
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการลา 

ของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 

 

 

 

 
จัดท าโดย  

งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลดั อบต.ขวาวใหญ่ 

https://kwaoyai.go.th/ 



วันลาของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 
1.2 ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
1.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และแก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 
1.4 มติ ครม. ท่ีเกี่ยวข้อง 
  

 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีอ านาจอนุญาต 

นายก อบต. ปลดั อบต. ผอ.กองหรือหัวหน้าส่วนราชการ 

- ลาป่วย 
- ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบตุร 
- ลากิจส่วนตัว 
- ลาติดตามคู่สมรส (ปมท.) 
- ลาอุปสมบท 
- ลาเข้ารับการตรวจเลือก 
- ลาศึกษา/ฝกึอบรม (ใน
ประเทศและต่างประเทศ) 
- ลาไปปฏบิตัิงานใน
องค์การระหว่างประเทศ
(รมต.มท) 

 

- ลาป่วย (60 วัน) 
- ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบตุร 
- ลากิจส่วนตัว  
(30 วัน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ลาป่วย (60 วัน) 
- ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบตุร 
- ลากิจส่วนตัว  
(15 วัน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได้แก่ 
1 ลาป่วย (60) 
2 ลาคลอดบุตร (90) 
3 ลากิจส่วนตัว (30) 
4 ลาพักผ่อน (10) 
5 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ (120) 
6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
7 ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
8 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
9 ลาติดตามคู่สมรส 
10 ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร (ไม่เกิน 15 วัน) 
11 ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ (ไม่เกิน 12 เดือน) 

- การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ 
- ให้นับวันหยุดราชการท่ีอยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย เฉพาะการนับวันลาเพื่อ
ประโยชน์ในการ 
      1) เสนอและจัดส่งใบลา 
      2) อนุญาตให้ลา 
      3) ค านวณวันลา ได้แก่ วันลาป่วยตามกฎหมายสงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอดบุตร ,วันลาอุปสมบท/
พิธีฮัจย์ ,วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล ,วันลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่าง
ประเทศ ,วันลาติตามคู่สมรส และลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
ส าหรับวันลาป่วยซึ่งมิใช่วันลาป่วยตาม 3) ,วันลากิจส่วนตัว, วันลาพักผ่อนและวันลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร
ให้นับเฉพาะวันท าการ 

 

 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ ในกรณีจ าเป็น 
จะเสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
2. การลาป่วยตั้งแต่ 3  วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย ์

3. การลาป่วยไม่ถึง 3  วัน ผู้บังคับบัญชาจะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้ 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60-120 วัน 

 

 
 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ ไม่สามารถลง
ชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 

2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน 

3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

ลาปว่ย 
 

ลาคลอดบตุร 
 



 
 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ 
เว้นแต่ มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอได้ ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็นแล้วหยุดราชการไป
ก่อนได้ 
2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต ่ในปีแรกที่เข้ารับราชการได้รับเงินเดือน
ระหว่างลาไม่เกิน 15 วัน 

3. ลากิจเพ่ือเล้ียงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับเงินเดือน 

 

 
 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้ 
2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

2.1 สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วัน 

2.2 รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน 

3. พนกังานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุด
ภาคการเรียน เกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 

 

 

 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

2. ลาได้ไม่เกิน 2 ปี กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี เมื่อรวมไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี
ให้ลาออก 

3. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 

 

 

 

  

ลากิจสว่นตวั 
 

ลาพกัผ่อน 
 

ลาติดตามคู่สมรส 
 


