
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของนักทรัพยากรบุคคล 

เรื่อง การบรหิารงานบุคคล 
เกี่ยวกับการลาของบุคลากร 

 



 
 

 

 

 

 

 

ค าน า 
 

               ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความเป็นอิสระ
ในการบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542 บัญญัติ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล                         
(ก.อบต.จังหวัด) ก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบล              
และลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอ านาจหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนต าบล และจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน               
ส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) 
ก าหนด 

               งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางปอ จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการลาของบุคลากรในหน่วยงาน เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการลามีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย 
ข้อบังคับหนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี โดยมุ่งหมายเจ้าหน้าที่ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและประกอบ
ในการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ ์
 

 

งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลบางปอ 
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1. ชื่องาน การบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการลาของบุคลากร 
 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
  กระบวนงาน การบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการลาของบุคลากร เริ่มตั้งแต่บุคลากรแจ้งความ
ประสงค์ขอลา โดยน าแบบค าขอลาประเภทต่างๆ กรอกข้อมูล เพ่ือส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตรวจสอบตามข้ันตอน ดังนี้ 
 
  กระบวนงานที ่๑  
  กระบวนงานรับแบบค าขอลาและตรวจสอบข้อมูล เมื่อบุคลากรได้ยื่นแบบค าขอลาเพ่ือแจ้ง
ความประสงค์ขอลาประเภทต่างๆ นักทรัพยากรบุคคลมีหน้าที่ในการตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับการลาของบุคคล
นั้น ยื่นใบลาถกูต้องหรือไม ่ลามาแล้วจ านวนกี่ครั้ง มีสิทธิลาเหลือเท่าใด เป็นต้น 
 
  กระบวนงานที่ ๒  
  กระบวนงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น ภายหลังจากที่นักทรัพยากรบุคคล                      
ได้ตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับความถูกต้องในการลา และได้ลงชื่อผู้ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจึงเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ต่อไป 
   
  กระบวนงานที่ ๓  
  กระบวนงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับดับขั้นลงนามพิจารณาโดยผู้บังคับบัญชาในแต่ละล าดับ
ขั้น มีหน้าที่ในการพิจารณาเก่ียวสิทธิการลาของบุคลากรในสังกัดให้เป็นไปตามระเบียบ    
     
  กระบวนงานที่ ๔  
  กระบวนงานผู้มีอ านาจในการอนุญาตพิจารณา ในชั้นนี้ เป็นการพิจารณาอนุญาตการลาของ
บุคลากรของผู้มีอ านาจอนุญาตให้เป็นไปตามดุลพินิจภายใต้ระเบียบได้ให้อ านาจไว้ 
 
  กระบวนงานที่ 5  
  กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลการลาเข้าสู่ระบบการคุมข้อมูลสถิติ นักทรัพยากรบุคคลผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าส านักปลัด ด าเนินการตรวจสอบผลการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุญาต เพ่ือจัดเก็บ
ข้อมูลการลาของบุคลากรเข้าสู่ระบบการคุมข้อมูลสถิต 
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3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
1. รับแบบค าขอลาและตรวจสอบข้อมูล       1 นาท ี
2. เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น        1 นาท ี
3. ผู้บังคับบัญชาตามล าดับดับขั้นลงนามพิจารณา         1 นาท ี
4. ผู้มีอ านาจในการอนุญาตพิจารณา    1 นาท ี
5. จัดเก็บข้อมูลการลาเข้าสู่ระบบการคุมข้อมูลสถิติ  1 นาท ี
    
4. ช่องทางการให้บริการ 
-งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางปอ 
โทรศัพท์/โทรสาร. 0-7364-3164  
 
5. ช่องทางการร้องเรียน 
สถานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางปอ หมู่ที ่3 ต าบลบางปอ อ าเภอเมืองนราธิวาส  
                       จังหวัดนราธิวาส  96000 
เปิดให้บริการวัน จันทร์- ศุกร์เวลา 08.30 - 16.30 น.  
 
5. ค่าธรรมเนียม 
-ไม่มี 
 
6. หลักกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2. ประกาศ ก.อบต.จังหวัดนราธิวาส เรื่องหลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล (เพ่ิมเติมตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555) 
 
7. เอกสารที่ใชใ้นการขอลา ดังนี้  
1. แบบค าขอประเภทต่างๆ 
2. ใบรับรองแพทย์ (ถ้าม)ี 
3. เอกสารอ่ืนๆ 
 
8. การลาของพนักงานส่วนต าบล 
ได้แบ่งการลาออกเป็น 11 ประเภท คือ 

1. การลาปุวย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
4. การลากิจส่วนตัว 
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5. การลาพักผ่อน 
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
10.  การลาติดตามคู่สมรส 

     11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 
9. สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานส่วนต าบล 
9.1 การลาปุวย 
1) การลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันท า
การ มีสิทธิได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่งปีหรือ 6 เดือน 
2) ลาปุวย (และลากิจ) ไม่เกิน 23 วันท าการ มีสิทธิได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่งปี
หรือ 6 เดือน 
3) การลาปุวยตั้งแต ่30 วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 
4) การยื่นใบลาปุวย ให้ยื่นก่อนล่วงหน้า (กรณีที่แพทย์นัด) หรือยื่นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
5) การลาปุวยให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ เป็นผู้อนุญาต 
 
9.2 การลาคลอดบุตร 
1) การลาคลอดบุตรมีสิทธิได้ไม่เกิน 90 วัน 
2) การลาคลอดบุตรให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงนายก อบต.เป็นผู้อนุญาต 
 
9.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
1) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
2) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 
90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร 
 
9.4 การลากิจส่วนตัว 
1) ลากิจส่วนตัวยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา  3 วัน หรือยื่นวันแรกที่ปฏิบัติราชการก็ได้ 
2) ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 
3) ลากิจส่วนตัวนับรวมกับลาปุวย ลาได้ไม่เกิน 23 วัน ในรอบครึ่งปี หากลากิจส่วนตัวรวมกับลาปุวยเกิน 23 
วัน ไม่มีสิทธิได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 
 
 



 
 

 

 

 

 

-4- 
9.5 การลาพักผ่อน 
1) สิทธิในการลาพักผ่อนประจ าปีได้ 10 วันท าการ (ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน) 
2) การลาพักผ่อนประจ าปี 10 วันท าการ หากผู้ไดลาไม่ครบตามจ านวน ก็ให้สะสมในปีวันที่ยังไม่ได้ลาในปีนั้น
รวมเข้ากับปีต่อๆไปได ้แต่ต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 
3) ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 
4) การลาพักผ่อนให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า 3 วัน เมื่อได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการแล้วจึงลาได้ 
 
9.6 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
1) การลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น จึงถึงนายก อบต.เป็นผู้อนุญาต ไม่
น้อยกว่า 60 วัน 
2) สิทธิในการลาอุปสมบท ลาได้ไม่เกิน 120 วัน 
 
9.7 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
1) เมื่อได้รับหมายเรียกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง 
2) เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามปกติภายใน 7 วัน 
 
9.8 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
1) ลาภายในประเทศ หรือต่างประเทศยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงนายก อบต.เป็นผู้อนุญาต 
 
9.9 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
1) ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงนายก อบต.เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
9.10 การลาติดตามคู่สมรส 
1) การลาติดตามคู่สมรสมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 2 ปี และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่เมื่อ
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี  
2) การลาติดตามคู่สมรสให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงนายก อบต. เพ่ือพิจารณาอนุญาต
โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. 
 
9.11 การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
1) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่
กรณีมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 12 เดือน 
2) ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงนายก อบต.เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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10. สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานจ้าง 
10.1 การลาปุวย 
1) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ปี มีสิทธิลาปุวยปกติได้ไม่เกิน 60 วันท า
การ 
2) พนักงานจ้างทั่วไป ใน 1 ปี มีสิทธิลาปุวยได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
3) ลาปุวยให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน หากลาปุวยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 
10.2 การลากิจส่วนตัว 
1) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ปี มีสิทธิลากิจได้ไม่เกิน 45 วันท าการ 
ยกเว้นปีแรกท่ีเข้าปฏิบัติงานมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
2) ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงลาได้ 
3) พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลากิจส่วนตัว 
 
10.3 การลาพักผ่อน 
1) พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  พนักงานจ้างทั่วไป ส าหรับปีแรกท่ีได้รับการจ้าง
ต้องปฏิบัติงานครบ 6 เดือนก่อนจึงมีสิทธิลา 
2) พนักงานจ้าง ใน 1 ปี มีสิทธิลาได้ไม่เกิน 10 วันท าการ 
 
10.4 การลาคลอดบุตร 
1) พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 
90 วัน นับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 
45 วัน 
 
10.5 การลาอุปสมบท 
1) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาอุปสมบทได้ไม่เกิน 120 วัน โดยได้รับ
ค่าตอบแทนในระหว่างการลาเว้นแต่ในปีแรกที่จ้างไม่ได้ค่าตอบแทนระหว่างลา 
2) การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้าก่อนไม่น้อยกว่า 60 วัน 
3) พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลาอุปสมบท 
 
10.6 การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้าฝึกวิชาทหารฯ 
1) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาได้ตามระยะเวลาที่เข้าฝึก โดยได้รับ
ค่าตอบแทนในระหว่างลา 
2) พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาได้โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 30 วัน 
3) พนักงานจ้าง ตามข้อ 1 และข้อ 2 ที่ลาเข้าฝึกฯ และได้รับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าจ้างระหว่างลา 
 



 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


