
การลา (พนักงานสวนทองถิ่น) 
1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ  
   1.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข      
เก่ียวกับการบริหารงาน บุคคลฯหมวดวาดวยการลา  
   1.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา  
ของขาราชการ พ.ศ. 2555  
   1.3 พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ      
และเงินอ่ืนในลักษณะ เดียวกัน พ.ศ. 2535  
และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5)  
   1.4 มติ ครม. ที่เก่ียวของ ผูมีอํานาจอนุญาต นายก อปท.  
ปลัด อปท. ผอ. กองหรือหัวหนาสวนราชการ  
   -ลาปวย  
   -ลาพักผอน  
   -ลาคลอดบุตร 
   -ลากิจสวนตัว  
   -ลาติดตามคูสมรส (ปมท.)  
   -ลาอุปสมบท  
   -ลาเขารับการตรวจเลือก  
   -ลาศึกษา/ฝกอบรม (ในประเทศและตางประเทศ)  
   -ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ (รมต.มท)  
   -ลาปวย (60วัน)  
   -ลากิจสวนตัว (30วัน)  
   -ลาคลอดบุตร  
   -ลาพักผอน  
   -ลาปวย (30วัน)  
   -ลากิจสวนตัว (15วัน)  
   -ลาคลอดบุตร  
   -ลาพักผอน 
 
 
 

ผูมีอํานาจอนุญาต 
นายก อปท. ปลัด อปท. ผอ. กองหรือหัวหนาสวน
ราชการ -ลาปวย  
-ลาพักผอน  
-ลาคลอดบุตร  
-ลากิจสวนตัว  
-ลาติดตามคูสมรส (ปมท.)  
-ลาอุปสมบท  
-ลาเขารับการตรวจเลือก  
-ลาศึกษา/ฝกอบรม (ในประเทศและตางประเทศ)  
-ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ (รมต.มท) 
-ลาปวย (60วัน)  
-ลากิจสวนตัว (30วัน)  
-ลาคลอดบุตร  
-ลาพักผอน  
-ลาปวย (30วัน)  
-ลากิจสวนตัว (15วัน)  
-ลาคลอดบุตร  
–ลาพักผอน 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการบริหารงานบคุคล 

สิทธิประโยชนเกี่ยวกับการลา 

 

 

สํานกัปลัด อบต. 

งานการเจาหนาที่ 

โทร. 0-3738-6169 

 
 

 

 

 



2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ไดแก 
   2.1 ลาปวย (60)   
   2.2 ลาคลอดบุตร (90)  
   2.3 ลากิจสวนตัว (30)   
   2.4 ลาพักผอน (10)  
   2.5 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธฮัีจจ (120)   
   2.6 ลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล      
   2.7 ลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย   
   2.8 ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ   
   2.9 ลาติดตามคูสมรส   
   2.10 ลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร (ไมเกิน 15 วัน)   
   2.11 ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ (ไมเกิน 12 ด.)   

   การนับวันลา  
   1.การนับวันลา ใหนับตามปงบประมาณ   
   2.ใหนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวนัลา
ประเภทเดียวกัน  รวมเปนวันลาดวย เฉพาะการนับวัน
ลาเพ่ือประโยชนในการ   
     (1) เสนอและจัดสงใบลา   
     (2) อนุญาตใหลา   
     (3) คํานวณวันลา ไดแก วันลาปวยตามกฎหมาย
สงเคราะห ขาราชการฯ วันลา คลอดบุตร,วนัลา
อุปสมบท/พิธีฮัจจ,วนัลาไปศึกษา/ อบรม , วันลา               
เขารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล ,วันลาไปปฏิบัติงาน
ในองคกรระหวางประเทศ ,วนัลาติตามคูสมรส  
และลาไปฟนฟูสมรรถภาพ ดานอาชีพ   

**หมายเหตุ สาหรับวันลาปวยซึ่งมิใชวันลาปวยตาม (3) ,
วันลากิจสวนตัว, วันลาพักผอน  และวันลาไป
ชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรใหนับเฉพาะวันทําการ 
  
 

ลาปวย 
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอน  
หรือในวันท่ีลา เวนแต ในกรณีจําเปน จะเสนอใบลา 
ในวันแรก  ที่มาปฏิบัติราชการก็ได  
2. การลาปวยต้ังแต 30 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย   
3. การลาปวยไมถึง 30 วัน ผูบังคับบัญชาจะส่ัง 
ใหมีใบรับรองแพทยประกอบก็ได   
4. ไดรับเงนิเดือนระหวางลาได 60-120 วัน   

ลาคลอดบตุร 
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอน  
หรือในวันท่ีลา เวนแต ไมสามารถลงช่ือในใบลาได 
จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเมื่อลงช่ือไดแลวใหจัดสง
ใบลาโดยเร็ว   
2. ไดรับเงนิเดือนคร้ังหน่ึงได 90 วัน   
3. ไมตองมีใบรับรองแพทย 
   
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ลากิจสวนตัว 
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  
และเมื่อไดรับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได เวนแต  
มีเหตุจําเปน  ไมสามารถรอได ใหเสนอใบลาพรอม
เหตุผลความจําเปนแลว  หยุดราชการไปกอนได   
2. ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 45 วัน  
เวนแต ในปแรกที่เขารบัราชการไดรับเงินเดือน
ระหวางไมเกิน 15 วัน   
3. ลากิจเพ่ือเล้ียงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร  
ไดไมเกิน 150 วัน โดยไมไดรับเงินเดือน   

ลาพักผอน 
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  
และเมื่อไดรับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได  
2. มีสิทธิลาพักผอนได 10 วัน เวนแตบรรจุเขารับราชการ  
ยังไมถึง 6 เดือน   
    2.1 สะสมวนัลาไดไมเกิน 20 วนั   
    2.2 รับราชการไมนอยกวา 10 ป สะสมวนัลาได 
ไมเกิน 30 วัน   
3. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุด
ภาคการเรียน หากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาคการเรียน                 
เกินกวาวันลาพักผอน จะไมมีสิทธิลาพักผอน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เขียนคําขอลาตามแบบฟอรม 

 

 

 
 

เจาหนาที่เสนอใบลา เพ่ือขออนุมัติ 

จากผูบังคับบัญชา 

ขั้นตอนการลาปวย 

สงใบลาตอเจาหนาที่ เพ่ือตรวจสอบการลา 
(สงกอนหรือในวันท่ีลา หรือวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน) 



ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธิฮัจจ 
1. ตั้งแตเริ่มรับรา 
2. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  
กอนวันอุปสมบท/วนัเดินทางไปประกอบพิธีฮัจจ  
ไมนอยกวา 60 วัน   
3. ตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจจ
ภายใน 10 วัน   
4. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน 
นับแตวันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไป 
ประกอบพิธีฮัจจ ทั้งน้ี จะตองนับรวมอยูภายใน 
ระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตการลา   
5. รับราชการไมนอยกวา 1 ป   
6. ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 120 วัน   

ลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
1. ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกใหรายงาน
การลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก  
ไมนอยกวา 48  ชั่วโมง สวนที่ไดรับหมายเรียกเขารับ
การเตรียมพล ใหรายงานการลา ตอผูบังคับบัญชา
ภายใน 48 ช่ัวโมง นับแตเวลารับหมายเรียก   
2. ใหเขารับการตรวจเลือก/เขารับการเตรียมพล  
ตามวันเวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอคําสั่งอนุญาต   
3. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน  
นับแตพนจากการเขารับการตรวจเลือก   
4. ไดรับเงินเดือนระหวางลา   
  
  
  
  
 
 

ลาไปศึกษาฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
จนถึงหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต   
2. เปนผูพนกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแลว   
3. ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 4 ป   

ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง
รัฐมนตรี เจาสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต   
2. ไมไดรบัเงินเดือนระหวางลา เวนแตไดรับเงินเดือน  
จากองคการระหวางประเทศตํ่ากวาเงินเดือนของทางราชการ  
ใหสมทบสวนตางดังกลาว  
3. ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายใน 15 วัน  
นับแตวันครบกําหนดเวลา   
4. ใหรายงานผลการปฏิบัติงานใหรัฐมนตรี 
เจาสังกัดทราบ  ภายใน 30 วนั   

ลาติดตามคูสมรส 
1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคบับัญชาตามลําดับจนถึง
ปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต   
2. ลาไดไมเกิน 2 ป กรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาตอ 
ไดอีก 2 ป  เมื่อรวมไมเกิน 4 ป ถาเกิน 4 ปใหลาออก   
3. ไมไดรบัเงินเดือนระหวางลา   

ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจอนุญาต เพ่ือพิจารณาอนุญาต กอนหรือในวันที่
ลาภายใน 90 วันนับแตวันท่ีคลอดบุตร   
2. ลาไดครั้งหน่ึงติดตอกันไดไมเกิน 15 วัน   
3. ไดรับเงนิเดือนระหวางลา โดยตองลาภายใน 30 วัน 
นับแตภริยาคลอดบุตร   
 
 

ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
1. ขาราชการท่ีไดอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการในหนาที่ หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุ
กระทําการตามหนาท่ีตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ   
2. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลาดับจนถึง                  
ผูมีอํานาจอนุญาต เพ่ือพิจารณาอนุญาต   
3. ลาไดครั้งหน่ึงไดตามระยะเวลาที่กําหนดไว                  
ในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน   
4.หลักสูตรท่ีสวนราชการ หนวยงานอื่นของรัฐ  
หรือองคกรการกุศลท่ีไดรับการรับรองจากหนวยงาน 
ทางราชการ เปนผูจัด   
5. ไดรับเงินเดือนระหวางลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตร  
แตไมเกิน 12 เดือน  
 

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


