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อาศัยอ านาจตามประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ  
หมวดว่าด้วยการลา  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 พ.ร.ฎ.การจ่าย
เงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 5) 
และมติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด จึงได้จัดท าเอกสารระเบียบและขั้นตอนการลาของ
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลท่านัดขึ้น โดยค าอธิบายในเอกสารนี้ 
อ้างอิงจาก ประกาศ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้พนักงานหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
มีความรู้ ความเข้าใจ ระเบียบและขั้นตอนในการลา โดยให้ถือปฏิบัติตามด้วยความถูกต้องและด าเนินการไป
ในทิศทางเดียวกัน และน าผลการประเมินไปใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงิน
รางวัลประจ าปี การพัฒนาบุคลากร และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็นการเสริมสร้างแรงจูงใจให้
ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพ 
และเกิดประสิทธิผลต่อไป 

 
 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารฉบับนี้จะช่วยให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในสังกัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลท่านัด มีความรู้ความเข้าใจกระบวนการ แนวทางการปฏิบัติ สามารถด าเนินการได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบรรลุตามวัตถุประสงค์ตามระเบียบ กฎหมายที่ก าหนด โดยองค์การ
บริหารส่วนต าบลท่านัด จะได้ปรับปรุงเพิ่มเติมเอกสารให้มีความสมบูรณ์ยิ่งข้ึนต่อไป 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
         ตุลาคม  2559            
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 -  ประกาศ อบต.ท่านัด เรื่อง ก าหนดจ านวนวันลา และการมาสาย เพ่ือประกอบการพิจารณา
การเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล การเลื่อนค่าตอบแทน และการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง 
 -  แบบใบลาพักผ่อน 
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 -  แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
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 - แบบใบลาติดตามคู่สมรส 
 - แบบใบลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 - แบบใบขอยกเลิกวันลา 
 

 
 



การลา  

(พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง) 

 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 
2.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
3.  พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม

ถึง (ฉบับที่ 5) 
4. มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
        ผู้มีอ านาจอนุญาต 

 

นายก อบต.  ปลัด อบต.  ผอ.กอง หรือ หัวหน้าส่วนราชการ 

 

- ลาปุวย                  - ลาพักผ่อน 

- ลาคลอดบุตร          - ลากิจส่วนตัว 

- ลาติดตามคู่สมรส (ปมท.) 

- ลาอุปสมบท /ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

- ลาเข้ารับการตรวจเลือก 

- ลาศึกษา/ฝึกอบรม (ในประเทศและต่างประเทศ) 

- ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

(รมต.มท.) 

 

  

 

  

 

-ลาปุวย (60 วัน) 

-ลากิจส่วนตัว (30 วัน) 

-ลาคลอดบุตร 

-ลาพักผ่อน 

-ลาปุวย (30 วัน) 

-ลากิจส่วนตัว (15 วัน) 

-ลาคลอดบุตร 

-ลาพักผ่อน 
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ประเภทการลาของข้าราขการ มี 11 ประเภท ได้แก่ 
1. ลาปุวย  
2. ลาคลอดบุตร  
3. ลากิจส่วนตัว  
4. ลาพักผ่อน  
5. ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
6. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
7. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
8. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
9. ลาติดตามคู่สมรส 
10. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ไม่เกิน 15 วัน) 
11. ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ (ไม่เกิน 12 เดือน) 

 

1. ลาปุวย 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ ในกรณีจ าเป็น  

จะเสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
2. การลาปุวยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
3. การลาปุวยไม่ถึง 30 วัน ผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้ 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60 - 120 วัน 

 

2. ลาคลอดบุตร 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อในใบลา 

ไดจ้ะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว  
2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน 
3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

 

3. ลากิจส่วนตัว 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่  

มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอได้ ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้ 
2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกที่เข้ารับราชการได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน  

15 วัน 
3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับเงินเดือน 

 

4. ลาพักผ่อน 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ 
2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

2.1 สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วัน 
2.2 รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน 

 3. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการ
เรียน เกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
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5. ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 
1. ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 
2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  

ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน 10 วัน 
4. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบ 

พิธีฮัจย์ ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
5. รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน  

 

6. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
1. ได้รับ หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก  

ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนทีไ่ด้รับ หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง  
นับแต่เวลารับหมายเรียก 

2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับสั่งอนุญาต 
3. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเรียก 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 

7. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. เป็นผู้พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ไม่เกิน 4 ปี 

 

8. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าเงินเดือนของ 

ทางราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว 
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลา 
4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบ ภายใน 30 วัน 

 

9. ลาติดตามคู่สมรส 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. ลาไดไ้ม่เกิน 2 ปี กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี เมื่อรวมไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออก 
3. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 

10.ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต ก่อนหรือในวันที่ลา 

ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร 
2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ ไม่เกิน 15 วัน 
3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้อง ลาภายใน 30 วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตร 
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11. ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
1. ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บปุวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ 

กระท าการตามหน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
2. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต 
3. ลาได้ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
4. หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานทาง 

ราชการ เป็นผู้จัด 
5. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

 

การนับวันลา 

        การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ ให้นับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน 
รวมเป็นวันลาด้วย เฉพาะการนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการ  

(1) เสนอและจัดส่งใบลา  
(2) อนุญาตให้ลา  
(3) ค านวณ วันลา ได้แก่ วันลาปุวยตามกฎหมายสงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอดบุตร, วันลาอุปสมบท/ 

พิธีฮัจย์, วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล, วันลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ, 
วันลาติดตามคู่สมรส และลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
        ส าหรับวันลาปุวยซึ่งมิใช่วันลาปุวยตาม (3) , วันลากจิส่วนตัว, วันลาพักผ่อน และวันลาไปช่วยเหลือภริยาที่
คลอดบุตร ให้นับเฉพาะวันท าการ  
 

          การลาปุวยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็ตามให้นับเป็น
การลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด ให้น าใบลาเสนอข้ึนไป
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
 

 ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
หรือลาพักผ่อน ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจจะเรียก
ตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 
 

 การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 
เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับ 
 

 การลาครึ่งวันในตอนเช้า หรือ ตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้นๆ 
 

 ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ ให้เสนอขอยกเลิกวันลา 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 
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ขั้นตอนการลา ของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
 การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทาง หัวหน้าส่วน/ผอ.กอง ตามข้ันตอนก่อนส่งให้ นักทรัพยากรบุคคล  
เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติต่อไป 

1. ลากิจ , ลาพักผ่อน  ต้องส่งใบลา ล่วงหน้า 3 วัน 
2. ลาปุวยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา  
3. ลาปุวย เมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
4. พนักงานส่วนต าบล /พนักงานจ้าง  มีสิทธิลากิจ และลาปุวย ในครึ่งปีที่ผ่านมา รวมกันแล้ว  

ไม่เกิน 12 วัน  ตามท่ีผู้บริหารก าหนดไว้ ถ้าเกินก าหนดจะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนค่าตอบแทน / 
ต่อสัญญาจ้าง 

5. พนักงานส่วนต าบล/พนักงานจ้าง ในครึ่งปีที่ผ่านมา ต้องไม่มาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง ตามท่ี 
ผู้บริหารก าหนด ถ้าเกินก าหนดจะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน /เลื่อนค่าตอบแทน /ต่อสัญญาจ้าง 

6. การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้าง มีสิทธิลาพักผ่อนโดยให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาปีหนึ่ง 
ไม่เกิน 10 วันท าการ ส าหรับในปีแรกที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน เว้นแต่
เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน และได้พ้นจากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้ว แต่ต่อมาได้รับ
การจ้างเป็นพนักงานจ้างในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิมอีก 

7. การลาคลอดบุตรของพนักงานจ้าง มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ 90 วัน นับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และ 
วันหยุดพิเศษในระหว่างลา โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน และมีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงาน
เพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 

8. การลาปุวยปกติ ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาปุวย 
โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไดไ้ม่เกินหกสิบวัน 

9. พนักงานจ้างทั่วไปท่ีมีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่าง 
ลาไม่เกินสิบห้าวันท าการ ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่เก้าเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงหนึ่งปี มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา ไม่เกินแปดวันท าการ ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง            
เก้าเดือน มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินหกวันท าการ ในกรณีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่า 
หกเดือน มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่วันท าการ 

10.  ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลากิจส่วนตัว รวมทั้งลาไป 
ต่างประเทศ โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการ แต่ในปีแรกที่ได้รับการจ้าง ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลา ไม่เกินสิบห้าวัน โดยให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น และเมื่อได้รับอนุญาตถึงจะ
หยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้ทัน จะเสนอใบลา พร้อมระบุเหตุผลจ าเป็นไว้แล้วหยุด
ราชการไปก่อนก็ได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

11. การลานอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3)  วันที่ 19 สิงหาคม 2557  ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล แต่ไม่ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา  การลาตามข้อ 59 , 60, 61 และข้อ 62 ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 


