
 



ฝายบริหารทรัพยากร
งานบริหารงานท่ัวไป

หนาท่ีความรับผิดชอบ
1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ
2. จัดทำราง หนังสือราชการ ประกาศ คำสั่ง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร จัดลำดับความสำคัญ

ของเอกสาร รวมมือประสานงานใหความสะดวกแกบุคลากรและหนวยงานในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานเอกสารการ
พิมพ ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเอกสารการพิมพใหเปนไปตามระเบียบแบบแบบแผนของทางราชการ

3. สรุปความเห็นของผู บังคับบัญชาและจัดสงใหแกหนวยงานที ่เกี ่ยวของทั ้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา

4. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆ เพื่ออำนวยความสะดวกใน
การศึกษาและใหบริการแกบุคลากรและนักเรียนนักศึกษาของสถานศึกษา

5. รวบรวมและเผยแพรขาวสาร นโยบาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง คำชี้แจง ประกาศ ใหบุคลากรและ
นักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา

6. ใหบริการเก่ียวกับการรับสงไปรษณีย ธนาณัติ โทรสารของบุคลากรนักเรียนและนักศึกษา
7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน
8. ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย
9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย



 
 

ไมผาน 

ผาน 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 

 ผูอำนวยการ 

 รองฯฝายทุกฝาย 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

  

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 
  

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

 

หลักฐาน 

 
  

 1. เอกสารเขา-ออก 

 2. สมดุลงทะเบียนรับ-สง 

 3. ระเบียบสำนักนายกฯ 
 

 เอกสารตาง ๆ ท่ีรับจาก
ภายนอก และจัดทำข้ึนเอง 

 

 1. เอกสารเขา-ออก 

 2. สำเนาเอกสารเขา 

 
 
 

 1. เอกสารเขา 

 2. สำเนาเอกสารออก 
 

 1. แฟมเอกสารเขา-ออก 

 
 

 เอกสารตาง ๆ ท่ีเผยแพร 
 
 

 1. รายช่ือหนวยงานตาง ๆ  
 2. เอกสารท่ีเผยแพร 
 
 

 1. ใบนำสงไปรษณยี 
 2. เอกสารท่ีนำสงไปรษณีย 
 
 

 1. ใบเบิกสสีี ่
 2. บันทึกรายงานการใช
      วัสด-ุ  
               อุปกรณ 
 

 บันทึกรายงานผลการปฏิบัต ิ

            หนาท่ี 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีวา

ดวยงานสารบรรณ 

2. จัดทำราง หนังสือราชการ ประกาศ คำส่ังตาง ๆ 

และงานที่เกีย่วของกับงานเอกสารการพิมพ 

4. แจง-สง ผูเกี่ยวของ 

3. เสนอผูบังคับบัญชา 

5.จัดเก็บและจดัระบบเอกสาร 

6. รวบรวมและเผยแพรขาวสาร ระเบียบ นโยบาย

ฯลฯ 

7. ติดตอประสานงานหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายใน

และภายนอกสถานศึกษา 

8. บริการเกี่ยวกับการรับสงไปรษณยีของบุคลากร 

นักเรยีน นักศึกษา 

9. บำรุงรกัษาและรับผิดชอบทรัพยากรที่ไดรับ

มอบหมาย 

10. เสนอรายงานการปฏิบัติหนาที่ตามลำดับขั้น 

ส้ินสุด 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งารนบริหารงานท่ัวไป รับหนังสือ 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 1. รับเอกสาร การรับหนังสือเขา จากหนวยงานภายนอกหรือภายในสถานศึกษา 

 2. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอนหลัง 

 3. ลงทะเบียนรับหนังสือ ประทับตราลงรับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือและลงทะเบียนในสมุด
ลงทะเบียนรับโดยกรอกรายละเอียดตาง ๆ ใหถูกตอง 

 4. เสนอผูบังคับบัญชา จัดเอกสารใสแฟมเสนอเซ็น เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับขั้น โดยจัดเรียง
เอกสารตามลำดับความสำคัญและเรงดวน 

 5. แจงผูเก่ียวของ เม่ือผูอำนวยการสั่งการในหนังสือแลว ใหนำหนังสือแจงผูท่ีเก่ียวของ โดยการทำสำเนา
หนังสือนั้นใหผูเก่ียวของ ตนฉบับเก็บท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 6. จัดสงหนังสือออก รับหนังสือที่งานหรือฝายตาง ๆ ตองการจัดสงหนังสือออกเพื่อแจงขาวสารตาง ๆ 
หรือโตตอบหนังสือ โดยทำการลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนังสือสง โดยกรอกรายละเอียดตาง ๆ ใหถูกตองและ
นำสงไปรษณีย 
 7. จัดเก็บหนังสือ หนังสือดำเนินการเรียบรอยแลว ใหจัดเก็บใหเรียบรอย โดยใหบันทึกในทะเบียนรับหรือ
สงหนังสือในชองหมายเหตุ วาจัดเก็บไวในแฟมใดตรวจสอบที่จะทำลาย กอน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน 
สำรวจหนังสือที ่ครบอายุการเก็บ ในปนั ้นเพื ่อจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย โดยปฏิบัติตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 8. ทำลาย ดำเนินการทำลายเอกสารหรือหนังสือท่ีไดรับการอนุมัติ ตามข้ันตอนแลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารงานท่ัวไป รับหนังสือ  

                          ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 

 ผูอำนวยการ 

 รองฯ ฝายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 
 

 
 

หนังสือหรือเอกสารตาง ๆ ท่ีไดรับมา 
 
 
 

หนังสือหรือเอกสารตาง ๆ ท่ีไดรับมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรายางลงทะเบียน วัน เดือน ป 
2. สมดุลงทะเบียน 

 

แฟมเสนอเซ็น 
 
 
 
 
 

1. แฟมเสนอเซ็น 

2. สมดุลงทะเบียนรับเอกสาร 

 

1. แฟมเสนอเซ็น 

2. สมดุลงทะเบียนรบัเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. รับหนังสือหรือเอกสาร 

2. จัดลำดับความสำคัญของ

เอกสาร 

3. หนังสือที่ตอง

ดำเนนิการกอน 4. หนังสือปกต ิ

5. ประทับตราและลงทะเบียนรับ 

6. เสนอตอผูบังคับบัญชา 

7. จัดแยกหนังสือแกงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

8. จัดเก็บหนังสือ เอกสาร 

เสร็จ 



 

ข้ันตอนการรับหนังสือ 

 1.รับหนังสือหรือเอกสารจากหนวยงานภายในหรือภายนอกท่ีไดรับมา 

 2. จัดลำดับความสำคัญของเอกสารและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอนหลัง 

 3. หนังสือท่ีตองดำเนินการกอน คือ หนังสือท่ีประทับตราวา ดวน ดวนมาก หรือดวนท่ีสุด และหนังสือท่ีมี
การกำหนดระยะเวลาในการปฏิบัติใหรีบดำเนินการกอน 

 4. หนังสือปกติ ใหดำเนินการตามลำดับข้ัน 

 5. ประทับตราและลงทะเบียนรับ 

  5.1 ประทับตราลงรับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
   5.1.1 เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในสมุดทะเบียนรับ 

   5.1.2 วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ 

   5.1.3 เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

  5.2 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับโดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
   5.2.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียนรับ 

   5.2.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงลำดับติดตอกันไป
ตลอดป 
           ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในการรับหนังสือ 

   5.2.3 ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 

   5.2.4 ลงวันท่ี ใหลงวันเดือนปของหนังสือท่ีรับเขามา 

   5.2.5 จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม
มี 

                      ตำแหนงระบุ 
   5.2.6 ถึง ใหลงตำแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคล ใน
กรณีท่ีไมมี 

           ตำแหนงระบ ุ

   5.2.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

   5.2.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้นหรือเกี่ยวของกับผูใดซ่ึง
สามารถ 

                     บันทึกไดหลังจากผูมีอำนาจสั่งการในหนังสือฉบับนั้นแลว 

   5.2.9 หมายเหตุ ใหบันทึกชื่อแฟมท่ีเก็บหนังสือหรือเอกสาร 

 6. เสนอผู บังคับบัญชา คัดแยกหนังสือที ่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน เจาหนาที ่งานบริหารทั ่วไป 
ดำเนินการบันทึกใหความเห็นแลวเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับขั้นสายการบังคับบัญชาจนถึงผูอำนวยการ
  

  6.1 การเสนอแฟมตอผูชวยผูอำนวยการกลุมตาง ๆ ไดแก 
   6.1.1 รองผูอำนวยการฝายบริหารทรัพยากร 

   6.1.2 รองผูอำนวยการฝายวิชาการ 

   6.1.3 รองผูอำนวยการฝายพัฒนาการศึกษา 

   6.1.4 รองผูอำนวยการฝายแผนงานและความรวมมือ 



 

 7. จัดแยกหนังสือแกงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เม่ือผูอำนวยการสั่งการหรืออนุมัติผานเรื่องในหนังสือแลว ให
เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไป ดำเนินการจัดแยกหนังสือ เพื่อแจงใหฝายหรืองานที่เกี่ยวของไดรับทราบ โดยให
ดำเนินการดังนี ้
  7.1 สำเนาหนังสือท่ีสั่งการหรือผานเรื่องใหแกฝายหรืองานท่ีเก่ียวของ 

  7.2 ใหบันทึกในชองการปฏิบัติท่ีสมุดลงทะเบียนรับ โดยอาจลงชื่อเจาของงานหรือฝาย 

  7.3 หนังสือตนฉบับใหจัดเก็บท่ีงานบริหารท่ัวไป เพ่ือสะดวกตอการคนหา 

 8. จัดเก็บหนังสือ เอกสาร เม่ือดำเนินการตามข้ันตอนตาง ๆ เรียบรอยแลว ใหจัดเก็บหนังสือตนฉบับหรือ
หนังสือท่ีดำเนินการแลวในแฟมเก็บเอกสารใหเปนระเบียบและคนหางาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ไมผาน 

ผาน 

 

ฝายบริหารทรัพยากร  
งานบริหารงานท่ัวไป จัดสงหนังสือ 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 งานเจาของเอกสาร  
 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 งานเจาของเอกสาร 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

 เอกสารท่ีตองการจัดสง 

 
 
 

 
 เอกสารท่ีตองการจัดสง 
 
 
 
 

 เอกสารท่ีตองการจัดสง 
 
 
 

 1. เอกสารท่ีตองกการจดัสง 

 2. สมดุลงทะเบียนรบัเอกสาร 

 

 เอกสารท่ีตองการจัดสง 

 
 

 

 เอกสารท่ีตองการจัดสง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. รับเอกสารจากเจาของเรือ่ง 

 

2. ตรวจสอบความ 

ถกตอง 

3. เสนอผูบังคับบัญชา 

4. ลงทะเบียนหนังสือสง 

5. ตรวจสอบความเรยีบรอย 

6. ดำเนนิการจัดสง 

เสร็จ 



 

ข้ันตอนการจัดสงหนังสือออก 

 1. รับเอกสารจากเจาของเรื่อง รับหนังสือท่ีตองการจัดสงจากเจาของเรื่อง 

 2. ตรวจสอบความถูกตอง ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงมาดวยให
ครบถวนและเจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบความถูกตอง เอกสารครบถวนหรือไมหรือขอความท่ีพิมพมา
มีผิดตรงไหนบาง ก็จะสงคืนใหเจาของเรื่องดำเนินการแกไข 

 3. เสนอผูบังคับบัญชา หนังสือหรือเอกสารท่ีตรวจสอบแลว ใหนำใสแฟมเสนอเซ็น เพ่ือใหผูอำนวยการลง
นาม  

 4. ลงทะเบียนหนังสือสง เมื่อผูอำนวยการหรือผูมีอำนาจลงนามแลว เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไป จะ
ดำเนินการลงทะเบียนหนังสือสงโดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
  4.1 ทะเบียนหนังสือสง วัน เดือน ป ใหลงวันเดือนปท่ีลงทะเบียน 

  4.2 เลขทะเบียนหนังสือสง ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือ 

  4.3 ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของสวนราชการเจาของเรื ่องทับเลขที่หนังสือ
สงออกในหนังสือท่ีจะสงออก เชน ท่ี ศธ 0650.04/.............. 
  4.4 ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ท่ีจะสงหนังสือนั้นออก 

  4.5 จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ 

  4.6 ถึง ใหลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือฉบับนั้นมีถึง หรือถาไมมี หรือไมทราบใหใชชื่อสวนราชการ 

  4.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอจากหนังสือสง
มา 

  4.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

  4.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนหรือชื่อแฟมท่ีจัดเก็บ 

  4.10 ลงเลขที่และวันเดือนปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับและสำเนาคูฉบับใหตรงกับเลข
ทะเบียนหนังสือสงและวันเดือนปในทะเบียนหนังสือสง 

 5. ตรวจสอบความเรียบรอยอีกครั้งกอนบรรจุซองแลวปดผนึก 

 6. ดำเนินการจัดสง ถาเปนการไปรษณียจะตองมีใบนำสงไปรษณีย ถาเปนการจัดสงเองใหผูรับหนังสือลง
ชื่อรับในสำเนาหนังสือท่ีจัดสงดวย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารงานท่ัวไป จัดเก็บหนังสือออก 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 งานเจาของเอกสาร  
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
  
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

 เอกสารท่ีตองจดัเก็บ 

 
 

 
 1. สมดุลงทะเบียนรับหรือสง 

 2. เอกสารท่ีตองจัดเก็บ 

 
  

 1. เอกสารท่ีตองจัดเก็บ 

 2. แฟมเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. แยกประเภทเอกสาร 

 

2. บันทกึชื่อแฟมที่จัดเก็บในสมุด

ลงทะเบียนรับหรือสงหนังสือ 

3. จัดเก็บเขาแฟม 

เสร็จ 



 

ข้ันตอนการจัดเก็บหนังสือ (ตัวอยาง) 
1. แยกประเภทหนังสือหรือเอกสาร ตามฝายและเรื่องตามหมวดแฟมตาง 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 หนังสือสงออก 

  1.1.7 บท.7 บุคลากร 

  1.1.8 บท.8 อบรม สัมมนา 

  1.1.9 บท.9 คำสั่ง 

  1.1.10 บท.10 หองสมุด 

  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 สำรวจขอมูลนักเรียน 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 องคการวิชาชีพ (อวท.) และองคการเกษตรกรในอนาคตแหงประเทศไทย (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. แผนงานและความรวมมือ 

  1.4.1 วผ.1 งานสงเสริมผลิตภัณฑการคาฯ  
  1.4.2 วผ.2 งานวิจยัฯ 

  1.4.3 วผ.3 งานศูนยขอมูลและสารสนเทศ 

  1.4.4 วผ.4 งานวางแผนและงบประมาณ 

  1.4.5 วผ.5 งานความรวมมือ 

2. บันทึกชื่อแฟมท่ีจัดเก็บในสมุดลงทะเบียนรับหรือสง ดำเนินการบันทึกชื่อแฟมท่ีจัดเก็บในสมุด ลงทะเบียนรับ
หรือสงในชองหมายเหตุ  
3. จัดเก็บเขาแฟม ดำเนินการจัดเก็บหนังสือหรือเอกสารตามแฟมท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารงานท่ัวไป เอกสารการพิมพ 
                    ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 บุคลากรในสถานศึกษา 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 ผูอำนวยการ 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 บุคลากรในสถานศึกษา 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
 
 

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 

 หนังสือหรือเอกสารตาง ๆ  
 
 
 

 หนังสือหรือเอกสารตาง ๆ  
 บันทึกขออนุญาต 

 
 

 หนังสือหรือเอกสารตาง ๆ  
 บันทึกขออนุญาต 
 
 

 หนังสือหรือเอกสารตาง ๆ 
 
 
 
  

 บันทึกรายงานผลการ
 ดำเนินงาน 
 
 

 บันทึกรายงานผลการ
 ดำเนินงานประจำเดือน 
 
 

 บันทึกขออนุญาตซอมบำรุง 

 รายงานผลการซอมบำรุง 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. หนังสือ เอกสารตาง ๆ ที่ดำเนนิการ 

 

3. ขออนุญาตดำเนินการ 

2. รองฯ ฝายบริหารทรัพยากรพิจารณา 

4. ดำเนนิการ 

5. บันทกึรายงานผลการดำเนินงาน 

6. รายงานผลการดำเนนิการประจำเดอืน 

เสร็จ 

No  

7. บำรุงรกัษาเครือ่งมอื เครื่องใช 



 

อนุมตั ิ

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารงานท่ัวไป การทำลายเอกสาร 

 

                    ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 
  
  

 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 
 
 
  

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 
  
 

 ผูอำนวยการ 
 

 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 
 
 

 ประธานคณะกรรมการฯ 
 
 
  

 คณะกรรมการทำลาย 

 
 

 ประธานคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

 แฟมเอกสาร 

 
 
 

 1. รายช่ือเอกสารท่ีจะทำลาย 

 2. เอกสารท่ีจะทำลาย 
 
 

 1. รายช่ือเอกสารท่ีจะทำลาย 

 2. เอกสารท่ีจะทำลาย 

 

 1. รายช่ือเอกสารท่ีจะทำลาย 

 2. เอกสารท่ีจะทำลาย 
 
 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
 ทำลาย 
 
 

 รายงานการประชุม 
 
 

 1. รายช่ือเอกสารท่ีจะทำลาย 

 2. เอกสารท่ีจะทำลาย 

 
  

 1. รายช่ือเอกสารท่ีจะทำลาย 

 2. เอกสารท่ีจะทำลาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. ตรวจสอบเอกสารและแยกประเภท

เอกสาร 

 

4. อนุมัติ 

2. พิมพรายชื่อเอกสารที่จะทำลาย 

3. ตรวจสอบความถูกตอง 

5. เสนอแตงตัง้คณะกรรมการทำลายฯ 

6. ประชุมคณะกรรมการทำลายฯ 

เสร็จ 

ไมอนุมัต ิ

7. ดำเนนิการทำลายเอกสาร 

8. เสนอรายงานผูอำนวยการ 



 

ข้ันตอนการทำลายเอกสารหรือหนังสือราชการ 

 ทำลายเอกสารหรือหนังสือราชการ เปนภารกิจที่ทุกสวนราชการ/หนวยงาน ตองดำเนินการตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยสวนราชการ/หนวยงานแตละแหงดำเนินการ
ไดโดยตรงในสวนนี้ จึงนำเสนอเฉพาะขั้นตอนการทำลายหนังสือซึ่งเปนสวนสำคัญที่ทุกหนวยงานตองดำเนินการ
เปนประจำทุกป 
   1. ตรวจสอบเอกสารและแยกประเภทเอกสาร ใหเจาหนาที่ผู รับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือ สำรวจหนังสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไวที่หอ
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

   2. พิมพรายชื่อเอกสารท่ีจะทำลาย พิมพจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 

   3. ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้งตามบัญชีหนังสือ โดยคณะกรรมการพิจารณาหนังสือท่ี
จะทำลายท่ีแตงตั้งจากผูอำนวยการ ดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี ดังนี ้
    3.1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

    3.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทำลายและ
ควรจะขยายเวลาเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด ในชองการพิจารณาของหนังสือขอ
ทำลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากำหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธานกรรมการทำลายหนังสือลง
ลายมือชื่อกำกับการแกไข 

    3.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทำลายใหกรอก
เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย 

    3.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงคณะกรรมการ
ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

     (1) ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทำลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือ
นั้นไวจนถึงเวลาทำลายงวดตอไป 

     (2) ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทำลาย
ใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทำความตก
ลงกับกรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 

    3.5 ควบคุมการทำลายหนังสือ ซึ่งผูมีอำนาจอนุมัติใหทำลายไดแลว โดยการ
เผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องไดและเม่ือทำลายเรียบรอยแลวใหทำบันทึกลงนามรวมกันเสนอ
ผูมีอำนาจทราบ 

   4. อนุมัติ เสนอผูอำนวยการ อนุมัติทำลายเอกสารตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

   5. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ รองฯฝายบริหารทรัพยากรและหัวหนา
งานบริหารงานท่ัวไป เสนอรายชื่อคำสั่งตอผูอำนวยการเพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

   6. ประชุมคณะกรรมการทำลายเอกสาร พิจารณาดำเนินการทำลายหนังสือดวยวิธีการ
ใดตามมติท่ีประชุมภายใตระเบียบ 

   7. ดำเนินการทำลายเอกสาร ดวยวิธีการท่ีคณะกรรมการทำลายเอกสารไดตกลงไว เชน
เผาหรือยอย 

   8. เสนอรายงานผูอำนวยการ รายงานผูอำนวยการเม่ือดำเนินการเรียบรอยแลว 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร  
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. แนะนำ เผยแพรและดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากรของสถานศึกษาใหเปนไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 

  2. จัดทำแผนอัตรากำลังบุคลากรในสถานศึกษา 

  3. จัดทำแผนและดำเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 

  4. ควบคุม จัดทำสถิติและรายงานเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการและการลาของบุคลากรใน
สถานศึกษา 

  5. ดำเนินการเก่ียวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ การจัดทำทะเบียนประวัติของบุคลากรใน
สถานศึกษา 

 6. ใหคำแนะนำ อำนวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาในดานตาง ๆ เชน การขอมีบัตร
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ การแกไขทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนตำแหนง การขอมีและขอเลื่อนวิทย-ฐานะ การ
ออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ เงินทดแทนและการจัดทำสมุดบันทึกผลงานและคุณงามความดี
ของบุคลากรในสถานศึกษา 

 7. ดำเนินการทางวินัยบุคลากรในสถานศึกษา 

 8. การจัดสวัสดิการภายในใหแกบุคลากรในสถานศึกษา 

 9. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 10. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

 11. ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

 12. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร  
งานบุคลากร การประเมินขาราชการและลูกจางประจำ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 ในการประเมินขาราชการและลูกจางประจำใหเปนไปตามระเบียบและมีประสิทธิภาพตามท่ี
คณะรัฐมนตรีไดมีมติเห็นชอบมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการ โดยกำหนดใหมีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการตามหลักเกณฑ วิธีการและแบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร.0708.1/ว15 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2544 และใหนำระบบเปด
ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื ่อวันที่ 17 มิถุนายน 2540 มาใชในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ โดย
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนนั ้น โดยใหมีการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการตามหลักเกณฑ ดังนี ้
 การประเมินแบงออกเปน 4 ตอน 

   ตอนที่ 1 แบงออกเปน 2 ขอ คือ (1.1) ประเมินผลงานในการปฏิบัติงาน คะแนนเต็ม 
140 คะแนน (1.2) ประเมินคุณลกัษณะในการปฏิบตัิงาน คะแนนเต็ม 60 คะแนน รวม 200 คะแนน 

   ตอนท่ี 2 เปนความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

   ตอนท่ี 3 เปนความเห็นของผูประเมินเหนือข้ึนไป 

   ตอนท่ี 4 เปนความเห็นของผูประเมินเหนือข้ึนไปอีกข้ันหนึ่ง 

 ผูท่ีมีผลงานในระดับปกติถึงระดับดี (60-89%) ไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ัน 0.5 ข้ัน 

 ผูท่ีมีผลงานในระดับดีเดน (90-100%) ไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ัน 1 ข้ัน 

 ผูท่ีมีผลงานในระดับปรับปรุง (ต่ำกวา 60%) จะไมไดรับการพิจารณาใหเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การประเมินขาราชการและลูกจางประจำ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

 

 หัวหนางานบุคลากร 
  
 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 

 ผูอำนวยการ 

 หัวหนางานบุคลากร 

 

 หัวหนางานบุคลากร 

  
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 คณะกรรมการประเมิน 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 

 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลักฐาน 
 
  

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

   
 
 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 
 

 1. สำเนาคำสั่งคณะกรรมการ 

 2. แบบประเมิน 

 
 

 สรุปรายงานผลการประเมิน 

 
 
 

 สำเนาสรุปรายงานผลการ-
 ประเมิน 
 
 

 1. สำเนาคำสั่งแตงตั้ง-
  

         คณะกรรมการ 

 2. แบบประเมิน 

 3. สรปุรายงานการประเมิน 

 4. คำสั่งจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มตน 

1. ทำคำส่ังแตงตั้งกรรมการประเมนิการปฏิบัติงาน 

2. เสนอ รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร พิจารณา

คำส่ัง 

3. เสนอผูอำนวยการ ลงนามคำส่ัง 

4. เสนอคำส่ังพรอมแบบประเมนิใหกรรมการทกุ

ทาน 

5. สรุปรายงานผลการประเมินเสนอผูอำนวยการ 

6. แนบใบสรุปผลการประเมนิใหกรรมการฝาย

พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประกอบการเล่ือนขั้น

เงินเดอืนตอไป 

7. เก็บเอกสารทุกขั้นตอนใสแฟมใหเรียบรอย 

ส้ินสุด 



 

ข้ันตอนการประเมินขาราชการและลูกจางประจำ 

 1. ทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางประจำ 

 2. เสนอรองฯ ฝายบริหารทรัพยากรพิจารณาคำสั่ง 

 3. เสนอผูอำนวยการลงนามคำสั่ง 

 4. สำเนาคำสั่งพรอมแบบประเมินใหกรรมการทุกทาน งานบุคลากรจัดเตรียมแบบประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางประจำ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให
เหมาะสมกับจำนวนผูถูกประเมินโดยมอบใหคณะกรรมการทุกทานพรอมคำสั่งและรายละเอียดของผูถูกประเมิน 
เชน จำนวนวันลา จำนวนวันมาสาย จำนวนวันขาดราชการ การถูกลงโทษทางวินัยหรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวของและ
ประสานงานกับผูถูกประเมินใหเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน แฟมสะสมผลงาน แผนการสอน เปนตน 

 5. สรุปรายงานผลการประเมินเสนอผูอำนวยการ งานบุคลากรสรุปผลการประเมินจากกรรมการทุกทาน 
เสนอผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากรเพื่อเสนอผูอำนวยการรับทราบตอไปและเก็บผลการประเมินใหผูบริหารใช
เปนขอมูลในการประกอบการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือนตอไปและรายงานสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษาในกรณีผูมีผลงานในระดับปรับปรุง 

 6. แนบใบสรุปผลการประเมินใหกรรมการฝายพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ประกอบการเลื่อนข้ันเงินเดือน
ตอไป งานบุคลากรจัดสำเนาสรุปผลการประเมินใหคณะกรรมการฝายพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประกอบการ
เลื่อนข้ันเงินเดือนตอไป 

 7. เก็บเอกสารทุกข้ันตอนใสแฟมใหเรียบรอยและเอกสารท่ีเก่ียวของใสแฟมใหเรียบรอย ดังนี ้
  7.1 แบบประเมินขาราชการและลูกจางประจำทุกราย ท้ัง 2 ครั้ง (เก็บทุกป) 
  7.2 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินท้ัง 2 ครั้ง 

  7.3 สถิติวันลากิจ ลาปวย ขาดราชการหรืออ่ืน ๆ ในรอบป 
  7.4 บันทึกขอความสรุปผลการประเมินท้ัง 2 ครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การประเมินสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

 

  หัวหนางานบุคลากร 

  
 

  รองฯ ฝายบริหาร- 
  ทรัพยากร 

  หัวหนางานบุคลากร 

  ผูอำนวยการ 

  หัวหนางานบุคลากร 

 

  หัวหนางานบุคลากร 

  คณะกรรมการประเมิน 
 

  หัวหนางานบุคลากร 

   
 
 
   
 
 

  หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
  
 
 

  หัวหนางานบุคลากร 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

หลักฐาน 
 
  

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

   
 
 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 

 1. สำเนาคำส่ังคณะกรรมการประเมินฯ 

 2. แบบประเมิน 

 

 1. สรปุรายงานผลการประเมิน 
 
 
 
 
 
 

 สัญญาและคำสั่งจาง 

 
 
 
 
 

 1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 

 2. แบบประเมินฯ 

 3. สรปุรายงาน 

 4. สญัญา/คำสั่งจาง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. รางคำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการประเมนิการปฏิบัติงาน 

2. เสนอ รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

3. เสนอผูอำนวยการลงนามคำส่ัง 

4. สำเนาคำส่ังพรอมแบบประเมินใหคณะกรรมการ 

5. ประเมนิผลและสรุปผลเสนอตอผูอำนวยการ 

5.1 ขาราชการ/

ลูกจางประจำ/

พนักงานราชการ 

6. ทำสัญญาและคำส่ังจางตอ 

ส้ินสุด 

5.2 ลูกจางชัว่คราว 

นำผลการประเมนิไป

ประกอบพิจารณาเล่ือน

ขั้นเงินเดอืน 

ประเมนิผาน ไมผาน 3 ครั้ง 

ทำคำส่ังเลิกจาง 

รายงาน สอศ. 7. เก็บเอกสารใสแฟม 



 

ข้ันตอนการประเมินสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1. ทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของลูกจางชั่วคราว ตำแหนงครูพิเศษสอนและ
ตำแหนงเจาหนาท่ี ระหวางวันท่ี 1-10 มีนาคม และวันท่ี 1-10 กันยายน ของแตละป ของงานบุคลากร 

 2. เสนอคำสั่งผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

 3. เสนอผูอำนวยการลงนาม 

 4. สำเนาคำสั่งพรอมแบบประเมินมอบคณะกรรมการทุกทาน โดยจัดเตรียมแบบประเมินพรอมแนบ
รายละเอียดของผูถูกประเมิน เชน จำนวนวันลา จำนวนวันมาสาย หรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวของใหกรรมการทุกทานและ
ประสานงานกับผูถูกประเมินใหเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของอ่ืน ๆ ตามท่ีกรรมการกำหนด 

 5. งานบุคลากร สรุปผลการประเมินเสนอผูอำนวยการ ผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร และเสนอ
ผูอำนวยการลงนามและสรุปผลการประเมินผูที่ไมผานการประเมิน โดยบันทึกแจกแจงรายละเอียดของผูที่ไมผาน
การประเมิน 

 6. ทำสัญญาและคำสั่งจางปฏิบัติงานตอไปของลูกจางชั่วคราว ที่ผานการประเมิน เมื่อสิ้นสุดสัญญา งาน
บุคลากรดำเนินการตอสัญญาและทำคำสั่งจางใหปฏิบัติงานตอไป สวนผูที่ไมผานการประเมินงานบุคลากรทำ
หนังสือเวียนแจงใหทราบสาเหตุที่ไมผานการประเมินในครั้งนั้นโดยมีการประเมินใหมอีกใน 3 เดือนถัดไป ถาไม
ผานการประเมิน 3 ครั้ง วิทยาลัยฯ พิจารณาเลิกจาง ทำสัญญาและคำสั่งจางสำหรับผูท่ีผานการประเมิน 

 7. เก็บเอกสารทุกข้ันตอนใสแฟมใหเรียบรอย ดังนี ้
  7.1 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงาน
ราชการ ลูกจางชั่วคราว ท้ัง 2 ครั้ง 

  7.2 แบบประเมิน ฯ ทุกราย ท้ัง 2 ครั้ง 

  7.3 สถิติจำนวนวันลา มาสาย ขาดราชการและท่ีเก่ียวของอ่ืน ๆ  
  7.4 สำเนาสรุปผลการประเมิน ฯ ท้ัง 2 ครั้ง 

  7.5 สำเนาสัญญาจาง 

  7.6 สำเนาคำสั่งจาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การประเมินพนักงานราชการ ตำแหนงครู
ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
  
 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 หัวหนางานบุคลากร 

 

 ผูอำนวยการ 

 หัวหนางานบุคลากร 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 คณะกรรมการประเมิน 
  
 

 ผูอำนวยการ 

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
  
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หลักฐาน 

 
  
  

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
   
 
 
 

 คำสั่งฉบับราง 

 
 
 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 

 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) 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. ทำคำส่ังแตงตั้งกรรมการประเมนิฯ 

2. เสนอ รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร พิจารณา 

3. เสนอผูอำนวยการ ลงนามคำส่ัง 

4. สำเนาคำส่ังพรอมแบบประเมิน (ปผ.พนร.1) ให

กรรมการทุกทาน 

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

ผูอำนวยการ 

6. ทำหนังสือออกสง ปผ.พนร.2-3 สง สอศ. 

ภายในเวลาทีก่ำหนด 

7. หนังสือออกเสนอขอเล่ือนขัน้ คาตอบแทน

ประจำปพนกังานราชการและขอใหเลิกจาง

พนักงานราชการ (กรณีไมผานการประเมิน) 

ส้ินสุด 

8. เก็บเอกสารใสแฟมใหเรยีบรอย 



 

ข้ันตอนการประเมินพนักงานราชการตำแหนง คร ู

 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และประกาศคณะ
กรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื ่องแนวทางประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ลงวันที ่ 5 
กุมภาพันธ 2547 ไดกำหนดใหสวนราชการจัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีสวนราชการกำหนดไดดำเนินการเก่ียวกับการประเมินพนักงานราชการครู ดังนี ้
   1. จัดทำรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการท่ี
ปฏิบัติงานในสถานศึกษาโดยเสนอผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร โดยยึดคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา ที่ 1684/2549 เรื ่อง แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา ประกอบดวย 

    1.1 ผูอำนวยการสถานศึกษา  เปนประธานกรรมการ 

    1.2 รองผูอำนวยการสถานศึกษา เปนกรรมการ 

    1.3 หัวหนางานท่ีปฏิบัติงานดานการเจาหนาท่ี เปนกรรมการและเลขานุการ 

    1.4 ขาราชการครูที ่ปฏิบ ัต ิงานดานการเจ าหนาท ี ่ เป นกรรมการและ
ผูชวยเลขานุการ 

   2. เสนอรองผูอำนวยการฝายบริหารทรัพยากรพิจารณารางคำสั่ง 

   3. เสนอผูอำนวยการลงนามคำสั่ง 

   4. สำเนาคำสั ่งพรอมแบบประเมินใหกรรมการทุกคน งานบุคลากรจัดเตรียมแบบ
ประเมินที่สงมาจากสวนกลาง (แบบ ปผ.พนร.1) พรอมสำเนาคำสั่งโดยแนบรายละเอียดของผูถูกประเมิน เชน 
จำนวนวันลา จำนวนวันมาสาย จำนวนวันขาดราชการถูกลงโทษทางวินัยหรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวของใหกรรมการทุก
ทานและประสานงานกับผูถูกประเมินใหเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของอ่ืน ๆ เชน แฟมสะสมงาน แผนการสอน เปนตน 

   5. งานบุคลากรสรุปผลการประเมิน (ปผ.พนร.2-3) เสนอผูอำนวยการ จากกรรมการ
ทุกทานกรอกในแผนสรุปการประเมินผลพนักงานราชการ (แบบ ปผ.พนร.2 และ3) เสนอผานรองฯ ฝายบริหาร
ทรัพยากรและเสนอผูอำนวยการลงนามในแบบประเมิน 

   6. ทำหนังสือออก ปผ.พนร.2-3 สง สอศ. ภายในเวลาท่ีกำหนด งานบุคลากรทำหนังสือ
ราชการแบบประเมินไปยังสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาตามกำหนดและแจงผลการประเมินใหพนักงาน
ราชการทราบและใหพนักงานราชการลงลายมือชื่อรับทราบที่แบบประเมินพนักงานราชการรายใดไมยอมรับผล
การประเมินใหงานบุคลากรรายงานผูอำนวยการสถานศึกษาทราบ สวนพนักงานราชการที่มีผลการประเมินไมถึง 
1.5 ถือวาไมผานการประเมิน ถาเปนครั้งแรกขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผูอำนวยการสถานศึกษาวาจะใหทำงานตอ
หรือไม แตถาใหทำงานตอและมีผลการประเมินไมถึง 1.5 ติดตอกัน 2 ครั้ง ใหปฏิบัติตามระเบียบ 

   7. ทำหนังสือออกเสนอขอเลื่อนขั้นคาตอบแทนประจำปพนักงานราชการและขอใหเลิก
จางพนักงานราชการ (กรณีไมผานการประเมิน) ตามแบบ ลข.พนร.(1)  
   8. เก็บเอกสารใสแฟมใหเรียบรอย งานบุคลากรเก็บเอกสารทุกขั้นตอนใสแฟมให
เรียบรอย ดังนี ้
    8.1 คำสั่งแตงตั้งกรรมการประเมินพนักงานราชการ ท้ัง 2 ครั้ง (เก็บทุกป)  
    8.2 แบบประเมิน (ปผ.พนร.1) ของพนักงานราชการทุกราย 

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

          2 ครั้ง  



 

 

    8.4 สำเนาหนังสือราชการออกเสนอขอเลื่อนข้ันคาตอบแทนพนักงานราชการ 

                  ประจำป (ลข.พนร.1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการ ลูกจางประจำ 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
  
 
 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
  
  
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 

 คณะกรรมการประเมินฯ  
 
 

 ผูอำนวยการ 
 หัวหนางานบุคลากร 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
  
  
 
 
 

 
 
 
 

 

หลักฐาน 
 
  
  

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

   
 
  
 
 

 ใบสรุปการประเมินฯ  
 
 
 

 1. คำสั่งเลื่อนข้ัน 

 2. กรอกอัตราเงินเดือน 

 
  

 แบบฟอรมเลื่อนข้ัน 

 
 
 
 

 ใบสรุปเลื่อนข้ัน 
 
 
 

 1. หนังสือออก  
 2. ใบสรุปเลื่อนข้ันและ 

      เอกสารท่ีเก่ียวของ 
 

 1. คำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 2. แฟม กพ.7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. ทำคำส่ังแตงตั้งกรรมการเล่ือนขั้น 

2. ตรวจสอบผูทีม่ีคุณสมบัตทิี่ไดรับการพิจารณา

เล่ือนขั้นเงินเดือน 

3. คำนวณเงินเพ่ือใชในการเล่ือนขัน้ 

4. กรอกขอมูลในแบบฟอรมเล่ือนขัน้ใหครบถวน

และถกูตอง 

5. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลเล่ือนขัน้กับ

คณะกรรมการอกีครั้งหนึ่ง 

6. ทำหนังสือออกพรอมเอกสารเล่ือนขั้นสง สอศ. 

ภายในเวลาทีก่ำหนด 

7. รับคำส่ังเล่ือนขัน้จาก สอศ. ทำหนังสือเวียน

แจงใหผูทีเ่กีย่วของทราบ เก็บสำเนาใสแฟมประวัติ

และกรอกประวัตกิารเล่ือนขั้นในแฟม กพ.7 

 

เสร็จ 

8. เก็บเอกสารใสแฟมใหเรยีบรอย 



 

ข้ันตอนการเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการ/ลูกจางประจำ 

  1. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ ลูกจางประจำ ใหดำเนินการ
แตงตั้งคณะกรรมการไมนอยกวา 3 คน เพ่ือพิจารณาและเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาจาง
ประจำ (ถามี) โดยกำหนดใหมีการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจางประจำตามหลักเกณฑ วิธีการและแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 2. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจาง โดยดูจากใบสรุปการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการในรอบ 6 เดือนเปนหลัก 

 3. คำนวณเงินเพ่ือใชในการเลื่อนข้ัน ใหนำอัตราเงินเดือนขาราชการท่ีมีผูครองอยูตามบัญชีถือจาย
เงินเดือน (จ.18) ณ ปจจุบันมารวมกันเพ่ือคำนวณเงินเลื่อนข้ันรอยละ 6 แลวนำยอดเงินตอไปนี้มาหักออก 

  3.1 จำนวนเงินที่ใชในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 1 (จำนวนเงินตามคำสั่งเลื่อนขั้นฯ ประจำป 
ในวันท่ี 1 เมษายนของแตละป) ไมรวมเงินคาตอบแทนพิเศษ 

  3.2 จำนวนเงินที ่ใชในการเลื ่อนขั้นเงินเดือนขาราชการที ่เกษียณอายุราชการในวันที่ 30 
กันยายน ของปนั้น (ถามี)  
  3.3 จำนวนเงินที่ใชในการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการที่ลาออกตามโครงการเกษียณอายุ
ราชการกอนกำหนด ในวันท่ี 30 กันยายน ของปนั้น (ถามี)  
  3.4 จำนวนเงินที่ใชในการเลื่อนขั้นเกิน 0.5 ขั้น (ครึ่งขั้นหลัง)  กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ข้ัน
ใหกับผูท่ีมาชวยราชการ เม่ือวันท่ี 1 เมษายน ของปนั้น  
  3.5 นำยอดเงินที่เหลือจากขอ 2 มาใชในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 2 (1 ตุลาคมของปนั้น) 
สำหรับกรณีดังนี ้
   3.5.1 เลื่อนข้ันเงินเดือนกรณี 0.5 ข้ัน 1 ข้ัน และ 1.5 ข้ัน ท้ังนี้หากวิทยาลัยพิจารณา
ใหเลื่อน 1.5 ขั้น ตองคำนึงถึงโควตาเลื่อนขั้นทั้ง 2 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 (1 เมษายน ของปนั้น) รวมกับครั้งที่ 1 (1 
ตุลาคม ของปนั้น) รวมกันแลวผูที่ได 2 ขั้น ตองไมเกินรอยละ 15 ของจำนวนขาราชการที่มีคนครอง ณ วันที่ 1 
มีนาคม ของปนั้น 

   3.5.2 ใหเงินตอบแทนพิเศษขาราชการผูที่ไดรับเงินเดือนถึงขั้นสูงสุดของตำแหนงใน
อัตรารอยละ 2 (กรณี 05 ข้ัน) รอยละ 4 (กรณี 1 ข้ัน) รอยละ 6 (กรณี 1.5 ข้ัน) ของอัตราเงินเดือน  
   3.5.3 หากเสนอขอเลื่อนข้ันกรณีพิเศษ 1 ข้ัน ใหแกผูทีมาชวยราชการใหใชเงินเลื่อนใน
สวนท่ีเพ่ิมอีก 0.5 ข้ัน (ครึ่งข้ันหลัง) ของสถานศึกษาแหงนี้ โดยอยูในวงเงินเลื่อนข้ันรอยละ 6 ของอัตราเงินเดือน
ขาราชการ ณ วันท่ี 1 เมษายน ของปนั้น สำหรับลูกจางประจำใหดำเนินการเชนเดียวดับขาราชการตารมขอ 1-4 

 4. กรอกขอมูลในแบบฟอรมเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจำใหครบถวนและถูกตอง
ตามลำดับ ดังนี ้
  4.1 ใบงบหนาสรุปการสงแบบและขอมูลการขอเลื่อนข้ันเงินเดือน 

  4.2 แบบรายงานขาราชการ 

  4.3 แบบขอ 1 ข้ัน ขาราชการ 

  4.4 แบบขอ 1.5 ข้ัน ขาราชการ (ถามี)  
  4.5 แบบเงินตอบแทนพิเศษขาราชการ 

  4.6 แบบโควตาขาราชการ 

  4.7 แบบรายงานลูกจางประจำ 



 

  4.8 แบบขอ 1 ข้ัน ลูกจางประจำ 

  4.9 แบบขอ 1.5 ข้ัน ลูกจางประจำ 

  4.10 แบบเงินตอบแทนพิเศษลกูจางประจำ 

  4.11 แบบโควตาลูกจางประจำ 

 5. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการเลื ่อนขั ้นเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจำกับ
คณะกรรมการเลื่อนข้ันเงินเดือนอีกครั้ง  

 6. ทำหนังสือออกพรอมเอกสารเลื่อนขั้นสง สอศ. ภายในเวลาที่กำหนด งานบุคลากรทำหนังสือ
ราชการสงสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ภายในเวลาท่ีกำหนดโดยผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร และ
เสนอผูอำนวยการลงนามหนังสือราชการและลงนามเอกสารในขอ 5 

 7. รับคำสั่งเลื่อนขั้นจาก สอศ. ทำหนังสือเวียนแจงใหผูที่เกี่ยวของทราบ เก็บสำเนาใสแฟมประวัติ
และกรอกประวัติการเลื่อนขั้นในแฟม กพ.7 งานบุคลากรเมื่อไดรับคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการและ
ลูกจางประจำใหทำหนังสือเวียนแจงขาราชการ ลูกจางประจำและงานการเงินทราบ เพื่อดำเนินการเบิกจาย
เงินเดือนใหเปนปจจุบันตอไป สวนงานบุคลากรถายสำเนาคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพรอมรายละเอียดแนบในแฟม
ประวัติและดำเนินการกรอกประวัติการไดรับเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจำในแฟมประวัติ กพ.7 
ของแตละราย 

 8. เก็บเอกสารใสแฟมใหเรียบรอย งานบุคลากรเก็บสำเนาเอกสารเรื ่องเลื ่อนขั ้นเงินเดือน
ขาราชการและลูกจางประจำใสแฟมเลื่อนข้ันเงินเดือนใหเรียบรอย ซ่ึงประกอบดวย 

  8.1 หนังสือเขาเรื่องเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจำ ครั้งท่ี 1 และ2 

  8.2 สำเนาหนังสือราชการเรื่องเลื่อนข้ันเงินเดือน ครั้งท่ี 1 และ2 

  8.3 สำเนาคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน ครั้งท่ี 1 และ2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การรับสมัครบุคลากร 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
  
 
 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
  
 
 
 
 

 ผูอำนวยการ 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

  
  
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 

   
 

 
 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
  
 
 
 
  
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 

 
  
 

 ประกาศรับสมคัร 
 
 
 
 

 1. บันทึกเสนอลงนาม
 ประกาศฯ 

 2. ประกาศรับสมัคร 
 
 
 
 

 1. เสนอลงนามประกาศฯ 

 2. ประกาศรับสมัครลงนาม 

     แลว 
 ประกาศรับสมคัร 

 
 
 

 1. หนังสือราชการออก 

 2. ประกาศรับสมัครลงนาม
     แลว 

 
 

 1. หนังสือราชการออก 

 2. ประกาศรับสมัครลงนาม
     แลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. พิมพประกาศรับสมัครตามตำแหนงที่

ตองการ 

2. เสนอประกาศฯ ผานรองฯ ฝายบริหาร

ทรัพยากร 

3. เสนอผูอำนวยการลงนามในแผนประกาศ 

4. ติดสำเนาประกาศฯ ในที่สาธารณะ 

5. ทำหนังสือออกถึงสวนราชการภายในจังหวัด ขอ

ความอนุเคราะหประชาสัมพันธ 

6. เก็บสำเนาประกาศฯ 1 ฉบับ ใสแฟมให

เรียบรอย 

เสร็จ 



 

ข้ันตอนการรับสมัครบุคลากร 

 1. พิมพประกาศรับสมัครบุคลากรตำแหนงท่ีตองการซ่ึงแนบประกาศ ประกอบดวย 

   1.1 ตำแหนงท่ีรับสมัคร คุณวุฒิระดับใด จำนวนอัตราท่ีตองการรับเทาใด 

   1.2 คุณสมบัติของผูสมัคร ตองสอดคลองกบัขอ 1.1 และมีคุณสมบตัิอื่น ๆ วาดวยการ
เขารับราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 โดยอนุโลม 

   1.3 สิ่งท่ีตองนำมาในวันสมัครคือ รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดำ เงินคา
สมัคร สำเนาทะเบียนบาน สำเนาหลักฐานการศึกษา สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และอื่น ๆ ตามที่เหมาะสม
กับลักษณะการจาง 
   1.4 อัตราคาจาง แจงใหชัดเจน 

   1.5 กำหนดการรับสมัครและการคัดเลือก ซึ่งการรับสมัครกำหนดไว 15 วันไมเวน
วันหยุดราชการ และกำหนดสถานท่ีรับสมัครใหชัดเจน พรอมหมายเลขโทรท่ีติดตอไดสะดวกของวิทยาลัยพรอมท้ัง
กำหนดวันเวลาการคัดเลือกใหชัดเจน 

   1.6 กำหนดวัน เวลา สถานท่ีประกาศผลการคัดเลือกใหชัดเจน 

 2. เสนอประกาศรับสมัครผานรองฯ  ฝายบริหารทรัพยากร ตรวจสอบความถูกตองของตำแหนง
ท่ีประกาศฯ 

 3. เสนอประกาศรับสมัคร ใหผูอำนวยการลงนาม 
 4. ติดสำเนาประกาศในท่ีสาธารณะ 

 5. ทำหนังสือออกถึงสวนราชการภายในจังหวัดขอความอนุเคราะหติดประกาศรับสมัครโดย
บุคลากรประสานงานกับงานประชาสัมพันธจัดทำหนังสือออก 

 6. เก็บสำเนาประกาศ 1 ฉบับ ใสแฟมใหเรียบรอยและถายสำเนาเพ่ือมอบใหกรรมการคัดเลือก 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การคัดเลือกบุคลากร 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
  
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 หัวหนาบุคลากร 

  
 ผูอำนวยการ 
 
 

  
 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

  
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 

 
  
 

 ใบสมัครพรอมหลักฐาน 
   
 
  

 คำสั่งแตงตั้งฯ ฉบับราง  
 
 
 

 หลักฐานการสมัคร 
 
  
 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 
 
 

 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 
 
 

 คัดเลือกบุคลากร 

  
 
 
 

 ใบประกาศผล 

 
 

 ใบรายงานตัว 

 
 
 

 1. สญัญาจาง 

 2. คำสั่งจางฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. เตรยีมใบสมัครและรับผิดชอบการสมัคร 

2. ทำคำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคลากร 

3. ตรวจหลักฐานการสมัคร 

4. เสนอคำส่ังผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

5. เสนอคำส่ังใหผูอำนวยการลงนาม 

6. สำเนาคำส่ังใหกรรมการและประสานเรือ่งการ

ออกขอสอบ การจัดสถานที่สอบ 

7. ประกาศผลการคัดเลือกตามวนั เวลาที่ประกาศ 

 

เสร็จ 

8. รับรายงานตวัผูไดรับการคัดเลือก 

9. ทำสัญญาจางและคำส่ังจางในตำแหนงทีป่ระกาศ 

 



 

  

ข้ันตอนการคัดเลือกบุคลากร 

 1. เตรียมใบสมัครและรับผิดชอบการสมัครใหเหมาะสมกับตำแหนงท่ีประกาศ 

 2. ทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคลากรตามตำแหนงท่ีประกาศ 

 3. ตรวจหลักฐานการสมัคร งานบุคลากรดำเนินการตรวจหลักฐาน ดังนี ้
   3.1 รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดำ ถายไวไมเกิน 6 เดือน ขนาด 1-2 
นิ้ว จำนวน 1 รูป 

   3.2 สำเนาทะเบียน พรอมรับรอง “สำเนาถูกตอง” ใหเรียบรอย จำนวน 1 ฉบับ 

   3.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พรอมรับรอง “สำเนาถูกตอง” ใหเรียบรอย จำนวน 
1 ฉบับ 

   3.4 สำเนาวุฒิการศึกษา พรอมรับรอง “สำเนาถูกตอง” ใหเรียบรอย จำนวน 1 ฉบับ 

   3.5 สำเนาใบผานการเกณฑทหาร (เฉพาะเพศชาย) พรอมรับรอง “สำเนาถูกตอง” ให
เรียบรอย จำนวน 1 ฉบับ 

   3.6 ใบรับรองแพทย เพื่อแสดงวาไมเปนโรคตองหามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 
2526) ออกไวไมเกิน 15 วันกอนสมัคร 

   3.7 สำเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (กรณีชื่อปจจุบันไมตรงกับหลักฐานขางตน)  
   3.8 มอบงานการเงินออกใบเสร็จคาสมัคร  
   3.9 งานบุคลากรเก็บหลักฐานการสมัคร 

   3.10 หมดเขตรับสมัคร งานบุคลากรพิมพประกาศวิทยาลัยฯ เรื่องรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ
คัดเลือก ติดประกาศในท่ีสาธารณะใหทราบโดยท่ัวกัน 

 4. เสนอคำสั่งผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 5. เสนอคำสั่งใหผูอำนวยการลงนาม 

 6. สำเนาคำสั่งใหกรรมการทุกทานและประสานงานกับกรรมการเรื่องแนวปฏิบัติการคัดเลือก 
เชน การออกขอสอบ การตรวจขอสอบ การสอบภาคทฤษฎี การสอบภาคปฏิบัติ สถานที่คัดเลือก ตามวัน เวลาท่ี
กำหนดในประกาศ 

 7. ประกาศผลการคัดเลือกใหเรียบรอยตามวัน เวลาท่ีกำหนดในประกาศ 

 8. รับรายงานตัวผูท่ีไดรับการคัดเลือก งานบุคลากรจัดเตรียมเอกสารการรับรายงานตัว 

 9. ทำสัญญาจาง 2 ฉบับและคำสั่งจางในตำแหนงที่ประกาศใหผูอำนวยการลงนามและเก็บ
สัญญาจาง 1 ฉบับไวที่งานบุคลากรสวนอีกหนึ่งฉบับใหคืนผูที่ถูกจาง สวนคำสั่งจางสำเนาใหงานการเงิน 1 ฉบับ
เพ่ือดำเนินการเรื่องการเบิกจายเงินเดือน 

 10. เก็บเอกสารหลักฐานใสแฟมใหเรียบรอย ดังนี ้
   10.1 ใบสมัครของผูสมัครทุกราย 

   10.2 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคลากร 

   10.3 สำเนาประกาศวิทยาลัยฯ เรื่องรายชื่อผูท่ีมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก 

   10.4 สำเนาประกาศวิทยาลัยฯ เรื่องผูผานการคัดเลือก 

   10.5 ใบรายงานตัวผูท่ีไดรับการคัดเลือก 

 



 

   10.6 สำเนาสัญญาจาง 

   10.7 สำเนาคำสั่งจางในตำแหนงท่ีประกาศฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การพัฒนาบุคลากร 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
  

  หัวหนางานบุคลากร 
  
 
 
 
 

  หัวหนางานบุคลากร 
  
 
 
 
 

  หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 

  หัวหนางานบุคลากร 
  
  
 
  

  หัวหนางานบุคลากร 

   
 
 

 
  หัวหนางานบุคลากร 
 
 
  
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลักฐาน 
 
  
 

 คำสั่งไปราชการ 

 
 
 
 

 สำเนาคำสั่งไปราชการ 

 
 
 
 
 
 

 บันทึกรายงานการอบรม 
 
 
 

 รายงานการเดินทาง 

 
 
 
 

 1. รายงานการฝกอบรม 

 2. โครงการพัฒนาบุคลากร 

 
  

 สถิติการอบรมของบุคลากร
 ในแตละป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. ทำคำส่ังไปราชการใหกับผูบริหาร ครู 

พนักงานราชการและเจาหนาที ่

2. สำเนาคำส่ังใหผูเขารับการอบรมทราบเพ่ือ

ดำเนนิการขอยมืเงิน 

3. ผูเขารับการอบรมเขยีนรายงานการอบรมเสนอ

ผูอำนวยการ 

4. ผูเขารับการอบรมเขยีนรายงานการเดินทาง 

5. งานบุคลากรจัดพิมพรายละเอยีดการเขาอบรมแต

ละปเสนอผูอำนวยการและมอบสำเนาใหงานศูนย

ขอมูล 

6. เก็บเอกสารใสแฟมใหเรยีบรอย 

เสร็จ 



 

ข้ันตอบการพัฒนาบุคลากร 

 1. ทำคำสั่งไปราชการจากหนังสือราชการที่ผูอำนวยการอนุญาตใหผูบริหาร ครู พนักงาน
ราชการและเจาหนาท่ีไปราชการ 

 2. สำเนาคำสั่งใหผูเขารับการอบรมทราบเพื่อประสานงานกับการเงินเพื่อดำเนินการเรื่องขอ
ยืมเงินไปราชการกอนวันเดินทางไมนอยกวา 3 วัน (กรณียืมเงินวิทยาลัยเพ่ือใชในการเดินทางไปราชการ) 
 3. ผูเขารับการอบรมเขียนรายงานการอบรมเสนอผูอำนวยการ เมื่อผูเขารับการอบรมไดผาน
การอบรมแลวใหทำรายงานการอบรมผานหัวหนางาน หัวหนาแผนก ผานรองฯ ฝายวิชาการและเสนอ
ผูอำนวยการรับทราบเปนลำดับไป 

 4. ผูเขารับการอบรมเขียนรายงานการเดินทางเพ่ือขอเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ คาท่ีพัก 
ตามสิทธิ์ไดโดยประหยัดซ่ึงในการเบิกคาใชจายในการไปราชการนั้น สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาใช
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ซึ่งประกาศในพระ
ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป ประเภท ง. เลม 124 ตอนพิเศษ 91 ง วันที่ 2 สิงหาคม 
2550 ซ่ึงมีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ี 3 สิงหาคม 2550 และหลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด 

เงินชดเชย คาใชจายอื่นที่จำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ โดยคำนึงถึงความประหยัดตาม
นโยบายประหยัดงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
 5. งานบุคลากรจัดพิมพรายละเอียดการเขารับการอบรมของบุคลากรแตละป เสนอ
ผูอำนวยการและมอบสำเนาใหงานศูนยขอมูลและจัดทำสถิติทุกสิ้นปเพื่อสอดรับการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

 6. เก็บเอกสารใสแฟมใสแฟมใหเรียบรอย งานบุคลากรสำเนารายงานสถิติการฝกอบรมพรอม
รายละเอียดใสแฟมใหเรียบรอย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ี
เชิดชูยิ่งชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2536 ไดกำหนดให
สวนราชการจัดสงเอกสารประกอบการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ ่งชางเผือก 
เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยและเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปไปยังสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีกอนวันพระราชพิธีพระเฉลิมพระชนมพรรษาไมนอยกวา 90 วัน และสำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษาใหสถานศึกษาท่ีเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการและลูกจางประจำ
ในสังกัดจะตองปฏิบัติดวยความละเอียดรอบคอบเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรอง
ความดีความชอบตามท่ีกำหนดในระเบียบ ซ่ึงการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณมีเกณฑ ดังนี ้
  1. คุณสมบัติของผูขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
   1.1 เปนผูมีสัญชาติไทย 

   1.2 เปนผูประพฤติดีและประพฤติงานราชการหรือปฏิบัติงานที่เปนประโยชนตอ
สาธารณชนดวยความอุตสาหะ ซ่ือสัตย และเอาใจใสตอหนาท่ีอยางดียิ่ง 

   1.3 เปนผู ที ่ไมเคยมีพระบรมราชานุญาติใหเรียกคืนเครื ่องราชอิสริยาภรณหรือ
ตองโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 

   1.4 เปนลูกจางประจำของสวนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
ลูกจางประจำของสวนราชการและหมายความรวมถึงลูกจางประจำของสวนราชการทองถิ่นเมืองพัทยาและ
กรุงเทพมหานคร แตไมหมายความถึงลูกจางเงินทุนหมุนเวียนและเปนลูกจางประจำท่ีมีชื่อและลักษณะงานเปน
ลูกจางโดยตรงหมวดฝมือหรือลูกจางประจำท่ีมีชื่อและลักษณะเหมือนขาราชการ 

 การ เสนอขอพระราชทานเคร ื ่ องราชอ ิสร ิ ยาภรณ   ให  เ ร ิ ่ มจากการขอพระราช
เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยและเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก สลับกัน
โดยเลื่อนชั้นตราตามลำดับจากชั้นลางสุด (ชั้นที่ 7) จนถึงชั้นสูงสุดตามลำดับ โดยพิจารณาถึงตำแหนง ระดับ 
ชั้น ชั้นยศและความดีความชอบของผูขอฯ ใหเปนไปตามเงื่อนไขและกำหนดระยะเวลาเครื่องราชอิสริยาภรณ
อันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 

ช้ันต่ำกวาสายสะพาย 

ช้ันท่ี 7 เหรียญเงินชางเผือก  (ร.ง.ช.)  
ช้ันท่ี 6 เหรียญทองชางเผือก  (ร.ท.ช.)  
ช้ันท่ี 5 เบญจมาภรณชางเผือก (บ.ช.)  
ช้ันท่ี 4 จตุรถาภรณชางเผือก (จ.ช.) 
ช้ันท่ี 3 ตริตาภรณชางเผือก (ต.ช.) 
ช้ันท่ี 2 ทวีติยาภรณชางเผือก (ท.ช.) 
ช้ันสายสะพาย 

ช้ันท่ี 1 ประถมาภรณชางเผือก  (ป.ช.) 
ช้ันสูงสุด มหาปรมาภรณชางเผือก (ม.ป.ช.) 

ช้ันต่ำกวาสายสะพาย 

ช้ันท่ี 7 เหรียญเงินมงกุฎไทย (ร.ง.ม.) 
ช้ันท่ี 6 เหรียญทองมงกุฎไทย (ร.ท.ม.) 
ช้ันท่ี 5 เบญจมาภรณมงกุฎไทย (บ.ม.)  
ช้ันท่ี 4 จตุรถาภรณมงกุฎไทย (จ.ม.) 
ช้ันท่ี 3 ตริตาภรณมงกุฎไทย (ต.ม.) 
ช้ันท่ี 2 ทวีติยาภรณมงกุฎไทย (ท.ม.) 
ช้ันสายสะพาย 

ช้ันท่ี 1 ปถมาภรณมงกุฎไทย (ป.ม.) 
ช้ันสูงสุด มหาวชิรมงกุฎไทย (ม.ว.ม.) 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
  
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
  
 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 

 รองฝายฯ บริหารทรัพยากร 

 หัวหนางานบุคลากร 

  
  

 ผูอำนวยการ 

 หัวหนางานบุคลากร 

   
 

 
 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
  
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 

 

หลักฐาน 
 
  
 

 หลักเกณฑการขอฯ 
 
 
 
 

 ประวัติการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

 1. แบบฟอรมการขอฯ 

 2. ประวัติการปฏิบัติงาน 

 

 1. หนังสือราชการ 

 2. รายละเอียดการเสนอขอ- 

     เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

 รายละเอียดการขอเสนอ- 

 เครื่องราชอิสรยิาภรณ 
 
 
 

 1.หนังสือออก 

 2. ใบสรุปเลื่อนข้ันและ
 เอกสารท่ีเก่ียวของ 
 
 

 สำเนาหนังสือออกการเสนอ
 ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. แจงหลักเกณฑการขอพระราชทานฯ 

ใหแกขาราชการ ลูกจางประจำ 

2. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติทีข่อพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ 

3. พิมพรายละเอยีดของผูขอเครือ่งราชฯ 

4. พิมพหนังสือราชการออกและแบบเอกสารเสนอ

ขอฯ ผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

5. เสนอผูอำนวยการลงนามในรายละเอียดการเสนอ

ขอเครื่องราชอสิรยิาภรณ 

6. สงเอกสารการเสนอขอเครื่องราชฯ สอศ. 

ภายในเวลาทีก่ำหนด 

เสร็จ 

7. เก็บเอกสารใสแฟมใหเรยีบรอย 



 

ข้ันตอนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 1. แจงหลักเกณฑการขอพระราชทานใหขาราชการและลูกจางประจำสถานศึกษาทราบ
หลักเกณฑและเง่ือนไขและวิธีการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจำปตามหนังสือเขาจาก  สอศ.  
 2. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติท่ีขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและกลั่นกรองคุณสมบัติของผู
เสนอขอพระราชทานฯ ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 3. พิมพรายละเอียดของผูขอเครื่องราชอิสริยาภรณและตรวจสอบคำนำหนาชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล 
และรายละเอียดประกอบการพิจารณาตามแบบท่ีกำหนดจากหนังสือเขาของ สอศ. ใหถูกตอง ครบถวนและชัดเจน 

 4. พิมพหนังสือราชการออกและแนบเอกสารในขอ 3 เสนอผานรองฝาย ฯ บริหารทรัพยากร
ทราบ 

 5. เสนอผูอำนวยการลงนามในรายละเอียดการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ หนังสือราชการ
ออกพรอมเอกสารจากขอท่ี 4 ใหผูอำนวยการลงนามในเอกสารการขอเครื่องราชอิสริยาภรณของปนั้น 

 6. สงเอกสารการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณถึงสำนักอำนวยการ สำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา ภายในวันท่ี 30 มีนาคมของป 
  7. เก็บสำเนาเอกสารการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใสแฟมใหเรียบรอย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 และกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) 
ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกา กำหนด
เจาหนาท่ีของรัฐและผูมีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของ
รัฐ พ.ศ. 2542 (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2549 นั้น 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผูรับผิดชอบ 
 

 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 

  
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 

 ผูอำนวยการ 

 หัวหนางานบุคลากร 

  
  
 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 
 
  
 

 1. แบบคำขอมีบัตร 

 2. รูปถาย 

 
 
 

 1. แบบคำขอมีบัตร 

 2. รูปถาย 

   
 1. แบบคำขอมีบัตร 

 2. รูปถาย 

 3. หนังสือนำวิทยาลัยฯ 

 

 1. แบบคำขอมีบัตร 

 2. รูปถาย  

 3. หนังสือนำวิทยาลัยฯ 

 

 1. แบบคำขอมีบัตร 

 2. รูปถาย  

 3. หนังสือนำวิทยาลัยฯ 

 

 สำเนาหนังสือแจงความ กรณี- 
 บัตรหาย 

 
 

 สำเนาใบเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล 

 
 
 

 1. หนังสือออกฯ  
 2. สำเนาใบคำขอมีบัตรฯ 
 

 
 
 
 

เริ่มตน 

1. เขยีนคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

2. นำรูปถายจำนวน 2 ใบ ถายไวไมเกิน 6 เดือน 

ติดที่ใบคำขอมีบัตรฯ 

3. ทำหนังสือราชการออกถึง สอศ.  

4. เสนอหนังสือออกพรอมใบคำขอมีบัตรฯ ให

ผูอำนวยการลงนาม 

5. สงหนังสือออกพรอมใบคำขอมีบัตรฯ ไปยัง

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

เสร็จ 

6. กรณีมีบัตรหาย ชำรุด ถกูทำลาย ใหขอมีบัตร

ใหมหรือเปล่ียนบัตรภายใน 30 วัน 

7. กรณีผูถือบัตรเปล่ียนชือ่ตัว ชื่อสกุล ใหผูถือบัตร

ขอเปล่ียนบัตรภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับ

อนุญาตใหเปล่ียนชื่อตัว ชือ่สกุล 

8. เก็บเอกสารใสแฟมใหเรยีบรอย 



 

ข้ันตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 1. เขียนคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐดวยลายมือตัวเองตามแบบท่ีกำหนดคือ 

  1.1 แบบคำขอของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  1.2 แบบคำขอของลูกจางประจำ 

  1.3 แบบคำขอของพนักงานราชการ 

 2. นำรูปถายจำนวน 2 ใบ เขียนชื่อและนามสกุล ดานหลังรูปใหเรียบรอยใสซองพลาสติกขนาด
เล็กแลวเย็บซองพลาสติกท่ีบรรจุรูปถายนั้นติดไวท่ีดานหนาของแบบคำขอมีบัตรประจำตัว รูปถายดังกลาวใหใชรูป
ถายตามท่ีกำหนด ดังนี ้
  2.1 ถายไวไมเกิน 6 เดือนกอนวันท่ียื่นคำขอมีบัตรประจำตัว 

  2.2 มีขนาด 2.5 X 3.0 เซนติเมตร 

  2.3 เปนรูปถายครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวกและแวนตาสีเขม 

  2.4 ผูขอมีบัตรใหแตงกายใหถูกตองตามตำแหนงของตัวเอง 

  2.5 สำเนาทะเบียนบาน สำเนาบัตรประจำตัวขาราชการ (กรณีตอบัตรใหม) สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน พรอมรับรอง “สำเนาถูกตอง” ใหเรียบรอย 

 3. ทำหนังสือราชการออกพรอมใบยื่นคำขอ (รวมทั้งรูปถายที่บรรจุใสซองพลาสติก) ผานรองฯ 
ฝายบริหารทรัพยากร  
 4. เสนอหนังสือราชการออกพรอมใบคำมีบัตรฯ ใหผูอำนวยการลงนาม 

 5. สงหนังสือออกพรอมใบคำขอมีบัตรไปยังสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (เลขาธิการ
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา)  
 6. กรณีบัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ ผูถือบัตรตองขอมีบัตรใหม หรือขอเปลี่ยน
บัตร แลวแตกรณี ภายใน 30 วัน นับแตวันที่บัตรนั้นสูญหาย ถูกทำลายหรือชำรุด (โดยแนบหลักฐานการแจง
ความมาดวย กรณีท่ีบัตรหายหรือถูกทำลายท้ังหมด หรือใหแนบบัตรท่ีชำรุดหรือบัตรท่ีเหลืออยูบางสวนท่ียังไมถูก
ทำลายมาดวย และแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพรอมรับรอง “สำนาถูกตอง” มาดวย) 
 7. กรณีผูที่ถือบัตรเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ผูถือบัตรตองขอเปลี่ยนบัตร
ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ใหแนบหลักฐานสำเนาใบอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อ
ตัว ชื่อสกุลดังกลาว พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและรับรอง “สำเนาถูกตอง” มาดวย) 
 8. เก็บสำเนาเอกสารใสแฟมใหเรียบรอย ดังนี ้
  8.1 สำเนาหนังสือราชการออกพรอมสำเนาคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐและ
เอกสารประกอบท่ีเก่ียวของ 

 

หมายเหตุ ผูใดมิไดเปนเจาหนาที่ของรัฐ ใชหรือแสดงบัตรประจำตัววาตนเปนเจาหนาที่ของรัฐ ตองระวางโทษ
จำคุกตั้งแต 6 เดือน ถึง 5 ป และปรับตั้งแต 10,000 บาทถึง 100,000บาท 

 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร การจายเงินลูกจางช่ัวคราวตามระเบียบ 

 ลูกจางชั่วคราว หมายถึง ลูกจางรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมงที่จางไวปฏิบัติงานที่มีลักษณะ
ชั่วคราวหรือมีกำหนดเวลาจาง ลูกจางชั่วคราวแบงออกเปน 2 ประเภท คือลูกจางชั่วคราวจากเงินงบประมาณและ
ลูกจางชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 

 จากคำสั่งมอบอำนาจที่ 1063/2549 ของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษามอบอำนาจ
ใหหัวหนาสถานศึกษามีอำนาจในการสั่งจางและเลิกจางลูกจางชั่วคราว โดยถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการจาย
คาจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526 ดังนี ้
  - การเบิกจายเงินใหลูกจางชั่วคราวรายเดือน กำหนดจายเดือนละ 1 ครั้ง โดยกำหนดเวลา
ทำงานใหเปนตามเวลาทำงานของทางราชการ 

  - การเบิกจายคาจางในวันหยุดประจำสัปดาห วันหยุดพิเศษ ใหถือเปนการปฏิบัติงานนอก
เวลาปกติ โดยอัตราคาจางใหเปนไปตารมระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาตอบแทนปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

  - การเบิกจายเงินใหลูกจางชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมง โดยกำหนดการเบิกจายเงินคาจาง
ในวันทำงานปกติ กำหนดจายคาจางเดือนละ 1 ครั้ง 

 ระเบียบการลากิจ ลาปวยของลูกจางชั่วคราวตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา พ.ศ. 
2535 ปรับปรุง พ.ศ. 2539 วาไวดังนี้ 
  ลูกจางชั่วคราวกรณีเริ่มปฏิบัติงานปแรกมีสิทธิ์ลาปหนึ่งไมเกิน 8 วันทำการ เวนแตกรณีที่มี
ระยะเวลาการทำงานไมครบ 6 เดือน ไมอยูในขายไดรับสิทธิ์และในปถัดไปลูกจางชั่วคราวที่ปฏิบัติงานตอเนื่องมี
สิทธิ์ลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาปละ 15 วันทำการ 

  ลูกจางชั่วคราวรายเดือนท่ีจางไวปฏิบัติงานตอเนื่อง มีสิทธิ์ลาคลอดบุตรไดไมเกิน 90 วัน โดย
มีสิทธิ์ไดคาจางระหวางลาจากวิทยาลัยฯ 45 วัน เวนแตกรณีทีเริ่มปฏิบัติงานปแรกไมครบ 7 เดือน 

 สืบเนื่องมาจากมติคณะรัฐมนตรีเห็นชอบมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพประสิทธิผลของงาน
ราชการ โดยกำหนดใหมีการประเมินการปฏิบัติงานทุก 6 เดือน ดังนั้นในรอบ 6 เดือน ลูกจางชั่วคราวมีสิทธิ์ลากิจ
และลาปวยรวมกันได 8 วันทำการและไดรับคาจางระหวางลาตามอัตราปกต ิ

 แตถาลูกจางชั่วคราวรายใดลากิจและลาปวยมากกวา 8 วันทำการในรอบ 6 เดือน วิทยาลัยฯ 
พิจารณาจายเงินคาจางตามระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร  
งานบุคลากร การจายเงินลูกจางช่ัวคราวตามระเบียบ 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

 
                                                                      
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 

  
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
 

 หัวหนางานบุคลากร 

  
  
  
  

 หัวหนางานบุคลากร 

 
 
 
 
  

 หัวหนางานบุคลากร 
 
 
  
  
  
 
 
 
  
 
  
 
 
 

 
 
 
 

หลักฐาน 

 
  
 
  

 หลักฐานการลา 
 
 
  

 1. บันทึกขอความ 

 2. ใบลา 
 

 1. บันทึกขอความ 

 2. ใบลา 

 3. สถิติการลา 
  

  
 บันทึกขอความ 

 
 
 
 

 บันทึกขอความท่ีผูเก่ียวของ- 
 รับทราบแลว 
 
 
 
 

 1. สำเนาบันทึกขอความ 

 2. ใบลา 

 3. สถิติวันลาในรอบ 6 เดือน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. สำรวจวันลากิจ ลาปวย ในรอบ 6 เดอืน 

2. บันทกึขอความขออนุญาตจายเงินตามระเบียบ

ผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร  

3. บันทกึขอความเสนอผูอำนวยการ โดยแนบ

เอกสารที่เกี่ยวของ  

4. นำบันทึกขอความใหผูเกีย่วของลงลายมอืชื่อ

รับทราบ 

5. นำสำเนาบันทึกที่ผูเกี่ยวของรับทราบมอบงาน

การเงินจายเงินตามระเบียบตอไป 

เสร็จ 

6. เก็บเอกสารใสแฟมใหเรยีบรอย 



 

ข้ันตอนการจายเงินลูกจางช่ัวคราวตามระเบียบ 

 1. สำรวจวันลากิจ ลาปวย ในรอบ 6 เดือน งานบุคลากรสำรวจสถิติการลากิจ ลาปวยของลูกจาง
ชั่วคราวทุก 6 เดือนโดยชวงเริ่มแรกจากวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป และชวงท่ี 2 เริ่มจากวันท่ี 1 
เมษายน ถึง 30 กันยายน  
 2. บันทึกขอความขออนุญาตจายเงินตามระเบียบ ลูกจางชั่วคราวรายใดมีจำนวนวันลาเกิน 8 วัน
ทำการในรอบ 6 เดือน งานบุคลากรบันทึกขอความ รายงานผูอำนวยการโดยผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากรเพ่ือ
ขออนุญาตจายคาจางตามระเบียบพรอมท้ังแนบรายละเอียดวันลาซ่ึงประกอบดวย 

   2.1 ใบลา 

   2.2 สมุดลงลายมือชื่อปฏิบัติงาน 

   2.3 สถิติวันลาในรอบ 6 เดือน 

 3. บันทึกขอความขออนุญาตจากผูอำนวยการแจงใหลูกจางชั่วคราวที่เกี่ยวของลงลายมือชื่อ
รับทราบและอนุญาตใหหักเงินในวันท่ีลาเกินระเบียบ 

 4. นำบันทึกขอความใหผูท่ีเก่ียวของลงลายมือชื่อรับทราย 

 5. นำบันทึกขอความและสำเนาจากขอ 3 ใหงานการเงินดำเนินการจายเงินตามระเบียบตอไป 

 6. เก็บเอกสารท่ีเก่ียวของใสแฟมใหเรียบรอย ดังนี ้
   6.1 ใบลา 

   6.2 สถิติวันลา 

   6.3 สำเนาบันทึกขอความฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานประชาสัมพันธ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. รวบรวมและเผยแพรขาวสารท่ีเก่ียวของกับสถานศึกษารวมท้ังขาวสารอ่ืน ๆ ใหแกบุคลากรใน
สถานศึกษาและบุคคลท่ัวไป 

 2. รับผิดชอบศูนยกลางการติดตอสื ่อสารตาง ๆ ของสถานศึกษาทั ้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา เชน ศูนยควบคุมเสียงตามสาย ศูนยวิทยุสื่อสาร โทรศัพทภายในภายนอก สถานีวิทยุ และการสื่อสาร
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส เปนตน 

 3. เปนศูนยขอมูลและบริการขาวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน ทองถิ่น สวนราชการ 
สถานศึกษาอ่ืน ๆ สื่อมวลชน และประชาชน เพ่ือการประชาสัมพันธ 
 4. ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

 5. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

 6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร  
งานประชาสัมพันธ 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
 
 

 ผูอำนวยการ 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
 
 

 ผูอำนวยการ 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 
 

 คณะกรรมการประชาสัมพันธ 
 
 
 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

 ขอมูลการประชาสมัพันธจาก- 
 งานหรือฝายตาง ๆ  
 

 ใบประชาสัมพันธการรับสมัคร 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 

 2. บันทึกขออนุญาตใชรถยนต 
  
 

 1. ใบประชาสัมพันธการรับสมัคร 

 2. รายงานผลการออก- 
     ประชาสัมพันธประจำวัน  
 

 บันทึกรายงานผลการออก- 
 ประชาสมัพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. รับขอมูลการประชาสัมพันธจากงาน

ตาง ๆ  

 

3. ขออนุญาต

ดำเนินการ 

2. จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ 

4. แตงตั้งคณะกรรมการประชาสัมพันธ 

5. ดำเนนิการประชาสัมพันธ 

เสร็จ 

ปรับปรุงแกไข 

6. รายงานผูบังคับบัญชา 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ 
 1. รับขอมูลการประชาสัมพันธจากงานตาง ๆ รับขอมูลการประชาสัมพันธในเรื่องตาง ๆ จากงาน
หรือฝายตาง ๆ ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 2. จัดทำเอกสารการประชาสัมพันธ ดำเนินการจัดทำเอกสารประชาสัมพันธ โดยใหงานหรือฝาย
ท่ีเปนเจาของเรื่องชวยตรวจความถูกตอง 

 3. ขออนุญาตดำเนินการ บันทึกขออนุญาตผู บังคับบัญชาตามลำดับขั ้น ในการดำเนินการ
ประชาสัมพันธ 
 4. แตงตั้งคณะกรรมการประชาสัมพันธ โดยใหครู เจาหนาท่ีมีสวนรวมในการประชาสัมพันธการ
ดำเนินงานตาง ๆ  
 5. ดำเนินการประชาสัมพันธ คณะกรรมการประชาสัมพันธออกประชาสัมพันธตามสถานท่ีตาง ๆ 
ท่ีไดจัดใหในตารางเวรประชาสัมพันธ ท่ีงานประชาสัมพันธไดจัดไว 
 6. รายงานผูบังคับบัญชา ใหรายงานผลการประชาสัมพันธ ลงสมุดรายงานผลการประชาสัมพันธ
ประจำวัน หัวหนางานประชาสัมพันธรายงานผลการประชาสัมพันธใหผูบังคับบัญชาทราบตามลำดับข้ัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานประชาสัมพันธ การจัดทำขาวสารบริการ 

                    ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 ผูอำนวยการ 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 
 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 คณะกรรมการดำเนินงานฯ 
 
 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 คณะกรรมการดำเนินงานฯ 
 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 คณะกรรมการดำเนินงานฯ 
 
 
 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 
 
 
 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ 
 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 หัวหนางานประชาสมัพันธ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 

 คำสั่งวิทยาลัยฯ 

 
 
 

 1. คำสั่งวิทยาลัยฯ 

 2. รายงานการประชุม 
 
 

 ขอมูล ขาวสารตาง ๆ  
 
 
 
 

 ขอมูล ขาวสารตาง ๆ  
 
 

 ขอมูล ขาวสารตาง ๆ  
 
 
 
 

 ขอมูล ขาวสารตาง ๆ  
 
 
 
 

 1. รูปเลมขาวสาร 

 2. หนังสือนำสง 

 
 

 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มตน 

1. แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ

จัดทำขาวสารบริการ  

 

6. เสนอผูอำนวยการ 

2. ประชุมคณะกรรมการฯ 

4. แตงตั้งคณะกรรมการประชาสัมพันธ 

5. จัดทำเปนรูปเลมฯ 

เสร็จ 

7. บริการ ขาวสารและหนวยงานตาง ๆ  

3. รับขอมูลและส่ือสาร ประชาสัมพันธ 

8. รายงานผูบังคับบัญชา  



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำขาวสารบริการ 

 1. แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการจัดทำขาวสารบริการ รองฯ ฝายบริหารทรัพยากรและหัวหนา
งานรวมกันจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการจัดทำขาวสาร 

 2. ประชุมคณะกรรมการดำเนินการจัดทำขาวสารบริการ คณะกรรมการ ประกอบดวยรองฯ ฝาย
บริหารทรัพยากร เปนประธานดำเนินงานและหัวหนางานประชาสัมพันธเปนเลขานุการ จะเปนผูจัดใหมีการ
ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อมอบหมายและรับผิดชอบ ตั้งแตการรับขอมูล การสื่อสารการประชาสัมพันธ การ
จัดทำรูปเลม 

 3. รับขอมูลและสื่อสาร ประชาสัมพันธ เมื่อมีขอมูล ขาวสารที่ตองสื่อสารหรือประชาสัมพันธ 
หัวหนางานประชาสัมพันธ เปนผูรับเรื่องและดำเนินการสงผานคณะกรรมการที่ไดรับมอบหมายความรับผิดชอบ
สื่อสารหรือประชาสัมพันธ 
 4. รวบรวมขอมูล ขาวสาร กรณีการจัดทำขาวสารบริการเปนรูปเลม หัวหนางานประชาสัมพันธ
รวบรวมขอมูลขาวสารเพ่ือนำเสนอคณะกรรมการกำหนดรูปแบบการจัดทำรูปเลม 

 5 จัดทำเปนรูปเลม คณะกรรมการฯ ดำเนินการจัดทำเปนรางรูปเลมขาวสาร ตามมติกำหนด
รูปแบบ ลำดับเนื้อหารายละเอียดอ่ืน ๆ  
 6. เสนอผูอำนวยการ หัวหนางานประชาสัมพันธนำรางรูปเลมขาวสารและงบประมาณการจัดทำ
รูปเลมเสนอ ผูอำนวยการพิจารณาอนุมัต ิ

 7. บริการขาวสารและหนวยงานตาง ๆ หัวหนางานประชาสัมพันธ และเจาหนาที ่งาน
ประชาสัมพันธ ดำเนินการมอบขาวสารรูปเลมใหหนวยงาน บุคลากรภายในและหนวยงานตาง ๆ พรอมหนังสือ
นำสง 

 8. รายงานผูบังคับบัญชา หัวหนางานประชาสัมพันธสรุปรายงานการดำเนินงาน เสนอรองฯ ฝาย
บริหารทรัพยากรและผูอำนวยการตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน  
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. จัดทำเอกสารและหลักฐานการจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ดำเนินการดาน
การเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำฝากเงิน การนำเงินสงคลัง การถอนเงินและการโอนเงินของ
สถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 2. รับและเบิกจายเงิน ตรวจสอบ รายงานเงินคงเหลือประจำวันของสถานศึกษาใหเปนไปตาม
ระเบียบ 

 3. ควบคุมการเบิกจายเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป 
 4. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม
ระเบียบ 

 5. ใหคำแนะนำ ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการเบิกจายให
ถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

 8. ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

 9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 
 1. งานการเงินลงทะเบียนรับเอกสารจากงานพัสด ุ

 2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 

 3. งานการเงินจัดทำเอกสารงบหนาใบสำคัญ บก.107 

 4. งานการเงินจัดทำเอกสารใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 

 5. งานการเงินกรอกขอมูล แบบ ขบ.01 ในระบบ GFMIS  

 6. งานการเงินนำแบบ ขบ.01 พรอมเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง เสนอรองฯ ฝายบริหาร
ทรัพยากรตรวจสอบความถูกตอง 

 7. งานการเงินนำแบบ ขบ.01 พรอมเอกสารที ่ไดรับการตรวจสอบความถูกตองแลวเสนอ
ผูอำนวยการอนุมัติในเอกสาร 

 8. รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร (ผูอนุมัติคนที่ 1) ผูอำนวยการ (ผูอนุมัติคนที่ 2) อนุมัติในระบบ 
GFMIS 

 9. งานการเงินจัดเก็บเอกสาร รอเบิกจายใหกับผูขาย/คูสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO)  
                    ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 ผูอำนวยการ 

 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง 

 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง 

 
 
 

 ใบหนางบ บก.107 
 
 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง 

 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง ขบ.01 

 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง ขบ.01 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. รับเอกสารชุดเบิกจากพัสดุ  

 

2. จัดทำเอกสารหนางบ ใบสำคัญ      

บก.107 

4. กรอกขอมูลการเบิกเงินลงในแบบ ขบ.01 

สิ้นสุด 

6. อนมุัติเบิกในระบบ GFMIS 

3. จัดทำเอกสารใบรับรองหักภาษี ณ ที่จาย 

5. ตรวจสอบความถูกตอง เสนอผูอำนวยการ     

ลงนามอนุมัต ิ



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การจายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO)  
 1. รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร (ผูอนุมัติคนที่ 1) และผูอำนวยการ (ผูอนุมัติคนที่ 2) อนุมัติ ขบ.
01 ในระบบ GFMIS 

 2. กรมบัญชีกลางโอนเง ินเขาบัญชีผ ู ขาย/คู ส ัญญา ในระบบ GFMIS ภายในระยะเวลาท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด 

 3. งานการเงิน ตรวจสอบการโอนเงินกับธนาคาร 

 4. งานการเงิน แจงผูขาย/คูสัญญา ติดตอขอรับใบเสร็จรับเงิน 

 5. งานการเงิน ตรวจสอบความถูกตอง ของใบเสร็จรับเงินและจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน แนบชุดเบิก 

 6. งานการเงิน จัดทำเอกสารสรุปการเบิกจายเงินประจำเดือนในระบบ GFMIS เสนอรองฯ ฝาย
บริหารทรัพยากร และผูอำนวยการตรวจสอบและลงนามในเอกสาร 

  7. งานการเงินนำสงเอกสารใหงานบัญช ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การจายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO)  
 
                    ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 

 

 ฝายบรหิารทรัพยากร 

 ผูอำนวยการ 

  
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
 

 
 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
 
 
 

 ฝายบรหิารทรัพยากร 

 ผูอำนวยการ 

 
  
  

 หัวหนางานการเงิน  

 เจาหนาท่ีงานการเงิน
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลักฐาน 
 
 

 
 
 

ขบ.01 พรอมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จดัจาง 

 
 

ขบ.01 พรอมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จดัจาง 

 
 

ขบ.01 พรอมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จดัจาง 

 
 

ขบ.01 พรอมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จดัจาง 
 
 

1. ขบ.01 พรอมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จดัจาง 

2. ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

1. เอกสารประกอบการจดัซื้อ/จดัจาง 

2. ใบเสร็จรับเงิน 

3. เอกสารสรุปการเบิกจาย
ประจำเดือนในระบบ GFMIS 

1. ขบ.01 พรอมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จดัจาง 

2. ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. อนมุัติ ขบ.01  

 

2. โอนเงินเขาบัญชีผูขาย/คูสัญญาใน

ระบบ GFMIS 

4. ติดตอผูขายเพ่ือขอรับใบเสร็จรับเงิน 

สิ้นสุด 

6. ตรวจสอบการเบิกจาย 

3. ตรวจสอบการจายและโอนเงิน 

5. ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงินจาก

ผูขาย 

7. จัดเก็บเอกสาร รวมทัง้ชุดเบิกสงงานบัญชี 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การเบิกเงินงบประมาณ (กรณีไมมีใบ PO) 
 1. งานการเงินลงทะเบียนรับเอกสารจากงานพัสดุ 
 2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 

 3. งานการเงินจัดทำเอกสารงบหนาใบสำคัญ บก.107 

 4. งานการเงินจัดทำเอกสารใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (ถามี)  
 5. งานการเงินกรอกขอมูล แบบ ขบ.02 ในระบบ GFMIS  

 6. งานการเงินนำแบบ ขบ.02 พรอมเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง เสนอรองฯ ฝายบริหาร
ทรัพยากรตรวจสอบความถูกตอง 

 7. งานการเง ินนำแบบ ขบ.02 พรอมเอกสารที ่ได ร ับการตรวจสอบความถูกตองเสนอ
ผูอำนวยการ 

 8. รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร (ผูอนุมัติคนท่ี1) ผูอำนวยการ (ผูอนุมัติคนท่ี 2) อนุมัติเบิกจายใน
ระบบ GFMIS 

 9. งานการเงิน จัดเก็บเอกสารรอเบิกจายใหกับผูขาย/คูสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การเบิกเงินงบประมาณ (กรณีไมมีใบ PO)  
                    ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 ผูอำนวยการ 

 
 

 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

 
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

หลักฐาน 
 
 

 
 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง 

 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง 
 
 
 

 ใบหนางบ บก.107 

 
 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง 
 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง ขบ.02 

 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง ขบ.02 

 
 

 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัด- 
 จาง ขบ.02 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. รับเอกสารชุดเบิกจากพัสดุ  

 

2. จัดทำเอกสารหนางบ ใบสำคัญ      

บก.107 

4. กรอกขอมูลการเบิกเงินลงในแบบ ขบ.02 

สิ้นสุด 

6. อนมุัติเบิกในระบบ GFMIS 

3. จัดทำเอกสารใบรับรองหักภาษี ณ ที่จาย 

5. ตรวจสอบความถูกตอง เสนอผูอำนวยการ     

ลงนามอนุมัต ิ

7. จัดเก็บเอกสารรอเบิกจายใหผูขาย/

คูสัญญา 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การจายเงินงบประมาณ (กรณีไมมีใบ PO) 
 1. งานการเงินเสนอ ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิกใหรองผูอำนวยการ และผูอำนวยการอนุมัติใน
เอกสารและอนุมัติในระบบ GFMIS 

 2. งานการตรวจสอบการโอนเงินเขาบัญชีสถานศึกษาจากกรมบัญชีกลางกับธนาคาร 

 3. งานการเงินตรวจสอบความถูกตอง จำนวนเงินท่ีรับโอนกับ ขบ.02 และเอกสารชุดเบิก 

 4. งานการเงิน เขียนเช็คสั่งจายผูขาย เสนอรองผูอำนวยการตรวจสอบและเสนอผูอำนวยการ
อนุมัต ิ

 5. งานการเงิน จายเช็คใหกับผูขาย พรอมใบหักภาษี ณ ท่ีจาย (ถามี) 
 6. งานการเงิน ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงินกับขบ.02 และเอกสารชุดเบิก 

 7. งานการเงิน จัดทำแบบ ขจ.05 และเอกสารสรุปการเบิกจายเงินประจำเดือน ในระบบ GFMIS 

เสนอรองผูอำนวยการฝายบริหารทรัพยากรและผูอำนวยการตรวจสอบและลงนามในเอกสาร ขจ.05 

 8. งานการเงิน จัดสงเอกสารชุดเบิกพรอมใบเสร็จรับเงินใหกับงานบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การจายเงินงบประมาณ (กรณีไมมีใบ PO) 
                    ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 
 

 ฝายบรหิารทรัพยากร 

 ผูอำนวยการ 
  
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 

 ฝายบรหิารทรัพยากร 

 ผูอำนวยการ 

 
  

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 

 ฝายบรหิารทรัพยากร 

 ผูอำนวยการ 

 
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
   
 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 
 
 
 

บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน 

 
 
 

ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 

 
 
 

1. ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 

2. ทะเบียนคมุการจายเช็คเงิน
งบประมาณ 

 

ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 

ทะเบียนคุมการจายเงินเงินงบประมาณ 
  
 
 

ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 

 
 

1. ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 

2. ใบเสร็จรับเงิน 

3. ใบ ขจ.05 

4. เอกสารสรุปการเบิกจายเงิน
ประจำเดือนในระบบ GFMIS 

  

1. ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 

2. ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. อนมุัติ ขบ.02 

 

2. รับโอนเงินเขาบัญชีจากกรมบัญชีกลาง 

4. เสนอขออนุมัติเช็คส่ังจายเงินงบประมาณ 

เสร็จ 

6. ตรวจสอบความถูกตองของ

ใบเสร็จรับเงิน 

3. เขยีนเช็คส่ังจายใหกับผูขาย 

5. จายเช็คใหกับผูขายพรอมใบหักภาษี ณ ที่จาย 

(ถามี) 

7. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงิน 

8. นำเอกสารชุดเบิกสงใหงานบัญช ี



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานการเงิน การจายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.05) 

 1. รับโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเขาบัญชีเงินฝากกระแสรายวันของสถานศึกษา 
 2. งานการเงินประสานงานกับทางธนาคาร ตรวจสอบความถูกตอง จำนวนเงินท่ีโอนเขาบัญชีกับ
เอกสาร ขบ.02 และชุดเบิก  
 3. งานการเงิน ขออนุมัติเบิกจาย โดยการเขียนเช็คสั่งจาย 
 4. งานการเงินนำสงขอมูลการจายเงิน ในระบบ GFMIS เพ่ือจัดทำเอกสาร ขจ.05 
 5. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ ขจ.05 
 6. งานการเงิน จัดเก็บ ขจ.05 แนบกับ ขบ.02 และชุดเบิกเพื่อนำเสนอรองฯ ฝายบริหาร
ทรัพยากรและผูอำนวยการตรวจสอบและลงนาม 
 7. งานการเงิน นำสงเอกสารการเบิกจายท้ังชุดใหกับงานบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานการเงิน การจายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.05) 

                    ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
  
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 

 
 
 

 ฝายบรหิารทรัพยากร 

 ผูอำนวยการ 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
 
 

 หัวหนางานการเงิน 

 เจาหนาท่ีงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน 
 
 
 
ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 
 
 
  
1. ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 
2. ทะเบียนคมุการจายเช็คเงิน
งบประมาณ 
 
ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 
 
 
 
1. ขบ.02 พรอมเอกสารชุดเบิก 
2. ใบ ขจ.05 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. รับโอนเงินเขาบัญชีสถานศึกษาจาก

กรมบัญชีกลาง 

 

2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

4. นำสงขอมูลการจายในระบบ GFMIS ขจ.05 

เสร็จ 

3. ขออนุมตัิจายเงิน 

5. ตรวจสอบการนำสงขอมูล 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน ยืมเงินทดรองจายในการเดินทางไปราชการ 

 1. ผูที่ไดรับอนุญาตไปราชการ จัดทำบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจายในการเดินทางไป
ราชการพรอมแนบหลักฐาน คำสั่งอนุญาตใหไปราชการและเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือแจงเชิญเขารวม
ประชุมหรืออบรม เปนตน 

 2. ผูยืมจัดทำสัญญายืมเงิน โดยประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน 2 
ชุด พรอมหลักฐาน ตามขอ 1 

 3. งานการเงิน ตรวจสอบสัญญายืมเงิน นำเสนอรองผูอำนวยการฝายบริหารทรัพยากร 
ตรวจสอบและพิจารณาอนุมัติเบื้องตน 

 4. งานการเงิน นำเสนอผูอำนวยการพิจารณาอนุมัติเงินยืม 

 5. งานการเงิน จายเช็คใหกับผูยืม 

 6. ผูยืมลางเงินยืมหลักจากเดินทางกลับจากไปราชการพรอมหลักฐานที่เกี ่ยวของภายใน
กำหนดระยะเวลาตามท่ีระเบียบกำหนด 

 7. งานการเงิน จัดเก็บเอกสารสัญญายืมเงิน/ใบสำคัญลางเงินยืม 

 8. งานการเงิน นำใบสำคัญเบิกจายตามระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน ยืมเงินทดรองจายในการเดินทางไปราชการ
ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 

 
 

  ผูเดินทาง 

  
 
 
  
 

  ผูเดินทาง 

 
 
  

  งานการเงิน 

  ฝายบรหิารทรัพยากร 
  
 

  งานการเงิน 

  ผูอำนวยการ 

 
 

  งานการเงิน 

 
 
 
  

  ผูเดินทาง 

  งานการเงิน 

 
 

  งานการเงิน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

1. คำสั่งอนุญาตไปราชการ 

2. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
 
1. คำสั่งอนุญาตไปราชการ 
2. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
1. สญัญายมืเงิน 
2. คำสั่งอนุญาตไปราชการ 

3. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
1. สญัญายมืเงิน 
2. คำสั่งอนุญาตไปราชการ 

3. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
ทำเบียนคุมการจายเช็ค 
 
 
1. จัดทำรายงานการเดินทางไป
ราชการ 
2. คำสั่งอนุญาตไปราชการ 

3. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
1. รายงานการเดินทางไปราชการ 
2. คำสั่งอนุญาตไปราชการ 

3. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. บันทกึขออนุมัตยิืมเงินทดรองจายใน

การเดินทางไปราชการ 

 

2. จัดทำสัญญาสัญญายืมเงิน ทำประมาณ

การคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

4. นำเสนอผูอำนวยการอนมุัต ิ

เสร็จ 

3. ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบ 

5. จายเงินยืม 

6. ลางเงินยืม/รับใบสำคัญ 

7. จัดเก็บเอกสาร/รอเบิกจาย ลางใบสำคัญ 



 

แผนภูมิฝายบริหารทรัพยากร 
งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผูอำนวยการ 

รองผูอำนวยการฝายบริหารทรพัยากร 

ผูหัวหนางานการเงิน 

ผูการเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 

ผูการจายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 

ผูการเบิกเงินงบประมาณ (กรณีไมมีใบ PO) 

ผูการจายเงินงบประมาณ (กรณีไมมีใบ PO) 

ผูการจายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.05) 

ผูการยืมเงินทดรองจายในการเดินทางไปราชการ 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการบัญชี  
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. จัดทำเอกสาร หลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชีของสถานศึกษา
ตามระบบบัญชีและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 2. จัดทำรายงานงบการเงินและบัญชี เพื่อจัดสงสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของภายใน
กำหนดเวลาตามระเบียบ 

 3. ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป 
 4. ใหคำปรึกษา ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานใน
หนาท่ี 

 5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสาร
ตามระเบียบ 

 6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

 8. ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

 9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร  
งานการบัญชี การจัดทำบัญชีในระบบ GFMIS 

 1. งานบัญชี รับเอกสารชุดเบิกและหลักฐานการจายเงินจากงานการเงิน 

 2. งานบัญชี วิเคราะหขอมูลรายการเบิกจายเอกสารชุดเบิกและหลักฐานการจายเงิน 

 3. งานบัญชี ลงทะเบียนคุม เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนและเงินงบประมาณ 

 4. งานบัญชี พิมพบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS (บช.01) 
 5. งานบัญชี พิมพเอกสาร บช.01 พรอมเอกสารชุดเบิกและหลักฐานการจายเงินเสนอฝาย
บริหารทรัพยากรตรวจสอบและเสนอผูอำนวยการอนุมัติ 
 6. งานบัญชี เรียกรายงานงบทดลองประจำเดือนจัดสงสำนักงานตรวจเงินแผนดินและจัดสง
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ทุกวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

 7. งานบัญชี จัดเก็บเอกสาร หลักฐานการเบิกจายไว รอรับการตรวจจากหนวยตรวจสอบภายใน 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและสำนักงานตรวจเงินแผนดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานการบัญชี การจัดทำบัญชีในระบบ GFMIS 

ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 
 

 หัวหนางานบัญชี 
  
 
 

 หัวหนางานบัญชี 

 เจาหนาท่ีงานบัญชี 

 
 

 หัวหนางานบัญชี 

 เจาหนาท่ีงานบัญชี 

 
  

 หัวหนางานบัญชี 

 เจาหนาท่ีงานบัญชี 

 
 

 หัวหนางานบัญชี 

 ผูอำนวยการ 

 
 

 หัวหนางานบัญชี 

 เจาหนาท่ีงานบัญชี 
 
 
 

 หัวหนางานบัญชี 

 เจาหนาท่ีงานบัญชี 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

หลักฐาน 

 
 

 
 
 

เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการ
จายเงิน 

 
เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการ
จายเงิน 

 
 

เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการ
จายเงิน 

 
 

เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการ
จายเงิน 

 
 

1. บช.01 

2. เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการ
จายเงิน 
 

งบทดลองประจำเดือน 

 
 
 

1. งบทดลองประจำเดือน 

2. บช.01  
3. เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการ
จายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1.รับเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 

 

2. วิเคราะหขอมูลรายการเบิกจาย 

4. บันทกึบัญชีในระบบ GFMIS (บช.01) 

เสร็จ 

3. ลงทะเบียนรายไดสถานศึกษา เงิน

อุดหนนุ และเงินงบประมาณ 

5. พิมพเอกสาร บช.01 เสนอผูอำนวยการอนุมตั ิ

6. เรยีกรายงานงบทดลองประจำเดือนสง สตง. 

และ สอศ.  

7. จัดเก็บเอกสาร หลักฐานการเบิกจาย 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ การจาง การควบคุม การเก็บรักษา 
การเบิกจายพัสดุและการจำหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

 2. จัดทำทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของสถานศึกษา 

 3. จัดวางระบบการควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิง การบำรุงรักษาและ
การพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

 4. ควบคุมการเบิกจายตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป 
 5. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน 

 6. ใหคำแนะนำ ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

 7. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ  ไวเพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม
ระเบียบ 

 8. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 9. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 

 10. ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

 11. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แจง 

กรณีไมถูกตอง 

กรณีถูกตอง 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การจัดซ้ือ/จัดจาง ดวยวิธีตกลงราคา 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. จัดทำโครงการจดัซื้อ/จดัจาง เสนอ

ตามสายบังคับบัญชา 

2. เสนอผูอำนวยการ อนุมตัิโครงการ

จัดซื้อ/จดัจาง 

3. เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทำรายงานขอซื้อ

ขอจาง 

4. ผูอำนวยการ อนุมัตริายงานขอซื้อ

ขอจาง 

5. เจาหนาท่ีพัสดุ ตดิตอผูขาย/ผูรบัจาง

ทราบภายใน 3 วัน 

6. รับพัสด ุ

7. ตรวจรับพัสดุท่ีผูขายหรือผูรับจาง

นำสง 

8. ลงทะเบียนคุม 9. เขียนใบเบิก 

สิ้นสุด 

รายงาน ผอ. 

ผูรับผิดชอบ 

บุคคล/หนวยงาน 

เจาของโครงการ 

หัวหนางาน/หัวหนาแผนกวิชา 

รองผูอำนวยการ 

ผูอำนวยการ 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

ผูอำนวยการ 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

หัวหนางานพัสด ุ

เจาหนาท่ีพัสด ุ

หัวหนางานพัสด ุ

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

เจาหนาท่ีพัสด ุ

หัวหนางานพัสด ุ

หลักฐาน 

1. โครงการ ฯ 
2. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 

1. เจาของโครงการ 

2. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 

1. เจาของโครงการ 

2. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 

แบบฟอรมรายงานขอซื้อขอจาง 

1. ใบเสนอราคา 

2. ใบสั่งซื้อ 

ใบสงของ 

1. ใบสงของ 

2. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการ 

ตรวจรับพัสด ุ

ผูเบิก/เจาของโครงการ 

 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การจัดซ้ือ/จัดจาง ดวยวิธีสอบราคา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 
 

 บุคคล/หนวยงาน 
 ผูเสนอโครงการ 
 
 
 ผูอำนวยการ 
 
 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 
 
  
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 
 
 
  ผูอำนวยการ 
 
 
  
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 หัวหนางานพัสด ุ
 
 
 ผูอำนวยการ 
 
 
 
  
 คณะกรรมการคัดเลือกฯ 
 
 
 คณะกรรมการเปดซองสอบ
 ราคา 
 
 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ

หลักฐาน 
 

1. โครงการฯ 
2. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
  
 
1. เจาของโครงการ 
2. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
 
แบบฟอรมรายงานการขอซื้อขอจาง 
 
 
 
เอกสารกำหนดคณุลักษณะเบ้ืองตน 
 
 
 
เอกสารกำหนดคณุลักษณะเบ้ืองตน 
 
 
 
ประกาศเชิญชวนผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
 
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผูมี
คุณสมบัต ิ
 
 
 
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผูมี
คุณสมบัต ิ
 
1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเปดซอง
สอบราคา 
2. เอกสารการพิจารณาผลการเปดซอง
สอบราคา 
เอกสารสอบราคา 
 

เริ่มตน 

1. เสนอโครงการขออนุมตัิตามสายงาน 

2. ผูอำนวยการอนุมัตโิครงการ 

3. จัดทำรายงานการขอซื้อขอจาง 

4. จัดทำเอกสารผูมีคณุสมบัตเิบ้ืองตน 

(กรณีจำกัดผูมคีวามสามารถ) 

6. จัดทำประกาศเชิญชวนผูมีคณุสมบัติ

เบ้ืองตน 

5. เสนอผูอำนวยการอนุมัติคณุสมบัติ

เบ้ืองตน 

7. ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือก ผูมี

คุณสมบัติเบ้ืองตน 

8. คณะกรรมการรายงานผลการคัดเลือกฯ 

9. แตงตั้งคณะกรรมการเปดซองสอบราคา 

10. จดัทำเอกสารสอบราคา 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 หัวหนางานพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 
 
 
 
 หัวหนางานพัสด ุ
 
 
 
  
 คณะกรรมการเปดซองสอบ
 ราคา 
 
 
 
 
 คณะกรรมการเปดซองสอบ
 ราคา 
 
 
 
 
 คณะกรรมการเปดซองสอบ
 ราคา 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ประกาศเชิญชวน 
2. ไปรษณียลงทะเบียน/EMS 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. เอกสารลงรับซองเสนอราคา 
2. ใบรับซองสำหรับผูยื่นของ 
 
 
 
ซองเสนอราคาของผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
 
 
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
1. เอกสารแสดงคุณสมบัต ิ
2. ใบเสนอราคา 
 
 
 
1. บันทึกขอความ 
2. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเปดซอง
ฯ 
3. แบบฟอรมรายงานผลการพิจารณา 
 
 
 
 

11. ประกาศเผยแพรการสอบราคา 

ผูมีอาชีพขาย/รับจางโดยตรง 

ปดประกาศ ณ ท่ีทำการ 

ในประเทศกอนวนัเปด

ซองไมนอยกวา 10 วนั 

ตางประเทศกอนวันเปด

ซองไมนอยกวา 45 วนั 

12. รับซองสอบราคาจากผูขาย/

รับจาง กอนวันเปดซองสอบราคา 

13. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เก็บ

รักษาซองเสนอราคาทุกราย 

14. คณะกรรมการ เปดซองสอบ

ราคา ตรวจสอบคณุสมบัต ิ

15. พิจารณาคัดเลือกพัสดหุรืองาน

จางของผูเสนอราคา 

16. รายงานผลการพิจารณา

คัดเลือกตอผูอำนวยการผานหัวหนา

งานพัสด ุ

สิ้นสุด 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การจัดจางโดยวิธีพิเศษ (วงเงินเกนิ 100,000บาท)

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
 บุคคล/หนวยงานท่ี- 
 รับผิดชอบโครงการ 
 
 หัวหนางาน/หัวหนาแผนกวิชา 
 รองผูอำนวยการฝายท่ีเก่ียว- 
 ของ 
 
 ผูอำนวยการ 
 
  
 เจาหนาท่ีพัสด ุ
 ผูท่ีเก่ียวของตามสายงาน 
 
  
 ผูอำนวยการ 
 
 
 ผูอำนวยการ 
 
 
 คณะกรรมการจัดจาง 
 
 
  
 หัวหนางานพัสด ุ
 ผูอำนวยการ 
 
 
  
 งานพัสด ุ
 งานการเงิน 

 
 
 
 

 
หลักฐาน 

 
 1. โครงการฯ 
 2. บันทึกขอความขออนุมัติ- 
     โครงการ 
 1. โครงการ ฯ 
 2. บันทึกขอความขออนุมัติ-
     โครงการ 
  
 1. โครงการฯ 
 2. บันทึกขอความขออนุมัติ- 
     โครงการ 
 แบบฟอรมรายงานขอซื้อ/ 
 ขอจาง 
 
 
 รายงานการขอซื้อ/ขอจาง 
 
 
 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ- 
 ตามระเบียบพัสด ุ
 
 1. เอกสารรายงานผลการ
     พิจารณา  
 2. เอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด 

 
 
  
 เอกสารชุดเบิก ฯลฯ 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. จัดทำโครงการขออนุมัต ิ

2. เสนอขอความเห็นชอบสายงานการ

บังคับบัญชา 

3. ผูอำนวยการอนุมัตโิครงการ 

4. จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจาง 

5. ผูอำนวยการใหความเห็นชอบ 

6. แตงตั้งคณะกรรมการการจดัจางฯ 

7. ดำเนินการจัดจางพัสดุ 6 กรณตีาม

ระเบียบฯ 

8. รายงานผลการพิจารณาตอ

ผูอำนวยการ 

9. พัสดุจดัทำชุดเบิกสงมอบงาน

การเงิน 

สิ้นสุด 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การซ้ือหรือจางโดยวิธีกรณีพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ 
 
 

 บุคคล/หนวยงาน ท่ีประสงค 
 จัดซื้อ/จดัจาง 
 
  
 ผูอำนวยการ 
 
 
  
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 หัวหนางานพัสด ุ
 
 
 
 ผูอำนวยการ 
 
 
 
 ผูอำนวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ผูอำนวยการ 
 หัวหนางานพัสด ุ
 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 

 
 
 

หลักฐาน 
 
 

 1. โครงการฯ 
 2. บันทึกขอความ 
 
 1. โครงการ 
 2. บันทึกขอความ 
 
  
 
 แบบรายงานการขอซื้อ/ 
 ขอจาง 
 
 
 
 แบบรายงานการขอซื้อ/ 
 ขอจาง 
 
  
 เอกสารทางราชการท่ี 
 เก่ียวของกับการจัดซื้อ/ 
 จัดจาง ท้ัง 2 กรณ ี
 
 
 
 
 
 
 1. ใบสั่งซื้อ 
 2. ใบเสนอราคา 
 
 1. เอกสารตรวจรับ 
 2. คำสั่งแตงตั้ง    
     คณะกรรมการ 
 3. ขอมูลพัสดุท่ีจัดซื้อ/ 
     จัดจาง 
 

เริ่มตน 

1. เสนอความตองการซื้อ/จาง 

2. ผูอำนวยการ 

3. จัดทำรายงานขอจัดซื้อ/จัดจาง 

4. เสนอผูอำนวยการใหความ

เห็นชอบ 

5. ดำเนินการจัดซื้อ/จดัจาง 

กรณีไมจำกัดลงเงิน

งบประมาณ 

กรณีราคาซ้ือ/จาง ต่ำ

กวา 100,000 บาท 

ผูอำนวยการ 

ดำเนินการ 

หัวหนางานพัสดุ 

ดำเนินการ 

6. ดำเนินการซื้อ/จาง จากสวนราชการ ตาม

ระเบียบพัสด ุ

7. ตรวจรับ ฯลฯ 

เสร็จ 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

  
 เจาหนางานพัสด ุ
  หัวหนางานพัสด ุ
 
  
  ผูอำนวยการ 
 
 
 
  คณะกรรมการตามคำสั่งฯ 
 
 
  ผูขาย/ผูรับจา 
  เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
  
 
  คณะกรรมการตรวจรับฯ 
  ผูทรงคุณวุฒิ 
 
 
 
 
 
 
  คณะกรรมการตรวจรบั 
  พัสด ุ
 
 
  คณะกรรมการตรวจรบั 
  พัสด ุ
 
 
  เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
  หัวหนางานพัสด ุ
 
 
 

หลักฐาน 
 
 

 1. รางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 2. บันทึกขอความเสนอรางคำสั่งฯ 
 
 
 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรบั 
 พัสด ุ
 
 
 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรบั 
 พัสด ุ
 
 ใบสงของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. ใบตรวจรับพัสด ุ
 2. บันทึกรายงานผูอำนวยการ 
 
 
 1. ใบตรวจรับพัสด ุ
 2. บันทึกรายงานผูอำนวยการ 
 
  
 1. เอกสารชุดเบิก 
 2. หนังสือแจงผูขาย/ผูรับจาง 
 
 

1. เสนอขออนุมตัิคำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

2. ผูอำนวยการลงนามแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

3. คณะกรรมการ ลงนามรับทราย

คำสั่งฯ 

4. ผูขาย/ผูรับจาง นำสงพัสด ุ

รับพัสดุกรณีพัสดุ

ถูกตองครบถวน 

5. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   

เชิญผูทรงคุณวุฒิกรณีพัสดุมี

การทดลองทางเทคนิค 

รายงานผูอำนวยการ กรณีพัสดุ

ไมครบจำนวนหรือไมถูกตอง 

รับลงนามในใบ

ตรวจรับ 2 ฉบับ 

รายงานผูอำนวยการ 

ผานหัวหนางานพัสดุ 

จัดทำชุดเบิก สงงาน

การเงินจายตาม

ระเบียบ 

แจงผูขายหรือผูรับจางทราบ 

ภายใน 3 วันทำการนับแตวัน

ตรวจพบ 

สิ้นสุด 

เริ่มตน 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปไปใชราชการ (กรณีการยืมระหวางสวนราชการ) 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 
 

 
 ผูมีหนาท่ีเก่ียวของ 
 งานบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 งานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 ผูอำนวยการสถานศึกษา 
 ผูใหยืมพัสด ุ
 
 
 ผูมีหนาท่ีเก่ียวของในการใช
 พัสด ุ
  
 
 ผูมีหนาท่ีเก่ียวของในการใช
 พัสด ุ
 งานบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 สถานศึกษาผูยืม 
 ผูมีหนาท่ีเก่ียวของในการใช
 พัสด ุ
 
 งานพัสด ุ
 
 
 
 งานบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 
 
 

หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืม
พัสด ุ
 
 
หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืม
พัสด ุ
 
หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืม
พัสด ุ
 
 
หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืม
พัสด ุ
 
 
1. พัสด ุ
2. หนังสือนำสงคืนพัสด ุ
 
 
1. ใบแจงซอมพัสด ุ
2. เอกสารการจดัซื้อพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือราชการขอบคณุผูใหยมื 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. สถานศึกษาผูยืมทำหลักฐานการยืมพัสด ุ

2. สงหนังสือการยืมพรอมเหตผุลและวันสงคืน 

3. ผูอำนวยการสถานศึกษาผูใหยมือนุมัต ิ

4. สถานศึกษาผูยืมนำพัสดไุปใชในราชการตาม

ภารกิจ 

5. นำพัสดุน้ันมาสงคืนตามกำหนด 

พัสดุอยูในสภาพ

ใชการได 

พัสดุเกิดชำรุด

เสียหาย/สูญหาย 

ผูยืมตองซอมแซมและชดใช

พัสดุใหคงสภาพเดิม 

6. สถานศึกษาจดัทำหนังสือขอบคุณ 

สิ้นสุด 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การจำหนายพัสดุ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
 คณะกรรมการตรวจรับ- 
 พัสดุประจำป 
 งานพัสด ุ
 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 หัวหนางานพัสด ุ
 
 
 ผูอำนวยการ 
 
 
 งานพัสด ุ
 คณะกรรมการจำหนาย- 
 พัสด ุ
 
 
 
 คณะกรรมการจำหนาย- 
 พัสด ุ
 งานพัสด ุ
 
 
 คณะกรรมการจำหนาย- 
 พัสด ุ
 งานการเงิน 
 งานวางแผนฯ 
  
 คณะกรรมการจำหนาย- 
 พัสด ุ
 งานพัสด ุ

 
 

 
 
 

 
หลักฐาน 

 
 รายงานการตรวจสอบพัสดุ
 ประจำป 
 
 
 บันทึกขอความเสนอรายงาน
 การ 
 ตรวจสอบพัสดุประจำป 
 
 บันทึกขอความ 
 
 
 เอกสารของทางราชการท่ี
 เก่ียวกับการจำหนายท้ัง 4 
 กรณ ี
 
 
 
 เอกสารท่ีเก่ียวของแลวแตกรณ ี
 
 
 
 
 1. บันทึกสงมอบเงินรายได 
 2. หลักฐานการจำหนายพัสด ุ
 
 
 
 บันทึกขอความรายงานผลการ 
 จำหนายพรอมแนบเอกสารท่ี 
 เก่ียวของ 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. หลังจากตรวจสอบพัสดุประจำปแลว 

2. เสนอรายงานตอผูอำนวยการ 

3. ผูอำนวยการพิจารณาสั่งการ เพ่ือดำเนินการ 

1. ขาย 2.แลกเปลี่ยน 3. โอน 4. แปรสภาพ

ทำลาย 

4. ดำเนินการ 4 กรณี ใหแลวเสรจ็ภายใน 

60 วัน 

5. กรณีมีเงินรายไดจากการจำหนายพัสดุให

ปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีงบประมาณ 

6. รายงานผลการดำเนินงาน 

เสร็จ 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจำป 

 หัวหนาหนวยงานหรือสวนราชการจะตองแตงตั้งเจาหนาที่ในหนวยงานหรือสวนราชการนั้น ซ่ึง
ไมใชเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบการรับจายพัสดุ งวดตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ปกอนจนถึงวันท่ี 30 กันยายนปปจจุบัน 
วาการรับจายพัสดุถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือ ตรงตามทะเบียนหรือไม มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะ
เหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชในราชการตอไป และใหเสนอผลการตรวจสอบดังกลาวโดยสงรายงานเสนอ
ตามลำดับข้ันจนถึงหัวหนาสวนราชการ 1 ชุด และสงรายงานไปยังสำนักงานตรวจเงินแผนดินหรือสำนักงานตรวจ
เงินแผนดินภูมิภาค แลวแตกรณี 1 ชุด สำหรับหนวยงานในราชการ บริหารสวนภูมิภาคใหสงสำเนารายงานไปยัง
สวนราชการตนสั่งกัดอีก 1 ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจำป

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
 

 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 
 
  
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 
 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 
 
 
 คณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุ
 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 
 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 
 
 
 
 เจาหนาท่ีงานพัสด ุ
 รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 
 
 
 
 

 
 
 

หลักฐาน 
 
 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา- 
 ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา- 
 ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา- 
 ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา- 
 ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 
  
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา- 
 ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา- 
 ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 
 
 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา- 
 ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 
 

เริ่มตน 

1. การตรวจสอบพัสดุประจำป 

2. ออกคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดภุายในเดือนกันยายน 

3. จัดทำปฏิทินการตรวจสอบพัสดุ 

4. ประชุมช้ีแจงคณะกรรมการ

ตรวจพัสด ุ

5. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุตั้งแตวัน

เปดทำการวันแรกของเดือนตุลาคม 

6. เสนอรายงานผลการตรวจสอบ

ตอสถานศึกษาภายใน 30 วันทำ

การนับตั้งแตตรวจสอบ 

7. สงรายงานการตรวจสอบตอ  
- สอศ. จำนวน 1 ชุด 

- สตง./สตง.ภูมภิาค จำนวน 1 ชุด 

สิ้นสุด 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป ใหผูอำนวยการออกคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่ง (ไมเปน
เจาหนาท่ีงานพัสดุ) ตรวจสอบพัสดุประจำป 
 2. ใหคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบพัสดุ ของตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมปกอน จนถึงวันที่ 30 
กันยายน ปปจจุบัน 
 3. คณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบพัสดุ ตั้งแตวันเปดทำงานวันแรกของวิทยาลัยในเดือน
ตุลาคม 
 4. ใหเสนอรายงานผลการตรวจภายใน 30 วันทำการ ไมนับวันหยุด นับตั้งแตวันเริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ 
 5. วิทยาลัยสงรายงานการตรวจสอบพัสดุตัวจริงใหสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
จำนวน 1 ชุด และสงสำเนารายงานการตรวจสอบไปยังสำนักงานตรวจเงินแผนดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผนดิน
ภูมิภาค (สำหรับสถานศึกษาในภูมิภาค) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

แผนภูมิฝายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผูอำนวยการ 

รองผูอำนวยการฝายบริหารทรัพยากร 

หัวหนางานพัสดุ 

การจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีตกลงราคา 

การจัดซ้ือ/การจาง ดวยวิธีสอบราคา 

การจัดซ้ือดวยวิธีพิเศษ (วงเงินเกิน 100,000 บาท) 

การจัดจางดวยวิธีพิเศษ (วงเงินเกิน 100,000 บาท) 

การจัดซ้ือ/จัดจาง วิธีกรณีพิเศษ 

การตรวจรับพัสดุ 

การยืมพัสดุ 

การจำหนายพัสดุ 

การตรวจสอบพัสดุประจำป 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานอาคารสถานท่ี 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ืนท่ีของสถานศึกษา ใหเปนไปตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
 2. กำหนดหลักเกณฑวิธีการดำเนินการเก่ียวกับการจัดหาผลประโยชนท่ีราชการพัสดุ การใชและ
การขอใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 3. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม พัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษพลังงาน การรักษา
สภาพแวดลอมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
 4. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัย และภัยอ่ืน ๆ  
 5. ใหคำแนะนำ ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
 6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพื่อการตรวจสอบลำดำเนินการทำลายเอกสารตาม
ระเบียบ 
 7. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 8. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
 9. ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
 10. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

ไมอนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานอาคารสถานท่ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
         รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
        หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 
 
         หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
         เจาหนาท่ีงานอาคารสถานท่ี 
 
        หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 
 
       ผูอำนวยการ 
 
 
       หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 
 
 
       หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 
 
 
        ผูอำนวยการ 
 
         หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
         คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจาง 
 
 
        หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 
 
 
 
 
 

 

หลักฐาน 
 

         1. บันทึกเชิญประชุม 
         2. วาระการประชุม 
         3. บันทึกการประชุม 
 
           ใบเสนอโครงการ 
 
 
          1. บันทึกขออนุมัติ 
          2. ใบเสนอโครงการ 
 
          1. บันทึกขออนุมัติ 
          2. ใบเสนอโครงการ 
 
           ใบขออนุญาตดำเนินการ 
           
 
 
 
            ใบเสนอราคา 
 
 
            ใบขออนุญาตจัดซื้อ/จดัจาง 
 
          
            ใบเสนอจัดซื้อ/จดัจางตาม 
            ระเบียบพัสด ุ
 
    
             ใบเสนอจัดซื้อ/จดัจางตาม 
            ระเบียบพัสด ุ
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

1. ประชุมคณะกรรมการอาคารสถานทีว่ิเคราะห

ปญหา รวบรวมขอมูล วางแผน 

2. จัดทำแผนงาน/โครงการ 

3. รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

4. ผูอำนวยการพิจารณาแผนงาน/โครงการ 

5. ขออนุญาตดำเนินการโครงการ ขอ

อนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 

 

  

   

6. เสนอฯ ฝายบริหารทรัพยากร 

7. ผูอำนวยการพิจารณาการจัดซ้ือ/จัดจาง 

8. ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 

9. พัสดุดำเนินการ 

สิ้นสุด 



 

  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. จัดประชุมคณะกรรมการงานอาคารสถานที่เพื ่อวิเคราะหปญหา รวบรวมขอมูลและวาง
แผนการดำเนินงาน 
 2. จัดทำแผนงาน/โครงการ บันทึกขออนุมัติโครงการเพ่ือเตรียมเสนอตอผูอำนวยการ 
 3. รองฯ ฝายบริหารทรัพยากรตรวจสอบรายละเอียดแผนงาน/โครงการกอนเสนอผูอำนวยการ 
 4. ผูอำนวยการพิจารณาแผนงาน/โครงการ และลงนามอนุมัติโครงการ 
 5. ขออนุญาตดำเนินโครงการและขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง หัวหนางานอาคารสถานท่ีจัดทำบันทึก
ขออนุญาตดำเนินการตามโครงการและขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางเพ่ือเตรียมเสนอตอผูอำนวยการ 
 6. หัวหนางานอาคารสถานที่นำบันทึกขออนุญาตดำเนินการตามโครงการและขออนุมัติจัดซื้อ/
จัดจางเสนอตอผูอำนวยการ โดยผานรองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 7. ดำเนินการจัดซื ้อ/จัดจาง หัวหนางานอาคารสถานที ่และคณะกรรมการตรวจสอบการ
ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจางใหเปนไปตามระเบียบพัสดุ 
 8. พัสดุดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามลำดับข้ันตอนเปนไปตามระเบียบพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝายบริหารทรัพยากร 
การดูแลรักษา ซอมแซมอาคาร ระบบไฟฟา ประปา ฯลฯ 

วัตถุประสงค 
 เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลรักษา ซอมแซม อาคาร ระบบไฟฟา ประปา ให
เปนไปอยางมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบขาย 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานอาคารเกี่ยวกับการดูแลรักษา ซอมแซม อาคาร ระบบไฟฟา ประปา 
ของสถานศึกษา 
 
หนาท่ีรับผิดชอบ 
 1. ครู เจาหนาท่ี ผูดูแลอาคารสถานท่ี แจงความเสียหายตอหัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 2. หัวหนางานอาคารสถานที่มีหนาที่รับแจงความเสียหายจากครู อาจารย เจาหนาที่และผูใช
อาคารสถานท่ีและลงทะเบียนรับเอกสาร 
 3. หัวหนางานอาคารสถานท่ีมีหนาท่ีตรวจสอบความเสียหายท่ีเกิดข้ึน 
 4. หัวหนางานอาคารสถานท่ีมีหนาท่ีทำบันทึกขอความขออนุญาตดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจางเสนอ
ตอผูอำนวยการ 
 5. หัวหนางานอาคารสถานท่ีมีหนาท่ีดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง เปนไปตามระเบียบพัสดุ 
 6. เจาหนาท่ีงานอาคารสถานท่ีมีหนาท่ีดำเนินการซอมแซมความเสียหายท่ีเกิดข้ึน 
 7. หัวหนางานอาคารสถานที่มีหนาที่ตรวจสอบการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงานตอ
ผูอำนวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

แกไข 

ผาน 

ฝายบริหารทรัพยากร 
งานอาคารสถานท่ี (การดูแลรักษา ซอมแซม อาคาร ระบบไฟฟา ประปา ฯลฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
     
 
  

 
  
 
 

 
 
 
  

 
  
 
 
  
    
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 
 
   ครู เจาหนาท่ี ผูดูแลอาคารสถานท่ี 
 
   รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
   หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
   เจาหนาท่ีงานอาคารฯ ประจำอาคาร 
   
  หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
   เจาหนาท่ีงานอาคารฯ ประจำอาคาร 
 
 
 
   หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 
 
 
 
  รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
 
 
   ผูอำนวยการ 
 
 
   หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 
   นักการภารโรง 
   พนักงานทำความสะอาด 
   ยามรักษาการณ 
   รองฯ ฝายบริหารทรัพยากร 
   หัวหนางานอาคารสถานท่ี 

   เจาหนาท่ีงานอาคารฯ ประจำอาคาร 
 
   หัวหนางานอาคารสถานท่ี 
 
 
 

หลักฐาน 
 
   บันทึกขอความแจงความเสียหาย 
 
   1. บันทึกขอความแจงความเสยีหาย 
   2. ทะเบียนรับเอกสาร งานพัสดุ 
 
 
   บันทึกขอความแจงความเสียหาย 
 
 
 
 
   บันทึกขอความขออนุมัติ 
 
 
 
 
   บันทึกขอความขออนุมัติ 
 
 
   บันทึกขอความขออนุมัติ 
 
 
   ตามระเบียบพัสด ุ
 
   บันทึกการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
   นักการภารโรง 
 
 
 
 
   

1. แจงความเสียหาย 

2. รับแจงความเสียหาย 

3. ตรวจสอบความเสียหาย

วางแผนดำเนนิการ ประสานงาน 

4. ประสานงาน 

ตรวจสอบ วางแผน 

ประมาณการ ขอ

อนุญาตดำเนินการ

จัดซ้ือ/จดัจาง 

5. รองฯฝายบริหารฯ 

6. อนุมัติ 

7. ดำเนนิการจัดซ้ือจัดจาง 

8. ปฏิบัติงานดำเนินการแกไข 

9. ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

10. รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เริ่มตน 



 

 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน

 

เสร็จ 


