
 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 
ชื่องาน : การจัดการเรียนการสอนตามหลกัสูตรสถานศึกษา 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
1) ศึกษาหลักสูตร วิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางฯ 
และหลักสูตรสถานศึกษา 
2) วางแผนการสอน จดัทำแผนการจัดการเรียนรู้
รายวชิา/หน่วยการเรียนรู้ 
3) จัดการเรียนการสอน ดำเนินการสอนตาม
แผนโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
4) วัดผลและประเมินผล ใช้เครื่องมือที่
หลากหลายและเหมาะสมตามสภาพจริง 
5) สรุปผลและปรับปรุง วิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์และ
ปรับปรุงแผนการสอน 

ส่งแผนการจัดการเรียนรูทุ้กวันที่ 
1 ของเดือน โดยมีการดำเนินการ
ดังนี้ 
     รายภาคเรียน : วางแผนและ
จัดการเรียนการสอนตามปฏิทิน
การศกึษา 
     รายสัปดาห์ : ปรับแผนการ 
สอนตามบริบทของผู้เรียน  
     รายวัน : ดำเนินการสอนและ
บันทึกหลังสอน 

ครูผู้สอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการวัดและประเมินผล พ.ศ. 2561 
• หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1) วางแผนการวดัผล กำหนดรูปแบบและ
เครื่องมือที่เหมาะสมกับรายวชิา 
2) จัดทำข้อสอบ ออกแบบข้อสอบตามตัวชีว้ัด
และผลการเรียนรู ้
3) ดำเนินการสอบ จัดสอบตามปฏิทินการศกึษา 
4) วัดผลและประเมินผล ตรวจข้อสอบและ
วิเคราะห์ผลสัมฤทธิ ์
5) รายงานผล สรุปผลการเรียนและแจ้งผู้เรียน/
ผู้ปกครอง 

สอบกลางภาคในชว่งเดือน 
กรกฎาคมและธันวาคม   
สอบปลายภาคกันยายนและ
กุมภาพันธ ์โดยมกีารดำเนินการ
ดังนี้   
     รายภาคเรียน : วางแผนและ
จัดสอบตามปฏิทิน  
     รายเดือน : ตรวจสอบ
ความกา้วหน้าและปรับปรุง
เครื่องมือ  
     รายวัน : ตรวจข้อสอบและ
บันทึกผล 

ครูผู้สอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการวัดและประเมินผล พ.ศ. 2561 
• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ชื่องาน : การวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1) วางแผนการนิเทศ กำหนดเป้าหมายและ
ปฏิทินการนิเทศ 
2) เตรียมเครื่องมือ จัดทำแบบประเมินและแบบ
สังเกตการสอน 
3) ดำเนินการนิเทศ เข้าสังเกตการสอนและให้
ข้อเสนอแนะ 
4) สรุปผล วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำรายงาน 
5) พัฒนาคร ูจัดกจิกรรมพัฒนาตามข้อเสนอแนะ 

ภาคเรียนที่ 1 และ ภาคเรียนที่ 
2 ของทุกปี  โดยมีการดำเนินการ
ดังนี้     
     รายภาคเรียน : นิเทศครูทุก
คนอย่างน้อย 1 ครั้ง/ภาคเรียน   
     รายเดือน : ตดิตามผลการ
พัฒนา   
     รายวัน : ประสานงานและ
เตรียมเอกสาร 

ครูผู้สอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

• แนวทางการนิเทศภายในสถานศึกษา สพฐ. 
• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



ชื่องาน : งานรับนักเรียน 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1) แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับ
โรงเรียน 
2) กำหนดแผนการรับนักเรียน ประเภทการรับ
นักเรียน ระดับชั้นที่รับนักเรียน 
3) จัดทำประกาศการรับนักเรียนระดับโรงเรียน 
4) แต่งตั้งคำสั่งคณะกรรมการการดำเนินงานรับ
นักเรียนประจำปีการศกึษา 2568  
5) ประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนเพื่อ
ปฏิบัติงานตามคำสั่ง 
6) ดำเนินการรับนักเรียนตามปฏิทินการรับ
นักเรียน 

เดือนพฤศจิกายน 2567 ถึง 
เดือนเมษายน 2568 

คณะกรรมการ 
ตามคำสั่ง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

• ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน เรื่อง นโยบายและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
รับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีการศึกษา 2568 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2552 
           2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2539 
           3. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 มาตรา 4 

 4.  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักทางราชการ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 

 

ชื่องาน : การให้บริการด้านอาคารสถานที่ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1) ผู้ขอรับบริการดำเนินการเขียนแบบบันทึก 
    ขอใช้อาคารสถานที ่
2) ผู้รับบริการกรอกข้อมูลในแบบบันทึกขอใช้ 
    อาคารสถานที ่
3) ตรวจสอบแบบบันทึกการขอใช้อาคารสถานที ่
    และติดต่อไปยังผู้ใช้บริการ และยืนยันการใช ้
    บริการ 
4) เสนอขออนุมัติการใชอ้าคารสถานที่ต่อ 
    หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที่ รองผูอ้ำนวยการ 
    ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป และผู้อำนวยการ 
    สถานศึกษาเพื่อขออนุมัติใช้อาคารสถานที ่
5) งานอาคารสถานที่จดัเตรียมสถานที่ตามแผน 
    การขอใช้อาคารสถานที่  
6) ผู้ขอรับบริการดำเนินงานตามวัน เวลา และ  
    สถานที่ ตามแบบบันทึกขอใช้อาคารสถานที ่
 
7) งานอาคารสถานที่ ตรวจสอบและจัดเก็บ 
    สถานที ่

- เขียนแบบบันทึกการใช้อาคาร 
  สถานที่ ภายในเวลา 3 วัน 
-กรอกข้อมูล ภายในเวลา ๑ วัน  
 
-ตรวจสอบแบบบันทึกขอใช้ 
 อาคาร สถานที ่ภายในเวลา  
 ๑ วัน 
- เสนอขออนุมัติใช้อาคารสถานที่  
  ภายในเวลา ๑ วัน 
 
 
- จัดเตรียมสถานที่ตามวัน เวลา 
  และแผนการขอใช้อาคารสถานที่ 
- ผู้ขอรับบริการดำเนินงานตาม 
  วัน เวลา และสถานที่ ตามแบบ 
  บันทึกขอใช้อาคารสถานที่ 
- ตรวจสอบและจัดเก็บสถานที่  
  ภายในเวลา ๑ วัน 

งานอาคารสถานที่ 



 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2552 
           2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2539 
           3. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 มาตรา 4 

4.  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักทางราชการ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน : การให้บริการแจ้งซ่อม 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1) ดำเนินการขอรับแบบบันทึกขอแจ้งซ่อม 
    สำนักงานฝ่ายบริการทั่วไป 
2) ผู้รับบริการกรอกข้อมูลในแบบบันทึก 
    ขอแจ้งซ่อมอาคารสถานที่ 
 
3) ตรวจสอบข้อมูลการขอแจ้งซ่อมอาคารสถานที่ 
 
4) เสนอขออนุมัติการซ่อมแซมอาคาร 
    สถานที่ต่อหัวหน้าฝา่ยอาคารสถานที่  
    รองผู้อำนวยการฝา่ยบริหารงานทั่วไป  
    และผู้อำนวยการสถานศึกษา 
5) งานอาคารสถานที่ตรวจสอบและพิจารณา 
    การซ่อมแซม 
    กรณีซ่อมแซมได้ทันที 

- หัวหน้างานอาคารสถานที่แจ้งช่างเพื่อ
ซ่อมบำรุงและดำเนินการซ่อมบำรุง 

    กรณีซ่อมแซมไม่สามารถซ่อมแซมได้ 
- หัวหน้างานอาคารสถานที่แจ้งฝ่ายพัสดุ 

และดำเนินการซ่อมบำรงุโดย ฝ่ายพัสดุ
สรรหาชา่งเพื่อซ่อมบำรุง 

- ดำเนินการซ่อมบำรุง  
- ตรวจรับงาน 

- เขียนแบบบันทึกการแจ้งซ่อม    
  ภายในเวลา 3 วัน 
- กรอกข้อมูลในแบบบันทึกขอ 
  แจ้งซ่อม ภายในระยะเวลา  
  ๑ วัน 
- ตรวจสอบข้อมูลการขอแจ้งซ่อม  
  ภายในเวลา ๓ วัน 
- เสนอขออนุมัติการซ่อมแซม 
  อาคารสถานที่ ภายในเวลา  
  ๑ วัน 
 
- ร ะ ย ะ เว ล า ต า ม โ ค ร ง ก า ร /
แผนงานที่กำหนดตามแผนปฏิบตัิ
งานประจำปี 2568 
เดือนกันยายน ๒๕๖๗ ถึง  
เดือนกันยายน ๒๕๖๘ 

งานอาคารสถานที่ 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๖๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
    พ.ศ.๒๕๓0 (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๓๕ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๓๘ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๔1           
    (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๔๕   
๒.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 349 ลงวันที่ 8 กันยายน 2548  
     เรื่อง  ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประกันภัยรถราชการ 
๓. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด 

              ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อ 
    น้ำมันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ       
๔. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0403.2/ว 500 ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง  
    ซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) 
๕. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

ชื่องาน : การให้บริการยานพาหนะ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1) ดำเนินการเขียนแบบบันทึกขออนุญาติใช้ 
    ยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
๒) ตรวจสอบแบบบันทึกการขออนุญาตใช ้
    ยานพาหนะและติดตอ่ไปยังผู้ใช้บริการ  
    และยืนยันการใช้บรกิาร 
๓) เสนอขออนุมัติการใชร้ถยนต์ ต่อหัวหน้า 
    งานบริหารงานทั่วไป รองผู้อำนวยการ 
    ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป และผู้อำนวยการ 
    สถานศึกษาเพื่อขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 
4) หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป แจ้งผู้ขอรับ 
    บริการ และแจ้งพนักงานขับรถ 
 
6) ผู้ขอรับบริการดำเนินงานตามวัน เวลา และ  
    สถานที่ ตามแบบบันทึกขอใช้ยานพาหนะ 
 
7) งานบริหารทัว่ไป ตรวจสอบการจัดเก็บ 
    ยานพาหนะเข้าที่จอดรถ 

ในเขตจังหวัด 
- บันทึกการขออนุญาตใช้ 
  ยานพาหนะ ก่อนออกเดินทาง 
  ๑ วัน 
นอกเขตจังหวัด 
- บันทึกการขออนุญาตใช้ 
  ยานพาหนะ 
  ก่อนออกเดินทาง ๒ วัน 
- ตรวจสอบแบบบันทึกการขอ 
  อนุญาตใช้ยานพาหนะ ภายใน 
  เวลา ๑ วัน 
- เสนอขออนุมัติการใช้   
  ยานพาหนะภายในเวลา ๑ วัน 
 
 
-แจ้งผู้ขอรับบริการ และ 
 แจ้งพนักงานขับรถ ภายในเวลา 
 ๑ วัน 
- จัดเตรียมยานพาหนะตามวัน 
  เวลา และสถานที่ ตามแบบ 
  บันทึกขอใช้ยานพาหนะ 
- ตรวจสอบการจัดเก็บ 
  ยานพานะเข้าที่จอดรถ 
  ภายในเวลา ๑ วัน 

งานบริหารทั่วงานไป 



 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 

ชื่องาน : จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. ทำเรื่องตามแบบฟอรม์จัดซื้อ/จ้าง ส่ง 
แผนงาน ผ่านมายังงานพัสดุ  
2. จัดทำรายงานขอจดัซื้อ/จ้าง เสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน  
3. จัดซื้อ/จา้ง  
4. บริหารสัญญา  
5. แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ 
6. ตรวจรับพัสด ุ 
7. เบิกจ่ายพัสดุ  
8. รายงานเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ 

ภายใน 7 วัน งานงบประมาณ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

• ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561 
• พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : งานจำหน่ายพัสดุ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจครุภัณฑ์  
2. รับรายงานความช ารดุเสียหาย จาก 
คณะกรรมการ  
3. บันทึกขออนุมัติแต่งตัง้คณะ กรรมการ สำรวจ
ข้อเท็จจริง  
4. ขอจำหน่ายครุภัณฑ์  
5. บันทึกรายการครุภัณฑ์ในแบบฟอร์ม  
จำหน่ายครุภัณฑ์  
6. จำหน่ายครุภัณฑ์แล้วบันทึกขออนุมัติ แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินราคา  
7. รายงานผลการจำหน่ายครุภัณฑ์/ส่ง เงินค่า
ขายทรัพย์สินทอดตลาด  
8. เก็บหลักฐานเพื่อตรวจสอบ 

กันยายน-ตุลาคม  ของทุกปี งานพัสด ุ

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

• ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561 
• พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงาน
บุคคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานบุคลากร 

 

ชื่องาน : การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1) ให้ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการตามจริงและ
ต้องมาลงเวลาไม่เกิน 08.20 น. เจา้หน้าที่ที่
ได้รับ มอบหมายจากทางโรงเรียนจะขีดเส้นแดง
เวลา 08.20 น. หากมาหลังเวลานี้ให้ลงเวลาใต้
เส้นแดง ถ้ามาเกิน 08.20 น. ถือวา่มาสาย  
2) การลงเวลากลับให้ลงเวลาตามจริง แต่ไม่ก่อน 
16.30 น. เพราะเวลาปฏิบัติราชการคือ 8.30 
–16.30 น.  
3) ให้ลงเวลาด้วยเลขไทย เพื่อส่งเสริมเอกลักษณ์
ไทย และต้องลงเวลาด้วยตนเองเป็นประจำทุกวนั 

เวลาในวันทำการ ตั้งแตว่ันจันทร์ 
– วันศุกร ์

ครูทุกคน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

• พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1) บันทึกขออนุญาตตามแบบบันทึก  
2) นำแบบบันทึกขออนุญาตเสนอหัวหน้าลุ่ม
บริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
และ ผู้อำนวยการหรือผูร้ักษาราชการแทน(กรณี
ผู้อำนวยการไปราชการ) เพื่อพิจารณาการ
อนุญาต  
3) ผู้อำนวยการหรือผูร้ักษาราชการแทนลงนาม
อนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล  
4) การขออนุญาตภาคเชา้ต้องมาปฏิบัติราชการ
ไม่เกิน 12.30 น. และตอ้งขออนุญาต 
ล่วงหน้า 

ภายใน 1 วัน ครูทุกคน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

• พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การไปราชการ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1) เมื่อได้รับคำสั่งไปราชการ/ไปอบรม
ประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการทางระบบ 
my office และแจ้งให้หัวหน้าวิชาการ ทราบเพื่อ
จัดครูเข้าสอนแทน  
2) หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไป
ราชการ/อบรมประชุมสมัมนาเสนอ 
ผู้บริหาร ทราบทุกครั้ง ทัง้นี้ให้มีการสำเนา
รายงานการเข้ารว่มอบรม ประชุมสัมมนาให้งาน
พัฒนาบุคลากร กลุ่ม บรหิารงานบุคคลเพื่อ
จัดเก็บ ไว้ จำนวน 1 ชดุ และต้องขยายผลการ
ไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุม 
ประจำเดือนทุกครั้ง  
3) เมื่อนำความรูท้ี่ได้จากการไปราชการ ไป
ดำเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล ให้รายงาน  
ผู้บริหาร ทราบ 

แจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ครูทุกคน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

• พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การลา 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1) ลากิจ ให้ยื่นใบลาลว่งหน้าอย่างน้อยหนึ่งวัน

ทางระบบ my office และมอบหมายงานสอน/

การดูแลนักเรียน ให้เรียบร้อย จากนั้นเสนอ

หัวหน้ากลุ่มงานที่ตนเองสังกัดทราบ และหัวหน้า

กลุ่มบริหารงานบุคคลเพือ่สรุปสถิติการลา 

จากนั้นให้ นำเสนอใบลาต่อผู้อำนวยการ

สถานศึกษาเพื่อพิจารณาอนุมัติแล้วตรวจดกูาร

อนุมัติผู้อำนวยการอนุมตัแิล้วจึงจะถือว่า การลา

เป็นผล 

2) ลาป่วย ให้ยื่นใบลาทนัทีที่มาปฏิบัติราชการ 

ถ้าสามารถโทรศัพท์แจ้งได้ให้โทรแจ้งกับ 

ผู้อำนวยการ สถานศกึษา หรือกลุ่มบริหารงาน

บุคคล เพื่อจะได้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือครู

ท่านอื่นดูแล นักเรียนแทน 

แจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 1 วัน หลังจากมาปฏิบัติ
หน้าที่ 

ครูทุกคน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1) ให้ผู้ที่ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรณี
บัตรหมดอาย ุบัตรสูญหาย ฯลฯ ให้ไปติดต่อ
ขอรับ แบบคำร้องขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่
กลุ่มบริหารงานบุคคล กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
แนบรูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3 เซนติเมตร (1 นิ้ว) 
จำนวน 2 รูป สำเนาทะเบียนบ้าน(รับรองสำเนา
ถูกต้อง) จำนวน 1 ฉบับ และบัตรเดิม  นำส่ง
เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อนำส่ง 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสงขลา
สตูล เพื่อดำเนินการออกบัตรประจำาตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ ตอ่ไป ทั้งนี้ไม่ต้องจัดทำเป็น
หนังสือราชการ  
2) กรณีที่มีผู้ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
มากกวา่ 1 คน ให้จดัทำหนังสือมอบอำนาจให้
ผู้ใดผู้หน่ึง ทำการแทน โดยรวมรวมเอกสารทุก
คนส่งถึงเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา ทั้งนี้
ต้องจัดทำเป็นหนังสือราชการด้วย 

ภายใน 15 วัน หลังยื่นเอกสาร ครูทุกคน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

• พระราชบัญญัติบัตรประจำตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

 


