
 

ขัน้ตอนการท าบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ทีร่ฐั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุม่บริหารงานบุคคล 

1. ผูร้บับริการยื่นขอมีบตัร 3-5 นาที 

2.เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร  

1 นาที 

3.จดัท าบญัชีควบคุมการออกบตัร   

1 นาที 

 

4. จดัพิมพบ์ตัร 2 นาที 

 

5. ติดรูป 1 นาที 

 

6. ประทบัตรา 

7. มอบบตัรใหผู้ย้ื่นค าขอ 
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ขัน้ตอนการย่ืนใบลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุม่บริหารงานบุคคล 

1. ผูร้บับริการยื่นขอใบลากบัเจา้หนา้ท่ี 

2. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

3. เจา้หนา้ท่ีน าเอกสารใบลาใหฝ่้าย

ธุรการเสนอเซ็นกบัผูอ้ านวยการ

สถานศึกษา 
4. เจา้หนา้ท่ีน าเอกสารใบลาใสแ่ฟ้ม 

เพื่อท าสถิติวนัลาของครูแตล่ะคน 

หมายเหต ุ

1.ลากิจ, ลาพกัผ่อน ตอ้งส่งใบลาล่วงหนา้ 3 วนั  

2. ลาป่วยเกิน 3 วนั ตอ้งมีใบรบัรองแพทยแ์นบกบัใบลา 

(นบัวนัหยุดราชการรวมดว้ย)  

3. ลากิจ พกัผ่อนติดวนัหยดุนกัขตัฤกษต์อ้งมีบนัทึก ตาม

หนงัสือส านกังานเลขาคณะรฐัมนตรีฯ  

4. ลาป่วยเมื่อมาปฏิบตัิงานตามปกติตอ้งส่งใบลาทนัท ี

5. ขา้ราชการฯ ที่ไดล้าคลอดบุตร 90 วนั (นบั

วนัหยุดราชการรวมดว้ย) โดยไดร้บัเงินเดือน มี สิทธิลากิจ

ส่วนตวัเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรไดไ้ม่

เกิน 150 วนั โดยไมม่ีสิทธิไดร้บัเงินเดือนระหวา่งลา 
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ขัน้ตอนการออกหนงัสือเดนิทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กลุม่บริหารงานบุคคล 

1. ผูร้บับริการยื่นเอกสารเดนิทางไปราชการ

กบัเจา้หนา้ท่ี 

2.เจา้หนา้ท่ีท าหนงัสือเดินทาง

ไปราชการใหก้บัผูร้บับริการ  

3.เจา้หนา้ท่ีน าเอกสารการเดินทาง

ไปราชการเสนอเซ็นกบั

ผูอ้ านวยการ  

4.เจา้หนา้ท่ีน าเอกสารการเดินทาง

ไปราชการใหก้บัผูร้บับริการเพื่อ

เบิกคา่ใชจ้า่ยในการเดินทาง  

หมายเหตุ 

ผูร้บับริการจะตอ้งแนบค าสัง่ที่เดินทางไปราชการใหก้บั

เจา้หนา้ที่ อย่างนอ้ยเป็นเวลา ๗ วนั 
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