
วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครราชสีมา
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ

คมูือการปฏิบัติงานการบรหิารสถานศึกษา
ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หนาทีแ่ละความรับผิดชอบ (Function &  Responsibility) 

1. แนะนํา เผยแพร และดําเนินการเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลของบุคลากรในสถานศึกษาใหเปนไปตาม

ระเบียบของทางราชการ 

2. จัดทําแผนอัตรากําลงับคุลากรในสถานศกึษา 

3. จัดทําแผนและดําเนินการพัฒนาบคุลากรในสถานศึกษา 

4. จัดเก็บ จัดทําสถติ ิและรายงานเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบตัิราชการและการลาของบุคลากรในสถานศึกษา 

5. ดําเนินการเก่ียวกับการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ การจัดทําทะเบยีนประวัติของบคุลากรในสถานศึกษา 

6. ใหคําแนะนํา อํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาในดานตางๆ เชน การขอมีบตัรประจําตัว

เจาหนาทีข่องรัฐ การขอแกไขทะเบยีนประวัติ การขอเปลีย่นตําแหนง การขอมีและขอเลื่อนวิทยฐานะ การ

ออกหนงัสือรับรอง การขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญและเงินทดแทน และการจัดทําสมุดบันทึกผลงานและคุณ

ความดีของบุคลากรในสถานศึกษา ปนตน 

7. การดําเนินการทางวินัยของบคุลากรในสถานศึกษา 

8. การจัดสวัสดิการภายในใหแกบคุลากรในสถานศึกษา 

9. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

10. จัดทําปฏทิินการปฏิบตัิงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบตังิานตามลําดบัขั้น 

11. ดแูลบํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับมอบหมาย 

12. ปฏิบตังิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 

 

 

 

 

 

 



2 
 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Work Breakdown 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

1.การบรหิารงานบุคคล 2.อํานวยความสะดวก 3.การเผยแพรขาวสาร 

 การดําเนินการตาม

แผน 

 การวางแผนอัตรากําลัง 

 การสรรหาและการ

บรรจุแตงต้ัง 

 การดําเนินการทาง

วินัย 

 

 การขอเคร่ืองราชอิสริยภรณ 

 การขอเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 การขอมีบัตรประจําตัว 

 การออกหนังสือรับรอง 

 การจัดทําสถิติปฏิบัติราชการ 

 การลาของบุคลากร 

 การจัดสวัสดิการภายใน 

 การเล่ือนวิทยฐานะ 

 การขออนุญาตศึกษาตอ 

 การขอแกไชทะเบียนประวัติ 

 การขอปรับวุฒิการศึกษา 

 ระเบียบวิธีปฏิบัติ 

 ขาวสารภายนอก 

 ขาวสารภายใน 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชวีศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

วัตถุประสงค 

        1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบตังิานของงานบคุลากร 

        2. เพ่ือกําหนดมาตรฐานการปฏิบตังิานของงานบคุลากร 

        3. เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบตังิานที่ซํ้าซอนและลดขอผดิพลาดในการปฏบิตัิงาน 

ขอบเขต 

        รวบรวมวิธีการและการดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรในสถานศึกษาใหเปนไป

ตามระเบียบของทางราชการ การจัดทําแผนอัตรากําลังบุคลากรในสถานศึกษา จัดทําแผนและดําเนินการ

พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา จัดเก็บ จัดทําสถิติ และรายงานเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการและการลา

ของบุคลากรในสถานศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ การจัดทําทะเบียนประวัติของ

บุคลากรในสถานศึกษาใหคําแนะนํา อํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาในดานตางๆ เชน การขอมี

บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ การขอแกไขทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนตําแหนง การขอมีและขอเลื่อนวิทย

ฐานะการออกหนังสือรับรอง เปนตน การดําเนินการทางวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา การจัดสวัสดิการ

ภายในใหแกบุคลากรในสถานศึกษา ตามลําดับขั้นตอน 

ขอเสนอแนะ 

           - ควรแจง ระเบียบ กฎหมายใหม ใหครู เจาหนาที่ทุกคนทราบ และตองใหครูเซ็นรับทราบดวย    

เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการสรรหาขาราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

สํารวจความตองการการขอบรรจุ/ขอโอน/

ขอยาย 

รับคําขอบรรจุในอัตราวาง/

ขอโอน/ขอยาย 

ตรวจสอบ

เอกสาร/หลักฐาน 

แกไข/เพิ่มเติม 

ทําหนังสือถึงสํานักอํานวยการพรอมระบุคุณวุฒิ

ตามความตองการ 

เสนอ ผอ. ลงนาม 

มอบงานสารบรรณจัดสงถึงสํานักอํานวยการ 

เก็บเอกสารเขาแฟม 

จบการทํางาน 

ไมถูก/ไมครบ 

รับทราบ 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 หนวยงานเจาของตําแหนงสง

คําขอบรรจุ 

1.1 หนวยงานเจาของตําแหนงสงคําขอบรรจุ

ระบุคุณวุฒิตามตองการ 

หนวยงานเจาของ

เร่ือง 

2 งานบคุลากรรับเร่ืองคําขอ

บรรจุ 

2.1 งานบุคลากรรับเร่ืองคําขอบรรจุบุคคลเขา

รับราชการตามคุณวุฒิที่ระบ ุ

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 ทําหนังสือสงถึงสํานัก

อํานวยการ 

3.1 ทําหนังสือถึงสํานักอํานวยการเพ่ือขอ

อนุมัติบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

4 รับคําสัง่บรรจุขาราชการ 4.1 ทําหนังสือถึงสํานักอํานวยการเพ่ือขอ

อนุมัติบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

5 รับรายงานตัว 5.1 รับรายงานตัว จัดทํา ก.พ.7 บันทึกประวัติ

ขอมูล ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ตางๆ เชน

สํ าเนาบัต รประจําตั วประชาชน สํ า เนา

ทะเบียนบานอ่ืนๆ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

6 จัดทําแฟมประวัติขาราชการ 6.1 เจาหนาที่ธุรการจัดทําแฟมจัดเก็บประวัติ

ขาราชการ (ก.พ.7) 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

7 ทําหนังสือสงถึงสํานัก

อํานวยการ 

7.1 จัดสงหนังสือสงการรับรายงานตัวปฏิบัติ

ราชการรายงานใหสํานักงานอํานวยการ

รับทราบ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  คําขอบรรจบุคุคลเข้า

รับราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป แบบฟอรม 1 

2  คําสงับรรจแุต่งตัง เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป หนังสือเขา 2 

3  ก.พ.7 เจาหนาที่

ธุรการ 

ตลอดอายุ

ราชการ 

ประวัติ

ขาราชการ 

3 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

 ผังงาน(Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการจัดจางและสรรหาลูกจางชั่วคราว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

แผนก/งานทําบันทึกขออนุญาตจางลกูจางชั่วคราว 

เสนอ ผอ. 

ทําคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการสรรหาและคัดเลอืก 

คณะกรรมการพิจารณากําหนดคุณสมบตัติามตําแหนง 

งานบคุลากรประกาศรับสมัคร 

รวบรวมใบสมัคร 

คณะกรรมการคัดเลือกโดยวิธีการสอบปฏบิตัิและสอบสมัภาษณ 

1 

ไมอนุมตั ิ

อนุมัต ิ
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการจัดจางและสรรหาลูกจางช่ัวคราว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 

สรุปรายชื่อผูผานการคดัเลือก 

ประกาศผลการสอบคดัเลือก 

แจงผูไดรับคดัเลือกรายงานตัว 

ผูไดรับคดัเลือกกรอกแบบสญัญาจาง 

บุคลากรตรวจสอบขอมลู 

จัดทําคําสัง่จางลูกจางชั่วคราว 

เสนอ ผอ. 

2 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ปรับปรุง 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการจัดจางและสรรหาลูกจางช่ัวคราว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2 

แจงงาน/แผนกทีข่ออนญุาตจางลกูจางชั่วคราว 

สําเนาจัดเก็บเอกสาร 

สงตัวเขาปฏิบตัิราชการ 

จบการทํางาน 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 งาน/แผนวิชาทีต่องการ

บุคลากรจัดทําหนังสือเสนอ

ผูอํานวยการสถานศึกษา 

1.1 งาน/แผนกวิชาที่ตองการบุคลากรจัดทํา

หนังสือเสนอผูอํานวยการสถานศึกษาเพ่ือขอ

จัดจางลูกจางชั่วคราวตามคุณวุฒิที่ตองการ 

งาน/แผนกวิชาที่

ตองการบคุลากร 

2 รับขอมูลตามความตองการ

ลูกจางชั่วคราว 

2.1 เม่ือผูอํานวยการอนุมัติแลวเจาหนาที่

ธุรการจัดทํ าหนังสือรับขอมูลตามความ

ตองการลูกจางชั่วคราวจาก งาน/แผนก ตาม

กรอบอัตรากําลังที่ขอมา กรณีไมอนุมัติสงเร่ือง

กลับคืนงาน แผนกวิชาเพ่ือตรวจสอบแกไข 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 จัดทําหนงัสอืแตงตั้ง

คณะกรรมการสรรหาลูกจาง

ชั่วคราว 

3.1 เจาหนาที่ธุรการจัดทําหนังสือแตงตั้ง

คณะกรรมการสรรหาลูกจางชั่ วคราวเ พ่ือ

ดําเนินการพิจารณาคุณสมบัติประจําตําแหนง

ที่ตองการ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

4 ประกาศรับสมัครลูกจาง

ชั่วคราว 

4.1 เจาหนาที่ธุรการจัดทําประกาศรับสมัคร

ลูกจางชั่วคราวเสนอผูอํานวยการวิทยาลัยฯ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

5 ปดประกาศและดําเนินการ

รับสมคัร 

5 . 1  เ จ าห น าที่ ธุ ร กา รปด ประกาศแล ะ

ดําเนินการรับสมัครลูกจางชั่วคราว 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

6 จัดทําทะเบยีนผูสมัครและ

สรุปผล 

6.1 เจาหนาที่ธุรการจัดทําทะเบียนผูสมัคร

และสรุปผลการรับสมัครลูกจางชั่วคราว 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

7 สรุปประวัติยอใหคณะกรรม

สรรหาลูกจางชั่วคราว 

7.1 เจาหนาที่ธุรการสงใบสมัครพรอมสรุป

ประวัติยอใหคณะกรรมการสรรหาลูกจาง

ชั่วคราวเพ่ือพิจารณาพรอมสรุปผลผูผานการ

คัดเลือกจากใบสมัคร 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

8 แจงคณะกรรมการฯและผู

ผานการคดัเลือก 

8.1 เจาหนาที่ธุรการแจงคณะกรรมการฯ และ

ผูผานการคัดเลือกจากใบสมัคร เพ่ือเขารับการ

ทดสอบ สัมภาษณ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

9 จัดทําประกาศผลการสอบ

คดัเลือก 

9.1 เจาหนาที่ธุรการจัดทําประกาศผลการ

สอบคัดเลือกพรอมทั้ งใหคณะกรรมการฯ

พิจารณาวันเร่ิมปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

10 แจงผูผานการคัดเลือก

รายงานตัวและจัดเตรียม

เอกสารการรายงานตัว 

10.1 เจาหนาที่ธุรการแจงใหผูผานการ

คัดเลือกรายงานตัวและจัดเตรียมเอกสารการ

รายงานตัว ไดแก หลักฐานการศึกษา และ

หลักฐานตางๆ ของผูสมัคร เชน สําเนาบัตร

ประชาชน สําเนาทะเบียนบานฯ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

11 กรอกแบบสัญญาจางลูกจาง

ชั่วคราว 

11.1 ผูผานการคัดเลือกกรอบแบบสัญญาจาง

ลูกจางชั่วคราวจํานวน 2 ฉบับ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

12 ตรวจสอบหลักฐานตางๆ

พรอมแบบสัญญาจางลูกจาง

ชั่วคราว 

12.1 งานบุคลากรตรวจสอบหลักฐานตางๆ

พรอมแบบสัญญาจางลูกจางชั่วคราว หาก

กรณีหลักฐานไมถูกตองสมบูรณใหแก ไข /

เพ่ิมเติมหากกรณีหลักฐานถูกตองสมบูรณให

ดําเนินการจัดทําคําสั่งจางลูกจางชั่วคราวเสนอ

ผูอํานวยการวิทยาลัยฯ ลงนาม 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

13 เก็บเอกสารเขาแฟม 13.1 เม่ือผูอํานวยการวิทยาลัยฯ ลงนามแลว

งานบุคลากรสําเนาคําสั่งจางเขาแฟมคําสั่ง

วิทยาลัยฯ  และงานการเงินเ พ่ือเบิกจาย

เงินเดือน 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  บันทึกขอความขอ

อนุญาตจัดจาง 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป บันทึก

ขอความ 

เรียงตาม

วันที ่

2  คําสัง่แตงตั้ง

คณะกรรมการสรร

หาลูกจางชั่วคราว 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป คําสัง่

วิทยาลยัฯ 

เรียงตาม

วันที ่

3  ประกาศการรับ

สมัครลูกจางชั่วคราว 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป ลูกจาง

ชั่วคราว 

เรียงตาม

วันที ่

4  ประกาศผลการสอบ เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป ลูกจาง

ชั่วคราว 

เรียงตาม

วันที ่
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description 

ผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการดําเนินงานการดําเนินการทางวินัย อุทธรณ และรองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รับเร่ืองรองเรียน/กลาวหา 

ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบหาขอเท็จจริง 

เสนอ ผอ. 
ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ปรับปรุง 

ทําหนังสือแจงคณะกรรมและผูถกูกลาวหารับทราบ 

คณะกรรมการดําเนินการสืบหาขอเท็จจริง 

คณะกรรมการสรุปสํานวนสืบสวน 

จบการทํางาน 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 
รับเร่ืองรองเรียน กลาวหา

การรองทุกข การอุทธรณ 

1.1 พิจารณาเร่ืองรองเรียน กลาวหา การรอง

ทุกข การอุทธรณ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

2 จัดทําคําสัง่แตงตั้งกรรมการ 2.1 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน

ทางวินัย เพ่ือพิจารณาเร่ืองรองเรียน กลาวหา

รองทุกข การอุทธรณ 

2.2 เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน

ทางวินัย ผูอํานวยการสถานศึกษาเพื่ออนุมัติ

คําสั่งในการสอบสวนฯ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 ทําหนังสือแจง

คณะกรรมการสอบสวน 

3.1 เมื่อผูอํานวยการสถานศึกษาอนุมัติคําสั่ง

แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยแลว

งานบุคลากรทําหนังสือแจงคณะกรรมการ

สอบสวน และผูถูกกลาวหา รับทราบ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

4 
คณะกรรมการดําเนินการ

สอบสวนทางวินัย 

4.1 คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนทาง

วินัย แจงขอกลาวหาและสิทธิตางๆใหผูถูก

กลาวหาทราบดังน้ี 

- สิทธิในการทําทนายหรือที่ปรึกษามาในการ

สอบสวน 

- สิทธิในการชีแ้จงโตแยง แสดงหรือนํา

พยานหลกัฐานมาตอสูโตแยงขอกลาวหา 

- สิทธิในการขอดเูอกสารหลักฐานทีเ่กีย่วของ

กับขอกลาวหา 

คณะกรรมการ

ดําเนินการ

สอบสวนทางวินัย 

5 คณะกรรมการสรุปสํานวน 5.1 คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนทาง

วินัย สรุปสํานวน รวบรวมพยานหลักฐาน

พรอมเสนอผูอํานวยการสถานศึกษา 

คณะกรรมการ

ดําเนินการ

สอบสวนทางวินัย 

6 ผูอํานวยการสถานศึกษา

พิจารณารายงานการ

สอบสวน 

6.1 ผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณารายงาน

การสอบสวน และวินิจฉัย สั่งการ กรณีไมมี

ความผิดใหสั่งยุติ เ ร่ือง กรณีมีความผิดไม

รายแรง ใหสั่งลงโทษตามควรแกกรณี หาก

เปนความผิดวินัยอยางรายแรง ใหเสนอตอ 

อ.ก.ค.ศ. 

ผูอํานวยการ

สถานศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

7 
ทําหนังสือแจงผูเก่ียวของ

ทราบ 

7.1 ทําหนังสือแจงผูเก่ียวของทราบ ดังนี้ 

- แจงผูถู กกลาวหาทราบพรอมแจ งสิทธิ์

อุทธรณคําสั่ง 

- งานการเงินทราบเพ่ือหักเงินเดือน (กรณีถูก

ลงโทษตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน) 

- จัดเก็บสํานวนการสอบสวนรายงานเขาแฟม 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  คําสัง่แตงตั้ง

คณะกรรมการ

สอบสวน 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป คําสัง่

วิทยาลยัฯ 

เรียงตาม

วันที ่

2  หนังสือถึง อ.ก.ค.ศ. เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป หนังสือสง เรียงตาม

วันที ่
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description 

ผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการดําเนินงานการศึกษาตอภายในประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

รับหนังสือการจัดสรร

ทุนการศึกษาตอฯ 

สาํรวจความต้องการขอรับทนุศึกษาตอ่ฯ 

รับเรืองการขอรับทนุ และ

เอกสารหลกัฐาน 

ตรวจสอบ

หลักฐาน 

ทําหนงัสอืขอพจิารณาทุนการศึกษาตอ่ฯ 

เสนอ ผอ.

ลงนาม 

1 

แก้ไขเพิมเติม 
ไมผาน 

ผ่าน 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการศึกษาตอภายในประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 

มอบงานสารบรรณสงถึง ผอ.สถาบันภาคตะวันออกเฉยีงเหนือ 

รับเรืองผู้ผ่านการพิจารณา

เข้ารับทนุการศึกษาตอ่ฯ 

- แจงใหผูผานการพิจารณาทราบ 

- แจงวัน เวลา และสถานที่สมัครเรียน การทดสอบ/

สัมภาษณ 

- ทําหนงัสือถงึสาํนักพฒันาสมรรถนะครูฯ เพอืแจ้งผู้

ผ่านการคดัเลอืกและขอรับทนุการศึกษาฯ 

เสนอ ผอ.

ลงนาม 

มอบงานสารบรรณสงถึงสํานักพัฒนาสมรรถนะครูฯ 

2 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการศึกษาตอภายในประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

2 

ผูผานการขอรับทุนการศึกษา 

- กรอกแบบฟอรมสัญญาศึกษาตอภายในประเทศ 

ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. 

สัญญาการศึกษาตอ 

-  ฉบับจริง มอบงานสารบรรณสงใหสํานักอํานวยการ 

-  สําเนา 1 ฉบบัเก็บเขาแฟม 

จบการทํางาน 

1 

แกไข/เพิม่เติม 
ไม่ผ่าน 

ผาน 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากหนวยงาน

ตางๆ 

1.1 รับหนังสือการจัดสรรทุนการศึกษาตอ

ภายในประเทศจากสํานักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษา 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

2 สํารวจความตองการ

บุคลากรทีต่องการขอรับ

ทุนการศึกษา 

2.1 ประชาสัมพันธและสํารวจความตองการ

บุคลากรที่ตองการขอรับทุนการศึกษาตอใน

ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก

ภายในประเทศ 

2.2 ใหบุคลากรที่สนใจศึกษาตอสงเอกสาร

หลักฐานประกอบการพิจารณา เชน ใบ

ระเบียบการศึกษา ใบปริญญาบัตร สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานฯ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 ตรวจสอบหลักฐาน 3.1 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ

เอกสารหลักฐาน 

เจาหนาที่ธุรการ

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

ทุนการศึกษาตอในระดับปริญญาโท และ

ปริญญาเอก 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

 

 

 

 



24 
 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

5 พิจารณาทุนการศึกษา 5.1 คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา

พิจารณาผูมีคุณสมบัติไดรับทุนการศึกษาของ

ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 

คณะกรรมการ

พิจารณา

ทุนการศึกษา 

6 แจงใหผูผานการพิจารณา

ทราบ 

6.1 แจงใหผูผานการพิจารณาทราบแจง

สถานที่สมัครเรียน การทดสอบ/สัมภาษณ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

7 ทําหนังสือถึงสํานักพัฒนา

สมรรถนะครูฯ 

7.1 หนังสือถึงสํานักพัฒนาสมรรถนะครูฯเพ่ือ

แจงผูผานการคัดเลือกและขอรับทุนการศึกษา 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

8 กรอบสัญญาศึกษาตอภายใน 8 . 1  ผู ผ า นการ ขอ รับ ทุ นก ารศึ ก ษา ข อ

แบบฟอรมสัญญาศึกษาตอภายในประเทศ

พรอมกรอบสัญญาศึกษาตอภายในประเทศ

ตามแบบฟอรมที่สํานักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษากําหนด 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

9 ตรวจสอบความถูกตอง 9.1 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

9.2 ตรวจสอบความครบถวนของหลักฐาน

ประกอบ เชน สําเนาบัตรประชาชน สําเนา

ทะเบียนบาน 

 

 

 

 

 

 



25 
 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

10 เสนอผูอํานวยการ

สถานศึกษา 

10.1 เสนอผูอํานวยการลงนามในสัญญาศึกษา

ตอ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

11 เก็บเอกสาร 11.1 ฉบับจริง สงใหสํานักอํานวยการ 

11.2 สําเนา 1 ฉบับเก็บเขาแฟม 

11.3 สําเนา 1 ฉบับสงใหผูไดรับทุนการศึกษา 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  หนังสือสงการเสนอ

ชื่อผูขอรับการ

พิจารณา

ทุนการศึกษา 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป หนังสือสง เรียงตาม

วันที ่

2  สัญญาการศึกษาตอ เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป แบบฟอรม เรียงตาม

วันที ่
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เร่ิมตน 

รับหนงัสือจากหน่วยงานตา่ง 

สําเนาหนังสือแจงผูที่เก่ียวของทราบ 

ทําบนัทึกข้อความขออนญุาตไปราชการ 

เสนอ ผอ. 

จัดทําคําสั่งไปราชการ 

เสนอ ผอ. 

- สําเนา 1 ฉบับ ใหผูขออนุญาตไปราชการ 

1 

ไมอนุมัติ 

ปรับปรุง 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ปรับปรุง 

อนุมัติ 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1 

ติดตามและประเมินผลการรายงานผลการไปราชการ 

เสนอ ผอ. 

สําเนา 1 ฉบับ เกบ็เขาแฟม 

จบการทํางาน 

ปรับปรุง 
ไมผาน 

ผาน 



29 
 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากหนวยงาน

ตางๆ 

1.1 รับหนังสือเขาหนวยงานตางๆจากงานสาร

บรรณ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

2 แจงใหบุคลากรทีเ่ก่ียวของ

ทราบ 

2.1 สําเนาหนังสือแจงใหบุคลากรที่เกี่ยวของ

ทราบ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 ผูเขารับการอบรม การ

ประชุม การสมัมนา ทํา

บันทึกขอความขออนุญาตไป

ราชการ 

3.1 ผู เขารับการอบรม การประชุม การ

สัมมนา ทําบันทึกขอความขออนุญาตไป

ราชการเสนอผูอํานวยการสถานศึกษา 

บุคลากรที่

เก่ียวของ 

4 จัดทําคําสัง่ไปราชการ 4.1 เมื่อทานผูอํานวยการสถานศึกษาอนุญาต

ใหไปราชการ งานบุคลากรจัดทําคําสั่งไป

ราชการตามเวลา และสถานที่ที่กําหนดเสนอ

ผูอํานวยการสถานศึกษา 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

5 เก็บเอกสารเขาแฟม 5.1 สําเนา1 ฉบับใหผูขออนุญาตไปราชการ 

5.2 สําเนา 1 ฉบับ เก็บเขาแฟม 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

6 ตดิตามผลการรายงาน 

ไปราชการ 

6.1 บุคลากรติดตามการรายงานผลการไป

ราชการจากบุคลากรที่ไดรับการพัฒนาโดยให

บุคลากรจัดทําบันทึกขอความรายงานผลการ

ไปราชการ 

 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  บันทึกขอความขอ

อนุญาตไปราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป บันทึก

ขอความ 

เรียงตาม

วันที ่

2  คําสัง่ไปราชการ เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป คําสัง่ไป

ราชการ 

เรียงตาม

วันที ่

3  บันทึกขอความ

รายงานผลการไป

ราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป บันทึก

ขอความ 

เรียงตาม

วันที ่
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เร่ิมตน 

รับเรืองการเสนอขอเครืองราชฯประจําปี 

ตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการ 

พิจารณาและจําแนกบุคคลผูมีสิทธิ

ขอในปน้ันและจะขอในกรณีใด

ประเภทใด และช้ันตราใด 

กรณีผูรับราชการครบ 5  ป 

-จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 

กรณีผูรับราชการครบ 25  ป 

-จัดทําประวัติการรับราชการของผูรับราชการ ครบ 

25 ป เพื่อขอรับเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ขาราชการท่ีรับ

ราชการครบ 25 

ป ตรวจสอบ

ถูกตอง 

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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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

งานบคุลากรรวบรวมเอกสารทั้งหมด 

จัดทําหนงัสอืสง 

ปรบัปรุง 
ไม่อนุมตั ิ

อนมุัต ิ

เสนอ 

ผอ. 

มอบงานสารบรรณสงเอกสารถึงสํานักอํานวยการ 

ตดิตามประกาศในราชกิจจานุเบกษาเร่ืองการจาย

เคร่ืองราชฯ ประจําป 

- บันทึกขอมูลการไดรับพระราชทานเครื่องราชฯ 

- สําเนาประกาศในราชกิจจานุเบกษา เขาแฟม ก.พ.7 

จบการทํางาน 

1 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 
รับเร่ืองการเสนอขอ

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

1.1 งานบุคลากรรับเร่ืองการเสนอขอเคร่ือง

ราชกับขาราชการประจําป 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

2 ตรวจสอบคุณสมบตัิบคุคลที่

พ่ึงไดรับการพิจารณาเสนอ

ขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ

สําหรับขาราชการที่ไดรับ

ราชการมาไมนอยกวา 5 ป 

2.1 งานบุคลากรตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลที่

พึงไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณสําหรับขาราชการที่รับ

ราชการมาไมนอยกวา 5 ป ตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทาน

เค ร่ืองราชอิสริยาภรณ อันเปนที่ เชิ ดชูยิ่ ง

ชาง เผือกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมี

เกียรติยศม่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 

งานบคุลากร 

3 ตรวจสอบคุณสมบตัิบคุคลที่

พึงไดรับการพิจารณาเสนอ

ของพระราชทานเหรียญ

จักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)แก

ราชการฝายพลเรือนที่รับ

ราชการมาดวยความ

เรียบรอยเปนเวลาไมนอย

กวา 25 ป 

3.1 งานบุคลากรตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลที่

พึงไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน

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

พระมหากษัตริยทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ

พระราชทานแกขาราชการฝายพลเรือนที่รับ

ราชการมาดวยความเรียบรอยเปนเวลาไมนอย

กวา 25 ปตามพระราชบัญญัติเหรียญจักร

มาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

4 บันทึกขอมลูของผูที่ไดรับ

การพิจารณาเสนอขอ

พระราชทาน 

4.1 บันทึกขอมูลของผูที่ไดรับการพิจารณา

เสนอขอพระราชทานตามแบบฟอรมที่ สอศ.

กําหนด 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

5 จัดทําเอกสารประกอบการ

พิจารณา 

5.1 ขาราชการที่ไดรับราชการมาไมนอยกวา 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

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณสําหรับชั้น

สายสะพาย ชั้นต่ํากวาสายสะพาย จํานวน 2 

ชุด 

- จะทําบัญชีสรุปรายชื่อขาราชการที่เสนอขอ

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

ประจําป พ.ศ. ............ 

5.2 ขาราชการไดรับราชการมาแลวไมนอย

กวา 25 ป 

- ขาราชการที่ มีคุณสมบัติแตละคนกรอก

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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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

6 รวบรวมเอกสารสงถึงสํานัก

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

เคร่ืองราชอิสริยาภรณฯ ของขาราชการแตละ

ชั้น แบบ ร.จ.พ.1 และตรวจสอบคุณสมบัติ

ของขาราชการใหเปนไปตามหลักเกณฑฯ แลว

จัดทําบัญชีแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติของ

ขาราชการที่ เสนอขอพระราชทานเหรียญ

จักรพรรดิมาลาประจําป (แบบ ร.จ.พ.2) 

จํานวน 2 ชุด 

6.2 ทําหนังสือสงถึงสํานักอํานวยการจํานวน 

3 ชุด พรอมเอกสารสงถึงสํานักอํานวยการ

สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

ภายในสิ้ น เดื อนมกราคมของทุกป  เ พ่ื อ

ตรวจสอบและดําเนินการไดทันเวลาตามที่

ระเบียบฯ กําหนดตอไป 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

7 ตดิตามและตรวจสอบรายชื่อ

ผูไดรับพระราชทานฯ 

ติด ต ามและตรวจสอบรายชื่ อผู ที่ ได รั บ

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณประจําป

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 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 

 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดบั ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผดิชอบ 

8 บันทึกขอมลูใน ก.พ.7 8.1 บันทึกรายการชั้ นตราและปที่ ได รับ

พระราชทานฯ ลงในประวัติ ก.พ.7 

8.2 สําเนาประกาศราชกิจจินุเบกษาเก็บใส

แฟม ก.พ.7 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  แบบ คร.1 

แบบ คร.1 

แบบ คร.1 

แบบ คร.1 

แบบ คร.1 

 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป แบบฟอรม เรียงตาม

เลขที ่

2  หนังสือเสนอชื่อฯ เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป หนังสือสง เรียงตาม

ระยะเวลา 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการดําเนินงานการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รับเร่ืองรองเรียน/กลาวหา 

กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังท่ี 1 (1เม.ย.) 

- ตรวจสอบจํานวนขาราชการ ณ วันท่ี 1 มี.ค. ของทุกป 

- คํานวณหาโควตา 2 ขั้น  ดอยคิดรอยละ   15 ของวิทยาลัยฯ 

เสนอ ผอ. 
ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ปรับปรุง 

เสนอวงเงินเลือ่นขั้น ระดับ 1-8 ใหทีป่ระชุม 

สงแบบประเมินประสทิธิภาพและประเมินประสทิธิผลการ

ปฏิบัติงาน ระดับ 1-8 โควตาและสรุปวันลาในแตละบุคคล 

ทําหนังสือสง 

จบการทํางาน 

กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังท่ี 2 (1ต.ค.) 

- ตรวจสอบจํานวนขาราชการ ณ วันท่ี 1 ก.ย. ของทุกป 

- คํานวณจํานวนวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มอบงานสารบรรณสงถึง สอศ. 

เก็บเอกสารเขาแฟม 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 1.การเลื่อนขั้นเงินเดือน คร้ัง

ที่ 1 (วันที่ 1 เมษายน) 

1.1 ตรวจสอบจํานวนขาราชการ ณ วันที ่1 

มี.ค.ของทกุป 

1.2 ผูบังคับบัญชาชีแ้จงทําความเขาใจกับผูรับ

การประเมินเกีย่วกับหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมิน 

1.3 ผูบังคับบัญชาชีแ้จงแนวทางการ

ดําเนินการประเมินตามขอตกลงและกําหนด

ปฏิทินการประเมินใหทราบโดยทั่วกัน 

1.4 ผูรับการประเมิน ประเมินตนเองตามที ่

ก.ค.ศ. กําหนดแลวเสนอผูบงัคบับญัชา

(ผูบงัคับบัญชา ไดแก หัวหนาแผนก/รอง ผอ./

ผอ./เลขาธิการ กอศ. แลวแตกรณี) 

1.5 ผูบังคับบัญชาประเมินตามหลักเกณฑและ

วิธีการที่ ก.ค.ศ. และ สอศ.กําหนด 

1.6 ผูประเมินแจงผลการประเมินและใหผูรับ

การประเมินลงนามรับทราบในแบบประเมิน

เปนรายบคุคลโดยเปดโอกาสใหผูรับการ

ประเมินไดชีแ้จงใหความเห็นหรือขอคําปรึกษา

เก่ียวกับการประเมิน 

1.7 งานบุคลากรหรือผูที่ ได รับมอบหมาย 

ดําเนินการนําผลการประเมินมาบริหารวงเงิน

ในโปรแกรมที่ สอศ. กําหนด 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

  1.8 งานบคุลากรหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

เสนอผลการประเมินและการบริหารวงเงิน

เลื่อนเงินเดือนตอคณะกรรมการฯระดับ

สถานศึกษา 

1.9 คณะกรรมการฯ ระดับสถานศึกษา 

กลั่นกรอง พิจารณาผลการประเมินและการ

บริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนรายงานผลและ

เสนอความเห็นตอผูบงัคบับญัชาตามลําดบั 

(ผูบงัคับบัญชา ไดแก ผอ./เลขาธิการ กอศ.

แลวแตกรณี) 

1.10 ผูบังคับบัญชาจัดทําประกาศดังตอไปน้ี

ในที่เปดเผยใหทราบโดยทั่วกัน 

1.10.1 รายชื่อผูที่มผีลการปฏบิตัิงานอยูใน

ระดับดเีดนมากและดีมาก 

1.10.2 อัตรารอยละของฐานในการคํานวณ 

1.11 สถานศึกษาจัดสงเอกสารที่เกีย่วของให

สํานักคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

1.12 เก็บสําเนาเขาแฟม 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

2 2. การเลือ่นขั้นเงินเดือน 

คร้ังที ่2 (วันที่ 1 ตุลาคม) 

2.1 ตรวจจํานวนข าราชการ ณ วันที่  1 

ตุลาคม ของทุกป 

2.2 ผูบังคับบัญชาชี้แจงทําความเขาใจกับผูรับ

การประเมินเก่ียวกับหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมิน 

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

ดําเนินการประเมินตามขอตกลงและกําหนด

ปฏิทินการประเมินใหทราบโดยทั่วกัน 

2.4 ผูรับการประเมิน ประเมินตนเองตามที่ 

ก.ค.ศ.  กําหนดแลว เสนอผู บังคับบัญชา

(ผูบังคับบัญชา ไดแก หัวหนาแผนก/รอง ผอ./

ผอ./เลขาธิการ กอศ. แลวแตกรณี) 

2.5 ผูบังคับบัญชาประเมินตามหลักเกณฑและ

วิธีการที่ ก.ค.ศ.และ สอศ.กําหนด 

2.6 ผูประเมินแจงผลการประเมินและใหผูรับ

การประเมินลงนามรับทราบในแบบประเมิน

เปนรายบุคคลโดยเปดโอกาสใหผู รับการ

ประเมินไดชี้แจงใหความเห็นหรือขอคําปรึกษา

เก่ียวกับการประเมิน 

2.7งานบุคลากรหรือผูที่ ได รับมอบหมาย 

ดําเนินการนําผลการประเมินมาบริหารวงเงิน

ในโปรแกรมที่ สอศ. กําหนด 

2.8 งานบุคลากรหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

เสนอผลการประเมินและการบริหารวงเงิน

เลื่อนเงินเดือนตอคณะกรรมการฯ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

  2.9 คณะกรรมการฯ ระดับสถานศึกษา 

กลั่นกรอง พิจารณาผลการประเมินและการ

บริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนรายงานผลและ

เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

(ผูบังคับบัญชา ไดแก ผอ./เลขาธิการ กอศ.

แลวแตกรณี) 

2.10 ผูบังคับบัญชาจัดทําประกาศดังตอไปน้ี

ในที่เปดเผยใหทราบโดยทั่วกัน 

2.10.1 รายชื่อผูที่มผีลการปฏบิตัิงานอยูใน

ระดับดเีดนมากและดีมาก 

2.10.2 อัตรารอยละของฐานในการคํานวณ 

2.11 สถานศึกษาจัดสงเอกสารที่เกีย่วของให

สํานักคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

2.12 เก็บสําเนาเขาแฟม 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  แบบประเมินฯ เจาหนาที่

ธุรการ 

เทากับอายุ

ราชการ 

แฟมประวัติ

ขาราชการ

แตละคน 

 

2  หนังสือถึงสอศ. เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป หนังสือสง เรียงตาม

เลขที ่
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ขอแบบฟอรม 

ทําหนงัสอืสง่ถึงสาํนกัอํานวยการ

ตรวจสอบ

เอกสาร 
แกไข 

1 

เร่ิมตน 

กรอกแบบฟอรม 

รับเร่ืองการขอมีบตัรฯ 

เสนอ ผอ.

ลงนาม 
ปรับปรุง 

ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 

ผาน 

1 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1 

สําเนาจัดเกบ็เอกสารเขาแฟม 

รอบัตรประจําตัวเจาหนาที ่

รับหนังสือจากงานบริหารงานทั่วไป 

แจงผูขอมีบตัรทราบ 

มอบบตัรใหบคุลากร 

บุคลากรลงรับบตัร 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

จบการทํางาน 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 ขอแบบฟอรม 1.1 บุคลากรผูมีความประสงคจะขอบตัร 

ประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ (ขาราชการ,

พนักงานราชการ) ขอแบบฟอรมการจัดทํา

บัตรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

2 กรอกแบบฟอรม 2.1 บุคลากรที่ประสงคขอบัตรประจําตัว

เจาหนาที่ของรัฐกรอกแบบฟอรมพรอมแนบ

เอกสารการขอมีบัตรฯ 

บุคลากรที่มีความ

ประสงคขอมีบตัร

ฯ 

3 รับเร่ืองการขอมีบตัรฯและ

ตรวจสอบความถูกตอง 

3.1 เจาหนาที่ธุรการรับเร่ืองและตรวจสอบ

ความถูกตองในการกรอกแบบคําขอมีบตัร

ประจําตัว หรือขอมีบตัรประจําตัวใหม และ

เอกสารประกอบการขอมบีตัร ดังนี ้

- สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน/สําเนา

ทะเบียนบาน 

- รูปถายขนาด 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป คร่ึงตัว 

หนาตรง ไมสวมหมวกและแวนตาสเีขมการ

แตงกายชดุสากล-บุรุษ ใสสูทสดีํา/กรมทา 

เสื้อตัวใน และ เนค็ไทรสสีุภาพ สตรีใสสทูสี

ดํา/กรมทาการแตงกายเครื่องแบบปกติขาวของ

ขาราชการแตละประเภท และการประดับ

อินทรธน ู

 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชวีศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

          ระดับ 7 ขึ้นไป ตดิเคร่ืองหมายอินทรธนู

มีลายชอชยัพฤกษยาวตลอดสวนกลางของ

อินทรธน ู

ระดับ 5 และระดับ 6 มีลายชอชยัพฤกษมดีอก 

3 ดอก 

        ระดับ 3 และระดับ 4 มีลายชอชยัพฤกษ

มีดอก 2 ดอก 

        ระดับ 2 มลีายชอชยัพฤกษมีดอก 1 

ดอก 

        ระดับ 1 มแีถบสีทองกวาง 5 มิลลิเมตร

เปนขอบตดิเคร่ืองหมายรูปเสมาธรรมจักรที่

ปกคอเสื้อดานหนาทั้งสองขาง 

 

4 ทําหนังสือสงถึงสํานัก

อํานวยการพรอมสงเอกสาร

หลักฐาน 

4.1 เจาหนาที่ธุรการทําหนังสือสงการขอมีบตัร

ประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐเสนอ ผูอํานวยการ

และสงใหสํานักอํานวยการเพ่ือจัดทําบตัร

ประจําตัวฯ เก็บสําเนาเขาแฟม 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

5 รับบัตรประจําตัวฯ 5.1 รับบตัรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐจาก

สํานักอํานวยการ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

6 ทําหนังสือสงถึงสํานัก

อํานวยการพรอมสงเอกสาร 

6.1 สงมอบบตัรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ

ใหกับผูทีป่ระสงคขอมีบตัรฯ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  บันทึกขอความขอ

อนุญาตไปราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป บันทึก

ขอความ 

เรียงตาม

เลขที ่

2  คําสัง่ไปราชการ เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป คําสัง่ไป

ราชการ 

เรียงตาม

เลขที ่

3  บันทึกขอความ

รายงานผลการไป

ราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป บันทึก

ขอความ 

เรียงตาม

เลขที ่
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการออกหนังสือรับรอง 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขอแบบฟอรม 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

1 

เร่ิมตน 

กรอกแบบฟอรม 

เสนอ ผอ.

ลงนาม 

ปรับปรุง 

อนุมัต ิ

ไมผาน 

ผาน 

1 

รับเรืองการขอหนังสอืรับรอง 

ปรับปรุง 
ไมอนุมัต ิ
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการออกหนังสือรับรอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จดัทําหนงัสอืรับรอง 

เสนอ ผอ. 

จดัเก็บแบบฟอร์มขอหนังสอืรับรองเข้าแฟ้ม 

1 

ไม่อนุมตั ิ

ปรับปรุง 

บุคลากรลงรับหนังสอืรับรอง 

แจ้งบุคลากรรับหนงัสอืรับรอง 

จบการทํางาน 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 ผูมคีวามประสงคขอ

แบบฟอรม 

1.1 ผูมีความประสงคขอแบบฟอรมการขอ

หนังสือรับรองที่งานบุคลากร 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

2 รับเร่ืองการขอหนังสือรับรอง 2.1 เจาหนาที่ธุรการรับเร่ืองการขอหนังสือ

รับรองของขาราชการ พนักงานราชการ และ

ลูกจางชั่วคราว 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 ตรวจสอบรายละเอียดการ

กรอบแบบฟอรม 

3.1 เจาหนาที่ธุรการตรวจสอบรายละเอียด

การกรอบแบบฟอรมการขอหนังสือรับรอง 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

4 จัดทําหนงัสอืรับรอง 4.1 เจาหนาที่ธุรการจัดทําหนังสือรับรอง เชน 

หนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองการ

ทํางาน และหนังสือรับรองอื่นๆ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

5 เสนอผูอํานวยการ 5.1 เสนอผูอํานวยการสถานศึกษาลงนามใน

หนังสือรับรอง 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

6 สงหนังสือรับรอง 6.1 สงมอบหนังสือ รับรองให กับผูอื่นขอ

หนังสือรับรองจํานวน 2 ฉบับ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

7 เก็บแบบฟอรม 7.1 เก็บแบบฟอรมการขอหนังสือรับรองเขา

แฟม 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  แบบฟอรมการขอ

หนังสือรับรอง 

เจาหนาที่

ธุรการ 

1 ป หนังสือ

รับรอง 

1 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

บุคลากรลงเวลาปฏิบตัริาชการประจําวนั 

เสนอรอง

ผูอํานวยการ 

บุคลากรลงเวลากลบัการปฏิบติัราชการ 

ปรับปรุง 

ไมผาน 

ผาน 

สรุปใบลงเวลาปฏิบัตริาชการของบุคลากร/วนั 

เสนอ ผอ. 

จดัเกบ็เอกสารเรียงตามวนัที 

จบการทํางาน 

ผาน 

ไมผาน 
ปรับปรุง 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 บุคลากร ลงเวลาปฏบิัติ

ราชการ 

1.1 บุคลากร ลงเวลาปฏิบัติราชการตาม

แบบฟอรมที่กําหนดในเวลากอน 08.00 น. 

บุคลากรทุกคน 

2 เจาหนาที่ธุรการรวบรวมใบ

ลงเวลาปฏิบตัหินาที่ราชการ 

2.1 เจาหนาที่ธุรการรวบรวมใบลงเวลาปฏิบัติ

หนาที่ที่ราชการของขาราชการพนักงาน

ราชการ ครูจางสอน และเจาหนาที่ธุรการ 

ประจําวันในเวลา 08.00 น. 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 เจาหนาที่ธุรการสรุปการลง

เวลาปฏิบตัิราชการ

ประจําวัน 

3.1 สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการประจําวัน 

รายงานบุคลากรที่ขาด ลามาสาย ไปราชการ 

เสนอรอง ผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 

และผูอํานวยการ ตามลําดับ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

4 บุคลากรลงเวลากลบั 4.1 บุคลากรลงเวลากลับปฏิบัติราชการใน 

เวลา 16.30 น. 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

5 เก็บเอกสารเขาแฟม 5.1 เก็บใบลงเวลาปฏิบัติราชการเขาแฟมแยก

ตามตําแหนงเรียงตามวันที่ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  ใบลงเวลาปฏิบัติ

ราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป แบบฟอรม  

2  รายงานการลงเวลา

ปฏิบติัราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป รายงานการ

ลงเวลา

ปฏบิตัิ

ราชการ 

เรียงตาม

วันที ่
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow chart) ข้ันตอนการดําเนินงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

ประกาศให้บุคลากรทราบ 

เสนอ ผอ. 

รวบรวมใบลงเวลาปฏิบติัราชการประจําเดือน 

ปรับปรุง 

ไมอนุมัต ิ

อนมุัติ 

สาํเนาจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

สรุปข้อมูลการปฏบิัติราชการของบุคลากร 

จบการทํางาน 

1 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 รวบรวมใบลงเวลาปฏบิตัิ

ราชการ 

1.1 รวบรวมใบลงเวลาปฏิบัติหนาที่ราชการ

ของขาราชการ พนักงานราชการ ครูจางสอน 

และเจาหนาที่ธุรการประจําเดือน 

หนวยงานเจาของ

เร่ือง 

2 บันทึกการปฏิบตัหินาที่

ราชการประจําเดือน 

2.1 บันทึกสรุปการปฏิบัติหนาที่ราชการ

ประจําเดือนลงในโปรแกรม Excel ของแตละ

บุคคล 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 สรุปรายงานการปฏบิตัิ

หนาที่ราชการประจําเดือน 

3.1 เจาหนาที่ธุรการจัดทําสรุปรายงานการ

ปฏิบัติหนาที่ราชการของขาราชการพนักงาน

ราชการ ครูจางสอน และเจาหนาที่ธุรการ 

ประจําเดือน 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

4 เสนอผูบงัคับบัญชา 4.1 เสนอสรุปรายงานฯ ประจําเดือน แก

หัวหนางานบุคลากร รองผูอํานวยการฝาย

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

สถานศึกษาลงนามรับทราบ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

5 ประกาศใหบคุลากรทราบ 5.1 เก็บสําเนาเขาแฟมเรียงตามเลขที่ และ

ประกาศใหบุคลากรทุกทานทราบ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  ใบลงเวลาปฏิบตัิ

ราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป แบบฟอรม  

2  สรุปรายงานการ

ปฏบิตัิหนาที่ราชการ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป รายงานการ

ปฏบิตัิ

ราชการ 

เรียงตาม

เลขที ่
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการดําเนินงานการลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เร่ิมตน 

ขอแบบฟอรมใบลา 

เสนอรอง

ผูอํานวยการ 

ไมอนุมตั ิ

อนุมัต ิ

แกไข 

กรอบแบบฟอรมใบลา 

รับใบลาของบคุลากรพรอมตรวจสอบ 

บันทึกประวัติการลาที่ผานมาในใบลา 

เสนอ ผอ. 

อนุมัต ิ

แกไข 

1 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการดําเนินงานการลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลในทะเบยีนประวัติการลา 

แจงบคุลากรทีข่ออนุญาตลาทราบ 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

จบการทํางาน 

1 



65 
 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 บุคลากรทีม่คีวามประสงค

ขอลาขอแบบฟอรม 

1.1 มีความประสงคขอลากิจ ลาปวย ลาคลอด 

ลาอุปสมบท ขอแบบฟอรมการลาที่ งาน

บุคลากร 

ผูประสงคขอลา 

2 กรอกแบบฟอรมการลา 2.1 ผูมีความประสงคขอลา กิจ ลาปวย  

ลาคลอด ลาอุปสมบท กรอกแบบฟอรมการลา

ที่งานบุคลากรพรอมแนบเอกสารหลักฐานการ

ลา 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 รับใบลา 3.1 รับใบลาของบุคลากรพรอมตรวจสอบ

รายละเอียดการลา 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

4 บันทึกประวัติการลา 4.1 เจาหนาที่ธุรการตรวจสอบรายละเอียด

การลาจากประวัติการลา (กรณีลากิจตองลา

กอนลวงหนาอยางนอย 3 วันทําการ) และลง

บันทึกประวัติการงานที่ผานมาในใบลาและ

ทะเบียนประวัติการลา 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 เสนอผูบงัคับบัญชา 5.1 เสนอผูบังคับบัญชา ไดแก หัวหนางาน/

หัวหน าแผนกวิชา รองผู อํานวยการฝาย

วิช าก าร รอ งผู อํ านวยการฝ าย บ ริหาร

ทรัพยากรและรองผูอํานวยการสถานศึกษา

ตามลําดับ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

2 เก็บเอกสาร 6.1 เก็บใบลาเขาแฟมแยกตามตําแหนง และ

เรียงลําดับวันที่ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  แบบฟอรมการลา เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป แบบฟอรม  

2  ทะเบียนประวัติการ

ลา 

เจาหนาที่

ธุรการ 

10 ป ประวัติการ

ลา 

เรียงตาม

ตําแหนง 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการดําเนินงานการขอเขาพักในสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เร่ิมตน 

บันทึกขอความขออนุญาตเขาพัก 

เสนอหัวหนา

แผนก 

ไมอนุมัต ิ

อนุญาต 

ปรับปรุง 

-สําเนาแจงงานอาคารสถานที่ 1 ฉบบั   

-สําเนา 1 ฉบับเก็บเขาแฟม 

จบการทํางาน 

เสนอรอง

ผูอํานวยการ 

เสนอ ผอ. 

ปรับปรุง 

ไมอนุมัต ิ

อนุญาต 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 บันทึกขอความขออนุญาต

เขาพกัในสถานศึกษา 

1.1 ผูมีความประสงคขอเขาพักในสถานศึกษา

ทํ าบันทึ กขอความขออ นุญาตเข าพักใน

สถานศึกษา 

ผูประสงคขอเขา

พักในสถานศึกษา 

2 เสนอผูบงัคับบัญชา

ตามลําดับขั้น 

2.1 ผูมีความประสงคขอเขาพักในสถานศึกษา

เสนอบันทึกขอความขออนุญาตเขาพักเสนอ

หัวหนาแผนกวิชารองผูอํานวยการฝายบริหาร

ทรัพยากรและผูอํานวยการสถานศึกษา 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 เก็บเอกสาร 3.1 สําเนาแจงงานอาคารสถานที่เพ่ือจัดที่หาที่

พักอาศัยใหกับบุคลากร 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  บันทึกขอความขอ

อนุญาตเขาพัก 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป บันทึก

ขอความ 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการดําเนินงานการทําประกันสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เริ่มตน 

บุคลากรใหมกรอกแบบฟอรมพรอมสงเอกสาร 

ตรวจเอกสาร 
ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ปรับปรุง 

จัดทําหนังสอืสงถงึสํานักงานประกันสังคม 

มอบงานสารบรรณสงเอกสารถึงสํานักงานประกันสังคม 

จบการทํางาน 

เสนอ ผอ.ลงนาม  
ปรับปรุง 

อนุญาต 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 บุคลากรใหมกรอก

แบบฟอรมการขอทํา

ประกันสังคม 

1.1 บุคลากรใหมกรอกแบบฟอรมการขอทํา

ประกันสังคม 

1.2 พรอมแนบบัตรประจําตัวประชาชนและ

สําเนาทะเบียนบาน อยางละ 1 ฉบับ 

บุคลากรใหม 

2 จัดทําหนงัสอืสงถงึสํานักงาน

ประกันสังคม 

2.1 จัดทําหนังสือถึงสํานักงานประกันสังคม

จังหวัดนครราชสีมา เสนอผูอํานวยการลงนาม 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 มอบหมายงานสารบรรณ 3.1 มอบงานสารบรรณสงเอกสารถึงสํานักงาน

ประกันสังคมจังหวัดนครราชสีมา 

3.2 สําเนาเก็บเขาแฟมสั่งหนังสือสง 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  หนังสือสง เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป หนังสือสง  
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

ผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการดําเนินงานการดําเนินการทางวินัย อุทธรณ และรองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เริ่มตน 

รับเร่ืองรองเรียน/กลาวหา 

ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบหาขอเท็จจริง 

ทําหนังสือแจงคณะกรรมและผูถกูกลาวหารับทราบ 

คณะกรรมการดําเนินการสืบหาขอเท็จจริง 

จบการทํางาน 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

วิธกีารดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 รับระเบียบวิธปีฏิบตัิ/

ขาวสารภายใน/ขาวสาร

ภายนอก 

1.1 รับระเบียบวิธีปฏิบัติ/ขาวสารภายใน/

ขาวสารภายนอก จากงานสารบรรณ 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

2 ประชาสัมพันธขาวสาร 2.1 งานบุคลากรประชาสัมพันธขาวสารใหกับ

บุคลากรในสถานศึกษาทราบ โดย 

- จัดบอรดประชาสัมพันธ หรือ ทําบันทึก

ขอความแจงภายใน สถานศึกษา หรือ สง 

SMS ใหกับบุคลากรทุกทานทราบ 

2.2 บุคลากรลงนามรับทราบขาวสาร 

เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 

3 จัดเกบ็เอกสาร 3.1 เกบ็เอกสารเขาแฟมขาวสาประชาสัมพันธ เจาหนาที่ธุรการ

งานบคุลากร 
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คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศกึษาสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :  งานบุคลากร 

รายการบันทกึที่ตองจัดเกบ็ 

ลําดับที ่ รหัส 

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเกบ็ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ชื่อแฟม ดัชนีการ 

จัดเก็บ 

1  ขาวสาร

ประชาสัมพันธ 

เจาหนาที่

ธุรการ 

5 ป หนังสือสง  
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ภาคผนวก 
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สารบัญภาคผนวก 

ที ่ ช่ือเอกสาร ช่ืองานยอย หนา 

1 แบบฟอรมการลา การลา  

2 แบบฟอรมการขอมีบัตรประจําตวัเจาหนาที่ของรัฐ การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ  

3 แบบคํารองขอยายขาราชการในสังกัด  สอศ. การสรรหาขาราชการ  

4 แบบฟอรมการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร การลงเวลาปฏิบัติราชการ  

5 แบบฟอรมการทําประกันสังคม การทําประกันสังคม  
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