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คูม่อื 

 ๑.การลาป่วย 

๑. มีสิทธิลาป่วยโดยไดร้บัค่าจา้งอตัรา
ปกตไิดไ้ม่เกนิ ๖๐ วนั 
๒. การลาป่วยเกนิสามวนั ตอ้งมใีบรบัรอง
แพทยแ์ผนปัจจุบนัช ัน้หน่ึงส่งพรอ้มใบลา
ดว้ย เวน้แต่ผูม้ีอ านาจอนุญาตใหล้าจะ
เห็นสมควรเป็นอย่างอืน่ 
๓. ยืน่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาก่อนหรอืใน
วนัที่ลา เวน้แต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรอื
จดัส่งใบลาในวนัแรกทีม่าปฏบิตัิราชการ
ก็ได ้

๒.การลากจิส่วนตวั 

๑.  มีสิทธิลากิจส่ วนตัวรวมทั้งลาไป
ต่างประเทศ โดยไดร้บัค่าจา้งอตัราปกติ
ระหว่างลาไม่เกนิ ๔๕ วนัท าการ 
๒. ไดร้บับรรจเุป็นลูกจา้งประจ าเป็นปีแรก 
ใหไ้ดร้บัค่าจา้งในอตัราปกตไิม่เกนิ ๑๕ วนั 
๓ .  ให ้เ สนอใบลาต่อ ผู ้บ ังคับบัญชา
ตามล าดบัช ัน้และเมื่อไดร้บัอนุญาตแลว้
จงึหยุดราชการได ้เวน้แต่มีเหตุจ าเป็นไม่
สามารถขอรบัอนุญาตไดท้ันจะเสนอ
ใบลา พรอ้มระบุเหตุจ าเป็นไวแ้ลว้หยุด
ราชการไปก่อนก็ได ้แต่จะตอ้งชีแ้จง
เหตุผลใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบโดยเรว็ 
 

การลาของลูกจา้งประจ า 
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๓.การลาพกัผ่อน 

๑. มสีทิธลิาพกัผ่อนประจ าปีในปีงบประมาณหน่ึง ๑๐ วนัท าการ เวน้แต่บรรจเุป็นลูกจา้งประจ า
ยงัไม่ถงึ ๖ เดอืน 
๒. ใหม้ีวนัลาสะสมไม่เกนิ ๑๐ วนัท าการ เวน้แต่ไดร้บัราชการตดิต่อกนัมาแลว้ไม่นอ้ยกว่า 
๑๐ ปี ใหม้สีทิธมิวีนัลาสะสมไม่เกนิ ๓๐ วนัท าการ 
๓. ลูกจา้งประจ าทีป่ฏบิตัใินสถานศกึษาหากไดห้ยุดภาคการศกึษาเกนิกว่าวนัลาพกัผ่อนให ้
ไม่มสีทิธลิาพกัผ่อนตามทีก่ าหนด 
๔. ใหเ้สนอหรอืจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผูม้ีอ านาจอนุญาตและเมื่อ
ไดร้บัอนุญาตแลว้จงึจะหยุดราชการได ้

๔.การลาคลอดบุตร 

๑. มสีทิธลิาโดยไดร้บัค่าจา้งนับรวมวนัหยุดประจ าสปัดาหแ์ละวนัหยุดพเิศษในระหว่างลาไม่
เกนิ ๙๐ วนั 
๒. ใหม้ีสิทธลิากจิส่วนตวัเพือ่เลีย้งดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตร โดยไดร้บัค่าจา้ง
ระหว่างลาไดอ้กีไม่เกนิ ๓๐ วนัท าการและน ารวมในวนัลากจิส่วนตวั ๔๕ วนัดว้ย 
 

๕.การลาอปุสมบทหรอืการลาไปประกอบพธิฮีจัย ์

๑. ลูกจา้งประจ าทีย่งัไม่เคยอุปสมบทหรอืยงัไม่เคยไปประกอบพิธฮีจัย ์มีสทิธลิาโดยไดร้บั
ค่าจา้งอตัราปกตริะหว่างลาไม่เกนิ ๑๒๐ วนั แต่ในปีแรกทีเ่ร ิม่เขา้ปฏบิตังิานเป็นลูกจา้งประจ า
จะไม่ไดร้บัค่าจา้งระหว่างลา 
๒. ใหเ้สนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัช ัน้ก่อนวนัอุปสมบท หรอืวนัเดนิทางไปประกอบ
พธิฮีจัยไ์ม่นอ้ยกว่า ๖๐ วนั เวน้แต่มเีหตุผลอนัสมควรจะเสนอใบลานอ้ยกว่า ๖๐ วนัก็ได ้
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๖.การลาเขา้รบัการตรวจเลอืกหรอืเขา้รบัการเตรยีมพล 

๑. มีสทิธลิาเขา้รบัการระดมพล หรอืเขา้รบัการฝึกวชิาการทหาร หรอืเขา้รบัการทดลองความพร ัง่พรอ้ม โดยใหไ้ดร้บัค่าจา้งอตัราปกต ิแต่ถา้
พน้ระยะเวลาดงักล่าวแลว้ไม่มารายงานตวัเพือ่เขา้ปฏบิตังิานภายใน ๗ วนั ใหง้ดจา่ยค่าจา้งหลงัจากน้ันไวจ้นถงึวนัเขา้ปฏบิตังิาน 

๒. จะตอ้งแสดงวนัลาทีต่อ้งเดนิทางไปกลบั และวนัทีต่อ้งอยู่เท่าทีจ่ าเป็นเพือ่ประกอบการพจิารณาของนายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบล 

๓. การลาในหมวดนี ้หากลูกจา้งประจ าไดร้บัเงนิเดอืนตามช ัน้ยศของตนทางกระทรวงกลาโหมแลว้ ไม่มีสทิธไิดร้บัค่าจา้งขององคก์ารบรหิาร
ส่วนต าบลอกี 

 

 ๗. การลานอกเหนือจากนี ้ใหอ้ยู่ในดลุยพนิิจของนายกองคก์ารบรหิารส่วน
ต าบล 

 


