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1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหว้ทิยาลยัมีระบบคุณภาพและบุคลากรทุกฝ่ายร่วมกนัตั้งปณิธาน ความมุ่งหวงัท่ีจะพฒันาวทิยาลยัไปสู่ความส าเร็จ  โดยร่วมกนัระดมพลงัปัญญา และแรง

บนัดาลใจสร้างภาพท่ีพึงประสงคข์องวทิยาลยั    โดยร่วมกนัก าหนด  วสิัยทศัน์  พนัธกิจและเป้าหมายร่วมกนั 
มีกระบวนการ วธีิการ และบนัทึกการจดัการเป็นมาตรฐานเดียวกนัทั้งให้เป็นขอ้มูลสารสนเทศท่ีจะน าไปสู่การพฒันาองคก์รและนกัศึกษาโดยภาพรวม 
 

2. ขอบข่าย 
เป็นระบบท่ีบุคลากรทุกฝ่ายตอ้งมีระเบียบท่ีใชก้บักระบวนการ  ส ารวจวิเคราะห์รูปแบบใหเ้หมาะสมกบัส่วนงานต่าง ๆ หรือกระบวนการในการพฒันาบุคลากรโดย

วธีิอ่ืน  จนสรุปเป็นสารสนเทศในการพฒันาในการจดัเก็บขอ้มูลสารสนเทสอยา่งมีระบบเป็นปัจจุบนั  ตลอดจนประเมินผลส้ินสุดลงท่ีการรายงานผลระบบการบริหารทัว่ไป 
ทั้งส่วนกระบวนการของระบบ 

 
3. ค าจ ากดัความ 

การพฒันาบุคลากร เป็นกระบวนการพฒันาความรู้  ทกัษะ  เจตคติ ใหบุ้คลากรสามารถพฒันาคุณภาพการศึกษาดว้ยวธีิการต่าง ๆ เช่น  การฝึกอบรม  การศึกษาดูงาน  
การประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้  เป็นตน้ 

งานธุรการ   เป็นงานท่ีจดัเกบ็หนงัสือ  รับส่งหนงัสือทั้งภายในและภายนอก รวมรวบหนงัสือเสนอแต่ละส่วนงานท่ีรับผดิชอบ เพื่อพิจารณา
กลัน่กรองเสนอผูบ้งัคบับญัชา ร่างโตต้อบหนงัสือทั้งภายในและภายนอกและจัดเกบ็เอกสารให้เป็นระบบ 
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4.   หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
ทีมพฒันาคุณภาพระบบริหารงานทัว่ไปเป็นผูป้ระสานงานกบัทุกฝ่ายในการน าระบบน้ีปสู่การปฏิบติั  ติดตามผล  ประเมินทบทวน  ปรับปรุงแกไ้ขและพฒันาอยา่ง

ต่อเน่ือง 
 

5. รายละเอยีดของการปฏิบัติ 
แสดงไวแ้ลว้ตาม Flowchart /ฝ่ายธุรการ-บุคลากร      ฝ่ายประกนัคุณภาพ  และตารางก าหนดวธีิการ / มาตรฐาน / ตวัช้ีวดั / การบนัทึก 

 
6. บันทกึมาตรฐาน 

1.บนัทึกก าหนดตวัช้ีวดัท่ีสัมพนัธ์กบัการพฒันาคุณภาพและระบบท่ีเก่ียวขอ้ง 
2. บนัทึกเร่ืองท่ีฝ่ายต่าง ๆ เสนอเพื่อพฒันาบุคลากร 
3. แบบบนัทึกการพฒันาบุคลากร 
4. แบบบนัทึกการอบรมสัมมนา 

 5. ปฏิทินปฏิบติังานของวทิยาลยั 
 6. บนัทึกการประเมินการปฏิบติังาน 
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กระบวนการ วธิีการมาตรฐาน ตัวช้ีวดั / เกณฑ์ บันทกึมาตรฐาน องค์ประกอบ / 
ข้อก าหนด 

 

 

 

 

 

1.  คณะกรรมการระบบพฒันางานธุรการประชุม
ศึกษามาตรฐานและขอ้ก าหนดของระบบธุรการ 
2.  คณะกรรมการระบบพฒันางานธุรการ  ตวัช้ีวดั
และเกณฑท่ี์สอดคลอ้งกบัมาตรฐานและขอ้ก าหนด
ของระบบพฒันางานธุรการและบูรณาการกบัระบบ
อ่ืน 

 

-  จ านวนตัว ช้ีว ัดของระบบ
พัฒนา คุณภาพ ท่ีสั มพัน ธ์กับ
ระบบท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 

 

 

-  บนัทึกก าหนดตวัช้ีวดัท่ี
สัมพนัธ์กบัการพฒันา
คุณภาพและระบบท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

 

 

 

- 
 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1.  ลงทะเบียนรับหนงัสือจากหน่วยงานภายนอกและ
น าเสนอผูบ้ริหารเซ็นรับทราบ  และมอบหมายใหก้บั
ส่วนงานต่าง ๆ  
2.  ออกเลขท่ีหนงัสือส่งออกใหก้บัหน่วยงานต่าง ๆ 
ภายในโรงเรียน  และจดัพิมพห์นงัสือออกใหก้บั
หน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 

 

 

-  ร้อยละ 90 ของผูม้าใช้บริการ  
มีความพึงพอใจ 

 

-  บนั     บนัทึก จากสมุด
ลงทะเบียนรับ - ส่งหนงัสือ
เขา้ - ออก 

 
 

- 



วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์ นครราชสีมา รหสั  

QUALITY  PROCEDURE  :  QP  ปรับปรุงคร้ังท่ี   2 หนา้    
เร่ือง    ระบบงานธุรการ วนัอนุมติัใช ้  
จดัท า    ส านกับริหารทรัพยากรบุคคล ทบทวนโดย  งานแผน อนุมติั 
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1. ส่งเอกสารน าเสนอผูบ้ริหาร
เซ็นรับทราบ  และมอบหมาย
ใหก้บัส่วนงานต่าง ๆ โดย
ระบบ  e-office 
2.  ถ่ายเอกสารใหก้บัฝ่ายท่ี
เก่ียวขอ้งเพื่อด าเนินการตามท่ี
ไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติังาน 

 

 

- 
 

 

 

 

1.  การด าเนินการตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
2.  บันทึกการด าเนินการหรือ
เ กี ย ร ติบัต ร จ า กห น่ ว ย ง าน ท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

 

 

 

 

- 
 

 

 

 

 

  

1.  ปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บ
มอบหมายและท าบนัทึก
รายงานใหฝ่้าย  และผูบ้ริหาร
ทราบ 

 

 

-  ร้อยละ 100 ของครูท่ีเขา้
รับมอบหมายปฏิบติัไปใน
ทิศทางเดียวกนั 

 

 

1.  บันทึกการด าเนินการหรือ
เกียรติบตัรท่ีได้จากหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

 
 

- 
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กระบวนการ วธิีการมาตรฐาน ตัวช้ีวดั / เกณฑ์ 

 

 
 

บันทกึมาตรฐาน องค์ประกอบ / 
ข้อก าหนด 

 

 

 

 

 

-  ก าหนดแผนการติดตามงานท่ี
ไดบ้นัทึกสั่งการใหด้ าเนินการ 
 

 

ร้อยละ  100  สอดคลอ้ง
สัมพนัธ์กบักิจกรรมท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 
 

 

 

 

1.  บนัทึกรายงานผูอ้  านวยการลง
นามปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

- 
 

 

 

 

 

  

-  การประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบติังานของ
ฝ่ายต่าง ๆ ท่ีประสานกบัฝ่าย
ธุรการเก่ียวกบัการใหบ้ริการ 
 

 

-  ฝ่ายต่าง ๆ ท่ีมาขอรับบริการ
มีความพึงพอใจร้อยละ 80 
 

 

  หนงัสือออก 

       -  ค  าสั่งต่าง ๆ  
 

 

 

 
 

- 
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