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ค าน า 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) ในฐำนะเป็นกลไก
ของฝ่ำยบริหำร มีบทบำทในกำรขับเคลื่อนหน่วยงำนภำครัฐให้บริหำรงำนภำยใต้กรอบ ธรรมำภิบำล โดยกำรประเมิน
ควำมเสี่ยงกำรทุจริตจะเป็นเครื่องมือหนึ่งในกำรขับเคลื่อนธรรมำภิบำล เพ่ือลดปัญหำกำรทุจริตภำครัฐ ตำมค ำสั่งคณะ
รักษำควำมสงบแห่งชำติ ที่ ๖๙/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๘ มิถุนำยน ๒๕๕๗ เรื่องมำตรกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำร
ทุจริตประพฤติมิชอบที่ก ำหนดให้ทุกส่วนรำชกำรและหน่วยงำนของรัฐ ก ำหนดมำตรกำรหรือแนวทำงกำรป้องกันและ
แก้ไขปัญหำกำรทุจริตประพฤติมิชอบในส่วนรำชกำรและหน่วยงำนของรัฐ โดยมุ่งเน้นกำรสร้ำงธรรมำภิบำลในกำร
บริหำรงำน และส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมจำก ทุกภำคส่วนในกำรตรวจสอบ เฝ้ำระวัง เพ่ือสกัดกั้นมิให้เกิดกำรทุจริต
ประพฤติมิชอบได้  

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ มุ่งหวังให้สถำนศึกษำอำชีวศึกษำภำครัฐได้มีกำรปรับปรุงพัฒนำ
ตนเองในด้ำนคุณธรรมและควำมโปร่งใสเพ่ือให้เกิดธรรมำภิบำลในสถำนศึกษำ มีกำรด ำเนินงำนที่มุ่งให้เกิดประโยชน์
ต่อประชำชนและส่วนรวมเป็นส ำคัญ และลดโอกำสที่จะเกิดกำรทุจริตและประพฤติมิชอบในสถำนศึกษำ 

 วิทยำลัยเทคนิคสงขลำจึงได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร โดยหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือนี้จะเป็น
ประโยชน์ให้กับหน่วยงำนภำครัฐและผู้สนใจในกำรสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร และ
เพ่ือให้หน่วยงำนภำครัฐ มีมำตรกำร ระบบ หรือ แนวทำงในปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพต่อไป 

 

 

ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 

วิทยำลัยเทคนิคสงขลำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร        หน้า 

 ค ำน ำ          ก 

 งำนบริหำรงำนทั่วไป        1 

 งำนบุคลำกร         21 

 งำนกำรเงิน         54 

 งำนบัญชี         66 

 งำนพัสดุ         69 

 งำนอำคำรสถำนที่        90 

 งำนทะเบียน         99 

 งำนประชำสัมพันธ์        114 

ภาคผนวก 

- เอกสำรอ้ำงอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

















































































































































































































































































 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอการอ้างอิง 

- คู่มือกำรบริหำรงำนของรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร จัดท ำโดย ชมรมรอง
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำอำชีวศึกษำ ส ำนักพัฒนำสมรรถนะครูและบุคลำกรอำชีวศึกษำ ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 

 

 

  

 



 
วิทยาลัยเทคนิคสงขลา  11 ถนนวิเชียรชม ต าบลบ่อยาง อ าเภอเมือง จังหวัดสงขลา 

โทร 074-311590 โทรสาร 074-311074 เว็บไซต์ www.spc.ac.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


