
การลาของพนักงานส่วนตำบล 
ได้แบ่งการลาออกเป็น 9  ประเภท  คือ 

1.  การลาป่วย 
2.  การลาคลอดบุตร 
3.  การลากิจส่วนตัว 
4.  การลาพักผ่อน 
5.  การอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
6.  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7.  การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดงูาน  หรือปฏิบัติการวิจยั 
8.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
9.  การลาติดตามคูส่มรส 

สิทธิประโยชน์ในการลา 
ของพนักงานส่วนตำบล/ลกูจ้างประจำ 

1.  การลาป่วย 
1. ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาเป็นเวลานานไม่คราวเดียวหรือ  
    หลายคราวรวมกันไมเ่กิน 60 วันทำการ มีสิทธิได้รับเลื่อนขั้น   
    เงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่งปีหรือ  6  เดือน 
2. ลาป่วย (และลากิจ) ไมเ่กิน 23 วัน มีสิทธิได้รับการเลื่อนขั้น  
    เงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่งปีหรือ  6  เดือน 
3. การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันข้ึนไปตอ้งมีใบรับรองแพทย์ 
4. การยื่นใบลาปว่ย  ให้ยื่นก่อนลว่งหน้า (กรณีที่แพทย์นัด)หรือ  
    ยื่นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
5. การลาป่วยให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง  
    นายกองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นผู้อนุญาต 
2.  การคลอดบุตร 
1.  การลาคลอดบุตรมีสิทธิได้ไม่เกิน 90 วัน 
2.  การลาคลอดบุตรใหเ้สนอต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง  
     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้อนุญาต 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
1. ให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงนายกองค์การ    
    บริหารส่วนตำบลเป็นผู้อนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน            
    90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตรและให้มสีิทธิลาครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่
เกิน 15 วันทำการ 
 

4.  การลากิจส่วนตัว 
1.  ลากิจส่วนตัวยื่นล่วงหน้าต่อผูบ้ังคับบัญชา  3  วัน   
     หรือยื่นวันแรกท่ีปฏิบัติราชการก็ได ้
2.  ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบตุร  มีสิทธ์ิลาได้  45  วัน  
โดยได้รับเงินเดือน 
3.  ลากิจส่วนตัวนับรวมกับลาป่วย  ลาไดไ้มเ่กิน 23 วัน   
ในรอบครึ่งปี  หากลากิจส่วนตัวรวมกับการลาป่วยเกิน 
23 วัน  ไมม่สีิทธ์ิได้รับการเลื่อนขัน้เงินเดือน 
5.  การลาพักผ่อน 
1.  สิทธิในการลาพักผ่อนประจำปี  ได้ 10 วันทำการ   
(ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการครั้งแรกที่ยังไมผ่่านการทดลองราชการ) 
2.  ลาพักผ่อนประจำปี 10 วันทำการ หากผู้ใดลาไม่ครบตามจำนวน 
ก็ให้สะสมวันท่ีไมไ่ดล้ารวมเข้ากับปีต่อๆไป 
ตัวอย่างเช่นปี 2561 ลาไป 2 วัน เหลือ  8  วัน นำ  8  วันท่ีเหลอื
ไปสะสมในปี 2562  รวมกับลาพกัผ่อนประจำปี 2562  ทีไ่ด้  10  
วัน  รวมวันลาเท่ากับ  18  วันทำการ 
3.  สำหรับผูร้ับราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า  10  ปี   
มีสิทธ์ินำวันลาพักผ่อนมาสะสมรวมกับลาพักผ่อนประจำปี 
ในปีปัจจุบันไดไ้ม่เกิน  30  วันทำการ 
4.  ลาพักผ่อนให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า 3 วัน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
พักผ่อนต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตลาพักผ่อน
ซึ่งหยุดราชการไปยังไม่ครบกำหนด ถ้ามีราชการจำเป็นเกิดขึ้น 
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจและเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุด
ราชการได้) เมื่อได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการ  แล้วจึงลาได้ 
6.  การลาอุปสมบท 
1.  ลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาก่อนลว่งหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามลำช้ัน  
จนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้อนุญาต  ไม่น้อยกว่า  60  
วัน 
2.  สิทธิในการลาอุปสมบท  ลาได้ไมเ่กิน  120  วัน 
7. การลาเข้ารับการคัดเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
1.  เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาก่อนล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า  48  ช่ัวโมง 
2.  เมื่อครบกำหนดการลาไปทหารแล้ว  ให้รายงานกลับเข้าปฏบิัติ
ราชการตามปกติภายใน  7  วัน 

8.  การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
1.  ลาภายในประเทศ  ยื่นใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเปน็ผู้อนุญาต 
2.  ลาไปต่างประเทศ  ยื่นใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง
ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต 
9.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
1.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ                    มี  
2  ประเภท 
2.  การยื่นใบลาให้ยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง
ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต  เมื่อไดร้ับอนุญาตแล้ว  จึงจะลาได้ 
10.  การลาติดตามคู่สมรส 
1.  ลาตดิตามคู่สมรสมีสิทธิลาได้  2  ปี  แต่ไม่เกิน  4  ปี 
2.  การยื่นใบลากรณีลาภายในประเทศให้ยื่นล่วงหน้าต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  กรณี
ลาไปต่างประเทศยื่นล่วงหน้าต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผูว้่า
ราชการจังหวัด 
11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
1. พนักงานส่วนตำบลที่ได้อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบัติ
ราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษรา้ยเพราะเหตุกระทำตามหน้าที ่
ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  
2. ให้เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูม้ีอำนาจอนุญาต
เพื่อพิจารณาอนุญาต  
3. ลาได้ครั้งหนึ่งไดต้ามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรแตไ่ม่เกิน 
12 เดือน  
4. หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ หรือองค์กรการกุศลที่
ได้รับการ รับรองจากหน่วยงาน ทางราชการ เป็นผู้จดั  
5. ไดร้ับเงินเดือนระหว่างลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร แตไ่ม่เกิน 12 
เดือน 
        ********************** 
 
 
 

 
 



 
***สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานจ้าง*** 

1.  การลาป่วย 
1. พนักงานจา้งตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษใน      
     1  ปี  มีสิทธิลาปว่ยปกตไิดไ้ม่เกิน  60  วันทำการ 
2. พนักงานจา้งทั่วไปลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ ได้ค่า 
ตอบแทน   
    - ระยะเวลาการจา้ง ๑ ปไีม่เกิน ๑๕ วัน  
    - ระยะเวลาการจา้ง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วนั  
    - ระยะเวลาการจา้ง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วนั  
    - ระยะเวลาการจา้ง ตำ่กว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน 
 3. ลาป่วยให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัตงิานหากลาป่วยเกิน          
    3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย ์
2.  การลากิจส่วนตัว 
1.  พนักงานจา้งตามภารกิจและพนักงานจา้งผู้เชี่ยวชาญพิเศษใน  
1 ปี มีสิทธิลากิจลา (และลาป่วย) ไม่เกิน 45 วัน ยกเว้นปีแรกที่เข้า
ปฏิบัติงานมสีิทธิลาได้เกิน  15  วันทำการ 
2.  ลากิจส่วนตวัให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหนา้เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึง
จะลาได ้
3. พนักงานจา้งทั่วไปไม่มีสทิธิลากิจส่วนตวั 
3.  การลาพักผ่อน 
1.  พนักงานจา้งทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธลิาพักผอ่นโดยได้รบัค่าตอบแทนระหว่าง
ลาปีหนึง่ไม่เกิน 10 วันทำการ สำหรับในปีแรกทีไ่ด้รับการจา้ง
เป็นพนักงานจา้งยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธลิาพักผ่อน เว้นแต่ผู้
ที่ได้รับการจา้งเปน็พนักงานจา้งมาแล้วไมน่้อยกว่า 6 เดือน และ
ได้พ้นจากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้ว แต่ต่อมาได้รับการจา้งเปน็
พนักงานจ้างในองค์การบริหารส่วนตำบลเดิมอีก 
2.  การยื่นใบลาพักผ่อนให้ยื่นลว่งหน้าก่อน  3  วันเมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจงึลาได ้
 
 

 
4.  การลาคลอดบุตร 
1.  พนักงานจา้งตามภารกิจ และพนักงานจา้งผู้เชี่ยวชาญพิเศษมี
สิทธิลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  90  วัน นบัรวมวันหยุดราชการ  
โดยได้รับคา่ตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน และมีสิทธิได้รบั
เงินสงเคราะห์จากกองทุนประกนัสังคม  
2.  พนักงานจา้งทั่วไปที่ปฏบิัติงานต่อเนื่อง  มีสิทธลิาคลอดบุตร
ได้ไม่เกิน  90  วัน  นับรวมวนัหยุดราชการ  โดยได้รับ
ค่าตอบแทนระหวา่งลาไม่เกิน 45 วัน และมีสทิธิได้รบัเงิน
สงเคราะห์จากกองทุนประกันสงัคม   
5.  การลาอุปสมบท 
1.  พนักงานจา้งตามภารกิจและพนักงานจา้งผู้เชี่ยวชาญพิเศษมี
สิทธิลาอุปสมบทไดไ้ม่เกิน  120  วัน  โดยได้รับค่าจา้งในระหว่าง
การลาเว้นแต่ในปีแรกที่จ้างไม่ได้จ้างในระหวา่งลา 
2.  การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้าก่อนไม่น้อยกว่า   
     60  วัน 
3.  พนักงานจา้งทั่วไปไม่มีสทิธลิาอุปสมบท 
 
6.  การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร  เข้ารับการ
ระดมพล  เข้าฝึกวิชาทหารฯ 
1.  พนักงานจา้งตามภารกิจและพนักงานจา้งผู้เชี่ยวชาญพิเศษมี
สิทธิลาได้ตามระยะเวลาที่เข้าฝกึ โดยได้รับคา่จ้างในระหว่างลา 
2.  พนักงานจา้งทั่วไป  มสีิทธลิาได้โดยได้รบัค่าจา้งระหว่างลาไม่
เกิน  30  วัน 
3.  พนักงานจา้ง  ตามข้อ  1  และข้อ  2  ที่ลาเข้าฝึกฯ  และ
ได้รับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มสีิทธไิด้รับค่าจ้าง 
ระหว่างลา 
 
      ********************************* 
  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

คู่มือการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับวันลา 
             

งานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 


