
การลาแบงออกเปน ๑๑ ประเภท ดังนี้  

๑. การลาปวย  

๒. การลาคลอดบุตร  

๓. การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

๔. การลากิจสวนตวั  

๕. การลาพักผอน  

5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบ  
พิธีฮัจย  
๗. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับ  
การเตรียมพล  
๘. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือ  
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
9. การลาไปปฏิบัตงิานในองคการระหวาง  
ประเทศ  
๑๐. การลาตดิตามคูสมรส  
๑๑. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานการอาชีพ  
       การลาปวย พนักงานสวนตําบล ซึ่งประสงคจะ             
ลาปวยเพื่อรักษาตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับ 
บัญชาตามลําดบัจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวัน   
ที่ลา เวนแตในกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลาในวนั 
แรกที่มาปฏิบัติราชการก็ไดในกรณีที่ผูขอลามีอาการปวย 
จนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได    
แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว  
       การลาคลอดบุตร พนักงานสวนตาํบลซึง่ประสงคจะ  
ลาคลอดบุตรใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนญุาตกอนหรือในวันที่ลา   
เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทน    
ก็ได แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลา 
โดยเร็วโดยไมตองมีใบรับรองแพทย  
 

 
การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดกอนหรือหลังวัน ที่
คลอดก็ได แตเมื่อรวมวันลาแลวตองไมเกิน ๙๐ วัน  

       การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  

พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาไปชวยเหลือภริยา 
โดยชอบดวยกฎหมายที่คลอดบตุรใหเสนอหรือจัดสง 
ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดบัจนถึงผูมีอํานาจ 
อนุญาตกอนหรือในวันที่ลาภายใน ๙๐ วัน นับแตวันที ่
คลอดบุตร และใหมีสิทธิลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอด 
บุตรคร้ังหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน ๑๕ วันทําการ  

       การลากิจสวนตัว พนักงานสวนตาํบลซึง่ประสงค 
จะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ 
ผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และ 
เมื่อไดรับอนุญาตแลวจงึจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุ 
จําเปนไมสามารถรอรับอนญุาตไดทันจะเสนอหรือ จัดสง
ใบลาพรอมระบุเหตุจําเปนไว แลวหยุดราชการไป กอนก็
ได แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมอํีานาจอนุญาต ทราบ
โดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือ จัดสง
ใบลากอนได ใหเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมทั้ง เหตุผล
ความจําเปนตอผูบงัคับบญัชาตามลําดบัจนถึง ผูมี
อํานาจอนุญาตทนัทีในวนัแรกทีม่าปฏิบัติราชการ  
       การลาพักผอน พนักงานสวนตาํบลมสีิทธลิา 
พักผอนประจาํปในปงบประมาณหนึ่งได ๑๐ วันทําการ 
เวนแตพนักงานสวนตําบลไมมีสทิธิลาพักผอนประจาํปใน 
ปที่ไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 5 เดือน ถาในป  
ใดมิไดลาพักผอนประจาํป หรือลาพักผอนประจําป 
แลวแตไมครบ ๑๐ วันทําการ ใหสะสมวันที่มิไดลาในป 
นั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลาพักผอนสะสมรวม  

 
 
 

 

 
เอกสารเผยแพรความรู 

ใหแกบุคลากร 

ไตรมาสท่ี ๒ 

เดือนมกราคม - มีนาคม 

คูมือเก่ียวกับการลาของ 
พนักงานสวนตําบล 

 
 
 
 
 
 
 
 
องคการบริหารสวนตําบลหนองกบ  
อําเภอบานโปง จังหวัดราชบุร ี
งานบุคลากร สํานักงานปลัด 
โทร. 032-387335 



       การลาติดตามคูสมรส พนักงานสวนตําบลซ่ึง 
ประสงคจะลาติดตามคูสมรส ใหเสนอหรือจัดสง 
ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกเทศ 
มนตรีเพ่ือพิจารณาอนุญาตใหลาไดไมเกิน ๒ ป          
และในกรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีก ๒ ป 
แตเม่ือรวมแลวตองไมเกิน ๔ ป ถาเกิน ๔ ป ให 
ลาออกจากราชการ  
       การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ  
พนักงานสวนตําบลผูใดไดรับอันตรายหรือการปวย
เจ็บ เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ีหรือถูก
ประทุษราย เพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ี จนทํา
ใหตกเปนผู ทุพพลภาพหรือพิการหากขาราชการผู
นั้นประสงค จะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตร
เก่ียวกับการ ฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ หรือท่ีจําเปนตอการประกอบอาชีพ
แลวแตกรณีมีสิทธิ ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ
ครั้งหนึ่งไดตามระยะ เวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ี
ประสงคจะลา แตไมเกิน ๑๒ เดือน พนักงานสวน
ตําบลซ่ึงประสงคจะลาไปฟนฟู สมรรถภาพดาน
อาชีพใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ ผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรือ อนุญาต
พรอมแสดงหลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงค จะ
ลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณา 
อนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการ 
เพ่ือไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพได  
 
 
 

ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไมตองรอรับ           
คําสั่งอนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอราย               
งานการลาไปตามลําดับจนถึงนายก อบต.  
       การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการ  
วิจัย หรือดูงาน พนักงานสวนตําบลซ่ึงประสงค             
จะลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือ               
ดูงานในประเทศหรือตางประเทศใหเสนอหรือ  
จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง นายก 
อบต.เพ่ือพิจารณาอนุญาต  

       การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวาง 
ประเทศ พนักงานสวนตําบลซ่ึงประสงคจะลาไป 
ปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศใหเสนอ             
หรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจน             
ถึงนายก อบต.เพ่ือพิจารณาอนุญาต โดย                
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในพระราช 
กฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑการสั่ง              
ใหขาราชการไปทําการซ่ึงใหนับเวลาระหวางนั้น 
เหมือนเต็มเวลาราชการ พนักงานสวนตําบลท่ีลา             
ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศท่ีมี 
ระยะเวลาไมเกิน ๑ ป เม่ือปฏิบัติงานเสร็จแลว              
ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการภายใน             
๑๕ วัน นับแตวันครบกําหนดเวลาและให               
รายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานให             
นายก อบต. ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต            
วันท่ีกลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการ  
 
 
 
 

กับวันลาพักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน ๒๐  
วันทําการ สําหรับผูท่ีไดรับราชการติดตอกันมาแลว  
ไมนอยกวา ๑๐ ป ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสม  
รวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน ๓๐ วัน  
ทําการ ผูท่ีประสงคจะลาพักผอนใหเสนอหรือจัดสง 
ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ 
อนุญาตและเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  
     การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
พนักงานสวนตําบล ซ่ึงประสงคจะลาอุปสมบทใน 
พระพุทธศาสนา หรือท่ีนับถือศาสนาอิสลาม 
 ซ่ึงประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดิอาระเบีย ใหเสนอหรือจัดสงใบลา  
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา 
หรืออนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไป 
ประกอบพิธีฮัจย ไมนอยกวา 50 วัน กรณีมีเหตุพิเศษ 
ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนใหชี้แจงเหตุผลความ 
จําเปนประกอบการลา และใหอยูในดุลยพินิจของผูมี 
อํานาจพิจารณาหรืออนุญาตท่ีจะพิจารณาใหลาหรือ  

ไมก็ได  

       การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับ           
การเตรียมพล พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับหมายเรียก 
เขารับการตรวจเลือก ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชา 
กอนวันเขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา ๔๘ ชั่วโมง 
สวนพนักงานสวนตําบลท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการ 
เตรียมพลใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน ๔๘ 
ชั่วโมง นับแตเวลารับหมายเรียกเปนตนไป และให 

ไปเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
}  

ครบรอบการประเมิน 
มีนาคม/กันยายน 

ผูรับการประเมิน ประเมินตนเอง  
 แสดงหลักฐานความสําเร็จ  
 วิเคราะหผลสําเร็จของงาน  
 กรอกคะแนนท่ีไดรับ  
 กรอกคะแนนพฤติกรรม/สมรรถนะ  

  
ผูประเมิน  
 ตรวจสอบหลักฐาน และประเมิน 
 ประเมินพฤติกรรม/สมรรถนะ  
 แจงผลการประเมินรายบุคคล (ลงลายมือ)  
 กรณีไมยินยอม ใหมีพยาน (ขาราชการ) *  
 
ผูบังคับบัญชาเหนือช้ัน (ถามี)  

คณะกรรมการกล่ันกรอง  

นายกลงนาม  

ประกาศรายช่ือ “ดีเดน”  

 

 

 

 “ทําเม่ือไร” 
ภายในเดือนกันยายน 

ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมิน 

  กอนรอบการประเมิน เดือน ต.ค./เม.ย.  
ผูประเมินและผูรับการประเมินรวมกันกําหนด  
+ จัดทําขอตกลง (เปาหมาย ตัวช้ีวัด หรือ 
หลักฐาน พฤติกรรมหรือสมรรถนะ คานาหนัก  
+ ระดับความคาดหวัง)  

ระหวางรอบการประเมิน 

ต.ค.-มี.ค. (ปถัดไป)/เม.ย.-ก.ย.           
ผูรับการประเมิน ดําเนินการตามตัวช้ีวัด              
หากเปล่ียนแปลงนโยบาย/เปล่ียนงาน/ยาย            
เปล่ียนตําแหนง (ผูประเมิน+ผูรับการประเมิน 
พิจารณาปรับเปล่ียนขอตกลงรวมกัน โดยให              
ผูประเมินลงนามอนุมัติเปล่ียนแปลงขอตกลง)                 
ผูประเมิน มีหนาท่ีใหคําปรึกษา แนะนํา ช้ีแจง                
ผูรับการประเมินเพ่ือปรับปรุง แกไข และ                
พัฒนาผลสัมฤทธิ์งาน + พฤติกรรม  

 

 
 
 
 

 
เอกสารเผยแพรความรู 

ใหแกบุคลากร 

ไตรมาสท่ี ๑ 
เดือนตุลาคม - ธันวาคม  

ขั้นตอนวิธีการประเมินผลการ  
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่น 



 
 
องคการบริหารสวนตําบลหนองกบ  
อําเภอบานโปง จังหวัดราชบุร ี
งานบุคลากร สํานักงานปลัด 
โทร. 032-387335 

 
ระดับคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ดีเดน     ตั้งแตรอยละ ๙๐ ขึ้นไป  
ดีมาก     ตั้งแตรอยละ ๘๐ แตไมถงึรอยละ ๙๐  
ด ี         ตัง้แตรอยละ ๗๐ แตไมถงึรอยละ ๘๐  
พอใช     ตัง้แตรอยละ 50 แตไมถงึรอยละ ๗๐  
ตองปรับปรุง ต่ํากวารอยละ 50 
 

ประกาศรายช่ือ  

นายกอปท. หรือผูไดรับมอบหมายประกาศรายชื่อ  
ผูมีผลการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดนในท่ีเปดเผย 
เพ่ือยกยองชมเชยสรางแรงจูงใจใหพัฒนาผลการ 
ปฏิบัติงานในรอบการประเมินตอไปใหดียิ่งข้ึน 

 

การจัดเก็บผลการประเมิน  

*ใหมีระบบการจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐาน 
แสดงความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติ 
ราชการหรือสมรรถนะของผูรับการประเมินเพ่ือใช 
ประกอบการพิจารณาการบริหารงานบุคคลในเรื่อง 
ตาง ๆ  
*ใหผูบังคับบัญชาเก็บสําเนาไวท่ีสํานัก/กอง อยางนอย 
๒ รอบการประเมิน  
*ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ีของ อปท. 
จัดเก็บตนฉบับไวในแฟมประวัติขาราชการหรือจัดเก็บ 
ในรูปแบบอ่ืนตามความเหมาะสมก็ได 
  

 
 
 
หลักการการประเมิน ฯ  

*ตองจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ตามท่ี ก.กลาง กําหนด  
*ตองมีหลักฐานและตัวชี้วัดความสําเร็จชัดเจน  
*องคกรไดรับประโยชน  
*ผูประเมินไดรับประโยชน  
*ทําใหดีกวาเดิม/ไมแยไปกวาเดิม  
*เลือกงานท่ีตัวเองทํา/คิดวาสําเร็จ  
*ตั้งเปาหมาย  
*ภารกิจใหญท่ีไดรับมอบหมาย (คําส่ัง)  

*ภารกิจยอยๆ ในภารกิจใหญ (จบในรอบ
ประเมิน)  
*กําหนดผลสัมฤทธ์ิและตัวชี้วัด  
*ตั้งคาเปาหมายการประเมิน  
*ประเมินตนเอง + แนบหลักฐาน  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
“ทําอยางไร”  

องคประกอบการประเมินฯ  

สมรรถนะ ๓๐%  
-สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ  

-สมรรถนะผูบริหาร ๔ สมรรถนะ  

-สมรรถนะประจําสายงาน ๓ สมรรถนะ  

ผลสัมฤทธิ ์๗๐% 
-ปริมาณผลงาน  

-คุณภาพของงาน  



-ความรวดเร็ว  

-ตรงเวลากําหนด  

-ประหยัด/คุมคา  

ตัวชี้วัดไมนอยกวา ๒ ผลงาน 

 อยูระหวางทดลองปฏบัิติราชการ  
สมรรถนะ ๕๐%  
ผลสัมฤทธิ์ ๕๐%  

กรณีแตงตั้งใหดํารงตําแหนง/  

ระดับสูงข้ึน ใหนําวิสัยทัศน/  
ขอเสนอการพัฒนางานมากําหนด  

เปนตัวชี้วัดจนกวาจะสําเร็จ  
  
 


