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คํานํา
สวัสดิการและประโยชนเกื้อกูลของข้าราชการที่ข้าราชการได้ รับจากทางราชการนอกเหนือจาก

เงินเดือน ซึ่งเป็นการตอบแทนให้ตามค่าของงานในแต่ละตําแหนง่แล้วยังมีสวัสดิการและประโยชนเกื้อกูลที่ไม่เป็น
ตวัเงิน เช่น สวัสดิการการลา เป็นต้น เพือ่เป็นการเสริมสร้างขวัญกํลังใจให้ข้าราชการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยที่สํานักนายกรัฐมนตรี ได้ออกระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา ของข้าราชการ
พ.ศ. 255๕ ขึ้นใหม่เพื่อให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการในปัจจุบัน มีผลบังคับใช้ตั้งแต่
วันท่ี 25 มกราคม 2๕5๕ เป็นต้นไป และให้ยกเลิกระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 (แก้ไข
เพ่ิม เติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2539) และระเบียบว่าดว้ยการลาของข้าราชการ (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542)
ดังนั้น เพื่อการดูแลสิทธิประโยชน์ของข้าราการ ให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการลาวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการลา
ในแต่ละประเภท ให้สามารถปฏิบัติได้ถูกต้องตามขั้นตอน จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การลาประเภทตา่ง ๆ ของข้าราชการมีวัตถุประสงค์ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานใช้คู่มือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ให้เกิดความถูกต้องตามระเบียบรวมทั้งเป็นแนวทางปฏิบัติที่ผู้อื่นสามารถนําไปใช้ปฏิบัติงานได้หวังเป็นอย่างย่ิงว่า
คู่มือการปฏิบัติงานแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
และได้ใช้คููู่มือการปฏิบัติงาน ทูี่เปู็นไปในแนวทางเดียวกันหากมีขู้อบกพรู่องประการ ใดขอได้แจ้งข้อมูลให้งาน
การศึกษาทราบเพ่ือจะได้น ข้ํอมูลมาปรับปรุงให้ดียิ่งข้ึนตอ่ไป
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คู่มือการปฏิบัติงานแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการลาประเภทต่างๆ ของข้าราชการ
1. ท่ีมา

ด้วยสํานักนายกรัฐมนตรีได้ออกระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ
.2555 ขึ้นใหม่ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี 129 ตอนพิเศษ 22 ง ลงวันที่ 24 มกราคม 2555
โดยมีผลบังคับ ใช้ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา คือวันที่ 25 มกราคม 2555 เป็นต้นไป เพูื่อ
ให้มูีความเหมาะสม และสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการในปัจจุบัน และให้ยกเลิกระเบียบว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ.2535 (แก้ไข เพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2539) และระเบียบ ว่าด้วยการลาของข้าราชการ
(แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2542)

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.๒๕๔๕ *ลงวันที่ ๒๐ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงฉบับ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.๒๕๕๙*

ปรากฎในหมวดท่ี ๓ อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ส่วนที่
๑ อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน ข้อ ๓๘ กําหนดว่า อัตราเงินเดือน อัตราเงินประจําตําแหน่ง และ
การรับเงินประจําตําแหน่งของพนักงานส่วนตําบลให้นํากฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงินประจําตําแหน่งท่ี
กําหนดสําหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้โดยอนุโลม

ข้อ ๓๘ วรรคสอง กําหนดว่า การจ่ายเงินเดือน และเงินประจําตําแหน่งให้แก่พนักงานนส่วน
ตําบลให้เป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดไว้ สําหรับข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการให้มีความเหมาะสมและ
สอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 11 (8) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ
.2534 นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ดังนี้

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรยีกว่า “ระเบยีบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555” ข้อ
2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป

ข้อ 3 ให้ยกเลิก
(1) ระเบียบว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2535
(2) ระเบียบว่าด้วยการลาของขา้ราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2539
(3) ระเบียบว่าด้วยการลาของขา้ราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2542
ข้อ 4 ให้ปลัดส ํนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอ นําจตีความและวินิจฉัยปัญหา

เกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้
ข้อ 5 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 22 และมาตร 26 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล ลงวันท่ี ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๕

วันที่มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม 2555 เป็นต้นไป
ประเภทการลา
ข้อ 17 การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท ดังต่อไปนี้

(1) การลาป่วย
(2) การลาคลอดบุตร
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(3) การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร
(4) การลากิจส่วนตัว
(5) การลาพักผ่อน
(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์
(7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
(8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน
(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
(10) การลาติดตามคู่สมรส
(11) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

การนับวันลา
ข้อ 10 การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ การนับวันลาเพื่อประโยชน์ใน

การเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และคํนวณวันลา ให้นับต่อเน่ืองโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ใน
ระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การนับเพื่อประโยชน์ ในการคํานวณวันลาส หํรับ
วันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตราย หรือการป่วยเจู็บเ
พราะเหตูุปฏูิบูัตูิราชการ วูันลาไปชู่วยเหลูือภรูิยาที่คลอดบูุตร วูันลากูิจสู่วนตูัว และวูันลาพูักผู่อน ให้นับ
เฉพาะวันทํการ

การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็
ตาม ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผู้มีอํานาจอนุญาตระดับใด
ให้นําใบลา เสนอขึ้นไปตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจ
ส่วนตัว เพ่ือเล้ียงดูบุตรตามข้อ 22 หรือลาพักผ่อน ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบกําหนด ถ้ามีราชการ
จําเป็น เกิดข้ึน ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้

การลาของข้าราชการท่ีถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวัน
มา ปฏิบัติราชการ เว้นแต่ผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าการลาสิ้นสุดก่อนวัน
เดินทางกลับ

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้นๆ
ข้าราชการซ่ึงได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ ให้เสนอ

ขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลา
เป็นอันสิ้นสุด ก่อนวันมาปฏิบัติราชการ

แบบใบลา
ข้อ 12 การลาให้ใช้ใบลาตามแนบท้ายระเบียบนี้ เว้นแต่ในกรณีจําเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ใบลา

ที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอยา่งอื่นก็ได้ แต่ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรกที่มา
ปฏิบัติ ราชการ

ส่วนราชการอาจนําระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา อนุญาตให้ลาและ
ยกเลิก วันลา สําหรับการลาป่วย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซ่ึงมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร ทั้งนี้
ระบบ อิเล็กทรอนิกส์ดังกลา่วจะต้องเป็นระบบท่ีมีความปลอดภัย รัดกุม สามารถตรวจสอบตัวบุคคล และ
เก็บข้อมูล เกี่ยวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้
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การขออนุญาตไปต่างประเทศ
ข้อ 13 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามระเบียบนี้ หรือใน

ระหว่าง วันหยุดราชการ ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง
หรือหัวหน้าส่วน ราชการ

ในกรณีท่ีข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงให้เสนอขออนุญาตต่อ
รัฐมนตรี เจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอขออนุญาตต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรง แล้วแต่ กรณี และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการ
ข้ึนตรง แล้วแต่กรณี ทราบด้วย

ขู้อ 14 การขออนูุญาตไปตู่างประเทศซูึ่งอยูู่ตูิดเขตแดนประเทศไทย ใหู้ผูู้วู่าราชการจูัง
หวัดและ นายอํเภอในทู้องที่ที่มูีอาณาเขตตูิดตู่อกูับประเทศนูั้นมูีอํนาจอนูุญาตใหู้ขู้าราชการในราชการ
บรูิหารสู่วนภููมูิภาค ในสังกัดจังหวัดหรืออํเภอนั้นๆ ไปประเทศนั้นได้ครั้งหนึ่งไม่เกูิน 7 วันและ 3 วูัน
ตามลําดับการให้ได้รับเงินเดือนระหว่างการลา

ข้อ 16 การให้ได้รับเงินเดือนระหว่างการลา ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการจ่าย
เงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน

2. วัตถุประสงค์ (Objectives)
2.1 เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงาน และทราบถึงสิทธิ

ประโยชน์ ท่ีจะได้รับเก่ียวกับการลาประเภทต่างๆ และมีแนวทางปฏิบัติไปในทางเดียวกัน
2.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาประเภทต่างๆ ท่ีเป็นไปตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555

3. ขอบเขต (Scope)
คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาประเภทต่างๆ ครอบคลุมตั้งแต่ ที่มา ระเบียบสํนัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 คําจํากัดความ หน้าที่ความรับผิดชอบ
หลักเกณฑ์การลา อํานาจในการ พิจารณา กระบวนการ (Work Flow) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
แบบฟอร์มการลาประเภทต่างๆ กฎหมายและ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ประมวลค ถําม – ค ตํอบเกี่ยวกับ
แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส นํักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การลาของขา้ราชาการ พ.ศ.2555
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4. คํจํากัดความ (Defiitioi)
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต หมายถึง นายก อปท. (ผู้บริหาร อปท.) ปลัดอปท. และ

หัวหนา้ส่วนราชการ
หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง ผู้อํานวยการรสํานัก/กอง
การลาป่วย หมายถึง การลาหยุดราชการเพื่อรักษาตัวเม่ือมีอาการป่วยและหลังคลอด
การคลอดบุตร หมายถูึง การลาหยูุดราชการของสตรูีซึ่งมูีครรภ์ในช่วงกู่อนคลอด วูันคลอด
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรหมายถึง การลาหยุดราชการไปช่วยเหลือภริยาโดย

ชอบด้วยกฎหมายท่ีคลอดบุตร (หมายความเฉพาะภรรยาท่ีได้จดทะเบียนสมรสถูกต้องตามกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์เท่านั้น)

การลากิจส่วนตัว หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการเพ่ือทํากิจธุระส่วนตัว เช่น
ลาหยุด ราชการเพื่อดูแลรักษาผู้ป่วย ไปติดต่อราชการท่ีหน่วยงานอื่น เป็นต้น

การลาพักผ่อน หมายถึง การลาหยุดราชการเพื่อพักผ่อนประจําปี
การลาอุปสมบท หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการผู้ได้รับพระราชทานพระบรม

ราชานุญาตให้ลาอุปสมบทได้
การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการท่ีนับถือศาสนา

อิสลาม ซ่ึงประสงค์จะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย
การลาเข้ารับการตรวจเลือก หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับมอบหมาย

ให้ไป รับการตรวจเลือก เพื่อเขา้รับราชการเป็นทหารกองประจําการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ
ทหาร

การลาเข้ารับการเตรียมพล หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียก
ให้เข้า ไปรับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความ
พรั่งพร้อมตาม กฎหมายวา่ด้วยการรับราชการทหาร

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หมายถึง การลาหยุดราชการของ
ข้าราชการ ซ่ึงประสงค์จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

การลาติดตามคู่สมรส หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการเพื่อติดตามสามีหรือ
ภริยา โดยชอบด้วยกฎหมายท่ีเป็นข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือไป
ปฏิบัติงาน ในต่างประเทศ

การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ หมายถึง การที่ข้าราชการได้รับอันตราย หรือการ
เจ็บป่วย เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทํการตามหน้าที่ จนทําให้
ตกเป็นผู้ทุพพลภาพ หรือพิการ และข้าราชการผู้นั้นมีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร
เกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพ ท่ีจําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพ
แล้วแต่กรณี
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5. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Respoisibilities)

1. นายก อปท. มูีอํนาจหนู้าทูี่พูิจารณาหรูืออนูุญาตการลาของขู้าราชการทูุกตําแหน่งใน
สังกัด

2. ปลดั อปท. มีอํานาจหน้าท่ีพิจารณาหรืออนุญาตการลาของข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด
3. ผูู้อํนวยกาการสํานูัก/กอง หูัวหนู้าสํานูัก/กอง หูัวหนู้าสู่วนราชการทูี่เรูียกชูื่อยู่างอูื่นทูี่มูีฐาน

ะเทียบเท่าสํานัก/กอง มีอํานาจหน้าที่พิจารณาหรืออนุญาตการลา ของข้าราชการทุกตําแหน่งในสํานัก/
กอง หรือเทียบเท่าสํานัก/กอง

4. ผู้ว่าราชการจังหวัด มีอํานาจหน้าที่พิจารณาหรืออนุญาตการลาของข้าราชการทุกตําแหน่ง ใน
สังกัดส่วนภูมิภาค

5. งานการเจ้าหน้าที่ มูีหนู้าทูี่ควบคูุม ดููแล ตรวจสอบขู้อมููลวูันลา เอกสารการลา จูัดทําราย
งานวูันลาประจําปี และสรูุป ข้อมูลระเบียบที่เกี่ยวข้องและข้อพิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้มีอํนาจ
พิจารณาอนุญาตการลา

6. กระบวนการ (Work Flow)

การจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงาน จะใช้สัญลักษณ์ในการทํากิจกรรมของแต่ละข้ันตอนดังนี้

จุดเริ่มต้น และ สิ้นสุดของกระบวนการ

กิจกรรม และการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

การรับทราบ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน
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หลักเกณฑ์การลาป่วย

1. การลาป่วย

1. การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาต ให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มี
อ นําจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ ใบรับรองแพทย์อื่นซ่ึงผู้มีอํนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้

2. การลาป่วยไม่ถูึง 30 วูัน ไมู่วู่าจะเปู็นการลาครั้งเดูียวหรูือหลายครั้งตูิดตู่อกูัน ถ้าผูู้มูีอํนาจ
อนูุญาต เหู็นสมควรจะสั่ง ใหู้มูี ใบรูับรองแพทย์ หรูือสัง่ ใหู้ผูู้ลาไปรูับการตรวจรูักษาจากแพทยู์ข
อง ทางราชการ เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้

3. ข้าราชการท่ีลาป่วยมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ในปีหนึ่งไม่เกิน 60 วันทําการ แต่
ถ้า ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่อธิบดีหรือตําแหน่งเทียบเท่าข้ึนไปเห็นสมควรจะให้จา่ยเงินเดือนต่อไปอีกก็ได้ แต่
ไม่เกิน 60 วัน ทําการ (ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นใน
ลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 มาตรา 27)

ข้ันตอนการลาป่วย
1. ให้เสนอหรือส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต
2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ เว้นแต่กรณีจําเป็น จะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวัน

แรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้
3. กรณีที่ขา้ราชการผู้ใดป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาป่วยได้ จะให้ผู้อื่นยื่นใบลาป่วยแทน

ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้ด้วยตนเองแล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว
4. กรณีลาป่วยเกิน 60 วัน
(1) ให้สํนัก/กอง ดําเนินการตามกรณี ดังนี้
กรณีลาป่วยเกิน 60 วัน ส่งเร่ืองใหง้านการเจ้าหน้าที่ดําเนินการ พร้อมด้วยหลักฐานการลาป่วย

เชู่น ใบรูับรองแพทย์ เพูื่อประกอบการขออนูุญาตลาปู่วยตู่อนายก อปท. เมูื่องานการเจู้าหนู้าทูี่ไดู้ตรวจ
สอบเอกสารหลูักฐานแลู้ว จะทําบูันทูึกเสนอนายก อปท. เพูืู่อพูิจารณา อนูุญาตใหู้ลาปู่วยเกูิน 60 วูัน และเมื่อ
นายก อปท. อนูุญาตใหู้ลาปู่วยแลู้ว งานการเจู้าหนู้าที่ จะแจ้งต้นสังกัดของข้าราชการผู้นั้นทราบเพื่อดําเนินการ
ต่อไป

กรณีีลาปี่วยเกีิน 60 วีันทําการในปีีงบประมาณนั้น ใหู้ดําเนูินการเชู่นเดูียวกูับกรณูีลาปู่วย
เกิน 60 วูันเป็นตู้น หากแตู่มูีกรณูีทีู่่ตู้นสูังกูัดตู้องดําเนูินการเพิ่มเตูิมจากกรณูีลาปู่วยเกูิน 60 วูัน คูือ ตู้องพูิจารณา
ว่าข้าราชการขอลาป่วยด้วยเหตุจําเป็นหรือไม่ หากเป็นกรณีเจ็บป่วยด้วยเหตุจําเป็น ท่ีแพทย์ผู้ทําการรักษารับรองว่า
ให้หยุดพักรักษาตัวในช่วงเวลาดังกล่าว ก็ให้ต้นสังกูัดทําความเห็นเพื่อขออนูุมูัตูิให้ข้าราชการไดู้รูับเงูินเดูือนในสู่วนที่
ลาปู่วยเกูิน 60 วูันทําการในปูีงบประมํณนั้น พรู้อมดู้วยหลูักฐานการลาที่เกี่ยวขู้อง เชู่น ใบลาปู่วย บูัญชูีวูันลา
ใบรับรองแพทย์ ใบลาที่ได้รับการอนูุญาต ฯลฯ สู่งใหู้งานการเจู้าหนู้าทีู่ดํเนูินการ พรู้อมกูับเรื่องขออนูุญาตลาปู่วย
เกิน 60 วูัน ไปในคราวเดียวกัน (กรณีการลาปู่วยดู้วยเหตูุทั่วไป ทีู่่แพทยู์ผูู้ทําการรูักษาไมู่ไดู้รูับรองใหู้หยูุดพูักรูักษา
ตูัวในวูันทีู่ขอลา เปู็นกรณูีทีู่ไมู่อยูู่ ในหลูักเกณฑู์ทีู่จะพูิจารณาอนูุมูัตูิใหู้ไดู้รูับเงูินเดูือนในสู่วนทีู่ลาเกูินสูิทธิ
ตามกฎหมาย ซึู่งกองการเจ้าหนู้าทีู่จะไมู่พจิารณาดํเนูินการใหู้) และเมืู่่อนายกอปท.อนูุญาตใหู้ลาปู่วย และอนูุมูัต
ใหู้ไดู้รูับเงูินเดูือนทั้งสองกรณูีแลู้ว งานการเจู้าหนู้าทีู่จะแจู้งตู้นสูังกูัดของขู้าราชการผูู้นัู้น
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และแจ้งกองคลังทราบเพ่ือดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินให้ตํามสิทธิต่อไป พร้อมทั้งบันทึกรายการใน ก.พ.7
ของขา้ราชการผู้นั้น และเก็บเอกสารหลักฐานเข้าแฟ้มประวัติ

(2) สํหรูับขู้าราชการทีู่ดํรงตํแหนู่งทางราชการบรูิหารสู่วนภููมูิภาค ใหู้เสนอผูู้ว่าราชการ
จังหวัดเพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาป่วยเกิน 60 วัน และอนุมัติให้ได้รับเงินเดือนในส่วนที่ลําป่วยเกิน 60 วันทํการ ใน
ปีงบประมําณนั้นตามแต่กรณี โดยให้ดํเนินการขออนุญาตลาป่วยและขออนุมัติให้ได้รับเงินเดือนในส่วนที่ ข้าราชการ
ลําเกินสิทธิ โดยใช้แนวทางปฏิบัติและหลักฐานในการพิจารณาเช่นเดียวกับข้าราชการสังกัดราชการ บริหาร
ส่วนกลาง และเมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้อนุมัติให้ข้าราชการผู้ใดได้รับเงินเดือนในส่วนที่ลําเกินสิทธิแล้ว ให้บันทึก
รายการใน ก.พ.7 ของข้าราชการผู้นั้นไว้เป็นหลักฐาน และแจ้งกองการเจ้าหน้าที่ทราบพร้อมด้วยหลักฐาน ท่ี
เกี่ยวข้อง
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 ข้อ 18
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ

.2535 มาตรา 27
3. ประมวลคําถาม – คําตอบเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การลําของข้าราชการ พ.ศ.2555
อํานาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลาป่วย
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ผังกระบวนงานการลาป่วย
ข้ันตอน งานธุรการ หน. ปลัด นายก เอกสาร/

แบบฟอร์ม
1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและ
ย่ืนใบลา

- แบบใบลา
ป่วย
- ทะเบียนคุม
วันลา2. เจ้าหน้าท่ีรับใบลาและตรวจสอบ

ระเบียบท่ีเก่ียวข้องสิทธิในการลา และ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลา
ในทะเบียนคุม

3. เสนอใบลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณา
อนุญาตการลา

4. ผู้อํานวยการกอง หัวหน้ากองหรือ
หัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกอย่างอ่ืน
พิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วน
ตําบลทุกตําแหน่งเฉพาะในสังกัดลาได้
ไม่เกิน 30 วัน

No

yes

5. ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
พิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วน
ตําบลทุกตําแหน่งลาได้ไม่เกิน 60 วัน

No

yes

6. นายกองค์การบริหารส่วนตําบล
พิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วน
ตําบลทุกตําแหน่งตามที่เห็นสมควร

No

yes

7. เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เก่ียวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้ม
วันลา

8. สรุปรายงานการลาประจําเดือน - แบบสรุป
รายงานวันลา
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลา
ขั้นตอนที่ 2 รับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา
ข้ันตอนท่ี 3 เสนอใบลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา
ข้ันตอนท่ี 4 หากลาครั้งนั้นไม่เกิน 30 วัน ให้เสนอผู้อํานวยการกอง หัวหน้ากองหรือหัวหน้า

ส่วนราชการท่ีมีชื่อเรียกเป็นอย่างอื่นพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนตําบลเฉพาะตําแหน่งในสังกัดลาได้
ขั้นตอนที่ 5 หากการลาครั้งนั้นไม่เกิน 60 วัน ให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณา

อนุญาต
ขั้นตอนที่ 6 หากการลาคร้ังน้ันเกิน 60 วัน ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาอนุญาต

ให้พนักงานส่วนตําบลทุกตําแหน่งตามที่เห็นสมควร
ขั้นตอนที่ 7 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว งานธุรการแจ้งเจ้าหน้าที่แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขอลาทราบและ

เก็บใบลาใส่แฟ้มไว้เป็นหลักฐาน
ข้ันตอนท่ี 8 จัดทําสรุปรายงานวันลาประจําปี
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หลักเกณฑ์การลาคลอดบุตร

2. การลาคลอดบุตร

1. การลาคลอดบูุตรจะลาในวูันที่คลอดกู่อน หรูือหลูังวูันทูี่คลอดบูุตรกู็ได้ แตู่เมืู่อรวมวูันลาแลู้ว
ตอ้งไม่เกูิน 90 วูัน (รวมวันหยุดราชการด้วย)

2. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์
3. มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาคลอดบุตร 90 วัน
4. ขู้าราชการทูี่ไดู้รูับอนูุญาตใหู้ลาคลอดบูุตรและไดู้หยูุดราชการไปแลู้ว แตู่ไมู่ไดู้คลอดบูุตร

ตามก หํนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรท่ีได้หยุดไป ให้ผู้มีอ นําจอนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้
โดยให้ถือว่าวนัท่ีได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว

5. การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้น ให้
ถือวา่การลาประเภทนั้นส้ินสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันที่เริ่มลาคลอดบุตร
ข้ันตอนการลาคลอดบุตร

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต
2. จะเสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้
3. ในกรณีท่ีไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้

เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว
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ผังกระบวนงานการลาคลอดบุตร
ข้ันตอน งานธุรการ หน. ปลัด นายก เอกสาร/แบบฟอร์ม
1. ผู้ประสงค์จะขอลา
เขียนใบลา

- แบบใบลาคลอดบุตร
- ทะเบียนคุมวันลา

2. เจ้าหน้าท่ีรับใบลาและ
ตรวจสอบระเบียบท่ี
เก่ียวข้องสิทธิในการลา
และข้อมูลวันลาพร้อม
บันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม

3. เสนอใบลาต่อผู้มี
อํานาจพิจารณาอุนาตการ
ลา

4. นายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบลมีอํานาจ
พิจารณาหรืออนุญาตการ
ลา 15 วันทําการ

No

yes

5. เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว
แจ้งให้ผู้เก่ียวข้องทราบ
และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา

6. สรุปรายงานการลาประ
จําเดือน

- แบบสรุปรายงานวันลา
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลา
ข้ันตอนท่ี 2 รับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา
ข้ันตอนท่ี 3 เสนอใบลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตกรลา
ข้ันตอนท่ี 4 ผู้อํานวยการกอง หัวหน้ากอง หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกอย่างอื่นพิจารณา อนุญาต

ให้ข้าราชการทุกตําแหน่งเฉพาะในสังกัดลาได้ไม่เกิน 90 วัน
ข้ันตอนท่ี 5 ปลัดอง ค์การบริ หารส่ วนตําบลพิ จ ารณาอนุญาต ให้พนัก งานส่ วนตําบล

ทุกตําแหน่ งลา ได้ ไ ม่ เ กิน 90 วัน
ข้ันตอน ท่ี 6 นายกอง ค์กา รบริ หารส่ วนตําบลพิ จ ารณาอนุญาตให้พนั ก งานส่ วน

ตําบล ทุกตําแหน่ งลา ได้ ไ ม่ เ กิ น 90 วัน
ข้ันตอนท่ี 7 เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขอลาทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้มไว้เป็น

หลักฐาน
ข้ันตอนท่ี 8 จัดทําสรุปรายงานวันลาประจําปี

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร

หลักเกณฑ์การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร
1. ข้าราชการมีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทําการ
2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วูัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร

ข้ันตอนการลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต
2. สามารถยื่นใบลาภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีภรยิาคลอดบุตร
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ผังกระบวนงานการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร

ข้ันตอน งานธุรการ หน. ปลัด นายก เอกสาร/แบบฟอร์ม
1. ผู้ประสงค์จะขอลา
เขียนใบลา

- แบบใบลาไปช่วยเหลือ
ภริยาท่ีคลอดบุตร
- ทะเบียนคุมวันลา

2. เจ้าหน้าท่ีรับใบลาและ
ตรวจสอบระเบียบท่ี
เก่ียวข้องสิทธิในการลา
และข้อมูลวันลาพร้อม
บันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม

3. เสนอใบลาต่อผู้มี
อํานาจพิจารณาอุนาตการ
ลา

4. นายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบลมีอํานาจ
พิจารณาหรืออนุญาตการ
ลา 15 วันทําการ

No

yes

5. เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว
แจ้งให้ผู้เก่ียวข้องทราบ
และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา

6. สรุปรายงานการลาประ
จําเดือน

- แบบสรุปรายงานวันลา

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลา
ข้ันตอนท่ี 2 เจ้าหน้าท่ีรับใบลาและตรวจสอบระเบียบท่ีเก่ียวข้อง สิทธิในการลา และข้อมูลวันลา

พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมการลา
ข้ันตอนท่ี 3 เสนอใบลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลาก่อนวันท่ีจะลาภายใน 90 วัน นับแต่
วันท่ีคลอดบุตร
ข้ันตอนท่ี 4 นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณา อนุญาตให้พนักงานส่วนตําบลทุกตําแหน่งลาได้

ไม่เกิน 15 วันทําการ
ข้ันตอนท่ี 5 เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา
ข้ันตอนท่ี 6 สรุปรายงานวันลาประจําเดือน
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4. การลากิจส่วนตัว

การลากิจส่วนตัว มี 2 ประเภท ดังนี้
1. การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่นๆ)

2. การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร

หลักเกณฑ์การลากิจ
1. การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่นๆ)
1.1 มูีสูิทธูิไดู้รูับเงูินเดูือนระหวู่างลากูิจสู่วนตูัวปูีหนึ่งไดู้ไมู่เกูิน 45 วูันทําการ แตู่ในปูีทูี่เริ่ม รับ

ราชการ ให้ได้รับเงินเดอืนระหวา่งลาไดไ้ม่เกูิน 15 วันทําการ
1.2 เม่ือมีราชการจําเป็นเกิดข้ึนระหว่างลากิจส่วนตัว ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจอนุญาต จะเรียก

ตัวกลับมาปฏิบัติราชการก็ได้
1.3 ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อม

ท้ัง เหตุผลความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ
2. การลากิจส่วนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตร
2.1 ข้าราชการที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการ) โดยได้รับเงินเดือน ยังมีสิทธิ ลา

กิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้อีกไม่เกิน 150 วันทําการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน
ระหว่างการลา

2.2 ในระหว่างที่ข้าราชการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจําเป็นเกิดข้ึน
ผู้บังคับบัญชา ไม่อาจ เรียกตัวขา้ราชการผู้นั้นกลับมาปฏิบัติราชการในระหว่างการลาได้
ข้ันตอนการลากิจ

1. ใหู้ขู้าราชการผูู้มูีความประสงคู์ลากูิจเสนอหรูือจูัดสู่งใบลาตู่อผูู้บูังคูับบูัญชาตามลําดับจนถูึง
ผู้มีอํนาจอนุญาต

2. จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ลากิจก่อน จึงหยุดราชการได้ เว้นแต่กรณีมีเหตุจํเป็น
ไมู่สามารถรอใหู้ผูู้บูังคูับบูัญชาอนูุญาตได้ กู็ใหู้หยูุดราชการไปกู่อนได้ แตู่จะตู้องชี้แจงเหตูุผลใหู้ผูู้มูีอํนาจอนูุญาต
ทราบโดยเร็ว
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ผังกระบวนงานการลากิจส่วนตัว
ข้ันตอน งานธุรการ หน. ปลัด นายก เอกสาร/

แบบฟอร์ม
1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและ
ย่ืนใบลา

- แบบใบลากิจ
ส่วนตัว
- ทะเบียนคุม
วันลา2. เจ้าหน้าท่ีรับใบลาและตรวจสอบ

ระเบียบท่ีเก่ียวข้องสิทธิในการลา และ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลา
ในทะเบียนคุม

3. เสนอใบลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณาอุ
นาตการลา

4. ผู้อํานวยการกอง หัวหน้ากองหรือ
หัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกอย่างอ่ืน
พิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วน
ตําบลทุกตําแหน่งเฉพาะในสังกัดลาได้
ไม่เกิน 15 วัน

No

yes

5. ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
พิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วน
ตําบลทุกตําแหน่งลาได้ไม่เกิน 30 วัน

No

yes

6. นายกองค์การบริหารส่วนตําบล
พิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วน
ตําบลทุกตําแหน่งตามที่เห็นสมควร

No

yes

7. เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เก่ียวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้ม
วันลา

8. สรุปรายงานการลาประจําเดือน - แบบสรุป
รายงานวันลา

ข้อปฏิบัติ 1. สายงานผู้ปฏิบัติ ให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ
เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชา
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลา
ข้ันตอนท่ี 2 รับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมการลา
ข้ันตอนท่ี 3 เสนอใบลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา
ข้ันตอนท่ี 4 ผู้อํานวยการกอง หัวหน้ากอง หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกอย่างอื่นพิจารณา อนุญาต

ให้ข้าราชการทุกตําแหน่งเฉพาะในสังกัดลาได้ไม่เกิน 15 วัน
ข้ันตอนท่ี 5 หากการลาครั้งนั้นไม่เกิน 30 วัน ให้เสนอปลัดอง์การบริหารส่วนตําบล

พิจารณาอนุญาติให้พนักงานส่วนตําบลทุกตําแหน่งตามที่เห็นสมควร
ข้ันตอนท่ี 6 หากการลาครั้งนั้น เกิน 30 วัน ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณา

อนุญาตให้พนักงานส่วนตําบลทุกตําแหน่งตามที่เห็นสมควร
ข้ันตอนท่ี 7 เม่ือได้รับอนุญาตแล้วแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา
ข้ันตอนท่ี 8 สรุปรายงานวันลาประจําเดือน

หมายเหตุ 1. สายงานผู้ปฏิบัติ ให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ
เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชา
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หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน

5. การลาพักผ่อน

1. มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 วันทําการ เว้นแต่ ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิ
ลาพักผ่อนประจําปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน

(1) ผูู้ซึ่งได้รับบรรจุเขา้รับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก
(2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาบรรจุกลับเข้ารับราชการอูีก
(3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับการเลือกตั้ง แล้ว

ต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ
(4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่า

ด้วยการรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใดๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุ เข้า
รับราชการอีก

2. ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจําปี หรือลาพูักผ่อนประจําปีแลู้วแตู่ไมู่ครบ 10 วูั
นทําการใหู้สะสมวูันทีู่ยูังมูิไดู้ลาในปูีนั้นรวมเขู้ากูับปูีตู่อๆ ไปได้ แตู่วูันลาพูักผู่อนสะสมรวมกูับวูันลาพูักผู่อนในปี
ปัจจุบันแล้วต้องไม่เกูิน 20 วันทําการ

3. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป มีสิทธินําวูันลาพูักผ่อนสะสมรวมกูับวูันลาพูักผู่อน
ในปีปัจจุบันได้ไม่เกูิน 30 วันทําการ

4. ในระหว่างการลาพักผ่อนถ้ามีราชการจําเป็น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตสามารถ
เรียกตัวข้าราชการผู้นั้นกลับมาปฏิบัติราชการได้ โดยให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเขตเพียงวันเดินทํางกลับมาปฏิบัติ
ราชการ

5. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานซ่ึงได้ปฏิบัติงานในหน้าท่ีประจําในจังหวัดชายแดนภาคใต้ต่อเนื่องกัน
ไม่น้อยกว่า 3 เดือน มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีหนึ่งได้เพิ่มข้ึนมากกว่าข้าราชการท่ัวไปอีก 10 วันทําการ และ
จะต้องใช้สิทธิลาพักผ่อนในขณะท่ีปฏิบัติงานประจําในจังหวัดชายแดนภาคใต้
ข้ันตอนการลาพักผ่อน

1. ให้เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมวันลาตรวจสอบจ นํวนวันลาพักผ่อนของข้าราชการว่าผู้ใดมีวันลาพักผ่อน
สะสมในปีงบประมาณก่อน และเมื่อนํามารวมกับปีงบประมาณปัจจุบันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันทําการ หรือ
30 วันทําการ ตามหลักเกณฑ์การลาพักผ่อนในข้อ 2 และข้อ 3

2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ
3. จะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ และอาจยื่นใบลาในวันท่ีขออนุญาตลาพักผ่อนได้
4. ผู้มีอํานาจในการอนุญาต จะอนุญาตใหู้ลาพูักผู่อนครัง้เดูียวหรูือหลายครั้งกู็ได้ โดยมูิใหู้เสูียหาย

แก่ราชการ
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ผังกระบวนงานการลาพักผ่อน
ข้ันตอน งานธุรการ สนง.ปลัด

อบต.
หน้าส่วนราชการ ปลัด อบต. นายก อบต. เอกสาร/

แบบฟอร์ม
1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและ
ย่ืนใบลา

- แบบใบลา

- ทะเบียนคุม
วันลา

2. เจ้าหน้าท่ีรับใบลาและตรวจสอบ
ระเบียบท่ีเก่ียวข้องสิทธิในการลา และ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลวันลา
ในทะเบียนคุม

3. เสนอใบลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณา
อนุญาตการลา

4. ผู้อํานวยการกอง หัวหน้ากองหรือ
หัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกอย่างอ่ืน
พิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วน
ตําบลทุกตําแหน่งเฉพาะในสังกัด

No

yes

5. ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
พิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วน
ตําบลทุกตําแหน่ง

No

yes

6. นายกองค์การบริหารส่วนตําบล
พิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วน
ตําบลทุกตําแหน่งตามที่เห็นสมควร

No

yes

7. เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้
ผู้เก่ียวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้ม
วันลา

8. สรุปรายงานการลาประจําเดือน - แบบสรุป
รายงานวันลา

ข้อปฏิบัติ 1. สายงานผู้ปฏิบัติ ให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ
เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชา
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลา
ข้ันตอนท่ี 2 รับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมการลา
ข้ันตอนท่ี 3 เสนอใบลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา
ข้ันตอนท่ี 4 ผู้อํานวยการกอง หัวหน้ากอง หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกอย่างอื่นพิจารณาอนุญาต

ให้ข้าราชการทุกตําแหน่งเฉพาะในสังกัด
ข้ันตอนท่ี 5 ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล พูิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการทุกตําแหน่งลาได้
ข้ันตอนท่ี 6 นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนตําบลทุตําแหน่ง
ลาได้
ข้ันตอนท่ี 7 เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา
ข้ันตอนท่ี 8 สรุปรายงานวันลาประจําเดือน
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6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์

หลักเกณฑ์การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์

1. ขา้ราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลาม
ซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย

2. การเสนอหรือจัดส่งใบลา ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันลาอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไป
ประกอบพิธีฮูัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วูัน

3. กรณูีมูีเหตูุพูิเศษไมู่อาจเสนอหรูือจูัดสู่งใบลากู่อนวูันลาดูังกลู่าวไมู่นู้อยกวู่า 60 วูันได้
ให้ชี้แจงเหตุผลความจําเป็นประกอบการลาและให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มอีํานาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณา
ให้ลาหรือไม่ก็ได้

4. เง่ือนไขที่ผู้ขออนุญาตลาต้องดําเนินการและกําหนดการกลับมาปฏิบัติราชการหลังจากครบ
กําหนดวันลา ดังนี้

4.1 การลาอุปสมบท จะต้องอุปสมบทภายใน 10 วัน นับแต่วันเร่ิมลาอุปสมบท และต้อง
กลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันท่ีลาสิกขา

4.2 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ จะต้องออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วัน
เริ่มลาไปประกอบพิธีฮัจย์ และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์

5. ขา้ราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ลาอุปสมบท หรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรค
ท ํให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ ให้ข้าราชการผู้นั้นกลับมารายงานตัวเพื่อปฏิบัติ
ราชการตามปกติ รวมทั้งขอยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้ว
เป็นวันลากิจส่วนตัว

6. มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 120 วัน ท้ังนี้ ต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า
12 เดือน
ข้ันตอนการลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์

1. ให้ข้าราชการผู้ที่ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ย่ืนใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต

2. เม่ือกองการเจ้าหน้าท่ี ได้รับหนังสือและแบบใบลาอุปสมบทหรือแบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์
จากหน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการผู้มีความประสงค์แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐานทะเบียน
ประวัติ (สมุดประวัติ/ก.พ.7) เนื่องจากผู้ที่จะมีสิทธิลาประเภทนี้ได้ จะต้องปรากฏว่า ต้ังแต่เข้ารับ ราชการ ผู้นั้น
จะต้องไม่เคยใช้สิทธิลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์มาก่อน

3. ตรวจสอบจํานวนวูันลาในแบบใบลาของขู้าราชการทูี่ขอลาตามสูิทธิ ซึ่งได้กําหนดไว้
ข้าราชการมีสิทธิลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ไม่เกิน 120 วัน

4. จัดทําบันทึกเสนอขออนุญาตลา และหนังสือแสดงการได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาต
(กรณีลาอุปสมบท) เสนอต่อผู้มีอํานาจอนุญาต และเมื่อ ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทแล้ว ให้ส่งหนังสือแจ้งไปยังต้น
สังกัดของข้าราชการผู้ขออนุญาต โดยแนบหนังสือ
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แสดงการได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตฉบับจริง เพื่อแจ้งให้ข้าราชการผู้ขอลาอุปสมบททราบ และแจ้งกอง
การเจ้าหน้าท่ีทราบ

5. บันทึกประวัติการลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ของขา้ราชการลงในทะเบียนประวัติ (สมุด
ประวัติ/ก.พ.7) เก็บเอกสารเข้าแฟ้มประวัติ เพื่อเป็นหลักฐาน

6. เม่ือข้าราชการได้กลับจากลาอุปสมบทหรือกลับจากการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้แจ้ง ให้กองการ
เจ้าหน้าท่ีทราบ และให้เจ้าหน้าท่ีที่เก่ียวข้องบันทึกไว้ในหลักฐานทะเบียนประวัติ (สมุดประวัต/ิก.พ.7)
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ผังกระบวนงานการลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์

ข้ันตอน งานธุรการ สนง.ปลัด
อบต.

หน้าส่วนราชการ ปลัด อบต. นายก อบต. เอกสาร/
แบบฟอร์ม

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและ
ย่ืนใบลาก่อนวันเดินทางไปประกอบ
พิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน

- แบบใบลา

2. เจ้าหน้าท่ีรับใบลาและตรวจสอบ
ระเบียบท่ีเก่ียวข้องสิทธิ

3. เสนอใบลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณา
อนุญาตการลา

No

yes
4. นายกองค์การบริหารส่วนตําบลมี
อํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการได้
120 วัน

No

yes
5. เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้ขอลา
อุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์
และผู้เก่ียวข้องทราบพร้อมบันทึก
ข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลาและ
เก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา

- ทะเบียนคุม
วันลา

6. ผู้ลาต้องอุปสมบทหรืออกเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน 10 วันนับ
แต่วันเริ่มลาและมารายงานตัวเข้า
ปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่
วันที่ลาสิขาบทหรือวันท่ีเดินทางกลับ
ถึงไทย

7. รับรายงานตัวและจัดทําหนังสือ
การรายงานตัวให้นายกองค์การ
บริหารส่วนตําบลทราบ

8. สรุปรายงานการลาประจําเดือน - แบบสรุป
รายงานวันลา
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ประสงค์จะขอลา เขียนใบลาและยื่นใบลาล่วงหน้าก่อนวันอุปสมบทหรือ ก่อนวัน
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน

ขั้นตอนที่ 2 รับใบลา ตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมการลา
ข้ันตอนท่ี 3 เสนอใบลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา
ขั้นตอนที่ 4 นายกองค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตลาอุปสมบทหรือลาไป

ประกอบพิธีฮัจย์ไม่เกิน 120 วัน
ข้ันตอนท่ี 5 เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้ขอลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีอัจย์และผู้เกี่ยวข้อง

ทราบ พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลาและเก็บใส่แฟ้มวันลา
ข้ันตอนท่ี 6 ผู้ลาต้องอุปสมบทหรืออออกเดินทางไปประกอบพิธฮีัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่ม

ลา และมารายงานตัวเข้าปฏบิัติราชการภายใน 5 วันท่ีลาสิกขาบทหรือวนัท่ีเดินทางกลบัถึง พร้อมจัดส่งรายงาน ภายใน
ระยะเวลาท่ีได้รับอนุญาตการลา 120 วัน

ข้ันตอนท่ี 7 เจ้าหน้าท่ีเสนอความเห็นและข้อพิจารณา และจดัทําหนังสือรายงานตัวให้นายก
องค์การบริหารส่วนตําบลทราบ

ข้ันตอนท่ี 8 สรุปรายงานวันลาประจําเดือน
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7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล

หลักเกณฑ์การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
1. ต้องเป็นข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
2. ให้ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
3. เม่ือรายงานแล้ว ให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียก

นั้นได้ โดยไม่ต้องรอคําสั่งอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
4. มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหวู่างลา แตู่ถู้าพู้นกําหนดระยะเวลาแลู้วไมู่มารายงานตูัวเพูื่อเขู้าปฏูิบูัติ

ราชการภายใน 7 วูัน ใหู้งดจู่ายเงูินเดูือนหลูังจากนั้นไวู้จนถูึงวูันเขู้าปฏูิบูัตูิราชการ เวู้นแตู่ในกรณูีที่ มูีเหตูุจําเปู็น
ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ปลัดกระทรวงหรือเทียบเทา่ขูึ้นไปจะให้จ่ายเงินเดูือนระหว่างนั้นตู่อไปอูีกกู็ได้แตู่ไม่เกิน 15 วูัน
ข้ันตอนการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล

1. ใหู้ขู้าราชการทีู่ไดู้รูับหมายเรูียกเขู้ารูับการตรวจเลูือกใหู้รายงานลาตู่อผูู้บูังคูับบูัญชาภายใน
48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง
นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป

2. เมื่อรายงานลาแล้ว ให้ข้าราชการไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเขา้รับการเตรียมพลตามวันเวลา
ในหมายเรียกนั้นได้ โดยไม่ต้องรอคําสั่งอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา

3. ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับรายงานลาจากข้าราชการที่เข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
มีหน้าท่ีต้องรายงานลาดังกล่าวไปตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง

4. กรณีที่ข้าราชการเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ถ้าเป็น
หัวหนา้ส่วนราชการให้รายงานลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหนา้ส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี

5. เมูื่อขู้าราชการทูี่ลานั้นพู้นจากการเขู้ารูับการตรวจเลูือกหรูือเขู้ารูับการเตรูียมพลแลู้ว ใหู้มา
รายงานตวักลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติตอ่ผู้บังคูับบูัญชาภายใน 7 วูัน เวู้นแตู่กรณูีทีู่มูีเหตุจําเปู็น ปลูัดกระทรวง
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง หัวหน้าส่วนราชการ หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน
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ผังกระบวนงานการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
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ข้ันตอน งานธุรการ หน. ปลัด นายก เอกสาร/แบบฟอร์ม
1. ผู้ประสงค์จะขอลา
เขียนใบลาและต้องเสนอ
ขอลาไม่น้อยกว่า 48
ช่ัวโมงนับแต่วันที่ได้รับ
หมายเรียก

- แบบใบลา
- ทะเบียนคุมวันลา

2. เจ้าหน้าท่ีรับใบลาและ
ตรวจสอบระเบียบท่ี
เก่ียวข้องสิทธิในการลา
และข้อมูลวันลาพร้อม
บันทึกข้อมูลวันลาใน
ทะเบียนคุม

3. เสนอใบลาต่อผู้มี
อํานาจพิจารณาอุนาตการ
ลา

No

yes

4. แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ
และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา

5. เม่ือพ้นจาการตรวจ
เลือกต้องรายงานตัวกลับ
เข้าปฏิบัติราชการภายใน
7 วัน

6. สรุปรายงานการลาประ
จําเดือน

- แบบสรุปรายงานวันลา



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ประสงค์ขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลา
ข้ันตอนท่ี 2 รับใบลา ตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมการลา
ข้ันตอนท่ี 3 เสนอใบลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา
ข้ันตอนท่ี 4 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบปละเก็บใบลาใส่แฟ้มคุมวันลา
ข้ันตอนท่ี 5 เม่ือพ้นจาการตรวจเลือกต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน
ข้ันตอนท่ี 6 จัดทําสรุปรายงานประจําเดือน
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8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัตีิการวิจัย หรือดูงาน

หลักเกณฑ์การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน
1. พนักงานส่วนตําบลซ่ึงจะประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศ

และต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตําบล

ผังกระบวนงานการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน

ข้ันตอน งานธุรการ หน. ปลัด นายก เอกสาร/แบบฟอร์ม
1. ผู้ประสงค์จะขอลา
เขียนใบลาและต้องเสนอ
ขอลา

- แบบใบลา
- ทะเบียนคุมวันลา2. เจ้าหน้าท่ีรับใบลาและ

ตรวจสอบระเบียบท่ี
เก่ียวข้องสิทธิในการลา

3. เสนอใบลาต่อผู้มี
อํานาจพิจารณาอุนาตการ
ลา

4. แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ
และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา

No

yes

5. เม่ือพ้นจาการตรวจ
เลือกต้องรายงานตัวกลับ
เข้าปฏิบัติราชการภายใน
7 วันและข้อมูลวันลา
พร้อมบันทึกข้อมูลวันลา
ในทะเบียนคุม

6. สรุปรายงานการลาประ
จําเดือน

- แบบสรุปรายงานวันลา

30



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ประสงค์ขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลาท่ีเจ้าหน้าท่ี

ข้ันตอนท่ี 2 เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมการลา
ข้ันตอนท่ี 3 เสนอใบลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา
ข้ันตอนท่ี 4 นายกองค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจพิจารณาอนุญาต
ข้ันตอนท่ี 5 เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ลาไปศึกษาฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน
และผู้เก่ียวข้องทราบ พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมลาและเก็บใบลาใส่แฟ้ม
ข้ันตอนท่ี 6 จัดทําสรุปรายงานประจําเดือน
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9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

หลักเกณฑ์การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
ประเภทที่ 1 เป็นกรณีท่ีประเทศไทยเป็นสมาชิกในองค์การระหว่างประเทศ และมีวาระท่ีจะต้อง

ส่งไปปฏิบัติงานเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศ
ประเภทที่ 2 การไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทท่ี 1
เง่ือนไขการลา
1. การลาประเภทที่ 1 ลาได้ไม่เกูิน 4 ปี
2. การลาประเภทท่ี 2 ลาได้ไม่เกิน 1 ปี ถ้าเกินกว่า 1 ปี ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ผู้นั้นออกจาก

ราชการในช่วงเวลาท่ีไปปฏิบัติงานเกิน 1 ปีด้วย
3. ไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ เว้นแต่ อัตรา

เงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ํากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น ให้มี
สิทธิได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่เกินอัตรา
เงินเดือนของทางราชการท่ีข้าราชการผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น

4. การลาประเภทที่ 2 ให้กลับมารับราชการในส่วนราชการเป็นระยะเวลา 1 เท่าของระยะเวลาท่ี
ไปปฏิบัติงาน ข้าราชการผู้ใดไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่กลับมารับราชการหรือกลับมารับ
ราชการไม่ครบกําหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เงินเบี้ยปรับแก่ทางราชการ ดังนี้

(1) ไม่กลับเข้ารับราชการเลย ให้ชดใช้เป็นจํานวนเท่ากับเงินเดือนเดือนสุดท้ายที่ได้รับ คูณด้วย
ระยะเวลาท่ีลาไปปฏิบัติงานท่ีคิดเป็นเดือน เศษของเดือน ถ้าเกิน 15 วันให้คิดเป็น 1 เดือน

(2) กลับมารับราชการไม่ครบกําหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เบี้ยปรับตาม (1) ลดลงตามส่วน
คุณสมบัติ ของขา้ราชการท่ีจะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
1. ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปี ก่อนถึงวันได้รับอนุญาต เว้นแต่

ผู้ปฏิบัติงานใน UN กําหนดเวลาให้ลดลงเป็น 2 ปี
2. สําหรับผู้ที่เคยไปปฏิบัติงานฯ ประเภทที่ 2 มาแล้ว ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการในส่วนราชการ ไม่

น้อยกวา่ 2 ปี ต้องมีอายุไม่เกิน 52 ปี บริบูรณ์นับถึงวันได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน
3. เป็นผู้ปฏิบัติหนา้ที่ราชการมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติเรียบร้อยและไม่ อยู่ใน

ระหว่างถูกสอบสวนว่ากระทําผิดวินัย
4. สํหรับผู้ท่ีเคยไปปฏิบัติงานฯ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
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ผังกระบวนงานการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

36

ข้ันตอน งานธุรการ สนง.ปลัด
อบต.

หน้าส่วนราชการ ปลัด อบต. นายก อบต. เอกสาร/
แบบฟอร์ม

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและ
ย่ืนใบลา

- แบบใบลา

2. เจ้าหน้าท่ีรับใบลาและตรวจสอบ
ระเบียบท่ีเก่ียวข้องสิทธิ

3. เสนอใบลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณา
อนุญาตการลา

No

yes
4. นายกองค์การบริหารส่วนตําบลมี
อํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการได้ No

yes
5. เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้ขอลา
และผู้เก่ียวข้องทราบพร้อมบันทึก
ข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลาและ
เก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา

- ทะเบียนคุม
วันลา

6. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศท่ีมีระยะเวลาไม่เกิน
1 ปี ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่
ราชการภายใน 15 วัน นับแต่ครบ
กําหนดเวลา

7. รายงานผลเก่ียวกับการลาไป
ปฏิบัติงานให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบลทราบ ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันท่ีกลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ

8. สรุปรายงานการลาประจําเดือน - แบบสรุป
รายงานวันลา



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ประสงค์ขอลาเขียนใบลาและยื่นใบลา

ข้ันตอนท่ี 2 เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบข้อมูลวันลา พร้อมบันทึกข้อมูลการลาใน
ทะเบียนคุมการลา

ข้ันตอนท่ี 3 เสนอใบลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลาเพื่อพิจารณาอนุญาต
ข้ันตอนท่ี 4 นายกองค์การบริหารส่วนตําบล มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา โดยถือปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การส่ังให้ข้าราชการไปทําการซ่ึงให้นับเวลา
ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ

ข้ันตอนท่ี 5 เม่ือได้รับอนุญาแล้วแจ้งผู้ขอลาทราบ พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา
ข้ันตอนท่ี 6 เม่ือผู้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศเสร็จภาระกิจแล้ว(ไม่เกิน 1 ปี)

ต้องรายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 15 วัน นับ
ข้ันตอนท่ี 7 จัดทําสรุปรายงานการลาประจําเดือน
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หลักเกณฑ์การลาติดตามคู่สมรส

10. การลาติดตามคีู่สมรส

1. ลาไดไ้ม่เกูิน 2 ปี และในกรณีจําเป็นอาจอนุญาตใหู้ลํตู่อไดู้อูีก 2 ปี แตู่เมืู่อรวมแลู้วตู้องไมู่เกูิน
4 ปี ถ้าเกินกว่า 4 ปี ให้ลําออกจากราชการ

2. การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการลําติดตามคู่สมรส จะอนุญาตให้ลําคร้ังเดียวหรือหลายคร้ัง ก็
ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่กํหนดในข้อ 1 และจะต้องเป็นกรณี ที่คู่
สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกัน ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ
ปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่

3. ข้าราชการท่ีได้ลําติดตามคู่สมรสครบกําหนดระยะเวลาตามข้อ 1 ในระหว่างเวลาท่ีคู่สมรส อยู่
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอลําติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่
คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทย แล้วต่อมาได้รับคําสั่งให้ไป ปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสตามข้อ 1 ได้ใหม่

3. ไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลํา
ข้ันตอนการลาติดตามคู่สมรส

1. ใหู้เสนอหรูือจูัดสู่งใบลาตู่อผูู้บูังคูับบูัญชาตามลําดูับจนถูึงปลูัดกระทรวงหรูือหูัวหนู้าสู่วน
ราชการขึ้นตรง

2. ผูู้มีอํานําอนุญาต จะอนูุญาตให้ลําครั้งเดียวหรูือหลายครั้งกู็ได้ โดยมูิใหู้เสูียหายแกู่ราชการ
แต่เม่ือรวมกันแล้ว ต้องไม่เกิน 2 ปี เว้นแต่ผู้มีอํนาจจะพิจารณาอนุญาตให้ขยายระยะเวลาให้ได้อีก 2 ปี
ทั้งนี้ รวมแล้วไม่เกูิน 4 ปี

3. เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้บันทึกไว้เป็นหลักฐานทางทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ/ก.พ.7) แจ้งกอง
คลังและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ และเก็บเอกสารการขออนุญาตเข้าแฟ้มประวัติของข้าราชการผู้นั้น
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 ข้อ 36 – ข้อ 38
2. พระราชกฤษฎีกําการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ

.2535 มําตรํา 35
อํานาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรส

ปลัดกระทรวงและรัฐมนตรีเจ้าสูังกูัด
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ผังกระบวนงานการลาติดตามคู่สมรส

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

1. ผู้ประสงค์ขอลํา เขียนใบลําและยื่น ใบ
ลํา

1/2 วูัน ข้าราชการ

2. รับใบลําและตรวจสอบข้อมูลวันลํา
พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลการลําในทะเบียน คุม
การลํา

1/2 วูัน หน่วยงานในสังกัด
สป.กษ.

3. เสนอใบลําต่อผู้มีอํานาจพิจารณา
อนุญาตการลํา

1/2 วูัน ผู้มีอํานาจพิจารณา
อนุญาตการลา

4.ผู้อํานวยการสํานัก/กอง หรือหัวหนา้
ส่วนราชการท่ีเรียกอย่างอื่นพิจารณา
อนุญาตให้ขา้ราชการทุกตําแหน่ง
เฉพาะในสังกัด

1 วัน ผู้อํานวยการสํานัก/กอง

5. จัดทําบันทึกส่งกองการเจ้าหน้าท่ี หน่วยงานในสังกัด
สป.กษ.

6. กองการเจ้าหน้าท่ีรับเอกสาร
ตรวจสอบความถูกต้องของใบลํา
และเอกสรประกอบการลํา

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง กองการเจ้าหน้าท่ี

ถููกตู้อง

7. กองการเจ้าหน้าท่ีดําเนินการจัดทํา
บันทึกเสนอความเห็นและข้อพิจารณา
เสนอผู้มอีํานาจลงนามอนุญาต

1 วัน กลุ่มทะเบียนประวัติ และ
บําเหน็จความชอบ
กองการเจ้าหน้าท่ี

8.รับเอกสารการลําท่ีได้รับอนุญาตแล้ว
จากกองการเจ้าหน้าท่ี เก็บใบลําใส่แฟ้ม
วันลํา

1 วัน - กองการเจ้าหน้าท่ี
- หน่วยงานในสังกัด
สป.กษ.

9. จัดทําบันทึกแจ้งกองคลัง หน่วยงานในสังกัด
สป.กษ.

10. สรุปรายงานวันลาประจํปี
นําสู่งกองการเจ้ําหน้าที่

- หน่วยงานในสังกัด
สป.กษ.
- กองการเจ้าหน้าท่ี
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ประสงค์ขอลํา เขียนใบลําและยื่นใบลํา
ข้ันตอนท่ี 2 รับใบลําและตรวจสอบข้อมูลวันลํา พร้อมท้ังบันทึกข้อมูลการลําในทะเบียนคุมการลํา
ข้ันตอนท่ี 3 เสนอใบลําต่อผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา
ข้ันตอนท่ี 4 ผู้อํานวยการสํานัก/กอง หรือหัวหนา้ส่วนราชการท่ีเรียกอย่างอื่นพิจารณาอนุญาต ให้

ข้าราชการทุกตําแหน่งเฉพาะในสังกัด
ข้ันตอนท่ี 5 จัดทําบันทึกส่งกองการเจ้าหน้าท่ี
ข้ันตอนท่ี 6 กองการเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของใบลําและเอกสารประกอบการลา หากการ

ลําและเอกสารประกอบการลําไม่ถูกต้อง ดําเนินการส่งเรื่องกลับคืนหน่วยงาน
ข้ันตอนท่ี 7 กองการเจ้าหน้าท่ีดําเนินการจัดทําบันทึกเสนอความเห็นและข้อพจิารณา เสนอผู้มี

อํานาจลงนามอนุญาต
ข้ันตอนท่ี 8 รับเอกสารการลาท่ีได้รับอนุญาตแล้วจากกองการเจ้าหน้าท่ี เก็บใบลําใส่แฟ้มวนัลํา
ข้ันตอนท่ี 9 จัดทํบันทึกแจ้งกองคลัง
ข้ันตอนท่ี 10 สรุปรายงานวันลําประจําปีนําส่งกองการเจ้าหน้าท่ี
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11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

หลักเกณฑ์การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
1. ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี หรือถูก

ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทํการตามหน้าที่ จนทํให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ ประสงค์จะลําไปเข้ารับการ
ฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือทีจ่ํเป็นต่อการประกอบ อํา
ชีพ แล้วแต่กรณี

2. ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บจนทํให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น ท่ี
ไม่ใช่การปฏิบัติการตํามหน้ําท่ี และผู้มีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสํามํารถรับราชการต่อไปได้ หาก
ข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลําไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จํเป็นต่อการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ ให้ผู้มีอํานาจอนุญาตพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลําไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอําชีพ

3. มีสิทธิลําไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้ํานอาชีพคร้ังหน่ึงได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตร ที่
ประสงค์จะลํา แต่ไม่เกิน 12 เดือน

4. ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือ
สถาบันท่ีได้รับการรับรองจากหน่วยงํานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด
ข้ันตอนการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

1. ให้ข้าราชการท่ีจะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมฯ เสนอหรือจัดส่งใบลําต่อผู้บังคับบัญชําตํามลําดับ
จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตพิจารณาหรืออนุญาต พร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรท่ีประสงค์จะลํา และเอกสาร ท่ี
เกี่ยวข้อง (ถํ้ามี)

2. เม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอําชีพได้
3. แจ้งหน่วยานท่ีเกี่ยวข้องทราบ

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
1. ระเบียบสํานักนํายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 ข้อ 39 – ข้อ 40
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน

(ฉบับที่ 5) พ.ศ.2555 มําตรํา 35/1
อ านาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

ผู้ลา จํานวน ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต
ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด 6 เดือน หัวหน้าส่วนราชการ

(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด)
ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด 12

เดือน
ปลัดกระทรวง

ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด 12
เดือน

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด
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ผังกระบวนงานการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

1. ผู้ประสงค์ขอลํา เขียนใบลําและยื่น ใบ
ลํา

1/2 วูัน ข้าราชการ

2. รับใบลําและตรวจสอบข้อมูลวันลํา
พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลการลําในทะเบียน คุม
การลํา

หน่วยงานในสังกัด
สป.กษ.

3. เสนอใบลําต่อผู้มีอํานาจพิจารณา
อนญุาตการลา

ผู้มีอํานาจพิจารณา
อนุญาตการลา

4.ผู้อ ํนวยการสํานัก/กอง หรือหัวหน้า
ส่วนราชการท่ีเรียกอย่างอื่นพิจารณา
อนญุาตให้ข้าราชการทุก ตําแหน่ง
เฉพาะในสังกัด

ผู้อํานวยการสํานัก/กอง

5. จัดทําบันทึกส่งกองการเจ้าหน้าท่ี - หน่วยงานในสังกัด
สป.กษ.
- กองการเจ้าหน้าท่ี

6. กองการเจ้าหน้าท่ีรับเอกสาร
ตรวจสอบความถูกต้องของใบลํา
และเอกสารประกอบการลํา

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง กองการเจ้าหน้าท่ี

ถููกตู้อง

7. กองการเจ้าหน้าท่ีดําเนินการจัดทํา
บันทึกเสนอความเห็นและข้อพิจารณา
เสนอผู้มีอํานาจลงนามอนุญาต

- กลุ่มทะเบียนประวัติ
และบําเหน็จความชอบ
กองการเจ้าหน้าท่ี
- ผู้มีอํานาจลงนาม

8.รับเอกสารการลาท่ีได้รับอนุญาตแล้ว
จากกองการเจ้าหน้าท่ี เก็บใบลําใส่แฟ้ม
วันลํา

- กองการเจ้าหน้าท่ี
- หน่วยงานในสังกัด
สป.กษ.

9. สรุปรายงานวันลาประจําปี
น ํสู่งกองการเจ้าหน้าที่

- หน่วยงานในสังกัด
สป.กษ.
- กองการเจ้าหน้าท่ี
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ประสงค์ขอลํา เขียนใบลําและยื่นใบลํา
ข้ันตอนท่ี 2 รับใบลําและตรวจสอบข้อมูลวันลํา พร้อมท้ังบันทึกข้อมูลการลําในทะเบียนคุมการลํา
ข้ันตอนท่ี 3 เสนอใบลําต่อผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลํา
ข้ันตอนท่ี 4 ผู้อํานวยการสํานัก/กอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกอย่างอื่นพิจารณาอนญุาต ให้

ข้าราชการทุก ตําแหน่งเฉพาะในสังกัด
ข้ันตอนท่ี 5 จัดทําบันทึกส่งกองการเจ้าหน้าท่ี
ข้ันตอนท่ี 6 กองการเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของใบลําและเอกสารประกอบการลา หากการ

ลาและเอกสารประกอบการลาไม่ถูกต้อง ดําเนินการส่งเรื่องกลับคืนหน่วยงาน
ข้ันตอนท่ี 7 กองการเจ้าหน้าท่ีดําเนินการจัดทําบันทึกเสนอความเห็นและข้อพจิารณา เสนอผู้มี

อํานาจลงนามอนุญาต
ข้ันตอนท่ี 8 รับเอกสารการลาท่ีได้รับอนุญาตแล้วจากกองการเจ้าหน้าท่ี เก็บใบลําใส่แฟ้มวนัลํา
ข้ันตอนท่ี 9 สรุปรายงานวันลาประจําปีนําส่งกองการเจ้าหน้าท่ี

43



7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Performaice Staidard)
ปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555

8. เอกสารอ้างอิง (Refereice Documeit)
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555
2. พระราชกฤษฎีกําการจ่ายเงินเดือน เงินปี บํเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ

.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2539 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2549 (ฉบับท่ี 5)
พ.ศ. 2555

3. พระราชกฤษฎีกําเกี่ยวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทําการซ่ึงให้นับเวลํา
ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ. 2550

4. หนังสือสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/ว3597 ลงวันท่ี 2 ตุลําคม 2555
เอกสารประกอบการบรรยายชุดระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 และประมวล
คําถาม – คําตอบ เกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติตามระเบียบฯ

5. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีตอบข้อหารือกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ท่ี นร 0106/ว 264
ลงวันท่ี 9 กุมภาพันธ์ 2553 เรื่อง สิทธิการลําพักผ่อนประจําปีของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้
6. หนังสือสํนักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/3634 เรื่อง ข้อมูลเก่ียวกับระเบียบสํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลํา

ของข้าราชการ พ.ศ.2555 และข้อหํารือเก่ียวกับปัญหําการตีความในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วย
การลาของข้าราชการ พ.ศ.2555

7. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการทาสัญญาและการชดใช้เงิน กรณีรับทุนลาศึกษา ฝึกอบรม
ปฏิบัติการวิจัย และปฏบิัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ.2549

8. ระเบียบสํานูักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ ดู
งาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549

9. หนังสือสํนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1013.8.5/ว22 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์
วิธีการ และเง่ือนไขการให้ข้าราชการพลเรือนสํามัญไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form)

◆แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว
◆แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร
◆แบบใบลาพักผ่อน
◆แบบใบลาอุปสมบท
◆แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย
◆แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล
◆แบบใบลาไปศูึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน
◆แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
◆แบบายงานผลเก่ียวกับการลําไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
◆แบบใบลาติดตามคู่สมรส
◆แบบใบลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
◆แบบใบขอยกเลิกวันลา
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แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว

เรื่อง
(คํขึ้นต้น)

(เขียนที่)
วันท่ี เดือน พ.ศ.

ข้าพเจ้า ตําแหน่ง
ระดับ สังกัด

ป่วย
ขอลา  กิจส่วนตัว เนื่องจาก

คลอดบุตร
ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ. ถึงวันที่ เดือน พ.ศ. มีกําหนด วัน
ข้าพเจ้าได้ลา  ป่วย  กิจส่วนตัว  คลอดบุตร ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่ เดือน

ถึงวันที่ เดือน พ.ศ. มีกําหนด วัน ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้า
ได้ท่ี ........................................................................... หมายเลขโทรศัพท์

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้

(ลงชื่อ)
( )

ประเภทลํา ลํามําแล้ว ลําครั้งนี้ รวมเป็น ความเห็นผู้บังคับบัญชา
ป่วย (วันทําการ) (วันทําการ) (วันทําการ)

(ลงชื่อ)
( )

กิจส่วนตัว (วันทําการ) (วันทําการ) (วันทําการ)

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /

คลอดบุตร

(ลงชื่อ) ผู้ตรวจสอบ
( ) คําสั่ง

(ตํแหน่ง)  อนุญาต ไม่อนุญาต
วันท่ี / /

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /
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แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร

เรื่อง ขอลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร
(คํขึ้นต้น)

(เขียนที่)
วันท่ี เดือน พ.ศ.

ข้าพเจ้า ตําแหน่ง
ระดับ สังกัด
มีความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายชื่อ
ซ่ึงคลอดบุตรเม่ือวันท่ี เดือน พ.ศ.

จึงขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรตั้งแต่ วันท่ี เดือน
พ.ศ. ถึงวันที่ เดือน พ.ศ. มีกําหนด วันทําการ ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี

หมายเลขโทรศัพท์

(ลงชื่อ)
( )

ความเห็นผู้บังคับบัญชา

คําสั่ง

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /

อนุญาต ไม่อนุญาต

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /
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แบบใบลาพักผ่อน

เรื่อง ขอลําพักผ่อน
(คําขึ้นต้น)

(เขียนที่)
วันท่ี เดือน พ.ศ.

ข้าพเจ้า ตําแหน่ง
ระดับ สังกัด
มีวันลําพักผ่อนสะสม วันทําการ มีสิทธิลําพักผ่อนประจําปีนี้อีก วันทําการ รวมเป็น วันทําการ ขอลําพักผ่อนตั้งแต่
วันท่ี เดือน พ.ศ. ถึงวันที่ เดือน พ.ศ. มีกํหนด วัน ในระหว่างลําจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี

หมายเลขโทรศัพท์

(ลงชื่อ)
( )

สถิติการลําในปีงบประมาณ

ลามาแล้ว
(วันทําการ)

ลาครั้งนี้
(วันทําการ)

รวมเป็น
(วันทําการ)

(ลงชื่อ) ผู้ตรวจสอบ ความเห็นผู้บังคับบัญชา
( )
(ตํแหน่ง)
วันท่ี / / (ลงชื่อ)

( )
(ตํแหน่ง)

วันท่ี / /
คําสั่ง

อนุญาต ไม่อนุญาต

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง) วันท่ี
/ /
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แบบใบลาอุปสมบท

เรื่อง ขอลาอุปสมบท
(คํขึ้นต้น)

(เขียนที่)
วันท่ี เดือน พ.ศ.

ข้าพเจ้า ตําแหน่ง
ระดับ สังกัด
เกิดวันที่ เดือน พ.ศ. เข้ารับราชการเม่ือวันท่ี เดือน พ.ศ. ข้าพเจ้า
ยังไม่เคยเคย อุปสมบท บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา
ณ วัด ตั้งอยู่ ณ

หมายเลขโทรศัพท์ กําหนดอุปสมบท
วันท่ี เดือน พ.ศ และจะจําพรรษาอยู่ณ วัด
ตั้งอยู่ ณ จึงขออนุญาตลาอุปสมบท
ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ. ถึงวันที่ เดือน พ.ศ. มีกําหนด วัน

(ลงชื่อ)
( )

ความเห็นผู้บังคับบัญชา

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /

คําส่ัง
อนุญาตไม่อนุญาต

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /
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แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย

เรื่อง ขอลําไปประกอบพิธีฮัจย์
(คําขึ้นต้น)

(เขียนที่)
วันท่ี เดือน พ.ศ.

ข้าพเจ้า ตํแหน่ง
ระดับ สังกัด
เข้ารับราชการเม่ือวันท่ี เดือน พ.ศ.
ข้าพเจ้า ยังไม่เคย เคย ไปประกอบพิธีฮัจย์ บัดนี้ มีศรัทธําจะไปประกอบพิธีฮัจย์
ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอูุดูีอาระเบีย จึงขออนุญาตลาหยูุดราชการ ตั้งแต่วันทีู่ เดือน พ.ศ.
ถึงวันที่ เดือน พ.ศ. มีกําหนด วัน

(ลงชื่อ)
( )

ความเห็นผู้บังคับบัญชา

คําส่ัง

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /

อนุญาต ไม่อนุญาต

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /
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แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล

เรื่อง
(คํขึ้นต้น)

(เขียนที่)
วันท่ี เดือน พ.ศ.

ข้าพเจ้า ตําแหน่ง
ระดับ สังกัด
ได้รับหมายเรียกของ
ท่ี ลงวันท่ี เดือน พ.ศ.
ให้เข้ารับการ ณ ท่ี

ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ. ถึง
วันท่ี เดือน พ.ศ. มีกําหนด วัน

จึงรายงานมาเพื่อโปรดทราบ

(ลงชื่อ)
( )
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แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน

เรูื่อง
(คําขึ้นต้น)

(เขียนทีู่)
วันท่ี เดือน พ.ศ.

ข้าพเจ้า ตําแหน่ง
ระดับ สังกัด เกิดวันที่ เดือน พ.ศ.
เข้ารับราชการเม่ือวันท่ี เดือน พ.ศ. ได้รับเงินเดือนเดือนละ บาท
( ) มีความประสงค์ขอลําไป

□ ศึกษาวิชา ข้ันปริญญา
ณ สถานศึกษา ประเทศ
ด้วยทุน

ฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัยดูงาน ด้าน/หลักสูตร
ณ ประเทศ
ด้วยทุน

ท้ังน้ี ตั้งแต่วันท เดือน พ.ศ. ถึงวันท เดืูือน พ.ศ.
มีกําหนด ปี เดือน วัน ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี

หมายเลขโทรศัพท์
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัตติามกฎหมายและระเบียบของทางราชการเก่ียวกับการไปศึกษา

ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ทุกประการ

(ลงช่ือ)
( )

ความเห็นผูู้บังคับบูัญชา

คําสั่ง

(ลงช่ือ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /

อนุญาตไม่อนุญาต

(ลงช่ือ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /
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แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

เรื่อง ขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
(คํขึ้นต้น)

(เขียนที่)
วันท่ี เดือน พ.ศ.

ข้าพเจ้า (ชื่อและนามสกุลภาษาไทย)
(ภาษาอังกฤษ)
ตํแหน่ง ระดับ สังกัด
มีความประสงค์ขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ. ถึง
วันท่ี เดือน พ.ศ.
จึงขอเสนอรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ ๑
. คําชี้แจงในการขออนุญาต

๑.๑ ประวัติ
๑.๑.๑ วันเดือนปีเกิด อายุ ปี ๑.๑.
๒ ประวัติการศึกษา

ประกาศนียบัตร
จาก ประเทศ พ.ศ.
ปริญญาตรี
จาก ประเทศ พ.ศ.
ปริญญาโท
จาก ประเทศ .พ.ศ.
ปริญญาเอก
จาก ประเทศ พ.ศ.

๑.๑.๓ ประวัติการรับราชการ
เริ่มเข้ารับราชการเมื่อวันท่ี เดือน พ.ศ.
จนถึงกํหนดวันออกเดินทาง รวมเป็นเวลา ปี เดือน วัน
โดยเริ่มเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ. ถึงวันที่ เดือน พ.ศ.
เป็นข้าราชการ
ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ. ถึงวันที่ เดือน พ.ศ.
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- ๒ -

๑.๑.๔ ขณะนี้เป็นข้าราชการ
ตําแหน่ง ระดับ
ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย/งานสํานัก/กอง
กรม อัตราเงินเดือน บาท

๑.๑.๕ เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศหรือไม่  เคย เคย
(๑) ไปปฏิบัติงานให้กับ

ณ ประเทศ
เป็นระยะเวลา ปี เดือน วัน ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ.
ถึงวันที่ เดือน พ.ศ.

(๒) ไปปฏิบัติงานให้กับ
ณ ประเทศ

เป็นระยะเวลา ปี เดือน วัน ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ.
ถึงวันที่ เดือน พ.ศ.

๑.๒ ข้อมูลเกี่ยวกับการไปปฏิบัติงาน
๑.๒.๑ ไปปฏิบัติงานให้กับ

ณ ประเทศ
□ ตามความตกลงระหว่าง
กับ
□ ติดต่อสมัครโดยผ่าน
□ ติดต่อเอง
□ อูื่น ๆ

๑.๒.๒ ตําแหน่งที่จะไปปฏิบัติงาน
ระดับ
หน้าท่ีที่จะไปปฏิบัติงาน (โดยย่อ)

๑.๒.๓ ระยะเวลาท่ีจะขอไปปฏิบัติงาน ปี เดือน วัน
๑.๒.๔ กําหนดออกเดินทางประมาณ วันท่ี เดือน พ.ศ.
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- ๓ -

๑.๒.๕ ค่าตอบแทนท่ีได้รับ
□เงินเดือน อัตราเดือน/ปีละ
□ ค่าที่พัก
□ ค่าพาหนะในการเดินทาง
□ อูื่น ๆ

๑.๒.๖ สถานที่ติดต่อ

หมายเลขโทรศัพท์
ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้องเป็นจริงทุกประการ

(ลงชื่อ)
( )

๒. คําชี้แจงและคํารับรองของส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือเทียบเท่า
๒.๑ ขอชี้แจงว่าข้าราชการผู้นี้

๒.๑.๑ ระยะเวลาการเป็นข้าราชการก่อนไปปฏิบัติงาน
□ เป็นข้าราชการประจํา ตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันครบ ๒ ปี ก่อนถึงวันที่ได้รับอนุมัติ

ให้ไปปฏิบัติงาน
□ เป็นข้าราชการประจํา ตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ครบ ๒ ปี ก่อนถึงวันที่
ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน แต่กรณีมีความจําเป็นต้องสั่ง ให้ไปปฏิบัติงาน โดยมี
เหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ อย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย

๒.๑.๒ อายุของผู้ไปปฏิบัติงาน
□ อายุไม่เกิน ๕๒ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน
□ อายุเกิน แต่กรณีมีความจําเป็นต้องสั่งให้ไปปฏิบัติงาน โดยมีเหตุผล อันสมควรและเป็น

ประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย
๒.๑.๓ ความรู้ความสามารถ ความประพฤติ และการดําเนินการทางวินัย

□ เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการซึ่งมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มี
ความประพฤติเรียบร้อย และไม่อยู่ระหว่างถูกดําเนินการทางวินัย

□ เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการซ่ึง

แต่กรณีมีความจํา เป็นต้องสั่งให้ไปปฏิบัติงาน โดยมีเหตุผลอันสมควร
และเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย
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๒.๑.๔ ในกรณีท่ีเคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศมาแล้ว
□ ได้กลับมาปฏิบัติราชการในส่วนราชการครบ ๒ ปีแล้ว นับแต่วันกลับ
เข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการหลังจากท่ีเดินทางกลับจากการไปปฏิบัติงาน
ครั้งสุดท้าย

□ มีเวลาปฏิบัติราชการไม่ครบ ๒ ปี แต่กรณีมีความจํา เป็นต้องสั่งให้ไป ปฏิบัติงานโดยมี
เหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ อย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย

๒.๒ ขอรับรองว่า การไปปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นี้
๒.๒.๑ ไม่ทํา ให้เสียราชการ เพราะยังมีผู้อยู่ปฏิบัติงานเพียงพอ ไม่ต้องตั้ง

อัตรากําลังเพิ่ม
๒.๒..๒ เป็น ป ร ะ โ ย ช น์ต่อ ป ร ะเ ท ศ ไ ท ย ห รือต่อ การปฏิบัติงานของข้าราชการ

กระทรวง/กรมนี้ ประการใดบ้าง (โปรดระบุ)

□ เป็นประโยชน์ต่อประเทศไทยอย่างยิ่ง หรือเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ
อย่างยิ่ง (โปรดระบุ)

๒.๒.๓ กระทรวง/กรม มีแผนงานหรือโครงการท่ีรองรับเม่ือกลับมาปฏิบัติหน้าท่ี
ประการใดหรือไม่
มี  ไม่มี

โปรดชูี้แจงรายละเอูียดประกอบการพูิจารณา

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /
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๓. การพิจารณาของกระทรวงเจ้าสังกัด

๔. คําสั่งของรัฐมนตรีเจ้าสังกัด
อนุญาต  ไม่อนุญาต

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /
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แบบรายงานผลเกีย่วกับการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหวี่างประเทศ

๑. ชื่อ นามสกุล
ตํแหน่ง ระดับ
สังกัด กระทรวง
ไปปฏิบัติงานให้กับ
ณ ประเทศ
ตําแหน่งที่ไปปฏิบัติงาน
ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ. ถึงวันที่ เดือน พ.ศ.
มีกําหนดเวลา ปี เดือน วัน

๒. รายละเอูียดการไปปฏิบัติงาน (อาทิ ขอบเขตของงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ฯลฯ) ที่สมควรรายงาน
ให้มีรายละเอูียดและเนื้อหามากทูี่สุดเท่าทูี่จะทําได้ โดยบรรยายสิ่งที่ได้รู้เห็น หรือไดู้รับถ่ายทอด
มาให้ชัดเจน
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๓. สรุปข้อคิดเห็น ประโยชน์ท่ีได้รับ และข้อเสนอแนะ หรือสิ่งที่คิดว่าจะนํามาปรับปรุงใช้ให้เป็นประโยชน์ แก่
ประเทศ

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /

ผู้รายงาน
๔. ความเห็นของหน่วยงานเจ้าสังกัดระดับกรมหรือเทียบเท่า

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /

๕. ความเห็นของหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /

หมายเหตุ ๑. ในกรณูีที่มีรายละเอูียดข้อความทูี่จะรายงานเกินกว่าช่องในแบบ ให้ปรับปรุง
ขยายช่องให้พอดีกับข้อความได้ตามความเหมาะสม

๒. ถ้ามีรายงานที่ต้องจัดทํา ให้องค์การและหรือหน่วยงานท่ีไปปฏิบัติงานโดยตรง
ขอให้แนบไปด้วย
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แบบใบลาติดตามคู่สมรส

เรื่อง ขอลาติดตามคู่สมรส
(คํขึ้นต้น)

(เขียนที่)
วันท่ี เดือน พ.ศ.

ข้าพเจ้า ตําแหน่ง
ระดับ สังกัด
ได้รับเงินเดือนเดือนละ บาท ( )
มีความประสงค์ขอลาติดตามคู่สมรส ชื่อ
ตําแหน่ง ระดับ สังกัด
ซ่ึงไปปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ประเทศ
มีกําหนด ปี เดือน วัน จึงขออนุญาตลาติดตามคู่สมรสมีกําหนด ปี เดือน
วันตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ. ถึงวันที่ เดือน พ.ศ.
ครั้งสุดท้ายข้าพเจ้าได้ลาติดตามคู่สมรสไปประเทศ
เป็นเวลา ปี เดือน วัน เม่ือวันท่ี เดือน พ.ศ. ถึงวันที่ เดือน พ.ศ. ในกรณีลา
ติดต่อกับครั้งก่อน รวมท้ังครั้งนี้ด้วย เป็นเวลา ปี เดือน วัน

(ลงชื่อ)
( )

ความเห็นผูู้บังคับบูัญชา

คําสูั่ง

(ลงช่ือ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /

อนุญาต ไม่อนุญาต

(ลงช่ือ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /
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แบบใบลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

เรื่อง ขอลําไปฟูื้นฟูสมรรถภาพด้านอํชีพ
(คําขึ้นต้น)

(เขียนที่)
วันท่ี เดือน พ.ศ.

ข้าพเจ้า ตําแหน่ง
ระดับ สังกัด
มีความประสงค์ขอลําไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพทางอาชีพ จึงขอเสนอรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา
ดังนี้
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขอ

๑.๑ ประวัติการรับราชการ
๑.๑.๑ ขณะได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ

ดํารงตําแหน่ง ระดับ
สังกัด กระทรวง
ปฏิบัติหน้าท่ี (โดยย่อ)

ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ. ถึงวันที่ เดือน พ.ศ.
๑.๑.๒ ปัจจุบันดํรงตําแหน่ง ระดับ

สังกัด กระทรวง
ปฏิบัติหน้าท่ี (โดยย่อ)

ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ. ถึงวันที่ เดือน พ.ศ.
๑.๑.๓ ท่ีอยู่ปัจจุบัน

หมายเลขโทรศัพท์
๑.๒ สําเหตุท่ีได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บ จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ

เหตุเกิดท่ี ตําบล .........................................................................................................
อํเภอ จังหวูัด

เม่ือวันท่ี เดือน พ.ศ.
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เนื่องจาก
□ ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่
□ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่
□ เหตุอื่นใดนอกจากเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่/เหตุกระทํา การตามหน้าที่

(โปรดระบุ)
ข้อเท็จจริงโดยสรุป

๑.๓ ความเห็นของแพทย์ซ่ึงเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพทางเวชกรรม
ผู้เคยตรวจหรือรักษา

๑.๓.๑ แพทย์ชื่อ
ตําแหน่ง ผู้ได้ตรวจหรือรักษา ณ โรงพยาบาล
หรือสถานพยาบาล

๑.๓.๒ ความเห็นโดยสรุปของแพทย์ผู้ตรวจหรือรักษาที่เก่ียวข้องกับสภาพความพิการหรือ
ทุพพลภาพที่เกิดขึ้นตามเอกสารแนบ (เช่น มีความพิการทางอวัยวะใดบ้าง ตั้งแต่วันเดือนปีใด เป็นต้น)

๒. ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรม
๒.๑ มีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรม

□ หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ
□ หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพ

ชื่อหลักสูตร
ซ่ึงจัดโดย
ระยะเวลาการฝึกอบรม ชั่วโมง วัน เดือน ปี
ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ. ถึงวันที่ เดือน พ.ศ.

ค่าใช้จ่ายในการฝูึกอบรม (ถ้ามูี)
บาท ( )
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๒.๒ พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมในข้อ ๒.๑
และเอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง (ถ้ามูี) จํานวน ฉบับ มาด้วยแล้ว

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ
(ลงชื่อ)

( )
๓. ความเห็นของหน่วยงานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล

□ เป็นผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูก ประทุษร้าย
เพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่ จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ (กรณีตามข้อ ๓๙
วรรคหนึ่ง)
□ เป็นผู้ได้รับอันตรายหรูือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทูุพพลภาพหรูือพูิการเพราะเหตุอูื่น
(กรณีตามข้อ ๓๙ วรรคสอง)

□ หลักสูตรท่ีประสงค์ที่จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่น
ของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงาน
ของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด
□ ข้าราชการผู้นี้ยังไม่เคยลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพ ท่ี
จําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพ กรณีการทุพพล
ภาพหรือพิการในครั้งนี้
□ อูื่น ๆ (ระบูุ)

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /

ความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้าส่วนราชการ

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /
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ความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับปลัดกระทรวง/หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง (กรณีการลาเกิน ๖ เดือน)

คําสั่ง

อนุญาต ไม่อนุญาต

(ลงชื่อ) ( )
(ตํแหน่ง)

วันท่ี / /

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /
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แบบใบขอยกเลิกวันลา

เรื่อง
(คําขึ้นต้น)

(เขียนที่)
วันท่ี เดือน พ.ศ.

ตามทูี่ข้าพเจ้า ตําแหน่ง
ระดับ สังกัด
ได้รับอนุญาตให้ลํา ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ.
ถึงวันที่ เดือน พ.ศ. รวม วัน นั้น

เนื่องจาก (ระบุเหตุผล)

จึงขอยกเลิกวันลํา ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ. ถึงวันที่
เดือน พ.ศ. จ ํนวน วัน

(ลงชื่อ)
( )

ความเห็นผู้บังคับบัญชา

คําสั่ง

(ลงชื่อ)
( )

(ตําแหน่ง)
วันท่ี / /

อนุญาต ไม่อนุญาต

(ลงชื่อ)
( )

(ตํแหน่ง)
วันท่ี / /
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ตัวอย่าง) บัญชีลงเวลาการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการ วันท่ี
. . เดือน . . . . . . . . . . . พ.ศ. . .

. .
สํานัก/กอง . . . . . . . . . . . . . .

กรม . . . . . . . . . . . . .

ลําดับท่ี ชือ่-ชื่อสกุล
(ตัวบรรจง)

เวลามา ลายมือชูื่อ เวลากลูับ ลายมือชูื่อ หมายเหตุ

๑. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
๒. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
๓. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
๔. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
๕. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
๖. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
๗. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
๘. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
๙. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
๑๐. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ข้าราชการท้ังหมด.............................. คน
ตําแหน่งว่าง.................................... คน
ยืมตัวมาช่วยราชการ........................... คน
มาปฏิบัติราชการ............................... คน
ไปราชการ...................................... คน
มาสาย..........................................คน
ไม่มาปฏิบัติราชการ.............................คน
ผู้ตรวจ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(หัวหน้าหน่วยงานผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี)

หมายเหตูุ ชูื่อ ชูื่อสกุล จะพูิมพู์หรือใหผูู้้ลงชูื่อเป็นผู้เขียนดู้วยตูัวบรรจงกู็ไดู้




	คู่มือการปฏิบัติงานแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการลาประเ
	ของข้าราชการ
	สารบัญ
	คู่มือการปฏิบัติงานแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการลาประเ
	1. ที่มา
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ
	ประเภทการลา
	การนับวันลา
	แบบใบลา
	การขออนุญาตไปต่างประเทศ
	2. วัตถุประสงค์ (Objectives)
	3. ขอบเขต (Scope)
	4. คำจำกัดความ (Definition)
	5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities)
	6. กระบวนการ (Work Flow)
	หลักเกณฑ์การลาป่วย
	ขั้นตอนการลาป่วย
	กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
	อำนาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลาป่วย
	ผังกระบวนงานการลาป่วย
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)
	หลักเกณฑ์การลาคลอดบุตร
	ขั้นตอนการลาคลอดบุตร
	ผังกระบวนงานการลาคลอดบุตร
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)
	หลักเกณฑ์การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร
	ขั้นตอนการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร
	ผังกระบวนงานการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร
	การลากิจส่วนตัว มี 2 ประเภท ดังนี้
	หลักเกณฑ์การลากิจ
	2. การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร
	ขั้นตอนการลากิจ
	ผังกระบวนงานการลากิจส่วนตัว
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)
	หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน
	ขั้นตอนการลาพักผ่อน
	ผังกระบวนงานการลาพักผ่อน
	18
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)
	6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์
	หลักเกณฑ์การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์
	ขั้นตอนการลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์
	ผังกระบวนงานการลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

	7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
	หลักเกณฑ์การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตร
	ขั้นตอนการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรีย
	ผังกระบวนงานการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการ
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

	8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน
	หลักเกณฑ์การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือ
	ผังกระบวนงานการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ห
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

	9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
	หลักเกณฑ์การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
	เงื่อนไขการลา
	ผังกระบวนงานการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเท
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)
	หลักเกณฑ์การลาติดตามคู่สมรส
	ขั้นตอนการลาติดตามคู่สมรส
	กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
	อำนาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรส
	ผังกระบวนงานการลาติดตามคู่สมรส
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

	11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
	หลักเกณฑ์การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
	ขั้นตอนการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
	กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
	อ านาจในการพิจารณาอนุญาตให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอ
	ผังกระบวนงานการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)
	7.มาตรฐานคุณภาพงาน (Performance Standard)
	8.เอกสารอ้างอิง (Reference Document)
	9. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form)
	แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว
	แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร
	แบบใบลาพักผ่อน
	แบบใบลาอุปสมบท
	แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดี
	แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรีย
	แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน
	แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
	แบบรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว
	แบบใบลาติดตามคู่สมรส
	แบบใบลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ



