
คู่มือการลาของพนักงานเทศบาล 

ได้แบ่งการลาออกเปน็ 9  ประเภท  คือ 

1.  การลาป่วย 

2.  การลาคลอดบุตร 

3.  การลากิจส่วนตัว 

4.  การลาพักผ่อน 

5.  การอุปสมบทหรอืการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์

6.  การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรอืเข้ารับการเตรยีม

พล 

7.  การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการ

วิจัย 

8.  การลาไปปฏบิัติงานในองค์การระหวา่งประเทศ 

9.  การลาติดตามคู่สมรส 

สิทธปิระโยชน์ในการลา 

ของพนักงานเทศบาล / ลูกจ้างประจ า 

1.  การลาป่วย 

1.  ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรกัษาเป็นเวลานานไม่คราว

เดียวหรือหลายคราวรวมกนัไม่เกิน  60  วันท าการ  มี

สิทธไิด้รับเลื่อนขั้นเงนิเดือนและคา่จา้งปกติในรอบครึง่ปี

หรือ  6  เดอืน 

2.  ลาป่วย  (และลากิจ)  ไม่เกิน  23  วัน  มีสทิธิได้รับ

การเลื่อนขัน้เงินเดือนและคา่จ้างปกติในรอบครึ่งปีหรอื  

6  เดือน 

3.  การลาป่วยตัง้แต่  3  วนัขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 

4.  การยื่นใบลาป่วย  ให้ยืน่ก่อนล่วงหนา้ (กรณีท่ีแพทย์

นัด)หรือยื่นในวนัแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

5.  การลาป่วยให้เสนอต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น

จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  เป็นผู้อนญุาต 

2.  การคลอดบุตร 

1.  การลาคลอดบุตรมสีิทธไิด้ไม่เกิน 90 วัน 

2.  การลาคลอดบุตรให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชัน้จนถงึปลัดเทศบาลเปน็ผู้อนญุาต 

3.  การลากิจส่วนตัว 

1.  ลากิจส่วนตัวยืน่ล่วงหนา้ต่อผู้บังคับบัญชา  3  วนั   

หรือยื่นวันแรกท่ีปฏิบัติราชการก็ได้ 

2.  ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร  มสีิทธิ์ลาได้  45  วัน  

โดยได้รับเงินเดือน 

3.  ลากิจส่วนตัวนบัรวมกนัลาป่วย  ลาได้ไม่เกิน  23  

วัน   

ในรอบครึ่งปี  หากลากิจส่วนตัวรวมกับการลาป่วยเกนิ 

23 วัน  ไม่สิทธิ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

4.  การลาพักผ่อน 

1.  สิทธใินการลาพักผ่อนประจ าปี  ได้ 10 วนัท าการ   

(ยกเว้นผู้บรรจุเขา้รับราชการครั้งแรกท่ียังไม่ผ่านการ

ทดลองราชการ) 

2.  ลาพักผ่อนประจ าปี  10 วันท าการ  หากผู้ใดลาไม่

ครบตามจ านวน  กใ็ห้สะสมวันที่ไม่ได้ลารวมเขา้กับปตี่อ 

ๆ  ไป 

ตัวอย่างเช่น  ปี  2555  ลาไป  2 วนั  เหลือ  8  วัน น า  

8  วันที่เหลือไปสะสมในปี 2556  รวมกับลาพักผ่อน

ประจ าปี 2556   

ที่ได้  10  วัน  รวมวันลาเท่ากับ  18  วันท าการ 

3.  ส าหรับผู้รับราชการติดต่อกันมาไมน่้อยกวา่  10  ปี   

มีสทิธ์ิน าวันลาพักผ่อนมาสะสมรวมกับลาพักผ่อน

ประจ าป ี

ในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน  30  วันท าการ 

4.  ลาพักผ่อนให้ยื่นใบลากอ่นล่วงหน้า  (3 วัน) เมื่อ

ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสว่นราชการ  แล้วจงึลาได ้

5.  การลาอุปสมบท 

1.  ลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าตอ่

ผู้บังคับบญัชาตามล าชั้น  จนถึงนายกเทศมนตรีเปน็ผู้

อนุญาต  ไม่น้อยกว่า  60  วัน 

2.  สิทธใินการลาอุปสมบท  ลาได้ไม่เกิน  120  วนั 

6.  การลาเขา้รับการคัดเลอืกหรือเข้ารับการเตรยีมพล 

1.  เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานผลต่อผู้บังคบับัญชาก่อน

ล่วงหน้าไม่นอ้ยกว่า  48  ชั่วโมง 

2.  เมื่อครบก าหนดการลาไปทหารแล้ว  ให้รายงานกลับ

เข้าปฏิบัติราชการตามปกตภิายใน  7  วัน 

7.  การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการ

วิจัย 

1.  ลาภายในประเทศ  ยืน่ใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชัน้จนถงึนายกเทศมนตรเีป็นผู้อนุญาต 



2.  ลาไปต่างประเทศ  ยืน่ใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชัน้จนถงึผู้วา่ราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต 

8.  การลาไปปฏบิัติงานในองค์การระหวา่งประเทศ 

1.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหวา่งประเทศ                    

มี  2  ประเภท 

2.  การยืน่ใบลาให้ยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชัน้จนถงึผู้วา่ราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต  

เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว  จึงจะลาได ้

9.  การลาติดตามคู่สมรส 

1.  ลาติดตามคู่สมรสมีสทิธิลาได้  2  ปี  แตไ่ม่เกิน  4  

ป ี

2.  การยืน่ใบลากรณีลาภายในประเทศให้ยื่นล่วงหน้า

ต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรี  กรณี

ลาไปต่างประเทศยืน่ล่วงหน้าต่อผู้บงัคับบญัชาตามล าดับ

ชั้นจนถึงผู้วา่ราชการจังหวดั 

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

 

 

 

***สิทธปิระโยชน์ในการลาของพนักงานจ้าง*** 

1.  การลาป่วย 

1.  พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้าง

ผู้เชี่ยวชาญพิเศษใน  1  ป ี มีสทิธิลาป่วยปกติได้ไม่เกนิ  

60  วันท าการ 

2.  พนักงานจ้างทั่วไป  ใน  1  ปี  มีสทิธิลาป่วยได้ไม่เกิน  

15  วันท าการ 

3.  ลาป่วยให้ยื่นใบลาในวนัแรกท่ีมาปฏิบตัิงาน  หากลา

ป่วยเกิน  3  วัน  ตอ้งมีใบรบัรองแพทย ์

2.  การลากจิส่วนตัว 

1.  พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้าง

ผู้เชี่ยวชาญพิเศษใน  1  ป ี มีสทิธิลากิจได้ไม่เกิน  45  

วันท าการ  ยกเว้นปแีรกท่ีเข้าปฏิบตัิงานมีสทิธิลาได้เกนิ  

15  วันท าการ 

2.  ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหนา้เมื่อได้รับ

อนุญาตแล้วจงึจะลาได้ 

3.  พนักงานจ้างทั่วไปไม่มสีิทธลิากิจส่วนตัว 

3.  การลาพักผ่อน 

1.  พนักงานจ้างตามภารกจิ  พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ

พิเศษโดยจะต้องผา่นการประเมินผลปฏบิัติงานในรอบ  

6  เดือนก่อน 

2.  พนักงานจ้างทั่วไป  ใน  1 ปี  มสีิทธพิักผ่อนได้  10  

วัน 

ท าการ 

3.  การยื่นใบลาพักผ่อนใหย้ื่นล่วงหน้าก่อน  3  วันเมือ่

ได้รับอนุญาตแล้วจงึลาได ้

4.  การลาคลอดบุตร 

1.  พนักงานจ้างตามภารกจิ  และพนักงานจ้าง

ผู้เชี่ยวชาญพิเศษมีสทิธิลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  90  วนั  

โดยได้รับค่าจา้ง 

2.  พนักงานจ้างทั่วไปที่ปฏบิัติงานต่อเนือ่ง  มีสิทธลิา

คลอดบุตรได้ไม่เกิน  90  วนั  โดยจะได้รับคา่จ้างใน

ระหว่างลาไมเ่กิน       45  วัน  เว้นแต่การจา้งในปีแรก

ถ้าไม่ครบ  7  เดอืน  ไม่ไดร้ับค่าจ้างในระหว่างลา 

5.  การลาอุปสมบท 

1.  พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้าง

ผู้เชี่ยวชาญพิเศษมีสทิธิลาอุปสมบทได้ไม่เกิน  120  วัน  

โดยได้รับค่าจา้งในระหว่างการลาเวน้แต่ในปีแรกท่ีจ้าง

ไม่ได้จ้างในระหว่างลา 

2.  การยืน่ใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้าก่อนไม่น้อยกว่า   

60  วัน 

3.  พนักงานจ้างท่ัวไปไม่มสีิทธลิาอุปสมบท 

6.  การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร  เข้า

รับการระดมพล  เขา้ฝึกวิชาทหารฯ 

1.  พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้าง

ผู้เชี่ยวชาญพิเศษมีสทิธิลาได้ตามระยะเวลาที่เขา้ฝึก โดย

ได้รับค่าจ้างในระหว่างลา 

2.  พนักงานจ้างทั่วไป  มีสทิธิลาได้โดยได้รับค่าจ้าง

ระหว่างลาไมเ่กิน  30  วัน 

3.  พนักงานจ้าง  ตามข้อ  1  และข้อ  2  ที่ลาเขา้ฝึกฯ  

และได้รับเงนิเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธิ

ได้รับค่าจ้างระหว่างลา 

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

 

 



 

 

 
 

 

คู่มือการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับ 

วันลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานกฎหมายและคดี 

ส านักปลัดเทศบาล 

งานการเจ้าหน้าที่ 

โทร. ๐๔๔ ๑๑๐ ๐๐๘ 

 


