
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การลาของพนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

งานการเจ้าหน้าที่   สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลกองก๋อย   
อำเภอสบเมย   จังหวัดแม่ฮ่องสอน 

 
 



 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการลา 

   เนื่องจากการลาแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มที่แตกต่างกัน  
ซึ่งผู้ปฏิบัติจะต้องศึกษาจากข้อระเบียบดังกล่าวข้างต้นให้ชัดเจน  ถูกต้อง  แต่ข้ันตอนวิธีปฏิบัติต่างๆก็จะมี
ขั้นตอนการปฏิบัติที่คล้ายคลึงกัน  ดังนั้น เพื่อแสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาที่ชัดเจน                   
จึงจัดทำแผนผังขั้นตอนการลาซึ่งมีการใช้งานบ่อยสำหรับหารลาไว้ 3 ประเภท  คือ 

1.  การลาป่วย 
2. การลากิจส่วนตัว 
3. การลาพักผ่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนผังแสดงขั้นตอน 

การลาป่วย 

 

เขียนใบลา 

เสนอวันแรกที่มาปฏิบัติงาน / กรณีหมอนัดให้เสนอก่อนวันที่ลา 

 

เจ้าหน้าที่รับบใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 

ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นจนถึง (ทันที่ได้รับใบลา) 

ผู้มีอำนาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 

(ตามที่เห็นสมควร) 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ (ทันทีเมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาอนุญาต) 

 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 

จัดทำสรุปวันลาประจำปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

 



 

แผนผังแสดงขั้นตอน 

การลากิจส่วนตัว 

 

เขียนใบลา(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

(ยื่นใบลาก่อน 3 วัน) 

เว้นแต่จำเป็นให้ชี้แจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 

ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นจนถึง (ทันที่ได้รับใบลา 

ผู้มีอำนาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 

(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ (ทันทีเมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาอนุญาต) 

 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 

จัดทำสรุปวันลาประจำปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 



 

 

แผนผังแสดงขั้นตอน 

การลาพักผ่อน 

 

เขียนใบลา (ยื่นใบลาก่อน 3 วัน) 

(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้) 

 

เจ้าหน้าที่รับบใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 

ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นจนถึง 

ผู้มีอำนาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 

(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ (ทันทีเมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาอนุญาต) 

 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 

จัดทำสรุปวันลาประจำปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 



 

 

 

 

 


