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บทท่ี 1 
บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 24 มกราคม  
2555 ในหมวดที่ 2 ประเภทการลา ข้อ 17 การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท ดังนี้   

1) การลาป่วย 
2) การลาคลอดบุตร 
3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
4) การลากิจส่วนตัว 
5) การลาพักผ่อน 
6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
10) การลาติดตามคู่สมรส 
11) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  นั้น 

 สำหรับการลากิจส่วนตัว  การลาพักผ่อน  รวมถึงวันหยุดราชการเพ่ือเดินทางไปต่างประเทศของ
ข้าราชการในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก นั้นข้าราชการต้องแจ้งผู้บังคับบัญชาเหนือ
ขึ้นไปตามลำดับทราบ  และขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาสูงสุดจากต้นสังกัด คืออธิการบดีสถาบันพระบรมราช
ชนก ทุกครั้ง เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบได้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เรื่อง   การกิจส่วนตัว การลา
พักผ่อน  รวมถึงวันหยุดราชการเพ่ือเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิริน
ธร  จังหวัดพิษณุโลก  และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ รวมถึงบุคลากรอ่ืนสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้     
 จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้เขียนคู่มือในการลากิจส่วนตัว การลาพักผ่อน 
รวมถึงวันหยุดราชการเพ่ือเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  
จังหวัดพิษณุโลก เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เรื่อง การลากิจส่วนตัว การลา
พักผ่อน รวมถึงวันหยุดราชการเพ่ือเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  
จังหวัดพิษณุโลก  และบุคลากรอ่ืนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
 2)  เพ่ือใหก้ารปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลากิจส่วนตัว การลาพักผ่อน รวมถึงวันหยุดราชการเพ่ือเดินทาง
ไปต่างประเทศของข้าราชการในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก เป็นมาตรฐานเดียวกัน   

 



 
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1) ผู้ปฏิบัติงาน  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เรื่อง การลากิจส่วนตัว การลาพักผ่อน  

รวมถึงวันหยุดราชการเพ่ือเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  
จังหวัดพิษณุโลก  และบุคลากรอ่ืนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
 2)  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลากิจส่วนตัว การลาพักผ่อน รวมถึงวันหยุดราชการเพ่ือเดินทางไป
ต่างประเทศของข้าราชการในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก เป็นมาตรฐานเดียวกัน   
1.4 ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการลากิจส่วนตัว การลาพักผ่อน รวมถึงวันหยุดราชการเพื่อเดินทางไป
ต่างประเทศของข้าราชการในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก โดยเริ่มตั้งแต่ข้าราชการผู้
มีความประสงค์ขอลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน รวมถึงวันหยุดราชการ เพ่ือเดินทางไปต่างประเทศจัดทำบันทึก
ข้อความจากตนเอง ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานหลักสูตร/กลุ่มงาน และจัดทำใบลากิจส่วนตัว ใบลาพักผ่อน  
ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงนามอนุญาตแล้วส่งที่งานทรัพยากรบุคคล จากนั้นผู้รับผิดชอบงานทรัพยากรบุคคล 
จะดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุญาตผู้อำนวยการวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก ลงนาม
อนุญาตการลา และจัดทำหนังสือแจ้งคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ เพื่อนำเสนออธิการบดีสถาบัน
พระบรมราชชนกลงนามอนุญาตต่อไป ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานนี้เป็นของผู้รับผิดชอบงานทรัพยากรบุคคล    
สามารถใช้กับข้าราชการในสังกัดที่มีความประสงค์จะขอลากิจส่วนตัว  ลาพักผ่อน  รวมถึงวันหยุดราชการ 
เพ่ือเดินทางไปต่างประเทศ และนำไปใช้เมื่อมีข้าราชการในสังกัดยื่นบันทึกข้อความจากตนเองเพ่ือขอเดินทาง
ไปต่างประเทศที่ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเรียบร้อยแล้ว   

1.5 คำจำกัดความ 
 ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการพลเรือนสามัญ และ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก 
 การลากิจส่วนตัว  หมายถึง  การหยุดราชการเพื่อไปทำกิจธุระส่วนตัว ลากิจส่วนตัวเพ่ือไปทำนิติกรรม
สัญญา 
 การลาพักผ่อน  หมายถึง  การลาพักผ่อนประจำปีงบประมาณซึ่งข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปี
ในปีงบประมาณหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ โดยวันหยุดราชการ แบ่งออกเป็น ๔ ประเภท  ดังนี้ 

1) วันเสาร์และวันอาทิตย์ ถือว่าเป็นวันหยุดราชการประจำสัปดาห์ 
2) วันที่เกี่ยวข้องกับชาติ ศาสนา  และพระมหากษัตริย์  โดยรัฐบาลจะประกาศให้ทราบ

ล่วงหน้าโดยผ่านความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี 
3) วันหยุดราชการพิเศษ  ซึ่งคณะรัฐมนตรีจะพิจารณาให้หยุดเป็นครั้งคราว  เช่น หากปีนั้น

มีการประชุม  APEC เป็นต้น 
4) วันหยุดชดเชยตามประกาศ 

 ผู้อนญุาต  หมายถึง  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก
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บทท่ี 2 

โครงสร้าง และ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
  วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก เป็นสถาบันการศึกษาที่มีพันธกิจหลักสำคัญ 
6 ประการ คือ การผลิตบุคลากรด้านสุขภาพ  การพัฒนาบุคลากรด้านสุขภาพ การจัดบริการสาธารณสุข การ
บริการวิชาการแก่สังคม  การวิจัยพัฒนาองค์ความรู้  และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  ทั้งนี้เพ่ือให้หน่วยงาน
บริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการจึงได้มี โครงสร้างบริหารจัดการ  
เป็นดังนี้ 

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
1) โครงสร้างของงาน  (Organization  chart)  

 
 

 
 

 
 

 

 

 

2) โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน  (Administration  chart) 

 
 
 

 
 

 

สถาบันพระบรมราชชนก                 
อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 

สำนักงานอธิการบดี              

-กองกลางและประชาสัมพันธ ์

-กองบริหารการคลังและพัสด ุ

-กองกฎหมาย 

-กองทรัพยากรบุคคล 

-กองยุทธศาสตร์ 

-ศูนย์วิเทศสัมพันธ ์

คณะสาธารณสุขศาสตร์  
และสหเวชศาสตร ์

-สำนักงานคณบด ี
-วิทยาลัยการสาธารณสุข    
  สิรินธร 7 แห่ง 
-วิทยาลัยเทคโนโลยีทาง 
  การแพทย์และสาธารณสุข 
  กาญจนาภิเษก 1 แห่ง 
-วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
  อภัยภูเบศรจังหวัดปราจีนบุร ี
  1 แห่ง 

วิทยาลัยการสาธารณสุขสริินธร  จังหวัดพิษณุโลก  

กลุ่มงาน   
บริหารทั่วไป 

คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร ์

คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ 

 
คณะกรรมการ 

จริยธรรมวิจัย 
คณะกรรมการ 

บริหารวิทยาลัย 

กลุ่มงานกิจการ
นักศึกษาและทะนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม 

กลุ่มงาน
วิชาการ
คุณภาพ
การศึกษา 

กลุ่มงานวิจัย
และ

นวัตกรรม 

กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์และ
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 

กลุ่มงาน
บริการ
วิชาการ 

สำนักวิชาการ 
-กองส่งเสริมวิชาการและ
คุณภาพการศึกษา 
-กองทะเบียนและ
ประมวลผล 
-กองกิจการนักศึกษาและ
กิจการพิเศษ 
-กองบริการวิชาการ 
-กองวิจัยและพัฒนา
นวัตกรรม 
-กองเทคโนโลยีดจิิทัลเพื่อ
การศึกษาและวิทยบริการ 
 

คณะพยาบาลศาสตร ์
-สำนกังานคณบด ี
-วิทยาลัยพยาบาล/ 
วิทยาลัยพยาบาลบรมราช
ชนน ี30 แห่ง 



 
 

3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity  chart) 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1.นางปิยะวรรณ  ปั้นแจ่ม 
นักวิชาการการเงินและบัญชี 
2.น.ส.จิราภา เฉยบาง 
งานด้านการเงิน 
3.นางสุปราณี  บุญเพ็ง 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
4.น.ส.จิณณพัต  หลมิเจริญ 
5.น.ส.ณัฐวรา    ผ่องศรี 

1.น.ส.ดาราพร สร้อยสน   
นักทรัพยากรบุคคล 
3. น.ส.กรรณนิการ์  คำพา      
งานทรัพยากรบุคคล 

3.นางพรรณนิภา  บุณยมณี* 
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน      

 

 

1.นางจันทร์จรีา  สีหะวงษ์ 
เจ้าพนักงานธุรการ 
2.น.ส.ฐติิพร  อินทรสุข 
นักวิชาการพัสด ุ
3.น.ส.นยัเนตร รื่นรวยทรัพย ์
4.นายสมชาย  มานักฆ้อง 

-คนงาน 

-คนสวน 

-ช่างไม้ ช้ัน 2 

-ช่างไฟฟ้า ประปา 

-พนักงานพิมพ์ ช้ัน 2 
ฯลฯ 

1.น.ส.ณพิชญา  พงษ์วานิช 

เจ้าพนักงานธุรการ 

2.น.ส.เบญญาภา ถาวรชนม ์

งานประชาสัมพันธ์ 

นางสาวสุภาวิณี  กองแก้ว 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

นางสาวสุภาวิณี กองแก้ว 

รักษาการ 

หัวหน้างานบริหารพสัด ุ

นางสาวสุภาวิณี กองแก้ว 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
และสิ่งแวดล้อม/ยานพาหนะ 

นางสาวสุภาวิณี กองแก้ว 

หัวหน้างานธุรการ/งาน
ประชาสมัพันธ์ 

นางสาวสุภาวิณี กองแก้ว 

รักษาการ 

หัวหน้างานทรัพยากรบุคคล 

นางสาวสุภาวิณี กองแก้ว 
รักษาการ หัวหน้างาน

บริหารจดัการงบประมาณ 
แผนและประเมินผล 

นายชัยวัฒน์  พันธ์รัศมี 
ผู้อำนวยการวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัดพิษณุโลก 

รศ.ดร.วิทยา  อยู่สุข 
คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร ์

 

5 

นายอุเทน  มุกเย                     
รองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
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2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัดพิษณุโลก  มีพันธกิจ  6  ประการสำคัญ  คือ 

1. การผลิตบุคลากรด้านสุขภาพ 
2. การพัฒนาบุคลากรด้านสุขภาพ 
3. การจัดบริการสาธารณสุข 
4. การบริการวิชาการแก่สังคม 
5. การวิจัย พัฒนาองค์ความรู้ 
6. การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
โดยมีหน้าทีห่ลักในการผลิตบุคลากรทางการศึกษาของกระทรวงสาธารณสุข  โดยมีหลักสูตร 

ที่ผลิต  จำนวน 6 หลักสูตร  ดังนี้ 
  1. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 

2. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์แผนไทย 
3. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน 
4. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาทันตสาธารณสุข 
5. หลักสูตรการแพทย์แผนไทยบัณฑิต  สาขาวิชาการแพทย์แผนไทย 
6. หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงสาธารณสุขศาสตร์  (เทคนิคเภสัชกรรม) 

คุณสมบัติของผู้เข้าศึกษา 
1. เป็นผู้สำเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ  ที่เน้นโปรแกรมวิทยาศาสตร์ 

และคณิตศาสตร์ 
  2. ต้องเรียนรายวิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพให้ครบที่ระบุไว้ในหลักสูตรแต่ละสาขาวิชา 
  3. เป็นผู้มีความประพฤติดี 
  4. มีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งร่างกายและจิตใจ  ไม่เจ็บป่วย  หรือเป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือมี
ความผิดที่เป็นอุปสรรคต่อการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
  5. มีคุณสมบัติอื่น ๆ ครบถ้วนตามที่สถาบันพระบรมราชชนกกำหนด 
การรับสมัคร 
  1. ระบบคัดตรงจากพ้ืนที่ 
  2. ระบบสอบตรง 
  3. ระบบสอบกลาง 
  สมัครผ่านเว็บไซต์ระบบรับสมัครนักศึกษาของสถาบันพระบรมราชชนก  
http://admission.pi.in.th 

 
 
 
 
 

 

http://admission.pi.in.th/
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

       2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง   
             ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานเจ้าพนักงานธุรการ  ที่กำหนดโดย ก.พ. เมื่อวันที่ 11 
ธันวาคม 2551 ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าพนักงานธุรการ  ระดับชำนาญงาน  ดังนี้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
       ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  โดยต้อง
กำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์
และความชำนาญงานด้านธุรการ  สารบรรณ  หรือบริการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 
        ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และความชำนาญงานด้านธุรการหรือบริการทั่วไป
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่คอนข้างยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
         โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
       (1) วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย

ที่กำหนด  
        (2) มอบหมายงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข้อมูลและ 

งานบริการทั่วไป เพ่ือให้การดำเนินงานได้ผลตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  
        (3) จัดทำแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจำปี การขออนุมัติให้ความ 

เห็นชอบในการจัดซื้อจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้มีอุปกรณ์ไว้ใช้งานที่มีคุณภาพและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
        (4) รวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงานเพื่อจัดทำรายงานและ 

นำเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
        (5) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การ 

ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
          (6) ควบคุมการเบิกจ่าย การลงทะเบียนรับ – จ่าย งานพัสดุครุภัณฑ์ งานยานพาหนะ

และ สถานที ่เพ่ือควบคุมการใช้การเบิกจ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
        (7) จัดทำทะเบียนเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการ 

ค้นหาและนำไปใช้ประโยชน์  
2. ด้านการกำกับดูแล  

        (1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การทำงานเป็นไป 
อย่างมีประสิทธิภาพ  

        (2) ให้คำแนะนำแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ  

3. ด้านการบริการ  
          (1) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ 

สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
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                    (2) บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ 
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
 
     2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางพรรณนิภา  บุณยมณี  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  
ระดับชำนาญงาน ตามที่ได้รับมอบหมาย  มีดังนี้ 
          1) การทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการ 

2) การเลื่อนระดับข้าราชการ (ในควบ) 
         3) การปรับเงินเดือนตามวุฒิของข้าราชการ 
          4) การจัดทำสัญญาลาศึกษาต่อภายในประเทศของข้าราชการ 

5) การลาส่วนตัวไปต่างประเทศของข้าราชการ 
6) การจัดทำสัญญาการลาไปอบรมระยะสั้นต่างประเทศของข้าราชการ 

    7) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการ 
    8) การลาออกจากราชการของข้าราชการ 
    9) การขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำเหน็จดำรงชีพของข้าราชการ 
    10) การพิจารณาความดีความชอบประจำปี  

11) บันทึกการเปลี่ยนแปลงใน ก.พ. 7 ของข้าราชการ (HROPS/สบช./บันทึกแฟ้มกระดาษ) 
12) เป็นนายทะเบียนค่ารักษาพยาบาลภาครัฐ 
13) เป็นนายทะเบียนระบบบุคลากร (HROPS/สบช.) 
14) เป็นนายทะเบียนระบบขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำเหน็จดำรงชีพของข้าราชการ 
15) กองทุนสวัสดิการสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
16) จดบันทึกรายงานการประชุมประจำเดือนบุคลากร 
17) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

จากภาระหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น  ผู้เขียนได้เลือกเอาการลากิจส่วนตัว  
การลาพักผ่อน  รวมถึงวันหยุดราชการ  เพื่อเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการ ในสังกัดวิทยาลัย    
การสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัดพิษณุโลก  มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flow Chart)  ดังนี้   
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บทท่ี 3 

วิธีการข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 
3.1 วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน การลากิจส่วนตวั การลาพักผ่อน รวมถึงวันหยุดราชการ 
เพ่ือเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการ ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัด
พิษณุโลก  

มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ดังนี้ 

     
                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานทรัพยากรบุคคล  ดำเนินการดังนี้ 
1. ตรวจสอบใบลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นไปตามลำดับ 
2. จัดทำบันทึกข้อความเสนอคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ โดยผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ 

ลงนาม 
3. จัดทำแบบขออนุญาตไปต่างประเทศ โดยเรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 
4. ผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ ลงนามในบันทึกข้อความ และแบบขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศแล้ว

ส่งเอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ฉบับจริงส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษอีกครั้ง 
 

ข้าราชการพลเรือนในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัดพิษณุโลก   
ที่ประสงค์จะขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ  ให้ดำเนินการดังนี้ 

1. จัดทำบันทึกข้อความ ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับ     
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันเดินทาง  

    2. จัดทำใบลากิจส่วนตัว หรือใบลาพักผ่อน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับ 
    3. นำเอกสารตามข้อ 1-2 ส่งงานทรัพยากรบุคคล 

คณะสาธารณสุขและสหเวชศาสตร์ ได้รับเอกสารฉบับจริงแล้วจัดทำบันทึกข้อความเสนอคณบดี 
คณะสาธารณสุขและสหเวชศาสตร์ เพื่อส่งให้อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก ลงนาม 

เสนออธิการบดี 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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สถาบันพระบรมราชชนก ดำเนินการต่อเมื่ออธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนกลงนามในแบบขอ
อนุญาตไปต่างประเทศเรียบร้อยแล้ว 

• จัดทำบันทึกข้อความส่งแบบขออนุญาตไปต่างประเทศ ให้กับวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  
จังหวัดพิษณุโลก  ผ่านคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ 

งานทรัพยากรบุคคล ดำเนินการสำเนาแบบขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ให้ข้าราชการผู้ยื่นความ
ประสงค์เดินทางไปต่างประเทศ จำนวน 1 ชุด 

คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์  จัดทำบันทึกข้อความส่งแบบอนุญาตไปต่างประเทศ ให้กับ
วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัดพิษณุโลก 
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รูปที่  1  แสดงรูปบันทึกข้อความ 

 
และจัดทำใบลากิจส่วนตัว หรือใบลาพักผ่อน (แล้วแต่กรณี) เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  หัวหน้ากลุ่มงาน
หลักสูตร/กลุ่มงาน รองผู้อำนวยการกลุ่ม ปรากฏตามรูปที่ 2-3 
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รูปที่  2  แสดงรูปใบลากิจส่วนตัว 
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รูปที่  3  แสดงรูปใบลาพักผ่อน 

 
จากนั้นให้จัดส่งบันทึกข้อความและใบลากิจส่วนตัว  หรือใบลาพักผ่อน  ที่งานทรัพยากรบุคคล  กลุ่ม

งานบริหารทั่วไป  เพ่ือดำเนินการต่อ 
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  2. งานทรัพยากรบุคคล ดำเนินการตรวจสอบใบลากิจส่วนตัว หรือใบลาพักผ่อน  และ
นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาสูงสุดของวิทยาลัยฯ (ผู้อำนวยการวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัด
พิษณุโลก)  ปรากฏตามรูปที่  4-5 
รูปที่  4  แสดงรูปใบลาพักผ่อนฉบับสมบรูณ์ 
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รูปที่  5  แสดงรูปใบลาพักผ่อนฉบับสมบรูณ์ (ต่อ) 

 
 
  3. งานทรัพยากรบุคคล  จัดทำบันทึกข้อความ เรียน คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์และ 
สหเวชศาสตร์  เสนอให้ผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ ลงนาม พร้อมส่งแบบขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
ปรากฏตามรูปที่  6-7 
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รูปที่  6  แสดงรูปบันทึกข้อความส่งคณะบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ 
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รูปที่ 7  แสดงรูปแบบขออนุญาตไปต่างประเทศ 

 
  เมื่อหนังสือถึงคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ จะดำเนินการเสนอหนังสือต่อ
ให้กับท่านอธิกาบดีสถาบันพระบรมราชชนก  เพ่ือลงนามอนุญาตให้ข้าราชการเดินทางไปต่างประเทศ   และ
เมื่อลงนามแล้วคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ จะส่งสำเนาแบบขออนุญาตไปต่างประเทศให้กับ
วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัดพิษณุโลก เพ่ือแจ้งข้าราชการในสังกัดต่อไป  ปรากฏตามรูปที่  8-10 
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รูปที่ 8  แสดงรูปแบบขออนุญาตไปต่างประเทศที่อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก ลงนามเรียบร้อย 
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รูปที่ 9  แสดงรูปแบบขออนุญาตไปต่างประเทศที่อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก ลงนามเรียบร้อย 
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รูปที่ 10  แสดงรูปแบบขออนุญาตไปต่างประเทศที่อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก ลงนามเรียบร้อย 

 
 จากนั้น งานทรัพยากรบุคคล จะดำเนินการสำเนาแบบขออนุญาตไปต่างประเทศ แจ้งข้าราชการ 
ผู้ ยื่ น ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค์ ข อ อ นุ ญ า ต เ ดิ น ท า ง ไ ป ต่ า ง ป ร ะ เ ท ศ รั บ ท ร า บ ต่ อ ไ ป
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3.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

กิจกรรม ระยะเวลาที่ดำเนินการ หมายเหตุ 
วัน สัปดาห์ 

1. ข้าราชการในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัด
พิษณุโลก ที่ประสงค์จะขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ  ให้
ดำเนินการดังนี้ 
    1) จัดทำบันทึกข้อความ ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ  
ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับ ล่วงหน้าก่อนวันเดินทาง 30 
วัน 
    2) จัดทำใบลากิจส่วนตัว หรือใบลาพักผ่อน เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับ 
   3) นำเอกสารตามข้อ 1-2 ส่งงานทรัพยากรบุคคล 

3   

2. งานทรัพยากรบุคคล  ดำเนินการดังนี้ 
   1) ตรวจสอบใบลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน และเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับ 
   2) จัดทำบันทึกข้อความเสนอคณะสาธารณสุขศาสตร์และสห
เวชศาสตร์ โดยผู้อำนวยการวิทยาลัยฯลงนาม 
   3) จัดทำแบบขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ โดย เรียน  
อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 
   4) ผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ ลงนามในบันทึกข้อความ และแบบ
ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศแล้วส่งเอกสารทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ ฉบับจริงส่งทาง ไปรษณีย์ด่วนพิเศษอีกครั้ง  

 1  

3. คณะสาธารณสุขและสหเวชศาสตร์ ได้รับเอกสารฉบับจริง
แล้วจัดทำบันทึกข้อความเสนอคณบดี 
คณะสาธารณสุขและสหเวชศาสตร์ เพื่อส่งให้อธิการบดีสถาบัน
พระบรมราชชนก ลงนาม 

 1  

4. เสนออธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก   
เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้เดินทางไปต่างประเทศ 

 1  

5. สถาบันพระบรมราชชนก ดำเนินการต่อเมื่ออธิการบดีสถาบัน
พระบรมราชชนกลงนามในแบบขออนุญาตไปต่างประเทศ
เรียบร้อยแล้ว โดยจัดทำบันทึกข้อความส่งแบบขออนุญาตไป
ต่างประเทศ ให้กับวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัด
พิษณุโลก  ผ่านคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ 

 1  
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กิจกรรม ระยะเวลาที่ดำเนินการ หมายเหตุ 
วัน สัปดาห์ 

6. คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์  จัดทำ
บันทึกข้อความส่งแบบอนุญาตไปต่างประเทศ ให้กับ
วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัดพิษณุโลก 
 

 1  

7. งานทรัพยากรบุคคล ดำเนินการสำเนาแบบขอ
อนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ให้ข้าราชการผู้ยื่น
ความประสงค์เดินทางไปต่างประเทศ จำนวน 1 ชุด 
 

2   

 

3.3  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานเรื่อง  การลากิจส่วนตัว  การลาพักผ่อน  
รวมถึงวันหยุดราชการ  เพ่ือเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  
จังหวัดพิษณุโลก  ได้จากงานทรัพยากรบุคคล  คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ และสถาบัน      
พระบรมราชชนก 
  สำหรับผู้ลากิจส่วนตัว  การลาพักผ่อน  รวมถึงวันหยุดราชการ  เพื่อเดินทางไปต่างประเทศ
ของข้าราชการในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัดพิษณุโลก  สามารถติดตามผลการขออนุญาต
เดินทางไปต่างประเทศได้จากงานทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานบริหารทั่วไป วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  
จังหวัดพิษณุโลก 
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บทท่ี 4 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
4.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

การลากิจส่วนตัว การลาพักผ่อน  รวมถึงวันหยุดราชการ  เพื่อเดินทางไปต่างประเทศของ 
ข้าราชการในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก มีหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
ดังนี้ 
 4.1.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 24  
มกราคม 2555 หมวด 1 บททั่วไป ข้อ 13 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลา
ตามระเบียบนี้ หรือในระหว่างวันหยุดราชการ ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการ   
 ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอขออนุญาตต่อรัฐมนตรี  
เจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอขออนุญาตต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 
แล้วแต่กรณี 
 การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง แล้วแต่กรณี ทราบด้วย 
 4.1.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือสามัญ พ.ศ. 2551 ลงวันที่ 25 มกราคม 
2551 หมวด 6 วินัยและการรักษาวินัย มาตรา 82 (2) ข้าราชการพลเรือนสามัญต้องกระทำการอัน
เป็น ข้อปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 1) ต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และเท่ียงธรรม 
 2) ต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ มติของ
คณะรัฐมนตรี นโยบายของรัฐบาล และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 3) ต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการด้วยความตั้งใจ อุตสาหะ เอา
ใจใส่ และรักษาประโยชน์ของทางราชการ 
 4) ต้องปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ
ของทางราชการ โดยไม่ขัดขืนหรือหลีเลี่ยง  แต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ 
หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการจะต้องเสนอความเห็นเป็นหนังสือทันที เพ่ือให้
ผู้บังคับบัญชาทบทวนคำสั่งนั้น และเมื่อได้เสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันให้ปฏิบัติตามคำสั่งเดิม   
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
 5) ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่ราชการ  จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการมิได้ 
 6) ต้องรักษาความลับของทางราชการ 
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 7) ต้องสุภาพเรียบร้อย รักษาความสามัคคีและต้องช่วยเหลือกันในการปฏิบัติราชการระหว่าง
ข้าราชการด้วยกันและผู้ร่วมปฏิบัติราชการ 
 8) ต้องต้อนรับ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรม และให้การสงเคราะห์แก่ประชาชนผู้ติดต่อ
ราชการเก่ียวกับหน้าที่ของตน 
 9) ต้องวางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ราชการและในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
กับประชาชน กับจะต้องปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการว่าด้วยมารยาททางการเมืองของข้าราชการด้วย 
 10) ต้องรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตนมิให้เสื่อมเสีย 
 11) กระทำการอ่ืนใดตามที่กำหนดในกฎ ก.พ. 
 4.1.3 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  ลงวันที่ 
23 ธันวาคม 2547 หมวด 6 วินัยและการรักษาวินัย มาตรา 85 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษา      
มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้เกิดความเสียหายแก่  
ทางราชการ 

4.1.4 คำสั่งสถาบันพระบรมราชชนก ที่ 624/2566 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2566 เรื่อง มอบ 
อำนาจการดำเนินการในเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้อำนวยการวิทยาลัยปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีสถาบันพระบรม
ราชชนก ข้อ 2.14 การอนุญาตการลาให้ไปต่างประเทศระหว่างการลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ เฉพาะ
กรณีวิทยาลัยในจังหวัดชายแดนไทยที่มีพ้ืนที่ติดกับประเทศเพ่ือนบ้าน และอนุญาตให้ไปเฉพาะประเทศที่มี
พ้ืนที่ติดกับจังหวัดที่เป็นที่ตั้งวิทยาลัยและให้รายงานอิการบดีสถาบันพระบรมราชชนกโดยเร็ว 

4.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลากิจส่วนตัว การลาพักผ่อน รวมถึงวันหยุดราชการของข้าราชการใน
สังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก นั้นมีหลายขั้นตอนและต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่กฎหมายกำหนด จึงต้องอาศัยทักษะ ความชำนาญและประสบการณ์ ซึ่งมีข้อควรระวังในการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

4.2.1 ผู้ประสงค์จะขอลากิจส่วนตัว การลาพักผ่อน รวมถึงวันหยุดราชการ ยื่นใบลาและ 
บันทึกข้อความจากตนเองน้อยกว่า 30 วัน ทำให้การเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นล่าช้าไปด้วย
เนื่องจากต้องผ่านคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์  และเสนออธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก   
ลงนามอนุญาตให้เดินทางไปต่างประเทศ 

4.2.2 ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล ต้องประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการในสังกัดที่ประสงค์จะขอลากิจ
ส่วนตัว การลาพักผ่อน  รวมถึงวันหยุดราชการ เพ่ือเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการ ทราบอย่างน้อยปี
ละ 1 ครั้ง เพ่ือไม่ให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน  และให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 มาตรา 82 (2) ฐานไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ของทางราชการ มติของคณะรัฐมนตรี นโยบายของรัฐบาล และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
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