


คาํนาํ

คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการสาํหรับผูรั้บบริการหรือผูม้าติดต่อเป็นคู่มือท่ีใชใ้นการใหบ้ริการของ

กลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือใหค้รูละ และบุคลากรทางการศึกษาท่ีทาํหนา้ท่ีในการปฏิบติังานในโรงเรียนได้

ศึกษาแนวทางการใหบ้ริการสาํหรับผูท่ี้มาติดต่อกลุ่มงานบุคคล เพ่ือท่ีครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน

จะไดน้าํไปปฏิบติัไดถู้กตอ้งและสามารถปฏิบติังานตามคู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือใหก้ารดาํเนินงาน

เป็นไปอยา่งราบร่ืน

กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนกาญจนาภิเษกวทิยาลยั เพชรบูรณ์ ตระหนกัและใหค้วามสาํคญักบัการ

บริหารงานทรัพยากรบุคคล โดยกาํหนดใหมี้การบริการทั้งหมด 6 ดา้น ไดแ้ก่

1 การขอไปราชการ

2. การขอใชร้ถส่วนตวัไปราชการ

3. การขอยา้ย

4. การขอหนงัสือรับรอง

5. การขออนุญาตลา

6. การขอมีบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ

หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการสาํหรับผูรั้บบริการหรือผูม้าติดต่อ กลุ่มบริหารงาน

บุคคล เล่มน้ีจะเป็นประโยชนใ์นการปฏิบติัการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป
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ช่ืองาน : การขออนุญาตไปราชการ กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ์

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขออนุญาตไปราชการเป็นไปตามข้ันตอน ถูกต้องตามระเบียบ

ลําดับ

ท่ี

วิธีการข้ันตอนการ

ให้บริการ

รายละอียดงาน ระยะเวลา

การ

ดําเนินงาน

ช่องทางการ

ให้บริการ

ค่าธรรมเนียม หมาย

เหตุ

1 กรอกแบบฟอร์ม

การขออนุญาต

ผู้ขอรับบริการ

กรอกแบบฟอร์ม

การขออนุญาต

ไปราชการ

1-5 นาที กลุ่ม

บริหารงาน

บุคคล

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม

2 ตรวจเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจ

เอกสาร

1 นาที

3 บันทึกทะเบียนคุม บันทึก

ข้อมูล

1 นาที

4 นําเสนอ

รองผู้อํานวยการ

กลุ่มบริหารงาน

บุคคล/วิชาการ

รองผู้อํานวย

เซ็นต์เอกสาร

1 นาที

5 นําเสนอผู้นวยการ

โรงเรียน

ผู้อํานวยการ

เซ็นต์อนุญาต

1 นาที

กฏหมายท่ีเกี่ยวข้อง

1. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการพ.ศ.2534

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการใหข้า้ราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.2538

3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการใหข้า้ราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ (ฉบบัท่ี 2)

พ.ศ.2547

4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการไปศึกษาเพ่ิมเติมฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบติัวจิยัภายในประเทศ พ.

ศ.2549
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การขออนุญาตไปราชการ

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ ไปราชการ

หมายเหตุ นําส่งเอกสารท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล

การไปราชการจะตอ้งยืน่เอกสารล่วงหนา้ก่อน 3 วนั

เขียนบันทึกข้อความขอไปราชการพร้อมแนบต้นเรื่องและผู้สอนแทน

เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้

นําเสนอรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารวิชาการวิชาการ

นําเสนอรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารบุคคล

รอการอนุมัติจากผู้อํานวยการโรงเรียน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
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ช่ืองาน : การขอใช้รถส่วนตัว/ส่วนกลางไปราชการ กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ์

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขอใช้รถส่วนตัวไปราชการให้เป็นไปตามข้ันตอน ถูกต้องตามระเบียบ

ลําดับ

ท่ี

วิธีการข้ันตอนการ

ให้บริการ

รายละอียดงาน ระยะเวลา

การ

ดําเนินงาน

ช่องทางการ

ให้บริการ

ค่าธรรมเนียม หมาย

เหตุ

1 ย่ืนหลักฐาน/ต้น

เรื่อง

ย่ืนหลักฐานการ

ขอใช้รถส่วนตัว

ต่อเจ้าหน้าท่ี

1-5 นาที กลุ่ม

บริหารงาน

บุคคล

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม

2 ย่ืนคําขอใช้รถ

ส่วนกลางงาน

อํานวยการ

1 นาที

3 เจ้าหน้าที่กรอก

แบบฟอร์มใน

ระบบของ

สพม. พช.

5 นาที

กฏหมายท่ีเกี่ยวข้อง

-ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม

-ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยรถราชการ พ.ศ.2523

-ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยรถราชการ พ.ศ.2538

-ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยรถราชการ พ.ศ.254
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ช่ืองาน : การขอย้าย กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ์

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวปฏิบติัการแต่งตั้ง (ยา้ย) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีถูกตอ้ง

สนองตอบความตอ้งการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล

ลําดับ

ท่ี

วิธีการข้ันตอนการ

ให้บริการ

รายละอียด

งาน

ระยะเวลา

การ

ดําเนินงาน

ช่องทางการ

ให้บริการ

ค่าธรรมเนียม หมาย

เหตุ

1 ย่ืนคําร้องขอย้าย ย่ืนหลักฐาน

การย้าย

1-5 นาที กลุ่ม

บริหารงาน

บุคคล

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม

2 กรอกแบบฟอร์มการ

ขอย้าย

กรอก

แบบฟอร์ม

การขอย้าย

5 นาที

3 เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

2 นาที

4 เสนอผ่าน

ผู้อํานวยการ

โรงเรียน

ผู้อํานวยการ

โรงเรียนเซ็นต์

เอกสาร

1 นาที

5 เสนอผ่านการ

ประชุม

คณะกรรมการ

สถานศึกษา

คณะกรรมการ

สถานศึกษา

รับรองการ

ประชุมเรื่อง

การขอย้าย

1 วัน

6 นําส่ง สพม.พช. เจ้าหน้าที่

ทําหนังสือ

ส่งออก

1 วัน

กฏหมายท่ีเกี่ยวข้อง

1. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/1025 ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 2556

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 24 ลงวันท่ี 28 ธันวาตคม 2559

3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 32 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2564

4. หนงัสือสาํนกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 18 ลงวนัท่ี 17 สิงหาคม 2565 5.

หนงัสือสาํนกังาน ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.4/28 ลงวนัท่ี 5 มกราคม 2566
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ช่ืองาน : การขอหนังสือรับรอง กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ์

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้บริการการอํานวยความสะดวกในการขอใบรับรองเงิน เป็นไปตามขั้นตอน ท่ีสามารถตรวจสอบได้

อย่างถูกต้องและนําไปใช้ประโยชน์ต่อไป

ลําดับ

ท่ี

วิธีการขั้นตอนการ

ให้บริการ

รายละอียดงาน ระยะเวลาการ

ดําเนินงาน

ช่องทางการ

ให้บริการ

ค่าธรรมเนียม หมาย

เหตุ

1 กรอกแบบฟอร์มการขอ

ใบรับรอง

ผู้ขอรับบริการ

กรอกแบบฟอร์ม

การขอใบรับรอง

1-5 นาที กลุ่ม

บริหารงาน

บุคคล

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม

2 ตรวจสอบความถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีตรวจ

เอกสาร

1 นาที

3 ออกเลขใบรับอง/บันทึก

ทะเบียนคุม

เจ้าหน้าออกเลข

และบันทึกทะเบียน

คุม

1 นาที

4 นําเสนอผ่านรอง

ผู้อํานวยการกลุ่ม

บริหารงานบุคคล

เจ้าหน้าท่ีพิมพ์

ใบรับรองเงินเดือน

นําเสนอเอกสาร

ต่อรอง

ผู้อํานวยการกลุ่ม

บริหารงานบุคคล

1-15 นาที

5 นําเสนอผู้บริหาร

โรงเรียน

นําเสนอเอกสาร 1 นาที

6 รับเอกสารใบรับรอง

เงินเดือน

รับเอกสาร

ใบรับรอง

1 นาที

กฎหมายที่เก่ียวข้อง

1. การระบุเอกสารวา่เป็น “หนงัสือรับรองเงินเดือน” อยา่งชดัเจนฃ

2. .ช่ือ-นามสกลุขอผูข้อ

3. ช่ือองคก์ร

4. ตาํแหน่งงาน

5. วนั/เดือน/ปีท่ีเร่ิมตน้ทาํงาน จนถึงวนัท่ีออกหนงัสือรับรองเงินเดือน

6. อตัราเงินเดือนโดยไม่รวมค่าตอบแทนอ่ืน

7. วตัถุประสงคใ์นการออกเอกสาร เช่น ใชส้าํหรับการขอสินเช่ือ / การสมคัรบตัรเครดิด

8. วนัท่ีออกเอกสาร

9. ลงช่ือผูอ้อกเอกสาร หรือผูท่ี้มีอาํนาจในการออกหนงัสือเงินเดือนพร้อมตาํแหน่ง
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คําร้องขอหนังสือรับรอง

เขียนท่ี โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ์

วนัท่ี ……………………………………..………………………….

เรื่อง ขอหนังสือรับรอง

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ์

ขา้พเจา้ ………………………………………………………………….………….. ตาํแหน่ง ……………………………..

ระดบั……………..… ขั้น …………………….….. บาท โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลยั เพชรบูรณ์ สงักดัสาํนกังาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาเพชรบูรณ์ มีความประสงคจ์ะขอหนงัสือรับรอง เพ่ือประโยชน์สาํหรับ

…………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………………

……………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….……….

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา

(……………………………………..)

ตาํแหน่ง ……………………………………….

เรียน ผูอ้าํนวยการโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลยั เพชรบูรณ์

ดว้ย ……………………………………………..……………………………………….. ตาํแหน่ง …………………………..

ระดบั …………….…..เงินเดือน …………….……………….….บาท มีความประสงคข์อหนงัสือรับรอง....................................เพ่ือ

…………………………………………………………………………………………...……………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….

งานบุคลากรได้ตรวจสอบแล้วถูกต้อง เห็นควรออกหนังสือรับรองให้

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา

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

ตาํแหน่ง ………………………………..
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ช่ืองาน : การขออนุญาตการลา กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ์

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บริการการลาให้กับบุคลากรให้เป็นไปตามข้ันตอน

ลําดับ

ท่ี

วิธีการข้ันตอนการ

ให้บริการ

รายละอียดงาน ระยะเวลา

การ

ดําเนินงาน

ช่องทางการ

ให้บริการ

ค่าธรรมเนียม หมาย

เหตุ

1 ย่ืนหลักฐาน ท้ัง

Walk in และ

Online

ผู้ขอรับบริการ

กรอกแบบฟอร์ม

การลา

1-5 นาที กลุ่ม

บริหารงาน

บุคคล

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม

กรอกแบบฟอร์ม

การลา

เจ้าหน้าที่ตรวจ

เอกสาร

1 นาที

2 ตรวจเอกสาร ตรวจ

เอกสาร

1 นาที

3 บันทึกทะเบียนคุม บันทึกประวัติ

การลา

1 นาที

4 นําเสนอรอง

ผู้อํานวยการกลุ่ม

บริหารงานบุคคล

รองผู้อํานวย

เซ็นต์เอกสาร

1 นาที

5 นําเสนอ

ผู้อํานวยการ

โรงเรียน

ผู้อํานวยการ

เซ็นต์อนุญาต

การลา

1 วัน

กฏหมายท่ีเกี่ยวข้อง

1.พระราชบญัญติัสงเคราะห์ขา้ราชการผูไ้ดรั้บอนัตรายหรือการเจบ็ป่วยเพราะเหตุราชการ พ.ศ. 2498

2. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการใหบ้าํเหน็จความชอบกรณีพิเศษ พ.ศ. 2521และ ท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม

3. หนงัสือเวียน ก.ค.ศ. การลาของขา้ราชการครูละบุคลากรทางการศึกษา

4. หนงัสือเวียน ส.พ.ฐ. การกาํหนดจาํนวนคร้ังของการลาและการมาทาํงานสาย

5.ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2545
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วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ การลากิจ ลาปว่ย

หมายเหตุ

การลากิจ จะตอ้งยืน่ล่วงหนา้ภายใน 3 วนั

การลาป่วย เม่ือกลบัมาปฏิบติัหนา้ท่ีตอ้งยืน่ใบลาทนัที

เขียนใบลา/Walk in/Online

เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้

นําเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ

นําส่งใบลาท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล

ลงทะเบียนใบลา

รอการอนุมัติจากผู้อํานวยการโรงเรียน

หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
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เพ่ือเป็นการลดเอกสารงานกระดาษและเพ่ือความสะดวกรวดเร็ว ท่านสามารถยืน่ใบลาออนไลนไ์ดต้ามลิงค์

ดา้นล่าง

https://forms.gle/JaCc8NRxHS3dsJwZ9
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ช่ืองาน : การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ์

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขอมีบัตรประจําตัวเป็นไปตามขั้นตอน ถูกต้องตามระเบียบ

ลําดับ

ท่ี

วิธีการข้ันตอนการ

ให้บริการ

รายละอียดงาน ระยะเวลา

การ

ดําเนินงาน

ช่องทางการ

ให้บริการ

ค่าธรรมเนียม หมาย

เหตุ

1 ย่ืนเอกสารหลักฐาน ส่งเอกสาร

เจ้าหน้าที่

1-5 นาที กลุ่ม

บริหารงาน

บุคคล

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม

กรอกแบบฟอร์ม

การขอมียัตร

ผู้ขอรับบริการ

กรอกแบบฟอร์ม

1 นาที

2 ตรวจเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจ

เอกสาร

1 นาที

3 พิมพ์หนังสือ

ราชการออก

เจ้าหน้าขอเลข

หนังสืออก

จากงานสาร

บรรณโรงเรียน

1 นาที

4 ผู้อํานวยการ

โรงเรียนเซ็นต์

หนังสือนําส่ง สพม.

พช.

ประสานงาน

ยานพาหนะ

นําส่งเอกสาร

สพม.พช.

1 วัน

5 รอบัตร

ประจําตัว

3-7 วัน

กฏหมายท่ีเกี่ยวข้อง

พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ.2542
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คาํแนะนําประกอบคาํขอมีบัตรประจําตวัเจ้าหน้าทีข่องรัฐ

1. กรอกคาํขอมีบตัรใหถู้กตอ้งสมบูรณ์

2. แนบรูปถ่ายสีหรือขาวดาํ ขนาด 2.5 x 3 ซ.ม. (1 น้ิว) หนา้ตรง ไม่สวมหมวกหรือแวน่ตาดาํ ถ่ายไวไ้ม่เกิน

6 เดือน ก่อนวนัท่ียืน่คาํขอ โดยแต่งเคร่ืองแบบปฏิบติัราชการ เคร่ืองแบบพิธีการ เคร่ืองแบบเจา้หนา้ท่ี

ของรัฐ ท่ีตนสงักดั ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน

(กรณีแต่งเคร่ืองแบบตอ้งประดบัเคร่ืองหมาย ยศ ชั้น ใหถู้กตอ้งตามระเบียบ) จาํนวน 2 รูป

3. ขา้ราชการนอกประจาํการ ใหใ้ชเ้คร่ืองแบบเหมือนขา้ราชการประจาํการ เว้นแต่เคร่ืองหมายสังกัดให้ติด

ที่ปกคอเส้ือด้านหน้า ข้างซ้าย และเคร่ืองหมายอักษร นก ติดท่ีปกคอเส้ือด้านหน้า ข้างขวา

4. การขอมีบตัรใหม่เน่ืองจากบตัรเก่าสูญหาย ใหแ้นบใบแจง้ความไปเป็นหลกัฐาน กรณีบตัรเก่าหมดอายุ

เล่ือนระดบั เปล่ียนตาํแหน่ง และยา้ย ใหส่้งบตัรเก่าคืนพร้อมคาํขอมีบตัรฯ ใหม่ดว้ยทุกคร้ัง

5. คาํขอมีบตัรประจาํตวัใช้ 1 ฉบบั โดยเกบ็รักษาไวท่ี้หน่วยงานตน้สงักดัท่ีออกบตัร และไม่ตอ้ง

ส่งไปยงัเขต/อาํเภอ ในทอ้งท่ีท่ีมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้น

6. สาํเนาทะเบียนบา้น จาํนวน 1 ชุด
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