
คู่ มื อหรือมาตรฐานการ ให้
บริการกลุ่ มบริหารงานบุ คคล

๑ .  คำ ข อ มี บั ต ร ใ ห ม่  
๒ .  ก า ร ย้ า ย ข้ า ร า ช ก า ร ค รู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า  
๓ .  ก า ร เ ป ลี่ ย น ตำ แ ห น่ ง ใ ห้ สู ง ขึ้ น  วิ ท ย ฐ า น ะ  
๔ .  ก า ร ดำ เ นิ น ก า ร เ กี่ ย ว กั บ ก า ร เ ลื่ อ น เ งิ น เ ดื อ น  
๕ .  ก า ร ล า ทุ ก ป ร ะ เ ภ ท  
๖ .  ก า ร จั ด ทำ ท ะ เ บี ย น ป ร ะ วั ติ  ก . พ . ๗  
๗ .  ก า ร เ ส น อ ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น เ ค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริย า ภ ร ณ์  
๘ .  ก า ร ส่ ง เ ส ริม แ ล ะ ย ก ย่ อ ง เ ชิ ด ชู เ กี ย ร ติ  
๙ .  ก า ร ส่ ง เ ส ริม ม า ต ร ฐ า น วิ ช า ชี พ แ ล ะ จ ร ร ย า บ ร ร ณ วิ ช า ชี พ  
๑ ๐ .  ก า ร ข อ รับ ใ บ อ นุ ญ า ต ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ  
๑ ๑ .  ก า ร พั ฒ น า ข้ า ร า ช ก า ร ค รู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า  
๑ ๒ .  ก า ร เ ก ษี ย ณ อ า ยุ ร า ช ก า ร



ผู้ใช้บริการ 

(ครูและบุคลากรทางการศึกษา)

-การลากิจ ต้องส่งใบลาล่วงหน้า อย่างน้อบ 3 วัน 

-การลาป่วย ให้เขียนใบลาเมื่อมาปฏิบัติงานในทันที 

ผู้ขอลานำใบลา ส่งให้ผู้รับผิดชอบการลา

ตรวจสอบจำนวนวันลาในครั้งก่อน จากนั้นจึงนำ

เสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุญาต

ผู้รับผิดชอบการลาสรุปวันลา และแจ้งผู้ขอลา

รับทราบและลงนามรับทราบ 

จากนั้นเก็บข้อมูลเข้าแฟ้มประวัติการลา

ขั้นตอนการลาป่วย/ลากิจ

โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ

ผู้รับชอบ

นางสาววยา  สมรรถการพัฒนา

เบอร์โทร : 089-0567664


