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ระเบียบและข้ันตอนการลาของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 

ขององคการบริหารสวนตําบลทานัด อําเภอดําเนินสะดวก จงัหวัดราชบุรี 
 

*************************************** 
 
 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1. ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดวาดวยการลา 
2.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 
3.  พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 และแกไขเพ่ิมเติม

ถึง (ฉบับท่ี 5) 
4. มติ ครม.ท่ีเก่ียวของ 

 
 

        ผูมีอํานาจอนุญาต 

 

นายก อบต.  ปลัด อบต.  ผอ.กอง หรือ หัวหนาสวนราชการ 

 

- ลาปวย                  - ลาพักผอน 

- ลาคลอดบุตร          - ลากิจสวนตัว 

- ลาติดตามคูสมรส (ปมท.) 

- ลาอุปสมบท /ลาไปประกอบพิธีฮัจย 

- ลาเขารับการตรวจเลือก 

- ลาศึกษา/ฝกอบรม (ในประเทศและตางประเทศ) 

- ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  

(รมต.มท.) 

 

  

 

  

 

-ลาปวย (60 วัน) 

-ลากิจสวนตัว (30 วัน) 

-ลาคลอดบุตร 

-ลาพักผอน 

-ลาปวย (30 วัน) 

-ลากิจสวนตัว (15 วัน) 

-ลาคลอดบุตร 

-ลาพักผอน 
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ประเภทการลาของขาราขการ มี 11 ประเภท ไดแก 
1. ลาปวย  
2. ลาคลอดบุตร  
3. ลากิจสวนตัว  
4. ลาพักผอน  
5. ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย  
6. ลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
7. ลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
8. ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
9. ลาติดตามคูสมรส 
10. ลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร (ไมเกิน 15 วัน) 
11. ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ (ไมเกิน 12 เดือน) 

 

1. ลาปวย 
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแต ในกรณีจําเปน  

จะเสนอใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 
2. การลาปวยตั้งแต 30 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย 
3. การลาปวยไมถึง 30 วัน ผูบังคับบัญชาจะสั่งใหมีใบรับรองแพทยประกอบก็ได 
4. ไดรับเงินเดือนระหวางลาได 60 - 120 วัน 

 

2. ลาคลอดบุตร 
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแต ไมสามารถลงชื่อในใบลา 

ไดจะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเม่ือลงชื่อไดแลวใหจัดสงใบลาโดยเร็ว  
2. ไดรับเงินเดือนครั้งหนึ่งได 90 วัน 
3. ไมตองมีใบรับรองแพทย 

 

3. ลากิจสวนตัว 
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตและเม่ือไดรับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได เวนแต  

มีเหตุจําเปนไมสามารถรอได ใหเสนอใบลาพรอมเหตุผลความจําเปนแลวหยุดราชการไปกอนได 
2. ไดรับเงินเดือนระหวางลา ไมเกิน 45 วัน เวนแต ในปแรกท่ีเขารับราชการไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน  

15 วัน 
3. ลากิจเพ่ือเล้ียงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วัน โดยไมไดรับเงินเดือน 

 

4. ลาพักผอน 
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตและเม่ือไดรับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได 
2. มีสิทธิลาพักผอนได 10 วัน เวนแต บรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน 

2.1 สะสมวันลาไดไมเกิน 20 วัน 
2.2 รับราชการไมนอยกวา 10 ป สะสมวันลาไดไมเกิน 30 วัน 

 3. พนักงานท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาคการ
เรียน เกินกวาวันลาพักผอน จะไมมีสิทธิลาพักผอน 
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5. ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย 
1. ตั้งแตเริ่มรับราชการ ยังไมเคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย 
2. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย  

ไมนอยกวา 60 วัน 
3. ตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ภายใน 10 วัน 
4. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแตวันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบ 

พิธีฮัจย ท้ังนี้ จะตองนับรวมอยูภายในระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตการลา 
5. รับราชการไมนอยกวา 1 ป 
6. ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 120 วัน  

 

6. ลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
1. ไดรับ หมายเรียกเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก  

ไมนอยกวา 48 ชั่วโมง สวนท่ีไดรับ หมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง  
นับแตเวลารับหมายเรียก 

2. ใหเขารับการตรวจเลือก/เขารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอรับสั่งอนุญาต 
3. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแตพนจากการเขารับการตรวจเรียก 
4. ไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

7. ลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. เปนผูพนกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแลว 
3. ใหไดรับเงินเดือนระหวางลา ไมเกิน 4 ป 

 

8. ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา เวนแต ไดรับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศต่ํากวาเงินเดือนของ 

ทางราชการใหสมทบสวนตางดังกลาว 
3. ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแตวันครบกําหนดเวลา 
4. ใหรายงานผลการปฏิบัติงานใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบ ภายใน 30 วัน 

 

9. ลาติดตามคูสมรส 
1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. ลาไดไมเกิน 2 ป กรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีก 2 ป เม่ือรวมไมเกิน 4 ป ถาเกิน 4 ป ใหลาออก 
3. ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

10.ลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต กอนหรือในวันท่ีลา 

ภายใน 90 วัน นับแตวันท่ีคลอดบุตร 
2. ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันได ไมเกิน 15 วัน 
3. ไดรับเงินเดือนระหวางลา โดยตอง ลาภายใน 30 วัน นับแตภริยาคลอดบุตร 
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11. ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
1. ขาราชการท่ีไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุ 

กระทําการตามหนาท่ีตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 
2. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
3. ลาไดครั้งหนึ่งไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน 
4. หลักสูตรท่ีสวนราชการ หนวยงานอ่ืนของรัฐ หรือองคกรการกุศลท่ีไดรับการรับรองจากหนวยงานทาง 

ราชการ เปนผูจัด 
5. ไดรับเงินเดือนระหวางลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน 

 

การนับวันลา 

        การนับวันลาตามระเบียบนี้ใหนับตามปงบประมาณ ใหนับวันหยุดราชการท่ีอยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน 
รวมเปนวันลาดวย เฉพาะการนับวันลาเพ่ือประโยชนในการ  

(1) เสนอและจัดสงใบลา  
(2) อนุญาตใหลา  
(3) คํานวณ วันลา ไดแก วันลาปวยตามกฎหมายสงเคราะหขาราชการฯ วันลาคลอดบุตร, วันลาอุปสมบท/ 

พิธีฮัจย, วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพล, วันลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ, 
วันลาติดตามคูสมรส และลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
        สําหรับวันลาปวยซ่ึงมิใชวันลาปวยตาม (3) , วันลากิจสวนตัว, วันลาพักผอน และวันลาไปชวยเหลือภริยาท่ี
คลอดบุตร ใหนับเฉพาะวันทําการ  
 

          การลาปวยหรือลากิจสวนตัวซ่ึงมีระยะเวลาตอเนื่องกัน จะเปนในปงบประมาณเดียวกันหรือไมก็ตามใหนับเปน
การลาครั้งหนึ่ง ถาจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผูมีอํานาจอนุญาตระดับใด ใหนําใบลาเสนอข้ึนไป
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 
 

 ขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร ลากิจสวนตัว ซ่ึงมิใชลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
หรือลาพักผอน ซ่ึงไดหยุดราชการไปยังไมครบกําหนด ถามีราชการจําเปนเกิดข้ึน ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจจะเรียก
ตัวมาปฏิบัติราชการระหวางการลาก็ได 
 

 การลาของขาราชการท่ีถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหวางการลา ใหถือวาสิ้นสุดกอนวันมาปฏิบัติราชการ 
เวนแตผูมีอํานาจอนุญาตเห็นวาการเดินทางตองใชเวลา ใหถือวาสิ้นสุดกอนวันเดินทางกลับ 
 

 การลาครึ่งวันในตอนเชา หรือ ตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้นๆ 
 

 ขาราชการซ่ึงไดรับอนุญาตใหลา หากประสงคจะยกเลิกวันลาท่ียังไมไดหยุดราชการ ใหเสนอขอยกเลิกวันลา 
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตใหลา และใหถือวาการลาเปนอันสิ้นสุดกอนวันมาปฏิบัติราชการ 
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ข้ันตอนการลา ของพนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง 
 การสงใบลาทุกครั้งตองผานทาง หัวหนาสวน/ผอ.กอง ตามข้ันตอนกอนสงให นักทรัพยากรบุคคล  
เพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติตอไป 

1. ลากิจ , ลาพักผอน  ตองสงใบลา ลวงหนา 3 วัน 
2. ลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา  
3. ลาปวย เม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที 
4. พนักงานสวนตําบล /พนักงานจาง  มีสิทธิลากิจ และลาปวย ในครึ่งปท่ีผานมา รวมกันแลว  

ไมเกิน 12 วัน  ตามท่ีผูบริหารกําหนดไว ถาเกินกําหนดจะไมไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนคาตอบแทน / 
ตอสัญญาจาง 

5. พนักงานสวนตําบล/พนักงานจาง ในครึ่งปท่ีผานมา ตองไมมาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง ตามท่ี 
ผูบริหารกําหนด ถาเกินกําหนดจะไมไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน /เลื่อนคาตอบแทน /ตอสัญญาจาง 

6. การลาพักผอนประจําปของพนักงานจาง มีสิทธิลาพักผอนโดยใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาปหนึ่ง 
ไมเกิน 10 วันทําการ สําหรับในปแรกท่ีไดรับการจางเปนพนักงานจางยังไมครบ 6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอน เวนแต
เคยไดรับการจางเปนพนักงานจางมาแลวไมนอยกวา 6 เดือน และไดพนจากการเปนพนักงานจางไปแลว แตตอมาไดรับ
การจางเปนพนักงานจางในองคการบริหารสวนตําบลเดิมอีก 

7. การลาคลอดบุตรของพนักงานจาง มีสิทธิลาคลอดบุตรได 90 วัน นับรวมวันหยุดประจําสัปดาหและ 
วันหยุดพิเศษในระหวางลา โดยไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกิน 45 วัน และมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหการหยุดงาน
เพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขตามกฎหมายวาดวยประกันสังคม 

8. การลาปวยปกติ ในปหนึ่งพนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาปวย 
โดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไดไมเกินหกสิบวัน 

9. พนักงานจางท่ัวไปท่ีมีระยะเวลาการจางหนึ่งป มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวาง 
ลาไมเกินสิบหาวันทําการ ในกรณีมีระยะเวลาการจางตั้งแตเกาเดือนข้ึนไปแตไมถึงหนึ่งป มีสิทธิลาปวยโดยไดรับ
คาตอบแทนอัตราปกติระหวางลา ไมเกินแปดวันทําการ ในกรณีมีระยะเวลาการจางตั้งแตหกเดือนข้ึนไปแตไมถึง            
เกาเดือน มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไมเกินหกวันทําการ ในกรณีระยะเวลาการจางต่ํากวา 
หกเดือน มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไมเกินสี่วันทําการ 

10.  ในปหนึ่งพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลากิจสวนตัว รวมท้ังลาไป 
ตางประเทศ โดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไมเกินสี่สิบหาวันทําการ แตในปแรกท่ีไดรับการจาง ใหไดรับ
คาตอบแทนระหวางลา ไมเกินสิบหาวัน โดยใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน และเม่ือไดรับอนุญาตถึงจะ
หยุดราชการได เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถขอรับอนุญาตไดทัน จะเสนอใบลา พรอมระบุเหตุผลจําเปนไวแลวหยุด
ราชการไปกอนก็ได แตตองชี้แจงเหตุผลใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

11. การลานอกเหนือจากท่ีกําหนดไวในประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง  
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 3)  วันท่ี 19 สิงหาคม 2557  ใหอยูในดุลยพินิจของนายก
องคการบริหารสวนตําบล แตไมใหไดรับคาตอบแทนระหวางลา  การลาตามขอ 59 , 60, 61 และขอ 62 ใหเปนไป
ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด 
 

  


