
คูมือปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

งานความรวมมือ 

 

ฝายแผนงานและความรวมมือ 

วิทยาลัยเทคนิคพัทยา 

สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

 

 

 

  



 
 

              
 



 
 

 
งานความรวมมือ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 

1. ประสานความรวมมือและดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษา 
2. ประสานความรวมมือกับตางประเทศและความชวยเหลือจากภายนอกในการรวมลงทุนเพื่อการศึกษา 
3. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
4. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
5. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการประสานงานความรวมมือกับ

ตางประเทศ 

       เริ่มตน 

    ปรกึษาผูเชี่ยวชาญ หนวยงานและงานท่ีรับผดิชอบ 

          ศึกษาความรวมมอื ความเปนไปได 

             ของโครงการ/ศึกษาโครงการ 

       แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาขอด/ี 
                  ขอเสีย ผลประโยชน 

เสนอผูอํานวยการ/คณะกรรมการ 
บริหารสถานศึกษา/คณะกรรมการ
วิทยาลัยฯ พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

       พิธีลงนามความรวมมือ 
                (MOU) 
 

ประสานงานความรวมมือ

กับตางประเทศ 

    สิ้นสดุ 

No 

Yes 



 
 

 
การประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ ดังนี้ 
 

1. หัวหนางานความรวมมือ หัวหนาแผนกวิชา เตรียมเอกสารหลักฐานการประสานงานความรวมมือ
กับหนวยงานตางประเทศตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาแผนพัฒนา
สถานศึกษา 

2. ประสานงาน เชิญท่ีปรึกษาผูเช่ียวชาญของหนวยงานท่ีเกี่ยวของแตละดานท่ีเกี่ยวกับประเทศนั้น 
เปนท่ีปรึกษาและรวมประชุมปรึกษาความเปนไปไดของโครงการ 

3. ทีมงานความรวมมือ ศึกษาความเปนไปไดของโครงการ ขอดี ขอเสีย ประโยชนท่ีจะไดรับ ท้ัง
บุคลากรหนวยงานท้ังดานวิชาการ และสวัสดิการ 

4. แตงต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณา ขอผูกพันเงื่อนไขการทําความรวมมือ ระหวางครู บุคลากร 
นักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา และหนวยงานเพื่อผลสัมฤทธ ผลประโยชนรวมกันท้ังสองฝาย 

5. เสนอผูอํานวยการ/คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา คณะกรรมการวิทยาลัย พิจารณาใหความ
เห็นชอบเพื่อดําเนินโครงการ 

6. จัดพิธีลงนามความรวมมือ (MOU) โดยมีหัวหนาหนวยงานท่ีเกี่ยวของใหความรวมมือเปนพยานท้ัง
สองฝาย 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 



 
 

 

 
 
  
                                                        
 

 

ข้ันตอนการติดตามและประเมินผลความรวมมือกับหนวยงานท่ีทําความรวมมือ 

เริ่มตน 

ติดตามและประเมินผลความรวมมือกับ              
หนวยงานที่ทาํความรวมมือ 

ออกแบบเครื่องมือติดตาม     

ประเมินผล/ผานงานวิจัยฯ 

ดําเนินการนิเทศติดตามผลการดําเนิน                   

โครงการ 

   สรุปผล/รายงานผูบังคับบัญชา 

     หนวยงาน/งานที่รับผิดชอบ 

สิ้นสุด 

 



 
 

 

 

 

การติดตามและประเมินผลความรวมมือกับหนวยงานท่ีทําความรวมมือ ดังนี้ 

1. หัวหนางานความรวมมือ หัวหนาแผนกวิชา รองฝายแผนงานและความรวมมือจัดเอกสาร ขอมูล

ดําเนินการติดตามประเมินผลงานความรวมมือ กับหนวยงานท่ีทําความรวมมือโดยมีเอกสาร

หนังสือรับรองตามเงื่อนไขขอตกลง 

2. หัวหนางานความรวมมือ หัวหนางานวิจัยฯ รองฝายแผนงานและความรวมมือ ออกแบบสอบถาม

ความพึงพอใจของนักเรียน นักศึกษา ครู บุคลากรท่ีเกี่ยวของ ผูบริหาร บุคลากรของสถาน

ประกอบการ หรือหนวยงานท่ีลงนามความรวมมอืรวมกัน 

3. จัดดําเนินการนิเทศติดตามผลการดําเนินโครงการ โดยมีหนังสือแจงหนวยงานสถานประกอบการ

งบประมาณในการทํางาน และรายงานขอมูลการนิเทศติดตาม ขอมูลการประเมินผล 

4. หัวหนางานความรวมมือ รองฝายแผนงานและความรวมมือ สรุปผลรายงานการดําเนินโครงการ

กิจกรรมของหนวยงานท้ังสองฝาย พรอมรายงานผลขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น เพื่อนําไปปรับปรุง

การดําเนินการทําขอตกลงเงือ่นไข ท่ีจะดําเนินการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 


