


1. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินการขออนุมัติลาศึกษาภายในประเทศ 

2. ขอบเขต 
           ครอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแต 1)รับเรื่องแจงความประสงคขออนุมัติลาไปศึกษาภายในประเทศ              
2) ตรวจสอบคุณสมบัติ ความถูกตองของเอกสาร 3) จัดทําเอกสารการขออนุมัติลาศึกษา 4) เสนออธิบดีพิจารณาอนุมัต ิ
5) แจงผลการอนุมัติใหลาศึกษา  6) ลงขอมูลการลาศึกษา 7) จัดเก็บเอกสาร 8) จัดทําเอกสารการขออนุมัติ   
ลาศึกษา (ลาปท่ี 2,3...) 9) รับเอกสารการรายงานตัวกลับจากการลาศึกษา 10) ลงขอมูลการรายงานตัวกลับ 11) 
จัดสงวิทยานิพนธ หรือรายงานผลการปฏิบัติการวิจัย 12) จัดเก็บเอกสาร  รวม 10 ข้ันตอน รวมระยะเวลา
ดําเนินการ 7 วัน   

3. แผนภูมิการทํางาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 

10 นาที - - 
กลุมพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

0.5 วัน - - 
กลุมพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

     0.5 วัน - - 
กลุมพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

4 วัน - - 
กลุมพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

 

 

   

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :  0403 

กระบวนการ  การลาศึกษาภายในประเทศ 
แกไขครั้งท่ี :   

วันท่ีมีผลบังคับใช :  ตุลาคม 2563 

รับเรื่องแจงความประสงค 
ขออนุมัติลาไปศึกษาภายในประเทศ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกตอง
ของเอกสาร 

จัดทําเอกสารการขออนุมัติลาศึกษา  

เสนออธิบดีพิจารณา
อนุมัต ิ

ไมผาน 

ผาน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

  
 

1 วัน 
 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

กลุมพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

  
20 นาที 

 
- 
 

 
- 

 
กลุมพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

  
       10 นาที 

 
- 

 
- 

 
กลุมพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

 
 

- - - 
- ผูลาศึกษา 
 - กลุมพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

10 นาที - - 
กลุมพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

 

 10 นาที - - 
กลุมพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

4. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
     4.1 รับเรื่องแจงความประสงคขออนุมัติลาไปศึกษาภายในประเทศ  จากหนวยงานตนสังกัดของ         

ผูประสงคจะขอลาศึกษา  โดยผูลาศึกษาตองจัดทํา สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษาภายในประเทศ  แบบใบลา
ศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  และ สัญญาคํ้าประกัน (สัญญาอนุญาตใหขาร าชการไปศึกษา
ภายในประเทศ) จํานวน 3 ชุด พรอมแนบหลักฐาน (รับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ) ดังนี้ 

 เอกสารผูลาศึกษา 
 1. หนังสือตอบรับใหเขารับการศึกษาจากสถานบันการศึกษา 
 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

แจงผลการอนุมัติ                         
ใหลาศึกษา 

ลงขอมูลการลาศึกษา 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จัดเก็บเอกสาร 

จัดทําเอกสารการขออนุมัติลาศึกษา 
(ลาปท่ี 2,3...)  

 

รับเอกสารการรายงานตัวกลับ       
จากการลาศึกษา  
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 3. สําเนาทะเบียนบาน 
 4. สําเนาเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถามี) 
 5. สําเนาทะเบียนสมรส (ถามี) 
 6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของคูสมรส 
 7. สําเนาใบมรณะบัตรของคูสมรส (ถามี) 
 8. สําเนาการจดทะเบียนหยา (ถามี)  
 เอกสารประกอบผูค้ําประกัน 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 2. สําเนาทะเบียนบาน 
 3. สําเนาเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถามี) 
 4. สําเนาทะเบียนสมรส (ถามี) 
 5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของคูสมรส 
 6. สําเนาใบมรณะบัตรของคูสมรส (ถามี) 
 7. สําเนาการจดทะเบียนหยา (ถามี) 
 8. อากรแสตมป 10 บาท จํานวน 2 ดวง และ 5 บาท จํานวน 1 ดวง  

               4.2 ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกตองของเอกสาร 
4.2.1 ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

                   - หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการใหขาราชการพลเรือนสามัญ ไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1013.8.5/ว 22  ลงวันท่ี 15 กันยายน 2552)  

       - ประกาศกรมอนามัย ลงวันท่ี 15 กันยายน พ.ศ.2560 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ 
บริหารงานบุคคลของกรมอนามัย  

       - กรอบสาขาแพทยประจําบานและทันตแพทยประจําบาน ตามท่ีกรมอนามัยกําหนด 
  4.2.2 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน  ของการกอรกขอมูลในแบบฟอรม ท่ีเก่ียวกับการลาศึกษา     
และเอกสารประกอบการลาศึกษา 
      4.3 จัดทําเอกสารการขออนุมัติลาศึกษา  
                     4.3.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติลาศึกษา คําสั่งลาศึกษาพรอมท้ังรายละเอียดการลาศึกษาแนบทายคําสั่ง  
                         4.3.2  จัดทําหนังสือสงถึงสถาบันการศึกษา เรื่อง ขอสงตัวขาราชการเขารับการศึกษา  (จัดทําตอน
ท่ีขออนุมัติลาปท่ี 1)  
  4.3.3 บันทึกขอมูลเก่ียวกับการลาศึกษาในระบบบุคลากร “หัวขอฝกอบรม” 

         - บันทึกรายละเอียดสัญญาลาศึกษา ในหัวขอยอย “สัญญาลาศึกษา” 
           - บันทึกรายละเอียดคําสั่งลาศึกษา ในหัวขอยอย “คําสั่งลาศึกษา” 

     4.4 เสนออธิบดีพิจารณาอนุมัติ 
           4.4.1 เม่ืออธิบดีลงนามอนุมัติใหลาศึกษา และลงนามในคําสั่งลาศึกษาแลว นําคําสั่งไปออกเลขท่ี

คําสั่งท่ีกลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง โดยกลุมสรรหาฯ จะเก็บคําสั่งตัวจริงไว  กลุมพัฒนฯ เก็บสําเนาคูฉบับ  
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 4.4.2 คัดสําเนาคําสั่ง 1 ชดุ นําไปถายเอกสาร จํานวน 15 ชุด สงใหกลุมทะเบียน 10 ชุด 
กองคลัง 3 ชุด หนวยงานตนสังกัด 2 ชุด 

 4.4.3 บันทึกเลขท่ีคําสั่งในระบบบุคลากร หัวขอ“ฝกอบรม” หัวขอยอย “คําสั่งลาศึกษา”ใสเลขท่ี
คําสั่งกดบันทึกและกดยืนยัน 
     4.5. แจงผลการอนุมัติใหลาการศึกษา 
                     4.5.1 แจงผลการอนุมัติใหหนวยงานตนสังกัดทราบ โดยแนบเอกสาร  รายการละ 2 ชุด เพ่ือให
หนวยงานตนสังกัด 1 ชุด และผูลาศึกษา 1 ชุด  ดังนี้ 
                              - สําเนาหนังสืออธิบดีอนุมัติใหลาศึกษา 
                              - สําเนาคําสั่งลาศึกษา 
                     - สําเนาหนังสือสงขาราชการเขารับการศึกษา (จัดทําตอนท่ีลาปท่ี 1) 
                              - สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษาภายในประเทศ พรอมสัญญาคํ้าประกัน  
                     - แบบใบลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
     4.6 ลงขอมูลการลาศึกษา 
                    4.6.1 ลงขอมูลการลาศึกษาในทะเบียนคุมการลาศึกษา 

          4.6.2 ลงขอมูลการลาศึกษา ในระบบความรับผิดทางละเมิดและแพง หัวของานลาศึกษา โดยบันทึก
ขอมูลผูทําสัญญา บันทึกสัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษาภายในประเทศ และสัญญาคํ้าประกัน  
     4.7 จัดเก็บเอกสาร  
          จัดเก็บเอกสารการลาศึกษาในแฟมลาศึกษา (แฟมละ 1 คน)   

    4.8 จัดทําเอกสารขออนุมัติลาศึกษา (ปท่ี 2 , 3...)  ผูลาศึกษาตองจัดทํา แบบใบลาศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน จํานวน 3 ชุด  

    4.9 ผูไดรับอนุมัติใหลาศึกษา ตองรายงานผลการศึกษา เสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  ทุกภาค
การศึกษา  โดยแนบใบรายงานผลการศึกษา และ สงใหกองการเจาหนาท่ี เก็บเขาแฟมประวัติการลาศึกษาของ     
แตละราย 

    4.10 รับเอกสารการรายงานตัวกลับจากการลาศึกษา 
                    4.10.1 เม่ือครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติ หรือเม่ือเสร็จจากการศึกษา ผูลาศึกษาตองรีบรายงาน
ตัวกลับเขาปฏิบัติราชการโดยเร็ว ท้ังนี้ ตองไมเกินเจ็ดวันนับแตวันถัดจากวันท่ีครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติหรือ
วันท่ีเสร็จการศึกษา แลวแตกรณี   

 4.10.2 ในกรณีท่ีเปนการลาศึกษาท่ีสูงกวาปริญญาตรี ผูลาศึกษาจะตองมอบวิทยานิพนธหรือ 
รายงานผลการปฏิบัตกิารวิจัยฉบับสมบูรณ จํานวน 1 ฉบับ ใหกรมอนามัย ภายในสี่สิบหาวันนับแตวันท่ีเสร็จจาก
การศึกษา หรือวันท่ีสิ้นสุดโครงการปฏิบัติการวิจัย 

           4.10.3 สงวิทยานิพนธใหสํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือจัดเก็บในหองสมุดกรมอนามัย 
           4.10.4 ลงขอมูลการรายงานตัวกลับในทะเบียนคุมการลาศึกษา 

     4.11 ลงขอมูลการรายงานตัวกลับในระบบบุคลากร หัวขอ ฝกอบรม หัวขอยอย รายงานตัวกลับเขา
ปฏิบัติราชการ 
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       4.12 จัดเก็บเอกสารการลาศึกษาในแฟมลาศึกษา (แฟมละ 1 คน) 

5. นิยาม 
  การ ลา ศึกษา หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาภายในประเทศ เพ่ือใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และเปนการเรียนหรือ       
การวิจัยในเวลาราชการ 

6. แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
    แบบฟอรม 
    1. แบบใบลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
    2. สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษาภายในประเทศ 
    3. สัญญาคํ้าประกัน (สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษาภายในประเทศ) 
    4. แบบรายงานตัวกลับจากการศึกษา/ฝกอบรม/ดูงานในประเทศ 
    ระเบียบ/หลักเกณฑ 
    1. หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการใหขาราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม  ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ  
    2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการทําสัญญาและการชดใชเงิน กรณีรับทุน ลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ พ.ศ.2548 
    3. หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการทําสัญญาและการชดใชเงินกรณีรับทุน ลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัยและปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
    4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
    5. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕  
    6. หลักเกณฑและวิธีการบริหารงานบุคลากรมอนามัย 
    7. กรอบสาขาหลักสูตรแพทยประจําบาน และทันตแพทยประจําบาน 

7.  หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 กลุมพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองการเจาหนาท่ี 
 
หมายเหตุ  แนวทางในการขออนุมัติลาศึกษาของกรมอนามัย  
         1. จัดทําสัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษาภายในประเทศ  พรอมท้ังสัญญาคํ้าประกัน (ระยะเวลา
การลาศึกษาตามท่ีหลักสูตรกําหนด) 
         2. จัดทําแบบใบลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน (ระยะเวลาการลาศึกษา ลาเปนปๆ เชน 
ขออนุมัติลาปท่ี 1 และเม่ือใกลครบกําหนดตามระยะเวลาท่ีกรมอนามัยอนุมัติใหลาปท่ี 1 จะตองดําเนินการ         
ขออนุมัติลาปท่ี 2,3....ตอไป 
 
 
 


