
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

เร่ือง การลาของพนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้าง 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลลาดหญ้า 
 อำเภอเมือง  จังหวัดกาญจนบรีุ



 

 

การลา 

(พนกังานสว่นท้องถ่ิน) 

1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1.1 ประกาศ ก.จงัหวดั เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีเก่ียวกบั 

การบริหารงานบคุคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 

1.2 ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา ของข้าราชการ 

พ.ศ. 2555 

1.3 พ.ร.ฎ. การการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและ 

เงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั พ.ศ. 2535 และเง่ือนไขเพ่ิมเติม 

ถึง (ฉบบัท่ี 5) 

1.4 มติ ครม. ท่ีเก่ียวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได้แก่ 

2.1 ลาป่วย 

2.2 ลาคลอดบตุร 

2.3 ลากิจสว่นตวั 

2.4 ลาพกัผ่อน 

2.5 ลาอปุสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮจัย์ 

2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

2.7 ลาศกึษา ฝึกอบรม ดงูานหรือปฏิบติัการวิจยั 

2.8 ลาไปปฏิบติังานในองค์การระหว่างประเทศ 

2.9 ลาติดตามคู่สมรส 

2.10  ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบตุร 

2.11 ลาไปฟืน้ฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1. การนบัวนัลา ให้นบัตามปีงบประมาณ 

2. ให้นบัวนัหยดุ วนัราชการท่ีอยู่ระหว่างวนัลาประเภทเดียวกนั รวมเป็นวนัลาด้วย 

เพ่ือประโยชน์ในการ 

(1)เสนอและจดัสง่ใบลา 

(2) อนญุาตให้ลา 

(3) ค านวณวนัลา ได้แก่ วนัลาป่วยตามกฎหมาย สงเคราะห์ข้าราชการฯ วนัลา 

คลอดบตุร , วนัลาอปุสมบท/พิธีฮจัย์ , วนัลาไปศกึษา/อบรม วนัเข้ารับการตรวจ 

เลือก/เตรียมพล , วนัลาไปปฏิบติังานในองค์กรระหว่างประเทศ , 

วนัลาติดตามคู่สมรสและลาไปฟืน้ฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ 

สำหรับวนัลาป่วยซึง่มิใช่วนัลาป่วยตาม(3),วนัลากิจสว่นตวั, วนัลาพกัผ่อนและวนัลาไป 

ช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบตุรให้นบัเฉพาะวนัท างาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ลาป่วย 

1. เสนอใบลาต่อผู้บงัคบับญัชาจนผู้มีอ านาจอนญุาตก่อน หรือในวนัท่ีลา 

เว้นแต่ ในกรณีจ าเป็น จะเสนอใบลาในวนัแรกท่ีมาปฏิบติัราชการก็ได้ 

2. การลาป่วยตัง้แต่ 30 วนัขึน้ไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

3. การลาป่วยไม่ถึง 30วนัผู้บงัคบับญัชาจะสัง่ให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้ 

4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60 - 120 วนั 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                          ลาคลอดบุตร 

1. เสนอใบลาต่อผู้บงัคบับญัชาจนถึงผู้ มีอ านาจอนญุาต ก่อนหรือวนัท่ีลา 

เว้นแต่ ไม่สามารถลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้ อ่ืนลาแทนก็ได้ 

แต่เม่ือลงช่ือได้แล้วให้จดัสง่ใบลาโดยเร็ว 

2. ได้รับเงินเดือนครัง้หน่ึงได้ 90 วนั 

3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ลากิจส่วนตัว 

1. เสนอใบลาต่อผู้บงัคบับญัชาจนถึงผู้ มีออ านาจอนญุาตและเม่ือได้รับอนญุาต 

จงึจะหยดุราชการได้ เว้นแต่มีเหตจุ าเป็นไม่สามารถรอได้ 

ให้เสนอใบลา พร้อมเหตผุลความจ าเป็น แล้วหยดุราชการไปก่อนได้ 

2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วนั เว้นแต่ ในปีแรกท่ีเข้ารับราชการ 

ได้รับเงินเดือนระหว่างไม่เกิน 15 วนั 

3. ลากิจเพ่ือเลีย้งดบูตุรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบตุรได้ไม่เกิน 150 วนั โดย 

ไม่ได้รับเงินเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ลาพักผ่อน 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อไดร้ับอนุญาต
จึงจะหยุดราชการ 

2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

2.1 สะสมวันลาไม่เกิน 20 วัน 

2.2 รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน 

3.พนักงานท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุด 
ราชการตามวันหยุดภาคการเรียนเกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 

1. ตัง้แต่เร่ิมรับราชการ ยงัไม่เคยอปุสมบทหรือประกอบพิธีฮจัย์ 

2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มอำนาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท

วันเดินทางไปประกอบพีธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

3. ต้องอปุสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย์ ภายใน 10 วนั 

4. ให้รายงานตวักลบัเข้าปฏิบติัราชการภายใน 5 วนั นบัแต่วนัลาสิกขาหรือ 

เดินทางกลบัจากไปประกอบพิธีฮจัย์ ทัง้นี ้จะต้องนบัรวมอยู่ภายในระยะ 

เวลาท่ีได้รับอนญุาตการลา 

5. รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 

6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับราชการเตรียมพล 
 

1.ได้รับหมายเรยีกเข้ารบัการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อน วันเข้ารับ   

การตรวจเลอืก ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนที่ได้รับหมายเรยีกเข้า รับการเตรียมพล ให้

รายงานลาตอ่ผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับตั้งแต่ เวลารับหมายเรียก  

2. ให้เข้ารับการตรวจเลอืก/เข้ารับการเตรยีมพล ตามเวลาในหมายเรยีกน้ันโดย ไม่ต้อง

รอรับคาสั่งอนุญาต  

3. ให้รายงานตัวเข้าปฏบิัติงานราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับ การตรวจ 

เลือก  

4. ได้รับเงินเดือนระหวา่งลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัตกิารวิจัย 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงหวัหน้า สว่นราชการ 

เพ่ือพิจารณาอนญุาต 

2. เป็นผู้พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบติัราชการแล้ว 

3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสงักดัเพ่ือ 

พิจารณาอนญุาต 

2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่าง 

ประเทศต ่ากว่ากว่าเงินเดือน ของทางราชการให้สมทบสว่นต่างดงักลา่ว 

3. ให้รายงานตวัเข้าปฏิบติังานภายใน 15 วนั นบัแต่วนัครบก าหนดเวลา 

4. ให้รายงานผลการปฏิบติังานให้รัฐมนตรีเจ้าสงักดัทราบภายใน 30 วนั 

นบัแต่วนัท่ีกลบัมาปฏิบติั หน้าท่ีราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ลาติดตามคู่สมรส 

1.ให้เสนอใบลาต่อผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงปลดักระทรวงเพ่ือพิจารณา   
อนญุาต 

2. ลาได้ไม่เกิน 2 ปี กรณีจ าเป็นอาจอนญุาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี เม่ือรวมไม่เกิน  

     4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออก 

3. ไม่ได้เงินเดือนระหว่างลา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผู้ มีอ านาจอนญุาตเพ่ือพิจารณา 

อนญุาต ก่อนหรือในวนัท่ีลาภายใน 90 วนั นบัแต่วนัท่ีคลอดบตุร 

2. ลาได้ครัง้หน่ึงติดต่อกนัได้ไม่เกิน 15 วนัท าการ 

3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วนั นบัแต่ภริยาคลอดบตุร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ลาฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

1. ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะปฏิบัติราชการในหน้าท่ี หรือถูก 

ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าท่ี ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

2. ผู้น้ันประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับฟ้ืนฟูสมรรถภาพท่ี 

จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่ 

กรณี 

3. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตเพ่ือพิจารณา 

อนุญาต 

4. ลาได้ครั้งหนึ่ง ได้ตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

5. หลักสูตรท่ีส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ หรือองค์กรการกุศลท่ีได้รับการ 

รับรองจากหน่วยงานทางราชการเป็นผู้จัด 

6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การลา 

(พนกังานจ้าง) 

1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

ประกาศ ก.จ.,ก.ท.และก.อบต.เร่ืองมาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัพนกังานจ้าง 

พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2557 

2. ประเภทการลามี 6 ประเภท  ได้แก่ 

2.1 ลาป่วย 

2.2 ลากิจสว่นตวั 

2.3 ลาพกัผ่อน 

2.4ลาคลอดบตุร 

2.5 ลาอปุสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮจัย์ 

2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับ การฝึกวิชาการ 

ทหาร/เข้ารับการทดลอง เตรียมความพร่ังพร้อม 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ลาป่วย 

1. ลาป่วยกรณีท่ัวไป 

1.1 พนกังานจ้างตามภารกิจ ไม่เกิน 60 วนั 

1.2 พนกังานจ้างทัว่ไป 

(1) ระยะเวลาจ้าง 1 ปี ไม่เกิน 15 วนั 

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

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

(4) < 6 เดือน ไม่เกิน 4 วนั 

2. ลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

2.1 พนกังานจ้างภารกิจ 

(1) ถ้าลาป่วยครบ 60 วนัแล้ว ตามข้อ 1.1 แล้วยงัไม่หาย 

-แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชกสนต่อได้ ให้ นายก     
อปท.อนญุาตให้ลาตามท่ีเห็นสมควร โดยได้รับค่าตอบแทนอตัราปกติ 

-ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง  

(2) ตามข้อ (1) และตกเป็นผู้ทพุพลภาพ/พิการ 

-หาก นายก อปท. 
พิจารณาแล้วเห็นว่าพนกังานจ้างยงัอาจปฏิบติัหน้าท่ีอ่ืนท่ีเหมาะสมได้ 
และพนกังานจ้างผู้นัน้สมคัรใจ 

-ให้สัง่พนกังานจ้างผู้นัน้ไปปฏิบติัหน้าท่ีในต าแหน่งอ่ืนโดยไม่ต้องเลิกจ้าง
โดยให้อยู่ในดลุยพินิจของนายก อปท. 

 

 



 

 

2.2 พนกังานจ้างทัว่ไป 

ถ้าลาป่วยครบตาม ข้อ 1.2 แล้วไม่หาย 

- แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้ให้ นายก อปท. 

อนญุาตให้ลาตามท่ีเห็นสมควร โดยได้รับค่าตอบแทนอตัราปกติ 

แต่ไม่เกิน 60 วนั 

- ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง 

หมายเหตุ การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ลากิจส่วนตัว 

-  พนกังานจ้างตามภารกิจ  มีสิทธิลาไม่เกิน 45 วนั 

-  ยกเว้น ปีแรกท่ีได้รับการจ้าง มีสิทธิลาไม่เกิน 15 วนั 

หมายเหตุ  พนกังานจ้างทัว่ไป ไม่มีสิทธิลากิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ลาพักผ่อน 

- พนักงานจ้างตามภารกจิ และพนักงานจา้งทั่วไปมีสิทธิพักผ่อนไม่เกิน 10 วันทำ

การ สำหรบัในปีแรก ไดร้ับการจ้างไม่เกิน 6 เดอืน ไม่มสีิทธลิา เว้นผู้ทีเ่คยได้รับ

การจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้ว ไม่นอ้ยกว่า 6 เดือนและพ้นจากการเปน็

พนักงานจ้างไปแล้วตอ่มาเป็นพนักงาน ที่ อปท. เดิมอีก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ลาคลอดบุตร 
 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจา้งทัว่ไป  

- ลาได้ 90 วัน (นับวันหยุดรวมด้วย)  

- ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 45 วัน  

- มีสิทธไิด้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพือ่การคลอดบุตร จากกองทนุ      

ประกันสังคม ทั้งตามกฎหมายวา่ด้วยประกันสงัคม  

หมายเหตุ     แก้ไขตามประกาศ ก.กลาง เรื่อง มาตรฐาน ทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง  

(ฉบับที่ 3) 

 

 

 

 

 



 

 

ลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ 

พนกังานจ้างตามภารกิจ 

-  ยงัไม่เคยอปุสมบท/ประกอบพิธีฮจัย์ ลาโดยได้รับค่าตอบแทน อตัราปกติ 

ไม่เกิน 120 วนั 

-  ในปีแรกท่ีจ้างเข้าปฏิบติั ลาโดยไม่ได้รับค่าตอบแทน 

-  นายก อปท. เป็นผู้อนญุาตให้ลา 

หมายเหตุ  พนกังานจ้างทัว่ไปไม่มีสิทธิลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึก 

วิชาการทหาร/เข้ารับการทดลองเตรียมความพร่ังพร้อม 

1. ลาเข้ารับการตรวจเลือก พนกังานจ้างทกุประเภทมีสิทธิลา โดยได้รับค่า 

ตอบแทนอตัราปกติ 

2. เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับ การทดลอง 

เตรียมความพร่ังพร้อม 

(พนกังานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอตัราปกติ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แผนผังแสดงขัน้ตอนการลา 

เน่ืองจากการลาแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลกัเกณฑ์และแบบฟอร์มท่ีแตกต่าง

กนั ซึง่ผู้ปฏิบติัจะต้องศกึษาจากข้อระเบียบดงักลา่วข้างต้น ให้ชดัเจนและถกูต้องแต่ละ 

ขัน้ตอนวิธีปฏิบติัต่างๆ ก็จะมีขัน้ตอนการปฏิบติังานท่ีคล้ายคลงึกนั 

ดงันัน้เพ่ือแสดงให้เห็นขัน้ตอนการปฏิบติังานเก่ียวกบัการลาท่ีชดัเจนในคู่มือ

เลม่นีจ้งึได้จดัท าแผนผงัแสดงขัน้ตอนการลาซึง่มีการใช้งานบอ่ยส าหรับ 

การลาไว้ 3 ประเภท คือ 

1. การลาป่วย 

2. การลากิจสว่นตวั 

3. การลาพกัผ่อน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แผนผังแสดงขัน้ตอน 

การลาป่วย 

 

เขียนใบลาเสนอวนัแรกท่ีมาปฏิบติังาน/ 
กรณีหมอนดัให้เสนอก่อนวนัท่ีลา 

 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บคุลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) ตรวจสอบข้อมลูวนั 
ลาพร้อมบนัทกึข้อมลูการลาในทะเบียนคมุวนัลา 

 

เสนอใบลาต่อผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผู้มีอ านาจ 
ในการพิจารณาอนญุาตการลา 

 

ผู้มีอ านาจพิจารณาการลา 
(ตามท่ีเห็นสมควร) 

 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บคุลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ เขียนใบลาทราบ 

 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บคุลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) 
จดัท าสรุปวนัลาประจ าปีภายในเดือนตลุาคมของ 

ปีงบประมาณถดัไป       
 



 

 

แผนผังแสดงขัน้ตอน 

การลากิจส่วนตัว 

 

เขียนใบลา (เสนอก่อนวนัลา เมือ่ได้รับอนญุาตแล้วจึงจะหยุดราชการได ้
เว้นแต่จาเป็น ให้ช้ีแจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 

อน) 
 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บคุลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) ตรวจสอบข้อมลูวนัลา 
พร้อมบนัทกึข้อมลูการลาในทะเบียนคมุวนัลา 

 

เสนอใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มอีานาจ  
ในการพิจารณาอนญุาตการลา  

 

ผู้มีอำนาจพิจารณาการลา  
(ตามที่เหน็สมควรและตามสิทธิ)  

 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บคุลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ เขียนใบลาทราบ 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที)่  
จัดทำสรุปวันลาประจำปีภายในเดือนตุลาคมของ  

ปีงบประมาณถดัไป  
 



 

 

แผนผังแสดงขัน้ตอน 

การพักผ่อน 

 

เขียนใบลา (เสนอก่อนวนัลา เม่ือได้รับอนญุาตแล้ว 

จงึจะหยดุราชการได้) 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที)่ ตรวจสอบ 
ข้อมูลวันลาพรอ้มบันทกึข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 
ข้อมลูวนัลาพร้อมบนัทกึข้อมลูการลาในทะเบียนคมุวนัล

า 

 

เสนอใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มอีำนาจ  
ในการพิจารณาอนญุาตการลา  

 

ผู้มีอำนาจพิจารณาการลา  
(ตามที่เหน็สมควรและตามสิทธิ)  

 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บคุลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ เขียนใบลาทราบ 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที)่  
จัดทำสรุปวันลาประจาปีภายในเดือนตุลาคมของ  

ปีงบประมาณถดัไป  
 



 

 

แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

เขียนที่ องค์การบริหารสว่นต าบลลาดหญ้า  

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

เร่ือง ขออนญุาตลา..................................
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลาดหญ้า 

 
ข้าพเจ้า...............................................................ตำแหน่ง......................................................... 

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

              กิจส่วนตัว 

ตั้งแต่วันที่................................................ถึงวันที่.............................................. มีกำหนด...............................วัน  
ข้าพเจ้าได้ลา  ป่วย  กิจส่วนตัว  คลอดบุตร ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่.....................................................  
ถึงวันที่.................................มีกำหนด.................................วนั ในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าได้ที่..........................  
……………………………………………………………………………………………………………………………........……………………… 

 สถิติการลาในปีงบประมาณนี ้                      

 

     (ลงชื่อ).......................................................ผู้ตรวจสอบ                                 คำสั่ง  
                 (นางสาวกาญจนา ลิ้มสำราญ) 
         ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชานาญการ                          อนุญาต   ไม่อนุญาต.............. 
                 ความเห็นผู้บังคับชา                                        (ลงชื่อ).............................................  
 
       ...............................................................                                   (นายสุชาติ เสอืส่าน)  
       (ลงชื่อ)....................................................                ตำแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลาดหญ้า  
                   (จ.อ.ณรงค์ธร  สวัสดิ์มี)   
  ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลลาดหญ้า  

ประเภทลา ลามาแล้ว ลาครัง้นี ้ รวมเป็น 

ป่วย 
   

กจิสว่นตวั 
   

 คลอดบตุร    

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

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

      ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  
           .....................................................................  
           (ลงชื่อ)..........................................................  
           ตำแหน่ง.......................................................  
             วนัที่....................................................... 

 



 

 

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

              (นางสาวกาญจนา ลิ้มสำราญ) 

        ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชานาญการ  

วนัที่..................../........................../.................... 

ความเหน็ผู้บังคับบัญชา 

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

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

                     (จ.อ.ณรงค์ธร  สวสัดิ์มี) 
        ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลลาดหญ้า 
 

 

                      ขอแสดงความนับถือ 

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

(.........................................................) 
                   ความเห็นผู้บังคับบัญชา  
           ....................................................................  
           .................................................................... 
 

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

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

 

   คำสั่ง 
   อนุญาต  ไม่อนุญาต 

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

   (นายสุชาติ เสือส่าน) 

ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารสว่นต าบลลาดหญ้า 

 
 

ใบลาพักผ่อน 

                                                                              เขียนที่ องค์การบริหารส่วนตำบลลาดหญ้า  

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

เรื่อง ขอลาพักผ่อน  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลาดหญ้า 

ข้าพเจ้า...................................................................................ตำแหน่ง.................................................. 

สังกัด....................................................................................................................... ..............................................  

มีวันลาพักผ่อนสะสม................วันทำการ มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีอีก..............วัน รวมเป็น..............วันทำการ  

ขอลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่..............................................ถึงวันที่.............................................มี กาหนด..............วัน  

 

สถิติการลาในปีงบประมาณนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลามาแล้ว  
(วันทำการ)  

 

ลาครั้งนี้  
(วันทาการ)  

 

รวมเป็น  
(วันทาการ)  

 
 

  



 

 

แบบใบลาอุปสมบท 

 

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

เรื่อง ขอลาพักผ่อน  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลาดหญ้า 

ข้าพเจ้า...................................................................................ตำแหน่ง.................................................. 
สังกัด....................................................................................................................... .............................................. 
เกิดวันที่..............................................................เข้ารับราชการเมื่อวันที่...................…………...... .........................  
ข้าพเจ้า  ยังไม่เคย  เคย อุปสมบท บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  
ณ วัด............……….............................................ตั้งอยู่ ณ.......................................................................... ...........
กาหนดวันที่...............…….................และจะจาพรรษาอยู่ ณ วัด……………................................................ ...ตั้งอยู่ 
ณ ............................................................……………............จงึ ขออนุญาตลาอุปสมบทมีกาหนด.................. ..วัน  
ตั้งแต่วันที่...................…...............................................ถึงวันที่.................................... ......................................... 

                                                                             ขอแสดงความนับถือ  

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

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

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

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

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

 อนุญาต  ไม่อนุญาต  
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................  
 
                                          (ลงชื่อ)…………………………………….…………. 
                                      (ตำแหน่ง)………................................................ 

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


