
 
 

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 


