
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำขอนแก่น เขต ๑
สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

คู่มอืกำรให้บริกำร
ส ำหรับผู้รับบริกำรหรือผู้มำติดต่อ

กลุ่มกำรบริหำรงำนบุคคล

โรงเรียนสนำมบิน



 

คู่มือสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : การลา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนสนามบิน สพป.ขอนแก่น เขต 1 
กระทรวง         : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การลา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : โรงเรียนสนามบิน สพป.ขอนแก่น เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง 
    ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป 
7. พื้นทีใ่ห้บริการ : สถาบันการศึกษา 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  เป็นไปตามดุลยพินิจของผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ  เป็นไปตามดุลยพินิจของผู้อำนวยการสถานศึกษา 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๓๘ 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด ๗๕ 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด   0 
1๐. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนสนามบิน ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 40000/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ ห้องธุรการ 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
     ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
1๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ถ้าลากิจ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวันและมอบหมายงานสอน/การดูแลนักเรียนให้เรียบร้อย จากนั้นเสนอ
หัวหน้ากลุ่มงานที่ตนเองสังกัดทราบ และหัวหน้ากลุ่มการบริหารงานบุคคลเพื่อสรุปสถิติ การลา จากนั้นให้นำเสนอใบลาต่อ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ แล้วตรวจดูการอนุมัติของผู้อำนวยการสถานศึกษา หากผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติ
แล้วจึงจะถือว่าการลาเป็นผล  

2. ถ้าลาป่วย ให้ยื่นใบลาทันทีที่มาปฏิบัติราชการ ถ้าสามารถโทรศัพท์แจ้งได้ให้โทรแจ้งกับผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือ
กลุ่มการบริหารงานบุคคล เพ่ือจะได้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือครูท่านอื่นดูแล นักเรียนแทน



 

1๒. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีร่ับผิดชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน  
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) กรอกเอกสารใบลา ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ 
เอกสารประกอบคำขอ 

๒ นาท ี กลุ่มการบริหาร 
งานบุคคล 

โรงเรียนสนามบิน
สพป.ขอนแก่น 

เขต 1 

  
 

 
 
 

2) ส่งเอกสารที่เจ้าหน้างาน
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
ดำเนินการส่งเอกสารใบลา

เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
 

๓ นาท ี กลุ่มการบริหาร 
งานบุคคล 

โรงเรียนสนามบิน
สพป.ขอนแก่น 

เขต 1 

 

๓) เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณาอนุญาต 

ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม ๕ นาท ี กลุ่มการบริหาร 
งานบุคคล 

โรงเรียนสนามบิน
สพป.ขอนแก่น 

เขต 1 

 

๔) เจ้าหน้างานบุคคลแจ้ง 
ผู้ขอยื่น 

แจ้งผลการพิจารณาเสนอ ๒ นาท ี กลุ่มการบริหาร 
งานบุคคล 

โรงเรียนสนามบิน
สพป.ขอนแก่น 

เขต 1 

 

 
   ระยะเวลาดำเนินการ รวม  ๑ วัน 
 
1๓. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 

15.๑) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
                   - ลาปว่ยเกิน ๓ วัน ให้แนบใบรับรองแพทย์ ๑ ฉบับ 
 
1๔. ค่าธรรมเนียม        - ไม่มี -    
 
 
 
 
 
 
 



 

1๕. ตัวอยา่งแบบฟอร์ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : การขออนุญาตไปราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนสนามบิน สพป.ขอนแก่น เขต 1 
กระทรวง         : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอออนุญาตไปราชการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : โรงเรียนสนามบิน สพป.ขอนแก่น เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง 
    1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565  
    2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ. 2550 Update ถึงฉบับที่ 2  
        พ.ศ. 2556  
    3) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. ๒๕60) 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  เป็นไปตามดุลยพินิจของผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ  เป็นไปตามดุลยพินิจของผู้อำนวยการสถานศึกษา 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  ๗ 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด ๑๔ 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด   ๑ 
1๐. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนสนามบิน ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 40000/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ ห้องธุรการ 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
     ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
1๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. เมื่อได้รับคำสั่งไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการ โดยแจ้งให้หัวหน้าสายชั้นทราบเพื่อจัดครู
เข้าสอนแทน  

2. หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู้บริหารทราบทุกครั้ง ทั้งนี้ให้มีการ
สำเนารายงานการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากร กลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือจัดเก็บไว้ จำนวน 1 ชุด และต้อง
ขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุม ประจำเดือนทุกครั้ง  

3. เมื่อนำความรู้ที่ได้จากการไปราชการ ไปดำเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล ให้รายงานผู้บริหารทราบ  



 

1๒. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน  
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) กรอกเอกสารขออนุญาต 
ไปราชการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ 
เอกสารประกอบคำขอ 

๒ นาท ี กลุ่มการบริหาร 
งานบุคคล 

โรงเรียนสนามบิน
สพป.ขอนแก่น 

เขต 1 

  
 

 
 
 

2) ส่งเอกสารที่เจ้าหน้างาน
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
ดำเนินการส่งเอกสารขอ

อนุญาตไปราชการเสนอต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรียน  

 

๓ นาท ี กลุ่มการบริหาร 
งานบุคคล 

โรงเรียนสนามบิน
สพป.ขอนแก่น 

เขต 1 

 

๓) เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณาอนุญาต 

ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม ๕ นาท ี กลุ่มการบริหาร 
งานบุคคล 

โรงเรียนสนามบิน
สพป.ขอนแก่น 

เขต 1 

 

๔) เจ้าหน้างานบุคคลแจ้ง 
ผู้ขอยื่น 

แจ้งผลการพิจารณาเสนอ ๒ นาท ี กลุ่มการบริหาร 
งานบุคคล 

โรงเรียนสนามบิน
สพป.ขอนแก่น 

เขต 1 

 

 
   ระยะเวลาดำเนินการ รวม  ๑ วัน 
 
1๓. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 

15.๑) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
                   - สำเนารายงานการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาให้กลุ่มการบริหารงานบุคคลเพ่ือจัดเก็บไว้ จำนวน 1 ชุด 
 
1๔. ค่าธรรมเนียม        - ไม่มี -    
 
 
 
 
 
 
 



 

1๕. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 


	สไลด์ 1

