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ค ำน ำ 

คู่มือการลาของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และขั้นตอนการลาแต่ละประเภท ตลอดจนสิทธิประโยชน์ที่เกี่ยวข้องกับการลา และอ านาจในการ
พิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีทางราชการก าหนด 

เนื่องจากการลาของบุคลากรเป็นสิทธิที่พึงได้รับตามระเบียบของทางราชการ และมี
หลักเกณฑ์ วิธีการ ตลอดจนเงื่อนไขที่แตกต่างกันตามประเภทของการลา ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
บริหารงานบุคคลและบุคลากรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถด าเนินการเกี่ยวกับการลาได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

เทศบาลต าบลแม่อายหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหาร ข้าราชการ
และพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ตลอดจนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านการ
บริหารงานบุคคล ในการศึกษาและใช้เป็นแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการลาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี ้หากมีการ
แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบหรือหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง ผู้ใช้คู่มือควรศึกษาตรวจสอบข้อมูลและกฎหมายที่เป็นปัจจุบัน
ประกอบการด าเนินการด้วย 

ส านักปลัดเทศบาลต าบลแม่อาย 
มิถุนายน ๒๕๖๙ 
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คู่มือสรุปการลาของพนักงานเทศบาลต าบลแม่อาย 

อ้างอิงประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปว่าด้วยการลาของพนักงาน
เทศบาล พ.ศ. ๒๕๖๙ ซึ่งเป็นเอกสารที่แนบมา โดยจัดรูปแบบให้เหมาะส าหรับใช้เป็นคู่มือของงานการ
เจ้าหน้าที่ แยกเป็น ๔ ประเด็น ได้แก่ 

1. จ านวนวันลาและเง่ือนไขการลา 
2. การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
3. เอกสารหรือหลักฐานประกอบการลา 
4. ผู้มีอ านาจอนุญาตการลา 

๑. ตารางเปรียบเทียบการลาทั้ง ๑๑ ประเภท 

ประเภทการลา จ านวนวันลา / เงื่อนไข เอกสารประกอบ 

๑. ลาป่วย 
ตามระยะเวลาที่เจ็บป่วย ลาตั้งแต่ ๓๐ 
วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 

ใบลาป่วย ใบรับรองแพทย์ 

๒. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วัน ใบลาคลอด ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

๓. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่
คลอดบุตร 

ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ และยื่นภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันคลอด 

ใบลาและหลักฐานการคลอดบุตร 

๔. ลากิจส่วนตัว ตามความจ าเป็นและเหตุผลที่ขอลา ใบลากิจส่วนตัว พร้อมระบุเหตุผล 

๕. ลาพักผ่อน 
ปีละ ๑๐ วันท าการ สะสมได้ตาม
หลักเกณฑ์ 

ใบลาพักผ่อน 

๖. ลาอุปสมบท / ประกอบ
พิธีฮัจย์ 

ตามหลักเกณฑ์และระยะเวลาที่
ประกาศก าหนด 

ใบลาและหลักฐานการอุปสมบทหรือ
ประกอบพิธี 

๗. ลาไปถือศีลและปฏิบัติ
ธรรม 

๑–๓ เดือน ครั้งเดียวตลอดอายุ
ราชการ ส าหรับพนักงานเทศบาลสตรี 

ใบลาและหลักฐานจากส านักปฏิบัติ
ธรรมที่รับรอง 

๘. ลาเข้ารับการตรวจเลือก
หรือเตรียมพล 

ตามระยะเวลาที่ระบุในหมายเรียก 
หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกหรือ
เตรียมพล 

๙. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
วิจัย หรือดูงาน 

ตามระยะเวลาของหลักสูตรหรือ
โครงการที่ได้รับอนุญาต 

หนังสือตอบรับ หลักสูตรหรือโครงการ 

๑๐. ลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ 

ตามระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต 
หนังสือเชิญหรือหนังสืออนุมัติให้ไป
ปฏิบัติงาน 

๑๑. ลาติดตามคู่สมรส 
ครั้งละไม่เกิน ๒ ปี ต่อได้อีก ๒ ปี รวม
ไม่เกิน ๕ ปี 

หลักฐานการสมรสและค าสั่งหรือ
หลักฐานการไปปฏิบัติงานของคู่สมรส 

๑๒. ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพ
ด้านอาชีพ 

ไม่เกิน ๑๒ เดือน 
ใบรับรองแพทย์และหลักฐานหลักสูตร
ฝึกอบรม 
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๒. ตารางการได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
ส าหรับการปฏิบัติงานของงานการเจ้าหน้าที่ ควรพิจารณาสิทธิเงินเดือนแยกจากสิทธิการลา ดังนี้ 

ประเภทการลา หลักการพิจารณาเงินเดือน 

ลาป่วย ตามสิทธิและระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

ลาคลอดบุตร ตามสิทธิที่กฎหมายก าหนด 

ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ตามสิทธิที่กฎหมายก าหนด 

ลากิจส่วนตัว ตามสิทธิและจ านวนวันที่มีสิทธิได้รับเงินเดือน 

ลาพักผ่อน ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

ลาอุปสมบท / พิธีฮัจย์ ตามเงื่อนไขและระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

ลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม ไม่ถือเป็นวันลา ตามเงื่อนไขของประกาศ 

ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเตรียมพล ตามสิทธิที่กฎหมายก าหนด 

ลาไปศึกษา ฝึกอบรม วิจัย หรือดูงาน ตามค าสั่งอนุญาตและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ตามหลักเกณฑ์เฉพาะ 

ลาติดตามคู่สมรส ต้องพิจารณาตามหลักเกณฑ์เฉพาะ 

ลาฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ตามสิทธิและหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
๓. ผู้มีอ านาจอนุญาตการลา 
ส าหรับพนักงานเทศบาลต าบลแม่อาย ให้พิจารณาตามข้อ ๔ ของประกาศ ซึ่งก าหนดให้ผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุญาตการลาเป็นไปตามตารางท้ายประกาศ โดยมีหลักปฏิบัติดังนี้ 

ประเภทการลา แนวทางเสนออนุญาต 

ลาป่วย เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

ลาคลอดบุตร เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตตามตารางท้ายประกาศ 

ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตตามตารางท้ายประกาศ 

ลากิจส่วนตัว เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

ลาพักผ่อน เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหยุดราชการ 

ลาอุปสมบท / พิธีฮัจย์ เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนวันลา 

ลาถือศีลและปฏิบัติธรรม นายกเทศมนตรีพิจารณาอนุญาต 

ลาตรวจเลือก / เตรียมพล รายงานผู้บังคับบัญชาตามก าหนด ไม่ต้องรอค าสั่งอนุญาต 

ลาศึกษา / ฝึกอบรม / วิจัย / ดูงาน เสนอถึงนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

ลาไปปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศ เสนอถึงนายกเทศมนตรี 

ลาติดตามคู่สมรส เสนอถึงนายกเทศมนตรี 

ลาฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ เสนอถึงนายกเทศมนตรี 
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4. ข้อควรระวังส าหรับงานการเจ้าหน้าที่ 

มี ๕ เรื่องท่ีควรตรวจสอบทุกครั้งก่อนเสนออนุญาตการลา 
1. ตรวจสอบสิทธิการลาคงเหลือของพนักงานแต่ละราย 
2. ตรวจสอบประเภทการลาและหลักเกณฑ์การนับวันลา 
3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการลาให้ครบถ้วน 
4. ตรวจสอบผู้มีอ านาจอนุญาตตามตารางท้ายประกาศ 
5. บันทึกวันลาในทะเบียนประวัติหรือระบบสารสนเทศการลาให้ถูกต้อง 

๕. เอกสารอ้างอิงท่ีควรใช้ประกอบการปฏิบัติงาน 

การลาของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. ประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับการก าหนด

มาตรฐานทั่วไปว่าด้วยการลา 
2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนท้องถิ่นจังหวัด (ก.จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการลาของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
4. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 

๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5. มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานจ้าง 
1 การลาป่วย 

1.1 พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษ ใน 1 ปี มีสิทธิลาป่วยปกติได้ไมเ่กิน 60 วันท าการ 

1.2 พนักงานจ้างทั่วไป ใน 1 ปี มีสิทธิลาป่วยได้ไม่เกิน 15 
วันท าการ 

1.3 ลาป่วยให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน หากลาป่วย
เกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย ์
2 การลากจิส่วนตัว 

2.1 พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษ ใน 1 ปี มีสิทธิลากิจไดไ้ม่เกนิ 45 วันท าการ ยกเว้นปีแรก
ที่เข้าปฏิบัติงานมสีิทธิลาไดไ้ม่เกิน 15 วัน 

2.2 ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าเมื่อได้รับอนญุาต
แล้วจึงลาได ้

2.3 พนักงานจ้างทั่วไปไม่มสีิทธิลากิจสว่นตัว 
3 การลาพักผ่อน 

3.1 พนักงานจ้างตามภารกจิ พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  
พนักงานจ้างทั่วไป ส าหรับปีแรกที่ได้รับการจ้างต้องปฏิบตัิงาน
ครบ 6 เดือนก่อนจึงมีสิทธิลา 

3.2 พนักงานจ้าง ใน 1 ปี มีสิทธิลาไดไ้ม่เกิน 10 วันท าการ 
4 การลาคลอดบุตร 

4.1 พนักงานจ้างตามภารกจิ พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 90 วัน นับรวม
วันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยดุพิเศษในระหว่างลาโดยไดร้ับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน 
5 การลาอุปสมบท 

5.1 พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษมีสิทธิลาอุปสมบทไดไ้ม่เกิน 120 วัน โดยไดร้ับค่าตอบแทน
ในระหว่างการลาเว้นแต่ในปีแรกที่จ้างไม่ได้ค่าตอบแทนระหว่าง
ลา 

5.2 การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้าก่อนไม่
น้อยกว่า 60 วัน 

5.3 พนักงานจ้างทั่วไปไม่มสีิทธิลาอุปสมบท 
6 การลาเพื่อตรวจคดัเลือกเข้ารับราชการทหาร 

เข้ารับการระดมพล เข้าฝึกวิชาทหารฯ 
6.1 พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้าง

ผู้เชี่ยวชาญพิเศษมสีิทธิลาไดต้ามระยะเวลาที่
เข้าฝึก โดยได้รับค่าตอบแทนในระหว่างลา 

6.2 พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาได้โดยไดร้ับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 30 วัน 

6.3 พนักงานจ้าง ตามข้อ 1 และข้อ 2 ท่ีลาเข้าฝึก
ฯ และได้รับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะ
ไม่มสีิทธิไดร้ับค่าจ้างระหว่างลา 

     ************************************************** 

“เหน่ือยงานก็แค่พัก เหน่ือยใจนักก็แค่ปล่อยวาง” 
“ผิดพลาดได้ ไม่เป็นไร เราเรียนรู้ไปด้วยกัน” 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

คู่มือการบริหารงานบุคคล 

เก่ียวกับการลา 

 

 

 

 

ส านักปลัดเทศบาล 
งานการเจ้าหน้าที่ 

โทร . 0-5345-9000 



การลาของพนักงานเทศบาล 
ได้แบ่งการลาออกเป็น 11 ประเภท คือ 

1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบตุร 
3. การลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบตุร 
4. การลากิจส่วนตัว 
5. การลาพักผ่อน 
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบตัิการวิจัย หรือดูงาน 
9. การลาไปปฏิบตัิงานในองค์การระหว่างประเทศ 
10. การลาติดตามคูส่มรส 
11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานเทศบาล/ลูกจ้างประจ า 
1. การลาป่วย 

1.1 การลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่า
คราวเดยีวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ มสีิทธิ
ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่งปีหรือ 6 
เดือน 

1.2 ลาป่วย (และลากิจ) ไม่เกิน 23 วันท าการ มีสิทธิได้รับ
การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่งปีหรือ 6 เดือน 

1.3 การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันข้ึนไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 
1.4 การยื่นใบลาป่วย ให้ยื่นก่อนล่วงหน้า (กรณีที่แพทย์นัด) 

หรือยื่นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
1.5 การลาป่วยใหเ้สนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง

หัวหน้าส่วนราชการ เป็นผู้อนุญาต 
2. การลาคลอดบุตร 

2.1 การลาคลอดบตุรมสีิทธิได้ไมเ่กิน 90 วัน 
2.2  การลาคลอดบุตรให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ

ช้ันจนถึงนายกเทศมนตรเีป็นผู้อนุญาต 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
3.1 การลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบตุรมสีิทธิลาไดไ้ม่เกิน 

15 วัน 
3.2 การลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบตุรให้เสนอใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับ
แต่วันท่ีคลอดบตุร 
4. การลากจิส่วนตัว 

4.1 ลากิจส่วนตัวยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคบับัญชา  3 วัน หรือ
ยื่นวันแรกที่ปฏิบัตริาชการกไ็ด ้

4.2 ลากิจส่วนตัวเพื่อเลีย้งดูบุตร มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการ
ลาคลอดบุตรไดไ้มเ่กิน 150 วันท าการ 

4.3 ลากิจส่วนตัวนับรวมกับลาป่วย ลาไดไ้ม่เกิน 23 วัน ใน
รอบครึ่งปี หากลากจิส่วนตัวรวมกบัลาป่วยเกิน 23 วัน ไม่มสีิทธิ
ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
5. การลาพักผ่อน 

5.1 สิทธิในการลาพักผ่อนประจ าปีได้ 10 วันท าการ 
(ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการยังไมถ่ึง 6 เดือน) 

5.2 การลาพักผ่อนประจ าปี 10 วันท าการ หากผูไ้ดลาไม่
ครบตามจ านวน ก็ให้สะสมในปีวันที่ยังไม่ได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับ
ปีต่อๆไปได้ แตต่้องไมเ่กิน 20 วันท าการ 

5.3 ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการตดิต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 
ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันไดไ้มเ่กิน 30 วันท าการ 

5.4 การลาพักผ่อนให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า 3 วัน เมื่อไดร้ับ
อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการแล้วจึงลาได ้
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์

6.1 การลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาก่อนลว่งหน้าต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น จึงถึงนายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุญาต 
ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

6.2 สิทธิในการลาอุปสมบท ลาไดไ้มเ่กิน 120 วัน 

6.3พนักงานเทศบาลหญิงมีสิทธิลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม
ได้ ๑ ครั้งตลอดชีวิตราชการ ระยะเวลา ๑–๓ เดือน โดยไม่ถือเป็น
วันลา แต่ต้องยื่นขออนุญาตล่วงหน้าอย่างน้อย ๓๐ วัน และไดร้ับ
อนุญาตจากนายกเทศมนตรีก่อน 
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

7.1 เมื่อไดร้ับหมายเรียกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อน
วันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง 

7.2 เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลอืกหรือเข้ารับการ
เตรียมพลแล้วให้มารายงานตัวกลบัเข้าปฏิบัตริาชการตามปกติ
ภายใน 7 วัน 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

8.1 ลาภายในประเทศ หรือต่างประเทศยื่นใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงนายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุญาต 
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

9.1 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้นจนถึง
นายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาอนุญาต 

10. การลาติดตามคู่สมรส 
10.1 การลาติดตามคูส่มรสมสีิทธิลาไดไ้ม่เกิน 2 ปี และใน

กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมกันแล้ว
ต้องไม่เกิน 4 ปี  

10.2 การลาติดตามคูส่มรสให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นจนถึงนายกเทศมนตรี เพื่อพิจารณาอนุญาตโดย
ความเห็นชอบของ ก.ท.จ. 
11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

11.1 การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเปน็ต่อการปฏิบตัิ
หน้าท่ีราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่กรณีมี
สิทธิลาได้ไม่เกิน 12 เดือน 

11.2 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง
นายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาอนุญาต 

******************************************** 











 
 

 

  

บริหาร/ ประเภทการลา 

ผู้บริหาร/ 
ผู้ช่วยผู้บริหาร/ 
สมาชิกสภาฯ 

ประเภทการลา 
ลาป่วย ลากิจส่วนตัวและลา

คลอดบุตร 
ลาคลอดบุตร ลาเข้ารับเตรียมพล ลาไป

ต่างประเทศ 
 

นายกเทศมนตรี 
ลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอ 
ใบลาก่อน หรือในวันที่ลา  
เว้นแต่กรณีจ าเป็นจะเสนอ
ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็
ได้(ลาป่วยตั้งแต่ 15 วันขึ้นไป  
ต้องมีใบรับรองแพทย์ ) 

 ลากิจหรือลาพักผ่อนจะต้อง
ได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดงาน
ได้ เว้นแต่การลากิจนั้นมี
เหตุผลความจ าเป็นไม่สามารถ
รอรับการอนุญาตได้และรีบ
ชี้แจงเหตุผลให้ทราบโดยเร็ว 

ลาคลอดบุตรให้เสนอใบลาก่อน
หรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถ
ลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทน
แล้วเมื่อลงชื่อได้ให้เสนอใบลา
โดยเร็ว (มีสิทธิได้รับเงินค่าป่วย
การครั้งหนึ่ง 90 วัน โดยไม่ 
ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

เมื่อได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียม
พล ให้ยื่นใบลาภายใน 24 ชั่วโมงนับ
แต่ได้รับหมายเรียกโดยไม่ต้องรอ
ค าสั่งอนุญาต เมื่อพ้นจากการเข้ารับ
เตรียมพลแล้วและยังอยู่ในต าแหน่ง
ตามวาระ ให้รีบรายงานตัวต่อ
นายอ าเภอ 

ลาไปต่างประเทศ  
ให้เสนอใบลาพร้อม
เหตุผลและความ
จ าเป็นประกอบการ
พิจารณา 

ผู้อนุญาต นายอ าเภอ นายอ าเภอ นายอ าเภอ นายอ าเภอ ผู้ว่าราชการจังหวัด 

 
ผู้ช่วยผู้บริหาร 

รองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการ
นายกฯ ลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอ
ใบลาก่อนหรือในวัน ที่ลา เว้นแต่
กรณีจ าเป็นจะเสนอใบลาในวันแรก
ที่มาปฏิบัติงานก็ได้(ลาป่วยตั้งแต่ 
15 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์) 

ลากิจหรือลาพักผ่อน  
จะต้องไดร้ับอนุญาตก่อนจึง 

หยุดงานได้ เว้นแต่การลากิจ 

นั้นมีเหตผุลความจ าเป็นไม ่

สามารถรอรับการอนุญาตได้  
และรีบชี้แจงเหตุผลให้ทราบ 

โดยเร็ว 

ลาคลอดบุตรใหเ้สนอใบลาก่อน 

หรือในวันที่ลา เว้นแตไ่ม่สามารถลงช่ือ
ในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนแล้วเมื่อลง
ช่ือได้ให้เสนอใบลาโดยเร็ว (มสีิทธิได้รับ
เงินค่าป่วยการครั้งหนึ่ง 90 วัน โดยไม่
ต้องมีใบรับรองแพทย์ ) 

เมื่อไดร้ับหมายเรียกเข้ารับการเตรยีมพล 
ให้ยื่นใบลาภายใน 24 ช่ัวโมงนับแต่ไดร้ับ
หมายเรียก โดยไมต่้องรอค าสั่งอนุญาต เมื่อ 

พ้นจากการเข้ารับเตรียมพลแล้วและยังอยู่
ในต าแหน่งตามวาระ ให้รีบรายงานตัวต่อ
นายกเทศมนตร ี

ลาไปต่างประเทศ ให้
เสนอใบลาพร้อมเหตุผล
และความจ าเป็น
ประกอบการพิจารณา 

ผู้อนุญาต นายกเทศมนตรี นายกเทศมนตรี นายกเทศมนตรี นายกเทศมนตรี นายอ าเภอ 



 
 

ผู้ช่วยผู้บริหาร/ 
สมาชิกสภาฯ 

ลาป่วย ลากิจส่วนตัวและลา
พักผ่อน 

ลาคลอดบุตร ลาเข้ารับเตรียมพล ลาไป
ต่างประเทศ 

ประธานสภา 
เทศบาล 

ลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอ 
ใบลาก่อน หรือในวันที่ลา เว้น
แต่กรณีจ าเป็นจะเสนอใบลาใน
วันแรกที่มาปฏิบัติงานก็ได้(ลา
ป่วยตั้งแต่ 15 วันขึ้นไปต้องมี
ใบรับรองแพทย์ ) 

ลากิจหรือลาพักผ่อน จะต้อง 
ได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดงาน
ได้ เว้นแต่ การลากิจนั้นมี
เหตุผลความจ าเป็นไม่สามารถ
รอรับการอนุญาตได้ และรีบ
ชี้แจงเหตุผลให้ทราบโดยเร็ว 

ลาคลอดบุตรให้เสนอใบลาก่อน
หรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถลง
ชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนแล้ว
เมื่อลงชื่อได้ให้เสนอใบลาโดยเร็ว 
(มีสิทธิได้รับเงินค่าป่วยการครั้งหนึ่ง 
90 วันโดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

เมื่อได้รับหมายเรียกเข้ารับการ
เตรียมพล ให้ยื่นใบลาภายใน 24 
ชั่วโมง นับแต่ได้รับหมายเรียก โดย
ไม่ต้องรอค าสั่งอนุญาต เมื่อพ้น 
จากการเขา้รับเตรียมพลแล้วและยัง
อยู่ในต าแหน่งตามวาระ ให้รีรายงาน
ตัวต่อนายอ าเภอ 

ลาไปต่างประเทศ ให้
เสนอใบลาพร้อม
เหตุผลและความ 
จ าเป็นประกอบการ
พิจารณา 

ผู้อนุญาต นายอ าเภอ นายอ าเภอ นายอ าเภอ นายอ าเภอ ผู้ว่าราชการจังหวัด 

สมาชิกสภา
เทศบาล 

ลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอ 
ใบลาก่อน หรือในวันที่ลา  
เว้นแต่กรณีจ าเป็นจะเสนอ
ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็
ได้(ลาป่วยตั้งแต่ 15 วันขึ้นไป  
ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

ลากิจหรือลาพักผ่อน จะต้อง 
ได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดงาน
ได้ เว้นแต่ การลากิจนั้นมี
เหตุผลความจ าเป็นไม่สามารถ
รอรับการอนุญาตได้ และรีบ
ชี้แจงเหตุผลให้ทราบโดยเร็ว 

ลาคลอดบุตรให้เสนอใบลาก่อน
หรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถลง
ชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนแล้ว
เมื่อลงชื่อได้ให้เสนอใบลาโดยเร็ว 
(มีสิทธิได้รับเงินค่าป่วยการครั้งหนึ่ง 
90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรอง
แพทย์ ) 

เมื่อไดร้ับหมายเรียกเข้ารับการ
เตรียมพลให้ยื่นใบลาภายใน 24 
ชั่วโมง นับแต่ได้รับหมายเรียก โดย
ไม่ต้องรอค าสั่งอนุญาต เมื่อพ้นจาก
การเข้ารับเตรียมพลแล้วและยังอยู่ใน
ต าแหน่งตามวาระ ให้รีบรายงานตัว
ต่อประธานสภาเทศบาล 

ลาไปต่างประเทศ ให้
เสนอใบลาพร้อม
เหตุผลและความ 
จ าเป็นประกอบการ
พิจารณา 

ผู้อนุญาต ประธานสภาเทศบาล ประธานสภาเทศบาล ประธานสภาเทศบาล ประธานสภาเทศบาล ผู้ว่าราชการจังหวัด 
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