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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 ิงานรวมไดร ู ข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน รวมทั ้ งได ปร ับปร ุงข ั ้นตอนการปฏิบ ัติ งานให เหมาะสมอยู ตลอดเวลา 
และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที ่จำเปนตอการปฏิบัติงาน นอกจากนี ้การมีคู ม ือ ปฏิบัติงานยังจะชวยทำใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน  
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 ้งานการเจาหนาที่ไดจัดทำและ รวบรวมจากความรู และประสบการณในการทำงานประกอบกับขอระเบียบกฎหมายที ่เกี่ยวของ 
รวมกันดำเนินการใหมีเนื ้อหาสาระที ่สำค ัญกระชับเข าใจง ายและเปนปจจุบัน ถือเปนผลงานที ่เปนประโยชนต อการปฏิบ ัติงานเปน อยางยิ่ง 
แตอย างไรก ็ตามสมควรท ี ่จะม ีการแก ไขปรับปร ุงเพ ิ ่ม เต ิม ในอนาคตจ ึงหว ังเป นอย างย ิ ่ งว า ค ู ม ือเล มน ี ้  จะเป นแนวทางการปฏิบ ัต ิงาน 
แกผูปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนในดานตาง ๆ ของงานเจาหนาที่มีความรู ความเขาใจในกระบวนการทำงานของงานเจาหนาที่ไดดีย่ิงข้ึนตอไป 
 
 
 
 
 

 
งานการเจาหนาที ่ 

สำนักงานปลัด  
องคการบริหารสวนตำบลแมวิน 



การลา 
(พนักงานสวนทองถ่ิน) 

1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  1.1 ประกาศ ก.จังหวัดเชียงใหม เร่ือง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ พ.ศง 2545 และท่ีแกไขเพิ่มเติมถึงฉบบัปจจุบัน 
หมวดวาดวยการลา 
 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
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา ของขาราชการ พ.ศ. 2555 
 1.3 ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยการลา ของขาราชการ พ.ศ. 2555 

1.4 พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และแกไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 
 1.5 มติ ครม. ท่ีเก่ียวของ 
2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ไดแก 
  1. การลาปวย (ปละไมเกิน 60 วันทำการ) 

2. การลาคลอดบุตร (90 วัน/คร้ัง) 
3. การลากิจสวนตัว (30 วัน) 

  4. การลาพกัผอน (10 วัน) 
  5. การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย (120 วัน) 
  6. การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
  7. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
  8. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
  9. การลาติดตามคูสมรส 
 10. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร (ไมเกิน 15 วัน/คร้ัง) 
 11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ (ไมเกิน 12 เดือน) 
3. ข้ันตอนและวิธีการดำเนินการ 
 1. การนบัวันลา ใหนับตามปงบประมาณ 
 2. ใหนับวันหยุดราชการท่ีอยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวย เฉพาะการนับวันลา เพื่อ ประโยชนในการ 
     - เสนอและจัดสงใบลา 
     -อนุญาตใหลา 

3. คำนวณวันลา ไดแก วันลาปวยตามกฎหมายสงเคราะหขาราชการฯ วันลา คลอดบุตร , วันลาอุปสมบท/พิธี ฮัจย , วันลาไปศึกษา/อบรม , 
วันลาเขารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล , วันลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวาง ประเทศ , วันลาติตามคูสมรส และลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
สำหรับวนัลาปวยซึ่งมิใชวันลาปวยตาม (3) , วันลากิจสวนตัว , วันลาพักผอน และวันลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอด บุตรใหนับเฉพาะวันทำการ 

การลาปวย 
 1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ในกรณีจำเปนจะเสนอใบลาใน วันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 
  2. การลาปวยต้ังแต 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทย 
  3. การลาปวยไมถึง 30 วัน ผูบังคับบัญชาจะส่ังใหมีใบรับรองแพทยประกอบก็ได 
 4. ไดรบัเงินเดือนระหวางลาได 60-120 วัน 
 การลาคลอดบุตร 
  1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ไมสามารถลงชื่อในใบลาไดจะ ใหผูอื่นลาแทนก็ได 
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 มีเหตุ 
จำเปนไมสามารถรอไดใหเสนอใบลาพรอมเหตุผลความจำเปนแลว หยุดราชการไปกอนได 
  2. ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 45 วัน เวนแตในปแรกที่เขารับราชการไดรับเงินเดือนระหวางไมเกิน 15 วัน 
  3. ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร ไดไมเกิน 150 วัน โดยไมไดรับเงินเดือน 
 การลาพักผอน 
  1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได 
  2. มสิีทธิลาพักผอนได 10 วัน เวนแต บรรจุเขารับราชการ ยังไมถึง 6 เดือน 
     - สะสมวันลาไดไมเกิน 20 วัน 
    -รับราชการไมนอยกวา 10 ป สะสมวันลาไดไมเกิน 30 วัน 

3. พนักงานท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาคการเรียน เกนิกวา วันลาพักผอน 
จะไมมีสิทธิลาพักผอน 
 การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย 
 1. ตั้งแตเริ่มรับราชการ ยังไมเคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย 
 2. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต กอนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอย 
กวา 60 วัน 
 3. ตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน 
 4. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏบิัติราชการภายใน 5 วัน นับแต วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจย ทั้งนี ้จะตองนับรวมอยูภายใน 
ระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตการลา 
 5. รับราชการไมนอยกวา 1 ป 
 6. ไดรบัเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 120 วัน 

การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
  1. ไดรบัหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกใหรายงานลาตอ ผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก ไมนอยกวา 
48 ชั่วโมง สวนท่ีไดรบัหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลา ตอผูบังคบับัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต เวลารับหมายเรียก 
  2. ใหเขารับการตรวจเลือก/เขารับการเตรียมพล ตามวันเวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอรับส่ังอนุญาต 
  3. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏบิัติราชการภายใน 7 วัน นับแตพนจากการเขารับการตรวจเลือก 
  4. ไดรับเงินเดือนระหวางลา 
การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
  1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหนา สวนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  2. เปนผูพนกำหนดเวลาทดลองปฏบัิติราชการแลว 
  3. ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 4 ป 
การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
  1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  2. ไมไดรบัเงินเดือนระหวางลา เวนแต ไดรับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศต่ำกวาเงินเดือนของทาง ราชการ 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บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  2. ลาไดไมเกนิ 2 ป กรณีจำเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีก 2 ป เมื่อรวมไมเกิน 4 ป ถาเกิน 4 ปใหลาออก 
  3. ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 
 
 



การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
  1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต เพื่อพิจารณาอนุญาต กอนหรือในวันท่ีลา ภายใน 90 วัน 
นับแตวันท่ีคลอดบุตร 
  2. ลาไดคร้ังหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วัน 
  3. ไดรบัเงินเดือนระหวางลา โดยตองลาภายใน 30 วัน นับแตภริยาคลอดบุตร 
การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
  1. ขาราชการที่ไดอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ีหรือถูก ประทุษรายเพราะเหตุกระทำ 
การตามหนาท่ีตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 
  2. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  3. ลาไดครั้งหนึ่งไดตามระยะเวลาที่กำหนดไวในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน 
  4. หลักสูตรท่ีสวนราชการ หนวยงานอื่นของรัฐ หรือองคกรการกุศลที่ไดรับการรับรองจากหนวยงานทางราชการ เปนผูจัด 
  5. ไดรับเงินเดือนระหวางลาที่กำหนดไวในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน 



การลา 
(พนักงานจางตามภารกิจ) 

1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  1.1 ประกาศ ก.อบต. จังหวัดเชียงใหม เร่ือง หลักเกณฑและเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ พ.ศง 2545 และท่ีแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับ
ปจจุบัน หมวดวาดวยการลา 

1.2 ประกาศ ก.อบต.จังหวัดเชียงใหม เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง พ.ศ. 2547 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับปจจุบัน 
1.3 มติ ครม. ที่เก่ียวของ 

2. ประเภทการลา มี 6 ประเภท ไดแก 
  1. การลาปวย (ปละไมเกิน 60 วันทำการ) 
  2. การลาคลอดบุตร (90 วัน/คร้ัง) 
  3. การลากิจสวนตัว (30 วัน) 
  4. การลาพกัผอน (10 วัน) 
  5. การลาอุปสมบ หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย (120 วัน) 
  6. การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
3. ขั้นตอนและวิธีดำเนินการ 
  1. การนบัวันลา ใหนับตามปงบประมาณ 
  2. ใหนับวันหยุดราชการท่ีอยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวย เฉพาะการนับวันลา เพื่อ ประโยชนในการ 
  3. เสนอและจัดสงใบลา 
  4. อนุญาตใหลา 
 การลาปวย 
  1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ในกรณีจำเปนจะเสนอใบลาใน วันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 
  2. การลาปวยต้ังแต 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทย 
  3. การลาปวยไมถึง 30 วัน ผูบังคับบัญชาจะส่ังใหมีใบรับรองแพทยประกอบก็ได 
  4. ไดรับเงินเดือนระหวางลาได 60 วัน เวนแต ในกรณีเปนการลาปวยที่เกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 การลาคลอดบุตร 
  1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ไมสามารถลงชื่อในใบลาไดจะ ใหผูอื่นลาแทนก็ได 
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ในปแรกท่ีเขารับราชการไดรับ 
เงินเดือนระหวางไมเกิน 15 วัน 
  3. ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร ไดไมเกิน 150 วัน โดยไมไดรับเงินเดือน 



การลาพักผอน 
  1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได 
  2. ตองผานการประเมินผลปฏบิัติงานในรอบ 6 เดือนกอน 
  3. มสิีทธิลาพักผอนได 10 วัน สะสมวันลาไดไมเกิน 20 วัน 
  4. พนักงานท่ีปฏิบติังานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาคการเรียน เกนิกวา วันลาพักผอน 
จะไมมีสิทธิลาพักผอน 
 การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย 
  1. ต้ังแตเร่ิมปฏิบัติหนาที่ราชการ ยังไมเคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย 
  2. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต กอนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอย 
กวา 60 วัน 
  3. ตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน 
  4. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏบิัติราชการภายใน 5 วัน นับแต วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจย ทั้งนี ้จะตองนับรวมอยูภายใน 
ระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตการลา 
  5. ปฏิบัติหนาท่ีราชการไมนอยกวา 1 ป 
  6. ไดรบัคาตอบแทนระหวางลาไมเกิน 120 วัน 
 การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
  1. ไดรบัหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกใหรายงานลาตอ ผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก ไมนอยกวา 48 ชั่วโมง 
สวนท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลา ตอผูบังคบับัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต เวลารับหมายเรียก 
  2. ใหเขารับการตรวจเลือก/เขารับการเตรียมพล ตามวันเวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอรับส่ังอนุญาต 
  3. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏบิัติราชการภายใน 7 วัน นับแตพนจากการเขารับการตรวจเลือก 
  4. ไดรับคาตอบแทนระหวางลา เวนแต ไดรับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทนระหวาง ลา 
  5. มีสิทธิลาไดตามระยะเวลาที่เขาฝก 



การลา 
(พนักงานจางท่ัวไป) 

1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  1.1 ประกาศ ก.อบต. จังหวัดเชียงใหม เร่ือง หลักเกณฑและเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ พ.ศง 2545 และท่ีแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับ
ปจจุบัน หมวดวาดวยการลา 

1.4 ประกาศ ก.อบต.จังหวัดเชียงใหม เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง พ.ศ. 2547 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับปจจุบัน 
1.5 มติ ครม. ที่เก่ียวของ 

2.ประเภทการลา มี 4 ประเภท ไดแก 
  1. การลาปวย (ปละไมเกิน 15 วันทำการ) 
  2. การลาคลอดบุตร (90 วัน/คร้ัง) 
 3. การลาพกัผอน (10 วัน) 
 4. การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
3. ข้ันการและวิธดีำเนินการ 
  1. การนบัวันลา ใหนับตามปงบประมาณ 
  2. ใหนับวันหยุดราชการท่ีอยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวย เฉพาะการนับวันลา เพื่อ ประโยชนในการ 
    -เสนอและจัดสงใบลา 
    -อนุญาตใหลา 
 การลาปวย 

1.เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ในกรณีจำเปนจะเสนอใบลาใน วันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 
ลาปวย ไมเกิน 15 วันทำการ ไดคาตอบแทน ดังน้ี 
  2. ระยะเวลาจาง 1 ป ลาไดไมเกิน 15 วัน 
 3.ระยะเวลาจาง 9 เดือน ลาไดไมเกิน 8 วัน 
 4.ระยะเวลาจาง 6 เดือน ลาไดไมเกิน 6 วัน 
 5.ระยะเวลาจาง ต่ำกวา 6 เดือน ลาไดไมเกิน 4 วัน 
 การลาคลอดบุตร 
  1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ไมสามารถลงชื่อในใบลาไดจะ ใหผูอื่นลาแทนก็ได 
แตเม่ือลงชื่อไดแลวใหจัดสงใบลาโดยเร็ว 
  2. จางตอเนื่อง ลาไดไมเกิน 90 วัน ไดรับคาตอบแทน 45 วัน เวนแต ปแรกท่ีทำงานไมครบ 7 เดือน ไมมีสิทธิ 
  3. ตองมีใบรับรองแพทย 
 การลาพักผอน 
  1.เสนอใบลาตอผูบังคับบญัชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได 
  2.ตองผานการประเมินผลปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือนกอน 
  3.มีสิทธิลาพกัผอนได 10 วันทำการ 
  4.พนักงานที่ปฏบิัติงานในสถานศกึษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาคการเรียน เกินกวา วันลาพักผอน 
จะไมมีสิทธิลาพักผอน 
การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
  1.ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกใหรายงานลาตอ ผูบังคับบญัชากอนวันเขารับการตรวจเลือก ไมนอยกวา 48 ชั่วโมง 
สวนท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลา ตอผูบังคบับัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต เวลารับหมายเรียก 
  2.ใหเขารับการตรวจเลือก/เขารับการเตรียมพล ตามวันเวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอรับส่ังอนุญาต 
  3.ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแตพนจากการเขารับการตรวจเลือก 
  4.ไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกิน 30 วัน เวนแต ไดรับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทนระหวางลา 



สรุประเบียบการลาของพนักงานสวนทองถ่ิน และพนักงานจาง 
 

ประเภทการลา พนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
1.การลาปวย - ปละไมเกิน 60 วันทำการ 

- รอบการประเมนิลาไดไมเกิน 23 วัน 
- กรณีจำเปนผูมีอำนาจสามารถใหลาไดอีกไม เกิน 60 วันทำการ 
- เสนอใบลา กอน/ในวันลา หรือวันแรกที่ กลับมาปฏิบัติราชการ 
- ลาต้ังแต 30 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรอง แพทย 
(กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือ รักษาตัว) 
- แมไมถงึ 30 วัน แตผูมีอำนาจฯ จะส่ังใหมี 
ใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทย 
ก็ได 

- ลาปวยไดไมเกิน 60 วันทำการ 
- รอบการประเมินลาไดไมเกิน 23 วัน 

- ลาปวย ไมเกิน 15 วันทำการ ได คาตอบแทน ดังนี ้
    1.ระยะเวลาจาง 1 ป 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 / คร้ัง 
- ไมตองมีใบรับรองแพทย 
- ตองเสนอใบลา กอน / ในวันลา 
- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันท่ีคลอดก็ได 
- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันที่หยุดไป แลวเปนวันลากิจสวนตัว 
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกบัการลาประเภท อื่นซึ่งยังไมครบ 
ใหถือวา การลาประเภทอ่ืน 
ส้ินสุดและใหนับเปนวันเร่ิมลาคลอดบุตร 

- ไมเกิน 90 วัน ไดคาตอบแทนตอเนื่องไดอีก 30 
วันทำการรวมในลากิจ 

- ไมเกนิ 90 วันไดรับคาตอบแทน 
- ไมเกิน 45 วัน เวนปแรกทำงานไมครบ 7 เดือน 



 

ประเภทการลา พนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
3. การลากิจสวนตัว - ลากจิสวนตัวยื่นลวงหนาตอผูบังคับบัญชา 3 วัน 

หรือยื่นวันแรกที่กลับมาปฏิบัติราชการก็ ได 
- ลากจิสวนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร มีสิทธ์ิลาได 45 วัน 
โดยไดรับเงินเดือน 
- ลากิจสวนตัวนับรวมกับลาปวย ลาไดไมเกิด 23 วัน ในรอบคร่ึงป 
หากลากิจสวนตัวรวม กับการลาปวยเกิน 23 วัน ไมมีสิทธ์ิไดรับการ 
เล่ือนข้ันเงินเดือน 

- พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจาง เช่ียวชาญพิเศษ ใน 1 
ป มีสิทธิลากิจไดไมเกิน 45 วันทำการ 
ยกเวนปแรกท่ีเขาปฏิบัติงาน 
มีสิทธิลาไดเกินเกิน 15 วันทำการ 
- ลากิจสวนตัวใหยื่นใบลากอนลวงหนาเมื่อ 
ไดรับอนุญาตแลวจึงลาได 

- ไมสามารถลาได 

4. การลาพักผอน - สิทธิในการลาพักผอนประจำป ได 10 วัน ทำการ 
(ยกเวนผูบรรจุเขารับราชการคร้ังแรก 
ท่ียังไมผานการทดลองราชการ) 
- ลาพักผอนประจำป 10 วันทำการ หากผูใด ลาไมครบตามจำนวน
ก็ใหสะสมวันที่ไมไดลา รวมเขากับปตอๆไป 
- ผูรับราชการไมถงึ 10 ป มีวันลาพักผอน สะสมไดไมเกิน 20 วัน 
- ผูนับราชการต้ังแต 10 ปขึ้นไป ลาพักผอน สะสมไดไมเกิน 30 
วัน 

- พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจาง เช่ียวชาญพิเศษ 
มีสิทธิลาพกัผอนไดโดย จะตองผานการประเมินผลปฏิบัติงานในรอบ 
6 เดือนกอน 
- การยื่นใบลาพกัผอนใหยื่นลวงหนากอน 3 วัน 
เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงลาได 

- พนักงานจางทั่วไป ใน 1 ป มีสิทธิลาพักผอน ได 10 วันทำการ 
- การย่ืนใบลาพักผอนใหยื่นลวงหนากอน 3 วนั 
เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงลาได 



 

ประเภทการลา พนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
5. การลาอุปสมบท - ลาอปุสมบทใหยื่นใบลากอนลวงหนาตอ 

ผูบังคับบัญชาตามลำดับขั้น จนถึงนายก 
องคการบรหิารสวนตำบลเปนผูอนุญาต ไม นอยกวา 60 วัน 
- สิทธิในการลาอุปสมบท ลาไดไมเกิน 120 วัน 

- พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจาง 
เช่ียวชาญพิเศษมีสิทธิลาอุปสมบทไดไมเกิน 120 วัน
โดยไดรับคาจางในระหวางการลา 
เวนแตในปแรกท่ีจางไมไดจางระหวางลา 
- การย่ืนใบลาอุปสมบทใหยื่นลวงหนากอนไม นอยกวา 60 วัน 

- พนกังานจางท่ัวไปไมมีสิทธิลาอุปสมบท 

6. การลาเขารับการ 
คัดเลือกหรือเขารับการ 
เตรียมพล 

- เม่ือมีหมายเรียกใหรายงานผลตอ ผูบังคับบญัชา 
กอนลวงหนาไมนอยกวา 48 
ช่ัวโมง 
- เมื่อครบกำหนดการลาไปเปนทหารแลว ให 
รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติ 
ภายใน 7 วัน 

- พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจาง เช่ียวชาญพิเศษ 
มีสิทธิลาไดตามระยะเวลาที่ 
เขาฝก โดยไดรับคาจางในระหวางลา 
- พนักงานจางที่ลาเขาฝกฯ และไดรับ 
เงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไมมีสิทธิ 
ไดรับคาจางระหวางลา 

- พนกังานจางทั่วไป มีสิทธิลาไดโดยไดรับ คาจางระหวางลาไมเกิน 30
วนั 
- พนักงานจาที่ลาเขาฝกฯ และไดรับเงินเดือน 
จากกระทรวงกลาโหมจะไมมีสิทธิไดรับคาจาง ระหวางลา 

7. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน 
หรือ ปฏิบัติการวิจัย 

- ลาภายในประเทศ ย่ืนใบลาตอ 
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันจนถึงนายก 
องคการบริหารสวนตำบลเปนผูอนุญาต 
- ลาไปตางประเทศ ย่ืนใบลาตอผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับช้ันจนถึงผูวาราชการจังหวัดเปนผู อนุญาต 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 



 

ประเภทการลา พนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
8. ลาไปปฏิบัติงานใน 
องคการระหวางประเทศ 

- ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ที่มีระยะเวลาไมเกนิ 1 
ป เมื่อปฏิบัติงานแลว เสร็จใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ภายใน 15 วัน นับแตวันครบกำหนดเวลา 
และใหรายงานผลเก่ียวกับการลาไป 
ปฏิบัติงานใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบภายใน 30 วัน 
นับแตวันที่กลับมาปฏิบัติหนาที่ ราชการ 
- การย่ืนใบลาใหย่ืนลวงหนาตอผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับช้ันจนถึงผูวาราชการจังหวัดเปนผู อนุญาต 
เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงลาได 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 

9. การลาติดตามคูสมรส - ลาติดตามคูสมรสมีสิทธิลาได 2 ป แตไมเกิน 4 ป 
- การยื่นใบลากรณลีาภายในประเทศใหย่ืน 
ลวงหนาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันจนถึง 
นายกองคการบริหารสวนตำบล 
- กรณีลาไปตางประเทศใหยื่นลวงหนาตอ 
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันจนถึงผูวาราชการ จังหวัด 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 

10. การไปชวยเหลือ 
ภริยาท่ีคลอดบุตร 

- ลาไปชวยเหลือภรรยาโดยชอบดวยกฎหมาย 
- ลาไดคร้ังหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทำ การ 
- เสนอใบลากอน/ในวันลาภายใน 90 วัน 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 



 

ประเภทการลา พนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
11. การลาไปฟนฟู 
สมรรถภาพดานอาชีพ 

- ผูใดไดรับอันตรายหรือการเจ็บปวยเพราะ 
เหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ีหรือถูก ประทษุราย 
เพราะเหตุกระทำการตามหนาที่ 
จนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 
-หากประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรม 
หลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ี จำเปนตอการประกอบอาชีพ 
แลวแตกรณ ีมี สิทธิลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพคร้ังหนึ่ง 
ไดตามระยะเวลาท่ีกำหนดไวในหลักสูตรที่ ประสงคจะลา แตไมเกิน 
12 เดือน 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 



 

 

 

 
นายก อปท. ปลัด อปท. ผอ. กองหรือหัวหนาสวนราชการ 

 
 

 

 

1. การลาปวย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลากิจสวนตัว 
4. การลาพักผอน 
5. การลาอุปสมบท 
6. การลาเขารับการคัดเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
7. การลาไปศึกษาฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
8. ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
9. การลาติดตามคูสมรส 
10. การไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

 

- การลาปวย 
- การลากิจสวนตัว 
- การลาคลอดบุตร 
- การลาพักผอน 

 

- การลาปวย 
- การลากิจสวนตัว 
- การลาคลอดบุตร 
- การลาพักผอน 

ผูม้อํีานาจอนุญาต 



 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1.กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  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 คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล 
ในการประช ุมและมีมติเห ็นชอบแบบประเมินผลการปฏิบัต ิงานของ พน ักงานส วนทองถ ิ ่น โดยมีหลักการเป นไปตามขอ 20 วรรคสองของ 
ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการ บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น ลงวันที่ 25 มิถุนายน 
2544 แกไขเพ ิ ่มเต ิม(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2557 และประกาศ ก.จ. ก.ท.และ ก.อบต. เร ื ่องมาตรฐานทั ่วไปเก ี ่ยวก ับ หลักเกณฑและว ิธีการ 
การประเมินผลการปฏิบติังานของพนักงานสวนทองถิ่น พ.ศ. 2558 ประกอบกับประกาศ คณะกรรมการกลางคณะพนักงานสวนตำบลจังหวัดเชียงใหม เรื่อง 
หลักเกณฑและเง ื ่อนไขเก ี ่ยวก ับการบร ิหารบุคคล ส วนทองถ ิ ่นในระบบแทง เพ ื ่อให การประเมินผลการปฏ ิบ ัต ิงานของพนักงานท อง ถ่ิน 
ในระบบจำแนกตำแหนงเป น ประเภทตามลักษณะงานเปนไปดวยความเรียบร อย จึงแจงให องคกรปกครองส วนทองถิ ่นท ุกแหงดำเนินการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่น ตามมาตรฐานทั่วไปที ่กำหนดและใชแบบประเมินผลการปฏ ิบ ัต ิงานของพนักงานสวนทองถิ ่น 
ตั้งแตรอบการประเมินผลประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2559 ครั้งที่  2 (1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 2559) เปนตนไป ดังนั้นเพื่อใหการดำเนินการ 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ พนักงานสวนตำบล พนักงานครูศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคการบริหารสวนตำบล เปนไปดวยความเรียบรอย โปรงใส 
เปนธรรมและสามารถตรวจสอบได 
2. รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 รอบท่ี 1 (วันที่ 1 ตุลาคม ถึง วันที ่31 มีนาคม ของปงบประมาณ) 
 รอบท่ี 2 (วันที่ 1 เมษายน ถึง วันที ่30 กันยายน ของปงบประมาณเดียวกัน) 
3. องคประกอบในการประเมิน 
 องคประกอบในการประเมินไว 2 องคประกอบ คือ พนักงานสวนตำบล พนักงานครู ลูกจางประจำ 
 1. ผลสัมฤทธ์ิของงาน สัดสวนคะแนนรอยละ 70 
 2. พฤติกรรมการปฏิบติัราชการหรือสมรรถนะ สัดสวนคะแนนรอยละ 30 ระดับผลการประเมนิ ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมินเปนระดับ 
ดังนี้ 
 -ระดับดีเดน คะแนน 90 ข้ึนไป 
 ระดับดีมาก คะแนน 80 – 89 

 -ระดับพอใช คะแนน 70-79 

 -ระดับตองปรับปรุง คะแนนต่ำกวา 60 
 พนักงานจาง 
  1.การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานรอยละ 80 พิจารณาจากปริมาณผลงานคุณภาพของงานประโยชนของงาน 

 2.การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานรอยละ 20 ใหสมรรถนะของขาราชการหรือพนักงานทองถ่ิน 

มาใชสำหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม 

           3.ระดับผลการประเมินการประเมินผลการปฏิบติังานของพนักงานจางใหจัดกลุมคะแนน ผลการ ประเมินเปน 5 ระดับ ดังนี ้

  -ดีเดน (ต้ังแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน) 

  -ดีมาก (ต้ังแต 85 แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน) 

  -ดี (ต้ังแต 75 แตไมถึงรอยละ 85 คะแนน) 

  -พอใช (ต้ังแตรอยละ 65 แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน) ปรับปรุง (นอยกวา 65 คะแนน) 

 

 



3. ข้ันตอน 
 1. องคการบริหารสวนตำบลประกาศหลักเกณฑและวิธีการการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลพนักงานลูกจางประจำ 
พนักงานคร ูและพนักงานจางใหสังกัดทราบโดยท่ัวกัน 
 2. ผูรับการประเมินและผูประเมินรวมกันวางแผนและกำหนดเปาหมายระดับความสำเร็จของงานพรอมจัดทำบันทึกขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับ 
โครงการ/งาน/กิจกรรม  น้ำหนัก เปาหมาย (หลักฐานบงชี้ความสำเร็จ อยางเปนรูปธรรมและความเหมาะสม 
 3. ผูรับการประเมินและผูประเมินกำหนดนำ้หนักสมรรถนะ (ตำแหนงใดตองมีสมรรถนะใด ระดับใด เปนไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง) 
 4. ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 5. ผูรับการประเมินการปฏิบัติงานใหเกิดผลตามท่ีจัดทำขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา(ผูประเมิน) 
 6. ผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะใหคำ ปรึกษา แนะนำ และพัฒนาผู รับการประเมิน 
เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายและสมรรถนะตามขอตกลงที่ 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 
(ผูรับการประเมินตามขอตกลงท่ีไดทำไวเมื่อตนรอบการประเมิน) 
 8. ผ ู บ ังค ับบัญชา (ผ ู ประเม ิน) แจ งผลการประเมินแกข าราชการหรือพน ักงานส วนทองถิ ่น (ผ ู ร ับการ ประเมิน) เป นรายบุคคล 
โดยใหผู  ร ับการประเมินลงลายมือชื ่อร ับทราบผลการประเมินกรณีผ ู  ร ับการประเมินไมยอม ลงลายม ือช ื ่อร ับผลการประเม ินให ข าราชการ 
หรือพนักงานสวนทองถ่ิน อยางนอยหนึ่งคนในสังกัดองคกรปกครอง สวนทองถ่ินเดียวกันลงลายมือช่ือเปนพยานวาไดแจงผลการประเมินดังกลาวแลว 
 9. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกองเพ่ือเสนอตอคณะกรรมการ กล่ันกรองประเมินผลการปฏบิัติงานตอไป 
 10.การจัดทำบ ันทึกข อความเสนอตอนายก องคการบริหารสวนตำบลเพื ่อขออนุม ัติแต งต ั ้ง  
4. คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงานสวนตำบลพนักงานครูลูกจางประจำและ พนักงานจางคณะกรรมการฯ 
ประกอบดวย 
 -ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเปนประธานกรรมการ 
 - หัวหนาสวนราชการไมนอยกวาสองคนเปนคณะกรรมการ 
 - ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่เปนเลขานุการ  
 ขั้นตอนดำเนินการ 
  1.จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการพิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองผลการปฏิบัติราชการ 
  2.คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินฯ ประชมุใหคำปรึกษาและพิจารณาพิจารณากล่ันกรองผลการประเมินในภาพรวม 
ตามวันและเวลากำหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม) 
 3. คณะกรรมการแจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน 

 4.งานการเจาหนาที ่รวบรวมแบบและผลการประเมินเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบลพิจารณาผลการประเมิน 

พรอมลงนามในแบบการประเมินทำประกาศรายชื่อผูมีผลการประเมินดีเดนเสนอตอนายกฯ ลงนามและเปดเผยให ทราบโดยท่ัวกัน 

 5. งานการเจาหนาที่จัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผูที่มีผลการประเมินระดับดีเดน ดีมาก ดีพอใช และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน 

 6 .การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงานใหสำนักกองเก็บสำแบบประเมินของขาราชการหรือ พนักงานสวนทองถิ่นในสังกัดไวที่สำนักกองอยางนอย 
2 รอบการประเมิน ใหสำนักงานปลัด/งานการเจาหนาที่ เก็บตนฉบับแบบประเมินไวในแฟมประวัติ 
 7. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 

ขาราชการหรอืพนักงานสวนทองถิ่นไวเพื่อใชประกอบการบริหารงาน เชน เล่ือนข้ันเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน การเล่ือนระดับ แตงต้ังหรือพัฒนา 

และประกอบการตอสัญญาจางของพนักงานจางตอไป 

 



 


