
การลาของพนักงานสวนตําบล/ลูกจางประจํา 

ไดแบงการลาออกเปน 11  ประเภท  คือ 

1.  การลาปวย 

2.  การลาคลอดบุตร 

3.  การลากิจสวนตัว 

4.  การลาพักผอน 

5.  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

6.  การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

7.  การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 

8.  การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

9.  การลาติดตามคูสมรส 

10. ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

11. ลาไปชวยเหลือภรรยาที่คลอดบุตร 

สิทธิประโยชนในการลาของพนักงานสวนตําบล/ลูกจางประจํา 

1. การลาปวย 

1. เสนอใบลากอน (กรณีแพทยนัด) หรือในวันที่ลา ยกเวนจําเปน 

เสนอวันแรกที่มาปฎิบัติราชการ 

2. ในกรณีที่ขาราชการผูขอลามีอาการปวย จนไมสามารถจะลงชื่อ 

ในใบลาได ใหผูอื่นลาแทนได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอใบลา

โดยเร็ว 

3. การลาปวยต้ังแต 30 วันขึ้นไปตองมีใบรับรองแพทย 

4. การลาปวยไมถึง 30 วัน ถาผูมีอํานาจอนุญาตเห็นสมควรใหเสนอ

ใบรับรองแพทยประกอบการลา หรือส่ังใหไปตรวจรางกายประกอบการ

พิจารณาอนุญาตได 

5. การลาปวยใหเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนาสวน

ราชการเปนผูอนุญาต 

2. ลาคลอดบุตร (ไมตองมีใบรับรองแพทย) 

1. การลาคลอดบุตรมีสิทธิ์ไมเกิน 90 วัน 

2. การลาคลอดบุตรใหเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงปลัด 

อบต. เปนผูอนุญาต 

3. ลาไปแลวยังไมคลอด ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได ใหนับวันที่หยุด

ราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 

4. การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวการลาประเภทอื่น ใหถือวาวันน้ันส้ินสุดลง 

และนับเปนวันลาคลอดบุตรนับแตวันลาคลอดบุตร 

3. การลากิจสวนตัว 

1. ถามีเหตุจําเปน เสนอแลวระบุสาเหตุ แลวหยุดราชการไปกอนได     

แตตองรีบชี้แจงโดยเร็ว 

2. ถาไมสามารถเสนอใบลาไดใหสงใบลาพรอมเหตุผลความจําเปน        

ในวันแรกที่มาปฎิบัติราชการ 

3. ขาราชการลากิจสวนตัว ตอเ น่ืองจากลาคลอดบุตรไดไม เกิน          

150 วันทําการ 

4. การลาพักผอน 

1. เสนอใบลาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต ไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุด

ราชการได 

2. ลาไดปงบประมาณละ 10 วันทําการ (ขาราชการที่บรรจุเขารับ

ราชการยังไมถึง 6 เดือนไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปที่บรรจุ) 

3. ปใดที่ไมไดลา หรือลาแตไมครบ 10 วัน ใหสะสมวันที่ยังไมไดลา       

รวมกับปตอๆ ไปได 

4. ถารับราชการมายังไมถึง 10 ป สะสมไมเกิน 20 วันทําการ 

5. ถารับราชการไมนอยกวา 10 ป สะสมไมเกิน 30 วันทําการ  

ตัวอยาง  วิธีคิด ปแรก ลาพักผอน 5 วัน เหลือ 5 วัน 

 ปที่สอง มีสิทธลิา 10 วัน สะสม 5 วนั รวม 15 วัน 

ลาพักผอน 4 วัน เหลือ 11 วัน 

 ปที่สาม สิทธิลา 10 วัน สะสม 10 วัน รวม 20 วัน 

(รับราชการไมถึง 10 ป) สวน (รับราชการไมนอยกวา 10 ป)  

มีสิทธิลา 10 วัน สะสม 11 วัน รวม 21 วัน เปนตน 

5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

1. เสนอกอนวันอุปสมบทหรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย         

ไมนอยกวา 60 วัน 

2. จะตองออกเดินทางหรืออุปสมบทภายใน 10 วัน นับแตวันเร่ิมลา   

และตองกลับมารายงานตัวเขาปฎิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแตวันที ่

ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศ 

3. หากไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีไมได ใหยกเลิกวันลา    

และใหนับวันที่หยุดราชการไปแลวเปนลากิจสวนตัว 

6. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

1. เ ม่ือมีหมายเรียกใหรายงานผลตอผู บังคับบัญชากอนลวงหนา           

ไมนอยกวา 48 ชั่วโมง 

2. อาจขยายเวลาใหไดแตรวมแลวไมเกิน 15 วัน 

7. การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 

1. ลาภายในประเทศหรือลาไปตางประเทศ ย่ืนใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับชั้นจนถึงนายกองคการบริหารสวนตําบลเปนผูอนุญาต 

2. เม่ือไดรับอนุญาตแลวใหรายงานหัวหนาสวนราชการขึ้นตรง 

8. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาของสังกัด

เพื่อพิจารณาอนุญาต 

2. ใหนับเวลาระหวางน้ันเหมือนเต็มเวลาราชการ 

3. ลาปฎิบัติราชการมีระยะเวลาไมเกิน 1 ป เม่ือแลวเสร็จ ใหรายงานตัว

เขาปฎิบัติหนาที่ราชการภายใน 15 วัน นับแตวันครบกําหนดเวลาและให

รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฎิบัติงานใหรัฐมนตรีเจาของสังกัดทราบ

ภายใน 30 วัน นับแตวันที่กลับมาปฎิบัติหนาที่ราชการ 

9. การลาติดตามคูสมรส 

1. ลาติดตามคูสมรสมีสิทธิลาไดไมเกิน 2 ป กรณีจําเปนลาตอไดอีก 2 ป 

แตเม่ือรวมไมเกิน 4 ป ถาเกิน 4 ป ใหออกจากราชการ 

2. สามารถลาไดคร้ังเดียวหรือหลายคร้ัง แตรวมกันแลวไมเกินระยะเวลา

ที่กําหนดตามขอ 1 

3. ลาแลวไมมีสิทธิลาไดอีก ยกเวนคูสมรสจะไดกลับมาปฎิบัติหนาที่

ราชการหรือปฎิบัติงานประจําในประเทศไทยแลวตอมาไดรับคําส่ังใหไป

ปฎิบัติหนาที่ราชการหรือไปปฎิบัติงานในตางประเทศอีก จึงจะมีสิทธิ 

ขอลาไดใหม 

 

 

 



10. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

ขาราชการไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฎิบัติราชการในหนาที่

หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ทําใหตกเปนผูทุพพลภาพ

หรือพิการ มีสิทธิลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพไมเกิน 12 เดือน 

11.ลาไปชวยเหลือภรรยาท่ีคลอดบุตร 

มีสิทธลิาไปชวยเหลือภริยาคลอดบุตรคร้ังหน่ึงติดตอกันไดไมเกิน 15 วัน

ทําการ ภายใน 90 วัน นับแตวันที่คลอดบุตร (ผูมีอํานาจอนุญาตอาจให

แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาได) 

สิทธิการลาของพนกังานจาง 

1. การลาปวย 

1. พนักงานจางตามภารกินและพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ป     

มีสิทธิลาปวยปกติไดไมเกิน 60 วันทําการ 

2. พนักงานจางทั่วไป ใน 1 ป มีสิทธิลาปวยไดไมเกิน 15 วันทําการ 

3. ลาปวยใหย่ืนใบลาในวันแรกที่มาปฎิบัติงาน หากลาปวยเกิน 3 วัน  

ตองมีใบรับรองแพทย 

2. การลากิจสวนตัว 

1. พนักานจางตามภารกิจ และพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ป    

มีสิทธิลากิจไดไมเกิน 45 วันทําการ ยกเวนปแรกที่เขาปฏิบัติงานมีสิทธิ

ลาไดไมเกิน 15 วัน 

2. ลากิจสวนตัวใหย่ืนใบลากอนลวงหนาเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงลาได 

3. พนักงานจางทั่วไปไมมีสิทธิลากิจสวนตัว 

3. การลาพักผอน 

1. พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ พนักงานจาง

ทั่วไป สําหรับปแรกที่ไดรับการจางตองปฎิบัติงานครบ 6 เดือนกอน      

จึงจะมีสิทธิลา 

2. พนักงานจางใน 1 ป มีสิทธิลาไดไมเกิน 10 วันทําการ 

4. การลาคลอดบุตร 

1. พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ พนักงานจาง

ทั่วไป มีสิทธิลาคลอดบุตรไดไมเกิน 90 วัน นับรวมวันหยุดประจําสัปดาห

และวันหยุดพิเศษในระหวางลาโดยไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกิน 

45 วัน เวนแตในปแรกทํางานไมครบ 7 เดือน 

5. การลาอุปสมบท 

1. พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธ ิ    

ลาอุปสมบทไดไมเกิน 120 วัน โดยไดรับคาตอบแทนในระหวางการลา

เวนแตในปแรกที่จางไมไดคาตอบแทนระหวางลา 

*****(การนับวันลานับตามปงบประมาณ) ผูมีอํานาจการลาไมอยู

หรือไมสามารถปฎิบัติราชการได หากมีเหตุจําเปนเรงดวนใหเสนอใบลา

ตอผูมีอํานาจเหนือขึ้นไปพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

- การลาในชวงกอนและหลังวันหยุดราชการประจําสัปดาหหรือ

วันหยุดราชการประจําปเพื่อใหมีวันหยุดตอเน่ืองกัน ใหผูมีอํานาจใช

ดุลพินิจตามความเหมาะสม 

- การนับวันลาใหนับตอเน่ืองกันรวมวันหยุดราชการที่อยูระหวางวันลา

ประเภทเดียวกัน ยกเวน  การลาปวย ลากิจสวนตัว ลาพักผอน            

ลาไปชวยเหลือภรรยาที่คลอดบุตร (นับเฉพาะวันทําการ) 

- การลาปวยหรือลากิจสวนตัวตอเน่ืองกัน ในปงบประมาณเดียวกัน

หรือไมก็ตาม นับเปนหน่ึงคร้ัง 

- การลาไปชวยเหลือภรรยาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว (ไมใชการลากิจ

เลี้ยงดูบุตร) ลาพักผอน หากมีราชการจําเปนผูบังคับบัญชามีอํานาจเรียก

กลับมาปฎิบัติราชการระหวางลาได และถือวาใหส้ินสุดวันลากอนวัน

กลับมาปฎิบัติราชการ แตถาผูมีอํานาจเห็นวาการเดินทางตองใชเวลา     

ใหถือวาส้ินสุดกอนวันเดินทางกลับ 

- การลาคร่ึงวันเชาบาย นับเปนการลาคร่ึงวัน 

 

อางอิง : 

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดพิ จิตร             

เร่ือง หลักเกณฑและเง่ือนเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการ

บริหารสวนตําบล 

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

 
 
 

 

 

“คูมือการบริหารงานบุคคล 

 เกี่ยวกับการลา” 

 

งานบริหารงานบุคคล 

สํานักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตําบลยานยาว 

โทร. 0-5660-5259 

 

       

 


	แผ่นพับการลาล่าสุด

