
คุ'มือการปฏิบัติงาน ‘ข (ะฝ
เรื่อง การลาของพนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้าง

งานการเจ้าหน้าที ่

องค์การบริหารส่วนตำบลขามเฒ่า 

อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา



คำนำ

การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรท้องถิ่น การพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหารจัดการตามหลัก 

ธรรมาภิบาล การมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของทุกภาคส่วน การพัฒนาปรับปรุงเครื่องมือเคร่ืองใช้และเทคโนโลย ี

เพื่อรองรับระบบดิจิทัล และส่งเสริมนวัตกรรมเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น การสร้างความเข้มแข็งด้านการบริหารงาน บุคคล 

แก่องค์การบริหารส่วนตำบลขามเฒ่า อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา รวมทั้งให้มีการเผยแพร่และสร้างความเข้าใจ 

เกี่ยวกับกับการบริหารงานบุคคล เพื่อเป็นการดูแลรักษาสิทธิประโยชน์ของพนักงานท้องถิ่น และพนักงานจ้างให ้

ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการลา งานการเจ้าหน้าที ่จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา โดยในเล่มน้ี 

จะประกอบไปด้วยระเบียบเก่ียวกับการลาของพนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้าง และแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับ 

การลา เพื่อเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจการปฏิบัติงานบุคคลเกี่ยวกับการลา เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการ 

ลา ให้ถูกต้องตามระเบียบที่กาหนด ซึ่งหากผู้ศันคว้าคู่มือน้ีไปใช้ประกอบการปฏิบัติงานมีความประสงค์หรืออยากทราบ 

รายละเอียดในเรื่องใดเพิ่มเดิม ก็สามารถศึกษาคันคว้าจากกฎหมายและกฎระเบียบท่ีอ้างถึงในเรื่องนั้น ๆ ได้อย่าง 

รวดเร็วข้ึน ทั้งนี ้หากมีการกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์ในเรื่องดังกล่าวเพ่ิมเดิม ผู้ใข้คู่มือก็อาจติดตามแกไขให้เป็น 

ปัจจุบันต่อไปได้
งานการเจ้าหน้าที ่หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะอำนวยประโยชน์ได้ตามสมควร ซึ่งหากพบ 

ข้อบกพร่องประการใด โปรดแจ้งให้งานการเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลขามเฒ่า อำเภอโนนสูง จังหวัด 

นครราชสีมา ทราบด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง เพื่อจะได้แก่ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ต่อไป

งานการเจ้าหน้าที ่

องค์การบริหารส่วนตำบลขามเฒ่า 

อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา



สารบัญ

หน้า
การลาพนักงานส่วนท้องถ่ิน ๑

การลาพนักงานจ้าง ๔
แผนผังแสดงขั้นตอนการลา ๖

ผู้มีอำนาจอนุญาต ๑๐

สรุประเบียบการลา ๑๑

แบบฟอร์มใบลา ๑๖
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยข้อง ๒๓



-๑-

การลา
(พนักงานส่วนท้องถิ่น)

ประเภทการลา ม ี๑๑ ประเภท ได้แก่

๑. ลาป่วย

๒. ลาคลอดบุตร

๓. ลากิจส่วนตัว

๔. ลาพักผ่อน

๕. ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮจย์

๖. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล

๗. ลาศึกษา 'ฟิกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย

๘. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

๙. ลาติดตามคู่สมรส
๑๐. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร

(ริ)(ริ). ลาไปฟ้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

๑. การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ
๒. ให้นับวันหยุด วันราชการที่อยู่ระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วยเพื่อประโยชน์ในการ

(๑) เสนอและจัดส่งใบลา

(๒) อนุญาตให้ลา

(๓) คำนวณวันลา ได้แก ่วันลาป่วยตามกฎหมาย สงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลา คลอดบุตร , วันลา 

อุปสมบท/พีธฮัจย ์, วันลาไปศึกษา/อบรม วันเข้ารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล , วันลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่าง 
ประเทศ , วันลาติดตามคู ่สมรสและลาไปพื้เนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

สำหรับวันลาป่วยซึ่งมิใช่วันลาป่วยตาม (๓), วันลากิจส่วนตัว , วันลาพักผ่อนและวันลาไปช่วยเหลือ 

ภริยาที่คลอดบุตรให้นับเฉพาะวันทำงาน

ลาป่วย

๑. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนผู้มีอำนาจอนุญาตก่อน หรือในวันท่ีลาเว้นแต่ ในกรณีจาเป็น จะเสนอใบลา 

ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้

๒. การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์

๓. การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วันผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้

๔. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได ้๖๐ - ๑๒๐ วัน



-๒-

ลาคลอดบุตร

๑. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอานาจอนุญาต ก่อนหรือวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้จะ 

ให้ผู้อื่นลาแทนก็ได ้แต่เมื่อลงช่ือได้แล้ว ให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว

๒. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ ๙๐ วัน

๓. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์

ลากิจส่วนตัว

๑. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได ้

เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอได้ ให้เสนอใบลา พร้อมเหตุผลความจาเป็น แล้วหยุดราชการไปก่อนได้
๒. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นแต ่ในปีแรกที่เข้ารับราชการ ได้รับเงินเดือนระหว่าง

ไม่เกิน ๑๕ วัน
๓. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไม่เกิน ๑๕๐วัน โดยไม่ได้รับเงินเดือน

ลาพักผ่อน

๑. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้

๒. มีสิทธิลาพักผ่อนได ้๑๐ วัน เว้นแต ่บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน

๒.๑ สะสมวันลาไม่เกิน ๒๐ วัน

๒.๒ รับราชการไม่น้อยกว่า ๑๐ ป ีสะสมวันลาไดไม่เกิน ๓๐ วัน

๓. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุด ราชการตามวันหยุดภาคการ 

เรียนเกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลา พักผ่อน

ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์

๑. ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์

๒. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบทวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ์ไม่น้อย 

กว่า ๖๐ วัน

๓. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ์ภายใน ๑๐ วัน

๔. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบ 
พิธีฮัจย ์ทั้งนี ้จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา

๕. รับราชการไม่น้อยกว่า ๑ ปี

๖. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน ๑๒๐ วัน



-๓-

ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับราชการเตรียมพล

๑. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก ไม่น้อย 

กว่า ๔๘ ชั่วโมง ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง 

นับตั้งแต่เวลารับหมายเรียก

๒. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามเวลาในหมายเรียกน้ันโดย ไม่ต้องรอรับคาสั่งอนุญาต

๓. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานราชการภายใน ๗ วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับ การตรวจเลือก

๔. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา

ลาไปศึกษา ‘ฟิกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย

๑. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาคับจนถึงหัวหน้า ส่วนราชการ เพื่อพิจารณาอนุญาต

๒. เป็นผู้พ้นกาหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว

๓. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน ๔ ปี

ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

๑. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาคับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ พิจารณาอนุญาต

๒. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต ่ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศตากว่าเงินเดือน ของทางราชการให ้

สมทบส่วนต่างดังกล่าว

๓. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน ๑๔ วัน นับแต่วันครบกำหนดเวลา
๔. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ

ลาติดตามคู่สมรส

๑. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุญาต

๒. ลาไดไม่เกิน ๒ ปี กรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี เมื่อรวมไม่เกิน ๔ ป ีล้าเกิน ๔ ป ีให้ลาออก

๓. ไม่ได้เงินเดือนระหว่างลา

ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร

๑. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตเพื่อพิจารณา อนุญาต ก่อนหรือในวันที่ลาภายใน

๙๐ วัน นับแต่วันท่ีคลอดบุตร

๒. ลาได้คร้ังหนึ่งติดต่อกันไดไม่เกิน ๑๔ วันทำการ

๓. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน ๓๐ วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตร



-(รินั้-

ลาฟินฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

๑. ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูก ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตาม 

หน้าที ่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ
๒. ผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฟิกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับฟ้นฟูสมรรถภาพท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่กรณี

๓. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต
๔. ลาได้ครั้งหน่ึง ได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไวิในหลักสูตร แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน

๕. หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรการกุศลท่ีได้รับการ รับรองจากหน่วยงานทางราชการ

เป็นผู้จัด
๖. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาท่ีกำหนดไวในหลักสูตร แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน

การลา

(พนักงานจ้าง)

๑. กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้องประกาศ ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.๒๕๔๗ 

แกไขเพิ่ม (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๗

๒. ประเภทการลาม ี๖ ประเภท ได้แก่

๒.๑ ลาป่วย

๒.๒ ลากิจส่วนตัว

๒.๓ ลาพักผ่อน

๒.๔ ลาคลอดบุตร

๒.๕ ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์

๒.๖ ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับ การฟิกวิชาการ ทหาร/เข้ารับการทดลอง เตรียม 
ความพรั่งพร้อม

ลาป่วย

๑. ลาป่วยกรณีท่ัวไป

๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่เกิน ๖๐ วัน

๑.๒ พนักงานจ้างท่ัวไป

(๑) ระยะเวลาจ้าง ๑ ป ีไม่เกิน ๑๕ วัน

(๒) ระยะเวลาจ้าง ๙ เดือน < ๑ เดือน ไม่เกิน ๘ วัน

(๓) ระยะเวลาจ้าง ๖ เดือน < ๙ เดือน ไม่เกิน ๖ วัน

(๔) <๖ เดือน ไม่เกิน ๔ วัน



-๕-

๒. ลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่

๒.๑ พนักงานจ้างภารกิจ

(๑) ถ้าลาป่วยครบ ๖๐ วันแล้ว ตามข้อ ๑.๑ แล้วยังไม่หาย

- แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชกสนต่อได้ให้นายก อปท. อนุญาตให้ลาตามที่ 

เห็นสมควร โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ

- ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง (๒) ตามข้อ (๑) และตก 

เป็นผู้ทุพพลภาพ/พิการ

- หาก นายก อปท. พิจารณาแล้วเห็นว่าพนักงานจ้างยังอาจปฏิบัติหน้าที่ อื่นที่เหมาะสมได้ 

และพนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจ

- ให้สั่งพนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในตาแหน่งอื่น โดยไม่ต้องเลิกจ้าง โดยให้อยู่ในดุลย 

พินิจของนายก อปท.
๒.๒ พนักงานจ้างทั่วไป

ถ้าลาป่วยครบตาม ข้อ ๑.๒ แล้วไม่หาย
- แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการต่อไดให้ นายก อปท. อนุญาตให้ลาตามที่ 

เห็นสมควร โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ แต่ไม ่เกิน ๖๐ วัน

- ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง

หมายเหต ุการลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์

ลากิจส่วนตัว

- พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาไม่เกิน ๔๕ วัน
- ยกเว้น ปีแรกที่ได้รับการจ้าง มีสิทธิลาไม่เกิน ๑๕ วัน

หมายเหต ุพนักงานจ้างทั่วไป ไม่มีสิทธิลากิจ

ลาพักผ่อน

- พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปมีสิทธิพักผ่อนไม่เกิน ๑๐ วันทำการสาหรับในปีแรก ได้รับ 

การจ้างไม่เกิน๖เดือน ไม่มีสิทธิลา เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้วไม่น้อยกว่า๖เดือนและพ้น 

จากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้วต่อมาเป็นพนักงาน ที ่อปท. เดิมอีก



-๖-

ลาคลอดบุตร

๑. พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป

- ลาได้ ๙๐ วัน (นับวันหยุดรวมด้วย)

- ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา ๔๕ วัน
- มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตร จากกองทุน ประกันสังคม ทั้งตาม 

กฎหมายว่าด้วยประกันสังคม

หมายเหต ุแกไขตามประกาศ ก.กลาง เรื่อง มาตรฐาน ทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที ่๓)

ลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์

พนักงานจ้างตามภารกิจ

- ยังไม่เคยอปุสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ ลาโดยได้รับคาตอบแทน อัตราปกติไม่เกิน ๑๒๐ วัน

- ในปีแรกที่จ้างเข้าปฏิบัต ิลาโดยไม่ได้รับค่าตอบแทน

- นายก อปท. เป็นผู้อนุญาตให้ลา

หมายเหต ุพนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลา

ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฟิก
วิชาการทหาร/เข้ารับการทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม

๑. ลาเข้ารับการตรวจเลือก พนักงานจ้างทุกประเภทมีสิทธิลา โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ

๒. เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฟิกวิชาการทหาร/เข้ารับ การทดลองเตรียมความพร่ังพร้อม

(พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ)

แผนผังแสดงขั้นตอนการลา

เนื่องจากการลาแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มที่แตกต่างกัน ซึ่งผู้ปฏิบัติจะต้อง 

ศึกษาจากข้อระเบียบดังกล่าวข้างด้น ให้ชัดเจนและถูกต้องแต่ละข้ันตอนวิธีปฏิบัติต่างๆ ก็จะมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที ่

คล้ายคลึงกัน
ดังนั้นเพื่อแสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาที่ซัดเจน ในคู่มือเล่มนี้ จึงได้จัดทาแผนผัง 

แสดงขั้นตอนการลาซึ่งมีการใช้งานบ่อยสาหรับการลาไว้ ๓ ประเภท คือ

๑. การลาป่วย

๒. การลากิจส่วนตัว

๓. การลาพักผ่อน



-๗-

แผนฝังแสดงขนตอน 

การลาป่วย



-Cs-

แผนผังแลดงข้ันตอน 

การลากิจส่วนตัว

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

เว้นแต่จำเป็นให้ช้ีแจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน)

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) ตรวจสอบข้อมูลวันลา 

พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับจนถึงผู้มีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา

ผู้มีอำนาจพิจารณาการลา 
(ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ)

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)

จัดทำสรุปวันลาประจำปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป



-๙-

แผนผังแสดงขั้นตอน

การลาพักผ่อน



-๑๐-

ผู้มีอ็านาจอนุญาต

-ลาป่วย

นายก อปท. ปลัด อปท. ผอ. กองหรือหัวหน้าส่วนราชการ

-ลาคลอดบุตร

-ลาติดตามคู่สมรส (ปมท.)

-ลาเข้ารับการตรวจเลือก

-ฝ็าพักผ่อน

-ลากิจส่วนคัว

-ลาอุปสมบท

-ลาศึกษา/ฟิกอบรม (ในประเทศและต่างประเทศ)

-ลาไปปฏิบฅงานในองค์การระหว่างประเทศ

(รมต.มท)

-ลาป่วย (60รัน)

-ลากิจส่วนตัว (30รัน)

-ลาคลอดบุตร

-ลาพักผ่อน

-ลาป่วย (30วัน)

-ลากิจส่วนตัว (15รัน)

-ลาคลอดบุตร

-ลาพักผ่อน



-๑๑- 

สรุประเบียบการลา ของพนักงานส่วนตำบล พนักงานคร ูลูกจ้างประจำ และนักงานจ้าง 

องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองปราสาท อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา

ประเภทการลา พนักงานส่วนตำบล พนักงานคร ูลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ

ด.การลาป่วย - ปีละไม่เกิน ๖๐ วันทำการ
- รอบการประเมินลาได็ไม่เกิน ๒๓ วัน
- กรณีจำเป็นผู้มีอำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 
๖๐ วันทำการ
- เสนอใบลา ก่อน/!,นวันลา หรือวันแรกที่กลับมา 

ปฏิบัติราชการ
- ลาตั้งแต ่๓๐ วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย ์

(กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว)
- แม่ไม่ถึง ๓๐ วัน แต่ผู้มีอำนาจฯ จะสั่งให้มี 

ใบรับรองแพทย์/!,บรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้

ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ ได้
ค่าตอบแทน ดังนี้

๑. ระยะเวลาจ้าง ๑ ปี ลาได้ไม่เกิน ๑๕ วัน
๒. ระยะเวลาจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน
๓. ระยะเวลาจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน
๔. ระยะเวลาจ้าง ตํ่ากว่า ๖ เดือน

ลาได็ไม่เกิน ๔ วัน

ลาได้ไม่เกิน ๖๐ วันทำการ
- รอบการประเมินลาได้ไม่เกิน ๒๓ วัน

๒.การลาคลอดบุตร - สามารถลาได็ไม่เกิน ๙๐ วัน/คร้ัง

- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/!นวันลา
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันท่ีหยุดไปแล้ว 

เป็นวันลากิจส่วนตัว
- การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่ง ยัง 
ไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอื่นส้ินสุดและให้ 

นับเป็นวันเริ่มลาคลอดบุตร

- ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทน
- ไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปีแรกทำงานไม่ครบ
๗ เดือน

- ไม่เกิน ๙๐ วัน ได้ค่าตอบแทนต่อเนื่อง 

ได้อีก ๓๐ วันทำการรวมในลากิจ



-๑๒- 

สรุประเบียบการลา ของพนักงานส่วนตำบล พนักงานคร ูลูกจ้างประจำ และนักงานจ้าง 

องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองปราสาท อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา

ประเภทการลา พนักงานส่วนตำบล พนักงานคร ูลกจ้างประจำ พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ

๓. การไปช่วยเหลือภริยา 
ที่คลอดบุตร

- ลาไปช่วยเหลือภรรยาโดยชอบด้วยกฎหมาย
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันไดไม่เกิน ๑๕ วันทำการ

- เสนอใบลาก่อน/!,นวันลาภายใน ๙๐ วัน

- ไม่สามารถลาได้ -ไม่สามารถลาได้

๔. การลากิจส่วนตัว - ลากิจส่วนตัวยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา
๓ วัน หรือยื่นวันแรกที่ปฏิบัติราชการก็ได้
- ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร มีสิทรึ่ลาได ้๔๕ วัน 

โดยได้รับเงินเดือน
- ลากิจส่วนตัวนับรวมกันลาป่วย ลาได้ไม่เกิน
๒๓ วัน ในรอบคร่ึงป ีหากลากิจส่วนตัวรวมกับ 
การลาป่วยเกิน ๒๓ วัน ไม่สิทธึ๋ได้รับการเลื่อน 
ชั้นเงินเดือน

- ไม่สามารถลาได้ - พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง 
เชี่ยวชาญพิเศษใน ๑ ปี มีสิทธิลากิจได้ไม ่
เกิน ๔๕ วันทำการ ยกเว้นปีแรกท่ีเข้า 

ปฏิบัติงาน มีสิทธิลาได้เกิน ๑๕ วันทำการ 
- ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า 
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะลาได้

๕. การลาพักผ่อน - สิทธิในการลาพักผ่อนประจ าป ีได ้๑๐ วัน 
ทำการ (ยกเว้นผู้บรรจุเช้ารับราชการครั้งแรกที่ 

ยังไม่ผ่านการทดลองราชการ)
- ลาพักผ่อนประจำป ี๑๐ วันทำการ หากผู้!,ด 
ลาไม่ครบตามจำนวน ก็ให้สะสมวันที่ไม่ได้ลา

รวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไป

- พนักงานจ้างทั่วไป ใน ๑ ปี มีสิทธิลา 

พักผ่อนได ้๑๐ วัน ทำการ
- การยื่นใบลาพักผ่อนให้ยื่นล่วงหน้าก่อน 
๓ วัน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงลาได้

- พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้าง 
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษโดยจะต้องผ่านการ 

ประเมินผลปฏิบัติงานในรอบ ๖ เดือนก่อน 
- การยื่นใบลาพักผ่อนให้ยื่นล่วงหน้าก่อน 
๓ วัน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงลาได้



-๑๓- 

สรุประเบียบการลา ของพนักงานส่วนตำบล พนักงานคร ูลูกจ้างประจำ และนักงานจ้าง 

องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองปราสาท อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา

ประเภทการลา พนักงานส่วนตำบล พนักงานคร ูลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ

การลาพักผ่อน (ต่อ) - สำหรับผู้รับราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า
๑๐ ปี มีสิทธึ๋น าวันลาพักผ่อนมาสะสมรวมกับ

ลาพักผ่อนประจำป ีในปีปัจจุบันได็ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 
- ลาพักผ่อนให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า (๓ วัน) เมื่อได้รับ

อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการแล้วจึงลาได้

๖. การลาอุปสมบท - ลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น จนถึง นายก อบต.เป็นผู้ 

อนุญาต ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน
- สิทธิในการลาอุปสมบท ลาได็ไม่เกิน ๑๒๐วัน

พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลาอุปสมบท - พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง 
ผู้เช่ียวชาญพิเศษมีสิทธิลาอุปสมบทได้ไม่ 

เกิน ๑๒๐ วัน โดยได้รับค่าจ้างในระหว่าง 
การลาเว้น แต่ในปีแรกที่จ้างไม่ได้จ้างใน 

ระหว่างลา
- การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้าก่อน 

ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน

๗. การลาเข้ารับการ 
คัดเลือกหรือเข้ารับการ 
เตรียมพล

- เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาก่อน 
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง
- เมื่อครบก าหนดการลาไปทหารแล้วให้รายงานกลับ 

เช้าปฏิบัติราชการตามปกติภายใน ๗ วัน

- พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาได็โดยได้รับ 

ค่าจ้างระหว่างลาไม่เกิน ๓๐ วัน
- พนักงานจ้างท่ีลาเข้าผึเกฯ และได้รับ 

เงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่ม ี
สิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลา

- พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง 
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาได้ตาม 
ระยะเวลา ที่เข้า'สก โดยได้รับค่าจ้างใน 

ระหว่างลา
- พนักงานจ้างที่ลาเข้าผึเกฯ และได้รับ 

เงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธ ิ
ได้รับค่าจ้างระหว่างลา



-๑๔- 

สรุประเบียบการลา ของพนักงานส่วนตำบล พนักงานคร ูลูกจ้างประจำ และนักงานจ้าง 

องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองปราสาท อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา

ประเภทการลา พนักงานส่วนตำบล พนักงานคร ูลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ

๘. การลาไปปฏิบัติงานใน 
องค์การระหว่างประเทศ

- ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มี 
ระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให ้
รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ ภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่วันครบ กำหนดเวลา และให้รายงานผลเก่ียวกับ 

การลาไปปฏิบัติงาน ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
- การยื่นใบลาให้ยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต 

เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะลาได้

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้

๙. การลาไปศึกษา 
‘สกอบรม ดูงาน หรือ 
ปฏิบัติการวิจัย

๑. ลาภายในประเทศ ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
ลำดับช้ันจนถึง นายก อบต.เป็นผู้อนุญาต

๒. ลาไปต่างประเทศ ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
ลำดับช้ันจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้



-๑๕- 

สรุประเบียบการลา ของพนักงานส่วนตำบล พนักงานคร ูลูกจ้างประจำ และนักงานจ้าง 

องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองปราสาท อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา

ประเภทการลา พนักงานส่วนตำบล พนักงานคร ูลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส - ลาติดตามคู่สมรสมีสิทธิลาได้ ๒ ปี แต่ไม่เกิน ๔ ปี 
- การยื่นใบลากรณีลาภายในประเทศให้ยื่น ล่วงหน้าต่อ 

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง นายก อบต. กรณีลาไป 
ต่างประเทศยื่น ล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

จนถึงผู้ว่าราชการจังหวัด

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้

๑๑. การลาไปฟินฟ ู
สมรรถภาพด้านอาชีพ

- ผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ 
ปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้าย เพราะเหตุ 
กระท าการตามหน้าที ่จนทำให้ตก เป็นผู้ทุพพลภาพ 

หรือพิการ
- หากประสงค์จะลาไปเข้ารับการ่ผืกอบรม
หลักสูตรเกี่ยวกับการฟินฟูสมรรถภาพท่ีจำเป็น ต่อการ 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบ 

อาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไป ฟินฟูสมรรถภาพด้าน 
อาชีพครั้งหนึ่งได้ตาม ระยะเวลาท่ีกำาหนดไว้ใน 

หลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้



-๑๖-

ใบลาปีวย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว
เขียนที่องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองปราสาท

วันที.่.............. เดือน.................................... พ.ศ..............

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

เรียน..... นายเกบ.ง.คเกา.รบเริหวร.ส่วนตำบล-เมือง[ปราสาท........

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

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

□ ขอลาป่วย

□ ขอลากิจส่วนตัว เนื่องจาก..

□ ขอลาคลอดบุตร
ตั้งแต่วันท่ี เดือน พ.ศ. ถึงวันที ่ เดือน พ.ศ.

มีกำหนด................วัน ข้าพเจ้าได้ลา □ กิจส่วนตัว □ คลอดบุตร □ ลาป่วย
ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที ่ ถึงวันที ่ มีกำหนด วัน

ในระหว่างลาสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่............................................................................................................................

ขอแสดงความนับถือ

ลงชื่อ...............................................

ตำแหน่ง

สถิติการลาประจำปีงบประมาณน้ี

ประเภทลา ลามาแล้ว ลาคร้ังนี้ รวมเป็น

ป่วย

กิจส่วนตัว

คลอดบุตร

ลงชื่อ ฝัตรวจสอบ

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

ตำแหน่ง.............................................................
วนที่................/................................ /...............

ความเห็นของผู้ปังคับปัญขา
ลงชื่อ

(.........................................................;

ตำแหน่ง.........................................................
วันที.่......... J._____________/________

ความเห็นของปลัด อบต.

ลงชื่อ

(....นา.ยช.ชาติ....พ.ง.ศภัคโยธิน....)

ตำแหน่ง........ปลัด.อบตแมื.อง.ปราสาท...............
วันที.่......... J._____________/________

คำส่ัง

□ อนุญาต □ ไม1อนุญาต

ลงช่ือ...............................................

(..นายช้ิน...กอ-นจอ-หอ.)

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองปราสาท 
วนที.่.......... J.________________J.____________



-๑๗-

ใบลาฟักผ่อน

เขียนที่องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองปราสาท

วันที่ เดือน พ.ศ.

เรื่อง ขอลาพักผ่อน

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองปราสาท.

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

สังก็ด.........................................................................................
มีเวลาพักผ่อนสะสม............... .วันทำการ มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีนี ้อีก ๑๐ วันทำการ รวมเป็น......................................

วันทำการ ข้าพเจ้า ขอลาพักผ่อนตั่งแต่วันที่..................................................ถึงวันที่......................................................

ระหว่างท่ีข้าพเจ้าลาสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี...................................................................................................................

สถิติการลาประจำปีงบประมาณนี้

ลามาแล้ว ลาคร้ังนี้ รวมเป็น

ลงช่ือ.............................................................ผู้ตรวจสอบ

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

ตำแหน่ง.........................................................
วันที.่.........../................................/...............

หมายเหต ุระหว่างลาพักผ่อนงานในหน้าที่ 

ขอมอบให้......................................................

ตำแหน่ง
เป็นผู้ทำหน้าที่แทนข้าพเจ้า

.ผู้มอบ

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

............................................................ผู้รับมอบ

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

ขอแสดงความนับถือ

ลงช่ือ.............................................................

ตำแหน่ง.........................................................

ความเห็นของผู้บังคับปัญขา

ลงชื่อ

ตำแหน่ง
วันที_่_____ L___________ L___________

ความเห็นของปลัด อบต.

ลงช่ือ.............................................................

(......นา.ย.ชชา.ติ..พ;ง.ส.ภัค.โยธิ.น....... )

ตำแหน่ง...... ปลัด.อบต..เมือ.ง.ปราสาท.................
วันที่ /__________ L____________

คำสั่ง

□ อนุญาต □ ไม1อนุญาต

ลงช่ือ...............................................

(..... นา.ย.ช้ิน.....กอ.น.จอ.หอ.....) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองปราสาท
วันที.่.......... /........................... /....... .



“(ริ)(โร-

แบบใบลาอุปลมบท

เขียนท่ี............................................
วันที.่...... เดือน.............................. พ.ศ...............

เรื่อง ขออุปสมบท 

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

ข้าพเจ้า.......................................................ตำแหน่ง......................................................
สังกัด...................................................................................................................................................
เกิดวันที.่............................................... เข้ารับรับการเมื่อวันที่....................................................................

ข้าพเจ้า □ ยังไม่เคย □ เคย อุปสมบท บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา ณ วัด..................................

.......................................................................ตงอยู่ ณ........................................................................

กำหนดวันที่.......................................... และจะจำพรรษาอยู่ ณ วัด................................................................

ขอแสดงความนับถือ

(ลงขอ).

(. .)
ความเห็นผู้บังคับบัญชา

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

ตำแหน่ง......................................
วันที่......./.........../............

คำลั่ง

อนุญาต ไม่อนุญาต

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

ตำแหน่ง......................................
วันที.่....../.........../............



-๑๙-

แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดใ,;ตรุ 
เขียนท่ี............................................

วันที.่...... เดือน..............................พ.ศ...............

เรื่อง ขอลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร

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

ข้าพเจ้า......................................................ตำแหน่ง........................................................
ระดับ...............................ลังกัด.............................................................................................................
มีความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายชื่อ..............................................................................
ซึ่งคลอดบุตรเม่ือวันที่ เดือน................พ.ศ........... จึงขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรตั้งแต่วันที.่........

เดือน.................... พ.ศ..........  ถึงวันที.่...... เดือน.................... พ.ศ......... มีกำหนด วันทำการในระหว่างลาจะ
ติดต่อข้าพเจ้าได้ที่

...................................................................................หมายเลขโทรศพท.์..............................................

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

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชา

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

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

วันที.่....../.........../............
คำลั่ง

อนุญาต □ ไม่อนุญาต

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

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

วันที.่....../.........../............



-๒๐- 

แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดใ,;ตรุ
เขียนท่ี............................................

วันที.่...... เดือน..............................พ.ศ...............

เรื่อง ขอลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร

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

ข้าพเจ้า...................................................... ตำแหน่ง........................................................
ระดับ............................... สังกัด............................................................................................................
มีความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายชื่อ..............................................................................
ซึ่งคลอดบุตรเม่ือวันที่ เดือน................พ.ศ............ จึงขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรตั้งแต่วันที ่

เดือน.................... พ.ศ..........  ถึงวันที.่...... เดือน.................... พ.ศ......... มีกำหนด วันทำการในระหว่างลาจะ
ติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี....................................................................................................................................

...................................................................................หมายเลขโทรศพท.์...............................................

(ลงชื่อ).

(.

ความเห็นผู้บังคับบัญชา

(ลงชื่อ)..

ตำแหน่ง 
วันที่.

คำลั่ง

□ อนุญาต ไม่อนุญาต

.)

.)

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

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

วันที.่....../.........../............



-๒๑-

แบบใบลาติดตามคู่ลมรล 

เขียนท่ี..
วันที.่...... เดือน.............................. พ.ศ...............

เรื่อง ขอลาติดตามคู่สมรส

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

ข้าพเจ้า.......................................................ตำแหน่ง.......................................................
ระดับ............................... สังกัด............................................................................................................
ได้รับเงินเดือน ๆ ละ....................บาท มีความประสงค์ขอลาติดตามคู่สมรส ชื่อ..................................................

ตำแหน่ง............................................สังกัด............................................................................................
ซึ่งไปปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ประเทศ....................................................................................................

มีกำหนด............. ป.ี....................เดือน............. วัน จึงขออนุญาตลาติดตามคู่สมรสมีกำหนด.......................... ปี
.................... เดือน..........วัน ตั้งแต่วันที.่................................. ถึงวันที.่......................................................

ครั้งสุดท้ายข้าพเจ้าได้ลาติดตามคู่สมรสไปประเทศ....................................................................

เป็นเวลา.....ป.ี.............เดือน......... วัน เมื่อวันที.่.............................. ถึงวันท่ี..............................................
ในกรณีลาติดต่อกันครั้งก่อนรวมทั้งครั้งนี้ด้วย เป็นเวลา......... ป.ี............ เดือน...........วัน

ขอแสดงความนับถือ

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

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชา

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

ตำแหน่ง......................................
วันที.่....../.......... /............

คำลั่ง

อนุญาต ไม่อนุญาต

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

ตำแหน่ง......................................
วันที.่..... /........... /............



-fefe-

แบบใบขอยกเลิกวันลา

เขียนท่ี............................................
วันที.่...... เดือน.............................. พ.ศ...............

เรื่อง ขอยกเลิกวันลา

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

ตามที่ข้าพเจ้า................................................. ตำแหน่ง............................................

สังกัด.......................................................................................................................................
ได้รับอนุญาตให้ลา............................................................... ตั้งแต่วันที.่........................................
ถึงวันที.่...................................................รวม....................วัน นั้น

เนื่องจาก.............................................................................................................

จึงขอยกเลิกวันลา......................................... จำนวน............... วัน ตั้งแต่วันท่ี...................................

ถึงวันที.่............................................................

ขอแสดงความนับถือ

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

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชา

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

ตำแหน่ง......................................
วันที.่....../.......... /............

คำสั่ง

อนุญาต ไม่อนุญาต

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

ตำแหน่ง......................................
วันที.่...../........... /............



-๒๓-

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวซ้อง

๑.๑ ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ 

หมวดว่าด้วยการลา

๑.๒ ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา ของข้าราชการพ.ศ. ๒๕๕๕

๑.๓ พ.ร.ฎ. การการจ่ายเงินเดือน เงินป ีบำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ และ 

เงื่อนไขเพิ่มเดิมถึง (ฉบับที ่๕)

๑.๔ มต ิศรม. ที่เก่ียวข้อง

***************************************




