
เร่ือง   การปฏิบติังาน และขั้นตอนการลาพกัผอ่น ลาป่วย ลากิจ และการลาต่างๆ 

ช่ือ   นายรณกฤต     อาจณรงค ์ ต าแหน่ง  พนกังานพิมพ ์ส3   

กลุ่มอ านวยการ  งานสารบรรณและการเจา้หนา้ท่ี 

หลกัการและเหตุผล 

 วา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ ลูกจา้ง และพนกังานราชการ  เพื่อใหมี้ความเหมาะสม  และสอดคลอ้งกบั

การปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการลาต่างๆ  

 เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเก่ียวกบัการขอลาในระบบต่างๆ ตั้งแต่การท าใบลาการตรวจสอบใบลา  การจดัท า

ทะเบียนคุมวนัลาและการบนัทึกขอ้มูลการลาในทะเบียนคุมวนัลาการจดัการรายงานวนัลา ประจ าเดือน  และการ

จดัการรายงานวนัลาประจ าปี (วนัลาแบบ  1)ปฏิบติัไดถู้กตอ้งตามระเบียบ  รวมทั้งเป็นแนวทางปฏิบติัท่ีผูอ่ื้น

สามารถน าไปใชป้ฏิบติัไดด้ว้ย 

วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นขอ้มูลในการพิจารณาในการขึ้นเงินเดือนประเภทต่างๆ อยา่งเป็นธรรมและใชค้  านวนบ าเหน็จ

บ านาญ และใชเ้พื่อบงัคบัควบคุมการท างานใหโ้ปร่งใสและลดขั้นตอน ในการท างานประหยดัค่าใชจ่้ายของ

หน่วยงานของท่าน และมุ่งเนน้ความถูกตอ้งในระบบการลาท่ีแม่นย  า 

วิธีการ/ข้ันตอนการด าเนินงานตามกระบวนการ 

 1.  ผูป้ระสงคจ์ะขอลาใหก้รอกรายละเอียดในระบบการลาและยืน่ใบลา 

 2.  ผูดู้แลระบบตรวจสอบขอ้มูลวนัลา  พร้อมบนัทึกขอ้มูลการลาในระบบทะเบียนคุมวนัลา 

 3.  และคล๊ิกเสนอใบลาต่อผูมี้อ  านาจพิจารณาอนุญาตการลาตามล าดบัขั้น 

4.  หวัหนา้งานและ/หวัหนา้กลุ่มรับทราบและอนุมติัใบลาแต่ระประเภท 

5.  เม่ือไดรั้บการอนุญาตแลว้  แจง้ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ  และเก็บขอ้มูลลงในระบบ 

6.  สรุปรายงานวนัลาประจ าปี  ส่งผูบ้งัคบับญัชา 

 



สรุปและข้อเสนอแนะ     

ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

1.  ลาป่วย ลากิจ รวมกนัคร่ึงปีได ้23 วนั ทั้งปีรวม 45 วนั 

2.  ลาพกัผอ่นได ้30 วนัตอ่ปี หรือลาไดต้ามจ านวน วนัท่ีสะสมไว ้

3.  สายเกิน 15 คร้ัง ไม่ไดรั้บการเสนอพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดอนื (รอบ 6 เดือน) 

4.  ลาศึกษา/ฝึกอบรม ตอ้งมีเวลาปฏิบติัราชการไม่นอ้ยกวา่ 4 เดือน (รอบ 6 เดือน) 

  พนักงานราชการ  

1. ลาป่วย รวมกนัทั้งปีได ้30 วนั 

2. ลาพกัผอ่นและลากิจ ไดอ้ยา่งละ 10 วนัต่อปี ไม่มีสะสม 

3.  สายเกิน 30 คร้ังต่อปี ไม่ไดรั้บการเสนอพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน 

ช่องทางการเผยแพร่ 

 ทางอินเตอร์เน็ต  และส่ือโฆษณาของหน่วยงานราชการ และเว็บไซตต์่างๆหรือจดัท าคู่มือขึ้นมา 

 

************************************************** 


