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ค ำน ำ 
 

 ฝ่ายบริหารทรัพยากร มีภารกิจส าคัญในการเป็นหน่วยงานสนับสนุนหลักเพ่ือขับเคลื่อนวิทยาลัยให้
ด าเนินงานได้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ โดยครอบคลุมการบริหารจัดการทั้งด้านต่าง ๆ (๑) งาน
บริหารงานทั่วไป (๒) งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (๓) งานการเงิน (๔) งานการบัญชี (๕) งานพัสดุ 
(๖) งานอาคารสถานที่ (๗) งานทะเบียน ประกอบด้วย  ซึ่งถือเป็นปัจจัยพ้ืนฐานส าคัญในการรองรับพันธกิจทุก
ด้านของสถานศึกษา  คู่มือ/แผนปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือรวบรวมระเบียบ ข้อบังคับ และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทรัพยากรให้มีความชัดเจน เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสอดคล้องกับสถานการณ์
ปัจจุบัน โดยมุ่งเน้นการบริหารจัดการทรัพยากรที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด (Efficiency) มีความโปร่งใส และ
สามารถตรวจสอบได้ เพ่ือส่งเสริมให้การจัดการเรียนการสอนและภารกิจด้านต่าง ๆ บรรลุตามเป้าหมาย
ยุทธศาสตร์ที่วิทยาลัยก าหนดไว้ 
 ฝ่ายบริหารทรัพยากร หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรในสังกัดและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการประสานงานและปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
น าไปสู่การพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศอย่างยั่งยืนต่อไป 
 
 
 
            
           รองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
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ข คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร  

สำรบัญ 

หน้ำ 
ค ำน ำ             ก 
สำรบัญ             ข 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ขอบข่ายงานของแต่ละฝ่าย        1 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร  

 (๑) งานบริหารงานทั่วไป          3 
 (๒) งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล       14 
 (๓) งานการเงิน          24 
 (๔) งานการบัญชี          31 
 (๕) งานพัสดุ          34 
 (๖) งานอาคารสถานที่                           41
 (๗) งานทะเบียน          47 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ ขอบขำ่ยงำนของแต่ละฝ่ำย 
 
วิสัยทัศน์ 
 มุ่งมั่นบริหารจัดการทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และเป็นเลิศในการบริการ เพ่ือสนับสนุน
ทุกภารกิจของวิทยาลัยฯ สู่มาตรฐานสากล 
 

พันธกิจ 

 1. บริหารจัดการงบประมาณ การเงิน พัสดุ และอาคารสถานที่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 2. พัฒนาและบริหารงานบุคลากรให้มีความพร้อม มีขวัญก าลังใจ และมีสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 3. ยกระดับระบบงานสารบรรณและการบริการภายในวิทยาลัยให้มีความคล่องตัวและทันสมัย 
 
ขอบข่ำยงำนของแต่ละฝ่ำย 

 หน้าที่และความรับผิดชอบแต่ละงานในฝ่าย และผังของการด าเนินงานของแต่ละงานดังนี้ 
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ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
 
นำยอรรถชัย  อรรถโยโค ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำร 

 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดย
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษาในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษาการวาง
แผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณการบริหารงาบุคคล 
การบริหารทั่วไปและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติรองจากผู้ อ านวยการสถานศึกษาโดยช่วย
ปฏิบัติราชการในเรื่อง ดังนี้  

 (๑) บริหารกิจการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์
ของสถานศึกษา 

 (๒) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 

 (๓) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 

 (๔) ส่งเสริมและจัดการศึกษา ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย 

 (๕) จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

 (๖) การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอื่น 

 (๗) วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 

 (๘) จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 (๙) ส่งเสริม สนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 (๑๐) ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากร เพ่ือการศึกษาและให้บริการ
วิชาชีพแก่ชุมชน 

 (๑๑) ก ากับการจัดระบบควบคุมภายใน 

 (๑๒) จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

 (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
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1. งำนบริหำรงำนทั่วไป 
 ๑.๑ น.ส.สุดาทิพย์ ลองจ านง ต าแหน่ง พนักงานราชการ ครู ท าหน้าที่ หัวหน้างานทั่วไป 
 ๑.๒ นายสรศักดิ์ ใบสนธ์  ต าแหน่ง ครู คศ.๑  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๓ นายบุญเชิด ฉ่ าโสพส  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๑.๔ น.ส.อัครยา มีดวงจันทร์ ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 
งำนบริหำรงำนทั่วไป มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณโดยการน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 
 (๒) จัดท าร่างหนังสือราชการ ประกาศ ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จัดล าดับ
ความส าคัญของเอกสาร ร่วมมือประสานงานให้ความสะดวกแก่บุคลากรและหน่วยงานในสถานศึกษาเกี่ยวกับ 
งานเอกสารการพิมพ์ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 (๓) จัดการประชุม บันทึกรายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการประชุมของสถานศึกษา 
และคณะกรรมการสถานศึกษา 
 (๔) รับ - ส่งเอกสาร เก็บรวบรวม และจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติต่าง ๆเพ่ือ
อ านวยความสะดวกในการศึกษาและให้บริการแก่บุคลากร นักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา และบุคคลที่
เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 (๕) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม
ระเบียบของทางราชการ 
 (๖) รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ค าชี้แจง ประกาศใศให้ครู
บุคลากร และนักเรียน นักศึกษา 
 (๗) ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ของครู บุคลากรและนักเรียน 
นักศึกษา 
 (๖) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน แสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามตาน 
 (๗) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดขอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมาย 
 (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนบริหำรงำนทั่วไป 
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5 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนบริหำรงำนทั่วไป 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนทั่วไป 
 ๑. ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปฏิบัติงานสารบรรณ ตาระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖๖ และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 ๒. จัดท าร่าง หนังสือราชการ ประกาศ ค าสั่ง ต่าง ๆ และงานที่เกี่ยวข้องกับงานเอกสารการพิมพ์ ร่าง 
หนังสือราชการ จัดพิมพ์หนังสือราชการประเภทต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบและท าการตรวจสอบแลจัดแยก
ล าดับความส าคัญและเร่งด่วนทุกครั้งก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 
 ๓. เสนอผู้บังคับบัญชา น าหนังสือหรือเอกสารที่ได้จัดท าข้ึนมา หรือหนังสือรับมาจากภายนอก เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 ๔. แจ้ง-ส่ง ผู้เกี่ยวข้อง น าหนังสือที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการแล้ว แจ้งผู้เกี่ยวข้องกับหนังสือ หรือผู้ที่น า 
หนังสือที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ โดยท าส าเนาหนังสือ และให้ลงชื่อรับหนังสือ ในสมุดลงทะเบียนรับ 
 ๕. จัดเก็บและจัดระบบเอกสาร เมื่อแจ้งผู้เกี่ยวข้องกับหนังสือแล้ว หรือหนังสือที่ได้ด าเนินการแล้ว 
ให้จัดเก็บโดยท าการจัดเก็บตามแฟ้มเอกสารที่จัดเตรียมไว้ และบันทึกชื่อแฟ้มที่ท าการจัดเก็บลงในช่องหมาย
เหตในสมุดทะเบียนหนังสือรับ หรือหนังสือส่ง เพื่อให้การค้นหาหนังสือได้สะดวก และเพ่ือรอการท าลาย 
 ๖. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร ระเบียบ นโยบาย รวบรวมหนังสือ ระเบียบ นโยบาย หรือข่าวสารที่ 
ส าคัญ และขอข้อมูลจากงานหรือฝ่ายต่าง ๆ เพื่อน ามาเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 ๗. ติดต่อต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ในการที่จะ
ประชาสัมพันธ์งานหรือข้อมูลที่เก่ียวข้องให้กับประชาชนทั่วไปได้รับทราบ ซึ่งจะมีการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน
และภายนอกสถานศึกษา 
 ๘. บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์ที่ได้รับมอบหมาย ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ของงาน
บริหารงานทั่วไป ให้อยู่ในสภาพที่สามารถใช้งานได้ดี 
 ๙. เสนอรายงานการปฏิบัติหน้าที่ตามล าดับขั้น รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
ตามล าดับขั้น 
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7 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
ชื่องำนสำรบรรณ รับหนังสือ 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ๑. รับเอกสาร การรับหนังสือเข้า จากหน่วยงานภายนอก หรือภายในสถานศึกษา 
 ๒. จัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
 ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือ ประทับตราลงรับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือและลงทะเบียนใน
สมุดลงทะเบียนรับโดยกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้อง 
 ๔. เสนอผู้บังคับบัญชา จัดเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็นต์ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น โดย
จัดเรียงเอกสารตามล าดับความส าคัญและเร่งด่วน 
 ๕. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง เมื่อผู้อ านวยการสั่งการในหนังสือแล้ว ให้น าหนังสือแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง โดยการท า 
ส าเนาหนังสือนั้นให้ผู้เกี่ยวข้อง ต้นฉบับเก็บที่งานบริหารทั่วไป 
 ๖. จัดส่งหนังสือออก รับหนังสือที่งานหรือฝ่ายต่าง ๆ ต้องการจัดส่งหนังสืออออกเพ่ือแจ้งข่าวสารต่าง 
ๆหรือโต้ตอบหนังสือ โดยท าการลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้อง 
และน าส่งไปรษณีย์ 
 ๗. จัดเก็บหนังสือ หนังสือที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้จัดเก็บให้เรียบร้อย โดยให้บันทึกในทะเบียน
รับหรือส่งหนังสือ ในช่องหมายเหตุ ว่าจัดเก็บไว้ในแฟ้มใดตรวจสอบที่จะท าลาย ก่อน ๖๐ วันหลังจากวันสินป ี
ปฏิทิน ส ารวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บ ในปีนั้นเพ่ือจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย โดยปฏิบัติตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 ๘. ท าลาย ด าเนินการท าลายเอกสารหรือหนังสือท่ีได้รับการอนุมัติ ตามขั้นตอนแล้ว 
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ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนบริหำรงำนทั่วไป งำนสำรบรรณ รับหนังสือ 
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ขั้นตอนกำรรับหนังสือ 
 ๑. รับหนังสือหรือเอกสาร หน่วยงานภายใน และภายนอกที่ได้รับ 
 ๒. จัดล าดับความส าคัญของเอกสาร และความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
 ๓. หนังสือที่ต้องด าเนินการก่อน คือหนังสือ ที่ประทับตราว่า ด่วน ด่วนมาก หรือด่วนที่สุด และ
หนังสือที่มีการก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติ ให้รีบด าเนินก่อน 
 ๔. หนังสือปกติ ให้ด าเนินการตามล าดับขั้น 
 ๕. ประทับตราและลงทะเบียนรับ 
  ๕.๑ ประทับตราลงรับหนังสือที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๕.๑.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในสมุดทะเบียนรับ 
   ๕.๑.๒ วันที่ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
   ๕.๑.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๕.๒. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๕.๒.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียนรับ 
   ๕.๒.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกัน
ไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในการรับหนังสือ 
   ๕.๒.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๕.๒.๔ ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๕.๒.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคลากรใน 
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่งระบุ 
   ๕.๒.๖ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อชื่อส่วนราชการ หรือชื่อ
บุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่งระบุ 
   ๕.๒.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือถือถนับนั้นในกรณีที่ใม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   ๕.๒.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น หรือเกี่ยวข้องกับ
ผู้ใดซึ่งสามารถบันทึกได้หลังจากท่ีผู้มีอ านาจสั่งการในหนังสือฉบับนั้นแล้ว 
   ๕.๒.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกชื่อแฟ้มที่เก็บหนังสือหรือเอกสาร 
 ๖. เสนอผู้บังคับบัญชา คัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับ ตามสายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ด าเนินการบันทึกให้ความเห็น แล้วเสนอผู้บังคับตามล าดับขั้นสายการบังคับบัญชาจนถึงผู้อ านวยการ 
 ๗. จัดแยกหนังสือแก่งานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เมื่อผู้อ านวยการสั่งการหรืออนุมัติหรือผ่านเรื่องในหนังสือ
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป ด าเนินการจัดแยกหนังสือ เพื่อแจ้งให้ฝ่ายหรืองานที่เกี่ยวข้องได้รับ
ทราบ โดยให้ด าเนินการดังนี้ 
  ๗.๑ ส าเนาหนังสือที่สั่งการหรือผ่านเรื่องให้แก่ฝ่ายหรืองานที่เกี่ยวข้อง 
  ๗.๒ ให้บันทึกในช่องการปฏิบัติที่สมุดทะเบียนรับ โดยอาจลงชื่อเจ้าของกาย 
  ๗.๓ หนังสือต้นฉบับให้จัดเก็บที่งานบริหารทั่วไป เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
 ๘. จัดเก็บหนังสือ เอกสาร เมื่อด าเนินการตามขั้นตอนต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว ให้จัดเก็บหนังสือต้นฉบับ 
หรือหนังสือที่ได้ด าเนินการแล้วในแฟ้มเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบและค้นหาง่าย 
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ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนบริหำรงำนทั่วไป งำนสำรบรรณ ส่งหนังสือ 
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ขั้นตอนกำรส่งหนังสือออก 
 ๑. รับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง รับหนังสือที่ต้องการจัดส่งจากเจ้าของเรื่อง 
 ๒. ตรวจสอบความถูกต้อง ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งมาด้วย
ให้ครบถ้วนและเจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารครบถ้วนหรือไม่ หรือข้อความท่ี
พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้เจ้าของเรื่องด าเนินการแก้ไขแก้ไข 
 ๓. เสนอผู้บังคับบัญชา หนังสือหรือเอกสารที่ตรวจสอบแล้ว ให้น าใส่แฟ้มเสนอเซ็นต์ เพ่ือให้
ผู้อ านวยการลงนาม 
 ๔. ลงทะเบียนหนังสือส่ง เมื่อผู้อ านวยการหรือผู้มีอ านาจลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป จะ 
ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือส่งโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
  ๔.๒ เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๔.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขที่หนังสือ 
ส่งออกในหนังสือที่จะส่งออก เช่น ที่ ศธ ๐๖๕๐.๐๔/.. 
  ๔.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
  ๔.๕ จากให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อชื่อส่วนราชการ 
  ๔.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วนราชการ 
  ๔.๗ เรื่องขลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นนั้น ในกรณีท่ีในชื่อเรื่องเรื่องสรุปเรื่องย่อจาก 
หนังสือส่งมา 
  ๔.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๔.๙ หมายเหตุให้บันที่บันทึกข้อความอ่ืน หรือชื่อแฟ้มที่จัดเก็บ 
  ๔.๑๐ ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับ 
เลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
 ๕. ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้งก่อนบรรจุของ แล้วปิดผนึก 
 ๖. ด าเนินการจัดส่งถ้าเป็นการส่งทางไปรษณีย์ จะต้องมีใบน าส่งไปรษณีย์ ถ้าเป็นการจัดส่งเอง ให้
ผู้รับหนังสือลงชื่อรับในส าเนาหนังสือที่จัดส่งด้วย 
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ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนบริหำรงำนทั่วไป กำรท ำลำยเอกสำร 

 

 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

13 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ขั้นตอนกำรท ำลำยเอกสำรหรือหนังสือรำชกำร 
 ท าลายเอกสารหรือหนังสือราชการ เป็นภารกิจที่ทุกส่วนราชการ/หน่วยงานต้องด าเนินการตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.ศ. ๒๕๒๖ โดยส่วนราชการ/หน่วยงานแต่ละแห่ง
ด าเนินการได้ได้โดยตรงในส่วนนี้ จึงน าเสนอเฉพาะชั้นตอนการท าลายหนังสือซึ่งเป็นส่วนส าคัญที่ทุกหน่วยงาน
ต้องด าเนินการเป็นประจ าทุก 
 ๑. ตรวจสอบเอกสารและแยกประเภทเอกสาร ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจ 
หนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง หรือที่ฝากเก็บไว้ที่หอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ กรมศิลปากร 
 ๒. พิมพ์รายชื่อเอกสารที่จะท าลาย พิมพ์จัดท าบัญชีหนังชีหนังสือขอท าลาย 
 ๓. ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งตามบัญชีหนังสือ โดยคณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่จะท าลาย 
ที่แต่งตั้งจากผู้อ านวยการ ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
  ๓.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
  ๓.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลายและ ควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณาของหนังสือขอท าลาย 
แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการ ท าลายหนังสือลงลายมื อ
ชื่อก ากับการแก้ไข 
  ๓.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้กรอกเครื่องหมาย 
กากบาท (x) ลงในช่องการพิจารณาของบัญชี หนังสือขอท าลาย 
  ๓.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของ คณะกรรมการต่อ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 (๑) ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาท าลายงวดต่อไป 
 (๒) ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกังกังกับกรมศิลปากรแล้ว 
ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
 ๓.๓ ควบคุมการท าลายหนังสือ ซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะ 
ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเม่ือท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจทราบ 
 ๔. อนุมัติ เสนอผู้อ านวยการ อนุมัติท าลายเอกสารตามบัญชีหนังสือขอท าสาย 
 ๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร และหัวหน้างานบริหารงาน 
ทั่วไป แสนอรายชื่อค าสั่งต่อผู้อ านวยการเพ่ือพิจารมาแตั้งตั้งคนะกรรมการท าตายท าลายหนังสือ 
 ๖. ประชุมคณะกรรมการท าลายเอกสาร พิจารณาด าเนินการท าลายหนังสือด้วยวิธีการใดตามมติที่ 
ประชุมภายใต้ระเบียบ 
 ๗. ด าเนินการท าลายเอกสาร ด้วยวิธีการที่คณะกรรมการท าลายเอกสารได้ตกลงไว้ เช่น เผา หรือ 
ย่อย 
 ๘. เสนอรายงานผู้อ านวยการ รายงานผู้อ านวยการเมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
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2. งำนบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
 ๑.๒.๑ นายสรศักดิ์ ใบสนธ์  ต าแหน่ง ครู คศ.๑  ท าหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๑.๒.๒ น.ส.กมลรัตน์ ถนัดไร่  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๒.๓ น.ส.สุดาทิพย์ ลองจ านงค์  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๒.๔ นายสันติพงษ์ พ้ืนนวล  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๑.๒.๕ น.ส.อัครยา มีดวงจันทร์  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ  ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๑.๒.๖ นายบุญเชิด ฉ่ าโสฬส  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ  ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
ภำระหน้ำที่งำนบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) จัดท าแผนอัตราก าลังบุคลากรโดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเป็นระบบ เช่น การสรรหา 
การพัฒนาสมรรถนะตามต าแหน่ง และสิทธิประโยชน์ เป็นต้นต้น 
 (๒) แนะน า เผยแพร่ และด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากรของสถานศึกษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 
 (๓) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีการพัฒนาตนเองทั้งด้านวิชาการและ
วิชาชีพให้ค าแนะน าในการจัดท ารารายงานการประเมินตนเอง และการจัดท าแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล ( ID 
Plan) 
 (๔) ควบคุม จัดท าสถิติ รายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ และการลาของบุคลากรใน
สถานศึกษา 
 (๕) ด าเนินการตรวจสอบการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดท าทะเบียนประวัติ และเก็บรักษา
เอกสารหลักฐานของบุคลากร 
 (๖) ให้ค าแนะน า อ านวยความสะดวกแก่บุคลากลากรในสถานศึกษาในด้านต่าง ๆ เช่น การขอมีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนต าแหน่ง การเลื่อนเงินเงินเดือนการขอ
มีวิทยฐานะหรือเลือนวิทยฐานะ การออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ เงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
เงินทดแทนของบุคลากรในสถานศึกษา การขอมีหรือขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ รวมทั้งสิทธิประโยชน์
อ่ืน ๆ 
 (๗) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับกฎหมายระเบียบ วินัย 
และการด าเนินการทางวินัย 
 (๘) เสริมสร้างขวัญและก าลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (๙) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 (๑๐) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 (๑๑) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๒) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 

งำนบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  กำรประเมินข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
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ขั้นตอนกำรประเมินข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
 ๑. ท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 ๒. เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากรพิจารณาค าสั่ง 
 ๓. เสนอผู้อ านวยการลงนามค าสั่ง 
 ๔. ส าเนาค าสั่งพร้อมแบบประเมินให้กรรมการทุกท่าน งานบุคลากรจัดเตรียมแบบประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ของลูกจ้างประจ า สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การการอาชีวศึกษาให้เหมาะสมกับจ านวนผู้ถูกประเมินโดยมอบให้คณะกรรมการทุกท่านพร้อมค าสั่งและ
รายละเอียดของผู้ถูกประเมิน เช่น จ านวนวันลา จ านวนวันมาสาย จ านวนวันขาดราชการการถูกลงโทษทาง
วินัยหรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและ ประสานงานกับผู้ถูกประเมินให้เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องเช่น แฟ้มสะสม
ผลงาน แผนการสอน เป็นต้น 
 ๕. สรุปรายงานผลการประเมินเสนอผู้อ านวยการ งานบุคลากรสรุปผลการประเมินจากกรรมการทุก
ท่านเสนอผ่านรองผู้อ านวยการฝ้ายบริหารทรัพยากรเพ่ือเพ่ือเสนอผู้อ านวยการรับทราบต่อไปและเก็บผลการ
ประเมินให้ผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลในการประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไปและ รายงานส านักงาน
คณะกรรมการการการอาชีวศึกษาในกรณีผู้มีผลงานในระดับปรับปรุง 
 ๖. แนบใบสรุปผลการประเมินให้กรรมการฝ่ายพิจารณาเลื่อนชั้นเงินเดือน ประกอบการเลื่อนชั้น
เงินเดือนต่อไป งานบุคลากรจัดส าเนาสรุปผลการประเมินให้คณะกรรมการฝ่ายพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ประกอบการเลื่อน ขั้นเงินเดือนต่อไป 
 ๗. เก็บเอกสารทุกข้ันตอนใส่แฟ้มให้เรียบร้อยและ เอกสารที่เกี่ยวข้องใส่แฟ้มให้เรียบร้อย ดังนี้ 
  ๗.๑ แบบประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจ าทุกราย ทั้ง ๒ ครั้ง (เก็บทุกปี) 
  ๗.๒ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินทั้ง ครั้ง 
  ๗.๓ สถิติวันลากิจ ลาป่วย ขาดราชการหรืออ่ืน ๆในรอบปี 
  ๗.๔ บันทึกข้อความสรุปผลการประเมินทั้ง ๒ ครั้ง 
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ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  กำรประเมินข้ำรำชกำรครู 
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ขั้นตอนกำรประเมินพนักงำนรำชกำรต ำแหน่ง ครู 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และประกาศคณะ
กรรมการบริหารบริหารพนักงานราชการ เรื่องแนวทางประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ลงวันที่ 
๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ ได้ก าหนดให้ส่วนราชการจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนดได้ด าเนินการเก่ียวกับการประเมินพนักงานราชการดังนี้ 
 ๑. จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการที่ปฏิบัติงานใน 
สถานศึกษาโดยเสนอผ่านรองผู้อ านวยการโดยยึดค าสั่งส านักส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ที่ 
๑๖๘๔/๕๔๙ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการที่
ปฏิบัติงานในสถานศึกษาประกอบด้วย 
  ๑.๑ ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ 
  ๑.๒ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็น กรรมการ 
  ๑.๓ หัวหน้างานที่ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
  ๑.๔ ข้าราชการที่ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ เป็น กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๒. เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากรพิจารณาร่างค าสั่ง 
 ๓. เสนอผู้อ านวยการลงนามค าสั่ง 
 ๔. ส าเนาค าสั่งพร้อมแบบประเมินให้กรรมการทุกท่าน งานบุคลากรจัดเตรียมแบประเมินที่ส่งมาจาก 
ส่วนกลาง (แบบ ปผ.พนร.๑) พร้อมส าเนาค าสั่งโดยแนแนบรายละเอียดของผู้ถูกประเมิน เช่น จ านวนวันลา 
จ านวนวันมาสาย จ านวนวันขาดราชการการถูกลงโทษทางวินัย หรืออ่ืน ๆที่เกี่ยวข้องให้กรรมการทุกท่านและ
ประสานงานกับผู้ถูกประเมินให้เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ เช่น แฟ้มสะสมงาน แผนการสอน เป็นต้นต้น 
 ๕. งานบุคลากรสรุปผลการประเมิน (ปผ.พนร.๒-๓) เสนอผู้อ านวยการ จากกกรรมการทุกท่านกรอก
ในแผ่นสรุปการประเมินผลพนักงานราชการ (แบบ ปผ..พนร. ๒ และ ๓) เสนอผ่านรองผู้อ านวยการฝ้ายบริหาร 
ทรัพยากรและเสนอผู้อ านวยการลงนามในแบบประเมิน 
 ๖. ท าหนังสือออกส่ง ปผ.พนร.๒-๓ ส่ง สอศ. ภายในเวลาที่ก าหนด งานบุคลากรท าหนังสือราชการส่ง
แบบประเมินไปยังส านักงานคณะกรรมการการการอาชีวศึกษาตามก าหนดและ แจ้ งผลการประเมินให้
พนักงานราชการทราบและให้พนักงานราชการลงลายมือชื่อรับทราบที่แบบประเมินพนักงานราชการรายใดไม่
ยอมรับผลการประเมินให้งานบุคลากรรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ ส่วนพนักงานราชการที่มีผลการ
ประเมินไม่ถึง ๑.๕ ถือว่าไม่ผ่านการประเมิน ถ้าเป็นครั้งแรกข้ึนอยู่กับดุลยพินิจของผู้อ านวยการสถานศึกษาว่า
จะให้ท างานต่อหรือไม่ แต่ถ้าให้ท างานต่อและมีผลการประเมิน ไม่ถึง ๑.๕ ติดต่อกัน ๒ ครั้ง ให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบ 
 ๗. ท าหนังสือดอกเสนอขอเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจ าปีพนักงายราชการและขอให้เลิกจ้างพนักงาน
ราชการ(กรณีไม่ผ่านการประเมิน) ตามแบบ ลข.พนร.(๑) เก็บเอกสารใส่แฟ้มให้เรียบร้อย งานบุคลากรเก็บ
เอกสารทุกข้ันตอนใส่แฟ้มให้เรียบร้อย ดังนี้ 
 ๘.๑ ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการประเมินพนักงานราชการ ทั้ง ๒ ครั้ง (เก็บทุกปี) 
 ๘.๒ แบบประเมิน (ปผ.พนร.๑) ของพนักงานราชการทุกราย 
 ๘.๓ ส าเนาหนังสือราชการออกใบสรุปผลการประเมิน (ปผ.พนร.๒-๓) ทั้ง ๒ ครั้ง 
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 ๘.๔ ส าเนาหนังสือราชการออกเสนอขอเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี (ลข.พนร.๑) 
 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครู/ลูกจ้ำง 
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ขั้นตอนกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำร / ลูกจ้ำงประจ ำ 
 ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า ให้ด าเนินการ
แต่งตั้งตั้งคณะกรรมการไม่น้อยกว่า ๓ คน เพ่ือพิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ า(ถ้ามี) โดยก าหนดให้มีการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครและ
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๒. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง โดยดูจากใบสรุปการ
ประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติราชการในรอบ ๖ เดือนเป็นหลัก 
 ๓. ค านวณเงินเพ่ือใช้ในการเลื่อนชั้น ให้น าอัตราเงินเดือนข้าราชการที่มีผู้ครองอยู่ตามบัญชีถือจ่าย
เงินเดือน(จ.๑๘) ณ ปัจจุบันมารวมกันเพื่อค านวณเงินเลื่อนขั้นร้อยละ ๖ แล้วน ายอดเงินต่อไปนี้มาหักออก 
 ๓.๑ จ านวนเงินที่ใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ ๑ (จ านวนเงินตามค าสั่งเลื่อนขั้นฯ ประจ าปีใน
วันที่ ๑ เมษายนของแต่ละปี) ไม่รวมเงินค่าตอบแทนพิเศษ 
 ๓.๒ จ านวนเงินที่ใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการที่เกษียณอายุราชการในวันที่ ๓๐ กันยายน 
ของปีนั้น (ถ้ามี) 
 ๓.๓ จ านวนเงินที่ใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการที่ลาออกตามโครงการเกษียณอายุราชการก่อน
ก าหนด ในวันที่ ๓๐ กันยายนของปีนั้น (ถ้ามี) 
 ๓.๔ จ านวนเงินที่ใช้ในการเลื่อนขั้นเกิน ๐.๕ ขั้น (ครึ่งขั้นหลัง) กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือน ขั้นให้กับผู้ที่มา
ช่วยราชการ เมื่อวันที่ ๑ เมษายน ของปีนั้น 
 ๓.๕ น ายอดเงินที่เหลือจากข้อ ๒ มาใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ ๒ (๑ตุลาคมของปีนั้น)ส าหรับ
กรณีดังนี้ 
 ๓.๖ เลื่อนขั้นเงินเดือนกรณี ๐.๕ ขั้น ๑ ขั้น และ ๑.๕ ขั้น ทั้งนี้ หากวิทยาลัยพิจารณาให้เลื่อน๑.๕ ขั้น 
ต้องค านึงถึงโควตาเลื่อนขั้นทั้ง ๒ ครั้ง คือ ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน ของปีนั้น) รวมกับครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม ของปี
นั้น) รวมกันแล้วผู้ที่ได้ ๒ ขั้น ต้องไม่เกินร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการที่มีคนครอง ณ วันที่ ๑ ๑ มีนาคม 
ของปีนั้น 
 ๓.๗ ให้เงินตอบแทนพิเศษข้าราชการผู้ที่ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงสุดของต าแหน่งในอัตราร้อยละ ๒
(กรณี ๐.๕ ขั้น) ร้อยละ ๔ (กรณี ๑ ขั้น) และร้อยละ ๖ (กรณี ๑.๕ ขั้น) ของอัตราเงินเดือน 
 ๓.๘ หากเสนอขอเลื่อนขั้นกรณีพิเศษ ๑ ขั้น ให้แก่ผู้ที่มาช่วยราชการให้ใช้เงินเลื่อนในส่วนที่เพ่ิมอีก 
๐.๕ ขั้น(ครึ่งขั้นหลัง) ของสถานศึกษาแห่งนี้ โดยอยู่ในวงเงินเลื่อนชั้นร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนข้าราชการ 
ณ วันที่ ๑ เมษายน ของปีนั้นส าหรับลูกจ้างประจ าให้ด าเนินการเช่นเดียวกับข้าราชการตามข้อ ๑๔ 
 ๔. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้ครบถ้วนและถูกต้อง
ตามล าดับ ดังนี้ 
  ๔.๑ ใบงบหน้าสรูปการส่งแบบและข้อมูลการขอเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  ๔.๒ แบบรายงานข้าราชการ 
  ๔.๓ แบบขอ ๑ ขั้น ข้าราชการ 
  ๔.๔ แบบขอ ๑.๕ ขั้น ข้าราชการ (ถ้ามี) 
  ๔.๕ แบบเงินตอบแทนพิเศษข้าราชการ 
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21 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

  ๔.๖ แบบโควตาข้าราชการ 
  ๔.๗ แบบรายงานลูกจ้างประจ า 
  ๔.๘ แบบขอ ๑ ขั้น ลูกจ้างประจ า 
  ๔.๙ แบบขอ ๑.๕ ขั้น ลูกจ้างประจ า 
  ๔.๑๐ แบบเงินตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจ า 
  ๔.๑๑ แบบโควตาลูกจ้างประจ า 
 ๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ ากับ
คณะกรรมการเลื่อนขั้นเงินอีกครั้ง 
 ๖. ท าหนังสือออกพร้อมเอกสารเลื่อนขั้นส่ง สอศ. ภายในเวลาที่ก าหนด งานบุคลากรท าหนังสือ
ราชการส่งส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ภายในเวลาที่ก าหนดโดยผ่านรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรและเสนอผู้อ านวยการลงนามหนังสือราชการและละละลงนามเอกสารในข้ออ ๕ 
 ๗. รับค าสั่งเลื่อนขั้นจาก สอศ. ท าหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เก็บส าเนาใส่แฟ้มประวัติ และ 
กรอกประวัติการเลื่อนขั้นในแฟ้ม กพ.๗ ง งานบุคลากรเมื่อได้รับค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนขอนของข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าให้ท าหนังสือเวียนแจ้งข้าราชการและลูกจ้างประจ าและงานการเงินทราบ เพ่ือด าเนินการ
เบิกจ่ายเงินเดือนให้เป็นปัจจุบันต่อไป ส่วนงานบุคลากร ถ่ายส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพร้อมรายละเอียด
แนบในแฟ้มประวัติและด าเนินการกรอกประวัติการได้รับเลื่อนชั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าใน
แฟ้มประวัติ ก.พ.๗ ของแต่ละราย 
 ๘. เก็บเอกสารใส่แฟ้มให้เรียบร้อย งานบุคลากรเก็บส าเนาเอกสารเรื่องเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าใส่แฟ้มเลื่อนชั้นเงินเดือนงานบุคลากรให้เรียบร้อย ซึ่งประกอบด้วย 
  ๘.๑ หนังสือเข้าเรื่องเลื่อนชั้นเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ครั้งที่ ๑ และ ๒ 
  ๘.๒ ส าเนาหนังสือราชการเรื่องเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ ๑ และครั้งที่ ๒ 
  ๘.๓ ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ ๑ ครั้งที่ ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

22 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

 

 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

23 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ขั้นตอนกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 ๑. แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสถานศึกษาทราบหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไขและวิธีการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปีตามหนังสือเข้าจากสอศ. 
 ๒. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติที่ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และกลั่นกรองคุณสมสมบัติของผู้
เสนอขอพระราชทานฯ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๓. พิมพ์รายละเอียดของผู้ขอเครื่องราชฯ และตรวจสอบค าหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล และรายละเอียด 
ประกอบการพิจารณาตามแบบที่ก าหนดจากหนังสือข้าวของ สอศ.  ให้ถูกต้อง ครบถ้วนและชัดเจนพิมพ์
หนังสือราชการออกและแนบเอกสารในข้อ ๓ เสนอผ่านรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากรทราบ 
 ๕. เสนอผู้อ านวยการลงนามในรายละเอียดการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หนังสือราชการออก
พร้อมเอกสารจากข้อ ๔ ให้ผู้อ านวยการลงนานในแอกการการขอนหรืองราชอิสริยากรม 
 ๖. ส่งเอกสารการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ถึงส านักอ านวยการ ส านักงกงานคณะกรรมการการ 
อาชีวศึกษา ภายในวันที่ ๓๐ มีนาคมของปี 
 ๗. เก็บส าเนาเอกสารการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ใส่แฟ้มให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

24 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

3. งำนกำรเงิน 
 ๓.๑ นายกิตติพงษ ์หลงพิมาย  ต าแหน่ง ครู คศ.๒ท า หน้าที่ หัวหน้างานการเงิน 
 ๓.๒ น.ส.เบญจรรณ ทองไทย  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 ๓.๓ น.ส.ณฐภรณ์ ศรีจันทร์  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
ภำระหน้ำที่งำนกำรเงิน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (๑) จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงประมาณ ด าเนินการด้าน
การเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าฝากเงิน การน าเงินส่งคลัง การถอนเงิน และการโอนเงินของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (๒) รับและเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบ รายงาน เงินคงเหลือประจ าวันของสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 
 (๓)  เร่ งรัดและควบคุมการเบิกจ่ ายเงินให้ เป็นไปตามประเภทงบประมาณของระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
 (๔) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม
ระเบียบของทางราชการ 
 (๕) ให้ค าแนะน า ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก - จ่ายให้
ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 (๖) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 (๗) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 (๘) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดขอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมาย 
 (๙) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

25 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนกำรเงิน กำรเบิกเงินงบประมำณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

26 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร  งำนกำรเงิน กำรจ่ำยเงินงบประมำณ  
 ๑. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร (ผู้อนุมัติคนที่ ๑) และผู้อ านวยการ (ผู้อนุมัติคนที่ ๒) อนุมัติ 
ขบ.๑ ในระบบ GFMIS 
 ๒. กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขาย / คู่สัญญาในระบบ GFMIS ภายในระยะเวลาที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
 ๓. งานการเงิน ตรวจสอบการโอนเงินกับธนาคาร 
 ๔. งานการเงิน แจ้งผู้ขาย / คู่สัญญา ติดต่อขอรับใบเสร็จรับเงิน 
 ๕. งานการเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง ของใบเสร็จรับเงินและจัดเก็บใบเสร็จเงิน แนบกับชุดเบิก 
 ๖. งานการเงิน จัดท าเอกสารสรุปการเบิกจ่ายเงินประจ าเดือนในระบบ GFMIS เสนอรองผู้อ านวยการ
ฝ้ายบริหารทรัพยากร และผู้อ านวยการตรวจสอบ และละลงนามในเอกสาร 
 ๗. งานการเงินน าส่งเอกสารให้งานบัญชี 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

27 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนกำรเงิน กำรจ่ำยเงินงบประมำณ 

 

 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

28 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร งำนกำรเงิน กำรเบิกเงินงบประมำณ  
 ๑. งานการเงินลงทะเบียนรับเอกสารจากงานพัสดุ 
 ๒. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 
 ๓. งานการเงินจัดท าเอกสารงบหน้าใบส าคัญ บก.๑๐๗ 
 ๔. งานการเงินจัดท าเอกสารใบรับรองการหัก ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 ๕. งานการเงินกรอกข้อมูล แบบ ขบ.๐๒ ในระบบ GMFIS 
 ๖. งานการเงินน าแบบ ขบ.๐๒ พร้อมเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง เสนอรองผู้อ านวยการฝ่าร
ฝ่ายบริหารทรัพยากรตรวจสอบความถูกต้อง 
 ๗. งานการเงินน าแบบ ขบ.๐๒ พร้อมเอกสารที่ได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้วเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ
ในเอกสาร 
 ๘. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร (ผู้อนมัติคนที่ ๑) ผู้อ านวยการ (ผู้อนุมัติคนที่ ๒) อนุมัติ
เบิกจ่ายในระบบ GMFIS 
 ๙. งานการเงิน จัดเก็บเอกสารอเบิกจ่ายให้ผู้ชาย / คู่สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

29 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนกำรเงิน กำรจ่ำยเงินงบประมำณในระบบ GFMIS  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

30 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร งำนกำรเงิน ยืมเงินทดรองจ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 ๑. ผู้ที่ได้รับอนุญาตไปราชการ จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ในการเดินทางไปราชการ 
พร้อมแนบหลักฐาน ค าสั่งอนุญาตให้ไปราชการ และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น หนังสือแจ้งเชิญเข้าร่วม 
ประชุม อบรม 
 ๒. ผู้ยืมจัดท าสัญญายืมเงิน โดยประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน ๒ ชุด พร้อม 
หลักฐาน ตามข้อ ๑ 
 ๓. งานการเงิน ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน น าเสนอรองผู้อ านวยการฝ้ายบริหารทรัพยากรตรวจสอบ
และพิจารณาอนุมัติเบื้องต้น 
 ๔. งานการเงินน าเสนอ ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติเงินยืม 
งานการเงินจ่าย เช็คให้กับผู้ยืมผู้ยืมล้างเงินยืมหลังจากเดินทางกลับจากไปราชการพร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
ภายในก าหนดเวลาตามที่ระเบียบก าหนด 
 ๗. งานการเงินจัดเก็บเอกสารสัญญาการยืม / ใบส าคัญล้างเงินยืม 
 ๘. งานการเงินน าใบส าคัญเบิกจ่ายตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

31 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

4. งำนกำรบัญช ี
 ๔.๑ น.ส.กมลรัตน์ ถนัดไร  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ หัวหน้างานบัญชี 
 ๔.๒ นายภัทรพล พลศรีพิมพ์ ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๔.๓ น.ส.สติญา นมัสการ  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 
ภำระหน้ำที่งำนกำรบัญชี มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) จัดท าเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรงบัญชี การปิดบัญชีของสถานศึกษาการ
วิเคราะห์ค่าเสื่อมราคา ตามระบบบัญชีและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 (๒) จัดท ารายงานงบการเงินและบัญชี เพ่ือจัดส่งให้กับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน
ระยะเวลาตามระเบียบของทางราชการ  
 (๓) ควบคุมการจัดท าบัญชีตามประเภทของงบประมาณของระเบียบกระทรวงการคลัง 
 (๔) ประเมินผลและรายงานผลผ่านระบบการประเมินผลคุณภาพการบัญชีภาครัฐ 
 (๕) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม
ระเบียบของทางราชการ 
 (๖) เปิดเผยข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 (๗) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 (๘) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 (๙) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

32 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนบัญชี กำรจัดท ำบัญชีในระบบ GFMIS 

 

 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

33 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร  ชื่องำนกำรบัญชี กำรจัดท ำบัญชีในระบบ GFMIS 
 ๑. งานบัญชีรับเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงินจากงานการเงิน 
 ๒. งานบัญชี วิเคราะห์ข้อมูลรายการเบิกจ่ายเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงิน 
 ๓. งานบัญชี ลงทะเบียนคุม เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนและเงินงบประมาณ 
 ๔. งานบัญชีพิมพ์บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS (บช.๐๑) 
 ๕. งานบัญชีพิมพ์เอกสาร บช.๐๑ พร้อมเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงินเสนอ ฝ่ายบริหาร 
ทรัพยากรตรวจสอบและเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
 ๖. งานบัญชีเรียกรายงานงบทดลอง ประจ าเดือนจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และจัดส่งส านัก
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ทุกวันที่ ๑๕ ของเดือน 
 ๗. งานบัญชีจัดเก็บ เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายไว้ รอรับตรวจจากหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน 
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

34 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

5. งำนพัสดุ 
 ๕.๑. นายอรรถชัย เกิดเหลี่ยม  ต าแหน่ง ครู คศ.๑ ท าหน้าที่ หัวหน้างานพัสดุ 
 ๕.๒ น.ส.จุฑารัตน์ ทองไทย  ต าแหน่ง (พนักงานราชการ)ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๓ นายสรศักดิ์ ใบสนธ์   ต าแหน่ง ครู คศ.๑ ท าหน้าที่ พัสดุแผนกวิชาช่างยนต์ 
 ๕.๔ นายธานี โนนใหม่   ต าแหน่ง พนักงานราชการท าหน้าที่ พัสดุแผนกวิชาช่าง
อิเล็กทรอนิกส์ 
 ๕.๕ น.ส.เบญจรรณ สนพะเนาว์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ พัสดุแผนกวิชาสามัญสัมพันธ์ 
 ๕.๗ นายจิรกิตต์ ละออเอ่ียม  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ พัสดุแผนกวิชาคอมพิวเตอร์ฯ 
 ๕.๘ นายภัทรพล พลศรีพิมพ์  ต าแหน่ง พนักงานราชการ ท าหน้าที่ พัสดุแผนกวิชาบัญชี 
 ๕.๙ นางปิ่นปินัทธ์ ผลสุข   ต าแหน่ง ครู คศ.๑ ท าหน้าที่ พัสดุแผนกวิชาอาหารฯ 
 ๕.๑๐ นายสุรเดช ศรีสุริยงค์  ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย ท าหน้าที่ พัสดุแผนกวิชาช่างไฟฟ้าก าลัง 
 ๕.๑๑ นายจอนสันด์ อาลัยรัมย์  ต าแหน่ง พนักงานราชการ ท าหน้าที่ พัสดุแผนกวิชาเทคนิค
พ้ืนฐาน 
 ๕.๑๒ นายจิรายุ ยิ่งแก้ว   ต าแหน่ง ครู คศ.๑ ท าหน้าที่ พัสดุแผนกวิชาช่างกลโรงงาน 
 ๕.๑๓ น.ส.สภุัสสรา อินทร์อุไร  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ พัสดุแผนกวิชาการจัดการโลจิ
สติกส์ฯ 
 ๕.๑๓ ว่าที่ร้อยตรีหญิงจุฑารัตน์ นาชัยสินธุ์ ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งานพัสดุ 
ภำระหน้ำที่งำนพัสดุ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง การควบคุม การเก็บรักษาการ
เบิกจ่ายพัสดุและ การจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 (๒) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
 (๓) จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง การบ ารุงรักษาและ
การพัสดต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ รวมไปถึงการตรวจสภาพ
ยานพาหนะ 
 (๔) ควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามประเภทของงบประมาณ กฎหมาย และระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
 (๕) ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งานและ
จัดหาสิ่งอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้เรียน 
 (๖) ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานพัสดุ 
 (๗) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม
ระเบียบ 
 (๘) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 (๙) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 (๑๐) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๑) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

35 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนกำรซื้อ/จ้ำงด้วยวิธีตกลงรำคำ 

 

 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

36 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนกำรซื้อ/จ้ำงด้วยวิธีสอบรำคำ 

 

 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

37 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

38 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนพัสดุ กำรจัดจ้ำงด้วยวิธีพิเศษ (วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท) 

 

 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

39 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนพัสดุ กำรจัดซื้อจ้ำงด้วยวิธีกรณีพิเศษ 

 

 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

40 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนพัสดุ กำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

 

 
 
 
 
 

 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

41 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

6. งำนอำคำรสถำนที่ 
 6.๑ นายธานี โนนใหม่   ต าแหน่ง พนักงานราชการ ครู ท าหน้าที่ หัวหน้างาน 
 6.๒ นายสุรเดช ศรีสุริยงค์  ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน
อาคารสถานที่ (ดูแลระบบไฟฟ้า) 
 6.๓ นายสันติพงษ์ พ้ืนนวล  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู )ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน
อาคารสถานที่ (แผนกวิชาช่างยนต์) 
 6.๔ น.ส.รัตนา โจมกลาง   ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน
อาคารสถานที่ (แผนกวิชาการบัญชี) 
 6.๕ นายจอนสันด์ อาลัยรัมย์  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน
อาคารสถานที่ (ดูแลสนามกอล์ฟ) 
 6.๖ นายวชิรวิชญ์ นาพัว   ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน
อาคารสถานที่(แผนกวิชาช่างอิเล็กทรอนิกส์) 
 6.๗ น.ส.นิศารัตน์ ทองแดง  ต าแหน่ง ครู คศ.๒ ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคาร
สถานที่ (แผนกวิชาอาหารและโภชนากาการ) 
 6.๘ นายวชิระ พลค้า   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคาร
สถานที่ (ดูแลสนามกอล์ฟ) 
 6.๙ นายจิรกิตต์ ลออเอียม  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่  ผู้ ช่ วยหัวหน้างานอาคาร
สถานที ่(ดูแลแผนกวิชาคอมพัวเตอร์ธุรกิจ) 
 6.๑๐ นายศักดา เยวรัมย์ ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่  ผู้ ช่ วยหัวหน้างานอาคาร
สถานที่ (ดูแลระบบน้ าประปา) 
 6.๑๑ นายสราวุธ สิงโต   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้า พ่ี  ผู้ ช่วยหัวหน้างานอาคาร
สถานที่ (ดูแลแลนกวิชาช่างกลโรงงาน) 
 6.๑๒ นายสมพร ก่ าพิมาย  ต าแหน่ง นักการภารโรง ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ 
 6.๑๓ นายขจร แก้วพิมาย  ต าแหน่ง นักการภา ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ 
 6.๑๔ นายสมบูรณ์ อินโนนพะเมา ต าแหน่ง นักการภารโรง ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ 
 6.๑๕ นางวิภาพร สุดใจ   ต าแหน่ง แม่บ้าน  ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ 
 6.๑๖ นางไพรินทร์ เพียงโยธา  ต าแหน่ง แม่บ้าน  ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ 
ภำระหน้ำที่งำนอำคำรสถำนที่ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) วางแผนและพัฒนาการใช้พ้ืนที่การก่อสร้าง ปรับปรุง หรือการซ่อมแชมอาคารและสิ่งก่อสร้าง 
รวมถึงการก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุที่สาธารณประโยชน์ 
ที่ดินบริจาค รวมถึงการประสานงานในการขอใช้และการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาทั้งภายในและภาย
บอก ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 (๒) จัดท าข้อมูลสารสนเทศอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้ในการ
บริหารจัดการให้สามารถใช้งานได้อย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

42 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

 (๓) ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแชม พัฒนาอาคารสถานที่ ที่ดิน ทรัพย์สิน สถานที่จอดการอนุรักษ์
พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักอารยสถาปัตย์ 
 (๔) ก าหนดแผนเผชิญเหตุและมาตรการดูแลและรักษาทรัพย์สิน อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้
ปลอดภัยจากอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย และภัยพิบัติอ่ืน ๆ 
 (๕) ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษา เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
 (๖) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม
ระเบียบ 
 (๗) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 (๘) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 (๙) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

43 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนอำคำรสถำนที่ 

 

 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

44 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. จัดประชุมคณะกรรมการงานอาคารสถานที่เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา รวบรวมข้อมูลและวางแผนการ 
ด าเนินงาน 
 ๒. จัดท าแผนงาน/โครงการ บันทึกขออนุมัติโครงการเพื่อเตรียมเสนอต่อผู้อ านวยการ 
 ๓. รองฯฝ่ายบริหารทรัพยากรตรวจสอบรายละเอียดแผนงาน/โครงการก่อนเสนอผู้อ านวยการ 
 ๔. ผู้อ านวยการพิจารณาแผนงาน/โครงการ และลงนามอนุมัติโครงการ 
 ๕. ขออนุญาตด าเนินโครงการ ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง หัวหน้างานอาคารสถานที่จัดท าบันทึกขอ 
อนุญาตด าเนินการตามโครงการ และขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างเพ่ือเตรียมเสนอต่อผู้อ านวยการ 
 ๖. หัวหน้างานอาคารสถานที่น าบันทึกขออนุญาตด าเนินการตามโครงการ และขออนุมัติจัดซื้อ/จัด 
จ้างเสนอต่อผู้อ านวยการ โดยผ่านรองฝ้ายบริหารทรัพยากร 
 ๗. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง หัวหน้างานอาคารสถานที่และคณะกรรมการตรวจสอบการด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ  
 ๘. พัสดุด าเนินการจัดชื่อ-จัดจ้างตามล าดับขั้นตอนเป็นเป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

45 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนอำคำรสถำนที่ (กำรดูแลรักษำ ซ่อมแซม อำคำร ระบบไฟฟ้ำ ประปำ) 

 

 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

46 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. แจ้งความเสียหาย ครู เจ้าหน้าที่ ผู้ดูแลอาคารสถานที่ แจ้งความเสียหายด้วยการบันทึกข้อความ
แจ้งความเสียหายต่อหัวหน้างานอาคารสถานที่ 
 ๒. รับแจ้งความเสียหาย หัวหน้างานอาคารสถานที่และเจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ ประจ าอาคาร รับ
บันทึกข้อความแจ้งความเสียหาย จากครู อาจารย์ เจ้าหน้าที่ ผู้ใช้อาคารสถานที่ น้ าเสนอรองผู้อ านวยการฝ้าย 
บริหารทรัพยากร 
 ๓. ตรวจสอบความเสียหาย และวางแผนการด าเนินการ ประสานงาน หัวหน้างานอาคารสถานที่และ 
เจ้าหน้าที่งานอาคารฯ ประจ าอาคาร ตรวจสอบความเสียหายและวางแผนด าเนินการ กรณีท่ีไม่ต้องใช้ วัสดุ 
สามารถด าเนินการซ่อมแซมได้ก็สามารถด าเนินการได้ ตามข้อ ๘ ปฏิบัติงานด าเนินการแก้ไข 
 ๔. ประสานงาน ตรวจสอบ วางแผน ประมาณการ ขออนุญาตด าเนินการขอจัดซื้อ จัดจ้าง กรณีท่ี
ความเสียหายนั้นจ าเป็นต้องใช้วัสดุ หัวหน้างานอาคารสถานที่ด าเนินการประสานงาน ตรวจสอบวางแผน 
ประมาณการและขออนุญาตด าเนินการบันทึกข้อความขอจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๕. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามระเบียบงานพัสดุน าเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
 ๖. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หัวหน้างานอาคารสถานที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบงานพัสดุ 
 ๗. ปฏิบัติงานด าเนินการแก้ไข ตามงานท่ีเสนอขอจัดซื้อจัดจ้าง อาจเป็นงานนักการภารโรง หรือ 
พนักงานท าความสะอาด หรือยามรักษาการเป็นต้น 
 ๘. ตรวจสอบการปฏิบัติงาน รองผู้อ านวยการฝ้ายบริหารทรัพยากร หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ประจ าอาคารด าเนินการตรวจสอบการปฏิบัติงานด าเนินการแก้ไขความเสียหาย
ตามเสนอ 
 ๙. รายงานผลการปฏิบัติการ หัวหน้างานอาคารสถานที่รายงานผลการปฏิบัติงานของรอผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริหารทรัพยากร และ ผู้อ านวยการตามล าดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

47 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนอำคำรสถำนที่ (จัดเวรยำมดูแลอำคำรสถำนที่) 

 

 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. ประชุมคณะกรรมการด้านอาคารสถานที่เพ่ือมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ 
 ๒. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย คณะกรรมการด้านต่างๆ ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓. ตรวจสอบการปฏิบัติงาน หัวหน้างานอาคารสถานที่ จัดท าสมุดบันทึกการปฏิบัติงานยาม
รักษาการณ์ สมุดบันทึกการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่นักการภารโรง สมุดบันทึกการปฏิบัติงานครูเวร ผู้ตรวจเวร
ยามด าเนินการตรวจสอบการปฏิบัติงานและบันทึกผลการปฏิบัติงาน 
 ๔. รายงานผลการปฏิบัติงาน หัวหน้างานอาคารสถานที่ด าเนินการจัดท าสมุดตรวจงานจ้างยาม
รักษาการณ์ สมุดบันทึกตรวจงานจ้างท าความสะอาดและตรวจสอบการปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงาน
ต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

48 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

7. งำนทะเบียน 
 7.๑ น.ส.จันทิมา เย็นวัฒนา ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู )ท าหน้าที่ หัวหน้างานทะเบียน 
 7.๒ น.ส.กมลรัตน์ ถนัดไร  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู )ท าหน้าที่ ผู้ช่วยงานทะเบียน 
 7.๓ น.ส.จุฑารัตน์ ทองไทย ต าแหน่ง พนักงานราชการ  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยงานทะเบียน 
 7.๔ นายวชิระ พลค้า  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 7.๕ น.ส.อุไรวรรณ มุขวัตร ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 

ภำระหน้ำที่งำนทะเบียน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้าเรียน ผู้เรียนในระบบธนาคารหน่วยกิต ผู้
เข้ารับการฝึกอบรมทุกระดับ และการตรวจหลักฐานต่าง ๆ 
 (๓) ด าเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียนนักศึกษาผู้เข้าเรียนและผู้เข้ารับการฝึกอบรม ทุก
ระดับ 
 (๔) ด าเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังก าหนด การขอพักการเรียนการขอคืน
สภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา ทกระดับและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 (๕) จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน นักศึกษา ทุกระดับ 
 (๖) ตรวจสอบรายชื่อ นักเรียน นักศึกษา ทุกระดับ ที่ไม่มีสิทธิ์สอบ การสอบแก้ตัว การสอบทดแทน
การพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา เพ่ือน าเสนอให้ผู้อ านวนวยการสถานศึกษาทราบและพิจารณาและ/
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตามควรแก่กรณี 
 (๗) ประสานกับงานวัดผลและประเมินผลทุกระดับ จัดท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA)และ
ต าแหน่งเปอร์เซ็นต์ไทล์ (PR) เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 (๘) รับผลการประเมินผลการเรียนประจ าภาคเรียนทุกระดับ ซึ่งผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติแล้ว 
บันทึกลงในระเบียนแสดงผลการเรียน 
 (๙) ให้บริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียนทุกระดับ เช่น การออกส าเนาระเบียนแสดงผล
การเรียน ใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 (๑๐) รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษาทุกระดับ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ทะเบียน เช่น การลาออก การพักการเรียน การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล วัน
เดือน ป ีเกิด เป็นต้น 
 (๑๑) ส่งแบบส ารวจและรายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้งรายงานการเรียนของ
ผู้ส าเร็จการศึกษาทุกระดับให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 
 (๑๒) จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนและเอกสารอื่น ๆ 
เพ่ือเป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 (๑๓) จัดท าฐานข้อมูลและรายงานจ านวนและชุดข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้าเรียน 
 (๑๔) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 (๑๕) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 (๑๖) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

49 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

 (๑๗) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 

งำนทะเบียน (กำรเทียบโอนประสบกำรณ์อำชีพและศึกษำเพิ่มเติม) ระดับ ปวช. และ ปวส. 

 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

50 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
การรับสมัครนักศึกษาเทียบโอนประสบการณ์อาชีพและศึกษาเพ่ิมเติม ระดับ ปวช. และปวส. 
 ๑. ยื่นแบบค าร้องขอเทียบโอนประสบการณ์อาชีพและศึกษาเพ่ิมเติมระดับ ปวช. และ ปวส. 
 ๒. รวบรวมกลุ่มผู้ขอรับการประเมิน 
 ๓. พิจารณาคุณสมบัติสู่การเทียบโอนเบื้องต้น ดังนี้ 
  ๓.๑ รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
  ๓.๒ ระเบียนผลการเรียน 
 ๔. ลงทะเบียนผู้รับการประเมินประสบการณ์ฯ ตามแบบฟอร์มโบสมัคร 
  ๔.๑ แบบฟอร์มใบสมัคร (เอกสารประกอบที่ ๕.๑, เอกสารประกอบที่ ๕.๒ เอกสารประกอบ
ที่ ๕.๓, เอกสารประกอบที่ ๕.๔) 
 ๕. ประเมินเทียบประสบการณ์ไม่เกิน ๒ ใน ๓ของหลักสูตร โดยดูจาก 
  ๕.๑ ระเบียนผลการเรียน 
  ๕.๒ ข้อทดสอบ 
 ๖. ลงทะเบียนเรียนที่เหลือ ๑ ใน ๓ 
 ๗. ศึกษาเพ่ิมเติมหลากหลายวิธี (๑ ใน ๓ ของหลักสูตร) 
 ๘. วัดผลและประเมินผลการเรียนเพิ่มเติม 
 ๙. เก็บหลักฐานนักศึกษาจบหลักสูตรเทียบโอนประสบการณ์ฯ 
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51 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนทะเบียน กำรมอบตัวนักศึกษำหลักสูตรวิชำชีพ ระดับ ปวช. และ ปวส. 

 

 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

52 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรมอบตัวนักศึกษำหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ-ชั้นสูง (ปวช., ปวส.) 
 ๑. ประชุมรองผู้ช่วยอ านวยการทุกฝ่ายเกี่ยวกับนโยบายการด าเนินการมอบตัวและการเก็บเงินค่า
สมัคร 
 ๒. ร่างค าสั่งวิทยาลัยฯ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
 ๓. เสนอผู้อ านวยการอนุมัติค าสั่งแต่งตั้งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
 ๔. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือวางแผนด าเนินงาน ดังนี้ 
  ๔.๑ จัดเตรียมเอกสารและล าดับขั้นตอนการมอบตัว 
  ๔.๒ ใบประกาศผลสอบคัดเลือก 
 ๕. จัดเตรียมแผนการเรียนของนักเรียน (ปวช.) ให้กับงานทะเบียนและงานการเงิน 
 ๖. จัดเตรียมใบเสร็จและค านวณยอดเงินในการลงทะเบียนตามแบบฟอร์มที่ใช้ใช้ในการรับจ่ายเงิน 
 ๗. จัดเตรียมใบมอบตัวและบัตรลงทะเบียนให้กับนักศึกษา (ปวช.) ทุกชั้น 
 ๘. ให้ค าแนะน าใน การลงทะเบียนตรวจสอบรายวิชาและการมอบตัวของนักศึกษา (ปวช.) 
 ๙. รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินให้กับนักษา (ปวช.) 
 ๑๐. ตรวจบัตรลงทะเบียนประกาศลงทะเบียนและมอบตัวล่าช้า 
 ๑๑. รายงานผลผู้อ านวยการสถานศึกษาและสอศ. 
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53 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนทะเบียน กำรรับสมัครนักศึกษำหลักสูตรวิชำชีพ ระดับ ปวช. และ ปวส. 
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อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

54 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรรับสมัครนักศึกษำหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ-ชั้นสูง (ปวช., ปวส.) 
 ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ-ชั้นสูง(ปวช., ปวส.) 
 ๒. จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ดังนี้ 
  ๒.๑ ใบสมัคร 
  ๒.๒ เอกสารและล าดับขั้นตอนการรับสมัคร 
  ๒.๓ แบบฟอร์มต่าง ๆ ในการรับสมัคร 
  ๒.๔ ผังสถานที่รับสมัคร 
 ๓. รับสมัคร ให้ผู้สมัครกรอกแบบฟอร์มในสมัครพร้อมแบบหลักฐานการสมัครมีดังนี้ 
  ๓.๑ ส าเนาใบ รบ. 
  ๓.๒ ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.๓ ส าเนาบัตรประชาชน 
  ๓.๔ รูปถ่าย ๑ นิ้ว จ านวน ๓ รูป 
 ๔. ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ในการรับสมัคร ดังนี้ 
  ๔.๑ ใบสมัคร 
  ๔.๒ ใบ รบ. 
  ๔.๓ ส าเนาบัตรประชาชน 
  ๔.๔ ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๔.๕ รูปถ่าย ๑ นิ้ว จ านวน ๓ รูป 
 ๕. รับช าระเงินและออกใบเสร็จ 
 ๖. จัดพิมพ์รายชื่อผู้สมัครลงโปรแกรม ศธ ๐๒ 
 ๗. จัดเก็บใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานการรับสมัคร 
 ๘. สรุปรายงานการรับสมัครแต่ละวัน 
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55 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
งำนทะเบียน กำรขออนุมัติและออกหลักฐำนผลกำรเรียน 

 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรขออนุมัติและออกหลักฐำนผลกำเรียน 
 ๑. ยื่นใบค าร้องขอหลักฐานผลการเรียน 
 ๒. ตรวจสอบใบค าร้องขอหลักฐานผลการเรียน 
 ๓. เสนอผู้อ านวยการเพ่ือขออนุมัติตามใบค าร้อง ด าเนินการจัดท าใบ รบ.ประกาศนียบัตร 
วิชาชีพ (ปวช.) รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือระยะสั้น 
 ๔. เสนอผู้อ านวยการลงนามใบ รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือระยะสั้น 
 ๕. มอบใบ รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือ 
ระยะสั้น ให้กับผู้ส าเร็จการศึกษา และผู้ยื่นค าร้องของขอฯ 
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56 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


