
 

  

คู่มือการลาของครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

 

ฝ่ายบุคลากร 
     โรงเรียนเกาะสิเหร่ 
 



ชื่องานการลา 

1. การลาป่วย 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ลาส่งใบลาหลังจากมาปฏิบัติงาน ภายใน 2 วัน ผู้ลา 
2. ผู้รับผิดชอบงานการลาตรวจวันลา ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
3. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
4. ผู้รับผิดชอบงานเก็บหลักฐานการลา 1 ชุด ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 

 

2. การลาคลอดบุตร 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ลาส่งใบลาหลังจากมาปฏิบัติงาน ภายใน 2 วัน ผู้ลา 
2. ผู้รับผิดชอบงานการลาตรวจวันลา ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
3. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
4. ผู้รับผิดชอบงานเก็บหลักฐานการลา 1 ชุด ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 

 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ลาส่งใบลาหลังจากมาปฏิบัติงาน ภายใน 2 วัน ผู้ลา 
2. ผู้รับผิดชอบงานการลาตรวจวันลา ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
3. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
4. ผู้รับผิดชอบงานเก็บหลักฐานการลา 1 ชุด ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 

 

4. การลากิจส่วนตัว 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ลาส่งใบลาก่อน ภายใน 2 วันทำการ ผู้ลา 
2. ผู้รับผิดชอบงานการลาตรวจวันลา ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
3. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
4. ผู้รับผิดชอบงานเก็บหลักฐานการลา 1 ชุด ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 

 

 



5. การลาพักผ่อน 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ลาส่งใบลาก่อน ภายใน 2 วันทำการ ผู้ลา 
2. ผู้รับผิดชอบงานการลาตรวจวันลา ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
3. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
4. ผู้รับผิดชอบงานเก็บหลักฐานการลา 1 ชุด ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 

 

6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ลาส่งใบลาก่อน ภายใน 60 วันทำการ ผู้ลา 
2. ผู้รับผิดชอบงานการลาตรวจวันลา ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
3. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
4. ผู้รับผิดชอบงานเก็บหลักฐานการลา 1 ชุด ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 

 

7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ลาส่งใบลาก่อน ภายใน 2 วันทำการ ผู้ลา 
2. ผู้รับผิดชอบงานการลาตรวจวันลา ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
3. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
4. ผู้รับผิดชอบงานเก็บหลักฐานการลา 1 ชุด ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 

 

8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ลาส่งใบลาก่อน ภายใน 5 วันทำการ ผู้ลา 
2. ผู้รับผิดชอบงานการลาตรวจวันลา ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
3. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
4. ผู้รับผิดชอบงานเก็บหลักฐานการลา 1 ชุด ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 

 

 

 



9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ลาส่งใบลาก่อน ภายใน 5 วันทำการ ผู้ลา 
2. ผู้รับผิดชอบงานการลาตรวจวันลา ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
3. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
4. ผู้รับผิดชอบงานเก็บหลักฐานการลา 1 ชุด ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 

 

10. การลาติดตามคู่สมรส (คู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ราชการในต่างประเทศ) 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ลาส่งใบลาก่อน ภายใน 5 วันทำการ ผู้ลา 
2. ผู้รับผิดชอบงานการลาตรวจวันลา ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
3. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
4. ผู้รับผิดชอบงานเก็บหลักฐานการลา 1 ชุด ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 

 

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ลาส่งใบลาก่อน ภายใน 5 วันทำการ ผู้ลา 
2. ผู้รับผิดชอบงานการลาตรวจวันลา ภายใน 2 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
3. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 
4. ผู้รับผิดชอบงานเก็บหลักฐานการลา 1 ชุด ภายใน 1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  



 
  



 
  



 
  



 
  



 
  



 
 
  



 
 

  



  



 
  



 
  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มใบลา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ที ่                /           . 

ใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร 
เขียนที่ โรงเรียนเกาะสิเหร่ ต.รัษฎา อ.เมือง จ.ภูเก็ต 

วันที่             เดือน                       พ.ศ.          . 
เรื่อง ขออนุญาตลา 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนเกาะสิเหร่ 
 ข้าพเจ้า                                                 ตำแหน่ง                                            โรงเรียน
เกาะสิเหร่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 
   ป่วย  เนื่องจาก                                                                                     
. ขอลา  กิจส่วนตัว เนื่องจาก                                                                                     
.   คลอดบุตร  
ตั้งแต่วันที่                                            ถึงวันที่                                  มีกำหนด                 วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา   ป่วย   กิจส่วนตัว   คลอดบุตร ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่................................................. 
ถึงวันที ่                                             มีกำหนด                        วัน 
ในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าได้ที่                                                                                           . 
                           ขอแสดงความนับถือ      
                                                                                    (ลงชื่อ) 
               (                                       ) 
               สถิติการลาในปีงบประมาณนี้    

                    ความเห็นผู้บงัคับบัญชา  

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

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

 

   หมายเหตุ : รวมเฉพาะวันทำการ  (ลงชื่อ)................................................... 

ลงชื่อ                                      ผู้ตรวจสอบ   คำสั่ง..................................................... 

ตำแหน่ง                                     .      อนุญาต     ไม่อนุญาต 

วันที่………………/……………../…………………..   

 

 

 

ประเภทการลา ลามาแล้ว ลาครั้งนี้ รวม 
ลาป่วย    
ลากิจ    
ลาคลอดบุตร    

เรียน  หัวหน้าระดับ 
 เพื่อทราบและดำเนินการจัดการสอนแทน 
(ลงช่ือ)                                                . 
ตำแหน่ง                                              . 
วันท่ี.................................................................... 


