
 

 



คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดทำขึ้นมีวัตถุประสงค์เพื่อการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถดำเนินได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน สถานศึกษาและผู้ที่ เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ศึกษา ค้นคว้า และอ้างอิง นำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อบังคับ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เก่ียวข้องในการบริหารงานบุคคลให้ 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 
 

 
 

กลุม่บริหารงานบุคคล 

โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร 
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การลาของข้าราชการจัดเป็นสวัสดิการประเภทหนึ่ง ที่ข้าราชการได้ รับนอกเหนือจากเงินเดือนซึ่งเป็น

ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน โดยที่ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 ได้
ประกาศใช้บังคับเป็นระยะเวลาหนึ่ง และได้เพิ่มเดิมสิทธิการลาของช้าราชการรวม 2 ประเภท ได้แก่การลาไป
ช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร และการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ และเพ่ิมสิทธิการลาพักผ่อนของข้าราชการที่
ประจำการในตางประเทศ ตลอดจนปรับปรุงหลักการเกี่ยวกับเกณฑ์การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่ าง
ประเทศ เพื่อให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกากำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ช้าราชการไปทำการซึ่งให้นับเวลา
ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ. 2555 ซึ่งการลานับเป็นสิทธิของช้าราชการประเภทหนึ่ง แต่ในทางปฏิบัติ 
ยังพบบัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับความรู้ความเช้าใจเรื่องสิทธิการลาและจำนวนวันลา รวมถึงการได้รับเงินเดือนและ
เลื่อนเงินเดือนระหว่างลา 
 

วัตถุประสงค์ 
การจัดทำคู่มือการลา การได้รับเงินเดือนและการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลา มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น

แนวทางการศึกษา ทำความเข้าใจ และเพื่อให้ข้าราชการได้รับทราบถึงสิทธิของตน รวมทั้งยังเป็นคู่มือสำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา การจ่ายเงินเดือน และการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลาของ
ช้าราชการ เพื่อให้มีการปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่กำหนด 
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วันทำงาน 
วันจันทร์ - วันศุกร์  

เวลาทำงาน 
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ. 

2547 กำหนดเวลาปฏิบัติงาน เริ่มทำงานเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. พักกลางวันเวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น. 
โดยมีวันหยุดราชการคือวันเสาร์ อาทิตย์ 

ทั้งนี้ ตามบริบทของสถานศึกษา โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคารกำหนดเวลาเข้าแถวเคารพธงชาติ เวลา 07.50 น.  
ดังนั้น ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาโรงเรียนจัตุรัสวิทยาคารควรเริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่เวล า 07.50 น. 
ตามกำหนดการเคารพธงชาติของทางโรงเรียน และหากวันใดปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวันให้มาปฏิบัติร าชการเวลา 
ตั้งแต่เวลา 07.00 น. และปฏิบัติหน้าที่จนกว่าจะส่งนักเรียนกลับบ้านแล้วเสร็จ 
 
วันหยุดราชการ 

วันหยุดราชการของไทยอาจแบ่งเป็น 4 ประเภท คือ 
1. วันหยุดราชการประจำสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
 2. วันหยุดราชการประจำปี ส่วนใหญ่จะเป็นวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ซึ่งรัฐบาลจะ

ประกาศให้ทราบล่วงหน้าโดยจะต้องผ่านความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีก่อน 
3. วันหยุดราชการพิเศษ ซึ่งคณะรัฐมนตรีจะพิจารณากำหนดให้หยุดเป็นคราว ๆ ไป 
4. วันหยุดชดเชย 
 

วันหยุดชดเชย 
วันหยุดราชการประจำปีวันใด ตรงกับวันหยุดราชการประจำสัปดาห์ ให้เลื่อนวันหยุดราชการประจำวัน

นั้นไปหยุดในวันทำงานถัดไป โดยให้หยุดชดเชยได้ไม่เกิน 1 วัน 
เช่น  ในปี  พ.ศ.2560  วันอาสาฬหบูชา ตรงกับวันเสาร์ที่ 8 กรกฎาคม 2560  และวันเข้าพรรษาตรงกับ

วันอาทิตย์ที่ 9 กรกฎาคม 2560 จึงหยุดชดเชยในวันจันทร์ที่ 10 กรกฎาคม 2560 ได้ 1 วันเท่านั้น 
 

มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 1 พฤษภาคม 2544 และวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2547 
ประกาศสำนักนายรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ พ.ศ.2517 

ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 20) พ.ศ.2555 
ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 21) พ.ศ.2556 

หนังสือสำนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร.02057ว83 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2544 
หนังสือสำนักงานเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0504/ว 38 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2547 

 
 
 
 
 
 

วนัเวลาท างาน 
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การลาช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจำสัปดาห์หรือประจำปีเพื่อให้มีวันหยุดต่อเนื่องกันให้ผู้มี

อำนาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจำเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้โดยมิให้เสียหายแก่การ
ปฏิบัติราชการ จากหลักเกณฑ์ดังกล่าวโดยส่วนใหญ่แล้วจะเป็นการลากิจ ลาพักผ่อน เช่น การลาพักผ่อนในวันศุกร์
และวันจันทร์ ซึ่งเป็นการลาก่อนและหลังช่วงวันหยุดราชการในวันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือกรณีการลาที่ต่อเนื่อง
กับวันหยุดราชการประจำปีต่าง ๆ จึงให้เป็นอำนาจของผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะใช้ดุลพินิจอนุญาตให้
ลาได้โดยการอนุญาตดังกล่าวจะต้องมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาช่วงก่อน/หลงัวนัหยุดราชการ 
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การลาแบ่งเป็น 11 ประเภท ได้แก่ 
1.  การลาป่วย 
2.  การลาคลอดบุตร 
3.  การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
4.  การลากิจส่วนตัว 
5.  การลาพักผ่อน 
6.  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
7.  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
8.  การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
9.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหวางประเทศ 
10. การลาติดตามคูส่มรส 
11. การลาไปฟืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทการลา 
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1. ชื่องาน 
การลาป่วย 

2. วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาป่วย 

3. ขอบเขตของงาน 
ลักษณะงาน เป็นงานที่ต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คำสั่ง จะต้องเสนอ

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
4. คำจำกัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้ขออนุญาตลา ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขอลาป่วย 
 5.2 ผู้ขออนุญาตลา กรอกเอกสารในแบบฟอร์มใบลา บริเวณหน้าห้องบริหารงานบุคคล โดยยื่นใบลาก่อน
หรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีที่ผู้ขอลา    
มีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาโดยเร็ว 

     ในกรณีการลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการ 
ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบใบลาหรือสั่งให้ผู้
ลาไปตรวจจากแพทย์ของทางราชการก็ได้ 

5.3 เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคล เมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล และลงทะเบียนคุมวันลา โดยตรวจสอบ 
ดังนี้ 

- ใบลา ระบุวันลาถูกต้องชัดเจน 
- เอกสารประกอบ  

5.4 เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคล  นำเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
5.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
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6. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาต ศึกษาระเบียบ หลกัเกณฑ์การลา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคมุวนัลา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลเสนอต่อผู้มีอ านาจ ลงนาม  

ผู้ขออนุญาตยื่นใบลาท่ีหน้าห้องบริหารงาน
บุคคล 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลแจ้งผู้เก่ียวข้องและผู้ขออนุญาต

ทราบ 
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7. รูปแบบท่ีใช้ 
แบบใบลา 

8. ระยะเวลา 
8.1 การยื่นใบลา 

- ยื่นเอกสารก่อนวันลาอย่างน้อย 2-3 วัน ในกรณีที่แพทย์นัด 
  - ยื่นเอกสารในวันที่ลา  
  - กรณีจำเป็น สามารถเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการได้ 
 8.2 การเสนอใบลา 
  เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคุมวันลา และนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 1-2 
วัน ที่ได้รับใบลา 
 8.3 การอนุมัติใบลา 
  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นอนุมัติใบลา ภายใน 1-2 วันที่ได้รับใบลา โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจะ
เก็บเอกสารเพ่ือเป็นทะเบียนประวัติต่อไป 
9. สถานที่  
 จัดส่งเอกสารบริเวณลิ้นชักหน้าห้องบริหารงานบุคคล หรือตะกร้าภายในห้องบริหารงานบุคคล 
10. ข้อสังเกต 

- ผู้ขอลามักไมศ่ึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 
หลักฐาน ประกอบการพิจารณา 
 - จำนวนครั้งของการลา ให้ศึกษาหลักเกณฑ์การกำหนดจำนวนครั ้งของการลาและการมาสาย เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยผู้ที่ลาเกิน 6 ครั้ง ในครึ่งปีงบประมาณ ถือว่าลาบ่อย ไม่สามารถเลื่อน
เงินเดือนได้ แต่ถ้าวันลารวมกันทุกครั้งไม่เกิน 15 วันทำการ และมีผลปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างได้ 
11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
หนังสือสำนักงาน กคศ. ที่ ศธ. 0206.7/42 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2555 เรื่อง การลาของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ. 04009/ว8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 

2561 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาทำงานสาย 
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1. ชื่องาน 
การลาคลอดบุตร 

2. วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาคลอดบุตร 

3. ขอบเขตของงาน 
ลักษณะงาน เป็นงานที่ต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คำสั่ง จะต้องเสนอ

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
4. คำจำกัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้ขออนุญาตลา ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขอลาคลอด 
 5.2 ผู้ขออนุญาตลา กรอกเอกสารในแบบฟอร์มใบลา บริเวณหน้าห้องบริหารงานบุคคล โดยยื่นใบลาก่อน
หรือในวันที่ลา โดยวันลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้อง
ไม่เกิน 90 วัน หากไม่ได้คลอดบุตรตามกำหนด และประสงค์จะยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอำนาจ
อนุญาตโดยถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

5.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล เมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล และลงทะเบียนคุมวันลา โดยตรวจสอบ 
ดังนี้ 

- ใบลา ระบุวันลาถูกต้องชัดเจน 
- เอกสารประกอบ  

5.4 เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคล  นำเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
5.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
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6. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 

แบบใบลา 
8. ระยะเวลา 

8.1 การยื่นใบลา 
- ยื่นเอกสารก่อนวันลาอย่างน้อย 2-3 วัน ในกรณีที่แพทย์นัด 

ผู้ขออนุญาต ศึกษาระเบียบ หลกัเกณฑ์การลา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคมุวนัลา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลเสนอต่อผู้มีอ านาจ ลงนาม  

ผู้ขออนุญาตยื่นใบลาท่ีหน้าห้องบริหารงาน
บุคคล 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลแจ้งผู้เก่ียวข้องและผู้ขออนุญาต

ทราบ 
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  - ยื่นเอกสารในวันที่ลา  
  - กรณีจำเป็น สามารถเสนอหรือจัดส่งใบลาย้อนหลังได ้โดยจัดส่งเร็วที่สุด และชี้แจงต่อ
ผู้บังคับบัญชา  
 8.2 การเสนอใบลา 
  เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคุมวันลา และนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 1-2 
วัน ที่ได้รับใบลา 
 8.3 การอนุมัติใบลา 
  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นอนุมัติใบลา ภายใน 1-2 วันที่ได้รับใบลา โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจะ
เก็บเอกสารเพ่ือเป็นทะเบียนประวัติต่อไป 
9. สถานที่  
 จัดส่งเอกสารบริเวณลิ้นชักหน้าห้องบริหารงานบุคคล หรือตะกร้าภายในห้องบริหารงานบุคคล 
10. ข้อสังเกต 

- ผู้ขอลามักไมศ่ึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 
หลักฐาน ประกอบการพิจารณา 

- จำนวนครั้งของการลา ให้ศึกษาหลักเกณฑ์การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาสาย เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยผู้ที่ลาเกิน 6 ครั้ง ในครึ่งปีงบประมาณ ถือว่าลาบ่อย ไม่สามารถเลื่อน
เงินเดือนได้ แต่ถ้าวันลารวมกันทุกครั้งไม่เกิน 15 วันทำการ และมีผลปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างได้ 
11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
หนังสือสำนักงาน กคศ. ที่ ศธ. 0206.7/42 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2555 เรื่อง การลาของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ. 04009/ว8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 

2561 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาทำงานสาย 
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1. ชื่องาน 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

2. วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

3. ขอบเขตของงาน 
ลักษณะงาน เป็นงานที่ต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คำสั่ง จะต้องเสนอ

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
4. คำจำกัดความ 

- ภริยา หมายถึง ภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ผู้ขออนุญาตมีสิทธิลา
ไปชว่ยเหลือภริยาที่คลอดบุตรและต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้ขออนุญาตลา ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขอลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

5.2 ผู้ขออนุญาตลา กรอกเอกสารในแบบฟอร์มใบลา บริเวณหน้าห้องบริหารงานบุคคล โดยยื่นเสนอหรือ
จัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ภริยาได้คลอดบุตร โดยสามารถลาได้ติดต่อกันได้ไม่เกนิ 
15 วันทำการ (จะลาเป็นช่วง ๆ ไม่ได้) 

5.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล เมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล และลงทะเบียนคุมวันลา โดยตรวจสอบ 
ดังนี้ 

- ใบลา ระบุวันลาถูกต้องชัดเจน 
- เอกสารประกอบ ให้แนบทะเบียนสมรส และสำเนาสูติบัตรเพื่อประกอบการพิจารณา 

5.4 เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคล  นำเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
5.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
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6. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 

แบบใบลา 
8. ระยะเวลา 

8.1 การยื่นใบลา 
- ยื่นเอกสารก่อนวันลาอย่างน้อย 2-3 วัน ในกรณีที่แพทย์นัด 

ผู้ขออนุญาต ศึกษาระเบียบ หลกัเกณฑก์ารลา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคมุวนัลา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลเสนอต่อผู้มีอ านาจ ลงนาม  

ผู้ขออนุญาตยื่นใบลาท่ีหน้าห้องบริหารงาน
บุคคล 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลแจ้งผู้เก่ียวข้องและผู้ขออนุญาต

ทราบ 
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  - ยื่นเอกสารในวันที่ลา  
  - กรณีจำเป็น สามารถเสนอหรือจัดส่งใบลาย้อนหลังได้ โดยจัดส่งเร็วที่สุด และชี้แจงต่อ
ผู้บังคับบัญชา  
 8.2 การเสนอใบลา 
  เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคุมวันลา และนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 1-2 
วัน ที่ได้รับใบลา 
 8.3 การอนุมัติใบลา 
  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นอนุมัติใบลา ภายใน 1-2 วันที่ได้รับใบลา โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจะ
เก็บเอกสารเพ่ือเป็นทะเบียนประวัติต่อไป 
9. สถานที่  
 จัดส่งเอกสารบริเวณลิ้นชักหน้าห้องบริหารงานบุคคล หรือตะกร้าภายในห้องบริหารงานบุคคล 
10. ข้อสังเกต 

- ผู้ขอลามักไมศ่ึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 
หลักฐาน ประกอบการพิจารณา 

- จำนวนครั้งของการลา ให้ศึกษาหลักเกณฑ์การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาสาย เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยผู้ที่ลาเกิน 6 ครั้ง ในครึ่งปีงบประมาณ ถือว่าลาบ่อย ไม่สามารถเลื่อน
เงินเดือนได้ แต่ถ้าวันลารวมกันทุกครั้งไม่เกิน 15 วันทำการ และมีผลปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างได้ 
11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
หนังสือสำนักงาน กคศ. ที่ ศธ. 0206.7/42 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2555 เรื่อง การลาของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ. 04009/ว8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 

2561 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาทำงานสาย 
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1. ชื่องาน 
การลากิจ 

2. วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลากิจ 

3. ขอบเขตของงาน 
ลักษณะงาน เป็นงานที่ต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คำสั่ง จะตอ้งเสนอ

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
4. คำจำกัดความ 

เป็นการลาหยุดราชการเพื่อทำกิจธุระ เป็นการลาหยุดราชการเพื่อดูแลบุคคลในครอบครัว ลาเพื่อพิมพ์
ลายนิ้วมือสำหรับข้าราชการบรรจุใหม่ รวมถึงการลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรด้วย กรณีลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดู
บุตร จึงต้องลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรและมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 150 วันทำการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้ขออนุญาตลา ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขอลากิจ 

5.2 ผู้ขออนุญาตลา กรอกเอกสารในแบบฟอร์มใบลา บริเวณหน้าห้องบริหารงานบุคคล โดยยื่นเสนอหรือ
จัดส่งใบลาก่อนวันที่ลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่ 

- กรณีมีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ให้จัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วหยุด
ราชการไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  

- กรณีมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดราชการได้ เมื่อหยุดราชการไปแล้วให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมกับเหตุผลความจำเป็นตอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทราบทันที
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

5.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล เมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล และลงทะเบียนคุมวันลา โดยตรวจสอบ 
ดังนี้ 

- ใบลา ระบุวันลาถูกต้องชัดเจน 
- เอกสารประกอบ  

5.4 เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคล  นำเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
5.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
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6. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 

แบบใบลา 
8. ระยะเวลา 

8.1 การยื่นใบลา 
  - ยื่นเอกสารก่อนวันที่ลา อย่างน้อย 2-3 วัน 

ผู้ขออนุญาต ศึกษาระเบียบ หลกัเกณฑ์การลา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคมุวนัลา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลเสนอต่อผู้มีอ านาจ ลงนาม  

ผู้ขออนุญาตยื่นใบลาท่ีหน้าห้องบริหารงาน
บุคคล 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลแจ้งผู้เก่ียวข้องและผู้ขออนุญาต

ทราบ 
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  - กรณีจำเป็น สามารถเสนอหรือจัดส่งใบลาย้อนหลังได้ โดยจัดส่งเร็วที่สุด และชี้แจงต่อ
ผู้บังคับบัญชา  
 8.2 การเสนอใบลา 
  เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคุมวันลา และนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 1-2 
วัน ที่ได้รับใบลา 
 8.3 การอนุมัติใบลา 
  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นอนุมัติใบลา ภายใน 1-2 วันที่ได้รับใบลา โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจะ
เก็บเอกสารเพ่ือเป็นทะเบียนประวัติต่อไป 
9. สถานที่  
 จัดส่งเอกสารบริเวณลิ้นชักหน้าห้องบริหารงานบุคคล หรือตะกร้าภายในห้องบริหารงานบุคคล 
10. ข้อสังเกต 

- ผู้ขอลามักไมศ่ึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 
หลักฐาน ประกอบการพิจารณา 
 - จำนวนครั้งของการลา ให้ศึกษาหลักเกณฑ์การกำหนดจำนวนครั ้งของการลาและการมาสาย เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยผู้ที่ลาเกิน 6 ครั้ง ในครึ่งปีงบประมาณ ถือว่าลาบ่อย ไม่สามารถเลื่อน
เงินเดือนได้ แต่ถ้าวันลารวมกันทุกครั้งไม่เกิน 15 วันทำการ และมีผลปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างได้ 
11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
หนังสือสำนักงาน กคศ. ที่ ศธ. 0206.7/42 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2555 เรื่อง การลาของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ. 04009/ว8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 

2561 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาทำงานสาย 
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1. ชื่องาน 
การลาพักผ่อน 

2. วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาพักผ่อน 

3. ขอบเขตของงาน 
ลักษณะงาน เป็นงานที่ต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คำสั่ง จะต้องเสนอ

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
4. คำจำกัดความ 

เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือพักผ่อนประจำปี โดยมีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วันในหนึ่งปีงบประมาณ 
- ผู้ที่รับราชการติดต่อกันไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาพักผ่อนได้โดยวันลาพักผอ่นสะสมกับวันลา 

พักผอ่นในปีปจัจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันทำการ 
- ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาตั้งแต่ 10 ปี ขึ้นไป สะสมวันลาพักผ่อนได้โดยวันลาพักผ่อนสะสมกับ

วันลาพักผ่อนปีปจัจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันทำการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้ขออนุญาตลา ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขอพักผ่อน 

5.2 ผู้ขออนุญาตลา กรอกเอกสารในแบบฟอร์มใบลา บริเวณหน้าห้องบริหารงานบุคคล โดยยื่นเสนอหรือ
จัดส่งใบลาก่อนวันที่ลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่ 

- กรณีมีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ใหจ้ัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วหยุด
ราชการไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  

- กรณีมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดราชการได้ เมื่อหยุดราชการไปแล้วให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมกับเหตุผลความจำเป็นตอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทราบทันที
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

5.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล เมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล และลงทะเบียนคุมวันลา โดยตรวจสอบ 
ดังนี้ 

- ใบลา ระบุวันลาถูกต้องชัดเจน 
- เอกสารประกอบ  

5.4 เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคล  นำเสนอผู้บังคบับัญชาลงนาม ผู้มีอำนาจอนุญาต จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือ
หลายครั้งก็ไต้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 

5.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
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6. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 

แบบใบลา 
8. ระยะเวลา 

8.1 การยื่นใบลา 
- ยื่นเอกสารก่อนวันลาอย่างน้อย 2-3 วัน ในกรณีที่แพทย์นัด 

ผู้ขออนุญาต ศึกษาระเบียบ หลกัเกณฑ์การลา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคมุวนัลา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลเสนอต่อผู้มีอ านาจ ลงนาม  

ผู้ขออนุญาตยื่นใบลาท่ีหน้าห้องบริหารงาน
บุคคล 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลแจ้งผู้เก่ียวข้องและผู้ขออนุญาต

ทราบ 
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  - ยื่นเอกสารในวันที่ลา  
  - กรณีจำเป็น สามารถเสนอหรือจัดส่งใบลาย้อนหลังได้ โดยจัดส่งเร็วที่สุด และชี้แจงต่อ
ผู้บังคับบัญชา  
 8.2 การเสนอใบลา 
  เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคุมวันลา และนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 1-2 
วัน ที่ได้รับใบลา 
 8.3 การอนุมัติใบลา 
  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นอนุมัติใบลา ภายใน 1-2 วันที่ได้รับใบลา โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจะ
เก็บเอกสารเพ่ือเป็นทะเบียนประวัติต่อไป 
9. สถานที่  
 จัดส่งเอกสารบริเวณลิ้นชักหน้าห้องบริหารงานบุคคล หรือตะกร้าภายในห้องบริหารงานบุคคล 
10. ข้อสังเกต 

- ผู้ขอลามักไมศ่ึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 
หลักฐาน ประกอบการพิจารณา 
 - จำนวนครั้งของการลา ให้ศึกษาหลักเกณฑ์การกำหนดจำนวนครั ้งของการลาและการมาสาย เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยผู้ที่ลาเกิน 6 ครั้ง ในครึ่งปีงบประมาณ ถือว่าลาบ่อย ไม่สามารถเลื่อน
เงินเดือนได้ แต่ถ้าวันลารวมกันทุกครั้งไม่เกิน 15 วันทำการ และมีผลปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างได ้

- ข้าราชที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาค
การศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบ ไม่สิทธิลาพักผ่อน 
11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
หนังสือสำนักงาน กคศ. ที่ ศธ. 0206.7/42 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2555 เรื่อง การลาของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ. 04009/ว8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 

2561 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาทำงานสาย 
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1. ชื่องาน 
การลาอุปสมบท 

2. วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาอุปสมบท 

3. ขอบเขตของงาน 
ลักษณะงาน เป็นงานที่ต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คำสั่ง จะต้องเสนอ

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
4. คำจำกัดความ 

- 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้ขออนุญาตลา ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขอลาอุปสมบท 

5.2 ผู้ขออนุญาตลา กรอกเอกสารในแบบฟอร์มใบลา บริเวณหน้าห้องบริหารงานบุคคล โดยยื่นเสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
โดยจะต้องอุปสมบทภายใน 10 วันนับแต่เริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับ
แต่วันที่ลาสิกขา 

5.3 เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติ 
5.4 เสนอขออนุญาตผู้มีอำนาจอนุญาตการลาอุปสมบท 
5.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
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6. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 

แบบใบลา 
8. ระยะเวลา 

8.1 การยื่นใบลา 
  - ยื่นเอกสารก่อนวันที่ลา อย่างน้อย 60 วัน  

ผู้ขออนุญาต ศึกษาระเบียบ หลกัเกณฑ์การลา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคมุวนัลา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลเสนอต่อผู้มีอ านาจ ลงนาม  

ผู้ขออนุญาตยื่นใบลาท่ีหน้าห้องบริหารงาน
บุคคล 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลแจ้งผู้เก่ียวข้องและผู้ขออนุญาต

ทราบ 
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 8.2 การเสนอใบลา 
  เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคุมวันลา และนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 1-2 
วัน ที่ได้รับใบลา 
 8.3 การอนุมัติใบลา 
  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นอนุมัติใบลา ภายใน 1-2 วันที่ได้รับใบลา โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจะ
เก็บเอกสารเพ่ือเป็นทะเบียนประวัติต่อไป 
9. สถานที่  
 จัดส่งเอกสารบริเวณลิ้นชักหน้าห้องบริหารงานบุคคล หรือตะกร้าภายในห้องบริหารงานบุคคล 
10. ข้อสังเกต 

- ผู้ขอลามักไมศ่ึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 
หลักฐาน ประกอบการพิจารณา 
 - จำนวนครั้งของการลา ให้ศึกษาหลักเกณฑ์การกำหนดจำนวนครั ้งของการลาและการมาสาย เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยผู้ที่ลาเกิน 6 ครั้ง ในครึ่งปีงบประมาณ ถือว่าลาบ่อย ไม่สามารถเลื่อน
เงินเดือนได้ แต่ถ้าวันลารวมกันทุกครั้งไม่เกิน 15 วันทำการ และมีผลปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างได ้
11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
หนังสือสำนักงาน กคศ. ที่ ศธ. 0206.7/42 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2555 เรื่อง การลาของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ. 04009/ว8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 

2561 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาทำงานสาย 
คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.516/2547 เรื่อง มอบอำนาจตามพระราชกฤษฎีกาวาด้วยพระราชทาน

ระบรมราชานุญาตให้ช้าราชการลาอุปสมบท พ.ศ. 2521 
 

1. ชื่องาน 
การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

2. วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

3. ขอบเขตของงาน 
ลักษณะงาน เป็นงานที่ต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คำสั่ง จะต้องเสนอ

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
4. คำจำกัดความ 

- 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้ขออนุญาตลา ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขอลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

5.2 ผู้ขออนุญาตลา กรอกเอกสารในแบบฟอร์มใบลา บริเวณหน้าห้องบริหารงานบุคคล โดยยื่นเสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่
น้อยกว่า 60 วัน โดยจะต้องออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วันนับแต่เริ่มลา และจะต้องกลับมารายงาน
ตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย 

5.3 ผู้ประสงค์จะขอลาไปประกอบพิธีฮัจย์ กรอกรายละเอียดตามแบบท่ีกำหนดผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ 

5.3.1 แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
5.3.2 เอกสารประกอบ ได้แก่ หลักฐานในการประกอบไปประกอบพีฮัจย์ 
5.3.3 บันทึกหนังสือส่ง สพฐ. เสนอขออนุญาตนำเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจลงนาม 

5.4 เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติ 
5.5 เสนอขออนุญาตสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.6 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พิจารณาอนุญาต 
5.7 แจ้งหน่วยงานเพื่อดำเนินการทราบ 

5.7.1 โรงเรียน 
5.7.2 ผู้เกี่ยวข้อง 

5.8 ลงทะเบียนคุมที่จัดทำไว้ 
5.9 แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ  
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6. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 

แบบใบลา 
8. ระยะเวลา 

8.1 การยื่นใบลา 
- ยื่นเอกสารก่อนวันลาอย่างน้อย 60 วัน  

 8.2 การเสนอใบลา 
  เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคุมวันลา และนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 1-2 
วัน ที่ได้รับใบลา 
 8.3 การอนุมัติใบลา 
  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นอนุมัติใบลา ภายใน 1-2 วันที่ได้รับใบลา โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจะ
เก็บเอกสารเพ่ือเป็นทะเบียนประวัติต่อไป 
 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลกัเกณฑ์ 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการกรอกรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลกัฐาน 

สพท.ตรวจสอบ จดัส่ง สพฐ. 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เก่ียวข้อง 
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9. สถานที่  
 จัดส่งเอกสารบริเวณลิ้นชักหน้าห้องบริหารงานบุคคล หรือตะกร้าภายในห้องบริหารงานบุคคล 
10. ข้อสังเกต 

- ผู้ขอลามักไมศ่ึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 
หลักฐาน ประกอบการพิจารณา 
 - จำนวนครั้งของการลา ให้ศึกษาหลักเกณฑ์การกำหนดจำนวนครั ้งของการลาและการมาสาย เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยผู้ที่ลาเกิน 6 ครั้ง ในครึ่งปีงบประมาณ ถือว่าลาบ่อย ไม่สามารถเลื่อน
เงินเดือนได้ แต่ถ้าวันลารวมกันทุกครั้งไม่เกิน 15 วันทำการ และมีผลปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างได้ 
11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
หนังสือสำนักงาน กคศ. ที่ ศธ. 0206.7/42 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2555 เรื่อง การลาของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ. 04009/ว8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 

2561 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาทำงานสาย 
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1. ชื่องาน 
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

2. วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

3. ขอบเขตของงาน 
ลักษณะงาน เป็นงานที่ต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คำสั่ง จะต้องเสนอ

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
4. คำจำกัดความ 

- 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้ขออนุญาตลา ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขอลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้า
รับการเตรียมพล 

5.2 ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้กรอกเอกสารในแบบฟอร์มใบลา บริเวณหน้า
ห้องบริหารงานบุคคล โดยยื่นเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 
ชั่วโมง  

5.3 ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก และข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้เข้ารับการ
เตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง และให้ไปเข้ารับการ
ตรวจเรียก หรือเขา้รับการเตรียมพล ตามวันเวลาใน หมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอนุญาต  

5.4 ส่งเรื่องตามลําดับขั้นตามสายงาน 
5.5 เจ้าหน้าทีเ่มื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบเอกสาร 

5.5.1 ใบลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
5.5.2 เอกสารประกอบ ได้แก่ หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก หรือหมายเรียกเข้ารับการ  
เตรียมพล 

5.6 ทําบันทึก หนังสือเสนอขออนุญาตผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา  
5.7 แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
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6. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 

แบบใบลา 
8. ระยะเวลา 

8.1 การยื่นใบลา 
ยื่นใบลาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง    

ผู้ขออนุญาต ศึกษาระเบียบ หลกัเกณฑ์การลา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคมุวนัลา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลเสนอต่อผู้มีอ านาจ ลงนาม  

ผู้ขออนุญาตยื่นใบลาท่ีหน้าห้องบริหารงาน
บุคคล 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลแจ้งผู้เก่ียวข้องและผู้ขออนุญาต

ทราบ 
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 8.2 การเสนอใบลา 
  เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคุมวันลา และนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 1-2 
วัน ที่ได้รับใบลา 
 8.3 การอนุมัติใบลา 
  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นอนุมัติใบลา ภายใน 1-2 วันที่ได้รับใบลา โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจะ
เก็บเอกสารเพ่ือเป็นทะเบียนประวัติต่อไป 
9. สถานที่  
 จัดส่งเอกสารบริเวณลิ้นชักหน้าห้องบริหารงานบุคคล หรือตะกร้าภายในห้องบริหารงานบุคคล 
10. ข้อสังเกต 

- ผู้ขอลามักไมศ่ึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 
หลักฐาน ประกอบการพิจารณา 
 - จำนวนครั้งของการลา ให้ศึกษาหลักเกณฑ์การกำหนดจำนวนครั ้งของการลาและการมาสาย เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยผู้ที่ลาเกิน 6 ครั้ง ในครึ่งปีงบประมาณ ถือว่าลาบ่อย ไม่สามารถ เลื่อน
เงินเดือนได้ แต่ถ้าวันลารวมกันทุกครั้งไม่เกิน 15 วันทำการ และมีผลปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างได้ 
11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
หนังสือสำนักงาน กคศ. ที่ ศธ. 0206.7/42 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2555 เรื่อง การลาของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ. 04009/ว8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 

2561 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาทำงานสาย 
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1. ชื่องาน 
การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

2. วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
ลักษณะงานเป็นงานที่ต้องดําเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คําสั่ง จะต้องเสนอผู้มีอํานาจ พิจารณา

อนุญาตการลา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของการให้ข้าราชการพลเรือน สามัญไปศึกษาเพิ่มเติม 
ฝึกอบรมหรือปฏิบัติวิจัยในประเทศตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร. 1013.8.5/ว22 ลงวันที่ 15 กันยายน 2552 
และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ การให้ข้าราชการ ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน    
ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549 
4. คำจำกัดความ 

เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติวิจัย หรือดูงาน ซึ่งตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ผู้ขออนุญาตลา ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขอลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย หรือดูงาน 

5.2 ผู้ขออนุญาตลา เขียนบันทึกใบลา โดยยื่นเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
- โดยเสนอต่อผู ้บ ังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ เมื ่ออนุญาตแล้วให้รายงาน 

ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และเสนอต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต และมีคําสั่งให้
ข้าราชการผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้ 

- การขออยู่ปฏิบัติงานต่อ ให้ยื่นเรื่องพร้อมด้วยเหตุผลความจําเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะ 
ได้รับตามแบบท้ายระเบียบต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้นจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

- ให้ส่วนราชการส่งสําเนาคําสั่งให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้กระทรวงการคลัง 
และองค์กรกลางบริหารงานบุคคลที่เก่ียวข้องทราบ 

5.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลลงทะเบียนคุมการลา แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
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6. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 

แบบใบลา 
8. ระยะเวลา 

8.1 การยื่นใบลา 
- ยื่นเอกสารก่อนวันลาอย่างน้อย 60 วัน 

 8.2 การเสนอใบลา 
  เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคุมวันลา และนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 1-2 
วัน ที่ได้รับใบลา 
 8.3 การอนุมัติใบลา 
  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นอนุมัติใบลา ภายใน 1-2 วันที่ได้รับใบลา โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจะ
เก็บเอกสารเพ่ือเป็นทะเบียนประวัติต่อไป 
 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลกัเกณฑ์ 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการกรอกรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลกัฐาน 

สพท.ตรวจสอบ จดัส่ง สพฐ. 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เก่ียวข้อง 
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9. สถานที่  
 จัดส่งเอกสารบริเวณลิ้นชักหน้าห้องบริหารงานบุคคล หรือตะกร้าภายในห้องบริหารงานบุคคล 
10. ข้อสังเกต 

- ผู้ขอลามักไมศ่ึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 
หลักฐาน ประกอบการพิจารณา 
 - จำนวนครั้งของการลา ให้ศึกษาหลักเกณฑ์การกำหนดจำนวนครั ้งของการลาและการมาสาย เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยผู้ที่ลาเกิน 6 ครั้ง ในครึ่งปีงบประมาณ ถือว่าลาบ่อย ไม่สามารถเลื่อน
เงินเดือนได้ แต่ถ้าวันลารวมกันทุกครั้งไม่เกิน 15 วันทำการ และมีผลปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างได้ 
11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
หนังสือสำนักงาน กคศ. ที่ ศธ. 0206.7/42 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2555 เรื่อง การลาของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ. 04009/ว8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 

2561 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาทำงานสาย 
หนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร. 1013.8.5/ว22 ลงวันที่ 15 กันยายน 2552  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ การให้ข้าราชการ ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน    

ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549 
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1. ชื่องาน 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

2. วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

3. ขอบเขตของงาน 
ลักษณะงานเป็นงานที่ต้องดําเนินการที่เก่ียวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คําสั่ง จะต้องเสนอผู้มีอํานาจพิจารณา

อนุญาตการลา 
 

4. คําจํากัดความ 
เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ขออนุญาตลา ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การ

ระหว่างประเทศ 
5.2 ผู้ขออนุญาตลา เขียนบันทึกใบลา โดยยื่นเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
- โดยเสนอต่อผู ้บ ังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ เมื ่ออนุญาตแล้วให้รายงาน 

ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และเสนอต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต และมีคําสั่งให้
ข้าราชการผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้ 

- การขออยู่ปฏิบัติงานต่อ ให้ยื่นเรื่องพร้อมด้วยเหตุผลความจําเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะ 
ได้รับตามแบบท้ายระเบียบต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้นจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

- ให้ส่วนราชการส่งสําเนาคําสั่งให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้กระทรวงการคลัง 
และองค์กรกลางบริหารงานบุคคลที่เก่ียวข้องทราบ 

5.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลลงทะเบียนคุมการลา แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
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6. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 

แบบใบลา 
8. ระยะเวลา 

8.1 การยื่นใบลา 
- ยื่นเอกสารก่อนวันลาอย่างน้อย 60 วัน  

 8.2 การเสนอใบลา 
  เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคุมวันลา และนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 1-2 
วัน ที่ได้รับใบลา 
 8.3 การอนุมัติใบลา 
  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นอนุมัติใบลา ภายใน 1-2 วันที่ได้รับใบลา โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจะ
เก็บเอกสารเพ่ือเป็นทะเบียนประวัติต่อไป 
9. สถานที่  
 จัดส่งเอกสารบริเวณลิ้นชักหน้าห้องบริหารงานบุคคล หรือตะกร้าภายในห้องบริหารงานบุคคล 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลกัเกณฑ์ 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการกรอกรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลกัฐาน 

สพท.ตรวจสอบ จดัส่ง สพฐ. 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เก่ียวข้อง 
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10. ข้อสังเกต 
- ผู้ขอลามักไมศ่ึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 

หลักฐาน ประกอบการพิจารณา 
 - จำนวนครั้งของการลา ให้ศึกษาหลักเกณฑ์การกำหนดจำนวนครั ้งของการลาและการมาสาย เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยผู้ที่ลาเกิน 6 ครั้ง ในครึ่งปีงบประมาณ ถือว่าลาบ่อย ไม่สามารถเลื่อน
เงินเดือนได้ แต่ถ้าวันลารวมกันทุกครั้งไม่เกิน 15 วันทำการ และมีผลปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างได้ 
11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
หนังสือสำนักงาน กคศ. ที่ ศธ. 0206.7/42 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2555 เรื่อง การลาของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ. 04009/ว8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 

2561 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาทำงานสาย 
หนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร. 1013.8.5/ว22 ลงวันที่ 15 กันยายน 2552  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ การให้ข้าราชการ ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน    

ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือน

เต็มเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
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1. ชื่องาน 
การลาติดตามคู่สมรส 

2. วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาติดตามคู่สมรส 

3. ขอบเขตของงาน 
ลักษณะงานเป็นงานที่ต้องดําเนินการที่เก่ียวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คําสั่ง จะต้องเสนอผู้มีอํานาจพิจารณา

อนุญาตการลา 
4. คําจํากัดความ 

- 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ผู้ขออนุญาตลา ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขอลาติดตามคู่สมรส 
5.2 ผู้ขออนุญาตลา ยื่นใบลาบริเวณหน้าห้องบริหารงานบุคคล  
5.3 เจ้าหน้าที่เมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

5.3.1 ใบลา ระบุข้อความถูกต้องชัดเจน 
5.3.2 เอกสารประกอบ ได้แก่ คําสั่งให้คู่สมรสไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศ ใบสําคัญการสมรส 

5.4 ทําบันทึก หนังสือส่ง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เสนอขออนุญาตนําเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจลงนาม 

5.5 เสนอขออนุญาตสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.6 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พิจารณาอนุญาต 
5.7 เมื่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุญาต เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มี 

อํานาจลงนาม 
5.8 แจ้งผู้ที่เกี่ยวของผู้ขออนุญาตทราบ 
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6. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 

แบบใบลา 
8. ระยะเวลา 

8.1 การยื่นใบลา 
- ยื่นเอกสารก่อนวันลาอย่างน้อย 60 วัน 

 8.2 การเสนอใบลา 
  เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคุมวันลา และนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 1-2 
วัน ที่ได้รับใบลา 
 8.3 การอนุมัติใบลา 
  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นอนุมัติใบลา ภายใน 1-2 วันที่ได้รับใบลา โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจะ
เก็บเอกสารเพ่ือเป็นทะเบียนประวัติต่อไป 
 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลกัเกณฑ์ 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการกรอกรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลกัฐาน 

สพท.ตรวจสอบ จดัส่ง สพฐ. 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เก่ียวข้อง 
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9. สถานที่  
 จัดส่งเอกสารบริเวณลิ้นชักหน้าห้องบริหารงานบุคคล หรือตะกร้าภายในห้องบริหารงานบุคคล 
10. ข้อสังเกต 

- ผู้ขอลามักไมศ่ึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 
หลักฐาน ประกอบการพิจารณา 
 - จำนวนครั้งของการลา ให้ศึกษาหลักเกณฑ์การกำหนดจำนวนครั ้งของการลาและการมาสาย เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยผู้ที่ลาเกิน 6 ครั้ง ในครึ่งปีงบประมาณ ถือว่าลาบ่อย ไม่สามารถเลื่อน
เงินเดือนได้ แต่ถ้าวันลารวมกันทุกครั้งไม่เกิน 15 วันทำการ และมีผลปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างได้ 
11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
หนังสือสำนักงาน กคศ. ที่ ศธ. 0206.7/42 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2555 เรื่อง การลาของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ. 04009/ว8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 

2561 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาทำงานสาย 
หนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร. 1013.8.5/ว22 ลงวันที่ 15 กันยายน 2552  

 พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือน
เต็มเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
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1. ชื่องาน 
การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

2. วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

3. ขอบเขตของงาน 
ลักษณะงานเป็นงานที่ต้องดําเนินการที่เก่ียวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คําสั่ง จะต้องเสนอผู้มีอํานาจพิจารณา

อนุญาตการลา 
4. คําจํากัดความ 

เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้ปฏิบัติราชการและได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุ 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่ จนตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือ พิการอัน
เนื่องมาจากเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกระทําการตามหน้าที่นั้น 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ผู้ขออนุญาตลา ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขอลาการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ
ด้านอาชีพ 

5.2 ผู้ขออนุญาตลา ยื่นใบลาบริเวณหน้าห้องบริหารงานบุคคล  
5.3 เจ้าหน้าที่เมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

5.3.1 แสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณา
อนุญาต  
5.4 เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจลงนาม ต้องได้รับอนุญาตก่อนถึงจะหยุดราชการได้ 
5.5 แจ้งผู้ที่เกี่ยวของผู้ขออนุญาตทราบ 
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6. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 

แบบใบลา 
8. ระยะเวลา 

8.1 การยื่นใบลา 
- ยื่นเอกสารก่อนวันลาอย่างน้อย 2-3 วัน ในกรณีที่แพทย์นัด 

ผู้ขออนุญาต ศึกษาระเบียบ หลกัเกณฑ์การลา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคมุวนัลา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลเสนอต่อผู้มีอ านาจ ลงนาม  

ผู้ขออนุญาตยื่นใบลาท่ีหน้าห้องบริหารงาน
บุคคล 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลแจ้งผู้เก่ียวข้องและผู้ขออนุญาต

ทราบ 
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  - ยื่นเอกสารในวันที่ลา  
  - กรณีจำเป็น สามารถเสนอหรือจัดส่งใบลาย้อนหลังได้ โดยจัดส่งเร็วที่สุด และชี้แจงต่อ
ผู้บังคับบัญชา  
 8.2 การเสนอใบลา 
  เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคลตรวจสอบและลงทะเบียนคุมวันลา และนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 1-2 
วัน ที่ได้รับใบลา 
 8.3 การอนุมัติใบลา 
  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นอนุมัติใบลา ภายใน 1-2 วันที่ได้รับใบลา โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจะ
เก็บเอกสารเพ่ือเป็นทะเบียนประวัติต่อไป 
9. สถานที่  
 จัดส่งเอกสารบริเวณลิ้นชักหน้าห้องบริหารงานบุคคล หรือตะกร้าภายในห้องบริหารงานบุคคล 
10. ข้อสังเกต 

- ผู้ขอลามักไมศ่ึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 
หลักฐาน ประกอบการพิจารณา 
 - จำนวนครั้งของการลา ให้ศึกษาหลักเกณฑ์การกำหนดจำนวนครั ้งของการลาและการมาสาย เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยผู้ที่ลาเกิน 6 ครั้ง ในครึ่งปีงบประมาณ ถือว่าลาบ่อย ไม่สามารถเลื่อน
เงินเดือนได้ แต่ถ้าวันลารวมกันทุกครั้งไม่เกิน 15 วันทำการ และมีผลปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างได้ 
11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
หนังสือสำนักงาน กคศ. ที่ ศธ. 0206.7/42 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2555 เรื่อง การลาของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ. 04009/ว8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 

2561 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาทำงานสาย 
หนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร. 1013.8.5/ว22 ลงวันที่ 15 กันยายน 2552  

 พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือน
เต็มเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
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ภาคผนวก 
- ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
- หนังสือสำนักงาน กคศ. ที่ ศธ. 0206.7/42 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2555 เรื่อง การลาของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ. 04009/ว8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 

2561 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาทำงานสาย 
- หนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร. 1013.8.5/ว22 ลงวันที่ 15 กันยายน 2552   
- พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้น

เหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ การให้ข้าราชการ ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดู

งาน    ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
- คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.516/2547 เรื่อง มอบอำนาจตามพระราชกฤษฎีกาวาด้วย

พระราชทานระบรมราชานุญาตให้ช้าราชการลาอุปสมบท พ.ศ. 2521 
- ตัวอย่างแบบบันทึกข้อความการลากรณีต่าง ๆ 
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แบบใบลาปว่ย ลาคลอดบตุร ลากจิส่วนตัว 
 

           เขียนท่ี    โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร 

           วันท่ี................เดือน......................................พ.ศ....................                                              

เรื่อง   .......................................................................               
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนจัตรุัสวิทยาคาร 
         ข้าพเจ้า......................................................................................................................ตำแหน่ง....................................  
สังกัดโรงเรียนจัตรุัสวิทยาคาร  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาชัยภูมิ   

      ป่วย    

       ขอลา     กิจส่วนตัว เนื่องจาก……………………………………………………………………………………………………………..                

             คลอดบตุร 

ตั้งแต่วันท่ี...............................................................ถึงวันท่ี............................................................มกีำหนด...................วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา         ป่วย            กิจส่วนตัว          คลอดบุตร ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันท่ี....................................................... ถึง
วันท่ี....................................................มีกำหนด..................วัน  ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ ................................. 
…………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

                                                          (ลงช่ือ)................................................................. 
           (..............................................................) 
สถิติการลาในปีงบประมาณนี ้

ประเภทลา ลามาแล้ว 

(คร้ัง/วัน) 

ลาคร้ังนี้ 

(คร้ัง/วัน) 

รวมเป็น 

(คร้ัง/วัน) 

ป่วย    

กิจส่วนตัว    

คลอดบุตร    

อุปสมบท    

 

 

    แบบใบลาไปช่วย 
 
 

 ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

……………………………………………………………………........................................................ 

 ลงชื่อ........................................................... 
                (นายณัฑฐวฒัน์ คลาดโรค) 
      รองผู้อำนวยการโรงเรียนจตัุรัสวิทยาคาร 
 วันท่ี................/................................./................. 

คำสั่ง           อนุญาต        ไม่อนุญาต 

ลงชื่อ........................................................... 
   (นายธวัชชัย เก้ินโนนกอก) 
        ผู้อำนวยการโรงเรียนจัตุรสัวิทยาคาร 
 วันท่ี................/................................./................. 

 

(ลงชื่อ).........................................ผู้ตรวจสอบ 

              (...........................................) 
                      ตำแหน่ง คร ู

วันที่................/................................./................. 
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แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 

           เขียนที่    โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร 
           วันที่................เดือน......................................พ.ศ....................                                              
เรื่อง  ขอใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนจัตรุัสวิทยาคาร 
         ข้าพเจ้า......................................................................................................................ตำแหน่ง.................................... 
สังกัดโรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ  มีความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาทีโ่ดย
ชอบด้วยกฎหมายชื่อ.............................................................................................ซึ่งคลอดบุตรเมื่อวันที่...............................
เดือน.................................พ.ศ..........................จึงขออนุญาตลาไปชว่ยเหลือภริยาที่คลอดบุตรตัง้แต่ วันที่..........................
เดือน.................................พ.ศ.......................... ถึง วันที่...............................เดือน...............................พ.ศ.......................... 
มีกำหนด.....................วันทำการ ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจา้ได้ที่ ................................................................................... 
…………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                              (ลงชื่อ)................................................................. 
               (..............................................................) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

…………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ลงชื่อ........................................................... 
                (นายณัฑฐวฒัน์ คลาดโรค) 
      รองผู้อำนวยการโรงเรียนจตัุรัสวิทยาคาร 
 วันท่ี................/................................./................. 

คำสั่ง 

                    อนุญาต        ไม่อนุญาต 

…………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ...........................................................        

               (นายธวัชชัย เก้ินโนนกอก) 
                ผู้อำนวยการโรงเรียนจัตุรัสวทิยาคาร 
     วันท่ี................/................................./................. 
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แบบใบลาอุปสมบท 
 

           เขียนที่    โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร 
           วันที่................เดือน......................................พ.ศ....................                                              
เรื่อง  ขอลาอุปสมบท 
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนจัตรุัสวิทยาคาร 
         ข้าพเจ้า.....................................................................ตำแหน่ง.................................... สังกัดโรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ  เกิดวันที่..................เดือน.......................พ.ศ....................... เข้ารับราชการ
เมือ่วันที่..................เดือน............................................พ.ศ.......................  ข้าพเจ้า         เคย           ยังไม่เคย อุปสมบท         
บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา ณ วัด.......................................................... ตั้งอยู่ ณ ................................... 
...................................................................................................หมายเลขโทรศัพท์ ............................................................. 
กำหนดอุปสมบท ตั้งแต่ วนัที่............เดือน........................พ.ศ................. ถึง วันที่............เดือน...................พ.ศ................. 
มีกำหนด.....................วันทำการ  
 

                                                              (ลงชื่อ)................................................................. 
               (..............................................................) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

…………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 ลงชื่อ........................................................... 
                 (นายณฐัวัฒน์ คลาดโรค) 
      รองผู้อำนวยการโรงเรียนจตัุรัสวิทยาคาร 
 วันท่ี................/................................./................. 

คำสั่ง 
                    อนุญาต        ไม่อนุญาต 

…………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
ลงชื่อ...........................................................        

                (นายธวัชชัย เก้ินโนนกอก) 
                  ผู้อำนวยการโรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร 
     วันท่ี................/................................./.................  


