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องค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง 

อ าเภอนางรอง    จังหวัดบุรีรัมย์ 

 



ค ำน ำ  
กำรพัฒนำท้องถิ่นให้มีประสิทธิภำพ กำรส่งเสริมศักยภำพบุคลำกรท้องถิ่นในกำรบริหำร  

จัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล กำรมีส่วนร่วมในกำรพัฒนำท้องถิ่นของทุกภำคส่วน  กำรพัฒนำปรับปรุง
เครื่องมือเครื่องใช้และเทคโนโลยี เพื่อรองรับระบบดิจิทัล และส่งเสริม นวัตกรรมเพ่ือกำรพัฒนำท้องถิ่น 
กำรสร้ำงควำมเข้มแข็งด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลแก่ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลชุมแสง อ ำเภอนำงรอง 
จังหวัดบุรีรัมย์ รวมทั้งให้มีกำรเผยแพร่และสร้ำงควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล เพื่อเป็นกำร
ดูแลรักษำสิทธิประโยชน์ของ พนักงำนท้องถิ่น และพนักงำนจ้ำงให้ถูกต้องตำมระเบียบว่ำด้วยกำรลำ     
งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ จงึได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรลำ โดยในเล่มนี้จะประกอบไปด้วยระเบียบ 

เกี่ยวกับกำรลำของพนักงำนส่วนท้องถิ่นและพนักงำนจ้ำง และแบบฟอร์มต่ำงๆ เกี่ยวกับ กำรลำ เพื่อเป็น
กำรเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจกำรปฏิบัติงำนบุคคลเกี่ยวกับกำรลำ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในกำรปฏิบัติเกี่ยวกับ
กำรลำของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง ให้ถูกต้องตำมระเบียบที่ก ำหนด ซึ่งหำกผู้ค้นคว้ำ คู่มือนี้
น ำไปใช้ประกอบกำรปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์หรืออยำกทรำบรำยละเอียดในเรื่องใด เพ่ิมเติม ก็
สำมำรถศึกษำค้นคว้ำจำกกฎหมำยและกฎระเบียบที่อ้ำงถึงในเรื่องนั้นๆ ได้ อย่ำงรวดเร็วขึ้น ทั้งนี้หำกมีกำร
ก ำหนดระเบียบหลักเกณฑ์ในเรื่องดังกล่ำวเพ่ิมเติม ผู้ใช้ คู่มือก็อำจติดตำมแก้ไขให้เป็น ปัจจุบันต่อไปได้   
งำนกำรเจ้ำหน้ำที่หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือเล่มนี้จะอ ำนวยประโยชน์ได้ตำมสมควร ซึ่งหำกพบข้อบกพร่อง
ประกำรใด โปรดแจ้งให้งำนกำรเจ้ำหน้ำที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลชุมแสง อ ำเภอนำงรอง จังหวัดบุรีรัมย์
ทรำบด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง เพ่ือจะได้ แก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลชุมแสง  

อ ำเภอนำงรอง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
 
 



สำรบัญ 
 หน้า 

กำรลำพนักงำนส่วนท้องถิ่น                 1-3 
กำรลำพนักงำนจ้ำง                  4-6 
แผนผังแสดงขั้นตอนกำรลำ                 6-9 
แบบฟอร์มใบลำ               10-20 
แบบรำยงำนผลเกี่ยวกับกำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ   21 
แบบใบขอยกเลิกวันลำ         22 
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กำรลำ 
(พนักงำนส่วนท้องถิ่น) 

1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    1.1 ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรลำของ
พนักงำนส่วนต ำบล พ.ศ. 2555 
    1.2 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำ ของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555 
    1.3 พ.ร.ฎ. กำรกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปีบ ำเหน็จ บ ำนำญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และเงื่อนไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) 
    1.4 มติครม. ที่เก่ียวข้อง 
 
2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได้แก่ 
    2.1 ลาป่วย 

2.1.1 เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อน หรือในวันที่ลำ เว้นแต่ ในกรณี 
จ ำเป็น จะเสนอใบลำในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำรก็ได้  

2.1.2 กำรลำป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์  
2.1.3 กำรลำป่วยไม่ถึง 30 วันผู้บังคับบัญชำจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้  
2.1.4 ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำได้ 60 - 120 วัน 

    2.2 ลาคลอดบุตร 
2.2.1 เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต ก่อนหรือวันที่ลำ เว้นแต่ ไม่สำมำรถลง

ชื่อในใบลำได้จะให้ผู้อ่ืนลำแทนก็ได้แต่เมื่อลงชื่อได้แล้ว ให้จัดส่งใบลำโดยเร็ว  
2.2.2 ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน  
2.2.3 ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

    2.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
2.3.1 เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับก่อนหรือในวันที่ลำภำยใน 90 วัน นับแต่

วันที่คลอดบุตร 
2.3.2 มีสิทธิลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่เกิน 15 วันท ำกำร 

    2.4 ลากิจส่วนตัว 
2.4.1 เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตและเม่ือได้รับอนุญำต จึงจะหยุด

รำชกำรได้เว้นแต่มีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถรอได้ให้เสนอใบลำ พร้อมเหตุผลควำมจ ำเป็น แล้วหยุดรำชกำรไป
ก่อนได้ 

/ 2.4.2 ได้รับเงินเดือน… 
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2.4.2 ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกท่ีเข้ำรับรำชกำร ได้รับเงินเดือน
ระหว่ำงไม่เกิน 15 วัน  

2.4.3 ลำกิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดย ไม่ได้รับ
เงินเดือน 
    2.5 ลาพักผ่อน 

2.5.1  เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต และเมื่อได้รับอนุญำต จึงจะหยุด
รำชกำรได้ 

2.5.2 มีสิทธิลำพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ำรับรำชกำรยังไม่ถึง 6 เดือน 
   (1) สะสมวันลำไม่เกิน 10 วัน 
   (2) รับรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 10 ปี สะสมวันลำได้ไม่เกิน 20 วัน 

2.5.3 พนักงำนที่ปฏิบัติงำนในสถำนศึกษำและมีวันหยุดภำคกำรเรียนหำกได้หยุดรำชกำรตำม
วันหยุดภำคกำรเรียนเกินกว่ำวันลำพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลำพักผ่อน 
    2.6 ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

2.6.1 ตั้งแต่เริ่มรับรำชกำร ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 
2.6.2 เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนวันอุปสมบท วันเดินทำงไป

ประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่ำ 60 วัน 
2.6.3 ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ภำยใน 10 วัน 
2.6.4 ให้รำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน 5 วัน นับแต่วันลำสิกขำหรือ 

 เดินทำงกลับจำกไปประกอบพิธีฮัจย์ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภำยในระยะเวลำที่ได้รับอนุญำตกำรลำ 
2.6.5  รับรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
2.6.6  ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำไม่เกิน 120 วัน 

    2.7 ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
2.7.1 ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรตรวจเลือกให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำก่อนวันเข้ำรับกำร

ตรวจเลือก ไม่น้อยกว่ำ 48 ชัว่โมง ส่วนที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรเตรียมพล ให้รำยงำนลำต่อ
ผู้บังคับบัญชำภำยใน 48 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลำรับหมำยเรียก 

2.7.2 ให้เข้ำรับกำรตรวจเลือก/เข้ำรับกำรเตรียมพล ตำมเวลำในหมำยเรียกนั้นโดย ไม่ต้องรอรับ 
ค ำสั่งอนุญำต 

2.7.3 ให้รำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติงำนรำชกำรภำยใน 7 วัน นบัแต่พ้นจำกกำรเข้ำรับกำรตรวจเลือก 
2.7.4 ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

 
 

/2.7.3 ให้รำยงำนตัว… 
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    2.8 ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
2.8.1 ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำร เพ่ือพิจำรณำอนุญำต  
2.8.2 เป็นผู้พ้นก ำหนดเวลำทดลองปฏิบัติรำชกำรแล้ว  
2.8.3 ให้ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำไม่เกิน 4 ปี 

    2.9 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
2.9.1 ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้ำสังกัดเพ่ือพิจำรณำอนุญำต 
2.9.2 ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจำกองค์กำรระหว่ำงประเทศต่ ำกว่ำ

เงินเดือน ของทำงรำชกำรให้สมทบส่วนต่ำงดังกล่ำว 
2.9.3 ให้รำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติงำนภำยใน 15 วัน นับแต่วันครบก ำหนดเวลำ 
2.9.4 ให้รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้รัฐมนตรีเจ้ำสังกัดทรำบภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่กลับมำ

ปฏิบัติ หน้ำที่รำชกำร 
    2.10 ลาติดตามคู่สมรส 

2.10.1 ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจำรณำอนุญำต  
2.10.2 ลำได้ไม่เกิน 2 ปีกรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตให้ลำต่อได้อีก 2 ปีเมื่อรวมไม่เกิน 4 ปี ถ้ำเกิน    

4 ปีให้ลำออก  
2.10.3 ไม่ได้เงินเดือนระหว่ำงลำ 

    2.11 ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
2.11.1 ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตเพ่ือพิจำรณำ อนุญำต 

ก่อนหรือในวันที่ลำภำยใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร  
2.11.2 ลำได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท ำกำร  
2.11.3 ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ โดยต้องลำภำยใน 30 วัน นับแต่ภริยำคลอดบุตร 

    2.12 ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
2.12.1 ข้ำรำชกำรที่ได้รับอันตรำยหรือเจ็บป่วยเพรำะปฏิบัติรำชกำรในหน้ำที่ หรือถูกประทุษร้ำย

เพรำะเหตุกระท ำตำมหน้ำที่ ตกเป็นผู้ทุพพลภำพหรือพิกำร  
2.12.2 ผู้นั้นประสงค์จะลำไปเข้ำรับกำรฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับฟ้ืนฟูสมรรถภำพที่จ ำเป็นต่อ

กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือที่จ ำเป็นต่อกำรประกอบอำชีพแล้วแต่กรณี  
2.12.3 ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตเพ่ือพิจำรณำ อนุญำต  
2.12.4 ลำไดค้รั้งหนึ่ง ได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
2.12.5 หลักสูตรที่ส่วนรำชกำร หน่วยงำนอื่นของรัฐ หรือองค์กรกำรกุศลที่ได้รับกำร รับรองจำก

หน่วยงำนทำงรำชกำรเป็นผู้จัด  
2.11.6 ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำที่ก ำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

/2.12.5 หลักสูตรที่ส่วนรำชกำร … 
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การลา 
(พนักงานจ้าง) 

1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    1.1 ประกำศ ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต. เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557 
2. ประเภทการลามี 6 ประเภท ได้แก่ 
    2.1 ลาป่วย 
 2.1.1 ลำป่วยกรณีท่ัวไป 
   (1) พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ไม่เกิน 60 วัน 

(2) พนักงำนจ้ำงทั่วไป 
    - ระยะเวลำจ้ำง 1 ปีไม่เกิน 15 วัน 
    - ระยะเวลำจ้ำง 9 เดือน < 1 เดือน ไม่เกิน 8 วัน 
    - ระยะเวลำจ้ำง 6 เดือน < 9 เดือน ไม่เกิน 6 วัน 
    - < 6 เดือน ไม่เกิน 4 วัน 

  2.1.2 ลำป่วยกรณีประสบอันตรำยเพรำะเหตุปฏิบัติงำนในหน้ำที่  
2.1 พนักงำนจ้ำงภำรกิจ 
      ถ้ำลำป่วยครบ 60 วันแล้ว ตำมข้อ (1) แล้วยังไม่หำย  

– แพทย์ลงควำมเห็นว่ำรักษำหำยและรับรำชกำรต่อได้ ให้นำยก อปท.  
อนุญำตให้ลำตำมที่เห็นสมควร โดยได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติ  

- ถ้ำแพทย์ลงควำมเห็นว่ำไม่มีทำงรักษำหำย ก็ให้พิจำรณำเลิกจ้ำง (2)  
ตำมข้อ (1) และตกเป็นผู้ทุพพลภำพ/พิกำร  

- หำก นำยก อปท. พิจำรณำแล้วเห็นว่ำพนักงำนจ้ำงยังอำจปฏิบัติ 
หน้ำที่ อ่ืนที่เหมำะสมได้และพนักงำนจ้ำงผู้นั้นสมัครใจ 
     - ให้สั่งพนักงำนจ้ำงผู้นั้นไปปฏิบัติหน้ำที่ในต ำแหน่งอ่ืน โดยไม่ต้อง   
เลิกจ้ำง โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของนำยก อปท 
 
 
 

/2.2 พนักงำนจ้ำงทั่วไป… 
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   2.2 พนักงำนจ้ำงทั่วไป 
      ถ้ำลำป่วยครบตำม ข้อ (2) แล้วไม่หำย 

- แพทย์ลงควำมเห็นว่ำรักษำหำยและรับรำชกำรต่อได้ให้นำยก อปท.  
อนุญำตให้ลำตำมที่เห็นสมควร โดยได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติแต่ไม่ เกิน 60 วัน  

- ถ้ำแพทย์ลงควำมเห็นว่ำไม่มีทำงรักษำหำย ก็ให้พิจำรณำเลิกจ้ำง  
หมายเหตุ กำรลำป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

    2.2 ลากิจส่วนตัว 
- พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ มีสิทธิลำไม่เกิน 45 วัน  
- ยกเว้น ปีแรกท่ีได้รับกำรจ้ำง มีสิทธิลำไม่เกิน 15 วัน  

หมายเหตุพนักงำนจ้ำงทั่วไป ไม่มีสิทธิลำกิจ 
    2.3 ลาพักผ่อน 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไปมีสิทธิพักผ่อน ไม่เกิน 10 วันท ำกำร 
ส ำหรับในปีแรก ได้รับกำรจ้ำงไม่เกิน 6 เดือน ไม่มีสิทธิลำ เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับกำรจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำง
มำแล้ว ไม่น้อยกว่ำ 6 เดือนและพ้นจำกกำรเป็นพนักงำนจ้ำงไปแล้วต่อมำเป็นพนักงำน ที่อปท. เดิมอีก 

    2.4 ลาคลอดบุตร 
พนักงำนจำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไป  
- ลำได ้90 วัน (นับวันหยุดรวมด้วย)  
- ได้รับค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ 45 วัน  
- มีสิทธิได้รับเงินสงเครำะห์กำรหยุดงำนเพ่ือกำรคลอดบุตร จำกกองทุน ประกันสังคม ทั้ง 

ตำมกฎหมำยว่ำด้วยประกันสังคม หมำยเหตุ แก้ไขตำมประกำศ ก.กลำง เรื่อง มำตรฐำน ทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงำนจ้ำง (ฉบับที่ 3) 

    2.5 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  
- ยังไม่เคยอปุสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ลำโดยได้รับค่ำตอบแทน อัตรำปกติ ไม่เกิน  

120 วัน  
- ในปีแรกท่ีจ้ำงเข้ำปฏิบัติลำโดยไม่ได้รับค่ำตอบแทน  
- นำยก อปท. เป็นผู้อนุญำตให้ลำ  

หมายเหตุ พนักงำนจ้ำงทั่วไปไม่มีสิทธิลำ 
    2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับ การฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับ

การทดลอง เตรียมความพรั่งพร้อม 
 

/1. ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก … 
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1. ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก พนักงำนจ้ำงทุกประเภทมีสิทธิลำ โดยได้รับค่ำ ตอบแทน 

อัตรำปกติ  
2. เข้ำรับกำรเตรียมพล/เข้ำรับกำรฝึกวิชำกำรทหำร/เข้ำรับ กำรทดลอง เตรียมควำมพรั่ง 

พร้อม  
(พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ มีสิทธิลำโดยได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติ) 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนกำรลำ 
เนื่องจำกกำรลำแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มที่แตกต่ำงกัน ซึ่งผู้ 

ปฏิบัติจะต้องศึกษำจำกข้อระเบียบดังกล่ำวข้ำงต้น ให้ชัดเจนและถูกต้องแต่ละขั้นตอนวิธีปฏิบัติต่ำงๆ  
ก็จะมีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่คล้ำยคลึงกัน ดังนั้นเพื่อแสดงให้เห็นขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรลำ 
ที่ชัดเจน ในคู่มือเล่มนี้ จึงได้จัดท ำแผนผังแสดงขั้นตอนกำรลำซึ่งมีกำรใช้งำนบ่อยส ำหรับกำรลำไว้   
3 ประเภท คือ 1. กำรลำป่วย 2. กำรลำกิจส่วนตัว 3. กำรลำพักผ่อน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แผนผังแสดงขั้นตอน … 
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แผนผังแสดงขั้นตอน  
การลาป่วย 

 

การลาป่วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แผนผังแสดงขั้นตอน… 
 

เขียนใบลำเสนอวันแรกท่ีมำปฏิบัติงำน/ 

กรณีหมอนัดให้เสนอก่อนวันที่ลำ 

 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่)  
ตรวจสอบข้อมูลวัน 

ลำพร้อมบันทึกข้อมูลกำรลำในทะเบียนคุมวันลำ 

เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจ 

ในกำรพิจำรณำอนุญำตกำรลำ 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำกำรลำ 

(ตำมท่ีเห็นสมควร) 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 
แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้เขียนใบลำทรำบ 

 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) จัดท ำสรุปวันลำ 

ประจ ำปีภำยในเดือนตุลำคมของปีงบประมำณถัดไป 

ปีงบประมำณถัดไป 
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แผนผังแสดงขั้นตอน 
การลากิจส่วนตัว 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แผนผังแสดงขั้นตอน… 
 

เขียนใบลำ (เสนอก่อนวันลำ เมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำร
ได้ เว้นแต่จ ำเป็น ให้ชี้แจงเหตุผลในใบลำแล้วหยุดรำชกำรไปก่อน) 
 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่)  
ตรวจสอบข้อมูลวันลำ 

พร้อมบันทึกข้อมูลกำรลำในทะเบียนคุมวันลำ 

เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจ 

ในกำรพิจำรณำอนุญำตกำรลำ 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำกำรลำ 
(ตำมท่ีเห็นสมควรและตำมสิทธิ) 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 
แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้เขียนใบลำทรำบ 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) จัดท ำสรุป 
วันลำประจ ำปีภำยในเดือนตุลำคมของปีงบประมำณถัดไป 
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แผนผังแสดงขั้นตอน 
การพักผ่อน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบใบลำพักผ่อน 

เขียนใบลำ (เสนอก่อนวันลำ เมื่อได้รับอนุญำตแล้ว 
จึงจะหยุดรำชกำรได้) 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) ตรวจสอบ 
ข้อมูลวันลำพร้อมบันทึกข้อมูลกำรลำในทะเบียนคุมวันลำ 

เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจ 
ในกำรพิจำรณำอนุญำตกำรลำ 

 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำกำรลำ 
(ตำมที่เห็นสมควรและตำมสิทธิ) 

 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 
แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้เขียนใบลำทรำบ 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) จัดท ำสรุปวันลำ
ประจ ำปีภำยในเดือนตุลำคมของ ปีงบประมำณถัดไป 


