
  

  

คูม่อื 
การลาของพนกังานส่วนต าบล 

๑. การลาป่วย 
๑. ลาป่วยต ัง้แต่ ๓๐ วนัขึน้ไปตอ้งมใีบรบัรองแพทย ์การลาไม่ถงึ ๓๐ วนั ไม่ว่า
จะเป็นการลาคร ัง้เดยีวหรอืหลายคร ัง้ ถา้ผูม้ีอ านาจอนุญาตเห็นสมควร จะส ัง่
ใหม้ใีบรบัรองแพทยป์ระกอบใบลาก็ได ้
๒. ใหเ้สนอหรอืจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถงึผูม้อี านาจอนุญาต
ก่อนหรอืในวนัลา เวน้แต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรอืจดัส่งใบลาในวนัแรกทีม่า
ปฏบิตัริาชการก็ได ้
 

๒. การลาคลอดบุตร 
๑. การลาคลอดบุตรจะลาในวนัทีค่ลอด ก่อนหรอืหลงัวนัทีค่ลอดก็ได ้แต่เมือ่
รวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกนิ ๙๐ วนั 
๒. พนักงานส่วนต าบลผูใ้ดไดร้บัอนุญาตใหล้าคลอดบุตรและไดห้ยุดราชการ
แลว้ แต่ไม่ไดค้ลอดบุตรตามก าหนด หากประสงคจ์ะยกเลิกวนัลาคลอดบุตรที่
หยุดไป ใหข้ออนุญาตยกเลกิวนัลาต่อผูบ้งัคบับญัชา โดยถอืวนัทีห่ยุดราชการ
ไปเป็นวนัลากจิส่วนตวั 
๓. การลาคลอดบุตรคาบเกีย่วกบัวนัลาประเภทใดทีย่งัไม่ครบก าหนด ใหถ้อืว่า
วนัลาประเภทนัน้สิน้สุดลง 
 

๓. การลาไปชว่ยเหลอืภรรยาทีค่ลอดบุตร 
๑. มสีทิธลิาคร ัง้หน่ึงตดิต่อกนัไม่เกนิ ๑๕ วนัท าการ 
๒. เสนอหรอืจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาจนถงึผูม้อี านาจอนุมตั ิก่อน หรอื ใน
วนัทีล่าภายใน ๙๐ วนั นบัแต่วนัทีค่ลอดบุตร 

๔. การลากจิส่วนตวั 
๑. การลาป่วยและลากจิ ไม่เกนิ ๒๓ วนั มสีทิธไิดร้บัการเลือ่นขัน้เงินเดอืนใน
รอบการประเมนิครึง่ปี 
๒. ใหม้สีทิธลิาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรไดไ้ม่เกนิ ๑๕๐ วนัท าการ 
๓. ใหเ้สนอหรอืจดัส่งใบลาต่อผู ้บงัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผูม้ีอ านาจ
อนุญาตและเมือ่ไดร้บัอนุญาตแลว้จงึจะหยุดราชการได ้
๔. หากมเีหตุพเิศษใหเ้สนอหรอืจดัส่งใบลาพรอ้มทัง้เหตุผลความจ าเป็นทนัที
ในวนัแรกทีม่าปฏบิตัริาชการ 
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๕. การลาพกัผอ่น 
๑. มสีทิธลิาพกัผ่อนประจ าปีในปีงบประมาณหน่ึง ๑๐ วนัท าการ เวน้แต่บรรจุ
เขา้รบัราชการยงัไม่ถงึ ๖ เดอืน 
๒. ใหม้วีนัลาสะสมไม่เกนิ ๑๐ วนัท าการ เวน้แต่ไดร้บัราชการตดิต่อกนัมาแลว้
ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ใหม้สีทิธมิวีนัลาสะสมไม่เกนิ ๓๐ วนัท าการ 
๓. พนักงานส่วนต าบลทีป่ฏบิตัใินสถานศกึษาหากไดห้ยุดภารการศกึษาเกนิ
กว่าวนัลาพกัผ่อนใหไ้ม่มสีทิธลิาพกัผ่อนตามทีก่ าหนด 
๔. ใหเ้สนอหรอืจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถงึผูม้อี านาจอนุญาต
และเมือ่ไดร้บัอนุญาตแลว้จงึจะหยุดราชการได ้
 

๖. การลาอุปสมบทหรอืการลาไปประกอบพธิฮีจัย ์
๑. จดัส่งใบลาล่วงหน้าต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถงึผูม้อี านาจอนุญาต ไม่
น้อยกว่า ๖๐ วนั 
๒. เมือ่ไดร้บัอนุญาตใหล้าและหยุดราชการแลว้ไม่สามารถอุปสมบทหรอืไป
ประกอบพธิฮีจัยไ์ด ้ใหข้ออนุญาตยกเลกิวนัลาและใหถ้อืว่าวนัทีไ่ดห้ยุดราชการ
ไปแลว้เป็นวนัลากจิส่วนตวั 

๗. การลาเขา้รบัการตรวจเลอืกหรอืเขา้รบัการเตรยีมพล 
๑. เมือ่มหีมายเรยีกใหร้ายงานลาต่อผูบ้งัคบับญัชาก่อนวนัเขา้รบัการตรวจเลือก
ไม่น้อยกว่า ๔๘ ช ัว่โมง นบัแต่เวลาไดร้บัหมายเรยีก 
๒. เมือ่พน้จากการเขา้รบัการตรวจเลอืกหรอืเขา้รบัการเตรยีมพลใหร้ายงานตวั
กลบัเขา้ปฏบิตัริาชการภายใน ๗ วนั เวน้แต่มเีหตุจ าเป็น นายกอาจขยายเวลา
ใหไ้ดแ้ต่ไม่เกนิ ๑๕ วนั 

๘. การลาไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจิยั หรอืดูงาน 
๑. ใหเ้สนอหรอืจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงนายกองคก์าร
บรหิารส่วนต าบล 

๙. การลาไปปฏบิตังิานในองคก์ารระหว่างประเทศ 
๑. เสนอหรอืจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถงึนายกองคก์ารบรหิาร
ส่วนต าบลเพือ่พจิารณาอนุญาต 
๒. ในกรณีมีระยะเวลาการลาไม่เกิน ๑ ปี ใหร้ายงานตวัเขา้ปฏิบตัิราชการ
ภายใน ๑๕ วนั นับแต่วนัครบก าหนด และรายงานผลการลาไปปฏบิตังิานให้
นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลทราบภายใน ๓๐ วนั นบัแต่วนัทีก่ลบัมาปฏบิตัิ
หน้าทีร่าชการ 

๑๐. การลาตดิตามคู่สมรส 
๑. จะลาคร ัง้เดยีวหรอืหลายคร ัง้ก็ได ้ลาไดไ้ม่เกนิ ๒ ปี กรณีจ าเป็นอาจลาต่อ
ไดอ้กี ๒ ปี แต่เมือ่รวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกนิ ๔ ปี ถา้เกนิ ๔ ปี ใหล้าออกจากราชการ 
๒. ใหเ้สนอหรอืจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงนายกองคก์าร
บรหิารส่วนต าบลเพือ่พจิารณาอนุญาต 

๑๑. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพดา้นอาชพี 
๑. มสีทิธลิาคร ัง้หน่ึงไดต้ามระยะเวลาทีก่ าหนดไวใ้นหลกัสูตรทีป่ระสงคจ์ะลา 
แต่ไม่เกนิ ๑๒ เดอืน 
๒. ใหเ้สนอหรอืจดัส่งใบลาพรอ้มแสดงหลกัฐานเกีย่วกบัหลกัสูตรต่อผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัจนถงึนายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลเพือ่พจิารณาอนุญาต 

 



  

  

๑๒. ข ัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนงานทีร่บัผดิชอบ 

ล าดบั ขัน้ตอนการ
ปฏบิตังิาน ระยะเวลา ส่วนงานทีร่บัผดิชอบ 

๑. การตรวจเอกสาร 
-ยืน่ค ารอ้งขอ
อนุญาตลา ต่อ
เจา้หน้าทีผู่ร้บั ค า
รอ้ง 

๕-๑๐ นาท ี งานการเจา้หน้าที ่

๒. การพจิารณา 
-เจา้หน้าทีร่บัค ารอ้ง 
ตรวจสอบลงทะเบยีน
วนัลา เสนอค ารอ้ง
ต่อหวัหน้าหน่วยงาน
ของ  ผูร้อ้ง 

๕-๑๐ นาท ี งานการเจา้หน้าที ่

๓. การพจิารณา 
-หวัหน้าหน่วยงาน
ของผูร้อังพจิารณา 
ค ารอ้ง เสนอค ารอ้ง
ต่อ ปลดั อบต. และ
นายก อบต. 
ตามล าดบั 

๑ วนั งานการเจา้หน้าที/่
หวัหน้าหน่วยงานของ
ผูร้อ้ง 

๔. การลงนาม 
-เจา้หน้าทีร่บัค ารอ้ง 
แจง้ผลการพจิารณา
ต่อผูร้อ้ง 

๑ วนั งานการเจา้หน้าที ่

 
 

๑๓. ชือ่งาน กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
ชือ่กระบวนงาน : งานการขออนุญาตการลาของพนกังานส่วนต าบล 
 
กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง : ประกาศคณะกรรมการพนกังานส่วนต าบล
จงัหวดัชมุพร เร ือ่ง ก าหนดหลกัเกณฑก์ารลาหยุดราชการของ
พนกังานส่วนต าบล เมือ่วนัที ่ ๑๐  มถุินายน  ๒๕๕๖ 
 

๑๔. หมายเหตุ 
ใหย้ืน่ใบลา ๓ วนัท าการก่อนวนัลาหยุด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


