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เพ่ือใหการดําเนินงานของ กลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนศิลาทองพิทยาสรรค เปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน และเกิดความตอเนื่องในการปฏิบัติงาน โรงเรียนจึงไดจัดทํา คูมือการปฏิบัติงาน 

การลาราชการ ของกลุมบริหารงานบุคคล ฉบับนี้ขึ้น 

คูมือฉบับนี้ประกอบดวยรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลาราชการ ของ

กลุมบริหารงานบุคคล ซึ่งเปนกลุมงานสําคัญของโรงเรียนศิลาทองพิทยาสรรค มีบทบาท อํานาจ และหนาที่ 

รวมถึงการสนับสนุนการปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ ทั้งนี้ไดยึดตามบทบาท อํานาจหนาที่ตาม

ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปนภาระงานที่ชัดเจนและสามารถตรวจสอบได 

โรงเรียนหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารงานบุคคลฉบับนี้ จะเปนแนวทางให

ผูปฏิบัติงานใชเปนคูมืออางอิง เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเกิดประโยชนตอการพัฒนางาน

บุคลากรของโรงเรียนตอไป 
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1. ชื่อกระบวนการ 

งานการลาราชการ 

2. วัตถุประสงค  

2.1. เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานการลาราชการ กลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนศิลาทอง

พิทยาสรรค ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

2.2. เพ่ือเปนการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับดูแลเก่ียวกับกลุมบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนศิลาทองพิทยาสรรค 

3. ขอบเขตของงาน 

ดูแลและดําเนินการเก่ียวกับการลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทุกประเภท

ของการลารวมถึงการตรวจสอบเอกสารการลา การเสนออนุมัติ และการบันทึกขอมูลการลา 

4. คําจํากัดความ 

4.1. การลา หมายถึง การที่ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขออนุญาตไมมาปฏิบัติ

ราชการในชวงเวลาหนึ่งตามเหตุผลและระยะเวลาที่กําหนดไวในระเบียบราชการ 

4.2. สิทธิการลา หมายถึง จํานวนวันที่ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิ์ลาในแตละ

ประเภทของการลา ตามท่ีระเบียบราชการกําหนด 

4.3. แบบฟอรมการลา หมายถึง เอกสารที่ใชในการขออนุญาตลา ซึ่งตองกรอกขอมูลใหครบถวน

และถูกตอง พรอมแนบเอกสารประกอบตามที่กําหนด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1. การบันทึกขอมูลการเขาปฏิบัติงาน โดยบุคลากรลงลายมือชื่อในสมุดบันทึกเวลาเขา

ปฏิบัติงาน 

5.2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

5.3. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและเอกสารประกอบ การลาหรือการขออนุญาตไป

ราชการ 

5.4. ตรวจสอบสิทธิและการจัดทําเอกสารเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

5.5. ทําบันทึกแจงเตือนการลาบอยครั้ง การมาสายเนือง ๆ และการไมลงชื่อเขา-ออกงาน 
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5.6. ตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนใหเปนปจจุบัน 

5.7. รายงานการมาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนใหผูอํานวยการฯทราบ

รายวัน 

5.8. รายงานสรุปการลาประจําวัน และทุกสิ้นภาคเรียน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1. แบบฟอรมบันทึกการมาปฏิบัติงาน 

7.2. แบบฟอรมขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 

7.3. แบบฟอรมรายงานการลา 

7.4. ทะเบียนรายงานสรุปวันลาประจําภาคเรียน 
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8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข

เพ่ิมเติม 

8.2. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 และ

ที่แกไขเพ่ิมเติม 

8.3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

8.4. ประกาศ ก.ค.ศ. / คําสั่ง สพฐ. เก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม ดูงาน 

8.5. แนวปฏิบัติของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาฯและคําสั่งโรงเรียนศิลาทองพิทยาสรรค 
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