
 

แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล.........นางศิริพร  งอกเสมอ................. ตําแหนง..........พนักงานธุรการ ส3................................. 

กลุมงาน/ฝาย................งานการเจาหนาที่ กลุมอํานวยการ............................................................................ 

1. งานท่ีรับผิดชอบ 

 1.1 ประชาสัมพันธและแจงเวียนเอกสารตาง ๆ ใหบุคลากรในสํานักฯ ทราบ 

 1.2 จัดเก็บเอกสารตาง ๆ เขาแฟมใหเปนหมวดหมู 

 

2. ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

2.1 จํานวนบุคลากรสํานักอนามัยการเจริญพันธุ  

  2.2 มาตรการ 5 ส.ของสํานักฯ ในการจัดเก็บเอกสารตาง ๆ  

   

3. ความรูสําคัญท่ีใชในการทํางาน 

3.1 จํานวนบุคลากรสํานักอนามัยการเจริญพันธุ  

 3.2 มาตรการ 5 ส.ของสํานักฯ ในการจัดเก็บเอกสารตาง ๆ 

  3.3 มีความรูดานการใชสื่อโซเชียลมีเดียในการประชาสัมพันธเร่ืองตาง ๆ  

   

4. ขอมูล/ความรูท่ีตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 

4.1 พัฒนาความรูดานงานการเจาหนาที่ 
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 แบบฟอรมการจัดการความรู ( Knowledge Management : KM ) 

ชื่อ-นามสกุล.............นางศิริพร  งอกเสมอ.............. ตําแหนง...............พนักงานธุรการ ส3...................... 

กลุมงาน/ฝาย.......................งานการเจาหนาที่ กลุมอํานวยการ................................................................ 

ช่ือเร่ือง  ลาอยางไรใหถูกระเบียบ 
1. ลาปวย 

 - ผูมีอํานาจอนุญาต  
 หัวหนากลุม อนุญาตใหลาได 30 วันทําการ  
 ผูอํานวยการสํานัก/กอง อนุญาตใหลาได 60 วันทําการ  
 อธิบดี อนุญาตใหลาได 120 วันทําการ  
 ปลัดกระทรวง อนุญาตใหลาไดตามทีเ่หน็สมควร  

- ขาราชการ , ลูกจางประจํา  
 มีสิทธิลาไมเกิน 60 วันทําการ/ปงบประมาณ กรณีจําเปนอธิบดีใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ  

- พนักงานราชการ  
 ลาไดเทาที่ปวยจริง มีสิทธิไดรับคาตอบแทนปหน่ึงไมเกิน 30 วัน  

- พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
 ลาไดเทาที่ปวยจริง มีสิทธิไดรับคาตอบแทนปหน่ึงไมเกิน 45 วัน  

ในกรณีที่มีขาราชการปวยทางจิตและเขารับการบําบัดในสถานบําบัดรักษาทางสุขภาพจิตรวมกันเกินกวา 120 วัน       
และกรณีเจ็บปวยไมอาจปฏิบัติหนาที่ราชการของตนไดโดยสม่ําเสมอ มีวันลาปวยรวมกัน 1 ปงบประมาณเกิน 120 วันทําการ 
หรือมีวันลาปวยรวมกันเกิน 60 วันทําการ ในแตละปงบประมาณติดตอกัน 2 ปงบประมาณ ผูบั งคับบัญชา                
ซึ่งมีอํานาจสัง่บรรจุสามารถสั่งใหผูน้ันออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทนได 
หมายเหตุ 

• ลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา 

• ลาปวยสามารถลาลวงหนาไดแตตองมีใบนัดของแพทยเทาน้ัน 

2. ลากิจสวนตัว 

 - ผูมีอํานาจอนุญาต   
 หัวหนากลุม อนุญาตใหลาได 15 วันทําการ 
 ผูอํานวยการสํานัก/กอง อนุญาตใหลาได 30 วันทําการ 
 อธิบดี อนุญาตใหลาได 45 วันทําการ 
 ปลัดกระทรวง อนุญาตใหลาไดตามที่เห็นสมควร 

 - ขาราชการ , ลูกจางประจํา  
 มีสิทธิลากิจไดปละไมเกิน 45 วัน ปแรกที่รับราชการ มีสิทธิลากิจไดปละ 15 วันทําการ 
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 - พนักงานราชการ   
 มีสิทธิลากิจไดปละไมเกิน 10 วัน 

 
- พนักงานกระทรวงสาธารณสุข  

 มีสิทธิลากิจไดปละไมเกิน 15 วัน 
หมายเหตุ 

• ลากิจ ตองสงใบลาลวงหนาอยางนอย 1 วัน กรณีลากิจ หากมีกิจเรงดวนใหไปกอนแลว จัดสงใบลาทีหลังได 

• ลากิจ ติดวันหยุดนักขัตฤกษ ลาหลายวัน หรือลาหัวทาย ตองคํานึงไมใหเกิดความ เสียหายแกทางราชการ 

3. ลาพักผอน 
- ผูมีอํานาจอนุญาต  

 หัวหนากลุม (ขาราชการ , ลูกจางประจํา , พนักงานราชการ) 
 ผูอํานวยการสํานัก/กอง (ขาราชการระดับหัวหนากลุม) 
 อธิบดี (ระดับผูอํานวยการสํานัก/กอง) 

ปฏิบัติงานไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอน และในระหวางลาพักผอน ถามีราชการจําเปนเกิดขึ้นผูบังคับบัญชา       
หรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมา ปฏิบัติราชการก็ได 

- ขาราชการ , ลูกจางประจํา 
 มีสิทธิลาพักผอนในปหน่ึงได 10 วันทําการ ผูไดรับการบรรจุคร้ังแรก หรือบรรจุกลับเขารับ 

ราชการในปงบประมาณใดไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนในปงบประมาณน้ัน 
 ผูที่รับราชการติดตอกันมาไมถึง 10 ปสะสมวันลาไดแตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในป 

ปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 20 วันทําการ 
 ผูที่รับราชการติดตอกันมาต้ังแต10 ปขึ้นไป สะสมวันลาไดแตวันลาสะสมกับวันลาพักผอน     

ในปปจจุบันรวมกันแลวตอง ไมเกิน 30 วันทําการ 
- พนักงานราชการ , พนักงานกระทรวงสาธารณสุข  

 มีสิทธิลาพักผอนปละ 10 วันทําการ สะสมวันลาไดแตวันลาสะสมในปปจจุบันรวมกันตองไมเกิน 
15 วันทําการ 

หมายเหตุ 

• ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนาอยางนอย 1 วัน 

• ลาพักผอน ติดวันหยุดนักขัตฤกษลาหลายวัน หรือลาหัวทาย ตองคํานึงไมใหเกิดความ เสียหายแกทาง
ราชการ 

 

 

 

 

 

 



4. ลาคลอด 
  - ผูมีอํานาจอนุญาต  

 เสนอใบลาผานหัวหนากลุม ผูอํานวยการสํานักเปนผูอนุญาต 
  - ขาราชการ 

 มีสิทธิลาได 90 วัน โดยไดรับเงินเดือน มีสิทธิลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเน่ืองไดไมเกิน 
150 วัน โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน 

- ลูกจางประจํา 

 มีสิทธิลาได 90 วัน มีสิทธิลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเน่ือง โดยไดรับคาจางไมเกิน 30 วันทําการ 
และใหรวมอยูในวันลากิจสวนตัว 45 วันทําการดวย 

 

- พนักงานราชการ , พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
  

 มีสิทธิลาได 90 วัน ไดรับคาตอบแทนไมเกิน 45 วัน และอีก 45 วัน ไดรับจากประกันสังคม 
หมายเหตุ 

• จะลากอนหรือลาหลังคลอดก็ไดและนับรวมวันหยุดราชการดวย 

 

ประโยชน : เพือ่เปนแนวทางใหแกบุคลากรในสํานัก นําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
 

    
 


