
ตารางที่ 2 ประเภทและสิทธขิองการลา 

ประเภท 
การลา 

สิทธิของการลาในปีงบประมาณหนึ่งลาได้ไม่เกิน 
พนักงาน 
ส่วนตําบล 

พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 

1.ลาป่วย 60 วัน 
ทําการ 

60 วันทําการ - 15 วันทําการ (ระยะเวลา
การจ้าง 1 ปี) 
- 8 วันทําการ (ระยะเวลาการ
จ้าง 9 เดือน – 1 ปี) 
- 6 วันทําการ (ระยะเวลาการ
จ้าง 6 – 9 เดือน) 
- 4 วันทําการ (ระยะเวลาการ
จ้างต่ํากว่า 6 เดือน) 

2.ลาคลอด
บุตร 

90 วัน/ครั้ง 90 วัน/ครั้ง 
(ได้รับ

ค่าตอบแทน
ระหว่างการลา 

45 วัน) 

90 วัน/ครั้ง 
(ได้รับค่าตอบแทนระหว่างการ

ลา 45 วัน) 

3.ลาไป
ช่วยเหลือ
ภริยาที่
คลอดบตุร 

15 วันทําการ  
ภายใน 90 วันนับ
แต่วันที่ภริยาคลอด

บุตร 

15 วันทําการ  
ภายใน 90 วัน
นับแต่วันที่ภริยา

คลอดบุตร 

นอกเหนือจากที่กําหนด 
ให้อยู่ในดุลพินิจของ 

นายก อบต. แต่ไม่ได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างการลา 

4.ลากิจ
ส่วนตัว 

45 วันทําการ - 45 วันทําการ 
- 15 วันทําการ 
(ปีแรกที่ได้ รับ
การจ้าง) 

นอกเหนือจากที่กําหนด 
ให้อยู่ในดุลพินิจของ 

นายก อบต.  แต่ไม่ได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างการลา 

5.ลา
พักผ่อน 

10 วันทําการ 
(ถ้าปีใดลาไม่ครบ 
10 วันทําการให้

สะสมวันลาที่ยังมิได้
ลารวมเข้ากับปี

ต่อไปได้ไม่เกิน 20 
วัน สําหรับผู้ที่ได้รับ 
ราชกการติดต่อกัน
ไม่น้อยกว่า 10 ปี มี
สิทธิสะสมวันลาได้
ไม่เกิน 30 วันทํา

การ)  

10 วันทําการ 
(ไม่ครบ 6 เดือน 
ไม่มีสิทธิลา

พักผ่อน เว้นแต่
เคยเป็นพนักงาน
จ้างมาแล้วไม่

น้อยกว่า 6 เดือน 
และพ้นจาก
ตําแหน่งและ
ต่อมาได้รับการ
จ้างเป็นพนักงาน

จ้างอีก) 

10 วันทําการ 
(ไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา
พักผ่อน เว้นแต่เคยเป็น

พนักงานจ้างมาแล้วไม่น้อยกว่า 
6 เดือน และพ้นจากตําแหน่ง
และต่อมาได้รับการจ้างเป็น

พนักงานจ้างอีก) 
 

6.ลาไป
อุปสมบท
หรือการลา
ไปประกอบ 
พิธีฮัจย์ 

120 วัน 
 

120 วัน 
(ในปีแรกที่จ้าง
เข้าปฏิบัติงานแต่
ไม่ได้รับค่าตอบแทน
ระหว่างการลา) 

นอกเหนือจากที่กําหนด 
ให้อยู่ในดุลพินิจของ 

นายก อบต.ตะเคียนทอง  
แต่ไม่ได้รับค่าตอบแทน

ระหว่างการลา 
7.ลาเข้ารับ
การตรวจ
เลือกหรือ
เข้ารับการ
เตรียมพล 

ระยะเวลาตามที่
หมายกําหนด 

ระยะเวลาตามที่
หมายกําหนด 

ระยะเวลาตามที่หมายกําหนด 
(- ลาฝึกวิชาการทหาร ได้รับ
ค่าตอบแทนไม่เกิน 60 วัน) 
(- ลาเพื่อระดมพลหรือเข้ารับ
การทดลองความพร้อม ได้รับ
ค่าตอบแทนไม่เกิน 30 วัน) 

ประเภท 
การลา 

สิทธิของการลาในปีงบประมาณหนึ่งลาได้ไม่เกิน 
พนักงาน 
ส่วนตําบล 

พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 

8.ลาไป
ศึกษา 
ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการ
วิจัย หรือ 
ดูงาน 
 

ระยะเวลาแล้วแต่
กรณี 

นอกเหนือจากที่
กําหนด 

ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของ 

นายก อบต.
ตะเคียนทอง 
แต่ไม่ได้รับ
ค่าตอบแทน
ระหว่างการลา 

นอกเหนือจากที่กําหนด 
ให้อยู่ในดุลพินิจของ 

นายก อบต.ตะเคียนทอง 
แต่ไม่ได้รับค่าตอบแทน

ระหว่างการลา 

9.ลาไป
ปฏิบัติงาน
ในองค์การ
ระหว่าง
ประเทศ 

ระยะเวลาแล้วแต่
กรณี 

นอกเหนือจากที่
กําหนด 

ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของ 

นายก อบต.
ตะเคียนทอง 
แต่ไม่ได้รับ
ค่าตอบแทน
ระหว่างการลา 

นอกเหนือจากที่กําหนด 
ให้อยู่ในดุลพินิจของ 

นายก อบต.ตะเคียนทอง 
แต่ไม่ได้รับค่าตอบแทน

ระหว่างการลา 

10.ลา
ติดตามคู่
สมรส 

ลาได้ไม่เกิน 2 ปี ใน
กรณีจําเป็นอาจ

อนุญาตให้ลาต่อไป
อีก 2 ปี รวมกันแล้ว
ไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 
4 ปี ให้ลาออกจาก

ราชการ 

นอกเหนือจากที่
กําหนด 

ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของ 

นายก อบต.
ตะเคียนทอง 
แต่ไม่ได้รับ
ค่าตอบแทน
ระหว่างการลา 

นอกเหนือจากที่กําหนด 
ให้อยู่ในดุลพินิจของ 

นายก อบต.ตะเคียนทอง 
แต่ไม่ได้รับค่าตอบแทน

ระหว่างการลา 

11.ลาไป
ฟื้นฟู
สมรรถภาพ
ด้านอาชีพ 

ต าม ระ ยะ เวล าที่
กําหนดในหลักสูตร
แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 

นอกเหนือจากที่
กําหนด 

ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของ 

นายก อบต.
ตะเคียนทอง 
แต่ไม่ได้รับ
ค่าตอบแทน
ระหว่างการลา 

นอกเหนือจากที่กําหนด 
ให้อยู่ในดุลพินิจของ 

นายก อบต.ตะเคียนทอง 
แต่ไม่ได้รับค่าตอบแทน

ระหว่างการลา 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

แนวทางปฏิบัติการขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ แนวทางปฏิบัติการขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ   
ของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง  

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดสุราษฎรธานีจังหวัดสุราษฎรธานี  

เรื่อง หลักเกณฑการลาของพนักงานสวนตําบลเรื่อง หลักเกณฑการลาของพนักงานสวนตําบล  
พ.ศ. พ.ศ. ๒๕๕๕๒๕๕๕  

และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลและประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดสุราษฎรธานี จังหวัดสุราษฎรธานี   

เรื่อง กําเรื่อง กําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจางหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง  
ขอขององคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. งองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๔๗๒๕๔๗  
และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๖๖) พ.ศ. ) พ.ศ. ๒๕๕๙๒๕๕๙ 

  

  

  

  
  
  

งานการเจาหนาที่งานการเจาหนาที่  
สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล  
องคการบริหารสวนตําบลตะเคียนทององคการบริหารสวนตําบลตะเคียนทอง  

  หมูที่ หมูที่ ๗๗    ตําบลตะเคียนทองตําบลตะเคียนทอง  
อําเภอกาญจนดิษฐ  อําเภอกาญจนดิษฐ    
จังหวัดสุราจังหวัดสุราษฎรธานี  ษฎรธานี    

โทรศัพท โทรศัพท ๐๐--๗๗๔๕๗๗๔๕--๒๖๑๖ ๒๖๑๖ ตอ ตอ ๑๑๑๑  
โทรสาร โทรสาร ๐๐--๗๗๔๕๗๗๔๕--๒๖๑๖ ๒๖๑๖ ตอ ตอ ๑๘๑๘  

wwwwww..ttaakkeeaannttoonngg..ggoo..tthh  



แนวทางปฏิบัติการขออนุญาตลาประเภทต่าง ๆ  
ของพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้าง 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

เรื่อง หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนตําบล 
พ.ศ. 2555 

และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี  

เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกบัพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2547 
และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2559 

---------------------------------- 
  1. การลาของพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างให้ถือ
ปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด 
สุราษฎร์ธานี เรื่อง หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนตําบล พ.ศ. 
2555 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด 
สุราษฎร์ธานี เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) 
พ.ศ. 2559 หมวด 10 การลา ข้อ 59 – 66  ตามประเภทและสทิธิ
ของการลา (รายละเอียดตามตารางที่ 2) 
            2 . ก า ร เส น อ ใบ ล า  ให้ เส น อห รื อ จั ด ส่ ง ใบ ล าต่ อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ และเสนองานการเจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบ
ข้อมูลและสถิติการลาในปีงบประมาณ จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 
(นายกองค์การบริหารส่วนตําบล) พร้อมแสดงหลักฐานประกอบ 
การพิจารณาการลาแต่ละประเภท (รายละเอียดตามตารางที่ 1) 
            3. กรณีได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่
ยังไม่ได้หยุดราชการ ให้เสนอขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตให้ลา (นายกองค์การบริหารส่วน
ตําบล) และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 
และนําแบบใบขอยกเลิกใบลาส่งให้งานการเจ้าหน้าที่เพื่อบันทึกข้อมลู
และสถิติวันลาประจําปีต่อไป 
            4. กรณี ที่หยุดราชการเนื่องจากลากิจส่วนตัวหรือลา
พักผ่อน โดยได้ยื่นแบบใบลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันแล้ว แต่ยัง
ไม่ได้รับอนุญาต (ได้รับแจ้งผลการขออนุญาตวันลา) จากผู้มีอํานาจ

อนุญาต (นายกองค์การบริหารส่วนตําบล) จะถือว่าไม่มาปฏิบัติ
ราชการ (ขาดราชการ) 
 5. การลาในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจํา
สัปดาห์หรือวันหยุดราชการประจําปีเพื่อให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน   
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต (นายกองค์การบริหารส่วนตําบล) จะ
ใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจําเป็นที่จะขออนุญาตให้ลาได้ โดย
มิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 
  6. พนักงานส่วนตําบลหรือพนักงานจ้างผู้ได้รับคําสั่งให้ไป
ช่วยราชการ ณ ส่วนราชการอื่นใดในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล
ตะเคียนทอง ให้เสนอแบบใบลาต่อผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการนั้น
ลงนามรับทราบด้วย  
  7. รายละเอียดการลาแต่ละประเภทให้ดําเนินการตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง 
หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนตําบล พ.ศ. 2555 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง กําหนด
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 
2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2559 หมวด 10 การลา 
ข้อ 59 – 66  ทั้งนี้ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติคณะรัฐมนตรี
กําหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอํานาจ
พิจารณาหรืออนุญาตจะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ
คณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย 
 

ตารางที่ 1 การเสนอใบลา 

ประเภทการลา การเสนอใบลา แบบใบลา 
หลักฐานประกอบ 

การพิจารณาอนุญาต 
1.ลาป่วย 1.ก่อนหรือใน

วันที่ลา 
2.กรณีจําเป็นให้
เสนอในวันแรก
ที่มาปฏิบัติ
ราชการ 

แบบใบลาป่วย ลา
คลอดบุตร ลากิจ
ส่วนตัว 

ใบรับรองแพทย์  (ลา
ตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป 
หรือไม่ถึง 30 วัน ตามผู้มี
อํานาจอนุญาตเห็นสมควร 
ลาเกิน 3 วันสําหรับ
พนักงานจ้าง) 

2.ลาคลอดบุตร ก่อนหรือในวันที่
ลา 

แบบใบลาป่วย ลา
คลอดบุตร ลากิจ
ส่วนตัว 

- 

3.ลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตร 

ก่อนหรือในวันที่
ลาภายใน 90 วัน 
นับแต่วันที่คลอด
บุตร 

แบบใบลาไป
ช่วยเหลือภริยาที่
คลอดบุตร 

1.ทะเบียนสมรส 
2.สูติบัตรบุตร 

 

ประเภทการลา การเสนอใบลา แบบใบลา 
หลักฐานประกอบ 

การพิจารณาอนุญาต 
4.ลากิจส่วนตัว ก่อนวันที่ลาไม่

น้อยกว่า 3 วัน
และเมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจึง
หยุดราชการได้ 
(ได้รับแจ้งผลการ
ขออนุญาตลา) 

แบบใบลาป่วย ลา
คลอดบุตร ลากิจ
ส่วนตัว 

- 

5.ลาพักผ่อน ก่อนวันที่ลาไม่
น้อยกว่า 3 วัน
และเมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจึง
หยุดราชการได้ 
(ได้รับแจ้งผลการ
ขออนญุาตลา) 

แบบใบลาพักผ่อน - 

6.ลาไปอุปสมบท
หรือการลาไป
ประกอบ 
พิธีฮัจย์ 

ก่อนวันอุปสมบท
หรือก่อนวัน
เดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ 
ไม่น้อยกว่า 60 
วัน 

แบบใบลาอุปสมบท หนังสือรับรองให้
อุปสมบท 

แบบใบลาไปประกอบ
พิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศ 
ซาอุดีอาระเบีย 

หนังสือรับรองให้ไป
ประกอบพิธีฮัจย์ 

7.ลาเข้ารับการ
ตรวจเลือกหรือ
เข้ารับการเตรียม
พล 

1.ก่อนวันเข้ารับ
การตรวจเลือกไม่
น้อยกว่า 48 วัน 
2.ภายใน 48 
ชั่วโมงนับแต่เวลา
รับหมาย 

แบบรายงานลาเข้ารับ
การตรวจเลือก หรือเข้า
รับการเตรียมพล 

หมายเรียก 

8.ลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย 
หรือ 
ดูงาน 
 

ก่อนวันที่ลา แบบใบลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย หรือดูงาน 
 

หนังสือรับรองให้เข้ารับ
การศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดู
งาน  
ซึ่งระบุระยะเวลาของ
กิจกรรมข้างต้น 

9.ลาไป
ปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่าง
ประเทศ 

ก่อนวันที่ลา แบบใบลาไปปฏิบัติงาน
ในองค์การระหว่าง
ประเทศ 

หนังสือรับรองให้ไป
ปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ ซึ่งระบุ
ระยะเวลาที่ให้ไป
ปฏิบัติงาน 

10ลาติดตามคู่
สมรส 

ก่อนวันที่ลา 
 

แบบใบลาติดตามคู่
สมรส 

คําสั่งหรือหนังสือ
มอบหมายให้คู่สมรสไป
ปฏิบัติราชการ/
ปฏิบัติงาน ณ 
ต่างประเทศ 

11.ลาไปฟื้นฟู
สมรรถภาพด้าน
อาชีพ 

ก่อนวนัที่ลา แบบใบลาไปฟื้นฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพ 

1.หลักสูตรที่ประสงค์จะ
ลา 
2.ใบรับรองแพทย์ 




