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ค าน า 

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานบุคคลเกี่ยวกับการลาของผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น 
และสมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการ พนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการลาของผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น และสมาชิกสภาท้องถิ่น พ.ศ. 
2547 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์การลาของ
พนักงานส่วนตําบล พ.ศ.2555 ประกาศ ณ วันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556  ,ประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตําบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่องกําหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 19 สิงหาคม 
2557   จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การลาของพนักงานส่วนตําบล  พนักงานครู บุคลากรทางการ
ศึกษาและ พนักงานจ้าง  โดยเป็นการรวบรวม กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์ม
การลา และ การตรวจสอบข้อมูลวันลา การจัดทําทะเบียนคุมวันลาและการบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุม
วันลา การจัดทํารายงานวันลาประจําปี ปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบ รวมทั้งเป็นแนวทางปฏิบัติที่ผู้อ่ืนสามารถ
นาไปใช้ปฏิบัติงานได้ งานบริหารงานบุคคล องค์การบริหารส่วนตําบลหนองใหญ่ เป็นคู่มือสําหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าวเพ่ือให้เกิดความเข้าใจและปฏิบัติได้อย่างถูกต้องต่อไป 

       

      งานบริหารงานบุคคล 
         มีนาคม 2563 
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บทน า 

การลาของพนักงานส่วนตําบล  พนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานจ้างตามภารกิจ
และพนักงานจ้างชั่วคราว ใช้ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด
บุรีรัมย์ เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนตําบล พ.ศ.2555 ประกาศ ณ วันที่ 17 กุมภาพันธ์ 
2556  ข้อ 14  การลาแบ่งออก 11 ประเภท ดังต่อไปนี้ 

(1) การลาป่วย 

(2) การลาคลอดบุตร 

(3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

(4) การลากิจส่วนตัว 

(5) การลาพักผ่อน 

(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

(8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน 

(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(10) การลาติดตามคู่สมรส 

(11) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามข้อระเบียบกฎหมาย  
2.  เพ่ือให้บุคลากร มีความรู้ความเข้าใจและทราบถึงสิทธิประโยชน์อันพึงที่จะได้รับเกี่ยวกับ

สิทธิการลาประเภทต่างๆ 
3.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้อง และความเป็นธรรมแก่บุคลากรใน

สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองใหญ่ 
4.เป็นเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงานของพนักงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองใหญ่  
 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

1. เพ่ือสะดวกต่อการบันทึกและจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับวันลา 

2. สามารถตรวจสอบความถูกต้องของการอนุญาตการลาประเภทต่างๆได้ 
3. ลดความซ้ําซ้อนในการปฏิบัติงาน 

4. สามารถใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การลาของพนักงานส่วนต าบล 

 



 
 

  

1.ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต   นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 

(1) การลาป่วย  (พิจารณาอนุญาตตามท่ีเห็นสมควร) 
(2) การลาคลอดบุตร 

(3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

(4) การลากิจส่วนตัว (พิจารณาอนุญาตตามที่เห็นสมควร) 
(5) การลาพักผ่อน 

(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

(8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน 

(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(10) การลาติดตามคู่สมรส 

(11) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

2.ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต   ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

(1) การลาป่วย  (อนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 60 วัน) 
(2) การลาคลอดบุตร 

(3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

(4) การลากิจส่วนตัว (อนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วัน) 
(5) การลาพักผ่อน 

(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

(8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน 

(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(10) การลาติดตามคู่สมรส 

(11) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

3.ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต   ผู้อํานวยการกอง หัวหน้ากอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

(1) การลาป่วย  (อนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วัน) 
(2) การลาคลอดบุตร 

(3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

(4) การลากิจส่วนตัว (อนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 15 วัน) 
(5) การลาพักผ่อน 

(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลา 

 



 
 

(7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

(8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน 

(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(10) การลาติดตามคู่สมรส 

(11) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ในกรณีที่ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และมีเหตุจําเป็น
เร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอํานาจอนุญาตชั้นเหนือขั้นไปเพ่ือพิจารณา 
และเมื่ออนุญาตแล้วให้แจ้งผู้มีอํานาจอนุญาตตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดบุรีรัมย์ 
เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนตําบล พ.ศ.2555 ประกาศ ณ วันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 
ทราบด้วย  

การลาของพนักงานส่วนตําบลในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจําสัปดาห์หรือวันหยุดราชการ
ประจําปีเพ่ือให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและ
จําเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้ โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 

 

 

1. การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ 

2. การนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการ เสนอ จัดส่งใบลา  อนุญาตให้ลา และคํานวณวันลา ให้นับ
ต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย ยกเว้น การ
คํานวณวันลาสําหรับลาป่วย ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน ให้นับเฉพาะ
วันทําการ 

3. การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัว มีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ ให้
นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง  

4. พนักงานส่วนตําบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัวซึ่งไม่ใช่ลากิจเพ่ือ
เลี้ยงดูบุตร หรือลาพักผ่อน ซึ่งได้หยุดราชการยังไม่ครบกําหนด ถ้ามีเหตุราชการจําเป็นผู้บังคับบัญชา
สามารถอนุญาตเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 

5. การเรียกตัวกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ เว้นแต่ผู้มี
อํานาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับ 

6. การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทการลานั้น ๆ 

 

 

 

- 

การนับวันลา 

 



 
 

 

 

1. ผู้ประสงค์ขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบรับรองแพทย์ ต่องาน
บริหารงานบุคคล สํานักงานปลัด 
2. งานบริหารงานบุคคล รับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 
3. งานบริหารงานบุคคลเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น พิจารณาอนุญาต  
4. งานบริหารงานบุคคลเสนอผู้มีอํานาจในการพิจารณาอนุญาต 
5. เมื่อได้รับการอนุญาตให้ลาแล้ว ส่งคืนใบลาให้กับงานบริหารงานบุคคล เพ่ือบันทึกและเก็บเป็นหลักฐาน 
6.งานบริหารงานบุคคลจัดทําสรุปรายงานการลา เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในเดือน
เมษายน และตุลาคม ของทุกปี 
 

การลาป่วย 
 

ข้อ 15 พนักงานส่วนตําบลซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัว ให้เสนอจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจก่อนหรือวันที่ลา เว้นแต่กรณีจําเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการก็ได ้

ในกรณีที่พนักงานส่วนตําบลผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็
ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอํานาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้
ใบรับรองแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอํานาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของ
ทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
สรุปการลาป่วย 

- การลาป่วยปีละไม่เกิน 60 วันทําการ 
- กรณีจําเป็นผู้มีอํานาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันทําการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาหรือวันแรกท่ีกลับมาปฏิบัติราชการ 
- ลาป่วย 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว) 
- ลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ผู้มีอํานาจอนุญาตจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ก็ได้ 
- ลาป่วยได้รับเงินเดือนระหว่างลา 60-120 วัน 

 
ข้อสังเกต การนับวันลาป่วย เช่น ลาวันที่ 1-31 มกราคม เป็นการลาป่วย 30 วันขึ้นไป ต้องมี
ใบรับรองแพทย์ แต่การนับวันลา จะเป็นการใช้สิทธิการลา 22 วัน 
 
 
 
 

- 

ขั้นตอนการลา 

 



 
 

การลาคลอดบุตร 
 

ข้อ 16 พนักงานส่วนตําบลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืนลาแทน
ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  

 การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เม่ือรวมวันลา
แล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 

 พนักงานส่วนตําบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรแล้วให้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอด
บุตรตามกําหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอํานาจอนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอด
บุตรได้  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นลากิจส่วนตัว 

 การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกําหนดวันลาของประเภทนั้นให้
ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มลาคลอดบุตร 
สรุปการลาคลอดบุตร 

- ลาคลอดโดยได้รับเงินเดือน ครั้งหนึ่งได้ 90 วัน  
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
- สามารถลาคลอดวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
- ลาคลอดแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกําหนดวันลาประเภทนั้น ให้ถือว่าการ

ลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตร 

การลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร 

ข้อ 17  พนักงานส่วนตําบลซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน 
นับตั้งแต่วันที่คลอดบุตรและให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่เกิน 15 วันทําการ 

ผู้มีอํานาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
สรุปการลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร 

- ลาไปช่วยภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- ลาครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่เกิน 15 วันทําการ 
- จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน 

นับตั้งแต่วันที่คลอดบุตร 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

การลากิจส่วนตัว 
 

ข้อ 18  พนักงานส่วนตําบลซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณา และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุ
จําเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน  จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุผลจําเป็นไว้ แล้วหยุดราชการไป
ก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

 ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาพร้อมเหตุผลความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุมัติทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ 

 ข้อ 19 พนักงานส่วนตําบลที่ลาคลอดตามข้อ 16 แล้วหากจะประสงค์ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยง
ดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทําการ 

 
สรุปการลากิจส่วนตัว 

- ลากิจส่วนตัวยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา 3 วันหรือยื่นวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
- ลากิจได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ในปีแรกท่ีเข้ารับราชากรได้รับเงินเดือน

ระหว่างไม่เกิน 15วัน 
- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับเงินเดือน 

 
การลาพักผ่อน 

 
ข้อ 20 พนักงานส่วนตําบลมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 ทําการ เว้นแต่

พนักงานส่วนตําบลดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง  6  เดือน 
(1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตําบลครั้งแรก 
(2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุผลส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอีก 
(3)  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน่งทางการเองหรือเพ่ือรับสมัครรับเลือกตั้งแล้ว 

ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันที่ออกจากราชการ 
(4) ผู้ซึ่งถูกสั่งออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่า

ด้วยการับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติราชการใดๆ  ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการอีก 

ข้อ 21 ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจําปี หรือลาพักผ่อนประจําปีแล้วแต่ไม่
ครบ 10 วันทําการให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นๆ รวมเข้ากับปีต่อๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวัน
ลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทําการ 

สําหรับผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อนสะสมรวม
กับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันไม่เกิน 30 วันทําการ 

ข้อ 22 พนักงานส่วนตําบลซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณา และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้   

ข้อ 23 พนักงานส่วนตําบลที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้
หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามประกาศนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามที่กําหนด
ไว้ในประกาศนี้ 



 
 

สรุปการลาพักผ่อน 
- ปีงบประมาณหนึ่ง ลาได้ 10 วันทําการ  (ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน) 
- สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วัน 
- รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน 
- จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณา และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะ

หยุดราชการได้   
- พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคเรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาค

การเรียน เกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิได้ลาพักผ่อน 
 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ข้อ 25 พนักงานส่วนตําบลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงานส่วน

ตําบลที่นับถือศาสนาอิสลาม ซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือ
ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลตามความ
จําเป็นประกอบการลา และให้อยู่กับดุลพินิจของผู้มีอํานาจพิจารราหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
  ข้อ 26  พนักงานส่วนตําบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือ
ได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ 25 แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ภายใน 10 วันตั้งแต่วันที่เริ่มลา และต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่ลาสิกขา 
หรือวันที่เดนิทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งนี้จะต้องนับรวมอยู่ภายใน
ระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
  พนักงานส่วนตําบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทําให้ไม่สามารถอุปสมบท
หรือไม่ประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้  เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลาให้
ผู้มีอํานาจตามข้อ 25 พิจารณาอนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้ถือว่าวันที่ได้
หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
สรุปการลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 

- ต้ังแต่รับราชการยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 
- จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือ

ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
- จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน 10 วันตั้งแต่วันที่เริ่มลา 
- ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือวันเดินทางกลับจากไป

ประกอบพิธีฮัจย์ 
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 

 
 
 
 



 
 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  ข้อ 27 พนักงานส่วนตําบลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนพนักงานส่วนตําบลที่ได้รับหมายเรียก
เข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไปและ
ให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอนุญาต 
และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
  ข้อ 28 เมื่อพนักงานส่วนตําบลที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพลแล้วให้มารายงานตัวกลับเข้ามาปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้นแต่กรณีที่
มีเหตุจําเป็น นายกองค์องค์การบริหารส่วนตําบล อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
สรุปการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

- เมือ่มีหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกและหมายเรียกการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา
ก่อนเข้ารับการตรวจเลือก ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียก 

- ให้เข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับ
คําสั่งอนุญาต 

- เมื่อพ้นจากการตรวจเลือกหรือการเตรียมพลให้รายงานตัวกลับเข้ามาปฏิบัติราชการภายใน  7 วัน 
- ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
  ข้อ 29 พนักงานส่วนตําบลซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานใน
ประเทศหรือต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วน
ตําบลเพื่อพิจารณาอนุญาต 
สรุปการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

- ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 

- เป็นผู้พ้นกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
- การลาไปต่างประเทศยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้

อนุญาต 
- ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี 

 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

  ข้อ 30 พนักงานส่วนตําบลซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้
ข้าราชการไปทําการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
  ข้อ 31 พนักงานส่วนตําบลที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 
1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ  ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกําหนดเวลา
และให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลทราบภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  การรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้แบบรายงานตามที่กําหนดไว้
ท้ายประกาศนี้ 



 
 

สรุปการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
- การลาไปปฏิบัติงานในองค์การประว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ

ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกําหนดเวลา 
- ให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลทราบภายใน 30 วัน 

นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

การลาติดตามคู่สมรส 
  ข้อ 32 พนักงานส่วนตําบลซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 2 ปี  และ
ในกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออกจาก
ราชการ 
  ข้อ 33  การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนตําบลลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอํานาจจะอนุญาต
ให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่
กําหนดในข้อ 32 และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็น
เวลาติดต่อกันไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชหารหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 
  ข้อ 34 พนักงานส่วนตําบลที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบตามกําหนดข้อ 32 ระหว่างเวลาที่คู่
สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่
สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทยแล้วต่อมาได้รับ
คําสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชหารหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสตามข้อ 
32 ได้ใหม ่
สรุปการลาติดตามคู่สมรส 

- ให้เสนอใบลาหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเพ่ือ
พิจารณาอนุญาตให้ลาได้ 

- ลาได้ไม่เกิน 2 ปี และในกรณีจําเป็นอาจลาต่อได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 
4 ปี ให้ออกจากราชการ 

- ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
- กรณีลาติดตามคู่สมรสไปต่างประเทศ ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการ

จังหวัดเป็นผู้อนุญาต 
 

การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
  ข้อ 35 พนักงานส่วนตําบลผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะปฏิบัติราชการในหน้าที่
หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  หากพนักงาน
ส่วนตําบลผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือจําเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้ง
หนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลาแต่ไม่เกิน 12 เดือน 
  
 
 



 
 

  พนักงานส่วนตําบลที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ
เพราะเหตุอ่ืนนอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ง และผู้มีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการ
ต่อไปได้หากพนักงานส่วนตําบลผู้นั้นประสงค์จะลาเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่
จําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้าน
อาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
  หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการเป็นผู้จัดหรือ 
ร่วมจัด 
  พนักงานส่วนตําบลซึ่งประสงค์จะลาไปฟ้ืนฟูสรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ 35 ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะ
หยุดราชการเพ่ือไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 
  ข้อ 27 กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเว้นปฏิบัติหน้าที่ตามที่กําหนดในประกาศ นี้ ให้นําเสนอ 
ก.อบต. จังหวัดเพ่ือพิจารณาเป็นรายๆ ไป 
สรุปการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

- พนักงานส่วนตําบลผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  มีสิทธิลาไป
ฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 
12 เดือน 

- จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาตและเมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 

 



 
 

สรุประเบียบการลา ของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา  และพนักงานจ้าง 
 

ประเภทการลา 
ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต วิธีการปฏิบัติและจํานวนวันลา 

หมายเหตุ  

พนักงานส่วนตําบล/ครู พนักงานจ้าง พนักงานส่วนตําบล/คร ู พนักงานจ้าง 
การลาป่วย 1.นายก อบต. 

2. ปลัด อบต. 
3.หัวหน้าส่วนราชการ 
 

นายก อบต. 1.ลาได้รับเงินเดือนระหว่างละไม่เกิน 120 วัน 
2.ลาได้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมลากิจไม่เกิน 23 วัน 
ในปีงบประมาณ 
3. ลาป่วย 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
(กรณีประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว) 
4.ลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ผู้มีอํานาจอนุญาต จะสั่งให้
มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 

พนักงานจ้างทั่วไป 
-ลาป่วยไม่เกิน 15 วันทําการได้รับ
ค่าตอบแทน 
-ระยะเวลาจ้าง 1 ปี ลาได้ไม่เกิน 
15 วัน 
-ระยะเวลาการจ้าง 9 เดือน ลาได้ไม่
เกิน 8 วัน  
-ระยะเวลาการจ้าง 6 เดือน ลาได้ไม่
เกิน 6 วัน 
-ระยะเวลาการจ้างต่ํากว่า 6 เดือน 
ลาได้ไม่เกิน 4 วัน 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 -ลาได้รับค่าตอบแทน ไม่เกิน 60 
วัน ได้รับค่าตอบแทน 
-ลาได้รับการเลื่อนขั้นค่าตอบแทน
ประจําปี รวมลากิจในรอบปีที่แล้วมา
ต้องไม่ลาหยุดราชการเกิน 20 ครั้ง
แต่ไม่เกิน 23 วัน 
 

*เสนอหรือจัดสั่ง
ใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มี
อํานาจก่อนหรือใน
วันลาเว้นแต่ กรณี
จําเป็นจะเสนอหรือ
จัดส่งใบลาในวัน
แรกที่มาปฏิบัติ
ราชการก็ได้ 

 



 
 

 

ประเภทการลา 
ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต วิธีการปฏิบัติและจํานวนวันลา 

หมายเหตุ  

พนักงานส่วนตําบล/ครู พนักงานจ้าง พนักงานส่วนตําบล/คร ู พนักงานจ้าง 
การลาคลอดบุตร 1.นายก อบต. 

2. ปลัด อบต. 
3.หัวหน้าส่วนราชการ 
 

นายก อบต. 1.ลาได้รับเงินเดือนระหว่างละไม่เกิน 90 วัน 
2.ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบท้ายการยื่นใบลา 
3.เสนอใบลาก่อน/ในวันลา 
4.สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
5.ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้ว
เป็นวันลากิจส่วนตัว 
6.การลาคลอดบุตรที่คาบเกี่ยวกับการลาประเภท
อ่ืนซึ่งยังลาไม่ครบให้ถือว่า  ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุด
และให้นับเป็นวันเริ่มคลอดบุตร 
7.หลังลาคลอดบุตรแล้วต้องการลากิจส่วนตัวเพ่ือ
เลี้ยงดูบุตรให้ลาต่อเนื่องหลักจากลาคลอดไม่เกิน 
150 วันทําการ 
 
 
 
 

พนักงานจ้างทุกประเภท 
- ลาไม่เกิน 90 วันได้ค่าตอบแทน 
- ไม่เกิน 45 วันเว้นปีแรกทํางานไม่
ครบ 7 เดือน 
-ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 
45 วัน และมีสิทธิได้รับเงิน 
สงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการ
คลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม
ตามหลักเกณฑ์กฎหมายว่าด้วย
ประกันสังคม 
 

*เสนอหรือจัดสั่ง
ใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มี
อํานาจก่อนหรือใน
วันลาเว้นแต่ ไม่
สามารถลงชื่อใน
ใบลาได้ จะให้ผู้อื่น
มาลาแทนก็ได้ แต่
เมื่อสามารถลงชื่อ
ได้แล้ว ให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลา
โดยเร็ว โดยไม่ต้อง
มีใบรับรองแพทย์ 

 
 
 
 
 



 
 

 

ประเภทการลา 
ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต วิธีการปฏิบัติและจํานวนวันลา 

หมายเหตุ  

พนักงานส่วนตําบล/ครู พนักงานจ้าง พนักงานส่วนตําบล/คร ู พนักงานจ้าง 
การลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตร 

1.นายก อบต. 
2. ปลัด อบต. 
3.หัวหน้าส่วนราชการ 
 

- - ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่
เกิน 15 วัน 
- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
-เสนอใบลาก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน 
 

- 
 

*เสนอหรือจัดสั่ง
ใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มี
อํานาจอนุญาตก่อน
หรือในวันที่ลา
ภายใน 90 วัน นับ
นับแต่วันที่คลอด
และมีสิทธิลาไป
ช่วยเหลือภริยาที่
คลอดครั้งหนึ่ง
ติดต่อกันไม่เกิน 
15 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 

ประเภทการลา 
ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต วิธีการปฏิบัติและจํานวนวันลา 

หมายเหตุ  

พนักงานส่วนตําบล/ครู พนักงานจ้าง พนักงานส่วนตําบล/คร ู พนักงานจ้าง 
ลากิจส่วนตัว 1.นายก อบต. 

2. ปลัด อบต. 
3.หัวหน้าส่วนราชการ 
 

- -ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันทําการ 
ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
-ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร(ต่อจากลาคลอด) ลาได้ไม่
เกิน 150 วันทําการ 
-ต้องได้รับอนุญาตก่อนถึงจะหยุดราชการได้ 
ยกเว้น มีเหตุจําเป็น ให้จัดส่งใบลาพร้อมระบุ
เหตุผลจําเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อน  
-กรณีมีเหตุพิเศษ ไม่สามารถเสนอหรือจัดส่งใบลา
ก่อนหยุดราชการได้ ให้เสนอเหตุผลความจําเป็น
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ ในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ  
-ลากิจส่วนตัวนับรวมกับลาป่วย ลาได้ไม่เกิน 23 
วัน ในรอบครึ่งปี หากลากิจส่วนตัวรวมกับลาป่วย
เกิน 23 วัน ไม่มีสิทธิได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 
 

พนักงานจ้างทั่วไป 
-ไม่สามารถลากิจส่วนตัวได้ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
-มีสิทธิลากิจส่วนตัวได้ไม่เกิน 45 วัน
ทําการ ใน 1 ปี ยกเว้นปีแรกที่เข้า
ปฏิบัติงานมีสิทธิลากิจได้เกิน 15 วัน 
ทําการ 
-ลากิจส่วนตัวนับรวมกับลาป่วย ลา
ได้ไม่เกิน 20 ครั้ง/ปีงบประมาณ มี
สิทธิได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนและ
ไม่เกิน 23 วัน 

*ลากิจส่วนตัวให้ยื่น
ล่วงหน้าเมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจึงจะ
หยุดราชการได้  
ยกเว้นมีเหตุจําเป็น 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

ประเภทการลา 
ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต วิธีการปฏิบัติและจํานวนวันลา 

หมายเหตุ  

พนักงานส่วนตําบล/ครู พนักงานจ้าง พนักงานส่วนตําบล/คร ู พนักงานจ้าง 
ลาพักผ่อน 1.นายก อบต. 

2. ปลัด อบต. 
3.หัวหน้าส่วนราชการ 
 

นายก อบต. - ปีงบประมาณหนึ่ง ลาได้ 10 วันทําการ  
(ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน) 

- สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วัน 
- รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่

เกิน 30 วัน 
- จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มี

อํานาจพิจารณา และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึง
จะหยุดราชการได้   

- พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมี
วันหยุดภาคเรียนหากได้หยุดราชการตาม
วันหยุดภาคการเรียน เกินกว่าวันลาพักผ่อน 
จะไม่มีสิทธิได้ลาพักผ่อน 

 
 
 

พนักงานจ้างทุกประเภท 
-มีสิทธิลาพักผ่อนโดยได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างการลาปีหนึ่งไม่
เกิน 10 วัน ทําการ  

*ลาพักผ่อนให้ยื่น
ล่วงหน้าเมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจึงจะ
หยุดราชการได้  
*ถ้ามีราชการ
จําเป็นสามารถ
เรียกตัวกลับได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

ประเภทการลา 
ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต วิธีการปฏิบัติและจํานวนวันลา 

หมายเหตุ  

พนักงานส่วนตําบล/ครู พนักงานจ้าง พนักงานส่วนตําบล/คร ู พนักงานจ้าง 
การลาอุปสมบท/
ประกอบพิธีฮัจย์ 

1.นายก อบต. 
 

นายก อบต. - จัดส่งใบลาก่อนล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วน
ตําบลไม่น้อยกว่า 60 วัน   

- สิทธิในการลาอุปสมบท ลาได้ไม่เกิน 120 วัน 
- ต้องออกเดินทางไปประกอบพิธีภายใน 10 วัน

นับแต่วันเริ่มลาและต้องกลับมารายงานตัว
ภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสกิขาหรือวันที่เดิน
ถึงประเทศไทย หลังจากเดินทางไปประกอบพิธี
ทั้งนี้ต้องนับวันรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับ
การอนุญาตการลา 

- หากมีปัญหาอุปสรรคทําให้ไม่สามารถเดินทาง
ไปประกอบพิธีตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัว
เข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา 
โดยให้ยกเลิกวันลาและถือว่าวันที่ได้หยุด
ราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

 
 

พนักงานจ้างทั่วไป 
ไม่สามารถลาได้ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
- ผู้ที่ยังไม่เคยลาอุปสมบทและ
ประกอบพิธีฮัจย์ มีสิทธิลาได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลา  ไม่เกิน 
120 วัน เว้นแต่ในปีแรกท่ีจ้างจะ
ไม่ได้รับค่าตอบแทนระหว่างวันลา 

*ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาก่อนล่วงหน้า
ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มี
อํานาจพิจารณา
หรืออนุญาตไม่น้อย
กว่า 60 วัน   
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

ประเภทการลา 
ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต วิธีการปฏิบัติและจํานวนวันลา 

หมายเหตุ  

พนักงานส่วนตําบล/ครู พนักงานจ้าง พนักงานส่วนตําบล/คร ู พนักงานจ้าง 
การลาเข้ารับการ
ตรวจเลือกหรือเข้า
รับการเตรียมพล 

นายก อบต. 
 

นายก อบต. - เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาก่อน
วันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง 
- ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล
ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับ
แต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปรับการ
ตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลา
ในหมายเรียกโดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอนุญาต 
- ได้รับเงินเดือนในระหว่างที่ลาและให้รายงานตัว
กลับปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจาก
การ เข้ ารับการตรวจเลื อกหากมี เหตุจํ า เ ป็น
ผู้บังคับบัญชาอาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่
เกิน 15 วัน 
 

พนักงานจ้างทั่วไป 
- มีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้าง
ระหว่างลาไม่เกิน 30 วัน 
- พนักงานจ้างที่ลาเข้าฝึกฯและ
ได้รับเงินเดือนจาก
กระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธิ
ได้รับค่าจ้างระหว่างลา 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
- พนักงานจ้างตามภารกิจมีสิทธิ
ลาได้ตามระยะเวลาที่เข้าฝึกฯ 
และได้รับค่าจ้างในระหว่างลา 
- พนักงานจ้างตามภารกิจที่ลา
เข้าฝึกฯและได้รับเงินเดือนจาก
กระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธิ
ได้รับค่าจ้างระหว่างลา 

 
 
 

การลาไปปฏิบัติงาน 
ในองค์กรระหว่าง
ประเทศ 

     นายก อบต. 
 

- -ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศที่มี
ระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้
รายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 15 วันนับแต่
วันที่ครบกําหนดและให้รายงานผลการเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลทราบ
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติราชการ 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจและ
พนักงานจ้างทั่วไปไม่สามารถลา
ได้ 
 

ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 



 
 

ประเภทการลา 
ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต วิธีการปฏิบัติและจํานวนวันลา 

หมายเหตุ  

พนักงานส่วนตําบล/ครู พนักงานจ้าง พนักงานส่วนตําบล/คร ู พนักงานจ้าง 
การลาไปศึกษาดู
งานหรือปฏิบัติการ
วิจัย 

     นายก อบต. 
 

- -ภาย ในประ เทศยื่ น ใบลาต่ อผู้ บั งคั บบัญชา
ตามลําดับชั้นจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตําบล
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
-ต่างประเทศยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
-จํานวนวันลา ตามจํานวนวันที่เข้าศึกษาหรือดูงาน 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจและ
พนักงานจ้างทั่วไปไม่สามารถลาได้ 
 

 

การลาติดตามคู่
สมรส 

     นายก อบต. 
 

- - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี และในกรณีจําเป็นอาจลาต่อได้
อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 
4 ปี ให้ลาออกจากราชการ 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจและ
พนักงานจ้างทั่วไปไม่สามารถลาได้ 
 

 

การลาไปฟื้นฟู
สมรรถภาพด้าน
อาชีพ 
 

นายก อบต.  -พนักงานส่วนตําบลผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วย
เจ็บเพราะปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  จน
ทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  มีสิทธิลาไป
ฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งตามระยะเวลา
ที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 
12 เดือน 
- เมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพได้ 

 จัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มี
อํานาจพิจารณา
หรืออนุญาตพร้อม
แสดงหลักฐาน
เกี่ยวกับหลักสูตรที่
ประสงค์จะลา และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(ถ้ามี) เพ่ือพิจารณา
อนุญาต 



 
 

 



 
 

 


