
 

 
 

คู่มือการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับวันลา 
 
 
 

ของ 
 

เทศบาลตำบลตลาด 
อำเภอเมืองนครราชสีมา   จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

             งานเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาลตำบลตลาด ได้จัดทำคู่มือการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับวันลาเพ่ือ
จะได้เป็นคู่มือเกี่ยวกับการลา ซึ่งในคู่มือได้กำหนดขั้นตอนตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงขั้นตอนสุดท้ายเกี่ยวกับวันลาซึ่งใน
การจัดทำคู่มือในครั้งนี้เป็นเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงวิธีและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน  
ตลอดจนสามารถนำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดียิ่ง 

             ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานในครั้งนี้จะเป็นประโยชน์ต่อองค์กรและเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในด้านนี้อย่างดียิ ่ง ถ้าหากมีส่วนหนึ่งส่วนใดผิดพลาดไป ผู้จัดทำต้องขออภัยไว้           
ณ โอกาสนี้  

 

 

 

 
  งานเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด 

                                                                 เทศบาลตำบลตลาด 
 
 

 
 

 



      
  

 
 
– เทศบาลตำบลตลาด มีความเป็นอิสระในการกำหนด

นโยบายวางแผน อัตรากำลังคนและการบริหารงานบุคคล 
  - มีบุคลากรทีม่ีความรู้ ความสามารถในการ ปฏบิัติงานตรง
ตามสายงาน 

 - มีระเบียบขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน  
- บุคลากรมมีนุษยสมัพันธ์ในการปฏิบัติงานได้ดีและ

สามารถประสานงานในแตล่ะส่วนงาน เพื่อให้งานสำเรจ็ลลุ่วงได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบขั้นตอนและวิธีการดำเนนิการด้านบุคคลมีข้อจำ 

กัด 
 - มีนโยบายเร่งด่วน ทำใหไ้ม่สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลา

ที่กำหนด 
 - ระบบบริหารการจดัการบางส่วนไมส่นองต่อหลักธรรมาภิบาล  
- ขาดการพัฒนาระบบเทคโนโลยีในการ จัดเก็บประวัติและ

สืบค้นข้อมูล 
- หน่วยงานมีบทบาทในการเข้ามามีส่วนร่วมใน การพัฒนา

บุคลากรและผู้บริหารเปดิโอกาสในการรับฟังและแสดงความคิดเห็น  
- มีโอกาสเข้าร่วมประชุมฝึกอบรม ทัศนศึกษา ดูงานเพื่อ

การพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
 - มีโอกาสในการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากร ทั้งหลักการ

บริหารงานและจริยธรรม 
 

 
 
 
 
- การควบคุมงบประมาณรายจ่ายด้านบุคคลไม่ให ้เกินร้อย

ละ ๔๐ 
 - ความล่าช้าของข้อมูลบุคลากรบางอย่างไม่สมบูรณ์ ทำให้

การค้นเอกสารลา่ช้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดระบบการบริหารงานบุคคล ให้มีประสิทธิภาพ สะดวก

และรวดเร็ว  
- เสริมสรา้งระบบคณุธรรมในการบริหารงานบุคคล  
- เร่งรัด พัฒนาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างเทศบาลตำบล

ตลาด ใหม้ีความทันสมัยก้าวหน้าทันต่อการเปลี่ยนแปลง สามารถนำ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาเป็นปัจจยัในการพัฒนาการบรหิารกาจดัการ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

- การพัฒนาบุคลากรของพนักงานเทศบาลตาม แนวทาง 
ของแผนพัฒนาบุคลากรของเทศบาลตำบลตลาด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลตลาด 

อำเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
https://www.talad.go.th/index.php 

 

 

 
 

 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ  
ประจำปี 2562 

 และ กลยุทธการบริหารงานบุคคล 
 เทศบาลตำบลตลาด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

วิเคราะห์จุดแข็งด้านการบริหารงานบุคคล  
 

   วิเคราะห์จุดอ่อนด้านการบริหารงานบุคคล  
 

อุปสรรคของการบริหารงาน
บุคคล 

กลยุทธการบริหารงานบุคคล 

https://www.talad.go.th/index.php


 
พนักงานเทศบาลและลูกจ้างของเทศบาลตำบลตลาด พึงยึดมั่นใน 

 
ค่านิยมหลัก 10 ประการ ดังนี ้ 

(1) การยดึมั่นในระบอบประชาธิปไตย อันมี
พระมหากษตัริย์ทรงเป็นประมุข 
  (2) การยดึมั่นในคณุธรรมและจริยธรรม  

(3) การมจีิตสานึกท่ีดี ซื่อสตัย์ และ รับผิดชอบ  
(4) การยดึถือประโยชน์ของประเทศชาติ เหนือกว่า

ประโยชนส์่วนตน และไม่มี ผลประโยชน์ทับซ้อน 
 (5) การยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูก

กฎหมาย  
(6) การให้บริการประชาชนด้วยความ รวดเร็ว มีอัธยาศัย 

และไม่เลือก ปฏิบตั ิ
 (7) การให้ข้อมลูข่าวสารแก่ประชาชน อย่างครบถ้วน 

ถูกต้อง และไม ่บิดเบือนข้อเท็จจรงิ 
 (8) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษา มาตรฐาน มีคณุภาพ

โปร่งใส ตรวจสอบ ได ้ 
(9) การยดึมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพของ องค์กร  
(10) การสร้างจิตสำนึกให้ประชาชน ในท้องถิ่นประพฤติตน

เป็น พลเมืองที่ดีร่วมกัน พัฒนา ชุมชนให้น่าอยู่ คู่คุณธรรมและดูแล 
สภาพสิ่งแวดล้อม ให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญ ฉบับ ปัจจุบัน 

  
 
 

 
 
 
 

กลยุทธการบริหารงาน บุคคล  
 
 
  
 
“การปรับปรุงระบบการบริหารงานของ  เทศบาลตำบล

ตลาด เพื่อให้เกิดความเหมาะสมต่อการปฏิบัติหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงาน  
เพื่อให้สามารถตอบสนองความต้องการของ ประชาชนและเป็นการ
แก้ไขปัญหาได้อย่างแท้จริง โดยก่อให้เกิดความพึงพอใจและเกิด  
ทัศนคติที่ดีต่อระบบราชการรวมทั้งการจัดหา  เครื่องวัสดุ อุปกรณ์ 
สื่อสารสารสนเทศ เพื่อให้เกิดความมีประสิทธิภาพในการทางานมาก 
ยิ่งข้ึน” 

 
 
 
 
 
“พนักงานเทศบาลและลูกจ้างของเทศบาลตำบลตลาด 

ต้องการพัฒนา ศักยภาพของตนเองเพื่อสร้างผลสัมฤทธ์ิผลในงาน” 
 
  
 
 
“เกิดความพึงพอใจต่อการให้บริการของ เทศบาลตำบลตลาด” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
“มุ่งมั่นพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคล และพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลให้มีประสิทธิภาพ ปฏิบัติงานภายใต้ความถูกต้อง 
เป็นธรรม ตรวจสอบได้และเต็มใจให้บริการ” 

  
 

 
 

 
พันธกิจที่ 1. 

“การบริหารงานบุคคลด้วยระบบยุติธรรม เสริมสร้างวินัย 
โปร่งใส รวดเร็วและตรวจสอบได้”  
พันธกิจที่ ๒  

“พัฒนาบุคลากรคู ่คุณธรรม เสริมสร้าง  สวัสดิการและ
บริการที ่ดีให้แก่พนักงานองค์การ  เทศบาลและลูกจ้างเทศบาล     
ตำบลตลาด”  
พันธกิจที่ ๓ 

 “นำเทคโนโลยมีาใช้พัฒนาระบบการ บรหิารงานบุคคลให้
เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” 

 
 
 
 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ ประจำปี 2562 

เป้าประสงค์ของผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

เป้าประสงค์ของบุคลากรใน
สังกัด 

เป้าประสงค์ของประชาชน
ประชาชน 

วิสัยทัศน์ของการบริหารงานบุคคล
บุคคล 

พันธกิจการบริหารงานบุคคล 



 

การลาของพนักงานเทศบาล 
         ได้แบ่งการลาออกเป็น 9  ประเภท  คือ 
1.  การลาป่วย 
2.  การลาคลอดบุตร 
3.  การลากิจส่วนตวั 
4.  การลาพักผ่อน 
5.  การอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
6.  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7.  การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
8.  การลาไปปฏิบัตงิานในองคก์ารระหว่างประเทศ 
9.  การลาติดตามคูส่มรส 

สิทธิประโยชน์ในการลา 
ของพนักงานเทศบาล / ลูกจ้างประจำ 

1.  การลาป่วย 
     1.  ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาเป็นเวลานานไม่คราวเดียว
หรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน  60  วันทำการ  มีสิทธิได้รับเลื่อน
ขั้นเงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบคร่ึงปีหรือ  6  เดือน 
     2.  ลาป่วย  (และลากิจ)  ไม่เกิน  23  วัน  มีสิทธิได้รับการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบคร่ึงปีหรือ  6  เดือน 
     3.  การลาป่วยตั้งแต่  3  วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 
     4.  การยื่นใบลาป่วย  ให้ยื่นก่อนล่วงหน้า (กรณีที่แพทย์นัด)
หรือยื่นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
     5.  การลาป่วยให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการ  เป็นผู้อนุญาต 
2.  การคลอดบุตร 
     1.  การลาคลอดบุตรมีสิทธไิด้ไม่เกิน 90 วัน 
     2.  การลาคลอดบุตรให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดบัชั้น
จนถึงปลัด อบต.เป็นผู้อนุญาต 
 
 
 

 

3.  การลากิจส่วนตัว 
     1.  ลากิจส่วนตัวยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา  3  วัน  หรือ
ยื่นวันแรกที่ปฏิบัติราชการก็ได้ 
     2.  ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี ้ยงดูบุตร  มีสิทธิ์ลาได้  45  วัน     
โดยได้รับเงินเดือน 
     3.  ลากิจส่วนตัวนับรวมกันลาป่วย  ลาได้ไม่เกิน  23  วัน  
ในรอบครึ่งปี  หากลากิจส่วนตัวรวมกับการลาป่วยเกิน 23 วัน  
ไม่สิทธิ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

4.  การลาพักผ่อน 
     1.  สิทธิในการลาพักผ่อนประจำปี  ได้ 10 วันทำการ
(ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการคร้ังแรกที่ยังไม่ผา่นการทดลอง
ราชการ) 
     2.  ลาพักผ่อนประจำปี  10 วันทำการ  หากผู้ใดลาไม่ครบ
ตามจำนวน  ก็ให้สะสมวันที่ไม่ได้ลารวมเข้ากับปีต่อ ๆ  ไป 
ตัวอย่างเช่น  ปี  2560  ลาไป  2 วัน  เหลือ  8  วัน นำ  8  
วันที่เหลือไปสะสมในปี 2561 รวมกับลาพักผ่อนประจำปี 
2562   
ที่ได้  10  วัน  รวมวนัลาเท่ากบั  18  วันทำการ 
      3.  สำหรับผู้รับราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า  10  ปี  มี
สิทธิ์นำวันลาพักผ่อนมาสะสมรวมกับลาพักผ่อนประจำปีในปี
ปัจจุบันได้ไม่เกิน  30  วันทำการ 
      4.  ลาพักผ่อนให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า  (3 วัน) เมื่อได้รับ
อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการ  แล้วจึงลาได้ 
      5. ลาตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยบำเหน็จ
ความชอบสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบตัิงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
พ.ศ. 2550 ข้อ 23 กำหนดให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานซึ ่งได้
ปฏิบัติงานในหน้าที่ประจำในจังหวัดชายแดนภาคใต้ต่อเนื่องกัน
ไม่น ้อยกว่าสามเดือน มีส ิทธ ิลาพักผ ่อนประจำปีในปีหนึ่ง         
ได้เพิ่มข้ึนอีกสิบวันทำการ 
 
 

 
5.  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
     1.  ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ให้ยื่นใบลา
ก่อนล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามลำชั้น  จนถึงนายกองค์การ
บริหารเทศบาล เป็นผู้อนุญาต  ไม่น้อยกว่า 60  วัน 
     2.  สิทธิในการลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพธิีฮัจย์  
ลาไดไ้ม่เกิน  120  วัน 

6.  การลาเข้ารับการคัดเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
     1.  เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาก่อน
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  48  ชั่วโมง 
     2.  เม่ือครบกำหนดการลาไปทหารแล้ว  ให้รายงานกลับเข้า
ปฏิบัติราชการตามปกติภายใน  7  วัน 
7.  การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
     1.  ลาภายในประเทศ  ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ชั้นจนถึงนายกองค์การบริหารเทศบาล เป็นผู้อนุญาต 
     2.  ลาไปต่างประเทศ  ยื่นใบลาต่อผูบ้ังคบับัญชาตามลำดับ
ชั้นจนถึงผู้วา่ราชการจังหวัดเปน็ผู้อนุญาต 

8.  การลาไปปฏบิัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
     1.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  มี  2  
ประเภท 
     2.  การยื่นใบลาให้ยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต  เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว  
จึงจะลาได้ 

9.  การลาติดตามคู่สมรส 
     1.  ลาติดตามคูส่มรสมีสิทธลิาได้  2  ปี  แต่ไม่เกิน  4  ปี 
     2.  การยื่นใบลากรณีลาภายในประเทศให้ยื ่นล่วงหน้าต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารเทศบาล   
 

 
 
 



 
***สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานจ้าง*** 

1.  การลาป่วย 
     1.  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษใน  1  ปี  มีสิทธิลาป่วยปกติได้ไม่เกิน  60  วันทำการ 
     2.  พนักงานจ้างทั่วไป  ใน  1  ปี  มีสิทธิลาป่วยได้ไม่เกิน  
15  วันทำการ 
     3.  ลาป่วยให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน  หากลาป่วย
เกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

2.  การลากิจส่วนตัว 
     1.  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษใน  1  ปี  มีสิทธิลากิจได้ไม่เกิน  45  วันทำการ  ยกเว้นปี
แรกที่เข้าปฏิบัติงานมีสิทธิลาได้เกิน  15  วันทำการ 
     2.  ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าเมื่อได้รับอนุญาต
แล้วจึงจะลาได้ 
     3.  พนักงานจา้งทั่วไปไม่มสีิทธิลากิจส่วนตัว 

3.  การลาพักผ่อน 
     1.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ
โดยจะต้องผ่านการประเมินผลปฏิบัติงานในรอบ  6  เดือนก่อน 
     2.  พนักงานจ้างทั่วไป  ใน  1 ปี  มีสิทธิพักผ่อนได้  10  วัน 
ทำการ 
     3.  การยื่นใบลาพักผ่อนให้ยื่นล่วงหน้าก่อน  3  วันเมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจึงลาได้ 
 
4.  การลาคลอดบุตร 
      1.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษมีสิทธิลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  90  วัน  โดยได้รับค่าจ้าง 
      2.  พนักงานจ้างทั่วไปที่ปฏิบัติงานต่อเนื่อง  มีสิทธิลาคลอด
บุตรได้ไม่เกิน   90   วัน   โดยจะได้รับค่าจ้างในระหว่างลาไม่
เกิน  45  วัน  เว้นแต่การจ้างในปีแรกถ้าไม่ครบ  7  เดือน  
ไม่ได้รับค่าจ้างในระหว่างลา 

 

5.  การลาอุปสมบท 
     1.  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษมีสิทธิลาอุปสมบทได้ไม่เกิน  120  วัน  โดยได้รับค่าจ้างใน
ระหว่างการลาเว้นแต่ในปีแรกที่จ้างไม่ได้จ้างในระหว่างลา 
     2.  การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้าก่อนไม่น้อยกว่า    
60  วัน 
     3.  พนักงานจา้งทั่วไปไม่มสีิทธิลาอุปสมบท 

6.  การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร  เข้ารับ
การระดมพล  เข้าฝึกวิชาทหารฯ 
     1.  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษมีสิทธิลาได้ตามระยะเวลาที่เข้าฝึก โดยได้รับค่าจ้างใน
ระหว่างลา 
     2.  พนักงานจ้างทั่วไป  มีสิทธิลาได้โดยได้รับค่าจ้างระหว่าง
ลาไม่เกิน  30  วัน 
     3.  พนักงานจ้าง  ตามข้อ  1  และข้อ  2  ที่ลาเข้าฝึกฯ  
และได้รับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้าง
ระหว่างลา 
      ********************************* 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    

คู่มือการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับวันลา 
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