
คู่มือปฏิบัติงาน
เรื่อง การลาของพนักงานส่วนท้องถิ่น

และพนักงานจ้าง

เทศบาลต าบลนาม่อง
อ าเภอกุดบาก จังหวัดสกลนคร



ค ำน ำ
การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรท้องถิ่น การพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหาร จัดการตามหลักธรรมมาภิบาล 

การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรท้องถิ่น การพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหารจัดการตามหลักธรรมมาภิบาล การมีส่วนร่วม
ในการพัฒนาท้องถิ่นของทุกภาคส่วน การพัฒนาปรับปรุงเครื่องมือเครื่องใช้และเทคโนโลยี เพื่อรองรับระบบดิจิทัล และ
ส่งเสริมนวัตกรรมเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น การสร้างความเข้มแข็งด้านการบริหารงานบุคคลแก่ เทศบาลต าบลนาม่อง อ าเภอ
กุดบาก จังหวัดสกลนคร รวมท้ังให้มีการเผยแพร่ และสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล เพื่อเป็นการดูแลรักษา
สิทธิประโยชน์ของพนักงานท้องถิ่น และพนักงานจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการลางานการเจ้าหน้าท่ี จึงได้จัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา โดยในเล่มนี้จะประกอบไปด้วยระเบียบเกี่ยวกับการลาของพนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้าง 
เพื่อเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจการปฏิบัติงานบุคคลเกี่ยวกับการลาเกิดประโยชน์ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาให้ถูกต้อง
ตามระเบียบท่ีก าหนด ซึ่งหากผู้ค้นคว้าคู่มือนี้ไปใช้ประกอบการปฏิบัติงานมีความประสงค์หรืออยากทราบรายละเอียดใน
เรื่องใดเพิ่มเติม ก็สามารถศึกษาค้นคว้าจากกฎหมายและกฎระเบียบท่ีอ้างถึงในเรื่องนั้น ๆ ได้อย่างรวดเร็วขึ้น ท้ังนี้หากมี
การก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์ในเร่ืองดังกล่าวเพ่ิมเติม ผู้ใช้คู่มือก็อาจติดตามแก้ไขให้เป็นปัจจุบันต่อไปได้

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะอ านวยประโยชน์ตามสมควร ซึ่งหากพบข้อบกพร่องประการใด โปรดแจ้งให้
หน่วยตรวจสอบเทศบาลต าบลนาม่อง อ าเภอกุดบาก จังหวัดสกลนคร ทราบด้วยจะเป็นพระคุณอย่างยิ่ง เพื่อจะได้แก้ไข
ปรับปรุงให้สมบูรณ์ต่อไป

หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลต าบลนาม่อง

อ าเภอกุดบาก  จังหวัดสกลนคร



กำรลำ (พนักงำนส่วนท้องถิ่น)

กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
1. ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่เกี่ยวกับ 

การบริหารงานบุคคลฯ  หมวดว่าด้วยการลา
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555
3. พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่น

ในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5)
4. มติ  ครม. ที่เกี่ยวข้อง



ผู้มีอ ำนำจอนุญำต

นำยก อปท. ปลัด อปท. ผอ. กองหรือหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำร

- ลำป่วย                          - ลำพักผ่อน
- ลำคลอด                         - ลำกิจส่วนตัว
- ลำติดตำมคู่สมรส (ปมท.)     - ลำอุปสมบท
- ลำเข้ำกำรตรวจเลือก
- ลำศึกษำ/ฝึกอบรม 
(ในประเทศและต่ำงประเทศ)
- ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ
(รมต.มท)

- ล่ำป่วย (60 วัน)
- ลำกิจส่วนตัว (30 วัน)
- ลำคลอดบุตร
- ลำพักผ่อน

- ล่ำป่วย (60 วัน)
- ลำกิจส่วนตัว (30 วัน)
- ลำคลอดบุตร
- ลำพักผ่อน



2.1 ลำป่วย (60)
2.2 ลำคลอดบุตร (90)
2.3 ลำกิจส่วนตัว (30)
2.4 ลำพักผ่อน (10)
2.5 อุปสมบท หรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ (120)
2.6 ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก หรือเข้ำรับกำรเตรียมพล
2.7 ลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติกำรวิจัย
2.8 ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ
2.9 ลำติดตำมคู่สมรส
2.10 ลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร (ไม่เกิน 15 วัน)
2.11 ลำไปฟ้ืนฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ (ไม่เกิน 12 เดือน)

2. ประเภทกำรลำ(พนักงำนส่วนท้องถ่ิน) 
มี 11 ประเภท ได้แก่



1. กำรนับวันลำ ให้นับตำมปีงบประมำณ

2. ให้นับวันหยุดรำชกำรท่ีอยู่ในระหว่ำงวันลำประเภทเดียวกัน

รวมวันลำด้วย เฉพำะกำรนับวันลำ เพื่อประโยชน์ในกำร

(1) เสนอและจัดส่งใบลำ

(2) อนุญำตให้ลำ

(3) ค ำนวณวันลำ ได้แก่ 
- วันลำป่วยตำมกฎหมำยสงเครำะห์ข้ำรำชกำรฯ 
- วันลำคลอดบุตร,
- วันลำอุปสมบท/พิธีฮัจย์,
- วันลำไปศึกษำ/อบรม,
- วันลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก/เตรียมพล, 
- วันลำไปปฏิบัติงำนในองค์กรระหว่ำงประเทศ,
- วันลำติดตำมคู่สมรสและ
- ลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้นอำชีพ
ส ำหรับ วันลำป่วยซึ่งมิใช่วันลำป่วยตำม (3), วันลำกิจส่วนตัว, วันลำพักผ่อน และวันลำ

ไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร ให้นับเฉพำะวันท ำกำร



1. เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต
ก่อนหรือในวันที่ลำ เว้นแต่ ในกรณีจ ำเป็น จะเสนอใบลำในวันแรก
ที่มำปฏิบัติรำชกำรก็ได้

2. กำรลำป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์

3. กำรลำป่วยไม่ถึง 30 วัน ผู้บังคับบัญชำจะสั่งให้มี
ใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้

4. ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำได้ 60 – 120 วัน

ลำป่วย



1. เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต
ก่อนหรือในวันที่ลำ เว้นแต่ ไม่สำมำรถลงชื่อในใบลำได้จะให้ผู้อื่น
ลำแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลำโดยเร็ว

2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน

3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์

ลำคลอดบุตร



1. เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต
และเมื่อได้รับอนุญำตจึงจะหยุดรำชกำรได้ เว้นแต่ มีเหตุจ ำเป็นไม่
สำมำรถรอได้ ให้เสนอใบลำพร้อมเหตุผลควำมจ ำเป็นแล้วหยุด
รำชกำรไปก่อนได้

2. ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปี
แรกที่เข้ำรับรำชกำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงไม่เกิน 15 วัน

3. ลำกิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตรได้
ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับเงินเดือน

ลำกิจส่วนตัว



1. เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต
และเมื่อได้รับอนุญำต จึงจะหยุดรำชกำรได้

2. มีสิทธิลำพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ำรับ
รำชกำรยังไม่ถึง 6 เดือน 

2.1 สะสมวันลำได้ไม่เกิน 20 วัน
2.2 รับรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 10 ปี สะสมวันลำได้ไม่

เกิน 30 วัน
3. พนักงำนที่ปฏิบัติงำนในสถำนศึกษำ และมีวันหยุดภำค

กำรเรียนหำกได้หยุดรำชกำรตำมวันหยุดภำคเรียน เกินกว่ำ วันลำ
พักผ่อน จะไม่มีสิทธิลำพักผ่อน

ลำพักผ่อน



1. ตั้งแต่เริ่มรับรำชกำร ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์
2. เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนวัน

อุปสมบท/วันเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่ำ 60 วัน
3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ภำยใน 10 วัน
4. รำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน 5 วัน นับแต่วันลำ

สิกขำหรือเดินทำงกลับจำกไปประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภำยใน
ระยะเวลำที่ได้รับอนุญำตกำรลำ

5. รับรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 1 ปี
6. ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำไม่เกิน 120 วัน

ลำอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์



1. ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรตรวจเลือก ให้รำยงำนลำต่อ
ผู้บังคับบัญชำก่อนวันเข้ำรับกำรตรวจเลือก ไม่น้อยกว่ำ 48 
ชั่วโมง ส่วนที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรเตรียมพล ให้รำยงำนลำ
ต่อผู้บังคับบัญชำภำยใน 48 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลำรับหมำยรียก

2. ให้เข้ำรับกำรตรวจเลือก/เข้ำรับกำรเตรียมพล ตำมวัน
เวลำในหมำยเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับสั่งอนุญำต

3. ให้รำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน 7 วัน นับ
แต่พ้นจำกกำรเข้ำรับกำรตรวจเลือก

4. ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ

ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก หรือเข้ำกำรเตรียมพล



1. ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรเพื่อพิจำรณำอนุญำต

2. เป็นผู้พ้นก ำหนดเวลำทดลองปฏิบัติรำชกำรแล้ว

3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำไม่เกิน 4 ปี

ลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติกำรวิจัย



1. ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงรัฐมนตรี
เจ้ำสังกัดเพื่อพิจำรณรอนุญำต

2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจำก
องค์กำรระหว่ำงประเทศต่ ำกว่ำเงินเดือนของทำงรำชกำรให้สมทบ
ส่วนต่ำงดังกล่ำว

3. ให้รำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติงำนภำยใน 15 วัน นับตังแต่วัน
ครบก ำหนดเวลำ

4. ให้รำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติงำนให้รัฐมนตรีเจ้ำสังกัดทรำบ
ภำยใน 30 วัน

ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ



1. ให้ เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึง
ปลัดกระทรวงเพื่อพิจำรณำอนุญำต

2. ลำได้ไม่เกิน 2 ปี กรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตให้ลำต่อได้อีก 
2 ปี เมื่อรวมไม่เกิน 4 ปี ถ้ำเกิน 4 ปีให้ลำออก

3. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ

ลำติดตำมคู่สมรส



1. ให้เสนอใบลำต่อผุ้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มี
อ ำนำจอนุญำต เพื่อพิจำรณำอนุญำต ก่อนหรือในวันที่ลำภำยใน 
90 วัน นับตั้งแต่วันที่คลอดบุตร

2. ลำได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วัน

3. ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ โดยต้องลำภำยใน 30 วัน 
นับแต่ภริยำคลอดบุตร

ลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร



1. ข้ำรำชกำรที่ได้รับอันตรำยหรือเจ็บป่วยเพรำะเหตุปฏิบัติ
รำชกำรในหน้ำที่หรือถูกประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำกำรตำมหน้ำที่ตก
เป็นผู้ทุพพลภำพหรือพิกำร

2. ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจ
อนุญำตเพ่ือพิจำรณำอนุญำต

3. ลำได้ครั้งหน่ึงได้จำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่
เกิน 12 เดือน

4. หลักสูตรที่ส่วนรำชกำร หน่วยงำนอื่นของรัฐ หรือองค์กรกำร
กุศลที่ได้รับกำรรับรองจำกหน่วยงำนทำงรำชกำร เป็นผู้จัด

5. ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำที่ก ำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 
12 เดือน

ลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ



กำรลำ (พนักงำนจ้ำง)
1. กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ประกาศ ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ

พนักงานจ้าง พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557
2. ประเภทกำรลำมี  6 ประเภท   ได้แก่

2.1 ลาป่วย
2.2 ลากิจส่วนตัว
2.3 ลาพักผ่อน
2.4 ลาคลอดบุตร
2.5 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์
2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/

เข้ารับการทดลอง เตรียมความพร่ังพร้อม



ลำป่วย
1. ลำป่วยกรณีท่ัวไป

1.1 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกจิ ไม่เกิน 60 วัน 
1.2 พนักงำนจ้ำงทั่วไป

(1.) ระยะเวลาจ้าง 1 ปีไม่เกิน 15 วัน
(2.) ระยะเวลาจ้าง 9 เดือน < 1 เดือน ไม่เกิน 8 วัน
(3.) ระยะเวลาจ้าง 6 เดือน < 9 เดือน ไม่เกิน 6 วัน 
(4.) < 6 เดือน ไม่เกิน 4 วัน 

2. ลำป่วยกรณีประสบอันตรำยเพรำะเหตุปฏิบัติงำนในหน้ำที่
2.1 พนักงำนจ้ำงภำรกิจ 

(1.) ถ้าลาป่วยครบ 60 วันแล้ว ตามข้อ 1.1 แล้วยังไม่หาย
- แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชกสนต่อได้ ให้นายก อปท. อนุญาตให้ลา

ตามท่ีเห็นสมควร โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ 
- ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง (2) ตามข้อ (1) 

และตกเป็นผู้ทุพพลภาพ/พิการ 
- หาก นายก อปท. พิจารณาแล้วเห็นว่าพนักงานจ้างยังอาจปฏิบัติหน้าท่ี อื่นท่ีเหมาะสม

ได้ และพนักงานจ้างผูน้ั้นสมัครใจ 
- ให้สั่งพนักงานจ้างผู้น้ันไปปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งอื่น โดยไม่ต้องเลิกจ้าง โดยให้อยู่ใน

ดุลยพินิจของนายก อปท.



2.2 พนักงำนจ้ำงทั่วไป   
ถ้าลาป่วยครบตาม ข้อ 1.2 แล้วไม่หาย 

- แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้ให้นายก อปท. อนุญาตให้ลาตามที่เห็นสมควร 
โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติแต่ไม่ เกิน 60 วัน

- ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไมม่ีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง

• หมำยเหตุ   กำรลำป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์



ลำกิจส่วนตัว
- พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาไม่เกิน 45 วัน 

- ยกเว้น ปีแรกที่ได้รับการจ้าง มีสิทธิลาไม่เกิน 15 วัน 

หมำยเหตุ  พนักงานจ้างทั่วไป ไม่มีสิทธิลากิจ



ลำพักผ่อน

- พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปมีสิทธิพักผ่อน ไม่
เกิน 10 วันท าการส าหรับในปีแรก ได้รับการจ้างไม่เกิน 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา 
เว้นแต่ ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 6 เดือนและ
พ้นจากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้วต่อมาเป็นพนักงาน ที่ อปท. เดิมอีก 



ลำคลอดบุตร
1. พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไป

- ลาได้90 วัน (นับวันหยุดรวมด้วย)

- ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 45 วัน 

- มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตร จากกองทุน
ประกันสังคม ทั้งตามกฎหมาย

หมำยเหตุ แก้ไขตามประกาศ ก.กลาง เรื่อง มาตรฐาน ทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3)



ลำอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ

- ยังไม่เคยอปุสมบท/ประกอบพิธีฮัจยล์าโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ 

ไมเ่กิน 120 วัน

- ในปีแรกที่จ้างเข้าปฏิบัติลาโดยไม่ไดร้ับค่าตอบแทน 

- นายก อปท. เป็นผู้อนุญาตให้ลา

หมำยเหตุ  พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลา



ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก/เข้ำรับกำรเตรียมพล/
เข้ำรับกำรฝึกวิชำกำรทหำร/

เข้ำรับกำรทดลองเตรียมควำมพรั่งพร้อม

1. ลาเข้ารับการตรวจเลือก พนักงานจ้างทุกประเภทมีสิทธิลา โดยได้รับค่า 
ตอบแทนอัตราปกติ 

2. เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับ การทดลอง 
เตรียมความพรั่งพร้อม

(พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ)



แผนผังแสดงขั้นตอนและ
ระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนกำรลำ

เนื่องจากการลาแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มที่แตกต่างกัน ซึ่งผู้ปฏิบัติ
จะต้องศึกษาจากข้อระเบียบดังกล่าวข้างต้น ให้ชัดเจนและถูกต้องแต่ละขั้นตอนวิธีปฏิบัติต่าง ๆ ก็จะมีขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่คล้ายคลึงกัน 

ดังนั้นเพื่อแสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาที่ชัดเจน ในคู่มือเล่มนี้ จึงได้จัดท า
แผนผังแสดงขั้นตอนการลาซึ่งมีการใช้งานบ่อยส าหรับ

กำรลำไว้ 3 ประเภท คือ
1. การลาป่วย

2. การลากิจส่วนตัว

3. การลาพักผ่อน



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน
กำรลำป่วย

เขียนใบลาเสนอวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน/
กรณีหมอนัดให้เสนอก่อนวันท่ีลา

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) ตรวจสอบข้อมูลวันลา
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ ในการพิจารณาอนุญาตการลา

ผู้มีอ านาจพิจารณาการลา
(ตามท่ีเห็นสมควร)

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี)
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี)
จัดท าสรุปวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน
กำรลำกิจส่วนตัว

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
เว้นแต่ จ าเป็น ให้ชี้แจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน)

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) ตรวจสอบข้อมูลวันลา
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ ในการพิจารณาอนุญาตการลา

ผู้มีอ านาจพิจารณาการลา
(ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ)

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี)
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี)
จัดท าสรุปวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน
กำรลำพักผ่อน

เขียนใบลา 
(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้)

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) ตรวจสอบข้อมูลวันลา
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ ในการพิจารณาอนุญาตการลา

ผู้มีอ านาจพิจารณาการลา
(ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ)

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี)
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี)
จัดท าสรุปวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป


