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คำนำ 
 

 
เพ่ือเปนการสรางความเขมแข็งดานการบริหารงานบุคคลแกเทศบาลเมืองพิชัย รวมท้ังใหมีการ

เผยแพรและสรางความเขาใจเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล เพ่ือเปนการดูแลรักษาสิทธิ ประโยชนของพนักงาน
เทศบาลและพนักงานจางใหถูกตองตามระเบียบวาดวยการลา งานการเจาหนาท่ี สำนักปลัดเทศบาล จึงไดจัดทำ
คูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับการลา โดยในเลมนี้จะประกอบไปดวยระเบยีบเก่ียวกับการลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง
และพนักงานจาง รวมถึงแบบฟอรมตาง ๆ เก่ียวกับการลา เพ่ือเปนการเสริมความเขาใจและสรางความเขมแข็ง
ใหแกเจาหนาท่ีของสำนักและกองตาง ๆ ใหสามารถปฏิบัติงานไดสะดวกและคลองตัวยิ่งข้ึน เกิดประโยชนในการ
ปฏิบัติเก่ียวกับการลา ใหถูกตองตามระเบียบท่ีกำหนด ซ่ึงหากผูนำคูมือนี้ไปใชประกอบการ ปฏิบัติงานมีความ
ประสงคหรืออยากทราบรายละเอียดในเรื่องใดเพ่ิมเติม ก็สามารถศึกษาคนควาจากกฎหมาย และกฎระเบียบท่ีอาง
ถึงในเรื่องนั้น ๆ ไดอยางรวดเร็วข้ึน ท้ังนี้ หากมีการกำหนดระเบียบหลักเกณฑในเรื่อง ดังกลาวเพ่ิมเติม ผูใชคูมือก็
อาจติดตามแกไขใหเปนปจจุบันตอไป 

งานการเจาหนาท่ี สำนักปลัดเทศบาล หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือเลมนี้จะอำนวยประโยชนในการ
ปฏิบัติงานไดตามสมควร ซ่ึงหากพบขอบกพรองประการใด โปรดแจงใหทราบดวย จะเปนพระคุณยิ่ง เพ่ือจะได
แกไขปรับปรุงให สมบูรณตอไป 
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 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

 
1. ช่ือกระบวนงาน   :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ  :  งานการเจาหนาท่ี  สำนักปลัดเทศบาล 
3. ขอกฎหมาย ระเบียบ ท่ีเกี่ยวของ 
    3.1 ป ร ะ ก า ศ คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจ ัง ห ว ัด ล ำ ป า ง  เ ร ื่อ ง  เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล 22 พฤศจิกายน  2544 หมวดวาดวยการลา 
    3 .2 ร ะ เบ ีย บ ส ำ น ัก น า ย ก ร ัฐ ม น ต ร ีว า ด ว ย ก า ร ล า ข อ ง ข า ร า ช ก า ร  พ .ศ . 2555 
     3 .3 พ .ร .ฎ .ก า ร จ า ย เง ิน เด ือ น  เง ิน ป  บ ำ เห น ็จ  บ ำ น า ญ แ ล ะ เง ิน อ ื่น ใน ล ัก ษ ณ ะ เด ีย ว ก ัน  พ .ศ . 2535 แ ล ะ แ ก ไ ข เพ ิ่ม เต ิม
ถ ึง  (ฉ บ ับ ท ี ่5) 
     3 .4 ม ต  ิค ร ม . ท ี่เก ี่ย ว ข อ ง  
4. การลาของพนักงานเทศบาล และลูกจางประจำ 
    แบงการลาออกเปน 11 ประเภท  คือ 
    1.  การลาปวย 
    2.  การลาคลอดบุตร 
    3.  การลากิจสวนตัว 
    4.  การลาพักผอน 
    5.  การลาอุปสมบทหรอืการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
    6.  การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
    7.  การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
    8.  การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
    9.  การลาติดตามคูสมรส 
    10. การลาไปชวยภริยาท่ีคลอดบุตร 
    11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
 

     การนับวันลา ใหนับตามปงบประมาณ 
     ใหนับวันหยุดราชการท่ีอยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกันรวมเปนวันลาดวย เฉพาะการนับวันลาเพ่ือ
ประโยชนในการ 
              (1) เสนอและจัดสงใบลา            
              (2) อนุญาตใหลา 
              (3) คำนวณวันลา ไดแก วันลาปวยตามกฎหมายสงเคราะหขาราชการฯ วันลาคลอดบุตร ,วันลา
อุปสมบท/พิธีฮัจย ,วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพล ,วันลาไปปฏิบัติงานในองคกร
ระหวางประเทศ ,วันลาติตามคูสมรส และลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
      สำหรับวันลาปวยซ่ึงมิใชวันลาปวยตาม (3) ,วันลากิจสวนตัว, วันลาพักผอนและวันลาไปชวยเหลือภริยา
ท่ีคลอดบุตรใหนับเฉพาะวันทำการ 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

 
 
 
       1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแต ในกรณีจำเปน จะเสนอ
ใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 
       2. การลาปวยตั้งแต 30 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย 
       3. การลาปวยไมถึง 30 วัน ผูบังคับบัญชาจะสั่งใหมีใบรับรองแพทยประกอบก็ได 
       4. ไดรับเงินเดือนระหวางลาได 60-120 วัน 
 
 
 
       1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแต ไมสามารถลงชื่อในใบลา
ไดจะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเม่ือลงชื่อไดแลวใหจัดสงใบลาโดยเร็ว 
       2. ไดรับเงินเดือนครั้งหนึ่งได 90 วัน 
       3. ไมตองมีใบรับรองแพทย 
 
 
 
       1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได เวนแต 
มีเหตุจำเปนไมสามารถรอได ใหเสนอใบลาพรอมเหตุผลความจำเปนแลวหยุดราชการไปกอนได 
       2. ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 45 วัน เวนแต ในปแรก ท่ีเขารับราชการไดรับเงินเดือนระหวางไมเกิน 
15 วัน 
       3. ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วัน โดยไมไดรับเงินเดือน 
 
 
 
       1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตและเม่ือไดรับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได 
       2. มีสิทธิลาพักผอนได 10 วัน เวนแต บรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน 
           2.1 สะสมวันลาไดไมเกิน 20 วัน 
           2.2 รับราชการไมนอยกวา 10 ป สะสมวันลาไดไมเกิน 30 วัน 
       3. พนักงานท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาคการ
เรียน เกินกวาวันลาพักผอน จะไมมีสิทธิลาพักผอน 
 
 
 

1. ลาปวย 

2. ลาคลอดบุตร 

3. ลากิจสวนตัว 

4. ลาพักผอน 



 
 คูมือการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

 
 
 
       1. ตั้งแตเริ่มรับราชการ ยังไมเคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย 
       2. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ไม
นอยกวา 60 วัน 
       3. ตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน 
       4. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแตวันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบ    
พิธีฮัจย ท้ังนี้ จะตองนับรวมอยูภายในระเวลาท่ีไดรับอนุญาตการลา 
       5. รับราชการไมนอยกวา 1 ป 
       6. ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 120 วัน 
 
 
 
       1. ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก ไมนอย
กวา 48 ชั่วโมง สวนท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับ
แตเวลารับหมายเรียก 
       2. ใหเขารับการตรวจเลือก/เขารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอรับสั่งอนุญาต 
       3. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแตพนจากการเขารับการตรวจเลือก 
       4. ไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 
 
 
       1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
       2. เปนผูพนกำหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแลว 
       3. ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 4 ป 
 
 
 
       1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลาดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
       2. ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา เวนแต ไดรับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศต่ำกวาเงินเดือนของทาง
ราชการใหสมทบสวนตางดังกลาว 
       3. ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแตวันครบกำหนดเวลา 
       4. ใหรายงานผลการปฏิบัติงานใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบภายใน 30 วัน 

5. ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย 

6. ลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 

7. ลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวจิัย 

8. ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 



 
 คูมือการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

 
 
 
       1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลาดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
       2. ลาไดไมเกิน 2 ป กรณีจำเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีก 2 ป เม่ือรวมไมเกิน 4 ป ถาเกิน 4 ปใหลาออก 
       3. ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 
 
 
        1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลาภายใน 90 วัน นับแต
วันท่ีคลอดบุตร 
        2. มีสิทธิลาครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทำการ 
 
 
 
       1. ขาราชการท่ีไดอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ี หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุ
กระทำการตามหนาท่ีตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 
       2. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลาดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
       3. ลาไดครั้งหนึ่งไดตามระยะเวลาท่ีกำหนดไวในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน 
       4. หลักสูตรท่ีสวนราชการ หนวยงานอ่ืนของรัฐ หรือองคกรการกุศลท่ีไดรับการรับรองจากหนวยงาน ทาง
ราชการ เปนผูจัด 
       5. ไดรับเงินเดือนระหวางลาท่ีกำหนดไวในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน 
 
5. การลาของพนักงานจาง 
    แบงการลาเปน 6 ประเภท คือ 
    1.  การลาปวย 
    2.  การลาคลอดบุตร    
    3.  การลากิจ 
    4.  การลาพักผอน 
    5.  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
    6.  การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล เขารับการฝกวิชาการทหาร เขารับการทดลองความ
พรั่งพรอม 
 
 

9. ลาติดตามคูสมรส 

10. ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

11. ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 



 
 คูมือการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

 
 
       
        ลาปวยกรณีปกติ 
       1. พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษลาปวยปกติไดไมเกิน 60 วัน 
       2. พนักงานจางท่ัวไป  
           - มีสิทธิลาปวยไดไมเกิน  15  วันทำการ (กรณีระยะเวลาการจาง 1 ป)  
           - มีสิทธิลาปวยไดไมเกิน  8  วันทำการ (กรณีระยะเวลาการจาง 9 เดือน แตไมถึง 1 ป)  
           - มีสิทธิลาปวยไดไมเกิน  6  วันทำการ (กรณีระยะเวลาการจาง 6 เดือน แตไมถึง 9 เดือน)  
           - มีสิทธิลาปวยไดไมเกิน  4  วันทำการ (กรณีระยะเวลาการจางต่ำกวา 6 เดือน)  
        ลาปวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ี 
       1. พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ ถาลาปวยปกติครบแลวยังไมหาย และแพทย
ของทางราชการลงความเห็นวามีทางรักษาหายและสามารถทำงานได ใหนายกเทศมนตรีพิจารณาใหลาตอไดตาม
เห็นสมควร แตถาหากแพทยลงความเห็นวาไมมีทางท่ีจะรักษาใหหายได ใหพิจารณาเลิกจาง 
       2. กรณีพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษผูใดตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ อันเปน
เหตุจะตองเลิกจาง นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาใหผูนั้นไปปฏิบัติหนาท่ีตำแหนงอ่ืนไดตามความเหมาะสม โดยความ
สมัครใจ โดยไมตองเลิกจาง 
       3. พนักงานจางท่ัวไป ถาลาปวยปกติครบแลวยังไมหายและแพทยของทางราชการลงความเห็นวามีทางรักษา
หายและสามารถทำงานได ใหนายกเทศมนตรีพิจารณาใหลาตอไดตามเห็นสมควร แตตองไมเกิน 60 วัน แตถาหาก
แพทยลงความเห็นวาไมมีทางท่ีจะรักษาใหหายได ใหพิจารณาเลิกจาง 
       เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแต ในกรณีจำเปน จะเสนอใบลา
ในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 
       การลาปวยตั้งแต  3 วนัข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย เวนแตผูมีอำนาจอนุญาตใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน 
 
 
 
       1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแต ไมสามารถลงชื่อในใบลาได
จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเม่ือลงชื่อไดแลวใหจัดสงใบลาโดยเร็ว 
       2. พนักงานจางตามภารกิจ  และพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาคลอดบุตรได  90  วัน โดยไดรับ
คาตอบแทนระหวางลาไมเกิน 45 วัน และมีสิทธิรับเงินสงเคราะหการหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุน
ประกันสังคม    
 
 
 

1. ลาปวย 

2. ลาคลอดบุตร 



 
 คูมือการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

 
 
 
       1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได เวนแต มี
เหตุจำเปนไมสามารถรอได ใหเสนอใบลาพรอมเหตุผลความจำเปนแลวหยุดราชการไปกอนได 
       2. พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลากิจไดไมเกิน  45 วันทำการ ยกเวนป
แรกท่ีเขาปฏิบัติงานมีสิทธิลาไดเกิน  15  วันทำการ 
       3. พนักงานจางท่ัวไปไมมีสิทธิลากิจสวนตัว 
 
 
 
       1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตและเม่ือไดรับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได 
       2. มีสิทธิลาพักผอนได 10 วัน เวนแต ปแรกท่ีจางยังไมครบ 6 เดือน ไมมีสิทธิลา 

 
 
 
       1. พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษท่ียังไมเคยอุปสมบท หรือไมเคยไปประกอบ   
พิธฮัีจย มีสิทธิลาไดไมเกิน 120  วัน  โดยไดรับคาตอบแทนในระหวางการลา เวนแต ในปแรกท่ีจาง จะไมไดรับ
คาตอบแทนในระหวางลา 
        2. ใหยื่นใบลาลวงหนากอนไมนอยกวา 60  วัน เวนแต มีเหตุผลอันสมควรจะเสนอนอยกวาก็ได 
        3. พนักงานจางท่ัวไปไมมีสิทธิลาอุปสมบท/ลาประกอบพิธีฮัจย 
 
 
 
   
       1. พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเขารับ
ราชการทหารไดตามระยะเวลาท่ีเขาฝก โดยไดรับคาตอบแทนในระหวางลา 
       2. พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาเขารับการระดมพล หรือเขารับการฝก
วิชาการทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอมโดยไดรับคาตอบแทน และตองรายงานตัวเพ่ือเขาปฏิบัติงาน
ภายใน 7 วัน 
       3. พนักงานจางท่ัวไป  มีสิทธิลาเขารับการฝกวิชาการทหารไดโดยไดรับคาจางระหวางลาไมเกิน 60 วัน และ
การลาเพ่ือเขารับการระดมพล หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอมโดยไดรับคาจางระหวางลาไมเกิน 30 วัน 
 
หมายเหตุ  การลานอกเหนือจากท่ีกำหนด ใหอยูในดุลพินิจของนายกเทศมนตรี แตไมไดรับคาตอบแทนระหวางลา 

6. ลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการฝก 
    วิชาการทหาร เขารับการทดลองความพร่ังพรอม 

5. ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย 

3. ลากิจสวนตัว 

4. ลาพักผอน 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

 
ผูมีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาของพนักงานเทศบาล/ลูกจางประจำ 

 

ประเภทการลา 
ผูมีอำนาจพิจารณาหรืออนุมัติ  

นายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล ผอ.กอง/สำนัก 
การลาปวย   (60 วัน)  (30 วัน) 
การลาคลอดบุตร     
การลาไปชวยภริยาท่ีคลอดบุตร  - - 
การลากิจสวนตัว   (30 วัน)  (15 วัน) 
การลาพักผอน    
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย  - - 
การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการ
เตรียมพล 

 - - 

การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัย 

 - - 

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  - - 
การลาติดตามคูสมรส  - - 
การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชพี  - - 

 
 

ผูมีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาของพนักงานจาง 
 

ประเภทการลา 
ผูมีอำนาจพิจารณาหรืออนุมัติ  

นายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล ผอ.กอง/สำนัก 
การลาปวย   (60 วัน)  (30 วัน) 
การลาคลอดบุตร     
การลากิจสวนตัว   (30 วัน)  (15 วัน) 
การลาพักผอน    
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย  - - 
การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร 
เขารับการระดมพล เขารับการฝกวิชาการทหาร 
เขารับการทดลองความพรั่งพรอม  

 - - 

 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนการลา และระยะเวลาการดำเนินการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบลา 
(ลวงหนา/วันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน แลวแตกรณี) 

งานการเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบวันลา และบันทึกขอมูลลงทะเบียนคมุวันลา 

10 นาที 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ
พิจารณา/อนุมัติ 

1 วัน 

ผูมีอำนาจพิจารณา/อนุมัติ 
(ตามท่ีเห็นสมควร) 

งานการเจาหนาท่ี 
แจงผลการพิจารณา/อนุมัติใหผูเขียนทราบ 

1 วัน 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

ใบลาปวย ลากิจ ลาคลอดบุตร 
 

เขียนท่ี…………………………………………………….. 
       วันท่ี……….เดือน…………….…………….พ.ศ……………… 
 

เรื่อง…………………………………………………………………………….. 
 

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

  ขาพเจา      ตำแหนง                        
สังกัด      ขอลา (   )  ปวย (   )  กิจสวนตัว เนื่องจาก     
(   )  คลอดบุตร ตั้งแตวันท่ี   ถึงวันท่ี                 มีกำหนด          วัน 
ขาพเจาไดลา (    ) ปวย  (    ) กิจสวนตัว (    ) คลอดบุตร  ครั้งสุดทายตั้งแตวันท่ี     
ถึงวันท่ี    มีกำหนด  วัน  ในระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดท่ี   
         หมายเลขโทรศัพท          
                            สถิติการลาในปงบประมาณนี้ 
                                                                  
 
 
                           
 
                      ความเห็นผูบังคับบัญชา 
     (ลงชื่อ)…………………………….…………ผูตรวจสอบ   ……………………………………………………………………               
            (…………………………………….)             …………………………………………………….……………… 
   ตำแหนง................................................             ………………………………….………………………………… 
           วันท่ี……../…………/……….          
                   (ลงชื่อ)…………………….………….…………………  
                          (……………….…………..………………….) 
                                                                                 ตำแหนง…………….........……………………..……  
                                                                                              วันที่……../…………/……….   

                     คำส่ัง 
                                                                อนุญาต   ไมอนุญาต เนื่องจาก                     
                                                                       .......................................……………………………..………… 
                                                                      ……………………………………………………………………….…… 
 

                                                                                (ลงชื่อ)…………………….…………………  
                                   ตำแหนง…………….........……………………..……  
                                                                                      วันท่ี……../…………/……….   

ประเภท    
การลา 

ลามาแลว 
(วันทำการ) 

ลาคร้ังนี้ 
(วันทำการ) 

รวมเปน 
(วันทำการ) 

ปวย    
กิจสวนตัว    
คลอดบุตร    
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

ใบลาพักผอน 
 

เขียนท่ี……………………………………………………. 
 

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

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

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

  ขาพเจา……………………………………………..….….....….ตำแหนง…………………..…………..………….…….. 
ระดับ..................................สังกัด….……………..………….……………………มีวันลาพักผอนสะสม…………….วันทำการ       
มีสิทธิลาพักผอนประจำปนี้ อีก…………….……วันทำการ รวมเปน…………..…….…วันทำการ ขอลาพักผอนตั้งแต
วันท่ี…………………..………….….…..……..ถึงวันท่ี…………………….……….…………..มีกำหนด……………….วัน ในระหวางลา 
สามารถติดตอขาพเจาไดท่ี………………..……….…..……………….…………..หมายเลขโทรศัพท.......................................... 
      
      สถิติการลาในปงบประมาณนี้ 
    

ลามาแลว 
(วันทำการ) 

ลาครั้งนี้ 
(วันทำการ 

รวมเปน 
(วันทำการ) 

   
           ความเห็นผูบังคับบัญชา 
 (ลงชื่อ)…………………………….…………ผูตรวจสอบ   ……………………………………………………………………               
        (…………………………………….)              …………………………………………………….……………… 
  ตำแหนง................................................             ………………………………….………………………………… 
         วันท่ี……../…………/……….          
                   (ลงชื่อ)…………………….………….…………………  
                          (……………….…………..………………….) 
                                                                                 ตำแหนง…………….........……………………..……  
                                                                                              วันที่……../…………/……….   

                     คำส่ัง 
                                                                อนุญาต   ไมอนุญาต เนื่องจาก                     
                                                                       .......................................……………………………..………… 
                                                                      ……………………………………………………………………….…… 
 

                                                                                (ลงชื่อ)…………………….…………………  
                                   ตำแหนง…………….........……………………..……  
                                                                                      วันท่ี……../…………/………. 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง  และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

แบบใบลาอุปสมบท 
 

      เขียนท่ี…………………………………………………. 
 

    วันท่ี…………… เดือน………………………….. พ.ศ.………… 
เรื่อง............................................................   
 

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

 ขาพเจา……………………………………………..ตำแหนง…………………..……………..สังกัด……………………………………
เกิดวันท่ี……………………………..….เขารับราชการ  เม่ือวันท่ี……………………………………………… 

ขาพเจา   ยังไมเคย    เคย  อุปสมบท  บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา ณ วัด…………. 
……..………………….………ตั้งอยู ณ …………………………………..…………………..กำหนดวันท่ี  …………………………………….   
และจะจำพรรษาอยู  ณ วัด ………………………..…………………..ตั้งอยู ณ …………………………………………..……..………… 
จึงขออนุญาตลาอุปสมบทมีกำหนด…………วัน  ตั้งแตวันท่ี………………..………………ถึงวันท่ี………………………….…………. 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
          
                             (ลงชือ่)…………………………………………  

                      (…………………………………..) 
          
                 ความเห็นผูบังคับบัญชา 
          ………………………………………………………………………               
          ………………………………………………………………………               
                               

                   (ลงชื่อ)…………………….…………………  
                     ตำแหนง…………….........……………………..……  
                                                                       วันท่ี……../…………/……….  
   

                     คำส่ัง 
                                                                อนุญาต   ไมอนุญาต เนื่องจาก                     
                                                             .......................................……………………………..………… 
                                                            ……………………………………………………………………….…… 
 

                                                                 (ลงชื่อ)…………………….…………………  
                     ตำแหนง…………….........……………………..……  
                                                                       วันท่ี……../…………/………. 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอดุิอาระเบีย 
 

        เขียนท่ี.....................................................       
      วันท่ี     เดือน   พ.ศ.    
เรื่อง..............................................................   
 

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

  ขาพเจา                         ตำแหนง              
ระดับ     สังกัด          
เขารับราชการเม่ือวันท่ี                
ขาพเจา           ยังไมเคย         เคย ไปประกอบพิธีฮัจย บัดนี้มีศรัทธาจะไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ  
ประเทศซาอุดิอาระเบีย จึงขออนุญาตลาหยุดราชการ  ตั้งแตวันท่ี   ถึงวันท่ี    
มีกำหนด        วัน 
 

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

ความเห็นผูบังคับบัญชา 
              
              
 

     (ลงชื่อ) ……………………………………... 
               (…………………….………………) 
     ตำแหนง……………………………………... 
               วันท่ี……../…………/……….  
 
 

คำส่ังนายกฯ 
    อนุญาต    ไมอนุญาต 
              
              
      
                                                       (ลงชื่อ) ……………………………………... 
                (…………………….………………) 
     ตำแหนง……………………………………... 
                วันท่ี……../…………/……….  
 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนัก/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

แบบรายงานลาเขารับการตรวจเลอืก หรือเขารับการเตรียมพล 
 

   เขียนท่ี…………………………………….………….. 
 

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

เรื่อง  ……………………………………………. 
 

เรียน  ……………………………………………. 
 

 ขาพเจา…………………….…………………ตำแหนง………………………………….ระดับ…………………………… 
สงักัด………………………………………….……………..ไดรับหมายเรียกของ ………………………………………………………………. 
ท่ี………………………………………ลงวันท่ี…………………………………..ใหเขารับการ…..………………………………………………. 
ณ ท่ี……………………………………………………….…………………………………ตั้งแตวันท่ี……………………………..………………. 
ถึงวันท่ี………………………………….มีกำหนด………………...…วัน 

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



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน 

                   เขียนท่ี ……………….…………………………. 
          วันท่ี……….…เดือน………………….………..พ.ศ………. 

เรื่อง ………………………………………………… 
เรียน ……………………………..………………… 

  ขาพเจา………………………………………..ตำแหนง………………..………………….…….ระดับ………………. 

สังกัด……………………………………….…เกิดวันท่ี………………………………เขารับราชการเม่ือวันท่ี …………………………….. 
ไดรับเงินเดือน ๆ ละ ……………………..บาท (..............................................................) มีความประสงคจะขอลาไป 
    ศึกษาวิชา..................................................... ชั้นปริญญา.................................................. .ณ 
สถานศึกษา...................................................ประเทศ……………………….ดวยทุน…………………………………………. 
    ฝกอบรม    ปฏิบัติการวิจัย    ดูงาน  ดาน/หลักสูตร.........................................  
...............................................................ณ ............................................................ประเทศ..................................... 
ดวยทุน ...........................................................................ท้ังนี้  ตัง้แตวันท่ี............................................................. ถึง
วันท่ี .............................................มีกำหนด.......ป........เดือน.......วัน  ในระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดท่ี 
...........................................................................หมาเลขโทรศัพท ........................................................................ 

  ขาพเจาขอรับรองวาจะปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการเก่ียวกับการไปศึกษา 
ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ทุกประการ 
          ขอแสดงความนับถือ 
 
                  (ลงชื่อ)………………….…..……………….  
                  (………………….…………………….) 
ความคิดเห็นของผูบังคับบัญชา 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
        (ลงชื่อ)………………….………..……………….  
                    (……………………..…………………….) 
             (ตำแหนง)………………………………………... 
              วันท่ี………./………….……../……….. 
คำส่ัง 
    อนุญาต         ไมอนุญาต 
        (ลงชื่อ)………………….………..……………….  
                       (……………………..…………………….) 
             (ตำแหนง)………………………………………... 

            วันท่ี………./………….……../……….. 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 

                                                           เขียนท่ี………………………………..…………………. 
                                   วันท่ี………เดือน…………………….………พ.ศ. ………… 

 

เรื่อง   ขอลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
เรียน   …………………………………..…………………… 

 ขาพเจา  (ชื่อและนามสกุลภาษาไทย)…………………………….…………………………………….……………….. 
(ภาษาอังกฤษ) ……………………………………………………………………….…ตำแหนง…………………………………………………
ระดับ……………….……….สังกัด….………………………….……………………………….มีความประสงคขอลาไปปฏิบัติงานใน
องคการระหวางประเทศ   ตั้งแตวันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ....................... จึงขอเสนอรายละเอียด
เพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

1.   คำช้ีแจงในการขออนุญาต 
1.1 ประวัติ 

1.1.1 วัน เดือน ปเกิด…………….…………………………..……อายุ………………………ป 
1.1.2 ประวัติการศึกษา.………………………………………………………………………… 

ประกาศนียบัตร…………………………………………………………………………. 
  จาก………..…………..……….ประเทศ……………………………..พ.ศ. …………... 
  ปริญญาตรี ……………………….………………………………………………..……. 
  จาก …………………….….…..ประเทศ……….…………………..พ.ศ. …………….. 
  ปริญญาโท ……….………………………………….…………………………………. 
  จาก ………………….…….…..ประเทศ……….…………………..พ.ศ. …………….. 
  ปริญญาเอก ……..…………………………………..………………………………….. 
  จาก ………………….…….…..ประเทศ……….…………………..พ.ศ. …………….. 

1.1.3 ประวัติการรับราชการ 
   เริ่มเขารับราชการเม่ือวันท่ี ………………..……………………………………………. 
   จนถึงกำหนดวันออกเดินทาง รวมเปนเวลา……….….....ป………...….เดือน…..…..วัน 
   โดยเริ่มเขารับราชการเปนขาราชการ ……………………………………….…………. 

ตั้งแตวันท่ี…………………………………..ถึงวันท่ี………………………………….. 
   เปนขาราชการ …………………………….…………………………………………… 

ตั้งแตวันท่ี…………………………………..ถึงวันท่ี………………………………….. 
 

 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
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1.1.1 ขณะนี้เปนขาราชการ………………………………………...…………………………….. 
ตำแหนง………………...………………………………ระดับ............................................ 

  แผนก/ฝาย/งาน ……………………………………………………………………………. 
  สำนัก/กอง………………………..………………………………………………………… 

กรม………………..……………………………………อัตราเงินเดือน………………บาท 
 1.1.5 เคยไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศหรือไม       เคย        ไมเคย 
  ถาเคย   (1)  ไปปฏิบัติงานใหกับ ………………………………………………………….. 
  ณ ประเทศ …………………………………………………………………………………. 
  เปนระยะเวลา………………….ป………………………เดือน………………….……..วัน 
  ตั้งแตวันท่ี …………………………………………ถึงวันท่ี……………………………….. 
  ประเภทการไปปฏิบัติงาน             ประเภทท่ี 1                 ประเภทท่ี 2 
   (2)   ไปปฏิบัติงานใหกับ………………………………………………………….. 
  ณ  ประเทศ ………………………………………………………………………………… 
  เปนระยะเวลา…………………….ป……………………….เดือน……………………..วัน 
  ตั้งแตวันท่ี ……………………………………..ถึงวันท่ี…………………………………… 
 1.1.6 สถานท่ีติดตอ………………………………………………………………………………. 
  ……………………..……………………………………………………………………… 
  …………………………..…………..หมายเลขโทรศัพท……………….………………… 

       1.2 ขอมูลเกี่ยวกับการไปปฏิบัติงาน 
 1.2.1  ไปปฏิบัติงานใหกับ …………..…………………………………………………….……….. 
            ณ  ประเทศ ………………………………………………….……………………..……….. 
              ตามความตกลงระหวาง ……………………………………………………….………. 
       กับ …………………………………………………………………………………….. 
              ติดตอสมัครโดยผาน …………………..……………………………………..……….. 
              ติดตอเอง …………………………..…………………………………………..……… 
              อ่ืนๆ ……………………………………………….……………………………..…… 
 1.2.2 ตำแหนงท่ีจะไปปฏิบัติงาน……………………………………………………………..… 
  ระดับ …………………..หนาท่ีท่ีจะไปปฏิบัติงาน (โดยยอ) ……………………………. 
  ……………………………………………………………………………………….…… 
  …………………………………………………………………………………….……… 
 1.2.3 ระยะเวลาท่ีจะขอไปปฏิบัติงาน ……………ป…………………….เดือน……………วัน 
 1.2.4 กำหนดออกเดินทางประมาณวันท่ี ……..………………………………………………... 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
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1.2.5 คาตอบแทนท่ีไดรับ 
    เงินเดือน  อัตราเดือน/ปละ ……..………………………………………………….. 
    คาท่ีพัก ……………………………………………………………………………. 
    คาพาหนะในการเดินทาง ………………..………………………………………… 
    อ่ืน ๆ ………………………………………………………………………………. 
 1.2.6      สถานท่ีติดตอ .................................................................................................................. 
  .......................................................................................................................................... 
  หมายเลขโทรศัพท ........................................................................................................... 

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

2.   คำช้ีแจงและคำรับรองของสวนราชการระดับกรมเจาสังกัดหรือเทียบเทา 
      2.1 ขอชี้แจงวาขาราชการผูนี้ 
 2.1.1   ระยะเวลาการเปนขาราชการกอนไปปฏิบัติงาน 

  เปนขาราชการประจำตลอดมาเปนระยะเวลาติดตอกันครบ 2 ป กอนถึงวันท่ีไดรับ     
       อนุมัติใหไปปฏิบัติงาน 

                  เปนขาราชการประจำตลอดมาเปนระยะเวลาติดตอกันไมครบ 2 ป กอนถึงวันท่ี 
                                ไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติงาน  แตกรณีมีความจำเปนตองสั่งใหไปปฏิบัติงาน   
            โดยมีเหตุผลอันสมควรและเปนประโยชนแกทางราชการอยางยิ่งตามเอกสารแนบทาย 
     2.1.2   อายุของผูไปปฏิบัติงาน 
                    อายุไมเกิน 52 ปบริบูรณ นับถึงวันท่ีไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติงาน 

   อายุเกิน แตกรณีมีความจำเปนตองสั่งใหไปปฏิบัติงาน โดยมีเหตุผลอันสมควรและ 
         เปนประโยชนแกทางราชการอยางยิ่ง ตามเอกสารแนบทาย 

2.1.3   ความรูความสามารถ ความประพฤติ และการดำเนินการทางวินัย 
  เปนผูปฏิบัติหนาท่ีราชการซ่ึงมีความรูความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติเรียบรอย 

                   และไมอยูระหวางถูกดำเนินการทางวินัย 
  เปนผูปฏิบัติหนาท่ีราชการซ่ึง ............................................................................................ 
       ............................................................................................................................................ 
      แตกรณีมีความจำเปนตองสั่งใหไปปฏิบัติงาน  โดยมีเหตุผลอันสมควรและเปนประโยชน 
      แกทางราชการอยางยิ่งตามเอกสารแนบทาย 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนัก/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
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2.1.4   ในกรณีท่ีเคยไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศมาแลว 
                    ไดกลับมาปฏิบัติราชการในสวนราชการครบ 2 ปแลว  นับแตวันกลับเขาปฏิบัติหนาท่ี 
        ราชการหลังจากท่ีเดินทางกลับจากการไปปฏิบัติงานครั้งสุดทาย 

   มีเวลาปฏิบัติราชการไมครบ 2 ป  แตกรณีมีความจำเปนตองสั่งใหไปปฏิบัติงาน 
        โดยมีเหตุผลอันสมควรและเปนประโยชนแกทางราชการอยางยิ่งตามเอกสารแนบทาย 

       2.2 ขอรับรองวา การไปปฏิบัติงานของขาราชการผูนี้ 
 2.2.1     ไมทำใหเสียราชการ เพราะยังมีผูอยูปฏิบัติงานเพียงพอ ไมตองตั้งอัตรากำลังเพ่ิม 
 2.2.2      เปนประโยชนตอประเทศไทย  หรือตอการปฏิบัติราชการของกระทรวง /กรมนี้ 
             ประการใดบาง  (โปรดระบุ) 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 

   เปนประโยชนตอประเทศไทยอยางยิ่ง  หรือเปนประโยชนแกทางราชการอยางยิ่ง      
      (โปรดระบุ) 

 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 2.2.3   กระทรวง/กรม  มีแผนงานหรือโครงการท่ีรองรับเม่ือกลับมาปฏิบัติหนาท่ีประการใดหรือไม 
                มี       ไมมี 
            โปรดชี้แจงรายละเอียดประกอบการพิจารณา ……………………………………………. 
             …………………………………………………………………………………………… 
             …………………………………………………………………………………………… 
             …………………………………………………………………………………………… 
             …………………………………………………………………………………………… 

          (ลงชื่อ)…………………………………….. 
        (……………………………………..) 
           ตำแหนง……………..……………………. 
                 วันท่ี……….…./………………/…………. 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
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3.   การพิจารณาของกระทรวงเจาสังกัด 
      ……..………………………………………………………………………………………………….. 
      ……..………………………………………………………………………………………………….. 
      ……..………………………………………………………………………………………………….. 

          (ลงชื่อ)…………………………………….. 
       (……………………………………..) 
           ตำแหนง……………..……………………. 
                 วันท่ี……….…./………………/…………. 
 
4.   คำส่ังของรัฐมนตรีเจาสังกัด 
     อนุญาต      ไมอนุญาต 
         ………………………………………..………………………………………………………. 
                     …………………………………………………………………………………………………. 
         ………………………………………………………………………………………………… 
 
      (ลงชื่อ)..…………………………………….. 
                 (.………………………………..……) 
                รฐัมนตรี ……………………………………… 
                วันท่ี……….…./….….………/……….…. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

 

แบบรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 

1.  ขาพเจา ………………………………………….……………………นามสกุล…………………..……..…………………………….... 
ตำแหนง……………………………………………………………….…………ระดับ………….………………………….………….….
สังกัด….………………………………………………….……. กระทรวง.......................................................................... 
ใหปฏิบัติงานใหกับ ........................................................................................................................................ 
ณ ประเทศ .................................................................................................................................................... 
ตำแหนงท่ีไปปฏิบัติงาน ............................................................................................................................... 
ตั้งแตวันท่ี.........เดือน........................... พ.ศ. ............. ถึงวันท่ี.........เดือน........................... พ.ศ. ...............     
มีกำหนดเวลา ........ป .........เดือน .........วัน 

2.  รายละเอียดการไปปฏิบัติงาน (อาทิ ขอบเขตของงาน ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิฯลฯ)  ท่ีสมควรรายงานใหมี
รายละเอียดและเนื้อหามาท่ีสุดเทาท่ีจะทำได  โดยบรรยายสิ่งท่ีไดรูเห็น หรือไดรับถายทอดมาใหชัดเจน 

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



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
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3.  สรุปขอคิดเห็น ประโยชนท่ีไดรับ และขอเสนอแนะ หรือสิ่งท่ีคิดวาจะนำมาปรับปรุงใชใหเปนประโยชน 
 แกประเทศ ................................................................................................................................................... 
 ..................................................................................................................................................................... 
 ..................................................................................................................................................................... 
 ..................................................................................................................................................................... 

          (ลงชื่อ)…………………………………….. 
        (……………………………………..) 
           ตำแหนง……………..……………………. 
                 วันท่ี……….…./………………/…………. 
             ผูรายงาน 

4.  ความคิดเห็นของหนวยงานเจาสังกัดระดับกรมหรือเทียบเทา....................................................................... 
 ..................................................................................................................................................................... 
 ..................................................................................................................................................................... 
 ..................................................................................................................................................................... 

          (ลงชื่อ)…………………………………….. 
        (……………………………………..) 
           ตำแหนง……………..……………………. 
                 วันท่ี……….…./………………/…………. 

5.  ความคิดเห็นของหัวหนาสวนราชการข้ึนตรง............................................................................................... 
 ..................................................................................................................................................................... 
 ..................................................................................................................................................................... 
 ..................................................................................................................................................................... 

          (ลงชื่อ)…………………………………….. 
        (……………………………………..) 
           ตำแหนง……………..……………………. 
                 วันท่ี……….…./………………/…………. 

หมายเหตุ 1.  ในกรณีท่ีมีรายละเอียดขอความท่ีจะรายงานเกินกวาชองในแบบ ใหปรับปรุงขยายชอง 
ใหพอดีกับขอความตามความเหมาะสม 

           2.  ถามีรายงานท่ีตองจัดใหองคการและหรือหนวยงานท่ีไปปฏิบัติงานโดยตรง ขอใหแนบไปดวย  



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

แบบใบลาติดตามคูสมรส 
 

เขียนท่ี............................................................ 
                                                                วันท่ี.................เดือน.....................................พ.ศ.................. 
เรื่อง ขอลาติดตามคูสมรส 
เรียน     ................................................................................... 
 ขาพเจา.......................................................................ตำแหนง................................................................... 
ระดับ.................................................สังกัด............................................................................................................... 
ไดรับเงินเดือน ๆ ละ..........................................บาท (............................................................................................) 
มีความประสงคขอลาติดตามคูสมรส ชือ่.............................................. ตำแหนง.......................................................... 
ระดับ.................................................สังกัด.......................................................................................................... 
ซ่ึงไปปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ประเทศ............................................................................................................... 
มีกำหนด............................ป.............................เดือน...................................วัน จึงขออนุญาตลาติดตามคูสมรส 
ตั้งแตวันท่ี........................................................ถึงวันท่ี........................................................ 
 ครั้งสุดทายขาพเจาลาติดตามคูสมรสไปประเทศ........................................................................................ 
เปนเวลา..........................................ป........................................................เดือน...................................................วัน 
เม่ือวันท่ี................................................ถึงวันท่ี...........................................................ในกรณีลาติดตอกับครั้งกอน
รวมท้ังครั้งนีด้วย  เปนเวลา.................................ป..............................................เดือน.........................................วัน 
 

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

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

           (ตำแหนง).................................................................... 
         วันท่ี.............../........................./................. 

คำส่ัง 
     อนุญาต               ไมอนุญาต 
 .........................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

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

          (ตำแหนง).................................................................... 
         วันท่ี................/.........................../................... 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

แบบใบลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

        เขียนท่ี      
     วันท่ี       เดือน   พ.ศ.    
 

เรื่อง……………………………………………………………………. 
 

เรียน                                   
 

  ขาพเจา      ตำแหนง                         
ระดับ     สังกัด          
มีความประสงคลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายชื่อ                       
ซ่ึงคลอดบุตรเม่ือวันท่ี      จึงขออนุญาตลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรตั้งแตวันท่ี     
   ถึงวันท่ี      มีกำหนด  วันทำการ 
ในระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดท่ี                                     
หมายเลขโทรศัพท            
 
              (ลงชื่อ)                        
             (    ) 
ความเห็นผูบังคับบัญชา 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………               
  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………… 
.                
                               (ลงชื่อ)…………………….………….…………………  
                       (……………….…………..………………….) 
                                                                       ตำแหนง…………….........……………………..……  
                                                                                วันที่……../…………/………. 

 
                                                                                   คำส่ัง 
                                                                อนุญาต   ไมอนุญาต เนื่องจาก                     
                                                                       .......................................……………………………..………… 
                                                                      ……………………………………………………………………….…… 
 

                                                                                (ลงชื่อ)…………………….…………………  
                                   ตำแหนง…………….........……………………..……  
                                                                                      วันท่ี……../…………/……….  
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนัก/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

แบบใบลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

(เขียนท่ี)..................................................... 
                             วันท่ี........เดือน..........................พ.ศ. .......... 

เรื่อง ขอลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

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

  ขาพเจา ..................................................................... ตำแหนง .................................................. 

ระดับ ....................................................... สังกัด ................................................................................................... 

มีความประสงคขอลาไปฟนฟูสมรรถภาพทางอาชีพ จึงขอเสนอรายละเอียดเพ่ือประกอบการพิจารณาดังนี้ 

1. ขอมูลเก่ียวกับผูขอ 

 1.1 ประวัติการรับราชการ 

  1.1.1 ขณะไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บจนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 

ดำรงตำแหนง..................................................................ระดับ............................................................................... 

สังกัด....................................................................................กระทรวง.................................................................... 

ปฏิบัติหนาท่ี (โดยยอ)............................................................................................................................................. 

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

ตั้งแตวันท่ี.........เดือน............................พ.ศ…..........ถึงวันท่ี........... เดือน............................ พ.ศ. ............ 

  1.1.2 ปจจุบันดำรงตำแหนง.....................................................ระดับ......................................... 

สังกัด....................................................................................กระทรวง.................................................................... 

ปฏิบัติหนาท่ี (โดยยอ)............................................................................................................................................. 

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

ตั้งแตวันท่ี.........เดือน............................พ.ศ…..........ถึงวันท่ี........... เดือน............................ พ.ศ. ............ 

  1.1.3 ท่ีอยูปจจุบัน...................................................................................................................... 

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

หมายเลขโทรศัพท......................................... 

 1.2 สาเหตุท่ีไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บ จนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 

  เหตุเกิดท่ี...................................................................................................................................... 

ตำบล......................................อำเภอ..................................................จังหวัด......................................................... 

เม่ือวันท่ี...........เดือน.................................พ.ศ. ............... 
 

 



 
 คูมือการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
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เนื่องจาก 

  □   ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ี 

  □   ถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทำการตามหนาท่ี 

  □   เหตุอ่ืนใดนอกจากเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ี/เหตุกระทำการตามหนาท่ี 

(โปรดระบุ).............................................................................................................................................................. 
 ขอเท็จจริงโดยสรุป.................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
 1.3 ความเห็นของแพทยซ่ึงเปนผูท่ีไดข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพทางเวชกรรม 
ผูเคยตรวจหรือรักษา 
  1.3.1 แพทยชื่อ.......................................................................................................................... 
ตำแหนง...........................................................................................................ผูไดตรวจหรอืรักษา ณ โรงพยาบาล 
หรือสถานพยาบาล.................................................................................................................................................. 
  1.3.2 ความเห็นโดยสรุปของแพทยผูตรวจหรือรักษาท่ีเก่ียวของกับสภาพความพิการหรือ 
ทุพพลภาพท่ีเกิดข้ึนตามเอกสารแนบ (เชน มีความพิการทางอวัยวะใดบาง ตั้งแตวันเดือนปใด เปนตน) 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
2. ขอมูลเก่ียวกับหลักสูตรการฝกอบรม 
 2.1 มีความประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรม 

  □   หลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจำเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือ 

  □   หลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจำเปนตอการประกอบอาชีพ 

ชื่อหลักสูตร............................................................................................................................................................. 
ซ่ึงจัดโดย................................................................................................................................................................. 
ระยะเวลาการฝกอบรม...........ชั่วโมง ...........วัน ............เดอืน ...........ป 
ตั้งแตวันท่ี...........เดือน.............................พ.ศ. ................ถึงวันท่ี ...........เดือน ..........................พ.ศ. .............. 
คาใชจายในการฝกอบรม (ถามี)...........................บาท (.................................................................................) 
 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
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2.2 พรอมนี้ไดแนบหลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมในขอ 2.1 และ

เอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) จำนวน...........ฉบับ มาดวยแลว 
  ขาพเจาขอรับรองวาขอความขางตนถูกตองตรงกับความเปนจริงทุกประการ 

(ลงชื่อ).......................................... 
                           (..................................................) 
 
3. ความเห็นของหนวยงานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 

 □   เปนผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ี หรือถูกประทุษรายเพราะ 

        เหตุกระทำตามหนาท่ี จนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ (กรณีตามขอ 39 วรรคหนึ่ง) 

 □   เปนผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  

        (กรณีตามขอ 39 วรรคสอง) 

 □   หลักสูตรท่ีประสงคท่ีจะลาไปเขารับการฝกอบรมเปนหลักสูตรท่ีสวนราชการ หนวยงานอ่ืนของรัฐ 

        องคกรการกุศลอันเปนสาธารณะหรือสถาบันท่ีไดรับการรับรองจากหนวยงานของทางราชการ เปน 
        ผูจัดหรือรวมจัด 

 □   ขาราชการผูนี้ยังไมเคยลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจำเปนตอ  

        การปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือท่ีจำเปนตอการประกอบอาชีพกรณีการทุพพลภาพหรือพิการในครั้งนี้ 

 □   อ่ืนๆ (ระบุ)....................................................................................................................................... 

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

 (ลงชื่อ).......................................... 
                           (..................................................) 
                                                            (ตำแหนง)........................................... 
                    วันท่ี............../................./............... 
ความเห็นผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาสวนราชการ 
 .................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................ 

(ลงชื่อ).......................................... 
                           (..................................................) 
                                                            (ตำแหนง)........................................... 
                    วันท่ี............../................./............... 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
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ความเห็นผูบังคับบัญชาระดับปลัดกระทรวง/หัวหนาสวนราชการข้ึนตรง (กรณีการลาเกิน 6 เดือน) 
 .................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................ 

(ลงชื่อ).......................................... 
                           (..................................................) 
                                                            (ตำแหนง)........................................... 
                    วันท่ี............../................./............... 
คำสั่ง 

     □   อนุญาต      □   ไมอนุญาต 

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

(ลงชื่อ).......................................... 
                           (..................................................) 
                                                            (ตำแหนง)........................................... 
                    วันท่ี............../................./............... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

แบบขออนุญาตไปตางประเทศ 

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

เรื่อง  .................................................... 
เรียน ..................................................... 
  ขาพเจา............................................................เกิดวันท่ี........... เดือน.............................พ.ศ............
อายุ ...............ป ไดเขารับราชการเม่ือวันท่ี...........เดือน.............................พ.ศ...............ในตำแหนง.......................... 
....................................................ระดับ...........................สังกัด...................................................ไดรับเงินเดือนๆ ละ 
..................................... บาท มีความประสงคจะขออนุญาตไปตางประเทศเพ่ือ........................................................... 
ณ ประเทศ ........................................................................................... มีกำหนด ........... วัน ........... เดือน ........... ป 
ตั้งแตวันท่ี...........เดือน....................................พ.ศ............ถึงวันท่ี..............เดือน....................................พ.ศ............. 

ครั้งสุดทายขาพเจาไดลา...........................................เพ่ือ................................................................... 
ประเทศ.................................................................................................เปนเวลา ........... วนั ........... เดือน ........... ป
เม่ือวันท่ี ..............เดือน..................................พ.ศ............ถึงวันท่ี..............เดือน...................................พ.ศ. ............ 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
                (ลงชื่อ).................................................. 
                  (.........................................................) 
ความเห็นผูบังคับบัญชา 

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

        (ลงชื่อ)……….………………………………………..  
               (.......................................................) 
     ตำแหนง............................................................. 
            วันท่ี..................................................... 
 

คำสั่ง   อนุญาต   ไมอนุญาต 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………………. 
……………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………. 
 

        (ลงชื่อ)……….…………………………………………..  
               (..........................................................) 
     ตำแหนง................................................................ 
              วันท่ี..................................................... 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ือกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
สำนกั/กอง        :  สำนกัปลัดเทศบาล 
 

แบบใบขอยกเลิกวันลา 
 

        เขียนท่ี                          
      วันท่ี  เดือน   พ.ศ.   
เรื่อง                                          
เรียน      
  ตามท่ีขาพเจา     ตำแหนง                         
สังกัด              
ไดรับอนุญาตใหลา    ตั้งแตวันท่ี       
ถึงวันท่ี      รวม  วัน  นั้น 
  เนื่องจาก           
              
จึงขอยกเลิกวันลา                             จำนวน   วัน   
ตั้งแตวันท่ี      ถึงวันท่ี       

 
         ขอแสดงความนับถือ 
 

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

ความเห็นผูบังคับบัญชา 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 

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

                                (ตำแหนง).................................................................... 
                               วันท่ี.............../........................./................. 

คำสั่ง 
   อนุญาต   ไมอนุญาต 
  ………………………………………………………………………………………………………………….……………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………. 
 

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

                                  (ตำแหนง).................................................................... 
                                 วันท่ี.............../........................./................. 
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