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การลาของพนักงานส่วนต าบล 
ได้แบ่งการลาออกเป็น 9 ประเภทคือ 

1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลากิจส่วนตัว 
4. การลาพักผ่อน 
5. การอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
9. การลาติดตามคู่สมรส 

 
สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานส่วนต าบล/ลกูจ้างประจ า 

1. การลาป่วย 
1) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาเป็นเวลานานไม่คราวเดียว 

   หรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน 60 วันท าการ มีสิทธิได้รับ   
   เลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่งปีหรือ 6 เดือน 

2) ลาป่วย(และลากิจ) ไม่เกิน 23 วัน มีสิทธิได้รับการเลื่อนขั้น
เงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่งปีหรือ 6 เดือน 
3) การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย ์
4) การยื่นใบลาป่วย ให้ยื่นก่อนล่วงหน้า(กรณีที่แพทย์นัด) หรือ

ยื่นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
5) การลาป่วยให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ เป็นผู้อนุญาต 

   2.  การลาคลอดบุตร 
1)  การลาคลอดบุตรมีสิทธิได้ไม่เกิน 90 วัน 
2)  การลาคลอดบุตรให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ช้ันจนถึงปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้อนุญาต 

3. การลากิจส่วนตัว 
1) ลากิจส่วนตัวยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา 3 วัน หรือ 

ยื่นวันแรกที่ปฏิบัติราชการก็ได้ 
2) ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร มีสิทธ์ิลาได้ 45 วัน โดย 
ได้รับเงินเดือน 
3) ลากิจส่วนตัวนับรวมกันลาป่วย ลาได้ไม่เกิน 23 วัน ในรอบ 
ครึ่งปี หากลากิจส่วนตัวรวมกับการลาป่วยเกิน 23 วัน ไม่สิทธิ์
ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

4. การลาพักผ่อน 
1) สิทธิในการลาพักผ่อนประจ าปี ได้ 10 วันท าการ 
(ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการครั้งแรกที่ยังไม่ผ่านการ 
ทดลองราชการ) 
2) ลาพักผ่อนประจ าปี 10 วันท าการ หากผู้ใดลาไม่ครบ 
ตามจ านวน ก็ให้สะสมวันท่ีไม่ได้ลารวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไป 
ในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 
3) ส าหรับผู้รับราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 10 ปี 
มีสิทธ์ิน าวันลาพักผ่อนมาสะสมรวมกับลาพักผ่อน 
ประจ าปี ในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 
4) ลาพักผ่อนให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า (3 วัน) เมื่อได้รับ 
การอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการแล้ว จึงลาได้ 

5. การอุปสมบท 
1) ลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา 
ตาม ล าดับชั้น จนถึงนายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุญาต ไม่ 
น้อยกว่า 60 วัน 
2) สิทธิในการลาอุปสมบท ลาได้ไม่เกิน 120 วัน 

6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
1) เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา ก่อน 
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง 
2) เมื่อครบก าหนดการลาไปทหารแล้ว ให้รายงานกลับเข้า 
ปฏิบัติราชการตามปกติภายใน 7 วัน 

7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
1) ลาภายในประเทศ ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับชั้นจนถึงนายก อบต.เป็นผู้อนุญาต 
2) ลาไปต่างประเทศ ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต 

8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
1) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศท่ี 
มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 
ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการภายใน 15 วัน 
นับแต่วันครบก าหนดเวลาและให้รายงานผลเกี่ยวกับการ 
ลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
2) การยื่นใบลาให้ยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
ล าดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต เมื่อ 
ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะลาได้ 

9. การลาติดตามคู่สมรส 
1)   ลาติดตามคู่สมรสมีสิทธิลาได้ 2 ปี แต่ไม่เกิน 4 ปี 
2)   ลาภายในประเทศให้ยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
ล าดับจนถึงนายก อบต. ลาไปต่างประเทศยื่นล่วงหน้า 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัด 

 
 
 

1. การลาปว่ย 
1) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญ 
พิเศษ ใน 1 ปี มีสิทธิลาป่วยปกติได้ไม่เกิน 60 วันท าการ  
2)  พนักงานจ้างทั่วไป ใน 1 ปี มีสิทธิลาป่วยได้ไม่เกิน 15 วัน
ท าการ  
3) ลาป่วยให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน หากลาป่วย 
เกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

2. การลากิจส่วนตัว 



1) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญ 
พิเศษ ใน 1 ปี มีสิทธิลากิจได้ไม่เกิน 45 วันท าการ ยกเว้นปี
แรกที ่เข้าปฏิบัติงานมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
2) ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าเมื่อได้รับอนุญาต 
แล้วจึงลาได้  
3) พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลากิจส่วนตัวการลาพักผ่อน 

3. การลาพักผ่อน 
1) พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
พนักงานจ้ างทั่ วไป  ส าหรับปี แรกที่ ได้ รับการจ้างต้ อง
ปฏิบัติงานครบ 6 เดือนก่อนจึงมีสิทธิลา 
2) พนักงานจ้าง ใน 1 ปี มีสิทธิลาได้ไม่เกิน 10 วันท าการ 
3) การยื่นใบลาพักผ่อนให้ยื่นล่วงหน้าก่อน 3 วัน เมื่อได้รับ

อนุญาตแล้วจึงลาได้ 
 
 
 

4. การลาคลอดบุตร 
1) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ 

    พิ เศษมี สิท ธิล าคลอดบุ ตร ได้ ไม่ เกิน  45 วัน  โดยได้ รับ         
ค่าตอบแทน 
2)  พนักงานจ้างทั่วไปที่ปฏิบัติงานต่อเนื่อง มีสิทธิลาคลอด
บุตรไม่เกิน 45 วัน โดยได้รับค่าตอบแทนในระหว่างลาไม่เกิน 
45 วัน เว้นแต่การจ้างในปีแรกถ้าไม่ครบ 7 เดือนไม่ได้รับ
ค่าตอบแทนในระหว่างลา 

5. การลาอุปสมบท 
1) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ 
พิ เศษมี สิทธิลาอุปสมบทได้ ไม่ เกิน  120 วัน  โดยได้ รับ
ค่าตอบแทน 
2) ในระหว่างการลาเว้นแต่ในปีแรกที่จ้างไม่ได้ค่าตอบแทน
ระหว่างลา 

6. การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการ
ระดมพล เข้าฝึกวิชาทหารฯ 
1) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ 
พิ เศษมี สิท ธิล าได้ ตามระยะ เวลาที่ เข้ าฝึ ก  โดยได้ รับ
ค่าตอบแทนในระหว่างลา 
2) พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาได้โดยได้รับค่าตอบแทน
ระหว่างลาไม่เกิน 30 วัน 
3) พนักงานจ้างตามข้อ 1 และข้อ2 ท่ีลาเข้าฝึกฯ และได้รับ
เงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทน
ระหว่างลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับวันลา 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานปลัด 
งานการเจ้าหน้าที ่
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