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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
การลาทุกประเภท 
การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. กรณีอ านาจอนุญาตการลาอยู่ในอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน 
1.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
1.2  ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
1.3 ควบคุมสถิติข้อมูลการลาและสรุปงบหน้า  ลารายงานต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. กรณีอ านาจอนุญาตการลา เกินอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน 
2.1 ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
2.3 เสนอเรื่องไปให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
การลาของลูกจ้างประจ า 
1. กรณีอ านาจอนุญาตการลาอยู่ในอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน 
1.1 ลูกจ้างประจ าส่งต่อใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
1.2 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
1.3 ควบคุมสถิติข้อมูลการลา 
2. กรณีอ านาจอนุญาตการลา เกินอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน 
2.1 ลูกจ้างประจ าส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
2.3 เสนอเรื่องไปให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
การลาของลูกจ้างช่ัวคราว 
1. ลูกจ้างชั่วคราวส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
2. ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
3. ควบคุมสถิติข้อมูลการลาตามสิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราว 
3.1 กรณีเริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรกลุกจ้างชั่วคราวมีสิทธิการลาป่วย โดยได้รับค่าจ่างอัตราปกติปี 1ไม่เกิน 8 
วัน ท าการเว้นแต่ในกรณีท่ีระยะเวลาปฏิบัติงานในปีแรก ไม่อยู่ในค่ายได้รับสิทธิดังกล่าวในปีถัดไป ลูกจ้าง
ชั่วคราวซึ่งจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่องมีสิทธิลา ป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาปี 1 ไม่เกิน 15 ท า

http://pibool.thaischool1.in.th/person-detail_66148


การให้น ากฎหมายว่าด้วยการส่งเคราะห์ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติ
ราชการในส่วนที่เกี่ยวกับการลาใช้บังคับบัญชากับลูกจ้างโดยอนุโลม 
3.2 กรณีลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่องจากการคลอดบุตรปีหนึ่งไม่เกิน 90 วัน โดยมี
สิทธิรับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกิน 45 วัน แล้วแต่กรณีที่เริ่มเข้าปฏิบัติงานปีแรกไม่ครบ 
7  เดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 
การลาของพนักงานราชการ 
1. พนักงานราชการส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
2  ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
3.ควบคุมสถิตข้อมูลการลา 
การลาศึกษาต่อ 
1. ข้าราชการครูผู้ประสงค์จะลาศึกษาต่อจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
2. สถานศึกษาเสนอขออนุญาตกับให้ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะไปสมัครสอบ
เลือกเพ่ือศึกษาต่อไปยังส านักงานเขตการศึกษาเพ่ืออนุญาตให้ข้าราชการครู และบุคคลากรทางศึกษาไป
สมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ 
3. สถานศึกษาเสนอขออนุญาตให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับอนุญาตไปสมัครสอบ
คัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ ซึ่งสอบคัดเลือกได้ไปศึกษาต่อตามความประสงค์ 
*การลาทุกกรณีให้แจ้งที่ผู้อ านวยการ 
*กรณีลากิจต้องส่งใบลาก่อน 1-2 วัน 
*กรณีครูและบุคลากรทางการศึกษาไปราชการให้ระบุเรื่องและสถานที่ท่ีเข้ารับการอบรมด้วย 
 
 
 
 
 
 
  

 


