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การลาของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล จัดเป็นสวัสดิการ 

ประเภทหนึ่ง ที่ได้รับนอกเหนือจากเงินเดือนซึ่งเป็นค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้พนักงานส่วน
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องค์การบริหารส่วนตำบล ซึ่งเป็นการรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจน แนว
ทางการตอบข้อหารือของสำนักนายกรัฐมนตรีที่ได้วางแนวทางการวินิจฉัยไว้  

สำนักปลัด หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้ จะเป็นแนวทางให้พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครู 
องค์การบริหารส่วนตำบล ขององค์การบริหารส่วนตำบลดงกลาง ในการศึกษา ทำความเข้าใจ และรับทราบถึง
สิทธิของตนเองเกี่ยวกับการลา การได้รับและการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลาได้ดียิ่งขึ้น รวมทั้งยังเป็นคู่มือสำหรับ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าว เพ่ือให้เกิด ความเข้าใจและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้สำนักปลัด ยินดี
และพร้อมที่จะรับฟังข้อเสนอแนะ ติชม ทุกประการ เพ่ือจะได้พิจารณาดำเนินการปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นต่อไป  
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บทท่ี 1 
บทนำ 

 
โดยที่ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ได้ประกาศใช้ 

บังคับเป็นระยะเวลาหนึ่ง และได้เพ่ิมเติมสิทธิการลาของข้าราชการ รวม 2 ประเภท ได้แก่ การลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตร และการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ และเพ่ิมสิทธิการลาพักผ่อน ของข้าราชการที่
ประจำการในต่างประเทศ ตลอดจนปรับปรุงหลักการเกี่ยวกับเกณฑ์การลาไปปฏิบัติงาน ในองค์การระหว่าง
ประเทศ เพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกากำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการ ไปทำการซึ่งให้นับเวลา
ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ. 2550 ซึ่งการลานับเป็นสิทธิของข้าราชการประเภทหนึ่ง แต่ในทาง
ปฏิบัติยังพบปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับความรู้ความเข้าใจเรื่องสิทธิการลาและจำนวนวันลา รวมถึงการได้รับ
เงินเดือนและเลื่อนเงินเดือนระหว่างลา  

วัตถุประสงค์  
การจัดทำคู่มือการลา การได้รับเงินเดือน และการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลา มีวัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวทางการศึกษา ทำความเข้าใจ และเพ่ือให้พนักงานส่วนตำบล และพนักกงานครูองค์การบริหาร
ส่วนตำบล ขององค์การบริหารส่วนตำบลดงกลาง รับทราบถึงสิทธิของตน  รวมทั้งยังเป็นคู่มือสำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา การจ่ายเงินเดือน และการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลา
ของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล ขององค์การบริหารส่วนตำบลดงกลาง 
เพ่ือให้มีการปฏิบัติ เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎ  ระเบียบที่กำหนด โดยขอบเขตของเนื้อหาในคู่มือนี้  
ประกอบด้วย  

- ประเภทการลา สิทธิ ของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล 
ผู้ลา ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาแต่ละประเภท รวมถึงข้ันตอนการลาหรือการส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่เพื่อดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

-  การได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
-  การเลื่อนเงินเดือนระหว่างลาในแต่ละรอบการประเมิน 
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บทท่ี 2 
การลา การได้รับเงินเดอืน และการเลือ่นเงินเดือนระหว่างลา 

 
กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
• พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติ 

ราชการ พ.ศ. 2546  
• พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  

พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2539, (ฉบับที ่5) พ.ศ. 2555  
• พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท  

พ.ศ. 2521  
• มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 1 พฤษภาคม 2544 และวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2547  
• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที ่12)  

พ.ศ. 2502  
• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที ่16)  

พ.ศ. 2506  
• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ พ.ศ. 2517  
• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที ่20)  

พ.ศ. 2555  
• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที ่21)  

พ.ศ. 2556  
• หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที ่นร 0205/ว 83 ลงวันที่ 11  

พฤษภาคม 2544  
• หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที ่นร 0504/ว 38 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2547  
• ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 36) พ.ศ.2558 ลงวันที่ 19 
มกราคม 2559 
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วันเวลาทำงาน 

 
วันทำงาน  

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
 
เวลาทำงาน  

เริ่มทำงานตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น. หยุดกลางวนัเวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น.  
 
 

ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เร่ือง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2502 และ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2506 

 
 
วันหยุดราชการ  

วันหยุดราชการของไทยอาจแบ่งเป็น 4 ประเภท คือ  
1. วันหยุดราชการประจำสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์  
2. วันหยุดราชการประจำปี ส่วนใหญ่จะเป็นวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ซ่ึง 

รัฐบาลจะประกาศให้ทราบล่วงหน้าโดยจะต้องผ่านความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีก่อน  
3. วันหยุดราชการพิเศษ ซึ่งคณะรัฐมนตรีจะพิจารณากำหนดให้หยุดเป็นคราวๆ ไป  
4. วันหยุดชดเชย  

 
วันหยุดชดเชย  

วันหยุดราชการประจำปีวันใด ตรงกับวันหยุดราชการประจำสัปดาห์ ให้เลื่อนวันหยุดราชการ 
ประจำปีวันนั้นไปหยุดในวันทำงานถัดไป โดยให้หยุดชดเชยได้ไม่เกิน 1 วัน  

เช่น ในปี พ.ศ. 2563 วันอาสาฬหบูชา ตรงกับวันเสาร์ที่ 8 กรกฎาคม 2563 และวัน 
เข้าพรรษา ตรงกับ วันอาทิตย์ที่ 9 กรกฎาคม 2563 จึงหยุดชดเชยใน วันจันทร์ที่ 10 กรกฎาคม 2563  ได้ 
1 วัน เท่านั้น  
 
 
 
 

มติคณะรัฐมนตร ีวันที่ 1 พฤษภาคม 2544 และวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2547 
ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เร่ือง กำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ พ.ศ. 2517 

ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เร่ือง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 20) พ.ศ. 2555 
ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เร่ือง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 21) พ.ศ. 2556 
หนังสือสำนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0205/ว 83 ลงวันที ่11 พฤษภาคม 2544 

หนังสือสำนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0504/ว 38 ลงวันที ่20 กุมภาพนัธ์ 2547 
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การลาช่วงก่อน / หลังวันหยุดราชการ 
 

การลาช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจำสัปดาห์หรือประจำปี เพ่ือให้มีวันหยุด 
ต่อเนื่องกัน ให้ผู้มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจำเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้ 
โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ  

จากหลักเกณฑ์ดังกล่าว โดยส่วนใหญ่แล้วจะเป็นการลากิจ ลาพักผ่อน เช่น การลาพักผ่อน ใน 
วันศุกร์ และวันจันทร์ ซึ่งเป็นการลาก่อนและหลังช่วงวันหยุดราชการในวันเสาร์และวันอาทิตย์  หรือกรณี การ
ลาที่ต่อเนื่องกับวันหยุดราชการประจำปีต่าง ๆ จึงให้เป็นอำนาจของผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะใช้
ดุลพินิจอนุญาตให้ลาได ้โดยการอนุญาตดังกล่าวจะต้องมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ  
 
 
 
 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 8 วรรค 5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
 
 

การลาของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล 
ที่ได้รับคำสั่งให้ไปช่วยราชการ 

 
1. การลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับ 

การเตรียมพล ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตของหน่วยงานที่ไปช่วย
ราชการ เช่น กรณีพนักงานส่วนตำบล ขององค์การบริหารส่วนตำบลน้ำใส มาช่วยราชการที่กองคลัง ประสงค์
จะลาพักผ่อน ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้อำนวยการกองคลัง และให้หน่วยงานนั้นรายงานจำนวนวันลาให้
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบ อย่างน้อยปีละครั้ง  

2. การลาประเภทอื่น ได้แก่ การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ลาไปศึกษา  
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หรือลาติดตามคู่สมรส ให้
เสนอขออนุญาตต่อผู้มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตในส่วนราชการเจ้าสังกัดของผู้นั้น  
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การนับวันลา 

 
การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณ และการนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่ง 

ใบลา อนุญาตให้ลา และคำนวณวันลา ให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภท
เดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย  

ยกเว้น การคำนวณวันลาสำหรับวันลาป่วย วันลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร วันลากิจ 
ส่วนตัว วันลาพักผ่อน ให้นับเฉพาะวันทำการ  

พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล ที่ได้รับอนุญาตให้ลาไป 
ช่วยเหลือช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตาม ข้อ 22 หรือลา
พักผ่อน และหยุดราชการไปยังไม่ครบกำหนด ถ้ามีความจำเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจอนุญาต 
จะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างลาก็ได้  

การลาของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลที่ถูกเรียกกลับมา 
ปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ เว้นแต่ผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นว่าการ
เดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับ  

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทการลานั้น ๆ  

ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ ให้เสนอ 
ขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุดก่อน
วันมาปฏิบัติราชการ  
 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 10 

 
 
แนวทางปฏิบัติ  

เมื่อได้รับอนุญาตให้ไปต่างประเทศระหว่างลา หรือวันหยุดราชการแล้ว ให้จัดส่งสำเนาให้ 
เจ้าหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้องด้วย  

ผู้ขออนุญาตจะต้องบันทึกการขออนุญาตไปต่างประเทศระหว่างลา หรือวันหยุดราชการ เสนอผู้ 
บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตในระบบการลา ควบคู่กับการเสนอเอกสาร ทั้งนี้ เพ่ือ
รวบรวมรายงานในภาพรวมขององค์การบริหารส่วนตำบลดงกลางต่อไป 
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การหยุดราชการ 
อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษ 

 
มีพฤติการณ์พิเศษ อธิบายตามระเบียบได้ ดงันี้  

1. เป็นพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น หรือ  
2. เป็นพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วน 

ตำบลผู้นั้น โดยพฤติการณ์พิเศษนั้นมิได้เกิดจากความประมาทเลินเล่อ หรือความผิดของพนักงานส่วนตำบล
และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลผู้นั้นเอง  

3. พฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางทำให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ  
ณ สถานที่ตั้งตามปกติได้  

กรณีที่พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล ได้หยุดงาน (ไม่มา 
ทำงาน) เนื่องจากมีพฤติการณ์พิเศษลักษณะใดลักษณะหนึ่งตามที่กล่าวข้างต้น  ให้พนักงานส่วนตำบล และ
พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลผู้นั้น รีบรายงานพฤติการณ์ที่เกิดขึ้น รวมทั้งอุปสรรคขัดขวาง ที่ทำให้มา
ปฏิบัติราชการไม่ได้ ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ  

เมื่อรายงานแล้ว และผู้มีอำนาจเห็นว่าการที่พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การ 
บริหารส่วนตำบลผู้นั้น มาปฏิบัติราชการไม่ได้ เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษจริง ให้สั่งให้การหยุดราชการของผู้
นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจำนวนวันที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้นั้น  

กรณีท่ีผู้มีอำนาจเห็นว่าการท่ีไม่มาปฏิบัติราชการยังไม่สมควรถือเป็นพฤติการณ์พิเศษ ให้ถือ 
ว่าวันที่พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลผู้นั้น ไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจ
ส่วนตัว  
 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 15 

 
 
แนวทางปฏิบัติ  

1. ให้จัดทำบันทึกเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยให้ระบุรายละเอียดพฤติการณ์ที่ 
เกิดข้ึน หรืออุปสรรคขัดขวางที่ทำให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ พร้อมแนบหลักฐานประกอบการพิจารณา (ถ้าม)ี 
เช่น ภาพถ่าย  

2. กรณีท่ีผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาแล้วเห็นว่ายังไม่สมควรถือเป็นพฤติการณ์พิเศษ ให้ 
จัดทำใบลากิจส่วนตัวในระบบการลา เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 
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ประเภทการลา 
 
การลาแบ่งเป็น 11 ประเภท ได้แก่  

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  

 
 
 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 17 
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การลาป่วย 
 

เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วยหรือเข้ารับการรักษาตัวกับแพทย์  

หลักเกณฑ์  
1. การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียน 

และรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบกับใบลาด้วย ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอำนาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืน ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  

2. การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียว หรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจ 
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทาง
ราชการ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  

การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 
2. โดยหลักจะเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลา แต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง 

ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ แต่ในทางปฏิบัติก็ควรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงการลาป่วยดังกล่าว 
เช่น ทางโทรศัพท ์ทางไลน์ เป็นต้น และเม่ือมาปฏิบัติราชการได้แล้วก็ให้ยื่นใบลาตามแบบในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ  

3. กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้ 
แล้ว ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  ข้อ 18 

 
 
การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล ที่ได้รับอนุญาตให้ลาป่วยจาก 
ผู้บังบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 60 วันทำการ 
ถ้าเกินระยะเวลาดังกล่าว เป็นอำนาจของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลดงกลางจะพิจารณาอนุมัติให้ได้รับ
เงินเดือนระหว่างลาต่อไปได้อีก แต่ต้องไม่เกิน 60 วันทำการ*  

ทั้งนี ้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล ที่ลาป่วยอันเนื่องมาจาก 
ได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตาม
หน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการ ผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ 
มีสิทธิได้รับเงินเดือนเต็มระหว่างลา**  
 
 

*พระราชกฤษฎกีาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 27  
**พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปว่ยเจบ็เพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2546  
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แนวทางปฏิบัติ  

1. กรณีมีใบนัดแพทย์เพ่ือเข้ารับการรักษา สามารถเสนอใบลาป่วยก่อนวันที่ลาได้  
2. พนักงานส่วนตำบลและพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลทีบ่รรจุใหม่และอยู่ระหว่าง 

ทดลองปฏิบัติราชการ เจ็บป่วยหรือจะต้องเข้ารับการรักษาโดยมีนัดแพทย์ สามารถขออนุญาตลาป่วยได้ โดยมี
สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามพระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บาเหน็จ บานาญ และเงินอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

4. การได้รับเงินเดือนระหว่างลาในส่วนที่เกิน 60 วันทำการ ให้เสนอการขออนุมัติให้ได้รับ 
เงินเดือนระหว่างลาผ่านหน่วยงานต้นสังกัด และจัดส่งไปยังเจ้าหน้าที่พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจารณา ได้แก่ สำเนาใบลาป่วย สำเนาใบรับรองแพทย์ เป็นต้น ซึ่งเจ้าหน้าที่จะได้นำเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลดงกลาง เพ่ือพิจารณาต่อไป 
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การลาคลอดบุตร 

 
เป็นการลาหยุดราชการของสตรีซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด และหลังคลอด  

หลักเกณฑ์  
1. มีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งได้ 90 วัน จะลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังคลอดก็ได้ แต่ 

รวมแล้วไม่เกินระยะเวลา 90 วัน (นับต่อเนื่องรวมวันหยุดราชการ)  
2. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบท้ายการยื่นใบลา  
3. ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตร 

ตามกำหนด หากประสงค์จะยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตให้ยกเลิกได้ 
โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  

4. การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกำหนดวันลาของการลา 
ประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอด เช่น 
ข้าราชการซึ่งอยู่ระหว่างลาศึกษา และประสงค์จะลาคลอดบุตร เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรแล้ว ให้ถือว่า
การลาศึกษาสิ้นสุดลง  

5. การลาคลอดบุตร หากเด็กที่คลอดออกมาแล้วเสียชีวิต ก็ไม่กระทบสิทธิของการลาคลอดบุตร 

การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 
2. จะเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้  
3. ในกรณีที่ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว  

ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 19 

 
 
การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 90 วัน  
 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 28  
 

 
 
แนวทางปฏิบัติ  

เมื่อได้รับอนุญาตการลาจากผู้มีอำนาจแล้ว ให้จัดส่งสำเนาใบลาคลอดบุตรให้เจ้าหน้าที่และ 
ที่เก่ียวข้องด้วยทุกครั้ง  



12 
 

 
ตัวอย่าง  

นาง ก. พนักงานส่วนตำบลได้รับการบรรจุใหม่ และอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการได้รับ 
อนุญาต ให้ลาคลอดบุตร 90 วัน ภายหลังจากการลาคลอดบุตรแล้ว 25 วัน นาง ก. ได้รับหนังสือจากส่วน
ราชการต้นสังกัด ให้ไปเข้ารับการอบรมสัมมนาร่วมกันในหลักสูตรของการพัฒนาข้าราชการในระหว่างการ
ทดลองปฏิบัติราชการ หาก นาง ก. ได้เดินทางไปเข้าร่วมสัมมนาดังกล่าวระหว่างการลาคลอดบุตร ซึ่งถือได้ว่า
ข้าราชการผู้นั้นไม่ประสงค์ จะใช้สิทธิลาคลอดบุตรที่เหลืออยู่ต่อไป ส่งผลให้วันลาคลอดบุตรตามสิทธิที่เหลืออยู่
เดิมนั้นสิ้นสุดลง*  

นาง ข. ขอลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่ 1 - 10 มกราคม และขอลาคลอดบุตรตั้งแต่วันที่ 11  
มกราคม (เนื่องจากแพทย์นัดผ่าคลอด) แต่เมื่อลาพักผ่อนจนถึงวันที่ 5 มกราคม นาง ข. ได้คลอดบุตรในวันนั้น 
กรณีนี้ นาง ข. สามารถยื่นใบลาคลอดบุตรได้โดยไม่ต้องรอให้ถึงวันที่ 10 มกราคม และให้ถือว่าการลาพักผ่อน
สิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอด ตามนัยระเบียบฯ ข้อ 19 วรรค 4*  
 
 

*ประมวลคำถาม - คำตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. 2555 
 

 
นาง ค. พนักงานส่วนตำบล ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร ตั้งแต่วันที่ 8 กุมภาพันธ์ ถึงวันที่ 8  

พฤษภาคม รวม 90 วัน และได้รับประโยชน์ทดแทนเรียบร้อยแล้ว ต่อมากรมได้เรียกตัวให้บรรจุเข้ารับราชการ 
โดยเริ่มปฏิบัติงานในวันที่ 21 มีนาคม และประสงค์จะลาคลอดบุตรต่อเนื่องไปจนถึงวันที่ 8 พฤษภาคม ตาม
สิทธิดังกล่าวข้างต้น กรณีนี้ บุคคลใดเมื่อได้มารายงานตัวรับการบรรจุเข้ารับราชการ ตามกำหนดเวลาและได้ลง
ชื่อรับทราบคำสั่งให้บรรจุเข้ารับราชการแล้ว ย่อมมีฐานะเป็นข้าราชการและมีสิทธิหน้าที่ตามกฎหมายหรือ
ระเบียบกำหนดไว้ เมื่อระเบียบฯ ข้อ 19 กำหนดให้ข้าราชการจะลาคลอดในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังวันที่
คลอดบุตรก็ได้ แต่รวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน เมื่อนาง ค. คลอดบุตรตั้งแต่วันที่ 8 กุมภาพันธ์ และได้รับ
การบรรจุเป็นข้าราชการเมื่อวันที่ 21 มีนาคม ประสงค์จะลาคลอดบุตรตั้งแต่วันที่ได้รับการบรรจุจนถึงวันที่ 8 
พฤษภาคม ซึ่งนับวันลาแล้วเป็นจำนวนไม่เกิน 90 วัน นาง ค. จึงย่อมมีสิทธิลาได้ ตามระเบียบฯ*  
 
 
*ข้อหารือสิทธกิารลาคลอดบุตรของพนกังานราชการคาบเกี่ยวข้าราชการบรรจใุหม่ ตามหนังสือสำนกันายกรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0106/721 

ลงวันที่ 19 เมษายน 2554 
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การลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบุตร 
 

         เป็นการลาหยุดราชการของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล 
(ผู้ชาย) เพ่ือไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร  

หลักเกณฑ์  
1. มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรและต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ (จะลาเป็นช่วงๆ ไม่ได้)  

การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 
2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่ภริยาได้คลอดบุตร  

เช่น ภริยาคลอดบุตรวันที่ 20 กุมภาพันธ์ มีสิทธิในการเสนอใบลา (ยื่นใบลา) ไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
เริ่มนับตั้งแต่วันที ่20 กุมภาพันธ์ ซึ่งเป็นวันที่ภริยาคลอดบุตร โดยจะต้องเสนอใบลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่ 
20 กุมภาพันธ์ หากพ้นกำหนดเวลาดังกล่าวแล้ว กล่าวคือ เสนอใบลาเกินระยะเวลา 90 วันนับแต่วันที่ภริยา
คลอดบุตร กรณีนี้ผู้มีอำนาจอนุญาตไม่อาจอนุญาตให้ลาได้  

3. ให้แนบสำเนาทะเบียนสมรส และสำเนาสูติบัติเพื่อประกอบการพิจารณา  
 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 20 
 
 
 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล ที่ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอด 

บุตรภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 15 วันทำการ แต่ถ้า
เป็นการลาเมื่อพ้น 30 วันนับแต่ภริยาคลอดบุตร ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ อธิบดีเห็นสมควรจะให้
จ่ายเงินเดือนระหว่างลานั้น แต่ไม่เกิน 15 วันทำการ 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติมมาตรา 28/1  
 

 
 

แนวทางปฏิบัติ  
ให้เสนอใบลาพร้อมเอกสารหลักฐาน ได้แก่ สำเนาทะเบียนสมรส สำเนาสูติบัตร และเสนอ 

ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และจัดส่งไปยังเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลดงกลาง เพ่ือพิจารณาต่อไป 
 



14 
 
 

การลากิจส่วนตัว 
 

เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือทำกิจธุระ เช่น ลาหยุดราชการเพ่ือดูแลบุคคลในครอบครัว  
ลาเพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือสำหรับพนักงานส่วนตำบลบรรจุใหม่ เป็นต้น รวมถึงการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรด้วย  

กรณีลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร 
จะต้องลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรและมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 150 วันทำการ  

การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
1. ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตให้ลาได ้ 
2. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่  

2.1 กรณีมีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ ให้จัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุ 
จำเป็นไว้ แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  

หากข้อเท็จจริงปรากฏว่า ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติ 
ราชการได้ จะต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตชั้นเหนือขึ้นไปเพ่ือพิจารณา เว้นแต่จะมีผู้รักษา
ราชการแทน ผู้มีอำนาจอนุญาตการลา ก็ให้เสนอต่อผู้รักษาราชการแทน และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุด
ราชการได้  

2.2 กรณีมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดราชการได้ เมื่อหยุด 
ราชการไปแล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมกับเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มี
อำนาจอนุญาต ทราบทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 21-22 
 
 

 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลที่ลากิจส่วนตัว มีสิทธิได้รับ 

เงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วันทำการ แต่ในปีที่เริ่มรับราชการให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 
15 วันทำการ  

พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล ซึ่งลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดู 
บุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 29-29/1 

 
 



15 
 
 

แนวทางปฏิบัติ  
กรณีการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร จะไม่ได้รับเงินเดือน 

ระหว่างลา ดังนั้น เมื่อครบกำหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลา
คลอดบุตรแล้ว ให้หน่วยงานต้นสังกัดมีหนังสือแจ้งการกลับมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล และ
พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล รายดังกล่าว ไปยังเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องในวันแรกที่กลับมาปฏิบัติราชการ 
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การลาพักผ่อน 

เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือพักผ่อนประจำปี  

หลักเกณฑ ์
1. มีสิทธิลาพักผ่อนปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ  
2. ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

2.1 ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก  
2.2 ลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
2.3 ลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง  

แล้วได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  
2.4 ถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน (นอกจากไปรับราชการทหาร) และกรณ ี 

ไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
3. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลาพักผ่อนสะสมกับ วัน 

ลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันทำการ  
4. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลาพักผ่อน 

สะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันทำการ  

การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 
2. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้  
3. ผู้มีอำนาจอนุญาต จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 23 - 27 

 

 
การได้รับเงินเดือนระหว่างลา  

พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลที่ลาพักผ่อนประจำปี ได้รับ 
เงินเดือนระหว่างลาไม่เกินระยะเวลาที่กำหนด ในระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  
 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 30  

 
 

แนวทางปฏิบัติ  
พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลบรรจุใหม่ซึ่งอยู่ระหว่างทดลอง 

ปฏิบัติราชการ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน แต่เมื่อปฏิบัติราชการครบ 6 เดือนแล้ว ไม่ว่าจะมีคำสั่งให้พ้นการทดลอง
ปฏิบัติราชการแล้วหรือไม่ ก็มีสิทธิลาพักผ่อน 
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การลาอุปสมบท 

หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 

การลาอุปสมบท หมายถึง การบวชเป็นภิกษุในพระพุทธศาสนา และต้องปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
การลาพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท พ.ศ. 2521 ด้วย  

หลักเกณฑ์การลาอุปสมบท  
1. จะต้องอุปสมบทภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา และเม่ือลาสิกขาแล้วต้องกลับมารายงาน 

ตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่ลาสิกขา โดยจะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต 
การลา เช่น ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทตั้งแต่วันที่ 10 - 25 มกราคม ดังนั้น จะต้องอุปสมบทภายใน 10 วัน 
นับแต่วันที่ 10 มกราคม และจะต้องลาสิกขาในวันที่ 21 มกราคม  

2. กรณีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท และได้หยุดราชการไปแล้ว  
แต่มีปัญหาหรืออุปสรรคทำให้ไม่สามารถอุปสมบทตามที่ขอลาได้ ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามปกติและขอยกเลิกวันลา และหากผู้มีอำนาจพิจารณาเห็นควรอนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทได้แล้ว ให้
ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  

การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา  
2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วัน  
3. กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วันได ้ให้ 

ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นประกอบการลา และกรณีเช่นนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลา
หรือไม่ก็ได ้ 
 

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 29-30 

 
 
 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
ข้าราชการที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา โดย 

การอุปสมทบนั้น มีมติคณะรัฐมนตรีกำหนดไม่ให้ถือเป็นวันลาของข้าราชการ และรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 
12 เดือน มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน  
 

 
พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินป ีบำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 31 
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การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ เป็นการลาหยุดราชการของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหาร
ส่วนตำบล ที่นับถือศาสนาอิสลาม ซึ่งประสงค์จะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  

หลักเกณฑ์การลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
1. จะต้องออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา และจะต้อง 

กลับมารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการ
เดินทาง ไปประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งนี ้จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  

2. กรณีได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่มีปัญหา 
อุปสรรคทำให้ไม่สามารถไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาได้ ให้มารายงานตัวกลับเข้ารับราชการตามปกติ และ
ขอยกเลิกวันลา และหากผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นควรอนุญาตให้ยกเลิกวันลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้ว  ให้ถือว่า
วันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  

การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต  
2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
3. กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า  

60 วันได้ ให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นประกอบการลา และกรณีเช่นนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะ
พิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 29-30 
 
 

 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล ที่ยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ 

ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย และรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน มีสิทธิได้รับเงินเดือน
ระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน  
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 31  
 

 

แนวทางปฏิบัติ  
ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และจดัส่งให้ 

เจ้าหน้าที่เพ่ือดำเนินการต่อไป เมื่อครบกำหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธี
ฮัจย์ ให้หน่วยงานต้นสังกัดมีหนังสือแจ้งการกลับมาปฏิบัติราชการของข้าราชการรายดังกล่าวไปยังเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง ในวันแรกที่กลับมาปฏิบัติราชการ 
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การลาเข้ารับการตรวจเลือก 
หรือเข้ารับการเตรียมพล 

การลาเข้ารับการตรวจเลือก เป็นการลาหยุดราชการของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานครู 
องค์การบริหารส่วนตำบล ที่ได้รับหมายเรียกให้ไปรับการตรวจเลือกเพ่ือเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจำการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  

การลาเข้ารับการเตรียมพล เป็นการลาหยุดราชการของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานครู 
องค์การบริหารส่วนตำบล ที่ได้รับหมายเรียกให้ไปเข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึก
วิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  

หลักเกณฑ์  
1. ต้องเป็นผู้ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก  
2. เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัวกลับ 

เข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน ยกเว้นเมื่อมีเหตุจำเป็น นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลดงกลาง อาจขยายเวลาให้ได้ แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน  

การรายงานการลา  
1. กรณีลาเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจ 

เลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง  
2. กรณีลาเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่ 

เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป  
3. รายงานแล้วให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลา ใน 

หมายเรียก โดยไม่ต้องรอรับคาสั่งอนุญาต  
4. ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับรายงานลา มีหน้าที่ต้องรายงานลาไปตามลำดับ  

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 31-32 

 
 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลที่ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ 

เข้ารับการเตรียมพล มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา กรณีพ้นระยะเวลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพลแล้วไม่มารายงานตัวเพ่ือ เข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนหลังจากนั้นไว้จนถึงวัน
เข้าปฏิบัติราชการ ยกเว้น กรณีมีเหตุจำเป็น นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดงกลางจะให้จ่ายเงินเดือนระหว่าง
นั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ไม่เกิน 15 วัน  

 
พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 32 
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การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
หรือดูงาน 

 
เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน ซึ่งตามระเบียบสำนัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
พ.ศ.2549 ให้คำนิยามไว้ดังนี้  

“ศึกษา” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของ 
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็น
ส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย  

“ฝึกอบรม” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตามโครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและประชุมเชิงปฏิบัติการ  ทั้งนี้ โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้ซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝน
ภาษาและการรับคำแนะนำก่อนเข้าฝึกอบรมหรือการดูงานซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจาก การ
ฝึกอบรมนั้นด้วย  

“ปฏิบัติการวิจัย” หมายความว่า การทำงานวิจัยเพื่อนำผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของส่วน 
ราชการโดยตรง ซึ่งไม่รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม  

“ดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  

หลักเกณฑ์การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบตัิการวิจัย และดูงานภายในประเทศ  
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษา 

เพ่ิมเติม ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศตามหนังสือสานักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.8.5/ว 22 ลงวันที่ 
15 กันยายน 2552  

หลักเกณฑ์การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบตัิการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ  
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม  

ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549  

การเสนอหรือจัดส่งใบลา (ในประเทศและต่างประเทศ)  
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เพ่ือพิจารณาอนุญาต  

 
 

ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 33 
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การได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล ที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา  

ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ได้รับเงินเดือน ระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี นับแต่วันไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย จนถึงวันก่อนวันมารายงาน ตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการ  

กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุญาตการลา ให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ 
วิจัยเกิน 4 ปี ก็ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่รวมแล้วจะต้องไม่เกิน 6 ปี 
  
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 33  
 
 
 

แนวทางปฏิบัติ  
ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือพิจารณา ให้ความเห็น และจัดส่งใบลา 

ดังกล่าวให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาหรืออนุญาตต่อไป  

เมื่อครบกำหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตหรือกรณีสำเร็จการศึกษาก่อนครบกำหนดเวลา ที ่
ได้รับอนุญาต ให้หน่วยงานต้นสังกัดมีหนังสือแจ้งการกลับมาปฏิบัติราชการของข้าราชการรายดังกล่าว ไปยัง
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ภายในระยะเวลาที่กำหนดตามหลักเกณฑ์การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดู
งาน พร้อมทั้งรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมฯ โดยด่วนต่อไป 
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การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 

เป็นการลาหยุดราชการของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล ซ่ึง 
ประสงค์จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

หลักเกณฑ์  
1. มีความประสงค์ที่จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ และให้ถือปฏิบัติตาม 

หลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการซึ่งให้
นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  

2. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศท่ีมีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงาน 
แล้วเสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายใน  15 วัน นับแต่วันครบกำหนดเวลาและให้รายงานผล การ
ปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติราชการ โดยใช้แบบรายงานตามที่
กำหนดไว้ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  

การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา 

อนุญาต และมีคำสั่งให้ข้าราชการผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้  
2. การขออยู่ปฏิบัติงานต่อ ให้ยื่นเรื่องพร้อมด้วยเหตุผลความจำเป็นและประโยชน์ ที่ทาง 

ราชการจะได้รับตามแบบท้ายระเบียบต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น จนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา
อนุญาต  

3. ให้ส่วนราชการส่งสำเนาคำสั่งให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้ 
กระทรวงการคลัง และองค์กรกลางบริหารงานบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
การได้รับเงินเดือนระหว่างลา  

พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล ที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การ 
ระหว่างประเทศ ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ำกว่า
อัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ ในขณะนั้น ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวม
กับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ได้รับอยู่ในขณะนั้น  
 

 
พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 34 

 
 
 

แนวทางปฏิบัติ  
ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับชั้น จนถึงรองอธิบดีหรือที่ปรึกษาฯ ที่กำกับดูแล 

เพ่ือให้ความเห็น และจัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือดำเนินการต่อไป 
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การลาติดตามคูส่มรส 

เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการเพ่ือติดตามสามี หรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็น 
ข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือ ทาง
ราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป ตามความต้องการของทางราชการตาม พระราช
กฤษฎีกาเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการ แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ  

หลักเกณฑ์  
1. คู่สมรส  

1.1 เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย  
1.2 คู่สมรสเป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  
1.3 คู่สมรสไปต่างประเทศ ในกรณีดังต่อไปนี้  
     - ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ข้าราชการ) หรือไปปฏิบัติงาน (พนักงานรัฐวิสาหกิจ)  
1.4 คู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ ตั้งแต ่1 ปี ขึ้นไป 
     กรณีคู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน ณ ต่างประเทศ ไม่ 

ถือเป็นการไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน ไม่สามารถลาติดตามคู่สมรสได้  
2. ขอลาได้คราวหนึ่ง (ช่วงระยะเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรืออยู่ปฏิบัติงานใน 

ต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะเป็นประเทศเดียวกันหรือไม่ก็ตาม) ไม่เกิน 2 ปี และขอลาต่อได้ แต่
รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ต้องลาออกจากราชการ หากไม่ลาออกก็เป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่
จะต้องสั่งให้ออกจากราชการ  

3. จะลาติดตามคู่สมรสได้ใหม่อีก เมื่อคู่สมรสได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน 
ประจำในประเทศไทยแล้ว ต่อมาได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก  

การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 36-38 
 
 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
ข้าราชการที่ลาติดตามคู่สมรส ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 35  
 

 
แนวทางปฏิบัติ  

ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงรองอธิบดีหรือที่ปรึกษาฯ ที่กำกับดูแล 
เพ่ือให้ความเห็น และจัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือดำเนินการต่อไป 



24 
 

การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

เป็นการลาหยุดราชการของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลที ่
ได้ปฏิบัติราชการ และได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือถูกประทุษร้าย เพราะเหตุ
กระทำการตามหน้าที่ จนตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการอันเนื่องมาจากเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกระทำ
การตามหน้าที่นั้น  

หลักเกณฑ์  
1. ต้องเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการจากการได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติ 

หน้าที่ราชการในหน้าทีห่รือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที ่หรือ  
2. เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการจากการได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุอ่ืน และผู้มี 

อำนาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้  
3. มีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพท่ีจำ 

เป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพ  
4. บุคคลตามข้อ 1 จะเลือกลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ 

ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพก็ได้  
     บุคคลตามข้อ 2 มีสิทธิลาเฉพาะการลาเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟู 

สมรรถภาพท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
5. ลาได้ครั้งหนึ่งตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
6. ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ 

หรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด  

การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาต  
2. แสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
3. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้  

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 39-40 

 

การได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาเพ่ือไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟู  

สมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพ ได้รับเงินเดือนระหว่างลา
ตามระยะเวลาที่กำหนดในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม มาตรา 35/1  
 

แนวทางปฏิบัติ  
ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น และส่งให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการต่อไป 
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การเลื่อนเงินเดือนระหว่างลา 
การเลื่อนเงินเดือน  

การเลื่อนเงินเดือน เลื่อนปีละ ๒ ครั้ง  
• ครั้งที ่๑ เป็นการเลื่อนเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก (๑ ตุลาคม ถึง ๓๑  

มีนาคม) โดยให้เลื่อนในวันที่ ๑ เมษายน ของปีที่ได้เลื่อน  
• ครั้งที ่๒ เป็นการเลื่อนเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง (๑ เมษายน ถึง ๓๐  

กันยายน) โดยให้เลื่อนในวันที่ ๑ ตุลาคม ของปีถัดไป  
 
การลาที่มีผลต่อการเลื่อนเงินเดือน  

พนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล ที่ได้รับอนุญาตให้ลาจะมีสิทธิ 
ได้รับการเลื่อนเงินเดือนได้ต้องเข้าเงื่อนไข ดังนี้  

1. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏับัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถและด้วยความ 
อุตสาหะจนเกิดผลดีและความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานแล้ว
เห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 

2. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาล 
พิจารณาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
5. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงความตาย 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

ในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
7. ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ 

ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
8. ในครึ่งปีทีแ่ล้วมาต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วน 

ตำบลกำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วน
ราชการหรือหน่วยงาน 

9. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่ 
รวมถึงวันลา ตาม 6 หรือ 7 และวันลา ดังต่อไปนี้ 

9.1 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
เฉพาะวันลามีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

9.2 ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
9.3 ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวกันหรือหลายคราว 

รวมกันไม่เกินหกสิบวันทำงาน 
9.4 ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง 

ไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
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9.5 ลาพักผ่อน 
9.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
9.7 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
9.8 ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตาม 

กฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
9.9 ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
การนับจำนวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันหรับวันลากิจส่วนตัวและลาป่วยให้นับเฉพาะ 

วันทำงาน 
 

 
 
 

ประกาศคณะกรรมการพนกังานส่วนตำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
เกี่ยวกบัการบรหิารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 36) พ.ศ.2558 
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บทท่ี 3 
ขั้นตอนการลา 

 
ผู้ขออนุญาตลาจะต้องกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มการลา ตามประเภทการลาต่างๆ ให้ 

ละเอียดเรียบร้อย และส่งใบลาให้นักทรัพยากรบุคคล หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
บันทึกข้อมูลสถิติการลา เสร็จแล้วดำเนินการเสนอใบลาให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามลำดับชั้น เพ่ือพิจารณา
หรืออนุญาตให้ลาต่อไป 
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บทท่ี 4 
บทสรุป 

 
การลาของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล ถือเป็นสวัสดิการ 

อย่างหนึ่งที่ได้รับนอกเหนือจากเงินเดือนซึ่งเป็นค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน ซึ่งได้กำหนดไว้ในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 โดยแบ่งเป็น 11 ประเภท และสาระสำคัญในระเบียบ
ได้กล่าวถึงสิทธิการลาของข้าราชการในแต่ละประเภทการลา หลักเกณฑ์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา ผู้มีอำนาจ
อนุญาตการลาทั้งราชการบริหารส่วนกลางและส่วนภูมิภาค รูปแบบใบลาที่ใช้สำหรับเสนอการลาแต่ละประเภท 
รวมถึงการที่กำหนดให้ส่วนราชการสามารถนาระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา อนุญาตให้
ลา และยกเลิกวันลาได้ 

นอกจากสิทธิการลาที่กำหนดไว้ในระเบียบดังกล่าวข้างต้นแล้ว การลาของข้าราชการยังมีความ 
เกี่ยวข้องกับการได้รับเงินเดือนระหว่างลา ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และ
เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และการเลื่อนเงินเดือนตาม กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 อีกด้วย ซึ่งการลาบางประเภทไม่อาจกำหนดจำนวนวันลาได้ เช่น การลาป่วย การ
ใช้สิทธิดังกล่าวเมื่อมีการเจ็บป่วยต้องพักรักษาตัวต่อเนื่องเป็นระยะเวลานาน  ก็ต้องให้ใช้สิทธิลา ได้ตามที่ป่วย
จริง แต่ในเรื่องการได้รับเงินเดือนและการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลาป่วยต้องเป็นไปตามที่กฎหมาย  ระเบียบ
หรือหลักเกณฑ์ในเรื่องดังกล่าวกำหนดไว้ แต่การลาบางประเภทระเบียบได้กำหนดจำนวนวันลาที่ข้าราชการจะ
มีสิทธิลาได้ เช่น การลาคลอดบุตร ระเบียบกำหนดให้ลาได้ไม่เกิน 90 วัน ซ่ึงจะเห็นได้ว่าการลาที่ระเบียบ
กำหนดจำนวนวันที่จะมีสิทธิลาได้นั้น การได้รับเงินเดือนระหว่างลา ก็จะกำหนดให้มีความสอดคล้องกัน 
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อ้างอิง 

 
• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
• พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติ 

ราชการ พ.ศ. 2546  
• พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท  

พ.ศ. 2521  
• พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  

พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2539, (ฉบับที ่5) พ.ศ. 2555  
• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยบำเหน็จบำนาญสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ในจังหวัด 

ชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550  
• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที ่12)  

พ.ศ. 2502  
• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที ่16)  

พ.ศ. 2506  
• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ พ.ศ. 2517  
• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที ่20)  

พ.ศ. 2555  
• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที ่21)  

พ.ศ. 2556  
• หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที ่นร 0205/ว 83 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2544  
• หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที ่นร 0504/ว 38 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2547  
• กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552  
• หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค 0402.5/000613 ลงวันที่ 26 มีนาคม 2553  
• ประมวลคำถาม - คำตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า 

ด้วยการลาของ ข้าราชการ พ.ศ. 2555  
• ข้อหารือสิทธิการลาคลอดบุตรของพนักงานราชการคาบเกี่ยวข้าราชการบรรจุใหม่ ตาม 

หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที ่นร 0106/721 ลงวันที่ 19 เมษายน 2554  
• คำสั่งกระทรวงการคลังและคำสั่งกรมบัญชีกลางที่เกี่ยวกับการลา  
• ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 36) พ.ศ.2558 ลงวันที่ 19 
มกราคม 2559 
 

 


