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คํานํา 
คู�มือปฏิบัติงานถือว�าเป�นคู�มือท่ีเป�นประโยชน�ต�อผู�ปฏิบัติงานเป�นอย�างยิ่ง ซ่ึงสามารถทําให�ผู�ปฏิบัติงานหลัก
และผู�ปฏิบัติงานร�วมได�รู�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได�ปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงานให�เหมาะสมอยู�
ตลอดเวลาและยังสามารถช�วยให�ทราบระยะเวลาที่จําเป�นต�อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู�มือปฏิบัติงานยัง
จะช�วยทําให�ผู�ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได�และยังจะเป�นประโยชน�ต�อการเผยแพร�ให�บุคลากร
ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานได�อย�างชัดเจนข้ึน คู�มือปฏิบัติงานฉบับน้ีงานการเจ�าหน�าที่ได�จัดทําและรวบรวม
จากความรู�และประสบการณ�ในการทํางานประกอบกับข�อระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข�องร�วมกันดําเนินการให�มี
เนื้อหาสาระที่สําคัญกระชับเข�าใจง�ายและเป�นป4จจุบัน ถือเป�นผลงานท่ีเป�นประโยชน�ต�อการปฏิบัติงานเป�น
อย�างยิ่ง แต�อย�างไรก็ตามสมควรท่ีจะมีการแก�ไขปรับปรุงเพิ่มเติม ในอนาคตจึงหวังเป�นอย�างยิ่งว�าคู�มือเล�มน้ีจะ
เป�นแนวทางการปฏิบัติงานแก�ผู�ปฏิบัติงานให�มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนในด�านต�าง ๆ ของงานเจ�าหน�าท่ีมีความรู�
ความเข�าใจในกระบวนการทํางานของงานเจ�าหน�าที่ได�ดียิ่งข้ึนต�อไป 

  



การลา (พนักงานส�วนท�องถิ่น) 
 
1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข�อง 

1.1 ประกาศ ก.จังหวัดยโสธร เร่ือง หลักเกณฑ�และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว�า
ด�วยการลา 

1.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการลา ของข�าราชการ พ.ศ. 2555  
1.3 พ.ร.ฎ.การจ�ายเงินเดือน เงินปB บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และ

แก�ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5)  
1.4 มติ ครม. ท่ีเก่ียวข�อง 

 
2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได�แก� 

2.1 การลาปGวย (ปBละไม�เกิน 60 วันทําการ) 
2.2 การลาคลอดบุตร (90 วัน/คร้ัง) 
2.3 การลากิจส�วนตัว (30 วัน) 
2.4 การลาพักผ�อน (10 วัน) 
2.5 การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย� (120 วัน) 
2.6 การลาเข�ารับการตรวจเลือก หรือเข�ารับการเตรียมพล 
2.7 การลาไปศึกษา ฝOกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
2.8 การลาไปปฏิบัติงานในองค�การระหว�างประเทศ 
2.9 การลาติดตามคู�สมรส 
2.10 การลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร (ไม�เกิน 15 วัน/ครั้ง) 
2.11 การลาไปฟRSนฟูสมรรถภาพด�านอาชีพ (ไม�เกิน 12 เดือน) 

1. การนับวันลา ให�นับตามปBงบประมาณ 
2. ให�นับวันหยุดราชการท่ีอยู�ในระหว�างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป�นวันลาด�วย เฉพาะ

การนับวันลา เพื่อประโยชน�ในการ 
(1) เสนอและจัดส�งใบลา 
(2) อนุญาตให�ลา 
(3) คํานวณวันลา ได�แก� วันลาปGวยตามกฎหมายสงเคราะห�ข�าราชการฯ วันลา  

คลอดบุตร , วันลาอุปสมบท/พิธีฮัจย�, วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเข�ารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล , วันลา
ไปปฏิบัติงานในองค�กรระหว�างประเทศ , วันลาติตามคู�สมรส และลาไปฟRSนฟูสมรรถภาพด�านอาชีพสําหรับวัน
ลาปGวยซ่ึงมิใช�วันลาปGวยตาม (3) , วันลากิจส�วนตัว , วันลาพักผ�อน และวันลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรให�
นับเฉพาะวันทําการ 
  



การลาป2วย 
1. เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาตก�อน หรือในวันที่ลา เว�นแต� ในกรณีจําเป�นจะ

เสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได� 
2. การลาปGวยตั้งแต� 30 วันข้ึนไป ต�องมีใบรับรองแพทย� 
3. การลาปGวยไม�ถึง 30 วัน ผู�บังคับบัญชาจะสั่งให�มีใบรับรองแพทย�ประกอบก็ได� 
4. ได�รับเงินเดือนระหว�างลาได� 60-120 วัน 

การลาคลอดบุตร 
1. เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาตก�อน หรือในวันท่ีลา เว�นแต� ไม�สามารถลงชื่อ

ในใบลาได�จะให�ผู�อ่ืนลาแทนก็ได� แต�เม่ือลงชื่อได�แล�วให�จัดส�งใบลาโดยเร็ว 
2. ได�รับเงินเดือนคร้ังหนึ่งได� 90 วัน 
3. ไม�ต�องมีใบรับรองแพทย� 

การลากิจส�วนตัว 
1. เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาต และเม่ือได�รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได� 

เว�นแต� มีเหตุจําเป�นไม�สามารถรอได�ให�เสนอใบลาพร�อมเหตุผลความจําเป�นแล�ว หยุดราชการไปก�อนได� 
2. ได�รับเงินเดือนระหว�างลาไม�เกิน 45 วัน เว�นแต�ในปBแรกที่เข�ารับราชการได�รับเงินเดือนระหว�างไม�

เกิน 15 วัน 
3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต�อเนื่องจากการลาคลอดบุตร ได�ไม�เกิน 150 วัน โดยไม�ได�รับเงินเดือน 

การลาพักผ�อน 
1. เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาต และเม่ือได�รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได� 
2. มีสิทธิลาพักผ�อนได� 10 วัน เว�นแต� บรรจุเข�ารับราชการ ยังไม�ถึง 6 เดือน 

2.1 สะสมวันลาได�ไม�เกิน 20 วัน 
2.2 รับราชการไม�น�อยกว�า 10 ปB สะสมวันลาได�ไม�เกิน 30 วัน 

3. พนักงานท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได�หยุดราชการตามวันหยุด
ภาคการเรียนเกินกว�า วันลาพักผ�อน จะไม�มีสิทธิลาพักผ�อน 

การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย" 
1. ตั้งแต�เริ่มรับราชการ ยังไม�เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย� 
2. เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาต ก�อนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธี

ฮัจย�ไม�น�อยกว�า 60 วัน 
3. ต�องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย�ภายใน 10 วัน 
4. ให�รายงานตัวกลับเข�าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต� วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไป

ประกอบพิธีฮัจย�ทั้งน้ี จะต�องนับรวมอยู�ภายใน ระยะเวลาท่ีได�รับอนุญาตการลา 
5. รับราชการไม�น�อยกว�า 1 ปB 
6. ได�รับเงินเดือนระหว�างลาไม�เกิน 120 วัน 

  



การลาเข�ารับการตรวจเลือก หรือเข�ารับการเตรียมพล 
1. ได�รับหมายเรียกเข�ารับการตรวจเลือกให�รายงานลาต�อ ผู�บังคับบัญชาก�อนวันเข�ารับการตรวจเลือก 

ไม�น�อยกว�า 48 ชั่วโมง ส�วนที่ได�รับหมายเรียกเข�ารับการเตรียมพล ให�รายงานลา ต�อผู�บังคับบัญชาภายใน 48 
ชั่วโมง นับแต�เวลารับหมายเรียก 

2. ให�เข�ารับการตรวจเลือก/เข�ารับการเตรียมพล ตามวันเวลา ในหมายเรียกน้ัน โดยไม�ต�องรอรับสั่ง
อนุญาต 

3. ให�รายงานตัวกลับเข�าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแต�พ�นจากการเข�ารับการตรวจเลือก 
4. ได�รับเงินเดือนระหว�างลา 

การลาไปศึกษา ฝ9กอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
1. ให�เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน�า ส�วนราชการเพื่อพิจารณาอนุญาต 
2. เป�นผู�พ�นกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล�ว 
3. ให�ได�รับเงินเดือนระหว�างลาไม�เกิน 4 ปB 

การลาไปปฏิบัติงานในองค"การระหว�างประเทศ 
1. ให�เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ�าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต 
2. ไม�ได�รับเงินเดือนระหว�างลา เว�นแต� ได�รับเงินเดือนจากองค�การระหว�างประเทศต่ํากว�าเงินเดือน

ของทางราชการ ให�สมทบส�วนต�างดังกล�าว 
3. ให�รายงานตัวเข�าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต�วันครบกําหนดเวลา 
4. ให�รายงานผลการปฏิบัติงานให�รัฐมนตรีเจ�าสังกัดทราบ ภายใน 30 วัน 

การลาติดตามคู�สมรส 
1. ให�เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุญาต 
2. ลาได�ไม�เกิน 2 ปB กรณีจําเป�นอาจอนุญาตให�ลาต�อได�อีก 2 ปBเม่ือรวมไม�เกิน 4 ปB ถ�าเกิน 4 ปBให�

ลาออก 
3. ไม�ได�รับเงินเดือนระหว�างลา 

การลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
1. ให�เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาต เพื่อพิจารณาอนุญาต ก�อนหรือ

ในวันท่ีลาภายใน 90 วัน นับแต�วันที่คลอดบุตร 
2. ลาได�คร้ังหนึ่งติดต�อกันได�ไม�เกิน 15 วัน 
3. ได�รับเงินเดือนระหว�างลา โดยต�องลาภายใน 30 วัน นับแต�ภริยาคลอดบุตร 

การลาไปฟ=>นฟูสมรรถภาพด�านอาชีพ 
1. ข�าราชการที่ได�อันตรายหรือเจ็บปGวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน�าที่หรือถูก ประทุษร�ายเพราะ

เหตุกระทําการตามหน�าที่ตกเป�นผู�ทุพพลภาพหรือพิการ 
2. ให�เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต 
3. ลาได�คร้ังหนึ่งได�ตามระยะเวลาที่กําหนดไว�ในหลักสูตร แต�ไม�เกิน 12 เดือน 
4.หลักสูตรท่ีส�วนราชการ หน�วยงานอ่ืนของรัฐ หรือองค�กรการกุศลท่ีได�รับการรับรองจากหน�วยงาน

ทางราชการเป�นผู�จัด 
5. ได�รับเงินเดือนระหว�างลาท่ีกําหนดไว�ในหลักสูตร แต�ไม�เกิน 12 เดือน 

  



การลา (พนักงานจ�างตามภารกิจ) 
1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข�อง 

1.1 ประกาศ ก.จังหวัดแพร� เรื่อง หลักเกณฑ�และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว�า
ด�วยการลา 

1.2 ประกาศ ก.จังหวัดแพร� เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ�าง หมวดว�าด�วยการลา 
1.3 มติ ครม. ท่ีเก่ียวข�อง 

2. ประเภทการลา มี 6 ประเภท ได�แก� 
2.1 การลาปGวย (ปBละไม�เกิน 60 วันทําการ) 
2.2 การลาคลอดบุตร (90 วัน/คร้ัง) 
2.3 การลากิจส�วนตัว (30 วัน) 
2.4 การลาพักผ�อน (10 วัน) 
2.5 การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย� (120 วัน) 
2.6 การลาเข�ารับการตรวจเลือก หรือเข�ารับการเตรียมพล 

 
1. การนับวันลา ให�นับตามปBงบประมาณ 
2. ให�นับวันหยุดราชการท่ีอยู�ในระหว�างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป�นวันลาด�วย เฉพาะการนับวันลา เพื่อ
ประโยชน�ในการ 

(1) เสนอและจัดส�งใบลา 
(2) อนุญาตให�ลา 

การลาป2วย 
1. เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาตก�อน หรือในวันที่ลา เว�นแต� ในกรณีจําเป�นจะ

เสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได� 
2. การลาปGวยตั้งแต� 30 วันข้ึนไป ต�องมีใบรับรองแพทย� 
3. การลาปGวยไม�ถึง 30 วัน ผู�บังคับบัญชาจะสั่งให�มีใบรับรองแพทย�ประกอบก็ได� 
4. ได�รับเงินเดือนระหว�างลาได� 60 วัน เว�นแต� ในกรณีเป�นการลาปGวยท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน�าท่ี

ราชการ 

การลาคลอดบุตร 
1. เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาตก�อน หรือในวันท่ีลา เว�นแต� ไม�สามารถลงชื่อ

ในใบลาได�จะให�ผู�อ่ืนลาแทนก็ได� แต�เม่ือลงชื่อได�แล�วให�จัดส�งใบลาโดยเร็ว 
2. ลาได�ไม�เกิน 90 วัน ได�รับค�าตอบแทนต�อเนื่องได�อีก 30 ทําการรวมในลากิจ 
3. ไม�ต�องมีใบรับรองแพทย� 

การลากิจส�วนตัว 
1. เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาต และเม่ือได�รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได� 

เว�นแต� มีเหตุจําเป�นไม�สามารถรอได�ให�เสนอใบลาพร�อมเหตุผลความจําเป�นแล�ว หยุดราชการไปก�อนได� 
2. ลาได�ไม�เกิน 45 วันทําการ ได�รับเงินเดือนระหว�างลาไม�เกิน 45 วัน เว�นแต�ในปBแรกที่เข�ารับ

ราชการได�รับเงินเดือนระหว�างไม�เกิน 15 วัน 
3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต�อเนื่องจากการลาคลอดบุตร ได�ไม�เกิน 150 วัน โดยไม�ได�รับเงินเดือน 



การลาพกัผ�อน 
1. เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาต และเม่ือได�รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได� 
2. ต�องผ�านการประเมินผลปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือนก�อน 
3. มีสิทธิลาพักผ�อนได� 10 วัน สะสมวันลาได�ไม�เกิน 20 วัน 
4. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได�หยุดราชการตามวันหยุด

ภาคการเรียนเกินกว�า วันลาพกัผ�อน จะไม�มีสิทธิลาพักผ�อน 

การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย" 
1. ตั้งแต�เริ่มปฏิบัติหน�าท่ีราชการ ยังไม�เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย� 
2. เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาต ก�อนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธี

ฮัจย�ไม�น�อยกว�า 60 วัน 
3. ต�องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย�ภายใน 10 วัน 
4. ให�รายงานตัวกลับเข�าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต� วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไป

ประกอบพิธีฮัจย�ทั้งน้ี จะต�องนับรวมอยู�ภายใน ระยะเวลาท่ีได�รับอนุญาตการลา 
5. ปฏิบัติหน�าท่ีราชการไม�น�อยกว�า 1 ปB 
6. ได�รับค�าตอบแทนระหว�างลาไม�เกิน 120 วัน 

การลาเข�ารับการตรวจเลือก หรือเข�ารับการเตรียมพล 
1. ได�รับหมายเรียกเข�ารับการตรวจเลือกให�รายงานลาต�อ ผู�บังคับบัญชาก�อนวันเข�ารับการตรวจเลือก 

ไม�น�อยกว�า 48 ชั่วโมง ส�วนทีไ่ด�รับหมายเรียกเข�ารับการเตรียมพล ให�รายงานลา ต�อผู�บังคับบัญชาภายใน 48 
ชั่วโมง นับแต�เวลารับหมายเรียก 

2. ให�เข�ารับการตรวจเลือก/เข�ารับการเตรียมพล ตามวันเวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไม�ต�องรอรับสั่ง
อนุญาต 

3. ให�รายงานตัวกลับเข�าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแต�พ�นจากการเข�ารับการตรวจเลือก 
4. ได�รับค�าตอบแทนระหว�างลา เว�นแต� ได�รับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม�มีสิทธิได�รับ

ค�าตอบแทนระหว�างลา 5. มีสิทธิลาได�ตามระยะเวลาที่เข�าฝOก 
การลา (พนักงานจ�างทัว่ไป) 

1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข�อง 
1.1 ประกาศ ก.จังหวัดแพร� เรื่อง หลักเกณฑ�และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว�า

ด�วยการลา 
1.2 ประกาศ ก.จังหวัดแพร� เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ�าง หมวดว�าด�วยการลา 
1.3 มติ ครม. ท่ีเก่ียวข�อง 

2. ประเภทการลา มี 4 ประเภท ได�แก� 
2.1 การลาปGวย (ปBละไม�เกิน 15 วันทําการ) 
2.2 การลาคลอดบุตร (90 วัน/คร้ัง) 
2.4 การลาพักผ�อน (10 วัน) 
2.6 การลาเข�ารับการตรวจเลอืก หรือเข�ารับการเตรียมพล 

 
 



1. การนับวันลา ให�นับตามปBงบประมาณ 
2. ให�นับวันหยุดราชการที่อยู�ในระหว�างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป�นวันลาด�วย เฉพาะการนับวันลา เพื่อ
ประโยชน�ในการ 

(1) เสนอและจัดส�งใบลา 
(2) อนุญาตให�ลา 

การลาป2วย 
1. เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาตก�อน หรือในวันที่ลา เว�นแต� ในกรณีจําเป�นจะ

เสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได� 
2. ลาปGวย ไม�เกิน 15 วันทําการ ได�ค�าตอบแทน ดังน้ี 

2.1 ระยะเวลาจ�าง 1 ปB ลาได�ไม�เกิน 15 วัน 
2.2 ระยะเวลาจ�าง 9 เดือน ลาได�ไม�เกิน 8 วัน 2.1 ระยะเวลาจ�าง 6 เดือน ลาได�ไม�เกิน 6 

วัน 2.1 ระยะเวลาจ�าง ต่าํกว�า 6 เดือน ลาได�ไม�เกิน 4 วัน 

การลาคลอดบุตร 
1. เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาตก�อน หรือในวันที่ลา เว�นแต� ไม�สามารถลงชื่อ

ในใบลาได�จะให�ผู�อ่ืนลาแทนก็ได� แต�เม่ือลงชื่อได�แล�วให�จัดส�งใบลาโดยเร็ว 
2. จ�างต�อเน่ือง ลาได�ไม�เกิน 90 วัน ได�รับค�าตอบแทน 45 วัน เว�นแต� ปBแรกท่ีทํางานไม�ครบ 7 เดือน 

ไม�มีสิทธิ 
3. ต�องมีใบรับรองแพทย� 

การลาพกัผ�อน 
1. เสนอใบลาต�อผู�บังคับบัญชาจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาต และเม่ือได�รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได� 
2. ต�องผ�านการประเมินผลปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือนก�อน 
3. มีสิทธิลาพักผ�อนได� 10 วันทําการ 
4. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได�หยุดราชการตามวันหยุด

ภาคการเรียนเกินกว�า วันลาพกัผ�อน จะไม�มีสิทธิลาพักผ�อน 
การลาเข�ารับการตรวจเลือก หรือเข�ารับการเตรียมพล 
1. ได�รับหมายเรียกเข�ารับการตรวจเลือกให�รายงานลาต�อ ผู�บังคับบัญชาก�อนวันเข�ารับการตรวจเลือก ไม�น�อย
กว�า 48 ชั่วโมง ส�วนที่ได�รับหมายเรียกเข�ารับการเตรียมพล ให�รายงานลา ต�อผู�บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง 
นับแต�เวลารับหมายเรียก 2. ให�เข�ารับการตรวจเลือก/เข�ารับการเตรียมพล ตามวันเวลา ในหมายเรียกนั้น โดย
ไม�ต�องรอรับสั่งอนุญาต 3. ให�รายงานตัวกลับเข�าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแต�พ�นจากการเข�ารับการ
ตรวจเลือก 4. ได�รับค�าตอบแทนระหว�างลาไม�เกิน 30 วัน



สรุประเบียบการลา ของพนักงานส�วนท�องถิน่ และพนักงานจ�าง 
ประเภทการลา พนกังานส่วนท้องถิ�น พนกังานจ้างตามภารกิจ พนกังานจ้างทั�วไป 

1. การลาปGวย - ปBละไม�เกิน 60 วันทําการ 
- รอบการประเมินลาได�ไม�เกิน 23 วัน - 
กรณีจําเป�นผู�มีอํานาจสามารถให�ลาได�อีกไม�
เกิน 60 วันทําการ 
- เสนอใบลา ก�อน/ในวันลา หรือวันแรกที่
กลับมาปฏิบัติราชการ 
- ลาตั้งแต� 30 วันขึ้นไป ต�องมีใบรับรอง
แพทย� (กรณีมีความประสงค�ลาปGวยเพื่อ
รักษาตัว) 
- แม�ไม�ถึง 30 วัน แต�ผู�มีอํานาจฯ จะสั่งให�มี
ใบรับรองแพทย�/ใบรับการตรวจจากแพทย�ก็
ได� 

- ลาปGวยได�ไม�เกิน 60 วันทําการ - รอบ
การประเมินลาได�ไม�เกิน 23 วัน 

- ลาปGวย ไม�เกิน 15 วันทําการ ได�
ค�าตอบแทน ดังนี้ 
1. ระยะเวลาจ�าง 1 ปB ลาได�ไม�เกิน 15 วัน 
2.ระยะเวลาจ�าง 9 เดือน ลาได�ไม�เกิน 8 วัน 
3. ระยะเวลาจ�าง 6 เดือน ลาได�ไม�เกิน 6วัน 
4. ระยะเวลาจ�าง ต่ํากว�า 6 เดือน ลาได�ไม�
เกิน 4 วัน 

2. การลาคลอดบุตร - สามารถลาได�ไม�เกิน 90 วัน / ครั้ง 
- ไม�ต�องมีใบรับรองแพทย� 
- ต�องเสนอใบลา ก�อน / ในวันลา 
- สามารถลาวันที่คลอด/ก�อนวันที่คลอดก็ได� 
- ถ�าลาแล�วไม�ได�คลอดให�ถือว�าวันที่หยุดไป
แล�วเป�นวันลากิจส�วนตัว 
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับการลาประเภท
อื่นซึ่งยังไม�ครบ ให�ถือว�า การลาประเภทอื่น
สิ้นสุดและให�นับเป�นวันเริ่มลาคลอดบุตร 

- ไม�เกิน 90 วัน ได�ค�าตอบแทน
ต�อเนื่องได�อีก 30 วันทําการรวมในลา
กิจ 

- ไม�เกิน 90 วันได�รับค�าตอบแทน 
- ไม�เกิน 45 วัน เว�นปBแรกทํางานไม�ครบ 7 
เดือน 

 



สรุประเบียบการลา ของพนักงานส�วนท�องถิน่ และพนักงานจ�าง 
ประเภทการลา พนกังานส่วนท้องถิ�น พนกังานจ้างตามภารกิจ พนกังานจ้างทั�วไป 

3. การลากิจส�วนตัว - ลากิจส�วนตัวยื่นล�วงหน�าต�อผู�บังคับบัญชา 
3 วัน หรือยื่นวันแรกที่กลับมาปฏิบัติ
ราชการก็ได� 
- ลากิจส�วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร มีสิทธิ์ลาได� 
45 วัน โดยได�รับเงินเดือน 
- ลากิจส�วนตัวนับรวมกับลาปGวย ลาได�ไม�
เกิด 23 วัน ในรอบครึ่งปB หากลากิจส�วนตัว
รวมกับการลาปGวยเกิน 23 วัน ไม�มีสิทธิ์
ได�รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

- พนักงานจ�างตามภารกิจและพนักงาน
จ�างเชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ปB มีสิทธิลา
กิจได�ไม�เกิน 45 วันทําการ ยกเว�นปB
แรกที่เข�าปฏิบัติงานมีสิทธิลาได�เกินเกิน 
15 วันทําการ 
- ลากิจส�วนตัวให�ยื่นใบลาก�อนล�วงหน�า
เมื่อได�รับอนุญาตแล�วจึงลาได� 

- ไม�สามารถลาได� 

4. การลาพักผ�อน - สิทธิในการลาพักผ�อนประจําปB ได� 10 วัน
ทําการ (ยกเว�นผู�บรรจุเข�ารับราชการครั้ง
แรกที่ยังไม�ผ�านการทดลองราชการ) 
- ลาพักผ�อนประจําปB 10 วันทําการ หาก
ผู�ใดลาไม�ครบตามจํานวน ก็ให�สะสมวันที่
ไม�ได�ลารวมเข�ากับปBต�อๆไป 
- ผู�รับราชการไม�ถึง 10 ปB มีวันลาพักผ�อน
สะสมได�ไม�เกิน 20 วัน 
- ผู�นับราชการตั้งแต� 10 ปBขึ้นไป ลา
พักผ�อนสะสมได�ไม�เกิน 30 วัน 

- พนักงานจ�างตามภารกิจและพนักงาน
จ�างเชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาพักผ�อนได�
โ ด ย จ ะ ต� อ ง ผ� า น ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล
ปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือนก�อน 
- การยื่นใบลาพักผ�อนให�ยื่นล�วงหน�า
ก�อน 3 วัน เมื่อได�รับอนุญาตแล�วจึงลา
ได� 

- พนักงานจ�างทั่วไป ใน 1 ปB มีสิทธิลา
พักผ�อนได� 10 วันทําการ 
 - การยื่นใบลาพักผ�อนให�ยื่นล�วงหน�าก�อน 3 
วัน เมื่อได�รับอนุญาตแล�วจึงลาได� 

 
 



สรุประเบียบการลา ของพนักงานส�วนท�องถิน่ และพนักงานจ�าง 
ประเภทการลา พนักงานส�วนท�องถิ่น พนักงานจ�างตามภารกิจ พนักงานจ�างทั่วไป 

5. การลาอุปสมบท - ลาอุปสมบทให�ยื่นใบลาก�อนล�วงหน�าต�อ
ผู�บังคับบัญชาตามลําดับขั้น จนถึงนายก
องค�การบริหารส�วนตําบลเป�นผู�อนุญาต ไม�
น�อยกว�า 60 วัน 
- สิทธิในการลาอุปสมบท ลาได�ไม�เกิน 120 
วัน 

- พนักงานจ�างตามภารกิจและพนักงาน
จ�างเชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาอุปสมบท
ได�ไม�เกิน 120 วัน โดยได�รับค�าจ�างใน
ระหว�างการลาเว�นแต�ในปBแรกที่จ�าง
ไม�ได�จ�างระหว�างลา 
- การยื่นใบลาอุปสมบทให�ยื่นล�วงหน�า
ก�อนไม�น�อยกว�า 60 วัน 

- พนักงานจ�างทั่วไปไม�มีสิทธิลาอุปสมบท 

6. การลาเข�ารับการคัดเลือกหรือ
เข�ารับการเตรียมพล 

- เมื่อมีหมายเรียกให�รายงานผลต�อ
ผู�บังคับบัญชา ก�อนล�วงหน�าไม�น�อยกว�า 48 
ชั่วโมง - เมื่อครบกําหนดการลาไปเป�น
ทหารแล�ว ให�รายงานตัวกลับเข�าปฏิบั ติ
ราชการตามปกติภายใน 7 วัน 

- พนักงานจ�างตามภารกิจและพนักงาน
จ�างเชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาได�ตาม
ระยะเวลาที่เข�าฝOก โดยได�รับค�าจ�างใน
ระหว�างลา 
- พนักงานจ�างที่ลาเข�าฝOกฯ และได�รับ
เงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม�มี
สิทธิได�รับค�าจ�างระหว�างลา 

- พนักงานจ�างทั่วไป มีสิทธิลาได�โดยได�รับ
ค�าจ�างระหว�างลาไม�เกิน 30 วัน 
- พนักงานจ�าที่ลาเข�าฝOกฯ และได�รับ
เงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม�มีสิทธิ
ได�รับค�าจ�างระหว�างลา 

7. การลาไปศึกษาฝOกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

- ลาภายในประเทศ ยื่นใบลาต�อ
ผู�บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงนายก
องค�การบริหารส�วนตําบลเป�นผู�อนุญาต 
- ลาไปต�างประเทศ ยื่นใบลาต�อ
ผู�บั ง คับบัญชาตามลํา ดับชั้นจนถึงผู� ว� า
ราชการจังหวัดเป�นผู�อนุญาต 

- ไม�สามารถลาได� - ไม�สามารถลาได 

 
 



สรุประเบียบการลา ของพนักงานส�วนท�องถิน่ และพนักงานจ�าง 
ประเภทการลา พนกังานส่วนท้องถิ�น พนกังานจ้างตามภารกิจ พนกังานจ้างทั�วไป 

8. ลาไปปฏิบัติงานในองค�การ
ระหว�างประเทศ 

- ลาไปปฏิบัติงานในองค�การระหว�างประเทศที่
มีระยะเวลาไม�เกิน 1 ปB เมื่อปฏิบัติงานแล�ว
เสร็จให�รายงานตัวเข�าปฏิบัติหน�าที่ราชการ
ภายใน 15 วัน นับแต�วันครบกําหนดเวลาและ
ให�รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให�
รัฐมนตรีเจ�าสังกัดทราบภายใน 30 วัน นับแต�
วันที่กลับมาปฏิบัติหน�าที่ราชการ 
- การยื่นใบลาให�ยื่นล�วงหน�าต�อผู�บังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นจนถึงผู�ว�าราชการจังหวัดเป�นผู�
อนุญาต เมื่อได�รับอนุญาตแล�วจึงลาได� 

ไม�สามารถลาได� ไม�สามารถลาได� 

9. การลาติดตามคู�สมรส - ลาติดตามคู�สมรสมีสิทธิลาได� 2 ปB แต�ไม�เกิน 
4 ปB 
- การยื่นใบลากรณีลาภายในประเทศให�ยื่น
ล�วงหน�าต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึง
นายกองค�การบริหารส�วนตําบล 
- กรณีลาไปต�างประเทศให�ยื่นล�วงหน�าต�อ
ผู�บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผู�ว�าราชการ
จังหวัด 

ไม�สามารถลาได� ไม�สามารถลาได� 

10. การไปช�วยเหลือภริยาที่
คลอดบุตร 

- ลาไปช�วยเหลือภรรยาโดยชอบด�วยกฎหมาย 
 - ลาได�ครั้งหนึ่งติดต�อกันได�ไม�เกิน 15 วันทํา
การ - เสนอใบลาก�อน/ในวันลาภายใน 90 วัน 

ไม�สามารถลาได� ไม�สามารถลาได� 

 



ประเภทการลา พนกังานส่วนท้องถิ�น พนกังานจ้างตามภารกิจ พนกังานจ้างทั�วไป 
11. การลาไปฟRSนฟูสมรรถภาพ

ด�านอาชีพ 
- ผู�ใดได�รับอันตรายหรือการเจ็บปGวยเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการในหน�าที่หรือถูกประทุษร�าย 
เพราะเหตุกระทําการตามหน�าที่จนทําให�ตก
เป�นผู�ทุพพลภาพหรือพิการ 
 -หากประสงค�จะลาไปเข�ารับการฝOกอบรม
หลักสูตรเกี่ยวกับการฟRSนฟูสมรรถภาพที่จําเป�น
ต�อการประกอบอาชีพ แล�วแต�กรณี มีสิทธิลาไป
ฟRSนฟูสมรรถภาพด�านอาชีพครั้งหนึ่งได�ตาม
ระยะเวลาที่กําหนดไว�ในหลักสูตรที่ประสงค�จะ
ลา แต�ไม�เกิน 12 เดือน 

- ไม�สามารถลาได� - ไม�สามารถลาได� 

 
  



 



การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. กฎหมาย  
ระเบียบที่เก่ียวข�องหนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท.และก.อบตท่ี มท 0809.3/ว692 ลงวันท่ี 31  

มีนาคม 2559 เร่ือง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานท�องถ่ินในระบบจําแนกตําแหน�งเป�นประเภท
ตามลักษณะงาน ซ่ึงคณะกรรมการกลางพนักงานส�วนตําบล ในการประชุมและมีมติเห็นชอบแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ิน โดยมีหลักการเป�นไปตามข�อ 20 วรรคสองของประกาศ 
คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน เร่ือง กําหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคล
ส�วนท�องถ่ิน ลงวันท่ี 25 มิถุนายน 2544 แก�ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2557 และประกาศ ก.จ. ก.ท.และ 
ก.อบต. เร่ืองมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ�และวิธีการการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วน
ท�องถ่ิน พ.ศ. 2558 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางคณะพนักงานส�วนตําบลจังหวัดยโสธร เร่ือง 
หลักเกณฑ�และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารบุคคลส�วนท�องถ่ินในระบบแท�ง เพื่อให�การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานท�องถ่ินในระบบจําแนกตําแหน�งเป�นประเภทตามลักษณะงานเป�นไปด�วยความ
เรียบร�อย จึงแจ�งให�องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินทุกแห�งดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วน
ท�องถ่ิน ตามมาตรฐานทั่วไปท่ีกําหนดและใช�แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ินตั้งแต�รอบ
การประเมินผลประจําปBงบประมาณ พ.ศ. 2559 ครั้งที่ 2 (1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 2559) เป�นต�นไป
ดังน้ันเพื่อให�การดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาลพนักงานครูศูนย�พัฒนาเด็กเล็ก 
องค�การบริหารส�วนตําบลเป�นไปด�วยความเรียบร�อย โปร�งใสเป�นธรรมและสามารถตรวจสอบได� 

2. รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
รอบที่ 1 (วันท่ี 1 ตุลาคม ถึง วันที่ 31 มีนาคม ของปBงบประมาณ) 
รอบที่ 2 (วันท่ี 1 เมษายน ถึง วันที่ 30 กันยายน ของปBงบประมาณเดียวกัน) 

3. องค"ประกอบในการประเมิน 
องค�ประกอบในการประเมินไว� 2 องค�ประกอบ คือ พนักงานส�วนตําบล พนักงานครู ลูกจ�างประจาํ 
 - ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดส�วนคะแนนร�อยละ 70  

- พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดส�วนคะแนนร�อยละ 30  
ระดับผลการประเมิน ให�จัดกลุ�มคะแนนผลการประเมินเป�นระดับ ดังน้ี 

1. ระดับดีเด�น คะแนน 90 ข้ึนไป 
2. ระดับดีมาก คะแนน 80 –  89  
3. ระดับพอใช� คะแนน 70-79  
4. ระดับต�องปรับปรุง คะแนนตํ่ากว�า 60  

พนักงานจ�าง 
 -การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานร�อยละ 80 พิจารณาจากปริมาณผลงานคุณภาพของงานประโยชน�

ของงาน 
- การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานร�อยละ 20 ให�สมรรถนะของข�าราชการหรือพนักงานท�องถ่ิน

มาใช�สาํหรับการประเมินพนักงานจ�างโดยอนุโลม 
- ระดับผลการประเมินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ�างให�จัดกลุ�มคะแนน ผลการ

ประเมินเป�น 5 ระดับ ดังน ี้ 



ดีเด�น (ต้ังแต�ร�อยละ 95 ถึง 100 คะแนน) 
ดีมาก (ตั้งแต� 85 แต�ไม�ถึงร�อยละ 95 คะแนน) 
ดี (ต้ังแต� 75 แต�ไม�ถึงร�อยละ 85 คะแนน) 
พอใช� (ตั้งแต�ร�อยละ 65 แต�ไม�ถึงร�อยละ 75 คะแนน) 
ปรับปรุง (น�อยกว�า 65 คะแนน) 
3. ขั้นตอน 

1. องค�การบริหารส�วนตําบลประกาศหลักเกณฑ�และวิธีการการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส�วนตําบลพนักงานลกูจ�างประจาํพนักงานพนักงานจ�างให�สังกัดทราบโดยท่ัวกัน 

2. ผู�รับการประเมินและผู�ประเมินร�วมกันวางแผนและกําหนดเปZาหมายระดับความสาํเรจ็ของงาน
พร�อมจัดทําบันทึกข�อตกลงร�วมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรม นํ้าหนัก เปZาหมาย (หลักฐานบ�งชี้
ความสาํเร็จอย�างเป�นรูปธรรมและความเหมาะสม 

3. ผู�รับการประเมินและผู�ประเมินกําหนดนํ้าหนักสมรรถนะ (ตาํแหน�งใดต�องมีสมรรถนะใด ระดับใด
เป�นไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง) 

4. ลงนามรับทราบข�อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
5. สู�รับการประเมินการปฏิบัติงานให�เกิดผลตามที่จัดทําข�อตกลงไว�กับผู�บังคับบัญชา(ผู�ประเมิน) 
6. ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู�รับการประเมินเป�นระยะให�คํา ปรึกษา

แนะนํา และพัฒนาผู�รับการประเมินเพื่อให�สามารถปฏิบัติงานได�ตามเปZาหมายและสมรรถนะตามข�อตกลงที่
กําหนดไว� 

7. ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข�าราชการหรือพนักงานส�วน
ท�องถ่ิน (ผู�รับการประเมินตามข�อตกลงท่ีได�ทําไว�เม่ือต�นรอบการประเมิน) 

8. ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) แจ�งผลการประเมินแก�ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน (ผู�รับการ
ประเมิน) เป�นรายบุคคลโดยให�ผู�รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินกรณีผู�รับการประเมินไม�
ยอมลงลายมือช่ือรับผลการประเมินให�ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน อย�างน�อยหนึ่งคนในสังกัดองค�กร
ปกครองส�วนท�องถ่ินเดียวกันลงลายมือชื่อเป�นพยานว�าได�แจ�งผลการประเมินดังกล�าวแล�ว 

9. งานการเจ�าหน�าท่ีรวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกองเพื่อเสนอต�อคณะกรรมการ
กลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติงานต�อไป 

10. การจัดทําบันทึกข�อความเสนอต�อนายก องค�การบริหารส�วนตาํบลเพื่อขออนุมัติแต�งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตาํบลพนักงานครูลูกจ�างประจําและ
พนักงานจ�างคณะกรรมการฯ ประกอบด�วย - ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลเป�นประธานกรรมการ - หัวหน�า
ส�วนราชการไม�น�อยกว�าสองคนเป�นคณะกรรมการผู�รับผิดชอบงานการเจ�าหน�าท่ีเป�นเลขานุการ 

11. จัดทําบันทึกแจ�งคณะกรรมการพิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองผล
การ ปฏิบัติราชการ 

12. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ ประชุมให�คําปรึกษาและพิจารณาพิจารณากลั่นกรอง ผล
การประเมินในภาพรวมตามวนัและเวลากําหนด (พร�อมบันทึกรายงานการประชุม) 

13. คณะกรรมการแจ�งผลการประเมินให�แก�ผู�รับการประเมินรับทราบพร�อมลงลายมือชื่อรับทราบผล
การประเมิน 



14. งานการเจ�าหน�าที่รวบรวมแบบและผลการประเมินเสนอต�อนายกฯ พิจารณาผลการประเมิน
พร�อมลงนามในแบบการประเมินทําประกาศรายชื่อผู�มีผลการประเมินดีเด�นเสนอต�อนายกฯ ลงนามและ
เป[ดเผยให�ทราบโดยท่ัวกัน 

15. งานการเจ�าหน�าที่จัดลําดบัผลการประเมินเรียงลาํดับจากผู�ท่ีมีผลการประเมินระดับดีเด�น ดีมากดี
พอใช� และระดับปรับปรุงไว�ให�ชัดเจน 

16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงานให�สํานักกองเก็บสําแบบประเมินของข�าราชการหรือ
พนักงานส�วนท�องถ่ินในสังกัดไว�ท่ี สาํนักกองอย�างน�อย 2 รอบการประเมิน ให�สํานักงานปลัด/งานการ
เจ�าหน�าท่ีเก็บต�นฉบับแบบประเมินไว�ในแฟZมประวัต ิ

17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสาํเร็จของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินไว�เพื่อใช�ประกอบการบริหารงาน เช�น เลื่อนข้ันเงินเดือน ค�าจ�าง 
ค�าตอบแทนการเลื่อนระดับ แต�งตั้งหรือพัฒนา และประกอบการต�อสัญญาจ�างของพนักงานจ�างต�อไป 
  



 

 
  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

 

 

  



 

  



 

  



 

 

  



 

 

 

  



 

  



 

 


