
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนกันตังพิทยากร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 



1. ชื่องาน  งานจัดทำข้อมูลวันลา สถิติการลา 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 เขียนใบลาเพื่อขออนุมัติ 
2.2 ผู้สอนแลกคาบหรือเปลี่ยนคาบ 
2.3 ยื่นใบลาพร้อมแนบเอกสารการสอนแทน 
2.4 งานบุคคลพิจารณาและเสนอต่อผู้อำนวยการอนุมัติ 
2.5 ผู้อำนวยการโรงเรียน อนุมัติผลการลา  

แบบฟอร์มที่ใช้  
1) ใบลา   2) แบบบันทึกชี้แจงการมาสายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   3) แบบรายงาน

ข้อมูลและแบบสรุปสถิติการขาด ลา มาสายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทำข้อมูลวันลา สถิติการลา 

    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน   
ลำดับที่ รายละเอียดงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 เขียนใบลาเพื่อขออนุมัติ 3 วันทำการ เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล 
2 ผู้สอนแลกคาบหรือเปลี่ยนคาบ 3 วันทำการ เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล 
3 ยื่นใบลาพร้อมแนบเอกสารการสอนแทน 3 วันทำการ เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล 
4 งานบุคคลพิจารณาและเสนอต่อผูอ้ำนวยการอนุมัต ิ 2 วันทำการ เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล 
5 ผู้อำนวยการโรงเรียน อนุมัติผลการลา 2 วันทำการ ผู้อำนวยการโรงเรียน 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  
2. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว8067 ลงวันที ่28 

ธันวาคม 2561 การกำหนดจำนวนครั้งของการลา และการมาทำงานสาย  

10 นาท ี

ถูกต้อง 

กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม ขออนุญาตลาป่วย/ลากิจ 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนใบลาต่างๆ กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม 

เสนอผู้อำนวยการลง
นามในแบบฟอร์มลา 

การจัดทำข้อมูลวันลา สถิติการลา 

10 นาท ีตรวจสอบจำนวน
ครั้งและจำนวนวันท่ี

บันทึกข้อมูลลงในบัญชีสถิต ิ

10 นาท ี



1. ชื่องาน  การวางแผนอัตรากำลัง  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 รวบรวม ตรวจสอบรายละเอียดข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและรายงาน ข้อมูล
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2.2 วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลังและจัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความ เห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2.3 จัดทำข้อมูลเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา และประชุมคณะกรรมการเพ่ือกำหนดกรอบ อัตรากำลัง  
2.4 เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาใน

สถานศึกษาจำแนกสาขา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนดต่อ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.5 รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเก่ียวกับจำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา  
- ครั้งที่ 1 ระหว่าง 10 มิถุนายน – 31 กรกฎาคม  
- ครั้งที่ 2 ระหว่าง 1 ธันวาคม – 31 มกราคม 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน   

ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานการวางแผนอัตรากำลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวม ตรวจสอบรายละเอียดข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

การวางแผนอัตรากำลัง 

5 วัน 

วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลังและจัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษาจำแนกสาขา ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดต่อ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

จัดทำข้อมูลเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา และประชุมคณะกรรมการเพ่ือกำหนดกรอบอัตรากำลัง 

รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเก่ียวกับจำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา 

ครั้งที่ 1  
ระหว่าง 10 มิถุนายน – 31 กรกฎาคม 

ครั้งที่ 2  
ระหว่าง 1 ธันวาคม – 31 มกราคม 

2 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

5 วัน 



ลำดับที่ รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

รวบรวม ตรวจสอบรายละเอียดข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาและรายงาน ข้อมูล
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5 วันทำการ เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล 

2 

วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลังและจัดทำ
แผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2 วันทำการ เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล 

3 
จัดทำข้อมูลเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา และ
ประชุมคณะกรรมการเพ่ือกำหนดกรอบ 
อัตรากำลัง 

1 วันทำการ เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล 

4 

เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่ง
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา
ในสถานศึกษาจำแนกสาขา ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนดต่อ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 วันทำการ เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล 

5 

รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเก่ียวกับจำนวนข้าราชการครู จำแนก
ตามสาขา 
- ครั้งที่ 1 ระหว่าง 10 มิถุนายน – 31 
กรกฎาคม  

- ครั้งที่ 2 ระหว่าง 1 ธันวาคม – 31 มกราคม 

5 วันทำการ เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที ่๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการกำหนดตำแหน่งเพ่ือบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษาสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 


