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เทศบาลตําบลท่างิ้ว

อำเภอห้วยยอด  จังหวัดตรัง



ค ำน ำ 

การส่งเสริมศกัยภาพบุคลากรทอ้งถ่ิน การพฒันาประสิทธิภาพในการบริหาร จดัการตามหลกั

ธรรมาภิบาล การมีส่วนร่วมในการพฒันาทอ้งถ่ินของทุกภาคส่วน การพฒันาปรับปรุงเคร่ืองมือเคร่ืองใช้

เทคโนโลยเีพื่อรองรับระบบดิจิทลั และส่งเสริมนวตักรรมเพื่อการพฒันาทอ้งถ่ิน การสร้างความเขม้แขง็ดา้นการ

บริหารงาน บุคคลแก่เทศบาลต าบลท่างิ้ว       อ าเภอห้วยยอด  จงัหวดัตรัง  รวมทั้งใหมี้การเผยแพร่และสร้าง

ความเขา้ใจ เก่ียวกบัการบริหารงานบุคคล เพื่อเป็นการดูและรักษาสิทธิประโยชน์ของพนกังานทอ้งถ่ิน และ

พนกังานจา้งใหถู้กตอ้ง ตามระเบียบวา่ดว้ยการลา งานการเจา้หนา้ท่ี จึงไดจ้ดัท าคู่มือปฏิบติังานเก่ียวกบัการลา 

โดยในเล่ม น้ีจะประกอบไปดว้ยระเบียบเก่ียวกบัการลาของพนกังานส่วนทอ้งถ่ินและพนกังานจา้ง และ

แบบฟอร์มต่างๆเก่ียวกบัการลา เพื่อเป็นการเสริมสร้างความเขา้ใจการปฏิบติังานบุคคลเก่ียวกบั การลา เกิด

ประโยชน์ในการปฏิบติัเก่ียวกบัการลา ใหถู้กตอ้งตามระเบียบท่ีก าหนด ซ่ึงหากผู ้คน้ควา้คู่มือน้ีไปใช้

ประกอบการปฏิบติังานมีความประสงคห์รืออยากทราบรายละเอียดในเร่ืองใด เพิ่มเติม ก็สามารถศึกษาคน้ควา้

จากกฎหมายและกฎระเบียบท่ีอา้งถึงในเร่ืองนั้น ๆ ไดอ้ยา่ง รวดเร็วขึ้น ทั้งน้ีหากมีการก าหนดระเบียบ

หลกัเกณฑใ์นเร่ืองดงักล่าวเพิ่มเติมผูใ้ชคู้่มือก็อาจติดตามแกไ้ขใหเ้ป็น ปัจจุบนัต่อไปได ้ 
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การลา 
(พนักงานส่วนท้องถ่ิน) 

 
 
1. กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

1.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีเกี่ยวกบัการบริหารงาน 
      บุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 
 
1.2 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
 
1.3 พ.ร.ฎ. การจ่ายเงินเดือน เงินบําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  
      พ.ศ. 2535 และเง่ือนไขเพ่ิมเติม ถึง (ฉบับที่ 5) 
 
1.4 มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง 
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 2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได้แก ่
 
  2.1 ลาป่วย 
 
  2.2 ลาคลอดบุตร 
 
  2.3 ลากิจส่วนตัว 
 
  2.4 ลากพักผ่อน 
 
  2.5 ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
 
  2.6 ลาเข้ารบัการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรยีมพล 
 
  2.7 ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
 
  2.8 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหวา่งประเทศ 
 
  2.9 ลาติดตามคู่สมรส 
 
  2.10 ลาไปช่วยเหลือภรยิาท่ีคลอดบุตร 
 
  2.11 ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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1. การนับวนัลา ให้นับตามปีงบประมาณ 
 
2. ให้นับวันหยุด วันราชการท่ีอยูร่ะหว่างวันลาประเภทเดียวกนั รวมเป็นวนัลาด้วยเพ่ือประโยชน์ 
    ในการ 
 
 (1) เสนอและจัดส่งใบลา 
 (2) อนุญาตให้ลา 
 (3) คํานวณวันลา ได้แก่ วันลาป่วยตามกฎหมาย สงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอดบุตร,  
         วันลาอุปสมบท/พิธีฮัจย์ , วันลาไปศึกษา/อบรม วันเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล ,       
         วันลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ,วันลาติดตามคู่สมรสและลาไปฟื้นฟู       
         สมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

สําหรับวันลาป่วยซ่ึงมิใช้วันลาป่วยตาม (3) , วันลากิจส่วนตัว , วันลาพักผ่อนและวันลาไป
ช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรให้นับเฉพาะวันทํางาน 
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      ลาปว่ย 
 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนผู้มีอํานาจอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลา เวน้แต ่ในกรณจํีาเป็น 
จะเสนอใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ 
 
2. การลาป่วยต้ังแต่ 3 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 
3. การลาป่วยไม่ถึง 30 วันผู้บังคับบัญชาจะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้ 
 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60 - 120 วัน 
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  ลาคลอดบุตร 
 
 1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต ก่อนหรือวันที่ลา เว้นแต ่ไม่ 

    สามารถลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชื่อได้แล้ว ให้จัดส่งใบลา   
    โดยเร็ว 

 
 2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน 
 

3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
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  ลากิจส่วนตัว 
 
 
 1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตจึงจะหยุด 

    ราชการได้ เว้นแต่เหตุจําเป็นไม่สามารถรอได้ ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจําเป็น  
    แล้วหยุดราชการไปก่อนได้  

 
 2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกท่ีเข้ารับราชการได้รับ 

    เงินเดือนระหว่างไม่เกิน 15 วัน 
 

3. ลากิจเพ่ือเล้ียงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไมไ่ด้รับ 
    เงินเดือน 
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  ลาพักผอ่น 
 
 
 1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตจึงจะหยุด 
             ราชการได้ 
 
 2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการยังไมถึ่ง 6 เดือน 
  2.1 สะสมวนัลาไม่เกิน  20 วัน 
  2.2 รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วนั 
 

3. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยดุภาคการเรยีนหากได้หยดุราชการตาม 
    วันหยุดภาคการเรียนเกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่สิทธิลาพักผ่อน 
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        ลาอปุสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย ์

 
 
 1. ต้ังแต่เริ่มรับราชการ ยงัไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย ์
 
 2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท 
     วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่นอ้ยกว่า 6 วนั 
 

3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน 1 วัน 
 
4. ให้รายงานตัวกลับเข้าไปปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือเดินทาง 
    กลับจากไปประกอบพิธีฮัจย ์ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาท่ีได้รบัอนุญาต 
    การลา 
 
5. รับราชการไม่น้อยกวา่ 1 ปี 
 
6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 
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                       ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารบัราชการเตรียมพล 
 
 
 1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อน วันเข้ารับการ 
             ตรวจเลือก ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนท่ีได้รับหมายเรียกเข้า รับการเตรียมพล         
             ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับต้ังแต่เวลารับหมายเรียก 
 
 2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามเวลาในหมายเรยีกน้ันโดยไม่ต้องรอ 
             รบัคําส่ังอนุญาต 
 

3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานราชการภายใน 7 วนั นับแต่พ้นจากการเข้ารบัการตรวจ 
    เลือก 
 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
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                          ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัตกิารวิจัย 
 
 
 1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้า ส่วนราชการเพื่อพิจารณา 

    อนุญาต 
 
 2. เป็นผู้พ้นกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
 

3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี 
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                             ลาไปปฏิบตัิงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
 
 1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
 2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหวา่งประเทศตํ่ากวา่ 
        เงินเดือน ของทางราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว 
 

3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกําหนดเวลา 
 
4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน นบัแต่วันที่ 
    กลับมาปฏิบัติ หน้าท่ีราชการ 
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                                           ลาติดตามคู่สมรส 
 
 
 1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
 2. ลาได้ไม่เกิน 2 ปี กรณจํีาเป็นอนุญาตให้ลาต่อไปได้อีก 2 ปี เมื่อรวมไม่เกนิ 4 ปี ถ้าเกนิ  
             4 ปี ให้ลาออก 
 

3. ไม่ได้เงินเดือนระหว่างลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 15 - 
 

 
                                   ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 
 
 1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
              ก่อนหรือในวันลาท่ีลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร 
 
 2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทําการ 
 

3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตร 
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                                   ลาฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 
 
 1. ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูก 
              ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําตามหน้าที่ ตกเป็นผูทุพพลภาพหรือพิการ 
 
 
 2. ผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับฟ้ืนฟูสมรรถภาพท่ีจําเป็นต่อ   
             การปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่กรณ ี
 
 

3. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
 
4. ลาได้ครั่งหนึ่ง ได้ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 
 
5. หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรับรอง 
    จากหน่วยงานทางราชการเป็นผู้จัด 
 
 
6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 



- 17 - 
 

 
การลา 

(พนักงานจ้าง) 
 
 
 1. กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  ประกาศ ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง     
พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2557 
 
 
 2. ประเภทการลามี 6 ประเภท ไดแ้ก่ 
 
  2.1 ลาป่วย 

 
 

  2.2 ลากิจส่วนตัว 
 
  2.3 ลาพักผ่อน 
 
  2.4 ลาคลอดบุตร 
 
  2.5 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
 
  2.6 ลาเข้ารบัการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรยีมพล/เข้ารับ การฝึกวิชาการทหาร/
เข้ารับการทดลอง เตรียมความพรั่งพรอ้ม 
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ลาป่วย 

 
 
 1. ลาป่วยกรณีทั่วไป 
 
  1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่เกิน 60 วัน 
 
  1.2 พนักงานจ้างทั่วไป 
   (1) ระยะเวลาการจ้าง 1 ปี ไม่เกิน 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. ลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบตังิานในหน้าที ่
  2.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ 
   (1) ถ้าลาป่วยครบ 60 วนัแล้ว ตามข้อ 1.1 แล้วยงัไม่หาย 

 

- แพทย์ลงความเห็นว่ารกัษาหายและรับราชการต่อได้ ให้นายก อปท. 
  

- อนุญาตให้ลาตามท่ีเห็นสมควร โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ 

  

- ถ้าแพทย์ลงความเห็นวา่ไม่มีทางรักษาหายให้พิจารณาเลิกจ้าง (2) ตามข้อ (1) และตกเป็นผู้
ทุพพลภาพ/พิการ 

 

- หาก นายก อปท. พิจารณาแล้วเห็นวา่พนักงานจ้างยังอาจปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เหมาะสมได้ และ
พนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจ 

 

- ให้ส่ังพนักงานผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าท่ีในตําแหน่งอ่ืน โดยไม่ต้องเลิกจ้างโดยอยู่ในดุลยพินจิของ
นายก 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 มีสิทธิลาไม่เกิน 45 วัน 
 
  - ยกเว้น ปีแรกท่ีได้รับการจ้าง มีสิทธิลาไม่เกิน 15 วัน 
 
 
 
 หมายเหตุ พนักงานจ้างท่ัวไป ไม่มีสิทธิลากิจ 
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    ลาพักผ่อน 

 
 
  - พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปมีสิทธิลาพักผ่อน 

ไม่เกิน 10 วัน ทําการสําหรับในปีแรก ได้รับการจ้างไม่เกิน 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา
เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 6 เดือนและพ้น
จากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้วต่อมาเป็นพนักงาน ที่ อปท.เดิมอีก 
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    ลาคลอดบุตร 

 
 
  1. พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป 
 

- ลาได้ 90 วัน  (นับวันหยุดรวมด้วย) 

 
 

- ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 45 วัน 

 
 

- มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตร จากกองทุน 
  ประกันสังคม ทั้งตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 

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

 
 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป 
 

- ยังไม่เคยอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ ลาโดยได้รับค่าตอบแทน อัตราปกติไม่เกิน 
120 วัน 

 
 

- ในปีแรกท่ีจ้างเข้าปฏิบัติ ลาโดยไม่ได้รับค่าตอบแทน 

 
 

- นายก อปท. เป็นผู้อนุญาตให้ลา 
 
 

หมายเหตุ พนักงานจ้างท่ัวไปไม่มีสิทธิลา 
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               ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึก 
                 วิชาการทหาร/เข้ารับการทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม 
 
 
 
 1.  ลาเข้ารับการตรวจเลือก พนักงานจ้างทุกประเภทมีสิทธิลา โดยได้รับค่าตอบแทนอัตรา 
               ปกติ 
 
 
 2. เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาทหาร/เข้ารับ การทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม 
     (พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ) 
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                              แผนผังแสดงข้ันตอนการลา 
 
 
  เนื่องจากการลาแต่ละเภทมีข้อระเบียบหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มที่แตกต่างกันซ่ึง
ผู้ปฏิบัติจะต้องศึกษาจากข้อระเบียบดังกล่าวข้างต้น ให้ชัดเจนและถูกต้องแต่ละข้ันตอนวิธีปฏิบัติ
ต่าง ๆ ก็จะมีข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีคล้ายคลึงกัน 
 
  ดังนั้น เพ่ือแสดงให้เห็นข้ันตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาท่ีชัดเจน ในคู่มือเล่ม
นี้จึงได้จัดทําแผนผังแสดงข้ันตอนการลาซ่ึงมีการใช้งานบ่อยสําหรบ 
 
 
  การลาไว้ 3 ประเภท คือ 
  1. การลาป่วย 
  2. การลากิจส่วนตัว 
  3. การลาพักผ่อน 
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                                  แผนผังแสดงข้ันตอน 

 

 การลาปว่ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบลาเสนอวันแรกที่มาปฏบัิติงาน/ 
กรณีหมอนัดให้เสนอก่อนวันทีล่า 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) ตรวจสอบข้อมูลวันลา 
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถงึผู้มีอํานาจ 
ในกาพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอํานาจพิจารณาการลา 
(ตามที่เห็นสมควร) 

เจ้าหน้าทีรั่บใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผูเ้ขยีนในลาทราบ 

เจ้าหน้าทีรั่บใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
จัดทําสรุปวันลาประจําปีภายในเดือนตุลาคมของ 

ปีงบประมาณถัดไป 
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                                  แผนผังแสดงข้ันตอน 

 

 การลากจิส่วนตัว 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการ 
ได้ เว้นแต่จําเป็น ให้ชี้แจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) ตรวจสอบข้อมูลวันลา 
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มี 
อํานาจ ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 

 
 

ผู้มีอํานาจพิจารณาการลา (ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี)  
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี)  
จัดทําสรุปวันลาประจําปีภายในเดือน ตุลาคม ของ 

ปีงบประมาณถัดไป 
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                                  แผนผังแสดงข้ันตอน 

 

 การลาพกัผ่อน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว 
จึงจะหยุดราชการได้  

 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) ตรวจสอบ ข้อมูลวันลา 
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา  

 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ 
ในการพิจารณาอนุญาตการลา  

 
 

ผู้มีอํานาจพิจารณาการลา (ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ)  
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) แจ้งผลการ 
พิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ  

 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) 
จัดทําสรุปวันลาประจําปีภายในเดือน ตุลาคม ของ 

ปีงบประมาณถัดไป 



 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มใบลา 



อนุญาต ไม่อนุญาต 

 

แบบใบขอยกเลิกวันลา 
 

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

เรื่อง  ขอยกเลกิวันลา................................(ระบุ) 
เรียน  ผอ.กอง/หน.กอง/หน.สํานักปลัดเทศบาล 

 

  ข้าพเจ้า...................................................................... ตําแหน่ง................................................. 
สังกัด...................................................................................................................................................................... 
ได้รับอนุญาตให้ลา.................................................................. ต้ังแต่วันที่............................................................ 
ถึงวันที่...................................................................... รวม...................วัน   น้ัน 

 

  เน่ืองจาก (ระบุเหตุผล)............................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................. 
จึงขอยกเลิกวันลา..................................................... จํานวน.............วัน ต้ังแต่วันที่............................................. 
ถึงวันที่............................................................. 
 

    ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

ลงช่ือ.......................................................... 
                                              (...........................................................) 
 
 
ความเห็นผู้บังคับบญัชา (ผอ.กอง/หน.กอง)   เรียน  นายกเทศมนตร/ีปลดัเทศบาล
                - เพ่ือโปรดทราบ 
               

 

 

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

 ลงช่ือ............................................................. 
) 

         ต  

ทราบ 

      (  นายประสิทธิ ์ แซ่ส่อ)
ตำแหน่ง   นายกเทศมนตรีตําบลมท่างิ้ว



 

ใบลาไปช่วยเหลอืภริยาทีค่ลอดบุตร 
 

              เขียนท่ี……………………………… 
                  วนัท่ี.........เดือน....................................พ.ศ..................... 

เร่ือง  ขอลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
 

เรียน   ปลดัเทศบาล / ผอ.กอง / หวัหนา้สาํนกัปลดัเทศบาล 

ขา้พเจา้..................................................................................ตาํแหน่ง................................................ .. 
สงักดั................................................................................................................................................................. 
มีความประสงคล์าไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบดว้ยกฎหมายช่ือ............................................................................... 
ซ่ึงคลอดบุตรเม่ือวนัท่ี..............เดือน......................พ.ศ................ จึงขออนุญาตลาไปช่วยภริยาท่ีคลอดบุตรตั้งแต่ 
วนัท่ี..........เดือน......................พ.ศ............ถึงวนัท่ี..........เดือน....................พ.ศ...............มีกาํหนด....... วนัทาํการ 
ในระหวา่งลาจะติดต่อขา้พเจา้ไดท่ี้....................................................................................................................... 
                                            

ขอแสดงความนบัถือ       

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

ความเห็นผู้บังคบับัญชา 
 ..............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
 

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

                                                   ตาํแหน่ง..........................................   

            วนัท่ี /  /  
 
คาํส่ัง 
          อนุญาต                   ไม่อนุญาต       
 .......................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 

        (ลงช่ือ)         
         (                                                         ) 
            ตตำแหน่ง  นายกเทศมนตรีตําบลท่างิ้ว      .



ใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากจิส่วนตวั 
 

              เขียนท่ี……………………………… 

                  วนัท่ี.........เดือน....................................พ.ศ..................... 

เร่ือง.............................................................. 
 

เรียน   ปลดัเทศบาล / ผอ.กอง / หวัหน้าสํานกัปลดัเทศบาล 

ข้าพเจ้า..................................................................................ตําแหนง่................................................ .. 

สงักดั................................................................................................................................................................. 

                  ป่วย 

ขอลา          กิจสว่นตวั  เน่ืองจาก..................................................................................................................

       คลอดบตุร   

ตัง้แตว่นัท่ี....................................................ถึงวนัท่ี........................................มีกําหนด...............................วนั 

ข้าพเจ้าได้ลา                ป่วย                   กิจสว่นตวั                        คลอดบตุร     ครัง้สดุท้าย  ตัง้แต ่                                

วนัท่ี............................................................ถึงวนัท่ี...........................................กําหนด...............................วนั         

ในระหวา่งลาจะตดิตอ่ข้าพเจ้าได้ท่ี.......................................................................................................................                      

     ขอแสดงความนบัถือ       

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

        สถติกิารลาในปีงบประมาณนี ้                                            (…………………………………….)                    
 

                            ความเห็นผู้บังคบับัญชา 
                  อนญุาต               ไมอ่นญุาต                         
       

             เรียน  นายกเทศมนตรี/ปลดัเทศบาล  เพื่อโปรดทราบ 
 

        (ลงช่ือ) ………………………….. 

             ตาํแหน่ง..........................................   

               วนัท่ี /  /  
                 - ทราบ 
       (ลงช่ือ).......................................................... 
                   (.......................................................) 
       ตาํแหน่ง......................................................... 
                                                                                                                                                                                
  
       (ลงช่ือ)........................................................... 
                  (..........................................................) 
       ตาํแหน่ง.........................................................      

ประเภทลา ลามาแล้ว ลาครัง้นี ้ รวมเป็น 

ป่วย    

กิจสว่นตวั    

คลอดบตุร    

 

(ลงช่ือ) ………………………………………ผู้ตรวจสอบ 

           (……………………………………..) 

ตําแหนง่…………………………………….. 

วนัท่ี …………/……………../………..…… 
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