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คำนำ 

  ค ู  ม ื อ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ถ ื อ ว  า เ ป  น ค ู  ม ื อ ท ี ่ เ ป  น ป ร ะ โ ย ช น  ต  อ ผ ู  ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น เ ป  น อ ย  า ง ย ิ ่ ง  ซ ึ ่ ง ส าม า ร ถ ท ำ ใ ห  
ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานหล ักและผู ปฏ ิบ ัต ิงานรวมไดร ู ข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน รวมทั ้ งได ปร ับปร ุงข ั ้นตอนการปฏิบ ัติ งานให เหมาะสมอยู ตลอดเวลา 
และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที ่จำเปนตอการปฏิบัติงาน นอกจากนี ้การมีคู ม ือ ปฏิบัติงานยังจะชวยทำใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน  
ทดแทนก ั น ไ ด  แ ละย ั ง จะ เป  นประ โยช น  ต  อ ก า ร เ ผย เช ี ย ง ให ม  ใ ห  บ ุ ค ล า ก รท ร าบ ข ั ้ น ต อ น ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  ไ ด  อ ย  า ง ช ั ด เ จ น ขึ้ น 
คู มือปฏิบัติงานฉบับนี ้งานการเจาหนาที่ไดจัดทำและ รวบรวมจากความรู และประสบการณในการทำงานประกอบกับขอระเบียบกฎหมายที ่เกี่ยวของ 
รวมกันดำเนินการใหมีเนื ้อหาสาระที ่สำค ัญกระชับเข าใจง ายและเปนปจจุบัน ถือเปนผลงานที ่เปนประโยชนต อการปฏิบ ัติงานเปน อยางยิ่ง 
แตอย างไรก ็ตามสมควรท ี ่จะม ีการแก ไขปรับปร ุงเพ ิ ่ม เต ิม ในอนาคตจ ึงหว ังเป นอย างย ิ ่ งว า ค ู ม ือเล มน ี ้  จะเป นแนวทางการปฏิบ ัต ิงาน 
แกผูปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนในดานตาง ๆ ของงานเจาหนาที่มีความรู ความเขาใจในกระบวนการทำงานของงานเจาหนาที่ไดดีย่ิงข้ึนตอไป 
 
 
 
 
 

 
งานการเจาหนาที ่ 

สำนักงานปลัด  
องคการบริหารสวนตำบลแมวิน 



การลา 
(พนักงานสวนทองถ่ิน) 

1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  1.1 ประกาศ ก.จังหวัดเชียงใหม เร่ือง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ พ.ศง 2545 และท่ีแกไขเพิ่มเติมถึงฉบบัปจจุบัน 
หมวดวาดวยการลา 
 1.2 ป ระ ก า ศ  ก . อบ ต . จ ั ง ห ว ั ด เ ช ี ย ง ใ หม  เ ร ื ่ อ ง  ห ล ั ก เ กณ ฑ  แ ละ เ ง ื ่ อ น ไ ข เ ก ี ่ ย วก ั บก า รลาของพน ั กงานส  วนตำบล ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา ของขาราชการ พ.ศ. 2555 
 1.3 ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยการลา ของขาราชการ พ.ศ. 2555 

1.4 พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และแกไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 
 1.5 มติ ครม. ท่ีเก่ียวของ 
2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ไดแก 
  1. การลาปวย (ปละไมเกิน 60 วันทำการ) 

2. การลาคลอดบุตร (90 วัน/คร้ัง) 
3. การลากิจสวนตัว (30 วัน) 

  4. การลาพกัผอน (10 วัน) 
  5. การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย (120 วัน) 
  6. การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
  7. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
  8. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
  9. การลาติดตามคูสมรส 
 10. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร (ไมเกิน 15 วัน/คร้ัง) 
 11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ (ไมเกิน 12 เดือน) 
3. ข้ันตอนและวิธีการดำเนินการ 
 1. การนบัวันลา ใหนับตามปงบประมาณ 
 2. ใหนับวันหยุดราชการท่ีอยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวย เฉพาะการนับวันลา เพื่อ ประโยชนในการ 
     - เสนอและจัดสงใบลา 
     -อนุญาตใหลา 

3. คำนวณวันลา ไดแก วันลาปวยตามกฎหมายสงเคราะหขาราชการฯ วันลา คลอดบุตร , วันลาอุปสมบท/พิธี ฮัจย , วันลาไปศึกษา/อบรม , 
วันลาเขารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล , วันลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวาง ประเทศ , วันลาติตามคูสมรส และลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
สำหรับวนัลาปวยซึ่งมิใชวันลาปวยตาม (3) , วันลากิจสวนตัว , วันลาพักผอน และวันลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอด บุตรใหนับเฉพาะวันทำการ 

การลาปวย 
 1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ในกรณีจำเปนจะเสนอใบลาใน วันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 
  2. การลาปวยต้ังแต 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทย 
  3. การลาปวยไมถึง 30 วัน ผูบังคับบัญชาจะส่ังใหมีใบรับรองแพทยประกอบก็ได 
 4. ไดรบัเงินเดือนระหวางลาได 60-120 วัน 
 การลาคลอดบุตร 
  1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ไมสามารถลงชื่อในใบลาไดจะ ใหผูอื่นลาแทนก็ได 
แตเม่ือลงชื่อไดแลวใหจัดสงใบลาโดยเร็ว 
  2. ไดรับเงินเดือนคร้ังหนึ่งได 90 วัน 
  3. ไมตองมีใบรับรองแพทย 
 



 การลากิจสวนตัว 
  1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได เวนแต มีเหตุ 
จำเปนไมสามารถรอไดใหเสนอใบลาพรอมเหตุผลความจำเปนแลว หยุดราชการไปกอนได 
  2. ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 45 วัน เวนแตในปแรกที่เขารับราชการไดรับเงินเดือนระหวางไมเกิน 15 วัน 
  3. ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร ไดไมเกิน 150 วัน โดยไมไดรับเงินเดือน 
 การลาพักผอน 
  1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได 
  2. มสิีทธิลาพักผอนได 10 วัน เวนแต บรรจุเขารับราชการ ยังไมถึง 6 เดือน 
     - สะสมวันลาไดไมเกิน 20 วัน 
    -รับราชการไมนอยกวา 10 ป สะสมวันลาไดไมเกิน 30 วัน 

3. พนักงานท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาคการเรียน เกนิกวา วันลาพักผอน 
จะไมมีสิทธิลาพักผอน 
 การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย 
 1. ตั้งแตเริ่มรับราชการ ยังไมเคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย 
 2. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต กอนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอย 
กวา 60 วัน 
 3. ตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน 
 4. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏบิัติราชการภายใน 5 วัน นับแต วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจย ทั้งนี ้จะตองนับรวมอยูภายใน 
ระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตการลา 
 5. รับราชการไมนอยกวา 1 ป 
 6. ไดรบัเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 120 วัน 

การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
  1. ไดรบัหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกใหรายงานลาตอ ผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก ไมนอยกวา 
48 ชั่วโมง สวนท่ีไดรบัหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลา ตอผูบังคบับัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต เวลารับหมายเรียก 
  2. ใหเขารับการตรวจเลือก/เขารับการเตรียมพล ตามวันเวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอรับส่ังอนุญาต 
  3. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏบิัติราชการภายใน 7 วัน นับแตพนจากการเขารับการตรวจเลือก 
  4. ไดรับเงินเดือนระหวางลา 
การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
  1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหนา สวนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  2. เปนผูพนกำหนดเวลาทดลองปฏบัิติราชการแลว 
  3. ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 4 ป 
การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
  1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  2. ไมไดรบัเงินเดือนระหวางลา เวนแต ไดรับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศต่ำกวาเงินเดือนของทาง ราชการ ใหสมทบสวนตางดังกลาว 
  3. ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแตวันครบกำหนดเวลา 
  4. ใหรายงานผลการปฏิบัติงานใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบ ภายใน 30 วัน 
การลาติดตามคูสมรส 
  1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  2. ลาไดไมเกนิ 2 ป กรณีจำเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีก 2 ป เมื่อรวมไมเกิน 4 ป ถาเกิน 4 ปใหลาออก 
  3. ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 
 
 



การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
  1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต เพื่อพิจารณาอนุญาต กอนหรือในวันท่ีลา ภายใน 90 วัน 
นับแตวันท่ีคลอดบุตร 
  2. ลาไดคร้ังหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วัน 
  3. ไดรบัเงินเดือนระหวางลา โดยตองลาภายใน 30 วัน นับแตภริยาคลอดบุตร 
การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
  1. ขาราชการที่ไดอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ีหรือถูก ประทุษรายเพราะเหตุกระทำ 
การตามหนาท่ีตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 
  2. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  3. ลาไดครั้งหนึ่งไดตามระยะเวลาที่กำหนดไวในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน 
  4. หลักสูตรท่ีสวนราชการ หนวยงานอื่นของรัฐ หรือองคกรการกุศลที่ไดรับการรับรองจากหนวยงานทางราชการ เปนผูจัด 
  5. ไดรับเงินเดือนระหวางลาที่กำหนดไวในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน 



การลา 
(พนักงานจางตามภารกิจ) 

1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  1.1 ประกาศ ก.อบต. จังหวัดเชียงใหม เร่ือง หลักเกณฑและเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ พ.ศง 2545 และท่ีแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับ
ปจจุบัน หมวดวาดวยการลา 

1.2 ประกาศ ก.อบต.จังหวัดเชียงใหม เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง พ.ศ. 2547 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับปจจุบัน 
1.3 มติ ครม. ที่เก่ียวของ 

2. ประเภทการลา มี 6 ประเภท ไดแก 
  1. การลาปวย (ปละไมเกิน 60 วันทำการ) 
  2. การลาคลอดบุตร (90 วัน/คร้ัง) 
  3. การลากิจสวนตัว (30 วัน) 
  4. การลาพกัผอน (10 วัน) 
  5. การลาอุปสมบ หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย (120 วัน) 
  6. การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
3. ขั้นตอนและวิธีดำเนินการ 
  1. การนบัวันลา ใหนับตามปงบประมาณ 
  2. ใหนับวันหยุดราชการท่ีอยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวย เฉพาะการนับวันลา เพื่อ ประโยชนในการ 
  3. เสนอและจัดสงใบลา 
  4. อนุญาตใหลา 
 การลาปวย 
  1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ในกรณีจำเปนจะเสนอใบลาใน วันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 
  2. การลาปวยต้ังแต 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทย 
  3. การลาปวยไมถึง 30 วัน ผูบังคับบัญชาจะส่ังใหมีใบรับรองแพทยประกอบก็ได 
  4. ไดรับเงินเดือนระหวางลาได 60 วัน เวนแต ในกรณีเปนการลาปวยที่เกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 การลาคลอดบุตร 
  1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ไมสามารถลงชื่อในใบลาไดจะ ใหผูอื่นลาแทนก็ได 
แตเม่ือลงชื่อไดแลวใหจัดสงใบลาโดยเร็ว 
  2. ลาไดไมเกิน 90 วัน ไดรับคาตอบแทนตอเนื่องไดอีก 30 ทำการรวมในลากิจ 
  3. ไมตองมีใบรับรองแพทย 
 การลากิจสวนตัว 
  1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได  
เวนแต มีเหตุจำเปนไมสามารถรอไดใหเสนอใบลาพรอมเหตุผลความจำเปนแลว หยุดราชการไปกอนได 
  2. ลาไดไมเกิน 45 วันทำการ ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 45 วัน เวนแตในปแรกท่ีเขารับราชการไดรับ 
เงินเดือนระหวางไมเกิน 15 วัน 
  3. ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร ไดไมเกิน 150 วัน โดยไมไดรับเงินเดือน 



การลาพักผอน 
  1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได 
  2. ตองผานการประเมินผลปฏบิัติงานในรอบ 6 เดือนกอน 
  3. มสิีทธิลาพักผอนได 10 วัน สะสมวันลาไดไมเกิน 20 วัน 
  4. พนักงานท่ีปฏิบติังานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาคการเรียน เกนิกวา วันลาพักผอน 
จะไมมีสิทธิลาพักผอน 
 การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย 
  1. ต้ังแตเร่ิมปฏิบัติหนาที่ราชการ ยังไมเคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย 
  2. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต กอนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอย 
กวา 60 วัน 
  3. ตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน 
  4. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏบิัติราชการภายใน 5 วัน นับแต วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจย ทั้งนี ้จะตองนับรวมอยูภายใน 
ระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตการลา 
  5. ปฏิบัติหนาท่ีราชการไมนอยกวา 1 ป 
  6. ไดรบัคาตอบแทนระหวางลาไมเกิน 120 วัน 
 การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
  1. ไดรบัหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกใหรายงานลาตอ ผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก ไมนอยกวา 48 ชั่วโมง 
สวนท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลา ตอผูบังคบับัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต เวลารับหมายเรียก 
  2. ใหเขารับการตรวจเลือก/เขารับการเตรียมพล ตามวันเวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอรับส่ังอนุญาต 
  3. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏบิัติราชการภายใน 7 วัน นับแตพนจากการเขารับการตรวจเลือก 
  4. ไดรับคาตอบแทนระหวางลา เวนแต ไดรับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทนระหวาง ลา 
  5. มีสิทธิลาไดตามระยะเวลาที่เขาฝก 



การลา 
(พนักงานจางท่ัวไป) 

1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  1.1 ประกาศ ก.อบต. จังหวัดเชียงใหม เร่ือง หลักเกณฑและเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ พ.ศง 2545 และท่ีแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับ
ปจจุบัน หมวดวาดวยการลา 

1.4 ประกาศ ก.อบต.จังหวัดเชียงใหม เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง พ.ศ. 2547 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับปจจุบัน 
1.5 มติ ครม. ที่เก่ียวของ 

2.ประเภทการลา มี 4 ประเภท ไดแก 
  1. การลาปวย (ปละไมเกิน 15 วันทำการ) 
  2. การลาคลอดบุตร (90 วัน/คร้ัง) 
 3. การลาพกัผอน (10 วัน) 
 4. การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
3. ข้ันการและวิธดีำเนินการ 
  1. การนบัวันลา ใหนับตามปงบประมาณ 
  2. ใหนับวันหยุดราชการท่ีอยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวย เฉพาะการนับวันลา เพื่อ ประโยชนในการ 
    -เสนอและจัดสงใบลา 
    -อนุญาตใหลา 
 การลาปวย 

1.เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ในกรณีจำเปนจะเสนอใบลาใน วันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 
ลาปวย ไมเกิน 15 วันทำการ ไดคาตอบแทน ดังน้ี 
  2. ระยะเวลาจาง 1 ป ลาไดไมเกิน 15 วัน 
 3.ระยะเวลาจาง 9 เดือน ลาไดไมเกิน 8 วัน 
 4.ระยะเวลาจาง 6 เดือน ลาไดไมเกิน 6 วัน 
 5.ระยะเวลาจาง ต่ำกวา 6 เดือน ลาไดไมเกิน 4 วัน 
 การลาคลอดบุตร 
  1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ไมสามารถลงชื่อในใบลาไดจะ ใหผูอื่นลาแทนก็ได 
แตเม่ือลงชื่อไดแลวใหจัดสงใบลาโดยเร็ว 
  2. จางตอเนื่อง ลาไดไมเกิน 90 วัน ไดรับคาตอบแทน 45 วัน เวนแต ปแรกท่ีทำงานไมครบ 7 เดือน ไมมีสิทธิ 
  3. ตองมีใบรับรองแพทย 
 การลาพักผอน 
  1.เสนอใบลาตอผูบังคับบญัชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได 
  2.ตองผานการประเมินผลปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือนกอน 
  3.มีสิทธิลาพกัผอนได 10 วันทำการ 
  4.พนักงานที่ปฏบิัติงานในสถานศกึษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาคการเรียน เกินกวา วันลาพักผอน 
จะไมมีสิทธิลาพักผอน 
การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
  1.ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกใหรายงานลาตอ ผูบังคับบญัชากอนวันเขารับการตรวจเลือก ไมนอยกวา 48 ชั่วโมง 
สวนท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลา ตอผูบังคบับัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต เวลารับหมายเรียก 
  2.ใหเขารับการตรวจเลือก/เขารับการเตรียมพล ตามวันเวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอรับส่ังอนุญาต 
  3.ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแตพนจากการเขารับการตรวจเลือก 
  4.ไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกิน 30 วัน เวนแต ไดรับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทนระหวางลา 



สรุประเบียบการลาของพนักงานสวนทองถ่ิน และพนักงานจาง 
 

ประเภทการลา พนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
1.การลาปวย - ปละไมเกิน 60 วันทำการ 

- รอบการประเมนิลาไดไมเกิน 23 วัน 
- กรณีจำเปนผูมีอำนาจสามารถใหลาไดอีกไม เกิน 60 วันทำการ 
- เสนอใบลา กอน/ในวันลา หรือวันแรกที่ กลับมาปฏิบัติราชการ 
- ลาต้ังแต 30 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรอง แพทย 
(กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือ รักษาตัว) 
- แมไมถงึ 30 วัน แตผูมีอำนาจฯ จะส่ังใหมี 
ใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทย 
ก็ได 

- ลาปวยไดไมเกิน 60 วันทำการ 
- รอบการประเมินลาไดไมเกิน 23 วัน 

- ลาปวย ไมเกิน 15 วันทำการ ได คาตอบแทน ดังนี ้
    1.ระยะเวลาจาง 1 ป ลาไดไมเกิน 15 วัน 
    2.ระยะเวลาจาง 9 เดือน ลาไดไมเกิน 8 วัน 
    3.ระยะเวลาจาง 6 เดือน ลาไดไมเกิน 6วัน 
    4.ระยะเวลาจาง ต่ำกวา 6 เดือน ลาไดไมเกิน 
4 วัน 

2. การลาคลอดบุตร - สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน / คร้ัง 
- ไมตองมีใบรับรองแพทย 
- ตองเสนอใบลา กอน / ในวันลา 
- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันท่ีคลอดก็ได 
- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันที่หยุดไป แลวเปนวันลากิจสวนตัว 
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกบัการลาประเภท อื่นซึ่งยังไมครบ 
ใหถือวา การลาประเภทอ่ืน 
ส้ินสุดและใหนับเปนวันเร่ิมลาคลอดบุตร 

- ไมเกิน 90 วัน ไดคาตอบแทนตอเนื่องไดอีก 30 
วันทำการรวมในลากิจ 

- ไมเกนิ 90 วันไดรับคาตอบแทน 
- ไมเกิน 45 วัน เวนปแรกทำงานไมครบ 7 เดือน 



 

ประเภทการลา พนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
3. การลากิจสวนตัว - ลากจิสวนตัวยื่นลวงหนาตอผูบังคับบัญชา 3 วัน 

หรือยื่นวันแรกที่กลับมาปฏิบัติราชการก็ ได 
- ลากจิสวนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร มีสิทธ์ิลาได 45 วัน 
โดยไดรับเงินเดือน 
- ลากิจสวนตัวนับรวมกับลาปวย ลาไดไมเกิด 23 วัน ในรอบคร่ึงป 
หากลากิจสวนตัวรวม กับการลาปวยเกิน 23 วัน ไมมีสิทธ์ิไดรับการ 
เล่ือนข้ันเงินเดือน 

- พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจาง เช่ียวชาญพิเศษ ใน 1 
ป มีสิทธิลากิจไดไมเกิน 45 วันทำการ 
ยกเวนปแรกท่ีเขาปฏิบัติงาน 
มีสิทธิลาไดเกินเกิน 15 วันทำการ 
- ลากิจสวนตัวใหยื่นใบลากอนลวงหนาเมื่อ 
ไดรับอนุญาตแลวจึงลาได 

- ไมสามารถลาได 

4. การลาพักผอน - สิทธิในการลาพักผอนประจำป ได 10 วัน ทำการ 
(ยกเวนผูบรรจุเขารับราชการคร้ังแรก 
ท่ียังไมผานการทดลองราชการ) 
- ลาพักผอนประจำป 10 วันทำการ หากผูใด ลาไมครบตามจำนวน
ก็ใหสะสมวันที่ไมไดลา รวมเขากับปตอๆไป 
- ผูรับราชการไมถงึ 10 ป มีวันลาพักผอน สะสมไดไมเกิน 20 วัน 
- ผูนับราชการต้ังแต 10 ปขึ้นไป ลาพักผอน สะสมไดไมเกิน 30 
วัน 

- พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจาง เช่ียวชาญพิเศษ 
มีสิทธิลาพกัผอนไดโดย จะตองผานการประเมินผลปฏิบัติงานในรอบ 
6 เดือนกอน 
- การยื่นใบลาพกัผอนใหยื่นลวงหนากอน 3 วัน 
เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงลาได 

- พนักงานจางทั่วไป ใน 1 ป มีสิทธิลาพักผอน ได 10 วันทำการ 
- การย่ืนใบลาพักผอนใหยื่นลวงหนากอน 3 วนั 
เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงลาได 



 

ประเภทการลา พนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
5. การลาอุปสมบท - ลาอปุสมบทใหยื่นใบลากอนลวงหนาตอ 

ผูบังคับบัญชาตามลำดับขั้น จนถึงนายก 
องคการบรหิารสวนตำบลเปนผูอนุญาต ไม นอยกวา 60 วัน 
- สิทธิในการลาอุปสมบท ลาไดไมเกิน 120 วัน 

- พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจาง 
เช่ียวชาญพิเศษมีสิทธิลาอุปสมบทไดไมเกิน 120 วัน
โดยไดรับคาจางในระหวางการลา 
เวนแตในปแรกท่ีจางไมไดจางระหวางลา 
- การย่ืนใบลาอุปสมบทใหยื่นลวงหนากอนไม นอยกวา 60 วัน 

- พนกังานจางท่ัวไปไมมีสิทธิลาอุปสมบท 

6. การลาเขารับการ 
คัดเลือกหรือเขารับการ 
เตรียมพล 

- เม่ือมีหมายเรียกใหรายงานผลตอ ผูบังคับบญัชา 
กอนลวงหนาไมนอยกวา 48 
ช่ัวโมง 
- เมื่อครบกำหนดการลาไปเปนทหารแลว ให 
รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติ 
ภายใน 7 วัน 

- พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจาง เช่ียวชาญพิเศษ 
มีสิทธิลาไดตามระยะเวลาที่ 
เขาฝก โดยไดรับคาจางในระหวางลา 
- พนักงานจางที่ลาเขาฝกฯ และไดรับ 
เงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไมมีสิทธิ 
ไดรับคาจางระหวางลา 

- พนกังานจางทั่วไป มีสิทธิลาไดโดยไดรับ คาจางระหวางลาไมเกิน 30
วนั 
- พนักงานจาที่ลาเขาฝกฯ และไดรับเงินเดือน 
จากกระทรวงกลาโหมจะไมมีสิทธิไดรับคาจาง ระหวางลา 

7. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน 
หรือ ปฏิบัติการวิจัย 

- ลาภายในประเทศ ย่ืนใบลาตอ 
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันจนถึงนายก 
องคการบริหารสวนตำบลเปนผูอนุญาต 
- ลาไปตางประเทศ ย่ืนใบลาตอผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับช้ันจนถึงผูวาราชการจังหวัดเปนผู อนุญาต 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 



 

ประเภทการลา พนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
8. ลาไปปฏิบัติงานใน 
องคการระหวางประเทศ 

- ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ที่มีระยะเวลาไมเกนิ 1 
ป เมื่อปฏิบัติงานแลว เสร็จใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ภายใน 15 วัน นับแตวันครบกำหนดเวลา 
และใหรายงานผลเก่ียวกับการลาไป 
ปฏิบัติงานใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบภายใน 30 วัน 
นับแตวันที่กลับมาปฏิบัติหนาที่ ราชการ 
- การย่ืนใบลาใหย่ืนลวงหนาตอผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับช้ันจนถึงผูวาราชการจังหวัดเปนผู อนุญาต 
เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงลาได 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 

9. การลาติดตามคูสมรส - ลาติดตามคูสมรสมีสิทธิลาได 2 ป แตไมเกิน 4 ป 
- การยื่นใบลากรณลีาภายในประเทศใหย่ืน 
ลวงหนาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันจนถึง 
นายกองคการบริหารสวนตำบล 
- กรณีลาไปตางประเทศใหยื่นลวงหนาตอ 
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันจนถึงผูวาราชการ จังหวัด 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 

10. การไปชวยเหลือ 
ภริยาท่ีคลอดบุตร 

- ลาไปชวยเหลือภรรยาโดยชอบดวยกฎหมาย 
- ลาไดคร้ังหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทำ การ 
- เสนอใบลากอน/ในวันลาภายใน 90 วัน 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 



 

ประเภทการลา พนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
11. การลาไปฟนฟู 
สมรรถภาพดานอาชีพ 

- ผูใดไดรับอันตรายหรือการเจ็บปวยเพราะ 
เหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ีหรือถูก ประทษุราย 
เพราะเหตุกระทำการตามหนาที่ 
จนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 
-หากประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรม 
หลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ี จำเปนตอการประกอบอาชีพ 
แลวแตกรณ ีมี สิทธิลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพคร้ังหนึ่ง 
ไดตามระยะเวลาท่ีกำหนดไวในหลักสูตรที่ ประสงคจะลา แตไมเกิน 
12 เดือน 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 



 

 

 

 
นายก อปท. ปลัด อปท. ผอ. กองหรือหัวหนาสวนราชการ 

 
 

 

 

1. การลาปวย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลากิจสวนตัว 
4. การลาพักผอน 
5. การลาอุปสมบท 
6. การลาเขารับการคัดเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
7. การลาไปศึกษาฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
8. ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
9. การลาติดตามคูสมรส 
10. การไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

 

- การลาปวย 
- การลากิจสวนตัว 
- การลาคลอดบุตร 
- การลาพักผอน 

 

- การลาปวย 
- การลากิจสวนตัว 
- การลาคลอดบุตร 
- การลาพักผอน 

ผูม้อํีานาจอนุญาต 



 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1.กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  หน ังส ือสำนักงาน ก.จ. ก.ท.และก.อบตท่ี มท 0809.3/ว692 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2559 เร ื ่อง การปร ะ เม ิ น ผ ล 
การปฏ ิบ ัต ิ งานของพน ัก งานท องถ ิ ่ น ในระบบจำแนกตำแหน  ง เป นประเภทตามล ักษณะงาน ซึ ่ง คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล 
ในการประช ุมและมีมติเห ็นชอบแบบประเมินผลการปฏิบัต ิงานของ พน ักงานส วนทองถ ิ ่น โดยมีหลักการเป นไปตามขอ 20 วรรคสองของ 
ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการ บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น ลงวันที่ 25 มิถุนายน 
2544 แกไขเพ ิ ่มเต ิม(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2557 และประกาศ ก.จ. ก.ท.และ ก.อบต. เร ื ่องมาตรฐานทั ่วไปเก ี ่ยวก ับ หลักเกณฑและว ิธีการ 
การประเมินผลการปฏิบติังานของพนักงานสวนทองถิ่น พ.ศ. 2558 ประกอบกับประกาศ คณะกรรมการกลางคณะพนักงานสวนตำบลจังหวัดเชียงใหม เรื่อง 
หลักเกณฑและเง ื ่อนไขเก ี ่ยวก ับการบร ิหารบุคคล ส วนทองถ ิ ่นในระบบแทง เพ ื ่อให การประเมินผลการปฏ ิบ ัต ิงานของพนักงานท อง ถ่ิน 
ในระบบจำแนกตำแหนงเป น ประเภทตามลักษณะงานเปนไปดวยความเรียบร อย จึงแจงให องคกรปกครองส วนทองถิ ่นท ุกแหงดำเนินการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่น ตามมาตรฐานทั่วไปที ่กำหนดและใชแบบประเมินผลการปฏ ิบ ัต ิงานของพนักงานสวนทองถิ ่น 
ตั้งแตรอบการประเมินผลประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2559 ครั้งที่  2 (1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 2559) เปนตนไป ดังนั้นเพื่อใหการดำเนินการ 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ พนักงานสวนตำบล พนักงานครูศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคการบริหารสวนตำบล เปนไปดวยความเรียบรอย โปรงใส 
เปนธรรมและสามารถตรวจสอบได 
2. รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 รอบท่ี 1 (วันที่ 1 ตุลาคม ถึง วันที ่31 มีนาคม ของปงบประมาณ) 
 รอบท่ี 2 (วันที่ 1 เมษายน ถึง วันที ่30 กันยายน ของปงบประมาณเดียวกัน) 
3. องคประกอบในการประเมิน 
 องคประกอบในการประเมินไว 2 องคประกอบ คือ พนักงานสวนตำบล พนักงานครู ลูกจางประจำ 
 1. ผลสัมฤทธ์ิของงาน สัดสวนคะแนนรอยละ 70 
 2. พฤติกรรมการปฏิบติัราชการหรือสมรรถนะ สัดสวนคะแนนรอยละ 30 ระดับผลการประเมนิ ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมินเปนระดับ 
ดังนี้ 
 -ระดับดีเดน คะแนน 90 ข้ึนไป 
 ระดับดีมาก คะแนน 80 – 89 

 -ระดับพอใช คะแนน 70-79 

 -ระดับตองปรับปรุง คะแนนต่ำกวา 60 
 พนักงานจาง 
  1.การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานรอยละ 80 พิจารณาจากปริมาณผลงานคุณภาพของงานประโยชนของงาน 

 2.การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานรอยละ 20 ใหสมรรถนะของขาราชการหรือพนักงานทองถ่ิน 

มาใชสำหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม 

           3.ระดับผลการประเมินการประเมินผลการปฏิบติังานของพนักงานจางใหจัดกลุมคะแนน ผลการ ประเมินเปน 5 ระดับ ดังนี ้

  -ดีเดน (ต้ังแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน) 

  -ดีมาก (ต้ังแต 85 แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน) 

  -ดี (ต้ังแต 75 แตไมถึงรอยละ 85 คะแนน) 

  -พอใช (ต้ังแตรอยละ 65 แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน) ปรับปรุง (นอยกวา 65 คะแนน) 

 

 



3. ข้ันตอน 
 1. องคการบริหารสวนตำบลประกาศหลักเกณฑและวิธีการการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลพนักงานลูกจางประจำ 
พนักงานคร ูและพนักงานจางใหสังกัดทราบโดยท่ัวกัน 
 2. ผูรับการประเมินและผูประเมินรวมกันวางแผนและกำหนดเปาหมายระดับความสำเร็จของงานพรอมจัดทำบันทึกขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับ 
โครงการ/งาน/กิจกรรม  น้ำหนัก เปาหมาย (หลักฐานบงชี้ความสำเร็จ อยางเปนรูปธรรมและความเหมาะสม 
 3. ผูรับการประเมินและผูประเมินกำหนดนำ้หนักสมรรถนะ (ตำแหนงใดตองมีสมรรถนะใด ระดับใด เปนไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง) 
 4. ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 5. ผูรับการประเมินการปฏิบัติงานใหเกิดผลตามท่ีจัดทำขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา(ผูประเมิน) 
 6. ผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะใหคำ ปรึกษา แนะนำ และพัฒนาผู รับการประเมิน 
เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายและสมรรถนะตามขอตกลงที่ กำหนดไว 
 7. ผ ู  บ ั ง ค ั บบ ัญ ชา  (ผ ู  ป ร ะ เ ม ิ น )  ดำ เ น ิ น ก าร ปร ะ เ ม ิ น ผลก ารป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ขอ งข  า ร า ชก า รห ร ื อ พ น ั ก ง า น ส  ว น ท  อ ง ถ่ิ น 
(ผูรับการประเมินตามขอตกลงท่ีไดทำไวเมื่อตนรอบการประเมิน) 
 8. ผ ู บ ังค ับบัญชา (ผ ู ประเม ิน) แจ งผลการประเมินแกข าราชการหรือพน ักงานส วนทองถิ ่น (ผ ู ร ับการ ประเมิน) เป นรายบุคคล 
โดยใหผู  ร ับการประเมินลงลายมือชื ่อร ับทราบผลการประเมินกรณีผ ู  ร ับการประเมินไมยอม ลงลายม ือช ื ่อร ับผลการประเม ินให ข าราชการ 
หรือพนักงานสวนทองถ่ิน อยางนอยหนึ่งคนในสังกัดองคกรปกครอง สวนทองถ่ินเดียวกันลงลายมือช่ือเปนพยานวาไดแจงผลการประเมินดังกลาวแลว 
 9. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกองเพ่ือเสนอตอคณะกรรมการ กล่ันกรองประเมินผลการปฏบิัติงานตอไป 
 10.การจัดทำบ ันทึกข อความเสนอตอนายก องคการบริหารสวนตำบลเพื ่อขออนุม ัติแต งต ั ้ง  
4. คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงานสวนตำบลพนักงานครูลูกจางประจำและ พนักงานจางคณะกรรมการฯ 
ประกอบดวย 
 -ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเปนประธานกรรมการ 
 - หัวหนาสวนราชการไมนอยกวาสองคนเปนคณะกรรมการ 
 - ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่เปนเลขานุการ  
 ขั้นตอนดำเนินการ 
  1.จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการพิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองผลการปฏิบัติราชการ 
  2.คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินฯ ประชมุใหคำปรึกษาและพิจารณาพิจารณากล่ันกรองผลการประเมินในภาพรวม 
ตามวันและเวลากำหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม) 
 3. คณะกรรมการแจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน 

 4.งานการเจาหนาที ่รวบรวมแบบและผลการประเมินเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบลพิจารณาผลการประเมิน 

พรอมลงนามในแบบการประเมินทำประกาศรายชื่อผูมีผลการประเมินดีเดนเสนอตอนายกฯ ลงนามและเปดเผยให ทราบโดยท่ัวกัน 

 5. งานการเจาหนาที่จัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผูที่มีผลการประเมินระดับดีเดน ดีมาก ดีพอใช และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน 

 6 .การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงานใหสำนักกองเก็บสำแบบประเมินของขาราชการหรือ พนักงานสวนทองถิ่นในสังกัดไวที่สำนักกองอยางนอย 
2 รอบการประเมิน ใหสำนักงานปลัด/งานการเจาหนาที่ เก็บตนฉบับแบบประเมินไวในแฟมประวัติ 
 7. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 

ขาราชการหรอืพนักงานสวนทองถิ่นไวเพื่อใชประกอบการบริหารงาน เชน เล่ือนข้ันเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน การเล่ือนระดับ แตงต้ังหรือพัฒนา 

และประกอบการตอสัญญาจางของพนักงานจางตอไป 

 



 


