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ภาคใต้ทุกท่านได้ศึกษา ท าความเข้าใจ และรับทราบถึงสิทธิและหน้าที่ของตนเอง และใช้เป็นแนวทาง
ประกอบการปฏิบัติราชการ เกิดประโยชน์ต่อการบริหารและการด าเนินงานของสถาบันฯ  ต่อไป  
ทั้งนี้กลุ่มภารกิจอ านวยการยินดีและพร้อมที่จะรับฟังข้อเสนอแนะ ติชม ทุกประการ เพ่ือจะได้พิจารณา
ด าเนินการปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น ต่อไป 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานทรัพยากรบุคคล 

ส่วนที่ 1 

การบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ การลา การสาย 

1.1 วันเวลาท างาน 
 วันท างาน  ได้แก่ วันจันทร์ – วันศุกร์ 

 เวลาท างาน สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นภาคใต้ได้ก าหนดเวลาการปฏิบัติราชการ 
    เป็นจ านวน 6 ช่วงเวลา ดังนี้ 
  1) 0๗.๓๐ – ๑๕.๓๐ น. (เวลา 7.31 เป็นต้นไปนับเป็นสาย) 
  7) 0๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น.  (เวลา 8.01 เป็นต้นไปนับเป็นสาย) 
  3) 0๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (เวลา 8.31 เป็นต้นไปนับเป็นสาย) 
  4) 16.00 – 24.00 น. (เวลา 16.01 เป็นต้นไปนับเป็นสาย) 
  6) 74.00 - 08.00 น. (เวลา 74.01 เป็นต้นไปนับเป็นสาย) 
 วันหยุด  วันหยุดราชการของไทย แบ่งเป็น 4 ประเภท คือ 
  1) วันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
  7) วันหยุดราชการประจ าปี ส่วนใหญ่เป็นวันส าคัญของชาติ ศาสนา  
   พระมหากษัตริย์ 
  3) วันหยุดราชการพิเศษ คณะรัฐมนตรีจะพิจารณาก าหนดให้หยุด 
    เป็นคราวๆ ไป 
  4) วันหยุดชดเชย 
  ทั้งนี้ รัฐบาลจะประกาศวันหยุดราชการประจ าปี วันหยุดราชการพิเศษ

ให้ทราบล่วงหน้าโดยจะต้องผ่านวาระการประชุมตามมติคณะรัฐมนตรี 

1.2 การบันทึกเวลาเข้า – ออก ปฏิบัติราชการ 
 1) ให้บุคลากรทุกคนบันทึกเวลา เข้า – ออก การปฏิบัติราชการโดยการสแกนใบหน้าและ
สแกนลายนิ้วมือในการปฏิบัติราชการทุกวัน หากไม่มีการบันทึกเวลา เข้า – ออก ในการปฏิบัติราชการ 
ถือว่าขาดราชการ 

 2) บุคลากรที่ไม่บันทึกเวลาเข้า - ออก ปฏิบัติราชการ ในกรณีไม่ได้สแกนใบหน้าและ
ลายนิ้วมือ หรือ สแกนใบหน้าและลายนิ้วมือแล้วแต่ไม่มีการบันทึกข้อมูล เมื่อได้รับแจ้งจากงานทรัพยากรบุคคล
แล้วให้บุคลากรดังกล่าวเขียนชี้แจงเหตุผลตามแบบฟอร์มที่ก าหนดโดยให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม ส่งให้แก่งาน
ทรัพยากรบุคคลภายใน ๑ วันท าการหลังได้รับแจ้ง  เ พ่ือให้งานทรัพยากรบุคคลเสนอผู้อ านวยการ 
สถาบันฯ ต่อไป ทั้งนี ้กรณีได้รับแจ้งแล้วไม่มีการเขียนชี้แจงดังกล่าว ให้ถือว่าขาดราชการ ในช่วงเวลาดังกล่าว 

 3) กรณีมีการลาครึ่งวันเช้า/บ่าย ให้บันทึกเวลาเข้า – ออก ปฏิบัติราชการตามจริง 
 4) กรณีเข้าร่วมโครงการ/ ประชุม/ อบรม ภายในเขตพ้ืนที่โรงพยาบาลสวนสราญรมย์  
ให้บันทึกเวลาเข้า - ออก ปฏิบัติราชการตามปกติ 
 5) กรณีเข้าร่วมโครงการ/ ประชุม/ อบรม ภายนอกเขตพ้ืนที่โรงพยาบาลสวนสราญรมย์ 
ให้ยึดวัน เวลา ที่ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการเป็นส าคัญ  
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แบบชี้แจงการไม่บันทกึเวลาเข้า – ออก ปฏิบัติราชการ 
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ตัวอย่างแบบชี้แจงการไมบ่ันทึกเวลาเข้า – ออก ปฏิบัติราชการ 

 
 

1.3 การเข้าปฏิบัติราชการสาย 

วัน / เดือน / ปี  

เสนองานทรัพยากรบุคคลภายใน 1 วันหลังได้รับแจ้ง >> 

ชื่อผู้ชี้แจง นามสกลุผู้ชี้แจง 

ใส่ ✓ ในช่อง □  

ตามข้อเท็จจริง 

วัน/เดือน/ป ี
วัน/เดือน/ป ี

x.xx  
x.xx  

งานทรัพยากรบุคคล 

จัดท าสถิติ 

ลงชื่อพยานรับรอง กรณีลืมสแกนนิ้ว 
หรือสแกนนิ้วแล้วเคร่ืองไม่บันทกึ 

 

หัวหน้ากลุ่มภารกจิหรือผู้ปฏิบัติ
หน้าท่ีแทนพิจารณา/ลงนาม 

ลงชื่อผู้ชี้แจง 

 

ผู้อ านวยการ หรือผู้ปฏิบัติราชการ
แทน/หรือผู้รักษาราชการแทน 
พิจารณา/ลงนาม 

ลงชื่องานทรัพยากรบุคคล 
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 กรณีบุคลากรบันทึกเวลาเข้าปฏิบัติราชการ เกินกว่าเวลาเข้า – ออกปฏิบัติราชการ 
ที่ก าหนด 

ให้ถือว่าเข้าปฏิบัติงานไม่ทันในเวลาที่ก าหนด เพ่ือจะน าเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาผลการ
ปฏิบัติราชการรอบ 5 เดือน หรือ 17 เดือน โดยสถาบันฯ ได้ก าหนดเวลาการปฏิบัติราชการ 6 ช่วงเวลา ดังนี้ 

 1) ๗.๓๐ – ๑๕.๓๐ น.   (เวลา 2.31 เป็นต้นไปนับเป็นสาย) 
 7) ๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น.   (เวลา 8.01 เป็นต้นไปนับเป็นสาย) 
 3) ๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.   (เวลา 8.31 เป็นต้นไปนับเป็นสาย) 
 4) 15.00 – 74.00 น. (เวลา 15.01 เป็นต้นไปนับเป็นสาย) 
 6) 74.00 - 08.00 น.  (เวลา 74.01 เป็นต้นไปนับเป็นสาย) 
 

 ทั้งนี้ ให้ข้าราชการ สายไม่เกิน ๑๓ วัน / ๖ เดือน และพนักงานราชการหรือพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข สายไม่เกิน ๒๖ วัน / ๑๒ เดือน และให้น าข้อมูลการสาย ร่วมกับข้อมูลการขาดราชการ และการประพฤติ
หรือมีพฤติกรรมไม่เหมาะสม เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทน และค่าจ้าง ด้วย 

1.4 การลา 
 ปฏิบัติตามหนังสือกรมสุขภาพจิต ที่ สธ ๐๘๐๓.๗/ว ๔๘๔๐ ลงวันที่ ๒ ตุลาคม ๒๕๖๒ 
โดยมีแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาและการมาท างานสายเพ่ือการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  ค่าตอบแทน
และค่าจ้าง ซึ่งผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทนและค่าจ้าง ต้องลาป่วยและลากิจรวมกัน 
ไม่เกินจ านวน ดังนี้ 

 1) ข้าราชการ  ลาป่วยและลากิจ ไม่เกินจ านวน ๒๓ วันท าการ / ๖ เดือน 
 2) พนักงานราชการ ลาป่วยและลากิจ ไม่เกินจ านวน ๔๖ วันท าการ / ๑๒ เดือน 
 3) พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลาป่วยและลากิจ ไม่เกินจ านวน ๔๕ วันท าการ /๑2 เดือน 
 

 1.4.1 การลาป่วย  
 1.4.1.1 บุคลากรซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัว ให้ยื่นลาในระบบต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อน (กรณีมีใบนัดพบแพทย์) หรือในวันที่ลา เว้นแต่กรณีจ าเป็นจะยื่นลา 
ในระบบวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ 
        1.4.1.2 การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันท าการขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียน
และรับอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบในระบบวันลาด้วย 
 

  1.4.2 การลากิจส่วนตัว 
 1.4.2.1 เมื่อบุคลากรประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้ยื่นลาในระบบต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับการอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
 1.4.2.2 กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน จะยื่นลาในระบบพร้อมระบุเหตุผล
ความจ าเป็นไว้ แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
 

 1.4.3 การลาพักผ่อน 
   บุคลากรซึ่งประสงค์ลาพักผ่อน ให้ยื่นลาในระบบต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับการอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
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  1.4.4 การลาของบุคลากรในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือ
วันหยุดราชการประจ าปี เพ่ือให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลยพินิจ 
ตามความเหมาะสมและจ าเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้ โดยมิให้เสียหายกับทางราชการ 
 

 1.4.5 บุคลากรซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ
ให้ยื่นลาในระบบขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลา
เป็นอันสิ้นสุดก่อนหรือในวันที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
 
 

1.5 การขออนุญาตเดินทางไปราชการทุกกรณี 
 ให้เสนอต่อผู้อ านวยการ ผ่านผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาตามล าดับ 
 

1.6 การขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
 1.6.1 ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ จัดท าบันทึกขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
ต้องขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต     
      

 1.5.7 หากได้รับอนุญาตแล้ว กรณีใช้วันลาพักผ่อนหรือลากิจส่วนตัว ให้เขียนใบลาพักผ่อน
หรือลากิจส่วนตัวเสนอผู้บั งคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา   พร้อมทั้งยื่นลาใน 
ระบบวันลาด้วย 
 

 1.6.3 น าเอกสารส่งให้งานทรัพยากรบุคคล ไม่น้อยกว่า 16 วันท าการ เพ่ือให้งานทรัพยากร
บุคคลด าเนินการส่งเอกสารไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมสุขภาพจิต อนุญาตต่อไป 
 

 1.5.4 เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะสามารถเดินทางไปต่างประเทศได้ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานทรัพยากรบุคคล 

ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานทรัพยากรบุคคล 

   

ตัวอย่างการเขียนแบบใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว และลาคลอดบุตร

 
  

สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นภาคใต้ 
วัน/เดือน/ปี ที่เขียน 

เดินทางไปต่างประเทศ 

ยินดี ต้อนรับ 
(นางสาวยินดี ต้อนรับ) 

พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 

11           สิงหาคม        2567          13           สิงหาคม       2567                 2 

หัวหน้ากลุ่มภารกิจ/ผู้มีอ านาจ
พิจารณา/ลงนาม 

ลงชื่องานทรัพยากรบุคคล 

ผู้อ านวยการ หรือผู้ปฏบิัติราชการแทน/
หรือผู้รักษาราชการแทน พิจารณา/ลงนาม 

ขออนุญาตลากจิ 

น.ส. ยินดี  ต้อนรับ 

✓  

 

งานทรัพยากรบุคคลจัดท าสถิติประจ าปีงบประมาณ 

✓  

 ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ขณะลา หมายเลขโทรศัพท์ ** 

3                 2              5 

2                 -              2 

-                -              - 

วันที่ลาคร้ังสุดท้าย
ก่อนการลาคร้ังนี ้

งานทรัพยากรบุคคล
ลงทะเบียนรับ  

พยาบาลวิชาชีพ 
ปฏิบัติการ กลุ่มภารกิจการพยาบาล 

ความเห็น 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานทรัพยากรบุคคล 

ตัวอย่างการเขียนแบบใบลาพักผ่อน 

 

 

สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นภาคใต้ 
วัน/เดือน/ปี ที่เขียน 

ยินดี ต้อนรับ 
(นางสาวยินดี ต้อนรับ) 

พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 

11        สิงหาคม     2567          13          สิงหาคม      2567               2 

น.ส. ยินดี  ต้อนรับ 

ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ขณะลา 
หมายเลขโทรศัพท์ ** 

กรณีการลาซ่ึงมีวันหยุดราชการกั้นกลาง
ระหว่างการลา ให้นับจ านวนวันลาเฉพาะวัน
ท าการ 

งานทรัพยากรบุคคล
ลงทะเบียนรับ  

พยาบาลวิชาชีพ 
ปฏิบัติการ กลุ่มภารกิจการพยาบาล 

4                                                    10                            14    

9                     2                 11 

หัวหน้ากลุ่มภารกจิ/ผู้มีอ านาจ
พิจารณา/ลงนาม 

ลงชื่องานทรัพยากรบุคคล 

ผู้อ านวยการ หรือผู้ปฏิบัติราชการ
แทน/หรือผู้รักษาราชการแทน 
พิจารณา/ลงนาม 

งานทรัพยากรบุคคลจัดท าสถิติประจ าปีงบประมาณ 

ความเห็น 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานทรัพยากรบุคคล 

ส่วนที่ 2 
2.1 หลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนกับการลา  

  การลากับการเลื่อนเงินเดือน 

  ตามค าสั่งสถาบันฯ ที่ 376/7652 เรื่อง ระเบียบการปฏิบัติราชการสถาบันสุขภาพจิตเด็ก
และวัย รุ่ นภาคใต้  ล งวั นที่  2  พฤศจิ กายน  7652  ซึ่ ง สอดคล้ องตามหนั งสื อกรมสุ ขภาพจิ ต 
 ที่ สธ 0803.2/ว 4840 ลงวันที่ 7 ตุลาคม 7657 ได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาและการมา
ท างานสายเพ่ือการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ซึ่งผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าจ้าง 
ต้องลาป่วยและลากิจรวมกันไม่เกินจ านวน ดังนี้ 

 

ประเภทบุคลากร 
สถิติต่อรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

รอบ 5 เดือน รอบ 17 เดือน 

ข้าราชการ สายไม่เกิน 73 วัน สายไม่เกิน 45 วัน 

พนักงานราชการ - สายไม่เกิน 45 วัน 

พนักงานกระทรวงสาธารณสุข - สายไม่เกิน 46 วัน 

 

ส่วนที่ 3 
3.1 การขอเอกสารรับรอง 

  3.1.1 ให้บุคลากรผู้ประสงค์ขอเอกสารรับรองโดยสถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นภาคใต้  
สามารถเขียนค าร้องขอรับรองได้ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด โดยขอรับแบบฟอร์มได้ที่กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล 
หรือสามารถดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์สถาบันฯ    

  3.1.7 ยื่นแบบฟอร์มค าร้องให้งานทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้งานทรัพยากรด าเนินการท า
หนังสือค าร้องเสนอผู้อ านวยการต่อไป 

  3.1.3 งานทรัพยากรด าเนินการท าหนังสือค าร้องเสนอผู้อ านวยการ อย่างน้อย 3 วันท าการ                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานทรัพยากรบุคคล 

ตัวอย่างการเขียนขอหนังสือรับรอง 

 
 

 

 

 

 

นางสุขฤทัย                           เนตรบัญชี 

วัน/เดือน/ปี ที่เขียน 

นักวิชาการเงินและบัญชชี านาญการ 25,000 
ภารกิจอ านวยการ การเงินและบัญช ี

✓     หนังสือรับรองสิทธิลูกค้าสวัสดิการ  ธอส.               1 

เพื่อใช้ประกอบการท าสญัญาเงินกู้ธนาคาร ธอส. 

สุขฤทัย 
(นางสุขฤทัย เนตรบญัชี) 

นักวิชาการเงินและบญัชชี านาญการ 

เจ้าหน้าที่งานทรัพยากรบุคคล  
หรือ ผู้รับผิดชอบการออกหนังสือ 

ลงนาม / วันที่ 

✓                                                                ...ลงเลขที่ใบรับรอง (โดย HR หรือผู้รับผิดชอบ) 

ผู้อ านวยการ หรือผู้ปฏิบัติราชการ
แทน/หรือผู้รักษาราชการแทน 
พิจารณา/ลงนาม 

✓                      ผู้มีอ านาจ ลงนามอนุญาต พร้อมลงนามในหนังสือรับรอง 
                         ตามท่ีผู้รับผิดชอบการจัดท าหนังสือรับรอง ได้เสนอแฟ้ม 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานทรัพยากรบุคคล 

ส่วนที่ 4 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 

1. แบบชี้แจงการไม่บันทึกเวลาเข้า - ออก ปฏิบัติราชการ  
2. แบบค าร้องขอใบรับรอง (หนังสือรับรอง) 
3. แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 
4. แบบใบลาพักผ่อน 
5. แบบตัวอย่างการบันทึกอนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานทรัพยากรบุคคล 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานทรัพยากรบุคคล 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานทรัพยากรบุคคล 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานทรัพยากรบุคคล 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานทรัพยากรบุคคล 



 

   
 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป งานทรัพยากรบุคคล 
สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นภาคใต้ 


