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ค ำน ำ 

งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 ได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นมีวัตถุประสงค์เพ่ือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน สถานศึกษาและ          
ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษา ค้นคว้า และอ้างอิงน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน   
ได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 

 
 
 
 
 

นางบุณย์ศิริ  โพถาวร 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 
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สำรบัญ 
เรื่อง               หน้ำ 
ขอบข่ำยภำรกิจงำน  
งานบันทึกวันลาประจ าปีงบประมาณในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 4 
การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 5 
การขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน 60 วันท าการ 7 
การขออนุญาตลาอุปสมบท 10 
การขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 11 
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1. ชื่องำน : งานบันทึกวันลาประจ าปีงบประมาณในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ การขาดราชการ       
มาสาย ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า โดยนับตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม 
-30 กันยายน) เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา  
3. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ ามาลงปกแฟ้มประวัติ 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนกำรบันทึกวันลำประจ ำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
กฎหมำย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
3. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 

 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงาน
การลาประเภทต่างๆ 

จัดส่งบัญชีรายงานการลาฯ ตามล าดับชั้น 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาส่งปกแฟ้มประวัติและสมุด
ประวัติ 
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1. ชื่องำน : การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ  
2. ขอบเขตของงำน 

การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของราชการ 
หรือระหว่างวันหยุดราชการ โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการทั้งนี้เป็นความประสงค์ส่วนตัวหรือหมู่คณะ 
ได้แก่ การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติหรือปฏิบั ติภารกิจส่วนตัว 
เป็นการอนุเคราะห์บุคลากรและให้โอกาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพได้รับความรู้  ประสบการณ์ อันอาจ         
น ามาพัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน  
3. ค ำจ ำกัดควำม 
 - 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

4.1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ  
4.2 ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 

ส าหรับข้าราชการสังกัดส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแบบค่าใช้จ่ายในการไปต่างประเทศ     
ซึ่งจะต้อง ยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันออกเดินทาง 

4.3 ส่งเรื่องตามล าดับชั้นตามสายงาน  
4.4 เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

4.4.1 แบบขออนุญาต  
4.4.2 บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย  
4.4.3 สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 

 4.4.4 กรณีขอเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด เรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทางให้ชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็น (บันทึกข้อความ) 

4.4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ ส าเนาโครงการ ส าเนาก าหนดการ 
ส าเนาหนังสือเชิญจากองค์การ สมาคม หรือสถาบันในต่างประเทศ รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน ส าเนาบัตร 
นักศึกษา (กรณีผู้ศึกษาในสถาบันฯ) 

 4.4.6 การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ) เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา (ถ้ามี)    
บัญชีรายชื่อ ก าหนดการส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน อนุญาตเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน (ภาคเรียนที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 11 - 31 ตุลาคม ภาคเรียนที่ 2 ตั้งแต่
วันที่ 1 เมษายน – 15 พฤษภาคม หากสถานศึกษาได้ปิดภาคเรียนไม่ตรงตามประกาศที่กระทรวงศึกษาธิการ 
ก าหนด จะต้องจัดท าเป็นประกาศของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการด้วย ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงาน     
ในส านักงาน จะต้องใช้วันเวลาพักผ่อนประจ าปี 

4.4.7 การไปเยี่ยมญาติใช้เวลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ เช่น ใช้วันลากิจ วันลาพักผ่อนประจ าปี หรือช่วงปิดภาคเรียนเป็นต้น หลักฐานแสดงความ
เป็นญาติ (ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของญาติ) 

5. ท าบันทึก เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
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6. แจ้งสถานศึกษาทราบ/แจ้งผู้เสนอขออนุญาต ทราบ 
7. รายงานผลการอนุญาตไปต่างประเทศให้ สพฐ. ทราบภายในวันที่ 5  ของทุกเดือน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                            
 
 
กฎหมำย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04009/294 ลงวันที่ 16 มกราคม 2552 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

3. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1070/2557 ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2557 
4. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04216/ว 4329 ลงวันที่ 4 สิงหาคม 

2557 
ข้อสังเกต 

ผู้ประสงค์เดินทางไปต่างประเทศ มักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิดปัญหา 
เกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร หลักฐานประกอบการพิจารณา 

 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการกรอกรวบรวม

เอกสารหลักฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ  
รวบรวมหลักฐาน 

สพท.ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา
อนุญาต และแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สรุปรายงาน สพฐ. ทุกวันที่ 5 ของเดือน 

/ลงทะเบียนคุม 

จัดเก็บเอกสารเป็นระบบ 
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1. ชื่องำน : การขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน 60 วันท าการ  
2. ขอบเขตของงำน 

ลักษณะงานเป็นงานที่จะต้องบันทึกประวัติการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับกฎระเบียบค าสั่งหลักเกณฑ์ 
การเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา ซึ่งจะต้องถือปีงบประมาณในการตรวจสอบ โดยที่การลาป่วย   
(ยกเว้น ผู้ป่วยที่ได้รับอันตรายหรือบาดเจ็บเพราะปฏิบัติราชการ) ในส่วนที่เกิน 60 วันท าการจะต้องเสนอ      
ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเบิกเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา  
3. ค ำจ ำกัดควำม 
 - 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.1 ให้ผู้ลาเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามแบบใบลา 
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และด าเนินการดังนี้ 

4.1.1 กรณีการลาของครูผู้สอนในสถานศึกษาและลูกจ้างประจ า รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

4.1.2 กรณีผู้อ านวยการโรงเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า
ใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต  ส่วน
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พิจารณาอนุญาต  

4.1.3 กรณีผู้ขอลาไม่สามารถลงลายมือชื่อในใบลาได้ให้ด าเนินการดังนี้ 
4.1.3.1 ให้ผู้ขอลาพิมพ์ลายนิ้วมือแทนโดยมีผู้รับรองจ านวน 2 คน ว่าเป็นลายพิมพ์

นิ้วมือของ ผู้ลาจริง และผู้รับรองต้องลงลายมือชื่อพร้อมเขียนชื่อ-สกุล ก ากับไว้ให้ชัดเจน หรือ 
4.1.3.2 มอบให้ผู้อ่ืนลงชื่อลาแทนแล้วหมายเหตุว่าลาแทนเมื่อผู้ป่วยสามารถลงชื่อ

ได้แล้ว ต้องรีบเสนอใบลาใหม่ทันท ี
4.1.3.3 ใบลามีรอยแก้ไข ต้องให้ผู้ขอลาลงชื่อก ากับตรงที่มีรอยลบแก้ไข  
4.1.3.4 หลักฐานการลาต่าง ๆ ที่ส าเนาส่งต้องมีผู้รับรองตามระเบียบงานสารบรรณ 
4.1.3.5 การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ ที่แพทย์ลงความเห็น

ให้พักรักษาตัว ครบตามจ านวนวันลาแนบไปด้วย โดยให้แพทย์ลงลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ-สกุล ก ากับ   
ให้ชัดเจนทุกครั้ง และถ้ามีรอยลบแก้ไขต้องให้แพทย์ลงชื่อก ากับไว้ด้วย 

4.1.3.6 การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ก่อนปิดภาคเรียนจนถึงเปิดภาคเรียนที่ยังลาป่วย
ต่ออีกด้วยเหตุเดียวกัน ต้องแนบใบลาและใบรับรองแพทย์ครบตามจ านวนเวลา (รวมช่วงปิดภาคเรียน) 
ประกอบการพิจารณา 

4.2. ผู้มีสิทธิที่ขออนุญาตเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างในระหว่างลาในกรณีผู้ลาป่วย ลาเกิน 60 วันท าการ 
ผู้มีสิทธิเสนอขออนุญาตจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 

4.2.1 จัดท าเรื่องขอเบิกเงินเดือนระหว่างลาเสนอผู้บังคับบัญชา (ผอ.โรงเรียน/ผอ.สพท.) 
4.2.1.1 บันทึกข้อความ  
4.2.1.2 ใบลาทุกฉบับ 
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4.2.1.3 ใบรับรองแพทย์ที่ระบุจ านวนวันให้ลาทุกฉบับ ตั้งแต่เริ่มต้นลาใน
ปีงบประมาณนั้น ๆ ด้วย 

4.2.1.4 เอกสารประกอบอ่ืน ๆ 
4.2.2 โรงเรียนตรวจสอบและรับรอง จัดท าเรื่องเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส าหรับ 

ลูกจ้างประจ าให้ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าจ้างในระหว่างลาป่วยในปีหนึ่งเกิน 60  
วันท าการ 

4.2.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบและเสนอเรื่อง 
4.2.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินเดือนใน

ระหว่างลา ป่วย ในปีหนึ่งเกิน 60 วันท าการ  
4.2.5 แจ้งผลอนุมัติแก่ผู้ขอเบิกโรงเรียนและผู้ที่มีหน้าที่ขอเบิกเงินเดือนในระหว่างการลา 

(กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ของ สพท.) 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ขอเบิกจ่ายท าเรื่องขอเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่าง 
- บันทึกข้อความ 
- ใบลา 
- ใบรับรองแพทย์ 
- เอกสารอื่นๆ 

- โรงเรียน ตรวจสอบ ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติ 
กรณีลูกจ้างและจัดท าหนังสือน าส่ง 
- ผู้ขอเบิกท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าเรื่อง
ขอเบิก 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ใบลาทุกฉบับ 
- ตรวจนับวันลา (ภายในปีงบประมาณ) 
- ใบรับรองแพทย์ 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา
อนุมัติ 

ผู้เบิก/โรงเรียน/เจ้าหน้าที่เบิกจ่ายเงินเดือน 
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กฎหมำย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกาการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงือนเดือนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.
2535 (มาตรา 27) 
2. หนังสือที่ ศธ 1481/4072 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2537 
3. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1083/2547 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2547 เรื่อง มอบ
อ านาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 
4. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 404/2550 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550 เรื่อง มอบ
อ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจ า 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
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1. ชื่องำน : การขออนุญาตลาอุปสมบท  
2. ขั้นตอนและแนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาอุปสมบท กรอกรายละเอียดตามแบบที่ก าหนดผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
1.1 แบบใบลาอุปสมบท  
1.2 แบบค าม่ันสัญญาในการอุปสมบท  
1.3 แบบขอกลับเข้ารับราชการตามเดิม (ตอนลาสิกขาบทแล้ว) 
1.4 รายงานผลการอุปสมบท(ตอนลาสิกขาบทแล้ว)  

2. เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติ  
3. เสนอขออนุญาตผู้มีอ านาจ 

3.1 อนุญาตการลาอุปสมบท 
3.2 เสนอพระอุปัชฌาย์ เพ่ืออนุญาตให้ไปอุปสมบท  

4. แจ้งหน่วยงานเพื่อด าเนินการทราบ 
4.1 โรงเรียน 
4.2 ผู้เกี่ยวข้อง  

5. ลงทะเบียนคุมที่จัดท าไว้ 
แผนภูมิแสดงข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
2. หนังสือ สพฐ.ที่ ศธ 04009/16256 ลงวันที่ 18 สิงหาคม พ.ศ. 2547 

2.1 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.516/2547 เรื่อง มอบอ านาจตามพระราชกฤษฎีกาว่า ด้วย
พระราชทานระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท พ.ศ. 2521 

2.2 ค าสั่ง สพฐ. ที่ 1193/2553 สั่ง ณ วันที่ 30 สิงหาคม 2553 2.2 ค าสั่ง สพฐ. ที่ 1261/2555 สั่ง 
ณ วันที่ 31 กรกฎาคม 2555 
 
 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการกรอกรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

สพป./สพม.สศศ.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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1. ชื่องำน : การขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
2. ขั้นตอนและแนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาไปประกอบพิธีฮัจย์ กรอกรายละเอียดตามแบบที่ก าหนด ผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

1.1 แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
1.2 เอกสารประกอบ ได้แก่ หลักฐานในการไปประกอบพิธีฮัจย์ 
1.3 บันทึกหนังสือส่ง สพฐ. เสนอขออนุญาตน าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม  

2. เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติ  
3. เสนอขออนุญาตส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต  (เลขาธิการ กพฐ. มอบอ านาจให้ ผอ.สพท.         

มีอ านาจพิจารณาอนุญาตแล้ว) 
5. แจ้งหน่วยงานเพื่อด าเนินการทราบ 

5.1 โรงเรียน  
5.2 ผู้เกี่ยวข้อง  
5.3 ลงทะเบียนคุมที่จัดท าไว้ 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
2. ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 
 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการกรอกรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

สพป./สพม.สศศ.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
(เลขาธิการ กพฐ. มอบอ านาจให้ ผอ.สพท.มีอ านาจพิจารณาอนุญาตแล้ว) 
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