
      
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ  

เรื่อง  การปฏิบัติเกี่ยวกับการลาของพนักงานส่วนต าบล 
*************** 

 
เพ่ือให้การลาของพนักงานส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ เป็นไปตาม ประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ฯ ว่าด้วย
การลา  ประกอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  และพระราช
กฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี เงินบ าเหน็จ บ านาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) และมติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง 

องค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ จึงได้จัดท า “การปฏิบัติเกี่ยวกับการลาของพนักงานส่วน
ต าบล” เพ่ือให้ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ดังนี้ 

 
การลาของพนักงานส่วนต าบล 
แบ่งออกเป็น 11 ประเภท 

1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
4. การลากิจส่วนตัว 
5. การลาพักผ่อน 
6. การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
8. การลาไปศึกษา ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
9. การไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 
10. การลาติดตามคู่สมรส 
11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
สิทธิในการลาของพนักงานส่วนต าบล 
1. การลาป่วย 

1.1 ลาป่วยซึ่งจะเป็นต้องรักษาเป็นเวลานานคราวเดียวหรือหลายคราว รวมกันไม่เกิน 60 วันท าการ          
1.2 การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์เท่านั้น 
1.3 ให้เสนอใบต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ 

พิจารณาอนุญาตก่อน หรือ ในวันที่ลา เว้นแต่ ในกรณีจ าเป็น หรือไม่สามารถมายื่นใบลาได้ ให้เสนอใบลาใน 
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

1.4 การยื่นใบลาป่วย (กรณีแพทย์นัด) ให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลา พร้อมแนบใบนัดด้วยทุกครั้ง 
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2. การลาคลอดบุตร 

2.1 การลาคลอดบุตรมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 
2.2 การลาคลอดบุตรให้เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล      

พะโต๊ะ พิจารณาอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลา  เว้นแต่  ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้      
แต่เมื่อสามารถลงชื่อ ได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 
 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

3.1 ต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
3.2 ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่เกิน 15 วันท าการ 
3.3 เสนอใบลาล่วงหน้า ก่อน/ในวันลาคลอดบุตรของภริยา 90 วัน 
3.4 การลาให้เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น จนถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ 

พิจารณาอนุญาตก่อน 
 
4. การลากิจส่วนตัว 

4.1 ลากิจส่วนตัว ให้ยื่นล่วงหน้า 3 วันท าการ  ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นจนถึง นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ พิจารณาอนุญาตก่อน จึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่   มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอได้ 
ให้แจ้งหัวหน้าในสังกัด ส านัก/กอง ด้วยวาจาก่อน และให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็นทันทีที่มาปฏิบัติ
ราชการ 

4.2 ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน  เว้นแต่ ในปีแรกที่เข้ารับราชการ ได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา ไม่เกิน 15 วัน 

4.2 ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับ
เงินเดือน 
 
5. การลาพักผ่อน 

5.1 สิทธิในการลาพักผ่อนประจ าปี 10 วันท าการ (ยกเว้นผู้เข้ารับราชการครั้งแรกยังไม่ผ่านการ
ทดลองปฏิบัติราชการ) 

5.2 ลาพักผ่อนประจ าปี 10 วันท าการ และสามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ 
5.3 หากรับราชการ 10 ปีขึ้นไปสามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 
5.4 ลาพักผ่อนให้เสนอใบลาล่วงหน้า 3 วันท าการ  ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง นายก

องค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ  พิจารณาอนุญาตก่อน จึงจะสามารถหยุดราชการได้ 
5.5 พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคเรียนเกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มี

สิทธิลาพักผ่อน 
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6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ 

6.1 ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ 
พิจารณาอนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดินทาง ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

6.2 ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 
6.3 ต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
6.4 ต้องไม่เคยลามาก่อน 

 
7. การลาเข้ารับการคัดเลือกหรือเตรียมพล 

7.1 เมื่อมีหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายตัวต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก 
ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียก 

7.2 เมื่อมีหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่รับ
หมายเรียก  

7.3 สามารถเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล ตามวัน เวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอการ
อนุญาต 

7.4 เมื่อครบก าหนดการลา ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจาก
การเข้ารับการตรวจเลือก 

7.5 ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 

8.1 ภายในประเทศ ยื่นใบลาล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลพะโต๊ะ พิจารณาอนุญาตก่อน และต้องพ้นการทดลองการปฏิบัติราชการ 

8.2 ไปต่างประเทศ ยื่นใบลาล่วงหน้าตามล าดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดอนุญาต ต้องรับราชการ
มาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ   
      มี 2 ปะเภท 

9.1 ประเภทที่ 1   
(1) องค์กรซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง   

   (2) รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่ต้องส่งตามข้อตกลง  
   (3) ต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

(4) ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการของรัฐบาลไทย 
9.2 ประเภทที่ 2   นอกเหนือจากประเภทที่ 1 
9.3 ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่าง เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากองค์กรระหว่างประเทศต่ ากว่าเงินเดือนของ

ทางราชการ ให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว 
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10. การลาติดตามคู่สมรส (ในประเทศ) 

10.1 เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
10.2 ลาได้ 2 ปี แต่สามารถลาต่อได้อีก 2 ปี แต่รวมกันไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออก 
10.3 ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
10.4  ยื่นใบลาล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัด 

 
11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ต้องเป็นข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้าย
เพราะเหตุกระท าตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

11.1 ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลาได้ไม่เกิน 12 เดือน/
ครั้ง  โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

11.2 หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐอื่น หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับรองจากหน่วยงานทาง
ราชการเป็นผู้จัด 

11.3 ยื่นใบลาพร้อมหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์ฟ้ืนฟูอาชีพล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นจนถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
****  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือบ่าย ให้นับครึ่งวันตามวันประเภทวันลานั้น ๆ 
 
ขัน้ตอนการเสนอใบลา 

1. การเสนอใบลาทุกครั้งทุกประเภทต้องผ่านหัวหน้า ในส านัก/กอง ที่ตนสังกัดอยู่ ก่อนส่งให้        
นักทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบวันลา แล้วจึงเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต่อไปตามล าดับจนถึง นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลพะโต๊ะ  เพ่ือพิจารณาอนุญาต  

2. การลาพักผ่อน ให้เสนอใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ และต้องได้  รับการอนุญาตจาก 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ ก่อน จึงจะหยุดราชการได้   

3. การลากิจส่วนตัว ให้เสนอใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ และต้องได้  รับการอนุญาตจาก 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ ก่อน จึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่ มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอได้       
ให้แจ้งหัวหน้า ในส านัก/กอง ด้วยวาจาก่อน และให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็นทันทีที่มาปฏิบัติ
ราชการ 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

  ประกาศ ณ วันที่  26  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐                                     
 
 

 
( นายมานพ  นุ้ยสอน  ) 

  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ 
 


