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งานโครงการพิเศษฯ   1. แบบส ารวจความต้องการฝึกอาชีพ 
 
 
 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   2. โครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพ 
        ระยะสั้นแก่ชุมชนและบุคคล 

     
   

ผู้อ านวยการ   1. โครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพ 
        ระยะสั้นแก่ชุมชนและบุคคล 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอขออนุมัติค าสั่ง 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
คณะกรรมการด าเนินงาน 2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
    3. รายงานผลการประชุม 
งานโครงการพิเศษฯ   1. หนังสือราชการ 
คณะกรรมการ   2. ก าหนดการ 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. สผ.1/บันทึกข้อความเห็นชอบการจัดซื้อวัสดุ 
คณะกรรมการ 
 

คณะกรรมการ  1. เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
งานโครงการพิเศษฯ   2. รูปภาพ 
 

คณะกรรมการ   1. แบบประเมินผลโครงการ 
งานโครงการพิเศษฯ  2. รูปภาพ 
 

คณะกรรมการ   1. บันทึกรายงานผล 
งานโครงการพิเศษฯ    2. สรุปผลการด าเนินงานโครงการ 
 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. รูปเล่มโครงการ 
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งานโครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพระยะสั้นแก่ชุมชนและบุคคล 
งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 

   ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส ารวจความต้องการและประสานงานกับชุมชน 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

จัดท าโครงการและเสนอขออนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 

แก้ไข 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประสานงานกับบุคคล/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินการฝึกอบรมวิชาชีพให้กับชุมชนและบุคคล 

ประเมินผลโครงการ 

สรุปรายงานผลโครงการ 

จัดเก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพระยะสั้นแก่ชุมชนและบุคคล) 

1. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  จัดท าแบบ
ส ารวจความต้องการอาชีพของชุมชนในการขอรับการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพระยะส้ัน  เพื่อ
ก าหนดพื้นท่ีเปูาหมายการออกหน่วยบริการหรือออกหน่วยตามท่ีได้รับหนังสือจากส่วนราชการภูมิภาค
จังหวัด  หรือส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือหน่วยงานอื่น  ให้ออกหน่วยฝึกอบรมและ
ให้บริการวิชาการระยะส้ัน 

2. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าโครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพระยะส้ันแก่ชุมชน
และบุคคลบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติตามล าดับขั้น 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติโครงการ  กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ  งานโครงการ
พิเศษและบริการชุมชน  แก้ไขโครงการตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 

4. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการเสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 

5. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการเพื่อสร้าง
ความเข้าใจในรายละเอียดและหน้าท่ีตามค าส่ัง  พร้อมจดบันทึกรายงานการประชุม 

6. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประสานงานกับบุคคลหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินงานตามโครงการ 

7. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประชาสัมพันธ์กิจกรรมโครงการ
จัดหาวัสดุอุปกรณ์และด าเนินกิจกรรมโครงการ 

8. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประเมินผลและสรุปรายงานผล
โครงการตามล าดับขั้นเสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการตามพระราชด าริ) 
1. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ศึกษา

ขอบเขตแนวทางการด าเนินงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  และศึกษา
ความรู้เพิ่มเติมเกี่ยวกับเรื่องท่ีเป็นนโยบายส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  จากเว็บไซต์ต่างๆ  
หรือเอกสารอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง 

2. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าโครงการตามพระราชด าริและบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติ
โครงการตามล าดับขั้น 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติโครงการ  กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ  งานโครงการ
พิเศษและบริการชุมชน  แก้ไขโครงการตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 

4. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการเสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 

5. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการเพื่อสร้าง
ความเข้าใจในรายละเอียดและหน้าท่ีตามค าส่ัง  พร้อมจดบันทึกรายงานการประชุม 

6. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประสานงานกับบุคคลหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินงานตามโครงการ 

7. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประชาสัมพันธ์กิจกรรมโครงการ
จัดหาวัสดุอุปกรณ์และด าเนินกิจกรรมโครงการ 

8. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประเมินผลและสรุปรายงานผล
โครงการตามล าดับขั้นเสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 



 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ            อาชีวศึกษา 
    2. เอกสารข้อมูลที่เก่ียวข้องจากเว็บไซต์ 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกขอเสนออนุมัติโครงการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  2. โครงการพระราชด าริ 
 
 
 

ผู้อ านวยการ   1. โครงการตามพระราชด าริ 
 
 
 
 
 
 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
คณะกรรมการด าเนินงาน  2. ระเบยีบวาระการประชุม 
    3. รายงานการประชุม 
คณะกรรมการ   1. หนังสือขออนุญาตประชาสัมพันธ์ 
งานโครงการพิเศษฯ   2. ปูายประชาสัมพันธ์ 
 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. สผ.1/บันทึกข้อความเห็นชอบจัดซื้อวัสดุ 
 
 
 

คณะกรรมการ   1. หนังสือราชการ 
งานโครงการพิเศษฯ   2. ก าหนดการ 
 

คณะกรรมการ   1. เอกสารที่เก่ียวข้อง 
งานโครงการพิเศษฯ   2. รูปภาพ 
 

คณะกรรมการ   1. แบบประเมินโครงการ 
งานโครงการพิเศษฯ 
 
คณะกรรมการ   1. บันทึกรายงาน 
งานโครงการพิเศษฯ   2. สรุปผล 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. รูปเล่มโครงการ 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานโครงการตามพระราชด าริ 
งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ศึกษาขอบเขตแนวทางนโยบาย  สอศ.ศธ. 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

จัดท าโครงการและเสนอขออนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 

แก้ไข 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประชาสัมพันธ์โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินโครงการ 

ประเมินโครงการ 

สรุปรายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการตามพระราชด าริ) 

1. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ศึกษา
ขอบเขตแนวทางการด าเนินงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  และศึกษา
ความรู้เพิ่มเติมเกี่ยวกับเรื่องท่ีเป็นนโยบายส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  จากเว็บไซต์ต่างๆ  
หรือเอกสารอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง 

2. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าโครงการตามพระราชด าริและบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติ
โครงการตามล าดับขั้น 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติโครงการ  กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ  งานโครงการ
พิเศษและบริการชุมชน  แก้ไขโครงการตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 

4. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการเสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 

5. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการเพื่อสร้าง
ความเข้าใจในรายละเอียดและหน้าท่ีตามค าส่ัง  พร้อมจดบันทึกรายงานการประชุม 

6. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประสานงานกับบุคคลหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินงานตามโครงการ 

7. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประชาสัมพันธ์กิจกรรมโครงการ
จัดหาวัสดุอุปกรณ์และด าเนินกิจกรรมโครงการ 

8. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประเมินผลและสรุปรายงานผล
โครงการตามล าดับขั้นเสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. โครงการแก้ปัญหาความยากจนฝึก 
        108  อาชีพ 
    2. แบบส ารวจความต้องการอาชีพ 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
    2. โครงการแก้ปัญหาความยากจนฝึก 
        108  อาชีพ 
 
ผู้อ านวยการ  1. โครงการแก้ปัญหาความยากจนฝึก 
         108  อาชีพ 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอขออนุมัติค าสั่งแต่งต้ัง 
      คณะกรรมการ 
   2. ค าสัง่แต่งต้ังคณะกรรมการ 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
   2. ระเบียบวาระการประชุม 
    3. รายงานผลการประชุม 
คณะกรรมการ   1. หนังสือประสานงาน 
งานโครงการพิเศษฯ    
 

คณะกรรมการ   1. สผ.1 
งานโครงการพิเศษฯ      
 

คณะกรรมการ   1. ใบความรู้/แบบฝึก 
    2. รูปภาพ 
 
 

คณะกรรมการ   1. แบบประเมินโครงการ 
งานโครงการพิเศษฯ    2. รายชื่อผู้เข้ารับการฝึก  108  อาชีพ 
 

คณะกรรมการ   1. บันทึกรายงานผล 
งานโครงการพิเศษฯ    2. สรุปผลโครงการ    
 
งานโครงการพิเศษฯ   1. รูปเล่มโครงการ 
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โครงการแก้ปัญหาความยากจนและฝึก  108  อาชีพ 
งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 

  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดท าโครงการแก้ปญัหาความยากจนฝึก 108 อาชีพ 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

แก้ไข 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ประสานงานหน่วยงานจังหวัดหรืออ าเภอ 

ด าเนินการฝึกอบรม 108 อาชีพ 

ประเมินผลโครงการ 

สรุปรายงานผล 

จัดเก็บเอกสาร 



 
 

รองฯฝุายพัฒนาฯ        1. หนังสือ สอศ.และรายละเอียดโครงการ 
งานโครงการพิเศษฯ   2. ใบจัดสรรงบประมาณ 
 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
    2. โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน / 
        อาชีวะอาสา 
 

 

ผู้อ านวยการ   1. โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน / 
        อาชีวะอาสา 

 

รองฯ ฝุายพัฒนาฯ    1. แบบสอบถามความต้องการของชุมชน 
หัวหน้างานโครงการพิเศษฯ 
ครูผู้รับผิดชอบแต่ละภารกิจ 

 
 
 
 

รองฯ ฝุายพัฒนาฯ    1. บันทึกเสนอขออนุมัติค าสั่ง 
งานโครงการพิเศษฯ   2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   2. ระเบียบวาระการประชุม 
    3. บันทึกรายงานผลการประชุม 
คณะกรรมการ   1. หนังสือขอความอนุเคราะห ์
    2. ก าหนดการ 

คณะกรรมการ   1. หนังสือขออนุญาตประชาสัมพันธ์ องค์การ
บริหารส่วนต าบล    2. ปูายไวนิลประชาสัมพันธ ์
เทศบาล/สถานีบริการน้ ามัน  
งานโครงการพิเศษฯ   1. สผ.1/บันทึกข้อความเห็นชอบจัดซื้อวัสดุ 
คณะกรรมการ 
 

คณะกรรมการ   1. ใบลงทะเบียนซ่อม 
งานโครงการพิเศษฯ  2. รูปภาพ 
 

คณะกรรมการ   1. แบบประเมินโครงการ 
งานโครงการพิเศษฯ  2. รูปภาพ  
 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกรายงานผล 
    2. สรุปผลการด าเนินงานโครงการ 
    3.  จัดท ารูปเล่ม 
งานโครงการพิเศษฯ   1. รูปเล่มโครงการ 
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งานโครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน/อาชีวะอาสา/อาชีวะบริการ 
งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ศึกษาขอบเขต/นโยบาย สอศ./ตรวจสอบงบประมาณ 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

จัดท าโครงการและเสนอขออนุมัติโครงการ 

ส ารวจพื้นที่เป้าหมาย 
สร้างความเข้าใจโครงการกับผูป้ระสานงานท้องถิ่น 

แก้ไข 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประชาสัมพันธ์โครงการ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

ด าเนินงานโครงการ 

ประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

สรุปรายงานผล 

ประเมินผลโครงการ 

จัดเก็บเอกสาร 



 
 

204 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชมชน/อาชีวะอาสา/อาชีวะบริการ) 

1. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ศึกษา
ขอบเขตแนวทางการด าเนินงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  ท่ีเกี่ยวข้อง
กับโครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน  (Fix  It  Center)  อาชีวะอาสา  อาชีวะบริการ 

2. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าโครงการโครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชมชน  (Fix  It  
Center) /อาชีวะอาสา/อาชีวะบริการ  และบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติโครงการตามล าดับขั้น 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติโครงการ  กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ  งานโครงการ
พิเศษและบริการชุมชน  แก้ไขโครงการตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 

4. งานโครงการพิ เศษและบริการชุมชน  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  
ประสานงานผู้น าท้องถิ่นองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น/หรือผู้ประกอบการสถานีบริการน้ ามัน  ส ารวจ
ความต้องการ  สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับรายละเอียดโครงการและวิธีการด าเนินงานตามภารกิจท้ัง  3  
ภารกิจ (ภารกิจซ่อมสร้างเพื่อชุมชน  ภารกิจส่งเสริมสุขอนามัย  ภารกิจพัฒนานวัตกรรมเทคโนโลยีและ
ด าเนินการส ารวจพื้นท่ี  ก าหนดพื้นท่ีเปูาหมาย  จัดสรรพื้นท่ีและก าหนดผู้ประสานงาน 
   กรณีโครงการอาชีวะอาสา/อาชีวะบริการ ช่วยเหลือฟื้นฟูและเยียวยาผู้ประสบภัยต่างๆ  ไม่
จ าเป็นต้องมีการส ารวจข้อมูลความต้องการ  เพื่อความรวดเร็วในการให้ความช่วยเหลือฟื้นฟูและ
เยียวยา  ให้งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
ด าเนินการบันทึกขออนุญาตด าเนินโครงการได้ทันที  โดยด าเนินการตามระเบียบ  เช่น  ขออนุญาตให้
นักเรียนนักศึกษาออกนอกสถานศึกษา  ขออนุญาตผู้ปกครอง  ตรวจสอบให้มีการท าประกันอุบัติเหตุ
ทุกคนท่ีออกให้บริการ 

5. ประสานงานความร่วมมือกับสถานศึกษาอาชีวศึกษาเอกชนในพื้นท่ีเพื่อด าเนินการร่วมกัน 
6. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการ

สถานศึกษาลงนาม 
7. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน  จัดท าแผนการ

ปฏิบัติงาน  ก าหนดภารกิจความรับผิดชอบ  วันเวลาและสถานท่ี  การเตรียมเครื่องมือ  วัสดุอุปกรณ์  
และฝึกอบรมนักเรียนนักศึกษาอาชีวศึกษา  ช่างชุมชนและเครือข่าย   

8. คณะกรรมการด าเนินงาน  งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประชาสัมพันธ์โครงการและปูาย
ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนหรือกลุ่มเปูาหมายได้เข้าร่วมกิจกรรม  จัดเตรียม  จัดหาวัสดุอุปกรณ์และ
ด าเนินงานตามโครงการ 

9. ผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานโครงการ 

10. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประเมินผลและสรุปรายงานผล
โครงการตามล าดับขั้น  เสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. หนังสือ  สอศ.และนโยบาย  สอศ.ศธ. 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  2. เอกสาร/ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  2. โครงการรณรงค์ปูองกันปัญหายาเสพติด 
        และโรคเอดส์ 
 
 
 

ผู้อ านวยการ  1. โครงการรณรงค์ปูองกันปัญหายาเสพติด 
        และโรคเอดส์ 

 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ    
   

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
คณะกรรมการด าเนินงาน 2. ระเบียบวาระการประชุม 
    3. บันทึกรายงานผลการประชุม 
คณะกรรมการ   1. หนังสือราชการ 
งานโครงการพิเศษฯ   2. ก าหนดการกิจกรรมรณรงค ์
 

คณะกรรมการ   1. สผ.1/บันทึกข้อความเห็นชอบจัดซื้อวัสดุ 
งานโครงการพิเศษฯ      
 
คณะกรรมการ   1. เอกสารประกอบการบรรยาย 
งานโครงการพิเศษฯ   2. สื่อต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
วิทยากร   
 

คณะกรรมการ   1. นิทรรศการ 
งานโครงการพิเศษฯ    2. รูปภาพ 
    3. ปูายไวนิล 
 
 

คณะกรรมการ   1. แบบประเมินผลโครงการ 
งานโครงการพิเศษฯ    2. รูปภาพ    
 

คณะกรรมการ   1. บันทึกรายงานผล 
งานโครงการพิเศษฯ    2. สรุปผลการด าเนินโครงการ 
    3. จัดท ารูปเล่มโครงการ 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. รูปเล่มโครงการ 
 
 
 
 
 

205 
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งานโครงการรณรงค์ป้องกันปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ศึกษาขอบเขตแนวทางนโยบาย สอศ./
กระทรวงศึกษาธิการ 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

จัดท าโครงการและเสนอขออนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 

แก้ไข 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวข้องด้านเอดส์ 

จัดฝึกอบรมให้ความรู้เก่ียวกับการป้องกันปัญหา 
ยาเสพติดและโรคเอดส์ 

จัดนิทรรศการรณรงค์ป้องกันปัญหา 
ยาเสพติดและโรคเอดส์ 

ประเมินผลโครงการ 

สรุปรายงานผล 

จัดเก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการรณรงค์ป้องกันปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์) 

1. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ศึกษาขอบเขต
แนวทางการด าเนินงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  และศึกษาความรู้เพิ่มเติม
เกี่ยวกับยุทธศาสตร์มาตรการการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาและโรคเอดส์ 

2. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าโครงการรณรงค์ปูองกันปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์และบันทึก
ข้อความเสนอขออนุมัติโครงการตามล าดับขั้น 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติโครงการ  กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ  งานโครงการ
พิเศษและบริการชุมชน  แก้ไขโครงการตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 

4. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการเสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษาลงนาม 

5. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการเพื่อสร้างความ
เข้าใจในรายละเอียดและหน้าท่ีตามค าส่ัง  พร้อมจดบันทึกรายงานการประชุม 

6. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินงานตามโครงการ 

7. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประชาสัมพันธ์กิจกรรมโครงการจัดหา
วัสดุอุปกรณ์และด าเนินกิจกรรมโครงการ 

8. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประเมินผลและสรุปรายงานผลโครงการ
ตามล าดับขั้นเสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

207 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สรุปงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนปฏิบัติการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชาและงานท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2. ด าเนินการโครงการตามพระราชด าริ  เช่น  โครงการฝึกอบรมวิชาชีพในโรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน
หรือโครงการตามแนวพระราชด าริอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3. ด าเนินโครงการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพแก่ชุมชนและบุคคลท่ัวไปเช่น  โครงการพัฒนาอาชีพเพื่อ
แก้ปัญหาความยากจนและ  ๑๐๘  อาชีพ  เป็นต้น 
 4. ด าเนินการโครงการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพเคล่ือนท่ีร่วมกับจังหวัด  ท้องถิ่นและหน่วยงาน 
 5. ด าเนินการจัดกิจกรรมและการใช้บริการท่ีตอบสนองต่อชุมชนและสังคมตามนโยบาย  เช่น  โครงการ
ศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน  โครงการอาชีวะร่วมด้วยช่วยประชาชน  โครงการอาชีวะบริการ  และโครงการช่วยเหลือ
ให้บริการอื่น ๆ กรณีเกิดภัยพิบัติหรือเหตุเร่งด่วนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 6. เผยแพร่องค์ความรู้  ทักษะวิชาชีพแก่ประชาชน  เพื่อการมีงานท าและประกอบอาชีพ 
 7. ด าเนินการประสานงานปูองกัน  และปราบปรามสารเสพติด  งานแก้ปัญหาปูองกันโรคเอดส์  งานอาสา
พัฒนาและปูองกันตนเอง 
 8. ส่งเสริมเผยแพร่ความรู้ตลอดจนข่าวสารและเสนอแนะแนวทางในการประกอบอาชีพให้แก่ประชาชน
ผู้สนใจโดยผ่านทางส่ือมวลชน 
 9. ติดตามการประเมินผลการฝึกอบรมและประสานความร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องในการให้ค าแนะน า  ในการ
ประกอบอาชีพแก่ผู้ผ่านการฝึกอบรม 
 10. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 11. ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 12. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  


