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ค ำน ำ 
กำรลำของขำ้รำชกำรจัดเป็นสวัสดกิำรประเภทหนึ่ง ที่ข้ำรำชกำร

ได้รับนอกเหนอืจำก เงินเดอืนซึ่งเป็นค่ำตอบแทนในกำรปฏิบัตงิำน และเพื่อให้

ขำ้รำชกำรของกรมบัญชีกลำงมีควำมรู้ควำมเขำ้ใจ และทรำบถึงเรื่องดังกลำ่ว กอง

กำรเจ้ำหน้ำท่ีจงึได้จัดท ำคู่มือกำรลำ กำรได้รับเงินเดอืน และกำรเล่ือนเงินเดอืน 

ระหว่ำงลำ ส ำหรับขำ้รำชกำร ซึ่งเป็นกำรรวบรวมกฎหมำย ระเบยีบ ค ำสั่ง 

หนังสอืเวียนท่ีเกี่ยวขอ้ง ตลอดจน แนวทำงกำรตอบข้อหำรอืของส ำนัก

นำยกรัฐมนตรีท่ีไดว้ำงแนวทำงกำรวินิจฉัยไว้  

กองกำรเจ้ำหน้ำที่ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคูม่ือนีจ้ะเป็นแนวทำงให้

ขำ้รำชกำรของกรมบัญชีกลำง ในกำรศึกษำ ท ำควำมเข้ำใจ และรับทรำบถึงสิทธขิอง

ตนเองเกี่ยวกับกำรลำ กำรได้รับเงินเดือน และกำรเลื่อน เงินเดือนระหวำ่งลำได้ดี

ยิ่งขึน้ รวมทั้งยังเป็นคูม่ือส ำหรับเจำ้หน้ำท่ีผู้ปฏิบัตงิำนในเรื่องดังกล่ำวเพื่อให้เกิด 

ควำมเขำ้ใจและปฏิบัตไิด้อย่ำงถูกตอ้ง ทั้งนี ้กองกำรเจ้ำหน้ำท่ียินดแีละพร้อมที่จะรับ

ฟังขอ้เสนอแนะ ติชม ทุกประกำร เพื่อจะได้พิจำรณำด ำเนินกำรปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น

ตอ่ไป 
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องคก์ารบรหิารส่วนต าบลสมุเสา้ 
     ส  านกัปลดั 

                         1เมษายน 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

การลาของพนกังานส่วนต าบล 

ได้แบ่งการลาออกเป็น 9  ประเภท  คอื 

1.  กำรลำปว่ย 

2.  กำรลำคลอดบุตร 

3.  กำรลำกิจสว่นตัว 

4.  กำรลำพักผ่อน 

5.  กำรอุปสมบทหรอืกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 

6.  กำรลำเขำ้รับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 

7.  กำรลำไปศึกษำ  ฝึกอบรม  ดูงำน  หรือปฏิบัตกิำรวจิัย 

8.  กำรลำไปปฏิบัติงำนในองคก์ำรระหว่ำงประเทศ 

9.  กำรลำติดตำมคู่สมรส 

 

 

 

 

สทิธิประโยชน์ในการลา 

ของพนักงานส่วนต าบล / ลูกจ้างประจ า 

1.  การลาป่วย 

1.  ลำปว่ยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำเป็นเวลำนำนไม่ครำวเดียวหรือหลำยครำวรวมกันไม่เกิน  

60  วันท ำกำร  มีสทิธไิด้รับเลื่อนข้ันเงินเดือนและค่ำจ้ำงปกตใินรอบครึ่งปีหรือ  6  เดอืน 

2.  ลำป่วย  (และลำกิจ)  ไม่เกิน  23  วัน  มีสิทธไิด้รับกำรเลื่อนขั้นเงนิเดอืนและค่ำจำ้ง

ปกติในรอบครึ่งปหีรือ  6  เดอืน 

3.  กำรลำปว่ยตั้งแต่  3  วันข้ึนไปตอ้งมีใบรับรองแพทย์ 

4.  กำรยื่นใบลำปว่ย  ให้ยื่นก่อนลว่งหนำ้ (กรณีที่แพทย์นัด)หรอืยื่นในวันแรกที่มำปฏิบัติ

รำชกำร 

5.  กำรลำป่วยให้เสนอตอ่ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชัน้จนถึงหัวหนำ้ส่วนรำชกำร  เป็นผู้

อนุญำต 

 



2.  การคลอดบุตร 

1.  กำรลำคลอดบุตรมีสิทธไิด้ไม่เกิน 90 วัน 

2.  กำรลำคลอดบุตรให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถงึปลัด อบต.เป็นผู้อนุญำต 

3.  การลากิจส่วนตัว 

1.  ลำกิจสว่นตัวยื่นล่วงหน้ำตอ่ผู้บังคับบัญชำ  3  วัน   

หรือยื่นวันแรกที่ปฏิบัตริำชกำรก็ได้ 

2.  ลำกจิสว่นตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร  มีสิทธิ์ลำได้  45  วัน  

โดยได้รับเงินเดือน 

3.  ลำกจิสว่นตัวนับรวมกันลำป่วย  ลำได้ไม่เกิน  23  วัน   

ในรอบครึ่งป ี หำกลำกจิสว่นตัวรวมกับกำรลำป่วยเกิน 

23 วัน  ไม่สิทธิ์ได้รับกำรเลื่อนขัน้เงินเดือน 

4.  การลาพักผ่อน 

1.  สทิธใินกำรลำพักผ่อนประจ ำปี  ได้ 10 วันท ำกำร   

(ยกเวน้ผู้บรรจุเขำ้รับรำชกำรครั้งแรกที่ยังไม่ผ่ำนกำรทดลองรำชกำร) 

2.  ลำพักผ่อนประจ ำปี  10 วันท ำกำร  หำกผู้ใดลำไม่ครบตำมจ ำนวน  ก็ให้สะสมวันที่

ไม่ไดล้ำรวมเขำ้กับปีตอ่ ๆ  ไป 

ตัวอย่างเช่น  ปี  2552  ลำไป  2 วัน  เหลอื  8  วัน น ำ  8  วันที่เหลือไปสะสมในปี 

2553  รวมกับลำพักผอ่นประจ ำปี 2553   

ที่ได้  10  วัน  รวมวันลำเท่ำกับ  18  วันท ำกำร 

3.  ส ำหรับผู้รับรำชกำรตดิต่อกันมำไม่นอ้ยกว่ำ  10  ป ี  

มีสิทธิ์น ำวันลำพักผ่อนมำสะสมรวมกับลำพักผ่อนประจ ำปี 

ในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน  30  วันท ำกำร 

4.  ลำพักผ่อนให้ยื่นใบลำกอ่นลว่งหนำ้  (3 วัน) เมื่อได้รับอนุญำตจำกหัวหน้ำสว่นรำชกำร  

แล้วจงึลำได ้

 

 



5.  การลาอุปสมบท 

1.  ลำอุปสมบทให้ยื่นใบลำก่อนลว่งหนำ้ตอ่ผู้บังคับบัญชำตำมล ำชัน้  จนถึงนำยกเทศมนตรี

เป็นผู้อนุญำต  ไม่น้อยกว่ำ  60  วัน 

2.  สิทธิในกำรลำอุปสมบท  ลำได้ไม่เกิน  120  วัน 

 

6.  การลาเข้ารับการคดัเลอืกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

1.  เมื่อมีหมำยเรยีกให้รำยงำนผลต่อผู้บังคับบัญชำก่อนล่วงหนำ้ไม่น้อยกว่ำ  48  ชั่วโมง 

2.  เมื่อครบก ำหนดกำรลำไปทหำรแล้ว  ให้รำยงำนกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมปกตภิำยใน 

7  วัน 

 

7.  การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวจิัย 

1.  ลำภำยในประเทศ  ยื่นใบลำตอ่ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถงึนำยกองค์กำรบรหิำร

สว่นต ำบลเป็นผู้อนุญำต 

2.  ลำไปต่ำงประเทศ  ยื่นใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถงึผู้วำ่รำชกำรจังหวัดเป็น

ผู้อนุญำต 

 

8.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

1.  กำรลำไปปฏิบัตงิำนในองคก์ำรระหว่ำงประเทศ  มี  2  ประเภท 

2.  กำรยื่นใบลำให้ยื่นล่วงหนำ้ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถงึผู้วำ่รำชกำรจังหวัดเป็น

ผู้อนุญำต  เมื่อได้รับอนุญำตแลว้  จึงจะลำได้ 

9.  กำรลำติดตำมคู่สมรส 

1.  ลำติดตำมคู่สมรสมีสทิธลิำได้  2  ปี  แตไ่ม่เกิน  4  ปี 

2.  กำรยื่นใบลำกรณีลำภำยในประเทศให้ยื่นล่วงหน้ำตอ่ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถงึ

นำยกเทศมนตรี  กรณีลำไปต่ำงประเทศยื่นล่วงหนำ้ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถงึ

ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 

 



***สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานจ้าง*** 

 

1.  การลาป่วย 

1.  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจำ้งผู้เชี่ยวชำญพเิศษใน  1  ปี  มีสิทธลิำปว่ย

ปกติไดไ้ม่เกิน  60  วันท ำกำร 

2.  พนักงำนจำ้งทั่วไป  ใน  1  ปี  มีสทิธลิำป่วยได้ไม่เกิน  15  วันท ำกำร 

3.  ลำป่วยให้ยื่นใบลำในวันแรกที่มำปฏิบัติงำน  หำกลำปว่ยเกิน  3  วัน  ตอ้งมีใบรับรอง

แพทย์ 

2.  การลากจิส่วนตัว 

1.  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพเิศษใน  1  ปี  มีสิทธลิำกิจไดไ้ม่

เกนิ  45  วันท ำกำร  ยกเวน้ปีแรกที่เข้ำปฏิบัติงำนมีสิทธลิำไดเ้กนิ  15  วันท ำกำร 

2.  ลำกจิสว่นตัวให้ยื่นใบลำก่อนลว่งหน้ำเมื่อได้รับอนุญำตแลว้จึงจะลำได้ 

3.  พนักงำนจำ้งทัว่ไปไม่มีสิทธลิำกิจสว่นตัว 

3.  การลาพักผ่อน 

1.  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  พนักงำนจำ้งผู้เชี่ยวชำญพิเศษโดยจะต้องผ่ำนกำรประเมินผล

ปฏิบัติงำนในรอบ  6  เดือนก่อน 

2.  พนักงำนจำ้งทั่วไป  ใน  1 ปี  มีสทิธพิักผ่อนได้  10  วันท ำกำร 

3.  กำรยื่นใบลำพักผ่อนให้ยื่นล่วงหนำ้ก่อน  3  วันเมื่อไดร้ับอนุญำตแลว้จึงลำได้ 

4.  การลาคลอดบุตร 

1.  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  และพนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษมีสทิธลิำคลอดบุตรไดไ้ม่

เกนิ  90  วัน  โดยได้รับคำ่จำ้ง 

2.  พนักงำนจำ้งทั่วไปที่ปฏิบัติงำนตอ่เน่ือง  มีสิทธลิำคลอดบุตรไดไ้ม่เกิน   90   วัน   โดย

จะได้รับคำ่จ้ำงในระหว่ำงลำไม่เกิน   

45  วัน  เวน้แต่กำรจ้ำงในปีแรกถ้ำไม่ครบ  7  เดือน  ไม่ไดร้ับค่ำจ้ำงในระหว่ำงลำ 

 

 



5.  การลาอุปสมบท 

1.  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพเิศษมีสทิธลิำอุปสมบทได้ไม่เกิน  

120  วัน  โดยได้รับคำ่จ้ำงในระหว่ำงกำรลำเว้นแต่ในปีแรกที่จ้ำงไม่ได้จ้ำงในระหว่ำงลำ 

2.  กำรยื่นใบลำอุปสมบทให้ยื่นล่วงหนำ้กอ่นไม่น้อยกว่ำ 60 วัน 

3.  พนักงำนจำ้งทั่วไปไม่มีสิทธลิำอุปสมบท 

 

6.  การลาเพื่อตรวจคดัเลอืกเข้ารับราชการทหาร  เข้ารับการระดมพล  เข้าฝกึวิชา

ทหารฯ 

1.  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจำ้งผู้เชี่ยวชำญพเิศษมีสทิธลิำไดต้ำมระยะเวลำท่ี

เข้ำฝึก โดยได้รับค่ำจ้ำงในระหว่ำงลำ 

2.  พนักงำนจำ้งทั่วไป  มีสิทธลิำได้โดยได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำไม่เกิน  30  วัน 

3.  พนักงำนจำ้ง  ตำมข้อ  1  และข้อ  2  ที่ลำเข้ำฝึกฯ  และได้รับเงินเดือนจำก

กระทรวงกลำโหมจะไม่มีสิทธไิด้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



อำ้งอิง 
• ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรวี่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555  

• พระรำชบัญญัตสิงเครำะหข์ำ้รำชกำรผูไ้ด้รับอันตรำยหรือกำรป่วยเจบ็เพรำะเหตปุฏิบัติรำชกำร 

พ.ศ. 2546  

• พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำติให้ข้ำรำชกำรลำอปุสมบท พ.ศ. 

2521 

• พระรำชกฤษฎีกำกำรจำ่ยเงนิเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 

2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539, (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555 

• ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรวี่ำด้วยบ ำเหน็จบ ำนำญส ำหรับเจำ้หนำ้ที่ผูป้ฏบิัติงำน ในจังหวัด

ชำยแดนภำคใต้ พ.ศ. 2550 

 • ประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตร ีเรื่อง ก ำหนดเวลำท ำงำน และวันหยุดรำชกำร (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 

2502 

 • ประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตร ีเรื่อง ก ำหนดเวลำท ำงำน และวันหยุดรำชกำร (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 

2506 

 • ประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตร ีเรื่อง ก ำหนดเวลำท ำงำน และวันหยุดรำชกำร พ.ศ. 2517 

 • ประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตร ีเรื่อง ก ำหนดเวลำท ำงำน วันหยุดรำชกำร (ฉบับที่ 20) พ.ศ. 

2555  

• ประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตร ีเรื่อง ก ำหนดเวลำท ำงำน และวันหยุดรำชกำร (ฉบับที่ 21) พ.ศ. 

2556 

 • หนังสอืส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ีที่ นร 0205/ว 83ลงวันที่ 11 พฤษภำคม 2544  

• หนังสอืส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ีที่ นร 0504/ว 38 ลงวันที่ 20 กุมภำพันธ์ 2547  

• กฎ ก.พ. วำ่ด้วยกำรเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 

• หนังสอืกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สดุ ที่ กค 0402.5/000613 ลงวันที่ 26 มนีำคม 2553 

• ประมวลค าถาม-ค าตอบเก่ียวกบัแนวทางการปฏิบตัิตามระเบียบส านกันายกรฐัมนตร ีวา่ดว้ยการ

ลาของขา้ราชการ พ.ศ. 2555  

• ขอ้หารอืสิทธิการลาคลอดบตุรของพนกังานราชการคาบเก่ียวขา้ราชการบรรจใุหม่ ตามหนงัสือ

ส  านกันายกรฐัมนตร ีดว่นท่ีสดุ ท่ี นร 0106/721 ลงวนัท่ี 19 เมษายน 2554  



• ค าสั่งกระทรวงการคลงัและค าสั่งกรมบญัชีกลางท่ีเก่ียวกบัการลา 


