
ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

1 ลาปวย เสนอหรือจัดสงใบลาตอ 1.นายก อบต. 1.นายก อบต.

ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2.ปลัด อบต.

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 3.หัวหนาสวน

กอนหรือในวันลา ราชการ

เวนแต กรณีจําเปน

จะเสนอหรือจัดสงใบลา

ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ

ก็ได

รักษาตัว)

2.ลาไดรับเงินเดือนระหวางลา

1.ลาไดรับคาตอบแทน

ระหวางลา ไดไมเกิน 60 วัน

ทําการ

2.ในรอบการประเมินลาได

ไมเกิน 23 วันทําการ

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป

ผูมีอํานาจอาจสั่งใหมีใบรับรอง

5.แมลาปวยไมถึง 30 วัน

ตองมีใบรับรองแพทย

4.ลาตั้งแต 30 วันขึ้นไป 

1.ปละไมเกิน 60 วันทําการ 1.ระยะเวลาการจาง 1 ป

4.ระยะเวลาการจางต่ํากวา 

2.ระยะเวลาการจาง 9 เดือน

ไมเกิน 23 วันทําการ

3.ในรอบการประเมินลาได

ไมเกิน 120 วันทําการ

แพทย/ใบรับการตรวจจาก

แพทยหรือไมก็ได

3.กรณีลาปวยเพื่อรักษาตัว

ตองมีใบรับรองแพทย

(กรณีประสงคลาปวยเพื่อ

ทําการ

6 เดือน ลาไดไมเกิน 4 วัน

ลาไดไมเกิน 15 วันทําการ

ลาไดไมเกิน 6 วันทําการ

3.ระยะเวลาการจาง 6 เดือน

ลาไดไมเกิน 8 วันทําการ



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

2 ลาคลอดบุตร เสนอหรือจัดสงใบลาตอ 1.นายก อบต. 1.นายก อบต.

ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2.ปลัด อบต.

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 3.หัวหนาสวน

กอนหรือในวันลา ราชการ

เวนแต ไมสารถจะลงชื่อใน

ใบลาได จะใหผูอื่นลาแทน

ก็ได แตเมื่อสามารถลงชื่อใน

ใบลาไดแลว ใหเสนอหรือ

จัดสงใบลาโดยเร็ว โดยไม

ตองมีใบรับรองแพทย

1.ลาได 90 วัน

2.ลาไดรับคาตอบแทน

ไมเกิน 45 วัน (รวมวันหยุด

พิเศษและวันหยุดประจํา

จากลาคลอดได ไมเกิน 150 

วันทําการ

สามารถลากิจสวนตัวเพื่อ

เลี้ยงดูบุตร ใหลาตอเนื่องหลัง

และใหนับเปนวันเริ่มลาคลอด

4.หลังจากลาคลอดแลว

กําหนดวันลาประเภทนั้น

ใหถือวาวันลานั้นสิ้นสุดลง

3.การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับ

การลาประเภทอื่นซึ่งยังไมครบ

ลากิจ 45 วันทําการ

โดยใหถือเปนวันลากิจสวนตัว

แตไมไดคลอดตามกําหนด 2.ลาตอเนื่องไดอีก 30 วัน

ลาคลอด และไดลาไปแลว สัปดาห) 

1.ลากอนหรือหลังคลอดก็ได 1.ลาไดรับคาตอบแทน

3.ทํางานไมครบ 7 เดือน

แตตองไมเกิน 90 วัน/ครั้ง ไมเกิน 90 วัน (รวมวันหยุด

ไมสามารถลาได

สัปดาห)

หากจะยกเลิกวันลาใหผูมี ทําการ และใหนับรวมในวัน

2.กรณีไดรับอนุญาตให พิเศษและวันหยุดประจํา

อํานาจ อนุญาตใหยกเลิกได

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

3 ลาไปชวยเหลือ เสนอหรือจัดสงใบลาตอ 1.นายก อบต. -

ภริยาที่คลอดบุตร ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2.ปลัด อบต.

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 3.หัวหนาสวน

กอนหรือในวันลา ภายใน ราชการ

90 วัน นับแตวันที่คลอด

2.ลาครั้งหนึ่งติดตอกันได

ไมเกิน 15 วันทําการ

1.ลาไปชวยเหลือภริยาโดย - -

ชอบดวยกฎหมาย

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

4 ลากิจสวนตัว เสนอหรือจัดสงใบลาลวงหนา 1.นายก อบต. นายก อบต.

3 วัน ตอผูบังคับบัญชาตาม 2.ปลัด อบต.

ลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 3.หัวหนาสวน

เมื่อไดรับอนุญาต จึงจะลาได ราชการ

เวนแต มีเหตุจําเปนที่ไม

สามารถรอรับอนุญาตไดทัน

จะเสนอหรือจัดสงใบลา

พรอมระบุเหตุผลจําเปนไว

แลวหยุดไปกอนได แตตอง

ชี้แจงใหผูบังคับบัญชาทราบ

โดยเร็ว

ในกรณ ีที่ไมสามารถเสนอ

ใบลาลวงหนาไดใหเสนอใน

วันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได

เวนแต ปแรกที่เขาปฏิบัติงาน

ลาไดไมเกิน 15 วันทําการ

ลากิจรวมลาปวยไดไมเกิน 23 วันทําการ

23 วันทําการ

ระหวางลา

3.ในรอบการประเมินสามารถ

ไดไมเกิน 150 วันทําการ

2.ในรอบการประเมินสามารถ

โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน

ลากิจรวมลาปวยไดไมเกิน 

2.ลาเพื่อเลี้ยงดูบุตร ใหมีสิทธิ คาตอบแทนปกติ ไมเกิน

ลาตอเนื่องจากการลาคลอด 45 วันทําการ

1.ลาโดยไดรับเงินเดือนปละ 1.มีสิทธิ์ลากิจสวนตัวรวมลา -

ไมเกิน 45 วันทําการ ไปตางประเทศ โดยไดรับ

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

5 ลาพักผอน เสนอหรือจัดสงใบลาลวงหนา 1.นายก อบต. นายก อบต.

3 วัน ตอผูบังคับบัญชาตาม 2.ปลัด อบต.

ลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 3.หัวหนาสวน

เมื่อไดรับอนุญาต จึงจะลาได ราชการ

 

สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วัน

ปจจุบันไดไมเกิน 20 วันทําการ

3.ทํางานมาไมนอยกวา 10 ป

ราชการอีก

2.สามารถสะสมไดรวมในป

บรรจุเขารับราชการอีกหลัง

6 เดือน นับแตวันที่ออกจาก

−ผูที่ลาออกเพื่อดํารงตําแหนง

ทางการเมือง แลวตอมาได

เหตุสวนตัวแลวกลับมาเขารับ พนักงานจางใน อบต. เดิม พนักงานจางใน อบต. เดิม

ราชการอีก

ครั้งแรก และพนจากการเปนพนักงาน และพนจากการเปนพนักงาน

−ผูที่ลาออกจากราชการ เพราะ จาง แลวตอมาไดรับการเปน จาง แลวตอมาไดรับการเปน

−ผูที่บรรจุเขารับราชการ

เวนแต ผูที่เคยไดรับการจาง เวนแต ผูที่เคยไดรับการจาง

มาแลวไมนอยกวา 6 เดือน มาแลวไมนอยกวา 6 เดือน

 ดังตอไปนี้

เวนแต ขาราชการที่ไมมีสิทธิ์ลา 2.ทํางานยังไมครบ 6 เดือน 2.ทํางานยังไมครบ 6 เดือน

 ในปที่บรรจุไดไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิ์ลาพักผอน ไมมีสิทธิ์ลาพักผอน

1.ปงบประมาณหนึ่งลาได 1.มีสิทธิ์ลาไดไมเกิน 10 วัน 1.มีสิทธิ์ลาไดไมเกิน 10 วัน

10 วันทําการ ทําการ ทําการ

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

6 ลาอุปสมบทหรือ เสนอหรือจัดสงใบลาตอ 1.นายก อบต. นายก อบต.

การลาไปประกอบ ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2.ปลัด อบต.

พิธีฮัจย จนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรือ 3.หัวหนาสวน

อนุญาตกอนวันลาหรือกอนวัน ราชการ

เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย

ไมนอยกวา 60 วัน

ในกรณ ีมีเหตุที่ไมอาจเสนอ

ใบลาไดใหแจงเหตุผลประกอบ

การลา และใหอยูในดุลยพินิจ

ของผูมีอํานาจอนุญาตที่จะให

ลาหรือไมก็ได

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป

1.ตองเปนผูที่ยังไมเคยลา 1.ตองเปนผูที่ยังไมเคยลา -

สามารถลาไดไมเกิน 120 วัน สามารถลาไดรับคาตอบแทน

แตตองรับราชการมาไมนอย ระหวางลาไมเกิน 120 วัน

กวา 1 ป เวนแต ในปแรกที่จางจะไมได

2.หากมีเหตุจําเปนไมสามารถ รับคาตอบแทนระหวางลา

เสนอใบลากอน 60 วันได

ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปน

ประกอบการลา

3.เมื่อไดรับอนุญาตใหลาตอง

อุปสมบทหรืออกเดินทางไป

ประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน

นับแตวันที่ลา

4.ตองกลับมารายงานตัวภายใน 

5 วัน นับตั้งแตวันที่ลาสิกขา

หรือเดินทางถึงประเทศไทย

5.ถามีปญหาไมสามารถลา

อุปสมบทไดใหถือวาวันที่ไดลา

ไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

7 ลาเขารับการ เมื่อมีหมายเรียกใหรายงานผล 1.นายก อบต. นายก อบต.

ตรวจเลือกหรือ ตอผูบังคับบัญชา กอนลวงหนา 2.ปลัด อบต.

เขารับการ ไมนอยกวา 48 ชั่วโมง 3.หัวหนาสวน

เตรียมพล ในกรณ ีไดรับหมายเรียกเขารับ ราชการ

การเตรียมพลใหรายงานตอ

ผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง

นับแตเวลารับหมายเรียก และ

ใหไปเขารับการตรวจเลือก หรือ

เขารับการเตรียมพล ตามวันเวลา

ในหมายเรียกโดยไมตองรอรับ

คําสั่งอนุญาต

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป

1.ลาไดรับเงินเดือนระหวางลา 1.ลาโดยไดรับคาจาง 1.ลาเพื่อฝกวิชาการทาง

และใหรายงานตัวกลับเขา

เพื่อเขารับการระดมพล ฝก

ทหารโดยไดรับคาตอบแทน

ปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน ระหวางลา ไมเกิน 60 วัน

โดยไดรับคาจางระหวางลา

นับตั้งแตพนจากการตรวจเลือก วิชาการทางทหาร ทดลอง 2.ลาเพื่อเขารับการระดมพล

เวนแต หากมีเหตุจําเปน ความพรั่งพรอมไดตามระยะ หรือทดลองความพรั่งพรอม

ผูบังคับบัญชาสามารถขยายเวลา เวลาที่เขาฝก โดยไดรับคาตอบแทน

ใหไดแตรวมแลวไมเกิน 15 วัน แต ตองมารายงานตัวเมื่อพน ระหวางลา ไมเกิน 30 วัน

ระยะเวลาเพื่อปฏิบัติงาน 3.พนักงานจางที่ลาเขาฝก

ภายใน 7 วัน ถาไมมา และไดรับเงินเดือนจาก

รายงานตัว ใหงดจายคา กระทรวงกลาโหมจะไมมีสิทธิ

ตอบแทนไว จนถึงวันที่มา ไดรับคาตอบแทนระหวางลา

ปฏิบัติงาน

เวนแต ผูบังคับบัญชาจะให

ไดรับคาตอบแทนระหวางลา

และไดรับเงินเดือนจาก

กระทรวงกลาโหมจะไมมีสิทธิ

2.พนักงานจางที่ลาเขาฝก

จายคาตอบแทนไปไดอีก

ไมเกิน 7 วัน



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

8 ลาไปศึกษา 1.ลาภายในประเทศ เสนอหรือ 1.นายก อบต. -

ฝกอบรม จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา 2.ปลัด อบต.

ปฏิบัติการวิจัย ตามลําดับจนถึงนายก อบต. 3.หัวหนาสวน

หรือดูงาน 2.ลาไปตางประเทศ เสนอหรือ ราชการ

จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผูวาราชการ

จังหวัด

ตามจํานวนวัน และระยะเวลา - -

ที่เขาศึกษา หรือดูงาน

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

9 ลาไปปฏิบัติงาน เสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับ 1.นายก อบต. -

ในองคการ รัฐมนตรีเจาสังกัด เพื่อพิจารณา 2.ปลัด อบต.

ระหวางประเทศ อนุญาต โดยถือปฏิบัติตาม 3.หัวหนาสวน

ตามหลักเกณฑที่กําหนด ซึ่งใหนับ ราชการ

เวลาระหวางนั้น เหมือนเต็มเวลา

ราชการ

ทราบภายใน 30 วัน นับแต

วันที่กลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ

วันครบกําหนดเวลา

2.รายงานผลใหนายก อบต.

รายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่

ราชการภายใน 15 วัน นับแต

1.ลาที่มีระยะเวลาไมเกิน 1 ป - -

เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จให

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

10 ลาติดตามคูสมรส เสนอหรือจัดสงใบลาตอ 1.นายก อบต. -

ผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึง 2.ปลัด อบต.

ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 3.หัวหนาสวน

ใหลา โดยใหลาครั้งเดียว หรือ ราชการ

หลายครั้งก็ได

3.ตองเปนคูสมรสโดยชอบดวย

กฎหมาย ซึ่งเปนขาราชการ/

พนักงานรัฐวิสาหกิจ เทานั้น

จากราชการ

2.ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา

แตเมื่อรวมกันแลวตองไมเกิน 

4 ป ถาเกิน 4 ป ใหลาออก

1.ลาไดไมเกิน 2 ป และ - -

ในกรณีจําเปนอาจลาไดอีก 2 ป

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

11 ลาไปฟนฟู เสนอหรือจัดสงใบลาตอ 1.นายก อบต. -

สมรรถภาพดาน ผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึง 2.ปลัด อบต.

อาชีพ ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 3.หัวหนาสวน

พรอมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ ราชการ

หลักสูตรที่ประสงคจะลาและ

แสดงเอกสารที่เกี่ยวของ (ถาม)ี 

เมื่อไดรับอนุญาต จึงจะลาได

ในกรณีที ่ตองเปนผูไดรับอันตราย

หรือการเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติ

ราชการในหนาที่ หรือถูก

ประทุษราย เพราะเหตุกระทํา

ตามหนาที่ จนทําใหตกเปนผู

ทุพพลภาพหรือพิการ

จะลา แตไมเกิน 12 เดือน

1.ลาไดครั้งหนึ่งตามระยะเวลา - -

ที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงค

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป
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