
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
ค ำน ำ 

 
   การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรท้องถิ่น การพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหาร จัดการตามหลัก
ธรรมาภิบาล การมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของทุกภาคส่วน การ  พัฒนาปรับปรุงเครื่องมือเครื่องใช้และ
เทคโนโลยี เพ่ือรองรับระบบดิจิทัล และส่งเสริม นวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น การสร้างความเข้มแข็งด้าน
การบริหารงาน บุคคลแก่ องค์การบริหารส่วนต าบลมหาชัย อ าเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม รวมทั้งให้มีการ
เผยแพร่และ สร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เพ่ือเป็นการดูแลรักษาสิทธิประโยชน์ของ  
พนักงานท้องถิ่น และพนักงานจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการลา งานการเจ้าหน้าที่  จึงได้จัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา โดยในเล่มนี้จะ ประกอบไปด้วยระเบียบ  เกี่ยวกับการลาของพนักงานส่วนท้องถิ่น
และพนักงานจ้าง และแบบฟอร์มต่างๆ เกี่ยวกับ  การลา เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจการปฏิบัติงาน
บุคคลเกี่ยวกับการลา เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ให้ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด ซึ่งหากผู้
ค้นคว้าคู่มือนี้ไปใช้ประกอบการปฏิบัติงานมีความประสงค์หรืออยากทราบรายละเอียดในเรื่องใด  เพ่ิมเติม ก็
สามารถศึกษาค้นคว้าจากกฎหมายและกฎระเบียบที่อ้างถึงในเรื่องนั้นๆ ได้ อย่างรวดเร็วขึ้น ทั้งนี้หากมีการ
ก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์ในเรื่องดังกล่าวเพ่ิมเติม ผู้ใช้ คู่มือก็อาจติดตามแก้ไขให้เป็น ปัจจุบันต่อไปได้ งาน
การเจ้าหน้าที่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะอ านวยประโยชน์ได้ตามสมควร ซึ่งหากพบข้อบกพร่องประการ
ใดโปรดแจ้งให้งานการเจ้าหน้าที่องค์การบริหาร ส่วนต าบลมหาชัย อ าเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม ทราบ
ด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง เพ่ือจะได้แก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ต่อไป งานการเจ้าหน้าที่ส านักปลัด องค์การบริหาร
ส่วนต าบลมหาชัย อ าเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม 
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กำรลำ  
(พนักงำนส่วนท้องถิ่น)  

กฎหมำย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
1. ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่เกี่ยวกับ การบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 
2.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
3. พ.ร.ฎ. การการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและ เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และ 

เงื่อนไขเพ่ิมเติม ถึง (ฉบับที่ 5)  
4. มติครม. ที่เกี่ยวข้อง 
 

กำรลำแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ  
1. กำรลำป่วย  ปีละไม่เกิน 60 วันท ำกำร 

– กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันท าการ  
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- ลาตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว) 
- แม้ไม่ถึง 30 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  

2. กำรลำคลอดบุตร  
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง  
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้  
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้

นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร  

3. กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร  
- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ  
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4. กำรลำกิจส่วนตัว 
 - ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ  
 - ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
 - ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  
 - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้  
 - หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  

5. กำรลำพักผ่อน  
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ  
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- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป)  
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์  
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้  
- ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  
หลักเกณฑ์กำรลำพักผ่อน 

  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ 
การลาพักผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ  ผู้ได้รับ

การบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง  6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน
ในปีงบประมาณนั้น 
 ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง  10  ปี  สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันท าการ   
    ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา  10  ปี  ขึ้นไปสะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  30  วันท าการ   

6. กำรลำอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน  
- ต้องไมเ่คยลาประเภทนี้มาก่อน  
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน  
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน  
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว  

7. กำรเข้ำรับกำรตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ำรับกำรตรวจเลือก : เพื่อรับรำชกำรเป็นทหำรกอง ประจ ำกำร  
- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล 

ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม  
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน 

หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน)  
 

8. กำรลำศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย  
- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี  
- พ้นทดลองงานแล้ว  
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้

ได้รับเงินเดือน)  
- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี  

  - หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี  
หมำยเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่ 
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เกิน 1 ปีการศึกษา  
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว  
- กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย

กว่า 1 ปี  
- ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น 

เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  
- ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า

ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี  
- ท าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อย

กว่า 1 เท่า)  
หมำยเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ  
 

9. กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กรระหว่ำงประเทศ กำรลำไปปฏิบัติงำนฯ มี 2 ประเภท ได้แก่  
ประเภทที่ 1  

- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง  
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- ส่งเพ่ือพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  

ประเภทที่   2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1  
 

10. กำรลำติดตำมคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมำย ซึ่งเป็น ข้ำรำชกำร หรือพนักงำนรัฐวิสำหกิจ  
  - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี  
  - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี  
  - ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลาย

ครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบก าหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส
กลับมาแล้วและได้รับค าสั่งให้ไปอีก  

 

11. กำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ  
ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้าย

เพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  
- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 

เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น  
- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 

เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เกี่ยวกบั หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  
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กำรลำ  
(พนักงำนจ้ำง) 

 1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ประกาศ ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงาน
จ้าง พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557 

กำรลำแบ่งออกเป็น 6 ประเภท คือ  
๑. ลำป่วย ไม่เกิน 60 วันท ำกำร ได้ค่ำตอบแทน  

- ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน  
- ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน  
- ระยะเวลาการจ้าง ต่ ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่ เกิน ๔ วัน  - ลาป่วย ไม่ เกิน ๖๐ วัน ได้

ค่าตอบแทน  
การลาป่วยเกิน ๓0 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลาจะ

เห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน  
 

2. ลำกิจส่วนตัว  
- พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาไม่เกิน 45 วัน 
- ยกเว้น ปีแรกท่ีได้รับการจ้าง มีสิทธิลาไม่เกิน 15 วัน 
- หมำยเหตุ : พนักงานจ้างทั่วไป ไม่มีสิทธิลากิจ 

3. ลำพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน  ได้ค่ำตอบแทน  

- พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปมีสิทธิพักผ่อน ไม่เกิน 10 วันท าการส าหรับใน
ปีแรก ได้รับการจ้างไม่เกิน 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้ว ไม่
น้อยกว่า 6 เดือนและพ้นจากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้วต่อมาเป็นพนักงาน ที่อปท. เดิมอีก 

4. ลำคลอดบุตร  
- ลาได้90 วัน (นับวันหยุดรวมด้วย) 
- ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 45 วัน 
- มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตร จากกองทุนประกันสังคม ทั้ งตาม

กฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 

หมำยเหตุ : แก้ไขตามประกาศ ก.กลาง เรื่อง มาตรฐาน ทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) 

5. ลำบวช/ประกอบพิธีฮัจย์ 
 - ยังไม่เคยอปุสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ ลาโดยได้รับคา่ตอบแทน อัตราปกติ ไม่เกิน 120 วัน 
- ในปีแรกท่ีจ้างเข้าปฏิบัติลาโดยไม่ได้รับค าตอบแทน 
- นายก อปท. เป็นผู้อนุญาตให้ลา 

หมำยเหตุ : พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลา 

 



 

 

๕ 

6. ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก/เข้ำรับกำรเตรียมพล/เข้ำรับกำรฝึกวิชำกำรทหำร/เข้ำรับกำรทดลองเตรียม
ควำมพรั่งพร้อม 

- ลาเข้ารับการตรวจเลือก พนักงานจ้างทุกประเภทมีสิทธิลา โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ 
- เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับ การทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ) 

 
หมำยเหตุ 

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 
**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร**  

1.  ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า  3 วัน  
2.  ลาป่วยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 

 3.  ลากิจ  ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 
         4.  ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 

        5.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้                
60-120  วันท าการ 

         6. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน  45  วนั  
7. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลาป่วย  ลากิจ  เกิน 6  ครั้ง  ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้

การพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
8.  ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่

ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
                    9. ข้าราชการฯ  ที่ได้ลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  โดยได้รับเงินเดือน  

มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา 

 
แผนผังแสดงขั้นตอนกำรลำ 

เนื่องจากการลาแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มที่แตกต่างกัน ซึ่งผู้ปฏิบัติ
จะต้องศึกษาจากข้อระเบียบดังกล่าวข้างต้น ให้ชัดเจนและถูกต้องแต่ละขั้นตอนวิธีปฏิบัติต่างๆ ก็จะมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่คล้ายคลึงกัน  

ดังนั้นเพื่อแสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาที่ชัดเจน ในคู่มือเล่มนี้ จึงได้จัดท า
แผนผังแสดงขั้นตอนการลาซึ่งมีการใช้งานบ่อยส าหรับ 

การลาไว้ 3 ประเภท คือ 
1. การลาป่วย 
2. การลากิจส่วนตัว 
3. การลาพักผ่อน 

 
 
 



 

 

๖ 

แผนผังแสดงขั้นตอน 
กำรลำป่วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบลาเสนอวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน/ 
กรณีหมอนัดให้เสนอก่อนวันที่ลา 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูลวัน 
ลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ 
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ 
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอ านาจพิจารณาการลา 
(ตามที่เห็นสมควร) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
จัดท าสรุปวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของ 

ปีงบประมาณถัดไป 



 

 

๗ 

แผนผังแสดงขั้นตอน 
กำรลำกิจส่วนตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบลา (เสนอก่อนล่วงหน้า 3 วัน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการ 
ได้ เว้นแต่จ าเป็น ให้ชี้แจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูลวัน 
ลาพร้อมบนัทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ 
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ 
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอ านาจพิจารณาการลา 
(ตามที่เห็นสมควร) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
จัดท าสรุปวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของ 

ปีงบประมาณถัดไป 



 

 

๘ 

แผนผังแสดงขั้นตอน 
กำรพักผ่อน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว 
จึงจะหยุดราชการได้) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูลวัน 
ลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ 
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ 
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอ านาจพิจารณาการลา 
(ตามที่เห็นสมควร) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
จัดท าสรุปวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของ 

ปีงบประมาณถัดไป 



 

 

๙ 

สถิตกิารลาในปีงบประมาณ

ประมาณ 

แบบใบลำป่วย  ลำคลอดบุตร  ลำกิจส่วนตัว 
 

           เขียนที ่ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลมหาชัย 
                     วันที่ ............ เดือน ......................พ.ศ. ............... 

เรื่อง   ................................................. 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมหาชัย 

 

ข้าพเจ้า ..............................................................ต าแหน่ง.............................สังกัด....... ........................... 
         ป่วย 

ขอลา                 กิจส่วนตัว      
         คลอดบุตร 
 

ตั้งแต่วันที่......................................................ถึงวันที่................................................. .....มีก าหนด.....................วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา          ป่วย                กิจสว่นตัว                      คลอดบุตร                                                                              
ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่........................................................ถึงวันที่..............................................ก าหนด...........วัน         
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่  .......................................................................................... ........................... 
                                                                      ขอแสดงความนับถือ      
                                  
                                                     (ลงชื่อ)  
                                      (................................................) 
                            ต าแหน่ง....................................................      

              
 
           ควำมเห็นของของผู้บังคับบัญชำ                          
            ……………….………………………….…....… 
 

(ลงชื่อ)                                      ผู้ตรวจสอบ     (ลงชื่อ) 
               (นายธีรวุฒิ ลีนาลาด)                  (................................................) 
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ                        ต าแหน่ง ................................................ 
 วันที่   .........../......................./.................                   วันที่  ………/……………../………….…          
                ค ำสั่ง 
                    อนุญาต 
 ไม่อนุญาต 
  ควำมเห็นของหัวหน้ำส่วน/ผอ.กอง              ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำ    
.......................................................                                          ................................................................ 
(ลงชื่อ) (ลงชื่อ) 
        (................................................)                                                 ( นางพัชรินทร์ บัวชุม) 
ต าแหน่ง …...........................................…                           ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมหาชัย                    
  วันที่   ……..……/………………../……………                                     วันที่  ..…..……/………………../…………… 

ประเภทลา ลามาแล้ว ลาครั้งนี้ รวมเป็น 
ป่วย     

กิจส่วนตัว      
คลอดบุตร        



 

 

๑๐ 

สถิตกิารลาในปีงบประมาณ

ประมาณ 

แบบใบลำพักผ่อน 
 

           เขียนที ่ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลมหาชัย 
                     วันที่ ............ เดือน ......................พ.ศ. ............... 

เรื่อง ขอลาพักผ่อน 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมหาชัย 
ข้าพเจ้า...........................................................ต าแหน่ง..............................................สังกดั................................... 
มีวันลาพักผ่อนสะสม..….......วันท าการ มีสิทธิลาพักผ่อน ประจ าปีนี้อีก...........วันท าการ รวมเป็น….....วันท าการ  
ขอลาตั้งแต่วันที่ ...........เดือน.......................พ.ศ.................  ถึงวันที่..............เดือน........................พ.ศ..................
ก าหนด..................วัน ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่........................................................................................  
 
                                                                      ขอแสดงความนับถือ      
                                  
                                                     (ลงชื่อ)  
                                      (................................................) 
                            ต าแหน่ง....................................................      

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

ผู้ตรวจสอบ     (ลงชื่อ) 
               (นายธีรวุฒิ ลีนาลาด)               (................................................) 
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ                        ต าแหน่ง ................................................ 
 วันที่   .........../......................./.................                   วันที่  ………/……………../………….…          
                ค ำสั่ง 
                    อนุญาต 
 ไม่อนุญาต 
  ควำมเห็นของหัวหน้ำส่วน/ผอ.กอง              ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำ    
.......................................................                                          ................................................................ 
(ลงชื่อ) (ลงชื่อ) 
        (................................................)                                                 ( นางพัชรินทร์ บัวชุม) 
ต าแหน่ง …...........................................…                           ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมหาชัย                    
  วันที่   ……..……/………………../……………                                     วันที่  ..…..……/………………../…………… 
 
 
 

ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาครั้งนี้ 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
วันท าการ) 

 
 

 

  



 

 

๑๑ 

แบบใบลำอุปสมบท 
 

           เขียนที ่ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลมหาชัย 
                     วันที่ ............ เดือน ......................พ.ศ. ............... 

เรื่อง ขอลาพักผ่อน 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมหาชัย 

ข้าพเจ้า................................................................................ต าแหน่ง.........................……............... 
สังกดั............................................................................................................................. .........................................
เกิดวันที่..............................................................เข้ารับราชการเมื่อวันที่...................…………................................. 
ข้าพเจ้า  ยังไม่เคย  เคย อุปสมบท บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา                              
ณ วัด............……….............................................ตั้งอยู่ ณ......................................................................... ............... 
ก าหนดวันที่...............…….................และจะจ าพรรษาอยู่ ณ วัด……………..............................................................
ตั้งอยู่ ณ ............................................................……………............จึง ขออนุญาตลาอุปสมบทมีก าหนด.................วัน 
ตั้งแต่วันที่...................…...............................................ถึงวันที่........................................................................ ......  

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชา  
..................................................……......................................................................... ............................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

         วันที่............../................../.…............. 
ค าสั่ง  อนุญาต  ไม่อนุญาต 
.............................................................................................................................  .................................................... 
............................................................................. ....................................................................................................  

 
(ลงชื่อ)…………………………………………….. 

( นางพัชรินทร์ บัวชุม) 
ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมหาชัย 

วันที่............../................../.…............. 
 


