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ค าน า 

  การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรท้องถิ่น การพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหารจัดการตามหลัก  ธรรมาภิ
บาลการมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของทุกภาคส่วน การพัฒนาปรับปรุงเครื่องมือเครื่องใช้และ เทคโนโลยี เพ่ือรองรับ
ระบบดิจิทัล และส่งเสริมนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น การสร้างความเข้มแข็งด้านการ บริหารงานบุคคลแก่องค์การ
บริหารส่วนต าบลหานโพธิ์ อ าเภอเขาชัยสน จังหวัดพัทลุง รวมทั้งให้มีการเผยแพร่ และสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคล เพื่อเป็นการดูแลรักษาสิทธิประโยชน์ของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบว่า
ด้วยการลา จึงได้จัดท าคูม่ือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา โดยในเล่มนี้จะ ประกอบไปด้วยระเบียบเกี่ยวกับการลาของพนักงาน
ส่วนต าบลและพนักงานจ้าง และแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับ การลา เพื่อเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจการปฏิบัติงานบุคคล
เกี่ยวกับการลา เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติเกี่ยวกับ การลา ให้ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด ซึ่งหากผู้น าคู่มือนี้ไปใช้
ประกอบการปฏิบัติงานมีความประสงค์หรืออยาก ทราบรายละเอียดในเรื่องใดเพ่ิมเติม ก็สามารถศึกษาค้นคว้าจาก
กฎหมายและกฎระเบียบที่อ้างถึงในเรื่องนั้น ๆ ได้ อย่างรวดเร็วขึ้น ทั้งนี้ หากมีการก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์ในเรื่อง
ดังกล่าวเพ่ิมเติม ผู้ใช้คู่มือก็อาจติดตามแก้ไข  ให้เป็นปัจจุบันต่อไปได้ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านตาดหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือเล่มนี้จะอ านวยประโยชน์ได้ ซึ่งหาก พบข้อบกพร่องประการใด โปรดแจ้งให้งานการเจ้าหน้าที  ่ ส านักปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านตาด ทราบ ด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง เพ่ือจะได้แก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ต่อไป  

      งานการเจ้าหน้าที่  

   องค์การบริหารส่วนต าบลหานโพธิ์ 
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การลา 

(พนักงานส่วนท้องถิ่น) 

1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 1.1  ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 
 1.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
 1.3  พ.ร.ฎ. การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และเงื่อนไข 
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5)  
 1.4  มิติ ครม. ที่เกี่ยวข้อง  

2. ประเภทการลา มี  11  ประเภท ได้แก่  

 2.1  ลาปุวย  
 2.2  ลาคลอดบุตร  
 2.3  ลากิจส่วนตัว  
 2.4  ลาพักผ่อน  
 2.5  ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
 2.6  ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
 2.7  ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
 2.8  ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
 2.9  ลาติดตามคู่สมรส  
 2.10  ลาไปช่วยเหลือภริยาทีค่ลอดบุตร    
 2.11  ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  

3. การนับวันลา  

 การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณ การนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และ 
ค านวณวันลาให้นับต่อเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การ 
นับเพ่ือประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาปุวยที่มิใช่วันลาปุวยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้
ได้รับ อันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร วันลากิจส่วนตัว และวันลา
พักผ่อน ให้นับเฉพาะวันท าการ 
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การลาปุวย 
  1) เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ ในกรณีจ าเป็น จะเสนอใบลาใน
วัน แรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้  
 2) การลาปุวยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์  
 3) การลาปุวยไม่ถึง 30 วัน ผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้  
 4) ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60 – 120 วัน  
การลาคลอดบุตร  
 1) เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือวันที่ลา เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้จะให้ 
ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว  
 2) ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน 
  3) ไม่ต้องมใีบรับรองแพทย์  

การลากิจส่วนตัว  
 1) เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่ มีเหตุ 
จ าเป็นไม่สามารถรอได้ ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้  
 2) ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกที่เข้ารับราชการได้รับเงินเดือนระหว่างไม่เกิน 15 วัน  
 3) ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับเงินเดือน  

การลาพักผ่อน  

 1) เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้  
 2) มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน  
  - สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วัน 
   - รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน  
 3) พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียน หากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคเรียน 
 เกิน กว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิวันลาพักผ่อน  

การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์  
 1) ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์  
 2) เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อย
กว่า 60 วัน  
 3) ต้องอุปสมบทหรืออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน  
 4) ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  
 5) รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  
 6) ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 
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การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับราชการเตรียมพล  
 1) ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก ไม่น้อยกว่า 
48 ชั่วโมง ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน 48 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลารับ 
หมายเรียก 
  2) ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต  
 3) ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก  
 4) ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  

การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
 1) ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
 2) เป็นผู้พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว  
 3) ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี  

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
 1) ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
 2) ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าเงินเดือนของทาง
ราชการ ให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว  
 3) ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลา  
 4) ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน  

การลาติดตามคู่สมรส  
 1) ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
 2) ลาได้ไม่เกิน 2 ปี กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี เมื่อรวมไม่เกิน 4 ปี ให้ลาออก  
 3) ไม่ได้เงินเดือนระหว่างลา  

การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
 1) ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลา
ภายใน 90 วันนับแต่วันที่คลอดบุตร  
 2) ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วัน  
 3) ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วัน นับตั้งแต่ภริยาคลอดบุตร  

การลาฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
 1) ข้าราชการที่ได้อันตรายหรือเจ็บปุวยเพราะปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตาม 
หน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  
 2) ผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการหรือท่ีจ าต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี  
 3) ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
 4) ลาได้ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
 5) หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรองรับจากหน่วยงาน ทางราชการ 
เป็นผู้จัด  
 6) ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
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การลา 
(พนักงานจ้าง) 

1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง   
 ประกาศ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ. 2547 แก่ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
3) พ.ศ. 2557   

2. ประเภทการลา มี 6 ประเภท ได้แก่  
  2.1  ลาปุวย   
  2.2  ลากิจส่วนตัว   
  2.3  ลาพกผ่อน   
  2.4  ลาคลอดบุตร   
  2.5  ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
  2.6  ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการทดลอง 
เตรียมความ พรั่งพร้อม   

การลาปุวย  
1. ลาปุวยกรณีท่ัวไป   
 1.1  พนักงานจ้างภารกิจ/เชี่ยวชาญ ไม่เกิน 60 วัน   
 1.2  พนักงานจ้างทั่วไป   
  (1) ระยะเวลาจ้าง 1 ปี  ไม่เกิน 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. ลาปุวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่   
 2.1  พนักงานจ้างภารกิจ/เชี่ยวชาญ   
   (1) ถ้าปุวยครบ 60 วันแล้ว ตามข้อ 1.1 แล้วยังไม่หาย         
   - แพทย์ลงความว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้ให้นายก อปท. อนุญาตให้ลาตามที่เห็นสมควร 
โดย ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ         
   - ถ้าแพทย์ลงความว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง   
   (2) ตามข้อ (1) และตกเป็นผู้ทุพพลภาพ/พิการ        
    - หากนายก อปท. พิจารณาแล้วเห็นว่าพนักงานจ้างยังอาจปฏิบัติหน้าที่อ่ืนได้ที่เหมาะสมได้ 
และ พนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจ        
    - ให้สั่งพนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอ่ืน โดยไม่ต้องเลิกจ้าง โดยอยู่ในดุลยพินิจ
ของ นายก อปท.   
 2.2  พนักงานจ้างทั่วไป    
  ถ้าลาปุวยครบตามข้อ 1.2 แล้วไม่หาย        
   - แพทย์ลงความว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้ให้นายก อปท. อนุญาตให้ลาตามที่เห็นสมควร 
โดย ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ แต่ไม่เกิน 60 วัน        
   - ถ้าแพทย์ลงความว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง  
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  หมายเหตุ  การลาปุวยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 ลากิจส่วนตัว 
  - พนักงานจ้างตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชาญ มีสิทธิลาไม่เกิน 45 วัน  
 - ยกเว้น ปีแรกท่ีได้รับการจ้าง มีสิทธิลาไม่เกิน 15 วัน  
 หมายเหตุ  พนักงานจ้างทั่วไป ไม่มีสิทธิลากิจ  

ลาพักผ่อน  
 - พนักงานจ้างตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชาญ และพนักงานจ้างทั่วไปมีสิทธิพักผ่อนไม่เกิน 10 วันท าการ ส า หรับในปี
แรก ได้รับการจ้างไม่เกิน 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา เว้นแต่ ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
และพ้น จากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้ว ต่อมาเป็นพนักงานที่ อปท. เดิมอีก 

ลาคลอดบุตร  
 พนักงานจ้างตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชาญ และพนักงานจ้างทั่วไป 
   - ลาได้ 90 วัน (นับวันหยุดรวมด้วย)  
  - ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 45 วัน  
  - มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตร จากกองทุนประกันสังคม ทั้งตามกฎหมายว่า 
ด้วยประกันสังคม  
 หมายเหตุ  แก้ไขตามประกาศ ก.กลาง เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3)  

ลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์  
 พนักงานจ้างตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชาญ  
  - ยังไม่เคยอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกิน 120 วนั 
   - ในปีแรกท่ีจ้างเข้าปฏิบัติ ลาโดยไม่ได้รับค่าตอบแทน  
  - นายก อปท. เป็นผู้อนุญาตให้ลา  
 หมายเหตุ พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลา  

ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม 
 1. ลาเข้ารับการตรวจเลือก พนักงานจ้างทุกประเภทมีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ 
 2. เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม  
 2.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชาญ มีสิทธิลาโดยได้รบัค่าตอบแทนอัตราปกติ  

แผนผังแสดงขั้นตอนการลา  
 เนื่องจากการลาแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มที่แตกต่าง ซึ่งผู้ปฏิบัติจะต้องศึกษาจากข้อ 
ระเบียบดังกล่าวข้างต้นให้ชัดเจนถูกต้อง แต่ขั้นตอนวิธีปฏิบัติต่างๆก็จะมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่คล้ายคลึงกัน ดังนั้นเพ่ือ 
แสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาที่ชัดเจน ในคู่มือเล่มนี้จึงได้จัดท าแผนผังแสดงขั้นตอนลาซึ่งมีการใช้งาน 
บ่อย ส าหรับการลาไว้ 3 ประเภท คือ  
 1. การลาปุวย  
 2. การลากิจส่วนตัว  
 3. การลาพักผ่อน 
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แผนผังแสดงขั้นตอน  
การลาปุวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนใบลา เสนอวันแรกที่มาปฏิบัติงาน/กรณีหมอนัดให้เสนอก่อนวันที่ลา 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูลวันลา
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง ผู้มีอ านาจในการพิจารณา
อนุญาตการลา 

ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) แจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้เขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) จัดท าสรุปวันลาประจ าปี
ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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แผนผังแสดงขั้นตอน 

การลากิจส่วนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
เว้นแต่จ าเป็นให้ชี้แจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูลวันลา
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง ผู้มีอ านาจในการพิจารณา
อนุญาตการลา 

ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา (ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) แจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้เขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) จัดท าสรุปวันลาประจ าปี
ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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แผนผังแสดงขั้นตอน 

การลาพักผ่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนใบลา   
เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง  
ผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา  
(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
จัดท าสรุปวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 



             
   



             
             
            



 

 


