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 กําหนดเวลาปฏบิตัริาชการ จาํนวนวนัลา จาํนวนครัง้การมาสาย
 โรงเรยีนสกีนั (วฒันานนัท�อปุถมัภ�)

ส�งใบลาหลงัจากกลบัมาปฏบิตัริาชการภายใน ๑ วนั (กรณลีาตัง้แต� ๓ วนัขึน้ไปให�
แนบใบรบัรองแพทย�พร�อมใบลาป�วย
ลาป�วยให�ดาํเนนิการแจ�งหวัหน�ากลุ�มสาระฯ  และงานวนิยัครฯู เพือ่ให�สะดวกต�อ
การตรวจสอบในแต�ละวนั

ส�งใบลาล�วงหน�า ๓ วนั 

ลาป�วย (บค.1)

ลากจิ (บค.1)

ส�งใบลาได�ทีล่ิน้ชกัห�องสาํนกังานบคุคลอาคาร ๔ ชัน้ ๑
แบบฟอร�มต�างๆ สามารถหยบิได�ทีล่ิน้ชกัเหลก็ หน�าห�องสาํนกังานบคุคลอาคาร ๔ ชัน้ ๑
หรอืดาวน�โหลดทางเวบ็ไซต�ของโรงเรยีน

การลงเวลาปฏบิตัริาชการ
       ให�ลงเวลาปฏบิตัริาชการด�วยการสแกนใบหน�า ทัง้เวลามาและเวลากลบั เครือ่งสแกน
ใบหน�าถอืเป�นเครือ่งมอืทีใ่ช�ในการควบคมุการปฏบิตัริาชการและวนัลา ตามระเบยีบสาํนกั
นายกรฐัมนตร ีว�าด�วยการลาของข�าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ข�อ ๑๑ เพือ่ควบคมุให�เป�นไปตาม
ระเบยีบนี ้ให�ส�วนราชการจดัทาํบญัชลีงเวลาปฏบิตัริาชการของข�าราชการในสงักดั

เวลาเข�าปฏบิตัริาชการ 
   ๑. ลงลายมอืชือ่-สกลุ ช�วงเช�าไม�เกนิเวลา ๐๘.๐๐ น. ถอืว�า: มาปฏบิตัริาชการปกติ
   ๒. ลงลายมอืชือ่-สกลุ ตัง้แต�เวลา ๐๘.๐๑ น. เป�นต�นไป ถอืว�า : มาสาย 
หากเกนิ ๘ ครัง้ สาํหรบัข�าราชการคร ูลกูจ�างประจาํทีป่ฏบิตัริาชการในสถานศกึษา
ถอืว�า "มาทาํงานสายเนอืง ๆ" จะมผีลไม�เลือ่นเงนิเดอืนในรอบครึง่ป�งบประมาณ
(กรณพีนกังานราชการมผีลไม�เลือ่นเงนิเดอืนในรอบป�)

เวลาออกจากปฏบิตัริาชการ สแกนใบหน�า ได�ตัง้แต�เวลา ๑๖.๐๐ น. เป�นต�นไป



การไปราชการ ต�องแจ�งเป�นลายลกัษณ�อกัษร และแจ�งให�หวัหน�างานพฒันาและส�งเสรมิ
วนิยัข�าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาฯ ทราบ กรณไีม�แจ�งถอืว�า 
“ขาดราชการ” และนบัเป�นวนัลาเตม็วนั หรอืครึง่วนัแล�วแต�กรณี

กรณทีีม่คีวามจาํเป�นต�องออกนอกบรเิวณโรงเรยีน หรอืขอออกจากปฏบิตัริาชการก�อน
เวลาทีก่าํหนดให�บนัทกึตามแบบฟอร�มขออนญุาตออกนอกบรเิวณโรงเรยีนผ�านความเหน็
ชอบตามลาํดบับงัคบับญัชาและนาํเสนอผู�อาํนวยการโรงเรยีน เพือ่พจิารณาอนญุาตต�อไป
แต�ต�องไม�เกนิ ๓ ชัว่โมง ถ�าเกนิ ๓ ชัว่โมง ถอืว�าลาครึง่วนั กรณขีอออกนอกโดยไม�กลบัเข�า
มา ให�ลงลายมอืชือ่-สกลุในสมดุลงชือ่ตามเวลาทีข่อออก

การลงลายมอืชือ่-สกลุ ก�อนเวลา ๐๘.๐๐ น. และการลงลายมอืชือ่-สกลุ
หลงัเวลา ๑๖.๐๐ น. ของแต�ละวนั นบัเป�นวนัปฏบิตัริาชการ

กรณลีมืลงเวลาเข�าปฏบิตัริาชการ ให�จดัทาํบนัทกึตามแบบฟอร�มขอชีแ้จงบนัทกึเวลา 
โดยผ�านหวัหน�างาน จากนัน้ผ�านความเหน็ชอบจากรองผู�อาํนวยการกลุ�มบรหิารงานบคุคล
รบัรองและนาํเสนอผู�อาํนวยการโรงเรยีนต�อไป ซึง่จะต�องดาํเนนิการให�แล�วเสรจ็ภายใน
เวลา ๑๖.๐๐. น. ของวนัทีล่มืลงเวลาปฏบิตัริาชการเท�านัน้ มฉิะนัน้จะถอืว�าขาดราชการ

กรณลีมืลงเวลาเลกิปฏบิตัริาชการ ให�จดัทาํบนัทกึตามแบบฟอร�มขอชีแ้จงบนัทกึเวลา โดย
ผ�านหวัหน�างาน จากนัน้ผ�านความเหน็ชอบจากรองผู�อาํนวยการกลุ�มบรหิารงานบคุคล
รบัรองและนาํเสนอผู�อาํนวยการโรงเรยีนต�อไป ให�แล�วเสรจ็ภายในเวลา ๑๒.๐๐ น. ของวนั
ถดัไปเท�านัน้ มฉิะนัน้จะถอืว�าขาดราชการ



การกาํหนดจาํนวนครัง้ของการลาและการมาทาํงานสายในการมาปฏบิตัริาชการในรอบครึง่ป�
ให�ถอืปฏบิตัติามหนงัสอืสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๘๐๖๗
ลงวนัที ่๒๘ ธนัวาคม ๒๕๖๑ 

เรือ่ง  การกาํหนดจาํนวนครัง้ของการลาและการมาทาํงานสายดงันี้
ลาเกนิ ๖ ครัง้ สาํหรบัข�าราชการคร ูลกูจ�างประจาํทีป่ฏบิตัริาชการในสถานศกึษา 
ถอืว�า “ลาบ�อยครัง้” จะไม�สามารถเลือ่นเงนิเดอืน เว�นแต�ข�าราชการครแูละลกูจ�างประจาํทีล่าเกนิ
จาํนวนครัง้ทีก่าํหนด แต�ถ�ารวมกนัทกุครัง้ไม�เกนิ ๑๕ วนัทาํการ และมผีลการปฏบิตังิานดเีด�น 
ผู�บงัคบับญัชาผู�มอีาํนาจสัง่เลือ่นเงนิเดอืนได�

การมาทาํงานสายเกนิ ๘ ครัง้ สาํหรบัข�าราชการครแูละลกูจ�างประจาํทีป่ฏบิตัริาชการในสถาน
ศกึษา ถอืว�า "มาทาํงานสายเนอืง ๆ" จะไม�สามารถเลือ่นเงนิเดอืนได� เว�นแต�ข�าราชการครแูละ
ลกูจ�างประจาํทีม่าทาํงานสายเนอืง ๆ มผีลการปฏบิตังิานดเีด�น ผู�บงัคบับญัชาพจิารณาให�ความ
เหน็ชอบสัง่เลือ่นเงนิเดอืนเป�นการเฉพาะรายได�

การนบัวนัลา มาสาย และขาดราชการ ให�นบัตัง้แต�วนัจนัทร�ถงึวนัศกุร� และวนัเสาร� – อาทติย� 
เฉพาะวนัทีผู่�อาํนวยการมอบหมายงาน หรอืมคีาํสัง่ให�มาปฏบิตัหิน�าที่
การมาปฏบิตัริาชการในรอบครึง่ป�ครัง้ที ่๑ และครัง้ที ่๒ กรณ ีข�าราชการครแูละบคุลากรทางการ
ศกึษา ลาเกนิ มาทาํงานสายหรอืไม�ลงรายมอืชือ่-สกลุ ตามข�อกาํหนด หรอื จงใจ ละเลย ละทิง้ และ
ทอดทิง้งานในหน�าทีร่าชการจะไม�ได�รบัการพจิารณาความดคีวามชอบเลือ่นเงนิเดอืนตามแต�กรณี
ในรอบระยะเวลานัน้ ๆ และหรอือาจถกูดาํเนนิการลงโทษทางวนิยัตามพระราชบญัญตัริะเบยีบ
ข�าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาจาํนวนครัง้ทีข่�าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา
ที ่ขาด ลา มาสาย ในรอบการประเมนิต�องตรวจสอบจาํนวนครัง้ที ่ขาด ลา มาสาย ไม�ให�เกนิตามกฎ
ก.ค.ศ. การเลือ่นเงนิเดอืนของข�าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๖๑ ข�อ ๑๐ และ
หนงัสอืสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๖๒๗ ลงวนัที ่๒๘
กมุภาพนัธ� ๒๕๖๒ ข�อ ๖ การกาํหนดจาํนวนครัง้การลาและการมาทาํงานสาย ให�ถอืปฏบิตัติาม
หนงัสอื สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๘๐๖๗ ลงวนัที ่๒๘
ธนัวาคม  ๒๕๖๑  กรณทีีข่�าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาไม�ตรวจสอบให�ถอืว�ายอมรบั
ในจาํนวนทีต่นเองมกีาร ขาด ลา มาสาย

กรณอีืน่ ๆ ทีไ่ม�ได�อยู�ในประกาศ ให�เป�นดลุพนิจิของผู�อาํนวยการโรงเรยีน



 ระเบยีบการแต�งกาย
ข�าราชการคณแุละบคุลากรทางการศกึษา

โรงเรยีนสกีนั (วฒันานนัท�อปุถมัภ�)

วนัจนัทร� ข�าราชการครชูดุข�าราชการ /
เจ�าหน�าทีส่าํนกังาน ครอูตัราจ�างเสือ้สเีหลอืง

วนัองัคาร ชดุสภุาพโทนสชีมพู - ม�วง

วนัพุธ ชดุลกูเสอือากาศ/ชดุสภุาพ

วนัพฤหสับด ีชดุผ�าไทย / ชดุสภุาพ

วนัศกุร� ชดุพละตวัใหม�ล�าสดุ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บค.๑ แบบใบลาป�วย ลากจิส�วนตวั ลาคลอดบตุร 
ข�าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา

บค.๒ แบบขอชีแ้จงบนัทกึเวลา
ข�าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา

บค.๕ แบบขออนญุาตออกนอกโรงเรยีน
ข�าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา

 
บค.๖ แบบขออนญุาตออกนอกเขตพืน้ที่

 

บค.๘ แบบใบลาประชมุ
ข�าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา

 
บค.๙ แบบใบขอลาอปุสมบท
ข�าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา

 

หมายเหต ุ: ดาวน�โหลดเอกสารได�จากเวบ็ของไซค�โรงเรยีน

แบบฟอร�มเอกสาร 
งานพฒันาและส�งเสริมวินัย ข�าราชก ารครู และบุคลากรทางการศึกษา
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