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บทนำ 
 
ด้วยสำนักนายกรัฐมนตรีได้ออกระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้ าราชการ 

พ.ศ. 2555 ข้ึนใหม่ โดยมีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี 25 มกราคม 2555 เป็นต้นไป และให้ยกเลิกระเบียบว่าด้วย
การลาของข้าราการ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 ประกอบกับคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) ในการประชุมครั้งท่ี 5/2555 เมื่อวันท่ี 25 เมษายน 2555 ได้พิจารณา
แล้วเห็นว่า ตามประกาศ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหาร 
และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วน
ตำบล ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2554 ในส่วนการลาหยุดราชการได้กำหนดว่า “การลาหยุดราชการของ
พนักงานส่วนตำบลให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) กำหนด โดยให้คำนึงถึง
ระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีกำหนดไว้ สำหรับข้าราชการ”  จึงมีมติเห็นชอบให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล         
(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาประกาศกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลาของพนักงานส่วนตำบลเพิ่มเติม โดยไห้
คำนึงถึงระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีกำหนดไว้สำหรับข้าราชการพลเรือนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย
การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 โดยเพิ่มในหมวดท่ี 5 การลา  

ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอลาในประเภทต่างๆ ถูกต้องตามระเบียบ รวมท้ัง 
เป็นแนวทางปฏิบัติท่ีผู้อื่นสามารถนำไปใช้ปฏิบัติงานได้ คณะทำงานการจัดการความรู้ในองค์กร องค์การบริหาร
ส่วนตำบลกระดังงา จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง แนวทางปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. 2555 เพื่อเป็น
คู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวกับเรื่องการลาให้กับพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างในสังกัดของ
องค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และก่อให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติเกี่ยวกับ
การลาได้ถูกต้องตามระเบียบท่ีกำหนด 

คณะทำงานการจัดการความรู้ในองค์กร องค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา หวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ จะเป็นประโยชน์แก่พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล
กระดังงาและผู้ท่ีสนใจ  หากมีข้อบกพร่องประการใด  ผู้จัดทำต้องขออภัยไว้ ณ ท่ีนี้ 
 
 

      คณะทำงานการจัดการความรู้ในองค์กร  
มกราคม 2562 
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แนวทางปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล 
เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. 2555 

 
1. ที่มา 

ด้วยสำนักนายกรัฐมนตรีได้ออกระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 
2555 ช้ืนใหม่ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี 129 ตอนพิเศษ 22 ง ลงวันท่ี 24 มกราคม 2555 โดย
มีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา คือวันท่ี 25 มกราคม 2555 เป็นต้นไป เพื่อให้มี
ความเหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการในปัจจุบัน และให้ยกเลิกระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ.2534 ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2539 และระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2542 ประกอบกับคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล(ก.อบต.) ในการประชุมครั้งท่ี 
4/2555 เมื่อวันท่ี 24 เมษายน 2555 ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าตามประกาศ ก.อบต. เรื่องมาตรฐาน ท่ัวไป
เกี่ยวกับโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอัน
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2554 ในส่วนการลาหยุด
ราชการได้กำหนดว่า “การลาหยุดราชการของพนักงานส่วนตำบลให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบล (ก.อบต.จังหวัด) กำหนด โดยให้คำนึงถึงระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีกำหนดไว้สำหรับข้าราชการ” จึงมีมติ
เห็นชอบให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาประกาศกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลา
ของพนักงานส่วนตำบลเพิ่มเติม โดยให้คำนึงถึงระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีกำหนดไว้สำหรับข้าราชการพลเรือน ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 โดยเพิ่มในหมวดท่ี 4 การลา  

ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอลาในประเภทต่างๆ ต้ั งแต่การจัดทำใบลา การ
ตรวจสอบข้อมูลวันลา การจัดทำทะเบียนคุมวันลา และการบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา และการจัดทำ
รายงานวันลาประจำปี ปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบ รวมท้ังเป็นแนวทางปฏิบัติท่ีผู้อื่นสามารถนำไปใช้ปฏิบัติงาน
ได้ คณะทำงานการจัดการความรู้ในองค์กรองค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วน
ตำบล พ.ศ. 2555 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
เพื่อให้ได้คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง แนวทางปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน

ตำบล เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. 2555 มีแนวทางปฏิบัติไปในทางเดียวกัน 
และเพื่อให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทุกคนสามารถนำคู่มือนี้ไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้
ถูกต้องตามแนวทางปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การลาของ
พนักงานส่วนตำบล พ.ศ. 2555 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานในเรื่องการลา โดยแสดงขั้นตอนการดำเนินงาน 

ต้ังแต่การจัดทำใบลา การตรวจสอบข้อมูลวันลา การจัดทำทะเบียนคุมวันลาและการบันทึกข้อมูลการลาใน
ทะเบียนคุมวันลา และการจัดทำรายงานวันลาประจำปี ท้ังนี้ได้ดำเนินการภายใต้ประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบล เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. 2555 ซึ่งในประกาศนี้ ได้กำหนด
ประเภทการลาไว้เป็น 11 ประเภท ดังต่อไปนี้  

(1) การลาป่วย  
(2) การลาคลอดบุตร  
(3) การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  
(4) การลากิจส่วนตัว  
(5) การลาพักผ่อน 
(6) การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(10) การลาติดตามคู่สมรส 
(11 ) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
การลาทุกประเภทตามระเบียบนี้ ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมีมติคณะรัฐมนตรีกำหนดเกี่ยวกับ

ระเบียบการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาต จะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย 

การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือ
จัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และคำนวณวันลา ให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการท่ีอยู่ในระหว่างวันลา 
ประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การนับเพื่อประโยชน์ในการคำนวณวันลา สำหรับวันลาป่วยท่ีมิใช่วัน
ลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ 
วันลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร วันลากิจส่วนตัว และวันลาพักผ่อนให้นับเฉพาะวันทำการ การลาป่วย หรือ
ลากิจส่วนตัว ซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็ตามให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้า
จำนวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอำนาจของผู้มีอำนาจอนุญาตระดับใด ให้นำใบลาเสนอขึน้ไปตามลำดับช้ันจนถึง
ผู้มีอำนาจอนุญาต 
4. คำจำกัดความ (Definition) 

ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาต หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา ปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา และหัวหน้าส่วนราชการ 

หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง หัวหน้าสำนักงานปลัด อบต. กระดังงา ผู้อำนวยการกองคลัง 
ผู้อำนวยการกองช่าง ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ผู้อำนวยการกองสาธารณสุข และ
ส่ิงแวดล้อม 

เข้ารับการตรวจเลือก หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหารกอง
ประจำการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ 

เข้ารับการเตรียมพล หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบผล เข้ารับการฝึก
วิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
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ลาติดตามคู่สมรส หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายท่ีเป็น
ข้าราชการ พนักงานส่วนตำบล พนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือ
ไปปฏิบัติงาน ในต่างประเทศหรือทางราชการส่ังให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศต้ังแต่ ๑ ปีขึ้นไปตามความต้องการ
ของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การส่ังให้ข้าราชการไปทำการ ซึ่งให้นับเวลา
ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ แต่ไม่รวมถึงกรณีท่ีคู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือ ดูงาน 
ณ ต่างประเทศ 
5. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

- นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา มีหน้าท่ีในการพิจารณาหรืออนุญาตการลา
ตามประเภทการลาท่ีมีอำนาจอนุญาตการลานั้นๆ 

-  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา มีหน้าท่ีในการพิจารณาหรืออนุญาตการลา       
ตามประเภทการลาท่ีมีอำนาจอนุญาตการลานั้นๆ 

- หัวหน้าส่วนราชการ มีหน้าท่ีในการให้ความเห็นชอบและพิจารณาหรืออนุญาตการลา     
ตามประเภทการลาท่ีมีอำนาจอนุญาตเฉพาะพนักงานส่วนตำบลในสังกัด 

-  งานบุคลากร สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา มีหน้าท่ีในการตรวจสอบ
ข้อมูลวันลา จัดทำทะเบียนคุมการลา จัดทำรายงานวันลาประจำปี และสรุปข้อมูลระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง และ
ข้อพิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต 
6. กระบวนการ (Work Flow) 

การจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงาน จะใช้สัญลักษณ์ในการทำกิจกรรมของแต่ละขั้นตอน ดังนี ้
   

จุดเริ่มต้น และ ส้ินสุดของกระบวนการ 
 

 กิจกรรม และการปฏิบัติงาน 
 

 การตัดสินใจ 
 

 การรับทราบ 
 

 ทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
7.1 ผังกระบวนงาน การลาป่วย 
 

ขั้นตอน งานการเจ้าหน้าที ่
หัวหน้า 

ส่วนราชการ 
ปลัด อบต. นายก อบต. 

เอกสาร/ 
แบบฟอร์ม 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียน
ใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการ
เจ้าหน้าท่ีหรืองานเลขานุการ 
 

    .- แบบใบลาป่วย 
   ลาคลอดบุตร 
   ลากิจส่วนตัว 
.- ทะเบียนคุมวันลา 

2. งานการเจ้าหน้าท่ีหรือ
งานเลขานุการรับใบลา และ
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อม
บันทึกข้อมูลการลาใน
ทะเบียนคุมวันลา 
 

     

3. ผู้ประสงค์จะขอลาเสนอ
ใบลาต่อผู้มีอำนาจพิจารณา
หรืออนุญาตลา 
 

     

4. หัวหน้าสำนักปลัด อบต. 
หรือผู้อำนวยการกอง มี
อำนาจพิจารณาหรืออนุญาต
ให้พนักงานส่วนตำบลทุก
ตำแหน่งเฉพาะในกองหรือ 
ส่วนราชการนั้นได้ครั้งหนึ่งไม ่ 
เกิน 30 วัน 
 

                            
Yes                                            
 
 
 
                 
                  No 

   

5. ปลัด อบต. มีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาตให้
พนักงานส่วนตำบลทุก    
ตำแหน่งได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 
60 วัน 
 

      
Yes               
 
 
                No   

  

6. นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตให้พนักงานส่วน
ตำบลทุกตำแหน่งได้ครั้งหนึ่ง
ตามท่ีเห็นสมควร 
 

      
Yes 
 
 
             No 

 

7. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว 
งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองาน
เลขานุการ แจ้งให้ผู้เก่ียวข้อง
ทราบ และเก็บใบลาใส ่ 
แฟ้มวันลา 
 

     

8. สรุปรายงานวันลา
ประจำปี 
 

    .- แบบสรุป 
   รายงานวันลา 
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7.1 คำอธิบาย (Flow Chart) ลาป่วย 
 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ 
สำนักงานปลัดฯ 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองานเลขานุการ รับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูล
การลาในทะเบียนคุมวันลาตามประเภทการลา 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ประสงค์จะขอลา เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือ
ในวันท่ีลา เว้นแต่ในกรณีจำเป็น จะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได ้ 

ขั้นตอนที่ 4 หัวหน้าสำนักปลัด อบต. หรือ ผู้อำนวยการกอง มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตให้พนักงาน
ส่วนตำบล ทุกตำแหน่งเฉพาะในกองหรือส่วนราชการนั้นลาป่วยได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วัน 

ขั้นตอนที่ 5 หากลาป่วยครั้งหนึ่งเกิน 30 วัน แต่ไม่เกิน 60 วัน ผู้ประสงค์จะขอลาต้องเสนอใบลาป่วย
ต่อผู้บังคับบัญชาขั้นตนตามลำดับช้ันในกองหรือส่วนราชการท่ีตนสังกัดอยู่ เพื่อเสนอความเห็นและข้อพิจารณาต่อ
ปลัด อบต. ซึ่งเป็นผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งลาป่วยได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน           
60 วัน 

ขั้นตอนที่ 6 หากลาป่วยครั้งหนึ่งเกิน 60 วัน ผู ้ประสงค์จะขอลาต้องเสนอใบลาป่วยต่อผู้บังคับบัญชา
ขั้นต้นตามลำดับช้ันในกองหรือส่วนราชการท่ีตนสังกัดอยู่เพื่อเสนอความเห็นและข้อพิจารณาผ่านปลัด อบต. เพื่อ
เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา ซึ่งเป็นผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุก
ตำแหน่งลาป่วยได้ครั้งหนึ่งตามท่ีเห็นสมควร 

ขั้นตอนที่ 7 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ประสงค์
จะขอลาทราบและเก็บใบลาใส่แฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ 8 จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำปี ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 

หมายเหตุ 
ในกรณีท่ีพนักงานส่วนตำบลผู้ประสงค์จะขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่น

ลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็น         

ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้
ใบรับรองของแพทย์อื่นซึ่งผู้มีอำนาจเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาต
เห็นสมควร จะส่ังให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสองประกอบใบลา หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์
ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
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7.2 ผังกระบวนงาน การลาคลอดบุตร 
 

ขั้นตอน งานการเจ้าหน้าที ่
หัวหน้า 

ส่วนราชการ 
ปลัด อบต. นายก อบต. 

เอกสาร/ 
แบบฟอร์ม 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียน
ใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการ
เจ้าหน้าท่ีหรืองานเลขานุการ 

    .- แบบใบลาป่วย 
   ลาคลอดบุตร 
   ลากิจส่วนตัว 
.- ทะเบียนคุมวันลา 

2. งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองาน
เลขานุการรับใบลา และ
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อม
บันทึกข้อมูลการลาในทะเบียน
คุมวันลา 
 

     

3. ผู้ประสงค์จะขอลาเสนอ
ใบลาต่อผู้มีอำนาจพิจารณา
หรืออนุญาตลา 
 

     

4. หัวหน้าสำนักปลัด อบต. 
หรือผู้อำนวยการกอง มีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาตให้
พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่ง
เฉพาะในกองหรือ 
ส่วนราชการนั้นได้ครั้งหนึ่งไม ่ 
เกิน 90 วัน 
 

                            
Yes                                            
 
 
 
                            
                  No 

   

5. ปลัด อบต. มีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาตให้
พนักงานส่วนตำบล           
ทุกตำแหน่งได้ครั้งหนึ่ง          
ไม่เกิน 90 วัน 
 

                  
Yes               
 
 
               No   

  

6. นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบล
ทุกตำแหน่งได้ครั้งหนึ่งตามท่ีไม่
เกิน 90 วัน 
 

      
Yes 
 
 
               No 

 

7. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว      
งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองาน
เลขานุการ แจ้งให้ผู้เก่ียวข้อง
ทราบ และเก็บใบลาใส ่ 
แฟ้มวันลา 
 

     

8. สรุปรายงานวันลาประจำปี 
 

    .- แบบสรุป 
   รายงานวันลา 
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7.2 คำอธิบาย (Flow Chart) ลาคลอดบุตร 
 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ 
สำนักงานปลัดฯ 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองานธุรการของสำนักงานปลัดฯ รับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลา
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลาตามประเภทการลา 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ประสงค์จะขอลา ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจ
อนุญาตก่อนหรือในวนัท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลา จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้ ให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

ขั้นตอนที่ 4 หัวหน้าสำนักปลัด อบต. หรือ ผู้อำนวยการกอง มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตให้พนักงาน
ส่วนตำบล ทุกตำแหน่งเฉพาะในกองหรือส่วนราชการนั้น ลาคลอดได้ครั้งหนึ่งไม่เกนิ 90 วัน 

ขั้นตอนที่ 5 ปลัด อบต. มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่ง ลาคลอดบุตร
ได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 90 วัน 

ขั้นตอนที่ 6 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตให้พนักงานส่วน
ตำบล ทุกตำแหน่ง ลาคลอดบุตรได้ครั้งหนึ่งไม่เกนิ 90 วัน 

ขั้นตอนที่ 7 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองานเลขานุการแจ้งผู้เกี่ยวขอ้งและผู้ประสงค์จะ
ขอลาทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ 8 จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำปี ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 

หมายเหตุ 
การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอด ก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 
พนักงานส่วนตำบล ท่ีได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตรตาม

กำหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรท่ีหยุดไป ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ โดย
ใหถ้ือว่าวันท่ีได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
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7.3 ผังกระบวนงาน การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 

ขั้นตอน งานการเจ้าหน้าที ่
หัวหน้า 

ส่วนราชการ 
ปลัด อบต. นายก อบต. 

เอกสาร/ 
แบบฟอร์ม 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียน
ใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการ
เจ้าหน้าท่ีหรืองานเลขานุการ 
 

    .- แบบใบลาไปช่วย           
   เหลือภริยาทีค่ลอด 
   บุตร 
.- ทะเบียนคุมวันลา 

2. งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองาน
เลขานุการรับใบลา และ
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อม
บันทึกข้อมูลการลาในทะเบียน
คุมวันลา 
 

     

3. ผู้ขอลาเสนอใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาผู้ตามลำดับ
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อน
หรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน 
นับแต่วันท่ีคลอดบุตร 
 

     

4. นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล มีอำนาจอนุญาตให้
พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่ง
ลาครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 
15 วันทำการ 
 

                                                                        
 
 
 
 

  
Yes                 
 
 
               
               No 

 

5. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว      
งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองาน
เลขานุการ แจ้งให้ผู้เก่ียวข้อง
ทราบ และเก็บใบลาใส ่ 
แฟ้มวันลา 
 

                               
 
 
               

  

6. สรุปรายงานวันลาประจำปี 
 

      
 
              

- แบบสรุปรายงาน 
  วันลา 
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7.3 คำอธิบาย (Flow Chart) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ 
สำนักงานปลัดฯ ก่อนหรือในวันท่ีลาภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีคลอดบุตร 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ รับใบลาและตรวจสอบระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง และสิทธิ
ในการลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรซึ่งตามระเบียบกำหนดใหม้ีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีถูกต้องตามกฎหมาย
ท่ีคลอดบุตร ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ และบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ประสงค์จะขอลา เสนอใบลาหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจ
อนุญาตก่อนหรือในวนัท่ีลาภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีคลอดบุตร 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจอนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งลาครั้ง
หนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วนัทำการ 

ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง และผู้ประสงค์
จะขอลาทราบและเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา 

ขั้นตอนที่ 6 จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำปี ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 
หมายเหตุ 
ผู้มีอำนาจอนุญาต อาจให้ผู้ประสงค์จะขอลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายท่ีคลอดบุตร แสดง

หลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
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7.4 ผังกระบวนงาน การลากิจส่วนตัว 
 

ขั้นตอน งานการเจ้าหน้าที ่
หัวหน้า 

ส่วนราชการ 
ปลัด อบต. นายก อบต. 

เอกสาร/ 
แบบฟอร์ม 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียน
ใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการ
เจ้าหน้าท่ีหรืองานเลขานุการ 
 

    .- แบบใบลาป่วย   
   ลาคลอดบุตร  
   ลากิจส่วนตัว 
.- ทะเบียนคุมวันลา 

2. งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองาน
เลขานุการรับใบลา และ
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อม
บันทึกข้อมูลการลาในทะเบียน
คุมวันลา 
 

     

3. ผู้ประสงค์จะขอลาเสนอ
ใบลาต่อผู้มีอำนาจพิจารณา
หรืออนุญาตลา 
 

     

4. หัวหน้าสำนักปลัด อบต. 
หรือผู้อำนวยการกอง มีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาตให้
พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่ง
เฉพาะในกองหรือ 
ส่วนราชการนั้นได้ครั้งหนึ่งไม ่ 
เกิน 15 วัน 
 

                            
Yes                                            
 
 
 
                No 

   

5. ปลัด อบต. มีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาตให้
พนักงานส่วนตำบลทุก    
ตำแหน่งได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน   
30 วัน 
 

                 Yes               
 
 
             No   

  

6. นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบล
ทุกตำแหน่งได้ครั้งหนึ่งตามท่ี
เห็นสมควร 
 

      
Yes 
 
 
             No 

 

7. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว           
งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองาน
เลขานุการ แจ้งให้ผู้เก่ียวข้อง
ทราบ และเก็บใบลา             
ใส ่แฟ้มวันลา 
 

     

8. สรุปรายงานวันลาประจำปี 
 
 

    .-  แบบสรุป 
    รายงานวันลา 
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7.4 คำอธิบาย (Flow Chart) ลากิจส่วนตัว 
 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ 
สำนักงานปลัดฯ 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองานเลขานุการ รับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกขอ้มูล
การลาในทะเบียนคุมวันลาตามประเภทการลา 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ประสงค์จะขอลา เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อ
ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เวน้แต่ในกรณีจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลา 
พร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้ แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ขั้นตอนที่ 4 หัวหน้าสำนักปลัด อบต. หรือ ผู้อำนวยการกอง มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตให้พนักงาน
ส่วนตำบล ทุกตำแหน่งเฉพาะในกองหรือส่วนราชการนั้นลากิจได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 15 วัน 

ขั้นตอนที่ 5 หากลากิจส่วนตัวครั้งหนึ่งเกิน 15 วนั แต่ไม่เกิน 30 วัน ผู้ประสงค์จะขอลาต้องเสนอใบลา
กิจส่วนตัวตอ่ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นตามลำดับช้ัน ในกองหรือส่วนราชการท่ีตนสังกัดอยู่ เพื่อเสนอความเห็นและ
ข้อพิจารณาต่อปลัด อบต. ซึ่งเป็นผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งลากิจส่วนตัว
ได้ครั้งหนึ่งไม่ เกิน 30 วัน 

ขั้นตอนที่ 6 หากลากิจส่วนตัวครั้งหนึ่งเกิน 30 วนั ผู้ประสงค์จะขอลาต้องเสนอใบลากิจส่วนตัวตอ่
ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นตามลำดับช้ันในกองหรือส่วนราชการท่ีตนสังกัดอยู่ เพื่อเสนอความเห็นและข้อพิจารณาผ่าน
ปลัด อบต. เพื่อเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลกระดังงา ซึ่งเป็นผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตให้ 
พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งลากิจส่วนตัวได้ครั้งหนึ่งตามท่ีเห็นสมควร 

ขั้นตอนที่ 7 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งและผู้ประสงค์
จะขอลาทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ 8 จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำปี ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 
หมายเหตุ 
ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนได้ ใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความ

จำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
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7.5 ผังกระบวนงาน การลาพักผ่อน 
 

ขั้นตอน งานการเจ้าหน้าที ่
หัวหน้า 

ส่วนราชการ 
ปลัด อบต. นายก อบต. 

เอกสาร/ 
แบบฟอร์ม 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียน
ใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการ
เจ้าหน้าท่ีหรืองานเลขานุการ 
 

    .- แบบใบลาพักผ่อน 
.- ทะเบียนคุมวันลา 

2. งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองาน
เลขานุการรับใบลา และ
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อม
บันทึกข้อมูลการลาในทะเบียน
คุมวันลา 
 

     

3. ผู้ประสงค์จะขอลาเสนอ
ใบลาต่อผู้มีอำนาจพิจารณา
หรืออนุญาตลา 
 

     

4. หัวหน้าสำนักปลัด อบต. 
หรือผู้อำนวยการกอง มีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาตให้
พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่ง
เฉพาะในกองหรือ 
ส่วนราชการนั้น 
 

                            
Yes                                            
 
 
 
                No 

   

5. ปลัด อบต. มีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาตให้
พนักงานส่วนตำบลทุก    
ตำแหน่ง  

   Yes 
               
 
 
                No   

  

6. นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบล
ทุกตำแหน่ง  

    Yes 
 
 
                No 

 

7. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว           
งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองาน
เลขานุการ แจ้งให้ผู้เก่ียวข้อง
ทราบ และเก็บใบลา             
ใส ่แฟ้มวันลา 
 

     

8. สรุปรายงานวันลาประจำปี 
 
 

    .-  แบบสรุป 
    รายงานวันลา 
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7.5 คำอธิบาย (Flow Chart) ลาพักผ่อน 
 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ 
สำนักงานปลัดฯ 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองานเลขานุการ รับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูล
การลาในทะเบียนคุมวันลาตามประเภทการลา 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ประสงค์จะขอลา เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อ
ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  

ขั้นตอนที่ 4 หัวหน้าสำนักปลัด อบต. หรือ ผู้อำนวยการกอง มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตให้พนักงาน
ส่วนตำบล ทุกตำแหน่งเฉพาะในกองหรือส่วนราชการนั้น การอนญุาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ลา 
ครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ทางราชการ 

ขั้นตอนที่ 5 ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งลาได้ การ
อนุญาตใหล้าพักผ่อน ผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิใหเ้สียหายแก่ทางราชการ 

ขั้นตอนที่ 6 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งลาได้ 
การอนุญาตให้ลาพักผ่อนผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิใหเ้สียหายแก่ทางราชการ 

ขั้นตอนที่ 7 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งและผู้ประสงค์
จะขอลาทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ 8 จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำปี ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 
หมายเหตุ 
พนักงานส่วนตำบลมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 วันทำการ เว้นแต่พนักงานส่วน

ตำบลดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปท่ีีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
(1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นขา้ราชการครั้งแรก 
(2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วตอ่มาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
(3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้วตอ่มาได้รับบรรจุ

เข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
(4) ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ

ราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการ
อีก 

ถ้าในปีใดพนักงานส่วนตำบลผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปี หรือลาพักผ่อนประจำปีแล้วแต่ไม่ครบ 10 วัน
ทำการ ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปต่ีอ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ 

สำหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 
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7.6 ผังกระบวนงาน  การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพธิีฮัจย์ 
 

ขั้นตอน งานการเจ้าหน้าที ่
หัวหน้า 

ส่วนราชการ 
ปลัด อบต. นายก อบต. 

เอกสาร/ 
แบบฟอร์ม 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียน
ใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการ
เจ้าหน้าท่ีหรืองานเลขานุการ
ก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวัน
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่
น้อยกว่า60วัน 
 

    .- แบบใบลาอุปสมบท 
- แบบใบลาไปประกอบ 
  พิธีฮัจย์ 
.- ทะเบียนคุมวันลา 

2. งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองาน
เลขานุการรับใบลา และ
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อม
บันทึกข้อมูลการลาในทะเบียน
คุมวันลา 
 

     

3. ผู้ขอลาเสนอใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
ผู้มีมีอำนาจอนุญาตลา 
 

     

4. นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล มีอำนาจอนุญาต          
ให้พนักงานส่วนตำบล         
ทุกตำแหน่งลาครั้งหนึ่ง
ติดต่อกันได้ไม่เกิน 120 วัน 
 

                                                                       
 
 
 
                 

 Yes  
 
 
 
                No 

 

5. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้
ขอลาฯและผู้เก่ียวข้องทราบ 
และเก็บใบลาใส่ฟ้าวันลา 
 

   
               
 
                  

  

6. ผู้ลา ฯ เมื่อได้รับอนญุาต
แล้วต้องอุปสมบท หรือออก
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์
ภายใน 30 วันนับแต่วันเริ่มลา 
และกลับมารายงานตัวเข้า
ปฏิบัติราชการภายใน 5 วนันับ
แต่วันท่ีลาสิกขา หรือวันท่ี
เดินทางกลับถึงประเทศไทย  
 

     - บันทึกรายงานตัวเข้า 
  ปฏิบัติราชการ 

7. รับรายงานตัวและจัดทำ
หนังสือรายงานตัวให้นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลทราบ 
 

     

8. สรุปรายงานวันลาประจำปี 
 
 

    .-  แบบสรุป 
    รายงานวันลา 
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7.6 คำอธิบาย (Flow Chart) การลาอปุสมบท หรือลาไปประกอบพธิีฮัจย์  
 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ 
สำนักงานปลัดฯ ก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไมน่้อยกวา่ 60 วัน 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ รับใบลาและตรวจสอบระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง และสิทธิ
ในการลาไปอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ และบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ประสงค์จะขอลา เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจในการพิจารณาการลา 
ขั้นตอนที่ 4 นายกองค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจอนุญาตใหพ้นักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งลาครั้ง

หนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 120 วนั 
ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง และผู้ประสงค์

จะขอลาทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา 
ขั้นตอนที่ 6 ผู้ลา ฯ เมื่อได้รับอนุญาตแล้วต้องอุปสมบท หรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 30 

วันนับแต่วันเริ่มลา และกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันท่ีลาสิกขา หรือวันท่ีเดินทาง
กลับถึงประเทศไทย ท้ังนี้ จะนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาท่ีได้รับอนุญาตการลา 

ขั้นตอนที่ 7 งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ รับรายงานตัวและจัดทำหนังสือการรายงานตัวเสนอ
ใหน้ายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ 

ขั้นตอนที่ 8 สรุปรายงานวันลาประจำปี 
 
หมายเหตุ 
ผู้ได้รับอนุญาตให้ลาไปอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามี

ปัญหาอุปสรรคทำให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามท่ีขอลาไว้ เมื่อได้รับรายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไป
ประกอบพิธีฮัจย์ โดยใหถ้ือวันท่ีได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
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7.7 ผังกระบวนงาน  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 

ขั้นตอน งานการเจ้าหน้าที ่
หัวหน้า 

ส่วนราชการ 
ปลัด อบต. นายก อบต. 

เอกสาร/ 
แบบฟอร์ม 

1. พนักงานส่วนตำบลท่ีได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก 
ยื่นแบบรายงานท่ีงานการ
เจ้าหน้าท่ี หรือ งานเลขานุการ 
ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่
น้อยกว่า 48 ชั่วโมง หรือเข้ารับ
การเตรียมพล ภายใน 48 ชั่วโมง 
นับแต่เวลารับหมายเรียกเข้ารับ
การเตรียมพล 
 

    .- แบบใบลาเข้ารับการ 
  ตรวจเลือกหรือเข้ารับ 
  การเตรียมพล. 
- ทะเบียนคุมวันลา 

2. งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองานเลข
นุการ รับใบลาและตรวจสอบ
ระเบียบที่เก่ียวข้องและสิทธิใน
การลา พร้อมบันทึกข้อมูลวันลา
ในทะเบียนคุมวันลา 
 

     

3. ผู้ขอลา เสนอใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

 

     

4. งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองาน
เลขานุการ แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ 
และเก็บใบลาใส่แฟ้ม 
 

                                                                    
 
               

        

5. เมื่อพ้นจากการตรวจเลือก
หรือเข้ารับการเตรียมพล             
ต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการภายใน 7 วัน                
และรายงานให้นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลทราบ 
 

   
               
 
                  

 - บันทึกรายงานตัวกลับ
เข้าปฏิบัติราชการ 

6. สรุปรายงานวันลาประจำปี 
 
 

     .-  แบบสรุป 
    รายงานวันลา 
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7.7 คำอธิบาย (Flow Chart) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 

ขั้นตอนที่ 1 พนักงานส่วนตำบลท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ยื่นแบบรายงานท่ีงานการ
เจ้าหน้าท่ี หรือ งานเลขานุการ ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง หรือเข้ารับการเตรียมพล 
ภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองานเลขนุการ รับใบลาและตรวจสอบระเบียบท่ีเกี่ยวข้องและสิทธิใน
การลา พร้อมบันทึกข้อมูลวันลาในทะเบียนคุมวันลา 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ขอลา เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
ขั้นตอนที่ 4 งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองานเลขานุการ แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้ม 
ขั้นตอนที่ 5 เมื่อพ้นจากการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ

ภายใน 7 วัน และรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ 
ขั้นตอนที่ 6 จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำปี ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 
หมายเหตุ 
เมื่อพนักงานส่วนตำบลท่ีลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ใหม้า

รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้นแต่กรณีท่ีมีเหตุจำเป็น นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลอาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
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7.8 ผังกระบวนงาน  การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือศึกษาดูงาน 
 

ขั้นตอน งานการเจ้าหน้าที ่
หัวหน้า 

ส่วนราชการ 
ปลัด อบต. นายก อบต. 

เอกสาร/ 
แบบฟอร์ม 

1. ผู้ประสงค์จะขอลา เขียนใบลา
และยื่นใบลาท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี
หรืองานเลขานุการ 
 

    .- แบบใบลาไปศึกษา 
   ฝึกอบรมปฏิบัติการ 
   วิจัยหรือดูงาน 
- ทะเบียนคุมวันลา 

2. งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองานเลข
นุการ รับใบลาและตรวจสอบ
ระเบียบที่เก่ียวข้องและสิทธิใน
การลา  
 

     

3. ผู้ขอลา เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
ผู้มีอำนาจอนุญาตการลา 

 

     

4. นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล มีอำนาจพิจารณา           
หรืออนุญาตการลา 
 

                                                                    
 
               

        

5. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้
ขอลาฯ และผู้เก่ียวข้องทราบ 
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาและเก็บ
ใบลาใส่แฟ้ม 
 

   
               
 
                  

  

6. สรุปรายงานวันลาประจำปี 
 
 

     .-  แบบสรุป 
    รายงานวันลา 
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7.8 คำอธิบาย (Flow Chart) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน เขียนใบลาและยื่นใบลาท่ี
งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ สำนักงานปลัดฯ อบต. 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ รับใบลาและตรวจสอบระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง และสิทธิ
ในการลา 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ประสงค์จะขอลา เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 
ขั้นตอนที่ 4 นายกองค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจอนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งลา 
ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง และผู้ประสงค์

จะขอลาทราบ พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียน และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา 
ขั้นตอนที่ 6 จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำปี ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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7.9 ผังกระบวนงาน  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 

ขั้นตอน 
งานการเจ้าหน้าที่/

เลขานุการ 

/ผู้ขอลา 

หัวหน้า 

ส่วนราชการ 
ปลัด อบต. นายก อบต. 

เอกสาร/ 
แบบฟอร์ม 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียน
ใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการ
เจ้าหน้าท่ีหรืองานเลขานุการ 
 

    .- แบบใบลาไป 
  ปฏิบัติงานในองค์การ 
  ระหว่างประเทศ 
.- ทะเบียนคุมวันลา 

2. งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองาน
เลขานุการรับใบลา และ
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อม
บันทึกข้อมูลการลาในทะเบียน
คุมวันลา 
 

     

3. ผู้ขอลาเสนอใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
ผู้มีมีอำนาจอนุญาตลา 
 

     

4. นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตการโดยถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ใน 
พ.ร.ก. เก่ียวกับการกำหนด
หลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการ
ไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่าง
นั้นเต็มเวลาราชการ 
 

                                                                       
 
 
 
                 

  
Yes  
 
 
 
 
                        
              No 

 

5. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้
ขอลาฯ และผู้เก่ียวข้องทราบ
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาใน
ทะเบียนคุมวันลาและเก็บใบลา
ใส่ฟ้าวันลา 
 

   
               
 
                  

  

6. รายงานผลเก่ียวกับการลา
ไปปฏิบัติงานให้นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลทราบภายใน 
30 วัน นับแต่วันท่ีกลับมา
ปฏิบัติหน้าท่ี 
 

     - บันทึกรายงานตัวเข้า 
  ปฏิบัติราชการ 

7. สรุปรายงานวันลาประจำปี 
 
 

    .-  แบบสรุป 
    รายงานวันลา 
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7.9 คำอธิบาย (Flow Chart) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ เขียนใบลาและยื่นใบลาท่ีงาน
การเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ สำนักงานปลัดฯ อบต. 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ รับเอกสาร ตรวจสอบแบบใบลา ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
และสิทธิในการลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ประสงค์จะขอลา เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 
ขั้นตอนที่ 4 นายกองค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา โดยถือปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกบัการกำหนดหลักเกณฑ์การส่ังให้ข้าราชการไปทำการซึ่งให้นับ
เวลาระหว่างนั้นเต็มเวลาราชการ 

ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ แจ้งผู้ขอลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่าง และแจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง พร้อมบันทึกขอ้มูลการลาในทะเบียน และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา 

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหวา่งประเทศเสร็จภารกิจแล้ว (ไม่เกิน 1 ปี) ต้องรายงาน
ตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 15 วัน นับแต่ครบกำหนดเวลา และทำรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงาน 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีกลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ส่งใหง้านการเจ้าหนา้ท่ี หรืองานเลขานุการ ตรวจสอบ
และจัดทำหนังสือรายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

ขั้นตอนที่ 7 จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำปี ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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7.10 ผังกระบวนงาน  การลาติดตามคู่สมรส 
 

ขั้นตอน 
งานการเจ้าหน้าที่/

เลขานุการ 

/ผู้ขอลา 

หัวหน้า 

ส่วนราชการ 
ปลัด อบต. นายก อบต. 

เอกสาร/ 
แบบฟอร์ม 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียน
ใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการ
เจ้าหน้าท่ีหรืองานเลขานุการ 
 

    .- แบบใบลาติดตาม 
   คู่สมรส 
 
.- ทะเบียนคุมวันลา 

2. งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองาน
เลขานุการรับใบลา และ
ตรวจสอบระเบียบที่เก่ียวข้อง
และสิทธิในการลา 
 

     

3. ผู้ขอลาเสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลา 
 

     

4. นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบล
ทุกตำแหน่งลาติดตามคู่สมรส 
การพิจารณาจะอนุญาตให้ลา
ครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ 
โดยไม่ให้เสียหายแก่ทาง
ราชการ การพิจารณาอนุญาต
ลาครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน 2 ปี และ
กรณีจำเป็นอนุญาตให้ลาต่อได้
อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมแล้ว ต้อง
ไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้
ลาออกจากราชการ 
 

                                                                       
 
 
 
                 

  
Yes  
 
 
 
 
                        
              
 
 
 
 
                No 

 

5. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้
ขอลาฯ และผู้เก่ียวข้องทราบ
พร้อมบันทึกข้อมูลการลา          
และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา 
 

   
               
 
                  

  

6. สรุปรายงานวันลาประจำปี 
 
 

    .-  แบบสรุป 
    รายงานวันลา 
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7.10 คำอธิบาย (Flow Chart) การลาติดตามคู่สมรส 
 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาติดตามคู่สมรส เขียนใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี หรืองาน
เลขานุการ สำนักงานปลัดฯ อบต. 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ รับใบลาและตรวจสอบระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง และสิทธิ
ในการลา 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ประสงค์จะขอลา เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 
ขั้นตอนที่ 4 นายกองค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุก

ตำแหน่งลาติดตามคู่สมรส การพิจารณาจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยไม่ใหเ้สียหายแก่ทาง
ราชการ การพิจารณาอนุญาตลาครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน 2 ปี และกรณีจำเป็นอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวม
แล้วตอ้งไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปีใหล้าออกจากราชการ 

ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ แจ้งผู้ขอลาติดตามคู่สมรสและ
ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียน และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา 

ขั้นตอนที่ 6 จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำปี ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 
หมายเหตุ 
พนักงานส่วนตำบลท่ีลาติดตามคู่สมรส ในระหว่างเวลาท่ีคู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานใน

ต่างประเทศ ติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิจะลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ หรือปฏิบัติงานประจำในประเทศไทย แล้วต่อมาได้รับคำส่ังใหไ้ปปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือไปปฏิบัติงาน
ในต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสได้ใหม่ 
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7.11 ผังกระบวนงาน  การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

ขั้นตอน 
งานการเจ้าหน้าที่/

เลขานุการ 

/ผู้ขอลา 

หัวหน้า 

ส่วนราชการ 
ปลัด อบต. นายก อบต. 

เอกสาร/ 
แบบฟอร์ม 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียน
ใบลาและยื่นใบลาพร้อมแสดง
หลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรที่
ประสงค์จะลา และเอกสารที่
เก่ียวข้อง(ถ้ามี) และยื่นใบลาท่ี
งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองาน
เลขานุการ 
 

    .- แบบใบลาฟื้นฟ ู
  สมรรถภาพด้านอาชีพ 
 
.- หลักสูตรเอกสารอ่ืนๆ 

2. งานการเจ้าหน้าท่ีหรืองาน
เลขานุการรับใบลา และ
ตรวจสอบระเบียบที่เก่ียวข้อง
และสิทธิในการลา 
 

     

3. ผู้ขอลาเสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลา 
 

     

4. นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตการลา หลักสูตรท่ี
ประสงค์จะลา แต่ครั้งหนึ่งไม่
เกิน 12 เดือน 

                                                                       
 
 
          

 Yes  
 
 
 

                    
No 

 

5. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้
ขอลาฯ และผู้เก่ียวข้องทราบ
พร้อมบันทึกข้อมูลการลา          
และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา 
 

   
               
 
                  

  

6. กรณีมีเหตุพิเศษ สมควร
ยกเว้นการปฏิบัติตามท่ีกำหนด
ไว้ให้นำเสนอ ก.อบต.จังหวัด
เพื่อพิจารณาเป็นรายๆ 
 

     

6. สรุปรายงานวันลาประจำปี 
 
 

    .-  แบบสรุป 
    รายงานวันลา 

 

 
 
 
 
 

 

24 



 

 

7.11 คำอธิบาย (Flow Chart) การลาไปฟื้นฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาไปฟื้นฟูสมรรถนะด้านอาชีพ เขียนใบลา พร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ
หลักสูตรท่ีประสงค์จะลา และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) และยื่นใบลาท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ 
สำนักงานปลัด อบต. 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ รับใบลาพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรท่ี
ประสงค์จะลา และเอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง (ถา้มี) และตรวจสอบระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง และสิทธิในการลา 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ประสงค์จะขอลา เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต 
และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจอนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งลาได้ครั้ง
หนึ่งได้ตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ี หรืองานเลขานุการ แจ้งผู้ขอลา และผู้เกี่ยวขอ้ง
ทราบ พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียน และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา 

ขั้นตอนที่ 6 กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเว้นการปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ให้นำเสนอ ก.อบต.จังหวัดเพื่อ
พิจารณาเป็นรายๆ 

ขั้นตอนที่ 7 จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำปี ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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