
Flow Chart ผังกระบวนงานการลาป่วย 
 

ขั้นตอน งานธุรการ ผอ.ส่วน/หน.ฝ่าย ผอ.สำนัก ลธก. เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและ
ยื่นใบลา ในระบบบริหารสำนักงาน
อัจฉริยะ  
 

๑ วัน    - ทะเบียนคุมวัน
ลา 
-ระบบบริหาร
สำนักงาน
อัจฉริยะของ
สำนักงาน
เศรษฐกิจ
การเกษตร 
- ใบรับรองแพทย์ 
(กรณีลาป่วยเกิน 
๓ วัน/ผู้มีอนุญาต
พิจารณาการ 
ลาสั่งการ) 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบระเบียบที่
เกี่ยวข้องสิทธิในการลา และข้อมูลวัน
ลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลาในทะเบียน
คุม  

1 วัน    

3. เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
อนุญาตการลา  
 
 

     ๑ วัน    

4. ผู้อำนวยการส่วน/หัวหน้าฝ่าย 
หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกอย่าง
อื่นพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการและ
พนักงานราชการทกุตำแหน่งเฉพาะใน
สังกัดลาได้ไม่เกิน 30 วัน 
 

       ๑ วัน 
                        No 
 
yes 

  
 

5. ผอ.สำนักงานฯ พจิารณาอนุญาต
ให้พนักงานทุกตำแหน่งลาได้ไม่เกิน 
60 วัน  

  ๑ วัน                 No 
 
yes 

  

6. ลธก.พิจารณาอนุญาตให้
ข้าราชการและพนักงานราชการทุก
ตำแหน่งตามที่เห็นสมควร 
 

     ๑ วัน                No 
 
yes 

 

7. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ และบันทึกวันลาใน
แฟ้มวันลา  
 
 

๑ วัน     

8. สรุปรายงานการลาประจำเดือน 
รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 
 
 

1 วัน    - แบบสรุป
รายงานวันลา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาในระบบบริหารสำนักงานอัจฉริยะ 
ขั้นตอนที่ 2 รับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 
ขั้นตอนที่ 3 เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลาในระบบบริหารสำนักงานอัจฉริยะ 
ขั้นตอนที่ 4 หากลาครั้งนั้นไม่เกิน 30 วัน ให้เสนอผู้อำนวยการส่วน หัวหน้าฝ่ายหรือหัวหน้า

ส่วนราชการที่มีชื่อเรียกเป็นอย่างอื่นพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการและพนักงานราชการเฉพาะตำแหน่งในสังกัด
ลาได ้

ขั้นตอนที่ 5  หากการลาครั้งนั้นไม่เกิน 60 วัน ให้เสนอผอ.ส่วนฝ่ายพิจารณาอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 6 หากการลาครั้งนั ้นเกิน 60 วัน ให้  ลธก.พิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการและ

พนักงานราชการทุกตำแหน่งตามที่เห็นสมควร 
ขั้นตอนที่ 7 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานธุรการแจ้งเจ้าหน้าที่แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขอลาทราบ

และบันทึกวันลาในแฟ้มประวัตไิว้เป็นหลักฐาน 
ขั้นตอนที่ 8 จัดทำสรุปรายงานวันลาประจำเดือน รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 
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Flow Chart ผังกระบวนงานการลาคลอดบุตร 
 

ขั้นตอน งานธุรการ ผอ.ส่วน/หน.ฝ่าย ผอ.สำนัก ลธก. เอกสาร/แบบฟอร์ม 
1. ผู้ประสงค์จะขอลา
เขียนใบลาและบันทึก
ข้อมูลในระบบบริหาร
สำนักงานอัจฉริยะ 
 

๑ วัน    - แบบใบลาคลอดบุตร 
- ทะเบียนคุมวันลา 
- ระบบบริหารสำนักงาน
อัจฉริยะ 
- ใบรับรองแพทย์ 

2. เจ้าหน้าที่รับใบลาและ
ตรวจสอบระเบียบที่
เกี่ยวข้องสิทธิในการลา 
และข้อมูลวันลาพร้อม
บันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม 
 

๑ วัน    

3. เสนอใบลาต่อผู้มี
อำนาจพิจารณาอนุญาต
การลา 
 

1 วัน    

4. ผอ.สำนักฯ มีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาตการ
ลา 15 วันทำการ 
 

    
   ๑ วัน                No 
 
yes 

5. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว 
แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
และเก็บใบลาใส่แฟ้มวัน
ลา  
 

1 วัน     

6. สรุปรายงานการลา
ประจำเดือน รอบ ๖ 
เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 
 

1 วัน    - แบบสรุปรายงานวันลา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและย่ืนใบลา บนัทึกในระบบบริหารสำนักงานอัจริยะ 
ขั้นตอนที่ 2 รบัใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 
ขั้นตอนที่ 3 เสนอใบลาต่อผูม้ีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
ขั้นตอนที่ 4 ผู้อำนวยการส่วน หัวหน้าฝ่ายหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกอยา่งอ่ืนพิจารณา 

อนุญาตให้ข้าราชการทุกแหน่งเฉพาะในสังกัดลาได้ไม่เกิน 90 วัน 
ขั้นตอนที่ 5 ผอ.สำนักฯ พิจารณาอนุญาตให้พนักงานทุกตำแหน่งลาได้ไม่เกิน 90 วัน 
ขั้นตอนที่ 6 ลธก. พิจารณาอนุญาตให้พนักงานทุกตำแหน่งลาได้ไม่เกิน 90 วัน 

 ขั้นตอนที่ 7 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้เกีย่วข้องและผู้ขอลาทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้มไว้เป็น
หลักฐาน 

ขั้นตอนที่ 8 จดัทำสรุปรายงานวันลาประจำเดือน รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 
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Flow Chart ผังกระบวนงานการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 

ขั้นตอน งานธุรการ ผอ.ส่วน/หน.ฝ่าย ผอ.สำนัก ลธก. เอกสาร/แบบฟอร์ม 
1. ผู้ประสงค์จะขอลา
เขียนใบลาและยื่นขอลา
ในระบบบริหารสำนักงาน
อัจฉริยะ 
 

1 วัน    - แบบใบลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตร 
- ทะเบียนคุมวันลา 
- ใบทะเบียนสมรส 
- ใบสูติบัตรของบุตร 
- ระบบบริหารสำนักงาน
อัจฉริยะ 

2. เจ้าหน้าที่รับใบลาและ
ตรวจสอบระเบียบที่
เกี่ยวข้องสิทธิในการลา 
และข้อมูลวันลาพร้อม
บันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม 
 

 

1 วัน 
   

3. เสนอใบลาต่อผู้มี
อำนาจพิจารณาอนุญาต
การลา 
 

1 วัน    

4. ผอ.สำนักฯมีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาตการ
ลา 15 วันทำการ 
 

    
    ๑ วัน               No 
 
yes 

5. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว 
แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
และเก็บใบลาใส่แฟ้มวัน
ลา 
 

๑ วัน     

6. สรุปรายงานการลา
ประจำเดือน รอบ ๖ 
เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 
 

๑ วัน    - แบบสรุปรายงานวันลา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและย่ืนใบลา บนัทึกในระบบบริหารสำนักงานอัจฉริยะ 
ขั้นตอนที่ 2 เจา้หน้าที่รับใบลาและตรวจสอบระเบียบที่เกี่ยวข้อง สิทธิในการลา และขอ้มูลวันลา 

พร้อมบันทึกขอ้มูลการลาในทะเบียนคุมการลา 
ขั้นตอนที่ 3 เสนอใบลาต่อผูม้ีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลาก่อนวันที่จะลาภายใน 90 วัน นับแต่
วันที่คลอดบุตร 
ขั้นตอนที่ 4 ผอ. อนุญาตใหพ้นักงานทกุตำแหน่งลาได้ไม่เกิน 15 วันทำการ 
ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา  
ขั้นตอนที่ 6 สรุปรายงานวันลาประจำเดือน รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 
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Flow Chart ผังกระบวนงานการลากิจส่วนตัว 
 

ขั้นตอน งานธุรการ ผอ.ส่วน/หน.ฝ่าย ผอ.สำนัก ลธก. เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและ
ยื่นใบลาในระบบบริหารสำนักงาน
อัจฉริยะ (ยื่นล่วงหน้าก่อน ๓ วันทำ
การ) 
 

๑ วัน    - ทะเบียนคุม
วันลา 
- ระบบบริหาร
สำนักงาน
อัจฉริยะ 
 2. เจ้าหน้าที่รับใบลาและตรวจสอบ

ระเบียบที่เกี่ยวข้องสิทธิในการลา และ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลา
ในทะเบียนคุมวันลา 
 

๑ วัน    

3. เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
อนุญาตการลา 
 
 

๑ วัน    

4. ผู้อำนวยการส่วน หัวหน้าฝ่ายหรือ
หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกอย่างอื่น
พิจารณาอนุญาตให้พนักงานทุก
ตำแหน่งเฉพาะในสังกัดลาไดไ้ม่เกิน 
15 วัน 
 

  
    ๑ วัน                No 
 
yes 

  
 

5. ผอ.สำนักฯพิจารณาอนุญาตให้
พนักงานทุกตำแหน่งลาได้ไม่เกิน  
30 วัน 
 

   ๑ วัน                No 
 
yes 

  

6. ลธก.พิจารณาอนุญาตให้พนักงาน
ทุกตำแหน่งตามที่เห็นสมควร 
 

    ๑ วัน              No 
 
yes 

 

7. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้ม
วันลา 
 
 

๑ วัน     

8. สรุปรายงานการลาประจำเดือน 
รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 
 
 

๑ วัน    - แบบสรุป
รายงานวันลา 

 

หมายเหตุ  สายงานผู้ปฏิบัติ ให้เสนอ ลธก. เป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้หัวหน้าส่วนราชการเสนอความเห็นผู้บังคับบัญชา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและย่ืนใบลา บนัทึกในระบบบริหารสำนักงานอัจฉริยะ 
ขั้นตอนที่ 2 รบัใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมการลา 
ขั้นตอนที่ 3 เสนอใบลาต่อผูม้ีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
ขั้นตอนที่ 4 ผู้อำนวยการกอง หัวหน้ากอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกอยา่งอ่ืนพิจารณา อนุญาต

ให้ข้าราชการทุกตำแหน่งเฉพาะในสังกัดลาได้ไม่เกิน 15 วนั 
ขั้นตอนที่ 5 หากการลาครั้งนั้นไม่เกิน 30 วัน ให้เสนอปลัดอง์การบริหารส่วนตำบล

พิจารณาอนุญาติให้พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งตามที่เห็นสมควร 
ขั้นตอนที่ 6 หากการลาครั้งนั้น เกิน 30 วัน ให้นายกองค์การบริหารสว่นตำบลพิจารณา

อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลทุกตำแหน่งตามที่เห็นสมควร 
ขั้นตอนที่ 7 เมื่อได้รับอนุญาตแล้วแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา  
ขั้นตอนที่ 8 สรุปรายงานวันลาประจำเดือน รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 

 

หมายเหตุ สายงานผู้ปฏิบัติให้เสนอ ลธก. เปน็ผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้หัวหน้าส่วนราชการเสนอความเห็นผู้บังคับบัญชา 
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Flow Chart ผังกระบวนงานการลาพักผ่อน 
 

ขั้นตอน งานธุรการ ผอ.ส่วน/หน.ฝ่าย ผอ.สำนัก ลธก. เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและ
ยื่นใบลาในระบบสำนักงานอัจฉริยะ 
(ยื่นก่อนวันลา 3 วันทำการ) 
 

๑ วัน    - ทะเบียนคุม
วันลา 
- ระบบบริหาร
สำนักงาน
อัจฉริยะ 2. เจ้าหน้าที่รับใบลาและตรวจสอบ

ระเบียบที่เกี่ยวข้องสิทธิในการลา และ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลา
ในทะเบียนคุม 
 

๑ วัน    

3. เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุญาตการลา 
 
 

๑ วัน    

4. ผู้อำนวยการส่วน หัวหน้าฝ่ายหรือ
หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกอย่างอื่น
พิจารณาอนุญาตให้พนักงานทุก
ตำแหน่งเฉพาะในสังกัด 
 

  
  ๑ วัน                No 
 
yes 

  
 

5. ผอ.สำนักฯ พิจารณาอนุญาตให้
พนักงานทุกตำแหน่ง 
 

    ๑ วัน               No 
 
yes 

  

6. ลธก.พิจารณาอนุญาตให้พนักงาน
ทุกตำแหน่งตามที่เห็นสมควร 
 

       ๑ วัน              No 
 
yes 

 

7. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้ม
วันลา 
 
 

๑ วัน     

8. สรุปรายงานการลาประจำเดือน 
รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 
 
 

๑ วัน    - แบบสรุป
รายงานวันลา 

ข้อปฏิบัติ  สายงานผู้ปฏิบัติให้เสนอ ลธก. เป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้หวัหน้าส่วนราชการเสนอความเห็นผู้บังคับบัญชา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและย่ืนใบลาในระบบบริหารสำนักงานระบบอัจฉริยะ 
ขั้นตอนที่ 2 รบัใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมการลา 
ขั้นตอนที่ 3 เสนอใบลาต่อผูม้ีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
ขั้นตอนที่ 4 ผู้อำนวยการส่วน หัวหน้าฝ่าย หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกอยา่งอ่ืนพิจารณาอนุญาต 

ให้ข้าราชการทุกตำแหน่งเฉพาะในสังกัด 
ขั้นตอนที่ 5 ผอ.สำนักฯ พิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการทุกตำแหน่งลาได ้
ขั้นตอนที่ 6 ลธก. พิจารณาอนุญาตให้พนักงานทกุตำแหน่งลาได้ 
ขั้นตอนที่ 7 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา  
ขั้นตอนที่ 8 สรุปรายงานวันลาประจำเดือน รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 

๗ 
 



Flow Chart ผังกระบวนงานการลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธฮีัจย์ 
 

ขั้นตอน งานธุรการ ผอ.ส่วน/หน.ฝ่าย ผอ.สำนัก ลธก. เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและ
ยื่นใบลาในระบบบริหารสำนักงาน
อัจฉริยะพร้อมเอกสารก่อนวันเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 
วัน 
 

๑ วัน    - แบบใบลา 
- ระบบบริหาร
สำนักงาน
อัจฉริยะ 
 

2. เจ้าหน้าที่รับใบลาและตรวจสอบ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องสิทธิ 
 
 

๑ วัน    

3. เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุญาตการลา 
 
 

     ๑ วัน    ๑ วัน                    No 
 
yes  

  

4. ลธก.มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาต
การได้ 120 วัน 
 

  
 
 

 
 

 
๓ วัน                   No 
 
yes 

 

5. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้ขอลา
อุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์
และผู้เกี่ยวข้องทราบพร้อมบันทึก
ข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลาและ
เก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา 
 

๑ วัน    - ทะเบียนคุม
วันลา 

6. ผู้ลาต้องอุปสมบทหรืออกเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน 10 วันนับ
แต่วันเริ่มลาและมารายงานตัวเข้า
ปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่
วันที่ลาสิขาบทหรือวันที่เดินทางกลับ
ถึงไทย 
 

      ๑ วัน    
 

 

7. รับรายงานตัวและจัดทำหนังสือ
การรายงานตัวให้ ลธก.ทราบ 
 
 
 

๑ วัน     

8. สรุปรายงานการลาประจำเดือน 
รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 
 
 

๑ วัน    - แบบสรุป
รายงานวันลา 

 
 
 

 

 

๘ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลา เขียนใบลาและยื่นใบลาในระบบบริหารงานอัจฉริยะล่วงหน้าก่อน
วันอุปสมบทหรือ ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกวา่ 60 วัน 

ขั้นตอนที่ 2 รบัใบลา ตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมการลา 
ขั้นตอนที่ 3 เสนอใบลาต่อผูม้ีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
ขั้นตอนที่ 4 ลธก. มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่เกิน 

120 วัน 
ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้ขอลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีอัจย์และผู้เกี่ยวข้อง

ทราบ พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลาและเก็บใส่แฟ้มวันลา 
ขั้นตอนที่ 6 ผู้ลาต้องอุปสมบทหรืออออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่ม

ลา และมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันที่ลาสิกขาบทหรือวันที่เดินทางกลับถึง พร้อมจัดส่งรายงาน 
ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 120 วัน 

ขั้นตอนที่ 7 เจา้หน้าที่เสนอความเห็นและข้อพิจารณา และจัดทำหนังสือรายงานตัวให ้ลธก.ทราบ 
ขั้นตอนที่ 8 สรุปรายงานวันลาประจำเดือน รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙ 



Flow Chart ผังกระบวนงานการลาเข้ารบัการตรวจเลอืกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 

ขั้นตอน งานธุรการ ผอ.ส่วน/หน.ฝ่าย ผอ.สำนัก ลธก. เอกสาร/แบบฟอร์ม 
1. ผู้ประสงค์จะขอลา
เขียนใบลาและต้องเสนอ
ขอลาไม่น้อยกว่า 48 
ชั่วโมง นับแต่วันที่ได้รับ
หมายเรียก บันทึกข้อมูล
ในระบบบริหารสำนักงาน
อัจฉริยะ 
 

๑ วัน    - แบบใบลา 
- ทะเบียนคุมวันลา 
- ระบบบริหารสำนักงาน
อัจฉริยะ 

2. เจ้าหน้าที่รับใบลาและ
ตรวจสอบระเบียบที่
เกี่ยวข้องสิทธิในการลา 
และข้อมูลวันลาพร้อม
บันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม 
 

 

๑ วัน 
   

3. เสนอใบลาต่อผู้มี
อำนาจพิจารณาอนุญาต
การลา 
 

๑ วัน     ๑ วัน                No 
 
yes 

 

4. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
และเก็บใบลาใส่แฟ้มวัน
ลา 
 

๑ วัน     

5. เมื่อพ้นจาการตรวจ
เลือกต้องรายงานตัวกลับ
เข้าปฏิบัติราชการภายใน 
7 วัน 
 

      ๑ วัน     

6. สรุปรายงานการลา
ประจำเดือน รอบ ๖ 
เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 
 

    ๑  วัน    - แบบสรุปรายงานวันลา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์ขอลาเขียนใบลาและย่ืนใบลาในระบบบริหารสำนักงานอัจฉริยะ 
ขั้นตอนที่ 2 รบัใบลา ตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมการลา 
ขั้นตอนที่ 3 เสนอใบลาต่อผูม้ีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
ขั้นตอนที่ 4 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและเก็บใบลาใส่แฟ้มคุมวันลา 
ขั้นตอนที่ 5 เมื่อพ้นจาการตรวจเลือกต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน 
ขั้นตอนที่ 6 จดัทำสรุปรายงานประจำเดือน รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 

 

 

 

๑๐ 



Flow Chart ผังกระบวนงานการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจยั หรือดูงาน 
 

ขั้นตอน งานธุรการ ผอ.ส่วน/หน.ฝ่าย ผอ.สำนัก ลธก. เอกสาร/แบบฟอร์ม 
1. ผู้ประสงค์จะขอลา
เขียนใบลาและต้องเสนอ
ขอลาต่อผู้มีอำนาจ
อนุญาตตามลำดับและ
บันทึกข้อมูลในระบบ
บริหารสำนักงานอัจฉริยะ 
 

๑ วัน    - แบบใบลา 
- ทะเบียนคุมวันลา 
- ระบบบริหารสำนักงาน
อัจฉริยะ 

2. เจ้าหน้าที่รับใบลาและ
ตรวจสอบระเบียบที่
เกี่ยวข้องสิทธิในการลา 
 

๑ วัน    

3. เสนอใบลาต่อผู้มี
อำนาจพิจารณาอนุญาต
การลา 
 

๑ วัน ๑ วัน ๑ วัน  
 

 

4. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
และเก็บใบลาใส่แฟ้มวัน
ลา 
 
 
 

       ๑ วัน             No 
 
yes  

 

5. เมื่อพ้นจาการตรวจ
เลือกต้องรายงานตัวกลับ
เข้าปฏิบัติราชการภายใน 
7 วันและข้อมูลวันลา
พร้อมบันทึกข้อมูลวันลา
ในทะเบียนคุม 
 

๑ วัน     

6. สรุปรายงานการลา
ประจำเดือน รอบ ๖ 
เดือนและรอบ ๑๒ เดือน 
 

๑ วัน    - แบบสรุปรายงานวันลา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์ขอลาเขียนใบลาและย่ืนใบลาที่เจ้าหน้าที่ บันทึกข้อมูลในระบบบริหาร
สำนักงานอัจฉริยะ 

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบข้อมูลวนัลา พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 
ขั้นตอนที่ 3 เสนอใบลาต่อผูม้ีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
ขั้นตอนที่ 4 ลธก.มีอำนาจพิจารณาอนุญาต  
ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ลาไปศกึษาฝึกอบรม ปฏิบติการวิจัย หรือดูงาน

และผู้เกี่ยวข้องทราบ พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมลาและเก็บใบลาใสแ่ฟ้ม 
ขั้นตอนที่ 6 จดัทำสรุปรายงานประจำเดือน รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 

 
 
 
 

๑๑ 



Flow Chart ผังกระบวนงานการลาไปปฏบิัติงานในองคก์ารระหว่างประเทศ 
 
 

ขั้นตอน งานธุรการ ผอ.ส่วน/หน.ฝ่าย ผอ.สำนัก ลธก. เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและ
ยื่นใบลาต่อผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุญาตตามลำดับ บันทึกข้อมูลใน
ระบบบริหารสำนักงานอัจฉริยะ 

๑ วัน    - แบบใบลา 
- ระบบบริหาร
สำนักงาน
อัจฉริยะ 
 

2. เจ้าหน้าที่รับใบลาและตรวจสอบ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องสิทธิ 
 
  

๑ วัน     

3. เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุญาตการลา 
 
 

   ๑ วัน      ๑ วัน               No 
 
yes  

  

4. ลธก. มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตการได ้ 
 

  
 
 

 
 

      ๑ วัน 
                        No 
 
yes 

 

5. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้ขอลา
และผู้เกี่ยวข้องทราบพร้อมบันทึก
ข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลาและ
เก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา 
 

๑ วัน    - ทะเบียนคุมวัน
ลา 

6. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 
1 ปี ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่
ราชการภายใน 15 วัน นับแต่ครบ
กำหนดเวลา 
 

       ๑ วัน    
 

 

7. รายงานผลเกี่ยวกบัการลาไป
ปฏิบัติงานให้ ลธก.ทราบ ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
 
 

      ๑ วัน     

8. สรุปรายงานการลาประจำเดือน 
รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 
 
 

      ๑ วัน    - แบบสรุป
รายงานวันลา 

 
 
 

 

 

12 

 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์ขอลาเขียนใบลาและย่ืนใบลา บันทึกข้อมูลในระบบบริหารสำนักงาน
อัจฉริยะ 

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบข้อมูลวนัลา  พร้อมบนัทึกข้อมูลการลาใน 
ทะเบียนคุมการลา 

ขั้นตอนที่ 3 เสนอใบลาต่อผูม้ีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 4 ลธก. มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑท์ีก่ำหนดไว้ใน

พระราชกษฎีกาเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ขา้ราชการไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการ 

ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได้รับอนุญาแล้วแจ้งผู้ขอลาทราบ พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 
ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผู้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศเสร็จภาระกิจแล้ว (ไม่เกนิ 1 ปี) 

ต้องรายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 15 วัน นับ 
ขั้นตอนที่ 7 จดัทำสรุปรายงานการลาประจำเดือน รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 
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Flow Chart ผังกระบวนงานการลาติดตามคู่สมรส 
 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. ผู้ประสงค์ขอลา เขียนใบลาและยื่น 
ใบลาต่อผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต
ตามลำดับ บันทึกข้อมูลในระบบบริหาร
สำนักงานอัจริยะ 

 1/2 วัน ข้าราชการ 
  

 

2. รับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลา 
พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียน คมุ
การลา 

  1/2 วัน ส่วนการเจ้าหน้าที่
สำนักงานเลขานุการ
กรม สศก. 

3. เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจพจิารณา 
อนุญาตการลา 

  1/2 วัน ผู้มอีำนาจพิจารณา 
อนุญาตารลา 

4. ผู้อำนวยการส ำนัก/กอง หรอืหัวหน้า 
ส่วนราชการที่เรียกอยา่งอ่ืนพิจารณา 
อนุญาตให้ข้าราชการทุกตำแหน่ง
เฉพาะในสังกัด 

  1 วัน ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 

5. จัดทำบันทกึส่งกองการเจา้หน้าที่   ๑ วัน ส่วนการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานเลขานุการ
กรม สศก. 

6. กองการเจ้าหน้าที่รับเอกสาร 
ตรวจสอบความถูกต้องของใบลา 
และเอกสารประกอบการลา 

 ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ๑ วัน กองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. 

 
ถูกต้อง 

 

7. กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำ 
บันทึกเสนอความเห็นและข้อพจิารณา
เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุญาต 

 1 วัน กลุ่มทะเบียนประวัติ และ
บำเหน็จความชอบ 
กองการเจ้าหน้าที่ 

8. รับเอกสารการลาที่ได้รับอนุญาตแล้ว 
จากกองการเจ้าหน้าที่ เก็บใบลาใส่แฟม้ 
วันลา 

 1 วัน - กองการเจ้าหน้าที ่
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 

9. จัดทำบันทกึแจ้งกองคลัง  ๗ วัน สป.กษ. 

10. สรุปรายงานวันลาประจ ำปี 
นำส่งกองการเจ้าหน้าที ่

 ๑ วัน - หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- กองการเจา้หน้าที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์ขอลา เขียนใบลาและยื่นใบลาในระบบบริหารสำนักงานอัจฉริยะ 
ขั้นตอนที่ 2 รบัใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมการลา 
ขั้นตอนที่ 3 เสนอใบลาต่อผูม้ีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
ขั้นตอนที่ 4 ผู้อำนวยการสำนัก/กอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกอย่างอื่นพิจารณาอนุญาต 

ให้ข้าราชการทุกตำแหน่งเฉพาะในสังกัด 
ขั้นตอนที่ 5 จดัทำบันทึกส่งกองการเจ้าหน้าที่ 
ขั้นตอนที่ 6 กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของใบลาและเอกสารประกอบการลา  

หากการลาและเอกสารประกอบการลาไม่ถูกต้อง ดำเนินการส่งเรื่องกลับคืนหน่วยงาน 
ขั้นตอนที่ 7 กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำบันทึกเสนอความเห็นและข้อพิจารณา เสนอผู้มี 

อำนาจลงนามอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 8 รับเอกสารการลาที่ได้รับอนญุาตแล้วจากกองการเจา้หน้าที ่เก็บใบลาใส่แฟม้วันลา 
ขั้นตอนที่ 9 จัดท ำบันทกึแจ้งกองคลัง 
ขั้นตอนที่ 10 สรุปรายงานวันลาประจำปีนำส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ 



Flow Chart ผังกระบวนงานการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

1. ผู้ประสงค์ขอลา เขียนใบลาและยื่น
ใบลาบันทึกในระบบบริหารสำนักงาน
อัจฉริยะ 

 
 

1/2 วัน ข้าราชการ 

  

2. รับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลา 
พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุม
การลา 

  
 

๑ วัน หน่วยงานในสังกัด กษ. 

3. เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
อนุญาตการลา 

  ๑ วัน ผู้มีอำนาจพิจารณา 
อนุญาตการลา 

4. ผู้อำนวยการส ำนัก/กอง หรอืหัวหน้า 
ส่วนราชกรที่เรียกอย่างอ่ืนพิจารณา 
อนุญาตให้ข้าราชการทุกตำแหน่ง 
เฉพาะในสังกัด 

  ๑ วัน ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 

5. จัดทำบันทกึส่งกองการเจ้าหน้าที ่   
 
 

๑ วัน - หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- กองการเจ้าหน้าที ่

6. กองการเจ้าหน้าที่รับเอกสาร 
ตรวจสอบความถูกต้องของใบลา
และเอกสารประกอบการลา 

ต วจสอบแลว้ไม่ถูกต้อง ๑ วัน กองการเจ้าหน้าที่ 

  
 

ถูกต้อง 

7. กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำ
บันทึกเสนอความเห็นและข้อพจิารณา
เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุญาต 

 ๓ วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติ 
และบำเหน็จความชอบ 
กองการเจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจลงนาม 

8. รับเอกสารการลาที่ได้รับอนุญาตแล้ว 
จากกองการเจ้าหน้าที ่ เก็บใบลาใส่แฟม้ 
วันลา 

 ๑ วัน - กองการเจ้าหน้าที่ 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 

9. สรุปรายงานวันลาประจำปี 
นำส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

 ๑ วัน - หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- กองการเจ้าหน้าที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์ขอลา เขียนใบลาและยื่นใบลาในระบบบริหารสำนักงานอัจริยะ 
ขั้นตอนที่ 2 รบัใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมการลา 
ขั้นตอนที่ 3 เสนอใบลาต่อผูม้ีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
ขั้นตอนที่ 4 ผู้อำนวยการสำนัก/กอง หรือหัวหนา้ส่วนราชการที่เรียกอยา่งอ่ืนพิจารณาอนุญาต ให้

ข้าราชการทุกตำแหน่งเฉพาะในสังกัด 
ขั้นตอนที่ 5 จดัทำบันทึกส่งกองการเจา้หน้าที่ 
ขั้นตอนที่ 6 กองการเจา้หน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของใบลาและเอกสารประกอบการลา หากการ

ลาและเอกสารประกอบการลาไม่ถูกต้อง ดำเนินการส่งเรื่องกลับคืนหน่วยงาน 
ขั้นตอนที่ 7 กองการเจา้หน้าที่ดำเนินการจัดทำบันทึกเสนอความเห็นและข้อพิจารณา เสนอผู้มี 

อำนาจลงนามอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 8 รับเอกสารการลาที่ได้รับอนญุาตแล้วจากกองการเจา้หนา้ที ่เก็บใบลาใส่แฟม้วันลา 
ขั้นตอนที่ 9 สรุปรายงานวันลาประจำปีนำส่งกองการเจา้หน้าที่ 
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