
ชื่องาน  :   การลา 

กลุ่มงาน :   บุคคล 

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

1. เขียนใบลากิจ/ป่วย  เสนอหัวหน้าสาระลงความเห็น   

2. ส่งเจ้าหน้าที่งานบุคคลเพื่อขอสถิติการลา กรอกลงแบบฟอร์ม 

3. เจ้าหน้าที่งานบุคคลนำใบลาเสนอผู้อำนวยการเพ่ืออนุมัติ 

4. เจ้าหน้าที่งานบุคคลเก็บเข้าแฟ้ม 

หมายเหตุ 

➢ การลากิจ ต้องส่งใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย  1 วัน หรือถ้าเร่งด่วนให้โทรศัพท์แจ้งหัวหน้าสาระ

หรือ เจ้าหน้าที่งานบุคคล และผู้อำนวยการทราบ   

➢  การลาในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติ

ราชการหกเดือน ลาได้ไม่เกิน  6  ครั้ง  โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่รวมถึง วันลา

ดังต่อไปนี้ 

- วันลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดิอารเบีย 

-  ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 

-  ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่

เกินหกสิบวัน ทำการ 

-  ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป

หรือกลับ จากราชการตามหน้าที่ 

- ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

- ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

➢   การนับจำนวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันสำหรับลากิจส่วนตัวและลาป่วยที่ไม่ใช่วันลาป่วย                      

ตาม 3 (3.4)  ให้นับเฉพาะวันทำการ 

➢  การลาบ่อยครั้ง  ลาเกิน  6  ครั้ง  สำหรับข้าราชการที่ลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนด  แต่วันลา

ไม่เกิน  15    

➢  วันทำการและมีผลปฏิบัติงานดีเด่น  ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  อาจ

พิจารณา               

➢   การมาทำงานสายเนืองๆ  มาทำงานสายเกิน  8  ครั้ง  สำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการ

ในสถานศึกษา 



ช่องทางการให้บริการ 

        ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับใบลาได้ด้วยตนเอง ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนกันตังพิทยากร  

โดยไม่มีค่าธรรมเนียม 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
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เขียนใบลากิจ/ป่วย  

 เสนอหัวหน้าสาระลงความเห็น   
ส่งเจ้าหน้าที่งานบุคคลเพื่อขอ

สถิติการลา กรอกลงแบบฟอร์ม 

เจ้าหน้าที่งานบุคคลนำใบลาเสนอ

ผู้อำนวยการเพื่ออนุมัติ 

เจ้าหน้าที่งานบุคคลเก็บเข้าแฟ้ม 

 

1 นาที 

2 นาท ี

3 นาที 

1 นาที 

ขั้นตอนการลาป่วย/ลากิจ

 

1.การลากิจ ต้องส่งใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย  1 วัน หรือถ้าเร่งด่วนให้โทรศัพท์แจ้งหัวหน้าสาระหรือ เจ้าหน้าที่
งานบุคคล และผู้อำนวยการทราบ   
2.การลาในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน ลา
ได้ไม่เกิน  6  ครั้ง  โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่รวมถึง วันลาดังต่อไปนี้ 
2.1 วันลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดิอารเบีย 

2.2 ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 

2.3 ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวัน ทำการ 

2.4 ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับ จาก

ราชการตามหน้าที่ 

2.5 ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

2.6 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

3.การนับจำนวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันสำหรับลากิจส่วนตัวและลาป่วยที่ไม่ใช่วันลาป่วย                      

ตาม 2 (2.4)  ให้นับเฉพาะวันทำการ 

4.การลาบ่อยครั้ง  ลาเกิน  6  ครั้ง  สำหรับข้าราชการที่ลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนด  แต่วันลาไม่เกิน  15    

5.วันทำการและมีผลปฏิบัติงานดีเด่น  ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  อาจพิจารณา               

6.การมาทำงานสายเนืองๆ  มาทำงานสายเกิน  8  ครั้ง  สำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
 



ชื่องาน  :   การขออนุญาตไปราชการ 

กลุ่มงาน :   บุคคล 

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

1. เขียนขออนุญาตไปราชการ    

2. นำเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน/กลุ่มสาระ  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการหรือ เสนอรองผู้อำนวยการ

ฝ่ายบริหารงบประมาณฯ  ลงความเห็น และเสนอผู้อำนวยการอนุญาต 

3. แจ้งเจ้าหน้าที่บุคคลออกคำสั่งไปราชการ  

หมายเหตุ 

1. กรณีข้าราชการครู ลูกจ้างพนักงานราชการทุกตำแหน่ง ขออนุญาตไปราชการภายในประเทศ

ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษามีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 

2. ผู้อำนวยการสถานศึกษามีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของตนเองภายใน

จังหวัด กรณีเดินทางไปราชการนอกจังหวัดอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของ

ผู้อำนวยการสถานศึกษาคือผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ถ้าได้รับคำสั่งให้ไปราชการแล้ว  ไม่ต้องลงเวลามาปฏิบัติราชการที่โรงเรียน 

4. การเขียนขออนุญาตไปราชการ  ควรเขียน  2  ชุด  เพ่ือเก็บไว้ที่ฝ่ายการเงิน  เพ่ือ

ประกอบการเบิกเงิน  1  ชุด  และเก็บไว้ที่งานบุคคล  1  ชุด  เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ช่องทางการให้บริการ 

        ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับเอกสารขออนุญาตไปราชการได้ด้วยตนเอง ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนกันตังพิทยากร  โดยไม่มีค่าธรรมเนียม  

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.คำสั่ง สพฐ.ที่ 1365/2560 เรื่องมอบอำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ ลงวันที่  28  สิงหาคม 2560 
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 เขียนขออนุญาตไปราชการ 

นำเสนอ 

หัวหน้ากลุ่มงาน/กลุ่มสาระ  รอง

ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ

หรือ เสนอรองผู้อำนวยการฝ่าย

บริหารงบประมาณฯ  ลง

ความเห็น และเสนอผู้อำนวยการ

อนุญาต 
 

แจ้งเจ้าหน้าที่บุคคลออกคำสั่งไป

ราชการ 
 

1 นาที 

5 นาท ี

5 นาที 

ขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการ

 

หมายเหตุ 

1. กรณีข้าราชการครู ลูกจ้างพนักงานราชการทุกตำแหน่ง ขออนุญาตไปราชการ

ภายในประเทศให้ผู้อำนวยการสถานศึกษามีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 

2. ผู้อำนวยการสถานศึกษามีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของ

ตนเองภายในจังหวัด กรณีเดินทางไปราชการนอกจังหวัดอำนาจพิจารณาอนุมัติ

การเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการสถานศึกษาคือผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

3. ถ้าได้รับคำสั่งให้ไปราชการแล้ว  ไม่ต้องลงเวลามาปฏิบัติราชการที่โรงเรียน 

4. การเขียนขออนุญาตไปราชการ  ควรเขียน  2  ชุด  เพ่ือเก็บไว้ที่ฝ่ายการเงิน  

เพ่ือประกอบการเบิกเงิน  1  ชุด  และเก็บไว้ที่งานบุคคล  1  ชุด  เพ่ือเก็บไว้

เป็นหลักฐาน 
 



ชื่องาน  :   การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

กลุ่มงาน :   บุคคล 

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

5. ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างยื่นแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 

6. เจ้าหน้าที่งานบุคคลตรวจสอบเอกสารหลักฐานและรูปถ่ายและนำส่งเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. เจ้าหน้าที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐานและรูปถ่าย 

8. เจ้าหน้าที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดพิมพ์บัตรและเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

9. ส่งมอบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ช่องทางการให้บริการ 

           ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเอง ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนกันตัง

พิทยากร  โดยไม่มีค่าธรรมเนียม 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 มาตรา 4และมาตรา 8 

2. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ 2118/2562 เรื่องมอบอำนาจการออกบัตร การ

จัดพิมพ์ แบบบัตรประจำตัวเจ้าหหน้าที่ของรัฐ ผู้รับบำเหน็จบำนาญ 
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ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานยืน่ 

แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 
เจ้าหน้าที่งานบุคคลตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานรูปถ่ายและนำส่งเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

เจ้าหน้าทีส่ำนักงานเขตพ้ืนที่

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรูปถ่าย 

เจ้าหน้าที่สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาจัดทำบัตรและเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา 

ขั้นตอนการทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรฐั

 

1 นาที 

40นาที 

5 นาที 

30 นาที 

เอกสารหลักฐาน 

1 หนังสือนำส่งจากหน่วยงาน 

2.แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

3.รูปถ่าย  จำนวน 2 รูป 

4.สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม) 

5.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

 

5 

เจ้าหน้าที่เขตพ้ืนที่การศึกษา 

ส่งมอบบัตร 

1 นาที 


