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มาตรฐานทัÉวไปว่าด้วยการลา

ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิÉน

มาตรฐานทัÉวไปว่าด้วยการลา

ผู้มีอาํนาจพจิารณาอนุญาต

นายก อปท.

การลาทุกประเภท

ปลดั อปท.

ลาป่วย (60 วนั)
ลากจิส่วนตัว (30 วนั)
ลาคลอดบุตร
ลาช่วยเหลือภริยาคลอด
ลาพักผ่อน

ผอ./หัวหน้า สป.

ลาป่วย (30 วนั)
ลากจิส่วนตัว (15 วนั)
ลาคลอดบุตร
ลาพักผ่อน

มอบอาํนาจ

ผู้ทีÉเหมาะสม
(ระดบัตําแหน่ง+ความรับผดิชอบ)

กรณีไปช่วยราชการ ลาป่วย/ลากิจส่วนตัว/ลาคลอดบุตร
ลาพักผ่อน/ลาเข้ารับการตรวจเลือก

ผบ. ทีÉไปช่วยราชการ
พิจารณาอนุญาต
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การนับวันลา

การนับวนัลา นับตามปีงบประมาณ

นับต่อเนืÉองทุกวนั

นับวนัเพืÉอประโยชน์
ในการคาํนวณวนัลา

ลาป่วย
ลาช่วยเหลือภริยาคลอด
ลากจิส่วนตัว
ลาพกัผ่อน

นับเฉพาะวนัทาํการ

นับวนัลาเพืÉอประโยชน์
ในการเสนอ/อนุญาต/คาํนวณวนัลา

วนัหยุดราชการ
นับรวมด้วย

การดําเนินการเกีÉยวกบัลา

ระหว่างการลา
ลาช่วยเหลือภริยาคลอด
ลากจิส่วนตัว
ลาพกัผ่อน

มรีาชการจําเป็น

การลาไม่เต็มวนั ลาครึÉงวันเช้า/บ่าย
นับเป็น

การลาครึÉงวัน

การขอยกเลกิการลา
เสนอ ผบ. ตามลาํดับ

จนถึงผู้มอีาํนาจ

นับถึง
ก่อนวันมาปฏบัิติราชการ

ผู้บังคับบัญชา
เรียกตัวมาปฏิบัติราชการกไ็ด้
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การดําเนินการของ อปท.

จัดทาํบัญชีลงเวลา ตามแบบทีÉกาํหนด

เครืÉองบันทกึเวลา

การขออนุญาตลา ตามแบบทีÉกาํหนด

ระบบอเิลก็ทรอนิกส์ 
(ลาป่วย/ลาพกัผ่อน/ลากจิ)

วธีิอืÉน 
แต่ต้องตรวจสอบวัน/เวลาได้

การดําเนินการของข้าราชการส่วนท้องถิÉน

การไปต่างประเทศ ระหว่างลา/วนัหยุด
ขอลา ผบ. ตามลําดับ

จนถึงนายก อปท.

ไม่สามารถมาปฏบัิติราชการได้ เหตุพเิศษทีÉเกิดขึÊนกบับุคคลทัÉวไป

เหตุพเิศษทีÉเกิดขึÊนกบัข้าราชการผู้นัÊน 
(มิได้เกิดจากประมาท/ความผดิของตน)

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา พระราชกฤษฎกีาเกีÉยวกบัการจ่ายเงินเดือนฯ

รายงานนายก อปท.
ในวนัแรกทีÉปฏิบัติงาน

ไม่นับเป็นวนัลา / ลากจิ
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ประเภทการลา

(1) การลาป่วย
(2) การลาคลอดบุตร
(3) การลาไปช่วยเหลือภริยาทีÉคลอดบุตร
(4) การลากจิส่วนตัว
(5) การลาพกัผ่อน
(6) การลาอปุสมบท หรือ
      การลาไปประกอบพธีิฮัจย์ หรือ
      การลาไปถือศีลและปฏบัิติธรรม

(7) การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ
      เข้ารับการเตรียมพล
(8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวจิัย หรือ
      ดูงาน
(9) การลาไปปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศ
(10) การลาติดตามคู่สมรส
(11) การลาไปฟืÊ นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

ม ี11 ประเภท

1. การลาป่วย ขออนุญาตก่อน

กรณีลงลายมือชืÉอในใบลาไม่ได้

30 วนัขึÊนไป

ไม่ถึง 30 วนั

2. การลาคลอด
(ไม่เกนิ 90 วนั)

ขออนุญาตก่อน

ไม่ได้คลอด (ขอยกเลกิ)

ลาประเภทอืÉนแล้วลาคลอด

/ ในวนัทีÉลา / วนัแรกทีÉปฏบัิติงาน

ให้ผู้อืÉนลาแทนได้

ต้องมใีบรับรองแพทย์

ผู้มีอาํนาจ อาจสัÉงให้มีใบรับรองแพทย์

/ หลงัวนัคลอดได้/ ในวนัทีÉคลอด

วนัทีÉหยุดไปนับเป็นวนัลากจิ

การลานัÊนสิÊนสุดนับเป็นลาคลอดตัÊงแต่วนัลา

7

8



23/02/69

5

3. การลาช่วยเหลือภริยาคลอด

         ขออนุญาตลาก่อน

ครัÊงหนึÉงติดต่อกนั

4. การลากจิส่วนตัว   ขออนุญาตก่อน

เว้นแต่มเีหตุจําเป็นหยุดก่อนได้
(ส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจําเป็น)

ลาคลอดบุตรแล้ว

ภรรยาทีÉชอบด้วยกฎหมาย

/ ในวนัทีÉลา
ภายใน 90 วนันับแต่วันคลอด

ไม่เกนิ 15 วนัทาํการ

เมืÉอได้รับอนุญาต จึงหยุดได้

จะลากจิส่วนตัวเพืÉอเลีÊยงดูบุตร
ต่อเนืÉองจากลาคลอด ไม่เกนิ 150 วนัทําการ

5. การลาพกัผ่อน

ลาได้ปีงบประมาณหนึÉง 10 วนัทําการ

ปีงบประมาณใด ไม่ได้ลา / ลาไม่ครบ
  สามารถสะสมกบัปีต่อ ๆ  ไป

รับราชการติดต่อกนั ไม่น้อยกว่า 10 ปี
      สามารถสะสมได้

ขออนุญาตก่อน เมืÉอได้รับอนุญาต จึงหยุดได้

ปฏิบัติงานในสถานศึกษา

  บรรจุใหม่ 
ไม่ถึง 6 เดือน ไม่มสิีทธิลา

ไม่เกนิ 20 วนัทาํการ

ไม่เกนิ 30 วนัทาํการ

หากมหียุดตามภาคเรียน

เกนิวนัลาพกัผ่อน ไม่มีสิทธิลาพกัผ่อน

/ บรรจุเข้ารับราชการ (ยกเว้นทหาร)
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6. การลาอปุสมบทหรือ
    การลาไปประกอบพธีิฮัจย์

กรณีน้อยกว่า 60 วนั ให้ชีÊแจงเหตุผล

อปุสมบท/เดินทาง

กลบัมารายงานตัวปฏบัิติราชการ

         ขออนุญาตก่อน

ลาได้ครัÊงหนึÉงตลอดอายุราชการ
ไม่ตํÉากว่า 1 เดือน และไม่เกนิ 3 เดือน

  การลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม
(ข้าราชการส่วนท้องถิÉนทีÉเป็นสตรี)

ติดปัญหาอปุสรรค ให้เสนอยกเลกิวันลา
วนัทีÉหยุดไปนับเป็นวันลากจิส่วนตัว

ไม่น้อยกว่า 60 วนั

ภายใน 10 วนันับแต่วนัเริÉมลา

ภายใน 5 วันนับแต่ลาสิกขา/เดินทางกลบั

         ขออนุญาตก่อน ไม่น้อยกว่า 30 วนั

7. การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ
    เข้ารับการเตรียมพล

เข้ารับการตรวจเลือก / เตรียมพลตามกาํหนด
โดยไม่ต้องรอคําสัÉงอนุญาต

เข้ารับการตรวจเลือก
เข้ารับการเตรียมพล

เมืÉอพ้นจากการตรวจเลือก / เตรียมพล
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ ภายใน 7 วัน

กรณมีีเหตุจําเป็น อาจขยายได้ไม่เกนิ 15 วนั

8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม
   ปฏบัิติการวิจัย หรือดูงาน

ในประเทศ / ต่างประเทศ
เสนอนายก อปท. พจิารณาอนุญาต

ลาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม.
ลาภายใน 48 ชม.นับแต่รับหมาย
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9. การลาไปปฏบัิติงาน
    ในองค์การระหว่างประเทศ

รายงานตัวปฏบัิติงาน
รายงานผลการปฏบัิติงานตามแบบ

นายก อปท. พจิารณาอนุญาต

10. การลาติดตามคู่สมรส ลาติดตามคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย
ทีÉเป็นข้าราชการ / พนักงานรัฐวสิาหกจิ

ได้รับคาํสัÉงไปปฏบัิติงานต่างประเทศ 1 ปีขึÊนไป

         ลาได้ไม่เกนิ 2 ปี 
                           เกนิ 4 ปี

ใช้หลกัเกณฑ์ตามพระราชกฤษฎกีา เกีÉยวกบัการกาํหนด
หลกัเกณฑ์การสัÉงให้ข้าราชการไปทาํการ

         ลาได้ไม่เกนิ 1 ปี ให้นับเวลา เหมือนเต็มเวลาราชการ

และอาจขยายได้ไม่เกนิ 2 ปี
ให้ลาออก

ภายใน 15 วนันับแต่ครบกาํหนด
ภายใน 30 วนั

11. การลาไปฟืÊ นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

ได้รับอนัตราย / การเจ็บป่วย
เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าทีÉราชการ หรือ
ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าทีÉ

ทําให้เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพกิาร

ลาได้ตามเวลาในหลกัสูตร แต่ไม่เกนิ 12 เดือน

เป็นหลกัสูตร
ทีÉส่วนราชการ หน่วยงานอืÉนของรัฐ องค์กรการกศุล

หรือ สถาบันทีÉได้รับการรับรองจากทางราชการ
เป็นผู้จัด / ร่วมจัด
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การจ่ายเงนิเดือนระหว่างลา
พระราชกฤษฎกีาเกีÉยวกบัการจ่ายเงินเดือน เงินปี 
บาํเหน็จ บํานาญ และเงินอืÉนในลกัษณะเดียวกนั

การจ่ายเงนิเดือน

ข้าราชการซึÉงมสิีทธิได้รับเงินเดือนไม่เต็มเดือน จ่ายตามส่วนของจํานวนวัน

ข้าราชการบรรจุใหม่ / กลบัเข้ารับราชการใหม่ จ่ายตัÊงแต่วนัเริÉมเข้าปฏบัิติหน้าทีÉ

กรณีทีÉมกีารเลืÉอนเงินเดือน จ่ายตัÊงแต่วนัทีÉระบุในคาํสัÉง

ละทิÊงหน้าทีÉราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร
หรือ หนีราชการ

ห้ามมใิห้จ่ายเงินเดือน
สําหรับวนัทีÉละทิÊงหน้าทีÉ

เงินเดือน เงินเดือนและเงินอืÉนทีÉจ่ายเป็นรายเดือน
จากเงินงบประมาณรายจ่ายประเภทงบบุคลากร

15

16



23/02/69

9

แต่งตัÊง / โอน / เลืÉอนระดับ วนัทีÉระบุในคาํสัÉง

กรณีทีÉมกีารจ่ายล่วงลํÊาไป (โอน) 
ให้สังกดัใหม่ ส่งใช้สังกดัเดิม

ตายในระหว่างรับราชการ         จ่ายเงินเดือนจนถึง วนัทีÉถึงแก่ความตาย       

กรณีลาป่วย
ได้รับเงินเดือนระหว่างลา

ปีหนึÉงไม่เกนิ หกสิบวันทาํการ

นายก อปท. อาจให้รับเงินเดือนระหว่างลาต่อไปอกี
แต่ไม่เกนิหกสิบวันทําการ

กรณีลาออก   จ่ายได้

   จ่ายได้

กรณียงัไม่ได้รับทราบคําสัÉง และยงัคงรับราชการต่อมา

ให้จ่ายได้ถึงวันรับทราบคาํสัÉง หรือ ควรได้รับทราบคาํสัÉง 

กรณี ให้ออก / ปลดออก / ไล่ออก

 หากจําเป็นต้องส่งมอบงานในหน้าทีÉ
ให้จ่ายต่อไปได้จนถึงวันส่งมอบ ภายในเวลาอนัไม่ชักช้าตามทีÉ ผบ. จะกาํหนด 

ทัÊงนีÊจะต้อง ไม่เกนิ 15 วนั

ถึงวันก่อนวันถึงกาํหนดลาออก

ถึงวนัก่อนวันทีÉระบุในคําสัÉง
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กรณีลาไปช่วยเหลือภริยาทีÉคลอดบุตร
 ได้รับเงินเดือนระหว่างลา

หากขออนุญาตหลงัจาก 30 วัน แต่ไม่เกนิ 90 วัน
นายก อปท. อาจอนุญาตได้

กรณีลากจิส่วนตัว                   ได้รับเงิน

กรณีลากจิส่วนตัว (ปีแรก)                   ได้รับเงิน

กรณีคลอดบุตร       ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ไม่เกนิ 90 วนั 

ไม่เกนิ 15 วนัทาํการ

(ลาภายใน 30 วนันับแต่วันคลอด)

(ไม่ได้รับเงินเดือน)

ไม่เกนิ 45 วนัทาํการ

ไม่เกนิ 15 วนัทาํการ

กรณีลากจิส่วนตัวเพืÉอเลีÊยงดูบุตร
ต่อเนืÉองจากการลาคลอดบุตร 

ลาต่อเนืÉองจากการลาคลอด

   ได้รับเงินเดือนระหว่างลากรณีลาพกัผ่อนประจําปี

            ได้รับเงินเดือนระหว่างลากรณีลาอปุสมบท/ประกอบพธีิฮัจย์

ได้ไม่เกนิ 150 วันทาํการ

(ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา)

ไม่เกนิทีÉระเบียบกาํหนด

ไม่เกนิ 120 วนั

กรณีลาเข้ารับการตรวจเลือก
หรือเข้ารับการเตรียมพล

ได้รับเงินเดือน ในระหว่างลานัÊน
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         ให้ได้รับเงินเดือนในระหว่างลา
กรณีลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 

หรือปฏบัิติการวจิัย

นายก อปท. อาจให้รับเงินเดือนระหว่างลาต่อไปอกี

กรณีลาไปปฏิบัติงาน
องค์กรระหว่างประเทศ

ไม่ได้รับเงินเดือน ระหว่างลา 

เว้นแต่เงินเดือนทีÉได้จากองค์กรฯ
ให้ส่วนราชการสมทบส่วนทีÉขาด

กรณีลาติดตามคู่สมรส ไม่ให้ได้รับเงินเดือน ระหว่างลา 

ไม่เกนิ 4 ปี

แต่รวมไม่เกนิ 6 ปี

ตํÉากว่าทีÉเคยได้รับ 

ประกาศทีÉเกีÉยวข้อง

พระราชกฤษฎกีา การจ่ายเงนิเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงนิอืÉน

ในลกัษณะเดยีวกนั พ.ศ. 2535

มาตรฐานทัÉวไปเกีÉยวกบัอตัราเงินเดือนและวธีิการจ่ายเงนิเดือน 

และประโยชน์ตอบแทนอืÉน พ.ศ. 2544

มาตรฐานทัÉวไปเกีÉยวกบัอตัราเงินเดือนและวธีิการจ่ายเงนิเดือน 

และประโยชน์ตอบแทนอืÉน (ฉบับทีÉ 2) พ.ศ. 2544
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