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คำนำ  

 

คูมือปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัตงิานเปนอยางยิ่ง ซึ่งสามารถทำให 
ผูปฏิบัติงานหลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรู ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งไดปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให
เหมาะสมอยูตลอดเวลาและยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จำเปนตอการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคูมือ 
ปฏิบัติงานยังจะชวยทำใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดและยังจะเปนประโยชนตอการเผยแพร ให
บุคลากรทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนขึ้น คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้งานการเจาหนาที่ไดจัดทำและ 
รวบรวมจากความรูและประสบการณในการทำงานประกอบกับขอระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของรวมกันดำเนินการ 
ใหมีเนื้อหาสาระที่สำคัญกระชับเขาใจงายและเปนปจจุบัน ถือเปนผลงานที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานเปน
อยางยิ่ง แตอยางไรก็ตามสมควรที่จะมีการแกไขปรับปรุงเพิ่มเติม ในอนาคตจึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้       
จะเปนแนวทางการปฏิบัติงานแกผูปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในดานตาง ๆ ของงานเจาหนาที่มีความรู 
ความเขาใจในกระบวนการทำงานของงานเจาหนาที่ไดดีย่ิงข้ึนตอไป    
 
 
 

                งานการเจาหนาที่ 
สำนักปลัด  

องคการบริหารสวนตำบลปาไร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การลา  
(พนกังานสวนทองถิ่น) 

  
1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ  

1.1 ประกาศ ก.จังหวัดปตตานี  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดวา
ดวยการลา  

1.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา ของขาราชการ พ.ศ. 2555  
1.3 พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และ

แกไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5)  
1.4 มติ ครม. ที่เกี่ยวของ  
 

2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ไดแก  
2.1 การลาปวย (ปละไมเกิน 60 วันทำการ)  
2.2 การลาคลอดบุตร (90 วัน/ครั้ง)  
2.3 การลากิจสวนตัว (30 วัน)  
2.4 การลาพักผอน (10 วัน)  
2.5 การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย (120 วัน)  
2.6 การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล  
2.7 การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
2.8 การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
2.9 การลาติดตามคูสมรส  
2.10 การลาไปชวยเหลือภรยิาที่คลอดบุตร (ไมเกิน 15 วัน/ครั้ง)  
2.11 การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ (ไมเกิน 12 เดือน)  
 

1. การนับวันลา ใหนับตามปงบประมาณ  
2. ใหนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวย เฉพาะการนับวันลา 

เพื่อประโยชนในการ  
(1) เสนอและจัดสงใบลา  
(2) อนุญาตใหลา  
(3) คำนวณวันลา ไดแก วันลาปวยตามกฎหมายสงเคราะหขาราชการฯ วันลา คลอดบุตร , วันลา

อุปสมบท/พิธี ฮัจย, วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเขารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล , วันลาไปปฏิบัติงานในองคกร
ระหวาง ประเทศ , วันลาติตามคูสมรส และลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ สำหรับวันลาปวยซึ่งมิใชวันลาปวย
ตาม (3) , วันลากิจสวนตัว , วันลาพักผอน และวันลาไปชวยเหลือภรยิาที่คลอดบุตรใหนับเฉพาะวันทำการ 

 
การลาปวย  
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ในกรณีจำเปนจะ

เสนอใบลาใน วันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได  
2. การลาปวยตั้งแต 30 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย  
3. การลาปวยไมถึง 30 วัน ผูบังคับบัญชาจะสั่งใหมีใบรับรองแพทยประกอบก็ได  
4. ไดรับเงินเดือนระหวางลาได 60-120 วัน  
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การลาคลอดบุตร  
 

1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ไมสามารถลงชื่อใน
ใบลาไดจะ ใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเม่ือลงชื่อไดแลวใหจัดสงใบลาโดยเร็ว  

2. ไดรับเงินเดือนครั้งหนึ่งได 90 วัน  
3. ไมตองมีใบรับรองแพทย  
 
การลากิจสวนตัว  
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเมื ่อไดรับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได       

เวนแต มีเหตุ จำเปนไมสามารถรอไดใหเสนอใบลาพรอมเหตุผลความจำเปนแลว หยุดราชการไปกอนได  
2. ไดรับเงนิเดือนระหวางลาไมเกิน 45 วัน เวนแตในปแรกที่เขารับราชการไดรับเงินเดือนระหวางไมเกิน 

15 วัน  
3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร ไดไมเกิน 150 วัน โดยไมไดรับเงินเดือน  
 
การลาพักผอน  
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได  
2. มีสิทธิลาพักผอนได 10 วัน เวนแต บรรจุเขารับราชการ ยังไมถึง 6 เดือน  

2.1 สะสมวันลาไดไมเกิน 20 วัน  
2.2 รับราชการไมนอยกวา 10 ป สะสมวันลาไดไมเกิน 30 วัน  

3. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาค
การเรียน เกินกว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าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบ

พิธีฮัจย ทั้งนี้ จะตองนับรวมอยูภายใน ระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตการลา  
5. รับราชการไมนอยกวา 1 ป  
6. ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 120 วัน  
 
การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล  
1. ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกใหรายงานลาตอ ผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก    

ไมนอยกวา 48 ชั่วโมง สวนที่ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลา ตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 
ชั่วโมง นับแต เวลารับหมายเรียก  

2. ใหเขารับการตรวจเลือก/เขารับการเตรียมพล ตามวันเวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอรับสั่ง
อนุญาต  
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3. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 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นกำหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแลว  
3. ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 4 ป  
 
การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
2. ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา เวนแต ไดรับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศต่ำกวาเงินเดือนของ

ทาง 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เกิน 2 ป กรณีจำเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีก 2 ปเมื ่อรวมไมเกิน 4 ป ถาเกิน 4 ปให

ลาออก  
3. ไมไดรับเงนิเดือนระหวางลา  
 
การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต เพื่อพิจารณาอนุญาต กอนหรือใน

วันที่ลา ภายใน 90 วัน นับแตวันที่คลอดบุตร  
2. ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วัน  
3. ไดรับเงินเดือนระหวางลา โดยตองลาภายใน 30 วัน นับแตภริยาคลอดบุตร  
 
การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ  
1. ขาราชการที่ไดอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาที่หรือถูก ประทุษรายเพราะเหตุ

กระทำ การตามหนาท่ีตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  
2. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต  
3. ลาไดครั้งหนึ่งไดตามระยะเวลาที่กำหนดไวในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน  
4.หลักสูตรที่สวนราชการ หนวยงานอื่นของรัฐ หรือองคกรการกุศลที่ไดรับการรับรองจากหนวยงานทาง

ราชการ เปนผูจัด  
5. ไดรับเงินเดือนระหวางลาที่กำหนดไวในหลักสตูร แตไมเกิน 12 เดือน 
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การลา 
(พนักงานจางตามภารกิจ) 

 
1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ  
1.1 ประกาศ ก.จังหวัดปตตานี เรื ่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดวา

ดวยการลา  
1.2 ประกาศ ก.จังหวัดปตตานี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง หมวดวาดวยการลา  
1.3 มติ ครม. ที่เกี่ยวของ  
 
2. ประเภทการลา มี 6 ประเภท ไดแก  
2.1 การลาปวย (ปละไมเกิน 60 วันทำการ)  
2.2 การลาคลอดบุตร (90 วัน/ครั้ง)  
2.3 การลากิจสวนตัว (30 วัน)  
2.4 การลาพักผอน (10 วัน)  
2.5 การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย (120 วัน)  
2.6 การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล  
 
1. การนับวันลา ใหนับตามปงบประมาณ  
2. ใหนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวย เฉพาะการนับวันลา 

เพื่อ ประโยชนในการ  
(1) เสนอและจัดสงใบลา  
(2) อนุญาตใหลา  
 
การลาปวย  
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ในกรณีจำเปนจะ

เสนอใบลาใน วันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได  
2. การลาปวยตั้งแต 30 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย  
3. การลาปวยไมถึง 30 วัน ผูบังคับบัญชาจะสั่งใหมีใบรับรองแพทยประกอบก็ได  
4. ไดรับเงินเดือนระหวางลาได 60 วัน เวนแต ในกรณเีปนการลาปวยที่เกิดจากการปฏิบัติหนาที่ราชการ  
 
การลาคลอดบุตร  
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ไมสามารถลงชื่อใน

ใบลาไดจะ ใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเม่ือลงชื่อไดแลวใหจัดสงใบลาโดยเร็ว  
2. ลาไดไมเกิน 90 วัน ไดรบัคาตอบแทนตอเนื่องไดอีก 30 ทำการรวมในลากิจ  
3. ไมตองมีใบรับรองแพทย  
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การลากิจสวนตัว  
1. เสนอใบลาตอผู บังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได      

เวนแต มีเหตุ จำเปนไมสามารถรอไดใหเสนอใบลาพรอมเหตุผลความจำเปนแลว หยุดราชการไปกอนได  
2. ลาไดไมเกิน 45 วันทำการ ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 45 วัน เวนแตในปแรกที่เขารับราชการ

ไดรบั เงนิเดือนระหวางไมเกิน 15 วัน  
3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร ไดไมเกิน 150 วัน โดยไมไดรับเงินเดือน  
 
การลาพักผอน  
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได  
2. ตองผานการประเมินผลปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือนกอน  
3. มีสิทธิลาพักผอนได 10 วัน สะสมวันลาไดไมเกิน 20 วัน  
4. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาค

การเรียน เกินกวา วันลาพักผอน จะไมมีสิทธิลาพักผอน  
 
การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย  
1. ตั้งแตเริ่มปฏิบัติหนาที่ราชการ ยังไมเคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย  
2. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต กอนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธฮัีจย

ไมนอย กวา 60 วัน  
3. ตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน  
4. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบ

พิธีฮัจย ทั้งนี้ จะตองนับรวมอยูภายใน ระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตการลา  
5. ปฏิบัติหนาที่ราชการไมนอยกวา 1 ป  
6. ไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกิน 120 วัน  
 
การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล  
1. ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกใหรายงานลาตอ ผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก    

ไมนอยกวา 48 ชั่วโมง สวนที่ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลา ตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 
ชั่วโมง นับแต เวลารับหมายเรียก  

2. ใหเขารับการตรวจเลือก/เขารับการเตรียมพล ตามวันเวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอรับสั่ง
อนุญาต  

3. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแตพนจากการเขารับการตรวจเลือก  
4. ไดร ับคาตอบแทนระหวางลา เวนแต ไดร ับเง ินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไมมีส ิทธิไดรับ

คาตอบแทนระหวางลา  
5. มีสิทธิลาไดตามระยะเวลาที่เขาฝก  
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การลา 
(พนักงานจางท่ัวไป) 

 
1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ  
1.1 ประกาศ ก.จังหวัดปตตานี เรื ่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดวา

ดวยการลา  
1.2 ประกาศ ก.จังหวัดปตตานี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง หมวดวาดวยการลา  
1.3 มติ ครม. ที่เกี่ยวของ  
 
2. ประเภทการลา มี 4 ประเภท ไดแก  
2.1 การลาปวย (ปละไมเกิน 15 วันทำการ)  
2.2 การลาคลอดบุตร (90 วัน/ครั้ง)  
2.3 การลาพักผอน (10 วัน)  
2.4 การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล  
 
1. การนับวันลา ใหนับตามปงบประมาณ  
2. ใหนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวย เฉพาะการนับวันลา 

เพื่อประโยชนในการ  
(1) เสนอและจัดสงใบลา  
(2) อนุญาตใหลา  
 
การลาปวย  
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ในกรณีจำเปนจะ

เสนอใบลาใน วันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได 
2. ลาปวย ไมเกิน 15 วันทำการ ไดคาตอบแทน ดังน้ี  

2.1 ระยะเวลาจาง 1 ป ลาไดไมเกิน 15 วัน  
2.2 ระยะเวลาจาง 9 เดือน ลาไดไมเกิน 8 วัน  
2.3 ระยะเวลาจาง 6 เดือน ลาไดไมเกิน 6 วัน  
2.4 ระยะเวลาจาง ต่ำกวา 6 เดือน ลาไดไมเกิน 4 วัน  

 
การลาคลอดบุตร  
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอน หรือในวันที่ลา เวนแต ไมสามารถลงชื่อใน 

ใบลาไดจะ ใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเม่ือลงชื่อไดแลวใหจัดสงใบลาโดยเร็ว  
2. จางตอเนื่อง ลาไดไมเกิน 90 วัน ไดรบัคาตอบแทน 45 วัน เวนแต ปแรกที่ทำงานไมครบ 7 เดือน ไม

มีสิทธิ  
3. ตองมีใบรับรองแพทย  
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การลาพักผอน  
1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได  
2. ตองผานการประเมินผลปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือนกอน  
3. มีสิทธิลาพักผอนได 10 วันทำการ  
4. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาค

การเรียน เกินกวา วันลาพักผอน จะไมมีสิทธิลาพักผอน  
 
การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล  
1. ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกใหรายงานลาตอ ผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก    

ไมนอยกวา 48 ชั่วโมง สวนที่ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลา ตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 
ชั่วโมง นับแต เวลารับหมายเรียก  

2. ใหเขารับการตรวจเลือก/เขารับการเตรียมพล ตามวันเวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอรับสั่ง
อนุญาต  

3. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแตพนจากการเขารับการตรวจเลือก  
4. ไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกิน 30 วัน เวนแต ไดรับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไมมีสิทธิ

ไดรบั คาตอบแทนระหวางลา 
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ประเภทการลา พนกังานสวนทองถิ่น พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป 
1. การลาปวย  

 
- ปละไมเกิน 60 วันทำการ  
- รอบการประเมินลาไดไมเกิน 23 วัน  
- กรณีจำเปนผูมีอำนาจสามารถใหลาไดอีก 
ไม เกิน 60 วันทำการ  
- เสนอใบลา กอน/ในวันลา หรือว ันแรกที่  
กลับมาปฏิบัติราชการ  
- ลาตั้งแต 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรอง แพทย 
(กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือ รักษาตัว)  
- แมไมถึง 30 วัน แตผูมีอำนาจฯ จะสั่งใหมี 
ใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทย ก็ได 

 

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

- ลาปวย ไมเกิน 15 วันทำการ  
ได คาตอบแทน ดังน้ี  
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  
6 วัน  
4. ระยะเวลาจาง ต่ำกวา 6 เดือน ลาได
ไมเกิน 4 วัน 

 
2. การลาคลอดบุตร - สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน / ครั้ง  

- ไมตองมีใบรับรองแพทย  
- ตองเสนอใบลา กอน / ในวันลา  
- สามารถลาวันที่คลอด/กอนวันที่คลอดก็ได  
- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันที่หยุดไป แลว
เปนวันลากิจสวนตัว  
- การลาคลอดที่คาบเกี ่ยวกับการลาประเภท 
อื่นซึ่งยังไมครบ ใหถือวา การลาประเภทอ่ืน 
สิ้นสุดและใหนับเปนวันเริ่มลาคลอดบุตร 

 

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

 

- ไมเกิน 90 วันไดรับคาตอบแทน  
- ไมเกิน 45 วัน เวนปแรกทำงานไมครบ 
7 เดือน 
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ประเภทการลา พนกังานสวนทองถิ่น พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป 
3. การลากิจสวนตัว  

 
- ลากิจสวนตัวยื่นลวงหนาตอผูบังคับบัญชา  
3 วัน หรือยื่นวันแรกที่กลับมาปฏิบัติราชการ 
ก็ ได  
- ลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร มีสิทธิ์ลาได 45 
วัน โดยไดรับเงินเดือน  
- ลากิจสวนตัวนับรวมกับลาปวย ลาไดไมเกิน 
23 วัน ในรอบครึ่งป หากลากิจสวนตัวรวม กับ
การลาปวยเกิน 23 วัน ไมมีส ิทธิ ์ไดร ับการ 
เลื่อนข้ันเงินเดือน  

 

- พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจาง 
เชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ป มีสิทธิลากิจไดไมเกิน 
45 วันทำการ ยกเวนปแรกที่เขาปฏิบัติงาน มี
สิทธิลาไดเกินเกิน 15 วันทำการ  
- ลากิจสวนตัวใหยื ่นใบลากอนลวงหนาเม่ือ 
ไดรับอนุญาตแลวจึงลาได  

 

- ไมสามารถลาได 
 

4. การลาพักผอน  
 

- สิทธิในการลาพักผอนประจำป ได 10 วัน ทำ
การ (ยกเวนผูบรรจุเขารับราชการครั้งแรก ที่ยัง
ไมผานการทดลองราชการ)  
- ลาพักผอนประจำป 10 วันทำการ หากผูใด 
ลาไมครบตามจำนวน ก็ใหสะสมวันที ่ไมไดลา 
รวมเขากับปตอๆไป  
- ผู ร ับราชการไมถึง 10 ป มีวันลาพักผอน 
สะสมไดไมเกิน 20 วัน  
- ผูนับราชการตั้งแต 10 ปขึ้นไป ลาพักผอน 
สะสมไดไมเกิน 30 วัน  

 

- พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจาง 
เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาพักผอนไดโดย จะตอง
ผานการประเมินผลปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือน
กอน 
- การยื่นใบลาพักผอนใหยื่นลวงหนากอน 3 วัน 
เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงลาได  

 

- พนักงานจางทั่วไป ใน 1 ป มีสิทธิลา
พักผอน ได 10 วันทำการ  
- การยื ่นใบลาพักผอนใหยื ่นลวงหนา
กอน 3 วัน เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึง 
ลาได 
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ประเภทการลา พนักงานสวนทองถิ่น พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
5. การลาอุปสมบท  

 
- ลาอ ุปสมบทใหย ื ่นใบลากอนล วงหนาตอ 
ผ ู บ ังค ับบ ัญชาตามลำด ับข ั ้น จนถึงนายก 
องคการบริหารสวนตำบลเปนผูอนุญาต ไม นอย
กวา 60 วัน 
- สิทธิในการลาอุปสมบท ลาไดไมเกิน 120 วัน 

- พนักงานจางตามภารกิจและพนักงาน
จาง เชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาอุปสมบทได
ไม เก ิน 120 ว ัน โดยได ร ับค าจ  าง ใน
ระหวางการลา เวนแตในปแรกที่จางไมได
จางระหวางลา  
- การยื่นใบลาอุปสมบทใหยื่นลวงหนากอน
ไม นอยกวา 60 วัน  

 

- พนักงานจางทั่วไปไมมีสิทธิลาอุปสมบท 
 

6. การลาเขารับการ คัดเลือกหรือ
เขารับการ เตรียมพล  

 

- เ ม ื ่ อ ม ี ห ม า ย เ ร ี ย ก ใ ห  ร า ย ง า น ผ ล ต อ 
ผูบังคับบัญชา กอนลวงหนาไมนอยกวา 48 
ชั่วโมง  
- เมื ่อครบกำหนดการลาไปเปนทหารแลว ให 
รายงานตัวกลับเขาปฏิบัต ิราชการตามปกติ 
ภายใน 7 วัน  

 

- พนักงานจางตามภารกิจและพนักงาน
จาง เช ี ่ยวชาญพิเศษ มีส ิทธ ิลาไดตาม
ระยะเวลาที่ เขาฝก โดยไดรับคาจางใน
ระหวางลา  
- พนักงานจางที ่ลาเขาฝ กฯ และไดรับ 
เงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไมมีสิทธ ิ
ไดรบัคาจางระหวางลา 

 

- พนักงานจางทั่วไป มีสิทธิลาไดโดยไดรับ 
คาจางระหวางลาไมเกิน 30 วัน 
- พนักงานจ าที ่ลาเข าฝ กฯ และได รับ
เงินเดือน จากกระทรวงกลาโหมจะไมมี
สิทธิไดรับคาจาง ระหวางลา 

 

7. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน 
หรือ ปฏิบัติการวิจัย 

- ลาภายในประเทศ ยื่นใบลาตอ ผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั ้นจนถึงนายก องคการบริหารสวน
ตำบลเปนผูอนุญาต  
- ลาไปตางประเทศ ยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับชั ้นจนถึงผูวาราชการจังหวัดเปนผู 
อนุญาต 
 

- ไมสามารถลาได  
 

- ไมสามารถลาได 
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ประเภทการลา พนักงานสวนทองถิ่น พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
8. ลาไปปฏ ิบ ัต ิ งานใน องค การ
ระหวางประเทศ  

 

- ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
ที่มีระยะเวลาไมเกิน 1 ป เมื ่อปฏิบัติงานแลว 
เสร็จใหรายงานตัวเขาปฏิบ ัติหนาที ่ราชการ 
ภายใน 15 วัน นับแตวันครบกำหนดเวลา และ
ใหรายงานผลเกี ่ยวกับการลาไป ปฏิบัติงานให
รัฐมนตรีเจาสังกัดทราบภายใน 30 วัน นับแต
วันที่กลับมาปฏบิัติหนาที ่ราชการ  
- การยื่นใบลาใหยื ่นลวงหนาตอผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับชั ้นจนถึงผูวาราชการจังหวัดเปนผู 
อนุญาต เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงลาได 
 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 
 

9. การลาติดตามคูสมรส - ลาติดตามคูสมรสมีสิทธิลาได 2 ป แตไมเกิน 
4 ป  
- การยื ่นใบลากรณีลาภายในประเทศใหยื่น 
ลวงหนาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง 
นายกองคการบริหารสวนตำบล  
- กรณีลาไปต างประเทศใหย ื ่นล วงหนาตอ 
ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผูวาราชการ 
จังหวัด 
 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 
 

10. การไปชวยเหลือ ภริยาที่คลอด
บุตร 

- ลาไปชวยเหลือภรรยาโดยชอบดวยกฎหมาย 
- ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วัน 
ทำการ  
- เสนอใบลากอน/ในวันลาภายใน 90 วัน 
 

- ไมสามารถลาได - ไมสามารถลาได 
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ประเภทการลา พนักงานสวนทองถิ่น พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
11. การลาไปฟนฟู สมรรถภาพดาน
อาชีพ 

- ผูใดไดรับอันตรายหรือการเจ็บปวยเพราะ เหตุ
ปฏิบัติราชการในหนาที ่หรือถูก ประทุษราย 
เพราะเหตุกระทำการตามหนาที่ จนทำใหตก
เปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 
-หากประสงคจะลาไปเข าร ับการฝกอบรม 
หลักสูตรเกี่ยวกับการฟนฟูสมรรถภาพที่ จำเปน
ตอการประกอบอาชีพ แลวแตกรณี มี สิทธิลาไป
ฟ นฟูสมรรถภาพดานอาชีพครั ้งหนึ ่ง ได ตาม
ระยะเวลาที ่กำหนดไวในหลักสูตรที่ ประสงค    
จะลา แตไมเกิน 12 เดือน 
 

- ไมสามารถลาได  
 

- ไมสามารถลาได 
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ผู้มอีำนาจอนญุาต 

นายก อปท. ปลัด อปท. ผอ.กอง หรือหัวหนา้ส่วนราชการ 

2. การลาป่วย 

3. การลาคลอดบุตร 

4. การลากิจส่วนตัว 

5. การลาพักผ่อน 

6. การลาอุปสมบท 

7. การลาเข้ารับการคดัเลือกหรือ 

เข้ารับการเตรียมพล 

8. การลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน 

หรือปฏบิัติการวิจัย 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การ 

ระหว่างประแทศ 

10. การลาติดตามคู่สมรส 

11. การไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบตุร 

12. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชพี 

- การลาป่วย 

- การลาคลอดบุตร 

- การลากิจส่วนตัว 

- การลาพักผ่อน 

- การลาป่วย 

- การลาคลอดบุตร 

- การลากิจส่วนตัว 

- การลาพักผ่อน 
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ  
หนังสือสำนักงาน ก.จ. ก.ท.และก.อบตที ่ มท 0809.3/ว692 ลงวันที ่ 31 มีนาคม 2559 เรื ่อง         

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานทองถิ ่นในระบบจำแนกตำแหนงเปนประเภทตามลักษณะงาน           
ซึ่ง คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล ในการประชุมและมีมติเห็นชอบแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
พนักงานสวนทองถิ ่น โดยมีหลักการเปนไปตามขอ 20 วรรคสองของประกาศ คณะกรรมการมาตรฐานการ 
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน ลงวันท่ี 25 มิถุนายน 
2544 แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2557 และประกาศ ก.จ. ก.ท.และ ก.อบต. เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ 
หลักเกณฑและวิธีการการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่น พ.ศ. 2558 ประกอบกับประกาศ 
คณะกรรมการกลางคณะพนักงานสวนตำบลจังหวัดปตตานี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารบุคคล 
สวนทองถิ่นในระบบแทง เพื่อใหการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานทองถิ่นในระบบจำแนกตำแหนงเปน 
ประเภทตามลักษณะงานเปนไปดวยความเรียบรอย จึงแจงใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกแหงดำเนินการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่น ตามมาตรฐานทั่วไปที ่กำหนดและใชแบบประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ ่นตั ้งแตรอบการประเมินผลประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2559 ครั ้งที ่ 2            
(1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 2559) เปนตนไปดังนั้นเพื่อใหการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
พนักงานเทศบาลพนักงานครูศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตำบลเปนไปดวยความเรียบรอย โปรงใส เปน
ธรรมและสามารถตรวจสอบได  

 
2. รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
รอบที่ 1 (วันท่ี 1 ตุลาคม ถึง วันที่ 31 มีนาคม ของปงบประมาณ)  
รอบที่ 2 (วันท่ี 1 เมษายน ถึง วันที่ 30 กันยายน ของปงบประมาณเดียวกัน)  
 
3. องคประกอบในการประเมิน  
องคประกอบในการประเมินไว 2 องคประกอบ คอื พนักงานสวนตำบล พนักงานคร ูลูกจางประจำ  
- ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดสวนคะแนนรอยละ 70  
- พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดสวนคะแนนรอยละ 30  
 
ระดับผลการประเมิน ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมินเปนระดับ ดังน้ี  
1. ระดับดเีดน คะแนน 90 ขึ้นไป  
2. ระดับดมีาก คะแนน 80 – 89  
3. ระดับพอใช คะแนน 70-79  
4. ระดบัตองปรับปรุง คะแนนต่ำกวา 60  
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พนักงานจาง  
-การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานรอยละ 80 พิจารณาจากปริมาณผลงานคุณภาพของงานประโยชนของ

งาน 
- การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานรอยละ 20 ใหสมรรถนะของขาราชการหรือพนักงานทองถิ่น  

มาใชสำหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม  
- ระดับผลการประเมินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางใหจัดกลุมคะแนน ผลการ ประเมิน

เปน 5 ระดับ ดังน้ี 
 
ดีเดน   (ต้ังแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน)  
ดีมาก   (ตั้งแต 85 แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน)  
ดี   (ตั้งแต 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. ขั้นตอน  
1. องคการบริหารสวนตำบลประกาศหลักเกณฑและวิธีการการประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงาน

สวนตำบลพนักงานลูกจางประจำพนักงานพนักงานจางใหสังกัดทราบโดยทั่วกัน  
2. ผูรับการประเมินและผูประเมินรวมกันวางแผนและกำหนดเปาหมายระดับความสำเร็จของงาน พรอม

จัดทำบันทึกขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรม น้ำหนัก เปาหมาย (หลักฐานบงชี้ความสำเร็จ อยาง
เปนรปูธรรมและความเหมาะสม  

3. ผูรับการประเมินและผูประเมินกำหนดน้ำหนักสมรรถนะ (ตำแหนงใดตองมีสมรรถนะใด ระดับใด 
เปนไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง)  

4. ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล  
5. สูรับการประเมินการปฏิบัติงานใหเกิดผลตามที่จัดทำขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา(ผูประเมิน)  
6. ผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะใหคำ ปรึกษา 

แนะนำ และพัฒนาผูรับการประเมินเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายและสมรรถนะตามขอตกลงท่ี 
กำหนดไว  

7. ผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการหรือพนักงานสวน 
ทองถ่ิน (ผูรับการประเมินตามขอตกลงที่ไดทำไวเมื่อตนรอบการประเมิน)  

8. ผู บังคับบัญชา (ผู ประเมิน) แจงผลการประเมินแกขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น (ผูรับการ 
ประเมนิ) เปนรายบุคคลโดยใหผูรับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินกรณีผูรับการประเมินไมยอม 
ลงลายมือชื่อรับผลการประเมินใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น อยางนอยหนึ่งคนในสังกัดองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นเดียวกันลงลายมือชื่อเปนพยานวาไดแจงผลการประเมินดังกลาวแลว  

9. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกองเพื ่อเสนอตอคณะกรรมการ 
กลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติงานตอไป  

10. การจัดทำบันทึกข อความเสนอตอนายก องค การบร ิหารสวนตำบลเพื ่อขออนุม ัต ิแต งตั้ง 
คณะกรรมการกลั ่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลพนักงานครูลูกจางประจำและ 
พนักงานจางคณะกรรมการฯ ประกอบดวย  
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- ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเปนประธานกรรมการ  
- หัวหนาสวนราชการไมนอยกวาสองคนเปนคณะกรรมการผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่เปน เลขานุการ 
11. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการพิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผล การ 

ปฏิบัติราชการ  
12. คณะกรรมการกลั ่นกรองการประเมินฯ ประชุมใหคำปรึกษาและพิจารณาพิจารณากลั ่นกรอง         

ผล การประเมินในภาพรวมตามวันและเวลากำหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม)  
13. คณะกรรมการแจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงลายมือชื่อรับทราบผล 

การประเมนิ  
14. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบและผลการประเมินเสนอตอนายกฯ พิจารณาผลการประเมิน พรอม

ลงนามในแบบการประเมินทำประกาศรายชื่อผูมผีลการประเมินดีเดนเสนอตอนายกฯ ลงนามและเปดเผยให ทราบ
โดยทั่วกัน  

15. งานการเจาหนาที่จัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผูที่มีผลการประเมินระดับดีเดน ดีมาก ดี
พอใช และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน  

16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงานใหสำนักกองเก็บสำแบบประเมินของขาราชการหรือ พนักงาน
สวนทองถิ่นในสังกัดไวที่ สำนักกองอยางนอย 2 รอบการประเมิน ใหสำนักงานปลัด/งานการเจาหนาท่ี เก็บ
ตนฉบับแบบประเมนิไวในแฟมประวัติ  

17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 
ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นไวเพ่ือใชประกอบการบริหารงาน เชน เลื่อนขั้นเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน 
การเลื่อนระดับ แตงต้ังหรือพัฒนา และประกอบการตอสัญญาจางของพนักงานจางตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


