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การลา (พนักงานสว่นทอ้งถิ่น) 
 1. กฎหมาย ระเบียบที่เกีย่วข้อง  

1.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีเกี่ยวกับ การบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วย
การลา  

1.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
1.3 พ.ร.ฎ. การการจ่ายเงินเดือน เงินปีบ าเหน็จ บ านาญและ เงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

และเงื่อนไขเพิ่มเติม ถึง (ฉบับท่ี 5)  
1.4 มติครม. ท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ประเภทการลา มี11 ประเภท ได้แก ่ 
2.1 ลาปุวย  
2.2 ลาคลอดบุตร  
2.3 ลากิจส่วนตัว  
2.4 ลาพักผ่อน  
2.5 ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
2.7 ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
2.8 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
2.9 ลาติดตามคู่สมรส  
2.10 ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
2.11 ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

3. การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ  
4. ให้นับวันหยุด วันราชการท่ีอยู่ระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย  
เพื่อประโยชน์ในการ  (1) เสนอและจัดส่งใบลา   

   (2) อนุญาตให้ลา  
(3) ค านวณวันลา ได้แก่ วันลาปุวยตามกฎหมาย สงเคราะห์ข้าราชการฯ  

วันลา คลอดบุตร , วันลาอุปสมบท/พิธฮัจย์, วันลาไปศึกษา/อบรม วันเข้ารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล , 
วันลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ , วันลาติดตามคู่ สมรสและลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
 

ส ำหรับวันลำป่วยซึ่งมิใช่วันลำป่วยตาม (3), วันลากิจส่วนตัว , วันลาพักผ่อนและวันลาไป ช่วยเหลือภริยาท่ี
คลอดบุตรให้นับเฉพาะวันท างาน 
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ลาปุวย 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนผู้มีอ านาจอนุญาตก่อน หรือในวันท่ีลา เว้นแต่ ในกรณีจ าเป็น จะเสนอ
ใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้  
2. การลาปุวยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์  
3. การลาปุวยไม่ถึง 30 วันผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้  
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้60 - 120 วัน 
 

ลาคลอดบุตร  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ก่อนหรือวันท่ีลา เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้
จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้แต่เมื่อลงชื่อได้แล้ว ให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว  
2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได9้0 วัน  
3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 

ลากิจส่วนตัว  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่ 
มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอได้ให้เสนอใบลา พร้อมเหตุผลความจ าเป็น แล้วหยุดราชการไปก่อนได้  
2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ได้รับเงินเดือนระหว่าง 
ไม่เกิน 15 วัน  
3. ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดย ไม่ได้รับเงินเดือน 
 

ลาพักผ่อน  
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้  
2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน  

2.1 สะสมวันลาไม่เกิน 20 วัน  
2.2 รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน  

3. พนักงานท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุด ราชการตามวันหยุดภาคการ
เรียนเกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลา พักผ่อน 
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ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์  
1. ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์  
2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่
น้อยกว่า 60 วัน  
3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน  
4. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือ เดินทางกลับจากไปประกอบ 
พิธีฮัจย์ท้ังนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะ เวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  
5. รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 
 

ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับราชการเตรียมพล  
1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อน วันเข้ารับการตรวจเลือก ไม่
น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนท่ีได้รับหมายเรียกเข้า รับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 
ชั่วโมง นับตั้งแต ่เวลารับหมายเรียก  
2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามเวลาในหมายเรียกนั้นโดย ไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต 
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับ การตรวจเลือก 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 

ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวจิัย  
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้า ส่วนราชการ เพื่อพิจารณาอนุญาต  
2. เป็นผู้พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว  
3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี 
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ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ พิจารณาอนุญาต  
2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่าง ประเทศต่ าว่าเงินเดือน ของทาง
ราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว  
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลา  
4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีกลับมาปฏิบัติ  
หน้าท่ีราชการ 
 

ลาติดตามคู่สมรส  
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุญาต  
2. ลาได้ไม่เกิน 2 ปีกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปีเมื่อรวมไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออก  
3. ไม่ได้เงินเดือนระหว่างลา 
 

ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพ่ือพิจารณา อนุญาต ก่อนหรือในวันท่ี
ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีคลอดบุตร  
2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ  
3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วัน นบัแต่ภริยาคลอดบุตร 
 

ลาฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
1. ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บปุวยเพราะปฏิบัติราชการในหน้าท่ี หรือถูก ประทุษร้ายเพราะเหตุ
กระท าตามหน้าท่ี ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  
2. ผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับฟื้นฟูสมรรถภาพท่ี จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ หรือท่ีจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่ กรณี  
3. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพ่ือพิจารณา อนุญาต  
4. ลาได้ครั้งหนึ่ง ได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
5. หลักสูตรท่ีส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรการกุศลท่ีได้รับการ รับรองจากหน่วยงานทาง
ราชการเป็นผู้จัด  
6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
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การลา (พนักงานจ้าง) 

 1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ประกาศ ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงาน
จ้าง พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่ม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2557  
2. ประเภทการลามี6 ประเภท ได้แก่  

2.1 ลาปุวย  
2.2 ลากิจส่วนตัว  
2.3 ลาพักผ่อน  
2.4 ลาคลอดบุตร  
2.5 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับ การฝึกวิชาการ ทหาร/เข้ารับการทดลอง 

เตรียมความพรั่งพร้อม 
 

ลาปุวย  
1. ลาปุวยกรณีท่ัวไป  

1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่เกิน 60 วัน  
1.2 พนักงานจ้างท่ัวไป (1) ระยะเวลาจ้าง 1 ปีไม่เกิน 15 วัน (2) ระยะเวลาจ้าง 9 เดือน < 1 เดือน 

ไม่เกิน 8 วัน (3) ระยะเวลาจ้าง 6 เดือน < 9 เดือน ไม่เกิน 6 วัน (4) < 6 เดือน ไม่เกิน 4 วัน  
2. ลาปุวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ี  

2.1 พนักงานจ้างภารกิจ  
(1) ถ้าลาปุวยครบ 60 วันแล้ว ตามข้อ 1.1 แล้วยังไม่หาย  
– แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชกสนต่อได้ ให้นายก อปท. อนุญาตให้ลาตามท่ี

เห็นสมควร โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ  
- ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง 
 (2) ตามข้อ (1) และตกเป็นผู้ทุพพลภาพ/พิการ  
- หาก นายก อปท. พิจารณาแล้วเห็นว่าพนักงานจ้างยังอาจปฏิบัติหน้าท่ี อื่นท่ีเหมาะสมได้ และ

พนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจ  
- ให้ส่ังพนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งอื่น โดยไม่ต้องเลิกจ้าง โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของ

นายก อปท 
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2.2 พนักงานจ้างท่ัวไป ถ้าลาปุวยครบตาม ข้อ 1.2 แล้วไม่หาย 
 - แพทย์ลงความเห็นว่ารักษาหายและรับราชการต่อได้ให้นายก อปท. อนุญาตให้ลาตามท่ี

เห็นสมควร โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติแต่ไม ่เกิน 60 วัน  
- ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางรักษาหาย ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง  
**หมายเหตุ การลาปุวยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

 
ลากิจส่วนตัว  

- พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาไม่เกิน 45 วัน  
- ยกเว้น ปีแรกท่ีได้รับการจ้าง มีสิทธิลาไม่เกิน 15 วัน  
**หมายเหตุพนักงานจ้างท่ัวไป ไม่มีสิทธิลากิจ 

 
ลาพักผ่อน  

- พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไปมีสิทธิพักผ่อน ไม่เกิน 10 วันท าการ 
ส าหรับในปีแรก ได้รับการจ้างไม่เกิน 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา เว้นแต่ผู้ท่ีเคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง
มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 6 เดือนและพ้น จากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้วต่อมาเป็นพนักงาน ท่ีอปท. เดิมอีก 
 

ลาคลอดบุตร  
1. พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป - ลาได้90 วัน (นับวันหยุดรวมด้วย)  
- ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 45 วัน  
- มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตร จากกองทุน ประกันสังคม ท้ังตามกฎหมายว่า
ด้วยประกันสังคม 
 

ลาอุปสมบท/ประกอบพิธฮีัจย์  
พนักงานจ้างตามภารกิจ  
- ยังไม่เคยอปุสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ลาโดยได้รับค่าตอบแทน อัตราปกติ ไม่เกิน 120 วัน  
- ในปีแรกทีจ่้างเข้าปฏิบัติลาโดยไม่ได้รับค่าตอบแทน . 
- นายก อปท. เป็นผู้อนุญาตให้ลา  

**หมายเหตุพนักงานจ้างท่ัวไปไม่มีสิทธิลา 
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ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึก วิชาการทหาร/เข้ารับการ 
ทดลองเตรียมความพรั่งพร้อม 
 1. ลาเข้ารับการตรวจเลือก พนักงานจ้างทุกประเภทมีสิทธิลา โดยได้รับค่า ตอบแทนอัตราปกติ  
2. เข้ารับการเตรียมพล/เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร/เข้ารับ การทดลอง เตรียมความพรั่งพร้อม (พนักงาน
จ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8 

แผนผังแสดงขั้นตอน 
 การลาปุวย  

 
เขียนใบลาเสนอวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน/ กรณีหมอนัดให้เสนอก่อนวันท่ีลา  

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) ตรวจสอบข้อมูลวัน ลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลา 
ในทะเบียนคุมวันลา 

 
 

 เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ ในการพิจารณาอนุญาตการลา  
 
 

ผู้มีอ านาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร)  
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ  
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) จัดท าสรุปวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของ 
ปีงบประมาณถัดไป 
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แผนผังแสดงขั้นตอน  
การลากิจส่วนตัว  

 
เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการ ได้ เว้นแต่จ าเป็น  

ให้ชี้แจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) ตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูล 
การลาในทะเบียนคุมวันลา  

 
 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ ในการพิจารณาอนุญาตการลา  
 
 

ผู้มีอ านาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ)  
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ  
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) จัดท าสรุปวันลาประจ าปี 
ภายในเดือนตุลาคมของ ปีงบประมาณถัดไป 
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แผนผังแสดงขั้นตอน  
การพักผ่อน  

 
 

เขียนใบลา (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดราชการได้)  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) ตรวจสอบ ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลา 
ในทะเบียนคุมวันลา  

 
 
 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ ในการพิจารณาอนุญาตการลา  
 
 
 

ผู้มีอ านาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ)  
  
 

 
เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ  

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (บุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี) จัดท าสรุปวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของ 
ปีงบประมาณถัดไป 

 
 


