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ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดท าขึ้นมีวัตถุประสงค์     
เพ่ือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถด าเนินได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน สถานศึกษาและผู้ที่ เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษา ค้นคว้า และอ้างอิง น าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐาน
ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์    
แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องในการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 
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และลูกจ้างกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

 แนบท้ายค าสั่งโรงเรียนลาดยาววิทยาคม ที่ 162 / 2565 สั่ง ณ วันที่ 26 มกราคม พ.ศ.2565                                      

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555                                 

- คู่มือการลา การได้รับเงินเดือน และการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลา ส าหรับข้าราชการ                    

- ตัวอย่างทะเบียนคุมวันลา แบบใบลา                                     
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บทน ำ 
  

 การลาของข้าราชการจัดเป็นสวัสดิการประเภทหนึ่ง ที่ข้าราชการได้รับนอกเหนือจากเงินเดือน   
พ.ศ. 2555 ได้ประกาศใช้บังคับเป็นระยะเวลาหนึ่ง และได้เพ่ิมเติมสิทธิการลาของข้าราชการรวม 2 ประเภท 
ได้แก่การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร และการลาไปพ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ และเพ่ิมสิทธิการลา
พักผ่อนของข้าราชการที่ประจ าการในต่างประเทศ ตลอดจนปรับปรุงหลักการเกี่ยวกับเกณฑ์การลาไป
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ เพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้
ข้าราชการไปท าการ ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ.2555 ซึ่งการลานับเป็นสิทธิของ
ข้าราชการประเภทหนึ่ง แต่ในทางปฏิบัติยังพบปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับความรู้ความเข้าใจเรื่องสิทธิการลา
และจ านวนวันลา รวมถึงการได้รับเงินเดือนและเลื่อนเงินเดือนระหว่างลาวัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือการลา 
การได้รับเงินเดือนและการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลา มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางการศึกษาท าความเข้าใจ 
และเพ่ือให้ข้าราชการได้รับทราบถึงสิทธิของตน รวมทั้งยังเป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา การจ่ายเงินเดือน และการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลาของข้าราชการ เพ่ือให้มีการ
ปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่ก าหนด 
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วันเวลำท ำงำน 

วันท ำงำน 

             วันจันทร์ – วันศุกร์         วันท างาน 

เวลำท ำงำน 
             เริ่มท างานตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น หยุดกลางวันเวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น. 
ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุตราชการ (ฉบับที่ 12 ) พ.ศ.2502         
และ (ฉบับที่ 16) พ.ศ.2506 

วันหยุดรำชกำร 

             วันหยุดราชการของไทยอาจแบ่งเป็น 4 ประเภท คือ 
             1. วันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
             2. วันหยุดราชการประจ าปี ส่วนใหญ่จะเป็นวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
ซึ่งรัฐบาลจะประกาศให้ทราบล่วงหน้าโดยจะต้องผ่านความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีก่อน 
             3. วันหยุดราชการพิเศษ ซึ่งคณะรัฐมนตรีจะพิจารณาก าหนดให้หยุดเป็นคราวๆไป 
             4. วันหยุดชดเชย 
             ส าหรับจังหวัดปัตตานี สตูล ยะลา นราธิวาสและสงขลา ให้หยุดราชการเพ่ิมขึ้นเนื่องในวันตรุษ       
อีดิ้ลฟิตรี (วันรายอปอซอ) 1 วัน และวันตรุษอีดิ้ลอัฏฮา (วันรายอฮัจยี) 1 วัน เพ่ือเป็นการรักษา
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันเป็นวัฒนธรรมท้องถิ่น และเปิดโอกาสให้ข้าราชการได้ประกอบพิธีกรรม           
ทางศาสนาอิสลามตามสมควรด้วย และให้วันตรุษจีนซึ่งเป็นวันส าคัญของชาวไทยเชื้อสายจีนเป็น
วันหยุดราชการประจ าปีเพิ่มขึ้นอีก 1 วัน 

วันหยุดชดเชย 

               วันหยุดราชการประจ าปีวันใด ตรงกับวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ ให้เลื่อนวันหยุดราชการ
ประจ าวันนั้นไปหยุดในวันท างานถัดไป โดยให้หยุดชดเชยได้ไม่เกิน 1 วัน 

              เช่น ในปี พ.ศ.2560 วันอาสาฬหบูชา ตรงกับวันเสาร์ที่ 8 กรกฎาคม 2560 และวันเข้าพรรษา
ตรงกับวันอาทิตย์ที่ 9 กรกฎาคม 2560 จึงหยุดชดเชยในวันจันทร์ที่ 10 กรกฎาคม 2560 ได้ 1 วันเท่านั้น  

 

 

มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 1 พฤษภาคม 2544 และวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2547 
ประกาศส านักนายรัฐมนตรี เร่ือง ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ พ.ศ.2517 

ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เร่ือง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 20) พ.ศ.2555 
ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เร่ือง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 21) พ.ศ.2556 
หนังสือส านักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร.0205/383 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2544 

หนังสือส านักงานเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0504/5 38 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2547 
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กำรลำช่วงก่อน/หลังวันหยุดรำชกำร 
  

 การลาช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือประจ าปีเ พ่ือให้มีวันหยุด
ต่อเนื่องกันให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจ าเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้ 
โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ จากหลักเกณฑ์ดังกล่าวโดยส่วนใหญ่แล้วจะเป็นการลากิจ ลาพักผ่อน 
เช่น การลาพักผ่อนในวันศุกร์และวันจันทร์ ซึ่งเป็นการลาก่อนและหลังช่วงวันหยุดราชการในวันเสาร์และ    
วันอาทิตย์ หรือกรณีการลาที่ต่อเนื่องกับวันหยุดราชการประจ าปีต่างๆ จึงให้เป็นอ านาจของผู้มีอ านาจ
พิจารณาหรืออนุญาตที่จะใช้ดุลพินิจอนุญาตให้ลาได้ โดยการอนุญาตดังกล่าวจะต้องมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติ
ราชการ 
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ประเภทกำรลำ 

 

การลาแบ่งเป็น 11 ประเภท ได้แก่ 

1. การลาป่วย 

2. การลาคลอดบุตร 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

4. การลากิจส่วนตัว 

5. การลาพักผ่อน 

6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

10. การลาติดตามคู่สมรส 

11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
     ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 ข้อ 17 
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1. ชื่องำน 

              การลาคลอดบุตร 

2. วัตถุประสงค์ 
             เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติการด าเนินการขออนุญาตลาคลอดบุตร 

3. ขอบเขตของงำน 

             ลักษณะงาน เป็นงานที่ต้องบันทึกประวัติการด าเนินการที่เก่ียวข้อง กับ กฎ ระเบียบ ค าสั่งจะต้อง
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

             - 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

             1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขอคลอดบุตร 

             2. ผู้ขอลายื่นใบลาคลอดบุตรต่อผู้บังคับบัญชา 
             3. ส่งเรื่องตามล าดับขั้น ตามสายงาน 

             4. เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
                 4.1 ใบลา ระบุวันลาถูกต้องชัดเจน 

                 4.2 เอกสารประกอบ 

             5. ท าบันทึก เสนอขออนุญาตน าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 

             6. แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 

 

6. แผนภูมิขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ผู้ขออนุญาต ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์แล้ว 

 

สถานศึกษาเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

 

เสนอต่อผู้มีอ านาจ ลงนาม แจ้ง ผู้ขออนุญาตลาทราบ 

 

7. รปูแบบที่ใช้ 
               แบบใบลาคลอด 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
             ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2539 

9. ข้อสังเกต 

             ผู้ขอลามักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิดปัญหาเกี่ยกับการจัดส่งเอกสาร 
หลักฐานประกอบการพิจารณา 



๖ 

 

1. ชื่องำน 

             การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

2. วัตถุประสงค์ 
             เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

3. ขอบเขตของงำน 

             ลักษณะงาน เป็นงานที่ต้องบันทึกประวัติการด าเนินการที่เก่ียวข้อง กับ กฎ ระเบียบ ค าสั่ง 
จะต้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

             - มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรและต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 

             - ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ (จะลาเป็นช่วงๆ ไม่ได้) 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

             5.1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขอลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร 

             5.2 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

             5.3 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ภรยิาได้คลอดบุตร 

             5.4 ให้แนบทะเบียนสมรส และส าเนาสูติบัตรเพ่ือประกอบการพิจารณา 

6. แผนภูมิขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ผู้ขออนุญาต ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์แล้ว 

 

รวบรวมหลักฐาน ส่งหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
 

เสนอต่อผู้มีอ านาจ ลงนาม อนุญาต แจ้ง ผู้ขออนุญาตลาทราบ 

7. รูปแบบที่ใช้ 
             แบบใบลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
              ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2539 

9. ข้อสังเกต 

             ผู้ขอลามักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 
หลักฐาน ประกอบการพิจารณา 

  



๗ 

 

1. ชื่องำน 

             การลากิจส่วนตัว 

2.วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์ 
              เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตลากิจส่วนตัว 

 

 

3. ขอบเขตของงำน 

             ลักษณะงาน เป็นงานที่ต้องบันทึกประวัติ การด าเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ ค าสั่ง  
จะต้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

             เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือท ากิจธุระ เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือดูแลบุคคลในครอบครัว ลาเพ่ือ
พิมพ์ลายนิ้วมือส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ รวมถึงการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรด้วย กรณีลากิจส่วนตัวเพ่ือ
เลี้ยงดูบุตร จึงต้องลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรและมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

              5.1 ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

              5.2 ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่ 
                   - กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ ให้จัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว
หยุดราชการไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว หากข้อเท็จจริงปรากฏว่า
อนุญาตชั้นเหนือขึ้นไปเพ่ือพิจารณา เว้นแต่จะมีผู้รักษาราชการแทน ผู้มีอ านาจอนุญาตการลา ก็ให้เสนอต่อ
ผู้รักษาราชการแทน และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
                  - กรณีมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดราชการได้ เมื่อหยุดราชการไปแล้วให
เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมกับเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทราบ
ทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

 

6. แผนภูมิขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ผู้ขออนุญาต ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์แล้ว 

 

น าส่งใบลาถึงเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเพื่อตรวจสอบและลงทะเบียนคุมวันลา 

 

เสนอต่อผู้มีอ านาจ ลงนาม แจ้ง ผู้ขออนุญาตลาทราบ 

 



๘ 

 

7. รูปแบบท่ีใช้ 
                แบบใบลากิจส่วนตัว 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
                 ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2539 

9. ข้อสังเกต 

                ผู้ขอลามักไม่ศึกษาระเบียบลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 

หลักฐาน ประกอบการพิจารณา 
  



๙ 

 

1. ชื่องำน 

             การลาพักผ่อน 

2. วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์ 
              เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตลาพักผ่อน 

3. ขอบเขตของงำน 

              ลักษณะงาน เป็นงานที่ต้องบันทึกประวัติ การด าเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ ค าสั่งจะต้อง
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

               เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือพักผ่อนประจ าปี 
                  - ผู้ที่รับราชการติดต่อกันไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลาพักผ่อนสะสมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 

                  - ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาตั้งแต่ 10 ปี ขึ้นไป สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลาพักผ่อนสะสม
กับวันลาพักผ่อนปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันท าการ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

               5.1 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

               5.2 ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ 
               5.3 ผู้มีอ านาจอนุญาต จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 

6. แผนภูมิขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ผู้ขออนุญาต ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์แล้ว 

 

น าส่งใบลาถึงเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเพื่อตรวจสอบและลงทะเบียนคุมวันลา 

 

เสนอต่อผู้มีอ านาจ ลงนาม แจ้ง ผู้ขออนุญาตลาทราบ 

 

7.  รูปแบบท่ีใช้ 
              แบบใบลาพักผ่อน 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
               ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2539 

9. ข้อสังเกต 

               ผู้ขอลามักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 

หลักฐานประกอบการพิจารณา 



๑๐ 

 

1. ชื่องำน 

              การขออนุญาตลาอุปสมบท 

2. วัตถุประสงค ์

               เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตลาอุปสมบท 

3. ขอบเขตของงำน 

             ลักษณะงานเป็นงานที่จะต้องบันทึกประวัติ การด าเนินการที่เก่ียวข้องกับ กฎ ระเบียบค าสั่ง 
จะต้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

              - 

5. ขั้นตอนและแนวทำงกำรปฏิบัติ 
              5.1. ผู้ประสงค์จะขอลาอุปสมบท กรอกรายละเอียดตามแบบที่ก าหนดผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

                 5.1.1 แบบใบลาอุปสมบท 

                 5.1.2 แบบค าม่ันสัญญาในการอุปสมบท 

                 5.1.3 แบบขอกลับเข้ารับราชการตามเดิม (ตอนลาสิกขาบทแล้ว) 
                 5.1.4 รายงานผลการอุปสมบท (ตอนลาสิกขาบทแล้ว) 
             5.2. เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติ 
             5.3. เสนอขออนุญาตผู้มีอ านาจ 

                 5.3.1 อนุญาตการลาอุปสมบท 

                  5.3.2 เสนอพระอุปัชฌาย์ เพื่ออนุญาตให้ไปอุปสมบท 

             5.4. แจ้งหน่วยงานเพื่อด าเนินการทราบ 

                 5.4.1 โรงเรียน 

                 5.4.2 ผู้เกี่ยวข้อง 
             5.5. ลงทะเบียนคุมที่จัดท าไว้ 
6.แผนภูมิแสดงข้ันตอน 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ 
 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการกรอกรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่ ฝ่ายบุคคล ตรวจสอบหลักฐาน แล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

 

สพป./สพม.สศศ. ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 



๑๑ 

 

7. รูปแบบท่ีใช้ 
              แบบใบลาอุปสมบท และหนังสือแสดงการพระราชทานพระบรมราชอนุญาตให้ข้าราชการลา
อุปสมบท 

8.เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
              8.1. ระเบยีบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 

              8.2. หนังสือ สพฐ.ที่ ศธ 04009/16256 ลงวันที่ 18 สิงหาคม พ.ศ. 2547 

                  8.21 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ 516/2547 เรื่อง มอบอ านาจตามพระราช 

                          กฤษฎีกาว่าด้วยพระราชทานระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท พ.ศ. 2521 

                  8.22 ค าสั่ง สพฐ, ที่ 1193/2553 สั่ง ณ วันที่ 30 สิงหาคม 2553 

              8.3. ค าแนะน าในการกรอกและเขียนรายงานการสิกขาบทและปฏิบัติตามพระธรรมวินัย            
ในระหว่างอุปสมบท 

9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
   ผู้ขอลามักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร
หลักฐานประกอบการพิจารณา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

 1. ชื่องำน 

              การขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 

2. วัตถุประสงค ์

              เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 

3. ขอบเขตของงำน 

             ลักษณะงานเป็นงานที่จะต้องบันทึกประวัติ การด าเนินการที่เก่ียวข้องกับ กฎ ระเบียบ ค าสั่ง 
จะต้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

              - 

5. ขั้นตอนและแนวทำงกำรปฏิบัติ 
             5.1. ผู้ประสงค์จะขอลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ กรอกรายละเอียดตามแบบที่ก าหนดผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

                   5.1.1 แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
                   5.1.2 เอกสารประกอบ ได้แก่ หลักฐานในการประกอบไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
                   5.1.3 บันทึกหนังสือส่ง สพฐ. เสนอขออนุญาตน าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 

              5.2. เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติ 
              5.3. เสนอขออนุญาตส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

              5.4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พิจารณาอนุญาต 

              5.5. แจ้งหน่วยงานเพื่อด าเนินการทราบ 

                  5.5.1 โรงเรียน 

                  5.5.2 ผู้เกี่ยวข้อง 
              5.6 ลงทะเบียนคุมที่จัดท าไว้ 

6.แผนภูมิแสดงข้ันตอน 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ 
 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการกรอกรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน ส่ง สพท. 
 

สพท.ตรวจสอบ จัดส่ง สพฐ. 
 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 



๑๓ 

 

7. รูปแบบท่ีใช้ 
               แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
               ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 

9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
             ผู้ขอลา มักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่ง 
เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 

 

1. ชื่องำน 

              การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

2. วัตถุประสงค ์

             เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

3. ขอบเขตของงำน 

             ลักษณะงานเป็นงานที่ต้องด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับ กฎ ระเบียบ ค าสั่ง จะต้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุญาตการลา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

              - 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

             1. ศึกษา ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้า
รับการเตรียมพล 

             2. ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา และให้ไปเข้ารับการตรวจเรียก หรือเข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่
ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต 

             3. ส่งเรื่องตามล าดับขั้นตามสายงาน 

             4. เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบเอกสาร 

                 4.1 ใบลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

                 4.2 เอกสารประกอบ ได้แก่ หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก หรือหมายเรียกเข้ารับการเตรียม
พล 

             5. ท าบันทึก หนังสือเสนอขออนุญาตผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 

             6. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 

 

6. แผนภูมิขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์แล้ว 

 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการกรอกรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 

 

สพท.ตรวจสอบพิจารณาเสนอผู้มีอ านาจ อนุญาตและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 



๑๕ 

 

7. รูปแบบท่ีใช้ 
              แบบใบลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
              ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535, ค าสั่ง สพฐ,ที7่/2546 สั่ง ณวันที่ 7 กรกฎาคม 

2546 และค าสั่ง สพฐ,ที่ 1193/2553 สั่ง ณ วันที่ 30 สิงหาคม 2553 

9. ข้อสังเกต 

             ผู้ขอลา มักไม่ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่ง 
เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 

 

ผูข้ออนญุาตศกึษาระเบียบหลกัเกณฑแ์ลว้ 

ผูข้ออนญุาตด าเนินการกรอกรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบหลกัฐาน 

สพท.ตรวจสอบพิจารณาเสนอผูม้ีอ  านาจอนญุาตและแจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

1. ชื่องำน 

             การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

2.  วัตถุประสงค ์

             เพ่ือเป็นแนวทางในการลาไปศึกษาดูงาน ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

3. ขอบเขตของงำน 

             ลักษณะงานเป็นงานที่ต้องด าเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ ค าสั่ง จะต้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุญาตการลา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไป
ศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรมหรือปฏิบัติวิจัยในประเทศตามหนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร.1013.8.5/ว22 ลงวันที่ 
15 กันยายน 2552 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549 

 4. ค ำจ ำกัดควำม 

             เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติวิจัย หรือดูงาน ซึ่งตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ          
พ.ศ.2549   

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

             ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิบดีเพื่อพิจารณาอนุญาต 

6. แผนภูมิขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

             
 

 

 

 



๑๗ 

 

7. รูปแบบท่ีใช้ 
               ใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
              - ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 

              - หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม
หรือ ปฏิบัติวิจัยในประเทศตามหนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร.1013.8.5/ว22 ลงวันที่ 15 กันยายน 2552 

              - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน 

ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549 

9. ข้อสังเกต 

              ผู้ขอลา มักไม่ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 

หลักฐานประกอบการพิจารณา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘ 

 

1. ชื่องำน 

             การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 

2. วัตถุประสงค ์

             เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

3. ขอบเขตของงำน 

              ลักษณะงานเป็นงานที่ต้องด าเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ ค าสั่ง จะต้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุญาตการลา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

             เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

             ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต
และมีค าสั่งให้ข้าราชการผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้การขออยู่ปฏิบัติงานต่อ ให้ยื่นเรื่องพร้อมด้วยเหตุผลความ
จ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับตามแบบท้ายระเบียบต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นจนถึงรัฐมนตรี
เจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ส่วนราชการส่งส าเนาค าสั่งให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศให้กระทรวงการคลัง และองค์กรกลางบริหารงานบุคคลที่เก่ียวข้องทราบ 

6. แผนภูมิขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์แล้ว 

 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการกรอกรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 

 

สพท.ตรวจสอบพิจารณาเสนอผู้มีอ านาจอนุญาตและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

7.  รูปแบบท่ีใช้ 
             ใบลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
             - ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 

9. ข้อสังเกต 

             ผู้ขอลา มักไม่ศึกษาระเบียบ ลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร
หลักฐานประกอบการพิจารณา 



๑๙ 

 

1. ชื่องำน 

             การลาติดตามคู่สมรส 

2.วัตถุประสงค ์

             เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตลาติดตามคู่สมรส 

3. ขอบเขตของงำน 

               ลักษณะงานเป็นงานที่จะต้องบันทึกประวัติ การด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับ กฎ ระเบียบ ค าสั่ง
จะต้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

             - 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

              1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตลาติดตามคู่สมรส 

              2. ผู้ขอลายื่นใบลาติดตามคู่สมรสต่อผู้บังคับบัญชา 

              3. ส่งเรื่องตามล าดับขั้นตามสายงาน 

              4. เจ้าหนที่เมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
                  4.1 ใบลา ระบุข้อความถูกต้องชัดเจน 

                  4.2 เอกสารประกอบ ได้แก่ ค าสั่งให้คู่สมรสไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศ ใบส าคัญการ
สมรส 

               5. ท าบันทึก หนังสือส่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เสนอขออนุญาตน าเสนอ   
ผู้บังตับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 

              6. เสนอขออนุญาตส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

              7. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พิจารณาอนุญาต 

              8. เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุญาต เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มี
อ านาจลงนาม 

              9. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องผู้ขออนุญาตทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐ 

 

6. แผนภูมิขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์แล้ว 

 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการกรอกรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

 

สพท.ตรวจสอบ จัดส่ง สพฐ. 
 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

7. รูปแบบท่ีใช้ 
             แบบใบลาติดตามคู่สมรส 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
              ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 

9. ข้อสังเกต 

             ผู้ขอลามักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร 
หลักฐานประกอบการพิจารณา 

7.  รูปแบบท่ีใช้ 
              ใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
             - ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 

9. ข้อสังเกต 

              ผู้ขอลามักไม่ศึกษาระเบียบ ลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร
หลักฐานประกอบการพิจารณา 
 

 

 

 

 

 

 



๒๑ 

 

1. ชื่องำน 

             การลาติดตามคู่สมรส 

2.วัตถุประสงค ์

            เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตลาติดตามคู่สมรส 

3. ขอบเขตของงำน 

              ลักษณะงานเป็นงานที่จะต้องบันทึกประวัติ การด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับ กฎ ระเบียบ ค าสั่ง
จะต้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

             - 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

             1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตลาติดตามคู่สมรส 

             2. ผู้ขอลายื่นใบลาติดตามคู่สมรสต่อผู้บังคับบัญชา 
             3. ส่งเรื่องตามล าดับขั้นตามสายงาน 

             4. เจ้าหน้าที่เมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
                  4.1 ใบลา ระบุข้อความถูกต้องชัดเจน 

                  4.2 เอกสารประกอบ ได้แก่ ค าสั่งให้คู่สมรสไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศ ใบส าคัญ       
การสมรส 

              5. ท าบันทึกหนังสือส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เสนอขออนุญาตน าเสนอ     
ผู้บังตับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 

              6. เสนอขออนุญาตส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

              7. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พิจารณาอนุญาต 

              8. เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุญาต เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชา         
ผู้มีอ านาจลงนาม 

              9. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องผู้ขออนุญาตทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 

 

 6. แผนภูมิขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์แล้ว 

 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการกรอกรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

 

สพท.ตรวจสอบ จัดส่ง สพฐ. 
 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

7. รูปแบบท่ีใช้ 
              แบบใบลาติดตามคู่สมรส 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
              ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 

9. ข้อสังเกต 

              ผู้ขอลา มักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่ง 
เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓ 

 

1. ชื่องำน 

             การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

2. วัตถุประสงค ์

             เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับการขออนุญาตลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

3. ขอบเขตของงำน 

             ลักษณะงานเป็นงานที่จะต้องบันทึกประวัติการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ ค าสั่งจะต้อง
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

               เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้ปฏิบัติราชการและได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วย     
เพราะเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนตกเป็นผู้ทุพพลภาพ
หรือพิการอันเนื่องมาจากเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกระท าการตามหน้าที่นั้น 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

              5.1 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต 

              5.2 แสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

              5.3 ต้องได้รับอนุญาตก่อนถึงจะหยุดราชการได้ 
6. แผนภูมิขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์แล้ว 

 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการกรอกรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

 

สพท.ตรวจสอบ จัดส่ง สพฐ. 
 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

 

7. รูปแบบท่ีใช้ 
               แบบใบลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
             ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 

9. ข้อสังเกต 

              ผู้ขอลา มักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่ง 
เอกสาร หลักฐานประกอบการพิจาร  



๒๔ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ภำคผนวก 
 

                 - รายละเอียดมอบหมายการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและลูกจ้างกลุ่มบริหารงานบุคคล
โรงเรียนลาดยาวิทยาคม แนบท้ายค าสั่งโรงเรียนลาดยาววิทยาคม ที ่162 / 2565 สั่ง ณ วันที่ ๒6 กรกฎาคม 
พ.ศ.2565 

               - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 

               - คู่มือการลา การได้รับเงินเดือน และการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลาส าหรับข้าราชการ
กรมบัญชีกลาง 
               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





























 

 

 

 หน้า ๑ 

เล่ม ๑๒๙  ตอนพิเศษ   ๒๒   ง      ราชกิจจานุเบกษา             ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการลาของขาราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการให้มีความเหมาะสม 

และสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

พ.ศ. ๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ดังนี้ 
 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 

 (๑) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 (๒) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 (๓) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 ข้อ ๔ ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอ านาจตีความและวินิจฉัย 

ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 

หมวด ๑ 

บททั่วไป 

 

 ข้อ ๕ ในระเบียบ 

 “ปลัดกระทรวง” ให้หมายความรวมถึงปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ปลัดทบวง และรองปลัดกระทรวง 
ผู้เป็นหัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

 “หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง” หมายความว่า ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ปลัดกระทรวงหรือปลัดทบวง 
ในฐานะผู้บังคับบัญชาส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ส านักงานปลัดกระทรวงหรือส านักงานปลัดทบวง 
แล้วแต่กรณี หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะหรือไม่มีฐานะเป็นกรมซึ่งขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี   
หรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีกฎหมายก าหนดให้การปฏิบัติราชการขึ้นตรงหรืออยู่ภายใต้การบังคับบัญชา    
ของนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี 



 

 

 “หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า อธิบดี หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะ   
เป็นกรม หัวหน้าส่วนราชการซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีฐานะเป็นอธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัดและให้หมายความ
รวมถึงเลขานุการรัฐมนตรีในฐานะผู้บังคับบัญชาส านักงานรัฐมนตรีด้วย 

 “เข้ารับการตรวจเลือก” หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

 

หน้า ๑ 

เล่ม ๑๒๙  ตอนพิเศษ   ๒๒   ง     ราชกิจจานุเบกษา             ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕ 

 “เข้ารับการเตรียมพล” หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชา
ทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

 “ลาติดตามคู่สมรส” หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการ 

หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศหรือทางราชการสั่งให้ไป
ปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ ๑ ปีขึ้นไปตามความต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับ
การก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ แต่ไม่
รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 

 ข้อ ๖ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ว่าด้วยต ารวจแห่งชาติ 
 ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเทียบเท่ากรมมีเหตุ
พิเศษซึ่งจะต้องวางหลักเกณฑ์และขั้นตอนวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการลาประเภทใดเพ่ิมเติมหรือแตกต่างไปจากที่
ระเบียบที่ก าหนด ให้ด าเนินการเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ืออนุมัติให้ก าหนดระเบียบเป็นการเฉพาะได้ทั้งนี้ให้ปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรีเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

 ข้อ ๗ การลาทุกประเภทตามระเบียบนี้ ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดเกี่ยวกับ
การลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตจะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
หรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย 

 ข้อ ๘ ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา และการใช้อ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาส าหรับ
ข้าราชการแต่ละประเภท ให้เป็นไปตามตารางท่ีก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 
 ส่วนราชการหรือหน่วยงานใดมีข้าราชการหลายประเภท ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา
ของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นมีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาส าหรับข้าราชการ 

 ในกรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามระเบียบนี้ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และมี         
ทุกประเภทที่อยู่ในสังกัดส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น เหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอ านาจ
อนุญาตได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตชั้นเหนือขึ้นไปเพ่ือพิจารณา และเมื่ออนุญาตแล้ว
ให้แจ้งให้ผู้มีอ านาจอนุญาตตามระเบียบนี้ทราบด้วย 



 

 

 ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้แก่ผู้ด ารง
ต าแหน่งอ่ืน เป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ได้โดยให้ค านึงถึงระดับต าแหน่งและความรับผิดชอบของผู้รับ
มอบอ านาจเป็นส าคัญ 

หนา้ ๓ 

เล่ม ๑๒๙ ตอนพิเศษ   ๒๒   ง     ราชกิจจานุเบกษา              ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕ 

 

 การลาของข้าราชการในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดราชการประจ าปี
เพ่ือให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจ า เป็นที่จะ
อนุญาตให้ลาได้ โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 

 ข้อ ๙ ข้าราชการผู้ใดได้รับค าสั่งให้ไปช่วยราชการ ณ หน่วยงานอ่ืนใดของทางราชการหากประสงค์  
จะลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลใ น
ระหว่างเวลาที่ไปช่วยราชการ ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานที่ไปช่วยราชการ แล้วให้
หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 
 การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาตการลาของส่วนราชการเจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดส าหรับการลาประเภทนั้น 

 ข้อ ๑๐ การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 

 การนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลาให้นั บ
ต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การนับเพ่ือ
ประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการ 
ผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรวันลากิจส่วนตัว 
และวันลาพักผ่อน ให้นับเฉพาะวันท าการ 

 การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็ตาม 
ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเป็นอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด ให้น าใบ
สาเสนอข้ึนไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

 ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัว     
เพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ ๒๒ หรือลาพักผ่อน ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น 
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 
 การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติ
ราชการ เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับ 

 การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ 

 ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ ให้เสนอ         
ขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุด 

ก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 



 

 

 ข้อ ๑๑ เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการจัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการ   
ของข้าราชการในสังกัด โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายระเบียบนี้ หรือจะใช้เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติ
ราชการแทนก็ได้ 
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 ในกรณีจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการ หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืน
ตามท่ีเห็นสมควรก็ได้ แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 

 ข้อ ๑๒ การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายระเบียบนี้ เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ใบลาที่มี
ข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้ แต่ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ 
 ส่วนราชการอาจน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ ใช้ในการเสนอใบลา อนุญาตให้ลาและยกเลิก   
วันลา ส าหรับการลาป่วย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ ๒๒ ก็ได้ 
ทั้งนี้ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย รัดกุมสามารถตรวจสอบตัวบุคคล     
และเก็บข้อมูลเกีย่วกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้ 
 ข้อ ๑๓ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามระเบียบนี้ หรือในระหว่าง
วันหยุดราชการ ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงหรือ 

หัวหน้าส่วนราชการ 

 ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอขออนุญาตต่อรัฐมนตรีเจ้า
สังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอขออนุญาตต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่
กรณ ี

 การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณี ทราบด้วย 

 ข้อ ๑๔ การขออนุญาตไปต่างประเทศซึ่งอยู่ติดเขตแดนประเทศไทย ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดและ
นายอ าเภอในท้องที่ที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้นมีอ านาจอนุญาตให้ข้าราชการในราชการบริหาร       
ส่วนภูมิภาคในสังกัดจังหวัดหรืออ าเภอนั้น ๆ ไปประเทศนั้นได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๗ วัน และ ๓ วันตามล าดับ 

 ข้อ ๑๕ ข้าราชการผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้น        
กับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น หรือพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับข้าราชการผู้นั้นและมิได้เกิดจากความประมาท 

เลินเล่อหรือความผิดของข้าราชการผู้นั้นเอง โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางท าให้    
ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งตามปกติ ให้ข้าราชการผู้นั้นรับรายงานพฤติการณ์ที่เกิดขึ้นรวมทั้ง
อุปสรรคขัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง
หรือหัวหน้าส่วนราชการทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 



 

 

 ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด    
ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี 
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 ในกรณีที่รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง หรือหัวหน้าส่วนราชการเห็น
ว่าการที่ข้าราชการผู้นั้นไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้เป็นเพราะพฤติการณ์ พิเศษตามวรรคหนึ่งให้สั่งให้การ
หยุดราชการของข้าราชการผู้นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจ านวนวันที่ไม่มาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจาก
พฤติการณ์พิเศษดังกล่าว ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤติการณ์พิเศษ ให้ถือว่าวันที่ข้าราชการผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการ
เป็นวันลากิจส่วนตัว 

 ข้อ ๑๖ การให้ได้รับเงินเดือนระหว่างการลา ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการจ่าย 

เงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

 

หมวด ๒ 

ประเภทการลา 

 

ข้อ ๑๗ การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท ดังต่อไปนี้ 
(๑) การลาป่วย 

(๒) การลาคลอดบุตร 

(๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

(๔) การลากิจส่วนตัว 

(๕) การลาพักผ่อน 

(5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
(๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

(๔) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

(๔) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 

(๑๑) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 

 

 



 

 

 

 

 

ส่วนที่ ๑ 

การลาป่วย 

 

 ข้อ ๑๘ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็น จะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
 ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้      
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

 

 

 

หน้า ๖ 

เล่ม ๑๒๙ ตอนพิเศษ   ๒๒   ง     ราชกิจจานุเบกษา              ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕ 

 

 การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้
ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
 การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจ          
จากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 
 

 

ส่วนที่ ๒ 

การลาคลอดบุตร 

 

ข้อ ๑๙ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อ
สามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองของแพทย์ 
 การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่
เกิน ๙๐ วัน 



 

 

 ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตรตามก าหนด 
หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตอนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ 
โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

 การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้น 

ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

 

ส่วนที่ ๓ 

การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

 

 ข้อ ๒๐ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตรให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน๙๐ วัน นับแต่วันที่
คลอดบุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ 

 ผู้มีอ านาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

หน้า ๗ 

เล่ม ๑๒๙ ตอนพิเศษ   ๒๒   ง     ราชกิจจานุเบกษา             ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕ 

 

ส่วนที่ ๔ 

การลากิจส่วนตัว 

 

 ข้อ ๒๑ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับ
อนุญาตได้ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้ แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้แต่จะต้องชี้แจง
เหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

 ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อม
ทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 



 

 

 ข้อ ๒๒ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ ๑๙ แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 

ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ 

 

ส่วนที่ ๕ 

การลาพักผ่อน 

 

ข้อ ๒๓ ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีงบประมาณหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ เว้นแต่ข้าราชการ
ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 5 เดือน 

 (๑) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 

 (๒) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

 (๓) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมาได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

  (๔) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย
การรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุ  
เข้ารับราชการอีก 

 ข้อ ๒๔ ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ 
วันท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อน
ในปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ 

 ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับ   
วันลาพักผ่อนในปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 

 

หน้า ๘ 

เล่ม ๑๒๙ ตอนพิเศษ   ๒๒   ง     ราชกิจจานุเบกษา              ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕ 

 

 ข้อ ๒๕ ให้ข้าราชการที่ประจ าการในต่างประเทศในเมืองที่ก าลังพัฒนาซึ่งตั้งอยู่ในภูมิภาคแอฟริกา 
ลาตินอเมริกา และอเมริกากลาง หรือเมืองที่มีความเป็นอยู่ยากล าบาก เมืองที่มีภาวะความเป็นอยู่ไม่ปกติ    
และเมืองที่มีสถานการณ์พิเศษ มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้เพ่ิมขึ้นอีก๑๐ วันท าการ ส าหรับวันลา
ตามข้อนี้มิให้น าวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อไปการก าหนดรายชื่อเมืองตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีประกาศก าหนดอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
 ข้อ ๒๖ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึง
ผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
 ข้อ ๒๗ การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้    
โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 



 

 

 ข้อ ๒๘ ข้าราชการประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุด
ราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามที่ก าหนดไว้ใน
ส่วนนี้ 

ส่วนที่ 5 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
 

 ข้อ ๒๙ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา
อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบียบ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทาง            
ไปประกอบพิธีฮัจญ์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 

 ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
 ข้อ ๓๐ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลา   
ไปประกอบพิธีฮัจญ์ตามข้อ ๒๙ แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ภายใน๑๐ วันนับ
แต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วันนับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่
เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลา
ที่ได้รับอนุญาตการลา 
 ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจญ์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไป
ประกอบพิธีฮัจญ์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลาให้ผู้มี
อ านาจ   ตามข้อ ๒๙ พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจญ์โดยให้ถือว่าวันที่
ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

 

 

หน้า ๙ 

เล่ม ๑๒๙ ตอนพิเศษ   ๒๒   ง     ราชกิจจานุเบกษา             ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕ 

 

ส่วนที่ ๗ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

 

 ข้อ ๓๑ ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้า
รับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลา
ต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไปและให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้า



 

 

รับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอ
รายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการ 

 ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี 
 ข้อ ๓๒ เมื่อข้าราชการที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วให้มา
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๗ วัน เว้นแต่กรณีที่มีเหตุจ าเป็น
ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง หัวหน้าส่วนราชการ หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัดตามข้อ ๓๑ อาจขยาย
เวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน 

 

ส่วนที่ ๘ 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

 

 ข้อ ๓๓ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศหรือ
ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการยกเว้นผู้ว่าราชการ
จังหวัด หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตการอนุญาตของหัวหน้าส่วราชการ
ตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณี       
ทราบด้วย 

 ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรี
เจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 
แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

ส่วนที่ ๙ 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 

 ข้อ ๓๔ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ก าหนด
ไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่า งนั้น
เหมือนเต็มเวลาราชการ 
 

หน้า ๑๐ 

เล่ม ๑๒๙ ตอนพิเศษ   ๒๒   ง    ราชกิจจานุเบกษา             ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕ 

 



 

 

 ข้อ ๓๕ ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปี            เมื่อ
ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลาและให้
รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน ๓๐ วัน 

 การรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานตามที่ก าหนดไว้นับแต่
วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการท้ายระเบียบนี้ 
 

ส่วนที่ ๑๐ 

การลาติดตามคู่สมรส 

 

 ข้อ ๓๖ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรสตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรง ไม่เกิน 5 ปี และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ถ้าเกิน ๔ ในกรณีที่ข้าราชการ     
ตามวรรคหนึ่งเป็นปลัดกระทรวงให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้
ลาได้ ๒ ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปีหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรี
เจ้าสังกัด 

 ข้อ ๓๗ การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้ง
เดยีวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่ก าหนดในข้อ 
๓๖ และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลา
ติดต่อกัน ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 
 ข้อ ๓๘ ข้าราชการที่ได้มาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลาตามข้อ ๓๖ ในระหว่างเวลาที่คู่สมรส
อยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก 
เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทยแล้วต่อมาได้รับค าสั่งให้
ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสตามข้อ ๓๖       
ได้ใหม ่

 

ส่วนที่ 
การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 

 ข้อ ๓๙ ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการหากข้าราชการผู้นั้น
ประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้
ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 

 



 

 

 

หน้า ๑๑ 

เล่ม ๑๒๙ ตอนพิเศษ   ๒๒   ง     ราชกิจจานุเบกษา             ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕ 

 

 ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 

นอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้ 
หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพดังกล่าว
ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 

 หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐองค์กรการ
กุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือรวมจัด 

 ข้อ ๔๐ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ ๓๙ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตร        ที่
ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุด
ราชการเพ่ือไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 
 

หมวด ๓ 

การลาของข้าราชการการเมือง 
 

 ข้อ ๔๑ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของนายกรัฐมนตรี ให้อยู่ในดุลพินิจของ
นายกรัฐมนตรี และแจ้งให้คณะรัฐมนตรีทราบ 

 ข้อ ๔๒ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของข้าราชการการเมือง ให้เป็นอ านาจของ
นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล หรือในฐานะรัฐมนตรีเจ้าสังกัด รองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
แล้วแต่กรณี เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

 ข้อ ๔๓ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของข้าราชการการเมืองกรุงเทพมหานครซึ่งเป็น
ข้าราชการการเมืองตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการการเมือง ให้เป็นอ านาจของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือประธานสภากรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ยิ่งลักษณ์ ชินวัตร 

นายกรัฐมนตรี 
 

 



 

 

ตารางหมายเลข ๑ 

การลาของข้าราชการพลเรือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือกำรลำ กำรได้รับเงินเดือน และกำรเลื่อนเงินเดือนระหว่ำงลำ
ส ำหรับข้ำรำชกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมบัญชีกลำง 
        กรกฎำคม 2560 



 

 

 

 

 การลาของข้าราชการจัดเป็นสวัสดิการประเภทหนึ่ง ที่ข้าราชการได้รับนอกเหนือจากเงินเดือนซึ่งเป็น
ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้ข้าราชการของกรมบัญชีกลางมีความรู้ความเข้าใจและทราบถึง    
เรื่องดังกล่าว กองการเจ้าหน้าพ่ีจึงได้จัดท าคู่มือการลา การได้รับเงินเดือน และการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลา 
ส าหรับข้าราชการ ซึ่งเป็นการรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนแนวทางการ
ตอบขอ้หารือของส านักนายกรัฐมนตรีที่ได้วางแนวทางการวินิจฉัยไว้ 
 กองการเจ้าหน้าที่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้ จะเป็นแนวทางให้ข้าราชการของกรมบัญชีกลาง          
ในการศึกษาท าความเข้าใจ และรับทราบถึงสิทธิของตนเองเกี่ยวกับการลา การได้รับเงินเ ดือน และการเลื่อน
เงินเดือนระหว่างลาได้ดียิ่งขึ้น รวมทั้งยังเป็นคู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าวเพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ กองการเจ้าหน้าที่ยินดีและพร้อมที่จะรับฟังข้อเสนอแนะ ติชมทุก
ประการ เพ่ือจะได้พิจารณาด าเนินการปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
  
 
 
             กรมบัญชีกลาง 
          กองการเจ้าหน้าที่ 
          กรกฎาคม 2560 

ค ำน ำ 
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 โดยที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้ประกาศใช้บังคับเป็น
ระยะเวลาหนึ่ง และได้เพ่ิมเติมสิทธิการลาของข้าราชการรวม ๒ ประเภท ได้แก่ การลาไปช่วยเหลือภริยา      
ที่คลอดบุตร และการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ และเพ่ิมสิทธิการลาพักผ่อนของข้าราชการที่ประจ าการ
ในต่างประเทศ ตลอดจนปรับปรุงหลักการเกี่ยวกับเกณฑ์การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
เพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้น
เหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ซึ่งการลานับ เป็นสิทธิของข้าราชการประเภทหนึ่ง แต่ในทางปฏิบัติยัง
พบปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับความรู้ความเข้าใจเรื่องสิทธิการลาและจ านวนวันลา รวมถึงการได้รับเงินเดือน
และเลื่อนเงนิเดือนระหว่างลา 
 วัตถุประสงค์ 
 การจัดท าคู่มือการลา การได้รับเงินเดือน และการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลา มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็น
แนวทางการศึกษาท าความเข้าใจ และเพ่ือให้ข้าราชการของกรมบัญชีกลางรับทราบถึงสิทธิของตน รวมทั้ง     
ยังเป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา การจ่ายเงินเดือน และการเลื่อน
เงินเดือนระหว่างลาของข้าราชการกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้มีการปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบ      
ที่ก าหนด โดยขอบเขตของเนื้อหาในคู่มือนี้ ประกอบด้วย 
 - ประเภทการลา สิทธิของข้าราชการผู้ลา ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาแต่ละประเภททั้งส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาค รวมถึงขั้นตอนการลาหรือการส่งเรื่องให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 - การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 - การเลื่อนเงินเดือนระหว่างลาในแต่ละรอบการประเมิน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 1 

บทน ำ 



 

 

 

 

 

 

 

กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ㆍ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

 ㆍ พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ 
ปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2546 

 ㆍ พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ 

เดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539, (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555 

 ㆍ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการพระราชทานพระบรมราชานุอนุญาตให้ข้าราชการ 

ลาอุปสมบท พ.ศ. 2521 

 ㆍ มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 1 พฤษภาคม 2544 และวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2547 

 ㆍ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และ วันหยุดราชการ 

(ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2502 

 ㆍ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ 

(ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2506 

 ㆍ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ 

พ.ศ. 2517 

 ㆍ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ 

(ฉบับที่ 20) พ.ศ. 2555 

 ㆍ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ 

(ฉบับที่ 21) พ.ศ. 2556 

 ㆍ หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0205/ว 83 ลงวันที่ 
11 พฤษภาคม 2544 

 ㆍ หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0504/ว 38 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2547 

 

 

 

บทที่ 2 

กำรลำ กำรได้รับเงินเดือน และกำรเลื่อนเงินเดือนระหว่ำงลำ 



 

 

 

 

 

 

 

วันท ำงำน 

  วันจันทร์ – วันศุกร์  วันท างาน 
เวลำท ำงำน 

  เริ่มท างานตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น. หยุดกลางวันเวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น. 
  
 ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เร่ือง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2502 และ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2506 

 

วันหยุดรำชกำร 
 วันหยุดราชการของไทยอาจแบ่งเป็น 4 ประเภท คือ 
 1. วันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
 2. วันหยุดราชการประจ าปี ส่วนใหญ่จะเป็นวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
ซึ่งรัฐบาลจะประกาศให้ทราบล่วงหน้าโดยจะต้องผ่านความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีก่อน 
 3. วันหยุดราชการพิเศษ ซึ่งคณะรัฐมนตรีจะพิจารณาก าหนดให้หยุดเป็นคราว ๆ ไป 
 4. วันหยุดชดเชย 
 ส าหรับจังหวัดปัตตานี สตูล ยะลา นราธิวาส และสงขลา ให้หยุดราชการเพ่ิมข้ึนเนื่องในวันตรุษ       อี
ดิ้ลฟิตรี (วันรายอปอซอ) 1 วัน และวันตรุษอีดิ้ลอัฏฮา (วันรายอฮัจยี) 1 วัน เพ่ือเป็นการรักษาขนบธรรมเนียม
ประเพณีอันเป็นวัฒนธรรมท้องถิ่น และเปิดโอกาสให้ข้าราชการได้ประกอบพิธีกรรมทางศาสนาอิสลามตาม
สมควรด้วย และให้วันตรุษจีนซึ่งเป็นวันส าคัญของชาวไทยเชื้อสายจีนเป็นวันหยุดราชการประจ าปีเพ่ิมขึ้นอีก 
1 วัน 
วันหยุดชดเชย 

 วันหยุดราชการประจ าปีวันใด ตรงกับวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ ให้เลื่อนวันหยุดราชการ 
ประจ าปีวันนั้นไปหยุดในวันท างานถัดไป โดยให้หยุดชดเชยได้ไม่เกิน 1 วัน 
 เช่น ในปี พ.ศ. 2560 วันอาสาฬหบูชา ตรงกับวันเสาร์ที่ 8 กรกฎาคม 2560 และวันเข้าพรรษา 
ตรงกับวันอาทิตย์ที่ 9 กรกฎาคม 2560 จึงหยุดชดเชยในวันจันทร์ที่ 10 กรกฎาคม 2560 ได้ 1 วันเท่านั้น 
 

มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี 1 พฤษภาคม 2544 และวันท่ี 3 กุมภาพันธ์ 2547 
ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ พ.ศ. 2517 

ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับท่ี 20) พ.ศ. 2555 
ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับท่ี 21) พ.ศ. 2556 

หนังสือส านักเลขาติการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สดุ ที่ นร 0205/ 83 ลงวันท่ี 11 พฤษภาคม 2541 
หนังสือส านักเลขาริการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0504/ว 38 ลงวันท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2547 

 
 

วันเวลำท ำงำน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 การลาช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือประจ าปีเพ่ือให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน ให้ผู้มี
อ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจ าเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้โดยมิให้เสียหาย     
แก่การปฏิบัติราชการ 
  
 จากหลักเกณฑ์ตังกล่าวโดยส่วนใหญ่แล้วจะเป็นการลากิจ ลาพักผ่อน เช่น การลาพักผ่อนในวันศุกร์
และวันจันทร์ ซึ่งเป็นการลาก่อนและหลังช่วงวันหยุดราชการในวันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือกรณีการลา        
ที่  ต่อเนื่องกับวันหยุดราชการประจ าปีต่าง ๆ จึงให้เป็นอ านาจของผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะใช้
ดุลพินิจอนุญาตให้ลาได้ โดยการอนุญาตดังกล่าวจะต้องมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 
 
 
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 8 วรรค 5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรลำช่วงก่อน/หลังวันหยุดรำชกำร 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

 1. การลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียม
พล ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตของหน่วยงานที่ไปช่วยราชการ เช่น 
กรณีข้าราชการของส านักงานคลังจังหวัด มาช่วยราชการที่กองการพัสดุภาครัฐ ประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอ
ขออนุญาตลาต่อผู้อ านวยการกองการพัสดุภาครัฐ เช่นเดียวกับข้าราชการกองการพัสดุภาครัฐและให้หน่วยงาน
นั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 
 2. การลาประเภทอื่น ได้แก่ การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หรือลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้
มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตในส่วนราชการเจ้าสังกัดของผู้นั้น 

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ9 

แนวทำงปฏิบัติ 
 ผู้ดูแลระบบของหน่วยงานที่สังกัดและหน่วยงานที่ปฏิบัติงาน (ช่วยราชการ) จะต้องแก้ไขข้อมูล      
ของข้าราชการให้เป็นไปตามหนังสือศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ กค 0417.4/325 ลงวันที่ 4 เมษายน 
2560 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรลำของข้ำรำชกำร 
ที่ได้รับค ำสั่งให้ไปช่วยรำชกำร 



 

 

 

 

 

 
 
 

 การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณ และการนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา 
อนุญาตให้ลา และค านวณวันลา ให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภท
เดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย 
 ยกเว้น การค านวณวันลาส าหรับวันลาป่วย วันลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร วันลากิจส่วนตัว   
วันลาพักผ่อน ให้นับเฉพาะ วันท าการ 
 ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัว     
เพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ 22 หรือลาพักผ่อน และหยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น 
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างลาก็ได้ 
 การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติ
ราชการ เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับ 
 การลาครึ่งวันในตอนเข้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทการลานั้น ๆ 
 ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ ให้เสนอ         
ขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าตับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุดก่อน
วันมาปฏิบัติราชการ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 10 
ตัวอย่ำง 
 การลาป่วยซึ่งผู้อ านวยการกองมีอ านาจอนุญาตการลาครั้งหนึ่งไม่เกิน 60 วัน การลาป่วย               
ที่ต่อเนื่องกันจะต้องรวมวันหยุดราชการที่อยู่ระหว่างลาเพ่ือรวมนับระยะเวลาในการเสนอใบลาว่าอยู่ในอ านาจ
การพิจารณาของผู้อ านวยการกองหรือไม่ หากนับรวมแล้วเกิน 60 วัน ผู้มีอ านาจอนุญาตลา คือ หัวหน้าส่วน
ราชการมิใช่ผู้อ านวยการกอง จึงต้องเสนอขออนุญาตการลาต่ออธิบดี (หัวหน้าส่วนราชการ) หรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด ส าหรับข้าราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค แต่ส าหรับการค านวณวันลาว่า ลาป่วยมาแล้วกี่วัน    
ให้นับเฉพาะวันท าการไม่รวมวันหยุดราชการ 
 การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็ตาม 
ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใดให้เสนอ
ใบลาขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต การที่จะพิจารณาว่าเป็นระยะเวลาต่อเนื่องกันหรือไม่            
ให้พิจารณาดังนี้ เช่น นาย A ป่วยเป็นมะเร็งต้องพักรักษาตัวโดยยื่นใบลาป่วยตามใบรับรองแพทย์ 45 วัน    
ซึ่งวันที่  45 ตรงกับวันพุธ ต่อมาแพทย์ให้ลาหยุดต่ออีก 45  วัน กรณีนี้ถือว่าเป็นระเวลาต่อเนื่องกันให้นับเป็น
การลาครั้งหนึ่ง จึงเท่ากับนาย A ลาป่วย 90 วัน ซึ่งเกินอ านาจของผู้อ านวยการกอง ในทางปฏิบัติจึงต้อง
ยกเลิกใบลาเติม และยื่นใบลาใบใหม่ 90 วัน เสนออธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี แต่ถ้าการลา
ป่วยครั้งแรก 45 วัน วันที่ 45 ตรงกับวันศุกร์ และจะลาป่วยต่ออีก 45 วัน กรณีนี้ไม่ถือว่ามีระยะเวลาต่อเนื่อง 
เนื่องจากมีวันหยุดเสาร์อาทิตย์ อ านาจในการพิจารณาอนุญาตในการลาป่วยอีก 45 วัน (ไม่เกิน 60 วัน) จึง
อยู่ในอ านาจของผู้อ านวยการกอง 
 

กำรนับวันลำ 
 



 

 

 

 

 

 

 

 ㆍในระหว่างการลาไม่ว่าประเภทใด ๆ หรือในระหว่างวันหยุดราชการ ถ้าจะไปต่างประเทศระหว่าง
นั้น ต้องขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัด
ส าหรับข้าราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค) และให้ผู้อนุญาตรายงานปลัดกระทรวง กรณีหัวหน้าส่วน
ราชการ (อธิบดี ให้เสนอขออนุญาตต่อปลัดกระทรวง) 
 ㆍข้าราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค (ส านักงานคลังจังหวัด จะไปต่างประเทศที่อยู่ติดเขต
แดนประเทศไทย ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดและนายอ าเภอในท้องที่ท่ีมีอาณาเขตติดต่อ กับประเทศนั้น ๆ          มี
อ านาจอนุญาตให้ข้าราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคในสังกัดจังหวัดหรืออ าเภอไปประเทศนั้น โดยผู้ว่า
ราชการจังหวัดมีอ านาจอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 7 วัน และนายอ าเภอมีอ านาจอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 3 วัน 
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ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรไปต่ำงประเทศระหว่ำงลำหรือวันหยุดรำชกำร 
 

 
 

แนวทำงปฏิบัติ 
 เมื่อได้รับอนุญาตให้ไปต่างประเทศระหว่างลาหรือวันหยุดราชการแล้ว ให้จัดส่งส าเนาให้กองการ
เจ้าหน้าที่ด้วย 
 ผู้ขออนุญาตจะต้องบันทึกการขออนุญาตไปต่างประเทศระหว่างลาหรือวันหยุดราชการ              
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตในระบบการลาควบคู่กับการเสนอเอกสารส าหรับ
กรณีราชการบริหารส่วนภูมิภาค เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้บันทึกข้อมูลในระบบด้วย โดยผู้ดูแลระบบ (Admin) 
เป็นผู้บันทึกการอนุญาต ทั้งนี้ เพ่ือรวบรวมรายงานในภาพรวมของกรมบัญชีกลางต่อไป 
 

 

 

กำรไปต่ำงประเทศระหว่ำงลำ 
หรือระหว่ำงวันหยุดรำชกำร 



 

 

 

 

 

 

  ㆍมีพฤติการณ์พิเศษ อธิบายตามระเบียบได้ ตังนี้ 
       1. เป็นพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น  
       2. เป็นพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดข้ึนกับข้าราชการผู้นั้นโดยพฤติการณ์พิเศษนั้นมีได้เกิดจาก
ความประมาทเลินเล่อ หรือความผิดของข้าราชการผู้นั้นเอง 
       3. พฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติ
ราชการ ณ สถานที่ตั้งตามปกติได้ 
       กรณีที่ข้าราชการได้หยุดงาน (ไม่มาท างาน) เนื่องจากมีพฤติการณ์พิเศษลักษณะใด
ลักษณะหนึ่งตามที่กล่าวข้างต้น ให้ข้าราชการผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ท่ีเกิดขึ้น รวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ท า
ให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัดทันทีในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ ส าหรับอธิบดีให้รายงานต่อปลัดกระทรวง 
           เมื่อรายงานแล้ว และผู้มีอ านาจเห็นว่าการที่ข้าราชการผู้นั้นมาปฏิบัติราชการไม่ได้       
เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษจริง ให้สั่งให้การหยุดราชการของผู้นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจ านวนวันที่ไม่สามารถ 
มาปฏิบัติราชการได้นั้น 
     กรณีที่ผู้มีอ านาจเห็นว่าการที่ไม่มาปฏิบัติราชการยังไม่สมควรถือเป็นพฤติการณ์พิเศษ    
ให้ถือว่าวันที่ข้าราชการผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว  
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แนวทำงปฏิบัติ 
 1. ให้จัดท าบันทึกเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา โดย
ให้ระบุรายละเอียดพฤติการณ์ที่เกิดขึ้นหรืออุปสรรคชัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้พร้อมแนบหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา (ถ้ามี) เช่น ภาพถ่าย 
 2. กรณีท่ีผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาแล้วเห็นว่ายังไม่สมควรถือเป็นพฤติการณ์พิเศษให้จัดท าใบลากิจ
ส่วนตัวในระบบการลา เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรหยุดรำชกำร 
อันเนื่องมำจำกพฤติกำรณ์พิเศษ 



 

 

 

 

ประเภทการลา 

 

การลาแบ่งเป็น 11 ประเภท ได้แก่ 

1. การลาป่วย 

2. การลาคลอดบุตร 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

4. การลากิจส่วนตัว 

5. การลาพักผ่อน 

6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

10. การลาติดตามคู่สมรส 

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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การลาป่วย 

 

 

  เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วยหรือเข้ารับการรักษาตัวกับแพทย์
หลักเกณฑ์ 
  1. การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียน
และรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอ านาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
  2. การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มี
อ านาจ 
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบใบลาหรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทาง
ราชการ เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 

  1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

  2. โดยหลักจะเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลา แต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ แต่ในทางปฏิบัติก็ควรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงการลาป่วยดังกล่าว
เช่น ทางโทรศัพท์ ทางไลน์ เป็นต้น และเมื่อมาปฏิบัติราชการได้แล้วก็ให้ยื่นใบลาตามแบบในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ 
  3. กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้
แล้ว ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

  ส าหรับกรมบัญชีกลางได้ใช้ระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ ดังนั้น กรณีป่วยจนไม่สามารถ จะ
ด าเนินการลาในระบบได้ เมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วเห็นว่า ป่วยจนไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ และเสนอ
ใบลาได้ด้วยตนเองจริง ก็ให้มอบหมายเจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งด าเนินการบันทึกขออนุญาตลาทางระบบการลา
แทน และผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตการลาในระบบได้  
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ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาป่วย 

 

 

ผู้ลา 

ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาป่วย 

ผู้อ านวยการกองฯ 
คลังจังหวัด 

คลังเขต* ที่ปรึกษา/ 

รองอธิบดี* 

อธิบด ี ผู้ว่าราชการ 

จังหวัด 

ปลัดกระทรวง 

** 

ข้าราชการในสังกัด ครั้งหนึ่งไม่เกิน  

60 วัน 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 
120 วัน 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 
120 วัน 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 
120 วัน 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 
120 วัน 

ตามที่เห็นสมควร 

ผู้อ านวยการกอง 

ศูนย์ สถาบัน  

เลขานุการกรม กลุ่ม 

- - 

 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 
120 วัน 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 
120 วัน 

- ตามที่เห็นสมควร 

คลังจังหวัด - - - - ครั้งหนึ่งไม่เกิน 
120 วัน 

ตามที่เห็นสมควร 

คลังเขต - - ครั้งหนึ่งไม่เกิน 
120 วัน 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 
120 วัน 

- ตามที่เห็นสมควร 

รองอธิบด ี

ที่ปรึกษา 

- -   - ตามที่เห็นสมควร 

อธิบด ี - -   - ตามที่เห็นสมควร 

*ค าสั่งกรมบัญชีกลาง ที่ ก. 176/2557 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2557 อธิบดีกรมบัญชีกลาง มอบอ านาจอนุญาตการลาป่วยของข้าราชการใน
หน่วยงานที่ก ากับดูแล ให้แก่ที่ปรึกษา/รองอธิบดี/คลังเขต 
**ค าสั่งกระทรวงการคลัง ที่ 1082/2559 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 มอบอ านาจให้อธิบดีกรมบัญชีกลางพิจารณาหรืออนุญาตการลาของ
ข้าราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ส าหรับข้าราชการในต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา และประเภททั่วไป ตั้งแต่ระดับอาวุโสลงมา 

 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาป่วย มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 60 วันท าการ   
ถ้าเกินระยะเวลาดังกล่าวเป็นอ านาจของอธิบดีที่จะพิจารณาอนุมัติให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาต่อไปได้อีก 
แต่ต้องไม่เกิน 60 วันท าการ* 
 ทั้งนี้ ข้าราชการที่ลาป่วย อันเนื่องมาจากได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ         
ในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการ      
ผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ มีสิทธิได้รับเงินเดือนเต็มระหว่างลา** 

 
*พระราชกฤษฎกีาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 27 

** พระราชบัญญัติสงเคราะห์ขา้ราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปว่ยเจบ็เพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2546 

 



 

 

 

แนวทางปฏิบัติ 
  1. กรณีมีใบนัดแพทย์เพ่ือเข้ารับการรักษา สามารถเสนอใบลาป่วยก่อนวันที่ลาได้ 
  2. ข้าราชการบรรจุใหม่และอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ เจ็บป่วยหรือจะต้องเข้ารับการ
รักษาโดยมีนัดแพทย์ สามารถขออนุญาตลาป่วยได้ โดยมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามพระราชกฤษฎีกา
การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  3. การได้รับเงินเดือนระหว่างลาในส่วนที่เกิน 60 วันท าการ ให้เสนอการขออนุมัติให้ได้รับ
เงินเดือนระหว่างลาผ่านหน่วยงานต้นสังกัด และจัดส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที่พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา ได้แก่ ส าเนาใบลาป่วย ส าเนาใบรับรองแพทย์ เป็นต้น ซึ่งกองการเจ้าหน้าที่จะได้
น าเสนออธิบดีเพื่อพิจารณาต่อไป 
 

 

การลาคลอดบุตร 

 

 

  เป็นการลาหยุดราชการของสตรีซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด และหลังคลอด 

หลักเกณฑ์ 

  1. มีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งได้ 90 วัน จะลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังคลอดก็ได้ แต่
รวมแล้วไม่เกินระยะเวลา 90 วัน (นับต่อเนื่องรวมวันหยุดราชการ) 
  2. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบท้ายการยื่นใบลา 
  3. ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตร
ตามก าหนด หากประสงค์จะยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตให้ยกเลิก
ได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  4. การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลา
ประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอด เช่น
ข้าราชการซึ่งอยู่ระหว่างลาศึกษา และประสงค์จะลาคลอดบุตร เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรแล้ว ให้ถือว่า 
การลาศึกษาสิ้นสุดลง 
  5. การลาคลอดบุตร หากเด็กที่คลอดออกมาแล้วเสียชีวิต ก็ไม่กระทบสิทธิของการลาคลอด
บุตร 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 

  1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ 
  2. จะเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ 
  3. ในกรณีที่ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว
ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 19 

 



 

 

ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาคลอดบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

*ค าสั่งกรมบัญชีกลาง ที่ ก. 176/2557 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2557 อธิบดีกรมบัญชีกลางมอบอ านาจอนุญาตการลาคลอดบุตรของข้าราชการ        
ในหน่วยงานที่ก ากับดูแล ให้แก่ที่ปรึกษาฯ รองอธิบดี/คลังเขต 
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

  ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 90 วัน 
 
 พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 
28 

 
แนวทำงปฏิบัติ 
  เมื่อได้รับอนุญาตการลาจากผู้มีอ านาจแล้ว ให้จัดส่งส าเนาใบลาคลอดบุตรให้กองการ
เจ้าหน้าที่ และส านักงานเลขานุการกรมด้วยทุกครั้ง 
 
ตัวอย่ำง 
  นาง ก. ข้าราชการได้รับการบรรจุใหม่และอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการได้รับอนุญาตให้
ลาคลอดบุตร 90 วัน ภายหลังจากการลาคลอดบุตรแล้ว 25 วัน นาง ก. ได้รับหนังสือจากส่วนราชการต้น
สังกัด ให้ไปเข้ารับการอบรมสัมมนาร่วมกันในหลักสูตรของการพัฒนาข้าราชการในระหว่างการทดลองปฏิบัติ
ราชการ 
หาก นาง ก. ได้เดินทางไปเข้าร่วมสัมมนาดังกล่าวระหว่างการลาคลอดบุตรซึ่งถือได้ว่าข้าราชการผู้นั้ นไม่ 
ประสงค์ จะใช้สิทธิลาคลอดบุตรที่เหลืออยู่ต่อไป ส่งผลให้วันลาคลอดบุตรตามสิทธิที่เหลืออยู่เดิมนั้นสิ้นสุดลง* 
 
  นาง ข. ขอลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่ 1-10 มกราคม และขอลาคลอดบุตรตั้งแต่วันที่ 11 
มกราคม(เนื่องจากแพทย์นัดผ่าคลอด) แต่เมื่อลาพักผ่อนจนถึงวันที่ 5 มกราคม นาง ข. ได้คลอดบุตรในวันนั้น 
กรณีนี้นาง ข. สามารถยื่นใบลาคลอดบุตรได้โดยไม่ต้องรอให้ถึงวันที่ 10 มกราคม และให้ถือว่าการลาพักผ่อน
สิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอด ตามนัยระเบียบฯ ข้อ 19 วรรค 4* 



 

 

*ประมวลค าถาม-ค าตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

  นาง ค. พนักงานราชการได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร ตั้งแต่วันที่ 8 กุมภาพันธ์ ถึงวันที่ 8 
พฤษภาคม รวม 90 วัน และได้รับประโยชน์ทดแทนเรียบร้อยแล้ว ต่อมากรมได้เรียกตัวให้บรรจุเข้ารับราชการ 
โดยเริ่มปฏิบัติงานในวันที่ 21 มีนาคม และประสงค์จะลาคลอดบุตรต่อเนื่องไปจนถึงวันที่ 8 พฤษภาคม ตาม
สิทธิดังกล่าวข้างต้น กรณีนี้ บุคคลใดเมื่อได้มารายงานตัวรับการบรรจุเข้ารับราชการตามก าหนดเวลาและได้ลง
ชื่อรับทราบค าสั่งให้บรรจุเข้ารับราชการแล้ว ย่อมมีฐานะเป็นข้าราชการและมีสิทธิหน้าที่ตามกฎหมายหรือ
ระเบียบก าหนดไว้ เมื่อระเบียบฯ ข้อ 19 ก าหนดให้ข้าราชการจะลาคลอดในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่
คลอดบุตรก็ได้ แต่รวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน เมื่อนาง ค. คลอดบุตรตั้งแต่วันที่ 8 กุมภาพันธ์ และได้รับ
การบรรจุเป็นข้าราชการเมื่อวันที่ 21 มีนาคม ประสงค์จะลาคลอดบุตรตั้งแต่วันที่วันที่ได้รับการบรรจุจนถึง
วันที่ 8 พฤษภาคม ซึ่งนับวันลาแล้วเป็นจ านวนไม่เกิน 90 วัน นาง ค. จึงย่อมมีสิทธิลาได้ตามระเบียบฯ* 

*ข้อหารือสิทธกิารลาคลอดบุตรของพนกังานราชการคาบเกี่ยวข้าราชการบรรจใุหม่ ตามหนังสือส านกันายกรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0106/721 
ลงวันที่ 19 เมษายน 2554 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร 

 

 

  เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการชายเพื่อไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย ที่
คลอดบุตร 
หลักเกณฑ์ 

 1. มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรและต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
 2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ (จะลาเป็นช่วง ๆ ไม่ได้) 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 

 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตส าหรับข้าราชการของ
ส านักงานคลังจังหวัด ซึ่งเป็นข้าราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ผู้มีอ านาจอนุญาต คือ ผู้ว่าราชการ
จังหวัด 
 2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่ภริยาได้คลอดบุตร เช่น ภริยา
คลอดบุตรวันที่ 20 กุมภาพันธ์ มีสิทธิในการเสนอใบลา (ยื่นใบลา) ไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรเริ่มนับตั้งแต่
วันที่ 20 กุมภาพันธ์ ซึ่งเป็นวันที่ภริยาคลอดบุตร โดยจะต้องเสนอใบลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่ 20 
กุมภาพันธ์ หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้ว กล่าวคือ เสนอใบลาเกินระยะเวลา 90 วันนับแต่วันที่ภริยาคลอด
บุตร กรณีนี้ผู้มีอ านาจอนุญาตไม่อาจอนุญาตให้ลาได้ 
 3. ให้แนบส าเนาทะเบียนสมรส และส าเนาสูติบัติเพื่อประกอบการพิจารณา 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 20 
 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*ค าสั่งกรมบัญชีกลาง ที ่ก. 176/2557 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2557 อธบิดีกรมบัญชีกลางมอบอ านาจอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือ ภริยาที่คลอด
บุตรของข้าราชการในหน่วยงานทีก่ ากับดูแล ให้แก่ที่ปรกึษาฯ/รองอธิบดี/คลังเขตที่คลอดบุตร 
 
 
 
 
 



 

 

 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

  ข้าราชการที่ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตรมี
สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 15 วันท าการ แต่ถ้าเป็นการลาเมื่อพ้น 30 วันนับแต่ภริยาคลอดบุตร
ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ อธิบดีเห็นสมควรจะให้จ่ายเงินเดือนระหว่างลานั้น แต่ไม่เกิน 15 วันท า
การ 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติมมาตรา 28/1 
 

แนวทำงปฏิบัติ 
  ให้เสนอใบลาพร้อมเอกสารหลักฐาน ได้แก่ ส าเนาทะเบียนสมรส ส าเนาสูติบัตร และเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และจัดส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที่เพ่ือเสนออธิบดี พิจารณา
อนุญาตส าหรับข้าราชการส่วนกลาง แต่ส าหรับข้าราชการส่วนภูมิภาคให้เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือพิจารณา
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

กำรลำกิจส่วนตัว 

 

 

  เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือท ากิจธุระ เช่น ลาหยุดราชการเพ่ือดูแลบุคคลในครอบครัวลาเพ่ือ
พิมพ์ลายนิ้วมือส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ เป็นต้น รวมถึงการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรด้วย  
กรณีลำกิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร จะต้องลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรและมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 150 วันท า
การ 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 

  1. ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
  2. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่ 
     2.1 กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ ให้จัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็น
ไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
          หากข้อเท็จจริงปรากฏว่า ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการ
ได้จะต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตชั้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา เว้นแต่จะมีผู้รักษาราชการ
แทนผู้มีอ านาจอนุญาตการลา ก็ให้เสนอต่อผู้รักษาราชการแทน และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการ
ได้ 
     2.2 กรณีมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดราชการได้ เมื่อหยุดราชการ
ไปแล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมกับเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจ
อนุญาตทราบทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 21-22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำกิจส่วนตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*ค าสั่งกรมบัญชีกลาง ที่ ก. 176/2557 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2557 อธิบดีกรมบัญชีกลางมอบอ านาจอนุญาตการลากิจส่วนตัวของข้าราชการใน
หน่วยงานที่ก ากับดูแล ให้แก่ที่ปรึกษาฯ/รองอธิบดี/คลังเขต 
**ค าสั่งกระทรวงการคลัง ที่ 1 082/2559 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 มอบอ านาจให้อธิบดีกรมบัญชีกลาง พิจารณาหรืออนุญาตการลาของ
ข้าราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ส าหรับข้าราชการในต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา และประเภททั่วไป ตั้งแต่ระดับอาวุโสลงมา 

 
กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

  ข้าราชการที่ลากิจส่วนตัว มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วันท าการแต่ในปี
ที่เริ่มรับราชการให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
  ข้าราชการซึ่งลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร ไม่ได้รับเงินเดือน 
ระหว่างลา 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 29-29/1 
 

แนวทำงปฏิบัติ 
  กรณีการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร จะไม่ได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา ดังนั้น เมื่อครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลา
คลอดบุตรแล้ว ให้หน่วยงานต้นสังกัดมีหนังสือแจ้งการกลับมาปฏิบัติราชการของข้าราชการรายดังกล่าวไปยัง
กองการเจ้าหน้าที่ในวันแรกท่ีกลับมาปฏิบัติราชการ 
 
 
 



 

 

 
 

กำรลำพักผ่อน 

 

 
  เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือพักผ่อนประจ าปี 
หลักเกณฑ์* 

  1. มีสิทธิลาพักผ่อนปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ 
  2. ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 
6 เดือน 
     2.1 ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
     2.2 ลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
     2.3 ลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้ว
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
     2.4 ถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน (นอกจากไปรับราชการทหาร) และกรณีไป
ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  3. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลาพักผ่อนสะสมกับวัน
ลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 
  4. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลาพักผ่อน
สะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันท าการ 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 

  1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
  2. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ 
  3. ผู้มีอ านาจอนุญาต จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่
ราชการ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 23-27 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำพักผ่อน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*ค าสั่งกรมบัญชีกลาง ที ่ก. 176/2557 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2557 อธบิดีกรมบัญชีกลางมอบอ านาจอนุญาตการลาพักผ่อนของขา้ราชการใน
หน่วยงานทีก่ ากบัดูแล ใหแ้ก่ที่ปรึกษาฯ/รองอธิบดี/คลังเขต 
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

  ข้าราชการที่ลาพักผ่อนประจ าปี ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนด 
ในระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 30 
 

แนวทำงปฏิบัติ 
  ข้าราชการบรรจุใหม่ซึ่งอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน แต่เมื่อปฏิบัติ
ราชการครบ 6 เดือนแล้ว ไม่ว่าจะมีค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการแล้วหรือไม่ ก็มีสิทธิลาพักผ่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
กำรลำอุปสมบท 

หรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจญ ์

 
 
  กำรลำอุปสมบท หมายถึง การบวชเป็นภิกษุในพระพุทธศาสนา และต้องปฏิบัติตามพระราช 
กฤษฎีกาว่าด้วยการลาพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท พ.ศ. 2521 ด้วย 
หลักเกณฑ์กำรลำอุปสมบท 

  1. จะต้องอุปสมบทภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา และเม่ือลาสิกขาแล้วต้องกลับมารายงาน
ตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่ลาสิกขา โดยจะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต
การลา เช่น ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทตั้งแต่วันที่ 10-25 มกราคม ดังนั้น จะต้องอุปสมบทภายใน 10 วัน 
นับแต่วันที่ 10 มกราคม และจะต้องลาสิกขาในวันที่ 21 มกราคม 
  2. กรณีได้รับพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ลาอุปสมบท และได้หยุดราชการไป
แล้วแต่มีปัญหาหรืออุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทตามที่ขอลาได้ ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามปกติและขอยกเลิกวันลา และหากผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นควรอนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทได้แล้ว ให้
ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 

  1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา 
  2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วัน 
  3. กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วันได้ให้
ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา และกรณีเช่นนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลา 
หรือไม่ก็ได ้

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 29-30 
 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำอุปสมบท 

 
 
 
 
 
*ค าสั่งกระทรวงการคลัง ที่ 1082/2559 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 มอบอ านาจให้อธิบดีกรมบัญชีกลางพิจารณาหรืออนุญาตการลาของ
ข้าราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ส าหรับข้าราชการในต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา และประเภททั่วไป ตั้งแต่ระดับอาวุโสลงมา 
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

  ข้าราชการที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา โดย
การอุปสมทบนั้นมีมติคณะรัฐมนตรีก าหนดไม่ให้ถือเป็นวันลาของข้าราชการ และรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 
12 เดือน มสีิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 31 

 



 

 

  กำรลำไปประกอบพิธีฮัจญ ์เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลาม ซึ่ง
ประสงค์จะไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
หลักเกณฑ์กำรลำไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
  1. จะต้องออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมา
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจญ์ ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
  2. กรณีได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธี ฮัจญ์ และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่มีปัญหา
อุปสรรคท าให้ไม่สามารถไปประกอบพิธีฮัจญ์ตามที่ขอลาได้ ให้มารายงานตัวกลับเข้ารับราชการตามปกติ และ
ขอยกเลิกวันลา และหากผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นควรอนุญาตให้ยกเลิกวันลาไปประกอบพิธี ฮัจญ์แล้ว ให้ถือว่า
วันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 

  1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
  2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
  3. กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธี ฮัจญ์ไม่น้อย
กว่า60 วันได้ ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา และกรณีเช่นนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะ
พิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได ้

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 29-30 
 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำไปประกอบพิธีฮัจญ์ 

 
 
 
 
 
*ค าสั่งกระทรวงการคลัง ที่ 1082/2559 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 มอบอ านาจให้อธิบดีกรมบัญชีกลาง พิจารณาหรืออนุญาตการลาของ
ข้าราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ส าหรับข้าราชการในต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา และประเภททั่วไป ตั้งแต่ระดับอาวุโสลงมา 
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

  ข้าราชการที่ยังไม่เคยประกอบพิธี ฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย และรับ
ราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 31 

แนวทำงปฏิบัติ 
 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงรองอธิบดี/ที่ปรึกษาที่ก ากับดูแลเพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ และจัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธี ฮัจญ์ ให้หน่วยงานต้น
สังกัดมีหนังสือแจ้งการกลับมาปฏิบัติราชการของข้าราชการรายดังกล่าวไปยังกองการเจ้าหน้าที่ในวันแรกที่
กลับมาปฏิบัติราชการ 
 
 



 

 

กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก 

หรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 

 

 

  การลาเข้ารับการตรวจเลือก เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไป
รับการตรวจเลือกเพ่ือเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
  การลาเข้ารับการเตรียมพล เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไป
เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
หลักเกณฑ์ 

  1. ต้องเป็นผู้ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก 
  2. เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัวกลับ
เข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน ยกเว้นเมื่อมีเหตุจ าเป็น อธิบดีอาจขยายเวลาให้ได้
แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
 
กำรรำยงำนกำรลำ 

  1. กรณีลาเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก
ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง 
  2. กรณีลาเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป 
  3. รายงานแล้วให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียก โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต 
  4. ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับรายงานลา มีหน้าที่ต้องรายงานลาไปตามล าดับจนถึงอธิบดี 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 31-32 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*ค าสั่งกรมบัญชีกลาง ที่ ก. 176/2557 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2557 อธิบดีกรมบัญชีกลางมอบอ านาจการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพลในหน่วยงานที่ก ากับดูแล กรณีข้าราชการ ให้แก่ที่ปรึกษาฯ/รองอธิบดี/คลังเขต 
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

  ข้าราชการที่ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
  กรณีพ้นระยะเวลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้า
ปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ ยกเว้น กรณีมีเหตุ
จ าเป็น อธิบดีจะให้จ่ายเงินเดือนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ไม่เกิน 15 วัน 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 32 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย 

หรือดูงำน 

 

 

  เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ซึ่งตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 ให้ค านิยามไว้ดังนี้ 
  "ศึกษา " หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษา และ การฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็น
ส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
  "ฝึกอบรม" หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตามโครงการ 
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้ โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้ซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝน
ภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรมหรือการดูงานซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย 
  "ปฏิบัติการวิจัย" หมายความว่า การท างานวิจัยเพ่ือน าผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของส่วน
ราชการโดยตรง ซึ่งไม่รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม 
  "ดูงาน" หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
หลักเกณฑ์กำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำนภำยในประเทศ 

  เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษา
เพ่ิมเติม ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.8.5/ว 22 ลงวันที่ 
15 กันยายน 2552 
หลักเกณฑ์กำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ 

  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ (ในประเทศและต่ำงประเทศ) 
  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิบดีเพื่อพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 33 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
*ค าสั่งกรมบัญชีกลาง ที่ ก. 176/2557 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2557 อธิบดีกรมบัญชีกลางมอบอ านาจอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงานในประทศและการลงนามในสัญญาให้ข้าราชการไปศึกษาเพิ่มเติมหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ ให้แก่ที่ปรึกษาฯ/รอง
อธิบดี ที่ก ากับดูแลกองการเจ้าหน้าที่ 
*ค าสั่งกรมบัญชีกลาง ที่ ก. 192/2558 ลงวันที่ 20 เมษายน 2558 อธิบดีกรมบัญชีกลางมอบอ านาจอนุญาตให้ข้าราชการลาไปศึกษา ฝึกอบรม
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้แก่ที่ปรึกษาฯ/รองอธิดีที่ก ากับดูแลกองการเจ้าหน้าที่ 
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

  ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ได้รับเงินเดือน
ระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี นับแต่วันไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย จนถึงวันก่อนวันมารายงานตัว
เพ่ือเข้าปฏิบัติราชการ 
  กรณีที่ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุญาตการลา (อธิบดี) ให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยเกิน 4 ปี ก็ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่รวมแล้วจะต้องไม่เกิน 6 ปี 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 33 
 

แนวทำงปฏิบัติ 
  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงรองอธิบดี/ที่ปรึกษาที่ก ากับดูแลเพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็น และจัดส่งใบลาดังกล่าวให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการเสนออธิบดีพิจารณอนุญาต
ต่อไป 
  เมื่อครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตหรือกรณีส าเร็จการศึกษาก่อนครบก าหนดเวลาที่
ได้รับอนุญาต ให้หน่วยงานต้นสังกัดมีหนังสือแจ้งการกลับมาปฏิบัติราชการของข้าราชการรายดังกล่าวไปยัง
กองการเจ้าหน้าที่ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามหลักเกณฑ์การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน
พร้อมทั้งรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมฯ โดยด่วนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 

 

 

 

  เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
หลักเกณฑ์ 

  1. มีความประสงค์ที่จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ และให้ถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้
นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
  2. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงาน
แล้วเสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลาและให้รายงานผลการ
ปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติราชการ โดยใช้แบบรายงาน
ตามท่ีก าหนดไว้ข้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 

  1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา
อนุญาต และมีค าสั่งให้ข้าราชการผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้ 
  2. การขออยู่ปฏิบัติงานต่อ ให้ยื่นเรื่องพร้อมด้วยเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทาง
ราชการจะได้รับตามแบบท้ายระเบียบต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา
อนุญาต 
  3. ให้ส่วนราชการส่งส าเนาค าสั่งให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้
กระทรวงการคลัง และองค์กรกลางบริหารงานบุคคลที่เก่ียวข้องทราบ 
 
ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
 
 
 
 
 
กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

  ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่
อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ใน
ขณะนั้น ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่
เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ได้รับอยู่ในขณะนั้น 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 34 
 
 
 
 



 

 

แนวทำงปฏิบัติ 
  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงรองอธิบดีหรือที่ปรึกษาฯ ที่ก ากับดูแล 
เพ่ือให้ความเห็น และจัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

กำรลำติดตำมคู่สมรส 

 

 

  เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการเพ่ือติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็น
ข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือทาง
ราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป ตามความต้องการของทางราชการตามพระราช
กฤษฎีกาเก่ียวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการ แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 
หลักเกณฑ์ 

  1. คู่สมรส 
     1.1 เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย 
     1.2 คู่สมรสเป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
     1.3 คู่สมรสไปต่างประเทศ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
          - ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ข้าราชการ) หรือไปปฏิบัติงาน (พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
     1.4 คู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป 
     กรณีคู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน ณ ต่างประเทศ ไม่ถือเป็นการ
ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน ไม่สามารถลาติดตามคู่สมรสได้ 
  2. ขอลาได้คราวหนึ่ง (ช่วงระยะเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรืออยู่ปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะเป็นประเทศเดียวกันหรือไม่ก็ตาม) ไม่เกิน 2 ปี และขอลาต่อได้แต่
รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ต้องลาออกจากราชการ หากไม่ลาออกก็เป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่
จะต้องสั่งให้ออกจากราชการ 
  3. จะลาติดตามคู่สมรสได้ใหม่อีก เมื่อคู่สมรสได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน
ประจ าในประเทศไทยแล้ว ต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก 
 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 

  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 36-38 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำติดตำมคู่สมรส 

 
 
 
 
 
*ค าสั่งกระทรวงการคลัง ที่ 1082/2559 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 มอบอ านาจให้อธิบดีกรมบัญชีกลางพิจารณาหรืออนุญาตการลาของ
ข้าราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 ส าหรับข้าราชการในต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา และประเภททั่วไป ตั้งแต่ระดับอาวุโสลงมา33 
 
 
 



 

 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

  ข้าราชการที่ลาติดตามคู่สมรส ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 35 

 

แนวทำงปฏิบัติ 
  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงรองอธิบดีหรือที่ปรึกษาฯ ที่ก ากับดูแล
เพ่ือให้ความเห็น และจัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

กำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 

 

 

   
  เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้ปฏิบัติราชการและได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วย
เพราะเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนตกเป็นผู้ทุพพลภาพ
หรือพิการอันเนื่องมาจากเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกระท าการตามหน้าที่นั้น 
หลักเกณฑ์ 

  1. ต้องเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการจากการได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ หรือ 
  2. เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการจากการได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุอ่ืน และผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได ้
  3. มีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่
จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ 
  4. บุคคลตำมข้อ 1 จะเลือกลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ
ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพก็ได้ 
     บุคคลตำมข้อ 2 มีสิทธิลาเฉพาะการลาเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟู
สมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  5. ลาได้ครั้งหนึ่งตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
  6. ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ
หรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 

  1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต 
  2. แสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณา  
อนุญาต 
  3. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 39-40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 

 
 
 
 
 
*ค าสั่งกระทรวงการคลัง ที่ 1082/2559 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 มอบอ านาจให้อธิบดีกรมบัญชีกลางพิจารณาหรืออนุญาตการลาของ
ข้าราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ส าหรับข้าราชการในต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
ประเภทอ านวยการระดับต้น วิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา และประเภททั่วไป ตั้งแต่ระดับอาวุโสลงมา 
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

  ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาเพ่ือไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟู
สมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ ได้รับเงินเดือนระหว่างลา
ตามระยะเวลาที่ก าหนดในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 35/1 
 
 

แนวทำงปฏิบัติ 
  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงรองอธิบดีหรือที่ปรึกษาฯ ที่ก ากับดูแล
เพ่ือให้ความเห็น และจัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

กำรเลื่อนเงินเดือนระหว่ำงลำ 

 

 

 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ㆍกฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 

 ㆍ หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.5/000613 ลงวันที่ 26 มีนำคม 2553 

 

 

กำรเลื่อนเงินเดือน 

  การเลื่อนเงินเดือน เลื่อนปีละ ๒ ครั้ง 
    ㆍครั้งที่ ๑ เป็นการเลื่อนเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก (๑ ตุลาคม ถึง 
๓๑ มีนาคม โดยให้เลื่อนในวันที่ ๑ เมษายน ของปีทีไ่ด้เลื่อน 

    ㆍ ครั้งที่ ๒ เป็นการเลื่อนเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง (๑ เมษายน ถึง 
๓๐ กันยายน) โดยให้เลื่อนในวันที่ ๑ ตุลาคม ของปีถัดไป 
 
กำรลำที่มีผลต่อกำรเลื่อนเงินเดือน 

  ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาจะมีสิทธิได้รับการเลื่อนเงินเดือนได้ต้องเข้าเงื่อนไข ดังนี้ 
  1. ในครึ่งปีที่แล้วมา ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า ๔ เดือน 
  2. ในครึ่งปีที่แล้วมา ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติ ราชการหรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
  3. ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องลาป่วยและลากิจส่วนตัวไม่เกิน 10 ครั้ง หรือมาท างานสายไม่เกิน
20 ครั้ง 
  4. ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกิน 23 วัน แต่ไม่รวมถึงวันลา
ดังต่อไปนี้ 
     (1) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธี ฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน (ไม่เกิน 120 วัน) 
     (2) ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 
     (3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่
เกิน 60 วันท าการ 
     (4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป
หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
     (5) ลาพักผ่อน 
     (6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
     (7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
     การนับจ านวนวันลาส าหรับการลาป่วยและการลากิจส่วนตัว ให้นับเฉพาะวันท าการ 



 

 

  5. ข้าราชการผู้ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ หรือถูกสั่งให้ไปท า
การใด ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเป็นเวลาราชการ เมื่อข้าราชการผู้นั้นกลับมาปฏิบัติราชการ ให้
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาสั่งให้มีการค านวณหาอัตราเงินเดือนที่จะได้รับ เมื่อกลับมา
ปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 

ขั้นตอนกำรลำ 

 
 
  เนื่องจากกรมบัญชีกลางได้น าระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบการลา) มาประยุกต์ใช้ในการเสนอ
ใบลา อนุญาตให้ลา และยกเลิกวันลา ดังนั้น ผู้ขออนุญาตลาจะต้องกรอกข้อมูลและเสนอใบลา ในระบบการลา
ควบคู่ไปกับการเสนอใบลาตามปกติ ยกเว้น การลาป่วย การลาพักผ่อน และการลากิจส่วนตัว ซึ่งมิใช่การลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ให้ด าเนินการเฉพาะในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบลา) ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการ
รวบรวมสถิติการลารายบุคคลในแต่ละปีงบประมาณ 
  การจัดท าใบลาในระบบการลา ให้ผู้ลาเลือกเมนูสร้างใบลา - เลือกประเภทการลา เช่น ลา
ป่วย ลากิจส่วนตัว ฯลฯ -- กรอกข้อมูลรายละเอียดการลา, ส่งผู้พิจารณา - บันทึกใบลา → ส่งใบลา          ซึ่ง
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจะได้รับข้อมูลการเสนอใบลาในระบบการลา เพ่ือพิจารณาต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 ทั้งนี้ สามารถศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการใช้งานระบบวันลาได้จากระบบส านักงาน อัตโนมัติ เมนู 
ระบบคู่มือการใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 4 

บทสรุป 

 

 

  การลาของข้าราชการถือเป็นสวัสดิการอย่างหนึ่งที่ได้รับนอกเหนือจากเงินเดือนซึ่งเป็น
ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานซึ่งได้ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ     
พ.ศ. 2555 โดยแบ่งเป็น 11 ประเภท และสาระส าคัญในระเบียบได้กล่าวถึงสิทธิการลาของข้าราชการในแต่
ละประเภทการลา หลักเกณฑ์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาทั้งราชการบริหาร
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค รูปแบบใบลาที่ใช้ส าหรับเสนอการลาแต่ละประเภท รวมถึงการที่ก าหนดให้ส่ว น
ราชการสามารถน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา อนุญาตให้ลา และยกเลิกวันลาได้ 
ส าหรับการลาป่วย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร และส าหรับกรมบัญชีกลาง
ก็ได้น าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้กับการลาทุกประเภท โดยประเภทการลาที่ระเบียบมิได้ก าหนดไว้ให้
ลาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ก็สามารถด าเนินการควบคู่ไปกับการเสนอเอกสารใบลาตามปกติ เพ่ือประโยชน์ใน
การรวบรวมสถิติการลาของข้าราชการแต่ละรายในแต่ละปีงบประมาณ 
  นอกจากสิทธิการลาที่ก าหนดไว้ในระเบียบดังกล่าวข้างต้นแล้ว การลาของข้าราชการยังมี
ความเกี่ยวข้องกับการได้รับเงินเดือนระหว่างลา ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ 
บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และการเลื่อนเงินเดือนตาม กฎ ก.พ.
ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 อีกด้วย ซึ่งการลาบางประเภทไม่อาจก าหนดจ านวนวันลาได้ เช่น การ
ลาป่วย การใช้สิทธิดังกล่าวเมื่อมีการเจ็บป่วยต้องพักรักษาตัวต่อเนื่องเป็นระยะเวลานาน ก็ต้องให้ใช้สิทธิลา ได้
ตามที่ป่วยจริง แต่ในเรื่องการได้รับเงินเดือนและการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลาป่วยต้องเป็นไปตามที่กฎหมาย 
ระเบียบหรือหลักเกณฑ์ในเรื่องดังกล่าวก าหนดไว้ แต่การลาบางประเภทระเบียบได้ก าหนดจ านวนวันลาที่
ข้าราชการจะมีสิทธิลาได้ เช่น การลาคลอดบุตร ระเบียบก าหนดให้ลาได้ไม่เกิน 90 วัน ซึ่งจะเห็นได้ว่าการลา
ที่ระเบียบก าหนดจ านวนวันที่จะมีสิทธิลาได้นั้น การได้รับเงินเดือนระหว่างลา จะก าหนดให้มีความสอดคล้อง
กัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

อ้ำงอิง 
 

  ㆍ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

  ㆍ พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติ
ราชการ พ.ศ. 2546 

  ㆍ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ข้าราชการลา
อุปสมบท พ.ศ. 2521 

  ㆍ พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539, (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555 

  ㆍ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญส าหรับเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงาน      
ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 

  ㆍ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 
12) พ.ศ. 2502 

  ㆍ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 
16) พ.ศ. 2506 

  ㆍประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ พ.ศ. 2517 

  ㆍ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 
20) พ.ศ. 2555 

  ㆍ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 
21) พ.ศ. 2556 

  ㆍ หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 83 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 
2544 

  ㆍ หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0504/ 38 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
2547 

  ㆍ กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 

  ㆍ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.5/000613 ลงวันที่ 26 มีนาคม 
2553 

  ㆍ ประมวลค าถาม-ค าตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี    
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

  ㆍ ข้อหารือสิทธิการลาคลอดบุตรของพนักงานราชการคาบเกี่ยวข้าราชการบรรจุใหม่   
ตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0106/721 ลงวันที่ 19 เมษายน 2554 

  ㆍ ค าสั่งกระทรวงการคลังและค าสั่งกรมบัญชีกลางที่เกี่ยวกับการลา 
 



 

 

รวมค ำสั่งกระทรวงกำรคลังและกรมบัญชีกลำง 
ที่เกี่ยวกับกำรลำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




