
ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

1 ลาปวย เสนอหรือจัดสงใบลาตอ 1.นายก อบต. 1.นายก อบต.

ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2.ปลัด อบต.

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 3.หัวหนาสวน

กอนหรือในวันลา ราชการ

เวนแต กรณีจําเปน

จะเสนอหรือจัดสงใบลา

ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ

ก็ได

รักษาตัว)

2.ลาไดรับเงินเดือนระหวางลา

1.ลาไดรับคาตอบแทน

ระหวางลา ไดไมเกิน 60 วัน

ทําการ

2.ในรอบการประเมินลาได

ไมเกิน 23 วันทําการ

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป

ผูมีอํานาจอาจสั่งใหมีใบรับรอง

5.แมลาปวยไมถึง 30 วัน

ตองมีใบรับรองแพทย

4.ลาตั้งแต 30 วันขึ้นไป 

1.ปละไมเกิน 60 วันทําการ 1.ระยะเวลาการจาง 1 ป

4.ระยะเวลาการจางต่ํากวา 

2.ระยะเวลาการจาง 9 เดือน

ไมเกิน 23 วันทําการ

3.ในรอบการประเมินลาได

ไมเกิน 120 วันทําการ

แพทย/ใบรับการตรวจจาก

แพทยหรือไมก็ได

3.กรณีลาปวยเพื่อรักษาตัว

ตองมีใบรับรองแพทย

(กรณีประสงคลาปวยเพื่อ

ทําการ

6 เดือน ลาไดไมเกิน 4 วัน

ลาไดไมเกิน 15 วันทําการ

ลาไดไมเกิน 6 วันทําการ

3.ระยะเวลาการจาง 6 เดือน

ลาไดไมเกิน 8 วันทําการ



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

2 ลาคลอดบุตร เสนอหรือจัดสงใบลาตอ 1.นายก อบต. 1.นายก อบต.

ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2.ปลัด อบต.

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 3.หัวหนาสวน

กอนหรือในวันลา ราชการ

เวนแต ไมสารถจะลงชื่อใน

ใบลาได จะใหผูอื่นลาแทน

ก็ได แตเมื่อสามารถลงชื่อใน

ใบลาไดแลว ใหเสนอหรือ

จัดสงใบลาโดยเร็ว โดยไม

ตองมีใบรับรองแพทย

1.ลาได 90 วัน

2.ลาไดรับคาตอบแทน

ไมเกิน 45 วัน (รวมวันหยุด

พิเศษและวันหยุดประจํา

จากลาคลอดได ไมเกิน 150 

วันทําการ

สามารถลากิจสวนตัวเพื่อ

เลี้ยงดูบุตร ใหลาตอเนื่องหลัง

และใหนับเปนวันเริ่มลาคลอด

4.หลังจากลาคลอดแลว

กําหนดวันลาประเภทนั้น

ใหถือวาวันลานั้นสิ้นสุดลง

3.การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับ

การลาประเภทอื่นซึ่งยังไมครบ

ลากิจ 45 วันทําการ

โดยใหถือเปนวันลากิจสวนตัว

แตไมไดคลอดตามกําหนด 2.ลาตอเนื่องไดอีก 30 วัน

ลาคลอด และไดลาไปแลว สัปดาห) 

1.ลากอนหรือหลังคลอดก็ได 1.ลาไดรับคาตอบแทน

3.ทํางานไมครบ 7 เดือน

แตตองไมเกิน 90 วัน/ครั้ง ไมเกิน 90 วัน (รวมวันหยุด

ไมสามารถลาได

สัปดาห)

หากจะยกเลิกวันลาใหผูมี ทําการ และใหนับรวมในวัน

2.กรณีไดรับอนุญาตให พิเศษและวันหยุดประจํา

อํานาจ อนุญาตใหยกเลิกได

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

3 ลาไปชวยเหลือ เสนอหรือจัดสงใบลาตอ 1.นายก อบต. -

ภริยาที่คลอดบุตร ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2.ปลัด อบต.

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 3.หัวหนาสวน

กอนหรือในวันลา ภายใน ราชการ

90 วัน นับแตวันที่คลอด

2.ลาครั้งหนึ่งติดตอกันได

ไมเกิน 15 วันทําการ

1.ลาไปชวยเหลือภริยาโดย - -

ชอบดวยกฎหมาย

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

4 ลากิจสวนตัว เสนอหรือจัดสงใบลาลวงหนา 1.นายก อบต. นายก อบต.

3 วัน ตอผูบังคับบัญชาตาม 2.ปลัด อบต.

ลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 3.หัวหนาสวน

เมื่อไดรับอนุญาต จึงจะลาได ราชการ

เวนแต มีเหตุจําเปนที่ไม

สามารถรอรับอนุญาตไดทัน

จะเสนอหรือจัดสงใบลา

พรอมระบุเหตุผลจําเปนไว

แลวหยุดไปกอนได แตตอง

ชี้แจงใหผูบังคับบัญชาทราบ

โดยเร็ว

ในกรณ ีที่ไมสามารถเสนอ

ใบลาลวงหนาไดใหเสนอใน

วันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได

เวนแต ปแรกที่เขาปฏิบัติงาน

ลาไดไมเกิน 15 วันทําการ

ลากิจรวมลาปวยไดไมเกิน 23 วันทําการ

23 วันทําการ

ระหวางลา

3.ในรอบการประเมินสามารถ

ไดไมเกิน 150 วันทําการ

2.ในรอบการประเมินสามารถ

โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน

ลากิจรวมลาปวยไดไมเกิน 

2.ลาเพื่อเลี้ยงดูบุตร ใหมีสิทธิ คาตอบแทนปกติ ไมเกิน

ลาตอเนื่องจากการลาคลอด 45 วันทําการ

1.ลาโดยไดรับเงินเดือนปละ 1.มีสิทธิ์ลากิจสวนตัวรวมลา -

ไมเกิน 45 วันทําการ ไปตางประเทศ โดยไดรับ

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

5 ลาพักผอน เสนอหรือจัดสงใบลาลวงหนา 1.นายก อบต. นายก อบต.

3 วัน ตอผูบังคับบัญชาตาม 2.ปลัด อบต.

ลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 3.หัวหนาสวน

เมื่อไดรับอนุญาต จึงจะลาได ราชการ

 

สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วัน

ปจจุบันไดไมเกิน 20 วันทําการ

3.ทํางานมาไมนอยกวา 10 ป

ราชการอีก

2.สามารถสะสมไดรวมในป

บรรจุเขารับราชการอีกหลัง

6 เดือน นับแตวันที่ออกจาก

−ผูที่ลาออกเพื่อดํารงตําแหนง

ทางการเมือง แลวตอมาได

เหตุสวนตัวแลวกลับมาเขารับ พนักงานจางใน อบต. เดิม พนักงานจางใน อบต. เดิม

ราชการอีก

ครั้งแรก และพนจากการเปนพนักงาน และพนจากการเปนพนักงาน

−ผูที่ลาออกจากราชการ เพราะ จาง แลวตอมาไดรับการเปน จาง แลวตอมาไดรับการเปน

−ผูที่บรรจุเขารับราชการ

เวนแต ผูที่เคยไดรับการจาง เวนแต ผูที่เคยไดรับการจาง

มาแลวไมนอยกวา 6 เดือน มาแลวไมนอยกวา 6 เดือน

 ดังตอไปนี้

เวนแต ขาราชการที่ไมมีสิทธิ์ลา 2.ทํางานยังไมครบ 6 เดือน 2.ทํางานยังไมครบ 6 เดือน

 ในปที่บรรจุไดไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิ์ลาพักผอน ไมมีสิทธิ์ลาพักผอน

1.ปงบประมาณหนึ่งลาได 1.มีสิทธิ์ลาไดไมเกิน 10 วัน 1.มีสิทธิ์ลาไดไมเกิน 10 วัน

10 วันทําการ ทําการ ทําการ

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

6 ลาอุปสมบทหรือ เสนอหรือจัดสงใบลาตอ 1.นายก อบต. นายก อบต.

การลาไปประกอบ ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2.ปลัด อบต.

พิธีฮัจย จนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรือ 3.หัวหนาสวน

อนุญาตกอนวันลาหรือกอนวัน ราชการ

เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย

ไมนอยกวา 60 วัน

ในกรณ ีมีเหตุที่ไมอาจเสนอ

ใบลาไดใหแจงเหตุผลประกอบ

การลา และใหอยูในดุลยพินิจ

ของผูมีอํานาจอนุญาตที่จะให

ลาหรือไมก็ได

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป

1.ตองเปนผูที่ยังไมเคยลา 1.ตองเปนผูที่ยังไมเคยลา -

สามารถลาไดไมเกิน 120 วัน สามารถลาไดรับคาตอบแทน

แตตองรับราชการมาไมนอย ระหวางลาไมเกิน 120 วัน

กวา 1 ป เวนแต ในปแรกที่จางจะไมได

2.หากมีเหตุจําเปนไมสามารถ รับคาตอบแทนระหวางลา

เสนอใบลากอน 60 วันได

ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปน

ประกอบการลา

3.เมื่อไดรับอนุญาตใหลาตอง

อุปสมบทหรืออกเดินทางไป

ประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน

นับแตวันที่ลา

4.ตองกลับมารายงานตัวภายใน 

5 วัน นับตั้งแตวันที่ลาสิกขา

หรือเดินทางถึงประเทศไทย

5.ถามีปญหาไมสามารถลา

อุปสมบทไดใหถือวาวันที่ไดลา

ไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

7 ลาเขารับการ เมื่อมีหมายเรียกใหรายงานผล 1.นายก อบต. นายก อบต.

ตรวจเลือกหรือ ตอผูบังคับบัญชา กอนลวงหนา 2.ปลัด อบต.

เขารับการ ไมนอยกวา 48 ชั่วโมง 3.หัวหนาสวน

เตรียมพล ในกรณ ีไดรับหมายเรียกเขารับ ราชการ

การเตรียมพลใหรายงานตอ

ผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง

นับแตเวลารับหมายเรียก และ

ใหไปเขารับการตรวจเลือก หรือ

เขารับการเตรียมพล ตามวันเวลา

ในหมายเรียกโดยไมตองรอรับ

คําสั่งอนุญาต

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป

1.ลาไดรับเงินเดือนระหวางลา 1.ลาโดยไดรับคาจาง 1.ลาเพื่อฝกวิชาการทาง

และใหรายงานตัวกลับเขา

เพื่อเขารับการระดมพล ฝก

ทหารโดยไดรับคาตอบแทน

ปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน ระหวางลา ไมเกิน 60 วัน

โดยไดรับคาจางระหวางลา

นับตั้งแตพนจากการตรวจเลือก วิชาการทางทหาร ทดลอง 2.ลาเพื่อเขารับการระดมพล

เวนแต หากมีเหตุจําเปน ความพรั่งพรอมไดตามระยะ หรือทดลองความพรั่งพรอม

ผูบังคับบัญชาสามารถขยายเวลา เวลาที่เขาฝก โดยไดรับคาตอบแทน

ใหไดแตรวมแลวไมเกิน 15 วัน แต ตองมารายงานตัวเมื่อพน ระหวางลา ไมเกิน 30 วัน

ระยะเวลาเพื่อปฏิบัติงาน 3.พนักงานจางที่ลาเขาฝก

ภายใน 7 วัน ถาไมมา และไดรับเงินเดือนจาก

รายงานตัว ใหงดจายคา กระทรวงกลาโหมจะไมมีสิทธิ

ตอบแทนไว จนถึงวันที่มา ไดรับคาตอบแทนระหวางลา

ปฏิบัติงาน

เวนแต ผูบังคับบัญชาจะให

ไดรับคาตอบแทนระหวางลา

และไดรับเงินเดือนจาก

กระทรวงกลาโหมจะไมมีสิทธิ

2.พนักงานจางที่ลาเขาฝก

จายคาตอบแทนไปไดอีก

ไมเกิน 7 วัน



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

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

ฝกอบรม จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา 2.ปลัด อบต.

ปฏิบัติการวิจัย ตามลําดับจนถึงนายก อบต. 3.หัวหนาสวน

หรือดูงาน 2.ลาไปตางประเทศ เสนอหรือ ราชการ

จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผูวาราชการ

จังหวัด

ตามจํานวนวัน และระยะเวลา - -

ที่เขาศึกษา หรือดูงาน

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

9 ลาไปปฏิบัติงาน เสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับ 1.นายก อบต. -

ในองคการ รัฐมนตรีเจาสังกัด เพื่อพิจารณา 2.ปลัด อบต.

ระหวางประเทศ อนุญาต โดยถือปฏิบัติตาม 3.หัวหนาสวน

ตามหลักเกณฑที่กําหนด ซึ่งใหนับ ราชการ

เวลาระหวางนั้น เหมือนเต็มเวลา

ราชการ

ทราบภายใน 30 วัน นับแต

วันที่กลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ

วันครบกําหนดเวลา

2.รายงานผลใหนายก อบต.

รายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่

ราชการภายใน 15 วัน นับแต

1.ลาที่มีระยะเวลาไมเกิน 1 ป - -

เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จให

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

10 ลาติดตามคูสมรส เสนอหรือจัดสงใบลาตอ 1.นายก อบต. -

ผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึง 2.ปลัด อบต.

ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 3.หัวหนาสวน

ใหลา โดยใหลาครั้งเดียว หรือ ราชการ

หลายครั้งก็ได

3.ตองเปนคูสมรสโดยชอบดวย

กฎหมาย ซึ่งเปนขาราชการ/

พนักงานรัฐวิสาหกิจ เทานั้น

จากราชการ

2.ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา

แตเมื่อรวมกันแลวตองไมเกิน 

4 ป ถาเกิน 4 ป ใหลาออก

1.ลาไดไมเกิน 2 ป และ - -

ในกรณีจําเปนอาจลาไดอีก 2 ป

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป



ลําดับที่ ประเภทการลา การเสนอใบลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจาง

11 ลาไปฟนฟู เสนอหรือจัดสงใบลาตอ 1.นายก อบต. -

สมรรถภาพดาน ผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึง 2.ปลัด อบต.

อาชีพ ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 3.หัวหนาสวน

พรอมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ ราชการ

หลักสูตรที่ประสงคจะลาและ

แสดงเอกสารที่เกี่ยวของ (ถาม)ี 

เมื่อไดรับอนุญาต จึงจะลาได

ในกรณีที ่ตองเปนผูไดรับอันตราย

หรือการเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติ

ราชการในหนาที่ หรือถูก

ประทุษราย เพราะเหตุกระทํา

ตามหนาที่ จนทําใหตกเปนผู

ทุพพลภาพหรือพิการ

จะลา แตไมเกิน 12 เดือน

1.ลาไดครั้งหนึ่งตามระยะเวลา - -

ที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงค

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา ของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง

ผูมีอํานาจอนุญาต วิธีปฏิบัติและจํานวนวันลา

ขาราชการ,ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป
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