
สรุประเบียบการลา ของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป 
 

ประเภทการลา พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกจิ พนักงานจ้างทั่วไป 
1. การลาป่วย 
 

- มีสิทธิลาได้ปีละไม่เกิน 60 วันทำการ 
 

***ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับก่อนหรือ 
ในวันท่ีลา เว้นแต่ในกรณจีำเป็นจะเสนอ
หรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มา 
ปฏิบัติราชการก็ได ้
*** การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันข้ึนไป ต้องมี
ใบรับรองแพทย์แนบไปกับใบลาดว้ย 

- ในปีหนึ่งมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาได้ 
ไม่เกิน 60 วัน 
 

*** ผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติงานได้ 
ให้ยื่นใบลาต่อนายกเทศมนตรีก่อน
หรือในวันที่ลา เว้นแต่กรณีจำเป็น 
จะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรก 
ที่มาปฏิบัตริาชการก็ได ้
*** การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมี
ใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมกับใบลาด้วย 
เว้นแต่ผูม้ีอำนาจอนุญาตให้ลา 
จะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 

- มีสิทธิลาป่วยโดยได้รบัค่าตอบแทน
อัตราปกตริะหว่างลา ดังนี ้
1. ระยะเวลาการจ้าง 1 ปี   
มีสิทธิลาได้ ไม่เกิน 15 วันทำการ 
2. ระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 9 เดอืน
ขึ้นไป แต่ไม่ถึง 1 ปี  
มีสิทธิลาไดไ้ม่เกิน 8 วันทำการ 
3. ระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 6 เดอืน
ขึ้นไป แต่ไม่ถึง 9 เดือน  
มีสิทธิลาไดไ้ม่เกิน 6 วันทำการ 
4. ระยะเวลาการจ้างต่ำกว่า  
6 เดือน  
มีสทิธิลาไดไ้ม่เกิน 4 วันทำการ 
 

*** ผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติงานได้ 
ให้ยื่นใบลาต่อนายกเทศมนตรีก่อน
หรือในวันที่ลา เว้นแต่กรณีจำเป็นจะ
เสนอหรือจดัส่งใบลาในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการก็ได ้
*** การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมี
ใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมกับใบลา
ด้วย เว้นแตผู่้มีอำนาจอนุญาตให้ลา 
จะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 
 

2. การลาคลอดบุตร - มีสิทธิลาคลอดบุตร โดยไดร้ับเงินเดือน
ครั้งหนึ่งได้ 90 วัน โดยไมต่้องมี
ใบรับรองแพทย์ 
- หากประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่ม
อีก ให้มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร
ต่อเนื่องจากการคลอดบุตร โดยไดร้ับ
เงินเดือนได้อีกไม่เกิน 30 วันทำการ 
 

*** ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชา เว้นแตไ่มส่ามารถจะ 
ลงช่ือในใบลาได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือ 
ได้แล้วใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
 

- มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ 90 วัน  
นับรวมวันหยุดประจำสัปดาห์และ
วันหยุดพิเศษในระหว่างลาโดยไดร้ับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน 
 

***มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุด
งานเพื่อการคลอดบตุรจากกองทุน
ประกันสังคม ท้ังนี้ตามหลักเกณฑแ์ละ
เงื่อนไขตามกฎหมายว่าด้วย
ประกันสังคม 

- มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ 90 วัน  
นับรวมวันหยุดประจำสัปดาห์และ
วันหยุดพิเศษในระหว่างลา โดย
ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกนิ 
45 วัน  
 

***มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การ
หยุดงานเพื่อการคลอดบตุรจาก
กองทุนประกันสังคม ท้ังนี้ตาม
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขตาม 
กฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 

3. การไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตร 

- ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับก่อนหรือ 
ในวันท่ีลาภายใน 90 วัน นับแต่วนัท่ี
คลอดบุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งตดิต่อกันได ้
ไม่เกิน 15 วันทำการ 
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4. การลากิจส่วนตัว - มีสิทธิลากิจส่วนตัว รวมทั้งลากจิ

ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการ
คลอดบุตร โดยไดร้ับเงินเดือนปีละ 
ไม่เกิน 45 วัน ทำการ 
 

*** ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ และเมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่
มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาต 
ได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วย
เหตุผลจำเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อน
ได้ แต่จะต้องช้ีแจงเหตผุลใหผู้้มีอำนาจ
อนุญาตทราบโดยเร็ว 
    กรณีมีเหตุพเิศษไม่อาจสามารถเสนอ
หรือจัดส่งใบลาก่อนได้ ใหเ้สนอใบลา
พร้อมท้ังเหตุผลความจำเป็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับทันทีในวันแรก
ที่มาปฏิบัตริาชการ 

- มีสิทธิลากิจส่วนตัว รวมทั้งลาไป
ต่างประเทศ โดยได้รบัค่าตอบแทน
อัตราปกตริะหว่างลาไมเ่กิน 45 วัน 
ทำการ แต่ในปีแรกที่ได้รับการจ้าง   
ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
ไม่เกิน 15 วัน 
 

*** พนักงานจ้างผู้ใดประสงค์จะลากิจ
ส่วนตัว ให้เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบญัชา
ตามลำดับชั้น และเมื่อได้รับอนญุาต
แล้วจึงจะหยดุราชการได้ เว้นแต่มเีหตุ
จำเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตไดท้ัน 
จะเสนอใบลาพร้อมระบุเหตุผลจำเป็น
ไว้แล้วหยดุราชการไปก่อนได้ แต่
จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผูบ้ังคับบัญชา
ทราบโดยเร็ว 

- 

5. การลาพักผ่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 
10 วันทำการ เว้นแต่บรรจุรับราชการ
ได้ยังไม่ถึง 6 เดือน 
 

***สามารถสะสมวันท่ีมิไดล้าในปนีั้น
รวมเข้ากับปีต่อๆไปได้ แต่วันลาพกัผ่อน
สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน
จะต้องไมเ่กิน 20 วันทำการ แตส่ำหรับ
ผู้ที่ไดร้ับราชการติดต่อกันมาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 10 ปี มสีิทธินำวันลา
พักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อน
ประจำปีในปีปัจจบุันไดไ้มเ่กิน 30 วัน
ทำการ 
***ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ และเมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

- มสีิทธิลาพักผ่อนโดยใหไ้ด้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกนิ 
10 วันทำการ 
 

***สำหรับในปีแรกท่ีได้รับการจ้างเป็น
พนักงานจ้างยังไม่ครบ 6 เดือน  
ไม่มสีิทธิลาพักผ่อน เว้นแต่ ผู้ที่เคย
ได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 6 เดือน และได้พ้นจาก
การเป็นพนักงานจ้างไปแล้ว แต่ตอ่มา
ได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างใน
เทศบาลเดิมอีก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มิสิทธิลาพักผ่อนโดยได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกนิ 
10 วันทำการ 
 

***สำหรับในปีแรกท่ีได้รับการจ้าง
เป็นพนักงานจ้างยังไม่ครบ 6 เดือน  
ไม่มสีิทธิลาพักผ่อน เว้นแต่ ผู้ที่เคย
ได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง
มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน และ 
ได้พ้นจากการเป็นพนักงานจ้างไป
แล้ว แต่ต่อมาไดร้ับการจา้งเป็น
พนักงานจ้างในเทศบาลเดิมอีก 
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6. การลาอุปสมบท 
หรือการลาไป
ประกอบพิธีฮัจย ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับก่อนวัน
อุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
    ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือ
จัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ใหช้ี้แจง
เหตุผลความจำเป็นประกอบการลา 
และให้อยู่ในดลุพินิจของผู้มีอำนาจ 
ที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได ้
    พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุญาต 
ให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลา
ไปประกอบพิธฮีัจย์แล้ว จะต้อง
อุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบ
พิธีฮัจย์ ภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา 
และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติ
ราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลา
สิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศ
ไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบ 
พิธีฮัจย ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พนักงานจ้างตามภารกิจท่ียังไม่เคย
อุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยัง
ไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมือง
เมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
ประสงค์จะลาไปอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี มสีทิธิ
ลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ
ระหว่างลา ไม่เกิน 120 วัน ในปีแรก
ที่จ้างเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานจา้ง
ดังกล่าวจะไมไ่ด้รับค่าตอบแทน
ระหว่างลา 
*** ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือ 
ลาไปประกอบพิธีฮจัย์ ให้เสนอใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันก่อนวัน
อุปสมบทหรือวันเดินทางไปประกอบ
พิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน เว้นแต่ 
มีเหตผุลอันสมควรจะเสนอใบลาตอ่
ผู้บังคับบัญชาน้อยกว่า 60 วันก็ได้ 

- 
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7. การลาเข้ารบัการ
คัดเลือกหรือ 
เข้ารับการเตรยีมพล 

- พนักงานเทศบาลที่ได้รบัหมายเรยีก
เข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการ 
ตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง 
ส่วนพนักงานเทศบาลที่ได้รับหมายเรียก
เข้ารับการเตรยีมพลใหร้ายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไป
เข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น
โดยไม่ต้องรอรบัคำสั่งอนุญาต และให้
ผู้บังคับบัญชาเสนอไปตามลำดับจนถึง
นายกเทศมนตร ี
เมื่อพนักงานเทศบาลทีล่านั้นพ้นจากการ
เข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการ
เตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัว 
กลับเข้าปฏิบตัิราชการตามปกติตอ่
ผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้นแต่กรณี
มีเหตุจำเป็น นายกเทศมนตรีอาจขยาย
เวลาให้ได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

- มีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อ
เข้ารับราชการทหาร ตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการเข้ารับราชการทหาร  
โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ  
ในระหว่างน้ันการลาดังกล่าวจะตอ้งให้
ผู้ลาแสดงจำนวนวันที่จะต้องเดินทาง
ไปกลับ และวันท่ีต้องอยู่เพื่อตรวจ
คัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าที่
จำเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา 
- มีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล หรอื
เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือ 
เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม โดย
ใหไ้ด้รับค่าตอบแทนอัตราปกต ิ
ในระหว่างการระดมพล หรือเข้ารบั
การฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการ
ทดลองความพรั่งพร้อมนั้น แต่ถ้าพ้น
ระยะเวลาของการดังกล่าวแล้ว ไม่มา
รายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติงานภายใน  
7 วัน ให้งดจ่ายค่าตอบแทนหลัง
จากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบตัิงาน  
เว้นแต่ในกรณีทีม่ีเหตจุำเป็น 
นายกเทศมนตรีจะให้จา่ยค่าตอบแทน
ระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไมเ่กิน
เจ็ดวัน 
 

***หากพนักงานจ้างได้รับเงินเดือน
ตามช้ันยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว ไมม่ีสิทธิไดร้ับ
ค่าตอบแทนของเทศบาล อำนาจการ
อนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตร ี
 

- มีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือก
เพื่อเข้ารับราชการทหาร ตาม
กฎหมายว่าด้วยการเข้ารับราชการ
ทหาร โดยไดร้ับค่าตอบแทนอัตรา
ปกติ ในระหว่างนั้นการลาดังกลา่ว
จะต้องให้ผู้ลาแสดงจำนวนวันที่
จะต้องเดินทางไปกลับ และวันท่ีตอ้ง
อยู่เพื่อตรวจคดัเลือกเข้ารับราชการ
ทหารเท่าที่จำเป็น เพื่อประกอบการ
พิจารณา 
- การลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร
ใหไ้ด้รับค่าตอบแทนอัตราปกต ิ
ไม่เกิน 60 วัน ส่วนการลาเพื่อ 
เข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการ
ทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณี 
ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกต ิ
ไม่เกิน 30 วัน  
 

***หากพนักงานจ้างได้รับเงินเดือน
ตามช้ันยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว ไมม่ีสิทธิ
ได้รับค่าตอบแทนของเทศบาล 
อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของ
นายกเทศมนตร ี

8. การลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวจิัย 

- พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัตกิาร
วิจัย ณ ต่างประเทศ หรือในประเทศ  
ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงนายกเทศมนตรีเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 
 
 
 
 
 
 

- - 



ประเภทการลา พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกจิ พนักงานจ้างทั่วไป 
9. การลาไป
ปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่าง
ประเทศ 
 

- พนักงานเทศบาลที่ได้รบัการคดัเลือก
ให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาไป
ตามลำดับเพื่อพิจารณาอนุญาต และ 
มีคำสั่งให้พนักงานเทศบาลผู้นั้นลา 
ไปปฏิบตัิงานโดยถือว่าเป็นการไปทำการ
ใดๆ อันจะนับเวลาระหว่างน้ันเหมือน
เต็มเวลาราชการ มีกำหนดเวลาไมเ่กิน 
4 ปี สำหรับการไปปฏิบตัิงานประเภทท่ี 
1 หรือมีกำหนดเวลาไม่เกิน 1 ปี 
สำหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที่ 2  
    เมื่อพนักงานเทศบาลที่ไปปฏิบตัิงาน
ในองค์การระหว่างประเทศแล้วเสร็จ 
ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าท่ีภายใน 
10 วัน นับแต่วันถัดจากเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงาน และใหร้ายงานผลการไป
ปฏิบัติงานให้ปลดักระทรวงมหาดไทย
ทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

10. การลาติดตาม 
คู่สมรส 

 - ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับเพื่อพิจารณา
อนุญาต ให้ลาไดไ้ม่เกิน 2 ปี และใน
กรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก  
2 ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี  
ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออกจากราชการ 
 

- - 

11. การลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพดา้น
อาชีพ 

- พนักงานเทศบาลที่ได้รบัอันตรายหรือ
การป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัตริาชการ 
ในหน้าท่ี หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ
กระทำการตามหน้าท่ี จนทำให้ตกเป็น 
ผู้ทุพพลภาพหรือพิการ มสีิทธิลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพดา้นอาชีพครั้งหนึ่งไดต้าม
ระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสตูรที่
ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
 

***ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ พร้อมแสดง
หลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่จะประสงค์
จะลา และเอกสารที่เกีย่วข้อง (ถ้ามี) 
เพื่อพิจารณาอนุญาต เมื่อไดร้ับอนุญาต
แล้วจึงจะหยดุราชการเพื่อไปฟื้นฟู
สมรรถภาพดา้นอาชีพได ้
 

- - 


