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คำนำ 
 

   การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรท้องถิ่น การพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ   
ตามหลักธรรมาภิบาล การมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของทุกภาคส่วน การพัฒนาปรับปรุงเครื่องมือ
เครื่องใช้และเทคโนโลยี เพ่ือรองรับระบบดิจิทัลและส่งเสริมนวัตกรรมเพ่ือกาดรพัฒนาท้องถิ่น การสร้าง
ความเข้มแข็งด้านการบริหารงานบุคคลแก่ เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร รวมทั้งให้มี
การเผยแพร่และสร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เพ่ือเป็นการดููแลรักษาสิทธิประโยชน์  
ของพนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้้าง ให้้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการลา งานการเจ้าหน้าที่          
จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา โดยในเล่มนี้จะประกอบไปด้วยระเบียบ เกี่ยวกับการลาของ    
พนนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้างและแบบฟอร์มต่างๆ เกี่ยวกับการลา เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความ
เข้าใจในการปฏิบัติงานบุคคลเกี่ยวกับการลาเกิดประโยชน์ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาให้ถูกต้อง         
ตามระเบียบที่กำหนด ซึ่งหากผู้ค้นคว้าคู่มือนี้ไปใช้้ประกอบการปฏิบัติงานมีความประสงค์หรืออยากทราบ 
รายละเอียดในเรื่องใด เพ่ิมเติม ก็สามารถศึกษาค้นคว้าจากกฎหมายและกฎระเบียบที่อ้างถึงในเรื่องนั้นๆ 
ได้อย่างรวดเร็วขึ้น ทั้งนี้ หากมีการกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์ ในเรื่องดังกล่าวเพ่ิมเติม ผู้ใช้ คู่มือก็อาจ
ติดตามแก้ไขให้้เป็นปัจจุบันต่อไปได ้
 

    งานการเจ้าหน้าที่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะอำนวยประโยชน์ได้ตามสมควร     
ซึ่งหากพบข้อบกพร่องประการใด โปรดแจ้งให้งานการเจ้าหน้าที่ เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล 
จังหวัดพิจิตร ทราบด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง เพ่ือจะได้แก้ไขปรับปรุงให้้สมบูรณ์ ต่อไป  
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ประกาศเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการลาของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
***************************** 

   เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการลา การอนุญาตการลา เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและมี
ความชัดเจนในการถือปฏิบัติงาน เทศบาลตำบลทุ่งน้อยได้กำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการลา
ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างไว้ดังต่อไปนี้ (รายละเอียดการลาแนบท้ายประกาศ) 

๑.) การลา การอนุญาต ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
๒.) การลาป่วย ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาในวันลา หรือวันที่มาปฏิบัติราชการวันแรก 

หลังจากวันลาวันสุดท้ายของการลาครั้งนั้น 
๓.) การลาป่วยเกิน ๓ วันติดต่อกัน ให้มีใบรับรองแพทย์มาประกอบการลาด้วย  
๔.) การลากิจส่วนตัว ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันลา อย่างน้อย ๑ วันทำการ  

เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาก่อนการอนุญาตให้ลา 
๕.) การลาพักผ่อน ให้ยื่นใบลาก่อนผู้บังคับบัญชาก่อนวันลา อย่างน้อย 3 วันทำการ 

เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาก่อนการอนุญาตให้ลา 
6.)  การลาอื่นใดนอกเหนือจากนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และตามท่ีบังคับ               

บัญชาพิจารณาเห็นสมควร ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
      7.) การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ) มาทำงานสาย    
ไม่เกิน 10 ครั้ง ลาไม่เกิน 23 วันทำการ  

8.) การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปี ครั้งที่ 2 (1 เมษายน – 30 กันยายน) มาทำงานสาย   
ไม่เกิน 10 ครั้ง ลาไม่เกิน 23 วันทำการ  

 

        จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

                ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 
                     

      ประกาศ ณ วันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2565 
 
                                                                         
 
                                                             (นางทองใบ บุญกลิ่น) 
                                                        นายกเทศมนตรีตำบลทุ่งน้อย



สรุประเบียบการลา ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

ประเภทการลา พนักงานเทศบาล พนักงานครู พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 

1. การลาป่วย - ปีละไม่เกิน 60 วันทำการ 
- รอบการประเมินลาได้ไม่เกิน 23 วัน 
- กรณีจำเป็นผุ้มีอำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 

60 วันทำการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา หรือวันที่กลับมา

ปฏิบัติราชการ 
- ลาตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์  

(กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพ่ือรักษาตัว) 
-  แม้ไม่ถึง 30 วัน แต่ผู้มีอำนาจฯ จะสั่งให้มี

ใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 
 

- ลาได้ไม่เกิน 60 วันทำการ 
- รอบการประเมินลาได้ไม่เกิน   

23 วัน 

 ลาป่วยไม่เกิน 15 วันทำการ ได้ค่าตอบแทน 
ดังนี้ 
1. ระยะเวลาจ้าง 1 ปี ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
 2.ระยะเวลาจ้าง 9 เดือน ลาได้ไม่เกิน 8 วัน 
 3.ระยะเวลาจ้าง 6 เดือน ลาได้ไม่เกิน 6 วัน  
 4.ระยะเวลาจ้าง ต่ำกว่า 6 เดือน ลาได้ไม่เกิน  
    4 วัน 

2. การลาคลอดบุตร - สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้ว

เป็นวันลากิจส่วนตัว 
     -    การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลา              
         ประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืน
สิ้นสุดและให้นับเป็นวันเริ่มลาคลอดบุตร      
     

     - ไม่เกิน 45 วัน ได้ค่าตอบแทน 
       ต่อเนื่องได้อีก 30 วันทำการรวม   
       ในลากิจ 

  - ไม่เกิน 45 วันได้ค่าตอบแทน 
  - ไม่เกิน 45 วัน เว้นปีแรกทำงานได้ครบ 
    7 เดือน 

 



 

                                    

ประเภทการลา พนักงานเทศบาล พนักงานครู พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 
3. การไปช่วยเหลือ

ภริยาที่ไปคลอดบุตร 
- ลาไปช่วยเหลือภรรยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ 
- เสนอใบลา/ในวันลาภายใน 90 วัน 
 

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้ 

4. การลากิจส่วนตัว - ลากิจส่วนตัวยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา 3 
วัน หรือยื่นวันแรกที่ปฏิบัติราชการก็ได้ 

- ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร มีสิทธิ์ลาได้ 45 
วัน โดยได้รับเงินเดือน 

- ลากิจส่วนตัวนับรวมกันลาป่วย ลาได้ไม่เกิน 
23 วัน ในรอบครึ่งปี หากลากิจส่วนตัวรวมกับ
การลาป่วยเกิน 23 วัน ไม่สิทธิ์ได้รับการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 

- พนักงานจ้างตามภารกิจและ
พนักงานจ้างเชี่ยวชาญพิเศษ ใน 
1 ปี มีสิทธิ์ลากิจได้ไม่เกิน 45 
วันทำการ ยกเว้นปีแรกที่เข้า
ปฏิบัติงาน มีสิทธิ์ได้เกิน 15 วัน
ทำการ 

- ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อน
ล่วงหน้าเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึง
จะลาได้ 

- ไม่สามารถลาได้ 

5. การลาพักผ่อน - สิทธิ์ในการลาพักผ่อนประจำปี ได้ 10 วันทำ
การ (ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการครั้งแรกท่ียัง
ไม่ผ่านการทดลองราชการ) 

- ลาพักผ่อนประจำปี 10 วันทำการ หากผู้ใดลา
ไม่ครบตามจำนวน ก็ให้สะสมวันที่ไม่ได้ลา
รวมเข้ากับปีต่อๆ ไป 

- พนักงานจ้างตามภารกิจ 
พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ
โดยจะต้องผ่านการประเมินผล
ปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือนก่อน 

- การยื่นใบลาพักผ่อนให้ยื่น
ล่วงหน้าก่อน 3 วัน เทื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจึงลาได้ 
 

- พนักงานจ้างทั่วไป ใน 1 ปี มีสิทธิ์ลา
พักผ่อนได้ 10 วันทำการ 

- การยื่นใบลาพักผ่อนให้ยื่นล่วงหน้า
ก่อน 3 วัน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึง
ลาได้ 



ประเภทการลา พนักงานเทศบาล พนักงานครู พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 
ลาพักผ่อน (ต่อ) - สำหรับผู้รับราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 10 

ปี มีสิทธิ์นำวันลาพักผ่อนมาสะสมรวมกับลา
พักผ่อนให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า (3 วัน) เมื่อ
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการแล้ว    
จึงลาได้ 

-  

  

6. การลาอุปสมบท - ลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น จนถึง
นายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุญาต ไม่น้อยกว่า 60 
วัน 

- สิทธิ์ในการลาอุปสมบท ลาได้ไม่เกิน 120 วัน 

- พนักงานจ้างตามภารกิจและ
พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษมี
สิทธิ์ลาอุปสมบทได้ไม่เกิน  120 
วัน โดยได้รับค่าจ้างในระหว่าง
การลาเว้นแต่ในปีแรกท่ีจ้างไม่ได้
จ้างในระหว่างลา 

- การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่น
ล่วงหน้าก่อนไม่น้อยกว่า 60 วัน 

-  
 

- พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิ์ลา
อุปสมบท 

7. การลาเข้ารับการ
คัดเลือกหรือเข้ารับ
การเตรียมพล 

- เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
ก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง 

- พนักงานจ้างตามภารกิจและ
พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มี
สิทธิ์ลาได้ตามระยะเวลาที่เข้าฝึก 
โดยได้รับค่าจ้างในระหว่างลา 

- พนักงานที่ลาเขา้ฝึกฯ และได้รับ
เงินเดือนจากระทรวงกลาโหมจะ
ไม่มีสิทธิ์ได้รับค่าจ้างระหว่างลา 

 

- เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชา ก่อนล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า 48 ชั่วโมง 

- เมื่อครบกำหนดการลาไปทหารแล้ว
ให้รายงานกลับเข้ามาปฏิบัติราชการ
ตามปกติภายใน 7 วัน 



ประเภทการลา พนักงานเทศบาล พนักงานครู พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 
8. การลาไป

ปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่าง
ประเทศ 

- ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มี
ระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 
ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 
15 วัน นับตั้งแต่วันครบ กำหนดเวลาและให้
รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

- การยื่นใบลาให้ยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้
อนุญาต เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะลาได้ 

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้ 

9. การลาไปศึกษา
ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย 

1. ลาภายในประเทศ ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นจนถึงนายกเทศมนตรีเป็นผู้
อนุญาต 

2. ลาไปต่างประเทศ ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้
อนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้ 



ประเภทการลา พนักงานเทศบาล พนักงานครู พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 
10. การลาติดตามคู่

สมรส 
- ลาติดตามคู่สมรสมีสิทธิ์ลได้ 2 ปี แต่ไม่เกิน 4 

ปี 
- การยื่นใบลากรณีลาภายในประเทศให้ยื่น

ล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
นายกเทศมนตรี กรณีลาไปต่างประเทศยื่น
ล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง
ผู้ว่าราชการจังหวัด 

-  

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้ 

11. การลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพด้าน
อาชีพ 

- ผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้าย
เพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ จนทำให้ตก
เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

- หากประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรม
หลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จำเป็น
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จำเป็นต่อ
การประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิ์ลาไป
ฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะ
ลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

 

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้ 

 

 



 
 

 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 1.ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล จังหวัดพิจิตร เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การลาหยุดราชการ      
ของพนักงานเทศบาล พ.ศ.2555 

 2.ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพิจิตร เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง           
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

 3.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 

 4.พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี  บำเหน็จ บำนาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 

 5.มติ ค.ร.ม.ที่เกี่ยวข้อง



 

 

งานการเจ้าหน้าที่ 
 สำนักปลัด เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

 อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร 


