
 
 
 
  



 
 
 
  



 
 

คำนำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ใช้เป็นเครื่องมือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน โดยได้จัด
รายละเอียดของงานแต่ละงานแยกเป็นกิจกรรมอย่างละเอียดและครบถ้วน โดยแสดงถึงขั้นตอนต่างๆในการ
ปฏิบัติงาน การเดินของเอกสารตลอดจนผังระบบงาน (Flow chart) เพื่อให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานในบรรลุตามข้อกำหนดสำคัญ ๆ ของแต่ละกระบวนการ ให้ได้ตามเป้าหมายและผลลัพธ์ท่ีต้ังไว้และ
เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า บุคลากรท่ีปฏิบัติงาน
ทุกระดับท้ังผู้บริหาร กลุ่มงาน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในปฏิบัติงานให้ถูกต้อง
มีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็นประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชาในการติดตาม กำกับ เร่งรัดให้งาน
บรรลุผลสัมฤทธิ์ เกิดความคล่องตัวมากขึ้น และบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ทุก
ประการ 
 
 
                 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
                 โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ 
                  “ดร.ก่อ สวัสด์ิพาณิชย์ อนุสรณ์” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

สารบัญ 
 

เร่ือง          หน้า 
คู่มือการปฏิบัติการงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑. การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา       ๑ 
๒. การวางแผนอัตรากำลังคน         ๑๓ 
๓. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร (เล่ือนเงินเดือนข้าราชการ)    ๑๖ 
๔. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา    ๒๐ 
๕. การลาของข้าราชการ         ๒๘ 
๖. การขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ       ๕๐ 
๗. งานอนามัยโรงเรียน         ๕๓ 

 



๑ 

 
  



๒ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
๑. ชื่องาน :   การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. กลุ่มงาน :   กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
๓. วัตถุประสงค์ : ๑) เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๒) เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้
     มาตรฐาน มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้านทันต่อการเปล่ียนแปลงทุกด้าน 
๔. ช่องทางการให้บริการ : กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ลำดับ
ท่ี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
๑ จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีจำเป็นในการ

วางแผนพัฒนา 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงาน 
บุคคลและเจ้าหน้าท่ี 

๒ สัปดาห์ 

๒ จัดทำแผนพัฒนาเครื่องมือและเอกสาร
ในการพัฒนา 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงาน 
บุคคลและเจ้าหน้าท่ี 

๒ สัปดาห์ 

๓ แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานบุคคลและ 
เลขากลุ่มงานฯ 

๑ วัน 

๔ ประชุมคณะกรรมการในการวางแผน
ในการพัฒนาบุคลากร เครื่องมือ และ
เอกสารในการพัฒนา 

ผู้อำนวยการโรงเรียน ๑ วัน 

๕ ดำเนินการพัฒนา กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ตามปฏิทิน
โครงการ 

๖ ติดตามและประเมินผล รายงานผล เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล และคณะ ๒ สัปดาห์ 
๗ นำผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ บุคลากรท่ีได้รับการพัฒนา หลังการพัฒนา 

ตามโครงการฯ 

๖. เอกสารที่ใช ้
 ๑. แบบแผนงาน/โครงการ 
 ๒. แบบประเมินโครงการ/กิจกรรม 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง /ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ท่ี ๒ ) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๗๙ 
 ๒. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ. ๐๒๐๖/ว ๑๐ ลงวันท่ี ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๑ เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
 



๓ 

 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ ท่ีจำเป็นในการวางแผนพัฒนา 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ ท่ีจำเป็นในการวางแผนพัฒนา 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ ท่ีจำเป็นในการวางแผนพัฒนา 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ ท่ีจำเป็นในการวางแผนพัฒนา 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ ท่ีจำเป็นในการวางแผนพัฒนา 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ ท่ีจำเป็นในการวางแผนพัฒนา 
 

   
จัดทำแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 

 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 
 
 

ประชุมคณะกรรมการในการวางแผนในการพัฒนาบุคลากร 
 
 

ดำเนินการพัฒนา 
 
 

ติดตามและประเมินผล รายงานผล 
 
 

นำผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 
แบบแผนงาน/โครงการ 

โครงการและกิจกรรมโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ ปี.............................................. 
ฝ่าย/กลุ่มสาระ....................................................... 

 
โครงการ .............................................................................................................................................................. 
สอดคล้องกับยุทธ์ชาติ ......................................................................................................................................... 
สอดคล้องกับกลยุทธ์ สพม. ร้อยเอ็ด ข้อ............................................................................................................... 
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อการประกันคุณภาพการศึกษา 
มาตรฐานท่ี .............. ตัวบ่งช้ีท่ี............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
สนองกลยุทธ์โรงเรียนท่ี ........................................................................................................................................ 
ลักษณะโครงการ    โครงการต่อเนื่อง   โครงการใหม่ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ......................................................................................................................................... 
ผู้รับผิดชอบ ......................................................................................................................................................... 
ระยะเวลาดำเนินการ ........................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………........ 
๑. หลักการและเหตุผล (อธิบายถึงความเป็นมา/สถานการณ์ปัจจุบัน/ปัญหา/ความต้องการ/โอกาส/
ความสำคัญและความจำเป็นท่ีต้องดำเนินการโครงการนี้) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………........... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
๒. วัตถุประสงค์ของโครงการ (ระบุส่ิงท่ีต้องการได้รับ/เกิดขึ้นเมื่อเสร็จส้ินโครงการ) 
 ๒.๑ ผลผลิต (Outputs) 
  ๒.๑.๑…………………………………………………………………………………………………………………………..... 
  ๒.๑.๒…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  ๒.๑.๓.............................................................................................................................………ฯลฯ 
 ๒.๒ ผลลัพธ์ (Outcomes) 
  ๒.๒.๑…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  ๒.๒.๒…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  ๒.๒.๓………………………………………………………………………………………………………………….............. 
๓. เป้าหมาย 
 ๓.๑ ปริมาณและคุณภาพของผลผลิต (ระบุเนื้องานและจำนวน) 
.............................................................................................................................................................................. 
 ๓.๒ กลุ่มเป้าหมายท่ีได้รับประโยชน์ (ระบุกลุ่ม และจำนวนผู้ได้รับประโยชน์โดยตรงจาก ข้อ ๒) 
.............................................................................................................................................................................. 
 ๓.๓ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (ระบุกลุ่ม และจำนวนผู้ได้รับผลกระทบจากโครงการ) 



๕ 

 
.............................................................................................................................................................................. 
๔. ตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ 
.............................................................................................................................................................................. 
๕. สถานท่ีดำเนินงาน (ระบุพื้นท่ีดำเนินโครงการ) 
............................................................................................................................................................................. 
๖. วิธีดำเนินการ (อธิบายข้ันตอนดำเนินการในแต่ละกิจกรรม) 

กิจกรรม/วิธีดำเนินการ สอดคล้องกับมาตรฐาน/ตัวบ่งชี้ 
๖.๑ กิจกรรม ๑ ..............................................................................
มีข้ันตอนดำเนินการดังนี ้
๖.๑.๑............................................................................................... 
๖.๑.๒............................................................................................... 
๖.๑.๓............................................................................................... 
๖.๑.๔............................................................................................... 
๖.๑.๕............................................................................................... 

มาตรฐานท่ี............. 
ตัวบ่งช้ีท่ี................. 

๖.๒ กิจกรรม ๒ ..............................................................................
มีข้ันตอนดำเนินการดังนี ้
๖.๒.๑............................................................................................... 
๖.๒.๒............................................................................................... 
๖.๒.๓............................................................................................... 
๖.๒.๔............................................................................................... 
๖.๒.๕............................................................................................... 

มาตรฐานท่ี............. 
ตัวบ่งช้ีท่ี................. 

๖.๒ กิจกรรม ๓ ..............................................................................
มีข้ันตอนดำเนินการดังนี ้
๖.๓.๑............................................................................................... 
๖.๓.๒............................................................................................... 
๖.๓.๓............................................................................................... 
๖.๓.๔............................................................................................... 
๖.๓.๕............................................................................................... 

มาตรฐานท่ี............. 
ตัวบ่งช้ีท่ี................. 

๗. แผนปฏิบัติงาน 
กิจกรรม/ขั้นตอน ปริมาณงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

จำนวน หน่วย พ.ค.
๖๘ 

มิ.ย.
๖๘ 

ก.ค.
๖๘ 

ส.ค.
๖๘ 

ก.ย.
๖๘ 

ต.ค.
๖๘ 

พ.ย.
๖๘ 

ธ.ค. 
๖๘ 

ม.ค. 
๖๘ 

ก.พ. 
๖๘ 

มี.ค. 
๖๘ 

เม.ย. 
๖๘ 

กิจกรรมที่ ๑........... 
๑.๑........................ 
๑.๒........................ 

               

กิจกรรมที่ ๒........... 
๒.๑........................ 
๒.๒........................ 

               

ฯลฯ                



๖ 

 
๘. วงเงินของโครงการ ทั้งหมด..............................................................บาท 
 ๘.๑ เงินสมทบ.............................................บาท จาก........................................................................ 
 ๘.๒ งบประมาณ(งบอุดหนุนฯ)................................บาท งบเรียนฟรีฯ....................................... บาท 
 ๘.๓ งบประมาณอื่นๆ...............................................บาท 
 
๙. รายละเอียดการใช้งบประมาณ 
 ๙.๑ กิจกรรมท่ี ๑ :………………………………………………….. 

ลำดับที่ งบรายจ่าย จำนวนเงิน คำอธิบาย 
๑.๑....................................................................   

๑ งบดำเนินการ   
๑.๑ ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ   

๑.๑.๑ ค่าตอบแทน   
- ค่าตอบแทนวิทยากร  จำนวน…….คนๆละ……=ช่ัวโมงๆละ……บาท 
- ค่าอาหารทำการนอกเวลาราชการ  จำนวน…….คนๆละ……=ช่ัวโมงๆละ……บาท 

๑.๑.๒ ค่าใช้สอย   
- ค่าอาหารกลางวัน  จำนวน….คนๆละ………=ช่ัวโมงๆละ……บาท 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม  จำนวน…คนๆละ………=ช่ัวโมงๆละ……บาท 

๑.๑.๓ ค่าวัสดุ   
- ค่าวัสดุสำนักงาน   
- ค่า...................................................   

๒ งบลงทุน   
๒.๑ ค่าครุภัณฑ์   

- ค่า...................................................   
- ค่า...................................................   

๒.๒ ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง   
- ค่าก่อสร้าง   

รวมเป็นเงิน   
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 
๙.๒ กิจกรรมท่ี ๒ :………………………………………………….. 

ลำดับที่ งบรายจ่าย จำนวนเงิน คำอธิบาย 
๑.๑....................................................................   

๑ งบดำเนินการ   
๑.๑ ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ   

๑.๑.๑ ค่าตอบแทน   
- ค่าตอบแทนวิทยากร  จำนวน…….คนๆละ……=ช่ัวโมงๆละ……บาท 
- ค่าอาหารทำการนอกเวลาราชการ  จำนวน…….คนๆละ……=ช่ัวโมงๆละ……บาท 

๑.๑.๒ ค่าใช้สอย   
- ค่าอาหารกลางวัน  จำนวน….คนๆละ………=ช่ัวโมงๆละ……บาท 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม  จำนวน…คนๆละ………=ช่ัวโมงๆละ……บาท 

๑.๑.๓ ค่าวัสดุ   
- ค่าวัสดุสำนักงาน   
- ค่า...................................................   

๒ งบลงทุน   
๒.๑ ค่าครุภัณฑ์   

- ค่า...................................................   
- ค่า...................................................   

๒.๒ ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง   
- ค่าก่อสร้าง   

รวมเป็นเงิน   
ฯลฯ 

๑๐. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

กิจกรรม 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (บาท) 

รวมทั้งสิ้น ไตรมาส ๑ ไตรมาส ๒ ไตรมาส ๓ ไตรมาส ๔ 
กิจกรรมท่ี ๑ :.....................      
กิจกรรมท่ี ๒ :.....................      

รวม      
 
๑๑. ความพร้อมของโครงการ 
  บุคลากรมีประสบการณ์และมีความพร้อม 
  เครื่องมือมีความพร้อมและดำเนินการได้ทันท่ี 
  ....................................................................... 
 



๘ 

 
 
๑๒. การประเมินผล 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ วิธีการประเมิน เคร่ืองมือที่ใช้ 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 

..................................................... 

..................................................... 

..................................................... 

..................................................... 

..................................................... 

..................................................... 

๑๓. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
๑๔. วิธีการบริหารจัดการหรือการดูแลรักษาเม่ือโครงการแล้วเสร็จเพื่อใหเ้กิดความยั่งยืน 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
๑๕. ปัญหา อุปสรรคและข้อจำกัดท่ีคาดว่าจะเกิดขึ้นในการดำเนินงาน 
 ๑๔.๑ ..................................................................................... 
 ๑๔.๒ ..................................................................................... 
 
๑๖. แนวทางแก้ไขปัญหา 
 ๑๕.๑ ..................................................................................... 
 ๑๕.๑ ..................................................................................... 
 
๑๗. การติดตามและประเมินผล 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 
 
 
 
 
ลงช่ือ..........................................ผู้เสนอโครงการ     ลงช่ือ..........................................(ผู้เห็นชอบโครงการ) 
     (...........................................)             (...........................................) 
ตำแหน่ง..........................................       ตำแหน่ง.......................................... 
               หัวหน้ากลุ่มสาระ/หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
ข้อเสนอแนะในการพิจารณาโครงการ 
.................................................................................    ................................................................................... 
.................................................................................    ................................................................................... 
.................................................................................    ................................................................................... 
 
ลงช่ือ..........................................ผู้พิจารณาโครงการ  ลงช่ือ..........................................(ผู้พิจารณาโครงการ) 
     (...........................................)        (...........................................) 
           หัวหน้าแผนงาน                   ............................................... 
 อนุมัติโครงการ 
 ควรปรับปรุง.............................................................................................................................................. 
 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้อนุมติัโครงการ 
                                   (.......................................................) 
               ผู้อำนวยการโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ “ดร.ก่อ สวัสด์ิพาณืชย์ อนุสรณ์” 
 

 
  



๑๐ 

 
แบบประเมินโครงการ/กิจกรรม 

รายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 
ประจำปี............................................................. 

กลุ่มสาระ........................../กลุ่มงาน.................................... โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
************************************************** 

๑. ช่ือโครงการ .................................................................................................................................................... 
กิจกรรม ……………………………………………………………………………………………………………………............................ 
๒. ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ...................................................................................................................... 
๓. วัตถุประสงค์การจัดกิจกรรม/โครงการ 
 ๑. .………………………………………………………………………………………………………………………………........ 
 ๒. ………….…………………………………………………………………………………………………………………........... 
๔. เป้าหมาย 
 ๔.๑ เชิงปริมาณ .................................................................................................................................. 
 ๔.๒ เชิงคุณภาพ ................................................................................................................................. 
๕. การดำเนินงานของกิจกรรม/โครงการ 
 ๕.๑ การดำเนินงานในขณะนี ้
  [  ] ยังไม่ดำเนินการ [  ] ดำเนินการแล้ว 
 ๕.๒ งบประมาณและค่าใช้จ่ายตามแผนได้รับจาก 
  [  ] งบประมาณ จำนวน............................. บาท 
  [  ] เงินอุดหนุน จำนวน............................. บาท 
  [  ] เงินเรียนฟรี ๑๕ ปี จำนวน……………... บาท 
  [  ] เงินรายได้ฯ จำนวน............................ บาท 
  [  ] อื่นๆ...................... จำนวน................. บาท 
 ๕.๓ ค่าใช้จ่ายจริงตามกิจกรรม/โครงการ 
  [  ] งบประมาณ จำนวน............................ บาท 
  [  ] เงินอุดหนุน จำนวน............................. บาท 
  [  ] เงินเรียนฟรี ๑๕ ปี จำนวน…………….... บาท 
  [  ] เงินรายได้ฯ จำนวน.............................. บาท 
  [  ] อื่นๆ....................... จำนวน.................. บาท 
 ๕.๔ การใช้จ่ายเงินตามกิจกรรม/โครงการ 
  [  ] มากกว่าแผนจำนวน.............................. บาท 
  [  ] ตามแผน [  ] น้อยกว่าแผน [  ] ไม่ได้ใช้งบประมาณดำเนินการ 
 ๕.๕ จำนวนบุคลากรในกิจกรรม/โครงการ 
  [  ] เพียงพอ [  ] ไม่เพียงพอ 
  



๑๑ 

 
 ๕.๖ จำนวนวัสดุ-อุปกรณ์ 
  [  ] เพียงพอ [  ] ไม่เพียงพอ 
 ๕.๗ งบประมาณท่ีได้รับในกิจกรรม/โครงการ 
  [  ] เพียงพอ [  ] ไม่เพียงพอ 
 ๕.๘ เวลาท่ีใช้ดำเนินกิจกรรมของกิจกรรม/โครงการ 
  [  ] มากกว่าแผน [  ] ตามแผน [  ] น้อยกว่าแผน 
 ๕.๙ ปริมาณงานท่ีได้ 
  [  ] มากกว่าเป้าหมาย [  ] ตามเป้าหมาย [  ] น้อยกว่าเป้าหมาย 
 ๕.๑๐ เปรียบเทียบผลการดำเนินงาน 
  [  ] ได้ดำเนินไปตามแผนคิดเป็นร้อยละ......................................................................................... 
  [  ] ไม่เป็นไปตามแผนเพราะ.......................................................................................................... 
๖. ผลท่ีได้รับจากการดำเนินงาน 
 ๖.๑ เชิงปริมาณ 
  ๖.๑.๑ ............................................................................................................................................ 
  ๖.๑.๒ ............................................................................................................................................ 
 ๖.๒ เชิงคุณภาพ 
  ๖.๒.๑ ............................................................................................................................................ 
  ๖.๒.๒ ............................................................................................................................................ 
 ๖.๓ เชิงเวลา 
  ๖.๓.๑ [  ] กิจกรรม/โครงการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
  ๖.๓.๒ [  ] กิจกรรม/โครงการไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนดเนื่องจาก…….…........................ 
๗. ผลการดำเนินงานท่ีภาคภูมิใจ / Best practice 
 ความพึงพอใจต่อการจัดกิจกรรม......................................................... คิดเป็นร้อยละ......................... 
 อยู่ในระดับ....................................................... (จากแบบประเมิน/วิธีการท่ีระบุในโครงการ) 
๘. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
 ๘.๑ ..................................................................................................................................................... 
 ๘.๒ ..................................................................................................................................................... 
๙. วิธีการบริหารจัดการหรือการดูแลรักษาเมื่อโครงการแล้วเสร็จเพื่อให้เกิดความยั่งยืน 
 ๙.๑ ..................................................................................................................................................... 
 ๙.๒ ..................................................................................................................................................... 
๑๐. ปัญหาอุปสรรคของกิจกรรม/โครงการ 
 ๑๐.๑ ด้านบุคลากร.............................................................................................................................. 
 ๑๐.๒ ด้านวัสดุอุปกรณ์........................................................................................................................ 
 ๑๐.๓ ด้านงบประมาณ ....................................................................................................................... 
 ๑๐.๔ ด้านการประสานงาน ................................................................................................................ 



๑๒ 

 
๑๑. ข้อเสนอแนะในการดำเนินการ 
 ๑๑.๑ ด้านบุคลากร.............................................................................................................................. 
 ๑๑.๒ ด้านวัสดุอุปกรณ์........................................................................................................................ 
 ๑๑.๓ ด้านงบประมาณ ....................................................................................................................... 
 ๑๑.๔ ด้านการประสานงาน ................................................................................................................ 
 ๑๑.๕ อื่นๆ........................................................................................................................................... 
๑๒. ข้อเสนอแนะ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 

ลงช่ือ…………………………………… 
     (.......................................) 

     ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

ลงช่ือ…………………………………… 
     (.......................................) 

  หัวหน้ากลุ่มสาระ................................. 
 

ลงช่ือ…………………………………… 
     (.......................................) 

 หัวหน้ากลุ่มงาน................................. 
 

ลงช่ือ…………………………………… 
     (.......................................) 

    หัวหน้างานแผนงาน 
 

ลงช่ือ…………………………………… 
     (.......................................) 

      รองผู้อำนวยการโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
 

ลงช่ือ…………………………………… 
     (.......................................) 

     ผู้อำนวยการโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
 
 



๑๓ 

 
  



๑๔ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
๑. ช่ืองาน :   งานวางแผนอัตรากำลังคน 
๒. กลุ่มงาน :  กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
๓. วัตถุประสงค์ :  
 ๑) เพื่อเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 ๒) เพื่อวางแผนอัตรากำลังคนให้สอดคล้องกับความต้อการของสถานศึกษาและหน่วยงานทางการ 
  ศึกษา ให้เป็นไปตามเกณฑ์ท้ังในด้านปริมาณและความสามารถในการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
๔. ช่องทางการให้บริการ : กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
ลำดับ

ท่ี 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
๑ จัดทำข้อมูล หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 

งานบุคคล 
๓๐ วัน 

๒ วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรท้ังด้านปริมาณ
และความสามารถตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 
งานบุคคลและฝ่ายบริหาร 

๓๐ วัน 

๓ จัดทำแผนอัตรากำลัง โดยมีรายละเอียดแสดง
ความต้องการท้ังด้านปริมาณและความสามารถ
ของบุคลากร และวิธีการดำเนินการ 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 
งานบุคคลและเจ้าหน้าท่ี 

๒ สัปดาห์ 

๔ เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานขอ
ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการสถานศึกษา ๑ วัน  

๕ รายงานข้อมูลอัตรากำลังต่อหน่วยงานต้นสังกัด กลุ่มงานบริหารงานบุคคล
และสพม.ร้อยเอ็ด 

ตามระยะเวลาของ 
หน่วยงานต้นสังกัด 

๖ สรุปผลและประเมินผล เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล ๒ สัปดาห์ 

๖. แบบฟอร์มที่ใช้ แบบกรอกข้อมูลความต้องการครู (ข้อมูล ๑๐ มิถุนายน) ประกอบด้วย 
 ๖.๑) แบบความต้องการครู 
 ๖.๒) แบบสาระครู ซึ่งแบบ ๑) และแบบ ๒) จำแนกประเภทโรงเรียนออกเป็น ๓ ประเภท คือ 
  ๑. ประถมศึกษา รหัสท่ีใช้ คือ ป. 
  ๒. ขยายโอกาส รหัสท่ีใช้ คือ ข. 
  ๓. มัธยมศึกษา รหัสท่ีใช้ คือ ม. 
 ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จัดทำข้อมูลในแบบความต้องการครูให้ถูกต้อง แล้วจัดเรียงข้อมูลใน
แบบสาระครูต่อไป (ขอให้คัดลอกลำดับโรงเรียน, ชื ่อโรงเรียน, ข้อมูลครูฯ (กระจายครูตามกลุ่มสาระแล้ว
จะต้องเท่ากับข้อมูลในไฟล์ต้องการครู), ข้อมูลครูตามเกณฑ์ ก.ค.ศ., ความขาด/เกิน ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. ข้อควร
ระวังคือ จำนวนความต้องการครูตามกลุ่มสาระจะต้องเท่ากับความขาดครูตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. 



๑๕ 

 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง /ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ๗.๑ เอกสารความต้องการอัตรากำลังครูของสถานศึกษา 
 ๗.๒ เกณฑ์การคำนวณอัตรากำลังข้าราชการครูโรงเรียนระถมศึกษาและมัธยมศึกษา 
 ๗.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 
 ๓.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค. ท่ี ๑๓๐๕/๔๖๖ ลงวันท่ี ๑๑ มิถุนายน ๒๕๔๕ เรื่องเกณฑ์อัตรากำลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ 
 ๓.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค. ท่ี ๑๓๐๕/๔๖๗ ลงวันท่ี ๑๑ มิถุนายน ๒๕๔๕ เรื่องเกณฑ์อัตรากำลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
 ๓.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค. ท่ี ๑๓๐๕/๘๒๒ ลงวันท่ี ๓๐ สิงหาคม ๒๕๔๕ เรื่องเกณฑ์อัตรากำลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
 ๓.๗ หนังสือสำนักงาน ก.ค. ท่ี ๑๓๐๕/๘๒๔ ลงวันท่ี ๓๐ สิงหาคม ๒๕๔๕ เรื่องเกณฑ์อัตรากำลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
  



๑๖ 

 
  



๑๗ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
๑. ช่ืองาน :    การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร (เล่ือนเงินเดือนข้าราชการ) 
๒. กลุ่มงาน :   กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๓. วัตถุประสงค์ :  เพื่อเป็นแนวทางดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานของข้าราชการ (เล่ือนเงินเดือน
    ข้าราชการ) 
๔. ช่องทางการให้บริการ : ห้องบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาใน 
การดำเนินการ 

๑. กำหนดปฏิทินการ
ดำเนินการประเมินผลการ
ดำเนินงานของ 
ข้าราชการ 

โรงเรียนกำหนดปฏิทินการดำเนินการ
ประเมินผลการดำเนินงานของข้าราชการ
แจ้งให้ข้าราชการทุกคนรับทราบ 

คณะกรรมการ 
กลุ่มบริหารงาน 
บุคคล 

๑ วัน 

๒. นับตัวข้าราชการท่ีปฏิบัติ
หน้าท่ี จริง ณ วันท่ี ๑ มี.ค. 
หรือ ๑ ก.ย. เพื่อดำเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

โรงเรียนนับตัวข้าราชการท่ีปฏิบัติหน้าท่ีจริง 
ณ วันท่ี ๑ มี.ค. หรือ ๑ ก.ย. เพือ่
ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งท่ี 
๑ (๑ เม.ย.) หรือครั้งท่ี ๒ (๑ ต.ค.) แล้วแต่
กรณี 

คณะกรรมการ 
กลุ่มบริหารงาน 
บุคคล 

๑ วัน 

๓. จัดทำคำส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพร้อมแจ้งวนัเวลา
ให้ข้าราชการทุกคนรับทราบ 

โรงเรียนจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพร้อมแจ้งวันเวลา
ให้ข้าราชการทุกคนรับทราบ 

คณะกรรมการ 
กลุ่มบริหารงาน 
บุคคล 

๑ วัน 

๔. ผู้บังคับบัญชา
คณะกรรมการสถานศึกษา
ดำเนินการประเมินผล 
การปฏิบัติงานของข้าราชการ 

ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการสถานศึกษา
ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
ข้าราชการ 

คณะกรรมการ 
กลุ่มบริหารงาน 
บุคคล 

๓ วัน 

๕. คณะกรรมการพิจารณา 
กล่ันกรองผลการประเมินการ 
ปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองผลการ
ประเมินการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการ 
กลุ่มบริหารงาน 
บุคคล 

๑ วัน 

๖. เสนอผลการปฏิบัติงาน 
ข้าราชการต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นท่ีเห็นชอบ 

โรงเรียนเสนอผลการปฏิบัติงานข้าราชการ
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีเห็นชอบ 

คณะกรรมการ 
กลุ่มบริหารงาน 
บุคคล 

๑ วัน 

 
 



๑๘ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาใน 
การดำเนินการ 

๗. ผู้มีอำนาจตามมาตรา ม.
๕๓ มีคำส่ังเล่ือนเงินเดือนตาม
ทางการกำหนด อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นท่ีการศึกษา 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ม.๕๓ มีคำส่ังเล่ือน
เงินเดือนตามทางการกำหนด อ.ก.ค.ศ.เขต 
พื้นท่ีการศึกษา 

คณะกรรมการ 
กลุ่มบริหารงาน 
บุคคล 

๗ วัน 

๘. แจ้งผลการเล่ือนเงินเดือน
ให้ข้าราชการทุกคนรับทราบ 

โรงเรียนแจ้งผลการเล่ือนเงินเดือนให้
ข้าราชการทุกคนรับทราบ 

คณะกรรมการ 
กลุ่มบริหารงาน 
บุคคล 

๓ วัน 

 
๖. เอกสารที่ใช ้
 ๑) แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย
ทุกสังกัด 
 ๒) แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ทุก
สังกัด 
 ๓) แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูชำนาญ
การทุกสังกัด 
 ๔) แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูชำนาญ
การพิเศษ ทุกสังกัด 
 ๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง /ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  - กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและระเบียบ
ปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
  - แนวปฏิบัติสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 
  



๑๙ 

 
ข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร (เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ) 

 
 

กำหนดปฏิทินการดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
 
 

นับตัวข้าราชการท่ีปฏิบัติหน้าท่ีจริง 
ณ วันท่ี ๑ มี.ค. หรือ ๑ ก.ย. 

 
 

จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 

ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการ 
สถานศึกษาดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 

คณะกรรมการพิจารณา 
กล่ันกรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

 
 

เสนอผลการปฏิบัติงานข้าราชการ 
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีเห็นชอบ 

 
 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ม.๕๓ มีคำส่ังเล่ือนเงินเดือนตาม 
ทางการกำหนด อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
 

โรงเรียนแจ้งผลการเล่ือนเงินเดือน 
ให้ข้าราชการทุกคนรับทราบ 

  



๒๐ 

 
  



๒๑ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

๑. ช่ืองาน :     งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่  
     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 
๒. กลุ่มงาน :   กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
๓. วัตถุประสงค์ :  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ 
     จักรพรรดิมาลา 
๔. ช่องทางการให้บริการ : กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ลำดับ
ท่ี 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

๑ แจ้งหลักเกณฑ์และกำหนดการส่งคำขอและ 
การให้ยื่นคำขอ 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงาน
บุคคลและเจ้าหน้าท่ี 

๒ สัปดาห์ 

๒ ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์ของ 
เอกสารหลักฐานประกอบ ลงโปรแกรม 
OBEC Decoration 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 
งานบุคคลและฝ่ายบริหาร 

๒ สัปดาห์ 

๓ นำเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ พิจารณา 
กล่ันกรองคุณสมบัติ 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานบุคคลและ
เลขากลุ่มงานฯ 

๑ วัน 

๔ บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือ 
ถึง สพฐ. 

ผู้อำนวยการโรงเรียน ๑ วัน  

๕ ดำเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพฐ. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ๓๐ วัน 

๖. เอกสารที่ใช ้
 แบบ คส.๒, แบบ ร.จ.พ., แบบ ขร ๔, แบบ ขร ๗, แบบ ลจ ๓, แบบ พร ๔ 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง /ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ๗.๑ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และท่ีแก้ไข 
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๔๘๕ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๐๗ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๗.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชู
ยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ๗.๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ ๐๔๐๐๙/ว๕
๑๓๖ ลงวันท่ี ๓ ตุลาคม ๒๕๖๕ 
 
 
 
 



๒๒ 

 
แผนผังการปฏิบัติงาน 

 
แจ้งหลักเกณฑ์และกำหนดการส่งคำขอและการให้ยื่นคำขอ 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานประกอบ  
ลงโปรแกรม OBEC Decoration 

 
 
 
 

นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ 

 
 
 
 

บันทึกเสนอผู้บังคับบญัชาลงนามในหนังสือถึง สพฐ. 
 
 

ดำเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพฐ. 
 
 
 
 
 

  

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



๒๓ 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การตรวจสอบข้อมูลผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ทุก
กรณี ทุกรายและทุกชั้นตรา หากพบว่ารายใดมีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบฯ พ.ศ. ๒๕๖๔ เช่น กระทำผิด
วินัย อย่างร้ายแรง ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรืออยู่ระหว่างพิจารณาโทษทางวินัย หรืออยู่ระหว่ างอุทธรณ์
คำส ั ่ ง  ลงโทษทางว ิน ัย หร ือกระทำความผิดทางอาญา ฯลฯ ให ้ชะลอการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ไว้ก่อน และกรณีท่ีพบว่าเป็นผู้ถูกลงโทษทางวินัย (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน 
ปลดออก ไล่ออก) หรือ มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานตามภารกิจที่กฎหมายกำหนดต่ำ
กว่าระดับดี (พอใช้/ ต้องปรับปรุง) ให้เพิ่มระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากที่ระเบียบฯ กำหนดไปอีก
กรณีละหนึ่งปี 
 

แนวทางการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา 

........................................................... 
๑. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
 ๑.๑ การพิจารณากล่ันกรองผู้สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 
  ๑.๑.๑ เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง มงกุฎไทย พ.ศ. 
๒๕๖๔ ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในท่ีนี้หมายถึง เป็นผู้ดำรงตำแหน่งตามบัญชีท้ายระเบียบ ฯ (บัญชี ๑๕ ๑๖ ๒๕ 
๒๖ และ ๓๑ แล้วแต่กรณี ) และเสนอขอพระราชทานตามชั้นตราที่กำหนดสำหรับ ตำแหน่งนั้น ๆ และให้
รวมถึงกรณีการเสนอขอพระราชทานตามแนวทางท่ีสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เคยแจ้งให้พิจารณาเสนอขอ
พระราชทาน ดังนี้ 
   (๑) บุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ผู้อำนวยการ สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ ท่ีได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูง
ของอันดับ คศ. ๓ ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นทวีติยาภรณ์ช้างเผือก มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี
บริบูรณ์ และขอพระราชทานช้ันประถมาภรณ์มงกุฎไทยในปีท่ีเกษียณอายุราชการ 
   (๒) เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ซึ่งมีผลงานความดีความชอบอย่างยิ่งและ
ได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานตามที่กำหนดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย บำเหน็จ
ความชอบสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม รวมถึง
เจ้าหน้าท่ีผู้มีผลงานดีเด่น ซึ่งทุพพลภาพเนื่องจากการปฏิบัติหน้าท่ี 
   (๓) เป็นผู้ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 



๒๔ 

 
   ๓.๑ แต่พ้นจากราชการเพราะ เกษียณอายุ และหน่วยงานไม่อาจเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้นั้นภายในกำหนดเวลา การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปีที่ผู้
นั้นเกษียณอายุ 
   ๓.๒ เป็นผู้ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานที่มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ว่าเป็นประโยชน์ แก่
ราชการหรือสาธารณชนจนถึงขนาดสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยนำ ผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการหรือการปฏิบัติงานมาประกอบการพิจารณา กรณีมีผลการประเมินต่ำกว่า ระดับดี
ในปีใด ให้เพิ ่มระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากที่ระเบียบ ฯ กำหนด ไปอีก ๑ ปี ทั ้งกรณีเริ ่มขอ 
พระราชทาน และขอพระราชทานเลื่อนชั้นตราและให้รวมถึงกรณีการลาที่ไม่อยู่ในเกณฑ์ได้รับการประเมิน 
การปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานด้วย 
   ๓.๓ เป็นผู้มีความประพฤติดี มีความอุตสาหะ ซื่อสัตย์สุจริต เอาใจใส่ต่อหน้าท่ีอย่างดียิ่ง 
    ๓.๓.๑ ให้ผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รับรองคุณสมบัติ ของ
ตนเอง คส.๒ กรณีหน่วยงานตรวจสอบพบว่าผู ้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รายใด รับรอง
คุณสมบัติในแบบเสนอขอพระราชทานฯ โดยมีเจตนาให้ข้อเท็จหรือปิดบังข้อเท็จจริง ให้หน่วยงาน นำเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และผู้มีอำนาจในการเสนอ ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ พิจารณาว่าพฤติการณ์ของบุคคลดังกล่าวจะถือว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ ตามข้อ ๘ และ ๑๒ 
ของระเบียบหรือไม่ประการใด และขอให้พิจารณาดำเนินการทางวินัยหรือจริยธรรม ตามควรแก่กรณีต่อไป 
    ๓.๓.๒ กรณีผู้ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยและอยู่ระหว่างถูกต้ังกรรมการสอบสวน
หน่วยงานต้นสังกัดอาจพิจารณาเสนอขอพระราชทานโดยแจ้งพฤติการณ์ตามท่ีกำหนดในข้อ ๑๒ ของระเบียบ 
ฯ และจัดทำเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานแยกเป็นอีกกรณีหนึ่ง ท้ังนี้ให้รวมถึงกรณีอยู่ระหว่าง ถูก
ต้ังกรรมการสอบข้อเท็จจริงด้วย อย่างไรก็ตามหากคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามข้อ ๑๗ และ 
ข้อ ๑๘ และผู้มีอำนาจในการเสนอขอพระราชทาน ได้พิจารณาถึง ผลงานและความประพฤติของบุคคล
ดังกล่าวแล้วเห็นว่ายังไม่สมควรท่ีจะเสนอขอพระราชทาน ก็อาจให้รอ การเสนอขอพระราชทานไว้ก่อนได้ 
    ๓.๓.๓ กรณีเป็นผู้ท่ีอยู่ระหว่างรอการพิจารณาเสนอขอพระราชทานในปีท่ีผ่านมา หากผล
การสอบสวน ไต่สวน หรือมีคำพิพากษาถึงที่สุดแล้วไม่มีความผิด แต่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ หาก
คณะกรรมการฯ และผู้มีอำนาจในการเสนอขอพระราชทาน พิจารณาแล้วเห็นสมควรเสนอขอพระราชทาน ให้
หน่วยงานระบุในบัญชีคุณสมบัติ (กรณีเกษียณ) ว่า “เกษียณอายุเมื่อปี .... และเคยอยู่ระหว่างรอการ พิจารณา
ตามข้อ ๑๒” 
   ๓.๔ เป็นผู้มีทัศนคติท่ีดีและจงรักภักดีต่อสถาบันหลักของชาติ 
 
๒. การขอพระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พิจารณาขอพระราชทานให้แก่ผู ้มี
คุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ของพระราชบัญญัติเหรียญ จักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
พุทธศักราช ๒๔๘๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ทั้งนี ้ ต้องไม่เป็นผู้อยู ่ระหว่าง การดำเนินการทางวินัย  หรือการ
สอบสวนข้อเท็จจริงตามกฎ ระเบียบของทางราชการหรือถูกกล่าวหาว่า กระทำความผิด หรืออยู่ระหว่างถูก
ดำเนินคดีทางแพ่ง ทางอาญาหรือทางปกครองแล้วแต่กรณี 



๒๕ 

 
๓. ภายหลังจากส่งเรื่องเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา  
ให้สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแล้ว หากผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีกรณี
ดังต่อไปนี้ ก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา วันที่ ๒๘ กรกฎาคม ของปีที่ขอพระราชทาน ให้แจ้ง 
ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ทราบโดยทันที 
 ๓.๑ เป็นผู้วายชนม์ ลาออกจากราชการ ลาออกจากตำแหน่ง พ้นจากตำแหน่งหรือขาดคุณสมบัติใน
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ด้วยเหตุใด ๆ ที่ต้องถอนชื่อออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการ 
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๓.๒ เป็นผู้ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดทางวินัยอย่างร้ายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแล้วหรือถูก
กล่าวหาว่ากระทำความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรืออยู่ระหว่าง การ
ดำเนินคดีอาญาในศาล (ยกเว้นความผิดลหุโทษหรือความผิดที ่มีโทษปรับสถานเดียว) ที ่ต้องรายงาน 
พฤติการณ์ในการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องถอนชื ่อออกจากการเสนอขอ 
พระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
แล้วแต่กรณี 
 ๓.๓ เป็นผู้อยู่ระหว่างสอบสวนหรือถูกดำเนินคดี ซึ่งหน่วยงานได้แจ้งพฤติการณ์แล้วตามข้อ ๑.๑.๓
(๒) และข้อ ๓.๒ และต่อมาผลการสอบสวน ไต่สวน หรือมีคำพิพากษาถึงท่ีสุดแล้ว 
 
  



๒๖ 

 
เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
..................................... 

 ผู้เสนอขอพระราชทานทุกราย ทุกชั้นตรา ต้องกรอกรายละเอียดรับรองคุณสมบัติบุคคลในแบบ
เสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติบุคคลประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ประจำปี ๒๕๖๕ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ (แบบ คส.๒) ใช้
ปากกา “หมึกสีน้ำเงิน" ในการกรอกข้อมูลและลงลายมือช่ือ แนบพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาตามช้ัน
ตราท่ีกำหนด 
 เอกสารสำเนาท่ีแนบจะต้องมีความชัดเจน สามารถอ่านและตรวจสอบได้ พร้อมลงลายมือช่ือรับรอง
สำเนาถูกต้องทุกฉบับ ต้องใช้ปากกา “หมึกสีน้ำเงิน” ลงลายมือช่ือเท่านั้น 
 ๑. ช้ันสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ จำนวน ๓ ชุด ดังนี้ 
  ๑.๑ สำเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประจำตัวประชาชน 
  ๑.๒ สำเนาทำเบียนบ้าน 
  ๑.๓ สำเนาคำส่ังวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ/เช่ียวชาญ 
  ๑.๔ สำเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรือสำเนาใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันรอง 
  ๑.๕ สำเนาคำส่ังเล่ือนเงินเดือนฉบับปัจจุบัน 
  ๑.๖ สำเนา กพ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ (ต้ังแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
  ๑.๗ แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติบุคคล (คส.๒) จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๒. ช้ันต่ำกว่าสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ ทุกช้ันตรา จำนวน ๒ ชุด 
  ข้าราชการ 
  ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
  ๒. สำเนา กพ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ (ต้ังแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
  ๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติบุคคล (คส.๒) จำนวน ๑ ฉบับ 
  ลูกจ้างประจำ 
  ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
  ๒. สำเนาทะเบียนลูกจ้าง (ต้ังแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
  ๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติบุคคล (คส.๒) จำนวน ๑ ฉบับ 
  พนักงานราชการ 
  ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
  ๒. สำเนาสัญญาจ้าง ต้องเป็นสัญญาจ้างท่ีจ้างต่อเนื่องมาโดยตลอด นับต้ังแต่วันท่ีเริ่ม 
   จ้าง จนถึงปัจจุบัน 
  ๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติบุคคล (คส.๒) จำนวน ๑ ฉบับ เหรียญ 
   จักรพรรดิมาลา 
  
 



๒๗ 

 
 ๓. เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
  ๑. แบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) จำนวน  
   ๓ ชุด 
  ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ชุด 
  ๓. สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ. ๑๖ (ต้ังแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) จำนวน ๑ ชุด 
  ๔. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) จำนวน ๑ ชุด 
 

หมายเหตุ 
 ๑. ผู้ที่สามารถเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้ จะต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 
๕ ปี บริบูรณ์ นับต้ังแต่วันเริ่มรับราชการ จนถึงวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ของปีท่ีจะขอพระราชทาน
ไม่น้อย กว่า ๖๐ วัน (ต้องบรรจุเข้ารับราชการก่อนวันท่ี ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๖๑) 
 ๒. กรณีขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จะต้องเป็นข้าราชการและรับราชการเป็น 
เวลา ไม่น้อยกว่า ๒๕ ปีบริบูรณ์ โดยให้เริ่มนับจากวันบรรจุเข้ารับราชการจนถึงวันที่ ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๖๖ 
(บรรจุเข้ารับราชการก่อนวันท่ี ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๔๑) 
 ๓. การได้รับเงินเดือนอันดับ คศ.๑ คือ เงินเดือนต้ังแต่ ๑๕,๔๔๐ บาท ถึง ๓๔,๓๑๐ บาท 
 ๔. การได้รับเงินเดือนอันดับ คศ.๒ คือ เงินเดือนต้ังแต่ ๑๖,๑๙๐ บาท ถึง ๔๑,๖๒๐ บาท 
 ๕. การได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของอันดับ คศ.๓ คือ เงินเดือนไม่ต่ำกว่า ๑๙,๗๖๐ บาท 
 ๖. การได้รับเงินเดือนขั้นสูงของอันดับ คศ.๓ คือ เงินเดือน ๕๗,๓๙๐ บาท 
 ๗. กรณีเอกสารที่ถ่ายสำเนา ให้เจ้าตัวรับรองสำเนาเอกสารทุกหน้าทุกฉบับ ด้วยปากกาสีน้ำเงิน
เท่านั้น (ยกเว้นเอกสาร ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ. ๑๖ ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานทะเบียนประวัติเป็นผู้รับรอง
สำเนาฯ) 
 ๗. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้านจะต้องตัวใหญ่ เห็นชัด เอกสารไม่ดำ 
และ ต้องสามารถมองเห็น และสามารถอ่านเลขท่ีบัตรประจ่าตัวประชาชนได้ชัดเจน 
  



๒๘ 

 
 
  



๒๙ 

 
บทนำ 

 
 การลาของข้าราชการจัดเป็นสวัสดิการประเภทหนึ่ง ที่ข้าราชการได้รับนอกเหนือจากเงินเดือนซึ่ง
เป็นค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน โดยท่ีระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ 
ได้ประกาศใช้บังคับเป็นระยะเวลาหนึ่ง และได้เพิ่มเติมสิทธิการลาของข้าราชการรวม ๒ ประเภท ได้แก่การลา
ไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร และการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ และเพิ่มสิทธิการลาพักผ่อนของ
ข้าราชการที่ประจำการในต่างประเทศ ตลอดจนปรับปรุงหลักการเกี่ยวกับเกณฑ์การลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ เพื่อให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกากำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำ
การซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ ซึ่งการลานับเป็นสิทธิของข้าราชการประเภท
หนึ่ง แต่ในทางปฏิบัติยังพบปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับความรู้ความเข้าใจเรื ่องสิทธิการลาและจำนวนวันลา 
รวมถึงการได้รับเงินเดือนและเล่ือนเงินเดือนระหว่างลา 
 
วัตถุประสงค์ 
 การจัดทำคู่มือการลา การได้รับเงินเดือนและการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลา มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น
แนวทางการศึกษา ทำความเข้าใจ และเพื่อให้ข้าราชการได้รับทราบถึงสิทธิของตน รวมทั้งยังเป็นคู่มือสำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา การจ่ายเงินเดือน และการเล่ือนเงินเดือนระหว่างลา
ของข้าราชการ เพื่อให้มีการปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบท่ีกำหนด 
 
 
  



๓๐ 

 
กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 
• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
• พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ ปฏิบัติราชการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
• พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๓๙, (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
• พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท พ.ศ. ๒๕๒๑ 
• มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๕๔๔ และวันท่ี ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ 
• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับท่ี ๑๒) พ.ศ. ๒๕๐๒ 
• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับท่ี ๑๖) พ.ศ. ๒๕๐๖ 
• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับท่ี ๒๐) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับท่ี ๒๑) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
• หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๒๐๕/ว ๘๓ ลงวันท่ี ๑๑ พฤษภาคม ๒๕๔๔ 
• หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๕๐๔/ว ๓๘ ลงวันท่ี๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ 
 

วัน – เวลาทำงาน 
 

วันทำงาน 
 วันจันทร์ – วันศุกร์ วันทำงาน 
 
เวลาทำงาน 
 เริ่มทำงานตั้งแต่เวลา ๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น หยุดกลางวันเวลา ๑๒.๐๐ น. ถึง ๑๓.๐๐ น.  ตาม
ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ ๑๒ ) พ.ศ.๒๕๐๒ และ 
(ฉบับท่ี ๑๖) พ.ศ.๒๕๐๖ 
 
วันหยุดราชการ 
วันหยุดราชการของไทยอาจแบ่งเป็น ๔ ประเภท คือ 
 ๑.วันหยุดราชการประจำสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
 ๒.วันหยุดราชการประจำปี ส่วนใหญ่จะเป็นวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ซึ่งรัฐบาลจะ
ประกาศให้ทราบล่วงหน้าโดยจะต้องผ่านความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีก่อน 
 ๓.วันหยุดราชการพิเศษ ซึ่งคณะรัฐมนตรีจะพิจารณากำหนดให้หยุดเป็นคราวๆไป 
 ๔.วันหยุดชดเชย 
 
 



๓๑ 

 
 วันหยุดราชการประจำปีวันใด ตรงกับวันหยุดราชการประจำสัปดาห์ ให้เลื ่อนวันหยุดราชการ
ประจำวันนั ้นไปหยุดในวันทำงานถัดไป โดยให้หยุดชดเชยได้ไม่เกิน ๑ วัน เช่น ในปี พ.ศ.๒๕๖๐ วัน
อาสาฬหบูชา ตรงกับวันเสาร์ที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๖๐ และวันเข้าพรรษา ตรงกับวันอาทิตย์ที่ ๙ กรกฎาคม 
๒๕๖๐ จึงหยุดชดเชยในวันจันทร์ท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๖๐ ได้ ๑ วันเท่านั้น 
มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๕๔๔ และวันท่ี ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ 
 

ประกาศสำนักนายรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ พ.ศ.๒๕๑๗ 
ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ ๒๐) พ.ศ.๒๕๕๕ 
ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ ๒๑) พ.ศ.๒๕๕๖ 
หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ท่ี นร.๐๒๐๕/ว๘๓ ลงวันที่ ๑๑ พฤษภาคม ๒๕๔๔ 

หนังสือสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร.๐๕๐๔/ว ๓๘ ลงวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ 
 

การลาช่วงก่อน/หลังวันหยุดราชการ 
 

 การลาช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจำสัปดาห์หรือประจำปีเพื่อให้มีวันหยุดต่อเนื่องกันให้ผู้
มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจำเป็นท่ีจะอนุญาตให้ลาได้ โดยมิให้เสียหาย
แก่การปฏิบัติราชการ จากหลักเกณฑ์ดังกล่าวโดยส่วนใหญ่แล้วจะเป็นการลากิจ ลาพักผ่อน เช่นการลาพักผ่อน
ในวันศุกร์และวันจันทร์ ซึ่งเป็นการลาก่อนและหลังช่วงวันหยุดราชการในวันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือกรณีการ
ลาที่ต่อเนื่องกับวันหยุดราชการประจำปีต่างๆ จึงให้เป็นอำนาจของผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะใช้
ดุลพินิจอนุญาตให้ลาได้ โดยการอนุญาตดังกล่าวจะต้องมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 
 

ประเภทการลา 
 

การลาแบ่งเป็น ๑๑ ประเภท ได้แก่ 
 ๑. การลาป่วย 
 ๒. การลาคลอดบุตร 
 ๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
 ๔. การลากิจส่วนตัว 
 ๕. การลาพักผ่อน 
 ๖. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
 ๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 ๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 ๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 ๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 
 ๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ ข้อ ๑๗ 



๓๒ 

 
การลาคลอดบุตร 

 
๑. ช่ืองาน :     การลาคลอดบุตร 
๒. วัตถุประสงค์ :  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาคลอดบุตร 
๓. ขอบเขตของงาน :  ลักษณะงาน เป็นงานท่ีต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการท่ีเกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ 
คำส่ังจะต้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
๔. ช่องทางการให้บริการ : ห้องบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนโพนทองวิทยายน 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับท่ี รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการ
ขอคลอดบุตร 

๑ ช่ัวโมง ผู้ขอลาฯ 

๒ ขอลายื่นใบลาคลอดบุตรต่อเจ้าหน้าท่ีงานบุคคล ๓๐ นาที ผู้ขอลาฯ 
๓ เจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๔ เจ้าหน้าท่ีส่งเรื่องตามลำดับข้ัน ตามสายงาน ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๕ เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจลงนาม ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๖ แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

 

๖. เอกสารที่ใช้ : แบบใบลาคลอด 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง /กฎหมายระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๓๙ 
 

แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์แล้ว 

 

 

สถานศึกษา เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

 

 

เสนอต่อผู้มีอำนาจลงนาม แจ้งผู้ขออนุญาตลาทราบ 



๓๓ 

 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

 
๑. ช่ืองาน :     การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
๒. วัตถุประสงค์ :   เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
๓. ขอบเขตของงาน : ลักษณะงาน เป็นงานท่ีต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการท่ีเกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ 
     คำส่ังจะต้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
๔. คำจำกัดความ :   - มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรและต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
     - ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกนิ ๑๕ วันทำการ (จะลาเป็นช่วงๆ ไม่ได้) 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับท่ี รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติใน 
การขอลาไปช่วยภริยาท่ีคลอดบุตร 

๑ ช่ัวโมง ผู้ขอลาฯ 

๒ ขอลายื่นการขอลาไปช่วยภริยาท่ีคลอดบุตร 
ต่อเจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

ก่อนหรือในวันท่ีลา
ภายใน ๙๐ วัน นับแต่
วันท่ีภริยาได้คลอดบุตร 

ผู้ขอลาฯ 

๓ เจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๔ เจ้าหน้าท่ีส่งเรื่องตามลำดับข้ัน ตามสายงาน ๑ วัน เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๕ เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ

ลงนาม 
๑ วัน เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
๖ แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ ๑ วัน เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

๖. เอกสารที่ใช้ : แบบใบลาไปช่วยภริยาท่ีคลอดบุตร 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง /กฎหมายระเบียบทีเก่ียวข้อง 
 ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๓๙ 
 

แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์แล้ว 

 

 

สถานศึกษา เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

 

 

เสนอต่อผู้มีอำนาจลงนาม แจ้งผู้ขออนุญาตลาทราบ 



๓๔ 

 
การลากิจส่วนตัว 

 
๑. ช่ืองาน :     การลากิจส่วนตัว 
๒. วัตถุประสงค์ :   เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลากิจส่วนตัว 
๓. ขอบเขตของงาน :  ลักษณะงาน เป็นงานท่ีต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการท่ีเกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ 
     คำส่ังจะต้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
๔. คำจำกัดความ :   เป็นการลาหยุดราชการเพื่อทำกิจธุระ เป็นการลาหยุดราชการเพื่อดูแลบุคคลใน 
     ครอบครัว ลาเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือสำหรับข้าราชการบรรจุใหม่ รวมถึงการลากิจส่วนตัว 
     เพื่อเล้ียงดูบุตรด้วย กรณีลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร จึงต้องลาต่อเนื่องจากการลา 
     คลอดบุตรและมีสิทธิลาได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับท่ี รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติใน 
การขอลากิจส่วนตัว 

๑ วัน ผู้ขอลาฯ 

๒ ขอลายื่นใบลาการลากิจส่วนตัวต่อเจ้าหน้าท่ี 
งานบุคคล 

ยื่นใบลากิจก่อน 
ได้รับการอนุญาต 

ผู้ขอลาฯ 

๓ เจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๔ เจ้าหน้าท่ีส่งเรื่องตามลำดับข้ัน ตามสายงาน ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๕ เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ

ลงนาม 
๑ วัน เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
๖ แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

 
๖. รูปแบบที่ใช้ : แบบใบลากิจส่วนตัว 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง /กฎหมายระเบียบทีเก่ียวข้อง 
 ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๓๙ 

 

แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์แล้ว 

 

สถานศึกษา เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

 

เสนอต่อผู้มีอำนาจลงนาม แจ้งผู้ขออนุญาตลาทราบ 



๓๕ 

 
การลาพักผ่อน 

 
๑. ช่ืองาน :    การลาพักผ่อน 
๒. วัตถุประสงค์ :  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาพักผ่อน 
๓. ขอบเขตของงาน : ลักษณะงาน เป็นงานท่ีต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการท่ีเกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ 
     คำส่ัง จะต้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
๔. คำจำกัดความ :   เป็นการลาหยุดราชการเพื่อพักผ่อนประจำปี 
     - ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันไม่ถึง ๑๐ ปี สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลาพักผ่อนสะสม 
       กับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ 
     - ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมาต้ังแต่ ๑๐ ปี ขึ้นไป สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลา 
       พักผ่อนสะสมกับวันลาพักผ่อนปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับท่ี รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติใน 
การลาพักผ่อน 

๑ วัน ผู้ขอลาฯ 

๒ ผู้ขอลายื่นใบลาการลาพักผ่อนต่อเจ้าหน้าท่ี
งานบุคคล 

ยื่นใบลาพักผ่อนก่อน 
ได้รับการอนุญาต 

ผู้ขอลาฯ 

๓ เจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๔ เจ้าหน้าท่ีส่งเรื่องตามลำดับข้ัน ตามสายงาน ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๕ เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ

ลงนาม 
๑ วัน เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
๖ แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

๖. เอกสารที่ใช้ : แบบใบลาพักผ่อน 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง /กฎหมายระเบียบทีเก่ียวข้อง 
 ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๓๙ 
 

แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์แล้ว 

 

สถานศึกษา เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

 

เสนอต่อผู้มีอำนาจลงนาม แจ้งผู้ขออนุญาตลาทราบ 



๓๖ 

 
การขออนุญาตลาอุปสมบท 

 
๑. ช่ืองาน :    การขออนุญาตลาอุปสมบท 
๒. วัตถุประสงค์ :  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาอุปสมบท 
๓. ขอบเขตของงาน : ลักษณะงานเป็นงานท่ีจะต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการท่ีเกี่ยวข้องกับ กฎ ระเบียบ  
     คำส่ัง จะต้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
๔. คำจำกัดความ : - 
๕. ข้ันตอนและแนวทางการปฏิบัติและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับท่ี รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติใน 
การขอลาอุปสมบท 

๑ วัน ผู้ขอลาฯ 

๒ ผู้ขอลายื่นใบลาการลาอุปสมบทต่อเจ้าหน้าท่ี
งานบุคคล 

ยื่นใบลาอุปสมบทก่อน 
ได้รับการอนุญาต 

ผู้ขอลาฯ 

๓ เจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๔ เจ้าหน้าท่ีส่งเรื่องตามลำดับข้ัน ตามสายงาน ๑ วัน เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๕ เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ

ลงนาม 
๑ วัน เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
๖ แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ ๑ วัน เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

 
๖. เอกสารที่ใช ้
 แบบใบลาอุปสมบท และหนังสือแสดงการพระราชทานพระบรมราชอนุญาตให้ข้าราชการลา
อุปสมบท 
๗.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง /กฎหมายระเบียบทีเก่ียวข้อง 
 ๑. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๒. หนังสือ สพฐ.ท่ี ศธ ๐๔๐๐๙/๑๖๒๕๖ ลงวันท่ี ๑๘ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๔๗ 
  ๒.๑ คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ.๕๑๖/๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจตามพระราชกฤษฎีกาว่า 
     ด้วยพระราชทานระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท พ.ศ. ๒๕๒๑ 
  ๒.๒ คำส่ัง สพฐ. ท่ี ๑๑๙๓/๒๕๕๓ ส่ัง ณ วันท่ี ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ 
 ๓. คำแนะนำในการกรอกและเขียนรายงานการสิกขาบทและปฏิบัติตามพระธรรมวินัยในระหว่าง 
  อุปสมบท 
  



๓๗ 

 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์แล้ว 

 

 

ผู้ขออนุญาตกรอก และรวบรวมเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

 

สถานศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลตรวจสอบหลักฐาน 
แล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

 
 
 

สพป./สพม./สสศ. ตรวจสอบพิจารณาอนุญาต 
และแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

  



๓๘ 

 
การขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์

 
๑. ช่ืองาน :    การขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์
๒. วัตถุประสงค์ :  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
๓. ขอบเขตของงาน : ลักษณะงานเป็นงานท่ีจะต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการท่ีเกี่ยวข้อง กับ กฎ   
     ระเบียบคำส่ัง จะต้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
๔. คำจำกัดความ : - 
๕. ข้ันตอนและแนวทางการปฏิบัติและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับท่ี รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติใน 
การขอลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์

๑ วัน ผู้ขอลาฯ 

๒ ขอลายื่นใบลาการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ต่อ 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

ยื่นการลาไปประกอบพิธี
ฮัจญ์ก่อนได้รับอนุญาต 

ผู้ขอลาฯ 

๓ เจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๔ เจ้าหน้าท่ีส่งเรื่องตามลำดับข้ัน ตามสายงาน ๑ ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๕ เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ

ลงนาม 
๑ วัน เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
๖ รวบรวมเอกสารส่ง สพม.ร้อยเอ็ด ๑ สัปดาห์ เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๗ สพม.ร้อยเอ็ด ส่งหน่วยงานต้นสังกัด ตามระยะเวลาของ

หน่วยงาน 
หน่วยงานต้นสังกัด 

๘ แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ ๑-๒ สัปดาห์ เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๙ ลงทะเบียนคุมท่ีจัดทำไว้ ๑ เดือน เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

๖. รูปแบบที่ใช้ : แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง /กฎหมายระเบียบทีเก่ียวข้อง 
 ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 

 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์แล้ว 

 

 

ผู้ขออนุญาตกรอก และรวบรวมเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

 

สถานศึกษา/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลตรวจสอบหลักฐาน 
ส่ง สพท. 

 
 
 

สพท. ตรวจสอบ จัดส่ง สพฐ. 
 
 
 

สพฐ. ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
  



๔๐ 

 
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

 
๑. ช่ืองาน :    การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๒. วัตถุประสงค์ :  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการ 
    เตรียมพล 
๓. ขอบเขตของงาน :  ลักษณะงานเป็นงานท่ีต้องดำเนินการท่ีเกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คำส่ังจะต้องเสนอผู้
     มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
๔. คำจำกัดความ : - 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับท่ี รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ศึกษา ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติใน
การขออนุญาตลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ
เข้ารับการเตรียมพล 

๑ วัน ผู้ขอลาฯ 

๒ ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ
เลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาและให้ไปเข้ารับการตรวจเรียก 
หรือเข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลาใน 
หมายเรียก 

ตามวันเวลาในหมายเรียก ผู้ขอลาฯ 

๓ ส่งเรื่องลาเข้ารับการเตรียมพล ตามลำดับข้ัน
ตามสายงาน 

๑ ช่ัวโมง ผู้ขอลาฯ 

๔ เจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ๑ ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๕ เจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบ

เอกสาร 
๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
๖ ทำบันทึก หนังสือเสนอขออนุญาต

ผู้บังคับบัญชา และเสนอขออนุญาตต่อ
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจลงนาม 

๑ ช่ัวโมง ผู้ขอลาฯ 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

๗ แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ ๒ วัน เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
 
๖. เอกสารที่ใช ้: แบบใบลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง /กฎหมายระเบียบทีเก่ียวข้อง 
 ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕, คำส่ัง สพฐ.ท่ี๗/๒๕๔๖ ส่ัง ณวันท่ี ๗ กรกฎาคม 
๒๕๔๖ และคำส่ัง สพฐ.ท่ี ๑๑๙๓/๒๕๕๓ ส่ัง ณ วันท่ี ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ 
 
  



๔๑ 

 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์แล้ว 

 

 

ผู้ขออนุญาตดำเนินการกรอก รวบรวมเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน 

 

 

สพท. ตรวจสอบพิจารณาเสนอผู้มีอำนาจ อนุญาต  
และแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



๔๒ 

 
การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

 
๑. ช่ืองาน :    การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
๒. วัตถุประสงค์ :  เพื่อเป็นแนวทางในการลาไปศึกษาดูงาน ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
๓. ขอบเขตของงาน : ลักษณะงานเป็นงานท่ีต้องดำเนินการท่ีเกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คำส่ัง จะต้องเสนอ 
     ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของการ
     ให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรมหรือปฏิบัติวิจัยในประเทศตาม 
     หนังสือสำนักงาน ก.พ.ท่ี นร.๑๐๑๓.๘.๕/ว๒๒ ลงวันท่ี ๑๕ กันยายน ๒๕๕๒ และ 
     ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ
     วิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 
๔. คำจำกัดความ :   เป็นการลาหยุดราชการเพื่อไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติวิจัย หรือดูงาน ซึ่งตามระเบียบ 
     สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดู
     งาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ศึกษา ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติใน
การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือ
ดูงาน 

๑ เดือน ผู้ขอลาฯ 

๒ ข้าราชการท่ีเสนอหรือจัดส่งใบลาไปศึกษา 
ฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

รอคำส่ังอนุญาต ผู้ขอลาฯ 

๓ ส่งเรื่องลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
หรือดูงานตามลำดับขั้นตามสายงาน 

๑ ช่ัวโมง ผู้ขอลาฯ 

๔ เจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ๑ ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๕ ทำบันทึกหนังสือเสนอขออนุญาตผู้บังคับบัญชา

และเสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาผู้มี
อำนาจลงนาม 

๓ วัน เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

๖ ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต้นสังกัดผู้มีอำนาจ 
อนุญาต 

ตามระยะเวลาก่อนไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
หรือดูงาน และตามข้อ 
กำหนดตามระเบียบของ
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
ต้นสังกัด 

๗ แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ ตามข้อกำหนดตามระเบียบ เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

๖. เอกสารที่ใช้ : ใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง /กฎหมายระเบียบทีเก่ียวข้อง 
 - ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ 
 - หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรมหรือ 



๔๓ 

 
ปฏิบัติวิจัยในประเทศตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.ท่ี นร.๑๐๑๓.๘.๕/ว๒๒ ลงวันท่ี ๑๕ กันยายน ๒๕๕๒ 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน 
ณ ต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์แล้ว 

 

 

ผู้ขออนุญาตดำเนินการกรอก รวบรวมเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน 

 

 

สพท. ตรวจสอบพิจารณาเสนอผู้มีอำนาจ อนุญาต  
และแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 
๑. ช่ืองาน :    การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๒. วัตถุประสงค์ :  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๓. ขอบเขตของงาน : ลักษณะงานเป็นงานท่ีต้องดำเนินการท่ีเกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คำส่ังจะต้องเสนอผู้
     มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
๔. คำจำกัดความ :  เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ศึกษา ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติใน
การลาการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ 

๑ เดือน ผู้ขอลาฯ 

๒ ข้าราชการท่ีเสนอหรือจัดส่งใบลาไปศึกษา การ
ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

รอคำส่ังอนุญาต ผู้ขอลาฯ 

๓ ส่งเรื่องการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ 

๑ ช่ัวโมง ผู้ขอลาฯ 

๔ เจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ๑ ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๕ ทำบันทึกหนังสือเสนอขออนุญาตผู้บังคับบัญชา

และเสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาผู้มี
อำนาจลงนาม 

๑ ช่ัวโมง ผู้ขอลาฯ 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

๖ ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต้นสังกัดผู้มีอำนาจ 
อนุญาต 

ตามข้อปฏิบัติของหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
ต้นสังกัด 

๗ แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ ตามข้อกำหนดตามระเบียบ เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
 
๖. รูปแบบที่ใช้ : ใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง /กฎหมายระเบียบทีเก่ียวข้อง 
 - ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ 
 
  



๔๕ 

 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์แล้ว 

 

 

ผู้ขออนุญาตดำเนินการกรอก รวบรวมเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน 

 

 

สพท. ตรวจสอบพิจารณาเสนอผู้มีอำนาจ อนุญาต  
และแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
  



๔๖ 

 
การลาติดตามคู่สมรส 

 
๑. ช่ืองาน :     การลาติดตามคู่สมรส 
๒. วัตถุประสงค์ :   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาติดตามคู่สมรส 
๓. ขอบเขตของงาน :  ลักษณะงานเป็นงานท่ีจะต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการท่ีเกี่ยวข้อง กับ กฎ  
     ระเบียบคำส่ังจะต้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
๔. คำจำกัดความ : - 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติใน
การขออนุญาตลาติดตามคู่สมรส 

๑ เดือน ผู้ขอลาฯ 

๒ ขอลายื่นใบลาติดตามคู่สมรส ๑ สัปดาห์ ผู้ขอลาฯ 
๓ ส่งเรื่องตามลำดับขั้นตามสายงาน ๑ สัปดาห์ ผู้ขอลาฯ 
๔ เจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล

ลาติดตามคู่สมรส 
๑ สัปดาห์ เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

๕ ทำบันทึกหนังสือเสนอขออนุญาตผู้บังคับบัญชา
และเสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาผู้มี
อำนาจลงนาม 

๑ สัปดาห์ ผู้ขอลาฯ 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

๖ ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต้นสังกัดผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุญาตลาติดตามคู่สมรส 

ตามข้อปฏิบัติของหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
ต้นสังกัด 

๗ แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ ตามข้อกำหนดตามระเบียบ เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
 
๖. รูปแบบที่ใช้ : แบบใบลาติดตามคู่สมรส 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง /กฎหมายระเบียบทีเก่ียวข้อง 
 ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ 
  



๔๗ 

 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์แล้ว 

 

 

ผู้ขออนุญาตดำเนินการกรอก รวบรวมเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

 

 

สพท. ตรวจสอบ จัดส่งไปยัง สพฐ. 
 
 
 

สพฐ. ตรวจสอบ พิจารณาอนุญาต และแจ้งผู้เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 

 
 

การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

๑. ช่ืองาน :    การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
๒. วัตถุประสงค์ :  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ สำหรับการขออนุญาตลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
๓. ขอบเขตของงาน : ลักษณะงานเป็นงานท่ีจะต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการท่ีเกี่ยวข้อง กับ กฎ  
     ระเบียบ คำส่ัง จะต้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
๔. คำจำกัดความ :  เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการท่ีได้ปฏิบัติราชการและได้รับอันตรายหรือ 
     เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตาม 
     หน้าท่ี จนตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการอันเนื่องมาจากเหตุปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือ 
     กระทำการตามหน้าท่ีนั้น 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ศึกษา ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติใน
การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

๑ เดือน ผู้ขอลาฯ 

๒ ข้าราชการท่ีเสนอหรือจัดส่งใบลาการลาไป
ฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

รอรับคำส่ังอนุญาต ผู้ขอลาฯ 

๓ ส่งเรื่องการลาการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้าน
อาชีพ 

๑-๒ สัปดาห์ ผู้ขอลาฯ 

๔ เจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ๑ สัปดาห์ เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
๕ ทำบันทึกหนังสือเสนอขออนุญาตผู้บังคับบัญชา

และเสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาผู้มี
อำนาจลงนาม 

๒ ช่ัวโมง ผู้ขอลาฯ 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

๖ ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต้นสังกัดผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุญาต 

ตามข้อปฏิบัติของหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
ต้นสังกัด 

๗ แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ ตามข้อกำหนดตามระเบียบ เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
 
๖. รูปแบบที่ใช้ : แบบใบลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง /กฎหมายระเบียบทีเก่ียวข้อง 
  ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 

 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์แล้ว 

 

 

ผู้ขออนุญาตดำเนินการกรอก รวบรวมเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

 

 

สพท. ตรวจสอบ จัดส่งไปยัง สพฐ. 
 
 
 

สพฐ. ตรวจสอบ พิจารณาอนุญาต และแจ้งผู้เกี่ยวข้อง  
 
 
  



๕๐ 

 
 
  



๕๑ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

๑. ช่ืองาน :     งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
๒. กลุ่มงาน :    กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๓. วัตถุประสงค์ :   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
๔. ช่องทางการให้บริการ : ห้องบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ลำดับ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ผู้ประสงค์ขอมีบัตรจัดทำคำขอ/เสนอผ่าน 
สถานศึกษา/ยื่นคำขอโดยตรง ต่อเจ้าหน้าท่ีใน 
โรงเรียน 

๑ ช่ัวโมง -ผู้ประสงค์ขอทำบัตร 
-เจ้าหน้าท่ี 

๒ เจ้าหน้าท่ีสถานศึกษาตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

๓๐ นาที -เจ้าหน้าท่ี 

๓ เจ้าหน้าท่ีธุรการทำหนังสือส่ง สพม. ร้อยเอ็ด ๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ
โรงเรียน 

๔ เจ้าหน้าท่ี สพม. ร้อยเอ็ด รับเรื่อง ตรวจสอบ
เอกสารจัดทำบัญชีควบคุมการออกบัตร 

ตามระยะเวลา 
หน่วยงาน สพม. 

ร้อยเอ็ด 

เจ้าหน้าท่ี สพม.
ร้อยเอ็ด 

๕ เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม ตามระยะเวลา 
หน่วยงาน สพม. 

ร้อยเอ็ด 

กลุ่มงานบริหารงาน
บุคคล สพม. ร้อยเอ็ด 

๖ รับบัตรจาก สพม.ร้อยเอ็ด ตามระยะเวลา 
หน่วยงาน สพม. 

ร้อยเอ็ด 

-กลุ่มงานบริหารงาน 
บุคคลสถานศึกษา 
-ผู้ประสงค์ขอทำบัตร 

 
๖. เอกสารที่ใช ้: แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง /กฎหมายระเบียบทีเก่ียวข้อง 
 ๑) กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ ลง
วันท่ี ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๒ 
 ๒) คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๒๑๑๘/๒๕๖๒ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๙ 
พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๖๒ เรื่อง มอบอำนาจการออกบัตร การจัดพิมพ์แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ และ 
แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ผู้รับบำเหน็จบำนาญ 
 
  



๕๒ 

 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรจัดทำคำขอ/เสนอผ่านสถานศึกษา/ยื่นคำขอโดยตรง 

 

 

เจ้าหน้าท่ีสถานศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการทำหนังสือส่ง สพม. ร้อยเอ็ด 

 

 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 

 

 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตร รับบัตรจาก สพม.ร้อยเอ็ด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๓ 

 
  



๕๔ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
๑. ช่ืองาน :    งานอนามัยโรงเรียน 
๒. กลุ่มงาน :   กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
๓. วัตถุประสงค์ :  ๓.๑ ให้การปฐมพยาบาลแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเมื่อเจ็บป่วยหรือได้รับ 
       อุบัติเหตุตามนโยบายของโรงเรียน 
    ๓.๒ จัดหายา เครื่องมือเครื่องใช้ในการปฐมพยาบาลพร้อมท่ีจะใช้ได้ทันที 
    ๓.๓ ส่งต่อผู้ป่วยท่ีมีอาการหนักเกินขีดความสามารถของครูพยาบาลจะดำเนินการ 
       รักษาต่อไปโดยจะเป็นผู้ประสานงานในการนำส่งโรงพยาบาล พร้อมท้ังรายงาน 
       ให้ผู้บริหารทราบ 
๔. ช่องทางการให้บริการ : กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ลำดับ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ช้ีแจงแนวปฏิบัติการให้บริการของงาน 
อนามัยโรงเรียน 

๑ นาที เจ้าหน้าท่ีงานอนามัยโรงเรียน 

๒ กรอกเอกสารแบบฟร์อม ขอใช้บริการ ๕ นาที ผู้ขอใช้บริการ 
๓ ส่งเอกสาร และแจ้งอาการเจ็บป่วยให้ครู 

ประจำห้องพยาบาลทราบ 
๕ นาที เจ้าหน้าท่ีงานอนามัยโรงเรียน 

๔ ครูประจำห้องพยาบาลทำการตรวจสอบ 
และวิเคราะห์อาการเจ็บป่วย 

๕ นาที เจ้าหน้าท่ีงานอนามัยโรงเรียน 

๕ ให้บริการ ๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีงานอนามัยโรงเรียน 
 - กรณีนอนพัก ๑-๒ ช่ัวโมง -เจ้าหน้าท่ีงานอนามัยโรงเรียน 

-ผู้รับบริการ 
๖ โทรศัพท์แจ้งผู้ปกครอง กรณีอาการหนัก 

หรือเรื้อรังมาก่อน 
๑ นาที เจ้าหน้าท่ีงานอนามัยโรงเรียน 

 
๗ ลงบันทึกในสมุดบันทึกการขอใช้ห้อง 

พยาบาล ทุกครั้งท่ีใช้บริการ 
๑ นาที -ผู้รับบริการ 

 
๖. เอกสารที่ใช้ : - 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง/กฎหมาย 
 - พระราชบัญญัติยา พ.ศ.๒๕๑๐ 
 - พระราชบัญญัติองค์การเภสัชกรรม พ.ศ.๒๕๐๙ 



๕๕ 

 
 - มาตรการป้องกันโรคตามท่ีราชการกำหนดเพื่อป้องกันการแพร่ระบาดของโรคโควิด–๑๙ แนบท้าย
คำสั่งศูนย์บริหารสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (โควิด - ๑๙) ที่ ๓ ลงวันท่ี 
๑๖ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 - คำสั่งศูนย์บริหารสถานการณ์การแพร่ระบดของโรคติดเชื้อ ไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (โควิด - ๑๙) ท่ี 
๓/๒๕๖๓ เรื่อง แนวปฏิบัติตามข้อกำหนดออกตามความในมาตรา ๙ แห่งพระราชกำหนดการบริหารราชการ
ในสถานการณ์ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับท่ี ๒) 
 

แผนผังลำดับการให้บริการ 
 

ชี้แจงแนวปฏิบัติการให้บริการของงานอนามัยโรงเรียน 
 
 

บันทึกเอกสารแบบฟอร์ม ขอใช้บริการ 
 
 

ส่งเอกสาร และแจ้งอาการเจ็บป่วยให้ครูประจำห้องพยาบาล 
 
 

ครูประจำห้องพยาบาลทำการตรวจสอบและวิเคราะห์อาการ 
 
 
 

พิจารณาการให้บริการ 
 
 
 
 

หลังใช้บริการให้ลงบันทึกในสมุดบันทึก 
การขอใช้ห้องพยาบาลทุกครั้งที่ใช้บริการ 

 
 

สรุป ประเมินผล รายงานผล 

ไม่บริการ 

บริการ 
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