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แบบฟอร์มคู่มือสมรรถนะวิชาชีพ   
 

คำนำ 
   
 
คู่มือสมรรถนะวิชาชีพเฉพาะตำแหน่งเล่มนี้ประกอบด้วยข้อมูลประกอบเบื้องต้น และข้อมูลแสดง
รายละเอียดการปฏิบัติงานของการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักแนะแนวการศึกษาและอาชีพสังกัด
งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา วิทยาลัยบริหารธุรกิจ
และการท่องเที่ยวกรุงเทพ 
คู่มือนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการทำงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งดังกล่าวข้างต้นหรือ
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือผู้ที่ โอนย้ายสับเปล่ียนหน้าที่ในการ
ปฏิบัติงานใหม่ 
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สารบัญ 

 
ส่วนที่  1 ข้อมูลประกอบเบื้องต้น ... 

      แผนภูมิโครงสร้างองค์กร ... 
      แผนภูมิสายงาน และภาระงาน ... 
      มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ... 
      หน้าท่ีความรับผิดชอบและงานท่ีปฏิบัติตามตำแหน่ง ... 

ส่วนที่  2 ข้อมูลแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน ... 
      แบบร่างลักษณะงาน ... 
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ตารางการวิเคราะห์รายการความสามารถ 

... 

... 

... 
      คำอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน ... 
      สรุปผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะท่ีต้องการ ... 
      ข้อเสนอแนะ/ข้อควรระวัง /ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน ... 

ภาคผนวก   
   

  ...................................................................    ... 
  ...................................................................    ... 
  ...................................................................    ... 
  ...................................................................    ... 
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ส่วนที่  1  ข้อมูลประกอบเบือ้งต้น 

1.1 แผนภูมิโครงสร้างองค์กร 

1.2 แผนภูมิสายงาน และภาระงาน 

1.3 มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

1.3.1 ชื่อตำแหน่ง 

1.3.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

1.3.3 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1.3.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

1.3.5 ความรู้ ความสามารถที่ต้องการ 

1.4 หน้าที่ความรับผิดชอบและงานที่ปฏิบัตติามตำแหน่ง  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

แผนภูมิโครงสร้างองค์กร 
หน้า 
...... 
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แผนภูมิสายงาน และภาระงาน 

หน้า 
........ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

หน้า 
……. 

 

ช่ือต ำแหน่ง      นกัแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ 
 
คุณสมบตัิเฉพำะต ำแหน่ง    
1. ไดรั้บประกำศนียบตัรวิชำชีพชั้นสูงไม่ต ่ำกว่ำน้ีสังคมศำสตร์  
 
หนำ้ที่ควำมรับผิดชอบ 
      ปฏิบติังำนในฐำนะผูป้ฏิบติังำนเบื้องตน้ที่ตอ้งใชค้วำมสำมำรถทำงวิชำกำรในดำ้นกำรแนะแนว
กำรศึกษำต่อ กำรแนะแนวอำชีพ กำรสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ กำรด ำเนินงำนดำ้น กยศ. กำรติดตำมขอ้มลู
ผูส้ ำเร็จกำรศึกษำ ภำยใตก้ำรก ำกบั แนะน ำ และตรวจสอบกำรปฏิบตัิงำนอื่น ๆ ที่ไดรั้บมอบหมำย 
 
 
 

ลกัษณะงำนที่ปฏิบตั ิ
1. จดัท ำแผนกำรออกแนะแนวส่งเสริมกำรศึกษำต่อ แนะแนวอำชีพและกำรประกอบอำชีพอิสระ 
2. จดัท ำโครงกำรปฐมนิเทศนกัเรียน นกัศึกษำ 
3. จดัท ำแผนกำรด ำเนินงำนกองทุนเงินให้กูยื้มเพื่อกำรศึกษำ (กยศ.) 
4. จดัท ำโครงกำรที่เก่ียวขอ้งกบักำรจดัหำงำนให้นกัเรียน นกัศึกษำ 
5.  จดัท ำปฏิทินกำรปฏิบติังำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบติังำนตำมขั้นตอน 
6.  ดูแลรับผิดชอบทรัพยสิ์นของสถำนศึกษำ 
7.  ปฏิบตัิงำนอื่น ๆ ที่ไดรั้บมอบหมำย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบและงานที่ปฏิบัติตามต าแหน่ง 

หน้า 
……. 

 

หนำ้ที่รับผิดชอบ 
1. งำนสำรบรรณ 
1.1 ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนงัสือรำชกำรภำยในและภำยนอก 
1.2 ร่ำงโตต้อบ/จดัพิมพ/์น ำส่งหนงัสือรำชกำร 
1.3 เวียนแจง้เอกสำรผูเ้ก่ียวขอ้ง 
1.4 ติดตำมงำนที่ด ำเนินกำร 
1.5 ออกเลขที่หนงัสือรำชกำร 
1.6 จดัเก็บเอกสำรทำงรำชกำรต่ำง ๆ ให้เป็นหมวดหมู่ 
1.7 จดับอร์ดประชำสัมพนัธ์ 
1.8 ให้ขอ้มูลกบัอำจำรย/์เจำ้หนำ้ทีนกัศึกษำและผูม้ำติดต่อ 
1.9 ติดต่อประสำนงำนกบัหน่วยงำนภำยในและภำยนอกที่เก่ียวขอ้ง 
1.10 ถ่ำยเอกสำรต่ำง ๆ 
1.11 ดูแลควำมเรียบร้อยภำยในห้องท ำงำนและอุปกรณ์ส ำนกังำนต่ำง ๆ ให้ใชง้ำนไดส้ะดวก 
2. งำนประชุม 
2.1 จดัเตรียมวำระกำรประชุม 
2.2 จดัท ำ/ส่งหนงัสือเชิญประชุม 
2.3 หำขอ ้มูลและจดัท ำ เอกสำรประกอบกรประชุม 
2.4 จดบนัทึกกำรประชุม/จดัพิมพร์ำยงำนประชุม/แจง้ผูเ้ขำ้ร่วมประชุมทรำบ 
2.5 ติดตำมผลตำมมติที่ประชุม 
2.6 ดูแลสถำนที่/จดัเลี้ยงผูเ้ขำ้ร่วมประชุม/อ ำนวยควำมสะดวก/เก็บลำ้งภำชนะ 
3. งำนอื่น ๆ 
3.1 รวบรวมสถิติกำรจบกำรศึกษำของนกัศึกษำในแต่ละปี 
3.2 รวบรวมขอ้มูลกำรขอทุนกำรศึกษำของนกัศกึษำ 
3.3 รวบรวมเอกสำร กยศ. 
3.4 งำนอื่น ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมำย 
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  ส่วนที่  2  ข้อมูลแสดงรายละเอียดการปฏิบัติ 

2.1 แบบร่างลักษณะงาน (Job Lay out)  
2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.3 ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 
2.4 ตารางการวิเคราะห์รายการความสามารถ 
2.5 คำอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.6 สรุปผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะที่ตอ้งการ 

2.6.1 ด้านความรู ้
2.6.2 ด้านความสามารถ 
2.6.3 ด้านกิจนิสัย 
2.6.4 ด้าน กฎ ระเบยีบ ขอ้บังคับ 
2.6.5 ผลงานที่ได้รับ 
2.6.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 
2.6.7 เอกสารประกอบ 

2.7 ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวัง / ข้อสังเกต ในการ
ปฏิบัติงาน 
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แบบร่างลักษณะงาน 

หน้า 
……... 

 
ชื่องาน  งานการจัดทำเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงานของงานแนะแนวฯตามนโยบายของสอศ. ผ่านระบบ 

VCOP ของสอศ. ประจำปีงบประมาณทุกปี  
 
 
 

 
 
บันทึก 
          คำอธิบาย          เอกสารการรายงานผลการปฏิบัติงานของงานแนะแนวฯ ประจำปี โดยใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
          ลักษณะงาน       งานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไป 
          ผู้ปฏิบัติงาน       เจ้าหน้าท่ีงานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 
          เวลาปฏิบัติงาน  หลังจากดำเนินกิจกรรมเสร็จส้ินระยะเวลา 30 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

หน้า 
……… 
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ช่ืองาน งานการจัดทำเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงานของงานแนะแนวฯตามนโยบายของสอศ. ผ่านระบบ 
VCOP ของสอศ.  
 
1. เตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 
3. เตรียมเอกสารท่ีใช้ประกอบการรายงานผลการปฏิบัติงานประจำปี 
4.เตรียมเอกสารฉบับร่างท่ีจะพิมพ์ 
5. พิมพ์ตามแบบร่างเอกสารส่ังพิมพ์เอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
6. บันทึกข้อมูลในหน่วยความจำแบบระบบเครือข่าย 
7. แสดงผลทางหน้าจอคอมพิวเตอร์ 
8. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลท่ีพิมพ์ทางหน้าจอ 
9. ส่ังพิมพ์เอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
10. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
11. เสนอเอกสารให้หัวหน้างานลงช่ือ 
12. ออกเลขหนังสือบันทึกข้อความภายใน 
13. เสนอแฟ้มเอกสารผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นกัศึกษา 
14. ตรวจสอบแฟ้มเอกสารท่ีงานสารบรรณ 
15. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการลงนาม 
16. จัดเก็บเอกสาร 
17. ทำความสะอาด 
18. จัดเก็บอุปกรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
แบบร่างลักษณะงาน 

หน้า 
……... 
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ชื่องาน  งานขั้นตอนการดำเนินงานกองทุนเงนิให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาของงานแนะแนวฯ  

วิทยาลัยบการอาชีพกาญจนาภิเกหนองจอก  
 

 
 
 
บันทึก 
          คำอธิบาย          จัดทำระบบ กยศ.ของผู้กู้ยืมของวิทยาลัยฯ 
          ลักษณะงาน       งานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไป 
          ผู้ปฏิบัติงาน       เจ้าหน้าท่ีงานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 
          เวลาปฏิบัติงาน  26  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

หน้า 
……… 
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ช่ืองาน งานขั้นตอนการดำเนินงานกองทุนเงนิให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาของงานแนะแนวฯ  
วิทยาลัยบการอาชีพกาญจนาภิเกหนองจอก  

 

1. เตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 
3. เตรียมเอกสารฉบับร่างท่ีใช้ประกอบการรายงานผลการปฏิบัติงานประจำปี 
4. พิมพ์ตามแบบร่างเอกสารส่ังพิมพ์เอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
5. บันทึกข้อมูลในหน่วยความจำแบบระบบเครือข่าย 
6. แสดงผลทางหน้าจอคอมพิวเตอร์ 
7. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลท่ีพิมพ์ทางหน้าจอ 
8. ส่ังพิมพ์เอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
9. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
10. เสนอเอกสารให้หัวหน้างานลงช่ือ 
11. เสนอแฟ้มเอกสารผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นกัศึกษา 
12. ตรวจสอบแฟ้มเอกสารท่ีงานสารบรรณ 
13. จัดเก็บเอกสาร 
14. ทำความสะอาด 
15. จัดเก็บอุปกรณ์ 
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ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 

หน้า 
…….. 
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เร่ิมตน้ 

เตรียมเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ ์

ตรวจสอบกำรเช่ือมต่อ ของ

คอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ์
เคร่ืองพิมพ ์

    แกไ้ข 

ส่ังพิมพเ์อกสำร 

ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง
ของรูปแบบกำรรำยงำน 

    แกไ้ข 

พิมพเ์อกสำรตำมรูปแบบของฉบบัร่ำง 

B 

บนัทึกขอ้มูล 

   A 
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ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 

หน้า 
…….. 

                                                                                                                                           เวลา      (นาที) 
 
                                                                                                                                                 2 
 
 
                                                                                                                                             (2) 
 
 
 
                                                                                                                                          2 
 
 
                                                                                                                                       (2) 
 
                                                                                                                                      1 
 
 
 
                                                                                                                                                2 
 
                                                                                                                                              (2) 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบขอ้มูลเพื่อสั่ง
พิมพ ์

    แกไ้ข 

เตรียมเอกสำรฉบบัร่ำงที่ใชส้ ำหรับรำยงำน 

ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง
ของรูปแบบกำรรำยงำน 

    แกไ้ข 

เสนอเอกสำรให้ผูบ้ริหำรลงนำม 

B 

   A 

กำรแสดงผลหน้ำจอ
คอมพิวเตอร์ 

ตรวจสอบควำมถูก
ตอ้งของรูปแบบกำร

รำยงำน 

    แกไ้ข 

   A 
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ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 

หน้า 
…….. 

                                                                                                                                            
เวลา (นาที) 

 
 
 
           

                                                                                                                                            2 
 
 
 
 
 

 

   A 

                    จดัเก็บเอกสำร 

ส้ินสุด 
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การวิเคราะห์รายการความสามารถ  (Task Analysis) 
    ชื่องาน   งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 

หน้า 
…… 

ลำดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ  
(SKILL) 

1. เตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์และ
เครื่องพิมพ ์
 
 
 
 
 
 
 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของ 
เครื่องพิมพ์และเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ 
 
 
3. เตรียมเอกสารฉบับร่างท่ีใช้
ประกอบการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจำปี 
 
4. พิมพ์ตามแบบร่างเอกสารส่ัง
พิมพ์เอกสารด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

1.1 ช่ือและหน้าท่ีส่วนประกอบของ 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
1.2 ช่ือและหน้าท่ีส่วนประกอบของ 
เครื่องพิมพ ์
1.3 ช่ือและชนิดของโปรแกรม 
1.4 วิธีการประกอบชุดเครื่อง
คอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 
1.5 ข้อควรระวังในการเตรียมเครื่อง 
คอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 
2.1 ตำแหน่งท่ีตรวจสอบ 
2.2 วิธีการตรวจสอบ 
2.3 ข้อควรระวังในการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเครื่องคอมพิวเตอร์และ
เครื่องพิมพ ์
3.1 เอกสารประกอบการรายงาน 
3.2 รูปภาพประกอบกิจกรรม 
3.3 เอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ  
(ถ้ามี) 
4.1 ลักษณะท่ีดีของต้นฉบับ 
4.2 ตำแหน่งการวางเอกสาร 
4.3 ข้อควรระวัง ในการเตรียมเอกสาร
ฉบับร่างท่ีจะพิมพ์ 

1. เตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์และ
เครื่องพิมพ์ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
2. ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์ 
และเครื่องพิมพได้ 
 
 
 
3. เตรียมเอกสารฉบับร่างท่ีใช้
ประกอบการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจำปีได้ 
 
4. พิมพ์ตามแบบร่างเอกสารส่ัง
พิมพ์เอกสารด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ได้ 
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การวิเคราะห์รายการความสามารถ  (Task Analysis) 
    ชื่องาน   งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 

หน้า 
…… 

ลำดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ  
(SKILL) 

5. บันทึกข้อมูลในหน่วยความจำ
แบบระบบเครือข่าย 
 
 
 
 
6. แสดงผลทางหน้าจอ
คอมพิวเตอร์ 
 
 
 

7. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลท่ีพิมพ์ทางหน้าจอ 
 
 
 
 
 
 
8. ส่ังพิมพ์เอกสารด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

5.1วิธีกำหนด แบบฟอร์มการพิมพ์ 
เอกสารชนิดต่างๆ 
5.2 วิธีการจัดคำ 
5.3 วิธีการพิมพ์สัมผัส 
5.4 ข้อควรระวังในการพิมพ์แบบร่าง
เอกสาร 
 

6.1 หลักการบันทึกข้อมูลลงใน 
หน่วยความจำของเครือข่าย 
6.2 ข้อควรระวังในการบนั ทึกข้อมูลใน
หน่วยความจำ 
 

7.1 การตรวจสอบคำผิด 
7.2 การจัดคำ 
7.3 การจัดแบบฟอร์มเอกสารชนิดต่าง 
ๆ 
7.4 การแก้ไขข้อมูลในเอกสาร 
7.5 ขอ้ ควรระวงั ในการตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลท่ีพิมพ์ทาง
หน้าจอ 
 

8.1 การใช้คำส่ัง print out 
8.2 การเลือกเครื่องพิมพ์ 
8.3 การพิมพ์ผ่านเครือข่าย 
8.4 การพิมพ์โดยการใช้เครื่องพิมพ์
ร่วมกัน 
8.5 ข้อควรระวงั ในการส่ังพิมพ์เอกสาร
ด้วยเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ 
 

5. บันทึกข้อมูลในหน่วยความจำ
แบบระบบเครือข่ายได้ 
 
 
 
 
6. แสดงผลทางหน้าจอ
คอมพิวเตอร์ได้ 
 
 
 

7. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลท่ีพิมพ์ทางหน้าจอได้ 
 
 
 
 
 
 
8. ส่ังพิมพ์เอกสารด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
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การวิเคราะห์รายการความสามารถ  (Task Analysis) 
    ชื่องาน   งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 

หน้า 
…… 

ลำดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ  
(SKILL) 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
 
 
 

 
10. เสนอเอกสารให้หัวหน้างานลง
ช่ือ 
 
 

 
 
11. ตรวจสอบแฟ้มเอกสารท่ีงาน
สารบรรณ 
 
 
 
 
12. จัดเก็บเอกสาร 
 

9.1 การตรวจสอบคำ สะอาดชัดเจน 
9.2 การจัดคำ 
9.3 แบบฟอร์มเอกสารชนิดต่าง ๆ 
9.4 การแก้ไขข้อมูลในเอกสาร 
9.5 ข้อควรระวังในการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 
 

10.1 ออกเลขบันทึกข้อความ 
10.2 ตรวจลำดับการเรียงเอกสาร 
10.3 เสนอแฟ้มให้หัวหน้างานตรวจสอบ 
10.4 เสนอแฟ้มผ่านรองผู้อำนวยการฝ่าย 

 
11.1 ตรวจสอบแฟ้มท่ีผ่านการนำเสนอ
กับงานสารบรรณ 
11.2 ตรวจสอบความครบถ้วนของการ
ลงนาม 
11.3 ตรวจสอบเลขท่ีออกของงานสาร
บรรณ 
 

12.1 จัดเก็บเอกสารบันทึกข้อความ
ภายใน 
12.2 จัดเก็บเอกสารบันทึกข้อความ
ภายนอก 
12.3 จัดส่งเอกสารตามรายนามท่ีระบุ 
12.4 จัดส่งเอกสารให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารได้ 
 
 
 
 
10. เสนอเอกสารให้หัวหน้างานลง
ช่ือได้ 
 

 
 
11. ตรวจสอบแฟ้มเอกสารท่ีงาน
สารบรรณได้ 
 
 
 
 
12. จัดเก็บเอกสารได้ 
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การวิเคราะห์รายการความสามารถ  (Task Analysis) 
    ชื่องาน   งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 

หน้า 
…… 

ลำดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ  
(SKILL) 

13. ทำความสะอาด 
 
 
 
 
 
14. เก็บเครื่องพิมพ์และเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ 

13.1 ตำแหน่งในการทำความสะอาด 
13.2 วิธีการทำความสะอาด 
13.3 วิธีการตรวจสอบการทำความ
สะอาด 
13.4 ขอ้ ควรระวังในการทำความ
สะอาด 
 

14.1 วิธีการเก็บเครื่องพิมพ์และเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
14.2 ข้อควรระวังในการเก็บเครื่องพิมพ์
และเครื่องคอมพิวเตอร์ 

13. ทำความสะอาดได้ 
 
 
 
 
 
14. เก็บเครื่องพิมพ์และเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ได้ 
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สรุปผลการปฏิบตัิงาน และสมรรถนะที่ต้องการ 

หน้า 
…….. 

 
สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
    ด้านความรู้ : ความรู้เกี่ยวกับจัดทำระบบ กยศ. และ vcop วิธีการพิมพ์เอกสารแบบฟอร์มต่างๆ 
วิธีการใช้คอมพิวเตอร์การเขียน และการร่างเอกสารต่าง ๆ  
 
       ด้านความสามารถ : สามารถพิมพ์เอกสารแบบฟอร์ม จัดทำระบบ กยศ. และ vcop การรายงานการ
มีงานทำได้และสามารถวิเคราะห์งานตามสายงานได้ 
 
       ด้านกิจนิสัย : มีความละเอียดรอบคอบ มีความรับผิดชอบ ต่องานท่ีได้รับมอบหมาย 
 
       ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ : ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร 
สถานศึกษา พ.ศ.2552 
 
       ระยะเวลาท่ีทำ : 30 นาที 
 
       เอกสารประกอบ : หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2562  และระเบียบสำนักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร สถานศึกษา พ.ศ.2552 
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ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวัง / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

หน้า 
…….. 

 
ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวัง/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 

1. เอกสำรเก่ียวกบั กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัที่ใชก้บักยศ.  
2. แบบฟอร์มต่ำงๆของกำรรำยงำนผูม้ีงำนของสถำนศึกษำที่ก  ำหนด  และของ สอศ. 
3. แบบฟอร์มต่ำงๆของทุนกำรศึกษำ 
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ภาคผนวก 
1. เอกสารเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่ใช้กับงาน 
2. คำส่ังสถาบันเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. แบบฟอร์มต่าง ๆ 
4. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน หรือใช้ประกอบการ

ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มคู่มือสมรรถนะวิชาชีพ   
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เอกสารกยศ. 
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