


กระบวนการลาศึกษาภายในประเทศ 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

๑) รับเรื องแจ้งความประสงค์ขออนุมัติลาไปศึกษาภายในประเทศ           
๒) ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องของเอกสาร  
๓) จัดท าเอกสารการขออนุมัติลาศึกษา  
๔) เสนออธิบดีพิจารณาอนุมัติ  
๕) แจ้งผลการอนุมัติใน้ลาศึกษา  
๖) ลงข้อมูลการลาศึกษาในระบบบุคลากร  
๗) จัดเก็บเอกสาร   
๘) จัดท าเอกสารการขออนุมัติลาศึกษา (ลาปีที  ๒,๓ ...)  
๙) แจ้งเตือนการรายงานตัวกลับจากการลาศึกษา  
๑๐) รับเอกสารการรายงานตัวกลับจากการลาศึกษา  
๑๑) ลงข้อมูลการายงานตัวกลับ  
๑๒) จัดส่งวิทยานิพนธ์ นรือรายงานผลการปฏิบัติการวิจัย  
๑๓) จัดเก็บเอกสาร  
 
1.) สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 
 
 
 

จุดเริ มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 
 
 
 

แสดงถึงทิศทาง นรือการเคลื อนไนวของงาน 

 
 
 
 

จุดเชื อมต่อระนว่างข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 



           2.) ผังกระบวนการลาศึกษาภายในประเทศ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

10 นาท ี แจ้งเวียนนนว่ยงานในสังกัดกรม
อนามัยใน้ด าเนินการจัดส่ง
เอกสารการขออนุมัติลาไปศึกษา
ใน้ กอง จ.ภายใน 10 วันท าการ 
ก่อนเปิดการศึกษา  

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 

2  
 
 
 
 

0.5 
วันท าการ 

 

1. เผยแพร่นลักเกณฑ์ระเบยีบที 
เกี ยวขอ้งกับการลาศึกษาใน
เว็บไซต์กองการเจ้านน้าที  
2. ท าตัวอย่างการกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มที เกี ยวขอ้งในเว็บไซต์
กองการเจ้านน้าที  

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 

3  
 
 
 

0.5 
วันท าการ 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น
ของเอกสารประกอบการ
พิจารณาอนุมัติลาศึกษา 

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 

4  
 
 
 
 

 
4 

วันท าการ 
 
 
 

1. เสนออธิบดีอนุมัตกิ่อนเปิด
การศึกษาอย่างน้อย 3 วันท าการ 
2. ติดตามผลการพิจารณาอนุมัต ิ

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 

5  
 
 
 
 

 
1 วัน 
ท าการ 

 
 
 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 

6  
 
 
 
 

 
20 นาท ี

 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น
ของข้อมูลการลาศึกษากอ่น
บันทึกในระบบบุคลากร 

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 

7  
 
 
 
 

10 นาท ี
 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 

8  
 
 
 
 
 

- 
 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 

9  
 
 
 
 

10 นาท ี
 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 

ไม่ผ่าน 

รับเรื่องแจ้งความประสงค์ 

ขออนุมัติลาไปศึกษาภายในประเทศ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องของ
เอกสาร 

จัดท าเอกสารการขออนุมัติลาศึกษา 

เสนออธิบดีพิจารณา
อนุมัติ 

 

แจ้งผลการอนุมัติให้ลาศึกษา 

ลงข้อมูลการลาศึกษาในระบบบุคลากร 

จัดเก็บเอกสาร 

จัดท าเอกสารการขออนุมัติลาศึกษา 

(ลาปีที  ๒,๓ ...) 

 

แจ้งเตือนการรายงานตัวกลับจาก 

การลาศึกษา 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

10  
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 

11  
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 

12  
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 

13  
 
 
 
 
 

10 นาท ี

 
1. ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารการลาศึกษา 
2. เก็บเอกสารการลาศึกษาใน
แฟ้มรายบุคคล ในตู้เก็บเอกสาร 

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 

 

3.) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) รับเรื องแจ้งความประสงค์ขออนุมัติลาไปศึกษาภายในประเทศ จากนน่วยงานต้นสังกัดของผู้
ประสงค์ลาศึกษา โดยผู้ลาศึกษาต้องจัดท าสัญญาอนุญาตใน้ข้าราชการไปลาศึกษาภายในประเทศ สัญญาค้ า
ประกัน (สัญญาอนุญาตใน้ข้าราชการไปศึกษาภายในประเทศ) และแบบใบลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
นรือดูงาน จ านวน ๓ ชุด พร้อมแนบนลักฐาน (รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ) ดังนี้  

 เอกสารผู้ลาศึกษา 

 ๑. นนังสือตอบรับใน้เข้ารับการศึกษาจากสถาบันการศึกษา 
 ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ๔. ส าเนาเปลี ยนชื อ - นามสกุล (ถ้ามี) 
 ๕. ส าเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี) 
 ๖. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส 
 ๗. ส าเนาใบมรณะบัตรของคู่สมรส (ถ้ามี) 
 ๘. ส าเนาการจดทะเบียนอย่า (ถ้ามี) 

 

 

รับเอกสารการรายงานตัวกลับจากการลาศึกษา 

ลงข้อมูลการายงานตัวกลับ 

จัดส่งวิทยานิพนธ์ หรือรายงานผล 

การปฏิบัติการวจิัย 

                                          
จัดเก็บเอกสาร 



เอกสารผู้ค้้าประกัน 

 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ๔. ส าเนาเปลี ยนชื อ - นามสกุล (ถ้ามี) 
 ๕. ส าเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี) 

๖. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส 
 ๗. ส าเนาการจดทะเบียนอย่า (ถ้ามี) 
 ๘. อากรแสตมป์ ๑๐ บาท จ านวน ๒ ดวง และ ๕ บาท จ านวน ๑ ดวง  

  ๒) ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องของเอกสาร 
               ๒.๑ ตามนลักเกณฑ์ ดังนี้ 
      - นลักเกณฑ์ วิธีการและเงื อนไขการใน้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพิ มเติม ฝึกอบรมดูงาน 
นรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศตามนนังสือส านักงาน ก.พ.ที  นร. ๑๐๑๓.๘.๕/ว ๒๒ ลงวันที  ๑๕ กันยายน ๒๕๕๒ )  
      - ประกาศกรมอนามัย ลงวันที  ๑๕ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื องนลักเกณฑ์และวิธีการบรินารงาน
บุคคลของกรมอนามัย  
      - กรอบสาขาแพทย์ประจ าบ้านและทันตแพทย์ประจ าบ้าน ตามที กรมอนามัยก านนด 
              ๒.๒ ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วน ของการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มที เกี ยวกับการลาศึกษา
และเอกสารประกอบการลาศึกษา 
           ๓) จัดท าเอกสารการขออนุมัติลาศึกษา 
               ๓.๑ จัดท านนังสือขออนุมัติลาศึกษา ค าสั งลาศึกษาพร้อมทั้งรายละเอียดการลาศึกษาแนบท้าย
ค าสั ง 
               ๓.๒ จัดท านนังสือส่งถึงสถาบันการศึกษา เรื อง ขอส่งตัวข้าราชการเข้ารับการศึกษา (จัดท าตอนที 
ขออนุมัติลาปีที  ๑) 
               ๓.๓ บันทึกข้อมูลเกี ยวกับการลาศึกษาในระบบบุคลากร “นัวข้อฝึกอบรม” 
      - บันทึกรายละเอียดสัญญาลาศึกษา ในนัวข้อย่อย “สัญญาลาศึกษา”  
      - บันทึกรายละเอียดค าสั งลาศึกษา ในนัวข้อย่อย “ค าสั งลาศึกษา” 
                     ๔) เสนออธิบดีพิจารณาอนุมัติ 
                ๔.๑ เมื ออธิบดีลงนามอนุมัติใน้ลาศึกษา และลงนามในค าสั งลาศึกษาแล้ว น าค าสั งไปออกเลขที 
ค าสั งที กลุ่มสรรนาและบรรจุแต่งตั้ง โดยกลุ่มสรรนาฯ จะเก็บค าสั งตัวจริงไว้ กลุ่มพัฒน์ฯ เก็บส าเนาคู่ฉบับ 
                ๔.๒ คัดส าเนาค าสั ง ๑ ชุด น าไปถ่ายเอกสาร จ านวน ๑๕ ชุด ส่งใน้กลุ่มทะเบียน ๑๐ ชุด กอง
คลัง ๓ ชุด นน่วยงานต้นสังกัด ๒ ชุด 

               ๔.๓ บันทึกเลขที ค าสั งในระบบบุคลากร นัวข้อ “ฝึกอบรม” นัวข้อย่อย “ค าสั งลาศึกษา” ใส่เลขที 
ค าสั งกดบันทึกและกดยืนยัน  

           ๕) แจ้งผลการอนุมัติใน้ลาการศึกษา 
               ๕.๑ แจ้งผลการอนุมัติใน้นน่วยงานต้นสังกัดทราบ โดยแนบเอกสาร รายการละ ๒ ชุด เพื อใน้

นน่วยงานต้นสังกัด ๑ ชุด และผู้ลาศึกษา ๑ ชุด ดังนี้ 
 
 



        - ส าเนานนังสืออธิบดีอนุมัติใน้ลาศึกษา 
        - ส าเนาค าสั งลาศึกษา 
        - ส าเนานนังสือส่งข้าราชการเข้ารับการศึกษา (จัดท าตอนที ลาปีที  ๑) 
        - สัญญาอนุญาตใน้ข้าราชการไปศึกษาภายในประเทศ พร้อมสัญญาค้ าประกัน 
        - แบบใบลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย นรือดูงาน 
            พร้อมทั้งชี้แจงการด้าเนินงานที่ผู้ลาศึกษาต้องด้าเนินการในขั้นตอนถัดไป 

               ๖) ลงข้อมูลการลาศึกษา 
                   ๖.๑ ลงข้อมูลการลาศึกษาในทะเบียนคุมการลาศึกษา 
                   ๖.๒ ลงข้อมูลการลาศึกษา ในระบบความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง นัวข้องานลาศึกษา โดย
บันทึกข้อมูลผู้ท าสัญญา บันทึกสัญญาอนุญาตใน้ข้าราชการไปศึกษาภายในประเทศ และสัญญาค้ าประกัน 
               ๗) จัดเก็บเอกสาร 
                   จัดเก็บเอกสารกาลาศึกษาในแฟ้มลาศึกษา (แฟ้มละ ๑ คน) 
               ๘) จัดท าเอกสารขออนุมัติลาศึกษา (ปีที  ๒ , ๓...) ผู้ลาศึกษาต้องจัดท า แบบใบลาศึกษา ฝึกอบรม
ปฏิบัติการวิจัย นรือดูงาน จ านวน ๓ ชุด 
               ๙) ผู้ได้รับอนุมัติใน้ลาศึกษาต้องรายงานผลการศึกษาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ทุกภาค
การศึกษา โดยแนบใบรายงานผลการศึกษา และส่งใน้กองการเจ้านน้าที  เก็บเข้าแฟ้มประวัติการลาศึกษาของแต่ละราย 
               ๑๐) จัดท านนังสือแจ้งเตือนการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน ล่วงนน้าก่อนสิ้นสุดสัญญาอนุญาต
ใน้ข้าราชการไปศึกษาภายในประเทศ ประมาณ 2 สัปดาน์ 
                    ๑๐.๑ เมื อครบก านนดเวลาที ได้รับอนุมัติ นรือเมื อเสร็จจากการศึกษา ผู้ลาศึกษาต้องรีบ
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการโดยเร็ว ทั้งนี้ ต้องไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันถัดจากวันที ครบก านนดเวลาที ได้รับอนุมัติ
นรือวันที เสร็จการศึกษา แล้วแต่กรณี 
                    ๑๐.๒ ในกรณีที เป็นการลาศึกษาที สูงกว่าปริญญาตรี ผู้ลาศึกษาจะต้องมอบวิทยานิพนธ์นรือ
รายงานผลการปฏิบัติการวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ านวน ๑ ฉบับ ใน้กรมอนามัย ภายในสี สิบน้าวันนับแต่วันที เสร็จจาก
การศึกษา นรือวันที สิ้นสุดโครงการปฏิบัติการวิจัย 
               ๑๑) ส่งวิทยานิพนธ์ใน้ส านักงานเลขานุการกรม เพื อจัดเก็บในน้องสมุดกรมอนามัย 
               ๑๒) ลงข้อมูลการรายงานตัวกลับในระบบบุคลากร นัวข้อ ฝึกอบรม นัวข้อย่อย รายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ 
               ๑๓) จัดเก็บเอกสารการลาศึกษาในแฟ้มลาศึกษา (แฟ้มละ ๑ คน) 

 


