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งานบรหิารงานบคุคล 

   ด ำเนินกำรบริหำรงำนบุคคลของโรงเรียนให้มีคุณภำพและถูกต้องตำมกฎหมำยและกฎระเบียบของ
ทำงรำชกำรและโรงเรียน  ทั้งในด้ำนกำรวำงแผนอัตรำก ำลัง  กำรสรรหำบรรจุแต่งตั้ง  กำรรักษำ  กำรพัฒนำ  
กำรจัดสวัสดิกำร  กำรสร้ำงขวัญก ำลังใจ  กำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  กำร
ลงโทษทำงวินัยและกำรให้ออก  และด ำเนินกำรในกำรจัดท ำและควบคุมกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศของ
บุคลำกรให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  โดยมีหน้ำที่บริหำรจัดกำรงำนในกลุ่มงำนบุคลำกร  และมีบุคลำกรรับผิดชอบ
งำน  ดังนี้ 
   3.1  นำงวันทนำ  แก้วกลิ่น ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำงำนบรหิำรงำนบุคคล และมหีน้ำที่
รับผิดชอบงำนดงันี ้  
    -  กำรวำงแผนอัตรำก ำลงั 
    -  กำรสรรหำและบรรจุแตง่ตั้ง 
    -  กำรจัดสรรอัตรำก ำลงัข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    -  กำรเปลี่ยนต ำแหนง่ใหสู้งข้ึน กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบคุลำกร 
                                             ทำงกำรศึกษำ 

-  กำรสง่เสรมิกำรปกครองวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
       ทำงกำรศึกษำ 
    -  กำรสง่เสรมิมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
    -  กำรสง่เสรมิวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและ 
        บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    -  กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรเลื่อนข้ันเงินเดือน 
    -  กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
    -  กำรสัง่พักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
    -  กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
    -  กำรออกจำกรำชกำร 
    -  กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    -  กำรประเมินข้ำรำชกำรครูและครูอัตรำจ้ำง 
    -  งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
    3.2 นำงเกศสิณี  ต่อพงษ์  ปฏิบัติหน้ำที่   
    - กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง (ครูอัตรำจ้ำง) 
    - กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและพัฒนำครูผู้ช่วย 
    - งำนอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมำย  
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   3.3  นำงสำววำสนำ  สองเมือง ปฏิบัติหน้ำที่   
-  กำรสง่เสรมิและยกยอ่งเชิดชูเกียรตปิระวัต ิ
-  งำนสวัสดิกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
-  กำรจัดระบบและจัดท ำทะเบียนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 
   ศึกษำ 

    -  กำรจัดท ำบัญชีรำยช่ือและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอ 
       พระรำชทำนเครื่องรำชอสิริยำภรณ์ 
    -  งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
   3.4 นำงสำวอัมรัตน์  จิตตพงศ์ 

-  งำนทัศนศึกษำ 
-  กำรลำทกุประเภท 

    -  กำรมำปฏิบัตงิำนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
-  งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

   3.5 นำงสำวศิริวรรณ แสวงหำ   ปฏิบัติหน้ำที่  
    -  ใบรับรองกำรปฏิบัติงำน 

-  กำรรเิริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครแูละบุคลำกร 
       ทำงกำรศึกษำ  กำรด ำเนินกำรทีเ่กี่ยวกบักำรบรหิำรงำนบคุคลให ้
                เป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรนั้น 
     -  งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยหมำย 
   3.6 นำงสำวสีวิไล  โชติผล  ปฏิบัติหน้ำที่   
    -  กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนครูอัตรำจ้ำง 
    -  กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและพฒันำครผูู้ช่วย 

-  งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
   3.7 นำงสำวนันทวัน  เอียดทวน ปฏิบัติหน้ำที่   
    - งำนทัศนศึกษำ 
    - กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    - กำรพฒันำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    - กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบักำรเลื่อนข้ันเงินเดือน 

-  งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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ข้อก าหนดบทบาทหน้าที ่
 

หัวหน้าฝ่ายบุคลากร 
  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. พิจำรณำให้ค ำแนะน ำช่วยเหลือ  และควบคุมให้กำรบริหำรงำนฝ่ำยบุคลำกร   ให้ส ำเร็จเรียบร้อยตำม

วัตถุประสงค์และเป้ำหมำย 
2. บริหำรงำน  เกี่ยวกับ 

2.1 แผนก ำลังคนและทรัพยำกรในฝ่ำยบุคลำกร 
2.2 ก ำหนดบุคลำกรให้รับผิดชอบงำนในฝ่ำยบุคลำกร 
2.3 ก ำหนดงำน  โครงกำรฝ่ำยบุคลำกร 
2.4 วำงแผนและก ำหนดก ำลังบุคลำกรในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
2.5 อ ำนวยกำร  สั่งกำรเกี่ยวกับงำนฝ่ำยบุคลำกร 
2.6 ประสำนงำนหรือด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อสื่อสำรเพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจที่ดีระหว่ำงหน่วยงำนกับ

บุคลำกร  หรือหน่วยงำนอื่น 
3. ให้ค ำแนะน ำกำรท ำงำนในส่วนที่เกี่ยวข้องแก่คณะครู-อำจำรย์ 
4. ประสำนงำนกับครูเกี่ยวกับงำนบุคลำกร 
5. ก ำกับและรับผิดชอบในกำรรับสมัคร  คัดเลือก  แต่งตั้ง  และบรรจุ  จ ำหน่ำย  บุคลำกร 
6. ออกกฎระเบียบและแนวปฏิบัติของบุคลำกรโดยยึดระเบียบและแนวปฏิบัติของพระรำชบัญญัติ  กฎหมำย  

ข้อบังคับ  และแนวปฏิบัติ  ที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียนเอกชน 
7. ควบคุม ก ำกับ กำรปฏิบัติหน้ำที่ของบุคลำกรให้เป็นไปตำมกฎระเบียบของทำงโรงเรียนก ำหนดอย่ำงมี

ประสิทธิภำพ 
8. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
งานบริการ-สวัสดิการภายใน  และสวัสดิการประกันสังคม 
 มีหน้ำที่  และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ติดต่อประสำนงำนเรื่องสวัสดิกำร  และสิทธิประโยชน์ของครู  – อำจำรย์   สวัสดิกำร  ช.พ.ค   ช.พ.ส. 

สวัสดิกำรออมทรัพย์  อื่นๆ  ถ้ำมี 
2. ติดตำม  ประสำนงำน  เรื่องในฝ่ำยเมื่อถึงก ำหนดเวลำ 
3. บริกำรด้ำนสวัสดิกำรสังคมให้แก่เจ้ำหน้ำที่ในโรงเรียน 
4. ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกรส่งเสริมกำรเผยแพร่ผลงำนทำงวิชำกำรผู้ร่วมวิชำชีพ 
5. ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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งานบุคลากร 
 มีหน้ำที่  และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. รับสมัคร  คัดเลือก  บรรจุแต่งตั้ง  ปรับวุฒิ  จ ำหน่ำย 
2. คัดเลือกบุคลำกรให้ปฏิบัติหน้ำที่ให้ตรงกับสำยงำนควำมรู้ควำมสำมำรถ 
3. งำนสวัสดิกำรต่ำงๆ  ภำยในโรงเรียน 
4. กำรจัดอบรมสัมมนำเพื่อพัฒนำบุคลำกร 
5. กำรส ำรวจและรวบรวมข้อมูลด้ำนอัตรำก ำลัง 
6. จัดท ำทะเบียนสถิติข้อมูลบุคลำกรให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
7. จัดท ำทะเบียนสถิติกำรมำปฏิบัติหน้ำที่ของบุคลำกรให้เป็นปัจจุบัน 
8. รวบรวมเอกสำรหลักฐำนที่จะน ำมำประกอบกำรพิจำรณำขอควำมดีควำมชอบประจ ำปี เช่น         กำรมำ

สำย  กำรลำ  ขำด  อัตรำเงินเดือน  กำรปฏิบัติหน้ำที่  แฟ้มผลงำนกำรประพฤติฯ  เพิ่มเติม  ตัดทอน
ระเบียบกฎเกณฑ์กำรปฏิบัติเพื่อใหเ้กิดควำมเหมำะสมกบัสภำพที่เปน็จรงิของบุคลำกรในโรงเรียนแลว้พิมพ์
เผยแพร่ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมำอบหมำย 

งานรักษาระเบียบวินัย 
 มีหน้ำที่  และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ให้ควำมรู้ในกำรปฏิบัติงำน  ปฏิบัติตนแก่บุคลำกร 
2. ให้ควำมรู้เกี่ยวกับสิทธิและหน้ำที่ในฐำนะที่เป็นครู 
3. ให้ควำมรู้ด้ำนวินัยแก่บุคลำกร   โดยกำรจัดประชุมอบรม   หรือจัดท ำเอกสำรแจกจ่ำยแก่บุคลำกร 
4. ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรก ำกับควบคุมบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนอยู่ในขอบเขตของวินัย 

- กำรลำ 
- กำรขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
- กำรมำปฏิบัติหน้ำที่  และกำรกลับ 
- กำรแต่งกำย 
- กำรปฏิบัติตำมค ำสั่ง 
- กำรประพฤติปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยจรรยำมำรยำทของครู 

5. พิจำรณำให้กำรสนับสนุนบุคลำกรที่ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยเพื่อเป็นแบบอย่ำงแก่เพื่อนร่วมงำน 
6. ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำบุคลำกรที่ไม่ปฏิบัติตำมวินัย 
7. ด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรทำงวินัยของบุคลำกร 
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เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานบุคลากรต่างประเทศ 
การยื่นค าร้องขออนุญาตบรรจุครูชาวต่างประเทศ เอกสารท่ีต้องเตรียมก่อนยื่นขอบรรจุมี  2  ชุดดังน้ี 
ชุดท่ี  1      1.  สช.10 
  2.  สช.17 
  3.  แบบสัญญำกำรเป็นครูใหญ่และครู 
  4.  หนังสือรับรองกำรจ้ำง 
  5.  ส ำเนำหนังสือเดินทำง 
  6. วุฒิบัตร 
  7. ใบสอบประวัติพร้อมติดรูปถ่ำย  3  ชุด 
  8.  ใบรับรองแพทย์ 
  9.   ตำรำงสอน 
  10. ส ำเนำใบอนุญำตให้จัดต้ังโรงเรียน 
  11. รูปถ่ำย  ขนำด 1.5 x 2”  จ ำนวน  8  รูป  
 

ชุดท่ี  2  1.  ขอผ่อนผันคุณสมบัติกำรมีสัญชำติไทย 
  2.  หนังสือรับรองกำรจ้ำง 
  3.  ส ำเนำหนังสือเดินทำง 

4. วุฒิบัตร  
 

การต่อ  VISA (ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง (ตม.)) 
1. หนังสือรับรองกำรจ้ำงชำวต่ำงประเทศ 
2. ตม. 7  (ค ำขออนุญำตเพื่ออยู่ในรำชอำจักรเป็นกำรช่ัวครำวต่อไป) 
3. เอกสำรกำรบรรจุจำก สช. 

  -  บัญชีรำยช่ือชำวต่ำงประเทศผู้ขอรับใบอนุญำตเป็นครู 
  -  สช. 18 
  -  สช. 11 

4. ใบอนุญำตท ำงำนหรือใบรับค ำขอ ตท. 2 
5. สัญญำกำรเป็นครู 
6. หลักฐำนกำรเสียภำษีพร้อมใบเสร็จ 
7. ส ำเนำหนังสือเดินทำง 
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รายการเอกสารประกอบค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2,3) 
โปรดเรียงเอกสารตามล าดับ 

1. แบบรับค ำขอ  และรูปถ่ำยขนำด 5x6 เซนติเมตรจ ำนวน 3 ใบ  (ถ่ำยไม่เกิน 6  เดือน) 
2. ส ำเนำหนังสือเดินทำงพร้อมฉบับจริง หรือใบส ำคัญที่ถ่ินที่อยู่และใบส ำคัญประจ ำตัว        คน     

ต่ำงด้ำวโดยถ่ำยส ำเนำทุกหน้ำพร้อมฉบับจริง 
3. ส ำเนำหลักฐำนกำรศึกษำและหลักฐำนกำรผ่ำนงำนมำแสดงได้ กรณีที่ไม่สำมำรถน ำมำแสดงวุฒิ

กำรศึกษำ  หรือหลักฐำนกำรผ่ำนงำน  ให้ท ำแบบหนั งสือรับรองวุฒิ กำรศึกษำและ     
ประสบกำรณ์ท ำงำน  (ตำมแบบฟอร์มกรมกำรจัดหำงำนก ำหนด) 

4. ใบรับรองแพทย์  (ไม่เกิน 3  เดือน) 
5. หนังสือมอบอ ำนำจจำกคนต่ำงด้ำว(ในกรณีคนต่ำงด้ำวมิได้มำยื่นด้วยตนเอง) พร้อมบัตรประชำชน

ผู้รับมอบอ ำนำจ 
6. หนังสือช้ีแจงควำมจ ำเป็นในกำรจ้ำงคนต่ำงด้ำว 
7. หนังสือรับรองกำรจ้ำง 
8. หนังสือรับรองนิติบุคคลและวัตถุประสงค์ 
9. ทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ภ.พ.01, ภ.พ.20) 
10. บัญชีรำยช่ือผู้ถือหุ้น 
11. งบกำรเงินและ  ภงด.50  ปีล่ำสุด 
12. แผนภูมิกำรแบ่งงำน 
13. บัญ ชีรำย ช่ือคนต่ ำงด้ ำวพ ร้อมทั้ งต ำแห น่ ง  ถ้ ำมี คนต่ ำงด้ ำวท ำงำนอยู่ ให้ ระบุ เลขที่            

ใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวทุกคนที่มีอยู่ในสถำนประกอบกำร 
14. แผนที่แสดงที่ตั้งกิจกำร 
15. หนังสือรับรองสถำนประกอบกำรและสถำนทีต่ั้ง (ในกรณีที่เป็นกิจกำรตั้งใหม่ หรือกิจกำรที่ยังไม่มี

กำรด ำเนินกำร) 
16. แบบแจ้งกำรรับเข้ำท ำงำน (ตท.10) และหนังสือมอบอ ำนำจจำกนำยจ้ำง 
17. หลักฐำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

หลักฐานและเอกสารในการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานส าหรับอาจารย์ชาว
ต่างประเทศมี  2  ประเภท  

1.  กำรยื่นค ำขอต่ออำยุตำมวีซ่ำ(ก่อนย่ืนต่อเจ้ำหน้ำที่ให้จัดเรียงเอกสำรตำมหัวข้อต่อไปนี้) 
1. แบบฟอร์ม ตท. 5 
2. หนังสือเดินทำง(ใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว ใบส ำคัญถ่ินที่อยู่(ถ้ำมี) ฉบับจริง พร้อมส ำเนำ 1 

ชุด  (หนังสือเดินทำงถ่ำยเฉพำะหน้ำ  ที่มีรูปถ่ำย ช่ือ สกุล สัญชำติและหน้ำที่ต่อ  วีซ่ำล่ำสุด) 
3. ใบอนุญำตท ำงำน  พร้อมส ำเนำ  1  ชุด 
4. หนังสือรับมอบอ ำนำจติดอำกรแสตมป์ 10 บำท (ใช้เมื่อคนต่ำงด้ำวไม่สำมำรถไปยื่นด้วยตนเอง) 
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2.  กำรขอยื่นต่ออำยุกรณีที่ใบอนุญำตฯครบก ำหนดกำรอนุญำต 
1. แบบฟอร์ม ตท. 5 
2. หนังสือรับรองจดทะเบียนบริษัทฯ 
3. หนังสือช้ีแจงจำกนำยจ้ำงช้ีแจงเหตุผลและควำมจ ำเป็นต้องจ้ำงคนต่ำงด้ำวท ำงำนต่อไป 
4. รำยงำนผลกำรปฏิบัติตำมเงื่อนไขที่ก ำหนกไว้ในใบอนุญำตฯดูหน้ำเงื่อนไขหลังใบอนุญำตฯ(ถ้ำมี) 
5. งบกำรเงินของสถำนประกอบกำรปีล่ำสุด ถ้ำงบดุลขำดทุน  ต้องแสดงงบย้อนหลังมำอีกสองปี 

(รวมเป็นสำมปี)  ถ้ำไม่มีงบดุลย้อนหลังแสดงหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน 
6. หลักฐำนกำรเสียภำษีของสถำนประกอบกำร  ภ.ง.ด.50  และ  ภ.ง.ด.51  (พร้อมใบเสร็จ) 
7. หลักฐำนกำรเสียภำษีของคนต่ำงด้ำว ภ.ง.ด.91 หรือ ภ.ง.ด.1  (พร้อมใบเสร็จ) 
8. ถ้ำกิจกำรมีกำรส่งออกให้น ำหลักฐำนกำรส่งออก  พร้อมทั้งสรุปยอดรวมมูลค่ำกำรส่งออกเป็น

อัตรำเงินบำทไทย  (ใบน ำส่งสินค้ำ หรือหนังสือรับรองกำรส่งออกจำกธนำคำร) 
9. ถ้ำคนต่ำงด้ำวสมรสกับคนไทย ต้องยื่นส ำเนำทะเบียนสมรสส ำเนำบัตรประจ ำตัวของคู่สมรส  

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนคู่สมรส  ส ำเนำสูติบัตร(ถ้ำมี) 
10. หนังสือเดินทำงฉบับจริงพร้อมส ำเนำใบต่ำงด้ำวและใบถิ่นที่อยู่  (ถ้ำมี) 
11. ใบอนุญำตท ำงำนพร้อมส ำเนำ 
12. แผนที่ตั้งของสถำนประกอบกำร 
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ขั้นตอนการลากิจ  และลาป่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อปฏิบัติในการลากิจ 

ท ำบนัทกึแลกเปลี่ยนคำบสอน 

เขียนใบลำพรอ้มแนบบนัทกึสง่ฝ่ำยบคุลำกรลว่งหนำ้ 2 – 3 วนั 

รอฟังผลกำรอนมุตั ิ

เมื่อไดร้บักำรอนมุตัิใหท้  ำส  ำเนำบนัทึกเปลี่ยนคำบสอนสง่ท่ี 
ฝ่ำยบคุลำกร  1 ชดุ 

ข้อปฏิบัติในการลาป่วย 

แจง้ฝ่ำยบคุลำกรดว้ยวำจำทำงโทรศพัท ์

ย่ืนใบลำในวนัแรกท่ีกลบัมำท ำงำนพรอ้มแนบในรบัรองแพทย ์
จำกโรงพยำบำลของรฐัหรือเอกชน   

(กรณีใบรบัรองแพทยข์องโรงพยำบำลเอกชน  จะมีกำรตรวจสอบ
ควำมถกูตอ้งอีกครัง้  และพิจำรณำอนมุตัิตำมควำมเหมำะสม) 
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ครูท่ีมีความประสงค์จะลาออก  ให้ยื่นใบลาออกท่ีฝ่ายบุคลากรล่วงหน้า  1  เดือน 
และฝ่ายบุคลากรจะด าเนินการตามข้ันตอน  ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจ าหน่าย 

น ำใบลำออกและใบย่ืนค  ำรอ้งขอลำออก 

ฝ่ำยบคุลำกรเสนอผูอ้  ำนวยกำรเซ็นอนมุตั ิ

ผูอ้  ำนวยกำรลงควำมคิดเห็นอนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ 
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ครูท่ีบรรจุครบ  5 ปีจะได้รับการเสนอขอพระราชทานและครูท่ีประสงค์จะขอ 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  ตามข้ันตอนคือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ำยบคุลำกรส  ำรวจรำยช่ือครูท่ีไดร้บักำรบรรจคุรบ  5 ปี 

เตรียมเอกสำรใหค้รูกรอกรำยละเอียดพรอ้มแนบเอกสำร 

เสนอผูบ้ริหำรเพ่ือเซ็นรบัรอง 

ย่ืนเอกสำรท่ีส  ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำประถมศกึษำภเูก็ต 

รอรบัเครื่องรำชอิสริยำภรณ ์ ในปีกำรศกึษำตอ่ไป 
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การพัฒนาตนเอง (อบรมภายใน / ภายนอก / ศึกษาต่อ)  ครูทกุท่านจะได้รบัการอบรมภายใน 
อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง / อบรมภายนอกตามความเหมาะสม  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการอบรมภายนอก 

กรณีมีหนังสือเชิญ 

ผูบ้ริหำรจะสง่หนงัสือเชิญไปท่ีฝ่ำยบคุลำกร 

ฝ่ำยบคุลำกรพิจำรณำ  ตอบรบักำรเขำ้อบรม  และส ำเนำใหผู้ร้บักำรอบรม 1 ชดุ 
 

ฝ่ำยบคุลำกรด  ำเนินกำรเบิกเงิน  คำ่ลงทะเบียน  คำ่เบีย้เลีย้ง  คำ่ใชจ้่ำยในเดินทำง  และค่ำท่ีพกั 

ผูร้บัเขำ้กำรอบรมจะตอ้งสง่บนัทึกสรุปกำรอบรมท่ีฝ่ำยบคุลำกรทกุครัง้หลงัจำกเขำ้รบักำรอบรม 
 

กรณีไม่มหีนังสือเชิญ 

ผูท่ี้จะเขำ้รบักำรอบรมท ำบนัทึกขอ้ควำมถงึผูอ้  ำนวยกำร   
ผำ่นหวัหนำ้ฝ่ำยบคุลำกร  / หวัหนำ้ฝ่ำยวิชำกำร   และหวัหนำ้หมวดของตน    

พรอ้มแนบส ำเนำรำยละเอียดของกำรอบรม 
 

ผูอ้  ำนวยกำรอนมุตัิ / ไมอ่นมุตั ิ

ฝ่ำยบคุลำกรด  ำเนินกำรเบิกเงิน  คำ่ลงทะเบียน  คำ่เบีย้เลีย้ง  คำ่ใชจ้่ำยในเดินทำง  และคำ่ท่ีพกั 

ผูร้บัเขำ้กำรอบรมจะตอ้งสง่บนัทึกสรุปกำรอบรมท่ีฝ่ำยบคุลำกรทกุครัง้หลงัจำกเขำ้รบักำรอบรม 
 

ฝ่ำยบคุลำกรตอบรบักำรเขำ้อบรม 


