
คู่มือปฏิบัติงาน 

งานบุคลากร 
หน้าที่ความรับผิดชอบระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วยการ
บริหารสถานศึกษา พุทธศักราช 2549 

1. แนะนำ เผยแพร่ และดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นไป
ตามระเบียบของทางราชการ 

2. จัดทำแผนการใช้อัตรากำลังบุคลากรในสถานศึกษา 
3. จัดทำแผนและดำเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
4. ควบคุม จัดทำสถิติ และรายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติติราชการและการลาของบุคลากรใน

สถานศึกษา 
5. ดำเนินการเกี่ยวกับขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดทำทะเบียนประวัติของบุคลากรในสถานศึกษา 
6. ให้คำแนะนำ อำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้าน ต่างๆ เช่นการขอมีบัตรประจำตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐ การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนตำแหน่ง การขอมีและขอเลื่อนวิทย
ฐานะ การออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินนบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน เป็นต้น 

7. การดำเนินการทางวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 
8. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
9. ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
10. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติติงานตามลำดับชั้น 
11. ปฏิบัติติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การปฏบิัติงานของงานบุคลากร 

งานประจำสัปดาห์ของบุคลากร 

  1. รับหนังสือเข้าที่เก่ียวข้องและดำเนินตามคำสั่ง 

  2. จัดทำคำสั่งบุคลากรปฏิบัติตามคำสั่งในกรณีต่างๆ 
   - เสนอผ่านหัวหน้างานบุคลากร ร่าง/ทาน 
   - เสนอผู้อำนวยการอนุญาตโดยผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากรตรวจสอบ 

  3. จัดทำคำสั่งเดินทางไปราชการของบุคลากรในวิทยาลัย 
   -  จัดทำคำสั่งขออนุญาตผู้อำนวยการเดินทางไปราชการและขอเลขคำสั่งที่งานสาร
บรรณ ส่งที่งานสารบรรณเพ่ือลงทะเบียนคุมรับเลขให้เรียบร้อย 

  4. เตรียมใบลงเวลาการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาให้กับบุคลากร
ภายในวิทยาลัย (ในกรณีท่ีมาสแกนนิ้วไม่ติดหรือมีธุระส่วนตัวยกเว้นให้มาเซ็นชื่อได้)  

   5. เก็บใบลงเวลาการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาให้กับบุคลากร
ภายในวิทยาลัยเวลา 09.00 น. 

  6. ต้องรายงานสรุปใบลงเวลาการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา โดย
เสนอผู้อำนวยการวิทยาลัยโดยผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากรตรวจสอบ และหัวหน้างานบุคลากรทุก
วัน 

  7. รวบรวมเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือรอสรุปวันลา มาสาย ไปราชการ ประจำเดือน 

หมายเหตุ   1. กรณีมีผู ้ไม่มาปฏิบัติติราชการต้องเขียนใบลาหรือแจ้งงานบุคลากรให้
ทราบ 

 2. กรณีลาป่วย กลับมาปฏิบัติติราชการต้องเขียนใบลาทันที ส่วนลากิจต้อง
ยื่นก่อน 3 วันทำการ 

 3. บันทึกสมุดหมายเหตุรายวัน 

  4. งานที่ได้รับมอบหมายอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบุคลากร 

 

 

 

 



งานประจำเดือน 

  1. สรุปวันลาป่วย ลากิจ สาย ไปราชการประจำเดือน 
  2. รายงานจำนวนและข้อมูลบุคลากรชาวต่างชาติทุกเดือน 
  3. สรุปภาคนอกเวลา และตัดยอดผู้ถูกหักเงินประจำเดือน  

งานระหว่างปี-ประจำปี 

1. จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว ประจำปีงบประมาณ 
2. การขอย้ายข้าราชการ (กรณีมีข้าราชการประสงค์จะขอย้าย) 
3. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
4. การขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (กรณีข้าราชการปฏิบัติติราชการครบ 25 ปี) 
5. รายงานวันลาของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
 (ประมาณเดือนกันยายน ตามแบบฟอร์มสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา) 
6. จัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการ พนักงานราชการ (กรณีมีผู้ต้องการทำบัตรใหม่,หรือบัตร

หมดอายุ) 
7. ขอเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ-พนักงานราชการ (ตามแบบฟอร์มสำนักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษา) 
8. จัดทำคำสั่งจ้างลูกจ้างชั่วคราวประจำปีงบประมาณ (ครูพิเศษสอน,เจ้าหน้าที่) 
9. ประกาศรับสมัครลูกจ้างชั่วคราว 
10. อนุมัติตัวบุคคลทำการสอนภาคปกติ ภาคสมทบ (เทอมละ 1 ครั้ง) 
11. จัดทำสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว (เดือนตุลาคมของทุกปี) 
12. ดำเนินการดูแลเกี่ยวกับการขอและต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู และการขอหนังสือแบบ

ขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
13.  เขียนโครงการและสรุปโครงการ 
14.  จัดทำแผนและโครงการพัฒนาบุคลากรภายในสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 



 

 
    

     
 
 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารบุคคล งานทะเบียนประวัติ งานประเมิน 

สรรหาบุคลากร 

 

การสอบ/สัมภาษณบ์ุคคลทีม่าสมคัร
งานท่ีวิทยาลัย                                          

จัดทำคำสั่งจ้าง 

กรอกช่ือบุคลากรเข้าประกันสังคม   

 หนังรับรองการทำงาน 

การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 

การขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

 

 การต่อสญัญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว      

   

     จดัทำแฟ้มประวัติบุคลากร 
 

    จัดทำประวัติการลา 

 

    จัดทำประวัติเครื่องราชฯ 

     ประเมินขา้ราชการ 
 

    ประเมินพนังานราชการ 

 

    ประเมินครูพิเศษสอน 

 

    ประเมินเจ้าหนา้ที ่พนักงานขับรถ  
และนักการภารโรง 
 

       

โครงสร้างงานบุคลากร 
 



โครงสร้างงานบุคลากร 

๑. งานบริหารบุคคล 
   ๑.๑  สรรหาบุคลากร  
  ดำเนินการสรรหาบุคลากรตามอัตรากำลังบุคลากรในสถานศึกษา และสรรหาในระยะเวลาที่
สามารถทดแทนบุคลากรที่มีการโยกย้าย หรือลาออกได้ทัน โดยการประกาศรับสมัคร ให้คุณสมบัติตรงตามความ
ต้องการของแต่ละงาน หรือแต่ละแผนก และมีการเผยแพร่ประกาศผ่านเว็ปไซต์ว ิทยาลัยเทคนิคพัทยา  
http://www.pattayatech.ac.th และเพจประชาสัมพันธ์เทคนิคพัทยา รวมถึงลงประชาสัมพันธ์ในเว็ปไซต์                
หางานต่างๆ  

 
รูปที่ ๑ การประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่าน http://www.pattayatech.ac.th 

 
รูปที่ ๒ การประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่านเว็บไซต์เปิดสอบราชการ 

 
 ๑.๒ การสอบ/สัมภาษณ์บุคคลที่มาสมัครงานที่วิทยาลัย         

  เมื่อดำเนินการประกาศรับสมัครเรียบร้อยแล้ว จะต้องดำเนินการคัดเลือกผู้สมัคร ด้วยวิธีการสอบ
ข้อเขียน สอบปฏิบัติ และสอบสัมภาษณ์ เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครให้ได้ตรงตามคุณสมบัติตามประกาศรับสมัคร 

 



  ๑.๓ จัดทำคำสั่งจ้าง 

  หลังจากมีการคัดเลือกผู้สมัคร และได้ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก เมื่อเริ่มปฏิบัติงานจะมีการจัดทำคำสั่ง
จ้าง และสัญญาจ้างกับผู้ที่ผ่านการคัดเลือก เพ่ือใช้ในการจัดจ้างใช้ในการจัดทำเงินเดือนต่อไป 

 ๑.๔ กรอกชื่อบุคลากรเข้าประกันสังคม   

  เมื่อมีบุคลากรเข้า – ออก จะต้องมีการกรอกข้อมูลเข้าระบบประกันสังคมให้กับบุคลากรใหม่ 
และนำข้อมูลของบุคลากรที่ลาออก เพ่ือแจ้งในระบบประกันสังคม 

 

รูปที่ ๓ ระบบประกันสังคม 
 

 ๑.๕ หนังรับรองการทำงาน 

  งานบุคลากร จะดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองการทำงานให้กับบุคลากรในวิทยาลัยที่มีความ
ประสงค์จะขอหนังสือรับรองการทำงาน โดยงานบุคลากรจะดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองการทำงาน หลังจาก
บุคลากรที่มีความประสงค์ได้ทำบันทึกข้อความแจ้งขอหนังสือรับรองการทำงาน 

 ๑.๖ การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

  งานบุคลากร จะดำเนินเกี่ยวกับเอกสาร และการประเมินในการขอมีหรือเลื่อนวิทยาฐานะให้กับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประสานงานกับทางสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ในการ
จัดส่งเอกสาร  

 

 

 

 



 ๑.๗ การขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

  งานบุคลากร จะดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากรในวิทยาลัยที่มีคุณสมบัติที่สามารถ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในแต่ละปี และประสานงานกับผู้ที่มีคุณสมบัติ หากผู้ที่มีคุณสมบัติที่สามารถ
ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้ งานบุคลากรจะดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารในการขอพระราชทานเครื่องราชฯ และมี
การจัดประชุมในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอพระราชทานฯ จัดทำรายงานการประชุม และดำเนินการจัดทำ
หนังสือขอพระราชทานเครื่องราชฯ ส่งไปยังกลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล สำนักอำนวยการ เพื่อด
ดำเนินการต่อไป เมื ่อมีการจัดส่งเครื ่องราชอิสริยาภรณ์มายังวิทยาลัย งานบุคลากรจะมีการจัดพิธ ีรับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับบุคลากรในวิทยาลัยในโอกาสวันสำคัญ   

รูปที่ 4 พิธีรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 

 ๑.8  การต่อสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว      

  งานบุคลากร ดำเนินการประเมินผลการพัฒนาของลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือใช้ในการต่อสัญญาจ้าง
ให้กับลูกจ้างปีต่อปี  

๒. งานทะเบียนประวัติ 

 ๒.๑ จัดทำแฟ้มประวัติบุคลากร 

  ง านบ ุ คล ากร  ม ี ก า ร
ดำเนินการจัดทำแฟ้มประวัติบุคลากร ทั้ง
ข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานราชการ ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าที่ 
และนักการภารโรง เพื ่อสะดวกในการ
สืบค้นข้อมูลบุคคลากร และมีการปรับ
ข้อมูลให้เป็นข้อมูลปัจจุบันอยู่เสมอ รวมถึง
การเก็บข้อมูลประวัติลงในระบบ RMS 
เพ่ือสะดวกในการสืบค้นข้อมูล 

      รูปที่ 5 ระบบ RMS ในการปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวัติ 
 



 ๒.๒ จัดทำประวัติการลา 

  งานบุคลากร มีการเก็บข้อมูลการลาป่วย ลากิจของบุคลากร โดยทำการบันทึกลงในสมุดบันทึก
การลา และในระบบ RMS เพ่ือที่บุคลากรสามารถตรวจสอบการลาของตนเองได้อยู่เสมอ และงานบุคลากรมีการ
จัดทำสรุปวันลารายงานผู้บริหารเป็นประจำทุกเดือน เพ่ือนำไปใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานต่อไป 

 

รูปที่ 6 การบันทึกการลาของบุคลากรในระบบ RMS 

 ๒.๓ จัดทำประวัติเครื่องราชฯ 

  เมื่อมีประกาศพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ งานบุคลากร จะดำเนินการเพ่ิมข้อมูลการ
ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลงในแฟ้มประวัติบุคลากร และบันทึกข้อมูลลงในระบบ RMS ให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เป็นประจำ 

 

รูปที่ 7 การบันทึกข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสิรยาภรณ์ฯ ในระบบ RMS 

 

 

 

 



๓. งานประเมิน 

 ในรอบปีจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงานราชการ เพื่อใช้ในการเลื่อนเงินเดือน 
และการประเมินของลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่ง ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าที่ พนักงานขับรถและนักการภารโรง เพื่อใช้
ในการต่อสัญญา 

๓.๑ ประเมินข้าราชการ 

ในการประเมินข้าราชการ เพื่อใช้ในการเลื่อน
เงินเดือน จะมีการประเมิน ๒ ครั้งต่อปีงบประมาณ ซึ่งจะ
ดำเนินการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ 
ก.ค.ศ. กำหนด โดยงานบุคลากรจะดำเนินการเตรียมแบบ
ประเมินให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประเมินตนเอง 
และมีการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินในลำดับ
ต่อไป และเมื่อได้คะแนนในการประเมิน จะมีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองต่อไป  

และเม่ือดำเนินการประเมินเรียบร้อย ต้องจัดทำ
หนงัสือรายงานผลการประเมินไปยังสำนักอำนวยการ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เพ่ือให้สำนัก
อำนวยการดำเนินการต่อไป  

                             รูปที่ 8 คุณสมบตัิในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ                         
                                              และบุคลากรทางการศึกษา 
 

   

 

 

 

 

 

                     รูปที่ 9 ปฏิทินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา 

 

 



๓.๒ ประเมินพนักงานราชการ 

ในการประเมินพนักงานราชการ จะมีการประเมิน ๒ ครั้งต่อปีงบประมาณ โดยจะเลื่อนเงินเดือนปีละ ๑ 
ครั้ง โดยการประเมินจะดำเนินการประเมินตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ลงวันที่ ๙ 
มีนาคม ๒๕๖๔  

งานบุคลากร ดำเนินการออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน และให้คณะกรรมการประเมินพนักงาน
ราชการรายบุคคลตามคำสั่ง และเม่ือดำเนินการประเมินเรียบร้อย ต้องจัดทำหนังสือรายงานผลการประเมินไปยัง
สำนักอำนวยการ สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เพ่ือให้สำนักอำนวยการดำเนินการต่อไป 

 

รูปที่ 10 แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงาน และรายงานข้อมูลการลา การมาสาย และการขาด  
                 ราชการของพนักงานราชการ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 
๓.๓ ประเมินลูกจ้างชั่วคราว 

  ในการประเมินลูกจ้างชั่วคราว เพื่อใช้ในการต่อสัญญา จะดำเนินการประเมินปีละ ๒ ครั้ง  

    

                            

 
 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 

 
 



 

การลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร 

 

                                  รปูท่ี ๑๑ แบบฟอร์มใบลาป่วย ลากิจ ลาคลอดบุตร   
  

การขออนุญาตให้ใบประกอบวิชาชีพโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

   

รูปที่ ๑๒ แบบฟอร์มขออนุญาตให้ใบประกอบวิชาชีพโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 

 

 



การขอมีบัตรประจำตัว หรือขอบัตรประจำตัวใหม่  

 

รูปที่ ๑๓ แบบฟอร์มการขอมีบัตรประจำตัว หรือขอบัตรประจำตัวใหม่ (ข้าราชการบำเหน็จบำนาญ) 

 

  รูปที่ ๑๔ แบบฟอร์มการขอมีบัตรประจำตัว หรือขอบัตรประจำตัวใหม่                                           
                     (ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

 

 



 

  รูปที่ ๑๕ แบบฟอร์มการขอมีบัตรประจำตัว หรือขอบัตรประจำตัวใหม่ (พนักงานราชการ) 

 

นทะเบียนผู้ประกันตน (ประกันสังคม) 

  

                           รูปที่ ๑๖ แบบฟอร์มขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 1-01) 

 
 
 



การขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

 

                           รูปที่ ๑๗ แบบฟอร์มขออนุญาตเดินทางไปราชการ   

การสมัครลูกจ้างชั่วคราว 

 

รูปที่ ๑๘ แบบฟอร์มใบสมัครลูกจ้างชั่วคราว 

 

 



การลาออกของลูกจ้างชั่วคราว 

 

รูปที่ ๑๙ แบบฟอร์มใบลาออกของลูกจ้างชั่วคราว 

การลาออกของพนักงานราชการ 

 

รูปที่ ๒๐ แบบฟอร์มใบลาออกของพนักงานราชการ 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์มการประเมิน 

 

รูปที่ ๒๑ แบบฟอร์มประเมินพนักงานราชการ 

 

รูปที่ ๒๒ แบบฟอร์มประเมินลูกจ้างชั่วคราว (ครูพิเศษสอน) 


