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๑. การลาปุวย 

  ๑. การลาปุวยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ใน
กรณีจ าเป็นจะเสนอในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณี 
ที่ผู้ขอลาไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ 
  ๒. ลาปุวยตั้งแต่ ๓๐ วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย ์

  ๓. ลาปุวยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง
ติดต่อกัน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบ
ใบลาด้วยได้ ให้เสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

๒. การลาคลอดบุตร 

  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาอนุญาตก่อนหรือ 

วันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือได้ให้ผู้อื่นลาแทนได้ 
  ๑. การลาคอดบุตรจะลาก่อนหลังวันคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อ
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน  
  2. การลาคลอดบุตรให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึง
ผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา   

3. การลาไปช่วยภริยาเลี้ยงบุตร  
  การลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายให้เสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือใน 
วันที่ภายใน 90 วันนับแต่วันที่คลอดบุตร และให้มีสิทธิลาครั้ง
หนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ  
4.  การลากิจส่วนตัว  
1. ให้เสนอใบลาล่วงหน้า (1 วัน) ตามต าดับจึงถึงผู้มีอ านาจ 
อนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วถึงจะลาได้ เว้นแต่มีเหตุ  
จ าเป็นไม่สามารถรอรับการอนุญาตได้ทัน ให้ส่งใบลาพร้อม  
เหตุจ าเป็นทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  
2. มีสิทธ์ิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วัน   
3. พนักงานส่วนต าบลที่ลาคลอดบุตร หากประสงค์จะลากิจ  
เพื่อเลี้ยงดูบุตร ให้ลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 
150 วันท าการ  
5. การลาพักผ่อน  
1. สิทธิในการลาพักผ่อนประจ าปี ได้ 10 วันท าการ (เว้นแต่ 
ผู้บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน)  
2. ถ้าในปีใดผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อน ประจ า 
ปีไม่ครบ 10 วันท าการ ให้สะสมวันที่มิได้ลาในปี ต่อไปรวมกับ
วันลาพักผ่อนประจ าปีปัจจุบันต้องไม่เกิน 20 วันท าการ   
3. ส าหรับผู้รับราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 10 ปี   มีสิทธิ์น า 
วันลาพักผ่อนมาสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนประจ าปี ในปีปัจจุบัน
ได้ไม่เกิน 30 วันท าการ  
4. ลาพักผ่อนให้เสนอใบลาก่อนล่วงหน้า (3 วัน) เมื่อได้รับ 
อนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
  ให้เสนอใบลาก่อนล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 
จนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาผู้อนุญาต ไม่น้อยกว่า  60  วัน  
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
1. เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาก่อน ล่วงหน้า
ไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง  
2.  เมื่อครบก าหนดการลาไปทหารแล้ว ให้รายงานตัวกลับ  
เข้าปฏิบัติราชการตามปกติภายใน 7 วัน  

8.  การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
  หรือดูงานใน ประเทศหรือต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันจนถึงนายก อบต.เป็นผู้อนุญาต 
และเมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ  
9.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
  พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับคัดเลือกให้ไปปฏิบัติงานใน องค์การ
ระหว่างประเทศให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับช้ัน
จนถึงนายก อบต. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้มี ค าสั่งให้ผู้นั้นไป
ปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาเหมือนเต็มเวลา ราชการ มีก าหนด
ระยะเวลาไม่เกิน 4 ปี   
10.  การลาติดตามคู่สมรส  
  ลาติดตามคู่สมรสให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน
จนถึงนายก อบต. ให้ลาได้ไม่เกิน  2  ปี และในกรณี จ าเป็นอาจ
อนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่รวมกันแล้วไม่เกิน  4  ปี ถ้าเกิน 
4 ปี ให้ลาออกจากราชการ  
11.  การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
   ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันจนถึงนายก อบต. 
พร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์ที่ ประสงค์จะลา
พร้อมหลักฐาน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วถึงจะลา หยุดได้  
  

 
สิทธิประโยชน์ในการลาของลกูจา้งประจ า/พนักงานจ้าง 

    1. การลาปุวย  
1. ลูกจ้างประจ า/พนักงานจ้างตามภารกิจ/พนักงานจ้าง 
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ปี มีสิทธิลาได้ไม่เกิน 60 วันท าการ 
 2. พนักงานจ้างทั่วไปท่ีมีระยะเวลาการจ้าง 1 ปี มีสิทธิลา ได้ไม่
เกิน 15 วันท าการ กรณี มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 9 เดือนขึ้น
ไปแต่ ไม่ถึ ง  1 ปี  มีสิทธิลาได้ ไม่ เกิน  8 วันท าการ กรณี  
มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 9 เดือน มีสิทธิ
ลาได้ไม่เกิน 6 วันท าการ กรณี มีระยะเวลาการ จ้างต่ ากว่า 6 
เดือน มีสิทธิลาได้ไม่เกิน 4 วันท าการ  
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3. ให้เสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏบิัติงาน หากลาเกิน 3 วัน  
ต้องมีใบรับรองแพทย์  
2.  การลากจิส่วนตัว  
1.  ลูกจ้างประจ า/พนักงานจ้างตามภารกจิ/พนักงานจ้าง 
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มสีิทธิลากิจส่วนตัวรวมทั้งลาไป ต่างประเทศ 
ได้ไม่เกิน 45 วันท าการ เว้นแต่ในปีแรกที่ไดร้ับ การจ้างมสีิทธิลา
ได้ไม่เกิน 15  วันท าการ  
2.  ให้เสนอใบลาล่วงหน้า (1 วัน) ต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ
และเมื่อไดร้ับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุ 
จ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตไดท้ันให้เสนอ ใบลาพร้อมระบุ
เหตุจ าเป็นทันทีในวันแรกที่มาปฏบิัติราชการ  
3. พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลากิจส่วนตัว  
3. การลาพักผ่อน  
1. ลูกจ้างประจ า/พนักงานจ้าง มีสิทธิลาพักผ่อนปีหนึ่งไม่ เกิน 
10 วันท าการ ส าหรับในปีแรกที่ได้รับการจ้างยังไม่ครบ 6 เดือน
ไม่มสีิทธิลา  
2. เว้นแต่ พนักงานจ้าง ผู้ที่เคยไดร้ับการจ้างมาแล้วไม่น้อย กว่า 
6 เดือน และได้พ้นจากการเป็นพนักงานจ้างแต่ต่อมา ได้รับการ
จ้างใน อบต. เดิมอีก  
3. ลาพักผ่อนให้เสนอใบลาก่อนลว่งหน้า (3 วัน) เมื่อได้รับ 
อนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตแลว้จึงจะหยุดราชการได้  
4.  การลาคลอดบุตร  
1.  ลูกจ้างประจ า/พนักงานจ้าง มสีิทธิลาคลอดบุตรได้  90 วัน  
นับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุดพิเศษใน ระหว่างลา
โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน   
2. พนักงานจ้างจะได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการ 
คลอดบุตรจากส านักงานประกันสงัคม (ต้องมีการจ่ายเงิน 
ประกันสังคมอย่างน้อย 7 เดือน ใน 12 เดือน)    
5.  การลาอุปสมบท  
1.  ลูกจา้งประจ า/พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้าง 
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษมสีิทธิลาอุปสมบท โดยได้รับค่าจา้ง/ตอบ แทน
ในระหว่างการลาได้ไมเ่กิน 120 วัน เว้นแต่ในปีแรกที่ จ้างจะ
ไม่ได้รับคา่จ้าง/ตอบแทนในระหวา่งลา  

2.  ให้เสนอใบลาก่อนล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามล าช้ัน จนถึง
นายก อบต. ไม่น้อยกว่า  60 วัน  
3.  พนักงานจ้างทั่วไปไม่มสีิทธิลาอุปสมบท  
6.  การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับ การ
ระดมพล เข้าฝึกวิชาทหารฯ  
1.  ลูกจ้างประจ า/พนักงานจ้างตามภารกจิ/พนักงานจ้าง 
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษมสีิทธิลาไดต้ามระยะเวลาที่เข้าฝึก โดย ได้รบั
ค่าจ้าง/ตอบแทนในระหว่างลา แต่ถ้าพ้นระยะเวลา ดังกล่าวไม่
มารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบตัิงานภายใน 7 วัน ให้ งดจ่ายค่าจ้าง/
ตอบแทน  
2.  พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร ได้
โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน60 วัน แต่ การลา เพื่อ
เข้าการระดมพลหรือทดลองความพรั่งพร้อมให้ไดร้ับ 
ค่าตอบแทนไมเ่กิน 30 วัน  

 
การลานอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ให้อยู่ในดุลพินิจของ นายก 

อบต. แต่ไม่ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

คู่มือการบริหารงานบุคคล 
หลักเกณฑ์ว่าด้วยการลา 

ของพนักงานส่วนต าบล/ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานปลัด 

งานการเจ้าหน้าที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลม 

โทร. ๐๔๕ – ๙๒๐๑๐๖ 
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