
 
 
 
 

 
 
 
 

 
  ประกาศองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม 

เรื่อง  กำหนดเวลามาปฏิบัติราชการ จำนวนวันลา การขาดราชการ การมาสาย เพื่อประกอบการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนคาตอบแทน การตอสัญญาจาง สำหรับพนักงานสวนตำบล พนักงานครู
พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางท่ัวไป  

************************ 
  อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดตรัง เรื่องหลักเกณฑและ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และที่แกไข
เพิ่มเติมถึงปจจุบัน ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกำหนด
หลักเกณฑการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2558 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 6) ลง
วันที่ 21 พฤศจิกายน 2559 ไดกำหนดเงื่อนไขพนักงานสวนตำบล และพนักงานจาง ซึ่งจะไดรับการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน และเลื่อนคาตอบแทนในแตละครั้งตองไมลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกองคการ
บริหารสวนตำบลกำหนด 

  เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลองคการบริหารสวน
ตำบลแหลมสอม จึงกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายเพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
สำหรับพนักงานสวนตำบล พนักงานครู การเลื่อนคาตอบแทนและตอสัญญาจางพนักงานจาง รวมถึงบุคลากรทาง
การศกึษาขององคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม ใหบังคับแตบัดนี้เปนตนไป โดยมีหลักเกณฑดังนี ้

  การมาปฏิบัติราชการในแตละรอบการประเมินครึ่งปแรก ครั้งที่ 1 ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 
31 มีนาคม ของปถัดไป ครึ่งปหลัง ครั้งท่ี 2 ระหวางวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปเดียวกัน 

  ขอ 1. พนักงานสวนตำบล/พนักงานครู 

   (1) การมาปฏิบัติราชการ แตละรอบการประเมินตองมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน มา
สายไมเกิน 7 ครั้ง ลากิจสวนตัว  ลาปวยไมเกิน 23 วันทำการ ไมรวมวันลาตามประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตำบล พ.ศ. 2558 ขอ 7 (6) ในครึ ่งปแรกสำหรับผู ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา 4 เดือน และ (7) ผูที่ไดรับอนุญาตใหลาติดตามคู
สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ ปฏิบัติงานในตางประเทศตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา 4 เดือน และไมรวม
วันลาดังตอไปนี้ 
    (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธ ีฮ ัจย  ณ เม ืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
    (ข) ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน 
    (ค) ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวกันหรือหลาย
คราวรวมกันไมเกิน 60 วันทำการ 

(ง) ลาปวยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะ
เดินทางหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาที่ 
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(จ) ลาพักผอน 
    (ฉ) ลาเขารับการตรวจเลือดหรือเขารับการเตรียมพล 
    (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ 
    (ซ) ลาไปชวยภริยาที่คลอดบุตรเฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา
ตามประมวลกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
    (ฌ) ลาไปฟนฟูสมรรถนะภาพดานอาชีพ 

   การนับจำนวนลาไมเกินยี่สิบสามวันสำหรับวันลากิจสวนตัว และวันลาปวยใหนับ
เฉพาะวันทำการ 

   (2) การลาในครึ่งปแรก ครั้งที่ 1 ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป 
ครั้งที่ 2 ระหวางวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปเดียวกัน ใหพนักงานสวนตำบล/พนักงานครูถือปฏิบติั 
ดังนี้ 
    (ก) การลากิจสวนตัวและลาปวย ใหลารวมกันแลวไมเกิน 23 วัน 
    (ข) การลาคลอดบุตร ใหลาไดไมเกิน 90 วัน 
    (ค) การลาไปชวยภริยาที่คลอดบุตร ใหลาไดไมเกิน 15 วันทำการ 
    (ง) การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจยใหลาไดไมเกิน 90 วัน 
    (จ) การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับการลาเปนครึ่งวันตามประเภท
การลานั้น ๆ 
    (ฉ) การลาพักผอน ใหลาไดไมเกิน 10 วันทำการ และในปนั้นลาพักผอนไมถึง 
10 วันทำการใหนำวันลาที่เหลือไปรวมเปนวันลาสะสมได แตวันลาพักผอนกับวันลาสะสมตองรวมกันไมเกิน 20 
วันทำการ สำหรับผูที่ปฏิบัติราชการ 10 ปขึ้นไป วันลาพักผอนกับวันลาสะสมตองรวมกันไมเกิน 30 วันทำการ 
(ยกเวนที่บรรจุเปนพนักงานสวนตำบล/พนักงานครู ยังไมถึง 6 เดือน) ทั้งนี้ ผู ใดไดแจงการลากับผูมีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาตใหลาแลวและไดรับอนุญาตใหลาแลว เมื่อกลับมาปฏิบัติหนาที่ตองยื่นใบลาเปนลายลักษณ
อักษรตอผูมีอำนาจหรือผูอนุญาตใหลาภายใน 1 วัน หาไมแสดงใบลาภายในกำหนดดังกลาวจะถือวาขาดราชการ
ในครั้งนั้น 

   (3) การลาใหสงใบลา ใหเจาหนาที่รับผิดชอบกอนวันลาไมนอยกวา 3 วันทำการ 
(ยกเวนการลาปวยหรือกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน) การลาที่ไมสงใบลาถือวาขาดราชการ ในกรณีลาปวยหรือกรณีเกิด
เหตุฉุกเฉินใหเขียนใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ หากไมสงใบลาภายในหนึ่งวัน ถือวาขาดราชการ หากลา
ปวยติดตอกันเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยแผนปจจุบันสงพรอมกับใบลาดวย เวนแตผูมีอำนาจอนุญาต
เห็นสมควรเปนอยางอ่ืน และการลาตองมอบหมายใหผูรับผิดชอบหรือปฏิบัติงานแทน ตามแบบฟอรมใบลา 

   กรณีการลา นอกเหนือจากที่กำหนดไวในประกาศนี้ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอำนาจ
อนุญาต 

(4) การขาดราชการ กำหนดใหพนักงานสวนตำบลกำหนดใหการขาดราชการไดดังนี้  
    (ก) ครึ่งปแรก ครั้งที่ 1 ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป 
พนักงานสวนตำบล/พนักงานครู ขาดราชการไดไมเกิน 3 วัน 
    (ข) ครึ่งปหลัง ครั้งที่ 2 ระหวางวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของป
เดียวกัน พนักงานสวนตำบล/พนักงานคร ูขาดราชการไดไมเกิน 3 วัน 
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   (5) การมาทำงานสาย คือการมาทำงานหลังเวลา 08.30 – 10.30 น. สายเกินกวา 
2 ชั่วโมง ใหลาครึ่งวัน โดยใหพนักงานสวนตำบล/พนักงานครู มาทำงานสายไดตามหวงระยะเวลาการประเมิน 
ดังนี้ 
    (ก) ในครึ่งปแรก ครั ้งที่ 1 ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของป
ถัดไป พนักงานสวนตำบล/พนักงานคร ูมาสายไดไมเกิน 7 วัน 
    (ข) ครึ่งปหลัง ครั้งที่ 2 ระหวางวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของป
เดียวกัน มาสายไดไมเกิน 7 วัน 

   (6) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน หากพนักงานสวนตำบล/พนักงานครู มาสายเกิน 
12 ครั้ง ขาดราชการเกิน 6 ครั้ง ลากิจสวนตัว ลาปวยเกิน 23 วันทำการ ซึ่งไมรวมวันลาตาม (1) หรือจงใจ 
ละเลย ทอดทิ้งหนาที่ทางราชการ จะไมไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน และประโยชนตอบแทนเปนกรณี
พิเศษในรอบระยะเวลานั้น ๆ และจะถูกดำเนินการลงโทษทางวินัย 

  ขอ 2 พนักงานจางตามภารกิจ/พนักงานจางท่ัวไป 

   (1) ตองมีเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวา 8 เดือน มาสายไมเกิน 7 วัน โดยมีวันลาในแตละ
รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานไมเกิน 23 วันทำการ ไมรวมวันลาตาม (6) ในครึ่งปแรกสำหรับผูไดรับอนุญาต
ใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือตางประเทศ ตองมีเวลาไมนอยกวา 4 เดือน และ
(7) ผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการหรือ ปฏิบัติงานในตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการ
ไมนอยกวาสี่เดือน และไมรวมวันลา ดังตอไปนี ้
    (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธ ีฮ ัจย  ณ เม ืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย ไมเกิน 120 วัน 
    (ข) ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน 
    (ค) ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวกันหรือหลาย
คราวรวมกันไมเกิน 60 วันทำการ 
    (ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหนาที ่หรือขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติงานตามหนาที ่
    (จ) ลาพักผอน 
    (ฉ) ลาเขารับการตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพลเขารับ
การฝกวิชาทหาร เขารับการทดลองความพรั่งพรอม 

   การนับจำนวนลาไมเกิน 23 วันสำหรับวันลากิจสวนตัว และวันลาปวยใหนับเฉพาะวันทำการ 

   การลาในครึ่งปแรก ครั้งที่ 1 ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป ครึ่ง
ปหลัง ครั้งที่ 2 ระหวางวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปเดียวกัน ใหพนักงานจางตามภารกิจ พนักงาน
จางทั่วไปถือปฏิบัติ ดังนี ้
   (2) การลากิจสวนตัวและลาปวย ใหลารวมกันแลวไดไมเกิน 23 วัน (การลากิจสวนตัว
ไมรวมถึงพนักงานจางทั่วไป กรณีประสงคจะลาใหอยูในดุลพินิจของนายกองคการบริหารสวนตำบล แตไมไดรับ
คาตอบแทนระหวางลา) 
   (ก) การลาคลอดบุตรลาไดไมเกิน 90 วัน 
   (ข) การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจยใหลาไดไมเกิน 90 วัน 

-4-/(ค) การลาพักผอนลาได...  
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    (ค) การลาพักผอนลาไดไมเกิน 10 วันทำการ 
    (ง) การลาครึ ่งวันในตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับการลาเปนครึ ่งวันตาม
ประเภทการลานั้น ๆ 
    (จ) การลาใหสงใบลา ใหเจาหนาที่รับผิดชอบกอนวันลาไมนอยกวา 3 วันทำ
การ (ยกเวนการลาปวยหรือกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน) การลาที่ไมสงใบลาถือวาขาดราชการ ในกรณีลาปวยหรือกรณี
เกิดเหตุฉุกเฉินใหเขียนใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ หากไมสงใบลาภายในหนึ่งวัน ถือวาขาดราชการ หาก
ลาปวยติดตอกันเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยแผนปจจุบันสงพรอมกับใบลาดวย เวนแตผูมีอำนาจอนุญาต
เห็นสมควรเปนอยางอ่ืน 

   (3) การขาดราชการหรือหนีราชการ พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป จะไม
มีสิทธิไดรับคาตอบแทนสำหรับวันที่ขาดราชการหรือหนีราชการ 

   (4) การมาทำงานสาย คือการมาทำงานหลังเวลา 08.30 – 10.30 น. สายเกินกวา 
2 ชั่วโมง ใหลาครึ่งวัน โดยใหพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป ถือปฏิบัติดังนี ้
    (ก) ครึ่งปแรก ครั้งที่ 1 ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป 
พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป มาทำงานสายไดไมเกิน 6 วัน 
    (ข) ครึ่งปหลัง ครั้งที่ 2 ระหวางวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของป
เดียวกัน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป มาทำงานสายไดไมเกิน 6 วัน 

   (5) การพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนและตอสัญญาจาง จะตองมีผลในการปฏิบัติงานใน
หวงระยะเวลาการปฏิบัติงานในรอบป ไมต่ำกวาระดับดี หากพนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไปมาสาย
เกิน 6 ครั้ง มีการขาดราชการหรือหนีราชการ และลากิจ ลาปวยเกิน 23 วันทำการ ซึ่งไมรวมวันลาตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานจาง หมวด 10 การลา ขอ 59 หรือ จงใจ ละเลย ทอดทิ้ง หนาที่ราชการ อาจจะไมไดรับการพิจารณา
เลื่อนคาตอบแทนและตอสัญญาจาง และประโยชนตอบแทนอื่นเปนกรณีพิเศษในรอบระยะเวลานั้น ๆ และจะถูก
ดำเนินการลงโทษทางวินัย 

  ทั้งนี้ หากพนักงานสวนตำบล พนักงานครู พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางท่ัวไป ผูใด
ฝาฝนหรือจงใจมีเจตนาไมปฏิบัติตามประกาศ ระเบียบ หรือกฎหมายที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานขององคการ
บริหารสวนตำบล โดยใหผูบังคบับัญชาชั้นตนทำบันทึกแจงผูบังคบับัญชาเหนือชั้นข้ึนไปเพ่ือดำเนินการตอไป 

  ประกาศใหทราบโดยทั่วกัน และถือปฏิบัติอยางเครงครัดตามแนวทางปฏิบัติประกอบการลาทั้ง 
11 ประเภท รายละเอียดตามเอกสารแนบทายประกาศฉบับนี ้

   ประกาศ วันท่ี 30  กันยายน  พ.ศ. 2568 
 
 
 

 (นายประสาร  แกวพิทักษ) 
นายกองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม 

 
 
 



แนวทางปฏิบัตปิระกอบการลาทั้ง 11 ประเภท  
ตามประกาศองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม ลงวันที่ 30 กันยายน 2568  

เรื่อง  กำหนดเวลามาปฏิบัติราชการ จำนวนวันลา การขาดราชการ การมาสาย เพื่อประกอบการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน การเล่ือนคาตอบแทน การตอสัญญาจาง สำหรับพนักงานสวนตำบล พนักงานครู
พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางท่ัวไป  

*********************** 
การลา มี 11 ประเภท ดังนี้  
1. การลาปวย  
2. การลาคลอดบุตร  
3. การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
4. การลากิจสวนตัว  
5. การลาพักผอน  
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย  
7. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  
8. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
9. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
10.การลาติดตามคูสมรส  
11.การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

************************* 
 

 
  



1. การลาปวย 
******************************* 

การลาปวย เปนการลาหยุดราชการเพ่ือพักรักษาตัวเมื่อมีอาการปวยไมสามารถปฏิบัติราชการได หรือ
เขารับ การรักษาตัวกับแพทย  

- ตามระเบียบการลาขาราชการ พ.ศ. 2555 ไมไดกำหนดไววาลาไดก่ีวัน  
- แตถูกกำหนดไวในพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป เงินบำเหน็จ บำนาญ และเงิน

อื่น ในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 โดยใหมีสิทธิไดรับเงินเดือนในปงบประมาณหนึ่งไดไมเกิน 60 วันทำการ 
ขยายเวลาไดอีก 60 วันทำการ รวมแลวตองไมเกิน 120 วันทำการ (สวนใหญเปนการลาปวยที่มีความจำเปน 
ตองพักรักษาตัวเปนเวลานานตามแพทยสั่ง) หากเกิน 120 วันทำการ จะไมไดรับเงินเดือน  

หลักเกณฑ  
1. การลาปวยติดตอกันตั้งแต 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทยซึ่งเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียน

และ รับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบกับใบลาดวย ในกรณีจำเปนหรือเห็นสมควร ผูมีอำนาจ
อนุญาตจะสั่งใหใชใบรับรองของแพทยอ่ืนซึ่งผูมีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได  

2. การลาปวยไมถึง 30 วัน ไมวาจะเปนการลาครั ้งเดียวหรือหลายครั ้งติดตอกัน ถาผู มี
อำนาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งใหมีใบรับรองแพทยประกอบใบลาหรือสั่งใหผูลาไปรับการตรวจจากแพทยของ
ทางราชการ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได  

การเสนอหรือจัดสงใบลา  
1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผูมีอำนาจอนุญาต  
2. โดยหลักจะเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันที่ลา แตในกรณจีำเปน จะเสนอหรือจัดสงใบลา 

ในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได แตในทางปฏิบัติก็ควรแจงใหผูบังคับบัญชาทราบถึงการลาปวยดังกลาว เชน ทาง
โทรศัพท ทางไลน เปนตน กอนเวลามาปฏิบัติราชการ 08.30 – 10.30 น. และเมื่อมาปฏิบัติราชการไดแลวก็ให
ยื่นใบลาตามแบบในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  

3. กรณปีวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอื่นลาแทนก็ได แตเมื่อสามารถลงชื่อได
แลว ตองเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว  

ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 ขอ 18 
 

หมายเหตุ : เพื่อไมใหการลาปวยสงผลกระทบตอการไมไดเลื่อนเงินเดือน ควรดูเรื่องเกณฑการเลื่อนเงินเดือน
ของกรมประกอบดวย ซึ่งกำหนดไววา การลากิจ ลาปวย นับรวมกันตองไมเกิน 23 วันทำการ หรือ 10 ครั้ง 
ตอ 1 รอบการประเมิน รอบที่ 1 (1 เม.ย. - 30 ก.ย.) รอบที่ 2 (1 ต.ค. - 31 มี.ค.)  
 

การไดรับเงินเดือนระหวางลา  
ขาราชการที่ไดรับอนุญาตใหลาปวย มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาไดปหนึ่งไมเกิน 60 วัน

ทำการ ถาเกินระยะเวลาดังกลาวเปนอำนาจของนายกองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอมท่ีจะพิจารณาอนุมัติ
ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาตอไปไดอีก แตตองไมเกิน 60 วันทำการ*  

ทั้งนี้ ขาราชการท่ีลาปวย อันเนื่องมาจากไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ
ในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทำการตามหนาที่ ตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหขาราชการผู
ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ มีสิทธิไดรับเงินเดือนเต็มระหวางลา**  
 
 
 
 



-2- 
 
*พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพิ่มเติม มาตรา 27  
**พระราชบัญญัติสงเคราะหขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2546  

แนวทางปฏิบัติ  
1. กรณมีีใบนัดแพทยเพ่ือเขารับการรักษา สามารถเสนอใบลาปวยกอนวันที่ลาได  
2. ขาราชการบรรจุใหมและอยูระหวางทดลองปฏิบัติราชการ เจ็บปวยหรือจะตองเขารับการ

รักษา โดยมีใบนัดจากแพทย สามารถขออนุญาตลาปวยได โดยมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตามพระราช
กฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แกไข
เพ่ิมเติม  

3. การลาปวยในสวนที่เกิน 60 วันทำการ ใหเสนอขออนุมัติใหไดรับเงนิเดือนระหวางลาผาน
หนวยงานตนสังกัด และจัดสงไปยังงานการเจาหนาที่ พรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา ไดแก 
สำเนาใบรับรองแพทย เปนตน ซึ่งงานการเจาหนาที่จะไดนำเสนอผูบังคบับัญชาพิจารณาตามลำดับ อนุมัตติอไป  
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2. การลาคลอดบตุร 
(ไมตองมีใบรับรองแพทย) 
*********************** 

การลาคลอดบุตร เปนการลาหยุดราชการของขาราชการสตรีซึ่งมีครรภในชวงกอนคลอด วันคลอด 
และหลังคลอด  

หลักเกณฑ  
1. มีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งได 90 วัน จะลาในวันที่คลอด กอน หรือหลังคลอดก็ได แต

รวมแลวไมเกินระยะเวลา 90 วัน (นับตอเนื่องรวมวันหยุดราชการ)  
2. ไมตองมีใบรับรองแพทยแนบทายการยื่นใบลา  
3. ขาราชการที่ไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตร และไดหยุดราชการไปแลว แตไมไดคลอดบุตร 

ตามกำหนด หากประสงคจะยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ใหผูมีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตใหยกเลิกได 
โดยใหถือวาวันที่ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว  

4. การลาคลอดบุตรคาบเกี ่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไมครบกำหนดวันลาของการลา
ประเภทนั้น ใหถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มวันลาคลอด เชน 
ขาราชการ ซึ่งอยูระหวางลาศึกษา และประสงคจะลาคลอดบุตร เมื่อไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตรแลว ใหถือ
วาการลาศึกษาสิ้นสุดลง  

5. การลาคลอดบุตร หากเด็กท่ีคลอดออกมาแลวเสียชีวิต ก็ไมกระทบสิทธิของการลาคลอดบุตร  

การเสนอหรือจัดสงใบลา  
1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต  
2. จะเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันที่ลาก็ได  
3. ในกรณทีี่ไมสามารถลงชื่อในใบลาได จะใหผูอื่นลาแทนก็ได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลว

ตองเสนอ หรือจัดสงใบลาโดยเร็ว  
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 ขอ 19  
 

หมายเหตุ : หากวันที่คลอดบุตรตรงกับวันหยุดราชการ (เสาร อาทิตย หรือวันหยุดนักขัตฤกษ) ใหเริ่มนับวัน
ทำงานเปนวันแรกของการลาคลอดบุตร 90 วัน 

 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา  

ขาราชการที่ไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตร มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 90 วัน  
*พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพิ่มเติม มาตรา 28  

แนวทางปฏิบัติ  
หากประสงคจะลาคลอดใหยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และ

เก็บใบลาไวที่หนวยงานตนสังกัด (งานบริหาร) เมื่อครบกำหนดเวลาที่หนวยงานในสังกัดจะตองแจงสถิติวันลา
ใหงานการเจาหนาที่ทราบเปนประจำทุกปงบประมาณ หนวยงานในสังกัดตองจัดสงสำเนาใบลาคลอดบุตรแนบ
มาใหงานการเจาหนาที่ดวย  
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ตัวอยาง  
นาง ก. ขาราชการไดรับการบรรจุใหมและอยูระหวางทดลองปฏิบัติราชการไดรับอนุญาตใหลา

คลอดบุตร 90 วัน ภายหลังจากการลาคลอดบุตรแลว 25 วัน นาง ก. ไดรับหนังสือจากสวนราชการตนสังกัดใหไป
เขารับ การอบรมสัมมนารวมกันในหลักสูตรของการพัฒนาขาราชการในระหวางการทดลองปฏิบัติราชการ หากนาง 
ก. ไดเดินทางไปเขารวมสัมมนาดังกลาวระหวางการลาคลอดบุตรซึ่งถือไดวาขาราชการผูนั้นไมประสงคจะใชสิทธิ ลา
คลอดบุตรที่เหลืออยูตอไป สงผลใหวันลาคลอดบุตรตามสิทธิท่ีเหลืออยูเดิมนั้นสิ้นสุดลง* 

นาง ข. ขอลาพักผอน ตั้งแตวันที่ 1 - 10 มกราคม และขอลาคลอดบุตร ตั้งแตวันที่ 11 
มกราคม (เนื่องจากแพทยนัดผาคลอด) แตเมื่อลาพักผอนจนถึงวันที่ 5 มกราคม นาง ข. ไดคลอดบุตรในวันนั้น 
กรณีนี้ นาง ข. สามารถยื่นใบลาคลอดบุตรไดโดยไมตองรอใหถึงวันที่ 10 มกราคม และใหถือวาการลาพักผอน
สิ้นสุดลง และใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มวันลาคลอด ตามนัยระเบียบฯ ขอ 19 วรรค 4* 
*ประมวลคำถาม – คำตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา ของ
ขาราชการ พ.ศ. 2555 
  นาง ค. พนักงานราชการไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตร ตั้งแตวันที่ 8 กุมภาพันธ ถึงวันที่ 8 
พฤษภาคม รวม 90 วัน และไดรับประโยชนทดแทนเรียบรอยแลว ตอมากรมไดเรียกตัวใหบรรจุเขารับราชการ 
โดยเริ่มปฏิบัติงานในวันที่ 21 มีนาคม และประสงคจะลาคลอดบุตรตอเนื่องไปจนถึงวันที่ 8 พฤษภาคม ตาม
สิทธิดังกลาวขางตน กรณีนี้บุคคลใดเมื่อไดมารายงานตัวรับการบรรจุเขารับราชการตามกำหนดเวลาและไดลง
ชื่อรับทราบคำสั่งใหบรรจุเขารับราชการแลว ยอมมีฐานะเปนขาราชการและมีสิทธิหนาที่ตามกฎหมายหรือ
ระเบียบกำหนดไว เมื่อระเบียบฯ ขอ 19 กำหนดใหขาราชการจะลาคลอดในวันที่คลอดกอนหรือหลังวันที่
คลอดบุตรก็ได แตรวมวันลาแลวตองไมเกิน 90 วัน เมื่อนาง ค. คลอดบุตรตั้งแตวันที่ 8 กุมภาพันธ และไดรับ
การบรรจุเปนขาราชการเมื่อวันที่ 21 มีนาคม ประสงคจะลาคลอดบุตรตั้งแตวันที่ไดรับการบรรจุ จนถึงวันที่ 8 
พฤษภาคม ซึ่งนับวันลาแลวเปนจำนวนไมเกิน 90 วัน นาง ค. จึงยอมมีสิทธิลาไดตามระเบียบฯ* 
 
*ขอหารือสิทธิการลาคลอดบุตรของพนักงานราชการคาบเกี่ยวขาราชการบรรจุใหม ตามหนังสือสำนัก
นายกรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร 0106/721 ลงวันท่ี 19 เมษายน 2554 
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3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร (ท่ีชอบดวยกฎหมาย) 
************************ 

การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เปนการลาหยุดราชการของขาราชการชายเพื่อไปชวยเหลือ
ภริยาโดยชอบดวยกฎหมายที่คลอดบุตร  

หลักเกณฑ  
1. ตองเปนภริยาที่ชอบดวยกฎหมาย  
2. ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทำการ (จะลาเปนชวง ๆ เวนระยะไมได)  
3. ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน 15 วันทำการ  

การเสนอหรือจัดสงใบลา  
1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต  
2. ใหเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วันนับแตวันที่ภริยาไดคลอดบุตร  
ตัวอยางเชน ภริยาคลอดบุตรวันที่ 2 กันยายน มีสิทธิในการเสนอใบลา (ยื่นใบลา) ไป

ชวยเหลือภริยา ที่คลอดบุตรเริ่มนับตั้งแตวันที่ 2 กันยายน ซึ่งเปนวันที่ภริยาคลอดบุตร โดยจะตองเสนอใบลา
ภายใน 90 วัน นับแตวันที่ 2 กันยายน หากพนกำหนดเวลาดังกลาวแลว กลาวคือ เสนอใบลาเกินระยะเวลา 
90 วันนับแตวันที่ภริยาคลอดบุตร กรณีนี้ผูมีอำนาจอนุญาตไมอาจอนุญาตใหลาได  

3. ใหแนบสำเนาทะเบียนสมรส และสำเนาสูติบัตรเพ่ือประกอบการพิจารณา  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 ขอ 20 

การไดรับเงินเดือนระหวางลา  
1. ขาราชการที่ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตรภายใน 30 วัน นับแตวันที่ภริยาคลอด

บุตรมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 15 วันทำการ  
2. ถาเปนการลาเม่ือพน 30 วันนับแตภริยาคลอดบุตรจะไมไดรับเงินเดือนระหวางลา เวน

แตผูมีอำนาจอนุญาต (นายกองคการบริหารสวนตำบล) เห็นสมควรจะใหจายเงินเดือนระหวางลานั้น แตไมเกิน 
15 วันทำการ  
*พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพิ่มเติมมาตรา 28/1  

แนวทางปฏิบัติ  
ใหเสนอใบลาพรอมเอกสารหลักฐาน ไดแก สำเนาทะเบียนสมรส สำเนาสูติบัตร และเสนอ

ผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ และทำหนังสือเสนอไปยังนายกองคการบริหารสวนตำบลแหลม
สอมพิจารณาอนุญาตสำหรับขาราชการ สวนกลาง สำหรับขาราชการสวนภูมิภาคใหเสนอนายกองคการบริหาร
สวนตำบลเพ่ือพิจารณาตอไป 
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4. การลากิจสวนตัว 
**************************** 

การลากิจสวนตัว เปนการลาหยุดราชการเพ่ือทำกิจธุระตาง ๆ เชน ลาหยุดเพ่ือดูแลบุคคลใน
ครอบครัว หรือไปติดตอทำธุรกรรมตาง ๆ เปนตน รวมถึงการลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรดวย  

หลักเกณฑ  
1. ปที่เริ่มรับราชการลากิจสวนตัวไดไมเกิน 15 วันทำการ โดยใหไดรับเงินเดือนระหวางลา  
2. ปตอไปลาไดไมเกิน 45 วันทำการ โดยใหไดรับเงินเดือนระหวางลา  
3. การลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร จะตองลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 

วันทำการ  

การเสนอหรือจัดสงใบลา  
1. ตองเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต  
2. ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะหยุดราชการได เวนแต  
2.1 มีเหตุจำเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน ใหจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุจำเปนไว 

แลวหยุดราชการไปกอนได แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  
หากผูมีอำนาจอนุญาตการลาไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดจะตองเสนอหรือจัดสง

ใบลาตอผูมีอำนาจอนุญาตเหนือชั้นข้ึนไปเพ่ือพิจารณา เวนแตจะมีผูรักษาราชการแทน ก็ใหเสนอตอผูรักษา
ราชการแทน และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  

2.2 กรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนหยุดราชการได เม่ือหยุดราชการไป
แลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมกับเหตุผลความจำเปนตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผูมีอำนาจอนุญาต
ทราบทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  

ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 ขอ 21 – 22 

การไดรับเงินเดือนระหวางลา  
1. ขาราชการที่ลากิจสวนตัว มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน 45 วันทำการ แตในปที่เริ่ม

รับราชการใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน 15 วันทำการ  
2. ขาราชการซึ่งลากิจสวนตวัเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา  

*พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพิ่มเติม มาตรา 29 - 29/1  

แนวทางปฏิบัติ  
1. เพื่อไมใหการลากิจสวนตัวสงผลกระทบตอการไมไดเลื่อนเงินเดือน ควรดูเรื่องเกณฑการ

เลื่อน เงินเดือนของกรมประกอบดวย ซึ่งกำหนดไววา การลากิจ ลาปวย นับรวมกันตองไมเกิน 23 วันทำการ 
หรือ 10 ครั้งตอ 1 รอบการประเมิน รอบที่ 1 (1 เม.ย. - 30 ก.ย.) รอบที่ 2 (1 ต.ค. - 31 มี.ค.)  

2. กรณีการลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร จะไมไดรับเงินเดือน
ระหวางลา ดังนั้น เมื่อครบกำหนดระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตใหลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลา
คลอดบุตรแลว ใหหนวยงานตนสังกัดมีหนังสือแจงการกลับมาปฏิบัติราชการของขาราชการรายดังกลาวไปยัง
งานการเจาหนาที่ ในวันแรกที่กลับมาปฏิบัติราชการ หากไมแจงอาจสงผลกระทบถึงการไมไดรับเงินเดือน
ตอเนื่องอีกก็ได 
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5. การลาพักผอน 
******************** 

การลาพักผอน เปนการลาหยุดราชการเพ่ือพักผอนประจำป หรือเพ่ือไปทากิจธุระตาง ๆ  

หลักเกณฑ  
1. ขาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจาปงบประมาณหนึ่งได 10 วันทำการ  
2. ขาราชการดังตอไปนี้ ไมมีสิทธิลาพักผอนประจาปในปที่ไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 

6 เดือน  
2.1 ไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก  
2.2 ลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก  
2.3 ลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหนงทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง แลวตอมา

ไดรับ การบรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ  
2.4 ถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหาร และกรณีไป

ปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก  
3. ผูที่รับราชการติดตอกันไมถึง 10 ป สะสมวันลาพักผอนได โดยวันลาพักผอนสะสมกับวัน

ลาพักผอน ในปปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 20 วันทำการ  
4. ผูที ่รับราชการติดตอกันมาตั้งแต 10 ปขึ้นไป สะสมวันลาพักผอนได โดยวันลาพักผอน

สะสมกับ วันลาพักผอนในปปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 30 วันทำการ  
5. ขาราชการที่ประจาการในตางประเทศ ในเมืองที่กาลังพัฒนาซึ่งตั้งอยูในภูมิภาคแอฟริกา 

ลาติน อเมริกา อเมริกากลาง หรือเมืองที่มีความเปนอยูยากลาบาก เมืองที่มีภาวะความเปนอยูไมปกติ เมืองที่มี
สถานการณพิเศษ มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งไดเพ่ิมขึ้นอีก 10 วันทำการ แตไมใหนาวันที่ยังไมไดลาในปนั้น ไป
รวมเขากับปตอไป  

การเสนอหรือจัดสงใบลา  
1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผูมีอำนาจอนุญาต  
2. ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะหยุดราชการได  
3. ผูมีอำนาจอนุญาต จะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได โดยมิใหเสียหายแก

ราชการ  
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 ขอ 23 – 27 

การไดรับเงินเดือนระหวางลา  
ขาราชการที่ลาพักผอนประจำป ไดรับเงนิเดือนระหวางลาไมเกินระยะเวลาที่กำหนดในระเบียบวาดวย

การลาของขาราชการ  
*พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพิ่มเติม มาตรา 30  

แนวทางปฏิบัติ  
ขาราชการบรรจุใหมซึ่งอยูระหวางทดลองปฏิบัติราชการ ไมมีสิทธิลาพักผอน แตเมื่อปฏิบัติ

ราชการ ครบ 6 เดือนแลว ไมวาจะมีคำสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติราชการแลวหรือไม ก็มีสิทธิลาพักผอนไดเลย 
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6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพธิีฮัจย 
************************** 

การลาอุปสมบท หมายถึง การบวชเปนภิกษุในพระพุทธศาสนา (ของขาราชการชาย) และตองปฏิบัติ
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยการลาพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหขาราชการลาอุปสมบท พ.ศ. 2521 
ดวย  

การลาไปประกอบพิธีฮัจย หมายถึง ขาราชการที่นับถือศาสนาอิสลาม และประสงคจะลาไปประกอบ
พิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบียบ  

หลักเกณฑการลาอุปสมบท  
1. จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วันนับแตวันเริ่มลา และ

เมื่อ ลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจยแลว ตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 
วัน นับแตวันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย โดยจะตอง 
นับรวมอยูภายในระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตการลา  

ตัวอยางเชน ไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย ตั้งแตวันที่ 1 - 30 
มิถุนายน ดังนั้น จะตองอุปสมบทหรือเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน (ภายในวันที ่ 1 - 10 
มิถุนายน) จะตองลาสิกขาในวันที่ 25 มิถุนายน และกลับเขารายงานตัวเพื่อปฏิบัติราชการหลังจากลาสิกขา
หรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 5 วัน นับแตวันที่ลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธี
ฮัจย ซึ่งอยู ในชวงเวลาที่ขอลาไว (ไมเกิน 30 มิถุนายน)  

2. กรณีไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหลาอุปสมบท และไดหยุดราชการไปแลว แต
มีปญหาหรืออุปสรรคทาใหไมสามารถอุปสมบทตามท่ีขอลาได ใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติ
และ ขอยกเลิกวันลา และหากผูมอีำนาจพิจารณาเห็นควรอนุญาตใหยกเลิกวันลาอุปสมบทไดแลว ใหถือวาวันที่ 
ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว  

การเสนอหรือจัดสงใบลา  
1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคบับัญชาตามลำดับจนถึงผูมอีำนาจพิจารณา  
2. ใหเสนอหรือจัดสงใบลากอนวันอุปสมบทไมนอยกวา 60 วัน  
3. กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนวันอุปสมบทไมนอยกวา 60 วันได ให

ชี้แจงเหตุผลความจำเปนประกอบการลา และกรณีเชนนี้ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอำนาจที่จะพิจารณาใหลา
หรือไมก็ได  

ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 ขอ 29 – 30 

การไดรับเงินเดือนระหวางลา  
1. ในชวงที่รับราชการ ขาราชการชายที่ยังไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา และรับราชการ

มาแลวไมนอยกวา 12 เดือน สามารถลาอุปสมบทได โดยมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 120 วัน  
2. ขาราชการชายเคยอุปสมบทมาแลว และจะอุปสมบทอีกโดยเขารวมโครงการการอุปสมบท

และโครงการนั้นเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรีกำหนดไมใหถือเปนวันลา และรับราชการมาแลวไมนอยกวา12 
เดือน สามารถอุปสมบทได โดยไมถือเปนวันลา และมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 120 วัน  
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3. ในชวงที ่รับราชการ ขาราชการชายไดเคยอุปสมบทมาแลวและตอมาจะอุปสมบทอีก 

(อุปสมบท แบบสวนตัว โดยไมใชตามโครงการที่มีมติคณะรัฐมนตรีกำหนดไมใหถือเปนวันลา) สามารถลา
อุปสมบทอีกได แตไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา  
*พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพิ่มเติม มาตรา 31  

แนวทางปฏิบัติ  
1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ และจัดสง

หนังสือ พรอมใบลาใหงานการเจาหนาที่เพ่ือดำเนินการเสนอเรื่องถึงผูมีอำนาจอนุญาต  
2. เมื่อครบกำหนดระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ให

หนวยงาน ตนสังกัดมีหนังสือแจงการกลับมาปฏิบัติราชการของขาราชการรายดังกลาวไปยังงานการเจาหนาที่
ในวันแรก ที่กลับมาปฏิบัติราชการ 
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7. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
****************************** 

การลาเขารับการตรวจเลือก เปนการลาหยุดราชการของขาราชการที่ไดรับหมายเรียกใหไปรับการ
ตรวจเลือก เพ่ือเขารับราชการเปนทหารกองประจำการตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร  

การลาเขารับการเตรียมพล เปนการลาหยุดราชการของขาราชการที่ไดรับหมายเรียกใหไปเขารับการ
ระดมพล เขารับการตรวจสอบพล เขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอมตามกฎหมาย
วาดวย การรับราชการทหาร  

หลักเกณฑ  
1. ตองเปนผูไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก  
2. เมื่อพนจากการเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลแลว ใหมารายงานตัวกลับ

เขาปฏิบัติราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายใน 7 วัน ยกเวนเมื่อมีเหตุจำเปน นายกองคการบริหารสวน
ตำบลอาจขยายเวลาใหไดแตรวมแลว ไมเกิน 15 วัน  

การรายงานการลา  
1. กรณลีาเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก

ไมนอยกวา 48 ชั่วโมง  
2. กรณลีาเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคบับัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแตเวลา

รับหมายเรียกเปนตนไป  
3. รายงานแลวใหไปเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียก 

โดยไมตองรอรับคำสั่งอนุญาต  
4. ผูบังคับบัญชาที่ไดรับรายงานลา มีหนาที่ตองรายงานลาไปตามลำดับจนถึงนายกองคการ

บริหารสวนตำบลแหลมสอม  
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 ขอ 31 – 32 

การไดรับเงินเดือนระหวางลา  
1. ขาราชการที่ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล มีสิทธิไดรับเงินเดือน

ระหวางลา  
2. กรณีพนระยะเวลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลแลว ไมมารายงานตัวเพ่ือ

เขาปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน ใหงดจายเงินเดือนหลังจากนั้นไว จนถึงวันเขาปฏิบัติราชการ ยกเวน กรณีมี
เหตุจำเปน นายกองคการบริหารสวนตำบลจะใหจายเงินเดือนระหวางนั้นตอไปอีกก็ไดแตไมเกิน 15 วัน  

*พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื ่นในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม มาตรา 32 
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8. การลาไปศกึษา ฝกอบรม ปฏิบัตกิารวิจัย หรือดงูาน 
******************************** 

การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน เปนการลาหยุดราชการเพื่อไปศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ซึ่งตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ. 2549 ใหคำนิยามไวดังนี้  

“ศึกษา” หมายความว า การเพิ ่มพูนความรู ด วยการเร ียน หรือการว ิจ ัยตามหล ักสูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และ
หมายความรวมถึง การฝกฝนภาษาและการรับคำแนะนากอนเขาศึกษา และการฝกอบรมหรือการดูงานที่เปน
สวนหนึ่งของการศกึษาหรือตอจากการศึกษานั้นดวย  

“ฝกอบรม” หมายความวา การเพิ่มพูนความรู ความชานาญ หรือประสบการณดวยการเรียน หรือ
การวิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรม หรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตามโครงการ
แลกเปลี ่ยน กับตางประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั ้งนี ้ โดยมิไดมี
วัตถุประสงคเพ่ือใหได ซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึงการฝกฝน
ภาษาและการรับคาแนะนากอนเขาฝกอบรม หรือการดูงานซึ่งเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือตอจากการ
ฝกอบรมนั้นดวย  

“ปฏิบัติการวิจัย” หมายความวา การทำงานวิจัยเพื่อนำผลที่ไดรับมาใชประโยชนของสวนราชการ
โดยตรง ซึ่งไมรวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝกอบรม  

“ดูงาน” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณและการแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น  

หลักเกณฑการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงานภายในประเทศ  
เปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื ่อนไขของการใหขาราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพิ่มเติม 

ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศตามหนังสือสานักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.8.5/ว 22 ลงวันที่ 15 
กันยายน 2552  

หลักเกณฑการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ  
ใหถือปฏิบัติตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรมปฏิบัติการ

วิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ. 2549  

การเสนอหรือจัดสงใบลา (ในประเทศและตางประเทศ)  
ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคบับัญชาตามลำดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม

เพ่ือพิจารณาอนุญาต  
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 ขอ 33 

การไดรับเงินเดือนระหวางลา  
1. ขาราชการที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ไดรับ

เงินเดือนระหวางลา ไมเกิน 4 ป นับแตวันไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย จนถึงวันกอนวันมา
รายงานตัวเพ่ือเขาปฏิบัติราชการ  

2. กรณทีี่ผูบังคบับัญชาผูมีอำนาจอนุญาตการลา (นายกองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม) 
ใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยเกิน 4 ป ก็ใหไดรับเงินเดือนระหวางลา แตรวมแลวจะตอง
ไมเกิน 6 ป  
*พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพิ่มเติม มาตรา 33  



-12- 
 

แนวทางปฏิบัติ  
ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับเพื่อพิจารณาใหความเห็น และจัดสงใบลาดังกลาว พรอม

หนังสือปะหนาใหงานการเจาหนาที่เพื่อดำเนินการเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอมพิจารณา
อนุญาตตอไป  

เมื่อครบกำหนดระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตหรือกรณีสำเร็จการศึกษากอนครบกำหนดเวลาที่ไดรับ
อนุญาต ใหหนวยงานตนสังกัดมีหนังสือแจงการกลับมาปฏิบัติราชการของขาราชการรายดังกลาวไปยังงานการ
เจาหนาที่ภายในระยะเวลาท่ีกำหนดตามหลักเกณฑการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน พรอมทั้ง
รายงานผลการศึกษา ฝกอบรมฯ โดยดวนตอไป 
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9. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
********************************* 

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ เปนการลาหยุดราชการของขาราชการซึ่งประสงคจะ
ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  

หลักเกณฑ  
1. มีความประสงคที ่จะไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ และใหถือปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ ที่กำหนดไวในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑการสั่งใหขาราชการไปทำการซึ่งให
นับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  

2. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศที่มีระยะเวลาไมเกิน 1 ป เมื่อปฏิบัติงาน
แลวเสร็จ ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายใน 15 วัน นับแตวันครบกำหนดเวลาและใหรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบภายใน 30 วันนับแตวันที่กลับมาปฏิบัติราชการ โดยใชแบบรายงาน
ตามที่กำหนดไวทายระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555  

การเสนอหรือจัดสงใบลา  
1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพื่อพิจารณา

อนุญาต และมคีำสั่งใหขาราชการผูนั้นลาไปปฏิบัติงานได  
2. การขออยูปฏิบัติงานตอ ใหยื่นเรื่องพรอมดวยเหตุผลความจำเปนและประโยชนที่ทาง

ราชการจะไดรับตามแบบทายระเบียบตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพื่อพิจารณา
อนุญาต 

การไดรับเงินเดือนระหวางลา  
ขาราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา เวนแต

อัตราเงินเดือนที่ไดรับจากองคการระหวางประเทศต่ำกวาอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู นั้นไดรับอยูใน
ขณะนั้น ใหไดรับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศแลวไม
เกินอัตราเงนิเดือนของทางราชการที่ไดรับอยูในขณะนั้น  
*พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพิ่มเติม มาตรา 34  

แนวทางปฏิบัติ  
ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อใหความเห็น และจัดสงใหงานการเจาหนาที่ 

เพ่ือดำเนินการเสนอถึงนายกองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอมและรัฐมนตรีตอไป 
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10. การลาติดตามคูสมรส 
********************* 

การลาติดตามคูสมรส เปนการลาหยุดราชการของขาราชการเพื่อติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบดวย
กฎหมาย ที่เปนขาราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศ 
เปนระยะเวลาติดตอกัน หรือทางราชการสั่งใหไปปฏิบัติงานในตางประเทศตั้งแต 1 ปขึ้นไป แตไมรวมถึงกรณทีี่ 
คูสมรสลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ตางประเทศ  

หลักเกณฑ  
1. คูสมรส  
1.1 เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย  
1.2 คูสมรสเปนขาราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  
1.3 คูสมรสไปตางประเทศเพื่อไปปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไปปฏิบัติงาน  
1.4 กรณีคูสมรสลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน ณ ตางประเทศ ไมถือเปน

การ ไปปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงาน ไมสามารถลาติดตามคูสมรสได  
2. ขอลาไดคราวหนึ่ง (ชวงระยะเวลาที่คูสมรสอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรืออยูปฏิบัติงานใน

ตางประเทศเปนระยะเวลาติดตอกันไมวาจะเปนประเทศเดียวกันหรือไมก็ตาม) ไมเกิน 2 ป และขอลาตอไดอีก
แตรวมแลว ตองไมเกิน 4 ป ถาเกิน 4 ป ตองลาออกจากราชการ  

3. จะลาติดตามคูสมรสไดใหมอีก เม่ือคูสมรสไดกลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงาน
ประจำ ในประเทศไทยแลว และตอมาไดรับคำสั่งใหไปปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศอีก  

การเสนอหรือจัดสงใบลา  
ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคบับัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 ขอ 36 – 38 

การไดรับเงินเดือนระหวางลา  
ขาราชการที่ลาติดตามคูสมรส ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา  

*พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพิ่มเติม มาตรา 35  

แนวทางปฏิบัติ  
ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อใหความเห็น และจัดสงใหงานการเจาหนาที่

เพ่ือดำเนินการเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอมและปลัดกระทรวงพิจารณาอนุญาตตอไป 
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๑๑. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
************************ 

การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ เปนการลาหยุดราชการของขาราชการที่ไดปฏิบัติราชการและ
ไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติหนาที่ราชการหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทำการตามหนาที่ 
จนตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการอันเนื่องมาจากเหตุปฏิบัติหนาที่ราชการหรือกระทำการตามหนาที่นั้น และ
ประสงคจะเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพที่จำเปนตอการปฏิบัติหนาที่ราชการหรือ
ที่จำเปนตอการประกอบอาชีพ  

หลักเกณฑ  
1. ตองเปนผูทุพพลภาพหรือพิการจากการไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติหนาที่

ราชการ ในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทำการตามหนาที่ หรือ  
2. เปนผูทุพพลภาพหรือพิการจากการไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุอื ่น และผูมี

อำนาจสั่งบรรจุพิจารณาแลวเห็นวายังสามารถรับราชการตอไปได  
3. มีความประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพที่จำเปน

ตอการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือที่จำเปนตอการประกอบอาชีพ  
4. บุคคลตามขอ 1 จะเลือกลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟนฟูสมรรถภาพที่

จำเปน ตอการปฏิบัติหนาที่ หรือที่จำเปนตอการประกอบอาชีพก็ได  
5. บุคคลตามขอ 2 มีสิทธิลาเฉพาะการลาเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟนฟู

สมรรถภาพ ที่จำเปนตอการปฏิบัติหนาที่ราชการ  
6. ลาไดครั้งหนึ่งตามระยะเวลาที่กำหนดไวในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน  
7. ตองเปนหลักสูตรที่สวนราชการ หนวยงานอื่นของรัฐ องคกรการกุศลอันเปนสาธารณะ

หรือสถาบัน ที่ไดรับการรับรองจากหนวยงานของทางราชการเปนผูจัดหรือรวมจัด  

การเสนอหรือจัดสงใบลา  
1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาต  
2. แสดงหลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงคจะลาและเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือพิจารณา

อนุญาต  
3. ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะหยุดราชการได  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 ขอ 39 – 40 

การไดรับเงินเดือนระหวางลา  
ขาราชการที ่ไดร ับอนุญาตใหลาเพื ่อไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเกี ่ยวกับการฟ นฟู

สมรรถภาพที่จำเปนตอการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือที่จำเปนตอการประกอบอาชีพ ไดรับเงนิเดือนระหวางลา
ตามระยะเวลาที่กำหนดในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน  
*พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพิ่มเติม มาตรา 35/1  

แนวทางปฏิบัติ  
ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับเพื่อใหความเห็น และจัดสงใหงานการเจาหนาที่

ดำเนินการเสนอผูบังคบับัญชาตามลำดับพิจารณาอนุญาตตอไป 


