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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เรื่อง การลาของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา จัดท าขึ้นมีวัตถุประสงค์เพ่ือการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการลาของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สามารถด าเนินได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่
ผู้ปฏิบัติงาน สถานศึกษาและผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝุาย ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษา ค้นคว้า และ
อ้างอิง น าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานถูกต้องตาม กฎหมาย ระเบียบ และ
ข้อบังคับ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่ เกี่ยวข้องในการ
บริหารงานบุคคลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป  

 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนเทพอุดมวิทยา 
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สารบญั 
 
 

 หน้า 
ค าน า ๒ 
สารบัญ ๓ 
ที่มา ๔ 
วัตถุประสงค์ ๖ 
ขอบเขต ๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1. การลาปุวย ๗ 
2. การลาคลอดบุตร ๙ 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 1๑ 
4. การลากิจส่วนตัว 1๓ 
5. การลาพักผ่อน 1๕ 
6. การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ๑๗ 
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ๑๙ 
8. การลาไปศ ึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ๒๑ 
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ๒๒ 
10. การลาติดตามคู่สมรส ๒๔ 
11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ๒๖ 

แบบฟอร์มที่ใช้ ๒๘ 
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คูม่อืการปฏบิัตงิาน 

ชือ่งาน : การลาประเภทตา่งๆ ของขา้ราชการและบคุลากรทางการศกึษา 

๑.  ที่มา 
ด้วยส านักนายกรัฐมนตรีได้ออกระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.255๕ ขึ้น

ใหม่ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 129 ตอนพิเศษ 22 ง ลงวันที่ 24 มกราคม 2555 โดยมีผล
บังคับ ใช้ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา คือวันที่ 25 มกราคม 2555 เป็นต้นไป เพ ื่อให้ม ี
ความเหมาะสม และสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการในปัจจุบัน และให้ยกเลิกระเบียบว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ.2535 (แก้ไข เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2539) และระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
(แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2542) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการให้มีความเหมาะสมและ สอดคล้องกับการ
ปฏิบัติราชการอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 11 (8) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

พ.ศ.2534 นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ดังนี้ 
ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555”  
ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิก 

(1) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 
(2) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2539 
(3) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2542 

ข้อ 4 ให้ปลัดส ำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอำนาจตีความและวินิจฉัยปัญหา 
เกี่ยวกับการ 

ปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

วนัที่มผีลบงัคบัใช ้ตั้งแต่วันที่  25  มกราคม  2555 เป็นต้นไป 

ประเภทการลา 

ข้อ 17 การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท ดังต่อไปนี้ 
(1) การลาปุวย 
(2) การลาคลอดบุตร 
(3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(4) การลากิจส่วนตัว 
(5) การลาพักผ่อน 
(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(7) การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
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(8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(10) การลาติดตามคู่สมรส 
(11) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

การนบัวนัลา 
ข้อ 10 การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ การนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอ

หรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลา ให้นับต่อเนื่องโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่ างวันลา
ประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การนับเพ่ือประโยชน์ ในการค านวณวันลาสำหรับวันลาปุวยที่มิใช่วัน
ลาปุวยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตราย หรือการปุวยเจ ็บเพราะเหต ุปฏ ิบ ัต ิ
ราชการ ว ันลาไปช ่วยเหล ือภร ิยาท่ีคลอดบ ุตร ว ันลาก ิจส ่วนต ัว และว ันลาพ ักผ ่อน ให้นับเฉพาะวันทำการ 

การลาปุวยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็ตาม ให้นับ 
เป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด ให้น าใบลาเสนอ 
ขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัว เพ่ือ
เลี้ยงดูบุตรตามข้อ 22 หรือลาพักผ่อน ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็น เกิดขึ้น 
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 

การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติ
ราชการ เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าการลาสิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับ 

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับ เป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้นๆ 
ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลาหากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ ให้เสนอขอยกเลิกวันลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุด ก่อนวันมาปฏิบัติ
ราชการ 

แบบใบลา 

ข้อ 12 การลาให้ใช้ใบลาตามแนบท้ายระเบียบนี้ เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ใบลา ที่มี 
ข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้ แต่ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรกที่มาปฏิบัติ 
ราชการ 

ส่วนราชการอาจน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา อนุญาตให้ลาและยกเลิก วัน
ลา ส าหรับการลาปุวย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร ทั้งนี้   ระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย รัดกุม สามารถตรวจสอบตัวบุคคล และเก็บข้อมูล 
เกี่ยวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได ้

การขออนญุาตไปตา่งประเทศ 

ข้อ 13 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามระเบียบนี้ หรือในระหว่าง 
วันหยุดราชการ ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วน 
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ราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอขออนุญาตต่อรัฐมนตรี เจ้า
สังกัด ถา้เป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอขออนุญาตต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่ 
กรณี และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณี ทราบ
ด้วย 

ข ้อ 14 กำรขออน ุญาตไปต ่างประเทศซ ึ่งอยู ่ต ิดเขตแดนประเทศไทย ให ้ผู ้ว ่าราชการจ ังหว ัดและ 
นายอำเภอในท ้องท่ีท่ีม ีอาณาเขตต ิดต ่อก ับประเทศน ั้นม ีอำนาจอน ุญาตให ้ข ้าราชการในราชการบร ิหารส ่วน
ภ ูม ิภาค ในสังกัดจังหวัดหรืออำเภอนั้นๆ ไปประเทศนั้นได้ครั้งหนึ่งไม่เก ิน 7 วันและ 3 ว ันตามล าดับการให้ได้รับ
เงินเดือนระหว่างการลา 

ข้อ 16 การให้ได้รับเงินเดือนระหว่างการลา ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการจ่าย เงินเดือน 
เงินปี บ าเหน็จ บ าน าญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

2. วตัถปุระสงค ์ 

2.1 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่เจ้าหนา้ที่ผู้ปฏิบัติงาน และทราบถึงสิทธิประโยชน์ ที่
จะได้รับเกี่ยวกับการลาประเภทต่างๆ และมีแนวทางปฏิบัติไปในทางเดียวกัน 

2.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยว 
กับการลาประเภทต่างๆ ที่เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

3. ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาประเภทต่างๆ ครอบคลุมตั้งแต่ ที่มา ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 ค าจ ากัดความ หน้าที่ความรับผิดชอบ หลักเกณฑ์การลา อ านาจใน
การ พิจารณา กระบวนการ (Work Flow) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มการลาประเภทต่างๆ 
กฎหมายและ ระเบียบที่เก่ียวข้อง ประมวลคำถาม – คำตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย การลาของขา้ราชาการ พ.ศ.255
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1. การลาปวุย 
หลักเกณฑก์ารลาปวุย 

1. การลาปุวยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญต 
ให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอำนาจอนุญ าตจะสั่ง
ให้ใช้ ใบรับรองแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอำน าจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

2. การลาปวุยไม่ถ ึง 30 ว ัน ไม ่ว ่าจะเป ็นการลาครั้งเด ียวหร ือหลายครั้งต ิดต ่อก ัน ถ้าผู ้ม ีอำนาจอน ุญาต 
เห ็นสมควรจะสั่งให ้ม ี ใบร ับรองแพทย ์หร ือสั่งให ้ผู ้ลาไปร ับการตรวจร ักษาจากแพทย ์ของ ทาง
ราชการ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

3. ข้าราชการที่ลาปุวยมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ในปีหนึ่งไม่เกิน 60 วันท าการ แต่ถ้า 
ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่อธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเทา่ขึ้นไปเห็นสมควรจะให้จ่ายเงินเดือนต่อไปอีกก็ได้แต่ไม่เกิน 60 
วันท าการ (ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  
พ.ศ.2535 มาตรา 27) 

ขั้นตอนการลาปวุย 

1. ให้เสนอหรือส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอานาจอนุญาต 
2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ เว้นแต่กรณีจ าเป็น จะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวัน

แรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ 
3. กรณีที่ข้าราชการผู้ใดปุวยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาปุวยได้ จะให้ผู้อ่ืนยื่นใบลาปุวยแทน ก็ได้ 

แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้ด้วยตนเองแล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
 

วธิกีารปฏบิตังิานและระยะเวลาการปฏบิัติแตล่ะขัน้ตอน 
 

ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา
ด าเนนิการ 

ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๑ ผู้ขออนุญาตเขียนใบลาและยื่นใบลา ภายใน ๑ วัน ผู้ขออนุญาต  
๒ เจ้าหน้าที่รับใบลาและตรวจสอบ

ระเบียบที่เกี่ยวข้องสิทธิในการลาและ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม 

ภายใน ๑ ชม. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

๓ เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจตรวจสอบ/
พิจารณาอนุญาตการลาตามล าดับ  
๑. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
๓. ผู้อ านวยการโรงเรียน 

ภายใน ๑ วัน เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขอ
อนุญาต 

กรณเีร่งด่วน
ให้ผู้ขอ
อนุญาตเสนอ
ตามข้ันตอน
ด้วยตนเอง 
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ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา

ด าเนนิการ 
ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๔ ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาต
การลา 
 

ภายใน ๑ วัน ผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

 

๕ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ และเก็บใบลาใส่แฟูมวันลา
รายบุคคล 
 

ภายใน ๑ วัน
นับตั้งแต่อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขออนุญาต 

 

๖ สรุปรายงานการลาประจ าเดือน หลังจากวันสิ้น
เดือนภายใน ๑ 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

 

กฎหมายและระเบยีบที่เกีย่วข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 ข้อ 18 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ าน าญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.

2535 มาตรา 27 
3. ประมวลค าถาม – ค าตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

การลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 
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๒. การลาคลอดบุตร 

หลักเกณฑก์ารลาคลอดบุตร
1.การลาคลอดบ ุตรจะลาในว ันท่ีคลอดก ่อนหร ือหล ังว ันท ี่คลอดบ ุตรก ็ได้แต ่เมื ่อรวมว ันลาแล ้วต้องไม่

เก ิน 90 ว ัน (รวมวันหยุดราชการด้วย) 
2. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
3. มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาคลอดบุตร 90 วัน 
4. ข ้าราชการท ี่ได ้ร ับอน ุญาตให ้ลาคลอดบ ุตรและได ้หย ุดราชการไปแล ้ว แต ่ไม ่ได ้คลอดบ ุตร 

ตามกำหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่ได้หยุดไป ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอด
บุตรได้ โดยให้ถือว่าวันทีไ่ด้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

5. การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้น ให้ถือ
ว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันที่เริ่มลาคลอดบุตร 
ขั้นตอนการลาคลอดบตุร 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
2. จะเสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ 
3. ในกรณีที่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้

เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
 

วธิกีารปฏบิตังิานและระยะเวลาการปฏบิัติแตล่ะขัน้ตอน 
ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา

ด าเนนิการ 
ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๑ ผู้ขออนุญาตเขียนใบลาและยื่นใบลา ก่อนหรือหลัง
คลอด 

ผู้ขออนุญาต  

๒ เจ้าหน้าที่รับใบลาและตรวจสอบ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องสิทธิในการลาและ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม 

ภายใน ๑ ชม. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

๓ เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจตรวจสอบ/
พิจารณาอนุญาตการลาตามล าดับ  
๑. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
๓. ผู้อ านวยการโรงเรียน 

ภายใน ๑ วัน เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขออนุญาต 

 

๔ ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาต
การลา 

ภายใน ๑ วัน ผู้อ านวยการ
โรงเรียน 
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ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา
ด าเนนิการ 

ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๕ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟูม
วันลารายบุคคล 

ภายใน ๑ วัน
นับตั้งแต่อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขออนุญาต 

 

๖ สรุปรายงานการลาประจ าเดือน หลังจากวันสิ้น
เดือนภายใน ๑ 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

 
 

กฎหมายและระเบยีบที่เกีย่วข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 ข้อ 1๙ 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ าน าญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  

พ.ศ.2535 มาตรา 27 
3. ประมวลค าถาม – ค าตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

การลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 
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3. การลาไปชว่ยเหลอืภรยิาทีค่ลอดบตุร 

หลักเกณฑก์ารลาไปชว่ยเหลอืภรยิาที่คลอดบตุร 

1. ข้าราชการมีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 ว ัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร 

 

ขั้นตอนการลาไปชว่ยเหลือภรยิาทีค่ลอดบตุร 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
2. สามารถยื่นใบลาภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร  

 
วธิกีารปฏบิตังิานและระยะเวลาการปฏบิัติแตล่ะขัน้ตอน 
ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา

ด าเนนิการ 
ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๑ ผู้ขออนุญาตเขียนใบลาและยื่นใบลา ภายใน ๑ วัน ผู้ขออนุญาต  
๒ เจ้าหน้าที่รับใบลาและตรวจสอบ

ระเบียบที่เกี่ยวข้องสิทธิในการลาและ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม 

ภายใน ๑ ชม. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

๓ เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจตรวจสอบ/
พิจารณาอนุญาตการลาตามล าดับ  

ภายใน ๑ วัน เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขอ
อนุญาต 

กรณเีร่งด่วน
ให้ผู้ขอ
อนุญาตเสนอ
ตามข้ันตอน
ด้วยตนเอง 

๔ ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา ภายใน ๑ สัปดาห์ เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขอ
อนุญาต 

 

๕ เมื่อไดร้ับอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟูม
วันลารายบุคคล 

ภายใน ๑ วัน
นับตั้งแต่อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขอ
อนุญาต 

 

๖ สรุปรายงานการลาประจ าเดือน หลังจากวันสิ้น
เดือนภายใน ๑ 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 
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กฎหมายและระเบยีบที่เกีย่วข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 ข้อ ๒๐ 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ าน าญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  

พ.ศ.2535 มาตรา 27 
3. ประมวลค าถาม – ค าตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

การลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555
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4. การลากิจสว่นตวั 
 
การลากจิสว่นตวั ม ี2 ประเภท ดงันี้ 

1. การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอ่ืนๆ) 
2. การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 

หลักเกณฑก์ารลากจิ 
1. การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอ่ืนๆ) 
1.1 ม ีส ิทธ ิได ้ร ับเง ินเด ือนระหว ่างลาก ิจส ่วนต ัวป ีหนึ่งได ้ไม ่เก ิน 45 ว ันท าการ แต ่ในป ีท ี่เริ่มรับ

ราชการ ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เก ิน 15 วันท าการ 
1.2 เมื่อมีราชการจ าเป็นเกิดขึ้นระหว่างลากิจส่วนตัว ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาต จะเรียก

ตัวกลับมาปฏิบัติราชการก็ได้ 
1.3 ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผล

ความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
2. การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
2.1 ข้าราชการที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการ) โดยได้รับเงินเดือน ยังมีสิทธิ ลากิจ

ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้อีกไม่เกิน 150 วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน 
ระหว่างการลา 

2.2 ในระหว่างที่ข้าราชการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชา 
ไม่อาจ  เรียกตัวขา้ราชการผู้นั้นกลับมาปฏิบัติราชการในระหว่างการลาได้ 

 
ขั้นตอนการลากจิ 

1. ให ้ข ้าราชการผ ู้ม ีความประสงค ์ลาก ิจเสนอหร ือจ ัดส ่งใบลาต ่อผู ้บ ังค ับบ ัญชาตามล าดับจนถ ึง ผู้มี
อำนาจอนุญาต 

2. จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ลากิจก่อน จึงหยุดราชการได ้เว้นแต่กรณีมีเหตุจำ เป็น ไม ่
สามารถรอให ้ผ ู้บ ังค ับบ ัญชาอน ุญาตได้ ก ็ให ้หย ุดราชการไปก ่อนได้ แต ่จะต ้องชี้แจงเหต ุผลให ้ผู ้ม ีอำนาจ
อน ุญาต ทราบโดยเร็ว 

 
วธิกีารปฏบิตังิานและระยะเวลาการปฏบิัติแตล่ะขัน้ตอน 
ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา

ด าเนนิการ 
ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๑ ผู้ขออนุญาตเขียนใบลาและยื่นใบลา 
 

ภายใน ๑ วัน ผู้ขออนุญาต  
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ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา
ด าเนนิการ 

ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๒ เจ้าหน้าที่รับใบลาและตรวจสอบ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องสิทธิในการลาและ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม 
 

ภายใน ๑ ชม. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

๓ เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจตรวจสอบ/
พิจารณาอนุญาตการลาตามล าดับ  
๑. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
๓. ผู้อ านวยการโรงเรียน 

ภายใน ๑ วัน เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขออนุญาต 

กรณเีร่งด่วน
ให้ผู้ขอ
อนุญาตเสนอ
ตามข้ันตอน
ด้วยตนเอง 

๔ ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาต
การลา 

ภายใน ๑ วัน ผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

 

๕ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟูม
วันลารายบุคคล 

ภายใน ๑ วัน
นับตั้งแต่อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขออนุญาต 

 

๖ สรุปรายงานการลาประจ าเดือน หลังจากวันสิ้น
เดือนภายใน ๑ 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

 

กฎหมายและระเบยีบที่เกีย่วข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 ข้อ ๒๑ และ ๒๒ 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ าน าญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  

พ.ศ.2535 มาตรา 27 
3. ประมวลค าถาม – ค าตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การลาของ

ข้าราชการ พ.ศ.2555
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5. การลาพกัผอ่น 
หลักเกณฑก์ารลาพักผ่อน 

1. มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 วันท าการ เว้นแต่ ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิ ลา
พักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

(1)   ผ ู้ซึ่งได้รบับรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
(2)   ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาบรรจุกลับเข้ารับราชการอ ีก 
(3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับการเลือกตั้ง แล้ว

ต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
(4)  ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย 

ว่าด้วยการรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใดๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับ
บรรจุ เข้ารับราชการอีก 

2. ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพ ักผ่อนประจ าปีแล ้วแต ่ไม ่ครบ 10 ว ันท า
การให ้สะสมว ันที ่ย ังม ิได ้ลาในป ีนั้นรวมเข ้าก ับป ีต ่อๆ ไปได้ แต ่ว ันลาพ ักผ ่อนสะสมรวมก ับว ันลาพ ักผ ่อนในปี 
ปัจจุบันแล้วต้องไม่เก ิน 20 วันท าการ 

3. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป มีสิทธิน าว ันลาพ ักผ่อนสะสมรวมก ับว ันลาพ ักผ ่อน 
ในปีปัจจุบันได้ไม่เก ิน 30 วันท าการ 

4. ในระหว่างการลาพักผ่อนถา้มีราชการจ าเป็น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตสามารถ เรียกตัว
ข้าราชการผู้นั้นกลับมาปฏิบัติราชการได้ โดยให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเขตเพียงวันเดินท างกลับมาปฏิบัติ 
ราชการ 

5. เจ้าหนา้ที่ผู้ปฏิบัติงานซึ่งได้ปฏิบัติงานในหน้าที่ประจ าในจังหวัดชายแดนภาคใต้ต่อเนื่องกัน 
ไม่น้อยกว่ า 3 เดือน มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้เพ่ิมขึ้นมากกว่าข้าราชการทั่วไปอีก 10 วันท าการ 
และจะต้องใช้สิทธิลาพักผ่อนในขณะที่ปฏิบัติงานประจ าในจังหวัดชายแดนภาคใต ้

ขั้นตอนการลาพักผ่อน 

1. ให้เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมวันลา ตรวจสอบจำนวนวันลาพักผ่อนของข้าราชการว่าผู้ใดมีวันลาพักผ่อน 
สะสมในปีงบประมาณก่อน และเมื่อน ามารวมกับปีงบประมาณปัจจุบันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 
หรือ 30 วันท าการ ต ามหลักเกณฑ์การลาพักผ่อนในข้อ 2 และข้อ 3 

2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ 
3. จะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได ้และอาจยื่นใบลาในวันที่ขออนุญาตลาพักผ่อนได ้
4. ผู้มีอ านาจในการอนุญาต จะอนุญาตให ้ลาพ ักผ ่อนครั้งเด ียวหร ือหลายครั้งก ็ได้ โดยม ิให ้เส ียหาย 

แก่ราชการ 
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วธิกีารปฏบิตังิานและระยะเวลาการปฏบิัติแตล่ะขัน้ตอน 
ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา

ด าเนนิการ 
ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๑ ผู้ขออนุญาตเขียนใบลาและยื่นใบลา 
 

ภายใน ๑ วัน ผู้ขออนุญาต  

๒ เจ้าหน้าที่รับใบลาและตรวจสอบ
ระเบียบที่เกีย่วข้องสิทธิในการลาและ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม 
 

ภายใน ๑ ชม. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

๓ เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจตรวจสอบ/
พิจารณาอนุญาตการลาตามล าดับ  
๑. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
๓. ผู้อ านวยการโรงเรียน 

ภายใน ๑ วัน เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขออนุญาต 

กรณเีร่งด่วน
ให้ผู้ขอ
อนุญาต
เสนอตาม
ขั้นตอนด้วย
ตนเอง 

๔ ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาต
การลา 

ภายใน ๑ วัน ผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

 

๕ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟูม
วันลารายบุคคล 

ภายใน ๑ วัน
นับตั้งแต่อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขออนุญาต 

 

๖ สรุปรายงานการลาประจ าเดือน หลังจากวันสิ้น
เดือนภายใน ๑ 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

 

กฎหมายและระเบยีบที่เกีย่วข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 ข้อ ๒๓ - ๒๘ 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ าน าญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.

2535 มาตรา 27 
3. ประมวลค าถาม – ค าตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การ

ลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 
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6. การลาอปุสมบทหรอืการลาไปประกอบพิธฮีจัย์ 

หลักเกณฑก์ารลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพธิีฮจัย์ 

1. ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือขา้ราชการที่นับถือศาสนาอิสลาม 
ซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

2. การเสนอหรือจัดส่งใบลา ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันลาอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไป 
ประกอบพธิฮี ัจย์ไม่น้อยกว่ า 60 ว ัน 

3. กรณ ีม ีเหต ุพ ิเศษไม ่อาจเสนอหร ือจ ัดส ่งใบลาก ่อนว ันลาด ังกล ่าวไม ่น ้อยกว ่า 60 ว ันได้ 
ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลาและให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะ
พิจารณา ให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

4. เงื่อนไขที่ผู้ขออนุญาตลาต้องด าเนินการและก าหนดการกลับมาปฏิบัติราชการหลังจากครบ
ก าหนดวันลา ดังนี้ 

4.1 การลาอุปสมบท จะต้องอุปสมบทภ ายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลาอุปสมบท และต้อง 
กลับมารายงานตัวเขา้ปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา 

4.2 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ จะต้องออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่
วัน เริ่มลาไปประกอบพิธีฮัจย์ และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่
เดินทางกลับถึง ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

5. ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ลาอุปสมบท หรือได้รับอนุญาตให้ลาไป 
ประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามีปัญหา
อุปสรรค ท ำให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ ให้ข้าราชการผู้นั้นกลับมารายงาน
ตัวเพื่อปฏิบัติ ราชการตามปกติ รวมทั้งขอยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้ถือว่าวันที่ได้
หยุดราชการไปแล้ว เป็นวันลากิจส่วนตัว  

6. มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 120 วัน ทั้งนี้ ต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 
12 เดือน 

 

ขั้นตอนการลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพธิีฮจัย์ 

1. ให้ข้าราชการผู้ที่ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ยื่นใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  

2. เมื่อกองการเจ้าหนา้ที่ ได้รับหนังสือและแบบใบลาอุปสมบทหรือแบบใบลาไปประกอบพิธี
ฮัจย์ จ ากหน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการผู้มีความประสงค์แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
หลักฐานทะเบียน ประวัติ (สมุดประวัติ/ก.พ.7) เนื่องจากผู้ที่จะมีสิทธิลาประเภทนี้ได้ จะต้องปรากฏว่า 
ตั้งแต่เข้ารับ ราชการ ผู้นั้นจะต้องไม่เคยใช้สิทธิลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์มาก่อน 

3. ตรวจสอบจ านวนว ันลาในแบบใบลาของข ้าราชการท ี่ขอลาตามส ิทธ ิ ซ่ึงได้ก าหนดไว้ 
ข้าราชการมีสิทธิลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ไม่เกิน 120 วัน 

4. จัดท าบันทึกเสนอขออนุญาตลา และหนังสือแสดงการได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาต 
(กรณีลาอุปสมบท) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อ ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทแล้ว ให้ส่งหนังสือแจ้งไป
ยังต้นสังกัดของข้าราชการผู้ขออนุญาต โดยแนบหนังสือแสดงการได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตฉบับ
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จริง เพ่ือแจ้งให้ขา้ราชการผู้ขอลาอุปสมบททราบ และแจ้งกองการเจ้าหนา้ที่ทราบ  
5. บันทึกประวัติการลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ของข้าราชการลงในทะเบียน

ประวัติ (สมุดประวัติ/ก.พ.7) เก็บเอกสารเขา้แฟูมประวัติ เพ่ือเป็นหลักฐาน 
6. เมื่อข้าราชการได้กลับจากลาอุปสมบทหรือกลับจากการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้แจ้ง ให้

กองการเจ้าหนา้ที่ทราบ และให้เจ้าหนา้ที่ที่เก่ียวข้องบันทึกไว้ในหลักฐานทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ/ก.พ.7) 
 

วธิกีารปฏบิตังิานและระยะเวลาการปฏบิัติแตล่ะขัน้ตอน 
ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา

ด าเนนิการ 
ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๑ ผู้ขออนุญาตเขียนใบลาและยื่นใบลา 
 

ภายใน ๑ วัน ผู้ขออนุญาต  

๒ เจ้าหน้าที่รับใบลาและตรวจสอบ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องสิทธิในการลาและ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม 
 

ภายใน ๑ ชม. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

๓ เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจตรวจสอบ/
พิจารณาอนุญาตการลาตามล าดับ  
 

ภายใน ๑ วัน เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขอ
อนุญาต 

กรณเีร่งด่วน
ให้ผู้ขอ
อนุญาตเสนอ
ตามข้ันตอน
ด้วยตนเอง 

๔ ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา ภายใน ๑ สัปดาห์ ผู้มีอ านาจ  

๕ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟูม
วันลารายบุคคล 

ภายใน ๑ วัน
นับตั้งแต่อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขอ
อนุญาต 

 

๖ สรุปรายงานการลาประจ าเดือน หลังจากวันสิ้น
เดือนภายใน ๑ 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

 

กฎหมายและระเบยีบที่เกีย่วข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 ข้อ ๒๙ และ ๓๐ 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ าน าญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  

พ.ศ.2535 มาตรา 27 
3. ประมวลค าถาม – ค าตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การ

ลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 
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7. การลาเขา้รบัการตรวจเลอืกหรอืเขา้รับการเตรยีมพล 

หลักเกณฑก์ารลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรอืเขา้รับการเตรยีมพล 

1. ต้องเป็นขา้ราชการที่ได้รับหมายเรียกการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
2. ให้ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
3. เมื่อรายงานแลว้ ให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียก 

นั้นได้ โดยไม่ต้องรอค าสั่งอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
4. มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว ่างลา แต ่ถ ้าพ ้นก าหนดระยะเวลาแล ้วไม ่มารายงานต ัวเพ ื่อเข ้าปฏ ิบ ัติ 

ราชการภายใน 7 ว ัน ให ้งดจ ่ายเง ินเด ือนหล ังจากนั้นไว ้จนถ ึงว ันเข ้าปฏ ิบ ัต ิราชการ เว ้นแต ่ในกรณ ีท่ี ม ี
เหต ุจ าเป ็น ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ปลัดกระทรวงหรือเทียบเท่าข ึ้นไปจะให้จ่ายเงินเด ือนระหว่างนั้นต ่อไปอ ีกก ็ได้
แต ่ไม่เกิน 15 ว ัน 

 

ขั้นตอนการลาเขา้รบัการตรวจเลือกหรอืเขา้รับการเตรยีมพล  

1. ให ้ข ้าราชการที ่ได ้ร ับหมายเร ียกเข ้าร ับการตรวจเล ือกให ้รายงานลาต ่อผู ้บ ังค ับบ ัญชาภายใน 
48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 
ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป 

2. เมื่อรายงานลาแล้ว ให้ข้าราชการไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลา 
ในหมายเรียกนั้นได้ โดยไม่ต้องรอค าสั่งอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 

3. ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับรายงานลาจากข้าราชการที่เข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
มีหน้าที่ต้องรายงานลาดังกล่าวไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 

4. กรณีที่ข้าราชการเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ถ้าเป็น 
หัวหน้าส่วนราชการให้รายงานลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี 

5. เม ื่อข ้าราชการท ี่ลานั้นพ ้นจากการเข ้าร ับการตรวจเล ือกหร ือเข ้าร ับการเตร ียมพลแล ้ว ให ้มา 
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังค ับบ ัญชาภายใน 7 ว ัน เว ้นแต ่กรณ ีที ่ม ีเหตุจ าเป ็น 
ปล ัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง หัวหน้าส่วนราชการ หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด อาจขยายเวลาให้ได้แต่
รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

 
วธิกีารปฏบิตังิานและระยะเวลาการปฏบิัติแตล่ะขัน้ตอน 
ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา

ด าเนนิการ 
ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๑ ผู้ขออนุญาตเขียนใบลาและยื่นใบลา 
 

ภายใน ๑ วัน ผู้ขออนุญาต  

๒ เจ้าหน้าที่รับใบลาและตรวจสอบ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องสิทธิในการลาและ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม 
 

ภายใน ๑ ชม. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 
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ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา

ด าเนนิการ 
ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๓ เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจตรวจสอบ/
พิจารณาอนุญาตการลาตามล าดับ  
 

ภายใน ๑ วัน เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขออนุญาต 

กรณเีร่งด่วน
ให้ผู้ขอ
อนุญาต
เสนอตาม
ขั้นตอนด้วย
ตนเอง 

๔ ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา ภายใน ๑ สัปดาห์ ผู้มีอ านาจ  

๕ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟูม
วันลารายบุคคล 

ภายใน ๑ วัน
นับตั้งแต่อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขออนุญาต 

 

๖ สรุปรายงานการลาประจ าเดือน หลังจากวันสิ้น
เดือนภายใน ๑ 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

 

กฎหมายและระเบยีบที่เกีย่วข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 ข้อ ๓๑ และ ๓๒ 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ าน าญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  

พ.ศ.2535 มาตรา 27 
3. ประมวลค าถาม – ค าตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การ

ลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 
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8. การลาไปศกึษา ฝกึอบรม ปฏบิตัการวจิัย หรอืดงูาน 

ขั้นตอนการลาไปศึกษา ฝกึอบรม ปฏบิตัิการวจิยั หรือดูงาน 

1. ข้าราชการที่ประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศ
และต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 
 

วธิกีารปฏบิตังิานและระยะเวลาการปฏบิัติแตล่ะขัน้ตอน 
ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา

ด าเนนิการ 
ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๑ ผู้ขออนุญาตเขียนใบลาและยื่นใบลา 
 

ภายใน ๑ วัน ผู้ขออนุญาต  

๒ เจ้าหน้าที่รับใบลาและตรวจสอบ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องสิทธิในการลาและ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม 
 

ภายใน ๑ ชม. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

๓ เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจตรวจสอบ/
พิจารณาอนุญาตการลาตามล าดับ  
 

ภายใน ๑ วัน เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขอ
อนุญาต 

กรณเีร่งด่วน
ให้ผู้ขอ
อนุญาตเสนอ
ตามข้ันตอน
ด้วยตนเอง 

๔ ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา ภายใน ๑ สัปดาห์ ผู้มีอ านาจ  

๕ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟูม
วันลารายบุคคล 

ภายใน ๑ วัน
นับตั้งแต่อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขอ
อนุญาต 

 

๖ สรุปรายงานการลาประจ าเดือน หลังจากวันสิ้น
เดือนภายใน ๑ 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

 

กฎหมายและระเบยีบที่เกีย่วข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 ข้อ ๓๓ 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ าน าญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  

พ.ศ.2535 มาตรา 27 
3. ประมวลค าถาม – ค าตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การ

ลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 
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9. การลาไปปฏบิตังิานในองคก์ารระหว่างประเทศ 

หลักเกณฑก์ารลาไปปฏบิตังิานในองค์การระหวา่งประเทศ 

ประเภทที ่1 เป็นกรณีที่ประเทศไทยเป็นสมาชิกในองค์การระหว่างประเทศ และมีวาระท่ีจะต้อง 
ส่งไปปฏิบัติงานเพ่ือพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศ 
ประเภทที ่2 การไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที่ 1 

เงือ่นไขการลา 
1. การลาประเภทที่ 1 ลาได้ไม่เก ิน 4 ปี 
2. การลาประเภทที่ 2 ลาได้ไม่เกิน 1 ปี ถ้าเกินกว่า 1 ปี ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ผู้นั้นออกจาก 

ราชการในช่วงเวลาที่ไปปฏิบัติงานเกิน 1 ปีด้วย 
3. ไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ เว้นแต่ อัตรา เงินเดือนที่

ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น ให้มี สิทธิ
ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่เกินอัตรา 
เงินเดือนของทางราชการที่ขา้ราชการผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น 

4. การลาประเภทที่ 2 ให้กลับมารับราชการในส่วนราชการเป็นระยะเวลา 1 เท่าของระยะเวลาที่ ไป
ปฏิบัติงาน ข้าราชการผู้ใดไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่กลับมารับราชการหรือกลับมารับ 
ราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เงินเบี้ยปรับแก่ทางราชการ ดังนี้ 

(1) ไม่กลับเข้ารับราชการเลย ให้ชดใช้เป็นจ านวนเท่ากับเงินเดือนเดือนสุดท้ายที่ได้รับ คูณด้วย 
ระยะเวลาที่ลาไปปฏิบัติงานที่คิดเป็นเดือน เศษของเดือน ถ้าเกิน 15 วันให้คิดเป็น 1 เดือน 

(2) กลับมารับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เบี้ยปรับตาม (1) ลดลงตามส่วน 

คุณสมบตั ิของขา้ราชการที่จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
1. ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปี ก่อนถึงวันได้รับอนุญาต เว้นแต่ 

ผู้ปฏิบัติงานใน UN ก ำหนดเวลาให้ลดลงเป็น 2 ปี 
2. ส าหรับผู้ที่เคยไปปฏิบัติงานฯ ประเภทที่ 2 มาแล้ว ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการในส่วนราชการ ไม่

น้อยกว่า 2 ปี ต้องมีอายุไม่เกิน 52 ปี บริบูรณ์นับถึงวันได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน 
3. เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติเรียบร้อยและไม่ อยู่ใน

ระหว่างถูกสอบสวนว่ากระท าผิดวินัย 
4. ส าหรับผู้ที่เคยไปปฏิบัติงานฯ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
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วธิกีารปฏบิตังิานและระยะเวลาการปฏบิัติแตล่ะขัน้ตอน 
ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา

ด าเนนิการ 
ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๑ ผู้ขออนุญาตเขียนใบลาและยื่นใบลา 
 

ภายใน ๑ วัน ผู้ขออนุญาต  

๒ เจ้าหน้าที่รับใบลาและตรวจสอบ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องสิทธิในการลาและ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม 
 

ภายใน ๑ ชม. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

๓ เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจตรวจสอบ/
พิจารณาอนุญาตการลาตามล าดับ  
 

ภายใน ๑ วัน เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขอ
อนุญาต 

กรณเีร่งด่วน
ให้ผู้ขอ
อนุญาตเสนอ
ตามข้ันตอน
ด้วยตนเอง 

๔ ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา ภายใน ๑ เดือน
หรือตามระยะ
ด าเนินการ 

ผู้มีอ านาจ  

๕ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟูม
วันลารายบุคคล 

ภายใน ๑ วัน
นับตั้งแต่อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขอ
อนุญาต 

 

๖ สรุปรายงานการลาประจ าเดือน หลังจากวันสิ้น
เดือนภายใน ๑ 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

 

กฎหมายและระเบยีบที่เกีย่วข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 ข้อ ๓๔ และ ๓๕ 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  

พ.ศ.2535 มาตรา 27 
3. ประมวลค าถาม – ค าตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การ

ลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 



24 

 
 

10. การลาตดิตามค ู่สมรส 
หลักเกณฑก์ารลาตดิตามคูส่มรส 

1. ลาได้ไม่เก ิน 2 ป ีและในกรณีจ าเป็นอ านาจอนุญาตให ้ลาต ่อได ้อ ีก 2 ปี แต ่เมื ่อรวมแล ้วต ้องไม ่ 

เก ิน 4 ปี ถ้าเกินกว่า 4 ปี ให้ลาออกจากราชการ 
2. การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการลาติดตามคู่สมรส จะอนาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง ก็ได้

โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่ก าหนดในข้อ 1 และจะต้องเป็นกรณี 
ที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกัน ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ 
ปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 

3. ข้าราชการที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลาตามข้อ 1 ในระหว่างเวลาที่คู่สมรส อยู่
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก 
เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทย แล้วต่อมาได้รับค าสั่งให้
ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีกจึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสตามข้อ 1 ได้ใหม่ 

๔. ไมม่ีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

ขั้นตอนการลาติดตามคูส่มรส 
1. ให้เสนอหรือจัดส ่งใบลาต่อผ ู้บังค ับบญัชาต ามล าด ับจนถ ึงปล ัดกระทรวงหร ือหัวหน้าส ่วน 

ราชการข้ึนตรง 
2. ผ ู้มีอำนาจอนุญาต จะอน ุญาตให้ลาครั้งเดียวหร ือหลายครั้งก ็ได้ โดยม ิให ้เส ียหายแก ่ราชการ 

แต่เมื่อรวมกันแล้ว ต้องไม่เกิน 2 ปี เว้นแต่ผู้มีอานาจจะพิจารณาอนุญาตให้ขยายระยะเวลาให้ได้อีก 2 ปี 
ทั้งนี้ รวมแล้วไม่เก ิน 4 ปี 

3. เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้บันทึกไว้เป็นหลักฐานท าทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ/ก.พ.7) แจ้งกอง
คลังและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ และเก็บเอกสารการขออนุญาตเข้าแฟูมประวัติของข้าราชการผู้นั้น 
 
 

วธิกีารปฏบิตังิานและระยะเวลาการปฏบิัติแตล่ะขัน้ตอน 
ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา

ด าเนนิการ 
ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๑ ผู้ขออนุญาตเขียนใบลาและยื่นใบลา ภายใน ๑ วัน ผู้ขออนุญาต  
๒ เจ้าหน้าที่รับใบลาและตรวจสอบ

ระเบียบที่เกี่ยวข้องสิทธิในการลาและ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม 

ภายใน ๑ ชม. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

๓ เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจตรวจสอบ/
พิจารณาอนุญาตการลาตามล าดับ  
 

ภายใน ๑ วัน เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขอ
อนุญาต 

กรณเีร่งด่วน
ให้ผู้ขอ
อนุญาตเสนอ
ด้วยตนเอง 
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ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา

ด าเนนิการ 
ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๔ ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา ภายใน ๑ เดือน
หรือตามระยะ
ด าเนินการ 

ผู้มีอ านาจ  

๕ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟูม
วันลารายบุคคล 

ภายใน ๑ วัน
นับตั้งแต่อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขออนุญาต 

 

๖ สรุปรายงานการลาประจ าเดือน หลังจากวันสิ้น
เดือนภายใน ๑ 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

 

กฎหมายและระเบยีบที่เกีย่วข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 ข้อ ๓๖ – ๓๘ 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  

พ.ศ.2535 มาตรา 27 
3. ประมวลค าถาม – ค าตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การ

ลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 
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11. การลาไปฟืน้ฟสูมรรถภาพดา้นอาชพี 

หลักเกณฑก์ารลาไปฟืน้ฟสูมรรถภาพดา้นอาชีพ 
1. ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูก 

ประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าท่ี จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ ประสงค์จะลาไปเข้ารับการ 
ฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟืน้ฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบ 
อาชีพ แล้วแต่กรณี 

2. ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน ที่ไม่ใช่
การปฏิบัติการตามหน้าที่ และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้ หาก 
ข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติ 
หนา้ที่ราชการ ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ 

3. มีสิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร ที่ประสงค์
จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

4. ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือ สถาบัน
ทีไ่ด้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 

 
ขั้นตอนการลาไปฟืน้ฟสูมรรถภาพดา้นอาชีพ 

1. ให้ข้าราชการที่จะลาไปเขา้รับการฝึกอบรมฯ เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาหรืออนุญาต พร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา และ
เอกสาร ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

2. เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 
3. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 

วธิกีารปฏบิตังิานและระยะเวลาการปฏบิัติแตล่ะขัน้ตอน 
ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา

ด าเนนิการ 
ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๑ ผู้ขออนุญาตเขียนใบลาและยื่นใบลา ภายใน ๑ วัน ผู้ขออนุญาต  
๒ เจ้าหน้าที่รับใบลาและตรวจสอบ

ระเบียบที่เกี่ยวข้องสิทธิในการลาและ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม 

ภายใน ๑ ชม. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

๓ เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจตรวจสอบ/
พิจารณาอนุญาตการลาตามล าดับ  
 

ภายใน ๑ วัน เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขอ
อนุญาต 

กรณเีร่งด่วน
ให้ผู้ขอ
อนุญาตเสนอ
ด้วยตนเอง 

๔ ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา ภายใน ๑ เดือน
หรือตามระยะ
ด าเนินการ 

ผู้มีอ านาจ  
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ล าดับที ่ วธิกีารปฏบิตั ิ ระยะเวลา

ด าเนนิการ 
ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๕ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟูม
วันลารายบุคคล 

ภายใน ๑ วัน
นับตั้งแต่อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล/ผู้ขออนุญาต 

 

๖ สรุปรายงานการลาประจ าเดือน หลังจากวันสิ้น
เดือนภายใน ๑ 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

 

 

กฎหมายและระเบยีบที่เกีย่วข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 ข้อ ๓๘-๔๐ 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  

พ.ศ.2535 มาตรา 27 
3. ประมวลค าถาม – ค าตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การ

ลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 
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แบบใบลาปวุย ลาคลอดบตุร ลากจิสว่นตวั 
 

 

 
เรื่อง    
(ค าขึ้นต้น)     

(เขียนที่)    

วันที่  เดือน  พ.ศ.    

ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง    
ระดับ  สังกัด   

□ ปุวย 
ขอลา  □กิจส่วนตัว เนื่องจาก    

□ คลอดบุตร 
ตั้งแต่วันที่   เดือน   พ.ศ.  ถึงวันที่  เดือน  พ.ศ.  มีก าหนด  วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา □ ปุวย □กิจส่วนตัว □ คลอดบุตร ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่  เดือน พ.ศ  ถึง
วันที่  เดือน  พ.ศ.  มีก าหนด  วัน ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่    
  หมายเลขโทรศัพท์   

 

 

 
 สถิติการลาในปีงบประมาณนี้ 

(ลงชื่อ)    
(  ) 

ประเภทล า ล าม าแล้ว ล าครั้งนี้ รวมเป็น  ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
ปุวย (วันท ำก าร) (วันท ำก าร) (วันท ำก าร)  

 

     
 

(ลงชื่อ)   
(  ) 

กิจส่วนตัว (วันท ำก าร) (วันท ำก าร) (วันท ำก าร) 

(ต ำแหน่ง)      
วันที่  / /  

คลอดบุตร    

 

(ลงชื่อ)  ผู้ตรวจสอบ 
(  ) ค าสั่ง 

(ต าแหน่ง)   □ อนุญาต □ ไม่อนุญาต 
วันที่  /  /       

 

(ลงชื่อ)   
(    ) 

(ต ำแหน่ง)      
วันที่          / /  
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แบบใบลาไปชว่ยเหลอืภรยิาทีค่ลอดบตุร 
 

 
 

เรื่อง ขอลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(ค าขึ้นต้น)    

(เขียนที่)   
วันที ่ เดือน  พ.ศ.    

ข้าพเจ้า     ต าแหน่ง    
ระดับ    สังกัด    
มีความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายชื่อ    
ซึ่งคลอดบุตรเมื่อวันที่      เดอืน  พ.ศ.   
 จึงขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรตั้งแต่ วันที่      เดือน 
 พ.ศ. ถึงวันที่  เดอืน  พ.ศ.  มกี าหนด  วันท าการ ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้
ที ่        
  หมายเลขโทรศัพท์   

 
 

(ลงชื่อ)    
(  ) 

 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 

 
 

 
 
 
 

คำสั่ง 

(ลงชื่อ)    
(  ) 

(ต าแหน่ง)     
วันที่  /  /    

 
□ อนุญาต □  ไม่อนุญาต 

 
 

 
 

(ลงชื่อ)  
(  ) 

(ต าแหน่ง)       
วันที่  /  /   
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แบบใบลาอุปสมบท 
 

 
 

เรื่อง ขอลาอุปสมบท 
(ค าขึ้นต้น)    

(เขียนที่)   
วันที่  เดือน  พ.ศ.    

ข้าพเจ้า   ต าแหน่ง                                                    
ระดับ  สังกัด    
เกิดวันที่            เดือน             พ.ศ.           เข้ารับราชการเมื่อวันที่       เดือน  พ.ศ.  ข้าพเจ้า 
□  ยังไม่เคย □  เคย อุปสมบท บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
ณ วัด  ตั้งอยู่ ณ    
     หมายเลขโทรศัพท์    ก าหนดอุปสมบท 
วันที่       เดือน  พ.ศ   และจะจ าพรรษาอยู่ ณ วัด       
ตั้งอยู่ ณ       จึงขออนุญาตลาอุปสมบท 
ตั้งแต่วันที่        เดือน   พ.ศ.           ถึงวันที่        เดือน  พ.ศ. มีก าหนด วัน 

 
 

(ลงชื่อ)   
(  ) 

 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 

 
 

 
 
 
 

คำสั่ง 

(ลงชื่อ)    
(  ) 

(ต าแหน่ง)     
วันที่  /  /    

 
□ อนุญาต □  ไม่อนุญาต 

 
 

 
 

(ลงชื่อ)  
(  ) 

(ต าแหน่ง)       
วันที่  /   /    
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แบบรายงานลาเขา้รับการตรวจเลือก หรือเขา้รบัการเตรยีมพล 
 

 
 

เรื่อง    
(ค าขึ้นต้น)    

(เขียนที่)   
วันที่  เดือน  พ.ศ.    

 

ข้าพเจ้า   ต าแหน่ง      
ระดับ  สังกัด      
ได้รับหมายเรียกของ       
ที ่   ลงวันที่            เดือน  พ.ศ.   
ให้เข้ารับการ   ณ ที ่     
   ตั้งแต่วันที่             เดือน  พ.ศ.   ถึง
วันที่             เดือน  พ.ศ.            มีก าหนด  วัน 

 

จึงรายงานมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

(ลงชื่อ)   
(  ) 
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แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏบิตัิการวจิยั หรอืดงูาน 
 

 
 

เร ื่อง    
(ค ำขึ้นต้น)    

(เขียนท ี่)    
วันท่ี  เดือน  พ.ศ.    

 

ข้ าพเจ้ า     ต ำแหน่ง                                                            
ระดับ  สังกัด     เกิดวันที ่           เดือน         พ.ศ.     
เข้ ารับร าชก ารเมื่อวันที ่           เดือน   พ.ศ.  ได้รับเงินเดือนเดือนละ  บ าท 
(  ) มีคว ามประสงค์ขอล าไป 

□ ศึกษาวิชา   ขั้นปริญญา    
ณ สถานศึกษา  ประเทศ   
ด้วยทุน    

□ ฝึกอบรม □  ปฏิบัติการวิจัย □  ดูงาน ด้าน/หลักสูตร    
ณ  ประเทศ    
ด้วยทุน    

ทั้งนี ้ตั้งแต่วันท  เดือน  พ.ศ.  ถึงวันท  เดี่   ือน  พ.ศ. 
มีก าหนด ปี  เดือน   วัน ในระหว่างลาจะตดิต่อข้าพเจา้ได้ที่   
  หมายเลขโทรศัพท์    

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัตตามกฎหมายและระเบยีบของทางราชการเกี่ยวกับการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏบิัติการวจิัย หรือดูงาน ทุกประการ 

 

(ลงช่ือ)   
(  ) 

ความเห็นผ ู้บงัคับบ ัญชา 
 

 
 

 
 
 
 

คำสั่ง 

(ลงช่ือ)   
(  ) 

(ต าแหน่ง)                                                   
วันท่ี  /  /    

 
□ อนุญาต □  ไม่อนุญาต 

 
 

 
 

(ลงช่ือ)     
(  ) 

(ต าแหน่ง)    
วันท่ี  /   /  
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แบบใบลาตดิตามคูส่มรส 
 

 
 

เรื่อง ขอลาติดตามคู่สมรส 
(คำขึ้นต้น)    

(เขียนที่)    
วันที่  เดือน  พ.ศ.   

ข้าพเจ้า         ต าแหน่ง                                                      
ระดับ          สังกัด             
ได้รับเงินเดือนเดือนละ       บาท (           ) 
มีความประสงค์ขอลาติดตามคู่สมรส ชื่อ                   
ต าแหน่ง        ระดับ        สังกัด       
ซึ่งไปปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ประเทศ                  
มีก าหนด   ปี   เดือน  วัน จึงขออนุญาตลาติดตามคู่สมรสมีก าหนด    ปี  เดือน                   
วัน                      ตั้งแต่วันที่    เดือน   พ.ศ.     ถึงวันที่   เดือน     พ.ศ.    
ครั้งสุดท้ายข้าพเจ้าได้ลาติดตามคู่สมรสไปประเทศ               
เป็นเวลา  ปี   เดือน  วัน เมื่อวันที่  เดือน  พ.ศ.   ถึงวันที่  เดือน    พ.ศ. ในกรณีลา
ติดต่อกับครั้งก่อน รวมทั้งครั้งนี้ด้วย เป็นเวลา ปี เดือน วัน 

 

(ลงชื่อ)   
(  ) 

ความเห็นผ ู้บงัคับบ ัญชา 
 

 
 

 
 
 
 

ค าส ั่ง 

(ลงช่ือ)    
(  ) 

(ต าแหน่ง)                                                               
วันท่ี  /  /   

□ อนุญาต □ ไม่อนุญาต 
 

 

 

(ลงช่ือ)  
(  ) 

(ต าแหน่ง)       
วันท่ี  /  /   
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แบบใบขอยกเลิกวันล า 
 

 
 

เรื่อง    
(ค ำขึ้นต้น)    

(เขียนที่)   
วันที่  เดือน  พ.ศ.    

 

ต ามท ี่ข้ำพเจ้ำ      ต ำแหน่ง                                        
ระดับ    สังกัด      
ได้รับอนุญ าตให้ล า   ตั้งแต่วันที่   เดือน   พ.ศ.  
ถึงวันที ่            เดือน  พ.ศ.                รวม    วัน นั้น 

เนื่องจ าก  (ระบุเหตุผล)   
 

 

จึงขอยกเลิกวันล า   ตั้งแต่วันที่  เดือน   พ.ศ.  ถึงวันที่  
เดือน  พ.ศ.   จ ำนวน   วัน 

(ลงชื่อ)   
(  ) 

 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 

 
 

 
 
 
 

คำสั่ง 

(ลงชื่อ)    
(  ) 

(ต าแหน่ง)      
วันที่  /  /   

□ อนุญาต □  ไม่อนุญาต 
 

 

 

(ลงชื่อ)   
(  ) 

(ต าแหน่ง)       
วันที่  /  /   


