
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
1. การลงชื่อปฏิบัติราชการ  

1.1 ข้าราชการครูทุกคน ลงช่ือปฏิบัติงานก่อนเวลา 08.15 น.  
1.2 หลังจากเวลา 08.15 น. งานบุคคลจะทำการสรุปการมาปฏิบัติราชการ และแจ้งไปยังกลุ่มสาระ/

กลุ่มงานท่ี เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการจัดสอนแทนได้ทันตามเวลาท่ีนักเรียนเข้าห้องเรียน  
1.3 งานบุคคลบันทึกการมาปฏิบัติราชการ เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อทราบก่อนเวลา 08.30 น.  
1.4 กรณีท่ีข้าราชการครูมาลงช่ือภายหลังเวลา 08.30 น. ดังนี้  

1.4.1 เขียนบันทึกข้อความ “ขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ”  
1.4.2 เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มงาน ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อทราบและอนุญาต  
1.4.3 เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อทราบและอนุญาต  
1.4.4 นำบันทึกข้อความ “ขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ” มาลงช่ือท่ีงานบุคคล 

1.5 การบันทึกการปฏิบัติราชการ มีหลักปฏิบัติ ดังนี้  
1.5.1 เมื่อข้าราชการครู ลากิจ ลาป่วย ไปราชการ บันทึกเป็น “ลากิจ ลาป่วย ไปราชการ”  
1.5.2. เมื่อข้าราชการครู ไม่ลงช่ือปฏิบัติราชการโดยไม่ทราบสาเหตุ และไม่ แจ้งให้งานบุคคล

ทราบ บันทึกเป็น “ไม่ทราบสาเหตุ”  
1.5.3 เมื่อข้าราชการครู ยื่นใบลา งานบุคคลจะทำการแก้ไขข้อมูล  

2. การขอมีบัตรข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ขั้นตอนการขอมีบัตร  

1. จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานประกอบการขอ  
2. กรอกแบบคำขอตามแบบฟอร์ม (รับได้ท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล)  
3. ยื่นต่อฝ่ายบุคลากร  
4. ฝ่ายงานบุคลากรทำหนังสือนำส่งเขตพื้นท่ีการศึกษา  
5. รอรับบัตร พร้อมลงลายมือช่ือ เอกสารท่ีใช้ประกอบในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐ 

กรณีบัตรหมดอายุ/เปล่ียน ตำแหน่ง, ย้ายท่ีทำงาน/ เปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล  
(1) แบบคำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ทุกช่อง  
(2) รูปถ่าย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป  
(3) สำเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน 1 ฉบับ  
(4) บัตรเดิม  
(5) กรณีเปล่ียนบัตร เนื่องจากเปล่ียนช่ือ เปล่ียนสกุล คำนำหน้านามให้แนบเอกสารแสดง 
การเปล่ียนแปลง  
(6) กรณีเปล่ียน วิทยฐานะหรือตำแหน่ง ย้ายท่ีทำงาน ให้แนบคำส่ังด้วย  



กรณีบัตรหาย  
(1) แบบคำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง  
(2) ใบแจ้งความบัตรหาย  
(3) ใบรับรองหมู่โลหิต  
(4) รูปถ่าย 2 รูป  
(5) สำเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน อย่างละ 1 ฉบับ  

กรณีทำบัตรใหม่(บรรจุใหม่)  
(1) แบบคำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง  
(2) รูปถ่าย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป  
(3) คำส่ังบรรจุ  
(4) ใบแสดงกรุ๊ปเลือด  

บัตรข้าราชการบำนาญ  
(1) แบบคำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์ทุกช่อง  
(2) รูปถ่าย ท่ีมีเครื่องหมาย อักษร นก ติดท่ีคอเส้ือด้านหน้าข้างขวา 2 รูป  
(3) บัตรเดิม  
(4) สำเนาทะเบียนบ้าน 


