
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 
 

คู่มือหรือมาตรการการให้บริการของกลุ่มบริหารบุคคลโรงเรียนโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคมเล่มนี้ จัดท า
ข้ึนเพื่อ ประสานความเข้าใจให้คณะครูที่อยู่ในกลุ่มงานและบุคคลากรในโรงเรียน ได้ศึกษากฎระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าช้ีแจง ข้อมูล ตลอดจนแนวปฏิบัติงานของการบริหารฝ่ายบุคคลโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม เพื่อจะได้
น าไปปฏิบัติให้ถูกต้อง และสามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบความส าเร็จในการบริหารงานต่างๆ ทาง 

โรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการบริหารงานฝ่ายบุคคลของโรงเรยีนไชยบุรีวิทยาคมเล่มนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อครู 
นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานบุคคลออนไลน์ (PMC) 

(ส าหรับโรงเรียน) 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

ขั้นตอนการขอ ก.พ.๗ ออนไลน์ 



ขั้นตอนท่ี ๔  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบปฏิบัติของข้าราชการครู-บุคลากรทางการศึกษา(ข้อตกลง)ปีการศึกษา  
2567 

กลุ่มบริหารงานบุคคล / งานบุคลากร  โรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม   

1. การก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาปฏิบตัิราชการ 
1) เวลามา ไม่เกิน 08.00  น.  หากหลงักว่าน้ี ถือว่ามาสาย  จะยึดตามการสแกนบัตรในระบบเป็น

หลัก 
2) เวลากลับ หลัง  16.00  น. เป็นต้นไป  สแกนกลับในระบบทุกวันปฏิบัติราชการ  
3) มาสายได้   8  ครั้ง  ในรอบ  6  เดือน (1 ภาคเรียน)  หากมาสายเกินก าหนดจะไม่มสีิทธ์ิเลื่อน

เงินเดือน  ส่วนพนักงานฯ- ครูพี่เลี้ยงจะมผีลต่อการประเมินการปฏิบัตงิาน(การต่อสญัญาจ้าง) 
4) มาสายในรอบเดอืน   3  ครั้งข้ึนไป จะท าบันทึกแจง้เตือน (จากมติการประชมุทีมบริหาร) 
5) การขออนุญาตเข้าช้ากว่าข้อตกลง ไม่เกิน  8  ครั้ง  ในรอบ  6  เดือน (1 ภาคเรียน)  หากมีเหตุ

จ าเป็นให้โทรฯประสาน หรือแจ้ง ทางไลน์ ต่อหัวหน้างานบคุลากร  ครูประสิทธ์ิ  ภูหัวไร้ หรือ
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล   ครูจุฑาทิพย์  จลุศรี 

6) ทุกสิ้นเดือนจะมีการสรุปสถิติใหล้งลายมือช่ือรับทราบ 

2. การลา 
1) การนับวันลา  รวมลาป่วยและลากจิ  ต้องไม่เกิน  23 วัน  ในรอบ  6  เดือน (1 ภาคเรียน)  หาก

ลาเกินก าหนดจะไม่มสีิทธ์ิเลื่อนเงินเดอืน การลามีผลต่อคะแนนการประเมินเลื่อนเงินเดอืน  
2) ลากิจ  ต้องเขียนใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน ส่ง ครูประสทิธ์ิ  ภูหัวไร่  เสนอการอนุมัตจิาก

ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรอืผู้ได้รบัมอบหมายฯ พิจารณาลงนามก่อนจึงจะมผีลใช้ได้จริง  ส่วน 
ลาป่วย  หากยังไม่เขียนใบลาใหโ้ทรศัพท์แจง้ ครูประสทิธ์ิ  ภูหัวไร่  หรือ ครูจุฑาทิพย์  จุลศรี  
และเมือ่กลับมาปฏิบัติราชการแล้ว ให้รบีเขียนใบลาส่งทันทใีนวันแรกที่มาปฏิบัตหิน้าที่ 

3) ลาเกิน 6  ครั้ง  เกณฑ์ถือว่า  “ลาบ่อยครั้ง” ส าหรับข้าราชการในสถานศึกษา 
4) มาท างานสายเกิน  8  ครั้ง  เกณฑ์ถือว่า  “มาท างานสายเนือง ๆ ” ส าหรบัข้าราชการใน

สถานศึกษา 

3. การขออนุญาตออกนอกสถานท่ี 
- แจ้งต่อเจ้าหน้าที่งานบุคลากร  เจ้าหน้าที่จะท าการกรอกข้อมูลในระบบ  MIS หรือกรอกข้อมลูการขอ

อนุญาตออกนอกสถานที่ ผู้ขออนุญาตลงนาม  เสนอ ต่อหัวหน้ากลุม่ฯวิชาการ และ ผูบ้รหิาร หรือผู้
ได้รับมอบหมาย อนุญาตตามล าดับ 

4. การแต่งกาย  แต่งกายให้ถูกต้องเหมาะสม ตามข้อตกลง ดังน้ี 
- วันจันทร์   ชุดตรวจการ (ช่วงเดือน กรกฎาคม 2567  ให้ใส่เสื้อสีเหลอืง) 
- วันอังคาร สุภาพ  สวยงาม (ช่วงเดือน กรกฎาคม 2567  ให้ใส่ชุดตรวจการ) 
- วันพุธ  ชุดกิจกรรม 
- วันพฤหัสบด ี เสื้อนวัตวิถี  สีกรมท่า (ช่วงเดือน กรกฎาคม 2567  ให้ใส่เสือ้สีเหลอืง) 



- วันศุกร์  ชุดผ้าไทย  ผ้าพื้นเมือง  ผ้าไทยลายขอ (ช่วงเดือน กรกฎาคม 2567  ให้ใส่
เสื้อ 
                     สีเหลือง) 

หากมีการเปลี่ยนแปลง จะแจ้งให้ทราบเป็นครั้งคราวไป 
 

5. เวรประจ าวัน   ใหป้ฏิบัตติามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตามปฏิทินแต่ละกลุ่มงานก าหนดไว้ 
และบันทึกเวรลงในสมุดบนัทึกทุกคร้ังที่ปฏบิัติหนา้ที่ 

6. การร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ท้ังใน – นอกสถานศกึษา  มีมติก าหนดใหค้ณะครูและบคุลากร
ทางการศกึษาเข้าร่วมกิจกรรมโดยพร้อมเพรียงกันทกุกิจกรรม อาทิ 

- กิจกรรมหน้าเสาธงภาคเช้าดูแลความเรียบร้อยของนักเรียนในปกครอง 
- กิจกรรมโฮมรูม 
- กิจกรรมเข้าแถวดูแลนักเรียนในปกครองก่อนเลิกเรียน 
- กิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ  
- อ่ืน 

7. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบตัิตามระเบียบข้อตกลง รักษาระเรียบวินัย
และจรรยาบรรณครูอย่างเคร่งครัดและเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ศิษย์  
 
 

 (นางจุฑาทิพย์  จุลศรี) 
หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 
 
  
 
  (นายศัตราวุธ   ศรีชนะ) 

                                                  ผู้อ านวยการโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม 
 

 
หมายเหตุ  หากมีข้อสงสัยใดๆ สอบถามข้อมูลได้โดยตรงที่ ครูจุฑาทิพย์ จุลศรี โทร.098-8716685   
และ 

     ครูประสิทธ์ิ  ภูหัวไร่   โทร. 082-1010688   
       

 


