
วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครราชสีมา
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ

คมูือการปฏิบัติงานการบรหิารสถานศึกษา
ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หนาทีแ่ละความรับผิดชอบ (Function &  Responsibility) 

1. แนะนํา เผยแพร และดําเนินการเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลของบุคลากรในสถานศึกษาใหเปนไปตาม

ระเบียบของทางราชการ 

2. จัดทําแผนอัตรากําลงับคุลากรในสถานศกึษา 

3. จัดทําแผนและดําเนินการพัฒนาบคุลากรในสถานศึกษา 

4. จัดเก็บ จัดทําสถติ ิและรายงานเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบตัิราชการและการลาของบุคลากรในสถานศึกษา 

5. ดําเนินการเก่ียวกับการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ การจัดทําทะเบยีนประวัติของบคุลากรในสถานศึกษา 

6. ใหคําแนะนํา อํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาในดานตางๆ เชน การขอมีบตัรประจําตัว

เจาหนาทีข่องรัฐ การขอแกไขทะเบยีนประวัติ การขอเปลีย่นตําแหนง การขอมีและขอเลื่อนวิทยฐานะ การ

ออกหนงัสือรับรอง การขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญและเงินทดแทน และการจัดทําสมุดบันทึกผลงานและคุณ

ความดีของบุคลากรในสถานศึกษา ปนตน 

7. การดําเนินการทางวินัยของบคุลากรในสถานศึกษา 

8. การจัดสวัสดิการภายในใหแกบคุลากรในสถานศึกษา 

9. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

10. จัดทําปฏทิินการปฏิบตัิงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบตังิานตามลําดบัขั้น 

11. ดแูลบํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับมอบหมาย 

12. ปฏิบตังิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Work Breakdown 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

1.การบรหิารงานบุคคล 2.อํานวยความสะดวก 3.การเผยแพรขาวสาร 

 การดําเนินการตาม

แผน 

 การวางแผนอัตรากําลัง 

 การสรรหาและการ

บรรจุแตงต้ัง 

 การดําเนินการทาง

วินัย 

 

 การขอเคร่ืองราชอิสริยภรณ 

 การขอเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 การขอมีบัตรประจําตัว 

 การออกหนังสือรับรอง 

 การจัดทําสถิติปฏิบัติราชการ 

 การลาของบุคลากร 

 การจัดสวัสดิการภายใน 

 การเล่ือนวิทยฐานะ 

 การขออนุญาตศึกษาตอ 

 การขอแกไชทะเบียนประวัติ 

 การขอปรับวุฒิการศึกษา 

 ระเบียบวิธีปฏิบัติ 

 ขาวสารภายนอก 

 ขาวสารภายใน 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชวีศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

วัตถุประสงค 

        1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบตังิานของงานบคุลากร 

        2. เพ่ือกําหนดมาตรฐานการปฏิบตังิานของงานบคุลากร 

        3. เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบตังิานที่ซํ้าซอนและลดขอผดิพลาดในการปฏบิตัิงาน 

ขอบเขต 

        รวบรวมวิธีการและการดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรในสถานศึกษาใหเปนไป

ตามระเบียบของทางราชการ การจัดทําแผนอัตรากําลังบุคลากรในสถานศึกษา จัดทําแผนและดําเนินการ

พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา จัดเก็บ จัดทําสถิติ และรายงานเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการและการลา

ของบุคลากรในสถานศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ การจัดทําทะเบียนประวัติของ

บุคลากรในสถานศึกษาใหคําแนะนํา อํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาในดานตางๆ เชน การขอมี

บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ การขอแกไขทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนตําแหนง การขอมีและขอเลื่อนวิทย

ฐานะการออกหนังสือรับรอง เปนตน การดําเนินการทางวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา การจัดสวัสดิการ

ภายในใหแกบุคลากรในสถานศึกษา ตามลําดับขั้นตอน 

ขอเสนอแนะ 

           - ควรแจง ระเบียบ กฎหมายใหม ใหครู เจาหนาที่ทุกคนทราบ และตองใหครูเซ็นรับทราบดวย    

เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการสรรหาขาราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

สํารวจความตองการการขอบรรจุ/ขอโอน/

ขอยาย 

รับคําขอบรรจุในอัตราวาง/

ขอโอน/ขอยาย 

ตรวจสอบ

เอกสาร/หลักฐาน 

แกไข/เพิ่มเติม 

ทําหนังสือถึงสํานักอํานวยการพรอมระบุคุณวุฒิ

ตามความตองการ 

เสนอ ผอ. ลงนาม 

มอบงานสารบรรณจัดสงถึงสํานักอํานวยการ 

เก็บเอกสารเขาแฟม 

จบการทํางาน 

ไมถูก/ไมครบ 

รับทราบ 



5 
 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 หนวยงานเจาของตําแหนงสง

คําขอบรรจุ 

1.1 หนวยงานเจาของตําแหนงสงคําขอบรรจุ

ระบุคุณวุฒิตามตองการ 

หนวยงานเจาของ

เร่ือง 

2 งานบคุลากรรับเร่ืองคําขอ

บรรจุ 

2.1 งานบุคลากรรับเร่ืองคําขอบรรจุบุคคลเขา

รับราชการตามคุณวุฒิที่ระบ ุ

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 ทําหนังสือสงถึงสํานัก

อํานวยการ 

3.1 ทําหนังสือถึงสํานักอํานวยการเพ่ือขอ

อนุมัติบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

4 รับคําสัง่บรรจุขาราชการ 4.1 ทําหนังสือถึงสํานักอํานวยการเพ่ือขอ

อนุมัติบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

5 รับรายงานตัว 5.1 รับรายงานตัว จัดทํา ก.พ.7 บันทึกประวัติ

ขอมูล ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ตางๆ เชน

สํ าเนาบัต รประจําตั วประชาชน สํ า เนา

ทะเบียนบานอ่ืนๆ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

6 จัดทําแฟมประวัติขาราชการ 6.1 เจาหนาที่ธุรการจัดทําแฟมจัดเก็บประวัติ

ขาราชการ (ก.พ.7) 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

7 ทําหนังสือสงถึงสํานัก

อํานวยการ 

7.1 จัดสงหนังสือสงการรับรายงานตัวปฏิบัติ

ราชการรายงานใหสํานักงานอํานวยการ

รับทราบ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  คําขอบรรจบุคุคลเข้า

รับราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป แบบฟอรม 1 

2  คําสัÉงบรรจแุต่งตั Êง เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป หนังสือเขา 2 

3  ก.พ.7 เจาหนาที่

ธุรการ 

ตลอดอายุ

ราชการ 

ประวัติ

ขาราชการ 

3 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

 ผังงาน(Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการจัดจางและสรรหาลูกจางชั่วคราว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

แผนก/งานทําบันทึกขออนุญาตจางลกูจางชั่วคราว 

เสนอ ผอ. 

ทําคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการสรรหาและคัดเลอืก 

คณะกรรมการพิจารณากําหนดคุณสมบตัติามตําแหนง 

งานบคุลากรประกาศรับสมัคร 

รวบรวมใบสมัคร 

คณะกรรมการคัดเลือกโดยวิธีการสอบปฏบิตัิและสอบสมัภาษณ 

1 

ไมอนุมตั ิ

อนุมัต ิ
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการจัดจางและสรรหาลูกจางช่ัวคราว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 

สรุปรายชื่อผูผานการคดัเลือก 

ประกาศผลการสอบคดัเลือก 

แจงผูไดรับคดัเลือกรายงานตัว 

ผูไดรับคดัเลือกกรอกแบบสญัญาจาง 

บุคลากรตรวจสอบขอมลู 

จัดทําคําสัง่จางลูกจางชั่วคราว 

เสนอ ผอ. 

2 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ปรับปรุง 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการจัดจางและสรรหาลูกจางช่ัวคราว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2 

แจงงาน/แผนกทีข่ออนญุาตจางลกูจางชั่วคราว 

สําเนาจัดเก็บเอกสาร 

สงตัวเขาปฏิบตัิราชการ 

จบการทํางาน 



11 
 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 งาน/แผนวิชาทีต่องการ

บุคลากรจัดทําหนังสือเสนอ

ผูอํานวยการสถานศึกษา 

1.1 งาน/แผนกวิชาที่ตองการบุคลากรจัดทํา

หนังสือเสนอผูอํานวยการสถานศึกษาเพ่ือขอ

จัดจางลูกจางชั่วคราวตามคุณวุฒิที่ตองการ 

งาน/แผนกวิชาที่

ตองการบคุลากร 

2 รับขอมูลตามความตองการ

ลูกจางชั่วคราว 

2.1 เม่ือผูอํานวยการอนุมัติแลวเจาหนาที่

ธุรการจัดทํ าหนังสือรับขอมูลตามความ

ตองการลูกจางชั่วคราวจาก งาน/แผนก ตาม

กรอบอัตรากําลังที่ขอมา กรณีไมอนุมัติสงเร่ือง

กลับคืนงาน แผนกวิชาเพ่ือตรวจสอบแกไข 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 จัดทําหนงัสอืแตงตั้ง

คณะกรรมการสรรหาลูกจาง

ชั่วคราว 

3.1 เจาหนาที่ธุรการจัดทําหนังสือแตงตั้ง

คณะกรรมการสรรหาลูกจางชั่ วคราวเ พ่ือ

ดําเนินการพิจารณาคุณสมบัติประจําตําแหนง

ที่ตองการ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

4 ประกาศรับสมัครลูกจาง

ชั่วคราว 

4.1 เจาหนาที่ธุรการจัดทําประกาศรับสมัคร

ลูกจางชั่วคราวเสนอผูอํานวยการวิทยาลัยฯ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

5 ปดประกาศและดําเนินการ

รับสมคัร 

5 . 1  เ จ าห น าที่ ธุ ร กา รปด ประกาศแล ะ

ดําเนินการรับสมัครลูกจางชั่วคราว 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

6 จัดทําทะเบยีนผูสมัครและ

สรุปผล 

6.1 เจาหนาที่ธุรการจัดทําทะเบียนผูสมัคร

และสรุปผลการรับสมัครลูกจางชั่วคราว 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

7 สรุปประวัติยอใหคณะกรรม

สรรหาลูกจางชั่วคราว 

7.1 เจาหนาที่ธุรการสงใบสมัครพรอมสรุป

ประวัติยอใหคณะกรรมการสรรหาลูกจาง

ชั่วคราวเพ่ือพิจารณาพรอมสรุปผลผูผานการ

คัดเลือกจากใบสมัคร 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

8 แจงคณะกรรมการฯและผู

ผานการคดัเลือก 

8.1 เจาหนาที่ธุรการแจงคณะกรรมการฯ และ

ผูผานการคัดเลือกจากใบสมัคร เพ่ือเขารับการ

ทดสอบ สัมภาษณ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

9 จัดทําประกาศผลการสอบ

คดัเลือก 

9.1 เจาหนาที่ธุรการจัดทําประกาศผลการ

สอบคัดเลือกพรอมทั้ งใหคณะกรรมการฯ

พิจารณาวันเร่ิมปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

10 แจงผูผานการคัดเลือก

รายงานตัวและจัดเตรียม

เอกสารการรายงานตัว 

10.1 เจาหนาที่ธุรการแจงใหผูผานการ

คัดเลือกรายงานตัวและจัดเตรียมเอกสารการ

รายงานตัว ไดแก หลักฐานการศึกษา และ

หลักฐานตางๆ ของผูสมัคร เชน สําเนาบัตร

ประชาชน สําเนาทะเบียนบานฯ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

11 กรอกแบบสัญญาจางลูกจาง

ชั่วคราว 

11.1 ผูผานการคัดเลือกกรอบแบบสัญญาจาง

ลูกจางชั่วคราวจํานวน 2 ฉบับ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

12 ตรวจสอบหลักฐานตางๆ

พรอมแบบสัญญาจางลูกจาง

ชั่วคราว 

12.1 งานบุคลากรตรวจสอบหลักฐานตางๆ

พรอมแบบสัญญาจางลูกจางชั่วคราว หาก

กรณีหลักฐานไมถูกตองสมบูรณใหแก ไข /

เพ่ิมเติมหากกรณีหลักฐานถูกตองสมบูรณให

ดําเนินการจัดทําคําสั่งจางลูกจางชั่วคราวเสนอ

ผูอํานวยการวิทยาลัยฯ ลงนาม 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

13 เก็บเอกสารเขาแฟม 13.1 เม่ือผูอํานวยการวิทยาลัยฯ ลงนามแลว

งานบุคลากรสําเนาคําสั่งจางเขาแฟมคําสั่ง

วิทยาลัยฯ  และงานการเงินเ พ่ือเบิกจาย

เงินเดือน 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  บันทึกขอความขอ

อนุญาตจัดจาง 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป บันทึก

ขอความ 

เรียงตาม

วันที ่

2  คําสัง่แตงตั้ง

คณะกรรมการสรร

หาลูกจางชั่วคราว 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป คําสัง่

วิทยาลยัฯ 

เรียงตาม

วันที ่

3  ประกาศการรับ

สมัครลูกจางชั่วคราว 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป ลูกจาง

ชั่วคราว 

เรียงตาม

วันที ่

4  ประกาศผลการสอบ เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป ลูกจาง

ชั่วคราว 

เรียงตาม

วันที ่
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description 

ผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการดําเนินงานการดําเนินการทางวินัย อุทธรณ และรองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รับเร่ืองรองเรียน/กลาวหา 

ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบหาขอเท็จจริง 

เสนอ ผอ. 
ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ปรับปรุง 

ทําหนังสือแจงคณะกรรมและผูถกูกลาวหารับทราบ 

คณะกรรมการดําเนินการสืบหาขอเท็จจริง 

คณะกรรมการสรุปสํานวนสืบสวน 

จบการทํางาน 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 
รับเร่ืองรองเรียน กลาวหา

การรองทุกข การอุทธรณ 

1.1 พิจารณาเร่ืองรองเรียน กลาวหา การรอง

ทุกข การอุทธรณ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

2 จัดทําคําสัง่แตงตั้งกรรมการ 2.1 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน

ทางวินัย เพ่ือพิจารณาเร่ืองรองเรียน กลาวหา

รองทุกข การอุทธรณ 

2.2 เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน

ทางวินัย ผูอํานวยการสถานศึกษาเพื่ออนุมัติ

คําสั่งในการสอบสวนฯ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 ทําหนังสือแจง

คณะกรรมการสอบสวน 

3.1 เมื่อผูอํานวยการสถานศึกษาอนุมัติคําสั่ง

แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยแลว

งานบุคลากรทําหนังสือแจงคณะกรรมการ

สอบสวน และผูถูกกลาวหา รับทราบ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 
 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

4 
คณะกรรมการดําเนินการ

สอบสวนทางวินัย 

4.1 คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนทาง

วินัย แจงขอกลาวหาและสิทธิตางๆใหผูถูก

กลาวหาทราบดังน้ี 

- สิทธิในการทําทนายหรือที่ปรึกษามาในการ

สอบสวน 

- สิทธิในการชีแ้จงโตแยง แสดงหรือนํา

พยานหลกัฐานมาตอสูโตแยงขอกลาวหา 

- สิทธิในการขอดเูอกสารหลักฐานทีเ่กีย่วของ

กับขอกลาวหา 

คณะกรรมการ

ดําเนินการ

สอบสวนทางวินัย 

5 คณะกรรมการสรุปสํานวน 5.1 คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนทาง

วินัย สรุปสํานวน รวบรวมพยานหลักฐาน

พรอมเสนอผูอํานวยการสถานศึกษา 

คณะกรรมการ

ดําเนินการ

สอบสวนทางวินัย 

6 ผูอํานวยการสถานศึกษา

พิจารณารายงานการ

สอบสวน 

6.1 ผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณารายงาน

การสอบสวน และวินิจฉัย สั่งการ กรณีไมมี

ความผิดใหสั่งยุติ เ ร่ือง กรณีมีความผิดไม

รายแรง ใหสั่งลงโทษตามควรแกกรณี หาก

เปนความผิดวินัยอยางรายแรง ใหเสนอตอ 

อ.ก.ค.ศ. 

ผูอํานวยการ

สถานศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

7 
ทําหนังสือแจงผูเก่ียวของ

ทราบ 

7.1 ทําหนังสือแจงผูเก่ียวของทราบ ดังนี้ 

- แจงผูถู กกลาวหาทราบพรอมแจ งสิทธิ์

อุทธรณคําสั่ง 

- งานการเงินทราบเพ่ือหักเงินเดือน (กรณีถูก

ลงโทษตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน) 

- จัดเก็บสํานวนการสอบสวนรายงานเขาแฟม 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  คําสัง่แตงตั้ง

คณะกรรมการ

สอบสวน 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป คําสัง่

วิทยาลยัฯ 

เรียงตาม

วันที ่

2  หนังสือถึง อ.ก.ค.ศ. เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป หนังสือสง เรียงตาม

วันที ่
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description 

ผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการดําเนินงานการศึกษาตอภายในประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

รับหนังสือการจัดสรร

ทุนการศึกษาตอฯ 

สาํรวจความต้องการขอรับทนุศึกษาตอ่ฯ 

รับเรืÉองการขอรับทนุ และ

เอกสารหลกัฐาน 

ตรวจสอบ

หลักฐาน 

ทําหนงัสอืขอพจิารณาทุนการศึกษาตอ่ฯ 

เสนอ ผอ.

ลงนาม 

1 

แก้ไขเพิÉมเติม 
ไมผาน 

ผ่าน 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการศึกษาตอภายในประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 

มอบงานสารบรรณสงถึง ผอ.สถาบันภาคตะวันออกเฉยีงเหนือ 

รับเรืÉองผู้ผ่านการพิจารณา

เข้ารับทนุการศึกษาตอ่ฯ 

- แจงใหผูผานการพิจารณาทราบ 

- แจงวัน เวลา และสถานที่สมัครเรียน การทดสอบ/

สัมภาษณ 

- ทําหนงัสือถงึสาํนักพฒันาสมรรถนะครูฯ เพืÉอแจ้งผู้

ผ่านการคดัเลอืกและขอรับทนุการศึกษาฯ 

เสนอ ผอ.

ลงนาม 

มอบงานสารบรรณสงถึงสํานักพัฒนาสมรรถนะครูฯ 

2 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการศึกษาตอภายในประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

2 

ผูผานการขอรับทุนการศึกษา 

- กรอกแบบฟอรมสัญญาศึกษาตอภายในประเทศ 

ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. 

สัญญาการศึกษาตอ 

-  ฉบับจริง มอบงานสารบรรณสงใหสํานักอํานวยการ 

-  สําเนา 1 ฉบบัเก็บเขาแฟม 

จบการทํางาน 

1 

แกไข/เพิม่เติม 
ไม่ผ่าน 

ผาน 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากหนวยงาน

ตางๆ 

1.1 รับหนังสือการจัดสรรทุนการศึกษาตอ

ภายในประเทศจากสํานักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษา 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

2 สํารวจความตองการ

บุคลากรทีต่องการขอรับ

ทุนการศึกษา 

2.1 ประชาสัมพันธและสํารวจความตองการ

บุคลากรที่ตองการขอรับทุนการศึกษาตอใน

ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก

ภายในประเทศ 

2.2 ใหบุคลากรที่สนใจศึกษาตอสงเอกสาร

หลักฐานประกอบการพิจารณา เชน ใบ

ระเบียบการศึกษา ใบปริญญาบัตร สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานฯ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 ตรวจสอบหลักฐาน 3.1 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ

เอกสารหลักฐาน 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

4 รวบรวมเอกสารหลกัฐาน ทํา

หนังสือเสนอชื่อ 

4.1 รวบรวมเอกสารหลักฐาน ทําหนังสือเสนอ

ชื่ อ พ ร อ ม คุ ณ ส ม บั ติ เ พื่ อ ข อ พิ จ า ร ณ า

ทุนการศึกษาตอในระดับปริญญาโท และ

ปริญญาเอก 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

5 พิจารณาทุนการศึกษา 5.1 คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา

พิจารณาผูมีคุณสมบัติไดรับทุนการศึกษาของ

ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 

คณะกรรมการ

พิจารณา

ทุนการศึกษา 

6 แจงใหผูผานการพิจารณา

ทราบ 

6.1 แจงใหผูผานการพิจารณาทราบแจง

สถานที่สมัครเรียน การทดสอบ/สัมภาษณ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

7 ทําหนังสือถึงสํานักพัฒนา

สมรรถนะครูฯ 

7.1 หนังสือถึงสํานักพัฒนาสมรรถนะครูฯเพ่ือ

แจงผูผานการคัดเลือกและขอรับทุนการศึกษา 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

8 กรอบสัญญาศึกษาตอภายใน 8 . 1  ผู ผ า นการ ขอ รับ ทุ นก ารศึ ก ษา ข อ

แบบฟอรมสัญญาศึกษาตอภายในประเทศ

พรอมกรอบสัญญาศึกษาตอภายในประเทศ

ตามแบบฟอรมที่สํานักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษากําหนด 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

9 ตรวจสอบความถูกตอง 9.1 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

9.2 ตรวจสอบความครบถวนของหลักฐาน

ประกอบ เชน สําเนาบัตรประชาชน สําเนา

ทะเบียนบาน 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

10 เสนอผูอํานวยการ

สถานศึกษา 

10.1 เสนอผูอํานวยการลงนามในสัญญาศึกษา

ตอ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

11 เก็บเอกสาร 11.1 ฉบับจริง สงใหสํานักอํานวยการ 

11.2 สําเนา 1 ฉบับเก็บเขาแฟม 

11.3 สําเนา 1 ฉบับสงใหผูไดรับทุนการศึกษา 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  หนังสือสงการเสนอ

ชื่อผูขอรับการ

พิจารณา

ทุนการศึกษา 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป หนังสือสง เรียงตาม

วันที ่

2  สัญญาการศึกษาตอ เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป แบบฟอรม เรียงตาม

วันที ่
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เร่ิมตน 

รับหนงัสือจากหน่วยงานตา่ง 

สําเนาหนังสือแจงผูที่เก่ียวของทราบ 

ทําบนัทึกข้อความขออนญุาตไปราชการ 

เสนอ ผอ. 

จัดทําคําสั่งไปราชการ 

เสนอ ผอ. 

- สําเนา 1 ฉบับ ใหผูขออนุญาตไปราชการ 

1 

ไมอนุมัติ 

ปรับปรุง 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ปรับปรุง 

อนุมัติ 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1 

ติดตามและประเมินผลการรายงานผลการไปราชการ 

เสนอ ผอ. 

สําเนา 1 ฉบับ เกบ็เขาแฟม 

จบการทํางาน 

ปรับปรุง 
ไมผาน 

ผาน 



29 
 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากหนวยงาน

ตางๆ 

1.1 รับหนังสือเขาหนวยงานตางๆจากงานสาร

บรรณ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

2 แจงใหบุคลากรทีเ่ก่ียวของ

ทราบ 

2.1 สําเนาหนังสือแจงใหบุคลากรที่เกี่ยวของ

ทราบ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 ผูเขารับการอบรม การ

ประชุม การสมัมนา ทํา

บันทึกขอความขออนุญาตไป

ราชการ 

3.1 ผู เขารับการอบรม การประชุม การ

สัมมนา ทําบันทึกขอความขออนุญาตไป

ราชการเสนอผูอํานวยการสถานศึกษา 

บุคลากรที่

เก่ียวของ 

4 จัดทําคําสัง่ไปราชการ 4.1 เมื่อทานผูอํานวยการสถานศึกษาอนุญาต

ใหไปราชการ งานบุคลากรจัดทําคําสั่งไป

ราชการตามเวลา และสถานที่ที่กําหนดเสนอ

ผูอํานวยการสถานศึกษา 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

5 เก็บเอกสารเขาแฟม 5.1 สําเนา1 ฉบับใหผูขออนุญาตไปราชการ 

5.2 สําเนา 1 ฉบับ เก็บเขาแฟม 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

6 ตดิตามผลการรายงาน 

ไปราชการ 

6.1 บุคลากรติดตามการรายงานผลการไป

ราชการจากบุคลากรที่ไดรับการพัฒนาโดยให

บุคลากรจัดทําบันทึกขอความรายงานผลการ

ไปราชการ 

 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  บันทึกขอความขอ

อนุญาตไปราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป บันทึก

ขอความ 

เรียงตาม

วันที ่

2  คําสัง่ไปราชการ เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป คําสัง่ไป

ราชการ 

เรียงตาม

วันที ่

3  บันทึกขอความ

รายงานผลการไป

ราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป บันทึก

ขอความ 

เรียงตาม

วันที ่
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เร่ิมตน 

รับเรืÉองการเสนอขอเครืÉองราชฯประจําปี 

ตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการ 

พิจารณาและจําแนกบุคคลผูมีสิทธิ

ขอในปน้ันและจะขอในกรณีใด

ประเภทใด และช้ันตราใด 

กรณีผูรับราชการครบ 5  ป 

-จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 

กรณีผูรับราชการครบ 25  ป 

-จัดทําประวัติการรับราชการของผูรับราชการ ครบ 

25 ป เพื่อขอรับเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ขาราชการท่ีรับ

ราชการครบ 25 

ป ตรวจสอบ

ถูกตอง 

1 

2 

3 

4 

5 

ร.จ.พ.1 

แบบ คร.1 

แบบ คร.2 

แบบ คร.3 

แบบ คร.4 

1 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

งานบคุลากรรวบรวมเอกสารทั้งหมด 

จัดทําหนงัสอืสง 

ปรบัปรุง 
ไม่อนุมตั ิ

อนมุัต ิ

เสนอ 

ผอ. 

มอบงานสารบรรณสงเอกสารถึงสํานักอํานวยการ 

ตดิตามประกาศในราชกิจจานุเบกษาเร่ืองการจาย

เคร่ืองราชฯ ประจําป 

- บันทึกขอมูลการไดรับพระราชทานเครื่องราชฯ 

- สําเนาประกาศในราชกิจจานุเบกษา เขาแฟม ก.พ.7 

จบการทํางาน 

1 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 
รับเร่ืองการเสนอขอ

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

1.1 งานบุคลากรรับเร่ืองการเสนอขอเคร่ือง

ราชกับขาราชการประจําป 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

2 ตรวจสอบคุณสมบตัิบคุคลที่

พ่ึงไดรับการพิจารณาเสนอ

ขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ

สําหรับขาราชการที่ไดรับ

ราชการมาไมนอยกวา 5 ป 

2.1 งานบุคลากรตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลที่

พึงไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณสําหรับขาราชการที่รับ

ราชการมาไมนอยกวา 5 ป ตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทาน

เค ร่ืองราชอิสริยาภรณ อันเปนที่ เชิ ดชูยิ่ ง

ชาง เผือกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมี

เกียรติยศม่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 

งานบคุลากร 

3 ตรวจสอบคุณสมบตัิบคุคลที่

พึงไดรับการพิจารณาเสนอ

ของพระราชทานเหรียญ

จักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)แก

ราชการฝายพลเรือนที่รับ

ราชการมาดวยความ

เรียบรอยเปนเวลาไมนอย

กวา 25 ป 

3.1 งานบุคลากรตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลที่

พึงไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน

เ ห รี ย ญ จั ก ร พ ร ร ดิ ม า ล า  ( ร . จ . พ )

พระมหากษัตริยทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ

พระราชทานแกขาราชการฝายพลเรือนที่รับ

ราชการมาดวยความเรียบรอยเปนเวลาไมนอย

กวา 25 ปตามพระราชบัญญัติเหรียญจักร

มาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

4 บันทึกขอมลูของผูที่ไดรับ

การพิจารณาเสนอขอ

พระราชทาน 

4.1 บันทึกขอมูลของผูที่ไดรับการพิจารณา

เสนอขอพระราชทานตามแบบฟอรมที่ สอศ.

กําหนด 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

5 จัดทําเอกสารประกอบการ

พิจารณา 

5.1 ขาราชการที่ไดรับราชการมาไมนอยกวา 5 

ป 

- จะทําบัญชีตามแบบและจํานวนที่กําหนด

เ พื่ อ ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า รณ า เ ส น อ ข อ

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณสําหรับชั้น

สายสะพาย ชั้นต่ํากวาสายสะพาย จํานวน 2 

ชุด 

- จะทําบัญชีสรุปรายชื่อขาราชการที่เสนอขอ

พระราช ทาน เ ค ร่ื อง ราชอิ ส ริ ย าภรณ ฯ  

ประจําป พ.ศ. ............ 

5.2 ขาราชการไดรับราชการมาแลวไมนอย

กวา 25 ป 

- ขาราชการที่ มีคุณสมบัติแตละคนกรอก

รายละเอียดในแบบประวัติสําหรับเสนอขอ

พร ะร าช ท า น เ ห รี ย ญ จัก รพ ร รดิ ม า ล า 

(แบบ ร.จ.พ.1) ประจําป พ.ศ. .... คนละ 4 ชุด 

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

6 รวบรวมเอกสารสงถึงสํานัก

อํานวยการ สํานักงาน

คณะกรรมการการ

อาชีวศกึษา 

6. 1  รวบรวมบัญชี แ สด งคุณสมบัติ ข อง

ข า ร า ช ก า ร ที่ เ ส น อ ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น

เคร่ืองราชอิสริยาภรณฯ ของขาราชการแตละ

ชั้น แบบ ร.จ.พ.1 และตรวจสอบคุณสมบัติ

ของขาราชการใหเปนไปตามหลักเกณฑฯ แลว

จัดทําบัญชีแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติของ

ขาราชการที่ เสนอขอพระราชทานเหรียญ

จักรพรรดิมาลาประจําป (แบบ ร.จ.พ.2) 

จํานวน 2 ชุด 

6.2 ทําหนังสือสงถึงสํานักอํานวยการจํานวน 

3 ชุด พรอมเอกสารสงถึงสํานักอํานวยการ

สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

ภายในสิ้ น เดื อนมกราคมของทุกป  เ พ่ื อ

ตรวจสอบและดําเนินการไดทันเวลาตามที่

ระเบียบฯ กําหนดตอไป 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

7 ตดิตามและตรวจสอบรายชื่อ

ผูไดรับพระราชทานฯ 

ติด ต ามและตรวจสอบรายชื่ อผู ที่ ได รั บ

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณประจําป

ต า ม พ ร ะ ร า ช กิ จ จ า นุ เ บ ก ษ า ไ ด จ า ก

www.boga.go.t 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 

 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดบั ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผดิชอบ 

8 บันทึกขอมลูใน ก.พ.7 8.1 บันทึกรายการชั้ นตราและปที่ ได รับ

พระราชทานฯ ลงในประวัติ ก.พ.7 

8.2 สําเนาประกาศราชกิจจินุเบกษาเก็บใส

แฟม ก.พ.7 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  แบบ คร.1 

แบบ คร.1 

แบบ คร.1 

แบบ คร.1 

แบบ คร.1 

 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป แบบฟอรม เรียงตาม

เลขที ่

2  หนังสือเสนอชื่อฯ เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป หนังสือสง เรียงตาม

ระยะเวลา 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการดําเนินงานการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รับเร่ืองรองเรียน/กลาวหา 

กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังท่ี 1 (1เม.ย.) 

- ตรวจสอบจํานวนขาราชการ ณ วันท่ี 1 มี.ค. ของทุกป 

- คํานวณหาโควตา 2 ขั้น  ดอยคิดรอยละ   15 ของวิทยาลัยฯ 

เสนอ ผอ. 
ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ปรับปรุง 

เสนอวงเงินเลือ่นขั้น ระดับ 1-8 ใหทีป่ระชุม 

สงแบบประเมินประสทิธิภาพและประเมินประสทิธิผลการ

ปฏิบัติงาน ระดับ 1-8 โควตาและสรุปวันลาในแตละบุคคล 

ทําหนังสือสง 

จบการทํางาน 

กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังท่ี 2 (1ต.ค.) 

- ตรวจสอบจํานวนขาราชการ ณ วันท่ี 1 ก.ย. ของทุกป 

- คํานวณจํานวนวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มอบงานสารบรรณสงถึง สอศ. 

เก็บเอกสารเขาแฟม 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 1.การเลื่อนขั้นเงินเดือน คร้ัง

ที่ 1 (วันที่ 1 เมษายน) 

1.1 ตรวจสอบจํานวนขาราชการ ณ วันที ่1 

มี.ค.ของทกุป 

1.2 ผูบังคับบัญชาชีแ้จงทําความเขาใจกับผูรับ

การประเมินเกีย่วกับหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมิน 

1.3 ผูบังคับบัญชาชีแ้จงแนวทางการ

ดําเนินการประเมินตามขอตกลงและกําหนด

ปฏิทินการประเมินใหทราบโดยทั่วกัน 

1.4 ผูรับการประเมิน ประเมินตนเองตามที ่

ก.ค.ศ. กําหนดแลวเสนอผูบงัคบับญัชา

(ผูบงัคับบัญชา ไดแก หัวหนาแผนก/รอง ผอ./

ผอ./เลขาธิการ กอศ. แลวแตกรณี) 

1.5 ผูบังคับบัญชาประเมินตามหลักเกณฑและ

วิธีการที่ ก.ค.ศ. และ สอศ.กําหนด 

1.6 ผูประเมินแจงผลการประเมินและใหผูรับ

การประเมินลงนามรับทราบในแบบประเมิน

เปนรายบคุคลโดยเปดโอกาสใหผูรับการ

ประเมินไดชีแ้จงใหความเห็นหรือขอคําปรึกษา

เก่ียวกับการประเมิน 

1.7 งานบุคลากรหรือผูที่ ได รับมอบหมาย 

ดําเนินการนําผลการประเมินมาบริหารวงเงิน

ในโปรแกรมที่ สอศ. กําหนด 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

  1.8 งานบคุลากรหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

เสนอผลการประเมินและการบริหารวงเงิน

เลื่อนเงินเดือนตอคณะกรรมการฯระดับ

สถานศึกษา 

1.9 คณะกรรมการฯ ระดับสถานศึกษา 

กลั่นกรอง พิจารณาผลการประเมินและการ

บริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนรายงานผลและ

เสนอความเห็นตอผูบงัคบับญัชาตามลําดบั 

(ผูบงัคับบัญชา ไดแก ผอ./เลขาธิการ กอศ.

แลวแตกรณี) 

1.10 ผูบังคับบัญชาจัดทําประกาศดังตอไปน้ี

ในที่เปดเผยใหทราบโดยทั่วกัน 

1.10.1 รายชื่อผูที่มผีลการปฏบิตัิงานอยูใน

ระดับดเีดนมากและดีมาก 

1.10.2 อัตรารอยละของฐานในการคํานวณ 

1.11 สถานศึกษาจัดสงเอกสารที่เกีย่วของให

สํานักคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

1.12 เก็บสําเนาเขาแฟม 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

2 2. การเลือ่นขั้นเงินเดือน 

คร้ังที ่2 (วันที่ 1 ตุลาคม) 

2.1 ตรวจจํานวนข าราชการ ณ วันที่  1 

ตุลาคม ของทุกป 

2.2 ผูบังคับบัญชาชี้แจงทําความเขาใจกับผูรับ

การประเมินเก่ียวกับหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมิน 

2 . 3  ผู บั ง คั บบั ญชา ชี้ แ จ งแ นวท า งก าร

ดําเนินการประเมินตามขอตกลงและกําหนด

ปฏิทินการประเมินใหทราบโดยทั่วกัน 

2.4 ผูรับการประเมิน ประเมินตนเองตามที่ 

ก.ค.ศ.  กําหนดแลว เสนอผู บังคับบัญชา

(ผูบังคับบัญชา ไดแก หัวหนาแผนก/รอง ผอ./

ผอ./เลขาธิการ กอศ. แลวแตกรณี) 

2.5 ผูบังคับบัญชาประเมินตามหลักเกณฑและ

วิธีการที่ ก.ค.ศ.และ สอศ.กําหนด 

2.6 ผูประเมินแจงผลการประเมินและใหผูรับ

การประเมินลงนามรับทราบในแบบประเมิน

เปนรายบุคคลโดยเปดโอกาสใหผู รับการ

ประเมินไดชี้แจงใหความเห็นหรือขอคําปรึกษา

เก่ียวกับการประเมิน 

2.7งานบุคลากรหรือผูที่ ได รับมอบหมาย 

ดําเนินการนําผลการประเมินมาบริหารวงเงิน

ในโปรแกรมที่ สอศ. กําหนด 

2.8 งานบุคลากรหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

เสนอผลการประเมินและการบริหารวงเงิน

เลื่อนเงินเดือนตอคณะกรรมการฯ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

  2.9 คณะกรรมการฯ ระดับสถานศึกษา 

กลั่นกรอง พิจารณาผลการประเมินและการ

บริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนรายงานผลและ

เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

(ผูบังคับบัญชา ไดแก ผอ./เลขาธิการ กอศ.

แลวแตกรณี) 

2.10 ผูบังคับบัญชาจัดทําประกาศดังตอไปน้ี

ในที่เปดเผยใหทราบโดยทั่วกัน 

2.10.1 รายชื่อผูที่มผีลการปฏบิตัิงานอยูใน

ระดับดเีดนมากและดีมาก 

2.10.2 อัตรารอยละของฐานในการคํานวณ 

2.11 สถานศึกษาจัดสงเอกสารที่เกีย่วของให

สํานักคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

2.12 เก็บสําเนาเขาแฟม 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  แบบประเมินฯ เจาหนาที่

ธุรการ 

เทากับอายุ

ราชการ 

แฟมประวัติ

ขาราชการ

แตละคน 

 

2  หนังสือถึงสอศ. เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป หนังสือสง เรียงตาม

เลขที ่
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ขอแบบฟอรม 

ทําหนงัสอืสง่ถึงสาํนกัอํานวยการ

ตรวจสอบ

เอกสาร 
แกไข 

1 

เร่ิมตน 

กรอกแบบฟอรม 

รับเร่ืองการขอมีบตัรฯ 

เสนอ ผอ.

ลงนาม 
ปรับปรุง 

ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 

ผาน 

1 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1 

สําเนาจัดเกบ็เอกสารเขาแฟม 

รอบัตรประจําตัวเจาหนาที ่

รับหนังสือจากงานบริหารงานทั่วไป 

แจงผูขอมีบตัรทราบ 

มอบบตัรใหบคุลากร 

บุคลากรลงรับบตัร 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

จบการทํางาน 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 ขอแบบฟอรม 1.1 บุคลากรผูมีความประสงคจะขอบตัร 

ประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ (ขาราชการ,

พนักงานราชการ) ขอแบบฟอรมการจัดทํา

บัตรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

2 กรอกแบบฟอรม 2.1 บุคลากรที่ประสงคขอบัตรประจําตัว

เจาหนาที่ของรัฐกรอกแบบฟอรมพรอมแนบ

เอกสารการขอมีบัตรฯ 

บุคลากรที่มีความ

ประสงคขอมีบตัร

ฯ 

3 รับเร่ืองการขอมีบตัรฯและ

ตรวจสอบความถูกตอง 

3.1 เจาหนาที่ธุรการรับเร่ืองและตรวจสอบ

ความถูกตองในการกรอกแบบคําขอมีบตัร

ประจําตัว หรือขอมีบตัรประจําตัวใหม และ

เอกสารประกอบการขอมบีตัร ดังนี ้

- สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน/สําเนา

ทะเบียนบาน 

- รูปถายขนาด 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป คร่ึงตัว 

หนาตรง ไมสวมหมวกและแวนตาสเีขมการ

แตงกายชดุสากล-บุรุษ ใสสูทสดีํา/กรมทา 

เสื้อตัวใน และ เนค็ไทรสสีุภาพ สตรีใสสทูสี

ดํา/กรมทาการแตงกายเครื่องแบบปกติขาวของ

ขาราชการแตละประเภท และการประดับ

อินทรธน ู

 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชวีศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

          ระดับ 7 ขึ้นไป ตดิเคร่ืองหมายอินทรธนู

มีลายชอชยัพฤกษยาวตลอดสวนกลางของ

อินทรธน ู

ระดับ 5 และระดับ 6 มีลายชอชยัพฤกษมดีอก 

3 ดอก 

        ระดับ 3 และระดับ 4 มีลายชอชยัพฤกษ

มีดอก 2 ดอก 

        ระดับ 2 มลีายชอชยัพฤกษมีดอก 1 

ดอก 

        ระดับ 1 มแีถบสีทองกวาง 5 มิลลิเมตร

เปนขอบตดิเคร่ืองหมายรูปเสมาธรรมจักรที่

ปกคอเสื้อดานหนาทั้งสองขาง 

 

4 ทําหนังสือสงถึงสํานัก

อํานวยการพรอมสงเอกสาร

หลักฐาน 

4.1 เจาหนาที่ธุรการทําหนังสือสงการขอมีบตัร

ประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐเสนอ ผูอํานวยการ

และสงใหสํานักอํานวยการเพ่ือจัดทําบตัร

ประจําตัวฯ เก็บสําเนาเขาแฟม 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

5 รับบัตรประจําตัวฯ 5.1 รับบตัรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐจาก

สํานักอํานวยการ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

6 ทําหนังสือสงถึงสํานัก

อํานวยการพรอมสงเอกสาร 

6.1 สงมอบบตัรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ

ใหกับผูทีป่ระสงคขอมีบตัรฯ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  บันทึกขอความขอ

อนุญาตไปราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป บันทึก

ขอความ 

เรียงตาม

เลขที ่

2  คําสัง่ไปราชการ เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป คําสัง่ไป

ราชการ 

เรียงตาม

เลขที ่

3  บันทึกขอความ

รายงานผลการไป

ราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป บันทึก

ขอความ 

เรียงตาม

เลขที ่
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการออกหนังสือรับรอง 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขอแบบฟอรม 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

1 

เร่ิมตน 

กรอกแบบฟอรม 

เสนอ ผอ.

ลงนาม 

ปรับปรุง 

อนุมัต ิ

ไมผาน 

ผาน 

1 

รับเรืÉองการขอหนังสอืรับรอง 

ปรับปรุง 
ไมอนุมัต ิ
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการออกหนังสือรับรอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จดัทําหนงัสอืรับรอง 

เสนอ ผอ. 

จดัเก็บแบบฟอร์มขอหนังสอืรับรองเข้าแฟ้ม 

1 

ไม่อนุมตั ิ

ปรับปรุง 

บุคลากรลงรับหนังสอืรับรอง 

แจ้งบุคลากรรับหนงัสอืรับรอง 

จบการทํางาน 



52 
 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 ผูมคีวามประสงคขอ

แบบฟอรม 

1.1 ผูมีความประสงคขอแบบฟอรมการขอ

หนังสือรับรองที่งานบุคลากร 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

2 รับเร่ืองการขอหนังสือรับรอง 2.1 เจาหนาที่ธุรการรับเร่ืองการขอหนังสือ

รับรองของขาราชการ พนักงานราชการ และ

ลูกจางชั่วคราว 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 ตรวจสอบรายละเอียดการ

กรอบแบบฟอรม 

3.1 เจาหนาที่ธุรการตรวจสอบรายละเอียด

การกรอบแบบฟอรมการขอหนังสือรับรอง 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

4 จัดทําหนงัสอืรับรอง 4.1 เจาหนาที่ธุรการจัดทําหนังสือรับรอง เชน 

หนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองการ

ทํางาน และหนังสือรับรองอื่นๆ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

5 เสนอผูอํานวยการ 5.1 เสนอผูอํานวยการสถานศึกษาลงนามใน

หนังสือรับรอง 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

6 สงหนังสือรับรอง 6.1 สงมอบหนังสือ รับรองให กับผูอื่นขอ

หนังสือรับรองจํานวน 2 ฉบับ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

7 เก็บแบบฟอรม 7.1 เก็บแบบฟอรมการขอหนังสือรับรองเขา

แฟม 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  แบบฟอรมการขอ

หนังสือรับรอง 

เจาหนาที่

ธุรการ 

1 ป หนังสือ

รับรอง 

1 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

บุคลากรลงเวลาปฏิบตัริาชการประจําวนั 

เสนอรอง

ผูอํานวยการ 

บุคลากรลงเวลากลบัการปฏิบติัราชการ 

ปรับปรุง 

ไมผาน 

ผาน 

สรุปใบลงเวลาปฏิบัตริาชการของบุคลากร/วนั 

เสนอ ผอ. 

จดัเกบ็เอกสารเรียงตามวนัทีÉ 

จบการทํางาน 

ผาน 

ไมผาน 
ปรับปรุง 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 บุคลากร ลงเวลาปฏบิัติ

ราชการ 

1.1 บุคลากร ลงเวลาปฏิบัติราชการตาม

แบบฟอรมที่กําหนดในเวลากอน 08.00 น. 

บุคลากรทุกคน 

2 เจาหนาที่ธุรการรวบรวมใบ

ลงเวลาปฏิบตัหินาที่ราชการ 

2.1 เจาหนาที่ธุรการรวบรวมใบลงเวลาปฏิบัติ

หนาที่ที่ราชการของขาราชการพนักงาน

ราชการ ครูจางสอน และเจาหนาที่ธุรการ 

ประจําวันในเวลา 08.00 น. 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 เจาหนาที่ธุรการสรุปการลง

เวลาปฏิบตัิราชการ

ประจําวัน 

3.1 สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการประจําวัน 

รายงานบุคลากรที่ขาด ลามาสาย ไปราชการ 

เสนอรอง ผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 

และผูอํานวยการ ตามลําดับ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

4 บุคลากรลงเวลากลบั 4.1 บุคลากรลงเวลากลับปฏิบัติราชการใน 

เวลา 16.30 น. 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

5 เก็บเอกสารเขาแฟม 5.1 เก็บใบลงเวลาปฏิบัติราชการเขาแฟมแยก

ตามตําแหนงเรียงตามวันที่ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  ใบลงเวลาปฏิบัติ

ราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป แบบฟอรม  

2  รายงานการลงเวลา

ปฏิบติัราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป รายงานการ

ลงเวลา

ปฏบิตัิ

ราชการ 

เรียงตาม

วันที ่
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

ประกาศให้บุคลากรทราบ 

เสนอ ผอ. 

รวบรวมใบลงเวลาปฏิบติัราชการประจําเดือน 

ปรับปรุง 

ไมอนุมัต ิ

อนมุัติ 

สาํเนาจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

สรุปข้อมูลการปฏบิัติราชการของบุคลากร 

จบการทํางาน 

1 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 รวบรวมใบลงเวลาปฏบิตัิ

ราชการ 

1.1 รวบรวมใบลงเวลาปฏิบัติหนาที่ราชการ

ของขาราชการ พนักงานราชการ ครูจางสอน 

และเจาหนาที่ธุรการประจําเดือน 

หนวยงานเจาของ

เร่ือง 

2 บันทึกการปฏิบตัหินาที่

ราชการประจําเดือน 

2.1 บันทึกสรุปการปฏิบัติหนาที่ราชการ

ประจําเดือนลงในโปรแกรม Excel ของแตละ

บุคคล 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 สรุปรายงานการปฏบิตัิ

หนาที่ราชการประจําเดือน 

3.1 เจาหนาที่ธุรการจัดทําสรุปรายงานการ

ปฏิบัติหนาที่ราชการของขาราชการพนักงาน

ราชการ ครูจางสอน และเจาหนาที่ธุรการ 

ประจําเดือน 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

4 เสนอผูบงัคับบัญชา 4.1 เสนอสรุปรายงานฯ ประจําเดือน แก

หัวหนางานบุคลากร รองผูอํานวยการฝาย

บ ริ ห า รท รั พ ย า ก ร  แ ล ะผู อํ า น ว ย ก า ร

สถานศึกษาลงนามรับทราบ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

5 ประกาศใหบคุลากรทราบ 5.1 เก็บสําเนาเขาแฟมเรียงตามเลขที่ และ

ประกาศใหบุคลากรทุกทานทราบ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  ใบลงเวลาปฏิบตัิ

ราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป แบบฟอรม  

2  สรุปรายงานการ

ปฏบิตัิหนาที่ราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป รายงานการ

ปฏบิตัิ

ราชการ 

เรียงตาม

เลขที ่
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการดําเนินงานการลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เร่ิมตน 

ขอแบบฟอรมใบลา 

เสนอรอง

ผูอํานวยการ 

ไมอนุมตั ิ

อนุมัต ิ

แกไข 

กรอบแบบฟอรมใบลา 

รับใบลาของบคุลากรพรอมตรวจสอบ 

บันทึกประวัติการลาที่ผานมาในใบลา 

เสนอ ผอ. 

อนุมัต ิ

แกไข 

1 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการดําเนินงานการลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลในทะเบยีนประวัติการลา 

แจงบคุลากรทีข่ออนุญาตลาทราบ 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

จบการทํางาน 

1 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 บุคลากรทีม่คีวามประสงค

ขอลาขอแบบฟอรม 

1.1 มีความประสงคขอลากิจ ลาปวย ลาคลอด 

ลาอุปสมบท ขอแบบฟอรมการลาที่ งาน

บุคลากร 

ผูประสงคขอลา 

2 กรอกแบบฟอรมการลา 2.1 ผูมีความประสงคขอลา กิจ ลาปวย  

ลาคลอด ลาอุปสมบท กรอกแบบฟอรมการลา

ที่งานบุคลากรพรอมแนบเอกสารหลักฐานการ

ลา 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 รับใบลา 3.1 รับใบลาของบุคลากรพรอมตรวจสอบ

รายละเอียดการลา 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

4 บันทึกประวัติการลา 4.1 เจาหนาที่ธุรการตรวจสอบรายละเอียด

การลาจากประวัติการลา (กรณีลากิจตองลา

กอนลวงหนาอยางนอย 3 วันทําการ) และลง

บันทึกประวัติการงานที่ผานมาในใบลาและ

ทะเบียนประวัติการลา 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 เสนอผูบงัคับบัญชา 5.1 เสนอผูบังคับบัญชา ไดแก หัวหนางาน/

หัวหน าแผนกวิชา รองผู อํานวยการฝาย

วิช าก าร รอ งผู อํ านวยการฝ าย บ ริหาร

ทรัพยากรและรองผูอํานวยการสถานศึกษา

ตามลําดับ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

2 เก็บเอกสาร 6.1 เก็บใบลาเขาแฟมแยกตามตําแหนง และ

เรียงลําดับวันที่ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  แบบฟอรมการลา เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป แบบฟอรม  

2  ทะเบียนประวัติการ

ลา 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป ประวัติการ

ลา 

เรียงตาม

ตําแหนง 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการดําเนินงานการขอเขาพักในสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เร่ิมตน 

บันทึกขอความขออนุญาตเขาพัก 

เสนอหัวหนา

แผนก 

ไมอนุมัต ิ

อนุญาต 

ปรับปรุง 

-สําเนาแจงงานอาคารสถานที่ 1 ฉบบั   

-สําเนา 1 ฉบับเก็บเขาแฟม 

จบการทํางาน 

เสนอรอง

ผูอํานวยการ 

เสนอ ผอ. 

ปรับปรุง 

ไมอนุมัต ิ

อนุญาต 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 บันทึกขอความขออนุญาต

เขาพกัในสถานศึกษา 

1.1 ผูมีความประสงคขอเขาพักในสถานศึกษา

ทํ าบันทึ กขอความขออ นุญาตเข าพักใน

สถานศึกษา 

ผูประสงคขอเขา

พักในสถานศึกษา 

2 เสนอผูบงัคับบัญชา

ตามลําดับขั้น 

2.1 ผูมีความประสงคขอเขาพักในสถานศึกษา

เสนอบันทึกขอความขออนุญาตเขาพักเสนอ

หัวหนาแผนกวิชารองผูอํานวยการฝายบริหาร

ทรัพยากรและผูอํานวยการสถานศึกษา 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 เก็บเอกสาร 3.1 สําเนาแจงงานอาคารสถานที่เพ่ือจัดที่หาที่

พักอาศัยใหกับบุคลากร 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  บันทึกขอความขอ

อนุญาตเขาพัก 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป บันทึก

ขอความ 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการดําเนินงานการทําประกันสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เริ่มตน 

บุคลากรใหมกรอกแบบฟอรมพรอมสงเอกสาร 

ตรวจเอกสาร 
ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ปรับปรุง 

จัดทําหนังสอืสงถงึสํานักงานประกันสังคม 

มอบงานสารบรรณสงเอกสารถึงสํานักงานประกันสังคม 

จบการทํางาน 

เสนอ ผอ.ลงนาม  
ปรับปรุง 

อนุญาต 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 บุคลากรใหมกรอก

แบบฟอรมการขอทํา

ประกันสังคม 

1.1 บุคลากรใหมกรอกแบบฟอรมการขอทํา

ประกันสังคม 

1.2 พรอมแนบบัตรประจําตัวประชาชนและ

สําเนาทะเบียนบาน อยางละ 1 ฉบับ 

บุคลากรใหม 

2 จัดทําหนงัสอืสงถงึสํานักงาน

ประกันสังคม 

2.1 จัดทําหนังสือถึงสํานักงานประกันสังคม

จังหวัดนครราชสีมา เสนอผูอํานวยการลงนาม 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 มอบหมายงานสารบรรณ 3.1 มอบงานสารบรรณสงเอกสารถึงสํานักงาน

ประกันสังคมจังหวัดนครราชสีมา 

3.2 สําเนาเก็บเขาแฟมสั่งหนังสือสง 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  หนังสือสง เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป หนังสือสง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



74 
 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการดําเนินงานการดําเนินการทางวินัย อุทธรณ และรองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เริ่มตน 

รับเร่ืองรองเรียน/กลาวหา 

ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบหาขอเท็จจริง 

ทําหนังสือแจงคณะกรรมและผูถกูกลาวหารับทราบ 

คณะกรรมการดําเนินการสืบหาขอเท็จจริง 

จบการทํางาน 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 รับระเบียบวิธปีฏิบตัิ/

ขาวสารภายใน/ขาวสาร

ภายนอก 

1.1 รับระเบียบวิธีปฏิบัติ/ขาวสารภายใน/

ขาวสารภายนอก จากงานสารบรรณ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

2 ประชาสัมพันธขาวสาร 2.1 งานบุคลากรประชาสัมพันธขาวสารใหกับ

บุคลากรในสถานศึกษาทราบ โดย 

- จัดบอรดประชาสัมพันธ หรือ ทําบันทึก

ขอความแจงภายใน สถานศึกษา หรือ สง 

SMS ใหกับบุคลากรทุกทานทราบ 

2.2 บุคลากรลงนามรับทราบขาวสาร 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 จัดเกบ็เอกสาร 3.1 เกบ็เอกสารเขาแฟมขาวสาประชาสัมพันธ เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  ขาวสาร

ประชาสัมพันธ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป หนังสือสง  
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ภาคผนวก 
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สารบัญภาคผนวก 

ที ่ ช่ือเอกสาร ช่ืองานยอย หนา 

1 แบบฟอรมการลา การลา  

2 แบบฟอรมการขอมีบัตรประจําตวัเจาหนาที่ของรัฐ การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ  

3 แบบคํารองขอยายขาราชการในสังกัด  สอศ. การสรรหาขาราชการ  

4 แบบฟอรมการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร การลงเวลาปฏิบัติราชการ  

5 แบบฟอรมการทําประกันสังคม การทําประกันสังคม  
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