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คำนำ 

ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความเป็นอิสระ ใน
การบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับพระราชบัญญัติ ระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ บัญญัติให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล(ก.อบต.จังหวัด)กำหนด 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างขององค์การบริหาร
ส่วน  ตำบล ให้ เหมาะสมกับลักษณะการบริ หารและอำนาจหน้ าที ่ ของององค์ การ บริหารส่วนตำบล และ
จะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง ขอ ง
องค์การบริหารส่วนตำบล ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.) กำหนดงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลกะลุวอ จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือ การปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล
เกี่ยวกับการลาของบุคลากรในหน่วยงาน เพื่อให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับ
การลา มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายข้อบังคับหนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงาน 
เพ่ือ ใหเ้กิดประสิทธิ ภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ์กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมือง
ที่ดี โดยมุ่งหมายเจ้าหน้าที ่ใช้ เป็นเอกสารอ้างอิงและประกอบ ในการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ได้อย่าง
ถูกต้องสมบูรณ์ 
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1. ชื่องาน การบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการลาของบุคลากร 
 

๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 กระบวมงาน การบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการลาทองบุตลากร เริ่มตั้งแต่บุคลากรแจ้งความ
ประสงค์ขอลา โดยนำแบบคำขอลาประเภทต่างๆ กรอกข้อมูล เพ่ือส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบตาม
ขั้นตอน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
  

กระบวนงานที่ ๑ 
 

 

กระบวนงานรับแบบคำขอลาและตรวจสอบข้อมลู เมื่อบุคลากรไดย้ืน่
แบบคำขอลาเพื่อแจ้งความประสงค์ขอลาประเภทต่างๆ นักทรัพยากร
บุคคลมีหนา้ที่ในการตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับการลาของบุคคล นั้น ยื่น
ใบลาถูกต้องหรือไม่ ลามาแล้วจำนวนกี่ครั้ง มีสิทธิลาเหลือเท่าใด เป็น
ต้น 

 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ 1 นาที   

กระบวนงานที่ ๒ 
 

กระบวนงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น ภายหลังจากท่ีนัก
ทรัพยากรบุคคลได้ตรวจสอบข้อมลูเกี่ยวกับความถูกต้องในการลา 
และได้ลงช่ือผูต้รวจสอบเรียบร้อยแล้วจึงเสนอใหผู้้บังคับบัญชา
พิจารณาตามอำนาจหน้าที่ต่อไป 

 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ 1 นาที 

กระบวนงานที่ 3 
 

กระบวนงานผู้บังคับบญัชาตามลำดับดับขั้นลงนามพจิารณาโดย
ผู้บังคับบัญชาในแตล่ะลำดับขั้น มหีน้าท่ีในการพิจารณาเกี่ยวสิทธิ
การลาของบุคลากรในสังกัดใหเ้ปน็ไปตามระเบียบ 

 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ 1 นาที 

กระบวนงานที่ 4 
 

กระบวนงานผู้มีอำนาจในการอนญุาตพิจารณา ในช้ันนี้ เป็นการ
พิจารณาอนุญาตการลาของบุคลากรของผู้มีอำนาจอนุญาตให้
เป็นไปตามดลุพินิจภายใต้ระเบียบได้ให้อำนาจไว ้

 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ 1 นาที 

กระบวนงานที่ 5 
 

กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลการลาเข้าสู่ระบบการคุมข้อมูลสถิติ  
นักทรัพยากรบุคคลผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจากหัวหนา้สำนักปลัด 
ดำเนินการตรวจสอบผลการพิจารณาของผู้มีอำนาจอนญุาต  
เพื่อจัดเก็บข้อมลูการลาของบุคลากรเข้าสูร่ะบบการคุมข้อมลูสถติ 

 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ 1 นาที 
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3. ช่องทางการให้บริการ 
-งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกะลุวอ โทรศัพท.์ ๐๗๓-530466 
4. ช่องทางการร้องเรียน 
สถานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะลุวอ ตำบลกะลุวอ อำเภอเมืองนราธิวาส จังหวัดนราธิวาส 
๙๖๐๐๐ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์-ศุกร์เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
๕. ค่าธรรมเนียม 
-ไม่มี 
๖. หลักกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๒. ประกาศ ก.อบต.จังหวัดนราธิวาส เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของค์การ 
บริหารส่วนตำบล (เพ่ิมเติมตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
๗. เอกสารที่ใช้ในการขอลา ดังนี้ 
๑. แบบคำขอประเภทต่างๆ 
๒. ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี) 
๓. เอกสารอ่ืนๆ 
๘. การลาของพนักงานส่วนตำบล 
ได้แบ่งการลาออกเป็น ๑๑ ประเภท คือ 
๑. การลาป่วย 
๒. การลาคลอดบุตร 
๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
4. การลากิจส่วนตัว 
๕. การลาพักผ่อน 
๖. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 
๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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๙. สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานส่วนตำบล 
๙.๑ การลาป่วย 
๑) การลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันทำ 
การ มีสิทธิได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่งปีหรือ ๖ เดือน 
๒) ลาป่วย (และลากิจ) ไม่เกิน ๒๓ วันทำการ มีสิทธิได้รับการเลื่อนชั้นเงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่งปี 
หรือ ๖ เดือน 
๓) การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 
๔) การยื่นใบลาป่วย ให้ยื่นก่อนล่วงหน้า (กรณีที่แพทย์นัด) หรือยื่นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
๕) การลาป่วยให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ เป็นผู้อนุญาต 
 
๙.๒ การลาคลอดบุตร 
๑) การลาคลอดบุตรมีสิทธิได้ไม่เกิน ๙๐ วัน 
๒) การลาคลอดบุตรให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงนายก อบต.เป็นผู้อนุญาต 
 
๙.๓ การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
๑) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรมีสิทธิลาได้ไม่เกิน ๑๕ วัน 
๒) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 
๙๐ วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร 
 
๙.๔ การลากิจส่วนตัว 
๑) ลากิจส่วนตัวยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา ๓ วัน หรือยื่นวันแรกที่ปฏิบัติราชการก็ได้ 
๒) ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ 
๓) ลากิจส่วนตัวนับรวมกับลาป่วย ลาได้ไม่เกิน ๒๓ วัน ในรอบครึ่งปี หากลากิจส่วนตัวรวมกับลาป่วยเกิน ๒๓ วัน  
ไม่มีสิทธิได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 
๙.๕ การลาพักผ่อน 
๑) สิทธิในการลาพักผ่อนประจำปีได้ ๑๐ วันทำกาการ (ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน) 
๒) การลาพักผ่อนประจำปี ๑๐ วันทำการ หากผู้ใดลาไม่ครบตามจำนวน ก็ให้สะสมในปีวันที่ยังไม่ได้ลาในปีนั้น 
รวมเข้ากับปีต่อๆไปได้ แต่ต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ 
๓) สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลา 
พักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 
๔) การลาพักผ่อนให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า ๓ วัน เมื่อได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการแล้วจึงลาได้ 
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๙.๖ การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๑) การลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น จึงถึงนายก อบต.เป็นผู้อนุญาต ไม่ 
น้อยกว่า ๖๐ วัน 
๒) สิทธิในการลาอุปสมบท ลาได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน 
 
๙.๗ การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๑) เมื่อได้รับหมายเรียกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง 
๒) เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
ตามปกติภายใน ๗ วัน 
 
๙.๘ การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
๑) ลาภายในประเทศ หรือต่างประเทศยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงนายก อบต.เป็นผู้อนุญาต 
 
๙.๙ การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๑) ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดันขั้นถึงนายก อบต.เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
๙.๑๐ การลาติดตามคู่สมรส 
๑) การลาติดตามคู่สมรสมีสิทธิลาได้ไม่เกิน ๒ และในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี แต่เมื่อ 
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี 
๒) การลาติดตามคู่สมรสให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงนายก อบต. เพื่อพิจารณาอนุญาต 
โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. 
 
๙.๑๑ การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
๑) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่ 
กรณีมีสิทธิลาได้ไม่เกิน ๑๒ เดือน 
๒) ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นจนถึงนายก อบต.เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
๑๐. สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานจ้าง 
๑๐.๑ การลาป่วย 
พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชียวชาญพิเศษ ใน ๑ ปี มีสิทธิลาป่วยปกติได้ไม่เกิน 60 วันทำการ 
๒) พนักงานจ้างทั่วไป ใน ๑ ปี มีสิทธิลาป่วยได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 
๓) ลาป่วยให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน หากลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
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๑๐.๒ การลากิจส่วนตัว 
พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ใน ๑ ปี มีสิทธิลากิจได้ไม่เกิน ๔5 วันทำการ 
ยกเว้นปีแรกท่ีเข้าปฏิบัติงานมีสิทธิลาได้ไม่เกิน ๑๕ วัน 
๒) ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงลาได้ 
๓) พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลากิจส่วนตัว 
 
๑๐.๓ การลาพักผ่อน 
1) พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างผู้เชียวชาญพิเศษ พนักงานจ้างทั่วไป สำหรับปีแรกท่ีได้รับการจ้างต้อง
ปฏิบัติงานครบ ๖ เดือนก่อนจึงมีสิทธิลา 
๒) พนักงานจ้าง ใน ๑ ปี มีสิทธิลาได้ไม่เกิน ๑๐ วันทำการ 
 
๑๐.๔ การลาคลอดบุตร 
1) พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 90 วัน  
นับรวมวันหยุดประจำสัปดาห์และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน ๔๕ วัน 
 
๑๐.๕ การลาอุปสมบท 
1) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาอุปสมบทได้ไม่เกิน ๑๒๐ วันโดยได้รับ
ค่าตอบแทนในระหว่างการลาเว้นแต่ในปีแรกที่จ้างไม่ได้ค่าตอบแทนระหว่างลา 
๒) การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้าก่อนไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 
๓) พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลาอุปสมบท 
 
1๐.๖ การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้าฝึกวิชาทหารฯ 
1) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชียวชาญพิเศษมีสิทธิลาได้ตามระยะเวลาที่เข้าฝึก โดยได้รับค่าตอบแทน
ในระหว่างลา 
๒) พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาได้โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน ๓๐ วัน 
3) พนักงานจ้าง ตามข้อ ๑ และข้อ ๒ ที่ลาเข้าฝึกฯ และได้รับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้าง
ระหว่างลา 
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