
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานบริหารงานทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณโดยน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ใน
การปฏิบัติงาน 
 2. จัดท าร่างหนังสือราชการ ประกาศ ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จัดล าดับความส าคญั
ของเอกสาร ร่วมมือประสานงานให้ความสะดวกแก่บุคลากรและหน่วยงานในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานเอกสาร
การพิมพ์ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 3. จัดการประชุม บันทึกรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ เกี่ยวกับการประชุมของสถานศึกษา 
และคณะกรรมการสถานศึกษา 
 4. รับ – ส่งเอกสาร เก็บรวบรวม และจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติต่างๆ เพื่อ
อ านวยความสะดวกในการศึกษาและให้บริการแก่บุคลากร นักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา และบุคคลที่
เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบ
ของทางราชการ 
 6. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ค าชี้แจง ประกาศให้ครู บุคลากร 
และนักเรียน นักศึกษา 
 7. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ของครู บุคลากรและนักเรียน 
นักศึกษา 
 8. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 9. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิ งานบริหารงานทั่วไป 
 

                                                                ผู้รับผิดชอบ                             หลักฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เร่ิมต้น 

1. ปฏิบัติงานตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2. จัดท าหนังสือราชการ ประกาศ 
ค าส่ังต่างๆ และตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสาร 

3. เสนอผู้บังคับบัญชา 

4. แจ้ง – ส่ง ผู้เกี่ยวข้อง 

5. จัดเก็บและจัดระบบเอกสาร 

6. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร 
ระเบียบ นโยบาย ฯลฯ 

7. ติดต่อประสานงานหน่วยงานต่างๆ 
ทั้งในและภายนอกสถานศึกษา 

8. บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์
ของบุคลากร นักเรียน นักศึกษา 

9. บ ารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยากรที่ได้รับมอบหมาย 

10. เสนอรายงานการปฏิบัติหน้าที่
ตามล าดับขั้น 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทัว่ไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

ผู้อ านวยการ 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

1. เอกสารเข้า – ออก 
2. สมุดลงทะเบียนรับ – ส่ง 
3. ระเบียนส านักนายก ฯ 

เอกสารต่างๆ ท่ีรับจากภายนอกและ
จัดท าขึ้นเอง 

1. เอกสารเข้า – ออก 
2. ส าเนาเอกสารเข้า 

1. เอกสารเข้า 
2. ส าเนาเอกสารออก 

แฟ้มเอกสาร เข้า – ออก 

เอกสารต่างๆ ท่ีเผยแพร่ 

1. รายชื่อหน่วยงานต่างๆ 
2. เอกสารท่ีเผยแพร่ 

1. ใบน าส่งไปรษณีย์ 
2. เอกสารท่ีน าส่งไปรษณีย์ 

1. ใบเบิก 4 สี 
2. บันทึกรายงานการใช้วัสดุ 

บันทึกรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ี 



การรับหนังสือ 
 การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจากภายนอก
และภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลังละตรวจ
ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพื่อ
ด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒.  การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒.๑  เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
   ๒.๒  วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ 
   ๒.๓  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 

แบบตรารับหนังสือ 
 
 
 
 
 
  ๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ป ีที่ลงทะเบียน 
   ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป 
                                      ตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
   ๓.๓  ท่ี ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๓.๔  ลงวันที ่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๓.๕  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ 
                                      ไม่มีต าแหน่ง 
   ๓.๖  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล 
                                      ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
   ๓.๗  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   ๓.๘  การปฏิบัต ิ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 
   ๓.๙  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 
 

ทะเบียนหนังสือรับ                     วันที.่...........เดือน.........พ.ศ. ......... 
เลข 

ทะเบียนรับ 
ท่ี ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง 

การ 
ปฏิบัติ 

หมายเหต ุ

 
 
 

       

             (ชื่อส่วนราชการ) 
            เลขที่รับ............... 
            วันที่..................... 
            เวลา..................... 



   
4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  

โดยให้ลงชื่อหน่วยงานทีร่ับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับ
หนังสือให้ลงชื่อต าแหน่งไว้ด้วย 
  การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้ันตอน โดยใช้สมุดส่ง
หนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ปี ทีร่ับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 
  การด าเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบญัชาผู้ใดหรือไม ่ให้เป็นไปตามที่หัวหน้า
ส่วนราชการก าหนด 
  ถ้าหนังสือรับน้ันจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงข้ันได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้
ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขที่ที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
  ๕.  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสาร
บรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการทีก่ล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

                                                                ผู้รับผิดชอบ                             หลักฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เร่ิมต้น 

1. รับหนังสือหรือเอกสาร 

 

3. หนังสือ
ด าเนินการก่อน 

5. ประทับตราและลงทะเบียนรับ 

6. เสนอผู้บังคับบัญชา 

7. จัดแยกหนังสืองานต่างๆ  

8. บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์
ของบุคลากร นักเรียน นักศึกษา 

9. จัดเก็บหนังสือหรือเอกสาร 

สิ้นสุด 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

ผู้อ านวยการ 
รองผู้อ านวยการฝ่ายต่างๆ  
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หนังสือหรือเอกสารต่างๆ ที่ได้รับมา 

 

1. ตรายางลงทะเบียน วัน เดือน ปี 
2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 

1. แฟ้มเสนอเซ็น 

2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 

4. หนังสือปกติ 

2. จัดล าดับความส าคัญของหนังสือ 

 

หนังสือหรือเอกสารต่างๆ ที่ได้รับมา 

1. แฟ้มเสนอเซ็น 
 

1. แฟ้มเสนอเซ็น 

2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 

1. แฟ้มเสนอเซ็น 

2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 



ขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 

                                                                ผู้รับผิดชอบ                             หลักฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

1. รับหนังสือหรือเอกสาร 

 

3. เสนอผู้บังคับบัญชา 

4. ลงทะเบียนหนังสือส่ง  

5. ตรวจสอบความเรียบร้อย 

6. ด าเนินการจัดส่ง 

สิ้นสุด 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 

 

1. เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 
2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 

เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 

เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



ขั้นตอนการท าลายเอกสาร 
 

                                                                ผู้รับผิดชอบ                             หลักฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

1. ตรวจสอบเอกสารและ            
แยกประเภทเอกสาร 

 

2. พิมพ์รายชื่อเอกสารที่จะท าลาย 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง  

5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ท าลายเอกสาร 

6. ประชุมคณะกรรมการการท าลาย
เอกสาร 

สิ้นสุด 

รองฝ่ายบริหารทรัพยากร 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
 

ผูอ้ านวยการ 
 

ประธานคณะกรรมการ ฯ 
 

แฟ้มเอกสาร 

 

4. อนุมัต ิ

 

1. รายชื่อเอกสารที่จะท าลาย 
2. เอกสารท่ีจะท าลาย 

ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการการ
ท าลายเอกสาร 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

รองฝ่ายบริหารทรัพยากร 
1. รายชื่อเอกสารที่จะท าลาย 
2. เอกสารท่ีจะท าลาย 

1. รายชื่อเอกสารที่จะท าลาย 
2. เอกสารท่ีจะท าลาย 

รองฝ่ายบริหารทรัพยากร 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

รายงานการประชุม 

7. ด าเนินการท าลายเอกสาร คณะกรรมการท าลายเอกสาร 
 

1. รายชื่อเอกสารที่จะท าลาย 
2. เอกสารท่ีจะท าลาย 

8. เสนอรายงานผู้อ านวยการ ประธานคณะกรรมการ ฯ 
 

1. บันทึกรายงานผู้อ านวยการ 
2. รายชื่อเอกสารที่จะท าลาย 



งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนอัตราก าลังบุคลากรโดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเป็นระบบ เช่น การสรรหา
การพัฒนาสมรรถนะตามต าแหน่ง และสิทธิประโยชน์ เป็นต้น 
 2. แนะน า เผยแพร่ และด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากรของสถานศึกษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีการพัฒนาตนเองรายบุคคล (ID PLAN)  
 4. ควบคุม จัดท าสถิติ รายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ และการลาของบุคลากรใน
สถานศึกษา 
 5. ด าเนินการตรวจสอบการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดท าประวัติ และเก็บรักษาเอกสาร
หลักฐานของบุคลากร 
 6. ให้ค าแนะน า อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้านต่างๆ เช่น การขอมีบัตรประจ า
ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ การขอแก้ทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนต าแหน่ง การเลื่อนเงินเดือน การขอมี  
วิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ การออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ เงินบ าเหน็จด ารงชีพ เงิน
ทดแทนของบคุลากรในสถานศึกษา การขอมีหรือขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ รวมทั้งสิทธิประโยชน์อื่นๆ  
 7. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ วินัย 
และการด าเนินการทางวินัย 
 8. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 9. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 10. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 11. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 12. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

                                                                ผู้รับผิดชอบ                             หลักฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เร่ิมต้น 

1. ร่างค าสั่งแต่งตั้งกรรมการประเมินการปฏิบัติการ 

5.1 ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/

พนักงานราชการ 

สิ้นสุด 

หัวหน้างานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

ค าส่ังคณะกรรมการประเมินฯ 

 

2. เสนอรองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

3. เสนอผู้อ านวยการลงนามค าส่ัง 

1. รองฝ่ายบริหารทรัพยากร 
2. หัวหน้างานบริหารและพฒันา
ทรัพยากรบุคคล 

ค าส่ังคณะกรรมการประเมินฯ 

1. ผู้อ านวยการ 
2. หัวหน้างานบริหารและพฒันา
ทรัพยากรบุคคล 

ค าส่ังคณะกรรมการประเมินฯ 

4. ส าเนาค าส่ังพร้อมแบบประเมินให้กรรมการ 1. หัวหน้างานบริหารและพฒันา
ทรัพยากรบุคคล  
2. คณะกรรมการประเมินฯ 

1. ส าเนาค าส่ังคณะกรรมการ
ประเมินฯ  
2. แบบประเมิน 

5. ประเมินผลและสรุปผลต่อผู้อ านวยการ หัวหน้างานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  

สรุปรายงานผลการประเมิน 

5.2 ลูกจ้างช่ัวคราว 

ประเมินผ่าน ไม่ผ่าน 3 คร้ัง 

ท าค าส่ังเลิกจ้าง 
น าผลประเมินไป
ประกอบพิจารณา

เล่ือนเงินเดือน 

6. ท าสัญญาจ้างและค าสั่งจ้างต่อ 

รายงาน สอศ. 

7. เก็บเอกสารใส่แฟ้ม 

หัวหน้างานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  

หัวหน้างานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  

หัวหน้างานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  

หัวหน้างานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  

สัญญาและค าส่ังจ้าง 

1. ค าสั่งคณะกรรมการฯ 
2. แบบประเมิน 
3. สรุปรายงาน 
4. สัญญา / ค าส่ังจ้าง 



ขั้นตอนการพัฒนาบุคลากร 
 

                                                                ผู้รับผิดชอบ                             หลักฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

1. ท าค าสั่งไปราชการให้กับผู้บริหาร 
ครู พนักงานราชการและเจ้าหน้าที่ 

2. ส าเนาค าส่ังให้ผู้เข้ารับการอบรม
ทรายเพื่อด าเนินการขอยืมเงิน 

3. ผู้เข้ารับการอบรมเขียนรายงานการ
อบรมเสนอผู้อ านวยการ 

5. งานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลจัดพิมพ์รายละเอียดการเข้า

อบรมแต่ละปี เสนอผู้อ านวยการและ
มอบส าเนาให้งานศูนย์ดิจิทัลและ

สื่อสารองค์กร 

6. เก็บเอกสารใส่แฟ้มให้เรียบร้อย 

สิ้นสุด 

ค าส่ังไปราชการ 

 

1. รายงานการฝึกอบรม 
2. โครงการพัฒนาบุคลากร 

หัวหน้างานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  

หัวหน้างานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  

ส าเนาค าสั่งไปราชการ 

4. ผู้เข้ารับการอบรมเขียนรายงานการ
เดินทาง 

หัวหน้างานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  

บันทึกรายงานการอบรม 

หัวหน้างานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  

บันทึกรายงานการเดินทาง 

หัวหน้างานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  

หัวหน้างานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  

สถิติการอบรมของบุคลากรในแต่
ละป ี



งานบัญชี 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดท าเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชีของสถานศึกษา  

การวิเคราะห์ค่าเสื่อมราคา ตามระบบบัญชีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดท ารายงานงบการเงินและบัญชี เพื่อจัดส่งให้กับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ภายในระยะเวลาตามระเบียบของทางราชการ 
3. ควบคุมการจัดท าบัญชีตามประเภทของงบประมาณของระเบียบกระทรวงการคลัง 
4. ประเมินผลรายงานผลผ่านระบบการประเมินคุณภาพการบัญชีภาครัฐ 
5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสาร 

ระเบียบของทางราชการ 
6. เปิดเผยข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 โดยให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
7. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
8. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
9. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับหมอบหมาย 
10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 

 
                                                                ผู้รับผิดชอบ                             หลักฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เร่ิมต้น 

รับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 

พิมพ์เอกสาร บช.01  

เสนอ ผู้อ านวยการ อนุมัติ 

วิเคราะห์ข้อมูลรายการเบิกจ่าย 

ลงทะเบียนเงินรายได้สถานศึกษา เงิน
อุดหนุนและเงินงบประมาณ 

บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS (บช.01) 

เรียกรายงานงบทดลอง ประจ าเดือน
จัดส่ง สตง. และ สอศ. 

จัดเก็บเอกสารหลักฐาน การเบิกจ่าย 

เสร็จ 

หัวหน้างานบัญช ี
 

หัวหน้างานบัญช ี

เจ้าหน้าที่งานบัญชี 

หัวหน้างานบัญช ี

เจ้าหน้าที่งานบัญชี 
 

หัวหน้างานบัญช ี

เจ้าหน้าที่งานบัญชี 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ผูอ้ านวยการ 

หัวหน้างานการเงิน 

เจ้าหน้าที่งานการเงิน 

หัวหน้างานการเงิน 

เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 

หัวหน้างานการเงิน 

เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
  

เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการจ่ายเงิน 

เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการจ่ายเงิน 
 

เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการจ่ายเงิน 
 

เอกสารชุดเบิกและหลักฐานการจ่ายเงิน 
 

บช. 01 

เอกสารชุดเบิกหลักฐานการจ่ายเงิน 

งบทดลองประจ าเดือน 

งบทดลองประจ าเดือน 

บช.01 และเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 



การจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
 

1. งานบัญชีรับเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงินจากงานการเงิน 
2. งานบัญชี วิเคราะห์ข้อมูลรายการเบิกจ่ายเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงิน 
3. งานบัญชี ลงทะเบียนคุม เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนและเงินงบประมาณ 
4. งานบัญชีพิมพ์บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS (บช.01) 
5. งานบัญชีพิมพ์เอกสาร บช.01 พร้อมเอกสารชุดเบิก และหลักฐานการจ่ายเงินเสนอ ฝ่ายบริหาร 
ทรัพยากรตรวจสอบและเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
6. งานบัญชีเรียกรายงานงบทดลอง ประจ าเดือนจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และจัดส่งส านักงาน 
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา ทุกวันที่ 15 ของเดือน 
7. งานบัญชีจัดเก็บ เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายไว้ รอรับตรวจจากหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน 
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานพัสดุ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง การควบคุม การเก็บรักษา การ
เบิกจ่ายพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 2. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
 3. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง การบ ารุงรักษาและการ
เบิกจ่ายพัสดุต่างๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ รวมไปถึงการตรวจสภาพ
ยานพาหนะ 
 4. ควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามประเภทของงบประมาณ กฎหมาย และระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
 5. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพรอ้มใช้งานและจัดหา
สิ่งอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้เรียน 
 6. ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานพัสดุ  
 7. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม
ระเบียบ 
 8. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 9. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 10. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานการซื้อ / จ้างด้วยวธิีตกลงราคา 
 

                                                                ผู้รับผิดชอบ                             หลักฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แจ้ง 

 

 

 

 กรณีไม่ถูกต้อง 

 

 

 กรณีถูกต้อง 

                 
 

 

  

 

 

เร่ิมต้น 

1.จัดท าโครงการจัดซื้อจัดจ้างเสนอ
ตามสายบังคับบัญชา 

7. ตรวจรับพัสดุที่ผู้ขาย 

หรือผู้รับจ้างน าส่ง 

2.เสนอผู้อ านวยการอนุมัติโครงการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

3.เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท า รายงาน  

ขอซื้อขอจ้าง 

4.ผู้อ านวยการ อนุมัติรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 

5. เจ้าหน้าท่ี พัสดุ ติดต่อผู้ขาย/ ผู้รับจ้างทราบ
ภายใน 3 วัน 

ภายใน 3 วั น 

6.รับพัสด ุ

สิ้นสุด 

บุคคล/หน่วยงาน 

เจ้าของโครงการ 

หัวหน้างาน/หัวหน้าแผนกวชิา 

รองผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ผู้อ านวยการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้างานพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้างานพัสด ุ

คณะกรรมการตรวจนับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้างานพัสด ุ
 

ผู้เบิก / เจ้าของโครงการ 

โครงการ ฯ  
บันทึกข้อความขออนุมตัิโครงการ 

เจ้าของโครงการ ฯ  
บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 

เจ้าของโครงการ ฯ  
บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 

แบบฟอร์มรายงานขอซื้อขอจ้าง 

ใบเสนอราคา 

ใบสั่งซื้อ 

ใบส่งของ 

ใบส่งของ 

ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

8.ลงทะเบียน 9. เขียนใบเบิก 

รายงาน ผอ. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานอาคารสถานที ่

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนและพัฒนาการใช้พื้นที่การก่อสร้าง ปรับปรุง หรือการซ่อมแซมอาคารและสิ่งก่อสร้าง 
รวมถึงการก าหนดหลัก เกณฑ์วิ ธีกา รและด า เนินการเกี่ ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ ราชพัสดุ  ที่
สาธารณประโยชน์ ที่ดินบริจาค รวมถึงการประสานงานในการขอใช้และการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา
ทั้งภายในและภายนอก ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้เป็นปัจจุบัน เพื่อใช้ในการบริหาร
จัดการให้สามารถใช้งานได้อย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
 3. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานที่ ที่ดิน ทรัพย์สิน สถานที่จอดรถ การอนุรักษ์
พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักอารยสถาปัตย์ 
 4. ก าหนดแผนเผชิญเหตุและมาตรการดูแลและรักษาทรัพย์สิน อาคารสถานที่ ของสถานศึกษาให้
ปลอดภัยจากอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย และภัยพิบัติอื่นๆ 
 5. ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
 6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม
ระเบียบ 
 7. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 8. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 9. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



งานอาคารสถานที ่
 

                                                                ผู้รับผิดชอบ                             หลักฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

  

                 
 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

1. ประชุมคณะกรรมการอาคาร
สถานที่ วิเคราะห์ปัญหา รวบรวม 

ข้อมูล วางแผน 

4. ผู้อ านวยการพิจารณา
แผนงาน/โครงงาน 

 

2. จัดท าแผนงาน/โครงการ 

3. รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

 

8. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

5. ขออนุญาตด าเนินโครงการ ขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

6. เสนอ รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

สิ้นสุด 

รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

ผู้อ านวยการ 

ใบเสนอจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบ
พัสดุ 

1. บันทึกเชิญการประชุม 
2. วาระการประชุม 
3. บันทึกการประชุม 

ใบเสนอโครงการ 

1. บันทึกขออนุมัติ 
2. ใบเสนอโครงการ 

บันทึกขออนุญาตด าเนินการ 

ใบเสนอราคา 

ใบขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ไม่อนุมัติ 

7. ผู้อ านวยการพิจารณา
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

ไม่อนุมัติ 

9. พัสดุด าเนินการ 

1. บันทึกขออนุมัติ 
2. ใบเสนอโครงการ 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

ผู้อ านวยการ 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ ใบเสนอจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบ
พัสดุ 



งานอาคารสถานที ่
 

                                                                ผู้รับผิดชอบ                             หลักฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

  

                 
 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

1. ประชุมคณะกรรมการอาคาร
สถานที่ วิเคราะห์ปัญหา รวบรวม 

ข้อมูล วางแผน 

4. ผู้อ านวยการพิจารณา
แผนงาน/โครงงาน 

 

2. จัดท าแผนงาน/โครงการ 

3. รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

 

8. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

5. ขออนุญาตด าเนินโครงการ ขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

6. เสนอ รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

สิ้นสุด 

รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

ผู้อ านวยการ 

ใบเสนอจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบ
พัสดุ 

1. บันทึกเชิญการประชุม 
2. วาระการประชุม 
3. บันทึกการประชุม 

ใบเสนอโครงการ 

1. บันทึกขออนุมัติ 
2. ใบเสนอโครงการ 

บันทึกขออนุญาตด าเนินการ 

ใบเสนอราคา 

ใบขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ไม่อนุมัติ 

7. ผู้อ านวยการพิจารณา
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

ไม่อนุมัติ 

9. พัสดุด าเนินการ 

1. บันทึกขออนุมัติ 
2. ใบเสนอโครงการ 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

ผู้อ านวยการ 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ ใบเสนอจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบ
พัสดุ 



งานทะเบียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดหาแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
 2. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้าเรียน ผู้เรียนในธนาคารหน่วยกิต ผู้เข้ารับ
การอบรมทุกระดับ และการตรวจหลักฐานต่างๆ 
 3. ด าเนินการให้มีการค้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้าเรียน และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ทุกระดับ 
 4. ด าเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังก าหนด การขอพักการเรียน การขอคืน
สภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา ทุกระดับและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 5. จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน นักศึกษา ทุกระดับ 
 6. ตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษา ทุกระดับ ที่ไม่มีสิทธิ์สอบ การสอบแก้ตัว การสอบทดแทนการ
พ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา เพื่อน าเสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบและพิจารณาและ/หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบตามควรแก่กรณี 
 7. ประสานงานกับงานวัดผลและประเมินผลทุกระดับ จัดท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และ
ต าแหน่งเปอร์เซ็นต์ไทล์ (PR) เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8. รับผลการประเมินผลการเรียนประจ าภาคเรียนทุกระดับ ซึ่งผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติแล้ว 
บันทึกลงในระเบียนแสดงผลการเรียน 
 9. ให้บริการเกี่ยวกับการออกหลังฐานทางการเรียนทุกระดับ เช่น การออกส าเนาระเบียนแสดงผล
การเรียน ใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 10. รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ ของนักเรียน นักศึกษาทุกระดับ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ทะเบียน เช่น การลาออก การพักการเรียน การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปลี่ยนชื่อ -สกุล วัน
เดือนปีเกิด เป็นต้น 
 11. ส่งแบบส ารวจและรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้งการรายงานการเรียนของ
ผู้ส าเร็จการศึกษาทุกระดับ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 
 12. จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนและเอกสารอื่นๆ 
เพื่อเป็นตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 13. จัดท าฐานข้อมูลและรายงานจ านวนและชุดข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้าเรียน ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมทุกระดับ 
 14. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 15. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 16. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 17. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



 

งานทะเบียน (การมอบตัวนักศึกษา ปวช. / ปวส.) 
 

                                                                ผู้รับผิดชอบ                             หลักฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

  

                 
 

 

 

 

เร่ิมต้น 

1. ประชุม ผช. ทุกฝ่าย 

3. เสนอ ผอ. 
อนุมัติ 

 

2. ร่างค าสั่งวิทยาลัย แต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน 

4. ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อ
วางแผนด าเนินการ 

 

8. ให้ค าแนะน าในการลงทะเบียน 
ตรวจสอบรายวิชาและการมอบตัว 

5. จัดเตรียมแผนการเรียนให้กับงาน
ทะเบียนและงานการเงิน 

6. จัดเตรียมใบเสร็จและค านวณ
ยอดเงินในการลงทะเบียน  

สิ้นสุด 

รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ผู้อ านวยการ 

1. บัตรลงทะเบียน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 

1. รายงานการประชุม 
2. นโยบายการด าเนินการมอบตัวและ
การเก็บเงิน 

ร่างค าส่ังคณะกรรมการด าเนินงานฯ 

1. แผนการเรียนของนักศึกษา 
2. แบบฟอร์มในการรับจ่ายเงิน 

บัญชีรายชื่อนักศึกษาทุกช้ันปี 

1. บัตรลงทะเบียน 
2. ใบมอบตัว 
3. แผนการเรียน 
4. บัญชีรายชื่อนักศึกษา 

ไม่ผ่าน 

9. รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินให้กับ
นักศึกษา 

1. ส าเนาค าส่ังฯ  
2. เอกสารและล าดับขั้นตอนการมอบตัว 
3. ใบประกาศผลสอบคัดเลือก 

10. ตรวจบัตรลงทะเบียน ประกาศ
และมอบตัวล่าช้า 

1. ใบรายงานผล 
2. ใบรายชื่อผู้ลงทะเบียน 
3. ใบรายชื่อผู้ไม่ลงทะเบียน 

7. จัดเตรียมใบมอบตัวและบัตร
ลงทะเบียน ปวช. ปวส.  

ไม่ผ่าน 

11. รายงานผล ผอ.  

ผู้อ านวยการ 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ค าส่ังคณะกรรมการด าเนินงานฯ 

รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ 

หัวหน้างานทะเบียน 

หัวหน้างานการเงิน แบบฟอร์มในการรับจ่ายเงิน 

ครูที่ปรึกษา 

เจ้าหน้าทีง่านการเงิน 

หัวหน้างานทะเบียน 


