
 

 

 

คู่มือ วันลาของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลคลองวาฬ 
อ าเภอเมือง จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

  



คู่มือวันลาของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 
กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1.1 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ณ วันที่ 24 ตุลาคม 2545 

1.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
1.3 มติครม. ที่เก่ียวข้อง 

ประเภทการลา 
ประเภทการลา มี11 ประเภท ได้แก่ 

1. ลาปุวย  
2. ลาคลอดบุตร  
3. ลากิจส่วนตัว  
4. ลาพักผ่อน  
5. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
6. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
7. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
8. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
9. ลาติดตามคู่สมรส 
10. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
11. ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  

การนับวันลา 
1.การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ 
2.ให้นับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เฉพาะการนับวันลาเพ่ือ

ประโยชน์ในการ (1) เสนอและจัดส่งใบลา (2) อนุญาตให้ลา (3) ค านวณวันลา ได้แก่ วันลาคลอดบุตร ,วันลา
อุปสมบท/พิธีฮัจย์,วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล ,วันลาไปปฏิบัติงานในองค์กร
ระหว่างประเทศ ,วันลาติดตามคู่สมรสและลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพส าหรับวันลาปุวยซ่ึงมิใช่วันลาปุวยตาม 
(3) วันลาปุวยตามกฎหมายสงเคราะห์ข้าราชการฯ,วันลากิจส่วนตัว, วันลาพักผ่อน และวันลาไปช่วยเหลือภริยาที่
คลอดบุตรให้นับเฉพาะวันท าการ 

3. การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ 

  



ลาปุวย 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ ในกรณีจ า เป็น จะเสนอ

ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
2. การลาปุวยต้ังแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
3. การลาปุวยไม่ถึง 30 วัน ผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้ 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้60-120  

วันลาคลอดบุตร 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถลงชื่อในใบลาไ ด้

จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้แต่เม่ือลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 
2. จะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เม่ือรวมวันลาแต่ต้องไม่เกิน 90 วัน 
3. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้90 วัน 
4. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

ลากิจส่วนตัว 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเม่ือได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้เว้น แต่มี

เหตุจ าเป็นไม่สามารถรอได้ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้ 
2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกที่เข้ารับราชการได้รับเงินเดือนระหว่างไม่เกิน 

15 วัน 
3. ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ โดยไม่ได้รับเงินเดือน 

ลาพักผ่อน 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเม่ือได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้ 
2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้10 วันท าการ เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

2.1 สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วันท าการ 
2.2 รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปีสะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

3. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการ
เรียน เกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 

1. ต้ังแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 
2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธี 

ฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา 
4. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธี

ฮัจย์ทั้งนี้จะต้องนับรวมอยู่ภายในระเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
5. รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 

  



ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อย

กว่า 48 ชั่วโมง ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48ชั่วโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียก 

2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับสั่งอนุญาต 
3. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วันนับแต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. เป็นผู้พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี 

ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าเงินเดือนของทาง

ราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว 
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลา 
4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่

ราชการลาติดตามคู่สมรส 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. ลาได้ไม่เกิน 2 ปีกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปีเม่ือรวมไม่เกิน 4 ปีถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออก 
3. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต ก่อนหรือในวันที่ลา

ภายใน 90 วันนับแต่วันที่คลอดบุตร 
2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตร 

ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
1. ข้าราชการที่ได้อันตรายหรือเจ็บปุวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะ เหตุ

กระท าการตามหน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
2. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
3. ลาได้ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
4.หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานทาง

ราชการ เป็นผู้จัด 
5. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

 


