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เรื่อง 

การลาของพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้าง 
 

องค์การบริหารส่วนตําบลภูมิ 
  อําเภอบางมูลนาก จังหวัดพิจิตร 

 
 
 



 
คำนำ 

การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรท้องถิ่น การพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ ตามหลัก
ธรรมาภิบาล การมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของทุกภาคส่วน การพฒันา ปรับปรุงเครื่องมือเครื่องใช้
และเทคโนโลยี เพื่อรองรับระบบดิจิทัล และส่งเสริมนวัตกรรม เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น การสร้างความ
เข้มแข็งด้านการบริหารงานบุคคลแก่องค์การบริหาร ส่วนตำบลภูมิ อำเภอบางมูลนาก จังหวัดพิจิตร 
รวมทั้งให้มีการเผยแพร่และสร้างความ เข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เพื่อเป็นการดูแลรักษาสิทธิ
ประโยชน์ของพนักงาน ท้องถิ่นและพนักงานจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการลา สำนักปลัด             
จึงได้จัดทำคู่มือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา โดยในเล่มน้ีจะประกอบไปด้วยระเบียบเกี่ยวกับการลา          
ของพนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้างและแบบฟอร์มต่างๆ เกี่ยวกับการลา เพื่อเป็นการ เสริมสร้าง
ความเข้าใจการปฏิบัติงานบุคคลเกี่ยวกับการลา เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติ เกี่ยวกับการลา ให้ถูกต้อง
ตามระเบียบที่กำหนด ซึ่งหากผู้ค้นคว้าคู่มือน้ีไปใช้ประกอบการ ปฏิบัติงานมีความประสงค์หรืออยาก
ทราบรายละเอียดในเรื่องใดเพิ่มเติม ก็สามารถศึกษา ค้นคว้าจากกฎหมายและกฎระเบียบที่อ้างถึงใน
เรื่องน้ันๆ ไดอ้ย่างรวดเร็วขึ้น ทั้งนี ้หากมีการกำหนดระเบียบหลักเกณฑใ์นเรื่องดังกล่าวเพิ่มเติมผู้ใชคู้่มือ
ก็อาจติดตามแก้ไขเป็นปัจจุบันต่อไปได ้ 

สำนักปล ัด หวังเป ็นอย ่างย ิ ่งว ่าค ู ่ม ือเล ่มน ี ้  จะอำนวยประโยชน์ได้ตามสมควร ซึ ่งหาก                     
พบข้อบกพร่องประการใด โปรดแจ้งให้ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลภูมิ อำเภอบางมูลนาก จังหวัด
พิจิตร ทราบด้วยจะเป็นพระคุณย่ิง เพื่อจะไดแ้ก้ไขปรับปรุงให้ สมบูรณ์ต่อไป  

 

สำนักปลัด  

              องค์การบริหารส่วนตำบลภูมิ 

      อำเภอบางมูลนาก จังหวัดพิจิตร  
 

 

  

 

 



สารบัญ 

การลาพนักงานส่วนท้องถิ่น              หนา้ 

การลาพนักงานจ้าง                  ๓ 

แผนผังแสดงขั้นตอนการลา                    25  

แบบฟอร์มใบลา  29 
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การลา  

 (พนักงานส่วนท้องถิ่น)  

๑. กฎหมาย ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง  

๑.๑ ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่เกี่ยวกับ  
การบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา  

๑.๒ ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๕  

๑.๓ พ.ร.ฎ. การการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและ เงินอ่ืน
ใน     

      ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ และเงื่อนไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๕)  

๑.๔ มต ิครม. ที่เกี่ยวข้อง  
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๒. ประเภทการลา มี ๑๑ ประเภท ไดแ้ก่  

๒.๑ ลาป่วย  

๒.๒ ลาคลอดบุตร  

๒.๓ ลากิจสว่นตัว  

๒.๔ ลาพักผอ่น  

๒.๕ ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

๒.๖ ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  

๒.๗ ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  

๒.๘ ลาไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ  

๒.๙ ลาติดตามคูส่มรส  

๒.๑๐ ลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบุตร  

๒.๑๑ ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชพี  
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๑. การนับวนัลา ให้นับตามปีงบประมาณ  

๒. ให้นับวันหยุด วันราชการทีอ่ยูร่ะหว่างวันลาประเภทเดียวกนั รวมเป็นวันลาด้วย  

เพื่อประโยชน์ในการ  

(๑) เสนอและจัดส่งใบลา  

(๒) อนุญาตใหล้า  

(๓) คํานวณวันลา ได้แก ่วันลาป่วยตามกฎหมาย สงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลา             

     คลอดบุตร, วันลาอุปสมบท/พิธฮจัย์, วันลาไปศึกษา/อบรม วันเข้ารับการตรวจ  

     เลือก/เตรียมพล, วันลาไปปฏิบัตงิานในองค์กรระหว่างประเทศ, วันลาตดิตามคู ่ 

     สมรสและลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  

สําหรับวันลาป่วยซึ่งมิใช่วันลาป่วยตาม (๓), วันลากิจส่วนตัว, วันลาพักผ่อนและวันลาไป  

ช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบุตรให้นับเฉพาะวันทํางาน  
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ลาป่วย  

๑. เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาจนผูม้ีอํานาจอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลา  

เว้นแต่ ในกรณจํีาเป็น จะเสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัตริาชการก็ได ้ 

๒. การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมใีบรับรองแพทย์  

บ  
๓. การลาป่วยไมถ่ึง ๓๐ วันผูบ้ังคับบัญชาจะสั่งให้มใีบรับรองแพทย์ประกอบก็ได ้ 

๔. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ ๖๐ - ๑๒๐ วัน  
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ลาคลอดบุตร  

1. เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาจนถึงผูม้ีอํานาจอนุญาต ก่อนหรือวันที่ลา  

เว้นแต่ ไมส่ามารถลงชื่อในใบลาได้จะให้ผูอ่ื้นลาแทนก็ได ้แตเ่มื่อลงชื่อได้แล้ว  

ให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว  

๒. ได้รับเงินเดือนครั้งหน่ึงได้ ๙๐ วัน  

๓. ไมต่้องมีใบรับรองแพทย์  
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ลากิจส่วนตวั  

๑. เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาต  

จึงจะหยุดราชการได้ เว้นแตม่ีเหตุจําเป็นไมส่ามารถรอได้ ให้เสนอใบลา  

พร้อมเหตุผลความจําเป็น แล้วหยุดราชการไปก่อนได้  

๒. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไมเ่กิน ๔๕ วัน เว้นแต ่ในปีแรกที่เข้ารับราชการ  

      ได้รับเงนิเดือนระหว่างไมเ่กิน ๑๕ วัน  

3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดบูุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไมเ่กิน ๑๕๐ วัน โดย  

ไมไ่ด้รับเงินเดือน  
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ลาพักผ่อน  

1. เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาจนถึงผูม้ีอํานาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาต  

จึงจะหยุดราชการได้  

๒. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ ๑๐ วัน เว้นแต ่บรรจุเข้ารับราชการยังไมถ่ึง 6 เดือน  

๒.๑ สะสมวันลาไมเ่กิน ๒๐ วัน  

๒.๒ รับราชการไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน ๓๐ วัน  

๓. พนักงานที่ปฏิบัตงิานในสถานศึกษาและมวีันหยุดภาคการเรยีนหากได้หยุด  

ราชการตามวันหยุดภาคการเรียนเกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลา  

พักผ่อน  
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  ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์  

๑. ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์  

๒. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท  

วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน  

๓. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน 10วัน 

๔. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือ เดินทาง    

    กลับจากไปประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งนี ้จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะ  

เวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  

๕. รับราชการไม่น้อยกวา่ ๑ ปี  

5. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน ๑๒๐ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

  



-๑๑- 

 
ลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารับราชการเตรียมพล 

๑. ได้รับหมายเรยีกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อน  

วันเข้ารับการตรวจเลือก ไม่น้อยกว่า ๔8 ชั่วโมง สว่นที่ได้รับหมายเรยีกเข้า  

รับการเตรยีมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชัว่โมง นับตั้งแต่  

เวลารับหมายเรียก  

๒. ให้เข้ารับการตรวจเลือกเข้ารับการเตรียมพล ตามเวลาในหมายเรียกนั้นโดย  

ไม่ต้องรอรับคําสั่งอนุญาต  

   ๓. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัตงิานราชการภายใน ๗ วัน นับแตพ้่นจากการเข้ารับ  

     การตรวจเลือก  

๔. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
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ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏบิัติการวิจัย 

 
 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้า ส่วนราชการ  

เพื่อพิจารณาอนุญาต  

2. เป็นผู้พ้นกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว  

๓. ให้ได้รับเงนิเดือนระหว่างลาไม่เกิน ๔ ปี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๑๓  

ลาไปปฏบิัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ  

๑. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ  

พิจารณาอนญุาต  

๒. ไมไ่ด้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่าง  

ประเทศต่ํากว่าเงินเดือน ของทางราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว  

๓. ใหร้ายงานตัวเข้าปฏิบัตงิานภายใน ๑๕ วัน นับแตว่ันครบกําหนดเวลา  

๔. ใหร้ายงานผลการปฏิบัตงิานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน ๓๐ วัน  

นับแตว่ันที่กลับมาปฏิบัติ หน้าที่ราชการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

- ๑๔ - 
-  

ลาติดตามคู่สมรส  

๑. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุญาต  

๒. ลาได้ไมเ่กิน ๒ ปี กรณจีําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี เมื่อรวมไมเ่กิน ๔ ปี  

ถ้าเกิน ๔ ปี ให้ลาออก  

๓. ไมไ่ด้เงินเดือนระหว่างลา  
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ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

ให้เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูม้ีอํานาจอนุญาตเพื่อพิจารณา  

อนุญาต ก่อนหรือในวันทีล่าภายใน ๙๐ วัน นับแตว่ันที่คลอดบุตร  

๒. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไมเ่กิน ๑๕ วันทําการ  

๓. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน ๓๐ วัน นับแตภ่ริยาคลอดบุตร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๑๖ - 

ลาฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

๑. ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะปฏิบัตริาชการในหน้าที่ หรือถูก  

ประทุษร้ายเพราะเหตกุระทําตามหน้าที่ ตกเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการ  

๒. ผูน้ั้นประสงคจ์ะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่  

จําเป็นต่อการปฏิบัตหิน้าที่ราชการ หรือที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่  

กรณี  

๓. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตเพื่อพิจารณา  

อนุญาต  

๔. ลาได้ครั้งหน่ึง ได้ตามระยะเวลาทีก่ําหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไมเ่กิน ๑๒ เดือน  

๕. หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการ  

รับรองจากหน่วยงานทางราชการเป็นผูจั้ด  

6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตร แตไ่มเ่กิน ๑๒ เดือน  

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๑๗ -  

การลา  

(พนักงานจ้าง)  

๑. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
ประกาศ ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  

พ.ศ.๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่ม (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๗  

๒. ประเภทการลามี 6 ประเภท ไดแ้ก่  

๒.๑ ลาป่วย  

๒.๒ ลากิจสว่นตัว  

๒.๓ ลาพักผอ่น  

๒.๔ ลาคลอดบุตร  

๒.๕ ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

๒.๖ ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการ  

ทหาร/เข้ารับการทดลอง เตรียมความพรั่งพร้อม  

 

 

 

 

 

 



- ๑๘ -  

ลาป่วย  

๑. ลาป่วยกรณทีั่วไป  

พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่เกิน ๖๐ วัน  

๑.๒ พนักงานจ้างทั่วไป  

(๑) ระยะเวลาจ้าง ๑ ปี ไมเ่กิน ๑๕ วัน  

(๒) ระยะเวลาจ้าง ๙ เดือน < ๑ เดือน ไมเ่กิน 8 วัน  

 (๓) ระยะเวลาจ้าง 5 เดือน <  ๙ เดือน ไมเ่กิน 6 วัน  

  (๔) <  ๖ เดือน ไมเ่กิน ๔ วัน  

๒. ลาป่วยกรณีประสบอนัตรายเพราะเหตปุฏิบัตงิานในหน้าที ่ 

๒.๑ พนักงานจ้างภารกิจ  
(๑) ถ้าลาป่วยครบ ๖๐ วันแล้ว ตามข้อ 1.1 แล้วยังไมห่าย  

แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชกสนต่อได้ ให้นายก อปท.  
อนุญาตให้ลาตามทีเ่ห็นสมควร โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกต ิ 
ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไมม่ทีางรักษาหาย กใ็ห้พิจารณาเลิกจ้าง (๒)  
ตามข้อ (๑) และตกเป็นผู้ทุพพลภาพ/พิการ  
หาก นายก อปท. พิจารณาแล้วเห็นว่าพนักงานจ้างยังอาจปฏิบัตหิน้าที่ อ่ืนที่
เหมาะสมได้ และพนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจ  
ให้สั่งพนักงานจ้างผูน้ั้นไปปฏิบัตหิน้าที่ในตําแหน่งอ่ืน โดยไมต่้องเลิกจ้าง  
โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของนายก อปท.  
 
 
 
 
 



- ๑๙ -  

๒.๒ พนักงานจ้างทั่วไป  

ถ้าลาป่วยครบตาม ข้อ ๑.๒ แล้วไมห่าย  

- แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการตอ่ได้ให้ นายก อปท.  

อนุญาตให้ลาตามทีเ่ห็นสมควร โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกต ิแตไ่ม ่ 

เกิน ๖๐ วัน  

- ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มทีางรักษาหาย ก็ใหพ้ิจารณาเลิกจ้าง  

หมายเหตุ การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๒๐ -  

ลากิจส่วนตวั  

พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาไม่เกิน ๔๕ วัน  

ยกเว้น ปีแรกทีไ่ด้รับการจ้าง มสีิทธิลาไม่เกิน ๑๕ วัน  

หมายเหตุ พนักงานจ้างทั่วไป ไม่มสีิทธิลากิจ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๒๑ -  

ลาพักผ่อน  

- พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปมีสิทธิพักผ่อน  

ไม่เกิน ๑๐ วันทําการสําหรับในปีแรก ได้รับการจ้างไม่เกิน 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา  

เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจา้งเป็นพนักงานจ้างมาแล้ว ไม่น้อยกวา่ 6 เดือนและพ้น จากการ 

เป็นพนักงานจ้างไปแล้วต่อมาเป็นพนักงาน ที่ อปท. เดิมอีก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๒๒ -  

ลาคลอดบุตร  

๑. พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป  

- ลาได ้๙๐ วัน (นับวันหยุดรวมด้วย)  

- ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา ๔๕ วัน  

- มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตร จากกองทุน  

ประกันสังคม ทั้งตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม  

หมายเหตุ แก้ไขตามประกาศ ก.กลาง เรื่อง มาตรฐาน ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  

(ฉบับที่ ๓)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๒๓ -  

ลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์  

พนักงานจ้างตามภารกิจ  

- ยังไม่เคยอปสมบท ประกอบพิธีฮัจย์ ลาโดยได้รับคําตอบแทน อัตราปกต ิ 

ไม่เกิน ๑๒๐ วัน  

- ในปีแรกที่จ้างเข้าปฏิบัต ิลาโดยไม่ได้รับคําตอบแทน  

         - นายก อปท. เปน็ผู้อนุญาตให้ลา  

หมายเหตุ พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลา  

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๒๔ -  

ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เขา้รับการฝึก วิชาการ
ทหาร/เข้ารับการทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม  

1. ลาเข้ารับการตรวจเลือก พนักงานจ้างทุกประเภทมสีิทธิลา โดยได้รับค่า  

ตอบแทนอัตราปกต ิ 

๒. เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการทดลอง  

เตรียมความพรั่งพร้อม  

(พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกต)ิ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๒๕ -  

แผนผังแสดงขั้นตอนการลา  

เนื่องจากการลาแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลักเกณฑแ์ละแบบฟอร์มที่แตกต่างกัน  

ซึ่งผู้ปฏิบัตจิะต้องศึกษาจากข้อระเบียบดังกล่าวข้างต้น ให้ชัดเจนและถูกต้องแต่ละ  

ขั้นตอนวิธีปฏิบัตติ่างๆ กจ็ะมีขั้นตอนการปฏิบัตงิานที่คล้ายคลึงกัน  

ดังนั้นเพื่อแสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏบิัตงิานเกี่ยวกับการลาทีช่ดัเจน ในคู่มือเล่มนี้  

จึงได้จัดทําแผนผังแสดงขั้นตอนการลาซึ่งมีการใช้งานบ่อยสําหรับ  

การลาไว ้๓ ประเภท คือ  

๑. การลาป่วย  

๒. การลากิจส่วนตัว  

๓. การลาพักผ่อน  

 

 

 

 

 

 

 

 



-๒๖-  

แผนผังแสดงขั้นตอน  

การลาปว่ย  

เขียนใบลา (เสนอวันแรกที่มาปฏิบัติงาน/ กรณี
หมอนัดให้เสนอก่อนวันทีล่า)  

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูล วันลา
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา  

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ ในการ
พิจารณาอนุญาตการลา  

ผู้มีอําานาจพิจารณาการลา 
(ตามที่เห็นสมควร)  

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) แจ้ง
ผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ  

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) จัดทํา
สรุปวันลาประจาํปีภายในเดือนตุลาคม ของ

ปีงบประมาณถัดไป  
 

 
  

ภายใน 1 วนั 



-๒๗-  

แผนผังแสดงขั้นตอน  
การลากิจส่วนตัว  

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้น
แต่จําเป็น ให้ชี้แจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน)  

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูล วันลา
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา  

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ ในการ
พิจารณาอนุญาตการลา  

ผู้มีอําานาจพิจารณาการลา (ตามที่
เห็นสมควรและตามสิทธิ)  

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) แจ้ง
ผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ  

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) จัดหา
สรุปวันลาประจําปีภายในเดือนตุลาคม ของ

ปีงบประมาณถัดไป  
 
 
 

ภายใน 1 วนั 



-๒๘-  
แผนผังแสดงขั้นตอน  

การลาพักผอ่น  

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว           
จึงจะหยุดราชการได้)  

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูล วันลา
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา  

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ         
ในการพิจารณาอนุญาตการลา  

ผู้มีอํานาจพิจารณาการลา              
(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ)  

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) แจ้ง
ผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ  

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)       
จัดทําสรุปวันลาประจําปีภายในเดือนตลุาคม ของ

ปีงบประมาณถัดไป  
 
 
 

 

ภายใน 1 วนั 



-29-  

ใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว  

เขียนที ่องค์การบริหารส่วนตําบลภูมิ 

วันที.่.........เดือน..................พ.ศ...............  
เรื่อง   ขออนุญาตลา................................. 
เรียน  นายกองค์การบริการตําบลภูมิ 

    ข้าพเจ้า.........................................................................ตำแหน่ง..................................สังกัด........... 
          ป่วย 
ขอลา   กิจส่วนตัว  เนื่องจาก........................................................................................................... 
          คลอดบุตร 
ตั้งแต่วันที่........................................................................ถึงวันที่...............................มีกำหนด.........วัน 
ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่......................................................ถึงวันที่...............................มีกำหนด.........วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา    ป่วย  กิจส่วนตัว   คลอดบุตร 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่........................................................................................................ 
 
สถิติการลาในปีงบประมาณปีนี้          ขอแสดงความนับถือ 

(................................................) 
               ตำแหน่ง.................................................
   
         ความเหน็ผู้บังคับบัญชา 

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

                      (ลงชื่อ)......................................... 
ผู้ตรวจสอบ (นายศิรวิทย์ รักมงคล) 

        (นางสาวภคววรณ แซเ่ล้า)                                             ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลภูมิ 
              หัวหน้าสำนักปลัด                               วันที่................../...................../.................... 
วันที่................../...................../....................                                        คำสั่ง 

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

(นายธีรศักดิ์ สินสวาท)       
นายกองคก์ารบริหารส่วนตำบลภูม ิ

วันที่..................../............../............. 

ประเภท 
การลา 

ลามาแล้ว 
(วันทำการ) 

ลาครั้งนี ้(วัน
ทำการ) 

รวมเป็น (วัน
ทำการ) 

ป่วย    

ลากิจส่วนตัว    

ลาคลอดบุตร    



-30-  

ใบลาพักผ่อน 

เขียนที่ องค์การบริหารสว่นตําบลภูมิ 

วันที่..........เดือน..................พ.ศ...............  
เรื่อง   ขออนุญาตลาพักผ่อน 
เรียน  นายกองค์การบริการตําบลภูมิ 

    ข้าพเจ้า.........................................................................ตำแหน่ง..................................ระดับ.......... 
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลภูมิ มีวันลาสะสมพักผ่อน.........................วันทำการ มีสิทธิลาพักผ่อน 
ประจำปีนี้อีก..................วันทำการ รวม..............วันทำการ ขอลาพักผ่อน ตั้งแต่วันที่......................... 
ถึงวันที่.....................................มีกำหนด........................วัน 
โดยในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าได้ที่....................................................................... 
 
สถิติการลาในปีงบประมาณปีนี้          ขอแสดงความนับถือ 

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

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

          (ลงชื่อ).........................................ผู้ตรวจสอบ                                       
(นายศิรวิทย์ รกัมงคล) 

          (นางสาวภคววรณ แซ่เล้า)                                ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลภูมิ 
              หัวหน้าสำนักปลัด                               วันที่................../...................../.................... 
วันที่................../...................../....................                                        คำสั่ง 

 อนุญาต         ไม่อนุญาต                                                            
..............................................
(นายธีรศักดิ์ สินสวาท)          
นายกองคก์ารบรหิารส่วนตำบลภมูิ 
วันที.่.........../................./...........                                   

                        
 
 
 
 

ลามาแล้ว 
(วันทำการ) 

ลาครั้งนี ้(วัน
ทำการ) 

รวมเป็น (วัน
ทำการ) 
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ใบลาอปุสมบท 
เขียนที ่องค์การบริหารส่วนตําบลภูมิ 
วันที่..........เดอืน..................พ.ศ...............  

เรื่อง   ขอลาอุปสมบท 
เรียน  นายกองค์การบริการตําบลภูมิ 

    ข้าพเจ้า..........................................ตำแหน่ง..................................สังกัด.......................................... เกิด
วันที่..................................... ........เข้ารับราชการเมื่อวันที่............................................................... 
ข้าพเจ้า  ยังไม่เคย   เคย อุปสมบท บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
ณ วัด........................................................................ตั้งอยู่ ณ................................................................ 
กำหนดวันที่..........................................................และจะจำพรรษาอยู่ ณ วัด....................................... 
ตั้งอยู่ ณ.................................................................จึงขออนุญาตลาอุปสมบทมีกำหนด....................วัน 
ตั้งแต่วันที่................................................................ถึงวันที่................................................................... 
                 ขอแสดงความนับถือ 
 

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….   
                                     (ลงชื่อ).........................................  
      (นายศิรวิทย์ รกัมงคล) 
                          ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลภูมิ 
                            วันที่................../...................../.................... 
คำสั่ง 
     อนุญาต   ไม่อนุญาต   
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
                                       (ลงชื่อ)......................................... 
      (นายธีศักดิ์ สินสวาท) 
                               นายกองค์การบริหารส่วนตำบลภูมิ 
                                   วันที่................../...................../.................... 


