
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

แนวทางปฏิบัติก าหนดหลักเกณฑ์การลา 

ของพนักงานส่วนต าบล 

 

 

โดย 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย 

อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 

โทร. 081 885 8680 

www.muangmai.go.th 
  

http://www.muangmai.go.th/


 

 
 
 
 
 

๑. ที่มา 

ด้วยส านักนายกรัฐมนตรีได้ออกระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ ขึ้นใหม่ โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา คือวันที่ ๒๕ มกราคม 
๒๕๕๘ เป็นต้นไป และให้ยกเลิกระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง             
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ในการประชุมครั้งที่    
๕/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ ๒๕ เมษายน ๒๕๕๕ ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า ตามประกาศ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการ
อันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 6๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ ในส่วนการลา
หยุดราชการได้ก าหนดว่า "การลาหยุดราชการของพนักงานส่วนต าบลให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนด โดยให้ค านึงถึงระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการ               
" จึงมีมติเห็นชอบให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาประกาศก าหนดหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการลาของพนักงานส่วนต าบลเพ่ิมเติม โดยให้ค านึงถึงระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนดไว้ส าหรับ
ข้าราชการพลเรือนตามระเบียบที่ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยหมวด ๕ 
การลา และติคณะกรรมกาพนักงานส่วนต าบลจังหวัดล าปาง)  

ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอลาประเภทต่าง ๆ ตั้งแต่การจัดท าใบลา การตรวจสอบ
ข้อมูลวันลา การจัดท าทะเบียนคุมวันลาและการบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา และการจัดท ารายงาน
วันลาประจ าปีปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบ รวมทั้งเป็นแนวทางปฏิบัติที่ผู้อ่ืนสามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานได้งาน
การเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดล าปาง เรื่อง 
ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 

๒. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
เพ่ือให้ได้คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง แนวทางปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 

จังหวัดล าปาง เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๕๕ มีแนวทางปฏิบัติไปในทาง
เดียวกัน และเพ่ือให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคนสามารถน าคู่มือนี้ไปใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามแนวทางปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดล าปางก าหนด
หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดล าปาง 

เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๕๕ 



 

๓. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานในเรื่องการลา โดยแสดงขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่

การจัดท าใบลา การตรวจสอบข้อมูลวันลา การจัดท าทะเบียนคุมวันลาและการบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียน
คุมวันลา และการจัดท ารายงานวันลาประจ าปี ทั้งนี้ ได้ด าเนินการภายใต้ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดล าปาง เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๕๕ ซึ่งในประกาศ 
นี้ได้ก าหนดประเภทการลาไว้เป็น ๑๑ ประเภท ดังต่อไปนี้ 
(๑) การลาปุวย 
(๒) การลาคลอดบุตร 
(๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(๔) การลากิจส่วนตัว 
(๕) การลาพักผ่อน 
(๖) การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(๓) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(๘) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 
(๑๑) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

การลาทุกประเภทตามระเบียบนี้ ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมีมติคณะรัฐมนตรีก าหนดเกี่ยวกับ 
ระเบียบการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตจะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย 

การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ การนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่ง
ใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลาให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภท
เดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การนับเพ่ือประโยชน์ในการค านวณวันลา ส าหรับวันลาปุวยที่มิใช่วันลาปุวย
ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการที่ได้รับอันตราย หรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลา 
ช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร วันลากิจส่วนตัว และวันลาพักผ่อนให้นับเฉพาะวันท าการ การลาปุวย หรือลากิจ 
ส่วนตัว ซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็ตามให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้า
จ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด ให้น าใบลาเสนอขึ้นไปตามล าดับชั้น
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

๔. ค าจ ากัดความ (Definition) 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดล าปาง เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงาน

ส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๕๕ หมายถึง ประกาศซึ่งก าหนดโดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๓ และมาตรา ๒๕ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ในการประชุมครั้งที่ ๕/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ ๒๕ เมษายน๒๕๕๕ ให้ก าหนด
หลักเกณฑ์การลาพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๕๕ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาของพนักงานส่วนต าบล 
ให้มีความสอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ที่คณะรัฐมนตรี
ก าหนดให้ส าหรับข้าราชการพลเรือน 

ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล และหัวหน้าส่วนราชการ 
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หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง หัวหน้าส านักงานปลัด อบต. ผู้อ านวยการกองคลัง และผู้อ านวยการ
กองช่าง 

เข้ารับการตรวจเลือก หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

เข้ารับการเตรียมพล หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบผล เข้ารับการฝึกวิชา
ทหาร หรือเข้ารับการทตลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการเข้ารับราชการทหาร 

ลาติดตามคู่สมรส หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการ 
พนักงานส่วนต าบล พนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือพนักงานรัฐวิสาหกิ จซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไป
ปฏิบัติงานในต่างประเทศหรือทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ 2 ปีขึ้นไปตามความต้องการ
ของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้นับ
เวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือ  
ดูงาน ณ ต่างประเทศ 

๕. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
- นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ในการพิจารณาหรืออนุญาตการลาตามประเภท 

การลาที่มีอ านาจอนุญาตการลานั้น ๆ 
- ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ในการพิจารณาหรืออนุญาตการลาตามประเภท 

การลาที่มีอ านาจอนุญาตการลานั้น ๆ 
- หัวหน้าส านักงานปลัด อบต.ฯ ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการกองช่าง มีหน้าที่ใน 

การให้ความเห็นชอบและพิจารณาหรืออนุญาตการลาตามประเภทการลาที่มีอ านาจอนุญาตเฉพาะพนักงาน 
ส่วนต าบลหรือพนักงานจ้างในสังกัด 

- งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ในการตรวจสอบข้อมูลวันลา จัดท าทะเบียนคุมการลา จัดท า 
รายงานวันลาประจ าปี และสรุปข้อมูลระเบียบที่เก่ียวข้องและข้อพิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจ 
พิจารณาอนุญาต 

6. กระบวนการ(Work Flow) 
 การจัดท าข้ันตอนการปฏิบัติงาน จะใช้สัญลักษณ์ในการท ากิจกรรมของแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 
 
    จุดเริ่มต้น  และ สิ้นสุดของกระบวนการ 

    กิจกรรม และการปฏิบัติงาน 

    การตัดสินใจ 

    การรับทราบ 

    ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 
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๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
๗.๑ ข้อระเบียบท่ัวไปเกี่ยวกับการลา 

ข้อ ๕ การลาทุกประเภทตามประกาศนี้ ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 
เกี่ยวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตจะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย
ระเบียบ หรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย 

ข้อ 6 ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา และการใช้อ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา 
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ให้เป็นไปตามตารางท่ีก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้ 

ในกรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และ    
มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจ
อนุญาตชั้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา และเม่ืออนุญาตแล้วให้แจ้งให้ผู้มีอ านาจอนุญาตตามประกาศนี้ทราบด้วย 

ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้แก่ 
ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืน เป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ได้โดยให้ค านึงถึงระดับต าแหน่งและความรับผิดชอบของ
ผู้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ 

การลาของพนักงานส่วนต าบลในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือ 
วันหยุดราชการประจ าปีเพื่อให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความ 
เหมาะสมและจ าเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้ โดยมีให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 

ข้อ ๗ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับค าสั่งให้ไปช่วยราชการ ณ หน่วยงานอ่ืนใดของทาง
ราชการหากประสงค์จะลาปุวย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับ
การเตรียมพลในระหว่างเวลาที่ไปช่วยราชการ ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาชองหน่วยงานที่ไปช่วย
ราชการแล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสั่งกัดของผู้นั้นทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 

การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ 
อนุญาตการลาของส่วนราชการเจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดส าหรับการลาประเภทนั้น 

ข้อ ๘ การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
การนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลาให้นับ 

ต่อเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การนับเพ่ือ 
ประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาปุวยที่มิใช่วันลาปุวยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์พนักงาน
ส่วนต าบล ผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร วัน
ลากิจส่วนตัว และวันลาพักผ่อน ให้นับเฉพาะวันท าการ 

การลาปุวยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกัน 
หรือไม่ก็ตาม ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับ
ใดให้น าใบลาเสนอข้ึนไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่            
ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ ๑๘ หรือลาพักผ่อน ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการ
จ าเป็นเกิดขึ้นผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 

การลาของพนักงานส่วนต าบลที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าสิ้นสุด
ก่อนวันมาปฏิบัติราชการ เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวัน
เดินทางกลับ 
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การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้นๆ 
พนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ  

ให้เสนอขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอัน
สิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 

ข้อ 9 เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตามประกาศนี้ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าบัญชีลงเวลา
การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลในสังกัด โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายประกาศนี้ หรือจะใช้
เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะก าหนดวิธีการลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือ
วิธีควบคุมการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืนตามที่ 
เห็นสมควรก็ได้ แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 

ข้อ ๑0 การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายประกาศนี้ เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นหรือรีบด่วนจะใช้
ใบลาที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้ แต่ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลอาจน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา 
อนุญาต ให้ลาและยกเลิกวันลา ส าหรับการลาปุวย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดู
บุตรตามข้อ ๑๙ ก็ได้ ทั้งนี้ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย รัดกุม สามารถ
ตรวจสอบตัวเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้ 

ข้อ ๑๑ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะไปด่างประเทศในระหว่างการลาตามประกาศนี้  
หรือในระหว่างวันหยุดราชการ ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

การอนุญาตของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงาน               
ก.อบต.จังหวัด ทราบด้วย 

ข้อ ๑๒ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์ 
พิเศษซึ่งเกิดชื้นกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น หรือพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นและมิได้
เกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือความผิดของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเอง โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว
ร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งตามปกติ ให้พนักงานส่วนต าบลผู้
นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ที่เกิดขึ้นรวมทั้งอุปสรรคชัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถงึนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่า การที่ข้าราชการผู้นั้นไม่สามารถมาปฏิบัติ 
ราชการได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่งให้สั่งให้การหยุดราชการของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่
นับเป็นวันลาตามจ านวนวันที่ไม่มาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว ถ้าเห็นว่าไม่เป็น
พฤติการณ์พิเศษ ให้ถือว่าวันที่ข้าราชการผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว 

ข้อ ๑๓ การให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกากับการจ่ายเงินเดือน 
เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

ข้อ ๑๔ การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท ดังต่อไปนี้ 
๑) การลาปุวย 
(๒) การลาคลอดบุตร 
(๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
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(๔) การลากิจส่วนตัว 
(๕) การลาพักผ่อน 
(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการรวมพล 
(8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 
(๑๑) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

สิทธิประโยชน์ในการลา 
ของพนักงานส่วนต าบล/ลูกจ้างประจ า 
1. การลาปุวย 
     1.  ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาเป็นเวลานานไม่คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน  60  วันท าการ    
มีสิทธิได้รับเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่งปีหรือ  6  เดือน 
     2.  ลาปุวย  (และลากิจ)  ไม่เกิน  23  วัน  มีสิทธิได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่งปี
หรือ  6  เดือน 
     3.  การลาปุวยตั้งแต่  3  วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 
     4.  การยื่นใบลาปุวย  ใหย้ื่นก่อนล่วงหน้า (กรณีท่ีแพทย์นัด)หรือยื่นในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
     5.  การลาปุวยให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้อนุญาต 
2. การคลอดบุตร 
     1.  การลาคลอดบุตรมีสิทธิได้ไม่เกิน 90 วัน 
     2.  การลาคลอดบุตรให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงปลัด อบต.เป็นผู้อนุญาต 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
ลาได้ไม่เกิน 15 วันท าการ (ต่อการคลอด 1 ครั้ง)  
ต้องลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร  
แนบเอกสารส าเนาทะเบียนสมรส และใบเกิดของบุตรเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย  
ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา  
ต้องได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้  
ในระหว่างลา หากมีราชการจ าเป็น ผู้บังคับบัญชาสามารถเรียกตัวกลับมา ปฏิบัติราชการได้  
4. การลากิจส่วนตัว 
     1.  ลากิจส่วนตัวยื่นลว่งหน้าต่อผู้บังคับบัญชา  3  วัน  หรือยื่นวันแรกที่ปฏิบัติราชการก็ได้ 
     2.  ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  มีสิทธิ์ลาได้  45  วัน     โดยได้รับเงินเดือน 
     3.  ลากิจส่วนตัวนับรวมกันลาปุวย  ลาได้ไม่เกิน  23  วัน  ในรอบครึ่งปี  หากลากิจส่วนตัวรวมกับการลา
ปุวยเกิน 23 วัน  ไม่สิทธิ์ได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
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5. การลาพักผ่อน 
     1.  สิทธิในการลาพักผ่อนประจ าปี  ได้ 10 วันท าการ(ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการครั้งแรกท่ียังไม่ผ่านการ
ทดลองราชการ) 
     2.  ลาพักผ่อนประจ าปี  10 วันท าการ  หากผู้ใดลาไม่ครบตามจ านวน  ก็ให้สะสมวันที่ไม่ได้ลารวมเข้ากับ
ปีต่อๆ  ไป 

ตัวอย่างเช่น  ปี  2560  ลาไป  2 วัน  เหลือ  8  วัน น า  8  วันที่เหลือไปสะสมในปี 2561 รวมกับ
ลาพักผ่อนประจ าปี 2562  ทีไ่ด้  10  วัน  รวมวันลาเท่ากับ  18  วันท าการ 

      3.  ส าหรับผูร้ับราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า  10  ปี  มีสิทธิ์น าวันลาพักผ่อนมาสะสมรวมกับลา
พักผ่อนประจ าปีในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน  30  วันท าการ 
      4.  ลาพักผ่อนให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า  (3 วัน) เมื่อได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการ  แล้วจึงลาได้ 
      5. ลาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยบ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 ข้อ 23 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานซึ่งได้ปฏิบัติงานในหน้าที่ประจ าใน
จังหวัดชายแดนภาคใต้ต่อเนื่องกันไม่น้อยกว่าสามเดือน มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่ง         ได้เพ่ิมข้ึนอีก
สิบวันท าการ 
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
     1.  ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามล าชั้น  จนถึง
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้อนุญาต  ไม่น้อยกว่า 60  วัน 
     2.  สิทธิในการลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ลาได้ไม่เกิน  120  วัน 
7. การลาเข้ารับการคัดเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
     1.  เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  48  ชัว่โมง 
     2.  เมื่อครบก าหนดการลาไปทหารแล้ว  ให้รายงานกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติภายใน  7  วัน 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
     1.  ลาภายในประเทศ  ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้
อนุญาต 
     2.  ลาไปต่างประเทศ  ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต 
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
     1.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  มี  2  ประเภท 
     2.  การยื่นใบลาให้ยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต  เมื่อ
ได้รับอนุญาตแล้ว  จึงจะลาได้ 
10. การลาติดตามคู่สมรส 
     1.  ลาติดตามคู่สมรสมีสิทธิลาได้  2  ปี  แต่ไม่เกิน  4  ปี 
     2.  การยื่นใบลากรณีลาภายในประเทศให้ยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล   
11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

1. มีสิทธิลาได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์ จะลาแต่ไม่เกิน 12 เดือน  
2. ให้เสนอใบลาที่งานการเจ้าหน้าที่เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับชั้นจนถึงนายกองค์การบริหาร

ส่วนต าบลเป็นผู้อนุญาต พร้อมแนบ หลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบการพิจารณา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะลาได้ 
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***สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานจ้าง*** 

1.  การลาปุวย 
     1.  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษใน  1  ปี  มีสิทธิลาปุวยปกติได้ไม่เกิน     
60  วันท าการ 
     2.  พนักงานจ้างทั่วไป  ใน 1 ปี มีสิทธิลาปุวยได้ไม่เกิน  15  วันท าการ 
     3.  ลาปุวยให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน  หากลาปุวยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
2.  การลากิจส่วนตัว 
     1.  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษใน  1  ปี  มีสิทธิลากิจได้ไม่เกิน  45  วัน
ท าการ  ยกเว้นปีแรกท่ีเข้าปฏิบัติงานมีสิทธิลาได้เกิน  15  วันท าการ 
     2.  ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะลาได้ 
     3.  พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลากิจส่วนตัว 
3.  การลาพักผ่อน 
     1.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษโดยจะต้องผ่านการประเมินผลปฏิบัติงานใน
รอบ  6  เดือนก่อน 
     2.  พนักงานจ้างทั่วไป  ใน  1 ปี  มีสิทธิพักผ่อนได้  10  วัน  ท าการ 
     3.  การยื่นใบลาพักผ่อนให้ยื่นล่วงหน้าก่อน  3  วันเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงลาได้ 
4.  การลาคลอดบุตร 
      1.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  90  วัน  
โดยได้รับค่าจ้าง 
      2.  พนักงานจ้างทั่วไปที่ปฏิบัติงานต่อเนื่อง  มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน   90   วนั   โดยจะได้รับค่าจ้าง
ในระหว่างลาไม่เกิน  45  วัน  เว้นแต่การจ้างในปีแรกถ้าไม่ครบ  7  เดือน  ไม่ได้รับค่าจ้างในระหว่างลา 
5.  การลาอุปสมบท 
     1.  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาอุปสมบทได้ไม่เกิน  120  วัน  
โดยได้รับค่าจ้างในระหว่างการลาเว้นแต่ในปีแรกท่ีจ้างไม่ได้จ้างในระหว่างลา 
     2.  การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้าก่อนไม่น้อยกว่า    60  วัน 
     3.  พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลาอุปสมบท 
6.  การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร  เข้ารับการระดมพล  เข้าฝึกวิชาทหารฯ 
     1.  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาได้ตามระยะเวลาที่เข้าฝึก โดย
ได้รับค่าจ้างในระหว่างลา 
     2.  พนักงานจ้างทั่วไป  มีสิทธิลาได้โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา ดังนี้ 

- ลาเข้ารับการฝึกวิชาทหาร ได้รับค่าตอบแทนไม่เกิน  60 วัน 
- ลาเพื่อเขา้รับการเตรียมพล ได้รับค่าตอบแทนไม่เกิน 30 วัน 

     3.  พนักงานจ้าง  ตามข้อ  1  และข้อ  2  ที่ลาเข้าฝึกฯ  และได้รับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มี
สิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลา 

********************************* 
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