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ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา 
งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  (๑) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดตั้งและดําเนินการ ควบคุม ดูแลกิจกรรม องค์การ และชมรม วิชาชีพ  
ต่าง ๆ ในสถานศึกษา เช่น องค์การเกษตรกรในอนาคตแห่งประเทศไทยในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพ 
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อกท.) องค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย (อวท.) ชมรม             
TO BE NUMBER ONE หรือองค์การ หรือชมรมที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  
  (๒) จ ัดกิจกรรมที ่ส ่งเสริม สนับสนุนให้ผ ู ้ เร ียนเกิดความจงรักภักด ีต ่อสถาบันชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริย์ รวมถึงกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ชุมชน และสังคม  
  (๓) จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพของนักเรียน นักศึกษา                
และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้สอดคล้องตามนโยบายคุณธรรมพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ คุณธรรม               
อัตลักษณ์ของสถานศึกษา หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง รวมทั้งโครงการพัฒนานักเรียน นักศึกษา             
ด้านบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ์  
  (๔) ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีวิสามัญ ให้เป็นไปตามรูปแบบที่มีคุณภาพ ตามกระบวนการ
ทางลูกเสือแห่งชาติ  
  (๕) สนับสนุน ประสานงาน และอํานวยความสะดวก รวบรวมข้อมูล ผ่อนผัน ยกเว้น การเข้ารับการ
เกณฑ์ทหาร และการเรียนนักศึกษาวิชาทหาร  
  (๖) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกีฬา นันทนาการ และศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  
  (๗) ควบคุมและดําเนินการให้มีการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง ชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  
  (๘) กํากับ ติดตาม ดูแล และประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักเรียน นักศึกษา  
  (๙) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ในการจัด กิจกรรม
พัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
  (๑๐) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับขั้น  
  (๑๑) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
  (๑๒) สรุปผลการประเมินและนําผลการประเมินเสนอสถานศึกษาและสํานักงานคณะกรรมการ             
การอาชีวศึกษา  
  (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เร่ิมต้น 

สำรวจความตอ้งการ 

ศึกษาวัตถุประสงค์ ระเบียบ แนว
ปฏิบัติ ของ อวท. 

ประชาสัมพันธ ์

รับสมัครสมาชิก 

ยื่นแบบขออนุญาตจัดตั้งชมรม (ตาม
แบบ อวท .01/2) 

พิจารณาคำขอโดยประธานคณะ
กรรมการบริหารอวท. (อนุญาต) 

ประกาศจัดตั้ง (ตามแบบ อวท.04) 

สิ้นสุด 

ผังงานจัดตั้งชมรมวิชาชีพ, ชมรมกิจกรรมอื่นของ อวท. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
  

ครูที่ปรึกษา 
 
 
นักเรียนนักศึกษาแกนนำ 
 
 
 
นักเรียนนักศึกษาแกนนำ, ครูที่ปรึกษา ชมรม 
อวท. 
 
 
นักศึกษาแกนนำ, ครูที่ปรึกษา, งานกิจกรรม 
 
 
 
นักศึกษาแกนนำ, ครูที่ปรึกษา, งานกิจกรรม, 
คณะกรรมการที่ผ่านการสรรหา 
 
คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาระดับ
สถานศึกษา 
 
 
ประธานคณะกรรมการบริหารฯ อวท. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบสำรวจ 
 
 
ระเบียบ สอศ. ว่าด้วยองค์การนักวิชาชีพ
ในอนาคตแห่งประเทศไทย 
 
 
(ร่าง)วัตถุประสงค์/ระเบียบ/ข้อบังคับ 
ชมรมฯ ตามระเบียบ แนวปฏิบัติของ 
อวท. 
 
1. บันทึกขออนุญาตประชาสัมพันธ์ 
2. ข้อความประชาสัมพันธ์ 
 
 
ใบสมัครสมาชิกชมรม 
 
 
1. บันทึกขออนุญาตจัดต้ัง 
2. รายชื่อคณะกรรมการ 
3. รายชื่อสมาชิก 
 
ประกาศจัดต้ังชมรมฯ ตามแบบ อวท. 04 



 

 

เร่ิมต้น 

จัดประชุมครูและผู้เกี่ยวข้องเพื่อทำ
ความเข้าใจในการจัดตั้งองค์การ 

พิจารณาครูที่มีความรู้ความเขา้ใจ 
ความสามารถ และความเหมาะสม

เป็นครูที่ปรึกษา 

จัดนิทรรศการ เชิญวิทยากรบรรยาย
พิเศษเกี่ยวกบัองค์การฯ 

จัดเตรียมสถานที่สำนักงานองค์การฯ 
อวท. 

ประชุมนักเรียน นักศึกษาเร่ือง
องค์การนักวิชาชพีฯ 

ยื่นแสดงความจำนงขอจัดตั้ง (ตาม
แบบ อวท. 01/1) 

พิจารณาคำขอโดยคณะ
กรรมการบริหารองค์การฯ (ปรับปรุง) 

ประกาศจัดตั้ง อวท. (ตามแบบ อวท.
02) 

สิ้นสุด 

ผังงานจัดตั้งองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย (อวท.) ระดับสถานศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานกิจกรรม 

 
 
 
- ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา 
- ผู้เข้าร่วมประชุม 
 
 
 
- งานกิจกรรม, คณะกรรมการ อวท. 
 
 
 
- งานกิจกรรม, คณะกรรมการ อวท. 
 
 
 
 
งานกิจกรรม, คณะกรรมการ อวท. 
 
 
 
ประธานคณะกรรมการ อวท. 
 
 
 
คณะกรรมการบริหารองค์การฯ ระดับ
สถานศึกษา 
 
 
ประธานคณะกรรมการบริหารองค์การฯ ระดับ
สถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
 
 
1. มติที่ประชุม 
2. รายงานการประชุม 
 
 
 
1. โครงการให้ความรู้เกี่ยวกับองค์การ 
 
 
 
1. บันทึกขออนุญาตใช้สถานที่ 
2. โครงการจัดทำ/พัฒนาสำนักงาน
องค์การฯ 
 
 
1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
 
 
 
1. บันทึกส่งแบบคำขอฯ 
2. แบบ อวท. 01/1 
 
 
1. บันทึกและแบบคำขอ 
2. แบบ อวท. 01/1 
 
 
1. ประกาศจัดต้ังตามแบบ อวท. 02 



 

 

เร่ิมต้น 

ทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

พิจารณาเห็นชอบ 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 

จัดตกแต่งสถานที ่

จัดงานวันสำคัญของชาต ิศาสนา 
พระมหากษัตริย ์

สรุปรายงานผล 

เสร็จสิ้น 

วันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 หัวหน้างานกิจกรรม 

 
 
 
หัวหน้างานกิจกรรม, คณะกรรมการดำเนินงาน 
 
 
 
คณะกรรมการฝ่ายสถานที่ 
 
 
 
คณะกรรมการดำเนินงาน 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. คำสั่งสถานศึกษา 
 
 
1. วาระการประชุม 
2. บันทึกการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
 
1. เวที/ภาพถ่าย/ป้ายไวนิล 
 
 
 
คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน
เข้าร่วมพิธี 
 
1. บันทึกรายงานผล 
2. ภาพถ่าย 
3. จัดทำรูปเล่ม 



 

 

เร่ิมต้น 

ขออนุมัติโครงการและแต่งต้ัง
คณะกรรมการดำเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 
อวท. 

จัดทำกำหนดการ 

ติดต่อประสานงานเร่ืองสถานที่
ดำเนินโครงการ 

ติดต่อวิทยากร 

ทำหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองและ
ตรวจสอบการทำประกันอุบัติเหตุ 

ประชุมนักเรียนนักศึกษาที่เข้าร่วม
โครงการ 

นำนักเรียนนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม
ตามโครงการ 

พิธีเปิด - ปิด 

สรุปประเมินผล 

สิ้นสุด 

ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 

 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
  

งานกิจกรรม 
 
 
 
งานกิจกรรม, คณะกรรมการ อวท. 
 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
 
งานกิจกรรม, งานสวัสดิการฯ 
 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
 
งานกิจกรรม, คณะกรรมการ 
 
 
 
ผู้อำนวยการ, งานกิจกรรม, คณะกรรมการ 
 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. บันทึกขออนุญาต 
2. โครงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
3. คำสั่งวิทยาลัย 
 
1. ระเบียบวาระการประชุม 
2. บันทึกการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
 
1. กำหนดการ 
 
 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
 
 
 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
 
 
 
หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
 
 
 
บันทึกขออนุญาตประชุม 
 
 
 
1. หนังสืออนุญาตจากผู้ปกครอง 
2. ใบเซ็นชื่อนักเรียนนักศึกษา 
 
 
1. คำกล่าวรายงาน 
2. คำกล่าวเปิด – ปิด 
 
 
1. สรุปรูปเล่ม 
 



 

 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการหรือมอบหมาย
หน้าที ่

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดทำปฏิทินกิจกรรมลูกเสือ 

จัดกิจกรรมฝึกลูกเสือเนตรนารี
วิสามัญ ตามปฏิทินกิจกรรม 

ติดต่อประสานงานกรณีนำนักเรียน 
(ลูกเสือ) ไปอยู่ค่ายพักแรม 

ทำหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองและ
ตรวจสอบการทำประกันอุบัติเหตุ 

ประชุมนักเรียน นักศึกษา (ลูกเสือ
เนตรนารีวิสามัญ) 

นำนักเรียนนักศึกษา (ลกูเสือเนตร
นารีวิสามัญ) เขา้ค่ายพักแรมและเดิน

ทางไกล) 

พิธีเปิด - ปิด 

สรุปประเมินผล 

สิ้นสุด 

กิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ 
 

 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
  

งานกิจกรรม 
 
 
งานกิจกรรม, ครูกำกับลูกเสือฯ 
 
 
 
งานกิจกรรม, ครูกำกับลูกเสือฯ 
 
 
 
งานกิจกรรม, ครูกำกับลูกเสือฯ 
 
 
 
งานกิจกรรม, ครูกำกับลูกเสือฯ 
 
 
 
งานกิจกรรม, งานสวัสดิการฯ 
 
 
 
งานกิจกรรม, ครูกำกับลูกเสือฯ 
 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. บันทึกขออนุญาต 
2. คำสั่งวิทยาลัย 
 
1. ระเบียบวาระการประชุม 
2. บันทึกการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
 
1. หลักสูตรลูกเสือวิสามัญ 
2. ปฏิทินกิจกรรมประจำภาคเรียน 
 
 
 
 
 
 
1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
2. หนังสือขอใช้สถานที่ค่ายลูกเสือ 
 
 
1. หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
 
 
 
1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
 
 
 
1. หนังสืออนุญาตจากผู้ปกครอง 
2. ใบเซ็นชื่อนักเรียนนักศึกษา 
 
 
 
1 คำกล่าวรายงาน 
2. คำกล่าวเปิด - ปิด 
3. กำหนดการกิจกรรม 
4. การจัดประชุมผู้กำกับลูกเสือประจำวัน 
 
1. สรุปรูปเล่ม 



 

 

เร่ิมต้น 

ประชาสัมพันธแ์ละรับสมัคร รด./
นศท. 

ส่งใบสมัครศูนย์ฝึก รด./นศท. 

ประชุมนัดหมาย 

นำผู้สมัครไปทดสอบสมรรถภาพทาง
ร่างกาย 

ประกาศผลการทดสอบสมรรถภาพ
ทางร่างกาย 

รายงานสรุปผลการคัดเลือก 

นักเรียน นักศึกษาเข้ารับการฝึก รด./
นศท. 

สิ้นสุด 

รับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานกิจกรรม, ผู้กำกับ รด./นศท. 

 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
 
งานกิจกรรม, ผู้กำกับ รด./นศท. 
 
 
งานกิจกรรม, ผู้กำกับ รด./นศท. 
 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ใบสมัคร รด./นศท. 
 
 
 
1. ใบสมัคร รด./นศท. 
2. หนังสือนำส่ง 
 
 
1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
 
 
1. บันทึกขออนุญาตใช้รถ 
2. รายชื่อนักศึกษาวิชาทหาร 
 
 
1. รายชื่อนักศึกษาวิชาทหารที่ผ่านการ
ทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 
 
 
1. บันทึกรายงานผล 
2. ประกาศผล 
 
 
1. หนังสือแจ้งกำหนดการและสถานที่ 



 

 

เร่ิมต้น 

ขออนุมัติโครงการและแต่งต้ัง
คณะกรรมการดำเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 
อวท. 

แบ่งครูนักเรียนแต่ละสี 

แบ่งนักเรียนนักศึกษาแต่ละส ี

คัดเลือกคณะกรรมการประจำส ี

ประชุมคณะกรรมการประจำสี 

กำหนดขบวนพาเหรด กิจกรรมเชียร์/
การแข่งกีฬา 

รับสมัครนักกีฬา 

งานกิจกรรมจัดประเภทการ 
ดำเนินการแข่งขัน 

สรุปประเมินผล 

เสร็จสิ้น 

ส่งเสริมกีฬา นันทนาการ ศิลปวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
  

งานกิจกรรม 
 
 
 
งานกิจกรรม, คณะกรรมการ 
 
 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
คณะกรรมการ, งานกิจกรรม 
 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
 
คณะกรรมการแต่ละสี, งานกิจกรรม 
 
 
 
งานกิจกรรม, คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. บันทึกข้อความ 
2. โครงการส่งเสริมกีฬา นันทนาการฯ 
3. คำสั่งสถานศึกษา 
 
1. ระเบียบวาระการประชุม 
2. บันทึกการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
 
 
1. ใบรายชื่อครู 
 
 
1. ใบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา 
 
 
1. ใบรายชื่อครู 
 
 
1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
 
 
 
1. เกณฑ์การตัดสิน/กฎกติกา 
2. การแข่งขันกีฬาประเภทต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
1. คำกล่าวรายงาน 
2. คำกล่าวพิธีเปิด - ปิด 
3. สูจิบัตร 
4. เหรียญ โล่ รางวัล 
5. กำหนดการ 
 
 
1. บันทึกสรุปรายงาน 
2. สรุปเล่มโครงการ 



 

 

เร่ิมต้น 

ก่อนดำเนินการ 

ทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดูแล 
ติดตามการทำกจิกรรมหน้าเสาธง 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 

ให้สัญญาณเรียกเข้าแถว 

นักเรียนนักศึกษาเขา้แถวหน้าเสาธง 

นักศึกษาองค์การฯ เตรียมความ
พร้อมหน้าเสาธง 

ครูที่ปรึกษาเช็คชื่อ/ตรวจความ
เรียบร้อย ควบคุมกิจกรรม 

- อบรมคุณธรรม จรยิธรรม แจ้ง
ข้อมูล ข่าวสารประจำวัน 
- เคารพธงชาติ/สวดมนต ์
- แยกยา้ยเขา้ชั้นเรียน 

เก็บแฟ้มเช็คชื่อ 

สิ้นสุด 

กิจกรรมหน้าเสาธง 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
  

หัวหน้างานกิจกรรม 
 
 
 
ผู้อำนวยการ, รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ, หัวหน้างานกิจกรรม, 
คณะกรรมการดำเนินงาน 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
 
งานกิจกรรม 
 
 
 
ครูที่ปรึกษา 
 
 
 
 
ครูเวรประจำวัน, งานกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 

 
1. บันทึกข้อความ 
2. คำสั่งสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
1. วาระการประชุม 
2. บันทึกการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
 
1. เปิดเพลงมาร์ชวิทยาลัยเพื่อให้สัญญาณ
ในการเริ่มกิจกรรม 
 
 
 
1. นักเรียนนักศึกษาพร้อมกันหน้าเสาธง 
 
 
 
1. เครื่องเสียง/ไมโครโฟน/ธงชาติ 
 
 
 
1. แฟ้มเช็คชื่อนักศึกษา 
 
 
 
 
1. บันทึกการอบรม 
 
 
 
 
 
 
1. แฟ้มเช็คชื่อนักศึกษา 



 

 

เร่ิมต้น 

ประชุมชมรมกำหนดความต้องการ 

เขียนแผนงานโครงการ 

เขียนแผนงานโครงการต่อ อวท. 

เห็นชอบ/อนุมัติ (ถา้ไม่อนุมัติ ให้
ย้อนกลับไปเขียนแผนงานโครงการ) 

แผนงานโครงการชมรมวิชาชีพ 

ดำเนินการตามแผนงานโครงการ
ชมรมตามกระบวนการ PDCA 

สรุปแผนงานโครงการชมรมตาม
หลักการ PDCA 

ประเมินผลแผนงานโครงการ 

สิ้นสุด 

ดำเนินงานชมรมวิชาชีพและชมรมกิจกรรมอื่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
  

คณะกรรมการชมรม, สมาชิกชมรม, ครูที่ปรึกษา
ชมรม 
 
คณะกรรมการชมรม, ครูที่ปรึกษาชมรม 
 
 
 
คณะกรรมการชมรม, คณะกรรมการ อวท. 
 
 
 
คณะกรรมการชมรม, ประธานบริหาร อวท. 
 
 
คณะกรรมการชมรม, คณะกรรมการ อวท. 
 
 
 
คณะกรรมการชมรม 
 
 
 
คณะกรรมการชมรม 
 
 
 
 
คณะกรรมการชมรม, คณะกรรมการ อวท. 
 
 
 
 
 
 

 
1. สรุปรายงานการประชุม 
 
 
1. แผนการโครงการชมรม 
 
 
 
1. ใบอนุมัติแผนงานโครงการ 
 
 
 
1. แผนงานโครงการ  
2. ใบอนุมัติ 
 
1. แผนงานโครงการชมรมที่อนุมัติแล้ว 
 
 
 
1. ปฏิทินดำเนินงาน 
 
 
 
1. รูปเล่ม PDCA 
 
 
 
 
1. แบบสอบถาม  
2. สัมภาษณ์ 



 

 

ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา 
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  (๑) เสนอแต่งตั้งครูที่ปรึกษา เพ่ือดูแลนักเรียนนักศึกษา  
  (๒) จัดทําคู่มือนักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
  (๓) ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกี่ยวกับการเรียน การสอน 
ความประพฤติ ระเบียบวินัย และข้อบังคับ  
  (๔) ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรึกษาให้คําปรึกษาแนะนํานักเรียน นักศึกษา เกี่ยวกับ การเข้าร่วม
กิจกรรมต่าง ๆ และให้ความคิดเห็น การลงทะเบียนเรียน การลงทะเบียนเทียบโอนความรู้ และประสบการณ์ 
การขอเปลี่ยน ขอเพิ่ม และการขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนย้าย การลาออก การขอผ่อนผัน
หรือยกเว้นการชําระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา ติดตาม แนะนํา ให้คําปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน การคํานวณหา
ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยแก่นักเรียน นักศึกษา รวมถึงการประสานงานกับครูที่ปรึกษา แผนกวิชา และงานที่
เกี่ยวข้องในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการอบรมในสถานศึกษา  
  (๕) จัดระบบบริการให้คําปรึกษา กํากับ ติดตาม ระบบดูแลช่วยเหลือผู ้เร ียนของสถานศึกษา 
ประกอบด้วย การจัดทําข้อมูลผู้เรียน การคัดกรองพฤติกรรมของผู้เรียน การส่งเสริมพัฒนาผู้เรียน การแก้ไข 
ปัญหา รับเรื่อง ร้องเรียน ร้องทุกข์ และการส่งต่อเพ่ือแก้ปัญหาให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล  
  (๖) ให้บริการคําปรึกษา แนะแนวการศึกษาต่อ แก่นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการอบรม  
  (๗) ดําเนินงานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา จัดหาทุน จัดสรรทุนเพื่อการศึกษาและการประกอบ อาชีพ
หรือกองทุนอ่ืน ๆ  
  (8) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก สถานประกอบการ เพื่อจัดหางาน ให้แก่
นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
  (9) สร้างเครือข่ายการแนะแนวอาชีพร่วมกับหน่วยงานภายในและภายนอกทั้งภาครัฐ เอกชน และ
ชุมชน  
  (๑๐) ให้บริการคําปรึกษา แนะแนวอาชีพ พร้อมทั้งส่งเสริมการสร้างงาน สร้างอาชีพ การประกอบ 
อาชีพอิสระแก่ผู้เรียนอาชีวศึกษา  
  (๑๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการป้องกัน แก้ไข ส่งต่อ และติดตามดูแลผู้เรียนอาชีวศึกษา และเด็กที่หลุด
ออกนอกระบบการศึกษาให้กลับเข้าสู่ระบบการศึกษา ระดับอาชีวศึกษา  
  (๑๒) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
  (๑๓) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับขั้น  
  (๑๔) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
  (๑๕) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา สรุปผลการประเมินและนําผล การประเมิน
เสนอฝ่ายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
  (๑๖) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 

 

เร่ิมต้น 

แบ่งกลุ่มผู้เรียนแยกตามสาขาวิชา 

เตรียมข้อมูลครูประจำสถานศึกษา 

ร่างคำสั่ง 

ตรวจสอบความถูกต้อง (หากตอ้ง
แก้ไข ให้ยอ้นกลับไปร่างคำสั่ง) 

เสนอร่างคำสั่ง 

ผู้อำนวยการลงนาม แจ้งเรียนเพื่อ
ทราบคำสั่ง 

สิ้นสุด 

แต่งตั้งครูที่ปรึกษาดูแลนักเรียนนักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
  

งานครูที่ปรึกษา, งานทะเบียน 
 
 
งานครูที่ปรึกษา, งานบุคลากร 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา 
 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ  
 
 
 
งานบริหารงานทั่วไป, รองฯ ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 

 
1. รายชื่อนักศึกษาทั้งหมด  
2. จำนวนกลุ่ม/จำนวนห้องเรียน 
 
1. รายชื่อครูทั้งหมด 
 
 
 
1. คำสั่งฉบับร่าง 
 
 
 
1. คำสั่งฉบับร่าง 
 
 
 
1. คำสั่งฉบับร่าง 
 
 
 
1. คำสั่งฉบับจริงและสำเนา 



 

 

เร่ิมต้น 

เตรียมแบบฟอร์ม 

ชี้แจงความเข้าใจ 

กรอกประวัต ิ

จัดเก็บประวัต ิ(เมื่อถูกต้อง) 

สิ้นสุด 

จัดทำข้อมูลประวัติและพฤติกรรมนักเรียนนักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 ครูที่ปรึกษา, งานครูที่ปรึกษา 

 
 
 
ครูที่ปรึกษา 
 
 
นักเรียนนักศึกษา 
 
 
 
ครูที่ปรึกษา, งานครูที่ปรึกษา 
 
 

๑. แบบฟอร์มกรอกประวัติ 
 
 
 
๑. แบบฟอร์มกรอกประวัติ 
 
 
๑. แบบฟอร์มประวัติที่กรอกข้อมูลแล้ว 
 
 
 
๑. แบบฟอร์มประวัติที่กรอกข้อมูลแล้ว 



 

 

เร่ิมต้น 

เตรียมคู่มือนักศึกษา 

เตรียมประวัตินักศึกษา 

บันทึกการให้คำปรึกษา 

พิจารณาแก้ไขและให้การช่วยเหลือ 

รายงานผู้บังคับบัญชา / แจ้ง
ผู้ปกครอง 

สิ้นสุด 

ให้คำปรึกษานักเรียนนักศึกษารายบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 ที่ปรึกษา, งานครูที่ปรึกษา 

 
 
 
ครูที่ปรึกษา 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา, ครูที่ปรึกษา 
 
 
ครูที่ปรึกษา, งานครูที่ปรึกษา, รองฯ ฝ่ายกิจการ 
ฯ 
 
 
ครูที่ปรึกษา, งานครูที่ปรึกษา, รองฯ ฝ่าย
กิจการฯ, ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คู่มือครูที่ปรึกษา 
 
 
 
1. แบบฟอร์มประวัติรายบุคคล 
 
 
 
1. แบบบันทึกการให้คำปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
1. บันทึกรายงานผล 



 

 

เร่ิมต้น 

เสนอโครงการประชุมผู้ปกครอง 

พิจารณาอนุมัต ิ

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดทำหนังสือเชิญผู้ปกครอง 

จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องและ
สถานที่ 

ประชุมผู้ปกครอง 

ประเมินโครงการ 

สรุปผลรายงานผล 

เสร็จสิ้น 

ประชุมผู้ปกครอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานครูที่ปรึกษา 

 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ  
ผู้อำนวยการ 
 
 
คณะกรรมการ, รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา, รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
 
 
 
คณะกรรมการ, ครูที่ปรึกษา 
 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 

1. โครงการประชุมผู้ปกครอง 
 
 
 
1. โครงการประชุมผู้ปกครองที่ผ่านการ
อนุมัติ 
 
 
1. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
 
1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. บันทึกรวบรวมการประชุม 
 
1. แบบบันทึกการเยี่ยมบ้าน 
2. รูปถ่าย 
 
 
1. คู่มือครูที่ปรึกษา 
2. แบบฟอร์มต่างๆ 
3. ผลการเรียนทุกภาคเรียน 
 
 
1. โปรแกรมนำเสนอ Power point 
 
 
1. แบบประเมินผล 
 
 
1. บันทึกสรุปรายงานผล 



 

 

เร่ิมต้น 

เสนอโครงการประชุมผู้ปกครอง 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 

- ออกเยี่ยมบ้านนักศึกษา 
- ให้คำปรึกษา 
- สัมภาษณ์ ผู้ปกครอง ผู้นำชุมชน 
ฯลฯ 

รายงานผลการดำเนินงานในแต่ละ
ครั้ง 

เสร็จสิ้น 

เยี่ยมบ้านนักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานครูที่ปรึกษา 

 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ, ผู้อำนวยการ 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา, รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
 
 
งานครูที่ปรึกษา, รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
 
 
 
 
คณะกรรมการ, ครูที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ, ครูที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 

๑. โครงการเยี่ยมบ้านนักศึกษา 
 
 
 
๑. โครงการเยี่ยมบ้านนักศึกษาที่ผ่านการ
อนุมัติ 
 
 
๑. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
๑. บันทึกขออนุญาตประชุม 
๒. ระเบียบวาระการประชุม 
๓. บันทึกรวบรวมการประชุม 
 
 
๑. แบบบันทึกการเยี่ยมบ้าน 
๒. รูปถ่าย 
 
 
 
 
๑. บันทึกสรุปผลการออกเยี่ยมบ้าน
นักศึกษา 



 

 

เร่ิมต้น 

ประชุมครูที่ปรึกษา 

รวบรวมผลการดำเนินงานของครูที่
ปรึกษา 

รวบรวมสรุปโครงการประจำปี
การศึกษา 

จัดทำสรุปประเมินผล 

ตรวจสอบผลความถกูต้อง 

รายงานผล 

ผู้อำนวยการพจิารณา 

เผยแพร ่

สิ้นสุด 

สรุปประเมินผลประจำปีการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานครูที่ปรึกษา 

 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา, ครูที่ปรึกษา 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา 
 
 
 
 
ครูที่ปรึกษา 
 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ  
 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา, งานบริหารงานทั่วไป 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
ครูที่ปรึกษา 
 
 

๑. บันทึกขออนุญาตประชุม 
๒. ระเบียบวาระการประชุม 
๓. บันทึกรายงานการประชุม 
 
 
๑. แบบบันทึกการปฏิบัติงานของครูที่
ปรึกษาต่างๆ 
 
 
๑. สรุปผลโครงการต่างๆ ประจำปี
การศึกษา 
 
 
 
๑. สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจำปีการศึกษา 
 
 
๑. สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
การศึกษา 
 
 
 
๑. บันทึกรายงานผล 
 
 
๑. บันทึกรายงานผลที่ผ่านการพิจารณา 
 
 
๑. รูปเล่มรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจำปีการศึกษา 



 

 

เร่ิมต้น 

จัดทำโครงการป้องกันแก้ไขปัญหา
การออกกลางคัน 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ศึกษาสภาพและวิเคราะห์ปัญหาการ
ออกกลางคัน 

กำหนดปัญหาที่สามารถแก้ไขได้และ
ปัญหาที่แก้ไขไม่ได้ 

มอบหมายปัญหาให้กับผู้เกีย่วข้องเพื่อ
ศึกษาหาแนวทางช่วยเหลือแก้ไข 

ติดตามผลการช่วยเหลอื 

รายงานผลการชว่ยเหลือ 

สรุปผลรายงานผล 

จัดเก็บเอกสาร 

ป้องกันและแก้ไขปัญหาการออกกลางคันของนักเรียนนักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานครูที่ปรึกษา 

 
 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ, ผู้อำนวยการ 
 
 
งานครูที่ปรึกษา, รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา, รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา 
 
 

๑. โครงการป้องกันแก้ไขปัญหาการออก
กลางคัน 
2. บันทึกเสนออนุมัติโครงการ 
 
 
๑. โครงการป้องกันแก้ไขปัญหาการออก
กลางคัน 
 
๑. บันทึกขออนุมัติคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
๒. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
๑. บันทึกขออนุญาตประชุม 
๒. ระเบียบวาระการประชุม 
๓. บันทึกรายงานการประชุม 
 
๑. แบบสำรวจสภาพปัญหา 
๒. ผลการวิเคราะห์ 
 
๑. สรุปและกำหนดปัญหา 
 
 
 
 
๑. บันทึกมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
๑. แบบบันทึกการติดตาม 
 
 
 
๑. แบบรายงานผลการช่วยเหลือ 
 
 
 
๑. บันทึกรายงานผล 
๒. สรุปรายงานผล 
 
 
๑. รูปเล่มโครงการ 



 

 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะทำงาน 

ศึกษากฎกระทรวง ระเบยีบ ข้อบังคับ 

ประชุมคณะทำงาน 

จัดทำระเบียบ (ฉบับรา่ง) 

พิจารณาความถูกต้องไม่ขัดระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 

เสนอขออนุมัติระเบียบวิทยาลัย 

พิจารณาอนุมัต ิ

จัดพิมพ์เผยแพรแ่ละจัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

จัดทำระเบียบข้อบังคับเกีย่วกับนักเรียนนักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานปกครอง 

รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
คณะทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
งานปกครอง, คณะทำงาน 
 
 
 
 
คณะทำงาน 
 
 
คณะทำงาน 
 
 
คณะทำงาน, คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
หรือคณะกรรมการวิทยาลัย 
 
 
งานปกครอง, รองฝ่ายกิจการฯ 
 
 
 
คณะทำงาน, ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
งานปกครอง 

๑. บันทึกข้อความ 
๒. คำสั่งวิทยาลัย 
3. พ.ร.บ.เครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
เครื่องแบบนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑ 
5. กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความ
ประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
การลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
๑. บันทึกขออนุญาตประชุม 
๒. ระเบียบวาระการประชุม 
๓. รายงานการประชุม 
 
 
๑. ร่างระเบียบวิทยาลัย 
 
 
๑. บันทึกข้อความเชิญประชุม 
๒. ระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 
 
๑. บันทึกข้อความ 
๒. ร่างระเบียบ 
๓. รายงานการประชุม 
 
๑. ระเบียบวิทยาลัยว่าด้วยเครื่องแบบและ
การแต่งกายของนักเรียนนักศึกษา 
๒. ระเบียบวิทยาลัยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
พิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา 
 
๑. ระเบียบวิทยาลัยฉบับที่ผู้อำนวยการลง
นามแล้ว 



 

 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการปกครองแผนก
วิชา 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบและข้อบังคับ 

จัดทำแผนการตรวจประจำสัปดาห์ 

ดำเนินการตรวจตามแผนที่กำหนด 

- ถูกระเบยีบ -> ยกย่องชมเชย 
- ผิดระเบียบ -> ตกัเตือน/ปรับปรุง
แก้ไข 

สรุปผลการตรวจและรายงานผล 

เสร็จสิ้น 

ดูแลนักเรียนนักศึกษาตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานปกครอง, แผนกวิชาทุกแผนก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา 
 
 
คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา 
 
 
คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา 
 
 
 
คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา 
 
 
 
 
 
งานปกครองเกี่ยวข้อง, คณะกรรมการแผนกวิชา 
 
 
ครูที่ปรึกษา 
 

๑. พ.ร.บ. เครื่องแบบนักเรียน นักศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
เครื่องแบบนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓. กฎกระทรวงศึกษาธิการกำหนดความ
ประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๔. ระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยเครื่องแบบ
และการแต่งกาย 
๕. ระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์
การพิจารณาโทษ 
6. บันทึกแจ้งรายชื่อครูปกครองแผนกวิชา 
 
๑. แผนการตรวจประจำสัปดาห์ 
 
 
๑. แผนการตรวจประจำสัปดาห์ 
 
 
๑. แผนการตรวจประจำสัปดาห์ 
๒. แบบบันทึกผลการตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. บันทึกรายงานพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
๑. แฟ้มประวัติผู้เรียน 



 

 

เร่ิมต้น 

ศึกษาขอบเขตแนวทางนโยบาย  
สอศ./กระทรวงศึกษาธกิาร 

ศึกษาขอบเขตแนวทางนโยบาย  
สอศ./กระทรวงศึกษาธกิาร 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 

ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด้านเอดส ์

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

จัดฝึกอบรมให้ความรู้เกีย่วกับการ
ป้องกันปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 

จัดนิทรรศการรณรงค์ป้องกันปัญหา
ยาเสพติดและโรคเอดส ์

ประเมินผลโครงการ 

สรุปรายงานผล 

จัดเก็บเอกสาร 

รณรงค์ป้องกันปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
 

 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
  

งานโครงการพิเศษฯ 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
คณะกรรมการดำเนินงาน 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
วิทยากร 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
 

 
๑. หนังสือ สอศ.และนโยบาย สอศ. ศธ. 
๒. เอกสาร/ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
 
๑. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
๒. โครงการรณรงค์ป้องกันปัญหายาเสพ
ติดและโรคเอดส์ 
 
๑. โครงการรณรงค์ป้องกันปัญหายาเสพ
ติดและโรคเอดส์ 
 
 
๑. บันทึกเสนอคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
๒. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
๑. บันทึกขออนุญาตประชุม 
๒. ระเบียบวาระการประชุม 
๓. บันทึกรายงานผลการประชุม 
 
๑. หนังสือราชการ 
๒. กำหนดการกิจกรรมรณรงค์ 
 
 
๑. สผ.๑/บันทึกข้อความเห็นชอบจัดซื้อ
วัสดุ 
 
 
๑. เอกสารประกอบการบรรยาย 
๒. สื่อต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
๑. นิทรรศการ 
๒. รูปภาพ 
๓. ป้ายไวนิล 
 
 
๑. แบบประเมินผลโครงการ 
๒. รูปภาพ  
 
 
๑. บันทึกรายงานผล 
๒. สรุปผลการดำเนินโครงการ 
๓. จัดทำรูปเล่มโครงการ 
 
๑. รูปเล่มโครงการ 



 

 

เร่ิมต้น 

วิเคราะห์จุดเสี่ยง 

แต่งต้ังคณะกรรมการเฝ้าระวังจุด
เส่ียง 

ประชุมคณะกรรมการ 

พิจารณาเห็นชอบและลงนาม 

หนังสือแจ้งสถานศึกษาอื่นและ
เครือข่าย 

ตรวจจุดเสี่ยง 

รายงานผล 

ป้องกันและแก้ไขปัญหาการทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 หัวหน้างานปกครอง, คณะกรรมการปกครอง

แผนกวิชา 
 
 
งานปกครอง 
 
 
 
 
งานปกครอง 
 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
งานปกครอง 
 
 
 
แผนกวิชา, ครูที่ปรึกษา, คณะกรรมการปกครอง
, งานปกครอง, คณะกรรมการเฝ้าระวังจุดเสี่ยง 
 
 
งานปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. บันทึกเหตุการณ์นักเรียนนักศึกษา
ทะเลาะวิวาท ภาคเรียนที่ผ่านมา  
๒. หมุดจุดเสี่ยงใน google 
 
๑. ร่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเฝ้าระวัง
จุดเสี่ยง  
๒. นโยบายมาตรการ สอศ.ศธ. 
 
๑. บันทึกเชิญประชุม คณะกรรมการ
ปกครอง  
๒. ระเบียบวาระการประชุม ๓. รายงาน
การประชุม 
 
๑. มาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหา
ทะเลาะวิวาท 
 
 
๑. หนังสือราชการและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
๑. ข้อมูลจุดเสี่ยง 
 
 
 
๑. บันทึกรายงานจุดเสี่ยง 



 

 

เร่ิมต้น 

ศึกษาแผนปฏิบัติการปอ้งกันและ
แก้ไขปัญหา 

จัดทำแผนปฏบิัติการปอ้งกันและ
แก้ปัญหาในสถานศึกษา 

ผู้อำนวยการพจิารณา 

รณรงค์ป้องกันยาเสพติด 

สุ่มตรวจสารเสพติด 

ส่งเข้ารับการบำบัด 

รายงานผลการสุ่มตรวจสารเสพติด 

ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานปกครอง, งานโครงการพิเศษฯ, งาน

สวัสดิการฯ 
 
 
 
 
 
งานปกครอง, งานโครงการพิเศษฯ, งาน
สวัสดิการฯ 
 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ, ผู้อำนวยการ 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ, งานสวัสดิการฯ, งาน
ปกครอง 
 
 
นักเรียน นักศึกษา 
 
 
 
 
งานปกครอง, สำนักงานสาธารณสุข หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอื่น 
 
 
 
 
งานกิจกรรม 

๑. ร่างแผนบำบัดการป้องกันและปัญหา
ยาเสพติดในสถานศึกษา  
๒. แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดของกระทรวงศึกษาธิการ  
๓. แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดของรัฐบาล 
 
๑. ร่างแผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
๑. ป้ายไวนิล  
๒. แผ่นพับ  
๓. ใบปลิว 
 
 
 
 
 
 
๑. หนังสือส่งตัวนักเรียนนักศึกษาเข้ารับ
การบำบัด  
๒. หนังสือรายงานผล 
 
 
 
๑. บันทึกข้อความ  
๒. แบบรายงานผลออนไลน์จากเว็บไซต์ 



 

 

เร่ิมต้น 

สำรวจยาและเวชภัณฑ์คงเหลือ 

จัดทำโครงการจัดซ้ือยาและเวชภัณฑ์ 

เสนอโครงการจัดซ้ือยาและเวชภัณฑ์ 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ดำเนินการจัดซ้ือยาและเวชภัณฑ์ 

ตรวจอาการเบื้องต้น 

ปฐมพยาบาล/จัดส่งโรงพยาบาล 

รายงานผล 

รายงานผลแต่ละภาคเรียน 

เสร็จสิ้น 

บันทึกประวัต ิ

สรุปการใช้บริการแต่ละภาคเรียน 

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
จัดสวัสดกิารพยาบาล 
 

 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
  

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
 
 
งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
 
 
งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
ผู้อำนวยการฯ 
 
 
งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
ผู้อำนวยการ 
 
คณะกรรมการ 
 
 
 
งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
หัวหน้าแผนกวิชา 
 
งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
หัวหน้าแผนกวิชา 
 
งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
หัวหน้าแผนกวิชา 
 
 
งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
หัวหน้าแผนกวิชา 
 
 
งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
 
 
งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. แบบสำรวจเวชภัณฑ์ 
 
 
1. โครงการจัดสวัสดิการพยาบาล 
 
 
1. บันทึกข้อความอนุมัติโครงการ 
2. โครงการจัดสวัสดิการพยาบาล 
 
 
1. โครงการจัดสวัสดิการพยาบาล 
 
 
 
1. บันทึกเสนอร่างคำสั่ง 
2. คำสั่งแต่งต้ัง 
 
 
1. สรุปการสำรวจยาและเวชภัณฑ์ 
2. สรุปผลรายการยาและเวชภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
1. บันทึกรายงานผลการรักษา 
 
 
1. บันทึกรายงานผลการรักษา 
 
 
 
1. แบบบันทึกประวัติการรักษาพยาบาล 
 
 
 
1. บันทึกรายงานผล 
2. สรุปผลแต่ละภาคเรียน 
 
1. รูปเล่มสรุปโครงการ 
 
 



 

 

เร่ิมต้น 

จัดพิมพ์โครงการติดตามการเข้าพัก
ทั้งในและนอกสถานศึกษา 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

พิจารณาอนุมัติโครงการ  

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 

สำรวจข้อมูลการเข้าพกัของนักเรียน
นักศึกษา 

ดำเนินการติดตามการเขา้พักตาม
กำหนด 

รายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นตามจริง 

สรุปรายงานผลประจำภาคเรียน 

จัดเก็บเอกสาร 

ติดตามการเข้าที่พักทั้งในและนอกสถานศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
  

งานสวัสดิการฯ 
 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
ผู้อำนวยการ 
 
งานสวัสดิการฯ 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
 
 
งานสวัสดิการฯ 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
 
คณะกรรมการ 
งานสวัสดิการฯ 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
 
คณะกรรมการ 
งานสวัสดิการฯ 
 
 
งานสวัสดิการฯ 
 
 
 
 
งานสวัสดิการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
๒. โครงการติดตามการเข้าพักทั้งในและ
นอกสถานศึกษา 
 
๑. โครงการติดตามการเข้าพักทั้งในและ
นอกสถานศึกษา 
 
๑. บันทึกเสนอแต่งต้ัง 
๒. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
๑. บันทึกขออนุญาตประชุม 
๒. ระเบียบวาระการประชุม 
 
๑. แบบสำรวจข้อมูลการเข้าพัก 
 
 
 
๑. บันทึกขอติดตาม 
๒. รูปภาพ 
 
 
๑. บันทึกรายงานเหตุการณ์ 
 
 
 
๑. บันทึกรายงานผล 
 
 
 
 
๑. รูปเล่มโครงการ 



 

 

เร่ิมต้น 

สำรวจความตอ้งการและประสานงาน
กับชุมชน 

จัดทำโครงการและเสนอขออนุมัติ
โครงการ 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 

ประสานงานกับบุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

ดำเนินการฝึกอบรมวิชาชีพใหก้ับ
ชุมชนและบุคคล 

ประเมินผลโครงการ 

สรุปรายงานผลโครงการ 

จัดเก็บเอกสาร 

เสร็จสิ้น 

งานโครงการพิเศษ และการบริการสังคม 
ฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพระยะสั้นแก่ชุมชนและบุคคล 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
  

งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
คณะกรรมการดำเนินงาน 
 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
คณะกรรมการ 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
คณะกรรมการ 
 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
 
 

 
๑. แบบสำรวจความต้องการฝึกอาชีพ 
 
 
 
 
 
 
๑. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
๒. โครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพ
ระยะสั้นแก่ชุมชนและบุคคล 
 
๑. โครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพ
ระยะสั้นแก่ชุมชนและบุคคล 
 
 
 
๑. บันทึกเสนอขออนุมัติคำสั่ง 
๒. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
๑. บันทึกขออนุญาตประชุม 
๒. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
๓. รายงานผลการประชุม 
 
 
๑. หนังสือราชการ 
๒. กำหนดการ 
 
 
๑. สผ.๑/บันทึกข้อความเห็นชอบการ
จัดซื้อวัสดุ 
 
 
 
๑. เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
๒. รูปภาพ 
 
 
๑. แบบประเมินผลโครงการ 
๒. รูปภาพ 
 
 
๑. บันทึกรายงานผล 
๒. สรุปผลการดำเนินงานโครงการ 
 
 
 
 
๑. รูปเล่มโครงการ 



 

 

เร่ิมต้น 

ศึกษาขอบเขตแนวทางนโยบาย  
สอศ. ศธ. 

จัดทำโครงการและเสนอขออนุมัติ
โครงการ 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 

ประชาสัมพันธโ์ครงการ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินโครงการ 

ประเมินโครงการ 

สรุปรายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

เสร็จสิ้น 

โครงการตามพระราชดำริ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
  

งานโครงการพิเศษฯ 
รองฯ ฝ่ายกิจการ 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
รองฯ ฝ่ายกิจการ 
 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
รองฯ ฝ่ายกิจการ 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
คณะกรรมการดำเนินงาน 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 

 
๑. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
๒. เอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากเว็บไซต์ 
 
๑. บันทึกขอเสนออนุมัติโครงการ 
๒. โครงการพระราชดำริ 
 
 
 
๑. โครงการตามพระราชดำริ 
 
 
๑. บันทึกเสนอคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
๒. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
๑. บันทึกขออนุญาตประชุม 
๒. ระเบียบวาระการประชุม  
๓. รายงานการประชุม 
 
๑. หนังสือขออนุญาตประชาสัมพันธ์ 
๒. ป้ายประชาสัมพันธ์ 
 
 
๑. สผ.๑/บันทึกข้อความเห็นชอบจัดซื้อ
วัสดุ 
 
 
๑. หนังสือราชการ 
๒. กำหนดการ 
 
 
๑. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒. รูปภาพ 
 
 
๑. แบบประเมินโครงการ 
 
 
 
๑. บันทึกรายงาน 
๒. สรุปผล 
 
 
๑. รูปเล่มโครงการ 



 

 

เร่ิมต้น 

จัดทำโครงการแก้ปญัหาความยากจน
ฝึก 108 อาชีพ 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ประสานงานหน่วยงานจังหวัดหรือ
อำเภอ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

ดำเนินการฝึกอบรม 108 อาชีพ 

ประเมินผลโครงการ 

สรุปรายงานผล 

จัดเก็บเอกสาร 

แก้ปัญหาความยากจนและฝึก 108 อาชีพ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
  

งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
คณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
 

 
1. โครงการแก้ปัญหาความยากจนฝึก 
108 อาชีพ 
 
 
1. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
2. โครงการแก้ปัญหาความยากจนฝึก 
108 อาชีพ 
 
1. โครงการแก้ปัญหาความยากจนฝึก 
108 อาชีพ 
 
 
1. บันทึกเสนอขออนุมัติคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
2. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานผลการประชุม 
 
 
1. หนังสือประสานงาน 
 
 
 
 
1. สผ.1 
 
 
 
1. ใบความรู้/แบบฝึก 
2. รูปภาพ 
 
 
1. แบบประเมินโครงการ 
2. รายชื่อผู้เข้ารับการฝึก 108 อาชีพ 
 
 
1. บันทึกรายงานผล 
2. สรุปผลโครงการ 
 
 
 
1. รูปเล่มโครงการ 



 

 

เร่ิมต้น 

ศึกษาขอบเขต/นโยบาย สอศ./
ตรวจสอบงบประมาณ 

จัดทำโครงการและเสนอขออนุมัติ
โครงการ 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

สำรวจพื้นที่เป้าหมาย สร้างความ
เข้าใจโครงการกับผู้ประสานงาน

ท้องถิ่น 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 

ประสานงานกับบุคคลหรือหนว่ยงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง 

ประชาสัมพันธโ์ครงการ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

ดำเนินงานโครงการ 

ประเมินผลโครงการ 

จัดเก็บเอกสาร 

ศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน/อาชีวะอาสา/อาชีวะบริการ 
 

 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 

งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ   
หัวหน้างานโครงการพิเศษฯ   
ครูผู้รับผิดชอบแต่ละภารกิจ   
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ   
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ   
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
 
คณะกรรมการ   
บริหารส่วนตำบล   
เทศบาล/สถานีบริการน้ำมัน  
งานโครงการพิเศษฯ   
 
คณะกรรมการ 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
คณะกรรมการ 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
คณะกรรมการ 
 
 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. หนังสือ สอศ.และรายละเอียดโครงการ  
๒. ใบจัดสรรงบประมาณ 
 
 
๑. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ   
๒. โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน / 
อาชีวะอาสา   
 
๑. โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน / 
อาชีวะอาสา 
 
 
๑. แบบสอบถามความต้องการของชุมชน 
 
 
 
 
๑. บันทึกเสนอขออนุมัติคำสั่ง   
๒. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ   
 
 
๑. บันทึกขออนุญาตประชุม   
๒. ระเบียบวาระการประชุม   
๓. บันทึกรายงานผลการประชุม 
 
๑. หนังสือขอความอนุเคราะห์   
๒. กำหนดการ 
 
 
๑. หนังสือขออนุญาตประชาสัมพันธ์ 
องค์การ   
๒. ป้ายไวนิลประชาสัมพันธ์ 
 
 
๑. สผ.๑/บันทึกข้อความเห็นชอบจัดซื้อ
วัสดุ 
 
๑. ใบลงทะเบียนซ่อม   
๒. รูปภาพ 
 
๑. บันทึกรายงานผล   
๒. สรุปผลการดำเนินงานโครงการ   
๓. จัดทำรูปเล่ม   
 
๑. รูปเล่มโครงการ 



 

 

เร่ิมต้น 

บันทึกขออนุญาตดำเนินโครงการที่
อนุมัติแล้ว 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

รวบรวมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการพิจารณาจัดทำคู่มือ 

เสนอขออนุมัต ิ

จัดพิมพ์รูปเล่ม 

แจกคู่มือให้นักเรียนนกัศึกษา 

เสร็จสิ้น 

ทำคู่มือนักเรียนนักศึกษางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว  

 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว  
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว  
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว  
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. โครงการจัดทำคู่มือนักเรียนนักศึกษา 
 
 
 
๑. บันทึกข้อความ 
๒. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
๑. ระเบียบ 
๒. กฎ กติกา นโยบาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. ฉบับร่าง 
 
 
 
๑. คู่มือ 
๒. ใบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา 



 

 

เร่ิมต้น 

ประชาสัมพันธ์นกัเรียนนักศึกษา 

ลงทะเบียน 

แนะนำผู้บริหาร ครูและบุคลากร
ทั้งหมด 

แนะนำรายละเอียดการเรียนการสอน 

โครงสร้างหลักสูตร 

กิจกรรมของสถานศึกษา/ระเบียบ
วินัย กฎ ข้อบังคับ 

รายงานผล 

ปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา 
 

 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 

งานศูนย์ดิจิทัลและการสื่อสารองค์กร 
 
 
ครูที่ปรึกษา 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
 
รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
 
 
งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
งานปกครอง 
 
 
งานสวัสดิการฯ 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. กำหนดการ 
๒. เว็บไซต์สถานศึกษา 
 
 
๑. ใบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา 
 
 
 
๑. บุคลากร 
 
 
 
๑. ข้อมูลรายละเอียด 
๒. คู่มือนักเรียนนักศึกษา 
 
๑. ข้อมูลหลักสูตร 
๒. คู่มือนักเรียนนักศึกษา 
 
 
๑. คู่มือนักเรียนนักศึกษา 
 
 
 
๑. คู่มือนักเรียนนักศึกษา 
2. บันทึกรายงานผล 



 

 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการกอง
ทุนการศึกษา 

ประชุมพิจารณาคุณสมบัติผู้รับทุน 

เปิดรับสมัครขอรับทุน 

คณะกรรมการพิจารณา 

สรุปรายงานผลการพจิารณา 

ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับทุน 

จัดทำสัญญาผู้รับทุน 

ส่งสัญญาแบบยืนยันให้กับธนาคาร 

จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุน 

กองทุนกู้ยมืเงินเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
 

 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 

 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
คณะกรรมการกองทุน 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. บันทึกข้อความ 
๒. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
๑. ระเบียบวาระการประชุม 
๒. บันทึกการประชุม 
๓. รายงานการประชุม 
 
๑. ประกาศรับสมัครทุน 
๒. ใบสมัคร 
 
 
 
 
 
 
๑. บันทึกข้อความ 
 
 
๑. บันทึกข้อความ 
๒. รายชื่อผู้ได้รับทุน 
 
 
๑. สัญญา 
 
 
๑. หนังสือนำส่ง 
๒. สัญญา 
 
๑. แฟ้มเอกสาร 
๒. สัญญา 
๓. รายชื่อผู้ได้รับทุน 



 

 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการทุกฝ่าย 

ประชาสัมพันธโ์ครงการกิจกรรม 

ดำเนินการแนะแนว 
 - วิทยากร 
 - คร ู
 - สถานประกอบการ 
- นักศึกษา 

รวบรวมสรุปผล 

รายงานผล 

แนะแนวอาชีพและศึกษาต่อ 
 

 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 

 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
คณะกรรมการ 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
งานศูนย์ดิจิทัลและการสื่อสารองค์กร 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. บันทึกข้อความ 
๒. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
๑. ระเบียบวาระการประชุม 
๒. บันทึกการประชุม 
๓. รายงานการประชุม 
 
๑. แผ่นพับ 
๒. โปสเตอร์ 
๓. เว็บไซต์ 
 
 
๑. กำหนดการ 
๒. ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา 
๓. บุคคลผู้ประกอบอาชีพอิสระ 
 
 
 
 
 
๑. เอกสาร 
๒. สถิติ 
 
๑. บันทึกข้อความ 



 

 

เร่ิมต้น 

จัดทำโครงการติดตามผู้สำเร็จ
การศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการติดตามผู้สำเร็จ
การศึกษา 

ดำเนินการติดตามผู้สำเร็จการศึกษา 

รายงานผลการติดตามผู้สำเร็จ
การศึกษา 

จัดเก็บข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา 

ติดตามผู้สำเร็จการศึกษา 
 

 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 

 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
คณะกรรมการ 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
คณะกรรมการ 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 

๑. โครงการติดตามผู้สำเร็จการศึกษา 
 
 
 
๑. บันทึกข้อความ 
๒. คำสั่งแต่งต้ัง 
 
 
๑. ระเบียบวาระการประชุม 
๒. บันทึกการประชุม 
๓. รายงานการประชุม 
 
๑. กำหนดการ 
๒. แบบฟอร์มการติดตาม 
๓. คำสั่งไปราชการ 
๔. ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา 
 
๑. บันทึกรายงานผล 
๒. แบบฟอร์มการติดตาม 
๓. ภาพถ่าย 
 
 
๑. แฟ้มเอกสาร 
๒. ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ประชาสัมพันธ ์

ดำเนินการ 

สรุปผล 

รายงานผลการปจัฉิมนิเทศ 

ปัจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษา 
 

 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 

 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
คณะกรรมการ 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
งานศูนย์ดิจิทัลและการสื่อสารองค์กร 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
คณะกรรมการ 
วิทยากร 
 
คณะกรรมการ 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. บันทึกข้อความ 
๒. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
๑. ระเบียบวาระการประชุม 
๒. บันทึกการประชุม 
๓. รายงานการประชุม 
 
๑. โปสเตอร์ 
๒. เว็บไซต์ 
 
 
 
๑. กำหนดการ 
๒. สถานประกอบการ 
๓. บุคคลผู้ประสบความสำเร็จ 
 
๑. รวบรวมข้อมูล 
 
 
๑. บันทึกรายงานผล 



 

 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาทุน 

ประชุมกำหนดคุณสมบัติผู้รับทุน 

เปิดรับสมัครขอรับทุน 

คณะกรรมการพิจารณา 
 

๒. ใบสมัคร 

สรุปรายงานผลการพจิารณา 
 

ผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับทุน 

จัดทำสัญญาผู้รับทุน 

จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุน 

ทุนเพื่อการศึกษา (เรียนดีขาดแคลนทุนทรัพย์) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 

 
 
 
รองฯ ฝ่ายกิจการฯ 
คณะกรรมการ 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
 
งานครูที่ปรึกษา และการแนะแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. บันทึกข้อความ 
๒. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
๑. ระเบียบวาระการประชุม 
๒. บันทึกการประชุม 
๓. รายงานการประชุม 
 
๑. ประกาศรับสมัครทุน 
๒. ใบสมัคร 
 
 
 
 
 
 
๑. บันทึกข้อความ 
 
 
 
 
 
 
๑. บันทึกข้อความ 
๒. รายชื่อผู้ได้รับทุน 
 
 
๑. สัญญา 
 
 
 
๑. แฟ้มเอกสาร 
๒. สัญญา 
๓. รายชื่อผู้ได้รับทุน 
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