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คำนำ 

การลาของพนักงานเทศบาล จัดเป็นสวัสดิการประเภทหนึ่ง ที่พนักงานเทศบาล 
และพนักงานจ้างได้รับนอกเหนือจากเงินเดือนซึ่งเป็นค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน และเพื่อให้
พนักงานเทศบาลของเทศบาลตำบลเชิงแส มีความรู้ความเข้าใจและทราบถึงเรื่องดังกล่าว งานการ
เจ้าหน้าที่จึงได้จัดทำคู่มือการลาสำหรับพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 

งานการเจ้าหน้าที่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางให้พนักงาน 
เทศบาล และพนักงานจ้างของเทศบาลตำบลเชิงแส ในการศึกษาทำความเข้าใจ  และทราบถึงสิทธิ
ของตนเองเกี่ยวกับการลา รวมทั้งยังเป็นคู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าว เพื่อให้เกิด
ความเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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การลา 

พนักงานส่วนท้องถิ่น 

1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 1.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วย
การลา 

 1.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

 1.3 พ.ร.ฎ. การการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) 

 1.4 มติ ค.ร.ม.ที่เกี่ยวข้อง 

2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได้แก่ 

 2.1 ลาป่วย 

2.2 ลาคลอดบุตร  

2.3 ลากิจส่วนตัว  

2.4 ลาพักผ่อน  

2.5 ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  

2.7 ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  

2.8 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

2.9 ลาติดตามคู่สมรส  

2.10 ลาไปช่วยเหลือภริยาทีค่ลอดบุตร  

2.11 ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

1. การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ  

2. ให้นับวันหยุด วันราชการที่อยู่ระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เพ่ือประโยชน์ในการ  

(1) เสนอและจัดส่งใบลา  

(2) อนุญาตให้ลา  

(3) คำนวณวันลา ได้แก่ วันลาป่วยตามกฎหมาย สงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลา คลอดบุตร , วันลา
อุปสมบท/พิธฮัจย์, วันลาไปศึกษา/อบรม วันเข้ารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล , วันลาไปปฏิบัติงานในองค์กร
ระหว่างประเทศ , วันลาติดตามคู่สมรสและลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ สำหรับวันลาป่วยซึ่งมิใช่วันลา
ป่วยตาม (3), วันลากิจส่วนตัว , วันลาพักผ่อนและวันลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรให้นับเฉพาะวันทำงาน 
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ลาป่วย 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนผู้มีอำนาจอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลา เว้นแต่ ในกรณีจำเป็นจะเสนอใบลา
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  

2. การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์  

3. การลาป่วยไม่ถึง 30 วันผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้  

4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60 - 120 วัน 

 

ลาคลอดบุตร 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต ก่อนหรือวันที่ลา เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้จะ
ให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้แต่เมื่อลงชื่อได้แล้ว ให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว  

2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน  

3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

ลากิจส่วนตัว 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุ
จำเป็นไม่สามารถรอได้ให้เสนอใบลา พร้อมเหตุผลความจำเป็น แล้วหยุดราชการไปก่อนได้  

2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ในปีแรกที่เข้ารับราชการได้รับเงินเดือนระหว่างไม่เกิน 15 วัน  

3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับเงินเดือน 

 

ลาพักผ่อน 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้  

2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน  

    2.1 สะสมวันลาไม่เกิน 20 วัน      

    2.2 รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน  

3. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการ
เรียนเกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
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ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 

1. ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์  

2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์           
ไม่น้อยกว่า 60 วัน  

3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน  

4. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือ เดินทางกลับจากไปประกอบพิธี
ฮัจย์ ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  

5. รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  

6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 

 

ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับราชการเตรียมพล 

1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อน วันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อย
กว่า 48 ชั่วโมง สว่นที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง 
นับตั้งแต่เวลารับหมายเรียก  

2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามเวลาในหมายเรียกนั้นโดย ไม่ต้องรอรับคำสั่งอนุญาต  

3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับ การตรวจเลือก  

4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 

ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวจิัย  

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาอนุญาต  

2. เป็นผู้พ้นกำหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว  

3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี 
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ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศต่ำกว่าเงินเดือนของทาง
ราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว  

3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกำหนดเวลา  

4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติ หน้าที่
ราชการ 

ลาติดตามคูส่มรส 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

2. ลาได้ไม่เกิน 2 ปีกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปีเมื่อรวมไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออก  

3. ไม่ได้เงินเดือนระหว่างลา 

  

ลาไปช่วยเหลือภริยาทีค่ลอดบุตร 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา
ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร  

2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ  

3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาโดยต้องลาภายใน 30 วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตร 

 

ลาฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

1. ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำ
ตามหน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

2. ผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่กรณี  

3. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

4. ลาได้ครั้งหนึ่ง ได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรแต่ไม่เกิน 12 เดือน 
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5. หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานทาง
ราชการเป็นผู้จัด  

6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
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การลา  

พนักงานจ้าง 

1. กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง ประกาศ ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557  

2. ประเภทการลามี 6 ประเภท ได้แก่  
    2.1 ลาป่วย  

    2.2 ลากิจส่วนตัว  

    2.3 ลาพักผ่อน  

    2.4 ลาคลอดบุตร  

    2.5 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

    2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับ การฝึกวิชาการ ทหาร/เข้ารับการ
ทดลอง เตรียมความพรั่งพร้อม 

ลาป่วย 

1. ลาป่วยกรณีทั่วไป  

1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่เกิน 60 วัน  

1.2 พนักงานจ้างท่ัวไป  
    (1) ระยะเวลาจ้าง 1 ปีไม่เกิน 15 วัน  

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

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

    (4) < 6 เดือน ไม่เกิน 4 วัน  

2. ลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่  

2.1 พนักงานจ้างภารกิจ  

     (1) ถ้าลาป่วยครบ 60 วนัแล้ว ตามข้อ 1.1 แล้วยังไม่หาย   

- แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้ ให้นายก อปท. อนุญาตให้ลาตามที่เห็นสมควร 
โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ  

- ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง (2) ตามข้อ (1) และตกเป็นผู้
ทุพพลภาพ/พิการ  
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- หาก นายก อปท. พิจารณาแล้วเห็นว่าพนักงานจ้างยังอาจปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เหมาะสมได้ และ

พนักงานจา้งผู้นั้นสมัครใจ  

- ให้สั่งพนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งอ่ืน โดยไม่ต้องเลิกจ้าง โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของ
นายก อปท. 

2.2 พนักงานจ้างท่ัวไป  

ถ้าลาป่วยครบตาม ข้อ 1.2 แล้วไม่หาย  

- แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้ให้นายก อปท. อนุญาตให้ลาตามที่เห็นสมควร 
โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติแต่ไม่ เกิน 60 วัน  

- ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง  

หมายเหตุ  การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

 

ลากิจส่วนตัว 

- พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาไม่เกิน 45 วัน  

- ยกเว้น ปีแรกท่ีได้รับการจ้าง มีสิทธิลาไม่เกิน 15 วัน  

หมายเหตุ  พนักงานจ้างทั่วไป ไม่มีสิทธิลากิจ 

 

ลาพักผ่อน 

- พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปมีสิทธิพักผ่อน ไม่เกิน 10 วันทำการสำหรับในปีแรก ได้รับ
การจ้างไม่เกิน 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 6 เดือน
และพ้นจากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้วต่อมาเป็นพนักงาน ที่อปท. เดิมอีก 

 

ลาคลอดบุตร 

1. พนักงานจา้งตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป  

- ลาได ้90 วัน (นับวันหยุดรวมด้วย)  

- ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 45 วัน  

- มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ทั้งตามกฎหมายว่าด้วย
ประกันสังคม หมายเหตุ แก้ไขตามประกาศ ก.กลาง เรื่อง มาตรฐาน ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) 
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ลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  

- ยังไม่เคยอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ลาโดยได้รับค่าตอบแทน อัตราปกติ ไม่เกิน 120 วัน  

- ในปีแรกท่ีจ้างเข้าปฏิบัติลาโดยไม่ได้รับค่าตอบแทน  

- นายก อปท. เป็นผู้อนุญาตให้ลา  

หมายเหตุ  พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลา 
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0 

เนื่องจากการลาแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มที่แตกต่างกัน  ซึ่งผู้ปฏิบัติจะต้อง 
ศึกษาจากข้อระเบียบดังกล่าวข้างต้น ให้ชัดเจนและถูกต้องแต่ละขั้นตอนวิธีปฏิบัติต่างๆ ก็จะมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่คล้ายคลึงกัน  

ดังนั้นเพื่อแสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาที่ชัดเจนในคู่มือเล่มนี้ จึงได้จัดทำแผนผัง 
แสดงขั้นตอนการลาซึ่งมีการใช้งานบ่อยสำหรับ 
 

การลาไว้ 3 ประเภท คือ  

1. การลาป่วย  

2. การลากิจส่วนตัว  

3. การลาพักผ่อน 
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แผนผังแสดงขั้นตอน 

การลาป่วย 

 

เขียนใบลาเสนอวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน/ 
 กรณีหมอนัดให้เสนอก่อนวันที่ลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูลวัน  
ลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจ 
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอำนาจพิจารณาการลา  
(ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
จัดทำสรุปวันลาประจำปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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แผนผังแสดงขั้นตอน 

การลากิจส่วนตัว 

 

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่
จำเป็นให้ชี้แจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูลวันลา  
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจ  
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอำนาจพิจารณาการลา  
(ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
จัดทำสรุปวันลาประจำปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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แผนผังแสดงขั้นตอน 

การลาพักผ่อน 

 

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว  
จึงจะหยุดราชการได้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูลวันลา  
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจ  
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอำนาจพิจารณาการลา  
(ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
จัดทำสรุปวันลาประจำปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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ใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

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

เรียน ……………………………………………….. 

  ข้าพเจ้า.................................................................ตำแหน่ง............................................. ................... 
สังกัด................................................................................................................................................ ................ 
     ป่วย 
ขอลา     กิจส่วนตัว    เนื่องจาก ..................................................................................................  
     คลอดบุตร 
ตั้งแต่วันที่............................................................ถึงวันที่........................................... .........มีกำหนด..........วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา  ป่วย    กิจส่วนตัว    คลอดบุตร ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่................................................ 
ถึงวันที่.....................................................มีกำหนด...........วนั ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี....................... 
............................................................................................................................. ................................................ 

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้ 
ประเภท 
การลา 

ลามาแล้ว 
(วันทำการ) 

ลาคร้ังนี้ 
(วันทำการ) 

รวมเป็น 
(วันทำการ) 

ป่วย    

กิจส่วนตัว    

คลอดบุตร    

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

 

 

 

 

                ขอแสดงความนับถือ 

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

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

ตำแหน่ง.......................................................... 
ความเห็นปลัดเทศบาล 

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

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

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

ตำแหน่ง.......................................................... 
คำสั่ง 

         อนุญาต            ไม่อนุญาต
...................................................................... 

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

ตำแหน่ง.......................................................... 
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ใบลาพักผ่อน 

 
        เขียนที่ ............................................................... 

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

เรื่อง  ขอลาพักผ่อน 

เรียน  ……………………………………………… 

  ข้าพเจ้า.................................................................ตำแหน่ง............................................. ................... 
สังกัด......................................................................................................... ............................................................. 
มีวันลาพักผ่อนสะสม...............วันทำการ มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีอีก................วัน รวมเป็น..............วันทำการ  
ขอลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่.............................................ถึงวันที่ ..................................................มีกำหนด...........วัน 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่............................................................................................ ....................... 
.............................................................................................................................................................. ................ 

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้ 
ลามาแล้ว 
(วันทำการ) 

ลาคร้ังนี้ 
(วันทำการ) 

รวมเป็น 
(วันทำการ) 

   

 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ตรวจสอบ 
       (.....................................................) 
ตำแหน่ง..................................................... 
วันที่..................../........................../..................... 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

                ขอแสดงความนับถือ 

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

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

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

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

ตำแหน่ง.......................................................... 
ความเห็นปลัดเทศบาล 

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

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

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

ตำแหน่ง.......................................................... 
คำสั่ง 

         อนุญาต            ไม่อนุญาต
...................................................................... 
(ลงชื่อ)......................................................... 
            (...................................................) 
 

ตำแหน่ง.......................................................... 
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ใบลาอุปสมบท 

        เขียนที่ ................................................................. 
       วันที่............เดือน....................................พ.ศ. .................. 
เรื่อง  ขอลาพักผ่อน 

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

  ข้าพเจ้า.................................................................ตำแหน่ง................................................................  
สังกัด (สำนัก/กอง/กลุ่ม/จังหวัด)..................................................................... กรมส่งเสริมการปกครองท้อ งถิ่น 
เกิดวันที่...........................................................เข้ารับราชการเมื่อวันที่................................ ............................ 
ข้าพเจ้า   ไม่เคย    เคยอุปสมบท มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา ณ วัด.................................... 
ตั้งอยู่ ณ ตำบล.........................................อำเภอ.............................................จังหวัด............ ......................... 
และจำพรรษาอยู่ ณ วัด..................................................ตั้งอยู่ ณ ตำบล.............. ............................................ 
อำเภอ....................................................................จังหวดั............................................. ........................................ 
จึงขอลาอุปสมบทมีกำหนด................วัน ตั้งแต่วันที่...............เดือน....................................พ.ศ.......................  
ถึงวันที่...............เดือน....................................พ.ศ.......................  

         ขอแสดงความนับถือ 
 

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

       (ลงชื่อ).............................................. 
             (................................................) 
       ตำแหน่ง................................................ 
       วันที่...................................................... 

คำสั่ง 
  อนุญาต      ไม่อนุญาต 
  ............................................................................................................................. .............................. 
............................................................................................................................. ............................................ 

       (ลงชื่อ).............................................. 
             (................................................) 
       ตำแหน่ง................................................ 
       วันที่......................................................  



 
 

 


