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คํานํา 

 
  การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรท้องถ่ิน  การพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ
ตามหลักธรรมาภิบาล  การมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถ่ินของทุกภาคส่วน  การพัฒนาปรับปรุง
เครื่องมือเครื่องใช้และเทคโนโลยี  เพ่ือรองรับระบบดิจิทัล  และส่งเสริมนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนา
ท้องถ่ินการสร้างความเข้มแข็งด้านการบริหารงานบุคคลแก่องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ  
อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร  รวมทั้งให้มีการเผยแพร่และสร้างความเข้าใจ  เกี่ยวกับบริหารงานบุคคล  
เพ่ือเป็นการดูแลรักษาสิทธิประโยชน์ของพนักงานส่วนท้องถ่ิน  และพนักงานจ้าง  ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบว่าด้วยการลา  งานการเจ้าหน้าที่จึงได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา  โดยประกอบไป
ด้วยระเบียบเกี่ยวกับการลาของพนักงานส่วนท้องถ่ินและพนักงานจ้าง  และแบบฟอร์มต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการลา  ให้ถูกต้องตามระเบียบที่กําหนด  ซ่ึงหากผู้ค้นคว้าคู่มือนี้นําไปใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงานมีความประสงค์หรืออยากทราบ  รายละเอียดในเรื่องใดเพิ่มเติม  ก็สามารถศึกษาค้นคว้า
จากกฎหมายและกฎระเบียบที่อ้างถึงในเรื่องนั้น ๆ  ได้อย่างรวดเร็วข้ึน  ทั้งนี้  หากมีการกําหนด
ระเบียบหลักเกณฑ์ในเรื่องดังกล่าวเพิ่มเติม  ผู้ใช้คู่มือก็อาจติดตามแก้ไขให้เป็นปัจจุบันต่อไปได้  

  งานการเจ้าหน้าที่หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือเล่มนี้จะอํานวยประโยชน์ได้ตามสมควร  
ซ่ึงหากพบข้อบกพร่องประการใด  โปรดแจ้งงานการเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ  
อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร  ทราบด้วยจะเป็นพระคุณยิ่ง  เพ่ือจะได้แก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ต่อไป  

 

 

งานการเจ้าหน้าที่ 
                                                                องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

                                                 อําเภอสว ี จังหวัดชุมพร 
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การลา 
(พนักงานส่วนท้องถ่ิน) 

 
 1.  กฎหมายระเบียบที่เก่ียวข้อง 

  1.1  ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล ฯ หมวดว่าด้วยการลา 

  1.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา  ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

  1.3  พ.ร.ฎ.  การจ่ายเงินเดือน  เงินปี  เงินบําเหน็จ  เงินบํานาญและเงินอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่  5) 

  1.4  มติ ครม.  ที่เกี่ยวข้อง   
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 2.  ประเภทการลา  มี  11  ประเภท  ได้แก่ 

  2.1  ลาป่วย 

  2.2  ลาคลอดบุตร 

  2.3  ลากิจส่วนตัว 

  2.4  ลาพักผ่อน 

  2.5  ลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

  2.6  ลาเข้ารับการตรวจเลือก  หรือเข้ารับการเตรียมพล 

  2.7  ลาศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 

  2.8  ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 

  2.9  ลาติดตามคู่สมรส 

  2.10  ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

  2.11  ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ   
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 1.  การนับวันลา  ให้นับตามปีงบประมาณ 

 2.  ให้นับวันหยุด  วันเวลาท่ีอยู่ระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย  เพ่ือ
ประโยชน์ในการ 

  (1)  จัดส่งใบลา 

  (2)  อนุญาตให้ลา 

  (3)  คํานวณวันลา  ได้แก่  วันลาป่วยตามกฎหมายสงเคราะห์ข้าราชการ ฯ  
วันลาคลอดบุตร  วันลาอุปสมบท/ประกอบพีธีฮัจย์  วันลาไปศึกษา/อบรม  วันเข้ารับการ  
ตรวจเลือก/เตรียมพล  วันลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ  วันลาติดตามคู่สมรส  และลา
ไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพ 

 สําหรับวันลาป่วยซ่ึงมิใช่วันลาป่วยตาม  (3)  วันลากิจส่วนตัว  วันลาพักผ่อน  และวันลาไป
ช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร  ให้นับเฉพาะวันทํางาน    
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ลาป่วย 

 1.  เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนผู้มีอํานาจก่อน  หรือในวันที่ลา  เว้นแต่  ในกรณีจําเป็น  
จะเสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราการก็ได้ 

 2.  การลาป่วยต้ังแต่  30  วันข้ึนไป  ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

 3.  การลาป่วยไม่ถึง  30  วัน  ผู้บังคับบัญชาจะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้ 

 4.  ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้  60 - 120  วัน   
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ลาคลอดบตุร 

 1.  เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนผู้มีอํานาจก่อน  หรือในวันที่ลา  เว้นแต่  ไม่สามารถลง
ชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้  แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 

 2.  ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่ง  90  วัน 

 3.  ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
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ลากิจส่วนตัว 

 1.  เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนผู้มีอํานาจอนุญาตและเม่ือได้รับอนุญาตจึงจะหยุด
ราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจําเป็นไม่สามารถรอได้  เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจําเป็น  แล้วหยุด
ราชการไปก่อนได้ 

 2.  ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน  45  วัน  เว้นแต่ในปีแรกท่ีเข้ารับราชการได้รับ
เงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน  15  วัน 

 3.  ลากิจเพ่ือเล้ียงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่ได้รับ
เงินเดือน 
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ลากิจพกัผอ่น 

 1.  เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนผู้มีอํานาจอนุญาตและเม่ือได้รับอนุญาตจึงจะหยุด
ราชการได้   

 2.  สิทธิลาพักผ่อนได้  10  วัน  เว้นแต่บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง  6  เดือน   
  2.1  สะสมวันลาไม่เกิน  20  วัน 
  2.2  รับราชการไม่น้อยกว่า  10  ปี  สะสมวันลาได้ไม่เกิน  30  วัน 

 3.  พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตาม
วันหยุดภาคเรียนเกินกว่าวันลาพักผ่อน  จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
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ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธฮัจย์ 

 1.  ต้ังแต่เริ่มรับราชการ  ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 

 2.  เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท  หรือก่อนวัน
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ไม่น้อยกว่า  60  วัน 

 3.  ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ภายใน  10  วัน 

 4.  ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน  5  วัน  นับแต่วันลาสิกขาหรือวันเดินทาง
กลับจากประกอบพิธีฮัจย์  ทั้งนี้  จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 

 5.  รับราชการไม่น้อยกว่า  1  ปี 

 6.  ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน  120  วัน 
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ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับราชการเตรียมพล 

 1.  ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการ
ตรวจเลือก  ไม่น้อยกว่า  48  ชั่วโมง  ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล  ให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาภายใน  48  ชั่วโมง  นับต้ังแต่เวลารับหมายเรียก 

 2.  ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล  ตามเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอ
รับคําส่ังอนุญาต 
 3.  ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานราชการภายใน  7  วัน  นับแต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก 

 4.  ได้รับเงินเดือนระหว่างลา   
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ลาไปศกึษา  ฝึกอบรม  ดูงานหรือปฏบิัติการวิจัย 

 1.  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาอนุญาต 

 2.  เป็นผู้พ้นกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
 
 3.  ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน  4  ปี 
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ลาไปปฏิบตัิงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 1.  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมาตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 2.  ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  เว้นแต่ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศตํ่ากว่า
เงินเดือนของทางราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว 

 3.  ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานราชการภายใน  15  วัน  นับแต่พ้นกําหนดวันลา 

 4.  ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน  30  วัน  นับแต่วันที่
กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ   
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ลาติดตามคู่สมรส 

 1.  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 2.  ลาได้ไม่เกิน  2  ปี  กรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก  2  ปี  เมื่อรวมไม่เกิน  4  ปี  
ถ้าเกิน  4  ปีให้ลาออก 

 3.  ไม่ได้เงินเดือนระหว่างลา 
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ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

 1.  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจเพ่ือพิจารณาอนุญาต  ก่อน
หรือในวันที่ลาภายใน  90  วัน  นับแต่วันที่คลอดบุตร 

 2.  ลาครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน  15  วันทําการ 

 3.  ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  โดยต้องลาภายใน  30  วัน  นับแต่ภริยาคลอดบุตร 
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ลาฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 1.  ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะปฏิบัติราชการในหน้าที่  หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําตามหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําตามหน้าที่  ตกเป็นผู้
ทุพลภาพหรือพิการ 

 2.  ผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อ
การปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือจําเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่กรณี 

 3.  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 4.  ลาได้ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในหลักสูตร  แต่ไม่เกิน  12  เดือน 

 5.  หลักสูตรที่ส่วนราชการ  หน่วยงานอื่นของรัฐ  หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรับรองจาก
หน่วยงานทางราชการเป็นผู้จัด 

 6.  ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตร  แต่ไม่เกิน  12  เดือน   
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การลา 

(พนักงานจ้าง) 
 

 1.  กฎหมาย  ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

  ประกาศ ก.จ. , ก.ท. , อละ ก.อบต. เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
พ.ศ. 2547  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2557 

 2.  ประเภทการลามี  6  ประเภท  ได้แก่ 

  2.1  ลาป่วย 

  2.2 ลากิจส่วนตัว 

  2.3  ลาพักผ่อน 

  2.4  ลาคลอดบุตร 

  2.5  ลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

  2.6  ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้า
รับการทดลอง  เตรียมความพรั่งพร้อม 
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ลาป่วย 

1.  ลาป่วยกรณีทั่วไป  

  1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ไม่เกิน  60  วัน 

  1.2  พนักงานจ้างทั่วไป 

   (1)  ระยะเวลาการจ้าง  1  ปี  ลาได้ไม่เกิน  15  วัน 

   (2)  ระยะเวลาการจ้าง  9  เดือน  น้อยกว่า  1  เดือน ลาได้ไม่เกิน  8  วัน 

   (3)  ระยะเวลาการจ้าง  6  เดือน  น้อยกว่า  9  เดือน ลาได้ไม่เกิน  6  วัน 

   (4)  น้อยกว่า  6  เดือน  ลาได้ไม่เกิน  4  วัน 

 2.  ลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 

  2.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

   (1)  ถ้าลาป่วยครบ  60  วันแล้ว  ตามข้อ  1.1 แล้วยังไม่หาย  แพทย์ลง
ความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้  ให้นายก  อปท.  อนุญาตให้ลาตามท่ีเห็นสมควร  โดย
ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ  ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหาย  ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง (2)  
ตามข้อ  (1)  และตกเป็นผู้ทุพพลภาพ/พิการ  หากนายก  อปท.  พิจารณาแล้วเห็นว่าพนักงานจ้าง
ยังอาจปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เหมาะสมได้  และพนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจ  ให้ส่ังพนักงานจ้างผู้นั้นไป
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนในตําแหน่งอ่ืน  โดยไม่ต้องเลิกจ้าง  โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของนายก อปท.   
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  2.2  พนักงานจ้างทั่วไป 

   ถ้าลาป่วยครบตามข้อ  1.2  แล้วไม่หาย  แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหาย
และรับราชการต่อได้ให้  นายก  อปท.  อนุญาตให้ลาตามท่ีเห็นสมควร  โดยได้รับค่าตอบแทนอัตรา
ปกติ  แต่ไม่เกิน  60  วัน  ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหาย  ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง 

 

 หมายเหตุ  การลาป่วยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
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ลากิจส่วนตัว 

-  พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีสิทธิลาไม่เกิน  45  วัน 

-  ยกเว้นปีแรกที่ได้รับการจ้าง  มีสิทธิลาไม่เกิน  15  วัน 

   

 หมายเหตุ  พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลากิจ  
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ลาพักผ่อน 

-  พนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างทั่วไป  มีสิทธิลาพักผ่อน  ไม่เกิน  10  วันทํา
การสําหรับในปีแรก  ได้รับการจ้างไม่เกิน  6  เดือน  ไม่มีสิทธิลาเว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็น
พนักงานมาแล้ว  ไม่น้อยกว่า  6  เดือน  และพ้นจากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้วต่อมาเป็น
พนักงานที่  อปท.  เดิมอีก 
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ลาคลอดบตุร 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างทั่วไป 

-  ลาได้  90  วัน  (นับวันหยุดรวมด้วย) 

-  ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา  45  วัน 

-  มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตร  จากกองทุนประกันสังคม  
ตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 

   

 หมายเหตุ  แก้ไขตามประกาศ ก.  กลาง  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  
(ฉบับที่  3) 
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ลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย ์

พนักงานจ้างตามภารกิจ   

-  ยังไม่เคยอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์  ลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ  ไม่เกิน  
120  วัน 

-  ในปีแรกที่จ้างเข้าปฏิบัติ  ลาโดยไม่ได้รับค่าตอบแทน 

-  นายก อปท.  เป็นผู้อนุญาตให้ลา 

   

 หมายเหตุ  พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลา  
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ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝกึวิชาการทหาร/ 

เข้ารับการทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม 

1.  ลาเข้ารับการตรวจเลือก  พนักงานจ้างทุกประเภทมีสิทธิลา  โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ 

2.  เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม 

   

 หมายเหตุ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ  
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แผนผังแสดงข้ันตอนการลา 

เนื่องจากการลาแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มที่แตกต่างกัน  ซ่ึงผู้
ปฏิบัติจะต้องศึกษาจากข้อระเบียบดังกล่าวข้างต้น  ให้ชัดเจนและถูกต้องแต่ละข้ันตอนวิธีปฏิบัติ
ต่างๆ ก็จะมีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่คล้ายคลึงกัน 

ดังนั้น  เพ่ือแสดงให้เห็นข้ันตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาที่ชัดเจน  ในคู่มือเล่มนี้จึงได้
จัดทําแผนผังแสดงข้ันตอนการลาประเภทที่ใช้บ่อย  ดังนี้ 

1.  การลาป่วย 

2.  การลากิจส่วนตัว 

3.  การลาพักผ่อน 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการลาป่วย 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

                                                     

 

เขียนลาเสนอวันแรกที่มาปฏิบัติงาน/ 
กรณีหมอนัดให้เสนอก่อนวันที่ลา 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูล  
วันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ 
ในการพิจารณาอนุญาตลา 

ผู้มีอํานาจพิจารณาการลา 
(ตามที่เห็นสมควร) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา  (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) จัดทําสรุปวันลา 
ประจําปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการลากิจสว่นตัว 

 

  

 

 

 

 

 

                                                     

 

  

 

 

 

 

 

                                                     

 

 

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูลวันลา 
พร้อมบันทึกข้อมูลการในทะเบียนคุมวนัลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ 
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอํานาจพิจารณาการลา 
(ตามที่เห็นสมควร) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) จัดทําสรุปวันลา
ประจําปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการลาพกัผ่อน 

 

 

  

 

 

 

 

 

                                                     

 

  

 

 

 

 

 

                                                     

 

 

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุด
ราชการได้) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบ 
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคมุวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ 
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอํานาจพิจารณาการลา 
(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ   

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
จัดทําสรุปวนัลาประจําปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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ใบลาพักผ่อน 

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

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

เรื่อง ขอลาพักผ่อน 

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

 ข้าพเจ้า............................................................................ตําแหน่ง............................................................... 

 สังกัด.............................................................มีวันลาพักผ่อนสะสม..............................................วันทําการ 

 มีวันลาพักผ่อนสะสม..........วันทําการ  มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีอีก............วัน รวมเป็น............วันทําการ 

 ขอลาพักผ่อนต้ังแต่วันที่......................................ถึงวันที่..........................................มีกําหนด.................วัน 

 ในระหว่างลาสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่...................................................................................................... 

         สถิติการลาในปีงบประมาณนี้     

ลามาแล้ว 
(วันทําการ) 

ลาคร้ังนี ้
(วันทําการ) 

รวมเป็น 
(วันทําการ) 

                 

  

(ลงช่ือ).....................................................ผู้ตรวจสอบ 
       (......................................................)  
ตําแหน่ง.................................................................... 
วันที่............../.............................../.......................... 

          ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

....................................................................... 

(ลงช่ือ).......................................................... 
        (.......................................................) 
ตําแหน่ง......................................................... 
วันที่................/......................./................ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

       (ลงช่ือ)................................................. 
               (................................................) 
        ตําแหน่ง.............................................. 

        ความเหน็ของผูบ้ังคบับญัชาช้ันตน้ 

        ....................................................................... 

        ....................................................................... 

          (ลงช่ือ)..................................................... 
                  (....................................................) 
          ตําแหน่ง...................................................... 
          วันที่................/..................../...................... 

          คําสั่ง 

                 อนุญาต 

                  ไม่อนุญาต 

           (ลงช่ือ)..................................................... 
                    (..................................................) 
            ตําแหน่ง................................................... 
            วันที.่.............../......................./................ 
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ใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจสว่นตัว 

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

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

เรื่อง ขอลา............................................... 

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

 ข้าพเจ้า............................................................................ตําแหน่ง............................................................... 

 สังกัด.............................................................มีวันลาพักผ่อนสะสม..............................................วันทําการ 

 มีวันลาพักผ่อนสะสม..........วันทําการ  มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีอีก............วัน รวมเป็น............วันทําการ 

 ขอลาพักผ่อนต้ังแต่วันที่......................................ถึงวันที่..........................................มีกําหนด.................วัน 

 ในระหว่างลาสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่...................................................................................................... 

         สถิติการลาในปีงบประมาณนี้     

ประเภท
การลา 

ลามาแล้ว 
(วันทําการ) 

ลาคร้ังนี ้
(วันทําการ) 

รวมเป็น 
(วันทําการ) 

ป่วย             
กิจส่วนตัว    
คลอดบุตร    

  

(ลงช่ือ).....................................................ผู้ตรวจสอบ 
       (......................................................)  
ตําแหน่ง.................................................................... 
วันที่............../.............................../.......................... 

          ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

...................................................................... 

(ลงช่ือ).......................................................... 
        (.......................................................) 
ตําแหน่ง......................................................... 
วันที่................/......................./................ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

       (ลงช่ือ)................................................. 
               (................................................) 
        ตําแหน่ง.............................................. 

        ความเหน็ของผูบ้ังคบับญัชาช้ันตน้ 

        ....................................................................... 

        ....................................................................... 

          (ลงช่ือ)..................................................... 
                  (....................................................) 
          ตําแหน่ง...................................................... 
          วันที่................/..................../...................... 

          คําสั่ง 

                 อนุญาต 

                  ไม่อนุญาต 

           (ลงช่ือ)..................................................... 
                    (..................................................) 
            ตําแหน่ง................................................... 
            วันที.่.............../......................./................ 
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แบบใบลาอุปสมบท 

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

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

เรื่อง  ขอลาอุปสมบท 

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

 ข้าพเจ้า.......................................................................ตําแหน่ง................................................................... 

สังกัด.......................................................................................................................................................................... 

เกิดวันที่.............................................................เข้ารับราชการเมื่อวันที่..................................................................... 

ข้าพเจ้า           ยังไม่เคย      เคยอุปสมบท  บัดน้ีมีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 

ณ  วัด................................................................ต้ังอยู่ ณ........................................................................................... 

กําหนดวันที่...............................................และจะจําพรรษาอยู่  ณ  วัด...........................................................ต้ังอยู่ 

ณ...................................................................................................จึงขออนุญาตลาอุปสมบทมีกําหนด.................วัน 

ต้ังแต่วันที่...........................................................................ถึงวันที่............................................................................. 

        ขอแสดงความนับถือ 

       (ลงช่ือ)..................................................... 
        (............................................) 
       ตําแหน่ง.................................................. 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

       (ลงช่ือ)................................................... 
        (.............................................) 
       ตําแหน่ง................................................ 
       วันที่................/................../................. 
คําสั่ง           อนุญาต         ไม่อนุญาต 

       (ลงช่ือ)................................................... 
        (.............................................) 
       ตําแหน่ง................................................ 
       วันที่................/................../................. 
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ใบลาไปช่วยเหลือภริยาทีค่ลอดบตุร 

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

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

เรื่อง  ขอลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

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

 ข้าพเจ้า................................................................ตําแหน่ง......................................ระดับ........................ 
งาน...........................................................................สังกัดส่วนราชการ................................................................. 
มีความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายช่ือ.............................................................................. 
ซึ่งคลอดบุตรเมื่อวันที่..............เดือน.....................พ.ศ.................จึงขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
ต้ังแต่วันที่........เดือน......................พ.ศ..............ถึงวันที่..........เดือน....................พ.ศ...............มีกําหนด............วัน 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่........................................................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์................................................................................................................................................... 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงช่ือ).................................................ผู้ขออนุญาตลา 
      (................................................) 
ตําแหน่ง.............................................. 
วันที่................/................../................. 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
- พิจารณาแล้ว  เห็นควร....................................................................................................................................... 

                                (ลงช่ือ).................................................... 
                                        (..............................................) 
       ตําแหน่ง.................................................   

        
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา    คําสั่ง 

- พิจารณาแล้ว  เห็นควร.......................................  - พิจารณาแล้ว  เห็นควร....................................... 
..............................................................................  .............................................................................. 
 
(ลงช่ือ)..............................................         (ลงช่ือ).................................................. 
        (............................................)                                           (...............................................) 
 ตําแหน่ง.........................................          ตําแหน่ง............................................... 
วันที่................/................../.................          วันที่................/................../................. 

 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


