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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่อบุคลากร  การประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   
  เพื่อเป็นแนวทางในการประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้เป็นไปตามระเบียบและมีประสิทธิภาพ 
 ตามท่ีคณะรัฐมนตรีได้มีมติเห็นชอบมาตรการการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการ 
โดยก าหนดให้มีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร0708.1/ว5 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2544 และให้
น าระบบเปิดตามมติคณะรับมนตรีเมื่อวันท่ี 17 มิถุนายน 2540 มาใช้ในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
โดยให้ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนนั้นโดยให้มีการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 การประเมินแบ่งออกเป็น 4 ตอน  
 ตอนท่ี 1 แบ่งออกเป็น 2 ข้อคือ (1.1) ประเมินผลงานในการปฏิบัติงาน คะแนนเต็ม 140 คะแนน (1.2) 
ประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน คะแนนเต็ม 60 คะแนน รวมคะแนน 200 คะแนน 
 ตอนท่ี 2 เป็นความเห็นเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
 ตอนท่ี 3 เป็นความเห็นของผู้ประเมินเหนือขึ้นไป 
 ตอนท่ี 4 เป็นความเห็นของผู้ประเมินเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง 
 ผู้ท่ีมีผลงานในระดับปกติถึงระดับดี (60-89 %) ได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้น 0.5 ข้ัน 
 ผู้ท่ีมีผลงานในระดับดีเด่น (90-100%) ได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้น 1 ขั้น 
 ผู้ท่ีมีผลงานในระดับปรับปรุง (ต่ ากว่า 60%) จะไม่ได้รับการพิจารณาให้เล่ือนขั้นเงินเดือน 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร   การประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 

        

1.                                     
          

2.                              
                

     

3.                  
             

4.                                
              

5.                           
            

6.                                
                                

                                 

7.                                        

       

 

       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการประเมินฯ 
 

 

 

 

รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการประเมินฯ 

หัวหน้างานบุคลากร 
 
 
ผู้อ านวยการ   ค าสั่งคณะกรรมการประเมินฯ 
หัวหน้างานบุคลากร 
 

 

 

 

หัวหน้างานบุคลากร 1.ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการ 
 2.แบบประเมิน 
 
 
 

หัวหน้างานบุคลากร สรุปรายงานผลการประเมิน ฯ 
คณะกรรมกการประเมิน ฯ 
  
 
หัวหน้างานบุคลากร ส าเนาสรุปรายงานผลการ

ประเมิน 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 1.ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ 
 2.แบบประเมิน 
 3.สรุปรายงานการประเมิน 
 4.ค าสั่งจ้าง 
 
 
  
 
  



25 
ขั้นตอนการประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 

 1.  ท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างประจ า  
2.  เสนอรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากรพิจารณาค าส่ัง 
3.  เสนอผู้อ านวยการลงนามค าส่ัง 

 4.  ส าเนาค าส่ังพร้อมแบบประเมินให้กรรมการทุกท่าน  งานบุคลากรจัดเตรียมแบบประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ของลูกจ้างประจ า สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให้
เหมาะสมกับจ านวนผู้ถูกประเมินโดยมอบให้คณะกรรมการทุกท่านพร้อมค าส่ังและรายละเอียดของผู้ถูกประเมิน 
เช่น จ านวนวันลา จ านวนวันมาสาย จ านวนวันขาดราชการการถูกลงโทษทางวินัยหรืออื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและ
ประสานงานกับผู้ถูกประเมินให้เตรียมเอกสารที่ 
เกี่ยวข้องเช่น แฟูมสะสมผลงาน แผนการสอน เป็นต้น 
 5.  สรุปรายงานผลการประเมินเสนอผู้อ านวยการ  งานบุคลากรสรุปผลการประเมินจากกรรมการทุกท่าน
เสนอผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากรเพื่อเสนอผู้อ านวยการรับทราบต่อไปและเก็บผลการประเมินให้
ผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลในการประกอบการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนต่อไปและ รายงานส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษาในกรณีผู้มีผลงานในระดับปรับปรุง 
 6.  แนบใบสรุปผลการประเมินให้กรรมการฝุายพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน  ประกอบการเล่ือนขั้นเงินเดือน
ต่อไป  งานบุคลากรจัดส าเนาสรุปผลการประเมินให้คณะกรรมการฝุายพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประกอบการเล่ือน
ขั้นเงินเดือนต่อไป 
 7.  เก็บเอกสารทุกข้ันตอนใส่แฟูมให้เรียบร้อยและ  เอกสารที่เกี่ยวข้องใส่แฟูมให้เรียบร้อย ดังนี้ 
  7.1  แบบประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจ าทุกราย ท้ัง 2 ครั้ง (เก็บทุกปี) 
  7.2  ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินท้ัง 2 ครั้ง 
  7.3  สถิติวันลากิจ ลาปุวย ขาดราชการหรืออื่น ๆในรอบปี 
  7.4  บันทึกข้อความสรุปผลการประเมินท้ัง 2 ครั้ง 

 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่อบุคลากร  การประเมินสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 

  งานบุคลากรเตรียมแบบประเมินกลุ่มต่าง ๆ คือกลุ่มบริหาร กลุ่มข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
กลุ่มพนักงานราชการ กลุ่มลูกจ้างช่ัวคราวครูพิเศษสอนและเจ้าหน้าท่ีโดยแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินปีละ 2 ครั้ง 
ครั้งแรกช่วงเดือนมีนาคม ครั้งท่ี2 ช่วงเดือนกันยายน 

 
 
 
 



26 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร   การประเมินสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  ค าสั่งคณะกรรมการประเมินฯ 
 

 

รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ค าสั่งคณะกรรมการประเมินฯ 

หัวหน้างานบุคลากร 
 

ผู้อ านวยการ   ค าสั่งคณะกรรมการประเมินฯ 
หัวหน้างานบุคลากร 
 

หัวหน้างานบุคลากร 1.ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการ 
คณะกรรมการประเมินฯ   ประเมิน ฯ 
 2.แบบประเมิน 
หัวหน้างานบุคลากร สรุปรายงานผลการประเมิน 
คณะกรรมการประเมิน ฯ 
 
หัวหน้างานบุคลากร 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร สัญญาและค าสั่งจ้าง 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 1.ค าสั่งคณะกรรมการ ฯ 
 2.แบบประเมิน 
 3.สรุปรายงาน 
 4.สัญญา / ค าสั่งจ้าง 
 
  
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

1 .  

2 .  เสนอรองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร_ 

สิ้นสุด 

3 .      เสนอผู้อ านวยการลงนามค าสั่ง 

4 .  ส าเนาค าสั่งพร้อมแบบประเมินให้กรรมการ 

 
 

 5.ประเมินผลและสรุปผลเสนอต่อผู้อ านวยการ 
 

  ไม่ผ่าน 3 ครั้ง 

Iรายงานสอศ.    

5 . 2  ลูกจ้างชั่วคราว  

ประเมินผ่าน 

น าผลการประเมิน           
ไปประกอบพิจารณา     

เลื่อนเงินเดือน  

 

5 . 1  ข้าราชการ 

 

/  
ลูกจ้างประจ า 

 

/ 

  
พนักงานราชการ 

ข้ันตอน 

7 .  เก็บเอกสารใส่แฟ้ม 

ท าค าสั่งเลิกจ้าง 

6 .  ท าสัญญาและค าสั่งจ้างต่อ 
 

1.ร่างค าแต่งต้ังกรรมการประเมินการปฏิบัติการ 



27 
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

1.  ท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราวต าแหน่งครูพิเศษสอนและ 
ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ี ระหว่าง  วันท่ี 1-10 มีนาคม และวันท่ี 1-10 กันยายน ของแต่ละปี ของงานบุคลากร 

2. เสนอค าส่ังผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากรเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  
3.  เสนอค าส่ังให้ผู้อ านวยการลงนาม 

 4.  ส าเนาค าส่ังพร้อมแบบประเมินมอบคณะกรรมการทุกท่าน  โดยจัดเตรียมแบบประเมินพร้อมแนบ
รายละเอียดของผู้ถูกประเมินเช่น จ านวนวันลา จ านวนวันมาสาย หรืออื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้กรรมการทุกท่านและ
ประสานงานกับผู้ถูกประเมินให้เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ ตามท่ีกรรมการก าหนด 

 5.  งานบุคลากรสรุปผลการประเมินเสนอผู้อ านวยการ ผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร  
และเสนอผู้อ านวยการลงนาม  และ สรุปผลการประเมินผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมิน โดยบันทึกแจกแจงรายละเอียดของ
ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมิน  

6. ท าสัญญาและค าส่ังจ้างปฏิบัติงานต่อไปของลูกจ้างช่ัวคราว  ท่ีผ่านการประเมิน เมื่อส้ินสุด 
สัญญา งานบุคลากรด าเนินการต่อสัญญาและท าค าส่ังจ้างให้ปฏิบัติงานต่อไป ส่วนผู้ท่ีไม่ผ่านประเมินงานบุคลากรท า
หนังสือเวียนแจ้งให้ทราบสาเหตุท่ีไม่ผ่านการประเมินในครั้งนัน้โดยมีการประเมินใหม่อีกใน 3 เดือนถัดไปถ้าไม่ผ่าน
การประเมิน 3 ครั้ง วิทยาลัยฯ พิจารณาเลิกจ้าง  ท าสัญญาและค าส่ังจ้างส าหรับผู้ท่ีผ่านการประเมิน 
 7.  เก็บเอกสารทุกข้ันตอนใส่แฟูมให้เรียบร้อย ดังนี้ 

 7.1  ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงาน
ราชการ  ลูกจ้างช่ัวคราว ท้ัง 2 ครั้ง 

 7.2  แบบประเมินฯ ทุกราย ท้ัง 2 ครั้ง 
 7.3  สถิติจ านวนวันลา มาสาย ขาดราชการ และท่ีเกี่ยวข้องอื่น ๆ 
 7.4  ส าเนาสรุปผลการประเมินฯ ท้ัง 2 ครั้ง 
 7.5  ส าเนาสัญญาจ้าง 
 7.6  ส าเนาค าส่ังจ้าง 

 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่อบุคลากร  การประเมินพนักงานราชการต าแหน่ง ครู 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
  เพื่อเป็นแนวทางและข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินพนักงานราชการต าแหน่งครู  ของสถานศึกษาให้เป็นไป
อย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 

   
 

 
 
 

 



28 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร   การประเมินพนักงานราชการต าแหน่ง ครู 

        

1.                                     

2.                                     

     

3.                               

4.                              (  .   .1)
                 

5.                   (  .   .2-3)    
            

6.                    .   .2-3    
   .                   

       

7.                                      
                                       
               (                     )

8.                              

 

       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  ค าสั่งแต่งต้ังฉบับร่าง 
 

 

 

รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ค าสั่งฉบับร่าง 

หัวหน้างานบุคลากร 
 
ผู้อ านวยการ   ค าสั่งคณะกรรมการประเมินฯ 
หัวหน้างานบุคลากร 
 

หัวหน้างานบุคลากร 1.ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการ 
คณะกรรมการประเมินฯ   ประเมิน ฯ 
 2.แบบประเมิน 
 

ผู้อ านวยการ ใบสรุป ปผ.พนร.2-3 
หัวหน้างานบุคลากร 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 1.หนังสือออก 
 2.ใบสรุป ปผ.พนร. 2-3 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 1.หนังสือออก 
 2.ใบสรุป ปผ.พนร. (1) 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 1.หนังสอืออก 
 2.แบบสรุป ปผ.พนร. 2-3 
 3.แบบ ลข.พนร. (1) 
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ขั้นตอนการประเมินพนักงานราชการต าแหน่ง ครู 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 และประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เรื่องแนวทางประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ลงวันท่ี 5 กุมภาพันธ์ 2547 ได้
ก าหนดให้ส่วนราชการจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส่วน
ราชการก าหนดได้ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินพนักงานราชการดังนี้ 

1.  จัดท าร่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการท่ีปฏิบัติงานใน
สถานศึกษาโดยเสนอผ่านรองผู้อ านวยการโดยยึดค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ท่ี 1684/2549 
เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา
ประกอบด้วย  

1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ 
1.2 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็น กรรมการ 
1.3 หัวหน้างานท่ีปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าท่ี เป็นกรรมการและเลขานุการ 
1.4 ข้าราชการท่ีปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าท่ี เป็น กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

2.  เสนอรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากรพิจารณาร่างค าส่ัง 
3.  เสนอผู้อ านวยการลงนามค าส่ัง 
4.  ส าเนาค าส่ังพร้อมแบบประเมินให้กรรมการทุกท่าน งานบุคลากรจัดเตรียมแบบประเมินท่ีส่งมาจาก

ส่วนกลาง  (แบบ ปผ.พนร.1)  พร้อมส าเนาค าส่ังโดยแนบรายละเอียดของผู้ถูกประเมิน เช่น จ านวนวันลา จ านวน
วันมาสาย จ านวนวันขาดราชการการถูกลงโทษทางวินัย หรืออื่น ๆท่ีเกี่ยวข้องให้กรรมการทุกท่านและประสานงาน
กับผู้ถูกประเมินให้เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ เช่น แฟูมสะสมงาน แผนการสอน เป็นต้น 
 5.  งานบุคลากรสรุปผลการประเมิน (ปผ.พนร.2-3) เสนอผู้อ านวยการ  จากกรรมการทุกท่านกรอกใน
แผ่นสรุปการประเมินผลพนักงานราชการ (แบบ ปผ.พนร. 2 และ 3) เสนอผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหาร
ทรัพยากรและเสนอผู้อ านวยการลงนามในแบบประเมิน  

6.  ท าหนังสือออกส่ง ปผ.พนร.2-3 ส่ง สอศ. ภายในเวลาท่ีก าหนด งานบุคลากรท าหนังสือราชการส่งแบบ
ประเมินไปยังส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาตามก าหนดและ แจ้งผลการประเมินให้พนักงานราชการทราบ
และให้พนักงานราชการลงลายมือช่ือรับทราบท่ีแบบประเมินพนักงานราชการรายใดไม่ยอมรับผลการประเมินให้งาน
บุคลากรรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ ส่วนพนักงานราชการท่ีมีผลการประเมินไม่ถึง 1.5 ถือว่าไม่ผ่านการ
ประเมิน ถ้าเป็นครั้งแรกขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้อ านวยการสถานศึกษาว่าจะให้ท างานต่อหรือไม่ แต่ถ้าให้ท างานต่อ
และมีผลการประเมิน ไม่ถึง 1.5 ติดต่อกัน 2 ครั้ง ให้ปฏิบัติตามระเบียบ 
       7. ท าหนังสือออกเสนอขอเล่ือนขั้นค่าตอบแทนประจ าปีพนักงานราชการและขอให้เลิกจ้างพนักงานราชการ
(กรณีไม่ผ่านการประเมิน) ตามแบบ ลข.พนร.(1) 
       8.  เก็บเอกสารใส่แฟูมให้เรียบร้อย  งานบุคลากรเก็บเอกสารทุกข้ันตอนใส่แฟูมให้เรียบร้อย ดังนี้ 

 8.1  ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการประเมินพนักงานราชการ ท้ัง 2 ครั้ง (เก็บทุกปี) 
 8.2  แบบประเมิน (ปผ.พนร.1) ของพนักงานราชการทุกราย 
 8.3  ส าเนาหนังสือราชการออกใบสรุปผลการประเมิน (ปผ.พนร.2-3) ท้ัง 2 ครั้ง 
 8.4  ส าเนาหนังสือราชการออกเสนอขอเล่ือนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี  
       (ลข.พนร.1) 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่อบุคลากร  การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าของ
วิทยาลัยสารพัดช่างเพชรบุรีให้เป็นไปอย่างมีระบบถูกต้องตามระเบียบและมีประสิทธิภาพ 

        

1.                                       

2.                                  
                          

     

3.                                  

4.                                  
                 

5.                                      
                          

6.                                      
   .                   

7.                            .                
                                          

                                           
  .7

       

8.                              

 

 
 

 

       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการประเมินฯ 
 

 

 

 

รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ใบสรุปการประเมินฯ 

หัวหน้างานบุคลากร 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  1.ค าสั่งเลื่อนข้ัน 
    2.กรอกอัตราเงินเดือน 
    
 

หัวหน้างานบุคลากร แบบฟอร์มเลื่อนข้ัน 
 
 
 

หัวหน้างานบุคลากร ใบสรุปเลื่อนข้ัน 
คณะกรรมกการประเมิน ฯ 
 
ผู้อ านวยการ 1.หนังสือออก 
หัวหน้างานบุคลากร 2.ใบสรุปเลื่อนข้ันและเอกสารที่

เกี่ยวข้อง  
 
หัวหน้างานบุคลากร 1. ค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 2. แฟ้ม กพ.7 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 1.หนังสือออกเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 2.ค าสั่งเลื่อนข้ัน 
 3.แฟ้ม กพ.7 
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ขั้นตอนการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า 
  

  1. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า  ให้ด าเนินการแต่งต้ัง
คณะกรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน เพื่อพิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
(ถ้ามี) โดยก าหนดให้มีการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจ าตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 2.  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง โดยดูจากใบสรุปการประเมิน
ประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติราชการในรอบ 6 เดือนเป็นหลัก 
 3. ค านวณเงินเพื่อใช้ในการเล่ือนขั้น ให้น าอัตราเงินเดือนข้าราชการท่ีมีผู้ครองอยู่ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
(จ.18) ณ ปัจจุบันมารวมกันเพื่อค านวณเงินเล่ือนขั้นร้อยละ 6 แล้วน ายอดเงินต่อไปนี้มาหักออก 
  3.1  จ านวนเงินท่ีใช้ในการเล่ือนขั้นเงินเดือน ครั้งท่ี 1 (จ านวนเงินตามค าส่ังเล่ือนขั้นฯ ประจ าปี
ในวันท่ี 1 เมษายนของแต่ละปี) ไม่รวมเงินค่าตอบแทนพิเศษ 
  3.2  จ านวนเงินท่ีใช้ในการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการท่ีเกษียณอายุราชการในวันท่ี 30 
กันยายน ของปีนั้น (ถ้ามี) 
  3.3  จ านวนเงินท่ีใช้ในการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการท่ีลาออกตามโครงการเกษียณอายุราชการ
ก่อนก าหนด ในวันท่ี 30 กันยายนของปีนั้น (ถ้ามี) 
  3.4  จ านวนเงินท่ีใช้ในการเล่ือนขั้นเกิน 0.5 ขั้น (ครึ่งขั้นหลัง) กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น 
ให้กับผู้ท่ีมาช่วยราชการ เมื่อวันท่ี 1 เมษายน ของปีนั้น 
  3.5  น ายอดเงินท่ีเหลือจากข้อ 2 มาใช้ในการเล่ือนขั้นเงินเดือนครั้งท่ี 2 (1ตุลาคมของปีนั้น) 
ส าหรับกรณีดังนี้ 
  3.6  เล่ือนขั้นเงินเดือนกรณี 0.5 ขั้น 1 ขั้น และ 1.5 ขั้น ท้ังนี้ หากวิทยาลัยพิจารณาให้เล่ือน 
1.5 ขั้น ต้องค านึงถึงโควตาเล่ือนขั้นท้ัง 2 ครั้ง คือ ครั้งท่ี 1 (1 เมษายน ของปีนั้น) รวมกับครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม 
ของปีนั้น) รวมกันแล้วผู้ท่ีได้ 2 ขั้น ต้องไม่เกินร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการท่ีมีคนครอง ณ วันท่ี 1 มีนาคม 
ของปีนั้น 
  3.7  ให้เงินตอบแทนพิเศษข้าราชการผู้ท่ีได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงสุดของต าแหน่งในอัตราร้อยละ 2 
(กรณี 0.5 ข้ัน) ร้อยละ 4 (กรณี 1 ข้ัน) และร้อยละ 6 (กรณี 1.5 ข้ัน) ของอัตราเงินเดือน 
  3.8  หากเสนอขอเล่ือนขั้นกรณีพิเศษ 1 ขั้น ให้แก่ผู้ท่ีมาช่วยราชการให้ใช้เงินเล่ือนในส่วนท่ีเพิ่ม
อีก 0.5 ข้ัน(ครึ่งขั้นหลัง) ของสถานศึกษาแห่งนี้ โดยอยู่ในวงเงินเล่ือนขั้นร้อยละ 6 ของอัตราเงินเดือนข้าราชการ ณ 
วันท่ี 1 เมษายน ของปีนั้นส าหรับลูกจ้างประจ าให้ด าเนินการเช่นเดียวกับข้าราชการตามข้อ 1-4 
 4.  กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้ครบถ้วนและถูกต้อง
ตามล าดับ ดังนี้ 
  4.1  ใบงบหน้าสรุปการส่งแบบและข้อมูลการขอเล่ือนขั้นเงินเดือน 
  4.2  แบบรายงานข้าราชการ 
  4.3  แบบขอ 1 ขั้น ข้าราชการ 
  4.4  แบบขอ 1.5 ขั้น ข้าราชการ (ถ้ามี) 
  4.5  แบบเงินตอบแทนพิเศษข้าราชการ 

  



32 
  4.6  แบบโควตาข้าราชการ 
  4.7  แบบรายงานลูกจ้างประจ า 
  4.8  แบบขอ 1 ขั้น ลูกจ้างประจ า 
  4.9  แบบขอ 1.5 ขั้น ลูกจ้างประจ า 
  4.10 แบบเงินตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจ า 
  4.11 แบบโควตาลูกจ้างประจ า 
 5.  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ ากับคณะกรรมการ
เล่ือนขั้นเงินอีกครั้ง 
 6.  ท าหนังสือออกพร้อมเอกสารเล่ือนขั้นส่ง สอศ. ภายในเวลาท่ีก าหนด  งานบุคลากรท าหนังสือราชการ
ส่งส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ภายในเวลาท่ีก าหนดโดยผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร 
และเสนอผู้อ านวยการลงนามหนังสือราชการและลงนามเอกสารในข้อ 5  
 7.  รับค าส่ังเล่ือนขั้นจาก สอศ. ท าหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  เก็บส าเนาใส่แฟูมประวัติ และ
กรอกประวัติการเล่ือนขั้นในแฟูม กพ.7  งานบุคลากรเมื่อได้รับค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าให้ท าหนังสือเวียนแจ้งข้าราชการและลูกจ้างประจ าและงานการเงินทราบ เพื่อด าเนินการเบิกจ่าย
เงินเดือนให้เป็นปัจจุบันต่อไป ส่วนงานบุคลากร ถ่ายส าเนาค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนพร้อมรายละเอียดแนบในแฟูม
ประวัติและด าเนินการกรอกประวัติการได้รับเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าในแฟูมประวัติ ก.พ.7 
ของแต่ละราย 

8.  เก็บเอกสารใส่แฟูมให้เรียบร้อย  งานบุคลากรเก็บส าเนาเอกสารเรื่องเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าใส่แฟูมเล่ือนขั้นเงินเดือนงานบุคลากรให้เรียบร้อย ซึ่งประกอบด้วย 
  8.1 หนังสือเข้าเรื่องเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ครั้งท่ี 1 และ2 

8.2 ส าเนาหนังสือราชการเรื่องเล่ือนขั้นเงินเดือน ครั้งท่ี 1 และครั้งท่ี 2 
  8.3  ส าเนาค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

บุคลากร  การรับสมัครบุคลากร 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 งานบุคลากรมีหน้าท่ีจัดเตรียมเอกสาร คือประกาศรับสมัคร  ใบสมัคร ประกาศรับสมัครบุคคลในต าแหน่ง
ต่าง ๆ รับสมัคร ตรวจหลักฐาน ประกาศผลการคัดเลือ การคัดเลือกโดยมอบงานการเงินรับช าระเงิน

        

1.                      
                   

2.                                
        

     

3.                      
            

 4.                              

5.                                
                                     

6.                    1                
         

       

 

      
 
 
ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  ประกาศรับสมัคร 
 
 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร  1.บันทึกเสนอลงนามประกาศฯ 
    2. ประกาศรับสมัคร 
 
 
ผู้อ านวยการ   1.บันทึกเสนอลงนามประกาศฯ 
    2. ประกาศรับสมัครลงนามแล้ว 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  ประกาศรับสมัครลงนามแล้ว 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  1.หนังสือราชการออก 
    2.ประกาศรับสมคัรลงนามแล้ว 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  1.หนังสือราชการออก 
    2.ประกาศรับสมคัรลงนามแล้ว 
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ขั้นตอนการรับสมัครบุคลากร 
 

1.  พิมพ์ประกาศรับสมัครบุคคลต าแหน่งท่ีต้องการซึ่งในแบบประกาศประกอบด้วย 
 1.1  ต าแหน่งท่ีรับสมัคร คุณวุฒิระดับใด จ านวนอัตราท่ีต้องการรับเท่าใด 
 1.2  คุณสมบัติของผู้สมัคร ต้องสอดคล้องกับข้อ 1.1 และมีคุณสมบัติอื่นๆ ว่าด้วย 

การเข้ารับราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 โดยอนุโลม 
 1.3  ส่ิงท่ีต้องน ามาในวันสมัครคือ รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา 

ด า เงินค่าสมัคร ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาหลักฐานการศึกษา ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และอื่น ๆ ตามท่ี
เหมาะสมกับลักษณะการจ้าง 

 1.4  อัตราค่าจ้าง แจ้งให้ชัดเจน 
 1.5   ก าหนดการรับสมัครและการคัดเลือก ซึ่งการรับสมัครก าหนดไว้ 15 วันไม่ 

เว้นวันหยุดราชการ และก าหนดสถานท่ีรับสมัครให้ชัดเจนพร้อมหมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้สะดวกของวิทยาลัย
พร้อมท้ังก าหนดวันเวลาคัดเลือกให้ชัดเจน 

 1.6  ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีประกาศผลการคัดเลือกให้ชัดเจน 
2.  เสนอประกาศรับสมัครผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร ตรวจสอบความถูกต้องของ 

ต าแหน่งท่ีประกาศฯ  
3. เสนอประกาศรับสมัคร  ให้ผู้อ านวยการลงนาม 
4. ติดส าเนาประกาศในท่ีสาธารณะ 
5. ท าหนังสือออกถึงส่วนราชการภายในจังหวัดขอความอนุเคราะห์ติดประกาศรับสมัคร  โดย 

งานบุคลากรประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์จัดท าหนังสือออก 
6. เก็บส าเนาประกาศ 1 ฉบับใส่แฟูมให้เรียบร้อยและ  ถ่ายส าเนาเพื่อมอบให้กรรมการคัดเลือก 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานบุคลากร  การคัดเลือกบุคคลน้าที่และความรับผิดชอบ   

เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคล  ในการสรรหาบุคคลของ สถานศึกษา 
                                                                          ผู้รับผิดชอบ        หลักฐาน 

        

1.                                  

2.                              
             

     

3.                    

4.                                       

5.                                

6.                                        
                              

7.                       
                

       

8.                                 

9.                            
                 

  
 

หัวหน้างานบุคลากร ใบสมัครพร้อมหลักฐาน 

 

 

หัวหน้างานบุคลากร ค าส่ังแต่งต้ัง ฯ ฉบับร่าง 

 

 

หัวหน้างานบุคลากร หลักฐานการสมัคร       
        
                               
รองฯฝ่ายบริหารทรัพยากร ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร คัดเลือกบุคคล 

 

ผู้อ านวยการ  ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

หัวหน้างานบุคลากร คัดเลือกบุคคล 

 

หัวหน้างานบุคลากร กรรมการทุกท่าน 

 

หัวหน้างานบุคลากร ใบประกาศผล 

 

หัวหน้างานบุคลากร ใบรายงานตัว  
 
หัวหน้างานบุคลากร 1. สัญญาจ้าง 

                               2. ค าส่ังจ้าง ฯ 
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ขัน้ตอนการคัดเลือกบุคคลกร 
 
 

1.  เตรียมใบสมัครและรับผิดชอบการสมัคร ให้เหมาะสมกับต าแหน่งท่ีประกาศ 
2. ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลตามต าแหน่งท่ีประกาศ 
3.  ตรวจหลักฐานการสมัคร งานบุคลากรด าเนินการตรวจหลักฐาน ดังนี้ 
     -รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 1-2 นิ้ว จ านวน1รูป 

            -ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนาเรียบร้อย จ านวน 1 ฉบับ 
            -ส าเนาประจ าตัวบัตรประชาชน พร้อมรับรองส าเนาเรียบร้อย จ านวน 1 ฉบับ 
            -ส าเนาวุฒิการศึกษา พร้อมรับรองส าเนาเรียบร้อย จ านวน 1 ฉบับ 
            -ส าเนาใบผ่านการเกณฑ์ทหาร(เฉพาะเพศชาย) พร้อมรับรองส าเนาเรียบร้อย จ านวน 1 ฉบับ 
            -ใบรับรองแพทย์ เพื่อแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2526) ออกไว้ไม่เกนิ 
15 วันก่อนวนัสมัคร 
            -ส าเนาใบเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล (กรณีช่ือปัจจุบันไม่ตรงกับหลักฐานข้างต้น) 
         -มอบงานการเงนิออกใบเสร็จค่าสมัคร  งานบุคลากรเก็บหลักฐานการสมัคร 
            -หมดเขตรับสมัครงานบุคลากรพิมพ์ประกาศวิทยาลัยฯ เรื่องรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ-คัดเลือกติดประกาศในท่ี
สาธารณะให้ทราบท่ัวกัน 

4.  เสนอค าส่ังผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร 
5.  เสนอค าส่ังให้ผู้อ านวยการลงนาม 
6.  ส าเนาค าส่ังให้กรรมการทุกท่านและ ประสานกับกรรมการเรื่องแนวปฏิบัติการคัดเลือกเช่น การ 

ออกข้อสอบ การตรวจข้อสอบ การสอบภาคทฤษฎี การสอบภาคปฏิบัติ สถานท่ีคัดเลือกตามวันเวลาท่ีก าหนดใน
ประกาศ 

7.  ประกาศผลการคัดเลือกให้เรียบร้อยตามวัน เวลาท่ีก าหนดในประกาศ 
8.  รับรายงานตัวผู้ได้รับการคัดเลือก  งานบุคลากรจัดเตรียมเอกสารการรับรายงานตัว 
9.  ท าสัญญาจ้าง 2 ฉบับ และค าส่ังจ้างในต าแหน่งตามประกาศเสนอให้ผู้อ านวยการลงนามและเก็บ 

สัญญาจ้างหนึ่งฉบับไว้ที่งานบุคลากรส่วนอีกหนึ่งฉบับให้คืนผู้ถูกจ้าง ส่วนค าส่ังจ้างส าเนาให้งานการเงิน  
1 ฉบับเพื่อด าเนินการเรื่องเบิกจ่ายเงินเดือน  และ เก็บเอกสารใส่แฟูมให้เรียบร้อย ดังนี้ 

     9.1 ใบสมัครของผู้สมัครทุกราย 
 9.2  ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการคัดเลือกบุคคล 
 9.3  ส าเนาประกาศวิทยาลัยฯ เรื่องรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
 9.4  ส าเนาประกาศวิทยาลัยฯ เรื่องผู้ผ่านการคัดเลือก 
 5.  ใบรายงานตัวผู้ได้รับการคัดเลือก 
 6.  ส าเนาสัญญาจ้าง 
 7.  ส าเนาค าส่ังจ้างในต าแหน่งตามประกาศฯ 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานบุคลากร   การพัฒนาบุคลากร 

        

1.                                    
                               

2.                                  
                            

     

       

3.                              
                       

4.                             
          

5.                             
                      

                           
              

6.                              

 
 

 

       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  ค าสั่งไปราชการ 
 
 
 
 

หัวหน้างานบุคลากร  ส าเนาค าสั่งไปราชการ 
 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  บันทึกรายงานการอบรม 
 
 
    
หัวหน้างานบุคลากร รายงานการเดินทาง 
 
 
 
 

หัวหน้างานบุคลากร 1.รายงานการฝึกอบรม 
 2.โครงการพัฒนาบุคลการ 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร สถิติการอบรมของบุคลากร 
 ในแต่ละปี 
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ขั้นตอนการพัฒนาบุคลากร 
 

 1.  ท าค าส่ังไปราชการจากหนังสือราชการท่ีผู้อ านวยการอนุญาตให้ผู้บริหาร ครู พนักงานราชการและ
เจ้าหน้าท่ีไปราชการ  
 2.  ส าเนาค าส่ังให้ผู้เข้ารับการอบรมทราบเพื่อประสานกับงานการเงินด าเนินการเรื่องขอยืมเงินไปราชการ
ก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 3 วัน (กรณีขอยืมเงินวิทยาลัยเพื่อใช้ในการเดินทางไปราชการ) 
 3.  ผู้เข้ารับการอบรมเขียนรายงานการอบรมเสนอผู้อ านวยการ  เมื่อผู้เข้ารับการอบรมได้ผ่านการอบรม
แล้วให้ท ารายงานการอบรมผ่านหัวหน้างาน หัวหน้าแผนก ผ่านรองผู้อ านวยการฝุายวิชาการและเสนอผู้อ านวยการ
ทราบเป็นล าดับไป 
 4.  ผู้เข้ารับการอบรมเขียนรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกจ่ายค่าเบ้ียเล้ียง ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก ตามสิทธิ์ได้
โดยประหยัดซึ่งในการเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการนั้น ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาใช้ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ซึ่งประก าศในพระราชกิจจา
นุเบกษา ฉบับประกาศและงานท่ัวไป ประเภท  ง. เล่ม 124 ตอนพิเศษ 91 ง วันท่ี 2 สิงหาคม 2550 ซึ่งมีผล
บังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี 3 สิงหาคม 2550 และหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และ
ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ โดยให้ค านึงถึงความประหยัดตามนโยบายประหยัด
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2550 ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

5.  งานบุคลากรจัดพิมพ์รายละเอียดการเข้ารับการอบรมของบุคลากรแต่ละปี เสนอผู้อ านวยการ 
และมอบส าเนาให้งานศูนย์ข้อมูล และจัดท าสถิติทุกส้ินปีเพื่อสอดรับกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ดังนี้ 

6.  เก็บเอกสารใส่แฟูมให้เรียบร้อย  งานบุคลากรส าเนารายงานสถิติการฝึกอบรมพร้อมรายละเอียดใส่แฟูม
ให้เรียบร้อย 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร บุคลากร  การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 งานบุคลากรด าเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับผู้ท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาตามแนวปฏิบัติของผู้มี
สิทธิ์ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2536 ได้ก าหนดให้ส่วนราชการจัดส่ง
เอกสารประกอบการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยและเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปีไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีก่อนวันพระราชพิธี
เฉลิมพระชนมพรรษาไม่น้อยกว่า 90 วันและส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให้สถานศึกษาท่ีเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัดจะต้องปฏิบัติด้วยความละเอียด
รอบคอบเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกล่ันกรองความดีความชอบตามท่ีก าหนดในระเบียบ ซึ่ง
การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
คุณสมบัติของผู้ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
 -  เป็นผู้ประพฤติดีและประพฤติงานราชการหรือปฏิบัติงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความ
อุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าท่ีอย่างดียิ่ง และ 
 - เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาติให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึง
ท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 - ต้องเป็นลูกจ้างประจ าของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วน
ราชการ และหมายความรวมถึงลูกจ้างประจ าของส่วนราชการท้องถิ่นเมืองพัทยา และกรุงเทพมหานคร แต่ไม่
หมายความถึงลูกจ้างเงินทุนหมุนเวียน และเป็นลูกจ้างประจ าท่ีมีช่ือและลักษณะงานเป็นลูกจ้างโดยตรงหมวด ฝีมือ 
หรือลูกจ้างประจ าท่ีมีช่ือและลักษณะเหมือนข้าราชการ 
                การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้เริ่มจากการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฏไทยและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก สลับกันโดยเล่ือนช้ันตราตามล าดับ
จากช้ันล่างสุด (ช้ันท่ี 7) จนถึงช้ันสูงสุดตามล าดับ  โดยให้พิจารณาถึงต าแหน่ง ระดับ ช้ัน ช้ันยศ และความดี
ความชอบของผู้ขอฯ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและก าหนดระยะเวลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยี่งมงกุฏไทย 
ช้ันต่ ากว่าสายสะพาย    ช้ันต่ ากว่าสายสะพาย 
ช้ันท่ี 7 เหรียญเงินช้างเผือก (ร.ง.ช.)  ช้ันท่ี 7  เหรียญเงินมงกุฎไทย (ร.ง.ม.)  
ช้ันท่ี 6 เหรียญทองช้างเผือก (ร.ท.ช.)  ช้ันท่ี 6 เหรียญทองมงกุฎไทย (ร.ท.ม.) 
ช้ันท่ี 5 เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.)  ช้ันท่ี 5 เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.) 
ช้ันท่ี 4 จตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.)  ช้ันท่ี 4 จตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.) 
ช้ันท่ี 3 ตริตาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.)  ช้ันท่ี 3 ตริตาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.) 
ช้ันท่ี 2  ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.)  ช้ันท่ี 2 ทวีตยิาภรณ์มงกุฎไทย (ท.ม.) 
ช้ันสายสะพาย     ช้ันสายสะพาย 
ช้ันท่ี 1 ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.)  ช้ันท่ี 1 ปถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) 
ช้ันสูงสุด  มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก (ม.ป.ช.)  ช้ันสูงสุด  มหาวชิรมงกุฎ  (ม.ว.ม.) 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบุคลากร   การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 

        

1.                                    
                         

2.                                    
                     

     

3.                                   

5.                                  
                              

6.                                  .
                  

       

4.                                  
                                   

7.                                    

 
 

       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  หลักเกณฑ์การขอ ฯ 
 
 
 
 

หัวหน้างานบุคลากร  ประวัติการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  1.แบบฟอร์มการขอ ฯ 
    2.ประวัติการปฏิบัติงาน 
    
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 1.หนังสือราชการ 
หัวหน้างานบุคลากร 2.รายละเอียดการเสนอ 
 ขอเครื่องราชอสิริยาภรณ ์
 
 

ผู้อ านวยการ รายละเอียดขอเสนอ 
หัวหน้างานบุคลากร เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 1.หนังสือออก  
 2. ใบสรุปเลื่อนข้ันและเอกสารที่

เก่ียวข้อง 
 
หัวหน้างานบุคลากร ส าเนาหนังสือออกการเสนอ 
 ขอเครื่องราชอสิริยาภรณ ์
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ขั้นตอนการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 

  1.  แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสถานศึกษาทราบหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไขและวิธีการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปีตามหนังสือเข้าจากสอศ. 
 2.  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติท่ีขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และกล่ันกรองคุณสมบัติของผู้เสนอ
ขอพระราชทานฯ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 3.  พิมพ์รายละเอียดของผู้ขอเครื่องราชฯ และตรวจสอบค าหน้าช่ือ ช่ือตัว ช่ือสกุล และรายละเอียด
ประกอบการพิจารณาตามแบบท่ีก าหนดจากหนังสือข้าวของ สอศ. ให้ถูกต้อง ครบถ้วนและชัดเจน 
 4.  พิมพ์หนังสือราชการออกและแนบเอกสารในข้อ 3 เสนอผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร
ทราบ 
 5.  เสนอผู้อ านวยการลงนามในรายละเอียดการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  หนังสือราชการออกพร้อม
เอกสารจากข้อ 4 ให้ผู้อ านวยการลงนามในเอกสารการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของปีนั้น 
 6.  ส่งเอกสารการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ถึงส านักอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา ภายในวันท่ี 30 มีนาคมของปี 
 7.  เก็บส าเนาเอกสารการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ใส่แฟูมให้เรียบร้อย 
 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานบุคลากร  การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 

 งานบุคลากรมีหน้าท่ีจัดเตรียมใบค าขอมีบัตร ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลท่ีกรอกในใบค าขอฯ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบใบค าขอฯ ให้ครบถ้วนและถูกต้อง ท าหนังสือราชการส่งใบค าขอให้ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาแนวปฏิบัติเรื่องการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 

 ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 และกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกา ก าหนดเจ้าหน้าท่ีของรัฐ
และผู้มีอ านาจออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
(ฉบับท่ี 10 ) พ.ศ. 2549 นั้น  
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานบุคลากร การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

        

1.                                           

2.                  2                   
6                            

     

3.                            . 

4.                                  
                    

6.                                         
                         30     

       

7.                                      
                                30         

                               
                

8.                              

5.                                        
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       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  1.แบบค าขอบัตร 

    2.รูปถ่าย 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  1.แบบค าขอบัตร 

    2.รูปถ่าย 

 
หัวหน้างานบุคลากร  1.แบบค าขอบัตร 
    2.รูปถ่าย 
    3.หนังสือน าวิทยาลัย 
ผู้อ านวยการ 1.แบบค าขอมีบัตร 
หัวหน้างานบุคลากร 2.รูปถ่าย 
 3.หนังสือน าวิทยาลัย 
 

หัวหน้างานบุคลากร 1.แบบค าขอมีบัตร 
 2.รูปถ่าย 
 3.หนังสือน าของสอศ. 
 
หัวหน้างานบุคลากร ส าเนาหนังสือแจ้ง

ความ 
 กรณีบัตรหาย 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว 

ชื่อสกุล 
 
 
 
 

หัวหน้างานบุคลากร 1.หนังสือออก ฯ 
 2.ส าเนาใบค าขอมี

บัตร ฯ 
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ขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

1.  เขียนค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐด้วยลายมือตัวเองตามแบบท่ีก าหนดคือ 
1.1  แบบค าขอของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1.2  แบบค าขอของลูกจ้างประจ า 
1.3  แบบค าขอของพนักงานราชการ 

 2.  น ารูปถ่ายจ านวน 2 ใบ เขียนช่ือและนามสกุล ด้านหลังรูปให้เรียบร้อย ใส่ซองพลาสติกขนาดเล็ก แล้ว
เย็บซองพลาสติกท่ีบรรจุรูปถ่ายนั้นติดไว้ที่ด้านหน้าของแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวรูปถ่ายดังกล่าวให้ใช้รูปถ่ายตามท่ี
ก าหนด ดังนี้ 
  2.1  ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือนก่อนวันยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว 
  2.2  มีขนาด 2.5 x 3.0 เซนติเมตร 
  2.3  เป็นรูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวกและแว่นตาสีเข้ม 
  2.4  ผู้ขอมีบัตรให้แต่งกายให้ถูกต้องตามต าแหน่งของตัวเอง 
  2.5  ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ(กรณีต่อบัตรใหม่) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน พร้อมรับรองส าเนาให้เรียบร้อย 
 3.  ท าหนังสือราชการออกพร้อมใบยื่นค าขอ (รวมท้ังรูปถ่ายท่ีบรรจุในซองพลาสติกแล้ว) ผ่านรอง
ผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร 
 4.  เสนอหนังสือออกพร้อมใบค าขอมีบัตรฯ ให้ผู้อ านวยการลงนาม 
 5.  ส่งหนังสือออกพร้อมใบค าขอไปยังส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (เลขาธิการคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา) 
 6.  กรณีบัตรหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ หรือขอเปล่ียนบัตร 
แล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีบัตรนั้นหาย ถูกท าลาย หรือช ารุด (โดยแนบหลักฐานการแจ้งความมาด้วย
กรณีท่ีบัตรหายหรือถูกท าลายท้ังหมด หรือให้แนบบัตรท่ีช ารุดหรือบัตรท่ีเหลืออยู่บางส่วนท่ียังไม่ถูกท าลายมาด้วย 
และแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องมาด้วย) 
 7.  กรณีท่ีผู้ถือบัตรเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุล ผู้ถือบัตรต้องขอเปล่ียนบัตรภายใน 30 
วัน นับแต่วันท่ีได้รับอนุญาตให้เปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล (ให้แนบหลักฐานส าเนาใบอนุญาตให้เปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล
ดังกล่าวพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและรับรองส าเนาถูกต้องมาด้วย) 
 8.  เก็บส าเนาเอกสารใส่แฟูมให้เรียบร้อย ดังนี้ 
  8.1  ส าเนาหนังสือราชการออกพร้อมส าเนาค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐและเอกสาร
ประกอบท่ีเกี่ยวข้อง  
 
หมายเหตุ  ผู้ใดมิได้เป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ใช้หรือแสดงบัตรประจ าตัวว่าตนเป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ต้องระวางโทษ
จ าคุกตั้งแต่ 6 เดือน ถึง 5 ปี และปรับต้ังแต่ 10,000  บาท ถึง 100,000 บาท 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่อบุคลากร  การจ่ายเงินลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 

 1.  งานบุคลากรตรวจสอบจ านวนวันลากิจและลาปุวย ในรอบการปฏิบัติงาน 6 เดือนของลูกจ้างช่ัวคราว
รายเดือน 
 2.  งานการเงินมีหน้าท่ีจ่ายเงินตามระเบียบท่ีหักจากจ านวนวันลาท่ีเกินก าหนดแล้ว 
ค านิยาม 
              ลูกจ้างช่ัวคราว  หมายถึง  ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายช่ัวโมงท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะ
ช่ัวคราวและหรือมีก าหนดเวลาจ้าง ลูกจ้างช่ัวคราวแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ ลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินงบประมาณ
และลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
 จากค าส่ังมอบอ านาจท่ี 1063/2549 ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษามอบอ านาจให้หัวหน้า
สถานศึกษามีอ านาจในการส่ังจ้างและเลิกจ้างลูกจ้างช่ัวคราวนั้น วิทยาลัยสารพัดช่างเพชรบุรีได้มีการจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราวและมีการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างโดยถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 
ดังนี้ 
 - การเบิกจ่ายเงินให้ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน ก าหนดจ่ายเดือนละ 1 ครั้งโดยก าหนดเวลาท างานให้เป็นไป
ตามเวลาท างานของทางราชการ 
 - การเบิกจ่ายค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ วันหยุดพิเศษ ให้ถือเป็นการปฏิบัติงานนอกเวลาปกติ โดย
อัตราค่าจ้างให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 - การเบิกจ่ายเงินให้ลูกจ้างช่ัวคราวรายวันและรายช่ัวโมงโดยก าหนดการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างในวันท างาน
ปกติ ก าหนดจ่ายค่าจ้างเดือนละ 1 ครั้ง 
ระเบียบการลากิจ ลาปุวยของลูกจ้างช่ัวคราวตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ. 2535 ปรับปรุง 
พ.ศ. 2539 ว่าไว้ดังนี้ 
 ลูกจ้างช่ัวคราวกรณีเริ่มปฏิบัติงานปีแรกมีสิทธิ์ลาปีหนึ่งไม่เกิน 8 วันท าการเว้นแต่กรณีท่ีมีระยะเวลาการ
ท างานไม่ครบ 6 เดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิ์และในปีถัดไปลูกจ้างช่ัวคราวท่ีปฏิบัติงานต่อเนื่องมีสิทธิ์ลาปุวยโดย
ได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาปีละ 15 วันท าการ 
 ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง มีสิทธิ์ลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 90 วัน โดยมีสิทธิ์ได้
ค่าจ้างระหว่างลาจากวิทยาลัยฯ 45 วัน เว้นแต่กรณีท่ีเริ่มปฏิบัติงานปีแรกไม่ครบ 7 เดือน 

สืบเนื่องมาจากมติคณะรัฐมนตรีเห็นชอบมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพประสิทธิผลของงานราชการโดย
ก าหนดให้มีการประเมินการปฏิบัติงานทุก 6 เดือนดังนั้นในรอบ 6 เดือนลูกจ้างช่ัวคราวมีสิทธิ์ลากิจและลาปุวย
รวมกันได้ 8 วันท าการและได้รับค่าจ้างระหว่างลาตามอัตราปกต ิ
 แต่ถ้าลูกจ้างช่ัวคราวรายใดลากิจและลาปุวยมากกว่า 8 วันท าการในรอบ 6 เดือน วิทยาลัยฯ พิจารณา
จ่ายเงินค่าจ้างตามระเบียบ  
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานบุคลากร   การจ่ายเงินลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบ 
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       ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  หลักฐานการลา 
 
 
 
 

หัวหน้างานบุคลากร  1.บันทึกข้อความ 

    2.ใบลา 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร  1.บันทึกข้อความ 
    2.ใบลา 
    3.สถิติการลา 
    
หัวหน้างานบุคลากร บันทึกข้อความ 
 
 
 
 

หัวหน้างานบุคลากร บันทึกข้อความท่ีเก่ียวข้อง 
 รับทราบแล้ว 
 
 
หัวหน้างานบุคลากร 1.ส าเนาบันทึกข้อความ 
 2. ใบลา 
 3. สถิติวันลาในรอบ 6 เดือน 
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ขั้นตอนการจ่ายเงินลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบ 
 

 1.  ส ารวจวันลากิจ+ลาปุวยในรอบ 6  เดือน  งานบุคลากรส ารวจสถิติการลากิจ ลาปุวยของลูกจ้าง
ช่ัวคราวทุก 6 เดือนโดยช่วงแรกเริ่มจาก วันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 มีนาคมของปีถัดไป และช่วงท่ี 2 เริ่มจากวันท่ี 
1 เมษายน ถึงวันท่ี 30 กันยายน 
 2.  บันทึกข้อความขออนุญาตจ่ายเงินตามระเบียบ  ลูกจ้างช่ัวคราวรายใดมีจ านวนวันลาเกิน 8 วันท าการ
ในรอบ 6 เดือนงานบุคลากรบันทึกข้อความ รายงานผู้อ านวยการโดยผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากรเพื่อ
ขออนุญาตจ่ายเงินค่าจ้างตามระเบียบพร้อมท้ังแนบรายละเอียดวันลาซึ่งประกอบด้วย 
  2.1  ใบลา 
  2.2  สมุดลงลายมือช่ือปฏิบัติงาน 
  2.3  สถิติวันลาในรอบ 6 เดือน 
 3.  บันทึกข้อความอนุญาตจากผู้อ านวยการแจ้งให้ลูกจ้างช่ัวคราวท่ีเกี่ยวข้องลงลายมือช่ือรับทราบและ
อนุญาตให้หักเงินในวันท่ีลาเกินระเบียบ 
              4.  น าบันทึกข้อความให้ผู้เกี่ยวข้องลงลายมือช่ือรับทราบ 
  5.  น าบันทึกข้อความและส าเนาจากข้อ 3 ให้งานการเงินด าเนินการจ่ายเงินตามระเบียบต่อไป 
  6.  เก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องใส่แฟูมให้เรียบร้อย ดังนี้ 
  6.1  ใบลา 
  6.2  สถิติวันลา 
  6.3   ส าเนาบันทึกข้อความฯ 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานประชาสัมพันธ ์

 
ภาระหน้าที่      

1. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษารวมท้ังสารอื่น ๆ ให้แก่บุคลากรใน 
สถานศึกษาและบุคคลท่ัวไป 

2. รับผิดชอบศูนย์กลางการติดต่อส่ือสารต่าง ๆ ของสถานศึกษาท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เช่น 
ศูนย์ควบคุมเสียงตามสาย ศูนย์วิทยุส่ือสาร โทรศัพท์ภายในภายนอกสถานี วิทยุและการส่ือสารด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
เป็นต้น 

3. เป็นศูนย์ข้อมูลและบริการข่าวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน ท้องถิ่นส่วนราชการ  
สถานศึกษาอื่น ๆ ส่ือมวลชน และประชาชน เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

4. ดูแล บ ารุง รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
5. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
6. ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
7. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 


