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1. ชื่องาน การบรหิารงานบุคคลเกี่ยวกับการลาของบุคลากร 

๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 กระบวมงาน การบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการลาของบุตลากร เร่ิมต้ังแต่บุคลากรแจ้ง

ความประสงค์ขอลา โดยนำแบบคำขอลาประเภทตา่งๆ กรอกขอ้มูล เพ่ือสง่ให้งานการเจ้าหน้าที่ดำเนินการ

ตรวจสอบตามขัน้ตอน ดังน้ี 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

กระบวนงานท่ี ๑ 
 

 

กระบวนงานรบัแบบค าขอลาและตรวจสอบขอ้มูล เมือ่บุคลากรได้
ยื่นแบบค าขอลาเพื่อแจง้ความประสงคข์อลาประเภทต่างๆ นัก
ทรพัยากรบุคคลมหีน้าที่ในการตรวจสอบขอ้มูลเกีย่วกบัการลาของ
บุคคล นัน้ ยื่นใบลาถูกต้องหรอืไม่ ลามาแลว้จ านวนกี่ครัง้ มสีทิธิ
ลาเหลอืเท่าใด เป็นต้น 

 

ระยะเวลาการ
ปฏบิตั ิ1 นาท ี  

กระบวนงานท่ี ๒ 
 

กระบวนงานเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขัน้ ภายหลงัจากที่
นักทรพัยากรบุคคลไดต้รวจสอบขอ้มูลเกีย่วกบัความถูกต้องใน
การลา และไดล้งชื่อผูต้รวจสอบเรยีบรอ้ยแลว้จงึเสนอให้
ผูบ้งัคบับญัชาพจิารณาตามอ านาจหน้าทีต่่อไป 

 

ระยะเวลาการ
ปฏบิตั ิ1 นาท ี

กระบวนงานท่ี 3 
 

กระบวนงานผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัดบัขัน้ลงนามพจิารณาโดย
ผูบ้งัคบับญัชาในแต่ละล าดบัขัน้ มหีน้าที่ในการพจิารณาเกีย่ว
สทิธกิารลาของบุคลากรในสงักดัใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ 

 

ระยะเวลาการ
ปฏบิตั ิ1 นาท ี

กระบวนงานท่ี 4 
 

กระบวนงานผูม้อี านาจในการอนุญาตพจิารณา ในชัน้น้ี เป็นการ
พจิารณาอนุญาตการลาของบุคลากรของผูม้อี านาจอนุญาตให้
เป็นไปตามดุลพนิิจภายใต้ระเบยีบไดใ้หอ้ านาจไว้ 

 

ระยะเวลาการ
ปฏบิตั ิ1 นาท ี

กระบวนงานท่ี 5 
 

กระบวนงานจดัเกบ็ขอ้มูลการลาเขา้สู่ระบบการคุมขอ้มูลสถติ ิ 
นักทรพัยากรบุคคลผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากหวัหน้าส านักปลดั 
ด าเนินการตรวจสอบผลการพจิารณาของผูม้อี านาจอนุญาต  
เพื่อจดัเกบ็ขอ้มูลการลาของบุคลากรเขา้สู่ระบบการคุมขอ้มูล
สถติ 

 

ระยะเวลาการ
ปฏบิตั ิ1 นาท ี
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3. ช่องทางการให้บรกิาร 

-งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาลตำบลมะรอืโบตก 

โทรศัพท์/โทรสาร. ๐-๗๓569-074 

4. ช่องทางการร้องเรยีน 

สถานที่ให้บรกิาร : เทศบาลตำบลมะรือโบตก ตำบลมะรอืโบตก อำเภอระแงะ   

จังหวัดนราธิวาส ๙๖130 

เปิดให้บริการวัน จันทร-์ศุกร์เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

๕. ค่าธรรมเนยีม 

-ไมม่ี 

๖. หลักกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ดังนี้ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๒. ประกาศ ก.อบต.จังหวัดนราธิวาส เร่ืองหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคลของ 

เทศบาล (เพ่ิมเตมิตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕) 

๗. เอกสารที่ใช้ในการขอลา ดังนี้ 

๑. แบบคำขอประเภทต่างๆ 

๒. ใบรับรองแพทย์ (ถ้าม)ี 

๓. เอกสารอื่นๆ 

๘. การลาของพนักงานเทศบาล 

ได้แบ่งการลาออกเป็น ๑๑ ประเภท คือ 

๑. การลาป่วย 

๒. การลาคลอดบุตร 

๓. การลาไปชว่ยเหลอืภริยาที่คลอดบุตร 

4. การลากิจส่วนตัว 

๕. การลาพักผ่อน 

๖. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮีัจย์ 

๗. การลาเข้ารับการตรวจเลอืกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัตกิารวิจัย หรือดูงาน 

๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 

๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพดา้นอาชพี 
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๙. สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานเทศบาล 

๙.๑ การลาป่วย 

๑) การลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดยีวหรือหลายคราวรวมกันไมเ่กินหกสิบวันทำ 

การ มีสิทธิไดรั้บการเลื่อนขั้นเงินเดอืนและค่าจ้างปกติในรอบคร่ึงปีหรือ ๖ เดอืน 

๒) ลาป่วย (และลากจิ) ไมเ่กิน ๒๓ วันทำการ มีสิทธิไดรั้บการเลื่อนช้ันเงินเดอืนและค่าจา้งปกติในรอบคร่ึงปี 

หรือ ๖ เดอืน 

๓) การลาป่วยต้ังแต่ ๓๐ วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 

๔) การย่ืนใบลาป่วย ให้ย่ืนก่อนล่วงหน้า (กรณีที่แพทย์นัด) หรือยื่นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

๕) การลาป่วยให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ เป็นผูอ้นุญาต 

๙.๒ การลาคลอดบุตร 

๑) การลาคลอดบุตรมีสิทธิไดไ้มเ่กิน ๙๐ วัน 

๒) การลาคลอดบุตรให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันจนถึงนายกฯเป็นผูอ้นุญาต 

๙.๓ การลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบุตร 

๑) การลาไปชว่ยเหลอืภริยาที่คลอดบุตรมีสิทธิลาได้ไม่เกิน ๑๕ วัน 

๒) การลาไปชว่ยเหลอืภริยาที่คลอดบุตรให้เสนอใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 

๙๐ วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร 

๙.๔ การลากจิส่วนตัว 

๑) ลากิจส่วนตัวยื่นลว่งหน้าต่อผู้บังคับบัญชา ๓ วัน หรือยื่นวันแรกที่ปฏิบัตริาชการก็ได้ 

๒) ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร มีสิทธิลาตอ่เน่ืองจากการลาคลอดบุตรได้ไมเ่กิน ๑๕๐ วันทำการ 

๓) ลากิจส่วนตัวนับรวมกับลาป่วย ลาไดไ้มเ่กิน ๒๓ วัน ในรอบคร่ึงปี หากลากจิสว่นตัวรวมกับลาป่วยเกิน ๒๓ 

วัน ไมม่ีสิทธิไดรั้บการเลื่อนขั้นเงินเดอืน 

๙.๕ การลาพักผ่อน 

๑) สทิธิในการลาพักผ่อนประจำปีได ้๑๐ วันทำกาการ (ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการยังไมถ่ึง ๖ เดอืน) 

๒) การลาพักผ่อนประจำปี ๑๐ วันทำการ หากผู้ใดลาไมค่รบตามจำนวน ก็ให้สะสมในปีวันที่ยังไมไ่ด้ลาในปีน้ัน 

รวมเข้ากับปีต่อๆไปได ้แตต้่องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ 

๓) สำหรับผู้ที่ไดรั้บราชการติดต่อกันมาแลว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลา 

พักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไมเ่กิน ๓๐ วันทำการ 

๔) การลาพักผ่อนให้ย่ืนใบลาก่อนล่วงหน้า ๓ วัน เมื่อได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการแล้วจึงลาได้ 
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๙.๖ การลาอุปสมบทหรอืการลาไปประกอบพธีิฮัจย์ 

๑) การลาอุปสมบทให้ย่ืนใบลาก่อนล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน จึงถงึนายกเป็นผู้อนุญาต ไม่ 

น้อยกว่า ๖๐ วัน 

๒) สทิธิในการลาอุปสมบท ลาไดไ้มเ่กิน ๑๒๐ วัน 

๙.๗ การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรอืเข้ารบัการเตรยีมพล 

๑) เมื่อได้รับหมายเรียกให้รายงานลาตอ่ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลอืกไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง 

๒) เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลอืกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

ตามปกติภายใน ๗ วัน 

๙.๘ การลาไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวจิัย หรอืดูงาน 

๑) ลาภายในประเทศ หรือตา่งประเทศย่ืนใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันจนถึงนายกเป็นผู้อนุญาต 

๙.๙ การลาไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ 

๑) ให้เสนอใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชาตามลำดันขั้น เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

๙.๑๐ การลาติดตามคู่สมรส 

๑) การลาติดตามคู่สมรสมสีทิธิลาได้ไม่เกิน ๒ และในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี แตเ่มือ่ 

รวมกันแลว้ตอ้งไมเ่กิน ๔ ปี 

๒) การลาติดตามคู่สมรสให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน เพ่ือพิจารณาอนุญาตโดยความเห็นชอบ

ของ ก.ท.จ. 

๙.๑๑ การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

๑) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัตหิน้าที่ราชการ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่ 

กรณีมีสิทธิลาได้ไม่เกิน ๑๒ เดอืน 

๒) ให้เสนอใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขัน้จนถึงนายก อบต.เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

๑๐. สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานจ้าง 

๑๐.๑ การลาป่วย 

พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชยีวชาญพิเศษ ใน ๑ ปี มีสิทธิลาป่วยปกติไดไ้มเ่กิน 60 วันทำการ 

๒) พนักงานจ้างทั่วไป ใน ๑ ปี มีสิทธิลาป่วยไดไ้มเ่กิน ๑๕ วันทำการ 

๓) ลาป่วยให้ย่ืนใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน หากลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
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๑๐.๒ การลากจิส่วนตัว 

พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ใน ๑ ปี มีสิทธิลากิจไดไ้มเ่กิน ๔5 วันทำการ 

ยกเว้นปีแรกที่เข้าปฏิบัติงานมีสิทธิลาได้ไม่เกิน ๑๕ วัน 

๒) ลากิจส่วนตัวให้ย่ืนใบลาก่อนล่วงหน้าเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงลาได้ 

๓) พนักงานจ้างทั่วไปไม่มสีทิธิลากิจส่วนตัว 

๑๐.๓ การลาพักผ่อน 

1) พนักงานจ้างตามภารกจิ พนักงานจ้างผู้เชยีวชาญพิเศษ พนักงานจ้างทั่วไป สำหรับปีแรกที่ได้รับการจา้งตอ้ง

ปฏิบัตงิานครบ ๖ เดอืนก่อนจงึมีสิทธิลา 

๒) พนักงานจ้าง ใน ๑ ปี มีสิทธิลาได้ไม่เกิน ๑๐ วันทำการ 

๑๐.๔ การลาคลอดบุตร 

1) พนักงานจ้างตามภารกจิ พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 

90 วัน นับรวมวันหยุดประจำสัปดาห์และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 

๔๕ วัน 

๑๐.๕ การลาอุปสมบท 

1) พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษมีสทิธิลาอุปสมบทได้ไม่เกิน ๑๒๐ วันโดยได้รับ

ค่าตอบแทนในระหว่างการลาเว้นแตใ่นปีแรกที่จ้างไม่ไดค้่าตอบแทนระหว่างลา 

๒) การย่ืนใบลาอุปสมบทให้ย่ืนลว่งหน้ากอ่นไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 

๓) พนักงานจ้างทั่วไปไม่มสีทิธิลาอุปสมบท 

1๐.๖ การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เขา้รับการระดมพล เข้าฝึกวิชาทหารฯ 

1) พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างผู้เชียวชาญพิเศษมีสทิธิลาไดต้ามระยะเวลาที่เข้าฝึก โดยได้รับ

ค่าตอบแทนในระหว่างลา 

๒) พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาได้โดยไดรั้บค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน ๓๐ วัน 

3) พนักงานจ้าง ตามข้อ ๑ และข้อ ๒ ที่ลาเข้าฝึกฯ และได้รับเงินเดอืนจากกระทรวงกลาโหมจะไมม่ีสิทธิไดรั้บ

ค่าจ้างระหว่างลา 
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