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  การลาของพนักงานท้องถิ่น จัดเป็นสวัสดิการประเภทหนึ่งที่พนักงานส่วนท้องถิ่นได้รับ 
นอกเหนือจากเงินเดือนซึ่งเป็นค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้พนักงานส่วนท้องถิ่นมีความรู้ความเข้าใจ
ในเรื่องดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการลาส าหรับพนักงานส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นการรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง 
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
  ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการลาส าหรับพนักงานส่วนท้องถิ่นฉบับนี้ จะเป็นแนวทางให้
พนักงานส่วนท้องถิ่นในการท าการศึกษาและท าความเข้าใจ ตลอดถึงรับทราบถึงสิทธิของตนเองเกี่ยวกับการลาได้ดี
ยิ่งขึ้น รวมทั้งยังเป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่ในเรื่องดังกล่าว เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและปฏิบัติได้
อย่างถูกต้องต่อไป 
 
 

อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
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คู่มือการลาของพนักงานท้องถิ่น โดย อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ หน้าที่ 1 

บทน ำ 
แม้ว่าการลาจะเป็นสิทธิของพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกคน แต่ก่อนที่จะลาเราอาจจะต้องดูความเป็นไปได้ว่า

การขอลาของเรานั้นเป็นไปได้มากน้อยเพียงใด ซึ่งพิจารณาจากภาวะของงานในช่วงนั้น ดูว่างานในช่วงนั้นยุ่งมาก
ขนาดไหน เป็นช่วงที่วุ่นวายที่สุดของปีหรือไม่ จ านวนเพ่ือนร่วมงานเพียงพอที่จะมาช่วยท างานต่อจากเราหรือไม่ 
หากเราลาในช่วงที่วุ่นวายมากที่สุด เราก็ต้องคิดถึงใจเขาใจเราด้วย เป็นไปได้หรือไม่ที่ เราจะเลื่อนวันลาไปเป็น
ช่วงเวลาอ่ืน แล้วช่วยเพ่ือนร่วมงานท างานให้ผ่านพ้นช่วงเวลานั้นไปก่อน จากนั้น จึงค่อยลาอย่างที่ตั้งใจไว้ การ
ท างานเป็นทีมจ าเป็นต้องเห็นอกเห็นใจผู้อ่ืนด้วย เพ่ือให้เกิดการท างานที่มีประสิทธิภาพขององค์กร 

ลักษณะการลางานของพนักงานส่วนท้องถิ่นมี 11 ประเภท ทั้งนี้สามารถจ าแนกแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 
ใหญ่ คือ 

1. ประเภทการลาที่มีการวางแผนการไว้ล่วงหน้า เช่น การลาพักผ่อนหรือการลากิจส่วนตัว ซึ่งการลา
ประเภทนี้ ผู้บังคับบัญชาสามารถหาคนมาท างานแทนคนที่ลาพักผ่อนหรือลากิจส่วนตัวได้ทันท่วงที ซึ่งจะไม่ส่งผล
เสียกับองค์กรมากนัก 

2. ประเภทการลาที่เกิดขึ้นแบบปัจจุบันทันด่วน เช่น ลาป่วย ซึ่งการลาประเภทนี้ จะส่งผลกระทบต่อ
องค์กรมากท่ีสุด 

เพ่ือน ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่หลายๆ คนอาจพบว่า บางครั้งในการลาของพนักงานไม่ได้
เกิดขึ้นจริงหรือเจ็บป่วยจริง แต่เป็นการใช้สิทธิการลาตามที่ได้รับสิทธิจากองค์กร ตามโควตาที่ได้รับตามจ านวน
อายุงาน เช่น ลาพักผ่อนได้ 10 วัน และลาป่วยได้ตามที่ผู้บังคับบัญชาเห็นสมควร ลากิจได้ 45 วัน เป็นต้น ซึ่งก็
ขึ้นอยู่กับระเบียบที่ก าหนดไว้ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์) เรื่อง ก าหนด
หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 ก าหนดให้ยกเลิกความใน
ข้อ 310 – 347 แห่ง ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545  

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงาน
เทศบาล ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 ก าหนดให้ยกเลิกความในข้อ 341 – 380 แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.ท.จ.บุรีรัมย์) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2545  

และได้ก าหนดนิยามการลา ดังต่อไปนี้  
 ข้อ..........ในส่วนนี้ 

"เข้ำรับกำรตรวจเลือก” หมำยควำมว่ำ เข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ 
"เข้ำรับกำรเตรียมพล" หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชา

ทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
"องค์กำรระหว่ำงประเทศ” หมำยควำมว่ำ องค์การที่ได้รับการจัดตั้งขึ้นด้วยความตกลงระหว่างประเทศ

ทั้งในระดับรัฐบาลและระดับเอกชน และส าหรับองค์การสหประชาชาติให้หมายความรวมถึงทบวงการช านัญพิเศษ
และองคก์ารอ่ืนใดในเครือสหประชาชาติด้วย 
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"องค์กำรต่ำงประเทศ” หมำยควำมว่ำ องค์การหรือสถาบันต่างประเทศตามที่ผู้รักษาการตามประกาศนี้
จะได้ประกาศรายชื่อให้ทราบ 

“กำรไปปฏิบัติงำนองค์กำรระหว่ำงประเทศ” หมายความรวมถึง การไปปฏิบัติงานตามโครงการ
แลกเปลี่ยนอาจารย์ การไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ การไปปฏิบัติงานในต่างประเทศในลักษณะเดียวกัน
กับการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ รวมทั้งการไปปฏิบัติงานในหน่วยงานขององค์การระหว่างประเทศ 
หน่วยงานขององค์การต่างประเทศ หรือหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศซึ่งตั้งอยู่ ในประเทศไทย โดยได้รับ
เงินเดือนหรือค่าตอบแทนในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศ 
หน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศหรือจากประเทศที่ไปปฏิบัติงาน แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงการเดินทางไปราชการตาม
ระเบียบว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือการจัดการประชุมของทางราชการ การไปรับราชการประจ าใน
ต่างประเทศ การไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ตามระเบียบหรือข้อบังคับว่าด้วยการให้พนักงาน
ส่วนต าบล/พนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 

“ลำติดตำมคู่สมรส” หมำยควำมว่ำ ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการ 
พนักงานส่วนต าบล/พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตามความต้องการของ
ทางราชการตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการหรือเต็มเวลาท างาน ตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัย ณ ต่างประเทศ 

ข้อ.. . . .. ..... ..การลาทุกประเภทตามที่ก าหนดในส่วนนี้  ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ 
คณะรัฐมนตรีก าหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะต้อง
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย 
 
วันเวลำกำรท ำงำน วันจันทร์ - วันศุกร์  
เวลำท ำงำน เริ่มท างานตั้งแต่เวลา 08.30 น.ถึง 16.30 น. หยุดกลางวันเวลา 12.00 – 13.00 น. 

(ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 
12) พ.ศ. 2502 และ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2506 

 
วันหยุดรำชกำร  
 วันหยุดราชการของไทยแบ่งออกเป็น 4 ประเภท 
 1. วันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
 2. วันหยุดราชการประจ าปี ส่วนใหญ่จะเป็นวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ซึ่งรัฐบาลจะ
ประกาศให้ทราบล่วงหน้าโดยต้องผ่านความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีก่อน 
 3. วันหยุดราชการพิเศษ ซึ่งคณะรัฐมนตรีจะพิจารณาก าหนดให้หยุดเป็นคราว ๆ ไป 
 4. วันหยุดชดเชย 

ส าหรับจังหวัดปัตตานี สตูล ยะลา นราธิวาสและสงขลา ให้หยุดราชการเพ่ิมขึ้นเนื่องในวันตรุษอิดิ้ลฟริตตี้ 
(วันรายอปอซอ) 1 วัน และวันตรุษอีดิ้ลอัฎฮา (วันรายอฮัจยี) 1 วัน เพ่ือเป็นการรักษาขนบธรรมเนียม ประเพณี 
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คู่มือการลาของพนักงานท้องถิ่น โดย อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ หน้าที่ 3 

อันเป็นวัฒนธรรมท้องถิ่นและเปิดโอกาสให้ข้าราชการได้ประกอบพิธีกรรมทางศาสนาอิสลามตามสมควรด้วย และ
ให้วันตรุษจีนซึ่งเป็นวันส าคัญของชาวไทยเชื้อสายจีนเป็นวันหยุดราชการประจ าปีเพิ่มขึ้นอีก 1 วัน 
วันหยุดชดเชย     

วันหยุดราชการประจ าปีวันใด ตรงกับวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ ให้เลื่อนวันหยุดราชการประจ าปีวัน
นั้นไปหยุดในวันท างานถัดไป โดยให้หยุดชดเชยได้ไม่เกิน 1 วัน 

    (1.มติคณะรฐัมนตรี วันที่ 1 พฤษภาคม 2544 และวันที่ 3 กุมภาพนัธ์ 2547 
2.ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ พ.ศ. 2517  

3.ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ (ฉบับที ่20) พ.ศ. 2555 
4.ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 21) พ.ศ. 2556  
5.หนังสือส านักเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ีด่วนที่สุด ที่ นร 0205/ว 83 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2544 

6.หนังสือส านักเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ีที่ นร 0504/ว 38 ลงวันที่ 20 กมุภาพันธ์ 2547) 

 
กำรลำช่วงก่อน/หลังวันหยุด  
 การลาช่วงก่อน/หลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือประจ าปีเพ่ือให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน ให้ผู้มีอ านาจ
อนุญาตการลาใช้ดุลยพินิจตามความเหมาะสมและจ าเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้ โดยมิให้เกิดผลเสียแก่การปฏิบัติ
ราชการ 
กำรนับวันลำ    

การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณ และการนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือ จัดส่งใบลา 
อนุญาตให้ลาและค านวณวันลา ให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวม
เป็นวันลาด้วย 

ยกเว้น การค านวณวันลาส าหรับวันลาป่วย วันลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร วันลากิจส่วนตัว วันลา
พักผ่อน ให้นับเฉพาะวันท าการ 
กำรจัดกระบวนงำน 
 ในการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา งานการเจ้าหน้าที่จะใช้สัญลักษณ์ในการท ากิจกรรม
ของแต่ละขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

       
      จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนงาน 
 
      กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
       
      การตัดสินใจ    
 
      การรับทราบ 
 
      ทิศทางการเคลื่อนไหวของกระบวนงาน 
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คู่มือการลาของพนักงานท้องถิ่น โดย อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ หน้าที่ 4 

1.กำรลำป่วย  
พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี

อ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่จะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  
กรณีป่วยจนไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้จะให้ผู้อ่ืนลำแทนก็ได้ แต่เม่ือสำมำรถลงชื่อได้แล้วให้เสนอ

หรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว  
กำรลำป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  
กำรลำป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาต

เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
ข้อสังเกต ในการนับระยะเวลาวันลาป่วย อ านาจการอนุญาตให้ลา จะอนุญาตเป็น “วัน” หมายความว่า 

ให้นับวันหยุดราชการไว้ในห้วงเวลาขออ านาจการอนุญาตด้วย ส่วนการลานับเป็น “วันท าการ” หมายความว่า ไม่
นับวันหยุดราชการ เช่น หัวหน้าฝ่ายมีสิทธิอนุญาตให้ผู้ใต้บังคับบัญชาในสังกัดลาป่วยระหว่างวั นที่ 1 – 30 
มิถุนายน เป็นการใช้อ านาจอนุญาต 30 วัน แต่เวลานับวันลาของผู้ได้รับอนุญาต จะเป็นการใช้สิทธิการลา 21 วัน
ท าการ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง  

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์) เรื่อง ก าหนด
หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 ข้อ 15 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงาน
เทศบาล ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 ข้อ 15  
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คู่มือการลาของพนักงานท้องถิ่น โดย อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ หน้าที่ 5 

ผังกระบวนงำนกำรลำป่วย 

ขั้นตอน 
งำนกำร
เจ้ำหน้ำที ่

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดบั

ฝ่ำย/
เทียบเท่ำ 

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดบั
กอง/เทียบเท่ำ 

ปลดั อปท. นำยก อปท. 
เอกสำร/

แบบฟอร์ม 

1.ผู้ลากรอกรายละเอียดการลาแล้วส่ง
ใบลาต่องานการเจ้าหน้าท่ี 

     แบบใบลาคลอด
บุตร 
ลากิจส่วนตัว 
ทะเบียนคุมวันลา 

2.งานการเจ้าหน้าท่ีรับใบลาจากผู้
ประสงค์จะลาหรือผู้แทนเพื่อตรวจสอบ
ข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลา
ในทะเบียนคุมวันลา 

     

3. งานการเจ้าหน้าท่ีเสนอใบลาต่อผู้มี
อ านาจอนุญาตการลา ดังน้ี 
 

 
  

   

  3.1 หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าส่วนราชการ
ท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่า
ฝ่าย มีสิทธิ์อนุญาตการลาป่วยได้ 30 
วัน 

 
 

 

   

3.2 ผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการ
กอง/หัวหน้ากอง/  หัวหน้าส่วนราชการ
ท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่า
กองมีสิทธิ์อนุญาตการลาป่วยได้ 60 วัน 

 

  

   

  3.3 ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
มีสิทธิ์อนุญาตการลาป่วยได้ 120 วัน 
 

 
  

   

3.4 เกิน 120 วันขึ้นไปเป็นอ านาจ
อนุญาตการลาป่วยของนายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตามท่ีเห็นสมควร 

 
  

   

4. เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาแล้ว ส่งคืน
ใบลาให้กับงานการเจ้าหน้าท่ี เพื่อบันทึก
และเก็บเป็นหลักฐาน เพื่อประกอบการ
ขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญต่อไป 

     บันทึกข้อความ
แจ้งผลการลา/
ส าเนาใบลา 

5. งานการเจ้าหน้าท่ีจัดท าสรุปรายงาน
การลาประจ าปี ภายในเดือนเมษายน 
และเดือนตุลาคม เพื่อประกอบการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
 

 

 

   แบบสรุปรายงาน
วันลาประจ าปี 
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คู่มือการลาของพนักงานท้องถิ่น โดย อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ หน้าที่ 6 

กำรลำคลอดบุตร 
พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้ บังคับบัญชาตามล าดับ

จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ โดยได้รับ
เงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ (การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลัง
วันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน)   

กรณีถ้ำไม่ได้คลอดบุตรตำมก ำหนด หำกประสงค์จะขอถอนวันลำคลอดบุตรที่หยุดไปให้ผู้มีอ ำนำจ
อนุญำต อนุญำตให้ถอนวันลำคลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่ำวันที่ได้หยุดรำชกำรไปแล้วเป็นวันลำกิจส่วนตัว  

หมำยเหตุ : การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภท
นั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์) เรื่อ ง ก าหนด

หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556  
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงาน

เทศบาล ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556  
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ผังกระบวนงำนกำรลำคลอดบุตร 

ขั้นตอน 
งำนกำร
เจ้ำหน้ำที ่

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดบั

ฝ่ำย/
เทียบเท่ำ 

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดบั
กอง/เทียบเท่ำ 

ปลดั อปท. นำยก อปท. 
เอกสำร/

แบบฟอร์ม 

1.ผู้ลากรอกรายละเอียดการลาแล้วส่ง
ใบลาต่องานการเจ้าหน้าท่ี 

     แบบใบลาคลอด
บุตร 
ลากิจส่วนตัว 
ทะเบียนคุมวันลา 

2.งานการเจ้าหน้าท่ีรับใบลาจากผู้
ประสงค์จะลาหรือผู้แทนเพื่อตรวจสอบ
ข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลา
ในทะเบียนคุมวันลา 

     

3. งานการเจ้าหน้าท่ีเสนอใบลาต่อผู้มี
อ านาจอนุญาตการลา ดังน้ี 
 

 
  

   

  3.1 หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าส่วนราชการ
ท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่า
ฝ่าย มีสิทธิ์อนุญาตการลาคลอดบุตรได้ 
90 วัน 

 
  

   

3.2 ผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการ
กอง/หัวหน้ากอง/หัวหน้าส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่ากอง
มีสิทธิ์อนุญาตการลาคลอดบุตรได้ 90 
วัน 

 

  

   

  3.3 ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
มีสิทธิ์อนุญาตการลาคลอดบุตรได้ 90 
วัน 

  
 

   

3.4 ของนายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตามอนุญาตให้ลาคลอดบุตรได้ 
90 วัน 

 
  

   

4. เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาแล้ว ส่งคืน
ใบลาให้กับงานการเจ้าหน้าท่ี เพื่อบันทึก
และเก็บเป็นหลักฐาน เพื่อประกอบการ
ขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญต่อไป 

     บันทึกข้อความ
แจ้งผลการลา/
ส าเนาใบลา 

5. งานการเจ้าหน้าท่ีจัดท าสรุปรายงาน
การลาประจ าปี ภายในเดือนเมษายน 
และเดือนตุลาคม เพื่อประกอบการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
 

 

 

   แบบสรุปรายงาน
วันลาประจ าปี 
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คู่มือการลาของพนักงานท้องถิ่น โดย อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ หน้าที่ 8 

กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร  
พนักงานส่วนท้องถิ่นชายซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมำยที่คลอดบุตรให้เสนอ

หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับตั้งแต่
วันที่คลอดบุตร โดยให้มสีิทธิลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท ำกำร  

 ผู้มีอ ำนำจอนุญำต อำจให้แสดงหลักฐำนกำรเป็นสำมีภริยำโดยชอบด้วยกฎหมำย เช่น ใบส ำคัญกำร
สมรสประกอบกำรพิจำรณำอนุญำตด้วยก็ได้ 

 

 

 

 

 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์) เรื่อง ก าหนด

หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 ข้อ 17 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงาน

เทศบาล ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 ข้อ 17 
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คู่มือการลาของพนักงานท้องถิ่น โดย อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ หน้าที่ 9 

ผังกระบวนกำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร 

ขั้นตอน 
งำนกำร
เจ้ำหน้ำที ่

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับ
ฝ่ำย/เทยีบเท่ำ 

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดบั
กอง/เทียบเท่ำ 

ปลดั อปท. นำยก อปท. 
เอกสำร/

แบบฟอร์ม 

1.ผู้ประสงค์จะลากรอกรายละเอียด
การลาแล้วส่งใบลาให้งานการ
เจ้าหน้าท่ี 

      

2.งานการเจ้าหน้าท่ีรับใบลาจากผู้
ประสงค์จะลาเพ่ือตรวจสอบข้อมูลวัน
ลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาใน
ทะเบียนคุมวันลา 

      

3. งานการเจ้าหน้าท่ีเสนอใบลาต่อผู้มี
อ านาจอนุญาตการลา ดังน้ี 
 

      

3.1 หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าส่วนราชการ
ท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่า
ฝ่าย  
  

 
  

   

3.2 ผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการ
กอง/หัวหน้ากอง/  หัวหน้าสว่น
ราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะ
เทียบเท่ากอง 

 

  
   

  3.3 ปลัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 

 
  

   

3.4 นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
มีสิทธิ์อนุญาตการลาช่วยเหลือภริยาท่ี
คลอดคลอดบุตร ครั้งหน่ึงได้ไม่เกิน 
15 วันท าการ 
 

  

 

   

4. เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาแล้ว แจ้งผล
การอนุญาตให้ผู้รับเกี่ยวข้องได้รับ
ทราบและเก็บใบลาเข้าแฟ้มวันลา
ต่อไป 

      

5. งานการเจ้าหน้าท่ีจัดท าสรุป
รายงานการลาประจ าปี ภายในเดือน
เมษายน และเดือนตุลาคม  
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คู่มือการลาของพนักงานท้องถิ่น โดย อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ หน้าที่ 10 

กำรลำกิจส่วนตัว  
 การลากิจส่วนต าบลมี 2 ประเภท คือ 
  1. การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอ่ืน ๆ) 
  2. การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 

พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้
ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้ แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มี
อ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  

กรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำก่อนตำมวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำพร้อมทั้ง
เหตุ ผลควำมจ ำเป็นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันทีในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำร  

 
กำรลำกิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอ่ืน ๆ) พนักงานส่วนท้องถิ่นมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่

เกิน 45 วันท าการ แต่ในปีที่เริ่มรับราชการให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 15 วันท าการ แต่เมื่อมีราชการจ าเป็น
เกิดข้ึนระหว่างลากิจส่วนตัว ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตการลา จะเรียกตัวกลับมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

 
กำรลำกิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ลาคลอดบุตรครบ 90 วัน (นับวันหยุดราชการ

ด้วย) โดยได้รับเงินเดือนแล้ว ยังมีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ได้อีกไม่เกิน 150 วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา 

ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาไม่อาจเรียก
ตัวพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้นกลับมาปฏิบัติราชการในระหว่างการลานี้ได้ 

 
 

 
 

 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์) เรื่อง ก าหนด

หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556  
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงาน

เทศบาล ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556  
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คู่มือการลาของพนักงานท้องถิ่น โดย อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ หน้าที่ 11 

ผังกระบวนงำนกำรลำกิจส่วนตัว 
 

ขั้นตอน 
งำนกำร
เจ้ำหน้ำท่ี 

หัวหน้ำส่วน
รำชกำร

ระดับฝ่ำย/
เทียบเท่ำ 

หัวหน้ำส่วน
รำชกำร

ระดับกอง/
เทียบเท่ำ 

ปลัด อปท. นำยก อปท. 
เอกสำร/

แบบฟอร์ม 

1.ผู้ประสงค์จะลากรอกรายละเอยีด
การลาแล้วส่งใบลาให้งานการ
เจ้าหน้าท่ี 

     - แบบใบลา
คลอดบุตร 
ลากิจส่วนตัว 
-ทะเบียนคุม
วันลา 

2.งานการเจ้าหน้าที่รับใบลาจากผู้
ประสงค์จะลาเพื่อตรวจสอบข้อมลู
วันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาใน
ทะเบียนคุมวันลา 

     

3. งานการเจ้าหน้าท่ีเสนอใบลาตอ่ผู้
มีอ านาจอนุญาตการลา ดังนี ้
   

      

3.1 หัวหนา้ฝ่าย/หัวหน้าส่วน
ราชการที่เรยีกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่าฝ่าย ไมเ่กิน 15 วัน 

 
 

 
   

  3.2 ผู้อ านวยการส านัก/
ผู้อ านวยการกอง/หัวหนา้กอง/  
หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่าง
อื่นที่มีฐานะเทียบเท่ากอง ไมเ่กิน 
30 วัน 

 

 
 

   

3.3 ปลัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ไม่เกิน 45 วัน 
 

 
  

   

3.4 นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มีสิทธ์ิอนุญาตการลากิจ
ส่วนตัว ครั้งหนึ่งได้ตามทีเ่ห็นสมควร 
 

 

 

    

4. เมื่อได้รับอนญุาตใหล้าแล้ว แจง้
ผลการอนุญาตใหผู้้รับเกี่ยวข้องไดร้ับ
ทราบและเก็บใบลาเข้าแฟ้มวันลา
ต่อไป 

     -บันทึกแจ้งผล
การลา 
-ส าเนาใบลา 

5. งานการเจ้าหน้าท่ีจัดท าสรุป
รายงานการลาประจ าปี ภายในเดอืน
เมษายน และเดือนตุลาคม  

 
 

   ทะเบียนคุม
วันลา 
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คู่มือการลาของพนักงานท้องถิ่น โดย อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ หน้าที่ 12 

กำรลำพักผ่อน  
พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้ 

มีอ านาจอนุญาตและเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือ
หลายครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่นมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปี ในปีหนึ่งได้ 10 วันท า
การ เว้นแต่ พนักงานส่วนท้องถิ่นดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 
เดือน  

1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นครั้งแรก 
2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง แล้วต่อมาได้รับบรรจุ

เข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ

ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการ
อีก 
  ถ้ำในปีใดพนักงำนส่วนท้องถิ่นผู้ใดมิได้ลำพักผ่อนประจ ำปี หรือลำพักผ่อนประจ ำปีแล้วแต่ไม่ ครบ 
10 วันท ำกำร ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลำในปีนั้นรวมเข้ำกับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลำพักผ่อนสะสมรวมกับวันลำ
พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่ เกิน 20 วันท ำกำร (ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมา แล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 
ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ) 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์) เรื่อง ก าหนด

หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556  
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงาน

เทศบาล ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556  
 
 
 
 
 

รวบ
รวม
โด
ย

อช
ิรวิช
ญ์ 
ดา
ทอ
งวง
ศ์น
ิวิฐ



คู่มือการลาของพนักงานท้องถิ่น โดย อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ หน้าที่ 13 

ผังกระบวนงำนกำรลำพักผ่อน 
 

ขั้นตอน 
งำนกำร
เจ้ำหน้ำที ่

หัวหน้ำส่วน
รำชกำร

ระดับฝ่ำย/
เทียบเท่ำ 

หัวหน้ำส่วน
รำชกำร

ระดับกอง/
เทียบเท่ำ 

ปลดั อปท. นำยก อปท. 
เอกสำร/

แบบฟอร์ม 

1.ผู้ประสงค์จะลากรอกรายละเอยีดการ
ลาแล้วส่งใบลาให้งานการเจ้าหน้าที ่
 

     แบบใบลา
พักผ่อน 

2.งานการเจ้าหน้าที่รับใบลาจากผู้
ประสงค์จะลาเพื่อตรวจสอบข้อมลูวันลา 
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบยีนคุม
วันลา 

     ทะเบียนคุมวัน
ลา 

3. งานการเจ้าหน้าท่ีเสนอใบลาตอ่ผู้มี
อ านาจอนุญาตการลา ดังนี ้
 

 
  

   

3.1 หัวหนา้ฝ่าย/หัวหน้าส่วนราชการที่
เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าฝ่าย 
ไม่เกิน 15 วัน 
 

 

 

    

3.2 ผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการ
กอง/หัวหน้ากอง/  หัวหน้าส่วนราชการที่
เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่ากอง 
ไม่เกิน 30 วัน 
 

  

 

   

3.3 ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่
เกิน 45 วัน 
 

 
 

    

3.4 นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มี
สิทธ์ิอนุญาตการลากิจส่วนตัว ครั้งหนึ่งได้
ตามที่เห็นสมควร 
 

 

  

   

4. เมื่อได้รับอนญุาตใหล้าแล้ว แจง้ผลการ
อนุญาตให้ผูร้ับเกี่ยวข้องได้รับทราบและ
เก็บใบลาเข้าแฟ้มวันลาต่อไป 
 

     -บันทึกแจ้งผล
การลา 
-ส าเนาใบลา 

5. งานการเจ้าหน้าท่ีจัดท าสรุปรายงาน
การลาประจ าปี ภายในเดือนเมษายน 
และเดือนตุลาคม  

 
 

   แบบสรุปการ
ลาประจ าป ี

 

รวบ
รวม
โด
ย

อช
ิรวิช
ญ์ 
ดา
ทอ
งวง
ศ์น
ิวิฐ



คู่มือการลาของพนักงานท้องถิ่น โดย อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ หน้าที่ 14 

กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย ์ 
พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่นับถือ

ศาสนาอิสลาซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้ มี
อ านาจพิจารณา หรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

กรณีมีเหตุพิเศษไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำก่อนตำมวรรคหนึ่ งให้ชี้แจงเหตุผลควำมจ ำ เป็น
ประกอบกำรลำและให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ ำนำจที่จะพิจำรณำให้ลำหรือไม่ก็ได้ 
  พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์และจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลาและ
จะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย
หลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  

หมำยเหตุ : พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับ
อนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้วหากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถ
อุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอถอนวัน
ลาให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ โดย
ให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์) เรื่อง ก าหนด

หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556  
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงาน

เทศบาล ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556  
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คู่มือการลาของพนักงานท้องถิ่น โดย อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ หน้าที่ 15 

ผังกระบวนงำนกำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 

ขั้นตอน 
งำนกำร
เจ้ำหน้ำที ่

หัวหน้ำส่วน
รำชกำร

ระดับฝ่ำย/
เทียบเท่ำ 

หัวหน้ำส่วน
รำชกำร

ระดับกอง/
เทียบเท่ำ 

ปลดั อปท. นำยก อปท. 
เอกสำร/

แบบฟอร์ม 

1.ผู้ประสงค์จะลากรอกรายละเอยีดการ
ลาแล้วส่งใบลาให้งานการเจ้าหน้าทีไ่ม่
น้อยกว่าย 60 วัน 

     แบบใบลา
อุปสมบท 
แบบใบลาไป
ประกอบพธิีฮัจย ์

2.งานการเจ้าหน้าที่รับใบลาจากผู้
ประสงค์จะลาเพื่อตรวจสอบข้อมลูวันลา 
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบยีนคุม
วันลา 

     

3. งานการเจ้าหน้าท่ีเสนอใบลาตอ่ผู้มี
อ านาจอนุญาตการลา 
 

 
  

   

3.1 นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มี
อ านาจอนุมัติการลาอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ไดไ้มเ่กิน 120 วัน 
 

 

  

   

4.เมื่อไดร้ับอนุญาตใหล้าแล้ว งานการ
เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ขอลาทราบ พร้อมบันทึก
ข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลาและเก็บ
ใบลาไว้ในแฟ้มวันลา 
 

 

  

  บันทึกข้อความ
แจ้งผลการขอลา 
-ส าเนาใบลา 
-ส าเนาทะเบียน
คุม 

5. ผู้ขอลาต้องอุปสมบทหรือเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นบัแต่วัน
เริ่มลาและมารายงานตัวเข้าปฏิบตัิ
ราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิกขา
หรือเดินทางกลับถึงประเทศไทย 
 

 

  

  บันทึกข้อความ
การรายงานตวั
เข้าปฏิบัติงาน 

6.งานการเจ้าหน้าที่รับรายงานตัว และ
จัดท าบันทึกการรายงานตัวให้นายก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับทราบการ
รายงานตัวปฏิบตัิงาน  

 

  

  บันทึกข้อความ
รับรายงานตัวเข้า
ปฏิบัติราชการ 

7. สรปุผลและรายงานการลาประจ าปี 
 

     แบบสรุปรายงาน
วันลา 
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คู่มือการลาของพนักงานท้องถิ่น โดย อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ หน้าที่ 16 

กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก หรือเข้ำรับกำรเตรียมพล  
  พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับ
การตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงาน
ลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้า
รับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงาน
ลาไปตามล าดับจนถึงนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ๆ 

เมื่อพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้มา
รายงานตัว กลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน 7 วัน เว้นแต่กรณีที่มีเหตุจ ำเป็น อาจขยาย
เวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

ผังกระบวนงำนกำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก หรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
 

ขั้นตอน 
งำนกำร
เจ้ำหน้ำที ่

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับ
ฝ่ำย/เทียบเท่ำ 

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับ
กอง/เทียบเท่ำ 

ปลดั อปท. นำยก อปท. 
เอกสำร/

แบบฟอร์ม 

1.ผู้ประสงค์จะลาต้องเสนอขอลาไม่น้อยกว่า 
48 ช่ัวโมง นับแต่วันทีไ่ด้รับหมายเรียกเสนอ
ต่องานการเจ้าหนา้ที ่

     -แบบรายงานลา
เข้ารับการตรวจ
เลือกหรือเข้ารับ
การเตรียมพล 

2.งานการเจ้าหน้าที่รับใบลาจากผูป้ระสงค์
จะลาเพื่อตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อม
บันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคมุวันลา 

     

3. งานการเจ้าหน้าท่ีเสนอใบลาตอ่ผู้มี
อ านาจอนุญาตการลา 

 
  

   

3.1 นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มี
อ านาจอนุมัติการลาเข้ารับการตรวจเลือก 
หรือเข้ารับการเตรียมพล 

 
  

   

4.เมื่อไดร้ับอนุญาตใหล้าแล้ว งานการ
เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ขอลาทราบ พร้อมบันทึก
ข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลาและเก็บ
ใบลาไว้ในแฟ้มวันลา 

 

  

  บันทึกข้อความ
แจ้งผลการขอลา 
-ส าเนาใบลา 
-ส าเนาทะเบียน
คุม 

5. เมื่อพ้นจากการตรวจเลือกฯ ตอ้งรายงาน
ตัวกลับเข้าปฏิบัตริาชการภายใน 7 วัน เว้น
แต่มีเหตุจ าเป็นอาจขยายเวลาให้ได้ แต่รวม
แล้วไมเ่กิน 15 วัน 

 

  

  บันทึกข้อความ
การรายงานตวั
เข้าปฏิบัติงาน 

6.งานการเจ้าหน้าที่รับรายงานตัว และ
จัดท าบันทึกการรายงานตัวให้นายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นรับทราบการรายงานตัว
ปฏิบัติงาน  

 

  

  บันทึกข้อความ
รับรายงานตัวเข้า
ปฏิบัติราชการ 

7. สรปุผลและรายงานการลาประจ าปี 
 

     แบบสรุปรายงาน
วันลา 

รวบ
รวม
โด
ย

อช
ิรวิช
ญ์ 
ดา
ทอ
งวง
ศ์น
ิวิฐ



คู่มือการลาของพนักงานท้องถิ่น โดย อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ หน้าที่ 17 

กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน  
พนักงำนส่วนท้องถิ่นซึ่งประสงค์ จะลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติ กำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ 

ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาอนุญาต  
ส ำหรับกำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
 

ผังกระบวนงำนกำรลำไปศึกษำต่อ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัยหรือดูงำน 
 

ขั้นตอน 
งำนกำร
เจ้ำหน้ำที ่

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับ
ฝ่ำย/เทียบเท่ำ 

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับ
กอง/เทียบเท่ำ 

ปลดั อปท. นำยก อปท. 
เอกสำร/

แบบฟอร์ม 

1.ผู้ประสงค์จะลาเขียนใบแสดงความจ านง
ไปสมคัรสอบเพื่อศึกษาต่อ ยื่นต่องานการ
เจ้าหน้าท่ี 

     - แบบใบลาไป
ศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจยั
หรือดูงา 

2.งานการเจ้าหน้าที่รับใบลาจากผูป้ระสงค์
จะลาเพื่อตรวจสอบคุณสมบตัิและหลักสตูร
การศึกษา 

     

3. งานการเจ้าหน้าท่ีเสนอใบลาตอ่ผู้มี
อ านาจอนุญาตการลา 

 
  

   

3.1 นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มี
อ านาจอนุมัติการลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวจิัย หรือดูงาน 

 
  

   

4.ได้รับอนุญาตให้ลาแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ี
แจ้งผู้ขออนุญาตลาและผู้เกีย่วข้องรับทราบ 

 

  

  บันทึกข้อความ
แจ้งผลการขอลา 
-ส าเนาใบลา 
-ส าเนาทะเบียน
คุม 

5. ไดร้ับการคัดเลือกให้เข้าศึกษาต่อและท า
สัญญาศึกษาต่อที่ส านักปลัด อปท. 

 
  

   

6.ตรวจสอบเอกสารใบลาและสญัญาการลา
ศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน เสนอ
ผู้บริหาร อปท.  

 
  

   

7. ผู้บริหาร อปท.อนุญาตให้ลาศกึษาต่อฯ 
และลงนามเป็นผู้รับสัญญา 
 

      

8. ไดร้ับอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ีแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

      

9. จัดท าทะเบียนคุมการลาศึกษาต่อ      แบบสรุปรายงาน
วันลา 
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กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  
พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งประสงค์ จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา

ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือพิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดไว้ในดังนี้ 

การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ มี 2 ประเภท คือ 
  ประเภทท่ี 1 ได้แก่ การไปปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้  

1. การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ซึ่งประเทศไทยเป็นสมาชิกและเป็นวาระที่
จะต้องส่งไปปฏิบัติงานในองค์การนั้น  

2. รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหว่างประเทศ 
3. ประเทศไทยต้องส่งไปปฏิบัติงานเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการ

ของรัฐบาลไทย  
ประเภทท่ี 2 ได้แก่ การปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที่ 1 

พนักงำนส่วนท้องถิ่นที่ไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
(1) เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปีก่อนถึงวันที่ได้รับ

อนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน เว้นแต่ผู้ที่ไปปฏิบัติงานในองค์การสหประชาชาติ ก าหนดเวลา 5 ปีให้ลดเป็น 2 ปี 
  ส าหรับผู้ที่เคยปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ประเภทที่ 2 มาแล้วจะต้องมีเวลาปฏิบัติราชการใน
ส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 ปี นับแต่วันเริ่มกลับเข้าปฏิบัติราชการ หลังจากเดินทางกลับจากการ ไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2 ครั้งสุดท้าย  

(2) ผู้ที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2 ต้องมีอายุไม่เกิน 52 ปีบริบูรณ์นับนับถึง
วันที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน  

(3) เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติเรียบร้อยและไม่อยู่ใน
ระหว่างถูกสอบสวนว่ากระท าผิดวินัย  

กำรขอยกเว้นหรือผ่อนผันคุณสมบัติตำม (1) และ (2) ให้เสนอเหตุผลควำมจ ำเป็นต่อรัฐมนตรีเจ้ำ
สังกัด เพื่อพิจำรณำเป็นรำยๆ ไป  

ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการคัดเลือกให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ยื่นใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาไปตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัด เพ่ือพิจารณาอนุญาต และมีค าสั่งให้พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้น
ลาไปปฏิบัติงานได้โดยถือว่าเป็นการไปท าการใด ๆ อันจะนับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ มี
ก าหนดเวลาไม่เกิน 4 ปี ส าหรับการไปปฏิบัติงาน ประเภทที่ 1 หรือมีก าหนดเวลาไม่เกิน 1 ปีส าหรับการไป
ปฏิบัติงาน ประเภทที่ 2 โดยไม่รับเงินเดือน เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าอัตรา
เงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้นให้มีสิทธิได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับ
เงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้นได้รับ
อยู่ในขณะนั้น พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หากประสงค์จะอยู่
ปฏิบัติงานต่อให้ยื่นเรื่องราวพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัด เพ่ือพิจารณาอนุญาตและมีค าสั่งให้พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้นไปปฏิบัติงานได้
โดยถือว่าเป็นการไปท าการใด ๆ อันจะนับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยก าหนด
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หลักเกณฑ์การสั่งให้พนักงานส่วนท้องถิ่นไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการได้อีก แต่เมื่อ
รวมแล้วต้องไมเ่กิน 4 ปี 

การอนุญาตให้พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดไปปฏิบัติงานประเภทที่ 2 เกินกว่า 1 ปี ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ผู้
นั้นออกจากราชการในช่วงเวลาที่ไปปฏิบัติงานเกิน 1 ปีด้วย เมื่อกระทรวง ทบวง กรมเจ้าสังกัดได้ มี ค าสั่งให้
พนักงานส่วนท้องถิ่นไปปฏิบัติงานหรือให้ไปปฏิบัติงานต่อหรือให้ออกจากราชการแล้ว ให้ส่วนราชการส่งส าเนา
ค าสั่งดังกล่าวให้กระทรวงการคลังและองค์กรกลางบริหารงานบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบด้วย โดยให้กระทรวง ทบวง 
กรมเจ้าสังกัดจัดท าสัญญาผูกมัดพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2 ให้
กลับมารับราชการในส่วนราชการเป็นเวลาหนึ่งเท่าของระยะเวลาที่ไปปฏิบัติงานพนักงานส่วนท้องถิ่น 

ผู้ใดไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่กลับมารับราชการหรือกลับมารับราชการไม่ครบ
ก าหนดตามสัญญาให้ชดใช้เงินเบี้ยปรับแก่ทางราชการ ดังนี้  

1. ไม่กลับเข้ารับราชการเลยให้ชดใช้เป็นจ านวนเท่ากับเงินเดือนเดือนสุดท้ายที่ได้รับคูณด้วยระยะเวลาที่
ลาไปปฏิบัติงานทีค่ิดเป็นเดือน เศษของเดือน ถ้าเกิน 5 วันให้คิดเป็น 1 เดือน  

2. กลับมารับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เบี้ยปรับตาม 1 ลดลงตามส่วนการท าสัญญาตาม
วรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด เมื่อจัดท าแล้วให้ส่งให้กระทรวงการคลังและ
ส านักตรวจเงินแผ่นดิน แห่งละ 1 ชุดด้วย 

พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศเมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จให้รายงานตัวเข้า
ปฏิบัติหน้าที่ภายใน 10 วัน นับแต่วันถัดจากวันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานและให้รายงานผลการไปปฏิบัติงานให้
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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ผังกระบวนงำนกำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
 

ขั้นตอน 
งำนกำร
เจ้ำหน้ำที ่

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับ
ฝ่ำย/เทียบเท่ำ 

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับ
กอง/เทียบเท่ำ 

ปลดั อปท. นำยก อปท. 
เอกสำร/

แบบฟอร์ม 

1.ผู้ประสงค์จะลาเขียนใบแสดงความจ านง
ไปปฏิบตัิงานในองค์กรระหว่างประเทศต่อ
งานการเจ้าหน้าท่ี 

     -แบบใบลาไป
ปฏิบัติงานใน
องค์กร
ระหว่าง
ประเทศ 

2.งานการเจ้าหน้าที่รับใบลาจากผูป้ระสงค์
จะลาเพื่อตรวจสอบคุณสมบตัิและระเบียบ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

     

3. งานการเจ้าหน้าท่ีเสนอใบลาตอ่ผู้มี
อ านาจอนุญาตการลา 

 
  

   

3.1 นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มี
อ านาจอนุมัติการลาไปปฏิบตัิงานในองค์กร
ระหว่างประเทศ 

 
  

   

4.ได้รับอนุญาตให้ลาแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ี
แจ้งผู้ขออนุญาตลาและผู้เกีย่วข้องรับทราบ 

 

  

  บันทึก
ข้อความแจ้ง
ผลการขอลา 
-ส าเนาใบลา 
-ส าเนา
ทะเบียนคุม 

5. เมื่อผู้ลาปฏิบัติงานในองค์ระหว่าง
ประเทศเสรจ็แล้ว ต้องรายงานตัวกลับเข้ารับ
ราชการภายใน 15 วัน 

 
  

   

6.งานการเจ้าหน้าที่รับรายงานตัว และ
จัดท าบันทึกการรายงานตัวให้นายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นรับทราบการรายงานตัว
ปฏิบัติงาน  

 

  

   

7. สรปุผลและรายงานการลาประจ าปี 
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กำรลำติดตำมคู่สมรส  
พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ

จนถึงนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยความเห็นของ ก.จังหวัด เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 2 ปี และ
ในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อี ก 2 ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออกจากราชการ  

การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนท้องถิ่นลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้ง
เดียว หรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่ก าหนด และ
จะต้องเป็นกรณีท่ีคู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะอยู่
ปฏิบัติ หน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่  

พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลา ในช่วงเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้
กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทยแล้ว ต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ
หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีกในช่วงเวลาใหม่ จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสได้ใหม่ 
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ผังกระบวนงำนกำรลำติดตำมคู่สมรส 
 

ขั้นตอน 
งำนกำร
เจ้ำหน้ำท่ี 

หัวหน้ำ
ส่วน

รำชกำร
ระดับฝ่ำย/
เทียบเท่ำ 

หัวหน้ำ
ส่วน

รำชกำร
ระดับกอง/
เทียบเท่ำ 

ปลัด อปท. 
นำยก 
อปท. 

เอกสำร/
แบบฟอร์ม 

1.ผู้ประสงค์จะลายื่นใบลาต่องานการ
เจ้าหน้าท่ี 

     - แบบใบลา
ติดตามคู่สมรส 

2.งานการเจ้าหน้าที่รับใบลาจากผูป้ระสงค์
จะลาเพื่อตรวจสอบคุณสมบตัิและระเบียบ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

     

3. งานการเจ้าหน้าท่ีเสนอใบลาตอ่ผู้มี
อ านาจอนุญาตการลา 

 
  

   

3.1 นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มี
อ านาจอนุมัติการลาตดิตามคู่สมรสโดย
ความเห็นของ ก.จังหวัดได้ไมเ่กิน 2 ปี ใน
กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อี ก 2 ปี 
แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี 
ให้ลาออกจากราชการ 

 

  

   

4.ได้รับอนุญาตให้ลาแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ี
แจ้งผู้ขออนุญาตลาและผู้เกีย่วข้องรับทราบ 

 

  

  บันทึก
ข้อความแจ้ง
ผลการขอลา 
-ส าเนาใบลา 
-ส าเนา
ทะเบียนคุม 

7. สรปุผลและรายงานการลาประจ าปี 
 

      

 
 
กำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ  

พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ หากพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้น
ประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน  

พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุ
อ่ืนนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่งและผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้หาก

รวบ
รวม
โด
ย

อช
ิรวิช
ญ์ 
ดา
ทอ
งวง
ศ์น
ิวิฐ



คู่มือการลาของพนักงานท้องถิ่น โดย อชิรวิชญ์ ดาทองวงศ์นิวิฐ หน้าที่ 23 

พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟู สมรรถภาพที่จ า เป็นต่อ
การปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพดังกล่าว
ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน  

หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ องค์กรการกุศล
อันเป็นสาธารณะ หรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการเป็นผู้จัดหรือร่วมจัด พนักงานส่วน
ท้องถิ่นซึ่งประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี
อ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่ เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 
 

ผังกระบวนงำนกำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 
 

ขั้นตอน 
งำนกำร
เจ้ำหน้ำที ่

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับ
ฝ่ำย/เทียบเท่ำ 

หัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับ
กอง/เทียบเท่ำ 

ปลดั อปท. นำยก อปท. 
เอกสำร/

แบบฟอร์ม 

1.ผู้ประสงค์จะลายื่นใบลาต่องานการ
เจ้าหน้าท่ี 

     - แบบใบลาฟื้นฟู
สมรรถภาพด้าน
อาชีพ 2.งานการเจ้าหน้าที่รับใบลาจากผูป้ระสงค์

จะลาเพื่อตรวจสอบคุณสมบตัิและระเบียบ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

     

3. งานการเจ้าหน้าท่ีเสนอใบลาตอ่ผู้มี
อ านาจอนุญาตการลา 

 
  

   

3.1 นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มี
อ านาจอนุมัติการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้าน
อาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
หลักสตูรที่ ประสงค์จะลา แตไ่ม่เกนิ 12 
เดือน 

 

  

   

4.ได้รับอนุญาตให้ลาแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ี
แจ้งผู้ขออนุญาตลาและผู้เกีย่วข้องรับทราบ 

 

  

  บันทึกข้อความ
แจ้งผลการขอลา 
-ส าเนาใบลา 
-ส าเนาทะเบียน
คุม 

7. สรปุผลและรายงานการลาประจ าปี 
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กำรลำ 

กำรลำป่วย 
-ส่งใบลาก่อนหรือในวันท่ีลา 
-เหตุจ าเป็นส่งในวันท่ีมาท างานวันแรกก็ได้ 
-ผู้อื่นลาแทนได้ หายแล้วลาเองโดยเร็ว 
-30 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
-ไม่ถึง 30 ครั้งเดียวหรือหลายครั้ง จะมีหรือไม่มี
ใบรับรองแทพย์ก็ได้ 
- หัวหน้าฝ่าย 30 วัน 
- ผอ.กอง 60 วัน 
- ปลัด อปท. 120 วัน 
- นายก อปท.ตามท่ีเห็นสมควร 
 
 

 

กำรลำคลอดบตุร 
-ส่งใบลาก่อนหรือในวันท่ีลา 
-ผู้อื่นลาแทนได้ แผลหายแล้วรีบลาเอง 
-ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
- ลาในวันท่ีคลอด ก่อนหรือหลังก็ได้ 
- รวมแล้วไม่เกิน 90 วัน 
- หัวหน้าฝ่าย/ผอ.กอง/ปลัด อปท./นายก อปท.มี
อ านาจอนุญาต 

ลำช่วยเหลือภริยำทีค่ลอดบตุร 
- ต้องเป็นภริยาที่ชอบด้วยกฎหมาย 
- ลาภายในช่วง 90 วันท่ีเมียลา 
- ลาได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
- หัวหน้าฝ่าย/ผอ.กอง/ปลัด อปท./นายก อปท.มี
อ านาจอนุญาต 
 

กำรลำกิจส่วนตัว 
- ต้องส่งใบล่าก่อน 
- ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะลาหยุดได้ 
- เหตุจ าเป็นให้ส่งใบลาในวันแรกท่ีกลับมาปฏิบัติ
ราชการ 
- ลาคลอดแล้วอยากลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรได้ไม่เกิน 
150 วันโดยไม่ได้รับเงินเดือน 
- หัวหน้าฝ่าย 15 วัน 
- ผอ.กอง 30 วัน 
- ปลัด อปท. 45 วัน 
- นายก อปท.ตามท่ีเห็นสมควร 
 

 

ลำไปอปุสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย ์
- ส่งใบลาก่อนไม่น้อยกว่า 60 วัน 
- ส่งก่อนไม่ได้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจจะ
อนุญาตหรือไม่ก็ได้ 
- ต้องบวชหรือไปภายใน 10 วันนับแต่วันลา 
- สึก/กลับแล้วต้องรายงานตัวเข้าท างานภายใน 5 วัน 
- นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ
การลา 
 

ลำเพือ่ตรวจเลือกหรือเตรียมพล 
- ไปตรวจเลือกยื่นใบรายงานตัวไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง 
- เตรียมพลให้รายงานภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่รับ
หมายเรียก 
- ไม่ต้องรอค าสั่งอนุญาต 
- ผู้บังคับบัญชาให้รายงานตามล าดับ 
- พ้นแล้วรายงานตัวกลับภายใน 7 วัน 
- มีเหตุจ าเป็นนายก อปท.ขยายเวลาให้ไม่เกิน 15 วัน 
 

ลำไปศกึษำต่อ 
- ยื่นหนังสือตามล าดับช้ัน 
- นายก อปท.มีอ านาจอนุญาตการลา 
 

ลำไปปฏบิตัิงำนในองค์ระหว่ำงประเทศ 
- รัฐมนตรีเจ้าสังกัดอนุญาต 
- ไม่เกิน 1 ปี เมื่อกลับมาให้รายงานตัวกลับ
ปฏิบัติงานภายใน 15 วัน 
- รายงานผลการปฏิบัติงานภายใน 30 วัน  
 

 

ลำติดตำมคู่สมรส 
- นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน มีอ านาจอนุมัติ
การลาติดตามคู่สมรสโดยความเห็นของ ก.จังหวัด 
-ลาได้ไม่เกิน 2 ปี ในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลา
ต่อได้อี ก 2 ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี  
- ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออกจากราชการ 
 
 
 

กำรลำไปฟืน้ฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 
- นายก อปท.อนุญาตไม่เกิน 12 เดือน 
-เจ็บป่วยจากกรณีการปฏิบัติหน้าท่ี 
- ทุพพลภาพหรือพิการจากการปฏิบัติหน้าท่ี 
- ต้องเป็นหลักสูตรท่ีจ าเป็นต่อหน้าท่ีราชการ 
 
 
 กำรลำพักผ่อน 

-เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 
- เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการ 
- มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปี ในปีหน่ึงได้ 10 วันท าการ เว้นแต่  
พนักงานส่วนท้องถ่ินดังต่อไปน้ีไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน  

1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนท้องถ่ินครั้งแรก 
2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ัง แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์

ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
 - สะสมได้ไม่ เกิน 20 วันท าการ  
- รับราชการติดต่อกันมา แล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 
 
 
 
 

สรุปสวัดสิกำรเกี่ยวกับกำรลำ 
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