
 

 
 

คูมือการลา และแนวทางการพิจารณาอนุญาตการลาแตละประเภท 

ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจางประจำ และพนักงานจาง 

เทศบาลตำบลหนองปาครั่ง 

อำเภอเมืองเชียงใหม  จังหวัดเชียงใหม 



สิทธิการลาของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจางประจำ และพนักงานจาง 

ประเภทการลา 
พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล 

ลูกจางประจำ 
พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 

1. การลาปวย - ปละไมเกิน 60 วันทำการ 
- รอบการประเมินลาไดไมเกิน 23 วัน 
- กรณีจำเปนผูมีอำนาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 
60 วันทำการ 
- เสนอใบลา กอน/ในวันท่ีลา หรือวันแรกท่ีกลับมา
ปฏิบัติราชการ 
- ลาตั้งแต 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทยซ่ึง
เปนผู ที ่ไดขึ ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเปนผู
ประกอบว ิชาเวชกรรมแนบมาก ับใบลาด วย    
(กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษาตัว) 
- กรณีลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยฯ 

- ปละไมเกิน 60 วันทำการ 
- รอบการประเมินลาไดไมเกิน 23 วัน 
- กรณีจำเปนผูมีอำนาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 
60 วันทำการ 
- เสนอใบลา กอน/ในวันท่ีลา หรือวันแรกท่ีกลับมา
ปฏิบัติราชการ 
- ลาตั้งแต 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทยซ่ึง
เปนผู ที ่ไดขึ ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเปนผู
ประกอบว ิชาเวชกรรมแนบมาก ับใบลาด วย    
(กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษาตัว) 
- กรณีลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยฯ 

- ในปงบประมาณลาปวยไดไมเกิน 15 วันทำการ 
และไดคาตอบแทน ดังนี้ 
1. ระยะเวลาจาง 1 ป ลาไดไมเกิน 15 วัน 
2. ระยะเวลาจาง 9 เดือน ลาไดไมเกิน 8 วัน 
3. ระยะเวลาจาง 6 เดือน ลาไดไมเกิน 6 วัน 
4. ระยะเวลาจาง ต่ำกวา 6 เดือน ลาไดไมเกิน 4 วัน 
- เสนอใบลา กอน/ในวันท่ีลา หรือวันแรกท่ีกลับมา
ปฏิบัติราชการ 
- กรณีลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยซ่ึง
เปนผู ที ่ไดขึ ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาเวชกรรมแนบมากับใบลาดวย 

2. การลาคลอดบุตร - สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง 
- เสนอใบลา กอน/ในวันท่ีลา 
- สามารถลาในวันที ่คลอด/กอน/หลังวันที ่คลอดก็ได   
แตตองไมเกิน 90 วัน 
- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันที่หยุดไปแลว
เปนวันลากิจสวนตัว 
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยัง
ไมครบ ใหถ ือว าลาประเภทอื ่นสิ ้นส ุดและให
นับเปนวันเริ่มลาคลอดบุตร 

- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน (นับรวมวันหยุด
ประจำสัปดาหและวันหยุดพิเศษ) 
- ลาตอเนื่อง โดยไดรับคาตอบแทนอีกไมเกิน 30 
วันทำการ และใหนับรวมในวันลากิจสวนตัว 
- เสนอใบลา กอน/ในวันท่ีลา 

- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน (นับรวมวันหยุด
ประจำสัปดาหและวันหยุดพิเศษ) 
- มีสิทธิไดรับคาตอบแทนระหวางลาจาก อปท.  
ไมเกิน 45 วัน (เวนแตปฏิบัติงานในปแรกไมครบ 
7 เดือน) 
- เสนอใบลา กอน/ในวันท่ีลา 

3. การลาไปชวยเหลือภริยา
ท่ีคลอดบุตร 

- จะตองเปนภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย 
- ลาภายใน 90 วันนับแตวันท่ีคลอดบุตร ครั้งหนึ่ง
ติดตอกันไมเกิน 15 วันทำการ 
- ถามีราชการจำเปน ผูบังคับบัญชาจะเรียกตัวมา
ปฏิบัติราชการระหวางการลาก็ได 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 
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ประเภทการลา 
พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล 

ลูกจางประจำ 
พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 

4. ลาพักผอน - สิทธิในการลาพักผอนประจำป ได 10 วันทำการ 
(ยกเวนผูบรรจุเขารับราชการครั้งแรกที่ยังไมผาน
การทดลองปฏิบัติราชการ) 
- อายุราชการไมถึง 10 ป มีสิทธิลาพักผอนประจำป 
10 วันทำการ สะสมไดรวมแลวไมเกิน 20 วันทำการ 
- อายุราชการตั้งแต 10 ปขึ ้นไปมีสิทธิลาพักผอน
ประจำป 10 วันทำการ สะสมไดรวมแลวไมเกิน      
30 วันทำการ 
- เสนอใบลากอนลวงหนา 3 วันทำการ 
- เมื ่อไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาแลวจึงจะ
หยุดราชการได 
- พนักงานครูเทศบาลที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา
และมีวันหยุดภาคการศึกษา หากไดหยุดราชการ
ตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกวาวันลาพักผอน
ตามระเบียบฯ ไมมีสิทธิลาพักผอนตามท่ีกำหนดไว 
- ถามีราชการจำเปน ผูบังคับบัญชาจะเรียกตัวมา
ปฏิบัติราชการระหวางการลาก็ได 

- พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจาง
ผูเชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ป มีสิทธิลาพักผอนได 10 
ว ันทำการ โดยจะต องผ านการประเม ินผล
ปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือนกอน 
- เสนอใบลากอนลวงหนา 3 วันทำการ 
- เมื ่อไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาแลวจึงจะ
หยุดราชการได 
- ถามีราชการจำเปน ผูบังคับบัญชาจะเรียกตัวมา
ปฏิบัติราชการระหวางการลาก็ได 
 

- พนักงานจางทั่วไป ใน 1 ป มีสิทธิลาพักผอนได 
10 วันทำการ โดยจะตองผานการประเมินผล
ปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือนกอน 
- เสนอใบลากอนลวงหนา 3 วันทำการ 
- เมื ่อไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาแลวจึงจะ
หยุดราชการได 
- ถามีราชการจำเปน ผูบังคับบัญชาจะเรียกตัวมา
ปฏิบัติราชการระหวางการลาก็ได 

5. การลากิจสวนตัว - ลาไดปละไมเกิน 45 วันทำการ 
- กรณีจะลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรใหมีสิทธิลา
ตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทำการ 
(ไดรับเงินเดือนอีกไมเกิน 30 วันทำการ) 
- เสนอหรือจ ัดส งใบลาตามลำดับ เม ื ่อได รับ
อนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 
- ลาลวงหนาอยางนอย 3 วันทำการ 
- ถามีราชการจำเปน ผูบังคับบัญชาจะเรียกตัวมา
ปฏิบัติราชการระหวางการลาก็ได 

- ลากิจสวนตัวรวมทั้งลาไปตางประเทศ โดยไดรับ
คาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาปละไมเกิน 45 
ว ันทำการ  เว นแต  ในป แรกท ี ่ จ  างให  ได  รั บ
คาตอบแทนระหวางลาไมเกิน 15 วัน 
- เสนอหรือจ ัดส งใบลาตามลำดับ เม ื ่อได รับ
อนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 
- ลาลวงหนาอยางนอย 3 วันทำการ 
- ถามีราชการจำเปน ผูบังคับบัญชาจะเรียกตัวมา
ปฏิบัติราชการระหวางการลาก็ได 

- ไมสามารถลาได 
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ประเภทการลา 
พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล 

ลูกจางประจำ 
พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 

6. การลาเขารับการตรวจ
เลือกหรือเขารับการเตรียม
พล 

ลาเขารับการตรวจเลือก 
- ลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจ

เลือกไมนอยกวา 48 ชั่วโมง 
ลาเขารับการเตรียมพล 

- ลาตอผู บ ังคับบัญชาภายใน 48 ชั ่วโมง      
นับแตเวลารับหมายเรียกเปนตนไป 
พนจากการเขารับการเลือกหรือเตรียมพลฯ 

- รายงานต ัวกล ับเข าปฏ ิบ ัต ิราชการตอ
ผูบังคับบัญชาภายใน 7 วัน 

- กรณีมีเหตุจำเปนขยายไดแตรวมแลวไมเกิน 
15 วัน 

การตรวจคัดเลือกเพ่ือเขารับราชการทหาร 
- มีสิทธิลา โดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติ 

การลาเขารับการระดมพล หรือเขารับการฝก
วิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่ง
พรอม 

- มีสิทธิลา โดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติ 
- หากพนระยะเวลา ใหรายงานตัวกลับเขารับ

ราชการตอผูบังคับบัญชาภายใน 7 วัน กรณีมีเหตุ
จำเปนตองจายคาจางตอไปอีก จายไดแตตองไม
เกิน 7 วัน 

- กรณ ี ได  ร ั บ เ ง ิ น เด ื อนตามช ั ้ นยศทาง
กระทรวงกลาโหมไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทนจาก
เทศบาล 

-  การลาเข าร ับการฝ กว ิชาทหาร ให  ได รับ
คาตอบแทนอัตราปกติไมเกิน 60 วัน 
- การลาเพื่อเขารับการระดมพล หรือเขารับการ
ทดลองความพรั ่งพร อมแลวแตกรณีใหได รับ
คาตอบแทนอัตราปกติไมเกิน 30 วัน 
- ก ร ณ ี ไ ด  ร ั บ เ ง ิ น เ ด ื อ น ต า ม ช ั ้ น ย ศ ท า ง
กระทรวงกลาโหมไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทนจาก
เทศบาล 

7. การลาอุปสมบทหรือการ
ลาไปประกอบพิธีฮัจย 

- เสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผ ู ม ีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวัน
อุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไม
นอยกวา 60 วัน กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจจัดสงใบลา
ได ใหชี้แจงเหตุผลความจำเปนประกอบการลา 
- ตองอุปสมบท/เดินทางไปประกอบพิธ ีฮ ัจย
ภายใน 10 วัน นับแตว ันเร ิ ่มลา และกลับมา
รายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต
วันลาสิกขาหรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทย 

- ลาโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไม
เกิน 120 วัน 
- เสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู ม ีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวัน
อุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธฮัีจย
ไมนอยกวา 60 วัน 
-  ยกเว น เร ิ ่ มทำงานป แรกไม ม ี ส ิทธ ิ ได  รับ
คาตอบแทน 
-  อำนาจในการอนุญาตใหลาเปนของนายกเทศมนตร ี

- อำนาจในการอนุญาตใหลาเปนของนายกเทศมนตรี 
(ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของนายกเทศมนตรี) 

8. การลาไปศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

- เสนอตามลำดับจนถึงนายกฯ เพ่ือพิจารณาอนุญาต - ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 
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ประเภทการลา 
พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล 

ลูกจางประจำ 
พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 

9. การลาไปปฏิบัติงานใน
องคการระหวางประเทศ 

- เสนอตามลำดับจนถึงนายกฯ เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
(นับเวลาระหวางลาเหมือนเต็มเวลาราชการ) 
- ระยะเวลาไมเกิน 1 ปเม่ือปฏิบัติงานแลวเสร็จให
รายงานตัวเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการภายใน 15 วัน 
นับแตวันครบกำหนดเวลา 
- รายงานผลเก่ียวกับการไปปฏิบัติงานใหนายกฯ ทราบ
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีกลับปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 

10. การลาติดตามคูสมรส - เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซ่ึงเปนขาราชการ 
- เสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงนายกฯ เพื ่อพิจารณาอนุญาต โดยความ
เห็นชอบของ ก.ท.จ. ใหลาไดไมเกิน 2 ปกรณี
จำเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีก 2 ป แตรวมแลว
ไมเกิน 4 ป 
- กรณีเกิน 4 ป ใหลาออกจากราชการ 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 

11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพ
ดานอาชีพ 

- เหตุปฏิบัติราชการในหนาที่หรือถูกประทุษราย
เพราะเหตุกระทำการตามหนาที ่จนทุพพลภาพ
หรือพิการ มีสิทธิลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ
ได ไมเกิน 12 เดือน 
- กรณีเปนเหตุอื่น และนายกฯ เห็นวาสามารถรับ
ราชการได ใหมีสิทธิลาไปฟนฟูสมรรถภาพดาน
อาชีพ ไมเกิน 12 เดือน 
- ทั ้งสองกรณีตองเปนหลักสูตรที ่สวนราชการ 
หนวยงานอื ่นของรัฐ องคกรการกุศลอันเปน
สาธารณะหรือสถาบันที ่ได ร ับการรับรองจาก
หนวยงานของราชการ เปนผูจัดหรือรวมจัด 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 

 

  

 

 



แนวทางการเสนอใบลาและหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตการลาแตละประเภท 

ประเภทการลา การเสนอใบลา แบบใบลา หลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาต 
1. การลาปวย - กอน/ในวันที ่ลา หรือวันแรกที ่กลับมา

ปฏิบัติราชการ 
- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว - ลาตั้งแต 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทย

ซึ่งเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเปนผู
ประกอบว ิชาเวชกรรมแนบมากับใบลาดวย 
(กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษาตัว) 
- กรณีลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยฯ 

2. การลาคลอดบุตร - กอน/ในวันท่ีลา 
- ลาในวันที่คลอด/กอน/หลังวันที่คลอดก็ได 
แตตองไมเกิน 90 วัน 

- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว  

3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร - ลาภายใน 90 วันนับแตวันที่คลอดบุตร 
ครั้งหนึ่งติดตอกันไมเกิน 15 วันทำการ 

- แบบใบลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร - ทะเบียนสมรส 
- สูติบัตรบุตร 

4. ลาพักผอน - เสนอใบลากอนลวงหนา 3 วันทำการ 
- เม่ือไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาแลวจึง
จะหยุดราชการได 

- แบบใบลาพักผอน  

5. การลากิจสวนตัว - เสนอใบลากอนลวงหนา 3 วันทำการ 
- เสนอหรือจัดสงใบลาตามลำดับ เมื่อไดรับ
อนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 
- ถามีราชการจำเปน ผูบังคับบัญชาจะเรียก
ตัวมาปฏิบัติราชการระหวางการลาก็ได 

- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว  

6. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขา
รับการเตรียมพล 

- กอนวันเขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 
45 วัน 
-ภายใน  48 ช ั ่ ว โ มง  น ับแต  เ วลารั บ
หมายเรียก 

- แบบรายงานลาเขารับการตรวจเลือก หรือ
เขารับการเตรียมพล 

- หมายเรียก 

7. การลาอุปสมบทหรือการลาไป
ประกอบพิธีฮัจย 

- กอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา 60 วัน กรณีมี
เหตุพิเศษไมอาจจัดสงใบลาได ใหชี้แจงเหตุผล
ความจำเปนประกอบการลา 

- แบบใบลาไปอุปสมบท 
- แบบใบลาไปประกอบพิธ ี ฮัจย  ณ เม ือง
เมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย 

- หนังสือรับรองใหอุปสมบท 
- หนังสือรับรองใหไปประกอบพิธีฮัจย 

 



ประเภทการลา การเสนอใบลา แบบใบลา หลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาต 
8. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย หรือดูงาน 

- เสนอใบลากอนวันท่ีลา 
- เสนอตามลำดับจนถึงนายกฯ เพื่อพิจารณา
อนุญาต 

- แบบใบลาไปศึกษาฝกอบรมปฏิบัติการวิจัย 
หรือดูงาน 

- หนังสือรับรองใหเขารับการศึกษาฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ซึ่งระบุระยะเวลาของ
กิจกรรมขางตน 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองคการ
ระหวางประเทศ 

- เสนอใบลากอนวันท่ีลา 
- เสนอตามลำดับจนถึงนายกฯ เพื่อพิจารณา
อนุญาต (นับเวลาระหวางลาเหมือนเต็มเวลา
ราชการ) 

- แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวาง
ประเทศ 

- หนังส ือร ับรองใหไปปฏิบัต ิงานในองคการ
ระหวางประเทศซ่ึงระบุระยะเวลาท่ีใหไป 

10. การลาติดตามคูสมรส - เสนอใบลากอนวันท่ีลา 
- เสนอหรือจัดสงใบลาตอผู บังคับบัญชา
ตามลำด ับจนถ ึงนายกฯ เพ ื ่อพ ิจารณา
อนุญาต โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. 

- แบบใบลาติดตามคูสมรส - คำสั่งหรือหนังสือมอบหมายใหคูสมรสไปปฏิบัติ
ราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ตางประเทศ 

11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ - เสนอใบลากอนวันท่ีลา - แบบใบลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ - หลักสูตรท่ีประสงคจะลา 
- ใบรับรองแพทย 
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