
การลาของพนักงานส่วนต าบล 
แบ่งการลาออกเป็น 11 ประเภท คือ 

1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลากิจส่วนตัว 
4. การลาพักผ่อน 
5. การอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติวิจัย 
8. การลาไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ 
9. การลาติดตามคู่สมรส 
10.ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
11.ลาฟื้นฟูสมรรถภาพดา้นอาชพี 

สิทธิประโยชน์ในการลา 
ของพนักงานส่วนต าบล/ลูกจ้างประจ า 

1.การลาป่วย 
1. ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาเป็นเวลานานไม่คราวเดียว 
  หรือหลายคราวรวมกันไมเ่กิน 60 วันท าการ มีสิทธิไดร้ับ 
  เลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่งปีหรือ 6 เดือน 
2. ลาป่วย (และลากิจ) ไมเ่กิน 23 วันมีสิทธิไดร้ับการเลื่อน 
  ขั้นเงินเดือนและค่าจา้งปกติในรอบครึ่งปีหรือ 6 เดือน 
3. การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันข้ึนไปตอ้งมีใบรับรองแพทย์ 
4. การยื่นใบลาป่วย ให้ยื่นก่อนล่วงหน้า (กรณีที่แพทย์นัด) 
  หรือยื่นในวันแรกที่มาปฏิบตัิราชการ 
5. การลาป่วยให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง 
  หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้อนุญาต 
2. การลาคลอดบุตร 
1. การลาคลอดบุตรมสีิทธิไดไ้ม่เกนิ 90 วัน 
2. การลาคลอดบุตรให้เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
    จนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้อนุญาต 

3. การลากิจส่วนตัว 
1. ลากิจส่วนตัวยื่นลว่งหน้าต่อผูบ้ังคับบัญชา 3 วันหรือ 
  ยื่นวันแรกที่ปฏบิัติราชการก็ได้ 
2. ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดบูุตร มีสิทธิ์ลาได้ 45 วัน  
  โดยได้รับเงนิเดือน 
3. ลากิจส่วนตัวนับรวมกับลาปว่ย ลาได้ไม่เกิน 23 วัน 
  ในรอบครึ่งปี หากลากิจสว่นตวัรวมกับการลาป่วยเกิน  
  23 วัน ไม่มีสิทธไ์ด้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
4. การลาพักผ่อน 
1. สิทธิในการลาพักผ่อนประจ าปีได้ 10 วันท าการ 
 (ยกเว้น ผู้บรรจุเข้ารับราชการคร้ังแรกที่ยังไม่ผ่านการ 
  ทดลองราชการ) 
2. การลาพักผ่อนประจ าปี 10 วันท าการ หากผู้ใดลาไม่ครบ   
  ตามจ านวนก็ให้สะสมวันทีไ่ม่ได้ลารวมเข้ากับปตี่อๆ ไป 
ตัวอย่างเช่น ปี 2563 ลาไป 2 วัน เหลือ 8 วัน น า 8 วนัที่
เหลือไปสะสมในปี 2564 รวมกับลาพักผ่อนประจ าปี 2564 ที่
ได้ 10 วันรวมวันลาเท่ากบั 18 วันท าการท าการ 
3. ส าหรับผู้รับราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกวา่ 10 ปี มีสิทธ ิ
  น าวนัลาพักผ่อนมาสะสมรวมกับลาพักผ่อนประจ าปีในปี 
  ปัจจุบนัไดไ้ม่เกิน 30 วันท าการ 
4. ลาพักผ่อนให้ยื่นใบลาก่อนลว่งหน้า (3วนั) เมื่อได้รับ 
  อนุญาตจากหัวหนา้ส่วนราชการ แล้วจึงลาได้ 
5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
1. ลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าต่อผูบ้ังคบับัญชา  
  ตามล าดับชั้นจนถึงนายก อบต.เป็นผู้อนุญาต  
  ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
2. รับราชการไม่น้อยกวา่ 1 ปีโดยได้รับเงินเดือนระหวา่งลา 
ได้ไม่เกิน 120 วัน 

 

6.การลาเข้ารับการคัดเลือกหรอืเข้ารับการเตรียมพล 
1. เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานผลต่อผู้บังคบับัญชาก่อน  
  ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 48 ชัว่โมง 
2. เมื่อครบก าหนดการลาไปทหารแล้ว ให้รายงานกลับ 
  เข้าปฏิบัติราชการตามปกติภายใน 7 วัน 
7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดงูาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
1.ลาภายในประเทศ ยื่นใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชาตามล าดบั 
  ชั้นจนถึงนายกส่วนต าบลเปน็ผู้อนุญาต 
2.ลาไปตา่งประเทศ ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  ชั้นจนถึงผู้วา่ราชการจังหวัดเป็นผู้อนญุาต 
8. การลาไปปฏบิัติงานในองคก์ารระหว่างประเทศ 
1. การลาไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศมี  
  2 ประเภท 
2. การยื่นใบลาให้ยื่นล่วงหนา้ตอ่ผู้บังคับบัญชาตามล าดบั     
  ชั้นจนถึงผู้วา่ราชการจังหวัดเป็นผู้อนญุาตเมื่อได้รับ 
  อนุญาตแล้วจงึลาได ้
9. การลาติดตามคู่สมรส 
1. ลาติดตามคู่สมรสมีสิทธลิาได ้2 ปี แต่ไม่เกิน 4 ป ี
2. การยื่นใบลากรณีลาภายในประเทศให้ยื่นล่วงหน้าต่อ 
  ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกส่วนต าบล กรณี               
  ลาไปต่างประเทศยืน่ล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา 
  ตามล าดับชั้นเปน็ผู้อนุญาต 
10. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
  -  ลาได้ครั้งหนึง่ติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วัน 
11. ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
  - ลาได้ครั้งหนึง่ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 
  แต่ไม่เกิน 12 เดือน                  
 

 



สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานจ้าง 
1. การลาป่วย 
1. พนักงานจา้งตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
  ใน1 ปี  มีสิทธลิาป่วยปกตไิม่เกิน 60 วันท าการ 
2. พนักงานจา้งทั่วไป ใน 1 ปี มีสิทธิลาป่วยได้ไม่เกิน 15 วัน 
  ท าการ 
3. ลาป่วยให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏบิัติงาน หากลาป่วยเกิน  
  3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย ์
2. การลากิจส่วนตัว 
1. พนักงานจา้งตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
  ใน1 ปี มีสิทธลิากิจได้ไม่เกิน 45 วันท าการ ยกเว้นปีแรกที่เข้า 
  ปฏิบัติงานมสีิทธิลาไดไ้ม่เกิน 15 วันท าการ 
2. ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าเมื่อได้รับอนุญาตแล้ว 
  จึงจะลาได ้
3. พนักงานจา้งทั่วไปไม่มีสิทธิลากิจส่วนตวั 
3. การลาพักผ่อน 
1. พนักงานจา้งตามภารกิจ พนกังานจา้งผู้เชี่ยวชาญพิเศษโดย 
  จะต้องผ่านการประเมนิผลปฏบิัติงานในรอบ 6 เดือนก่อน 
2. พนักงานจา้งทั่วไปใน 1 ปี มสีิทธิพักผ่อนได้ 10 วันท าการ 
3. การยื่นใบลาพักผ่อนให้ยื่นล่วงหน้าก่อน 3 วันเมื่อได้รับ 
  อนุญาตแล้วจงึลาได ้
4. การลาคลอดบุตร 
1. พนักงานจา้งตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
  มีสิทธิลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน โดยได้รับค่าจ้าง 
2. พนักงานจา้งทั่วไปที่ปฏิบตัิงานต่อเนื่อง มีสิทธิลาคลอดบุตร 
  ได้ไม่เกิน 90 วัน โดยจะได้รับค่าจ้างในระหว่างลาไม่เกิน 
  45 วัน เว้นแต่การจ้างในปีแรกถ้าไม่ครบ 7 เดือนไม่ได้รบั 
  ค่าจ้างในระหว่างลา 

 

5.การลาอุปสมบท 
1.พนักงานจา้งตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ 
  พิเศษมีสิทธิลาอปุสมบทไดไ้ม่เกิน 120 วันโดยได้รบั 
  ค่าจ้างในระหว่างการลา  
2. การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้าก่อนไม่น้อยกว่า  
  60 วัน  
3. พนักงานจา้งทั่วไปไม่มีสิทธิลาอุปสมบท 
6. การลาเพื่อตรวจสอบคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร 
เข้ารับการระดมพล เข้าฝึกวิชาทหารฯ 
1. พนักงานจา้งตามภารกิจและพนักงานจ้าง 
  ผู้เชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธลิาได้ตามระยะเวลาที่เข้าฝึก  
  โดยได้รับคา่จ้างในระหว่างลา 
2. พนักงานจา้งทั่วไป มสีิทธิลาได้โดยได้รบัค่าจา้งระหว่าง  
  ลาไม่เกิน 30 วัน 
3. พนักงานจา้ง ตามข้อ 1 และข้อ 2 ที่ลาเข้าฝึกฯ 
  และได้รับเงนิเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มีสทิธิ  
  ได้รับค่าจา้งระหว่างลา 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

คู่มือการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับวันลา 

 
ส านักงานปลัด 

งานการเจ้าหน้าที ่
 

http://www.klongkhwangsao.go.th 


