
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือปฏิบัติงาน 

เรื่อง การลาของพนักงานส่วนท้องถ่ินและพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เทศบาลตำบลต้นไทร อําเภอบาเจาะ จังหวัดนราธิวาส 



คํานํา 

การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรท้องถิ่น การพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหาร จัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
การมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของทุกภาคส่วนการพัฒนาปรับปรุงเครื่องมือเครื่องใช้และเทคโนโลยีเพื่อรองรับระบบดิจิทัล 
และส่งเสริมนวัตกรรมเพื่อการพัฒนาท้องถ่ิน การสร้างความเข้มแข็งด้านการบริหารงานบุคคลแก่ เทศบาลตำบลต้นไทร อําเภอ
บาเจาะ จังหวัดนราธิวาส รวมทั้งให้มีการเผยแพร่และ สร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลเพื่อเป็นการดูแลรักษา 
สิทธิประโยชน์ของ พนักงานท้องถิ่น และพนักงานจ้างให้ ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการลา งานการเจ้าหน้าที่ จึงได้จัดทําคู่มือ 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการลา โดยในเล่มนี้จะ ประกอบไปด้วยระเบียบเกี่ยวกับการลาของพนักงานส่วนท้องถ่ินและพนักงานจ้าง 
และแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับการลาเพื่อเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจการปฏิบัติงานบุคคลเกี่ยวกับการลาเกิดประโยชน์ 
ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ให้ถูกต้องตามระเบียบที่กําหนดซึ่งหากผู้ค้นคว้าคู่มือนี้ไปใช้ประกอบการปฏิบัติงานมีความประสงค์ 
หรืออยากทราบ รายละเอียดในเรื่องใดเพิ่มเติม ก็สามารถศึกษาค้นคว้าจากกฎหมายและกฎระเบียบที่อ้างถึงในเรื่องนั้นๆ 
ได้อย่างรวดเร็วขึ้น ทั้งนี้ หากมีการกําหนดระเบียบหลักเกณฑ์ในเรื่องดังกล่าวเพิ่มเติม ผู้ใช้คู่มือก็อาจติดตามแก้ไขให้เป็นปัจจุบัน 
ต่อไปได้ 

งานการเจ้าหน้าที่หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะอํานวยประโยชน์ได้ตามสมควร ซึ่งหากพบข้อบกพร่อง 
ประการใด โปรดแจ้งให้งานการเจ ้าหน้าที่ เทศบาลตำบลต้นไทร อําเภอบาเจาะ จังหวัดนราธิวาส ทราบด้วย 
จะเป็นพระคุณยิ่ง เพื่อจะได้แก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ต่อไป 

 

 
งานการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัด  

เทศบาลตำบลต้นไทร อําเภอบาเจาะ จังหวัดนราธิวาส 
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การลา 

(พนักงานส่วนท้องถ่ิน) 

 
1.กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่เกี่ยวกับ การบริหารงานบุคคลฯ 
หมวดว่าด้วยการลา 
1.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

1.3 พ.ร.ฎ. การการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและ เงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 และเงื่อนไขเพิ่มเติม ถึง (ฉบับที่ 5) 
1.4 มติ ครม. ท่ีเก่ียวข้อง 
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1. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได้แก่ 

1.1 ลาป่วย 
1.2 ลาคลอดบุตร 

1.3 ลากิจส่วนตัว 
1.4 ลาพักผ่อน 

1.5 ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
1.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

1.7 ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
1.8 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

1.9 ลาติดตามคู่สมรส 
1.10 ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

1.11 ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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1. การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ 

2. ให้นับวันหยุด วันราชการที่อยูร่ะหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เพ่ือประโยชน์ในการ 

(1) เสนอและจัดส่งใบลา 

(2) อนุญาตให้ลา 

(3) คํานวณวันลา ได้แก่ วันลาป่วยตามกฎหมาย สงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลา คลอดบุตร , 

วันลาอุปสมบท/พิธฮัจย์ , วันลาไปศึกษา/อบรม วันเข้ารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล , 

วันลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหวา่งประเทศ , วันลาตดิตามคู่ สมรสและลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

            สําหรับวันลาป่วยซึ่งมิใช่วันลาป่วยตาม (3), วันลากิจส่วนตัว , วันลาพักผ่อนและวันลาไป                  

             ช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรให้นับเฉพาะวันทํางาน 
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ลาป่วย 

1.  เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนผู้มีอํานาจอนุญาตก่อน หรือในวันท่ีลา 

เว้นแต่  ในกรณีจําเป็น จะเสนอใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

2. การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
3. การลาป่วยไม่ถึง 30 วันผู้บังคับบัญชาจะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้ 

4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60 - 120 วัน 
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ลาคลอดบุตร 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต ก่อนหรือวันท่ีลา 

เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เม่ือลงชื่อได้แล้ว ให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 

2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน 

3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
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ลากิจส่วนตัว 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตและเม่ือได้รับอนุญาต จึงจะหยดุราชการได้ 

เว้นแต่มีเหตุจําเป็นไม่สามารถรอได้ ให้เสนอใบลา พร้อมเหตุผลความจําเป็น แล้วหยดุราชการไปก่อนได้ 

2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกท่ีเข้ารับราชการ 

ได้รับเงินเดือนระหว่างไม่เกิน 15 วัน 

3. ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดย ไม่ได้รับเงินเดือน 
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ลาพักผ่อน 

 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้ 

2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจเุข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

2.1 สะสมวันลาไม่เกิน 20 วัน 

2.2 รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน 

3. พนักงานท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุด 

ราชการตามวันหยดุภาคการเรยีนเกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลา พักผ่อน 
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ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 

1. ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 

2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน 10 วัน 

4. ให้รายงานตัวกลับเขา้ปฏิบตัิราชการภายใน  5 วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือ 

เดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะ เวลาท่ีได้รับอนุญาตการลา 

5. รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 

6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 
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ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับราชการเตรียมพล 

1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อน วันเข้ารับการตรวจเลือก ไม่นอ้ยกว่า 

48 ชั่วโมง ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้า รับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง 

นับตั้งแต่ เวลารับหมายเรียก 

2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามเวลาในหมายเรียกนั้นโดย ไม่ต้องรอรับคําส่ังอนุญาต 

3. ให้รายงานตัวเข้าปฏบิัติงานราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับ การตรวจเลือก 

4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
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ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 

1.  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้า ส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

2. เป็นผู้พ้นกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 

3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี 
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ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ พิจารณาอนุญาต 

2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่าง ประเทศต่ํากว่าเงินเดือน 

ของทางราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว 

3. ให้รายงานตัวเข้าปฏบิัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกําหนดเวลา 

4. ให้รายงานผลการปฏบิัติงานให้รัฐมนตรเีจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบตัิ 

หน้าที่ราชการ 
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ลาติดตามคู่สมรส 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

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

3. ไม่ได้เงินเดือนระหว่างลา 
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ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตเพ่ือพิจารณา อนุญาต 

ก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร 

2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทําการ 

3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตร 
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ลาฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

1. ข้าราชการที่ได้รบัอันตรายหรือเจบ็ป่วยเพราะปฏบิัตริาชการในหน้าที่ หรือถูก 

ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําตามหน้าที่ ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพกิาร 

2. ผู้น้ันประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับฟ้ืนฟูสมรรถภาพท่ี จําเป็นต่อการปฏิบัติหนา้ที่ราชการ 

หรือที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่ กรณี 

3. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตเพ่ือพิจารณา อนุญาต 

4. ลาได้ครั้งหนึ่ง ได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

5. หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรการกุศลท่ีได้รับการ 

รับรองจากหน่วยงานทางราชการเป็นผู้จัด 

6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
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การลา 

(พนักงานจ้าง) 

1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

ประกาศ ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่ม (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/เข้ารบั การฝึกวิชาการ ทหาร/เข้ารบัการทดลอง 

เตรยีมความพรั่งพร้อม 



- 18 - 

ลาป่วย 

1. ลาป่วยกรณีท่ัวไป 

1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่เกิน 60 วัน 

1.2 พนักงานจ้างท่ัวไป 

(1) ระยะเวลาจ้าง 1 ปี ไม่เกิน 15 วัน 

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

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

(4) < 6 เดือน ไม่เกิน 4 วัน 

2. ลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

2.1 พนักงานจ้างภารกิจ 

(1) ถ้าลาป่วยครบ 60 วันแล้ว ตามข้อ 1.1 แล้วยังไม่หาย 

- แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชกสนต่อได้ ให้นายก อปท. 

อนุญาตให้ลาตามที่เห็นสมควร โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกต ิ

- ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรกัษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง (2) ตามข้อ (1) 

และตกเป็นผู้ทุพพลภาพ/พิการ 

- หาก นายก อปท. พิจารณาแล้วเห็นว่าพนักงานจ้างยังอาจปฏิบัตหิน้าที่ อื่นท่ีเหมาะสมได้ 

และพนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจ 

- ให้ส่ังพนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่งอื่น โดยไม่ต้องเลิกจ้าง  

โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของนายก อปท. 
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2.2 พนักงานจ้างท่ัวไป 

ถ้าลาป่วยครบตาม ข้อ 1.2 แล้วไม่หาย 

- แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้ให้ นายก อปท. อนุญาตให้ลาตามท่ีเห็นสมควร 

โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ แต่ไม่ เกิน 60 วัน 

- ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง 

 
หมายเหตุ การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
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ลากิจส่วนตัว 

- พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสทิธิลาไม่เกิน 45 วัน 

- ยกเว้น ปีแรกที่ไดร้ับการจ้าง มสิีทธิลาไม่เกิน 15 วัน 

 
หมายเหตุ พนักงานจ้างทั่วไป ไม่มีสิทธิลากิจ 
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ลาพักผ่อน 

- พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไปมีสิทธิพักผ่อน 

ไม่เกิน 10 วันทําการสําหรับในปแีรก ได้รับการจ้างไม่เกิน 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา 

เว้นแต่ผู้ที่เคยไดร้ับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 6 เดือนและพ้น 

จากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้วตอ่มาเป็นพนักงาน ที่ อปท. เดิมอกี 
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ลาคลอดบุตร 

1. พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป 

- ลาได้ 90 วัน (นับวันหยุดรวมด้วย) 

- ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 45 วัน 

- มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตร จากกองทุน ประกันสังคม 

ทั้งตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 

 
หมายเหตุ แก้ไขตามประกาศ ก.กลาง เรื่อง มาตรฐาน ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) 



- 23 – 
 
 

ลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 

- ยังไม่เคยอปุสมบท/ประกอบพิธฮัีจย์ ลาโดยไดร้ับคําตอบแทน อัตราปกติ ไม่เกิน 120 วัน 

- ในปีแรกที่จ้างเข้าปฏิบตัิ ลาโดยไม่ได้รับคําตอบแทน 

- นายก อปท. เป็นผู้อนุญาตให้ลา 

 
หมายเหตุ พนักงานจ้างท่ัวไปไม่มีสิทธิลา 
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ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึก วิชาการทหาร/เข้ารับการทดลองเตรียมความพร่ังพร้อม 

1. ลาเข้ารับการตรวจเลือก พนักงานจ้างทุกประเภทมีสิทธิลา โดยไดร้บัค่า ตอบแทนอัตราปกติ 

2. เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับ การทดลอง เตรียมความพร่ังพร้อม 

(พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ) 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการลา 

เน่ืองจากการลาแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มท่ีแตกต่างกันซึ่งผู้ปฏิบัติจะต้องศึกษาจากข้อระเบียบดังก

ล่าวข้างต้น ให้ชัดเจนและถูกต้องแต่ละ ขั้นตอนวิธีปฏิบตัิตา่งๆ ก็จะมีขั้นตอนการปฏิบตัิงานที่คล้ายคลึงกัน 

ดังนั้นเพื่อแสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเกีย่วกับการลาที่ชัดเจน ในคู่มือเล่มนี้ 

จึงได้จัดทําแผนผังแสดงข้ันตอนการลาซ่ึงมีการใช้งานบ่อยสําหรับ 

 
การลาไว้ 3 ประเภท คือ 

1. การลาป่วย 

2. การลากิจส่วนตัว 

3. การลาพักผ่อน 



- 26 - 

 

แผนผังแสดงข้ันตอน 

การลาป่วย 
 
 

เขียนใบลาเสนอวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน/ 
กรณีหมอนัดให้เสนอก่อนวันท่ีลา 

 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหนา้ที่) ตรวจสอบข้อมูลวัน 
ลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 

 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ 
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 

 

ผู้มีอํานาจพิจารณาการลา 
(ตามท่ีเห็นสมควร) 

 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) 
จัดทําสรุปวันลาประจําปีภายในเดือนตุลาคมของ ปีงบประมาณถัดไป 



- 27 - 

 

แผนผังแสดงข้ันตอน 

การลากิจส่วนตัว 
 
 

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  
เว้นแต่จําเป็น ให้ช้ีแจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 

 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหนา้ที่) ตรวจสอบข้อมูลวันลา 
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 

 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ 
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 

 

ผู้มีอํานาจพิจารณาการลา 
(ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ) 

 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) 
จัดทําสรุปวันลาประจําปีภายในเดือนตุลาคมของ ปีงบประมาณถัดไป 
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แผนผังแสดงข้ันตอน 

การพักผ่อน 
 
 

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว 
จึงจะหยุดราชการได้) 

 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บคุลากรงานการเจ้าหนา้ที่) ตรวจสอบ 
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 

 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ 
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 

 

ผู้มีอํานาจพิจารณาการลา 
(ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ) 

 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) 
จัดทําสรุปวันลาประจําปีภายในเดือนตุลาคมของ ปีงบประมาณถัดไป 
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แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

เขียนที ่ เทศบาลตำบลต้นไทร 
 วันท่ี.........เดือน....................... พ.ศ. .......... 

 
เร่ือง ขออนุญาตลา......................................... 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลต้นไทร 

ข้าพเจ้า...............................................................ตําแหน่ง........................................................ 
สังกัด...................................................................................................................  ................................................. 

 ป่วย 
ขอลา  คลอดบุตร  เนื่องจาก............................................................................................................. ........ 

 กิจส่วนตัว 
ต้ังแต่วันท่ี...............................................ถึงวันท่ี...................................................  มีกําหนด ............................................................................... วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา  ป่วย  กิจส่วนตัว  คลอดบุตร ครั้งสุดท้ายต้ังแต่วันที่............................................ ถึงวันท่ี................................มีกําหนด............................วนั 
ในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี................................ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

สถิติการลาในปีงบประมาณน้ี  ขอแสดงความนับถือ 

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
............................................................... 
(ลงช่ือ)................................................... 
ตําแหน่ง................................................. 
วันท่ี....................................................... 

(ลงช่ือ).....................................................................ผู้ตรวจสอบ คําส่ัง 
(…………………………..………………) 

ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  อนุญาต  ไม่อนุญาต............... 
                         ความเห็นผู้บังคับชา           (ลงช่ือ)................................................... 
 

................................................................ (……………………………………….) 
(ลงช่ือ)....................................................              ตําแหน่ง นายกเทศมนตรีตำบลต้นทไ

(………………………………………) 
ตําแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลต้นไทร 

ประเภทลา ลามาแล้ว ลาคร้ังน้ี รวมเป็น 

ป่วย    

กิจส่วนตัว    

คลอดบุตร    
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ใบลาพักผ่อน 
 

 
 

 
เร่ือง ขอลาพักผ่อน 

เรียน นายกเทศบาลตำบลต้นไทร 

เขียนที ่ เทศบาลตำบลต้นไทร 

วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ. ............ 

ข้าพเจ้า...................................................................................ตําแหน่ง.................................................. 
สังกัด....................................................................................................................... ......  ....................................... 

มีวันลาพักผ่อนสะสม................วันทําการ มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีอีก..............วัน รวมเป็น .......................................................... วันทําการ 
ขอลาพักผ่อนต้ังแต่วันท่ี..............................................ถึงวันท่ี.............................................มีกําหนด .......................................................................วัน 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี....................................................................................................................... 

 

สถิติการลาในปีงบประมาณน้ี ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 
 
 

(ลงช่ือ). .................................................... ผู้ตรวจสอบ 
(นายสุไลมาน  สนิ)  

ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
วันท่ี..................../........................../.................... 

 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

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

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

ตําแหน่ง               ปลัดเทศบาลตำบลต้นไทร 

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

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

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

 

 
คําส่ัง 

□ อนุญาต □ ไม่อนุญาต 
...................................................................... 

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

ตําแหน่ง นายกเทศมนตรีตำบลต้นไทร 

ลามาแล้ว 
(วันทําการ) 

ลาคร้ังน้ี 
(วันทําการ) 

รวมเป็น 
(วันทําการ) 
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แบบใบลาอุปสมบท 

เขียนท่ี เทศบาลตำบลต้นไทร 
วันท่ี...........เดือน......................พ.ศ................ 

เร่ือง ขอลาอุปสมบท 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลต้นไทร 

ข้าพเจ้า.............................................................................................................................................ตําแหน่ง......................................................................……............... 
สังกัด.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    
เกิดวันท่ี.............................................................................................เข้ารับราชการเม่ือวันท่ี...................…………………………………………………………………………............................................... 
ข้าพเจ้า  ยังไม่เคย  เคย อุปสมบท บัดน้ีมีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
ณ วัด............……….............................................ตั้งอยู่ ณ........................................................................................................................................................................................................ 
กําหนดวันที่...............…….................และจะจําพรรษาอยู่ ณ วัด ................................................................................................ ต้ังอยู่ 
ณ  ............................................................……………............จึง ขออนุญาตลาอุปสมบทมีกําหนด............................................................................ วัน 
ต้ังแต่วันท่ี...................…...............................................ถึงวันท่ี............................................................................. 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

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

..................................................…….........................................................................  ............................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

วันท่ี............../................../.…............. 

คําส่ัง 
 อนุญาต  ไม่อนุญาต 

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

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

(ลงช่ือ)………………………………………………. (ตําแหน่ง)………............................................ 
วันท่ี............../..................../.................. 


