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ค าน า 
   คู่มือปฏิบัติงาน  การลาของพนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้าง  ถือว่าเป็นคู่มือ
ท่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งสามารถท าให้ ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วม
ได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังให้มีการเผยแพร่และ สร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล เพ่ือเป็นการดูแลรักษาสิทธิประโยชน์ของพนักงานท้องถิ่น และพนักงานจ้างให้ถูกต้องตาม
ระเบียบว่าด้วยการลา งานบริหารทรัพยากรบุคคล จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา โดย
ในเล่มนี้จะประกอบไปด้วยระเบียบเกี่ยวกับการลาของพนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้าง และ
แบบฟอร์มต่างๆ เกี่ยวกับการลา เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจการปฏิบัติงานบุคคลเกี่ยวกับ
การลา เกิด ประโยชน์ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีก าหนด ซึ่งหากผู้
ค้นคว้าคู่มือนี้ไปใช้ประกอบการปฏิบัติงานมีความประสงค์หรืออยากทราบรายละเอียดในเร่ืองใด
เพ่ิมเติม ก็สามารถศึกษาค้นคว้าจากกฎหมายและกฎระเบียบท่ีอ้างถึงในเร่ืองนั้นๆ ได้ อย่างรวดเร็ว
ขึ้น ท้ังนี้ หากมีการ ก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์ในเรื่องดังกล่าวเพ่ิมเติม ผู้ใช้คู่มือก็อาจติดตามแก้ไข
ให้เป็นปัจจุบันต่อไปได้งานบริหารทรัพยากรบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะอ านวย
ประโยชน์ได้ตามสมควร ซึ่งหากพบข้อบกพร่องประการใด โปรดแจ้งให้งานบริหารทรัพยากรบุคคล
องค์การบริหารส่วนต าบลสามเงา  อ าเภอสามเงา จังหวัดตาก ทราบด้วย จะเป็นพระคุณย่ิงเพื่อจะ
ได้แกไ้ขปรับปรุงให้สมบูรณ์ต่อไป 

        งานบริหารทั่วไป  ส านกังานปลัด  
        องค์การบริหารส่วนต าบลสามเงา 



การลา 
(พนักงานส่วนท้องถิ่น) 

 
1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1.1 ประกาศ ก.จังหวัดแพร่ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา  
1.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
1.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5)  
1.4 มติ ครม. ที่เก่ียวข้อง  
 
2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได้แก่  
2.1 การลาป่วย (ปีละไม่เกิน 60 วันทำการ)  
2.2 การลาคลอดบุตร (90 วัน/ครั้ง) 
2.3 การลากิจส่วนตัว (30 วนั)  
2.4 การลาพักผ่อน (10 วัน) 
2.5 การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ (120 วัน) 
2.6 การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
2.7 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
2.8 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ   
2.9 การลาติดตามคู่สมรส 
2.10 การลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบุตร (ไม่เกิน 15 วัน/ครั้ง)  
2.11 การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ (ไม่เกิน 12 เดือน)  
 
1. การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ  
2. ให้นับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เฉพาะการนับวันลา เพ่ือ
ประโยชน์ในการ 
(1) เสนอและจัดส่งใบลา 
(2) อนุญาตให้ลา  
(3) คำนวณวันลา ได้แก่ วันลาป่วยตามกฎหมายสงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลา คลอดบุตร , วันลาอุปสมบท/พิธี
ฮัจย์ , วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเข้ารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล , วันลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่าง
ประเทศ , วันลาติตามคู่สมรส และลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
สำหรับวันลาป่วยซึ่งมิใช่วันลาป่วยตาม (3) , วันลากิจส่วนตัว , วันลาพักผ่อน และวันลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอด
บุตรให้นับเฉพาะวันทำการ  
 
 
 
 
 
 
 
 



การลาป่วย  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลา เว้นแต่ ในกรณีจำเป็นจะเสนอใบลาใน
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
2. การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์  
3. การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้  
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60-120 วัน  
 
การลาคลอดบุตร  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลา เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้จะ
ให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว  
2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน  
3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
 
การลากิจส่วนตัว  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่ มีเหตุ
จำเป็นไม่สามารถรอได้ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจำเป็นแล้ว หยุดราชการไปก่อนได้  
2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ในปีแรกที่เข้ารับราชการได้รับเงินเดือนระหว่างไม่เกิน 15 วัน  
3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร ได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับเงินเดือน  
 
การลาพักผ่อน  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้  
2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการ ยังไม่ถึง 6 เดือน  
2.1 สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วัน  
2.2 รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน  
3. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการเรียน 
เกินกว่า วันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
 
การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์  
1. ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์  
2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต ก่อนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อย
กว่า 60 วัน  
3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน  
4. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่ วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายใน ระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  
5. รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  
6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน  
 
 
 
 
 



การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อ ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก ไม่น้อยกว่า 
48 ชั่วโมง ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลา ต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียก  
2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับสั่งอนุญาต  
3. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก  
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
 
การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหน้า ส่วนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
2. เป็นผู้พ้นกำหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว  
3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี  
 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศต่ำกว่าเงินเดือนของทาง
ราชการ ให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว  
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกำหนดเวลา  
4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบ ภายใน 30 วัน 
 
การลาติดตามคู่สมรส  
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
2. ลาได้ไม่เกิน 2 ปี กรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี เมื่อรวมไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออก  
3. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต เพ่ือพิจารณาอนุญาต ก่อนหรือในวันที่ลา
ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร  
2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วัน  
3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตร  
 
การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
1. ข้าราชการที่ได้อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูก ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำ
การตามหน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
2. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
3. ลาได้ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
4.หลักสูตรที่ส่วนราชการ หนว่ยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานทางราชการ
เป็นผู้จัด  
5. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 
 



การลา 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 
1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1.1 ประกาศ ก.จังหวัดแพร่ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา  
1.2 ประกาศ ก.จังหวัดแพร่ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หมวดว่าด้วยการลา 
1.3 มติ ครม. ที่เก่ียวข้อง  
 
2. ประเภทการลา มี 6 ประเภท ได้แก่  
2.1 การลาป่วย (ปีละไม่เกิน 60 วันทำการ)  
2.2 การลาคลอดบุตร (90 วัน/ครั้ง) 
2.3 การลากิจส่วนตัว (30 วนั)  
2.4 การลาพักผ่อน (10 วัน) 
2.5 การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ (120 วัน) 
2.6 การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
 
1. การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ  
2. ให้นับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เฉพาะการนับวันลา เพ่ือ
ประโยชน์ในการ 
(1) เสนอและจัดส่งใบลา 
(2) อนุญาตให้ลา  
 
การลาป่วย  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลา เว้นแต่ ในกรณีจำเป็นจะเสนอใบลาใน
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
2. การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์  
3. การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้  
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60 วัน เว้นแต่ ในกรณีเป็นการลาป่วยที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
การลาคลอดบุตร  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลา เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้จะ
ให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว  
2. ลาได้ไม่เกิน 90 วัน ได้รับค่าตอบแทนต่อเนื่องได้อีก 30 ทำการรวมในลากิจ  
3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
 
การลากิจส่วนตัว  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่ มีเหตุ
จำเป็นไม่สามารถรอได้ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจำเป็นแล้ว หยุดราชการไปก่อนได้  
2. ลาได้ไม่เกิน 45 วันทำการ ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ในปีแรกท่ีเข้ารับราชการได้รับ
เงินเดือนระหว่างไม่เกิน 15 วัน  
3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร ได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับเงินเดือน  



การลาพักผ่อน  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้  
2. ต้องผ่านการประเมินผลปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือนก่อน 
3. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วัน  
4. พนักงานทีป่ฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการเรียน 
เกินกว่า วันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
 
การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์  
1. ตั้งแต่เริ่มปฏิบัติหน้าที่ราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์  
2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต ก่อนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อย
กว่า 60 วัน  
3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน  
4. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่ วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายใน ระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  
5. ปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  
6. ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน  
 
การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อ ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก ไม่น้อยกว่า 
48 ชั่วโมง ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลา ต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียก  
2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับสั่งอนุญาต  
3. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก  
4. ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่าง
ลา 
5. มีสิทธิลาได้ตามระยะเวลาที่เข้าฝึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลา 
(พนักงานจ้างท่ัวไป) 

 
1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1.1 ประกาศ ก.จังหวัดแพร่ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา  
1.2 ประกาศ ก.จังหวัดแพร่ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หมวดว่าด้วยการลา 
1.3 มติ ครม. ที่เก่ียวขอ้ง  
 
2. ประเภทการลา มี 4 ประเภท ได้แก่  
2.1 การลาป่วย (ปีละไม่เกิน 15 วันทำการ)  
2.2 การลาคลอดบุตร (90 วัน/ครั้ง) 
2.4 การลาพักผ่อน (10 วัน) 
2.6 การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
 
1. การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ  
2. ให้นับวันหยุดราชการทีอ่ยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เฉพาะการนับวันลา เพ่ือ
ประโยชน์ในการ 
(1) เสนอและจัดส่งใบลา 
(2) อนุญาตให้ลา  
 
การลาป่วย  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลา เว้นแต่ ในกรณีจำเป็นจะเสนอใบลาใน
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
2. ลาป่วย ไม่เกิน 15 วันทำการ ได้ค่าตอบแทน ดังนี้ 
 2.1 ระยะเวลาจ้าง 1 ปี ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
 2.2 ระยะเวลาจ้าง 9 เดือน ลาได้ไม่เกิน 8 วัน 
2.1 ระยะเวลาจ้าง 6 เดือน ลาได้ไม่เกิน 6 วัน 
2.1 ระยะเวลาจ้าง ต่ำกว่า 6 เดือน ลาได้ไม่เกิน 4 วัน 
 
การลาคลอดบุตร  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลา เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้จะ
ให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว  
2. จ้างต่อเนื่อง ลาได้ไม่เกิน 90 วัน ได้รับค่าตอบแทน 45 วัน เว้นแต่ ปีแรกท่ีทำงานไม่ครบ 7 เดือน ไม่มีสิทธิ 
3. ต้องมีใบรับรองแพทย์  
การลาพักผ่อน  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้  
2. ต้องผ่านการประเมินผลปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือนก่อน 
3. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วันทำการ  
4. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการเรียน 
เกินกว่า วันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
 



การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อ ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก ไม่น้อยกว่า 
48 ชั่วโมง ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลา ต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียก  
2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับสั่งอนุญาต  
3. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก  
4. ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 30 วัน เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลา 
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สรุประเบียบการลา ของพนักงานส่วนท้องถิ่น และพนักงานจ้าง 
 

ประเภทการลา พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 
1. การลาป่วย - ปีละไม่เกิน 60 วันทำการ 

- รอบการประเมินลาได้ไม่เกิน 23 วัน 
- กรณีจำเป็นผู้มีอำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่  
  เกิน 60 วันทำการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา หรือวันแรกที่ 
  กลับมาปฏิบัติราชการ 
- ลาตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรอง 
  แพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อ  
  รักษาตัว) 
- แม่ไม่ถึง 30 วัน แต่ผู้มีอำนาจฯ จะสั่งให้มี 
  ใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ 
  ก็ได้ 

- ลาป่วยได้ไม่เกิน 60 วันทำการ 
- รอบการประเมินลาได้ไม่เกิน 23 วัน 

- ลาป่วย ไม่เกิน 15 วันทำการ ได้
ค่าตอบแทน ดังนี้ 
1. ระยะเวลาจ้าง 1 ปี ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
2.ระยะเวลาจ้าง 9 เดือน ลาได้ไม่เกิน 8 วัน 
3. ระยะเวลาจ้าง 6 เดือน ลาได้ไม่เกิน 6วัน 
4. ระยะเวลาจ้าง ต่ำกว่า 6 เดือน ลาได้ไม่เกิน    
    4 วัน 

2. การลาคลอดบุตร - สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน / ครั้ง 
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
- ต้องเสนอใบลา ก่อน / ในวันลา 
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไป   
  แล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
- การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับการลาประเภท 
  อ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า การลาประเภทอ่ืน 
  สิ้นสุดและให้นับเป็นวันเริ่มลาคลอดบุตร 

- ไม่เกิน 90 วัน ได้ค่าตอบแทนต่อเนื่องได้อีก  
  30 วันทำการรวมในลากิจ 

- ไม่เกิน 90 วันได้รับค่าตอบแทน  
- ไม่เกิน 45 วัน เว้นปีแรกทำงานไม่ครบ         
  7 เดือน 

 



ประเภทการลา พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 
3. การลากิจส่วนตัว - ลากิจส่วนตัวยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา 3 

วัน หรือยื่นวันแรกที่กลับมาปฏิบัติราชการก็
ได้ 
- ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร มีสิทธิ์ลาได้ 
45 วัน โดยได้รับเงินเดือน 
- ลากิจส่วนตัวนับรวมกับลาป่วย ลาได้ไม่เกิด 
23 วัน ในรอบครึ่งปี หากลากิจส่วนตัวรวม
กับการลาป่วยเกิน 23 วัน ไม่มีสิทธิ์ได้รับการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

- พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง
เชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ปี มีสิทธิลากิจได้ไม่เกิน 
45 วันทำการ ยกเว้นปีแรกท่ีเข้าปฏิบัติงาน 
มีสิทธิลาได้เกินเกิน 15 วันทำการ 
- ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าเมื่อ
ได้รับอนุญาตแล้วจึงลาได้ 

- ไม่สามารถลาได้ 

4. การลาพักผ่อน - สิทธิในการลาพักผ่อนประจำปี ได้ 10 วัน
ทำการ (ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก
ที่ยังไม่ผ่านการทดลองราชการ) 
- ลาพักผ่อนประจำปี 10 วันทำการ หากผู้ใด
ลาไมค่รบตามจำนวน ก็ให้สะสมวันที่ไม่ได้ลา
รวมเข้ากับปีต่อๆไป  
- ผู้รับราชการไม่ถึง 10 ปี มีวันลาพักผ่อน
สะสมได้ไม่เกิน 20 วัน  
- ผู้นับราชการตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป ลาพักผ่อน
สะสมได้ไม่เกิน 30 วัน 

- พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง
เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาพักผ่อนได้โดย
จะต้องผ่านการประเมินผลปฏิบัติงานในรอบ 
6 เดือนก่อน 
- การยื่นใบลาพักผ่อนให้ยื่นล่วงหน้าก่อน 3 
วัน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงลาได้ 

- พนักงานจ้างทั่วไป ใน 1 ปี มีสิทธิลาพักผ่อน
ได้ 10 วันทำการ 
- การยื่นใบลาพักผ่อนให้ยื่นล่วงหน้าก่อน 3 
วัน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงลาได้ 

 
 
 
 
 



ประเภทการลา พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 
5. การลาอุปสมบท - ลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น จนถึงนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้อนุญาต ไม่
น้อยกว่า 60 วัน 
- สิทธิในการลาอุปสมบท ลาได้ไม่เกิน 120 
วัน 

- พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง
เชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาอุปสมบทได้ไม่เกิน 
120 วัน โดยได้รับค่าจ้างในระหว่างการลา 
เว้นแต่ในปีแรกที่จ้างไม่ได้จ้างระหว่างลา 
- การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้าก่อนไม่
น้อยกว่า 60 วัน 

- พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลาอุปสมบท 

6. การลาเข้ารับการ
คัดเลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพล 

- เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชา ก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 48 
ชั่วโมง 
- เมื่อครบกำหนดการลาไปเป็นทหารแล้ว ให้
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติ
ภายใน 7 วัน 

- พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง
เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาได้ตามระยะเวลาที่
เข้าฝึก โดยได้รับค่าจ้างในระหว่างลา 
- พนักงานจ้างที่ลาเข้าฝึกฯ และได้รับ
เงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธิ
ได้รับค่าจ้างระหว่างลา 

- พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาได้โดยได้รับ
ค่าจ้างระหว่างลาไม่เกิน 30 วัน  
- พนักงานจ้าที่ลาเข้าฝึกฯ และได้รับเงินเดือน
จากกระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้าง
ระหว่างลา 

7. การลาไปศึกษา
ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย 

- ลาภายในประเทศ ยื่นใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้อนุญาต 
- ลาไปต่างประเทศ ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้
อนุญาต 

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้ 

 
 
 
 
 
 



ประเภทการลา พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 
8. ลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ 

- ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
ที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้ว
เสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกำหนดเวลา 
และให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไป
ปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
- การยื่นใบลาให้ยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้
อนุญาต เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงลาได้ 

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้ 

9. การลาติดตามคู่สมรส - ลาติดตามคู่สมรสมีสิทธิลาได้ 2 ปี แต่ไม่เกิน 
4 ปี 
- การยื่นใบลากรณีลาภายในประเทศให้ยื่น
ล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
- กรณีลาไปต่างประเทศให้ยื่นล่วงหน้าต่อ
ผู้บังคบับัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการ
จังหวัด 

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้ 

10. การไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตร 

- ลาไปช่วยเหลือภรรยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำ
การ 
- เสนอใบลาก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน 

- ไม่สามารถลาได้ - ไมส่ามารถลาได้ 

 



ประเภทการลา พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 
11. การลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพ 

- ผู้ใดได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะ
เหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูก
ประทุษร้าย เพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ 
จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
-หากประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรม
หลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่
จำเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี มี
สิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่ง
ได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่
ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผู้มีอำนาจอนุญาต 

 
 

นายก อปท. 
 

ปลัด อปท. 
  

ผอ. กองหรือหัวหน้าส่วนราชการ 

  
 

1. การลาป่วย          
2. การลาคลอดบุตร                 
3. การลากิจส่วนตัว 
4. การลาพักผ่อน 
5. การลาอุปสมบท  
6.  
6. การลาเข้ารับการคัดเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7. การลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
8. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
9. การลาติดตามคู่สมรส 
10. การไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

    - การลาป่วย  
- การลากิจส่วนตัว  
- การลาคลอดบุตร  
- การลาพักผ่อน 

 - การลาป่วย  
- การลากิจส่วนตัว  
- การลาคลอดบุตร  
- การลาพักผ่อน 

 
 
 



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

แบบใบลาพกัผ่อน 

เขียนท่ี   ท่ีท  ำกำรองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลสำมเงำ 
                                                                    วนัท่ี……..เดือน……………….พ.ศ.................. 

เร่ือง   ขอลำพกัผอ่น 
เรียน   .................................................................... 

  ขำ้พเจำ้.................................................. ต ำแหน่ง........................................................... 
สังกดั.........................................  องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลสำมเงำ  อ ำเภอสำมเงำ  จงัหวดัตำก 
มีวนัลำพกัผอ่นสะสม……..วนัท ำกำร มีสิทธิลำพกัผอ่นประจ ำปีน้ีอีก 10 วนัท ำกำร รวมเป็น.........วนัท ำกำร 
ขอลำพกัผอ่นตั้งแต่วนัท่ี………………………………ถึงวนัท่ี…………………………..มีก ำหนด..........วนั 
ในระหวำ่งลำจะติดต่อขำ้พเจำ้ไดท่ี้ ....................................................................................……………………. 
……………………………………………………………………………………………………………….. 
 
               ขอแสดงควำมนบัถือ 
              
       (ลงช่ือ).......................................... 
                   (..........................................) 
   สถิติการลาในปีงบประมาณนี ้

ลามาแล้ว 
(วนัท าการ) 

ลาคร้ังนี ้
(วนัท าการ) 

รวมเป็น 
(วนัท าการ) 

 
 

  

                       
  ลงช่ือ.............................................ผูต้รวจสอบ      
          (............................................)  
 ต  ำแหน่ง  ............................................         
   วนัท่ี......../...................../...............   ค าส่ัง    
                อนุญำต              ไม่อนุญำต 
      ................................................................................. 
      ................................................................................... 
            (ลงช่ือ)......................................................…….. 
        (………………………………..………) 
      (ต ำแหน่ง)............................................................…. 
            วนัท่ี..........เดือน..........................พ.ศ............…. 

(ลงช่ือ)......................................................……..            
          (………………………………..………) 
(ต ำแหน่ง)........................................................….   
วนัท่ี..........เดือน..........................พ.ศ............…. 



ใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากจิส่วนตัว 
       เขียนท่ี   …………………………………………….. 

                                                                                     วนัที.............เดือน..........................พ.ศ................ 

เร่ือง .....................................................................  
เรียน  .................................................................... 

  ขา้พเจา้................................................................ ต าแหน่ง.................................................................. 
สังกดั.......................................................  องคก์ารบริหารส่วนต าบลสามเงา  อ าเภอสามเงา   จงัหวดัตาก 
   ป่วย 
              ขอลา  กิจส่วนตวั    เน่ืองจาก…........................................................................................................ 
   คลอดบุตร 
ตั้งแต่วนัท่ี…………………………….…….  ถึงวนัท่ี………….……………………….  มีก าหนด…………… วนั 
ขา้พเจา้ไดล้า            ป่วย             กิจส่วนตวั             คลอดบุตร    คร้ังสุดทา้ย 
ตั้งแต่วนัท่ี…………………………….…….  ถึงวนัท่ี………….……………………….  มีก าหนด…………… วนั 
ในระหวา่งลาจะติดต่อขา้พเจา้ไดท่ี้………………………………………………...............................…………….…. 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

                  ขอแสดงความนบัถือ 
      

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

สถิติการลาในปีงบประมาณนี ้          ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 

ประเภท ลามาแล้ว
(วนัท าการ) 

ลาคร้ังนี้ 
(วนัท าการ) 

รวมเป็น 
(วนัท าการ) 

 
ป่วย    
กิจส่วนตวั    
คลอดบุตร    
 
 
 

 ………..……….……...…..……………………… 
……………………………………………..…… 
(ลงช่ือ) ……………………..………………….. 
         (…………….……..………………………) 
ต ำแหน่ง…………….…………….………………
… 
 
ค ำส่ัง 
                   อนุญาต               ไม่อนุญาต                 
……..……….……...…..………………………… 
………………………………………………..…… 
(ลงช่ือ)  
              (…………….……..………………………) 
ต าแหน่ง…………….…………….………………… 
วนัท่ี ...............………/………………../…............… 

(ลงช่ือ)                                             ผูต้รวจสอบ 
            (….………………………) 
ต ำแหน่ง…………...………………… 
วนัท่ี ……/……………../…..……….. 



แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลอืก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
 

        เขียนท่ี      
 

      วนัท่ี     เดือน    พ.ศ.    
เร่ือง      
 

เรียน      
 

  ขา้พเจา้     ต าแหน่ง      
สังกดั              
ไดรั้บหมายเรียกของ       
ท่ี        ลงวนัท่ี      
ใหเ้ขา้รับการ             
ณ ท่ี              
ตั้งแต่วนัท่ี     มีก าหนด  วนั 
 

  จึงรายงานมาเพื่อโปรดทราบ 
 

 ขอแสดงความนบัถือ 
 

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



 
(หนังสือขอถวายพระราชกุศล) 

 

        เขียนท่ี      
      วนัที...................เดือน................................พ.ศ. ..................... 
 

เร่ือง  ขอถวายพระราชกุศล 
 

เรียน  อธิบดีกรมป่าไม ้
 

  ตามท่ีขา้พเจา้ นาย    ต าแหน่ง     
ระดบั       ขั้น  บาท งาน    กอง      
ส านกั........................................................................................................................................................................ 
ไดรั้บพระราชทานบรมราชานุญาตใหไ้ดอุ้ปสมบทในพระพุทธศาสนานั้น เป็นพระมหากรุณาธิคุณลน้เกลา้ 
 

  ขา้พเจา้ไดรั้บพระราชทานอุปสมบท เม่ือวนัท่ี  เดือน          พ.ศ.    
ณ วดั     อ าเภอ    จงัหวดั     
โดย       เป็นอุปัชฌายาจารย ์ และไดเ้ล่าเรียนพระธรรมวนิยั 
ตามสติปัญญา (ไดส้อบประโยคพระนวกภูมิ) ท่ีสนามวดั        
คร้ัน  ณ  วนัท่ี        เดือน          พ.ศ.   ไดล้าสิกขาบทกลบัมารับราชการตามเดิม 
ตั้งแต่วนัท่ี  เดือน          พ.ศ.   แลว้  ขา้พเจา้ขอพระราชทานถวายพระราชกุศล 
 
 ขอแสดงความนบัถือ 
 
 

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

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



แบบใบลาอุปสมบท 
 

        เขียนท่ี      
      วนัท่ี     เดือน    พ.ศ.    
เร่ือง  ขอลาอุปสมบท 
เรียน  ................................................................................. 
  ขา้พเจา้     ต าแหน่ง      
สังกดั              
เกิดวนัท่ี     เขา้รับราชการเม่ือวนัท่ี       
ขา้พเจา้             ยงัไม่เคย                     เคย  อุปสมบท บดัน้ีมีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
ณ วดั       ตั้งอยู ่       
              
ก าหนดวนัท่ี    และจะจ าพรรษาอยู ่ณ       
ตั้งอยู ่              
จึงขออนุญาตลาอุปสมบทมีก าหนด  วนั  ตั้งแต่วนัท่ี       
ถึงวนัท่ี      
 
 ขอแสดงความนบัถือ 
 

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

              

 
     (ลงช่ือ)……………………………………. 
     ต าแหน่ง………………………………….. 
           วนัท่ี……….เดือน………………… พ.ศ………. 
 

ค าส่ัง 
    อนุญาต    ไม่อนุญาต 

              
 
 

     (ลงช่ือ)………………………………….. 
     ต าแหน่ง………………………………… 
           วนัท่ี……..เดือน……………………พ.ศ………… 



แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

(เขียนที)่..................................................... 
วันที่........เดือน..........................พ.ศ. .......... 

เรื่อง  ขอลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

(ค าขึ้นต้น) ..................................................... 
  ข้าพเจ้า ....................................................................... ต าแหน่ง ................................................ 

ระดับ ................................................... สังกัด .......................................................................................................มี
ความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายชื่อ............................................................................ ..... 
ซึ่งคลอดบุตรเมื่อวันที่........เดือน..........................พ.ศ. .........จึงขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ตั้งแต่ 
วันที่........เดือน.........................พ.ศ. .......... ถึงวันที่........เดือน.........................พ.ศ. ..........มีก าหนด.......วันท าการ 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ ........................................................................................... .............................. 

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

     (ลงชื่อ)............................................... 
                                                         (.................................................) 
     (ต าแหน่ง)........................................... 
              วันที่............../................./.................. 
ค าสั่ง 

     □   อนุญาต      □   ไม่อนุญาต 
 ........................................................................................................................... ....................................... 
............................................................................................................................................. ................................... 

     (ลงชื่อ)............................................... 
                                                         (.................................................) 
     (ต าแหน่ง)........................................... 
                                                    วันที่............../................./.................. 
 
 
 



แบบใบขอยกเลกิวันลา 
 

        (เขียนท่ี)     

      วนัท่ี  เดือน   พ.ศ.   
เร่ือง      
เรียน      
  ตามท่ีขา้พเจา้     ต าแหน่ง     
สังกดั              
ไดรั้บอนุญาตใหล้า    ตั้งแต่วนัท่ี       
ถึงวนัท่ี      รวม  วนั  นั้น 
  เน่ืองจาก           
              

จึงขอยกเลิกวนัลา      จ านวน   วนั   
ตั้งแต่วนัท่ี      ถึงวนัท่ี       

 

 ขอแสดงความนบัถือ 
 

      (ลงช่ือ) 
       (    ) 
 

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

       (ลงช่ือ)   

       (ต าแหน่ง) 
        วนัท่ี 
 

ค าส่ัง 
   อนุญาต   ไม่อนุญาต 
  ……………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
       (ลงช่ือ)   

       (ต าแหน่ง) 
        วนัท่ี 



หนงัสือขอลาออกจากราชการ 
 
 

เขียนที่........................................ 
วันที่...........เดอืน............................พ.ศ............. 

 

เร่ือง   ขอลาออกจากราชการ 
เรียน   อธบิดีกรมป่าไม้ 
 

ด้วยข้าพเจ้า.......................................................ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง................................ 
..............................................ส านกั/กอง....................................................กรม..................................... 
มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเพราะ.................................................................................................. 
............................................................................................................................................................ 

ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกบัทางราชการและผู้ที่เกี่ยวข้องตามเอกสารแนบ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่...........เดอืน..........................พ.ศ........... 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 
 

๑. ตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๕ วรรค ๑ 
กรณีที่เหน็ว่าจ าเป็นเพ่ือประโชน์แก่ราชการ หมายถึง อาจเกดิความเสยีหายแก่ทางราชการได้หากมีการอนุญาตให้ข้าราชการ

ผู้นั้นออกจากราชการตั้งแต่วันที่ขอลาออก เช่น มีภารกจิที่ผู้ขอลาออกหากให้ผู้อื่นมาด าเนินการแทนอาจต้องใช้เวลามากขึ้น 

เป็นต้น และต้องมใิช่เพ่ือการอื่นได้แก่ เพ่ือการสอบสวน การลงโทษทางวินัย หรือการชดใช้ทุนการศึกษาหรือฝึกอบรม 
๒. กรณีขอระงับการลาออก ให้ผู้ขอลาออกยื่นหนังสอืแสดงความจ านงขอระงับการลาออกต่อผู้บงัคบับญัชา

ก่อนวันที่การลาออกจะมผีล 
๓. ในกรณลีาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร 

ความเหน็ผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั 
ได้รับหนังสอืขอลาออกเมื่อวันที่............เวลา..........

เป็นกรณยีื่นหนังสอืขอลาออกล่วงหน้า 

 ไม่น้อยกว่า ๓๐ วนั     น้อยกว่า ๓๐ วนั  

เห็นควร     อนุญาต ตั้งแต่วนัที่........................

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

  ยับย้ังการลาออกไว้จนถงึวันที่..........

เนื่องจากจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ เพราะ

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

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

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

  อื่นๆ .......................................... 
 

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

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

(ต าแหน่ง)............................................... 
วันที่........เดอืน..........................พ.ศ................ 

ค าสั่งของผู้มอี  านาจอนุญาตการลาออก 

  อนุญาต  

  ยับยั้งการลาออกไว้จนถงึ 
วันที่.................................................... 

  อื่นๆ .................................................. 
 

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

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

(ต าแหน่ง)............................................... 
วันที่........เดอืน..........................พ.ศ................ 



เอกสารแนบ 

 
ขา้พเจา้มีภาระผูกพนักบัทางราชการและผูที้เ่กีย่วขอ้ง ดงันี้  
 

  ๑.   ข้าพเจ้าเป็นผู้อยู่ระหว่างรับทุนหรือปฏบัิติราชการชดใช้ทุนตามสญัญาที่ได้ท าไว้กบัทางราชการ

ในการรับทุนไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏบัิติงานวิจัย และยินยอมชดใช้ทุนตามสญัญาที่ได้

ผูกพันให้ไว้กบัทางราชการทุกประการ หากมีกรณีที่ต้องช าระเป็นเงิน จะช าระเงินภายใน

ก าหนดเวลาที่ทางราชการก าหนด 
 

  ๒.   ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกบัส่วนราชการ ดังน้ี 

  ๒.๑   หน้ีสหกรณ์ออมทรัพย์ 

  ๒.๒   หน้ีสวัสดิการ 

  ๒.๓   อื่นๆ 
 

  ๓.   สิ่งของของทางราชการที่อยู่ในความครอบครองของข้าพเจ้า มีดังน้ี 

  ๓.๑   รถยนต์ (พร้อมกุญแจ)  ย่ีห้อ................................... 
แบบ................................... 
รุ่นปี ค.ศ. ........................... 
เลขทะเบียน......................... 

  ๓.๒   โน้ตบุก๊คอมพิวเตอร์     ย่ีห้อ................................... 
รุ่น..................................... 

  ๓.๓   โทรศัพทม์ือถือ ย่ีห้อ................................... 
รุ่น..................................... 

  ๓.๔   กุญแจ 

   ห้องท างาน 

   ตู้เอกสาร 

   อื่นๆ 

  ๓.๕   อื่นๆ .................................... 
 

ทั้งน้ี ข้าพเจ้าจะส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้แก่ทางราชการก่อนวันออกจากราชการ 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 
 
 

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

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


