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ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจ
อนุญาตและเม่ือไดรับอนุญาตแลว จึงหยุดราชการได
เวนแต  มีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน
จะเสนอใบลาพรอมระบุเหตุจําเปนไวแลวหยุด
ราชการไปกอนก็ได 
ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 45 วันทําการ     
เวนแตในปแรก ท่ีเขารับราชการไดรับเงินเดือน
ระหวางไมเกิน 15 วันทําการ
ลากิจสวนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตร ใหมีสิทธิตอเน่ืองจาก
การลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทําการ

มีสิทธิลาพักผอนได 10 วันทําการ เวนแตปท่ีไดรับ
บรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิ        
ลาพักผอน
หากไมไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอนประจําป
แลว แตไมครบ 10 วันทําการ ใหสะสมวันท่ียังไมไดลา
ในปน้ันรวมเขากับปตอๆ ไปได แตวันลาพักผอนสะสม
รวมกับวันลาพักผอนปปจจุบันตองไมเกินไมเกิน 20
วันทําการ
ผูท่ีไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป
สะสมวันลาพักผอนรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบัน
ไดไมเกิน 30 วันทําการ
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เม่ือไดรับหมายเรียก เขารับการตรวจลือก ใหรายงานลา
ตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก            
ไมนอยกวา 48 ช่ัวโมง
เม่ือไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอ
ผูบังคับบัญชา ภายใน 48 ชั่วโมง นับแตเวลารับหมาย
เรียก
ใหเขารับการตรวจเลือก/เขารับการเตรียมพล ตามวัน
เวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอรับคําสั่งอนุญาต
เม่ือพนจากการเขารับการตรวจเลือกหรือการเตรียมพล
แลว ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติตอผู
บังคับบัญชา ภายใน 7 วัน
ไดรับเงินเดือนระหวางลานั้นได
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ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง    
นายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาอนุญาต
ใหลาไดไมเกิน 2 ป กรณีจําเปนอาจขออนุญาตใหลา
ตอไดอีกไมเกิน 2 ป แตเม่ือรวมกันแลวตองไมเกิน 4 ป            
ถาเกิน 4 ป ใหลาออกจากราชการ
ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา
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แหล่งที�มา
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การลาปวยต้ังแต 30 วัน ข้ึนไปตองมีใบรับรองแพทย
การลาปวยไมถึง 30 วัน ผูบังคับบัญชาจะส่ังใหมี  
ใบรับรองแพทยประกอบก็ได
ไดรับเงินเดือนระหวางลาได 60 วันทําการ แตถา     
ผูบังคับบัญชาต้ังแตตําแหนงอธิบดีหรือเทียบเทาข้ึน
ไปเห็นสมควร จะจายเงินเดือนตอไปอีกก็ได          
แตไมเกิน 60 วันทําการ
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ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง    
ปลัดกระทรวงมหาดไทยเพ่ือพิจารณา
เม่ือลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศท่ีมี
ระยะเวลาไมเกิน 1 ปแลวเสร็จ ใหรายงานตัวเขา
ปฏิบัติหนาท่ีภายใน 15 วัน นับแตวันครบกําหนด
เวลา
รายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติใหปลัดกระทรวง
มหาดไทยทราบ ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีกลับมา
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ
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สทิธกิารลาพนกังานเทศบาล
เทศบาลนครตรัง

 การลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งเม่ือรวมวันลาแลวตองไมเกิน 
         90 วัน

 ไมตองมีใบรับรองแพทย

ใหย่ืนใบลากอนลวงหนาไมนอยกวา 60 วัน ตอ       
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา
หรืออนุญาต
รับราชการมาแลว ไมนอยกวา 1 ป
ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 120 วัน

ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต
กอนหรือในวันท่ีลา ภายใน 90 วัน นับแตวันท่ี     
คลอดบุตร
ลาคร้ังหน่ึง ติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ
ตองเปนภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย
ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 15 วันทําการ

ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง         
ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐาน
เก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงคจะลา เพ่ือพิจารณาอนุญาต
มีสิทธิลาไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตร           
ท่ีประสงคจะลา แตไมเกิน 12 เดือน
หลักสูตรการฝกอบรมตองเปนหลักสูตรท่ีสวนราชการ   
หนวยงานอ่ืนของรัฐ องคกรการกุศลอันเปนสาธารณะ    
หรือสถาบันท่ีไดรับรองจากหนวยงานของทางราชการ     
เปนผูจัดหรือรวมจัด
ไดรับเงินเดือนระหวางลาไดตามระยะเวลาท่ีหลักสูตร
กําหนด แตไมเกิน 12 เดือน
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1การลาป�วย 2การลาคลอดบุตร
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4การลาพักผ่อน 

5
การลาอุปสมบท
หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

6การลาเข้ารับการตรวจเลือก
หรือเข้ารับการเตรียมพล

7การลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ

8การลาติดตามคู่สมรส 

9
การลาไปช่วยเหลือภริยา          
ที�คลอดบุตร 10

การลาไปฟ�� นฟูสมรรถภาพ
ด้านอาชีพ

11
การลาไปศึกษา ฝ�กอบรม
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

ลาภายในและตางประเทศ ใหเสนอใบลาตอ             
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรี          
เพ่ือพิจารณาอนุญาต
เปนผูพนกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแลว
ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 4 ป

คู่มือปฏิบัติงาน

การลากิจส่วนตัว


