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การลา มี 11 ประเภท ดังนี้ 

1. การลาป่วย 

2. การลาคลอดบุตร 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

4. การลากิจส่วนตัว 

5. การลาพักผ่อน 

6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

8. การลาไปศึกษา ฝ ึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

10.การลาติดตามคู่สมรส 

11.การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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1. การนับวันลา ให้นับตามปี งบประมาณ  
2. ให้นับวันหยุด วันราชการที่อยู่ ระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วยเพื่อประโยชน์ในการ 

(1) เสนอและจัดส่งใบลา  
(2) อนุญาตให้ลา  
(3) คํานวณวันลา ได้แก่ ว ันลาป่วยตามกฎหมาย สงเคราะห์  ข้าราชการฯวันลาคลอดบุตร ,                   

วันลาอุปสมบท/พิธีฮัจย์, วันลาไปศึกษา/อบรม วันเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล, วันลาไปปฏิบัติงาน               
ในองคก์รระหว่างประเทศ, วันลาติดตามคู่สมรสและลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  

สำหรับวันลาป่วยซึ่งมิใช่วันลาป่วยตาม (3), วันลากิจส่วนตัว, วันลาพักผ่อนและวันลาไปช่วยเหลือภริยา
ทีค่ลอดบุตรให้นับเฉพาะวันทำงาน 
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1. การลาป่วย 

การลาป่วย เป็นการลาหยุดราชการเพื่อพักรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วยไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ หรือเข้ารับ
การรักษาตัวกับแพทย์ 

- โดยให้มีสิทธิได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณหนึ่งได้ไม่เกิน ๖๐ วันทำการขยายเวลาได้อีก ๖๐ วันทำการ 
รวมแล้วต้องไม่เกิน ๑๒๐ วันทำการ (ส่วนใหญ่เป็นการลาป่วยที่มีความจำเป็นต้องพักรักษาตัวเป็นเวลานาน
ตามแพทย์สั่ง) หากเกิน ๑๒๐ วันทำการ จะไม่ได้รับเงินเดือน 

หลักเกณฑ์ 
๑. การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ ้นทะเบียนและรับ

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบกับใบลาด้วย ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอำนาจอนุญาต
จะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

๒. การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบใบลาหรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ
เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
๑. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 
๒. โดยหลักจะเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลา แต่ในกรณีจำเป็น จะเสนอหรือจัดส่งใบลา               

ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ แต่ในทางปฏิบัติก็ควรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงการลาป่วยดังกล่าว เช่น 
ทางโทรศัพท์ ทางไลน์ เป็นต้น และเมื่อมาปฏิบัติราชการได้แล้วก็ให้ยื่นใบลาตามแบบในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ 

๓. กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื ่อในใบลาได้ จะให้ผู ้อื ่นลาแทนก็ได้ แต่เมื ่อสามารถลงชื ่อได้                    
แล้วต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
 

หมายเหตุ : เพื่อไม่ให้การลาป่วยส่งผลกระทบต่อการไม่ได้เลื่อนเงินเดือน ควรดูเรื่องเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือน
ประกอบด้วย ซึ่งกำหนดไว้ว่า การลากิจ ลาป่วย นับรวมกันต้องไม่เกิน 23 วันทำการ ต่อ 1 รอบการประเมิน 
รอบท่ี 1 (1 เม.ย. - 30 ก.ย.) รอบท่ี 2 (1 ต.ค. - 31 มี.ค.) 
 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาป่วย มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 60 วันทำการ                  

ถ้าเกินระยะเวลาดังกล่าวเป็นอำนาจของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดที่จะพิจารณาอนุมัติให้ได้รับเงินเดือน
ระหว่างลาต่อไปได้อีก แต่ต้องไม่เกิน 60 วันทำการ* 

ทั้งนี้ ข้าราชการที่ลาป่วย อันเนื่องมาจากได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่
หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับ
อันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ มีสิทธิได้รับเงินเดือนเต็มระหว่างลา** 
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2. การลาคลอดบุตร 

การลาคลอดบุตร เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการสตรีซึ ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด                   
และหลังคลอด 

หลักเกณฑ์ 
๑. มีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งได้ ๙๐ วัน จะลาในวันที่คลอดก่อน หรือหลังคลอดก็ได้ แต่รวมแล้ว              

ไม่เกินระยะเวลา ๙๐ วัน (นับต่อเนื่องรวมวันหยุดราชการ) 
2. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
3. ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตรตามกำหนด 

หากประสงค์จะยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตให้ยกเลิกได้โดยให้ถือว่า
วันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

4. การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกำหนดวันลาของการลาประเภทนั้นให้
ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอด เช่น ข้าราชการซึ่ง
อยู่ระหว่างลาศึกษา และประสงค์จะลาคลอดบุตร เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรแล้ว ให้ถือว่าการลาศึกษา 
สิ้นสุดลง 

5. การลาคลอดบุตร หากเด็กที่คลอดออกมาแล้วเสียชีวิต ก็ไม่กระทบสิทธิของการลาคลอดบุตร 

การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
๑. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 
๒. จะเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้  
๓. ในกรณีที่ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วต้องเสนอ

หรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  
 

หมายเหตุ : หากวันที่คลอดบุตรตรงกับวันหยุดราชการ (เสาร์ อาทิตย์ หรือวันหยุดนักขัตฤกษ์) ให้เริ่มนับวัน
ทำงานเป็นวันแรกของการลาคลอดบุตร 90 วัน 
 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน ๙๐ วัน 

แนวทางปฏิบัติ 
หากประสงค์จะลาคลอดให้ยื ่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต เมื่อครบ

กำหนดเวลาการคลอดบุตรต้องจัดส่งสำเนาใบลาคลอดบุตรแนบมาให้กองการเจ้าหน้าที่ด้วย 
 
 
 
 
 
 



6 
 

ตัวอย่าง 
นาง ก. ข้าราชการได้รับการบรรจุใหม่และอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร 

๙๐ วัน ภายหลังจากการลาคลอดบุตรแล้ว ๒๕ วัน นาง ก. ได้รับหนังสือจากส่วนราชการให้ไปเข้ารับการอบรม
สัมมนาร่วมกันในหลักสูตรของการพัฒนาข้าราชการในระหว่างการทดลองปฏิบัติราชการ   หากนาง ก.               
ได้เดินทางไปเข้าร่วมสัมมนาดังกล่าวระหว่างการลาคลอดบุตรซึ่งถือได้ว่าข้าราชการผู้นั้น ไม่ประสงค์จะใช้สิทธิ
ลาคลอดบุตรที่เหลืออยู่ต่อไป ส่งผลให้วันลาคลอดบุตรตามสิทธิที่เหลืออยู่เดิมนั้นสิ้นสุดลง* 

นาง ข. ขอลาพักผ่อน ตั้งแต่วันที่ 1 - 10 มกราคม และขอลาคลอดบุตร ตั้งแต่วันที่ 11 มกราคม
(เนื่องจากแพทย์นัดผ่าคลอด) แต่เมื่อลาพักผ่อนจนถึงวันที่ 5 มกราคม นาง ข. ได้คลอดบุตรในวันนั้น กรณีนี้ 
นาง ข. สามารถยื่นใบลาคลอดบุตรได้โดยไม่ต้องรอให้ถึงวันที่ 10 มกราคม และให้ถือว่าการลาพักผ่อนสิ้นสุดลง 
และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอด ตามนัยประกาศ ก.จ.จ. ยะลา เรื่องกำหนดหลักเกณฑ์ 
การลาหยุดฯ ข้อ 16 วรรค 4* 
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๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ที่ชอบดว้ยกฎหมาย) 

การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการชายเพื่อไปช่วยเหลือภริยา               
โดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร 
หลักเกณฑ์ 

๑. ต้องเป็นภริยาที่ชอบด้วยกฎหมาย 
๒. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ (จะลาเป็นช่วง ๆ เว้นระยะไม่ได้) 
๓. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 

การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
๑. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 
๒. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน ๙๐ วันนับแต่วันที่ภริยาได้คลอดบุตร 
ตัวอย่างเช่น ภริยาคลอดบุตรวันที่ ๒ กันยายน มีสิทธิในการเสนอใบลา (ยื่นใบลา) ไปช่วยเหลือภริยา             

ที่คลอดบุตรเริ่มนับตั้งแต่วันที่ ๒ กันยายน ซึ่งเป็นวันที่ภริยาคลอดบุตร โดยจะต้องเสนอใบลาภายใน ๙๐ วัน
นับแต่วันที่ ๒ กันยายน หากพ้นกำหนดเวลาดังกล่าวแล้ว กล่าวคือ เสนอใบลาเกินระยะเวลา ๙๐ วันนับแต่
วันที่ภริยาคลอดบุตร กรณีนี้ผู้มีอำนาจอนุญาตไม่อาจอนุญาตให้ลาได้ 

๓. อาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
ข้าราชการที่ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรภายใน 9๐ วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตรมีสิทธิได้รับ

เงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 

แนวทางปฏิบัติ 
ให้เสนอใบลาพร้อมเอกสารหลักฐาน ได้แก่ สำเนาทะเบียนสมรส สำเนาสูติบัตร และเสนอผู้บังคับบัญชา

เพ่ือพิจารณา 
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๔. การลากิจส่วนตัว 

การลากิจส่วนตัว เป็นการลาหยุดราชการเพื่อทำกิจธุระต่าง ๆ เช่น ลาหยุดเพื่อดูแลบุคคลในครอบครัว หรือ
ไปติดต่อทำธุรกรรมต่าง ๆ เป็นต้น รวมถึงการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรด้วย 

หลักเกณฑ์ 
๑. ปีที่เริ่มรับราชการลากิจส่วนตัวได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ โดยให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
๒. ปีต่อไปลาได้ไม่เกิน ๔๕ วันทำการ โดยให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
๓. การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร จะต้องลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ 

การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
๑. ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 
๒. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่ 

๒.๑ มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน ให้จัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้ แล้วหยุด 
ราชการไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็วหากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้จะต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตเหนือชั้นขึ้นไปเพื่อพิจารณา 
เว้นแต่จะมีผู้รักษาราชการแทน ก็ให้เสนอต่อผู้รักษาราชการแทนและเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

๒.๒ กรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดราชการได้ เมื่อหยุดราชการไปแล้ว               
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมกับเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทราบ 
ทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
๑. ข้าราชการที่ลากิจส่วนตัว มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน ๔๕ วันทำการ แต่ในปีที่เริ่มรับ 

ราชการให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 
๒. ข้าราชการซึ่งลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

แนวทางปฏิบัติ 
เพื่อไม่ให้การลากิจส่วนตัวส่งผลกระทบต่อการไม่ได้เลื่อนเงินเดือน ควรดูเรื่องเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือน

ประกอบด้วย ซึ่งกำหนดไว้ว่า การลากิจ ลาป่วย นับรวมกันต้องไม่เกิน ๒๓ วันทำการ ต่อ ๑ รอบการประเมิน 
รอบท่ี ๑ (๑ เม.ย - ๓๐ ก.ย.) รอบท่ี ๒ (1 ต.ค. - ๓๑ มี.ค.) 
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5. การลาพักผ่อน 

การลาพักผ่อน เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือพักผ่อนประจำปี หรือเพ่ือไปทำกิจธุระต่าง ๆ 

หลักเกณฑ์ 
๑. ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีงบประมาณหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ 
๒. ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

๒.๑ ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
๒.๒ สาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
๒.๓ ลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง แล้วต่อมาได้รับ

การบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
๒.๔ ถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ

ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
๓. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันไม่ถึง ๑๐ ปี สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลาพักผ่อนสะสมกับวันลาพักผ่อน

ในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ 
4. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาตั้งแต่ ๑๐ ปีขึ้นไป สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลาพักผ่อนสะสมกับ              

วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 
5. ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุดราชการตามวันหยุด

ภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 

การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
๑. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 
๒. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ 
๓. ผู้มีอำนาจอนุญาต จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมใิห้เสียหายแก่ราชการ 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
ข้าราชการที่ลาพักผ่อนประจำปี ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกินระยะเวลาที่กำหนดในระเบียบว่าด้วย 

การลาของข้าราชการ 

แนวทางปฏิบัติ 
ข้าราชการบรรจุใหม่ซึ่งอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน แต่เมื่อปฏิบัติราชการ   

ครบ ๖ เดือนแล้ว ไม่ว่าจะมีคำสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการแล้วหรือไม่ ก็มีสิทธิลาพักผ่อนได้เลย 
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๖. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาอุปสมบท หมายถึง การบวชเป็นภิกษุในพระพุทธศาสนา (ของข้าราชการชาย)  

การลาไปประกอบพิธีฮีจย์ หมายถึง ข้าราชการที่นั่นถือศาสนาอิสลาม และประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย 
 

หลักเกณฑ์การลาอุปสมบท 
1. ข้าราชการจะต้องอุปสมบทหรืออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๑๐ วันนับแต่วันเริ่มลา และ

เมื่อลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจย์แล้ว ต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ 
วันนับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ โดยจะต้องนับ
รวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 

ตัวอย่างเช่น ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ตั้งแต่วันที่ ๑ – ๓๐ มิถุนายน 
ดังนั้น จะต้องอุปสมบทหรือเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน (ภายในวันที่ ๑ - ๑๐ มิถุนายน) จะต้อง
ลาสิกขาในวันที่ ๒๕ มิถุนายน และกลับเข้ารายงานตัวเพื่อปฏิบัติราชการหลังจากลาสิกขาหรือเดินทางกลับ
จากไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๕ วัน นับแต่วันที่ลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจย์ ซึ่งอยู่ 
ในช่วงเวลาที่ขอลาไว้ (ไม่เกิน ๓๐ มิถุนายน) 

๒. กรณีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่มีปัญหา
หรืออุปสรรคทำให้ไม่สามารถอุปสมบทตามที่ขอลาได้ ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอ
ยกเลิกวันลา และหากผู้มีอำนาจพิจารณาเห็นควรอนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทได้แล้ว ให้ถือว่าวันที่ได้หยุด
ราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
๑. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา 
๒. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 
๓. กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า ๖๐ วันได้ ให้ชี้แจงเหตุผล 

ความจำเป็นประกอบการลา และกรณีเช่นนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
ในช่วงที่รับราชการ ข้าราชการชายที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา และรับราชการมาแล้ว              

ไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือน สามารถลาอุปสมบทได้ โดยมีสิทธิได้ร ับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน ๑๒๐ วัน          
ข้าราชการชายเคยอุปสมบทมาแล้ว และจะอุปสมบทอีกโดยเข้าร่วมโครงการการอุปสมบทและโครงการนั้น
เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีกำหนดไม่ไห้ถือเป็นวันลา และรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า๑๒ เดือน  สามารถ
อุปสมบทได้ โดยไม่ถือเป็นวันลา และมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน ๑๒๐ วัน  ในช่วงที่รับราชการ 
ข้าราชการชายได้เคยอุปสมบทมาแล้วและต่อมาจะอุปสมบทอีก (อุปสมบทแบบส่วนตัว โดยไม่ใช่ตามโครงการ
ที่มีมตคิณะรัฐมนตรีกำหนดไม่ให้ถือเป็นวันลา) สามารถลาอุปสมบทอีกได้แต่ไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
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แนวทางปฏิบัติ 
ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณาให้ควานเห็นชอบ และจัดส่งหนังสือพร้อม               

ใบลาให้กองการเจ้าหน้าที่เพื่อดำเนินการเสนอเรื่องถึงผู้มีอำนาจอนุญาตเมื่อครบกำหนดระยะเวลาที่ได้รับ
อนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้หน่วยงานต้นสังกัดมีหนังสือแจ้งการกลับมาปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการรายดังกล่าวไปยังกองการเจ้าหน้าที่ในวันแรกที่กลับมาปฏิบัติราชการ 
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๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

การลาเข้ารับการตรวจเลือก เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไปรับการตรวจเลือก 
เพ่ือเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจำการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
การลาเข้ารับการเตรียมพล เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไปเข้ารับการะดมพล 
เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วย 
การรับราชการทหาร 

หลักเกณฑ์ 
๑. ต้องเป็นผู้ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก 
๒. เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ

ราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๗ วัน ยกเว้นเมื่อมีเหตุจำเป็น นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดอาจ
ขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน 

การรายงานการลา 
๑. กรณีลาเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า

๔๘ ชั่วโมง 
๒. กรณีลาเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต่เวลารับ

หมายเรียกเป็นต้นไป 
๓. รายงานแล้วให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียก โดยไม่

ต้องรอรับคำสั่งอนุญาต 
๔. ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับรายงานลา มีหน้าที่ต้องรายงานลาไปตามลำดับบังคับบัญชา 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
๑. ข้าราชการที่ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
๒. กรณีพ้นระยะเวลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติ 

ราชการภายใน ๗ วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนหลังจากนั้นไว้ จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ ยกเว้น กรณีมีเหตุจำเป็น 
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดจะให้จ่ายเงินเดือนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ไม่เกิน ๑๕ วัน 
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๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัตกิารวิจัย หรือดงูาน 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  เป็นการลาหยุดราชการเพื ่อไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ซึ่งตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ ให้คำนิยามไว้ดังนี้ 

"ศ ึกษา"  หมายความว ่า การเพิ ่มพูนความร ู ้ด ้วยการเร ียน หร ือการว ิจ ัยตามหลักส ูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็น
ส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

"ฝึกอบรม" หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการ
วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตามโครงการ
แลกเปลี ่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั ้งนี ้ โดยมิได้มี
วัตถปุระสงค์เพ่ือให้ได้ซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝน
ภาษาและการรับคำแนะนำก่อนเข้าฝึกอบรม หรือการดูงานซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย 

"ปฏิบัติการวิจัย" หมายความว่า การทำงานวิจัยเพื่อนำผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของส่วนราชการ
โดยตรงซึ่งไม่รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม 

"ดูงาน" หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการแลกเปลี่ยน 
ความคิดเห็น 

การเสนอหรือจัดส่งใบลา (ในประเทศและต่างประเทศ) 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เพ่ือพิจารณา

อนุญาต 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝีกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ได้รับเงินเดือนระหว่างลา

ไม่เกิน 4 ปี นับแต่วันไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย จนถึงวันก่อนวันมารายงานตัวเพื่อเข้า
ปฏิบัติราชการ 
แนวทางปฏิบัต ิ

ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณาให้ความเห็น และจัดส่งใบลาดังกล่าว              
พร้อมหนังสือปะหน้าให้กองการเจ้าหน้าที่เพื่อดำเนินการเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณา
อนุญาตต่อไป 

เมื่อครบกำหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตหรือกรณีสำเร็จการศึกษาก่อนครบกำหนดเวลาที่ได้รับ
อนุญาต ให้หน่วยงานต้นสังกัดมีหนังสือแจ้งการกลับมาปฏิบัติราชการของข้าราชการรายดังกล่าวไปยัง                
กองการเจ้าหน้าที่ภายในระยะเวลาที่กำหนดตามหลักเกณฑ์การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 
พร้อมทั้งรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมฯ โดยด่วนต่อไป 
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๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การะหว่างประเทศ 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการซึ่งประสงค์จะไป
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

หลักเกณฑ์ 
1. มีความประสงค์ที่จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ และให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์                 

ที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการซึ่งให้นับเวลา
ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 

๒. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ           
ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันครบกำหนดเวลาและให้รายงานผลการปฏิบัติงาน          
ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติราชการ  

การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
๑. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู ้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด                   

เพ่ือพิจารณาอนุญาต และมีคำสั่งให้ข้าราชการผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้ 
๒. การขออยู่ปฏิบัติงานต่อ ให้ยื ่นเรื ่องพร้อมด้วยเหตุผลความจำเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการ                 

จะได้ร ับตามแบบท้ายระเบียบต่อผู ้บังคับบัญชาตามลำดับชั ้นจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด                    
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่อัตรา

เงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ำกว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น  
ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่เกินอัตรา
เงินเดือนของทางราชการที่ได้รับอยู่ในขณะนั้น 

แนวทางปฏิบัต ิ
ให้เสนอใบลาต่อผู ้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื ่อให้ความเห็น และจัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่                      

เพ่ือดำเนินการเสนอถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดต่อไป 
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๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 

การลาติดตามคู่สมรส เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการเพ่ือติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
ที ่เป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ ่งไปปฏิบัติหน้าที ่ราชการ หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ          
เป็นระยะเวลาติดต่อกัน หรือทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป แต่ไม่รวมถึงกรณี
ที่คู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 

หลักเกณฑ์ 
๑. คู่สมรส 

๑.๑ เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย 
๑.๒ คู่สมรสเป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๑.๓ คู่สมรสไปต่างประเทศเพ่ือไปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงาน 
๑.๔ กรณีคู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน ณ ต่างประเทศ ไม่ถือเป็นการไป

ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน ไม่สามารถลาติดตามคู่สมรสได้ 
๒. ขอลาได้คราวหนึ่ง (ช่วงระยะเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรืออยู่ปฏิบัติงานในต่างประเทศ

เป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะเป็นประเทศเดียวกันหรือไม่ก็ตาม) ไม่เกิน ๒ ปี และขอลาต่อได้อีกแต่รวมแล้ว
ต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปี ต้องลาออกจากราชการ 

3. จะลาติดตามคู่สมรสได้ใหม่อีก เมื่อคู่สมรสได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจำ               
ในประเทศไทยแล้ว และต่อมาได้รับคำสั่งให้ไปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก 

การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เพ่ือพิจารณา

อนุญาต 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
ข้าราชการที่ลาติดตามคู่สมรส ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

แนวทางปฏิบัต ิ
ให้เสนอใบลาต่อผู ้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื ่อให้ความเห็น และจัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่                     

เพ่ือดำเนินการเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด พิจารณาอนุญาตต่อไป 
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๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้ปฏิบัติราชการและได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่                    
จนตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการอันเนื่องมาจากเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกระทำการตามหน้าที่นั ้นและ
ประสงค์จะเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ
ที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพ 

หลักเกณฑ์ 
1. ต้องเป็นผู้พุพรภาพหรือพิการจาการให้รีบอันอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัตทิีห่น้าที่ราชการ 

ในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ หรือ 
๒. เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการจากการได้รับอับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุอื่น และผู้มีอำนาจสั่ง

บรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้ 
3. มีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี ่ยวกับการฟื ้นฟูสมรรถภาพที ่จำเป็น                

ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพ 
๔. บุคลตามข้อ ๑ จะเลือกลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อ

การปฏิบัติหน้าที่ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพก็ได้ 
๕. บุคคลตามข้อ ๒ มีสิทธิลาเฉพาะการลาเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพ             

ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
๖. ลาได้ครั้งหนึ่งตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน ๑๒  เดือน 
๗. ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบัน               

ที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการเป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 

การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาต 
2. แสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
3. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ 
 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาเพื่อไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื ้นฟูสมรรถภาพ                

ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพ ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตาม
ระยะเวลาที่กำหนดในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

แนวทางปฏิบัต ิ
ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือให้ความเห็น และจัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการ

เสนอผู้มีอำนาจ พิจารณาอนุญาตต่อไป 


