
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 
 

การเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรท้องถิ่น การพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหารจัดการตามหลัก
ธรรมาภิบาล การมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของทุกภาคส่วน การพัฒนาปรับปรุงเครื่องมือเครื่องใช้และ
เทคโนโลยีเพ่ือรองรับระบบดิจิตอล และส่งเสริมนวัตกรรม เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น การสร้างความเข้มแข็งด้านการ
บริหารงานบุคคลแก่องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว รวมทั้งให้มีการ
เผยแพร่และสร้างความเช้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เพื่อเป็นการดูแลรักษาสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ท้องถิ่นและพนักงานจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการลา งานการเจ้าหน้าที่ จึงได้จัดทำ  คู่มือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการลาโดยในเล่มนี้จะประกอบไปด้วยระเบียบเกี่ยวกับการลาของพนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้าง 
และแบบฟอร์มต่างๆ เกี่ยวกับการลา เพื่อเป็นการเสริมสร้างความเช้าใจการปฏิบั ติงานบุคคลเกี่ยวกับการลาเกิด
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการลาให้ถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด ซึ ่งหากผู ้ค้ นคว้าคู ่มือนี ้ไปใช้
ประกอบการปฏิบัติงานมีความประสงค์ หรืออยากทราบรายละเอียดในเรื่องใดเพิ่มเติมสามารถศึกษาค้นคว้าจาก
กฎหมาและระเบียบที่อ้างถึงในเรื่องนั้นๆได้ อย่างรวดเร็วขึ้น ทั้งนี้ หากมีการกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์ในเรื ่อง
ดังกล่าวเพ่ิมเติมผู้ได้คู่มือ ก็อาจติดตามแก่ไขให้เป็นปัจจุบันต่อไปได้งานการเจ้าหน้าที่หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้
จะอำนวยประโยชน์ได้ตามสมควรซึ่งหากพบ ข้อบกพร่องประการใดโปรดแจ้งให้งานการเจ้าหน้าที่องค์การบริหาร
ส่วนตำบลสระแก้ว  อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว ทราบด้วยจะเป็นพระคุณยิ่งเพ่ือ จะได้แก้ไขปรับปรุงให้
สมบูรณ์ต่อไปงานการเจ้าหน้าที่สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
 

 

สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
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การลาพนักงานจ้าง...................................................................................................... ๕ 
แผนผังแสดงขั้นตอนการลา ......................................................................................... ๗ 
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๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
การลา 

(พนักงานส่วนท้องถิ่น) 
 

๑. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๑.๑ ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 
๑.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕  
๑.๓ พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕  

และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๕) 
๑.๔ มติ ศรม.ที่เกี่ยวข้อง 

 
๒. ประเภทการลา 

การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 
๑. การลาปว่ย ปีละไม่เกิน ๖๐ วันทำการ 

- กรณีจำเป็นผู้มีอำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน ๖๐ วันทำการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
- ลาตั้งแต่ ๓ วันขึ้นไป ต้อ งมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว) 
- แม่ไม่ถึง ๓ วัน แต่ผู้มีอำ นาจ,ฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 
 

๒. การลาคลอดบุตร 
- สามารถลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน/ครั้ง 
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจ ส่วนตัว 
- การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนลิ้นสุด  
และให้นับเป็นวันเริ่มลาคลอดบุตร 
 

๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่ค ลอดบุตร 
- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยขอบด้วยกฎหมาย 
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันไดไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน ๙๐ วัน 
 

๔. การลากิจล่วนตัว 
- ลาได้ปีละไม่เกิน ๔๕ วันทำการ 
- ปีแรกที่เข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน ๑๕ วัน 
- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ โดยไม่ได้รับเงินเดือน  
- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
- หากมีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
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๕. การลาฟักผ่อน 
- สามารถลาได้ปีล ะ ๑๐ วันทำการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๒๐ วันทำการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ (รับราชการ ๑๐ ปีขึ้น 1ไป) 
- ถ้าบรรจุไม่ถึง ๖ เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 
- หากเสนอใบลาต้องได้รับ อนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
- ถ้ามีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

หลักเกณฑ์การลาฟักผ่อน 
• มีสิทธิลาพักผ่อน ในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ 
• การลาพักผ่อนช้าราชการ ลูกจ้างประจำ มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ ผู้ได้'รับการบรรจุ  

ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเช้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง ๖ เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณ  
• ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง ๑๐ ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน  

รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ 
• ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา ๑๐ ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน  

รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 
 
๖. การลาอุปลมบท/ประกอบพิธีฮัจญ ์กรณีไม่เกิน ๑๒๐ วัน 

- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 
- รับราชการไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน ๑๐ วัน 
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน ๕ วัน 
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 

๗. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก เพื่อรับราชการเป็นทหารกอง  
ประจำการ 

- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า ๔๘ซม. เช้ารับการเตรียมพล : เช้ารับการระดม  
พล ตรวจสอบพล'ฝึกวิซาการทหารทดสอบความพรั่งพร้อม 
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ซม. พับแต่รับหมายเรียก  
ลาได้ตามระยะเวลาชองภารกิจ ในหมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน ๗ วัน (ต่อได้รวม 
แล้วไม่เกิน ๑๔ วัน) 

 
 
๘. การลาศึกษา แกอบรม ดูงาน หรือปฏิบตัิการวิจัย 

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน ๔ ปี ต่อได้รวมไม่เกิน ๖ ปี 
- พ้นทดลองงานแล้ว 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
- ไปศึก ษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ    (กรณี 

ให้ได้รับเงินเดือน) 
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- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกำหนดเท่ากับระยะเวลาชองหลักสูตร 
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ ๒ ปี 
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ ๔ ปี 
 

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน ๒ ครั้ง  
หรือไม่เกิน ๑ ปีการศึกษา 
 

- ลาชาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้!ปศึกษาเพ่ิมเติมฯ  จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่ 

น้อยกว่า ๑ ปี 
- ต้องสำเร็จการศึกษาไม่ตํ่ากว่า ระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า  

และรับราชการติดต่อมาแล้ว เป็นเวลา ไม่น้อย กว่าหนึ่งปี 
- ต้องทำสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  

ระยะเวลาที่ ใซ!นการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้ว แต่กรณี 
- ทำสัญญาซดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา ๑ เท่า)  

(ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อยกว่า ๑ เท่า) 
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ซดใช้เงิน + เบี้ย ปรับ 

 

๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี ๒ ประเภท ได้แก่  
 

ประเภทท่ี ๑ 
- องค์การฯ ซึ่ง ไทยเป็นสมาซิก และถึงวาระต้อ งส่ง 
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จ ะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ช องประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 

ประเภทท่ี ๒ 
- นอกเหนือจากประเภทที่ ๑ 

๑๐. การลาติดตามคู่ลมรล เป็นคู่ลมรลโดยชอบด้วยกฎหมาย ซ่ึงเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน  
 

รัฐวิสาหกิจ 
- ลาได้ไมเ่กิน ๒ ปี 
- ต่อได้อีก ๒ ปี รวมไม่เกิน ๔ ปี 

 
- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว  
หรือหลายครั้งก็ได้และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกันครบกำหนด๔ปีไม่มีสิทธิ

ลายกเว้นคู่  
สมรสกลับมาแล้วและได้รับคำสั่งให้ไปอีก 
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11. การลาไปฟืนฟูฟูลมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

ข้าราชการผู ้ได้ร ับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัต ิราชการในหน้าที ่ ถูก
ประทุษร้าย เพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการลาไปพินฟูด้านอาชีพได้ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดไว้  ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการปว่ย
เจ็บจนทำให้ตกเป็น ผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น ลาไปพินฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน
หลักสูตรที่ประสงค์ จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา 
หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณา
อนุญาตการนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณให้นับวันหยุด วันราชการที่อยู่ระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวม
เป็นวันลาด้วย 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

การลา 
(พนักงานจ้าง) 

๑. กฎหมาย ระเบียบที่เกีย่วข้อง 
๑.๑ ประกาศ ก.จ.,ก.ท.,และก.อบต, เรื่อง มาตรฐานทั่วไป เกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.๒๕๕๗ แกไข  

เพ่ิม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๗ 
๒. ประเภทการลา 

การลาแบ่งออกเป็น ๖ ประเภท คือ 
๑. ลาป่วย 

๑.๑ ลาป่วยกรณีทั่ว ไป 
• พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่เกิน ๖๐ วัน 
• พนักงานจ้างท่ัวไป 

- ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ตํ่ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน  
 

๑.๒ ลาป่วยกรณี ประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 
• พนักงานจ้างตามภารกิจ 
(๑) ถ้าลาป่วยครบ ๖๐ วันแล้ว ตามข้อ ๑.๑ แล้วยังไม่หาย 

- แพทย์ลงความเห็น ว่ารักษาหาย และรับราชการต่อได้ ให้นายกฯ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อนุญาตลาตามท่ีเห็นสมควร โดยได้รับ  
ค่าตอบแทน อัตราปกติ 
- ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหายก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง หาก  
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พิจารณาเห็นว่าพนัก งานจ้างยังอาจ  
ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เหมาะสมได้และพนักงานจ้างผู้นั้น สมัครใจให้สั่ง  
พนักงานจ้างผู้นั้น ไปปฏิบัติหน้าที่ใน ตำแหน่งโดยไม่ต้องเลิกจ้างโดยให้  
อยู่ในดุลยพินิจของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

• พนักงานจ้างท่ัวไป 
ถ้าลาป่วยครบ ตามข้อ ๑. แล้วยังไม่หาย 
- แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหาย และรับราชการต่อได้ให้นายกองค์การ  
ปกครองส่วนท้องถิ่น อนุญาตให้ลาตามที่เห็นสมควร โดยได้รับ 
ค่าตอบแทนอัตราปกติ  แต่ไม่เกิน ๖๐ วัน 
- ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง 
 

หมายเหตุ การลาป่วยเกิน ๓ วันต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 

1.3. ลากิจส่วนตัว 
- พนักงานจ้าง ตามภารกิจ มีสิทธิลาไม่เกิน ๔๕ วัน 
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- ยกเว้น ปีแรกท่ีได้รับการจ้าง มีสิทธิลาไม่เกิน ๑๔ วัน 
 

หมายเหตุ พนักงานจ้างท่ัวไปไม่มีสิทธิลากิจ 
 

๓. ลาพักผ่อน 
- พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปมีสิทธิลาพักผ่อน ไม่เกิน    
๑๐ วันทำการ สำหรับในปีแรกได้รับการจ้างไม่เกิน ๖ เดือนไม่มีสิทธิ์ลา  
เว้นแต่ผู้'ที่เคย1ได้'รับ การจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้วไม่น้อยกว่า ๖  
เดือนและพ้นจากการเป็น พนักงานจ้าง ไปแล้ว  
ต่อมาเป็นพนัก งานที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดิมอีก 

 

๔. ลาคลอดบุตร 
• พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป 

- ลาได้ ๙๐ วัน (นับวันหยุดรวมด้วย) 
- ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา ๔๔ วัน 
- ไม่สิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุน 
ประกันสังคม  
ทั้งตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 
 

หมายเหตุ แก้ไขตามประกาศ ก.กลาง เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
  (ฉบับที่ ๓) 
 

5. ลา อุปสมบท /ประกอบพิธีฮัจญ์ 
• พนักงานจ้างตามภารกิจ 
- ยังไม่เคยประสบบท/ ประกอบ'พิธีฮัจญ์ ลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตรา
ปกติ ไม่เกิน  
๑๒๐ วัน 
-ในปีแรกท่ีจ้างเข้าปฏิบัติงานลาโดยไม่ได้รับค่าตอบแทน 
- นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้อนุญาตให้ลา 

หมายเหตุ พนักงานจ้างท่ัวไปไม่มีสิทธิลา 
 

๖. ลาเข้ารับการตรวจเลือก /เข้ารับการเตรีย มพล/ เข้ารับการ'ฝึกวิชา
ทหาร/ เข้ารับการ  

ทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม 
๑. ลาเข้ารับการตรวจเลือกพนักงานจ้างทุกประเภทไม่สิทธิ์ลาโดย
ได้รับค่าตอบแทนอัตรา ปกติ 
๒. เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการ
ทดลองเตรียมความพรั่ง  
พร้อม 
(พนักงานจ้างตามภารกิจม่สิทธิ์ลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ) 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการลา 
 

เนื่องจากการลาแต่ละประเภท มีข้อระเบียบหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มที่แตกต่างกันซึ่ง ผู้ปฏิบัติ
จะต้องศึกษาจากข้อระเบียบดังกล่าวข้างต้นให้ซัดเจนถูกต้องแต่ละข้ันตอนวิธีปฏิบัติต่างๆ ก็จะมี ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานคล้ายคลึงกัน 
 

ดังนั้น เพื่อ แสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาที่ซัดเจนในคู1มือเล่มนี้จึงได้ จัดทำ
แผนผังแสดงข้ัน ตอนการลาซึ่งมีการใช้งานบ่อย สำหรับ การลาไว้ ๓ ประเภท คือ  

๑. การลาป่วย  
๒. การลากิจส่วนตัว  
๓. การลาพักผ่อน 
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ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

แผนผังแสดงชั้นตอน 
การลาป่วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เขียนใบลาเสนอวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 
กรณี หมอนัดให้เสนอก่อนวันที่ลา 

(แจ้งระยะเวลาการลา ก่อนวันนัด 3 วัน) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบ
ข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

(ภายใน 15 วันทำการ) 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ 
จนถึงผู้มีอำนาจในการพิจารณาอนุมัติการลา 

(ภายใน 30 วันทำการ) 

ผู้มีอำนาจพิจารณาการลา 
(ตามที่เห็นสมควร) 

(ภายใน 30 วันทำการ) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ  

(ภายใน 15 วันทำการ) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) จัดทำสรุปวันลาประจำปี
ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

8 



ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

แผนผังแสดงชั้นตอน 
การลากจิส่วนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่ จำเป็นให้
ชี้แจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 

แจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
(ภายใน 1 สัปดาห์) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบ
ข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา  

(ภายใน 1 วันทำการ) 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจในการพิจารณา
อนุมัติการลา (ภายใน 1 วันทำการ) 

(ภายใน 30 นาที) 

ผู้มีอำนาจพิจารณาการลา 
(ตามที่เห็นสมควร) (ภายใน 1 วันทำการ) 

(ภายใน 15 นาที) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ  

(ภายใน 3 นาที) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ  

(ภายใน 15 นาที) 
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ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

แผนผังแสดงชั้นตอน 
การลาพักผ่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เขียนใบลา 

(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้อนุญาตและจึงจะหยุดราชการได้ 

(อย่างน้อย 1 วันทำการ) 

เขียนใบลา 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมลูวันลาพร้อมบันทึกข้อมลูการลาในทะเบียน
คุมวันลา  

(อย่างน้อย 1 วันทำการ) 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ จนถึงผู้อำนาจในการพิจารณาอนุมัติการลา  
(อย่างน้อย 1 วันทำการ) 

ผู้มีอำนาจพิจารณาการลา 

(ตามที่เห็นสมควร และตามสิทธิ)์ 
(อย่างน้อย 1 วันทำการ) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ  

(อย่างน้อย 1 วันทำการ) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
จัดทำสรุปวันลาประจำปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป   

        (อย่างน้อย 1 วันทำการ) 
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ผู้มีอำนาจอนุญาต 

นายก อปท. ปลัด อปท. ผอ.กองหรือหัวนห้าส่วนราชการ  

- ลาป่วย 
- ลาคลอดบุตร 
- ลาติดตามคู่สมรส (ปมท.) 
- ลาเข้ารับการตรวจเลือก 
- ลาศึกษา/ฝึกอบรม (ใน

ประเทศและต่างประเทศ) 
- ลาไปปฏิบัติงานในองค์การ

ระหว่างประเทศ (รมต.มท) 
- ลาพักผ่อน 
- ลากิจส่วนตัว 
- ลาอุปสมบท 

- ลาป่วย (60 วัน) 
- ลากิจส่วนตัว (30 วัน) 
- ลาคลอดบุตร 

- ลาพักผ่อน 

- ลาป่วย (30 วนั) 

- ลากิจส่วนตวั (15 วนั) 

- ลาคลอดบตุร 

- ลาพกัผ่อน 
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