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คู่มือการปฏิบัติงาน การลาของข้าราชการและลูกจ้าง จัดท าขึ้นมีวัตถุประสงค์เพื่อการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการลาของข้าราชการและลูกจ้าง สามารถด าเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็น
แนวทางในการ ปฏิบัติงาน ศึกษา ค้นคว้า และอ้างอิง น าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ
ตามมาตรฐานถูกต้องตาม กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ  

การจัดท าคู่มือการลา การได้รับเงินเดือนและการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลา มีวัตถุประสงค์
เพื่อเป็น แนวทางการศึกษา ท าความเข้าใจ และเพื่อให้ข้าราชการได้รับทราบถึงสิทธิของตน 
รวมท้ังยังเป็นคู่มือส าหรับ ผู้ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา การจ่าย
เงินเดือน และการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลาของ ข้าราชการ เพื่อให้มีการปฏิบัติเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบท่ีก าหนด 
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  นักประชาสัมพันธ์ ช านาญการ 
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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 านกันายกรัฐมนตรี 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 ซึ่งรัฐบาล
จะประกาศให้ทราบล่วงหน้าโดยจะต้องผ่านความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีก่อน  

3. วันหยุดราชการพิเศษ ซึ่งคณะรัฐมนตรีจะพิจารณาก าหนดให้หยุดเป็นคราวๆ ไป  

4. วันหยุดชดเชย  

    ส าหรับจังหวัดปัตตานี สตลู ยะลา นราธิวาสและสงขลา ให้หยุดราชการเพ่ิมขึ้นเนื่องในวันตรุษ  
อีดิ้ลฟิตรี (วันรายอปอซอ) 1 วัน และวันตรุษอีดิ้ลอัฎฮา (วันรายอฮัจยี) 1 วัน เพ่ือเป็นการรักษา ขนบธรรมเนียม
ประเพณีอันเป็นวัฒนธรรมท้องถิ่น และเปิดโอกาสให้ข้าราชการได้ประกอบพิธีกรรมทาง ศาสนาอิสลามตาม
สมควรด้วย และให้วันตรุษจีนซึ่งเป็นวันส าคัญของชาวไทยเชื้อสายจีนเป็นวันหยุดราชการประจ าปีเพิ่มข้ึนอีก 
1 วัน  
วันหยุดชดเชย  

วันหยุดราชการประจ าปีวันใด ตรงกับวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ ให้เลื่อนวันหยุดราชการ 
ประจ าวันนั้นไปหยุดในวันท างานถัดไป โดยให้หยุดชดเชยได้ไม่เกิน 1 วัน  

 

 

 

 
 มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 1 พฤษภาคม 2544 และวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2547  

ประกาศส านักนายรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ พ.ศ.2517  
ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 20) พ.ศ.2555  
ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 21) พ.ศ.2556  

หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร.0205/ว83 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2544  
หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0504/ว 38 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2547 

วันเวลำท ำงำน 

 



 
 

 

 

 

 

 

กำรลำแบ่งเป็น 11 ประเภท ได้แก ่

๑. การลาป่วย 

๒. การลาคลอดบุตร 

๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

๔. การลากิจส่วนตัว 

๕. การลาพักผ่อน 

๖. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ 

๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 

๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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กำรลำป่วย  เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือพักรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วยไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ หรือเข้ารับ 
การรักษาตัวกับแพทย์  

- ตามระเบียบการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ไม่ได้ก าหนดไว้ว่าลาได้ก่ีวัน  
- แต่ถูกก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืน ใน

ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 โดยให้มีสิทธิได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณหนึ่งได้ไม่เกิน 60 วันท าการ ขยาย
เวลาได้อีก 60 วันท าการ รวมแล้วต้องไม่เกิน 120 วันท าการ (ส่วนใหญ่เป็นการลาป่วยที่มีความจ าเป็น ต้อง
พักรักษาตัวเป็นเวลานานตามแพทย์สั่ง) หากเกิน 120 วันท าการ จะไม่ได้รับเงินเดือน 
 

หลักเกณฑ์  
1. การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับ

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอ านาจอนุญาต 
จะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  

2. การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจ
อนุญาต เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบใบลาหรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทาง
ราชการ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  

 

กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ  
1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  
2. โดยหลักจะเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลา แต่ในกรณีจ าเป็น จะเสนอหรือจัดส่งใบลา 

ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ แต่ในทางปฏิบัติก็ควรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงการลาป่วยดังกล่าว เช่น 
ทางโทรศัพท์ ทางไลน์ เป็นต้น และเมื่อมาปฏิบัติราชการได้แล้วก็ให้ยื่นใบลาตามแบบในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ  

3. กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว  
ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 18  
 

หมำยเหตุ :  
เพ่ือไม่ให้การลาป่วยส่งผลกระทบต่อการไม่ได้เลื่อนเงินเดือน ควรดูเรื่องเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือน

ของกรมประกอบด้วย ซึ่งก าหนดไว้ว่า การลากิจ ลาป่วย นับรวมกันต้องไม่เกิน 23 วันท าการ หรือ 10 ครั้ง 
ต่อ 1 รอบการประเมิน รอบท่ี 1 (1 เม.ย. - 30 ก.ย.) รอบท่ี 2 (1 ต.ค. - 31 มี.ค.) 

 
 

 
 

๑. กำรลำปว่ย 
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ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำป่วย  
 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำต ผู้ลำ วันอนุญำตลำป่วย 

 

หมำยเหตุ 
 

นายกรัฐมนตรีในฐานะรัฐมนตรี เจ้าสังกัด
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ตามท่ีเห็นสมควร  

ปลัดกระทรวง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ตามท่ีเห็นสมควร  
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ตามท่ีเห็นสมควร  
หัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี) 
(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ครั้งหนึ่งไม่เกิน 120 วัน  

ผู้ว่าราชการจังหวัด ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ครั้งหนึ่งไม่เกิน 120 วัน  
ผู้อ านวยการส านัก/กอง หัวหน้าส านัก/
กอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเทียบเท่า
ส านัก/กอง หัวหน้าส่วนราชการประจ า
จังหวัด นายอ าเภอ หรือปลัดอ าเภอ  
ผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ 

 ข้าราชการทุกต าแหน่งใน  
 ส านัก/กอง หรือเทียบเท่า  
 ส านัก/กอง ส่วนราชการ   
 ประจ า จังหวัด อ าเภอ หรือ 
กิ่งอ าเภอ 

 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 60 วัน  

 

 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  

       ส าหรับส่วนภูมิภาค ดูค าสั่งที่เกี่ยวข้อง (ค าสั่งกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน ที่ 535/2557 ลงวันที่ 26 
กันยายน 2557 เรื่อง การมอบอ านาจด้านการบริหารงานบุคคลให้ผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทน)  
กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ  

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาป่วย มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 60 วันท าการ ถ้าเกิน
ระยะเวลาดังกล่าวเป็นอ านาจของอธิบดีที่จะพิจารณาอนุมัติให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาต่อไปได้อีก แต่ต้องไม่เกิน 60 วัน
ท าการ*  

ทั้งนี้ ข้าราชการที่ลาป่วย อันเนื่องมาจากได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่  หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตราย หรือการป่วยเจ็บ
เพราะเหตุปฏิบัติราชการ มีสิทธิได้รับเงินเดือนเต็มระหว่างลา**  

*พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 27  

**พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2546  
แนวทำงปฏิบัติ  
1. กรณีมีใบนัดแพทย์เพ่ือเข้ารับการรักษา สามารถเสนอใบลาป่วยก่อนวันที่ลาได้  
2. ข้าราชการบรรจุใหม่และอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ เจ็บป่วยหรือจะต้องเข้ารับการรักษา โดยมี  ใบนัดจากแพทย์ 
สามารถขออนุญาตลาป่วยได้ โดยมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามพระราชกฤษฎีกาการจ่าย  เงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ 
บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. การลาป่วยในส่วนที่เกิน 60 วันท าการ ให้เสนอขออนุมัติให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาผ่านหน่วยงาน ต้นสังกัด และจัด
ส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที่ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา ได้แก่ ส าเนาใบลาป่วย ส าเนาใบรับรองแพทย์ 
เป็นต้น ซึ่งกองการเจ้าหน้าที่จะได้น าเสนออธิบดีเพ่ือพิจารณาต่อไป 
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กำรลำคลอดบุตร เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการสตรีซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด และหลัง
คลอด  
 

หลักเกณฑ์  
1. มีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งได้ 90 วัน จะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังคลอดก็ได้แต่รวมแล้ว

ไม่เกิน ระยะเวลา 90 วัน (นับต่อเนื่องรวมวันหยุดราชการ)  
2. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบท้ายการยื่นใบลา  
3. ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตร ตาม 

ก าหนด หากประสงค์จะยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตให้ยกเลิกได้ 
โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  

4. การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้น 
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอด เช่น ข้าราชการ 
ซึ่งอยู่ระหว่างลาศึกษา และประสงค์จะลาคลอดบุตร เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรแล้ว ให้ถือว่าการลา
ศึกษา สิ้นสุดลง  

5. การลาคลอดบุตร หากเด็กที่คลอดออกมาแล้วเสียชีวิต ก็ไม่กระทบสิทธิของการลาคลอดบุตร 
 

กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ  
1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลกดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  
2. จะเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้  
3. ในกรณีที่ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วต้องเสนอ 

หรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 19  

 
หมำยเหตุ :  

หากวันที่คลอดบุตรตรงกับวันหยุดราชการ (เสาร์ อาทิตย์ หรือวันหยุดนักขัตฤกษ์) ให้เริ่มนับวัน
ท างาน เป็นวันแรกของการลาคลอดบุตร 90 วัน  
 
 
 
 
 
 
 

 

๒. กำรลำคลอดบตุร 
๒ 
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ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำคลอดบุตร  
 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำต ผู้ลำ วันอนุญำตลำคลอด 

 

หมำยเหตุ 
 

นายกรัฐมนตรีในฐานะรัฐมนตรี เจ้าสังกัด
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 90 วัน  

ปลัดกระทรวง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 90 วัน  
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 90 วัน  
หัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี) 
(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 90 วัน  

ผู้ว่าราชการจังหวัด ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 90 วัน  
ผู้อ านวยการส านัก/กอง หัวหน้าส านัก/
กอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเทียบเท่า
ส านัก/กอง หัวหน้าส่วนราชการประจ า
จังหวัด นายอ าเภอ หรือปลัดอ าเภอ  
ผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ 

 ข้าราชการทุกต าแหน่งใน  
 ส านัก/กอง หรือเทียบเท่า  
 ส านัก/กอง ส่วนราชการ   
 ประจ า จังหวัด อ าเภอ หรือ 
กิ่งอ าเภอ 

 

90 วัน  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ตารางท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ  
ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 90 วันท าการ  
 

*พระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม มำตรำ 28  

**พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2546 
  

แนวทำงปฏิบัติ  
หากประสงค์จะลาคลอดบุตรให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเก็บใบลาไว้ที่  

หน่วยงานต้นสังกัด (กลุ่มอ านวยการ) เมื่อครบก าหนดเวลาที่หน่วยงานในสังกัดจะต้องแจ้งสถิติวันลาให้กองการเจ้าหน้าที่  
ทราบเป็นประจ าทุกปีงบประมาณ หน่วยงานในสังกัดต้องจัดส่งส าเนาใบลาคลอดบุตรแนบมาให้กองการเจ้าหน้าที่ด้วย 
 

ตัวอย่ำง  
นาง ก. ข้าราชการได้รับการบรรจุใหม่และอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร  90 วัน 

ภายหลังจากการลาคลอดบุตรแล้ว 25 วัน นาง ก. ได้รับหนังสือจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ไปเข้ารับ การอบรมสัมมนา
ร่วมกันในหลักสูตรของการพัฒนาข้าราชการในระหว่างการทดลองปฏิบัติราชการ หากนาง ก. ได้เดินทางไปเข้าร่วมสัมมนา
ดังกล่าวระหว่างการลาคลอดบุตรซึ่งถือได้ว่าข้าราชการผู้นั้นไม่ประสงค์จะใช้สิทธิ ลาคลอดบุตรที่เหลืออยู่ต่อไป ส่งผลให้วัน
ลาคลอดบุตรตามสิทธิที่เหลืออยู่เดิมนั้นสิ้นสุดลง* 
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กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการชายเพื่อไปช่วยเหลือภริยาโดย
ชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร 
  
หลักเกณฑ์  

1. ต้องเป็นภริยาที่ชอบด้วยกฎหมาย  
2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ (จะลาเป็นช่วง ๆ เว้นระยะไม่ได้)  
3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วันท าการ  
 

กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ  
1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  
2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่ภริยาได้คลอดบุตร         
    ตัวอย่ำงเช่น ภริยาคลอดบุตรวันที่ 2 กันยายน มีสิทธิในการเสนอใบลา (ยื่นใบลา) ไปช่วยเหลือ

ภริยา ที่คลอดบุตรเริ่มนับตั้งแต่วันที่ 2 กันยายน ซึ่งเป็นวันที่ภริยาคลอดบุตร โดยจะต้องเสนอใบลาภายใน 
90 วัน นับแต่วันที่ 2 กันยายน หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้ว กล่าวคือ เสนอใบลาเกินระยะเวลา 90 วัน
นับแต่วันที่ ภริยาคลอดบุตร กรณีนี้ผู้มีอ านาจอนุญาตไม่อาจอนุญาตให้ลาได้  

3. ให้แนบส าเนาทะเบียนสมรส และส าเนาสูติบัตรเพื่อประกอบการพิจารณา  
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร 
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มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร  
 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำต ผู้ลำ 
วันอนุญำตลำไปช่วย 

เหลือภริยำที่คลอดบุตร 

 

หมำยเหตุ 
 

นายกรัฐมนตรีในฐานะรัฐมนตรี เจ้าสังกัด
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 15 วันท าการ  

ปลัดกระทรวง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 15 วันท าการ  
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 15 วันท าการ  
หัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี) 
(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 15 วันท าการ  

ผู้ว่าราชการจังหวัด ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 15 วันท าการ  
ผู้อ านวยการส านัก/กอง หัวหน้าส านัก/
กอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเทียบเท่า
ส านัก/กอง หัวหน้าส่วนราชการประจ า
จังหวัด นายอ าเภอ หรือปลัดอ าเภอ  
ผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ 

 ข้าราชการทุกต าแหน่งใน  
 ส านัก/กอง หรือเทียบเท่า  
 ส านัก/กอง ส่วนราชการ   
 ประจ า จังหวัด อ าเภอ หรือ 
กิ่งอ าเภอ 

 

- ไม่มี 
อ านาจ 
ในการ 
อนุญาต 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  

 
กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ  

1. ข้าราชการที่ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตรมีสิทธิ
ได้รับ เงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 15 วันท าการ  

2. ถ้าเป็นการลาเมื่อพ้น 30 วันนับแต่ภริยาคลอดบุตรจะไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ผู้มี
อ านาจ อนุญาต (อธิบดี/ผู้ว่าราชการจังหวัด) เห็นสมควรจะให้จ่ายเงินเดือนระหว่างลานั้น แต่ไม่เกิน 15 วัน
ท าการ  
*พระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และที่ แก้ไขเพิ่มเติมมำตรำ 28/1  
 

แนวทำงปฏิบัติ  
ให้เสนอใบลาพร้อมเอกสารหลักฐาน ได้แก่ ส าเนาทะเบียนสมรส ส าเนาสูติบัตร และเสนอ

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และท าหนังสือเสนอไปยังอธิบดีพิจารณาอนุญาตส าหรับ
ข้าราชการ ส่วนกลาง ส าหรับข้าราชการส่วนภูมิภาคให้เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือพิจารณาต่อไป 
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กำรลำกิจส่วนตัว เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือท ากิจธุระต่าง ๆ เช่น ลาหยุดเพื่อดูแลบุคคลในครอบครัว หรือ
ไป ติดต่อท าธุรกรรมต่าง ๆ เป็นต้น รวมถึงการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรด้วย  
 
หลักเกณฑ์  

1. ปีที่เริ่มรับราชการลากิจส่วนตัวได้ไม่เกิน 15 วันท าการ โดยให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
2. ปีต่อไปลาได้ไม่เกิน 45 วันท าการ โดยให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
3. การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร จะต้องลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน 

ท าการ 
  

กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ  
1. ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  
2. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่  
    2.1 มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน ให้จัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว

หยุด ราชการไปก่อนได้แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  
          หากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้จะต้องเสนอหรือจัดส่ง

ใบลา ต่อผู้มีอ านาจอนุญาตเหนือชั้นขึ้นไปเพ่ือพิจารณา เว้นแต่จะมีผู้รักษาราชการแทน ก็ให้เสนอต่อผู้รักษา
ราชการแทน และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  

    2.2 กรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดราชการได้ เมื่อหยุดราชการไปแล้ว 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมกับเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต
ทราบ ทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 21 – 22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. กำรลำกิจส่วนตัว 
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มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำกิจส่วนตัว  
 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำต ผู้ลำ วันอนุญำตลำกิจส่วนตัว 

 

หมำยเหตุ 
 

นายกรัฐมนตรีในฐานะรัฐมนตรี เจ้าสังกัด
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ตามท่ีเห็นสมควร  

ปลัดกระทรวง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ตามท่ีเห็นสมควร  
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ตามท่ีเห็นสมควร  
หัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี) 
(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ครั้งหนึ่งไม่เกิน 45 วัน  

ผู้ว่าราชการจังหวัด ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ครั้งหนึ่งไม่เกิน 45 วัน  
ผู้อ านวยการส านัก/กอง หัวหน้าส านัก/
กอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเทียบเท่า
ส านัก/กอง หัวหน้าส่วนราชการประจ า
จังหวัด นายอ าเภอ หรือปลัดอ าเภอ  
ผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ 

 ข้าราชการทุกต าแหน่งใน  
 ส านัก/กอง หรือเทียบเท่า  
 ส านัก/กอง ส่วนราชการ   
 ประจ า จังหวัด อ าเภอ หรือ 
กิ่งอ าเภอ 

 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วัน  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ  
1. ข้าราชการที่ลากิจส่วนตัว มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วันท าการ แต่ในปีที่

เริ่มรับ ราชการให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วันท าการ  
2. ข้าราชการซึ่งลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

*พระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และที่ แก้ไขเพิ่มเติมมำตรำ 29 - 29/1  
 

แนวทำงปฏิบัติ  
1. เพ่ือไม่ให้การลากิจส่วนตัวส่งผลกระทบต่อการไม่ได้เลื่อนเงินเดือน ควรดูเรื่องเกณฑ์การเลื่อน  

เงินเดือนของกรมประกอบด้วย ซึ่งก าหนดไว้ว่า การลากิจ ลาป่วย นับรวมกันต้องไม่เกิน 23 วันท าการ หรือ 
10 ครั้งต่อ 1 รอบการประเมิน รอบท่ี 1 (1 เม.ย. - 30 ก.ย.) รอบท่ี 2 (1 ต.ค. - 31 มี.ค.)  

2. กรณีการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร จะไม่ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
ดังนั้น เมื่อครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร
แล้ว ให้หน่วยงานต้นสังกัดมีหนังสือแจ้งการกลับมาปฏิบัติราชการของข้าราชการรายดังกล่าวไปยังกองการ
เจ้าหน้าที่ ในวันแรกที่กลับมาปฏิบัติราชการ หากไม่แจ้งอาจส่งผลกระทบถึงการไม่ได้รับเงินเดือนต่อเนื่องอีก
ก็ได้ 
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กำรลำพักผ่อน   เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือพักผ่อนประจ าปี หรือเพ่ือไปท ากิจธุระต่าง ๆ  
 

หลักเกณฑ์  
1. ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 วันท าการ  
2. ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 

เดือน  
     2.1 ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก  
     2.2 ลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
     2.3 ลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง แล้วต่อมา

ได้รับ การบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  
     2.4 ถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหาร และกรณีไป

ปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
3. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลาพักผ่อนสะสมกับวันลา

พักผ่อน ในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ  
4. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลาพักผ่อนสะสมกับ 

วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันท าการ  
5. ข้าราชการที่ประจ าการในต่างประเทศ ในเมืองที่ก าลังพัฒนาซึ่งตั้งอยู่ในภูมิภาคแอฟริกา ลาติน 

อเมริกา อเมริกากลาง หรือเมืองที่มีความเป็นอยู่ยากล าบาก เมืองที่มีภาวะความเป็นอยู่ไม่ปกติ เมืองที่มี 
สถานการณ์พิเศษ มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้เพ่ิมข้ึนอีก 10 วันท าการ แต่ไม่ให้น าวันที่ยังไม่ได้ลาในปีนั้น 
ไปรวมเข้ากับปีต่อไป  
 

กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ  
1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  
2. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้  
3. ผู้มีอ านาจอนุญาต จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ  

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 23 - 27  

 

 
 
 
 

๕. กำรลำพกัผ่อน 
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มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำพักผ่อน  
 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำต ผู้ลำ วันอนุญำตลำพักผ่อน 

 

หมำยเหตุ 
 

นายกรัฐมนตรีในฐานะรัฐมนตรี เจ้าสังกัด
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ตามสิทธิที่ข้าราชการ 
ได้รับตามระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีฯ ก าหนด 

 

ปลัดกระทรวง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ตามสิทธิที่ข้าราชการ 
ได้รับตามระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีฯ ก าหนด 

 

หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ตามสิทธิที่ข้าราชการ 
ได้รับตามระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีฯ ก าหนด 

 

หัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี) 
(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ตามสิทธิที่ข้าราชการ 
ได้รับตามระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีฯ ก าหนด 

 

ผู้ว่าราชการจังหวัด ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ตามสิทธิที่ข้าราชการ 
ได้รับตามระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีฯ ก าหนด 

 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง หัวหน้าส านัก/
กอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเทียบเท่า
ส านัก/กอง หัวหน้าส่วนราชการประจ า
จังหวัด นายอ าเภอ หรือปลัดอ าเภอ  
ผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ 

 ข้าราชการทุกต าแหน่งใน  
 ส านัก/กอง หรือเทียบเท่า  
 ส านัก/กอง ส่วนราชการ   
 ประจ า จังหวัด อ าเภอ หรือ 
กิ่งอ าเภอ 

 

ตามสิทธิที่ข้าราชการ 
ได้รับตามระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีฯ ก าหนด 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  

 
กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ  

ข้าราชการที่ลาพักผ่อนประจ าปี ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนดในระเบียบว่าด้วย 
การลาของข้าราชการ 
*พระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และที่ แก้ไขเพิ่มเติมมำตรำ 30  
 

แนวทำงปฏิบัติ  
ข้าราชการบรรจุใหม่ซึ่งอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน แต่เมื่อปฏิบัติราชการ 

ครบ 6 เดือนแล้ว ไม่ว่าจะมีค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการแล้วหรือไม่ ก็มีสิทธิลาพักผ่อนได้เลย 
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กำรลำอุปสมบท    หมายถึง การบวชเป็นภิกษุในพระพุทธศาสนา (ของข้าราชการชาย) และต้องปฏิบัติตาม
พระราช กฤษฎีกาว่าด้วยการลาพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท พ.ศ. 2521 ด้วย 
การลาไปประกอบพิธีฮัจย์หมายถึง ข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลาม และประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย  
 

หลักเกณฑ์กำรลำอุปสมบท  
1. จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา และเมื่อ ลา

สิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจย์แล้ว ต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับ
แต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ โดยจะต้อง นับรวม 
อยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  

     ตัวอย่ำงเช่น ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ตั้งแต่วันที่ 1 - 30 
มิถุนายน ดังนั้น จะต้องอุปสมบทหรือเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน (ภายในวันที่ 1 - 10 
มิถุนายน) จะต้องลาสิกขาในวันที่ 25 มิถุนายน และกลับเข้ารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติราชการหลังจากลาสิกขา
หรือเดินทางกลับ จากไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบ
พิธีฮัจย์ ซึ่งอยู่ ในช่วง เวลาที่ขอลาไว้ (ไม่เกิน 30 มิถุนายน)  

2. กรณีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่มีปัญหา 
หรืออุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทตามที่ขอลาได้ ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและ ขอ
ยกเลิกวันลา และหากผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นควรอนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทได้แล้ว ให้ถือว่าวันที่ ได้
หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  
 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ  

1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา  
2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วัน  
3. กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วันได้ ให้ชี้แจง

เหตุผล ความจ าเป็นประกอบการลา และกรณีเช่นนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ 
ก็ได้  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 29 - 30  
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มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮจัย ์
 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำต ผู้ลำ วันอนุญำตลำอุปสมบทหรือกำรลำ
ไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 

หมำยเหตุ 
 

นายกรัฐมนตรีในฐานะรัฐมนตรี 
เจ้าสังกัดหรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุก
ต าแหน่งในสังกัด 

ระเบียบฯ ส านักนายกรัฐมนตรี ไม่ได้ 
ก าหนดจ านวนวันลาไว้ แต่ลาโดยได้รับ
เงินเดือนได้ไม่เกิน 120 วัน และหากมีการ
ลาในครั้งต่อไปอีก จะไม่ได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา ยกเว้นเป็นการลาตามมติ
คณะรัฐมนตรีไม่ให้ถือเป็นวันลา 

 

ปลัดกระทรวง ข้าราชการทุก
ต าแหน่งในสังกัด 

ระเบียบฯ ส านักนายกรัฐมนตรี ไม่ได้
ก าหนดจ านวนวันลาไว้ แต่ลาโดยได้รับ
เงินเดือนได้ไม่เกิน 120 วัน และหากมีการ
ลาในครั้งต่อไปอีก จะไม่ได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา ยกเว้นเป็นการลาตามมติ
คณะรัฐมนตรีไม่ให้ถือเป็นวันลา 

 

หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง ข้าราชการทุก
ต าแหน่งในสังกัด 

ระเบียบฯ ส านักนายกรัฐมนตรี ไม่ได้
ก าหนดจ านวนวันลาไว้ แต่ลาโดยได้รับ
เงินเดือนได้ไม่เกิน 120 วัน และหากมีการ
ลาในครั้งต่อไปอีก จะไม่ได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา ยกเว้นเป็นการลาตามมติ
คณะรัฐมนตรีไม่ให้ถือเป็นวันลา 

 

หัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี) 
(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

- -  

ผู้ว่าราชการจังหวัด - -  
ผู้อ านวยการส านัก/กอง หัวหน้า
ส านัก/กอง เลขานุการกรม 
หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะ
เทียบเท่าส านัก/กอง หัวหน้าส่วน
ราชการประจ าจังหวัด 
นายอ าเภอ หรือปลัดอ าเภอ  
ผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ 

- -  

 

 
 
 
 
 
 

ตารางท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  

*ค ำสั่งกระทรวงแรงงำน ที่ 72/2555 ลงวันที่ 3 เมษำยน 2555 มอบอ ำนำจให้อธิบดีพิจำรณำหรืออนุญำต
กำรลำอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ของข้ำรำชกำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของ
ข้ำรำชกำร พ.ศ.2555 ส ำหรับข้ำรำชกำรต ำแหน่งตั้งแต่ระดับช ำนำญกำรลงนำมในรำชกำรบริหำรส่วนกลำง
และผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดส ำหรับข้ำรำชกำรต ำแหน่งตั้งแต่ระดับช ำนำญกำรลงนำมในเขตพื้นที่จังหวัด 
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กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ  
 

1. ในช่วงที่รับราชการ ข้าราชการชายที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา และรับราชการ
มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 12 เดือน สามารถลาอุปสมบทได้ โดยมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน  

2. ข้าราชการชายเคยอุปสมบทมาแล้ว และจะอุปสมบทอีกโดยเข้าร่วมโครงการการอุปสมบทและ 
โครงการนั้นเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีก าหนดไม่ให้ถือเป็นวันลา และรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 
เดือน สามารถอุปสมบทได้ โดยไม่ถือเป็นวันลา และมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน  

3. ในช่วงที่รับราชการ ข้าราชการชายได้เคยอุปสมบทมาแล้วและต่อมาจะอุปสมบทอีก (อุปสมบท 
แบบส่วนตัว โดยไม่ใช่ตามโครงการที่มีมติคณะรัฐมนตรีก าหนดไม่ให้ถือเป็นวันลา) สามารถลาอุปสมบทอีกได้ 
แต่ไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา  

 
*พระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปีบ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 

2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม มำตรำ 31  
 
แนวทำงปฏิบัติ  

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ และจัดส่งหนังสือ 
พร้อมใบลาให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการเสนอเรื่องถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  

2. เมื่อครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้หน่วยงาน 
ต้นสังกัดมีหนังสือแจ้งการกลับมาปฏิบัติราชการของข้าราชการรายดังกล่าวไปยังกองการเจ้าหน้าที่ในวันแรก 
ที่กลับมาปฏิบัติราชการ 
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กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไปรับการตรวจ
เลือก เพ่ือเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  
 

กำรลำเข้ำรับกำรเตรียมพล เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไปเข้ารับการระดม
พล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่า
ด้วยการรับราชการทหาร  
 

หลักเกณฑ์  
1. ต้องเป็นผู้ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก  
2. เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัวกลับเข้า

ปฏิบัติ ราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน ยกเว้นเมื่อมีเหตุจ าเป็น อธิบดีอาจขยายเวลาให้ได้แต่
รวมแล้ว ไม่เกิน 15 วัน  

 

กำรรำยงำนกำรลำ  
1. กรณีลาเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อย

กว่า 48 ชั่วโมง  
2. กรณีลาเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับ

หมายเรียก เป็นต้นไป  
3. รายงานแล้วให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียก โดยไม่

ต้อง รอรับค าสั่งอนุญาต  
4. ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับรายงานลา มีหน้าที่ต้องรายงานลาไปตามล าดับจนถึงอธิบดี  
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 31 - 32 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 



 
 

มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล  
 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำต ผู้ลำ 

วันอนุญำตลำเข้ำรับกำร
ตรวจเลือกหรือเข้ำรับ

กำรเตรียมพล 

 

หมำยเหตุ 
 

นายกรัฐมนตรีในฐานะรัฐมนตรี เจ้าสังกัด
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีฯ ไม่ได้ก าหนด
วันอนุญาต 

 

ปลัดกระทรวง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีฯ ไม่ได้ก าหนด
วันอนุญาต 

 

หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีฯ ไม่ได้ก าหนด
วันอนุญาต 

 

หัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี) 
(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีฯ ไม่ได้ก าหนด
วันอนุญาต 

 

ผู้ว่าราชการจังหวัด ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีฯ ไม่ได้ก าหนด
วันอนุญาต 

 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง หัวหน้าส านัก/
กอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเทียบเท่า
ส านัก/กอง หัวหน้าส่วนราชการประจ า
จังหวัด นายอ าเภอ หรือปลัดอ าเภอ  
ผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ 

- -  

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  

 
กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ  

1. ข้าราชการที่ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
2. กรณีพ้นระยะเวลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้า

ปฏิบัติ ราชการภายใน 7 วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนหลังจากนั้นไว้ จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ ยกเว้น กรณีมีเหตุ
จ าเป็น อธิบดีจะให้จ่ายเงินเดือนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ไม่เกิน 15 วัน 
 
*พระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และที่ แก้ไขเพิ่มเติมมำตรำ 32  
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กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน  เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ซึ่งตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 ให้ค านิยามไว้ดังนี้  

“ศึกษำ” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และ
หมายความรวมถึง การฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรมหรือการดูงานที่ 
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย  

“ฝึกอบรม” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือ
การวิจัย ตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตามโครงการ
แลกเปลี่ยน กับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้ โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้ ซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับ ค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรม หรือการดูงานซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อ
จากการฝึกอบรมนั้นด้วย  

“ปฏิบัติกำรวิจัย” หมายความว่า การท างานวิจัยเพ่ือน าผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของส่วนราชการ
โดยตรง ซึ่งไม่รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม  

“ดูงำน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการ
แลกเปลี่ยน ความคิดเห็น  
 

   หลักเกณฑ์กำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำนภำยในประเทศ  
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม 

ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.8.5/ว 22 ลงวันที่ 15 
กันยายน 2552 

  

   หลักเกณฑ์กำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ  
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรมปฏิบัติการ

วิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 การเสนอหรือจัดส่งใบลา (ในประเทศและต่างประเทศ) ให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิบดีเพื่อพิจารณาอนุญาต  

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 33 

 

17 



 
 

มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัตกิำรวิจัย หรือดูงำน  

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำต ผู้ลำ 

วันอนุญำตลำไปศึกษำ 
ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย 

หรือดูงำน 

 

หมำยเหตุ 
 

นายกรัฐมนตรีในฐานะรัฐมนตรี เจ้าสังกัด
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ตามหลักสูตรของแต่ละ 
ประเภท 

 

ปลัดกระทรวง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ตามหลักสูตรของแต่ละ 
ประเภท 

 

หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ตามหลักสูตรของแต่ละ 
ประเภท 

 

หัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี) 
(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ตามหลักสูตรของแต่ละ 
ประเภท 

 

ผู้ว่าราชการจังหวัด - -  
ผู้อ านวยการส านัก/กอง หัวหน้าส านัก/
กอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเทียบเท่า
ส านัก/กอง หัวหน้าส่วนราชการประจ า
จังหวัด นายอ าเภอ หรือปลัดอ าเภอ  
ผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ 

- -  

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ  
1. ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

ไม่เกิน 4 ปี นับแต่วันไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย จนถึงวันก่อนวันมารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติ 
ราชการ  

2. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุญาตการลา (อธิบดี) ให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัย เกิน 4 ปี ก็ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่รวมแล้วจะต้องไม่เกิน 6 ปี 

 

*พระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และ
ที ่แก้ไขเพิ่มเติมมำตรำ 33 
 

แนวทำงปฏิบัติ 
  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือพิจารณาให้ความเห็น และจัดส่งใบลาดังกล่าว พร้อมหนังสือ
ปะหน้าให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการเสนออธิบดีพิจารณาอนุญาตต่อไป  

เมื่อครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตหรือกรณีส าเร็จการศึกษาก่อนครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุญาต 
ให้หน่วยงานต้นสังกัดมีหนังสือแจ้งการกลับมาปฏิบัติราชการของข้าราชการรายดังกล่าวไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามหลักเกณฑ์การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน พร้อมทั้งรายงานผล 
การศึกษา ฝึกอบรมฯ โดยด่วนต่อไป 
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กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ     เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการซึ่งประสงค์จะไป 
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
 

หลักเกณฑ์  
1. มีความประสงค์ที่จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ และให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่

ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้นับเวลา
ระหว่างนั้น เหมือนเต็มเวลาราชการ  

2. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 
ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลาและให้รายงานผลการปฏิบัติงาน ให้
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติราชการ โดยใช้แบบรายงานตามที่ก าหนดไว้ 
ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
 

กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ  
1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

และมี ค าสั่งให้ข้าราชการผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้  
2. การขออยู่ปฏิบัติงานต่อ ให้ยื่นเรื่องพร้อมด้วยเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะ

ได้รับ ตามแบบทา้ยระเบียบต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำไปปฏิบัตงิำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำต ผู้ลำ 

วันอนุญำตลำไป
ปฏิบัติงำนในองค์กำร

ระหว่ำงประเทศ 

 

หมำยเหตุ 
 

นายกรัฐมนตรีในฐานะรัฐมนตรี เจ้าสังกัด
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ตามระยะเวลาที่ก าหนด  

ปลัดกระทรวง - -  
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง -   
หัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี) 
(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

-   

ผู้ว่าราชการจังหวัด - -  
ผู้อ านวยการส านัก/กอง หัวหน้าส านัก/
กอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเทียบเท่า
ส านัก/กอง หัวหน้าส่วนราชการประจ า
จังหวัด นายอ าเภอ หรือปลัดอ าเภอ  
ผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ 

- -  

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ  
ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่อัตรา เงินเดือน

ที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น ให้ได้รับ
เงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่เกินอัตรา เงินเดือนของ
ทางราชการที่ได้รับอยู่ในขณะนั้น 

 
*พระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และ
ที ่แก้ไขเพิ่มเติมมำตรำ 33 
 

แนวทำงปฏิบัติ 
  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือให้ความเห็น และจัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือด าเนินการ 
เสนอถึงอธิบดีและรัฐมนตรีต่อไป 
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กำรลำติดตำมคู่สมรส   เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการเพ่ือติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วย
กฎหมาย ที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
เป็นระยะเวลาติดต่อกัน หรือทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป แต่ไม่รวมถึงกรณี
ที ่คู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ  
 
หลักเกณฑ์  

1. คู่สมรส  
    1.1 เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย  
    1.2 คู่สมรสเป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  
    1.3 คู่สมรสไปต่างประเทศเพ่ือไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงาน  
 1.4 กรณีคู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน ณ ต่างประเทศ ไม่ถือเป็นการ ไป

ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน ไม่สามารถลาติดตามคู่สมรสได้  
2. ขอลาได้คราวหนึ่ง (ช่วงระยะเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรืออยู่ปฏิบัติงานใน

ต่างประเทศ เป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะเป็นประเทศเดียวกันหรือไม่ก็ตาม) ไม่เกิน 2 ปี และขอลาต่อได้
อีกแต่รวมแล้ว ต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ต้องลาออกจากราชการ  

3. จะลาติดตามคู่สมรสได้ใหม่อีก เมื่อคู่สมรสได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าใน
ประเทศไทยแล้ว และต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก  
 

กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 
 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 36 - 38  
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มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำติดตำมคู่สมรส 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำต ผู้ลำ 
วันอนุญำตลำติดตำม 

คู่สมรส 

 

หมำยเหตุ 
 

นายกรัฐมนตรีในฐานะรัฐมนตรี เจ้าสังกัด
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ไม่เกิน 2 ปีจ าเป็นได้อีก 
2 ปีแต่รวมแล้วได้ไม่เกิน 
4 ปี 

 

ปลัดกระทรวง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ไม่เกิน 2 ปีจ าเป็นได้อีก 
2 ปีแต่รวมแล้วได้ไม่เกิน 
4 ปี 

 

หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ไม่เกิน 2 ปีจ าเป็นได้อีก 
2 ปีแต่รวมแล้วได้ไม่เกิน 
4 ปี 

 

หัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี) 
(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

- -  

ผู้ว่าราชการจังหวัด - -  
ผู้อ านวยการส านัก/กอง หัวหน้าส านัก/
กอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเทียบเท่า
ส านัก/กอง หัวหน้าส่วนราชการประจ า
จังหวัด นายอ าเภอ หรือปลัดอ าเภอ  
ผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ 

- -  

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตารางท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ  
ข้าราชการที่ลาติดตามคู่สมรส ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 

*พระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และ
ที ่แก้ไขเพิ่มเติมมำตรำ 35 
 

แนวทำงปฏิบัติ 
 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือให้ความเห็น และจัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการ 

เสนออธิบดีและปลัดกระทรวงพิจารณาอนุญาตต่อไป 
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กำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้ปฏิบัติราชการและได้รับ 
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จน
ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการอันเนื่องมาจากเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกระท าการตามหน้าที่นั้น และ
ประสงค์จะเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ  
 

หลักเกณฑ์  
1. ต้องเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการจากการได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติหน้าที่

ราชการ ในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ หรือ  
2. เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการจากการได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุอ่ืน และผู้มีอ านาจสั่ง

บรรจุ พิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้  
3. มีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ า เป็นต่อ

การ ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ  
4. บุคคลตามข้อ 1 จะเลือกลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็น 

ต่อการปฏิบัติหน้าที่ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพก็ได้  
5. บุคคลตามข้อ 2 มีสิทธิลาเฉพาะการลาเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ 

ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
6. ลาได้ครั้งหนึ่งตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
7. ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือ

สถาบัน ที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการเป็นผู้จัดหรือร่วมจัด  
 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ  

1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต  
2. แสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
3. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้  

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 39 - 40  
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อ ำนำจอนุญำตกำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำต ผู้ลำ 
วันอนุญำตลำไปฟื้นฟู
สมรรถภำพด้ำนอำชีพ 

 

หมำยเหตุ 
 

นายกรัฐมนตรีในฐานะรัฐมนตรี เจ้าสังกัด
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 12 เดือน  

ปลัดกระทรวง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 12 เดือน  
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 12 เดือน  
หัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี) 
(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 6 เดือน  

ผู้ว่าราชการจังหวัด - -  
ผู้อ านวยการส านัก/กอง หัวหน้าส านัก/
กอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเทียบเท่า
ส านัก/กอง หัวหน้าส่วนราชการประจ า
จังหวัด นายอ าเภอ หรือปลัดอ าเภอ  
ผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ 

- -  

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
 

 
กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ  

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาเพ่ือไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็น 
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามระยะเวลาที่ก าหนด 
ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 
*พระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และ
ที ่แก้ไขเพิ่มเติมมำตรำ 35/1 
 

แนวทำงปฏิบัติ 
 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือให้ความเห็น และจัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการ 

เสนออธิบดีและปลัดกระทรวงพิจารณาอนุญาตต่อไป 
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                    กำรอนุญำตกำรลำกรณีผู้มีอ ำนำจอนุญำตไม่อยู่  
 

1. กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามระเบียบนี้ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และมีเหตุ
จ าเป็น เร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาต
ชั้นเหนือ ขึ้นไปเพ่ือพิจารณา เมื่ออนุญาตแล้วให้แจ้งผู้มีอ านาจอนุญาตตามระเบียบนี้ทราบด้วย  

2. ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้แก่ผู้
ด ารง ต าแหน่งอ่ืน เป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ได้โดยให้ค านึงถึงระดับต าแหน่งและความรับผิดชอบของ
ผู้รับมอบ อ านาจเป็นส าคัญ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 8 วรรค 3 - 4  

 
 

                     กำรลำช่วงก่อน/หลังวันหยุดรำชกำร  
 
การลาช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือประจ าปีเพ่ือให้มีวันหยุดต่อเนื่องกันให้ผู้มี 

อ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจ าเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้ โดยมิให้เสียหายแก่
การปฏิบัติราชการ จากหลักเกณฑ์ดังกล่าวโดยส่วนใหญ่แล้วจะเป็นการลากิจ ลาพักผ่อน เช่น การลาพักผ่อน
ในวันศุกร์และวันจันทร์ ซึ่งเป็นการลาก่อนและหลังช่วงวันหยุดราชการในวันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือกรณีการ
ลาที่ต่อเนื่องกับวันหยุดราชการประจ าปีต่าง ๆ จึงให้เป็นอ านาจของผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตที่จะใช้
ดุลพินิจอนุญาตให้ลาได้ โดยการอนุญาตดังกล่าวจะต้องมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 8 วรรค 5 

  
 

                 กำรลำของข้ำรำชกำรที่ได้รับค ำสั่งให้ไปช่วยรำชกำร  
 

1. การลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียม
พล ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตของหน่วยงานที่ไปช่วยราชการ เช่น 
กรณีข้าราชการของกองความปลอดภัยแรงงาน ไปช่วยราชการที่ส านักงานเลขานุการกรม ประสงค์ จะลา
พักผ่อนให้เสนอขออนุญาตลาต่อเลขานุการกรม และให้หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงาน ต้น
สังกัดของผู้นั้นทราบอย่างน้อยปีละครั้ง  

2. การลาประเภทอ่ืน ได้แก่ การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หรือลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้
มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาของส่วนราชการเจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดส าหรับการลา ประเภทนั้น  
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1. การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณ  
2. การนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลา ให้นับ 

ต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย  
    เว้นแต ่การนับเพื่อประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาป่วยที่ไม่ใช่วันลาป่วยตาม

กฎหมาย ว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลาไป
ช่วยเหลือ ภริยาที่คลอดบุตร วันลากิจส่วนพักผ่อน ให้นับเฉพาะวันท าการ  

3. การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็
ตาม ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด ให้
น าใบลาเสนอข้ึนไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  

4. ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัว 
เพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ 22 หรือลาพักผ่อน ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น 
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างลาก็ได้  

5. การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวัน มา
ปฏิบัติราชการ เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับ                           

6. การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ  
7. ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ ให้เสนอขอ

ยกเลิก วันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุดก่อน
วันมาปฏิบัติราชการ  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 10  

 
             แนวปฏิบัติ  

 
การลาป่วยซึ่งผู้อ านวยการกองมีอ านาจอนุญาตการลาครั้งหนึ่งไม่เกิน 60 วัน การลาป่วยที่

ต่อเนื่องกัน จะต้องรวมวันหยุดราชการที่อยู่ระหว่างลาเพื่อรวมนับระยะเวลาในการเสนอใบลาว่าอยู่ในอ านาจ
การพิจารณา ของผู้อ านวยการกองหรือไม่ หากนับรวมแล้วเกิน 60 วัน ผู้มีอ านาจอนุญาตลาคือหัวหน้าส่วน
ราชการมิใช่ ผู้อ านวยการกอง จึงต้องเสนอขออนุญาตการลาต่ออธิบดี (หัวหน้าส่วนราชการ) หรือผู้ว่า
ราชการจังหวัด ส าหรับ ข้าราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค แต่ส าหรับการค านวณวันลาว่าลาป่วย
มาแล้วกี่วันให้นับเฉพาะ วันท าการไม่รวมวันหยุดราชการ  

 
 

 

กำรนับวันลำ 
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              กำรหยุดรำชกำรอันเนื่องมำจำกพฤติกำรณ์พิเศษ  

 
การหยุดราชการอันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษ ตามระเบียบนี้อธิบายได้ ดังนี้  
1. เป็นพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น หรือ  
2. เป็นพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับข้าราชการผู้นั้นโดยพฤติการณ์พิเศษนั้น มิได้เกิดจากความ

ประมาท เลินเล่อ หรือความผิดของข้าราชการผู้นั้นเอง  
3. พฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางท าให้ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถาน

ที่ตั้ง ตามปกติได้ 
 

กรณีที่ข้าราชการได้หยุดงาน (ไม่มาท างาน) เนื่องจากมีพฤติการณ์พิเศษลักษณะใดลักษณะหนึ่ง
ตามที่ กล่าวข้างต้น ให้ข้าราชการผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ที่เกิดขึ้น รวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ท าให้มา
ปฏิบัติราชการ ไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง อธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัด ทันทีในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ ส าหรับ อธิบดีให้รายงานต่อปลัดกระทรวง เมื่อรายงานแล้วและผู้มีอ านาจเห็นว่าการที่
ข้าราชการผู้นั้น มาปฏิบัติราชการ ไม่ได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษจริง ให้สั่งให้การหยุดราชการของผู้นั้นไม่
นับเป็นวันลาตามจ านวนวันที่ไม่สามารถ มาปฏิบัติราชการได้นั้น กรณีที่ผู้มีอ านาจเห็นว่าการที่ไม่มาปฏิบัติ
ราชการยังไม่สมควรถือเป็นพฤติการณ์พิเศษ ให้ถือว่าวันที่  ข้าราชการผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจ
ส่วนตัว  
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           แนวทำงปฏิบัติ  

 
1. ให้จัดท าบันทึกเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา โดย

ให้ระบุรายละเอียดพฤติการณ์ ที่ เกิดขึ้นหรืออุปสรรคขัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ พร้อมแนบ 
หลักฐานประกอบการพิจารณา (ถ้ามี) เช่น ภาพถ่าย  

2. กรณีท่ีผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาแล้วเห็นว่ายังไม่สมควรถือเป็นพฤติการณ์พิเศษให้จัดท าใบลากิจ 
ส่วนตัวเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ/คน 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต ำแหน่ง/กลุ่ม) 
เสนอใบลา  

 
 

1 นาท ี ผู้ที่ประสงค์จะลา 

ตรวจสอบสิทธิ์การลา 
ว่าเกินก าหนดหรือไม่ 

 
 
 

3 นาที เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ 
เรื่องการลา 

เสนอผู้บริหารระดับสูง 
(ผอ.กลุ่ม/รอง/ผอ.) 

 

  เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ 
เรื่องการลา 

บันทึกวันลาลงใน 
ทะเบียนคุม 

 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ 
เรื่องการลา 

จัดเก็บเอกสาร  2 นาที เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ 
เรื่องการลา 

 
 

ความหมายสญัลกัษณ ์    

                จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน 

            กิจกรรมและการปฏิบัติงาน   
 

  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 

             แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

             จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 
 

* ผู้รับผิดชอบ ระบุต าแหน่ง (เช่น ผู้อ านวยการ, นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นต้น) หรือ กลุ่ม/ฝ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       Work Flow กระบวนงำน 

ส่งใบลำ 

ตรวจสอบสิทธิ ์
กำรลำ 

บันทึกลงทะเบียนคมุ 

จัดเก็บเอกสำร 

เสนอผู้บริหำร 

       ขั้นตอนกำรขอลำ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ/คน 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต ำแหน่ง/กลุ่ม) 
เสนอใบลา  

 
 

1 นาที ผู้ที่ประสงค์จะลา 

เสนอผู้บริหารระดับสูง 
(ผอ.กลุ่ม/รอง/ผอ.) 

 

  เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ 
เรื่องการลา 

ยกเลิกวันลาลงใน 
ทะเบียนคุม 

 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ 
เรื่องการลา 

จัดเก็บเอกสาร  2 นาที เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ 
เรื่องการลา 

 
 

ความหมายสญัลกัษณ ์    

                จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน 

            กิจกรรมและการปฏิบัติงาน   
 

   การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 

             แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

       จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

 

* ผู้รับผิดชอบ ระบุต าแหน่ง (เช่น ผู้อ านวยการ, นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นต้น) หรือ กลุ่ม/ฝ่าย 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ขั้นตอนกำรยกเลิกวันลำ 

 
ส่งใบลำ 

 

เสนอผู้บริหำร 

 

บันทึกลงทะเบียนคุม 

 

จัดเก็บเอกสำร 
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   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๖ 

 พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเตียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๙, (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท พ.ศ. ๒๕๒๑ 

 มติคณะรัฐมนตรี วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๔๔ และวันที่ ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ 

 ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๐๒ 

 ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ ๑๖) พ.ศ. ๒๕๐๖ 

 ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ พ.ศ. ๒๕๑๗ 

 ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ ๒๐) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ ๒๑) พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร .๒๐๕/ว ๘๓ ลงวันที่ ๑๑ พฤษภาคม ๒๕๔๔ 

 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๑๕0 ๔/ว ๓๘ ลงวันที่๒0 กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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คณะผู้จัดท ำ 
 

ที่ปรึกษำ  

1. นายรังสรรค์  ค าชาย   
    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒  

           2. นางชุติกาญจน์  จันทร์สุริยา 
               รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒ 

3. นางวรนิษฐา  บัวศิริ   
    ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  

 
ผู้จัดท ำ  

นางเพ็ญศรี  ฉิมโหมด  
นักประชาสัมพันธ์ ช านาญการ  

 
ปก  

นางสาวประกายพฤกษ์  ทรงฤทธิ์  
ผู้รับจ้างเหมาบริการ 
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