
 



ฝายบริหารทรัพยากร
งานบริหารงานท่ัวไป

หนาท่ีความรับผิดชอบ
1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ
2. จัดทำราง หนังสือราชการ ประกาศ คำสั่ง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร จัดลำดับความสำคัญ

ของเอกสาร รวมมือประสานงานใหความสะดวกแกบุคลากรและหนวยงานในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานเอกสารการ
พิมพ ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเอกสารการพิมพใหเปนไปตามระเบียบแบบแบบแผนของทางราชการ

3. สรุปความเห็นของผู บังคับบัญชาและจัดสงใหแกหนวยงานที ่เกี ่ยวของทั ้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา

4. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆ เพื่ออำนวยความสะดวกใน
การศึกษาและใหบริการแกบุคลากรและนักเรียนนักศึกษาของสถานศึกษา

5. รวบรวมและเผยแพรขาวสาร นโยบาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง คำชี้แจง ประกาศ ใหบุคลากรและ
นักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา

6. ใหบริการเก่ียวกับการรับสงไปรษณีย ธนาณัติ โทรสารของบุคลากรนักเรียนและนักศึกษา
7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน
8. ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย
9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย



 
 

ไมผาน 

ผาน 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 

 ผูอำนวยการ 

 รองฯฝายทุกฝาย 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

  

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 
  

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

 

หลักฐาน 

 
  

 1. เอกสารเขา-ออก 

 2. สมดุลงทะเบียนรับ-สง 

 3. ระเบียบสำนักนายกฯ 
 

 เอกสารตาง ๆ ท่ีรับจาก
ภายนอก และจัดทำข้ึนเอง 

 

 1. เอกสารเขา-ออก 

 2. สำเนาเอกสารเขา 

 
 
 

 1. เอกสารเขา 

 2. สำเนาเอกสารออก 
 

 1. แฟมเอกสารเขา-ออก 

 
 

 เอกสารตาง ๆ ท่ีเผยแพร 
 
 

 1. รายช่ือหนวยงานตาง ๆ  
 2. เอกสารท่ีเผยแพร 
 
 

 1. ใบนำสงไปรษณยี 
 2. เอกสารท่ีนำสงไปรษณีย 
 
 

 1. ใบเบิกสสีี ่
 2. บันทึกรายงานการใช
      วัสด-ุ  
               อุปกรณ 
 

 บันทึกรายงานผลการปฏิบัต ิ

            หนาท่ี 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีวา

ดวยงานสารบรรณ 

2. จัดทำราง หนังสือราชการ ประกาศ คำส่ังตาง ๆ 

และงานที่เกีย่วของกับงานเอกสารการพิมพ 

4. แจง-สง ผูเกี่ยวของ 

3. เสนอผูบังคับบัญชา 

5.จัดเก็บและจดัระบบเอกสาร 

6. รวบรวมและเผยแพรขาวสาร ระเบียบ นโยบาย

ฯลฯ 

7. ติดตอประสานงานหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายใน

และภายนอกสถานศึกษา 

8. บริการเกี่ยวกับการรับสงไปรษณยีของบุคลากร 

นักเรยีน นักศึกษา 

9. บำรุงรกัษาและรับผิดชอบทรัพยากรที่ไดรับ

มอบหมาย 

10. เสนอรายงานการปฏิบัติหนาที่ตามลำดับขั้น 

ส้ินสุด 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งารนบริหารงานท่ัวไป รับหนังสือ 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 1. รับเอกสาร การรับหนังสือเขา จากหนวยงานภายนอกหรือภายในสถานศึกษา 

 2. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอนหลัง 

 3. ลงทะเบียนรับหนังสือ ประทับตราลงรับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือและลงทะเบียนในสมุด
ลงทะเบียนรับโดยกรอกรายละเอียดตาง ๆ ใหถูกตอง 

 4. เสนอผูบังคับบัญชา จัดเอกสารใสแฟมเสนอเซ็น เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับขั้น โดยจัดเรียง
เอกสารตามลำดับความสำคัญและเรงดวน 

 5. แจงผูเก่ียวของ เม่ือผูอำนวยการสั่งการในหนังสือแลว ใหนำหนังสือแจงผูท่ีเก่ียวของ โดยการทำสำเนา
หนังสือนั้นใหผูเก่ียวของ ตนฉบับเก็บท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 6. จัดสงหนังสือออก รับหนังสือที่งานหรือฝายตาง ๆ ตองการจัดสงหนังสือออกเพื่อแจงขาวสารตาง ๆ 
หรือโตตอบหนังสือ โดยทำการลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนังสือสง โดยกรอกรายละเอียดตาง ๆ ใหถูกตองและ
นำสงไปรษณีย 
 7. จัดเก็บหนังสือ หนังสือดำเนินการเรียบรอยแลว ใหจัดเก็บใหเรียบรอย โดยใหบันทึกในทะเบียนรับหรือ
สงหนังสือในชองหมายเหตุ วาจัดเก็บไวในแฟมใดตรวจสอบที่จะทำลาย กอน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน 
สำรวจหนังสือที ่ครบอายุการเก็บ ในปนั ้นเพื ่อจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย โดยปฏิบัติตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 8. ทำลาย ดำเนินการทำลายเอกสารหรือหนังสือท่ีไดรับการอนุมัติ ตามข้ันตอนแลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารงานท่ัวไป รับหนังสือ  

                          ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 

 ผูอำนวยการ 

 รองฯ ฝายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 
 

 
 

หนังสือหรือเอกสารตาง ๆ ท่ีไดรับมา 
 
 
 

หนังสือหรือเอกสารตาง ๆ ท่ีไดรับมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรายางลงทะเบียน วัน เดือน ป 
2. สมดุลงทะเบียน 

 

แฟมเสนอเซ็น 
 
 
 
 
 

1. แฟมเสนอเซ็น 

2. สมดุลงทะเบียนรับเอกสาร 

 

1. แฟมเสนอเซ็น 

2. สมดุลงทะเบียนรบัเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. รับหนังสือหรือเอกสาร 

2. จัดลำดับความสำคัญของ

เอกสาร 

3. หนังสือที่ตอง

ดำเนนิการกอน 4. หนังสือปกต ิ

5. ประทับตราและลงทะเบียนรับ 

6. เสนอตอผูบังคับบัญชา 

7. จัดแยกหนังสือแกงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

8. จัดเก็บหนังสือ เอกสาร 

เสร็จ 



 

ข้ันตอนการรับหนังสือ 

 1.รับหนังสือหรือเอกสารจากหนวยงานภายในหรือภายนอกท่ีไดรับมา 

 2. จัดลำดับความสำคัญของเอกสารและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอนหลัง 

 3. หนังสือท่ีตองดำเนินการกอน คือ หนังสือท่ีประทับตราวา ดวน ดวนมาก หรือดวนท่ีสุด และหนังสือท่ีมี
การกำหนดระยะเวลาในการปฏิบัติใหรีบดำเนินการกอน 

 4. หนังสือปกติ ใหดำเนินการตามลำดับข้ัน 

 5. ประทับตราและลงทะเบียนรับ 

  5.1 ประทับตราลงรับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
   5.1.1 เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในสมุดทะเบียนรับ 

   5.1.2 วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ 

   5.1.3 เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

  5.2 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับโดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
   5.2.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียนรับ 

   5.2.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงลำดับติดตอกันไป
ตลอดป 
           ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในการรับหนังสือ 

   5.2.3 ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 

   5.2.4 ลงวันท่ี ใหลงวันเดือนปของหนังสือท่ีรับเขามา 

   5.2.5 จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม
มี 

                      ตำแหนงระบุ 
   5.2.6 ถึง ใหลงตำแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคล ใน
กรณีท่ีไมมี 

           ตำแหนงระบ ุ

   5.2.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

   5.2.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้นหรือเกี่ยวของกับผูใดซ่ึง
สามารถ 

                     บันทึกไดหลังจากผูมีอำนาจสั่งการในหนังสือฉบับนั้นแลว 

   5.2.9 หมายเหตุ ใหบันทึกชื่อแฟมท่ีเก็บหนังสือหรือเอกสาร 

 6. เสนอผู บังคับบัญชา คัดแยกหนังสือที ่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน เจาหนาที ่งานบริหารทั ่วไป 
ดำเนินการบันทึกใหความเห็นแลวเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับขั้นสายการบังคับบัญชาจนถึงผูอำนวยการ
  

  6.1 การเสนอแฟมตอผูชวยผูอำนวยการกลุมตาง ๆ ไดแก 
   6.1.1 รองผูอำนวยการฝายบริหารทรัพยากร 

   6.1.2 รองผูอำนวยการฝายวิชาการ 

   6.1.3 รองผูอำนวยการฝายพัฒนาการศึกษา 

   6.1.4 รองผูอำนวยการฝายแผนงานและความรวมมือ 



 

 7. จัดแยกหนังสือแกงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เม่ือผูอำนวยการสั่งการหรืออนุมัติผานเรื่องในหนังสือแลว ให
เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไป ดำเนินการจัดแยกหนังสือ เพื่อแจงใหฝายหรืองานที่เกี่ยวของไดรับทราบ โดยให
ดำเนินการดังนี ้
  7.1 สำเนาหนังสือท่ีสั่งการหรือผานเรื่องใหแกฝายหรืองานท่ีเก่ียวของ 

  7.2 ใหบันทึกในชองการปฏิบัติท่ีสมุดลงทะเบียนรับ โดยอาจลงชื่อเจาของงานหรือฝาย 

  7.3 หนังสือตนฉบับใหจัดเก็บท่ีงานบริหารท่ัวไป เพ่ือสะดวกตอการคนหา 

 8. จัดเก็บหนังสือ เอกสาร เม่ือดำเนินการตามข้ันตอนตาง ๆ เรียบรอยแลว ใหจัดเก็บหนังสือตนฉบับหรือ
หนังสือท่ีดำเนินการแลวในแฟมเก็บเอกสารใหเปนระเบียบและคนหางาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ไมผาน 

ผาน 

 

ฝายบริหารทรัพยากร  
งานบริหารงานท่ัวไป จัดสงหนังสือ 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 งานเจาของเอกสาร  
 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 งานเจาของเอกสาร 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

 เอกสารท่ีตองการจัดสง 

 
 
 

 
 เอกสารท่ีตองการจัดสง 
 
 
 
 

 เอกสารท่ีตองการจัดสง 
 
 
 

 1. เอกสารท่ีตองกการจดัสง 

 2. สมดุลงทะเบียนรบัเอกสาร 

 

 เอกสารท่ีตองการจัดสง 

 
 

 

 เอกสารท่ีตองการจัดสง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. รับเอกสารจากเจาของเรือ่ง 

 

2. ตรวจสอบความ 

ถกตอง 

3. เสนอผูบังคับบัญชา 

4. ลงทะเบียนหนังสือสง 

5. ตรวจสอบความเรยีบรอย 

6. ดำเนนิการจัดสง 

เสร็จ 



 

ข้ันตอนการจัดสงหนังสือออก 

 1. รับเอกสารจากเจาของเรื่อง รับหนังสือท่ีตองการจัดสงจากเจาของเรื่อง 

 2. ตรวจสอบความถูกตอง ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงมาดวยให
ครบถวนและเจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบความถูกตอง เอกสารครบถวนหรือไมหรือขอความท่ีพิมพมา
มีผิดตรงไหนบาง ก็จะสงคืนใหเจาของเรื่องดำเนินการแกไข 

 3. เสนอผูบังคับบัญชา หนังสือหรือเอกสารท่ีตรวจสอบแลว ใหนำใสแฟมเสนอเซ็น เพ่ือใหผูอำนวยการลง
นาม  

 4. ลงทะเบียนหนังสือสง เมื่อผูอำนวยการหรือผูมีอำนาจลงนามแลว เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไป จะ
ดำเนินการลงทะเบียนหนังสือสงโดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
  4.1 ทะเบียนหนังสือสง วัน เดือน ป ใหลงวันเดือนปท่ีลงทะเบียน 

  4.2 เลขทะเบียนหนังสือสง ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือ 

  4.3 ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของสวนราชการเจาของเรื ่องทับเลขที่หนังสือ
สงออกในหนังสือท่ีจะสงออก เชน ท่ี ศธ 0650.04/.............. 
  4.4 ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ท่ีจะสงหนังสือนั้นออก 

  4.5 จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ 

  4.6 ถึง ใหลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือฉบับนั้นมีถึง หรือถาไมมี หรือไมทราบใหใชชื่อสวนราชการ 

  4.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอจากหนังสือสง
มา 

  4.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

  4.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนหรือชื่อแฟมท่ีจัดเก็บ 

  4.10 ลงเลขที่และวันเดือนปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับและสำเนาคูฉบับใหตรงกับเลข
ทะเบียนหนังสือสงและวันเดือนปในทะเบียนหนังสือสง 

 5. ตรวจสอบความเรียบรอยอีกครั้งกอนบรรจุซองแลวปดผนึก 

 6. ดำเนินการจัดสง ถาเปนการไปรษณียจะตองมีใบนำสงไปรษณีย ถาเปนการจัดสงเองใหผูรับหนังสือลง
ชื่อรับในสำเนาหนังสือท่ีจัดสงดวย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารงานท่ัวไป จัดเก็บหนังสือออก 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 งานเจาของเอกสาร  
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
  
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

 เอกสารท่ีตองจดัเก็บ 

 
 

 
 1. สมดุลงทะเบียนรับหรือสง 

 2. เอกสารท่ีตองจัดเก็บ 

 
  

 1. เอกสารท่ีตองจัดเก็บ 

 2. แฟมเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. แยกประเภทเอกสาร 

 

2. บันทกึชื่อแฟมที่จัดเก็บในสมุด

ลงทะเบียนรับหรือสงหนังสือ 

3. จัดเก็บเขาแฟม 

เสร็จ 



 

ข้ันตอนการจัดเก็บหนังสือ (ตัวอยาง) 
1. แยกประเภทหนังสือหรือเอกสาร ตามฝายและเรื่องตามหมวดแฟมตาง ๆ ดังนี้ 
 1.1 หมวด  บท. บริหารทรัพยากร 

  1.1.1 บท.1 ระเบียบการเงิน บัญชี พัสดุ 
  1.1.2 บท.2 ระเบียบบุคลากร 

  1.1.3 บท.3 ระเบียบอ่ืน ๆ  
  1.1.4 บท.4 เงินโอน จัดสรร 

  1.1.5 บท.5 ขอความอนุเคราะห  

  1.1.6 บท.6 หนังสือสงออก 

  1.1.7 บท.7 บุคลากร 

  1.1.8 บท.8 อบรม สัมมนา 

  1.1.9 บท.9 คำสั่ง 

  1.1.10 บท.10 หองสมุด 

  1.1.11 บท.11 การเงิน 

  1.1.12 บท.12 พัสดุ 
  1.1.13 บท.13 บริหารงานท่ัวไป 

  1.1.14 บท.14 ประชาสัมพันธ 
  1.1.15 บท.15 หนังสือภายใน 

  1.1.16 บท.16 อ่ืน ๆ  
 1.2 หมวด วช. วิชาการ 

  1.2.1 วช.1 ระเบียบเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษา 

  1.2.2 วช.2 พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

  1.2.3 วช.3 สำรวจขอมูลนักเรียน นักศึกษา 

  1.2.4 วช.4 งานวัดผลและประเมินผล 

  1.2.5 วช.5 งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

  1.2.6 วช.6 งานสื่อการเรียนการสอน 

  1.2.7 วช.7 งานวิทยบริการ 

 1.3 หมวด พน. พัฒนาการศึกษา 

  1.3.1 พน.1 ลกูเสือ 

  1.3.2 พน.2 กีฬา 

  1.3.3.พน.3 องคการวิชาชีพ (อวท.) และองคการเกษตรกรในอนาคตแหงประเทศไทย (อกท.)  
  1.3.4 พน.4 แนะแนวการศึกษา 

  1.3.5 พน.5 งานกิจกรรม 

  1.3.6 พน.6 งานปกครอง 

  1.3.7 พน.7 งานโครงการพิเศษ 

  1.3.8 พน.8 งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา 

 



 

 1.4 หมวด วผ. แผนงานและความรวมมือ 

  1.4.1 วผ.1 งานสงเสริมผลิตภัณฑการคาฯ  
  1.4.2 วผ.2 งานวิจยัฯ 

  1.4.3 วผ.3 งานศูนยขอมูลและสารสนเทศ 

  1.4.4 วผ.4 งานวางแผนและงบประมาณ 

  1.4.5 วผ.5 งานความรวมมือ 

2. บันทึกชื่อแฟมท่ีจัดเก็บในสมุดลงทะเบียนรับหรือสง ดำเนินการบันทึกชื่อแฟมท่ีจัดเก็บในสมุด ลงทะเบียนรับ
หรือสงในชองหมายเหตุ  
3. จัดเก็บเขาแฟม ดำเนินการจัดเก็บหนังสือหรือเอกสารตามแฟมท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารงานท่ัวไป เอกสารการพิมพ 
                    ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 บุคลากรในสถานศึกษา 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 ผูอำนวยการ 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 บุคลากรในสถานศึกษา 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 

 หนังสือหรือเอกสารตาง ๆ  
 
 
 

 หนังสือหรือเอกสารตาง ๆ  
 บันทึกขออนุญาต 

 
 

 หนังสือหรือเอกสารตาง ๆ  
 บันทึกขออนุญาต 
 
 

 หนังสือหรือเอกสารตาง ๆ 
 
 
 
  

 บันทึกรายงานผลการ
 ดำเนินงาน 
 
 

 บันทึกรายงานผลการ
 ดำเนินงานประจำเดือน 
 
 

 บันทึกขออนุญาตซอมบำรุง 

 รายงานผลการซอมบำรุง 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. หนังสือ เอกสารตาง ๆ ที่ดำเนนิการ 

 

3. ขออนุญาตดำเนินการ 

2. รองฯ ฝายบริหารทรัพยากรพิจารณา 

4. ดำเนนิการ 

5. บันทกึรายงานผลการดำเนินงาน 

6. รายงานผลการดำเนนิการประจำเดอืน 

เสร็จ 

No  

7. บำรุงรกัษาเครือ่งมอื เครื่องใช 



 

อนุมตั ิ

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารงานท่ัวไป การทำลายเอกสาร 

 

                    ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 
  
  

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 
 
 
  

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 
  
 

 ผูอำนวยการ 
 

 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 
 
 

 ประธานคณะกรรมการฯ 
 
 
  

 คณะกรรมการทำลาย 

 
 

 ประธานคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

 แฟมเอกสาร 

 
 
 

 1. รายช่ือเอกสารท่ีจะทำลาย 

 2. เอกสารท่ีจะทำลาย 
 
 

 1. รายช่ือเอกสารท่ีจะทำลาย 

 2. เอกสารท่ีจะทำลาย 

 

 1. รายช่ือเอกสารท่ีจะทำลาย 

 2. เอกสารท่ีจะทำลาย 
 
 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
 ทำลาย 
 
 

 รายงานการประชุม 
 
 

 1. รายช่ือเอกสารท่ีจะทำลาย 

 2. เอกสารท่ีจะทำลาย 

 
  

 1. รายช่ือเอกสารท่ีจะทำลาย 

 2. เอกสารท่ีจะทำลาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. ตรวจสอบเอกสารและแยกประเภท

เอกสาร 

 

4. อนุมัติ 

2. พิมพรายชื่อเอกสารที่จะทำลาย 

3. ตรวจสอบความถูกตอง 

5. เสนอแตงตัง้คณะกรรมการทำลายฯ 

6. ประชุมคณะกรรมการทำลายฯ 

เสร็จ 

ไมอนุมัต ิ

7. ดำเนนิการทำลายเอกสาร 

8. เสนอรายงานผูอำนวยการ 



 

ข้ันตอนการทำลายเอกสารหรือหนังสือราชการ 

 ทำลายเอกสารหรือหนังสือราชการ เปนภารกิจที่ทุกสวนราชการ/หนวยงาน ตองดำเนินการตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยสวนราชการ/หนวยงานแตละแหงดำเนินการ
ไดโดยตรงในสวนนี้ จึงนำเสนอเฉพาะขั้นตอนการทำลายหนังสือซึ่งเปนสวนสำคัญที่ทุกหนวยงานตองดำเนินการ
เปนประจำทุกป 
   1. ตรวจสอบเอกสารและแยกประเภทเอกสาร ใหเจาหนาที่ผู รับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือ สำรวจหนังสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไวที่หอ
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

   2. พิมพรายชื่อเอกสารท่ีจะทำลาย พิมพจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 

   3. ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้งตามบัญชีหนังสือ โดยคณะกรรมการพิจารณาหนังสือท่ี
จะทำลายท่ีแตงตั้งจากผูอำนวยการ ดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี ดังนี ้
    3.1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

    3.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทำลายและ
ควรจะขยายเวลาเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด ในชองการพิจารณาของหนังสือขอ
ทำลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากำหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธานกรรมการทำลายหนังสือลง
ลายมือชื่อกำกับการแกไข 

    3.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทำลายใหกรอก
เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย 

    3.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงคณะกรรมการ
ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

     (1) ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทำลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือ
นั้นไวจนถึงเวลาทำลายงวดตอไป 

     (2) ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทำลาย
ใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทำความตก
ลงกับกรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 

    3.5 ควบคุมการทำลายหนังสือ ซึ่งผูมีอำนาจอนุมัติใหทำลายไดแลว โดยการ
เผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องไดและเม่ือทำลายเรียบรอยแลวใหทำบันทึกลงนามรวมกันเสนอ
ผูมีอำนาจทราบ 

   4. อนุมัติ เสนอผูอำนวยการ อนุมัติทำลายเอกสารตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

   5. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ รองฯฝายบริหารทรัพยากรและหัวหนา
งานบริหารงานท่ัวไป เสนอรายชื่อคำสั่งตอผูอำนวยการเพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

   6. ประชุมคณะกรรมการทำลายเอกสาร พิจารณาดำเนินการทำลายหนังสือดวยวิธีการ
ใดตามมติท่ีประชุมภายใตระเบียบ 

   7. ดำเนินการทำลายเอกสาร ดวยวิธีการท่ีคณะกรรมการทำลายเอกสารไดตกลงไว เชน
เผาหรือยอย 

   8. เสนอรายงานผูอำนวยการ รายงานผูอำนวยการเม่ือดำเนินการเรียบรอยแลว 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร  
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. แนะนำ เผยแพรและดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากรของสถานศึกษาใหเปนไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 

  2. จัดทำแผนอัตรากำลังบุคลากรในสถานศึกษา 

  3. จัดทำแผนและดำเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 

  4. ควบคุม จัดทำสถิติและรายงานเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการและการลาของบุคลากรใน
สถานศึกษา 

  5. ดำเนินการเก่ียวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ การจัดทำทะเบียนประวัติของบุคลากรใน
สถานศึกษา 

 6. ใหคำแนะนำ อำนวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาในดานตาง ๆ เชน การขอมีบัตร
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ การแกไขทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนตำแหนง การขอมีและขอเลื่อนวิทย-ฐานะ การ
ออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ เงินทดแทนและการจัดทำสมุดบันทึกผลงานและคุณงามความดี
ของบุคลากรในสถานศึกษา 

 7. ดำเนินการทางวินัยบุคลากรในสถานศึกษา 

 8. การจัดสวัสดิการภายในใหแกบุคลากรในสถานศึกษา 

 9. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 10. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

 11. ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

 12. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร  
งานบุคลากร การประเมินขาราชการและลูกจางประจำ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 ในการประเมินขาราชการและลูกจางประจำใหเปนไปตามระเบียบและมีประสิทธิภาพตามท่ี
คณะรัฐมนตรีไดมีมติเห็นชอบมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการ โดยกำหนดใหมีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการตามหลักเกณฑ วิธีการและแบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร.0708.1/ว15 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2544 และใหนำระบบเปด
ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื ่อวันที่ 17 มิถุนายน 2540 มาใชในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ โดย
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนนั ้น โดยใหมีการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการตามหลักเกณฑ ดังนี ้
 การประเมินแบงออกเปน 4 ตอน 

   ตอนที่ 1 แบงออกเปน 2 ขอ คือ (1.1) ประเมินผลงานในการปฏิบัติงาน คะแนนเต็ม 
140 คะแนน (1.2) ประเมินคุณลกัษณะในการปฏิบตัิงาน คะแนนเต็ม 60 คะแนน รวม 200 คะแนน 

   ตอนท่ี 2 เปนความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

   ตอนท่ี 3 เปนความเห็นของผูประเมินเหนือข้ึนไป 

   ตอนท่ี 4 เปนความเห็นของผูประเมินเหนือข้ึนไปอีกข้ันหนึ่ง 

 ผูท่ีมีผลงานในระดับปกติถึงระดับดี (60-89%) ไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ัน 0.5 ข้ัน 

 ผูท่ีมีผลงานในระดับดีเดน (90-100%) ไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ัน 1 ข้ัน 

 ผูท่ีมีผลงานในระดับปรับปรุง (ต่ำกวา 60%) จะไมไดรับการพิจารณาใหเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การประเมินขาราชการและลูกจางประจำ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

 

 หัวหนางานบุคลากร 
  
 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 

 ผูอำนวยการ 

 หัวหนางานบุคลากร 

 

 หัวหนางานบุคลากร 

  
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 คณะกรรมการประเมิน 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 

 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลักฐาน 
 
  

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

   
 
 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 
 

 1. สำเนาคำสั่งคณะกรรมการ 

 2. แบบประเมิน 

 
 

 สรุปรายงานผลการประเมิน 

 
 
 

 สำเนาสรุปรายงานผลการ-
 ประเมิน 
 
 

 1. สำเนาคำสั่งแตงตั้ง-
  

         คณะกรรมการ 

 2. แบบประเมิน 

 3. สรปุรายงานการประเมิน 

 4. คำสั่งจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มตน 

1. ทำคำส่ังแตงตั้งกรรมการประเมนิการปฏิบัติงาน 

2. เสนอ รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร พิจารณา

คำส่ัง 

3. เสนอผูอำนวยการ ลงนามคำส่ัง 

4. เสนอคำส่ังพรอมแบบประเมนิใหกรรมการทกุ

ทาน 

5. สรุปรายงานผลการประเมินเสนอผูอำนวยการ 

6. แนบใบสรุปผลการประเมนิใหกรรมการฝาย

พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประกอบการเล่ือนขั้น

เงินเดอืนตอไป 

7. เก็บเอกสารทุกขั้นตอนใสแฟมใหเรียบรอย 

ส้ินสุด 



 

ข้ันตอนการประเมินขาราชการและลูกจางประจำ 

 1. ทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางประจำ 

 2. เสนอรองฯ ฝายบริหารทรัพยากรพิจารณาคำสั่ง 

 3. เสนอผูอำนวยการลงนามคำสั่ง 

 4. สำเนาคำสั่งพรอมแบบประเมินใหกรรมการทุกทาน งานบุคลากรจัดเตรียมแบบประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางประจำ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให
เหมาะสมกับจำนวนผูถูกประเมินโดยมอบใหคณะกรรมการทุกทานพรอมคำสั่งและรายละเอียดของผูถูกประเมิน 
เชน จำนวนวันลา จำนวนวันมาสาย จำนวนวันขาดราชการ การถูกลงโทษทางวินัยหรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวของและ
ประสานงานกับผูถูกประเมินใหเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน แฟมสะสมผลงาน แผนการสอน เปนตน 

 5. สรุปรายงานผลการประเมินเสนอผูอำนวยการ งานบุคลากรสรุปผลการประเมินจากกรรมการทุกทาน 
เสนอผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากรเพื่อเสนอผูอำนวยการรับทราบตอไปและเก็บผลการประเมินใหผูบริหารใช
เปนขอมูลในการประกอบการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือนตอไปและรายงานสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษาในกรณีผูมีผลงานในระดับปรับปรุง 

 6. แนบใบสรุปผลการประเมินใหกรรมการฝายพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ประกอบการเลื่อนข้ันเงินเดือน
ตอไป งานบุคลากรจัดสำเนาสรุปผลการประเมินใหคณะกรรมการฝายพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประกอบการ
เลื่อนข้ันเงินเดือนตอไป 

 7. เก็บเอกสารทุกข้ันตอนใสแฟมใหเรียบรอยและเอกสารท่ีเก่ียวของใสแฟมใหเรียบรอย ดังนี ้
  7.1 แบบประเมินขาราชการและลูกจางประจำทุกราย ท้ัง 2 ครั้ง (เก็บทุกป) 
  7.2 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินท้ัง 2 ครั้ง 

  7.3 สถิติวันลากิจ ลาปวย ขาดราชการหรืออ่ืน ๆ ในรอบป 
  7.4 บันทึกขอความสรุปผลการประเมินท้ัง 2 ครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การประเมินสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

 

  หัวหนางานบุคลากร 

  
 

  รองฯ ฝายบริหาร- 
  ทรัพยากร 

  หัวหนางานบุคลากร 

  ผูอำนวยการ 

  หัวหนางานบุคลากร 

 

  หัวหนางานบุคลากร 

  คณะกรรมการประเมิน 
 

  หัวหนางานบุคลากร 

   
 
 
   
 
 

  หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
  
 
 

  หัวหนางานบุคลากร 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

หลักฐาน 
 
  

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

   
 
 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 

 1. สำเนาคำส่ังคณะกรรมการประเมินฯ 

 2. แบบประเมิน 

 

 1. สรปุรายงานผลการประเมิน 
 
 
 
 
 
 

 สัญญาและคำสั่งจาง 

 
 
 
 
 

 1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 

 2. แบบประเมินฯ 

 3. สรปุรายงาน 

 4. สญัญา/คำสั่งจาง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. รางคำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการประเมนิการปฏิบัติงาน 

2. เสนอ รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

3. เสนอผูอำนวยการลงนามคำส่ัง 

4. สำเนาคำส่ังพรอมแบบประเมินใหคณะกรรมการ 

5. ประเมนิผลและสรุปผลเสนอตอผูอำนวยการ 

5.1 ขาราชการ/

ลูกจางประจำ/

พนักงานราชการ 

6. ทำสัญญาและคำส่ังจางตอ 

ส้ินสุด 

5.2 ลูกจางชัว่คราว 

นำผลการประเมนิไป

ประกอบพิจารณาเล่ือน

ขั้นเงินเดอืน 

ประเมนิผาน ไมผาน 3 ครั้ง 

ทำคำส่ังเลิกจาง 

รายงาน สอศ. 7. เก็บเอกสารใสแฟม 



 

ข้ันตอนการประเมินสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1. ทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของลูกจางชั่วคราว ตำแหนงครูพิเศษสอนและ
ตำแหนงเจาหนาท่ี ระหวางวันท่ี 1-10 มีนาคม และวันท่ี 1-10 กันยายน ของแตละป ของงานบุคลากร 

 2. เสนอคำสั่งผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

 3. เสนอผูอำนวยการลงนาม 

 4. สำเนาคำสั่งพรอมแบบประเมินมอบคณะกรรมการทุกทาน โดยจัดเตรียมแบบประเมินพรอมแนบ
รายละเอียดของผูถูกประเมิน เชน จำนวนวันลา จำนวนวันมาสาย หรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวของใหกรรมการทุกทานและ
ประสานงานกับผูถูกประเมินใหเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของอ่ืน ๆ ตามท่ีกรรมการกำหนด 

 5. งานบุคลากร สรุปผลการประเมินเสนอผูอำนวยการ ผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร และเสนอ
ผูอำนวยการลงนามและสรุปผลการประเมินผูที่ไมผานการประเมิน โดยบันทึกแจกแจงรายละเอียดของผูที่ไมผาน
การประเมิน 

 6. ทำสัญญาและคำสั่งจางปฏิบัติงานตอไปของลูกจางชั่วคราว ที่ผานการประเมิน เมื่อสิ้นสุดสัญญา งาน
บุคลากรดำเนินการตอสัญญาและทำคำสั่งจางใหปฏิบัติงานตอไป สวนผูที่ไมผานการประเมินงานบุคลากรทำ
หนังสือเวียนแจงใหทราบสาเหตุที่ไมผานการประเมินในครั้งนั้นโดยมีการประเมินใหมอีกใน 3 เดือนถัดไป ถาไม
ผานการประเมิน 3 ครั้ง วิทยาลัยฯ พิจารณาเลิกจาง ทำสัญญาและคำสั่งจางสำหรับผูท่ีผานการประเมิน 

 7. เก็บเอกสารทุกข้ันตอนใสแฟมใหเรียบรอย ดังนี ้
  7.1 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงาน
ราชการ ลูกจางชั่วคราว ท้ัง 2 ครั้ง 

  7.2 แบบประเมิน ฯ ทุกราย ท้ัง 2 ครั้ง 

  7.3 สถิติจำนวนวันลา มาสาย ขาดราชการและท่ีเก่ียวของอ่ืน ๆ  
  7.4 สำเนาสรุปผลการประเมิน ฯ ท้ัง 2 ครั้ง 

  7.5 สำเนาสัญญาจาง 

  7.6 สำเนาคำสั่งจาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การประเมินพนักงานราชการ ตำแหนงครู
ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
  
 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 หัวหนางานบุคลากร 

 

 ผูอำนวยการ 

 หัวหนางานบุคลากร 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 คณะกรรมการประเมิน 
  
 

 ผูอำนวยการ 

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
  
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หลักฐาน 

 
  
  

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
   
 
 
 

 คำสั่งฉบับราง 

 
 
 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 

 1. สำเนาคำสั่งคณะกรรมการ 

 2. แบบประเมิน 

 
 

 ใบสรุป ปผ.พนร.2-3 

 
 
 

 1. หนังสือออก 

 2. ใบสรุป ปผ.พนร.2-3 
 
 
 
 

 1. หนังสือออก 

 2. ใบสรุป ปผ.พนร.(1) 
 
 

 1. หนังสือออก 

 2. แบบสรุป ปผ.พนร.2-3 

 3. แบบ ลข.พนร.(1) 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. ทำคำส่ังแตงตั้งกรรมการประเมนิฯ 

2. เสนอ รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร พิจารณา 

3. เสนอผูอำนวยการ ลงนามคำส่ัง 

4. สำเนาคำส่ังพรอมแบบประเมิน (ปผ.พนร.1) ให

กรรมการทุกทาน 

5. สรุปผลงานการประเมินฯ (ปผ.พนร.2-3) เสนอ

ผูอำนวยการ 

6. ทำหนังสือออกสง ปผ.พนร.2-3 สง สอศ. 

ภายในเวลาทีก่ำหนด 

7. หนังสือออกเสนอขอเล่ือนขัน้ คาตอบแทน

ประจำปพนกังานราชการและขอใหเลิกจาง

พนักงานราชการ (กรณีไมผานการประเมิน) 

ส้ินสุด 

8. เก็บเอกสารใสแฟมใหเรยีบรอย 



 

ข้ันตอนการประเมินพนักงานราชการตำแหนง คร ู

 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และประกาศคณะ
กรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื ่องแนวทางประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ลงวันที ่ 5 
กุมภาพันธ 2547 ไดกำหนดใหสวนราชการจัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีสวนราชการกำหนดไดดำเนินการเก่ียวกับการประเมินพนักงานราชการครู ดังนี ้
   1. จัดทำรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการท่ี
ปฏิบัติงานในสถานศึกษาโดยเสนอผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร โดยยึดคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา ที่ 1684/2549 เรื ่อง แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา ประกอบดวย 

    1.1 ผูอำนวยการสถานศึกษา  เปนประธานกรรมการ 

    1.2 รองผูอำนวยการสถานศึกษา เปนกรรมการ 

    1.3 หัวหนางานท่ีปฏิบัติงานดานการเจาหนาท่ี เปนกรรมการและเลขานุการ 

    1.4 ขาราชการครูที ่ปฏิบ ัต ิงานดานการเจ าหนาท ี ่ เป นกรรมการและ
ผูชวยเลขานุการ 

   2. เสนอรองผูอำนวยการฝายบริหารทรัพยากรพิจารณารางคำสั่ง 

   3. เสนอผูอำนวยการลงนามคำสั่ง 

   4. สำเนาคำสั ่งพรอมแบบประเมินใหกรรมการทุกคน งานบุคลากรจัดเตรียมแบบ
ประเมินที่สงมาจากสวนกลาง (แบบ ปผ.พนร.1) พรอมสำเนาคำสั่งโดยแนบรายละเอียดของผูถูกประเมิน เชน 
จำนวนวันลา จำนวนวันมาสาย จำนวนวันขาดราชการถูกลงโทษทางวินัยหรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวของใหกรรมการทุก
ทานและประสานงานกับผูถูกประเมินใหเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของอ่ืน ๆ เชน แฟมสะสมงาน แผนการสอน เปนตน 

   5. งานบุคลากรสรุปผลการประเมิน (ปผ.พนร.2-3) เสนอผูอำนวยการ จากกรรมการ
ทุกทานกรอกในแผนสรุปการประเมินผลพนักงานราชการ (แบบ ปผ.พนร.2 และ3) เสนอผานรองฯ ฝายบริหาร
ทรัพยากรและเสนอผูอำนวยการลงนามในแบบประเมิน 

   6. ทำหนังสือออก ปผ.พนร.2-3 สง สอศ. ภายในเวลาท่ีกำหนด งานบุคลากรทำหนังสือ
ราชการแบบประเมินไปยังสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาตามกำหนดและแจงผลการประเมินใหพนักงาน
ราชการทราบและใหพนักงานราชการลงลายมือชื่อรับทราบที่แบบประเมินพนักงานราชการรายใดไมยอมรับผล
การประเมินใหงานบุคลากรรายงานผูอำนวยการสถานศึกษาทราบ สวนพนักงานราชการที่มีผลการประเมินไมถึง 
1.5 ถือวาไมผานการประเมิน ถาเปนครั้งแรกขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผูอำนวยการสถานศึกษาวาจะใหทำงานตอ
หรือไม แตถาใหทำงานตอและมีผลการประเมินไมถึง 1.5 ติดตอกัน 2 ครั้ง ใหปฏิบัติตามระเบียบ 

   7. ทำหนังสือออกเสนอขอเลื่อนขั้นคาตอบแทนประจำปพนักงานราชการและขอใหเลิก
จางพนักงานราชการ (กรณีไมผานการประเมิน) ตามแบบ ลข.พนร.(1)  
   8. เก็บเอกสารใสแฟมใหเรียบรอย งานบุคลากรเก็บเอกสารทุกขั้นตอนใสแฟมให
เรียบรอย ดังนี ้
    8.1 คำสั่งแตงตั้งกรรมการประเมินพนักงานราชการ ท้ัง 2 ครั้ง (เก็บทุกป)  
    8.2 แบบประเมิน (ปผ.พนร.1) ของพนักงานราชการทุกราย 

    8.3 สำเนาหนังสือราชการออกใบสรุปผลการประเมิน (ปผ.พนร.2-3) ท้ัง 

          2 ครั้ง  



 

 

    8.4 สำเนาหนังสือราชการออกเสนอขอเลื่อนข้ันคาตอบแทนพนักงานราชการ 

                  ประจำป (ลข.พนร.1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการ ลูกจางประจำ 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
  
 
 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
  
  
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 

 คณะกรรมการประเมินฯ  
 
 

 ผูอำนวยการ 
 หัวหนางานบุคลากร 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
  
  
 
 
 

 
 
 
 

 

หลักฐาน 
 
  
  

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

   
 
  
 
 

 ใบสรุปการประเมินฯ  
 
 
 

 1. คำสั่งเลื่อนข้ัน 

 2. กรอกอัตราเงินเดือน 

 
  

 แบบฟอรมเลื่อนข้ัน 

 
 
 
 

 ใบสรุปเลื่อนข้ัน 
 
 
 

 1. หนังสือออก  
 2. ใบสรุปเลื่อนข้ันและ 

      เอกสารท่ีเก่ียวของ 
 

 1. คำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 2. แฟม กพ.7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. ทำคำส่ังแตงตั้งกรรมการเล่ือนขั้น 

2. ตรวจสอบผูทีม่ีคุณสมบัตทิี่ไดรับการพิจารณา

เล่ือนขั้นเงินเดือน 

3. คำนวณเงินเพ่ือใชในการเล่ือนขัน้ 

4. กรอกขอมูลในแบบฟอรมเล่ือนขัน้ใหครบถวน

และถกูตอง 

5. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลเล่ือนขัน้กับ

คณะกรรมการอกีครั้งหนึ่ง 

6. ทำหนังสือออกพรอมเอกสารเล่ือนขั้นสง สอศ. 

ภายในเวลาทีก่ำหนด 

7. รับคำส่ังเล่ือนขัน้จาก สอศ. ทำหนังสือเวียน

แจงใหผูทีเ่กีย่วของทราบ เก็บสำเนาใสแฟมประวัติ

และกรอกประวัตกิารเล่ือนขั้นในแฟม กพ.7 

 

เสร็จ 

8. เก็บเอกสารใสแฟมใหเรยีบรอย 



 

ข้ันตอนการเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการ/ลูกจางประจำ 

  1. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ ลูกจางประจำ ใหดำเนินการ
แตงตั้งคณะกรรมการไมนอยกวา 3 คน เพ่ือพิจารณาและเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาจาง
ประจำ (ถามี) โดยกำหนดใหมีการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจางประจำตามหลักเกณฑ วิธีการและแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 2. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจาง โดยดูจากใบสรุปการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการในรอบ 6 เดือนเปนหลัก 

 3. คำนวณเงินเพ่ือใชในการเลื่อนข้ัน ใหนำอัตราเงินเดือนขาราชการท่ีมีผูครองอยูตามบัญชีถือจาย
เงินเดือน (จ.18) ณ ปจจุบันมารวมกันเพ่ือคำนวณเงินเลื่อนข้ันรอยละ 6 แลวนำยอดเงินตอไปนี้มาหักออก 

  3.1 จำนวนเงินที่ใชในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 1 (จำนวนเงินตามคำสั่งเลื่อนขั้นฯ ประจำป 
ในวันท่ี 1 เมษายนของแตละป) ไมรวมเงินคาตอบแทนพิเศษ 

  3.2 จำนวนเงินที ่ใชในการเลื ่อนขั้นเงินเดือนขาราชการที ่เกษียณอายุราชการในวันที่ 30 
กันยายน ของปนั้น (ถามี)  
  3.3 จำนวนเงินที่ใชในการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการที่ลาออกตามโครงการเกษียณอายุ
ราชการกอนกำหนด ในวันท่ี 30 กันยายน ของปนั้น (ถามี)  
  3.4 จำนวนเงินที่ใชในการเลื่อนขั้นเกิน 0.5 ขั้น (ครึ่งขั้นหลัง)  กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ข้ัน
ใหกับผูท่ีมาชวยราชการ เม่ือวันท่ี 1 เมษายน ของปนั้น  
  3.5 นำยอดเงินที่เหลือจากขอ 2 มาใชในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 2 (1 ตุลาคมของปนั้น) 
สำหรับกรณีดังนี ้
   3.5.1 เลื่อนข้ันเงินเดือนกรณี 0.5 ข้ัน 1 ข้ัน และ 1.5 ข้ัน ท้ังนี้หากวิทยาลัยพิจารณา
ใหเลื่อน 1.5 ขั้น ตองคำนึงถึงโควตาเลื่อนขั้นทั้ง 2 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 (1 เมษายน ของปนั้น) รวมกับครั้งที่ 1 (1 
ตุลาคม ของปนั้น) รวมกันแลวผูที่ได 2 ขั้น ตองไมเกินรอยละ 15 ของจำนวนขาราชการที่มีคนครอง ณ วันที่ 1 
มีนาคม ของปนั้น 

   3.5.2 ใหเงินตอบแทนพิเศษขาราชการผูที่ไดรับเงินเดือนถึงขั้นสูงสุดของตำแหนงใน
อัตรารอยละ 2 (กรณี 05 ข้ัน) รอยละ 4 (กรณี 1 ข้ัน) รอยละ 6 (กรณี 1.5 ข้ัน) ของอัตราเงินเดือน  
   3.5.3 หากเสนอขอเลื่อนข้ันกรณีพิเศษ 1 ข้ัน ใหแกผูทีมาชวยราชการใหใชเงินเลื่อนใน
สวนท่ีเพ่ิมอีก 0.5 ข้ัน (ครึ่งข้ันหลัง) ของสถานศึกษาแหงนี้ โดยอยูในวงเงินเลื่อนข้ันรอยละ 6 ของอัตราเงินเดือน
ขาราชการ ณ วันท่ี 1 เมษายน ของปนั้น สำหรับลูกจางประจำใหดำเนินการเชนเดียวดับขาราชการตารมขอ 1-4 

 4. กรอกขอมูลในแบบฟอรมเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจำใหครบถวนและถูกตอง
ตามลำดับ ดังนี ้
  4.1 ใบงบหนาสรุปการสงแบบและขอมูลการขอเลื่อนข้ันเงินเดือน 

  4.2 แบบรายงานขาราชการ 

  4.3 แบบขอ 1 ข้ัน ขาราชการ 

  4.4 แบบขอ 1.5 ข้ัน ขาราชการ (ถามี)  
  4.5 แบบเงินตอบแทนพิเศษขาราชการ 

  4.6 แบบโควตาขาราชการ 

  4.7 แบบรายงานลูกจางประจำ 



 

  4.8 แบบขอ 1 ข้ัน ลูกจางประจำ 

  4.9 แบบขอ 1.5 ข้ัน ลูกจางประจำ 

  4.10 แบบเงินตอบแทนพิเศษลกูจางประจำ 

  4.11 แบบโควตาลูกจางประจำ 

 5. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการเลื ่อนขั ้นเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจำกับ
คณะกรรมการเลื่อนข้ันเงินเดือนอีกครั้ง  

 6. ทำหนังสือออกพรอมเอกสารเลื่อนขั้นสง สอศ. ภายในเวลาที่กำหนด งานบุคลากรทำหนังสือ
ราชการสงสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ภายในเวลาท่ีกำหนดโดยผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร และ
เสนอผูอำนวยการลงนามหนังสือราชการและลงนามเอกสารในขอ 5 

 7. รับคำสั่งเลื่อนขั้นจาก สอศ. ทำหนังสือเวียนแจงใหผูที่เกี่ยวของทราบ เก็บสำเนาใสแฟมประวัติ
และกรอกประวัติการเลื่อนขั้นในแฟม กพ.7 งานบุคลากรเมื่อไดรับคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการและ
ลูกจางประจำใหทำหนังสือเวียนแจงขาราชการ ลูกจางประจำและงานการเงินทราบ เพื่อดำเนินการเบิกจาย
เงินเดือนใหเปนปจจุบันตอไป สวนงานบุคลากรถายสำเนาคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพรอมรายละเอียดแนบในแฟม
ประวัติและดำเนินการกรอกประวัติการไดรับเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจำในแฟมประวัติ กพ.7 
ของแตละราย 

 8. เก็บเอกสารใสแฟมใหเรียบรอย งานบุคลากรเก็บสำเนาเอกสารเรื ่องเลื ่อนขั ้นเงินเดือน
ขาราชการและลูกจางประจำใสแฟมเลื่อนข้ันเงินเดือนใหเรียบรอย ซ่ึงประกอบดวย 

  8.1 หนังสือเขาเรื่องเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจำ ครั้งท่ี 1 และ2 

  8.2 สำเนาหนังสือราชการเรื่องเลื่อนข้ันเงินเดือน ครั้งท่ี 1 และ2 

  8.3 สำเนาคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน ครั้งท่ี 1 และ2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การรับสมัครบุคลากร 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
  
 
 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
  
 
 
 
 

 ผูอำนวยการ 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

  
  
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 

   
 

 
 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
  
 
 
 
  
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 

 
  
 

 ประกาศรับสมคัร 
 
 
 
 

 1. บันทึกเสนอลงนาม
 ประกาศฯ 

 2. ประกาศรับสมัคร 
 
 
 
 

 1. เสนอลงนามประกาศฯ 

 2. ประกาศรับสมัครลงนาม 

     แลว 
 ประกาศรับสมคัร 

 
 
 

 1. หนังสือราชการออก 

 2. ประกาศรับสมัครลงนาม
     แลว 

 
 

 1. หนังสือราชการออก 

 2. ประกาศรับสมัครลงนาม
     แลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. พิมพประกาศรับสมัครตามตำแหนงที่

ตองการ 

2. เสนอประกาศฯ ผานรองฯ ฝายบริหาร

ทรัพยากร 

3. เสนอผูอำนวยการลงนามในแผนประกาศ 

4. ติดสำเนาประกาศฯ ในที่สาธารณะ 

5. ทำหนังสือออกถึงสวนราชการภายในจังหวัด ขอ

ความอนุเคราะหประชาสัมพันธ 

6. เก็บสำเนาประกาศฯ 1 ฉบับ ใสแฟมให

เรียบรอย 

เสร็จ 



 

ข้ันตอนการรับสมัครบุคลากร 

 1. พิมพประกาศรับสมัครบุคลากรตำแหนงท่ีตองการซ่ึงแนบประกาศ ประกอบดวย 

   1.1 ตำแหนงท่ีรับสมัคร คุณวุฒิระดับใด จำนวนอัตราท่ีตองการรับเทาใด 

   1.2 คุณสมบัติของผูสมัคร ตองสอดคลองกบัขอ 1.1 และมีคุณสมบตัิอื่น ๆ วาดวยการ
เขารับราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 โดยอนุโลม 

   1.3 สิ่งท่ีตองนำมาในวันสมัครคือ รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดำ เงินคา
สมัคร สำเนาทะเบียนบาน สำเนาหลักฐานการศึกษา สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และอื่น ๆ ตามที่เหมาะสม
กับลักษณะการจาง 
   1.4 อัตราคาจาง แจงใหชัดเจน 

   1.5 กำหนดการรับสมัครและการคัดเลือก ซึ่งการรับสมัครกำหนดไว 15 วันไมเวน
วันหยุดราชการ และกำหนดสถานท่ีรับสมัครใหชัดเจน พรอมหมายเลขโทรท่ีติดตอไดสะดวกของวิทยาลัยพรอมท้ัง
กำหนดวันเวลาการคัดเลือกใหชัดเจน 

   1.6 กำหนดวัน เวลา สถานท่ีประกาศผลการคัดเลือกใหชัดเจน 

 2. เสนอประกาศรับสมัครผานรองฯ  ฝายบริหารทรัพยากร ตรวจสอบความถูกตองของตำแหนง
ท่ีประกาศฯ 

 3. เสนอประกาศรับสมัคร ใหผูอำนวยการลงนาม 
 4. ติดสำเนาประกาศในท่ีสาธารณะ 

 5. ทำหนังสือออกถึงสวนราชการภายในจังหวัดขอความอนุเคราะหติดประกาศรับสมัครโดย
บุคลากรประสานงานกับงานประชาสัมพันธจัดทำหนังสือออก 

 6. เก็บสำเนาประกาศ 1 ฉบับ ใสแฟมใหเรียบรอยและถายสำเนาเพ่ือมอบใหกรรมการคัดเลือก 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การคัดเลือกบุคลากร 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
  
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 หัวหนาบุคลากร 

  
 ผูอำนวยการ 
 
 

  
 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

  
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 

 
  
 

 ใบสมัครพรอมหลักฐาน 
   
 
  

 คำสั่งแตงตั้งฯ ฉบับราง  
 
 
 

 หลักฐานการสมัคร 
 
  
 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 
 
 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 
 
 

 คัดเลือกบุคลากร 

  
 
 
 

 ใบประกาศผล 

 
 

 ใบรายงานตัว 

 
 
 

 1. สญัญาจาง 

 2. คำสั่งจางฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. เตรยีมใบสมัครและรับผิดชอบการสมัคร 

2. ทำคำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคลากร 

3. ตรวจหลักฐานการสมัคร 

4. เสนอคำส่ังผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

5. เสนอคำส่ังใหผูอำนวยการลงนาม 

6. สำเนาคำส่ังใหกรรมการและประสานเรือ่งการ

ออกขอสอบ การจัดสถานที่สอบ 

7. ประกาศผลการคัดเลือกตามวนั เวลาที่ประกาศ 

 

เสร็จ 

8. รับรายงานตวัผูไดรับการคัดเลือก 

9. ทำสัญญาจางและคำส่ังจางในตำแหนงทีป่ระกาศ 

 



 

  

ข้ันตอนการคัดเลือกบุคลากร 

 1. เตรียมใบสมัครและรับผิดชอบการสมัครใหเหมาะสมกับตำแหนงท่ีประกาศ 

 2. ทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคลากรตามตำแหนงท่ีประกาศ 

 3. ตรวจหลักฐานการสมัคร งานบุคลากรดำเนินการตรวจหลักฐาน ดังนี ้
   3.1 รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดำ ถายไวไมเกิน 6 เดือน ขนาด 1-2 
นิ้ว จำนวน 1 รูป 

   3.2 สำเนาทะเบียน พรอมรับรอง “สำเนาถูกตอง” ใหเรียบรอย จำนวน 1 ฉบับ 

   3.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พรอมรับรอง “สำเนาถูกตอง” ใหเรียบรอย จำนวน 
1 ฉบับ 

   3.4 สำเนาวุฒิการศึกษา พรอมรับรอง “สำเนาถูกตอง” ใหเรียบรอย จำนวน 1 ฉบับ 

   3.5 สำเนาใบผานการเกณฑทหาร (เฉพาะเพศชาย) พรอมรับรอง “สำเนาถูกตอง” ให
เรียบรอย จำนวน 1 ฉบับ 

   3.6 ใบรับรองแพทย เพื่อแสดงวาไมเปนโรคตองหามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 
2526) ออกไวไมเกิน 15 วันกอนสมัคร 

   3.7 สำเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (กรณีชื่อปจจุบันไมตรงกับหลักฐานขางตน)  
   3.8 มอบงานการเงินออกใบเสร็จคาสมัคร  
   3.9 งานบุคลากรเก็บหลักฐานการสมัคร 

   3.10 หมดเขตรับสมัคร งานบุคลากรพิมพประกาศวิทยาลัยฯ เรื่องรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ
คัดเลือก ติดประกาศในท่ีสาธารณะใหทราบโดยท่ัวกัน 

 4. เสนอคำสั่งผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 5. เสนอคำสั่งใหผูอำนวยการลงนาม 

 6. สำเนาคำสั่งใหกรรมการทุกทานและประสานงานกับกรรมการเรื่องแนวปฏิบัติการคัดเลือก 
เชน การออกขอสอบ การตรวจขอสอบ การสอบภาคทฤษฎี การสอบภาคปฏิบัติ สถานที่คัดเลือก ตามวัน เวลาท่ี
กำหนดในประกาศ 

 7. ประกาศผลการคัดเลือกใหเรียบรอยตามวัน เวลาท่ีกำหนดในประกาศ 

 8. รับรายงานตัวผูท่ีไดรับการคัดเลือก งานบุคลากรจัดเตรียมเอกสารการรับรายงานตัว 

 9. ทำสัญญาจาง 2 ฉบับและคำสั่งจางในตำแหนงที่ประกาศใหผูอำนวยการลงนามและเก็บ
สัญญาจาง 1 ฉบับไวที่งานบุคลากรสวนอีกหนึ่งฉบับใหคืนผูที่ถูกจาง สวนคำสั่งจางสำเนาใหงานการเงิน 1 ฉบับ
เพ่ือดำเนินการเรื่องการเบิกจายเงินเดือน 

 10. เก็บเอกสารหลักฐานใสแฟมใหเรียบรอย ดังนี ้
   10.1 ใบสมัครของผูสมัครทุกราย 

   10.2 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคลากร 

   10.3 สำเนาประกาศวิทยาลัยฯ เรื่องรายชื่อผูท่ีมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก 

   10.4 สำเนาประกาศวิทยาลัยฯ เรื่องผูผานการคัดเลือก 

   10.5 ใบรายงานตัวผูท่ีไดรับการคัดเลือก 

 



 

   10.6 สำเนาสัญญาจาง 

   10.7 สำเนาคำสั่งจางในตำแหนงท่ีประกาศฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การพัฒนาบุคลากร 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
  

  หัวหนางานบุคลากร 
  
 
 
 
 

  หัวหนางานบุคลากร 
  
 
 
 
 

  หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 

  หัวหนางานบุคลากร 
  
  
 
  

  หัวหนางานบุคลากร 

   
 
 

 
  หัวหนางานบุคลากร 
 
 
  
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลักฐาน 
 
  
 

 คำสั่งไปราชการ 

 
 
 
 

 สำเนาคำสั่งไปราชการ 

 
 
 
 
 
 

 บันทึกรายงานการอบรม 
 
 
 

 รายงานการเดินทาง 

 
 
 
 

 1. รายงานการฝกอบรม 

 2. โครงการพัฒนาบุคลากร 

 
  

 สถิติการอบรมของบุคลากร
 ในแตละป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. ทำคำส่ังไปราชการใหกับผูบริหาร ครู 

พนักงานราชการและเจาหนาที ่

2. สำเนาคำส่ังใหผูเขารับการอบรมทราบเพ่ือ

ดำเนนิการขอยมืเงิน 

3. ผูเขารับการอบรมเขยีนรายงานการอบรมเสนอ

ผูอำนวยการ 

4. ผูเขารับการอบรมเขยีนรายงานการเดินทาง 

5. งานบุคลากรจัดพิมพรายละเอยีดการเขาอบรมแต

ละปเสนอผูอำนวยการและมอบสำเนาใหงานศูนย

ขอมูล 

6. เก็บเอกสารใสแฟมใหเรยีบรอย 

เสร็จ 



 

ข้ันตอบการพัฒนาบุคลากร 

 1. ทำคำสั่งไปราชการจากหนังสือราชการที่ผูอำนวยการอนุญาตใหผูบริหาร ครู พนักงาน
ราชการและเจาหนาท่ีไปราชการ 

 2. สำเนาคำสั่งใหผูเขารับการอบรมทราบเพื่อประสานงานกับการเงินเพื่อดำเนินการเรื่องขอ
ยืมเงินไปราชการกอนวันเดินทางไมนอยกวา 3 วัน (กรณียืมเงินวิทยาลัยเพ่ือใชในการเดินทางไปราชการ) 
 3. ผูเขารับการอบรมเขียนรายงานการอบรมเสนอผูอำนวยการ เมื่อผูเขารับการอบรมไดผาน
การอบรมแลวใหทำรายงานการอบรมผานหัวหนางาน หัวหนาแผนก ผานรองฯ ฝายวิชาการและเสนอ
ผูอำนวยการรับทราบเปนลำดับไป 

 4. ผูเขารับการอบรมเขียนรายงานการเดินทางเพ่ือขอเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ คาท่ีพัก 
ตามสิทธิ์ไดโดยประหยัดซ่ึงในการเบิกคาใชจายในการไปราชการนั้น สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาใช
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ซึ่งประกาศในพระ
ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป ประเภท ง. เลม 124 ตอนพิเศษ 91 ง วันที่ 2 สิงหาคม 
2550 ซ่ึงมีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ี 3 สิงหาคม 2550 และหลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด 

เงินชดเชย คาใชจายอื่นที่จำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ โดยคำนึงถึงความประหยัดตาม
นโยบายประหยัดงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
 5. งานบุคลากรจัดพิมพรายละเอียดการเขารับการอบรมของบุคลากรแตละป เสนอ
ผูอำนวยการและมอบสำเนาใหงานศูนยขอมูลและจัดทำสถิติทุกสิ้นปเพื่อสอดรับการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

 6. เก็บเอกสารใสแฟมใสแฟมใหเรียบรอย งานบุคลากรสำเนารายงานสถิติการฝกอบรมพรอม
รายละเอียดใสแฟมใหเรียบรอย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ี
เชิดชูยิ่งชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2536 ไดกำหนดให
สวนราชการจัดสงเอกสารประกอบการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ ่งชางเผือก 
เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยและเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปไปยังสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีกอนวันพระราชพิธีพระเฉลิมพระชนมพรรษาไมนอยกวา 90 วัน และสำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษาใหสถานศึกษาท่ีเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการและลูกจางประจำ
ในสังกัดจะตองปฏิบัติดวยความละเอียดรอบคอบเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรอง
ความดีความชอบตามท่ีกำหนดในระเบียบ ซ่ึงการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณมีเกณฑ ดังนี ้
  1. คุณสมบัติของผูขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
   1.1 เปนผูมีสัญชาติไทย 

   1.2 เปนผูประพฤติดีและประพฤติงานราชการหรือปฏิบัติงานที่เปนประโยชนตอ
สาธารณชนดวยความอุตสาหะ ซ่ือสัตย และเอาใจใสตอหนาท่ีอยางดียิ่ง 

   1.3 เปนผู ที ่ไมเคยมีพระบรมราชานุญาติใหเรียกคืนเครื ่องราชอิสริยาภรณหรือ
ตองโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 

   1.4 เปนลูกจางประจำของสวนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
ลูกจางประจำของสวนราชการและหมายความรวมถึงลูกจางประจำของสวนราชการทองถิ่นเมืองพัทยาและ
กรุงเทพมหานคร แตไมหมายความถึงลูกจางเงินทุนหมุนเวียนและเปนลูกจางประจำท่ีมีชื่อและลักษณะงานเปน
ลูกจางโดยตรงหมวดฝมือหรือลูกจางประจำท่ีมีชื่อและลักษณะเหมือนขาราชการ 

 การ เสนอขอพระราชทานเคร ื ่ องราชอ ิสร ิ ยาภรณ   ให  เ ร ิ ่ มจากการขอพระราช
เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยและเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก สลับกัน
โดยเลื่อนชั้นตราตามลำดับจากชั้นลางสุด (ชั้นที่ 7) จนถึงชั้นสูงสุดตามลำดับ โดยพิจารณาถึงตำแหนง ระดับ 
ชั้น ชั้นยศและความดีความชอบของผูขอฯ ใหเปนไปตามเงื่อนไขและกำหนดระยะเวลาเครื่องราชอิสริยาภรณ
อันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 

ช้ันต่ำกวาสายสะพาย 

ช้ันท่ี 7 เหรียญเงินชางเผือก  (ร.ง.ช.)  
ช้ันท่ี 6 เหรียญทองชางเผือก  (ร.ท.ช.)  
ช้ันท่ี 5 เบญจมาภรณชางเผือก (บ.ช.)  
ช้ันท่ี 4 จตุรถาภรณชางเผือก (จ.ช.) 
ช้ันท่ี 3 ตริตาภรณชางเผือก (ต.ช.) 
ช้ันท่ี 2 ทวีติยาภรณชางเผือก (ท.ช.) 
ช้ันสายสะพาย 

ช้ันท่ี 1 ประถมาภรณชางเผือก  (ป.ช.) 
ช้ันสูงสุด มหาปรมาภรณชางเผือก (ม.ป.ช.) 

ช้ันต่ำกวาสายสะพาย 

ช้ันท่ี 7 เหรียญเงินมงกุฎไทย (ร.ง.ม.) 
ช้ันท่ี 6 เหรียญทองมงกุฎไทย (ร.ท.ม.) 
ช้ันท่ี 5 เบญจมาภรณมงกุฎไทย (บ.ม.)  
ช้ันท่ี 4 จตุรถาภรณมงกุฎไทย (จ.ม.) 
ช้ันท่ี 3 ตริตาภรณมงกุฎไทย (ต.ม.) 
ช้ันท่ี 2 ทวีติยาภรณมงกุฎไทย (ท.ม.) 
ช้ันสายสะพาย 

ช้ันท่ี 1 ปถมาภรณมงกุฎไทย (ป.ม.) 
ช้ันสูงสุด มหาวชิรมงกุฎไทย (ม.ว.ม.) 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
  
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
  
 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 

 รองฝายฯ บริหารทรัพยากร 

 หัวหนางานบุคลากร 

  
  

 ผูอำนวยการ 

 หัวหนางานบุคลากร 

   
 

 
 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
  
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 

 

หลักฐาน 
 
  
 

 หลักเกณฑการขอฯ 
 
 
 
 

 ประวัติการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

 1. แบบฟอรมการขอฯ 

 2. ประวัติการปฏิบัติงาน 

 

 1. หนังสือราชการ 

 2. รายละเอียดการเสนอขอ- 

     เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

 รายละเอียดการขอเสนอ- 

 เครื่องราชอิสรยิาภรณ 
 
 
 

 1.หนังสือออก 

 2. ใบสรุปเลื่อนข้ันและ
 เอกสารท่ีเก่ียวของ 
 
 

 สำเนาหนังสือออกการเสนอ
 ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. แจงหลักเกณฑการขอพระราชทานฯ 

ใหแกขาราชการ ลูกจางประจำ 

2. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติทีข่อพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ 

3. พิมพรายละเอยีดของผูขอเครือ่งราชฯ 

4. พิมพหนังสือราชการออกและแบบเอกสารเสนอ

ขอฯ ผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

5. เสนอผูอำนวยการลงนามในรายละเอียดการเสนอ

ขอเครื่องราชอสิรยิาภรณ 

6. สงเอกสารการเสนอขอเครื่องราชฯ สอศ. 

ภายในเวลาทีก่ำหนด 

เสร็จ 

7. เก็บเอกสารใสแฟมใหเรยีบรอย 



 

ข้ันตอนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 1. แจงหลักเกณฑการขอพระราชทานใหขาราชการและลูกจางประจำสถานศึกษาทราบ
หลักเกณฑและเง่ือนไขและวิธีการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจำปตามหนังสือเขาจาก  สอศ.  
 2. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติท่ีขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและกลั่นกรองคุณสมบัติของผู
เสนอขอพระราชทานฯ ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 3. พิมพรายละเอียดของผูขอเครื่องราชอิสริยาภรณและตรวจสอบคำนำหนาชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล 
และรายละเอียดประกอบการพิจารณาตามแบบท่ีกำหนดจากหนังสือเขาของ สอศ. ใหถูกตอง ครบถวนและชัดเจน 

 4. พิมพหนังสือราชการออกและแนบเอกสารในขอ 3 เสนอผานรองฝาย ฯ บริหารทรัพยากร
ทราบ 

 5. เสนอผูอำนวยการลงนามในรายละเอียดการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ หนังสือราชการ
ออกพรอมเอกสารจากขอท่ี 4 ใหผูอำนวยการลงนามในเอกสารการขอเครื่องราชอิสริยาภรณของปนั้น 

 6. สงเอกสารการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณถึงสำนักอำนวยการ สำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา ภายในวันท่ี 30 มีนาคมของป 
  7. เก็บสำเนาเอกสารการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใสแฟมใหเรียบรอย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 และกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) 
ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกา กำหนด
เจาหนาท่ีของรัฐและผูมีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของ
รัฐ พ.ศ. 2542 (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2549 นั้น 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผูรับผิดชอบ 
 

 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 

  
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 

 ผูอำนวยการ 

 หัวหนางานบุคลากร 

  
  
 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 
 
  
 

 1. แบบคำขอมีบัตร 

 2. รูปถาย 

 
 
 

 1. แบบคำขอมีบัตร 

 2. รูปถาย 

   
 1. แบบคำขอมีบัตร 

 2. รูปถาย 

 3. หนังสือนำวิทยาลัยฯ 

 

 1. แบบคำขอมีบัตร 

 2. รูปถาย  

 3. หนังสือนำวิทยาลัยฯ 

 

 1. แบบคำขอมีบัตร 

 2. รูปถาย  

 3. หนังสือนำวิทยาลัยฯ 

 

 สำเนาหนังสือแจงความ กรณี- 
 บัตรหาย 

 
 

 สำเนาใบเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล 

 
 
 

 1. หนังสือออกฯ  
 2. สำเนาใบคำขอมีบัตรฯ 
 

 
 
 
 

เริ่มตน 

1. เขยีนคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

2. นำรูปถายจำนวน 2 ใบ ถายไวไมเกิน 6 เดือน 

ติดที่ใบคำขอมีบัตรฯ 

3. ทำหนังสือราชการออกถึง สอศ.  

4. เสนอหนังสือออกพรอมใบคำขอมีบัตรฯ ให

ผูอำนวยการลงนาม 

5. สงหนังสือออกพรอมใบคำขอมีบัตรฯ ไปยัง

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

เสร็จ 

6. กรณีมีบัตรหาย ชำรุด ถกูทำลาย ใหขอมีบัตร

ใหมหรือเปล่ียนบัตรภายใน 30 วัน 

7. กรณีผูถือบัตรเปล่ียนชือ่ตัว ชื่อสกุล ใหผูถือบัตร

ขอเปล่ียนบัตรภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับ

อนุญาตใหเปล่ียนชื่อตัว ชือ่สกุล 

8. เก็บเอกสารใสแฟมใหเรยีบรอย 



 

ข้ันตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 1. เขียนคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐดวยลายมือตัวเองตามแบบท่ีกำหนดคือ 

  1.1 แบบคำขอของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  1.2 แบบคำขอของลูกจางประจำ 

  1.3 แบบคำขอของพนักงานราชการ 

 2. นำรูปถายจำนวน 2 ใบ เขียนชื่อและนามสกุล ดานหลังรูปใหเรียบรอยใสซองพลาสติกขนาด
เล็กแลวเย็บซองพลาสติกท่ีบรรจุรูปถายนั้นติดไวท่ีดานหนาของแบบคำขอมีบัตรประจำตัว รูปถายดังกลาวใหใชรูป
ถายตามท่ีกำหนด ดังนี ้
  2.1 ถายไวไมเกิน 6 เดือนกอนวันท่ียื่นคำขอมีบัตรประจำตัว 

  2.2 มีขนาด 2.5 X 3.0 เซนติเมตร 

  2.3 เปนรูปถายครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวกและแวนตาสีเขม 

  2.4 ผูขอมีบัตรใหแตงกายใหถูกตองตามตำแหนงของตัวเอง 

  2.5 สำเนาทะเบียนบาน สำเนาบัตรประจำตัวขาราชการ (กรณีตอบัตรใหม) สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน พรอมรับรอง “สำเนาถูกตอง” ใหเรียบรอย 

 3. ทำหนังสือราชการออกพรอมใบยื่นคำขอ (รวมทั้งรูปถายที่บรรจุใสซองพลาสติก) ผานรองฯ 
ฝายบริหารทรัพยากร  
 4. เสนอหนังสือราชการออกพรอมใบคำมีบัตรฯ ใหผูอำนวยการลงนาม 

 5. สงหนังสือออกพรอมใบคำขอมีบัตรไปยังสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (เลขาธิการ
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา)  
 6. กรณีบัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ ผูถือบัตรตองขอมีบัตรใหม หรือขอเปลี่ยน
บัตร แลวแตกรณี ภายใน 30 วัน นับแตวันที่บัตรนั้นสูญหาย ถูกทำลายหรือชำรุด (โดยแนบหลักฐานการแจง
ความมาดวย กรณีท่ีบัตรหายหรือถูกทำลายท้ังหมด หรือใหแนบบัตรท่ีชำรุดหรือบัตรท่ีเหลืออยูบางสวนท่ียังไมถูก
ทำลายมาดวย และแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพรอมรับรอง “สำนาถูกตอง” มาดวย) 
 7. กรณีผูที่ถือบัตรเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ผูถือบัตรตองขอเปลี่ยนบัตร
ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ใหแนบหลักฐานสำเนาใบอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อ
ตัว ชื่อสกุลดังกลาว พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและรับรอง “สำเนาถูกตอง” มาดวย) 
 8. เก็บสำเนาเอกสารใสแฟมใหเรียบรอย ดังนี ้
  8.1 สำเนาหนังสือราชการออกพรอมสำเนาคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐและ
เอกสารประกอบท่ีเก่ียวของ 

 

หมายเหตุ ผูใดมิไดเปนเจาหนาที่ของรัฐ ใชหรือแสดงบัตรประจำตัววาตนเปนเจาหนาที่ของรัฐ ตองระวางโทษ
จำคุกตั้งแต 6 เดือน ถึง 5 ป และปรับตั้งแต 10,000 บาทถึง 100,000บาท 

 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การจายเงินลูกจางช่ัวคราวตามระเบียบ 

 ลูกจางชั่วคราว หมายถึง ลูกจางรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมงที่จางไวปฏิบัติงานที่มีลักษณะ
ชั่วคราวหรือมีกำหนดเวลาจาง ลูกจางชั่วคราวแบงออกเปน 2 ประเภท คือลูกจางชั่วคราวจากเงินงบประมาณและ
ลูกจางชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 

 จากคำสั่งมอบอำนาจที่ 1063/2549 ของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษามอบอำนาจ
ใหหัวหนาสถานศึกษามีอำนาจในการสั่งจางและเลิกจางลูกจางชั่วคราว โดยถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการจาย
คาจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526 ดังนี ้
  - การเบิกจายเงินใหลูกจางชั่วคราวรายเดือน กำหนดจายเดือนละ 1 ครั้ง โดยกำหนดเวลา
ทำงานใหเปนตามเวลาทำงานของทางราชการ 

  - การเบิกจายคาจางในวันหยุดประจำสัปดาห วันหยุดพิเศษ ใหถือเปนการปฏิบัติงานนอก
เวลาปกติ โดยอัตราคาจางใหเปนไปตารมระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาตอบแทนปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

  - การเบิกจายเงินใหลูกจางชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมง โดยกำหนดการเบิกจายเงินคาจาง
ในวันทำงานปกติ กำหนดจายคาจางเดือนละ 1 ครั้ง 

 ระเบียบการลากิจ ลาปวยของลูกจางชั่วคราวตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา พ.ศ. 
2535 ปรับปรุง พ.ศ. 2539 วาไวดังนี้ 
  ลูกจางชั่วคราวกรณีเริ่มปฏิบัติงานปแรกมีสิทธิ์ลาปหนึ่งไมเกิน 8 วันทำการ เวนแตกรณีที่มี
ระยะเวลาการทำงานไมครบ 6 เดือน ไมอยูในขายไดรับสิทธิ์และในปถัดไปลูกจางชั่วคราวที่ปฏิบัติงานตอเนื่องมี
สิทธิ์ลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาปละ 15 วันทำการ 

  ลูกจางชั่วคราวรายเดือนท่ีจางไวปฏิบัติงานตอเนื่อง มีสิทธิ์ลาคลอดบุตรไดไมเกิน 90 วัน โดย
มีสิทธิ์ไดคาจางระหวางลาจากวิทยาลัยฯ 45 วัน เวนแตกรณีทีเริ่มปฏิบัติงานปแรกไมครบ 7 เดือน 

 สืบเนื่องมาจากมติคณะรัฐมนตรีเห็นชอบมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพประสิทธิผลของงาน
ราชการ โดยกำหนดใหมีการประเมินการปฏิบัติงานทุก 6 เดือน ดังนั้นในรอบ 6 เดือน ลูกจางชั่วคราวมีสิทธิ์ลากิจ
และลาปวยรวมกันได 8 วันทำการและไดรับคาจางระหวางลาตามอัตราปกต ิ

 แตถาลูกจางชั่วคราวรายใดลากิจและลาปวยมากกวา 8 วันทำการในรอบ 6 เดือน วิทยาลัยฯ 
พิจารณาจายเงินคาจางตามระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร  
งานบุคลากร การจายเงินลูกจางช่ัวคราวตามระเบียบ 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 

  
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

  
  
  
  

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
  
  
  
 
 
 
  
 
  
 
 
 

 
 
 
 

หลักฐาน 

 
  
 
  

 หลักฐานการลา 
 
 
  

 1. บันทึกขอความ 

 2. ใบลา 
 

 1. บันทึกขอความ 

 2. ใบลา 

 3. สถิติการลา 
  

  
 บันทึกขอความ 

 
 
 
 

 บันทึกขอความท่ีผูเก่ียวของ- 
 รับทราบแลว 
 
 
 
 

 1. สำเนาบันทึกขอความ 

 2. ใบลา 

 3. สถิติวันลาในรอบ 6 เดือน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. สำรวจวันลากิจ ลาปวย ในรอบ 6 เดอืน 

2. บันทกึขอความขออนุญาตจายเงินตามระเบียบ

ผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร  

3. บันทกึขอความเสนอผูอำนวยการ โดยแนบ

เอกสารที่เกี่ยวของ  

4. นำบันทึกขอความใหผูเกีย่วของลงลายมอืชื่อ

รับทราบ 

5. นำสำเนาบันทึกที่ผูเกี่ยวของรับทราบมอบงาน

การเงินจายเงินตามระเบียบตอไป 

เสร็จ 

6. เก็บเอกสารใสแฟมใหเรยีบรอย 



 

ข้ันตอนการจายเงินลูกจางช่ัวคราวตามระเบียบ 

 1. สำรวจวันลากิจ ลาปวย ในรอบ 6 เดือน งานบุคลากรสำรวจสถิติการลากิจ ลาปวยของลูกจาง
ชั่วคราวทุก 6 เดือนโดยชวงเริ่มแรกจากวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป และชวงท่ี 2 เริ่มจากวันท่ี 1 
เมษายน ถึง 30 กันยายน  
 2. บันทึกขอความขออนุญาตจายเงินตามระเบียบ ลูกจางชั่วคราวรายใดมีจำนวนวันลาเกิน 8 วัน
ทำการในรอบ 6 เดือน งานบุคลากรบันทึกขอความ รายงานผูอำนวยการโดยผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากรเพ่ือ
ขออนุญาตจายคาจางตามระเบียบพรอมท้ังแนบรายละเอียดวันลาซ่ึงประกอบดวย 

   2.1 ใบลา 

   2.2 สมุดลงลายมือชื่อปฏิบัติงาน 

   2.3 สถิติวันลาในรอบ 6 เดือน 

 3. บันทึกขอความขออนุญาตจากผูอำนวยการแจงใหลูกจางชั่วคราวที่เกี่ยวของลงลายมือชื่อ
รับทราบและอนุญาตใหหักเงินในวันท่ีลาเกินระเบียบ 

 4. นำบันทึกขอความใหผูท่ีเก่ียวของลงลายมือชื่อรับทราย 

 5. นำบันทึกขอความและสำเนาจากขอ 3 ใหงานการเงินดำเนินการจายเงินตามระเบียบตอไป 

 6. เก็บเอกสารท่ีเก่ียวของใสแฟมใหเรียบรอย ดังนี ้
   6.1 ใบลา 

   6.2 สถิติวันลา 

   6.3 สำเนาบันทึกขอความฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานประชาสัมพันธ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. รวบรวมและเผยแพรขาวสารท่ีเก่ียวของกับสถานศึกษารวมท้ังขาวสารอ่ืน ๆ ใหแกบุคลากรใน
สถานศึกษาและบุคคลท่ัวไป 

 2. รับผิดชอบศูนยกลางการติดตอสื ่อสารตาง ๆ ของสถานศึกษาทั ้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา เชน ศูนยควบคุมเสียงตามสาย ศูนยวิทยุสื่อสาร โทรศัพทภายในภายนอก สถานีวิทยุ และการสื่อสาร
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส เปนตน 

 3. เปนศูนยขอมูลและบริการขาวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน ทองถิ่น สวนราชการ 
สถานศึกษาอ่ืน ๆ สื่อมวลชน และประชาชน เพ่ือการประชาสัมพันธ 
 4. ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

 5. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

 6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร  
งานประชาสัมพันธ 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
 
 

 ผูอำนวยการ 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
 
 

 ผูอำนวยการ 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 
 

 คณะกรรมการประชาสัมพันธ 
 
 
 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

 ขอมูลการประชาสมัพันธจาก- 
 งานหรือฝายตาง ๆ  
 

 ใบประชาสัมพันธการรับสมัคร 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 

 2. บันทึกขออนุญาตใชรถยนต 
  
 

 1. ใบประชาสัมพันธการรับสมัคร 

 2. รายงานผลการออก- 
     ประชาสัมพันธประจำวัน  
 

 บันทึกรายงานผลการออก- 
 ประชาสมัพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. รับขอมูลการประชาสัมพันธจากงาน

ตาง ๆ  

 

3. ขออนุญาต

ดำเนินการ 

2. จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ 

4. แตงตั้งคณะกรรมการประชาสัมพันธ 

5. ดำเนนิการประชาสัมพันธ 

เสร็จ 

ปรับปรุงแกไข 

6. รายงานผูบังคับบัญชา 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ 
 1. รับขอมูลการประชาสัมพันธจากงานตาง ๆ รับขอมูลการประชาสัมพันธในเรื่องตาง ๆ จากงาน
หรือฝายตาง ๆ ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 2. จัดทำเอกสารการประชาสัมพันธ ดำเนินการจัดทำเอกสารประชาสัมพันธ โดยใหงานหรือฝาย
ท่ีเปนเจาของเรื่องชวยตรวจความถูกตอง 

 3. ขออนุญาตดำเนินการ บันทึกขออนุญาตผู บังคับบัญชาตามลำดับขั ้น ในการดำเนินการ
ประชาสัมพันธ 
 4. แตงตั้งคณะกรรมการประชาสัมพันธ โดยใหครู เจาหนาท่ีมีสวนรวมในการประชาสัมพันธการ
ดำเนินงานตาง ๆ  
 5. ดำเนินการประชาสัมพันธ คณะกรรมการประชาสัมพันธออกประชาสัมพันธตามสถานท่ีตาง ๆ 
ท่ีไดจัดใหในตารางเวรประชาสัมพันธ ท่ีงานประชาสัมพันธไดจัดไว 
 6. รายงานผูบังคับบัญชา ใหรายงานผลการประชาสัมพันธ ลงสมุดรายงานผลการประชาสัมพันธ
ประจำวัน หัวหนางานประชาสัมพันธรายงานผลการประชาสัมพันธใหผูบังคับบัญชาทราบตามลำดับข้ัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานประชาสัมพันธ การจัดทำขาวสารบริการ 

                    ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 ผูอำนวยการ 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 
 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 คณะกรรมการดำเนินงานฯ 
 
 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 คณะกรรมการดำเนินงานฯ 
 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 คณะกรรมการดำเนินงานฯ 
 
 
 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 
 
 
 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 

 คำสั่งวิทยาลัยฯ 

 
 
 

 1. คำสั่งวิทยาลัยฯ 

 2. รายงานการประชุม 
 
 

 ขอมูล ขาวสารตาง ๆ  
 
 
 
 

 ขอมูล ขาวสารตาง ๆ  
 
 

 ขอมูล ขาวสารตาง ๆ  
 
 
 
 

 ขอมูล ขาวสารตาง ๆ  
 
 
 
 

 1. รูปเลมขาวสาร 

 2. หนังสือนำสง 

 
 

 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มตน 

1. แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ

จัดทำขาวสารบริการ  

 

6. เสนอผูอำนวยการ 

2. ประชุมคณะกรรมการฯ 

4. แตงตั้งคณะกรรมการประชาสัมพันธ 

5. จัดทำเปนรูปเลมฯ 

เสร็จ 

7. บริการ ขาวสารและหนวยงานตาง ๆ  

3. รับขอมูลและส่ือสาร ประชาสัมพันธ 

8. รายงานผูบังคับบัญชา  



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำขาวสารบริการ 

 1. แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการจัดทำขาวสารบริการ รองฯ ฝายบริหารทรัพยากรและหัวหนา
งานรวมกันจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการจัดทำขาวสาร 

 2. ประชุมคณะกรรมการดำเนินการจัดทำขาวสารบริการ คณะกรรมการ ประกอบดวยรองฯ ฝาย
บริหารทรัพยากร เปนประธานดำเนินงานและหัวหนางานประชาสัมพันธเปนเลขานุการ จะเปนผูจัดใหมีการ
ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อมอบหมายและรับผิดชอบ ตั้งแตการรับขอมูล การสื่อสารการประชาสัมพันธ การ
จัดทำรูปเลม 

 3. รับขอมูลและสื่อสาร ประชาสัมพันธ เมื่อมีขอมูล ขาวสารที่ตองสื่อสารหรือประชาสัมพันธ 
หัวหนางานประชาสัมพันธ เปนผูรับเรื่องและดำเนินการสงผานคณะกรรมการที่ไดรับมอบหมายความรับผิดชอบ
สื่อสารหรือประชาสัมพันธ 
 4. รวบรวมขอมูล ขาวสาร กรณีการจัดทำขาวสารบริการเปนรูปเลม หัวหนางานประชาสัมพันธ
รวบรวมขอมูลขาวสารเพ่ือนำเสนอคณะกรรมการกำหนดรูปแบบการจัดทำรูปเลม 

 5 จัดทำเปนรูปเลม คณะกรรมการฯ ดำเนินการจัดทำเปนรางรูปเลมขาวสาร ตามมติกำหนด
รูปแบบ ลำดับเนื้อหารายละเอียดอ่ืน ๆ  
 6. เสนอผูอำนวยการ หัวหนางานประชาสัมพันธนำรางรูปเลมขาวสารและงบประมาณการจัดทำ
รูปเลมเสนอ ผูอำนวยการพิจารณาอนุมัต ิ

 7. บริการขาวสารและหนวยงานตาง ๆ หัวหนางานประชาสัมพันธ และเจาหนาที ่งาน
ประชาสัมพันธ ดำเนินการมอบขาวสารรูปเลมใหหนวยงาน บุคลากรภายในและหนวยงานตาง ๆ พรอมหนังสือ
นำสง 

 8. รายงานผูบังคับบัญชา หัวหนางานประชาสัมพันธสรุปรายงานการดำเนินงาน เสนอรองฯ ฝาย
บริหารทรัพยากรและผูอำนวยการตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน  
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. จัดทำเอกสารและหลักฐานการจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ดำเนินการดาน
การเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำฝากเงิน การนำเงินสงคลัง การถอนเงินและการโอนเงินของ
สถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 2. รับและเบิกจายเงิน ตรวจสอบ รายงานเงินคงเหลือประจำวันของสถานศึกษาใหเปนไปตาม
ระเบียบ 

 3. ควบคุมการเบิกจายเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป 
 4. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม
ระเบียบ 

 5. ใหคำแนะนำ ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการเบิกจายให
ถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

 8. ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

 9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 
 1. งานการเงินลงทะเบียนรับเอกสารจากงานพัสด ุ

 2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 

 3. งานการเงินจัดทำเอกสารงบหนาใบสำคัญ บก.107 

 4. งานการเงินจัดทำเอกสารใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 

 5. งานการเงินกรอกขอมูล แบบ ขบ.01 ในระบบ GFMIS  

 6. งานการเงินนำแบบ ขบ.01 พรอมเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง เสนอรองฯ ฝายบริหาร
ทรัพยากรตรวจสอบความถูกตอง 

 7. งานการเงินนำแบบ ขบ.01 พรอมเอกสารที ่ไดรับการตรวจสอบความถูกตองแลวเสนอ
ผูอำนวยการอนุมัติในเอกสาร 

 8. รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร (ผูอนุมัติคนที่ 1) ผูอำนวยการ (ผูอนุมัติคนที่ 2) อนุมัติในระบบ 
GFMIS 

 9. งานการเงินจัดเก็บเอกสาร รอเบิกจายใหกับผูขาย/คูสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO)  
                    ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 ผูอำนวยการ 

 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง 

 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง 

 
 
 

 ใบหนางบ บก.107 
 
 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง 

 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง ขบ.01 

 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง ขบ.01 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. รับเอกสารชุดเบิกจากพัสดุ  

 

2. จัดทำเอกสารหนางบ ใบสำคัญ      

บก.107 

4. กรอกขอมูลการเบิกเงินลงในแบบ ขบ.01 

สิ้นสุด 

6. อนมุัติเบิกในระบบ GFMIS 

3. จัดทำเอกสารใบรับรองหักภาษี ณ ที่จาย 

5. ตรวจสอบความถูกตอง เสนอผูอำนวยการ     

ลงนามอนุมัต ิ



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การจายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO)  
 1. รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร (ผูอนุมัติคนที่ 1) และผูอำนวยการ (ผูอนุมัติคนที่ 2) อนุมัติ ขบ.
01 ในระบบ GFMIS 

 2. กรมบัญชีกลางโอนเง ินเขาบัญชีผ ู ขาย/คู ส ัญญา ในระบบ GFMIS ภายในระยะเวลาท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด 

 3. งานการเงิน ตรวจสอบการโอนเงินกับธนาคาร 

 4. งานการเงิน แจงผูขาย/คูสัญญา ติดตอขอรับใบเสร็จรับเงิน 

 5. งานการเงิน ตรวจสอบความถูกตอง ของใบเสร็จรับเงินและจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน แนบชุดเบิก 

 6. งานการเงิน จัดทำเอกสารสรุปการเบิกจายเงินประจำเดือนในระบบ GFMIS เสนอรองฯ ฝาย
บริหารทรัพยากร และผูอำนวยการตรวจสอบและลงนามในเอกสาร 

  7. งานการเงินนำสงเอกสารใหงานบัญช ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การจายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO)  
 
                    ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 

 

 ฝายบรหิารทรัพยากร 

 ผูอำนวยการ 

  
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
 

 
 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
 
 
 

 ฝายบรหิารทรัพยากร 

 ผูอำนวยการ 

 
  
  

 หัวหนางานการเงิน  

 เจาหนาท่ีงานการเงิน
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลักฐาน 
 
 

 
 
 

ขบ.01 พรอมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จดัจาง 

 
 

ขบ.01 พรอมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จดัจาง 

 
 

ขบ.01 พรอมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จดัจาง 

 
 

ขบ.01 พรอมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จดัจาง 
 
 

1. ขบ.01 พรอมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จดัจาง 

2. ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

1. เอกสารประกอบการจดัซื้อ/จดัจาง 

2. ใบเสร็จรับเงิน 

3. เอกสารสรุปการเบิกจาย
ประจำเดือนในระบบ GFMIS 

1. ขบ.01 พรอมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จดัจาง 

2. ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. อนมุัติ ขบ.01  

 

2. โอนเงินเขาบัญชีผูขาย/คูสัญญาใน

ระบบ GFMIS 

4. ติดตอผูขายเพ่ือขอรับใบเสร็จรับเงิน 

สิ้นสุด 

6. ตรวจสอบการเบิกจาย 

3. ตรวจสอบการจายและโอนเงิน 

5. ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงินจาก

ผูขาย 

7. จัดเก็บเอกสาร รวมทัง้ชุดเบิกสงงานบัญชี 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การเบิกเงินงบประมาณ (กรณีไมมีใบ PO) 
 1. งานการเงินลงทะเบียนรับเอกสารจากงานพัสดุ 
 2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 

 3. งานการเงินจัดทำเอกสารงบหนาใบสำคัญ บก.107 

 4. งานการเงินจัดทำเอกสารใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (ถามี)  
 5. งานการเงินกรอกขอมูล แบบ ขบ.02 ในระบบ GFMIS  

 6. งานการเงินนำแบบ ขบ.02 พรอมเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง เสนอรองฯ ฝายบริหาร
ทรัพยากรตรวจสอบความถูกตอง 

 7. งานการเง ินนำแบบ ขบ.02 พรอมเอกสารที ่ได ร ับการตรวจสอบความถูกตองเสนอ
ผูอำนวยการ 

 8. รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร (ผูอนุมัติคนท่ี1) ผูอำนวยการ (ผูอนุมัติคนท่ี 2) อนุมัติเบิกจายใน
ระบบ GFMIS 

 9. งานการเงิน จัดเก็บเอกสารรอเบิกจายใหกับผูขาย/คูสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การเบิกเงินงบประมาณ (กรณีไมมีใบ PO)  
                    ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 ผูอำนวยการ 

 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

หลักฐาน 
 
 

 
 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง 

 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง 
 
 
 

 ใบหนางบ บก.107 

 
 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง 
 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง ขบ.02 

 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง ขบ.02 

 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง ขบ.02 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. รับเอกสารชุดเบิกจากพัสดุ  

 

2. จัดทำเอกสารหนางบ ใบสำคัญ      

บก.107 

4. กรอกขอมูลการเบิกเงินลงในแบบ ขบ.02 

สิ้นสุด 

6. อนมุัติเบิกในระบบ GFMIS 

3. จัดทำเอกสารใบรับรองหักภาษี ณ ที่จาย 

5. ตรวจสอบความถูกตอง เสนอผูอำนวยการ     

ลงนามอนุมัต ิ

7. จัดเก็บเอกสารรอเบิกจายใหผูขาย/

คูสัญญา 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การจายเงินงบประมาณ (กรณีไมมีใบ PO) 
 1. งานการเงินเสนอ ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิกใหรองผูอำนวยการ และผูอำนวยการอนุมัติใน
เอกสารและอนุมัติในระบบ GFMIS 

 2. งานการตรวจสอบการโอนเงินเขาบัญชีสถานศึกษาจากกรมบัญชีกลางกับธนาคาร 

 3. งานการเงินตรวจสอบความถูกตอง จำนวนเงินท่ีรับโอนกับ ขบ.02 และเอกสารชุดเบิก 

 4. งานการเงิน เขียนเช็คสั่งจายผูขาย เสนอรองผูอำนวยการตรวจสอบและเสนอผูอำนวยการ
อนุมัต ิ

 5. งานการเงิน จายเช็คใหกับผูขาย พรอมใบหักภาษี ณ ท่ีจาย (ถามี) 
 6. งานการเงิน ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงินกับขบ.02 และเอกสารชุดเบิก 

 7. งานการเงิน จัดทำแบบ ขจ.05 และเอกสารสรุปการเบิกจายเงินประจำเดือน ในระบบ GFMIS 

เสนอรองผูอำนวยการฝายบริหารทรัพยากรและผูอำนวยการตรวจสอบและลงนามในเอกสาร ขจ.05 

 8. งานการเงิน จัดสงเอกสารชุดเบิกพรอมใบเสร็จรับเงินใหกับงานบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การจายเงินงบประมาณ (กรณีไมมีใบ PO) 
                    ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 
 

 ฝายบรหิารทรัพยากร 

 ผูอำนวยการ 
  
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 

 ฝายบรหิารทรัพยากร 

 ผูอำนวยการ 

 
  

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 

 ฝายบรหิารทรัพยากร 

 ผูอำนวยการ 

 
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
   
 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 
 
 
 

บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน 

 
 
 

ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 

 
 
 

1. ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 

2. ทะเบียนคมุการจายเช็คเงิน
งบประมาณ 

 

ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 

ทะเบียนคุมการจายเงินเงินงบประมาณ 
  
 
 

ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 

 
 

1. ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 

2. ใบเสร็จรับเงิน 

3. ใบ ขจ.05 

4. เอกสารสรุปการเบิกจายเงิน
ประจำเดือนในระบบ GFMIS 

  

1. ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 

2. ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. อนมุัติ ขบ.02 

 

2. รับโอนเงินเขาบัญชีจากกรมบัญชีกลาง 

4. เสนอขออนุมัติเช็คส่ังจายเงินงบประมาณ 

เสร็จ 

6. ตรวจสอบความถูกตองของ

ใบเสร็จรับเงิน 

3. เขยีนเช็คส่ังจายใหกับผูขาย 

5. จายเช็คใหกับผูขายพรอมใบหักภาษี ณ ที่จาย 

(ถามี) 

7. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงิน 

8. นำเอกสารชุดเบิกสงใหงานบัญช ี



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานการเงิน การจายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.05) 

 1. รับโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเขาบัญชีเงินฝากกระแสรายวันของสถานศึกษา 
 2. งานการเงินประสานงานกับทางธนาคาร ตรวจสอบความถูกตอง จำนวนเงินท่ีโอนเขาบัญชีกับ
เอกสาร ขบ.02 และชุดเบิก  
 3. งานการเงิน ขออนุมัติเบิกจาย โดยการเขียนเช็คสั่งจาย 
 4. งานการเงินนำสงขอมูลการจายเงิน ในระบบ GFMIS เพ่ือจัดทำเอกสาร ขจ.05 
 5. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ ขจ.05 
 6. งานการเงิน จัดเก็บ ขจ.05 แนบกับ ขบ.02 และชุดเบิกเพื่อนำเสนอรองฯ ฝายบริหาร
ทรัพยากรและผูอำนวยการตรวจสอบและลงนาม 
 7. งานการเงิน นำสงเอกสารการเบิกจายท้ังชุดใหกับงานบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานการเงิน การจายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.05) 

                    ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
  
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 
 

 ฝายบรหิารทรัพยากร 

 ผูอำนวยการ 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน 
 
 
 
ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 
 
 
  
1. ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 
2. ทะเบียนคมุการจายเช็คเงิน
งบประมาณ 
 
ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 
 
 
 
1. ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 
2. ใบ ขจ.05 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. รับโอนเงินเขาบัญชีสถานศึกษาจาก

กรมบัญชีกลาง 

 

2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

4. นำสงขอมูลการจายในระบบ GFMIS ขจ.05 

เสร็จ 

3. ขออนุมตัิจายเงิน 

5. ตรวจสอบการนำสงขอมูล 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน ยืมเงินทดรองจายในการเดินทางไปราชการ 

 1. ผูที่ไดรับอนุญาตไปราชการ จัดทำบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจายในการเดินทางไป
ราชการพรอมแนบหลักฐาน คำสั่งอนุญาตใหไปราชการและเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือแจงเชิญเขารวม
ประชุมหรืออบรม เปนตน 

 2. ผูยืมจัดทำสัญญายืมเงิน โดยประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน 2 
ชุด พรอมหลักฐาน ตามขอ 1 

 3. งานการเงิน ตรวจสอบสัญญายืมเงิน นำเสนอรองผูอำนวยการฝายบริหารทรัพยากร 
ตรวจสอบและพิจารณาอนุมัติเบื้องตน 

 4. งานการเงิน นำเสนอผูอำนวยการพิจารณาอนุมัติเงินยืม 

 5. งานการเงิน จายเช็คใหกับผูยืม 

 6. ผูยืมลางเงินยืมหลักจากเดินทางกลับจากไปราชการพรอมหลักฐานที่เกี ่ยวของภายใน
กำหนดระยะเวลาตามท่ีระเบียบกำหนด 

 7. งานการเงิน จัดเก็บเอกสารสัญญายืมเงิน/ใบสำคัญลางเงินยืม 

 8. งานการเงิน นำใบสำคัญเบิกจายตามระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน ยืมเงินทดรองจายในการเดินทางไปราชการ
ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 

 
 

  ผูเดินทาง 

  
 
 
  
 

  ผูเดินทาง 

 
 
  

  งานการเงิน 

  ฝายบรหิารทรัพยากร 
  
 

  งานการเงิน 

  ผูอำนวยการ 

 
 

  งานการเงิน 

 
 
 
  

  ผูเดินทาง 

  งานการเงิน 

 
 

  งานการเงิน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

1. คำสั่งอนุญาตไปราชการ 

2. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
 
1. คำสั่งอนุญาตไปราชการ 
2. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
1. สญัญายมืเงิน 
2. คำสั่งอนุญาตไปราชการ 

3. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
1. สญัญายมืเงิน 
2. คำสั่งอนุญาตไปราชการ 

3. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
ทำเบียนคุมการจายเช็ค 
 
 
1. จัดทำรายงานการเดินทางไป
ราชการ 
2. คำสั่งอนุญาตไปราชการ 

3. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
1. รายงานการเดินทางไปราชการ 
2. คำสั่งอนุญาตไปราชการ 

3. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. บันทกึขออนุมัตยิืมเงินทดรองจายใน

การเดินทางไปราชการ 

 

2. จัดทำสัญญาสัญญายืมเงิน ทำประมาณ

การคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

4. นำเสนอผูอำนวยการอนมุัต ิ

เสร็จ 

3. ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบ 

5. จายเงินยืม 

6. ลางเงินยืม/รับใบสำคัญ 

7. จัดเก็บเอกสาร/รอเบิกจาย ลางใบสำคัญ 



 

แผนภูมิฝายบริหารทรัพยากร 
งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผูอำนวยการ 

รองผูอำนวยการฝายบริหารทรพัยากร 

ผูหัวหนางานการเงิน 

ผูการเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 

ผูการจายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 

ผูการเบิกเงินงบประมาณ (กรณีไมมีใบ PO) 

ผูการจายเงินงบประมาณ (กรณีไมมีใบ PO) 

ผูการจายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.05) 

ผูการยืมเงินทดรองจายในการเดินทางไปราชการ 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการบัญชี  
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. จัดทำเอกสาร หลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชีของสถานศึกษา
ตามระบบบัญชีและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 2. จัดทำรายงานงบการเงินและบัญชี เพื่อจัดสงสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของภายใน
กำหนดเวลาตามระเบียบ 

 3. ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป 
 4. ใหคำปรึกษา ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานใน
หนาท่ี 

 5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสาร
ตามระเบียบ 

 6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

 8. ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

 9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร  
งานการบัญชี การจัดทำบัญชีในระบบ GFMIS 

 1. งานบัญชี รับเอกสารชุดเบิกและหลักฐานการจายเงินจากงานการเงิน 

 2. งานบัญชี วิเคราะหขอมูลรายการเบิกจายเอกสารชุดเบิกและหลักฐานการจายเงิน 

 3. งานบัญชี ลงทะเบียนคุม เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนและเงินงบประมาณ 

 4. งานบัญชี พิมพบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS (บช.01) 
 5. งานบัญชี พิมพเอกสาร บช.01 พรอมเอกสารชุดเบิกและหลักฐานการจายเงินเสนอฝาย
บริหารทรัพยากรตรวจสอบและเสนอผูอำนวยการอนุมัติ 
 6. งานบัญชี เรียกรายงานงบทดลองประจำเดือนจัดสงสำนักงานตรวจเงินแผนดินและจัดสง
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ทุกวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

 7. งานบัญชี จัดเก็บเอกสาร หลักฐานการเบิกจายไว รอรับการตรวจจากหนวยตรวจสอบภายใน 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและสำนักงานตรวจเงินแผนดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการบัญชี การจัดทำบัญชีในระบบ GFMIS 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 
 

 หัวหนางานบัญชี 
  
 
 

 หัวหนางานบัญชี 

 เจาหนาท่ีงานบัญชี 

 
 

 หัวหนางานบัญชี 

 เจาหนาท่ีงานบัญชี 

 
  

 หัวหนางานบัญชี 

 เจาหนาท่ีงานบัญชี 

 
 

 หัวหนางานบัญชี 

 ผูอำนวยการ 

 
 

 หัวหนางานบัญชี 

 เจาหนาท่ีงานบัญชี 
 
 
 

 หัวหนางานบัญชี 

 เจาหนาท่ีงานบัญชี 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการ
จายเงิน 

 
เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการ
จายเงิน 

 
 

เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการ
จายเงิน 

 
 

เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการ
จายเงิน 

 
 

1. บช.01 

2. เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการ
จายเงิน 
 

งบทดลองประจำเดือน 

 
 
 

1. งบทดลองประจำเดือน 

2. บช.01  
3. เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการ
จายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1.รับเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 

 

2. วิเคราะหขอมูลรายการเบิกจาย 

4. บันทกึบัญชีในระบบ GFMIS (บช.01) 

เสร็จ 

3. ลงทะเบียนรายไดสถานศึกษา เงิน

อุดหนนุ และเงินงบประมาณ 

5. พิมพเอกสาร บช.01 เสนอผูอำนวยการอนุมตั ิ

6. เรยีกรายงานงบทดลองประจำเดือนสง สตง. 

และ สอศ.  

7. จัดเก็บเอกสาร หลักฐานการเบิกจาย 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ การจาง การควบคุม การเก็บรักษา 
การเบิกจายพัสดุและการจำหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

 2. จัดทำทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของสถานศึกษา 

 3. จัดวางระบบการควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิง การบำรุงรักษาและ
การพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

 4. ควบคุมการเบิกจายตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป 
 5. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน 

 6. ใหคำแนะนำ ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

 7. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ  ไวเพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม
ระเบียบ 

 8. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 9. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

 10. ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

 11. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แจง 

กรณีไมถูกตอง 

กรณีถูกตอง 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การจัดซ้ือ/จัดจาง ดวยวิธีตกลงราคา 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. จัดทำโครงการจดัซื้อ/จดัจาง เสนอ

ตามสายบังคับบัญชา 

2. เสนอผูอำนวยการ อนุมตัิโครงการ

จัดซื้อ/จดัจาง 

3. เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทำรายงานขอซื้อ

ขอจาง 

4. ผูอำนวยการ อนุมัตริายงานขอซื้อ

ขอจาง 

5. เจาหนาท่ีพัสดุ ตดิตอผูขาย/ผูรบัจาง

ทราบภายใน 3 วัน 

6. รับพัสด ุ

7. ตรวจรับพัสดุท่ีผูขายหรือผูรับจาง

นำสง 

8. ลงทะเบียนคุม 9. เขียนใบเบิก 

สิ้นสุด 

รายงาน ผอ. 

ผูรับผิดชอบ 

บุคคล/หนวยงาน 

เจาของโครงการ 

หัวหนางาน/หัวหนาแผนกวิชา 

รองผูอำนวยการ 

ผูอำนวยการ 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

ผูอำนวยการ 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

หัวหนางานพัสด ุ

เจาหนาท่ีพัสด ุ

หัวหนางานพัสด ุ

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

เจาหนาท่ีพัสด ุ

หัวหนางานพัสด ุ

หลักฐาน 

1. โครงการ ฯ 
2. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 

1. เจาของโครงการ 

2. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 

1. เจาของโครงการ 

2. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 

แบบฟอรมรายงานขอซื้อขอจาง 

1. ใบเสนอราคา 

2. ใบสั่งซื้อ 

ใบสงของ 

1. ใบสงของ 

2. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการ 

ตรวจรับพัสด ุ

ผูเบิก/เจาของโครงการ 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การจัดซ้ือ/จัดจาง ดวยวิธีสอบราคา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 
 

 บุคคล/หนวยงาน 
 ผูเสนอโครงการ 
 
 
 ผูอำนวยการ 
 
 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 
 
  
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 
 
 
  ผูอำนวยการ 
 
 
  
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 หัวหนางานพัสด ุ
 
 
 ผูอำนวยการ 
 
 
 
  
 คณะกรรมการคัดเลือกฯ 
 
 
 คณะกรรมการเปดซองสอบ
 ราคา 
 
 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ

หลักฐาน 
 

1. โครงการฯ 
2. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
  
 
1. เจาของโครงการ 
2. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
 
แบบฟอรมรายงานการขอซื้อขอจาง 
 
 
 
เอกสารกำหนดคณุลักษณะเบ้ืองตน 
 
 
 
เอกสารกำหนดคณุลักษณะเบ้ืองตน 
 
 
 
ประกาศเชิญชวนผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
 
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผูมี
คุณสมบัต ิ
 
 
 
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผูมี
คุณสมบัต ิ
 
1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเปดซอง
สอบราคา 
2. เอกสารการพิจารณาผลการเปดซอง
สอบราคา 
เอกสารสอบราคา 
 

เริ่มตน 

1. เสนอโครงการขออนุมตัิตามสายงาน 

2. ผูอำนวยการอนุมัตโิครงการ 

3. จัดทำรายงานการขอซื้อขอจาง 

4. จัดทำเอกสารผูมีคณุสมบัตเิบ้ืองตน 

(กรณีจำกัดผูมคีวามสามารถ) 

6. จัดทำประกาศเชิญชวนผูมีคณุสมบัติ

เบ้ืองตน 

5. เสนอผูอำนวยการอนุมัติคณุสมบัติ

เบ้ืองตน 

7. ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือก ผูมี

คุณสมบัติเบ้ืองตน 

8. คณะกรรมการรายงานผลการคัดเลือกฯ 

9. แตงตั้งคณะกรรมการเปดซองสอบราคา 

10. จดัทำเอกสารสอบราคา 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 หัวหนางานพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 
 
 
 
 หัวหนางานพัสด ุ
 
 
 
  
 คณะกรรมการเปดซองสอบ
 ราคา 
 
 
 
 
 คณะกรรมการเปดซองสอบ
 ราคา 
 
 
 
 
 คณะกรรมการเปดซองสอบ
 ราคา 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ประกาศเชิญชวน 
2. ไปรษณียลงทะเบียน/EMS 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. เอกสารลงรับซองเสนอราคา 
2. ใบรับซองสำหรับผูยื่นของ 
 
 
 
ซองเสนอราคาของผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
 
 
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
1. เอกสารแสดงคุณสมบัต ิ
2. ใบเสนอราคา 
 
 
 
1. บันทึกขอความ 
2. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเปดซอง
ฯ 
3. แบบฟอรมรายงานผลการพิจารณา 
 
 
 
 

11. ประกาศเผยแพรการสอบราคา 

ผูมีอาชีพขาย/รับจางโดยตรง 

ปดประกาศ ณ ท่ีทำการ 

ในประเทศกอนวนัเปด

ซองไมนอยกวา 10 วนั 

ตางประเทศกอนวันเปด

ซองไมนอยกวา 45 วนั 

12. รับซองสอบราคาจากผูขาย/

รับจาง กอนวันเปดซองสอบราคา 

13. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เก็บ

รักษาซองเสนอราคาทุกราย 

14. คณะกรรมการ เปดซองสอบ

ราคา ตรวจสอบคณุสมบัต ิ

15. พิจารณาคัดเลือกพัสดหุรืองาน

จางของผูเสนอราคา 

16. รายงานผลการพิจารณา

คัดเลือกตอผูอำนวยการผานหัวหนา

งานพัสด ุ

สิ้นสุด 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การจัดจางโดยวิธีพิเศษ (วงเงินเกนิ 100,000บาท)

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
 บุคคล/หนวยงานท่ี- 
 รับผิดชอบโครงการ 
 
 หัวหนางาน/หัวหนาแผนกวิชา 
 รองผูอำนวยการฝายท่ีเก่ียว- 
 ของ 
 
 ผูอำนวยการ 
 
  
 เจาหนาท่ีพัสด ุ
 ผูท่ีเก่ียวของตามสายงาน 
 
  
 ผูอำนวยการ 
 
 
 ผูอำนวยการ 
 
 
 คณะกรรมการจัดจาง 
 
 
  
 หัวหนางานพัสด ุ
 ผูอำนวยการ 
 
 
  
 งานพัสด ุ
 งานการเงิน 

 
 
 
 

 
หลักฐาน 

 
 1. โครงการฯ 
 2. บันทึกขอความขออนุมัติ- 
     โครงการ 
 1. โครงการ ฯ 
 2. บันทึกขอความขออนุมัติ-
     โครงการ 
  
 1. โครงการฯ 
 2. บันทึกขอความขออนุมัติ- 
     โครงการ 
 แบบฟอรมรายงานขอซื้อ/ 
 ขอจาง 
 
 
 รายงานการขอซื้อ/ขอจาง 
 
 
 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ- 
 ตามระเบียบพัสด ุ
 
 1. เอกสารรายงานผลการ
     พิจารณา  
 2. เอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด 

 
 
  
 เอกสารชุดเบิก ฯลฯ 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. จัดทำโครงการขออนุมัต ิ

2. เสนอขอความเห็นชอบสายงานการ

บังคับบัญชา 

3. ผูอำนวยการอนุมัตโิครงการ 

4. จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจาง 

5. ผูอำนวยการใหความเห็นชอบ 

6. แตงตั้งคณะกรรมการการจดัจางฯ 

7. ดำเนินการจัดจางพัสดุ 6 กรณตีาม

ระเบียบฯ 

8. รายงานผลการพิจารณาตอ

ผูอำนวยการ 

9. พัสดุจดัทำชุดเบิกสงมอบงาน

การเงิน 

สิ้นสุด 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การซ้ือหรือจางโดยวิธีกรณีพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ 
 
 

 บุคคล/หนวยงาน ท่ีประสงค 
 จัดซื้อ/จดัจาง 
 
  
 ผูอำนวยการ 
 
 
  
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 หัวหนางานพัสด ุ
 
 
 
 ผูอำนวยการ 
 
 
 
 ผูอำนวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ผูอำนวยการ 
 หัวหนางานพัสด ุ
 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 

 
 
 

หลักฐาน 
 
 

 1. โครงการฯ 
 2. บันทึกขอความ 
 
 1. โครงการ 
 2. บันทึกขอความ 
 
  
 
 แบบรายงานการขอซื้อ/ 
 ขอจาง 
 
 
 
 แบบรายงานการขอซื้อ/ 
 ขอจาง 
 
  
 เอกสารทางราชการท่ี 
 เก่ียวของกับการจัดซื้อ/ 
 จัดจาง ท้ัง 2 กรณ ี
 
 
 
 
 
 
 1. ใบสั่งซื้อ 
 2. ใบเสนอราคา 
 
 1. เอกสารตรวจรับ 
 2. คำสั่งแตงตั้ง    
     คณะกรรมการ 
 3. ขอมูลพัสดุท่ีจัดซื้อ/ 
     จัดจาง 
 

เริ่มตน 

1. เสนอความตองการซื้อ/จาง 

2. ผูอำนวยการ 

3. จัดทำรายงานขอจัดซื้อ/จัดจาง 

4. เสนอผูอำนวยการใหความ

เห็นชอบ 

5. ดำเนินการจัดซื้อ/จดัจาง 

กรณีไมจำกัดลงเงิน

งบประมาณ 

กรณีราคาซ้ือ/จาง ต่ำ

กวา 100,000 บาท 

ผูอำนวยการ 

ดำเนินการ 

หัวหนางานพัสดุ 

ดำเนินการ 

6. ดำเนินการซื้อ/จาง จากสวนราชการ ตาม

ระเบียบพัสด ุ

7. ตรวจรับ ฯลฯ 

เสร็จ 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

  
 เจาหนางานพัสด ุ
  หัวหนางานพัสด ุ
 
  
  ผูอำนวยการ 
 
 
 
  คณะกรรมการตามคำสั่งฯ 
 
 
  ผูขาย/ผูรับจา 
  เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
  
 
  คณะกรรมการตรวจรับฯ 
  ผูทรงคุณวุฒิ 
 
 
 
 
 
 
  คณะกรรมการตรวจรบั 
  พัสด ุ
 
 
  คณะกรรมการตรวจรบั 
  พัสด ุ
 
 
  เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
  หัวหนางานพัสด ุ
 
 
 

หลักฐาน 
 
 

 1. รางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 2. บันทึกขอความเสนอรางคำสั่งฯ 
 
 
 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรบั 
 พัสด ุ
 
 
 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรบั 
 พัสด ุ
 
 ใบสงของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. ใบตรวจรับพัสด ุ
 2. บันทึกรายงานผูอำนวยการ 
 
 
 1. ใบตรวจรับพัสด ุ
 2. บันทึกรายงานผูอำนวยการ 
 
  
 1. เอกสารชุดเบิก 
 2. หนังสือแจงผูขาย/ผูรับจาง 
 
 

1. เสนอขออนุมตัิคำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

2. ผูอำนวยการลงนามแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

3. คณะกรรมการ ลงนามรับทราย

คำสั่งฯ 

4. ผูขาย/ผูรับจาง นำสงพัสด ุ

รับพัสดุกรณีพัสดุ

ถูกตองครบถวน 

5. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   

เชิญผูทรงคุณวุฒิกรณีพัสดุมี

การทดลองทางเทคนิค 

รายงานผูอำนวยการ กรณีพัสดุ

ไมครบจำนวนหรือไมถูกตอง 

รับลงนามในใบ

ตรวจรับ 2 ฉบับ 

รายงานผูอำนวยการ 

ผานหัวหนางานพัสดุ 

จัดทำชุดเบิก สงงาน

การเงินจายตาม

ระเบียบ 

แจงผูขายหรือผูรับจางทราบ 

ภายใน 3 วันทำการนับแตวัน

ตรวจพบ 

สิ้นสุด 

เริ่มตน 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปไปใชราชการ (กรณีการยืมระหวางสวนราชการ) 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 
 

 
 ผูมีหนาท่ีเก่ียวของ 
 งานบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 งานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 ผูอำนวยการสถานศึกษา 
 ผูใหยืมพัสด ุ
 
 
 ผูมีหนาท่ีเก่ียวของในการใช
 พัสด ุ
  
 
 ผูมีหนาท่ีเก่ียวของในการใช
 พัสด ุ
 งานบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 สถานศึกษาผูยืม 
 ผูมีหนาท่ีเก่ียวของในการใช
 พัสด ุ
 
 งานพัสด ุ
 
 
 
 งานบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 
 
 

หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืม
พัสด ุ
 
 
หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืม
พัสด ุ
 
หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืม
พัสด ุ
 
 
หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืม
พัสด ุ
 
 
1. พัสด ุ
2. หนังสือนำสงคืนพัสด ุ
 
 
1. ใบแจงซอมพัสด ุ
2. เอกสารการจดัซื้อพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือราชการขอบคณุผูใหยมื 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. สถานศึกษาผูยืมทำหลักฐานการยืมพัสด ุ

2. สงหนังสือการยืมพรอมเหตผุลและวันสงคืน 

3. ผูอำนวยการสถานศึกษาผูใหยมือนุมัต ิ

4. สถานศึกษาผูยืมนำพัสดไุปใชในราชการตาม

ภารกิจ 

5. นำพัสดุน้ันมาสงคืนตามกำหนด 

พัสดุอยูในสภาพ

ใชการได 

พัสดุเกิดชำรุด

เสียหาย/สูญหาย 

ผูยืมตองซอมแซมและชดใช

พัสดุใหคงสภาพเดิม 

6. สถานศึกษาจดัทำหนังสือขอบคุณ 

สิ้นสุด 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การจำหนายพัสดุ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
 คณะกรรมการตรวจรับ- 
 พัสดุประจำป 
 งานพัสด ุ
 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 หัวหนางานพัสด ุ
 
 
 ผูอำนวยการ 
 
 
 งานพัสด ุ
 คณะกรรมการจำหนาย- 
 พัสด ุ
 
 
 
 คณะกรรมการจำหนาย- 
 พัสด ุ
 งานพัสด ุ
 
 
 คณะกรรมการจำหนาย- 
 พัสด ุ
 งานการเงิน 
 งานวางแผนฯ 
  
 คณะกรรมการจำหนาย- 
 พัสด ุ
 งานพัสด ุ

 
 

 
 
 

 
หลักฐาน 

 
 รายงานการตรวจสอบพัสดุ
 ประจำป 
 
 
 บันทึกขอความเสนอรายงาน
 การ 
 ตรวจสอบพัสดุประจำป 
 
 บันทึกขอความ 
 
 
 เอกสารของทางราชการท่ี
 เก่ียวกับการจำหนายท้ัง 4 
 กรณ ี
 
 
 
 เอกสารท่ีเก่ียวของแลวแตกรณ ี
 
 
 
 
 1. บันทึกสงมอบเงินรายได 
 2. หลักฐานการจำหนายพัสด ุ
 
 
 
 บันทึกขอความรายงานผลการ 
 จำหนายพรอมแนบเอกสารท่ี 
 เก่ียวของ 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. หลังจากตรวจสอบพัสดุประจำปแลว 

2. เสนอรายงานตอผูอำนวยการ 

3. ผูอำนวยการพิจารณาสั่งการ เพ่ือดำเนินการ 

1. ขาย 2.แลกเปลี่ยน 3. โอน 4. แปรสภาพ

ทำลาย 

4. ดำเนินการ 4 กรณี ใหแลวเสรจ็ภายใน 

60 วัน 

5. กรณีมีเงินรายไดจากการจำหนายพัสดุให

ปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีงบประมาณ 

6. รายงานผลการดำเนินงาน 

เสร็จ 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจำป 

 หัวหนาหนวยงานหรือสวนราชการจะตองแตงตั้งเจาหนาที่ในหนวยงานหรือสวนราชการนั้น ซ่ึง
ไมใชเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบการรับจายพัสดุ งวดตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ปกอนจนถึงวันท่ี 30 กันยายนปปจจุบัน 
วาการรับจายพัสดุถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือ ตรงตามทะเบียนหรือไม มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะ
เหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชในราชการตอไป และใหเสนอผลการตรวจสอบดังกลาวโดยสงรายงานเสนอ
ตามลำดับข้ันจนถึงหัวหนาสวนราชการ 1 ชุด และสงรายงานไปยังสำนักงานตรวจเงินแผนดินหรือสำนักงานตรวจ
เงินแผนดินภูมิภาค แลวแตกรณี 1 ชุด สำหรับหนวยงานในราชการ บริหารสวนภูมิภาคใหสงสำเนารายงานไปยัง
สวนราชการตนสั่งกัดอีก 1 ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจำป

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
 

 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 
 
  
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 
 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 
 
 
 คณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุ
 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 
 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 
 
 
 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 
 
 
 
 

 
 
 

หลักฐาน 
 
 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา- 
 ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา- 
 ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา- 
 ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา- 
 ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 
  
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา- 
 ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา- 
 ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 
 
 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา- 
 ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 
 

เริ่มตน 

1. การตรวจสอบพัสดุประจำป 

2. ออกคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดภุายในเดือนกันยายน 

3. จัดทำปฏิทินการตรวจสอบพัสดุ 

4. ประชุมช้ีแจงคณะกรรมการ

ตรวจพัสด ุ

5. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุตั้งแตวัน

เปดทำการวันแรกของเดือนตุลาคม 

6. เสนอรายงานผลการตรวจสอบ

ตอสถานศึกษาภายใน 30 วันทำ

การนับตั้งแตตรวจสอบ 

7. สงรายงานการตรวจสอบตอ  
- สอศ. จำนวน 1 ชุด 

- สตง./สตง.ภูมภิาค จำนวน 1 ชุด 

สิ้นสุด 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป ใหผูอำนวยการออกคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่ง (ไมเปน
เจาหนาท่ีงานพัสดุ) ตรวจสอบพัสดุประจำป 
 2. ใหคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบพัสดุ ของตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมปกอน จนถึงวันที่ 30 
กันยายน ปปจจุบัน 
 3. คณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบพัสดุ ตั้งแตวันเปดทำงานวันแรกของวิทยาลัยในเดือน
ตุลาคม 
 4. ใหเสนอรายงานผลการตรวจภายใน 30 วันทำการ ไมนับวันหยุด นับตั้งแตวันเริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ 
 5. วิทยาลัยสงรายงานการตรวจสอบพัสดุตัวจริงใหสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
จำนวน 1 ชุด และสงสำเนารายงานการตรวจสอบไปยังสำนักงานตรวจเงินแผนดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผนดิน
ภูมิภาค (สำหรับสถานศึกษาในภูมิภาค) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

แผนภูมิฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผูอำนวยการ 

รองผูอำนวยการฝายบริหารทรัพยากร 

หัวหนางานพัสดุ 

การจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีตกลงราคา 

การจัดซ้ือ/การจาง ดวยวิธีสอบราคา 

การจัดซ้ือดวยวิธีพิเศษ (วงเงินเกิน 100,000 บาท) 

การจัดจางดวยวิธีพิเศษ (วงเงินเกิน 100,000 บาท) 

การจัดซ้ือ/จัดจาง วิธีกรณีพิเศษ 

การตรวจรับพัสดุ 

การยืมพัสดุ 

การจำหนายพัสดุ 

การตรวจสอบพัสดุประจำป 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานอาคารสถานท่ี 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ืนท่ีของสถานศึกษา ใหเปนไปตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
 2. กำหนดหลักเกณฑวิธีการดำเนินการเก่ียวกับการจัดหาผลประโยชนท่ีราชการพัสดุ การใชและ
การขอใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 3. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม พัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษพลังงาน การรักษา
สภาพแวดลอมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
 4. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัย และภัยอ่ืน ๆ  
 5. ใหคำแนะนำ ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
 6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพื่อการตรวจสอบลำดำเนินการทำลายเอกสารตาม
ระเบียบ 
 7. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 8. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
 9. ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
 10. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

ไมอนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานอาคารสถานท่ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
         รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
        หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 
 
         หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
         เจาหนาท่ีงานอาคารสถานท่ี 
 
        หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 
 
       ผูอำนวยการ 
 
 
       หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 
 
 
       หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 
 
 
        ผูอำนวยการ 
 
         หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
         คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจาง 
 
 
        หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 
 
 
 
 
 

 

หลักฐาน 
 

         1. บันทึกเชิญประชุม 
         2. วาระการประชุม 
         3. บันทึกการประชุม 
 
           ใบเสนอโครงการ 
 
 
          1. บันทึกขออนุมัติ 
          2. ใบเสนอโครงการ 
 
          1. บันทึกขออนุมัติ 
          2. ใบเสนอโครงการ 
 
           ใบขออนุญาตดำเนินการ 
           
 
 
 
            ใบเสนอราคา 
 
 
            ใบขออนุญาตจัดซื้อ/จดัจาง 
 
          
            ใบเสนอจัดซื้อ/จดัจางตาม 
            ระเบียบพัสด ุ
 
    
             ใบเสนอจัดซื้อ/จดัจางตาม 
            ระเบียบพัสด ุ
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. ประชุมคณะกรรมการอาคารสถานทีว่ิเคราะห

ปญหา รวบรวมขอมูล วางแผน 

2. จัดทำแผนงาน/โครงการ 

3. รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

4. ผูอำนวยการพิจารณาแผนงาน/โครงการ 

5. ขออนุญาตดำเนินการโครงการ ขอ

อนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 

 

  

   

6. เสนอฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

7. ผูอำนวยการพิจารณาการจัดซ้ือ/จัดจาง 

8. ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 

9. พัสดุดำเนินการ 

สิ้นสุด 



 

  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. จัดประชุมคณะกรรมการงานอาคารสถานที่เพื ่อวิเคราะหปญหา รวบรวมขอมูลและวาง
แผนการดำเนินงาน 
 2. จัดทำแผนงาน/โครงการ บันทึกขออนุมัติโครงการเพ่ือเตรียมเสนอตอผูอำนวยการ 
 3. รองฯ ฝายบริหารทรัพยากรตรวจสอบรายละเอียดแผนงาน/โครงการกอนเสนอผูอำนวยการ 
 4. ผูอำนวยการพิจารณาแผนงาน/โครงการ และลงนามอนุมัติโครงการ 
 5. ขออนุญาตดำเนินโครงการและขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง หัวหนางานอาคารสถานท่ีจัดทำบันทึก
ขออนุญาตดำเนินการตามโครงการและขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางเพ่ือเตรียมเสนอตอผูอำนวยการ 
 6. หัวหนางานอาคารสถานที่นำบันทึกขออนุญาตดำเนินการตามโครงการและขออนุมัติจัดซื้อ/
จัดจางเสนอตอผูอำนวยการ โดยผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 7. ดำเนินการจัดซื ้อ/จัดจาง หัวหนางานอาคารสถานที ่และคณะกรรมการตรวจสอบการ
ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจางใหเปนไปตามระเบียบพัสดุ 
 8. พัสดุดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามลำดับข้ันตอนเปนไปตามระเบียบพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
การดูแลรักษา ซอมแซมอาคาร ระบบไฟฟา ประปา ฯลฯ 

วัตถุประสงค 
 เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลรักษา ซอมแซม อาคาร ระบบไฟฟา ประปา ให
เปนไปอยางมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบขาย 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานอาคารเกี่ยวกับการดูแลรักษา ซอมแซม อาคาร ระบบไฟฟา ประปา 
ของสถานศึกษา 
 
หนาท่ีรับผิดชอบ 
 1. ครู เจาหนาท่ี ผูดูแลอาคารสถานท่ี แจงความเสียหายตอหัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 2. หัวหนางานอาคารสถานที่มีหนาที่รับแจงความเสียหายจากครู อาจารย เจาหนาที่และผูใช
อาคารสถานท่ีและลงทะเบียนรับเอกสาร 
 3. หัวหนางานอาคารสถานท่ีมีหนาท่ีตรวจสอบความเสียหายท่ีเกิดข้ึน 
 4. หัวหนางานอาคารสถานท่ีมีหนาท่ีทำบันทึกขอความขออนุญาตดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจางเสนอ
ตอผูอำนวยการ 
 5. หัวหนางานอาคารสถานท่ีมีหนาท่ีดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง เปนไปตามระเบียบพัสดุ 
 6. เจาหนาท่ีงานอาคารสถานท่ีมีหนาท่ีดำเนินการซอมแซมความเสียหายท่ีเกิดข้ึน 
 7. หัวหนางานอาคารสถานที่มีหนาที่ตรวจสอบการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงานตอ
ผูอำนวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

แกไข 

ผาน 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานอาคารสถานท่ี (การดูแลรักษา ซอมแซม อาคาร ระบบไฟฟา ประปา ฯลฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
     
 
  

 
  
 
 

 
 
 
  

 
  
 
 
  
    
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 
 
   ครู เจาหนาท่ี ผูดูแลอาคารสถานท่ี 
 
   รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
   หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
   เจาหนาท่ีงานอาคารฯ ประจำอาคาร 
   
  หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
   เจาหนาท่ีงานอาคารฯ ประจำอาคาร 
 
 
 
   หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 
 
 
 
  รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 
 
   ผูอำนวยการ 
 
 
   หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 
   นักการภารโรง 
   พนักงานทำความสะอาด 
   ยามรักษาการณ 
   รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
   หัวหนางานอาคารสถานท่ี 

   เจาหนาท่ีงานอาคารฯ ประจำอาคาร 
 
   หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 
 
 

หลักฐาน 
 
   บันทึกขอความแจงความเสียหาย 
 
   1. บันทึกขอความแจงความเสยีหาย 
   2. ทะเบียนรับเอกสาร งานพัสดุ 
 
 
   บันทึกขอความแจงความเสียหาย 
 
 
 
 
   บันทึกขอความขออนุมัติ 
 
 
 
 
   บันทึกขอความขออนุมัติ 
 
 
   บันทึกขอความขออนุมัติ 
 
 
   ตามระเบียบพัสด ุ
 
   บันทึกการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
   นักการภารโรง 
 
 
 
 
   

1. แจงความเสียหาย 

2. รับแจงความเสียหาย 

3. ตรวจสอบความเสียหาย

วางแผนดำเนนิการ ประสานงาน 

4. ประสานงาน 

ตรวจสอบ วางแผน 

ประมาณการ ขอ

อนุญาตดำเนินการ

จัดซ้ือ/จดัจาง 

5. รองฯฝายบริหารฯ 

6. อนุมัติ 

7. ดำเนนิการจัดซ้ือจัดจาง 

8. ปฏิบัติงานดำเนินการแกไข 

9. ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

10. รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เริ่มตน 



 

 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน

 

เสร็จ 


