
การลาของพนักงานส่วนต าบล 
ได้แบ่งการลาออกเป็น 9  ประเภท  คือ 

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

สิทธิประโยชน์ในการลา 
ของพนักงานส่วนต าบล / ลูกจ้างประจ า 

1.  การลาป่วย 
1.  ลาป่วยซึ่งจ าเปน็ต้องรักษาเป็นเวลานานไม่คราวเดียวหรือ
หลายคราวรวมกันไม่เกิน  60  วันท าการ  มีสิทธไิด้รับเลื่อนขั้น
เงินเดือนและค่าจา้งปกติในรอบคร่ึงปีหรือ  6  เดือน 
2.  ลาป่วย  (และลากิจ)  ไม่เกิน  23  วัน  มีสิทธไิด้รับการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบคร่ึงปีหรือ  6  เดือน 
3.  การลาป่วยตั้งแต่  3  วนัขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 
4.  การยื่นใบลาป่วย  ให้ยื่นก่อนล่วงหนา้ (กรณีที่แพทยน์ัด)หรอื
ยื่นในวันแรกที่มาปฏิบตัิราชการ 
5.  การลาป่วยให้เสนอต่อผู้บังคบับัญชาตามล าดับชั้นจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการ  เปน็ผู้อนญุาต 
2.  การคลอดบุตร 
1.  การลาคลอดบุตรมีสิทธไิดไ้ม่เกิน 90 วัน 
2.  การลาคลอดบุตรให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดบัชัน้
จนถึงปลดั อบต.เป็นผู้อนุญาต 
3.  การลากิจส่วนตัว 
1.  ลากิจส่วนตัวยื่นลว่งหน้าต่อผู้บังคับบัญชา  3  วัน   
หรือยื่นวันแรกที่ปฏิบัติราชการก็ได้ 
2.  ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดบูุตร  มีสิทธิ์ลาได้  45  วัน  
โดยได้รับเงนิเดือน 

3.  ลากิจส่วนตัวนับรวมกันลาปว่ย  ลาได้ไม่เกิน  23  วัน   
ในรอบคร่ึงปี  หากลากิจสว่นตัวรวมกับการลาปว่ยเกิน 
23 วัน  ไม่สิทธิไ์ด้รับการเลื่อนขัน้เงินเดือน 
4.  การลาพักผ่อน 
1.  สิทธิในการลาพักผ่อนประจ าปี  ได้ 10 วันท าการ   
(ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการคร้ังแรกที่ยังไม่ผา่นการทดลอง
ราชการ) 
2.  ลาพักผ่อนประจ าปี  10 วนัท าการ  หากผู้ใดลาไม่ครบตาม
จ านวน  ก็ให้สะสมวนัที่ไมไ่ด้ลารวมเข้ากับปีต่อ ๆ  ไป 
ตัวอย่างเช่น  ปี  2552  ลาไป  2 วัน  เหลือ  8  วัน น า  8  
วันที่เหลือไปสะสมในปี 2553  รวมกับลาพักผ่อนประจ าปี 2553   
ที่ได้  10  วัน  รวมวันลาเทา่กับ  18  วันท าการ 
3.  ส าหรับผู้รับราชการติดต่อกันมาไมน่้อยกว่า  10  ปี   
มีสิทธิ์น าวันลาพักผ่อนมาสะสมรวมกับลาพักผ่อนประจ าปี 
ในปีปัจจบุันไดไ้ม่เกิน  30  วันท าการ 
4.  ลาพักผ่อนให้ยื่นใบลาก่อนลว่งหน้า  (3 วนั) เมื่อได้รับ
อนุญาตจากหัวหนา้ส่วนราชการ  แล้วจึงลาได ้
5.  การลาอุปสมบท 
1.  ลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าต่อผูบ้ังคบับัญชาตามล า
ชั้น  จนถึงนายกเทศมนตรีเป็นผูอ้นุญาต  ไมน่้อยกว่า  60  วัน 
2.  สิทธิในการลาอุปสมบท  ลาได้ไม่เกิน  120  วัน 
6.  การลาเข้ารับการคัดเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
1.  เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานผลต่อผู้บงัคับบญัชาก่อนล่วงหนา้
ไม่น้อยกว่า  48  ชั่วโมง 
2.  เมื่อครบก าหนดการลาไปทหารแล้ว  ให้รายงานกลบัเข้า
ปฏิบัติราชการตามปกติภายใน  7  วัน 
7.  การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
1.  ลาภายในประเทศ  ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดบัชั้น
จนถึงนายกเทศมนตรีเป็นผู้อนญุาต 
2.  ลาไปตา่งประเทศ  ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดบัชัน้
จนถึงผู้วา่ราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต 
8.  การลาไปปฏิบตัิงานในองคก์ารระหว่างประเทศ 

1.  การลาไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ  มี  2  
ประเภท 
2.  การยื่นใบลาให้ยื่นล่วงหนา้ตอ่ผู้บังคับบัญชาตามล าดบัชัน้
จนถึงผู้วา่ราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต  เมื่อได้รับอนญุาตแลว้  
จึงจะลาได ้
9.  การลาตดิตามคู่สมรส 
1.  ลาติดตามคู่สมรสมีสิทธลิาได้  2  ปี  แต่ไม่เกิน  4  ปี 
2.  การยื่นใบลากรณีลาภายในประเทศให้ยื่นล่วงหนา้ต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรี  กรณีลาไป
ต่างประเทศยืน่ล่วงหน้าต่อผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้วา่
ราชการจังหวัด 
 ************************************ 

 
 
 

***สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานจ้าง*** 
1.  การลาป่วย 
1.  พนักงานจา้งตามภารกิจและพนักงานจา้งผู้เชี่ยวชาญพิเศษใน  
1  ปี  มีสิทธิลาป่วยปกติได้ไม่เกิน  60  วันท าการ 
2.  พนักงานจา้งทั่วไป  ใน  1  ปี  มีสิทธลิาป่วยไดไ้ม่เกิน  15  
วันท าการ 
3.  ลาป่วยให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏบิัติงาน  หากลาป่วยเกิน  
3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย ์
2.  การลากิจส่วนตัว 
1.  พนักงานจา้งตามภารกิจและพนักงานจา้งผู้เชี่ยวชาญพิเศษใน  
1  ปี  มีสิทธิลากิจไดไ้ม่เกิน  45  วันท าการ  ยกเว้นปีแรกที่เข้า
ปฏิบัติงานมสีิทธิลาได้เกิน  15  วันท าการ 
2.  ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหนา้เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว
จึงจะลาได ้
3.  พนักงานจา้งทั่วไปไม่มีสิทธลิากิจส่วนตัว 



3.  การลาพักผ่อน 
1.  พนักงานจา้งตามภารกิจ  พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษโดย
จะต้องผ่านการประเมนิผลปฏิบตัิงานในรอบ  6  เดือนก่อน 
2.  พนักงานจา้งทั่วไป  ใน  1 ป ี มีสิทธิพักผ่อนได้  10  วัน 
ท าการ 
3.  การยื่นใบลาพักผ่อนให้ยื่นลว่งหน้าก่อน  3  วันเมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจงึลาได ้
4.  การลาคลอดบุตร 
1.  พนักงานจา้งตามภารกิจ  และพนักงานจา้งผู้เชี่ยวชาญพิเศษ
มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  90  วัน  โดยได้รับค่าจา้ง 
2.  พนักงานจา้งทั่วไปที่ปฏิบตัิงานต่อเนื่อง  มีสิทธลิาคลอดบุตร
ได้ไม่เกิน   90   วัน   โดยจะไดร้ับค่าจ้างในระหว่างลาไม่เกิน  
45  วัน  เว้นแต่การจ้างในปีแรกถ้าไม่ครบ  7  เดือน  ไม่ได้รบั
ค่าจ้างในระหว่างลา 
5.  การลาอุปสมบท 
1.  พนักงานจา้งตามภารกิจและพนักงานจา้งผู้เชี่ยวชาญพิเศษมี
สิทธิลาอุปสมบทไดไ้ม่เกิน  120  วัน  โดยได้รับค่าจ้างในระหว่าง
การลาเว้นแต่ในปีแรกที่จ้างไม่ได้จ้างในระหวา่งลา 
2.  การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้าก่อนไม่น้อยกว่า   
60  วัน 
3.  พนักงานจา้งทั่วไปไม่มีสิทธลิาอุปสมบท 
6.  การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร  เข้ารับการ
ระดมพล  เข้าฝึกวิชาทหารฯ 
1.  พนักงานจา้งตามภารกิจและพนักงานจา้งผู้เชี่ยวชาญพิเศษมี
สิทธิลาได้ตามระยะเวลาที่เข้าฝกึ โดยได้รับคา่จ้างในระหว่างลา 
2.  พนักงานจา้งทั่วไป  มสีิทธิลาได้โดยได้รบัค่าจา้งระหว่างลาไม่
เกิน  30  วัน 
3.  พนักงานจา้ง  ตามข้อ  1  และข้อ  2  ที่ลาเข้าฝึกฯ  และ
ได้รับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มสีิทธไิด้รับค่าจ้าง
ระหว่างลา 
      ********************************* 

 
       
คู่มือการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับวันลา 

 
 
 
 
 

 
 

ส านักปลัด 
งานการเจ้าหน้าที่ 
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