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	วัตถุประสงค์
	เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำสังกัดกองการพยาบาล รพ.รร.6  เข้าใจถึงระเบียบปฏิบัติเรื่องการลาศึกษานอกเวลาราชการและสามารถปฏิบัติได้ถูกต้อง
	นโยบาย
	เพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำสังกัดกองการพยาบาล รพ.รร.6  มีโอกาสเพิ่มพูนความรู้และศักยภาพโดยสามารถลาศึกษานอกเวลาราชการได้
	ขอบเขต
	ครอบคลุมข้าราชการ และลูกจ้างประจำสังกัดกองการพยาบาล รพ.รร.6
	คำจำกัดความ
	1.  การลาศึกษานอกเวลาราชการ  หมายถึง การไปศึกษาโดยใช้เวลานอกเวลาราชการ ตลอดระยะเวลาการศึกษา ทั้งนี้รวมถึงเวลาที่ใช้ในการเดินทางเพื่อไปเข้ารับการศึกษาด้วย
	เวลาราชการ หมายถึง เวลาที่ปฏิบัติงานในวันราชการ ตั้งแต่ 08.00 น.ถึง 16.00 น.
	คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และการปฏิบัติ  ดังนี้
	อายุราชการ : ผู้ลาศึกษาเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจำประจำสังกัดกองการพยาบาล รพ.รร.6
	ลาศึกษานอกเวลาราชการ ไม่จำกัดอายุราชการ
	ใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา ต้องมีอายุราชการไม่น้อยกว่า 3 ปี
	การลานั้นไม่ทำให้เสื่อมเสียและบกพร่องแก่การปฏิบัติงาน
	บุคลากรที่จะลาศึกษา ทำรายงานขออนุมัติลาศึกษาส่งตามสายการบังคับบัญชา ถึงฝ่ายวิชาการ
	กองการพยาบาล ก่อนวันเปิดการศึกษา 30 วัน หากศึกษาก่อนเข้ารับราชการ ให้ระบุวันเริ่มขออนุมัติตั้งแต่วันที่บรรจุเข้ารับราชการ
	หากครบกำหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติลาศึกษาแล้ว แต่ยังไม่สามารถสำเร็จหลักสูตรการศึกษา
	ตามกำหนด ให้ทำรายงานขอขยายเวลาศึกษาล่วงหน้าก่อนวันสิ้นสุดการขออนุมัติลาศึกษาเดิมอย่างน้อย 30 วัน
	กรณีขอผ่อนผันการลาศึกษา เนื่องจากผู้ลาศึกษาปฏิบัติไม่ถูกต้องตามระเบียบอันเนื่องจากปัญหา
	ทางธุรการ มิใช่ด้วยเจตนาที่จะไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ให้ผู้ลาศึกษาทำรายงานชี้แจงเหตุผลขอผ่อนผันการลาศึกษา โดยมีหลักฐานการรายงานขอผ่อนผันเป็นการเฉพาะรายส่งตามสายการบังคับบัญชา
	เมื่อศึกษาแล้วมีการเปลี่ยนสถานศึกษาให้รายงานทันที
	เปลี่ยนสถานศึกษาไม่มีการโอนหน่วยกิตให้รายงานใหม่และยกเลิกการลาเดิม
	เปลี่ยนสถานศึกษามีการโอนหน่วยกิต ให้รายงานใหม่และแนบหลักฐานการโอนหน่วยกิตไป
	ยังสถานศึกษาใหม่พร้อมชี้แจงเหตุผลและความจำเป็น
	เมื่อสำเร็จการศึกษาและได้รับใบรายงานผลการศึกษา (TRANSCRIPT) จากสถานศึกษาแล้ว ให้ทำ
	รายงานผลการศึกษาพร้อมเอกสารฯตามสายการบังคับบัญชา ภายใน 30 วัน เพื่อฝ่ายวิชาการ กองการพยาบาล ได้ดำเนินการตามขั้นตอนในการบันทึกประวัติกำลังพล
	หน้าที่รับผิดชอบ
	1.  ผู้ลาศึกษา ทำรายงานขออนุมัติลาศึกษาและรายงานผลการศึกษาพร้อมเอกสารประกอบฯตามสายการบังคับบัญชา
	2.  หัวหน้าพยาบาล หัวหน้าหอผู้ป่วย หัวหน้าหน่วย กำกับดูแล ติดตาม และตรวจสอบการรายงาน
	ขออนุมัติลาศึกษาและรายงานผลการศึกษาพร้อมเอกสารประกอบฯ ให้ถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติ
	3.  ฝ่ายวิชาการ กองการพยาบาล ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และดำเนินการขออนุมัติลาศึกษาและรายงานผลการศึกษาตามสายการบังคับบัญชา
	เอกสารประกอบการรายงาน
	การขออนุมัติลาศึกษา มีเอกสารประกอบฯ ดังนี้
	1.1  บันทึกข้อความขออนุมัติตามสายการบังคับบัญชา    จำนวน   1  ชุด
	1.2  ผนวก ถ  (แบบรายงานการขออนุมัติ)          จำนวน   2  ฉบับ
	1.3  ผนวก ท (บัญชีรายชื่อข้าราชการที่ได้รับอนุมัติ) จำนวน   2  ฉบับ
	1.4  สำเนาหลักสูตรที่จะลาศึกษา จำนวน   2  ชุด
	1.5  สำเนาคุณวุฒิเดิม       จำนวน   2  ชุด       (ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร ของหลักสูตรที่เคยขออนุมัติ)
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