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บทที่  1 
บทนำ 

ความเป็นมา 
เพ่ือให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง รู้ขั้นตอนการการลาแต่ละประเทภ เพื่อให้ถ

อปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้องเป็นไป ตามระเบียบ ฯ ประกาศ ก.ทจ. จังหวัดนครราชสีมาและมติ 
ครม. รวมทั้งกฎหมายอื่นๆที่เกี่ยวข้อง จึงควรมีคู่มือการการลาเพื่อใหม้ีความเข้าใจให้ถูกต้อง 

ดังนั้นเพื่อให้เข้าใจขั้นตอนการลาของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง จึงได้จัดทำ
คู่มอืฉบับนี้ขึ้น เพ่ือเป็นคู่มือให้ผู้ที่จะลา สามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้าได้ทราบถึงขั้นตอน วิธีการและ
แต่ละประเภทและใครบ้างเป็นผู้อนุมัติกระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการลาแต่ละประภทได้อ
ย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 
วัตถุประสงค์ 
  1  เพ่ือให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการลา 
  2 เพ่ือให้บุคลากรผู้มีสิทธิ์เบิกเงินค่าตอบแทนจากการลาทราบ และสามารถเบิกได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็วมีประสิทธิภาพ 
  3 เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ขอบเขต 
 คู่มือการลาและระเบียบ กฎหมายอื่นๆที่เกี่ยวข้องจนถึงปัจจุบัน 
ประโยชน์ที่ได้รับ 
  1 ทำให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการลา 
  2 ทำให้บุคลากรผู้มีสิทธิ์เบิกมีคู่มือสามารถเบิกได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและมีประสิทธิภาพอีก
ทั้งลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานในเบิกจ่าย 
กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วข้อง 
 1 หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ว่าด้วยการลาของ
พนักงานเทศบาล (เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2555 
 2.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
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บทที่ 2 
การลา 

การลาของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวช้อง 

1.กฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
1 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  หมวดว่าด้วยการลา 
2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

            และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) 
 4. มติ ครม. ที่เก่ียวข้อง 
 
2.  ประเภทของการลา  มี  11 ประเภท ได้แก ่

2.1. การลาป่วย  ปีละไม่เกิน 60 วันทำการ 

 
 

2.2  ลาคลอดบุตร 
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2.3 ลากิจส่วนตัว 

 
 
2.4 ลาพักผ่อน 
หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 
  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันทำการ 

การลาพักผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันทำการ  
ผู้ได้รับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึ ง  6 เดือน ไม่มีสิทธิลา
พักผ่อนในปีงบประมาณนั้น 
  ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง  10  ปี  สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันทำการ   
     ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา  10  ปี  ขึ้นไปสะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  30  วันทำการ  
2.5. การลาอุปสมบทหรอืลาไปประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน  
                 - ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน  
                 - รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  
                 - การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน  
                   - อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  
                  - เสร็จแลว้ รายงานตัวภายใน 5 วัน  
                 - หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว  

 
2.6 การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหารกอง

ประจำการ  
- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการ

ระดมพล ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม  
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของ

ภารกิจใน หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน)  
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2.7. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี  
- พ้นทดลองงานแล้ว  
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้

ไดร้ับเงินเดือน)  
- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มกีำหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี  
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี  

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่ 
เกิน 1 ปีการศึกษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว  
- กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย

กว่า 1 ปี  
- ต้องสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น 

เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  
- ต้องทำสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า

ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี  
- ทำสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อย

กว่า 1 เท่า)  
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ  
 

2.8 การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่  
ประเภทที่ 1  

- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง  
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  

ประเภทที ่  2 - นอกเหนือจากประเภทที ่1  
2.9. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน 

รัฐวิสาหกิจ  
  - ลาได้ไม่เกิน 2 ป ี 
  - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี  
- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว

หรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบกำหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส
กลับมาแล้วและได้รับคำสั่งให้ไปอีก  
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2.10 ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

 
 
2.11 การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
        ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้าย

เพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  
- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่

เกิน 12 เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น  
- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่

เกิน 12 เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  
 
 

การนับวันลา 
 

1. ให้นับตามปีงบประมาณ 
2. ให้นับวันหยุด วันราชการที่อยู่ระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วยเพื่อประโยชน์ในการ 

2.1 เสนอและจัดส่งใบลา 
2.2 อนุญาตให้ลา 
2.3 คำนวณวันลา  ได้แก่ วันลาป่วย ตามกฎหมาย สงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอดบุตร,วัน

ลาอุปสมบท/พิธีฮัจย์, วันลาไปศึกษา/อบรม วนเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพ , วันลาไป
ปฏิบัติงานในองค์กรต่างประเทศ,วันลาติดตามคู่สมรสและลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

สำหรับวันลาป่วยซึ่งมิใช่วันลาป่วยตาม(3) วันลากิจส่วนตัว,งันลาพักผ่อนและวันลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตรให้นับเฉพาะวันทำการ 

 
สรุป ประเภทการลา 
 
1.การลาป่วย 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  
เว้นแต่  ในกรณีจำเป็น  จะเสนอใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

2. การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย ์
3. การลาป่วยไม่ถึง 30 วันผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้ 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้  60-120 วัน 
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2. การลาคลอดบุตร 

1. เสนอไปลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือวันที่ลา 
เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 

2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน 
3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

 

3.การลากิจส่วนตัว 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่ มี

เหตุจำเป็นไม่สามารถรอได้ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจำเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้ 
2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ในปีแรกท่ีเข้ารับราชการได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 

15 วัน 
3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอนเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันโดยไม่ได้รับเงินเดือน 

 

4.การลาพักผ่อน 
 1.เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ 
 2. มีสิทธิ์ลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน ไมม่ีสิทธิ์ลา 
  2.1 สะสมวันลาไม่เกิน 20 วัน 
  2.2 รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปีสะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน 
 3.พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการ
เรียนเกินกว่าวันลาพักผ่อนจะไม่มีสิทธิ์ลาพักผ่อน 
 

5.การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจญ์ 
1. ตั้งแต่เริ่มรับราชการยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจญ์ 
2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบทวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ไม่

น้อยกว่า 60 วัน 
3.ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ภายใน 10 วัน 
4.ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากการไป

ประกอบพิธีฮัจญ์ทั้งนี้จะต้องนับรวมอยู่ในภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
5.รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
6.ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 

 

6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับราชการเตรียมพล 
1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือดให้รายงานการลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่

น้อยกว่า 48 ชั่วโมงส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 41 
ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลารับหมายเรียก 

2. ให้เข้ารับการตรวจเลือดหรือเข้ารับการเตรียมคนตามเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำสั่งอนุญาต 
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานราชการภายใน 7 วันนับแต่ผลจากการเขา้รับการตรวจเลือก 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
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7.การลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. เป็นผู้ค้นกำหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแลว้ 
3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี 

 
8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลาเว้นแต่ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศต่ำกว่าเงินเดือนของทาง

ราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว 
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วันนับแต่วันครบกำหนดเวลา 
4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้ากำกับทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่

ราชการ 
 
9.การลาติดตามคู่สมรส 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. ลาได้ไม่เกิน 2 ปีกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปีเมื่อรวมไม่เกิน 4 ปีถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออก 
3. ไม่ได้เงินเดือนระหว่างลา  

 
10.การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา
ภายใน 90 วันนับแต่วันที่คลอดบุตร 

2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ 
3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาโดยต้องลาภายใน 30 วันนับแต่ภริยาคลอดบุตร  

 
11.การลาฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

1.ข้าราชการทีไ่ด้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ
กระทำตามหน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

2. ผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่กรณี 

3. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
4. ลาได้ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรแต่ไม่เกิน 12 เดือน 
5.หลักสูตรที่ส่วนราชการหน่วยงานอื่นของรัฐหรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานทาง

ราชการเป็นผู้จัด 
6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรแต่ไม่เกิน 12 เดอืน 
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   ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาแต่ละประเภท 
 

 
 
 

การลาของพนักงานจ้าง 
 กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1. กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วข้อง 
ประกาศ ก.ท.จ. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  3) 
พ.ศ. 2557 

2.  ประเภทการลาของพนักงานจ้าง  มี 6  ประเภท ได้แก่ 
1. ลาป่วย 
2. ลากิจส่วนตัว 
3. ลาพักผ่อน 
4. ลาคลอดบุตร 
5. ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
6. ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการทดลอง 

เตรียมความพรั่งพร้อม 
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1.ลาป่วย 
           1 ลาป่วยกรณีท่ัวไป 

        1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจไม่เกิน 60 วัน 
        1.2 พนักงานจ้างทั่วไป 

1.  ระยะเวลาจ้าง 1 ปีไม่เกิน 15 วัน 
      2. ระยะเวลาการจ้าง 9 เดือน น้อยกว่า 1 เดือนไม่เกิน 8 วันน้อยกว่า 1 เดือน 
      3.  ระยะเวลาจ้าง 6 เดือนน้อยกว่า 9 เดอืนไม่เกิน 6 วัน 

4. น้อยกว่า 6 เดือนไม่เกิน 4 วัน 
 

  
2 ลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 

           2.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ 
  (1) ถ้าลาป่วยครบ 60 วันแล้วตามข้อ 1.1 แล้วยังไม่หาย    
      -   แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการต่อไปได้  ให้นายกอปท. อนุญาตให้ลาตามท่ี
เห็นสมควร โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ 
      ถ้าแพทยล์งความเห็นว่า  ไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง ตาม( 2 )ตามข้อ 1 และตกเป็น
ผู้ทุพพลภาพ/พิการ 
        หากนายก อปท. พิจารณาแล้วเห็นว่า   พนักงานจ้างยังอาจปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เหมาะสมได้และ
พนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจ   ให้สั่งพนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่และตำแหน่งอ่ืนโดยไม่ต้องเลิกจ้าง
โดยให้อยู่ในดุลพินิจของนายก อปท.  
       2.2 พนักงานจ้างทั่วไป 
 ถ้าเราป่วยครบตามข้อ 1.2 แล้วไม่หาย 

-  แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการต่อไปได้ ให้นายกอปท . อนุญาตให้ลาตามที่
เห็นสมควรโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติแต่ไม่เกิน 60 วัน 
        -ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหายก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง 
 หมายเหตุ การลาป่วยเกิน 3 วันต้องมีใบรับรองแพทย์ 

 
2. ลากิจส่วนตัว 

 พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีสิทธิลาได้ไม่เกิน   45 วัน 
ยกเว้น ปีแรกท่ีได้รับการจ้าง  มีสิทธิลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
   หมายเหตุ   พนักงานจ้างทั่วไป    ไม่มีสิทธิลากิจ 

  
3. ลาพักผ่อน 

 พนักงานจ้างตามภารกิจ   และพนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาพักผ่อน    ไม่เกิน  10 วันทำการ 
สำหรับในปีแรก  ที่ได้รับการจ้างไม่เกิน  6 เดือน  ไม่มีสิทธิลา 
เว้นแต่  ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้ว  ไม่น้อยกว่า  6 เดือน  และพ้นจากการเป็น
พนักงานจ้างไปแล้ว ต่อมา เป็นพนักงานจ้างที่  อปท. เดิม อีก 
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4. ลาคลอดบุตร 
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทัว่ไป 
    - ลาได้ 90 วัน (นับวันหยดุรวมด้วย) 
     - ได้รับค่าตอบแทนระหว่างการลา  45 วัน 
     - มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตร จากกองทุนประกันสังคม ทั้งตาม
กฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 
หมายเหตุ   แก้ไขตามประกาศ ก.กลาง เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) 

 
5. ลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  
    - ยังไม่เคยอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ ลาโดยได้รับค่าตอบแทน อัตราปกติ ไม่เกิน 120 วัน 
     - ในปีแรกท่ีจ้าง เข้าปฏิบัติงาน ลาได้โดยไม่ได้รับค่าตอบแทน 
     -   นายก อปท.เป็นผู้อนุญาตให้ลา 
 
หมายเหตุ   พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลา 
 
 

6. ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการทดลอง เตรียม
ความพรั่งพร้อม 

1. ลาเข้ารับการตรวจเลือก พนักงานจ้างทุกประเภท มีสิทธิลา โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ 
2. เข้ารับการเตรยีมพล/เขา้รับการฝึกราชการทหาร/เข้ารับการทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม 
 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ) 
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แผนผัง ขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 
 

เนื่องจากการลาแต่ละประเภท มีข้อระเบียบและหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มที่แตกต่างกัน  ซึ่งผู้ปฏิบัติ
จะต้องศึกษาจากข้อระเบียบดักล่าวข้างต้น ให้ชัดเจนและถูกต้อง แต่ละข้ันตอนวิธีปฏิบัติต่างๆ ก็จะมีข้ันตอนที่
คล้ายคลึกงกัน 
 ดังนั้น  เพื่อแสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาที่ชัดเจนในคู่มือเล่มนนี้  จึงได้จดัทำแผนผัง
แสดงขั้นตอน การลา ระยะเวลา ในการดำเนินการ ซึ่งเป็นการลาที่ใช้ปฏิบัติบ่อยๆภายในเทศบาลตำบลบึงสำโรง  
จึงจัดทำแผนผังการลา   จำนวน  3  ประเภท ดังนี้ 

1. การลาป่วย 
2. การลากิจส่วนตัว 
3. การลาพักผ่อน 

 
การยืน่ใบลาป่วย 

 
ผู้ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏบิัติงาน 
(ผู้ยื่นใบลา) 

1.ผู้ยื่นใบลาเขียนใบเสนอเสนอในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 
 
- กรณีหมอนัด  ให้เสนอใบลาป่วยก่อนวันที่ ลา 

30 นาที 

2.เจ้าหน้าที่รับใบลา (งานการเจ้าหน้าที่) 
3. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาใน
ทะเบียนคุมวันลา 

  30 นาที 

4.เจา้หน้าที่ เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี
อำนาจในการพิจารณาอนุญาต 

30 นาที 

5.ผู้มีอำนาจพิจารณาการลา(ตามท่ีเห็นสมควร) 30 นาที 
6.เจ้าหน้าที่รับใบลา (งานการเจ้าหน้าที่) แจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้เขียนใบลาทราบ 

30 นาที 

7.เจ้าหน้าที่รับใบลา(งานการเจ้าหน้าที่)จัดทำสรุปวันลาประจำปี
ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

1 วัน 
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 การยืน่ใบลากิจส่วนตัว 

 
ผู้ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏบิัติงาน 
(ผู้ยื่นใบลา) 

1.ผู้มีความประสงค์จะลากิจเขียนใบเสนอก่อนวันลา   
  (เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้   
เว้นแต่จำเป็น  ให้ชี้แจงเหตุผลในการลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 

30 นาที 

2.เจ้าหน้าที่รับใบลา (งานการเจ้าหน้าที่) 
3. ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบนัทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุม
วันลา 

  30 นาที 

4.เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มอีำนาจในการ
พิจารณาอนุญาตการลา 

30 นาที 

5.ผู้มีอำนาจพิจารณาการลา(ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ) 30 นาที 
6.เจ้าหน้าที่รับใบลา (งานการเจ้าหน้าที่) แจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้เขียนใบลาทราบ 

30 นาที 

7.เจ้าหน้าที่รับใบลา(งานการเจ้าหน้าที่)จัดทำสรุปวันลาประจำปี
ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

1 วัน 

 
 
 

 การยืน่ใบลาพักผ่อน 
 

ผู้ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏบิัติงาน 
(ผู้ยื่นใบลา) 

1.ผู้มีความประสงค์จะลาพักผ่อนเขียนใบเสนอก่อนวันลา   
  (เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้   

30 นาที 

2.เจ้าหน้าที่รับใบลา (งานการเจ้าหน้าที่) 
3. ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบนัทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุม
วันลา 

  30 นาที 

4.เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจในการ
พิจารณาอนุญาตการลา 

30 นาที 

5.ผู้มีอำนาจพิจารณาการลา(ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ) 30 นาที 
6.เจ้าหน้าที่รับใบลา (งานการเจ้าหน้าที่) แจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้เขียนใบลาทราบ 

30 นาที 

7.เจ้าหน้าที่รับใบลา(งานการเจ้าหน้าที่)จัดทำสรุปวันลาประจำปี
ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

1 วัน 
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แบบฟอร์มการลา 
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แบบใบลาพักผ่อน 

เขียนท่ี ................................ 

วันท่ี ................ เดอืน ............................................. พ.ศ. .................... 

เร่ือง ............................................................. 

เรียน …………………………………………………………….. 

  ข้าพเจ้า ..................................................................... ตำแหน่ง ...........................................สังกัด 

กองการเจ้าหน้าท่ี มีวันลาพักผ่อนสะสม ................ วันทำการ มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีนี้อีก ............................. วัน 

รวมเป็น ............................ วันทำการ  ขอลาพักผ่อนตั้งแต่วันท่ี ..................................................................... ถึง วันท่ี 

............................................................................. มกีำหนด ................................... วัน  ในระหว่างลาจะติดต่อ ข้าพเจ้า

ได้ท่ี ...................................................................................................................... ........................................ 

.............................................................. .................................................................................................................... 

โทร. (        ) ............................................................ 

สถิตกิารลาในปีงบประมาณนี ้

ลามาแล้ว ลาครัง้นี้ Iรวมเป็น 

   

 

(ลงช่ือ) ................................................. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

ตำแหน่ง ........................................................ 

วันท่ี ............... / ..................... /................... 

 

 

ในระหว่างลาขา้พเจ้าได้มอบหมายงานให ้

............................................................................................. 

ทำหน้าท่ีแทน 

(ลงช่ือ) ................................................................... ผู้มอบ 

          (.................................................................) 

(ลงช่ือ) ................................................................... ผู้รับ 

          (.................................................................) 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงช่ือ) ........................................................ 

       (..........................................................) 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

........................................................................... 

........................................................................... 

 

(ลงช่ือ) .............................................................. 

ตำแหน่ง ............................................................ 

      วันท่ี ................../................/...................... 

 

คำสั่ง 
(      ) อนุญาต                    (      )  ไม่อนุญาต 

 

(ลงช่ือ) ............................................................... 

          (.............................................................) 

ตำแหน่ง ............................................................. 

     วันท่ี ....................../................../................... 
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แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

(เขียนที่)....................................................... 
วันที่ ......... เดือน ............................................ พ.ศ. ................... 

เรื่อง ขอลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
เรียน  ....................................................... 
  ข้าพเจ้า.............................................................................. ตำแหน่ง ............................... ............ 
ระดับ ................................................................... สังกัด .......................................................................................... 
มีความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายชื่อ ............................................................................... 
ซึ่งคลอดบุตรเมื่อวันที่ ........... เดือน ................................... พ.ศ. .................... จึงขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยา
ที่คลอดบุตรตั้งแตว่ันที่ ............ เดือน .................. พ.ศ. ............. ถึงวันที่ ............ เดือน ................ พ.ศ. ............. 
มีกำหนด ......... วันทำการในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ ......................................................................... 
..................................................................... ...........................หมายเลขโทรศัพท์ .......................................... 
 

                      (ลงชื่อ) ....................................................... 
                       (..................................................................... .............) 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
............................................................................................................................. .......................................................
................................................................................................................................................................... ................. 
 

(ลงชื่อ)  ........................................................ 
       (.....................................................) 

(ตำแหน่ง) ................................................... ... 
 วันที่ ............/........../...................... 

คำสั่ง 
 อนุญาต   ไม่อนุญาต 

......................................................................................... ...........................................................................................

............................................................................ ......................................................................................... ...............

.................................................... 
 

(ลงชื่อ)  ........................................................ 
       (.....................................................) 

(ตำแหน่ง) ...................................................... 
วันที่ ............/........../...................... 
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แบบใบลาอุปสมบท 
(เขียนที่)....................................................... 

วันที่ ......... เดือน ............................................ พ.ศ. ................... 
เรื่อง ขอลาอุปสมบท 
เรียน ...................................................... 
 
  ข้าพเจ้า ................................................ ตำแหน่ง ................................................................... 
ระดับ ........................... สังกัด ................................................................................................. .......................... 
เกิดวันที่ ........ เดือน ..................... พ.ศ. .................  เข้ารับราชการเมื่อวันที่  ........ เดือน ................... พ.ศ. 
............... 
ข้าพเจ้า      ยังไม่เคย    เคย  อุปสมบท บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
ณ วัด .............................................. ตั้งอยู่ ณ ............................................................................................... 
............................................................................... .......................... หมายเลขโทรศัพท ์......................................... 
กำหนดอุปสมบทวันที่ ......... เดือน ................ พ.ศ. ...... และจะจำพรรษาอยู่ ณ วัด …………………………….. 
ต้ังอยู่ ณ ..................................................... .................................................................. จึงขออนุญาตลาอุปสมบท
ตั้งแต่วันที่ ....... เดือน .................... พ.ศ. .......... ถึงวันที่ ....... เดือน .................... พ.ศ. ..........    
มีกำหนด ......... วัน 
 

                      (ลงชื่อ) ....................................................... 
                       (.................................................................................. ) 

ความเห็นผู้บังคบับัญชา 
.................................................................... ................................................................................................................
.................................................................... ............................................................................ .................................... 
 

(ลงชื่อ)  ........................................................ 
       (.....................................................) 

(ตำแหน่ง) ...................................................... 
 วันที่ ............/........../...................... 

คำสั่ง 
 อนุญาต   ไม่อนุญาต 

....................................................................................................................... .............................................................

............................................................................ ........................................................................................................  
(ลงชื่อ)  ........................................................ 

       (.....................................................) 
(ตำแหน่ง) ................................................... ... 

วันที่ ............/........../...................... 
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แบบใบลาประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย 
(เขียนที่)....................................................... 

วันที่ ......... เดือน ............................................ พ.ศ. ................... 
เรื่อง ขอลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
เรียน  ...................................................... 
 

ข้าพเจ้า ............................................ ตำแหน่ง .............................................................................. 
ระดับ .............................................. สังกัด ....................... .............................................................................. 
เข้ารับราชการเมื่อวันที่ ........ เดือน ...................... พ.ศ. ............... 
ข้าพเจ้า  ยังไม่เคย   เคย     ไปประกอบพิธีฮัจย์ บัดนี้ มีศรัทธาจะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดอีาระเบีย จึงขออนุญาตลาหยุดราชการ ตั้งแต่วันที่ ............ เดือน ................. 
พ.ศ. ............... ถึงวันท่ี ........... เดือน ................................. พ.ศ. ……………………… มีกำหนด .................... วัน 
 

                      (ลงชื่อ) ....................................................... 
                       (.................................................................................. ) 

 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................. ................................................................... 
 

(ลงชื่อ)  ........................................................ 
       (.....................................................) 

(ตำแหน่ง) ................................................... ... 
 วันที่ ............/........../...................... 

คำสั่ง 
 อนุญาต   ไม่อนุญาต 

..................................................................................................................... ...............................................................

.................................................................................................................................... ................................................

. 
 

(ลงชื่อ)  ........................................................ 
       (.....................................................) 

(ตำแหน่ง) ................................................... ... 
วันที่ ............/........../...................... 
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แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมผล 
(เขียนที่)....................................................... 

วันที่ ......... เดือน ............................................ พ.ศ. ................... 
เรื่อง ………………………………………………………………………….. 
เรียน ............................................................................ 
  ข้าพเจ้า .......................................................................... ตำแหน่ง ..................... ................ 
ระดับ ..................................................... สังกัด ................................................. ...................................... 
ได้รับหมายเรียกของ ............................................................................................................................. 
ที่ ............................................................................ ลงวันที่ .............. เดือน .................... พ.ศ. ................. 
ให้เข้ารับการ ....................................................... ณ ที่ ... .................................................................................
ตั้งแต่วันที่ ......... เดือน ...................... พ.ศ. ...............ถึงวันที่ ............... เดือน ....................... พ.ศ. ................  
มีกำหนด ............. วัน 
 
   จึงรายงานมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
     (ลงชื่อ) .......................................................... 
              (..........................................................) 
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แบบใบลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(เขียนท่ี)....................................................... 

วันท่ี ......... เดือน ............................................ พ.ศ. ................... 
เรื่อง ………………………………………………………………………….. 
เรียน  ............................................................................ 
  ข้าพเจ้า ..................................................................................... ตำแหน่ง 
........................................................... 
ระดับ ........................................................... สังกัด .................................................. เกิดวันท่ี ........ เดอืน ................ พ.ศ. ............. 
เข้ารับราชการเมื่อวันที่ ............. เดือน ........................................ พ.ศ. ................ ไดร้ับเงินเดือนละ ....................................... บาท 
(................................................................................................) มคีวามประสงค์ขอลาไป 
      ศึกษาวิชา ........................................................................ ช้ันปริญญา ..................................................... 
ณ สถานศึกษา ........................................................................................................... ประเทศ .......................................................... 
ด้วยทุน ................................................................................................................................................................................................ 
    ฝึกอบรม    ปฏิบัติการวจิัย   ดูงาน  ด้าน/หลักสูตร ........................................................................ 
ณ ................................................................................................................. ประเทศ ........................................................................ 
ด้วยทุน ................................................................................................................................................................................................ 
ทั้งนี้  ตั้งแต่วันท่ี ........... เดือน ...................................... พ.ศ. .................... ถึงวันท่ี .............. เดือน ....................... พ.ศ. ............... 
มีกำหนด ........ ปี .......... เดือน ............ วัน ในระหว่างลาจะตดิต่อขา้พเจ้าได้ที่ ............................................................................ 
............................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ..................................................................... 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัตติามกฎหมายและระเบยีบของทางราชการเกี่ยวกับการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวจิัย หรือดูงาน ทุกประการ 

(ลงช่ือ) .......................................................... 
              (..........................................................) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
.............................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................... 
 

(ลงช่ือ)  ........................................................ 
       (.....................................................) 

(ตำแหน่ง) ...................................................... 
 วันท่ี ............/........../...................... 

คำสั่ง 
 อนุญาต   ไม่อนุญาต 

.............................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................. 
 

(ลงช่ือ)  ........................................................ 
       (.....................................................) 

(ตำแหน่ง) ...................................................... 
วันท่ี ............/........../..................... 

-19- 



 

ภาคผนวก 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
 

 
 
 

 
 
 



 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 


