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คำนำ 
ด้วยสำนักนายกรัฐมนตรีได้ออกระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้ึนใหม่ โดยมีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา คือวันท่ี ๒๕ มกราคม 
๒๕๕๕ เป็นต้นไป และให้ยกเลิกระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับ 
ท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) ในการประชุมครั้งท่ี๕/๒๕๕๕ 
เมื่อวันท่ี ๒๕ เมษายน ๒๕๕๕ ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า ตามประกาศ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับ
โครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอัน
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันท่ี ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ ในส่วนการลาหยุด
ราชการได้กำหนดว่า "การลาหยุดราชการของพนักงานส่วนตำบลให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการพนกังานส่วน
ตำบล (ก.อบต.จังหวัด) กำหนด โดยให้คำนึงถึงระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีกำหนดไว้สำหรับข้าราชการ" จึงมีมติเห็น
ขอบให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาประกาศกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลา
ของพนักงานส่วนตำบลเพิ่มเติม โดยให้คำนึงถึงระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีกำหนดไว้สำหรับข้าราชการพลเรือนตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ โดยเพิ่มในหมวดท่ี ๕ การลา และมติ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดลพบุรี (ก.อบต.จังหวัดลพบุรี) ในการประชุมครั้งท่ี ๙/๒๕๕๕ เมื่อวันท่ี 
๒๕ กันยายน ๒๕๕๕ ได้มีมติเห็นชอบให้กำหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๕ ตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนตำบล 
พ.ศ. ๒๕๕๕ ลงวันท่ี ๒๖ กันยายน๒๕๕๕ ให้มีผลใช้บังคับถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป คือวันท่ี ๒๗ กันยายน 
๒๕๕๕ และให้ยกเลิกความในส่วนท่ี ๕ การลา ข้อ ๓๑๐ - ๓๔๗ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดลพบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันท่ี 
๒- มกราคม๒๕๔'๖ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๒๘) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอลาในประเภทต่างๆ ถูกต้องตามระเบียบ รวมทั้ง 
เป็นแนวทางปฏิบัติท่ีผู้อื่นสามารถนำไปใช้ปฏิบัติงานได้ งานการเจ้าหน้าท่ี สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วน 
ตำบลดงดินแดง จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง แนวทางปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนกังานส่วน 
ตำบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๕ เพื่อเป็นคู่มีอ 
และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวกับเรื่องการลาให้กับพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างในสังกัดของ 
องค์การบริหารส่วนตำบลดงดินแดงเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และก่อให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ลาได้ถูกต้องตามระเบียบท่ีกำหนด 

งานการเจ้าหน้าท่ี สำนักงานงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลดงดินแดงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์แก่พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล 
ดงดินแดงและผู้ท่ีสนใจ หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดทำต้องขออภัยไว้ ณ ท่ีนี้ 

งานการเจ้าหน้าท่ี สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลดงดินแดง 
กรกฎาคม ๒๕๕๖ 
สารบัญ 



 
 
 

หน้า 
คำนำ 
สารบัญ 
ท่ีมา 
วัตถุประสงค์ (Objectives) 
ขอบเขต (Scope) 
คำจำกัดความ(Definition) 
ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
กระบวนการ (Work Flow) 
ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure). 

ข้อระเบียบท่ัวไปเกี่ยวกับการลา 
การลาป่วย 
การลาคลอดบุตร 
การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
การลากิจส่วนตัว 
การลาพักผ่อน 
การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
การลาติดตามคู่สมรส 
การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ. 

เอกสารอ้างอิง 
แบบฟอร์มท่ีใช้. 
เอกสารบันทึก 
ภาคผนวก 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์ 
การลาของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๕ 
ตารางผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตและอำนาจการพิจารณาหรืออนุญาตของ 
พนักงานส่วนตำบล 
บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
 
 
 



 
 
 

สารบัญ (ต่อ) 
หน้า 

ใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 
ใบลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
ใบลาพักผ่อน 
ใบลาอุปสมบท 
หนังสือแสดงการพระราชทานพระบรมราชานุญาต 
แบบรายงานการศึกษาและปฏิบัติตามพระธรรมวนิัยในระหว่างอุปสมบท 
ใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
แบบรายงานรายงานการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ เข้ารับการเตรียมพล 
ใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
ใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
แบบรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
ใบลาติดตามคู่สมรส 
ใบลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
แบบขอยกเลิกวันลา 
แบบฟอร์มรายงานวันลาประจำปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 

๑. ท่ีมา 
ด้วยสำนักนายกรัฐมนตรีได้ออกระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 

พ.ศ.๒๕๕๕ ข้ึนใหม่ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี ๑๒๙ ตอนพิเศษ ๒๒ ง ลงวันท่ี ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕ โดยมี
ผลบังคับใช้ต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกจิจานเุบกษา คือวันท่ี ๒๕ มกราคม ๒๕๕๕ เป็นต้นไปเพื่อให้มีความ
เหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการในปัจจบุัน และให้ยกเลิกระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 
๒๕๓๕ ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๙ และระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ (ฉบับท่ี 
๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับคณะกรรมการกลางพนกังานส่วนตำบล (ก.อบต.) ในการประชุมครั้งท่ี ๕/๒๕๕๕ เมื่อวันท่ี 
๒๕ เมชายน ๒๕๕๕ ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า ตามประกาศ ก.อบต. เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้าง การแบ่งส่วน
ราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกจิการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบคุคลใน
องค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันท่ี ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ ในส่วนการลาหยุดราชการได้กำหนดว่า "การลาหยุด
ราชการของพนักงานส่วนตำบลให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการหนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) กำหนด โดยให้
คำนึงถึงระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีกำหนดไว้สำหรับข้าราชการ"จึงมีมติเห็นชอบให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.
อบต.จังหวัด) พิจารณาประกาศกำหนดหลักเกณฑ์เกีย่วกับการลาของพนักงานส่วนตำบลเพิ่มเติม โดยให้คำนึงถึง
ระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีกำหนดไว้สำหรับข้าราขการพลเรือนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยเพิ่มในหมวดท่ี ๕ การลา และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดลพบุรี (ก.อบต.
จังหวัดลพบุรี) ในการประชุมครั้งท่ี ๗/๒๕๕๕เมื่อวนัท่ี ๒ ๕ กันยายน ๒๕๕๕ ได้มีมติเห็นชอบให้กำหนดหลักเณฑ์การลา
ของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๕๕ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดลพบุรี เร่ือง กำหนด
หลักเกณฑ์การลาของพนกังานส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๕ ลงวันท่ี ๒๖ กันยายน ๒๕๕๕ ให้มีผลใช้บังคับถัดจากวันประกาศ
เป็นต้นไปคือวันท่ี ๒๗ กันยายน ๒๕๕๕ และให้ยกเลกิความในส่วนท่ี ๕ การลา ข้อ ๓๑๐ - ๓๔๗ ของประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดลพบุรี เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนตำบล ลงวนัท่ี ๒0 มกราคม ๒๕๔๖ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๒๘) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอลาในประเภทต่าง ๆ ต้ังแต่การจัดทำใบลา 
การตรวจสอบข้อมูลวันลา การจัดทำทะเบียนคุมวันลาและการบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา และการจัดทำ
รายงานวันลาประจำปีปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบ รวมทั้งเป็นแนวทางปฏิบัติท่ีผู้อื่นสามารถนำไปใช้ปฏิบัติงาน
ได้งานการเจ้าหน้าท่ี สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลดงดินแดง จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การลาของ
พนักงานส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 
 
 

คูมื่อการปฏิบัติงาน 
เร่ือง แนวทางปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดลพบุรี 

เร่ือง กำหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 



 
 
 

2 
(๒) ผังกระบวนงานการลาป่วย 
 
ข้ันตอน 
 

งานการ
เจ้าหน้าท่ีสนง.
ปลัด อบต.ฯ 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ 
 

 
ปลัด อบต. 
 

 
นายก อบต. 

เอกสาร/ 
แบบฟอร์ม 

๑.ผู้ประสงค์จะขอลาเขียน
ใบลาและยื่นใบลาท่ีงาการ
เจ้าหน้าท่ี 

    -แบบใบลาป่วย
ลาคลอดบุตรลา
กจิส่วนตวั 

-ทะเบียนคมุวนั
ลา 

 

๒.งานการเจา้หน้าท่ีรับใบลา
และตรวจสอบข้อมูลวันลา
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาใน
ทะเบียนคุมวันลา 

    

3.เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจ 
พิจารณาอนุญาตการลา 

     

4.ผู้อำนวยการกอง หัวหนา้
กองหรือหัวหน้าส่วนราชการ 
ท่ีเรียกอย่างอื่นพิจารณา
อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบล
ทุกตำแหน่งเฉพาะในสังกัดลา
ได้ไม่เกิน ๓๐วัน 

  
NO 
 
 
YES 

   

๕.ปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลพิจารณาอนญุาตให้
พนักงานส่วนตำบลทุก
ตำแหน่งลาได้ไม่เกิน๖๐ วัน 

  NO 
 
 

YES 

  

๖.นายกองค์การบริหารส่วน 
ตำบลพิจารณาอนญุาตให้ 
พนักงานส่วนตำบลทุตำแหน่ง 
ตามท่ีเห็นสมควร 

   NO 
 
 
YES 

 

๗.เม่ือไดร้บัอนญุาตแลว้ แจง้
ใหผู้เ้กี่ยวขอ้งทราบ และเก็บ
ใบลา 

    -บนัทึกขอ้ความ 

แจ้งผลการลาฯ 
-สำเนาใบลา 

๘.สรุปรายงานวนัลาประจ าปี     -แบบสรุป 

รายงานวันลา 
 
ข้อปฏิบัติ         1.สายงานผู้ปฏิบัติ ให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

๒.สายงานผู้บริหาร ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
 
 
 



 
 
 

  
ขั้นตอนท่ี ๑ ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี สำนักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนตำบลดงดินแดง 
ขั้นตอนท่ี ๒ งานการเจ้าหน้าท่ีรับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลา 

ในทะเบียนคุมวันลาตามประเภทการลา 
ขั้นตอนท่ี ๓ เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 
ขั้นตอนท่ี ๔ หากการลาครั้งนั้นไม่เกิน ๓0 วนั ให้เสนอผู้อำนวยการกอง หัวหน้ากอง หรือ 

หัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกอย่างอื่นพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งเฉพาะในสังกัดลาได้ 
ขั้นตอนท่ี ๕ หากการลาครั้งนั้นไม่เกิน ๖0 วนั ให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณา 

อนุญาตลาได้ 
ขั้นตอนท่ี ๖ หากการลาครั้งนั้นเกิน ๖0 วัน ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณา 

อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งตามท่ีเห็นสมควร 
  ขั้นตอนท่ี ๗ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขอลาทราบ และเก็บ
ใบลาใส่แฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 
  ขั้นตอนท่ี ๘ จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำปี 
 
หมายเหตุ เนื่องจากองค์การบริหารส่วนตำบลดงดินแดง ไม่มีหัวหน้าฝาย ดังนั้น การลาป่วยให้เสนอต่อผู้

พิจารณาอนุญาต ดังนี้ 
๑.สายงานผู้ปฏิบัติ ให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดย 
ใหห้ัวหน้าส่วนราชการเสนอความเห็นผู้บังคับบัญชา 

  ๒.สายงานผู้บริหาร ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้ 
  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเสนอความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
๗.๓ การลาคลอดบุตร 
 (๑) ข้อระเบียบ 
 ข้อ ๑๖ พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทน ก็
ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอด ก่อน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว 
ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 
 พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตรตาม
กำหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตอนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอด
บุตรได้ โดยให้ถือว่าวันท่ีได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกำหนดวันลาของการลาประเภทนั้นใหถ้ือ
ว่าการลาประเภทนั้นส้ินสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรต้ังแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 

 
(ผังกระบวนงานการลาคลอดบุตร) 
 
 
ข้ันตอน 
 

งานการ
เจ้าหน้าท่ีสนง.
ปลัด อบต.ฯ 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ 
 

 
ปลัด อบต. 
 

 
นายก อบต. 

เอกสาร/ 
แบบฟอร์ม 

๑.ผู้ประสงค์จะขอลาเขียน
ใบลาและยื่นใบลาท่ีงาการ
เจ้าหน้าท่ี 

    -แบบใบลาป่วย
ลาคลอดบุตรลา
กจิส่วนตวั 

-ทะเบียนคมุวนั
ลา 

 

๒.งานการเจา้หน้าท่ีรับใบลา
และตรวจสอบข้อมูลวันลา
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาใน
ทะเบียนคุมวันลา 

    

3.เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจ 
พิจารณาอนุญาตการลา 

     

4.ผู้อำนวยการกอง หัวหนา้
กองหรือหัวหน้าส่วนราชการ 
ท่ีเรียกอย่างอื่นพิจารณา
อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบล
ทุกตำแหน่งเฉพาะในสังกัดลา
ได้ไม่เกิน 9๐วัน 

  
NO 
 
 
YES 

   

๕.ปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลพิจารณาอนญุาตให้
พนักงานส่วนตำบลทุก
ตำแหน่งลาได้ไม่เกิน9๐ วัน 

  NO 
 
 

YES 

  

๖.นายกองค์การบริหารส่วน 
ตำบลพิจารณาอนญุาตให้ 
พนักงานส่วนตำบลทุตำแหน่ง 
ลาได้ไม่เกิน 90 วัน 

   NO 
 
 
YES 

 

๗.เม่ือไดร้บัอนญุาตแลว้ แจง้
ใหผู้เ้กี่ยวขอ้งทราบ และเก็บ
ใบลาใส่แฟ้ม 

    -บนัทึกขอ้ความ 

แจ้งผลการลาฯ 
-สำเนาใบลา 

๘.สรุปรายงานวนัลาประจ าปี     -แบบสรุป 

รายงานวันลา 
 

แนวทางข้อปฏิบัติ สายงานผู้ปฏิบัติและสายงานผู้บริหารเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับและเสนอ 
   ต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
 
 



 
 
 

 
 (๓) คำอธบิาย Flow Chart การลาคลอดบุตร 
 ขั้นตอนที่ ๑ ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี สำนักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลดงดินแดง 
 ขั้นตอนที่ ๒ งานการเจ้าหน้าท่ีรับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลา 
ในทะเบียนคุมวันลา 
 ขั้นตอนที่ ๓ เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 
 ขั้นตอนที่ ๔ ผู้อำนวยการกอง หัวหน้ากอง หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกอย่างอื่นพิจารณา 
อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งเฉพาะในสังกัดลาได้ไม่เกิน ๙. วัน 
 ขั้นตอนที่ ๕ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุก 
ตำแหน่งลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน 
 ขั้นตอนที่ ๖ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุก 
ตำแหน่งลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน 
 ขั้นตอนที่ ๗ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขอลาทราบ และ 
เก็บใบลาใส่แฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 
 ขั้นตอนที่ ๘ จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำปี 
 
แนวทางปฏิบัติ สายงานผู้ปฏิบัติและสายงานผู้บริหารเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับและเสนอต่อ 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
๗.๔ การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 (๑) ข้อระเบียบ 
 ข้อ ๑๗ พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภรรยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร ให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน ๙๐วันนับแต่วันที่คลอด
บุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 
ผู้มีอำนาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
 
 (๒) ผังกระบวนงานการลาไปช่วยเหลือภรรยาที่คลอดบุตร 
 

 
ขั้นตอน 

 

 
งานการเจ้าหน้าที่
สนง.ปลัด อบต.ฯ 

 
 

 
เจ้าหน้าที่

ส่วนราชการ 
 

 
ปลัด อบต. 

 
นายก 
อบต. 

 
เอกสาร/ 

แบบฟอร์ม 
 

๑.ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลา 
และยื่นใบลาท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี 

    แบบใบลาไป 
ช่วยเหลือ
ภริยา 
ท่ีคลอดบุตร 
 
-ทะเบียนคุม
วันลา 

๒.งานการเจา้หน้าท่ีรับใบลาและ 
ตรวจสอบระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
สิทธิในการลา และข้อมูลวันลา 
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาใน 
ทะเบียนคุมวันลา 

    

3.เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจ 
พิจารณาอนุญาตการลา 

     

๖.นายกองค์การบริหารส่วน 
ตำบลมีอำนาจพจิารณาหรือ 
อนุญาตการลา ๑๕ วันทำการ 

           NO 
 
YES 

 

๗.เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้ 
ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลา 
ใส่แฟ้มวันลา 

    -บันทึก
ข้อความ 
แจ้งผลภาร
ลาฯ 
-สำเนาใบลา 
-แบบสรุป 
รายงานวัน
ลา 
 

8.สรุปรายงานวนัลาประจำป ี
 

    -แบบสรุป 
รายงานวัน
ลา 
 



 
 
 

 
   (๓) คำอธิบาย Flow Chart การลาไปช่วยเหลอืภริยาที่คลอดบุตร 
 ขั้นตอนที่ ๑ ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี 
 ขั้นตอนที่ ๒ งานการเจ้าหน้าท่ีรับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาใน 
ทะเบียนคุมวันลา 
 ขั้นตอนที่ ๓ งานการเจ้าหน้าท่ีเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี 
อำนาจจอนุญาตก่อนวันท่ีจะลาภายใน ๙๐ วันนับแต่วันท่ีคลอดบุตร 
 ขั้นตอนที่ ๔ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุก 
ตำแหน่งลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 
 ขั้นตอนที่ ๕ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ผู้ขอลาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลาและเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา 
 ขั้นตอนที่ ๖ จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำปี 
๗.๕ การลากิจส่วนตัว 
 (๑) ข้อระเบียบ 
 ข้อ ๑๘ พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอแบบจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอ
รับอนุญาตได้ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้ แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องขี้แจง
เหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
 ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมท้ัง
เหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 ข้อ ๑๙ พนักงานส่วนตำบลท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ ๑๖ แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดู
บุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

(2) ผังกระบวนงานการลากิจส่วนตัว 
 
 
ข้ันตอน 
 

งานการ
เจ้าหน้าท่ีสนง.
ปลัด อบต.ฯ 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ 
 

 
ปลัด อบต. 
 

 
นายก อบต. 

เอกสาร/ 
แบบฟอร์ม 

๑.ผู้ประสงค์จะขอลาเขียน
ใบลาและยื่นใบลาท่ีงาการ
เจ้าหน้าท่ี 

    -แบบใบลาป่วย
ลาคลอดบุตรลา
กจิส่วนตวั 

 

-ทะเบียนคมุวนั
ลา 

 

๒.งานการเจา้หน้าท่ีรับใบลา
และตรวจสอบข้อมูลวันลา
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาใน
ทะเบียนคุมวันลา 

    

3.เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจ 
พิจารณาอนุญาตการลา 

     

4.ผู้อำนวยการกอง หัวหนา้
กองหรือหัวหน้าส่วนราชการ 
ท่ีเรียกอย่างอื่นพิจารณาให้
อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบล
ทุกตำแหน่งเฉพาะในสังกัดลา
ได้ไม่เกิน 15 วัน 

  
NO 
 
 
YES 

   

๕.ปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลพิจารณาอนญุาตให้
พนักงานส่วนตำบลทุก
ตำแหน่งลาได้ไม่เกิน3๐ วัน 

  NO 
 
 

YES 

  

๖.นายกองค์การบริหารส่วน 
ตำบลพิจารณาอนญุาตให้ 
พนักงานส่วนตำบลทุตำแหน่ง 
ตามท่ีเห็นสมควร 

   NO 
 
 
YES 

 

๗.เม่ือไดร้บัอนญุาตแลว้ แจง้
ใหผู้เ้กี่ยวขอ้งทราบ และเก็บ
ใบลาใส่แฟ้มวนัลา 

    -บนัทึกขอ้ความ 

แจ้งผลการลาฯ 
-สำเนาใบลา 

๘.สรุปรายงานวนัลาประจ าปี     -แบบสรุป 

รายงานวันลา 
 
ข้อปฏิบัติ 1.สายงานผู้ปฏิบัติ ให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

๒.สายงานผู้บริหาร ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
 
 



 
 
 

 (๓) คำอธบิาย Flow Chart การลากิจส่วนตัว 
 ขั้นตอนที่ ๑ ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี สำนักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลดงดินแดง 
 ขั้นตอนที่ ๒ งานการเจ้าหน้าท่ีรับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลา 
ในทะเบียนคุมวันลา 
 ขั้นตอนที่ ๓ เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 
 ขั้นตอนที่ ๔ หากการลาครั้งนั้นไม่เกนิ ๑๕ วัน ให้เสนอผู้อำนวยการกอง หัวหน้ากอง หรือ 
หัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกอย่างอื่นพิจารณาอนุญาตให้หนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งเฉพาะในสังกัดลาได้ 
 ขั้นตอนที่ ๕ หากการลาครั้งนั้นไม่เกนิ ๓0 วัน ให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
พิจารณาอนุญาตลาได้ 
 ขั้นตอนที่ ๖ หากการลาครั้งนั้นเกิน ๓0 วัน ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณา 
อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งตามท่ีเห็นสมควร 
 ขั้นตอนที่ ๗ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขอลาทราบ และ 
เก็บใบลาใส่แฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 
 ขั้นตอนที่ ๘ จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำปี 
 
หมายเหตุ เนื่องจากองค์การบริหารส่วนตำบลดงดินแดง ไม่มีหัวหน้าฝ่าย ดังนั้น การลากิจส่วนตัวให้เสนอ 
  ต่อผู้พิจารณาอนุญาต ดังนี้ 
  ๑.สายงานผู้ปฏิบัติ ให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้ 
หัวหน้าส่วนราชการเสนอความเห็นผู้บังคับบัญชา 
  ๒.สายงานผู้บริหาร ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้ 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเสนอความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

๗.๖ การลาพักผ่อน 
 ข้อ ๒๐ พนักงานส่วนตำบลมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีงบประมาณหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ 
เว้นแต่พนักงานส่วนตำบลดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ 
เดือน 
  (๑) ผู้ซึ่งได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
  (๒) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการ 
อีก 
  (๓) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อรับสมัครรับเลือกตั้งแล้ว
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกราชการ 
  (๔) ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่า
ด้วยการรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใดๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้วต่อมา 
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
 ข้อ ๒๑ ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปี หรือลาพักผ่อนประจำปีแล้วแต่ไม่ครบ ๑0 วัน
ทำการ ให้สะสมวันยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลา 
พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการสำหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑- ปี ให้มี
สิทธินำวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 
 ข้อ ๒๒ พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
 ข้อ ๒๓ การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอำนาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิ
ใหเ้สียหายแก่ราชการ 
 ข้อ ๒๔ พนักงานส่วนตำบลท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุดราชการ
ตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามประกาศนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามท่ีกำหนดไว้ 
ในประกาศนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

(2) ผังกระบวนงานการลาพักผ่อน 
 
 
ข้ันตอน 
 

งานการ
เจ้าหน้าท่ีสนง.
ปลัด อบต.ฯ 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ 
 

 
ปลัด อบต. 
 

 
นายก อบต. 

เอกสาร/ 
แบบฟอร์ม 

๑.ผู้ประสงค์จะขอลาเขียน
ใบลาและยื่นใบลาท่ีงาการ
เจ้าหน้าท่ี 

    -แบบใบลา
พกัผ่อน 

 

-ทะเบียนคมุวนั
ลา 

 

๒.งานการเจา้หน้าท่ีรับใบลา
และตรวจสอบข้อมูลวันลา
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาใน
ทะเบียนคุมวันลา 

    

3.เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจ 
พิจารณาอนุญาตการลา 

     

4.ผู้อำนวยการกอง หัวหนา้
กองหรือหัวหน้าส่วนราชการ 
ท่ีเรียกอย่างอื่นพิจารณา
อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบล
ทุกตำแหน่งเฉพาะในสังกัดได้ 

  
NO 
 
 
YES 

   

๕.ปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลพิจารณาอนญุาตให้
พนักงานส่วนตำบลทุตำแหน่ง 

  NO 
 
YES 

  

๖.นายกองค์การบริหารส่วน 
ตำบลพิจารณาอนญุาตให้ 
พนักงานส่วนตำบลทุตำแหน่ง 

   NO 
 
YES 

 

๗.เม่ือไดร้บัอนญุาตแลว้ แจง้
ใหผู้เ้กี่ยวขอ้งทราบ และเก็บ
ใบลาใส่แฟ้มวนัลา 

    -บนัทึกขอ้ความ 

แจ้งผลการลาฯ 
-สำเนาใบลา 

๘.สรุปรายงานวนัลาประจ าปี     -แบบสรุป 

รายงานวันลา 
 
ข้อปฏิบัติ 1.สายงานผู้ปฏิบัติ ให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

๒.สายงานผู้บริหาร ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
 
 
 
 
 



 
 
 

 (๓) คำอธบิายFlow Chart การลาพักผ่อน 
 ขั้นตอนท่ี ๑ ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี สำนักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลดงดินแดง 
 ขั้นตอนที่ ๒ งานการเจ้าหน้าท่ีรับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลา 
ในทะเบียนคุมวันลา 
 ขั้นตอนที่ ๓ เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 
 ขั้นตอนที่ ๕ ผู้อำนวยการกอง หัวหน้ากอง หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกอย่างอื่นพิจารณา 
อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งเฉพาะในสังกัดลาได้ 
 ขั้นตอนที่ ๕ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุก 
ตำแหน่งลาได้ 
 ขั้นตอนที่ ๖ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุก 
ตำแหน่งลาได้ 
 ขั้นตอนที่ ๗ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขอลาทราบ และ 
เก็บใบลาใส่แฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 
 ขั้นตอนที่ ๘ จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำปี 
 
หมายเหตุ เนื่องจากองค์การบริหารส่วนตำบลดงดินแดง ไม่มีหัวหน้าฝ่าย ดังนั้น การลาพักผ่อนให้เสนอ 
  ต่อผู้พิจารณาอนุญาต ดังนี้ 
  ๑.สายงานผู้ปฏิบัติ ให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้
หัวหน้าส่วนราชการเสนอความเห็นผู้บังคับบัญชา 
  ๒.สายงานผู้บริหาร ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้ 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเสนอความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

๗.๗ การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพธิีฮัจย ์
 (๑) ข้อระเบียบ 
 ข้อ ๒๕ พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือหนักงานส่วนตำบลท่ีนับ
ถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้ 
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือ 
ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖0 วัน 
 ในกรณีที่มีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ขี ้แจงเหตุผลความจำเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจหรืออนุญาตท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
 ข้อ ๒๖ พนักงานส่วนตำบลท่ีได้พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลา
ไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ ๒๕ แล้ว จะต้องอุปสมบทหรีออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ท้ังนี้ 
จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาท่ีได้รับอนุญาตการเวลา 
 พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไแล้ว หากปรากฎว่ามีปัญหาอุปสรรคทำให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไป
ประกอบพิธีฮัจย์ตามท่ีขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลาให้ผู้มีอำนาจ
ตามข้อ ๒๕ พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้ถือว่าวันท่ี 
ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

(2) ผังกระบวนงานการลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 

 
ข้ันตอน 

 

 

งานการ
เจ้าหน้าท่ีปลัด 

อบต.ฯ 

 

หัวหน้าส่วน
ราชการ 

 
 

 

ปลัด อบต. 
 

 

นายก อบต. 
 

 

เอกสาร/ 
แบบฟอร์ม 

 

๑.ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลา 
และยื่นใบลาล่วงหน้าก่อนวัน 
อุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไป 
ประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ 
วัน ท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี 

     

๒.งานการเจ้าหน้าที ่ร ับใบลา
และ 
ตรวจสอบระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
และสิทธิในการลา 

     

3.เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจ 
พิจารณาอนุญาตการลา 

     

๔.นายกองค์การบริหารส่วน 
ตำบลมีอำนาจพิจารณาหรือ 
อนุญาตการลาได้ ๑๒๐ วัน 

               
No 
 
YES 

 

๕.เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้
ขอ 
ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ 
พิธีฮัจย์และผู้เกี่ยวข้องทราบ 
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาใน 
ทะเบียนคุมวันลาและเก็บใบลา 
ใส่แฟ้มวันลา 

    -บันทึกข้อความ 
แจ้งผลการลาฯ 
-สำเนาใบลา 
-ทะเบียนคุมวัน
ลา 

๖.ผู้ลาต้องอุปสมบทหรือออก 
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ภายใน ๑๐ วันนับแต่วันเร่ิมลา 
และมารายงานตัวเข้าปฏิบัติ 
ราชการภายใน ๕ วันนับแต่วันท่ี 
ลาสิกขาบทหรือวันท่ีเดินทาง 
กลับถึงประเทศไทย 

    -บันทึกข้อความ 
รับรายงานตัว
เข้าปฏิบัติ
ราชการ 
 

7.รับรายงานตัวและจัดทำ 
หนังสือการรายงานตัวให้นายก 
องค์การบริหารส่วนตำบลทราบ 
 

    -บันทึกข้อความ 
รับรายงานตัว
เข้าปฏิบัติ
ราชการ 
 



 
 
 

๘.สรุปรายงานวันลาประจำปี     -แบบสรุป 
รายงานวันลา 
 

 (๓) คำอธิบายFlow Chart การลาไปอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 ขั้นตอนที่ ๑ ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาที่งานการเจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลดงดินแดง ล่วงหน้าก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า ๖0 วัน 
 ขั้นตอนที่ ๒ งานการเจ้าหน้าท่ีรับใบลาและตรวจสอบระเบียบท่ีเกี่ยวข้องและสิทธิในการลาตามสิทธิให้
ลาไปอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน 
 ขั้นตอนที่ ๓ เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 
 ขั้นตอนที่ ๔ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ไม่เกิน ๑๒๐ วัน 
 ขั้นตอนที่ ๕ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮจัย์
และผู้เกี่ยวข้องทราบ พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลาและเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา 
 ขั้นตอนที่ ๖ ผู้ลาต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๑0 วันนับแต่วันเริ่มลา และ
มารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่วันท่ีลาสิกขาบทหรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทย พร้อม
จัดส่งรายงานการศึกษาและปฏิบัติตามพระธรรมวินัยในระหว่างอุปสมบท และท้ังนี้ จะต้อง 
นับรวมอยู่ภายในระยะเวลาท่ีได้รับอนุญาตการลา ๑๒๐ วัน 
 ขั้นตอนที่ ๗ งานการเจ้าหน้าที่รับรายงานตัวและจัดทำหนังสือการรายงานตัวให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลทราบ 
 ขั้นตอนที่ ๘ จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำปี 
 


