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หมวดที ่1 หน้าที่และความรับผิดชอบ รองผู้อำนวยการวิทยาลัย 
 

 โดยปฏิบัติงานตามที ่ได้ร ับมอบหมายจากผู ้อำนวยการวิทยาลัยในการช่วยบริหารกิจการของ
สถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการงบประมาณ 
การบริการงานบุคคล การบริหารทั่วไปและงานอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติรองจากผู้อำนวยการ
วิทยาลัย โดยช่วยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้คือ 

 (๑) บริหารกิจการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์
ของสถานศึกษา 

 (๒) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและรายงานผลการจัดการศึกษา 

 (๓) จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศและการวัดผลประเมินผล 

 (๔) ส่งเสริมและจัดการศึกษาฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบนอกระบบ และตาม
อัธยาศัย 

 (๕) จัดทำระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

 (๖) การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอื่น 

 (๗) วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 

 (๘) จัดทำมาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 (9) ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 (๑๐) ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา และให้บริการ
วิชาชีพแก่ชุมชน 

 (๑๑) จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 

 (๑๒) จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

 (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานบริหารงานทั่วไป 
 

 ๑. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

 ๒. จัดทำร่าง หนังสือราชการ ประกาศ คำสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จัดลำดับความสำคัญ
ของเอกสาร ร่วมมือประสานงานให้ความสะดวกแก่บุคลากรและหน่วยงานในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานเอกสาร
การพิมพ์ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เอกสารการพิมพ์ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ 

 ๓. สรุปความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา และจัดส่งให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน และภายนอก
สถานศึกษา 

 ๔. เก็บรวบรวม และจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติต่าง ๆ เพื่ออำนวยความสะดวก
ในการศึกษา และให้บริการแก่บุคลากร และนักเรียนนักศึกษาของสถานศึกษา 

 ๕. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง คำชี้แจง ประกาศ ให้บุคลากร 
และนักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา 

 ๖. ให้บริการเก่ียวกับการรับส่งไปรษณีย์ ธนาณัติ โทรสารของบุคลากรนักเรียนและนักศึกษา 

 ๗. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 

 ๘. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

 9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 
 

 

แผนภูมิฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการ 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป
บริหารทรัพยากร 

การรับหนังสือ 

การจัดส่งหนังสือ 

การจัดเก็บหนังสือ 

งานเอกสารการพิมพ์ 

การทำลายหนังสือ 
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เร่ิมต้น 

ปฏิบัติงานตามระเบยีบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ 

จัดทำร่าง หนังสือราชการ ประกาศ 
คำสั่ง ต่าง ๆ และงานที่เกีย่วข้องกับ

งานเอกสารการพิมพ ์

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

แจ้ง / ส่ง ผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บและจัดระบบเอกสาร 

รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร 
ระเบียบ นโยบาย ฯลฯ 

ติดต่อประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งในและภายนอกสถานศึกษา 

บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์
ของบุคลากร นักเรียน นักศึกษา 

บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยากรที่
ได้รับมอบหมาย 

เสนอรายงานการปฏิบัติหนา้ที่
ตามลำดับขั้น 

สิ้นสุด 

แผนภูมิฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารงานทั่วไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
 
ผู้อำนวยการ,  
รองฯ ฝ่ายทุกฝ่าย,  
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป,  
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป,  
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป,  
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป,  
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป,  
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป,  
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป,  
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 

1.เอกสารเข้า-ออก 
2.สมุดลงทะเบียนรับ-ส่ง  
3.ระเบียบสำนักนายกฯ 
 
เอกสารต่าง ๆ ที่รับจากภายนอกและ
จัดทำข้ึนเอง 
 
 
 
 
 
 
 
1.เอกสารเข้า-ออก,  
2.สำเนาเอกสารเข้า 
 
1.เอกสารเข้า 
2.สำเนาเอกสารออก, แฟ้มเอกสารเข้า–
ออก 
 
1.รายชื่อหน่วยงานต่าง ๆ,  
2.เอกสารที่เผยแพร่ 
 
1.ใบนำส่งไปรษณีย์,  
2.เอกสารที่นำส่งไปรษณีย์ 
 
 
1.ใบเบิกสี่สี,  
2.บันทึกรายงานการใช้วัสดุอุปกรณ์ 
 
บันทึกรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 

 

 ๑. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปฏิบัติงานสารบรรณ ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 ๒. จัดทำร่าง หนังสือราชการ ประกาศ คำสั่ง ต่าง ๆ และงานที่เกี่ยวข้องกับงานเอกสารการพิมพ์ ร่าง
หนังสือราชการ จัดพิมพ์หนังสือราชการประเภทต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบและทำการตรวจสอบและ
จัดแยกลำดับความสำคัญและเร่งด่วนทุกครั้งก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 

 ๓. เสนอผู้บังคับบัญชา นำหนังสือหรือเอกสารที่ได้จัดทำขึ้นมา หรือหนังสือรับมาจากภายนอก เสนอ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

 ๔. แจ้ง-ส่ง ผู้เกี่ยวข้อง นำหนังสือที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการแล้ว แจ้งผู้เกี่ยวข้องกับหนังสือ หรือผู้ที่นำ
หนังสือที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ โดยทำสำเนาหนังสือ และให้ลงชื่อรับหนังสือ ในสมุดลงทะเบียนรับ 

 ๕. จัดเก็บและจัดระบบเอกสาร เมื่อแจ้งผู้เกี่ยวข้องกับหนังสือแล้ว หรือหนังสือที่ได้ดำเนินการแล้ว ให้
จัดเก็บโดยทำการจัดเก็บตามแฟ้มเอกสารที่จัดเตรียมไว้ และบันทึกชื่อแฟ้มที่ทำการจัดเก็บลงในช่องหมายเหตุ
ในสมุดทะเบียนหนังสือรับ หรือหนังสือส่ง เพ่ือให้การค้นหาหนังสือได้สะดวก และเพ่ือรอการทำลาย 

 ๖. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร ระเบียบ นโยบาย รวบรวมหนังสือ ระเบียบ นโยบาย หรือข่าวสารที่
สำคัญ และขอข้อมูลจากงานหรือฝ่ายต่าง ๆ เพื่อนำมาเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 ๗. ติดต่อต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั ้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ในการที ่จะ
ประชาสัมพันธ์งานหรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้กับประชาชนทั่วไปได้รับทราบ ซึ่งจะมีการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน
และภายนอกสถานศึกษา 

 ๘. บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์ที่ได้รับมอบหมาย ดูแลบำรุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ของงาน
บริหารงานทั่วไป ให้อยู่ในสภาพที่สามารถใช้งานได้ดี 
 ๙. เสนอรายงานการปฏิบัติหน้าที ่ตามลำดับขั ้น รายงานผลการปฏิบัติหน้าที ่ที ่ได้รับมอบหมาย
ตามลำดับขั้น 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานสารบรรณ รับหนังสือ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 

 ๑. รับเอกสาร การรับหนังสือเข้า จากหน่วยงานภายนอก หรือภายในสถานศึกษา 

 ๒. จัดลำดับความสำคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 

 ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือ ประทับตราลงรับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือและลงทะเบียนในสมุด
ลงทะเบียนรับโดยกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้อง 

 ๔. เสนอผู้บังคับบัญชา จัดเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็นต์ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น โดย
จัดเรียงเอกสารตามลำดับความสำคัญและเร่งด่วน 

 ๕. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง เมื่อผู้อำนวยการสั่งการในหนังสือแล้ว ให้นำหนังสือแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง โดยการทำ
สำเนาหนังสือนั้นให้ผู้เกี่ยวข้อง ต้นฉบับเก็บที่งานบริหารทั่วไป 

 ๖. จัดส่งหนังสือออก รับหนังสือที่งานหรือฝ่ายต่าง ๆ ต้องการจัดส่งหนังสือออกเพ่ือแจ้งข่าวสารต่าง ๆ 
หรือโต้ตอบหนังสือ โดยทำการลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้อง 
และนำส่งไปรษณีย ์

 ๗. จัดเก็บหนังสือ หนังสือที่ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้จัดเก็บให้เรียบร้อย โดยให้บันทึกในทะเบียน
รับ หรือส่งหนังสือ ในช่องหมายเหตุ ว่าจัดเก็บไว้ในแฟ้มใดตรวจสอบที่จะทำลาย ก่อน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปี
ปฏิทิน สำรวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บ ในปีนั้นเพื่อจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย โดยปฏิบัติตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 ๘. ทำลาย ดำเนินการทำลายเอกสารหรือหนังสือที่ได้รับการอนุมัติ ตามข้ันตอนแล้ว 
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เร่ิมต้น 

รับหนังสือหรือเอกสาร 

จัดลำดับความสำคัญของเอกสาร 

หนังสือที่ต้อง
ดำเนินการก่อน 

หนังสือปกต ิ

ประทับตราและลงทะเบียนรับ 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

จัดแยกหนังสือแก่งานต่าง ๆ 
 ที่เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บหนังสือ เอกสาร 

สิ้นสุด 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ รับหนังสือ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป,  

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป,  
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป,  
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป,  
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
ผู้อำนวยการ, รอง ฯ ฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง, 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป, เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป,  
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป,  
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
 
 

หนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ที่ได้รับมา 
 
 
หนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ที่ได้รับมา 
 
 
 
 
 
 
 
1. ตรายางลงทะเบียน วัน เดือน ปี,  
2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 
 
แฟ้มเสนอเซ็น 
 
 
 
1. แฟ้มเสนอเซ็น,  
2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 
 
1. แฟ้มเสนอเซ็น,  
2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 
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ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

 ๑. รับหนังสือหรือเอกสาร หน่วยงานภายใน และภายนอกที่ได้รับ 

 ๒. จัดลำดับความสำคัญของเอกสาร และความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 

 ๓. หนังสือที่ต้องดำเนินการก่อน คือหนังสือ ที่ประทับตราว่า ด่วน ด่วนมาก หรือด่วนที่สุด และหนังสือ
ที่มีการกำหนดระยะเวลาในการปฏิบัติ ให้รีบดำเนินก่อน 

 ๔. หนังสือปกติ ให้ดำเนินการตามลำดับขั้น 

 ๕. ประทับตราและลงทะเบียนรับ 

  ๕.๑ ประทับตราลงรับหนังสือที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้   
   ๕.๑.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในสมุดทะเบียนรับ   
   ๕.๑.๒ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ   
   ๕.๑.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ   
  ๕.๒. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้   
   ๕.๒.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียนรับ   
   ๕.๒.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในการรับหนังสือ   
   ๕.๒.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา   
   ๕.๒.๔ ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา   
   ๕.๒.๕ จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคลากรใน
กรณีท่ีไม่มีตำแหน่งระบุ   
   ๕.๒.๖ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่งระบุ   
   ๕.๒.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ   
   ๕.๒.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น หรือเก่ียวข้องกับผู้ใด 
ซึ่งสามารถบันทึกได้หลังจากที่ผู้มีอำนาจสั่งการในหนังสือฉบับนั้นแล้ว   
   ๕.๒.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกชื่อแฟ้มที่เก็บหนังสือหรือเอกสาร 

 ๖. เสนอผู้บังคับบัญชา คัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับ ตามสายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ดำเนินการบันทึกให้ความเห็น แล้วเสนอผู้บังคับตามลำดับขั้นสายการบังคับบัญชาจนถึงผู้อำนวยการ   
  ๖.๑. การเสนอแฟ้มต่อผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มงานต่าง ๆ ได้แก่   
   ๖.๑.๑ รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร   
   ๖.๑.๒ รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ   
   ๖.๑.๓ รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนาการศึกษา   
   ๖.๑.๔ รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

 ๗. จัดแยกหนังสือแก่งานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เมื่อผู้อำนวยการสั่งการหรืออนุมัติหรือผ่านเรื่องในหนังสือ
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป ดำเนินการจัดแยกหนังสือ เพื่อแจ้งให้ฝ่ายหรืองานที่เกี่ยวข้องได้รับ
ทราบ โดยให้ดำเนินการดังนี้   
  ๗.๑ สำเนาหนังสือที่สั่งการหรือผ่านเรื่องให้แก่ฝ่ายหรืองานที่เกี่ยวข้อง   
  ๗.๒ ให้บันทึกในช่องการปฏิบัติที่สมุดทะเบียนรับ โดยอาจลงชื่อเจ้าของงานหรือฝ่าย   
  ๗.๓ หนังสือต้นฉบับให้จัดเก็บที่งานบริหารทั่วไป เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
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 ๘. จัดเก็บหนังสือ เอกสาร เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว ให้จัดเก็บหนังสือต้นฉบับ
หรือหนังสือที่ได้ดำเนินการแล้วในแฟ้มเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบและค้นหาง่าย 

 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานสารบรรณ จัดส่งหนังสือ 
 

วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการส่งหนังสือของวิทยาลัยให้เป็นไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ และเป็นไปอย่างมีระบบตามลำดับขั้นตอน 

 

ขอบข่าย 

 ครอบคลุมการส่งหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ของวิทยาลัยทั้งหมด   
 

เอกสารอ้างอิง 

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ พร้อมภาคผนวก ฉบับ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 - งานสารบรรณฉบับสมบูรณ์ นายสุภรณ์ ประดับแก้ว พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 - คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การเตรียมความพร้อมเข้าสู่โครงสร้างใหม่ พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยสำนัก
อำนวยการ สำนักพัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรอาชีวศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 - แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ สำนักอำนวยการ สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

คำนิยาม 

 หนังสือส่ง หมายถึง หนังสือที่ส่งออกไปภายนอกสถานศึกษา 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

 - หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ ควบคุมดูแลการดำเนินงาน  เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป มี
 - หน้าที่ ส่งหนังสือ และลงทะเบียนหนังสือส่ง 
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เร่ิมต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

รับเอกสารจากเจ้าของเร่ือง 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 

ดำเนินการจัดส่ง 

สิ้นสุด 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานสารบรรณ จัดส่งหนังสือ 

 

  
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
  

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป, เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป, งานเจ้าของเอกสาร 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป, เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป, งานเจ้าของเอกสาร 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป, เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป, เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป, เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป, เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

 
เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 
 
 
เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 
 
 
เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 
 
 
1. เอกสารที่ต้องการจัดส่ง,  
2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 
 
เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 
 
 
เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือออก 
 

 ๑. รับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง รับหนังสือที่ต้องการจัดส่งจากเจ้าของเรื่อง 

 ๒. ตรวจสอบความถูกต้อง ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งมาด้วยให้
ครบถ้วนและเจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารครบถ้วนหรือไม่ หรือข้อความที่พิมพ์มา
มีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้เจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไขแก้ไข 

 ๓. เสนอผู ้บังคับบัญชา หนังสือหรือเอกสารที ่ตรวจสอบแล้ว ให้นำใส่แฟ้มเสนอเซ็นต์ เพื ่อให้
ผู้อำนวยการลงนาม 

 ๔. ลงทะเบียนหนังสือส่ง เมื่อผู้อำนวยการหรือผู้มีอำนาจลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป จะ
ดำเนินการลงทะเบียนหนังสือส่งโดยกรอกรายละเอียดดังนี้   
  ๔.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน   
  ๔.๒ เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่ง   
  ๔.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขที่หนังสือ
ส่งออกในหนังสือท่ีจะส่งออก เช่น ที่ ศธ ๐๖๕๐.๐๔/..   
  ๔.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก   
  ๔.๕ จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ   
  ๔.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วนราชการ   
  ๔.๗ เรื ่อง ให้ลงชื่อเรื ่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื ่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจาก
หนังสือส่งมา  
  ๔.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น   
  ๔.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืน หรือชื่อแฟ้มที่จัดเก็บ   
  ๔.๑๐ ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับ
เลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 

 ๕. ตรวจสอบความเรียบร้อย อีกครั้งก่อนบรรจุซอง แล้วปิดผนึก 

 ๖. ดำเนินการจัดส่ง ถ้าเป็นการส่งทางไปรษณีย์ จะต้องมีใบนำส่งไปรษณีย์ ถ้าเป็นการจัดส่งเอง ให้
ผู้รับหนังสือลงชื่อรับในสำเนาหนังสือท่ีจัดส่งด้วย 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานสารบรรณ จัดเก็บหนังสือออก 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดเก็บหนังสือของวิทยาลัยให้เป็นไปตาม ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ และเป็นไปอย่างมีระบบตามลำดับขั้นตอนสามารถค้นหาง่าย 

 

ขอบข่าย 

 ครอบคลุมการจัดเก็บหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ของวิทยาลัยทั้งหมด 

 

เอกสารอ้างอิง 

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ พร้อมภาคผนวกฉบับ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 - งานสารบรรณฉบับสมบูรณ์ นายสุภรณ์ ประดับแก้ว พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 - คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การเตรียมความพร้อมเข้าสู่โครงสร้างใหม่ พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยสำนัก
อำนวยการ สำนักพัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรอาชีวศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 - แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ สำนักอำนวยการ สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

คำนิยาม 

 การเก็บระหว่างปฏิบัติ หมายถึง การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว หมายถึง การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ หมายถึง การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

 หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ ควบคุมดูแลการดำเนินงาน 

 เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ จัดเก็บหนังสือหรือเอกสารให้เป็นระบบและสามารถค้นหาง่าย 
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เร่ิมต้น 

แยกประเภทเอกสาร 

บันทึกชื่อแฟ้มทีจ่ัดเก็บในสมุด
ลงทะเบียนรับหรือส่ง 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานสารบรรณ จัดเก็บหนังสือออก 

 

 
 

ขั้นตอนการจัดเก็บหนังสอื 
 

 ๑. แยกประเภทหนังสือ หรือเอกสาร ตามฝ่ายและเรื่องตามหมวดแฟ้มต่าง ๆ ดังนี้ 
  ๑.๑ หมวด บท. บริหารทรัพยากร 

   ๑.๑.๑ บท. ๑ ระเบียบการเงิน พัสดุ บัญชี 
   ๑.๑.2 บท. ๒ ระเบียบบุคลากร 

   ๑.๑.๓ บท. ๓ ระเบียบอื่น ๆ 

   ๑.๑.๔ บท. ๔ เงินโอน จัดสรร 

   ๑.๑.๕ บท. ๕ ขอความอนุเคราะห์ 
   ๑.๑.๖ บท. ๖ หนังสือส่งออก   
   ๑.๑.๗ บท. ๗ บุคลากร   
   ๑.๑.๘. บท. ๘ อบรมสัมมนา   
   ๑.๑.๙ บท. ๙ คำสั่ง   
   ๑.๑.๑๐ บท. ๑๐ ห้องสมุด   
   ๑.๑.๑๑ บท. ๑๑ การเงิน   
   ๑.๑.๑๒ บท. ๑๒ พัสดุ   
   ๑.๑.๑๓ บท. ๑๓ บริหารงานทั่วไป   
   ๑.๑.๑๔ บท. ๑๔ ประชาสัมพันธ์   
   ๑.๑.๑๕ บท. ๑๕ หนังสือภายใน   
   ๑.๑.๑๖ บท. ๑๖ อ่ืน ๆ 

  ๑.๒ หมวด วช. วิชาการ 

   ๑.๒.๑ วช. ๑ ระเบียบเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา   
   ๑.๒.๒ วช. ๒ พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน   
   ๑.๒.๓ วช. ๓ สำรวจข้อมูลนักเรียน นักศึกษา   

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป, เจ้าหน้าที่งาน

บริหารงานทั่วไป, งานเจ้าของเอกสาร 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป, เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป, เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

เอกสารที่ต้องเก็บ 
 
 
1. สมุดลงทะเบียนรับหรือส่ง,  
2. เอกสารที่ต้องจัดเก็บ 
 
 
1. เอกสารที่ต้องจัดเก็บ,  
2. แฟ้มเอกสาร 
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   ๑.๒.๔ วช. ๔ งานวัดผลและประเมินผล  
   ๑.๒.๕ วช. ๕ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี   
   ๑.๒.๖ วช. ๖ งานสื่อการเรียนการสอน  
   ๑.๒.๗ วช. ๗ งานวิทยบริการ  
  ๑.๓ หมวด พน. พัฒนาการศึกษา 

   ๑.๓.๑ พน. ๑ ลูกเสือ   
   ๑.๓.๒ พน. ๒ กีฬา   
   ๑.๓.๓ พน. ๓ องค์การวิชาชีพ(อวท.) และองค์การเกษตรกรในอนาคตแห่งประเทศ
ไทย (อกท.)   
   ๑.๓.๔ พน. ๔ แนะแนวการศึกษา   
   ๑.๓.๕ พน. ๕ งานกิจกรรม   
   ๑.๓.๖ พน. ๖ งานปกครอง   
   ๑.๓.๗ พน. ๗ งานโครงการพิเศษ   
   ๑.๓.๘ พน. ๘ งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา 

  ๑.๔ หมวด วผ. แผนงานและความร่วมมือ   
   ๑.๔.๑ วผ. ๑ งานส่งเสริมผลติภัณฑ์การค้า ฯ   
   ๑.๔.๒ วผ. ๒ งานวิจัย ฯ   
   ๑.๔.๓ วผ. ๓ งานศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ   
   ๑.๔.๔ วผ. ๔ งานวางแผนและงบประมาณ   
   ๑.๔.๕ วผ. ๕ งานความร่วมมือ  
 ๒. บันทึกชื่อแฟ้มที่จัดเก็บในสมุดลงทะเบียนรับหรือส่ง ดำเนินการบันทึกชื่อแฟ้มที่จัดเก็บในสมุด 
ลงทะเบียนรับหรือส่ง ในช่องหมายเหตุ 
 ๓. จัดเก็บเข้าแฟ้ม ดำเนินการจัดเก็บหนังสือหรือเอกสารตามแฟ้มที่เกี่ยวข้อง   
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานบริหารงานทั่วไป เอกสารการพิมพ์ 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเอกสารการพิมพ์ของวิทยาลัยให้เป็นไปตามลำดับขั้นตอน 

 

ขอบข่าย 

 ครอบคลุมการปฏิบัติงานเอกสารการพิมพ์ ทั้งหมดของวิทยาลัย 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

 หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ ควบคุมดูแลการดำเนินงาน 

 เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ ดำเนินการตามข้อตกลงและให้เป็นไปด้วยเรียบร้อย 
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เร่ิมต้น 

หนังสือ เอกสารต่าง ๆ ที่ดำเนินการ 

รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากรพิจารณา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ดำเนินการ 

บันทึกรายงานผลการดำเนินงาน 

รายงานผลการดำเนินการ
ประจำเดือน 

บำรุงรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ 

สิ้นสุด 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานบริหารงานทั่วไป เอกสารการพิมพ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
   
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป, เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป, บุคลากรในสถานศึกษา 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร, หัวหน้างาน
บริหารงานทั่วไป 
 
 
ผู้อำนวยการ, หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป, เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป, บุคลากรในสถานศึกษา 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป, เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป, เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป, เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

หนังสือ หรือ เอกสารต่าง ๆ 
 
 
หนังสือ หรือ เอกสารต่าง ๆ, บันทึกขอ
อนุญาต 
 
 
หนังสือ หรือ เอกสารต่าง ๆ,  
บันทึกขออนุญาต 
 
หนังสือ หรือ เอกสารต่าง ๆ,  
บันทึกรายงานผลการดำเนินงาน 
 
บันทึกรายงานผลการดำเนินงาน
ประจำเดือน 
 
บันทึกรายงานผลการดำเนินงาน
ประจำเดือน 
 
บันทึกขออนุญาตซ่อมบำรุง, รายงานผล
การซ่อมบำรุง 

ขออนุญาตดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเอกสารการพิมพ์ 
 

 ๑. หนังสือ เอกสารต่าง ๆ ที่ดำเนินการ ดำเนินการตรวจสอบ หรือจัดแยก หนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ 
ที่ต้องการดำเนินการ 

 ๒. รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากรพิจารณา หัวหน้างานบริหารงานทั่วไปบันทึกขออนุญาตผู้อำนวยการ 
โดยผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากรพิจารณาเบื้องต้น 

 ๓. ขออนุญาตดำเนินการ หัวหน้างานบริหารงานทั่วไปนำเสนอผู้อำนวยการ อนุญาตหรืออนุมัติ 
เพ่ือให้ดำเนินการ 

 ๔. ดำเนินการ เมื่อผู้อำนวยการอนุญาตแล้ว ให้ดำเนินการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 
 ๕. บันทึกรายงานผลการดำเนินงานในสมุดบันทึกรายงานผล 

 ๖. รายงานผลการดำเนินงานประจำเดือน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับขั้น 

 ๗. บำรุงรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ ตรวจสอบเครื่องมือเครื่องใช้ เป็นประจำและรายงานผลการใช้งาน
ทุกครั้งที่เครื่องมีปัญหา และ บันทึกขออนุญาตซ่อม 

 

ชื่องานบริหารงานทั่วไป การทำลายหนังสือ 
 

วัตถุประสงค์ 
 ฝ่ายบริหารทรัพยากร เพ่ือทำลายเอกสารหรือหนังสือทางราชการที่ครบอายุการเก็บในปีนั้น และ
ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 

ขอบข่าย 

 เอกสารหรือหนังสือราชการที่ครบอายุการเก็บในปีนั้นภายใน ๖๐วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏทิิน และ
ได้รับอนุญาตให้ทำลายได้ 
 

เอกสารอ้างอิง 

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ พร้อมภาคผนวกฉบับ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 - งานสารบรรณฉบับสมบูรณ์ นายสุภรณ์ ประดับแก้ว พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 - คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การเตรียมความพร้อมเข้าสู่โครงสร้างใหม่ พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยสำนัก                
อำนายการ สำนักพัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรอาชีวศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเอกสารและแยกประเภท
เอกสาร 

พิมพ์รายชือ่เอกสารที่จะทำลาย 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัต ิ

อนุมัติ 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายฯ 

ประชุมคณะกรรมการทำลายฯ 

ดำเนินการทำลายเอกสาร 

เสนอรายงานผู้อำนวยการ 

สิ้นสุด 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานบริหารทั่วไป การทำลายเอกสาร 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร / หวัหน้างาน
บริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร / หัวหน้า
งานบริหารงานทั่วไป 
 
ประธานคณะกรรมการ ฯ /  
คณะกรรมการทำลาย 
 
ประธานคณะกรรมการ ฯ 
 

หลักฐาน 
 
แฟ้มเอกสาร 
 
 
1.รายชื่อเอกสารที่จะทำลาย 
2.เอกสารที่จะทำลาย 
 
1.รายชื่อเอกสารที่จะทำลาย 
2.เอกสารที่จะทำลาย 
 
1.รายชื่อเอกสารที่จะทำลาย 
2.เอกสารที่จะทำลาย 
 
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการการ
ทำลาย 
 
รายงานการประชุม 
 
 
1.รายชื่อเอกสารที่จะทำลาย 
2.เอกสารที่จะทำลาย 
 
1. บันทึกรายงานผู้อำนวยการ 
2. รายชื่อเอกสารที่ทำลาย 
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ขั้นตอนการทำลายเอกสารหรือหนังสือราชการ 
 

 ทำลายเอกสารหรือหนังสือราชการ เป็นภารกิจที่ทุกส่วนราชการ/หน่วยงานต้องดำเนินการตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยส่วนราชการ/หน่วยงานแต่ละแห่ง
ดำเนินการได้โดยตรง ในส่วนนี้ จึงนำเสนอเฉพาะขั้นตอนการทำลายหนังสือซึ่งเป็นส่วนสำคัญที่ทุกหน่วย งาน
ต้องดำเนินการเป็นประจำทุกปี 
 ๑. ตรวจสอบเอกสารและแยกประเภทเอกสาร ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจ
หนังสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง หรือที่ฝากเก็บไว้ที่หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร 

 ๒. พิมพ์รายชื่อเอกสารที่จะทำลาย พิมพ์จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 

 ๓. ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งตามบัญชีหนังสือ โดยคณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่จะทำลาย ที่
แต่งตั้งจากผู้อำนวยการ ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ดังนี้ 
  ๓.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย   
  ๓.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลายและ ควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณาของหนังสือขอทำลาย 
แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรากำหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการ ทำลายหนังสือลงลายมือ
ชื่อกำกับการแก้ไข 

  ๓.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (x) ลงในช่องการพิจารณาของบัญชี หนังสือขอทำลาย 

  ๓.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของ คณะกรรมการต่อ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการงวดต่อไป 

   (๑) ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึง
เวลาทำลาย   
   (๒) ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอท้าลายให้หอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา   
  ๓.5 ควบคุมการทำลายหนังสือ ซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใด
ที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจ
ทราบ 

 ๔. อนุมัติ เสนอผู้อำนวยการ อนุมัติทำลายเอกสารตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

 ๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร และหัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไป เสนอรายชื่อคำสั่งต่อผู้อำนวยการเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

 ๖. ประชุมคณะกรรมการทำลายเอกสาร พิจารณาดำเนินการทำลายหนังสือด้วยวิธีการใดตามมติที่
ประชุมภายใต้ระเบียบ 

 ๗. ดำเนินการทำลายเอกสาร ด้วยวิธีการที่คณะกรรมการทำลายเอกสารได้ตกลงไว้ เช่น เผา หรือ ย่อย 

 ๘. เสนอรายงานผู้อำนวยการ รายงานผู้อำนวยการเมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 
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งานบริหารและพัฒนาฯ การประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ฝ่ายบริหารทรัพยากร ชื่อบุคลากร การประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจำ เพื่อเป็นแนวทางในการ
ประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจำให้เป็นไปตามระเบียบและมีประสิทธิภาพ ตามที่คณะรัฐมนตรีได้มีมติ
เห็นชอบมาตรการการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการ โดยกำหนดให้มีการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร๐๗๐๘.๑/ว๕ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๔๔ และให้นำระบบเปิด
ตามมติคณะรับมนตรีเมื่อวันที่ ๑๗ มิถุนายน ๒๕๔๐ มาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ โดยให้
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนนั้นโดยให้มีการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

การประเมินแบ่งออกเป็น ๔ ตอน 

 ตอนที่ ๑ แบ่งออกเป็น ๒ ข้อคือ (๑.๑) ประเมินผลงานในการปฏิบัติงาน คะแนนเต็ม ๑๔๐ คะแนน 
(๑.๒) ประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน คะแนนเต็ม ๖๐ คะแนน รวมคะแนน ๒๐๐ คะแนน   
 ตอนที่ ๒ เป็นความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน   
 ตอนที่ ๓ เป็นความเห็นของผู้ประเมินเหนือขึ้นไป เป็นความ   
 ตอนที่ ๔ เป็นความเห็นของผู้ประเมินเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 

 

เกณฑ์การเลื่อนขั้น 

 ผู้ที่มีผลงานในระดับปกติถึงระดับดี (๖๐-๘๙ %) ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น ๐.๕ ขั้น 

 ผู้ที่มีผลงานในระดับดีเด่น (๙๐-๑๐๐%) ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น ๑ ขั้น 

 ผู้ที่มีผลงานในระดับปรับปรุง (ต่ำกว่า ๖๐%) จะไม่ได้รับการพิจารณาให้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
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เร่ิมต้น 

ทำคำสั่งแต่งต้ังกรรมการประเมินการ
ปฏิบัติงาน 

เสนอ รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร
พิจารณา คำสั่ง 

เสนอผู้อำนวยการลงนามคำสั่ง 

สำเนาคำสั่งพร้อมแบบประเมินให้
กรรมการทุกท่าน 

สรุปรายงานผลการประเมินเสนอ
ผู้อำนวยการ 

แนบใบสรุปผลการประเมินให้
กรรมการฝ่ายพิจารณาเล่ือนขั้น
เงินเดือน ประกอบการเลื่อนขั้น

เงินเดือนต่อไป 

สิ้นสุด 

เก็บเอกสารทุกขั้นตอนใส่แฟ้มให้
เรียบร้อย 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานบริหารและพัฒนาฯ การประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร / หวัหน้างาน
บริหารและพัฒนาฯ 
 
 
ผู้อำนวยการ / หวัหน้างานบริหารและ
พัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ / 
คณะกรรมการประเมินฯ 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 

หลักฐาน 
 
 
คำสั่งแต่งต้ังกรรมการประเมินฯ 
 
คำสั่งแต่งต้ังกรรมการประเมินฯ 
 
 
 
คำสั่งคณะกรรมการประเมินฯ 
 
 
1.สำเนาคำสั่งคณะกรรมการ 
2.แบบประเมิน 
 
สรุปรายงานผลการประเมินฯ 
 
 
สำเนาสรุปรายงานผลการประเมิน 
 
 
 
 
1.สำเนาคำสั่งแต่งต้ังกรรมการ 
2.แบบประเมิน 
3.สรุปรายงานการประเมิน 
4.คำสั่งจ้าง 
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ขั้นตอนการประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
 

 ๑. ทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างประจำ   
 ๒. เสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากรพิจารณาคำสั่ง   
 ๓. เสนอผู้อำนวยการลงนามคำสั่ง 

 ๔. สำเนาคำสั่งพร้อมแบบประเมินให้กรรมการทุกท่าน งานบริหารและพัฒนาฯจัดเตรียมแบบประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ของลูกจ้างประจำ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษาให้เหมาะสมกับจำนวนผู ้ถูกประเมินโดยมอบให้คณะกรรมการทุกท่านพร้อมคำสั ่งและ
รายละเอียดของผู้ถูกประเมิน เช่น จำนวนวันลา จำนวนวันมาสาย จำนวนวันขาดราชการการถูกลงโทษทาง
วินัยหรืออ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและประสานงานกับผู้ถูกประเมินให้เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องเช่น แฟ้มสะสมผลงาน 
แผนการสอน เป็นต้น 

 ๕. สรุปรายงานผลการประเมินเสนอผู้อำนวยการ งานบริหารและพัฒนาฯสรุปผลการประเมินจาก
กรรมการทุกท่านเสนอผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากรเพ่ือเสนอผู้อำนวยการรับทราบต่อไปและเก็บ
ผลการประเมินให้ผู ้บริหารใช้เป็นข้อมูลในการประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไปและ รายงาน
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาในกรณีผู้มีผลงานในระดับปรับปรุง 

 ๖. แนบใบสรุปผลการประเมินให้กรรมการฝ่ายพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ประกอบการเลื่อนขั้น
เงินเดือนต่อไป งานบริหารและพัฒนาฯจัดสำเนาสรุปผลการประเมินให้คณะกรรมการฝ่ายพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนประกอบการเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 

 ๗. เก็บเอกสารทุกข้ันตอนใส่แฟ้มให้เรียบร้อยและ เอกสารที่เกี่ยวข้องใส่แฟ้มให้เรียบร้อย ดังนี้ 
  ๗.๑ แบบประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจำทุกราย ทั้ง ๒ ครั้ง (เก็บทุกปี)   
  ๗.๒ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินทั้ง ๒ ครั้ง   
  ๗.๓ สถิติวันลากิจ ลาป่วย ขาดราชการหรืออ่ืน ๆในรอบปี   
  ๗.๔ บันทึกข้อความสรุปผลการประเมินทั้ง ๒ ครั้ง 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ฝ่ายบริหารทรัพยากร ชื่อบุคลากร การประเมินสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา งานบริหาร
และพัฒนาฯเตรียมแบบประเมินกลุ่มต่าง ๆ คือกลุ่มบริหาร กลุ่มข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ กลุ่มพนักงาน
ราชการ กลุ่มลูกจ้างชั่วคราวครูพิเศษสอนและเจ้าหน้าที่โดยแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินปีละ ๒ ครั้ง ครั้งแรก
ช่วงเดือนมีนาคม ครั้งที ่๒ ช่วงเดือนกันยายน 
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เร่ิมต้น 

ร่างคำสั่งแต่งต้ังกรรมการประเมินการ
ปฏิบัติการ 

เสนอรองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

เสนอผู้อำนวยการลงนามคำสั่ง 

สำเนาคำสั่งพร้อมแบบประเมินให้
กรรมการ 

ประเมินผลและสรุปผลเสนอต่อ
ผู้อำนวยการ 

ข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ 
/ พนักงานราชการ 

ลูกจ้างชั่วคราว 

ผ่าน ไม่ผ่าน 3 ครั้ง 

ทำคำสั่ง
เลิกจ้าง 

นำผลการประเมินไป
ประกอบพจิารณาเล่ือน

เงินเดือน 

ทำสัญญาและคำสั่งจา้งต่อ 
รายงาน สอศ. 

เก็บเอกสารใส่แฟ้ม 

สิ้นสุด 

งานบริหารและพัฒนาฯ การประเมินสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร / หวัหน้างาน
บริหารและพัฒนาฯ 
 
 
ผู้อำนวยการ / หวัหน้างานบริหารและ
พัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ / 
คณะกรรมการประเมินฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ / 
คณะกรรมการประเมิน ฯ 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 

หลักฐาน 
 
 
คำสั่งคณะกรรมการประเมินฯ 
 
คำสั่งคณะกรรมการประเมินฯ 
 
 
 
คำสั่งคณะกรรมการประเมินฯ 
 
 
1.สำเนาคำสั่งคณะกรรมการ
ประเมิน ฯ 
2.แบบประเมิน 
 
สรุปรายงานผลการประเมิน 
 
 
 
 
 
สัญญาและคำสั่งจ้าง 
 
1.คำสั่งคณะกรรมการ ฯ 
2.แบบประเมิน 
3.สรุปรายงาน 
4.สัญญา / คำสั่งจ้าง 
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ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 ๑. ทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวตำแหน่งครูพิเศษสอนและ
ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ ระหว่าง วันที่ ๑-๑๐ มีนาคม และวันที่ ๑-๑๐ กันยายน ของแต่ละปี ของงานบริหารและ
พัฒนาฯ 

๒. เสนอคำสั่งผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากรเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

3. เสนอคำสั่งให้ผู้อำนวยการลงนาม 

๔. สำเนาคำสั่งพร้อมแบบประเมินมอบคณะกรรมการทุกท่าน โดยจัดเตรียมแบบประเมินพร้อมแนบ
รายละเอียดของผู้ถูกประเมินเช่น จำนวนวันลา จำนวนวันมาสาย หรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องให้กรรมการทุกท่าน
และประสานงานกับผู้ถูกประเมินให้เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ ตามที่กรรมการกำหนด 

๕. งานบริหารและพัฒนาฯสรุปผลการประเมินเสนอผู้อำนวยการ ผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรและเสนอผู้อำนวยการลงนาม และ สรุปผลการประเมินผู้ที่ไม่ผ่านการประเมิน โดยบันทึกแจกแจง
รายละเอียดของผู้ที่ไม่ผ่านการประเมิน 

๖. ทำสัญญาและคำสั่งจ้างปฏิบัติงานต่อไปของลูกจ้างชั่วคราว ที่ผ่านการประเมิน เมื่อสิ้นสุดสัญญา 
งานบริหารและพัฒนาฯดำเนินการต่อสัญญาและทำคำสั่งจ้างให้ปฏิบัติงานต่อไป ส่วนผู้ที่ไม่ผ่านประเมิน งาน
บริหารและพัฒนาฯทำหนังสือเวียนแจ้งให้ทราบสาเหตุที่ไม่ผ่านการประเมินในครั้งนั้นโดยมีการประเมินใหม่อีก
ใน ๓ เดือนถัดไปถ้าไม่ผ่านการประเมิน ๓ ครั้ง วิทยาลัยฯ พิจารณาเลิกจ้าง ทำสัญญาและคำสั่งจ้างสำหรับผู้ที่
ผ่านการประเมิน 

๗. เก็บเอกสารทุกข้ันตอนใส่แฟ้มให้เรียบร้อย ดังนี้ 
 ๗.๑ คำสั่งแต่งตั้งกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงาน

ราชการ ลูกจ้างชั่วคราว ทั้ง ๒ ครั้ง 

 ๗.๒ แบบประเมินฯ ทุกราย ทั้ง ๒ ครั้ง 

 ๗.๓ สถิติจำนวนวันลา มาสาย ขาดราชการ และที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ 

 ๗.๔ สำเนาสรุปผลการประเมินฯ ทั้ง ๒ ครั้ง 

 ๗.๕ สำเนาสัญญาจ้าง 

 ๗.๖ สำเนาคำสั่งจ้าง 

 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่อบุคลากร การประเมินพนักงานราชการตำแหน่ง ครู 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ฝ่ายบริหารทรัพยากร ชื่อบุคลากร การประเมินพนักงานราชการตำแหน่ง ครู เพ่ือเป็นแนวทางและข้อ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินพนักงานราชการตำแหน่งครู ของสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมี
ประสิทธิภาพ 
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เร่ิมต้น 

ทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินฯ 

เสนอ รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร
พิจารณา 

เสนอผู้อำนวยการ ลงนามคำสั่ง 

สำเนาคำสั่งพร้อมแบบประเมิน (ปผ.
พนร.1) ให้กรรมการทุกทา่น 

สรุปผลการประเมินฯ (ปผ.พนร.2-3) 
เสนอผู้อำนวยการ 

ทำหนังสือออกส่ง ปผ.พนร.2-3 ส่ง 
สอศ. ภายในเวลาที่กำหนด 

หนังสือออกเสนอขอเลื่อนขั้น 
ค่าตอบแทนประจำปีพนกังาน

ราชการ และ ขอให้เลิกจ้างพนกังาน
ราชการ (กรณีไม่ผ่านการประเมิน) 

เก็บเอกสารใส่แฟ้มให้เรียบร้อย 

เสร็จ 

 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่อบุคลากร การประเมินพนักงานราชการตำแหน่ง ครู 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร / หวัหน้างาน
บริหารและพัฒนาฯ 
 
 
ผู้อำนวยการ / หวัหน้างานบริหารและ
พัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ / 
คณะกรรมการประเมินฯ 
 
 
ผู้อำนวยการ / หวัหน้างานบริหารและ
พัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 

หลักฐาน 
 
คำสั่งแต่งต้ังฉบับร่าง 
 
 
คำสั่งฉบับร่าง 
 
 
 
คำสั่งคณะกรรมการประเมินฯ 
 
 
1. สำเนาคำสั่งคณะกรรมการ
ประเมินฯ 
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) 
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ขั้นตอนการประเมินพนักงานราชการตำแหน่ง ครู 
 

 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว ่าด ้วยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ และประกาศคณะ
กรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องแนวทางประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ลงวันที่ ๕ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ ได้กำหนดให้ส่วนราชการจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการกำหนดได้ดำเนินการเก่ียวกับการประเมินพนักงานราชการดังนี้ 
 ๑. จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการที่ปฏิบัติงานใน
สถานศึกษาโดยเสนอผ่านรองผู้อำนวยการโดยยึดคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ที่ ๑๖๘๔/
๒๕๔๙ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการที่ปฏิ บัติงานใน
สถานศึกษา ประกอบด้วย 

  ๑.๑ ผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ 

  ๑.๒ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็น กรรมการ 

  ๑.๓ หัวหน้างานที่ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ เป็นกรรมการและเลขานุการ 

  ๑.๔ ข้าราชการที่ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ เป็น กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 ๒. เสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากรพิจารณาร่างคำสั่ง 

 ๓. เสนอผู้อำนวยการลงนามคำสั่ง 

 ๔. สำเนาคำสั่งพร้อมแบบประเมินให้กรรมการทุกท่าน งานบริหารและพัฒนาฯจัดเตรียมแบบประเมิน
ที่ส่งมาจากส่วนกลาง (แบบ ปผ.พนร.๑) พร้อมสำเนาคำสั่งโดยแนบรายละเอียดของผู้ถูกประเมิน เช่น จำนวน
วันลา จำนวนวันมาสาย จำนวนวันขาดราชการการถูกลงโทษทางวินัย หรืออื่น ๆที่เกี่ยวข้องให้กรรมการทุก
ท่านและประสานงานกับผู้ถูกประเมินให้เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ เช่น แฟ้มสะสมงาน แผนการสอน เป็น
ต้น 

 ๕. งานบริหารและพัฒนาฯสรุปผลการประเมิน (ปผ.พนร.๒-๓) เสนอผู้อำนวยการ จากกรรมการทุก
ท่านกรอกในแผ่นสรุปการประเมินผลพนักงานราชการ (แบบ ปผ.พนร. ๒ และ ๓) เสนอผ่านรองผู้อำนวยการ
ฝ่ายบริหารทรัพยากรและเสนอผู้อำนวยการลงนามในแบบประเมิน 

 ๖. ทำหนังสือออกส่ง ปผ.พนร.๒-๓ ส่ง สอศ. ภายในเวลาที่กำหนด งานบริหารและพัฒนาฯทำหนังสือ
ราชการส่งแบบประเมินไปยังสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาตามกำหนดและ แจ้งผลการประเมินให้
พนักงานราชการทราบและให้พนักงานราชการลงลายมือชื่อรับทราบที่แบบประเมินพนักงานราชการรายใดไม่
ยอมรับผลการประเมินให้งานบริหารและพัฒนาฯรายงานผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ ส่วนพนักงานราชการ
ที่มีผลการประเมินไม่ถึง ๑.๕ ถือว่าไม่ผ่านการประเมิน ถ้าเป็นครั้งแรกขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้อำนวยการ
สถานศึกษาว่าจะให้ทำงานต่อหรือไม่ แต่ถ้าให้ทำงานต่อและมีผลการประเมิน ไม่ถึง ๑.๕ ติดต่อกัน ๒ ครั้ง ให้
ปฏิบัติตามระเบียบ 

 ๗. ทำหนังสือออกเสนอขอเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปีพนักงานราชการและขอให้เลิกจ้างพนักงาน
ราชการ (กรณีไม่ผ่านการประเมิน) ตามแบบ ลข.พนร.(๑) 
 ๘. เก็บเอกสารใส่แฟ้มให้เรียบร้อย งานบริหารและพัฒนาฯเก็บเอกสารทุกขั้นตอนใส่แฟ้มให้เรียบร้อย 
ดังนี้ 
  ๘.๑ คำสั่งแต่งตั้งกรรมการประเมินพนักงานราชการ ทั้ง ๒ ครั้ง (เก็บทุกปี) 
  ๘.๒ แบบประเมิน (ปผ.พนร.๑) ของพนักงานราชการทุกราย 

  ๘.๓ สำเนาหนังสือราชการออกใบสรุปผลการประเมิน (ปผ.พนร.๒-๓) ทั้ง ๒ ครั้ง 
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เร่ิมต้น 

ทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
เล่ือนขั้น 

ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติที่ได้รับการ
พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน 

คำนวณเงินเพื่อใช้ในการเลื่อนขั้น 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มเลื่อนขั้นให้
ครบถ้วนและถูกตอ้ง 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
เล่ือนขั้นกับคณะกรรมการอกีครั้งหนึ่ง 

ทำหนังสือออกพร้อมเอกสารเลื่อนขั้น
ส่ง สอศ. ภายในเวลาที่กำหนด 

รับคำสั่งเล่ือนขั้นจาก สอศ. ทำ
หนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เกีย่วขอ้งทราบ 
เก็บสำเนาใส่แฟ้มประวัติ และ กรอก
ประวัติการเลื่อนขั้นในแฟ้ม กพ.7 

เก็บเอกสารใส่แฟ้มให้เรียบร้อย 

เสร็จ 

  ๘.๔ สำเนาหนังสือราชการออกเสนอขอเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี (ลข.
พนร.๑) 
 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานบริหารและพัฒนาฯ  การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำของวิทยาลัย
สารพัดช่างเพชรบุรีให้เป็นไปอย่างมีระบบถูกต้องตามระเบียบและมีประสิทธิภาพ 
 

 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร / หวัหน้างาน
บริหารและพัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ / คณะ
กรรมกการประเมินฯ 
 
 
ผู้อำนวยการ / หวัหน้างานบริหารและ
พัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 

หลักฐาน 
 
คำสั่งแต่งต้ังกรรมการประเมินฯ 
 
 
ใบสรุปการประเมินฯ 
 
 
 
1. คำสั่งเล่ือนขั้น 
2.กรอกอัตราเงินเดือน 
 
แบบฟอร์มเลื่อนขั้น 
 
 
ใบสรุปเลื่อนขั้น 
 
 
 
1. หนังสือออก 
2.ใบสรุปเลื่อนขั้นและเอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง 
 
1. หนังสือออกเล่ือนขั้นเงินเดือน 
2.คำสั่งเล่ือนขั้น 
3.แฟ้ม กพ.7 
 
 
1. คำสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือน 
2. แฟ้ม กพ.7 
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ขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ 
 
 ๑. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ ให้ดำเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการไม่น้อยกว่า ๓ คน เพื่อพิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจำ (ถ้ามี) โดยกำหนดให้มีการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบั ติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๒. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง โดยดูจากใบสรุปการ
ประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติราชการในรอบ 5 เดือนเป็นหลัก 
 ๓. คำนวณเงินเพื่อใช้ในการเลื่อนขั้น ให้นำอัตราเงินเดือนข้าราชการที่มีผู้ครองอยู่ตามบัญชีถือจ่าย
เงินเดือน (จ.๑๘) ณ ปัจจุบันมารวมกันเพื่อคำนวณเงินเลื่อนขั้นร้อยละ แล้วนำยอดเงินต่อไปนี้มาหักออก 
  ๓.๑ จำนวนเงินที่ใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ ๑ (จำนวนเงินตามคำสั่งเลื ่อนขั ้นฯ 
ประจำปี ในวันที่ ๑ เมษายนของแต่ละปี) ไม่รวมเงินค่าตอบแทนพิเศษ 
  ๓.๒ จำนวนเงินที่ใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการที่เกษียณอายุราชการในวันที่ ๓๐ 
กันยายน ของปีนั้น (ถ้ามี) 
  ๓.๓ จำนวนเงินที่ใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการที่ลาออกตามโครงการเกษียณอายุ
ราชการก่อนกำหนด ในวันที่ ๓๐ กันยายนของปีนั้น (ถ้ามี) 
  ๓.๔ จำนวนเงินที่ใช้ในการเลื่อนขั้นเกิน ๐.๕ ขั้น (ครึ่งขั้นหลัง) กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑ ขั้น 
ให้กับผู้ที่มาช่วยราชการ เมื่อวันที่ ๑ เมษายน ของปีนั้น สำหรับกรณีดังนี้ 
  ๓.๕ นำยอดเงินที่เหลือจากข้อ ๒ มาใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ ๒ (  ๑ ตุลาคมของปี
นั้น) 
  ๓.๖ เลื่อนขั้นเงินเดือนกรณี ๐.๕ ขั้น ๑ ขั้น และ ๑.๕ ขั้น ทั้งนี้ หากวิทยาลัยพิจารณาให้เลื่อน 
๑.๕ ขั้น ต้องคำนึงถึงโควตาเลื่อนขั้นทั้ง ๒ ครั้ง คือ ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน ของปีนั้น) รวมกับครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม 
ของปีนั้น) รวมกันแล้วผู้ที่ได้ ๒ ขั้น ต้องไม่เกินร้อยละ ๑๕ ของจำนวนข้าราชการที่มีคนครอง ณ วันที่ ๑ 
มีนาคม ของปีนั้น 
  ๓.๗ ให้เงินตอบแทนพิเศษข้าราชการผู้ที่ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงสุดของตำแหน่งในอัตราร้อย
ละ ๒ (กรณี ๐.๕ ขั้น) ร้อยละ ๔ (กรณี ๑ ขั้น) และร้อยละ ๖ (กรณี ๑.๕ ขั้น) ของอัตราเงินเดือน 
  ๓.๘ หากเสนอขอเลื่อนขั้นกรณีพิเศษ ๑ ขั้น ให้แก่ผู้ที่มาช่วยราชการให้ใช้เงินเลื่อนในส่วนที่
เพิ่มอีก ๐.๕ ขั้น (ครึ่งขั้นหลัง) ของสถานศึกษาแห่งนี้ โดยอยู่ในวงเงินเลื่อนขั้นร้อยละ 5 ของอัตราเงินเดือน
ข้าราชการ ณ วันที่ ๑ เมษายน ของปีนั้นสำหรับลูกจ้างประจำให้ดำเนินการเช่นเดียวกับข้าราชการตาม                  
ข้อ ๑-๔ 
 ๔. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
ตามลำดับ ดังนี้ 
  ๔.๑ ใบงบหน้าสรุปการส่งแบบและข้อมูลการขอเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  ๔.๒ แบบรายงานข้าราชการ   
  ๔.๓ แบบขอ ๑ ขั้น ข้าราชการ   
  ๔.๔ แบบขอ ๑.๕ ขั้น ข้าราชการ (ถ้ามี)   
  ๔.๕ แบบเงินตอบแทนพิเศษข้าราชการ 
  ๔.๖ แบบโควตาข้าราชการ   
  ๔.๗ แบบรายงานลูกจ้างประจำ   
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  ๔.๘ แบบขอ ๑ ขั้น ลูกจ้างประจำ   
  ๔.๙ แบบขอ ๑.๕ ขั้น ลูกจ้างประจำ   
  ๔.๑๐ แบบเงินตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจำ   
  ๔.๑๑ แบบโควตาลูกจ้างประจำ 
 ๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการเลื ่อนขั ้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำกับ
คณะกรรมการเลื่อนขั้นเงินอีกครั้ง 
 ๖. ทำหนังสือออกพร้อมเอกสารเลื่อนขั้นส่ง สอศ. ภายในเวลาที่กำหนด งานบริหารและพัฒนาฯทำ
หนังสือราชการส่งสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ภายในเวลาที่กำหนดโดยผ่านรองผู้อำนวยการฝ่าย
บริหารทรัพยากรและเสนอผู้อำนวยการลงนามหนังสือราชการและลงนามเอกสารในข้อ ๕ 
 ๗. รับคำสั่งเลื่อนขั้นจาก สอศ. ทำหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เก็บสำเนาใส่แฟ้มประวัติ และ
กรอกประวัติการเลื ่อนขั ้นในแฟ้ม กพ.๗ งานบริหารและพัฒนาฯเมื ่อได้รับคำสั ่งเลื ่อนขั ้นเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจำให้ทำหนังสือเวียนแจ้งข้าราชการและลูกจ้างประจำและงานการเงินทราบ เพ่ือ
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนให้เป็นปัจจุบันต่อไป ส่วนงานบริหารและพัฒนาฯ ถ่ายสำเนาคำสั่งเลื ่อนขั้น
เงินเดือนพร้อมรายละเอียดแนบในแฟ้มประวัติและดำเนินการกรอกประวัติการได้รับเลื ่อนขั ้นเงินเดือน
ข้าราชการและลูกจ้างประจำในแฟ้มประวัติ ก.พ.๗ ของแต่ละราย 
 ๘. เก็บเอกสารใส่แฟ้มให้เรียบร้อย งานบริหารและพัฒนาฯเก็บสำเนาเอกสารเรื่องเลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการและลูกจ้างประจำใส่แฟ้มเลื่อนข้ันเงินเดือนงานบริหารและพัฒนาฯให้เรียบร้อย ซึ่งประกอบด้วย 
  ๘.๑ หนังสือเข้าเรื่องเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำ ครั้งที่ ๑ และ๒   
  ๘.๒ สำเนาหนังสือราชการเรื่องเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ ๑ และครั้งที่ ๒   
  ๘.๓ สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ ๑ ครั้งที่ ๒ 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานบริหารและพัฒนาฯ   การรับสมัครบุคลากร 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 งานบริหารและพัฒนาฯมีหน้าที่จัดเตรียมเอกสาร คือประกาศรับสมัคร ใบสมัคร ประกาศรับสมัคร
บุคคลในตำแหน่งต่าง ๆ รับสมัคร ตรวจหลักฐาน ประกาศผล 
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เร่ิมต้น 

พิมพ์ประกาศรับสมัครตาม 
ตำแหน่งที่ ต้องการ 

เสนอประกาศฯ ผ่านรองฯ ฝา่ย
บริหารทรัพยากร 

เสนอผู้อำนวยการลงนาม 
ในแผ่นประกาศ 

ติดสำเนาประกาศฯ ในที่สาธารณะ 

ทำหนังสือออกถึงส่วนราชการภายใน
จังหวัด ขอความอนุเคราะห์

ประชาสัมพันธ ์

เก็บสำเนาประกาศฯ 1 ฉบับ ใส่แฟ้ม
ให้เรียบร้อย 

เสร็จ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานบริหารและพัฒนาฯ   การรับสมัครบุคลากร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 

หลักฐาน 
 
ประกาศรับสมัคร 
 
 
1.บันทึกเสนอลงนามประกาศฯ 
2. ประกาศรับสมัคร 
 
1.บันทึกเสนอลงนามประกาศฯ 
2. ประกาศรับสมัครลงนามแล้ว 
 
 
ประกาศรับสมัครลงนามแล้ว 
 
 
1.หนังสือราชการออก 
2. ประกาศรับสมัครลงนามแล้ว 
 
 
1. หนังสือราชการออก 
2.ประกาศรับสมัครลงนามแล้ว 
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ขั้นตอนการรับสมัครบุคลากร 
 
 ๑. พิมพ์ประกาศรับสมัครบุคคลตำแหน่งที่ต้องการซึ่งในแบบประกาศประกอบด้วย 
  ๑.๑ ตำแหน่งที่รับสมัคร คุณวุฒิระดับใด จำนวนอัตราที่ต้องการรับเท่าใด 
  ๑.๒ คุณสมบัติของผู้สมัคร ต้องสอดคล้องกับข้อ ๑.๑ และมีคุณสมบัติอ่ืนๆ ว่าด้วยการเข้ารับ
ราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ โดยอนุโลม 
  ๑.๓ สิ่งที่ต้องนำมาในวันสมัครคือ รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ เงินค่า
สมัคร สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาหลักฐานการศึกษา สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และอื ่น ๆ ตามที่
เหมาะสมกับลักษณะการจ้าง 
  ๑.๔ อัตราค่าจ้าง แจ้งให้ชัดเจน 
  ๑.๕ กำหนดการรับสมัครและการคัดเลือก ซึ ่งการรับสมัครกำหนดไว้ ๑๕ วันไม่เว้น
วันหยุดราชการ และกำหนดสถานที่รับสมัครให้ชัดเจนพร้อมหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้สะดวกของวิทยาลัย 
พร้อมทั้งกำหนดวันเวลาคัดเลือกให้ชัดเจน 
  ๑.๖ กำหนดวัน เวลา สถานที่ประกาศผลการคัดเลือกให้ชัดเจน 
 ๒. เสนอประกาศรับสมัครผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร ตรวจสอบความถูกต้องของ
ตำแหน่งที่ประกาศฯ 
 ๓. เสนอประกาศรับสมัคร ให้ผู้อำนวยการลงนาม 
 ๔. ติดสำเนาประกาศในที่สาธารณะ 
 ๕. ทำหนังสือออกถึงส่วนราชการภายในจังหวัดขอความอนุเคราะห์ติดประกาศรับสมัคร โดย งาน
บริหารและพัฒนาฯประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์จัดทำหนังสือออก 
 ๖. เก็บสำเนาประกาศ ๑ ฉบับใส่แฟ้มให้เรียบร้อยและ ถ่ายสำเนาเพื่อมอบให้กรรมการคัดเลือก 
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เร่ิมต้น 

เตรียมใบสมัครและ 
รับผิดชอบการสมัคร 

ทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคล 

ตรวจหลักฐานการสมัคร 

เสนอคำสั่งผ่านรองฯ ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 

เสนอคำสั่งให้ผู้อำนวยการลงนาม 

สำเนาคำสั่งให้กรรมการและประสาน
เร่ืองการออกข้อสอบ การจัดสถานที่

สอบ 

ประกาศผลการคัดเลือกตามวันเวลาที่
ประกาศ 

รับรายงานตัวผู้ได้รับการคัดเลือก 

ทำสัญญาจา้งและคำสั่งจ้างใน
ตำแหน่งที่ประกาศ 

เสร็จ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานบริหารและพัฒนาฯ   การคัดเลือกบุคคล 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคล ในการสรรหาบุคคลของ สถานศึกษา 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
รองฯฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ / 
ผู้อำนวยการ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ / 
กรรมการทุกท่าน 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 

หลักฐาน 
 
ใบสมัครพร้อมหลักฐาน 
 
 
 
คำสั่งแต่งต้ัง ฯ ฉบับร่าง 
 
 
หลักฐานการสมัคร 
 
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก
บุคคล 
 
 
คัดเลือกบุคคล / คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
 
คัดเลือกบุคคล 
 
 
 
ใบประกาศผล 
 
 
ใบรายงานตัว 
 
 
 
1. สัญญาจ้าง 
2. คำสั่งจ้าง ฯ 
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ขั้นตอนการคัดเลือกบุคลากร 
 ๑. เตรียมใบสมัครและรับผิดชอบการสมัคร ให้เหมาะสมกับตำแหน่งที่ประกาศ 
 ๒. ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลตามตำแหน่งที่ประกาศ 
 ๓. ตรวจหลักฐานการสมัคร งานบริหารและพัฒนาฯดำเนินการตรวจหลักฐาน ดังนี้ 
  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน ขนาด ๑-๒ นิ้ว จำนวน
ครูป (หมายเหตุ: ตัวเลขเดือนและจำนวนรูปในเอกสารต้นฉบับเลือนหายไป) 
  สำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนาเรียบร้อย จำนวน ๑ ฉบับ 
  สำเนาประจำตัวบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนาเรียบร้อย จำนวน ๑ ฉบับ 
  สำเนาวุฒิการศึกษา พร้อมรับรองสำเนาเรียบร้อย จำนวน ๑ ฉบับ 
  สำเนาใบผ่านการเกณฑ์ทหาร(เฉพาะเพศชาย) พร้อมรับรองสำเนาเรียบร้อย จำนวน ๑ ฉบับ 
  ใบรับรองแพทย์ เพื่อแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ ๑๒ (พ.ศ.๒๕๒๖) ออก
ไว้ไม่เกิน ๑๕ วันก่อนวันสมัคร 
  สำเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (กรณีชื่อปัจจุบันไม่ตรงกับหลักฐานข้างต้น) 
  มอบงานการเงินออกใบเสร็จค่าสมัคร งานบริหารและพัฒนาฯเก็บหลักฐานการสมัคร 
  หมดเขตรับสมัครงานบริหารและพัฒนาฯพิมพ์ประกาศวิทยาลัยฯ เรื่องรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ
คัดเลือกติดประกาศในที่สาธารณะให้ทราบทั่วกัน 
 ๔. เสนอคำสั่งผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 ๕. เสนอคำสั่งให้ผู้อำนวยการลงนาม 
 ๖. สำเนาคำสั่งให้กรรมการทุกท่านและ ประสานกับกรรมการเรื่องแนวปฏิบัติการคัดเลือก  เช่น การ
ออกข้อสอบ การตรวจข้อสอบ การสอบภาคทฤษฎี การสอบภาคปฏิบัติ สถานที่คัดเลือกตามวันเวลาที่กำหนด
ในประกาศ 
 ๗. ประกาศผลการคัดเลือกให้เรียบร้อยตามวัน เวลาที่กำหนดในประกาศ 
 ๘. รับรายงานตัวผู้ได้รับการคัดเลือก งานบริหารและพัฒนาฯจัดเตรียมเอกสารการรับรายงานตัว   
 ๙. ทำสัญญาจ้าง ๒ ฉบับ และคำสั่งจ้างในตำแหน่งตามประกาศเสนอให้ผู้อำนวยการลงนามและเก็บ
สัญญาจ้างหนึ่งฉบับไว้ที่งานบริหารและพัฒนาฯส่วนอีกหนึ่งฉบับให้คืนผู้ถูกจ้าง ส่วนคำสั่งจ้างสำเนาให้งาน
การเงิน ๑ ฉบับเพ่ือดำเนินการเรื่องเบิกจ่ายเงินเดือน และ เก็บเอกสารใส่แฟ้มให้เรียบร้อย ดังนี้ 
  ๙.๑ ใบสมัครของผู้สมัครทุกราย   
  ๙.๒ คำสั่งแต่งตั้งกรรมการคัดเลือกบุคคล   
  ๙.๓ สำเนาประกาศวิทยาลัยฯ เรื่องรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก   
  ๙.๔ สำเนาประกาศวิทยาลัยฯ เรื่องผู้ผ่านการคัดเลือก   
 ๕. ใบรายงานตัวผู้ได้รับการคัดเลือก  
 ๖. สำเนาสัญญาจ้าง   
 ๗. สำเนาคำสั่งจ้างในตำแหน่งตามประกาศฯ 
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เร่ิมต้น 

ทำคำสั่งไปราชการให้กับผู้บริหาร ครู 
พนักงานราชการและเจ้าหน้าที ่

สำเนาคำสั่งให้ผู้เข้ารับการอบรม
ทราบเพื่อดำเนินการขอยืมเงิน 

ผู้เข้ารับการอบรมเขียนรายงานการ
อบรมเสนอผู้อำนวยการ 

ผู้เข้ารับการอบรมเขียนรายงานการ
เดินทาง 

งานบริหารและพัฒนาฯ จัดพิมพ์
รายละเอียดการเข้าอบรมแต่ละปี

เสนอผู้อำนวยการและมอบสำเนาให้
งานศูนย์ข้อมูล 

เก็บเอกสารใส่แฟ้มให้เรียบร้อย 

เสร็จ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานบริหารและพัฒนาฯ การพัฒนาบุคลากร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 

หลักฐาน 
 
คำสั่งไปราชการ 
 
 
สำเนาคำสั่งไปราชการ 
 
 
 
บันทึกรายงานการอบรม 
 
 
รายงานการเดินทาง 
 
 
 
1. รายงานการฝึกอบรม 
2. โครงการพัฒนาบุคลการ 
3. สถิติการอบรมของบุคลากรใน
แต่ละป ี
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ขั้นตอนการพัฒนาบุคลากร 
 ๑. ทำคำสั่งไปราชการจากหนังสือราชการที่ผู้อำนวยการอนุญาตให้ผู้บริหาร ครู พนักงานราชการและ
เจ้าหน้าที่ไปราชการ 
 ๒. สำเนาคำสั่งให้ผู้เข้ารับการอบรมทราบเพื่อประสานกับงานการเงินดำเนินการเรื่องขอยืมเงินไป
ราชการก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า ๓ วัน (กรณีขอยืมเงินวิทยาลัยเพื่อใช้ในการเดินทางไปราชการ) 
 ๓. ผู้เข้ารับการอบรมเขียนรายงานการอบรมเสนอผู้อำนวยการ เมื่อผู้เข้ารับการอบรมได้ผ่านการ
อบรมแล้วให้ทำรายงานการอบรมผ่านหัวหน้างาน หัวหน้าแผนก ผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการและเสนอ
ผู้อำนวยการทราบเป็นลำดับไป 
 ๔. ผู้เข้ารับการอบรมเขียนรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก ตาม
สิทธิ์ได้โดยประหยัดซึ่งในการเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการนั้น สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาใช้
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ . ๒๕๕๐ ซึ่งประกาศในพระ
ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป ประเภท ง. เล่ม ๑๒๔ ตอนพิเศษ ๙๑ ง วันที่ ๒ สิงหาคม 
๒๕๕๐ ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๓ สิงหาคม ๒๕๕๐ และหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด 
เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ โดยให้คำนึงถึงความประหยัดตาม
นโยบายประหยัดงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ๒๕๕๐ ของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 ๕. งานบริหารและพัฒนาฯจัดพิมพ์รายละเอียดการเข้ารับการอบรมของบุคลากรแต่ละปี เสนอ
ผู้อำนวยการและมอบสำเนาให้งานศูนย์ข้อมูล และจัดทำสถิติทุกสิ้นปีเพื่อสอดรับกับการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา  
 ๖. เก็บเอกสารใส่แฟ้มให้เรียบร้อย งานบริหารและพัฒนาฯสำเนารายงานสถิติการฝึกอบรมพร้อม
รายละเอียดใส่แฟ้มให้เรียบร้อย 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานบริหารและพัฒนาฯ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 งานบริหารและพัฒนาฯดำเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับผู้ที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาตาม
แนวปฏิบัติของผู้มีสิทธิ์ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช ๒๕๓๖ ได้กำหนดให้ส่วนราชการ
จ ัดส ่ง เอกสารประกอบการขอพระราชทานเคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ์อ ันเป ็นท ี ่ เช ิดช ูยิ่ งช ้างเผ ือก 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยและเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปีไปยังสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาไม่น้อยกว่า ๙๐ วันและสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษาให้สถานศึกษาที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจำใน
สังกัดจะต้องปฏิบัติด้วยความละเอียดรอบคอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความ
ดีความชอบตามที่กำหนดในระเบียบ ซึ่งการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
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คุณสมบัติของผู้ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
 - เป็นผู้ประพฤติดีและประพฤติงานราชการหรือปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความ
อุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 
 - เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาติให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องโทษจำคุกโดยคำ
พิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 - ต้องเป็นลูกจ้างประจำของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วน
ราชการ และหมายความรวมถึงลูกจ้างประจำของส่วนราชการท้องถิ่นเมืองพัทยา และกรุงเทพมหานคร แต่ไม่
หมายความถึงลูกจ้างเงินทุนหมุนเวียน และเป็นลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างโดยตรงหมวด 
ฝีมือ หรือลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะเหมือนข้าราชการ 
 -  การ เสนอขอพระราชทานเคร ื ่ อ งราชอ ิสร ิ ยาภรณ ์  ให ้ เ ร ิ ่ มจากการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก สลับกัน
โดยเลื่อนชั้นตราตามลำดับจากชั้นล่างสุด (ชั้นที่ ๗) จนถึงชั้นสูงสุดตามลำดับ โดยให้พิจารณาถึงตำแหน่ง ระดับ 
ชั้น ชั้นยศ และความดีความชอบของผู้ขอฯ ให้เป็นไปตามเง่ือนไขและกำหนดระยะเวลา 
 
ตารางลำดับชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือก เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย 
ชั้นที่ ๗ เหรียญเงินช้างเผือก (ร.ง.ช.) ชั้นที่ ๗ เหรียญเงินมงกุฎไทย (ร.ง.ม.) 
ชั้นที่ ๖ เหรียญทองช้างเผือก (ร.ท.ช.) ชั้นที่ ๖ เหรียญทองมงกุฎไทย (ร.ท.ม.) 
ชั้นที่ ๕ เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.) ชั้นที่ ๕ เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.) 
ชั้นที่ ๔ จตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.) ชั้นที่ ๔ จตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.) 
ชั้นที่ ๓ ตริตาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.) ชั้นที่ ๓ ตริตาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.) 
ชั้นที่ ๒ ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.) ชั้นที่ ๒ ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย (ท.ม.) 
ชั้นสายสะพาย ชั้นสายสะพาย 
ชั้นที่ ๑ ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) ชั้นที่ ๑ ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) 
ชั้นสูงสุด มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก (ม.ป.ช.) ชั้นสูงสุด มหาวชิรมงกุฎ (ม.ว.ม.) 
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เร่ิมต้น 

แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานฯ 
ให้แก่ข้าราชการและลูกจา้งประจำ 

ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติที่ขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

พิมพ์รายละเอยีดของผู้ขอเครื่องราชฯ 

พิมพ์หนังสือราชการออกและแบบ
เอกสารเสนอขอฯ ผ่านรองฯ ฝ่าย

บริหารทรัพยากร 

เสนอผู้อำนวยการลงนามใน
รายละเอียดการเสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ส่งเอกสารการเสนอขอเครื่องราชฯ 
สอศ. ภายในเวลาที่กำหนด 

เก็บสำเนาเอกสารใส่แฟ้มให้เรียบร้อย 

เสร็จ 

 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานบริหารและพัฒนาฯ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
ผู้อำนวยการ 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 

หลักฐาน 
 
หลักเกณฑ์การขอ ฯ 
 
 
 
ประวัติการปฏิบัติงาน 
 
 
1. แบบฟอร์มการขอ ฯ 
2. ประวัติการปฏิบัติงาน 
 
 
1. หนังสือราชการ 
2. รายละเอยีดการเสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
รายละเอียดขอเสนอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
 
1. หนังสือออก 
2. ใบสรุปเลื่อนขั้นและเอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง 
 
สำเนาหนังสือออกการเสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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ขั้นตอนการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 ๑. แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำสถานศึกษาทราบหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไขและวิธีการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปีตามหนังสือเข้าจาก สอศ. 
 ๒. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติที่ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และกลั่นกรองคุณสมบัติของผู้
เสนอขอพระราชทานฯ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๓. พิมพ์รายละเอียดของผู้ขอเครื่องราชฯ และตรวจสอบคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล และรายละเอียด
ประกอบการพิจารณาตามแบบที่กำหนดจากหนังสือเข้าของ สอศ. ให้ถูกต้อง ครบถ้วนและชัดเจน 
 ๔. พิมพ์หนังสือราชการออกและแนบเอกสารในข้อ ๓ เสนอผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร
ทราบ 
 ๕. เสนอผู้อำนวยการลงนามในรายละเอียดการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หนังสือราชการออก
พร้อมเอกสารจากข้อ ๔ ให้ผู้อำนวยการลงนามในเอกสารการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของปีนั้น 
 ๖. ส่งเอกสารการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ถึงสำนักอำนวยการ สำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา ภายในวันที่ ๓๐ มีนาคมของปี 
 ๗. เก็บสำเนาเอกสารการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ใส่แฟ้มให้เรียบร้อย 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานบริหารและพัฒนาฯ การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 งานบริหารและพัฒนาฯมีหน้าที่จัดเตรียมใบคำขอมีบัตร ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่กรอกใน
ใบคำขอฯ ตรวจสอบเอกสารประกอบใบคำขอฯ ให้ครบถ้วนและถูกต้อง ทำหนังสือราชการส่งใบคำขอให้
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาแนวปฏิบัติเรื ่องการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐ ตาม
พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ และกฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ และพระราชกฤษฎีกากำหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและ
ผู้มีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ . ๒๕๔๒ 
(ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๔๙ นั้น 
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เร่ิมต้น 

เขียนคำขอมีบัตรประจำตัวเจา้หน้าที่
ของรัฐ 

นำรูปถ่ายจำนวน 2 ใบ ถา่ยไว้ไม่เกิน 
6 เดือน ติดที่ใบคำขอมีบัตรฯ 

ทำหนังสือราชการออกถึง สอศ. 

เสนอหนังสือออกพร้อมใบคำขอมี
บัตรฯ ให้ผู้อำนวยการลงนาม 

ส่งหนังสือออกพร้อมใบคำขอมีบัตรฯ 
ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา 

กรณีบัตรหาย ชำรุด ถูกทำลาย ให้ขอ
มีบัตรใหม่หรือเปลี่ยนบัตรภายใน 30 

วัน 

กรณีผู้ถือบัตรเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 
ให้ผู้ถือบัตรขอเปลี่ยนบัตรภายใน 30 
วัน นับแตว่ันที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยน

ชื่อตัว ชื่อสกุล 

เก็บเอกสารใส่แฟ้มให้เรียบร้อย 

เสร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
ผู้อำนวยการ 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 

หลักฐาน 
 
1. แบบคำขอบัตร 
2. รูปถ่าย 
 
 
 
 
 
1. แบบคำขอบัตร 
2. รูปถ่าย 
 
1. แบบคำขอบัตร 
2. รูปถ่าย 
3. หนังสือนำวิทยาลยั 
 
1. แบบคำขอมีบัตร 
2. รูปถ่าย 
3. หนังสือนำของ สอศ. 
 
สำเนาหนังสือแจ้งความ กรณีบัตร
หาย 
 
 
 
สำเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 
 
 
 
 
 
1. หนังสือออก ฯ 
2. สำเนาใบคำขอมีบัตร ฯ 
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ขั้นตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ๑. เขียนคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐด้วยลายมือตัวเองตามแบบที่กำหนดคือ 
  ๑.๑ แบบคำขอของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑.๒ แบบคำขอของลูกจ้างประจำ 
  ๑.๓ แบบคำขอของพนักงานราชการ 
 ๒. นำรูปถ่ายจำนวน ๒ ใบ เขียนชื่อและนามสกุล ด้านหลังรูปให้เรียบร้อย ใส่ซองพลาสติกขนาดเล็ก 
แล้วเย็บซองพลาสติกที่บรรจุรูปถ่ายนั้นติดไว้ที่ด้านหน้าของแบบคำขอมีบัตรประจำตัว รูปถ่ายดังกล่าวให้ใช้รูป
ถ่ายตามที่กำหนด ดังนี้ 
  ๒.๑ ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือนก่อนวันยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว (หมายเหตุ: เติมตัวเลข ๖ ตามที่
สอดคล้องกับตารางด้านบน) 
  ๒.๒ มีขนาด ๒.๕ x ๓.๐ เซนติเมตร 
  ๒.๓ เป็นรูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวกและแว่นตาสีเข้ม 
  ๒.๔ ผู้ขอมีบัตรให้แต่งกายให้ถูกต้องตามตำแหน่งของตัวเอง 
  ๒.๕ สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ (กรณีต่อบัตรใหม่) สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน พร้อมรับรองสำเนาให้เรียบร้อย 
 ๓. ทำหนังสือราชการออกพร้อมใบยื่นคำขอ (รวมทั้งรูปถ่ายที่บรรจุในซองพลาสติกแล้ว) ผ่านรอง
ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 ๔. เสนอหนังสือออกพร้อมใบคำขอมีบัตรฯ ให้ผู้อำนวยการลงนาม 
 ๕. ส่งหนังส ือออกพร้อมใบคำขอไปยังสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (เลขาธิการ
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา) 
 ๖. กรณีบัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ หรือขอเปลี่ยนบัตร
แล้วแต่กรณี ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่บัตรนั้นหาย ถูกทำลาย หรือชำรุด (โดยแนบหลักฐานการแจ้งความมา
ด้วยกรณีท่ีบัตรหายหรือถูกทำลายทั้งหมด หรือให้แนบบัตรที่ชำรุดหรือบัตรที่เหลืออยู่บางส่วนที่ยังไม่ถูกทำลาย
มาด้วย และแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องมาด้วย) 
 ๗. กรณีที่ผู้ถือบัตรเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ผู้ถือบัตรต้องขอเปลี่ยนบัตรภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ให้แนบหลักฐานสำเนาใบอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อ
สกุล ดังกล่าวพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและรับรองสำเนาถูกต้องมาด้วย) 
 ๘. เก็บสำเนาเอกสารใส่แฟ้มให้เรียบร้อย ดังนี้ 
  ๘.๑ สำเนาหนังสือราชการออกพร้อมสำเนาคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐและ
เอกสารประกอบที่เก่ียวข้อง 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานบริหารและพัฒนาฯ การจ่ายเงินลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. งานบริหารและพัฒนาฯตรวจสอบจำนวนวันลากิจและลาป่วย ในรอบการปฏิบัติงาน ๕ เดือนของ
ลูกจ้างชั่วคราว 
 ๒. งานการเงินมีหน้าที่จ่ายเงินตามระเบียบที่หักจากจำนวนวันลาที่เกินกำหนดแล้ว 
 
คำนิยาม 
 ลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมงที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะ
ชั่วคราวและหรือมีกำหนดเวลาจ้าง ลูกจ้างชั่วคราวแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ ลูกจ้างชั่วคราวจากเงิน
งบประมาณ และลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
 จากคำสั่งมอบอำนาจที่ ๑๐๖๓/๒๕๔๙ ของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษามอบอำนาจให้
หัวหน้าสถานศึกษามีอำนาจในการสั่งจ้างและเลิกจ้างลูกจ้างชั่วคราวนั้น วิทยาลัยสารพัดช่างเพชรบุรีได้มีการ
จ้างลูกจ้างชั่วคราวและมีการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างโดยถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างของส่วน
ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ ดังนี้ 
  - การเบิกจ่ายเงินให้ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน กำหนดจ่ายเดือนละ ๑ ครั้งโดยกำหนดเวลา
ทำงานให้เป็นไปตามเวลาทำงานของทางราชการ 
  - การเบิกจ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์ วันหยุดพิเศษ ให้ถือเป็นการปฏิบัติงานนอก
เวลาปกติ โดยอัตราค่าจ้างให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  - การเบิกจ่ายเงินให้ลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงโดยกำหนดการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างใน
วันทำงานปกติ กำหนดจ่ายค่าจ้างเดือนละ ๑ ครั้ง 
 
 ระเบียบการลากิจ ลาป่วยของลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ. 
๒๕๓๕ ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๓๙ ว่าไว้ดังนี้ 
  - ลูกจ้างชั่วคราวกรณีเริ่มปฏิบัติงานปีแรกมีสิทธิ์ลาปีหนึ่งไม่เกิน ๘ วันทำการ เว้นแต่กรณีที่มี
ระยะเวลาการทำงานไม่ครบ ๕ เดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิ์ และในปีถัดไปลูกจ้างชั่วคราวที่ปฏิบัติงานต่อเนื่อง
มีสิทธิ์ลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาปีละ ๑๕ วันทำการ 
  - ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง มีสิทธิ์ลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๙๐ วัน 
โดยมีสิทธิ์ได้ค่าจ้างระหว่างลาจากวิทยาลัยฯ ๔๕ วัน เว้นแต่กรณีท่ีเริ่มปฏิบัติงานปีแรกไม่ครบ ๗ เดือน 
  - สืบเนื่องมาจากมติคณะรัฐมนตรีเห็นชอบมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพประสิทธิผลของ
งานราชการโดยกำหนดให้มีการประเมินการปฏิบัติงานทุก ๕ เดือน ดังนั้นในรอบ ๕ เดือนลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิ์
ลากิจและลาป่วยรวมกันได้ ๘ วันทำการและได้รับค่าจ้างระหว่างลาตามอัตราปกติ แต่ถ้าลูกจ้างชั่วคราวรายใด
ลากิจและลาป่วยมากกว่า ๘ วันทำการในรอบ ๕ เดือน วิทยาลัยฯ พิจารณาจ่ายเงินค่าจ้างตามระเบียบ 
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เร่ิมต้น 

สำรวจวันลากิจ ลาปว่ย ในรอบ 6 
เดือน 

บันทึกข้อความขออนญุาตจา่ยเงิน
ตามระเบียบผ่านรองฯ ฝา่ยบริหาร

ทรัพยากร 

บันทึกข้อความเสนอผู้อำนวยการ 
โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

นำบันทึกข้อความให้ผู้เกีย่วขอ้งลง
ลายมือชื่อรับทราบ 

นำสำเนาบันทึกที่ผู้เกีย่วข้องรับทราบ 
มอบงานการเงินจ่ายเงินตามระเบียบ

ต่อไป 

เก็บเอกสารใส่แฟ้มให้เรียบร้อย 

เสร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 

หลักฐาน 
 
หลักฐานการลา 
 
 
 
1. บันทึกข้อความ 
2. ใบลา 
 
 
1. บันทึกข้อความ 
2. ใบลา 
3. สถิติการลา 
 
บันทึกข้อความ 
 
 
 
บันทึกข้อความที่เกี่ยวข้องรับทราบ
แล้ว 
 
 
 
1. สำเนาบันทึกขอ้ความ 
2. ใบลา 
3. สถิติวันลาในรอบ 6 เดือน 
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ขั้นตอนการจ่ายเงินลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบ 
 ๑. สำรวจวันลากิจ+ลาป่วยในรอบ ๕ เดือน งานบริหารและพัฒนาฯสำรวจสถิติการลากิจ ลาป่วยของ
ลูกจ้างชั่วคราวทุก ๕ เดือน โดยช่วงแรกเริ่มจาก วันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคมของปีถัดไป และช่วงที่ ๒ 
เริ่มจากวันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 
 ๒. บันทึกข้อความขออนุญาตจ่ายเงินตามระเบียบ ลูกจ้างชั่วคราวรายใดมีจำนวนวันลาเกิน ๘ วันทำ
การในรอบ ๕ เดือน งานบริหารและพัฒนาฯบันทึกข้อความ รายงานผู้อำนวยการโดยผ่านรองผู้อำนวยการฝ่าย
บริหารทรัพยากรเพื่อขออนุญาตจ่ายเงินค่าจ้างตามระเบียบพร้อมทั้งแนบรายละเอียดวันลาซึ่งประกอบด้วย 
  ๒.๑ ใบลา 
  ๒.๒ สมุดลงลายมือชื่อปฏิบัติงาน 
  ๒.๓ สถิติวันลาในรอบ ๕ เดือน 
 ๓. บันทึกข้อความอนุญาตจากผู้อำนวยการแจ้งให้ลูกจ้างชั่วคราวที่เกี่ยวข้องลงลายมือชื่อรับทราบและ
อนุญาตให้หักเงินในวันที่ลาเกินระเบียบ 
 ๔. นำบันทึกข้อความให้ผู้เกี่ยวข้องลงลายมือชื่อรับทราบ 
 ๕. นำบันทึกข้อความและสำเนาจากข้อ ๓ ให้งานการเงินดำเนินการจ่ายเงินตามระเบียบต่อไป 
 ๖. เก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องใส่แฟ้มให้เรียบร้อย ดังนี้ 
  ๖.๑ ใบลา 
  ๖.๒ สถิติวันลา 
  ๖.๓ สำเนาบันทึกข้อความฯ 
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เร่ิมต้น 

รับเอกสารชุดเบิกจากพัสด ุ

จัดทำเอกสารหนา้งบ ใบสำคัญ บก.
107 

จัดทำเอกสารใบรับรอง หกัภาษี ณ ที่
จ่าย 

กรอกข้อมูลการเบิกเงินลงในแบบ 
ขบ.01 

ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ
ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ

อนุมัติเบิกในระบบ GFMIS 

สิ้นสุด 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานการเงิน การเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร, ผู้อำนวยการ 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หลักฐาน 
 
เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จา้ง 
 
 
เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จา้ง 
 
 
 
ใบหน้างบ บก.107 
 
 
เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จา้ง 
 
 
 
เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จา้ง, 
ขบ.01 
 
 
เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จา้ง, 
ขบ.01 
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ขั้นตอนการเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 

 ๑. งานการเงินลงทะเบียนรับเอกสารจากงานพัสดุ 
 ๒. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 
 ๓. งานการเงินจัดทำเอกสารงบหน้าใบสำคัญ บก.๑๐๗ 
 ๔. งานการเงินจัดทำเอกสารใบรับรองการหัก ภาษี ณ ที่จ่าย 
 ๕. งานการเงินกรอกข้อมูล แบบ ขบ.๐๑ ในระบบ GFMIS (หมายเหตุ: ต้นฉบับพิมพ์ผิดเป็น GMFIS) 
 ๖. งานการเงินนำแบบ ขบ.๐๑ พร้อมเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง เสนอรองผู้อำนวยการฝ่าย
บริหารทรัพยากรตรวจสอบความถูกต้อง 
 ๗. งานการเงินนำแบบ ขบ.๐๑ พร้อมเอกสารที่ได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้วเสนอผู้อำนวยการอนุมัติ
ในเอกสาร 
 ๘. รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร (ผู้อนุมัติคนที่ ๑) ผู้อำนวยการ (ผู้อนุมัติคนที่ ๒) อนุมัติ
เบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
 ๙. งานการเงินจัดเก็บเอกสารรอเบิกจ่ายให้กับผู้ขาย / คู่สัญญา   
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เร่ิมต้น 

อนุมัติ ขบ.1 

โอนเงินเข้าบัญชีผู้ขาย / คู่สัญญา ใน
ระบบ GFMIS 

ตรวจสอบการจ่ายเงินและการโอน
เงิน 

ติดต่อผู้ขายเพื่อขอรับใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงินจากผู้ขาย 

ตรวจสอบการเบิกจ่าย 

จัดเก็บเอกสาร รวมทั้งชุดเบิก ส่งงาน
บัญชี 

สิ้นสุด 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานการเงิน การจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร, ผู้อำนวยการ 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร, ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 

หลักฐาน 
 
ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จ้าง 
 
ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จ้าง 
 
 
ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จ้าง 
 
 
ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จ้าง 
 
ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จ้าง, ใบเสร็จรับเงิน 
 
เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จา้ง, 
ใบเสร็จรับเงิน, เอกสารสรุปการ
เบิกจ่ายประจำเดือนในระบบ 
GFMIS 
 
ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อ/จ้าง, ใบเสร็จรับเงิน 
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ขั้นตอนการจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 
 ๑. รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร (ผู้อนุมัติคนที่ ๑) และผู้อำนวยการ (ผู้อนุมัติคนที่ ๒) อนุมัติ 
ขบ.๑ ในระบบ GFMIS 
 ๒. กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขาย / คู่สัญญาในระบบ GFMIS ภายในระยะเวลาที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
 ๓. งานการเงิน ตรวจสอบการโอนเงินกับธนาคาร 
 ๔. งานการเงิน แจ้งผู้ขาย / คู่สัญญา ติดต่อขอรับใบเสร็จรับเงิน 
 ๕. งานการเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง ของใบเสร็จรับเงินและจัดเก็บใบเสร็จเงิน แนบกับชุดเบิก 
 ๖. งานการเงิน จัดทำเอกสารสรุปการเบิกจ่ายเงินประจำเดือนในระบบ GFMIS เสนอรองผู้อำนวยการ
ฝ่ายบริหารทรัพยากร และผู้อำนวยการตรวจสอบ และลงนามในเอกสาร 
 ๗. งานการเงินนำส่งเอกสารให้งานบัญชี   
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เร่ิมต้น 

อนุมัติ ขบ.02 

รับโอนเงินเข้าบัญชีจาก
กรมบัญชีกลาง 

เขียนเช็คสั่งจ่าย ให้ผู้ขาย 

เสนอขออนุมัติเช็คสั่งจ่ายเงิน
งบประมาณ 

จ่ายเช็คให้กับผู้ขายพร้อมใบหักภาษ ี
ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

นำเอกสารชุดเบิกให้งานบัญชี 

เสร็จ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานการเงิน การเบิกเงินงบประมาณ (กรณีไม่มีใบ PO) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร, ผู้อำนวยการ 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร, ผู้อำนวยการ 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร, ผู้อำนวยการ 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 

หลักฐาน 
 
ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 
 
 
บัญชีเงินฝาก กระแสรายวัน 
 
 
 
ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 
 
 
ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก, 
ทะเบียนคุมการจา่ยเช็คเงิน
งบประมาณ 
 
ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก, 
ทะเบียนคุมการจา่ยเช็คเงิน
งบประมาณ 
 
ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 
 
 
ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก
ใบเสร็จรายวัน, ขจ.05 
 
 
เอกสารสรุปการเบิกจ่ายเงิน
ประจำเดือนในระบบ GFMIS, ขบ.
02 พร้อมเอกสารชุดเบิกและ
ใบเสร็จรับเงิน 
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เร่ิมต้น 

รับโอนเงินเข้าบัญชีสถานศึกษาจาก
กรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

ขออนุมัติจ่ายเงิน 

นำส่งข้อมูลการจา่ยเงินในระบบ 
GFMIS ขจ.05 

ตรวจสอบการนำส่งข้อมูล 

เสร็จ 

ขั้นตอนการจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีไม่มีใบ PO) 
 ๑. งานการเงินเสนอ ขบ.๐๒ พร้อมเอกสารชุดเบิกให้รองผู้อำนวยการ และผู้อำนวยการอนุมัติใน
เอกสาร และอนุมัติในระบบ GFMIS 
 ๒. งานการเงิน ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีสถานศึกษาจากกรมบัญชีกลางกับธนาคาร 
 ๓. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง จำนวนเงินที่รับโอนกับ ขบ.๐๒ และเอกสารชุดเบิก 
 ๔. งานการเงิน เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้ขาย เสนอรองผู้อำนวยตรวจสอบ และเสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 
 ๕. งานการเงิน จ่ายเช็คให้กับผู้ขาย พร้อมใบหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 ๖. งานการเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง ใบเสร็จรับเงินกับ ขบ.๐๒ และเอกสารชุดเบิก 
 ๗. งานการเงิน จัดทำแบบ ขจ.๐๕ และเอกสารสรุปการเบิกจ่ายเงินประจำเดือน ในระบบ GFMIS 
เสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร และผู้อำนวยการตรวจสอบและลงนามในเอกสาร ขจ.๐๕ 
 ๘. งานการเงิน จัดส่งเอกสารชุดเบิกพร้อมใบเสร็จรับเงินให้กับงานบัญชี 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานการเงิน การจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.๐๕) 

 

 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร, ผู้อำนวยการ 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 

หลักฐาน 
 
บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน 
 
 
ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 
 
 
 
ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก, 
ทะเบียนคุมการจา่ยเช็คเงิน
งบประมาณ 
 
ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 
 
 
 
ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก, ขจ.
05 
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เร่ิมต้น 

บันทึกขออนุมัตยิืมเงินทดรองจ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 

จัดทำสัญญายืมเงินทำประมาณการ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบยีบ 

นำเสนอผู้อำนวยการอนุมัต ิ

จ่ายเงินยืม 

ล้างเงินยืม / รับใบสำคัญ 

จัดเก็บเอกสาร / รอเบิกจา่ย ล้าง
ใบสำคัญ 

เสร็จ 

ขั้นตอนการจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.๐๕) 
 ๑. รับโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีเงินฝากกระแสรายวันของสถานศึกษา 
 ๒. งานการเงินประสานกับทางธนาคาร ตรวจสอบความถูกต้องจำนวนเงินที่โอนเข้าบัญชีกับเอกสาร 
ขบ.๐๒ และชุดเบิก 
 ๓. งานการเงินขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน โดยการเขียนเช็คสั่งจ่าย 
 ๔. งานการเงินนำส่งข้อมูลการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS เพ่ือจัดทำเอกสาร ขจ.๐๕ 
 ๕. งานการเงินตรวจความถูกต้องของ ขจ.๐๕ 
 ๖. งานการเงินจัดเก็บ ขจ.๐๕ แนบกับ ขบ.๐๒ และชุดเบิกเพ่ือนำเสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรและผู้อำนวยการตรวจสอบและลงนาม 
 ๗. งานการเงินนำส่งเอกสารการเบิกจ่ายทั้งชุดให้กับงานบัญชี 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานการเงิน ยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
ผู้เดินทาง 
 
 
 
ผู้เดินทาง 
 
 
 
งานการเงิน, ฝ่ายผู้บริหารทรัพยากร 
 
 
 
งานการเงิน, ผู้อำนวยการ   
 
 
 
งานการเงิน 
 
 
ผู้เดินทาง, งานการเงิน 
 
 
 
งานการเงิน 

หลักฐาน 
 
คำสั่งอนุญาตให้ไปราชการ, 
เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง. 
 
 
คำสั่งอนุญาตให้ไปราชการ, 
เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
สัญญายืมเงิน, คำสั่งอนุญาตให้ไป
ราชการ, เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
สัญญายืมเงิน, คำสั่งอนุญาตให้ไป
ราชการ, เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
ทะเบียนคุมการจา่ยเช็ค   
 
 
จัดทำรายงานการเดินทางไป
ราชการ, คำสั่งอนุญาตไปราชการ
และเอกสารอื่นที่เกีย่วข้อง 
 
รายงานการเดินทางไปราชการ, 
คำสั่งการเดินทางไปราชการและ
เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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ผู้อำนวยการ 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 

หัวหน้างานการเงิน 

ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ๑. ผู้ที่ได้รับอนุญาตไปราชการ จัดทำบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ในการเดินทางไปราชการ 
พร้อมแนบหลักฐาน คำสั่งอนุญาตให้ไปราชการ และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น หนังสือแจ้งเชิญเข้าร่วมประชุม 
อบรม 
 ๒. ผู้ยืมจัดทำสัญญายืมเงิน โดยประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน ๒ ชุด พร้อม
หลักฐาน ตามข้อ ๑ 
 ๓. งานการเงิน ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน นำเสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากรตรวจสอบ
และพิจารณาอนุมัติเบื้องต้น 
 ๔. งานการเงินนำเสนอ ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติเงินยืม 
 ๕. งานการเงินจ่าย เช็คให้กับผู้ยืม 
 ๖. ผู้ยืมล้างเงินยืมหลังจากเดินทางกลับจากไปราชการพร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้องภายในกำหนดเวลา
ตามท่ีระเบียบกำหนด 
 ๗. งานการเงินจัดเก็บเอกสารสัญญาการยืม / ใบสำคัญล้างเงินยืม 
 ๘. งานการเงินนำใบสำคัญเบิกจ่ายตามระเบียบ 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

การเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 

การจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 

การเบิกเงินงบประมาณ (กรณีไม่มีใบ PO) 

การจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีไม่มีใบ PO) 

การจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.05) 

การยืมเงินทดรองจ่าย ในการเดินทางไปราชการ 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานการบัญชี การจัดทำบัญชีในระบบ GFMIS 

 
 ๑. งานบัญชีรับเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงินจากงานการเงิน 
 ๒. งานบัญชี วิเคราะห์ข้อมูลรายการเบิกจ่ายเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงิน 
 ๓. งานบัญชี ลงทะเบียนคุม เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนและเงินงบประมาณ 
 ๔. งานบัญชีพิมพ์บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS (บช.๐๑) 
 ๕. งานบัญชีพิมพ์เอกสาร บช.๐๑ พร้อมเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงินเสนอ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากรตรวจสอบและเสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 
 ๖. งานบัญชีเรียกรายงานงบทดลอง ประจำเดือนจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
จัดส่งสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ทุกวันที่ ๑๕ ของเดือน 
 ๗. งานบัญชีจัดเก็บ เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายไว้ รอรับตรวจจากหน่วยตรวจสอบภายใน 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
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เร่ิมต้น 

รับเอกสารหลักฐานการเบิกจา่ย 

วิเคราะห์ข้อมูลรายการเบิกจ่าย 

ลงทะเบียนเงินรายได้สถานศึกษา เงิน
อุดหนุน และเงินงบประมาณ 

บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS  
(บช.01) 

พิมพ์เอกสาร บช.01 เสนอ 
ผู้อำนวยการ อนุมัต ิ

เรียกรายงานงบทดลอง ประจำเดือน
จัดส่ง สตง. และ สอศ. 

จัดเก็บเอกสารหลกัฐาน การเบิกจา่ย 

เสร็จ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานการบัญชี การจัดทำบัญชีในระบบ GFMIS 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
หัวหน้างานบัญช ี
 
 
หัวหน้างานบัญชี, เจ้าหน้าที่งานบัญช ี
 
 
หัวหน้างานบัญชี, เจ้าหน้าที่งานบัญช ี
 
 
 
หัวหน้างานบัญชี, เจ้าหน้าที่งานบัญช ี
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร, ผู้อำนวยการ 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน, เจ้าหนา้ที่การเงิน 

หลักฐาน 
 
เอกสารชุดเบิกและหลกัฐานการ
จ่ายเงิน 
 
เอกสารชุดเบิกและหลกัฐานการ
จ่ายเงิน 
 
เอกสารชุดเบิกและหลกัฐานการ
จ่ายเงิน 
 
 
เอกสารชุดเบิกและหลกัฐานการ
จ่ายเงิน 
 
บช.01, เอกสารชุดเบิกหลกัฐาน
การจ่ายเงิน 
 
 
งบทดลองประจำเดือน 
 
 
 
งบทดลองประจำเดือน, บช.01 
และเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงิน 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานการบัญชี การจัดทำบัญชีในระบบ GFMIS 

 
 ๑. งานบัญชีรับเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงินจากงานการเงิน 
 ๒. งานบัญชี วิเคราะห์ข้อมูลรายการเบิกจ่ายเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงิน 
 ๓. งานบัญชี ลงทะเบียนคุม เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนและเงินงบประมาณ 
 ๔. งานบัญชีพิมพ์บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS (บช.๐๑) 
 ๕. งานบัญชีพิมพ์เอกสาร บช.๐๑ พร้อมเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงินเสนอ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากรตรวจสอบและเสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 
 ๖. งานบัญชีเรียกรายงานงบทดลอง ประจำเดือนจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
จัดส่งสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ทุกวันที่ ๑๕ ของเดือน 
 ๗. งานบัญชีจัดเก็บ เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายไว้ รอรับตรวจจากหน่วยตรวจสอบภายใน 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
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เร่ิมต้น 

จัดทำโครงการจัดซ้ือจัดจา้งเสนอตาม
สายบังคับบัญชา 

เสนอผู้อำนวยการอนุมัตโิครงการ
จัดซ้ือจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสด ุจัดทำ รายงาน ขอซ้ือ
ขอจ้าง 

ผู้อำนวยการ อนุมัติรายงานขอซ้ือขอ
จ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสด ุติดต่อผู้ขาย/ ผู้รับจา้ง
ทราบ ภายใน 3 วัน 

รับพัสด ุ

ตรวจรับพัสดุที่ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างนำส่ง 

รายงาน ผอ. 

กรณีถูกต้อง 

แจ้ง 

กรณีไม่ถูกต้อง 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียนคุม 

เขียนใบเบิก 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ การซื้อ / จ้างด้วยวิธีตกลงราคา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
บุคคล/หน่วยงานเจ้าของโครงการ, 
หัวหน้างาน / หัวหนา้แผนกวิชา 
 
 
รองผู้อำนวยการ, ผู้อำนวยการ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ, หัวหนา้งานพัสด ุ
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ, หัวหนา้งานพัสด ุ
 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
ย้อนกลับไปขั้นตอนที ่5 (แจ้งผู้ขาย) 
และรายงาน ผอ. 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ, หัวหนา้งานพัสด ุ
 
 

หลักฐาน 
 
โครงการ ฯ, บันทึกขอ้ความขอ
อนุมัติโครงการ 
 
 
เจ้าของโครงการ, บันทึกขอ้ความ
ขออนุมัติโครงการ 
 
 
เจ้าของโครงการ, บันทึกขอ้ความ
ขออนุมัติโครงการ 
 
 
แบบฟอร์มรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
 
 
 
ใบเสนอราคา, ใบสั่งซ้ือ 
 
 
 
ใบส่งของ 
 
 
ใบส่งของ, คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
ผู้เบิก / เจ้าของโครงการ 



56 
 

 

เร่ิมต้น 

เสนอโครงการขออนุมัติตามสายงาน 

ผู้อำนวยการอนุมัตโิครงการ 

จัดทำรายงานการขอซ้ือขอจ้าง 

จัดทำเอกสารผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น 
(กรณีจำกัดผู้มีความสามารถ) 

เสนอผู้อำนวยการอนุมัติคุณสมบัติ
เบื้องต้น 

จัดทำประกาศเชิญชวนผู้มีคุณสมบัติ
เบื้องต้น 

ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้มี
คุณสมบัติเบื้องต้น 

คณะกรรมการรายงานผลการ
คัดเลือก ฯ 

แต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคา 

จัดทำเอกสารสอบราคา 

ประกาศเผยแพรก่ารสอบราคาแก่ผู้มี
อาชีพขาย/รับจา้งโดยตรง (ปิด

ประกาศ ณ ที่ทำการ / ส่งไปรษณีย์
ลงทะเบียน หรือ EMS ในประเทศ

ก่อนวันเปิดซองไม่น้อยกว่า 10 วัน, 
ต่างประเทศไม่น้อยกว่า 45 วัน) 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานพัสดุ  การซื้อ / จ้างด้วยวิธีสอบราคา 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
บุคคล/หน่วยงานผู้เสนอโครงการ 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสด ุ
 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสด ุ
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ, หัวหนา้งานพัสด ุ
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
คณะกรรมการคัดเลือก ฯ 
 
 
 
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
 
 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสด ุ
 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ, หัวหนา้งานพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐาน 
 
โครงการฯ, บันทึกข้อความขอ
อนุมัติโครงการ 
 
บันทึกข้อความขออนุมัตโิครงการ, 
เจ้าของโครงการ 
 
แบบฟอร์มรายงานการขอซ้ือขอ
จ้าง 
 
เอกสารกำหนดคุณลักษณะ
เบื้องต้น 
 
เอกสารกำหนดคุณลักษณะ
เบื้องต้น 
 
 
ประกาศเชิญชวนผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 
 
 
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก
ผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น 
 
 
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก
ผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น 
 
 
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซอง
สอบราคา, เอกสารการพจิารณาผล
การเปิดซองสอบราคา 
 
เอกสารสอบราคา 
 
 
ประกาศเชิญชวน 
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รับซองสอบราคาจากผู้ขาย/รับจ้าง
ก่อนวันเปิดซองสอบราคา 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสดุเก็บรักษาซอง
เสนอราคาทุกราย 

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้าง
ของผู้เสนอราคา (กรณีถูกต้อง) 

รายงานผลการพจิารณาคัดเลือกต่อ
ผู้อำนวยการผ่านหัวหน้างานพัสดุ) 

สิ้นสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสด ุ
 
 
หัวหน้างานพัสด ุ
 
 
 
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
 
 
 
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  
 
 
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

หลักฐาน 
 
เอกสารลงรับซองสอบราคา, ใบรับ
ซองสำหรับผู้ยื่นซอง 
 
ซองเสนอราคาของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
 
เอกสารแสดงคุณสมบัติผู้ขาย, ใบ
เสนอราคา 
 
บันทึกข้อความ, คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ, แบบฟอร์มรายงาน
ผลการพิจารณา 
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เร่ิมต้น 

จัดทำโครงการขออนุมัต ิ

เสนอข้อความเห็นชอบสายงานบังคับ
บัญชา 

ผู้อำนวยการอนุมัตโิครงการ 

จัดทำรายงานขอซื้อ / ขอจา้ง 

ผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดจ้าง ฯ 

ดำเนินการจัดจ้างพัสด ุ6 กรณีตาม
ระเบียบ ฯ 

รายงานผลการพจิารณาต่อ
ผู้อำนวยการ 

พัสดุจัดทำชุดเบิกส่งมอบงานการเงิน
เบิกจ่าย 

สิ้นสุด 

งานพัสดุ การจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ (วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
บุคคล/หน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ 
 
 
หัวหน้างาน / หัวหนา้แผนกวิชา, รอง
ผู้อำนวยการฝ่ายที่เกีย่วขอ้ง 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ, ผู้เกีย่วข้องตามสาย
งาน 
 
ผู้อำนวยการ 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
คณะกรรมการจัดจ้าง 
 
 
 
หัวหน้างานพัสดุ, ผู้อำนวยการ 
 
 
 
งานพัสดุ, งานการเงิน 

หลักฐาน 
 
โครงการ ฯ, บันทึกขอ้ความขอ
อนุมัติโครงการ 
 
โครงการ ฯ, บันทึกขอ้ความขอ
อนุมัติโครงการ 
 
โครงการ ฯ, บันทึกขอ้ความขอ
อนุมัติโครงการ 
 
แบบฟอร์มรายงานขอซ้ือ / ขอจ้าง 
 
 
รายงานการขอซื้อ / ขอจา้ง 
 
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ฯ 
 
 
เอกสารหลักฐานที่เกีย่วขอ้ง, 
ระเบียบพัสดุ ฯ 
 
 
เอกสารรายงานผลการพิจารณา, 
เอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด 
 
 
เอกสารชุดเบิก ฯลฯ 
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เร่ิมต้น 

เสนอความต้องการซ้ือ / จ้าง 

ผู้อำนวยการอนุมัต ิ

จัดทำรายงานขอจัดซ้ือ / จ้าง 

เสนอผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบ 

ดำเนินการจัดซ้ือ / จ้าง (แยกตาม
เง่ือนไขวงเงินที่ได้รับอนุมัติ) 

กรณีไม่จำกัดวงเงิน
งบประมาณ 

กรณีราคาซ้ือ/จ้างต่ำ
กว่า 100,000 บาท 

ผู้อำนวยการ เป็น
ผู้ดำเนินการ 

หัวหน้างานพัสดุ เป็น
ผู้ดำเนินการ 

ตามวงเงิน ที่ได้รับ
อนุมัติ 

ดำเนินการซ้ือ/จ้าง จากสว่นราชการตาม
ระเบียบพัสด ุ

ตรวจรับ ฯลฯ 

เสร็จ 

งานพัสดุ การซื้อหรือจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
บุคคล / หน่วยงานที่ประสงค์จัดซื้อ/จ้าง 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ, หัวหนา้งานพัสด ุ
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อำนวยการ, หัวหนา้งานพัสด ุ
 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 

หลักฐาน 
 
โครงการ ฯ, บันทึกขอ้ความ 
 
 
โครงการ ฯ, บันทึกขอ้ความ 
 
แบบรายงานการขอซ้ือ / ขอจ้าง 
 
แบบรายงานการขอซ้ือ / ขอจ้าง 
 
 
เอกสารทางราชการที่เกีย่วข้องกับ
การจัดซ้ือ/จัดจา้งทั้ง 2 กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบสั่งซ้ือ, ใบเสนอราคา 
 
 
เอกสารตรวจรับ, คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ ฯ, ข้อมูลพัสดุที่
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
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เร่ิมต้น 

เสนอขออนุมัติคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

ผู้อำนวยการลงนามแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

คณะกรรมการ ลงนามรับทราบคำสั่ง 
ฯ 

ผู้ขาย / ผู้รับจ้างนำส่งพัสด ุ

ตรวจรับพัสดุที่ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างนำส่ง 

รายงาน ผอ. 

กรณีถูกต้อง 

แจ้ง 

กรณีไม่ถูกต้อง 

เชิญผู้ทรงคุณวุฒิกรณีพัสดุมีการ
ทดลองทางเทคนิค 

กรณีพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วน 

ลงนามในใบตรวจรับ 2 
ฉบับ 

กรณีพัสดุไม่ครบจำนวน 
หรือไม่ถูกต้อง 

รายงานผู้อำนวยการผ่าน
หัวหน้างานพัสด ุ

จัดทำชุดเบิกส่งงาน
การเงินเบิกจ่ายตาม

ระเบียบ 

แจ้งผู้ขายหรอืผู้รับจ้าง
ทราบ ภายใน 3 วันทำ
การ นับแตว่ันตรวจพบ 

สิ้นสุด 

งานพัสดุ ขั้นตอนการตรวจรับพัสด ุ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ, หัวหนา้งานพัสด ุ
 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
คณะกรรมการตามคำสั่ง ฯ 
 
 
 
ผู้ขาย, ผู้รับจา้ง, เจ้าหนา้ที่งานพัสด ุ
 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับ ฯ, ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ, หัวหนา้งานพัสด ุ
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ, หัวหนา้งานพัสด ุ
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ, หัวหนา้งานพัสด ุ
 

หลักฐาน 
 
ร่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ, 
บันทึกข้อความเสนอร่างคำสั่ง ฯ 
 
 
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
 
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
 
 
ใบส่งของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบตรวจรับพัสดุ, บันทึกรายงาน
ผู้อำนวยการ 
 
เอกสารชุดเบิก 
 
ใบตรวจรับพัสดุ, บันทึกรายงาน
ผู้อำนวยการ 
 
หนังสือแจ้งผู้ขาย / ผู้รับจา้ง 
 
เอกสารชุดเบิก 
หนังสือแจ้งผู้ขาย / ผู้รับจา้ง 
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เร่ิมต้น 

สถานศึกษาผูย้ืมทำหลกัฐานการยืม
พัสด ุ

ส่งหนังสือการยืมพร้อมเหตุผลและวัน
ส่งคืน 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาผู้ใหย้ืม
อนุมัติ 

สถานศึกษาผูย้ืมนำพัสดุไปใช้ใน
ราชการตามภารกิจ 

นำพัสดุนั้นมาส่งคืนตามกำหนด 

พัสดุอยู่ในสภาพใช้การได ้ พัสดุเกิดชำรุด เสียหาย/
สูญหาย 

ผู้ยืมต้องซ่อมแซมและ
ชดใช้พัสดุให้คงสภาพ

เดิม 

สถานศึกษาจัดทำหนังสือขอบคุณ 

สิ้นสุด 

 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปไปใช้ราชการ (กรณีการยืมระหว่างส่วนราชการ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง, งานบริหารทั่วไป 
 
 
งานบริหารทั่วไป 
 
 
 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาผู้ใหย้ืมพัสด ุ
 
 
ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการใช้พัสด ุ
 
 
 
ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการใช้พัสดุ, งาน
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
สถานศึกษาผูย้ืม, ผู้มีหน้าที่เกีย่วข้องใน
การใช้พัสดุ 
 
งานพัสดุ 
 
 
 
งานบริหารงานทั่วไป 

หลักฐาน 
 
หนังสือราชการภายนอก เร่ืองการ
ยืมพัสด ุ
 
หนังสือราชการภายนอก เร่ืองการ
ยืมพัสด ุ
 
 
หนังสือราชการภายนอก เร่ืองการ
ยืมพัสด ุ
 
หนังสือราชการภายนอก เร่ืองการ
ยืมพัสด ุ
 
 
พัสด,ุ หนังสือนำส่งคืนพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
ใบแจ้งซ่อมพัสดุ, เอกสารการจัดซ้ือ
พัสด ุ
 
 
หนังสือราชการขอบคุณผู้ให้ยืม 
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เร่ิมต้น 

หลังจากตรวจสอบพัสดุประจำปีแลว้ 

เสนอรายงานต่อผู้อำนวยการ 

ผู้อำนวยการพจิารณาสั่งการเพื่อ
ดำเนินการ 

ดำเนินการจำหน่าย 4 กรณี (ขาย / 
แลกเปลี่ยน / โอน / แปรสภาพ-

ทำลาย) ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

กรณีมีเงินรายได้จากการจำหน่าย
พัสดุให้ปฏิบัติตามกฎหมายว่าดว้ยวิธี

งบประมาณ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

สิ้นสุด 

งานพัสดุ การจำหน่ายพัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุประจำปี, 
งานพัสดุ 
 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ, งานพัสดุ 
 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
คณะกรรมการจำหนา่ยพัสดุ, งานพัสด ุ
 
 
 
 
คณะกรรมการการจำหน่ายพัสดุ, งาน
การเงิน, งานวางแผนฯ 
 
 
 
คณะกรรมการจำหนา่ยพัสดุ, งานพัสด ุ
 

หลักฐาน 
 
รายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี
 
 
บันทึกข้อความเสนอรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจำป ี
 
 
บันทึกข้อความเสนอรายงาน ฯ 
 
 
เอกสารของทางราชการที่เกี่ยวข้อง
กับการจำหนา่ยทั้ง 4 กรณี, 
เอกสารที่เกี่ยวข้องแล้วแต่ละกรณี 
 
 
บันทึกส่งมอบเงินรายได้ 
 
 
 
 
หลักฐานการจำหนา่ยพัสดุ, บันทึก
ข้อความรายงานผลการปฏิบัติ
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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เร่ิมต้น 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ออกคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุภายในเดือนกันยายน 

จัดทำปฏิทินการตรวจสอบพัสด ุ

ประชุมชี้แจงคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสด ุ

ดำเนินการตรวจสอบพัสดุต้ังแต่วัน
เปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคม 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ
สถานศึกษาภายใน 30 วันทำการ

นับตั้งแต่ตรวจสอบ 

ส่งรายงานการตรวจสอบต่อ สอศ. 
จำนวน 1 ชุด และ สตง./สตง.

ภูมิภาค จำนวน 1 ชุด 

สิ้นสุด 

งานพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 ข้อกำหนดและความรับผิดชอบ: หัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าส่วนราชการ จะต้องแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม 
ปีก่อน จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ปีปัจจุบัน เพื่อดูความถูกต้อง ตรงตามทะเบียน ตรวจหาพัสดุชำรุด 
เส่ือมสภาพ สูญหาย หรือไม่จำเป็นต้องใช้ และส่งรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ ๑ ชุด, สำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) หรือภูมิภาค ๑ ชุด และส่วนราชการต้นสังกัดอีก ๑ ชุด (สำหรับราชการ
บริหารส่วนภูมิภาค) 
 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ, รองฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 
 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ, รองฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ, รองฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 
 
 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ, รองฝ่าย
บริหารทรัพยากร 
 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ, รองฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ, รองฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 
 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ, รองฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 
 

หลักฐาน 
 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานพัสดุ พ.ศ. 2535 
 
 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานพัสดุ พ.ศ. 2535 
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ผู้อำนวยการ 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 

หัวหน้างานพัสด ุ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจำป ี
 ๑. ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี ให้ผู ้อำนวยการออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่ง โดยมี
ข้อกำหนดว่าต้อง ไม่เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 ๒. ให้คณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวันที่ 
๓๐ กันยายน ของปีปัจจุบัน 
 ๓. คณะกรรมการเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ ตั ้งแต่วันเปิดทำงานวันแรกของวิทยาลัยในเดือน
ตุลาคม 
 ๔. ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุภายใน ๓๐ วันทำการ (ไม่นับวันหยุดราชการ) นับตั้งแต่วันที่
เริ่มดำเนินการตรวจสอบ 
 ๕. วิทยาลัยจัดส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุฉบับจริงให้สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สอ
ศ.) จำนวน ๑ ชุด และส่งสำเนารายงานการตรวจสอบไปยังสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) หรือสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค (สำหรับสถานศึกษาในภูมิภาค) อีกจำนวน ๑ ชุด 
 

แผนภูมิฝ่ายบริหารทรัพยากร งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การซ้ือ/จ้าง ดว้ยวิธีตกลงราคา 

การซ้ือ / จ้าง ด้วยวธิีสอบราคา 

การจัดซื้อด้วยวธิีพิเศษ (วงเงินเกิน 100,000) 

การจัดจ้างด้วยวธิีพิเศษ (วงเงินเกิน 100,000) 

การจัดซ้ือ / จัดจ้างวธิีกรณีพิเศษ 

ตรวจรับพัสด ุ

ยืมพัสด ุ

การจำหน่ายพัสด ุ/ การตรวจสอบพัสดปุระจำปี 



65 
 

 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานอาคารสถานที่ 
 
วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอโครงการงานอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไป
อย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่าย 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอโครงการงานอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 1. รองฯฝ่ายบริหารทรัพยากร และหัวหน้างานอาคารสถานที่มีหน้าที่จัดทำบันทึกเชิญคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องร่วมประชุม เพื่อวิเคราะห์ปัญหา รวบรวม ข้อมูล วางแผน การดำเนินการโครงการ เลขานุการจด
บันทึกการประชุมเพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการ 
 2. หัวหน้างานอาคารสถานที่ และเจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ จัดทำแผนงาน/โครงการ เตรียมเสนอ
ผู้อำนวยการ 
 3. หัวหน้างานอาคารสถานที่ นำแผนงาน/โครงการ เสนอต่อรองฯฝ่ายบริหารทรัพยากรเพ่ือพิจารณา 
 4. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติโครงการ/แผนงาน พร้อมลงนาม 
 5. หัวหน้างานอาคารสถานที่ ทำบันทึกขออนุญาตดำเนินการโครงการ ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง ตามที่
ได้รับการอนุมัติโครงการ 
 6. หัวหน้างานอาคารสถานที่ นำบันทึกขออนุญาตดำเนินการโครงการ ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง ตามที่
ได้รับการอนุมัติโครงการ เสนอต่อรองฯฝ่ายบริหารทรัพยากรเพ่ือพิจารณา 
 7. หัวหน้างานอาคารสถานที่ นำบันทึกขออนุญาตดำเนินการโครงการ ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง ตามที่
ได้รับการอนุมัติโครงการ เสนอต่อผู้อำนวยการเพ่ืออนุญาต 
 8. หัวหน้างานอาคารสถานที่ และคณะกรรมการ ตรวจสอบการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นไปตาม
ระเบียบพัสดุ 
 9. หัวหน้างานอาคารสถานที่ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง ตามลำดับขั้นตอนเป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
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เร่ิมต้น 

ประชุมคณะกรรมการอาคารสถานที่ 
วิเคราะห์ปัญหา รวบรวม ขอ้มูล 

วางแผน 

จัดทำแผนงาน/โครงการ 

รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ขออนุญาตดำเนินโครงการ ขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

เสนอฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจา้ง 

พัสดุดำเนินการ 

สิ้นสุด 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานอาคารสถานที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

ผู้รับผิดชอบ 
 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร, หัวหน้า
งานอาคารสถานที ่
 
 
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่, เจ้าหนา้ที่
งานอาคารสถานที ่
 
หัวหน้างานอาคารสถานที ่
 
 
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที ่
 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่, 
คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที ่
 
 
 
 

หลักฐาน 
 
1. บันทึกเชิญประชุม  
2. วาระการประชุม  
3. บันทึกการประชุม 
 
 
 
ใบเสนอโครงการ 
 
 
1. บันทึกขออนุมัติ  
2. ใบเสนอโครงการ 
 
 
 
1. บันทึกขออนุญาตดำเนินการ 
2. ใบเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบเสนอจัดซ้ือ/จัดจ้างตาม
ระเบียบพัสด ุ
 
 
ใบเสนอจัดซ้ือ/จัดจ้างตาม
ระเบียบพัสด ุ
 
 

ผู้อำนวยการพจิารณา
แผนงาน/โครงการ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ผู้อำนวยการพจิารณา
การจัดซ้ือ/จัดจา้ง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. จัดประชุมคณะกรรมการงานอาคารสถานที่เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา รวบรวมข้อมูลและวางแผนการ
ดำเนินงาน 
 2. จัดทำแผนงาน/โครงการ บันทึกขออนุมัติโครงการเพ่ือเตรียมเสนอต่อผู้อำนวยการ 
 3. รองฯฝ่ายบริหารทรัพยากรตรวจสอบรายละเอียดแผนงาน/โครงการก่อนเสนอผู้อำนวยการ 
 4. ผู้อำนวยการพิจารณาแผนงาน/โครงการ และลงนามอนุมัติโครงการ 
 5. ขออนุญาตดำเนินโครงการ ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง หัวหน้างานอาคารสถานที่จัดทำบันทึกขอ
อนุญาตดำเนินการตามโครงการ และขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างเพ่ือเตรียมเสนอต่อผู้อำนวยการ 
 6. หัวหน้างานอาคารสถานที่นำบันทึกขออนุญาตดำเนินการตามโครงการ และขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง
เสนอต่อผู้อำนวยการ โดยผ่านรองฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 7. ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง หัวหน้างานอาคารสถานที่และคณะกรรมการตรวจสอบการดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
 8. พัสดุดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างตามลำดับขั้นตอนเป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
การดูแลรักษา ซ่อมแซม อาคาร ระบบไฟฟ้า ประปา ฯลฯ 

 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลรักษา ซ่อมแซม อาคาร ระบบไฟฟ้า ประปา ให้
เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่าย 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานอาคารเกี่ยวกับการดูแลรักษา ซ่อมแซม อาคาร ระบบไฟฟ้า ประปา ของ
สถานศึกษา 
 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 1. ครู เจ้าหน้าที่ ผู้ดูแลอาคารสถานที่ แจ้งความเสียหายต่อหัวหน้างานอาคารสถานที่ 
 2. หัวหน้างานอาคารสถานจะมีหน้าที่รับแจ้งความเสียหายจากครู อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และผู้ใช้อาคาร
สถานที่ และลงทะเบียนรับเอกสาร 
 3. หัวหน้างานอาคารสถานที่มีหน้าที่ตรวจสอบความเสียหายที่เกิดข้ึน 
 4. หัวหน้างานอาคารสถานที่มีหน้าที่ทำบันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างเสนอต่อ
ผู้อำนวยการ 
 5. หัวหน้างานอาคารสถานที่มีหน้าที่ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
 6. เจ้าหน้าที่งานสถานที่มีหน้าที่ดำเนินการซ่อมแซมความเสียหายที่เกิดข้ึน 
 7. หัวหน้างานอาคารสถานที่มีหน้าที่ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อำนวยการ 
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เร่ิมต้น 

แจ้งความเสียหาย 

รับแจ้งความเสียหาย 

ตรวจสอบความเสียหาย วางแผน
ดำเนินการ ประสานงาน 

ประสานงาน ตรวจสอบ วางแผน 
ประมาณการ ขออนุญาตดำเนินการ 

ขอจัดซื้อ จัดจา้ง 

รองฯ ฝ่ายบริหารฯ 

ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง 

ปฏิบัติงานดำเนินการแก้ไข 

ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการปฏิบัติการ 

เสร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
ครู เจ้าหน้าที่ ผู้ดูแลอาคารสถานที ่
 
 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร, หัวหน้า
งานอาคารสถานที่, เจา้หน้าที่งานอาคาร
ฯ ประจำอาคาร 
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่, เจ้าหนา้ที่
งานอาคารฯ ประจำอาคาร 
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที ่
 
 
 
 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 
ผู้อำนวยการ 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที ่
 
นักการภารโรง, พนักงานทำความ
สะอาด, ยามรักษาการณ์ 
 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร, หัวหน้า
งานอาคารสถานที่, เจา้หน้าที่งานอาคาร
ฯ ประจำอาคาร 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที ่

หลักฐาน 
 
บันทึกข้อความแจ้งความเสียหาย 
 
 
1. บันทึกข้อความแจ้งความ
เสียหาย  
2. ทะเบียนรับเอกสาร งานพัสด ุ
 
 
บันทึกข้อความแจ้งความเสียหาย 
 
 
 
บันทึกข้อความขออนุมัต ิ
 
 
 
 
บันทึกข้อความขออนุมัต ิ
 
บันทึกข้อความขออนุมัต ิ
 
ตามระเบียบพัสด ุ
 
บันทึกการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
นักการภารโรง 
 
แบบรายงานผลการปฏบิัติงาน 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แจ้งความเสียหาย ครู เจ้าหน้าที่ ผู้ดูแลอาคารสถานที่ แจ้งความเสียหายด้วยการบันทึกข้อความ
แจ้งความเสียหายต่อหัวหน้างานอาคารสถานที่ 
 2. รับแจ้งความเสียหาย หัวหน้างานอาคารสถานที่และเจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ ประจำอาคาร รับ
บันทึกข้อความแจ้งความเสียหาย จากครู อาจารย์ เจ้าหน้าที่ ผู้ใช้อาคารสถานที่ นำเสนอรองผู้อำนวยการฝ่าย
บริหารทรัพยากร 
 3. ตรวจสอบความเสียหาย และวางแผนการดำเนินการ ประสานงาน หัวหน้างานอาคารสถานที่และ
เจ้าหน้าที่งานอาคารฯ ประจำอาคาร ตรวจสอบความเสียหายและวางแผนดำเนินการ กรณีที่ไม่ต้องใช้วัสดุ 
สามารถดำเนินการซ่อมแซมได้ก็สามารถดำเนินการได้ ตามข้อ 8 ปฏิบัติงานดำเนินการแก้ไข 
 4. ประสานงาน ตรวจสอบ วางแผน ประมาณการ ขออนุญาตดำเนินการขอจัดซื้อ จัดจ้าง กรณีที่
ความเสียหายนั้นจำเป็นต้องใช้วัสดุ หัวหน้างานอาคารสถานที่ดำเนินการประสานงาน ตรวจสอบวางแผน 
ประมาณการและขออนุญาตดำเนินการบันทึกข้อความขอจัดซื้อจัดจ้าง 
 5. รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามระเบียบงานพัสดุนำเสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 
 6. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หัวหน้างานอาคารสถานที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบงานพัสดุ 
 7. ปฏิบัติงานดำเนินการแก้ไข ตามงานที่เสนอขอจัดซื้อจัดจ้าง อาจเป็นงานนักการภารโรง หรือ 
พนักงานทำความสะอาด หรือยามรักษาการณ์ เป็นต้น 
 8. ตรวจสอบการปฏิบัติงาน รองผู ้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ประจำอาคารดำเนินการตรวจสอบการปฏิบัติงานดำเนินการแก้ไขความเสียหาย
ตามเสนอ 
 9. รายงานผลการปฏิบัติการ หัวหน้างานอาคารสถานที่รายงานผลการปฏิบัติงานของรองผู้อำนวยการ
ฝ่ายบริหารทรัพยากร และ ผู้อำนวยการตามลำดับ 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ 

 
วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
ให้เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่าย 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
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เร่ิมต้น 

ประชุมคณะกรรมการงานอาคาร
สถานที่ มอบหมายงาน 

ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 

หน้าที่รับผิดชอบ 
 1. รองฯฝ่ายบริหารทรัพยากร หัวหน้างานอาคารสถานที่ จัดประชุมคณะกรรมการอาคาร
สถานที่ เพื่อมอบหมายงาน 
 2. ยามรักษาการณ์ลงบันทึกการปฏิบัติงานอยู่เวรยามประจำวัน 
 3. นักการภารโรงลงบันทึกการปฏิบัติงานอยู่เวรยามประจำวัน 
 4. ครูเวรลงบันทึกการปฏิบัติงานอยู่เวรยามประจำวัน 
 5. ผู้ตรวจเวรลงบันทึกการตรวจเวรการปฏิบัติงาน 
 6. หัวหน้างานอาคารสถานที่เสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโดยผ่านรอง
ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร, หัวหน้า
งานอาคารสถานที ่
 
 
ผู้ตรวจเวรยาม, ยามรกัษาการณ์, 
เจ้าหน้าที่นักการภารโรง, ครูเวร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที ่
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที ่

หลักฐาน 
 
รายงานการประชุม 
 
 
 
1. บันทึกการปฏิบัติงานยาม
รักษาการณ์  
2. บันทึกการปฏิบัติงานเจา้หน้าที่
นักการภารโรง  
3. บันทึกการปฏิบัติงานครูเวร  
4. บันทึกตรวจงานจ้างยาม
รักษาการณ์  
5. บันทึกตรวจงานจ้างทำความ
สะอาด 
 
 
 
 
 
แบบรายงานผลการปฏบิัติ 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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ผู้อำนวยการ 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 

หัวหน้างานอาคารสถานที ่

การจัดเวรยามดูแลอาคารสถานที ่

การดูแลรักษา ซ่อมแซม อาคาร 
ระบบไฟฟ้า ประปา ฯลฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ประชุมคณะกรรมการด้านอาคารสถานที่เพ่ือมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ 
 2. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย คณะกรรมการด้านต่างๆ ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3. ตรวจสอบการปฏิบัติงาน หัวหน้างานอาคารสถานที ่ จัดทำสมุดบันทึกการปฏิบัติงานยาม
รักษาการณ์ สมุดบันทึกการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่นักการภารโรง สมุดบันทึกการปฏิบัติงานครูเวร ผู้ตรวจเวรยาม
ดำเนินการตรวจสอบการปฏิบัติงานและบันทึกผลการปฏิบัติงาน 
 4. รายงานผลการปฏิบัติงาน หัวหน้างานอาคารสถานที่ดำเนินการจัดทำสมุดตรวจงานจ้างยาม
รักษาการณ์ สมุดบันทึกตรวจงานจ้างทำความสะอาดและตรวจสอบการปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
 

แผนภูมิฝ่ายบริหารทรัพยากร  งานอาคารสถานที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
การเทียบโอนประสบการณ์อาชีพและศึกษาเพิ่มเติม ระดับ ปวช. และปวส. 

 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติของงานทะเบียนในการรับสมัครนักศึกษาเทียบโอนประสบการณ์อาชีพเพิ่มเติม 
ระดับ ปวช. และปวส. ของวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่าย 
 การปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเทียบโอนประสบการณ์อาชีพและศึกษาเพิ่มเติมระดับ ปวช.และปวส. 
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เร่ิมต้น 

รับแบบคำร้อง 

รับแบบคำร้องรวบรวมกลุ่มผู้ขอรับ
การประเมิน 

ลงทะเบียนผู้รับการประเมิน
ประสบการณ์อาชพี 

ประเมินเทียบประสบการณ์ไม่เกิน 2 
ใน 3 ของหลักสูตร 

ลงทะเบียนเรียนที่เหลือ 1 ใน 3 

ศึกษาเพิ่มเติมหลากหลายวิธ ี(1 ใน 3 
ของหลักสูตร) 

เก็บหลักฐานนักศึกษาจบหลักสูตร 

เสร็จ 

หน้าที่รับผิดชอบ 
 1. จัดเตรียมเอกสาร อุปกรณ์ในการรับสมัครนักศึกษาเทียบโอนประสบการณ์อาชีพ และศึกษา
เพ่ิมเติม ระดับ ปวช. และปวส. 
 2. งานทะเบียนประกาศรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์มอบตัว โดยกำหนดวัน เวลา อย่างชัดเจน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
หัวหน้างานทะเบียน 
 
 
หัวหน้างานทะเบียน 
 
 
หัวหน้างานพัฒนาหลกัสูตร, 
คณะกรรมการประเมิน ฯ 
 
 
หัวหน้างานทะเบียน 
 
 
หัวหน้างานทะเบียน, คณะกรรมการ
ประเมิน ฯ 
 
 
หัวหน้างานทะเบียน, ผู้เรียน 
 
 
ครูผู้สอน, ผู้เรียน 
 
 
 
หัวหน้างานพัฒนาหลกัสูตร, ครูผู้สอน 
 
 
 
หัวหน้างานทะเบียน 

หลักฐาน 
 
แบบคำร้อง 
 
 
รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
 
 
1. รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน  
2. ระเบียนผลการเรียน 
 
 
1. รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน  
2. ใบลงทะเบียน 
 
1. รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน  
2. ระเบียบผลการเรียน  
3. ข้อทดสอบ 
 
1. รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน  
2. เอกสารการลงทะเบียน 
 
แผนการสอน 
 
 
 
สมุดผลการเรียน 
 
 
 
ระเบียนผลการเรียน 

พิจารณาคุณสมบัติสู่
การเทียบโอนเบื้องต้น 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

วัดผลและประเมินผล
การเรียนเพิ่มเติม 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับสมัครนักศึกษาเทียบโอนประสบการณ์อาชีพและศึกษาเพิ่มเติม ระดับ ปวช. และปวส. 

 
 1. ยื่นแบบคำร้องขอเทียบโอนประสบการณ์อาชีพและศึกษาเพิ่มเติมระดับ ปวช. และ ปวส. 
 2. รวบรวมกลุ่มผู้ขอรับการประเมิน 
 3. พิจารณาคุณสมบัติสู่การเทียบโอนเบื้องต้น ดังนี้ 
  3.1 รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
  3.2 ระเบียนผลการเรียน 
 4. ลงทะเบียนผู้รับการประเมินประสบการณ์ฯ ตามแบบฟอร์มใบสมัคร 
  4.1 แบบฟอร์มใบสมัคร (เอกสารประกอบที่ ๕.๑, เอกสารประกอบที่ ๕.๒ เอกสารประกอบ
ที่ ๕.๓, เอกสารประกอบที่ ๕.๔) 
 5. ประเมินเทียบประสบการณ์ไม่เกิน ๒ ใน ๓ ของหลักสูตร โดยดูจาก 
  5.1 ระเบียนผลการเรียน 
  5.2 ข้อทดสอบ 
 6. ลงทะเบียนเรียนที่เหลือ ๑ ใน 3 
 7. ศึกษาเพ่ิมเติมหลากหลายวิธี (๑ ใน ๓ ของหลักสูตร) 
 8. วัดผลและประเมินผลการเรียนเพ่ิมเติม 
 9. เก็บหลักฐานนักศึกษาจบหลักสูตรเทียบโอนประสบการณ์ฯ 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานทะเบียน การมอบตัวนักศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ – ชั้นสูง (ปวช., ปวส.) 

 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติของงานทะเบียนในการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ ระดับ ปวช. ของวิทยาลัยให้
เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่าย 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงาน การข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 1. รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร หรือหัวหน้างานทะเบียนมีหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
รับมอบตัวและลงทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
 2. หัวหน้างานทะเบียนมีหน้าที่ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เพื่อจัดเตรียมเอกสาร 
 3. คณะกรรมการมีหน้าที่รับมอบตัว ตรวจเครื่องแต่งกาย ตรวจสอบหลักฐาน และรับชำระเงิน 
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เร่ิมต้น 

ประชุม ผช. ทุกฝ่าย 

ร่างคำสั่งวิทยาลัยฯ แต่งต้ัง
คณะกรรมการดำเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อวางแผน
ดำเนินงาน 

จัดเตรียมแผนการเรียนให้กบังาน
ทะเบียนและงานการเงิน 

จัดเตรียมใบเสร็จและคำนวณยอดเงิน
ในการลงทะเบียน 

จัดเตรียมใบมอบตัวและบัตร
ลงทะเบียนให้กับนักศึกษา (ปวช.-

ปวส.) ทุกชั้นป ี

ให้คำแนะนำในการลงทะเบียน
ตรวจสอบรายวิชาและการมอบตัว

ของนักศึกษา (ปวช.-ปวส.) 

รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินให้กับ
นักศึกษา (ปวช.-ปวส.) 

รายงานผล ผอ., สถาบันฯ และ สอศ 

เสร็จ 

งานทะเบียน การมอบตัวนักศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ – ชั้นสูง (ปวช., ปวส.) 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ผู้รับผิดชอบ 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 
 
 
 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร, หวัหนา้
งานพัฒนาหลักสูตร ฯ 
 
 
หัวหน้างานการเงิน 
 
 
 
หัวหน้างานทะเบียน, อาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่รับเงินลงทะเบียน 
 
 
 
เจ้าหน้าที่งานทะเบยีน 
 
 
 
หัวหน้างานทะเบียน 

หลักฐาน 
 
1. รายงานการประชุม  
2. นโยบายการดำเนินการมอบตัว
และการเก็บเงิน 
 
ร่างคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน 
 
คำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน 
 
 
 
 
1. สำเนาคำสั่ง ฯ  
2. เอกสารและลำดับขั้นตอนการ
มอบตัว  
3. ใบประกาศผลสอบคัดเลือก 
 
แผนการเรียนของนักเรียน (ปวช.) 
 
 
 
1. แผนการเรียนของนักศึกษา 
(ปวช.)  
2. แบบฟอร์มที่ใช้ในการรับจ่ายเงิน 
 
บัญชีรายชื่อนกัศึกษา (ปวช.) 
 
 
 
1. บัตรลงทะเบียน  
2. ใบมอบตัว  
3. แผนการเรียน  
4. บัญชีรายชือ่นักศึกษาในที่
ปรึกษา 
 
1. บัตรลงทะเบียน  
2. ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
1. บัญชีรายชือ่  
2. บัตรลงทะเบียน  
3. ใบประกาศลงทะเบียนลา่ช้า 
 
1. ใบรายงานผล  
2. ใบรายชื่อผู้ลงทะเบียน  
3. ใบรายชื่อผู้ไม่ลงทะเบียน 

เสนอ ผอ. อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ตรวจบัตรลงทะเบียน
ประกาศลงทะเบียน

และมอบตัว ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ประชุมรองผู้ช่วยผู้อำนวยการทุกฝ่ายเกี่ยวกับนโยบายการดำเนินการมอบตัวและการเก็บเงินค่า
สมัคร 
 2. ร่างคำสั่งวิทยาลัยฯ แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
 3. เสนอผู้อำนวยการอนุมัติคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
 4. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือวางแผนดำเนินงาน ดังนี้ 
  4.1 จัดเตรียมเอกสารและลำดับขั้นตอนการมอบตัว 
  4.2 ใบประกาศผลสอบคัดเลือก 
 5. จัดเตรียมแผนการเรียนของนักเรียน (ปวช.) ให้กับงานทะเบียนและงานการเงิน 
 6. จัดเตรียมใบเสร็จและคำนวณยอดเงินในการลงทะเบียนตามแบบฟอร์มที่ใช้ในการรับจ่ายเงิน 
 7. จัดเตรียมใบมอบตัวและบัตรลงทะเบียนให้กับนักศึกษา (ปวช.) ทุกชั้น 
 8. ให้คำแนะนำในการลงทะเบียนตรวจสอบรายวิชาและการมอบตัวของนักศึกษา (ปวช.) 
 9. รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินให้กับนักศึกษา (ปวช.) 
 10. ตรวจบัตรลงทะเบียนประกาศลงทะเบียนและมอบตัวล่าช้า 
 11. รายงานผลผู้อำนวยการสถานศึกษาและสอศ. 
 

งานทะเบียน การรับสมัครหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ – ชั้นสูง (ปวช. , ปวส. ) 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของงานทะเบียนในการรับสมัครนักศึกษาของวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างมีระบบแบบ
แผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่าย 
 การปฏิบัติงานการรับนักศึกษาระดับ ปวช.,ปวส. ของทุกปีการศึกษา 
 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 งานทะเบียนจัดเตรียมเอกสาร อุปกรณ์ในการรับสมัครนักศึกษาระดับ ปวช., ปวส   
 งานทะเบียนประกาศรายชื่อนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์มอบตัว โดยกำหนดวัน เวลา อย่างชัดเจน   
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เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการรับสมัคร 

จัดเตรียมเอกสาร 

รับสมัคร 

รับชำระเงินและออกใบเสร็จ 

จัดพิมพ์รายชือ่ผู้สมัครลงโปรแกรม 
ศธ 02 

จัดเก็บใบสมัครพร้อมเอกสาร
หลักฐานการรับสมัคร 

สรุปรายงานการรับสมัครแต่ละวัน 

เสร็จ 

งานทะเบียน การรับสมัครหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ – ชั้นสูง (ปวช. , ปวส. ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 
ผู้อำนวยการ, รอง ฯ ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร, หัวหนา้งานทะเบยีน 
 
หัวหน้างานทะเบียน, เจา้หน้าที่งาน
ทะเบียน 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการรับสมัคร 
 
 
คณะกรรมการรับสมัคร 
 
 
คณะกรรมการรับสมัคร 
 
 
หัวหน้างานทะเบียน, เจา้หน้าที่งาน
ทะเบียน 
 
 
หัวหน้างานทะเบียน, เจา้หน้าที่งาน
ทะเบียน 
 
 
หัวหน้างานทะเบียน, เจา้หน้าที่งาน
ทะเบียน 

หลักฐาน 
 
คำสั่งคณะกรรมการรับสมัคร 
 
 
1. ใบสมัคร  
2. เอกสารและลำดับขั้นตอนรับ
สมัคร  
3. แบบฟอร์มต่าง ๆ ในการรับ
สมัคร  
4. ผังสถานที่รับสมัคร 
 
1. ใบสมัคร  
2. หลักฐานการรับสมัคร 
 
1. ใบสมัคร  
2. หลักฐานการรับสมัคร 
 
1. หลักฐานการรับสมัคร  
2. ใบเสร็จรับเงิน 
 
รายชื่อผู้สมัคร 
 
 
 
แฟ้มเอกสารหลกัฐานการรับสมัคร 
 
 
 
1. เอกสารสรุปรายงาน
ผู้บังคับบัญชาและผู้เกี่ยวข้อง  
2. สถิติผู้สมัคร 

ตรวจสอบหลักฐาน 
และมอบตัว 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 



78 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับสมัครหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ – ชั้นสูง (ปวช. , ปวส. ) 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ-ชั้นสูง (ปวช., ปวส.) 
 2. จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ดังนี้ 
  2.1 ใบสมัคร 
  2.2 เอกสารและลำดับขั้นตอนการรับสมัคร 
  2.3 แบบฟอร์มต่าง ๆ ในการรับสมัคร 
  2.4 ผังสถานที่รับสมัคร 
 3. รับสมัคร ให้ผู้สมัครกรอกแบบฟอร์มใบสมัครพร้อมแนบหลักฐานการสมัครมีดังนี้ 
  3.1 สำเนาใบ รบ. 
  3.2 สำเนาทะเบียนบ้าน 
  3.3 สำเนาบัตรประชาชน 
  3.4 รูปถ่าย 1 นิ้ว จำนวน 3 รูป 
 4. ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ในการรับสมัคร ดังนี้ 
  4.1 ใบสมัคร 
  4.2 ใบ รบ. 
  4.3 สำเนาบัตรประชาชน 
  4.4 สำเนาทะเบียนบ้าน 
  4.5 รูปถ่าย 1 นิ้ว จำนวน 3 รูป 
 5. รับชำระเงินและออกใบเสร็จ 
 6. จัดพิมพ์รายชื่อผู้สมัครลงโปรแกรม ศธ 02 
 7. จัดเก็บใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานการรับสมัคร 
 8. สรุปรายงานการรับสมัครแต่ละวัน 
 

งานทะเบียน การรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของงานทะเบียนในการรับสมัครนักศึกษาของสถานศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีระบบ
แบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่าย 
 การปฏิบัติงานการรับนักศึกษาในหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
 
หน้าที่รับผิดชอบ 
 จัดเตรียมเอกสาร อุปกรณ์ในการรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น   
 จัดทำสถิติผู้สมัครทุกวันจนสิ้นสุดการรับสมัคร 
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เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

จัดเตรียมเอกสาร 

รับสมัคร 

ชำระเงิน 

จัดพิมพ์รายชือ่ 

เก็บเอกสารหลักฐานการรับสมัคร 

สรุปรายงานการรับสมัครแต่ละวัน 

เสร็จ 

งานทะเบียน การรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ผู้รับผิดชอบ 
 
ผู้อำนวยการ, รอง ฯ ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร, หัวหนา้งานทะเบยีน 
 
หัวหน้างานทะเบียน, เจา้หน้าที่งาน
ทะเบียน 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการรับสมัคร 
 
 
คณะกรรมการรับสมัคร 
 
 
คณะกรรมการรับสมัคร 
 
 
หัวหน้างานทะเบียน, เจา้หน้าที่งาน
ทะเบียน 
 
หัวหน้างานทะเบียน, เจา้หน้าที่งาน
ทะเบียน 
 
หัวหน้างานทะเบียน, เจา้หน้าที่งาน
ทะเบียน 

หลักฐาน 
 
คำสั่งคณะกรรมการรับสมัคร 
 
 
1. ใบสมัคร  
2. เอกสารและลำดับขั้นตอนรับ
สมัคร  
3. แบบฟอร์มต่าง ๆ ในการรับ
สมัคร  
4. ผังสถานที่รับสมัคร 
 
1. ใบสมัคร  
2. หลักฐานการรับสมัคร 
 
1. ใบสมัคร  
2. หลักฐานการรับสมัคร 
 
1. หลักฐานการรับสมัคร  
2. ใบเสร็จรับเงิน 
 
รายชื่อผู้สมัคร 
 
 
แฟ้มเอกสารหลกัฐานการรับสมัคร 
 
 
1. เอกสารสรุปรายงาน
ผู้บังคับบัญชาและผู้เกี่ยวข้อง  
2. สถิติผู้สมัคร 

ตรวจสอบหลักฐาน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
 2. จัดเตรียมเอกสาร 
  2.1 ใบสมัคร 
  2.2 เอกสารและลำดับขั้นตอนการรับสมัคร 
  2.3 แบบฟอร์มต่าง ๆ ในการรับสมัคร 
  2.4 ผังสถานที่รับสมัคร 
 3. รับสมัคร ให้ผู้สมัครกรอกแบบฟอร์มใบสมัครพร้อมแนบหลักฐานการสมัคร มีดังนี้ 
  3.1 สำเนาทะเบียนบ้าน 
  3.2 สำเนาบัตรประชาชน 
  3.3 รูปถ่าย 1 นิ้ว จำนวน 1 รูป 
 4. ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ในการรับสมัคร ดังนี้ 
  4.1 ใบสมัคร 
  4.2 สำเนาบัตรประชาชน 
  4.3 สำเนาทะเบียนบ้าน 
  4.4 รูปถ่าย 1 นิ้ว จำนวน 1 รูป 
 5. รับชำระเงินและออกใบเสร็จ 
 6. จัดพิมพ์รายชื่อผู้สมัคร 
 7. จัดเก็บใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานการรับสมัคร 
 8. สรุปรายงานการรับสมัครแต่ละวัน 
 

งานทะเบียน  การขออนุมัติและออกหลกัฐานผลการเรียน 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของงานทะเบียนในการใช้บริการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา 
 
ขอบข่าย 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานของการขอหลักฐานทางการศึกษาทุกหลักสูตร (ปวช., ปวส.) 
 
เอกสารอ้างอิง 
 คู่มืองานทะเบียน   
 หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น   
 
คำนิยาม 
 เอกสารหลักฐานการศึกษา หมายถึง ใบระเบียนแสดงผลการเรียน, ใบประกาศนียบัตร, ใบรับรอง
สภาพการเป็นนักศึกษา, บัตรนักศึกษา 
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เร่ิมต้น 

ยื่นใบคำร้องขอหลักฐานผลการเรียน   

ตรวจสอบใบคำร้องขอหลกัฐานผล
การเรียน 

เสนอผู้อำนวยการเพื่อขออนุมัติตาม
ใบคำร้อง ดำเนินการจัดทำใบ รบ.
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) รบ.
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 

เสนอผู้อำนวยการลงนามใบ รบ.
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือ

ระยะสั้น)  

มอบใบ รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง (ปวส.) หรือระยะสั้น ใหก้ับ

ผู้สำเร็จการศึกษา และผูย้ื่นคำร้องขอ
ฯ 

จัดเก็บใบคำร้องและเอกสารให้
เรียบร้อย 

เสร็จ 

หน้าที่รับผิดชอบ 
 1. งานทะเบียนมีหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานตามใบคำร้องให้ถูกต้อง 
 2. จัดทำเอกสารตามใบคำร้อง 
 3. ตรวจสอบเอกสารเสนอหัวหน้าตามฝ่ายและเสนอผู้อำนวยการ ลงนาม 
 4. จ่ายเอกสารตามคำร้อง และบันทึกเป็นหลักฐานในการออกเอกสารทางการศึกษา   
 5. จัดเก็บใบคำร้องและเอกสารให้เรียบร้อยเพ่ือเป็นหลักฐานในการออกเอกสาร ทางการศึกษา 
 
 

งานทะเบียน  การขออนุมัติและออกหลกัฐานผลการเรียน 
 

 
 
 
 
  
 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
ผู้สำเร็จการศึกษา ปวช., ผู้สำเร็จ
การศึกษาระยะสั้น 
 
หัวหน้างานทะเบียน, เจา้หน้าที่งาน
ทะเบียน 
 
ผู้อำนวยการ, หัวหนา้งานทะเบยีน 
 
 
 
 
หัวหน้างานทะเบียน, เจา้หน้าที่งาน
ทะเบียน 
 
 
 
ผู้อำนวยการ, เจา้หน้าที่งานทะเบียน   
 
 
 
 
 
 
หัวหน้างานทะเบียน, เจา้หน้าที่งาน
ทะเบียน 

หลักฐาน 
 
ใบคำร้องขอหลักฐานผลการเรียน 
 
 
ใบคำร้องขอ ฯ 
 
 
ใบคำร้องขอ ฯ 
 
 
 
 
1. รบ.  
2. ประกาศนยีบัตรวิชาชพี (ปวช.) 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(ปวส.) หรือ ระยะสั้น 
 
1. รบ.  
2. ประกาศนยีบัตรวิชาชพี (ปวช.) 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(ปวส.) หรือ ระยะสั้น 
 
 
 
1. รบ.  
2. ประกาศนยีบัตรวิชาชพี (ปวช.) 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(ปวส.) หรือ ระยะสั้น 
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ผู้อำนวยการ 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 

หัวหน้างานทะเบียน 

การมอบตัวนกัศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ – ชั้นสูง (ปวช, ปวส.) 

การเทียบโอนประสบการณ์อาชีพและศึกษาเพิ่มเติม ระดับ ปวช., ปวส. 

การรับสมัครหลักสูตรประกาศนียบัตรวชิาชีพ – ชั้นสูง (ปวช,ปวส.) 

การรับสมัครหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 

การขออนุมัตแิละออกหลักฐานผลการเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติและออกหลักฐานผลการเรียน 
 1. ยื่นใบคำร้องขอหลักฐานผลการเรียน 
 2. ตรวจสอบใบคำร้องขอหลักฐานผลการเรียน 
 3. เสนอผู้อำนวยการเพื่อขออนุมัติตามใบคำร้อง ดำเนินการจัดทำใบ รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือระยะสั้น 
 4. เสนอผู้อำนวยการลงนามใบ รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือระยะสั้น 
 5. มอบใบ รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือระยะสั้น 
ให้กับผู้สำเร็จการศึกษา และผู้ยื่นคำร้องขอฯ 
 

แผนภูมิฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานทะเบียน 

 
 
 


	ฝ่ายบริหารทรัพยากร
	ประจำปี 2569
	คู่มือปฏิบัติงาน
	คู่มือปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารทรัพยากร
	จัดทำโดย




