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แนวทางการปฏิบัติระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-leave) 
ตามที่กรมได้อนุมัติให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการของกรมชลประทานใช้ระบบการ

ลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-leave) ซึ่งตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 12 
วรรคสอง ก าหนดให้ส่วนราชการอาจน าระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา อนุญาตให้ลาและ
ยกเลิกวันลา ส าหรับลาป่วย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรก็ได้ ทั้งนี้ ระบบการลา
อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัยรัดกุมสามารถตรวจสอบตัวบุคคล และเก็บข้อมูลเกี่ยวกับ
การลาเป็นหลักฐานในราชการได้ 

ในการนี้ จึงขอก าหนดแนวทางการปฏิบัติระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
1. ระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-leave) เป็นการด าเนินการเฉพาะการขออนุญาตลาป่วย ลากิจ

ส่วนตัว และลาพักผ่อน ที่อยู่ในอ านาจพิจารณาการลา  
1.1 ระดับส านัก/กอง/กลุ่ ม อ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาป่วย ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ า ไม่เกิน 60 วัน ลากิจส่วนตัวไม่เกิน 30 วัน 
1.2 ระดับกรม มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาป่วยข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ไม่เกิน 

120 วัน ลากิจส่วนตัวไม่เกิน 45 วัน 
1.3 การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า อยู่ในอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตให้ลาของ

ผู้อ านวยการส านัก/กอง/กลุ่ม  
1.4 การลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน พนักงานราชการอยู่ในอ านาจพิจารณาหรือ

อนุญาตการลา ของผู้อ านวยการส านัก/กอง/กลุ่ม ที่ได้รับมอบอ านาจ 
2. หากมีการลาเกินอ านาจพิจารณาระดับกรม การลาที่เกินอ านาจนั้นต้องจัดท าเป็นเอกสารใบลา

เพ่ือส่งไปขออนุญาตลาที่ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. กรณีที่ผู้ลาสังกัดที่ส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ลาเกินอ านาจพิจารณาระดับส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องขอ

อนุญาตลากับอธิบดีให้ก าหนดช่องผู้บังคับบัญชาชั้นต้นให้ระบุชื่อผู้อ านวยการส านัก/กอง/กลุ่ม ช่องผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้นเหนือข้ึนไประบุชื่อรองอธิบดีตามสายงาน และช่องผู้อนุญาตการลาระบุชื่ออธิบดี โดยผู้ตรวจสอบการลาให้ระบุ
ชื่อผู้ตรวจสอบการลาของส านัก/กอง/กลุ่ม  

4. กรณีการลาป่วยเพ่ือพักรักษาตัว ที่มีใบรับรองแพทย์ เช่น ลาป่วยเพ่ือพักรักษาตัวเนื่องจาก
ผ่าตัด เป็นต้น ให้ผู้ลาพิมพ์ข้อความใส่วงเล็บต่อท้ายในช่องหมายเหตุว่า (ลาป่วยจ าเป็น) โดยหากจะแสกนเอกสาร
แนบไฟล์ใบรับรองแพทย์ในระบบการลาก็ได้ หากไม่แสกนเอกสารใบรับรองแพทย์ผู้ควบคุมวันลาต้องด าเนินการ
จัดเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือความสะดวกเพ่ือค้นหาตรวจสอบ กรณีนี้ให้อยู่ดุลพินิจของผู้อนุญาตการลาว่าสมควรเป็นลาป่วย
จ าเป็นหรือไม่ 

5. กรณีผู้อ านวยการส านัก/กอง/กลุ่ม ขอลาพักผ่อนไม่ต้องระบุชื่อผู้ปฏิบัติงานแทนในระบบการลา 
เนื่องจากทุกส านัก/กอง/กลุ่ม ได้มีค าสั่งให้รักษาราชการแทนอยู่แล้ว 

 



6. กรณีผู้ลาต้องการยกเลิก หรือแก้ไขข้อมูลการลา ในระบบการลา 
6.1 หากผู้ตรวจสอบยังไม่ได้กดปุ่มตรวจสอบ ผู้ลาสามารถเข้าระบบและแก้ไข หรือลบข้อมูล

การขอลาได้ด้วยตนเอง 
6.2 หากผู้ตรวจสอบกดปุ่มตรวจสอบ หรือผู้อนุญาตการลาอนุมัติการลาแล้ว ให้แจ้ง admin 

ของส านัก/กอง/กลุ่ม เพ่ือขอแก้ไขหรือยกเลิกวันลาในระบบ และ admin ของส านัก/
กอง/กลุ่ม ต้องแก้ไขหรือลบข้อมูลในประวัติการลาในระบบของบุคคลนั้นให้ถูกต้อง 

7. กรณีขอลาพักผ่อนไปต่างประเทศ ให้ด าเนินการขอลาพักผ่อนในระบบการลา และผู้อนุญาต
การลาอนุมัติในระบบ แล้วให้ท าบันทึกขอลาพักผ่อนไปต่างประเทศ พร้อมทั้งพิมพ์หน้าจอระบบการลาที่ได้อนุญาต
แล้วแนบมาด้วย 

8. การลาประเภทอื่น ให้ด าเนินการขอลาแบบเดิมโดยใช้เอกสาร เช่น ลาคลอดบุตร โดยผู้ควบคุม
การลาระดับส านัก/กอง/กลุม่ ต้องบันทึกข้อมูลการลาในระบบ DPIS ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

9. หากมีค าสั่งไปช่วยราชการ หรือยืมตัวต้องให้หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้น
สังกัดของผู้นั้นทราบอย่างน้อยปีละครั้ง (สามารถใช้รายงานการลาเมนู R0703 รายงานการลารายบุคคลได้) 

10. การลาในระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-leave) นั้นออกแบบระบบมาเหมือนกับการเขียนใบลา
ด้วยเอกสาร เพียงเป็นการพิมพ์ข้อมูล ในระบบแทน ดังนั้นวิธีการด าเนินการแก้ไขปัญหาต่างๆ ก็สามารถด าเนินการได้
เหมือนเดิม เช่น การลาพักผ่อนเร่งด่วนผู้ลาเลือกชื่อผู้อนุญาตการลาในระบบแล้ว แต่ผู้อนุญาตการลาไปราชการ 
หรือไม่สามารถด าเนินการได้ ถ้าหากเป็นการลาแบบเดิมเอกสารก็จะใช้วิ ธีการลบชื่อผู้อนุญาตการลาแก้เป็น
ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไปหรือผู้รักษาราชการแทน เพ่ือเสนอลงนามอนุญาตลา ซึ่งในระบบการลาก็ใช้วิธีเดียวกันคือ 
admin ส านัก/กอง/กลุ่ม สามารถแก้ไขชื่อผู้อนุญาตการลาให้เหมาะสม ถูกต้อง แทนผู้ลาได้ เป็นต้น 

11. ส าหรับส านัก/กอง/กลุ่ม ทีเ่ริ่มใช้ระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-leave) วันที่ 1 ตุลาคม 2559 
ไม่ต้องส่งงบเดือน และไม่ต้องส่งไฟล์ข้อมูลการลาของลูกจ้างประจ าไปที่ส่วนทะเบียนประวัติฯ แต่ให้ด าเนินการลาของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ในระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-leave) ให้ถูกต้องครบถ้วน 

12. ส าหรับส านัก/กอง/กลุ่ม ที่เริ่มใช้ระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-leave) ในวันที่ 1 มกราคม 
2560  โดยช่วงระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 31 ธันวาคม 2559 ไม่ต้องส่งงบเดือน และไม่ต้องส่งไฟล์ข้อมูลการลา
ของลูกจ้างประจ าไปที่ส่วนทะเบียนประวัติฯ ส าหรับการบันทึกการลาของลูกจ้างประจ าให้ด าเนินการบันทึกในระบบ 
DPIS เหมือนข้าราชการ และพนักงานราชการ โดยเริ่มใช้ระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-leave) ตามรายละเอียด   
ข้อ 11 วันที่ 1 มกราคม 2560 

--------------------------------------------- 
 
ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติมได้ที ่นายบุรินทร์ รัตนะ 
โทรศัพท์ 0 2241 0020-9 ต่อ 2611  
E-mail : pravat3rid@gmail.com 



สรุประเบียบการลาของพนักงานราชการ 

  คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการไดกําหนดสิทธิการลาของพนักงานราชการไวตาม

ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ 

(ฉบับท่ี 3) เม่ือวันท่ี 2 มีนาคม  2548 ซ่ึงกําหนดใหพนักงานราชการมีสิทธิในการลา 5 ประเภท และมีสิทธิ

ไดรับคาตอบแทนระหวางลา ดังนี้ 

  1. ลาปวย  มีสิทธิลาปวยไดเทาท่ีปวยจริง และมีสิทธิไดรับคาตอบแทนระหวางลาได

ปงบประมาณหนึ่งไมเกิน 30 วัน (นับเฉพาะวันทําการ) 

  การลาปวยต้ังแต  3 วันข้ึนไป  ผู มี อํานาจอนุญาตอาจส่ังใหมีใบรับรองแพทยจาก

สถานพยาบาลท่ีทางราชการรับรองประกอบการลา หรือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

  2. ลาคลอดบุตร มีสิทธิลาคลอดบุตรได 90 วัน และมีสิทธิไดรับคาตอบแทนระหวางลา

คลอดบุตรไดไมเกิน 45 วัน สวนอีก 45 วัน ใหรับจากสํานักงานประกันสังคม ท้ังนี้ ตามสิทธิท่ีเกิดข้ึนตาม

กฎหมายวาดวยประกันสังคม 

  3. ลากิจสวนตัว  มีสิทธิลากิจสวนตัวไดปงบประมาณหน่ึงไมเกิน 10 วัน โดยไดรับ

คาตอบแทนระหวางลา (นับเฉพาะวันทําการ) และในกรณีท่ีพนักงานราชการเขาทํางานไมถึง 1 ป ใหทอน

สิทธิท่ีจะไดรับคาตอบแทนระหวาลาลงตามสวนของจํานวนวันท่ีจาง 

  4. ลาพักผอน  มีสิทธิลาพักผอนปงบประมาณหนึ่งไมเกิน 10 วัน โดยไดรับคาตอบแทน

ระหวางลา (นับเฉพาะวันทําการ) และในกรณีท่ีพนักงานราชการเขาทํางานไมถึง 1 ป ใหทอนสิทธิท่ีจะ

ไดรับคาตอบแทนระหวางลาลงตามสวนของจํานวนวันท่ีจาง 

  สําหรับในปแรกที่ไดรับการจางเปนพนักงานราชการยังไมครบ 6 เดือน ไมมีสิทธิลา

พักผอน ท้ังนี้ พนักงานราชการจะไมไดรับสิทธิวันลาพักผอนสะสมแตอยางใด 

  5.  ลาเพื่อรับราชการทหาร  ในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบเพ่ือฝกวิชาทหารเขารับการระดม

พล หรือเพื่อทดลองความพร่ังพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร ใหมีสิทธิไดรับคาตอบแทน

ระหวางลาไดปงบประมาณหนึ่งไมเกิน 60 วัน ท้ังนี้ เม่ือพนจากการเขารับการตรวจเลือกหรือเตรียมพลให

รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานภายใน 7 วัน 

 

 

/…การไปตางประเทศ 
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การไปตางประเทศในระหวางการลา หรือในระหวางวันหยุดราชการของพนักงานราชการ 

  หากพนักงานราชการประสงคจะไปตางประเทศในระหวางลา  หรือในระหวาง

วันหยุดราชการใหดําเนินการเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุญาตการลาจนถึงรองอธิบดีท่ี

กํากับดูแลหนวยงานท่ีพนักงานราชการผูนั้นสังกัดอยู  ท้ังนี้ พนักงานราชการจะตองไดรับอนุญาตการลา

พักผอนหรือลากิจจากผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุญาตการลากอน แลวจึงเสนอขอใหกรมฯ อนุญาตการไป

ตางประเทศ 

 

สรุปโดยงานการเจาหนาท่ี 

ฝายบริหารทั่วไป สํานักชลประทานท่ี 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สรุประเบียบการลาของลูกจางชั่วคราว 
 
 ลูกจางช่ัวคราว มีสิทธิในการขอลาไดเชนเดียวกับขาราชการพลเรือน ซ่ึงตามระเบียบวาดวย
การลาของขาราชการ พ.ศ.2535 ไดแบงประเภทของการลาออกเปน 9 ประเภท 

1. การลาปวย   
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลากิจสวนตัว 
4. การลาพักผอน 
5. การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
6. การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
7. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
8. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
9. การลาติดตามคูสมรส 

 
สิทธิในการไดรับคาจางระหวางลา 

 ลูกจางช่ัวคราวถึงแมจะมีสิทธิในการขอลาตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการโดย
อนุโลมก็ตาม แตตามระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางสวนราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม ได
กําหนดใหการลาของลูกจางช่ัวคราวท่ีมีสิทธิไดรับคาจางระหวางลาไว 4 ประเภท ไดแก 

1. การลาปวย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลาพักผอน 
4. การลาเขารับการฝกวิชาการทหาร เขารับการระดมพล 

1.  การลาปวย 
  กรณีเร่ิมเขาปฏิบัติงานในปแรก ลูกจางช่ัวคราวมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติ ป
หนึ่งไมเกิน 8 วันทําการ เวนแตในกรณีท่ีระยะเวลาปฏิบัติงานในปแรกไมครบ 6 เดือน ไมอยูในขายไดรับ
สิทธิดังกลาว และในปถัดไปลูกจางช่ัวคราวซ่ึงจางไวปฏิบัติงานตอเนื่องมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตรา
ปกติระหวาลา ปหนึ่งไมเกิน 15 วันทําการ  
 
 

/…2. การลาคลอดบุตร 
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2.  การลาคลอดบุตร 
  ลูกจางชั่วคราวรายเดือนท่ีจางไวปฏิบัติงานตอเนื่อง มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตร    ป
หนึ่งไมเกิน 90 วัน โดยมีสิทธิไดรับคาจางระหวางลาจากสวนราชการไมเกิน 45 วัน อีก 45 วัน ใหรับจาก
ประกันสังคม   

3.  การลาพักผอน 
  ลูกจางช่ัวคราวท่ีปฏิบัติงานตอเนื่องในปงบประมาณมาแลวไมนอยกวา 6 เดือน (นับตั้งแต
วันท่ีจาง) มีสิทธิลาพักผอนประจําปหนึ่งได 10 วันทําการ โดยไดรับคาจางระหวางลา 

4.  การลาเขารับการฝกวิชาการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการตรวจเลือกเขารับราชการทหาร 

  ลูกจางช่ัวคราวมีสิทธิลาเขารับการฝกวิชาการทหาร โดยไดรับคาจาในอัตราปกติไมเกิน 2 
เดือน สวนการลาเพื่อเขารับการระดมพล ใหไดรับคาจางอัตราปกติไมเกิน 30 วัน  

สวนการลาไปรับการตรวจเลือกเพื่อเขารับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการ
ทหารโดยไดรับคาจางอัตราปกติในระหวางนั้น การลาดังกลาวจะตองใหลูกจางช่ัวคราว (ผูลา) แสดงจํานวน
วันท่ีตองเดินทางไปกลับและวันท่ีตองอยู เพื่อตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เทาท่ีจําเปนเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

เนื่องจาก  การนับระยะเวลาการจาง ไดกําหนดวา ในกรณีจางเปนงวด ถาวันท่ีจางในคร้ัง

หลังติดตอกับการจางในครั้งแรกจึงนับเวลาตอเนื่องกันได เชน คําส่ังจางคร้ังแรกส้ินสุดวันท่ี 28 กุมภาพันธ 

คําส่ังในคร้ังหลังเร่ิมจางวันท่ี 3 มีนาคม ซ่ึงวันท่ี 1 และวันท่ี 2 มีนาคม นั้นเปนวันหยุดประจําสัปดาห        

ในกรณีนี้ไมถือวาเปนการจางท่ีมีงวดการจางติดตอกันกับการจางครั้งแรก (ไมนับตอเนื่อง) ไมอาจนับวัน

ตามระเบียบไดตองเร่ิมตนนับใหม 

ดังนั้น สิทธิการลาตามขอ 1 และขอ 2 จะเกิดข้ึนไดเม่ือคําส่ังจางแตละงวดมีระยะเวลา

ปฏิบัติงานตั้งแต 6 เดือนข้ึนไปและใชงบประมาณเดียวกัน 

 

สรุปโดยงานการเจาหนาท่ี 

ฝายบริหารทั่วไป สํานักชลประทานท่ี 11 

 



สิทธิ ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว

1.  การลาป่วย ปีหนึ่งไม่เกิน 60 วนัทาํการ ปีหนึ่งไม่เกิน 60 วนัทาํการ ปีหนึ่งไม่เกิน 30 วนั ปีหนึ่งไม่เกิน 15 วนัทาํการ

( โดยไดร้ับเงินเดือน) ( โดยไดร้ับเงินเดือน) (ไดร้ับค่าตอบแทน) ปีแรกที่เริ่มปฏิบตัิงานในปีแรก 

ลาป่วยเกิน 120 วนัทาํการ ลาป่วยเกิน 120 วนัทาํการ ส่วนที่เกิน 30 วนั มีสิทธิไดร้ับเงินทด ลาไดไ้ม่เกิน 8 วนัทาํการ

(ไม่ไดร้ับเงินเดือน) (ไม่ไดร้ับเงินเดือน) แทนจากรายไดก้องทุนประกนัสังคม

2. การลาคลอดบุตร ลาไดไ้ม่เกิน 90 วนั นบัวนัหยดุ ลาไดไ้ม่เกิน 90 วนั มีสิทธิลาได ้90 วนั มีสิทธิลาได ้90 วนั 

( โดยไดร้ับเงินเดือน) ( โดยไดร้ับเงินเดือน) โดยไดร้ับค่าตอบแทน ไดไ้ม่เกิน 45 วนั โดยไดร้ับค่าจา้ง ไดไ้ม่เกิน 45 วนั

หากประสงคจ์ะเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจาก หากประสงคจ์ะเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจาก อีก 45 วนั ใหร้ับค่าตอบแทน กรณีเริ่มปฏิบตัิงานในปีแรกไม่ครบ 

การลาคลอดบุตร สามารถลากิจต่อไปได้ การลาคลอดบุตร สามารถลากิจต่อไปได้ จากกองทุนประกนัสังคม 7 เดือน ไม่มีสิทธิ

อีกไม่เกิน 150 วนัทาํการ  โดยไม่ไดร้ับ อีกไม่เกิน 30 วนัทาํการ ใหน้บัรวมอยู่

เงินเดือน วนัลากิจส่วนตวั 45 วนัทาํการดว้ย

3. การลากิจส่วนตวั ปีหนึ่งไม่เกิน  45 วนัทาํการ ปีหนึ่งไม่เกิน  45 วนัทาํการ ปีหนึ่งไม่เกิน 10 วนัทาํการ หากจะลากิจส่วนตวั จะตอ้งถูกหกั

ปีแรกที่เริ่มรับราชการไม่เกิน ปีแรกที่เริ่มเขา้ปฏิบตัิงานไม่เกิน (ไดร้ับค่าตอบแทนระหวา่งลา) เงินเดือนตามวนัที่ลา

15 วนัทาํการ 15 วนัทาํการ เขา้ทาํงานไม่ถึง 1 ปี ใหท้อนสิทธิ

( โดยไดร้ับเงินเดือน) ( โดยไดร้ับเงินเดือน) ตามส่วนของจาํนวนวนัที่จา้ง

สิทธิเกีย่วกบัการลา ของ ข้าราชการ , ลูกจ้างประจํา , พนักงานราชการ , ลูกจ้างชั่วคราว



สิทธิ ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว

สิทธิเกีย่วกบัการลา ของ ข้าราชการ , ลูกจ้างประจํา , พนักงานราชการ , ลูกจ้างชั่วคราว

4. การลาพกัผอ่น ปีหนึ่งลาได ้10 วนัทาํการ สะสมใน ปีหนึ่งลาได ้10 วนัทาํการ สะสมใน ปีหนึ่งไดไ้ม่เกิน  10 วนัทาํการ ไม่ไดร้ับสิทธิ

ปีต่อไปไดไ้ม่เกิน 20 วนัทาํการ ปีต่อไปไดไ้ม่เกิน 20 วนัทาํการ ไม่ไดร้ับสิทธิวนัลาพกัผอ่นสะสม

ผูท้ี่รับราชการตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป มีสิทธิ ผูท้ี่รับราชการตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป มีสิทธิ ปีแรกที่ไดร้ับการจา้งยงัไม่ครบ 6 เดือน

สะสมวนัลาไดไ้ม่เกิน 30 วนัทาํการ สะสมวนัลาไดไ้ม่เกิน 30 วนัทาํการ  ไม่มีสิทธิลา

ผูท้ี่รับราชการยงัไม่ถึง 6 เดือน ในปีที่ ผูท้ี่รับราชการยงัไม่ถึง 6 เดือน ในปีที่

ไดร้ับการบรรจุใหม่ไม่มีสิทธิลา ไดร้ับการบรรจุใหม่ไม่มีสิทธิลา

5. การลาอุปสมบท ไม่เกิน 120 วนั ไม่เกิน 120 วนั ไม่เกิน 120 วนั ไม่ไดร้ับสิทธิ

หรือลาไปประกอบ (ลาโดยไดร้ับเงินเดือน) (ลาโดยไดร้ับเงินเดือน) (ลาโดยไดร้ับค่าตอบแทน)

พิธีฮจัย์ รับราชการมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 12 เดือน รับราชการมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 12 เดือน ไดร้ับการจา้งต่อเนืองไม่นอ้ยกวา่ 4 ปี

ตอ้งไม่เคยอุปสมบทมาก่อน ตอ้งไม่เคยอุปสมบทมาก่อน ตอ้งไม่เคยอุปสมบทมาก่อน

6. การลาเขา้รับการ รายงานการลาภายใน 48 ชัว่โมง รายงานการลาภายใน 48 ชัว่โมง รายงานการลาภายใน 48 ชัว่โมง ไม่ไดร้ับสิทธิ

ตรวจเลือก หรือ นบัแต่เวลาที่ไดร้ับหมายเรียกเตรียมพล นบัแต่เวลาที่ไดร้ับหมายเรียกเตรียมพล นบัแต่เวลาที่ไดร้ับหมายเรียกเตรียมพล

เขา้รับการเตรียมพล หรือเขา้รับการตรวจเลือก หรือเขา้รับการตรวจเลือก เมือพน้จากการเขา้รับการเตรียมพล

เมื่อพน้จากการเขา้รับการเตรียมพล เมื่อพน้จากการเขา้รับการเตรียมพล ใหร้ายงานตวัภายใน7 วนั กรณีจาํเป็น

หรือเขา้รับการตรวจเลือก ใหม้ารายงาน หรือเขา้รับการตรวจเลือก ใหม้ารายงาน ขยายเวลาไดแ้ต่รวมแลว้ไม่เกิน 15 วนั

ตวัภายใน 7 วนั กรณีจาํเป็นขยายเวลา ตวัภายใน 7 วนั กรณีจาํเป็นขยายเวลา (รับค่าตอบแทนปีหนึ่งไม่เกิน 60 วนั)

ไดแ้ต่รวมแลว้ไม่เกิน 15 วนั ไดแ้ต่รวมแลว้ไม่เกิน 15 วนั



สิทธิ ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว

สิทธิเกีย่วกบัการลา ของ ข้าราชการ , ลูกจ้างประจํา , พนักงานราชการ , ลูกจ้างชั่วคราว

7. การลาไปศึกษา ลาไดไ้ม่เกิน 4 ปี ลาไดไ้ม่เกิน 4 ปี ไม่ไดร้ับสิทธิ ไม่ไดร้ับสิทธิ

ฝึกอบรม ดูงาน (หากผูบ้งัคบับญัชาเห็นสมควรใหล้าเกิน (หากผูบ้งัคบับญัชาเห็นสมควรใหล้าเกิน

หรือปฏิบตัิการวจิยั  4 ปี แต่รวมแลว้ตอ้งไม่เกิน 6 ปี )  4 ปี แต่รวมแลว้ตอ้งไม่เกิน 6 ปี )

8. การลาไปปฏิบตัิ ไม่เกิน 4 ปี ไม่เกิน 4 ปี ไม่ไดร้ับสิทธิ ไม่ไดร้ับสิทธิ

งานในองคก์าร (รับเงินเดือนจากองคก์ารนั้นๆ ) (รับเงินเดือนจากองคก์ารนั้นๆ )

ระหวา่งประเทศ

9. การลาติดตาม ซึ่งตอ้งอยูป่ฏิบตัิราชการ หรือปฏิบตัิงาน ซึ่งตอ้งอยูป่ฏิบตัิราชการ หรือปฏิบตัิงาน ไม่ไดร้ับสิทธิ ไม่ไดร้ับสิทธิ

คู่สมรส ในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกนั ในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกนั 

ลาไดไ้ม่เกิน 2 ปีและกรณีจาํเป็นลาต่อ ลาไดไ้ม่เกิน 2 ปีและกรณีจาํเป็นลาต่อ

ไดอ้ีกแต่รวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกิน4 ปี ไดอ้ีกแต่รวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกิน4 ปี

แหล่งทีม่า  คาํอธิบายระเบียบวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2535 แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัที่2)  พ.ศ.2539

คาํสั่งกรมชลประทาน ที่ พ.5/2553  เรื่อง หลกัเกณฑเ์กี่ยวกบัการลาของพนกังานราชการ ลงวนัที่ 30 ธนัวาคม 2553

เรียบเรียงข้อมูลโดย นางสาวเสาวลกัษณ์   นํ้าใส



  หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ   

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการให้มีความเหมาะสม 
และสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 
ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 
(๒) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 
(๓) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 
ข้อ ๔ ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และมีอํานาจตีความและวินิจฉัย

ปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 

 

ข้อ ๕ ในระเบียบนี้ 
“ปลัดกระทรวง”  ให้หมายความรวมถึงปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ปลัดทบวง  และรองปลัดกระทรวง

ผู้เป็นหัวหน้ากลุ่มภารกิจ   
“หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง”  หมายความว่า  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ปลัดกระทรวง   

หรือปลัดทบวง  ในฐานะผู้บังคับบัญชาสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  สํานักงานปลัดกระทรวง  
หรอืสํานักงานปลัดทบวง  แล้วแต่กรณี  หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะหรือไม่มีฐานะเป็นกรมซ่ึงขึ้นตรงต่อ
นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีกฎหมายกําหนดให้การปฏิบัติราชการขึ้นตรง
หรืออยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี   

“หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายความว่า  อธิบดี  หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี
ฐานะเป็นกรม  หัวหน้าส่วนราชการซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีฐานะเป็นอธิบดี  ผู้ว่าราชการจังหวัด   
และให้หมายความรวมถึงเลขานุการรัฐมนตรีในฐานะผู้บังคับบัญชาสํานักงานรัฐมนตรีด้วย 

“เข้ารับการตรวจเลือก”  หมายความว่า  เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหาร 
กองประจําการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   



  หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

“เข้ารับการเตรียมพล”  หมายความว่า  เข้ารับการระดมพล  เข้ารับการตรวจสอบพล  เข้ารับ
การฝึกวิชาทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   

“ลาติดตามคู่สมรส”  หมายความว่า  ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการ
หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซ่ึงไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศหรือทางราชการสั่งให้
ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่  ๑  ปีขึ้นไปตามความต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกา
เก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทําการซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการ  แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  ณ  ต่างประเทศ 

ข้อ ๖ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
ข้าราชการการเมืองตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการการเมือง  และข้าราชการตํารวจตามกฎหมาย
ว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ 

ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเทียบเท่ากรม  
มีเหตุพิเศษซ่ึงจะต้องวางหลักเกณฑ์และขั้นตอนวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการลาประเภทใดเพิ่มเติมหรือแตกต่าง
ไปจากที่ระเบียบนี้กําหนด  ให้ดําเนินการเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่ออนุมัติให้กําหนดระเบียบเป็นการเฉพาะได้  
ทั้งนี้ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

ข้อ ๗ การลาทุกประเภทตามระเบียบนี้  ถ้ามีกฎหมาย  ระเบียบ  หรือมติคณะรัฐมนตรี
กําหนดเก่ียวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ  ผู้ลาและผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตจะต้องปฏิบัติ
ตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือมติคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการลาประเภทนั้นด้วย 

ข้อ ๘ ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา  และการใช้อํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 
การลาสําหรับข้าราชการแต่ละประเภท  ให้เป็นไปตามตารางที่กําหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 

ส่วนราชการหรือหน่วยงานใดมีข้าราชการหลายประเภท  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต
การลาของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาสําหรับข้าราชการ 
ทุกประเภทที่อยู่ในสังกัดส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น 

ในกรณีที่ผู้มีอํานาจอนุญาตการลาตามระเบียบนี้ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  และมี
เหตุจําเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอํานาจอนุญาตได้  ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มี
อํานาจอนุญาตชั้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา  และเม่ืออนุญาตแล้วให้แจ้งให้ผู้มีอํานาจอนุญาตตามระเบียบนี้
ทราบด้วย   

ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้แก่ 
ผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืน  เป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ได้โดยให้คํานึงถึงระดับตําแหน่งและความ
รับผิดชอบของผู้รับมอบอํานาจเป็นสําคัญ 
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การลาของข้าราชการในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจําสัปดาห์หรือวันหยุดราชการ
ประจําปีเพื่อให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสม
และจําเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้  โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 

ข้อ ๙ ข้าราชการผู้ใดได้รับคําส่ังให้ไปช่วยราชการ  ณ  หน่วยงานอ่ืนใดของทางราชการ 
หากประสงค์จะลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว  ลาพักผ่อน  หรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือ 
เข้ารับการเตรียมพลในระหว่างเวลาที่ ไปช่วยราชการ  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ของหน่วยงานที่ไปช่วยราชการ  แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจํานวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้น
ทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 

การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณา
หรืออนุญาตการลาของส่วนราชการเจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดสําหรับการลาประเภทนั้น 

ข้อ ๑๐ การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา  อนุญาตให้ลา  และคํานวณวันลา   

ให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย   
เว้นแต่การนับเพื่อประโยชน์ในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วย
การสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตรวันลากิจส่วนตัว  และวันลาพักผ่อน  ให้นับเฉพาะวันทําการ 

การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซ่ึงมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน  จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกัน 
หรือไม่ก็ตาม  ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง  ถ้าจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผู้มีอํานาจ
อนุญาตระดับใด  ให้นําใบลาเสนอขึ้นไปตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  ลากิจส่วนตัวซ่ึงมิใช่ลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตามข้อ  ๒๒  หรือลาพักผ่อน  ซ่ึงได้หยุดราชการไปยังไม่ครบกําหนด  ถ้ามีราชการ
จําเป็นเกิดขึ้น  ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 

การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา  ให้ถือว่าส้ินสุดก่อนวัน 
มาปฏิบัติราชการ  เว้นแต่ผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา  ให้ถือว่าส้ินสุดก่อนวัน
เดินทางกลับ   

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย  ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ   
ข้าราชการซ่ึงได้รับอนุญาตให้ลา  หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ  ให้เสนอ

ขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตให้ลา  และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุด
ก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 

ข้อ ๑๑ เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการจัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการในสังกัด  โดยมีสาระสําคัญตามตัวอย่างท้ายระเบียบนี้  หรือจะใช้เครื่องบันทึก
เวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 
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ในกรณีจําเป็น  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการจะกําหนดวิธีลงเวลา 
การปฏิบัติราชการ  หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษ
เป็นอย่างอ่ืนตามที่เห็นสมควรก็ได้  แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติ 
ราชการได้ด้วย 

ขอ้ ๑๒ การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายระเบียบนี้  เว้นแต่ในกรณีจําเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ 
ใบลาที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้  แต่ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการ 

ส่วนราชการอาจนําระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา  อนุญาตให้ลา   
และยกเลิกวันลา  สําหรับการลาป่วย  ลาพักผ่อน  หรือลากิจส่วนตัวซ่ึงมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร
ตามข้อ  ๒๒  ก็ได้  ทั้งนี้  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย  รัดกุม  
สามารถตรวจสอบตัวบุคคล  และเก็บข้อมูลเก่ียวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้   

ข้อ ๑๓ ข้าราชการซ่ึงประสงคจ์ะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามระเบียบนี้  หรือในระหว่าง
วันหยุดราชการ  ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอขออนุญาต 
ต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอขออนุญาตต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี 

การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง  เม่ืออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  ทราบด้วย 

ข้อ ๑๔ การขออนุญาตไปต่างประเทศซึ่งอยู่ติดเขตแดนประเทศไทย  ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
และนายอําเภอในท้องที่ที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้นมีอํานาจอนุญาตให้ข้าราชการในราชการ
บริหารส่วนภูมิภาคในสังกัดจังหวัดหรืออําเภอนั้น ๆ  ไปประเทศนั้นได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน  ๗  วัน  และ  ๓  วัน  
ตามลําดับ 

ข้อ ๑๕ ข้าราชการผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษซ่ึงเกิดขึ้น 
กับบุคคลทั่วไปในทอ้งที่นั้น  หรือพฤติการณ์พิเศษซ่ึงเกิดขึ้นกับข้าราชการผู้นั้นและมิได้เกิดจากความประมาท
เลินเล่อหรือความผิดของข้าราชการผู้นั้นเอง  โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวาง 
ทําให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ  ณ  สถานที่ตั้งตามปกติ  ให้ข้าราชการผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ 
ที่เกิดขึ้นรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ทําให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้า
ส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานต่อรัฐมนตรี 
เจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  
แล้วแต่กรณี   
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ในกรณีที่รัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  หรือหัวหน้าส่วนราชการ
เห็นว่าการที่ข้าราชการผู้นั้นไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง   
ให้ส่ังให้การหยุดราชการของข้าราชการผู้นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจํานวนวันที่ไม่มาปฏิบัติราชการได้ 
อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว  ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤติการณ์พิเศษ  ให้ถือว่าวันที่ข้าราชการ 
ผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว 

ข้อ  ๑๖  การให้ได้รับเงินเดือนระหว่างการลา  ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการจ่าย
เงินเดือน  เงินปี  บําเหน็จ  บํานาญ  และเงินอ่ืนในลักษณะเดยีวกัน   

หมวด  ๒ 
ประเภทการลา 

 

 

ข้อ ๑๗ การลาแบ่งออกเป็น  ๑๑  ประเภท  ดังต่อไปนี้ 
(๑) การลาป่วย 
(๒) การลาคลอดบุตร 
(๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(๔) การลากิจส่วนตัว 
(๕) การลาพักผ่อน 
(๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(๘) การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน   
(๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 
(๑๑) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ   

ส่วนที่  ๑ 
การลาป่วย 

 

 

ข้อ ๑๘ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  เว้นแต่ในกรณีจําเป็น  จะเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 

ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้  
แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้ว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
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การลาป่วยตั้งแต่  ๓๐  วันขึ้นไป  ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซ่ึงเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ 
รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควร   
ผู้มีอํานาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซ่ึงผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาป่วยไม่ถึง  ๓๐  วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอํานาจ
อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับ 
การตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

ส่วนที่  ๒ 
การลาคลอดบุตร 

 

 

ข้อ ๑๙ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้  แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้ว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  โดยไม่ต้องมีใบรับรอง 
ของแพทย์ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด  ก่อน  หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้  แต่เม่ือรวมวันลาแล้ว
ต้องไม่เกิน  ๙๐  วัน 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว  แต่ไม่ได้คลอดบุตร 
ตามกําหนด  หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป  ให้ผู้มีอํานาจอนุญาตอนุญาตให้ยกเลิก
วันลาคลอดบุตรได้  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซ่ึงยังไม่ครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้น  
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง  และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

ส่วนที่  ๓ 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 

 

ข้อ ๒๐ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร   
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน  
๙๐  วัน  นับแต่วันที่คลอดบุตร  และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ 
ไม่เกิน  ๑๕  วันทําการ 

ผู้มีอํานาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
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ส่วนที่  ๔ 
การลากิจส่วนตัว 

 

 

ข้อ ๒๑ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจําเป็น
ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน  จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจําเป็นไว้  แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  
แตจ่ะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
พร้อมทั้งเหตุผลความจําเป็นต่อผู้ บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้ มีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรก 
ที่มาปฏิบัติราชการ   

ข้อ ๒๒ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  ๑๙  แล้ว  หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร  
ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  ๑๕๐  วันทําการ   

ส่วนที่  ๕ 
การลาพักผ่อน 

 

 

ข้อ ๒๓ ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีงบประมาณหนึ่งได้  ๑๐  วันทําการ  เว้นแต่
ข้าราชการดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง  ๖  เดือน 

(๑) ผู้ซ่ึงได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
(๒) ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว  แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
(๓) ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมา

ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง  ๖  เดือน  นับแต่วันออกจากราชการ 
(๔) ผู้ซ่ึงถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน  นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย  

ว่าด้วยการรับราชการทหาร  และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ  ตามความประสงค์ของทางราชการ  แล้วต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก   

ข้อ ๒๔ ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิไดล้าพักผ่อนประจําปี  หรือลาพักผ่อนประจําปีแล้วแต่ไม่ครบ  
๑๐  วันทําการ  ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ  ไปได้  แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับ
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน  ๒๐  วันทําการ 

สําหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑๐  ปี  ให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน  ๓๐  วันทําการ 
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ข้อ ๒๕ ให้ข้าราชการที่ประจําการในต่างประเทศในเมืองที่กําลังพัฒนาซ่ึงตั้งอยู่ในภูมิภาค
แอฟริกา  ลาตินอเมริกา  และอเมริกากลาง  หรือเมืองที่มีความเป็นอยู่ยากลําบาก  เมืองที่มีภาวะ 
ความเป็นอยู่ไม่ปกติ  และเมืองที่มีสถานการณ์พิเศษ  มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีหนึ่งได้เพิ่มขึ้นอีก  
๑๐  วันทําการ  สําหรับวันลาตามข้อนี้มิให้นําวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อไป   

การกําหนดรายชื่อเมืองตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามที่ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีประกาศ
กําหนดอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง   

ข้อ ๒๖ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาพักผ่อน  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

ข้อ ๒๗ การอนุญาตให้ลาพักผ่อน  ผู้มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง
ก็ได้  โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 

ข้อ ๒๘ ข้าราชการประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา  หากได้
หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบนี้  ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามที่
กําหนดไว้ในส่วนนี้ 

ส่วนที่  ๖ 
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 

 

ข้อ ๒๙ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  หรือข้าราชการที่นับถือ
ศาสนาอิสลามซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดีอาระเบีย  ให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้ มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท 
หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า  ๖๐  วัน 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง  ให้ชี้แจงเหตุผลความจําเป็น
ประกอบการลา  และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

ข้อ ๓๐ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ  ๒๙  แล้ว  จะตอ้งอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน  
๑๐  วันนับแต่วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน  ๕  วันนับแต่วันที่ลาสิกขา
หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ทั้งนี้  จะต้องนับรวมอยู่
ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 

ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลา 
ไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว  หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทําให้ไม่สามารถอุปสมบท
หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้  เม่ือได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา  
ให้ผู้มีอํานาจตามข้อ  ๒๙  พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้
ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 



  หน้า   ๙ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ส่วนที่  ๗ 
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

 

 

ข้อ ๓๑ ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก  ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา
ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า  ๔๘  ชั่วโมง  ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับ 
การเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  ๔๘  ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป  
และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก  หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับ
คําส่ังอนุญาต  และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง   
หรือหัวหน้าส่วนราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานลาต่อรัฐมนตรี 
เจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  
แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๓๒ เม่ือข้าราชการที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว
ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  ๗  วัน  เว้นแต่กรณีที่มีเหตุ
จําเป็น  ปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  หัวหน้าส่วนราชการ  หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัดตามข้อ  ๓๑  
อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน  ๑๕  วัน 

ส่วนที่  ๘ 
การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน 

 

 

ข้อ ๓๓ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน 
ในประเทศหรือต่างประเทศ  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ
ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด  หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณาอนุญาต   

การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง  เม่ืออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  ทราบด้วย 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือจัดส่งใบลา 
ต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้า
ส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแตก่รณี  เพื่อพิจารณาอนุญาต   

ส่วนที่  ๙ 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 

 

ข้อ ๓๔ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ให้เสนอ 
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต  โดยถือปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทํา
การซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเตม็เวลาราชการ   
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ข้อ ๓๕ ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน  ๑  ปี  
เม่ือปฏิบัติงานแล้วเสร็จ  ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันครบ
กําหนดเวลาและให้รายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน  ๓๐  วัน  
นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

การรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้แบบรายงานตามที่กําหนดไว้
ท้ายระเบียบนี้ 

ส่วนที่  ๑๐ 
การลาติดตามคู่สมรส 

 

 

ข้อ ๓๖ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้
ไม่เกิน  ๒  ปี  และในกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก  ๒  ปี  แต่เม่ือรวมแล้วต้องไม่เกิน  ๔  ปี  
ถ้าเกิน  ๔  ปีให้ลาออกจากราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นปลัดกระทรวง  หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด   

ข้อ ๓๗ การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการลาติดตามคู่สมรส  ผู้มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาต 
ให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ  แต่เม่ือรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลา
ตามที่กําหนดในข้อ  ๓๖  และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือปฏิบัติงาน 
ในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกัน  ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศ
เดียวกันหรือไม่ 

ข้อ ๓๘ ข้าราชการที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบกําหนดระยะเวลาตามข้อ  ๓๖  ในระหว่างเวลา
ที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว  ไม่มีสิทธิขอลา
ติดตามคู่สมรสอีก  เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทย
แล้วต่อมาได้รับคําส่ังให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก  จึงจะมีสิทธิขอลา
ติดตามคู่สมรสตามข้อ  ๓๖  ได้ใหม่ 

ส่วนที่  ๑๑ 
การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

 

ข้อ ๓๙ ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่   
หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ   
หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็น
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพ  แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาไปฟื้นฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  ๑๒  เดือน   



  หน้า   ๑๑ 
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ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  
นอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ง  และผู้มีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้  
หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็น
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ 
ด้านอาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  ๑๒  เดือน 

หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ  หน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ  เป็นผู้จัด
หรือร่วมจัด 

ข้อ ๔๐ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ  ๓๙  ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเก่ียวกับ
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา  และเอกสารที่เก่ียวข้อง  (ถ้ามี)  เพื่อพิจารณาอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้ว
จึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 

หมวด  ๓ 
การลาของข้าราชการการเมือง 

 

 

ข้อ ๔๑ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของนายกรัฐมนตรี  ให้อยู่ในดุลพินิจ 
ของนายกรัฐมนตรี  และแจ้งให้คณะรัฐมนตรีทราบ 

ข้อ ๔๒ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของข้าราชการการเมือง  ให้เป็นอํานาจ 
ของนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล  หรือในฐานะรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  รองนายกรัฐมนตรี 
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

ข้อ ๔๓ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของข้าราชการการเมืองกรุงเทพมหานคร 
ซ่ึงเป็นข้าราชการการเมืองตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการการเมือง  ให้เป็นอํานาจของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือประธานสภากรุงเทพมหานคร  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๑  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 

ยิ่งลักษณ์  ชินวัตร 
นายกรัฐมนตรี 



ตารางหมายเลข ๑ 
การลาของขา้ราชการพลเรอืน 

 
 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

 
วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 
 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า  

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 

ลา
พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

ู 
สม

รร
ถภ

าพ
ด้า

นอ
าช

ีพ
 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว  

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

นายกรัฐมนตรีในฐานะ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัดหรือ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

ปลัดกระทรวง ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

- 

 
 

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

-  

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

หัวหน้าส่วนราชการ 

(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(๑๒๐ วัน) 

 
(๔๕ วัน) 

 
 

 
 

 
 

-  
 

 
 

 
 

- -  

(๖ 

เดือน) 

ผู้ว่าราชการจงัหวัด 

 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(๑๒๐ วัน) 

 
(๔๕ วัน) 

   -  - - - - - 

 

 
 

 



- ๒ - 
 
 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า 

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 

ลา
พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

 ู

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 
 ลา

ป่ว
ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว  

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

ผู้อํานวยการสํานัก/กอง หัวหน้าสํานัก/

กอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการ

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าสํานัก/

กอง หัวหน้าส่วนราชการประจําจงัหวัด 

นายอําเภอ หรือปลัดอําเภอผู้เป็น

หัวหน้าประจํากิ่งอําเภอ 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสํานัก/กอง หรือเทียบเท่า

สํานัก/กอง  

ส่วนราชการประจําจังหวัด

อําเภอ หรือกิ่งอําเภอ 

 
(๖๐ วัน) 

 
(๓๐ วัน) 

 
 

-  
 

- 

 

- - - - - - 

หัวหน้าส่วนราชการประจําอําเภอ 

 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในส่วนราชการประจําอําเภอ 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- - - - - - - - - - 

หมายเหตุ   :  หมายถึง  มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 



ตารางหมายเลข ๒ 
การลาของขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศึกษา 

 
 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า  

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 
 ลา

พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

 ู

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 
 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
(๑๒ 

เดือน) 

เลขาธิการคณะกรรมการ 

การอุดมศึกษา 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

       -   

(๑๒ 

เดือน) 

อธิการบดี ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 
 

(๑๒๐ วัน) 
 

(๔๕ วัน) 
   -    - -  

(๖  

เดือน) 

คณบดี หรือหัวหน้าหน่วยงาน 

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ

เทียบเท่าคณะ ผู้อํานวยการ

กอง/หัวหน้ากอง เลขานุการ

คณะหรือหัวหน้าหน่วยงาน 

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ

เทียบเท่ากอง 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 

 
(๖๐ วัน) 

 
(๓๐ วัน) 

 
 

-  
 

- - - - - - 

 

- 

 
 

 



- ๒ - 
 
 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า  

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 
 ลา

พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

 ู

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

หัวหน้าภาควิชาหรือหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่าภาควิชา 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 
(๔๐ วัน) 

 
(๒๐ วัน) 

 -  - - - - - - - 

หัวหน้าฝ่าย หรือหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่าฝ่าย  

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- - - - - - - - - - 

หมายเหต ุ  :  หมายถึง  มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางหมายเลข ๓ 
การลาของขา้ราชการตาํรวจ 

 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า  

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 
 ลา

พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

 ู

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

นายกรัฐมนตรี ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(๑๒ 

เดือน) 

ผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาต ิ

 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

ผู้บัญชาการ ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๑๒๐ วัน) 

 
(๔๕ วัน) 

 

 

-  

 

-  

 

- - - -  

(๖ 

เดือน) 

ผู้บังคับการ/รองผู้บังคับการ 

ซึ่งทําหน้าที่หัวหน้าหน่วยงาน 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๖๐  วัน) 

 
(๓๐ วัน) 

 

 

-  

 

- - - - - - - 

ผู้กํากับการ/รองผู้กํากับการ 

ซึ่งทําหน้าที่หัวหน้าหน่วยงาน 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๖๐ วัน) 

 
(๓๐ วัน) 

 

 

-  

 

- - - - - - - 

สารวัตรสถานีตํารวจ/ 

สารวัตรตรวจคนเข้าเมือง

จังหวัด/สารวัตรด่านตรวจ 

คนเข้าเมือง 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- -  

 

- - - - - - - 



- ๒ - 
 

 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ
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สารวัตรหัวหน้างาน ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- - - - - - - - - - 

หมายเหต ุ  :  หมายถึง  มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 
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