
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการลาป่วย ข้าราชการครูและบุคลากรโรงเรียนแตลศิริวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้องการลา 

ผู้ลารับแบบฟอร์มจากสำนักงานบริหารงานบุคคล 

นำส่งสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

เจ้าหน้าที่ลงรับตรวจสอบ 

เสนอรองผู้อำนวยการพิจารณาและลงนาม 

แจ้งผลการลา 

ให้ผู้ลาทราบ 

กรอกรายละเอียดแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้หรือหัวหน้ากลุ่มงาน
พิจารณาลงนาม 

 



ขั้นตอนการลากิจ ข้าราชการครูและบุคลากรโรงเรียนแตลศิริวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้องการลา 

ผู้ลารับแบบฟอร์มจากสำนักงานบริหารงานบุคคล 

เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการพิจารณาและลงนาม 

เจ้าหน้าที่งานบุคคลลงรับตรวจสอบและลงสถิติการลา 

เสนอรองผู้อำนวยการพิจารณาและลงนาม 

แจ้งผลการลา 

ให้ผู้ลาทราบ 

กรอกรายละเอียดแบบฟอร์มให้ครบถ้วน  
และทำบันทึกมอบหมายคาบสอนหรือภาระงานแทน 

ให้ผู้รับมอบหมายลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้หรือหัวหน้ากลุ่มงาน
พิจารณาลงนาม 

 

นำส่งสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการหรือแนวทางการปฏิบัติ 

สำหรับการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

โรงเรียนแตลศิริวิทยา 
 



ชื่องานการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการลาของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียนแตลศิริวิทยา  
 1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการลา 
 2. ผู้ขอลายื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา  
 3. ส่งเรื่องตามลำดับขั้น ตามสายงาน  
 4. เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้  

 4.1 ใบลา ระบุวันลาถูกต้องชัดเจน  
 4.2 เอกสารประกอบ  

 5. เสนอขออนุญาตนำเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจลงนาม  
 6. แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขอลาทราบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการ  
 การลาป่วย 1 วัน ให้ยื่นใบลาในวันที่ลา หรือวันแรกที่มาปฏิบัติราชการโดยการลาป่วย 3 วันขึ้นให้ 
แนบใบรับรองแพทย์ประกอบการลา  
 การลากิจให้ยื่นใบลากิจ 3 วันล่วงหน้าก่อนวันลาและต้องได้รับอนุญาตให้ลา จึงจะลาได้ 
 การลาป่วยและลากิจรวมกันเกิน 6 ครั้ง 23 วันจะไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน  
 
ลำดับที่ รายละเอียดงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ และแนว
ปฏิบัติการขอลาคลอดบุตร 

5 นาท ี ผู้ขอลา ระยะเวลา
อาจ
เปลี่ยนแปลง
ตามความ
เหมาะสม 

2 ผู้ขอลายื่นใบลาคลอดบุตรต่อหัวหน้า
บริหารงานบุคคล 

10 นาท ี ผู้ขอลา 

3 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล
ตรวจสอบข้อมูล 

10 นาท ี หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานบุคคล 

4 เสนอความเห็นชอบจากผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 

10 นาท ี หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานบุคคล 

5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 10 นาท ี หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานบุคคล 

 
 
ประเภทของการลา  
 การลาแบ่งเป็น 11 ประเภท ได้แก่ 
  1. การลาป่วย 
  2. การลาคลอดบุตร  
  3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  



  4. การลากิจส่วนตัว  
  5. การลาพักผ่อน  
  6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
  7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
  8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
  9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
  10. การลาติดตามคู่สมรส  
  11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

1. ลาป่วย  
 การลาป่วย หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วยหลักเกณฑ์การลา  
 – ลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่สามสิบวันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์  
 – การลาป่วยไม่ถึงสามสิบวัน ไม่ว่าจะเป็นครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้อำนาจอนุญาต 
เห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการ 
พิจารณาอนุญาตก็ได้  
 – มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาป่วยปีหนึ่งได้ ๖๐ – ๑๒๐ วัน การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
 – ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต  
 – ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ยกเว้นในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวัน 
แรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  

 – กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วต้อง 
เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
2. การลาคลอดบุตร  
 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ ลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน 
หรือหลังวันคลอดก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
 จัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่คลอดบุตร โดยลาติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วัน 
4. การลากิจส่วนตัว  
 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตต้องได้รับอนุญาตก่อนจึง 
หยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ให้จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วลา 
หยุดไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว หรือมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือ 
จัดส่งใบลาก่อนหยุดได้ เมื่อหยุดไปแล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทราบทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
5. การลาพักผ่อน  
 ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลา 
พักผ่อนตามระเบียบไม่มีสิทธิลาพักผ่อน  
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
 สำหรับผู้ที่รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือน หากตั้งแต่เริ่มรับราชการ ผู้ใดยังไม่เคยอุปสมบท 
หรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ ให้ผู้นั้นลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี ได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน 



7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
 1. กรณีลาเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อย 
กว่า 48 ชั่วโมง  
 2. กรณีลาเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับ 
หมายเรียกเป็นต้นไป  
 3. รายงานแล้วให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียก โดยไม่ 
ต้องรอรับคำสั่งอนุญาต เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัว 
กลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน ยกเว้นเมื่อมีเหตุจำเป็น อธิบดีอาจขยายเวลาให้ 
ได้แต่รวมแล้ว ไม่เกิน 15 วัน  
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
 ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔ ปีนับแต่วันไป จนถึงวันก่อนวันมารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติ 
ราชการ หากผู้อนุญาตเห็นสมควรให้ลาเกิน ๔ ปีก็ได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๖ ปี ในประเทศผู้อำนวยการ 
สถานศึกษา และ ผอ.สพม. อนุญาตได้ต่างประเทศหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 
๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
 ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ำ 
กว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการ ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ รวมแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือนของ 
ทางราชการที่ได้รับอยู่ในขณะนั้น รัฐมนตรีเจ้าสังกัดพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะไม่ให้เบิก 
จ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา  
๑๐. การลาติดตามคู่สมรส (คู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ราชการในต่างประเทศ)  
 ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เป็นเวลาไม่เกิน ๒ ปี กรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ 
ปี แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปี ให้ลาออกจากราชการ  
๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
 สำหรับผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะ 
เหตุกระทำการตามหน้าที่ จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับ 
การฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพ ลาได้ตาม 
ระยะเวลาที่กำหนดในหลักสูตร โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่ต้องไม่เกิน ๑๒ เดือน 
สถานที่ติดต่อดำเนินงาน  
 กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแตลศิริวิทยา 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการครู พ.ศ.2555 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 



 

 

 


