
 

 

ประกาศโรงเรียนพิมายวิทยา 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 

************************************ 
อาศัย อำนาจในมาตรา 85 , 86 , 88 , 95 และ 96 แห่งพระราชบัญญัตขิ้าราชการครู                          

และบุคลากรทางการศกึษา  โรงเรียนพิมายวิทยา  จึงกำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติตนตามแนวทาง
ปฏิบัติงานของทางโรงเรียน ดังนี้ 

 

1. การลงลายมือชื่อเข้าปฏิบัติราชการ 
1.1  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทกุคน Scan ลายนิว้มือเข้าและออกในการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
1.2  ให้ Scan เข้าได้ไม่เกินเวลา 08.20 น. และ Scan ออกได้ตั้งแต่เวลา 16.30 น. – 18.00 น. 
1.3  เครื่อง Scan จะปิดเวลา 18.00 น.  
1.4  หากกลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ/กลุ่มงาน จัดประชุมทุกครั้งให้บันทึกแจ้งกลุ่มงานบริหารงานบุคคลล่วงหน้า             

 อย่างน้อย 1 วัน และใหก้ลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุม่งาน ส่งรายชื่อผู้เข้าประชุมในวันรุ่งข้ึนภายใน                     
 เวลา 08.30 น. เป็นอย่างช้า เพีอ่สรุปการลงเวลามาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร                  
 เสนอผู้อำนวยการโรงเรยีนต่อไป 

1.5 ในกรณีไม่ได ้Scan ลายมือโดยไม่ทราบสาเหตุ ให้บันทึกแจ้งเหตุผล เพื่อนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนต่อไป 
 

2. การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน(ประชุม,อบรม,ติดต่อราชการ,กจิส่วนตัวฯลฯ)ปฏิบัติดังนี ้
2.1  เขียนขออนุญาตในสมุดบันทึกขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
2.2  ระบุเหตุผล – ความจำเป็น,สถานที่,วัน,เวลา (ตั้งแต่เวลา.......น.-..........น.)ให้ครบถ้วน 
2.3  ถ้าขออนุญาตแล้วจะกลบัมาก่อน 16.30 น. ไม่ตอ้งสแกนลายนิ้วมือก่อนออกจากโรงเรียน                              

  (ถ้ากลับมาทันก่อนเลกิเรียน เขียนขออนุญาตแล้วออกไปเลยไม่ต้องสแกนลายนิ้วมือ) 
2.4  ถ้าขออนุญาตแล้วจะกลบัมาหลัง 16.30 น. ให้สแกนลายนิ้วมือกลับบ้านก่อนที่จะออกจากโรงเรียนไปทำกิจธุระ   

 (ถ้ากลับมาไม่ทันก่อนเลิกเรียนเขียนขออนุญาตแล้วให้สแกนลายนิ้วมอืก่อนออกจากโรงเรียน) 
2.5  เกณฑ์การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

2.5.1  ไปราชการ ขออนุญาตไดต้ามเวลาที่ระบุในต้นเรื่อง 
2.5.2  กิจส่วนตวั ขออนญุาตได้ครั้งละไม่เกิน 3 ชั่วโมง (ครึ่งวัน) หากเกินเวลาควรยื่นใบลา ยกเว้นมีเหตุ  

สุดวิสัยให้พจิารณาตามความจำเป็น โดยยึดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
2.6 ทางโรงเรียนมีนโยบายให้ขวัญกำลังใจข้าราชการครูและบุคลากรทกุทา่นโดยเสมอภาคกัน                        

ดังนั้น  ทุกท่านจึงควรใชว้ิจารณญาณในการพิจารณาวา่ควรขออนุญาต หรือควรลา เพือ่รักษาคุณธรรม 
จริยธรรม ในการปฏิบัติงานและรักษาจรรยาบรรณครูให้ยั่งยืนต่อไป 

 
 



3. การขออนุญาตไปราชการ ปฏิบัติดังนี ้
3.1  เขียนบันทึกขออนุญาตไปราชการ ตามแบบที่กำหนด 
3.2  แนบต้นเรื่อง (หนังสือสั่งการ/คำสั่ง/บันทึกข้อความฯลฯ) และบันทึกการมอบหมายงานที่ผ่านการลงนาม           

ของผู้สอนแทน , หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และรองผู้อำนวยการโรงเรียน                                          
      ที่รับผิดชอบกลุ่มงานบริหารวิชาการ (กรณี รองผู้อำนวยการโรงเรียนไม่อยู่ให้ผู้ช่วยผู้อำนวยการลงนามแทนได้) 
3.3  ส่งเรื่องทีก่ลุ่มงานบริหารงานบุคคลเพื่อดำเนินการตามระบบ 
3.4  ใช้ในกรณีไปราชการเต็มวัน ไม่ต้องสแกนลายนิ้วมือ 
3.5  หากไปราชการครึ่งวัน ให้ใช้วธิีการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน                                              

(สแกนลายนิ้วมือ – เขียนขออนุญาตออกนอกบรเิวณโรงเรียน) 
  

4. การลา (เฉพาะประเภทที่ลาบ่อยๆในการปฏิบัตงิาน) ปฏิบัติดังนี้ 
4.1 ลาป่วย 

 4.1.1 ให้จัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแตใ่นกรณีจำเป็นจะจัดส่งในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
           4.1.2 กรณีป่วยจนไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชือ่ได้แล้ว                                
                   ให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 

 4.1.3 ลาป่วยตั้งแต่ 3 วนั  
ขึ้นไป ต้องแนบใบรับรองแพทย์ 
 4.1.4 ลาป่วยไม่ถึง 30 วัน แต่ผู้อำนวยการโรงเรยีนเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์                                 

หรือส่งผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ เพื่อประกอบการพจิารณาอนุญาตก็ได้ 
4.2  ลากิจส่วนตัว 

            4.2.1 ให้จดัส่งใบลาล่วงหน้า เมื่อไดร้ับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
4.2.2 หากมีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน ให้จดัส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วหยุดราชการ 

ไปก่อนก็ได้ แต่จะตอ้งชีแ้จงเหตุผลให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบโดยเรว็ 
4.2.3  ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจจดัส่งใบลาก่อนได้ ให้จัดส่งในวันแรกทีม่าปฏิบัติราชการ 

4.3  ลาคลอดบุตร 
4.3.1  ให้จัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลา หากไมส่ามารถลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถ

ลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 
4.3.2  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด กอ่น หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแลว้                

ต้องไม่เกิน 90 วัน 
4.3.3  การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ให้จดัส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน                               

นับแต่วันที่คลอดบุตร และให้มีสิทธิลาครั้งหน่ึงติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ 
5. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.1 มาสายไม่เกิน  8 ครัง้  สำหรับข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาที่มาสายเกินจำนวนครั้งที่กำหนด         
     มีผลการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
5.2 ลาไม่เกิน 6 ครั้ง  สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาเกินจำนวนครั้งทีก่ำหนดมีผล               
     การเลื่อนขั้นเงินเดือน 



 

หมายเหต ุ
             การไม่มาปฏิบัติราชการไมว่่าจะเป็นกรณีใด ให้แจ้งหัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้ทราบทกุครั้ง 

1. การจดับุคลากรเข้าสอนแทน กรณีผู้ไม่มาปฏิบัตริาชการไม่ได้มอบหมายงานไว้ 
2. การกำกับ ดูแล การสอนแทน กรณีที่ผู้ไม่มาปฏิบัติราชการได้มอบหมายงานไว้แล้ว 

 

               ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 
 

                     ประกาศ  ณ  วันที ่ 4 เมษายน  พ.ศ.2567 
 
 
 
 
                                                    (นายชูชาต ิ อยู่สอาด) 
                                               ผู้อำนวยการโรงเรียนพิมายวิทยา 


