
ห น้ า  | 0 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คู่มือการปฏิบตังิาน 

กลุม่บรหิารงานบุคคล 

ส านกังานเขตพื้ นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎรธ์านี ชุมพร 

งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ 

นางสาวศิรินยา  นอ้ยมา 
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1. ชื่องาน : งานการขออนุญาตลาข้าราชการ พนักงานราชการ ที่ปฏิบัติงานในส านักงาน และผู้อ านวยการ 
      สถานศึกษา 
 วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการอนุญาตการลาทุกประเภทของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและพนักงานราชการ 
 ขอบเขตของงาน  
 เป็นการตรวจสอบควบคุมบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการ ลงในแฟ้มประวัติข้าราชการและสมุด
ประวัติของแต่ละคน 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้ประสงค์ขออนุญาตลายื่นใบลาตามประเภทการลา 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร/หลักฐานการขออนุญาตลา 
 3. เสนอผอ.สพท.พิจารณาลงนาม 
 4. เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขออนุญาตลา และผู้เกี่ยวข้องทราบ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประสงค์ขออนุญาตลา 
ยื่นใบลาตามประเภทการลา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสาร/หลักฐานการขออนุญาตลา 

เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขออนุญาตลา 
และผู้เกี่ยวข้องทราบ 

เสนอผอ.สพท.พิจารณา

ลงนาม 
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ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รบัผิดชอบ หมำยเหตุ

1

ผู้ประสงค์ขออนุญาตลา ย่ืนใบลา
ตามแบบ ประเภทการลา

3 นาที

2

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร /หลักฐานการ
ขออนุญาตลา

3 นาที

3

เสนอผอ.สพท.ลงนาม

                                       
                                       
                                       
                                       

10 นาที

4

เจ้าหน้าทีแ่จ้งผู้ขออนุญาตลา
และผู้เกีย่วข้องทราบ

2 นาที

ช่ืองำน : งำนกำรขออนุญำตลำข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ทีป่ฏิบัติงำนในส ำนักงำน และผู้บริหำรสถำนศึกษำ สว่นรำชกำร : กลุม่บริหำรงำนบุคคล

นางสาวศิรินยา น้อยมา

มำตรฐำนคุณภำพงำน : กำรจดัท ำหลกัฐำน ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตำมระเบียบทีก่ ำหนด

ระยะเวลา
เปล่ียนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม

และปริมาณงาน
ทีไ่ด้รับ

ผู้ประสงค์ขออนุญาตลา
ย่ืนใบลาตามประเภทการลา

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร/หลักฐานการขอ

อนุญาตลา

เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขออนุญาตลา 
และผู้เก่ียวข้องทราบ

เสนอผอ.สพท.

พิจารณาลงนาม

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานราชการ เรื่องสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ.2554  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินเดือนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ.2535 

4. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551  

5. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. 7 พ.ศ. 2522 
 

2.  ชื่องาน : การขอหนังสือรับรอง 
 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองบุคคลให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
 ขอบเขตงาน 
 การด าเนินการรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า
เกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ท างาน ต าแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจ าต าแหน่ง  
และอ่ืน ๆ ในการน าไปใช้ประโยชน์อ่ืนใด ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และท่ีแก้ไข้เพ่ิมเติม 
 ค าจ ากัดความ 
 การรับรอง หมายถึงการรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา/
ลูกจ้างประจ า เกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ท างาน ต าแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดื อน เงินวิทยฐานะ  
เงินประจ าต าแหน่ง และอ่ืน ๆ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ข้าราชการในส านักงาน/ผู้อ านวยการโรงเรียน  หากประสงค์ขอหนังสือรับรองเงินเดือน ให้ยื่นขอที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร (กลุ่มบริหารงานบุคคล) 
 2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์  
 3. เสนอผอ.สพท.พิจารณา 
 4. ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ที่ยื่นต่อไป     
 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบขอหนังสือรับรอง 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รบัผิดชอบ หมำยเหตุ

1

ผู้ประสงค์ย่ืนขอหนังสือรับรอง 3 นาที

2

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง 3 นาที

3

เสนอต่อผู้บังคับบัญชาการ
เพือ่ลงนาม
                                       
                                       
                                       
                                       

10 นาที

4

เจ้าหน้าออกเลขหนังสือ/ส่งมอบ
หนังสือรับรองแกผู้่ขอ

3 นาที

ช่ืองำน : กำรขอหนังสอืรับรอง สว่นรำชกำร : กลุม่บริหำรงำนบุคคล

มำตรฐำนคุณภำพงำน : กำรจดัท ำหลกัฐำน ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตำมระเบียบทีก่ ำหนด

นางสาวศิรินยา น้อยมา

ระยะเวลา
เปล่ียนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม

และปริมาณงาน
ทีไ่ด้รับ

ผู้ประสงค์ย่ืนขอหนังสือ
รับรอง

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

ออกเลขหนังสือ/ส่งมอบ
หนังสือรับรองแก่ผู้ขอ

เสนอผอ.สพท.

พิจารณาลงนาม
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

  2. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 454/2546 เรื่องมอบอ านาจการ
ออกหนังสือรับรอง สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม 2546 



ห น้ า  | 7 

 

 

 


