
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

การลาปฏิบตัิราชการ 
 
 

 
 
 

โรงเรียนนบพิตำวิทยา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  : การลาปฏิบัติราชการ 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ  : กลุ่มงานบริหารงานบุคคล โรงเรียนนบพิตำวิทยา 
.............................................................................................................................  .................................. 
1. ช็อกระบวนงาน  : การลาปฏิบัติราชการ 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่ 

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้าง 
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้ 
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญ 
ของกระบวนงาน 

2.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง 
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก 
กระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

2.3 เพื่อให้ได้คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล (work Manual) เรื่อง การลา สะดวกต่อการ 
ปฏิบัติงาน และเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าว สามารถนำคู่มือนี้ไปใช้เป็นแนวทางใน 
การปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

3. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมชั้นตอน การลา ตั้งแต่เสนอใบลาทุกประเภทจนถึงอนุมัติการลา 

และบันทึกทะเบียนคุมฐานข้อมูลงานบุคคลของโรงเรียน 

4. คำจำกัดความ 
มาตรฐาน คือสิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน   พ.ศ. 2542 ) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใด 

ระดับหนึ่งซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ โดยจะมีกรอบใน 
การพิจารณากำหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือ 
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
มีสิทธิ์ในการพิจารณาหรืออนุญาต ลาป่วย และลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน ลาคลอดบุตร ลาอุปสมบทหรือลาไป

ประกอบ พิธีอัจย์  ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล และการลาอื่น ๆ ตามระเบียบการลาของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
มีสิทธิ์ในการพิจารณาหรืออนุญาตขั้นต้น ลาป่วย และลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน ลาคลอดบุตรลาอุปสมบทหรือ 

ลาไปประกอบพิธีอัจย์  ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ตามระเบียบการลาของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 



6. Work Flow (กระบวนงาน) 
ขั้นตอนการขอลา 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

 

ผังงาน 
 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ตำแหน่ง/กลุ่มงาน) 
 

เสนอใบลา 1 
 

 

 

1 นาที 
 

ผู้ที่ประสงค์ลา 

 
ตรวจสอบสิทธิ์การลาวา
เกินกำหนดีหรือไม่ 

 

  
 

3 นาที่ 

 

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบเรื่องการ
ลา/กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

 
 

เสนอผู้บริหาร 
ระดับต้น 
(รอง ผอ.) 

  
3 นาที่ 

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบเรื่องการ
ลา/กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

เสนอผู้บริหารระดับสูง 
(ผู้อำนวยการ รร.) 

 

  
3 นาที่ 

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบเรื่องการ
ลา/กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

 

บันทึกวันลาในทะเบียนคุม 
 

  

3 นาที่ 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบเรื่องการ
ลา/กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

 

จัดเก็บเอกสาร 
 

  

2 นาที่ 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบเรื่องการ
ลา/กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

 
 
7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

7.1 ขั้นตอนการลา 
7.1.1 ส่งใบลา โดยผู้ลาจะต้องกรอกแบบฟอร์มการลา และผ่านการอนุมัติจาก 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (รองผู้อำนวยการสถานศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษา) 
7.1.2 ตรวจสอบสิทธิ์การลา เจ้าหน้าที่จะต้องดูสิทธิ์ในการลาประเภทที่ผู้ขอลาใช้สิทธิ์                

ว่าผู้ขอลามีสิทธิ์ลาไม่เกิน สิทธิ์ที่กำหนด 
7.1.3 เสนอผู้บริหาร เจ้าหน้าที่นำเอกสารใบลาไปเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
7.1.4 บันทึกวันลาลงในทะเบียนคุม เจ้าหน้าที่จะต้องลงประวัติการลาลงในฟอร์ม 

ทะเบียนคุม 
7.1.5 จัดเก็บเอกสาร เจ้าหน้าที่นำเอกสารจัดเก็บ เรียงลำดับตามเดือนที่ลาเพื่อสะดวกต่อ 

การหา 

 

 

สง่ใบลา 

ตรวจสอบสิทธ์ิ
การลา 

เสนอผูบ้รหิาร 

เสนอผูบ้รหิาร 

บันทึกวันลาในทะเบียนคุม 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 



8. ข้อสังเกต หรือเทคนิคที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบสิทธิ์ผู้ลาวามีสิทธิ์ลาหรือไม่ โดยดูสิทธิ์จากตารางแสดงประเภทการลาของบุคลากร 

(ศึกษาระเบียบการลา) ตรวจสอบสิทธิ์ผู้ลาในทะเบียน 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
บันทึกข้อมูลการลาให้ครบถ้วนและถูกต้อง 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1.แบบฟอร์มใบลา 

11. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง์   
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



แบบใบลาป่วย  ลากิจ  ลาคลอด 

   เขียนท่ี  โรงเรียนนบพติำวิทยา        
        วันท่ี............เดือน.............................พ.ศ............. 

เร่ือง  ......................................................................................... 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนนบพิตำวิทยา 
 

 ข้าพเจ้า..........................................................................ตำแหน่ง.............................................................................................. 
สังกัด  โรงเรีนนบพติำวิทยา  สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
           ป่วย 
  ขอลา         กิจส่วนตัว  เนื่องจาก........................................................................................................................... 
           คลอดบุตร 
 

ตั้งแต่วันท่ี......................................................ถึงวันท่ี...................................................มีกำหนด.................วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา         ป่วย     กิจส่วนตัว                 คลอดบุตร    ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันท่ี.................................................. 
ถึงวันท่ี.......................................................ในระหว่างการลาจะติดตอ่ข้าพเจ้าได้ที่.................................................................................. 
.....................................................................................................................................โทร....................................................................... 
 

            ขอแสดงความนับถือ 

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

ประเภทการลา ลามาแล้ว ลาครั้งนี ้ รวมเป็น 
ลาป่วย    
ลากิจส่วนตัว    
ลาคลอดบุตร    

 

 
 
 
 
 
 
 
        
 
      
         

ลงชื่อ.................................................ผู้ตรวจสอบ 

     (นางสุพรพรรณ  รักจันทร์)  

งานบุคลากร  
 วันท่ี......................................... 

ความเห็นหัวหน้าฝ่าย 
........................................................................... 
.......................................................................... 

ลงชื่อ................................................. 
                             (นางนภิา  ใหม่ชุม) 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
วันที่................................ 

 

ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 
........................................................................... 
.......................................................................... 

ลงชื่อ................................................. 
(นายประยรูศักดิ์  ขวัญสง) 

          ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนนบพิตำวิทยา 
วันที่................................ 

 
 



    
 

 
 



 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 



 
 



 
 
 

 
 



 

 



 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 





 
             
          
            
                     

 


