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ชื่องาน : การวางแผนบริหารอัตรากำลัง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ  3 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 
2) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

3 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 

3) จัดทำแผนอัตรากำลัง 3 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 
4) เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความ
เห็นชอบ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 

5) ใช้ เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากำลังคนใน
สถานศึกษา 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 

6 ) ด ำ เนิ น การป ฏิ บั ติ ต ามแผน อัต รากำลั ง โด ย
สถาน ศึ กษ าจั ด ห า อั ต ราก ำลั งต ามอำน าจขอ ง
สถานศึกษา เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาต่อ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 

 
   กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
 
 
ชื่องาน : การลาป่วย/ลากิจ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1) ผู้ขอลากรอกแบบฟอร์มการลา 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 
2) ลากิจ ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 
    ลาป่วย เมื่อมาปฏิบัติงานส่งใบลาทันที 

1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 

3) ผู้ขอลานำใบลาเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ความ
เห็นชอบเป็นกรณี 

1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 

4) ฝ่ายบริหารงานบุคคล สรุปวันลาส่งเพื่อให้ตรวจสอบ 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 
5) เก็บข้อมูลเข้าแฟ้มประวัติ ตลอดปี เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 
 
   กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
 



 
ชื่องาน : การวางแผนบริหารอัตรากำลัง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1) ข้าราชครูยื่นคำร้องขอต่อบัตรประจำตัวข้าราชการ 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 
2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร
ประกอบคำร้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 

3) ประทับรับเรื่อง จัดทำหนังสือนำส่ง ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 

4) นำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามหนังสือนำส่ง 2 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 
5) โรงเรียนนำส่งหนังสือไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 

6) ผู้ยื่นขอรับบัตรประจำตัวข้าราชการที่สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

15 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 

 
   กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
2) พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542  

 
 


