ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
หัวข้อย่อย :: การประชุมชี้แจงการวางแผนและจัดทำโครงการงานฟาร์ม

1. หัวหน้างานฟาร์มรวบรวมข้อมูลเพื่อเตรียมการประชุม
	1.1 ข้อมูลเงินงบประมาณการดำเนินงานงานฟาร์มประจำปีการศึกษา
	1.2 ข้อมูลวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง
	1.3 ข้อมูลสถานที่ อาคาร โรงเรือนและพื้นที่ดำเนินงานงานฟาร์ม
	1.4 ข้อมูลสถานประกอบการหรือหน่วยงานเอกชนที่ร่วมมือกับสถานศึกษาในงานฟาร์ม
	1.5 ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณย้อนหลัง
	1.6 ข้อมูลผู้รับผิดชอบการดำเนินงานประจำฟาร์ม
	1.7 ข้อมูลผลผลิตงานฟาร์มและการจัดสรรเงินรายได้งานฟาร์ม
	1.8 ปัญหาและอุปสรรคการดำเนินงานงานฟาร์ม
2. รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงาน ทำบันทึกข้อความภายในสถานศึกษาขอเชิญคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบประชุม เพื่อชี้แจงและการดำเนินงานงานฟาร์มระดับสถานศึกษา หรือสถานศึกษาร่วมมือจัดดำเนินงานร่วมกับสถานประกอบการหรือหน่วยงานเอกชนเพื่อวางแผนการผลิต
3. พิจารณาแนวทางและศึกษาความเป็นไปได้ เพื่อหาข้อยุติเป็นมติจากการประชุม ดังนี้
	3.1 จำนวนเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร จำนวน....................................บาท
	3.2 ฟาร์มที่ได้รับการพิจารณาส่งเสริม สนับสนุน ดำเนินงานประจำปีการศึกษา คือฟาร์ม........
                และฟาร์ม......................................................
	3.3 ข้อมูลวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง ที่ต้องจัดหา(เพิ่มเติม)
	3.4 ข้อมูลสถานที่ อาคาร โรงเรือนและพื้นที่ดำเนินงานงานฟาร์มที่ต้องปรับปรุง พัฒนา
	3.5 ข้อมูลสถานประกอบการหรือหน่วยงานเอกชนที่ร่วมมือกับสถานศึกษาในงานฟาร์ม
	3.6 ข้อมูลผู้รับผิดชอบการดำเนินงานประจำฟาร์ม
	3.7 ข้อมูลผลผลิตงานฟาร์ม
	3.8 ข้อมูลการจัดสรรเงินรายได้งานฟาร์ม
4. หัวหน้างานฟาร์มจัดทำปฏิทินโครงการงานฟาร์ม
5. หัวหน้างานฟาร์ม รวบรวมข้อมูล จัดพิมพ์ เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ
6. หัวหน้างานฟาร์มเสนอโครงการไปยัง ผอ.เพื่อให้ความเห็นชอบ อนุมัติ
7. แจ้งบุคลากร/หน่วยงานภายใน/ภายนอก



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
หัวข้อย่อย :: การกำหนดปฏิทินการปฏิบัติงานงานฟาร์ม

1. หัวหน้างานฟาร์มรวบรวมข้อมูลจากผู้เกี่ยวข้องเพื่อเตรียมการประชุม
	1.1 ข้อมูลเงินงบประมาณการดำเนินงานงานฟาร์มประจำปีการศึกษา
	1.2 ข้อมูลวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง
	1.3 ข้อมูลสถานที่ อาคาร โรงเรือนและพื้นที่ดำเนินงานงานฟาร์ม
	1.4 ข้อมูลสถานประกอบการหรือหน่วยงานเอกชนที่ร่วมมือกับสถานศึกษาในงานฟาร์ม
	1.5 ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณย้อนหลัง
	1.6 ข้อมูลผู้รับผิดชอบการดำเนินงานประจำฟาร์ม
	1.7 ข้อมูลผลผลิตงานฟาร์มและการจัดสรรเงินรายได้งานฟาร์ม
	1.8 ปัญหาและอุปสรรคการดำเนินงานงานฟาร์ม
2. รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงาน ทำบันทึกข้อความภายในสถานศึกษาขอเชิญคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบประชุม เพื่อชี้แจงและสำรวจการดำเนินงานงานฟาร์มระดับสถานศึกษา หรือสถานศึกษาร่วมมือจัดดำเนินงานร่วมกับสถานประกอบการหรือหน่วยงานเอกชนเพื่อวางแผนการผลิตโดยการดำเนินงานต้องสอดคล้องกับการเปิด – ปิดภาคเรียนของสถานศึกษา ประจำปีการศึกษา
3. จัดประชุมคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบ
4. รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์มดำเนินการชี้แจงแนวทางและกรอบการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานงานฟาร์มนำข้อมูลในข้อ 1. มาประกอบการพิจารณาการตัดสินใจ
5. พิจารณาแนวทางและศึกษาความเป็นไปได้ เพื่อหาข้อยุติเป็นมติจากการประชุม ดังนี้
	5.1 กำหนดระยะเวลาการดำเนินงานงานฟาร์ม เพื่อจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานงานฟาร์ม
	5.2 ฟาร์มที่ได้รับการพิจารณาส่งเสริม สนับสนุน ดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
	5.3 ข้อมูลวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง ที่ต้องจัดหา(เพิ่มเติม)
	5.4 ข้อมูลสถานที่ อาคาร โรงเรือนและพื้นที่ดำเนินงานงานฟาร์มที่ต้องปรับปรุง พัฒนา
	5.5 ข้อมูลสถานประกอบการหรือหน่วยงานเอกชนที่ร่วมมือกับสถานศึกษาในงานฟาร์ม
	5.6 ข้อมูลผู้รับผิดชอบการดำเนินงานประจำฟาร์ม
	5.7 ข้อมูลผลผลิตงานฟาร์ม
	5.8 ข้อมูลการจัดสรรเงินรายได้งานฟาร์ม
6. หัวหน้างานฟาร์ม รวบรวมข้อมูล จัดพิมพ์ เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ
7. รายงานข้อมูลต่อไปยังผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ
8. รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์มดำเนินการนำข้อมูลเสนอกรรมการบริหารสถานศึกษาเพื่อให้พิจารณาให้ความเห็นชอบ
9. นำข้อมูลเสนอผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ เพื่ออนุมัติ
10.หัวหน้างานฟาร์ม รวบรวมข้อมูล นำผลการประชุมแจ้งบุคลากรหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง






























ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
หัวข้อย่อย :: การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ในงานฟาร์ม

1.หัวหน้างานฟาร์ม ส่งแบบสำรวจและความต้องการ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรงและอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องไปยังแผนกวิชาและผู้รับผิดชอบในฟาร์ม เพื่อเตรียมจัดทำและเสนอโครงการงานฟาร์ม
2. หัวหน้างานฟาร์ม เสนอโครงการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรงและอื่นๆ ในงานฟาร์ม เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ
3. รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงาน ทำบันทึกข้อความภายในสถานศึกษาขอเชิญคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบประชุม เพื่อเสนอโครงการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง
โดยการดำเนินงานต้องสอดคล้องกับการเปิด – ปิดภาคเรียนของสถานศึกษา ประจำปีการศึกษา
4. จัดประชุมคณะกรรมการบริหาร เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ
5. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง
5. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง
6. หัวหน้างานฟาร์ม และงานพัสดุ ร่วมดำเนินการจัดหาพัสดุ จัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรงให้เป็นไปตามระเบียบ
7. ตรวจรับพัสดุโดยคณะกรรมการที่ได้รับมอบหมาย
8. ลงบัญชีคุมพัสดุ
9. จัดทำทะเบียนข้อมูลและทะเบียนคุมเอกสาร
10.เบิกพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรงไปยังงานฟาร์ม













ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
หัวข้อย่อย :: การดำเนินงานงานฟาร์ม

1. รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ทำบันทึกข้อความภายในสถานศึกษาขอเชิญคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบร่วมประชุม เพื่อกำหนดแนวทางและขอบเขตการดำเนินงานฟาร์ม เพื่อดำเนินการโครงการงานฟาร์ม
2. รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์มทำบันทึกข้อความแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานทั้งภายในสถานศึกษาและหน่วยงานภายนอก
3. หัวหน้างานฟาร์ม นำโครงการงานฟาร์มที่ผ่านการอนุมัติ มาดำเนินการจัดสรรเงินงบประมาณ 
4. หัวหน้างานฟาร์ม นำโครงการงานฟาร์มที่ผ่านการอนุมัติ มาดำเนินการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรงและอื่นๆ ในงานฟาร์ม 
5. หัวหน้างานฟาร์ม นำโครงการงานฟาร์มที่ผ่านการอนุมัติ มาดำเนินการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานงานฟาร์ม ตารางควบคุมและดูแลฟาร์ม
6. หัวหน้างานฟาร์ม นำโครงการงานฟาร์มที่ผ่านการอนุมัติ มาดำเนินการตามโครงการให้เป็นไปตามระเบียบงานพัสดุและระเบียบงานการค้า
7. หัวหน้างานฟาร์ม และคณะกรรมการดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ การใช้ทรัพยากรในงานฟาร์มให้เกิดประโยชน์สูงสุด
8. จัดทำบัญชีรายรับ รายจ่ายประจำวัน ให้เป็นปัจจุบันเพื่อเป็นข้อมูลและรายงานตรงต่อผู้บังคับบัญชา
9. บันทึกข้อความสรุปรายงานผลการดำเนินงานประจำเดือนเสนอผู้บังคับบัญชา













ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
[bookmark: _GoBack]หัวข้อย่อย :: ควบคุม กำกับติดตามงานฟาร์ม

1. รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ทำบันทึกข้อความภายในสถานศึกษาขอเชิญคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบร่วมประชุม เพื่อกำหนดแนวทางและขอบเขตการควบคุม ติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานที่งานฟาร์ม เพื่อดำเนินการโครงการงานฟาร์ม
2. รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ประชุมคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง เพื่อคัดเลือกคณะทำงาน การติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานที่งานฟาร์ม
3. รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ทำบันทึกข้อความภายในเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อมอบหมายหน้าที่ดำเนินงาน เพื่อติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานที่งานฟาร์ม
4. รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ประชุมคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง เพื่อวางแผนจัดทำแผนการ ปฏิทิน การติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานที่งานฟาร์ม
5. หัวหน้างานฟาร์ม ประชุมคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง เพื่อวางแผนจัดทำตารางการติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานที่งานฟาร์ม
6. หัวหน้างานฟาร์ม เชิญคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง ลงพื้นที่ตรวจติดตามการดำเนินงานตามตารางการติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานที่งานฟาร์ม
7. หัวหน้างานฟาร์ม เชิญคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง ประเมินผลการตรวจติดตามการดำเนินงานตามตารางการติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานที่งานฟาร์ม
8. หัวหน้างานฟาร์ม เชิญคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง สรุปรายงานผลการตรวจติดตามการดำเนินงานตามตารางการติดตามและดูแลฟาร์ม อาคารและสถานที่งานฟาร์มเสนอผู้บังคับบัญชา












ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
หัวข้อย่อย :: การจัดจำหน่ายผลผลิตงานฟาร์ม

1. หัวหน้างานฟาร์ม ดำเนินการสรุปผลการปฏิบัติงาน เป็นข้อมูลผลผลิตงานฟาร์ม
2. รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและหัวหน้างานฟาร์ม ประชุมผู้เกี่ยวข้อง เพื่อคัดเลือกคณะทำงาน คณะกรรมการกำหนดราคาและจัดจำหน่ายผลผลิต ผลิตภัณฑ์ฟาร์ม
3. หัวหน้างานฟาร์มและคณะกรรมการดำเนินการจัดจำหน่ายผลผลิต ผลิตภัณฑ์ฟาร์มให้เป็นไปตามระเบียบฯ
4. หัวหน้างานฟาร์มสรุปผลการจัดจำหน่ายผลผลิต ผลิตภัณฑ์ฟาร์ม
5. หัวหน้างานฟาร์ม เสนอรายละเอียดการจัดสรรเงินเพื่อขออนุมัติรายได้ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามระเบียบฯ
6. หัวหน้างานฟาร์ม ทำรายงานสรุปประจำเดือน เสนอต่อผู้อำนวยการทราบและจัดเก็บเอกสาร

