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จัดท ำโดย 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ฝำ่ยอ ำนวยกำร 
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เทศบาลต าบลจันจว้า   
อ าเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

 
 



กฎหมาย ระเบียบที่เกีย่วข้อง 
1. ประกำศ ก.ท.จ.เชียงรำย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลฯ 

ของเทศบำล พ.ศ.2545 
2.  ประกำศ ก.ท.จ.เชียงรำย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง พ.ศ.2547 
3. ระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555 
4. พ.ร.ฎ.กำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 
5. มติ ครม. ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วันเวลาท างาน 
วันท างาน  

วันจันทร์ – วันศุกร์    
 

เวลาท างาน  
เริ่มท ำงำนตั้งแต่เวลำ 8.30 น. ถึง 16.30 น. หยุดกลำงวันเวลำ 12.00 น. ถึง 13.00 น.  
 
วันหยุดราชการ  
วันหยุดรำชกำรของไทยอำจแบ่งเป็น 4 ประเภท คือ  
1. วันหยุดรำชกำรประจำสัปดำห์ คือ วันเสำร์และวันอำทิตย์  
2. วันหยุดรำชกำรประจำปี ส่วนใหญ่จะเป็นวันส ำคัญของชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ ซึ่งรัฐบำลจะ

ประกำศให้ทรำบล่วงหน้ำโดยจะต้องผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีก่อน  
3. วันหยุดรำชกำรพิเศษ ซึ่งคณะรัฐมนตรีจะพิจำรณำก ำหนดให้หยุดเป็นครำว ๆ ไป  
4. วันหยุดชดเชย 

 
การลาช่วงก่อน/หลังวันหยุดราชการ 

กำรลำช่วงก่อนและหลังวันหยุดรำชกำรประจำสัปดำห์หรือประจำปีเ พ่ือให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน 
ให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำตใช้ดุลพินิจตำมควำมเหมำะสมและจ ำเป็นที่จะอนุญำตให้ลำได้ โดยมิให้เสียหำย
แก่กำรปฏิบัติรำชกำร 
 
การลาของข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้ไปช่วยราชการ 

1. กำรลำป่วย ลำคลอดบุตร ลำกิจส่วนตัว ลำพักผ่อน ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำร
เตรียมพล ให้เสนอขออนุญำตลำต่อผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำตของหน่วยงำนที่ไปช่วยรำชกำร 
เช่น กรณีข้ำรำชกำรของส ำนักปลัดเทศบำล มำช่วยรำชกำรที่กองช่ำง ประสงค์จะลำพักผ่อน ให้เสนอขออนุญำต
ลำต่อผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง เช่นเดียวกับข้ำรำชกำรกองช่ำง และให้หน่วยงำนนั้นรำยงำนจ ำนวนวันลำให้หน่วยงำน
ต้นสังกัดของผู้นั้นทรำบอย่ำงน้อยปีละครั้ง  

2. กำรลำประเภทอื่น ได้แก่ กำรลำอุปสมบท หรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ดู
งำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ หรือลำติดตำมคู่สมรส ให้เสนอขออนุญำตต่อ
ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำตในส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดของผู้นั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 



การนับวันลา  
1. กำรนับวันลำ ให้นับตำมปีงบประมำณ 
2. ให้นับวันหยุดรำชกำรที่อยู่ในระหว่ำงวันลำประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลำด้วย เพ่ือน ำมำค ำนวณวันลำ 

ได้แก่  
- วันลำป่วยตำมกฎหมำยสงเครำะห์ข้ำรำชกำรฯ 
- วันลำคลอดบุตร  
- วันลำอุปสมบท/พิธีฮัจย์  
- วันลำไปศึกษำ/อบรม  
- วันลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก/เตรียมพล  
- วันลำไปปฏิบัติงำนในองค์กรระหว่ำงประเทศ ,วันลำติตำมคู่สมรส 
- วันลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 

3. ส ำหรับวันลำป่วย  (ยกเว้นวันลำป่วยตำมกฎหมำยสงเครำะห์ข้ำรำชกำรฯ) วันลำกิจส่วนตัว, วันลำ
พักผ่อน และวันลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร  ให้นับเฉพำะวันท ำกำรเฉพำะวันทำ 

4. กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร ลำกิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลำกิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร หรือลำพักผ่อน 
และหยุดรำชกำรไปยังไม่ครบก ำหนด ถ้ำมีรำชกำรจ ำเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชำหรือผู้มีอ ำนำจอนุญำตจะเรียกตัว
มำปฏิบัติรำชกำรระหว่ำงลำก็ได้  

5. กำรลำของข้ำรำชกำรที่ถูกเรียกกลับมำปฏิบัติรำชกำรระหว่ำงกำรลำ ให้ถือว่ำสิ้นสุดก่อนวันมำปฏิบัติ
รำชกำร เว้นแต่ผู้มีอ ำนำจอนุญำตเห็นว่ำกำรเดินทำงต้องใช้เวลำ ให้ถือว่ำสิ้นสุดก่อนวันเดินทำงกลับ 

6. กำรลำครึ่งวันในตอนเช้ำหรือตอนบ่ำย ให้นับเป็นกำรลำครึ่งวันตำมประเภทกำรลำนั้น ๆ 
7. เมื่อได้รับอนุญำตให้ลำแล้ว หำกประสงค์จะยกเลิกวันลำที่ยังไม่ได้หยุดรำชกำร ให้เสนอขอยกเลิกวันลำ

ต่อผู้บังคับบัญชำตำมลำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตให้ลำ และให้ถือว่ำกำรลำเป็นอันสิ้นสุดก่อนวันมำปฏิบัติ
รำชกำร 

8. กำรลำกิจส่วนตัวนับรวมกันลำป่วย ลำได้ไม่เกิน 23 วัน ในรอบครึ่งปี หำกลำกิจส่วนตัวรวมกับกำรลำ
ป่วยเกิน 23 วัน ไม่สิทธิ์ได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน  

 
การไปต่างประเทศระหว่างลา หรือระหว่างวันหยุดราชการ 

ในระหว่ำงกำรลำไม่ว่ำประเภทใด ๆ หรือในระหว่ำงวันหยุดรำชกำร ถ้ำจะไปต่ำงประเทศระหว่ำงนั้น ต้อง
ขออนุญำตต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ จนถึงผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด    
 
การหยุดราชการ อันเนือ่งมาจากพฤติการณ์พิเศษ 

มีพฤติกำรณ์พิเศษ อธิบำยตำมระเบียบได้ ดังนี้  
1. เป็นพฤติกำรณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น หรือ  
2. เป็นพฤติกำรณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงำนเทศบำลผู้นั้นโดยพฤติกำรณ์พิเศษนั้นมิได้เกิดจำกควำม

ประมำทเลินเล่อ หรือควำมผิดของพนักงำนเทศบำลผู้นั้นเอง  
3. พฤติกำรณ์พิเศษดังกล่ำวร้ำยแรงจนเป็นเหตุขัดขวำงท ำให้ไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำร ณ สถำนที่ตั้ง

ตำมปกติได้  



กรณีท่ีพนักงำนเทศบำลได้หยุดงำน (ไม่มำท ำงำน) เนื่องจำกมีพฤติกำรณ์พิเศษลักษณะใดลักษณะหนึ่ง
ตำมท่ีกล่ำวข้ำงต้น ให้ข้ำรำชกำรผู้นั้นรีบรำยงำนพฤติกำรณ์ท่ีเกิดขึ้น รวมทั้งอุปสรรคขัดขวำง ที่ท ำให้มำปฏิบัติ
รำชกำรไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงนำยกเทศมนตรีทันทีในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำร   

เมื่อรำยงำนแล้ว และผู้มีอ ำนำจเห็นว่ำกำรที่ข้ำรำชกำรผู้นั้นมำปฏิบัติรำชกำรไม่ได้ เป็นเพรำะพฤติกำรณ์
พิเศษจริง ให้สั่งให้กำรหยุดรำชกำรของผู้นั้นไม่นับเป็นวันลำตำมจ ำนวนวันที่ไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรได้นั้น  

กรณีที่ผู้มีอ ำนำจเห็นว่ำกำรที่ไม่มำปฏิบัติรำชกำรยังไม่สมควรถือเป็นพฤติกำรณ์พิเศษ ให้ถือว่ำวันที่
ข้ำรำชกำรผู้นั้นไม่มำปฏิบัติรำชกำรเป็นวันลำกิจส่วนตัว 

แนวทางปฏิบัติ  
1. ให้จัดท ำบันทึกเสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำมลำดับจนถึงนำยกเทศมนตรีพิจำรณำ โดยให้ระบุรำยละเอียด

พฤติกำรณ์ที่เกิดขึ้นหรืออุปสรรคขัดขวำงที่ท ำให้มำปฏิบัติรำชกำรไม่ได้ พร้อมแนบหลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำ 
(ถ้ำมี) เช่น ภำพถ่ำย  

2. กรณีที่ผู้มีอ ำนำจอนุญำตพิจำรณำแล้วเห็นว่ำยังไม่สมควรถือเป็นพฤติกำรณ์พิเศษ ให้จัดท ำใบลำกิจ
ส่วนตัวในระบบกำรลำ เสนอผู้บังคับบัญชำตำมลำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต 

 
ประเภทการลา  

มี 11 ประเภท ได้แก่ 
1. ลาป่วย    
2. ลาคลอดบุตร   
3. ลากิจส่วนตัว   
4. ลาพักผ่อน   
5. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์   
6. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
7. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
8. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
9. ลาติดตามคู่สมรส 
10. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร   
11. ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ   

กำ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ลาป่วย 
1. เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำ เว้นแต่ ในกรณีจ ำเป็น จะ

เสนอใบลำในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำรก็ได้  แต่ในทำงปฏิบัติก็ควรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชำทรำบถึงกำรลำป่วย
ดังกล่ำว เช่น ทำงโทรศัพท์ ทำงไลน์ เป็นต้น และเม่ือมำปฏิบัติรำชกำรได้แล้วก็ให้ยื่นใบลำตำมแบบในวันแรกที่มำ
ปฏิบัติรำชกำร 

2. ในกรณีที่มีอำกำรป่วยจนไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้ จะให้ผู้อ่ืนลำแทนก็ได้ แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้
แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว 

3. กำรลำป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
4. กำรลำป่วยไม่ถึง 30 วัน ผู้บังคับบัญชำจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้ 
5. ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำได้ ไม่เกิน 60 วัน  แต่ถ้ำนำยกเทศมนตรีเห็นสมควรจะให้ลำโดยได้รับ

เงินเดือนระหว่ำงลำต่อไปอีกก็ได้  แต่ไม่เกิน 60 วัน (รวมไม่เกิน 120 วัน) 
6. พนักงำนเทศบำลที่ลำป่วย อันเนื่องมำจำกได้รับอันตรำยหรือป่วยเจ็บเพรำะเหตุปฏิบัติรำชกำรใน

หน้ำที่หรือถูกประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำกำรตำมหน้ำที่ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรสงเครำะห์ข้ำรำชกำร ผู้ได้รับ
อันตรำยหรือกำรป่วยเจ็บเพรำะเหตุปฏิบัติรำชกำร มีสิทธิได้รับเงินเดือนเต็มระหว่ำงลำ 

แนวทางปฏิบัติ  
1. กรณีมีใบนัดแพทย์เพ่ือเข้ำรับกำรรักษำ สำมำรถเสนอใบลำป่วยก่อนวันที่ลำได้ แต่ต้องส ำเนำใบนัด

แพทย์แนบใบลำด้วยทุกครั้ง และยื่นใบลำล่วงหน้ำก่อน 3 วันท ำกำร 
2. ข้ำรำชกำรบรรจุใหม่และอยู่ระหว่ำงทดลองปฏิบัติรำชกำร เจ็บป่วยหรือจะต้องเข้ำรับกำรรักษำโดยมี

นัดแพทย ์สำมำรถขออนุญำตลำป่วยได ้โดยมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ  
3. กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำในส่วนที่เกิน 60 วันท ำกำร ให้เสนอกำรขออนุมัติให้ได้รับเงินเดือน

ระหว่ำงลำผ่ำนหน่วยงำนต้นสังกัด และจัดส่งไปยังงำนกำรเจ้ำหน้ำที่พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำร
พิจำรณำ ได้แก่ ส ำเนำใบลำป่วย ส ำเนำใบรับรองแพทย์ เป็นต้น ซึ่งงำนกำรเจ้ำหน้ำที่จะได้ น ำเสนอ
นำยกเทศมนตรีเพื่อพิจำรณำต่อไป 

 
ลาคลอดบุตร 

1. เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำ เว้นแต่ ไม่สำมำรถลงชื่อใน
ใบลำได้จะให้ผู้อื่นลำแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลำโดยเร็ว 

2. มีสิทธิลำคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน จะลำในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังคลอดก็ได้ 
แต่รวมแล้วไม่เกินระยะเวลำ 90 วัน (นับต่อเนื่องรวมวันหยุดรำชกำร) 

3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
4. หำกได้รับอนุญำตให้ลำคลอดบุตร และได้หยุดรำชกำรไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตรตำมก ำหนด หำก

ประสงค์จะยกเลิกวันลำคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตพิจำรณำอนุญำตให้ยกเลิกได้ โดยให้ถือว่ำวันที่ได้
หยุดรำชกำรไปแล้วเป็นวันลำกิจส่วนตัว 

5.กำรลำคลอดบุตรคำบเก่ียวกับกำรลำประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก ำหนดวันลำของกำรลำประเภทนั้น ให้ถือ
ว่ำกำรลำประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นกำรลำคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลำคลอด 
 
 
 



ลากิจส่วนตัว 
1. เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต  และเมื่อได้รับอนุญำตจึงจะหยุดรำชกำรได้    

เว้นแต่ มีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถรอได้ ให้เสนอใบลำพร้อมเหตุผลควำมจ ำเป็นแล้วหยุดรำชกำรไปก่อนได้ 
2. กรณีมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำก่อนหยุดรำชกำรได้ เมื่อหยุดรำชกำรไปแล้ว ให้เสนอ

หรือจัดส่งใบลำพร้อมกับเหตุผลควำมจ ำเป็นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต ทรำบทันทีในวัน
แรกท่ีมำปฏิบัติรำชกำร 

3. ลำกิจส่วนตัว รวมทั้งลำกิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตร  โดยได้รับเงินเดือน
ระหว่ำงลำไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกท่ีเข้ำรับรำชกำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำไม่เกิน 15 วัน 

4. ลำกิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนได้อีกไม่เกิน 30 วันท ำกำร  หำก
จะลำกิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อไปอีก  ให้ลำได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับเงินเดือน 

5. ผู้ที่ได้รับอนุญำตให้ลำกิจส่วนตัว  เว้นแต่ ลำกิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  ซึ่งได้หยุดรำชกำรไปยังไม่ครบ
ก ำหนด  หำกมีรำชกำรจ ำเป็นเร่งด่วนเกิดข้ึน  ผู้บังคับบัญชำหรือผู้มีอ ำนำจอนุญำตจะเรียกตัวมำปฏิบัติรำชกำรก็
ได้ 

 
ลาพักผ่อน 

1. เสนอใบลำล่วงหน้ำก่อนวันลำ  3  วันท ำกำรต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตและเมื่อได้รับ
อนุญำต  จึงจะหยุดรำชกำรได้ 

2. มีสิทธิลำพักผ่อนได้ 10 วัน  
2.1 สะสมวันลำได้ไม่เกิน 20 วัน 
2.2 รับรำชกำร 10 ปี ขึ้นไป  สะสมวันลำได้ไม่เกิน 30 วัน 

3. บรรจุเข้ำรับรำชกำรยังไม่ถึง 6 เดือนไม่มีสิทธิ์ลำพักผ่อน 
4. พนักงำนที่ปฏิบัติงำนในสถำนศึกษำ และมีวันหยุดภำคกำรเรียนหำกได้หยุดรำชกำรตำมวันหยุดภำค

กำรเรียน เกินกว่ำวันลำพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลำพักผ่อน 
5. หำกมีรำชกำรจ ำเป็นเร่งด่วน  สำมำรถเรียกตัวกลับได้ 

 
ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 

1. ตั้งแต่เริ่มรับรำชกำร ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 
2. เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนวันอุปสมบท/วันเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ 

ไม่น้อยกว่ำ 60 วัน 
3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ภำยใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลำ 
4. ให้รำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน 5 วัน นับแต่วันลำสิกขำหรือเดินทำงกลับจำกไปประกอบ

พิธีฮัจย์ ทั้งนี ้จะต้องนับรวมอยู่ภำยในระเวลำที่ได้รับอนุญำตกำรลำ 
5. รับรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
6. ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำไม่เกิน 120 วัน 

 
 
 
 



ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
1. ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรตรวจเลือกให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำก่อนวันเข้ำรับกำรตรวจเลือก ไม่

น้อยกว่ำ 48 ชั่วโมง ส่วนที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรเตรียมพล ให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำภำยใน 48 ชั่วโมง 
นับแต่เวลำรับหมำยเรียก 

2. ให้เข้ำรับกำรตรวจเลือก/เข้ำรับกำรเตรียมพล ตำมวันเวลำในหมำยเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับสั่ง
อนุญำต 

3. ให้รำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน 7 วัน  นับแต่พ้นจำกกำรเข้ำรับกำรตรวจเลือก  เว้นแต่ 
กรณีมีเหตุจ ำเป็น  นำยกเทศมนตรีอำจขยำยเวลำให้ได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

4. ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 

ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
1. ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงนำยกเทศมนตรีเพ่ือพิจำรณำอนุญำต 
2. เป็นผู้พ้นก ำหนดเวลำทดลองปฏิบัติรำชกำรแล้ว 
3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำไม่เกิน 4 ปี  ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี 
 

ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
1. ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้ำสังกัดเพ่ือพิจำรณำอนุญำต 
2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจำกองค์กำรระหว่ำงประเทศต่ ำกว่ำเงินเดือนของ

ทำงรำชกำรให้สมทบส่วนต่ำงดังกล่ำว 
3. ให้รำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติงำนภำยใน 15 วัน นับแต่วันครบก ำหนดเวลำ 
4. ให้รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้รัฐมนตรีเจ้ำสังกัดทรำบภำยใน 30 วัน 
 

ลาติดตามคู่สมรส 
1. ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงนำยกเทศมนตรีเพ่ือพิจำรณำอนุญำต 
2. ลำได้ไม่เกิน 2 ปี กรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตให้ลำต่อได้อีก 2 ปี  เมื่อรวมแล้วไม่เกิน 4 ปี ถ้ำเกิน 4 ปี   

ให้ลำออก 
3. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

 
ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

1. ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตเพื่อพิจำรณำอนุญำต ก่อนหรือใน
วันที่ลำภำยใน 90 วันนับแต่วันที่คลอดบุตร 

2. เป็นกำรลำหยุดรำชกำรของข้ำรำชกำรชำยเพื่อไปช่วยเหลือภริยำโดยชอบด้วยกฎหมำย ที่คลอดบุตร 
3. ลำได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วัน 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ โดยต้องลำภำยใน 30 วัน นับแต่ภริยำคลอดบุตร 
5. ให้แนบส ำเนำทะเบียนสมรส และส ำเนำสูติบัติเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ 

 
 
 



ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
1. ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตเพ่ือพิจำรณำอนุญำต  ต้องได้รับ

อนุญำตก่อนจึงจะหยุดรำชกำรได 
2. ต้องเป็นผู้ทุพพลภำพหรือพิกำรจำกกำรได้รับอันตรำยหรือเจ็บป่วยเพรำะเหตุปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรใน

หน้ำที่หรือถูกประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระทำกำรตำมหน้ำที่ หรือ  
3. เป็นผู้ทุพพลภำพหรือพิกำรจำกกำรได้รับอันตรำยหรือเจ็บป่วยเพรำะเหตุอ่ืน และผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุ

พิจำรณำแล้วเห็นว่ำยังสำมำรถรับรำชกำรต่อไปได้  
4. มีควำมประสงค์จะลำไปเข้ำรับกำรฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับกำรฟื้นฟูสมรรถภำพที่จ ำเป็นต่อกำร

ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือที่จ ำเป็นต่อกำรประกอบอำชีพ  
5. บุคคลตามข้อ 1 จะเลือกลำไปเข้ำรับกำรฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับกำรฟ้ืนฟูสมรรถภำพที่จ ำเป็นต่อ

กำรปฏิบัติหน้ำที่ หรือที่จ ำเป็นต่อกำรประกอบอำชีพก็ได้  
    บุคคลตามข้อ 2 มีสิทธิลำเฉพำะกำรลำเข้ำรับกำรฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับกำรฟ้ืนฟูสมรรถภำพท่ี

จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  
6. ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนรำชกำร หน่วยงำนอื่นของรัฐ องค์กรกำรกุศลอันเป็นสำธำรณะหรือสถำบันที่

ได้รับกำรรับรองจำกหน่วยงำนของทำงรำชกำร เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
7. แสดงหลักฐำนเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลำและเอกสำรที่เก่ียวข้องเพื่อพิจำรณำอนุญำต 
8. ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำตำมระยะเวลำที่ก ำหนดในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลาของพนักงานจ้าง 
1.  การลาป่วย 

1.  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษใน  1  ปี  มีสิทธิลำป่วยปกติได้ไม่เกิน  60  
วันท ำกำร 

2.  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ใน  1  ปี  มีสิทธิลำป่วยได้ไม่เกิน  15  วันท ำกำร 
3.  เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำ เว้นแต่ ในกรณีจ ำเป็น จะ

เสนอใบลำในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำรก็ได้  แต่ในทำงปฏิบัติก็ควรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชำทรำบถึงกำรลำป่วย
ดังกล่ำว เช่น ทำงโทรศัพท์ ทำงไลน์ เป็นต้น และเม่ือมำปฏิบัติรำชกำรได้แล้วก็ให้ยื่นใบลำตำมแบบในวันแรกที่มำ
ปฏิบัติรำชกำร 

4. ในกรณีที่มีอำกำรป่วยจนไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้ จะให้ผู้อ่ืนลำแทนก็ได้ แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้
แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว 

5. กำรลำป่วยกรณีประสบอันตรำยเพรำะเหตุปฏิบัติงำนในหน้ำที่ 
 - พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษ  ถ้ำลำป่วยครบ 60 วันแล้ว  ยังไม่

หำย  ให้ลำป่วยเพื่อรักษำพยำบำลได้เท่ำที่นำยกเทศมนตรีเห็นสมควร  โดยได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติ 
 - พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ถ้ำลำป่วยครบ  15 วันแล้ว  ยังไม่หำย  ให้ลำป่วยเพื่อรักษำพยำบำลได้ไม่

เกิน 60 วัน  โดยได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติ 
6. กำรลำป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 

2.  การลากิจส่วนตัว 
1.  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษใน  1  ปี  มีสิทธิลำกิจส่วนตัวรวมทั้งลำไป

ต่ำงประเทศ  โดยได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติ  ได้ไม่เกิน  45  วันท ำกำร  ยกเว้นปีแรกที่เข้ำปฏิบัติงำนมีสิทธิลำได้
ไมเ่กนิ  15  วันท ำกำร 

2.  พนักงำนจ้ำงทั่วไปไม่มีสิทธิลำกิจส่วนตัว 
2.  เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต  และเมื่อได้รับอนุญำตจึงจะหยุดรำชกำรได้    

เว้นแต่ มีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถรอได้ ให้เสนอใบลำพร้อมเหตุผลควำมจ ำเป็นแล้วหยุดรำชกำรไปก่อนได้ 
3. กรณีมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำก่อนหยุดรำชกำรได้ เมื่อหยุดรำชกำรไปแล้ว ให้เสนอ

หรือจัดส่งใบลำพร้อมกับเหตุผลควำมจ ำเป็นต่อผู้บังคับบัญชำตำมลำดับ จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต ทรำบทันทีในวัน
แรกท่ีมำปฏิบัติรำชกำร 

 
3.  การลาพักผ่อน 

1.  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  พนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษ ใน 1 ปี  มีสิทธิพักผ่อนได้ 10 วันท ำกำร 
2.  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ใน  1 ปี  มีสิทธิพักผ่อนได้  10  วันท ำกำร 
3.  เสนอใบลำล่วงหน้ำก่อนวันลำ  3  วันท ำกำรต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตและเม่ือได้รับ

อนุญำต  จึงจะหยุดรำชกำรได้ 
 
 
 
 



4.  การลาคลอดบุตร 
1.  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  และพนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษ   มีสิทธิลำคลอดบุตรโดยได้รับ

ค่ำตอบแทนนับรวมวันหยุด  ได้ไม่เกิน  90  วัน    
2. เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำ เว้นแต่ ไม่สำมำรถลงชื่อใน

ใบลำได้จะให้ผู้อื่นลำแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลำโดยเร็ว 
3.  หำกประสงค์จะลำเพ่ือเลี้ยงดูบุตรเพ่ิมอีก  ให้มีสิทธิลำกิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกลำคลอด

บุตร  โดยได้รับค่ำตอบแทนระหว่ำงลำได้อีกไม่เกิน 30 วัน และให้นับรวมในวันลำกิจส่วนตัว 45 วันด้วย 
4.  พนักงำนจ้ำงทั่วไปที่ปฏิบัติงำนต่อเนื่อง  มีสิทธิลำคลอดบุตรได้ปีหนึ่งไม่เกิน  90  วัน  โดยจะได้รับ

ค่ำจ้ำงในระหว่ำงลำไม่เกิน 45  วัน  เว้นแต่  กำรจ้ำงในปีแรกถ้ำไม่ครบ  7  เดือน  ไม่ได้รับค่ำจ้ำงในระหว่ำงลำ 
 

5.  การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
1.  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษ  มีสิทธิลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธี

ฮัจย์ได้ไม่เกิน  120  วัน  โดยได้รับค่ำตอบแทนในระหว่ำงกำรลำ  เว้นแต่  ในปีแรกที่จ้ำงไม่ได้ค่ำตอบแทนใน
ระหว่ำงลำ 

2.  เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนวันอุปสมบท/วันเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ไม่น้อยกว่ำ 60 วัน 

3.  พนักงำนจ้ำงทั่วไปไม่มีสิทธิลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 
6.  การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร  เข้ารับการระดมพล  เข้ารับฝึกวิชาทหาร เข้า
รับการทดลองความพร่ังพร้อม 

1. พนักงำนจ้ำงมีสิทธิลำไปรับกำรตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ำรับรำชกำรทหำร  ได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติ  
โดยจะต้องแสดงวันที่ต้องเดินทำงไปกลับ  และวันที่ต้องอยู่เพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ำรับรำชกำรทหำรเท่ำที่จ ำเป็นเพ่ือ
ประกอบกำรพิจำรณำ 

2.  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษ  มีสิทธิลำได้ตำมระยะเวลำที่เข้ำรับกำร
ระดมพลฯ  โดยไดใ้ห้ได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติในระหว่ำงระดมพลฯ   

3.  หำกพ้นระยะเวลำดังกล่ำวแล้วไม่มำรำยงำนตัวเพ่ือเข้ำปฏิบัติงำนภำยใน 7 วัน  ให้งดจ่ำยค่ำตอบแทน
หลังจำกนั้นไว้จนถึงวันที่เข้ำปฏิบัติงำน  เว้นแต่  กรณีมีเหตุจ ำเป็น  นำยกเทศมนตรีจะให้จ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำง
นั้นต่อไปอีกก็ได้  แต่ต้องไม่เกิน 7 วัน 

4.  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  มีสิทธิลำเข้ำรับกำรฝึกวิชำทหำร  ได้โดยได้รับค่ำตอบแทนในอัตรำปกติได้ไม่เกิน  
60  วัน  ส่วนกำรลำเพื่อเข้ำรับกำรระดมพลฯ  ให้ได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติได้ไม่เกิน 30 วัน 

5.  พนักงำนจ้ำงที่ลำหำกได้รับเงินเดือนตำมชั้นยศของตนจำกกระทรวงกลำโหมแล้ว  จะไม่มีสิทธิได้รับ
ค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มใบลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางการเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา 
เทศบาลต าบลจันจว้า  อ าเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

 
ผู้ลา ผู้บังคับบัญชาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา 

หัวหน้ำงำน หัวหน้ำฝ่ำย หัวหน้ำส่วน
รำชกำร 

ครูหัวหน้ำฝ่ำย
สถำนศึกษำ 

ผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำ 

ปลัดเทศบำล นำยกเทศมนตรี 

ปลัด/รองปลัด        
หัวหน้ำส่วนรำชกำร        
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ        
หัวหน้ำฝ่ำย        
พนักงำนเทศบำล/
ลูกจ้ำงประจ ำ 

 
      

พนักงำนครูเทศบำล        
พนักงำนจ้ำงเทศบำล        
พนักงำนจ้ำงสถำนศึกษำ        
 
 
 
 
 

 
 



ตารางสรุปประเภทการลาและแนวทางปฏิบัติในการลา 
เทศบาลต าบลจันจว้า  อ าเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

 
ประเภทการลา พนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล/

ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 

ลาป่วย - ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำปีละไม่เกิน 60 วัน
ท ำกำร  
- กรณีจ ำเป็นผู้มีอ ำนำจอนุญำตสำมำรถให้ลำ
ได้อีกไม่เกิน 60 วันท ำกำร  
- รอบกำรประเมินลำได้ไม่เกิน 23 วัน (ถ้ำเกิน
ไม่ได้รับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่ำจ้ำง) 
- ลำตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์   
- ลำไม่ถึง 30 วัน แต่ผู้มีอ ำนำจอนุญำต จะสั่ง
ให้มีใบรับรองแพทย์ก็ได้  
- ข้ำรำชกำรบรรจุใหม่และอยู่ระหว่ำงทดลอง
ปฏิบัติรำชกำร มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

 

 - ได้รับค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ ปีละไม่เกิน 60 
วันท ำกำร  
- รอบกำรประเมินลำได้ไม่เกิน 23 วัน (ถ้ำเกิน
ไม่ได้รับกำรเลื่อนค่ำตอบแทน) 
- กำรลำป่วยกรณีประสบอันตรำยเพรำะเหตุ
ปฏิบัติงำนในหน้ำที่  ถ้ำลำป่วยครบ 60 วันแล้ว  
ยังไม่หำย  ให้ลำป่วยเพื่อรักษำพยำบำลโดย
ได้รับค่ำตอบแทนได้เท่ำท่ีนำยกเทศมนตรี
เห็นสมควร   
- กำรลำป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

 

- ได้รับค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ ปีละไม่เกิน 15 
วันท ำกำร 
- กำรลำป่วยกรณีประสบอันตรำยเพรำะเหตุ
ปฏิบัติงำนในหน้ำที่  ถ้ำลำป่วยครบ 60 วันแล้ว  
ยังไม่หำย  ให้ลำป่วยเพื่อรักษำพยำบำลโดย
ได้รับค่ำตอบแทนได้ไม่เกิน 60 วัน   
- กำรลำป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

- เสนอใบลำ ก่อน/ในวันลำ หรือวันแรกท่ีกลับมำปฏิบัติรำชกำร  
- แจ้งให้ผู้บังคับบัญชำทรำบถึงกำรลำป่วยดังกล่ำว เช่น ทำงโทรศัพท์ ทำงไลน์ เป็นต้น  
- กรณีมีใบนัดแพทย์เพ่ือเข้ำรับกำรรักษำ สำมำรถเสนอใบลำป่วยก่อนวันที่ลำได้ 
 

 
 
 
 



ประเภทการลา พนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล/
ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 

ลาคลอดบุตร 
 

-  ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน 90 วัน (นับ
ต่อเนื่องรวมวันหยุดรำชกำร) 
 

- ได้ค่ำตอบแทน ไม่เกิน 90 วนั (นับต่อเนื่อง
รวมวันหยุดรำชกำร) 
 

 

- ได้ค่ำตอบแทน ไม่เกิน 90 วนั (นับต่อเนื่อง
รวมวันหยุดรำชกำร) 
- โดยจะได้รับค่ำตอบแทนในระหว่ำงลำไม่เกิน 
45  วัน 
- กำรจ้ำงในปีแรกถ้ำไม่ครบ  7  เดือน  ไม่ได้
รับค่ำจ้ำงในระหว่ำงลำ 

- เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำ เว้นแต่ ไม่สำมำรถลงชื่อในใบลำได้จะให้ผู้อ่ืนลำแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชื่อได้
แล้วให้จัดส่งใบลำโดยเร็ว 
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
- ถ้ำลำแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่ำวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลำกิจส่วนตัว  
- กำรลำคลอดท่ีคำบเก่ียวกับลำประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่ำลำประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้นับเป็นวันเริ่มลำคลอดบุตร 

ลาพักผ่อน - มีสิทธิลำพักผ่อนได้ 10 วันท ำกำร  
- สะสมวันลำได้ไม่เกิน 20 วันท ำกำร 
- รับรำชกำร 10 ปี ขึ้นไป  สะสมวันลำได้ไม่
เกิน 30 วันท ำกำร 
- บรรจุเข้ำรับรำชกำรยังไม่ถึง 6 เดือนไม่มีสิทธิ์
ลำพักผ่อน 

- ได้ค่ำตอบแทน  ไม่เกิน 10 วันท ำกำร  
 

- ได้ค่ำตอบแทน  ไม่เกิน 10 วันท ำกำร 
 

- เสนอใบลำล่วงหน้ำก่อนวันลำ  3  วันท ำกำร  ต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตและเมื่อได้รับอนุญำต จึงจะหยุดรำชกำรได้ 
- พนักงำนที่ปฏิบัติงำนในสถำนศึกษำ และมีวันหยุดภำคกำรเรียนหำกได้หยุดรำชกำรตำมวันหยุดภำคกำรเรียน เกินกว่ำวันลำพักผ่อน จะไม่มีสิทธิ
ลำพักผ่อน 
- หำกมีรำชกำรจ ำเป็นเร่งด่วน  สำมำรถเรียกตัวกลับได้ 

 
 



 
ประเภทการลา พนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล/

ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 

ลากิจส่วนตัว - ลำกิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ
ไม่เกิน 45 วันท ำกำร นับรวมทั้งลำกิจส่วนตัว
เพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตร   
- ในปีแรกที่เข้ำรับรำชกำรได้รับเงินเดือน
ระหว่ำงลำไม่เกิน 15 วันท ำกำร 
- ลำกิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกกำรลำ
คลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนได้อีกไม่เกิน 30 
วันท ำกำร   
- หำกจะลำกิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อไป
อีก  ให้ลำได้ไม่เกิน 150 วันท ำกำร โดยไม่ได้
รับเงินเดือน 
 

- ได้ค่ำตอบแทน ไม่เกิน 45 วนัท ำกำร 
- ปีแรกท่ีเข้ำปฏิบัติงำนมีสิทธิลำกิจโดยได้
ค่ำตอบแทน ไม่เกิน  15  วันท ำกำร 
 

- ไม่มีสิทธิ์ลำ 

- เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต  และเมื่อได้รับอนุญำตจึงจะหยุดรำชกำรได้    เว้นแต่ มีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถรอได้ ให้เสนอ
ใบลำพร้อมเหตุผลควำมจ ำเป็นแล้วหยุดรำชกำรไปก่อนได้ 
- กรณีมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำก่อนหยุดรำชกำรได้ เมื่อหยุดรำชกำรไปแล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำพร้อมกับเหตุผลควำมจ ำเป็น
ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต ทรำบทันทีในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำร 
- หำกมีรำชกำรจ ำเป็นเร่งด่วน  สำมำรถเรียกตัวกลับได้ 
 

 
 
 
 



ประเภทการลา พนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล/
ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 

ลาอุปสมบทหรือ
ประกอบพิธีฮัจย์ 

- ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำไม่เกิน 120 วัน 
- ตั้งแต่เริ่มรับรำชกำร ยังไม่เคยอุปสมบทหรือ
ประกอบพิธีฮัจย์ 
- รับรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 

- ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำไม่เกิน 120 วัน 
- ในปีแรกที่จ้ำงไม่ได้รับค่ำตอบแทนในระหว่ำง
ลำ 

- ไม่มีสิทธิ์ลำ 

- เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนวันอุปสมบท/วันเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่ำ 60 วนั 
- ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ภำยใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลำ 
- ให้รำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน 5 วัน นับแต่วันลำสิกขำหรือเดินทำงกลับจำกไปประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภำยใน     
ระเวลำที่ได้รับอนุญำตกำรลำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภทการลา พนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล/
ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 

ลาเข้ารับการตรวจ
เลือก หรือเข้ารับการ
เตรียมพล 
 

- ลำได้ตำมระยะเวลำที่เข้ำรับกำรระดมพลฯ  
โดยได้ให้ได้รับเงินเดือน 
- ให้รำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน 7 
วัน  นับแต่พ้นจำกกำรเข้ำรับกำรตรวจเลือก  
เว้นแต่ กรณีมีเหตุจ ำเป็น  นำยกเทศมนตรีอำจ
ขยำยเวลำให้ได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

- ลำไปรับกำรตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ำรับรำชกำร
ทหำร  ได้รับค่ำตอบแทน  ต้องแสดงวันที่
เดินทำงไปกลับ  และวันที่ต้องอยู่เท่ำที่จ ำเป็น 
- ลำได้ตำมระยะเวลำที่เข้ำรับกำรระดมพลฯ  
โดยให้ได้รับค่ำตอบแทน 
- หำกพ้นระยะเวลำดังกล่ำวแล้วไม่มำรำยงำน
ตัวเพ่ือเข้ำปฏิบัติงำนภำยใน 7 วัน  ให้งดจ่ำย
ค่ำตอบแทน  เว้นแต่  กรณีมีเหตุจ ำเป็น  
นำยกเทศมนตรีจะให้จ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำง
นั้นต่อไปอีกก็ได้  แต่ต้องไม่เกิน 7 วัน 
- หำกได้รับเงินเดือนตำมชั้นยศของตนจำก
กระทรวงกลำโหมแล้ว  จะไม่มีสิทธิได้รับ
ค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ 

- ลำไปรับกำรตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ำรับรำชกำร
ทหำร  ได้รับค่ำตอบแทน  ต้องแสดงวันที่
เดินทำงไปกลับ  และวันที่ต้องอยู่เท่ำที่จ ำเป็น 
- ลำเข้ำรับกำรฝึกวิชำทหำร  ให้ได้รับ
ค่ำตอบแทน ไม่เกิน  60  วัน   
- ลำเพื่อเข้ำรับกำรระดมพลฯ  ให้ได้รับ
ค่ำตอบแทน ไม่เกิน 30 วัน 
- หำกพ้นระยะเวลำดังกล่ำวแล้วไม่มำรำยงำน
ตัวเพ่ือเข้ำปฏิบัติงำนภำยใน 7 วัน  ให้งดจ่ำย
ค่ำตอบแทน 
- หำกได้รับเงินเดือนตำมชั้นยศของตนจำก
กระทรวงกลำโหมแล้ว  จะไม่มีสิทธิได้รับ
ค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ 

- ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรตรวจเลือกให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำก่อนวันเข้ำรับกำรตรวจเลือก ไม่น้อยกว่ำ 48 ชั่วโมง  
- ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรเตรียมพล ให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำภำยใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลำรับหมำยเรียก 
- ให้เข้ำรับกำรตรวจเลือก/เข้ำรับกำรเตรียมพล ตำมวันเวลำในหมำยเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับสั่งอนุญำต 
 

 
 
 
 
 



 
ประเภทการลา พนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล/

ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 

ลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงานหรือ
ปฏิบัติการวิจัย 
 

- ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ
จนถึงนำยกเทศมนตรีเพื่อพิจำรณำอนุญำต 
- เป็นผู้พ้นก ำหนดเวลำทดลองปฏิบัติรำชกำร
แล้ว 
- ให้ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำไม่เกิน 4 ปี  ต่อ
ได้รวมไม่เกิน 6 ปี 

- ไม่มีสิทธิ์ลำ - ไม่มีสิทธิ์ลำ 

ลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่าง
ประเทศ 
 

- ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ
จนถึงรัฐมนตรีเจ้ำสังกัดเพ่ือพิจำรณำอนุญำต 
- ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ เว้นแต่ ได้รับ
เงินเดือนจำกองค์กำรระหว่ำงประเทศต่ ำกว่ำ
เงินเดือนของทำงรำชกำรให้สมทบส่วนต่ำง
ดังกล่ำว 
- ให้รำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติงำนภำยใน 15 วัน 
นับแต่วันครบก ำหนดเวลำ 
- ให้รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้รัฐมนตรีเจ้ำ
สังกัดทรำบภำยใน 30 วัน 

- ไม่มีสิทธิ์ลำ - ไม่มีสิทธิ์ลำ 

ลาติดตามคู่สมรส 
 

- ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ
จนถึงนำยกเทศมนตรีเพ่ือพิจำรณำอนุญำต 
- ลำได้ไม่เกิน 2 ปี กรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตให้
ลำต่อได้อีก 2 ปี  เมื่อรวมแล้วไม่เกิน 4 ปี ถ้ำ
เกิน 4 ปี   ให้ลำออก 
- ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

- ไม่มีสิทธิ์ลำ - ไม่มีสิทธิ์ลำ 



 
ประเภทการลา พนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล/

ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 

ลาไปช่วยเหลือภริยา
ที่คลอดบุตร 
 

- ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ
จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต ก่อนหรือในวันที่ลำ
ภำยใน 90 วันนับแต่วันที่คลอดบุตร 
- ลำได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วัน 
- ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ โดยต้องลำ
ภำยใน 30 วัน นับแต่ภริยำคลอดบุตร 
- ให้แนบส ำเนำทะเบียนสมรส และส ำเนำ  
สูติบัติเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ 

 

- ไม่มีสิทธิ์ลำ - ไม่มีสิทธิ์ลำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภทการลา พนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล/
ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 

ลาไปฟื้นฟู
สมรรถภาพด้าน
อาชีพ 
 

- ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำตำมระยะเวลำที่
ก ำหนดในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
- ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคบับัญชำตำมล ำดบัจนถึงผู้
มีอ ำนำจอนุญำต ต้องได้รับอนญุำตก่อนจึงจะหยุด
รำชกำรได 
- ต้องเป็นผู้ทุพพลภำพหรือพิกำรจำกกำรได้รับ
อันตรำยหรือเจ็บป่วยเพรำะ 
    1 เหตุปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในหน้ำที่หรือถูก
ประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำกำรตำมหน้ำที่ 
    2 เหตุอื่น ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจเุห็นว่ำยังสำมำรถ
รับรำชกำรต่อไปได ้ 
    บุคคลตามข้อ 1 เข้ำรับกำรฝึกอบรมหลักสูตร
เก่ียวกับกำรฟื้นฟูสมรรถภำพทีจ่ ำเป็นต่อกำร
ปฏิบัติหนำ้ที ่หรือที่จ ำเป็นต่อกำรประกอบอำชีพก็
ได ้ 
    บุคคลตามข้อ 2 เข้ำรับกำรฝึกอบรมหลักสูตร
เก่ียวกับกำรฟื้นฟูสมรรถภำพทีจ่ ำเป็นต่อกำร
ปฏิบัติหนำ้ที่รำชกำร  
- ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนรำชกำร หน่วยงำนอื่น
ของรัฐ องค์กรกำรกุศลอันเป็นสำธำรณะหรือ
สถำบนัที่ได้รบักำรรับรองจำกหน่วยงำนของทำง
รำชกำร เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
- แสดงหลักฐำนเก่ียวกับหลักสตูรที่ประสงค์จะลำ
และเอกสำรที่เก่ียวข้อง  
 

- ไม่มีสิทธิ์ลำ - ไม่มีสิทธิ์ลำ 



แบบใบลาพักผ่อน 
 

             เขียนที่ .................................................................  
             วันที…่…..…....เดือน…………………พ.ศ………..……… 

เรื่อง  ขอลำพักผ่อน 

เรียน   ......................................................................  

ข้ำพเจ้ำ…………………………………………………………………ต ำแหน่ง…………………………………………………  
ระดับ ........................................................................ สังกัด ........................................................................... …… 
มีวันลำพักผ่อนสะสม..............วันท ำกำร มีสิทธิลำพักผ่อนประจ ำปีนี้อีก 10 วันท ำกำร  รวมเป็น.............วันท ำกำร 
ขอลำพักผ่อนตั้งแต่วันที่ ............................................. ถึงวันที.่........................................ มีก ำหนด.....................วัน 
ในระหว่ำงลำจะติดต่อข้ำพเจ้ำได้ที่ ...................................................................................................................... ...... 
............................................................................................................................. ...................................................... 
   

(ลงชื่อ) 
         ( ......................................................... ) 
ต ำแหน่ง .........................................................  

 

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้ 
ลำมำแล้ว 
(วันท ำกำร) 

ลำครั้งนี้ 
(วันท ำกำร) 

รวมเป็น 
(วันท ำกำร) 

 
 

  

(ลงชื่อ)    ผู้ตรวจสอบ 
        (...........................................) 
  
         
        
 
 
 
 
 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา  
..............................................................................
..............................................................................   
(ลงชื่อ).. 

(.................................................) 
ต ำแหน่ง.................................................. 
     วันที่............./...................../............ 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา  
..............................................................................
..............................................................................   
(ลงชื่อ).. 

(.................................................) 
ต ำแหน่ง.................................................. 
     วันที่............./...................../............ 
 

 
 

ค าสั่ง 
  อนุญาต             ไม่อนุญาต 

 

(ลงชื่อ).. 
(.................................................) 

ต ำแหน่ง.................................................. 
     วันที่............./...................../............ 

 

ต ำแหน่ง.................................................. 
วันที่................./...................../............... 

ในระหว่างที่ข้าพเจ้าลาพักผ่อนมอบหมายให้ 

...........................................................ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

(ลงชื่อ)..                                  ผู้มอบ 
        (...............................................)  
 

(ลงชื่อ)..                                 ผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
        (..............................................) 
 
  
       

 



แบบใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 
 

                    เขียนที…่…………………………………………………….. 
                  วันที…่…..…....เดือน…………………พ.ศ……….………. 

เรื่อง   .......................................................................  

เรียน   ......................................................................  

ข้ำพเจ้ำ………………………………………………………………ต ำแหน่ง……………………………………………………  
ระดับ……………………………………………………………….สังกัด……………………………………………………………………………. 
 ป่วย 
ขอลำ กิจส่วนตัว       เนื่องจำก……………………………………………………………………………………………… 
 คลอดบุตร 
ตั้งแต่วันที่...................................................ถึงวันที่...................................................มีก ำหนด..............................วัน 
ข้ำพเจ้ำได้         ลำป่วย          กิจส่วนตัว          คลอดบุตร   ครั้งสุดท้ำยตั้งแต่วันที่..…………………….……..…….
ถึงวันที.่.………………………………..……………..ในระหว่ำงลำจะติดต่อข้ำพเจ้ำได้ที่.......................................................... 
............................................................................ .............................................................................................. .......... 
   

(ลงชื่อ)  
         ( ................................................................. ) 
ต ำแหน่ง ................................................................  

 
สถิติการลาในปีงบประมาณนี้ 
ประเภทลำ ลำมำแล้ว 

(วันท ำกำร) 
ลำครั้งนี ้

(วันท ำกำร) 
รวมเป็น 

(วันท ำกำร) 
ป่วย    
กิจส่วนตัว    
คลอดบุตร    

 
 (ลงชื่อ)            ผู้ตรวจสอบ 
          (.........................................................) 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
.............................................................   
        
 
 
 

 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา  
..............................................................................   
 (ลงชื่อ).. 

(.................................................) 
ต ำแหน่ง........................................................ 
วันที่....................../....................../............... 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา  
..............................................................................   
 (ลงชื่อ).. 

(.................................................) 
ต ำแหน่ง........................................................... 
วันที่......................./......................../.............. 

 
 
 
 
 

ค าสั่ง 
 อนุญาต            ไม่อนุญาต 
 

(ลงชื่อ).. 
(.................................................) 

ต ำแหน่ง.................................................. 
     วันที่............./...................../............ 

 ต ำแหน่ง.......................................................... 
 วันที่.................../......................../.................. 

ในระหว่างที่ข้าพเจ้าลากิจ/ลาคลอดบุตร มอบหมายให้ 
 

...........................................................ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 
(ลงชื่อ)..                                  ผู้มอบ 
        (...............................................)  
 
(ลงชื่อ)..                                 ผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
        (..............................................) 
 
  
       



แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 

                    เขียนที…่…………………………………………………….. 
                  วันที…่…..…....เดือน…………………พ.ศ……….………. 

เรื่อง  ขอลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร 

เรียน   ......................................................................  

ข้ำพเจ้ำ…………………………………………..………………………ต ำแหน่ง………………………………………………….  
ระดับ……………………………………….…………………………สังกัด……………………………………………………………………………. 
มีควำมประสงค์ลำไปช่วยเหลือภริยำโดยชอบด้วยกฎหมำยชื่อ………………….…………………………………………………….. 
ซึ่งคลอดบุตรเมื่อวันที่………….……..เดือน……………….………….พ.ศ………………….จึงขออนุญำตลำไปช่วยเหลือภริยำที่
คลอดบุตรตั้งแต่วันที่..…………………..…………….….……………….ถึงวันที่..………………………………….…..……..……………..
มีก ำหนด…………………….วันในระหว่ำงลำจะติดต่อข้ำพเจ้ำได้ที่................................................................................. 
............................................................................................................................. ...................................................... 
 

(ลงชื่อ) 
         ( ......................................................... ) 
ต ำแหน่ง .........................................................  

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

(ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
            (…………………………………………………….) 

ต ำแหน่ง…………………………………………………… 
วันที่………………./…………………….../…………….. 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

(ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
            (…………………………………………………….) 

ต ำแหน่ง…………………………………………………… 
วันที่………………./…………………….../…………….. 

ค าสั่ง 
 อนุญำต    ไม่อนุญำต 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

(ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
            (…………………………………………………….) 

ต ำแหน่ง…………………………………………………… 
วันที่………………./…………………….../…………….. 
 
 
 



แบบใบลาอุปสมบท 
 

                    เขียนที…่…………………………………………………….. 
                  วันที…่…..…....เดือน…………………พ.ศ……….………. 

เรื่อง  ขอลาอุปสมบท 

เรียน   ......................................................................  

ข้ำพเจ้ำ…………………………………………..………………………ต ำแหน่ง………………………………………………….  
ระดับ……………………………………….…………………………สังกัด……………………………………………………………………………. 
เกิดวันที่………….เดือน……………………พ.ศ…………….เข้ำรับรำชกำรเมื่อวันที่…………..เดือน………………..พ.ศ…………… 
ข้ำพเจ้ำ � ยังไม่เคย � เคย อุปสมบท บัดนี้มีศรัทธำจะอุปสมบทในพระพุทธศำสนำ ณ วัด…………………………….  
ตั้งอยู่ ณ …………………………………...…………….หมำยเลขโทรศัพท์…………………………………………….ก ำหนดอุปสมบท
วันที่…………..เดือน………………..พ.ศ……………และจะจ ำพรรษำอยู่ ณ วัด……………………………………………………….... 
ตั้งอยู่ ณ …………………………………………………………………………………………….………..จึงขออนุญำตลำอุปสมบทตั้งแต่
วันที่..…………………..…………….…………….ถึงวันที่..……………………………..………………มีก ำหนด……………………วัน 
 

(ลงชื่อ) 
         ( ......................................................... ) 
ต ำแหน่ง .........................................................  

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

(ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
            (…………………………………………………….) 

ต ำแหน่ง…………………………………………………… 
วันที่………………./…………………….../…………….. 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

(ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
            (…………………………………………………….) 

ต ำแหน่ง…………………………………………………… 
วันที่………………./…………………….../…………….. 

ค าสั่ง 
 อนุญำต    ไม่อนุญำต 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

(ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
            (…………………………………………………….) 

ต ำแหน่ง…………………………………………………… 
วันที่………………./…………………….../…………….. 
 
 



แบบใบขอยกเลิกวันลา 
 

                    เขียนที…่…………………………………………………….. 
                  วันที…่…..…....เดือน…………………พ.ศ……….………. 

เรื่อง  ขอยกเลิกวันลา 

เรียน   ......................................................................  

ข้ำพเจ้ำ…………………………………………..………………………ต ำแหน่ง………………………………………………….  
ระดับ……………………………………….…………………………สังกัด……………………………………………………………………………. 
ได้รับอนุญำตให้ลำ…………………………..ตั้งแต่วันที่..…………………...……………….ถึงวันที่..………….…….……..……………..
รวม……………….วัน นั้น 

เนื่องจำก………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
จึงขอยกเลิกวันลำ…………………………..ตั้งแต่วันที่..…………………...……………….ถึงวันที่..………….…….……..…………….. 
จ ำนวน…………….วัน 

(ลงชื่อ) 
         ( ......................................................... ) 
ต ำแหน่ง .........................................................  

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

(ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
            (…………………………………………………….) 

ต ำแหน่ง…………………………………………………… 
วันที่………………./…………………….../…………….. 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

(ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
            (…………………………………………………….) 

ต ำแหน่ง…………………………………………………… 
วันที่………………./…………………….../…………….. 

ค าสั่ง 
 อนุญำต    ไม่อนุญำต 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

(ลงชื่อ)…………………………………………………….. 
            (…………………………………………………….) 

ต ำแหน่ง…………………………………………………… 
วันที่………………./…………………….../…………….. 

 


