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ระยะเวลาการขออนุมัติลาประเภทต่างๆ ในระบบออนไลน์ 
 

1. ลาป่วย   ให้ขออนุมัติลาทันทีหลังจากกลับมาปฏิบัติราชการ หรือหากสามารถลาป่วยในระบบ 

ออนไลน์ได้ในวันที่ป่วยให้ลาทันที  
2. ลาพักผ่อน ให้ขออนุมัติลาล่วงหน้าก่อนวันลาพักผ่อน 3 วันท าการ 

3. ลาไปช่วยเหลือภรรยาที่คลอดบุตร ให้ขออนุมัติลาในช่วงระยะที่ภรรยาได้รับอนุมัติให้ลาคลอดบุตร 

4. ลากิจส่วนตัว ให้ขออนุมัติลาล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน หรือลาทันทีในวันที่มีกิจส่วนตัว  
                     แต่ไม่สามารถลาย้อนหลังได้ 

5. ลาคลอดบุตร ให้ขออนุมัติลาได้นับตั้งแต่วันที่คลอดบุตร ตามใบรับรองของแพทย์ 
6. ลาอุปสมบท ให้ขออนุมัติลาล่วงหน้าก่อนวันอุปสมบท 60 วัน  

7. ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้ขออนุมัติลาล่วงหน้าก่อนวันไปประกอบพิธีฮัจย์ 60 วัน 

 

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

 



ข้ันตอนการเข�าใช�งานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส� (การลาออนไลน�) 
 

1. เข�าไปท่ีลิงค� https://login.kku.ac.th/status และคลิกท่ีเมนู i.KKU 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. หลังจากนั้นบุคลากรจะต�องลงทะเบียนการเข�าใช�งานผ&าน kku.mail โดยระบุ username และ 
password  

 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ตรวจสอบข�อมูลชื่อ – สกุล และคลิกท่ีเมนู E-Office 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. จะปรากฏระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส� (การลาออนไลน�) ตรวจสอบช่ืออีกครั้ง  
จากนั้นดําเนินการใช�งานตามคู&มือ 
 



 

 

คู่มือการใช้งาน 

 

ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส ์
(การลาออนไลน์) 

 

 
 
 

สาํหรบั 
ผูใ้ชง้านทั�วไป 
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สารบญั 
 

                     ​เรื�อง         หน้า 
 

1. การบนัทึกใบลา  2 
 

2. การยกเลิกใบลา   4 
 

3. การสถิติการลา   6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาํนักเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวทิยาลัยขอนแกน่ 
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1. การบนัทึกใบลา   
การบนัทึกใบลามทัี�งหมด 8 ประเภทการลา ได้แก่ 

1. ลาป�วย 
2. ลาพกัผอ่น 
3. ลาไปชว่ยเหลือภรยิาที�คลอดบุตร 
4. ลากิจสว่นตัว 
5. ลาคลอดบุตร 
6. ลาอุปสมบท 
7. ลาไปประกอบพธิฮัีจย ์
8. ขออนญุาตไปต่างประเทศระหว่างลา 

 
A. การบนัทึกใบลาสามารถทําได้โดยจากเมนดู้านซา้ยมอืบนหนา้จอ “

ระบบบรหิารงานบุคคล” แล้วเลือกที�เมนยูอ่ย “การลา” ดังตัวอยา่งรูป
ด้านล่างนี� 

 

 
 

 

สาํนักเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวทิยาลัยขอนแกน่ 
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B. จากนั�นใหทํ้าการคลิกที�ปุ�ม “บนัทึกการลา” แล้วเลือกประเภทของการ
ลาที�ต้องการ ดังตัวอยา่งรูปด้านล่างนี� 

 

 
 
 

C. ทําการกรอกขอ้มลูแบบฟอรม์การลา และทําการบนัทึกโดยคลิกที�ปุ�ม 
“บนัทึกขอ้มลู” ดังตัวอยา่งรูปด้านล่างนี� 

 

สาํนักเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวทิยาลัยขอนแกน่ 
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2. การยกเลิกใบลา  
กรณทีี�หวัหนา้หรอืผูบ้งัคับบญัชาของท่านได้อนมุติัใบลาแล้ว หากท่าน

ต้องการขอยกเลิกใบลานั�นสามารถทําได้ดังนี� 
A. จากเมนดู้านซา้ยมอืบนหนา้จอ “ระบบบรหิารงานบุคคล” แล้วเลือกที�

เมนยูอ่ย “การลา” ระบบจะแสดงขอ้มลูรายการลาทั�งหมดของท่าน 
ใหทํ้าการคลิกที�ปุ�มด้านหลัง รายการที�ต้องการยกเลิกใบลา ดัง
ตัวอยา่งรูปด้านล่างนี� 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาํนักเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวทิยาลัยขอนแกน่ 
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B. จากนั�นระบบจะแสดงรายละเอียดของใบลา และใหทํ้าการคลิกที�ปุ�ม “
ขอยกเลิกการลา” ดังตัวอยา่งรูปด้านล่างนี� 

 

 
 

C. ทําการกรอกขอ้มลูวันลาที�ต้องการยกเลิก และสาเหตกุารยกเลิก แล้ว
บนัทึกขอ้มลูโดยคลิกที�ปุ�ม “บนัทึกยกเลิกการลา” ดังตัวอยา่งรูปด้าน
ล่างนี� 

 

 
 
 
 

สาํนักเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวทิยาลัยขอนแกน่ 
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3. สถิติการลา 
A.   สามารถดสูถิติการลาต่างๆที�ผา่นมาของท่านได้จากหนา้ 

“Dashboard” โดยการคลิกที�เมนดู้านซา้ยมอืบนหนา้จอ ดังตัวอยา่ง
รูปด้านล่างนี� 

 
 

B. สามารถดสูถิติตามประเภท หรอืชว่งระยะเวลาวันลาได้จากเมนดู้าน
ซา้ยมอืบนหนา้จอ “ระบบบรหิารงานบุคคล” แล้วเลือกที�เมนยูอ่ย “
การลา” ดังตัวอยา่งรูปด้านล่างนี� 

 

สาํนักเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวทิยาลัยขอนแกน่ 









  หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วา่ด้วยการลาของข้าราชการ   

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการให้มีความเหมาะสม 

และสอดคล้องกับการปฏิบัตริาชการ   
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  

พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้ดังนี้ 
ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 

(๑) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 

(๒) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 

(๓) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

ข้อ ๔ ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรกัษาการตามระเบียบนี้  และมีอํานาจตีความและวินิจฉัย
ปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัตติามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 

บททั่วไป 
 

 

ข้อ ๕ ในระเบียบนี้ 
“ปลัดกระทรวง”  ให้หมายความรวมถึงปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ปลัดทบวง  และรองปลัดกระทรวง

ผู้เป็นหัวหน้ากลุ่มภารกิจ   

“หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง”  หมายความว่า  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ปลัดกระทรวง   
หรือปลัดทบวง  ในฐานะผู้บังคับบัญชาสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  สํานักงานปลัดกระทรวง  
หรอืสํานักงานปลัดทบวง  แล้วแต่กรณี  หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะหรือไม่มีฐานะเป็นกรมซ่ึงขึ้นตรงต่อ
นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีกฎหมายกําหนดให้การปฏิบัติราชการขึ้นตรง
หรืออยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี   

“หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายความว่า  อธิบดี  หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี
ฐานะเป็นกรม  หัวหน้าส่วนราชการซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีฐานะเป็นอธิบดี  ผู้ว่าราชการจังหวัด   

และให้หมายความรวมถึงเลขานุการรัฐมนตรีในฐานะผู้บังคับบัญชาสํานักงานรัฐมนตรีดว้ย 

“เข้ารับการตรวจเลือก”  หมายความว่า  เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหาร 

กองประจําการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   



  หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

“เข้ารับการเตรียมพล”  หมายความว่า  เข้ารับการระดมพล  เข้ารับการตรวจสอบพล  เข้ารับ
การฝึกวิชาทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   

“ลาติดตามคู่สมรส”  หมายความว่า  ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการ
หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซ่ึงไปปฏิบัตหิน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัตงิานในต่างประเทศหรือทางราชการสั่งให้
ไปปฏิบัตงิานในต่างประเทศตั้งแต่  ๑  ปีขึ้นไปตามความต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกา
เก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทําการซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการ  แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัตกิารวิจัย  หรือดูงาน  ณ  ต่างประเทศ 

ข้อ ๖ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
ขา้ราชการการเมืองตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการการเมือง  และข้าราชการตํารวจตามกฎหมาย
ว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ 

ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเทียบเท่ากรม  

มีเหตุพิเศษซ่ึงจะต้องวางหลักเกณฑ์และขั้นตอนวิธปีฏิบัตเิก่ียวกับการลาประเภทใดเพิ่มเติมหรือแตกต่าง
ไปจากที่ระเบียบนี้กําหนด  ให้ดําเนินการเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่ออนุมัติให้กําหนดระเบียบเป็นการเฉพาะได้  
ทั้งนี้ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

ข้อ ๗ การลาทุกประเภทตามระเบียบนี้  ถ้ามีกฎหมาย  ระเบียบ  หรือมติคณะรัฐมนตรี
กําหนดเก่ียวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ  ผู้ลาและผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตจะต้องปฏิบัติ
ตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือมติคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการลาประเภทนัน้ด้วย 

ข้อ ๘ ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา  และการใช้อํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

การลาสําหรับข้าราชการแต่ละประเภท  ให้เป็นไปตามตารางที่กําหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 
ส่วนราชการหรือหน่วยงานใดมีข้าราชการหลายประเภท  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต

การลาของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาสําหรับข้าราชการ 
ทกุประเภทที่อยู่ในสังกัดส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น 

ในกรณีที่ผู้มีอํานาจอนุญาตการลาตามระเบียบนี้ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  และมี
เหตุจําเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอํานาจอนุญาตได้  ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มี
อํานาจอนุญาตชั้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา  และเม่ืออนุญาตแล้วให้แจ้งให้ผู้มีอํานาจอนุญาตตามระเบียบนี้
ทราบด้วย   

ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้แก่ 

ผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืน  เป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ได้โดยให้คํานึงถึงระดับตําแหน่งและความ
รบัผิดชอบของผู้รับมอบอํานาจเป็นสําคัญ 
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การลาของข้าราชการในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจําสัปดาห์หรือวันหยุดราชการ
ประจําปีเพื่อให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสม
และจําเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้  โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัตริาชการ 

ข้อ ๙ ข้าราชการผู้ใดได้รับคําส่ังให้ไปช่วยราชการ  ณ  หน่วยงานอ่ืนใดของทางราชการ 
หากประสงค์จะลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว  ลาพักผ่อน  หรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือ 

เข้ารับการเตรียมพลในระหว่างเวลาที่ ไปช่วยราชการ  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ของหน่วยงานที่ไปช่วยราชการ  แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจํานวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้น
ทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 

การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณา
หรืออนุญาตการลาของส่วนราชการเจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดสําหรับการลาประเภทนั้น 

ข้อ ๑๐ การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นบัตามปีงบประมาณ 

การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา  อนุญาตให้ลา  และคํานวณวันลา   
ให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย   

เว้นแต่การนับเพื่อประโยชน์ในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วย
การสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตรวันลากิจส่วนตัว  และวันลาพักผ่อน  ให้นับเฉพาะวันทําการ 

การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซ่ึงมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน  จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกัน 

หรือไม่ก็ตาม  ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง  ถ้าจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผู้มีอํานาจ
อนุญาตระดับใด  ให้นําใบลาเสนอขึ้นไปตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  ลากิจส่วนตัวซ่ึงมิใช่ลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตามข้อ  ๒๒  หรือลาพักผ่อน  ซ่ึงได้หยุดราชการไปยังไม่ครบกําหนด  ถ้ามีราชการ
จําเป็นเกิดขึ้น  ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัตริาชการระหว่างการลาก็ได้ 

การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา  ให้ถือว่าส้ินสุดก่อนวัน 

มาปฏิบัติราชการ  เว้นแต่ผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา  ให้ถือว่าส้ินสุดก่อนวัน
เดินทางกลับ   

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย  ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ   

ข้าราชการซ่ึงได้รับอนุญาตให้ลา  หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ  ให้เสนอ
ขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตให้ลา  และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุด
ก่อนวันมาปฏิบัตริาชการ 

ข้อ ๑๑ เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการจัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการในสังกัด  โดยมีสาระสําคัญตามตัวอย่างท้ายระเบียบนี้  หรือจะใช้เครื่องบันทึก
เวลาการปฏิบัตริาชการแทนก็ได้ 
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ในกรณีจําเป็น  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการจะกําหนดวิธีลงเวลา 
การปฏิบัตริาชการ  หรือวิธคีวบคุมการปฏิบัตริาชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษ
เป็นอย่างอ่ืนตามที่เห็นสมควรก็ได้  แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติ 
ราชการได้ดว้ย 

ขอ้ ๑๒ การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายระเบียบนี้  เว้นแต่ในกรณีจําเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ 
ใบลาที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้  แต่ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรก
ทีม่าปฏิบัตริาชการ 

ส่วนราชการอาจนําระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา  อนุญาตให้ลา   
และยกเลิกวันลา  สําหรับการลาป่วย  ลาพักผ่อน  หรือลากิจส่วนตัวซ่ึงมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร
ตามข้อ  ๒๒  ก็ได้  ทั้งนี้  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย  รัดกุม  

สามารถตรวจสอบตัวบุคคล  และเก็บข้อมูลเก่ียวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้   
ข้อ ๑๓ ข้าราชการซ่ึงประสงคจ์ะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามระเบียบนี้  หรือในระหว่าง

วันหยุดราชการ  ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอขออนุญาต 

ต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอขออนุญาตต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี 

การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง  เม่ืออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  ทราบด้วย 

ข้อ ๑๔ การขออนุญาตไปต่างประเทศซึ่งอยู่ติดเขตแดนประเทศไทย  ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
และนายอําเภอในท้องที่ที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้นมีอํานาจอนุญาตให้ข้าราชการในราชการ
บริหารส่วนภูมิภาคในสังกัดจังหวัดหรืออําเภอนั้น ๆ  ไปประเทศนั้นได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน  ๗  วัน  และ  ๓  วัน  

ตามลําดับ 

ข้อ ๑๕ ข้าราชการผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษซ่ึงเกิดขึ้น 

กับบุคคลทั่วไปในทอ้งที่นั้น  หรือพฤติการณ์พิเศษซ่ึงเกิดขึ้นกับข้าราชการผู้นั้นและมิได้เกิดจากความประมาท
เลินเล่อหรือความผิดของข้าราชการผู้นั้นเอง  โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวาง 
ทําให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ  ณ  สถานที่ตั้งตามปกติ  ให้ข้าราชการผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ 
ที่เกิดขึ้นรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ทําให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้า
ส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัตริาชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานต่อรัฐมนตรี 
เจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  
แล้วแต่กรณี   
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ในกรณีที่รฐัมนตรีเจ้าสังกัด  ปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  หรือหัวหน้าส่วนราชการ
เห็นว่าการที่ข้าราชการผู้นั้นไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง   
ให้ส่ังให้การหยุดราชการของข้าราชการผู้นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจํานวนวันที่ไม่มาปฏิบัติราชการได้ 
อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว  ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤติการณ์พิเศษ  ให้ถือว่าวันที่ข้าราชการ 
ผู้นั้นไม่มาปฏิบัตริาชการเป็นวันลากิจส่วนตัว 

ข้อ  ๑๖  การให้ได้รับเงินเดือนระหว่างการลา  ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการจ่าย
เงินเดือน  เงินปี  บําเหน็จ  บํานาญ  และเงินอ่ืนในลักษณะเดยีวกัน   

หมวด  ๒ 

ประเภทการลา 
 

 

ข้อ ๑๗ การลาแบ่งออกเป็น  ๑๑  ประเภท  ดงัต่อไปนี้ 
(๑) การลาป่วย 

(๒) การลาคลอดบุตร 
(๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(๔) การลากิจส่วนตัว 
(๕) การลาพักผ่อน 

(๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

(๘) การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน   

(๙) การลาไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ 

(๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 

(๑๑) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ   

ส่วนที่  ๑ 

การลาป่วย 
 

 

ข้อ ๑๘ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  เว้นแต่ในกรณีจําเป็น  จะเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ในวันแรกที่มาปฏิบัตริาชการก็ได้ 

ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้  
แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้ว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
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การลาป่วยตั้งแต่  ๓๐  วันขึ้นไป  ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซ่ึงเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ 

รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควร   
ผู้มีอํานาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซ่ึงผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาป่วยไม่ถึง  ๓๐  วัน  ไม่วา่จะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอํานาจ
อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับ 

การตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

ส่วนที่  ๒ 

การลาคลอดบุตร 
 

 

ข้อ ๑๙ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้  แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้ว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  โดยไม่ต้องมีใบรับรอง 
ของแพทย์ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด  ก่อน  หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้  แต่เม่ือรวมวันลาแล้ว
ตอ้งไม่เกิน  ๙๐  วัน 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว  แต่ไม่ได้คลอดบุตร 
ตามกําหนด  หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป  ให้ผู้มีอํานาจอนุญาตอนุญาตให้ยกเลิก
วนัลาคลอดบุตรได้  โดยให้ถอืว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซ่ึงยังไม่ครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้น  

ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง  และให้นบัเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

ส่วนที่  ๓ 

การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 

 

ข้อ ๒๐ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร   
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน  

๙๐  วัน  นับแต่วันที่คลอดบุตร  และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ 
ไม่เกิน  ๑๕  วนัทําการ 

ผู้มีอํานาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 



  หน้า   ๗ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ส่วนที่  ๔ 

การลากิจส่วนตัว 
 

 

ข้อ ๒๑ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจําเป็น
ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน  จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจําเป็นไว้  แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  
แตจ่ะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพเิศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
พร้อมทั้งเหตุผลความจําเป็นต่อผู้ บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้ มีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรก 

ที่มาปฏิบัตริาชการ   
ข้อ ๒๒ ขา้ราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  ๑๙  แล้ว  หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร  

ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  ๑๕๐  วันทําการ   

ส่วนที่  ๕ 

การลาพักผ่อน 
 

 

ข้อ ๒๓ ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีงบประมาณหนึ่งได้  ๑๐  วันทําการ  เว้นแต่
ขา้ราชการดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง  ๖  เดือน 

(๑) ผู้ซ่ึงได้รบับรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 

(๒) ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว  แล้วต่อมาได้รบับรรจุเข้ารับราชการอีก 

(๓) ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมา
ได้รบับรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง  ๖  เดือน  นับแต่วนัออกจากราชการ 

(๔) ผู้ซ่ึงถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน  นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย  

ว่าด้วยการรับราชการทหาร  และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ  ตามความประสงค์ของทางราชการ  แล้วต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก   

ข้อ ๒๔ ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิไดล้าพักผ่อนประจําปี  หรือลาพักผ่อนประจําปีแล้วแต่ไม่ครบ  

๑๐  วนัทําการ  ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ  ไปได้  แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับ
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน  ๒๐  วันทําการ 

สําหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑๐  ปี  ให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน  ๓๐  วันทําการ 



  หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ข้อ ๒๕ ให้ข้าราชการที่ประจําการในต่างประเทศในเมืองที่กําลังพัฒนาซ่ึงตั้งอยู่ในภูมิภาค
แอฟริกา  ลาตินอเมริกา  และอเมริกากลาง  หรือเมืองที่มีความเป็นอยู่ยากลําบาก  เมืองที่มีภาวะ 

ความเป็นอยู่ไม่ปกติ  และเมืองที่มีสถานการณ์พิเศษ  มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีหนึ่งได้เพิ่มขึ้นอีก  

๑๐  วนัทําการ  สําหรับวันลาตามข้อนี้มิให้นําวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีตอ่ไป   

การกําหนดรายชื่อเมืองตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามที่ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีประกาศ
กําหนดอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง   

ข้อ ๒๖ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาพักผ่อน  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

ข้อ ๒๗ การอนุญาตให้ลาพักผ่อน  ผู้มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง
ก็ได้  โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 

ข้อ ๒๘ ข้าราชการประเภทใดที่ปฏิบัตงิานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา  หากได้
หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบนี้  ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามที่
กําหนดไว้ในส่วนนี้ 

ส่วนที่  ๖ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 

 

ข้อ ๒๙ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  หรือข้าราชการที่นับถือ
ศาสนาอิสลามซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดีอาระเบีย  ให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้ มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท 

หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า  ๖๐  วัน 

ในกรณีมีเหตุพเิศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง  ให้ชี้แจงเหตุผลความจําเป็น
ประกอบการลา  และให้อยู่ในดุลพินจิของผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

ข้อ ๓๐ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ  ๒๙  แล้ว  จะตอ้งอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน  

๑๐  วันนับแต่วนัเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัตริาชการภายใน  ๕  วันนับแต่วันที่ลาสิกขา
หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ทั้งนี้  จะต้องนับรวมอยู่
ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 

ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลา 
ไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว  หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทําให้ไม่สามารถอุปสมบท
หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้  เม่ือได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัตริาชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา  
ให้ผู้มีอํานาจตามข้อ  ๒๙  พจิารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้
ถอืว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 



  หน้า   ๙ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ส่วนที่  ๗ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 

 

ข้อ ๓๑ ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก  ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา
ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า  ๔๘  ชั่วโมง  ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับ 
การเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  ๔๘  ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป  
และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก  หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับ
คําส่ังอนุญาต  และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง   
หรือหัวหน้าส่วนราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานลาต่อรัฐมนตรี 
เจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  
แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๓๒ เม่ือข้าราชการที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว
ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  ๗  วัน  เว้นแต่กรณีที่มีเหตุ
จําเป็น  ปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  หัวหน้าส่วนราชการ  หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัดตามข้อ  ๓๑  
อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน  ๑๕  วัน 

ส่วนที่  ๘ 
การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน 

 

 

ข้อ ๓๓ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน 
ในประเทศหรือต่างประเทศ  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ
ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด  หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณาอนุญาต   

การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง  เม่ืออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  ทราบด้วย 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือจัดส่งใบลา 
ตอ่รัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้า
ส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแตก่รณี  เพื่อพิจารณาอนุญาต   

ส่วนที่  ๙ 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 

 

ข้อ ๓๔ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ให้เสนอ 
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต  โดยถือปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทํา
การซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเตม็เวลาราชการ   



  หน้า   ๑๐ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ข้อ ๓๕ ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน  ๑  ปี  
เม่ือปฏิบัติงานแล้วเสร็จ  ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันครบ
กําหนดเวลาและให้รายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน  ๓๐  วัน  
นับแต่วนัที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

การรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้แบบรายงานตามที่กําหนดไว้
ทา้ยระเบียบนี้ 

ส่วนที่  ๑๐ 
การลาติดตามคู่สมรส 

 

 

ข้อ ๓๖ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้
ไม่เกิน  ๒  ปี  และในกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก  ๒  ปี  แต่เม่ือรวมแล้วต้องไม่เกิน  ๔  ปี  
ถ้าเกิน  ๔  ปีให้ลาออกจากราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นปลัดกระทรวง  หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด   

ข้อ ๓๗ การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการลาติดตามคู่สมรส  ผู้มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาต 
ให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ  แต่เม่ือรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลา
ตามที่กําหนดในข้อ  ๓๖  และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือปฏิบัติงาน 
ในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกัน  ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศ
เดียวกันหรือไม่ 

ข้อ ๓๘ ข้าราชการที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบกําหนดระยะเวลาตามข้อ  ๓๖  ในระหว่างเวลา
ที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว  ไม่มีสิทธิขอลา
ตดิตามคู่สมรสอีก  เว้นแต่คูส่มรสจะได้กลับมาปฏิบัตหิน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทย
แล้วต่อมาได้รับคําส่ังให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก  จึงจะมีสิทธิขอลา
ตดิตามคู่สมรสตามข้อ  ๓๖  ได้ใหม่ 

ส่วนที่  ๑๑ 
การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

 

ข้อ ๓๙ ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่   
หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ   
หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็น
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพ  แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาไปฟื้นฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  ๑๒  เดือน   



  หน้า   ๑๑ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  

นอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ง  และผู้มีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้  
หากข้าราชการผู้นัน้ประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็น
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ 

ดา้นอาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  ๑๒  เดือน 

หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ  หน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ  เป็นผู้จัด
หรือร่วมจัด 

ข้อ ๔๐ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ  ๓๙  ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเก่ียวกับ
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา  และเอกสารที่เก่ียวข้อง  (ถ้ามี)  เพื่อพิจารณาอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้ว
จึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 

หมวด  ๓ 

การลาของข้าราชการการเมือง 
 

 

ข้อ ๔๑ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของนายกรัฐมนตรี  ให้อยู่ในดุลพินิจ 

ของนายกรัฐมนตรี  และแจ้งให้คณะรัฐมนตรีทราบ 

ข้อ ๔๒ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของข้าราชการการเมือง  ให้เป็นอํานาจ 

ของนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล  หรือในฐานะรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  รองนายกรัฐมนตรี 
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้พจิารณาอนุญาต 

ข้อ ๔๓ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของข้าราชการการเมืองกรุงเทพมหานคร 
ซ่ึงเป็นข้าราชการการเมืองตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการการเมือง  ให้เป็นอํานาจของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือประธานสภากรุงเทพมหานคร  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้พจิารณาอนุญาต 

 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๑  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 

ยิ่งลักษณ์  ชินวัตร 
นายกรัฐมนตรี 



ตารางหมายเลข ๑ 

การลาของขา้ราชการพลเรอืน 

 
 

 

 

ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 

 

 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

 

ลา
คล

อด
บุต

ร 
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ปร

ะเท
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นายกรัฐมนตรีในฐานะ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัดหรือ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 

 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

ปลัดกระทรวง ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

หัวหน้าส่วนราชการ 

(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 

(๑๒๐ วัน) 

 

(๔๕ วัน) 

 

 

 

 

 

 

-  

 

 

 

 

 

- -  

(๖ 

เดือน) 

ผู้ว่าราชการจงัหวัด 

 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 

(๑๒๐ วัน) 

 

(๔๕ วัน) 

   -  - - - - - 

 

 

 

 



- ๒ - 

 
 

 

 

ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 

 

 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเห

ลือ
ภร

ิยา
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พล

 

 

ลาศึกษา 

ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งาน
 

ใน
อง

ค์ก
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ระ
หว

่าง
ปร

ะเท
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ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 

 ลา
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เทศ

 

ใน
ปร

ะเท
ศ 

ผู้อํานวยการสํานัก/กอง หัวหน้าสํานัก/

กอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการ
ท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าสํานัก/

กอง หัวหน้าส่วนราชการประจําจงัหวัด 

นายอําเภอ หรือปลัดอําเภอผู้เป็น
หัวหน้าประจํากิ่งอําเภอ 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสํานัก/กอง หรือเทียบเท่า
สํานัก/กอง  
สว่นราชการประจําจังหวัด
อําเภอ หรือกิ่งอําเภอ 

 

(๖๐ วัน) 

 

(๓๐ วัน) 

 

 

-  

 

- 

 

- - - - - - 

หัวหน้าส่วนราชการประจําอําเภอ 

 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในส่วนราชการประจําอําเภอ 

 

(๓๐ วัน) 

 

(๑๕ วัน) 

- - - - - - - - - - 

หมายเหตุ   :  หมายถึง  มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 



ตารางหมายเลข ๒ 

การลาของขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศึกษา 
 

 

 

 

ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 

 

 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเห

ลือ
ภร

ิยา
 

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 

 ลา
พัก

ผ่อ
น 

ลา
อุป

สม
บท

  

หร
ือล

าไป
ปร

ะก
อบ

พิธี
ฮัจ

ย์ 

ลา
เข้า

รับ
กา

รต
รว

จเล
ือก

 

หร
ือเข

้าร
ับก

ารเ
ตร

ียม
พล

 

 

ลาศึกษา 

ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งาน
 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเท
ศ 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 

 ลา
ไป

ฟื้น
ฟู 

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระเ
ทศ

 

ใน
ปร

ะเท
ศ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

เลขาธิการคณะกรรมการ 

การอุดมศึกษา 
ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

       -   

(๑๒ 

เดือน) 

อธิการบดี ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 

(๑๒๐ วัน) 

 

(๔๕ วัน) 

   -    - -  

(๖  

เดือน) 

คณบดี หรือหัวหน้าหน่วยงาน 

ท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ ผู้อํานวยการ
กอง/หัวหน้ากอง เลขานุการ
คณะหรือหัวหน้าหน่วยงาน 

ท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่ากอง 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 

 

(๖๐ วัน) 

 

(๓๐ วัน) 

 

 

-  

 

- - - - - - 

 

- 

 

 

 



- ๒ - 
 

 

 

 

ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 

 

 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเห

ลือ
ภร

ิยา
 

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 

 ลา
พัก

ผ่อ
น 

ลา
อุป

สม
บท

  

หร
ือล

าไป
ปร

ะก
อบ

พิธี
ฮจั

ย์ 

ลา
เข้า

รับ
กา

รต
รว

จเล
ือก

 

หร
ือเข

้าร
ับก

ารเ
ตร

ียม
พล

 

 

ลาศึกษา 

ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งาน
 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเท
ศ 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 

 ลา
ไป

ฟื้น
ฟู 

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เทศ

 

ใน
ปร

ะเท
ศ 

หัวหน้าภาควิชาหรือหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่าภาควิชา 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 

(๔๐ วัน) 

 

(๒๐ วัน) 

 -  - - - - - - - 

หัวหน้าฝ่าย หรือหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่าฝ่าย  

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 

(๓๐ วัน) 

 

(๑๕ วัน) 

- - - - - - - - - - 

หมายเหต ุ  :  หมายถึง  มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางหมายเลข ๓ 

การลาของขา้ราชการตาํรวจ 
 

 

 

ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 

 

 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเห

ลือ
ภร

ิยา
 

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 

 ลา
พัก

ผ่อ
น 

ลา
อุป

สม
บท

  

หร
ือล

าไป
ปร

ะก
อบ

พิธี
ฮัจ

ย์ 

ลา
เข้า

รับ
กา

รต
รว

จเล
ือก

 

หร
ือเข

้าร
ับก

ารเ
ตร

ียม
พล

 

 

ลาศึกษา 

ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งาน
 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเท
ศ 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 

 ลา
ไป

ฟื้น
ฟู 

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เทศ

 

ใน
ปร

ะเท
ศ 

นายกรัฐมนตรี ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

ผู้บญัชาการตํารวจแห่งชาต ิ

 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

ผู้บญัชาการ ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 

(๑๒๐ วัน) 

 

(๔๕ วัน) 

 

 

-  

 

-  

 

- - - -  

(๖ 

เดือน) 

ผู้บงัคับการ/รองผู้บังคับการ 

ซ่ึงทําหน้าท่ีหัวหน้าหน่วยงาน 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 

(๖๐  วัน) 

 

(๓๐ วัน) 

 

 

-  

 

- - - - - - - 

ผู้กาํกับการ/รองผู้กํากับการ 

ซ่ึงทําหน้าท่ีหัวหน้าหน่วยงาน 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 

(๖๐ วัน) 

 

(๓๐ วัน) 

 

 

-  

 

- - - - - - - 

สารวัตรสถานีตํารวจ/ 

สารวัตรตรวจคนเข้าเมือง
จังหวัด/สารวัตรด่านตรวจ 

คนเข้าเมือง 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 

(๓๐ วัน) 

 

(๑๕ วัน) 

- -  

 

- - - - - - - 



- ๒ - 

 
 

 

 

ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 

 

 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเห

ลือ
ภร

ิยา
 

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 

 ลา
พัก

ผ่อ
น 

ลา
อุป

สม
บท

  

หร
ือล

าไป
ปร

ะก
อบ

พิธี
ฮัจ

ย์ 

ลา
เข้า

รับ
กา

รต
รว

จเล
ือก

 

หร
ือเข

้าร
ับก

ารเ
ตร

ียม
พล

 

 

ลาศึกษา 

ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งาน
 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเท
ศ 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 

 ลา
ไป

ฟื้น
ฟู 

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เทศ

 

ใน
ปร

ะเท
ศ 

สารวัตรหัวหน้างาน ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 

(๓๐ วัน) 

 

(๑๕ วัน) 

- - - - - - - - - - 

หมายเหต ุ  :  หมายถึง  มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 
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