
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การลาของพนักงานส่วนท้องถิ่น และพนักงานจ้าง  

การลา (พนักงานส่วนท้องถิ่น) 
1. กฎหมาย ระเบียบทเกี่ยวข้อง  

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
- ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการ

ลา 
2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได้แก่  

2.1 ลาป่วย (60)  
2.2 ลาคลอดบุตร (90)  
2.3 ลากิจส่วนตัว (30) 
2.4 ลาพักผ่อน (10)  
2.5 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ (120)  
2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
2.7 ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
2.8 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
2.9 ลาติดตามคู่สมรส  
2.10 ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ไม่เกิน 15 วัน)  
2.11 ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ (ไม่เกิน 12 เดือน)  

1) การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ  
2) ให้นับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เฉพาะ

การ นับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการ  
(1) เสนอและจัดส่งใบลา  
(2) อนุญาตให้ลา  
(3) คํานวณวันลา ได้แก่ วันลาป่วยตามกฎหมายสงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอด

บุตร, วันลาอุปสมบท/พิธีฮัจย์,วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเข้ารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล 
,วันลาไปปฏิบัติงานใน องค์กรระหว่างประเทศ ,วันลาติตามคู ่สมรส และลาไปฟื ้นฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพ 

สําหรับวันลาป่วยซึ่งมิใช่วันลาป่วยตาม (3) ,วันลากิจส่วนตัว, วันลาพักผ่อน และวันลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่ คลอดบุตรให้นับเฉพาะวันทําการ  

ลาป่วย  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้อํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ ในกรณีจําเป็น          

จะเสนอ ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  
2. การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์  
3. การลาป่วยไม่เกิน 3 วัน ผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทยป์ระกอบก็ได้  
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60 - 120 วัน  
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ลาคลอดบุตร  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อ  

ในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว  
2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน  
3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
ลากิจส่วนตัว  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้           

เว้นแต่ มีเหตุจําเป็นไม่สามารถรอได้ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจําเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้  
2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกที่เข้ารับราชการได้รับเงินเดือนระหว่าง 

ไม่เกิน 15 วัน  
3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับเงินเดือน  
ลาพักผ่อน  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้ 
2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

2.1 สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วัน  
2.2 รับราชการไม่น้อยกว่า 10 สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน  

3. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุด
ภาค การเรียน เกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน  

ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย ์ 
1. ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์  
2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธี

ฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน  
3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน  
4. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไป

ประกอบ พิธีฮัจย์ทั้งนี้จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  
5. รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  
6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน  
ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก 

ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 
ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียก 

 2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง 
อนุญาต  

3. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก  
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
2. เป็นผู้พ้นกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว  
3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี  
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ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศต่ ำกว่าเงินเดือน

ของทาง ราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว  
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกําหนดเวลา  
4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน  
ลาติดตามคู่สมรส  
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. ลาได้ไม่เกิน 2 ปีกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อไปอีก 2 ปีเมื่อรวมไม่เกิน 4 ปีถ้าเกิน 4 ปี             

ให้ลาออก  
3. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต ก่อนหรือ 

ในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร  
2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วัน  
3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตร  
ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
1. ข้าราชการที่ได้อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะ

เหตุ กระทำการตามหน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  
2. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
3. ลาได้ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
4. หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงาน 

ทาง ราชการ เป็นผู้จัด  
5. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 
 

การลา (พนักงานจ้าง) 
1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

ประกาศ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. เรื ่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557  
2. ประเภทการลา มี 6 ประเภท ได้แก่  

2.1 ลาป่วย  
2.2 ลากิจส่วนตัว 
2.3 ลาพกผ่อน  
2.4 ลาคลอดบุตร  
2.5 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการ

ทดลอง เตรียมความ พรั่งพร้อม  
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การลาป่วย  
1. ลาป่วยกรณีท่ัวไป  

1.1 พนักงานจ้างภารกิจ/เชี่ยวชาญ ไม่เกิน 60 วัน  
1.2 พนักงานจ้างทั่วไป  

(1) ระยะเวลาจ้าง 1 ปี → ไม่เกิน 15 วัน  
(2) ระยะเวลาจ้าง 9 เดือน < 1 เดือน → ไม่เกิน 8 วัน  
(3) ระยะเวลาจ้าง 6 เดือน < 9 เดือน → ไม่เกิน 6 วัน  
(4) < 6 เดือน → ไม่เกิน 4 วัน  

2. ลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่  
2.1 พนักงานจ้างภารกิจ/เชี่ยวชาญ  

(1) ถ้าป่วยครบ 60 วันแล้ว ตามข้อ 1.1 แล้วยังไม่หาย  
- แพทย์ลงความว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้ให้นายก อปท. อนุญาต

ให้ลาตามที่เห็นสมควร โดย ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกต ิ 
- ถ้าแพทย์ลงความว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง  

(2) ตามข้อ (1) และตกเป็นผู้ทุพพลภาพ/พิการ  
- หากนายก อปท. พิจารณาแล้วเห็นว่าพนักงานจ้างยังอาจปฏิบัติหน้าที่อ่ืน

ได้ที่เหมาะสมได้ และ พนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจ  
- ให้สั่งพนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งอื่น โดยไม่ต้องเลิกจ้าง 

โดยอยู่ในดุลยพินิจของ นายก อปท.  
2.2 พนักงานจ้างทั่วไป ถ้าลาป่วยครบตามข้อ 1.2 แล้วไม่หาย  

- แพทย์ลงความว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้ให้นายก อปท. อนุญาตให้ลา
ตามท่ีเห็นสมควร โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติแต่ไม่เกิน 60 วัน  

- ถ้าแพทย์ลงความว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง  
หมายเหตุ การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์  
ลากิจส่วนตัว  

- พนักงานจ้างตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชาญ มีสิทธิลาไม่เกิน 45 วัน  
- ยกเว้น ปีแรกที่ได้รับการจ้าง มีสิทธิลาไม่เกิน 15 วัน  

หมายเหตุ พนักงานจ้างทั่วไป ไม่มีสิทธิลากิจ  
ลาพักผ่อน  

- พนักงานจ้างตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชาญ และพนักงานจ้างทั่วไปมีสิทธิพักผ่อนไม่เกิน 10 วัน
ทำการ สำหรับในปีแรก ได้รับการจ้างไม่เกิน 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็น
พนักงานจ้างมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 6 เดือน และพ้น จากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้ว ต่อมาเป็น
พนักงานที่ อปท. เดิมอีก  
ลาคลอดบุตร  
พนักงานจ้างตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชาญ และพนักงานจ้างทั่วไป  

- ลาได้ 90 วัน (นับวันหยุดรวมด้วย)  
- ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 45 วัน  
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- มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตร จากกองทุนประกันสังคม ทั้งตาม

กฎหมายว่า ด้วยประกันสังคม หมายเหตุ แก้ไขตามประกาศ ก.กลาง เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3)  
ลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย ์ 
พนักงานจ้างตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชาญ  

- ยังไม่เคยอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกิน 120 วัน  
- ในปีแรกที่จ้างเข้าปฏิบัติ ลาโดยไม่ได้รับค่าตอบแทน  
- นายก อปท. เป็นผู้อนุญาตให้ลา  

หมายเหตุ พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลา  
ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการทดลอง

เตรียมความพรั่งพร้อม  
1. ลาเข้ารับการตรวจเลือก พนักงานจ้างทุกประเภทมีสิทธิลาโดยได้ร ับค่าตอบแทน           

อัตราปกต ิ 
2. เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับการทดลองเตรียมความ            

พรั่งพร้อม  
2.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชาญ มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ  
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการลา  
เนื่องจากการลาแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มที่แตกต่าง ซึ่งผู้ปฏิบัติจะต้อง

ศึกษาจากข้อ ระเบียบดังกล่าวข้างต้นให้ชัดเจนถูกต้อง แต่ขั้นตอนวิธีปฏิบัติต่างๆก็จะมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ที่คล้ายคลึงกัน ดังนั้นเพื่อ แสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาที่ชัดเจน ในคู่มือเล่มนี้จึงได้จัดทำ
แผนผังแสดงขั้นตอนลาซึ่งมีการใช้งาน บ่อยสำหรับการลาไว้ 3 ประเภท คือ  

1. การลาป่วย  
2. การลากิจส่วนตัว  
3. การลาพักผ่อน  
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แผนผังแสดงข้ันตอน 

การลาป่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบลา  
เสนอวันแรกที่มาปฏิบัติงาน/กรณีหมอนัดให้เสนอก่อนวันที่ลา 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา

(3 นาที) 
 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง 
ผู้มีอำนาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

(10 นาที) 
 

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา  
(ตามท่ีเห็นสมควร) 

(3 นาที) 
 

  เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
     แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

(3 นาที) 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
จัดทำสรุปวันลาประจำปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

(3 นาที) 
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แผนผังแสดงข้ันตอน 

การลากิจส่วนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  
เว้นแต่จำเป็นให้ชี้แจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

(3 นาที) 
 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง 
ผู้มีอำนาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

(10 นาที) 
 

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา  
(ตามท่ีเห็นสมควร) 

(3 นาที) 
 

  เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
     แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

(3 นาที) 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
จัดทำสรุปวันลาประจำปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

(3 นาที) 
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แผนผังแสดงข้ันตอน 

การลาพักผ่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เขียนใบลา  
(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

(3 นาที) 
 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง 
ผู้มีอำนาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

(10 นาที) 
 

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา  
(ตามท่ีเห็นสมควร) 

(3 นาที) 
 

 

  เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่) 
     แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

(3 นาที) 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)  
จัดทำสรุปวันลาประจำปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

(3 นาที) 
 


