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คู�มือการปฏิบัติงานด�านบริหารงานบุคคล 
  
 การมาปฏิบัติงาน 

 การแต�งกาย  
ให�พนักงานส�วนตําบลและพนักงานจ�างทุกคนแต�งกายด�วยความสุภาพเรียบร�อย  เป!นไปตาม

ประเพณีนิยม  โดยกําหนดดังนี้ 
  1.1  วันจันทร)  แต�งกายด�วยเครื่องแบบชุดกากี 
  1.2  วันอังคาร  แต�งกายด�วยชุดสุภาพ 
  1.3  วันพุธ  แต�งกายด�วยชุดกีฬา อบต. 
  1.4  วันพฤหัสบดี แต�งกายด�วยชุดสุภาพ  
  1.5  วันศุกร)  แต�งกายด�วยชุดสุภาพ (ผ�าไทย) 
  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ท่ีสั่งการนอกเหนือจากนี้ให�ถือปฏิบัติตามนั้น 

การลาพนักงานส�วนตําบล 
การลา  กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข�อง 

 
2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ)และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด             

ว�าด�วยการลา 
2.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการลาของข�าราชการ พ.ศ. 2555 
2.3 พ.ร.ฎ.การจ�ายเงินเดือน เงินป? บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

และแก�ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 

การลาของพนักงานส�วนตําบล 
ได�แบ�งการลาออกเป,น 11  ประเภท  คือ 
1.  การลาปEวย 
2.  การลาคลอดบุตร 
3.  การลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
4.  การลากิจส�วนตัว 
5.  การลาพักผ�อน 
6.  การอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย) 
7.  การลาเข�ารับการตรวจเลือกหรือเข�ารับการเตรียมพล 
8.  การลาไปศึกษา  ฝKกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
9.  การลาไปปฏิบัติงานในองค)การระหว�างประเทศ 
10. การลาติดตามคู�สมรส 
11. การลาไปฟPQนฟุสมรรถภาพด�านอาชีพ 
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สิทธิประโยชน�ในการลา 
ของพนักงานส�วนตําบล  

 
1.  การลาป3วย 
1.  ลาปEวยซ่ึงจําเป!นต�องรักษาเป!นเวลานานไม�คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม�เกิน  60  วันทําการ  มีสิทธิได�รับ
เลื่อนข้ันเงินเดือนและค�าจ�างปกติในรอบครึ่งป?หรือ  6  เดือน 
2.  การลาปEวยต้ังแต�  3  วันข้ึนไปต�องมีใบรับรองแพทย) 
3.  การยื่นใบลาปEวย  ให�ยื่นก�อนล�วงหน�า (กรณีท่ีแพทย)นัด)หรือยื่นในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
4.  การลาปEวยให�เสนอต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงหัวหน�าส�วนราชการ  เป!นผู�อนุญาต 
2.  การคลอดบุตร 
1.  การลาคลอดบุตรมีสิทธิได�ไม�เกิน 90 วัน 
2.  การลาคลอดบุตรให�เสนอต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงปลัด อบต .เป!นผู�อนุญาต 
3.  การลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
มีสิทธิลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต�อกันได�ไม�เกิน 15 วันทําการ ภายใน 90 วัน นับแต�วันท่ีคลอดบุตร 
4.  การลากิจส�วนตัว 
1.  ลากิจส�วนตัวยื่นล�วงหน�าต�อผู�บังคับบัญชา  3  วัน  หรือยื่นวันแรกท่ีปฏิบัติราชการก็ได� 
2.  ข�าราชการท่ีลาคลอดบุตร 90 วันแล�ว หากประสงค)ลากิจส�วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให�มีสิทธิลาต�อเนื่องจากการลา
คลอดบุตรได�ไม�เกิน 150 วันทําการ 
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5.  การลาพักผ�อน 
1.  สิทธิในการลาพักผ�อนประจําป? ได�10 วันทําการ (ข�าราชการบรรจุเข�ารับราชการยังไม�ถึง 6 เดือน ไม�มีสิทธิลา ) 
2.  ลาพักผ�อนประจําป?  10 วันทําการ  หากผู�ใดลาไม�ครบตามจํานวน  ก็ให�สะสมวันท่ีไม�ได�ลารวมเข�ากับป?ต�อ ๆ  ไป 
แต�สะสมวันลาป?ปTจจุบันจะต�องไม�เกิน 20 วันทําการ 
3.  สําหรับผู�รับราชการติดต�อกันมาไม�น�อยกว�า  10  ป?  มีสิทธิ์นําวันลาพักผ�อนมาสะสมรวมกับลาพักผ�อนประจําป?ใน
ป?ปTจจุบันได�ไม�เกิน  30  วันทําการ 
4.  ลาพักผ�อนให�ยื่นใบลาก�อนล�วงหน�า  (3 วัน) เม่ือได�รับอนุญาตจากหัวหน�าส�วนราชการ  แล�วจึงลาได� 
5.  ข�าราชการปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได�หยุดราชการตามวันหยัดภาคการศึกษา
เกินกว�าวันลาผักผ�อนตามระเบียบนี้ ไม�มีสิทธิลา 
6.  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย� 
1.  เสนอก�อนวันอุปสมบทหรือก�อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย) ไม�น�อยกว�า 60 วัน 
2.  จะต�องออกเดินทางหรืออุปสมบทภายใน 10 วันนับแต�วันเริ่มลา และต�องกลับมารายงานตัวเข�าปฏิบัติราชการ
ภายใน 5 วันนับแต�วันท่ีลาสิกขาหรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศ 
3.  หากไม�สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีได� ให�ยกเลิกวันลาเม่ือได�รายงานตัวกลับเข�าปฏิบัติงาน ให�ถือว�าวันท่ี
ได�หยุดราชการไปแล�วเป!นวันลากิจส�วนตัว 
7.  การลาเข�ารับการตรวจเลือกหรือเข�ารับการเตรียมพล 
1.  เม่ือมีหมายเรียกให�รายงานผลต�อผู�บังคับบัญชาก�อนล�วงหน�าไม�น�อยกว�า  48  ชั่วโมง 
2.  เม่ือพ�นจากการเข�ารับการตรวจเลือกหรือเข�ารับการเตรียมพล ให�รายงานตัวภายใน 7 วัน อาจขยายเวลาให�ได�แต�
รวมแล�วไม�เกิน 15 วัน 
8.  การลาไปศึกษา  ฝ=กอบรม  ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน   
1.  ลาภายในประเทศหรือลาไปต�างประเทศ  ยื่นใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงนายกองค)การบริหารส�วน
ตําบลเป!นผู�อนุญาต 
2.  เม่ือได�รับอนุญาตแล�วให�รายงานหัวหน�าส�วนราชการข้ึนตรง 
9.  การลาไปปฏิบัติงานในองค�การระหว�างประเทศ 
1.  ให�เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ�าของสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2.  ให�นับเวลาระหว�างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
3.  ลาปฏิบัติราชการมีระยะเวลาไม�เกิน 1 ป? เม่ือแล�วเสร็จ ให�รายงานตัวเข�าปฏิบัติหน�าท่ีราชการภายใน 15 วัน นับ
แต�วันครบกําหนดเวลาและให�รายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานให�รัฐมนตรีเจ�าของสังกัดทราบภายใน 30 วัน 
นับแต�วันท่ีกลับมาปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 
10.  การลาติดตามคู�สมรส 
1.  ลาติดตามคู�สมรสมีสิทธิลาได�ไม�เกิน  2  ป?  กรณีจําเป!นลาต�อได�อีก 2 ป? แต�เม่ือรวมไม�เกิน  4  ป? ถ�าเกิน 4 ป?ให�
ออกจากราชการ 
2.  สามารถลาได�ครั้งเดียวหรือหลายครั้ง แต�รวมกันแล�วไม�เกินระยะเวลาท่ีกําหนดตามข�อ 1  
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3.  ลาแล�วไม�มีสิทธิลาได�อีก ยกเว�นคู�สมรสจะได�กลับมาปฏิบัติหน�าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทยแล�ว
ต�อมาได�รับคําสั่งให�ไปปฏิบัติหน�าท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานในต�างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาได�ใหม� 
 
11.  การลาไปฟABนฟูสมรรถภาพด�านอาชีพ 

ข�าราชการได�รับอันตรายหรือปEวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน�าท่ีหรือถูกประทุษร�ายเพราะเหตุกระทําการตาม
หน�าท่ี ทําให�ตกเป!นผู�ทุพพลภาพหรือพิการ มีสิทธิลาไปฟPQนฟูสมรรถภาพด�านอาชีพ ไม�เกิน 12 เดือน 

     การพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน 

1. การท่ีมีผลต�อการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน ครึ่งข้ึน 

      1.ในครึ่งป?ท่ีแล�วมา ต�องไม�ลาเกิน 23 วัน แต�ไม�รวมถึงวันลาตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วน
ตําบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ)และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค)การบริหารส�วนตําบล 
พ.ศ.2558  ข�อ (6) ในครึ่งป?ท่ีแล�วมาสําหรับผู�ได�รับอนุญาตให�ไปศึกษาในประเทศ หรือไปศึกษา อบรม ดูงาน  หรือ
ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในต�างประเทศ ต�องมีเวลาปฏิบัติราชการไม�น�อยกว�าสี่เดือน  หรือ (7) ในครึ่งป?ท่ีแล�วมา
สําหรับผู�ได�รับอนุญาตให�ลาติดตามคู�สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในต�างประเทศต�องมีเวลาปฏิบัติราชการไม�
น�อยกว�าสี่เดือน  และวันลาดังต�อไปนี้ 

ก) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย) ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวัน
ลาท่ีมีสิทธิ์ได�รับเงินเดือนระหว�างลาตามกฎหมายว�าด�วยการจ�ายเงินเดือน 

ข) ลาคลอดบุตรไม�เกิน 90 วัน 
ค) ลาปEวยซ่ึงจําเป!นต�องรักษาตัวเป!นเวลานานไม�ว�าคราวเดียว หรือหลายคราว รวมกันไม�เกิน 

60 วันทําการ 
ง) ลาปEวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน�าท่ีหรือในขณะเดินทางไปหรือ

กลับจากปฏิบัติราชการตามหน�าท่ี 
จ) ลาพักผ�อน 
ฉ) ลาเข�ารับการตรวจเลือกหรือเข�ารับการเตรียมพล 
ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค)การระหว�างประเทศ 
ซ)ลาไปช�วยเหลือภรรยาท่ีคลอดบุตรเฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิได�รับเงินเดือนระหว�างลาตาม

กฎหมายว�าด�วยการจ�ายเงินเดือน 
ณ)ลาไปฟPQนฟูสมรรถภาพด�านอาชีพ 

   การนับจํานวนวันลาไม�เกินยี่สิบสามวันสําหรับวันลากิจส�วนตัวและวันลาปEวยให�นับเฉพาะวันทํา
การ 
         2.ในครึ่งป?ท่ีแล�วมา  ต�องไม�มาทํางานสายเกินกว�า 15 ครั้ง ผู�บังคับบัญชาอาจพิจารณาประเมินให�อยู�
ในเกณฑ)ต่ํากว�ามาตรฐาน อันจะทําให�ผู�นั้นไม�สามารถได�รับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
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 3.สําหรับจํานวนการลาพักผ�อน และการลากิจของพนักงานส�วนตําบลเป!นไปตามประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดนครราชสีมากําหนด  และกําหนดให�เสนอใบลาต�อหัวหน�าส�วนราชการท่ี
สังกัดอยู� โดยให�บุคลากรตรวจสอบวันลา และเสนอให�ผู�บังคับบัญชาอนุญาตตามลําดับชั้นต�อไป (ควรเสนอใบลา
ล�วงหน�าอย�างน�อย ๓ วัน)  
 4.ข�อยกเว�นในการมาทํางานสาย  โดยมีการวิเคราะห)ถึงลักษณะงานและสภาพท�องท่ี ซ่ึงหากเกิดกรณี
ดังต�อไปนี้ไม�ถือว�ามาทํางานสาย 
  4.1 เกิดกรณีภัยธรรมชาติ  เช�น อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย ในพ้ืนท่ีท่ีตนเองอาศัยอยู� โดยความ
รุนแรงสมควรแก�เหตุจนไม�สามารถเดินทางมาปฏิบัติราชการได�ทันเวลา 
  4.2 ได�รับคําสั่งให�ไปปฏิบัติราชการด�วนแล�วกลับมาไม�ทันในวันเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ 
 โดยท้ังนี้ให�หัวหน�าส�วนราชการนําผลการลา มาสาย ไปใช�ประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนหรือ
เลื่อนค�าตอบแทนพนักงานจ�างด�วย 
2. การพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน หนึ่งข้ัน 
จะต�องอยู�ตามหลักเกณฑ)ข�อ 1. การท่ีมีผลต�อการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ครึ่งข้ึน และปฏิบัติหน�าท่ีและมีผล
ประเมินระดับดีเด�น คิดริเริ่ม ตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก ตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบากเป!นพิเศษ ทํากิจกรรม
อย�างใดอย�างหนึ่งจนสําเร็จ โยนําข�อมูลการลา พฤติกรรมการมาทํางาน การักษาวินัย ปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป!น
ข�าราชการ 

 
อ�างอิง  : 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วยการลาของข�าราชการ พ.ศ. 2555  
2.  ประกาศองค)การบริหารส�วนตําบลกระโทก เรื่อง  กําหนดหลักเกณฑ)จํานวนวันลาและมาทํางานสาย เพ่ือ

ประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส�วนตําบล พนักงานครูองค)การบริหารส�วนตําบล  และ
ลูกจ�างประจํา   

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

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

รูปแบบใบลา และ สมดุลงเวลาปฏิบัติราชากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบใบลาป3วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส�วนตัว 
(เขียนท่ี)............................................................. 
วันท่ี...............เดือน..............................พ.ศ................ 

เรื่อง .............................................................. 
เรียน นายกองค)การบริหารส�วนตําบลกระโทก 
  ข�าพเจ�า............................................................................ตําแหน�ง....................................................... 
สังกัด  องค)การบริหารส�วนตําบลกระโทก  ตําบลกระโทก  อําเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา 

  ปEวย 
ขอลา   กิจส�วนตัว เนื่องจาก................................................................................................................................ 
   คลอดบุตร 
ต้ังแต�วันท่ี.........................................................ถึงวันท่ี...........................................................มีกําหนด......................วัน 
ข�าพเจ�าได�ลา  ปEวย     กิจส�วนตัว    คลอดบุตร   ครั้งสุดท�าย  ต้ังแต�วันท่ี............................................... 
ถึงวันท่ี.................................................มีกําหนด...............................................วัน  ในระหว�างลาจะติดต�อข�าพเจ�าได�ท่ี 
......................................................................................................................................................................................... 

 

ขอแสดงความนับถือ 

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

สถิติการลาในป?งบประมาณนี้     
ประเภทลา ลามาแล�ว ลาครั้งนี้ รวม 

ป�วย    
กิจส
วนตัว    
คลอดบุตร    

             

(ลงชื่อ)..........................................................ผู�ตรวจสอบ   
   (นางสาวบุญล�อม  หม่ืนกระโทก)                
ตําแหน�ง   นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
วันท่ี...........เดือน......................................พ.ศ. ............ 
    
            
 

    
   คําส่ัง         อนุญาต   ไม�อนุญาต 

            ......................................................... 
………………………………………………………………… 

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

             (............................................) 
             ตําแหน�ง นายกองค)การบริหารส�วนตําบลกระโทก
             วันท่ี...........เดือน...............................พ.ศ. ............ 
 

ความเห็นผู�บังคับบัญชา 
         ........................................................................  
(ลงชื่อ) ......................................................................  
           (..................................................)      
ตําแหน$ง  ปลัดองค'การบริหารส$วนตําบลกระโทก 
วันท่ี...........เดือน...................................พ.ศ. ............ 
 

ความเห็นหัวหน�าส$วนราชการ 
         ........................................................................  
(ลงชื่อ)........................................................................ 
          (...................................................................) 
ตําแหน$ง...................................................................... 



แบบใบลาพักผ$อน 
 

เขียนท่ี................................................... 
วันท่ี............... เดือน.................................. พ.ศ……........... 

เรื่อง ขอลาพักผ$อน 
 

เรียน   นายกองค'การบริหารส$วนตําบลกระโทก 
 

  ข�าพเจ�า............................................................... ตําแหน$ง................................................................... 
สังกัด  องค'การบริหารส$วนตําบลกระโทก  มีวันลาพักผ$อนสะสม............วันทําการ มีสิทธิลาพักผ$อนประจําป1นี้อีก  
10  วันทําการ รวมเป5น………..........วันทําการ  ขอลาพักผ$อนต้ังแต$วันท่ี...................................... ถึงวันท่ี
........................... มีกําหนด................วัน  ในระหว$างลาจะติดต$อข�าพเจ�าได�
..….......................................................................................... 
 ........................................................................................................................................................................................ 
                   

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

สถิตกิารลาในป1งบประมาณนี ้
 

ลามาแล�ว 
(วันทําการ) 

ลาครั้งนี้ 
(วันทําการ) 

รวมเป5น 
(วันทําการ) 

 

    

  

ความเห็นหัวหน�าส$วนราชการ 
         ........................................................................ 
………………………………………………………………………….. 
  

(ลงชื่อ)........................................................................ 
          (...................................................................) 
ตําแหน$ง...................................................................... 



(ลงชื่อ)..............................................ผู�ตรวจสอบ     
          (นางสาวบุญล�อม หม่ืนกระโทก) 
ตําแหน$ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
วันท่ี.........เดือน............................พ.ศ. ............ 
    
            
 

 

 

 

       

       

 
 

    
   
 

 

ความเห็นผู�บังคับบัญชา 
         ........................................................................  
…………………………………………………………………………… 
 

(ลงชื่อ) ......................................................................  
           (.............................................)      
ตําแหน$ง  ปลัดองค'การบริหารส$วนตําบลกระโทก 
วันท่ี...........เดือน...................................พ.ศ. ............ 

คําสัง่         อนุญาต   ไม$อนญุาต 
       ........................................................................  
     ……………………………………………………………………………. 
      (ลงชื่อ) ............................................................              
                               (...................................................)  

               นายกองค'การบริหารส$วนตําบลกระโทก   

       วันท่ี...........เดือน....................................พ.ศ. ............ 
..................................................... 





     
         
 
 
 
 
 

 
 


