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การลา 
(พนักงานส่วนท้องถิ่น) 

 
1. กฎหมาย ระเบียบที่เกีย่วข้อง  

 1.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ
หมวดว่าด้วยการลา  
 1.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
 1.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5)  
 1.4 มติ ครม. ที่เกี่ยวข้อง 
 
ผู้มีอำนาจอนุญาต  

     นายก อปท. ปลัด อปท. ผอ. กองหรือหัวหน้าส่วนราชการ  
 -ลาป่วย -ลาพักผ่อน  
 -ลาคลอดบุตร -ลากิจส่วนตัว  
 -ลาติดตามคู่สมรส(ปมท.) -ลาอุปสมบท  
 -ลาเข้ารับการตรวจเลือก  
 -ลาศึกษา/ฝึกอบรม (ในประเทศและต่างประเทศ)  
 -ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ (รมต.มท)  
 -ลาป่วย (60วัน)  
 -ลากิจส่วนตัว (30วัน)  
 -ลาคลอดบุตร  
 -ลาพักผ่อน  
 -ลาป่วย (30วัน)  
 -ลากิจส่วนตัว (15วัน)  
 -ลาคลอดบุตร  
 -ลาพักผ่อน 
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2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได้แก ่

 2.1 ลาป่วย  
 2.2 ลาคลอดบุตร  
 2.3 ลากิจส่วนตัว  
 2.4 ลาพักผ่อน  
  2.5 ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
  2.7 ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
  2.8 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
  2.9 ลาติดตามคู่สมรส 
  2.10 ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 2.11 ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

การนับวันลา 
 1.การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ 
 2.ให้นับวันหยุดวันราชการที่อยู่ระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย เพื่อ
ประโยชน์ในการ 
 (1) เสนอและจัดส่งใบลา  
 (2) อนุญาตให้ลา  
 (3) คำนวณวันลา ได้แก่ วันลาป่วยตามกฎหมาย 
สงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอดบุตร , วันลาอุปสมบท/พิธีฮัจย์ , วันลาไปศึกษา/อบรม , วัน
เข้ารับการตรวจเลือก/ตรียมพล,วันลาไป ปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ , วันลาติดตามคู่
สมรสและลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
   หมายเหต ุ
  สำหรับวันลาป่วยซึ่งมิใช่วันลาป่วยตาม (3), วันลากิจ ส่วนตัว,วันลาพักผ่อนและวันลาไป
ช่วย เหลื่อภริยาที่คลอดบุตรให้นับ เฉพาะวันทำงาน 
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1. ลาป่วย 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนผู้มีอำนาจอนุญาติก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ ในกรณีจำเป็น 
จะเสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
2. การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับร้องแพทย ์
3. การลาป่วยไม่ถึง 30 วันผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้ 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60-120 วัน 

2. ลาคลอดบุตร 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคบบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือวันที่ลา เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อ
ในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชือ่ไดแ้ล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 
2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน 
3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

3. ลากิจส่วนตัว 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ 
เว้นแต ่มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอได้ ให้เสนอใบลา พร้อมเหตุผลความจำเป็นแล้วหยุดราชการ        
ไปก่อนได ้
2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกที่เข้ารับราชการได้รับเงินเดือน
ระหว่าง   ไม่เกิน 15 วัน  
3. ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับเงินเดือน 

4. ลาพักผ่อน 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ 
2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต ่บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
 2.1 สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วัน 
 2.2 รับราชกรไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไมเ่กิน 30 วัน 
 3. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตาม
วันหยุดภาคเรียน เกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธวิันลาพักผ่อน 
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5. ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย ์

1. ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 
2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบ     
พิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน 
4. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
5. รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 

6. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับราชการเตรียมพล 

1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจ
เลือก ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่งโมง นับตั้งแต่เวลารับหมายเรียก 
2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับ
คำสั่งอนุญาต 
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

7. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาอนุญาต 
2. เป็นผู้พ้นกำหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี 

8. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต 
2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศต่ำกว่า
เงินเดือนของทางราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว 
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกำหนดเวลา 
4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน 
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9. ลาติดตามคูส่มรส 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุญาต 
2. ลาได้ไม่เกิน 2 ปี กรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี เมื่อรวมไม่เกิน 4 ปี ให้ลาออก 
3. ไม่ได้เงินเดือนระหว่างลา 

10. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต ก่อน
หรือในวันที่ลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่คลอดบุตร 
2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วัน 
3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้อง ลาภายใน 30 วัน นับตั้งแต่ภริยาคลอดบุตร 

11. ลาฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

1. ข้าราชการที่ได้อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะ
เหตุกระทำตามหน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
2. ผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือที่จำต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี 
3. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
4. ลาได้ครั้งหนึ่งได้ตามระเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
5. หลักสตูรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรองรับจาก
หน่วยงาน ทางราชการ เป็นผู้จัด 
6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
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การลา 
(พนักงานจ้าง) 

 
1. กฎหมาย ระเบียบที่เกีย่วข้อง 
 ประกาศ ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.2547 
แก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557 
2. ประเภทการลามี 6 ประเภท ได้แก ่
 2.1 ลาป่วย 
 2.2 ลากิจส่วนตัว 
 2.3 ลาพักผ่อน  
 2.4 ลาคลอดบุตร 
 2.5 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับ
การทดลอง เตรียมความพรั่งพร้อม 
1. ลาป่วย 
 1. ลาป่วยกรณีทั่วไป 
     1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ/เช่ียวชาญ ไม่เกิน 60 วัน 
     1.2 พนักงานจ้างทั่วไป 
  (1) ระยะเวลาจ้าง 1 ปี ไม่เกิน 15 วัน 
  (2) ระยะเวลาจ้าง 9 เดือน < 1 เดือน ไม่เกิน 8 วัน 
  (3) ระยะเวลาจ้าง 6 เดือน < 9 เดือน ไม่เกิน 6 วัน 
  (4) < 6 เดือน ไม่เกิน 4 วัน 
 2. ลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 
      2.1 พนักงานจ้างภารกิจ/เช่ียวชาญ 
   (1) ถ้าลาป่วยครบ 60 วันแล้ว ตามข้อ 1.1 แล้วยังไม่หาย  
   - แพทย์ลงความว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้ให้นายยก อปท. อนุญาตให้ลา 
  ตามที่ เห็นสมควร โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ 
   - ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง (2) ตามข้อ  
  (1) และตกเป็นผู้ทุพพลภาพ/พิการ 
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   - หากนายยก อปท. พิจารณาแล้วเห็นว่าพนักงานจ้างยังอาจปฏิบัติหน้าที่อื่นได้ที ่
  เหมาะสมได้ และพนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจ  
  - ให้ส่ังพนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งอื่นโดยไม่ต้องเลิกจ้าง โดยอยู่
  ในดุลยพินิจของนายยก อปท. 
     2.1 พนักงานจ้างทั่วไป 
  ถ้าลาป่วยครบตามข้อ 1.2 แล้วไม่หาย 
  - แพทย์ลงความว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้ให้นายก อปท. อนุญาตให้ลา
  ตามที่เห็นสมควร โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ แต่ไม่เกิน 60 วัน 
   - ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง 
 หมายเหตุ การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
2. ลากิจส่วนตัว 
  - พนักงานจ้างตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชาญ มสิีทธิลาไม่เกิน 45 วัน 
  - ยกเว้น ปีแรกที่ได้รับการจ้าง มีสิทธิลาไม่เกิน 15 วัน 
 หมายเหตุ พนักงานจา้งทั่วไป ไม่มีสิทธิลากิจ 

3. ลาพักผ่อน 

  - พนักงานจ้างตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชำญ และพนักงานจ้างทั่วไปมีสิทธิพักผ่อนไม่
เกิน 10 วันทำการ สำหรับในปีแรกได้รับการจา้งไม่เกิน 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา เว้นแต่ ผู้ที่เคยได้รับ
การจา้งเป็นพนักงานจ้างมาแล้ว ไม่น้อยกวา่ 6 เดือน และพ้นจากการเป็นพนักงานจา้งไปแล้ว
ต่อมาเป็นพนักงานที่ อปท. เดิมอีก 

4. ลาคลอดบุตร 

 1.พนักงานจ้างตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชาญ และพนักงานจ้างทั่วไป  
  - ลาได้ 90 วัน (นับวันหยุดรวมด้วย) 
  - ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 45 วัน 
  - มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ทั้ง 
 ตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 
     หมายเหตุ แก้ไขตามประกาศ ก.กลาง เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) 
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5. ลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย ์
  พนักงานจา้งตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชำญ  
 - ยังไม่เคยอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกิน 120 วัน 
 - ในปีแรกที่จ้างเข้าปฏิบัติ ลาโดยไม่ได้รับค่าตอบแทน 
 - นายยก อปท. เป็นผู้อนุญาตให้ลา 
     หมายเหตุ พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลา 

6. ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการ
ทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม 

      1.ลาเข้ารับการตรวจเลือก พนักงานจ้างทุกประเภทมีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ 
      2.เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการทดลองเตรียมความพร่ังพร้อม 
 2.1 พนกังานจ้างตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชาญ มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ 
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แผนผังแสดงขั้นตอน 
การลาป่วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบลา 
เสนอวนัแรกท่ีมาปฏิบติังาน/กรณีหมอนดัให้เสนอก่อนวนัท่ีลา 

เจา้หนา้ท่ีรับใบลา(บุคลากรงานการเจา้หนา้ท่ี) 
ตรวจสอบขอ้มูลวนัลาพร้อมบนัทึกขอ้มูลการลาในทะเบียนคุมวนัลา 

เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึง 
ผูมี้อ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมี้อ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 
(ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจา้หนา้ท่ีรับใบลา(บุคลากรงานการเจา้หนา้ท่ี) 
แจง้ผลการพิจารณาใหผู้เ้ขียนใบลาทราบ 

เจา้หนา้ท่ีรับใบลา(บุคลากรงานการเจา้หนา้ท่ี) 
จดัท าสรุปวนัลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณ

ถดัไป 
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แผนผังแสดงขั้นตอน 
การลากิจส่วนตัว 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

เขียนใบลา(เสนอก่อนวนัลา เม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้จึงจะหยดุราชการได้
เวน้แต่จ าเป็นใหช้ี้แจงเหตุผลในใบลาแลว้หยดุราชการไปก่อน) 

เจา้หนา้ท่ีรับใบลา(บุคลากรงานการเจา้หนา้ท่ี) 
ตรวจสอบขอ้มูลวนัลาพร้อมบนัทึกขอ้มูลการลาในทะเบียนคุมวนัลา 

เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึง 
ผูมี้อ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมี้อ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 
(ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ) 

 

เจา้หนา้ท่ีรับใบลา(บุคลากรงานการเจา้หนา้ท่ี) 
แจง้ผลการพิจารณาใหผู้เ้ขียนใบลาทราบ 

เจา้หนา้ท่ีรับใบลา(บุคลากรงานการเจา้หนา้ท่ี) 
จดัท าสรุปวนัลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถดัไป 
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แผนผังแสดงขั้นตอน 
การลาพักผ่อน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

เขียนใบลา 
(เสนอวนัแรกท่ีมาปฏิบติังาน/กรณีหมอนดัใหเ้สนอก่อนวนัท่ีลา) 

เจา้หนา้ท่ีรับใบลา(บุคลากรงานการเจา้หนา้ท่ี) 
ตรวจสอบขอ้มูลวนัลาพร้อมบนัทึกขอ้มูลการลาในทะเบียนคุมวนัลา 

เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึง 
ผูมี้อ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมี้อ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 
(ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจา้หนา้ท่ีรับใบลา(บคุลากรงานการเจา้หนา้ท่ี) 
แจง้ผลการพิจารณาใหผู้เ้ขียนใบลาทราบ 

เจา้หนา้ท่ีรับใบลา(บุคลากรงานการเจา้หนา้ท่ี) 
จดัท าสรุปวนัลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถดัไป 
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ใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

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

เรื่อง ........................................................ 
เรียน ..................................................................... ..... 
 ข้าพเจ้า.................................................................ตำแหน่ง....................................................................
สังกัด....................................................................................................... ............................................................. 
         ป่วย 
ขอลา           กิจสว่นตัว เนื่องจาก .............................................................................................................. 
                  คลอดบุตร 
ตั้งแต่วันที่..........................................................ถึงวันที่.......................................................มีกำหนด.............วัน
ข้าพเจ้าได้ลา  ป่วย  กิจส่วนตัว  คลอดบุตร ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่.....................................................
ถึงวันที่....................................................มีกำหนด.............วนั ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี...................... 
.................................................................................................................................... ......................................... 

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้                                        ขอแสดงความนับถือ 
 
(ลงชื่อ) 

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
………………………………………………………….
…………………………………………………………. 

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

                      คำสั่ง                                                             
                                                                                อนุญาต        ไม่อนุญาต 

 
 
 
 

  

ประเภท 
การลา 

ลามาแล้ว 
(วันทำการ) 

ลาคร้ังนี้ 
(วันทำการ) 

รวมเป็น 
(วันทำการ) 

ป่วย    

กิจส่วนตัว    

คลอดบุตร    

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

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

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

แบบฟอร์มใบลา 
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ใบลาอุปสมบท 

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

เรื่อง ........................................................ 
เรียน ..................................................................... ..... 
 ข้าพเจ้า.................................................................ตำแหน่ง....................................................................
สังกัด(สำนัก/กอง/กลุ่ม/จังหวัด).......................................................................กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เกิดวันที่...........................................................เข้ารับราชการเมื่อวันที่................................................................. 
ข้าพเจ้า  ไม่เคย  เคยอุปสมบท มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา ณ วัด.................................... 
ตั้งอยู่ ณ ตำบล.........................................อำเภอ.............................................จังหวัด...................................... 
และจำพรรษาอยู่ ณ วัด..................................................ตั้งอยู่ ณ ตำบล........................................................... 
อำเภอ....................................................................จังหวัด....................................... ....................................... 
จึงขอลาอุปสมบทมีกำหนด................วัน ตั้งแต่วันที่...............เดือน....................................พ.ศ......... .............. 
ถึงวันที่...............เดือน....................................พ.ศ........... ............ 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
............................................................................................ ........................................................................... 

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

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

คำส่ัง  
 อนุญาต  ไม่อนุญาต 
............................................................................................................................. .......................................... 
.................................................................................................. ..................................................................... 

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

 ตำแหน่ง................................................ 
 วันที่...................................................... 
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ใบลาพักผ่อน 

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

เรื่อง ขอลาพักผ่อน 
เรียน ................................................................... 
 ข้าพเจ้า.................................................................ตำแหน่ง................................................................. 
สังกัด............................................................................................................. .................................................. 
มีวันลาพักผ่อนสะสม...............วันทำการ มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีอีก...............วัน รวมเปน็..............วันทำการ 
ขอลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่.............................................ถึงวันที่...............................................มีกำหนด..........วัน 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่............................................................................................ ........................ 
............................................................................................................................. .......................................... 
 

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้                                                ขอแสดงความนับถือ 
 
                      (ลงชื่อ) 

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

              ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 ……………………………………………………
 …………….……………………….…………….
 …………………………………………………... 
 
 
 
 
 

ลามาแล้ว 
(วันทำการ) 

ลาคร้ังนี้ 
(วันทำการ) 

รวมเป็น 
(วันทำการ) 

   

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

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

หมายเหตุ ในการลาพักผ่อนครั้งนี้ข้าพเจ้าไดม้อบหมาย 
     งานในหน้าที่ให้............................................... 
     ปฏิบัติหน้าที่แทน 

  คำสั่ง 
            อนุญาต        ไม่อนุญาต 
 
.........…………………………………………………... 
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