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การลาป่วย พนักงานส่วนตำบล ซึ่งประสงค์จะ  

ลาป ่วยเพ ื ่อร ักษาต ัว ให ้ เสนอหร ือจ ัดส ่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือ
ในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้     ในกรณีที่ผู้ขอลามี
อาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้ แต่เมื ่อสามารถลงชื ่อได้แล้วให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาโดยเร็ว 

การลาคลอดบุตร พนักงานส่วนตำบล ซึ่งประสงค์
จะลาคลอดบุตรให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้น
แต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ 
แต่เมื ่อสามารถลงชื ่อได้แล้วให้เสนอหรี ่อจัดส่งใบลา
โดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

 

 
การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่
คลอดก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 

การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยา
โดยชอบด้วยกฎหมายที ่คลอดบุตรให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต
ก่อนหรือในวันที่ลาภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร 
และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่ง
ติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 

การลาก ิจส ่วนต ัว  พน ักงานส ่วนตำบลซึ่ง
ประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อ
ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุ
จำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตไต้ทันจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบสาพร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้ แล้วหยุดราชการไปก่อนก็
ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู ้มีอำนาจอนุญาตทราบ
โดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลา
ก่อนได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความ
จำเป็นต่อผู ้บ ังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู ้ม ีอำนาจ
อนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

การลาพักผ่อน พนักงานส่วนตำบลมีสิทธิลา
พักผ่อนประจำปีในปีงบประมาณหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ
เว้นแต่พนักงานส่วนตำบลไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีใน
ปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน ถ้าในปีใด
มีได้ลาพักผ่อนประจำปี หรือลาพักผ่อนประจำปีแล้วแต่
ไม่ครบ ๑0 วันทำการ ให้สะสมวันที ่ม ีได้ลาในปีนั้น
รวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวม 
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การลาติดตามคู่สมรส พนักงานส่วนตำบลซึ่ง 

ประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา  
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกเทศมนตรีเพื่อ
พิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี และในกรณีจำเป็น
อาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี แต่เมื ่อรวมแล้วต้อง     
ไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปี ให้ลาออกจากราซการ 

การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
พนักงานส่วนตำบลผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บ 
เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้าย
เพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพล
ภาพหรือพิการหากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้า
รับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่
จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือที่จำเป็นต่อการ
ประกอบอาชีพแล้วแต่กรณีมีสิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ
ด้านอาชีพครั ้งหนึ ่งได้ตามระยะเวลาที ่กำหนดไว้ใน
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน พนักงาน
ส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดบัจนถึง
ผู ้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เก่ียวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึง
จะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ตาม
วันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำสั่งอนุญาต 
และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานการลาไปตามลำดับ
จนถึงนายกเทศมนตรี 

 
 
 
 

 
 
 
การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือ

ดูงาน พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศหรือ
ต่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาอนุญาต  

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง 
ประเทศ พน ักงานส ่วนตำบลซ ึ ่ งประสงค ์จะลาไป
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกเทศมนตรี
เพื ่อพิจารณาอนุญาต โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี ่ยวกับการกำหนด
หลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการซึ่งให้นับเวลา
ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ พนักงานส่วนตำบลที่
ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลา
ไม่เกิน ๑ ปี เมื ่อปฏิบัติงานเสร็จแล้วให้รายงานตัวเข้า
ปฏิบัติหน้าที ่ราชการภายใน  ๑๕ วัน นับแต่ว ันครบ
กำหนดเวลาและให ้รายงานผลเก ี ่ยวก ับการลาไป
ปฏิบัติงานให้นายกเทศมนตรีทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่ 
วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
กับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ 
สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ 
ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนใน
ปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ ผู ้ที ่ประสงค์จะลา
พักผ ่อนให้เสนอหรือจ ัดส ่งใบลาต ่อผู้ บ ังค ับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาต
แล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

 
 
 

 
 
 
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธี

ฮัจย ์พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน 
พระพุทธศาสนา หรือที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์
จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศชาอุดิอาระเบีย 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดบัจนถึง
ผู้มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือ
ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า ๖  วัน 
กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนให้ชี้แจง
เหตุผลความจำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลย
พินิจของผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้
ลาหรือไม่ก็ได้ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับ 
การเตรียมพล พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับหมายเรียกเข้า
รับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อน 
วันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง พนักงาน
ส่วนตำบลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับ การเตรียมพลให้
รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก 
หรือเข้ารับการเตรียมพล 


