
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คำนำ 
 

การบริหารสถานศึกษา ของสำนักคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการตองยึดระเบียบ
และขอปฏิบัติในการบริหารจัดการ เพ่ือใหสามารถดำเนินงานไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ฝายแผนงานและความรวมมือ วิทยาลัยเทคนิคอุทัยธานี จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานฝายแผนงานและ
ความรวมมือ เพ่ือใหแตละงานท่ีเก่ียวของ ไดปฏิบัติตามอยางถูกตอง ตามระเบียบ และเครงครัด มีทิศทางการ
ทำงานท่ีชัดเจน มีเอกภาพ และบังเกิดผลอยางเปนรูปธรรม คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ คงเปนแนวทางใหกับงานท่ี
เก่ียวของทุกฝายปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
             วิทยาลัยเทคนิคอุทัยธานี 
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งานวางแผนและงบประมาณ 
  



 
 

ลักษณะงานแผนงบประมาณท่ีปฏิบัติ  มีดังนี้ 
 

1. จัดวางแผนการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
2. กำหนดแผนการรับนักเรียนนักศึกษา การยุบขยายและเพ่ิมประเภทวิชาสาขาวิชาท่ีเปดสอนใน

สถานศึกษา เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน และชุมชน 
3. จัดวางแผนการใชทรัพยากรใหสอดคลองกับแผนงาน และโครงการของสถานศึกษา 
4. ประสานงาน จัดทำโครงการตาง ๆ รวมกับงานอ่ืนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
5. จัดทำแผนหลักและปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
6. จัดทำงบประมาณประจำปของสถานศึกษา 
7. จัดทำแผนใชเงินบำรุงการศึกษา เสนอผูบริหารสถานศึกษา 
8. ควบคุมการใชจายเงินบำรุงการศึกษาใหเปนไปตามแผนท่ีกำหนดไวและดำเนินเรื่อง ขอเปลี่ยน

แผนการใชจายเงินบำรุงการศึกษาเม่ือจำเปน 
9.รวบรวมแผนการใชเงินงบประมาณเปนคาวัสดุฝกของแผนกวิชาสำรวจความตองการของ วัสดุ

ครุภัณฑของแผนกวิชา และงานตาง ๆ เพ่ือเปนขอมูลจัดซ้ือดวยเงินงบประมาณ หรือเงินบำรุงการศึกษา  
10.จัดทำรายงานการใชเงินบำรุงการศึกษาหมวดตางๆและจัดทำรายงานการใชเงินคาวัสดุฝกทุก

เดือน และสิ้นภาคเรียน 
11. วิเคราะหรายจายของสถานศึกษา เพ่ือปรับปรุงการใชงานใหมีประสิทธิภาพ 
12. ประสานงานกับแผนกวิชาและงานตาง ๆในสถานศึกษาเพ่ือหาขอมูลและแผนใชเงินบำรุง

การศึกษา 
13. เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานในหนาท่ีตามลำดับชั้น 

 
  



 
 

หลักเกณฑและวิธีการจัดสรรงบประมาณรายได 
ของวิทยาลัยเทคนิคอุทัยธานี 

-------------- 
การจัดสรรงบประมาณรายไดของวิทยาลัยเทคนิคอุทัยธานี ใหถือปฏิบัติตามระเบียบวิทยาลัยเทคนิค

อุทัยธานี วาดวยเงินรายไดของวิทยาลัย พ.ศ. 2545 รวมท้ังหลักเกณฑและวิธีการตาง ๆ  ดังตอไปนี้ 
1. ปงบประมาณรายได หมายความวา ระยะเวลาตั้งแต  วันท่ี  1  ตุลาคม ของปหนึ่ง  ถึงวันท่ี 30 

กันยายน ของปถัดไป และใหเรียกชื่อปงบประมาณรายได ตามป พ.ศ. ถัดไป 
2. การใชงบประมาณรายได ใหใชเพ่ือการบริหารการศึกษา การจัดการศึกษาการปรับปรุงคุณภาพ

การศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม การสงเสริมกิจกรรมนักศึกษา การใหบริการดานสุขภาพ และ
การพัฒนาบุคลากรในวิทยาลัยฯ รวมท้ังเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีผูอำนวยการความเห็นชอบใหมีรายจาย 

3. การจัดทำงบประมาณและบริหารงบประมาณ 
   3.1 ใหหนวยงานตาง ๆ จัดทำงบประมาณรายจายประจำป โดยจัดทำคำของบประมาณรายไดสง

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
   3.2 การจัดทำงบประมาณรายจายประจำปของวิทยาลับฯ  ใหจัดทำในรูปแผนงาน  โครงการ และ

แยกหมวดเงินรายจาย ตามท่ีวิทยาลัยกำหนดให  แลวจัดทำงบประมาณรายจายประจำปภายในวงเงิน
งบประมาณการรายรับแตละป แตท้ังนี้ตองไมเกินรอยละ 80 ของประมาณการรายรับ งบประมาณรายจาย 
ประจำป ใหจำแนกหมวดรายจายตามวิธีการงบประมาณแผนดิน ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ให
จัดสรรงบประมาณรายจายปกติ ไดแก งบประมาณท่ีจัดสรรใหเปนรายจายหมวด 

   3.3 กรณีท่ีมีเหตุผลและความจำเปน วิทยาลัยฯ อาจเสนอขอตั้งงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม
ระหวางปได ท้ังนี้ โดยใหดำเนินการตามขอ 3.1 

   3.4 เม่ือสิ้นปงบประมาณแลว หากวิทยาลัยฯ มิไดเบิกจายเงินตามรายการท่ีกำหนดไวในเอกสาร
งบประมาณประจำป และมิไดกอหนี้ผูกพันท่ีจำเปนตองเบิกจาย ถามีงบประมาณคงเหลืออยู ใหโอนคืน
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาตอไป 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

วิธีการจัดทำงบประมาณและบริหารงบประมาณ 
การจัดทำงบประมาณและบริหารงบประมาณ 

 
 

1. ใหแผนกตาง ๆ จัดทำงบประมาณรายจายประจำป โดยจัดทำคำของบประมาณรายไดสง
ผูอำนวยการวิทยาลัยฯ  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ ไมนอยกวา 30 วันกอนวันเริ่มปงบประมาณรายได 

2. การจัดทำงบประมาณรายจายประจำปของวิทยาลัยฯ ใหจัดทำในรูปแผนงาน หนวยงานโครงการ  
และแยกหมวดเงินรายจาย ตามท่ีวิทยาลัยกำหนดจัดทำงบประมาณรายจายประจำปภายในวงเงินงบประมาณ
การรายรับแตละป แตท้ังนี้ตองไมเกินรอยละ 80 ของประมาณการรายรับ งบประมาณรายจาย ประจำป ให
จำแนกหมวดรายจายตามวิธีการงบประมาณแผนดิน ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ใหจัดสรร
งบประมาณรายจายปกติ ไดแก งบประมาณท่ีจัดสรรใหเปนรายจายของแตละแผนก/งาน 

3. กรณีท่ีมีเหตุผลและความจำเปน แผนกวิชา/งาน อาจเสนอขอตั้งงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม
ระหวางปได ท้ังนี้ โดยใหดำเนินการตามขอ 3.1 

4. เม่ือสิ้นปงบประมาณแลว หากสวนราชการใดมิไดเบิกจายเงินตามรายการท่ีกำหนดไวในเอกสาร
งบประมาณประจำป และมิไดกอหนี้ผูกพันท่ีจำเปนตองเบิกจาย ถามีงบประมาณคงเหลืออยู ใหโอนเงิน
คงเหลือดังกลาวคืนสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาตอไป 

 
ข้ันตอนการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายได/แผนปฏิบัติการประจำป 
 

การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายไดนั้น เอกสารท่ีแผนกวิชา จะตองทำ ประกอบดวย  
เอกสารคำขอจัดตั้งงบประมาณพรอมแผนปฏิบัติการ โดยมีข้ันตอนในการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายไดดังนี้ 

1. แผนกวิชาจัดทำประมาณการ และตรวจสอบความถูกตองกอนท่ีจะสงไปใหฝายแผนงานดำเนินการ
ตรวจสอบ 

2. เม่ือผลการตรวจสอบประมาณการรายรับสมบูรณแลว ฝายแผนงานจะดำเนินการจัดสรรเงินใหกับ
แผนกวิชา เพ่ือไปใหแผนกวิชาไปดำเนินการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ ตาง ๆ ตอไป และเขียนโครงการเพ่ือ
บรรจุไวในแผนปฏิบตัิการประจำป 

3. ฝายแผนงานรวบรวมคำขอจัดตั้งงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปของแผนกวิชา เพ่ือนำมา
สรุป 

4. จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายไดและแผนปฏิบัติการประจำปและเสนอตอผูอำนวยการวิทยาลัย  
 
 
 
 
 
 

 

  



 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนจัดทำงบประมาณรายจายเงินรายได/แผนปฏิบัติการประจำป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                      
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

งานแผนงบประมาณและขอมูลสารสนเทศ 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 

เห็นดวย 

เห็นดวย 

 

ประชุมแผนกวิชา/ช้ีแจงหลักเกณฑ  ข้ันตอน 

 

แผนกวิชาจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 

 

รวบรวม / วิเคราะห / กล่ันกรองคำขอ 

 

ปรับปรุงแกไขเอกสารคำขอฯ 

 

เสนอรองผูอำนวยการฝายท่ีเกี่ยวของ 

 

เสนอผูอำนวยการวิทยาลัยเทคนิคอุทัยธานี 

 

ไดรับเอกสารงบประมาณรายไดฉบับสมบูรณ 

 

เสนอคณะกรรมการประจำแผนก 

ไมเห็นดวย 

ไมเห็นดวย 

แกไข 



 
 

การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการ 
 

การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการ เปนกิจกรรมท่ีสำคัญท่ีมุงรวบรวมและวิเคราะหขอมูลท้ังใน
เชิงปริมาณและคุณภาพของการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ ท้ังนี้ เพ่ือเสนอใหกับผูรับผิดชอบ การ
ดำเนินงานในโครงการ หรือกิจกรรมตาง ๆ เปนระยะ ๆ ฝายแผนงานและความรวมมือ จึงไดกำหนดกลไกใน
การติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำป ท้ังนี้เพ่ือใหมีการปรับปรุงวิธีการดำเนินงาน หรือปรับเปลี่ยน
เปาหมายของกิจกรรมตาง ๆ ให เหมาะสมกับทรัพยากร หรือสภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลงไปในระหวางปและ
ในชวงตอไปไดดวย ตลอดจนเกิดผลการประเมินมาใชในการวางแผนในปตอไป การติดตามและประเมินผล
แผนปฏิบัติการ มีวัตถุประสงคดังตอไปนี้ 

1. เพ่ือรวบรวมผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการท่ีกำหนดไว โดยพิจารณาจากเง่ือนไขเวลาท่ีควร
ปฏิบัติและสัมฤทธิผลตามเปาหมายเชิงปริมาณ และคุณภาพของกิจกรรม หรือโครงการตาง ๆ 

2. เพ่ือตองการทราบปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามโครงการตาง ๆ ซ่ึง จะนำไปสูการปรับ
แผนปฏิบัติการในชวงเวลาท่ีเหมาะสม 

3. เพ่ือตองการทราบสัมฤทธิ์ผลโดยรวมของการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการท่ีจะนำไปใชประโยชน
ในการจัดทำแผนปฏิบัติการในระยะตอไป 

4. เพ่ือตองการทราบขอบเขตการใชประโยชนจากแผนปฏิบัติการในดานการบริหารและการพัฒนา
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ ในวิทยาลัยเทคนิคอุทัยธานี 
 

สาระสำคัญของการติดตามและประเมินผล 
 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ ในวิทยาลัยฯ ท่ีมีแผนปฏิบัติการเปน
เครื่องมือนั้น แบงสาระสำคัญของการติดตามและประเมินผลออกเปน 4 มิติคือ 

1) การติดตามเปาหมายการใชจายงบประมาณ 
2) การติดตามแผนกิจกรรมประจำเดือน 
3) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 
4) การประเมินประโยชนของแผนปฏิบัติการ 
ขอมูลท่ีไดจากการติดตามและประเมินผลจาก 4 มิติดังกลาวนี้ จำเปนตองมีการตรวจสอบและ

พิจารณาอยางละเอียดรอบคอบ เพ่ือใหเกิดความเชื่อม่ันและสามารถนำไปใชประโยชนไดอยางเต็มท่ี 
 

กลไกการติดตามและประเมินผล 
 

กลไกสำคัญท่ีจะนำ ผลการติดตามและประเมินผล ไปใชในการกำ กับและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน ไดแก คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำปของวิทยาลัยเทคนิคอุทัยธานี 
ซ่ึงจะตองหามาตรการในการแกไขปญหาและอุปสรรคตาง ๆ และในระดับปฏิบัติการ ควรจัดใหมีการประชุม
คณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการของวิทยาลัยฯ เปนประจำทุกเดือน เพ่ือใหมีการ
ถายทอดความคิดและมาตรการการแกไขปญหาตาง ๆ แกคณะทำงาน ติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการ
ประจำป ซ่ึงจะประกอบดวยหัวหนาหนวยงานจากหนวยงานตาง ๆ ของวิทยาลัยฯ และกลไกท่ีสำคัญอีก
ประการหนึ่งไดแก การประชุมผูปฏิบัติงานของแตและหนวยงานยอย รวมท้ัง การประชุมเชิงปฏิบัติการในการ
จัดทำแผนปฏิบัติการในปตอไป 
  



 
 

 
หลักการจำแนกประเภทรายจาย 

ตามงบประมาณ 
 
รายจายตามงบประมาณจำแนกออกเปน  2  ลักษณะ  ไดแก 
 1. รายจายของสวนราชการ  และรัฐวิสาหกิจ   
 2. รายจายงบกลาง 

 
1. รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
 รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  รายจายซ่ึงกำหนดไวสำหรับแตละสวนราชการ
และรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ  จำแนกออกเปน  5  ประเภทงบรายจาย  ไดแก 

1.1  งบบุคลากร 
1.2  งบดำเนินงาน 
1.3  งบลงทุน 
1.4  งบเงินอุดหนุน 
1.5  งบรายจายอ่ืน 

1.1  งบบุคลากร  หมายถึง  รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดแก  
รายจายท่ีจายในลักษณะเงินเดือน  คาจางประจำ  คาจางชั่วคราว  และคาตอบแทนพนักงานราชการ  
รวมถึงรายจายท่ีกำหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว   

1.1.1  เงินเดือน  หมายถึง  เงินท่ีจายใหแกขาราชการและพนักงานของรัฐ 
ทุกประเภทเปนรายเดือน  โดยมีอัตราตามท่ีกำหนดไวในบัญชีถือจายเงินเดือนประจำป  รวมถึงเงินท่ี
กระทรวงการคลังกำหนดใหจายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับเงินเดือน  เชน 

(1)  เงินประจำตำแหนงและเงินเพ่ิมของประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา  และ
ประธานสภาผูแทนราษฎร 

(2)  เงินประจำตำแหนงและเงินเพ่ิมของรองประธานวุฒิสภา 
รองประธานสภา  ผูแทนราษฎร  และผูนำฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 
(3)  เงินประจำตำแหนงและเงินเพ่ิมของสมาชิกวุฒิสภา  และสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
(4)  เงินประจำตำแหนงและเงินเพ่ิมของประธานศาลรัฐธรรมนูญ  และตุลาการศาล

รัฐธรรมนูญ 
(5)  เงินประจำตำแหนงขององคมนตรีและรัฐบุรุษ 
(6)  เงินประจำตำแหนงของขาราชการ  
(7)  เงินเพ่ิมสำหรับตำแหนงขาราชการการเมือง 
(8)  เงินเพ่ิมคาวิชา  (พ.ค.ว.) 
(9)  เงินเพ่ิมพิเศษคาภาษามลายู  (พ.ภ.ม.) 
(10)  เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับผูซ่ึงดำรงตำแหนงครูชางอาชีวศึกษาตามโครงการเงินกูเพ่ือ

พัฒนาอาชีวศึกษา  (พ.ค.ช.) 
(11)  เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับการสูรบ  (พ.ส.ร.) 
(12)  เงินเพ่ิมประจำตำแหนงท่ีตองฝาอันตรายเปนปกติ 



 
 

(13)  เงินเพ่ิมพิเศษผูทำหนาท่ีปกครองโรงเรียนตำรวจ (พ.ร.ต.) 
(14)  เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับขาราชการซ่ึงมีตำแหนงหนาท่ีประจำอยูในตางประเทศ  

(พ.ข.ต.) 
(15)  เงินเบี้ยกันดาร  (บ.ก.) 
(16)  เงินคาตอบแทนรายเดือนสำหรับขาราชการ     
(17)  เงินชวยเหลือการครองชีพขาราชการระดับตน 

1.1.2.  คาจางประจำ  หมายถึง  เงินท่ีจายเปนคาจางใหแกลูกจางประจำของสวนราชการ  
โดยมีอัตราตามท่ีกำหนดไวในบัญชีถือจายคาจางประจำ  รวมถึงเงินท่ีกระทรวงการคลังกำหนดใหจายใน
ลักษณะคาจางประจำ  และเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับคาจางประจำ  เชน   

(1)  เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับการสูรบ (พ.ส.ร.)   
(2)  เงินเบี้ยกันดาร  (บ.ก.) 
(3)  เงินคาตอบแทนรายเดือนสำหรับลูกจางประจำ 
(4)  เงินชวยเหลือการครองชีพพิเศษ   

1.1.3.  คาจางช่ัวคราว  หมายถึง  เงินท่ีจายเปนคาจางสำหรับการทำงานปกติแกลูกจาง
ชั่วคราวของสวนราชการ  รวมถึงเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับคาจางช่ัวคราว  

1.1.4  คาตอบแทนพนักงานราชการ  หมายถึง  เงินท่ีจายเปนคา ตอบแทนการปฏิบัติงาน
ใหแกพนักงานราชการ  ตามอัตราท่ีกำหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ รวมถึงเงินท่ี
กำหนดใหจายในลักษณะดังกลาว  และเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับคาตอบแทนพนักงานราชการ  เชน  เงิน
ชวยเหลือการครองชีพพิเศษ  เปนตน 

1.2  งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจำ  ไดแก  รายจายท่ี
จายในลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค     รวมถึงรายจายท่ีกำหนดใหจายจาก
งบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว   

1.2.1  คาตอบแทน  หมายถึง  เงินท่ีจายตอบแทนใหแกผูท่ีปฏิบัติงานใหทางราชการตามท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด  เชน 

(1)  เงินคาเชาบานขาราชการ 
(2)  เงินตอบแทนตำแหนงและเงินอ่ืนๆ  ใหแก  กำนัน  ผูใหญบาน  แพทยประจำตำบล  

สารวัตรกำนัน  ผูชวยผูใหญบานฝายรักษาความสงบ  ผูชวยผูใหญบานฝาย ปกครอง  อาทิ  เงินชวยเหลือ
เก่ียวกับการศึกษาของบุตร  เงินชวยเหลือในการทำศพ 

(3)  คาตอบแทนกำนัน ผูใหญบาน และสมาชิกอาสารักษาดินแดน  ท่ีปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการเลือกตั้ง 

(4)  คาตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการสำรอง และเสมียนคะแนนในการ
เลือกตั้ง 

(5)  คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและควบคุมงานกอสรางท่ีมีคำสั่งแตงตั้ง
จากทางราชการ 

(6)  คาตอบแทนผูปฏิบัติงานดานการรักษาความเจ็บปวยนอกเวลาราชการและใน
วันหยุดราชการ 

(7)  เงินรางวัลกำนัน ผูใหญบาน แพทยประจำตำบล สารวัตรกำนัน   และผูชวย
ผูใหญบาน 



 
 

(8)  เงินประจำตำแหนงผูบริหารในมหาวิทยาลัย 
(9)  เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการ 
(10)  เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝกอบรมของสวนราชการ 
(11)  เงินสมนาคุณอาจารยสาขาวิชาท่ีขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
(12)  เงินคาฝาอันตรายเปนครั้งคราว 
(13)  เงินคาท่ีพักผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศ 
(14)  เงินพิเศษท่ีจายใหแกลูกจางของสำนักราชการในตางประเทศ ตามประเพณี

ทองถ่ิน 
(15)  คาจางนอกเวลา คาอาหารทำการนอกเวลา 
(16)  คาสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 
(17)  เงินรางวัลกรรมการสอบ 
(18)  คาพาหนะเหมาจาย 
(19)  คาเบี้ยประชุมกรรมการ 
(20)  คารักษาพยาบาลขาราชการซ่ึงมีตำแหนงหนาท่ีประจำอยูในตางประเทศ 
(21)  เงินชวยเหลือการศึกษาบุตรของขาราชการซ่ึงมีตำแหนงหนาท่ีประจำอยูใน

ตางประเทศ 
(22)  เงินตอบแทนพิเศษของขาราชการผูไดรับเงินเดือนถึงข้ันสูงของอันดับ 
(23)  เงินตอบแทนพิเศษของลูกจางประจำผูไดรับคาจางข้ันสูงของตำแหนง 
(24)  เงินตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจำตำแหนง 
(25)  เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนสำหรับผูปฏิบัติงานในเขตพ้ืนท่ีพิเศษ   

1.2.2  คาใชสอย  หมายถึง  รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ (ยกเวนบริการสาธารณูปโภค 
สื่อสารและโทรคมนาคม)  รายจายท่ีเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ  และรายจายท่ีเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายอ่ืน  รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ  เชน 

(1)  คาปกเสาพาดสายภายนอกสถานท่ีราชการเพ่ือใหราชการไดใชบริการไฟฟา  รวมถึง
คาติดตั้งหมอแปลง เครื่องวัด และอุปกรณไฟฟาซ่ึงเปนกรรมสิทธิ์ของการไฟฟา 

(2)  คาจางเหมาเดินสายไฟฟาและติดตั้งอุปกรณไฟฟาเพ่ิมเติม  รวมถึงการซอมแซม  
บำรุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟา  การเพ่ิมกำลังไฟฟา  การขยายเขตไฟฟา 

(3)  คาวางทอประปาภายนอกสถานท่ีราชการ เพ่ือใหราชการไดใชบริการน้ำประปา  
รวมถึงคาติดตั้งมาตรวัดน้ำและอุปกรณประปา  ซ่ึงเปนกรรมสิทธิ์ของการประปา 

(4)  คาจางเหมาเดินทอประปาและติดตั้งอุปกรณประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการซอมแซม  
บำรุงรักษาหรอืปรบัปรุงระบบประปา  

(5)  คาใชจายในการติดตั้งโทรศัพทพ้ืนฐาน 
(6)  คาเชาทรัพยสิน  รวมถึงเงินท่ีตองจายพรอมกับการเชาทรัพยสิน  เชน  คาเชารถยนต  

คาเชาอาคารสิ่งปลูกสราง  คาเชาท่ีดิน  คาเชารับลวงหนา  ยกเวนคาเชาบานและคาเชาตูไปรษณีย 
(7)  คาภาษี  เชน  คาภาษีโรงเรือน  เปนตน 
(8)  คาธรรมเนียม  ยกเวน  คาธรรมเนียมการโอนเงินผานธนาคาร   



 
 

(10)  คาจางเหมาบริการ   เพ่ือใหผูรับจางทำการอยางหนึ่งอยางใดซ่ึงอยูในความ
รับผิดชอบของผูรับจาง  แตมิใชเปนการประกอบ  ดัดแปลง  ตอเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ  ท่ีดินและ
สิ่งกอสราง 

(11)  คาซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสิน  เพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ 
 กรณีเปนการจางเหมาท้ังคาส่ิงของและคาแรงงาน ใหจายจากคาใชสอย สวนกรณีท่ีสวน
ราชการเปนผูดำเนินการซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสินเองใหปฏิบัติ  ดังนี้ 

1.  คาจางเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหจายจากคาใชสอย   
2.  คาสิ่งของท่ีสวนราชการซ้ือมาใชในการซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสินใหจายจากคา

วัสดุรายจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ  เชน 
(1)  คารับรอง หมายถึง  รายจายในการเลี้ยงรบัรองของทางราชการ 
(2)  คารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
(3)  คาใชจายในพิธีทางศาสนา 
(4)  รายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจาย  อ่ืน ๆ  เชน

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ในประเทศ)  เชน    คาเบี้ยเลี้ยง  คาเชาท่ีพัก  คาพาหนะ  เปนตน คา
เบี้ยเลี้ยงทหาร  หรือตำรวจ คาเบี้ยเลี้ยงพยาน  หรือผูตองหา  คาของขวัญ  ของรางวัล  หรือเงินรางวัล 

(5)  คาพวงมาลัย  ชอดอกไม  กระเชาดอกไม  หรือพวงมาลา 
(6)  คาชดใชคาเสียหาย คาสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุเนื่องจากการปฏิบัติงาน

ราชการ   
(7)  เงินรางวัลตำรวจคุมกันทรัพยสินของทางราชการ 
(8)  เงินรางวัลเจาหนาท่ี   
(9)  เงินประกันสังคม  (ในฐานะนายจาง) 
(10)  คาตอบแทนผูเสียหายในคดีอาญา   
(11)  คาทดแทนและคาใชจายแกจำเลยในคดีอาญา       
(12)  คาตอบแทนและคาใชจายแกพยาน 

1.2.3  คาวัสดุ  หมายถึง  รายจายดังตอไปนี้ 
(1)  รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของซ่ึงโดยสภาพเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลือง  หมดไป  แปร

สภาพ  หรือไมคงสภาพเดิม  หรือสิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน  5,000  
บาท  รวมถึงคาใชจายท่ีตองชำระพรอมกัน  เชน  คาขนสงคาภาษี  คาประกันภัย  คาติดตั้ง  เปนตน 

(2)  รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน  
20,000  บาท 

(3) รายจายเพ่ือประกอบดัดแปลง  ตอเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑท่ีมีวงเงินไมเกิน  
5,000  บาท  ท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง  ท่ีมีวงเงินไมเกิน  50,000  บาท 

(4) รายจายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑคอมพิวเตอร  ท่ี
มีวงเงินไมเกิน  5,000  บาท 

(5) รายจายเพ่ือซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสินเพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ 
1.2.4  คาสาธารณูปโภค  หมายถึง  รายจายคาบริการสาธารณูปโภค  สื่อสารและ

โทรคมนาคม  รวมถึงคาใชจายท่ีตองชำระพรอมกัน  เชน  คาบริการ  คาภาษี  เปนตนตามรายการ  ดังนี้ 
(1)  คาไฟฟา   



 
 

(2)  คาประปา  คาน้ำบาดาล   
(3)  คาโทรศัพท  เชน  คาโทรศัพทพ้ืนฐาน  คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี  รวมถึงบัตร

โทรศัพท  บัตรเติมเงินโทรศัพท   
(4)  คาบริการไปรษณียโทรเลข  เชน  คาไปรษณีย  คาโทรเลข      คาธนาณัติ   คา

ดวงตราไปรษณียากร   คาเชาตูไปรษณีย  คาธรรมเนียมการโอนเงินผานธนาคาร  เปนตน 
(5)  คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงคาใชจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ

สื่อสารและโทรคมนาคม  เชน  คาโทรภาพ  (โทรสาร)  คาเทเลกซ   คาวิทยุติดตามตัว  คาวิทยุสื่อสาร  คา
สื่อสารผานดาวเทียม คาใชจายเก่ียวกับการใชระบบอินเทอรเน็ต        รวมถึงอินเทอรเน็ตการด  และคา
สื่อสารอ่ืนๆ  เชน  คาเคเบิ้ลทีวี  คาเชาชองสัญญาณดาวเทียม   เปนตน 

1.3  งบลงทุน  หมายถึง  รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการลงทุน  ไดแก  รายจายท่ีจายในลักษณะ
คาครุภัณฑ  คาท่ีดินและสิ่งกอสราง  รวมถึงรายจายท่ีกำหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย
ดังกลาว 

1.3.1  คาครภุัณฑ  หมายถึง   รายจายดังตอไปนี้ 
(1)  รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาตอหนวยหรือตอ

ชุดเกินกวา  5,000  บาท  รวมถึงคาใชจายท่ีตองชำระพรอมกัน  เชน  คาขนสง        คาภาษี  คาประกันภัย  
คาติดตั้ง  เปนตน 

(2)  รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา  
20,000  บาท 

(3)  รายจายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ รวมท้ังครุภัณฑ
คอมพิวเตอรท่ีมีวงเงินเกินกวา  5,000  บาท    

(4)  รายจายเพ่ือซอมแซมบำรุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ  เชน  
เครื่องบิน   เครื่องจักรกลยานพาหนะ  เปนตน   ซ่ึงไมรวมถึงคาซอมบำรุงปกติหรือคา         ซอมกลาง  

(5)  รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 
1.3.2.  คาท่ีดินและส่ิงกอสราง  หมายถึง  รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงท่ีดินและหรือ  สิ่งกอสราง   

รวมถึงสิ่งตาง ๆ  ซ่ึงติดตรึงกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง  เชน อาคาร  บานพัก  สนามเด็กเลน  สนามกีฬา สนามบิน  
สระวายน้ำ  สะพาน  ถนน  รั้ว  บอน้ำ  อางเก็บน้ำ  เข่ือน  เปนตน   รวมถึงรายจายดังตอไปนี้ 

(1)  คาติดต้ังระบบไฟฟา  หรือระบบประปา  รวมถึงอุปกรณตางๆ  ซ่ึงเปนการ
ติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือสถานท่ีราชการ  ท้ังท่ีเปนการดำเนินการพรอมการกอสราง  อาคารหรือภายหลัง
การกอสรางอาคาร 

(2)  รายจายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ตอเติม  หรือปรับปรุงท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง  
รวมถึงรายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งกอสรางและสิ่งตาง ๆ ซ่ึงติดตรึงกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาจัดหา
สิ่งกอสรางใหมซ่ึงไมรวมถึงคาจัดหาท่ีดิน รายจายดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงท่ีดินและหรือสิ่งกอสรางใหมี
มูลคาเพ่ิมข้ึน เชน คาจัดสวน  คาถมดิน คาปรับปรุงอาคาร เปนตน 

รายจายตามวรรคหนึ่งท่ีมีวงเงินคาใชจายในแตละรายการเกินกวา 50,00 บาท 
ใหใชจายในงบลงทุน  ลักษณะคาท่ีดินและสิ่งกอสราง แตหากมีวงเงินคาใชจายในแตละรายการไมเกิน 50,000 
บาท ใหใชจายในงบดำเนินงาน ลักษณะคาวัสดุ” 

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



 
 

(3)  รายจายเพ่ือจางออกแบบ  จางควบคุมงานท่ีจายใหแกเอกชน  หรือนิติบุคคล 
(4)  รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาเพ่ือการจัดหา  หรือปรับปรุง  ท่ีดินและหรือ

สิ่งกอสราง 
(5)  รายจายท่ีเก่ียวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง  เชน  คาเวนคืนท่ีดิน  

คาชดเชยกรรมสิทธิ์ท่ีดิน  คาชดเชยผลอาสิน  เปนตน 
1.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเปนคาบำรุงหรือเพ่ือชวยเหลือ สนับสนุนการ

ดำเนินงานของหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกำกับของรัฐ องคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  สภาตำบล  องคการระหวางประเทศ  นิติบุคคล  เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน  รวมถึง  
เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย  เงินอุดหนุนการศาสนา  และรายจายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดใหใชจายในงบ
รายจายนี ้

       งบเงินอุดหนุนมี  2  ประเภท  ไดแก   
(1)  เงินอุดหนุนท่ัวไป  หมายถึง  เงินท่ีกำหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ  

เชน  คาบำรุงสมาชิกองคการอุตุนิยมวิทยาโลก  คาบำรุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแหงเอเชีย  เงิน
อุดหนุนเพ่ือแกไขปญหายาเสพติด  เงินอุดหนุนเพ่ือบูรณะทองถ่ิน  เปนตน 

(2)  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  หมายถึง  เงินท่ีกำหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการและ
ตามรายละเอียดท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  เชน  รายการคาครุภัณฑ  หรือคา  สิ่งกอสราง  เปนตน 
         รายจายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเปนรายจายประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป  หรือเงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ  ใหเปนไปตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

          หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตาม พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  เชน 

(1)  สำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
(2)  สำนักงานผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา 

           หนวยงานในกำกับของรัฐ   เชน   
(1) มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
(2)  มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย  
(3)  สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
(4)  โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
(5)  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
(6)  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
(7)  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 
(8)  มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

  องคการมหาชน  เชน 
(1)  สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
(2)  สถาบันพัฒนาองคกรชุมชน 



 
 

(3)  สำนักงานพัฒนาเทคโนโลยีอวกาศและภูมิสารสนเทศ 
(4)  ศูนยมานุษยวิทยาสิรินธร 
(5)  สถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา 

 

  องคการระหวางประเทศ  เชน 
(1)  องคการการคาโลก 
(2)  องคการพลังงานโลก 
(3)  องคการสหประชาชาติ   
(4)  สถาบันทางสื่อสารมวลชนแหงเอเชีย   
(5)  สมาคมไหมโลก 
(6)  สถาบันสถิติระหวางประเทศ 
(7)  กองทุนประชากรแหงประชาชาติ 
(8)  องคการอนามัยโลก 
(9)  กรรมการกาชาดระหวางประเทศ 
(10)  สมาคมมหาวิทยาลัยระหวางชาติ 
(11)  สมาคมระหวางประเทศตาง ๆ 

 

  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  เชน  
(1)  องคการบริหารสวนจังหวัด 
(2)  เทศบาล 
(3)  องคการบริหารสวนตำบล 
(4)  กรุงเทพมหานคร 
(5)  เมืองพัทยา 

 

  นิติบุคคล  เอกชน  หรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน  เชน 
(1)  นักเรียน  นิสิต  นักศึกษา 
(2)  คณะกรรมการโอลมิปก 
(3)  สภาลูกเสือแหงชาติ 
(4)  โครงการวิจัย 
(5)  สันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทย 
(6)  สภาสังคมสงเคราะหแหงประเทศไทย 
(7)  สภากาชาดไทย 
(8)  สภาทนายความ 
(9)  เนติบัณฑิตยสภา 
(10)  สมาคม  หรือมูลนิธิตางๆ 

 

  เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย  เชน 
(1)  คาใชจายในพระองค 
(2)  คาใชจายในพระราชฐานท่ีประทับ 
(3)  เงินพระราชกุศล 



 
 

(4)  เงินคาขาวพระแกวและเครื่องสังเวยพระสยามเทวาธิราช 
(5)  เงินปพระบรมวงศานุวงศ 
(6)  เงินเบี้ยหวัดขาราชการฝายใน 

 

  เงินอุดหนุนการศาสนา  เชน 
(1)  คาใบเบิกของรถไฟของสังฆาธิการ 
(2)  เงินอุดหนุนบูรณะวัด 
(3)  เงินอุดหนุนการศึกษาปริยัติธรรม 
(4)  เงินอุดหนุนการศึกษาระดับมหาวิทยาลัยของคณะสงฆ 
(5)  เงินอุดหนุนคณะกรรมการกลางอิสลาม 
(6)  เงินอุดหนุนฐานะจุฬาราชมนตรี 
(7)  เงินอุดหนุนมิซซังตางๆ 
(8)  เงินอุดหนุนกิจกรรมของศาสนาอ่ืน 
(9)  เงินอุดหนุนบูรณะศาสนสถานของศาสนาอ่ืน 
(10)  เงินอุดหนุนยุวพุทธิกสมาคม 
(11)  เงินอุดหนุนพุทธสมาคม 
(12)  เงินนิตยภัต 
(13)  เงินพระกฐิน 
(14)  เงินบูชากัณฑเทศน 

  รายจายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดใหใชจายในงบเงินอุดหนุน  เชน 
(1)  คาฌาปนกิจ 
(2)  คาสินบน 
(3)  คารางวัลนำจับ 

1.5  งบรายจายอ่ืน  หมายถึง  รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง  หรือ
รายจายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดใหใชจายในงบรายจายนี้  เชน 
        (1)  เงินราชการลับ   
         (2)  เงินคาปรับท่ีจายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง 
                            (3)  คาจางท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา  วิจัย  ประเมินผล  หรือพัฒนาระบบตางๆ ซ่ึงมิใชเพ่ือ
การจัดหา  หรือปรับปรุงครุภัณฑ  ท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง 
        (4)  คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
        (5)  คาใชจายสำหรับหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ  (สวนราชการ) 
        (7)  คาใชจายสำหรับกองทุน  หรือเงินทุนหมุนเวียน 
        (6)  รายจายเพ่ือชำระหนี้เงินกู 
  
 
 
 



 
 

2.  รายจายงบกลาง 
 รายจายงบกลาง     หมายถึง    รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใชจาย  
ตามรายการดังตอไปนี้ 

(1)  "เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ"  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจายเปนเงินบำเหน็จ
บำนาญขาราชการ  เงินบำเหน็จลูกจางประจำ  เงินทำขวัญขาราชการและลูกจาง  เงินทดแทนขาราชการ
วิสามัญ  เงินคาทดแทนสำหรับผูไดรับอันตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศเงินชวยพิเศษขาราชการ
บำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการ
ปฏิบัติตามหนาท่ีมนุษยธรรม  และเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ยหวัดบำนาญ   

(2)  "เงินชวยเหลือขาราชการ ลูกจาง และพนักงานของรัฐ" หมายความวา รายจาย ท่ีตั้งไวเพ่ือ
จายเปนเงินสวัสดิการชวยเหลือในดานตางๆ  ใหแกขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ  ไดแก  เงิน
ชวยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินชวยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายในระหวางรับราชการ 

(3)  "เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขาราชการ"  หมายความวารายจายท่ีตั้งไว
เพ่ือจายเปนเงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนขาราชการประจำป  เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนขาราชการ
ท่ีไดรับเลื่อนระดับและหรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระหวางป  และเงินปรับวุฒิขาราชการ 

(4)  "เงินสำรองเงินสมทบและเงินชดเชยของขาราชการ"  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจาย
เปนเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำสงเขากองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ 

(5)  “เงินสมทบของลูกจางประจำ"  หมายความวา  รายจายท่ีต้ังไวเพ่ือจายเปนเงิน สมทบท่ี
รัฐบาลนำสงเขากองทุนสำรองเลี้ยงชีพลูกจางประจำ  

(6)  "คาใชจายเก่ียวกับการเสด็จพระราชดำเนินและตอนรับประมุขตางประเทศหมายความวา  
รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือเปนคาใชจายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศและหรือ
ตางประเทศ  และคาใชจายในการตอนรับประมุขตางประเทศท่ีมาเยือนประเทศไทย 

(7)  "เงินสำรองจายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเปน"  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งสำรองไวเพ่ือจัดสรร
เปนคาใชจายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเปน 

(8)  "คาใชจายในการดำเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ"  หมายความวา   รายจายท่ีต้ังไว
เพ่ือเปนคาใชจายในการดำเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ 

(9)  "เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ"  หมายความวา รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ
เบิกจายเปนเงินราชการลับ  ในการดำเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

(10)  "คาใชจายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ"  หมายความวา รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือเปน
คาใชจายในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

(11)  "คาใชจายในการรักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางและพนักงานของรัฐ" หมายความวา  
รายจายท่ีตั้งไวเปนคาใชจายในการชวยเหลือคารักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางประจำและพนักงานของรัฐ 

อนึ่ง  นอกจากรายจายรายการตางๆ  ดังกลาวขางตนซ่ึงเปนรายการหลักแลวพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจำปยังอาจตั้งรายจายรายการอ่ืนๆ  ไวในรายจายงบกลางตามความเหมาะสมในแตละ
ป  เชน  คาใชจายการปรับเงินคาตอบแทนบุคลากรภาครัฐ  คาใชจายในการชำระหนี้กองทุนหมูบานและ
ชุมชนเมือง   คาใชจายเพ่ือการเสริมสรางศักยภาพการแขงขันและการพัฒนาท่ียั่งยืนของประเทศ  และ
คาใชจายการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต  เปนตน 
             สำนักกฎหมายและระเบียบ 
             สำนักงบประมาณ 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานศูนยขอมูลสารสนเทศ 
 
  



 
 

งานศูนยขอมูลสารสนเทศ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา ประมวล จัดเก็บ รักษา จัดทำ และ
บริการขอมูลและสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร 
งบประมาณ ครุภัณฑ อาคารสถานท่ี แผนการเรียน และขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากำหนด ดวยระบบอิเล็กทรอนิกสโดยประสานงานกับแผนก
วิชาและงานตาง ๆ ในสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2. รวบรวมและเผยแพรสารสนเทศตาง ๆ ท่ีเปนประดัชนตีอการจัดการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
3. พัฒนาระบบเครือขายขอมูลของสถานศึกษาใหสามารถเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน สำนักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหนวยงานอ่ืน รวมท้ังการพัฒนาศักยภาพการใช
ขอมูลจากเครือขายอินแตอรเน็ต 

4. กำกับ ควบคุม ดูแลระบบใหเปนไปตามกฏหมายวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
5. ดำเนินการเก่ียวกับศูนยกำลังคนอาชีวศึกาของสถานศึกษา 
6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปบัติงานตามลำดับข้ัน 
8. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอก 

งานขอมูลและสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมตน 

ประสานงาน รวบรวมขอมูล 

ขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 

พัฒนาระบบขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 

ปรับปรุง,พัฒนา 

ตรวจสอบ,ประเมินผล 

มีคุณภาพ / มาตรฐาน 

สิ้นสุด 

No 

Yes 

ผูรับผิดชอบ 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล 

- แผนกวิชา , ฝายงาน 

 

 

 

 

 

 

- ฝายแผนงาน ฯ  

- งานศูนยขอมูล 

- แผนกวิชา , ฝายงาน 

 

 

 

 

- ฝายบริหาร 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล ฯ 

 

 

 

 

   

   

หลักฐาน 

- ขอมูลสารสนเทศ 

  สถานศึกษา 

- เว็บไซตสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

- ขอมูลสารสนเทศ 

  สถานศึกษา 

 

 

 

 

 

- แบบประเมิน 

- ขอมูลสารสนเทศ 

  สถานศึกษา 

 

 

 

 

    

  

   

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอก 
 1. ประสานงาน จัดเก็บ รวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาจากงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ 
             ภายนอกสถานศึกษา 
 2. ปรับปรุงพัฒนาขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาใหถูกตอง ครบถวนทันสมัย 
 3. นำขอมูลมาตรวจสอบ และประเมินขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
 4. เสนอแผนงานโครงการปรับปรุงพัฒนาขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาใหทันสมัยอยูเสมอ 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานเผยแพรสารสนเทศ 

งานขอมูลและสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมตน 

รวบรวม, จัดเก็บขอมูลสารสนเทศ

ของสถานศึกษา 

เผยแพรขอมูลหลากหลายชองทาง 

ประเมินคุณภาพการเผยแพร 

สิ้นสุด 

No 
Yes 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล 

 

 

 

 

- คณะกรรมการ 

  กลั่นกรอง  

 

 

 

 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล ฯ 

 

 

 

 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล ฯ 

หลักฐาน 

 

 

 

 

- ขอมูลสารสนเทศ 

  สถานศึกษา 

- ขอมูลภายนอก 

  สถานศึกษา 

 

 

- คำสั่งคณะกรรมการ

กลั่นกรอง 

 

 

 

 

- งานสารบรรณ 

- เว็บไซตสถานศึกษา 

 

 

 

- แบบสอบถาม 

- สัมภาษณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอก 
 1. รวบรวมจัดเก็บขอมูลของสถานศึกษา 
 2. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการกลั่นกรอง ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองครบถวนสมบูรณและทันสมัย 
 3. นำขอมูลสถานศึกษาเผยแพรหลากหลายชองทางใหผูเก่ียวของเขาถึงขอมูลอยางท่ัวถึง 
 4. นำเสนอขอมูล แผนงาน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาใหแผนงาน/ โครงการของสถานศึกษาในครั้งตอไป 

คณะกรรมการกลั่นกรอง

ขอมลสถานศึกษา 

No 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 

งานขอมูลและสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมตน 

ตรวจสอบ เฝาระวังระบบขอมูลและ

สารสนเทศของสถานศึกษา 

พัฒนาขอมูลสารสนเทศ 

ของสถานศึกษา 

ตรวจสอบประเมินผล 

มีคุณภาพ / ปลอดภัย 

สิ้นสุด 

No 

Yes 

ผูรับผิดชอบ 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล 

 

 

- ฝายแผนงาน ฯ  

- งานศูนยขอมูล 

 

 

 

 

 

- ผูบริหาร 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล ฯ 

 

 

 

 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล ฯ 

หลักฐาน 

- ระบบสารสนเทศ 

ของสถานศึกษา 

 

 

- ขอมูลพ้ืนฐานสถานศึกษา 

- เว็บไซตของสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

- ขอมูลสารสนเทศของ 

  สถานศึกษา 

 

 

 

 

 

- ขอมูลสารสนเทศของ 

  สถานศึกษาไดคุณภาพ

มาตรฐาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอก 
 1. จัดทำ วางระบบขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษา ตรวจเช็คเฝาระวังการกระทำผิดระบบ พรบ.คอมพิวเตอร 
 2. จัดทำเว็บไซตของสถานศึกษา พัฒนาระบบจัดเก็บขอมูสารสนเทศ 
 3. ตรวจสอบประเมินคุณภาพระบบเครือขายสารสนเทศของสถานศึกษา 
 4. ปรับปรงุ เสนอแผนงานโครงการในการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานศูนยกำลังคน 

งานขอมูลและสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมตน 

ศึกษาขอมูลศูนยกำลังคนอาชีวศึกษา 

ปอนขอมูลตามโปรแกรม 

ตรวจสอบประเมินผล 

มีคุณภาพ / ปลอดภัย 

สิ้นสุด 

No 

Yes 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล 

 

- ฝายแผนงาน ฯ  

- งานศูนยขอมูล 

 

 

 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล ฯ 

 

 

 

- คณะผูบริหาร 

- ฝายแผนงาน ฯ 

- งานศูนยขอมูล ฯ 

 

 

   

   

หลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

- ขอมูลกำลังคนของ

สถานศึกษา 

 

- คำสั่งคณะกรรมการ 

ดำเนินการศูนยขอมูล 

ของสถานศึกษา 

 

 

- ขอมูลศูนยกำลังคนของ

สถานศึกษา 

 

 

 

- คุณภาพ , มาตรฐาน 

- ขอมูลศูนยกำลังคนของ

สถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและภายนอก 
 1. จัดเตรียมโปรแกรม แบบฟอรม จัดทำขอมูลศูนยกำลังคน 
 2. แตงตั้งคณะกรรมการจัดเตรียมโปรแกรมแบบฟอรมผูกรอกขอมูล ศูนยกำลังคน 
 3. ดำเนินการกรอกขอมูลศูนยกำลังคน 
 4. ตรวจสอบ ติดตามขอมูลศูนยกำลังคนของสถานศึกษา ประเมินผลกับผูเก่ียวของ 
 5. เสนอแผนงาน ปรับปรุงขอมูลศูนยกำลังคนของสถานศึกษา 

คณะกรรมการดำเนินงาน 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานความรวมมือ 



 
 

งานความรวมมือ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. ประสานความรวมมือและดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษา 
 2. ประสานความรวมมือกับตางประเทศ และความชวยเหลือจากภายนอกในการรวมลงทุนเพ่ือ
การศึกษา 
 3. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 4. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
 5. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
 6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
   



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานความรวมมือและดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษา 

งานความรวมมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

การรวมมือและดำเนิน
กิจกรรมตาง ๆ ของ

สถานศึกษา 
 

ศึกษาขอมูลการดำเนินการกิจกรรม
ของหนวยงาน/สถานศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความ
เหมาะสม และเง่ือนไขความรวมมือ 

พิจารณารับขอเสนอ
และดำเนินการ 

พิธีลงนามความรวมมือ 

สงฝายท่ีรับผิดชอบหรืองานท่ีเก่ียวของ
ดำเนินการจัดกิจกรรมตาง ๆ   

ตามภารกิจ 

สรุปผลรายงานความกาวหนา 

ส้ินสุด 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
- หัวหนางานความรวมมือ  
- รองฝายแผนงานและความ
รวมมือ 
 
- หัวหนางานความรวมมือ  
- รองฝายแผนงานและความ
รวมมือ 
 
- หัวหนางานความรวมมือ  
- รองฝายแผนงานและความ
รวมมือ 
- รอง ฯ ฝายท่ีเก่ียวของ 
 
- หัวหนางานความรวมมือ  
- รองฝายแผนงานและความ
รวมมือ 
- ผูอำนวยการ 
 
- หัวหนางานความรวมมือ  
- รองฝายแผนงานและความ
รวมมือ 
 
- หัวหนางานฝายความรวมมือ 
- หัวหนางาน หัวหนาแผนก
วิชาท่ีเก่ียวของ 
- รองฝายวิชาการหรือรองฝาย
ท่ีเก่ียวของ 
 
-หัวหนางานฝายความรวมมือ 
- รองฝายแผนงานฯ 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
- บันทึกขอความจากแผนกวิชา/
หัวหนางานตาง ๆ  
 
 
- รายงานการดำเนินงานกิจกรรม
ของหนวยงาน  
- รายงานสรุปการดำเนินกิจรรมท่ี
ผานมา 
- คำสั่งการแตงตั้งคณะกรรมการ 
- รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการพิจารณาความ
เหมาะสม 
 
- พิจารณาความเหมาะสม 
 
 
 
 
- รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการท่ีใหความเห็นชอบ
หรือไมเห็นชอบ 
-หนังสือลงนามความรวมมือ 
- รายงานการดำเนินการจัด
กิจกรรม 
 
 
 
 
- รายงานการสรุปผล 

No 

Yes 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ความรวมมือและดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษา 
 1. หัวหนาแผนกวิชา หัวหนางานท่ีมีความตองการทำโครงการกิจกรรม โดยมีบันทึกขอความ ขอมูล
เบื้องตนในการทำกิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษา 
 2. หัวหนางานความรวมมือ รองฝายแผนงานและความรวมมือ พิจารณาศึกษาขอมูลการทำโครงการ
กิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษาจากบันทึกขอความขอมูลเบื้องตนจากแผนกวิชาฝายวิชาการหรืองานท่ี
เก่ียวของ รวมท้ังหนวยงานท่ีทำโครงการกิจกรรมรวมกัน 
 3.  หัวหนางานความรวมมือ รองฝายแผนงานและความรวมมือ พิจารณาสรรหาแตงตั้ ง
คณะกรรมการเพ่ือพิจารณาความเหมาะสม และเง่ือนไขขอตกลงความรวมมือ 
 4. จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาความเหมาะสม พรอมบันทึกรายงานการประชุม 
 5. หัวหนางานความรวมมือ รองฝายแผนงานและความรวมมือ ผูอำนวยการพิจารณาความเหมาะสม
ใหความเห็นชอบ 
 6. ถาใหความเห็นชอบ ดำเนินการจัดพิธีลงนามคงวามรวมมือ 
 7. ถาไมใหความเห็นชอบ ใหหัวหนางานความรวมมือ รองฝายแผนงานและความรวมมือนำกลับไป
ศึกษาขอมูล จัดทำรายละเอียดเพ่ิมเติม คณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมเพ่ือเสนอกลับมาพิจารณาใหม 
 8. เม่ือลงนามความรวมมือแลว นำสงฝายท่ีรับผิดชอบ หรืองานท่ีเก่ียวขอดำเนินการจัดทำกิจกรรม
ตามภารกิจ 
 9. หัวหนางาน หัวหนาแผนกวิชา รองฝายแผนงานความรวมมือ สรุปผลรายงานความกาวหนาของ
โครงการ เพ่ือนำขอมูลรายงาน ขอเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงแกไข  ดำเนินการโครงการกิจกรรมตอไป 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 

งานประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ประสานงานความรวมมือ
กับตางประเทศ 

ปรึกษาผูเชี่ยวชาญ หนวยงาน หรืองานท่ี
รับผิดชอบ 

ศึกษาความรวมมือ ความเปนไปไดของ 
โครงการ / ศึกษาโครงการ 

แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาขอดี/
ขอเสีย ผลประโยชน 

เสนอผูอำนวยการ/
คณะกรรมการบริหาร
สถานศึกษา/คุณธรรม

การวิทยาลัยฯ 
พิจารณาใหความ

 

พิธีลงนามความรวมมือ 

ส้ินสุด 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 - หัวหนางานความรวมมือ 
- รองฝายแผนงานฯ 
 
 
 
 
- หัวหนางานความรวมมือ 
- รองฝายแผนงานฯ 
- ท่ีปรึกษา / ผูเชี่ยวชาญ 
 
 
 
- คณะกรรมการจัดทำโครงการ 
- รองฝายแผนงานฯ 
 
 
 
 
 
-  หัวหนางานความรวมมือ 
- รองฝายแผนงานฯ 
- ผูอำนวยการ 
 
 
 
 
 
- หัวหนางานความรวมมือ 
- รองฝายแผนงานฯ 
 

หลักฐาน 
 
 
 - บันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
- หนังสือเชิญผูเชี่ยวชาญ 
- รายงานการประชุมปรึกษา
ผูเชี่ยวชาญ 
 
 
 
- ขอมูลหนวยงานโครงการท่ี
เก่ียวของ  
- ขอมูลบุคลากรของหนวยงาน 
- ขอมูลวิชาการ/สวัสดิการ 
- งบประมาณสนบัสนุน 
 
 
- รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการทุกฝาย 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือขอตกลงความรวมมือ 
(MOU) 
 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การประสานความรวมมือกับตางประเทศ 

 1. หัวหนางานความรวมมือ หัวหนาแผนกวิชา เตรียมเอกสารหลักฐานการประสานความรวมมือกับ

หนวยงานตางประเทศตามนโยบายสำนักคณะกรรมการการอาชีวศึกษาแผนพัฒนาสถานศึกษา 

 2. ประสานงานเชิญท่ีปรึกษาผูเชี่ยวชาญของหนวยงานท่ีเก่ียวของแตละดานท่ีเก่ียวกับประเทศนั้น ๆ 

เปนท่ีปรึกษาและรวมประชุมปรึกษาความเปนไปไดของโครงการ 

 3. ทีมงานความรวมมือ ศึกษาความเปนไปไดของโครงการ ขอดี ขอเสีย ประโยชนท่ีจะไดรับ ท้ัง

บุคลากร หนวยงานทางดานวิชาการ และสวัสดิการ 

 4. แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา ขอผูกพันเง่ือนไขการทำความรวมมือ ระหวางครู บุคลากร 

นักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา และหนวยงานเพ่ือผลสัมฤทธิ์ ผลประโยชนรวมกันท้ังสองฝาย 

 5. เสนอผูอำนวยการ/คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา คณะกรรมการวิทยาลัย พิจารณาใหความ

เห็นชอบเพ่ือดำเนินโครงการ 

 6. จัดพิธีลงนามความรวมมือ (MOU) โดยมีหัวหนาหนวยงานท่ีเก่ียวขอใหความรวมมือเปนพยานท้ัง

สองฝาย 

 

  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 

งานติดตามและประเมินผลความรวมมือกับหนวยงานท่ีทำความรวมมือ 

งานความรวมมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ติดตามและประเมินผลความ
รวมมือกับหนวยงานท่ีทำความ

รวมมือ 

ออกแบบเครื่องมือติดตาม 
ประเมินผล/ผานงานวิจัยฯ 

ดำเนินการนิเทศติดตามผลการ
ดำเนินโครงการ 

สรุป/รายงานผูบังคับบัญชา
หนวยงาน/ งานท่ีรับผิดชอบ 

ส้ินสุด 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
- หัวหนางานความรวมมือ 
- รองฝายแผนงานฯ 
 
 
 
 
- หัวหนางานความรวมมือ 
- หัวหนางานวิจัย 
- รองฝายแผนงานฯ 
 
 
- หัวหนางานความรวมมือ 
-รองฝายแผนงานฯ 
- รองฝายวิชาการ 
 
 
 
- หัวหนางานความรวมมือ 
- รองฝายแผนงานฯ 

หลักฐาน 
 
 
 
- ขอมูลหนวยงานท่ีลงนาม
ความรวมมือ 
- ขอมูลการดำเนินการจัด
กิจกรรมรวมกัน 
- หนังสือรับรองลงนามความ
รวมมือ 
- แบบสอบถามความพึงพอใจ
ของนักเรียน นกัศึกษา ครู 
บุคลากรท่ีเก่ียวของ 
 
 
- หนังสือรายงานการนิเทศ
ติดตามรายงานผลการดำเนิน
โครงการ 
 
 
 
- ขอมูลสรุปผลรายงานผลการ
ดำเนินการโครงการกิจกรรม
ของหนวยงานท้ังสอง 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผลความรวมมือกับหนวยงานท่ีทำความรวมมือ 

 1. หัวหนางานความรวมมือ หัวหนาแผนกวิชา รองฝายแผนงานและความรวมมือ จัดเอกสารขอมูล

การดำเนินการติดตามประเมินผลความรวมมือ กับหนวยงานท่ีทำความรวมมือโดยมีเอกสารหนังสือรับรองตาม

เง่ือนไขขอตกลง 

 2. หัวหนางานความรวมมือ หัวหนางานวิจัย ฯ รองฝายแผนงานและความรวมมือออกแบบ

แบบสอบถามความพึงพอใจของนักเรียน นักศึกษา ครู บุคลากรท่ีเก่ียวของ ผูบริหาร บุคลากรของสถาน

ประกอบการ หรือหนวยงานท่ีลงนามความรวมมือกัน 

 3. จัดดำเนินการนิเทศติดตามผลการดำเนินโครงการ โดยมีหนังสือแจงหนวยงานสถานประกบการ 

งบประมาณในการทำงาน และรายงานขอมูลการนิเทศติดตาม ขอมูลการประเมินผล 

 4. หัวหนางานความรวมมือ รองฝายแผนงานและความรวมมือ สรุปผลรายงานการดำเนินโครงการ

กิจกรรมของหนวยงานท้ังสองฝาย พรอมรายงานผลขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น เพ่ือนำไปปรับปรุงการดำเนินการ

ทำขอตกลงเง่ือนไข ท่ีจะดำเนินการตอไป 

  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 

งานจัดทำขอมูลแผนการรับนักเรียนนักศึกษา 

งานความรวมมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มตน 

ประชุมหัวหนาแผนก 

กำหนดแผนการรับนักเรยีน นักศึกษา 

ขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบรหิารสถานศึกษา 

ขออนุมัติจาก
วิทยาลัย 

แจงหัวหนาแผนกวิชาและหนวยงาน
ภายในวิทยาลัย 

ส้ินสุด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำขอมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา 

 1. ประชุมหัวหนาแผนกวิชา 

 2. กำหนดแผนการรับนักเรียน นักศึกษาใหม 
 3. นำเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมากกรบริหารสถานศึกษา 

 4. นำเสนอขออนุมัติ ผูอำนวยการวิทยาลัย 

 5. แจงใหแผนกวิชาและหนวยงานภายในวิทยาลัย 

ผูรับผิดชอบ 
 

- หัวหนางานวางแผนและ
งบประมาณ 

- รองผูอำนวยการฝายแผนฯ 

- รองผูอำนวยการฝายวิชาการ 
 

- หัวหนาแผนกวิชา 

- หัวหนางานวางแผน ฯ 

- รองผูอำนวยการฝายแผน ฯ 
- รองผูอำนวยการฝายวิชาการ 
 

- หัวหนางานวางแผน ฯ 

- รองผูอำนวยการฝายแผน ฯ 
 
 

- หัวหนางานวางแผน ฯ 

- รองผูอำนวยการฝายแผน ฯ 
 
 
 

- หัวหนางานวางแผน ฯ 

 
 

หลักฐาน 
 

- บันทึกขอความเชิญ
ประชุม 
 
 
 

- บันทึกขอความรายงาน
การประชุม 
 

- บันทึกขอความ
แผนการรับนักเรียน
นักศึกษาใหม 
- รายงานการประชุม 
 
 

- บันทึกขอความรายงาน
การประชุม 
 
 
 

- บันทึกขอความ
แผนการรับนักเรียน 

 
 

Yes 

No 

No 

No 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานวิจัย พฒันา นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ 
  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานวิจัย พัฒนานวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. สงเสริมสนับสนุนนักเรียนนักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการวิจัยการพัฒนาองค

ความรูเทคโนโลยีนวัตกรรมและสิ่งประดิษฐตาง ๆ เพ่ือประโยชนในการจัดการศึกษาการประกอบอาชีพและ
ประโยชนโดยรวมของสังคมชุมชนและทองถ่ิน 

 ๒. วิเคราะหวิจัยและประเมินผลการใชหลักสูตรผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอนการใชเครื่องมือ
วัสดุอุปกรณครุภัณฑทางการศึกษาในการจัดการเรียนการสอนการใชอาคารสถานท่ีและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ
กับการจัดการเรยีนการสอนและประเมินผลการจัดอบรมและการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา 

๓. รวบรวมและเผยแพรผลการวิเคราะหวิจัยและการประเมินผลการจัดการเรียนการสอนนวัตกรรม
และสิ่งประดิษฐการพัฒนาสถานศึกษาการบริหารและการพัฒนาวิชาชีพรวมท้ังผลงานทางวิชาการของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  

๔. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
๕. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน  
๖. ดูแลบำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย  
๗. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานวิจัย พัฒนานวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สงเสริมสนับสนุนงานวิจัย 
และสิ่งประดิษฐ 

จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ศึกษา ปญหา/เหตุผล ประเภทสิ่งประดิษฐ 

กำหนดหัวขอ/ชื่อผลงานสิ่งประดิษฐ 

เสนอขอ งปม. พัฒนาสิ่งประดิษฐ 
(รายชื่อผูรับผิดชอบผลงาน) 

สรางเครื่องมือวิจัย 

ทดลองใชเครื่อง 
Try Out 

พัฒนา นวัตกรรม/สิ่งประดิษฐ 

ใชจริง ทดลอง 

นวัตกรรม 
 

วิเคราะห สรุป แปลผล 

นำไปใชประโยชน 

รายงานผลเผยแพรผลงาน ประเมินผ
ล 

พัฒนา/ปรับปรุง 

พัฒนา/ปรับปรุง 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 

- หัวหนางานวิจัย 
 
 

- ครูผูสอน 
 

- ครูผูสอน 
 

- หัวหนางานวิจัย 
 
 
 

- ครูผูสอน 
 

- ครูผูสอนท่ีทำวิจัย 
 
 

- ครูท่ีทำวิจัย 
 
 
 
 

- ครูผูทำวิจัยและกลุมตัวอยาง 
 
 
 

- ครูผูทำวิจัย 

- หัวหนางานวิจัย ฯ 

- กลุมตัวอยาง 
 
 

- ครูผูทำวิจัย 

-หัวหนางานวิจัย 

- รองฝายแผนงาน 

หลักฐาน 
 
 
 

- ขอมูลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ 
 
 

- ขอมูลท่ีคนพบ 
 

-  
 

- โครงการสงเสริมงานวิจัย 
 
 
 

- เครื่องมือวิจัย 
 

- เครื่องมือวิจัย 
 
 
- 
 
 
 
 

- ผลงานการวิจัย 
 
 
 

- ขอมูลงานวิจัยท่ีไดจาก 

การทดลอง 

- ผลงานวิจัย 
 
 

- ผลงานวิจัยท่ีสมบูรณ 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (สงเสริมสนับสนุนงานวิจัยและส่ิงประดิษฐ)  

๑. งานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือกำหนดระยะเวลาการทำงาน

วิจัยและสิ่งประดิษฐใหสอดคลองกับแผนงานและนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

๒. ครูผูสอนศึกษาขอมูลงานวิจัยโดยกำหนดปญหาท่ีเกิดข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการกำหนดหัวขอ

งานวิจัยและสิ่งประดิษฐประจำปการศึกษาและเสนอหัวหนางานงานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ

ตอไป 

 ๓. งานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐจัดทำเสนอของบประมาณเพ่ือจัดทำงานวิจัยและ

สิ่งประดิษฐตอสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

๔. ครูผูสอนจัดทำงานวิจัยเครื่องมือวิจัยจัดหาผูเชี่ยวชาญเพ่ือทำงานวิจัยใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอไป  

๕. ทดลองใชเครื่องมือพัฒนาปรับปรุงงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ  

๖. ทดลองการใชงานจริงสรุปผลการใชงานการใชประโยชนของงานวิจัยและสิ่งประดิษฐเพ่ือนำมา

ปรับปรุงพัฒนาตอไป 

 ๗. รายงานผลเผยแพรการใชงานตอไป 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 

งานรวบรวมและเผยแพรผลงาน 

งานวิจัย พัฒนา นวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มตน 

จัดรวบรวมขอมูลผลงานวิจัย/ 
สิ่งประดิษฐ นวัตกรรม 

ทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณาผลงานเพ่ือเผยแพร 

จัดทำขอมูลเผยแพร 

เผยแพรผลงาน 

สรุปผลการตอบรับการเผยแพรขอมูล 

เสนอผูบังคับบัญชาทราบ 

สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 

- หัวหนางานวิจัย 

- รองฝายแผนงาน 
 
 

- รองฝายแผนงานฯ 

- คณะกรรมการ 
 

- รองฝายแผนงานฯ 

- คณะกรรมการ 
 

- หัวหนางานวิจัยฯ 
 
 
 
- หัวหนางานวิจัยฯ 
 
 
 
- หัวหนางานวิจัยฯ 
 
 
- หัวหนางานวิจัยฯ 
 
 
 

หลักฐาน 
 
 
 

- ผลงานวิจัย/สิ่งประดิษฐ 
- ขอมูลผลงานแตละป/ 
ภาคเรียน 
 

-  
 
 

- ผลงานวิจัยฯ 
 
 
- ผลงานวิจัย/สิ่งประดิษฐ 
- รูปถาย/สื่อ 
 
 
- สื่อ,IT 

- หนังสือเผยแพร 
 
 

- เอกสารตอบรับ 
 

- เอกสารสรุปผล 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 

การประเมินความพึงพอใจ/ผลสัมฤทธิ์ตามภาระงานท่ีรับผิดชอบ 

งานวิจัย พัฒนา นวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินความพึงพอใจ/ ผลสัมฤทธิ์
ตามภาระงานท่ีรับผิดชอบ 

จัดทำคำสั่ง 

ศึกษาวัตถุประสงคของโครงการ 

ทำแบบสอบถามเพ่ือประเมิน 

ประเมินความพึงพอใจตามโครงการ 

รวบรวมผลการประเมิน 

สรุปผลการประเมิน 

เสนอผูบังคับบัญชา/ผูท่ีเก่ียวของ 

พิจารณาผล ไม่

 

ผา่น 

แกไ้ข/

ปรับป

 

เสนอผูรับผิดชอบโครงการ 

พัฒนาโครงการในโอกาสตอไป 

ผูรับผิดชอบ 

- หัวหนางานวิจัยฯ 
 
 

- คณะกรรมการ 
 
 

- คณะกรรมการ 
 
 

- คณะกรรมการ 
 
 

- หัวหนางานวิจัยฯ/กรรมการ 
 
 

- หัวหนางานวิจัยฯ/กรรมการ 
 
 

- หัวหนางานวิจัยฯ 
 
 

- คณะกรรมการ 

- รองฝายแผนงานฯ 
 
 

- หัวหนางานวิจัยฯ 

หลักฐาน 
-  
 
 

- โครงการ 
 
 

-  
 
 

- แบบสอบถาม 
 
 

-  
 
 

-  
 
 

- สรุปผลการประเมิน 
 
 
-  
 
 
 

-  



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานรวบรวมและเผยแพรผลงาน 
๑. หัวหนางานวิจัยฯ จัดทำขอมูลผลงานวิจัย / สิ่งประดิษฐของสถานศึกษาประจำปการศึกษาโดย

แยกประเภทผลงานจากครูผูสอนแผนกวิชาตาง ๆ  
๒. นำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคัดเลือกผลงานวิจัยท่ีถูกตองมีประโยชนตอการพัฒนา

และเปนประโยชนสถานศึกษาโดยแยกผลงานเปนประเภทและจัดอันดับผลงาน  
๓. ทำการเผยแพรผลงานของครูท่ีไดรับการพิจารณาโดยแยกเปนสาขาวิชาหรือตามประเภทของ

ผลงานวิจัย / สิ่งประดิษฐโดยเผยแพรทางสื่อสิ่งพิมพ / ระบบสารสนเทศ / หนังสือ / แจงไปยังหนวยงานตางๆ  
๔. จัดทำรูปเลมขอมูลชื่อผลงานท่ีทำการเผยแพรในแตละปการศึกษา  
๕. เสนอผูบังคับบัญชาใหทราบตามลำดับ 

  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 
  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. สงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษาไดมีความรูความเขาใจในหลักการ จุดหมาย

และหลักเกณฑของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 2. วางแผนดำเนินงานดานการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา เพ่ือ

นำไปสูการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอยางตอเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในและภายนอก 

 3. ประสานงานกับฝายตาง ๆ แผนกวิชางานตาง ๆ ในสถานศึกษารวมท้ังสถานประกอบการ 
บุคคล องคกรและหนวยงานภายนอก ในการดำเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

 4. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการ
มหาชน) ในการดำเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 

 5. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 6. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏบิัติงานตามลำดับข้ัน 
 7. ดูแลบำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
 8. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบ 

 

- ฝายแผนงานและความ

รวมมือ 

- งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

 

- ผูบริหาร  

- งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

- หนวยงานภายนอก 

 

- คณะผูบริหาร 

- งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

- บุคลากรสถานศึกษา 

 

 

- ผูบริหาร 

- งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

- บุคลากรภายในสถานศึกษา 

 

 

 

 

   

หลักฐาน 

 

- ระเบียบ สอศ.วาดวยการ

บริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552 

- คำสั่งสถานศึกษา 

 

 

- คูมือ,ตำรา 

- อบรม ประชุม สัมมนา ศึกษา

ดูงาน 

- แลกเปลีย่นเรียนรู 

- คำสั่ง 

- เครื่องมือวัสดุอุปกรณ 

 

 

 

 

 

- แผนงาน โครงการ การ

ประเมิน 

 

 

 

 

 

  

 

 

งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

สงเสริมสนับสนุน 

การจัดทำการประกันคุณภาพสถานศึกษา 

ดำเนินการประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

ดำเนินการใหมีการ 

รับรองการประกันคุณภาพ 

ของสถานศึกษา 

เผยแพรผลการดำเนินงาน 

ประกันคุณภาพของสถานศึกษา 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
ดำเนินการดานประกันคุณภาพของสถานศึกษา 
งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบ 

 

- ฝายแผนงานฯ 

- งานประกันคุณภาพฯ 

 

 

- คณะผูบริหาร  

- ฝายแผนงานฯ 

- งานประกันคุณภาพฯ 

 

 

- คณะผูบริหาร  

- ฝายแผนงานฯ 

- งานประกันคุณภาพฯ 

 

 

- ฝายแผนงานฯ 

- คณะกรรมการประกันฯ 

 

- สมอ. สอศ. 

- สมศ. 

 

 

- ผูบริหาร 

- งานประกันคุณภาพฯ 

- ฝายแผนงานฯ 

- งานสารบรรณ 

- งานศูนยขอมูลฯ 

 

หลักฐาน 

 

- แผนงาน/ โครงการ 

- แผนการปฏิบัติการประจำป 

 

 

- คำสั่งสถานศึกษาในงาน

ประกันคุณภาพสถานศึกษา 

 

 

 

- คูมือ 

- เครื่องจัดเก็บขอมูล 

- แฟมเอกสาร 

 

 

- รูปเลม SAR 

 

 

 

- สรุปโครงการ 

 

 

 

- ระบบงานสารสนเทศ 

- ขอมูลสารสนเทศสถานศึกษา 

ศึกษาจัดทำแผนงาน/โครงการ

งานประกันคุณภาพ 

จัดทำคำสั่งมอบหมายหนาท่ี 

เตรียมเครื่องมือ, อุปกรณ, เครื่องมือจัดเก็บ

ขอมูลตามตัวบงชี้ 

จัดทำรายงาน SAR 

รายงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เผยแพรตอสาธารณชน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : สงเสริมสนับสนุนการจัดทำประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

 1. จัดทำแผนงาน,โครงการ งานประกันคณุภาพบรรจไุวในแผนงานโครงการของสถานศึกษา 

 2. ดำเนินงานตามแผนงานโครงการ จัดใหมีอบรม สมัมนา ศึกษาดงูาน แลกเปลี่ยนเรียนรู คูมืองานประกันคณุภาพ 

 3. สรุปแผนงานโครงการ ตรวจสอบ ประเมินความรู ความเขาใจผเ็ก่ียวของเรื่องประกันคุณภาพเสมอ 

 4. บุคลากรสถานศึกษา ทำงานประกันคุณภาพของสถานศึกษาอยางมีคุณภาพ ไดมาตรฐาน และสามารถนำไปใชใน

ภาระงานของสถานศึกษาท่ีรับผดิชอบ 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานสงเสริมสนับสนุนการจัดทำการประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบ 

 

- ฝายแผนงานและความ

รวมมือ 

- งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

 

 

 

- ฝายแผนงานและความ

รวมมือ 

- งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

 

 

 

 

 

- ผูบริหาร 

- งานวางแผนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

- งานแผนงานฯ 

- งานประกันคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา 

 

 

หลักฐาน 

 

- แผนงาน/โครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

- อบรม ประชุม สัมมนา ศึกษา

ดูงาน 

- แลกเปลี่ยนเรียนรู 

 

 

 

 

 

 

- สรุปแผนงาน, โครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

จัดทำแผนงาน/โครงการงาน 

ประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

อบรม, ประชุม, สัมมนา, ศึกษาดูงาน 

แลกเปลี่ยนเรียนรู, คูมือ 

ตรวจสอบ 

บุคลากรใหความรู ความเขาใจ 

สามารถดำเนินงานประกันคุณภาพ

ของสถานศึกษา 



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบดำเนินการใหมีการรับรองการประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบ 

 

- ฝายแผนงานฯ 

- งานประกันคุณภาพฯ 

 

- ฝายแผนงานฯ 

- งานประกันคุณภาพฯ 

 

- ผูบริหาร 

- ฝายแผนงานฯ 

- งานประกันคุณภาพฯ 

- คณะกรรมการงานประกัน

คุณภาพฯ 

 

 

- ผูบริหาร  

- ฝายแผนงานฯ 

- งานประกันคุณภาพฯ 

- คณะกรรมการงานประกัน

คุณภาพฯ 

 

 

- ฝายแผนงานฯ 

- คณะกรรมการประกันฯ 

 

 

- ผูบริหาร 

- งานประกันคุณภาพฯ 

- ฝายแผนงานฯ 

  

  

 

หลักฐาน 

 

- แผนงาน/ โครงการ 

 

 

- คำสั่งสถานศึกษา 

 

 

- แฟมขอมูล 

- เอกสารอางอิง 

- SAR สถานศึกษา 

 

 

 

 

 

- รูปเลมโครงการ 

 

 

 

 

 

 

- หนังสือรายงาน 

- สอศ. 

 

 

 

- เอกสารงานสารบรรณ 

 

 

จัดทำรายงาน/โครงการงานเตรียมรับ

การประเมินคุณภาพของสถานศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

จัดเก็บ, รวบรวมขอมูล, ตรวจสอบ 

รับการตรวจประเมิน 

รายงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เผยแพรตอสาธารณชน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : สงเสริมสนับสนุนการจัดทำประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

 1. จัดทำแผนงาน,โครงการเตรียมรับการประเมินคุณภาพของสถานศึกษา 

 2. จัดทำคำสั่งกรรมการการดำเนินงาน, ประชุมเตรียมงาน 

 3. จัดเก็บรวบรวมขอมูล จดัเตรียมขอมูล งานประกันคุณภาพสถานศึกษา 

 4. รับการตรวจประเมินจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 5. รายงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ เผยแพรตอสาธารณะชน 

No Yes 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานสงเสริมผลติผล การคาและประกอบธุรกิจ 
 
  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
งานสงเสริมผลผลิต การคาและการประกอบธุรกิจ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. สงเสริมใหครูนักเรียนนักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษาดำเนินงานสงเสริมผลิตผล

จัดทำแผนธุรกิจรวมกับหนวยงานภาครัฐและเอกชน สงเสริมการทำธุรกิจขนาดยอมการประกอบ
อาชีพอิสระเพ่ือสรางรายไดใหสอดคลองกับการเรียนการสอน 

2. วางแผนดำเนินงานประสานสัมพันธความรวมมือกับบุคคลชุมชน องคกรเอกชน องคกร
วิชาชีพ สถานประกอบการหนวยงานของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ เพ่ือรับงานการคา จัดทำรับบริการ 
รับจางผลิต เพ่ือจำหนายการหารายไดระหวางเรียนการประกอบธุรกิจ และกิจกรรมสหกรณ 

3. ตรวจสอบผลิตผลทุกประเภทของสถานศึกษาใหตรงกับโครงการฝก จัดทำทะเบียน
ผลิตผล และจำหนายผลิตผล 

4. กำกับ ติดตาม และจัดทำบัญชีรายรับ- รายจาย ของงานผลิตผล การคาและธุรกิจท่ีอยูใน
ความรับผดชอบใหเปนปจจุบันและทำรายงานเปนประจำทุกเดือน 

5. รวบรวมขอมูล สถิติตาง ๆรายรับ- รายจายในการดำเนินการเพ่ือเปนขอมูลในการ
พิจารณาปรับปรุงแกไขพัฒนางานธุรกิจใหเกิดประโยชนตอสถานศึกษา 

6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับ

ข้ันตอน 
8. ดูแลบำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ สงเสริมสนับสนุนผลิตผลและจำหนายผลิตผลขอสถานศึกษา 

งานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนับสนุนผลิตผลและจำหนาย 

ผลิตผลของสถานศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมสรางความเขาใจ 

รับงานการคา 

ตรวจสอบประมาณ 

จัดซื้อวัสด ุ

ดำเนินการจัดทำ 

ตรวจสอบประเมินผล 

กำหนดราคาผลผลิตท่ีสำเรจ็แลว 

จำหนายผลผลิตใหลูกคา 

รับเงินคาใชจายสงรายไดสถานศึกษา 

สรุปผลการดำเนินงานเสนอ

ผูอำนวยการ 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

- รองฝายแผนงานฯ  

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

- รองฝายแผนงานฯ  

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

- รองฝายแผนงานฯ  

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

- หัวหนาแผนกวิชา 

 

 

- หัวหนาแผนกวิชา/พัสดุ 

 

- ครู/นักศึกษาท่ีเก่ียวของ 

 

- รองฝายแผนงานฯ  

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

 

- หัวหนาแผนกวิชา 

 

 

 

- หัวหนางานสงเสริม 

 

 

- การเงิน 

 

    

หลักฐาน 

 

 

 

 

 

- เอกสารจัดทำการคาใน

สถานศึกษา 

 

- แบบฟอรมรับงาน 

 

 

 

 

 

- ใบประมาณการสั่งซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ผลผลิตท่ีสำเร็จแลว 

 

 

- ใบเสร็จ 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานงาน (สงเสริมสนับสนุนการจัดทำศูนยบมเพาะในสถานศึกษา) 
๑.รองผูอำนวยการฝายแผนงานและความรวมมือ/หัวหนางานสงเสริมผลิตผลการคาการประกอบ

ธุรกิจ แตงตั้งคณะกรรมการ ดำเนินการจัดทำและจำหนายผลิตผลของสถานศึกษา 
2. ประชุมเพ่ือกำหนดแนวทางในการในทางในการดำเนินงาน การจัดทำผลิตผลและการจำหนาย

ผลิตผล โดยใหเปนไปตามระเบียบการจัดทำการคาของสถานศึกษา 
3. มอบหัวหนาแผนกวิชารับงานการคาโดยจะตองผานระบบสารบรรณและผูบังคับบัญชา 
4. หัวหนาแผนกวิชา/ครูผูไดรับมอบหมาย พิจารณาประกาศราคาตามแผนท่ีผูรับจางมอบหมายหรือ

สั่งใหทำโดยจะตองคำนึงถึงประโยชนท่ีนักศึกษาหรือสถานศึกษาจะไดรับ 
5. หัวหนาแผนกวิชาประสานงานกับงานพัสดุ เพ่ือจัดซ้ือวัสดุตามรายการท่ีไดรับประกาศการใชหรือ

ถากรณีท่ีผูรับจางจัดซ้ือวัสดุมาใหมก็สามารถดำเนินการไดเลย 
6. ดำเนินการจัดทำงานท่ีไดรับจัดจางตามกำหนด 
7. ตรวจสอบประเมินผลงาน (ผลิตผล) กอนท่ีจะสงมอบใหกับผูวาจาง หรือชิ้นงานท่ีสถานศึกษา

กำหนดนั้นกอนท่ีจำนำไปจำหนาย 
8. กำหนดราคาของผลิตผลในกรณีท่ีผลิตเพ่ือจำหนาย เพ่ือท่ีจะนำไปจำหนายเพ่ือเปนผลิตผลของ

สถานศึกษาตอไป 
9. นำรายไดสงสถานศึกษาและหักใหกับแผนกวิชาตามระเบียบ หรือตามแนวทางท่ีกำหนดรวมกัน

ตามระเบียบงานการคา 
10. สรุปผลการดำเนินงานเสนอผูอำนวยการเม่ือสิ้นภาคเรียน / สิ้นปการศึกษา 

  



 
 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 
ตรวจสอบและรายงานผลิตผลของสถานศึกษา 
งานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ตรวจสอบและรายงาน
ผลิตผลของสถานศึกษา 

เขียน สผ.1 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

จัดซื้อวัสด ุ

ติดตามผลการใชวัสดุตามใบงาน 

รายงาน สผ.2 

จัดทำ สผ.2 

รายงาน สผ.3 

หัวหนางานผลิตผลฯ ทำ สผ.4 

รายงาน สผ.5 เสนอ ผอ. 

รายงาน สผ.5 สง สอศ. และ 

สถานศึกษาอื่น ๆ 

ผูรับผิดชอบ    หลักฐาน 

 

 

 

- ครูผูสอนประจำวิชา 

 

- หัวหนาแผนกวิชา   - แบบฟอรม สผ.1 

- รองฝายวิชาการ  - .ใบงาน 

 

- หัวหนางานพัสดุ   - แบบฟอรม สผ.1 

- คณะกรรมจัดซ้ือ  - เอกสารการจัดซ้ือ 

 

- ครูผูสอน/หัวหนาแผนกวิชา - ใบงาน 

    - วัสดุอุปกรณ 

 

- ครูผูสอน   - แบบฟอรม สผ. 1 

- หัวหนาแผนกวิชา  - แบบฟอรม สผ. 2 

 

- หัวหนาแผนกวิชา  - แบบฟอรม สผ. 1 

    - แบบฟอรม สผ. 2 

 

- หัวหนาแผนกวิชา  - แบบฟอรม สผ. 3 

    - บัญชีคุมวัสดุ 

 

- หัวหนาสงเสริมฯ  - แบบฟอรม สผ. 5 

    - แบบฟอรม สผ. 4 

 

 

- หัวหนาสงเสริมฯ  - แบบฟอรม สผ. 5 

- รองฝายแผนฯ 

 

     

  



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (งานตรวจสอบและรายงานผลิตผลของสถานศึกษา) 

 1. ครูผูสอนเขียน สผ.1 ประมาณการจัดซ้ือวัสดุตามใบงาน โดยกำหนดดวยวาไดผลิตผลอะไรบาง 

 2. หัวหนาแผนกวิชารวบรวม สผ.1 ของครูผูสอนทุกรายวิชาเพ่ือเสนอตอฝายวิชาการและ

ผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

 3. พัสดุจัดซ้ือวัสดุตาม สผ.1 

 4. หัวหนาแผนกวิชาติดตามการใชวัสดุตามใบงานและผลิตผลท่ีไดรับตาม สผ. 1 

 5. หัวหนาแผนกวิชารวบรวม สผ. 2 ของครูผูสอน และจัดทำ สผ. 3 และรายงานหัวหนางานสงเสริม

ผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ 

6. หัวหนางานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจรวบรวม สผ. 3 ท่ีไดรับจากแผนกเพ่ือจัดทำ 

สผ. 4 (ทะเบียนผลิตผลของงานผลิตผลทางการคาและสงเสริมสหกรณ) โดยเก็บรักษาใชท่ีหอง/สำนักงาน

สงเสริมผลิตผล 

 7. หัวหนางานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ จัดทำ สผ. 5  (แบบรายงานผลิตผลของ

สถานศึกษา) โดยการรวบรวมคาใชจาย การประมาณราคาผลผลิตของแตละแผนกวิชาและรายงานเสนอรอง

ฝายแผนงานและความรวมมือ 

 8. รองฯ ฝายแผนงานและความรวมมือ / หัวหนางานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ

รายงาน สผ. 5 ท่ีจัดทำแลวใหหนวยงานท่ีเก่ียวขอทราบ เชน สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

อาชีวศึกษาจังหวัด และสถานศึกษาตาง ๆ 

 

 

  



 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ สงเสริมสนับสนุนการจัดทำศูนยบมเพาะในสถานศึกษา 
งานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสงเสริมสนับสนุนการจัดทำ

ศูนยบมเพาะในสถานศึกษา 

ประชุมวางแผนดำเนินงาน 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

จัดอบรม เขียนแผนธุรกิจ 

ศึกษาดูงาน 

ดำเนินงานตามแผนธุรกิจ 

พัฒนา/ปรับปรุง 

นิเทศติดตามงาน 

ประเมินผลการดำเนินงาน 

จัดทำรูปเลมสรุปผลการ

ดำเนินงานตามแผนธุรกิจ 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

- รองฝายแผนงานฯ  

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

- รองฝายแผนงานฯ  

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

 

- หัวหนาสงเสริมฯ 

 

 

 

 

 

 

- ผูรับผิดชอบธุรกิจ 

 

 

- รองแผนงานฯ 

- คณะกรรมการ 

 

 

- - รองฝายแผนงานฯ  

  

 

หลักฐาน 

 

 

 

 

 

- 

 

- เอกสารการดำเนินงาน

ศูนยบมเพาะ 

 

-  

 

 

- เอกสารเขียนแผนธุรกิจ 

- คำสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

- แผนธุรกิจ 

 

 

- แผนธุรกิจ 

- แบบประเมิน 

 

 

- ผลการประเมิน 

 

 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานงานสงเสริมสนับสนุนการจัดทำศูนยบมเพาะในสถานศึกษา 
๑.รองฝายแผนงานและความรวมมือประชุมหัวหนางานสงเสริมผลิตภัณฑการคาและผูเก่ียวของเพ่ือ

วางแผนการจัดทำศูนยบมเพาะในสถานศึกษาโดยดำเนินงานตามนโยบายและคูมือการจัดทำศูนยบมเพาะ 
๒.แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานศูนยบมเพาะของสถานศึกษาเพ่ือกำหนดบทบาทหนาท่ีความ

รับผิดชอบใหบุคลากร 
๓.ความกำหนดแผนการปฏิบัติงานท่ีจะตองดำเนินการดำเนินงานศูนยบมเพาะเชนการจัดอบรมสราง

ความรูใหกับผูประกอบการใหมการเขียนแผนธุรกิจการศึกษาดูงานการจัดทำธุรกิจในสถานศึกษา 
๔.จัดอบรมการเขียนแผนธุรกิจใหกับครูและนักศึกษาโดยวิทยากรภายนอกท่ีมีประสบการณในการ

จัดทำแผนธุรกิจการกูเงินจากโครงการ SME ฯลฯ  
๕. จัดสง นักศึกษา ครู ศึกษาดูงานตามธุรกิจท่ีประสบความสำเร็จเพ่ือเปนแนวทางในการทำธุรกิจ  
๖. ดำเนินงานตามแผนธุรกิจแผนงานท่ีไดกำหนดไวในปงบประมาณตามท่ีวางไว 
 ๗. นิเทศ ติดตาม ผลการดำเนินงาน ตรวจสอบบัญชี รายรับ รายจาย และผลการดำเนินงานของ

ธุรกิจท่ีไดจัดทำ  
๘. สรุปรายรับรายจายผลการดำเนินงานเสนอผูบังคับบัญชาของสถานศึกษา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานประเมินความพึงพอใจ / ผลสัมฤทธิ์ตามภาระงานท่ีรับผิด 

๑. รองฝายแผนงานและความรวมมือหัวหนางานสงเสริมผลติภณัฑการคาจัดทำคำสั่งการประเมินความพึงพอใจ / 
ผลสัมฤทธ์ิของโครงการ  

๒. ประชุมสรางความเขาใจการดำเนินงานตามวัตถุประสงคของโครงการเพ่ือจัดทำแบบสอบถาม  
๓. คณะกรรมการจัดทำเครื่องมือแบบสอบถามเพ่ือใชในการประเมนิโดยใหเปนไปตามวัตถุประสงค  
๔. ประเมินผลการดำเนินโครงการของแตละโครงการตามระยะเวลาท่ีกำหนด  
๕. เก็บรวบรวมผลการประเมินเพ่ือสรุปและเสนอตอผูบังคับบัญชาตอไป  
๖. ปรับปรุงและพัฒนางาน / โครงการในโอกาสตอไปตามผลสรุปหรือขอเสนอแนะท่ีไดจากผลการประเมิน 
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