
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
 

เรื่อง การลาของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด  อ าเภอโพธาราม  จังหวัดราชบรุี 

 



  
 
 

อาศัยอ านาจตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๕          
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ลงวันท่ี ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดราชบรุี เรื่อง หลักเกณฑ์การลาพนักงานส่วนต าบล เพิ่มเติมตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ ลงวันท่ี ๑๐ ตุลาคม ๒๕๕๕ 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด จึงได้จัดท าเอกสารระเบียบและขั้นตอนการลาของ
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนดขึ้น โดยค าอธิบายในเอกสารนี้อ้างอิง
จาก ประกาศ ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้พนักงานหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนดมี
ความรู้ความเข้าใจ ระเบียบ แผนผังแสดงขั้นตอนในการลา และแบบฟอร์มต่างๆ โดยให้ถือปฏิบัติตามด้วยความ
ถูกต้องและด าเนินการไปในทิศทางเดียวกัน และน าผลการประเมินไปใช้ในการเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทน
อื่นๆ และเป็นการยกย่องให้เป็นบุคคลต้นแบบประจ าปี เพื่อเป็นการเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ
ตนใหเ้หมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อไป 

งานการเจ้าหน้าท่ี หวัง เป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารฉบับนี้จะช่วยให้พนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด มีความรู้ความเข้าใจกระบวนการ 
แนวทางการปฏิบัติสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบรรลุตามวัตถุประสงค์ตาม
ระเบียบ กฎหมายท่ีก าหนด โดยองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด จะได้ปรับปรุงเพิ่มเติมเอกสารให้มีความ
สมบูรณ์ยิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเจ้าหน้าท่ี 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด  

อ าเภอโพธาราม  จังหวัดราชบุรี 
 

ค าน า 



 
 
 

หน้า 
 
วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน              ๑ 
ข้อกฎหมาย ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้อง               ๒ 
การลาช่วง ก่อน/หลังวันหยุดราชการ              ๓ 
การนับวันลาของพนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างประจ า            ๔ 
ประเภทการลาของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า                     ๕ 

๑. การลาปุวย                ๕ 
๒. การลาคลอดบุตร               ๖ 
๓. การลากิจส่วนตัว               ๖ 
๔. ลาพักผ่อน                 ๗ 
๕. ลาไปอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์            ๘ 
๖. ลาเข้ารับราชการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล           ๘ 
๗. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน            ๙ 
๘. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ            ๙ 
๙. ลาติดตามคู่สมรส                      ๑๐ 
๑๐. ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร           ๑๑ 
๑๑. ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ           ๑๑ 

ประเภทการลาของพนักงานจ้าง                      ๑๒   
การนับวันลาของพนักงานจ้าง                   ๑๒ 

๑. การลาปุวย              ๑๓ 
๒. การลาคลอดบุตร             ๑๔ 
๓. ลากิจส่วนตัว              ๑๔ 
๔. ลาพักผ่อน              ๑๔ 
๕. ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์           ๑๕ 
๖. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล         ๑๕ 

แผนผังแสดงขั้นตอนการลา                          ๑๖ 
แบบฟอร์มใบลา ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง                 ๑๗ 
ตัวอย่างการเขียนใบลาปุวย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร          ๑๘
ตัวอย่างการเขียนใบลาพักผ่อน                ๑๙
     

 
 
 

สารบัญ 



๑ 
 
 
 

 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การลาของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง      

งานการเจ้าหน้าท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด เพื่อใช้เป็นแนวทางการศึกษา ท าความเข้าใจ และเพื่อให้
พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างรับทราบถึงสิทธิของตน รวมท้ังยังเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน
ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา เพื่อให้มีการปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้องตามก าหนดระเบียบ
หลักเกณฑ์ โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

๑.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     
๒.  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
๓.  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร 
๔.  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร 
๕.  เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
๖.  เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ 
    ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
๗.  เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
๘.  เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
๙.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
๑๐.  เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีได้อย่าง 
      รวดเร็ว   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 



๒ 
 
 

 
 
 
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๒. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ 
    บริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ลงวันท่ี ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ 
๓. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การลาพนักงานส่วนต าบล  
     เพิ่มเติมตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕  
     ลงวันท่ี ๑๐ ตุลาคม ๒๕๕๕ 
๔. หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๔๗ 
๕. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ 
    พนักงานจ้าง (ฉบับท่ี ๓)  ลงวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๗  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อกฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 



๓ 
 
 

 
 
 
  การลาช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือประจ าปีเพื่อให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน 
ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจ าเป็นท่ีจะอนุญาตให้ลาได้โดยมิให้เสียหาย
แก่การปฏิบัติราชการ 

  จากหลักเกณฑ์ดังกล่าวโดยส่วนใหญ่แล้วจะเป็นการลากิจ ลาพักผ่อน เช่น การลาพักผ่อนในวัน
ศุกร์และวันจันทร์ ซึ่งเป็นการลาก่อนและหลังช่วงวันหยุดราชการในวันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือกรณีการลาท่ี
ต่อเนื่องกับวันหยุดราชการประจ าปีต่างๆ จึงให้เป็นอ านาจของผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตท่ีจะใช้ดุลพินิจ
อนุญาตให้ลาได้ โดยการอนุญาตดังกล่าวจะต้องมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาช่วงก่อน/หลังวันหยุดราชการ 



๔ 
 
 
 
 

๑. การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ 
๒. การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลาให้นับ

ต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการท่ีอยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย ยกเว้น การค านวณ
วันลาส าหรับวันลาปุวยท่ีมิใช่วันลาปุวยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการ
ปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการวันลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร วันลากิจส่วนตัว และวันลาพักผ่อนให้นับ
เฉพาะวันท าการ 

 การลาปุวยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็ตาม  
ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใดให้น าใบลา
เสนอขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

ข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร ลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดู
บุตรหรือลาพักผ่อน ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มี
อ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 

การลาของข้าราชการท่ีถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าส้ินสุดก่อนวันมาปฏิบัติ
ราชการ เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าส้ินสุดก่อนวันเดินทางกลับ 

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้นๆ  
ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาท่ียังไม่ได้หยุดราชการ ให้เสนอขอยกเลิก

วันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันส้ินสุดก่อนวันมาปฏิบัติ
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การนับวันลาของพนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างประจ า 



๕ 
 
 
 

 
 
การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ  

๑. ลาปุวย 
๒. ลาคลอดบุตร 
๓. ลากิจส่วนตัว 
๔. ลาพักผ่อน 
๕. ลาอุปสมบทหรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๖. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
๗. ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
๘. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๙. ลาติดตามคู่สมรส 
๑๐. ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
๑๑. ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 
 

 
 
 

 
๑. ผู้ซึ่งประสงค์จะลาปุวยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต

ก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการได้  
๒. ในกรณีท่ีผู้ขอลามีอาการปุวยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถ

ลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
๓. การลาปุวยต้ังแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็น

ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรอง
แพทย์อื่นซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  

๔. การลาปุวยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ผู้มีอ านาจอนุญาต
เห็นสมควร จะให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบใบลา หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 

 
 

ประเภทการลาของพนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างประจ า 

๑. การลาปุวย 



๖ 
 

 
 

 
 ๑. ผู้ซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อน
หรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงช่ือได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 
 ๒. มีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครึ่งหนึ่งได้ ๙๐ วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 ๓. การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่
เกิน ๙๐ วัน 

๔. ถ้าผู้ซึ่งลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้วแต่ไม่ได้คลอดตามก าหนด หากประสงค์ขอยกเลิกกับ
วันลาท่ีหยุดไปให้ผู้มีอ านาจอนุญาตยกเลิกวันลาคลอดได้ โดยให้ถือว่าวันท่ีหยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจ
ส่วนตัว 

๕. การลาคลอดบุตรท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้น ให้ถือ
ว่า ลาประเภทนั้นส้ินสุดและให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มลาคลอดบุตร  

 
 
 
 
 
 

 ๑. ผู้ซึ่งประสงค์ลากิจส่วนตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อ
ได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่ มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอได้ ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็น
แล้วหยุดราชการไปก่อนได้แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
 ๒. ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมเหตุผลความ
จ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 
 ๓. มีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน ๔๕ วันท าการ 
 ๔. ผู้ท่ีลาคลอดบุตรแล้ว หากประสงค์ลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอด
บุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 ๕. ผู้ท่ีได้รับอนุญาตลากิจส่วนตัว เว้นแต่ลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร แต่ยังหยุดราชการยังไม่ครบ        
ถ้ามีราชการจ าเป็น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

 
 
 
 
 
 

๒. การลาคลอดบุตร 

๓. ลากิจส่วนตัว 



๗ 
 

 
 
 

 ๑. มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าในปีงบประมาณหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ  เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ท่ีไม่มี
สิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน   
  ๒.๑ ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
  ๒.๒ ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  ๒.๓ ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังแล้วได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  ๒.๔ ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่า
ด้วยการับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใดๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้า
รับราชการอีก 
 ๒. ถ้าในปีใดไม่ได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันท าการ ให้สะสม
วันท่ีมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 
๒๐ วันท าการ 

๓. ผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อย ๑๐ ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อน
ในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 

๔. ผู้ท่ีประจ าการในต่างประเทศในเมืองท่ีก าลังพัฒนาซึ่งต้องอยู่ในภูมิภาคแอฟริกา ลาตินอเมริกา และ
อเมริกากลาง หรือเมืองท่ีมีความเป็นอยู่ยากล าบาก เมืองท่ีมีภาวะความเป็นอยู่ไม่ปกติ และเมือท่ีมีสถานการณ์
พิเศษมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้เพิ่มขึ้นอีก ๑๐ วันท าการ และน าวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับ        
ปีต่อไป 

๕. การก าหนดรายช่ือเมืองตามข้อ ๔ ให้เป็นไปตามท่ีปลัดส านักนายกรัฐมนตรีประกาศก าหนดอย่าง
น้อยปีละหนึ่งครั้ง 
 ๖. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุด
ราชการได้ 
 ๗. การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิให้
เสียหายแก่ราชการ 
 ๘. ข้าราชการประเภทใดท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุดราชการ
ตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามท่ีก าหนด 
 ๙. ผู้ท่ีได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อน ซึ่งหยุดราชการยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น 
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

 
 
 
 

๔. ลาพักผ่อน 



๘ 
 
 

         
                                                                                                                                                                                                                                                                            
 ๑. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวัน
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ณ เมืองเมกกะ ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 
 ๒. ถ้ามีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอใบลาก่อน ให้ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา ให้อยู่ ในดุลพินิจ
ของผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
 ๓. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันเริ่มลา 
 ๔. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ท้ังนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาท่ีได้รับอนุญาตลา 
 ๕. กรณีท่ีได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากมีปัญหาท่ีไม่
สามารถอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ได้ และขอยกเลิกวันลา โดยถือวันท่ีหยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจ
ส่วนตัว 

 
 

 
 
 
 

 ๑. ผู้ท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนเข้ารับการตรวจเลือก    
ไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง ส่วนท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน               
๔๘ ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป 
 ๒. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับค าส่ัง
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับ 
 ๓. เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้รายงานตัวเข้ารับปฏิบัติ
ราชการต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน ๗ วัน เว้นแต่กรณีมีเหตุจ าเป็น นายก อบต. อาจขยายเวลาให้ได้รวมแล้ว         
ไม่เกิน ๑๕ วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. ลาไปอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

๖. ลาเข้ารับราชการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 



๙ 
  
 
 

 
 ผู้ซึ่งประสงค์ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศหรือต่างประเทศ ให้ เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาอนุญาต  

 
 

 
 
 
 

 ๑. ผู้ซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึง นายก อบต. เพื่อพิจารณาอนุญาต โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 ๒. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศมี ๒ ประเภท คือ 
  ๒.๑ ประเภทท่ี ๑ การไปปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใดดังต่อไปนี้ 
        ๑) การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ซึ่งประเทศไทยเป็นสมาชิกและเป็นวาระ
ท่ีต้องส่งไปปฏิบัติงานในองค์การนั้น 
        ๒) รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันท่ีจะต้องส่งไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหว่างประเทศ 
        ๓) ประเทศไทยต้องส่งไปปฏิบัติงานเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความ
ต้องการของรัฐบาลไทย 
  ๒.๒ ประเภทท่ี ๒ การไปปฏิบัติงานนอกเหนอจากประเภทท่ี ๑ 
 ๓. ผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงนายก อบต. เพื่อพิจารณาอนุญาต และมีค าส่ังให้พนักงานผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้โดยถือว่าเป็นการไปท า
การใดๆ อันจะนับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ มีก าหนดไม่เกิน ๔ ปี ส าหรับการไปปฏิบัติงาน 
ประเภทท่ี ๑ หรือมีเวลาไม่เกินหนึ่งปีส าหรับการไปปฏิบัติงานตามประเภทท่ี ๒ โดยไม่ได้รับเงินเดือน เว้นแต่
อัตราเงินเดือน เดือนท่ีได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการท่ีผู้นั้นได้รับอยู่ใน
ขณะนั้นให้มีสิทธิได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้ว
ไม่เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น 
 ๔. ผู้ท่ีได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศหากประสงค์ขอปฏิบัติงานต่อ ให้ยื่น
เรื่องราวพร้อมท้ังเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ทางราชการท่ีจะได้รับต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
นายก อบต. เพื่อพิจารณาอนุญาตและมีค าส่ังให้ผู้นั้นไปปฏิบัติงานโดยถือว่าเป็นการไปท าการใดๆ อันจะนับเวลา
ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการได้อีกแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี 
 ๕. การอนุญาตให้ผู้ใดไปปฏิบัติงานประเภทท่ี ๒ เกินกว่า ๑ ปี ให้ผู้บังคับบัญชาส่ังให้ผู้นั้นออกจาก
ราชการในช่วงเวลาท่ีไปปฏิบัติงานเกิน ๑ ปีด้วย 
 

๗. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบตัิการวิจัย หรือดูงาน 

๘. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 



๑๐ 
 
 ๖. เมื่อได้มีค าส่ังให้ไปปฏิบัติงานตามข้อ ๓ และข้อ ๔ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลรายงานและส่งส าเนา
ค าส่ังดังกล่าวให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 
 ๗. ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าสัญญาผูกมัดผู้ท่ีไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ          
ประเภทท่ี ๒ ให้กลับมาราชการในส่วนราชการเป็นเวลาหนึ่งเท่าของระยะเวลาท่ีไปปฏิบัติงาน ถ้าผู้ใดปฏิบัติงาน
และไม่กลับมารับราชการหรือกลับมารับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เงินเบี้ยปรับแก่ทางราชการ 
ดังนี้ 
  ๗.๑ ไม่กลับมารับราชการเลย ให้ชดใช้เป็นจ านวนเท่ากับเงินเดือนเดือนสุดท้ายท่ีได้รับคูณด้วย
เวลาท่ีไปปฏิบัติงานท่ีคิดเป็นเงินเดือน เศษของเดือน ถ้าเกิน ๑๕ วันให้คิดเป็น ๑ เดือน การท าสัญญาตามข้อนี้
ให้เป็นไปตามแบบและวิธีการเมื่อได้จัดท าแล้วให้ส่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)      
จ านวน ๑ ชุด 
  ๗.๒ กลับมารับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เบ้ียปรับตามข้อ ๗.๑ ลดลงตามส่วน 
 ๘. ผู้ท่ีไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าท่ี
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันถัดจากเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน และให้รายงานผลการไปปฏิบัติงานให้ทราบ ภายใน ๓๐ 
วัน นับแต่วันท่ีกลับมาปฏิบัติราชการ 
  

 
 

 
 
 
 ๑. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง นายก อบต. เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 ๒. ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี เมื่อรวมไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปี       
ให้ลาออกจากราชการ 
 ๓. ลาได้ครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแต่ราชการ แต่รวมแล้วไม่เกิน ๔ ปี และจะต้องเป็น
กรณีท่ีคู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกัน ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 

๔. เมื่อครบก าหนดระยะเวลา ในระหว่างคู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ
ติดต่อกันคราวหนึ่งแล้วไม่มีสิทธิลาอีก เว้นแต่ คู่สมรสได้กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีประจ าในประเทศไทย แล้วต่อมาได้
มีค าส่ังไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต่างประเทศอีก จึงมีสิทธิลาตามคู่สมรสได้ 
 
 
 
 
 
 

๙. ลาติดตามคู่สมรส 



๑๑ 
 
 
 
 

๑. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต ก่อนหรือใน
วันท่ีลา ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันท่ีคลอดบุตร 

๒. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วัน 
๓. เป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

๑. ผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ
กระท าการตามหน้าท่ี จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ หากผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรม
หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือท่ีจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ 
แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดในหลักสูตรท่ีจะลา แต่ไม่
เกิน ๑๒ เดือน 

๒. ผู้ท่ีได้รับอันตรายหรือการปุวยจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่นนอกจากท่ี
ก าหนดในข้อ ๑ และผู้มีอ านาจส่ังบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้ หากว่าผู้นั้นประสงค์
จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติราชการ ผู้ให้มีอ านาจ
พิจาณาอนุญาตให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรท่ี
ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 

๓. หลักสูตรต้องเป็นหลักสูตรท่ีส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐองค์กรการกุศลท่ีอันเป็นสาธารณะหรือ
สถาบนัท่ีได้รับการรองรับจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 

๕. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต พร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ
หลักสูตรท่ีจะลา และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต  และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุด
ราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 

 
 

 
 
 
 

๑๑. ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

๑๐. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 



๑๒ 
 

 
 

 
 
การลาแบ่งออกเป็น ๖ ประเภท คือ  

๑. ลาปุวย 
๒. ลาคลอดบุตร 
๓. ลากิจส่วนตัว 
๔. ลาพักผ่อน 
๕. ลาอุปสมบทหรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๖. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

 
 

 
 
 
 
 
 

  ๑. การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ 
๒. การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของพนักงานจ้าง ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทการลา

นั้นๆ 
๓. การลาและการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา นอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของ

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทการลาของพนักงานจ้าง 

การนับวันลาของพนักงานจ้าง 



๑๓ 
 
 
 
 

 ลาปุวยกรณีปกติ 
๑. พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตรา

ปกติระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน  
๒. พนักงานจ้างท่ัวไป มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา 

- มีสิทธิลาปวุยได้ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ (กรณีระยะเวลาการจ้าง ๑ ปี) 
- มีสิทธิลาปวุยได้ไม่เกิน ๘ วันท าการ (กรณีระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน แต่ไม่ถึง ๑ ปี)  
- มีสิทธิลาปวุยได้ไม่เกิน ๖ วันท าการ (กรณีระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน แต่ไม่ถึง ๙ เดือน)  
- มีสิทธิลาปวุยได้ไม่เกิน ๔ วันท าการ (กรณีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่า ๖ เดือน)  

 ลาปุวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่  
๑. พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ ปุวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี 

หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าท่ีปุวยครบแล้วยังไม่หาย และแพทย์ลงความเห็นว่ามีทางรักษาหาย
และสามารถท างานได้  ให้นายก อบต. พิจารณาให้ลาต่อได้ตามเห็นสมควร แต่ถ้าหากแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มี
ทางท่ีจะรักษาให้หายได้ ให้พิจารณาเลิกจ้าง  

๒. กรณีพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
อันเป็นเหตุจะต้องเลิกจ้าง นายก อปท. อาจพิจารณาให้ผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าท่ีต าแหน่งอื่นได้ตามความเหมาะสม 
โดยความสมัครใจ โดยไม่ต้องเลิกจ้าง  

๓. พนักงานจ้างท่ัวไป ถ้าลาปุวยปกติครบแล้วยังไม่หายและแพทย์ลงความเห็นว่ามีทางรักษาหายและ
สามารถท างานได้ ให้นายก อบต. พิจารณาให้ลาต่อได้ตามเห็นสมควร แต่ต้องไม่เกิน ๖๐ วัน โดยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติ แต่ถ้าหากแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางท่ีจะรักษาให้หายได้ ให้พิจารณาเลิกจ้าง 

๔. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ ในกรณีจ าเป็นจะ
เสนอใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  

๕. การลาปุวยตั้งแต่ ๓ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์พร้อมกับใบลาเว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะ
เห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. การลาปุวย 



๑๔ 
 
 

 
 
๑. พนักงานจ้างมีสิทธิลาคลอดบุตรได้ ๙๐ วัน นับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุดพิเศษ       

โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔๕ วัน  
๒. มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม  ท้ังนี้            

ตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 
๓. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ ไม่สามารถลงช่ือใน

ใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้แต่เมื่อลงช่ือได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว  
 

 
 
 
 
 

๑. พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ มีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน ๔๕ วันท าการ 

๒. ในปีแรกท่ีได้รับการจ้าง ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ  
๓. พนักงานจ้างท่ัวไปไม่มีสิทธิลากิจส่วนตัว  
๔. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการ เว้นแต่ 

มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอใบลาพร้อมระบุเหตุผลความจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไป
ก่อนได้ แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

 

 
 
 
 
 

๑. พนักงานจ้างมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปี โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน ๑๐ วันท าการ  
๒. ในปีแรกท่ีได้รับการจ้างยังไม่ครบ ๖ เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน  เว้นแต่ ผู้ท่ีเคยได้รับการจ้างเป็น

พนักงานจ้างมาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๖ เดือนและพ้นจากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้ว ต่อมาเป็นพนักงานจ้างใน
องค์การบริหารส่วนต าบลเดิมอีก 

๒. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้  
 
 

๒. ลาคลอดบุตร 

๓. ลากิจส่วนตัว 

๔. ลาพักผ่อน 



๑๕ 
 
 
 
 

๑. พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษท่ียังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
หรือไม่เคยไปประกอบ พิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิดาระเบีย  มีสิทธิลาได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ
ระหว่างลาไม่เกิน ๑๒๐ วัน  เว้นแต่ ในปีแรกท่ีจ้างจะไม่ได้รับค่าตอบแทนในระหว่างลา  

๒. ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือวันเด่ินทางไปประกอบ        
พิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน เว้นแต่ มีเหตุผลอันสมควรจะเสนอน้อยกว่า ๖๐ วันก็ได้  

๓. พนักงานจ้างท่ัวไปไม่มีสิทธิลาอุปสมบท/ลาประกอบพิธีฮัจย์  
๔. นายก อบต. เป็นผู้อนุญาตให้ลา 

 

 
 
 
 
 

๑. พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเข้า
รับราชการทหารได้ตามระยะเวลาท่ีเข้าฝึก โดยได้รับค่าตอบแทนในระหว่างลา  

๒. พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษมีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับ
การฝึก วิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมโดยได้รับค่าตอบแทน และต้องรายงานตัวเพื่อเข้า
ปฏิบัติงาน ภายใน ๗ วัน แต่ถ้าพ้นไม่มารายงานตัวภายใน ๗ วัน ให้งดจ่ายค่าตอบแทน 
  ๓. พนักงานจ้างท่ัวไป มีสิทธิลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหารได้โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาไม่เกิน ๖๐ วัน 
และการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมโดยได้รับค่าจ้างระหว่างลา             
ไม่เกิน ๓๐ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๕. ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 

๖. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเขา้รับการเตรียมพล 



๑๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบลา 

(ล่วงหน้า/วันแรกที่มาปฏิบัติงาน แล้วแต่กรณี) 

งานการเจ้าหน้าท่ี 
ตรวจสอบวันลา และบันทึกข้อมูลลงทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี
อ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอ านาจพิจารณา/อนุมัติ 
(ตามที่เห็นสมควร) 

งานการเจ้าหน้าท่ี 
แจ้งผลการพิจารณา/อนุมัติ ให้ผู้เขียนทราบ 

งานการเจ้าหน้าท่ี 
จัดท าสรุปวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

แผนผังแสดงขั้นตอนการลา 



                                              ๑๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มการลา 
ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า  

และพนักงานจ้าง 



               ขอแสดงความนับถือ 
 
 

   (ลงช่ือ)............................................................. 
          (...............................................................) 
ต าแหน่ง................................................................. 

    
        (ลงช่ือ)...............................................ผู้ตรวจสอบ 
          (...........................................................) 
 ต าแหน่ง ...........................................................   
     วันท่ี............/................../................ 

ความเห็นผูบ้ังคบับัญชาชั้นตน้ 
...................................................................... 
...................................................................... 
 

    (ลงช่ือ)............................................. 
          (..............................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 

ความเห็นผูบ้ังคบับัญชาชั้นถัดไป 
...................................................................... 
...................................................................... 

 

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

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

ค าสั่ง 
(        )  อนุญาต      (         ) ไม่อนุญาต
...................................................................... 
...................................................................... 

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

ต าแหน่ง................................................................ 
วันท่ี............../..................../................ 

ความเห็นผูบ้ังคบับัญชาชั้นถัดไปอกีหนึ่งชัน้ 
......................................................................... 
......................................................................... 

 

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

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

แบบใบลาป่วย  ลากิจส่วนตัว   ลาคลอดบุตร 

เขียนท่ี  ....................................................................... 

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

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

เรียน   ............................................................................ 

  ข้าพเจ้า ......................................................................ต าแหน่ง............................................................................ 
ระดับ................... ส านัก/กอง/ส่วน........................................... สังกัด............................................................................................... 
  (   ) ป่วย 
ขอลา  (   ) กิจส่วนตัว     เน่ืองจาก ........................................................................................................................ 
  (   ) คลอดบุตร 
ต้ังแต่วันท่ี............................................................. ถึงวันท่ี...................................................................  มีก าหนด....................... วัน   
ข้าพเจ้าได้ลา   (   )  ป่วย   (   )  กิจส่วนตัว   (   )  คลอดบุตร ครั้งสุดท้ายต้ังแต่วันท่ี..................................................................... 
ถึงวันท่ี ............................................................................มีก าหนด...................................วัน   ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี 
............................................................................................................................................................................................................ 

สถิติการลาในปีงบประมาณนี ้    

           
    
 
 
 
 

 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                     

. 
 

ประเภทลา ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาครัง้น้ี 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

ป่วย    

กิจส่วนตัว    

คลอดบุตร    



ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
...................................................................... 
...................................................................... 
 
    (ลงช่ือ).................................................. 
          (...................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไปอีกหนึ่งชั้น 
........................................................................ 
........................................................................ 

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

       (............................................................) 
ต าแหน่ง  ......................................................... 

ค าสั่ง 
(        )  อนุญาต      (         ) ไม่อนุญาต

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

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

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

ต าแหน่ง.................................................................. 
วันท่ี............../..................../................ 

               ขอแสดงความนับถือ 
 
 

   (ลงช่ือ)............................................................. 
          (...............................................................) 
ต าแหน่ง................................................................. 

แบบใบลาพักผ่อน 

เขียนท่ี  ....................................................................... 

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

เรื่อง    ขอลาพักผ่อน 

เรียน   ........................................................................... 

  ข้าพเจ้า....................................................................ต าแหน่ง .................................................................... 
ระดับ............... ส านัก/กอง/ส่วน...................................... สังกัด........................................................................................... 
มีวันลาพักผ่อนสะสม..........วันท าการ  มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีนี้อีก ...........วันท าการ รวมเป็น .......................วันท าการ 
ขอลาพักผ่อนต้ังแต่วันท่ี .................................................... ถึงวันท่ี .............................................มีก าหนด.....................วัน  
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี ....................................................................................................................................... 
      
สถิติการลาในปีงบประมาณนี้       

                  

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาครั้งนี้ 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

   

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไป 
...................................................................... 
...................................................................... 

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

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

    
    (ลงช่ือ).................................................ผู้ตรวจสอบ 
          (....................................................) 
    ต าแหน่ง.................................................. 
     วันท่ี............./...................../.................. 



ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
...................................................................... 
...................................................................... 
 
    (ลงช่ือ).................................................. 
          (...................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไป 
...................................................................... 
...................................................................... 

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

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไปอีกหนึ่งชั้น 
...................................................................... 
...................................................................... 

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

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

ค าสั่ง 
(        )  อนุญาต      (         ) ไม่อนุญาต
...................................................................... 
...................................................................... 

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

ต าแหน่ง.................................................................. 
วันท่ี............../..................../................ 

               ขอแสดงความนับถือ 
 
 

   (ลงช่ือ)............................................................. 
          (...............................................................) 
ต าแหน่ง................................................................. 

แบบใบลาอุปสมบท 

เขียนท่ี  ....................................................................... 

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

เรื่อง    ขอลาอุปสมบท 

เรียน   ........................................................................... 

  ข้าพเจ้า..................................................................ต าแหน่ง ...................................................................... 
ระดับ................. ส านัก/กอง/ส่วน......................................... สังกัด...................................................................................... 
เกิดวันท่ี.......... เดือน............................. พ.ศ........... เข้ารับราชการเมื่อวันท่ี ........ เดือน.......................... พ.ศ....................  
ข้าพเจ้า (   )  ยังไม่เคย (   ) เคย อุปสมบท บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา ณ วัด........................................ 
ต้ังอยู่ ณ ................................................................................................. หมายเลขโทรศัพท์................................................ 
ก าหนดอุปสมบท วันท่ี.......... เดือน.......................... พ.ศ............... และจะจ าพรรษาอยู่ ณ วัด...........................................  
ต้ังอยู่ ณ........................................................................................หมายเลขโทรศัพท์................................ ก าหนดอุปสมบท 
วันท่ี............เดือน............................พ.ศ.................. และจะจ าพรรษาอยู่ ณ วัด................................................................... 
ต้ังอยู่ ณ............................................................. จึงขออนุญาตลาอุปสมบทต้ังแต่วันท่ี........เดือน......................พ.ศ............. 
ถึงวันท่ี............. เดือน................................... พ.ศ....................มีก าหนด.................วนั      
       

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 



ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
...................................................................... 
...................................................................... 
 
    (ลงช่ือ).................................................. 
          (...................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไป 
...................................................................... 
...................................................................... 

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

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไปอีกหนึ่งชั้น 
...................................................................... 
...................................................................... 

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

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

ค าสั่ง 
(        )  อนุญาต      (         ) ไม่อนุญาต
...................................................................... 
...................................................................... 

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

ต าแหน่ง.................................................................. 
วันท่ี............../..................../................ 

แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

เขียนท่ี  ....................................................................... 

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

เรื่อง    ขอลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

เรียน   ........................................................................... 

  ข้าพเจ้า...............................................................ต าแหน่ง ...................................................................... 
ระดับ................ ส านัก/กอง/ส่วน........................................ สังกัด..................................................................................... 
มีความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายช่ือ........................................................................................... 
ซึ่งคลอดบุตรเมื่อวันท่ี .......... เดือน................................ พ.ศ.................. จึงขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
ต้ังแต่วันท่ี ............ เดือน............................. พ.ศ.................. ถึงวันท่ี ............ เดือน............................. พ.ศ.....................  
มีก าหนด............วันท าการ ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี.......................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์..................................................... 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

               ขอแสดงความนับถือ 
 
   (ลงช่ือ)..................................................... 
          (......................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ 



ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
...................................................................... 
...................................................................... 
 
    (ลงช่ือ).................................................. 
          (...................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไป 
...................................................................... 
...................................................................... 

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

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไปอีกหนึ่งชั้น 
...................................................................... 
...................................................................... 

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

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

ค าสั่ง 
(        )  อนุญาต      (         ) ไม่อนุญาต
...................................................................... 
...................................................................... 

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

ต าแหน่ง.................................................................. 
วันท่ี............../..................../................ 

แบบใบลาไปประกอบพธิีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย 

เขียนท่ี  ....................................................................... 

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

เรื่อง    ขอลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

เรียน   ........................................................................... 

  ข้าพเจ้า................................................................ต าแหน่ง ........................................................................ 
ระดับ.............. ส านัก/กอง/ส่วน........................................ สังกัด.......................................................................................... 
เข้ารับราชการเมื่อวันท่ี .......... เดือน............................ พ.ศ...................  
ข้าพเจ้า (   )  ยังไม่เคย  (   )  เคย ไปประกอบพิธีฮัจย์ บัดนี้ มีศรัทธาจะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดีอาระเบีย จึงขออนุญาตลาหยุดราชการ ต้ังแต่วันท่ี ............. เดือน....................................... พ.ศ................................ 
ถึงวันท่ี ................ เดือน............................................ พ.ศ................................. มีก าหนด...................วัน 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

               ขอแสดงความนับถือ 
 
   (ลงช่ือ)..................................................... 
          (......................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ 



แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

เขียนท่ี  ....................................................................... 

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

เรื่อง    ........................................................................... 

เรียน   ........................................................................... 

  ข้าพเจ้า...................................................................ต าแหน่ง ..................................................................... 
ระดับ................. ส านัก/กอง/ส่วน.......................................... สังกัด..................................................................................... 
ได้รับหมายเรียกของ.............................................................................................................................................................. 
ท่ี................................................................. ลงวนัท่ี................ เดือน.......................................... พ.ศ...................................  
ให้เข้ารับการ ............................................................................. ณ ท่ี................................................................................... 
ต้ังแต่วันท่ี ............ เดือน.......................... พ.ศ................ ถึงวันท่ี ........... เดือน................................. พ.ศ..........................  
มีก าหนด...............วัน 

  จึงรายงานมาเพื่อโปรดทราบ          

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

               ขอแสดงความนับถือ 
 
   (ลงช่ือ)..................................................... 
          (......................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ 



                                    แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน                              

เขียนท่ี  ....................................................................... 

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

เรื่อง    ........................................................................... 

เรียน   ........................................................................... 

  ข้าพเจ้า.................................................................ต าแหน่ง ....................................................................... 
ระดับ................ ส านัก/กอง/ส่วน........................................ สังกัด........................................................................................ 
เกิดวันท่ี.............. เดือน.................................... พ.ศ..................... ได้รับเงินเดือนเดือนละ............................................บาท 
(..................................................................................) มีความประสงค์ขอลาไป 

  (   ) ศึกษาวิชา................................................................ ช้ันปริญญา........................................................ 
ณ สถานศึกษา................................................................................................... ประเทศ..................................................... 
ด้วยทุน.................................................................................................................................................................................. 

  (   ) ฝึกอบรม  (   ) ปฏิบัติการวิจัย (   ) ดูงาน  ด้าน/หลักสูตร................................................................ 
ณ ....................................................................... ประเทศ...........................................ด้วยทุน.............................................. 
ท้ังนี้ ต้ังแต่วันท่ี ............ เดือน............................... พ.ศ............... ถึงวันท่ี .......... เดือน............................. พ.ศ...................  
มีก าหนด...................วัน ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี……………………………………………………………………………………… 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการเกี่ยวกับการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ทุกประการ 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               ขอแสดงความนับถือ 
 
   (ลงช่ือ)..................................................... 
          (......................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ 

ความเห็นผูบ้ังคบับัญชาชั้นถัดไป 
...................................................................... 
...................................................................... 

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

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

ความเห็นผูบ้ังคบับัญชาชั้นตน้ 
...................................................................... 
...................................................................... 
 
    (ลงช่ือ).................................................. 
          (...................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 

ความเห็นผูบ้ังคบับัญชาชั้นถัดไปอกีหนึ่งชัน้ 
...................................................................... 
...................................................................... 

 

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

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

ค าสั่ง     (  )  อนุญาต      (         ) ไม่อนุญาต      
     ...................................................................... 

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

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

ต าแหน่ง.................................................................. 
วันท่ี............../..................../................ 



แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

เขียนท่ี  ....................................................................... 

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

เรื่อง   ขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

เรียน   ........................................................................... 

  ข้าพเจ้า (ช่ือและนามสกุลภาษาไทย).........................................................................................................
(ภาษาอังกฤษ) ...................................................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง...................................................................ระดับ................... ส านัก/กอง/ส่วน......................................................  
สังกัด.....................................................................................................................................................................................  
มีความประสงค์ขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ต้ังแต่วันท่ี............ เดือน......................... พ.ศ..................... 
ถึงวันท่ี ............ เดือน................................. พ.ศ.................. 

จึงขอเสนอรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ 

๑. ค าช้ีแจงในการขออนุญาต 

 ๑.๑ ประวัติ 

  ๑.๑.๑  วันเดือนปีเกิด............................................................................................ อายุ.........................ปี 

  ๑.๑.๒  ประวัติการศึกษา........................................................................................................................... 

            ประกาศนียบัตร............................................................................................................................ 

            จาก........................................................ ประเทศ............................................ พ.ศ.................... 

            ปริญญาโท.................................................................................................................................... 

            จาก........................................................ ประเทศ............................................ พ.ศ..................... 

            ปริญญาเอก................................................................................................................................... 

            จาก........................................................ ประเทศ............................................ พ.ศ..................... 

  ๑.๑.๓  ประวัติการรับราชการ 

            เริ่มเข้ารับราชการเมื่อวันท่ี................ เดือน.......................................... พ.ศ................................  

            จนถึงก าหนดวันออกเดินทาง รวมเป็นเวลา.............ปี .......................เดือน ............................วัน  

            โดยเริ่มเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ........................................................................................... 

            ต้ังแต่วันท่ี......... เดือน.................. พ.ศ........... ถึงวันท่ี........... เดือน..................... พ.ศ................ 

           เป็นข้าราชการ................................................................................................................................ 

            ต้ังแต่วันท่ี......... เดือน.................. พ.ศ........... ถึงวันท่ี........... เดือน..................... พ.ศ................ 



-๒- 

  ๑.๑.๔  ขณะนี้เป็นข้าราชการ.................................................................................................................... 

            ต าแหน่ง........................................................................ ระดับ..................................................... 

            ส่วน/กลุ่ม/ฝุาย/งาน ..................................................ปี ส านัก/กอง............................................. 

          กรม................................................................. อัตราเงินเดือน..............................................บาท 

  ๑.๑.๕  เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศหรือไม่  (   ) เคย  (   ) ไม่เคย 

              ถ้าเคย 
    (๑) ไปปฏิบัติงานให้กับ................................................................................................... 
   ....................................................................................ณ ประเทศ............................................... 
   เป็นระยะเวลา............ปี ................เดือน ต้ังแต่วันท่ี.......... เดือน........................ พ.ศ................. 
   ถึงวันท่ี..................... เดือน................................. พ.ศ.................... 
    (๒) ไปปฏิบัติงานให้กับ................................................................................................... 
   ....................................................................................ณ ประเทศ............................................... 
   เป็นระยะเวลา............ปี ................เดือน ต้ังแต่วันท่ี.......... เดือน........................ พ.ศ................. 
   ถึงวันท่ี..................... เดือน................................. พ.ศ.................... 

 ๑.๒  ข้อมูลเกี่ยวกับการไปปฏิบัติงาน 
  ๑.๒.๑  ไปปฏิบัติงานให้กับ........................................................................................................................ 
   ณ ประเทศ................................................................................................................................... 
   (   ) ตามความตกลงระหว่าง........................................................................................................ 
   กับ................................................................................................................................................ 
   (   ) ติดต่อสมัครโดยผ่าน.............................................................................................................. 
   (   ) ติดต่อเอง.............................................................................................................................. 
   (   ) อื่นๆ...................................................................................................................................... 
  ๑.๒.๒  ต าแหน่งท่ีจะไปปฏิบัติงาน............................................................................................................ 
   ระดับ............................................................................................................................................ 
   หน้าท่ีท่ีจะไปปฏิบัติงาน (โดยย่อ)................................................................................................. 

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

  ๑.๒.๓  ระยะเวลาท่ีจะขอไปปฏิบัติงาน......................ปี ...............................เดือน ............................วัน 
  ๑.๒.๔  ก าหนดออกเดินทางประมาณวันท่ี................. เดือน................................. พ.ศ............................  

 
 
 
 



-๓- 

  ๑.๒.๕  ค่าตอบแทนท่ีได้รับ 

   (   )  เงินเดือน อัตราเดือน/ปีละ.................................................................................................. 

   (   )  ค่าท่ีพัก................................................................................................................................ 

   (   )  ค่าพาหนะในการเดินทาง..................................................................................................... 

   (   )  อื่น ๆ................................................................................................................................... 

  ๑.๒.๖  สถานท่ีติดต่อ................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………..……………………………………..…… 

   หมายเลขโทรศัพท์........................................................................................................................ 

    ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้องเป็นจริงทุกประการ 

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

ต าแหน่ง……………………………………………… 
 
๒. ค าช้ีแจงและค ารับรองของส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือเทียบเท่า 
 ๒.๑  ขอช้ีแจงว่าข้าราชการผู้นี้ 
  ๒.๑.๑  ระยะเวลาการเป็นข้าราชการก่อนไปปฏิบัติงาน 
            (   )  เป็นข้าราชการประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันครบ ๒ ปี ก่อนถึงวันท่ีได้รับ 

      อนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน 
(   )  เป็นข้าราชการประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ครบ ๒ ปี ก่อนถึงวันท่ีได้รับ 
       อนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน แต่กรณีมีความจ าเป็นต้องส่ังให้ไปปฏิบัติงาน โดยมีเหตุผลอัน 
       สมควรและเป็นประโยชน์แต่ทางราชการอย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 

  ๒.๑.๒  อายุของผู้ไปปฏิบัติงาน 
   (    )  อายุไม่เกิน ๕๒ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันท่ีได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน 
   (   )  อายุเกิน แต่กรณีมีความจ าเป็นต้องส่ังให้ไปปฏิบัติงาน โดยมีเหตุผลอันสมควรและเป็น 

       ประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 
  ๒.๑.๓  ความรู้ความสามารถ ความประพฤติ และการด าเนินการทางวินัย 
   (   )  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการซึ่งมีความรู้ความสามารถเหมาะสมมีความประพฤติเรียบร้อย  

       และไม่อยู่ระหว่างถูกด าเนินการทางวนิัย 
   (   )  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการซึ่ง.............................................................................................. 

………………………………………………………………………………………..…………………………………..……… 
   แต่กรณีมีความจ าเป็นต้องส่ังให้ไปปฏิบัติงาน โดยมีเหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ 

ทางราชการอย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 
 



-๔- 

  ๒.๑.๔  ในกรณีท่ีเคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศมาแล้ว 
(   )  ได้กลับมาปฏิบัติราชการในส่วนราชการครบ ๒ ปีแล้ว นับแต่วันกลับเข้าปฏิบัติหน้าท่ี     
       ราชการหลังจากท่ีเดินทางกลับจากการไปปฏิบัติงานครั้งสุดท้าย 
(   )  มีเวลาปฏิบัติราชการไม่ครบ ๒ ปี แต่กรณีความจ าเป็นต้องส่ังให้ไปปฏิบัติงานโดยมี
เหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 

 ๒.๒  ขอรับรองว่า การไปปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นี้ 
  ๒.๒.๑  (   )  ไม่ท าให้เสียราชการ เพราะยังมีผู้อยู่ปฏิบัติงานเพียงพอ ไม่ต้องต้ังอัตราก าลังเพิ่ม 

๒.๒.๒  (   )  เป็นประโยชน์ต่อประเทศไทย หรือต่อการปฏิบัติราชการของกรทรวง/กรมนี้(โปรดระบุ)
 ………………………………………………………………………………………..…………………………………..……… 

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

   (   )  เป็นประโยชน์ต่อประเทศไทยอย่างยิ่ง หรือเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่ง 
       (โปรดระบุ) 
………………………………………………………………………………………..……………………………………..…… 
………………………………………………………………………………………..……………………………………..…… 
………………………………………………………………………………………..…………………………………..……… 
………………………………………………………………………………………..…………………………………..……… 

  ๒.๒.๓  กระทรวง/กรม มีแผนงานหรือโครงการท่ีรองรับเมื่อกลับมาปฏิบัติหน้าท่ีประการใดหรือไม่ 
   (   )  มี  (   )  ไม่ม ี
   โปรดช้ีแจงรายละเอียดประกอบการพิจารณา……………………………………………………………..……. 

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

 
 

      (ลงช่ือ)...................................................... 
                (........................................................) 
      ต าแหน่ง......................................................... 
      วันท่ี............../................................/............... 
 
 
 
 
 



-๕- 

๓. การพิจารณา 
 ................................................................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................... 
 
 

      (ลงช่ือ)...................................................... 
                (........................................................) 
      ต าแหน่ง......................................................... 
      วันท่ี............../................................/............... 
 
๔. ค าส่ัง 
 (   )  อนุญาต  (   )  ไม่อนุญาต 
 ................................................................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................... 
 
 

      (ลงช่ือ)...................................................... 
                (........................................................) 
      ต าแหน่ง......................................................... 
      วันท่ี............../................................/............... 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



แบบรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏบิัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

๑. ช่ือ......................................................................................... นามสกุล............................................................................. 
    ต าแหน่ง................................................................................ ระดับ................................................................................. 
    สังกัด..................................................................................... กระทรวง........................................................................... 
    ไปปฏิบัติงานให้กับ............................................................................................................................................................ 
    ณ ประเทศ........................................................................................................................................................................ 
    ต าแหน่งท่ีไปปฏิบัติงาน.................................................................................................................................................... 
    ต้ังแต่วันท่ี............ เดือน............................. พ.ศ............... ถึงวันท่ี.............. เดือน................................. พ.ศ..................   
    มีก าหนดเวลา......................ปี ...................................เดือน ...............................วัน 
๒. รายละเอียดการไปปฏิบัติงาน (อาทิ ขอบเขตของงาน ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ฯลฯ) ท่ีสมควรรายงานให้มีรายละเอียด  
    และเนื้อหามากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้ โดยบรรยายส่ิงท่ีได้รู้เห็น หรือได้รับถ่ายทอดมาให้ชัดเจน......................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
 
 
 



-๒- 
๓. สรุปข้อคิดเห็น ประโยชน์ท่ีได้รับ และข้อเสนอแนะ หรือส่ิงท่ีคิดว่าจะน ามาปรับปรุงใช้ให้เป็นประโยชน์แก่ประเทศ 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
 

      (ลงช่ือ)...................................................... 
                (........................................................) 
      ต าแหน่ง......................................................... 
      วันท่ี............../................................/............... 

            ผู้รายงาน 

๔. ความเห็นของหน่วยงานเจ้าสังกัด..................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
 

      (ลงช่ือ)...................................................... 
                (........................................................) 
      ต าแหน่ง......................................................... 
      วันท่ี............../................................/............... 

๕. ความเห็นของหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง........................................................................................................................ 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................................... 
 

      (ลงช่ือ)...................................................... 
                (........................................................) 
      ต าแหน่ง......................................................... 
      วันท่ี............../................................/............... 
 
หมายเหตุ ๑. ให้กรณีท่ีมีรายละเอียดข้อความท่ีจะรายงานเกินกว่าช่องในแบบ ให้ปรับปรุงขยายช่องให้พอดีกับ 
                         ข้อความได้ตามความเหมาะสม 
  ๒. ถ้ามีรายงานท่ีต้องจัดท าให้องค์การและหรือหน่วยงานท่ีไปปฏิบัติงานโดยตรงขอให้แนบไปด้วย 



ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไป 
...................................................................... 
...................................................................... 

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

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไปอีกหนึ่งชั้น 
...................................................................... 
...................................................................... 

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

ต าแหน่ง  ......................................................... ค าสั่ง 
(        )  อนุญาต      (         ) ไม่อนุญาต
...................................................................... 
...................................................................... 

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

ต าแหน่ง.................................................................. 
วันท่ี............../..................../................ 

แบบใบลาติดตามคู่สมรส 

เขียนท่ี  ....................................................................... 

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

เรื่อง   ขอลาติดตามคู่สมรส 

เรียน   ........................................................................... 

  ข้าพเจ้า ..................................................................... ต าแหน่ง................................................................. 
ระดับ........................... ส านัก/กอง/ส่วน...................................สังกัด...................................................................................  
ได้รับเงินเดือนเดือนละ........................................................บาท (........................................................................................)  
มีความประสงค์ขอลาติดตามคู่สมรส ช่ือ............................................................................................................................... 

ต าแหน่ง.............................................................. ระดับ........................... ส านัก/กอง/ส่วน.................................................. 

สังกัด...................................................................................................................................................................................... 
ซึ่งไปปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ประเทศ.......................................................................................................................... 
มีก าหนด.........ปี ............เดือน ..........วัน จึงขออนุญาตลาติดตามคู่สมรสมีก าหนด.........ปี ................เดือน ...................วัน 
ต้ังแต่วันท่ี............. เดือน......................... พ.ศ................... ถึงวันท่ี .............. เดือน................................. พ.ศ..................... 

  ครั้งสุดท้ายข้าพเจ้าได้ลาติดตามคู่สมรสไปประเทศ.................................................................................... 
เป็นวาลา........ปี .........เดือน ........วัน เมื่อวันท่ี....... เดือน................ พ.ศ.......... ถึงวันท่ี ........ เดือน............... พ.ศ............. 
ในกรณีลาติดต่อกับครั้งก่อน รวมท้ังครั้งนี้ด้วย เป็นเวลา...............ปี .......................เดือน ...................วัน 
 

      (ลงช่ือ)...................................................... 
                (........................................................) 
      ต าแหน่ง......................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
...................................................................... 
...................................................................... 
 
    (ลงช่ือ).................................................. 
          (...................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 



แบบใบลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 

เขียนท่ี  ....................................................................... 

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

เรื่อง   ขอลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

เรียน   ........................................................................... 

  ข้าพเจ้า ..................................................................... ต าแหน่ง................................................................. 
ระดับ........................... ส านัก/กอง/ส่วน...................................สังกัด...................................................................................  
มีความประสงค์ขอลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพทางอาชีพ จึงขอเสนอรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ 

๑. ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขอ 
 ๑.๑ ประวัติการรับราชการ 
  ๑.๑.๑ ขณะได้รับอันตรายหรือปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการด ารงต าแหน่ง.................. 
.................................................................................. ระดับ………………………………………………………………………………………. 
สังกัด......................................................................... กระทรวง............................................................................................ 
ปฏิบัติหน้าท่ี (โดยย่อ)............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................... 
ต้ังแต่วันท่ี............. เดือน......................... พ.ศ................... ถึงวันท่ี .............. เดือน................................. พ.ศ..................... 

  ๑.๑.๒ ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง....................................................................... ระดับ.................................... 
สังกัด.......................................................................... กระทรวง........................................................................................... 
ปฏิบัติหน้าท่ี (โดยย่อ)............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................... 
ต้ังแต่วันท่ี............. เดือน......................... พ.ศ................... ถึงวันท่ี .............. เดือน................................. พ.ศ..................... 

  ๑.๑.๓ ท่ีอยู่ปัจจุบัน.................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 

 ๑.๒ สาเหตุท่ีได้รับอันตรายหรือปุวยเจ็บ จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
  เหตุเกิดท่ี.................................................................................................................................................... 
ต าบล....................................................... อ าเภอ..................................................... จังหวัด................................................. 
เมื่อวันท่ี.............................. เดือน............................................. พ.ศ................................ 
 
 
 
 
 



-๒- 
 
เนื่องจาก 
  (   ) ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี 
  (   ) ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าท่ี 
  (   ) เหตุอื่นใดนอกจากเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี / เหตุกระท าการตามหน้าท่ี 
(โปรดระบุ)............................................................................................................................................................................. 
  ข้อเท็จจริงโดยสรุป..................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 

 ๑.๓  ความเห็นของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพทางเวชกรรม ผู้เคย
ตรวจหรือรักษา 
  ๑.๓.๑ แพทย์ช่ือ......................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง............................................................................................................ ผู้ได้ตรวจหรือรักษา ณ โรงพยาบาล หรือ
สถานพยาบาล........................................................................................................................................................................ 

  ๑.๓.๒ ความเห็นโดยสรุปของแพทย์ผู้ตรวจหรือรักษาท่ีเกี่ยวข้องกับสภาพความพิการหรือทุพพลภาพท่ี
เกิดขึ้นตามเอกสารแนบ (เช่น มีความพิการทางอวัยวะใดบ้าง ต้ังแต่วันเดือนปีใด เป็นต้น) 
............................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 

๒. ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรม 
 ๒.๑  มีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรม 
  (   ) หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือ 
  (   ) หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ 
ช่ือหลักสูตร............................................................................................................................................................................ 
ซึ่งจัดโดย................................................................................................................................................................................ 
ระยะเวลาการฝึกอบรม............................ช่ัวโมง ..............................วนั ...............................เดือน ...................................ปี 
ต้ังแต่วันท่ี............. เดือน......................... พ.ศ................... ถึงวันท่ี .............. เดือน................................. พ.ศ..................... 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ถ้ามี)................................บาท (..................................................................................................) 
 
 
 
 



-๓- 
  

๒.๒  พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรท่ีประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมในข้อ ๒.๑ และเอกสารที่
เกี่ยงข้อง (ถ้ามี) จ านวน......................................ฉบับ มาด้วยแล้ว 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้องกับความเป็นจริงทุกประการ 
 

        (ลงช่ือ)...................................................... 
                (........................................................) 
      ต าแหน่ง......................................................... 
๓. ความเห็นของหน่วยงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
  (   ) เป็นผู้ท่ีได้รับอันตรวยหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี หรือถูกประทุษร้าย 

      เพราะเหตุกระท าการตามหน้าท่ี จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
  (   ) เป็นผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น  

      (กรณีตามข้อ ๓๙ วรรคหนึ่ง) 
(   ) หลักสูตรที่ประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรฐั      
      องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันท่ีได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ  
       เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด  

     (   ) ข้าราชการผู้นี้ยังไม่เคยลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็น 
      ต่อการปฏิบัติน้าท่ีราชการ หรือท่ีจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพกรณีการทุพพลภาพหรือพิการใน 
      ครั้งนี้ 

  (   ) อื่นๆ (ระบุ)......................................................................................................................................... 
        ........................................................................................................................................................... 
        ........................................................................................................................................................... 
        ........................................................................................................................................................... 
        ........................................................................................................................................................... 
        ........................................................................................................................................................... 
 
 

      (ลงช่ือ)...................................................... 
                (........................................................) 
      ต าแหน่ง......................................................... 
         วันท่ี................./....................../.............. 

    
 
 
 



ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไป 
...................................................................... 
...................................................................... 

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

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไปอีกหนึ่งชั้น 
...................................................................... 
...................................................................... 

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

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

ค าสั่ง 
(        )  อนุญาต      (         ) ไม่อนุญาต
...................................................................... 
...................................................................... 

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

ต าแหน่ง.................................................................. 
วันท่ี............../..................../................ 

-๔- 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
...................................................................... 
...................................................................... 
 
    (ลงช่ือ).................................................. 
          (...................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 



ค าสั่ง 
 (        )  อนุญาต      (         ) ไม่อนุญาต
...................................................................... 

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

ต าแหน่ง.................................................................. 
วันท่ี............../..................../................ 

 แบบใบขอยกเลิกวันลา 

เขียนท่ี  ....................................................................... 

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

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

เรียน   ............................................................................ 

  ตามท่ีข้าพเจ้า .....................................................................ต าแหน่ง................................................................... 
ระดับ................... ส านัก/กอง/ส่วน........................................... สังกัด............................................................................................... 
ได้รับอนุญาตให้ลา....................................................................ต้ังแต่วันท่ี................ เดือน....................................พ.ศ......................  
ถึงวันท่ี.................................................................  รวม....................... วัน  น้ัน 

เน่ืองจาก............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................ 
จึงขอยกเลิกวันลา...............................................................ต้ังแต่วันท่ี................ เดือน....................................พ.ศ......................  
ถึงวันท่ี.................................................................  จ านวน....................... วัน  
 

      (ลงช่ือ)...................................................... 
                (........................................................) 
      ต าแหน่ง......................................................... 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไป 
...................................................................... 
...................................................................... 

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

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
...................................................................... 
...................................................................... 
 
    (ลงช่ือ).................................................. 
          (...................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไปอีกหนึ่งชั้น 
...................................................................... 
...................................................................... 

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

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



               ขอแสดงความนับถือ 
 
 

   (ลงช่ือ)............................................................. 
          (...............................................................) 
ต าแหน่ง................................................................. 

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

ต าแหน่ง..........................................................     
......2....../......ก.พ........./....2564.......... 

ความเห็นผูบ้ังคบับัญชาชั้นตน้ 
...................................................................... 
...................................................................... 
 

    (ลงช่ือ)............................................. 
          (..............................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 

ความเห็นผูบ้ังคบับัญชาชั้นถัดไป 
...................................................................... 

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

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

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

องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด     

ขอลาปุวย     

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด     

องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด     

2     

นายโชคดี      ทรัพย์มากมาย         

-         

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

กุมภาพันธ์     

1  กุมภาพันธ์  2564     

2564     

1  กุมภาพันธ์  2564     1   

ส านักปลัด    

-         -         
089-6666655  

นายโชคดี      ทรัพย์มากมาย         

นางสาวนวลพรรณ  นาดี         

นวลพรรณ         

หัวหน้าส านักปลดั         

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

๑๘ 

ลาป่วย  ลากิจส่วนตัว   ลาคลอดบุตร 

เขียนท่ี  .............................................................. 

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

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

เรียน   ............................................................................  

  ข้าพเจ้า ...................................................................ต าแหน่ง................................................................... 
ระดับ.......-............ ส านัก/กอง/ส่วน........................................... สังกัด.................................................................................... 
  () ป่วย 
ขอลา  (    ) กิจส่วนตัว     เน่ืองจาก ................................................................................................................ 
  (    ) คลอดบุตร 
ต้ังแต่วันท่ี.......................................................... ถึงวันท่ี.............................................................  มีก าหนด....................... วัน   
ข้าพเจ้าได้ลา   ()  ป่วย   (   )  กิจส่วนตัว   (   )  คลอดบุตร ครั้งสุดท้ายต้ังแต่วันท่ี........................................................... 
ถึงวันท่ี ..........................................................................มีก าหนด...............................วัน   ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี
...................................................................................................................................................................................................  

สถิติการลาในปีงบประมาณนี ้    

           
    
 
 
 
 

 
      
 
         
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                     

. 

ประเภทลา ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาครัง้น้ี 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

ป่วย - 1 1 

กิจส่วนตัว - - - 

คลอดบุตร - - - 

ค าสั่ง 
(     )  อนุญาต      (       ) ไม่อนุญาต

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

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

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

ต าแหน่ง............................................................ 
วันท่ี.......2......./......ก.พ........../....2564....... 

ความเห็นผูบ้ังคบับัญชาชั้นถัดไปอกีหนึ่งชัน้ 
......................................................................... 

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

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

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

(ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการลา) 

โชคดี   

นักทรัพยากรบุคคล         

นางสมใจ   มารวย         

สมใจ         

นฤมล        

นางนฤมล    น้ าทิพย์        

รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด        

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด        

นายรักดี     สดใส 

รักดี       

พรชัย       
นายพรชัย  เจริญด ี

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด        

เห็นควรอนุญาต   

เห็นควรอนุญาต   

เห็นควรอนุญาต   



ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
...................................................................... 
...................................................................... 
 
    (ลงช่ือ).................................................. 
          (...................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไปอีกหนึ่งชั้น 
........................................................................ 
........................................................................ 

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

       (............................................................) 
ต าแหน่ง  ......................................................... 

ค าสั่ง 
(      )  อนุญาต      (        ) ไม่อนุญาต
........................................................................ 
........................................................................ 

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

ต าแหน่ง.................................................................. 
วันท่ี......10....../.....มี.ค.........../.....2564........... 

                ขอแสดงความนับถือ 
 
   (ลงช่ือ)............................................................. 
          (...............................................................) 
ต าแหน่ง................................................................. 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด     

มีนาคม   2564     10     

องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด     

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด     

กองคลัง     ปฏิบัติการ     
นางสาวแพรวพราว    พิมพ์ทอง นักวิชาการพัสดุ         

10     20     30     
14  มีนาคม  2564     15  มีนาคม  2564     2     

081-9999955    

นางสาวแพรวพราว    พิมพ์ทอง 

นักวิชาการพัสด ุ        
    
(ลงช่ือ)................................................................... 
          (...............................................................) 

ต าแหน่ง..........................................................     
......10....../......มี.ค........./....2564.......... 

๑๙ 
 

แบบใบลาพักผ่อน 

เขียนท่ี  .......................................................................... 

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

เรื่อง    ขอลาพักผ่อน 

เรียน   ...........................................................................  

  ข้าพเจ้า.................................................................ต าแหน่ง .............................................................. 
ระดับ...................... ส านัก/กอง/ส่วน................................... สังกัด.............................................................................. 
มีวันลาพักผ่อนสะสม..........วันท าการ  มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีนี้อีก ..........วันท าการ รวมเป็น ................วันท าการ 
ขอลาพักผ่อนต้ังแต่วันท่ี .................................................. ถึงวันท่ี ..........................................มีก าหนด..................วัน  
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี ............................................................................................................................... 
      
สถิติการลาในปีงบประมาณนี้       

                   

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาครั้งนี้ 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

- 2 2 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไป 
...................................................................... 
...................................................................... 

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

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

(ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการลา) 

แพรวพราว   

นวลพรรณ         

นางสาวนวลพรรณ  นาดี         

นักทรัพยากรบุคคล         

พรชัย       

นายพรชัย  เจริญด ี

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด        

รักดี       

นายรักดี     เจริญชล 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด        

นฤมล        

นางนฤมล    น้ าทิพย์        

รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด        

เห็นควรอนุญาต   

เห็นควรอนุญาต   

เห็นควรอนุญาต   

นางวันทนา   พาเพลิน         

วันทนา       

ผู้อ านวยการกองคลัง         



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 


