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คำนำ 

การลาของข้าราชการจัดเป็นสวัสดิการประเภทหนึ่ง ที่ข้าราชการ  ได้รับนอกเหนือจาก เงินเดือนซึ่งเป็น

ค่าตอบแทนในการปฏิบัตงิาน และเพ่ือให้ ขา้ราชการของกรมบัญชีกลำงมีความรู้ความเข้าใจ และทราบถึงเรื่องดังกล่าว 

กอง การเจ้าหน้าที่จึงไดจ้ัดทำคู่มือการลา การได้รับเงินเดอืน และการเลื่อนเงินเดอืน ระหว่างลา สำหรับข้าราชการ ซึ่ง

เป็นกรรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หนังสือเวียนที่เกี ่ยวข้อง ตลอดจน แนวทางการตอบข้อหารือของสำนัก 

นายกรัฐมนตรีที่ไดว้างแนวทางการวินิจฉัยไว้ กองการเจ้าหน้าที่ หวังเป็นอย่างย่ิงวา่คู่มือนี้จะเป็นแนวทางให้ ข้าราชการ

ของกรมบัญชีกลาง ในการศึกษา ทำความเข้าใจ และรับทราบถึงสิทธิของ ตนเองเกี่ยวกับการลา การได้รับเงินเดือน 

และการเลื่อนเงินเดือนได้ดี ยิ่งขึ้น รวมทั้งยังเป็นคู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าวเพื่อให้เกิด ความ

เข้าใจและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ กองการเจ้าหน้าที่ยินดีและพร้อมที่จะรับ ฟังข้อเสนอแนะ ติชม ทุกประการ เพื่อ

จะได้พิจารณาดำเนินการปรับปรุงให้ดีย่ิงขึ้น ต่อไป  

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลสุมเส้า 

                                                                                                        สำนักปลัด 

         

        

 

 

 

 

 

 

 

 



 



สารบัญ 

                เรื่อง          หน้า 

การลาของพนักงานส่วนท้องถิ่น        1-8 

ตัวอย่างใบลา             9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การลา (พนักงานส่วนท้องถิ่น) 

1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

1.1 ประกาศ ก.จังหวัด เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่เกี่ยวกับ การบรหิารงานบุคคลฯ หมวดว่าดว้ยการลา  

1.2 ระเบียบสำนักนายยกรัฐมนตรีว่าดว้ยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555  

1.3 พ.ร.ฎ. การการจ่ายเงินเดอืน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและ เงินอื่นในลักษณะเดยีวกัน พ.ศ. 2535และ

เงื่อนไขเพ่ิมเตมิถึง (ฉบับที่ 5)  

1.4 มิติ ครม. ที่เกี่ยวข้อง 

2. ประเภทการลา ม ี11 ประเภท ได้แก่  

2.1 ลาป่วย  

2.2 ลาคลอดบุตร  

2.3 ลากิจส่วนตัว  

2.4 ลาพักผ่อน  

2.5 ลาอปุสมบท หรือ ลาไปประกอบพธิีฮัจย์  

2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลอืก หรือเข้ารับการเตรียมพล  

2.7 ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรอืปฏิบัตกิารวิจัย  

2.8 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

2.9 ลาติดตามคู่สมรส  

2.10 ลาไปช่วยเหลอืภริยาที่คลอดบุตร  

2.11 ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ 

 

 

 

 

 



1.การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ 

2.ให้นับวันหยุดวันราชการที่อยู่ระหว่างวันลาประเภทเดยีวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เพ่ือประโยชน์ในการ  

(1) เสนอและจัดส่งใบลา  

(2) อนุญาตให้ลา  

(3) คำนวณวันลา ได้แก่ วันลาป่วยตามกฎหมาย สงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอดบุตร, วันลาอุปสมบท/พิธี

ฮัจย์,วันลาไปศึกษา/อบรม , วันเข้ารับการตรวจเลอืก/ตรียมพล,วันลาไป ปฏิบัตงิานในองค์กรระหว่างประเทศ , 

วันลาตติามคู่สมรสและลาไป ฟ้ืนฟูสมรรถภาพดา้นอาชพี  

สำหรับวันลาป่วยซึ่งมิใช่วันลาป่วยตาม (3), วันลากิจ ส่วนตัว,วันลาพักผ่อนและวันลาไปช่วยเหลอืภริยาที่คลอด

บุตรให้นับ เฉพาะวันทำงาน 

ลาป่วย 

1.เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนผู้มีอำนาจอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลา เว้นแต่ ในกรณีจำเป็น จะเสนอใบลาใน

วันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  

2. การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรอ้งแพทย์  

3. การลาป่วยไม่ถึง 30 วันผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มี ใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้  

4. ได้รับเงินเดอืนระหว่างลาได้ 60-120 วัน 

ลาคลอดบุตร 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคบบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต ก่อนหรือวันที่ลา เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อในใบลา ได้

จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได ้แต่เมื่อลงช่ือได้แลว้ให้จัดส่ง ใบลาโดยเร็ว  

2. ได้รับเงินเดอืนครัง้หน่ึงได ้90 วัน  

3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

 

 

 

 

 



ลากจิส่วนตัว 

1.เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตและเมื่อ ได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่ มี

เหตุจำเป็นไม่สามารถรอได้ ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจำเป็นแลว้หยุดราชการไปก่อนได้  

2.ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกที่ เข้ารับราชการได้รับเงินเดือนระหว่างไม่เกิน 15 

วัน  

3.ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ไดรั้บเงินเดอืน 

ลาพักผ่อน 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตและเมื่อ ได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้  

2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการ ยังไม่ถึง 6 เดอืน  

2.1 สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วัน  

2.2 รับราชกรไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน  

3. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการ เรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคเรียน 

เกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มสีทิธิวันลาพักผ่อน 

ลาอุปสมบทหรือประกอบพธิีฮัจย์  

1. ต้ังแต่เร่ิมรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพธิีฮัจย์  

2.เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนวัน อุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่

น้อยกว่า 60 วัน  

3.ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพธิีฮัจย์ภายใน 10 วัน  

4.ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลา สิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธี

ฮัจย์ ทั้งน้ี จะต้องนับ รวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  

5.รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  

6.ได้รับเงินเดอืนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 

 

 

 



ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรอืเข้ารับราชการเตรยีมพล 

1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลอืกให้รายงานลาต่อ ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก ไม่น้อย

กว่า 48 ช่ัวโมง ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงาน ลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ังโมง นับต้ังแต่

เวลารับ หมายเรียก  

2. ให้เข้ารับการตรวจเลอืก/เข้ารับการเตรียมพล ตามเวลาใน หมายเรียกน้ัน โดยไม่ต้องรอรับคำสั่งอนุญาต  

3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้น จากการเข้ารับการตรวจเลอืก  

4. ได้รับเงินเดอืนระหว่างลา 

ลาไปศกึษา ฝึกอบรม ดูงานหรอืปฏิบัตกิารวิจัย 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหน้า ส่วนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

2. เป็นผูพ้้นกำหนดเวลาทดลองปฏิบัตริาชการแล้ว  

3.ให้ได้รับเงินเดอืนระหว่างลาไม่เกิน 4 ป ี

ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

2. ไม่ไดรั้บเงินเดอืนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงนิเดอืนจากองค์การระหว่างประเทศต่ำกว่าเงินเดอืนของทางราชการให้ 

สมทบส่วนต่างดังกล่าว  

3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบ กำหนดเวลา  

4. ให้รายงานผลการปฏิบัตงิานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบ ภายใน 30 วัน 

ลาติดตามคู่สมรส 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง ปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

2. ลาไดไ้ม่เกิน 2 ป ีกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้ อีก 2 ปี เมือ่รวมไม่เกิน 4 ป ีให้ลาออก  

3. ไม่ไดเ้งินเดอืนระหว่างลา 

 

 

 



ลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบุตร 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลาภายใน 

90 วันนับแต่วันที่คลอดบุตร  

2. ลาไดค้รัง้หน่ึงติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วัน  

3. ได้รับเงินเดอืนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วัน นับตัง้แต่ภริยาคลอดบุตร 

ลาฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

1. ข้าราชการที่ได้อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะปฏิบัตริาชการใน หน้าที่หรือถูกประทุษรา้ยเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่

ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  

2. ผู้น้ันประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝกึอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการ ฟื้นฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัตหิน้าที่

ราชการหรือที่จำต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี  

3. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจ อนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

4. ลาไดค้รัง้หน่ึงไดต้ามระเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดอืน  

5. หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรการ กุศลที่ได้รับการรองรับจากหน่วยงาน ทางราชการ เป็น

ผู้จัด  

6. ได้รับเงินเดอืนระหว่างลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดอืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างใบลา 
แบบใบลาป่วย ลากจิส่วนตัว  ลาคลอดบุตร 

    เขียนที่      

 วันที ่  เดือน   พ.ศ.    

เรื่อง ขอลาป่วย  ลากิจส่วนตัว ลาคลอด 

เรียน       

  ข้าพเจ้า       ตำแหน่ง      

สังกดั              

    ป่วย 

             ขอลา   กิจส่วนตัว เนื่องจาก        

    ลาคลอด 

 ตั้งแต่วนัที่      ถึงวนัที ่      

มีกำหนด   วัน   ข้าพเจ้าไดล้า       ป่วย        กิจส่วนตัว        คลอดบุตร   คร้ังสุดท้ายตั้งแตว่ันที่                ถึงวันที่ 

             มีกำหนด                 วัน 

  ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที ่         

              

                 ขอแสดงความนับถือ 

              (ลงชื่อ)         

                              (              ) 

         ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
               สถิติการลาในปีงบประมาณน้ี  

ประเภทลา ลามาแล้ว ลาครั้งน้ี รวมเป็น 

ป่วย    

กิจส่วนตัว    

คลอดบุตร    

 

(ลงชื่อ)       ผู้ตรวจสอบ  คำส่ัง 

ตำแหน่ง           อนุญาต     ไม่อนุญาต 

วันท่ี  เดือน   พ.ศ.    (ลงชื่อ)       

       ตำแหน่ง       

       วันท่ี          เดือน   พ.ศ.   

        

(ลงชื่อ)       

ต ำแหน่ง      

........... พ.ศ..... 


