
ขั้นตอนการขอลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ ลาคลอด 

1. แบบฟอร์มการลา  สามารถ download  ที่  website  สสจ.อุทัยธานี 
2. ผู้ขอลากรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มการลา โดยสามารถตรวจสอบวันลาคงเหลือได้ที่กลุ่มบริหารทรัพยากร

บุคคล  
3. ผู้ขอลา เสนอใบลา ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (หัวหน้างาน ลงลายมือชื่อกรณี (ถ้ามี))และให้หัวหน้ากลุ่มงาน

ลงลายชื่อในช่องความเห็นผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น เพ่ือรับทราบหรือให้ความเห็นชอบในเบื้องต้น 
4. จัดส่งใบลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ ทีก่ลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน าเสนอนายแพทย์

สาธารณสุขจังหวัดหรือรองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาสั่งการ อนุญาตการลา 
หรือไม่อนุญาตการลา (หัวหน้ากลุ่มงาน  นพ.สสจ.เป็นผู้อนุมัติ  บุคคลากรอ่ืนๆรอง นพ.สสจ. เป็นผู้อนุมัติ) 

5. กรณีลาป่วย จะต้องจัดส่งใบลาภายในวันแรกที่กลับมาปฏิบัติงานตามปกติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการขอลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ ลาคลอด 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ที่ประสงค์จะยื่นใบลา 

เขียนใบลาตามแบบฟอร์มการลา
แต่ละประเภท 

ผู้ย่ืนความประสงค์: น าใบลามาตรวจสอบ
วันลาคงเหลือที่กลุ่มบริหารทรัพยากร
บุคคล 

ผู้ย่ืนความประสงค์: น าใบลาที่ตรวจสอบแล้วให้หัวหน้างาน (ถ้ามี)  และ
หัวหน้ากลุ่มงานลงนามตรงความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับต้น(หน.กลุ่ม

งาน)  ในกรณีที่มีหัวหน้างานให้หัวหน้างานเช็นต์ผ่านในช่องหัวหน้างาน 
ก่อนเสนอหัวหน้กลุ่มงานด้วย 

ผู้ย่ืนความประสงค์: น าใบลาที่ลงความเห็นหัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่ม
งานแล้ว  ส่งที่ กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

จนท.กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล: ตรวจสอบใบลา แล้วเสนอ 
ส านักงานเลขานุการ นพ. สสจ. ต่อไป 

ส านักเลขานุการ: คัดแยกใบลาน าเสนอให้ผู้บริหารลงนามอนุมัติ 
-  กรณี เจ้าหน้าที่ท่ีไม่ใช่หัวหน้ากลุ่มงาน  อนุมัติโดย รอง นพ. สสจ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
- กรณี ที่เป็นหัวหน้ากลุ่มงาน  อนุมัติโดย  นพ.สสจ. 
 

จนท.กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล: ลงบันทึก
ประวัติการลาในระบบทะเบียนต่อไป 



 


