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ค าน า 

  การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรท้องถิ่น การพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหารจัดการตามหลัก
ธรรมาภิบาล  การมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของทุกภาคส่วน  การพัฒนาปรับปรุงเครื่องมือและ
เทคโนโลยีเพ่ือรองรับระบบดิจิทัล  และส่งเสริมนวัตกรรมเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น  การสร้างความเข้มแข็งด้าน
การบริหารงานบุคคลของเทศบาลต าบลบ้านแหวน  อ าเภอหางดง จังหวัดเชียงใหม่ รวมทั้งให้มีการเผยแพร่
และสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลเพ่ือการดูแลรักษาสิทธิประโยชน์ของพนักงานเทศบาล 
พนักงานจ้างให้ถูกต้องตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์
การลาของพนักงานเทศบาล(เพ่ิมเติม) ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ       
พ.ศ. 2555 งานการเจ้าหน้าที่ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การลา ประกอบด้วยประกาศก าหนด
หลักเกณฑ์การลาฯ ระเบียบเกี่ยวกับการลาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างและแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับ
การลาให้ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด  ซึ่งผู้สนใจน าคู่มือนี้ไปใช้ประกอบกากรปฏิบัติงานมีความประสงค์หรือ
อยากทราบรายละเอียดในเรื่องใดเพ่ิมเติมก็สามารถศึกษาค้นคว้าจากกฎหมายและกฎระเบียบที่อ้างถึงในเรื่อง
นั้น ๆ ได้อย่างรวดเร็วขึ้น  ทั้งนี้ หากมีการก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์ในเรื่องดังกล่าวเพ่ิมเติม  ผู้ใช้คู่มือก็อาจ
ติดตามแก้ไขให้เป็นปัจจุบันต่อไปได้ 

  งานการเจ้าหน้าที่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะอ านวยความสะดวกและเป็นประโยชน์ได้
ตามสมควร  ซึ่งหากพบข้อบกพร่องประการใดโปรดแจ้งให้งานการเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลบ้านแหวน    
อ าเภอหางดง  จังหวัดเชียงใหม่ ทราบด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง  เพื่อจักได้น าไปแก้ไขปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน
และสมบูรณ์ต่อไป 

 

งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล 

เทศบาลต าบลบ้านแหวน 
 



สารบัญ 
                                                                                 หน้า  

การลาพนักงานส่วนท้องถิ่น                                                                     1 
การลาพนักงานจ้าง                                                                              15 
แผนผังแสดงขั้นตอนการลา                                                                     23 
แบบฟอร์มใบลา                                                                                  26 
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การลา 

(พนักงานส่วนท้องถิ่น) 

 

 

1. กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

    1.1  ประกาศ ก.จังหวัด  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงือ่นไขที่เกี่ยวกับ   
           การบริหารงานบุคคลฯ หมวดวา่ด้วยการลา 
    1.2  ระเบียบส านักนายยกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา  
           ของข้าราชการ  พ.ศ. 2555    
    1.3  พ.ร.ฎ. การการจา่ยเงินเดือน  เงินปี  บ าเหนจ็  บ านาญและ  
           เงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
            พ.ศ. 2535และเงื่อนไขเพิ่มเติมถึง  (ฉบบัที่ 5) 
    1.4  มิติ  ครม.  ท่ีเกี่ยวข้อง 
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2.  ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได้แก่ 

       2.1  ลาปว่ย                                                                                                  
       2.2  ลาคลอดบุตร                    
       2.3  ลากจิส่วนตวั                     
       2.4  ลาพักผ่อน                     
       2.5  ลาอุปสมบท  หรือ  ลาไปประกอบพธิีฮัจย์ 
       2.6  ลาเขา้รับการตรวจเลอืก  หรือเขา้รับการเตรียมพล 
       2.7  ลาศึกษา  ฝกึอบรม  ดงูานหรือปฏิบัติการวิจัย  
       2.8  ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ   
       2.9   ลาติดตามคู่สมรส 
       2.10  ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

      2.11  ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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1. การนับวันลา  ใหน้ับตามปีงบประมาณ 
2. ให้นับวันหยุดวันราชการที่อยู่ระหว่างวันลาประเภทเดยีวกัน 
    รวมเป็นวันลาด้วย  เพื่อประโยชน์ในการ 
        (1)  เสนอและจัดส่งใบลา        (2)  อนุญาตให้ลา 
         (3)  ค านวณวันลา  ได้แก่  วันลาปว่ยตามกฎหมาย
สงเคราะหข์้าราชการฯ วันลาคลอดบุตร , วันลาอุปสมบท/พิธฮีัจย์
,วันลาไปศึกษา/อบรม , วันเข้ารบัการตรวจเลือก/ตรยีมพล,วันลาไป
ปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ , วันลาติตามคู่สมรสและลาไป
ฟื้นฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ 
            ส าหรับวันลาป่วยซึ่งมใิช่วนัลาปว่ยตาม (3), วันลากิจ
ส่วนตัว,วันลาพักผอ่นและวันลาไปชว่ยเหลื่อภริยาที่คลอดบุตรให้นับ
เฉพาะวันท างาน 
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ลาป่วย 

 1.เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนผู้มีอ านาจอนุญาตก่อน
หรือในวันที่ลา  เวน้แต ่ ในกรณีจ าเป็น  จะเสนอใบลาในวัน
แรกที่มาปฏิบัตริาชการก็ได ้
 2. การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป   ต้องมใีบรบัร้องแพทย์ 
 3. การลาป่วยไมถ่ึง 30 วันผู้บงัคับบัญชาจะสั่งให้มี
ใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้ 
 4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้  60-120 วัน 
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ลาคลอดบุตร 

1. เสนอใบลาต่อผูบ้ังคบบัญชาจนถึงผูม้อี านาจอนุญาต
ก่อนหรือวันที่ลา  เว้นแต่  ไม่สามารถลงชื่อในใบลา
ได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้  แต่เมื่อลงชือ่ได้แลว้ให้จัดส่ง
ใบลาโดยเร็ว 

2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้  90  วัน 
3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย ์
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ลากจิส่วนตวั 

1. เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาจนถึงผูม้อี านาจอนุญาตและเมื่อ
ได้รับอนญุาตจึงจะหยุดราชการได ้

เว้นแต่  มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอได้  ให้เสนอใบลาพร้อมเหตผุลความ
จ าเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้ 

2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน  45  วัน  เว้นแต่  ในปีแรกที่
เข้ารับราชการได้รบัเงินเดือนระหว่างไม่เกิน  15  วัน  

3. ลากจิเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  
150  วัน  โดยไม่ได้รับเงินเดือน 
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ลาพักผ่อน 

1. เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาจนถึงผูม้อี านาจอนุญาตและเมื่อ
ได้รับอนญุาตจึงจะหยุดราชการได ้

2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้  10  วัน  เว้นแต่  บรรจุเข้ารับราชการ
ยังไม่ถึง  6  เดือน 
2.1  สะสมวันลาได้ไม่เกิน  20  วัน 
2.2  รับราชกรไมน่้อยกว่า  10  ปี  สะสมวันลาได้ไม่เกิน  
30  วัน 

    3.  พนักงานทีป่ฏิบัติงานในสถานศึกษา  และมีวันหยุดภาคการ
เรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยดุภาคเรียน  เกินกว่าวันลาพกัผ่อน  
จะไม่มีสิทธิวันลาพักผ่อน 
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ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 

1. ตั้งแต่เริม่รับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮจัย์ 

2.เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาจนถงึผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนวัน
อุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกวา่ 60 วัน 

3.ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน 

4.ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลา
สิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮจัย์ ทั้งนี้ จะต้องนับ
รวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ไดร้ับอนญุาตการลา 

5.รับราชการไม่นอ้ยกว่า 1 ป ี

6.ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 
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ลาเข้ารับการตรวจเลอืก  หรือเข้ารับราชการเตรียมพล 

1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาตอ่
ผู้บังคับบัญชากอ่นวันเข้ารับการตรวจเลือก  ไม่น้อยกว่า  48  
ชั่วโมง  ส่วนท่ีได้รบัหมายเรียกเข้ารบัการเตรียมพล  ให้รายงาน
ลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  48  ช่ังโมง  นับตั้งแต่เวลารับ
หมายเรียก 

2. ให้เขา้รับการตรวจเลือก/เขา้รับการเตรียมพล  ตามเวลาใน
หมายเรียกนั้น  โดยไม่ต้องรอรับค าสัง่อนุญาต 

3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานราชการภายใน  7  วัน  นับแต่พ้น
จากการเข้ารบัการตรวจเลือก 

4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
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ลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 

1.  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดบัจนถึงหัวหนา้
ส่วนราชการเพื่อพจิารณาอนุญาต 

2.  เป็นผู้พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัตริาชการแล้ว 
3. ให้ไดร้ับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน  4  ปี 
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ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

1. ให้เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้า
สังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต 

2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  เว้นแต่  ได้รับเงินเดือนจาก
องค์การระหวา่งประเทศต่ ากวา่งินเดือนของทางราชการให้
สมทบสว่นตา่งดังกล่าว 

3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน  15  วัน  นับแต่วันครบ

ก ำหนดเวลำ 

4. ให้รำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำนให้รัฐมนตรีเจ้ำสงักดัทรำบ

ภำยใน  30  วนั 
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ลาตดิตามคู่สมรส 

1. ให้เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนญุาต 

2. ลาไดไ้ม่เกิน  2  ปี  กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้
อีก  2  ปี  เมื่อรวมไม่เกิน  4  ปี ใหล้าออก 

3. ไม่ได้เงินเดือนระหว่างลา 
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ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

1. ให้เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผูม้ีอ านาจ
อนุญาตเพื่อพิจารณาอนญุาต  ก่อน 

หรือในวันที่ลาภายใน  90  วันนับแต่วันที่คลอดบุตร 

2. ลาได้ครัง้หนึ่งติดตอ่กันได้ไม่เกิน  15  วัน 
3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  โดยต้องลาภายใน  30  วัน  

นับตั้งแต่ภริยาคลอดบุตร 
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ลาฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

1.   ข้าราชการที่ได้อนัตรายหรอืเจ็บป่วยเพราะปฏิบัติราชการใน
หน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตกุระท าตามหนา้ทีต่กเป็นผู้
ทุพพลภาพหรือพิการ 

2.   ผู้นั้นประสงค์จะลาไปเขา้รับการฝึกอบรมหลกัสูตรเกี่ยวกับการ
ฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าทีร่าชการหรือที่จ าต่อ
การประกอบอาชีพ  แลว้แต่กรณี 

3.   ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดบัจนถึงผู้มีอ านาจ
อนุญาตเพื่อพิจารณาอนญุาต 

4.   ลาได้ครั้งหนึ่งได้ตามระเวลาทีก่ าหนดไว้ในหลกัสูตร  แต่ไม่เกิน  
12  เดือน 

5.   หลกัสูตรที่ส่วนราชการ  หนว่ยงานอื่นของรัฐ  หรือองค์กรการ
กุศลที่ได้รับการรองรับจากหน่วยงาน  ทางราชการ  เป็นผู้จัด 

6.   ได้รับเงินเดือนระหว่างลาทีก่ าหนดไว้ในหลกัสูตร  แต่ไม่เกิน  
12  เดือน 
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การลา 
(พนักงานจ้าง) 

1. กฎหมาย  ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ประกาศ ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต.  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับ
พนักงานจ้าง  พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2557 

2.  ประเภทการลามี  6  ประเภท  ได้แก่ 

       2.1  ลาปว่ย 

       2.2  ลากจิส่วนตวั 

       2.3   ลาพกัผ่อน  

       2.4  ลาคลอดบุตร 

       2.5  ลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

       2.6  ลาเขา้รับการตรวจเลอืก/เข้ารบัการเตรียมพล/เขา้รับ
การฝึกวิชาการทหาร/เขา้รับการทดลอง  เตรียมความพรั่งพร้อม 

       

          

  หมำยเหต ุ กำรลำนอกเหนือเวลำท่ีก ำหนดไว้ดงักลำ่ว  ให้อยู่ในดลุยพินิจของ
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ลาป่วย 

1. ลาป่วยกรณีทั่วไป 
1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ/เชี่ยวชาญ  ไม่เกิน  60  วัน 
1.2  พนักงานจ้างทั่วไป 

(1) ระยะเวลาจา้ง  1  ปี                                                
ไม่เกิน  15  วัน 

(2) ระยะเวลาจา้ง  9  เดือน < 1   เดือน                         
ไม่เกิน  8  วัน 

(3) ระยะเวลาจา้ง  6  เดือน < 9   เดือน                         
ไม่เกิน  6  วัน 

(4) < 6  เดือน                                                              
ไม่เกิน  4  วัน 
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2.  ลาปว่ยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 

  2.1  พนักงานจ้างภารกิจ/เชี่ยวชาญ 
            (1)  ถ้าลาปว่ยครบ  60  วันแลว้  ตามขอ้  1.1  แล้ว
ยังไม่หาย  
         -  แพทย์ลงความว่ารักษาหายและรับราชการตอ่ได้ให้
นายยก  อปท.  อนุญาตใหล้าตามที่ 
            เห็นสมควร  โดยได้รับคา่ตอบแทนอัตราปกติ 
         -  ถา้แพทย์ลงความเห็นวา่ไมม่ีทางรักษาหาย  ก็ให้
พิจารณาเลิกจ้าง 

          (2)  ตามขอ้  (1)  และตกเปน็ผู้ทุพพลภาพ/พกิาร 

                     -  หากนายยก  อปท.  พิจารณาแลว้เห็นวา่พนักงาน
จ้างยังอาจปฏิบัตหิน้าที่อื่นได้ที่เหมาะสมได ้ และพนังงานจ้างผู้นั้น
สมัครใจ  

                  -  ให้สัง่พนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบตัิหน้าที่ในต าแหน่งอื่น
โดยไม่ต้องเลกิจ้าง  โดยอยู่ในดุลยพนิิจของนายยก  อปท. 
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          2.1  พนักงานจา้งทั่วไป 

               ถา้ลาป่วยครบตามข้อ  1.2  แล้วไม่หาย 

     -  แพทย์ลงความว่ารกัษาหายและรับราชการตอ่ได้ให้ 
นายก  อปท.  อนญุาตใหล้าตามที่เห็นสมควร  โดยได้รับ
ค่าตอบแทนอตัราปกติ  แต่ไม่เกิน  60  วัน 
     -  ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไมม่ทีางรักษาหาย  กใ็ห้
พิจารณาเลิกจ้าง 
 
 
หมายเหตุ  การลาป่วยเกิน  3  วัน  ต้องมใีบรบัรองแพทย์ 
 

- 
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ลากจิส่วนตวั 

- พนกังำนจ้ำงตำมภำรกิจ/ผู้ เช่ียวชำญ  มสีิทธิลำไมเ่กิน  45  วนั 

- ยกเว้น  ปีแรกที่ได้รับกำรจ้ำง  มีสทิธิลำไมเ่กิน  15  วนั 

หมายเหตุ  พนกังำนจ้ำงทัว่ไป  ไมม่ีสิทธิลำกิจ 

ลาพักผ่อน 

- พนกังำนจ้ำงตำมภำรกิจ/ผู้ เช่ียวชำญ  และพนกังำนจ้ำง

ทัว่ไปมีสิทธิพกัผอ่นไมเ่กิน  10  วนัท ำกำร  ส ำหรับในปีแรก

ได้รับกำรจ้ำงไมเ่กิน  6  เดือน  ไมม่ีสิทธิลำ  เว้นแต่  ผู้ที่เคย

ได้รับกำรจ้ำงเป็นพนกังำนจ้ำงมำแล้ว  ไม่น้อยกว่ำ  6  เดอืน  

และพ้นจำกกำรเป็นพนกังำนจ้ำงไปแล้วตอ่มำเป็นพนกังำน

ที่  อปท. เดิมอีก 

 
หมำยเหต ุ แก้ไขตำมประกำศ  ก.กลำง  เร่ือง  มำตรฐำนทัว่ไปเก่ียวกบั

พนกังำนจ้ำง  (ฉบบัท่ี  3) 
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ลาคลอดบุตร 

1.พนักงานจา้งตามภารกจิ/ผู้เชี่ยวชาญ  และพนักงานจ้าง
ทั่วไป  

      - ลาได้  90  วัน  (นับวันหยุดรวมด้วย) 

     - ได้รับคา่ตอบแทนระหว่างลา  45  วัน 

      - มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพือ่การคลอดบุตร
จากกองทุนประกนัสังคม  ทั้ง  ตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 

 

หมายเหตุ  แก้ไขตามประกาศ  ก.กลาง  เรื่อง  มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับพนกังานจ้าง  (ฉบบัที่  3) 
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ลาอุปสมบท/ประกอบพธีิฮัจย์ 

     พนกังำนจ้ำงตำมภำรกิจ/ผู้ เช่ียวชำญ   

- ยงัไม่เคยอปุสมบท/ประกอบพิธีฮจัย์ลำโดยได้รับคำ่ตอบแทน

อตัรำปกติไมเ่กิน  120  วนั 

- ในปีแรกที่จ้ำงเข้ำปฏิบตัิ  ลำโดยไม่ได้รับคำ่ตอบแทน 

- นำยยก  อปท.  เป็นผู้อนญุำตให้ลำ 

 

หมำยเหต ุ พนกังำนจ้ำงทัว่ไปไม่มีสิทธิลำ 
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ลาเข้ารับการตรวจเลอืก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึก
วิชาการทหาร/เข้ารับการทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม 

1. ลาเขา้รับการตรวจเลือก  พนักงานจ้างทุกประเภทมสีิทธิลา
โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกต ิ

2. เข้ารับการเตรียมพล/เขา้รับการฝึกวิชาการทหาร/เขา้รับ
การทดลองเตรียมความพรัง่พร้อม 
   2.1  พนักงานจ้างตามภารกจิ/ผูเ้ชี่ยวชาญ  มสีิทธลิาโดย
ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ 
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      แผนผังแสดงขัน้ตอนการลา 

เน่ืองจำกกำรลำแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลกัเกณฑ์และแบบฟอร์มท่ี
แตกต่ำงกนั ซึง่ผู้ปฏิบตัิจะต้องศกึษำจำกข้อ 

ระเบียบดงักลำ่วข้ำงต้นให้ชดัเจนถกูต้อง แตข่ัน้ตอนวธีิปฏิบตัิต่ำง ๆ ก็จะมีขัน้ตอนกำร
ปฏิบตัิงำนที่คล้ำยคลงึกนั ดงันัน้เพ่ือแสดงให้เห็นขัน้ตอนกำรปฏิบตัิงำนเก่ียวกบักำรลำที่
ชดัเจน ในคู่มือเลม่นีจ้งึได้จดัท ำแผนผงัแสดงขัน้ตอนกำรลำซึง่มีกำรใช้งำนบอ่ย ส ำหรับ
กำรลำไว้ 3 ประเภท คือ  
1. กำลำป่วย  
2. กำรลำกิจสว่นตวั  
3. กำรลำพกัผอ่น 
  



 
แผนผังแสดงขั้นตอน 

การลาป่วย 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบลำ 

เสนอวนัแรกที่มำปฏิบตัิงำน/กรณีหมอนดัให้เสนอก่อนวนัท่ีลำ 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ(บคุลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 

ตรวจสอบข้อมลูวนัลำพร้อมบนัทกึข้อมลูกำรลำในทะเบียนคมุวนัลำ 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ(บคุลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 

จดัท ำสรุปวนัลำประจ ำปีภำยในเดือนตลุำคมของปีงบประมำณถดัไป 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนญุำตกำรลำ 

(ตำมที่เห็นสมควร) 

เสนอใบลำตอ่ผู้บงัคบับญัชำตำมล ำดบัจนถงึ 

ผู้มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำอนญุำตกำรลำ 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ(บคุลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 

แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ เขยีนใบลำทรำบ 
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แผนผังแสดงขั้นตอน 
การลากิจส่วนตัว 

 

เขียนใบลำ  (เสนอก่อนวนัลำ เมื่อได้รับอนญุำตแล้วจึงจะหยดุรำชกำรได้ 

เว้นแตจ่ ำเป็นให้ชีแ้จงเหตผุลในใบลำแล้วหยดุรำชกำรไปก่อน) 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ(บคุลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 

ตรวจสอบข้อมลูวนัลำพร้อมบนัทกึข้อมลูกำรลำในทะเบียนคมุวนัลำ 

เสนอใบลำตอ่ผู้บงัคบับญัชำตำมล ำดบัจนถงึ 

ผู้มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำอนญุำตกำรลำ 

 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนญุำตกำรลำ 

(ตำมที่เห็นสมควรและตำมสทิธิ) 

 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ(บคุลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 

แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ เขยีนใบลำทรำบ 

 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ(บคุลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 

จดัท ำสรุปวนัลำประจ ำปีภำยในเดือนตลุำคมของปีงบประมำณถดัไป 



-25- 
แผนผังแสดงขั้นตอน 

การลาพักผ่อน 
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แบบฟอร์มใบลา 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ(บคุลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 

จดัท ำสรุปวนัลำประจ ำปีภำยในเดือนตลุำคมของปีงบประมำณถดัไป 

 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ(บคุลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 

ตรวจสอบข้อมลูวนัลำพร้อมบนัทกึข้อมลูกำรลำในทะเบียนคมุวนัลำ 

 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ(บคุลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 

แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ เขยีนใบลำทรำบ 

 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนญุำตกำรลำ 

(ตำมที่เห็นสมควรและตำมสทิธิ) 

 

เสนอใบลำตอ่ผู้บงัคบับญัชำตำมล ำดบัจนถงึ 

ผู้มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำอนญุำตกำรลำ 

 

เขียนใบลำ 

  (เสนอก่อนวนัลำ เมื่อได้รับอนญุำตแล้วจึงจะหยดุรำชกำรได้) 

 



ใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

        เขียนที่ ................................................................. 
       วันที่............เดือน....................................พ.ศ. .................. 
เรื่อง ........................................................ 
เรียน .......................................................................... 
  ข้าพเจ้า.................................................................ต าแหน่ง................................................................  
สังกัด....................................................................................................................... ....................................... 
     ป่วย 
ขอลา     กิจส่วนตัว    เนื่องจาก ..................................................................................................  
     คลอดบุตร 
ตั้งแต่วันที่........................................................ ....ถึงวันที่....................................................มีก าหนด..........วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา  ป่วย    กิจส่วนตัว    คลอดบุตร ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่................................................ 
ถึงวันที่.....................................................มีก าหนด...........วนั ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี.................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
สถิติการลาในปีงบประมาณนี้ 

ประเภท 
การลา 

ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาคร้ังนี้ 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

ป่วย    

กิจส่วนตัว    

คลอดบุตร    

 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ตรวจสอบ 
       (.....................................................) 
ต าแหน่ง..................................................... 
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ใบลาอุปสมบท 

        เขียนที่ ................................................................. 

                ขอแสดงความนับถือ 
(ลงชื่อ) 
.        (.................................................) 
 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
...................................................................... 
....................................................................... 
....................................................................... 
     (ลงชื่อ)................................................. 
            (...................................................) 
 

ต าแหน่ง.......................................................... 
ค าสั่ง 
         อนุญาต            ไม่อนุญาต 
...................................................................... 
(ลงชื่อ)................................................. 
            (...................................................) 
 

ต าแหน่ง.......................................................... 
 



       วันที่............เดือน....................................พ.ศ. .................. 
เรื่อง  ขอลาพักผ่อน 
เรียน ................................................................... 
  ข้าพเจ้า.................................................................ต าแหน่ง............................................. ................... 
สังกัด (ส านัก/กอง/กลุ่ม/จังหวัด)..................................................................... กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น  
เกิดวันที่...........................................................เข้ารับราชการเมื่อวันที่................................ ............................ 
ข้าพเจ้า   ไม่เคย    เคยอุปสมบท มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา ณ วัด.................................... 
ตั้งอยู่ ณ ต าบล.........................................อ าเภอ.............................................จังหวัด............ ......................... 
และจ าพรรษาอยู่ ณ วัด..................................................ตั้งอยู่ ณ ต าบล................................................. ......... 
อ าเภอ....................................................................จังหวัด......................................... .................................... 
จึงขอลาอุปสมบทมีก าหนด................วัน ตั้งแต่วันที่...............เดือน....................................พ.ศ............ ........... 
ถึงวันที่...............เดือน....................................พ.ศ.............. ......... 
         ขอแสดงความนับถือ 
 
       (ลงชื่อ)............................................. 
             (...............................................)     
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
  ............................................................................................................................. ............................. 
..................................................................................................... .................................................................. 
       (ลงชื่อ).............................................. 
             (................................................) 
       ต าแหน่ง................................................ 
       วันที่...................................................... 
ค าสั่ง 
  อนุญาต      ไม่อนุญาต 
  ............................................................................................................................. ............................. 
............................................................................................................................. ......................................... 
       (ลงชื่อ).............................................. 
             (................................................) 
       ต าแหน่ง................................................ 
       วันที่......................................................  

 
-28- 

ใบลาพักผ่อน 
 

        เขียนที่ ................................................................. 

       วันที่............เดือน....................................พ.ศ. .................. 

เรื่อง  ขอลาพักผ่อน 

เรียน ................................................................... 



  ข้าพเจ้า.................................................................ต าแหน่ง................................................. ............... 
สังกัด............................................................................................................. ................................................. 
มีวันลาพักผ่อนสะสม...............วันท าการ มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีอีก................วัน รวมเป็น..............วันท าการ 
ขอลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่.............................................ถึงวันที่.......... .....................................มีก าหนด..........วัน 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่............................................................................................ ....................... 
............................................................................................................................. ......................................... 

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้ 
ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาคร้ังนี้ 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

   

 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ตรวจสอบ 
       (.....................................................) 
ต าแหน่ง..................................................... 
วันที่..................../........................../............................. 

หมายเหตุ ในการลาพักผ่อนครั้งนี้ข้าพเจ้าได้มอบหมาย 
              งานในหน้าที่ให้............................................... 
              ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

(ลงชื่อ)...........................................................ผู้มอบ 
         (.........................................................) 

 
(ลงชื่อ)...........................................................ผู้รับมอบ 
         (.........................................................) 
 

                ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ) 
. 

        (.................................................) 
 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
...................................................................... 
....................................................................... 
....................................................................... 

     (ลงชื่อ)................................................. 
            (...................................................) 
 

ต าแหน่ง.......................................................... 
ค าสั่ง 
         อนุญาต            ไม่อนุญาต 

...................................................................... 
(ลงชื่อ)................................................. 
            (...................................................) 
 

ต าแหน่ง.......................................................... 

 


