
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        คู่มือการบริหารงานบุคคล 
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สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานจ้าง 

1. การลาป่วย 
 1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ปี มสีิทธิลาป่วยปกติได้ไม่เกิน 60 วัน
ทำการ 
 1.2 พนักงานจ้างท่ัวไป ใน 1 ปี มีสิทธิลาป่วยไดไ้ม่
เกิน 15 วันทำการ 
 1.3 ลาป่วยให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน หาก
ลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย ์
2. การลากิจส่วนตัว 
 2.1 พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง
ผู้เชีย่วชาญพิเศษ ใน 1 ปี มสีิทธิลากิจไดไ้ม่เกิน 45 วันทำ
การ ยกเว้นปแีรกที่เข้าปฏิบัติงานมีสิทธิลาไดไ้ม่เกิน 15 วัน
ทำการ 
 2.2 ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าเมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจึงลาได ้
 2.3 พนักงานจ้างทั่วไปไม่มสีิทธิลากิจส่วนตัว 
3. การลาพักผอ่น 
 3.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ พนักงานจ้างทัว่ไป สำหรับปีแรกทีไ่ด้รับการ
จ้างต้องปฏิบัติงานครบ 6 เดือน ก่อนถึงจะมีสิทธิลา 
 3.2 พนักงานจ้าง ใน 1 ปี มีสิทธลิาได้ไมเ่กิน 10 วัน
ทำการ 
4. การลาคลอดบุตร 
 4 .1  พ นั ก งาน จ้ า งต ามภ ารกิ จ  พ นั ก งาน จ้ า ง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ไม่
เกิน 90 วัน นับรวมวันหยุดประจำสัปดาห์และวันหยุดพิเศษ
ในระหว่างลาโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน 
 
 

5. การลาอุปสมบท 
 5.1 พนนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง
ผู้เช่ียวชาญพิเศษมีสิทธิลาอุปสมบทได้ไม่เกิน 120 วัน โดย
ได้รับค่าตอบแทนในระหว่างการลาเว้นแต่ในปีแรกท่ีจ้างไม่ได้
ค่าตอบแทนระหว่างลา 
 5.2 การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้าก่อนไม่น้อย
กว่า 60 วันทำการ 
 5.3 พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลาอุปสมบท 
6. การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับ
การระดมพล เข้าฝึกวิชาทหารฯ 
 6.1  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง
ผู้เชีย่วชาญพิเศษมีสิทธิลาได้ตามระยะเวลาที่เข้าฝึก โดยได้รับ
ค่าตอบแทนในระหว่างการลา 
 6 .2  พนักงานจ้ างทั่ วไป  มี สิทธิล าได้ โดยได้ รับ
ค่าตอบแทนระหว่างการลได้ไม่เกิน 30 วัน 
 6.3 พนักงานจ้าง ตามข้อ 1 และข้อ 2 ที่ลาเข้าฝึกฯ
และได้รับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าจ้างระหว่างลา 
 

***ข้อคิดในการทำงาน*** 
“การตรงต่อเวลา ยึดมั่นในระเบียบแบบแผน 
ข้อบังคับ และข้อปฏิบัติ นำมาซึ่งความเจริญ
ของบุคคล” 

 

 



 
 

 
 การลาของพนักงานส่วนตำบลมี 11 ประเภท 

 

ประเภทการลา 

1. ลาป่วย 
 
2. ลาคลอดบุตร 
 
3. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 
4. ลากิจส่วนตัว 
 
5. ลาพักผ่อน 
 
6. ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 
7. ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 
8. ลาไปศึกษา ฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัย หรือ ดูงาน 
 
9. ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 
 
10. ลาติดตามคู่สมรส 
 
11. ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

 การลาของพนักงานส่วนตำบล การลาของพนักงานส่วนตำบล 

1. การลาป่วย 
 1.1 การลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือ
หลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันทำการ มีสิทธิได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนและค่าจ้าง
ปกติในรอบครึ่งปีหรือ 6 เดือน 
 1.2 ลาป่วย(และลากิจ) รวม ไม่เกิน 23 วันทำการ มีสิทธิได้รับการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่งปีหรือ 6 เดือน 
 1.3 การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันข้ีนไปต้องมีใบรับรองแพทย์(หรือผู้มีอำนาจ 
จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ก็ได้) 
 1.4 การยื่นใบลาป่วย ให้ยื่นล่วงหน้า (กรณีแพทย์นัด) หรือยื่นในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการ 
 1.5 การลาป่วยให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วน
ราชการ เป็นผู้อนุญาต 
2. การลาคลอดบุตร 
 2.1 การลาคลอดบุตรมีสิทธิได้ไม่เกิน 90 วัน 
 2.2 การลาคลอดบุตรให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
3. การลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบตุร 
 3.1 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
 3.2 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร 
4. การลากิจสว่นตัว 
 4.1 ลากิจส่วนตัวยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา 3 วัน หรือยื่น วันแรก      
ที่ปฏิบัติราชการก็ได้ 
 4.2 ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงบุตร มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้
ไม่เกิน 150 วันทำการ 
 4.3 ลากิจส่วนตัวนับรวมกับลาป่วย ลาได้ไม่เกิน 23 วัน  ในรอบครึ่งปี 
หากลากิจส่วนตัวรวมกับลาป่วยเกิน 23 วัน ไม่มีสิทธิได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
5. การลาพักผ่อน 
 5.1 สิทธิในการลาพักผ่อนประจำปีได้ 10 วันทำการ(ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับ
ราชการยังไม่ถึง 6 เดือน) 
 5.2 การลาพักผ่อนประจำปี 10 วันทำการ หากผู้ใดลาไม่ครบตามจำนวน 
ก็ให้สะสมในปีวันที่ยังไม่ได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆไปได้ แต่ต้องไม่เกิน 20 วันทำการ 
 5.3 สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิ
นำวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 
 5.4 การลาพักผ่อนให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า 3 วัน เมื่อได้รับอนุญาต   
จากหัวหน้าส่วนราชการแล้วจึงลาได้ 
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
 6.1 การลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
จึงถึงนายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุญาตไม่น้อยกว่า 60 วัน 
 6.2 สิทธิในการลาอุปสมบท ลาได้ไม่เกิน 120 วัน  
 

7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 7.1 เมื่อได้รับหมายเรียกให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับ     
การตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง 
 7.2 เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว  
ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติภายใน 7 วัน 
 8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 8.1 ลาภายในประเทศ หรือต่างประเทศยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้อนุญาต 
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9.1 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลเพื่อพิจารณาอนุญาต 
10. การลาติดตามคู่สมรส 
 10.1 การลาติดตามคู่สมรสมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 2 ปี และในกรณีจำเป็นอาจ
อนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี 
 10.2 การลาติดตามคู่สมรสให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น
จนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อพิจารราอนุญาตโดยความเห็นชอบของ ก.อบต. 
11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 11.1 การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ
จำเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่กรณีมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 12 เดือน 
 11.2 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลเพื่อพิจารณาอนุญาต 
  
 
 
 

 


