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คำน า 

การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรท้องถิ่น การพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหาร จัดการตามหลักธรรมาภิบาล การมีส่วนร่วม
ในการพัฒนาท้องถิ่นของทุกภาคส่วน การพัฒนาปรับปรุงเครื่องมือเครื่องใช้และเทคโนโลยี เพื่อรองรับระบบดิจิทัล และส่งเสริมนวัตกรรมเพื่อ
การพัฒนาท้องถ่ิน การสร้างความเข้มแข็งด้านการบริหารงาน บุคคลแก่ เทศบาลต าบลสระขุด  อ าเภอชุมพลบุรี  จังหวัดสุรินทร์ รวมท้ังให้มีการ
เผยแพร่และ สร้างความเข้าใจ เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล เพื่อเป็นการดูแลรักษาสิทธิประโยชน์ของ พนักงานท้องถ่ิน และพนักงานจ้างให้ 
ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการลา งานการเจ้าหน้าที่ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเก่ียวกับการลา  โดยในเล่มนี้จะประกอบไปด้วยระเบียบ  
เก่ียวกับการลาของพนักงานส่วนท้องถ่ินและพนักงานจ้าง และแบบฟอร์มต่างๆ เก่ียวกับ การลา เพื่อเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจการ
ปฏิบัติงานบุคคลเก่ียวกับการลา  ให้เกิดประโยชน์ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด  ซึ่งหากผู้ค้นคว้าได้น าคู่มือนี้ไปใช้ประกอบการปฏิบัติงาน  มี
ความประสงค์หรืออยากทราบ รายละเอียดในเรื่องใด เพิ่มเติม ก็สามารถศึกษาค้นคว้าจากกฎหมายและกฎระเบียบที่อ้างถึงในเรื่องนั้นๆ ได้ 
อย่างรวดเร็วข้ึน  ทั้งนี้ หากมีการก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์ในเรื่องดังกล่าวเพิ่มเติม  ผู้ใช้ คู่ม ือก็อาจต ิดตามแก้ไขให ้เป็นปัจจุบ ันต่อไปได้ 

งานการเจ้าหน้าที่  หวังเป ็นอย ่างย ิ่งว่า  คู ่ม ือเล ่มนี้จะอ านวยประโยชน ์ได ้ตามสมควร  ซึ่งหากพบข้อบกพร่องประการใด  โปรดแจ้งให้งานการเจ้าหน้าที่
เทศบาลต าบลสระขุด  อ าเภอชุมพลบุรี  จังหวัดสุรินทร์  ทราบด้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง  เพื่อจะได้แก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ต่อไป 
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                                          เทศบาลต าบลวระขุด   

                                                                                                       อ าเภอชุมพลบุรี  จังหวัดสุรินทร์ 
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การลา 

(พนักงานส่วนท้องถ่ิน) 
 

1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

1.1 ประกาศก า ศ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พ นั ก ง า น เ ท ศ บ า ล จั ง ห วั ด สุ ริ น ท ร์  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที 
      เก่ียวกับ การบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  11  พฤศจิกายน  2545  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับ 
      ปัจจุบัน 

1.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

1.3 พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงนิเดือน  เงนิปี  บ าเหน็จ  บ านาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  

     พ.ศ. 2535 และเงื่อนไขเพิ่มเติม ถึงปัจจุบัน 

1.4 มต ิครม. ที่เก่ียวข้อง 
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2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได้แก่ 
 

2.1 ลาป่วย 

2.2 ลาคลอดบุตร 

2.3 ลาไปชว่ยเหลือภริยาท่ีคลอดบตุร 

2.4 ลากิจส่วนตัว 

2.5 ลาพักผ่อน 

2.6 ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

2.7 ลาเข ้ารับการตรวจเลือก หรือเข้าร ับการเตรยีมพล 

2.8 ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรอืปฏิบ ัติการวิจัย 

2.9 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

2.10 ลาติดตามคู่สมรส  

2.11 ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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1. การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ 
 

2. ให ้นับวันหยุดวันราชการท ี่อย ู่ระหว่างวันลาประเภทเด ียวกันรวมเปน็วันลาด้วย  เพื่อประโยชน์ในการ 

(1) เสนอและจัดส่งใบลา 

(2) อนุญาตให้ลา 

(3) คำนวณวันลา ได้แก่ วันลาป่วยตามกฎหมาย สงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอดบุตร , วันลาอุปสมบท/พิธฮัจย์ , วันลา

ไปศึกษา/อบรม วันเข้ารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล , วันลาไปปฏิบ ัติงานในองค ์กรระหว่างประเทศ , วันลาต ิดตามคู่สมรส

และลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

สำหรบัวันลาปว่ยซึ่งมิใช่วันลาป่วยตาม (3),  วันลากิจส่วนตัว,  วันลาพักผ่อนและวันลาไป ช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรให้นับเฉพาะวนัทำงาน 
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ลาป่วย 
 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนผู้มีอำนาจอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลา 

เว้นแต ่ ในกรณีจ าเป็น จะเสนอใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

2. การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

3. การลาป่วยไม ่ถึง 30 วันผู้บังคับบ ัญชาจะส ั่งให้มีใบรับรองแพทย ์ประกอบก ็ได้ 

4. ได้รับเงินเด ือนระหว่างลาได้ 60 - 120 วัน 
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ลาคลอดบุตร 
 

1. เสนอใบลาต ่อผ ู้บังค ับบ ัญชาจนถึงผู้ม ีอ านาจอนุญาต ก่อนหรือวันที่ลา 

เว้นแต ่ ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได ้จะให ้ผู้อ ื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงช ื่อได้แล้ว ให ้จัดส่งใบลาโดยเร ็ว 

2. ได้รับเงินเดือนครัง้หนึ่งได ้90 วัน 

3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย ์

 

 

 
ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

 
1. ให้เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลาดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพื่อพิจารณา อนุญาต ก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่

วันที่คลอดบุตร 

2. ลาได ้คร ั้งหน ึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 

3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตร 
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ลากิจส่วนตัว 
 

1. เสนอใบลาต ่อผ ู้บังค ับบ ัญชาจนถึงผู้ม ีอำนาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหต ุจ าเปน็ไม ่สามารถ 

รอได้ ให ้เสนอใบลา พร ้อมเหตุผลความจ าเป็น แล้วหย ุดราชการไปก ่อนได้ 

2. ได้รับเงินเด ือนระหว ่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่  ในปีแรกที่เข้าร ับราชการ  ได้รับเงินเดือนระหว่างไม่เกิน 15 วนั 

3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดย ไม่ได้รับเงินเดือน 
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ลาพักผ่อน 
 

1. เสนอใบลาต ่อผ ู้บังค ับบ ัญชาจนถึงผู้ม ีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้ 

2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

2.1 สะสมวันลาไม่เกิน 20 วนัท าการ 

2.2 รับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

3. พนักงานที่ปฏิบัต ิงานในสถานศ ึกษาและม ีว ันหยุดภาคการเรียนหากได ้หยุด ราชการตามวันหยุดภาคการเรียนเกินกว่าวัน

ลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
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ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 
 

1. ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 

2. เสนอใบลาต ่อผ ู้บังค ับบ ัญชาจนถึงผู้ม ีอ านาจอนุญาตก ่อนวันอุปสมบท วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน 10 วัน 

4. ให ้รายงานตัวกลับเข ้าปฏิบ ัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาส ิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจย ์ ทั้งนี้ 

จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะ เวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 

5. รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 

6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 
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ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับราชการเตรียมพล 
 

1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผ ู้บังคับบ ัญชาก่อน วันเข้ารับการตรวจเลือก ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนที่ได้รับ

หมายเรียกเข้า รับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับตัง้แต่ เวลารับหมายเรียก 

2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามเวลาในหมายเรียกนั้นโดย ไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต 

3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับ การตรวจเลือก 

4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
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ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้า ส่วนราชการ เพื่อพิจารณาอนุญาต 

2. เป็นผู้พ ้นกำหนดเวลาทดลองปฏิบ ัติราชการแล้ว 

3. ให ้ได้รับเงินเด ือนระหว่างลาไม่เก ิน 4 ปี 
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ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ พิจารณาอนุญาต 

2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต ่ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่าง ประเทศต่ ากว่าเงินเดือน ของทางราชการให้

สมทบส่วนต่างดังกล่าว 

3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลา 

4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบ ัติ หน้าที่ราชการ 
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ลาติดตามคู่สมรส 
 

1. ให ้เสนอใบลาต่อผู ้บังคับบ ัญชาตามลำดบัจนถ ึงปลัดกระทรวงเพ่ือพ ิจารณาอนุญาต 

2. ลาได้ไม่เกิน 2 ป ีกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตใหล้าต่อได้อีก 2 ปี เมื่อรวมไม่เกิน 4 ป ีถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออก 

3. ไม่ได้เงินเดือนระหว่างลา 
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ลาฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

1. ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูก ประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ ตกเป็นผู้ทุพพล

ภาพหรือพิการ 

2. ผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับฟื้นฟูสมรรถภาพที่ จ าเป็นต่อการปฏิบ ัติหน้าที่ราชการ หร ือท ี่

จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่ กรณี 

3. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอานาจอนุญาตเพื่อพิจารณา อนุญาต 

4. ลาได ้คร ั้งหนึ่ง ได้ตามระยะเวลาทีก่ าหนดไว ้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

5. หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการ รับรองจากหน่วยงานทางราชการเป็นผู้จัด 

6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ลูกจ้างประจ าของเทศบาลต าบลสระขุดให้ใช้ระเบียบการลาของพนักงานส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม 
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การลา 

(พนักงานจ้าง) 
 

1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ประกาศก า ศ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พ นั ก ง า น เ ท ศ บ า ล จั ง ห วั ด สุ ริ น ท ร์  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที 
เก่ียวกับ การบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  11  พฤศจิกายน  2545  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับ 
ปัจจุบัน 

 
2. ประเภทการลามี 6 ประเภท ได้แก่ 

2.1 ลาป่วย 

2.2 ลากิจส่วนตัว 

2.3 ลาพักผ่อน 

2.4 ลาคลอดบุตร 

2.5 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการระดมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการทดลองความพรั่งพรอม 
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ลาป่วย 

1. ลาป่วยกรณีทั่วไป 

1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่เกิน 60 วัน 

1.2 พนักงานจ้างทั่วไป 

(1) ระยะเวลาจ้าง 1 ปี ไม่เกิน 15 วัน 

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

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

(4) < 6 เดือน ไม่เกิน 4 วัน 

2. ลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 

2.1 พนักงานจ้างภารกิจ 

(1) ถ้าลาป่วยครบ 60 วันแล้ว ตามข ้อ 1.1 แล้วย ังไม่หาย 

- แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้ ให้นายก อปท. อนุญาตให ้ลาตามท ี่เห ็นสมควร โดยได้รับ

ค ่าตอบแทนอัตราปกติ 

- ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่ม ีทางร ักษาหาย ก็ให ้พิจารณาเลิกจ้าง และตกเป็นผู้ทุพพลภาพ/พิการ 

- หาก นายก อปท. พิจารณาแล้วเห็นว่าพนักงานจ้างยังอาจปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เหมาะสมได้ และพนักงานจ้างผู้

นั้นสมัครใจ 

- ให ้สั่งพนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบ ัติหน้าที่ในต าแหน่งอ่ืน โดยไม่ต้องเลิกจ้าง โดยให้อย ู่ในดลุยพ ินิจของนายก อปท. 
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2.2 พนักงานจ้างทั่วไป 

ถ้าลาป่วยครบตาม ข้อ 1.2 แล้วไม่หาย 

- แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้ให้ นายก อปท. อนุญาตให ้ลาตามท ี่เห ็นสมควร โดยได้รับ

ค ่าตอบแทนอัตราปกติ แต่ไม่ เกิน 60 วัน 

- ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่ม ีทางร ักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง 
 

หมายเหตุ การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
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ลากิจส่วนตัว 
 

- พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาไม่เกิน 45 วัน 

- ยกเว้น ปีแรกที่ได้รับการจ้าง มีสิทธิลาไม่เกิน 15 วัน 
 

หมายเหตุ พนักงานจ ้างทั่วไป ไม่มีส ิทธ ิลากิจ 
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ลาพักผ่อน 
 

- พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปมีสิทธิพักผ่อน 

ไม่เกิน 10 วันท าการส าหรับในปีแรก ได้รับการจ้างไม่เกิน 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป ็นพนักงานจ ้างมาแล ้ว ไม่

น้อยกว่า 6 เดือนและพ ้น จากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้วต่อมาเป็นพนักงาน ที่ อปท. เดิมอีก 
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ลาคลอดบุตร 
 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป 

- ลาได้ 90 วัน (นับวันหยุดรวมด้วย) 

- ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 45 วัน 

- มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตร จากกองทุน ประกันสังคม ทั้งตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 

 
หมายเหตุ แก้ไขตามประกาศ ก.กลาง เรื่อง มาตรฐาน ท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) 
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ลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 

- ยังไม่เคยอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ ลาโดยได้รับค่าตอบแทน อัตราปกติ ไม่เกิน 120 วัน 

-  ในปีแรกที่จ้างเข้าปฏิบ ัติ ลาโดยไม่ได้รับค ่าตอบแทน 

- นายก อปท. เป็นผู้อนุญาตให้ลา 
 

หมายเหตุ พนักงานจ ้างท่ัวไปไม่มส ิทธ ิลา 
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ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึก วิชาการทหาร/เข้ารับการทดลองเตรียมความพร่ังพร้อม 
 

1. ลาเข้ารับการตรวจเลือก พนักงานจ้างทุกประเภทมีสทธิลา โดยได้รับค่า ตอบแทนอัตราปกติ 

2. เข้ารับการเตร ียมพล/เข้ารับการฝ ึกวิชาการทหาร/เข้ารับ การทดลอง เตรียมความพรั่งพรอม 

(พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ) 



- 22 - 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการลา 
 

เนื่องจากการลาแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหล ักเกณฑ์และแบบฟอร ์มที่แตกต่างก ัน ซึ่งผู้ปฏิบ ัติจะต้องศ ึกษาจากข้อระเบียบ

ด ังกล่าวข้างต้น ให ้ชัดเจนและถูกต้องแต่ละ ข้ันตอนวิธีปฏิบ ัติต ่างๆ ก็จะม ีข้ันตอนการปฏิบ ัติงานที่คลายคลึงกัน 

ดังนั้นเพื่อแสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับการลาที่ชัดเจน ในคู่มือเล่มนี้ จึงได้จดท าแผนผังแสดงข้ันตอนการลาซึ่งมีการใช้งานบ่อย

ส าหรับ 

 
การลาไว้ 3 ประเภท คือ 

1. การลาป่วย 

2. การลากิจส่วนตัว 

3. การลาพักผ่อน 
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แผนผงัแสดงข ัน้ตอน 

การลาป่วย 
 

 

เขียนใบลาเสนอวนัแรกทีม่าปฏบิตังิาน/ 

กรณีหมอนดัใหเ้สนอกอ่นวนัทีล่า 
 

 

เจา้หน้าทีร่บัใบลา (บุคลากรงานการเจา้หน้าที)่ ตรวจสอบขอ้มูลวนั 

ลาพรอ้มบนัทกึขอ้มลูการลาในทะเบยีนคุมวนัลา 
 

 

เสนอใบลาตอ่ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถงึผูมี้อ านาจ 

ในการพจิารณาอนุญาตการลา 
 

 

ผูมี้อ านาจพจิารณาการลา 

(ตามทีเ่ห็นสมควร) 
 

 

เจา้หน้าทีร่บัใบลา (บุคลากรงานการเจา้หน้าที)่ 

แจง้ผลการพิจารณาใหผู้เ้ขยีนใบลาทราบ 
 

 

เจา้หน้าทีร่บัใบลา (บุคลากรงานการเจา้หน้าที)่ 

จดัท าสรุปวนัลาประจ าปีภายในเดือนตลุาคมของ ปีงบประมาณถดัไป 
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แผนผงัแสดงข ัน้ตอน 

การลากจิสว่นตวั 
 

 

เขียนใบลา (เสนอกอ่นวนัลา เมือ่ไดร้บัอนุญาตแลว้จงึจะหยุดราชการ 

ได ้เวน้แตจ่ าเป็น ใหช้ี้แจงเหตผุลในใบลาแล้วหยดุราชการไปกอ่น) 
 

 

เจา้หน้าทีร่บัใบลา (บุคลากรงานการเจา้หน้าที)่ ตรวจสอบขอ้มูลวนัลา 

พรอ้มบนัทกึขอ้มูลการลาในทะเบียนคุมวนัลา 
 

 

เสนอใบลาตอ่ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถงึผูมี้อ านาจ 

ในการพจิารณาอนุญาตการลา 
 

 

ผูมี้อ านาจพจิารณาการลา 

(ตามทีเ่ห็นสมควรและตามสทิธ)ิ 
 

 

เจา้หน้าทีร่บัใบลา (บุคลากรงานการเจา้หน้าที)่ 

แจ้งผลการพิจารณาใหผู้เ้ขียนใบลาทราบ 
 

 

เจา้หน้าทีร่บัใบลา (บุคลากรงานการเจา้หน้าที)่ 

จดัท าสรุปวนัลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของ 

ปีงบประมาณถดัไป 
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แผนผงัแสดงข ัน้ตอน 

การพกัผอ่น 
 

 

เขียนใบลา (เสนอกอ่นวนัลา เมือ่ไดร้บัอนุญาตแล้ว 

จงึจะหยุดราชการได)้ 
 

 

เจา้หน้าทีร่บัใบลา (บุคลากรงานการเจา้หน้าที)่ ตรวจสอบ 

ขอ้มูลวนัลาพรอ้มบนัทกึขอ้มูลการลาในทะเบียนคุมวนัลา 
 

 

เสนอใบลาตอ่ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถงึผูมี้อ านาจ 

ในการพจิารณาอนุญาตการลา 
 

 

ผูมี้อ านาจพจิารณาการลา 

(ตามทีเ่ห็นสมควรและตามสทิธ)ิ 
 

 

เจา้หน้าทีร่บัใบลา (บุคลากรงานการเจา้หน้าที)่ 

แจ้งผลการพิจารณาใหผู้เ้ขียนใบลาทราบ 
 

 

เจา้หน้าทีร่บัใบลา (บุคลากรงานการเจา้หน้าที)่ 

จดัท าสรุปวนัลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของ ปีงบประมาณถดัไป 
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แบบใบลาอุปสมบท 

เขียนที่  เทศบาลต าบลสระขุด 

วันท่ี...........เดือน...............................พ.ศ................ 
 

เรื่อง ขอลาอุปสมบท 
เรียน นายกเทศมนตรีต าบลสระขุด 

ข้าพเจ้า................................................................................................................................................ต าแหน่ง..................................................................……............... 
สังกัด............................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
เกิดวันที่...............................................................................................................เข้ารับราชการเมื่อวันที่....................................................................…………............................... 
ข้าพเจ้า  ยังไม่เคย  เคย อุปสมบท บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
ณ วัด..........................................................................................................................................ตั้งอยู ่ณ.............................................................................................................................................. 
ก าหนดวันที่..........................................และจะจ าพรรษาอยู่ ณ วัด ..................................................................................................................................................... ………ตั้งอยู่ 
ณ  .............................................. ..............……………............จึง ขออนุญาตลาอุปสมบทมีก าหนด  .................................................................... วัน 
ตั้งแต่วันท่ี...................…...............................................ถึงวันท่ี............................................................................. 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

(ลงชือ่)………………………………………………….. 
(..........................................................) 

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

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

(ต าแหน่ง)...........................…..................... 
ว ันที.่............./................../.…........ ..... 

ค าส่ัง 

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

(ลงชือ่)………………………………………………. 
   (ต่ าแหนง่)………............................................ 

ว ันที.่............./..................../.................. 
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