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ค ำน ำ 
 

 ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน ถือเป็นศูนย์กลางของระบบงานนโยบายและแผนโดยอาศัยแหล่งข้อมูล
สารสนเทศที่ถูกต้องเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจใจในการบริหารและพัฒนาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศ มี
วัตถุประสงค์ เพ่ือด าเนินการรองรับภารกิจหลักของวิทยาลัย ทั้ง 4 ด้าน คือ การจัดการเรียนการสอน การวิจัย 
การให้บริการ วิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธธรรม ซึ่งภารกิจภายในฝ่ายยุทธศาสตร์และ
แผนงาน  ประกอบด้วย 1) งานพัฒนายุทธศาสตร์ แผนงานและงบประมาณ 2) งานศูนย์ดิจิทัลและสื่อสาร
องค์กร 3) งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพ 4) งานส่งเสริมการวิจัย นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ 5) งาน
ส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการ และ 6) งานติดตามและประเมินผลการอาชีวศึกษา ซึ่งแต่ละภารกิจ
จะมีกระบวนการท างท างานที่แตกต่างกัน แต่มีความเชื่อมโยงซึ่งกันและกัน ดังนั้นเพื่อให้การบริหารจัดการเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อ วิทยาลัยจึงได้มีการทบทวนคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  
เพ่ือให้สอดดล้องกับสถานการณ์ ปัจจุบัน และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานภายในฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน มีความรู้
ความเข้าใจในบทบาทหน้าที่และ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในทุกกระบวนงานที่รับผิดผิดชอบ และบุคลากร
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้จริง รวมทั้ง หน่วยงานต่าง ๆ ภายในวิทยาลัยสามารถน าไปปรับใช้ให้สอดคล้อง
กับการปฏิบัติ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป ในทิศทางเดียวกันและบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ 
 ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  
ดังกล่าวนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้องในโอกาสต่อไป 
 
 
 
            
       รองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน 
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ค ำน ำ            ก 
สำรบัญ            ข 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ขอบข่ายงานของแต่ละฝ่าย       1 

ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ ขอบขำ่ยงำนของแต่ละฝ่ำย 
 
วิสัยทัศน์ 
 เป็นหน่วยงานหลักท่ีขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของวิทยาลัยฯ อย่างเป็นระบบ 

พันธกิจ 

 1. พัฒนาและขับเคลื่อนแผนของวิทยาลัยฯ ให้สอดคล้องกับบริบทที่เปลี่ยนแปลงให้เป็นอย่างมี 

ประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. จัดสรรงบประมาณเพ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และการพัฒนาวิทยาลัยฯให้เป็นไปตาม เป้าประสงค์ 
 3. มีการติดตามและตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณที่จัดสรรอย่างเป็นระบบ 

ขอบข่ำยงำนของแต่ละฝ่ำย 

 หน้าที่และความรับผิดชอบแต่ละงานในฝ่าย และผังของการด าเนินงานของแต่ละงาน 
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ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
 
นำยรุจิโรจน์  ดวงกลำง ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำร 

 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดย
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษาในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษาการวาง
แผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณการบริหารงาบุคคล 
การบริหารทั่วไปและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษาโดยช่วย
ปฏิบัติราชการในเรื่อง ดังนี้  

 (๑) บริหารกิจการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์
ของสถานศึกษา 

 (๒) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 

 (๓) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 

 (๔) ส่งเสริมและจัดการศึกษา ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย 

 (๕) จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

 (๖) การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอื่น 

 (๗) วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 

 (๘) จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 (๙) ส่งเสริม สนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 (๑๐) ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากร เพ่ือการศึกษาและให้บริการ
วิชาชีพแก่ชุมชน 

 (๑๑) ก ากับการจัดระบบควบคุมภายใน 

 (๑๒) จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

 (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
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1. งำนพัฒนำยุทธศำสตร์ แผนงำนและงบประมำณ 
 ๑.๑. น.ส.จุฑารัตน์ ทองไทย  ต าแหน่ง พนักงานราชการ  ท าหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๑.๒ นายกิตติพงษ์ หลงพิมาย  ต าแหน่ง ครู คศ.๒  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๓ นายพินิจ ยุบลนวน   ต าแหน่ง ครู คศ.   ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๔ นายอรรถชัย เกิดเหลี่ยม  ต าแหน่ง ครู คศ.๑  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๕ น.ส.กมลรัตน์ ถนัดไร่  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๖ น.ส.จันทิมา เย็นวัฒนา  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๗ น.ส.พัชรียา ยิ่งแก้ว   ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
ภำระหน้ำที่งำนพัฒนำยุทธศำสตร์ แผนงำนและงบประมำณ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) ก าหนดทิศทาง ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และแนวทางการพัฒนาสถานศึกษา โดยการจัดท าแผนพัฒนา
การจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา บริบทของพ้ืนที่ และภารกิจของสถานศึกษา 
 (๒) วิเคราะห์ ส ารวจ และรวบรวมความต้องการงบประมาณ งบลงทุน (ครุภัณฑ์ ที่ดินสร้าง) รวมทั้ง
งบประมาณเพ่ือการด าเนินงานตามภารกิจของสถานศึกษา และงบประมาณเพ่ือเสนอส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา 
 (๓) จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ
ของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา โดยการก าหนดโครงการ หรือ
กิจกรรมให้มีสาระส าคัญประกอบด้วย วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด งบประมาณและผลสัมฤทธิ์ 
 (๔) วางแผน ตรวจสอบ และควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและการ
ด าเนินการบริหารความเสี่ยง ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปิ๊งบประมาณของสถานศึกษา 
 (๕) ส ารวจและรวบรวมความต้องการวัสดุฝึก วัสดุการศึกษา วัสดุส านักงาน ของฝ่าย/งาน/แผนกวิชา
../ภาควิชา.../คณะวิชา... ตามบริบทของสถานศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
และประกอบการพิจารณาการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีของสถานศึกษา 
 (๖) เร่งรัดและติดตามความก้าวหน้าในการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาและ
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ และผลการใช้ใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม
มาตรการหรือแนวทางท่ีส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้องก าหนด 
 (๗) วิเคราะห์และจัดท าแผนการรับนักเรียน นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย
ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและบริบทในเชิงพ้ืนที่ ตามความพร้อมและศักยภาพของ
สถานศึกษา รวมถึงการเสนอพิจารณายุบเลิก เปิด เพิ่มสาขาวิชาเรียน ร่วมกับฝ่ายวิชาการ 
 (๘) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลในเชิงยุทธศาสตร์ นโยบาย และบริบทในเชิงพ้ืนที่ เพ่ือให้ข้อเสนอแนะ
ในการพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 (๙) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพ่ือการ
พัฒนายุทธศาสตร์ แผนงาน และงบประมาณท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการ
ปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

4 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

 (๑๑) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดขอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 (๑๒) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 

งำนพัฒนำยุทธศำสตร์ แผนงำนและงบประมำณ 
 

 
 

      ผู้รับผิดชอบ          หลักฐาน 

- หัวหน้างานวางแผนฯ         - บันทึกข้อความ 
 
- หัวหน้าแผนกวิชา     - บันทึกข้อความ 
- หัวหน้างาน                  - แบบเสนอโครงการ 
                                   - แบบ สผ.1 
 
รองฝ่ายวิชาการ               - บันทึกข้อความ 
                                  - แบบเสนอโครงการ 
                                  - แบบ สผ.1 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ        - บันทึกข้อความ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ            - แบบเสนอโครงการ 
                                    - แบบ สผ.1 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ        - วาระการประชุม 
- รองฝ่ายแผนงานฯ      - ประมาณการร่ายรับรายจา่ย 
   - โครงการ 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - วาระการประชุม 
- รองฝ่ายแผนงานฯ       - ประมาณการรายรับรายจ่าย 
   - โครงการ 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ  - บันทึกข้อความขออนุมัติ 
      แผนปฏิบัติการประจ าป ี
   - รูปเล่มแผนปฏิบตัิการ 
      ประจ าป ี



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

5 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 ๑. แจกแบบค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (โครงการ/สผ.) ให้กับแผนกวิชาและหน่ว ยงาน
ภายในวิทยาลัย 
 ๒. แผนกวิชาหรือหน่วยงานจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้วส่งฝ่ายที่สังกัด 
 ๓. ฝ่ายที่สังกัดพิจารณาแล้ว ส่งงานวางแผนและงประมาณ 
 ๔. งานวางแผนและงบประมาณพิจารณาค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 ๕. น าเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
 ๖. น าเสนอขออนุมัติจากคณะกรรมการวิทยาลัย 
 ๗. จัดท ารูปเล่ม 
 ๘. แจกจ่ายให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

6 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
กำรจัดท ำแผนพัฒนำสถำนศึกษำ 

งำนพัฒนำยุทธศำสตร์ แผนงำนและงบประมำณ 
 

 
 

 

      ผู้รับผิดชอบ          หลักฐาน 

หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ  บันทึกข้อความ 
รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ 
 
ฝ่ายบรหิาร   บันทึกข้อความ 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ 
 
คณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา บันทึกข้อความ 
สถานศึกษา 
โครงการ 
 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ  บันทึกข้อความ 
รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ   หนังสือเชิญ 
 
หัวหน้างานวางแผนและงประมาณ  วาระการประชุม 
รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ   ร่างแผนพัฒนา 
    สถานศึกษา 
 
หัวหน้างานวางแผนและงประมาณ  วาระการประชุม 
รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ   ร่างแผนพัฒนา 
    สถานศึกษา 
 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ  บันทึกข้อความขอ 
    อนุมัต ิ
    แผนพัฒนาสถานศึกษา 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

7 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ชื่องำนกำรจัดท ำแผนพัฒนำสถำนศึกษำ 
 ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา 
 ๒. ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา 
 ๓. กระบวนการจัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา 
  ๓.๑ ศึกษาและวิเคราะห์นโยบายและความต้องการในสถานศึกษา 
  ๓.๒ ศึกษาและวิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษา (SWOT) 
  ๓.๓ ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) 
  ๓.๔ ก าหนดพันธกิจ (Mission) 
  ๓.๕ ก าหนดกลยุทธ์ (Strategy) 
  ๓.๖ ก าหนดแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม (KPI) 
 ๔. จัดท าประชาพิจารณ์แผนพัฒนาสถานศึกษา 
 ๕. น าเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
 ๖. น าเสนอขออนุมัติจากคณะกรรมการวิทยาลัย 
 ๗. จัดท ารูปเล่ม 
 ๘. เผยแพร่ภายในและภายนอกวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

8 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
กำรจัดท ำข้อมูลแผนกำรรับนักเรียน นักศึกษำ 

งำนพัฒนำยุทธศำสตร์ แผนงำนและงบประมำณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

      ผู้รับผิดชอบ          หลักฐาน 

หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ  บันทึกข้อความเชิญประชุม 
รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ 
รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
 
หัวหน้าแผนกวิชา   บันทึกข้อความ 
หัวหน้างานวางแผน ฯ  รายงานการประชุม 
รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ 
รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ  บันทึกข้อความ 
รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ   แผนการรับนักเรยีน 
    นักศึกษาใหม่ 
    รายงานการประชุม 
 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ  บันทึกข้อความ 
รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ   รายงานการประชุม 
 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ  บันทึกข้อความแผนการรับ 
    นักเรียน นักศึกษาใหม ่
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

9 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ชื่องำนกำรจัดท ำข้อมูลแผนกำรรับนักเรียน นักศึกษำ 
 ๑. ประชุมหัวหน้าแผนกวิชา 
 ๒. ก าหนดแผนการรับนักเรียน นักศึกษาใหม่ 
 ๓. น าเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
 ๔. น าเสนอขออนุมัติ ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
 ๕. แจ้งให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

10 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
กำรจัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำ 

งำนพัฒนำยุทธศำสตร์ แผนงำนและงบประมำณ 
 

 
 
 
กำรปฏิบัติงำน กำรจัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีกำรศึกษำ 
 ๑. ประชุมหน่วยงานภายในวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา 
 ๒. ก าหนดกิจกรรมที่จะด าเนินการในแต่ละช่วงเวลา 
 ๓. น าเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
 ๔. น าเสนอขออนุมัติ ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
 ๕. แจ้งให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัย 
 
 

      ผู้รับผิดชอบ          หลักฐาน 

- รองผู้อ านวยการ 4 ฝ่าย  - บันทึกข้อความเชิญประชุม 
- หัวหน้างานวางแผนฯ 
 
- รองผู้อ านวยการ 4 ฝ่าย  - บันทึกข้อความ 
หัวหน้างานท่ีเกี่ยวข้อง  รายงานการประชุม 
กับการจัดการศึกษา 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ  - บันทึกข้อความ 
- รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ  - ร่างปฏิทินการปฏิบตัิงาน 
    - รายงานการประชุม 
 
- หัวหน้างานวางแผนและงประมาณ  - บันทึกข้อความ 
- รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ  - รายงานการประชุม 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ   - บันทึกข้อความ 
    - ปฏิทินการปฏิบัติงาน 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

11 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
กำรตรวจสอบควบคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

งำนพัฒนำยุทธศำสตร์ แผนงำนและงบประมำณ 
 

 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน: กำรตรวจและควบคุมกำรใช้จ่ำยงประมำณ 
 ๑. รับบันทึกข้อความข้ออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากงานการเงิน 
 ๒. บันทึกรายการค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ๓. เสนอขออนุมัติผู้อ านวยการวิทยาลัย 
 ๔. ส่งงานการเงินเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

 
 
 
 

      ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 

 

- หัวหน้างานการเงิน - บันทึกข้อความ 
     ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - บันทึกข้อความ 
     ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
 
- หัวหน้างานการเงิน - บันทึกข้อความ 
                ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
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ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
กำรจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำปีงบประมำณ 

งำนพัฒนำยุทธศำสตร์ แผนงำนและงบประมำณ 
 

 
 
 
 
 
 

      ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 

 

- หัวหน้างานวางแผนฯ  - บันทึกข้อความขออนุญาต 
     ด าเนินการโครงการ 
 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก 
     จ่ายเงิน 
 
- หัวหน้างานวางแผนฯ - แบบรายงานสรุปผลการ 
     ด าเนินการโครงการ 
 
- ผู้รับผดิชอบโครงการ - แบบรายงานสรุปผลการ 
     ด าเนินการโครงการ 
 
- หัวหน้างานการเงิน - แบบรายงานผลด าเนินการ 
- หัวหน้างานวางแผนฯ   โครงการ 
   - รูปเล่มรายงานผลการ 
     ด าเนินการเบิกจา่ยเงิน 

  
- หัวหน้างานวางแผนฯ - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก 
     จ่ายเงิน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน: จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำปีงบประมำณ 
 ๑. ส ารวจโครงการในแผนปฏิบัติงานประจ าปิ้งบประมาณ 
 ๒. ติดตามรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
 ๓. รวบรวมข้อมูลการใช้จ่ายเงินในแต่ละโครงการเม่ือสิ้นสุดปิ้งประมาณ 
  ๓.๑ สรุปจ านวนโครงการที่ด าเนินการแล้ว และจ านวนโครงการที่ไม่ได้ด าเนินการ 
  ๓.๒ จ าแนกรายจ่ายตามประเภทรายจ่าย 
  ๓.๓ จ าแนกรายจ่ายตามประเภทแหล่งเงิน 
  ๓.๔ วิเคราะห์และเปรียบเทียบกับปีที่แล้ว 
   - จ านวนโครงการที่ได้รับอนุมัติโครงการที่ด าเนินการแล้ว และไม่ได้ด าเนินการ 
   - รายจ่ายจ าแนกตามประเภทรายจ่าย 
   - รายจ่ายจ าแนกตามประเภทแหล่งเงิน 
   - ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
     งบประมาณ 
 ๔. รายงานสรุปผลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินประจ าปีงประประมาณ 
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2. งำนมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพ  
 ๒.๑ น.ส.ศศิธร ทรายทอง  ต าแหน่ง ครู คศ.๑  ท าหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๒.๒ นายกิตติพงษ์ หลงพิมาย  ต าแหน่ง ครู คศ.๒  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๓ นายอาวุธ เบียดนอก  ต าแหน่ง ครู คศ.๒  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๔ น.ส.สุกัญญา ศิริการ   ต าแหน่ง ครู คศ.๒  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๕ นายอรรถชัย เกิดเหลี่ยม  ต าแหน่ง ครู คศ.๑  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๖ นางปิ่นปินัทธ์ ผลสุข   ต าแหน่ง ครู คศ.๑  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๗ นายจิระวัฒน์ วรรณพฤกษ์ ต าแหน่ง ครู คศ..๑   ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๘ นายพินิจ ยุบลนวน    ต าแหน่ง ครู คศ.๑  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๙ นายสุรเดช ศรีสุริยงค์  ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๑๐ น.ส.สุจิตรตา จันขุนทด  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๑๑ นายวชัระพงษ์ หงส์บุญ  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๑๒ น.ส.สุดาทิพย์ ลองจ านงค์  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๑๓ น.ส.สภุัสสรา อินทร์อุไร  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๑๔ น.ส.ขนิดา จ าเริญเนาว์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๑๕ น.ส.พัชรียา ยิ่งแก้ว  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 
ภำระหน้ำที่งำนมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑) วางแผนการด าเนินงานพัฒนามาตรฐานและระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ระบบงานประกัน
คุณภาพหลักสูตรเพ่ือพัฒนามาตรฐานการศึกษาและคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาทั้งระบบการประกัน
คุณภาพภายในและภายนอก หรือมาตรฐานอื่นตามบริบทของสถานศึกษา 
 (๒) ขับเคลื่อนระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ
ขั้น 
 (๓) ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษามีความตระหนัก ความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ความเชื่อมโยงระหว่างภารกิจหรือกิจกรรมของสถานศึกษาที่สอดคล้อง
กับมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
 (๔) ประสานงานกับฝ่าย งาน และแผนกวิชา/ภาควิชา/คณะวิชา เพ่ือด าเนินงานตามมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษาและระบบการประกันคุณภาพการศึกษา น าผลจากรายงานผลการประเมินตนเอง
(SAR) ทั้งจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 (๕) จัดส่งรายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ให้แก่หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่ก ากับดูแล
สถานศึกษาทุกป ี
 (๖) ประสานงานกับฝ่าย/งาน/แผนกวิชา.../ภาควิชา.../คณะวิชา... เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษาตามข้อเสนอแนะของหน่วยงานต้นสังกัดหรือส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) หรือมาตรฐานอื่นตามบริบทของสถานศึกษา 
 (๗) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพ่ือการ
พัฒนามาตรฐานและคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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 (๘) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 (๙) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
งำนมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพ 

 

 
 
 

      ผู้รับผิดชอบ            หลักฐาน 
 
- ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ      - ระเบียบสอศ.ว่าด้วยการ  
- งานประกันคุณภาพและ              บริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2552 
และมาตรฐานการศึกษา         - ค าสั่งสถานศึกษา 
 
- ผู้บริหาร    - คู่มือ,ต ารา 
- งานประกันคุณภาพฯ   - อบรม,ประชุม,สัมมนา, 
- หน่วยงานภายนอก    ศึกษาดูงาน 
    - แลกเปลี่ยนเรียนรู ้
 
- คณะผู้บริหาร   - คู่มือ 
- งานประกันคุณภาพฯ   - ค าสั่ง 
- บุคลากรสถานศึกษา   - เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ ์
 
- ผู้บริหาร   - แผนงาน โครงการ 
- งานประกันคุณภาพฯ    การประเมิน 
- บุคลากรภายในสถานศึกษา 
 
 
- งานประกันคุณภาพฯ  - ระบบงานสารสนเทศ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ   - ระบบสารสนเทศของ 
      สถานศึกษา 
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ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
ด ำเนินกำรด้ำนคุณภำพของสถำนศึกษำ 
งำนมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ผู้รับผิดชอบ            หลักฐาน 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - แผนงาน/โครงการ 
- งานประกันคุณภาพฯ - แผนปฏิบัติการประจ าป ี
 
 
- คณะผู้บริหาร  - ค าสั่งสถานศึกษา 
- ฝ่ายแผนงานฯ                  ในงานประกันคุณภาพ 
- งานประกันคุณภาพฯ   สถานศึกษา 
 
- ผู้บริหาร  - คู่มือ 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - เครื่องมือจัดเก็บข้อมลู 
- งานประกันคุณภาพฯ - แฟ้มเอกสาร 
 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - รูปเล่ม SAR 
- งานประกันคุณภาพฯ 
- คณะกรรมการประกัน 
คุณภาพของสถานศึกษา 
 
- สมอ. สอศ.  - สรุปโครงการ 
- สมศ. 
 
- ฝ่ายบริหาร  - ระบบงานสารสนเทศ 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - ข้อมูลสารสนเทศ 
- งานประกันคุณภาพฯ           สถานศึกษา 

- งานสารบรรณ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ 
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17 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดท ำประกันคุณภำพของสถำมศึกษำ 
 ๑. จัดท าแผนงาน,โครงการ งานประกันภาพบรรจุไว้ในแผนงานโครงการของสถานศึกษา 
 ๒. ด าเนินงานตามแผนงานโครงการ จัดให้มีการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน,แลกเปลี่ยนเรียนรู้.คู่มือ
งานประกันคุณภาพ 
 ๓. สรุปแผนงานโครงการ,ตรวจสอบ ประเมินความรู้ ความเข้าใจผู้เกี่ยวข้องเรื่องประกันคุณภาพเสมอ 
 ๔. บุคลากรสถานศึกษา ท างานประกันคุณภาพของสถานศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ ได้มาตรฐาน และ 
สามารถน าไปใช้ในภาระงานของสถานศึกษาที่รับผิดชอบ 
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18 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดท ำประกันคุณภำพของสถำนศึกษำ 

งำนมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ผู้รับผิดชอบ            หลักฐาน 
 
ฝา่ยแผนงานและความร่วมมือ     - แผนงาน/โครงการ 
- งานประกันคุณภาพและ 
และมาตรฐานการศึกษา 
 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ     - การแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
- งานประกันคุณภาพฯ      ศึกษาดูงาน 
- หน่วยงานภายนอก    - อมรม ,ประชุม,สมัมนา 
 
 
- ผู้บริหาร     - สรุปแผนงาน, โครงการ 
- งานวางแผนฯ 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ     - แบบทดสอบ 
- งานประกันคุณภาพฯ    - แบบประเมินผล 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

19 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบด ำเนินกำรให้มีกำรรับรองกำรประกันคุณภำพของสถำนศึกษำ 

งำนมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - แผนงาน/โครงการ 
- งานประกันคุณภาพฯ 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - ค าสั่งสถานศึกษา 
- งานประกันคุณภาพฯ 
 
- ผู้บริหาร  - แฟ้มข้อมูล 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - เอกสารอ้างอิง 
- งานประกันคุณภาพฯ - SAR สถานศึกษา 
- คณะกรรมการงานประกัน 
คุณภาพฯ 
 
- ผู้บริหาร  - รูปเล่มโครงการ 
- ฝ่ายแผนงานฯ 
- งานประกันคุณภาพฯ 
- คณะกรรมการงานประกัน 
คุณภาพฯ 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - หนังสือรายงาน 
- งานประกันคุณภาพฯ - สอศ. 
 
- ฝ่ายบริหาร  - เอกสารงานสารบรรณ 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - ข้อมูลสารสนเทศของ 
- งานประกันคุณภาพฯ   สถานศึกษา 
- งานสารบรรณ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

20 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : ด ำเนินกำรให้มีกำรรับรองกำรประกันคุณภำพของสถำนศึกษำ 
 ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการเตรียมรับการประเมินคุณภาพของสถานศึกษา 
 ๒. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน,ประชุมเตรียมงาน 
 ๓. จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบข้อมูล จัดเตรียมข้อมูล งานประกันคุณการสถานศึกษา 
 ๔. รับการตรวจประเมินจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๕. รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๖. เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

21 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

3. งำนศูนย์ดิจิทัลและสื่อสำรองค์กร 
 ๓.๑ นายจิรกิตต์ ลออเอ่ียม  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ หัวหน้างานองค์กร 
 ๓.๒ นายภัทรพล พลศรีพิมพ์   ต าแหน่ง พนักงานราชกร   ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๓.๓ น.ส.ศศิชล บรรยงค์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๓.๔ นายธนพล หาญใจ  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๓.๕ นางสวิชญา ปิลอง  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  ท าหน้าที่ เจา้หน้าทีง่าน 
 
ภำระหน้ำที่งำนศูนย์ดิจิทัลและสื่อสำรองค์กร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) ออกแบบและพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้านดิจิทัลของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับทิศทางการ
พัฒนาสถานศึกษา 
 (๒) ผลิตและพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร หลักสูตรที่เปิดสอนและกิจกรรมของ
สถานศึกษาให้แก่บุคลากรในสถานศึกษาและบุคคลทั่วไป 
 (๓) ส่งเสริมภาพลักษณ์และสื่อสารองค์กรของสถานศึกษา รวมถึงการแนะแนวการศึกษาต่อสายอาชีพ 
ร่วมกับแผนกวิชาต่าง ๆ 
 (๔) เป็นศูนย์กลางการติดต่อสื่อสาร รับข้อเสนอแนะและบริการข่าวสารของราชการประสานงานกับ
ชุมชน ท้องถิ่น ส่วนราชการ สถานศึกษาอ่ืน ๆ สื่อมวลชนและประชาชน ได้แก่ ศูนย์ควบคุมเสียงตามสาย ศูนย์
วิทยุสื่อสาร โทรศัพท์ภายในภายนอก สถานีวิทยุเพ่ือการศึกษา และการสื่อสาร ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็น
ต้น 
 (๕) จัดท าและเชื่อมโยงฐานข้อมูลของสถานศึกษา ที่ใช้ในการบริหารจัดการและจัดการเรียนรู้จาก
หน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษาเกี่ยวกับ นักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน
บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ แผนการเรียน ข้อมูลเศรษฐกิจและสังคม และที่เกี่ยวข้องตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาก าหนด 
 (๖) พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้สามารถ
ใช้งานและเชื่อมโยงกับหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์เครือข่ายก าลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา 
 (๘) ก ากับ ควบคุม บริหารจัดการความเสียงด้านดิจิทัล รักษาความปลอดภัยของข้อมูลวางแผนการ
รับมือและฟ้ืนฟูระบบในกรณีที่เกิดปัญหาหรือภัยคุกคามทางเทคโนโลยีไซเบอร์ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย
การกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
 (๙) ส่งเสริมพัฒนาทักษะดิจิทัลและให้ความช่วยเหลือด้านเทคนิคแก่ครูและบุคลากรของสถานศึกษา
ในการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการปฏิบัติงานและการจัดการเรียนรู้ 
 (๑๐) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพ่ือ
ขับเคลื่อนการด าเนินงานศูนย์ดิจิทัลและสื่อสารองค์กร 
 (๑๑) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 (๑๒) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

22 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
รวบรวมข้อมูลจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 

งำนศูนย์ดิจิทัลและสื่อสำรองค์กร 
 

 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน: รวบรวมข้อมูลจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
 ๑. ประสานงาน จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาจากงานที่เก่ียวข้องทั้งภายในและ 
ภายนอกสถานศึกษา 
 ๒. ปรับปรุงพัฒนาข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาให้ถูกต้อง ครบถ้วนทันสมัย 
 ๓. น าข้อมูลมาตรวจสอบ และประเมินข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
 ๔. เสนอแผนงานโครงการปรับปรุงพัฒนาข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
 
 

      ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - ข้อมูลสารสนเทศ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ    สถานศึกษา 
- แผนกวิชา,ฝ่ายงาน - เว็บไซตส์ถานศึกษา 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - ข้อมูลสารสนเทศ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ   สถานศึกษา 
- แผนกวิชา,ฝ่ายงาน 
 
- ฝ่ายบริหาร  - แบบประเมิน 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - ข้อมูลสารสนเทศของ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ    สถานศึกษา 
 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - คุณภาพ,มาตรฐาน 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ  - ข้อมูลสารสนเทศ ข้อมลูสาร 
     สถานศึกษา 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

23 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
งำนเผยแพร่สำรสนเทศ 

งำนศูนย์ดิจิทัลและสื่อสำรองค์กร 
 

 
 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน: เผยแพร่สำรสนเทศ 
๑. รวบรวม จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
๒. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรอง ตราจสอบข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์และทันสมัย 
๓. น าข้อมูลสถานศึกษาเผยแพร่หลากหลายช่องทางให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าถึงข้อมูลอย่างทั่วถึง 
 ๔. น าเสนอข้อมูล แผนงาน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้แผนงาน/โครงการของสถานศึกษาในครั้งต่อไป 
 
 
 
 

      ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - ข้อมูลพื้นฐานสถานศึกษา 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ  - ข้อมูลพื้นฐานภายนอก 
     สถานศึกษา 
 
- คณะกรรมการ  - ค าสั่งคณะกรรมการ  
กลั่นกรอง                          กลั่นกรอง 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - งานสารบรรณ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ  - เว็บไซตส์ถานศึกษา 
 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - แบบสอบถาม 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ  - สัมภาษณ ์
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

24 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
งำนพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศของสถำนศึกษำ 

งำนศูนย์ดิจิทัลและสื่อสำรองค์กร 
 

  
 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน: ดูแล พัฒนำระบบเครือข่ำย ข้อมูล 
 ๑. จัดท า วาง ระบบ ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา ตรวจเช็คเฝ้าระวังการกระท าผิดระบบ พรบ.
คอมพิวเตอร์ 
 ๒. จัดท า เว็บไซด์ของสถานศึกษา พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ 
 ๓. ตรวจสอบ ประเมินคุณภาพระบบเครือข่ายสารสนเทศของสถานศึกษา 
 ๔. ปรับปรุง เสนอแผนงานโครงการในการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
 
 

      ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - ระบบสารสนเทศ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ  ของสถานศึกษา 
     
 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - ข้อมูลพื้นฐานสถานศึกษา 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ             - เว็บไซต์ของสถานศึกษา 
 
 
- ผู้บริหาร  - ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
- ฝ่ายแผนงานฯ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ 
 
 
- ฝ่ายแผนงานฯ  - ข้อมูลสารสนเทศของ 
- งานศูนย์ข้อมูลฯ    สถานศึกษาได้คณุภาพ 
     มาตรฐาน 
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4. งำนส่งเสริมกำรวิจัย นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์  
 4.๑ นายจิรายุ ยิ่งแก้ว   ต าแหน่ง ครู คศ.๑   ท าหน้าที่ หัวหน้างาน 
 4.๒ นายอรรถชัย เกิดเหลี่ยม  ต าแหน่ง ครู คศ.๑  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 4.๓ นายสุรเดช ศรีสุริยงค์  ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 4.๔ นายธานี โนนใหม่   ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู)  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 4.๕ นายณัฐพล ปุรณะ    ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 4.๖ น.ส.เบญจวรรณ สนพะเนาว์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน   ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 4.๗ น.ส.สุภัสสรา อินทร์อุไร  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน   ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 4.๘ นางสวิชญา ปีลอง   ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
ภำระหน้ำที่งำนส่งเสริมกำรวิจัย นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) วางแผนการพัฒนางานวิจัย นวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์และหุ่นยนต์ รวมทั้งโครงงานวิทยาศาสตร์ 
โครงงานในรายวิชา โดยบูรณาการกับฝ่ายต่าง ๆ ของครู คณาจารย์ บุคลากรทางการศึกษาและนักเรียน 
นักศึกษา 
 (๒) ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนา ต่อยอด ถ่ายทอดองค์ความรู้ สู่การใช้ประโยชน์ได้จริงด้านการ
วิจัย นวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์และหุ่นยนต์ รวมทั้งโครงงานวิทยาศาสตร์ โครงงานในรายวิชา ของครู คณาจารย์ 
บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน นักศึกษา 
 (๓) วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน 
การฝึกอบรมวิชาชีพ การพัฒนานักเรียน นักศึกษา การพัฒนาครู คณาจารย์ บุคลากรทางการศึกษาและการ
พัฒนาการบริหารจัดการสถานศึกษา 
 (๔) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผลงานนวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์อาชีวศึกษาสู่เชิงพาณิชย์และได้รับการ
คุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา 
 (๕) สรุปรายงานและเผยแพร่ผลงานวิจัย นวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์และหุ่นยนต์ ของครู  คณาจารย์
บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน นักศึกษา 
 (๖) ประสานงานและสร้างเครือข่ายความร่วมมือ จัดท าข้อตกลง และร่วมกับแหล่งทุนจากหน่วยงาน
ภายนอก เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนด้านการวิจัย การพัฒนาองค์ความรู้ นวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์และหุ่นยนต์ 
 (๗) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตานตานล าดับขั้น 
 (๘) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๙) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
งำนส่งเสริมกำรวิจัย นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ 

 

 
 
 
 
 
 

      ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 
 
- หัวหน้างานวิจัยฯ  - ข้อมูลงานวิจัย/สิ่งประดิษฐ ์
 
- ครูผู้สอน  -ข้อมูลที่ค้นพบ 
 
- ครูผู้สอน 
- หัวหน้างานวิจัยฯ  - โครงการส่งเสรมิงานวิจัยฯ 
 
- ครูผู้สอน  - เครื่องมือวิจัย 
- ครูผู้สอนที่ท าวิจัย  - เครื่องมือวิจัย 
 
- ครูที่ท าวิจัย 
 
- ครูผู้ท าวิจัยและกลุม่ตัวอย่าง – ผลงานวิจัย 
 
- ครูผู้ท าวิจัย  - ข้อมูลงานวิจัยท่ีได้จากการ 
- หัวหน้างานวิจัยฯ    ทดลอง 
- กลุ่มตัวอย่าง  - ผลงานวิจัย 
 
- ครูผู้ท าวิจัย  - ผลงานวิจัยท่ีสมบูรณ ์
- หัวหน้างานวิจัยฯ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
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27 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
งำนรวบรวมและเผยแพร่ผลงำน 

งำนส่งเสริมกำรวิจัย นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

      ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 
 
- หัวหน้างานวิจัยฯ  - ผลงานวิจัย/สิ่งประดิษฐ ์
 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ  - ข้อมูลผลงานแต่ละป/ีภาคเรยีo 
 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
- คณะกรรมการ 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ  - ผลงานวิจัยฯ 
- คณะกรรมการ 
 
- หัวหน้างานวิจัยฯ  - ผลงานวิจัย/สิ่งประดิษฐ ์
   -รูปถ่าย/สื่อ 
 
- หัวหน้างานวิจัยฯ  - สื่อ ,I.T 
   - หนังสือเผยแพร ่
 
- หัวหน้างานวิจัยฯ  - เอกสารตอบรับ 
 
- หัวหน้างานวิจัยฯ  - เอกสารสรุปผล 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รวบรวมและเผยแพร่ผลงำน 
 ๑. หัวหน้างานวิจัย ฯ จัดท าข้อมูล ผลงานวิจัย / สิ่งประดิษฐ์ ของสถานศึกษาประจ าปีการศึกษา โดย 
แยกประเภทผลงาน จากคูรูผู้สอนแผนกวิชาต่าง ๆ 
 ๒. น าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาคัดเลือกผลงานวิจัย ที่ถูกต้องมีประโยชน์ต่อการพัฒนา 
และเป็นประโยชน์สถานศึกษา โดยแยกผลงานเป็นประเภทและจัดอันดับผลงาน 
 ๓. ท าการเผยแพร่ผลงาน ของครูที่ได้รับการพิจารณา โดยแยกเป็นสาขาวิชา หรือตามประเภท ของ 
ผลงานวิจัย /สิ่งประดิษฐ์ โดยเผยแพร่ทางสื่อสิ่งพิมพ /ระบบบสารสนเทศ/ หนังสือ / แจ้งไปยังหน่วยงานต่างๆ 
 ๔. จัดท ารูปเล่ม ข้อมูล ชื่อผลงาน ที่ท าการเผยแพร่ ในแต่ละปีการศึกษา 
 ๕. เสนอผู้บังคับบัญชาให้ทราบตามล าดับ 
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5. งำนส่งเสริมธุรกิจและกำรเป็นผู้ประกอบกำร  
 ๕.๑ น.ส.รัตนา โจมกลาง   ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๕.๒ นายพินิจ ยุบลนวน   ต าแหน่ง ครู คศ.๑  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๓ นายจิระวัฒน์ วรรณพฤกษ์  ต าแหน่ง ครู คศ.ด  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๔ นายจิรายุ ยิ่งแก้ว   ต าแหน่ง ครู คศ.๑  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๕ น.ส.สุจิตรตา จันขุนทด  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๖ น.ส.เบญจวรรณ สนพะเนาว์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๗ นสนิศารัตน์ ทองแดง  ต าแหน่ง ครู ครู คศ.๒  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๘ น.ส.สุภัสรา อินทร์อุไร   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๙ น.ส.ศศิชล บรรยงค์   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๑๐ น.ส.ณริญญา พรมนนนท์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๑๑ นายธนพล หาญใจ   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๑๒ นางสวชิญา ปีลอง   ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
ภำระหน้ำที่งำนส่งเสริมธุรกิจและกำรเป็นผู้ประกอบกำร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาความรู้ ทักษะ สมรรถนะอาชีพ รูปแบบการประกอบธุรกิจสมัยใหม่ 
และประสบการณ์การประกอบธุรกิจ การให้บริการ และการพัฒนาผลิตภัณฑ์แก่ผู้เรียนอาชีวศึกษาเพ่ือเป็น
ผู้ประกอบการได้อย่างเข้มแข็งและยั่งยืน 
 (๒) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้เรียนอาชีวศึกษาพัฒนาผลิตภัณฑ์ ชิ้นงาน โครงงาน โครงการประดิษฐ์ 
นวัตกรรม และการให้บริการทางวิชาชีพ ด้วยกระบวนการบ่มเพาะการเป็นผู้บอาชีวศึกษา เพ่ือน าไปต่อยอดใน
เชิงพาณิชย์ 
 (๓) ส่งเสริมการด าเนินกิจกรรมร้านค้า สหการ สหกรณ์ ฟาร์ม โรงงาน เพ่ือสร้างและจ าลองรูปแบบ
การด าเนินธุรกิจแก่ผู้เรียนอาชีวศึกษาและประชาชนทั่วไป ส่งเสริมการมีรายได้ให้กับผู้เรียนเป็นไปตามระเบียบ
หรือแนวทางปฏิบัติ 
 (๔) ด าเนินการ ส่งเสริม สนับสนุน ควบคุม ก ากับและติดตามการด าเนินงานเกี่ยวกับการส่งเสริม
ผลิตผลในสถานศึกษา 
 (๕) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพ่ือ
พัฒนางานส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการ 
 (๖) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 (๗) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๘) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

30 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 
ส่งเสริมสนับสนุนผลิตผลและจ ำหน่ำยผลิตผลของสถำนศึกษำ 

งำนส่งเสริมธุรกิจและกำรเป็นผู้ประกอบกำร 
 

 
 

      ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
- หัวหน้าส่งเสริมฯ 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ  - เอกสารจัดท าการค้าใน 
- หัวหน้างานส่งเสรมิฯ            สถานศึกษา 
 
- หัวหน้าแผนกวิชา  - แบบฟอร์มรับงาน 
- หัวหน้างานส่งเสรมิฯ 
 
- หัวหน้าแผนกวิชา 
 
- หัวหน้าแผนกวิชา/พัสด ุ - ใบประมาณการสั่งซื้อ 
 
 
- ครู/นักศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
 
- รองแผนงานฯ 
- หัวหน้างานส่งเสรมิฯ 
 
- หัวหน้าแผนกวิชา 
 
- หัวหน้างานส่งเสรมิฯ - ผลผลิตทีส่ าเรจ็แล้ว 
 
 
- การเงิน   - ใบเสร็จ 
 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
- หัวหน้างานส่งเสรมิฯ 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

31 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (ส่งเสริมสนับสนุนผลิตผลและจัดจ ำหน่ำยผลิตผลของสถำนศึกษำ) 
 ๑. รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ / หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบ 

ธุรกิจ แต่งตั้งคณะกรรมการ ด าเนินการจัดท าและจัดจ าหน่ายผลิตผลของสถานศึกษา 

 ๒. ประชุมเพ่ือก าหนดแนวทางในการด าเนินงาน การจัดท าผลิตผลและการจ าหน่ายผลิตผล โดยใช้ 
เป็นไปตามระเบียบการจัดท าการค้าของสถานศึกษา 

 ๓. มอบหัวหน้าแผนกวิชารับงานการค้าโดยจะต้องผ่านระบบสารบรรณและผู้บังคับบัญชา 

 ๔.หัวหน้าแผนกวิชา/ครูผู้ได้รับมอบหมาย พิจารณาประกาศราคาตามแผนที่ผู้รับจ้างมอบหมายหรือ
สั่งให้ท าโดยจะต้องค านึงถึงประโยชน์ที่นักศึกษาหรือสถานศึกษาจะได้รับ 

 ๕. หัวหน้าแผนกวิชาประสานงานกับงานพัสดุ เพ่ือจัดซื้อวัสดุตามรายการที่ได้รับประกาศการใช้หรือ
ถ้ากรณีที่ผู้รับจ้างจัดชื้อวัสดุมาใหม่ก็สามารถด าเนินการได้เลย 

 ๖. ด าเนินการจัดท างานที่ได้รับการจัดจ้างตามแบบก าหนด 

 ๗. ตรวจสอบประเมินผลงาน (ผลิตผล) ก่อนที่จะส่งมอบให้กับผู้ว่าจ้าง หรือชิ้นงานที่สถานศึกษา
ก าหนดนั้นก่อนที่จะน าไปจ าหน่าย 

 ๘. ก าหนดราคาของผลิตผลในกรณีที่ผลิตเพ่ือจ าหน่าย เพ่ือที่จะน าไปจ าหน่ายเพ่ือเป็นผลิตผลของ
สถานศึกษาต่อไป 

 ๙ น ารายได้ส่งให้สถานศึกษาและหักให้กับแผนกวิชาตามระเบียบ หรือตามแนวทางที่ก าหนดร่วมกัน
ตามระเบียบงานการค้า 

 ๑๐.สรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเมื่อสิ้นภาคเรียน / สิ้นปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

32 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 

ตรวจสอบและรำยงำนผลิตผลของสถำนศึกษำ 

งำนส่งเสริมธุรกิจและกำรเป็นผู้ประกอบกำร 
 

 
 
 
 
 

      ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 
 
- ครูผู้สอนประจ าวิชา 
 
- หัวหน้าแผนกวิชา  -แบบฟอร์ม สผ.1 
- รองฝ่ายวิชาการ   - ใบงาน 
 
- หัวหน้างานพัสดุ   - แบบฟอร์ม สผ.1 
- คณะกรรมการจัดซื้อ  - เอกสารการจัดซื้อ 
 
- ครูผู้สอน/หัวหน้าแผนกวิชา - ใบงาน 
   - วัสดุอุปกรณ ์
- ครูผู้สอน   - แบบฟอร์ม สผ.1 
- หัวหน้าแผนกวิชา  - แบบฟอร์ม สผ.2 
 
- หัวหน้าแผนกวิชา  - แบบฟอร์ม สผ.1 
   - แบบฟอร์ม สผ.2 
 
- หัวหน้าแผนกวิชา  - แบบฟอร์ม สผ.3 
   - บัญชีคุมวัสด ุ
 
- หัวหน้าส่งเสริมฯ  - แบบฟอร์ม สผ.3 
   - แบบฟอร์ม สผ.4 
 
- หัวหน้าส่งเสริมฯ  - แบบฟอร์ม สผ.5 
- รองแผนงานฯ 
 
- หัวหน้าส่งเสริมฯ  - หนังสือรายงาน สผ.5 
- รองแผนงานฯ 
 
- หัวหน้างานส่งเสรมิฯ - รูปเล่มสรุปผล 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

33 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน(งำนตรวจสอบและรำยงำนผลิตผลของสถำนศึกษำ) 
 ๑. ครูผู้สอนเขียน สผ.๑ ประมาณการจัดซื้อวัสดุตามใบงาน โดยก าหนดด้วยว่าได้ผลผลิตอะไรบ้าง 

 ๒. หัวหน้าแผนกวิชารวบรวม สผ.๑ ของครูผู้สอนทุกรายวิชาเพ่ือเสนอต่อฝ่ายวิชาการและผู้บังคับ 

บาตามล าดับ 

 ๓. พัสดุจัดซื้อวัสดุตาม สผ.๑ 

 ๔. หัวหน้าแผนกวิชาติดตามการใช้วัสดุตามโบงานและผลิตผลที่ได้รับตาม สผ.๑ 

 ๕. หัวหน้าแผนกวิชารวบรวม สผ.๒ ของครูผู้สอนและจัดท า สผ.๓ และรายงานหัวหน้างานส่งเสริม
ผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ 

 ๖. หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจรวบรวม สผ.๓ ที่ได้รับจากแผนกวิชาเพ่ือ
จัดท า สผ.๔ (ทะเบียนผลิตผลของงานผลิตผลการค้าและส่งเสริมสหกรณ์) โดยเก็บรักษาใช้ที่ห้อง/ส านักงาน
ส่งเสริมผลิตผล 

 ๗. หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ จัดท า สผ.๕ (แบบรายงานผลิตผลของ
สถานศึกษา) โดยการรวบรวมค่าใช้จ่าย การประมาณราคาผลผลผลิตของแต่ละแผนกวิชาและรายงานเสนอ
รองฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

 ๘. รองฯฝ้ายแผนงานและความร่วมมือ/หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจรายงาน 
สผ.๕ ที่ได้จัดท าแล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เช่น ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา อาชีวศึกษา
จังหวัด และสถานศึกษาต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

34 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ฝ่ำยยุทธศำสตร์และแผนงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดท ำศูนย์บ่มเพำะในสถำนศึกษำ 
งำนส่งเสริมธุรกิจและกำรเป็นผู้ประกอบกำร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

      ผู้รับผดิชอบ       หลักฐาน 
 
- หัวหน้างานส่งเสรมิฯ 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ  - เอกสารการด าเนินงาน 
- หัวหน้างานส่งเสรมิฯ   ศูนย์บ่มเพาะ 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
- หัวหน้างานส่งเสรมิฯ 
 
- หัวหน้างานส่งเสรมิฯ - เอกสารเขียนแผนธุรกิจ 
   - ค าสั่ง 
 
- หัวหน้างานส่งเสรมิฯ 
 
- ผู้รับผดิชอบธรุกิจ  - แผนธุรกิจ 
 
- รองแผนงานฯ  -แผนธุรกิจ 
- คณะกรรมการ  - แบบประเมิน 
 
- รองฝ่ายแผนงานฯ  - ผลการประเมิน  
- คณะกรรมการฯ 
 
- หัวหน้างานส่งเสรมิฯ  - รูปเล่มสรุปผล 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

35 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

ขั้นตอบกำรปฏิบัติงำนงำนส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดท ำศูนย์บ่บ่มเพำะในสถำนศึกษำ 

 ๑. รองฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ ประชุมหัวหน้างานส่งเสริมผลิตภัณฑ์การค้า และผู้เกี่ยวข้องเพ่ือ 

วางแผนการจัดท าศูนย์บ่มเพาะในสถานศึกษา โดยด าเนินงานตามนโยบายและคู่มือการจัดท าศูนย์บ่มเพาะ 

 ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์บ่มเพาะของสถานศึกษาเพ่ือก าหนด บทบาทหน้าที่ความ 

รับผิดชอบให้กับบุคลากร 

 ๓. ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน ที่จะต้องด าเนินการด าเนินงานศูนย์บ่มเพาะ เช่น การจัดอบรมสร้าง 

ความรู้ให้กับผู้ประกอบการใหม่ การเขียนแผนธุรกิจ การศึกษาดูงาน การจัดท าธุรกิจในสถานศึกษา 

 ๔. จัดอบรมการเขียนแผนธุรกิจ ให้กับครูและนักศึกษา โดยวิทยากรภายนอก ที่มีประสบการณ์ในการ 

จัดท าแผนธุรกิจ การกู้เงินจากโครงการ SME ฯลฯ 

 ๕. จัดส่ง นักศึกษา ครู ศึกษาดูงาน ตามธุรกิจที่ประสบความส าเร็จเพื่อเป็นแนวทางในการท าธุรกิจ 

ของสถานศึกษา 

 ๖. ด าเนินงานตามแผนธุรกิจ แผนงานที่ได้ก าหนดไว้ไว้ในปีงประประมาณตามท่ีวางไว้ 
 ๗. นิเทศ ติดตาม ผลการด าเนินงาน ตรวจสอบบัญชี รายรับ รายจ่าย และผลการด าเนินงานของธุรกิจ 

ที่ได้จัดท า 

 ๘. สรุป รายรับรายจ่าย ผลการด าเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชา 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนประเมินควำมพึงพอใจ / ผลสัมฤทธิ์ตำมภำระงำนที่รับผิดชอบ 

 ๑. รองฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ หัวหน้างานส่งเสริมผลิตภัณฑ์การค้า จัดท าค าสั่งการประเมิน 

ความพึงพอใจ / ผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 

 ๒. ประชุมสร้างความเข้าใจ การด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของโครงการเพ่ือจัดท าแบบสอบถาม 

 ๓. คณะกรรมการจัดท าเครื่องมือ แบบสอบถาม เพ่ือใช้ในการประเมินโดยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
 ๔. ประเมินผลการด าเนินโครงการ ของแต่ละโครงการตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 ๕. เก็บรวบรวมผลการประเมิน เพื่อสรุปและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาต่อไป 

 ๖. ปรับปรุง และพัฒนางาน / โครงการ ในโอกาสต่อไป ตามผลสรุปหรือข้อเสนอแนะที่ได้จากผลการ 

ประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

36 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน  

6. งำนติดตำมและประเมินผลกำรอำชีวศึกษำ 
 ๖.๑ นายพินิจ ยุบลนวน   ต าแหน่ง ครู คศ.๑  ท าหน้าที่ หัวหน้างาน 

 ๖.๒ น.ส.สุจิตรตา จันขุนทด  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

 ๖.๓ น.ส.สุดาทิพย์ ลองจ านงค์  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

 ๖.๔ น.ส.ชนิดา จ าเริญเนาว์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

 ๖.๕ น.ส.ณริญญา พรมนนท์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ชวยหัวหน้างาน 

 ๖.๖ น.ส.สุภสัสรา อินทร์อุไร  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

 ๖.๗ นายธนพล หาญใจ   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

 ๖.๘ นายจิรกิตต์ ละออเอ่ียม  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 

 ๖.๙ น.ส.พัชรียา ยิ่งแก้ว   ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  ท าหน้าที่ เจา้หน้าทีง่าน 

ภำระหน้ำที่งำนติดตำมและประเมินผลกำรอำชีวศึกษำมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) วางแผนการปฏิบัติงานติดตามผลการด าเนินงานแผนพัฒนาการจัดการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของสถานศึกษา และงานตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 (๒) ด าเนินการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตาม (๑) 
 (๓) ส่งเสริมและประสานงานการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตาม (๑) 
 (๔) รวบรวมและประมวลผลการด าเนินงานตาม (๑) 
 (๕) รายงานผลการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตาม (๑) 
 (๖) รายงานผลการด าเนินงานการขับเคลื่อนการจัดการอาชีวศึกษาผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการ
ติดตามและประเมินผลการอาชีวศึกษา 

 (๗) รายงานผลการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน และจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในของสถานศึกษา 

 (๘) รายงานผลการติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
 (๙) จัดท ารายงานประจ าปี ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 (๑๐) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 (๑๑) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานท างาน 

 (๑๒) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 

 (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 


