
งานธุรการ   หน่วยงาน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานสรรหาบรรจุแต่งตั้ง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ครู/บุคลากร ลาออกหรือ
ได้รับอนุมัติให้เปิดรับสมัคร 

ท าบันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดี 

งานบริหารบุคคลมหาวิทยาลัย
ด าเนินการประกาศประกาศรับสมัคร 

ธุรการรับใบสมัครมาตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

มหาวิทยาลัยด าเนินการ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

คณะกรรมการของโรงเรียน
ด าเนินการสอบ 

สรุปผลการสอบ ส่งให้ 
งานบุคคลมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยประกาศรายชื่อ
พร้อมก าหนดวันรายงานตัว 

ผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงาน
ตัวที่มหาวิทยาลัย 

ผู้ผ่านการคัดเลือกรายงานตัวกับ
ผู้อ านวยการ 

ผู้ผ่านการคัดเลือกสละ
สิทธิ์ 

อนุญาต 

       ภายใน 1 วันท าการ 

       ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 10 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การสรรหาบรรจุแต่งตั้ง 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.ครู/บุคลากรลาออก 
 
 
 

ตรวจสอบการค้างช าระเงนิ
ยืมโครงการต่างๆ ภายใน 1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน  
น.ส.ศรีวสวรินทร์  ส าเริง 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ฝ่ายอ านวยการ 

2.จัดท าบนัทึกข้อความ 
 
 
 

ตรวจสอบผลการอนุมั ติ            
ใ ห้ลาออกจากใบลาออก 
ภายใน 1 วันท าการ 

งานธุรการ 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ฝ่ายอ านวยการ/ผู้อ านวยการ 

3.ประกาศรับสมัคร 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบ         
ให้เป็นไปตามประกาศมรภ.
หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน 
เกณฑ์การตัดสินการขึ้น
บัญชีและการยกเลิกบัญชี
พนักงานมหาวิทยาลัย 
ภายใน 10 วันท าการ 

งานธุรการ 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

หัวหน้างานบริหารงานบุคคล/
ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี/อธิการบด ี

4.ตรวจสอบคุณสมบัต ิ 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์
สอบตามที่ประกาศรับสมัคร 
ภายใน 1 วันท าการ 
 

งานธุรการ /
คณะกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้ง 

คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง 

5.ด าเนินการสอบ 
 
 
 

ด าเนินการสอบความรู้ใน
ด้านต่างๆ ภายใน 1 วันท า
การ 

งานธุรการ/คณะกรรรม
การที่ได้รับแต่งตัง้ 

คณะกรรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง 

6. สรุปผลการสอบ  
 
 
 
 

สรุปผลการสอบและจัดส่ง
ให้งานบุคคลมหาวทิยาลัย 
ภายใน 1 วันท าการ 

งานธุรการ 
น.ส.สกุณา รุ่งอรุณ 

คณะกรรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง 

7.ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก 
 
 
 

มหาวิทยาลยัประกาศ
รายชื่อผู้ผา่นการสอบ
คัดเลือก ภายใน 3 วันท า
การ 

งานบุคลากรของ
มหาวิทยาลยั 

หัวหน้างานบริหารงานบุคคล/
ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี 

8.รายงานตัว 
 
 
 
 

ผู้ผ่านการคัดเลือกรายงาน
ตัวผู้อ านวยการ 
ภายใน 1 วันท าการ 

งานธุรการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการ/ผู้อ านวยการ 



งานธุรการ   หน่วยงาน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ชื่อ ขั้นตอนการต่อสัญญาจ้าง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 5 นาท ี

เสนอผู้อ านวยการ 

บุคลากรยื่นหนงัสือขอต่อสัญญาจ้าง 

ลงรับหนังสือ 

เสนอผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

ส่งเร่ืองให้ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

ประเมินผลการปฏิบัตงิานรอบปทีี่ผ่านมา 

ภายใน 3 นาท ี

ภายใน 20 นาท ี

ภายใน 1 ชม. 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 3 นาท ี

สรุปผลน าเข้าทีป่ระชุมคณะกรรมการอ านวยการ 

จัดส่งสัญญาจา้งให้บุคลากร 

บุคลาการส่งสัญญาจา้ง 

ผู้อ านวยการลงนามสัญญาจา้ง 

ธุรการส่งสัญญาจ้าง 

ภายใน 20 นาท ี

ภายใน 5 นาท ี

ภายใน 3 นาท ี

ภายใน 3 นาท ี

ภายใน 3 นาท ี



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การรับหนังสือ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. บุคลากรยื่นหนังสือขอต่อสัญญาจ้าง ตรวจสอบวันทีส่ิ้นสุดสัญญา
จ้าง 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

2. ลงรับหนังสือ 
 

ตรวจสอบรายละเอียดของ
เนื้อหา สาระส าคัญของเร่ือง 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

3. เสนอผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
 

- 
 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

4. เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
 
 

- 
 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

5. ส่งเร่ืองให้ผู้ช่วยผู้อ านวยการ - 
 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

6. ประเมินผลการปฏบิัติงานรอบปีที่
ผ่านมา 
 

ประกาศโรงเรียนสาธิตฯ 
เร่ืองหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ประเมินเพื่อต่อสัญญาจา้ง
พนักงานมหาวิทยาลัยฯ 
พ.ศ.2556 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
นายไพศาล  แสงจนัทร ์

คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง 

7. สรุปผลน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการอ านวยการ 

รวบรวมสรุปผลตามที่
คณะกรรมการประเมิน
การปฺฏิบัติงาน 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
นายไพศาล  แสงจนัทร ์

คณะกรรมการอ านวยการ
โรงเรียนสาธิต 

8. จัดส่งสัญญาจ้างให้บุคลากร ตรวจสอบรายชื่อทีไ่ด้รับ
อนุมัติจากรายงานกาประชุม
คณะกรรมการอ านวยการ 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
นายไพศาล  แสงจนัทร์ 

9. บุคลาการส่งสัญญาจ้าง ตรวจสอบข้อมูล และ
เอกสารประกอบการต่อ
สัญญาจา้ง 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
นายไพศาล  แสงจนัทร์ 

10. ผู้อ านวยการลงนามสญัญาจ้าง  
 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

ผู้อ านวยการ 

11. ธุรการส่งสัญญาจ้าง ตรวจสอบข้อมูล ความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
รายละเอียดสัญญาจ้าง และ
เอกสารแนบสัญญา 

งานธุรการ 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

เจ้าหน้าที่มหาวทิยาลัย 



งานธุรการ   หน่วยงาน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ชื่อ ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
  

พิจารณาเร่ือง/ลงรับหนัง/เกษียนหนังสือ 

เสนอหนังสือต่อผู้บริหาร 

ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

ส าเนาหนังสือตามรายชื่อ 
ผู้รับมอบหมาย 

จัดเก็บหนังสือตัวจริงเข้าแฟ้ม 

ภายใน 5 นาท ี

ภายใน 30 นาท ี

ภายใน 5 นาท ี

ภายใน 5 นาท ี

ภายใน 5 นาท ี



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การรับหนังสือ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.พิจารณาเร่ือง/ลงรับหนัง/
เกษียนหนังสือ 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหนังสือ เช่น 
เรียน รายละเอียดของ
เนื้อหาส าคัญ ภายใน 5 
นาท ี

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ฝ่ายอ านวยการ 

2.เสนอหนังสือต่อผู้บริหาร 
 
 
 

- 
 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ฝ่ายอ านวยการ 

3.ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายชื่อตามที่
ผู้บริหารสั่งการ ภายใน 5 
นาท ี
 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ฝ่ายอ านวยการ 

4.ส าเนาหนังสือตามรายชื่อ 
ผู้รับมอบหมาย 
 

ตรวจสอบความครบถ้วน
จ านวนหนังสือตามรายชื่อที่
ผู้อ านวยการสั่งการ 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ฝ่ายอ านวยการ 

5.จัดเก็บหนังสือตัวจริงเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 

จัดเก็บหนังสือตามแฟ้มที่
จ าแนก 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ฝ่ายอ านวยการ 

 

  



งานธุรการ   หน่วยงาน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ชื่อ ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
  

พิจารณาเร่ือง/ลงรับหนัง/เกษียนหนังสือ 

เสนอหนังสือต่อผู้บริหาร 

ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

ส าเนาหนังสือตามรายชื่อ 
ผู้รับมอบหมาย 

จัดเก็บหนังสือตัวจริงเข้าแฟ้ม 

ภายใน 5 นาท ี

ภายใน 30 นาท ี

ภายใน 5 นาท ี

ภายใน 5 นาท ี

ภายใน 5 นาท ี



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การรับหนังสือ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.พิจารณาเร่ือง/ลงรับหนัง/
เกษียนหนังสือ 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหนังสือ เช่น 
เรียน รายละเอียดของ
เนื้อหาส าคัญ ภายใน 5 
นาท ี

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ฝ่ายอ านวยการ 

2.เสนอหนังสือต่อผู้บริหาร 
 
 
 

- 
 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ฝ่ายอ านวยการ 

3.ผู้บริหารพิจารณาสัง่การ 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายชื่อตามที่
ผู้บริหารสั่งการ ภายใน 5 
นาท ี
 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ฝ่ายอ านวยการ 

4.ส าเนาหนังสือตามรายชื่อ 
ผู้รับมอบหมาย 
 

ตรวจสอบความครบถ้วน
จ านวนหนังสือตามรายชื่อที่
ผู้อ านวยการสั่งการ 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ฝ่ายอ านวยการ 

5.จัดเก็บหนังสือตัวจริงเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 

จัดเก็บหนังสือตามแฟ้มที่
จ าแนก 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ฝ่ายอ านวยการ 

 

  



งานธุรการ   หน่วยงาน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ชื่อ ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 5 นาท ี

ออกเลขหนังสือ 

พิมพ์หนังสือ 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน และตรวจสอบเอกสารแนบ 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

ส่งหนังสือ 

จัดเก็บหนังสือ 

ภายใน 3 นาท ี

ภายใน 5 นาท ี

ภายใน 1 นาท ี

ภายใน 5-10 นาท ี

ภายใน 3 นาท ี



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การรับหนังสือ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.พิมพ์หนังสือ ธุรการพิมพ์หนังสือ โดย
อ้างอิงเนื้อหาให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ภายใน 5 นาท ี
 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

2.ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน และ
ตรวจสอบเอกสารแนบ 
 

ธุรการตรวจสอบค าผิด และ
การใช้ค า ตรวจสอบเอกสาร
แนบ ภายใน 3 นาที 
 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

3.เสนอผู้บริหารลงนาม 
 
 

เสนอผู้บริหารลงนาม 
ภายใน 5 นาท ี

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 
 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

4. ออกเลขหนังสือ - 
 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

4.ส่งหนังสือ 
 

จัดส่งหนังสือตามหน่วยงาน
ภายใน และภายนอก 
 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 
 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

5.จัดเก็บหนังสือ 
 
 
 
 

จัดเก็บหนังสือตามแฟ้มที่
จ าแนก 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

งานธุรการ 
นางวาสนา ชูแช่ม 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

 



 


