
การลาของพนักงานส่วนต าบล 
ได้แบ่งการลาออกเป็น 11  ประเภท  คือ 
1. การลาปุวย
2. การลาคลอดบุตร
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร
4. การลากิจส่วนตัว
5. การลาพักผ่อน
6. การอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์
7. การลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
8. การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
10. การลาติดตามคูส่มรส
11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานส่วนต าบล 
1. การลาปุวย
1. เสนอใบลาก่อน (กรณีที่แพทยน์ัด) หรือในวันทีล่า ยกเว้นจ าเป็น
เสนอวันแรกที่มาปฏิบัตริาชการ 
2. ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการปุวย จนไม่สามารถจะลงช่ือใน
ใบลาได้ ใหผู้้อื่นลาแทนได้ แตเ่มื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอใบลา
โดยเร็ว 
2. การลาปุวยตั้งแต่ 30 วันข้ึนไปต้องมีใบรับรองแพทย์
3. การลาปุวยไม่ถึง ๓๐ วัน ถ้าผูม้ีอ านาจอนุญาตเห็นสมควรให้
เสนอใบรับรองแพทย์ประกอบการลา หรือสั่งให้ไปตรวจรา่งกาย
ประกอบการพิจารณาอนุญาตได ้
4. การลาปุวยให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงหัวหน้า
ส่วนราชการเป็นผู้อนุญาต 
2. การคลอดบุตร (ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์)
1. การลาคลอดบุตรมีสิทธิไดไ้ม่เกิน 90 วัน
2. การลาคลอดบุตรใหเ้สนอต่อผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง
ปลัด อบต .เป็นผู้อนุญาต 
3. ลาไปแล้วยังไม่คลอด ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ ให้นับวันที่หยดุ
ราชการไปแล้วเป็นวันลากิจ 
4.การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวการลาประเภทอื่น ให้ถือว่าวันลานั้น
สิ้นสุดลง และนับเป็นวันลาคลอดบุตรนับแต่วันลาคลอดบุตร 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร
- มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันไดไ้ม่เกิน 
15 วันท าการ ภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีคลอดบตุร (ผู้มีอ านาจ
อนุญาตอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาได)้ 
4. การลากิจส่วนตัว
1. ถ้ามีเหตุจ าเป็น เสนอแล้วระบสุาเหตุ แล้วหยดุราชการไปก่อนได้
แต่ต้องรีบชี้แจงโดยเร็ว 
2. ถ้าไม่สามารถเสนอใบลาได้ ใหส้่งใบลาพร้อมเหตผุลความจ าเป็น
ในวันแรกที่มาปฏิบัตริาชการ 
3. ข้าราชการลากิจส่วนตัวต่อเนื่องจากลาคลอดบุตรไดไ้มเ่กิน ๑๕๐
วันท าการ 
5. การลาพักผ่อน
1. เสนอใบลาจนถึงผูม้ีอ านาจอนญุาต ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยดุ
ราชการได ้
2. ลาได้ปีงบประมาณละ 10 วันท าการ ( ข้าราชการที่บรรจุเข้ารับ
ราชการยังไม่ถึง ๖ เดือนไม่มสีิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีท่ีบรรจ)ุ 
3. ปีใดที่ไม่ไดล้า หรือลาแตไ่มค่รบ 10 วัน ใหส้ะสมวันท่ียังไมไ่ดล้า
รวมกับปีต่อๆ ไปได้ 
4.ถ้ารับราชการมายังไม่ถึง 10 ปี สะสมไม่เกิน 20 วันท าการ
5. ถ้ารับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมไมเ่กิน 30 วันท าการ
ตย.วิธีคิด ปีแรก ลาพักผ่อน 5 วัน เหลือ 5 วัน 

ปีท่ีสอง มีสิทธิลา 10 วัน สะสม 5 วัน รวม 15 วัน 
ลาพักผ่อน  4 วัน เหลือ 11 วัน 

ปีท่ีสาม สิทธิลา 10 วัน สะสม 10 วัน รวม 20 วัน        
(รับราชการไม่ถึง  10 ปี)  ส่วน (รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี) มีสิทธิ
สิทธิลา 10 วัน สะสม 11 วัน รวม 21 วัน  เป็นต้น                                      
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์
1.เสนอก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไ์ม่
น้อยกว่า 60 วัน 
2.จะต้องออกเดินทางหรืออุปสมบทภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา
และต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏบิัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันท่ี
ลาสิกขาหรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศ 
3. หากไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีไมไ่ด้ ให้ยกเลิกวันลา
และให้นับวันที่หยุดราชการไปแลว้เป็นลากิจส่วนตัว 

7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
1. เมื่อมีหมายเรียกใหร้ายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาก่อนล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า  48  ช่ัวโมง 
2. อาจขยายเวลาใหไ้ด้แตร่วมแลว้ไม่เกิน 15 วัน
8. การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน
1.ลาภายในประเทศหรือลาไปต่างประเทศ  ยื่นใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเปน็
ผู้อนุญาต 
2. เมื่อไดร้ับอนุญาตแล้วให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรเีจ้าของ
สังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต 
2. ให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ
3. ลาปฏิบัตริาชการมรีะยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อแล้วเสร็จ ให้รายงาน
ตัวเข้าปฏิบตัิหน้าที่ราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลา
และให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรเีจ้าของ
สังกัดทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 
10. การลาติดตามคู่สมรส
1. ลาติดตามคูส่มรสมสีิทธิลาไดไ้มเ่กิน  2  ปี  กรณีจ าเป็นลาต่อได้
อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมไมเ่กิน  4  ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ออกจากราชการ 
2. สามารถลาได้ครั้งเดียวหรือหลายครั้ง แต่รวมกันแล้วไม่เกิน
ระยะเวลาที่ก าหนดตามข้อ 1 
3. ลาแล้วไม่มสีิทธิลาได้อีก ยกเว้นคู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัตหิน้าท่ี
ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทยแล้วต่อมาได้รับค าสั่งให้
ไปปฏิบตัิหน้าที่ราชการหรือไปปฏบิัติงานในต่างประเทศอีก จึงจะมี
สิทธิขอลาได้ใหม ่
11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
ข้าราชการได้รับอันตรายหรือปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัตริาชการใน
หน้าท่ีหรือถูกประทุษรา้ยเพราะเหตุกระท าการตามหน้าท่ี ท าให้ตก
เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ มสีิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ 
ไม่เกิน 12 เดือน 



สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานจ้าง 
1. การลาปุวย

1.1 พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษ ใน 1 ปี มีสิทธิลาปุวยปกติได้ไมเ่กิน 60 วันท าการ 

1.2 พนักงานจ้างทั่วไป ใน 1 ปี มีสิทธิลาปุวยได้ไม่เกิน 15 
วันท าการ 

1.3 ลาปุวยให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน หากลาปุวย
เกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
2. การลากิจส่วนตัว

1.4 พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษ ใน 1 ปี มีสิทธิลากิจไดไ้มเ่กิน 45 วันท าการ ยกเว้นปีแรกที่
เข้าปฏิบัติงานมสีิทธิลาไดไ้ม่เกิน 15 วัน 

1.5 ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าเมื่อได้รับอนญุาต
แล้วจึงลาได ้

1.6 พนักงานจ้างทั่วไปไม่มสีิทธิลากิจสว่นตัว 
3. การลาพักผ่อน

1.7 พนักงานจ้างตามภารกจิ พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  
พนักงานจ้างทั่วไป ส าหรับปีแรกที่ได้รับการจ้างต้องปฏิบตัิงานครบ 
6 เดือนก่อนจึงมีสิทธิลา 

1.8 พนักงานจ้าง ใน 1 ปี มีสิทธิลาได้ไม่เกิน 10 วันท าการ 
4. การลาคลอดบุตร

1.9 พนักงานจ้างตามภารกจิ พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 90 วัน นับรวม
วันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยดุพิเศษในระหว่างลาโดยไดร้ับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน 

 5.การลาอุปสมบท 
1.10 พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ

พิเศษมีสิทธิลาอุปสมบทไดไ้ม่เกิน 120 วัน โดยได้รับค่าตอบแทน
ในระหว่างการลาเว้นแต่ในปีแรกที่จ้างไม่ได้ค่าตอบแทนระหว่างลา 

***(การนับวันลานับตามปีงบประมาณ) ผู้มีอ านาจการลาไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ หากมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนให้เสนอ
ใบลาต่อผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปพิจารณา 

- การลาในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์
หรือวันหยุดราชการประจ าปีเพื่อให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน ให้ผู้มี
อ านาจใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสม 

- การนับวันลาให้นับต่อเนื่องกันรวมวันหยุดราชการที่อยู่
ระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน  ยกเว้น -ลาปุวย  ลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตร   ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน   (นับเฉพาะวันท าการ) 

- การลาปุวยหรือลากิจส่วนตัวต่อเนื่องกัน ในปีงบประมาณ
เดียวกันหรือไม่ก็ตาม นับเป็นหนึ่งครั้ง 

- การลาไปช่วยเหลือภริยา ลากิจส่วนตัว (ไม่ใช่ลากิจเลี้ยง
ดูบุตร) ลาพักผ่อน หากมีราชการจ าเป็นผู้บังคับบัญชามีอ านาจเรียก
กลับมาปฏิบัติราชการระหว่างลาได้  และถือว่าให้สิ้นสุดวันลาก่อน
วันกลับมาปฏิบัติราชการ แต่ถ้าผู้มีอ านาจเห็นว่าการเดินทางต้องใช้
เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับ 

- การลาครึ่งวันเช้าบ่าย นับเป็นการลาครึ่งวัน 

อ้างอิง  : 
1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชลบุรี เรื่อง
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.
๒๕๕๕ 

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

“คู่มือการบริหารงานบุคคล 
    เกี่ยวกับการลา” 

งานบริหารงานบุคคล 
ส านักงานปลัด 
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