
คู�มือการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับวันลา 

 

การลาของพนักงานส�วนตำบล 
     ได�แบ�งการลาออกเป�น 11 ประเภท  คือ 
 1. การลาป�วย 
 2. การลาคลอดบุตร 
 3. การลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
 4. การลากิจส�วนตัว 
 5. การลาพักผ�อน 
 6. การอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย0 
 7. การลาเข�ารับการตรวจเลือกหรือเข�ารับการเตรียมพล 
 8. การลาไปศึกษา ฝ8กอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
 9. การลาไปปฏิบัติงานในองค0การระหว�างประเทศ 
 10. การลาติดตามคู�สมรส 
 11. การลาไปฟ?@นฟูสมรรถภาพด�านอาชีพ 
 
สิทธิประโยชน#ในการลาของพนักงานส�วนตำบล/ลูกจ'างประจำ 
 1. การลาป*วย 
  1) ลาป�วยซ่ึงจำเป�นต�องรักษาเป�นเวลานานไม�คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม�เกิน 60 
วันทำการ มีสิทธิได�รับเลื่อนข้ันเงินเดือนและค�าจ�างปกติในรอบครึ่งปFหรือ 6 เดือน 
  2) ลาป�วย (และลากิจ) ไม�เกิน 23 วัน มีสิทธิได�รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนและค�าจ�างปกติ               
ในรอบครึ่งปFหรือ 6 เดือน 
  3) การลาป�วยต้ังแต� 3 วันข้ึนไปต�องมีใบรับรองแพทย0 
  4) การยื่นใบลาป�วย ให�ยื่นก�อนล�วงหน�า (กรณีท่ีแพทย0นัด) หรือยื่นในวันแรกท่ีมาปฏิบัติ
ราชการ 
  5) การลาป�วยให�เสนอต�อผู�บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงหัวหน�าส�วนราชการ เป�นผู�อนุญาต 
 2. การคลอดบุตร 
  1) การลาคลอดบุตรมีสิทธิได�ไม�เกิน 90 วัน 
  2) การลาคลอดบุตรให�เสนอต�อผู� บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงปลัดส�วนตำบลเป�น                     
ผู�อนุญาต 
 3. การลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
  1) ลาไปช�วยเหลือภริยาโดยชอบด�วยกฎหมาย 
  2) ลาได�ครั้งหนึ่งติดต�อกันได�ไม�เกิน 15 วันทำการ 
  3) เสนอใบลาก�อน/ในวันลาภายใน 90 วัน 
 4. การลากิจส�วนตัว 
  1) ลากิจส�วนตัวยื่นล�วงหน�าต�อผู�บังคับบัญชา 3 วัน หรือยื่นวันแรกท่ีปฏิบัติราชการก็ได� 
  2) ลากิจส�วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร มีสิทธิ์ลาได� 45 วัน โดยได�รับเงินเดือน 
  3) ลากิจส�วนตัวนับรวมกันลาป�วย ลาได�ไม�เกิน 23 วัน ในรอบครึ่งปF หากลากิจส�วนตัวรวม
กับการลาป�วยเกิน 23 วัน ไม�สิทธิ์ได�รับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 



 5. การลาพักผ�อน 
  1) สิทธิในการลาพักผ�อนประจำปF ได� 10 วันทำการ (ยกเว�นผู�บรรจุเข�ารับราชการครั้งแรกท่ี
ยังไม�ผ�านการทดลองราชการ) 
  2) ลาพักผ�อนประจำปF 10 วันทำการ หากผู�ใดลาไม�ครบตามจำนวน ก็ให�สะสมวันท่ีไม�ได�ลา
รวมเข�ากับปFต�อ ๆ ไป 
 ตัวอย�างเช�น  ปF 2558 ลาไป  2 วัน เหลือ 8 วัน นำ 8 วันท่ีเหลือไปสะสมในปF 2559 รวมกับลา
พักผ�อนประจำปF 2559 ท่ีได� 10 วัน รวมวันลาเท�ากับ 18 วันทำการ 
  3) สำหรับผู�รับราชการติดต�อกันมาไม�น�อยกว�า 10 ปF มีสิทธิ์นำวันลาพักผ�อนมาสะสมรวมกับ
ลาพักผ�อนประจำปF ในปFปPจจุบันได�ไม�เกิน 30 วันทำการ 
  4) ลาพักผ�อนให�ยื่นใบลาก�อนล�วงหน�า (3 วัน) เม่ือได�รับอนุญาตจากหัวหน�าส�วนราชการ 
แล�วจึงลาได� 
 6. การอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย# 
  1) ลาอุปสมบทให�ยื่นใบลาก�อนล�วงหน�าต�อผู�บังคับบัญชาตามลำชั้น จนถึงนายก อบต. เป�น              
ผู�อนุญาต ไม�น�อยกว�า 60 วัน 
  2) สิทธิในการลาอุปสมบท ลาได�ไม�เกิน 120 วัน 
 7. การลาเข'ารับการคัดเลือกหรือเข'ารับการเตรียมพล 
  1) เม่ือมีหมายเรียกให�รายงานผลต�อผู�บังคับบัญชาก�อนล�วงหน�าไม�น�อยกว�า 48 ชั่วโมง 
  2) เม่ือครบกำหนดการลาไปทหารแล�ว ให�รายงานกลับเข�าปฏิ บั ติราชการตามปกติ                      
ภายใน 7 วัน 
 8. การลาไปศึกษา ฝ;กอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
  1) ลาภายในประเทศ ยื่นใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงนายก อบต. เป�นผู�อนุญาต 
  2) ลาไปต�างประเทศ ยื่นใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู�ว�าราชการจังหวัด                   
เป�นผู�อนุญาต 
 9. การลาไปปฏิบัติงานในองค#การระหว�างประเทศ 
  1) การลาไปปฏิบัติงานในองค0การระหว�างประเทศ มี 2 ประเภท 
  2) การยื่นใบลาให�ยื่นล�วงหน�าต�อผู�บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู�ว�าราชการจังหวัดเป�น              
ผู�อนุญาต เม่ือได�รับอนุญาตแล�ว จึงจะลาได� 
 10. การลาติดตามคู�สมรส 
  1) ลาติดตามคู�สมรสมีสิทธิลาได� 2 ปF แต�ไม�เกิน 4 ปF 
  2) การยื่นใบลากรณีลาภายในประเทศให�ยื่นล�วงหน�าต�อผู�บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง               
นายก อบต. กรณีลาไปต�างประเทศยื่นล�วงหน�าต�อผู�บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู�ว�าราชการจังหวัด 
 11. การลาไปฟ@Aนฟูสมรรถภาพด'านอาชีพ 
 ข�าราชการผู�ได�รับอันตรายหรือการป�วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน�าท่ี ถูกประทุษร�ายเพราะ
เหตุกระทำการตามหน�าท่ีจนทำให�ตกเป�นผู�ทุพพลภาพหรือพิการ  
  1) ลาไปฟ?@นฟูด�านอาชีพได�ตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว�ในหลักสูตรท่ีประสงค0จะลา แต�ไม�เกิน 
12 เดือน ข�าราชการท่ีได�รับอันตรายหรือการป�วยเจ็บจนทำให�ตกเป�นผู�ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 
  2) ลาไปฟ?@นฟูด�านอาชีพได�ตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว�ในหลักสูตรท่ีประสงค0จะลา แต�ไม�เกิน 
12 เดือน จัดส�งใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู�มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพร�อมแสดงหลักฐาน
เก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงค0จะลา และเอกสารท่ีเก่ียวข�อง (ถ�ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 



สิทธิประโยชน#ในการลาของพนักงานจ'าง 
 1. การลาป*วย 
  1) พนักงานจ�างตามภารกิจและพนักงานจ�างผู�เชี่ยวชาญพิเศษ  ใน 1 ปF มีสิทธิลาป�วยปกติได�
ไม�เกิน 60 วันทำการ 
  2) พนักงานจ�างท่ัวไป ใน 1 ปF มีสิทธิลาป�วยได�ไม�เกิน 15 วัน  ทำการ 
  3) ลาป�วยให�ยื่นใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน หากลาป�วยเกิน  3 วัน ต�องมีใบรับรองแพทย0 
 2. การลากิจส�วนตัว 
  1) พนักงานจ�างตามภารกิจและพนักงานจ�างผู�เชี่ยวชาญพิเศษ  ใน 1 ปF มีสิทธิลากิจได�ไม�เกิน 
45 วันทำการ ยกเว�นปFแรกท่ีเข�าปฏิบัติงานมีสิทธิลาได�เกิน 15 วันทำการ 
  2) ลากิจส�วนตัวให�ยื่นใบลาก�อนล�วงหน�าเม่ือได�รับอนุญาตแล�วจึงจะลาได� 
  3) พนักงานจ�างท่ัวไปไม�มีสิทธิลากิจส�วนตัว 
 3. การลาพักผ�อน 
  1) พนักงานจ�างตามภารกิจ พนักงานจ�างผู� เชี่ยวชาญพิเศษโดยจะต�องผ�านการประเมินผล
ปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือนก�อน 
  2) พนักงานจ�างท่ัวไป ใน 1 ปF มีสิทธิพักผ�อนได� 10 วันทำการ 
  3) การยื่นใบลาพักผ�อนให�ยื่นล�วงหน�าก�อน 3 วันเม่ือได�รับอนุญาตแล�วจึงลาได� 
 4. การลาคลอดบุตร 
  1) พนักงานจ� างตามภารกิจ และพนักงานจ� างผู� เชี่ ยวชาญพิ เศษ มีสิทธิลาคลอดบุตร                   
ได�ไม�เกิน 90 วัน โดยได�รับค�าจ�าง 
  2) พนักงานจ�างท่ัวไปท่ีปฏิ บั ติงานต�อเนื่อง มีสิทธิลาคลอดบุตร  ได�ไม� เกิน 90 วัน                   
โดยจะได�รับค�าจ�างในระหว�างลาไม�เกิน 45 วัน  เว�นแต�การจ�างในปFแรกถ�าไม�ครบ 7 เดือน ไม�ได�รับค�าจ�าง                
ในระหว�างลา 
 5. การลาอุปสมบท 
  1) พนักงานจ�างตามภารกิจและพนักงานจ�างผู�เชี่ยวชาญพิเศษ   มีสิทธิลาอุปสมบทได�ไม�เกิน 
120 วัน โดยได�รับค�าจ�างในระหว�างการลาเว�นแต�ในปFแรกท่ีจ�างไม�ได�จ�างในระหว�างลา 
  2) การยื่นใบลาอุปสมบทให�ยื่นล�วงหน�าก�อนไม�น�อยกว�า  60 วัน 
  3) พนักงานจ�างท่ัวไปไม�มีสิทธิลาอุปสมบท 
 6. การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข'ารับราชการทหาร เข'ารับการระดมพล เข'าฝ;กวิชาทหารฯ 
  1) พนักงานจ�างตามภารกิจและพนักงานจ�างผู�เชี่ยวชาญพิเศษ   มีสิทธิลาได�ตามระยะเวลาท่ี
เข�าฝ8ก โดยได�รับค�าจ�างในระหว�างลา 
  2) พนักงานจ�างท่ัวไป มีสิทธิลาได�โดยได�รับค�าจ�างระหว�างลาไม�เกิน 30 วัน 
  3) พนักงานจ�าง ตามข�อ 1 และข�อ 2 ท่ีลาเข�าฝ8กฯ และได�รับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหม
จะไม�มีสิทธิได�รับค�าจ�างระหว�าง ลา 
       
 
 
 

องค#การบริการส�วนตำบลเพ่ิมพูนทรัพย# ตำบลเพ่ิมพูนทรัพย# อำเภอบ'านนาสารจังหวัดสุราษฎร#ธานี 
โทรศัพท#/โทรสาร 0 7740 4223 



 


