
 
 
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

 

 

 

 
 

 

 

จัดทำโดย ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
วิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 
 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

 

 

 

 

 

 
 



 
 
 

คํานํา  
 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีภารกิจหลักของตำแหน่งงานในการวางแผน วิเคราะห์และจัดทำ           
แผนยุทธศาสตร์แผนกลยุทธ์และงานตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสอดคล้องกับทิศทาง
นโยบายแผนย ุทธศาสตร ์แผนกลย ุทธ ์ความคาดหว ังและเป ้าหมายโดยเช ื ่ อมโยงก ับพ ันธก ิจของสถาบัน                           
เพื ่อผลักดันให้เกิดการเปลี ่ยนแปลงทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั ้งดูแลติดตาม  และประเมินผล           
การดำเนินงานด้านยุทธศาสตร์ตามที ่ได ้ร ับมอบหมาย เพื ่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์                
ตามที ่กำหนดไว้ คู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ผ ู ้จ ัดทำมีว ัตถุประสงค์เพื ่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัต ิงาน             
สำหรับฝ่ายแผนงานและความร่วมมือและงานอื่น เพื่อให้เกิดความเข้าใจและปฏิบัติได้ในแนวทางเดียวกัน เป็นการแก้ใข 
ข้อผิดพลาดในงาน ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรในวิทยาลัยเทคนิคกาญจนา        
ภิเษกเชียงราย ได้ปฏิบัติร่วมกัน  

 

 

                                                                                                         ฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ 
               พฤษภาคม 2568 
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งานวางแผนและงบประมาณ 



 
 
 

 

 

งานวางแผนและงบประมาณฝ่ายแผนงานและความรว่มมือ  
ชื่องาน วางแผนและงบประมาณ  

 
ภาระหน้าที่ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปี ตามนโยบาย และภารกิจ      
ของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการ ศึกษาแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล นโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการ อาชีวศึกษา  

2. จัดทำข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา การยุบ ขยายและเพิ ่มประเภทวิชา สาขาวิชาที ่เปิดสอน               
ในสถานศึกษา เพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานสังคม ชุมชนและท้องถิ่น ตามความพร้อมและศักยภาพ
ของสถานศึกษา  

3. การตรวจและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ กำหนด และดำเนินการเรื่องการปรับ แผนการใช้จ่ายเงิน   
ของสถานศึกษา  

4. รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่ เงินนอก  งบประมาณ       
เป็นค่าวัสดุฝึกของแผนกวิชา สํารวจความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ของแผนกวิชา และงานต่าง ๆ เพื ่อ  เป็นข้อมูล                
ในการประกอบการพิจารณา จัดซื้อจัดจ้าง  

5. วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ  

6. จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัต ิงานตามตัวชี ้ว ัดในแผนงานและโครงการการใช ้เง ิน  งบประมาณ                 
และเงินนอกงบประมาณเสนอต่อสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องภายใน ระยะเวลา
ที่กำหนด  

7. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  

8. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน  

9. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  

10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ วิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษา 2568 

 

1. แจกแบบคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี(โครงการ/สผ.) ให้กับแผนกวิชาและ หน่วยงาน ภายใน
วิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย  

2. แผนกวิชาหรือหน่วยงานจัดทำคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีแล้วส่งฝ่ายที่สังกัด  

3. ฝ่ายที่สังกัดพิจารณาแล้ว ส่งงานวางแผนและงบประมาณ  

4. งานวางและงบประมาณพิจารณาคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

5. นําเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา  

6. นําเสนอขออนุมัติจากคณะกรรมการวิทยาลัยฯ  

7. จัดทำรูปเล่ม  

8. แจกจ่ายให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัยฯ  
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ วิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่องานการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 

 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษา  

2. ประชุมคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษา  

3. กระบวนการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษา  

3.1 ศึกษาและวิเคราะห์นโยบายและความต้องการในการจัดการศึกษา  

3.2 ศึกษาและวิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษา (SWOT)  

3.3 กำหนดวิสัยทัศน์(Vision)  

3.4 กำหนดพันธกิจ (Mission)  

3.5 กำหนดกลยุทธ์(Strategy)  

3.6 กำหนดแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม (KPI)  

4. จัดทำประชาพิจารณ์แผนพัฒนาการจัดการศึกษา  

5. นําเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา  

6. นําเสนอขออนุมัติจากคณะกรรมการวิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย  

7. จัดทำรูปเล่ม 

8. เผยแพร่ภายในและภายนอกวิทยาลัยฯ 

 

 

 

 

 

 
 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ วิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่องานการจัดทำข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา 

 
1. ประชุมหัวหน้าแผนกวิชา  

2. กำหนดแผนการรับนักเรียน นักศึกษาใหม่  

3. นําเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบรหิารสถานศึกษา  

4. นําเสนอขออนุมัติผู้อํานวยการวิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 

5. แจ้งให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลยัเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ วิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทำปฏิทินการปฏบิัติงานประจำปีการศึกษา 

 
  1. ประชุมหน่วยงานภายในวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา  

 2. กำหนดกิจกรรมที่จะดำเนินการในแต่ละช่วงเวลา  

3. นําเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา  

4. นําเสนอขออนุมัติผู้อํานวยการวิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 

 5. แจ้งให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
การตรวจสอบควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
1. รับบันทึกข้อความข้ออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากงานการเงิน  

2. บันทึกรายการค่าใช้จา่ยที่ขออนุมัติเบิกจ่าย  

3. เสนอขออนุมัติผู้อํานวยการวิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 

4. ส่งงานการเงินเพื่อดำ 

  

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ วิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ วิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการเบิกจ่ายเงนิประจำปีงบประมาณ 

 
1. สํารวจโครงการในแผนปฏิบัติราชการประจำปงีบประมาณดำเนินการแล้วยัง  

2. ติดตามรายงานผลการดําเนินงานโครงการ  

3. รวบรวมข้อมูลการใชจ้่ายเงินในแต่ละโครงการเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ  

3.1 สรุปจำนวนโครงการที่ดำเนินการแล้ว และจำนวนโครงการที่ไม่ไดด้ำเนินการ  

      3.2 จําแนกรายจ่ายตามประเภทรายจ่าย  

      3.3 จําแนกรายจ่ายตามประเภทแหล่งเงิน  

      3.4 วิเคราะห์และเปรียบเทียบกับปีที่แล้ว  

- จำนวนโครงการที่ไดร้ับอนุมัติโครงการทีด่ำเนินการแล้ว และไม่ได้ดำเนินการ  

- รายจา่ยจําแนกตามประเภทรายจ่าย  

- รายจา่ยจําแนกตามประเภทแหล่งเงิน  

- ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปงีบประมาณ  

4. รายงานสรุปผลการดำเ 

  

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ วิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ วิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 

 

10 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 

วางแผนและงบประมาณ 



 
 
 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ  
ชื่องาน งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ  

 
ภาระหน้าที ่ 

 ๑. รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา ประมวลผล จัดเก็บ รักษา จัดทำ และบริการ
ข้อมูลและสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ์อาคาร
สถานที่ แผนการเรียน และข้อมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตาม หลักเกณฑ์และ  วิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการ         
การอาชีวศึกษากำหนด ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์โดย ประสานงานกับแผนก  วิชาและงานต่าง ๆ ในสถานศึกษา           
และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 ๒. รวบรวมและเผยแพร่สารสนเทศต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาและการประกอบอาชีพ  

           ๓. พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลของสถานศึกษาให้สามารถเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น สำนักงาน คณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานอื ่น รวมทั ้งการพัฒนาศักยภาพการใช้  ข้อมูลจากเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต  

          ๔. กำกับ ควบคุม ดูแลระบบให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  

          ๕. ดำเนินการเกี่ยวกับศูนย์กําลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา  

          ๖. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  

          ๗. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน  

          ๘. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  

          ๙. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
 

 1. ประสานงาน จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาจากงานทีเ่กี่ยวข้องทั้งภายในและ ภายนอก
สถานศึกษา  

           2. ปรับปรุงพัฒนาข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาให้ถูกต้อง ครบถ้วนทันสมัย  

           3.นําข้อมูลมาตรวจสอบ และประเมินข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา  

          4. เสนอแผนงานโครง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ดูแล พัฒนาระบบเครือข่าย ข้อมูล ภายในวิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย  

1. จัดทำ วาง ระบบ ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา ตรวจเช็คเฝ้าระวังการกระทำผดิระบบ พรบ.คอมพิวเตอร ์ 

2. จัดทำ ปรับปรุงเว็บไซด์ของสถานศึกษา พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ  

3. ตรวจสอบ ประเมินคณุภาพระบบเครือข่ายสารสนเทศของสถานศึกษา  

4. ปรับปรุง เสนอแผนงานโครงการในการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ศูนย์กําลังของสถานศึกษา 

1. จัดเตรียมโปรแกรม แบบฟอร์ม จัดทำข้อมูลศนูย์กําลังคน  

2. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดเตรียมโปรแกรม แบบฟอร์ม ผู้กรอกข้อมูล ศูนย์กําลังคน  

3. ดำเนินการกรอกข้อมูลศูนย์กําลังคน  

4. ตรวจสอบตดิตามข้อมูลศูนย์กําลังคนของสถานศึกษา ประเมินผลกับผู้เกี่ยวข้อง  

5. เสนอแผนงาน ปรับปรุงข้อมูลกําลังคน  

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ วิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 
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งานความร่วมมือ 



 
 
 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ ชื่องาน งานความร่วมมือ 

ภาระหน้าที่  

1. ประสานความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา  

2. ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศและความช่วยเหลือจากภายนอกในการร่วมลงทุนเพื่อ การศึกษา  

3. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  

4. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน  

5. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  

6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมตา่งๆ ของสถานศึกษา  

1. หัวหน้าแผนกวิชา หัวหน้างานที่มีความต้องการทำโครงการกิจกรรม โดยมีบันทึกข้อความ ข้อมูลเบื้องต้น   
ในการทำกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา  

2. หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ พิจารณาศึกษาข้อมูลการทำโครงการ กิจกรรม
ต่าง ๆ ของสถานศึกษาจากบันทึกข้อความข้อมูลเบื ้องต ้นจากแผนกวิชาฝ่ายว ิชาการ หร ืองานที่  เก ี ่ยวข้อง                
รวมทั้งหน่วยงานที่ทำโครงการทำกิจกรรมร่วมกัน  

3. - หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ พิจารณาสรรหาแต่งตั ้ง  คณะกรรมการ        
เพื่อพิจารณาความเหมาะสม และเง่ือนไขข้อตกลงความร่วมมือ  

   - จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาความเหมาะสม พร้อมบันทึกรายงานการประชุม  

4. - หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ ผู ้อํานวยการพิจารณาความเหมาะสม           
ให้ความเห็นชอบ  

   - ถ้าให้ความเห็นชอบ ดำเนินการจัดพิธีลงนามความร่วมมือ  

   - ถ้าไม่ให้ความเห็นชอบ ให้หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ  นํากลับไปศึกษา  
ข้อมูลจัดทำรายละเอียดเพิ่มเติม คณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสม เพื่อเสนอกลับมาพิจารณาใหม่  

5. เมื่อลงนามความร่วมมือแล้ว นําส่งฝ่ายที่รับผิดชอบ หรืองานที่เกี่ยวข้องดำเนินการจัดทำกิจกรรมตามภารกิจ  

6. หัวหน้างาน หัวหน้าแผนกวิชา รองฝ่ายแผนงานความร่วมมือ สรุปผลรายงานความก้าวหน้าของโครงการ   
เพื่อนําข้อมูลรายงาน ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงแก้ไข ดำเนินการโครงการกิจกรรมต่าง ๆ ต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประสานงานความร่วมมือกับต่างประเทศ  

1. หัวหน้างานความร่วมมือ หัวหน้าแผนกวิชา เตรียมเอกสารหลักฐานการประสางานความร่วมมือ กับหน่วยงาน
ต่างประเทศตามนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาแผนพัฒนาสถานศึกษา  

2. ประสานงาน เชิญที ่ปรึกษาผู ้เชี ่ยวชาญของหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องแต่ละด้านที ่เกี ่ยวกับประเทศนั ้น ๆ              
เป็นที่ปรึกษาและร่วมประชุมปรึกษาความเป็นไปได้ของโครงการ  

3. ทีมงานความร่วมมือ ศึกษาความเป็นไปได้ของโครงการ ข้อดีข้อเสีย ประโยชน์ที่จะได้รับทั้งบุคลากรหน่วยงาน
ทั้งด้านวิชาการ และสวัสดิการ  

4. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณา ข้อผูกพันเงื่อนไขการทำความร่วมมือ ระหว่าง ครู บุคลากร นักเรียน 
นักศึกษาของสถานศึกษา และหน่วยงานเพื่อผลสัมฤทธิ์ผลประโยชน์ร่วมกันทั้งสองฝ่าย  

5. เสนอผู้อํานวยการ / คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา คณะกรรมการวิทยาลัย พิจารณาให้ความเห็นชอบ   
เพื่อดำเนินโครงการ  

6. จัดพิธีลงนามความร่วมมือ (MOU) โดยมีหัวหน้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ความร่วมมือเป็นพยานทั้ง สองฝ่าย ๆ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผลความร่วมมือกับหน่วยงานที่ทำความร่วมมือ 

1. หัวหน้างานความร ่วมม ือ ห ัวหน้าแผนกว ิชา รองฝ ่ายแผนงานและความร ่วมม ือจ ัดเอกสาร                  
ข้อมูลดำเนินการติดตามประเมินผลงานความร่วมมือ กับหน่วยงานที ่ทำความร่วมมือโดยมีเอกสารหนังสือรับรอง         
ตามเง่ือนไขข้อตกลง  

2. หัวหน้างานความร่วมมือ หัวหน้างานวิจัย ฯ รองฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ ออกแบบสอบถาม       
ความพึงพอใจของนักเรียน นักศึกษา ครูบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ผู้บริหาร บุคลากรของสถานประกอบการ หรือ  หน่วยงาน     
ที่ลงนามความร่วมมือร่วมกัน  

3. จัดดำเนินการนิเทศติดตามผลการดำเนินโครงการ โดยมีหนังสือแจ้งหน่วยงานสถานประกอบการ 
งบประมาณในการทำงาน และรายงานข้อมูลการนิเทศติดตาม ข้อมูลการประเมินผล  

4. หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ สรุปผลรายงานการดำเนินโครงการ กิจกรรม
ของหน่วยงานทั้งสองฝ่าย พร้อมรายงานผลข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น เพื่อนําไปปรับปรุงการดำเนินการ ทำข้อตกลงเงื่อนไข 
ที่จะดำเนินการต่อไป 
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งานวิจัยพัฒนา นวัตกรรมสิ่งประดิษฐ ์

 



 
 
 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ  

ชื่องาน งานวิจัย พัฒนา นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ 

ภาระหน้าที่  

1. ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียน นักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการวิจัย การพัฒนาองค์ความรู้
เทคโนโลยีนวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการจัดการศึกษา การประกอบ อาชีพ และประโยชน์โดยรวม
ของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น ๆ  

2. วิเคราะห์วิจัย และประเมินผลการใช้หลักสูตร ผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน การใช้ เครื่องมือวัสดุ
อุปกรณ์ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ในการจัดการเรียนการสอน การใช้อาคารสถานที่และงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการจดัการ
เรียนการสอนและประเมินผลการจัดอบรมและการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา  

3. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิเคราะห์วิจัย และการประเมินผลการจัดการเรียนการสอน  นวัตกรรม        
และสิ่งประดิษฐ์การพัฒนาสถานศึกษา การบริหาร และการพัฒนาวิชาชีพ รวมทั้งผลงานทาง วิชาการของครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  

4. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  

5. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน  

6. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  

7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ วิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 

 

25 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ส่งเสริมสนับสนุนงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์)  

1. งานวิจ ัย พัฒนา นวัตกรรมและสิ ่งประดิษฐ์จ ัดทำปฏิทินปฏิบัต ิงาน เพื ่อกำหนดระยะเวลาการ            
ทำงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ให้สอดคล้องกับแผนงานและนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการ การอาชีวศึกษา  

2. ครูผู ้สอน ศึกษาข้อมูลงานวิจัยโดยกำหนดปัญหาที ่เกิดขึ ้น เพื ่อเป็นแนวทางในการกำหนดหัวข้อ        
งานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ประจำปีการศึกษา และเสนอหัวหน้างานงานวิจัย พัฒนา นวัตกรรม และ สิ่งประดิษฐ์ต่อไป  

3. งานวิจัย พัฒนา นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์จัดทำเสนอของบประมาณเพื่อจัดทำงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์   
ต่อสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

4. ครูผู้สอน จัดทำงานวิจัย เครื่องมือวิจัย จัดหาผู้เชี่ยวชาญ เพื่อทำงานวิจัยให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อไป  

5. ทดลองใช้เครื่องมือ พัฒนาปรับปรุงงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์  

6. ทดลองการใช้งานจริง สรุปผลการใช้งาน การใช้ประโยชน์ของงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์เพื่อ นํามาปรับปรุง
พัฒนาต่อไป  

7. รายงานผล เผยแพร่การใช้งานต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวบรวมและเผยแพร่ผลงาน  

1. หัวหน้างานวิจ ัย ฯ จัดทำข้อมูล ผลงานวิจ ัย / สิ ่งประดิษฐ์ของสถานศึกษาประจำปีการศ ึกษา                 
โดย แยกประเภทผลงาน จากครูผู้สอนแผนกวิชาต่าง ๆ  

2. นําคำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการ เพื่อพิจารณาคัดเลือกผลงานวิจัย ที่ถูกต้องมีประโยชน์ต่อการพัฒนา        
และเป็นประโยชน์สถานศึกษา โดยแยกผลงานเป็นประเภทและจัดอันดับผลงาน  

3. ทำการเผยแพร่ผลงาน ของคร ูท ี ่ ได ้ร ับการพิจารณา โดยแยกเป็นสาขาว ิชา หร ือตามประเภท                  
ของ ผลงานวิจัย /สิ่งประดิษฐ์โดยเผยแพร่ทางสื่อสิ่งพิมพ์/ระบบสารสนเทศ /หนังสือ /แจ้งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  

4. จัดทำรูปเล่ม ข้อมูล ชื่อผลงาน ที่ทำการเผยแพร่ ในแต่ละปีการศึกษา  

5. เสนอผู้บังคับบัญชาให้ทราบตามลำดับ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวบรวมและเผยแพร่ผลงาน  

1. หัวหน้างานวิจ ัย ฯ จัดทำข้อมูล ผลงานวิจ ัย / สิ ่งประดิษฐ์ ของสถานศึกษาประจำปีการศึกษา                 
โดย แยกประเภทผลงาน จากครูผู้สอนแผนกวิชาต่าง ๆ  

2. นําคำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการ เพื่อพิจารณาคัดเลือกผลงานวิจัย ที่ถูกต้องมีประโยชน์ต่อการพัฒนา        
และเป็นประโยชน์สถานศึกษา โดยแยกผลงานเป็นประเภทและจัดอันดับผลงาน  

3. ทำการเผยแพร่ผลงาน ของครูที่ได้รับการพิจารณา โดยแยกเป็นสาขาวิชาหรือตามประเภทของ ผลงานวิจัย 
/ สิ่งประดิษฐ์ โดยเผยแพร่ทางสื่อสิ่งพิมพ์ / ระบบสารสนเทศ / หนังสือ / แจ้งไปยังหน่วยงาน ต่างๆ  

4. จัดทำรูปเล่ม ข้อมูล ชื่อผลงาน ที่ทำการเผยแพร่ ในแต่ละปีการศึกษา  

5. เสนอผู้บังคับบัญชาให้ทราบตามลำดับ 
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งานประกนัคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

 



 
 
 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ ชื่องาน งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

ภาระหน้าที ่ 

 1. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการ จุดหมายและ  หลักเกณฑ์      
ของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  

          2. วางแผนดําเนินงานด้านการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา เพื่อนําไปสู่  การพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเน่ืองและรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและ ภายนอก  

          3. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ แผนกวิชา และงานต่าง ๆ ในสถานศึกษารวมทั้งสถานประกอบการ  บุคคล องค์กร
และหน่วยงานภายนอก ในการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายการศึกษา  

          4. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศกึษา (องค์การมหาชน) ใน การดําเนินงาน
ตามระบบการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา  

          5. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  

          6. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน  

          7. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  

          8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ดำเนินการด้านประกันคุณภาพของสถานศึกษา  

1. จัดทำแผนงานโครงการงานประกันคุณภาพของสถานศึกษาบรรจุไว้ในแผนโครงการของ สถานศึกษา  

2. จัดทำคำสั่งหน้าที่มอบหมายงานประกันคุณภาพตามที่รับผิดชอบและครอบคลุม  

3. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณเ์ครื่องมือ จัดทำ จัดเก็บข้อมูลงานประกันคุณภาพ  

4. รวบรวมวิเคราะห์จัดทำรูปเล่ม SAR ของสถานศึกษา  

5. รายงานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง  

6. เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ส่งเสริมสนับสนุนการจดัทำประกันคุณภาพของสถานศึกษา  

1. จัดทำแผนงาน โครงการ งานประกันคุณภาพบรรจุไว้ในแผนงานโครงการของสถานศึกษา  

2. ดําเนินงานตามแผนงานโครงการ จัดให้มีการอบรม สัมมนา ศกึษาดูงาน แลกเปลี่ยนเรียนรู้คู่มืองานประกัน
คุณภาพ  

3. สรุปแผนงานโครงการ,ตรวจสอบ ประเมินความรู้ความเข้าใจผู้เกี่ยวข้องเรื่องประกันคุณภาพเสมอ  

4. บุคลากรสถานศกึษา ทำงานประกันคุณภาพของสถานศึกษาได้อย่างมคีุณภาพ ได้มาตรฐาน และ สามารถ
นําไปใช้ในภาระงานของสถานศึกษาที่รับผิดชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ดำเนินการให้มีการรับรองการประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการเตรียมรับการประเมินคุณภาพของสถานศึกษา  

2. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการดําเนินงาน ประชุมเตรียมงาน  

3. จัดเก็บ รวบรวมข้อมลู ตรวจสอบข้อมูล จดัเตรียมข้อมูล งานประกันคณุการสถานศึกษา  

4. รับการตรวจประเมินจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

5. รายงานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง  

6. เผยแพร่ต่อสาธารณชน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ดำเนินการให้มีการรับรองการประกันคุณภาพของสถานศึกษา 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการเตรียมรับการประเมินคุณภาพของสถานศึกษา 
2. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการดําเนินงาน ประชุมเตรยีมงาน 
3. จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบข้อมูล จดัเตรียมข้อมูล งานประกันคุณการสถานศึกษา 
4. รับการตรวจประเมินจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
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งานส่งเสริมผลิตการค้าและประกอบธุรกิจ 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ ชื่องาน งานส่งเสริมผลิตผล การค้าและประกอบธุรกิจ  

ภาระหน้าที ่ 

1. ส่งเสริมให้ครูนักเรียน นักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษาดําเนินงานส่งเสริมผลิตผล จัดทำแผนธุรกิจ
ร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ส่งเสริมการทำธุรกิจขนาดย่อมการประกอบอาชีพอิสระ เพื ่อสร้างรายได้                
ให้สอดคล้องกับการเรียนการสอน  

2. วางแผน ดําเนินงาน ประสานสัมพันธ์ร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ 
สถานประกอบการ หน่วยงานของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ เพื่อรับงานการค้า รับจัดทำ รับบริการ รับจ้าง ผลิตเพื่อจําหน่าย 
การหารายได้ระหว่างเรียนการประกอบธุรกิจและกิจกรรมสหกรณ์  

3. ตรวจสอบผลิตผลทุกประเภทของสถานศึกษาให้ตรงกับโครงการฝึก จัดทำทะเบียนผลิตผล และจําหน่าย
ผลิตผล  

4. กำกับ ติดตาม และจัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่ายของงานผลิตผล การค้าและธุรกิจที่อยู่ในความ รับผิดชอบ  
ให้เป็นปัจจุบันและจัดทำรายงานเป็นประจำทุกเดือน  

5. รวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ รายรับ-รายจ่ายในการดําเนินงาน เพื่อเป็นข้อมูลในการพิจารณา ปรับปรุงแก้ไข
พัฒนางานธุรกิจให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา  

6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  

7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน  

8. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  

9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ส่งเสริมสนับสนุนผลิตผลและจัดจําหน่ายผลิตผลของสถานศึกษา) 

1. รองผู้อํานวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ / หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ     
แต่งตั้งคณะกรรมการ ดำเนินการจัดทำและจัดจําหน่ายผลิตผลของสถานศึกษา  

2. ประชุมเพื่อกำหนดแนวทางในการดําเนินงาน การจัดทำผลิตผลและการจําหน่ายผลิตผล โดยใช้เป็นไปตาม
ระเบียบการจัดทำการค้าของสถานศึกษา  

3. มอบหัวหน้าแผนกวิชารับงานการค้าโดยจะต้องผ่านระบบสารบรรณและผู้บังคับบัญชา  

4. หัวหน้าแผนกวิชา/ครูผู้ได้รับมอบหมาย พิจารณาประกาศราคาตามแผนที่ผู้รับจ้างมอบหมาย หรือ สั่งให้ทำโดย
จะต้องคำนึงถึงประโยชน์ที่นักศึกษาหรือสถานศึกษาจะได้รับ  

5. หัวหน้าแผนกวิชาประสานงานกับงานพัสดุ เพื่อจัดซื้อวัสดุตามรายการที่ได้รับประกาศการใช้หรือ  ถ้ากรณีที่ผู้
รับจ้างจัดซื้อวัสดุมาใหม่ก็สามารถดำเนินการได้เลย  

6. ดำเนินการจัดทำงานที่ได้รับการจัดจ้างตามแบบกำหนด  

7. ตรวจสอบประเมินผลงาน (ผลิตผล) ก่อนที่จะส่งมอบให้กับผู้ว่าจ้าง หรือชิ้นงานที่สถานศึกษา  กำหนดนั้น    
ก่อนที่จะนําไปจําหน่าย  

8. กำหนดราคาของผลิตผลในกรณีที่ผลิตเพื่อจําหน่าย เพื่อที่จะนําไปจําหน่ายเพื่อเป็นผลิตผลของสถานศึกษาต่อไป  

9. นํารายได้ส ่งให้สถานศึกษาและหักให้ก ับแผนกวิชาตามระเบียบ หรือตามแนวทางที ่ก ำหนด ร่วมกัน              
ตามระเบียบงานการค้า  

10. สรุปผลการดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการเมื่อ 
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 1. ครูผู้สอนเขียน สผ.1 ประมาณการจัดซื้อวัสดุตามใบงาน โดยกำหนดด้วยว่าได้ผลผลิตอะไรบ้าง  

2. หัวหน ้าแผนกว ิชารวบรวม สผ.1 ของคร ูผ ู ้สอนทุกรายว ิชาเพ ื ่อเสนอต ่อฝ ่ายว ิชาการ                    
และผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ     

3. พัสดุจัดซื้อวัสดุตาม สผ.1  

4. หัวหน้าแผนกวิชาติดตามการใช้วัสดุตามใบงานและผลิตผลที่ได้รับตาม สผ.1  

5. หัวหน้าแผนกวิชารวบรวม สผ.2 ของคร ูผ ู ้สอนและจัดทํา สผ.3 และรายงานหัวหน้างาน            
ส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ  

6. หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจรวบรวม สผ.3 ที่ได้รับทำใช่ของแผนกวิชา       
เพื่อจัดทำ สผ.4 (ทะเบียนผลิตผลของงานผลิตผลการค้าและส่งเสริมสหกรณ์) โดยเก็บรักษาใช้ที่  ห้อง/สำนักงาน
ส่งเสริมผลิตผล  

7. หัวหน้างานส่งเสร ิมผลิตผลการค้าและประกอบธุรก ิจ จ ัดท ำ สผ.5 (แบบรายงานผลิตผล                
ของ สถานศึกษา) โดยการรวบรวมค่าใช่จ่าย การประมาณราคาผลผลิตของแต่ละแผนกวิชาและ  รายงานเสนอรอง
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ  

8. รองฝ่ายแผนงานและความร ่วมมือ/หัวหน้างานส่งเสร ิมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ          
รายงาน สผ.5 ที่ได้จัดทำใช้แล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เช่น สำนักงานคณะกรรมการ การ อาชีวศึกษา 
อาชีวศึกษาจังหวัด และสถานศึกษาต่างๆ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดทำศูนย์บ่มเพาะในสถานศึกษา 

1. รองฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ ประชุมหัวหน้างานส่งเสริมผลิตภัณฑ์การค้า และผู้เกี ่ยวข้อง       
เพื่อ วางแผนการจัดทำศูนย์บ่มเพาะในสถานศึกษา โดยดําเนินงานตามนโยบายและคู่มือการจัดทำศูนย์ บ่มเพาะ  

2. แต่งตั ้งคณะกรรมการดําเนินงานศูนย์บ ่มเพาะของสถานศึกษาเพื ่อก ำหนด บทบาทหน้าที่             
ความรับผิดชอบให้กับบุคลากร  

3. กำหนดแผนการปฏิบัติงาน ที ่จะต้องดำเนินการดําเนินงานศูนย์บ่มเพาะ เช่น การจัดอบรม           
สร้างความรู้ให้กับผู้ประกอบการใหม่ การเขียนแผนธุรกิจ การศึกษาดูงาน การจัดทำธุรกิจในสถานศึกษา  

4. จัดอบรมการเขียนแผนธุรกิจ ให้กับครูและนักศึกษา โดยวิทยากรภายนอก ที ่มีประสบการณ์             
ในการจัดทำแผนธุรกิจ การกู้เงินจากโครงการ SME ฯลฯ  

5. จัดส่ง นักศึกษา ครู ศึกษาดูงาน ตามธุรกิจที่ประสบความสำเร็จเพื่อเป็นแนวทางในการทำธุรกิจ     
ของสถานศึกษา  

6. ดําเนินงานตามแผนธุรกิจ แผนงานที่ได้กำหนดไว้ในปีงบประมาณตามที่วางไว้  

7. นิเทศ ติดตาม ผลการดําเนินงาน ตรวจสอบบัญชีรายรับ รายจ่าย และผลการดําเนินงานของธุรกิจ      
ที่ได้จัดทำ  

8. สรุป รายรับรายจ่าย ผลการดําเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประเมินความพึงพอใจ / ผลสัมฤทธิ์ตามภาระงานที่รับผิดชอบ  

1. รองฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ หัวหน้างานส่งเสริมผลิตภัณฑ์การค้า จัดทำคำสั่งการประเมิน 
ความพึงพอใจ / ผลสัมฤทธิ์ของโครงการ ประเมิน  

2. ประชุมสร้างความเข้าใจ การดําเนินงานตามวัตถุประสงค์ของโครงการเพื่อออกแบบสอบถาม  

3. คณะกรรมการจัดทำเครื่องมือ แบบสอบถาม เพื่อใช้ในการประเมินโดยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  

4. ประเมินผลการดำเนินโครงการ ของแต่ละโครงการตามระยะเวลาที่กำหนด  

5. เก็บรวบรวมผลการประเมิน เพื่อสรุปและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาต่อไป  

6. ปรับปรุง และพัฒนางาน / โครงการ ในโอกาสต่อไป ตามผลสรุปหรือข้อเสนอแนะที่ได้จากผลการ 

สิ้นภาคเรียน / สิ้นปีการศึกษา 
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