดำเนินการประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

ดำเนินการใหมีการ 

รับรองการประกันคุณภาพ 

ของสถานศึกษา 

เผยแพรผลการดำเนินงาน 

ประกันคุณภาพของสถานศึกษา 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
ดำเนินการดานประกันคุณภาพของสถานศึกษา 
งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบ 

 

- ฝายแผนงานฯ 

- งานประกันคุณภาพฯ 

 

 

- คณะผูบริหาร  

- ฝายแผนงานฯ 

- งานประกันคุณภาพฯ 

 

 

- คณะผูบริหาร  

- ฝายแผนงานฯ 

- งานประกันคุณภาพฯ 

 

 

- ฝายแผนงานฯ 

- คณะกรรมการประกันฯ 

 

- สมอ. สอศ. 

- สมศ. 

 

 

- ผูบริหาร 

- งานประกันคุณภาพฯ 

- ฝายแผนงานฯ 

- งานสารบรรณ 

- งานศูนยขอมูลฯ 

 

หลักฐาน 

 

- แผนงาน/ โครงการ 

- แผนการปฏิบัติการประจำป 

 

 

- คำสั่งสถานศึกษาในงาน

ประกันคุณภาพสถานศึกษา 

 

 

 

- คูมือ 

- เครื่องจัดเก็บขอมูล 

- แฟมเอกสาร 

 

 

- รูปเลม SAR 

 

 

 

- สรุปโครงการ 

 

 

 

- ระบบงานสารสนเทศ 

- ขอมูลสารสนเทศสถานศึกษา 

ศึกษาจัดทำแผนงาน/โครงการ

งานประกันคุณภาพ 

จัดทำคำสั่งมอบหมายหนาท่ี 

เตรียมเครื่องมือ, อุปกรณ, เครื่องมือจัดเก็บ

ขอมูลตามตัวบงชี้ 

จัดทำรายงาน SAR 

รายงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เผยแพรตอสาธารณชน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : สงเสริมสนับสนุนการจัดทำประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

 1. จัดทำแผนงาน,โครงการ งานประกันคณุภาพบรรจไุวในแผนงานโครงการของสถานศึกษา 

 2. ดำเนินงานตามแผนงานโครงการ จัดใหมีอบรม สมัมนา ศึกษาดงูาน แลกเปลี่ยนเรียนรู คูมืองานประกันคณุภาพ 

 3. สรุปแผนงานโครงการ ตรวจสอบ ประเมินความรู ความเขาใจผเ็ก่ียวของเรื่องประกันคุณภาพเสมอ 

 4. บุคลากรสถานศึกษา ทำงานประกันคุณภาพของสถานศึกษาอยางมีคุณภาพ ไดมาตรฐาน และสามารถนำไปใชใน

ภาระงานของสถานศึกษาท่ีรับผดิชอบ 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานสงเสริมสนับสนุนการจัดทำการประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบ 

 

- ฝายแผนงานและความ

รวมมือ 

- งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

 

 

 

- ฝายแผนงานและความ

รวมมือ 

- งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

 

 

 

 

 

- ผูบริหาร 

- งานวางแผนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

- งานแผนงานฯ 

- งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

 

 

หลักฐาน 

 

- แผนงาน/โครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

- อบรม ประชุม สัมมนา ศึกษา

ดูงาน 

- แลกเปลี่ยนเรียนรู 

 

 

 

 

 

 

- สรุปแผนงาน, โครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

จัดทำแผนงาน/โครงการงาน 

ประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

อบรม, ประชุม, สัมมนา, ศึกษาดูงาน 

แลกเปลี่ยนเรียนรู, คูมือ 

ตรวจสอบ 

บุคลากรใหความรู ความเขาใจ 

สามารถดำเนินงานประกันคุณภาพ

ของสถานศึกษา 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบดำเนินการใหมีการรับรองการประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบ 

 

- ฝายแผนงานฯ 

- งานประกันคุณภาพฯ 

 

- ฝายแผนงานฯ 

- งานประกันคุณภาพฯ 

 

- ผูบริหาร 

- ฝายแผนงานฯ 

- งานประกันคุณภาพฯ 

- คณะกรรมการงานประกัน

คุณภาพฯ 

 

 

- ผูบริหาร  

- ฝายแผนงานฯ 

- งานประกันคุณภาพฯ 

- คณะกรรมการงานประกัน

คุณภาพฯ 

 

 

- ฝายแผนงานฯ 

- คณะกรรมการประกันฯ 

 

 

- ผูบริหาร 

- งานประกันคุณภาพฯ 

- ฝายแผนงานฯ 

  

  

 

หลักฐาน 

 

- แผนงาน/ โครงการ 

 

 

- คำสั่งสถานศึกษา 

 

 

- แฟมขอมูล 

- เอกสารอางอิง 

- SAR สถานศึกษา 

 

 

 

 

 

- รูปเลมโครงการ 

 

 

 

 

 

 

- หนังสือรายงาน 

- สอศ. 

 

 

 

- เอกสารงานสารบรรณ 

 

 

จัดทำรายงาน/โครงการงานเตรียมรับ

การประเมินคุณภาพของสถานศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

จัดเก็บ, รวบรวมขอมูล, ตรวจสอบ 

รับการตรวจประเมิน 

รายงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เผยแพรตอสาธารณชน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : สงเสริมสนับสนุนการจัดทำประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

 1. จัดทำแผนงาน,โครงการเตรียมรับการประเมินคุณภาพของสถานศึกษา 

 2. จัดทำคำสั่งกรรมการการดำเนินงาน, ประชุมเตรียมงาน 

 3. จัดเก็บรวบรวมขอมูล จดัเตรียมขอมูล งานประกันคุณภาพสถานศึกษา 

 4. รับการตรวจประเมินจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 5. รายงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ เผยแพรตอสาธารณะชน 

No Yes 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานสงเสริมผลติผล การคาและประกอบธุรกิจ 
 
  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานสงเสริมผลผลิต การคาและการประกอบธุรกิจ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. สงเสริมใหครูนักเรียนนักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษาดำเนินงานสงเสริมผลิตผล

จัดทำแผนธุรกิจรวมกับหนวยงานภาครัฐและเอกชน สงเสริมการทำธุรกิจขนาดยอมการประกอบ
อาชีพอิสระเพ่ือสรางรายไดใหสอดคลองกับการเรียนการสอน 

2. วางแผนดำเนินงานประสานสัมพันธความรวมมือกับบุคคลชุมชน องคกรเอกชน องคกร
วิชาชีพ สถานประกอบการหนวยงานของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ เพ่ือรับงานการคา จัดทำรับบริการ 
รับจางผลิต เพ่ือจำหนายการหารายไดระหวางเรียนการประกอบธุรกิจ และกิจกรรมสหกรณ 

3. ตรวจสอบผลิตผลทุกประเภทของสถานศึกษาใหตรงกับโครงการฝก จัดทำทะเบียน
ผลิตผล และจำหนายผลิตผล 

4. กำกับ ติดตาม และจัดทำบัญชีรายรับ- รายจาย ของงานผลิตผล การคาและธุรกิจท่ีอยูใน
ความรับผดชอบใหเปนปจจุบันและทำรายงานเปนประจำทุกเดือน 

5. รวบรวมขอมูล สถิติตาง ๆรายรับ- รายจายในการดำเนินการเพ่ือเปนขอมูลในการ
พิจารณาปรับปรุงแกไขพัฒนางานธุรกิจใหเกิดประโยชนตอสถานศึกษา 

6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับ

ข้ันตอน 
8. ดูแลบำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ สงเสริมสนับสนุนผลิตผลและจำหนายผลิตผลขอสถานศึกษา 

งานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนับสนุนผลิตผลและจำหนาย 

ผลิตผลของสถานศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมสรางความเขาใจ 

รับงานการคา 

ตรวจสอบประมาณ 

จัดซื้อวัสด ุ

ดำเนินการจัดทำ 

ตรวจสอบประเมินผล 

กำหนดราคาผลผลิตท่ีสำเรจ็แลว 

จำหนายผลผลิตใหลูกคา 

รับเงินคาใชจายสงรายไดสถานศึกษา 

สรุปผลการดำเนินงานเสนอ

ผูอำนวยการ 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

- รองฝายแผนงานฯ  

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

- รองฝายแผนงานฯ  

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

- รองฝายแผนงานฯ  

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

- หัวหนาแผนกวิชา 

 

 

- หัวหนาแผนกวิชา/พัสดุ 

 

- ครู/นักศึกษาท่ีเก่ียวของ 

 

- รองฝายแผนงานฯ  

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

 

- หัวหนาแผนกวิชา 

 

 

 

- หัวหนางานสงเสริม 

 

 

- การเงิน 

 

    

หลักฐาน 

 

 

 

 

 

- เอกสารจัดทำการคาใน

สถานศึกษา 

 

- แบบฟอรมรับงาน 

 

 

 

 

 

- ใบประมาณการสั่งซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ผลผลิตท่ีสำเร็จแลว 

 

 

- ใบเสร็จ 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานงาน (สงเสริมสนับสนุนการจัดทำศูนยบมเพาะในสถานศึกษา) 
๑.รองผูอำนวยการฝายแผนงานและความรวมมือ/หัวหนางานสงเสริมผลิตผลการคาการประกอบ

ธุรกิจ แตงตั้งคณะกรรมการ ดำเนินการจัดทำและจำหนายผลิตผลของสถานศึกษา 
2. ประชุมเพ่ือกำหนดแนวทางในการในทางในการดำเนินงาน การจัดทำผลิตผลและการจำหนาย

ผลิตผล โดยใหเปนไปตามระเบียบการจัดทำการคาของสถานศึกษา 
3. มอบหัวหนาแผนกวิชารับงานการคาโดยจะตองผานระบบสารบรรณและผูบังคับบัญชา 
4. หัวหนาแผนกวิชา/ครูผูไดรับมอบหมาย พิจารณาประกาศราคาตามแผนท่ีผูรับจางมอบหมายหรือ

สั่งใหทำโดยจะตองคำนึงถึงประโยชนท่ีนักศึกษาหรือสถานศึกษาจะไดรับ 
5. หัวหนาแผนกวิชาประสานงานกับงานพัสดุ เพ่ือจัดซ้ือวัสดุตามรายการท่ีไดรับประกาศการใชหรือ

ถากรณีท่ีผูรับจางจัดซ้ือวัสดุมาใหมก็สามารถดำเนินการไดเลย 
6. ดำเนินการจัดทำงานท่ีไดรับจัดจางตามกำหนด 
7. ตรวจสอบประเมินผลงาน (ผลิตผล) กอนท่ีจะสงมอบใหกับผูวาจาง หรือชิ้นงานท่ีสถานศึกษา

กำหนดนั้นกอนท่ีจำนำไปจำหนาย 
8. กำหนดราคาของผลิตผลในกรณีท่ีผลิตเพ่ือจำหนาย เพ่ือท่ีจะนำไปจำหนายเพ่ือเปนผลิตผลของ

สถานศึกษาตอไป 
9. นำรายไดสงสถานศึกษาและหักใหกับแผนกวิชาตามระเบียบ หรือตามแนวทางท่ีกำหนดรวมกัน

ตามระเบียบงานการคา 
10. สรุปผลการดำเนินงานเสนอผูอำนวยการเม่ือสิ้นภาคเรียน / สิ้นปการศึกษา 

  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
ตรวจสอบและรายงานผลิตผลของสถานศึกษา 
งานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ตรวจสอบและรายงาน
ผลิตผลของสถานศึกษา 

เขียน สผ.1 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

จัดซื้อวัสด ุ

ติดตามผลการใชวัสดุตามใบงาน 

รายงาน สผ.2 

จัดทำ สผ.2 

รายงาน สผ.3 

หัวหนางานผลิตผลฯ ทำ สผ.4 

รายงาน สผ.5 เสนอ ผอ. 

รายงาน สผ.5 สง สอศ. และ 

สถานศึกษาอื่น ๆ 

ผูรับผิดชอบ    หลักฐาน 

 

 

 

- ครูผูสอนประจำวิชา 

 

- หัวหนาแผนกวิชา   - แบบฟอรม สผ.1 

- รองฝายวิชาการ  - .ใบงาน 

 

- หัวหนางานพัสดุ   - แบบฟอรม สผ.1 

- คณะกรรมจัดซ้ือ  - เอกสารการจัดซ้ือ 

 

- ครูผูสอน/หัวหนาแผนกวิชา - ใบงาน 

    - วัสดุอุปกรณ 

 

- ครูผูสอน   - แบบฟอรม สผ. 1 

- หัวหนาแผนกวิชา  - แบบฟอรม สผ. 2 

 

- หัวหนาแผนกวิชา  - แบบฟอรม สผ. 1 

    - แบบฟอรม สผ. 2 

 

- หัวหนาแผนกวิชา  - แบบฟอรม สผ. 3 

    - บัญชีคุมวัสดุ 

 

- หัวหนาสงเสริมฯ  - แบบฟอรม สผ. 5 

    - แบบฟอรม สผ. 4 

 

 

- หัวหนาสงเสริมฯ  - แบบฟอรม สผ. 5 

- รองฝายแผนฯ 

 

     

  



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (งานตรวจสอบและรายงานผลิตผลของสถานศึกษา) 

 1. ครูผูสอนเขียน สผ.1 ประมาณการจัดซ้ือวัสดุตามใบงาน โดยกำหนดดวยวาไดผลิตผลอะไรบาง 

 2. หัวหนาแผนกวิชารวบรวม สผ.1 ของครูผูสอนทุกรายวิชาเพ่ือเสนอตอฝายวิชาการและ

ผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

 3. พัสดุจัดซ้ือวัสดุตาม สผ.1 

 4. หัวหนาแผนกวิชาติดตามการใชวัสดุตามใบงานและผลิตผลท่ีไดรับตาม สผ. 1 

 5. หัวหนาแผนกวิชารวบรวม สผ. 2 ของครูผูสอน และจัดทำ สผ. 3 และรายงานหัวหนางานสงเสริม

ผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ 

6. หัวหนางานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจรวบรวม สผ. 3 ท่ีไดรับจากแผนกเพ่ือจัดทำ 

สผ. 4 (ทะเบียนผลิตผลของงานผลิตผลทางการคาและสงเสริมสหกรณ) โดยเก็บรักษาใชท่ีหอง/สำนักงาน

สงเสริมผลิตผล 

 7. หัวหนางานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ จัดทำ สผ. 5  (แบบรายงานผลิตผลของ

สถานศึกษา) โดยการรวบรวมคาใชจาย การประมาณราคาผลผลิตของแตละแผนกวิชาและรายงานเสนอรอง

ฝายแผนงานและความรวมมือ 

 8. รองฯ ฝายแผนงานและความรวมมือ / หัวหนางานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ

รายงาน สผ. 5 ท่ีจัดทำแลวใหหนวยงานท่ีเก่ียวขอทราบ เชน สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

อาชีวศึกษาจังหวัด และสถานศึกษาตาง ๆ 

 

 

  



 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ สงเสริมสนับสนุนการจัดทำศูนยบมเพาะในสถานศึกษา 
งานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสงเสริมสนับสนุนการจัดทำ

ศูนยบมเพาะในสถานศึกษา 

ประชุมวางแผนดำเนินงาน 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

จัดอบรม เขียนแผนธุรกิจ 

ศึกษาดูงาน 

ดำเนินงานตามแผนธุรกิจ 

พัฒนา/ปรับปรุง 

นิเทศติดตามงาน 

ประเมินผลการดำเนินงาน 

จัดทำรูปเลมสรุปผลการ

ดำเนินงานตามแผนธุรกิจ 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

- รองฝายแผนงานฯ  

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

- รองฝายแผนงานฯ  

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

 

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

 

 

 

 

 

- ผูรับผิดชอบธุรกิจ 

 

 

- รองแผนงานฯ 

- คณะกรรมการ 

 

 

- - รองฝายแผนงานฯ  

  

 

หลักฐาน 

 

 

 

 

 

- 

 

- เอกสารการดำเนินงาน

ศูนยบมเพาะ 

 

-  

 

 

- เอกสารเขียนแผนธุรกิจ 

- คำสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

- แผนธุรกิจ 

 

 

- แผนธุรกิจ 

- แบบประเมิน 

 

 

- ผลการประเมิน 

 

 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานงานสงเสริมสนับสนุนการจัดทำศูนยบมเพาะในสถานศึกษา 
๑.รองฝายแผนงานและความรวมมือประชุมหัวหนางานสงเสริมผลิตภัณฑการคาและผูเก่ียวของเพ่ือ

วางแผนการจัดทำศูนยบมเพาะในสถานศึกษาโดยดำเนินงานตามนโยบายและคูมือการจัดทำศูนยบมเพาะ 
๒.แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานศูนยบมเพาะของสถานศึกษาเพ่ือกำหนดบทบาทหนาท่ีความ

รับผิดชอบใหบุคลากร 
๓.ความกำหนดแผนการปฏิบัติงานท่ีจะตองดำเนินการดำเนินงานศูนยบมเพาะเชนการจัดอบรมสราง

ความรูใหกับผูประกอบการใหมการเขียนแผนธุรกิจการศึกษาดูงานการจัดทำธุรกิจในสถานศึกษา 
๔.จัดอบรมการเขียนแผนธุรกิจใหกับครูและนักศึกษาโดยวิทยากรภายนอกท่ีมีประสบการณในการ

จัดทำแผนธุรกิจการกูเงินจากโครงการ SME ฯลฯ  
๕. จัดสง นักศึกษา ครู ศึกษาดูงานตามธุรกิจท่ีประสบความสำเร็จเพ่ือเปนแนวทางในการทำธุรกิจ  
๖. ดำเนินงานตามแผนธุรกิจแผนงานท่ีไดกำหนดไวในปงบประมาณตามท่ีวางไว 
 ๗. นิเทศ ติดตาม ผลการดำเนินงาน ตรวจสอบบัญชี รายรับ รายจาย และผลการดำเนินงานของ

ธุรกิจท่ีไดจัดทำ  
๘. สรุปรายรับรายจายผลการดำเนินงานเสนอผูบังคับบัญชาของสถานศึกษา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานประเมินความพึงพอใจ / ผลสัมฤทธิ์ตามภาระงานท่ีรับผิด 

๑. รองฝายแผนงานและความรวมมือหัวหนางานสงเสริมผลติภณัฑการคาจัดทำคำสั่งการประเมินความพึงพอใจ / 
ผลสัมฤทธ์ิของโครงการ  

๒. ประชุมสรางความเขาใจการดำเนินงานตามวัตถุประสงคของโครงการเพ่ือจัดทำแบบสอบถาม  
๓. คณะกรรมการจัดทำเครื่องมือแบบสอบถามเพ่ือใชในการประเมนิโดยใหเปนไปตามวัตถุประสงค  
๔. ประเมินผลการดำเนินโครงการของแตละโครงการตามระยะเวลาท่ีกำหนด  
๕. เก็บรวบรวมผลการประเมินเพ่ือสรุปและเสนอตอผูบังคับบัญชาตอไป  
๖. ปรับปรุงและพัฒนางาน / โครงการในโอกาสตอไปตามผลสรุปหรือขอเสนอแนะท่ีไดจากผลการประเมิน 
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