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กฎหมาย ระเบยีบ 
 
1. ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  
2. พระราชกฤษฎีกาวาดวยการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะ

เดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539, (ฉบับท่ี 5)พ.ศ. 2555  

3. กฎ ก.พ. วาดวยการเล่ือนเงนิเดอืน พ.ศ. 2552  

4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายคาจางของลูกจางสวนราชการ พ .ศ.2526  

และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2536, (ฉบับท่ี 3)พ.ศ. 2539  

5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ  

พ.ศ. 2554 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

การลา 
การลาของขาราชการ ทั้ง 11 ประเภท ขาราชการทุกประเภทจะใชระเบียบการลาเดียวกันคือ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาขาราชการ พ.ศ.2555 ระเบียบการลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ 
           (1) การลาปวย 
           (2) การลาคลอดบุตร 
           (3) การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
           (4) การลากิจสวนตวั 
           (5) การลาพักผอน 
           (6) การลาอปุสมบทหรอืการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
           (7) การลาเขารบัการตรวจเลือกหรอืเขารับการเตรียมพล 
           (8) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
           (9) การลาไปปฏิบตัิงานในองคการระหวางประเทศ 
           (10) การลาตดิตามคูสมรส 
           (11) การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

 

1. การลาปวย 
– ปละไมเกิน 60 วนัทําการ 
– กรณีจําเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ 
– เสนอใบลา กอน/ในวันลา 
– ลาตัง้แต 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรบัรองแพทย 
– แมไมถึง 30 วันแตผูมีอํานาจฯ จะส่ังใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได 
 
 
 



 

2. การลาคลอดบตุร 
– สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครัง้ 
– ไมตองมีใบรับรองแพทย 
– ตองเสนอใบลา กอน/ในวนัลา 
– สามารถลาวันทีค่ลอด/กอนวนัท่ีคลอดก็ได 
– ถาลาแลวไมไดคลอดใหถอืวาวนัท่ีหยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตวั 
– การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอื่นส้ินสุดและให

นับเปนวันเริ่มลาคลอดบุตร 

3. การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
– ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย 
– ลาไดครัง้หนึ่งติดตอกนัไดไมเกนิ 15 วันทําการ 
– เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วนั 
– ไดรับเงินเดือนระหวาลา 

   4. การลากิจสวนตวั 
– ลาไดไมปละไมเกิน 45 วนัทําการ 
– ปแรกที่เขารบัราชการ ลาไดไมเกนิ 15 วัน 
– ลากิจเพ่ือเล้ียงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทําการ (ไมไดรับเงินเดือน) 
– การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได 
– หากมีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได 
5. การลาพักผอน 
– สามารถลาไดปละ 10 วนัทําการ   
– สามารถสะสมไดไมเกนิ 20 วนัทําการ 
– สามารถสะสมไดไมเกนิ 30 วนัทําการ (รับราชการ 10 ปขึ้นไป) 
– ถาบรรจุไมถงึ 6 เดือน : ไมมีสิทธิ ์
– หากเสนอใบลาตองไดรบัอนุญาตกอนจึงหยุดได 
– ถามรีาชการจําเปน : สามารถเรียกตวักลับได 
6. การลาอปุสมบท/ประกอบพิธีฮัจย 
กรณีไมเกนิ 120 วนั  
– ตองไมเคยลาประเภทนี้มากอน 
– รับราชการไมนอยกวา 1 ป  
การเสนอใบลา 
– กอนอุปสมบท หรือเดนิทางไมนอยกวา 60 วนั 
– อุปสมบท หรือเดนิทางภายใน 10 วนั 
– เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน 
– หากลาแลวขอถอนวนัลา ถือวาวันท่ีหยุดไปเปนวันลากิจสวนตวั 
 



 

 
7. การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพล 
เขารบัการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเปนทหารกองประจําการ 
– ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการระดมพล 

ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม 
– รายงานผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรียกลาไดตามระยะเวลาของภารกิจใน

หมายเรียกเสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน) 

8. การลาศกึษา ฝกอบรม ดงูาน หรอืปฏิบตัิการวิจัย 
- ไดรบัเงนิเดือนไมเกนิ 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป 
- พนทดลองงาน 
- เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงหัวหนาสวนราชการ (ในประเทศ) หรือถึง

ปลัดกระทรวง (ตางประเทศ)  
กรณีตางประเทศ 
– ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ (กรณีให

ไดรับเงินเดือน) 
– หลักสูตรท่ีไมสูงกวาปรญิญาตรี สามารถลาไดมกีําหนดเทากบัระยะเวลาของหลักสูตร 
– หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป   
– หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป 

หมายเหต ุ: สามารถขยายเวลาศกึษาไดครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 ครั้ง หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา 
– สาขาวิชา/ระดบัการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 
– ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว   
– กรณีที่เคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไมนอย

กวา 1 ป 
– ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลวเปน

เวลาไมนอยกวาหนึ่งป 
– ตองทําสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวาระยะเวลา

ที่ใชในการศกึษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบตัิการวิจัยแลวแตกรณี 
– ทําสัญญาชดใช (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไมนอย

กวา 1 เทา) 
หมายเหต ุ: หากไมกลับมารบัราชการ : ชดใชเงนิ + เบี้ยปรับ 
 
 
 
 
 
 



 

9. การลาไปปฏิบตัิงานในองคกรระหวางประเทศ 
การลาไปปฏิบตัิงานฯ มี 2 ประเภท ไดแก 
ประเภทที ่1 
– องคการฯ ซึ่งไทยเปนสมาชิก และถงึวาระตองสง  
– รัฐบาลไทยมีขอผูกพันท่ีจะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ 
– ไปศึกษา/ปฏิบตัิการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป 
– สงเพ่ือพิทักษรกัษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย 
ประเภทที ่2 
– นอกเหนือจากประเภทที่ 1 

10. การลาตดิตามคูสมรส 
เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซึ่งเปนขาราชการ หรอืพนักงานรฐัวิสาหกิจ 
– ลาไดไมเกิน 2 ป 
– ตอไดอกี 2 ป รวมไมเกนิ 4 ป  
– ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลาย

ครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาที่ราชการตดิตอกันครบกําหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา ยกเวนคูสมรสกลับมาแลว
และไดรับคําส่ังใหไปอีก 

11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ี ถูกประทุษราย

เพราะเหตุกระทําการตามหนาที่ จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 
– ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไมเกิน 12 

เดือน ขาราชการที่ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น 
– ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไมเกิน 12 เดือน 

จัดสงใบลาตอผูบงัคบับัญชาตามลําดับจนถงึผูมีอํานาจพิจารณา หรืออนญุาตพรอมแสดงหลักฐานเกี่ยวกบัหลักสูตร
ที่ประสงคจะลา และเอกสารที่เกี่ยวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนญุาต 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการลาพกัผอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เขียนใบลา (เสนอกอนวนัลาเมือ่ไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได) 

 

เจาหนาที่รับใบลา (บุคคลกรงานการเจาหนาที)่ ตรวจสอบขอมูลวันลาพรอม
บันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคมุวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถึงผูมอีํานาจ  
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

เจาหนาที่รับใบลา (บุคคลกรงานการเจาหนาที)่  
แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ และคุมวันลาในระบบ HRCS  

ผูมีอาํนาจพิจารณาการลา (ตามที่เห็นควรและตามสิทธิ) 

เจาหนาที่รับใบลา (บุคคลกรงานการเจาหนาที)่  
จัดทําสรุปวันลาประจําปภายในเดือนตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 



 

ขั้นตอนการลาปวย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เขียนใบลาเสนอวันแรกที่มาปฏิบัติงานกรณีหมอนัดใหเสนอกอนวันที่ลา 

 

เจาหนาที่รับใบลา (บุคคลกรงานการเจาหนาที)่ ตรวจสอบขอมูลวันลาพรอม
บันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคมุวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถึงผูมอีํานาจ  
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

เจาหนาที่รับใบลา (บุคคลกรงานการเจาหนาที)่  
แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ และคุมวันลาในระบบ HRCS  

ผูมีอาํนาจพิจารณาการลา (ตามที่เห็นควร) 

เจาหนาที่รับใบลา (บุคคลกรงานการเจาหนาที)่  
จัดทําสรุปวันลาประจําปภายในเดือนตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 



 

ขั้นตอนการลากิจสวนตัว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เขียนใบลา (เสนอกอนวนัลาเมือ่ไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 
เวนแตจําเปน ใหช้ีแจงเหตุผลในใบลาแลวหยุดราชการไปกอน 

 

เจาหนาที่รับใบลา (บุคคลกรงานการเจาหนาที)่ ตรวจสอบขอมูลวันลา 
พรอมบันทึกขอมลูการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถึงผูมอีํานาจ  
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

เจาหนาที่รับใบลา (บุคคลกรงานการเจาหนาที)่  
แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ และคุมวันลาในระบบ HRCS  

ผูมีอาํนาจพิจารณาการลา (ตามที่เห็นควรและตามสิทธิ) 

เจาหนาที่รับใบลา (บุคคลกรงานการเจาหนาที)่  
จัดทําสรุปวันลาประจําปภายในเดือนตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 
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