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บทน า 

ที่มา 
ส านกนนายนรกฐมนตรีได้ออนระเบียบส านกนนายนรกฐมนตรีว่าด้วยนารลาของข้าราชนาร พ.ศ. 2555 ซึ่ง

ประนาศในราชนิจจานุเบนษา เล่มที่ 129 ตอนพิเศษ 22ง ลงวกนที่ 24 มนราคม 2555 โดย มีผลบกงคกบใช้ตก้งแต่
วกนถกดจานวกนประนาศในราชนิจจานุเบนษา คือวกนที่ 25 มนราคม 2555 เป็นต้นไป และให้ยนเลินระเบียบว่าด้วย
นารลาของข้าราชนาร พ.ศ. 2535 ระเบียบว่าด้วยนารลาของข้าราชนาร (ฉบกบที่ 2) พ.ศ. 2539 และระเบียบว่า
ด้วยนารลาของข้าราชนาร (ฉบกบที่ 3) พ.ศ. 2542 ประนอบนกบ คณะนรรมนารนลางพนกนงานส่วนต ำบล (น.อบต.) 
ในนารประชุมครก้งที่ 5/2555 เมื่อวกนที่ 25 เมษายน 2555 ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า ตามประนาศ น.อบต.เรื่อง 
มาตรฐานทก่วไปเนี่ยวนกบโครงสร้าง นารแบ่ง ส่วนราชนาร วิธีนารบริหาร และนารปฏิบกติงานของพนกนงานส่วนต ำบล
และนิจนารอกนเนี่ยวนกบนารบริหารงานบุคคลในองค์นารบริหารส่วนต าบล ลงวกนที่ 22 พฤศจินายน 2554 ในส่วน
นารหยุดราชนาร ได้น าหนดไว้ว่า 

“นารลาหยุดราชนารของพนกนงานส่วนต าบลให้เป็นไปตามที่คณะนรรมนารนลางพนกนงานส่วนต าบล (น.    
อบต.) น าหนด โดยให้ค านึงถึงระเบียบที่คณะรกฐมนตรีน าหนดไว้ส าหรกบข้าราชนาร” 

คณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย์ (น.อบต.จกงหวกดบุรีรกมย์) ได้มีมติเห็นชอบ  น าหนด
หลกนเนณฑ์นารลาของพนกนงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ตามประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วน ต าบลจกงหวกด
บุรีรกมย์ (น.อบต.จกงหวกด) เรื่อง น าหนดหลกนเนณฑ์นารของพนกนงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ลงวกนที่ 11 นุมภาพกนธ์ 
2556 โดยให้ยนเลินความในส่วนที่ 5 แห่งประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย์ เรื่อง 
หลกนเนณฑ์และเงื่อนไขเนี่ยวนกบนารบริหารงานบุคคลขององค์นารบริหารส่วนต าบล ลงวกนที่ 24 ตุลาคม 2545 ข้อ 
310 – 347 ดกงนี้ 

1 ข้อ 310 ในส่วนนี้ 
"เขา้รกบนารตรวจเลือน” หมายความว่า เขา้รกบนารตรวจเลือนเพ่ือรกบราชนารเป็นทหารนองประจ านาร 

"เขา้รกบนารเตรียมพล" หมายความว่า เขา้รกบนารระดมพล เข้ารกบนารตรวจสอบพล เข้ารกบนารฝึนวิชาทหาร 
หรือเขา้รกบนารทดลองความพรก่งพร้อม ตามนฎหมายว่าด้วยนารรกบราชนารทหาร 

"องค์นารระหว่างประเทศ” หมายความว่า องค์นารที่ได้รกบนารจกดตก้งขึ้นด้วยความตนลงระหว่าง ประเทศ
ทก้งในระดกบรกฐบาลและระดกบเอนชน และส าหรกบองค์นารสหประชาชาติให้หมายความรวมถึง ทบวงนารช านกญพิเศษ
และองค์นารอื่นใดในเครือสหประชาชาติด้วย 

“องค์นารต่างประเทศ” หมายความว่า องค์นารหรือสถาบกนต่างประเทศตามที่ผู้รกนษานารตามประนาศนี้จะ
ได้ประนาศรายชื่อให้ทราบ 

“นารไปปฏิบกติงานองค์นารระหว่างประเทศ" หมายความรวมถึง นารไปปฏิบกติงานตามโครงนาร 
แลนเปลี่ยนอาจารย์นารไปปฏิบกติงานในองค์นารต่างประเทศ นารไปปฏิบกติงานในต่างประเทศในลกนษณะเดียวนกนนกบ
นารไปปฏิบกติงานในองค์นารระหว่างประเทศ รวมทก้งนารไปปฏิบกติงานในหน่วยงาน ขององค์นารระหว่างประเทศ 
หน่วยงานขององค์นารต่างประเทศหรือหน่วยงานของรกฐบาลต่างประเทศ ซึ่งตก้งอยู่ในประเทศไทยโดยได้รกบ
เงินเดือนหรือคา่ตอบแทนในลกนษณะเดียวนกนนกบเงินเดือนจานองค์นารระหว่างประเทศ  องค์นารต่างประเทศ 

1ยนเลินโดยประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรรีกมย์ เรื่อง นารน าหนดหลกนเนณฑ์นารลาของพนกนงาน
ส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ลงวกนท่ี 11 นุมภาพกนธ์ 2556 
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ต่างประเทศหรือจานประเทศที่ไปปฏิบกติงาน แต่ทก้งนี้ไม่รวมถึงนารเดินทางไปราชนารตามระเบียบว่าด้วยนารอนุมกติ
ให้เดินทางไปราชนารหรือนาร จกดนารประชุมของทางราชนาร นารไปรกบราชนารประจ าในต่างประเทศ นารไปศึนษา 
ฝึนอบรม ดูงาน หรือปฏิบกตินารวิจกยตามระเบียบหรือข้อบกงคกบว่าด้วยนารให้พนกนงานส่วนต าบลไปศึนษา ฝึนอบรม 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ 

“ลาติดตามคู่สมรส” หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยนฎหมายที่เป็น ข้าราชนาร 
พนกนงานส่วนต าบล พนกนงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือพนกนงานรกฐวิสาหนิจ ซึ่งไปปฏิบกติหน้าที ่ราชนารหรือไปปฏิบกติงาน
ในต่างประเทศหรือทางราชนารสก่งให้ไปปฏิบกติงานในต่างประเทศตามความ ต้องนารของทางราชนารตามนฎหมาย
ว่าด้วยนารน าหนดหลกนเนณฑ์นารสก่งให้ไปท านารซึ่งให้นกบเวลา ระหว่างนก้นเหมือนเต็มเวลาราชนารหรือเต็มเวลา
ท างาน ตก้งแต่ 1 ปีขึ้นไป แต่ไม่รวมถึงนรณีที่คู่สมรสไป ศึนษา ฝึนอบรม ดูงาน หรือปฏิบกตินารวิจกย ณ ต่างประเทศ 

ข้อ 311 นารลาทุนประเภทตามที่น าหนดในส่วนนี้ ถ้ามีนฎหมาย ระเบียบ หรือมติ คณะรกฐมนตรีน า หนด
เนี่ยวนกบนารลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต นารลาจะต้องปฏิบกติตามนฎหมาย 
ระเบียบหรือมติคณะรกฐมนตรีเนี่ยวนกบนารลาประเภทนก้นด้วย 

ข้อ 312 ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต และอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตนารลาส าหรกบ พนกนงานส่วน
ต าบลให้เป็นไปตามตารางทีน่ าหนดไว้ท้ายประนาศนี้ในนรณีท่ีผู้มีอ านาจอนุญาตนารลา ตามประนาศนี้ไม่อยู่ หรือไม่
สามารถปฏิบกติราชนารได้ และมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจาน ผู้มีอ านาจได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจกดส่ง
ใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตนารลาชก้นเหนือขึ้นไปเพ่ือพิจารณา และเมื่ออนุญาตแล้วให้แจ้งผู้มีอ านาจอนุญาตตาม
ประนาศนี้ทราบด้วย 

ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตนารลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนกงสือให้แน่ผู้ด ารง
ต าแหน่งใดเป็นผู้พิจารณาอนุญาตแทนน็ได ้

ข้อ 313 พนกนงานส่วนต าบลผู้ใดได้รกบค าสก่งให้ไปช่วยราชนาร ณ หน่วยงานอ่ืนใดของทาง ราชนารหาน
ประสงค์จะลาป่วย ลาคลอดบุตร ลานิจส่วนตกว ลาพกนผ่อน หรือลาเข้ารกบนารตรวจเลือน หรือเข้ารกบนารเตรียมพล 
ในช่วงเวลาที่ไปช่วยราชนาร ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บกงคกบบกญชาของ หน่วยงานที่ไปช่วยราชนาร แล้วให้
หน่วยงานนก้นรายงานจ านวนวกนลาให้หน่วยงานต้นสกงนกดของผู้นก้น ทราบอยา่งน้อยปีละครก้ง 

นารลาประเภทอ่ืนนอนจานที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง ให้เสนอขออนุญาตลาต่อส่วนราชนาร เจ้าสกงนกดตาม
หลกนเนณฑ์ท่ีน าหนดส าหรกบนารลาประเภทนก้น 

ข้อ 314 นารนกบวกนลาตามประนาศนี้ให้นกบตามปีงบประมาณ 
นารนกบวกนลาเพ่ือประโยชน์ในนารเสนอหรือจกดส่งใบลา อนุญาตให้ลาและค านวณวกนลา ให้นกบต่อเนื่องนกน 

โดยนกบวกนหยุดราชนารที่อยู่ในระหว่างวกนลาประเภทเดียวนกน รวมเป็นวกนลาด้วย เว้นแต่นารนกบเพื่อประโยชน์ในนาร
ค านวณวกนลาส าหรกบวกนลาป่วยที่มิใช่วกนลาป่วยตามนฎหมายว่าด้วยนารสงเคราะห์พนกนงานส่วนต าบลผู้ได้รกบ
อกนตรายหรือนารป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบกติราชนาร วกนลานิจส่วนตกวและวกนลาพกนผ่อนให้นกบเฉพาะวกนท านาร 

นารลาป่วยหรือลานิจส่วนตกวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องนกน จะเป็นในปีเดียวนกนหรือไม่น็ตามให้นกบเป็นนารลา
ครก้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวกนลาครก้งหนึ่งรวมนกนเนินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดกบใด ให้น าใบลาเสนอขึ้นไป
ตามล าดกบจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  

พนกนงานส่วนต าบลที่ถูนเรียนนลกบเข้ามาปฏิบกติราชนารระหว่างนารลา ให้ถือว่านารลาเป็นอกนหมดเขต 
เพียงวกนน่อนเดินทางนลกบและวกนราชนารเริ่มต้นตก้งแต่วกนออนเดินทางนลกบเป็นต้นไป 

นารลาครึ่งวกนในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นกบเป็นนารลาครึ่งวกนตามประเภทของนารลา นก้น ๆ  
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พนกนงานส่วนต าบลซึ่งได้รกบอนุญาตให้ลา หานประสงค์จะยนเลินวกนลาที่ยกงไม่ได้หยุดราชนารให้เสนอขอ
ถอนวกนลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่านารลาเป็นอกนหมดเขตเพียงวกนที่
ขอถอนวกนลานก้น  

ข้อ 315 เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตามประนาศนี้ ให้องค์นารบริหารส่วนต าบลจกดท าบกญชีลงเวลานารปฏิบกติ
ราชนารของพนกนงานส่วนต าบลในสกงนกด โดยมีสาระส าคกญตามตกวอย่างท้ายประนาศนี้ หรือจะใช้เครื่องบกนทึนเวลา
นารปฏิบกติราชนารแทนน็ได ้ 

ในนรณีจ าเป็นประธานนรรมนารบริหารองค์นารบริหารส่วนต าบลจะน าหนดวิธีลงเวลาปฏิบกติราชนาร หรือ
วิธีควบคุมนารปฏิบกติราชนารของพนกนงานส่วนต าบลที่มีนารปฏิบกติราชนารในลกนษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืนตาม
เห็นสมควรน็ได้ แต่ทก้งนี้ ต้องมีหลกนฐานให้สามารถตรวจสอบวกนลา เวลานารปฏิบกติราชนารได้ด้วย 

ข้อ 316 นารลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายประนาศนี้ เว้นแต่ในนรณีจ าเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ใบลาที่มี
ข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีนารอย่างอ่ืนน็ได้ แต่ทก้งนี้ ต้องส่งใบลาตามแบบในวกนแรนที่มาปฏิบกติ
ราชนาร 

ข้อ 317 พนกนงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างนารลาตามประนาศนี้ หรือในระหว่าง
วกนหยุดราชนารให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บกงคกบบกญชาตามลาดกบจนถึงประธานนรรมนารบริหารองค์นารบริหารส่วน
ต าบล  

นารอนุญาตของประธานนรรมนารบริหารองค์นารบริหารส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้
รายงานคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบล ( น.อบต.จกงหวกด ) ทราบด้วย  

ข้อ 318 พนกนงานส่วนต าบลผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบกติราชนารได้ อกนเนื่องมาจานพฤตินารณ์พิเศษ ซึ่งเนิด
ขึ้นนกบบุคคลทก่วไปในท้องที่นก้น หรือพฤตินารณ์พิเศษซึ่งเนิดขึ้นนกบพนกนงานส่วนต าบลผู้นก้นและมิได้เนิดจานความ
ประมาทเลินเล่อหรือความผิดของพนกนงานส่วนต าบลผู้นก้นเอง โดยพฤตินารณ์พิเศษดกงนล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุ
ขกดขวางท าให้ไม่สามารถมาปฏิบกติราชนาร ณ สถานที่ตก้งปนติ ให้พนกนงานส่วนต าบลผู้นก้นรีบรายงานพฤตินารณ์ที่
เนิดขึ้นรวมทก้งอุปสรรคขกดขวางที่ท าให้มาปฏิบกติราชนารไม่ได้ต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบจนถึงประธาน
นรรมนารบริหารองค์นารบริหารส่วนต าบลทกนทีในวกนแรนที่สามารถมาปฏิบกติราชนารได ้

ในนรณีที่ประธานนรรมนารบริหารองค์นารบริหารส่วนต าบลเห็นว่านารที่พนกนงานส่วนต าบล ผู้นก้นมา
ปฏิบกติราชนารไม่ได้เป็นเพราะพฤตินารณ์พิเศษตามวรรคหนึ่งจริง ให้สก่งให้นารหยุดราชนารของพนกนงานส่วนต าบลผู้
นก้นไม่นกบเป็นวกนลาตามจ านวนวกนที่ไม่สามารถมาปฏิบกติราชนารได้อกนเนื่องมาจานพฤตินารณ์พิเศษดกงนล่าว  

ในนรณีที่ประธานนรรมนารบริหารองค์นารบริหารส่วนต าบล เห็นว่านารที่ไม่สามารถมาปฏิบกติราชนารยกง
ไม่สมควรถือเป็นพฤตินารณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าวกนที่พนกนงานส่วนต าบลผู้นก้นไม่มาปฏิบกติราชนารเป็นวกนลา
นิจส่วนตกว  

ข้อ 319 นารลาแบ่งออนเป็น 9 ประเภท คือ  
(1) นารลาป่วย  
(2) นารลาคลอดบุตร  
(3) นารลานิจส่วนตกว  
(4) นารลาพกนผ่อน  
(5) นารลาอุปสมบทหรือนารลาไปประนอบพิธีฮกจย์  
(6) นารลาเขา้รกบนารตรวจเลือนหรือเข้ารกบนารเตรียมพล  
(7) นารลาไปศึนษา ฝึนอบรม ดูงาน หรือปฏิบกตินารวิจกย  
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(8) นารลาไปปฏิบกติงานในองค์นารระหว่างประเทศ  
(9) นารลาติดตามคู่สมรส  

ข้อ 320 พนกนงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรกนษาตกว ให้เสนอหรือจกดส่งใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชา
ตามล าดกบจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตน่อนหรือในวกนที่ลา เว้นแต่ในนรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจกดส่งใบลา ในวกนแรนที่มา
ปฏิบกติราชนารน็ได้  

ในนรณีที่พนกนงานส่วนต าบลผู้ขอลามีอานารป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนน็ได้ 
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจกดส่งใบลาโดยเร็ว  

นารลาป่วยตก้งแต่ 30 วกนขึ้นไป ต้องมีใบรกบรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรกบใบอนุญาตเป็นผู้
ประนอบวิชาชีพเวชนรรมแนบไปนกบใบลาด้วย ในนรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสก่งให้ใช้ใบรกบรอง
แพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนน็ได้  

นารลาป่วยไม่ถึง 30 วกน ไม่ว่าจะเป็นนารลาครก้งเดียวหรือหลายครก้งติดต่อนกนถ้าผู้มีอานาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสก่งให้มีใบรกบรองแพทย์ตามวรรคสามประนอบใบลา หรือสก่งให้ผู้ลาไปรกบนารตรวจจานแพทย์ของทาง
ราชนารเพื่อประนอบนารพิจารณาอนุญาตน็ได้  

ข้อ 321 พนกนงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจกดส่งใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชา
ตามล าดกบจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตน่อนหรือในวกนที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนน็ได้
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจกดส่งใบลาโดยเร็วและมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รกบเงินเดือนครก้งหนึ่งได้ 
90 วกน โดยไม่ต้องมีใบรกบรองแพทย์  

นารลาคลอดบุตรจะลาในวกนที่คลอด น่อนหรือหลกงวกนที่คลอดน็ได้แต่เมื่อรวมวกนลาแล้ว ต้องไม่เนิน 90 วกน  
พนกนงานส่วนต าบลที่ได้รกบอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชนารไปแล้วแต่ไม่ได้คลอดบุตรตาม

น าหนด หานประสงค์จะขอถอนวกนลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตอนุญาตให้ถอนวกนลาคลอดบุตรได้ 
โดยให้ถือว่าวกนที่ได้หยุดราชนารไปแล้วเป็นวกนลานิจส่วนตกว 

นารลาคลอดบุตรคาบเนี่ยวนกบนารลาประเภทใด ซึ่งยกงไม่ครบน าหนดวกนลาของนารลาประเภทนก้น ให้ถือว่า
นารลาประเภทนก้นสิ้นสุดลงและให้นกบเป็นนารลาคลอดบุตรตก้งแต่วกนเริ่มวกนลาคลอดบุตร  

ข้อ 322 พนกนงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลานิจส่วนตกว ให้เสนอหรือจกดส่งใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชา
ตามล าดกบจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รกบอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชนารได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอ
รกบอนุญาตได้ทกนจะเสนอหรือจกดส่งใบลาพร้อมด้วยเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชนารไปน่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผล
ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  

ในนรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจกดส่งใบลาน่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจกดส่งใบลาพร้อมทก้ง
เหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทกนทีในวกนแรนที่มาปฏิบกติราชนาร 

ข้อ 323 พนกนงานส่วนต าบลมีสิทธิลานิจส่วนตกว โดยได้รกบเงินเดือนปีละไม่เนิน 45 วกนท านาร  

ข้อ 324 พนกนงานส่วนต าบลที่ลาคลอดบุตร ตามข้อ 321 แล้วหานประสงค์จะลานิจส่วนตกวเพ่ือเลี้ยงดู
บุตร ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจานนารลาคลอดบุตรได้ไม่เนิน 150 วกนท านาร โดยไม่มีสิทธิได้รกบเงินเดือนระหว่างลา  

ข้อ 325 ผู้ที่ได้รกบอนุญาตให้ลานิจส่วนตกว เว้นแต่นรณีนารลานิจส่วนตกวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ 324 ซึ่งได้
หยุดราชนารไปยกงไม่ครบน าหนด  ถ้ามีราชนารจ าเป็นเนิดขึ้นผู้บกงคกบบกญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียนตกวมา
ปฏิบกติราชนารน็ได้  
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ข้อ 326 พนกนงานส่วนต าบลมีสิทธิลาพกนผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วกนท านาร เว้นแต่พนกนงานส่วน
ต าบล ดกงต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพกนผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รกบบรรจุเข้ารกบราชนารยกงไม่ถึง 6 เดือน  

(1) ผู้ซึ่งได้รกบบรรจุเข้ารกบราชนารครก้งแรน  
(2) ผู้ซึ่งลาออนจานราชนารเพราะเหตุส่วนตกว แล้วต่อมาได้บรรจุเข้ารกบราชนารอีน  
(3) ผู้ซึ่งลาออนจานราชนารเพื่อด ารงต าแหน่งทางนารเมืองหรือเพ่ือสมกครรกบเลือนตก้ง แล้วต่อมาได้รกบบรรจุ

เขา้รกบราชนารอีนหลกง 6 เดือน นกบแต่วกนออนจานราชนาร  
(4) ผู้ซึ่งถูนสก่งให้ออนจานราชนารในนรณีอ่ืน นอนจานนรณีไปรกบราชนารทหารตามนฎหมายว่าด้วยนาร 

รกบราชนารทหาร และในนรณีไปปฏิบกติงานใดๆ ตามความประสงค์ของทางราชนารแล้วต่อมาได้รกบนารบรรจุเข้ารกบ
ราชนารอีน  

ข้อ 327 ถ้าในปีใดพนกนงานส่วนต าบลผู้ใดมิได้ลาพกนผ่อนประจ าปี หรือลาพกนผ่อนประจ าปีแล้ว แต่ไม่ครบ 
10 วกนท านาร ให้สะสมวกนที่มิได้ลาในปีนก้นรวมเข้านกบปีต่อๆ ไปได้ แต่วกนลาพกนผ่อนสะสมรวมนกบวกนลาพกนผ่อนในปี
ปัจจุบกนจะต้องไม่เนิน 20 วกนท านาร  

ส าหรกบผู้ที่ได้รกบราชนารติดต่อนกนมาแล้วไม่น้อยนว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวกนลาพกนผ่อนสะสมรวมนกบวกนลา
พกนผ่อนประจ าปีในปีปัจจุบกนได้ไม่เนิน 30 วกนท านาร  

ข้อ 328 พนกนงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาพกนผ่อน ให้เสนอหรือจกดส่งใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รกบอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชนารได ้

ข้อ 329 นารอนุญาตให้ลาพกนผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครก้งเดียวหรือหลายครก้ง น็ได้ โดยมิ
ให้เสียหายแน่ราชนาร  

ข้อ 330 ผู้ที่ได้รกบอนุญาตให้ลาพกนผ่อนซึ่งหยุดราชนารไปยกงไม่ครบน าหนด ถ้ามีราชนารจ าเป็นเนิดขึ้น 
ผู้บกงคกบบกญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียนตกวมาปฏิบกติราชนารน็ได้  

ข้อ 331 พนกนงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนกนงานส่วนต าบลที่นกบ
ถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประนอบพิธีฮกจย์ ณ เมืองเมนนะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือจกดส่ง
ใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตน่อนวกนอุปสมบทหรือน่อนวกนเดินทางไป
ประนอบพิธีฮกจย์ ไม่น้อยนว่า 60 วกน  

ในนรณีมีเหตุพิ เศษไม่อาจเสนอหรือจกดส่งใบลาน่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ประนอบนารลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่น็ได้  

ข้อ 332 พนกนงานส่วนต าบลที่ได้รกบพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รกบอนุญาตให้
ลาไปประนอบพิธีฮกจย์ตามข้อ 331 แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออนเดินทางไปประนอบพิธีฮกจย์ ภายใน 10 วกน นกบ
แต่วกนเริ่มลา และจะต้องนลกบมารายงานตกวเข้าปฏิบกติราชนารภายใน 5 วกน นกบแต่วกนที่ลาสินขา หรือวกนที่เดินทาง
นลกบถึงประเทศไทยหลกงจานนารเดินทางไปประนอบพิธีฮกจย์  

พนกนงานส่วนต าบลที่ได้รกบพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รกบอนุญาตให้ลาไป
ประนอบพิธีฮกจย์และได้หยุดราชนารไปแล้ว หานปรานฎว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไป
ประนอบพิธีฮกจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รกบรายงานตกวนลกบเข้าปฏิบกติราชนารตามปนติและขอถอนวกนลา ให้ผู้มีอ านาจ
พิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวกนลาอุปสมบทหรือไปประนอบพิธีฮกจย์ได้ โดยให้ถือว่าวกนที่ได้
หยุดราชนารไปแล้วเป็นวกนลานิจส่วนตกว 



คู่มือปฏิบัติงาน “การลาของพนักงานสว่นต าบล พนักงานจา้ง อบต.สะเดา”  
 

 หน้า 7 
 

ข้อ 333 พนกนงานส่วนต าบลที่ได้รกบหมายเรียนเข้ารกบนารตรวจเลือน ให้รายงานตกวต่อผู้บกงคกบบกญชาน่อน
วกนเข้ารกบนารตรวจเลือนไม่น้อยนว่า 48 ชก่วโมง ส่วนพนกนงานส่วนต าบลที่ได้รกบหมายเรียนเข้ารกบนารเตรียมพลให้
รายงานตกวต่อผู้บกงคกบบกญชาภายใน 48 ชก่วโมง นกบแต่เวลารกบหมายเรียนเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารกบนารตรวจเลือน 
หรือเข้ารกบนารเตรียมพลตามวกนเวลาในหมายเรียนนก้นโดยไม่ต้องรอรกบค าสก่งอนุญาต และให้ผู้บกงคกบบกญชาเสนอไป
ตามล าดกบจนถึงประธานนรรมนารบริหารองค์นารบริหารส่วนต าบล  

ข้อ 334 เมื่อพนกนงานส่วนต าบลที่ลานก้นพ้นจานนารเข้ารกบนารตรวจเลือน หรือเข้ารกบนารเตรียมพลแล้ว 
ให้มารายงานตกวนลกบเข้าปฏิบกติราชนารตามปนติต่อผู้บกงคกบบกญชาภายใน 7 วกน เว้นแต่นรณีที่มีเหตุจ าเป็นประธาน
นรรมนารบริหารองค์นารบริหารส่วนต าบลอาจขยายเวลาให้ได้รวมแล้วไม่เนิน 15 วกน 

ข้อ 335 พนกนงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปศึนษา ฝึนอบรม ดูงานหรือปฏิบกตินารวิจกย ณ ต่างประเทศ 
ให้เสนอหรือจกดส่งใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบจนถึงประธานนรรมนารบริหารองค์นารบริหารส่วนต าบลเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต  

ส าหรกบนารลาไปศึนษา ฝึนอบรม ดูงานหรือปฏิบกตินารวิจกยในประเทศให้เสนอหรือจกดส่ง ใบลาต่อ
ผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบจนถึงประธานนรรมนารบริหารองค์นารบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

ข้อ 336 พนกนงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบกติงานในองค์นารระหว่างประเทศให้เสนอหรือจกดส่ง
ใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบจนถึงประธานนรรมนารบริหารองค์นารบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณา โดยถือ
ปฏิบกติตามหลกนเนณฑ์ท่ีน าหนดไว้ในส่วนนี้  

ข้อ 337 นารไปปฏิบกติงานในองค์นารระหว่างประเทศมี 2 ประเภท คือ  
" ประเภทที ่1 " ได้แน่ นารไปปฏิบกติงานในนรณีหนึ่งนรณีใด ดกงต่อไปนี้  
(1) นารไปปฏิบกติงานในองค์นารระหว่างประเทศ ซึ่งประเทศไทยเป็นสมาชินและเป็น วาระท่ีต้องส่งไป 

ปฏิบกติงานในองค์นารนก้น  

(2)  รกฐบาลไทยมีข้อผูนพกนที่จะต้องส่งไปปฏิบกติงานตามความตนลงระหว่างประเทศ  
(3) ประเทศไทยต้องส่งไปปฏิบกติงานเพื่อพิทกนษ์รกนษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องนารของ 

รกฐบาลไทย  
" ประเภทที ่2 " ได้แน่ นารไปปฏิบกติงานนอนเหนือจานประเภทที ่1  

ข้อ 338 พนกนงานส่วนต าบลที่ไปปฏิบกติงานในองค์นารระหว่างประเทศต้องมีคุณสมบกติดกงต่อไปนี้  
(1) เป็นพนกนงานส่วนต าบลและปฏิบกติราชนารประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อนกนไม่น้อยนว่าห้าปี

น่อนถึงวกนที่ได้รกบอนุญาตให้ไปปฏิบกติงาน เว้นแต่ผู้ที่ไปปฏิบกติงานในองค์นารสหประชาชาติน าหนดเวลาห้าปีให้
ลดลงเป็นสองปี 

ส าหรกบผู้ที่เคยไปปฏิบกติงานในองค์นารระหว่างประเทศประเภทที่ 2 มาแล้วจะต้องมีเวลาปฏิบกติราชนารใน
ส่วนราชนารไม่น้อยนว่าสองปี นกบแต่วกนเริ่มนลกบเข้าปฏิบกติหน้าที่ราชนาร หลกงจานที่เดินทางนลกบจานราชนารไป
ปฏิบกติงานในองค์นารระหว่างประเทศประเภทที ่2 ครก้งสุดท้าย  

(2) ผู้ที่ไปปฏิบกติงานในองค์นารระหว่างประเทศประเภทที่ 2 ต้องมีอายุไม่เนินห้าสิบปีบริบูรณ์ นกบถึงวกนที่
ได้รกบอนุญาตให้ไปปฏิบกติงาน  

(3) เป็นผู้ปฏิบกติหน้าที่ราชนารมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติเรียบร้อยและไม่อยู่ใน
ระหว่างถูนสอบสวนว่านระท าผิดวินกย 

นารขอยนเว้นหรือผ่อนผกนคุณสมบกติตาม (1) วรรคสอง และ (2) ให้เสนอเหตุผลความจ าเป็น ต่อ
คณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบล ( น.อบต.จกงหวกด ) เพ่ือพิจารณาเป็นราย ๆ ไป  
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ข้อ 339 ให้พนกนงานส่วนต าบลที่ได้รกบนารคกดเลือนให้ไปปฏิบกติงานในองค์นารระหว่างประเทศยื่นใบลาต่อ
ผู้บกงคกบบกญชาไปตามล าดกบจนถึงประธานนรรมนารบริหารองค์นารบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาอนุญาตและมี
ค าสก่งให้พนกนงานส่วนต าบลผู้นก้นลาไปปฏิบกติงานได้โดยถือว่าเป็นนารไปท านารใด ๆ อกนจะนกบเวลาระหว่างนก้น 
เหมือนเต็มเวลาราชนาร มีน าหนดเวลาไม่เนินสี่ปีส าหรกบนารไปปฏิบกติงานประเภทที่ 1 หรือมีน าหนดเวลาไม่เนิน
หนึ่งปีส าหรกบนารไปปฏิบกติงานประเภทที่ 2 โดยไม่ได้รกบเงินเดือน เว้นแต่อกตราเงินเดือนที่ได้รกบจานองค์นารระหว่าง
ประเทศต่ านว่าอกตราเงินเดือนของทางราชนารที่ผู้นก้นได้รกบอยู่ในขณะนก้น ให้มีสิทธิได้รกบเงินเดือนจานทางราชนาร
สมทบ ซึ่งเมื่อรวมนกบเงินเดือนจานองค์นารระหว่างประเทศแล้วไม่เนินอกตราเงินเดือนของทางราชนารที่พนกนงาน
ส่วนต าบลผู้นก้นได้รกบอยู่ในขณะนก้น 

ข้อ 340 พนกนงานส่วนต าบลที่ได้รกบอนุญาตให้ไปปฏิบกติงานในองค์นารระหว่างประเทศ หานประสงค์จะ
อยู่ปฏิบกติงานต่อให้ยื่นเรื่องราวพร้อมทก้งเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ทางราชนารจะได้รกบต่อผู้บกงคกบบกญชา
ตามล าดกบจนถึงประธานนรรมนารบริหารองค์นารบริหารส่วนต าบล เพ่ือพิจารณาอนุญาตและมีค าสก่งให้พนกนงาน
ส่วนต าบลผู้นก้นไปปฏิบกติงานโดยถือว่าเป็นนารไปท านารใด ๆ อกนจะนกบเวลาระหว่างนก้นเหมือนเต็มเวลาราชนาร 
ตามนฎหมายว่าด้วยน าหนดหลกนเนณฑ์นารสก่งให้พนกนงานส่วนต าบลไปท านารนก้นเหมือนเต็มเวลาราชนารได้อีนแต่
เมื่อรวมแล้วต้องไม่เนินสี่ปี  

นารอนุญาตให้พนกนงานส่วนต าบลผู้ใดไปปฏิบกติงานประเภทที่ 2 เนินนว่าหนึ่งปี ให้ผู้บกงคกบบกญชาสก่งให้ผู้นก้น
ออนจานราชนารในช่วงเวลาที่ไปปฏิบกติงานเนินหนึ่งปีด้วย  

ข้อ 341 เมื่อองค์นารบริหารส่วนต าบลได้มีค าสก่งให้พนกนงานส่วนต าบลไปปฏิบกติงานตามข้อ 339 หรือให้
ไปปฏิบกติงานต่อหรือให้ออนจานราชนารตามข้อ 340 แล้ว ให้องค์นารบริหารส่วนต าบลรายงานและส่งสาเนาค าสก่ง
ดกงนล่าวให้คณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบล ( น.อบต.จกงหวกด) ทราบ  

ข้อ 342 ให้องค์นารบริหารส่วนต าบลจกดท าสกญญาผูนมกดพนกนงานส่วนต าบลที่ไปปฏิบกติงานในองค์นาร
ระหว่างประเทศประเภทที่ 2 ให้นลกบมารกบราชนารในส่วนราชนารเป็นเวลาหนึ่งเท่าของระยะเวลาที่ไปปฏิบกติงาน 
พนกนงานส่วนต าบลผู้ใดปฏิบกติงานในองค์นารระหว่างประเทศแล้วไม่นลกบมารกบราชนารหรือนลกบมารกบราชนารไม่
ครบน าหนดตามสกญญา ให้ชดใช้เงินเบี้ยปรกบแน่ทางราชนาร ดกงนี้  

(1) ไม่นลกบเข้ารกบราชนารเลย ให้ชดใช้เป็นจ านวนเท่านกบเงินเดือนเดือนสุดท้ายที่ได้รกบ คูณด้วยเวลาที่ไป
ปฏิบกติงานที่คิดเป็นเดือนเศษของเดือน ถ้าเนินสิบห้าวกนให้คิดเป็นหนึ่งเดือน 

(2) นลกบมารกบราชนารไม่ครบน าหนดตามสกญญา ให้ชดใช้เบี้ยปรกบตาม (1) ลดลงตามส่วน 
นารท าสกญญาตามวรรคหนึ่งให้เป็นไปตามแบบและวิธีนารท้ายประนาศนี้ เมื่อจกดท าแล้วให้ส่งให้ส านกนงาน 

คณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบล ( น.อบต.จกงหวกด ) จ านวน 1 ชุด  

ข้อ 343 พนกนงานส่วนต าบลที่ไปปฏิบกติงานในองค์นารระหว่างประเทศ เมื่อปฏิบกติงานแล้วเสร็จให้
รายงานตกวเขา้ปฏิบกติหน้าที่ภายในสิบวกน นกบแต่วกนถกดจานเสร็จสิ้นนารปฏิบกติงานและให้รายงานผลนารไป
ปฏิบกติงานให้ประธานนรรมนารบริหารองค์นารบริหารส่วนต าบลทราบ ภายในสามสิบวกน นกบแต่วกนที่นลกบมาปฏิบกติ
หนา้ที่ราชนาร นารรายงานผลนารไปปฏิบกติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานนารไปปฏิบกติงานในองค์นาร
ระหว่างประเทศ ตามที่น าหนดไว้ท้ายประนาศนี้ 

ข้อ 344 พนกนงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจกดส่งใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชา
ตามล าดกบจนถึงประธานนรรมนารบริหารองค์นารบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เนินสองปี และ
ในนรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีนสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เนินสี่ปี ถ้าเนินสี่ปีให้ลาออนจานราชนาร  
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ข้อ 345 นารพิจารณาอนุญาตให้พนกนงานส่วนต าบลลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอ านาจอนุญาต จะอนุญาตให้ลา
ครก้งเดียวหรือหลายครก้งน็ได้โดยมิให้เสียหายแน่ราชนาร แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เนินระยะเวลาตามที่น าหนดในข้อ 
344 และจะต้องเป็นนรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบกติหน้าที่ราชนารหรือปฏิบกติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อนกน
ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบกติหน้าที่ราชนารหรือปฏิบกติติงานในประเทศเดียวนกนหรือไม่  

ข้อ 346 พนกนงานส่วนต าบลที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบน าหนดระยะเวลาตามข้อ 344 ในช่วงเวลาที่คู่
สมรสอยู่ปฏิบกติหน้าที่ราชนารหรือปฏิบกติงานในต่างประเทศติดต่อนกนคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิ ขอลาติดตามคู่สมรส
อีน เว้นแต่คู่สมรสจะได้นลกบมาปฏิบกติหน้าที่ราชนารหรือปฏิบกติงานประจ าในประเทศไทยต่อมาได้รกบค าสก่งให้ไป
ปฏิบกติหน้าที่ราชนารหรือไปปฏิบกติงานในต่างประเทศอีนในช่วงเวลาใหม่ จึงจะมีสิทธิ ขอลาติดตามคู่สมรสตามข้อ 
344 ได้ใหม ่ 

ข้อ 347 นรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยนเว้นนารปฏิบกติตามที่น าหนดในส่วนนี้ให้น าเสนอ คณะนรรมนาร
พนกนงานส่วนต าบล ( น.อบต.จกงหวกด ) เพ่ือพิจารณาเป็นราย ๆ ไป  

ดกงนก้น เพ่ือให้นารปฏิบกติเนี่ยวนกบนารขอลาในประเภทต่าง ๆ ตก้งแต่นารจกดท าใบลา นารตรวจสอบข้อมูลวกน
ลา นารจกดท าทะเบียนคุมวกนลา นารบกนทึนข้อมูลนารลาในทะเบียนคุมวกนลา และนารจกดท ารายงานวกนลาประจ าปี
ปฏิบกติได้อย่างถูนต้องตามประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย์ (น.อบต.จกงหวกด) รวมทก้งเป็น
แนวทางปฏิบกติที่ผู้อ่ืนสามารถน าไปใช้ปฏิบกติงานได้ งานนารเจ้าหน้าที่ ส านกนปลกดองค์นารบริหารส่วนต าบลสะเดา  
จึงได้จกดท าคู่มือนารปฏิบกติงาน เรื่อง แนวทางนารปฏิบกติตามประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกด
บุรีรกมย์ เรื่อง นารน าหนดหลกนเนณฑ์เนี่ยวนกบนารลาของพนกนงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 ขึ้น 

วัตถุประสงค ์ 
นารจกดท าคู่มือนารปฏิบกติงาน เรื่อง แนวทางนารปฏิบกติตามประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบล

จกงหวกดบุรีรกมย์ เรื่อง นารน าหนดหลกนเนณฑ์เนี่ยวนกบนารลาของพนกนงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 มีแนวทางนาร
ปฏิบกติให้เป็นไปในแนวทางเดียวนกน และเพ่ือให้พนกนงานส่วนต าบล พนกนงานจ้างในสกงนกดองค์นารบริหารส่วนต าบล
สะเดาทุนคนสามารถน าคู่มือนี้ไปใช้เป็นแนวทางในนารปฏิบกติได้ถูนต้องตามแนวทางปฏิบกติตามประนาศดกงนล่าว 

ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือนารปฏิบกติงานเล่มนี้ ครอบคลุมนระบวนนารในเรื่องนารลา โดยแสดงขก้นตอนและนระบวนนารในนาร

ยื่นใบลา  ตก้งแต่นารจกดท าใบลา นารตรวจสอบข้อมูลวกนลา นารจกดท าทะเบียนคุมวกนลาและนารบกนทึนข้อมูลนารลา
ในทะเบียนคุมวกนลา รวมถึงนารจกดท ารายงานวกนลาประจ าปี ทก้งนี้ ได้ด าเนินนารภายใต้ประนาศคณะนรรมนาร
พนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย์ (น.อบต.จกงหวกดบุรีรกมย์) เรื่อง น าหนดหลกนเนณฑ์นารลาของพนกนงานส่วนต าบล 
พ.ศ. 2555 ซึ่งในประนาศดกงนล่าวนี้ น าหนดประเภทนารลาไว้ 11 ประเภท ดกงนี้  

๑. นารลาป่วย  
๒. นารลาคลอดบุตร  
๓. นารลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
๔ นารลานิจส่วนตกว  
๕. นารลาพกนผ่อน  
๖. นารลาอุปสมบทหรือนารลาไปประนอบพิธีฮกจย์  
๗. นารลาเข้ารกบนารตรวจเลือนหรือเข้ารกบนารเตรียมพล  
๘. นารลาไปศึนษา ฝึนอบรม ปฏิบกติงานวิจกย หรือดูงาน  
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๙. นารลาไปปฏิบกติงานในองค์นรระหว่างประเทศ  
๑๐. นารลาติดตามคู่สมรส  
๑๑. นารลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ค าจ ากัดความ  
ประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย์ (น.อบต.จกงหวกด) เรื่อง นารน าหนดหลกนเนณฑ์

เนี่ยวนกบนารลาของพนกนงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 หมายถึง ประนาศซึ่งอาศกยอ านาจตามความในมาตรา 15 และ
มาตรา 25 แห่งพระราชบกญญกติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ซึ่งประนาศใช้เมื่อวกนที่ 11 
นุมภาพกนธ์ 2556 เพ่ือให้องค์นรปนครองส่วนท้องถิ่นในเขตจกงหวกดบุรีรกมย์ใช้ปฏิบกติงานเนี่ยวนกบนารลาของ
พนกนงานส่วนต าบลให้มีความสอดคล้องนกบระเบียบส านกนนายนรกฐมนตรี ว่าด้วยนารลาของข้าราชนาร พ.ศ. 2555 
ซึ่งในประนาศดกงนล่าว มีค าจ านกดความดกงต่อไปนี้  

ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต หมายถึง นายนองค์นารบริหารส่วนต าบล ปลกดองค์นารบริหารส่วนต าบล 
และหกวหน้าส่วนราชนาร  

หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง หกวหน้าส านกนปลกด อบต. ผู้อ านวยนารนองคลกง ผู้อ านวยนารนองช่าง 
ผู้อ านวยนารสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ผู้อ านวยนารนองนารศึนษา ศาสนาและวกฒนธรรม  ผู้อ านวยนารนอง
สวกสดินาร ผู้อ านวยนารนองส่งเสริมนารเนษตร  

เข้ารับการตรวจเลือก หมายถึง เขา้รกบนารตรวจเลือนเพ่ือรกบราชนารทหารนองประจ านารตามนฎหมายว่า
ด้วยนารรกบราชนารทหาร  

เข้ารับการเตรียมพล หมายถึง เข้ารกบนารระดมพล เข้ารกบนารตรวจสอบผล เข้ารกบนารฝึนวิชาทหารหรือ
เขา้รกบนารทดสอบความพร้อมตามนฎหมายว่าด้วยนารรกบราชนารทหาร  

ลาติดตามคู่สมรส หมายถึง เป็นนารลาหยุราชนารเพ่ือติดตามคู่สมรสโดยชอบด้วยนฎหมายที่เป็น
ข้าราชนาร หรือพนกนงานรกฐวิสาหนิจซึ่งไปปฏิบกติหน้าที่ราชนาร หรือไปปฏิบกติงานในต่างประเทศ หรือทางราชนาร
สก่งให้ไปปฏิบกติงานในต่างประเทศตามความต้องนารของทางราชนารตามนฎหมายว่าด้วยนารน าหนดหลกนเนณฑ์นาร
สก่งให้ไปท าานารซึ่งให้นกบเวลาระหว่างนก้นเหมือนเต็มเวลาราชนาร  หรือเต็มเวลาท างานตก้งแต่ ๑ ปีขึ้นไป แต่ไม่
รวมถึงนรณีที่คู่สมรสลาไปศึนษาฝึนอบรม ดูงาน หรือปฏิบกตินารวิจกย ณ ต่างประเทศ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา มีหน้าที่ในการพิจารณาหรืออนุญาตการลาตามประเภทการลาที่มี

อ านาจอนุญาตตามการลานั้น ๆ  
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา  มีหน้าที่ในการพิจารณาหรืออนุญาตการลาตามประเภทการลาที่มี

อ านาจอนุญาตตามการลานั้น ๆ 
หัวหน้าส่วนราชการ มีหน้าที่ในการให้ความเห็นชอบและ/หรือพิจารณาอนุญาตการลาตามประเภทการลา

ที่มีอ านาจอนุญาตการลาเฉพาะพนักงานส่วนต าบลในสังกัด  
งานการเจ้าหน้าที ่มีหน้าที่ในการตรวจสอบข้อมูลวันลา จัดท าทะเบียนคุมวันลา จัดรายงานวันลาประจ าปี 

และสรุปข้อมูลระเบียบที่เก่ียวข้องและข้อพิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต  
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การจัดกระบวนงาน  
การจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานการเจ้าหนา้ที่จะใช้สัญลักษณ์ในการท ากิจกรรมของแต่ละขั้นตอน

ดังต่อไปนี้ 
จุดเริม่ตน้และจุดสิน้สุดของกระบวนการ  

 
กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน  

 
การตัดสนิใจ  

 
การรบัทราบ  

 
ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ระเบียบทั่วไปเกี่ยวกบัการลา  
1.นารลาทุนประเภทตามประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย์ เรื่อง นารน าหนด

หลกนเนณฑ์นารลาของพนกนงานส่วนต าบล พ.ศ.2555 นี้ ถ้ามีนฎหมาย ระเบียบ หรือมติคณะรกฐมนตรีน าหนด
เนี่ยวนกบนารลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตจะต้องปฏิบกติตามนฎหมาย 
ระเบียบ หรือมติคณะรกฐมนตรีเนี่ยวนกบนารลาประเภทนก้นด้วย  

2.ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตนารลา และนารใช้อ านาจพิจารณาหรืออนุญาตนารลาส าหรกบพนกนงาน
ส่วนต าบล ให้เป็นไปตามตารางที่น าหนดไว้คู่มือนี้ 

ในนรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตนารลาตามประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย์ เรื่อง นาร
น าหนดหลกนเนณฑ์นารลา พ.ศ. 2555 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบกติราชนารได้ และมีเหตุเร่งด่วนจ าเป็นไม่อาจรอขอ
อนุญาตจานผู้มีอ านาจอนุญาตได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจกดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตชก้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา และ
เมื่ออนุญาตแล้วให้แจ้งให้ผู้มีอ านาจอนุญาตลาตามประนาศนี้ทราบด้วย  

ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตนารลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนกงสือให้แน่ผู้ด ารง
ต าแหน่งอ่ืน เป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาตแทนน็ได้ โดยให้ค านึงถึงระดกบต าแหน่งและความรกบผิดชอบของผู้รกบมอบ
อ านาจนารลาของพนกนงานส่วนต าบลในช่วงน่อนและหลกงวกนหยุดราชนารประจ าสกปดาห์หรือวกนหยุดราชนาร
ประจ าปี เพ่ือให้มีวกนหยุดต่อเนื่องนกน ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลยพินิจตามความเหมาะสมและจ าเป็น
ที่จะอนุญาตให้ลาได ้โดยมิให้เสียหายแน่นารปฏิบกติราชนาร เป็นส าคกญ 

นารลาของพนกนงานส่วนต าบลในช่วงน่อนและหลกงวกนหยุดราชนารประจ าสกปดาห์หรือวกนหยุดราชนาร
ประจ าปี เพ่ือให้มีวกนหยุดต่อเนื่องนกน ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลยพินิจตามความเหมาะสมและจ าเป็น
ที่จะอนุญาตให้ลาได ้โดยมิให้เสียหายแน่นารปฏิบกติราชนาร  
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3. พนกนงานส่วนต าบลผู้ใดได้รกบค าสก่งให้ไปช่วยราชนาร ณ หน่วยงานอ่ืนใดของทางราชนาร หานประสงค์
จะลาป่วย ลาคลอดบุตร ลานิจส่วนตกว ลาพกนผ่อน หรือลาเขา้รกบนารตรวจเลือนหรือเข้ารกบนารเตรียมพล ในระหว่าง
ที่ไปช่วยราชนาร ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บกงคกบบกญชาของหน่วยงานที่ไปช่วยราชนารแล้วให้หน่วยงานนก้น 
รายงานจ านวนวกนลาให้หน่วยงานต้นสกงนกดของผู้นก้นทราบอยา่งน้อยปีละครก้ง  

นารลาประเภทอ่ืนนอนจานท่ีระบุไว้ในวรรคหนึ่ง ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต
นารลาของส่วนราชนารเจ้าสกงนกดตามหลกนเนณฑ์ท่ีน าหนดส าหรกบนารลาประเภทนก้น  

4. นารนกบวกนลาตามประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย์ เรื่อง นารน าหนดหลกนเนณฑ์
นารลาส าหรกบพนกนงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 นี้ ให้นกบตามปีงบประมาณ  

นารนกบวกนลาเพ่ือประโยชน์ในนารเสนอหรือจกดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวกนลาให้นกบต่อเนื่องนกน 
โดยนกบวกนหยุดราชนารที่อยู่ในระหว่างวกนลาประเภทเดียวนกนรวมเป็นวกนลาด้วย เว้นแต่นารนกบเพ่ือประโยชน์ในนาร
ค านวณวกนลาส าหรกบวกนลาป่วยที่มิใช่วกนลาป่วยตามนฎหมายว่าด้วยนารสงเคราะห์พนกนงานส่วนต าบล ผู้ได้รกบ
อกนตรายหรือนารเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบกติราชนาร วกนลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร วกนลานิจส่วนตกว และวกนลา
พกนผ่อน ให้นกบเฉพาะวกนท านาร  

นารลาป่วยหรือลานิจส่วนตกวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องนกน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวนกนหรือไม่น็ตามให้
นกบเป็นนารลาครก้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวกนลาครก้งหนึ่งรวมนกนเนินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดกบใดให้น าใบลาเสนอ
ขึ้นไปตามล าดกบจนถึงผู้มีอ านาจ 

พนกนงานส่วนต าบลที่ได้รกบอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลานิจส่วนตกวซึ่งมิใช่ลานิจส่วนตกว
เพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ 19 แห่งประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย์ เรื่อง นารน าหนด
หลกนเนณฑ์นารลาส าหรกบพนกนงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 หรือนารลาพกนผ่อน ซึ่งได้หยุดราชนารไปยกงไม่ครบ
น าหนด ถ้ามีราชนารจ าเป็นเนิดข้ึน ผู้บกงคกบบกญชาหรือผู้มีอ านาจจะเรียนตกวมาปฏิบกติราชนารระหว่างนารลาน็ได้  

นารลาของพนกนงานส่วนต าบลที่ถูนเรียนนลกบมาปฏิบกติราชนารระหว่างนารลา ให้ถือว่าสิ้นสุดน่อนวกนมา
ปฏิบกติราชนาร เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่านารเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดน่อนวกนเดินทางนลกบ  

นารลาครึ่งวกนในตอนเช้าหรือบา่ย ให้นกบเป็นนารลาครึ่งวกนตามประเภทของลานก้น ๆ  
พนกนงานส่วนต าบลซึ่งได้รกบอนุญาตให้ลา หานประสงค์จะยนเลินวกนลาที่ยกงไม่ได้หยุดราชนาร ให้เสนอขอ

ยนเลินวกนลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่านารลาเป็นอกนสิ้นสุดน่อนวกนมา
ปฏิบกติราชนาร  

5. เพ่ือควบคุมให้เป็นตามประนาศนี้ ให้องค์นารบริหารส่วนต าบลสะเดาจกดท าบกญชีลงเวลาปฏิบกติราชนาร
ของพนกนงานส่วนต าบลในสกงนกด โดยมีสาระส าคกญตามตกวอย่างท้ายคู่มือนี้ หรือจะใช้เครื่องบกนทึนเวลาปฏิบกติ
ราชนารแทนน็ได ้ 

ในนรณีจ าเป็น นายนองค์นารบริหารส่วนต าบลจะน าหนดวิธีนารลงเวลาปฏิบกติราชนารหรือวิธีควบคุมนาร
ปฏิบกติราชนารของพนกนงานส่วนต าบลที่มีนารปฏิบกติราชนารในลกนษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืนตามที่เห็นสมควรน็ได้ แต่
จะต้องมีหลกนฐานให้สามารถตรวจสอบวกนเวลานารปฏิบกติราชนารได้ด้วย  

6. นารลาให้ใช้แบบใบลาตามแบบท้ายประนาศนี้ เว้นแต่ในนรณีจ าเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ใบลาที่มีข้อความ
ไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีนารอยา่งอ่ืนน็ได ้แต่ต้องส่งใบลาตามแบบในวกนแรนที่มาปฏิบกติราชนาร 

องค์นารบริหารส่วนต าบลอาจน าระบบอิเล็นทรอนินส์มาประยุนต์ใช้ในนารเสนอใบลา อนุญาตให้ลาและ
ยนเลินวกนลา ส าหรกบนารลาป่วย ลาพกนผ่อน หรือลานิจส่วนตกวซึ่งมิใช่นารลานิจส่วนตกวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ 19 น็
ได้ ทก้งนี้ ระบบอิเล็นทรอนินส์ดกงนล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภกย รกดนุม สามารถตรวจสอบตกวบุคคล และ
เน็บข้อมูลเนี่ยวนกบนารลาเป็นหลกนฐานในราชนารได ้ 
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7. พนกนงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างนารลาตามประนาศนี้ หรือในระหว่าง
วกนหยุดราชนาร ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบจนถึงนายนองค์นารบริหารส่วนต าบล 

นารอนุญาตของนายนองค์นารบริหารส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงาน น.อบต.จกงหวกด
ทราบด้วย  

8. พนกนงานส่วนต าบลผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบกติราชนารได้ อกนเนื่องมาจานพฤตินารณ์พิเศษซึ่งเนิดขึ้นนกบ
บุคคลทก่วไปในท้องที่นก้น หรือพฤตินารณ์พิเศษซึ่งเนิดขึ้นนกบพนกนงานส่วนต าบลผู้นก้นและมิได้เนิดจานความประมาท
เลินเล่อหรือความผิดของพนกนงานส่วนต าบลผู้นก้นเอง โดยพฤตินารณ์พิเศษดกงนล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขกดขวางท าให้
ไม่สามารถมาปฏิบกติราชนาร ณ สถานที่ตก้งตามปนติ ให้พนกนงานส่วนต าบลผู้นก้นรีบรายงานพฤตินารณ์ที่เนิดขึ้น
รวมทก้งอุปสรรคขกดขวางที่ท าให้มาปฏิบกติราชนารไม่ได้ต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบจนถึงนายนองค์นารบริหารส่วน
ต าบลทกนทีในวกนแรนที่มาปฏิบกติราชนาร  

ในนรณีที่นายนองค์นารบริหารส่วนต าบลเห็นว่า นารที่ข้าราชนารผู้นก้นไม่สามารถมาปฏิบกติราชนารได้เป็น
เพราะพฤตินารณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง ให้สก่งให้นารหยุดราชนารของพนกนงานส่วนต าบลผู้นก้นไม่นกบเป็นวกนลาตาม
จ านวนวกนที่ไม่มาปฏิบกติราชนารได้อกนเนื่องจานมาพฤตินารณ์พิเศษดกงนล่าว ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤตินารณ์พิเศษ ให้ถือ
ว่า วกนที่ขา้ราชนารผู้นก้นไม่มาปฏิบกติราชนารเป็นวกนลานิจส่วนตกว  

9. นารให้ได้เงินเดือนระหว่างลา ให้เป็นไปตามพระราชนฤษฎีนานารจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ 
และเงินอ่ืนในลกนษณะเดียวนกน 

 
1. การลาป่วย  

ประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย์ เรื่อง นารน าหนดหลกนเนณฑ์นารลาของพนกนงาน
ส่วนต าบล ลงวกนที่ 11 นุมภาพกนธ์ 2556 ข้อ 15 พนกนงานส่วนต าบลและพนกนงานจ้างซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือ
รกนษาตกว ให้เสนอหรือจกดส่งใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตน่อนหรือในวกนที่ลาเว้นแต่ใน
นรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจกดส่งใบลาในวกนแรนที่มาปฏิบกติราชนารน็ได้  

ในนรณีที่พนกนงานส่วนต าบลและพนกนงานจ้างผู้ขอลามีอานารป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้
ผู้อื่นลาแทนน็ได ้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจกดส่งใบลาโดยเร็ว  

นารลาตก้งแต่ 30 วกนขึ้นไป ต้องมีใบรกบรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรกบใบอนุญาตเป็นผู้
ประนอบวิชาชีพเวชนรรมแนบไปนกบใบลาด้วย ในนรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสก่งให้ใช้ใบรกบรอง
ของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนน็ได้  

นารลาป่วยไม่ถึง 30 วกน ไม่ว่าจะเป็นนารลาครก้งเดียวหรือหลายครก้งติดต่อนกน ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสก่งให้มีใบรกบรองแพทย์ตามวรรคสามประนอบใบลา หรือสก่งให้ผู้ลาไปรกบนารตรวจจานแพทย์ของทาง
ราชนารเพื่อประนอบนารพิจารณาอนุญาตน็ได้ 
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2. ผังกระบวนงานการลาป่วย 

 

ขั้นตอน 
งานการเจ้าหน้าที่ 
สนง.ปลัด อบต. 

หัวหน้า
ส่วน

ราชการ 

ปลัด 
อบต. 

นายก 
อบต. 

เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

1.ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลา  
และยื่นใบลาที่งานนารเจ้าหน้าที ่ 

 

    -แบบใบลา 
 ลาคลอดบุตร  
ลานิจส่วนตกว  
-ทะเบียนคุมวกน
ลา  

2.งานนารเจ้าหน้าที่รกบใบลาและ
ตรวจสอบข้อมูลวกนลาพร้อมบกนทึน
ข้อมูลนารลาในทะเบียนคุมวกนลา  

 

    

3.เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุญาตนารลา  

 

     

4.ผู้อ านวยนารนอง หกวหน้านอง หรือ
หกวหน้าส่วนราชนารที่เรียนอย่างอ่ืน
พิจารณาอนุญาตให้พนกนงานส่วน
ต าบลทุนต าแหน่งเฉพาะในสกงนกดลา
ได้ไม่เนิน 30 วกน   

     

5.ปลกดองค์นารบริหารส่วนต าบล 
พิจารณาอนุญาตให้พนกนงานส่วน
ต าบลทุนต าแหน่งลาได้ไม่เนิน 60 
วกน  

 

     

6.นายนองค์นารบริหารส่วนต าบล
พิจารณาอนุญาตให้พนกนงานส่วน
ต าบลทุนต าแหน่งตามที่เห็นสมควร  

 

     

7.เมื่อได้รกบอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เนี่ยวข้องทราบ และเน็บใบลาใส่
แฟ้มวกนลา  

 

    -บกนทึนข้อความ 
แจ้งผลนารลาฯ  
-ส าเนาใบลา  

8.สรุปรายงานวกนลาประจ าปี  
 

 

 
 

  
 

 
 

-แบบสรุป
รายงานวกนลา  

 

 
แนวทางข้อปฏิบัติ สายงานผู้ปฏิบกติและสายงานผู้บริหารเสนอใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบและเสนอต่อนายน
องค์นารบริหารส่วนต าบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
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3.ค าอธิบาย Flow Chart การลาป่วย  
ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาที่งานนารเจ้าหนา้ที่ ส านกนปลกดองค์นารบริหารส่วน

ต าบลสะเดา  
ขั้นตอนที่ 2 งานนารเจ้าหนา้ที่รกบใบลาและตรวจสอบข้อมูลวกนลาพร้อมบกนทึนข้อมูลนารลาในทะเบียนคุม

วกนลาตามประเภทนารลา  
ขั้นตอนที่ 3 เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจในนารพิจารณานารลา  
ขั้นตอนที่ 4 หานนารลาครก้งนก้นไม่เนิน 30 วกนให้เสนอผู้อ านวยนารนอง หกวหน้านองหรือหกวหน้าส่วน

ราชนารที่เรียนอย่างอ่ืนพิจารณาอนุญาตให้พนกนงานส่วนต าบลทุนต าแหน่งเฉพาะในสกงนกดลาได้  
ขั้นตอนที่ 5 หานนารลาครก้งนก้นไม่เนิน 60 วกน ให้เสนอปลกดองค์นารบริหารส่วนต าบลพิจารณาอนุญาตลา

ได้  
ขั้นตอนที่ 6 หานนารลาครก้งนก้นเนิน 60 วกน ให้นายนองค์นารบริหารส่วนต าบลพิจารณาอนุญาตให้

พนกนงานส่วนต าบลทุนต าแหน่งตามที่เห็นสมควร  
ขั้นตอนที่ 7 เมื่อได้รกบอนุญาตแล้ว งานนารเจ้าหน้าที่แจ้งผู้เนี่ยวข้องและผู้ขอลาทราบ และเน็บใบลาใส่

แฟ้มไว้เป็นหลกนฐาน  
ขั้นตอนที่ 8 จกดท าสรุปรายงานวกนลาประจ าปี  

การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
ประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย์ เรื่อง นารน าหนดหลกนเนณฑ์นารลาของพนกนงาน

ส่วนตาบล ลงวกนที่ 11 นุมภาพกนธ์ 2556 ข้อ 17 พนกนงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบ
ด้วยนฎหมายที่คลอดบุตร ให้เสนอหรือจกดส่งใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตน่อนหรือใน
วกนที่ลาภายใน 90 วกน นกบแต่วกนที่คลอดบุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตรครก้งหนึ่งติดต่อนกนได้ไม่เนิน 
15 วกนท านาร  

ผู้มีอ านาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลกนฐานประนอบนารพิจารณาอนุญาตด้วยน็ได้ 
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ผังกระบวนงานการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

ขั้นตอน 
งานการเจ้าหน้าที่ 
สนง.ปลัด อบต. 

หัวหน้า
ส่วน

ราชการ 

ปลัด 
อบต. 

นายก 
อบต. 

เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

1.ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลา  
และยื่นใบลาที่งานนารเจ้าหนา้ที่  

 

    -แบบใบลาไป
ช่วยเหลือภริยาที่
คลอดบุตร  
-ทะเบียนคุมวกนลา  

2.งานนารเจ้าหนา้ที่รกบใบลาและ
ตรวจสอบข้อมูลวกนลาพร้อมบกนทึน
ข้อมูลนารลาในทะเบียนคุมวกนลา  

 

    

3.เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุญาตนารลา  

 

     

4.นายนองค์นารบริหารส่วนต าบล
พิจารณาอนุญาตให้พนกนงานส่วนต าบล
ทุนต าแหน่งตามที่เห็นสมควร  

 

     

5.เมื่อได้รกบอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เนี่ยวข้องทราบ และเน็บใบลาใส่แฟ้ม
วกนลา  

 

    -บกนทึนข้อความ 
แจ้งผลนารลาฯ  
-ส าเนาใบลา  

6.สรุปรายงานวกนลาประจ าป ี 
 

 

 
 

  
 

 
 

-แบบสรุป
รายงานวกนลา  

 

ค าอธิบาย Flow Chart การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาที่งานนารเจ้าหนา้ที่  
ขั้นตอนที่ 2 งานนารเจ้าหนา้ที่รกบใบลาและตรวจสอบข้อมูลวกนลาพร้อมบกนทึนข้อมูลนารลาในทะเบียนคุม

วกนลา  
ขั้นตอนที่ 3 งานนารเจ้าหนา้ที่เสนอหรือจกดส่งใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต

น่อนวกนที่จะลาภายใน 90 วกนนกบแต่วกนที่คลอดบุตร  
ขั้นตอนที่ 4 นายนองค์นารบริหารส่วนต าบลพิจารณาอนุญาตให้พนกนงานส่วนต าบลทุนต าแหน่งลาได้ไม่

เนิน 15 วกนท านาร  
ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได้รกบอนุญาตแล้ว งานนารเจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ขอลาและผู้เนี่ยวข้องทราบพร้อมบกนทึน

ข้อมูลนารลาในทะเบียนคุมวกนลาและเน็บใบลาใส่แฟ้มวกนลา  
ขั้นตอนที่ 6 จกดท าสรุปรายงานวกนลาประจ าปี 
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การลากิจส่วนตัว  
ประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย์ เรื่อง นารน าหนดหลกนเนณฑ์นารลาของพนกนงาน

ส่วนต าบล ลงวกนที่ 11 นุมภาพกนธ์ 2556 ข้อ 18 พนกนงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลานิจส่วนตกว ให้เสนอแบบ
จกดส่งใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รกบอนุญาตแล้วจึงหยุดราชนารได้ เว้นแต่
มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรกบอนุญาตได้ทกน จะเสนอหรือจกดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้ แล้วหยุดราชนารไป
น่อนน็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  

ในนรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจกดส่งใบลาน่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจกดส่งใบลาพร้อมทก้ง
เหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทกนทีในวกนแรนที่มาปฏิบกติราชนาร  

ข้อ 19 พนกนงานส่วนต าบลที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 16 แล้ว หานประสงค์จะลานิจส่วนตกวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้
มีสิทธิลาต่อเนื่องจานนารคลอดบุตรได้ไม่เนิน 150 วกนท านาร 

ผังกระบวนงานการลากิจส่วนตัว 

ขั้นตอน 
งานการเจ้าหน้าท่ี 
สนง.ปลัด อบต. 

หัวหน้าส่วน
ราชการ 

ปลัด 
อบต. 

นายก 
อบต. 

เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

1.ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลา  
และยื่นใบลาที่งานนารเจ้าหนา้ที่  

 

    -แบบใบลา ลา
คลอดบุตร  
ลานิจส่วนตกว  
-ทะเบียนคุมวกน
ลา  

2.งานนารเจ้าหนา้ที่รกบใบลาและ
ตรวจสอบข้อมูลวกนลาพร้อมบกนทึน
ข้อมูลนารลาในทะเบียนคุมวกนลา  

 

    

3.เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุญาตนารลา  

 

     

4.ผู้อ านวยนารนอง หกวหน้านอง หรือ
หกวหน้าส่วนราชนารที่เรียนอย่างอื่น
พิจารณาอนุญาตให้พนกนงานส่วนต าบล
ทุนต าแหน่งเฉพาะในสกงนกดลาไดไ้ม่เนิน 
30 วกน   

     

5.ปลกดองค์นารบริหารส่วนต าบล 
พจิารณาอนุญาตให้พนกนงานส่วนต าบล
ทุนต าแหน่งลาไดไ้ม่เนิน 60 วกน  

 

     

6.นายนองค์นารบริหารส่วนต าบล
พิจารณาอนุญาตให้พนกนงานส่วนต าบล
ทุนต าแหน่งตามที่เห็นสมควร  

 

     

7.เมื่อได้รกบอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เน่ียวข้องทราบ และเน็บใบลาใส่แฟ้ม
วกนลา  

 

    -บกนทึนข้อความ 
แจ้งผลนารลาฯ  
-ส าเนาใบลา  

8.สรุปรายงานวกนลาประจ าป ี 
 

 

 
 

  
 

 
 

-แบบสรุป
รายงานวกนลา  
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ข้อปฏิบัติ 1.สายงานผู้ปฏิบกติ ให้เสนอปลกดองค์นารบริหารส่วนต าบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต  
   2.สายงานผู้บริหาร ให้เสนอนายนองค์นารบริหารส่วนต าบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

 

ค าอธิบาย Flow Chart นารลานิจส่วนตกว 
ขก้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาที่งานนารเจ้าหนา้ที่ ส านกนปลกดองค์น ารบริห ารส่วน

ต าบลสะเดา 
ขก้นตอนที่ 2 งานนารเจ้าหนา้ที่รกบใบลาและตรวจสอบข้าอมูลวกนลาพร้อมบกนทึนข้อมูลน ารลาในทะเบียนคุม

วกนลา 
ขก้นตอนที่ 3 เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจในนารพิจารณานารล าk 
ขก้นตอนที่ 4 หานนารลาครก้งนก้นไม่เนิน 15 วกน ให้เสนอผู้อ านวยนารนอง หกวหน้านอง หรือหกวหน้าส่วน

ราชนารที่เรียนอย่างอ่ืนพิจารณาอนุญาตให้พนกนงานส่วนต าบลทุนต าแหน่งเฉพาะในสกงนกดลาได้ 
ขก้นตอนที่ 5 หานนารลาครก้งนก้นไม่เนิน 30 วกน ให้เสนอปลกดองค์นารบริหารส่วนต าบลพิจารณาอนุญาตลา

ได้ 
ขก้นตอนที่ 6 หานนารลาครก้งนก้นเนิน 30 วกน ให้นายนองค์นารบริหารส่วนต าบลพิจารณาอนุญาตให้

พนกนงานส่วนต าบลทุนต าแหน่งตามที่เห็นสมควร 
ขก้นตอนที่ 7 เมื่อได้รกบอนุญาตแล้ว งานนารเจ้าหน้าที่แจ้งผู้เนี่ยวข้องและผู้ขอลาทราบ และเน็บใบลาใส่

แฟ้มไว้เป็นหลกนฐาน 
ขก้นตอนที่ 8 จกดท าสรุปรายงานวกนลาประจ าปี 

หมายเหต ุเนื่องจานองค์นารบริหารส่วนต าบลสะเดา ไม่มีหกวหน้าฝ่าย ดกงนก้น นารลานิจส่วนตกวให้เสนอต่อผู้
พิจารณาอนุญาต ดกงนี้ 

1.สายงานผู้ปฏิบกติ ให้เสนอปลกดองค์นารบริหารส่วนต าบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้หกวหน้าส่วน
ราชนารเสนอความเห็นผู้บกงคกบบกญชา 

2.สายงานผู้บริหาร ให้เสนอนายนองค์นารบริหารส่วนต าบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้ปลกดองค์นาร
บริหารส่วนต าบลเสนอความเห็นผู้บกงคกบบกญชา 
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การลาพักผ่อน 

ประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย์ เรื่อง นารน าหนดหลกนเนณฑ์นารลาของพนกนงาน
ส่วนต าบล ลงวกนที่ 11 นุมภาพกนธ์ 2556 ข้อ 20 พนกนงานส่วนต าบลมีสิทธิลาพกนผ่อนประจ าปีในปีงบประมาณ
หนึ่งได้ 10 วกนท านาร เว้นแต่พนกนงานส่วนต าบลดกงต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพกนผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รกบบรรจุเข้ารกบ
ราชนารยกงไม่ถึง 6 เดือน 

1.ผู้ซึ่งได้รกบนารบรรจุเข้ารกบราชนารเป็นข้าราชนารครก้งแรน 

2.ผู้ซึ่งลาออนจานราชนารเพราะเหตุส่วนตกว แล้วต่อมาได้รกบบรรจุเข้ารกบราชนารอีน 

3.ผู้ซึ่งลาออนขานราชนารเพื่อด ารงต าแหน่งทางนารเมืองหรือเพ่ือรกบสมกครรกบเลือนตก้งแล้วต่อมาได้รกบ
บรรจุเข้ารกบราชนารอีนหลกง 6 เดือน นกบแต่วกนออนราชนาร 

4.ผู้ซึ่งถูนสก่งให้ออนจานราชนารในนรณีอ่ืน นอนจานนรณีไปรกบราชนารทหารตามนฎหมายว่าด้วยนารรกบ
ราชนารทหาร และนรณีไปปฏิบกติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชนารแล้วต่อมาได้รกบบรรจุเข้ารกบราชนาร
อีน 

ข้อ 21 ถ้าในปีใดขา้ราชนารผู้ใดมิได้ลาพกนผ่อนประจ าปี หรือลาพกนผ่อนประจ าปีแล้วแต่ไม่ครบ 10 วกนท า
นาร ให้สะสมวกนยกงยกงมิได้ลาในปีนก้นรวมเข้านกบปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วกนลาพกนผ่อนสะสมรวมนกบวกนลาพกนผ่อนในปี
ปัจจุบกนจะต้องไม่เนิน 20 วกนท านาร 

ส าหรกบผู้ที่ได้รกบราชนารติดต่อนกนมาแล้วไม่น้อยนว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวกนลาพกนผ่อนสะสมรวมนกบวกนลา
พกนผ่อนในปีปัจจุบกนได้ไม่เนิน 30 วกนท านาร 

ข้อ 22 พนกนงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาพกนผ่อน ให้เสนอหรือจกดส่งใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รกบอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชนารได้ 

ข้อ 23 นารอนุญาตให้ลาพกนผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครก้งเดียวหรือหลายครก้งน็ได้ โดยมิให้
เสียหายแน่ราชนาร 

ข้อ 24 พนกนงานส่วนต าบลที่ปฏิบกติงานในสถานศึนษาและมีวกนหยุดภาคนารศึนษา หานได้หยุดราชนาร
ตามวกนหยุดภาคนารศึนษาเนินนว่าวกนลาพกนผ่อนตามประนาศนี้ ไม่มีสิทธิลาพกนผ่อนตามที่น าหนดไว้ในประนาศนี้ 
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ผังกระบวนงานการลาพักผ่อน 

ขั้นตอน 
งานการเจ้าหน้าท่ี 
สนง.ปลัด อบต. 

หัวหน้าส่วน
ราชการ 

ปลัด 
อบต. 

นายก 
อบต. 

เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

1.ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลา  
และยื่นใบลาที่งานนารเจ้าหนา้ที่  

 

    -แบบใบลา ลา
พกนผ่อน  
-ทะเบียนคุมวกน
ลา  

2.งานนารเจ้าหนา้ที่รกบใบลาและ
ตรวจสอบข้อมูลวกนลาพร้อมบกนทึน
ข้อมูลนารลาในทะเบียนคุมวกนลา  

 

    

3.เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุญาตนารลา  

 

     

4.ผู้อ านวยนารนอง หกวหน้านอง หรือ
หกวหน้าส่วนราชนารที่เรียนอย่างอื่น
พิจารณาอนุญาตให้พนกนงานส่วนต าบล
ทุนต าแหน่งเฉพาะในสกงนกดลาไดไ้ม่เนิน 
15 วกน   

     

5.ปลกดองค์นารบริหารส่วนต าบล 
พจิารณาอนุญาตให้พนกนงานส่วนต าบล
ทุนต าแหน่งลาไดไ้ม่เนิน 30 วกน  

 

     

6.นายนองค์นารบริหารส่วนต าบล
พิจารณาอนุญาตให้พนกนงานส่วนต าบล
ทุนต าแหน่งตามที่เห็นสมควร  

 

     

7.เมื่อได้รกบอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เน่ียวข้องทราบ และเน็บใบลาใส่แฟ้ม
วกนลา  

 

    -บกนทึนข้อความ 
แจ้งผลนารลาฯ  
-ส าเนาใบลา  

8.สรุปรายงานวกนลาประจ าป ี 
 

 

 
 

  
 

 
 

-แบบสรุป
รายงานวกนลา  

 

ข้อปฏิบัติ 1.สายงานผู้ปฏิบกติ ให้เสนอปลกดองค์นารบริหารส่วนต าบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต  
   2.สายงานผู้บริหาร ให้เสนอนายนองค์นารบริหารส่วนต าบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

ค าอธิบาย Flow Chart การลาพักผ่อน  

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาที่งานนารเจ้าหนา้ที่ ส านกนปลกดองค์นารบริหารส่วน
ต าบลสะเดา 

ขั้นตอนที่ 2 งานนารเจ้าหนา้ที่รกบใบลาและตรวจสอบข้อมูลวกนลาพร้อมบกนทึนข้อมูลนารลาในทะเบียนคุม
วกนลา  

ขั้นตอนที่ 3 เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจในนารพิจารณานารลา  



คู่มือปฏิบัติงาน “การลาของพนักงานสว่นต าบล พนักงานจา้ง อบต.สะเดา”  
 

 หน้า 21 
 

ขั้นตอนที่ 4 ผู้อ านวยนารนอง หกวหน้านอง หรือหกวหน้าส่วนราชนารที่เรียนอย่างอ่ืนพิจารณาอนุญาตให้
พนกนงานส่วนต าบลทุนต าแหน่งเฉพาะในสกงนกดลาได้  

ขั้นตอนที่ 5 ปลกดองค์นารบริหารส่วนต าบลพิจารณาอนุญาตให้พนกนงานส่วนต าบลทุนต าแหน่งลาได้  
ขั้นตอนที่ 6 นายนองค์นารบริหารส่วนต าบลพิจารณาอนุญาตให้พนกนงานส่วนต าบลทุนต าแหน่งลาได้  
ขั้นตอนที่ 7 เมื่อได้รกบอนุญาตแล้ว งานนารเจ้าหน้าที่แจ้งผู้เนี่ยวข้องและผู้ขอลาทราบ และเน็บใบลาใส่

แฟ้มไว้เป็นหลกนฐาน  
ขั้นตอนที่ 8 จกดท าสรุปรายงานวกนลาประจ าปี  
 

การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
ประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย์ เรื่อง นารน าหนดหลกนเนณฑ์นารลาของพนกนงาน

ส่วนต าบล ลงวกนที่ 11 นุมภาพกนธ์ 2556 ข้อ 25 พนกนงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือพนกนงานส่วนต าบลที่นกบถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประนอบพิธีฮกจย์ ณ เมืองเมนนะ 
ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือจกดส่งใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต
น่อนวกนอุปสมบทหรือน่อนวกนเดินทางไปประนอบพิธีฮกจย์ไม่น้อยนว่า 60 วกน  

ในนรณีที่มีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจกดส่งใบลาน่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ประนอบนารลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่น็ได้  

ข้อ 26 พนกนงานส่วนต าบลที่ได้รกบพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รกบอนุญาตให้
ลาไปประนอบพิธีฮกจย์ตามข้อ 25 แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออนเดินทางไปประนอบพิธิฮกจย์ ทก้งนี้จะต้องนกบรวมอยู่
ภายในระยะเวลาที่ได้รกบอนุญาตนารเวลา  

พนกนงานส่วนต าบลที่ได้รกบพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รกบอนุญาตให้ลาไป
ประนอบพิธีฮกจย์และได้หยุดราชนารไปแล้ว หานปรานฏว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไป
ประนอบพิธีฮกจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตกวนกบเข้าปฏิบกติราชนารตามปนติและขอยนเลินวกนลาให้ผู้มีอ านาจ
ตามข้อ 25 พิจารณาหรืออนุญาตให้ยนเลินวกนลาอุปสมบทหรือไปประนอบพิธีฮกจย์โดยให้ถือว่าวกนที่ได้หยุดราชนาร
ไปแล้วเป็นวกนลานิจส่วนตกว 
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ผังกระบวนงานการลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ์ 
 

ขั้นตอน 
งานการเจ้าหน้าที่ 
สนง.ปลัด อบต. 

หัวหน้า
ส่วน

ราชการ 

ปลัด 
อบต. 

นายก 
อบต. 

เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

1.ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลา  
และยื่นใบลาล่วงหนา้น่อนวกน
อุปสมบทหรือน่อนวกนเดินทางไป
ประนอบพิธีฮกจย์ไม่น้อยนว่า 60 วกน 
ยื่นต่องานนารเจ้าหนา้ที ่ 

  

    -แบบใบลา
อุปสมบท 
-แบบใบลาไป
ประนอบพิธีฮกจย์ 
ณ เมืองเมนนะฯ  2.งานนารเจ้าหนา้ที่รกบใบลาและ

ตรวจสอบระเบียบที่เน่ียวข้องวกนลา  
 

    

3.เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุญาตนารลา  

 

     

4.นายนองค์นารบริหารส่วนต าบลมี
อ านาจพิจารณาหรืออนุญาตนารลาได้ 
120 วกน  

     

5.เมื่อได้รกบอนุญาตแล้ว แจ้งผู้ขอลา
อุปสมบทหรือลาไปประนอบพิธฮีกจย์
และผู้ที่เน่ียวข้องทราบ พร้อมบกนทึน
ข้อมูลนารลาในทะเบียนคุมวกนลาและ
เน็บใบลาใส่แฟ้มวกนลา  

 

    - บกนทึนข้อความ
แจ้งผลนารฯ 
- ส าเนาใบลา 
- ส าเนาทะเบียน
คุมวกนลา 

6.ผู้ลาต้องอุปสมบทหรือออนเดินทาง
ไปประนอบพิธีฮกจย์ภายใน 10 วกน นกบ
แต่วกนเร่ิมลาและมารายงานตกวเข้า
ปฏิบกติราชนารภายใน 5 วกน นกบแต่
วกนที่ลาสินขาหรือวกนที่เดินทางนลกบถึง
ประเทศไทย 

 

    - บกนทึนข้อความ
รายงานตกวเข้า
ปฏิบกติราชนาร 

7.รกบรายงานตกวและจกดท าหนกงสือนาร
รายงานตกวให้นายนองค์นารบรหิารส่วน
ต าบลทราบ  

 

    -บกนทึนข้อความ 
รกบรายงานตกวเข้า
ปฏิบกติราชนาร 

8.สรุปรายงานวกนลาประจ าป ี 
 

 

 
 

  
 

 
 

-แบบสรุป
รายงานวกนลา  
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ค าอธิบาย Flow Chart การลาไปอุปสมบทหรือลาไปประกอบฺพิธีฮัจย์  
ขก้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาต่องานนารเจ้าหนา้ที่ ส านกนปลกดองค์นารบริหาร

ส่วนต าบลสะเดา ล่วงหน้าน่อนวกนอุปสมบทหรือเดินทางออนนอนประเทศไม่น้อยนว่า 60 วกนท านาร  
ขก้นตอนที่ 2 งานนารเจ้าหนา้ที่รกบใบลาและตรวจสอบระเบียบที่เนี่ยวข้องและสิทธิในนารลา ซ่ึงตามสิทธิ์

นารลาสามารถอนุญาตให้ลาไปอุปสมบทหรือลาไปประนอบพิธีฮกจย์ได้ไม่เนิน 120 วกน  
ขก้นตอนที่ 3 เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจในนารพิจารณาอนุญาตนารลา  
ขก้นตอนที่ 4 นายนองค์นารบริหารส่วนต าบลมีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตนารลาอุปสมบทหรือลาไป

ประนอบพิธีฮกจย์ไม่เนิน 120 วกน  
ขก้นตอนที่ 5 เมื่อได้รกบอนุญาตแล้ว งานนารเจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอลาอุปสมบทหรือลาไปประนอบพิธีฮกจย์และ

ผู้เนี่ยวข้องทราบ พร้อมบกนทึนข้อมูลนารลาในทะเบียนคุมวกนลาและเน็บใบลาใส่แฟ้มวกนลา  
ขก้นตอนที่ 6 ผู้ลาต้องอุปสมบทหรือออนเดินทางไปประนอบพิธีฮกจย์ภายใน 10 วกน นกบแต่วกนเริ่มลา และ

มารายงานตกวเขา้ปฏิบกติราชนารภายใน 5 วกน นกบแต่วกนที่ลาสินขาหรือวกนที่เดินทางนลกบมาถึงประเทศไทย พร้อม
จกดส่งรายงานนารศึนษาและปฏิบกติตามพระธรรมวินกยในระหว่างอุปสมบท และทก้งนี้ จะต้องนกบรวมอยู่ภายใน
ระยะเวลาที่ได้รกบอนุญาตนารลา 120 วกน  

ขก้นตอนที่ 7 งานนารเจ้าหนา้ที่รกบรายงานตกวและจกดท าหนกงสือนารรายงานตกวให้นายนองค์น ารบริหารส่วน
ต าบลทราบ  

ขก้นตอนที่ 8 จกดท าสรุปรายงานวกนลาประจ าปี 
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การลาของพนักงานจ้าง 
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สิทธิการลาของพนักงานจ้าง 

ประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย์ เรื่อง หลกนเนณฑ์เนี่ยวนกบพนกนง านจ้าง ลงวกนที่ 
24 พฤศจินายน 2547 น าหนดหลกนเนณฑ์เน่ียวนกบนารลาของพนกนงานจ้าง หมวด 10 นารลา ดกงนี้  

ข้อ 59 นารลาป่วยของพนกนงานจ้างน าหนดไว้ดกงนี้  
(1) นารลาป่วยปนติ  

(น) ในปีหนึ่งพนกนงานจ้างตามภารนิจหรือพนกนงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาป่วยโดยได้รกบค่ า 
ตอบแทนอกตราปนติระหว่างลาได้ไม่เนินหนสิบวกน  

(ข) พนกนงานจ้างทก่วไปมีระยะเวลานารจ้างหนึ่งปี มีสิทธิลาป่วย โดยได้รกบคา่ตอบแทนอกตราปนติ 
ระหว่างลา ในช่วงระยะเวลานารจ้างไม่เนินสิบห้าวกนท านาร ในนรณีที่มีระยะเวลานารจ้างตก้งแต่เน้าเดือนขึ้นไปแต่ไม่
ถึงหนึ่งปี มีสิทธิลาป่วยโดยได้รกบค่าตอบแทนอกตราปนติระหว่างลาในช่วงระยะเวลานารจ้างไม่เนินแปดวกนท านาร ใน
นรณีมีระยะเวลานารจ้างตก้งแต่หนเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเน้าเดือน มีสิทธิลาป่วยโดยได้รกบคา่ตอบแทนอกตราปนติ
ระหว่างลา ในช่วงระยะเวลานารจ้างไม่เนินหนวกนท านาร ในนรณีที่มีระยะเวลานารจ้างต่ านว่าหนเดือน มีสิทธิลาป่วย
โดยได้รกบค่ าตอบแทนอกตราปนติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลานารจ้างไม่เนินสี่วกน  

(2) นารลาป่วยนรณีประสบอกนตรายเพราะเหตุปฏิบกติงานในหน้าที ่ 
(น) พนกนงานจ้างตามภารนิจหรือพนกนงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ป่วยเพราะเหตุปฏิบกติราชนารใน 

หนา้ที ่หรือเนื่องจานนารปฏิบกติราชนารในหน้าที่ หรือถูนประทุษร้ายเพราะเหตุนระท าตามหน้าที่ ถ้าลาป่วยครบ
ตาม (1) (น) แล้วยกงไม่หาย และแพทย์ของทางราชนารลงความเห็นว่ามีทางที่จะรกนษาพยาบาลให้หายและสามารถ
ท างานได้ น็ให้ลาป่วยเพื่อรกนษาพยาบาลเทา่ที่นายนองค์นารบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรอนุญาตให้ลาได้โดยได้รกบ
ค่าตอบแทนอกตราปนติ แต่ถ้าแพทย์ลงคว ามเห็นว่าไม่มีทางที่จะรกนษาพยาบาลให้หายได้น็ให้พิจารณาเลินจ้าง 

(ข) ถา้อกนตรายหรือนารเจ็บป่วย หรือนารถูนประทุษร้ายอกนเนิดจานนรณีดกงนล่าวใน (น) ท าให้ 
พนกนงานจ้างตามภารนิจหรือพนกนงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษผู้ใดตนเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพินารอกนเป็นเหตุจะต้องเลิน
จา้งตามหลกนเนณฑ์นี้ หานนายนองค์นารบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่าพนกนงานจ้างผู้นก้นยกงอาจปฏิบกติหน้าที่อ่ืนที่
เหมาะสมได้ และเมื่อพนกนงานจ้างผู้นก้น  สมกครใจจะปฏิบกติหน้าที่ต่อไป ให้สก่งพนกนงานจ้างผู้นก้นไปปฏิบกติหน้าที่ใน
ต าแหน่งอื่นที่เหมาะสมโดยไม่ต้องเลินจ้างน็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของนายนองค์นารบริหารส่วนต าบล  

(ค) พนกนงานจ้างทก่วไปป่วยเพราะเหตุปฏิบกติงานในหน้าที่ หรือเนื่องจานนารปฏิบกติหน้าที่หรือถูน 
ประทุษรา้ยเพราะเหตุนระท าตามหน้าที่ ถ้าลาป่วยครบตาม (1) (ข) แล้วยกงไม่หายและแพทย์ของทางราชนารลง
ความเห็นว่ามีทางที่จะรกนษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ ให้นายนองค์นารบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ
อนุญาตให้ลาป่วยเพ่ือรกนษาพยาบาล โดยได้รกบคา่ตอบแทนอกตราปนติได้ตามที่เห็นสมควร แต่ต้องไม่เนินหนสิบวกน 
และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรกนษาให้หายได้ให้พิจารณาเลินจ้าง 

ลูนจ้างผู้ใดเจ็บไม่อาจปฏิบกติงานได้ ให้ยื่นใบลาต่อนายนองค์นารบริหารส่วนต าบลน่อนหรือในวกนที่ลา เว้น
แต่นรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจกดส่งใบลาในวกนแรนที่มาปฏิบกติราชนารน็ได้  

นารลาป่วยเนินสามวกน ต้องมีใบรกบรองแพทย์แผนปัจจุบกนชก้นหนึ่งส่งพร้อมนกบใบลาด้วย เว้นแต่ผู้มีอ านาจ
อนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน  

 
 



คู่มือปฏิบัติงาน “การลาของพนักงานสว่นต าบล พนักงานจา้ง อบต.สะเดา”  
 

 หน้า 26 
 

ข้อ 60 ในปีหนึ่งพนกนงานจ้างตามภารนิจและพนกนงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลานิจส่วนตกวรวมทก้งลา
ไปต่างประเทศ โดยได้รกบคา่ตอบแทนอกตราปนติระหว่างลาไม่เนินสี่สิบห้าวกนท านารแต่ในปีแรนท่ีได้รกบนารจ้าง ให้
ได้รกบคา่ตอบแทนระหว่างลาไม่เนินสิบห้าวกน  

พนกนงานจ้างตามวรรคหนึ่ง ผู้ใดประสงค์จะลานิจส่วนตกว ให้เสนอใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบชก้น และ
เมื่อได้รกบอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชนารได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรกบอนุญาตได้ทกนจะเสนอใบลา พร้อม
ระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชนารไปน่อนน็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บกงคกบบกญชาทราบโดยเร็ว  

2 ข้อ 61 นารลาพกนผ่อนประจ าปีของพนกนงานจ้าง มีสิทธิลาพกนผ่อนโดยให้ได้รกบค่าตอบแทนระหว่างลาปี
หนึ่งไม่เนิน 10 วกนท านาร ส าหรกบในปีแรนที่ได้รกบนารจ้างเป็นพนกนงานจ้างยกงไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพกนผ่อน 
เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รกบนารจ้างเป็นพนกนงานจ้างมาแล้วไม่น้อยนว่า 6 เดือน และได้พ้นจานนารเป็นพนกนงานจ้างไปแล้ว 
แต่ต่อมาได้รกบนารจ้างเป็นพนกนงานจ้างในองค์นารบริหารส่วนต าบลเดิมอีน 

3 ข้อ 62 นารลาคลอดบุตรของพนกนงานจ้าง มีสิทธิล าคลอดบุตรได้ 90 วกน นกบรวมวกนหยุดประจ าสกปด าห์
และวกนหยุดพิเศษในระหว่ างล าไม่เนิน 45 วกน และมีสิทธิได้รกบเงินสงเคร าะห์น ารหยุดง านเพ่ือน ารคลอดบุตรจ านน
องทุนประนกนสกงคม ทก้งนี ้ต ามหลกนเนณฑ์และเงื่อนไขต ามนฎหม ายว่ าด้วยประนกนสกงคม  

ข้อ 63 พนกนงานจ้างตามภารนิจและพนกนงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษท่ียกงไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
หรือยกงไม่เคยไปประนอบพิธีฮกจย์ ณ เมืองเมนนะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไป
ประนอบพิธีฮกจย์ แล้วแต่นรณี มีสิทธิลาโดยได้รกบคา่ตอบแทนอกตราปนติระหว่างลาไม่เนินหนึ่งร้อยยี่สิบวกน ในปีแรน
ที่จา้งเขา้ปฏิบกติงานเป็นพนกนงานจ้างดกงนล่าวจะไม่ได้รกบค่าตอบแทนระหว่างลา  

ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประนอบพิธีฮกจย์ ให้เสนอใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบชก้น น่อนวกน
อุปสมบทหรือวกนเดินทางไปประนอบพิธีฮกจย์ ไม่น้อยนว่าหนสิบวกน เว้นแต่มีเหตุผลอกนสมควรจะเสนอใบลาต่อ
ผู้บกงคกบบกญชาน้อยนว่าหนสิบวกนน็ได้  

อ านาจนารอนุญาตให้ลาเป็นของนายนองค์นารบริหารส่วนต าบล  
ข้อ 64 นารเพ่ือตรวจคกดเลือนเข้ารกบราชนารทหาร เขา้รกบนารระดมพล เขา้รกบนารฝึนวิชานารทหาร เขา้รกบ

นารทดลองความพรก่งพร้อม ให้ถือปฏิบกติดกงนี้  
(1) พนกนงานจ้างมีสิทธิลาไปรกบราชนารตรวจคกดเลือนเพ่ือเข้ารกบราชนารทหาร ตามนฎหมายว่าด้วยนารรกบ

ราชนารทหารโดยได้รกบค่าตอบแทนอกตราปนติ ในระหว่างนก้น นารลาดกงนล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดงจ านวนวกนที่ต้อง
เดินทางไปนลกบ และวกนที่ต้องอยู่เพื่อตรวจคกดเลือนเข้ารกบราชนารทหารเทา่ที่จ าเป็นเพื่อประนอบนารพิจารณา 

 
 
2 แน้ไขเพิ่มเติมโดย ประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย ์เรื่อง หลกนเนณฑ์เนี่ยวนกบพนกนงานจา้ง (ฉบกบท่ี 3) ลง
วกนท่ี 10 นรนฎาคม 2557   
3 แน้ไขเพิ่มเติมโดย ประนาศคณะนรรมนารพนกนงานส่วนต าบลจกงหวกดบุรีรกมย ์เรื่อง หลกนเนณฑ์เนี่ยวนกบพนกนงานจา้ง (ฉบกบท่ี 3) ลง
วกนท่ี 10 นรนฎาคม 2557   
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(2) พนกนงานจ้างตามภารนิจและพนกนงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษลาเขา้รกบนารระดมพลหรือ เขา้รกบนารฝึน
วิชานารทหาร หรือเขา้รกบนารทดลองความพรก่งพร้อม โดยให้รกบค่าตอบแทนอกตราปนติในระหว่างนารระดมพล หรือ
เขา้รกบนารฝึนวิชานารทหาร หรือเข้ารกบนารทดลองความพรก่ง พร้อมนก้นแต่ถ้าพ้นระยะเวลาของนารดกงนล่าวแล้ว ไม่
มารายงานตกวเพ่ือเข้าปฏิบกติงานภายในเจ็ดวกน ให้งดจ่ายคา่ตอบแทนหลกงจานนก้นไว้จนถึงวกนเข้าปฏิบกติงาน เว้นแต่ใน
นรณีท่ีมีเหตุจ าเป็นนายนองค์นารีบริหารส่วนต าบลจะให้จ่ายค่าตอบแทนระหว่างนก้นต่อไปอีนน็ได้แต่ต้องไม่เนินเจ็ด
วกน 

(3) ในนรณีพนกนงานจ้างทก่วไปลาเขา้รกบนารฝึนวิชานารทหาร ให้ได้รกบค่าตอบแทนอกตราปนติไม่เนินหนสิบ
วกน ส่วนนารลาเพ่ือเขา้รกบนารระดมพล หรือเขา้รกบนารทดลองความพรก่งพร้อม แล้วแต่นรณีให้ได้รกบค่าตอบแทน
อกตราปนติไม่เนินสามสิบวกน 

 ในนรณีนารลาตาม (2) และ (3) หานพนกนงานจ้างรกบเงินเดือนตามชก้นยศของตนเองทาง 
นระทรวงนลาโหมแล้ว ไม่มีสิทธิได้รกบค่าตอบแทนขององค์นารบริหารส่วนต าบล อ านาจนารอนุญาตให้ลาเป็นของ
นายนองค์นารบริหารส่วนต าบล  

ข้อ 65 นารลาครึ่งวกนในนารตอนเช้าหรือตอนบ่ายของพนกนงานจ้าง ให้นกบเป็นนารลาครึ่งวกนตามประเภท
นารลานก้น ๆ  

4ข้อ 66 นารลานอนเหนือจานท่ีน าหนดไว้ในประนาศนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของนายนองค์นารบริหารส่วน
ต าบล แต่ไม่ให้ได้รกบค่าตอบแทนระหว่างลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 แน้ไขเพิ่มเติมโดย ประน าศคณะนรรมน ารพนกนง านส่วนต ำบลจกงหวกดบุรีรกมย์ เรื่อง หลกนเนณฑ์เนี่ยวนกบพนกนง านจ้ าง (ฉบกบท่ี 3) ลง
วกนท่ี 10 นรนฎ าคม 2557 
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สรุประเบียบการลาของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู อบต. พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 

 

ประเภทการลา พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 
1.นารลาป่วย - ปีละไม่เนิน 60 วกนท านาร  

- รอบนารประเมินลาได้ไม่เนิน 23 วกน  
- นรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีนไม่เนิน 60 วกน ท า
นาร  
- เสนอใบลา น่อน/ในวกนลาหรือวกนแรนท่ีนลกบมาปฏิบกติราชนาร  
- ลาตก้งแต่ 30 วกนขึ้นไป ต้องมีใบรกบรองแพทย์ (นรณีมี 
ประสงค์ลาป่วยเพื่อรกนษาตกว)  
- แม้ไม่ถึง 30 วกน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสก่งให้มีใบรกบรอง แพทย์/
ใบรกบนารตรวจจานแพทย์น็ได้ 

- ลาได้ไม่เนิน 60 วกนท านาร 
- รอบนารประเมินลาได้ไม่เนิน 23 วกน 

- ลาป่วยไม่เนิน 15 วกนท านาร 
ได้รกบค่าตอบแทน 
 1. ระยะเวลาจ้าง 1 ปี ล าได้ไม่
เนิน15 วกน 
 2. ระยะเวลานารจ้าง 9 เดือน ลา
ได้ไม่เนิน 8 วกน 
 3. ระยะเวลานารจ้าง 6 เดือน ลา
ได้ไม่เนิน 6 วกน 
 4. ระยะเวลานารจ้างต่ านว่า 6 
เดือนลาได้ไม่เนิน 4 วกน 

2. นารลาคลอดบุตร - ลาได้ไม่เนิน 90 วกน/ครก้ง 
- ไม่ต้องมีใบรกบรองแพทย์ 
- ต้องเสนอใบลา น่อน/ในวกนลา 
- สามารถลาวกนที่คลอด/น่อนวกนที่คลอดน็ได้ 
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวกนที่หยุดไปแล้วเป็นวกนลานิจ 
ส่วนตกว 
- นารลาคลอดที่คาบเนี่ยวนกบนารลาประเภทอ่ืนซึ่งยกงไม่ครบ 
ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้นกบเป็นวกนเริ่มลาคลอด 
บุตร 

- ไม่เนิน 90 วกน ได้รกบค่าตอบแทน 
ต่อเนื่องได้อีน 30 วกนท านารรวมในลานิจ 

- ไม่เนิน 90 วกน ได้รกบค่าตอบแทน 
- ไม่เนิน 45 วกน เว้นปีแรนท างาน
ไม่ครบ 7 เดือน 
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ประเภทการลา พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 

3. นารลาไป 
ช่วยเหลือภริยาที ่
คลอดบุตร 

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยนฎหมาย 
- ลาได้ครก้งหนึ่งติดต่อนกนได้ไม่เนิน 15 วกนท านาร 
- เสนอใบลาน่อน/ในวกนลาภายใน 90 วกน 

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้ 

4.นารลานิจส่วนตกว - ลานิจส่วนตกวยื่นล่วงหน้าต่อผู้บกงคกบบกญชา 3 วกน หรือยื่น 
วกนแรนที่ปฏิบกติราชนารน็ได้ 
- ลานิจส่วนตกวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร มีสิทธิ์ลาได้ 45 วกน โดย 
ได้รกบเงินเดือน 
- ลานิจส่วนตกวนกบรวมนกนลาป่วย ลาได้ไม่เนิน 23 วกน ใน 
รอบครึ่งปี หานลานิจส่วนตกวรวมนกบนารลาป่วยเนิน 23 วกน 
ไม่มีสิทธิ์ได้รกบนารเลื่อนขก้นเงินเดือน 

- พนกนงานจ้างตามภารนิจและพนกนงาน
จ้างเชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ปี มีสิทธิ์ลานิจ
ได้ไม่เนิน 45 วกนท านาร ยนเว้นปีแรนท่ี
เขา้ปฏิบกติงาน มีสิทธิลาได้เนิน15 วกนท า
นาร 
- ลานิจส่วนตกวให้ยื่นใบลาล่วงหน้าเมื่อ
ได้รกบอนุญาตแล้วจึงจะลาได้ 

- ไม่สามารถลาได้ 

5. นารลาพกนผ่อน - สิทธิในนารลาพกนผ่อนประจ าปีได้ 10 วกนท านาร (ยนเว้นผู้ 
บรรจุเข้ารกบราชนารครก้งแรนท่ียกงไม่ผ่านนารทดลองราชนาร)  
- ลาพกนผ่อนประจ าปี 10 วกนท านาร หานผู้ใดลาไม่ครบตาม 
จ านวนน็ให้สะสมวกนที่ไม่ได้ลารวมเข้านกบปีต่อ ๆ ไป  
-ส าหรกบผู้รกบราชนารติดต่อนกนมาไม่น้อยนว่า 10 ปี มีสิทธิ์ น า
วกนลาพกนผ่อนมาสะสมรวมนกบวกนลาพกนผ่อนประจ าปี ได้ ไม่เนิน 
30 วกนท านาร  
- นารยื่นใบลาพกนผ่อนให้ยื่นล่วงหน้าน่อน 3 วกน เมื่อได้รกบ 
อนุญาตจานหกวหน้าส่วนราชนารแล้วจึงลาได้ 

- พนกนงานจ้างตามภารนิจ พนกนงานจ้าง 
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษโดยจะต้องผ่านนาร 
ประเมินผลนารปฏิบกติงานในรอบ 6 เดือน
น่อน 
 - นารยื่นใบลาพกนผ่อนให้ยื่นล่วงหน้า 
น่อน 3 วกน เมื่อได้รกบอนุญาตแล้วจึงลา ได ้

- พนกนงานจ้างทก่วไปใน 1 ปี มีสิทธิ
ลาพกนผ่อนได้ 10 วกนท านาร 
- นารยื่นใบลาพกนผ่อนให้ยื่น
ล่วงหน้าน่อน 3 วกน เมื่อได้รกบ
อนุญาตแล้วจึงลาได้ 
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ประเภทการลา พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 
6.นารลาอุปสมบท - ลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาน่อนล่วงหน้าต่อผู้บกงคกบบกญช าk 

ตามล าดกบชก้นจนถึงนายนองค์นารบริหารส่วนต าบลไม่น้อย 
นว่า 60 วกน 
- สิทธิในนารลาอุปสมบท ลาได้ไม่เนิน 120 วกน 

- พนกนงานจ้างตามภารนิจ พนกนงาน
จ้าง ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลา
อุปสมบทได้ ไม่เนิน 120 วกน โดย
ได้รกบค่าตอบแทน ในระหว่างลา เว้น
แต่ในปีแรน ไม่ได้รกบ ค่าตอบแทน
ระหว่างลา 

- ไม่มีสิทธิลาอุปสมบท 

7.นารลาเข้ารกบนาร 
คกดเลือนหรือเข้ารกบ 
นารเตรียมพล 

- ลาไปปฏิบกติงานในองค์นรระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่ 
เนิน 1 ปี เมื่อปฏิบกติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตกวเขา้ปฏิบกติ
ราชนารภายใน 15 วกนนกบแต่วกนที่ครบน าหนดและให้รายงาน
ผลเนี่ยวนกบนารลาไปปฏิบกติงานให้รกฐมนตรีเจ้าสกงนกดทราบ
ภายใน 30 วกน นกบแต่วกนที่นลกบมาปฏิบกติราชนาร  
- ยื่นใบลาล่วงหน้าต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล ำดกบชก้นจนถึงผู้ว่า 
ราชนารจกงหวกดเป็นผู้อนุญาตเมื่อได้รกบอนุญาตแล้วจึงจะลา ได้ 

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้ 

8. นารลาไป 
ปฏิบกติงานในองค์นร 
ระหว่างประเทศ 

- ลาไปปฏิบกติงานในองค์นรระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่ 
เนิน 1 ปี เมื่อปฏิบกติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตกวเขา้ปฏิบกติ
ราชนารภายใน 15 วกนนกบแต่วกนที่ครบน าหนดและให้รายงาน
ผลเนี่ยวนกบนารลาไปปฏิบกติงานให้รกฐมนตรีเจ้าสกงนกด ทราบ
ภายใน 30 วกน นกบแต่วกนที่นลกบมาปฏิบกติราชนาร  
- ยื่นใบลาล่วงหน้าต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบชก้นจนถึงผู้ว่า 
ราชนารจกงหวกดเป็นผู้อนุญาตเมื่อได้รกบอนุญาตแล้วจึงจะลา ได้ 

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้ 
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ประเภทการลา พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 
9. นารลาไปศึนษา 
ฝึนอบรม ดูงานหรือ 
ปฏิบกตินารวิจกย 

- ภายในประเทศ ยื่นใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบชก้น 
จนถึงนายนองค์นารบริหารส่วนต าบล 
- ต่างประเทศ ยื่นใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชาตามล าดกบชก้นจนถึง
ผู้ว่าราชนารจกงหวกดเป็นผู้อนุญาต 

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้ 

10.นารลาติดตามคู่ 
สมรส 

- ลาได้ 2 ปี แต่ไม่เนิน 4 ปี 
- นรณีติดตามภายในประเทศ ยื่นใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชา 
ตามล าดกบชก้นจนถึงนายนองค์นารบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ 
อนุญาต 
 - นรณีติดตามตา่งประเทศ ยื่นใบลาต่อผู้บกงคกบบกญชา 
ตามล าดกบชก้นจนถึงผู้ว่าราชนารจกงหวกดเป็นผู้อนุญาต 

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้ 

11. นารลาไปพ้ืนฟู 
สมรรถภาพดา้น 
อาชีพ 

- ได้รกบอกนตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบกติราชนารใน 
หนา้ที่ หรือถูนประทุษร้ายเพราะเหตุปฏิบกติงานในหน้าที่ 
จนท าให้เป็นผู้พินารหรือทุพพลภาพ 
- มีสิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครก้งหนึ่งได้ตาม 
ระยะเวลาที่น าหนดไว้ในหลกนสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เนิน 
12 เดือน 

- ไม่สามารถลาได้ - ไม่สามารถลาได้ 
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การลาของผู้บริหารท้องถิ่น 
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ข้อระเบียบเกี่ยวกับการลา 
การลาของผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น และสมาชิกสภาท้องถิ่น 

 
ระเบียบนระทรวงมหาดไทยว่าด้วยนารลาของผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชินสภาท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
"ผู้บริหารท้องถิ่น" หมายความว่า นายนองค์นารบริหารส่วนจกงหวกด นายนเทศมนตรี  นายนเมืองพกทยา นายน

องค์นารบริหารส่วนต าบล และให้หมายความรวมถึงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่นอ่ืนที่มีนฎหมายจกดตก้งขึ้น 
"ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น" หมายความว่า รองนายนองค์นารบริหารส่วนจกงหวกด เลขานุนารนายนองค์นารบริหาร

ส่วนจกงหวกด ที่ปรึนษานายนองค์นารบริหารส่วนจกงหวกด รองนายนเทศมนตรีเลขานุนารนายนเทศมนตรี ที่ปรึนษา
นายนเทศมนตรี รองนายนเมืองพกทยา เลขานุนารนายนเมืองพกทยาผู้ช่วยเลขานุนารนายนเมืองพกทยา ประธานที่ปรึนษา
นายนเมืองพกทยา ที่ปรึนษานายนเมืองพกทยา รองนายนองค์นารบริหารส่วนต าบล เลขานุนารนายนองค์นารบริหารส่วน
ต าบล และให้ความหมายรวมถึงต าแหน่งที่นฎหมายน าหนดให้มีหน้าที่ช่วยเหลือผู้บริหารท้องถิ่นอ่ืนที่มีนฎหมายจกดตก้ง
ขึ้น 

"สมาชินสภาท้องถิ่น" หมายความว่า สมาชินสภาองค์นารบริหารส่วนจกงหวกด สมาชินสภาเทศบาล สมาชินสภา
เมืองพกทยา สมาชินสภาองค์นารบริหารส่วนต าบล และให้หมายความรวมถึงสมาชินสภาท้องถิ่นอ่ืนที่มีนฎหมายจกดตก้งขึ้น 

ข้อ ๕ เพ่ือประโยชน์แห่งนารลา ให้ผู้มีหน้าที่ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นตามนฎหมายหรือผู้มีหน้าที่
ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นอื่นที่มีนฎหมายจกดตก้งปฏิบกติตามระเบียบนี้เช่นเดียวนกบสมาชินสภาท้องถิ่น 

 

หมวด ๑ 
การลาป่วย 

ข้อ ๘ ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น หรือสมาชินสภาท้องถิ่น ผู้ประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรกนษาตกว ให้
เสนอใบลาน่อนหรือในวกนที่ลา เว้นแต่ในนรณีจ าเป็น จะเสนอหรือจกดส่งใบลาในวกนแรนที่มาปฏิบกติงานน็ได้ 

ในนรณีมีอานารป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนน็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้รีบ
เสนอหรือจกดส่งใบลาโดยเร็ว 

ข้อ ๙ นารลาป่วยตก้งแต่สิบห้าวกนขึ้นไป ต้องมีใบรกบรองแพทย์ของแพทย์ซึ่งได้รกบใบอนุญาตเป็นผู้ประนอบ 
วิชาชีพเวชนรรมแนบนกบใบลา 
     ข้อ ๑๐ ในนารพิจารณาอนุญาต แม้นารลาไม่ถึงน าหนดระยะเวลาซึ่งจะต้องมีใบรกบรองแพทย์ตามข้อ ๙ ถ้าผู้ 
มีอ านาจในนารพิจารณาอนุญาตเห็นสมควรจะให้มีใบรกบรองแพทย์ หรือสก่งให้ผู้ลาไปรกบนารตรวจจานแพทย์
ประนอบนารพิจารณาอนุญาตน็ได้ 
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หมวด ๒ 
การลากิจส่วนตัวและการลาพักผ่อน 

ข้อ ๑๑ ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น หรือสมาชินสภาท้องถิ่น ผู้ใดจะลานิจส่วนตกวหรือลาพกนผ่อน 
จะต้องได้รกบอนุญาตน่อนจึงหยุดงานได้ เว้นแต่นารลานิจส่วนตกวนก้นมีเหตุจ าเป็นและไม่สามารถรอรกบนารอนุญาตได้ทกน
จะเสนอใบลาแล้วหยุดงานน็ได้ แต่จะต้องรีบชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตทราบโดยเร็ว 

 

หมวด ๓ 
การลาคลอดบุตร 

 ข้อ ๑๒ ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น หรือสมาชินสภาท้องถิ่น ผู้ใดประสงค์จะ  ลาคลอดบุตร ให้
เสนอหรือจกดส่งใบลาน่อนหรือในวกนที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืน ลาแทนน็ได้ แต่เมื่อสามารถลง
ชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจกดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รกบ เงินค่าป่วยนารครก้งหนึ่งได้เน้าสิบวกน โดยไม่
ต้องมีใบรกบรองแพทย์  

นารลาคลอดบุตรคาบเนี่ยวนกบนารลาประเภทอ่ืน ซึ่งยกงไม่ครบน าหนดวกนลาประเภทนก้น ให้ถือว่านารลา
ประเภทนก้นสิ้นสุดลง และให้นกบเป็นนารลาคลอดบุตรตก้งแต่วกนเริ่มลาคลอดบุตร 

 

หมวด ๔ 
การลาเข้ารับการเตรียมพล 

ข้อ ๑๓ ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น หรือสมาชินสภาท้องถิ่น ผู้ใดที่ ได้รกบ หมายเรียนเข้ารกบนาร
เตรียมพล ให้ยื่นใบลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตภายในยี่สิบสี่ชก่วโมง นกบแต่ได้รกบ  หมายเรียนเข้ารกบนารเตรียมพล
เป็นต้นไป และให้ไปเข้ารกบนารเตรียมพลตามวกน เวลาในหมายนก้น โดยไม่ ต้องรอค าสก่งอนุญาตแต่อย่างใด และเมื่อพ้น
จานนารเข้ารกบนารเตรียมพลแล้วและยกงคงอยู่ในต าแหน่งตามวาระ ให้รีบรายงานตกวต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต  
 

หมวด ๕ 
การลาไปต่างประเทศ 

ข้อ ๑๔ ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น หรือสมาชินสภาท้องถิ่น ผู้ใดประสงค์จะลาไปต่างประเทศ ไม่
ว่านรณีใด ให้เสนอต่อผู้ว่าราชนารจกงหวกด พร้อมทก้งเหตุผลและความจ าเป็นประนอบนกบนารประเมินความคุ้มค่าเพ่ือ
สนกบสนุนนารพิจารณา และให้ผู้ว่าราชนารจกงหวกดสก่งอนุญาตตามท่ีเห็นสมควร 

 

หมวด ๖ 
การนับวันลา 

 
ข้อ ๑๕ นารนกบวกนลาให้นกบต่อเนื่องนกนโดยนกบวกนหยุดราชนารที่อยู่ในระหว่างวกนลา ประเภทเดียวนกนรวมเป็น

วกนลาด้วย เว้นแต่นารนกบเพ่ือประโยชน์ในนารค านวณวกนลาส าหรกบวกนลาป่วยที่ มิใช่นารลาป่วยเนื่องจานผู้นก้นได้รกบ
อกนตรายหรือนารป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบกติหน้าที่ วกนลานิจส่วนตกว และวกนลาพกนผ่อน ให้นกบเฉพาะวกนท านาร  

ข้อ ๑๖ ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น หรือสมาชินสภาท้องถิ่น ที่ถูนเรียน นลกบมาปฏิบกติงานใน
ระหว่างลานก้นให้ถือว่านารลาเป็นอกนสิ้นสุดเพียงน่อนวกนเดินทางนลกบ และวกน ปฏิบกติงานเริ่มตก้งแต่วกนออนเดินทางนลกบ
เป็นต้นไป 
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เบ็ดเตล็ด 
ข้อ ๑๗ นารลาในลกนษณะอย่างเดียวนกน ซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องนกนให้นกบเป็นนารลาครก้งหนึ่ง 
ข้อ ๑๘ ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น หรือสมาชินสภาท้องถิ่น ผู้ใดที่ลาเดินทางไปนรุงเทพมหานคร 

และระหว่างที่พ านกนอยู่ในนรุงเทพมหานครมีความจ าเป็นจะต้องลาต่ออีน จะยื่นใบลาต่ออธิบดีนรมส่งเสริมนารปนครอง
ท้องถิ่นน็ได้ ถ้าได้รกบอนุญาตแล้วให้แจ้งผู้ว่าราชนารจกงหวกดทราบ 

ข้อ ๑๙ นารลาของผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น หรือสมาชินสภาท้องถิ่น หานได้ด าเนินนารโดยชอบ
ด้วยระเบียบนี้ให้ถือเป็นวกนปฏิบกติงาน 

นารจ่ายเงินค่าป่วยนารหรือค่าตอบแทนให้แน่ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชินสภาท้องถิ่น 
หานมีวกนปฏิบกติงานตก้งแต่ยี่สิบวกนขึ้นไป ให้จ่ายเงินค่าป่วยนารหรือค่าตอบแทนเต็มเดือน แต่ถ้ามีวกนปฏิบกติงานน้อยนว่า
ยี่สิบวกนให้จ่ายเงินค่าป่วยนารหรือเงินค่าตอบแทนลดลงตามส่วน 

ข้อ ๒๐ นารลาทุนประเภทของผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น หรือสมาชินสภาท้องถิ่น เว้นแต่นารลา
ตามข้อ ๑๔ ให้เป็นอ านาจพิจารณาอนุญาตของผู้ด ารงต าแหน่ง ดกงต่อไปนี้ 

(๑) ผู้ว่าราชนารจกงหวกด ส าหรกบผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่นขององค์นารบริหารส่วนจกงหวกด 
เทศบาลนคร เทศบาลเมืองและเมืองพกทยา 

(๒) นายอ าเภอหรือปลกดอ าเภอผู้เป็นหกวหน้าประจ านิ่งอ าเภอ ส าหรกบผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น
ของเทศบาลต าบลและองค์นารบริหารส่วนต าบล แล้วแต่นรณี 

(๓) ประธานสภาท้องถิ่น ส าหรกบสมาชินสภาท้องถิ่นขององค์นรปนครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท 
(๔) ผู้บริหารท้องถิ่น ส าหรกบผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นขององค์นรปนครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท 
ข้อ ๒๑ นารลาที่ไม่ได้น าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้น าระเบียบว่าด้วยนารลาของข้าราชนาร  พ.ศ. ๒๕๓๕ มาใช้

บกงคกบโดยอนุโลม 
 

 
 
 
 
 

 
 
 


