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องค์การบริหารส่วนต าบลพงศ์ประศาสน์   

อ าเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
 

 



ค าน า 
 

 การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรท้องถิ่น การพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหารจัดการตามหลัก      ธรร
มาภิบาล การมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของทุกภาคส่วน การพัฒนา ปรับปรุงเครื่องมือเครื่องใช้เทคโนโลยีเพ่ือ
รองรับระบบดิจิทัล และส่งเสริมนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น การสร้างความเข้มแข็งด้านการบริหารงาน บุคคลแก่
องค์การบริหารส่วนต าบลพงศ์ประศาสน์ อ าเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ รวมทั้งให้มีการเผยแพร่และสร้าง
ความเข้าใจ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เพ่ือเป็นการดูและรักษาสิทธิประโยชน์ของพนักงานท้องถิ่น และพนักงาน
จ้างให้ถูกต้อง ตามระเบียบว่าด้วยการลา งานการเจ้าหน้าที่ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา โดยในเล่มนี้จะ
ประกอบไปด้วยระเบียบเกี่ยวกับการลาของพนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้าง และแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับการ
ลา เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจการปฏิบัติงานบุคคลเกี่ยวกับ การลา เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา 
ให้ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด ซึ่งหากผู้ค้นคว้าคู่มือนี้ไปใช้ประกอบการปฏิบัติงานมีความประสงค์หรืออยากทราบ 
รายละเอียดในเรื่องใด เพ่ิมเติม ก็สามารถศึกษาค้นคว้าจากกฎหมายและกฎระเบียบที่อ้างถึงในเรื่องนั้น ๆ ได้อย่าง  
รวดเร็วขึ้น ทั้งนี้หากมีการก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์ในเรื่องดังกล่าวเพ่ิมเติมผู้ใช้คู่มือก็อาจติดตามแก้ไขให้เป็น
ปัจจุบันต่อไปได ้
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การลา 
(พนักงานส่วนท้องถิ่น) 

 

1. กฎ ระเบยีบท่ีเก่ียวข้อง  
1.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีเกี่ยวกบการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา  

 1.2 ระเบียบส านักนายกรฐมนตรีว่าด้วยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
 1.3 พ.ร.ฎ. การจ่ายเงินเดือน เงินบ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และเงื่อน
เพ่ิมเติม ถึง (ฉบับที่ 5)  
1.4 มติครม.ที่เกี่ยวของ 

 

2.ประเภทการลา ม ี11 ประเภท ได้แก ่
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 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
2.9 ลาติดตามคู่สมรส  
2.10 ลาไปช่วยเหลือภรรยาที่่คลอดบุตร  
2.11 ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  

 1.การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณ  
 2. ให้นับวันหยุด วันราชการที่อยู่ระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วยเพื่อประโยชน์ ในการ  

(1) เสนอและจัดส่งใบลา  
(2) อนุญาตให้ลา  
(3) ค านวณวันลา ได้แก่ วันลาป่วยตามกฎหมาย สงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอดบุตร, วันลาอุปสมบท/

พิธีฮัจย์ , วันลาไปศึกษา/อบรม วันเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล , วันลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ
,วันลาติดตามคู่สมรสและลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  

ส าหรับวันลาป่วยซึ่งมิใช่วันลาป่วยตาม (3) , วันลากิจส่วนตัว , วันลาพักผ่อนและวันลาไปช่วยเหลือภริยาที่
คลอดบุตรให้นับเฉพาะวันท างาน 



ลาป่วย 
 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนผู้มีอ านาจอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลา เวน้แต่ ในกรณีจ าเป็น จะเสนอ
ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  

2. การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์  
3. การลาป่วยไม่ถึง 30 วันผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้  
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60 - 120 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลาคลอดบุตร 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ก่อนหรือวันที่ลา เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้

จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้แต่เมื่อลงชื่อได้แล้ว ให้จัดส่งใบลา โดยเร็ว  
2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน  
3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลากิจส่วนตัว 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่เหตุ

จ าเป็นไม่สามารถรอได้ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็น แล้วหยุดราชการไปก่อนได ้
2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกที่เข้ารับราชการได้รับเงินเดือนระหว่างไม่เกิน 

15 วัน  
3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไมได้รับเงินเดือน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลาพักผ่อน 
 1.เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ 
 2.มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน  
    2.1 สะสมวันลาไม่่เกิน 20 วัน  
    2.2 รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปีสะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน  
3.พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้่หยุดราชการตามวันหยุดภาคการ

เรียนเกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ลาอุปสมบทหรอืประกอบพิธฮัจย ์
1.ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไมเ่คยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์  
2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่

น้อยกว่า 6 วัน  
3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 1 วัน  
4. ให้รายงานตัวกลับเข้าไปปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบ

พิธีฮัจย์ทั้งนี้จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต การลา  
5.รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  
6.ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรอืเข้ารับราชการเตรยีมพล 

1.ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการ ตรวจเลือก ไม่น้อย
กว่า 48 ชั่วโมง ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล  ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง 
นับตั้งแต่เวลารับหมายเรียก  

2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามเวลาในหมายเรียกนัน้โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต  
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานราชการภายใน 7 วันนับแต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก  
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏบัติการวิจัย 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
2. เป็นผู้พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าเงินเดือนของทาง

ราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว  
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลา  
4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่

ราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลาติดตามคู่่สมรส 

1.ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
2.ลาได้ไม่เกิน 2 ปีกรณจี าเป็นอนุญาตให้ลาต่อไปได้อีก 2 ปีเมื่อรวมไม่เกิน 4 ปีถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออก  
3.ไม่ได้เงนิเดือนระหว่างลา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลาไปช่วยเหลือภริยาท่่ีคลอดบุตร 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต ก่อนหรือในวันลาที่

ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร  
2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ  
3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลาฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
1. ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ

กระท าตามหน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  
2. ผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่

ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่กรณี  
3. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาอนุญาต  
4. ลาได้ครั้งหนึ่ง ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
5. หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรับรอง  จากหนวยงานทาง

ราชการเปน็ผู้จัด  
6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การลา (พนักงานจ้าง) 
  1. กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง ประกาศ ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ

พนักงานจ้าง พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557  
2. ประเภทการลามี 6 ประเภท ไดแ้ก่  
2.1 ลาป่วย  
2.2 ลากิจส่วนตัว  
2.3 ลาพักผ่อน 
2.4 ลาคลอดบุตร  
2.5 ลาอปุสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

          2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/ เข้ารับการทดลอง 
เตรียมความพรั่งพร้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ลาป่วย 
 1. ลาป่วยกรณีท่ัวไป  
 1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่เกิน 60 วัน  
 1.2 พนักงานจ้างทั่วไป  
 (1) ระยะเวลาการจ้าง 1 ปีไม่เกิน 15 วัน  
 (2) ระยะเวลาการจ้าง 9 เดือน > 1 เดือน ไม่เกิน 8 วัน  
 (3) ระยะเวลาจ้าง 6 เดือน > 9 เดือน ไม่เกิน 6 วัน  
 (4) > 6 เดือน ไม่เกิน 4 วัน  
 2. ลาป่วยกรณีประสบอนตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที ่ 
 2.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ  
 (1) ถ้าลาป่วยครบ 60 วันแล้ว ตามข้อ 1.1 แล้วยังไมห่าย  
 – แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้ให้นายก อปท.  
 – อนุญาตให้ลาตามที่เห็นสมควร โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ  
 – ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่่มีทางรักษาหายให้พิจารณาเลิกจ้าง (2) ตามข้อ (1) และตกเป็นผู้ 
ทุพพลภาพ/พิการ  
 - หาก นายก อปท. พิจารณาแล้วเห็นว่าพนักงานจ้างยังอาจปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เหมาะสมได้และ 
พนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจ  
 - ให้สั่งพนักงานผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอ่ืน โดยไม่ต้องเลิกจ้างโดยอยู่ในดุลยพิจของนายก 
อปท 
 2.2 พนักงานจ้างทั่วไป ถ้าลาป่วยครบตาม ข้อ 1.2 แล้วไม่หาย  
 - แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้ให้นายก อปท. อนุญาตให้ลาตามที่เห็นสมควร 
โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติแต่ไม ่เกิน 60 วัน  
 - ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง หมายเหตุการลาป่วยเกิน 3 วัน 
ต้องมีใบรับรองแพทย์  
  - ลากิจส่วนตัว  
 - พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาไม่เกิน 45 วัน  
 - ยกเว้น ปีแรกท่ีได้รับการจ้าง มีสิทธิลาไม่เกิน 15 วัน หมายเหตุพนักงานจ้างทั่วไป ไม่มีสิทธิลากิจ 
  - ลาพักผ่อน  
 - พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปมีสิทธิลาพักผ่อน ไม่เกิน 10 วัน ท าการส าหรับใน
ปีแรก ได้รับการจ้างไม่เกิน 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 6 
เดือนและพ้น จากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้วต่อมาเป็นพนักงาน ที่อปท.เดิมอีก  
 - ลาคลอดบุตร  
 1. พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป  
 - ลาได้ 90 วัน (นับวันหยุดรวมด้วย)  



 - ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 45 วัน  
 - มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตร จากกองทุน  ประกันสังคม ทั้งตาม
กฎหมายว่าด้วยประกันสังคม หมายเหตุแก้ไขตามประกาศ ก.กลาง เรื่อง มาตรฐาน ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับ
ที่ 3) - 23  
 - ลาอปุสมบท /ประกอบพิธีฮัจย ์พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป  
 - ยังไม่เคยอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ลาโดยได้รับค่าตอบแทน อัตราปกติไม่เกิน 120 วัน  
 - ในปีแรกที่จ้างเข้าปฏิบัติลาโดยไม่ได้รับค่าตอบแทน - นายก อปท. เป็นผู้อนุญาตให้ลา หมายเหตุ
พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลา  
 - ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการทดลอง  
เตรียมความพรั่งพรอ้ม  
 1. ลาเข้ารับการตรวจเลือก พนักงานจ้างทุกประเภทมีสิทธิลา โดยได้รับค่าตอบแทนอัตรา ปกต ิ 
 2. เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาทหาร/เข้ารับ การทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ)  
 แผนผังแสดงขั้นตอนการลาเนื่องจากการลาแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มที่
แตกต่างกันซึ่ง ผู้ปฏิบัติจะต้องศึกษาจากข้อระเบียบดังกล่าวข้างต้น ให้ชัดเจนและถูกต้องแต่ละขั้นตอนวิธีปฏิบัติ     
ต่าง ๆ ก็จะมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่คล้ายคลึงกัน ดังนั้น เพ่ือแสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาที่
ชัดเจน ในคู่มือเล่มนี้จึงได้จัดท าแผนผังแสดงขั้นตอนการลาซึ่งมีการใช้งานบ่อยส าหรบ การลาไว้ 3 ประเภท คือ  
 1. การลาป่วย  
 2. การลากิจส่วนตัว  
 3. การลาพักผ่อน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอน 
การลาปว่ย 

 

เขียนใบลาเสนอวันแรกที่มาปฏบิ่ติงาน/ 
กรณีหมอนัดให้เสนอก่อนวันที่ลา 

 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูลวันลา 
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 

 
 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถงผู้มีอ านาจในการพิจารณา
อนุญาตการลา 

 
 

 
 
 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนในลาทราบ 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
จัดท าสรุปวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

 
 
 
 
 
 

ผู้มีอ านาจพิจารณาการลา  
(ตามที่เห็นสมควร) 



แผนผังแสดงขั้นตอน 
การลากจิส่วนตัว 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการ 

ได้เว้นแต่จ าเป็นให้ชี้แจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูลวันลา 
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา  

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ ในการพิจารณา
อนุญาตการลา 

 

ผู้มีอ านาจพิจารณาการลา (ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

 
เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) จัดท าสรุปวันลาประจ าปี

ภายในเดือนตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 
 



แผนผังแสดงขั้นตอน 
การลาพักผ่อน 

 

 

 

 

 

 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ  

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว 
จึงจะหยุดราชการได้ 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบ ข้อมูลวันลา 
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

ผู้มีอ านาจพิจารณาการลา (ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ)   

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
จัดท าสรุปวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของ 

ปีงบประมาณถัดไป 
  

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) แจ้งผลการ พิจารณาให้
ผู้เขียนใบลาทราบ  



 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยา่งแบบฟอร์มใบลา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบใบขอยกเลิกวันลา 

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

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

เรื่อง ขอยกเลิกวันลา................................(ระบุ) 

เรียน ผอ.กอง/หน.กอง/หน.ส านักปลัดอบต. 

             ข้าพเจ้า.....................................................................ต าแหนง่............................................................. 
สังกัด................................................................................... ............................................................................ ................. 
ได้รับอนุญาตให้ลา.................................................................. ตั้งแต่วันที่................................................                     
ถึงวันที่......................................... รวม...................วัน นั้น  

           เนื่องจาก(ระบุเหตุผล)............................................................................................................... 
................................................................................................................. .................................................................... 
จึงขอยกเลิกวันลา..................................................... จ านวน.............วัน ตั้งแต่วันที่.............. ...................................... 
ถึงวันที่.............................................................  

     ขอแสดงความนับถือ  

      ลงชื่อ..........................................................  

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

 

ความเห็นผู้บังคับบญัชา (ผอ.กอง/หน.กอง)                    เรียน นายกอบต./ปลัดอบต. 

      อนุญาต       ไม่อนุญาต                                        - เพ่ือโปรดทราบ  

                                                                                     ทราบ 

ลงชื่อ.........................................................                        ลงชื่อ.........................................................       
      (........................................................)                            (........................................................)  
ต าแหน่ง....................................................                        ต าแหน่ง....................................................  
 

ลงชื่อ.............................................................  
(นายธนาชัย   บัวชว่ง) 

                        ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพงศ์ประศาสน์ 

      



ใบลาไปช่วยเหลอืภริยาที่คลอดบุตร 

เขียนที…่…………………………… 

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

เรื่อง ขอลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

เรียน นายกอบต. /หวัหน้าส านักปลัด 

            ข้าพเจ้า..................................................................................ต าแหน่ง................................................  
สังกัด................................................................................................................................ .................................................. 
มีความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายชื่อ...................................................................................... 
ซ่ึงคลอดบุตรเมื่อวันที.่.............เดือน......................พ.ศ.......................... จึงขออนุญาตลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตรตั้งแต่
........ วันที.่.........เดือน......................พ.ศ............ถึงวันที.่.........เดือน....................พ.ศ...............มีก าหนด ............... วันท า
การในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่...............................................................................................................................   

ขอแสดงความนับถือ  

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

         (…………………………………….)  

ความเห็นผ้่บังคบับัญชา 
....................................................................................................................................... ....................................... 
........................................................................................... .........................................................................................  

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

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

                                                   วันที่  ...............................................................  

ค าสั่ง  

อนุญาต              ไม่อนุญาต 
....................................................................... ................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ..............................................................  

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

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

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



ใบลาป่วย ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว 

เขียนที…่……………………………  
วันที่ ...............เดือน....................................พ.ศ..................... 

 เรื่อง..............................................................  
เรียน ปลดอบต. / ผอ.กอง / หัวหน้าส านักปลัดอบต. 
   ข้าพเจ้า..................................................................ต าแหน่ง............................................................ .. 
สังกัด........................................................................................................ .........................................................  
        …  ป่วย  
ขอลา � กิจสวนตัว เนื่องจาก..................................................................................................................   

…  คลอดบุต  
ต้ังแต่วันที่....................................................ถึงวันที.่.......................................มีก าหนด...............................วัน  
ข้าพเจ้าได้  ลาป่วย   กิจส่วนตัว คลอดบุตร ครัง้สุดท้าย ตั้งแต่วันที่............................................................................
ถึงวันที่่...........................................ก าหนด...............................วัน  
ในระหว่างลาจะติดต่อขา้พเจ้าได้ที่.............................................................................................................. .........  
                                                                                              ขอแสดงความนับถือ  

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

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

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้ 

 

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

ประเภทลา ลามาแล้ว ลาครั้งนี้ รวมเป็น 
ป่วย    
กิจส่วนตัว    
 คลอดบุตร    

ความเห็นผูบ้งัคบับญัชา 

อนญุาต              ไมอ่นญุาต 

 

เรยีน  นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลเพื่อโปรดทราบ 

       (ลงช่ือ)  

ต าแหนง่ .................................................. 

วนัท่ี .......................................................... 

-ทราบ 

 



แบบใบลาพักผ่อน 

เขียนที…่……………………………  
วันที่ ...............เดือน....................................พ.ศ..................... 

เรื่อง..............................................................  
เรียน ปลัดอบต. / ผอ.กอง / หัวหน้าส านักปลัดอบต. 
   ข้าพเจ้า..................................................................ต าแหน่ง............................................................ .. 
สังกัด.............................................................................................................. ...................................................  
มีวันเวลาพักผ่อนสะสม.................วันท าการ มิสิทธิ์ลาพักผ่อนประจ าปีนี้อีก .......วันท าการ รวมเป็น ...........วันท าการ 

ขอลาพักผ่นตั้งแต่วันที่ .........................................ถึงวันที่ ..................................... มีก าหนด.................วัน 

ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ ........................................................................................... ......................... 

                                                                                              ขอแสดงความนับถือ  
                                                                                      (ลงชื่อ)……………………………………...  
                                                                                        (..........................................................) 
สถิติการลาในปีงบประมาณนี้ 

 
 
 

 
(ลงชื่อ) ..................................................ผู้ตรวจสอบ              
    (..........................................................)                                           
 (ต าแหน่ง) .................................................                             
วันที่ ................./........................../......... ................. 
 
หมายเหตุ 
ในการลาพักผ่อนครั้งนี้ข้าพเจ้าได้มอบหมายงานใน 
หน้าที่ให้ นาย/นาง/นางสาว ................................ 
ปฏิบัติหน้าที่แทน 
(ลงชื่อ)............................................. ผู้มอบ                         ค าสั่ง     

(........................................................)                                      อนุญาต   ไม่อนุญาต 
(ลงชื่อ) .............................................ผู้รับมอบ                   (ลงชื่อ) .............................................  
(...................................................)                                    (...................................................) 

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

ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาครั้งนี้ 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

    

ความเห็นผูบ้งัคบับญัชา 

อนญุาต              ไมอ่นญุาต 

 

เรยีน  นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลเพื่อโปรดทราบ 

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

ต าแหนง่ .................................................. 

วนัท่ี .......................................................... 
  
 

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

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

ต าแหนง่ .......................................... 


