
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
เร่ือง การลาของพนักงานส่วนท้องถ่ิน          

และพนักงานจ้าง 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลตลาดไทร 
อ าเภอประทาย   จงัหวดันครราชสีมา 

 



ค าน า 
                      การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรท้องถิ่น การพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหารจัดการตามหลัก
ธรรมาภิบาล การมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของทุกภาคส่วน   การพัฒนาปรับปรุงเครื่องมือเครื่องใช้และ
เทคโนโลยี เพื่อรองรับระบบดิจิทัล และส่งเสริมนวัตกรรมเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น การสร้างความเข้มแข็งด้านการ
บริหารงานบุคคลแก่องค์การบริหารส่วนต าบลตลาดททร   อ าเภอประทาย   จังหวัดนครราชสีมา รวมท้ังให้มีการ
เผยแพร่และสร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เพื่อเป็นการดูแลรักษาสิทธิประโยชน์ของ 
พนักงานท้องถิ่น และพนักงานจ้างให้ ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการลา งานการเจ้าหน้าท่ี  จึงทด้จัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา โดยในเล่มนี้จะประกอบทปด้วยระเบียบเกี่ยวกับการลาของพนักงานส่วนท้องถิ่นและ
พนักงานจ้าง และแบบฟอร์มต่างๆ เกี่ยวกับการลา เพื่อเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจการปฏิบัติงานบุคคลเกี่ยวกับ
การลา เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีก าหนด ซึ่งหากผู้ค้นคว้า 
คู่มือนี้ทปใช้ประกอบการปฏิบัติงานมีความประสงค์หรืออยากทราบ รายละเอียดในเรื่องใดเพิ่มเติม ก็สามารถศึกษา
ค้นคว้าจากกฎหมายและกฎระเบียบท่ีอ้างถึงในเรื่องนั้นๆ ทด้อย่างรวดเร็วขึ้น ท้ังนี้ หากมีการก าหนดระเบียบ
หลักเกณฑ์ ในเรื่ อ ง ดังก ล่าวเพิ่ ม เ ติม   ผู้ ใ ช้ คู่มื อก็ อาจติดตามแก้ ทข ให้ เป็นปัจ จุบัน ต่อ ทปท ด้ 
                     งานการเจ้าหน้าท่ี หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะอ านวยประโยชน์ทด้ตามสมควร ซึ่งหากพบ
ข้อบกพร่องประการใด โปรดแจ้งให้งานการเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลตลาดททร   อ าเภอประทาย 
จังหวัดนครราชสีมา  ทราบด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ ง  เพื่อจะทด้แก้ ทขปรับปรุงให้สมบูรณ์ต่อทป 
 

 

 

 

                                                                                                  งานการเจ้าหน้าท่ี  ส านักปลัด 
                                                                                             องค์การบริหารส่วนต าบลตลาดททร 

                                                                                           อ าเภอประทาย  จังหวัดนครราชสีมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                         สารบัญ 
 
                                                                                                        หน้า 

การลาพนักงานส่วนท้องถิ่น                                                              3 
การลาพนักงานจ้าง                                                                        5 
แผนผังแสดงขั้นตอนการลา                                                              8 
แบบฟอร์มใบลา                                                                          10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                             การลา 

                      (พนักงานส่วนท้องถิ่น) 

1. กฎหมาย ระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง 
    1.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนทขที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่า
ด้วยการลา 
    1.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
    1.3 พ.ร.ฎ. การการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  
          พ.ศ. 2535 และเง่ือนทขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่5) 
    1.4 มต ิครม. ที่เกี่ยวข้อง 

2. ประเภทการลา ม ี11 ประเภท ได้แก ่
           2.1  ลาป่วย 
           2.2  ลาคลอดบุตร 
           2.3  ลากิจส่วนตัว 
           2.4  ลาพักผ่อน 
           2.5  ลาอุปสมบท หรือ ลาทปประกอบพิธีฮัจย์ 
           2.6  ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
           2.7  ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
           2.8  ลาทปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
           2.9  ลาติดตามคู่สมรส 
           2.10  ลาทปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
           2.11  ลาทปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒- 
1. การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ 
2. ให้นับวันหยุด วันราชการท่ีอยู่ระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เพื่อประโยชน์ในการ 
        (1) เสนอและจัดส่งใบลา 
        (2) อนุญาตให้ลา 
        (3) ค านวณวันลา ทด้แก่ วันลาป่วยตามกฎหมาย สงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอดบุตร , วันลา
อุปสมบท/พิธีฮัจย ์, วันลาทปศึกษา/อบรม วันเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล , วันลาทปปฏิบัติงานในองค์กร
ระหว่างประเทศ , วันลาติดตามคู่สมรสและลาทปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพส าหรับวันลาป่วยซึ่งมิใช่วันลาป่วย
ตาม (3), วันลากิจส่วนตัว , วันลาพักผ่อนและวันลาทปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรให้นับเฉพาะวันท างาน 
 

                                            ลาปว่ย 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนผู้มีอ านาจอนุญาตก่อน หรือในวันท่ีลาเว้นแต่ ในกรณีจ าเป็น จะเสนอใบลา 
    ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ทด้ 
2. การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันขึ้นทป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
3. การลาป่วยทม่ถึง 30 วันผู้บังคับบัญชาจะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ทด้ 
4. ทด้รับเงินเดือนระหว่างลาทด้ 60 - 120 วัน 
 

                                                             ลาคลอดบุตร 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ก่อนหรือวันท่ีลาเว้นแต่ ทม่สามารถลงช่ือในใบลาทด้จะให้ 
     ผู้อื่นลาแทนก็ทด้ แต่เมื่อลงช่ือทด้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 
2. ทด้รับเงินเดือนครั้งหนึง่ทด้ 90 วัน 
3. ทม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 

                                                          ลากิจสว่นตวั 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อทด้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการทด้ เว้นแต่มีเหตุ 
    จ าเป็นทม่สามารถรอทด้ ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็น แล้วหยุดราชการทปก่อนทด้ 
2. ทด้รับเงินเดือนระหว่างลาทม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกท่ีเข้ารับราชการทด้รับเงินเดือนระหว่างทม่เกิน 15 วัน 
3. ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรทด้ทม่เกิน 150 วัน โดยทม่ทด้รับเงินเดือน 
 

                                         ลาพกัผ่อน 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อทด้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการทด้ 
2. มีสิทธิลาพักผ่อนทด้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการยังทม่ถึง 6 เดือน 
      2.1 สะสมวันลาทม่เกิน 20 วัน 
      2.2 รับราชการทม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาทด้ทม่เกิน 30 วัน 
3. พนักงานท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการเรียนหากทด้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการเรียน 
    เกินกว่าวันลาพักผ่อน จะทม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
 



-๓- 
 

                           ลาอปุสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 
1. ต้ังแต่เริ่มรับราชการ ยังทม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย ์
2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบทวันเดินทางทปประกอบพิธีฮจัย์  
    ทม่น้อยกว่า 60 วัน 
3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางทปประกอบพิธฮีัจย์ ภายใน 10 วัน 
4. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากทปประกอบพิธีฮัจย์ 
     ท้ังนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาท่ีทด้รับอนุญาตการลา 
5. รับราชการทม่น้อยกว่า 1 ปี 
6. ทด้รับเงินเดือนระหว่างลาทม่เกิน 120 วัน 
 

                  ลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารับราชการเตรียมพล 
1. ทด้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก ทม่น้อยกว่า 
    48 ช่ัวโมง ส่วนท่ีทด้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง 
    นับต้ังแต่เวลารับหมายเรียก 
2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามเวลาในหมายเรียกนั้นโดย ทม่ต้องรอรับค าส่ังอนุญาต 
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก 
4. ทด้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 

                  ลาไปศกึษา ฝกึอบรม ดูงานหรือปฏบิัตกิารวจิัย 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาอนุญาต 
2. เป็นผู้พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
3. ให้ทด้รับเงินเดือนระหว่างลาทม่เกิน 4 ปี 
 

                  ลาไปปฏบิตัิงานในองค์การระหว่างประเทศ 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต 
2. ทม่ทด้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ทด้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าเงินเดือนของทาง 
    ราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว 
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลา 
4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีกลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
   
 
 
 
 
 



-๔- 
  

                                                 ลาติดตามคู่สมรส 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุญาต 
2. ลาทด้ทม่เกิน 2 ปี กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อทด้อีก 2 ปี เมื่อรวมทม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออก 
3. ทม่ทด้เงินเดือนระหว่างลา 
 
 

                        ลาไปชว่ยเหลอืภริยาที่คลอดบตุร 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต ก่อนหรือในวันท่ีลา 
    ภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีคลอดบุตร 
2. ลาทด้ครั้งหนึ่งติดต่อกันทด้ทม่เกิน 15 วันท าการ 
3. ทด้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตรลาฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

                       ลาฟืน้ฟูสมรรถภาพด้านอาชพี 
1. ข้าราชการท่ีทด้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะปฏิบัติราชการในหน้าท่ี หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท า 
    ตามหน้าท่ีตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
2. ผู้นั้นประสงค์จะลาทปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ี 
    ราชการ หรือท่ีจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่กรณี 
3. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต 
4. ลาทด้ครั้งหนึ่ง ทด้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดทว้ในหลักสูตร แต่ทม่เกิน 12 เดือน 
5. หลักสูตรท่ีส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรการกุศลท่ีทด้รับการรับรองจากหน่วยงานทางราชการ 
    เป็นผู้จัด 
6. ทด้รับเงินเดือนระหว่างลาท่ีก าหนดทว้ในหลักสูตร แต่ทม่เกิน 12 เดือน 
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                                        การลา 
                                    (พนกังานจ้าง) 
1. กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
    ประกาศ ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวทปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  พ.ศ.2547 แก้ทขเพิ่ม (ฉบับท่ี 3)  
    พ.ศ. 2557 
2. ประเภทการลามี 6 ประเภท ได้แก่ 
     2.1 ลาป่วย 
     2.2 ลากิจส่วนตัว 
     2.3 ลาพักผ่อน 
     2.4 ลาคลอดบุตร 
     2.5 ลาอุปสมบท หรือลาทปประกอบพิธีฮัจย์ 
     2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับ การฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการทดลองเตรียม 
           ความพรั่งพร้อม 

                                          ลาปว่ย 
1. ลาป่วยกรณีทั่วไป 
         1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ ทม่เกิน 60 วัน 
         1.2 พนักงานจ้างท่ัวทป 
                   (1) ระยะเวลาจ้าง 1 ปี ทม่เกิน 15 วัน 
                   (2) ระยะเวลาจ้าง 9 เดือน < 1 เดือน ทม่เกิน 8 วัน 
                   (3) ระยะเวลาจ้าง 6 เดือน < 9 เดือน ทม่เกิน 6 วัน 
                   (4) < 6 เดือน ทม่เกิน 4 วัน 
2. ลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบติังานในหน้าที่ 
          2.1 พนักงานจ้างภารกิจ 
                  (1) ถ้าลาป่วยครบ 60 วันแล้ว ตามข้อ 1.1 แล้วยังทม่หาย 
                      - แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการต่อทด้ ให้นายก อปท.อนุญาตให้ลาตามท่ี 
                         เห็นสมควร โดยทด้รับค่าตอบแทนอัตราปกติถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าทม่มีทางรักษาหาย ก็ให้ 
                         พิจารณาเลิกจ้าง  
                  (2)  ตามข้อ (1) และตกเป็นผู้ทุพพลภาพ/พิการ 
                      - หาก นายก อปท. พิจารณาแล้วเห็นว่าพนักงานจ้างยังอาจปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเหมาะสมทด้ และ 
                         พนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจ 
                      - ให้ส่ังพนักงานจ้างผู้นั้นทปปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งอื่น โดยทม่ต้องเลิกจ้างโดยให้อยู่ในดุลยพินิจ 
                         ของนายก อปท. 
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            2.2 พนักงานจ้างทั่วไป 
                          ถ้าลาป่วยครบตาม ข้อ 1.2 แล้วทม่หาย 
                     - แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการต่อทด้ให้ นายก อปท.อนุญาตให้ลาตาม 
                       ท่ีเห็นสมควร โดยทด้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ แต่ทม่เกิน 60 วัน 
                     - ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าทม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง 
 
                  หมายเหตุ   การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ลากิจส่วนตัว 

 
                                    ลากจิส่วนตวั 
                 - พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาทม่เกิน 45 วัน 
                 - ยกเว้น ปีแรกท่ีทด้รับการจ้าง มีสิทธิลาทม่เกิน 15 วัน 
 
                  หมายเหตุ พนักงานจ้างทั่วไป ไม่มีสิทธิลากิจ 
 
 

                                    ลาพกัผ่อน 
 
            - พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวทปมีสิทธิพักผ่อนทม่เกิน 10 วันท าการส าหรับในปีแรก 
ทด้รับการจ้างทม่เกิน 6 เดือน ทม่มีสิทธิลาเว้นแต่ผู้ท่ีเคยทด้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้ว ทม่น้อยกว่า 6 เดือน
และพ้นจากการเป็นพนักงานจ้างทปแล้วต่อมาเป็นพนักงาน ท่ี อปท. เดิมอีก 
 

                                     ลาคลอดบุตร 
1. พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทัว่ไป 
          - ลาทด้ 90 วัน (นับวันหยุดรวมด้วย) 
          - ทด้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 45 วัน 
          - มีสิทธิทด้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตร จากกองทุนประกันสังคม ท้ังตามกฎหมายว่า 
            ด้วยประกันสังคม 
 
หมายเหตุ  แก้ไขตามประกาศ ก.กลาง  เร่ือง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง(ฉบับที่ 3) 
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                             ลาอปุสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ 
 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
            - ยังทม่เคยอุปสมบท/ประกอบพิธฮีัจย์ ลาโดยทด้รับค่าตอบแทน อัตราปกติทม่เกิน 120 วัน 
            - ในปีแรกท่ีจ้างเข้าปฏิบัติ ลาโดยทม่ทด้รับค่าตอบแทน 
            - นายก อปท. เป็นผู้อนุญาตให้ลา 
 
             หมายเหตุ   พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลา 
 

               ลาเข้ารบัการตรวจเลอืก/เข้ารบัการเตรียมพล/ 
      เข้ารบัการฝกึวิชาการทหาร/เข้ารับการทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม 
 
1. ลาเข้ารับการตรวจเลือก พนักงานจ้างทุกประเภทมีสิทธิลา โดยทด้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ 
2. เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม 
    (พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาโดยทด้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ) 
 

แผนผังแสดงขัน้ตอนการลา 
 
             เนื่องจากการลาแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มท่ีแตกต่างกัน  ซึ่งผู้ปฏิบัติจะต้อง
ศึกษาจากข้อระเบียบดังกล่าวข้างต้น ให้ชัดเจนและถูกต้องแต่ละขั้นตอนวิธีปฏิบัติต่างๆ ก็จะมีข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานท่ีคล้ายคลึงกัน 
             ดังนั้น  เพื่อแสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาท่ีชัดเจน ในคู่มือเล่มนี้ 
จึงทด้จัดท าแผนผังแสดงขั้นตอนการลาซึ่งมีการใช้งานบ่อยส าหรับการลาทว้ 3 ประเภท คือ 
            1. การลาป่วย 
            2. การลากิจส่วนตัว 
            3. การลาพักผ่อน 
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แผนผังแสดงขัน้ตอน 
การลาป่วย 

 
เขียนใบลาเสนอวันแรกที่มาปฏิบัติงาน/ 

กรณีหมอนัดให้เสนอก่อนวันที่ลา 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูล 
วันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 
 
 

เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ 
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 
 
 

ผู้มีอ านาจพิจารณาการลา 
(ตามที่เห็นสมควร) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
จัดท าสรุปวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคม 

ของปีงบประมาณถัดไป 
 
 
 



- 9 - 
 

แผนผังแสดงขัน้ตอน 
การลากิจสว่นตวั 

 
เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว 

จึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่จ าเป็น ให้ชี้แจงเหตุผลในใบลาแล้ว
หยุดราชการไปก่อน) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
ตรวจสอบข้อมูลวันลา 

พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 
 
 
 

เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับ 
จนถึงผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 
 
 

ผู้มีอ านาจพิจารณาการลา 
(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
จัดท าสรุปวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของ 

ปีงบประมาณถัดไป 
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แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

 
                                                                                  เขียนท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลตลาดททร 
 
                                                              วันท่ี.........เดือน....................... พ.ศ. .............................. 
เรื่อง ขออนุญาตลา......................................... 
 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตลาดททร 
                        ข้าพเจ้า...............................................................ต าแหน่ง........................................................ 
สังกัด................................................................................................................... ................................................. 
                ป่วย 
 ขอลา        คลอดบุตร เนื่องจาก..................................................................................................................... 
                กิจส่วนตัว 
ต้ังแต่วันท่ี...............................................ถึงวนัท่ี................................................... มีก าหนด..........................วัน 
ข้าพเจ้าทด้ลา  ป่วย  กิจส่วนตัว  คลอดบุตร ครั้งสุดท้ายต้ังแต่วันท่ี........................................................ 
ถึงวันท่ี........................................................................................................................มีก าหนด............................วัน 
ในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าทด้ท่ี.................................................................................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....  
 
        สถิติการลาในปีงบประมาณนี้                                                       ขอแสดงความนับถือ 

                                                                                                                
                                    (ลงช่ือ)...............................................     
                                            (...............................................) 
                                                                                                                                   
                                           ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น                                                 

    (ลงช่ือ)...................................................ผู้ตรวจสอบ                       ...............................................................                                                          
            (.................................................)                                     (ลงช่ือ)................................................... 
        ต าแหน่ง.................................................                               ต าแหน่ง................................................. 
         วันท่ี.......................................................                               วันท่ี....................................................... 
                                                                                                              ค าสั่ง 
                                                                                         อนุญาต    ทม่อนญุาต............... 
                ความเห็นผู้บังคับชา                                                
  (ลงช่ือ)...................................................                                  (ลงช่ือ)...................................................                                                  
 (..................................................)                                         (..............................................) 
ต าแหน่ง ....................................................................            ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตลาดททร 
วันท่ี.......................................................                                วันท่ี....................................................... 
 
 

ประเภทการ
ลา 

ลามาแล้ว ลาคร้ังน้ี รวมเป็น 

ป่วย    
กิจส่วนตัว    
ลาคลอดบุตร    
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ใบลาพกัผ่อน 

                                                                                  เขียนท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลตลาดททร 
 
                                                              วันท่ี.........เดือน....................... พ.ศ. .............................. 
เรื่อง   ขออนุญาตลา......................................... 
 
เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตลาดททร 
                        ข้าพเจ้า...............................................................ต าแหน่ง........................................................ 
สังกัด................................................................................................................... ................................................. 
                ป่วย 
 ขอลา        คลอดบุตร เนื่องจาก..................................................................................................................... 
                กิจส่วนตัว 
ต้ังแต่วันท่ี...............................................ถึงวนัท่ี................................................... มีก าหนด..........................วัน 
ข้าพเจ้าทด้ลา  ป่วย  กิจส่วนตัว  คลอดบุตร ครั้งสุดท้ายต้ังแต่วันท่ี........................................................ 
ถึงวันท่ี........................................................................................................................มีก าหนด............................วัน 
ในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าทด้ท่ี.................................................................................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....  
 
        สถิติการลาในปีงบประมาณนี้                                                       ขอแสดงความนับถือ 

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

                                                                                     ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น                                                 
    (ลงช่ือ)...................................................ผู้ตรวจสอบ                       ...............................................................                                                          
            (.................................................)                                     (ลงช่ือ)................................................... 
        ต าแหน่ง.................................................                               ต าแหน่ง................................................. 
         วันท่ี.......................................................                               วันท่ี....................................................... 
                                                                                                    ค าสั่ง 
                       ความเห็นผู้บังคับชา                                        อนุญาต    ทม่อนุญาต............... 
     ...................................................................            
                                              
  (ลงช่ือ)...................................................                                  (ลงช่ือ)...................................................                                                  
 (..................................................)                                         (..............................................) 
ต าแหน่ง ....................................................................            ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตลาดททร 
วันท่ี.......................................................                                วันท่ี....................................................... 
 

ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาคร้ังน้ี 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 
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แบบใบลาอุปสมบท 
เขียนท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลตลาดททร 

 
                                                              วันท่ี.........เดือน....................... พ.ศ. .............................. 
เรื่อง   ขออนุญาตลา......................................... 
 
เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตลาดททร 
                        ข้าพเจ้า...............................................................ต าแหน่ง........................................................ 
สังกัด................................................................................................................... .................................................
เกิดวันท่ี..............................................................เข้ารับราชการเมื่อวันท่ี............................................................. 
ข้าพเจ้า    ยังทม่เคย    เคย อุปสมบท   บัดนี้   มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
ณ วัด..................................................................ต้ังอยู่ ณ..................................................................................... 
ก าหนดวันท่ี...............................................และจะจ าพรรษาอยู่ ณ วัด..................................................................
ต้ังอยู่  ณ ..............................................................................จึง ขออนุญาตลาอุปสมบทมีก าหนด....................วัน 
ต้ังแต่วันท่ี.....................................................................ถึงวันท่ี............................................................................. 
                                                                                    

ขอแสดงความนับถือ 
                                                                  (ลงช่ือ)........................................................... 
                                                                          (.........................................................) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
................................................................................................................................. ............................................. 
...............................................................................................................................................................................  
 
                                        (ลงช่ือ)..................................................... 
                                               (....................................................) 
                                         ต าแหน่ง................................................... 
                                            วันท่ี............../................../................. 
ค าสั่ง 
 อนุญาต     ทม่อนญุาต 
............................................................................................................................. .................................................... 
..............................................................................................................................................................................    
 
                                      (ลงช่ือ)....................................................... 
                                              (....................................................) 
                                   ต าแหน่ง..................................................... 
                                         วันท่ี............../..................../................. 


