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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1.  ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดต้ังกิจกรรมชมรมต่าง ๆ ขึ้นภายในสถานศึกษา 
 2.  ด าเนินการจัดต้ังและควบคุมดูแลองค์การวิชาชีพต่าง ๆ ขึ้นในสถานศึกษา เช่น องค์กรเกษตรกรใน
อนาคตแห่งประเทศไทยในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อกท.) องค์การช่าง
เทคนิคในอนาคตแห่งประเทศไทย (อ.ช.ท.)  องค์การนักคหกรรมศาสตร์ในอนาคตแห่งประเทศไทย (อคท.) องค์การ
นักธุรกิจในอนาคตแห่งประเทศไทย (อธท.) องค์การช่างศิลปหัตถกรรมในอนาคตแห่งประเทศไทย (อศท.) หรือ
องค์การท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นในลักษณะเดียวกัน 
 3. จัดกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์แก่สถานศึกษา  สังคม  ชุมชน  และกิจกรรมต่าง ๆ ในวันส าคัญของชาติ  
ศาสนาและพระมหากษัตริย์ 
 4. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพของนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมให้สอดคล้องและเป็นไปตามนโยบายคุณธรรมพื้นฐานของกระทรวงศึกษาการ  และตามหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง  รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียน นักศึกษาด้านบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ์  
 5. ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ  และนักศึกษาวิชาทหาร  
 6. ส่งเสริมการกีฬา  นันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 
 7. ควบคุมและด าเนินการให้มีการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง 
 8. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 9. สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมินเสนอฝุายบริหารและส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
 10. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 11. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

 12. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การจัดต้ังชมรมวิชาชีพ,ชมรมกิจกรรมอื่น) 
 

1. บริบท  ความต้องการของสมาชิกชมรมท่ีต้องการจัดต้ัง 
2. ก าหนดวัตถุประสงค์  ให้สอดคล้องกับระเบียบและแนวปฏิบัติขององค์การ (อวท.อกท.) 
3. ประชาสัมพันธ์ 
4. รับสมาชิกให้ครบตามระเบียบและแนวปฏิบัติของ  อวท. 
5. ยื่นแบบอนุญาตจัดต้ังชมรมตามแบบ  อวท. 01/2 
6. ประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. พิจารณา 
7. ประกาศจัดต้ังชมรมตามแบบ  อวท.04 

 
 
 
 
 



 
 

นักเรียนนักศึกษาแกนน า  
 1. แบบส ารวจ  
ครูที่ปรึกษา   2. ระเบียบ  สอศ.  ว่าด้วยองค์การ 
    นักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย 
    พ.ศ. 2557 (ปรับปรุง พ.ศ. 2558) 
นักเรียนนักศึกษาแกนน า  1. (ร่าง)วัตถุประสงค/์ระเบียบ/ข้อบังคับ 

ครูที่ปรึกษา ชมรม   ชมรมฯ ตามระเบียบ แนวปฏิบัติของ 
อวท. 
 

นักศึกษาแกนน า   1. บันทึกขออนุญาตประชาสัมพันธ ์
ครูที่ปรึกษา   2. ข้อความประชาสัมพันธ ์
งานกิจกรรม 
 

นักศึกษาแกนน า   1. ใบสมัครสมาชิกชมรม 
ครูที่ปรึกษา 
งานกิจกรรม   
 

คณะกรรมการที่ผ่านการสรรหา 1. บันทึกขออนุญาตจัดต้ัง 
ครูที่ปรึกษา   2. รายชื่อคณะกรรมการ 
งานกิจกรรม   3. รายชื่อสมาชิก 
รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ 
คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 1. บันทึกขออนุญาตจัดต้ัง 
ระดับสถานศึกษา  2. รายชื่อคณะกรรมการ 
    3. รายชื่อสมาชิก 
ประธานคณะกรรมการบริหารฯ  1. ประกาศจัดต้ังชมรมฯ  ตามแบบ  
 อวท.      อวท. อวท. 04 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

153 
ผังงานจัดต้ังชมรมวิชาชีพ , ชมรมกิจกรรมอื่นของ อวท. 

งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
        รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม 
    ไม่อนุญาต  
 
         อนุญาต 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ อกท. ให้ด าเนินการไปตามระเบียบ อกท. 
 
 
 
 

 

ส ารวจความต้องการ 

 

 

 

 

 

 
เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

 

ศึกษาวัตถุประสงค์ ระเบียบ แนวปฏิบัติ ของ อวท. 

ประชาสัมพันธ์ 

รับสมัครสมาชิก 

ย่ืนแบบขออนุญาตจัดต้ังชมรม(ตามแบบ อวท.01/2) 

ปรับปรุง 

พิจารณาค าขอโดยประธาน
คณะกรรมการบริหารอวท.

ประกาศจัดต้ัง(ตามแบบ อวท.04) 

 



 
 

งานกิจกรรม    1. บันทึกขออนุญาตประชุม  
รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ   2. ระเบียบวาระการประชุม 
 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม   1. มติที่ประชุม 
    2. รายงานการประชุม 
 
 

 
 
 

งานกิจกรรม   1. โครงการใหค้วามรู้เก่ียวกับองค์การ 
คณะกรรมการ  อวท. 
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกขออนุญาตใช้สถานที ่
คณะกรรมการ  อวท.   2. โครงการจัดท า/พัฒนาส านักงาน 
        องค์การฯ 
 

งานกิจกรรม   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
คณะกรรมการ  อวท. 
 
ประธานคณะกรรมการ  อวท.  1. บันทึกส่งแบบค าขอฯ 
    2. แบบ  อวท.  01/1 
 

 
คณะกรรมการบริหาร   1. บันทึกและแบบค าขอ 
องค์การฯ ระดับสถานศึกษา 2. แบบ  อวท.  01/1 
 
 

 

 

 

ประธานคณะกรรมการ  1. ประกาศจัดต้ังตามแบบ  อวท. 02 
บริหารองค์การฯ  ระดับ 
สถานศึกษา 
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ผังงานจัดต้ังองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย  (อวท.)  ระดับสถานศึกษา 

งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมครูและผู้เก่ียวข้องเพื่อท าความเข้าใจใน
การจัดต้ังองค์การ 

พิจารณาครูที่มีความรู้ความเข้าใจ ความสามารถ 
และความเหมาะสมเป็นครูที่ปรึกษา 

พิจารณาค าขอโดยคณะ
กรรมการบริหารองค์การฯ 

ย่ืนแสดงความจ านงขอจัดต้ัง                
(ตามแบบ อวท.01/1) 

ประกาศจัดต้ัง อวท. 
(ตามแบบ อวท.02) 

เร่ิมต้น 

 

 

 

 

จัดเตรียมสถานที่ส านักงานองค์การฯ อวท. 

จัดนิทรรศการ เชิญวิทยากรบรรยายพิเศษ     
เก่ียวกับองค์การฯ 

 

ประชุมนักเรียน นักศึกษาเร่ืององค์การนักวิชาชีพฯ 

 

 

 

สิ้นสุด 

 

ปรับปรุง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติแนวปฏิบัติ ข้อ 1 – 6 งาน  (การจัดต้ังองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย 
(อวท.) ระดับสถานศึกษา) 

1. รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  จัดท าบันทึกขออนุญาตเชิญครูร่วมประชุม  เพื่อ
สร้างความเข้าใจในการจัดรูปองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย  (อวท.)  ระดับสถานศึกษา  
ผลจากการประชุมจะได้ 
1.1 คณะกรรมการบริหารองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย  (อวท.)   
1.2 คณะกรรมการองค์การวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย  (อวท.)   

2. รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  เชิญครูร่วมประชุม  เพื่อพิจารณาครูท่ีมีความรู้
ความสามารถและเข้าใจการด าเนินงานองค์การวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย  มาเป็นครูท่ีปรึกษา  
อวท.  โดยมอบหมายให้ท่ีประชุมพิจารณาตามความเหมาะสม 

3. งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  สรุปรายงานการประชุมพร้อมท้ังเสนอเพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการตามช่ือ 
(1)  และครูที่ปรึกษาเพื่อท าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  เสนออนุมัติโครงการให้ความรู้เกี่ยวกับองค์การตามล าดับให้ประธาน 
คณะกรรมการบริหาร  อวท.  ระดับสถานศึกษา  (ผอ.)  ลงนามเห็นชอบและอนุมัติ  เพื่อด าเนินงานจัด
นิทรรศการ  อวท.  ระดับหน่วย  โดยมีแนวทาง  ดังนี้ 
4.1 คณะกรรมการ  อวท.  จัดนิทรรศการ  อวท. (บอร์ด)  ภายในสถานศึกษา 
4.2 กรรมการ  อวท.  โดยครูที่ปรึกษาเชิญวิทยากรมาให้ความรู้  (บรรยาย)  เกี่ยวกับองค์การ 

5. ครูท่ีปรึกษา  อวท.  ท าบันทึกข้อความผ่านรองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  เพื่อ
ขอใช้สถานท่ีเป็นส านักงาน  อวท.  ตามระเบียบ  (เล่มแดง) 

6. ครูท่ีปรึกษา  อวท.  จัดท าบันทึกแจ้งรองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  เพื่อขอ
อนุญาตให้คณะกรรมการ  อวท.  ยื่นค าขอแสดงความจ านงขอจัดต้ังองค์การ  อวท.  ระดับหน่วย  ตาม
แบบ  อวท.  01/1 

7. ครูท่ีปรึกษา  จัดท าบันทึกขอเชิญคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาประชุม  เพื่อพิจารณาค าขอจัดต้ัง
องค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย  (อวท.)  ระดับหน่วย  ด าเนินการโดยคณะกรรมกาตล
บริหารองค์การ  อวท. 

8. งานครูท่ีปรึกษา  อวท.  สรุปผลการพิจารณาเสนอผู้อ านวยการ  เพื่อเห็บชอบลงนามประกาศจัดต้ัง
องค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย  ระดับหน่วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

หัวหน้างานกิจกรรม   1. บันทึกข้อความ 
     2. ค าสั่งสถานศึกษา 
 
ผู้อ านวยการ   1. ค าสั่งสถานศึกษา 
 
  
หัวหน้างานกิจกรรม   1. วาระการประชุม   
คณะกรรมการด าเนินงาน 2. บันทึกการประชุม 
   3. รายงานการประชุม 
 
คณะกรรมการฝ่ายสถานที่  1. เวที/ภาพถ่าย/ปา้ยไวนิล 
 
 
คณะกรรมการด าเนินงาน 1. คณะครแูละบคุลากรทางการ 
        ศึกษาทุกคนเข้าร่วมพิธ ี
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกรายงานผล 
    2. ภาพถา่ย 
    3. จัดท ารูปเล่ม 
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ผังงานวันส าคัญของชาติ  ศาสนา  พระมหากษัตริย์ 

งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 

เห็นชอบ 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

จัดตกแต่งสถานที่ 

จัดงานวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

สรุปรายงานผล 

เสร็จสิ้น 

ปรับปรุง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (กิจกรรมวันส าคัญชาติ  ศาสนา  พระมหากษัตริย์) 
  1.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  เสนอค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  2.  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อทราบนโยบาย
และแนวทางการปฏิบัติ 
  3.  งานอาคารสถานท่ี  ด าเนินการจัดสถานท่ี  ตกแต่งเวที  ติดปูายไวนิลตามความเหมาะสมของแต่ละ
กิจกรรมท่ีจัดขึ้น 
  4.  บุคลากร  นักเรียนนักศึกษา เริ่มปฏิบัติกิจกรรมจนแล้วเสร็จ 
  5.  งานกิจกรรม  สรุปรายงานผลโดยท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการ  

 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม) 
  1.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  2.  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อทราบ
นโยบายและแนวทางปฏิบัติ 
  3.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  จัดท าก าหนดการด าเนินงาน  ติดต่อประสานงานเพื่อหาสถานท่ีท่ีจะน า
นักเรียนนักศึกษาไปท ากิจกรรม  โดยท าเป็นหนังสือขอความอนุเคราะห์  รวมท้ังติดต่อวิทยากรเพื่อถ่ายทอดความรู้ 
  4.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  ท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนนักศึกษา 
  5.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  ประชุมนักเรียนนักศึกษาท่ีท ากิจกรรม  เพื่อนัดหมายและทราบแนวทาง
ปฏิบัติตนในระหว่างการปฏิบัติกิจกรรม 
  6.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  เช็คช่ือนักเรียนนักศึกษา  ตรวจความเรียบร้อยก่อนเข้าร่วมกิจกรรมและ
ซักซ้อมพิธีการ 
  7.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  จัดเตรียมค ากล่าวรายงาน  ค ากล่าวเปิด – ปิด  ไว้ส าหรับประธานในพิธี 
  8.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  สรุปประเมินผลโดยท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกขออนุญาต 
    2. โครงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
    3. ค าสั่งวิทยาลัย 
  

งานกิจกรรม   1. ระเบียบวาระการประชุม  
คณะกรรมการ  อวท. 2. บันทึกการประชุม 
   3. รายงานการประชุม   
 
งานกิจกรรม   1. ก าหนดการ 
 
 

งานกิจกรรม   1. หนังสือขอควรมอนุเคราะห์ 
 
 
งานกิจกรรม   1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
 
งานกิจกรรม   1. หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
งานสวัสดิการฯ 
 
 

งานกิจกรรม   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
 
งานกิจกรรม   1. หนังสืออนุญาตจากผู้ปกครอง 
คณะกรรมการ   2. ใบเซ็นชื่อนักเรียนนักศึกษา 
ผู้อ านวยการ 
 
งานกิจกรรม   1. ค ากล่าวรายงาน 
คณะกรรมการ   2. ค ากล่าวเปิด – ปิด 
 
 
งานกิจกรรม   1. สรุปรูปเล่ม 
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งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

 
        ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

ขออนุมัติโครงการและแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน อวท. 

จัดท าก าหนดการ 

ติดต่อประสานงานเร่ืองสถานที่ด าเนินโครงการ 

ติดต่อวิทยากร 

ท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองและตรวจสอบ          
การท าประกันอุบัติเหตุ 

ประชุมนักเรียนนักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการ 

น านักเรียนนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมตามโครงการ 

สรุปประเมินผล 

พิธีเปิด – ปิด 

สิ้นสุด 



 
 

งานกิจกรรม   1. บันทึกขออนุญาต 
    2. ค าสั่งวิทยาลัย 
 

งานกิจกรรม   1. ระเบียบวาระการประชุม 
ครูก ากับลูกเสือฯ  2. บันทึกการประชุม 
    3. รายงานการประชุม   
งานกิจกรรม   1. หลักสูตรลูกเสือวิสามัญ 
ครูก ากับลูกเสือฯ   2. ปฏิทินกิจกรรมประจ าภาคเรียน 
 

งานกิจกรรม   1. หนังสือขอควรมอนุเคราะห์ 
ครูก ากับลูกเสือฯ  2. หนังสือขอใช้สถานที่ค่ายลูกเสือ 
 
งานกิจกรรม   1. หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
งานสวัสดิการฯ 
 
 

งานกิจกรรม   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
ครูก ากับลูกเสือฯ 
 
งานกิจกรรม   1. หนังสืออนุญาตจากผู้ปกครอง 
   2. ใบเซ็นชื่อนักเรียนนักศึกษา 
     
คณะกรรมการ   1. ค ากล่าวรายงาน 
    2. ค ากล่าวเปิด – ปิด 
    3. ก าหนดการกิจกรรม 
    4. การจัดประชุมผู้ก ากับลูกเสือ 
        ประจ าวัน  
งานกิจกรรม   1. สรุปรูปเล่ม 
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ผังงานกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

 
        ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการหรือมอบหมายหน้าที่ 

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดท าปฏิทินกิจกรรมลูกเสือ 

ติดต่อประสานงานกรณีน านักเรียน (ลูกเสือ)          
ไปอยู่ค่ายพักแรม 

ท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองและตรวจสอบ       
การท าประกันอุบัติเหตุ 

ประชุมนักเรียน นักศึกษา(ลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ) 

น านักเรียนนักศึกษา (ลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ)      
เข้าค่ายพักแรมและเดินทางไกล 

พิธีเปิด – ปิด 

สรุปประเมินผล 

สิ้นสุด 

จัดกิจกรรมฝึกลูกเสือ
เนตรนารีวิสามัญ   
ตามปฏิทินกิจกรรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (กิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ) 
  1.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  2.  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อทราบ
นโยบายและแนวทางปฏิบัติ 
  3.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  จัดท าก าหนดการด าเนินงาน  ติดต่อประสานงานเพื่อหาสถานท่ีท่ีจะน า
นักเรียนนักศึกษาไปท ากิจกรรม  โดยท าเป็นหนังสือขอความอนุเคราะห์  รวมท้ังติดต่อวิทยากรเพื่อถ่ายทอดความรู้ 
  4.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  ท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนนักศึกษา 
  5.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  ประชุมนักเรียนนักศึกษาท่ีท ากิจกรรม  เพื่อนัดหมายและทราบแนวทาง
ปฏิบัติตนในระหว่างการปฏิบัติกิจกรรม 
  6.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  เช็คช่ือนักเรียนนักศึกษา  ตรวจความเรียบร้อยก่อนเข้าร่วมกิจกรรมและ
ซักซ้อมพิธีการ 
  7.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  จัดเตรียมค ากล่าวรายงาน  ค ากล่าวเปิด – ปิด  ไว้ส าหรับประธานในพิธี 
  8.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  สรุปประเมินผลโดยท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการ 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร) 
  1.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนนักศึกษาท่ีมีความประสงค์จะสมัครนักศึกษา
วิชาทหาร  ให้มากรอกใบสมัครพร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  ท้ังนี้  จะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ 
  2.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  ท าหนังสือน าส่งใบสมัครของนักเรียนนักศึกษาไปยังศูนย์ฝึกนักศึกษา
วิชาทหาร 
  3.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  ขออนุญาตเชิญนักเรียนนักศึกษาท่ีสมัคร  รด.  ประชุมนัดหมายเตรียม
ความพร้อมเพื่อไปทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 
  4.  น านักเรียนนักศึกษาไปทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 
  5.  ประกาศผลการทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 
  6.  สรุปรายงานผลเสนอผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
งานกิจกรรม   1. ใบสมัคร  รด./นศท. 
ผู้ก ากับ  รด./นศท. 
 
งานกิจกรรม   1. ใบสมัคร  รด./นศท. 
    2. หนังสือน าส่ง 
    3. บันทึกขออนุญาตประชุม 
 
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
ผู้ก ากับ  รด./นศท.   
 
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกขออนุญาตใช้รถ 
ผู้ก ากับ  รด./นศท.   2. รายชื่อนักศึกษาวิชาทหาร 
 
 
 
งานกิจกรรม   1. รายชื่อนักศึกษาวิชาทหารที่ผ่าน 
        การทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 
 
 
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกรายงานผล 
    2. ประกาศผล 
 
 
งานกิจกรรม  1. หนังสือแจ้งก าหนดการและสถานที่ 
       การฝึก  รด./นศท. 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานนักศึกษาวิชาทหาร 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

 
        ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ประชาสัมพันธ์และรับสมัคร รด./นศท. 

ประกาศผลการทดสอบ
สมรรถภาพทางร่างกาย 

ส่งใบสมคัรศูนย์ฝึก รด./นศท. 

ประชุมนัดหมาย 

น าผู้สมัครไปทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 

รายงานสรุปผลการคัดเลือก 

นักเรียน นักศึกษาเข้ารับการฝึก รด./นศท. 

ส้ินสุด 



 
 

 
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกข้อความ 
    2. โครงการส่งเสริมกีฬา นันทนาการฯ 
    3. ค าสั่งสถานศึกษา 
 

งานกิจกรรม  1. ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการ  2. บันทึกการประชุม 
     3. รายงานการประชุม   
 

งานกิจกรรม   1. ใบรายชื่อคร ู
 
งานกิจกรรม   1. ใบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา 
 
 

งานกิจกรรม   1. ใบรายชื่อคร ู
 
คณะกรรมการ  1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
งานกิจกรรม 
 
งานกิจกรรม   1. เกณฑ์การตัดสิน/กฎ/กติกา 
    2. การแข่งขันกีฬาประเภทต่างๆ 
 
 

คณะกรรมการแต่ละส ี

 
 
งานกิจกรรม 
 
 

   1. ค ากล่าวรายงาน 
งานกิจกรรม  2. ค ากล่าวพิธีเปิด – ปิด 
คณะกรรมการ  3. สูจิบัตร 
    4. เหรียญ  โล่  รางวัล 
    5. ก าหนดการ 
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกสรุปรายงาน 
    2. สรุปเล่มโครงการ 
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งานส่งเสริมกีฬา  นันทนาการ  ศิลปวัฒนธรรม 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติโครงการและแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน อวท. 

แบ่งครูนักเรียนแต่ละสี 

รับสมัครนักกีฬา 

เสร็จส้ิน 

แบ่งนักเรียนนักศึกษาแต่ละสี 

คัดเลือกคณะกรรมการประจ าสี 

ประชุมคณะกรรมการประจ าสี 

ก าหนดขบวนพาเหรด กิจกรรมเชียร์/การแข่งกีฬา 

งานกิจกรรมจัดประเภทการ
แข่งขัน 

ด าเนินการแข่งขัน 

สรุปประเมินผล 

คณะกรรมการสี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (กิจกรรมส่งเสริมกีฬา  นันทนาการ  ศิลปวัฒนธรรม) 
 
  1.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
  2.  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน  เพื่อทราบนโยบายและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ 
   2.1  ประเภทกีฬาท่ีใช้ในการแข่งขัน 
   2.2  การเตรียมสถานท่ี 
   2.3  การแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
   2.4  สวัสดิการต่างๆ  ท่ีแต่ละสีจะได้รับ 
   2.5  การจัดตารางการแข่งขัน 
   2.6  การจัดสรรงบประมาณ 
   2.7  การเตรียมเหรียญรางวัล  โล่ 
  3.  แบ่งครูรับผิดชอบแต่ละสี 
  4.  แบ่งนักเรียนนักศึกษาแต่ละสี  โดยเฉล่ียจ านวนให้เท่ากัน 
  5.  คัดเลือก/ประชุมคณะกรรมการประจ าสี  เพื่อแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
  6.  จัดท าเกณฑ์การตัดสิน  กฎ  กติกาการเชียร์  ขบวนพาเหรดและการแข่งขันกีฬาประเภทต่างๆ 
  7.  รับสมัครนักกีฬา  โดยให้คณะกรรมการแต่ละสีด าเนินการ 
  8.  ด าเนินการแข่งขันโดยมีพิธีเปิด  ส่ิงท่ีจะต้องจัดเตรียม 
   8.1  ก าหนดการ 
   8.2  ค ากล่าวรายงาน 
   8.3  ค ากล่าวเปิด – ปิด 
   8.4  เหรียญ  โล่  รางวัล 
   8.5  สูจิบัตร 
  9.  จัดท าสรุปประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

หัวหน้างานกิจกรรม  1. บันทึกข้อความ 
     2. ค าสั่งสถานศึกษา 
 
 
 
   ผู้อ านวยการ    
   รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ 
 
รองฯ ฝ่ายพัฒนาฯ   1. วาระการประชุม 
หัวหน้างานกิจกรรม  2. บันทึกการประชุม 
คณะกรรมการด าเนินงาน  3. รายงานการประชุม 
 
งานกิจกรรม   1. เปิดเพลงมาร์ชวิทยาลัยเพ่ือให้ 
        สัญญาณในการเริ่มกิจกรรม 
 
งานกิจกรรม   1. นักเรียนนักศึกษาพร้อมกัน 
        หน้าเสาธง 
 
งานกิจกรรม   1. เครื่องเสียง/ไมโครโฟน/ธงชาติ 
 
 
ครูที่ปรึกษา   1. แฟ้มเช็คชื่อนักศึกษา 
 
 
 
ครูเวรประจ าวัน   1. บันทึกการอบรม 
งานกิจกรรม 
 
 
งานครูที่ปรึกษา   1. แฟ้มเช็คชื่อนักศึกษา 
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งานกิจกรรมหน้าเสาธง 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดูแล               
ติดตามการท ากิจกรรมหน้าเสาธง 

ส้ินสุด 

เห็นชอบ ปรับปรุง 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

ให้สัญญาณเรียกเข้าแถว 

นักเรียนนักศึกษาเข้าแถวหน้าเสาธง 

นักศึกษาองค์การฯ เตรียมความพร้อมหน้าเสาธง 

ครูที่ปรึกษาเช็คชื่อ/ตรวจความเรียบร้อย              
ควบคุมกิจกรรม 

- อบรมคุณธรรม จริยธรรม แจ้งข้อมูล ข่าวสารประจ าวัน 
- เคารพธงชาติ/สวดมนต์ 
- แยกย้ายเข้าชั้นเรียน 

เก็บแฟ้มเซ็กชื่อ 

ไมอ่นุญาต 

อนญุาต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (กิจกรรมหน้าเสาธง) 
  1. งานกิจกรรม  เสนอค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดูแลติดตามการท ากิจกรรมหน้าเสาธง  ประกอบด้วย 
   1.1  คณะกรรมการอบรมคุณธรรม  จริยธรรมและแจ้งข่าวสาร 
   1.2  คณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรมหน้าเสาธง 
   1.3  คณะกรรมการบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง 
   1.4  คณะกรรมการติดตามผลและแก้ไขปัญหาการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง 
  2.  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานท้ังหมด  เพื่อ
ทราบนโยบายและแนวทางปฏิบัติ  เพื่อให้กิจกรรมหน้าเสาธงเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  3.  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  จัดกิจกรรมหน้าเสาธงประจ าวัน  โดยประสานงานกับ 
   3.1  คณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรมหน้าเสาธง  โดยเปิดเพลงมาร์ชของสถานศึกษาเพื่อเป็น
สัญญาณการเริ่มเข้าแถว  เตรียมเครื่องเสียง  ไมโครโฟน  จัดแถว  เชิญธงชาติ  สวดมนต์  สงบนิ่ง  กล่าวปรัชญา
วิทยาลัย 
   3.2  คณะกรรมการอบรมคุณธรรม  จริยธรรม  และแจ้งข่าวสาร  ให้ข้อคิดแนวทางในการด าเนินชีวิต  
อบรมคุณธรรมและค่านิยมพื้นฐาน  12  ประการ  และบันทึกลงในสมุดบันทึกการแจ้งข่าวสาร 
   3.3  คณะกรรมการบันทึกการาเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง  คือครูท่ีปรึกษาท าการเช็คช่ือ  ตรวจความ
เรียบร้อยและบันทึกลงในแบบบันทึก  และน าส่งงานครูที่ปรึกษาเป็นประจ าทุกวัน 
  4.  คณะกรรมการติดตามผล  ด าเนินการตรวจติดตามผลการเข้าร่วมกิจกรรมนักเรียนนักศึกษาท่ีเข้าร่วม
กิจกรรมหน้าเสาธงไม่ถึง  60 %  ของเวลาท้ังหมด  จะถือว่าไม่ผ่าน  (มผ.)  ซึ่งจะต้องลงทะเบียนซ่อมกิจกรรมภายใน
สัปดาห์ท่ี  2  ของภาคเรียนถัดไป  และรวบรวมข้อมูลรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธงเมื่อส้ินสุดภาคเรียน
เสนอผู้อ านวยการ   
 
 
  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การด าเนินงานชมรมวิชาชีพ) 

1. คณะกรรมการชมรม  ครูที่ปรึกษา  จดประชุม  สัมมนา  ก าหนดความต้องการของชมรม 
2. คณะกรรมการชมรมเขียนโครงการตามแบบฟอร์ม  อวท. 
3. น าแผนงานโครงการเสนอ  อวท. 
4. อวท.รวบรวมแผนงานโครงการทุกชมรม  เสนอต่อประธาน  อวท.  พิจารณาอนุมัติ 
5. แผนงานโครงการ  ปฏิทินด าเนินการ  กิจกรรมโครงการชมรมวิชาชีพ 
6. ด าเนินการตามแผนงานโครงการตามหลักกระบวนการ  PDCA 
7. สรุปแผนงานโครงการ 
8. ประเมินผล  เสนอแนะ  ปรับปรุง  กิจกรรม  แผนงาน  โครงการในครั้งต่อไป 

 
 

 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
คณะกรรมการชมรม  1. สรุปรายงานการประชุม 
สมาชิกชมรม 
ครูที่ปรึกษาชมรม 
 
คณะกรรมการชมรม  1. แผนการโครงการชมรม 
ครูที่ปรึกษาชมรม 
 
 

คณะกรรมการชมรม   1. ใบอนุมัติแผนงานโครงการ 
คณะกรรมการ  อวท. 
 
 
คณะกรรมการชมรม  1. แผนงานโครงการ 
ประธานบริหาร  อวท.  2. ใบอนุมัติ 
 
 
คณะกรรมการชมรม  1. แผนงานโครงการชมรมที่อนุมัติแล้ว 
คณะกรรมการ  อวท. 
 
 
 
คณะกรรมการชมรม  1. ปฏิทินด าเนินงาน 
 
 
 
 
คณะกรรมการชมรม  1. รูปเล่ม  PDCA 
 
 
 
คณะกรรมการชมรม  1. แบบสอบถาม 
คณะกรรมการ  อวท.  2. สัมภาษณ์ 
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งานด าเนินงานชมรมวิชาชีพและชมรมกิจกรรมอื่น 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 

 
            ผู้รับผิดชอบ      หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ประชุมชมรมก าหนดความต้องการ 

ส้ินสุด 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

แผนงานโครงการชมรมวิชาชีพ 

ด าเนินการตามแผนงานโครงการชมรม              
ตามกระบวนการ PDCA 

เขียนแผนงานโครงการ 

เขียนแผนงานโครงการต่อ อวท. 

สรุปแผนงานโครงการชมรมตามหลักการ PDCA 

ประเมินผลแผนงาน
โครงการ 

ไมอ่นมุตัิ 


