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กระทรวงศึกษาธิการ 



คํานํา 

  ค ูม ือ ป ฏ ิบ ัต ิง า น บ ุค ล า ก ร เ ล ม น ี้   จ ัด ท ํา ข ึ้น ต า ม ร ะ เ บ ีย บ ส ํา น ัก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร อ า ช ีว ศ ึก ษ า       

วาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2552 โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเผยแพรและใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานและดําเนินการไดอยางถูกตองสําหรับบุคลากรในสังกัด วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

  งานบุคลากร หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานบุคลากรเลมนี้ จะเปนประโยชนตอผูท่ี

เก่ียวของทุกระดับและทุกหนวยงานในสังกัด สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ท้ังนี้ หากมีขอผิดพลาด

แ ล ะ ข อ เ ส น อ แ น ะ ป ร ะ ก า ร ใ ด  ข อ ใ ห แ จ ง ง า น บ ุค ล า ก ร ว ิท ย า ล ัย ก า ร อ า ช ีพ ศ ร ีส ะ เ ก ษ  เ พ ื่อ ป ร ับ ป ร ุง แ ก ไ ข ใ น โ อ ก า ส ต อ ไ ป  

   

      

งานบุคลากร 

      วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ   
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1 

 

ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

วาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2552 

หมวดท่ี 2 

หนาท่ีของงานและแผนก 

ขอที่  15  งานบุคลากร มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี ้

(1) แนะนําเผยแพรและดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากรของสถานศึกษาใหเปนไป

ตามระเบียบของทางราชการ 

(2) จัดทําแผนอัตรากําลังบุคลากรในสถานศึกษา 

(3) จัดทําแผนและดําเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 

(4) ควบคุม จัดทําสถิติ และรายงานเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการและการลาของ

บุคลากรในสถานศึกษา 

(5) ดําเนินการเก่ียวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ การจัดทําทะเบียนประวัติของบุคลากร

ในสถานศึกษา 

(6) ใหคําแนะนํา อํานวยความสะดวก แกบุคลากรในสถานศึกษาในดานตาง ๆ เชน การขอมี

บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ การขอแกไขทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนตําแหนง การ

ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ การออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญ เงิน

ทดแทนและการจัดทําสมุดบันทึกคุณงามความดี ของบุคลากรในสถานศึกษา 

(7) ดําเนินการทางวินัยบุคลากรในสถานศึกษา 

(8) การจัดสวัสดิการและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก

สถานศึกษา 

(9) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  

(10) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

(11) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

(12) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

งานบุคลากร 



1. หนาที่แนะนําเผยแพรแจงขอมูล 1. งานแนะแนะเผยแพรแจงขอมูลขาวสาร

ขาวสานใหกับบุคลากร ใหกับบุคลากร

2. หนาที่จัดทําแผนอัตรากําลังบุคลากร 1. งานทําแผนกําลังบุคลากรในสถานศึกษา

ในสถานศึกษา

2. งานการจางลูกจางชั่วคราวในสถานศึกษา

1. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร

3. จัดทําแผนและดําเนินการ

   พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 2. การดําเนินการพัฒนาบุคลากร

4. ควบคุม จัดทําสถิติและรายงาน 1. ควบคุม จัดทําสถิติและรายงาน

   เกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ    การลงเวลาปฏิบัติราชการ

  และการลาของบุคลากรในสถานศึกษา

2. การตรวจสอบวันลาของครูและบุคลากร

5. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอ 1. เสนอเรื่องขอพระราชทาน

    พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ    เครื่องราชอิสริยาภรณ

    ใหแกบุคลากร

6. การจัดทําทะเบียนประวัติ 1. จัดทําแฟมประวัติบุคลากร (กพ.7)

   ของบุคลากร

1. การขอมีบัตรประจําตัวขาราชการ

7. ใหคําแนะนําอํานวยความสะดวก 2. ทําเรื่องขอปรับระดับชั้นงานและการ

    แกบุคลากรในสถานศึกษาดาน    เปลี่ยนตําแหนง

    สิทธิประโยชนตาง ๆ

3. ทําเรื่องขอม/ีขอเลื่อนวิทยฐานะ



แผนภูมิการวิเคราะหหนาที่ งานบุคลากร















8. สงเรื่องขอยายสถานศึกษาของบุคลากร  1. การขอยายสถานศึกษาของบุคลากร

9. การขอรับบําเหน็จ บํานาญ ขาราชการ  1. การขอรับบําเหน็จ บํานาญ

   ขาราชการ และลูกจางประจํา

10. การเตรียมความพรอม 1. การประเมินความพรอมและพัฒนา

และพัฒนาอยางเขม สําหรับผูไดรับ     อยางเขม ผูไดรับบรรจุแตงตั้งเปน

การบรรจุแตงตั้งเขารับราชการตําแหนง    ขาราชการ ตําแหนง ครูผูชวย

ครูผูชวย

11. การดําเนินการทางวินัยบุคลากร 1. การดําเนินการทางวินัยบุคลากร

     ในสถานศึกษา      ในสถานศึกษา

12. จัดทําคําสั่งการมอบหมายงาน การออกคําสั่งมอบหมายงาน

     และคําสั่งไปราชการตาง ๆ หนาที่รับผิดชอบ/ไปราชการ

13. ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบ  1. ทําบัญชีคุมวัสดุ ครุภัณฑ ของงาน

     ทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ

     มอบหมาย

แผนภูมิการวิเคราะหหนาที่ งานบุคลากร







แบบ คส.01 
การวิเคราะหหนาท่ี 

ตําแหนง  หัวหนางานบุคลากร       โดย   1. นางเสาวลักษณ  สมสอางค 
                  2. นางอรุณ  มัฆวิมาลย 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 
1. แนะนําเผยแพรแจงขอมูลขาวสาร
ใหกับบุคลากร  

1.เพ่ือใหบุคลากรรับทราบขอมูล
ขาวสารและระเบียบการปฏิบัติ
ราชการ  

1. แนะนําเผยแพรแจงขอมูลขาวสาร
ใหกับบุคลากร  

2. จัดทําแผนอัตรากําลังบุคลากร 
    ในสถานศึกษา 

เพ่ือควบคุมสัดสวนจํานวนบุคลากร
ใหเหมาะสม 

1.ทําแผนกําลังบุคลากรใน
สถานศึกษา 
 2.การจางลูกจางชั่วคราวใน
สถานศึกษา 

3. จัดทําแผนและดําเนินการพัฒนา
บุคลากรในสถานศึกษา 

พัฒนาบุคลากรใหมีประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน 

1. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
2. การดําเนินการพัฒนาบุคลากร 

4.ควบคุม จัดทําสถิติและรายงาน
เก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ
และการลาของบุคลากรใน
สถานศึกษา 

ควบคุมการปฏิบัติงานภายใน
สถานศึกษา 

1. ควบคุม จัดทําสถิติและรายงาน
การลงเวลาปฏิบัติราชการ 
2. การตรวจสอบวันลาของครูและ 
บุคลากร 

5. ดําเนินการเก่ียวกับการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ใหแกบุคลากร 

1.เพ่ือใหบุคลากรเกิดความภาคภูมิใจ
และขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน 

1. เสนอเรื่องขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณใหแกบุคลากร 

6.การจัดทําทะเบียนประวัติของ
บุคลากร 

1. เพ่ือบันทึกขอมูลดานตาง ๆของ
บุคลากรตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ
จนถึงปจจุบัน 

1. จัดทําแฟมประวัติบุคลากร (กพ.7) 
 

7. ใหคําแนะนําอํานวยความสะดวก
แกบุคลากรในสถานศึกษาดานสิทธิ
ประโยชนตาง ๆ   

1. เพ่ือใหบุคลากรไดรับสิทธิ
ประโยชน ดานตาง ๆ 

1. การขอมีบัตรประจําตัวขาราชการ 
2. ทําเรื่องขอปรับระดับชั้นงานและ
การเปลี่ยนตําแหนง  
3. ทําเรื่องขอมี/ขอเลื่อนวิทยฐานะ 

8. การสงเรื่องขอยายสถานศึกษา
ของบุคลากร 

1. เพ่ือใหบุคลากรยายสถานศึกษาได
ตามความประสงค 

1. การขอยายสถานศึกษาของ
บุคลากร 

9. การขอรับบําเหน็จ บํานาญ
ขาราชการ 

1. เพ่ือใหบุคลากรไดรับเงินบําเหน็จ 
บํานาญ เม่ือเกษียณอายุราชการ 

1. การขอรับบําเหน็จ บํานาญ
ขาราชการ และลูกจางประจํา 

  

 

 

 

 



แบบ คส.01 

การวิเคราะหหนาที่ 

ตําแหนง  หัวหนางานบุคลากร       โดย  1. นางเสาวลักษณ  สมสอางค 
                 2. นางอรุณ  มัฆวิมาลย 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 
10. การเตรียมความพรอมและ
พัฒนาอยางเขม สําหรับผูไดรับบรรจุ
และแตงตั้งเขารับราชการตําแหนง  
ครูผูชวย 

1. เพ่ือเพ่ิมพูนความรูทักษะและ
บุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพ
คร ู

1. การประเมินความพรอมและ
พัฒนาอยางเขม ผูไดรับบรรจุแตงตั้ง 
เปนขาราชการ ตําแหนง ครูผูชวย 

11. การดําเนินการทางวินัยบุคลากร
ในสถานศึกษา 

1.เพ่ือควบคุมพฤติกรรมและ
จรรยาบรรณของบุคลากร 

1. การดําเนินการทางวินัยบุคลากร
ในสถานศึกษา 

12. จัดทําคําสั่งการมอบหมายงาน
และคําสั่งไปราชการตาง ๆ 

1. เพ่ือแจงและสั่งการการปฏิบัติ
ราชการ 

1.การออกคําสั่งมอบหมายงาน/
หนาท่ีรับผิดชอบ/ไปราชการ 

13. ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1. เพ่ือควบคุม ดูแล วัสดุ ครุภัณฑ  
ท่ีไดรับจัดสรร 

1. ทําบัญชีคุมวัสดุครุภัณฑ ของงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 

ตําแหนง หัวหนางานบุคลากร           โดย   1. นางเสาวลักษณ  สมสอางค 
หนาท่ี ……………………………………………………………………………………………………..      2. นางอรุณ  มัฆวิมาลย 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 

1.เพ่ือใหบุคลากรรับทราบ
ขอมูลขอปฏิบัติระเบียบการ
ปฏิบัติราชการ 

1. แนะนําเผยแพรแจง
ขอมูลขาวสารใหกับ
บุคลากร  

1.จัดทําบันทึกขอความ 
2.เสนอผูอํานวยการ/ผูรักษาการ
ผูอํานวยการลงนาม 
3.แจงเวียนใหบุคลากรตาง ๆ ทราบ 

นางเสาวลักษณ สมสอางค 
นางอรุญ  มัฆวิมาลย 
 

ตลอดป   

2. เพ่ือควบคุมสัดสวนจํานวน
บุคลากรใหเหมาะสม 

1.ทําแผนกําลังบุคลากรใน
สถานศึกษา 
 
 
 
 
 2.การจางลูกจางชั่วคราว
ในสถานศึกษา 

1. คํานวณเกณฑมาตรฐาน
อัตรากําลังในสถานศึกษาสังกัด สอศ. 
2.จัดทําบัญชีการจางลูกจางชั่วคราว
จากเงินนอกงบประมาณ  
(แบบ ลช.10) 
 
1.ประกาศรับสมัครลูกจางชั่วคราว 
2.การดําเนินการสรรหา/สอบ
คัดเลือก 
3.การจัดสงสัญญาจาง/สัญญาคํ้า
ประกัน 

นางเสาวลักษณ สมสอางค 
นางอรุญ  มัฆวิมาลย 
 

 

 

 

 

ตนเดือนตุลาคม   

 
 
 
 



 
วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 
ตําแหนง หัวหนางานบุคลากร           โดย   1. นางเสาวลักษณ  สมสอางค 
หนาท่ี …………………………………………………………………………………………..       2. นางอรุณ  มัฆวิมาลย 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 

3. พัฒนาบุคลากรใหมี
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

1. จัดทําแผนพัฒนา
บุคลากร 
 
 
2. การดําเนินการพัฒนา
บุคลากร 

1.เขียนโครงการพัฒนาบุคลากร
ภายในและภายนอกสถานศึกษา 
2.เสนอโครงการ/อนุมัติ 
3.ขออนุญาตดําเนินการตามโครงการ 
1.ดําเนินการอบรมครู/บุคลากรภายใน
สถานศึกษา 
2.ดําเนินการจัดสงครู/บคุลากรไป
อบรมพัฒนาภายนอกสถานศึกษา 

ผูขอไปราชการ 
นางอรุญ มัฆวิมาลย 
 
 
นางเสาวลักษณ สมสอางค 
นางอรุญ  มัฆวิมาลย 
 
 

ตลอดป 
ทุกสิ้นเดือน 
 
 
สิ้นเดือนกันยายน 
ตนเดือนตุลาคม 
เดือน เมษายน/
ตุลาคม 

  

4. ควบคุมการปฏิบัติงาน
ภายในสถานศึกษา 

1. ควบคุม จัดทําสถิติและ
รายงานการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ 
 
2. การตรวจสอบวันลา
ของครูและ 
บุคลากร 

1.จัดทําสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
2.การลงเวลาปฏิบัติงาน 
3.รายงานการลงเวลาปฏิบัติงาน 
 
1.จัดทําแบบฟอรมใบลา 
2.การตรวจสอบสถิติการลา 

นางอรุญ  มัฆวิมาลย 
นางเสาวลักษณ สมสอางค 
 
 
นางอรุญ  มัฆวิมาลย 
นางเสาวลักษณ /นางอรุญ 

ทุกตนเดือน 
เวลา 08.00 น.  
 
 
ทุกวัน 
ทุกสิ้นเดือน 
ตลอดป 

  

 
 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 

ตําแหนง หัวหนางานบุคลากร           โดย   1. นางเสาวลักษณ  สมสอางค 
หนาท่ี …………………………………………………………………………………………       2. นางอรุณ  มัฆวิมาลย 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 

5. เพ่ือใหบุคลากรเกิดความ
ภาคภูมิใจ 

1. เสนอเรื่องขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ
ใหแกบุคลากร 

1.การแสดงความจํานงขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณของครูและ
บุคลากร 
2.การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณไปท่ี สอศ. 

ครูบุคลากรเจาของเรื่อง 
 
 
นางเสาวลักษณ สมสอางค 
นางอรุญ มัฆวิมาลย 

ภายในเดือน
มีนาคม 

  

6. เพ่ือบันทึกขอมูลดานตาง ๆ
ของบุคลากรตั้งแตเริ่มปฏิบัติ
ราชการจนถึงปจจุบัน 

1. จัดทําแฟมประวัติ
บุคลากร (กพ.7)  
 

1.จัดทําแฟมประวัติบุคลากร 
2.บันทึกเพ่ิมเติมขอมูลในทะเบียน
ประวัติ 

นางเสาวลักษณ/นางอรุญ 
 
 
 

ตลอดป   

7. เพ่ือใหบุคลากรไดรับสิทธิ
ประโยชน ดานตาง ๆ 

1. การขอมีบัตรประจําตัว
ขาราชการ 
 

1.การแจงความประสงค 
2.การตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสาร
หลักฐาน 
3.การเสนอและจัดสงเรื่องเอกสาร
หลักฐาน 
4.การอนุมัติ/สั่งการ 

บุคลากรเจาของเรื่อง 
นางเสาวลักษณ สมสอางค 
นางอรุญ มัฆวิมาลย 

ตลอดป   

 
 
 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 

ตําแหนง หัวหนางานบุคลากร           โดย   1. นางเสาวลักษณ  สมสอางค 
หนาท่ี ....................................................................................................       2. นางอรุณ  มัฆวิมาลย 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน
ปฏิทิน 

ได ไมได 

 2. ทําเรื่องขอปรับ
ระดับชั้นงานและการ
เปลี่ยนตําแหนง  
 
 
 
3. ทําเรื่องขอมี/ขอเลื่อน
วิทยฐานะ 

1.การแจงความประสงค 
2.การตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสาร
หลักฐาน 
3.การเสนอและจัดสงเรื่องเอกสาร
หลักฐาน 
4.การอนุมัติ/สั่งการ 
1. การแจงความประสงค 
2. การตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสาร 
หลักฐาน 
3.การเสนอและจัดสงเรื่องเอกสาร 
หลักฐาน 
4.การอนุมัติ/สั่งการ 

บุคลากรเจาของเรื่อง 
นางเสาวลักษณ สมสอางค 
นางอรุญ มัฆวิมาลย 
 
 
 
บุคลากรเจาของเรื่อง 
นางเสาวลักษณ สมสอางค 
นางอรุญ มัฆวิมาลย 
 

   

8. เพ่ือใหบุคลากรยาย
สถานศึกษาไดตามความ
ประสงค 

1. การขอยายสถานศึกษา
ของบุคลากร 
 
 
 

1. การแจงความประสงค 
2. การตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสาร 
หลักฐาน 
3.การเสนอและจัดสงเรื่องเอกสาร 
หลักฐาน 
4.การอนุมัติ/สั่งการ 

นางเสาวลักษณ สมสอางค 
นางอรุญ มัฆวิมาลย 

ครั้งท่ี 1 เดือน 
กุมภาพันธ ของทุกป 
ครั้งท่ี 2 เดือน 
สิงหาคม ของทุกป 

  



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 

ตําแหนง หัวหนางานบุคลากร           โดย   1. นางเสาวลักษณ  สมสอางค 
หนาท่ี ....................................................................................................       2. นางอรุณ  มัฆวิมาลย 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 

9. เพ่ือใหบุคลากรไดรับเงิน
บําเหน็จ หรือบํานาญ เม่ือ
เกษียณอายุราชการ 

1. การขอรับบําเหน็จ 
บํานาญขาราชการ และ
ลูกจางประจํา 

1. การแจงความประสงค 
2. การตรวจสอบความถูกตองและ
เอกสารหลักฐาน 
3.การเสนอและจัดสงเรื่องเอกสาร
หลักฐาน 
4.การเขาระบบขอรับและการจายเบี้ย
หวัดบําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืน ๆ ผาน
ระบบบําเหน็จ บํานาญ (e-Pension) 
ของสวนราชการผูขอ 

ผูขอรับบําเหน็จ-บํานาญ 
นางเสาวลักษณ สมสอางค 
นางอรุญ มัฆวิมาลย 
นางไพวัน อินทรสุวรรณ 

เดือนกรกฎาคม- 
กันยายน 
 
 
 
 

  

10. เพ่ือเพ่ิมพูนความรูทักษะ
และบคุลิกลักษณะในการ
ปฏิบัติวิชาชีพครู 

1. การประเมินความ
พรอมและพัฒนาอยางเขม 
ผูไดรับบรรจุแตงตั้ง เปน
ขาราชการ ตําแหนง ครู
ผูชวย 

1.การแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน
ความพรอมและพัฒนาอยางเขม 
2.การดําเนินการประเมินฯ 
3.การรายงานผลการประเมิน 

นางเสาวลักษณ สมสอางค 
นางอรุญ มัฆวิมาลย 

ตามท่ีไดรับคําสั่ง
บรรจุ 
จํานวน 8 ครั้ง 
รวม 2 ป นับจาก
วันบรรจุ 

  

11. เพ่ือควบคุมพฤติกรรมและ
จรรยาบรรณของบุคลากร 

1. การดําเนินการทางวินัย
บุคลากรในสถานศึกษา 

1.1 รับเรื่องรองเรียนการทําผิดวินัย 
1.2 แตงตั้งกรรมการสืบสวนหา
ขอเท็จจริง 
1.3 รายงานผล การสืบหาขอเท็จจริงไป
ท่ี สอศ. 

นางเสาวลักษณ สมสอางค 
นางอรุญ มัฆวิมาลย 

ตามแตท่ีไดรับ
เรื่องรองเรียน 

  



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 

ตําแหนง หัวหนางานบุคลากร           โดย   1. นางเสาวลักษณ  สมสอางค 
หนาท่ี ....................................................................................................       2. นางอรุณ  มัฆวิมาลย 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 
กําหนดเปนปฏิทิน 

ได ไมได 
12. เพ่ือแจงสั่งการการปฏิบัติ
ราชการ 

1.การออกคําสั่ง
มอบหมายงาน/หนาท่ี
รับผิดชอบ/ไปราชการ 

1. การรับเรื่อง/ขอมูล 
2. การกําหนดเลขท่ีคําสั่ง/วันท่ีลงนาม 

นางเสาวลักษณ สมสอางค 
นางอรุญ มัฆวิมาลย 

ตลอดป   

13. เพ่ือควบคุม ดูแล วัสดุ 
ครุภัณฑ ท่ีไดรับจัดสรร 

1. ทําบัญชีคุมวัสดุ
ครุภัณฑ ของงาน 

1. รับวัสดุครุภัณฑจากพัสดุ 
2. ลงทะเบียนคุมวัสดุ – ครุภณัฑ 
3. ตรวจสอบวัสด-ุครุภัณฑ ประจําป 

นางเสาวลักษณ สมสอางค 
นางอรุญ มัฆวิมาลย 

ตลอดป   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 
หนาท่ี :แนะนําเผยแพรแจงขอมูลขาวสารใหกับบุคลากร 
วัตถุประสงค :เพ่ือใหบุคลากรรับทราบขอมูลขาวสารและระเบียบการปฏิบัติราชการ 

งาน ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
แนะนําเผยแพรแจงขอมูล
ขาวสารใหกับบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 



 
วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 
หนาท่ี :จัดทําแผนอัตรากําลังบุคลากรในสถานศึกษา 
วัตถุประสงค :เพ่ือควบคุมสัดสวนจํานวนบุคลากรใหเหมาะสม 

งาน ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
1.ทําแผนกําลังบุคลากรใน
สถานศึกษา 
 2.การจางลูกจางชั่วคราวใน
สถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 

หนาท่ี : จัดทําแผนและดําเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
วัตถุประสงค : พัฒนาบุคลากรใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

งาน ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
1. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
2. การดําเนินการพัฒนา
บุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 

หนาท่ี :  ควบคุม จัดทําสถิติและรายงานเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการและการลาของบุคลากรในสถานศึกษา 
วัตถุประสงค :  ควบคุมการปฏิบัติงานภายในสถานศึกษา 

งาน ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
1. ควบคุม จัดทําสถิติและ
รายงานการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ 
2. การตรวจสอบวันลาของครู
และ 
บุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
แบบ คส.01 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 

หนาท่ี :  ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ใหแกบุคลากร 
วัตถุประสงค :  เพ่ือใหบุคลากรเกิดความภาคภูมิใจและขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน 

งาน ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
1. เสนอเรื่องขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณใหแก
บุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 

หนาท่ี :  การจัดทําทะเบียนประวัติของบุคลากร 
วัตถุประสงค :  เพ่ือบันทึกขอมูลดานตาง ๆของบุคลากรตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงปจจุบัน 

งาน ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
1.จัดทําแฟมประวัติบุคลากร 
   (กพ.7) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 

หนาท่ี : ใหคําแนะนําอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาดานสิทธิประโยชนตาง ๆ   
วัตถุประสงค :  เพ่ือใหบุคลากรไดรับสิทธิประโยชน ดานตาง ๆ 

งาน ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
1. การขอมีบัตรประจําตัว
ขาราชการ 
2. ทําเรื่องขอปรับระดับชั้นงาน
และการเปลี่ยนตําแหนง  
3. ทําเรื่องขอมี/ขอเลื่อนวิทย
ฐานะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 

หนาท่ี :  การสงเรื่องขอยายสถานศึกษาของบุคลากร   
วัตถุประสงค : เพ่ือใหบุคลากรยายสถานศึกษาไดตามความประสงค    

งาน ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
การขอยายสถานศึกษาของ
บุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 



 
วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 
หนาท่ี :การขอรับบําเหน็จ บํานาญขาราชการ   
วัตถุประสงค : เพ่ือใหบุคลากรไดรับเงินบําเหน็จ บํานาญ เม่ือเกษียณอายุราชการ 

งาน ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
1. การขอรับบําเหน็จ บํานาญ
ขาราชการ และลูกจางประจํา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 

หนาท่ี : การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม สําหรับผูไดรับบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการตําแหนง ครูผูชวย 
วัตถุประสงค : เพ่ือเพ่ิมพูนความรูทักษะและบุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพครู 

งาน ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
1. การประเมินความพรอมและ
พัฒนาอยางเขม ผูไดรับบรรจุ
แตงตั้ง เปนขาราชการ ตําแหนง 
ครูผูชวย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 

หนาท่ี : การดําเนินการทางวินัยบุคลากรในสถานศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือควบคุมพฤติกรรมและจรรยาบรรณของบุคลากร 

งาน ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
1. การดําเนินการทางวินัย
บุคลากรในสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 

หนาท่ี : จัดทําคําสั่งการมอบหมายงานและคําสั่งไปราชการตาง ๆ 
วัตถุประสงค : เพ่ือแจงและสั่งการการปฏิบัติราชการ 

งาน ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
1.การออกคําสั่งมอบหมายงาน/
หนาท่ีรับผิดชอบ/ไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 

หนาท่ี : ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
วัตถุประสงค : เพ่ือควบคุม ดูแล วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีไดรับจัดสรร 

งาน ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
1. ทําบัญชีคุมวัสดุครุภัณฑ ของ
งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 



 
ตําแหนง หัวหนางานบุคลากร           โดย   1. นางเสาวลักษณ  สมสอางค 
หนาท่ี ……………………………………………………………………………………………………..      2. นางอรุณ  มัฆวิมาลย 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวชี้วัด ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

1. เพ่ือใหบุคลากรรับทราบขอมูลขอ
ปฏิบัติระเบียบการปฏิบัติราชการ 

1.ทําหนังสือแจงเวียนขอมูล
ขาวสารระเบียบขอปฏิบัติ ฯลฯ 
ใหบุคลากรทราบ 

1. จัดเตรียมเอกสาร 
 
1. บันทึกแจงบุคลากร 

คร-ูบุคลากรรับทราบขอมูล
ขาวสารท่ีวิทยาลัยแจง 
 
 

คร-ูบุคลากรรับทราบขอมูลขาวสาร
คิดเปนรอยละ 100 

2. เพ่ือควบคุมสัดสวนจํานวน
บุคลากรใหเหมาะสม 

1.ทําแผนกําลังคน แบบ ลช.
10 
2.การจางลูกจางชั่วคราว 
3.ทําสัญญาจางและสัญญาคํ้า
ประกันพนักงานราชการและ
ลูกจางชั่วคราว 

1. ศึกษากรอบขอมูลกําลัง
ท่ีไดรับอนุมัติ 
2. จัดทํากรอบอัตรากําลัง
ประจาํปและรายงานการ
จัดจางตามกรอบ 
3. เสนอ สอศ.ทราบ 

การจางครู-บุคลากรเปนไปตาม
แผนการจาง 
 
 
 
 

การจางเปนไปตามแผนคิดเปนรอย
ละ 100 

3. พัฒนาบุคลากรใหมีประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน 

1.สงครูไปอบรมพัฒนา
ภายนอกสถานศึกษา 
2. จัดอบรมภายในสถานศึกษา 

1. บันทึกขออนุญาตไป
ราชการ 
2. ออกคําสั่งไปราชการ 
3. รายงาน/สรปุผลการ
อบรม 

ครูและบุคลากรไดรับการพัฒนา
อยางท่ัวถึง 
 
 
 

ครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาไม
ต่ํากวารอยละ 75 

 
 
 
 
 



 
วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 
ตําแหนง หัวหนางานบุคลากร           โดย   1. นางเสาวลักษณ  สมสอางค 
หนาท่ี …………………………………………………………………………………………..       2. นางอรุณ  มัฆวิมาลย 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวชี้วัด ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

4. ควบคุมการปฏิบัติงาน
ภายในสถานศึกษา 

1.ทําสมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ 
2.จัดทําใบลา 

1. จัดทําสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
2. ตรวจสอบรายชื่อผูไมมาปฏิบัติ
ราชการ 
3. ไมมาปฏิบัติราชการยื่นใบลายอนหลัง 

คร-ูบุคลากรลงเวลาปฏิบัติราชการ
ตามเวลาท่ีกําหนดและสงใบลาเม่ือ
ไมมาปฏิบัติราชการ 

-คร-ูบุคลากรลงเวลาปฏิบัติ
ราชการเหนือเสนแดง 

- คร-ูบุคลากรสงใบลาครบตาม
วันท่ีลา 

5. เพ่ือใหบุคลากรเกิดความ
ภาคภูมิใจ 

1. เสนอเรื่องขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ
ใหแกบุคลากร 

1. ประสานบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติ
เหมาะสมในการขอเครื่องราชฯ แตละ
ชั้น 
2. จัดทําคําขอเสนอ ผอ. เสนอ สอศ. ตอไป 

คร-ูบุคลากรยื่นเรื่องงเสนอขอ
เครื่องราชยฯทันตามเวลาท่ี
กําหนด 

คร-ูบุคลากรไดรับพระราชทาน
เครื่องราชยฯตามท่ีเสนอขอ 

6. เพ่ือบันทึกขอมูลดานตาง ๆ
ของบุคลากรตั้งแตเริ่มปฏิบัติ
ราชการจนถึงปจจุบัน 

1. จัดทําแฟมประวัติ
บุคลากร 
2. บันทึกเพ่ิมเติม
เปลี่ยนแปลงประวัติของ
ขาราชการ 

1. รวบรวมขอมูลท่ีจะบันทึกลง กพ. 7 
2. บันทึกขอมูลใน กพ.7 
 

คร-ูบุคลากรมีแฟมประวัติ (กพ.7) บันทึกขอมูลลงทะเบียนประวัติ
ครบถวน 

 
 
 
 



 
วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 
ตําแหนง หัวหนางานบุคลากร           โดย   1. นางเสาวลักษณ  สมสอางค 
หนาท่ี …………………………………………………………………………………………       2. นางอรุณ  มัฆวิมาลย 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวชี้วัด ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

7. เพ่ือใหบุคลากรไดรับสิทธิ
ประโยชน ดานตาง ๆ 

1. ทําเรื่องขอมีบัตร
ประจําตัวขาราชการ 
2. ทําเรื่องเพ่ิมเติมแกไข
ทะเบียนประวัติ 
3. ทําเรื่องขอเปลี่ยน
ตําแหนง 
4. ทําเรื่องขอมี/ขอเลื่อน
วิทยฐานะ 

1. รับเรื่อง/คํารองจากบุคลากร 
2. เจาหนาท่ีบุคลากรตรวจสอบความ
ถูกตอง 
3. จัดทําหนังสือ/ขอมูลรายละเอียด
เสนอ ผอ. และ สอศ. ตอไป 

ครูและบุคลากรดําเนินการขอรับ
สิทธิประโยชนตางๆไดถูกตอง 

ครูและบุคลากรไดรับการอนุมัติ
ตามท่ีเสนอขอ 

8. เพ่ือใหบุคลากรยาย
สถานศึกษาไดตามความ
ประสงค 

1. จัดสงเรื่องขอยายไปท่ี 
สอศ. 

1. รับเรื่องรองเรียนการทําผิดวินัย 
2. แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนหา
ขอเท็จจริง   
3. สรุปผล/รายงานผูบังคับบัญชาทราบ 

ครูและบุคลากรดําเนินการขอยาย
ไดทันเวลา 

ครูและบุคลากรไดรับการอนุมัติ
ตามท่ีเสนอขอ 

 

 

 

 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 

ตําแหนง หัวหนางานบุคลากร           โดย   1. นางเสาวลักษณ  สมสอางค 
หนาท่ี ....................................................................................................       2. นางอรุณ  มัฆวิมาลย 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวชี้วัด ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

9. เพ่ือใหบุคลากรไดรับเงิน
บําเหน็จ หรือบํานาญ เม่ือ
เกษียณอายุราชการ 

1.1 ทําเรื่องขอรับ
บําเหน็จ บํานาญ
ขาราชการและ
ลูกจางประจํา 

1.1 ครู/บุคลากรเจาของเรื่อง แจงความ
ประสงคของรับเงินบําเหน็จ/บํานาญ 
1.2 กรอกขอมูลลงในแบบขอรับและ
แนบหลักฐานตาง ๆ 
1.3 ตรวจสอบความถูกตอง เสนอ ผอ.
ลงนาม 
1.4 บันทึกขอมูลออนไลน ในระบบฯ 
1.5 รวบรวมเอกสารสงคลังเขต 3  และ 
สอศ. 
1.6 ตรวจสอบการอนุมัติจายจากระบบ
และปดรอบสงกรมบัญชีกลาง 
1.7 เบิกเงินในระบบและโอนใหผูขอรับ
บําเหน็จ บํานาญ  

ครูและบุคลากรเสนอขอรับ
บําเหน็จหรือบํานาญพรอม
เอกสารหลักฐานไดครบถวน 

ครูและบุคลากรไดรับบําเหน็จ
บํานาญทันตามเวลากําหนด 

10. เพ่ือเพ่ิมพูนความรูทักษะ
และบคุลิกลักษณะในการ
ปฏิบัติวิชาชีพครู 

1. แตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินความพรอมและ
พัฒนาอยางเขม 

1. แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรบานพัก
ใหแกครูและบุคลากร 
2. พิจารณาจัดสรรบานพักเม่ือบุคลากร
ทําบันทึกขอเขาพัก 
3. ดําเนินการปรับปรุงซอมแซมเม่ือมี
บันทึกขอซอมแซมบานพัก 

 มีการดําเนินการประเมินความ
พรอมและพัฒนาอยางเขม
ขาราชการบรรจุใหม 

ขาราชการครูบรรจุใหมผานการ
ประเมินการเตรียมความพรอม
และพัฒนาอยางเขม 



 
วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2558 
ตําแหนง หัวหนางานบุคลากร           โดย   1. นางเสาวลักษณ  สมสอางค 
หนาท่ี ....................................................................................................       2. นางอรุณ  มัฆวิมาลย 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวชี้วัด ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

11. เพ่ือควบคุมพฤติกรรมและ
จรรยาบรรณของบุคลากร 

1. การควบคุม ดูแล 
พฤติกรรมและ
จรรยาบรรณของบุคลากร 

1.1 รับเรื่องรองเรียนการทําผิดวินัย 
1.2 แตงตั้งกรรมการสืบสวนหา
ขอเท็จจริง 
1.3 รายงานผล ผอ. และ สอศ. 

ขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติ
ตามจรรยาบรรณและรักษาวินัย 

ไมมีขาราชการครูและบุคลากร
ถูกรองเรียนทางวินัย 

12. เพ่ือแจงและสั่งการการ
ปฏิบัติราชการ 

1.ออกคําสั่งปฏิบัติงาน/ไป
ราชการ 
2. ออกคําสั่งมอบหมาย
หนาท่ีรับผิดชอบ 
3. ออกคําสั่งการอยูเวร-
ยาม 

1. ศึกษาระยะเวลาท่ีจะตองสงขอมูลไป
ท่ี สอศ. 
2. จัดทําแผนและปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

การรับทราบคําสั่งและตระหนัก
ถึงหนาท่ีรับผิดชอบตามคําสั่ง 

ขาราชการครูและบุคลากร
ปฏิบัติตามคําสั่งท่ีมอบหมาย
อยางเครงครัด 

13. เพ่ือควบคุม ดูแล วัสดุ 
ครุภัณฑ ท่ีไดรับจัดสรร 

1. ทําบัญชีคุมวัสดุ
ครุภัณฑ ของงาน 

1. รับวัสดุครุภัณฑจากพัสดุ 
2. ลงทะเบียนคุมวัสดุ – ครุภณัฑ 
3. ตรวจสอบการใชงานอยางตอเนื่อง 

ทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ วัสดุครุภัณฑทุกรายการมีวัสดุ
และบัญชีคุม 

 

 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 

หนาท่ี   แนะนําเผยแพรแจงขอมูลขาวสารใหกับบุคลากร 
งาน     แนะนําเผยแพรแจงขอมูลขาวสารใหกับบุคลากร 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบุคลากรรับทราบขอมูลขาวสารและระเบียบการปฏิบัติราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.จัดทําบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เสนอผูอํานวยการ/ผูรักษาการ 
    ผูอํานวยการลงนาม  
 
 
 
 
 
 

1.ศึกษารายละเอียดของขอมูลท่ีตองการแจง
เวียน ซ่ึงประกอบดวย 
  1.1 ระเบียบปฏิบัติตาง ๆ  
  1.2 หนังสือสั่งการ/ขอความ   
        รวมมือ 
  1.3 สรุปผลการประชุม 
        ผูบริหาร/คณะกรรมการ 
        สถานศึกษา 
 
1. พิมพบันทึกขอความ/ประกาศของวิทยาลัยฯ 
ซ่ึงประกอบดวย 
    1.1 วันท่ี 

    1.2 เรื่อง 

    1.3 เรียน 

    1.4 เรื่องท่ีตองการแจงใหทราบ 

    1.5 ลงทะเบียนรับหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 

 

 

ตลอดป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบปฏิบัติราชการ 
2. หนังสือเขาจาก สอศ.และ 
    หนวยงาน อ่ืน ๆ 
3. บันทึกผลการประชุมผูบริหาร/ 
     คณะกรรมการสถานศึกษา 
 
 
 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ/ประกาศวิทยาลัยฯ 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 

หนาท่ี   แนะนําเผยแพรแจงขอมูลขาวสารใหกับบุคลากร 
งาน     แนะนําเผยแพรแจงขอมูลขาวสารใหกับบุคลากร 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบุคลากรรับทราบขอมูลขาวสารและระเบียบการปฏิบัติราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3. แจงเวียนใหบุคลากรตาง ๆทราบ 1.งานบุคลากรรับบันทึกขอความโดยผูอํานวยการหรือ

รักษาการผูอํานวยการ 

2. แจงเวียนใหบุคลากรรับทราบเปนรายบุคคล 

3. เก็บบันทึกขอความท่ีเซ็นรับทราบแลวในแฟมเอกสาร

หนังสือเวียน 

 

ตลอดป 1.บันทึกขอความท่ีลงนามโดยผูอํานวยการ 
2.ลายมือชื่อรับทราบหนังสือเวียน 
3.แฟมเอกสารบันทึกแจงเวียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
หนาท่ี   จัดทําแผนอัตรากําลังบุคลากรในสถานศึกษา 

งาน      ทําแผนกําลังบุคลากรในสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมสัดสวนจํานวนบุคลากรใหเหมาะสม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1.คํานวณเกณฑมาตรฐานอัตรากําลังใน
สถานศึกษาสังกัด  

สอศ. 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

1. ศึกษาคูมือการใชเกณฑมาตรฐาน
อัตรากําลังในสถานศึกษาซ่ึง

ประกอบดวย 
  1.1 ขอตกลงเบื้องตนในการกําหนด
เกณฑมาตรฐานอัตรากําลัง 

  1.2 เกณฑมาตรฐานอัตรากําลัง         
  1.3 วิธีคํานวณอัตรากําลัง 
 

2. หาขอมูลสัดสวนการคํานวณเกณฑ
มาตรฐานอัตรากําลัง 
  2.1 จํานวนอัตรากําลังในสถานศึกษา 

  2.2 ขอมูลนักศึกษาแยกตามชั้นป/
สาขาวิชา 
 

  

ตนเดือนตุลาคม 1. คูมือการใชเกณฑมาตรฐานอัตรากําลังใน
สถานศึกษาสังกัด  

สอศ.  
 
 

 
 
 

1.ขอมูลบุคลากรในสถานศึกษา(บุคลากร) 
2.ขอมูลนักเรียน/นักศึกษา (ทะเบียน) 
 

 
 
 

 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
หนาท่ี   จัดทําแผนอัตรากําลังบุคลากรในสถานศึกษา 

งาน      ทําแผนกําลังบุคลากรในสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมสัดสวนจํานวนบุคลากรใหเหมาะสม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

2.จัดทําบัญชีการจางลูกจางชั่วคราวจากเงิน
นอกงบประมาณ (แบบ ลช.10) 

 

1.ศึกษาหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ
สําหรับการจางลูกจางชั่วคราวดวยเงิน

นอกงบประมาณ 
  1.1 การมอบอํานาจการอนุมัติกรอบ
อัตรากําลัง 

  1.2 กรอบอัตรากําลังท่ีไดรับอนุมัติ
ตามหนังสือ ท่ี กค.0415/ว 23 ลว.
20 มี.ค. 46  

  1.3 กรอบอัตราเงินเดือน 

ตนเดือนตุลาคม 1. หนังสือสํานักอํานวยการท่ี ศธ 0601/121 
ลว. 16 ก.พ. 52 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
หนาท่ี   จัดทําแผนอัตรากําลังบุคลากรในสถานศึกษา 
งาน      การจางลูกจางชั่วคราวในสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมสัดสวนจํานวนบุคลากรใหเหมาะสม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.ประกาศรับสมัครลูกจางชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.การดําเนินการสรรหา/สอบคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
3.การจัดสงสัญญาจาง/ สัญญาคํ้า
ประกัน 

1.รับขอมูลรายละเอียดการใหจัดจางครู/เจาหนาท่ี 
จากผูบริหาร 
2.ศึกษากรอบบัญชีการจางลูกจางชั่วคราว (ลช.10) 
เพ่ือเช็คจํานวนและอัตราท่ีขาด 
3.จัดทําประกาศรับสมัครเสนอ ผูอํานวยการลงนาม 
4.ประสานงานประชาสัมพันธ/งานสารบรรณ เพ่ือ
เผยแพร การรับสมัครทางสถานีวิทยุ และทาง 
Website 
5.แตงตั้งคณะกรรมการรับสมัคร 
 
1.วิทยาลัยแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก/สรรหา 
2.คณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือก/สรรหา ตาม
วันเวลาท่ีกําหนด 
3.ประกาศผลการคัดเลือก 
4.ผูสอบคัดเลือกรายงานตัวตามวันเวลาท่ีกําหนด 
5.งานบุคลากรออกคําสั่งจาง 
 
1.งานบุคลากรจัดเตรียมสัญญาจาง/สัญญาคํ้าประกัน 
2.ลูกจางกรอกขอมูลในสัญญาจาง/สัญญาคํ้าประกัน 
3.เสนอ ผอ. เพ่ือลงนาม 

ตลอดป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป 
 
 
 
 
 
 

ตนเดือนตุลาคม 

1.บันทึกขอความขอจางครูจาง
สอน/เจาหนาท่ี จากแผนก/งาน
ตาง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
1.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 
2.ประกาศผลการคัดเลือก 
3.คําสั่งจางลูกจางชั่วคราว 
 
 
 
 
แบบฟอรมสัญญาจางและสัญญา
คํ้าประกัน 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
หนาท่ี   จัดทําแผนและดําเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
งาน     1. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
วัตถุประสงค  พัฒนาบุคลากรใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.เขียนโครงการพัฒนาบุคลากรภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ศึกษาเกณฑมาตรฐานตัวชี้วัดและระดับคุณภาพ
ในการพัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษา ตาม
เกณฑการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก
สถานศึกษา 
2.เขียนโครงการพัฒนาบุคลากรซ่ึงประกอบดังนี้ 
  2.1 หลักการ/เหตุผล 
  2.2 วัตถุประสงค 
  2.3 เปาหมาย 
  2.4 วิธีดําเนินการ 
  2.5 งบประมาณ 
  2.6 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
  2.7 ผลลัพธ 
  2.8 การวัดผลประเมินผล 
 
 

เดือน ตุลาคม คูมือการประเมินคุณภาพภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
 
 
แบบฟอรมเขียนโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
หนาท่ี   จัดทําแผนและดําเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
งาน     1. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
วัตถุประสงค  พัฒนาบุคลากรใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
2. เสนอโครงการอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เขียน/พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบ
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
1.1 วันท่ี 
1.2 เรื่อง 
1.3 เสนอใคร 
1.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
1.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
1.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
1.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต 
 

เดือน ตุลาคม แบบฟอรมบันทึกขอความ 

 
 
 
 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
หนาท่ี   จัดทําแผนและดําเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
งาน      1. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
วัตถุประสงค  พัฒนาบุคลากรใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3. ขออนุญาตดําเนินการตามโครงการ 1.เขียน/พิมพบันทึกขอความขอดําเนินงานตาม

โครงการ ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
1.1 วันท่ี 
1.2 เรื่อง 
1.3 เสนอใคร 
1.4 ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
1.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
1.6 ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ 
1.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2. โครงการท่ีขออนุมัติพรอมแบบบันทึก 
 
 
 
 
 

ตลอดป แบบฟอรมบันทึกขอความ 



 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 

หนาท่ี   จัดทําแผนและดําเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
งาน     2. การดําเนินการพัฒนาบุคลากร 
วัตถุประสงค  พัฒนาบุคลากรใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.ดําเนินการอบรมครู/บุคลากรภายใน
สถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
2.ดําเนินการจัดสงครู/บุคลากรไปอบรม
พัฒนาภายนอกสถานศึกษา 

1.บันทึกเสนอขอดําเนินการอบรมตาม
โครงการ 
2.ออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน/คําสั่งใหเขาอบรม 
3.ประสานวิทยากร/จัดทําตารางการอบรม 
4.ดําเนินการอบรมตามท่ีกําหนด 
5.สรุปและรายงานผลการอบรม 
 
1.ขาราชการครู/บุคลากร บันทึกขออนุญาต
ไปราชการ อบรมสมัมนา 
2.งานบุคลากรออกคําสั่งใหครู/บุคลากรไป
อบรม/สัมมนา เสนอผูอํานวยการลงนาม 
3.ถายสําเนาคําสั่งไปราชการ ใหกับผูขอไป
ราชการ 
4.รายงานสรุปการอบรม/พัฒนา
ประจําเดือน เสนอผูอํานวยการ 
5.สรุปการอบรม/พัฒนา ประจําป 

ตลอดป 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป 

1.ตารางการอบรม 
2.เนื้อหาการอบรม 
3.แบบฟอรมรายงานผลการดําเนิน
โครงการ 
 
 
 
 
1.บันทึกขอไปราชการ 
2.คําสั่งไปราชการ 
3.สรุปการอบรม/พัฒนาประจําเดือน/
ประจําป 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
ห น า ท ี่  ค ว บ ค ุม  จ ัด ท ํา ส ถ ติ ิแ ล ะ ร า ย ง า น เ ก ี่ย ว ก ับ ก า ร ล ง เ ว ล า ป ฏ ิบ ัต ิร า ช ก า ร แ ล ะ ก า ร ล า ข อ ง บ ุค ล า ก ร ใ น ส ถ า น ศ ึก ษ า    
งาน    ควบคุม จัดทําสถิติและรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ     
วัตถุประสงค   ควบคุมการปฏิบัติงานภายในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1. จัดทําสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. การลงเวลาปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
3. รายงานการลงเวลาปฏิบัติงาน 
 
 
 

1.จัดทําสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการโดยแยก
ตามประเภทของบุคลากร 
2.จัดทําสมุดลงเวลาประจําวัน ซ่ึงหัวขอ 
ประกอบดวย 
   - ชื่อ – สกุลบุคลากร 
   - เวลามา 
   - เวลากลับ 
   - หมายเหตุ 
3. วางสมุดลงเวลากลับเวลา 16.30 น. 
 
1.วางสมุดลงเวลาปฏิบัติงานทุกเชา เวลา 
06.00 น.  หนาหองธุรการ 
2.ขีดเสนแดง เวลา 08.00 น. เพ่ือเช็ค
ขอมูล 
 - ผูไมมาปฏิบัติงาน 
 - ผูท่ีมาสาย   
 
1.สรุปผูท่ีมาปฏิบัติราชการ ผูท่ีไปราชการ 
ผูท่ีมาสาย ประจําวัน 
2.รายการสรุปการมาปฏิบัติราชการ/มา
สายประจําเดือน 

ตลอดป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป 
ทุกสิ้นเดือน 

สมุดลงเวลาปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานสรุปการมาปฏิบัติราชการ
ประจําเดือน 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
ห น า ท ี่  ค ว บ ค ุม  จ ัด ท ํา ส ถ ติ ิแ ล ะ ร า ย ง า น เ ก ี่ย ว ก ับ ก า ร ล ง เ ว ล า ป ฏ ิบ ัต ิร า ช ก า ร แ ล ะ ก า ร ล า ข อ ง บ ุค ล า ก ร ใ น ส ถ า น ศ ึก ษ า    
งาน    การตรวจสอบวันลาของครูและบุคลากร 
วัตถุประสงค   ควบคุมการปฏิบัติงานภายในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.จัดทําแบบฟอรมใบลา 
 
 
 
 
2.การตรวจสอบสถิติการลา 

1.จัดทําแบบฟอรมใบลาปวย       ลากิจ ลา
คลอดบุตร 
2.แจงครูบุคลากรยื่นใบลา ตามประเภท การลา 
และเอสารอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของ ตามระเบียบการลา 
 
1.ลงบันทึกสถิติการลาในสมุดบันทึกการลา และ
ใบลา 
2.สงธุรการบันทึกทะเบียนเลขรับและเสนอ
ผูบริหารอนุมัติตามลําดับ3.จัดเก็บใบลาในแฟม 
4.จัดทําสถิติการลาเสนอ สอศ. เม่ือสิ้น
ปงบประมาณ 
5.บันทึกประวัติการลาใน กพ.7 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป 
 
 
 
 
  
 
 
 

ตนเดือนตุลาคม 

-ใบลาปวย,ลากิจ,ลาคลอดบุตร,ลา
อุปสมบท 
 
 
 
- ใบลา ท่ีอนุมัติแลว 
-สมุดบันทึกการลา 
-แฟม กพ.7 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
ห น า ท ี่  ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
งาน    เสนอเรื่องขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกบุคลากร  
วัตถุประสงค   เพ่ือใหบุคลากรเกิดความภาคภูมิใจและขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.การแสดงความจํานงขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณของครูและ
บุคลากร 
 
 
 
 
 
2.การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ไปท่ี สอศ. 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.งานบุคลากรแจงใหครู/บุคลากรยื่น
ความจํานงขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ตามวันเวลาท่ี
กําหนด 
2.ครูบุคลากรยื่นความจํานงขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ในแต
ละระดับชั้น 
 
3.งานบคุลากรตรวจสอบคุณสมบัติ 
1.จัดทําเรื่องเสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชอิสิริยาภรณตามท่ีบุคลากรเสนอขอ 
2.เสนอ ผูอํานวยการลงนาม 
3.ประสานงานสารบรรณจัดสงหนังสืออก
ไปท่ี สอศ. ตามวันเวลาท่ีกําหนด 

ภายในเดือนมีนาคมของทุกป 1.หนังสือสั่งการจาก สอศ. เรื่อง
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป 
2.คูมือการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
 
 
หนังสือออกเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
ห น า ท ี่   การจัดทําทะเบียนประวัติของบุคลากร 
งาน     การจัดทําแฟมประวัติบุคลากร (ก.พ. 7)   
วัตถุประสงค   เพ่ือบันทึกขอมูลดานตาง ๆของบุคลากรตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงปจจุบัน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.จัดทําแฟมประวัติบุคลากร 
 
 
 
2.บันทึกเพ่ิมเติมขอมูลในทะเบียนประวัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.จัดเตรียมแฟมประวัติ (กพ.7)บุคลากร 
2.ใหบุคลากรเจาของแฟมบันทึกขอมูล
พ้ืนฐานใน กพ.7 
 
1. เจาของขอมูลบันทึกขอเพ่ิมเติม /
เปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอ
ผูอํานวยการสั่งการ 
2.จัดทําหนังสือเสนอเรื่องขอเปลี่ยนแปลง 
เพ่ิมเติมทะเบียนประวัติ ไปท่ี สอศ. 
3. สอศ. มีหนังสืออบรับ/รับทราบและ
บันทึกขอมูลท่ีสวนกลาง 
4.งานบุคลากรนําขอมูลการเปลี่ยนแปลง
เพ่ิมเติมมาบันทึกในทะเบียนประวัติท่ี
สถานศึกษาตามท่ี สอศ.รับทราบการขอ
เปลี่ยนแปลง  
5. นําขอมูลเก่ียวกับการลา การเลื่อนข้ัน
เงินเดือน การอบรมพัฒนา บันทึกใน
ทะเบียนประวัติ 

ตลอดป 
 
 
 
 

แฟม กพ.7 
 
 
 
1.บันทึกขอความ 
2.หนังสือตอบรับ/สั่งการ  
จาก สอศ. 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
ห น า ท ี่    ใหคําแนะนําอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาดานสิทธิประโยชนตาง ๆ 
งาน      1. การขอมีบัตรประจําตัวขาราชการ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบุคลากรไดรับสิทธิประโยชน ดานตาง ๆ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1. การแจงความประสงค 
 
 
2.การตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสาร
หลักฐาน 
 
 
 
3.การเสนอและจัดสงเรื่องเอกสาร
หลักฐาน 
 
 
 
 
4.การอนุมัติ/สั่งการ 

1.ครูบุคลากรกรอกใบคํารองขอมีบัตรประจําตัว 
2.จัดเตรียม/แนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
 
1.งานบุคลากรตรวจสอบคุณสมบัติความถูกตอง
ครบถวนของเอกสาร 
2.แจงผูยืนความประสงคแกไขเพ่ิมเติมเอกสาร
หลักฐานใหถูกตองครบถวน 
 
1.จัดทําหนังสือออกพรอมแนบเอกสารหลักฐาน
เสนอผูอํานวยการลงนาม 
2.ประสานงานสารบรรณจัดสงหนังสือไปท่ี สอศ. 
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
1.รับหนังสือ/อนุมัติ/สั่งการจาก สอศ. 
2.ผอ.ลงนามรับทราบหรือสั่งการ  
ดําเนินการตาม สอศ. 
 
 

ตลอดป แบบคํารองขอมีบัตรประจําตัว 
 
 
คูมือการทําบัตรประจําตัว 
 
 
 
 
หนังสือออกขอมีบัตรของ
วิทยาลัยฯ  
 
 
 
 
หนังสือสั่งการจาก สอศ. 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
ห น า ท ี่    ใหคําแนะนําอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาดานสิทธิประโยชนตาง ๆ 
งาน      2. ทําเรื่องขอปรับระดับชั้นงานและการเปลี่ยนตําแหนง 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบุคลากรไดรับสิทธิประโยชน ดานตาง ๆ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1. การแจงความประสงค 
 
 
 
 
 
 
 
2.การตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสาร
หลักฐาน 
 
 
 
3.การเสนอและจัดสงเรื่อง/เอกสาร
หลักฐาน  
 
 
 
4.การอนุมัติ/สั่งการ 
 

1.บุคลากรทางการศึกษา/ลูกจางประจํา
บันทึกขอปรับประดับชั้นงานและการเปลี่ยน
ตําแหนง 
2. จัดเตรียม/แนบเอกสารหลักฐานท่ี
เก่ียวของ 
 
1.ตรวจสอบคุณสมบัติ/ควบถูกตองครบถวน
ของเอกสารหลักฐาน 
2.แจงผูยื่นคํารอง แกไข เพ่ิมเติม เอกสาร
หลักฐาน 
 
1.จัดทําหนังสือออกพรอมแนบเอกสาร
หลักฐาน เสนอผูอํานวยการลงนาม 
2.ประสานงานสารบรรณ จัดสงหนงัสือ ไป 
สอศ. หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 
1.รับหนังสือ/อนุมัติ/สั่งการ จาก สอศ.   
2.ผูอํานวยการลงนาม รับทราบและสั่งการ
ดําเนินการตาม สอศ. 

ตามท่ี สอศ.แจงใหดําเนินการ 
 
 
 
 
 
 

บนัทึกขอความขอปรับระดับชั้นงาน
และการเปลี่ยนตําแหนง 
 
 
 
 
เอกสารหลักเกณฑการขอปรับ
ระดับชั้นงานและเปลี่ยนตําแหนง 
 
 
 
หนังสือออกของวิทยาลัยการอาชีพ
ศรีสะเกษ 
 
 
 
หนังสือสั่งการจาก สอศ. 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
ห น า ท ี่    ใหคําแนะนําอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาดานสิทธิประโยชนตาง ๆ 
งาน      3. การขอมี/ขอเลื่อนวิทยฐานะ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบุคลากรไดรับสิทธิประโยชน ดานตาง ๆ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.  การแจงความประสงค 
 
 
 
 
2.การตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสาร
หลักฐาน 
 
 
 
 
3.การเสนอและจัดสงเรื่อง/เอกสาร
หลักฐาน 
 
 
4.การอนุมัติ/สั่งการ 

1.ครูบันทึกเสนอขอมี/ขอเลื่อน 
วิทยฐานะ 
2.จัดเตรียม/แนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
 
1.บุคลากรตรวจสอบคุณสมบัติ ความถูกตอง 
ครบถวนเอกสาร 
2.แจงผูยื่นความประสงค แกไข เพ่ิมเติมขอความ 
เอกสารหลักฐาน 
 
 
1.จัดทําหนังสือออกพรอมแนบเอกสารหลักฐาน 
เสนอผูอํานวยการลงนาม 
2.ประสานงานสารบรรณ จัดสงหนงัสือ ไป สอศ. 
หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 
1.รับหนังสือ/อนุมัติ/สั่งการ  
จาก สอศ.  
2.ผูอํานวยการลงนาม รับทราบและสั่งการ
ดําเนินการตาม สอศ. 

ตลอดป 1.บันทึกขอสงเรื่องขอมี/ขอ
เลื่อนวิทยฐานะ 
 
 
 
1.แบบ กคศ.1 
2.แบบ กคศ.2 
3.แบบ กคศ.3 
4.แบบตรวจสอบรับรอง 
5.ผลงานทางวิชาการ 
 
หนังสือสงออกวิทยาลัยการ
อาชีพศรีสะเกษ 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
ห น า ท ี่ การสงเรื่องขอยายสถานศึกษาของบคุลากร    
งาน   การขอยายสถานศึกษาของบุคลากร    
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบุคลากรยายสถานศึกษาไดตามความประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.การแจงความประสงค 
 
 
 
 
 
2.การตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร
หลักฐาน 
 
 
3.การเสนอและจัดสงเรื่องเอกสาร
หลักฐาน 
 
 
 
4.การอนุมัติ/สั่งการ 
 
 
 

1.งานบุคลากรแจงเวียนใหผูท่ีมีความประสงค
ขอยายสงคํารองขอยาย 
2.ผูประสงคขอยายกรอกใบคํารองขอยาย 
พรอมแนบเอกสารหลักฐานมาท่ีงานบุคลากร 
 
 
1.งานบุคลากรตรวจสอบคุณสมบัติและความ
ถูกตองของขอมูลและเอกสารหลักฐาน 
2.แจงผูยื่นความประสงคแกไข/เพ่ิมเติมขอมูล 
 
1.จัดทําหนังสืออกพรอมแนบเอกสารหลักฐาน
เสนอ ผอ.ลงนาม 
2.กรอกขอมูลการยายออนไลน 
3.ประสานสารบรรณ สงเรื่องไป สอศ. 
 
1.สอศ.สงหนังสือแจงผลการยายประจาํป 
2.ผอ.รับทราบ และสั่งการใหสงตัวไปปฏิบัติ
ราชการ สถานศึกษาแหงใหม ตามวันท่ีกําหนด 

ครั้งท่ี 1 เดือน กุมภาพันธ 
ครั้งท่ี 2 เดือน สิงหาคม 

แบบคํารองขอยาย 
 
 
 
 
 
หนังสือ สอศ. เรื่องการยาย
ประจําป 
 
 
หนังสือออก วิทยาลัยการอาชีพ 
ศรีสะเกษ 
 
 
 
หนังสือออก สอศ. 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
ห น า ท ี่ การขอรับบําเหน็จ บํานาญขาราชการ     
งาน   การขอรับบําเหน็จ บํานาญขาราชการ และลูกจางประจํา     
วัตถุประสงค เพ่ือใหบุคลากรไดรับเงินบําเหน็จ บํานาญ เม่ือเกษียณอายุราชการ   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.การแจงความประสงค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.การตรวจสอบความถูกตองและ
เอกสารหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 

1.ครู/ลูกจางประจํา กรอกแบบขอรับเบี้ยหวัด 
บําเหน็จ/บํานาญ ขาราชการหรือบําเหน็จราย
เดือนลูกจางประจํา ตามความประสงคและ
เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
2.จัดเตรียม/แนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของ 
 
 
 
 
1.งานบุคลากรตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลและความสมบูรณของเอกสารหลักฐาน 
2.แจงผูยื่นความประสงคแกไขขอมูลกรณีขอมูล
ไมถูกตองหรือเอกสารไมสมบูรณ 
 
 
 

เดือน กรกฎาคม – กันยายน 1.แบบขอรับเบี้ยหวัดบําเหน็จ/
บํานาญขาราชการ (5300) 
2.แบบขอรับบําเหน็จรายเดือน 
ลูกจาง (5315) 
3.แบบขอรับบําเหน็จตกทอด 
บํานาญพิเศษ (5309) 
4.แบบขอรับเงินเพ่ิม (5316) 
5.แบบขอรับเงินชวยเหลือผูท่ีออก
จากราชการ (คคษ) 
 
คูมือการขอรับเบี้ยหวัดบําเหน็จ
บํานาญ 
 
 
 
 
 
 
 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
ห น า ท ี่ การขอรับบําเหน็จ บํานาญขาราชการ     
งาน   การขอรับบําเหน็จ บํานาญขาราชการ และลูกจางประจํา     
วัตถุประสงค เพ่ือใหบุคลากรไดรับเงินบําเหน็จ บํานาญ เม่ือเกษียณอายุราชการ   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
3.การเสนอและจัดสงเรื่องเอกสาร
หลักฐาน 

 
 
 

4.การเขาระบบขอรับและการจายเบี้ย
หวัดบําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืน ๆ 
ผานระบบบําเหน็จ บํานาญ 
(e-pension) ของสวนราชการผูขอ 

1.จัดทําหนังสือออกพรอมแนบเอกสาร
หลักฐานเสนอ ผอ.ลงนาม 
2.ประสานงานสารบรรณจัดสงหนังสือไป  
สอศ. และคลังเขต 3 

 
1.Log in เขาสูระบบ 
2.ปรับปรุงขอมูลประวัติ ของขาราชการ 
ลูกจางประจํา ผูรับเบี้ยหวัด บํานาญ และ
บุคคลในครอบครัว 
3.ลงทะเบียนรับ และพิมพ Slip  
ลงทะเบียนรบั 
4.บันทึกแบบขอรับ (ตามหมวดขอมูล
ประเภทตาง ๆ) 
5.บันทึกสงขอมูล 
6.ตรวจสอบการตีกลับ 
7.พิมพรายงานสรุปคําขอ 
8.การตรวจสอบการสั่งจาย 

 หนังสือออกจากวิทยาลัยการอาชีพ
ศรีสะเกษ 

 
 
 

1. คูมือการใชระบบขอรับและจาย
เบี้ยหวัด บําเหน็จ-บํานาญ  
(e-pension) 

 
 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
ห น า ท ี่  ก า ร เ ต ร ีย ม ค ว า ม พ ร อ ม แ ล ะ พ ัฒ น า อ ย า ง เ ข ม  ส ํา ห ร ับ ผ ูไ ด ร ับ บ ร ร จ ุแ ล ะ แ ต ง ต ั้ง เ ข า ร า ช ก า ร ต ํา แ ห น ง ค ร ูผ ูช ว ย  
งาน    การประเมินความพรอมและพัฒนาอยางเขม ผูไดรับบรรจุแตงตั้ง เปนขาราชการ  
         ตําแหนง ครูผูชวย 
วัตถุประสงค  เพ่ือเพ่ิมพูนความรูทักษะและบุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพครู     

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.การแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน
ความพรอมและพัฒนาอยางเขม 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.การดําเนินการประเมินฯ 
 
 
 
 
 
 
3.การรายงานผลการประเมิน 
 
 

1.งานบุคลากรเสนอรายชื่อผูเก่ียวของและเปน
หัวหนาชั้นตนของผูไดรับการบรรจุแตงตั้ง 
ขาราชการ ตําแหนง ครูผูชวย 
เปนกรรมการประเมินฯ เสนอผูอํานวยการ
พิจารณา 
2.จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินฯ  ผู
ไดรับการบรรจุแตงตั้ง ขาราชการ ตําแหนง ครู
ผูชวย เปนเวลา 8 ครั้ง 2 ป 
3.แจงเวียนคําสั่งคณะกรรมการประเมินฯ ทราบ 
 
1.วิทยาลัยฯ นิเทศผูไดรับการบรรจุแตงตั้ง 
ขาราชการ ตําแหนง ครูผูชวย เตรียมความ
พรอมในการรอรับการประเมิน 
2.กรรมการดําเนินการประเมินตามระยะเวลาท่ี
กําหนด 
3.รายงานผลการประเมินเสนอผูอํานวยการ 
 
1.งานบคุลากรรายงานผลการประเมินตอ สอศ. 
2.เก็บขอมูลการประเมินในแฟม กพ.7 

ตลอดป คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
แฟมประเมินของครูผูชวยฯ 
 
 
 
 
 
 
หนังสือออก วิทยาลัยการอาชีพ 
ศรีสะเกษ รายงานผลการประเมิน  



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
ห น า ท ี่  การดําเนินการทางวินัยบุคลากรในสถานศึกษา 
งาน    การควบคุมดูแลพฤติกรรม และจรรยาบรรณ ของบุคลากร 
วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุมพฤติกรรมและจรรยาบรรณของบุคลากร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.รับเรื่องรองเรียนการทําผิดวินัย 
 
 
 
2.แตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนหา
ขอเท็จจริง 
 
 
 
 
 
 
3.รายงานผลการสืบหาขอเท็จจริง
ไปท่ี สอศ. 
 
 
 
 

1.งานบุคลากรรับเรื่องรองเรียนกรณีทําผิด
วินัย 
2.เสนอ ผอ.พิจารณาสั่งการ 
 
1.แตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนหาขอเท็จจริง 
2. คณะกรรมการฯ ท่ีไดรับแตงตั้งดําเนินการ
สืบสวนหาขอเท็จจริงจากพยานและหลักฐาน
ตาง ๆ  
3. คณะกรรมการ รายงานผลการดําเนินการ
เสนอ ผอ. 
1.จัดทําหนังสือรายงานผลการ 
 
สืบสวนขอเท็จจริงพรอมเอกสารหลักฐานไปท่ี 
สอศ. เสนอ ผอ.ลงนาม 
2.ประสานงานสารบรรณจัดสงหนังสือฯ  
3.รอดําเนินการตามท่ี สอศ.สั่งการ 

ตามแตท่ีไดรับเรื่องรองเรียน บันทึกขอความรองเรียน 
 
 
 
คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือสงออก สอศ. 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
ห น า ท ี่  จัดทําคําสั่งการมอบหมายงานและคําสั่งไปราชการตาง ๆ 
งาน    การออกคําสั่งมอบหมายงาน/หนาท่ีรับผิดชอบ/ไปราชการ  
วัตถุประสงค  เพ่ือแจงและสั่งการการปฏิบัติราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.การรับเรื่อง/ขอมูล 
 
 
 
 
2.การกําหนดเลขท่ีคําสั่ง/วันท่ีลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ครูบุคลากร/งาน/ฝายประสานเรื่อง/ขอมูล
ท่ีใหออกคําสั่ง 
2.บุคลากรรับเรื่องและพิมพคําสั่ง เสนอ ผอ.
ลงนาม 
 
1.นําคําสั่งท่ี ผอ.ลงนาม มาลงเลขท่ีคําสั่ง
ตามลําดับและลงวันท่ีสั่งการ 
2.แจงเวียนคําสั่งใหผูเก่ียวของทราบ 
3.ผูเก่ียวของปฏิบัติตามคําสั่ง 

ตลอดป 1.เรื่อง/ขอมูลใหออกคําสั่ง 
 
 
 
 
คําสั่งมอบหมายงาน/ไปราชการ 

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัตงิาน 
ห น า ท ี่  ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน   ทําบัญชีคุมวัสดุครุภัณฑ ของงาน 
วัตถุประสงค  เพ่ือควบคุม ดูแล วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีไดรับจัดสรร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัต ิ เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 
1.รับวัสดุครุภัณฑจากพัสดุ 
 
 
 
2.การลงทะเบียนคุมวัสดุ-ครุภัณฑ 
 
 
 
 
3.การตรวจสอบวัสดุ-ครุภัณฑ ประจําป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.งานพัสดุสงมอบวัสดุ/ครุภัณฑ 
2.ลงลายมือชื่อรับวัสดุครุภัณฑ ในใบสี่สีสง
เอกสารคืนพัสดุ 1 ชุด เก็บไวท่ีงาน 1 ชุด 
 
1.นําขอมูลวัสดุ-ครุภัณฑ จากใบสี่สี มา
ลงทะเบียนคุม 
2.แยกประเภทรายการวัสดุ ไดแกสิ้นเปลือง 
วัสดุถาวร และครุภัณฑ 
 
1.ตรวจสอบรายการวัสดุ ครุภัณฑคงเหลือ/
ชํารุด/ใชงานไมได 
2.ทําเรื่องสงคืนรายการวัสดุถาวร และ
ครุภัณฑท่ีชํารุดใชงานไมไดตอพัสดุ 
3.รอรับการตรวจสอบจากคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

ตลอดป ใบสี่สี 
 
 
 
1.ทะเบียนคุมวัสดุสิ้นเปลือง 
2.ทะเบียนคุมวัสดุถาวร 
3.ทะเบียนคุมครุภัณฑ 
 
 
แบบฟอรมตรวจสอบวสัดุ/ครุภัณฑ
ประจําป 
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