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บทน า  
แม้ว่าการลาจะเป็นสิทธิของพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกคน แต่ก่อนที่จะลาเราอาจจะต้องดูความเป็นไปได้ว่าการ

ขอลาของเรานั้นเป็นไปได้มากน้อยเพียงใด ซึ่งพิจารณาจากภาวะของงานในช่วงนั้น ดูว่างานในช่วงนั้นยุ่งมากขนาด
ไหน เป็นช่วงที่วุ่นวายที่สุดของปีหรือไม่ จ านวนเพื่อนร่วมงานเพียงพอที่จะมาช่วยท างานต่อจากเราหรือไม่ หากเราลา
ในช่วงที่วุ่นวายมากที่สุด เราก็ต้องคิดถึงใจเขาใจเราด้วย เป็นไปได้หรือไม่ที่เราจะเลื่อนวันลาไปเป็นช่วงเวลาอ่ืน แล้ว
ช่วยเพ่ือนร่วมงานท างานให้ผ่านพ้นช่วงเวลานั้นไปก่อน จากนั้น จึงค่อยลาอย่างที่ตั้งใจไว้ การท างานเป็นทีม
จ าเป็นต้องเห็นอกเห็นใจผู้อ่ืนด้วย เพ่ือให้เกิดการท างานที่มีประสิทธิภาพขององค์กร  

ลักษณะการลางานของพนักงานส่วนท้องถิ่นมี 11 ประเภท ทั้งนี้สามารถจ าแนกแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 
ใหญ่ คือ  

1. ประเภทการลาที่มีการวางแผนการไว้ล่วงหน้า เช่น การลาพักผ่อนหรือการลากิจส่วนตัว ซึ่งการลา
ประเภทนี้ ผู้บังคับบัญชาสามารถหาคนมาท างานแทนคนที่ลาพักผ่อนหรือลากิจส่วนตัวได้ทันท่วงที ซึ่งจะไม่ส่งผลเสีย
กับองค์กรมากนัก  

2. ประเภทการลาที่เกิดข้ึนแบบปัจจุบันทันด่วน เช่น ลาปุวย ซึ่งการลาประเภทนี้ จะส่งผลกระทบต่อองค์กร
มากที่สุด  
 

เพ่ือน ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่หลายๆ คนอาจพบว่า บางครั้งในการลาของพนักงานไม่ได้
เกิดขึ้นจริงหรือเจ็บปุวยจริง แต่เป็นการใช้สิทธิการลาตามที่ได้รับสิทธิจากองค์กร ตามโควตาที่ได้รับตามจ านวนอายุ
งาน เช่น ลาพักผ่อนได ้10 วัน และลาปุวยได้ตามที่ผู้บังคับบัญชาเห็นสมควร ลากิจได้ 45 วัน เป็นต้น ซึ่งก็ขึ้นอยู่กับ
ระเบียบที่ก าหนดไว้  

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี (ก.อบต.จังหวัดปัตตานี) เรื่อง ก าหนด
หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 ก าหนดให้ยกเลิกความในข้อ 
310 – 347 แห่ง ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545  

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วน
ต าบล ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 ก าหนดให้ยกเลิกความในข้อ 341 – 380 แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี (ก.ท.จ.ปัตตานี) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
ส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545  

และได้ก าหนดนิยามการลา ดังต่อไปนี้  
ข้อ..........ในส่วนนี้  
"เข้ารับการตรวจเลือก” หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ  
"เข้ารับการเตรียมพล" หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร 

หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  
"องค์การระหว่างประเทศ” หมายความว่า องค์การที่ได้รับการจัดตั้งขึ้นด้วยความตกลงระหว่างประเทศทั้ง

ในระดับรัฐบาลและระดับเอกชน และส าหรับองค์การสหประชาชาติให้หมายความรวมถึงทบวงการช านัญพิเศษและ
องค์การอื่นใดในเครือสหประชาชาติด้วย 

"องค์การต่างประเทศ” หมายความว่า องค์การหรือสถาบันต่างประเทศตามที่ผู้รักษาการตามประกาศนี้จะ
ได้ประกาศรายชื่อให้ทราบ  



“การไปปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศ” หมายความรวมถึง การไปปฏิบัติงานตามโครงการแลกเปลี่ยน
อาจารย์ การไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ การไปปฏิบัติงานในต่างประเทศในลักษณะเดียวกันกับการไป
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ รวมทั้งการไปปฏิบัติงานในหน่วยงานขององค์การระหว่างประเทศ หน่วยงาน
ขององค์การต่างประเทศ หรือหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศซึ่งตั้งอยู่ในประเทศไทย โดยได้รับเงินเดือนหรือ
ค่าตอบแทนในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐบาล
ต่างประเทศหรือจากประเทศท่ีไปปฏิบัติงาน แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงการเดินทางไปราชการตามระเบียบว่าด้วยการอนุมัติให้
เดินทางไปราชการหรือการจัดการประชุมของทางราชการ การไปรับราชการประจ าในต่างประเทศ การไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ตามระเบียบหรือข้อบังคับว่าด้วยการให้พนักงานส่วนต าบล/พนักงานไปศึกษา 
ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ  

“ลาติดตามคู่สมรส” หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการ 
พนักงานส่วนต าบล/พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ
หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตามความต้องการของทางราชการ
ตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการหรือ
เต็มเวลาท างาน ตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ 
ต่างประเทศ  

ข้อ.............การลาทุกประเภทตามที่ก าหนดในส่วนนี้ ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ คณะรัฐมนตรีก าหนด
เกี่ยวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย  

วันเวลาการท างาน  วันจันทร์ - วันศุกร์  
เวลาท างาน  เริ่มท างานตั้งแต่เวลา 08.30 น.ถึง 16.30 น. หยุดกลางวันเวลา 12.00 – 

13.00 น. (ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างานและ
วันหยุดราชการ (ฉบับที ่12) พ.ศ. 2502 และ (ฉบับที ่16) พ.ศ. 2506  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วันหยุดราชการ  
วันหยุดราชการของไทยแบ่งออกเป็น 4 ประเภท  
1. วันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์  
2. วันหยุดราชการประจ าปี ส่วนใหญ่จะเป็นวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ซึ่งรัฐบาลจะ

ประกาศให้ทราบล่วงหน้าโดยต้องผ่านความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีก่อน  
3. วันหยุดราชการพิเศษ ซึ่งคณะรัฐมนตรีจะพิจารณาก าหนดให้หยุดเป็นคราว ๆ ไป  
4. วันหยุดชดเชย  

ส าหรับจังหวัดปัตตานี สตูล ยะลา นราธิวาสและสงขลา ให้หยุดราชการเพ่ิมขึ้นเนื่องในวันตรุษอิดิ้ลฟริตตี้ (วันราย
อปอซอ) 1 วัน และวันตรุษอีดิ้ลอัฎฮา (วันรายอฮัจยี) 1 วัน เพ่ือเป็นการรักษาขนบธรรมเนียม ประเพณีอันเป็น
วัฒนธรรมท้องถิ่นและเปิดโอกาสให้ข้าราชการได้ประกอบพิธีกรรมทางศาสนาอิสลามตามสมควรด้วย  และให้วัน
ตรุษจีนซึ่งเป็นวันส าคัญของชาวไทยเชื้อสายจีนเป็นวันหยุดราชการประจ าปีเพิ่มขึ้นอีก 1 วัน  
วันหยุดชดเชย  

วันหยุดราชการประจ าปีวันใด ตรงกับวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ ให้เลื่อนวันหยุดราชการประจ าปีวันนั้น
ไปหยุดในวันท างานถัดไป โดยให้หยุดชดเชยได้ไม่เกิน 1 วัน  

(1.มติคณะรฐัมนตร ีวันที ่1 พฤษภาคม 2544 และวันที ่3 กุมภาพนัธ ์2547  
2.ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ พ.ศ. 2517  

3.ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ (ฉบับที ่20) พ.ศ. 2555  
4.ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที ่21) พ.ศ. 2556  
5.หนังสือส านักเลขาธกิารคณะรฐัมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0205/ว 83 ลงวันที ่11 พฤษภาคม 2544  

6.หนังสือส านักเลขาธกิารคณะรฐัมนตรี ที่ นร 0504/ว 38 ลงวันที ่20 กุมภาพันธ ์2547)  

การลาช่วงก่อน/หลังวันหยุด  
การลาช่วงก่อน/หลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือประจ าปีเพ่ือให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน ให้ผู้มีอ านาจ

อนุญาตการลาใช้ดุลยพินิจตามความเหมาะสมและจ าเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้  โดยมิให้เกิดผลเสียแก่การปฏิบัติ
ราชการ  
การนับวันลา  

การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณ และการนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือ จัดส่งใบลา อนุญาต
ให้ลาและค านวณวันลา ให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลา
ด้วย  
ยกเว้น การค านวณวันลาส าหรับวันลาปุวย วันลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร วันลากิจส่วนตัว วันลาพักผ่อน ให้
นับเฉพาะวันท าการ  
การจัดกระบวนงาน  

ในการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา งานการเจ้าหน้าที่จะใช้สัญลักษณ์ในการท ากิจกรรมของ
แต่ละข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 

 



1.การลาปุวย  
พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งประสงค์จะลาปุวยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี

อ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่จะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  
กรณีปุวยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เม่ือสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอ

หรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  
การลาปุวยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  
การลาปุวยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาต

เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  
ข้อสังเกต ในการนับระยะเวลาวันลาปุวย อ านาจการอนุญาตให้ลา จะอนุญาตเป็น “วัน” หมายความว่า ให้

นับวันหยุดราชการไว้ในห้วงเวลาขออ านาจการอนุญาตด้วย ส่วนการลานับเป็น “วันท าการ” หมายความว่า ไม่นับ
วันหยุดราชการ เช่น หัวหน้าฝุายมีสิทธิอนุญาตให้ผู้ใต้บังคับบัญชาในสังกัดลาปุวยระหว่างวันที่ 1 – 30 มิถุนายน 
เป็นการใช้อ านาจอนุญาต 30 วัน แต่เวลานับวันลาของผู้ได้รับอนุญาต จะเป็นการใช้สิทธิการลา 21 วันท าการ เป็น
ต้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี (ก.อบต.จังหวัดปัตตานี) เรื่อง ก าหนด
หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 ข้อ 15  

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วน
ต าบล ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 ข้อ 15 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลาคลอดบุตร  
พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้ บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้

มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ โดยได้รับเงินเดือน
ครั้งหนึ่งได้ 90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ (การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตร
ก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน)  

กรณีถ้าไม่ได้คลอดบุตรตามก าหนด หากประสงค์จะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไปให้ผู้มีอ านาจ
อนุญาต อนุญาตให้ถอนวันลาคลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  

หมายเหตุ : การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้น 
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี (ก.อบต.จังหวัดปัตตานี) เรื่อง ก าหนด
หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556  

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วน
ต าบล ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
พนักงานส่วนท้องถิ่นชายซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตรให้เสนอหรือ

จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับตั้งแต่วันที่คลอด
บุตร โดยให้มสีิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ  

ผู้มีอ านาจอนุญาต อาจให้แสดงหลักฐานการเป็นสามีภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย เช่น ใบส าคัญการ
สมรสประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี (ก.อบต.จังหวัดปัตตานี) เรื่อง ก าหนด

หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 ข้อ 17  
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วน

ต าบล ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 ข้อ 17 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลากิจส่วนตัว  
การลากิจส่วนต าบลมี 2 ประเภท คือ  
1. การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอ่ืน ๆ)  
2. การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  
พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี

อ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะ
เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้ แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจ
อนุญาตทราบโดยเร็ว  

กรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุ 
ผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  

การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่น ๆ) พนักงานส่วนท้องถิ่นมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 
45 วันท าการ แต่ในปีที่เริ่มรับราชการให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 15 วันท าการ แต่เมื่อมีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น
ระหว่างลากิจส่วนตัว ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตการลา จะเรียกตัวกลับมาปฏิบัติราชการก็ได้  

การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ลาคลอดบุตรครบ 90 วัน (นับวันหยุดราชการด้วย) 
โดยได้รับเงินเดือนแล้ว ยังมีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ได้อีกไม่เกิน 150 วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา  

ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจ าเป็นเกิดข้ึน ผู้บังคับบัญชาไม่อาจเรียกตัว
พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้นกลับมาปฏิบัติราชการในระหว่างการลานี้ได้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี (ก.อบต.จังหวัดปัตตานี) เรื่อง ก าหนด

หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556  
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วน

ต าบล ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลาพักผ่อน  
พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้ มี

อ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือ
หลายครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่นมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปี ในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ 
เว้นแต่ พนักงานส่วนท้องถิ่นดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน  

1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นครั้งแรก  
2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้า

รับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  
4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ

ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
ถ้าในปีใดพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้วแต่ไม่ ครบ 10 

วันท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได ้แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนใน
ปีปัจจุบันจะต้องไม่ เกิน 20 วันท าการ (ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมา แล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวัน
ลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี (ก.อบต.จังหวัดปัตตานี) เรื่อง ก าหนด

หลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556  
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วน

ต าบล ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 



 
 
 
 
 
 
 
 



การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่นับถือศาสนา

อิสลาซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้ มีอ านาจ
พิจารณา หรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน  

กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการ
ลาและให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  

พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์และจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลาและจะต้อง
กลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจาก
การเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  

หมายเหตุ : พนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้วหากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไป
ประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอถอนวันลาให้ผู้มีอ านาจ
พิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุด
ราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี (ก.อบต.จังหวัดปัตตานี) เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การ
ลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556  
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนต าบล ลง
วันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2556 



 

 
 
 
 
 
 
 
 



การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการ

ตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชัว่โมง ส่วนพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไป
ตามล าดับจนถึงนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ๆ  

เมื่อพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้มารายงาน
ตัว กลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน 7 วัน เว้นแต่กรณีที่มีเหตุจ าเป็น อาจขยายเวลาให้ได้
แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

 
 
 
 
 
 



การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งประสงค์ จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติ การวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้

เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาอนุญาต  
ส าหรับการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งประสงค์ จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือพิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้
ในดังนี้  

การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ มี 2 ประเภท คือ  
ประเภทท่ี 1 ได้แก่ การไปปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้  
1. การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ซึ่งประเทศไทยเป็นสมาชิกและเป็นวาระที่จะต้องส่งไป

ปฏิบัติงานในองค์การนั้น  
2. รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหว่างประเทศ  
3. ประเทศไทยต้องส่งไปปฏิบัติงานเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการของรัฐบาล

ไทย  
ประเภทท่ี 2 ได้แก่ การปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที่ 1  

พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้  
(1) เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปีก่อนถึงวันที่ได้รับ

อนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน เว้นแต่ผู้ที่ไปปฏิบัติงานในองค์การสหประชาชาติ ก าหนดเวลา 5 ปีให้ลดเป็น 2 ปี  
ส าหรับผู้ที่เคยปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ประเภทที ่2 มาแล้วจะต้องมีเวลาปฏิบัติราชการในส่วนราชการ
ไม่น้อยกว่า 2 ป ีนับแต่วันเริ่มกลับเข้าปฏิบัติราชการ หลังจากเดินทางกลับจากการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศประเภทที่ 2 ครั้งสุดท้าย  

(2) ผู้ที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2 ต้องมีอายุไม่เกิน 52 ปีบริบูรณ์นับนับถึงวันที่
ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน  

(3) เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติเรียบร้อยและไม่อยู่ใน
ระหว่างถูกสอบสวนว่ากระท าผิดวินัย  

การขอยกเว้นหรือผ่อนผันคุณสมบัติตาม (1) และ (2) ให้เสนอเหตุผลความจ าเป็นต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
เพื่อพิจารณาเป็นรายๆ ไป  

ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการคัดเลือกให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ยื่นใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาไปตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัด เพ่ือพิจารณาอนุญาต และมีค าสั่งให้พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้นลา
ไปปฏิบัติงานได้โดยถือว่าเป็นการไปท าการใด ๆ อันจะนับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ มีก าหนดเวลาไม่
เกิน 4 ป ีส าหรับการไปปฏิบัติงาน ประเภทที่ 1 หรือมีก าหนดเวลาไม่เกิน 1 ปีส าหรับการไปปฏิบัติงาน ประเภทที่ 2 
โดยไม่รับเงินเดือน เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้
นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้นให้มีสิทธิได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่าง
ประเทศแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น พนักงานส่วน
ท้องถิ่นที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หากประสงค์จะอยู่ปฏิบัติงานต่อให้ยื่นเรื่องราว
พร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงรัฐมนตรีเจ้า
สังกัด เพ่ือพิจารณาอนุญาตและมีค าสั่งให้พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้นไปปฏิบัติงานได้โดยถือว่าเป็นการไปท าการใด ๆ 
อันจะนับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้พนักงานส่วน
ท้องถิ่นไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการได้อีก แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี 

การอนุญาตให้พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดไปปฏิบัติงานประเภทที่ 2 เกินกว่า 1 ปี ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ผู้นั้น
ออกจากราชการในช่วงเวลาที่ไปปฏิบัติงานเกิน 1 ปีด้วย เมื่อกระทรวง ทบวง กรมเจ้าสังกัดได้ มี ค าสั่งให้พนักงาน
ส่วนท้องถิ่นไปปฏิบัติงานหรือให้ไปปฏิบัติงานต่อหรือให้ออกจากราชการแล้ว ให้ส่วนราชการส่งส าเนาค าสั่งดังกล่าว



ให้กระทรวงการคลังและองค์กรกลางบริหารงานบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบด้วย โดยให้กระทรวง ทบวง กรมเจ้าสังกัด
จัดท าสัญญาผูกมัดพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2 ให้กลับมารับราชการ
ในส่วนราชการเป็นเวลาหนึ่งเท่าของระยะเวลาที่ไปปฏิบัติงานพนักงานส่วนท้องถิ่น 

ผู้ใดไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่กลับมารับราชการหรือกลับมารับราชการไม่ครบก าหนด
ตามสัญญาให้ชดใช้เงินเบี้ยปรับแก่ทางราชการ ดังนี้ 

1. ไม่กลับเข้ารับราชการเลยให้ชดใช้เป็นจ านวนเท่ากับเงินเดือนเดือนสุดท้ายที่ได้รับคูณด้วยระยะเวลาที่ลา
ไปปฏิบัติงานที่คิดเป็นเดือน เศษของเดือน ถ้าเกิน 5 วันให้คิดเป็น 1 เดือน 

2. กลับมารับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เบี้ยปรับตาม 1 ลดลงตามส่วนการท าสัญญาตาม
วรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด เมื่อจัดท าแล้วให้ส่งให้กระทรวงการคลังและ
ส านักตรวจเงินแผ่นดิน แห่งละ 1 ชุดด้วย 

พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศเมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จให้รายงานตัวเข้า
ปฏิบัติหน้าที่ภายใน 10 วัน นับแต่วันถัดจากวันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานและให้รายงานผลการไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรี
เจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลาติดตามคู่สมรส  
พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยความเห็นของ ก.จังหวัด เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 2 ปี และในกรณี
จ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อี ก 2 ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออกจากราชการ  

การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนท้องถิ่นลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว 
หรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามท่ีก าหนด และจะต้องเป็น
กรณีท่ีคู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติ หน้าที่
ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่  

พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลา ในช่วงเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้
กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทยแล้ว ต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ
ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีกในช่วงเวลาใหม่ จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสได้ใหม่ 

 
 
 
 
 



การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้าย

เพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ หากพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้นประสงค์จะลา
ไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการ
ประกอบอาชีพแล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ 
ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน  

พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน
นอกจากท่ีก าหนดในวรรคหนึ่งและผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้หากพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟู สมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ องค์กรการกุศลอัน
เป็นสาธารณะ หรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการเป็นผู้จัดหรือร่วมจัด พนักงานส่วนท้องถิ่น
ซึ่งประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ
พิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือ
พิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


