
 

คํานํา 

 

  ในการปฏิบัติราชการนอกจากข้าราชการจะได้รับเงินเดือนเป็นค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานแลว้ 
ทางราชการยังจัดให้มีสวัสดิการและประโยชน์เก้ือกูลที่ไม่เป็นตัวเงิน เช่น สวัสดิการ การลา เป็นต้น ทั้งน้ี  เพ่ือเป็น
การสร้างแรงจูงใจและขวัญกําลังใจในการปฏิบัติราชการให้แก่ข้าราชการ ในการจัดทํา “คู่มือปฏิบัติเก่ียวกับ
การลา” มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของกรมที่ดินเกิดความรู้ความเข้าใจและทราบถึงสิทธิประโยชน์อันพึง
จะได้รับเก่ียวกับการลาประเภทต่าง ๆ โดยกองการเจ้าหน้าที่ได้รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ คําสั่งหนังสือเวียนที่
เก่ียวข้อง ตลอดจนแนวคําวินิจฉัยของศาลปกครองสูงสุดที่ได้วางหลักกฎหมายเก่ียวกับการลาบางประเภทไว้ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ใช้คู่มือดังกล่าว เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้อง และเกิด
ความเป็นธรรมแก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการของกรมที่ดินต่อไป 

  กองการเจ้าหน้าที่ หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือการปฏิบัติงานฯ น้ี จะเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ
ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ของกรมท่ีดิน 
และหากคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว มีข้อบกพร่องประการใด ขอได้แจ้งข้อมูลให้ทราบ เพ่ือคณะผู้จัดทําจะได้
นําข้อมูลมาปรับปรุงให้ดีย่ิงขึ้นต่อไป 

 

  ฝ่ายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 
กองการเจ้าหน้าที่ 
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1. การลาประเภทต่าง ๆ 

 
     ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
 
  วันที่มีผลใชบ้งัคบั 

 ข้อ 2 ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป จงึมีผล 
ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ 25 มกราคม 2555 เป็นต้นไป 

  
ประเภทการลา 

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

 
  การนบัวันลา 
  ข้อ 10 การนับวันลาตามระเบียบน้ีให้นับตามปีงบประมาณ 
           การนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และคํานวณวันลา 
ให้นับต่อเน่ืองโดยนับวันหยุดราชการท่ีอยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การนับเพ่ือ
ประโยชน์ในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฎหมาย ว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการ
ผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร วันลากิจส่วนตัว 
และวันลาพักผ่อน ให้นับเฉพาะวันทําการ 
 การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเน่ืองกัน จะเป็นในปีงบประมาณ
เดียวกันหรือไม่ก็ตาม ให้นับเป็นการลาคร้ังหน่ึง ถ้าจํานวนวันลาครั้งหน่ึงรวมกันเกินอํานาจของผู้มีอํานาจ
อนุญาตระดับใด ให้นําใบลาเสนอขึ้นไปตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 
 ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร หรือลากิจส่วนตัว    
ซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ 22 หรือลาพักผ่อน ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบกําหนด ถ้ามี
ราชการจําเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 
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  การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการะหว่างกาลา ให้ถือว่าสิ้นสุด
ก่อนวันมาปฏิบัติราชการ เว้นแต่ผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าการลาสิ้นสุดก่อนวัน
เดินทางกลับ 
  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการ
ลาน้ัน ๆ 
  ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ 
ให้เสนอขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอัน
สิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 
 
                     การควบคมุวันลา    
                ข้อ ๑๑ เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบน้ี ให้ส่วนราชการจัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการในสังกัด โดยมีสาระสําคัญตามตัวอย่างท้ายระเบียบน้ี หรือจะใช้เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการ
แทนก็ได้ 
  ในกรณีจําเป็น หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการจะกําหนดวิธี    
ลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติราชการของข้าราชการท่ีมีการปฏิบัติราชการในลักษณะ
พิเศษเป็นอย่างอ่ืนตามที่เห็นสมควรก็ได้ แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติราชการ
ได้ด้วย 
  การควบคุมวันลา ในกรณีปกติส่วนราชการมักใช้วิธีการลงลายมือช่ือผู้มาปฏิบัติ
ราชการในบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการตามแบบของระเบียบฯ น้ี แต่บางส่วนราชการอาจใช้วิธีตอกบัตรลงเวลา
โดยใช้เครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ หรือสแกนลายพิมพ์น้ิวมือแทนก็ได้ 
 
 แบบใบลา 
 ข้อ 12 การลาให้ใช้ใบลาตามแนบท้ายระเบียบน้ี เว้นแต่ในกรณีจําเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ใบลา
ที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้ แต่ทั้งน้ีต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ 
  ส่วนราชการอาจนําระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา อนุญาตให้
ลาและยกเลิกวันลา สําหรับการลาป่วย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ทั้งน้ี 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย รัดกุม สามารถตรวจสอบตัวบุคคล และเก็บ
ข้อมูลเก่ียวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้ 
 
 การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 ข้อ 13 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามระเบียบน้ี หรือใน
ระหว่างวันหยุดราชการ ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการ 
 
๒ 
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          ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหน่ึงเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอขออนุญาตต่อ
ปลัดกระทรวง และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวงทราบด้วย 
  ข้อ 14 การขออนุญาตไปต่างประเทศซึ่งอยู่ติดเขตแดนประเทศไทย ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
และนายอําเภอในท้องที่ที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศน้ันมีอํานาจอนุญาตให้ข้าราชการในราชการบริหารส่วน
ภูมิภาคในสังกัดจังหวัดหรืออําเภอน้ัน ๆ ไปประเทศน้ันได้ครั้งหน่ึงไม่เกิน 7 วันและ 3 วันตามลําดับ 
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1. การลาป่วย 
 
นิยาม   
 การลาป่วย หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วย 
 
หลักเกณฑ์การลาป่วย 
 1. การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ       
รับใบอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอํานาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
 2. การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาคร้ังเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอํานาจ
อนุญาตเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจรักษาจากแพทย์ของทางราชการ
เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 3. ข้าราชการท่ีลาป่วยมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ในปีหน่ึงไม่เกิน 60 วันทําการ แต่ถ้า
ผู้บังคับบัญชาต้ังแต่อธิบดีหรือตําแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปเห็นสมควรจะให้จ่ายเงินเดือนต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน 
60 วันทําการ (ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จบํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535) 
 
ขั้นตอนการลาป่วย 
 1. ให้เสนอหรือส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 
 2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ เว้นแต่กรณีจําเป็น จะเสนอหรือจัดส่งใบลา
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
 3. กรณีที่ข้าราชการผู้ใดป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาป่วยได้ จะให้ผู้อ่ืนย่ืนใบลาป่วย
แทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้ด้วยตนเองแล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
 4. กรณีลาป่วยเกิน 60 วัน 
     (1) สําหรับข้าราชการสังกัดราชการบริหารส่วนกลาง ให้สํานัก/กอง ดําเนินการตามกรณี
ดังน้ี 
  - กรณีลาป่วยเกิน 60 วัน ส่งเรื่องให้กองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการ พร้อมด้วย
หลักฐานการลาป่วย เช่น ใบรับรองแพทย์ เพ่ือประกอบการขออนุญาตลาป่วยต่ออธิบดี เมื่อกองการเจ้าหน้าที่
ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานแล้ว จะทําบันทึกเสนออธิบดีเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาป่วยเกิน 60 วัน และเมื่อ
อธิบดีอนุญาตให้ลาป่วยแล้ว กองการเจ้าหน้าที่จะแจ้งต้นสังกัดของข้าราชการผู้น้ันทราบเพ่ือดําเนินการต่อไป 
  - กรณีลาป่วยเกิน 60 วันทําการในปีงบประมาณนั้น ให้ดําเนินการเช่นเดียวกับ
กรณีลาป่วยเกิน 60 วันข้างต้น  หากแต่มีกรณีที่ต้นสังกัดต้องดําเนินการเพ่ิมเติมจากกรณีลาป่วยเกิน 60 วัน คือ       
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ต้องพิจารณาว่าข้าราชการขอลาป่วยด้วยเหตุจําเป็นหรือไม่ หากเป็นกรณีเจ็บป่วยด้วยเหตุจําเป็น ที่แพทย์ผู้ทํา
การรักษารับรองว่าให้หยุดพักรักษาตัวในช่วงเวลาดังกล่าว ก็ให้ต้นสังกัดทําความเห็นเพ่ือขออนุมัติให้
ข้าราชการได้รับเงินเดือนในส่วนที่ลาป่วยเกิน 60 วันทําการในปีงบประมาณนั้น พร้อมด้วยหลักฐานการลาท่ี
เก่ียวข้อง เช่น ใบลาป่วย บัญชีวันลา ใบรับรองแพทย์ ฯลฯ ส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการ พร้อมกับเรื่อง
ขออนุญาตลาป่วยเกิน 60 วัน ไปในคราวเดียวกัน (กรณีการลาป่วยด้วยเหตุทั่วไป ที่แพทย์ผู้ทําการรักษาไม่ได้
รับรองให้หยุดพักรักษาตัวในวันที่ขอลา เป็นกรณีที่ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะพิจารณาอนุมัติให้ได้รับเงินเดือนใน
ส่วนที่ลาเกินสิทธิตามกฎหมาย ซึ่งกองการเจ้าหน้าที่จะไม่พิจารณาดําเนินการให้) และเมื่ออธิบดีอนุญาตให้ลา
ป่วย และอนุมัติให้ได้รับเงินเดือนทั้งสองกรณีแล้ว กองการเจ้าหน้าที่จะแจ้งต้นสังกัดของข้าราชการผู้น้ัน และ
แจ้งกองคลังทราบเพ่ือดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินให้ตามสิทธิต่อไป พร้อมทั้งบันทึกรายการใน ก.พ.7 
ของข้าราชการผู้น้ัน และเก็บเอกสารหลักฐานเข้าแฟ้มประวัติ 
    (2) สําหรับข้าราชการท่ีดํารงตําแหน่งทางราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้เสนอผู้ว่าราชการ
จังหวัดเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาป่วยเกิน 60 วัน และอนุมัติให้ได้รับเงินเดือนในส่วนที่ลาป่วยเกิน 60 วันทํา
การในปีงบประมาณน้ันตามแต่กรณี โดยให้ดําเนินการขออนุญาตลาป่วยและขออนุมัติให้ได้รับเงินเดือนในส่วน
ที่ข้าราชการลาเกินสิทธิ โดยใช้แนวทางปฏิบัติและหลักฐานในการพิจารณาเช่นเดียวกับข้าราชการสังกัด
ราชการบริหารส่วนกลาง และเมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้อนุมัติให้ข้าราชการผู้ใดได้รับเงินเดือนในส่วนที่ลาเกิน
สิทธิแล้ว ให้บันทึกรายการใน ก.พ.7 ของข้าราชการผู้น้ันไว้เป็นหลักฐาน และแจ้งกรมที่ดินทราบพร้อมด้วย
หลักฐานที่เก่ียวข้อง 
 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 – ข้อ 18 
2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535     
    มาตรา 27 
3) คําสั่งกระทรวงมหาดไทย ที่ 294/2555 ลงวันที่ 27 เมษายน 2555 เรื่อง มอบอํานาจการพิจารณา 
   อนุญาตการลาของข้าราชการสังกัดกระทรวงมหาดไทย 
4) หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1204/10175 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2537 เรื่อง ข้อหารือทางปฏิบัติ 
   ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
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อํานาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลาป่วย 
 

ผู้ลา จํานวนวัน/ครั้ง ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
ข้าราชการทุกตําแหน่งในส่วน
ราชการประจําอําเภอ 

ต่อเน่ืองไม่เกิน  
30 วัน 

- หัวหน้าส่วนราชการประจํา
อําเภอ (เจ้าพนักงานที่ดิน
อําเภอ) 

ข้าราชการทุกตําแหน่งในสํานัก/
กอง หรือเทียบเท่าสํานัก/กอง 
ส่วนราชการประจําจังหวัด 
อําเภอ หรือก่ิงอําเภอ 

ต่อเน่ืองมากกว่า 
30 วัน แต่ไม่เกิน 
60 วัน 

ผู้อํานวยการสํานัก/กอง 
เลขานุการกรม หัวหน้า
ส่วนราชการที่เรียกช่ือ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าสํานัก/กอง 

หัวหน้าส่วนราชการประจํา
จังหวัด นายอําเภอ หรือ
ปลัดอําเภอผู้เป็นหัวหน้า 
ประจําก่ิงอําเภอ 

ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด ต่อเน่ืองมากกว่า 
60 วัน แต่ไม่เกิน 
120 วัน 

อธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด 

ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด ต่อเน่ืองมากกว่า 
120 วัน 

ปลัดกระทรวง ปลัดกระทรวง 
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2. การลาคลอดบุตร 
 
นิยาม   
 การลาคลอดบตุร หมายถึง การลาหยุดราชการของสตรีซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด 
และหลังคลอด 
 

หลักเกณฑ์การลาคลอดบุตร 
 1. การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา
แล้วต้องไม่เกิน 90 วัน (รวมวันหยุดราชการด้วย) 
 2. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 3. มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาคลอดบุตร 90 วัน 
 4. ข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตร
ตามกําหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่ได้หยุดไป ให้ผู้มีอํานาจอนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอด
บุตรได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 5. การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกําหนดวันลาของการลา
ประเภทน้ัน ให้ถือว่าการลาประเภทน้ันสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรต้ังแต่วันที่เริ่มวันลาคลอดบุตร 
 

ขั้นตอนการลาคลอดบุตร 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 
2. จะเสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ 
3. ในกรณีที่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว 

ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 – ข้อ 19 
2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535     
    มาตรา 27 
 

อํานาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลาคลอดบุตร 
 

ผู้ลา ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
ข้าราชการทุกตําแหน่งในสํานัก/กอง 
หรือเทียบเท่า 

ผู้อํานวยการสํานัก/กอง/เลขานุการกรม  
หรือส่วนราชการที่มีฐานะเทยีบเท่าสํานัก/กอง 

- 

ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด อธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด 
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3. การลาไปช่วยเหลือภริยาทีค่ลอดบุตร 
 
นิยาม   
 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร หมายถึง การลาหยุดราชการไปช่วยเหลือภริยาโดย
ชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร (หมายความเฉพาะภรรยาที่ได้จดทะเบียนสมรสถูกต้องตามกฎหมายแพ่งและ         
พาณิชย์เท่าน้ัน) 
 
หลักเกณฑ์การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 1. ข้าราชการมีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรคร้ังหน่ึงติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทําการ 
 2. ขอลาได้ภายในกําหนด 90 วันนับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร แต่มสีิทธิได้รับเงินเดือนระหว่าง
ลาได้ไมเ่กิน 15 วันทําการ เมื่อย่ืนใบลาเพือ่ขอลาภายใน 30 วันนับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร 
     แต่หากย่ืนใบลาเมื่อพ้น 30 วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร ไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาต้ังแต่ตําแหน่งอธิบดีหรือตําแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปเห็นสมควรจะให้จ่ายเงินเดือนระหว่างลา
น้ันก็ได้ แต่ไม่เกิน 15 วันทําการ 
 3. ในบางกรณีผู้มีอํานาจอนุญาตในการลา อาจให้ข้าราชการผู้ขออนุญาตลาไปดูแลภริยาที่  
คลอดบุตร แสดงหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
 
ขั้นตอนการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 
 2. สามารถย่ืนใบลาภายใน 30 วันนับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร (มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่าง
ลาไม่เกิน 15 วันทําการ) แต่หากย่ืนใบลาเมื่อพ้น 30 วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตรไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา (เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ตําแหน่งอธิบดีหรือตําแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปเห็นสมควรจะให้จ่าย
เงินเดือนระหว่างลาน้ันก็ได้ แต่ไม่เกิน 15 วันทําการ) 
 3. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบนําเสนออธิบดี/ผู้ว่าราชการจังหวัด เพ่ือพิจารณาอนุญาต เมือ่อนุญาตแล้ว 
ให้ทําหนังสือแจ้งต้นสังกัดของข้าราชการผู้น้ัน และกองคลังทราบ (กรณีย่ืนใบลาเมื่อพ้นกําหนด 30 วัน นับแต่วันที่
ภริยาคลอดบุตร) เพ่ือดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจ่ายให้ต่อไป 
 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 – ข้อ 20 
2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535     
    มาตรา 28/1 
3) หนังสือกองการเจ้าหน้าที่ ที่ มท 0502.2/ว 7947 ลงวันที่ 17 พฤศจิกายน 2557 เรื่อง ซ้อมความ 
    เข้าใจเก่ียวกับการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (สําหรับข้าราชการสังกัดส่วนกลาง) 
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อํานาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร 
 

ผู้ลา ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด อธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 



...............................................................................................คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา  
 

4. การลากิจส่วนตัว 
 
นิยาม  
 การลากิจส่วนตัว หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการเพ่ือทํากิจธุระส่วนตัว เช่น ลาหยุด
ราชการเพ่ือดูแลรักษาผู้ป่วย ไปติดต่อราชการที่หน่วยงานอ่ืน เป็นต้น 
 
การลากิจส่วนตัว มี 2 ประเภท ดังนี้ 
 1. การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอ่ืนๆ) 
 2. การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  
 
หลักเกณฑ์การลากิจ 
 1. การลากิจสว่นตัว (ด้วยเหตุอ่ืน ๆ) 
     1.1 มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลากิจส่วนตัวปีหน่ึงได้ไม่เกิน 45 วันทําการ แต่ในปีที่เริ่ม 
รับราชการ ใหไ้ด้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วันทําการ 
     1.2 เมื่อมีราชการจําเป็นเกิดขึ้นระหว่างลากิจส่วนตัว ผูบั้งคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตจะ
เรียกตัวกลับมาปฏิบัติราชการก็ได้ 
     1.3 ในกรณมีีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนได้ ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาพร้อมทั้ง
เหตุผลความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 2. การลากิจสว่นตัวเพื่อเลี้ยงดบูตุร  
     2.1 ข้าราชการท่ีได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการ) โดยได้รับเงินเดือน ยังมีสิทธิ 
ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได้อีกไม่เกิน 150 วันทําการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน
ระหว่างการลา 
     2.2 ในระหว่างที่ข้าราชการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจําเป็นเกิดขึ้น 
ผู้บังคับบัญชาไม่อาจเรียกตัวข้าราชการผู้น้ันกลับมาปฏิบัติราชการในระหว่างการลาได้ 
 
ขั้นตอนการลากิจ 
 1.ให้ข้าราชการผู้มีความประสงค์ลากิจเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึง
ผู้มีอํานาจอนุญาต 
 2.จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ลากิจก่อน จึงหยุดราชการได้ เว้นแต่กรณีมีเหตุ
จําเป็นไม่สามารถรอให้ผู้บังคับบัญชาอนุญาตได้ ก็ให้หยุดราชการไปก่อนได้ แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจ
อนุญาตทราบโดยเร็ว 
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กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 – ข้อ 21 และข้อ 22 
2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535     
    มาตรา 29 และ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555 มาตรา 29/1 
 
อํานาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลากิจส่วนตัว 
 

ผู้ลา จํานวนวัน/ครั้ง ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
ข้าราชการทุกตําแหน่งในส่วน
ราชการประจําอําเภอ 

ต่อเน่ืองไม่เกิน  
15 วัน 

- หัวหน้าส่วนราชการประจํา
อําเภอ (เจ้าพนักงานที่ดิน
อําเภอ) 

ข้าราชการทุกตําแหน่งในสํานัก/
กอง หรือเทียบเท่าสํานัก/กอง 
ส่วนราชการประจําจังหวัด 
อําเภอ หรือก่ิงอําเภอ 

ต่อเน่ืองไม่เกิน 
30 วัน 

ผู้อํานวยการสํานัก/กอง 
เลขานุการกรม หัวหน้า
ส่วนราชการที่เรียกช่ือ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าสํานัก/กอง 

หัวหน้าส่วนราชการประจํา
จังหวัด นายอําเภอ หรือ
ปลัดอําเภอผู้เป็นหัวหน้า 
ประจําก่ิงอําเภอ 

ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด ต่อเน่ืองไม่เกิน 
45 วัน 

อธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด 

ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด ตามท่ีเห็นสมควร ปลัดกระทรวง ปลัดกระทรวง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 



...............................................................................................คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา  
 

5. การลาพักผอ่น 
 

นิยาม   
 การลาพกัผ่อน หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือพักผ่อนประจําปี 
 
หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 
 1. มีสทิธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณหน่ึงได้ 10 วันทําการ 
 2. ข้าราชการผู้ที่ได้รับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง   
6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณน้ัน 
 3. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือเข้าสมัครรับการเลือกต้ัง     
แล้วต่อมาภายหลังได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอีกในเวลา 6 เดือนนับแต่วันออกจากราชการไม่มีสิทธิลาพักผ่อน
ประจําปีที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ 
 4. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับราชการทหาร 
และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก มีสิทธิลา
พักผ่อนประจําปีในปีงบประมาณที่ได้รับการบรรจุกลับเข้ารับราชการต้ังแต่วันแรกที่บรรจุกลับ 
 5. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ โดยวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันทําการ  
 6. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป มีสิทธินําวันลาพักผ่อนที่ยังคงเหลืออยู่ใน
ปีงบประมาณก่อนมาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีงบประมาณปัจจุบันได้ ทั้งน้ี วันลาพักผ่อนเม่ือรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันทําการ 
 7. ในระหว่างการลาพักผ่อนถ้ามีราชการจําเป็น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตสามารถ
เรียกตัวข้าราชการผู้น้ันกลับมาปฏิบัติราชการได้ โดยให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเขตเพียงวันเดินทางกลับมาปฏิบัติ
ราชการ 
 8. ข้าราชการในสถานศึกษาที่ได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาและมีวันลาในวันหยุด
ภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนแล้วไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
 9. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานซึ่งได้ปฏิบัติงานในหน้าที่ประจําในจังหวัดชายแดนภาคใต้ต่อเน่ืองกัน  
ไม่น้อยกว่าสามเดือนมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีหน่ึงได้เพ่ิมขึ้นมากกว่าข้าราชการทั่วไปอีก 10 วันทําการ     
และจะต้องใช้สิทธิลาพักผ่อนในขณะที่ปฏิบัติงานประจําในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 
ขั้นตอนการลาพักผ่อน 
 1. ให้เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมวันลาตรวจสอบจํานวนวันลาพักผ่อนของข้าราชการว่าผู้ใดมีวันลา
พักผ่อนสะสมในปีงบประมาณก่อน และเมื่อนํามารวมกับปีงบประมาณปัจจุบันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันทําการ
หรือ 30 วันทําการ ตามหลักเกณฑ์การลาพักผ่อนในข้อ 5 และ ข้อ 6 
  
12 



...............................................................................................คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา  
 
 2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต ได้แก่ อธิบดี 
(สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง) หรือผู้ว่าราชการจังหวัด (สําหรับราชการส่วนภูมิภาค) 
 3. จะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ และอาจย่ืนใบลาในวันที่ขออนุญาต
ลาพักผ่อนก็ได้ 
 4. ผู้มีอํานาจในการอนุญาต จะอนุญาตให้ลาพักผ่อนครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิให้
เสียหายแก่ราชการ 
 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 – ข้อ 23 - ข้อ 28 
2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535     
    มาตรา 30 
3) หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 264 ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2553 เรื่อง สิทธิการลาพักผ่อน   
    ประจําปีของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้  (ตอบข้อหารือกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 
 
อํานาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลาพักผ่อน 
 

ผู้ลา ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
ข้าราชการทุกตําแหน่งในสํานัก/ 
กอง หรือเทียบเท่า 

ผู้อํานวยการสํานัก/กอง/เลขานุการกรม  
หรือส่วนราชการที่มีฐานะเทยีบเท่าสํานัก/
กอง 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา 
เจ้าพนักงานที่ดินอําเภอ 

ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด อธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด 
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6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 
นิยาม  
 การลาอุปสมบท หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการผู้ได้รับพระราชทานพระบรม        
ราชานุญาตให้ลาอุปสมบทได้ 
 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลาม    
ซึ่งประสงค์จะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
 
หลักเกณฑ์การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮจัย ์
 1. ข้าราชการท่ีจะใช้สิทธิในการลาประเภทน้ีได้ จะต้องปรากฏว่า ต้ังแต่วันเข้ารับราชการจนถึง  
วันลา ยังไม่เคยใช้สิทธิในการลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย มาก่อน 
 2. การเสนอหรือจัดส่งใบลา ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ    
พิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
 3. กรณีมีเหตุจําเป็น ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันลาดังกล่าวไม่น้อยกว่า 60 วันได้ ให้
ช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นประกอบการลา และในการอนุญาตขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้มีอํานาจที่จะพิจารณาให้ลา
หรือไม่ก็ได้ 
 4. เง่ือนไขที่ผู้ขออนุญาตลาต้องดําเนินการและกําหนดการกลับมาปฏิบัติราชการหลังจากครบ
กําหนดวันลา ดังน้ี 
     4.1 การลาอุปสมบท จะต้องอุปสมบทภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลาอุปสมบท และต้อง
กลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา 
     4.2 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ จะต้องออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่
วันเริ่มลาไปประกอบพิธีฮัจย์ และต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 5. หากมีกรณีที่ข้าราชการผู้ใดได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท หรือไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิระเบีย และได้หยุดราชการตามเหตุดังกล่าวไปแล้ว แต่มีเหตุจําเป็น
ไม่สามารถอุปสมบทหรือเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ได้ ให้ข้าราชการผู้น้ันกลับมารายงานตัวเพ่ือ
ปฏิบัติราชการตามปกติ รวมทั้งขอถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามท่ีได้ย่ืนไว้ กรณีเช่นน้ี ให้ถือว่า
วันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 
ขั้นตอนการลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
 1. ให้ข้าราชการผู้ที่ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ย่ืนใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต ได้แก่ อธิบดี (สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง) หรือผู้ว่าราชการจังหวัด (สําหรับ
ราชการบริหารส่วนภูมิภาค) 
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 2. เมื่อกองการเจ้าหน้าที่ (สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง) หรือฝ่ายอํานวยการ (สําหรับ
ราชการบริหารส่วนภูมิภาค) ได้รับหนังสือและแบบใบลาอุปสมหรือแบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ (แล้วแต่กรณี) 
จากหน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการผู้มีความประสงค์แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐาน
ทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ/ก.พ.7) เน่ืองจากผู้ที่จะมีสิทธิลาประเภทน้ีได้ จะต้องปรากฏว่า ต้ังแต่เข้ารับ
ราชการผู้น้ันจะต้องไม่เคยใช้สิทธิลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์มาก่อน 
 3. ตรวจสอบจํานวนวันลาในแบบใบลาของข้าราชการที่ขอลาตามสิทธิ ซึ่งได้กําหนดไว้ว่า 
ข้าราชการมีสิทธิลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ไม่เกิน 120 วัน 
 4. จัดทําบันทึกเสนอขออนุญาตลา และหนังสือแสดงการได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาต 
(กรณีลาอุปสมบท) เสนอต่อผู้มีอํานาจอนุญาต ได้แก่ อธิบดี (สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง) หรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด (สําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค) และเมื่อได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทแล้ว ให้ส่งหนังสือแจ้งไปยังต้น
สังกัดของข้าราชการผู้ขออนุญาต โดยแนบหนังสือแสดงการได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตฉบับจริง เพ่ือ
แจ้งให้ข้าราชการผู้ขอลาอุปสมบททราบ และแจ้งกรมที่ดินทราบ (สําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค) 
     สําหรับข้าราชการที่ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้มีหนังสือ
แจ้งให้ข้าราชการผู้น้ันทราบ และแจ้งกรมที่ดินทราบ (สําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค) 
 5. บันทึกประวัติการลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ของข้าราชการลงในทะเบียนประวัติ 
(สมุดประวัติ/ก.พ.7) เก็บเอกสารเข้าแฟ้มประวัติ เพ่ือเป็นหลักฐาน 
 6. เมื่อข้าราชการได้กลับจากลาอุปสมบทหรือกลับจากการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้แจ้งให้    
กรมท่ีดินทราบ (สําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค) หรือแจ้งกองการเจ้าหน้าที่ทราบ (สําหรับราชการบริหาร
ส่วนกลาง) และให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องบันทึกไว้ในหลักฐานทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ/ก.พ.7)  
 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 – ข้อ 29 - ข้อ 30 
2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535     
    มาตรา 31 
3) คําสั่งกระทรวงมหาดไทย ที่ 294/2555 ลงวันที่ 27 เมษายน 2555 เรื่อง มอบอํานาจการพิจารณาอนุญาต    
    การลาของข้าราชการสังกัดกระทรวงมหาดไทย 
 
อํานาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
 

ผู้ลา ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด อธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 
 
 

15 



...............................................................................................คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา  
  

 7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรอืเข้ารบัการเตรยีมพล 
 
นิยาม  
 การลาเข้ารับการตรวจเลือก หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการท่ีได้รับมอบหมายให้ไป
รับการตรวจเลือก เพ่ือเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจําการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  
 การลาเข้ารับการเตรียมพล หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกให้เข้า
ไปรับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม       
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
 
หลักเกณฑ์การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารบัการเตรียมพล 
 1. ต้องเป็นข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 2. ให้ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 3. เมื่อรายงานแล้ว ให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลาใน
หมายเรียกน้ันได้ โดยไม่ต้องรอคําสั่งอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
 
ขั้นตอนการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 1. ให้ข้าราชการรายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง 
(กรณีลาเข้ารับการตรวจเลือก) หรือภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียก (กรณีลาเข้ารับการเตรียมพล) 
 2. เมื่อรายงานลาแล้ว ให้ข้าราชการไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลา
ในหมายเรียกน้ันได้ โดยไม่ต้องรอคําสั่งอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
 3. ผู้บังคับบัญชาท่ีได้รับรายงานลาจากข้าราชการที่เข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการ     
เตรียมพล มีหน้าที่ต้องรายงานลาดังกล่าวไปตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 
 4. กรณีปกติ เมื่อข้าราชการผู้น้ันพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว 
ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้นแต่กรณีที่มีเหตุจําเป็น 
ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง หัวหน้าส่วนราชการ หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด อาจขยายเวลาให้ได้แต่
รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 – ข้อ 31 และข้อ 32 
2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535     
    มาตรา 32 
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อํานาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 

ผู้ลา ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด อธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด 
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8. การลาไปศึกษา ฝกึอบรม ปฏิบตัิการวิจัย หรอืดงูาน 
 
หลักเกณฑ์การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวจิัย หรือดูงาน 
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ และให้รายงาน
ปลัดกระทรวงทราบ 
 2. อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 4 ปี แต่ผู้มีอํานาจอนุญาตอาจให้ลาได้เกินกว่า 4 ปี แต่รวมแล้วไม่เกิน 
6 ปี 
 
ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน (ทุนประเภท 2 คือ ทุนส่วนตัว) 
 1. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 
 2. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
 
ขั้นตอนการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 1. ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศ ให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี) ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด หรือ
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาต เว้นแต่กรณีลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
หรือดูงานต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 2. ทําบันทึกเสนออธิบดีเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 3. เมื่ออธิบดีอนุญาตแล้ว ให้รายงานปลัดกระทรวงมหาดไทยทราบ สําหรับข้าราชการสังกัด
ส่วนภูมิภาคแจ้งจงัหวัดที่ข้าราชการผู้น้ันย่ืนใบลาทราบ 
 4. ในกรณีที่ข้าราชการตําแหน่งอธิบดี ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงมหาดไทยเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 
 5. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเง่ือนไขในการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศ และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการทําสัญญาและการชดใช้เงิน กรณีรับทุนลาศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
 6. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่า
ด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการทําสัญญาและการชดใช้เงิน กรณีรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ
ปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
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กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 – ข้อ 33 
2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535     
    มาตรา 33 
3) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการทําสัญญาและการชดใช้เงิน กรณีรับทุนลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
    และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
4) ระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
5) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยใน   
   ประเทศ และดูงาน 
    
อํานาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 

ผู้ลา ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด อธิบดี อธิบดี 

อธิบดี ปลัดกระทรวงมหาดไทย ---- 
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9. การลาไปปฏบิัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
นิยาม    
 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการซึ่ง
ประสงค์จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
หลักเกณฑ์การลาไปปฏิบตัิงานในองค์การระหวา่งประเทศ 
 ประเภทที่ 1 เป็นกรณีที่ประเทศไทยเป็นสมาชิกในองค์การระหว่างประเทศ และมีวาระที่จะต้อง
ส่งไปปฏิบัติงานเพ่ือพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศ 
 ประเภทที่ 2 การไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที่ 1 
 เงื่อนไขการลา 
 1. การลาประเภทที่ 1 ลาได้ไม่เกิน 4 ปี  
 2. การลาประเภทที่ 2 ลาได้ไม่เกิน 1 ปี ถ้าเกินกว่า 1 ปี ต้องสั่งให้ผู้น้ันออกจากราชการ 
 3. ไม่มสีิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ เว้นแต่เงินที่ได้รับ
จากองค์การฯ ตํ่ากว่าเงินเดือนจากที่ทางราชการ 
 4. เฉพาะการลาประเภทที่ 2 ให้กลับมาปฏิบัติราชการเป็นระยะเวลา 1 เทา่ของเวลาที่ไปหรือ
ชดใช้เบ้ียปรับแก่ทางราชการ 
 คณุสมบตั ิของข้าราชการท่ีจะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 1. ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปี ก่อนถึงวันได้รับอนุญาต เว้นแต่
ผู้ปฏิบัติงานใน UN กําหนดเวลาให้ลดลงเป็น 2 ปี 
 2. สําหรับผูท้ี่เคยไปปฏิบัติงานฯ ประเภทที่ 2 มาแล้ว ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 2 ปี 
และต้องมีอายุไม่เกิน 52 ปีบรบูิรณ์นับถึงวันได้รับอนุญาต 
 3. มีความรู้ความสามารถเหมาะสม ไม่อยู่ระหว่างถูกสอบสวนว่ากระทําผิดวินัย 
 4. สําหรับผูท้ี่เคยไปปฏิบัติงานฯ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
  
ขั้นตอนการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา จนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัด เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 2. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ใหส้่งสําเนาคําสั่งต่อกระทรวงการคลังและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือทํา
สัญญากับต้นสังกัด 
 3. เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายใน 10 วัน นับแต่วันถัดจากวันเสร็จสิ้น
ภารกิจ และรายงานผลการไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
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 4. ข้าราชการท่ีลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงาน 
เสร็จแล้ว ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกําหนดเวลา และให้รายงานผล
เก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทรายภายใน 30 วันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 5. การรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้ใช้แบบรายงาน
ตามท่ีกําหนดไว้ ท้ายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
 6. ให้ย่ืนใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต และมี
คําสั่งให้ข้าราชการผู้น้ันลาไปปฏิบัติงานได้ พร้อมทั้งบันทกึไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ/ก.พ.7) 
แจ้งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ และเก็บเอกสารเข้าแฟ้มประวัติของข้าราชการผู้น้ัน 
 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 – ข้อ 34 
2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535     
    มาตรา 34 
 
อํานาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
 รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
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10. การลาติดตามคูส่มรส 
 

นิยาม   
 การลาติดตามคู่สมรส หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการเพ่ือติดตามสามีหรือภริยาโดย
ชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือไปปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศ 
 

หลักเกณฑ์การลาติดตามคู่สมรส 
 1. ลาได้ไม่เกิน 2 ปี เว้นแต่ผู้มีอํานาจจะพิจารณาอนุญาต ให้ขยายระยะเวลาให้ได้อีก 2 ปี ทั้งน้ี
รวมแล้วไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกินกว่า 4 ปี ต้องลาออกจากราชการ 
 2. ข้าราชการที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบกําหนดเวลาตามข้อ 1 แล้ว ในระหว่างเวลาที่คู่สมรสอยู่
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหน่ึงแล้ว ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่
คู่สมรสจะกลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทย แล้วต่อมาได้รับคําสั่งให้ไปปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสตามข้อ 1 ได้ใหม่  
 3. ไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 

ขั้นตอนการลาติดตามคู่สมรส 
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรง 
 2. ผู้มีอํานาจอนุญาต จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ   
แต่เมื่อรวมกันแล้ว ต้องไม่เกิน 2 ปี เว้นแต่ผู้มีอํานาจจะพิจารณาอนุญาตให้ขยายระยะเวลาให้ได้อีก 2 ปี ทั้งน้ีรวม
แล้วไม่เกิน 4 ปี 
 3. เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้บันทึกไว้เป็นหลักฐานทางทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ/ก.พ.7)    
แจ้งกองคลังและหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ และเก็บเอกสารการขออนุญาตลาเข้าแฟ้มประวัติของข้าราชการผู้น้ัน 
 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 – ข้อ 36 - ข้อ 38 
2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535     
    มาตรา 35 
3) คําสั่งกระทรวงมหาดไทย ที่ 294/2555 ลงวันที่ 27 เมษายน 2555 เรื่อง มอบอํานาจการพิจารณาอนุญาต    
    การลาของข้าราชการสังกัดกระทรวงมหาดไทย 
 

อํานาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรส 
 
 ปลัดกระทรวงและรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
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11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 
นิยาม   
 การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ หมายถึง การที่ข้าราชการได้รับอันตราย หรือการป่วยเจ็บ
เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่ จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพ
หรือพิการ และข้าราชการผู้น้ันมีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพท่ี
จําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี 
 
หลักเกณฑ์การลาไปฟื้นฟสูมรรถภาพดา้นอาชีพ 
 1. เป็นข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่ จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ ประสงค์จะลาไปเข้ารับ
การฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จําเป็นต่อการ
ประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี 
 2. ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ เพราะเหตุอ่ืน
ที่ไม่ใช่การปฏิบัติการตามหน้าที่ และผู้มีอํานาจพิจารณาแล้วเห็นว่า ยังสามารถรับราชการต่อไปได้ หากข้าราชการผู้
น้ันประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ให้ผู้มีอํานาจอนุญาตพิจารณาหรืออนุญาต 
 3. มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหน่ึงได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่
แสดงความประสงค์ แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 4. ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือ
สถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
 
ขั้นตอนการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 1. ให้ข้าราชการที่จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมฯ เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตพิจารณาหรืออนุญาต พร้อมแสดงหลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่
เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 2. เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 
 3. แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 
 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 – ข้อ 39 - ข้อ 40 
2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535     
    และ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555 มาตรา 35/1 
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อํานาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

ผู้ลา จํานวน ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 
ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด 6 เดือน หัวหน้าส่วนราชการ 

(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 
ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด 12 เดือน ปลัดกระทรวง 
ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด 12 เดือน รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
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2. แนวคําวินิจฉัยของศาลปกครองที่เก่ียวข้องกับการลา 
 
เรื่องที่หนึ่ง  กรณีคดีพิพาทเกี่ยวกับการที่เจ้าหน้าที่ของรัฐออกคําสั่งโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย 
 คําพิพากษาศาลปกครองสูงสุด คดีหมายเลขแดงที่ อ. 137/2553 (ย่อ) 
 ผู้ฟ้องคดี ย่ืนอุทธรณ์คําพิพากษา ในคดีหมายเลขดํา ที่ 74/2546 หมายเลขแดง               
ที่ 134/2558 ของศาลปกครองชั้นต้น (ศาลปกครองระยอง) 
 คดีน้ีผู้ฟ้องคดีฟ้องว่า ผู้ฟ้องคดีเมื่อครั้งดํารงตําแหน่งผู้บังคับหมู่ งานป้องกันปราบปราม         
ถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง โดยมีพฤติการณ์ในการกระทําผิด คือ เมื่อวันที่ 17 เมษายน 2540     
มีหน้าที่เวรประชาสัมพันธ์ประจําสถานีตํารวจได้ละทิ้งหน้าที่ราชการ ผู้ถูกฟ้องคดีได้มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ออก
ติดตามตัวผู้ฟ้องคดี แต่ไม่พบและไม่ทราบว่าละทิ้งหน้าที่ราชการไปเพราะเหตุใด ผู้บังคับบัญชาจึงมีคําสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ผลการสืบสวนข้อเท็จจริงปรากฏว่า ผู้ฟ้องคดีไม่ลงลายมือช่ือในสมุดวันทําการใน
การปฏิบัติหน้าที่ราชการ ต้ังแต่วันที่ 17 เมษายน 2540 โดยมิได้แจ้งหรือขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชา ในระหว่าง
การสืบสวนข้อเท็จจริง ผู้ฟ้องคดีได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการเม่ือวันที่ 8 กรกฎาคม 2540 พร้อมกับรายงาน
ช้ีแจงว่า เดินทางไปดูแลญาติที่ต่างจังหวัดแล้วมีอาการเจ็บป่วยต้องเข้ารับการตรวจรักษาและแสดงใบรับรองแพทย์
รวมเวลาหกสิบแปดวันคงเหลืออีกสิบห้าวันไม่มีใบรับรองแพทย์มาแสดง คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงพิจารณา
แล้วเห็นว่า ควรต้ังคณะกรรมการสอบสวนพิจารณาทัณฑ์ทางวินัยฐานประพฤติตนไม่สมควรไม่เคร่งครัดต่อมรรยาท
และระเบียบแบบแผนของตํารวจ ละทิ้งหน้าที่ราชการไม่เกินสิบห้าวันและออกนอกเขตที่ต้ังโดยมิได้รับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชา ทั้งน้ี ให้ผู้ฟ้องคดีย่ืนใบลาป่วยย้อนหลังตามความจําเป็นจริงจํานวนหกสิบแปดวัน ต่อมามีคําสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนผู้ฟ้องคดีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงฐานละทิ้งหน้าที่ราชการ
ติดต่อในคราวเดียวกันเกินกว่าสิบห้าวันโดยไม่มีเหตุอันสมควร ผลการสอบสวนปรากฏว่าผู้ฟ้องคดีละทิ้งหน้าที่
ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่าสิบห้าวัน ประพฤติไม่สมควรออกนอกเขตที่ต้ังโดยไม่ได้รับอนุญาต
จากผู้บังคับบัญชาและเป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง เห็นควรลงโทษไล่ออกจากราชการ ตามมาตรา 92     
วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 จึงมีมติไล่ผู้ฟ้องคดีออกจากราชการ 
 ผู้ฟ้องคดีอุทธรณ์คําสั่งไล่ออกจากราชการดังกล่าว ได้รับแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ว่า          
รองนายกรัฐมนตรีปฏิบัติราชการแทนนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้ว มีคําสั่งให้ยกอุทธรณ์ 
 ผู้ฟ้องคดีเห็นว่าคําสั่งไล่ออกจากราชการ ไม่ชอบด้วยกฎหมาย เน่ืองจากผู้ฟ้องคดีรับราชการ
ตํารวจเป็นเวลานานถึงสามสิบสองปีเศษ ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย การถูกลงโทษไล่ออกจากราชการในครั้งน้ีถือเป็น
การลงโทษสถานหนักกว่าที่ควร อีกทั้งผู้ฟ้องคดียังถูกกลั่นแกล้งไม่อนุญาตให้ลาป่วยย้อนหลัง เป็นเหตุให้ผู้ฟ้องคดี
ได้รับความเดือดร้อนและเป็นการเลือกปฏิบัติที่ไม่เป็นธรรม ขอให้ศาลมีคําพิพากษาหรือคําสั่งเพิกถอนคําสั่งไล่ออก
จากราชการ และพิจารณาให้ผู้ฟ้องคดีออกจากราชการเพ่ือรับบําเหน็จทดแทนหรือให้ลงโทษผู้ฟ้องคดีสถานเบา 
 ศาลปกครองช้ันต้นพิพากษายกฟ้อง 
 ศาลปกครองสูงสุดพิเคราะห์แล้วเห็นว่า แม้จะปรากฏว่าผู้ฟ้องคดีป่วยจริงก็ตาม แต่เมื่อพิจารณา
จากใบรับรองแพทย์จํานวน 17 ฉบับแล้วเห็นว่า  โรคที่เกิดกับผู้ฟ้องคดีส่วนใหญ่เก่ียวกับระบบทางเดินหายใจ 
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ได้แก่ ไข้หวัด คออักเสบ ปวดศีรษะ ซึ่งอาการเหล่าน้ีมิใช่โรคร้ายแรง แพทย์ผู้ให้การรักษาจึงให้ผู้ฟ้องคดีหยุด
พักเพ่ือรักษาตัวที่บ้านประมาณ 2 วัน ถึง 6 วัน จึงเป็นกรณีที่ยังไม่มีเอกสารทางการแพทย์ที่ทําให้เช่ือถือได้ว่า
ผู้ฟ้องคดีมีปัญหาด้านสุขภาพที่ไม่เอ้ือต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างสมํ่าเสมอ อีกทั้งยังปรากฏข้อเท็จจริง
ด้วยว่าระหว่างที่ละทิ้งหน้าที่ราชการได้เดินทางไปรักษาตัวในสถานพยาบาลหลายจังหวัด โดยเฉพาะอย่างย่ิง
ต้ังแต่วันที่ 19 มิถุนายน 2540 ถึงวันที่ 8 กรกฎาคม 2540 ผู้ฟ้องคดีได้เดินทางไปรักษาตัวระยะทางไกลถึง
จังหวัดขอนแก่น จึงแสดงให้เห็นว่าอาการป่วยของผู้ฟ้องคดีไม่รุนแรงมากจนถึงขนาดที่จะต้องหยุดพักรักษาตัว
ติดต่อกันหลายวัน จึงเป็นความจริงที่ว่าผู้ฟ้องคดียังสามารถที่จะเดินทางกลับมาสถานีตํารวจต้นสังกัดเพ่ือ
ปฏิบัติหน้าที่และขออนุญาตลาป่วยต่อผู้บังคับบัญชาตามระเบียบได้ พฤติการณ์ดังกล่าวจึงสอดคล้องกับคํา
แถลงการณ์ต่ออนุกรรมการคณะกรรมการข้าราชการตํารวจเก่ียวกับอุทธรณ์และร้องทุกข์ฯ ว่า ผู้ฟ้องคดีออก
เช็คและไม่มีเงินในบัญชีพอจ่ายกลัวถูกดําเนินคดีอาญา จึงเห็นได้ว่า แท้ที่จริงการไม่มาปฏิบัติหน้าที่ราชการและ
ไม่ย่ืนใบลาตามระเบียบของทางราชการของผู้ฟ้องคดี เน่ืองจากผู้ฟ้องคดีไม่ต้องการให้ผู้ใดทราบว่าผู้ฟ้องคดีพัก
อยู่ที่ใด ถือได้ว่า ผู้ฟ้องคดีจงใจขาดราชการหรือละทิ้งหน้าที่ในคราวเดียวกันระหว่างวันที่ 17 เมษายน 2540 
ถึงวันที่ 8 กรกฎาคม 2540 รวมแปดสิบสามวันโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร การที่ผู้บังคับบัญชาระดับต้นใช้
ดุลพินิจมีความเห็นไม่อนุญาตให้ผู้ฟ้องคดีลาป่วย จึงชอบแล้ว เมื่อพฤติการณ์ของผู้ฟ้องคดีเป็นการกระทําผิด
วินัยอย่างร้ายแรงฐานละทิ้งราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่าสิบห้าวันโดยไม่มีเหตุผลอันควรตาม
มาตรา 92 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 ดังน้ัน ที่ผู้ฟ้องคดีอุทธรณ์
ว่าคําสั่งที่ไล่ผู้ฟ้องคดีออกจากราชการและคําวินิจฉัยที่ให้ยกอุทธรณ์ของผู้ฟ้องคดีไม่ชอบด้วยกฎหมาย จึงฟัง   
ไม่ขึ้น ที่ศาลปกครองช้ันต้นพิพากษายกฟ้องน้ัน ศาลปกครองสูงสุดเห็นพ้องด้วย 
 พิพากษายืน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยวินัยตํารวจพุทธศักราช 2477 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 
- กฎ ก.พ. ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2539) ออกตามความพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 
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เรื่องที่สอง  กรณีคดีพิพาทเกี่ยวกับการที่เจ้าหน้าที่ของรัฐกระทําการโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย    
 คําพิพากษาศาลปกครองสูงสุดคดีหมายเลขแดง ที่ อ.107/2553 (ย่อ) 
 ผู้ฟ้องคดีย่ืนอุทธรณ์คําพิพากษาในคดีหมายเลขดํา ที่ 1089/2547 หมายเลขแดง            
ที่ 1495/2558 ของศาลปกครองช้ันต้น (ศาลปกครองกลาง) 
 คดีน้ีผู้ฟ้องคดีฟ้องว่า ในขณะที่ผู้ฟ้องคดีช่วยราชการที่สํานักงานคุมประพฤติประจําศาลอาญา
กรุงเทพใต้ สํานักงานคุมประพฤติกรุงเทพมหานคร ผู้ฟ้องคดีได้รับคําสั่งให้เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร       
การเตรียมความพร้อมเพ่ือการบริหารราชการยุคใหม่ รุ่นที่ 2 ระหว่างวันที่ 14 ถึงวันที่ 15 สิงหาคม 2545 
ณ โรงแรงอมารีแอร์พอร์ต ดอนเมือง กรุงเทพมหานคร แต่ผู้ฟ้องคดีไม่ได้เข้ารับการฝึกอบรมในวันดังกล่าวและ
มิได้ไปปฏิบัติราชการที่ต้นสังกัด โดยมิได้ย่ืนใบลาป่วยในภายหลังทันทีที่กลับมาปฏิบัติราชการ เน่ืองจากผู้ฟ้อง
คดีหลงลืมและเข้าใจว่าผู้ฟ้องคดีได้ย่ืนใบลาป่วยต่อผู้บังคับบัญชาแล้ว และก่อนหน้าน้ีได้ลาป่วยโดยมิได้ย่ืน
ใบลาเช่นน้ีบ่อยครั้ง และในวันที่ 2 สิงหาคม 2545 ไม่มาปฏิบัติหน้าที่ แต่กลับเสนอหรือจัดส่งใบลาป่วย เมื่อ
วันที่ 16 กันยายน 2545 และได้ขอลาป่วยมีกําหนด 1 วัน เน่ืองจากเป็นไข้ ปวดศีรษะ ผู้ถูกฟ้องคดีที่ 1     
จึงได้มีคําสั่งไม่อนุญาต เน่ืองจากผู้ฟ้องคดีมีพฤติการณ์ลาป่วย เคยให้โอกาสแจ้งให้ทราบด้วยลายลักษณ์อักษร
มาแล้วสองครั้ง ต่อมาผู้บังคับบัญชาได้มีคําสั่ง ลงโทษภาคทัณฑ์ ผู้ฟ้องคดีฐานกระทําผิดวินัยในกรณีละทิ้ง
หน้าที่ราชการ 3 วัน เน่ืองจากผู้ฟ้องคดีขาดราชการโดยไม่ได้ย่ืนใบลาหรือแจ้งเหตุขัดข้อง หลังจากน้ันได้มี
คําสั่งยกเลิกคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการเฉพาะราย เน่ืองจากผู้ฟ้องคดีได้ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอัน
สมควร และเป็นผู้ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการตามมาตรา 71 มาตรา 73 และมาตรา 
79 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 ประกอบกับ กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน     
ขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2544 ผู้ฟ้องคดีได้มีหนังสือถึงปลัดกระทรวงยุติธรรมและผู้ถูกฟ้องคดี ลงวันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2547 
ขอความเป็นธรรมกรณียกเลิกคําสั่งเลื่อนเงินเดือน อ.ก.พ.กระทรวงยุติธรรมพิจารณาแล้วมีมติยกคําร้องทุกข์ 
 ศาลปกครองช้ันต้นพิพากษายกฟ้อง 
 ผู้ฟ้องคดีอุทธรณ์คัดค้านคําพิพากษาของศาลปกครองช้ันต้น 
 ศาลปกครองสูงสุดพิเคราะห์แล้วเห็นว่า ข้อ 17 วรรคหน่ึง ของระเบียบว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. 2535 กําหนดให้ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัวเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจําเป็น จะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ คดีน้ีผู้ฟ้องคดีไม่มาปฏิบัติราชการในวันศุกร์ ที่ 2 สิงหาคม 2545 แต่
กลับเสนอหรือจัดส่งใบลาป่วย เมื่อวันที่ 16 กันยายน 2545 ซึ่งเป็นเวลาภายหลังจากวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการหลังการลาป่วยถึง 42 วัน อันถือเป็นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ การกระทําของผู้ฟ้อง
คดีจึงถือได้ว่า เป็นการละเลยต่อหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติ การที่ผู้ถูกฟ้องคดีที่ 1 ไม่อนุญาตให้ผู้ฟ้องคดีลาป่วยใน
วันที่ 2 สิงหาคม 2545 จึงเป็นการกระทําที่ชอบด้วยกฎหมายแล้ว 
 กรณีที่ผู้ฟ้องคดีไม่เข้ารับการอบรมหลักสูตรการเตรียมความพร้อมเพ่ือการบริหารราชการยุคใหม ่
รุ่นที่ 2 ระหว่างวันที่ 14 ถึงวันที่ 15 สิงหาคม 2545  โดยมิได้แจ้งเหตุขัดข้องกับทั้งมิได้ไปปฏิบัติราชการใน
วันดังกล่าว  การที่ผู้ฟ้องคดีไม่เข้ารับการอบรมกับทั้งมิได้ไปปฏิบัติราชการในวันดังกล่าว  โดยมิได้ย่ืนใบลาตาม 
 
 

27 



...............................................................................................คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา  
 
 ระเบียบของทางราชการ โดยอ้างว่า ผู้ฟ้องคดีป่วยเป็นไข้หวัดและต้ังใจจะย่ืนใบลา แต่ไม่ได้
ย่ืนเพราะหลงลืม จึงไม่มีเหตุผลสมควรรับฟังได้ 
 การขาดราชการทั้ง 2 กรณีดังกล่าว ถือได้ว่าผู้ฟ้องคดีขาดราชการในครึ่งปีที่แล้วมา ก่อนมี
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2545 ผู้ฟ้องคดีจึงขาดคุณสมบัติที่จะได้รับการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2545 ครึ่งปีหลัง ตามมาตรา 71 และมาตรา 72 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 ประกอบกับข้อ 7 (4) ของกฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
พ.ศ. 2544 ที่ศาลปกครองช้ันต้นเห็นว่าคําสั่งของผู้ถูกฟ้องคดีที่ 1  ลงวันที่ 16 กันยายน 2545 ที่ไม่อนุญาต
ให้ผู้ฟ้องคดีลาป่วยในวันที่ 2 วันที่ 14 และวันที่ 15 สิงหาคม 2545 รวม 3 วัน และคําสั่งที่สั่งยกเลิกคําสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือนเฉพาะรายผู้ฟ้องคดีเป็นคําสั่งที่ชอบด้วยกฎหมายและพิพากษายกฟ้องน้ัน ศาลปกครองสูงสุด
เห็นพ้องด้วย 
 พิพากษายืน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2544 ออกตามความพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ         
  พลเรือน พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ  
  พ.ศ. 2524 
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3. การบันทึกข้อมูลวันลาของข้าราชการด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
    ประโยชน์ของการบันทึกข้อมูลวันลาประจําปีงบประมาณด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 เดิมกรมที่ดินใช้วิธีการให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลวันลาลงในบัตรวันลา (Manual) แต่ในการ
ปฏิบัติงานอาจเกิดความผิดพลาดและบันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วนได้ เน่ืองจากบางคร้ังเจ้าหน้าที่อาจบันทึก
ผิดพลาด คลาดเคลื่อน ทําให้ข้อมูลไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง กองการเจ้าหน้าที่ จึงได้หาแนวทางแก้ไขปัญหา 
โดยการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบันทึกข้อมูลวันลาดังกล่าว ทําให้แก้ไขปัญหาการบันทึก
ข้อมูลผิดพลาดได้อย่างมากและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น นอกจากน้ียังทําให้สามารถตรวจสอบความถูกต้องของ
การอนุญาตการลาประเภทต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี อาทิ เช่น การขออนุญาตลาป่วยเกิน 60 วัน จากการ
ตรวจสอบพบว่า บางหน่วยงานยังปฏิบัติงานไม่ถูกต้อง เน่ืองจากเป็นการลาที่ต้องให้ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุญาต 
แต่กลับให้เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดอนุญาต (เว้นแต่ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบอํานาจให้เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด
ปฏิบัติราชการแทน) เป็นต้น เมื่อกองการเจ้าหน้าที่ตรวจพบ จึงต้องมีหนังสือแจ้งจังหวัดที่ดําเนินการไม่ถูกต้อง
ตามระเบียบให้ดําเนินการเสียใหม่ให้ถูกต้อง ซึ่งจะมีผลกระทบต่อสิทธิในการได้รับเงินเดือนระหว่างที่ลาเกิน
สิทธิได้ 
 หลังจากที่กองการเจ้าหน้าที่นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบันทึกวันลาแล้ว ทําให้
การปฏิบัติงานและการตรวจสอบข้อมูลมีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ข้อมูลวันลาที่
หน่วยงานต่าง ๆ มีหน้าที่บันทึกลงในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ระบบรายงานวันลา)  ทําให้เกิดประโยชน์ต่อ
การนํามาใช้ตรวจสอบสิทธิต่าง ๆ ได้อย่างดีย่ิงขึ้น เช่น กรณีข้าราชการต้องการข้อมูลวันลาไปใช้ประกอบการ
คํานวณเงินเพ่ือขอรับบําเหน็จบํานาญ ทางสํานักงานที่ดินจังหวัด (ราชการบริหารส่วนภูมิภาค) จะมีหนังสือขอ
ข้อมูลวันลาของข้าราชการรายดังกล่าวไปยังกรมที่ดิน เมื่อกองการเจ้าหน้าที่ได้รับหนังสือดังกล่าว จะทําการ
ตรวจสอบและรับรองวันลา เพ่ือให้สํานักงานที่ดินจังหวัดใช้เป็นข้อมูลส่งให้กับคลังจังหวัด เพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบและคํานวณบําเหน็จบํานาญให้แก่ข้าราชการ สําหรับข้าราชการสังกัดส่วนกลางกองการเจ้าหน้าที่จะ
ตรวจสอบข้อมูลและบันทึกในแฟ้มประวัติ ส่งให้กับกองคลังพร้อมประวัติข้าราชการ (สมุดประวัติ/ก.พ.7)    
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญให้แก่ข้าราชการในสังกัดส่วนกลางเช่นเดียวกัน 
 
ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1. ก่อนจะดําเนินการบันทึกข้อมูลวันลาในแต่ละปีงบประมาณ กองการเจ้าหน้าที่จะประสานงาน
กับสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือประมวลผลรายช่ือข้าราชการสังกัดกรมที่ดินทั้งหมดให้ตรงตามสังกัด        
ที่ปฏิบัติงาน (ข้อมูล ณ วันที่ 30 กันยายน ของปีงบประมาณที่จะให้รายงานวันลา) ในระบบรายงานวันลา 
 2. กองการเจ้าหน้าที่จะส่ง Username และ Password ให้สํานักงานที่ดินจังหวัด/สํานัก/
กอง ทุกแห่ง เพ่ือใช้สําหรับลงทะเบียนเข้าระบบรายงานวันลาประจําปีงบประมาณผ่านทางอีเมล์ของหน่วยงาน  
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 3. สิ้นปีงบประมาณ กองการเจ้าหน้าที่จะมีหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัดทั้งส่วนกลาง
และส่วนภูมิภาคให้รายงานวันลาประจําปี  โดยให้เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลวันลาของ
แต่ละหน่วยงาน เข้าไปทําการบันทึกวันลาในระบบรายงานวันลาหน้าเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ โดยใช้ 
Username และ Password ที่กองการเจ้าหน้าที่ส่งให้ และจะกําหนดช่วงเวลาเพ่ือให้ทุกหน่วยงานทําการ
บันทึกข้อมูลในระบบรายงานวันลาให้แล้วเสร็จ (ประมาณ 3 อาทิตย์) 
 4. เมื่อถึงช่วงเวลาที่กองการเจ้าหน้าที่กําหนดให้หน่วยงานบันทึกข้อมูลวันลา กองการ
เจ้าหน้าที่จะประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศเปิดระบบรายงานวันลาเพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดทํา
การบันทึกข้อมูลวันลาของข้าราชการแต่ละรายในสังกัด 
 5. เมื่อครบกําหนดช่วงเวลาที่ให้หน่วยงานบันทึกข้อมูลรายงานวันลาประจําปีแล้ว กองการ
เจ้าหน้าที่จะทําการตรวจสอบข้อมูลว่า มีหน่วยงานใดยังไม่ได้ทําการบันทึกข้อมูลวันลาหรือมีข้าราชการรายใดที่
ยังไม่ได้บันทึกข้อมูลวันลา ในช้ันน้ี จะประสานงานเป็นการภายในกับหน่วยงานท่ียังไม่ได้บันทึกข้อมูลวันลาให้
ทําการบันทึกข้อมูลวันลาให้เรียบร้อย หากยังไม่ดําเนินการให้แล้วเสร็จ จะมีหนังสือแจ้งเตือนอีกคร้ังหน่ึง 
 6. กรณีที่ข้าราชการกรมที่ ดินไปช่วยราชการนอกสังกัดกรมที่ ดิน เช่น ช่วยราชการ
กระทรวงมหาดไทย ฯลฯ กองการเจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงานท่ีข้าราชการกรมที่ดินไปช่วย
ราชการ เพ่ือให้ทําการรายงานวันลาประจําปี เมื่อได้รับแจ้งวันลาจากหน่วยงานที่ข้าราชการไปช่วยราชการ
ดังกล่าวแล้ว กองการเจ้าหน้าที่จะทําการบันทึกข้อมูลวันลาในระบบบุคลากรกรมที่ดิน 
 7. เมื่อหน่วยงานในสังกัดกรมที่ดิน ได้บันทึกข้อมูลวันลาในระบบรายงานวันลาครบถ้วนทุก
หน่วยงานแล้ว กองการเจ้าหน้าที่จะประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อประมวลผลข้อมูลเข้าสู่
ระบบบุคลากรกรมที่ดิน พร้อมทั้งให้คัดกรองรายช่ือข้าราชการที่มีวันลาป่วยเกิน 60 วันทําการ เน่ืองจากต้อง
ดําเนินการตรวจสอบสิทธิว่า เป็นการลาที่ได้ขออนุญาตผู้มีอํานาจและมีสิทธิได้รับเงินในระหว่างลาหรือไม่ 
อย่างไร 
 8. หากตรวจสอบพบว่า มีข้าราชการท่ีลาป่วยเกิน 60 วันทําการ และหน่วยงานต้นสังกัด
ไม่ได้ดําเนินการให้ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบ กองการเจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงานของ
ข้าราชการผู้น้ันว่า หน่วยงานได้มีการขออนุญาตผู้มีอํานาจให้ข้าราชการผู้น้ันลาป่วยเกินสิทธิโดยได้รับเงินเดือน
ในส่วนที่ลาป่วยเกินหรือไม่ พร้อมทั้งให้จัดส่งหลักฐานที่เก่ียวข้องไปให้กรมที่ดิน/กองการเจ้าหน้าที่ และบันทึก
การลาป่วยเกิน 60 วันทําการที่ได้รับอนุมัติให้ได้รับเงินเดือน ในหลักฐาน ก.พ.7 พร้อมทั้งเก็บหลักฐานเข้า
แฟ้มประวัติของข้าราชการผู้น้ัน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการคํานวณบําเหน็จบํานาญให้ต่อไป 
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4. การตรวจสอบและรับรองวันลาของข้าราชการ 
 
ขั้นตอนการดําเนินการ 
 1. จังหวัด (สํานักงานที่ดินจังหวัด) จะมีหนังสือถึงกรมที่ดินเพ่ือขอทราบวันลาของข้าราชการ
ในแต่ละปีงบประมาณไปที่กรมที่ดิน 
 2. เจ้าหน้าที่จะค้นหาแฟ้มประวัติของข้าราชการรายดังกล่าวเพ่ือตรวจสอบวันลาตามที่
หน่วยงานในสังกัดขอทราบ 
 3. เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จะทําการประมวลผลวันลาของข้าราชการผู้น้ัน
ในระบบบุคลากรกรมที่ดิน และพิมพ์แบบรับรองรายงานวันลาของข้าราชการผู้น้ันตามที่หน่วยงานได้ขอมา 
 4. ทําหนังสือตอบกลับหน่วยงานท่ีขอทราบวันลา พร้อมทั้งส่งแบบรับรองรายงานวันลาที่ได้
รับรองโดยเจ้าหน้าที่แจ้งให้จังหวัด (สํานักงานที่ดินจังหวัด) เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการดําเนินการต่อไป 
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ภาคผนวก 

 
ลําดบัที ่ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียน หมายเหต ุ

1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
2 ระเบียบกรมท่ีดิน ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2540  
3 พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะ 

เดียวกัน พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2539 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2549 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555 

 

4 พระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งใหข้้าราชการไปทําการซึ่งให้นับ
เวลาระหว่างน้ันเหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

 

5 คําสั่งกระทรวงมหาดไทย ที่ 294/2555 ลงวันที่ 27 เมษายน 2555  
เรื่อง มอบอํานาจการพิจารณาอนุญาตการลาของข้าราชการสังกัดกระทรวงมหาดไทย 

 

6 หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีตอบข้อหารือกรมที่ดิน ที ่นร 1204/10175 ลงวันที่ 
21 ตุลาคม 2537 เรื่อง ข้อหารือทางปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2535 

 

7 คําสั่งกรมที่ดิน ที่ 1482/2537 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2537 เรื่อง มอบอํานาจใน
การอนุมัติจ่ายเงินเดือนแก่ข้าราชการที่ลาป่วยเกิน 60 วันทําการ และหนังสือกรมที่ดิน 
ที่ มท 0703.2/ว 30921 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2541 เรื่อง การอนุมัติให้ข้าราชการ
ได้รับเงินเดือนระหว่างลาป่วยเกิน 60 วันทําการ 

 

8 หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีตอบข้อหารือกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที ่นร 0106/ 
ว 264 ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2553 เรื่อง สิทธิการลาพักผ่อนประจําปีของเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

 

9 คําสั่งกรมที่ดิน ที่ 2956/2557 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2557 เรื่อง การมอบอํานาจ
การปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมที่ดิน (มอบที่ปรึกษาด้านประสิทธิภาพ) 

 

10 หนังสือกองการเจ้าหน้าที่ ที่ มท 0502.2/ว 7947 ลงวันที่ 17 พฤศจิกายน 2557 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเก่ียวกับการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (สําหรับข้าราชการ
สังกัดส่วนกลาง) 
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เพิ่มเติมเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติที่ได้แจ้งเวียนให้ทราบแล้ว 
1. กรณีข้าราชการถึงแก่กรรม ให้จังหวัดรายงานเวลาราชการของข้าราชการผู้ที่ถึงแก่กรรมต้ังแต่       

ต้นปีงบประมาณจนถึงวันที่ถึงแก่กรรมไปพร้อมกับสําเนามรณบัตรในคราวเดียวกันภายใน 5 วันทําการ
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

2. กรณีข้าราชการขอลาออกจากราชการ เมื่อถึงวันที่ครบกําหนดวันลาออกจากราชการ ให้จังหวัด
รายงานเวลาราชการของข้าราชการผู้น้ันต้ังแต่ต้นปีงบประมาณจนถึงวันที่ขอลาออกจากราชการไปให้
กรมที่ดินภายใน 5 วันทําการนับแต่วันที่ครบกําหนดขอลาออก 

3. ข้าราชการผู้ใดได้รับวุฒิการศึกษาเพ่ิมขึ้น ให้ส่งสําเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) และ
สําเนาใบปริญญาบัตร หากไม่สามารถส่งใบปริญญาบัตรไปประกอบการพิจารณา อนุโลมให้ใช้สําเนา
หนังสือรับรองคุณวุฒิที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติให้สําเร็จการศึกษาระดับน้ัน ๆ จํานวน 1 ชุด 

4. ข้าราชการผู้ใดได้ทําการสมรส หย่า เปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล หรือคํานําหน้าช่ือ ให้ส่งหลักฐานดังกล่าว
พร้อมกับสําเนาทะเบียนบ้านที่มีการแก้ไขช่ือตัว ช่ือสกุล คํานําหน้าช่ือ แล้ว จํานวน 7 ชุด โดยให้แจ้ง
ช่ือตัว-ช่ือสกุล ที่เป็นภาษาอังกฤษ ไปด้วย 

5. เมื่อจังหวัดได้ออกคําสั่งเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล ให้จังหวัดบันทึกรายการตามคําสั่งดังกล่าวลงใน
หลักฐานทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ/ก.พ.7) ให้ครบถ้วนและถูกต้อง พร้อมทั้งลงลายมือช่ือและ
ประทับตราช่ือกํากับไว้ทุกรายการเพ่ือเป็นหลักฐานในการตรวจสอบ กรณีคําสั่งอนุญาตให้ข้าราชการ
ลาออกจากราชการส่งให้กรมที่ดิน จํานวน 20 ชุด และแจ้งสํานักงาน ก.พ. จํานวน 3 ชุด 

6. กรณีเมื่อมีการแต่งต้ังโยกย้ายข้าราชการ (แต่ข้าราชการผู้น้ันยังคงช่วยราชการอยู่ หรือยังไม่ได้เดินทาง
ไปปฏิบัติงานตามตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ัง) ให้จังหวัดส่งหลักฐานทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ/ก.พ.7) 
ของข้าราชการผู้น้ันไปยังส่วนราชการที่ได้รับแต่งต้ังใหม่ทุกครั้ง พร้อมทั้งให้โอนฐานข้อมูลบุคลากร
ภาครัฐ (ระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล) ไปยังส่วนราชการที่ข้าราชการผู้น้ันได้รับแต่งต้ังด้วย 

7. ข้าราชการผู้ใดผ่านการฝึกอบรมให้ส่งหลักฐานดังกล่าว ไปให้กองฝึกอบรม (กรมที่ดิน) ดําเนินการ
บันทึกในระบบบุคลากรกรมที่ดินก่อน หลังจากน้ันกองฝึกอบรมจะประสานงานแจ้งกองการเจ้าหน้าที่
ดําเนินการต่อไปเอง  
 

หมายเหตุ 

 ระเบียบ ก .พ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งต้ัง การเลื่อนขั้นเงินเดือน      
ทะเบียนประวัติของข้าราชการพลเรือน และการปฏิบัติการอ่ืน พ.ศ. 2535 

 หนังสือกรมที่ดิน ที่ มท 0502.2/ว 26675 ลงวันที่ 14 กันยายน 2552 (เวียนจังหวัด) 
 หนังสือกองการเจ้าหน้าที่ ที่ มท 0502.2/ว 12386 ลงวันที่ 14 กันยายน 2552  

(เวียนสํานัก/กอง) 
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คณะผู้จัดทํา 
 
 ทีป่รกึษา 
 นายบุญช่วย     ผูกส ี  ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
 
 ผู้จัดทํา 
 นางเตือนจิตต์  วงษ์ศิลป์ หัวหน้าฝ่ายทะเบียนประวัติและบําเหน็จ 
       ความชอบ 
 นายรพีพัทธ์  เหล่าประวัติกุล นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
 นางสาวนุจรีย์  เหรียญแก้ว นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
 
 ผูพ้ิมพ ์
 กองการพิมพ์  กรมที่ดิน  

 
 


