
       

           
 

สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด
อุทัยธานี

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การลาของข้าราชการ  

ผู้รับผิดชอบ
นางสาวสุพัตรา  มั่นเกษวิทย์ 

 

๑. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือกําหนดขั้นตอน  วิธีการ  เพ่ือใช้ในการตรวจสอบสิทธ์ิในการลาแต่ละประเภทของเจ้าหน้าที่  
 

๒. ขอบขา่ย 
 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ีเป็นกระบวนการตรวจสอบการลาของเจ้าหน้าที่เพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 

๓. คํานิยาม 
 การลา  คือ  สทิธิของเจ้าหน้าที่ที่จะได้รับสิทธิการลาในแต่ละปีตามท่ีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของข้าราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๕   
 

๔. เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๔.๑ แบบฟอรม์ใบลาป่วย  กิจ  คลอดบุตร 
 ๔.๒ แบบฟอรม์ใบลาพักผ่อน 
 ๔.๓ แบบฟอรม์ใบลาอุปสมบท 
 ๔.๔ แบบฟอรม์ใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
 

๕. เอกสารอ้างอิง 
 ๕.๑ ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๕.๒ คําสั่งจังหวัดอุทัยธานี ที่ 3852/2564 ลงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2564 เรื่อง การมอบอํานาจให้
ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดอุทัยธานี ให้แก่หัวหน้าส่วนราชการประจําจังหวัดและนายอําเภอในการ
อนุญาตให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ พนักงานหรือลูกจ้างในสังกัดลาได้ตามระเบียบ        
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๖. แผนผังขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
 

        ผู้รับผิดชอบ        ขั้นตอน                            เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

 เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานบริหาร                                                                                     - แบบใบลาแต่ละประเภท                              
ทรัพยากรบุคคล                                               -แบบ สรจ.๑ 

                                                                                                          
                                                                                                                                              
         -                          - แบบใบลาที่ จนท. ยื่นลา
                                                                                                   
                                                                                                                  
                                                                               

                                                       - บันทึกข้อความ/หนังสือที่                      
                                                         เก่ียวข้อง 

                                                                                          
                                                                                      
 
                                                                                                                                           
                                                                                                                        

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบลาประเภทต่างๆ 

ตรวจสอบความถูกต้อง     

เสนอผู้บังคับบญัชา 

ผวจ./นพ.สสจ./รอง 
นพ.สสจ./หน.กลุ่มงาน 

บันทึกการลาในระบบของ 
สป.สธ. / ส่งหนังสือที่

เก่ียวข้องแจ้งหน่วยงาน/สป. 
สป
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๗.  รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๗.๑  เจ้าหน้าที่ย่ืนใบลาประเภทต่างๆ  ที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

๗.๒  เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้อง 
๗.๓  เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  ดําเนินการบันทึกข้อมลูการลาของเจ้าหน้าที่ลงใน

ทะเบียนการลาประจําปีงบประมาณน้ันๆ  
๗.๔  เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  เสนอใบลาของเจ้าหน้าที่ให้ผูม้ีอํานาจลงนามอนุญาตให้

ต่อไป 
๗.๕  บันทึกการลาในระบบของสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


