
      
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ  

เรื่อง  การปฏิบัติเกี่ยวกับการลาของพนักงานจ้าง 
*************** 

 
เพ่ือให้การลาของพนักงานจ้าง 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 “การปฏิบัติเกี่ยวกับการลาของพนักงานจ้าง” 
เพ่ือให้ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ดังนี้ 

 
การลาของพนักงานจ้าง 
1. การลาป่วย 

1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ ลาป่วยซึ่งจะเป็นต้องรักษาเป็นเวลานานคราวเดียวหรือหลายคราว 
รวมกันไม่เกิน 60 วันท าการ/ปี ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 

1.2 พนักงานจ้างทั่วไป (ระยะเวลาการจ้าง 1 ปี)  ลาป่วยซึ่งจะต้องรักษาเป็นเวลานานคราวเดียวหรือ
หลายคราว รวมกันไม่เกิน 15 วันท าการ/ปี โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 

1.3 พนักงานจ้างทั่วไป (ระยะเวลาการจ้าง 9 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 1 ปี) ลาป่วยซึ่งจะต้องรักษาเป็น
เวลานานคราวเดียวหรือหลายคราว รวมกันไม่เกิน 8 วันท าการ ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 

1.4 พนักงานจ้างทั่วไป (ระยะเวลาการจ้าง 6 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 9 เดือน) ลาป่วยซึ่งจะต้องรักษา
เป็นเวลานานคราวเดียวหรือหลายคราว รวมกันไม่เกิน 6 วันท าการ โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 

1.5 พนักงานจ้างทั่วไป (ระยะเวลาการจ้างต่ ากว่า 6 เดือน) ลาป่วยซึ่งจะต้องรักษาเป็นเวลานานหรือ
หลายคราว รวมกันไม่เกิน 4 วันท าการ ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 

1.6 การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์เท่านั้น 
1.7 ให้เสนอใบต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ อนุญาต

ก่อน หรือ ในวันที่ลา เว้นแต่ ในกรณีจ าเป็น ให้เสนอใบลาในวันแรกทันทีที่มาปฏิบัติราชการ 
1.8 การยื่นใบลาป่วย (กรณีแพทย์นัด) ให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลา พร้อมแนบใบนัดด้วยทุกครั้ง 
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2. การลากิจส่วนตัว 

2.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลากิจส่วนตัวไม่เกิน 45 วันท าการ/ปี โดยได้รับค่าตอบแทน
ระหว่างลา  เว้นแต ่ ปีแรกท่ีได้รับการจ้าง ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 15 วันท าการ 

2.2 ลากิจส่วนตัว ให้ยื่นล่วงหน้า 3 วันท าการต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้ นจนถึง นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ อนุญาตก่อน จึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่  มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอได้ ให้แจ้ง
หัวหน้า ในส านัก/กอง ที่ตนสังกัดอยู่ แล้วหยุดราชการไปก่อน และ ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็น
ทันทีท่ีมาปฏิบัติราชการ 

2.3 พนักงานจ้างทั่วไป  ไม่มีสิทธิลากิจส่วนตัว 
 
3. การลาคลอดบุตร 

3.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาคลอดบุตรนับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุดพิเศษ        
ได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 

3.2 พนักงานจ้างทั่วไป ที่ปฏิบัติราชการต่อเนื่องมีสิทธิลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 90 วัน/ปี โดยได้รับ
ค่าตอบแทน (จาก อบต.พะโต๊ะ) ไม่เกิน 45 วันระหว่างลา เว้นแต่ การจ้างในปีแรก  ถ้าไม่ครบ 7 เดือน         
ไม่ได้รับค่าตอบแทนในระหว่างลา 

3.3 การลาคลอดบุตรให้เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล     
พะโต๊ะ อนุญาตก่อน หรือในวันที่ลา  เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชื่อ 
ได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 
 
4. การลาพักผ่อน 

4.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปี 10 วันท าการ   
4.2 พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปี 10 วันท าการ  
4.3 ลาพักผ่อนให้เสนอใบลาล่วงหน้า 3 วันท าการ ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง นายก

องค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ อนุญาตก่อน จึงจะสามารถหยุดราชการได้ 
4.4 พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคเรียนเกินกว่าวันลาพักผ่อน ไม่มีสิทธิลา

พักผ่อน 
 
5. การลาอุปสมบท 

5.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาอุปสมบทได้ไม่เกิน 120 วัน โดยได้รับค่าจ้าง เว้นแต่             
ปีแรกท่ีจ้าง จะไม่ได้รับค่าจ้างในระหว่างการลา 

5.2 ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ  
อนุญาตก่อนวันอปุสมบท ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

5.3 พนักงานจ้างทั่วไป  ไม่มีสิทธิลาอุปสมบท 
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6. การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร/    เข้ารับการระดมพล เข้าฝึกวิชาทหาร 

6.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาได้ตามระยะเวลาที่เข้าฝึก โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
หากพ้นระยะเวลาดังกล่าวแล้ว ไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงานภายใน 7 วัน ให้งดจ่ายค่าตอบแทนนับแต่
วันที่ 7 จนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่ มีเหตุจ าเป็น จะจ่ายค่าตอบแทนให้ได้แต่ต้องไม่เกิน 7 วัน 

6.2 พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาได้ โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 30 วัน  
6.3 พนักงานจ้างตามข้อ 6.1 และ 6.2 ที่ลาเข้าฝึก ฯ และได้รับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหม       

จะไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
6.4 ให้ยื่นใบลาทันที เมื่อได้รับหมายเรียก ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และสามารถเข้ารับการ

ตรวจคัดเลือก/ระดมพล/ฝึก ฯ 
 
7. การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือบ่าย ให้นับครึ่งวันตามประเภทการลานั้น ๆ 
 
ขั้นตอนการเสนอใบลา 

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 
 


