
 

 

 

 

 

 

คู่มือการบริหารงานบุคคลเกีย่วกับ 

วนัลาพนักงานส่วนต าบลและหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการ

บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



การลาของพนักงานส่วนต าบล 
ได้แบ่งการลาออกเป็น 11  ประเภท  คือ 

1.  การลาป่วย 
2.  การลาคลอดบุตร 
3.  การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
4.  การลากิจส่วนตวั 
5.  การลาพกัผอ่น 
6.  การอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย ์
7.  การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล 
8.  การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบติัการวิจยั 
9.  การลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศ 
10. การลาติดตามคู่สมรส 
11. การลาไปฟ้ืนฟุสมรรถภาพดา้นอาชีพ 

 
สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานส่วนต าบล  
1.  การลาป่วย 

1.  ลาป่วยซ่ึงจ าเป็นตอ้งรักษาเป็นเวลานานไม่คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกนัไม่เกิน  60  วนัท าการ  มี

สิทธิไดรั้บเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าจา้งปกติในรอบคร่ึงปีหรือ  6  เดือน 

2.  การลาป่วยตั้งแต่  3  วนัขึ้นไปตอ้งมีใบรับรองแพทย ์

3.  การยืน่ใบลาป่วย  ใหย้ืน่ก่อนล่วงหนา้ (กรณีท่ีแพทยน์ดั)หรือยืน่ในวนัแรกท่ีมาปฏิบติัราชการ 

4.  การลาป่วยใหเ้สนอต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นจนถึงหวัหนา้ส่วนราชการ  เป็นผูอ้นุญาต 

2.  การคลอดบุตร 

1.  การลาคลอดบุตรมีสิทธิไดไ้ม่เกิน 90 วนั 

2.  การลาคลอดบุตรใหเ้สนอต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นจนถึงปลดั อบต .เป็นผูอ้นุญาต 

3.  การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรคร้ังหน่ึงติดต่อกนัไดไ้ม่เกิน 15 วนัท าการ ภายใน 90 วนั นบัแต่วนัท่ี

คลอดบุตร 



4.  การลากจิส่วนตัว 

1.  ลากิจส่วนตวัยืน่ล่วงหนา้ต่อผูบ้งัคบับญัชา  3  วนั  หรือยืน่วนัแรกท่ีปฏิบติัราชการก็ได้ 

2.  ขา้ราชการท่ีลาคลอดบุตร 90 วนัแลว้ หากประสงคล์ากิจส่วนตวัเพื่อเล้ียงดูบุตรใหมี้สิทธิลาต่อเน่ืองจาก

การลาคลอดบุตรไดไ้ม่เกิน 150 วนัท าการ 

5.  การลาพกัผ่อน 

1.  สิทธิในการลาพกัผอ่นประจ าปี  ได ้10 วนัท าการ   

(ขา้ราชการบรรจุเขา้รับราชการยงัไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา ) 

2.  ลาพกัผ่อนประจ าปี  10 วนัท าการ  หากผูใ้ดลาไม่ครบตามจ านวน  ก็ให้สะสมวนัท่ีไม่ไดล้ารวมเขา้กบัปี

ต่อ ๆ  ไป แต่สะสมวนัลาปีปัจจุบนัจะตอ้งไม่เกิน 20 วนัท าการ 

3.  ส าหรับผูรั้บราชการติดต่อกนัมาไม่นอ้ยกวา่  10  ปี   

มีสิทธ์ิน าวนัลาพกัผอ่นมาสะสมรวมกบัลาพกัผอ่นประจ าปี 

ในปีปัจจุบนัไดไ้ม่เกิน  30  วนัท าการ 

4.  ลาพกัผอ่นใหย้ืน่ใบลาก่อนล่วงหนา้  (3 วนั) เม่ือไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้ส่วนราชการ  แลว้จึงลาได ้

5.  ขา้ราชการปฏิบติังานในสถานศึกษาและมีวนัหยุดภาคการศึกษา หากไดห้ยุดราชการตามวนัหยดัภาค

การศึกษาเกินกวา่วนัลาผกัผอ่นตามระเบียบน้ี ไม่มีสิทธิลา 

6.  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพธิีฮัจย์ 

1.  เสนอก่อนวนัอุปสมบทหรือก่อนวนัเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย ์ไม่นอ้ยกวา่ 60 วนั 

2.  จะตอ้งออกเดินทางหรืออุปสมบทภายใน 10 วนันับแต่วนัเร่ิมลา และตอ้งกลบัมารายงานตวัเขา้ปฏิบติั

ราชการภายใน 5 วนันบัแต่วนัท่ีลาสิกขาหรือวนัท่ีเดินทางกลบัถึงประเทศ 

3.  หากไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีได ้ใหย้กเลิกวนัลาเม่ือไดร้ายงานตวักลบัเขา้ปฏิบติังาน ให้

ถือวา่วนัท่ีไดห้ยดุราชการไปแลว้เป็นวนัลากิจส่วนตวั 

7.  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

1.  เม่ือมีหมายเรียกใหร้ายงานผลต่อผูบ้งัคบับญัชาก่อนล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่  48  ชัว่โมง 



2.  เม่ือพน้จากการเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล ใหร้ายงานตวัภายใน 7 วนั อาจขยายเวลา

ใหไ้ดแ้ต่รวมแลว้ไม่เกิน 15 วนั 

8.  การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน   

1.  ลาภายในประเทศหรือลาไปต่างประเทศ  ยื่นใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นจนถึงนายกองค์การ

บริหารส่วนต าบลเป็นผูอ้นุญาต 

2.  เม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้ใหร้ายงานหวัหนา้ส่วนราชการขึ้นตรง 

9.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

1.  ใหเ้สนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงรัฐมนตรีเจา้ของสังกดัเพื่อพิจารณาอนุญาต 

2.  ใหน้บัเวลาระหวา่งนั้นเหมือนเตม็เวลาราชการ 

3.  ลาปฏิบติัราชการมีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เม่ือแลว้เสร็จ ให้รายงานตวัเขา้ปฏิบติัหน้าท่ีราชการภายใน 15 

วนั นบัแต่วนัครบก าหนดเวลาและให้รายงานผลเก่ียวกบัการลาไปปฏิบติังานให้รัฐมนตรีเจา้ของสังกดัทราบ

ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีกลบัมาปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 

10.  การลาติดตามคู่สมรส 

1.  ลาติดตามคู่สมรสมีสิทธิลาได้ไม่เกิน  2  ปี  กรณีจ าเป็นลาต่อไดอี้ก 2 ปี แต่เม่ือรวมไม่เกิน  4  ปี ถา้เกิน 4 

ปีใหอ้อกจากราชการ 

2.  สามารถลาไดค้ร้ังเดียวหรือหลายคร้ัง แต่รวมกนัแลว้ไม่เกินระยะเวลาท่ีก าหนดตามขอ้ 1  

3.  ลาแลว้ไม่มีสิทธิลาได้อีก ยกเวน้คู่สมรสจะได้กลบัมาปฏิบติัหน้าท่ีราชการหรือปฏิบติังานประจ าใน

ประเทศไทยแลว้ต่อมาไดรั้บค าสั่งให้ไปปฏิบติัหน้าท่ีราชการหรือไปปฏิบติังานในต่างประเทศอีก จึงจะมี

สิทธิขอลาไดใ้หม่ 

11.  การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ขา้ราชการไดรั้บอนัตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบติัราชการในหนา้ท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท า

การตามหนา้ท่ี ท าใหต้กเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการ มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ ไม่เกิน 12 

เดือน 

 



1. การท่ีมีผลต่อการพจิารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน คร่ึงขึน้ 

1.  ส าหรับผูไ้ดรั้บอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบติั การวิจยัในประเทศหรือต่างประเทศ ตอ้ง

มีเวลาปฏิบติัราชการไม่นอ้ยกวา่ 4 เดือน 

2.  ผูไ้ดรั้บอนุญาตใหล้าติดตามคู่สมรสไปปฏิบติัราชการหรือปฏิบติังานในต่างประเทศ ตอ้งมีเวลาปฏิบติั

ราชการไม่นอ้ยกวา่ 4 เดือน 

3.  ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาตอ้งไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนคร้ังท่ีนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลแม่ก๊ิ

ก าหนด** ดงัน้ี 

     3.1  ลาป่วย คร่ึงปีท่ีแลว้ไม่เกิน 8 คร้ัง 

     3.2  ลากิจ คร่ึงปีท่ีแลว้ไม่เกิน 8 คร้ัง  

     3.3 มาสาย คร่ึงปีท่ีแลว้ไม่เกิน 7 คร้ัง 

4.  คร่ึงปีท่ีแลว้ตอ้งมีเวลาปฏิบติัราชการ 6 เดือน โดยมีวนัลาไม่เกิน 23 วนั ไม่รวมวนัลาตามขอ้ 1 หรือ 2 

และวนัลาดงัต่อไปน้ี 

     4.1  ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพธิีฮัจย์ (ตามระเบียบ*) 

     4.2  ลาคลอดบุตรไม่เกนิ 90 วัน 

     4.3  ลาป่วยซ่ึงจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกนัไม่เกนิ 60 วันท า

การ 

     4.4  ลาป่วยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏิบัติราชการหน้าท่ีหรือขณะเดินทางไปหรือกลบัจากการ

ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

     4.5  ลาพกัผ่อน 

     4.6  ลาเข้าเตรียมการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

     4.7  ลาไปปฎิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

     4.8  ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

     4.9  ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 



2. การพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน หน่ึงขั้น 

จะตอ้งอยู่ตามหลกัเกณฑข์อ้ 1. การท่ีมีผลต่อการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน คร่ึงขึ้น และปฏิบติัหนา้ท่ีและมี

ผลประเมินระดบัดีเด่น คิดริเร่ิม ตรากตร าเส่ียงอนัตรายมาก ตรากตร าเหน็ดเหน่ือย ยากล าบากเป็นพิเศษ ท า

กิจกรรมอย่างใดอย่างหน่ึงจนส าเร็จ โยน าขอ้มูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การักษาวินัย ปฏิบติัตน

เหมาะสมกบัการเป็นขา้ราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



อ้างองิ  : 

1.  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. 2555 ลงวนัท่ี 11 มกราคม 2555 

 


