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ค าน า  
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพื่อเป็นการเพิม่
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นการรวบรวมการขออนุญาตลากิจ  ลาป่วย      
ลาพักผ่อน ของบุคลากรทางการศึกษา, ลูกจ้างประจ า, ลูกจ้างช่ัวคราว ในส านักงานเขตพื้นที่ ซึ่งได้แสดงให้
เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทาง
การท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานที่มี
คุณภาพตามที่ก าหนด 
 
  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้มารับบริการเพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงข้ันตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ   
ได้อย่างมีคุณภาพ 
     

 
 
             นางสาวกมลชนก  เสือผู ้
       ลูกจ้างช่ัวคราวกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
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ชื่อเอกสาร : การตรวจสอบวันลาในระบบ 

1.  วัตถุประสงค์       
 1.1 เพื่อควบคุมการบันทึกการลาของข้าราชการและผู้บรหิารสถานศึกษา 
 1.2 สามารถตรวจสอบวันลาได้จากระบบ 

2.  ขอบเขตของงาน 
 เพื่อเป็นการตรวจสอบควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ าลงในแฟ้ม
บันทึกประวัติการลา 

3.  ค าจ ากัดความ 
 การบันทึก หมายถึง การบันทึก หมายถึง ข้อความที่จดไว้เพื่อช่วยความจ าหรือเป็นหลักฐานข้อความที่
น ามาจดย่อไว้เพื่อให้รู้เรื่องเดิม ในงานธุรกิจและหน่วยงานราชการ การเขียนบันทึกจะเน้นการเขียนเรื่องราว
เสนอผู้บังคับบัญชา อาจเขียนข้ึนเองหรือตามค าสั่ง เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการติดต่อสั่งงาน การติดต่องานด้วย
วิธีดังกล่าวจะอ านวยความสะดวกรวดเร็ว 
 
4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 บันทึกการขออนุญาตลากิจ  ลาป่วย ลาพักผ่อน ของบุคลากรทางการศึกษา, ลูกจ้างประจ า, ลูกจ้าง
ช่ัวคราว ในส านักงานเขตพื้นที่  
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  การขออนุญาตลาของผู้บริหาร 
  5.1.1  รับหนังสือขออนญุาตลา จาก รร. 
  5.1.2  ตรวจสอบวันทีล่า จ านวนวันที่ลา 
  5.1.3  บันทึกข้อความเสนอ 
  5.1.4  ผอ.เขต อนุมัต ิ
  5.1.5  ท าน าส่ง แจง้ รร. 
  5.1.6  ออกเลขสง่หนงัสอืสง่ถึง รร. 
 5.2  การลาของของส านักงาน 
  5.2.1  เข้าระบบการลา 
  5.2.2  ตรวจสอบการลา 
  5.2.3  จดบันทึกลงทะเบียนคุมการลา  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 การขออนุญาตลาของผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนงัสือขออนุญาตลาจาก รร. 

ตรวจสอบวนัท่ีลา 
จ านวนวนัท่ีลา 

บนัทึกขอ้ความเสนอ 

ผอ.เขต อนุมติั 

ท าน าส่งแจง้ รร. 

ออกเลขส่งหนงัสือ ส่งถึง รร. 
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 การลาของของส านักงาน 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 
  6.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไข
เพิ่มเตมิ  
  6.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
  6.3  ระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 และ พ.ศ. 2535 
  6.4  ข้ันตอนของการลา 
  6.5  การลาของข้าราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขา้ระบบการลา 

ตรวจสอบการลา 

จดบนัทึกลงทะเบียนคุมการลา 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการลาของของส านักงาน 
 
ขั้นตอนที่ 1 การเข้าระบบMskan2+ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 ไปท่ีงานบริหารท่ัวไปเลือกการลา 
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ขั้นตอนที่ 3 ไปท่ีรายการเลือกการลาวันน้ี 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนที่ 4  บันทึกวันลา 
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ขั้นตอนที่ 5 จดบันทึกวันลาลงในทะเบียนคุม 

อ าเภอ…………………..  

บัญชคีุมการขออนุญาตลา ปีงบประมาณ 2561 

ชื่อ   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ รร.  

ท่ี วัน / เดือน / ปี  
ประเภทการลา ( จ านวนวัน) 

หมายเหต ุป่วย 
(ครั้ง/วัน) 

กิจส่วนตัว 
(ครั้ง/วัน) 

คลอดบุตร 
(ครั้ง/วัน) 

ศึกษาต่อ 
(ครั้ง/วัน) 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              
 

1 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ในการขออนุญาตลาของผู้บริหารสถานศึกษา 

 ขั้นตอนท่ี 1 รับหนังสือขออนญุาตลาจาก รร. 

#ตัวอย่าง 
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ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบวันทีล่าจ านวนวันที่ลา 

#ตัวอย่าง 
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ขั้นตอนท่ี 3 บันทึกข้อความเสนอ 

#ตัวอย่าง 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษากาญจนบรุี เขต 2 (กลุ่มบรหิารงานบุคคล)งานธุรการ
กลุ่ม       

ที่            /2561                                      วันที่  9  กรกฎาคม 2561      

เรื่อง   ขออนุญาตลากิจ 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบรุี เขต 2 

  ด้วย นายวิรัช  กุ้ยอ่อน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสาลวนาราม อ าเภอพนมทวน 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 มีความประสงค์ขออนุญาตลากิจ เนื่องจาก
พาภรรยาไปพบแพทย์ ตั้งแต่วันที่ 16  กรกฎาคม  2561 ถึงวันที่ 17 กรกฎาคม 2561  มีก าหนด 2 วัน   ใน
ระหว่างลาสามารถติดต่อได้ที่ 477 หมู่ที่ 3  ต.พนมทวน  อ.พนมทวน จ.กาญจนบุรี โทรศัพท์ 081-2907288 
รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ/แจ้ง ร.ร.ทราบ   

     

      กมลชนก  เสือผู ้
           (นางสาวกมลชนก  เสือผู้) 

            ลูกจ้างช่ัวคราวกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ขั้นตอนท่ี 4 ผอ.เขต อนุมัติ 
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ขั้นตอนท่ี 5 ท าน าส่งแจ้ง รร. 

#ตัวอย่าง 

 
 
  

 ที่ ศธ 04018/1873                                                ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
                           อ าเภอพนมทวน   จังหวัดกาญจนบรุี 71140 
 

                     10 กรกฎาคม 2561 

เรื่อง    ขออนุญาตลากิจส่วนตัว 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสาลวนาราม 

อ้างถึง  หนังสือโรงเรียนวัดสาลวนารามที่ ศธ 04018.1031/152 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2561 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง นายวิรัช  กุ้ยอ่อน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสาลวนาราม            
ขออนุญาตลากิจส่วนตัว เนื่องจากพาภรรยาไปพบแพทย์ที่โรงพยาบาลรามาธิบดี ตั้งแต่วันที่ 16  กรกฎาคม  
2561 ถึงวันที่ 17 กรกฎาคม 2561  มีก าหนด 2 วัน นั้น  

   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 พิจารณาแล้ว อนุญาตให้ลากิจ
ส่วนตัวได้ตามวัน และเวลาดังกล่าว 

                       จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
        ขอแสดงความนับถือ         

      

                                                                            (นายอารักษ์  วิเศษสิงห์) 
            รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  ปฏิบัติราชการแทน 
          ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบรุี เขต 2 
 
กลุ่มงานธุรการ 
กลุ่มบรหิารงานบุคคล  
โทร.0 3457 9234  ต่อ 206 
โทรสาร 0 3457 9338 
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ขั้นตอนท่ี 6 ออกเลขส่งหนังสือ ส่งถึง รร. 

ขั้นตอนที่ 1 เข้า My office ไปท่ีทะเบียนส่ง 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 ไปท่ีบันทึกส่งหนังสือเลือกเร่ิมบันทึกส่ง 
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ขั้นตอนที่ 5 เลือกเรื่องท่ีจะขอเลข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ขั้นตอนที่ 6  น าเลขท่ีได้ไปใส่ในน าส่งแจ้ง รร. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


