


1. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินการขออนุมัติลาศึกษาภายในประเทศ 

2. ขอบเขต 
           ครอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแต 1)รับเรื่องแจงความประสงคขออนุมัติลาไปศึกษาภายในประเทศ              
2) ตรวจสอบคุณสมบัติ ความถูกตองของเอกสาร 3) จัดทําเอกสารการขออนุมัติลาศึกษา 4) เสนออธิบดีพิจารณาอนุมัต ิ
5) แจงผลการอนุมัติใหลาศึกษา  6) ลงขอมูลการลาศึกษา 7) จัดเก็บเอกสาร 8) จัดทําเอกสารการขออนุมัติ   
ลาศึกษา (ลาปท่ี 2,3...) 9) รับเอกสารการรายงานตัวกลับจากการลาศึกษา 10) ลงขอมูลการรายงานตัวกลับ 11) 
จัดสงวิทยานิพนธ หรือรายงานผลการปฏิบัติการวิจัย 12) จัดเก็บเอกสาร  รวม 10 ข้ันตอน รวมระยะเวลา
ดําเนินการ 7 วัน   

3. แผนภูมิการทํางาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 

10 นาที - - 
กลุมพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

0.5 วัน - - 
กลุมพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

     0.5 วัน - - 
กลุมพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

4 วัน - - 
กลุมพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

 

 

   

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :  0403 

กระบวนการ  การลาศึกษาภายในประเทศ 
แกไขครั้งท่ี :   

วันท่ีมีผลบังคับใช :  ตุลาคม 2563 

รับเรื่องแจงความประสงค 
ขออนุมัติลาไปศึกษาภายในประเทศ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกตอง
ของเอกสาร 

จัดทําเอกสารการขออนุมัติลาศึกษา  

เสนออธิบดีพิจารณา
อนุมัต ิ

ไมผาน 

ผาน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

  
 

1 วัน 
 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

กลุมพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

  
20 นาที 

 
- 
 

 
- 

 
กลุมพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

  
       10 นาที 

 
- 

 
- 

 
กลุมพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

 
 

- - - 
- ผูลาศึกษา 
 - กลุมพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

10 นาที - - 
กลุมพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

 

 10 นาที - - 
กลุมพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

4. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
     4.1 รับเรื่องแจงความประสงคขออนุมัติลาไปศึกษาภายในประเทศ  จากหนวยงานตนสังกัดของ         

ผูประสงคจะขอลาศึกษา  โดยผูลาศึกษาตองจัดทํา สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษาภายในประเทศ  แบบใบลา
ศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  และ สัญญาคํ้าประกัน (สัญญาอนุญาตใหขาร าชการไปศึกษา
ภายในประเทศ) จํานวน 3 ชุด พรอมแนบหลักฐาน (รับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ) ดังนี้ 

 เอกสารผูลาศึกษา 
 1. หนังสือตอบรับใหเขารับการศึกษาจากสถานบันการศึกษา 
 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

แจงผลการอนุมัติ                         
ใหลาศึกษา 

ลงขอมูลการลาศึกษา 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จัดเก็บเอกสาร 

จัดทําเอกสารการขออนุมัติลาศึกษา 
(ลาปท่ี 2,3...)  

 

รับเอกสารการรายงานตัวกลับ       
จากการลาศึกษา  
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 3. สําเนาทะเบียนบาน 
 4. สําเนาเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถามี) 
 5. สําเนาทะเบียนสมรส (ถามี) 
 6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของคูสมรส 
 7. สําเนาใบมรณะบัตรของคูสมรส (ถามี) 
 8. สําเนาการจดทะเบียนหยา (ถามี)  
 เอกสารประกอบผูค้ําประกัน 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 2. สําเนาทะเบียนบาน 
 3. สําเนาเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถามี) 
 4. สําเนาทะเบียนสมรส (ถามี) 
 5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของคูสมรส 
 6. สําเนาใบมรณะบัตรของคูสมรส (ถามี) 
 7. สําเนาการจดทะเบียนหยา (ถามี) 
 8. อากรแสตมป 10 บาท จํานวน 2 ดวง และ 5 บาท จํานวน 1 ดวง  

               4.2 ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกตองของเอกสาร 
4.2.1 ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

                   - หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการใหขาราชการพลเรือนสามัญ ไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1013.8.5/ว 22  ลงวันท่ี 15 กันยายน 2552)  

       - ประกาศกรมอนามัย ลงวันท่ี 15 กันยายน พ.ศ.2560 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ 
บริหารงานบุคคลของกรมอนามัย  

       - กรอบสาขาแพทยประจําบานและทันตแพทยประจําบาน ตามท่ีกรมอนามัยกําหนด 
  4.2.2 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน  ของการกอรกขอมูลในแบบฟอรม ท่ีเก่ียวกับการลาศึกษา     
และเอกสารประกอบการลาศึกษา 
      4.3 จัดทําเอกสารการขออนุมัติลาศึกษา  
                     4.3.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติลาศึกษา คําสั่งลาศึกษาพรอมท้ังรายละเอียดการลาศึกษาแนบทายคําสั่ง  
                         4.3.2  จัดทําหนังสือสงถึงสถาบันการศึกษา เรื่อง ขอสงตัวขาราชการเขารับการศึกษา  (จัดทําตอน
ท่ีขออนุมัติลาปท่ี 1)  
  4.3.3 บันทึกขอมูลเก่ียวกับการลาศึกษาในระบบบุคลากร “หัวขอฝกอบรม” 

         - บันทึกรายละเอียดสัญญาลาศึกษา ในหัวขอยอย “สัญญาลาศึกษา” 
           - บันทึกรายละเอียดคําสั่งลาศึกษา ในหัวขอยอย “คําสั่งลาศึกษา” 

     4.4 เสนออธิบดีพิจารณาอนุมัติ 
           4.4.1 เม่ืออธิบดีลงนามอนุมัติใหลาศึกษา และลงนามในคําสั่งลาศึกษาแลว นําคําสั่งไปออกเลขท่ี

คําสั่งท่ีกลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง โดยกลุมสรรหาฯ จะเก็บคําสั่งตัวจริงไว  กลุมพัฒนฯ เก็บสําเนาคูฉบับ  
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 4.4.2 คัดสําเนาคําสั่ง 1 ชดุ นําไปถายเอกสาร จํานวน 15 ชุด สงใหกลุมทะเบียน 10 ชุด 
กองคลัง 3 ชุด หนวยงานตนสังกัด 2 ชุด 

 4.4.3 บันทึกเลขท่ีคําสั่งในระบบบุคลากร หัวขอ“ฝกอบรม” หัวขอยอย “คําสั่งลาศึกษา”ใสเลขท่ี
คําสั่งกดบันทึกและกดยืนยัน 
     4.5. แจงผลการอนุมัติใหลาการศึกษา 
                     4.5.1 แจงผลการอนุมัติใหหนวยงานตนสังกัดทราบ โดยแนบเอกสาร  รายการละ 2 ชุด เพ่ือให
หนวยงานตนสังกัด 1 ชุด และผูลาศึกษา 1 ชุด  ดังนี้ 
                              - สําเนาหนังสืออธิบดีอนุมัติใหลาศึกษา 
                              - สําเนาคําสั่งลาศึกษา 
                     - สําเนาหนังสือสงขาราชการเขารับการศึกษา (จัดทําตอนท่ีลาปท่ี 1) 
                              - สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษาภายในประเทศ พรอมสัญญาคํ้าประกัน  
                     - แบบใบลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
     4.6 ลงขอมูลการลาศึกษา 
                    4.6.1 ลงขอมูลการลาศึกษาในทะเบียนคุมการลาศึกษา 

          4.6.2 ลงขอมูลการลาศึกษา ในระบบความรับผิดทางละเมิดและแพง หัวของานลาศึกษา โดยบันทึก
ขอมูลผูทําสัญญา บันทึกสัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษาภายในประเทศ และสัญญาคํ้าประกัน  
     4.7 จัดเก็บเอกสาร  
          จัดเก็บเอกสารการลาศึกษาในแฟมลาศึกษา (แฟมละ 1 คน)   

    4.8 จัดทําเอกสารขออนุมัติลาศึกษา (ปท่ี 2 , 3...)  ผูลาศึกษาตองจัดทํา แบบใบลาศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน จํานวน 3 ชุด  

    4.9 ผูไดรับอนุมัติใหลาศึกษา ตองรายงานผลการศึกษา เสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  ทุกภาค
การศึกษา  โดยแนบใบรายงานผลการศึกษา และ สงใหกองการเจาหนาท่ี เก็บเขาแฟมประวัติการลาศึกษาของ     
แตละราย 

    4.10 รับเอกสารการรายงานตัวกลับจากการลาศึกษา 
                    4.10.1 เม่ือครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติ หรือเม่ือเสร็จจากการศึกษา ผูลาศึกษาตองรีบรายงาน
ตัวกลับเขาปฏิบัติราชการโดยเร็ว ท้ังนี้ ตองไมเกินเจ็ดวันนับแตวันถัดจากวันท่ีครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติหรือ
วันท่ีเสร็จการศึกษา แลวแตกรณี   

 4.10.2 ในกรณีท่ีเปนการลาศึกษาท่ีสูงกวาปริญญาตรี ผูลาศึกษาจะตองมอบวิทยานิพนธหรือ 
รายงานผลการปฏิบัตกิารวิจัยฉบับสมบูรณ จํานวน 1 ฉบับ ใหกรมอนามัย ภายในสี่สิบหาวันนับแตวันท่ีเสร็จจาก
การศึกษา หรือวันท่ีสิ้นสุดโครงการปฏิบัติการวิจัย 

           4.10.3 สงวิทยานิพนธใหสํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือจัดเก็บในหองสมุดกรมอนามัย 
           4.10.4 ลงขอมูลการรายงานตัวกลับในทะเบียนคุมการลาศึกษา 

     4.11 ลงขอมูลการรายงานตัวกลับในระบบบุคลากร หัวขอ ฝกอบรม หัวขอยอย รายงานตัวกลับเขา
ปฏิบัติราชการ 
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       4.12 จัดเก็บเอกสารการลาศึกษาในแฟมลาศึกษา (แฟมละ 1 คน) 

5. นิยาม 
  การ ลา ศึกษา หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาภายในประเทศ เพ่ือใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และเปนการเรียนหรือ       
การวิจัยในเวลาราชการ 

6. แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
    แบบฟอรม 
    1. แบบใบลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
    2. สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษาภายในประเทศ 
    3. สัญญาคํ้าประกัน (สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษาภายในประเทศ) 
    4. แบบรายงานตัวกลับจากการศึกษา/ฝกอบรม/ดูงานในประเทศ 
    ระเบียบ/หลักเกณฑ 
    1. หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการใหขาราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม  ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ  
    2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการทําสัญญาและการชดใชเงิน กรณีรับทุน ลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ พ.ศ.2548 
    3. หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการทําสัญญาและการชดใชเงินกรณีรับทุน ลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัยและปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
    4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
    5. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕  
    6. หลักเกณฑและวิธีการบริหารงานบุคลากรมอนามัย 
    7. กรอบสาขาหลักสูตรแพทยประจําบาน และทันตแพทยประจําบาน 

7.  หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 กลุมพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองการเจาหนาท่ี 
 
หมายเหตุ  แนวทางในการขออนุมัติลาศึกษาของกรมอนามัย  
         1. จัดทําสัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษาภายในประเทศ  พรอมท้ังสัญญาคํ้าประกัน (ระยะเวลา
การลาศึกษาตามท่ีหลักสูตรกําหนด) 
         2. จัดทําแบบใบลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน (ระยะเวลาการลาศึกษา ลาเปนปๆ เชน 
ขออนุมัติลาปท่ี 1 และเม่ือใกลครบกําหนดตามระยะเวลาท่ีกรมอนามัยอนุมัติใหลาปท่ี 1 จะตองดําเนินการ         
ขออนุมัติลาปท่ี 2,3....ตอไป 
 
 
 


