


 

      การลาของพนักงานส่วนต าบล 
 

 
ได้แบ่งการลาออกเป็น 9 ประเภท  คือ 

1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลากิจส่วนตัว 
4. การลาพักผ่อน 
5. การอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
9. การลาติดตามคู่สมรส 

 
  สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานส่วนต าบล 
 

1.  การลาป่วย 

 1 .  พนักงานส่ วนต าบลซึ่ งประสงค์จะลาป่วย 
เพ่ือรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต เป็นผู้อนุญาต ก่อนหรือ
ในวันที่ลา  เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นที่จะเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได ้
 2. ลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 3. การยื่นใบลาป่วย  ให้ยื่นก่อนล่วงหน้า (กรณีที่
แพทย์นัด) หรือยื่นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 4. การลาป่วยให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ชั้นจนถึงจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต เป็นผู้อนุญาต  
 

 

2. การลาคลอดบุตร 

 1. พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  
ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ
อนุญาต เป็นผู้อนุญาต ก่อนหรือในวันที่ลา  
  2. การลาคลอดบุตรมีสิทธิได้ ไม่ เกิน  90  วัน  
โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
 

3. การลากิจส่วนตัว 

 1. พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว 
ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ
อนุญาต เป็นผู้อนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุด
ราชการได ้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน
จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยเหตุจ า เป็นไว้แล้วหยุด
ราชการไปก่อนไดแ้ต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาต
ทราบโดยเร็ว 
  2. ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลา
ก่อนได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็น
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต เป็นผู้
อนุญาต ทันทใีนวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 3. พนักงานส่วนต าบลมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับ
เงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันท าการ 
  4. พนักงานส่วนต าบลที่ลาคลอดบุตรแล้วหาก
ประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ให้มีสิทธิลาต่อเนื่อง
จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ โดยไม่มีสิทธิ
ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

         

 

   
4. การลาพักผ่อน  

 1. พนักงานส่วนต าบลมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปี 
ในปีหนึ่ งได้  10 วันท าการ  เว้นแต่พนักงานส่วนต าบล
ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับ
ราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
  (1) ผู้ซึ่งได้รับการบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก 
  (2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้บรรจุเข้ารับราชการอีก 
 (3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่ง 
ทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง แล้วต่อมาได้รับบรรจุ 
เข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
 (4) ผู้ซึ่ งถูกสั่ งให้ออกจากราชการในกรณี อ่ืน 
นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์
ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอีก 
 2. ถ้าในปีใดพนักงานส่วนต าบลผู้ ใดมิได้ลาพักผ่อน
ประจ าปี  หรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้ว แต่ไม่ครบ 10 วันท าการ 
ให้สะสมวันที่มิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้  แต่วันลา
พักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 
20 วันท าการ 
  3. ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อย
กว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนประจ าปีในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ  
  4. การยื่นใบลาพักผ่อน  ให้ยื่นล่วงหน้าก่อน  3 วัน
ท าการ เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงลาได้ 
 
 
 
 
 



 

5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 พนักงานส่วนต าบลซึ่ งประสงค์จะลาอุปสมบท 
ในพระพุทธศาสนา หรือพนักงานส่วนต าบลที่นับถือศาสนา
อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์   ณ เมือง
เมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย   ให้ เสนอใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต เป็นผู้
อนุญาต โดยยื่นใบลาก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทาง
ไปประกอบพธิีฮัจย์  ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

 

6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล   

 1. เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานตัวต่อบังคับบัญชา 
ก่อนล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง    
  2. เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับ
การเตรียมพลแล้ว  ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน  
 

7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  

 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือ 
ดูงานในประเทศหรือต่างประเทศ ให้ เสนอใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต เป็นผู้
อนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัดทราบ 
   

 

 
8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 พนั ก ง านส่ วนต าบลที่ ไ ด้ รั บคั ด เ ลื อก ให้ ไป
ปฏิบัติ งานในองค์กรระหว่างประเทศให้ เสนอใบลา 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  
เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้มีค าสั่งให้ผู้นั้นไปปฏิบัติราชการ 
ให้นับเวลาเหมือนเต็มเวลาราชการ มีก าหนดระยะเวลา 
ไม่เกิน 4 ปี  
 

9. การลาติดตามคู่สมรส 

 ลาติดตามคู่สมรสให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต เป็นผู้อนุญาต 
ให้ลาได้ไม่เกิน 2 ปี และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลา
ต่อได้อีก 2 ปี   แต่รวมกันไม่ เกิน 4 ปี  ถ้าเกิน 4 ปี  
ให้ลาออกจากราชการ  

           

       
 
 
 
 
 
 

งานบริหารงานบุคคล 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลตะพง 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการบริหารงานบุคคล 
เกี่ยวกับวันลาของพนักงานส่วนต าบล 



การลาของพนักงานจ้าง 

การลาของพนักงานจ้าง มี 6 ประเภท  คือ 
1. การลาป่วย 
2. การลากิจส่วนตัว 
3. การลาพักผ่อน 
4. การลาคลอดบุตร 
5. การอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
6. การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร                 
   เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร                       
   เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม 
 

☺☺☺☺☺☺☺☺☺ 
 

สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานจ้าง 
 

1.  การลาป่วย 
 1. พนักงานจ้างตามภารกิจ ในรอบ 1 ปี มีสิทธิ 
ลาป่วยได้ ไม่เกิน 60 วันท าการ 
 2. พนักงานจ้างทั่วไป 
    2.1 ระยะเวลาการจ้าง 1 ปี มีสิทธิลาป่วยได้ไม่
เกิน 15 วันท าการ 
    2.2 ระยะเวลาการจ้างตั้ งแต่  9 เดือนขึ้นไป   
แต่ไม่ถึง 1 ปี มีสิทธิลาป่วยได้ไม่เกิน 8 วันท าการ 
    2.3 ระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป   
แต่ไม่ถึง 9 เดือน มีสิทธิลาป่วยได้ไม่เกิน 6 วันท าการ 
    2.4 ระยะเวลาการจ้างต่ ากว่า 6 เดือน  มีสิทธิ 
ลาป่วยได้ไม่เกิน 4 วันท าการ 
  3. ลาป่วยให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน             
และหากลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 

☺☺☺☺☺☺☺☺☺ 

 

2. การลากิจส่วนตัว 
 1. พนักงานจ้างตามภารกิจ ในรอบ 1 ปี มีสิทธิลา
กิจส่วนตัวรวมทั้งลาไปต่างประเทศได้ไม่เกิน 45 วันท าการ  
ยกเว้นในปีแรกที่ได้รับการจ้าง มีสิทธิลากิจส่วนตัวได้ไม่เกิน 
15 วันท าการ 
 2. พนักงานจ้างทั่วไป  ไม่มีสิทธิลากิจส่วนตัว 
 3. ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า                            
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะลาได้ 
 

☺☺☺☺☺☺☺☺☺ 
 

3. การลาพักผ่อน  
 1. พนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างทั่วไป  
ในรอบ 1 ปี มีสิทธิลาพักผ่อน ได้ไม่เกิน 10 วันท าการ 
 2. ส าหรับปีแรกที่ได้รับการจ้างยังไม่ครบ 6 เดือน  
ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน (ยกเว้นผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงาน
จ้างเดิมมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน) 
 3. การยื่นใบลาพักผ่อน  ให้ยื่นล่วงหน้าก่อน  3 วัน
ท าการ เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงลาได้ 
 

☺☺☺☺☺☺☺☺☺ 
 
 

4. การลาคลอดบุตร 
 พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป   
มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ 90 วัน  นับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์   
และวันหยุดพิเศษในระหว่างลา   โดยได้รับค่าตอบแทน 
ระห ว ่า งล า  ไม ่เก ิน  4 5  ว ัน   แล ะม ีส ิท ธ ิได ้ร ับ เง ิน
สงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตร จากกองทุน
ประกันสังคม  ทั้ งนี้  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตาม
กฎหมาย ว่าด้วยประกันสังคม 

☺☺☺☺☺☺☺☺☺ 
 

 

5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
 1. พนักงานจ้างตามภารกิจที่ยังไม่เคยอุปสมบท
หรือยังไม่ เคยไปประกอบพิธีฮัจย์  มีสิทธิลาโดยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกิน 120 วัน ในปี
แรกที่จ้างเข้ามาปฏิบัติงานเป็นพนักงานจ้างจะไม่ได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลา 
 2. พนักงานจ้างทั่วไป ไม่มีสิทธิลาอุปสมบท 
 3 . ก ารยื่ น ใบ ล า อุ ป ส ม บ ท ให้ ยื่ น ล่ ว งห น้ า 
ก่อนอุปสมบท หรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ไม่น้อย
กว่า 60 วัน เว้นแต่มีเหตุผลจ าเป็นอันสมควรจะเสนอใบลา 
ต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่า 60 วันก็ได้ 

☺☺☺☺☺☺☺☺☺ 
 
 

6. การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร   
เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร   
เข้ารับการทดลองความพร่ังพร้อม 

         1. พนักงานจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือก 
เพ่ือเข้ารับราชการทหาร  โดยแสดงจ านวนวันที่ต้องเดินทาง 
ไปกลับ และวันที่ต้องอยู่เพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการ
ทหารเท่าทีจ่ าเป็น 
           2. พนักงานจ้างตามภารกิจมีสิทธิลาเข้ารับการ 
ระดมพล หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับ 
การทดลองความพรั่งพร้อม  โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ 
ในระหว่างลา 



          3. พนักงานจ้างทั่วไป ลาเข้ารับการฝึกวิชาการ
ทหาร มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ  ไม่ เกิน  
60 วัน  ส่วนการลาเพ่ือเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับ 
การทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาโดยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติ ไม่เกิน 30 วัน 
         4. พนักงานจ้างที่ได้รับเงินเดือน จากกระทรวง 
กลาโหมแล้วจะไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนของ อบต. 
  

☺☺☺☺☺☺☺☺☺ 
 
 

หมายเหตุ    การลา  นอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในประกาศ 
ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
แต่ไม่ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
งานบรหิารงานบคุคล ฝ่ายอ านวยการ  

ส านกัปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลตะพง 

 
 
 
 
  
 

 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการบริหารงานบุคคล 
เกี่ยวกับวันลาของพนักงานจ้าง 


