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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
  งานความร่วมมือ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ประสานความร่วมมือและด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
 2. ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศและความช่วยเหลือจากภายนอกในการร่วมลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
 3. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 4. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 5. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 6. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ความร่วมมือและด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของสถานศึกษา 

1. หัวหน้าแผนกวิชา หัวหน้างานท่ีมีความต้องการท าโครงการกิจกรรม โดยมีบันทึกข้อความ ข้อมูล
เบ้ืองต้นในการท ากิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

2. หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ พิจารณาศึกษาข้อมูลการท าโครงการ
กิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษาจากบันทึกข้อความข้อมูลเบื้องต้นจากแผนกวิชาฝุายวิชาการ หรืองานท่ี
เกี่ยวข้อง รวมท้ังหน่วยงานท่ีท าโครงการท ากิจกรรมร่วมกัน 

3.  - หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ พิจารณาสรรหาแต่งต้ัง 
            คณะกรรมการเพื่อพิจารณาความเหมาะสม และเงื่อนไขข้อตกลงความร่วมมือ  
 - จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาความเหมาะสม พร้อมบันทึกรายงานการประชุม 
4.  - หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ ผู้อ านวยการพิจารณาความ 
            เหมาะสมให้ความเห็นชอบ 
 - ถ้าให้ความเห็นชอบ ด าเนินการจัดพิธีลงนามความร่วมมือ 
 - ถ้าไม่ให้ความเห็นชอบ ให้หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ น า 
            กลับไปศึกษาข้อมูล จัดท ารายละเอียดเพิ่มเติม คณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมเพื่อ 
            เสนอกลับมาพิจารณาใหม่ 
5. เมื่อลงนามความร่วมมือแล้ว น าส่งฝุายท่ีรับผิดชอบ หรืองานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการจัดท ากิจกรรม

ตามภารกิจ 
6. หัวหน้างาน หัวหน้าแผนกวิชา รองฝุายแผนงานความร่วมมือ สรุปผลรายงานความก้าวหน้าของ

โครงการ เพื่อน าข้อมูลรายงาน ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงแก้ไข ด าเนินการโครงการกิจกรรมต่าง ๆ ต่อไป 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

งานความร่วมมือและด าเนินกิจกรรมต่างฯ ของสถานศึกษา 
งานความร่วมมือ 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
119 

ศึกษาข้อมูลการด าเนินการกิจกรรมของ
หน่วยงาน/สถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสม
และเง่ือนไขการรว่มมือ 

พิจารณารับข้อเสนอ
และด าเนินการ 

.การร่วมมือและด าเนินกิจกรรม
ต่างๆ ของสถานศึกษา 

พิธีลงนามความร่วมมือ 

ส่งฝ่ายที่รับผิดชอบหรืองานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการจัดท ากิจกรรมต่างๆ ตาม
ภารกิจ 

Yes 

สรุปผลรายงานความก้าวหน้า 

No 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

ผู้รับผิดชอบ 
 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานและ  
  ความร่วมมือ 
 
 
 

- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
 
 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
- รองฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
- ผู้อ านวยการ 
 

- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
 
 
 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- หัวหน้างาน หัวหน้า
แผนกวิชาท่ีเก่ียวข้อง 
- รองฝ่ายวิชาการหรือรอง
ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 

- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
  
 

หลักฐาน 
 
- บันทึกข้อความจาก 
  แผนกวิชา/หัวหน้างาน 
  ต่างๆ 
 
 
 

- รายงานการด าเนินการ 
  กิจกรรมของหน่วยงาน 
- รายงานสรุปการด าเนิน 
  การกิจกรรมทีผ่่านมา 
 

- ค าสั่งการแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
- รายงานการประชุมของ 
  คณะกรรมการพิจารณา 
  ความเหมาะสม 
 

- พิจารณาความเหมาะสม 
 
 

- รายงานการประชุมของ 
  คณะกรรมการที่ให้ความ 
  เห็นชอบหรือไม่เห็นชอบ 
- หนังสือรับรองลงนาม 
  ความร่วมมือ 

- รายงานการด าเนินการ 
  จัดท ากิจกรรม 
 
 
 

- รายงานสรุปผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ความร่วมมือและด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของสถานศึกษา 

1. หัวหน้าแผนกวิชา หัวหน้างานท่ีมีความต้องการท าโครงการกิจกรรม โดยมีบันทึกข้อความ ข้อมูล
เบ้ืองต้นในการท ากิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

2. หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ พิจารณาศึกษาข้อมูลการท าโครงการ
กิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษาจากบันทึกข้อความข้อมูลเบื้องต้นจากแผนกวิชาฝุายวิชาการ หรืองานท่ี
เกี่ยวข้อง รวมท้ังหน่วยงานท่ีท าโครงการท ากิจกรรมร่วมกัน 

3.  - หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ พิจารณาสรรหาแต่งต้ัง 
            คณะกรรมการเพื่อพิจารณาความเหมาะสม และเงื่อนไขข้อตกลงความร่วมมือ  
 - จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาความเหมาะสม พร้อมบันทึกรายงานการประชุม 
4.  - หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ ผู้อ านวยการพิจารณาความ 
            เหมาะสมให้ความเห็นชอบ 
 - ถ้าให้ความเห็นชอบ ด าเนินการจัดพิธีลงนามความร่วมมือ 
 - ถ้าไม่ให้ความเห็นชอบ ให้หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ น า 
            กลับไปศึกษาข้อมูล จัดท ารายละเอียดเพิ่มเติม คณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมเพื่อ 
            เสนอกลับมาพิจารณาใหม่ 
5. เมื่อลงนามความร่วมมือแล้ว น าส่งฝุายท่ีรับผิดชอบ หรืองานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการจัดท ากิจกรรม

ตามภารกิจ 
6. หัวหน้างาน หัวหน้าแผนกวิชา รองฝุายแผนงานความร่วมมือ สรุปผลรายงานความก้าวหน้าของ

โครงการ เพื่อน าข้อมูลรายงาน ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงแก้ไข ด าเนินการโครงการกิจกรรมต่าง ๆ ต่อไป 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

งานประสานงานความร่วมมือกับต่างประเทศ 
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ปรึกษาผู้เชี่ยวชาญ หน่วยงานและงานที่
รับผิดชอบ 

ศึกษาความร่วมมือ ความเป็นไปได้ของ
โครงการ/ศึกษาโครงการ 

เสนอผู้อ านวยการ/คณะ
กรรมารบริหารสถานศึกษา/
คณะกรรมการวิทยาลัยฯ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

.ประสานงานความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ 

พิธีลงนามความร่วมมือ 
(MOU) 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาข้อดี/
ข้อเสีย ผลประโยชน ์

Yes 
 

No 
 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 
ผู้รับผิดชอบ 
 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
 
 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
- ที่ปรึกษา/ผู้เชี่ยวชาญ 
 

-คณะกรรมการที่จัดท า
โครงการ 

- หัวหน้างานความร่วมมือ 
 
 
 

- คณะกรรมการ/ทีมงานที ่
  จัดท าโครงการ 

- รองฝ่ายแผนงานฯ 
 
 
 
 

- หัวหน้างานความร่วมมือ 

- รองฝ่ายแผนงานฯ 

- ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 

- รองฝ่ายแผนงานฯ 

หลักฐาน 
 
- บันทึกข้อความ 
 
 
 
- หนังสือเชิญผู้เชี่ยวชาญ 
- รายงานการประชุมปรึกษา 
  ผู้เชี่ยวชาญ 
 
- ข้อมูลหน่วยงานโครงการที่ 
   เก่ียวข้อง 
- ข้อมูลบุคลากรของหน่วยงาน 
- ข้อมูลวิชาการ/สวัสดิการ 
- งบประมาณสนับสนุน 

- รายงานการประชุม 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 
 
- สรุปรายงานการประชุมของ 
  คณะกรรมการทุกฝ่าย 
 
 
 
 

 

 

- หนังสือข้อตกลงร่วมมือ      
  (MOU) 
 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประสานงานความร่วมมือกับต่างประเทศ 

 1. หัวหน้างานความร่วมมือ หัวหน้าแผนกวิชา เตรียมเอกสารหลักฐานการประสางานความร่วมมือ 
กับหน่วยงานต่างประเทศตามนโยบายส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาแผนพัฒนาสถานศึกษา 
 2. ประสานงาน เชิญท่ีปรึกษาผู้เช่ียวชาญของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องแต่ละด้านท่ีเกี่ยวกับประเทศนั้น ๆ 
เป็นท่ีปรึกษาและร่วมประชุมปรึกษาความเป็นไปได้ของโครงการ 
 3. ทีมงานความร่วมมือ ศึกษาความเป็นไปได้ของโครงการ ข้อดี ข้อเสีย ประโยชน์ท่ีจะได้รับ ท้ัง
บุคลากรหน่วยงานท้ังด้านวิชาการ และสวัสดิการ 
 4. แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณา ข้อผูกพันเงื่อนไขการท าความร่วมมือ ระหว่างครู บุคลากร 
นักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา และหน่วยงานเพื่อผลสัมฤทธิ์ ผลประโยชน์ร่วมกันท้ังสองฝุาย 
 5. เสนอผู้อ านวยการ / คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา คณะกรรมการวิทยาลัย  พิจารณาให้ความ
เห็นชอบเพื่อด าเนินโครงการ 
 6. จัดพิธีลงนามความร่วมมือ (MOU) โดยมีหวัหน้าหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้ความร่วมมือเป็นพยานท้ัง 
สองฝุาย 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผลความร่วมมือกับหน่วยงานที่ท าความร่วมมือ 

1. หัวหน้างานความร่วมมือ หัวหน้าแผนกวิชา รองฝุายแผนงานและความร่วมมือจัดเอกสาร ข้อมูล
ด าเนินการติดตามประเมินผลงานความร่วมมือ กับหน่วยงานท่ีท าความร่วมมือโดยมีเอกสารหนังสือรับรอง 
ตามเงื่อนไขข้อตกลง 

2. หัวหน้างานความร่วมมือ หัวหน้างานวิจัย ฯ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ ออกแบบสอบถาม
ความพึงพอใจของนักเรียน นักศึกษา ครู บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง ผู้บริหาร บุคลากรของสถานประกอบการ หรือ
หน่วยงานท่ีลงนามความร่วมมือร่วมกัน 

3. จัดด าเนินการนิเทศติดตามผลการด าเนินโครงการ โดยมีหนังสือแจ้งหน่วยงานสถานประกอบการ
งบประมาณในการท างาน และรายงานข้อมูลการนิเทศติดตาม ข้อมูลการประเมินผล 

4. หัวหน้างานความร่วมมือ รองฝุายแผนงานและความร่วมมือ สรุปผลรายงานการด า เนินโครงการ 
กิจกรรมของหน่วยงานท้ังสองฝุาย พร้อมรายงานผลข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น เพื่อน าไปปรับปรุงการด าเนินการ
ท าข้อตกลงเงื่อนไข ท่ีจะด าเนินการต่อไป 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

งาน ติดตามและประเมินผลความร่วมมือกับหน่วยงานที่ท าความร่วมมือ 
งานความร่วมมือ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ด าเนินการนิเทศติดตามผลการ
ด าเนินโครงการ 

สรุปผล/รายงานผู้บังคับบัญชา 
หน่วยงาน/งานที่รับผิดชอบ 

 

ออกแบบเคร่ืองมือติดตาม 
ประเมินผล/ผ่านงานวิจัยฯ 

.ติดตามและประเมินผลความร่วมมือ
กับหน่วยงานที่ท าความร่วมมือ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
 
 

 
 

- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- หัวหน้างานวิจัยฯ  
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
 
 
 

- หัวหน้างานทวิภาคี 
- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
- รองฝ่ายวิชาการ 

 
 
 
 
 

- หัวหน้างานความร่วมมือ 
- รองฝ่ายแผนงานฯ 
 

หลักฐาน 
 
 
- ข้อมูลหน่วยงานที่ลงนาม 
  ความร่วมมือ 
- ข้อมูลการด าเนินการจัด 
  กิจกรรมร่วมกัน 
- หนังสือรับรองลงนาม 
  ความร่วมมือ 

- แบบสอบถามความพึงพอใจ 

  ของนักเรียน นักศึกษา ครู  
  บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

 

 

- หนังสือรายงานการนิเทศ 

  ติดตามรายงานผลการ 

  ด าเนินการโครงการ 

 
 
 
 
 
 

- ข้อมูลสรุปผลรายงานผล 

  การด าเนินโครงการ 

  กิจกรรมของหน่วยงานทั้ง 

   สอง 
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

งานการจัดท าข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา 
 

                  ผู้รับผิดชอบ                 หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
 
        
          

 
 
 

 
          

 
   

 
          
       
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ช่ืองานการจัดท าข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา  
 

1. ประชุมหัวหน้าแผนกวิชา 
2. ก าหนดแผนการรับนักเรียน นักศึกษาใหม่ 
3. น าเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
4. น าเสนอขออนุมัติ ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
5. แจ้งให้แผนกวิชาและหน่วยงานภายในวิทยาลัย 

 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

ประชุมหัวหน้าแผนก 

ก าหนดแผนการรับนักเรียน นักศึกษาใหม่ 
 

หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ  บันทึกข้อความเชิญประชุม 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ  
 
หัวหน้าแผนกวิชา   บันทึกข้อความ 

หัวหน้างานวางแผน ฯ   รายงานการประชุม 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ บันทึกข้อความ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ  แผนการรับนักเรียน 

นักศึกษาใหม่ 
รายงานการประชุม 

 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ บันทึกข้อความ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผน ฯ  รายงานการประชุม 
  
   
 
หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ บันทึกข้อความ 

    แผนการรับนักเรียน 

นักศึกษาใหม่ 
 
   
 

 แจ้งหัวหน้าแผนกวิชาและ 
หน่วยงานภายในวิทยาลัย 

3333 สิ้นสุด 

ขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารสถานศึกษา 

ขออนุมัติผู้อ านวยการวิทยาลัย 

YES 

YES 

No 

NO 


