
  

  

คูม่อื 
การลาของพนกังานจา้ง 

๑. การลาป่วย 
พนกังานจา้งทัว่ไป 

๑. มีระยะเวลาการจา้ง ๑ ปี มีสิทธิลาป่วยโดยไดร้บัค่าตอบแทนอตัราปกติ
ระหว่างลา ไม่เกนิ ๑๕ วนัท าการ 
๒. มีระยะเวลาการจา้ง ๙ เดอืนขึน้ไป แต่ไม่ถงึ ๑ ปี มีสทิธลิาป่วยโดยไดร้บั
ค่าตอบแทนอตัราปกตริะหว่างลา ไม่เกนิ ๘ วนัท าการ 
๓. มรีะยะเวลาการจา้งต ัง้แต่ ๖ เดอืนขึน้ไปแต่ไม่ถงึ ๙ เดอืน มสีทิธลิาป่วยโดย
ไดร้บัค่าตอบแทนอตัราปกตริะหว่างลาไม่เกนิ ๖ วนัท าการ 
๔. มีระยะเวลาต ่ากว่า ๖ เดอืน มีสทิธลิาป่วยโดยไดร้บัค่าตอบแทนอตัราปกต ิ
ไม่เกนิ ๔ วนัท าการ 

พนกังานจา้งตามภารกจิ 
๑. มสีทิธลิาป่วยโดยไดร้บัค่าตอบแทนอตัราปกตไิดไ้ม่เกนิ ๖๐ วนั 
    ใหพ้นักงานจา้งทัว่ไปและพนกังานจา้งตามภารกจิ ยืน่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา
จนถงึนายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลก่อนหรอืในวนัทีล่า เวน้แต่กรณีจ าเป็น
จะเสนอหรอืจดัส่งใบลาในวนัแรกทีม่าปฏบิตัริาชการก็ได ้
    การลาป่วยเกนิสามวนั ตอ้งมใีบรบัรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัช ัน้หน่ึงส่งพรอ้ม
กบัใบลาดว้ย เวน้แต่ผูม้อี านาจอนุญาตใหล้าจะเห็นสมควรเป็นอย่างอืน่ 
 

๒. การลาพกัผ่อน 
๑. พนกังานจา้ง มสีทิธลิาพกัผ่อนโดยใหไ้ดร้บัค่าตอบแทนปีหน่ึงไม่เกนิ ๑๐ วนั
ท าการ 
๒. ในปีแรกทีไ่ดร้บัการจา้งยงัไม่ครบ ๖ เดอืน ไม่มสีทิธลิาพกัผ่อน 
 

๓. การลาคลอดบุตร 
๑. พนักงานจา้งมีสทิธลิาคลอดบุตรได ้๙๐ วนั นับรวมวนัหยุดประจ าสปัดาห ์
และวนัหยุดพเิศษ โดยไดร้บัค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกนิ ๔๕ วนั 
๒. พนักงานจา้งมสีทิธไิดร้บัเงินสงเคราะหก์ารหยุดงานเพือ่การคลอดบุตรจาก
กองทุนประกนัสงัคม 
๓. ใหเ้สนอหรอืจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถงึผูม้อี านาจอนุญาต
และเมือ่ไดร้บัอนุญาตแลว้จงึจะหยุดราชการได ้
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๔. การลากจิส่วนตวั 
๑. พนกังานจา้งทัว่ไปไม่มสีทิธลิากจิ 
๒. พนักงานจา้งตามภารกจิมสีทิธลิากจิส่วนตวัรวมทัง้ลาไปต่างประเทศ โดย
ไดร้บัค่าตอบแทนปกตริะหว่างลาไม่เกนิ ๔๕ วนัท าการ 
๓. พนักงานจา้งตามภารกจิทีไ่ดร้บัการจา้งเป็นปีแรก ใหไ้ดร้บัค่าตอบแทนปกติ
ระหว่างลาไม่เกนิ ๑๕ วนั 
๔. ใหเ้สนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัช ัน้ เมือ่ไดร้บัอนุญาตแลว้จงึจะหยุด
ราชการได ้เวน้แต่มเีหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรบัอนุญาตไดท้นั จะเสนอใบลา
พรอ้มระบุเหตุจ าเป็นไวแ้ลว้หยุดราชการไปก่อนก็ได ้แต่จะตอ้งชีแ้จงเหตุผลให้
ผูบ้งัคบับญัชาทราบโดยเรว็ 
 

 
๕. การลาอุปสมบทหรอืการลาไปประกอบพธิฮีจัย ์
๑. พนกังานจา้งทัว่ไป ไม่มสีทิธลิา 
๒. พนกังานจา้งตามภารกจิ ทีย่งัไม่เคยอุปสมบทหรอืยงัไม่เคยไปประกอบพิธฮีจัย ์
มสีทิธลิาโดยไดร้บัค่าตอบแทนอตัราปกตไิม่เกนิ ๑๒๐ วนั 
๓. ในปีแรกที่จา้งเขา้ปฏิบตัิงานเป็นพนักงานจา้งจะไม่ไดร้บัค่าตอบแทน
ระหว่างลา 
๔. เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัช ัน้จนถงึนายกองคก์ารบรหิารส่วน
ต าบลก่อนวนัอุปสมบทหรอืวนัเดนิทางไปประกอบพิธฮีจัย ์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วนั 
เวน้แต่มเีหตุอนัสมควรจะเสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาน้อยกว่า ๖๐ วนัก็ได ้
 

๖. การลาเขา้รบัการตรวจเลอืกหรอืเขา้รบัการเตรยีมพล 
๑. พนกังานจา้งทัว่ไปและพนักงานจา้งตามภารกจิ มสีทิธลิาเพือ่เขา้รบัราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรบัราชการทหารโดยไดร้บัค่าตอบแทนอตัรา
ปกต ิ
๒. พนักงานจา้งตามภารกจิ มสีทิธลิาเขา้รบัการระดมพล หรอืเขา้รบัการฝึก
วชิาการทหาร หรอืเขา้รบัการทดลองพร ัง่พรอ้ม โดยไดร้บัค่าตอบแทนปกต ิ
แต่เมือ่พน้ก าหนดแลว้ไม่มารายงานตวัเขา้ปฏบิตังิานภายใน ๗ วนั ใหง้ดจ่าย
ค่าตอบแทนหลงัจากนั้นไว ้จนกว่าจะถงึวนัเขา้ปฏบิตังิาน เวน้แต่มเีหตุจ าเป็น 
นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจะจ่ายค่าตอบแทนระหว่างนั้นก็ไดแ้ต่ตอ้งไม่
เกนิ ๗ วนั 
๓. พนกังานจา้งทัว่ไป ลาเขา้รบัการฝึกวชิาทหาร ใหร้บัค่าตอบแทนอตัราปกติ
ไม่เกนิ ๖๐ วนั 
๔. พนกังานจา้งทัว่ไป ลาเพือ่เขา้รบัการระดมพล หรอืเขา้รบัการทดลองความ
พร ัง่พรอ้มแลว้แต่กรณี ไดไ้ดร้บัค่าตอบแทนอตัราปกตไิม่เกนิ ๓๐ วนั 
    การลาในหมวดน้ี หากไดร้บัเงินเดอืนตามชัน้ยศทางกระทรวงกลาโหมแลว้ 
ไม่มสีทิธไิดร้บัค่าตอบแทนขององคก์ารบรหิารส่วนต าบล อ านาจการอนุญาต
ใหเ้ป็นของนายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบล 
 

 

 

 



  

๗. ขัน้ตอน 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 ่

 
 

๘. ชือ่งาน กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
ชือ่กระบวนงาน : งานการขออนุญาตการลาของพนกังานจา้ง 
 
กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง : ประกาศคณะกรรมการพนกังานส่วนต าบล
จงัหวดัชมุพร เร ือ่ง  หลกัเกณเ์กีย่วกบัพนกังานจา้ง                         
เมือ่วนัที ่ ๑๑  สงิหาคม  ๒๕๔๗ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่๖ เมือ่     
วนัที ่ ๒๓  กุมภาพนัธ ์ ๒๕๖๐  
 

๙. หมายเหตุ 
ใหย้ืน่ใบลา ๓ วนัท าการก่อนวนัลาหยุด 
 

 


