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1. การลงเวลาปฏิบัติราชการ

เวลา 07.00 น.-08.00 น. ลงเวลาปฏิบัติราชการ 

หลังจากเสร็จกิจกรรมหน้าเสาธง งานบุคคลจะสรปุบัญชีลงเวลา และน าสมุดลงชื่อปฏิบัติงาน

เข้าห้องผู้อ านวยการ  คุณครูทา่นใดยังไม่ได้เซ็นชื่อให้ไปลงชื่อที่หอ้งผู้อ านวยการ หากมีเหตุ

จ าเป็นต้องเข้าสาย  ให้แจ้งรองจิตจุฑา  สุขสมจิตร์ เบอร์ 0803989653 หรือครูศรีวรรณ หงษ์ทอง  

เบอร์ 0812801294 หรือทางไลน์ ควรโทรไม่เกิน  08.00 น.  

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ปีการศึกษา 2567
ทบทวนแนวปฏิบัติงานบุคคล  โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา



2. การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรยีน

ให้คุณครเูขียนขออนุญาตในสมุดบันทึกขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนทีห่้องอ านวยการ

แล้วให้คุณครผูู้ขออนุญาตน าเสนอฝ่ายบริหารรับทราบด้วยตนเองทุกครัง้ หากมีคาบสอนแล้วมีธุระ

จ าเป็นจริงๆ ให้แลกคาบ (ไม่จ าเป็นไม่ควรฝากคาบ)



3. การลา

- การลาป่วย  ยื่นใบลาทันทีที่กลบัมาปฏิบัติราชการ โดยตรวจสอบการเขียนใบลาให้ครบถ้วน  

หากลาป่วยตั้งแต่  3 วันท าการขึ้นไปให้แนบใบรับรองแพทย์  หรือขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้อ านวยการ

- การลากิจ ต้องยื่นใบลาก่อนล่วงหนา้อย่างน้อย  3 วันท าการ พร้อมแนบบันทึกการสอน

แทนและต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะไปท าภารกิจได้

หากเป็นลากิจกะทันหัน เช่น งานอวมงคล  ญาติพี่น้องป่วย  ให้แจ้งผู้อ านวยการทราบ  

หลังจากเสร็จภารกิจกลับมาปฏิบัติราชการแล้วให้ท าบันทึกข้อความชี้แจงเหตุผลพร้อมแนบใบลากิจ 

ยื่นใบลาที่โต๊ะครูสุภัทรพ์ร  ปานสุข  ห้องอ านวยการ 



4. การไปราชการ  

1. ต้องท าบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ พร้อมแนบรายละเอียดการไปราชการ  และ

บันทึกการสอนแทน เสนอผู้อ านวยการ  ผ่านงานอ านวยการเพื่อให้กลุ่มงานอ านวยการจัดท าค าสั่ง

ไปราชการ  2. หลังกลับมาปฏิบัติหน้าที่แลว้  ให้จัดท าบันทึกรายงานการไปราชการด้วยทุกครั้ง   

เสนอผ่านหัวหน้ากลุม่งาน  และฝ่ายบริหารตามล าดับ

หมายเหตุ

การลาทุกครั้ง  ขอให้คุณครูตรวจสอบจ านวนครัง้และวันลาของตนเอง   พร้อมส่งใบลาทุกครั้ง  

ไม่ควรละเลยจนเวลาผ่านไปเนิ่นนาน

ครึ่งปีงบประมาณ  ลาได้ไม่เกิน  6 ครั้ง  23 วันท าการ

หนึ่งปีงบประมาณ  ลาได้ไม่เกิน  12 ครั้ง  45 วันท าการ

file:///C:/Users/Admin/Desktop/งานบุคคล/แบบขออนุญาตไปราชการ(ขอก่อนไป).pdf
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5. การตรวจเวรยามรักษาการณ์
ผู้ตรวจเวร ควรปฏิบัติดังนี้

1. เมื่อผู้ตรวจเวร ระบุเวลาที่มาตรวจเวรยาม  มาตรวจเวรแล้ว ไม่พบผู้ปฏิบัติหน้าที่เวร ให้
ผู้ตรวจเวรติดตาม  หรือบันทึกไว้เป็นลายลักษณอ์ักษร พร้อมทั้งดูแลรักษาเวรแทน แล้วรายงาน
ผู้บริหารทราบ 
      2.  กรณีเปลี่ยนตรวจเวรยาม  ท าบันทึกขอเปลี่ยนตรวจเวรยามตามแบบฟอรม์ที่งาน
อ านวยการ  แล้วเสนอขออนุญาต ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน

file:///C:/Users/Admin/Desktop/งานบุคคล/ใบเปลี่ยนเวรยาม.pdf


6. การขออนุญาตออกนอกเขตจังหวัด  

ในช่วงปิดภาคเรียน  คุณครูท่านใดต้องเดินทางออกนอกเขตจังหวัดสุโขทัย ขอให้กรอก

แบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตจังหวัด  เสนอผู้อ านวยการโรงเรยีน

7. การบันทึกการพัฒนาตนเองลงใน padlet กลุ่มบริหารงานบุคคล

8. การจัดท าข้อตกลงการพัฒนางาน PA ประจ าปีงบประมาณ 2568 และการประเมิน PA

9. การดูแลนักเรียนในการเข้าแถวเคารพธงชาติ ขอให้คุณครูเข้าร่วมกิจกรรมทุกครั้ง
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10. การขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรฐั (กรณีสูญหายหรือบัตรหมดอายุ) 

(ไม่มีค่าธรรมเนียมการใหบ้ริการ)
1. ข้าราชการยื่นค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

         2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบค าร้อง
         3. จัดท าหนังสือน าส่ง  เสนอผู้อ านวยการลงนามในหนังสือน าส่ง

4. โรงเรียนน าส่งหนังสือไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
5. หากได้รับบัตรแล้ว  งานบุคคลน าส่งข้าราชการผู้ยื่นค าร้อง



11. การขออนุญาตศึกษาต่อระดับปริญญาโทในวันหยุดเสาร์-อาทิตย์

ให้ท าบันทึกข้อความขออนุญาตไปสมัครเรียน ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน และควรเป็นวุฒิที่มี

ประโยชน์ต่อการศึกษา  และหากได้รับการอนุญาตและการคดัเลือกแลว้ ให้ท าบันทึกข้อความขอ

อนุญาตไปเรียน เนื่องจากมีผลต่อการปรับวุฒิตาม ว.25

12. การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตาม ว.PA

เมื่อมีคุณสมบัติครบถ้วน ให้เตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการยื่น แล้วติดต่อครูอรสา 

ศรีสันต์ เพื่อลงระบบ DPA  โดยแผนการสอนให้ผู้อ านวยการโรงเรียนชว่ยตรวจสอบ ดูแผนให้

***เอกสารงานบคุคลสามารถดาวโหลดได้ที่เวบโรงเรียน , padlet กลุ่มงานบุคคล 

และตู้เหล็กในห้องอ านวยการ***



13. การยื่นขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ  (ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ)
1. ยื่นค าร้องขอต่อใบประกอบวิชาชีพครู คส.๐๒.๑๐  

         2. ผู้ยื่นค าร้องเตรียมเอกสารประกอบการขอใบประกอบวิชาชีพ
         3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเอกสารประกอบ

4. เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลลงในระบบ KSP  School พร้อมแนบเอกสารไฟล์ประกอบ
5. ผู้ยื่นสามารถท าการเอง โดยใช้ระบบ KSP E-SERVICE



14.แนวปฏิบัติของครูประจ าชั้น

1. เข้าแถวและร่วมท ากิจกรรมทางชาติ  ศาสนา พระมหากษัตริย์กับนักเรียน

2. จัดระเบียบแถวนักเรียน ดูแลให้เรียบร้อย

3. ส ารวจช่ือนักเรียนไม่ร่วมกิจกรรมทั้งตอนเช้า  ฐานพักกลางวันก่อนขึ้นเรียน  และก่อนกลับบ้าน

ท าบันทึกไว้
4. ส ารวจ  ดูแลนักเรียนในด้านต่างๆ หากมีนักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงด้านต่างๆ จัดท ารายช่ือไว้  

แล้วด าเนินการดังนี้
              4.1. บันทึกการตักเตือน และการพัฒนา
              4.2. หากเกินก าลัง ให้ส่งต่อหัวหน้าระดับชั้น  หัวหน้างานระบบดูแลฯ  พร้อมบันทึกรายงาน
การแก้ไขของตนและเหตุผลในการส่งต่อ



15.แนวปฏิบัติของครูประจ าวิชา 

1. เข้าสอนตรงเวลา

2. ส ารวจเช็คช่ือนักเรียน บันทึกพฤติกรรมด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียน

3. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามแผนการจัดการเรียนรู้ 

4. ประสานงานครูประจ าชั้น ร่วมมือด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียน

5. บันทึกหลังสอน ประเมินผลสภาพจริง ชมเชย ให้ขวัญและก าลังใจนักเรียน 

6. ออกห้องสอนตรงเวลา 
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