
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   งานการเจ้าหน้าที่   ส านักปลัดเทศบาล   เทศบาลต าบลแม่อาย                             .   
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เรื่อง การสร้างส่วนราชการเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ เรื่อง การลา                                            .    
 

เรียน    นายกเทศมนตรีต าบลแม่อาย 
   

  เรื่องเดิม 
ตามเกณฑ์การประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Local Performance 

Assessment : LPA) ได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการพัฒนาองค์ความรู้ในองค์กร 
(Knowledge Management : KM) โดยการส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมจาก
หน่วยงานภายนอก หรือจัดให้มีการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรภายในหน่วยงาน รวมทั้งการจัดท าและ
เผยแพร่เอกสารความรู้เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทางปฏิบัติงานที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติราชการให้แก่บุคลากรอย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจ สามารถน าองค์ความรู้ไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ นั้น 

ข้อเท็จจริง 
งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล พิจารณาแล้วเห็นว่า การลาเป็นสิทธิประโยชน์และ

สวัสดิการอย่างหนึ่งของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลแม่อาย ซึ่งมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และ เงื่อนไขในการลา   
ที่แตกต่างกันตามประเภทของบุคลากรและประเภทการลา ดังนั้น เพ่ือให้คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล 
พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิ     
การลา หลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับการลาแต่ละประเภท ตลอดจนสามารถใช้เป็น
แนวทางในการยื่นใบลา การพิจารณาอนุญาตให้ลา และการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ
และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

จึงได้จัดท าเอกสารองค์ความรู้  (Knowledge Management : KM) เรื่อง การลาของ
ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยรวบรวมและสรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับประเภทการลา สิทธิการลา 
ระยะเวลาการลา หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้บุคลากรสามารถศึกษา ทบทวน และน าไปใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ ทั้งนี้ บุคลากรสามารถ
ดาวน์โหลดเอกสารดังกล่าวได้จากเว็บไซต์เทศบาลต าบลแม่อาย ในเมนู “การจัดการความรู้ (KM)” เพ่ือความ
สะดวกในการเข้าถึงและใช้ประโยชน์จากองค์ความรู้ดังกล่าว 

ข้อพิจารณา 
เพ่ือให้การเผยแพร่องค์ความรู้ดังกล่าวเป็นไปอย่างทั่วถึง และบุคลากรในสังกัดได้รับทราบและ

สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างเหมาะสม งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล จึงเห็นควรด าเนินการ ดังนี้ 
๑. แจ้งเวียนเอกสารองค์ความรู้ เรื่อง การลาของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้คณะ

ผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในสังกัด
เทศบาลต าบลแม่อายทราบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการลาให้เป็นไปตามระเบียบ
และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

๒. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่เอกสารองค์ความรู้ดังกล่าวผ่านทางเว็บไซต์เทศบาลต าบลแม่อาย 
ในเมนู “การจัดการความรู้ (KM)” เพ่ือให้บุคลากรสามารถเข้าถึงและดาวน์โหลดเอกสารไปศึกษาได้โดยสะดวก 

 
จึงเรียนมา....... 
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จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติให้แจ้งเวียนและประชาสัมพันธ์

เผยแพร่เอกสารองค์ความรู้ดังกล่าวต่อไป 
  
 

 
(นางสาวพิมพร  สิทธิสุรินทร์) 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน รักษาการในต าแหน่ง 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 

 
    (นายเอกราช  โปธิ)     (นางสาวเดือนเพ็ญ  อินต๊ะแก้ว) 

นักป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัยช านาญการ รักษการในต าแหน่ง     หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
    หัวหน้าฝ่ายปกครอง 
 
 
 

(นางสาวสายทอง ต๊ะวิชัย)          (นายอานันต์  ศรียาหล้า) 
ปลัดเทศบาลต าบลแม่อาย                นายกเทศมนตรีต าบลแม่อาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล   เทศบาลต าบลแม่อาย                              .   

ที ่ ชม  53401/719                   วันที ่     15 มิถุนายน  2569                                     . 

เรื่อง ประชาสัมพันธ์องค์ความรู้เรื่อง การลา                                                                         .    
 

เรียน    รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการนายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล หัวหน้าส านัก
ปลัด เทศบาล และผู้อ านวยการกองทุกกอง   

   

  ตามที่งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล ได้ด าเนินการจัดท าเอกสารองค์ความรู้ 
(Knowledge Management : KM) เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และแนวทางการลาของบุคลากรแต่ละประเภท ได้แก่ 
ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น พนักงานเทศบาลสามัญ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และส่งเสริมให้บุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลแม่อายได้รับทราบและ
มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการลา ตลอดจนหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการลาแต่ละประเภท นั้น 

ดังนั้น เพ่ือเป็นการส่งเสริมและพัฒนาองค์ความรู้ ตลอดจนสนับสนุนการเรียนรู้ด้วยตนเอง
ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลแม่อาย จึงขอประชาสัมพันธ์เอกสารองค์ความรู้ เรื่อง การลาของบุคลากร
แต่ละประเภท เพ่ือให้บุคลากรได้ศึกษา ทบทวน และใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการเกี่ยวกับการลาให้เป็นไป
อย่างถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ทั้งนี้ ขอความร่วมมือหัวหน้าส่วนราชการแจ้งประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในสังกัดทราบโดย   
ทั่วกัน โดยบุคลากรที่ประสงค์จะศึกษาเพ่ิมเติมหรือดาวน์โหลดเอกสารดังกล่าว สามารถเข้าถึงได้ทางเว็บไซต์
เทศบาลต าบลแม่อาย เมนู “การจัดการความรู้ (KM)” เพ่ือให้สามารถน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ใน     
การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และด าเนินการต่อไป  

 

 
(นายอานันต์  ศรียาหล้า) 

นายกเทศมนตรีต าบลแม่อาย 
 
 

- รับทราบ 

......................ปลัดเทศบาลต าบลแม่อาย 

......................รองปลัดเทศบาล 

......................รองปลัดเทศบาล 

......................หัวหน้าส านักปลัด 

......................ผู้อ านวยการกองคลัง 

......................ผู้อ านวยการกองช่าง 

......................ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

......................ผู้อ านวยการกองการศึกษา 


