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คํานํา 

   

 การลาของขาราชการ ขาราชการครู และพนักงานจาง จัดเปนสวัสดิการประเภทหนึ่ง ท่ีไดรับ

นอกเหนือจากเงินเดือนซ่ึงเปนคาตอบแทนในการปฏิบัติงาน และเพ่ือใหบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวน

จังหวัดระยองมีความรูความเขาใจและทราบถึงเรื่องดังกลาว กองการเจาหนาท่ีจึงไดจัดทําคูมือการลา และการ

ไดรับเงินเดือนระหวางลา สําหรับบุคลากรในสังกัด ซ่ึงเปนการรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หนังสือเวียนท่ี

เก่ียวของ 

 กองการเจาหนาท่ี หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือนี้ จะเปนแนวทางใหบุคลากรในสังกัดองคการบริหาร     

สวนจังหวัดระยองในการศึกษา ทําความเขาใจ และรับทราบถึงสิทธิของตนเองเก่ียวกับการลา และการไดรับ

เงินเดือนระหวางลาไดดียิ่งข้ึน รวมท้ังยังเปนคูมือสําหรับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานในเรื่องดังกลาวเพ่ือใหเกิด  

ความเขาใจและปฏิบัติไดอยางถูกตอง ท้ังนี้ กองการเจาหนาท่ียินดีและพรอมท่ีจะรับฟงขอเสนอแนะ ติชม   

ทุกประการ เพ่ือจะไดพิจารณาดําเนินการปรับปรุงใหดียิ่งข้ึนตอไป 
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ความเปนมา 

 
  ตามประกาศกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการลาของขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด เพ่ิมเติม 

พ.ศ. 2555 ไดกําหนดหมวด 12 สวนท่ี 5 การลา ใหมีความหมายสอดคลองกับการปฏิบัติราชการตาม
แนวทางเดียวกับขาราชการพลเรือนและเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการลาของขาราชการ 
พ.ศ. 2555 และเพ่ือใหทราบถึงสิทธิการไดรับเงินเดือนระหวางการลา ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน 
เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
 
 

วัตถุประสงค 

 

  การจัดทําคูมือการลา และการไดรับเงินเดือนระหวางลา มีวัตถุประสงคเพ่ือเปนแนวทางการศึกษา  
ทําความเขาใจ และเพ่ือใหบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง รับทราบถึงสิทธิของตน รวมท้ัง
ยังเปนคูมือสําหรับผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการลา การจายเงินเดือนระหวางลา    
ของบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง.เพ่ือใหมีการปฏิบัติเปนไปอยางถูกตอง.ตามกฎ.ระเบียบ
ท่ีกําหนด โดยขอบเขตของเนื้อหาในคูมือนี้ ประกอบดวย 

- ประเภทการลา สิทธิของขาราชการ ขาราชการครู และพนักงานจาง ผูลา ผูมีอํานาจอนุญาต
การลาแตละประเภท.รวมถึงข้ันตอนการลาหรือการสงเรื่องใหกองการเจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ 

- การไดรับเงินเดือนระหวางลา 
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กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 
            1. พระราชบัญญัติสงเคราะหขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ 
พ.ศ. 2546           
 2. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน      
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2539 , (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2555 
            3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555                                                                                                                                                                                                                     
 4. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดระยอง เรื่อง ประกาศ
กําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการลาของขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด เพ่ิมเติม พ.ศ. 2555     
 5. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑและ
เง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2557         
.           6. คําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ท่ี 2680/2559 เรื่อง การกําหนดจํานวนครั้ง            
การมาปฏิบัติงานสายของขาราชการ ขาราชการครู ลูกจางประจํา และพนักงานจางขององคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2559        
 7. คําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ท่ี 2681/2559 เรื่อง กําหนดหลักเกณฑสําหรับวันลาปวย
ของขาราชการ ขาราชการครู ลูกจางประจํา และพนักงานจางขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง                
ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2559                           
.           8. ประกาศองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง เรื่อง การกําหนดวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการของ
ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานจาง สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ลงวันท่ี 31 ตุลาคม 
2565            
 9. ประกาศองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง เรื่อง การกําหนดวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการของ
ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และผูปฏิบัติงานในสถานศึกษา สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
ลงวันท่ี 31 ตุลาคม 2565 
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วันเวลาทํางาน 

 
วันทํางาน 
   

วันจันทร – วันศุกร วันทํางาน 
 
เวลาทํางาน 
   

เริ่มทํางานตั้งแตเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. หยุดพักกลางวันเวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น. 
 
 

วันหยุดราชการ 

   
วันหยุดราชการของไทยอาจแบงเปน 4 ประเภท คือ      

 1. วันหยุดราชการประจําสัปดาห คือ วันเสารและวันอาทิตย     
 2. วันหยุดราชการประจําป สวนใหญจะเปนวันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริยซ่ึงรัฐบาล       
จะประกาศใหทราบลวงหนาโดยจะตองผานความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีกอน   
 3. วันหยุดราชการพิเศษ ซ่ึงคณะรัฐมนตรีจะพิจารณากําหนดใหหยุดเปนคราว ๆ ไป  
 4. วันหยุดชดเชย 
 
วันหยุดชดเชย 
   

วันหยุดราชการประจําปวันใด  ตรงกับวันหยุดราชการประจําสัปดาหใหเลื่อนวันหยุดราชการประจําป
วันนั้นไปหยุดในวันทํางานถัดไป โดยใหหยุดชดเชยไดไมเกิน 1 วัน 

เชน ในป พ.ศ. 2560 วันอาสาฬหบูชา ตรงกับวันเสารท่ี 8 กรกฎาคม 2560 และวันเขาพรรษาตรง
กับวันอาทิตยท่ี 9 กรกฎาคม 2560 จึงหยุดชดเชยในวันจันทรท่ี 10 กรกฎาคม 2560 ได 1 วันเทานั้น 
 
คํานิยาม 

 
ขาราชการ  หมายถึง ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด ขาราชการครูองคการบริหารสวนจังหวัด 

และบุคลากรทางการศึกษา  
 พนักงานจาง หมายถึง พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ และพนักงานจางท่ัวไป 
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ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 

 

ตารางผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต                                                                                               

และอํานาจการพิจารณาหรืออนุญาตการลาของขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด 

 

 

หมายเหตุ   √  หมายถึง มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 

 

 
 

ผูมีอํานาจ
พิจารณา 

หรืออนุญาต 
ผูลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาต             
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ที่ค
ลอ

ดบุ
ตร

 
ลา

พัก
ผอ

น 

ลา
อุป

สม
บท

หร
ือล

า 
   

  

ไป
ปร

ะก
อบ

พิธี
ฮัจ

ย 

ลา
เข

าร
บัก

าร
ตร

วจ
เล

ือก

หร
ือเ

ขา
รับ

กา
รเ

ตร
ียม

พล
 ลาศึกษา 

ฝกอบรม 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัต

ิงา
นใ

น
อง

คก
าร

ระ
หว

าง
ปร

ะเ
ทศ

 
ลา

ติด
ตา

มค
ูสม

รส
 

ลา
ไป

ฟน
ฟูส

มร
รถ

ภา
พ

ดา
นอ

าชี
พ 

ลา
ปว

ย 

ลา
กิจ

สว
นต

ัว 

ตา
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

นายก 
องคการบริหาร

สวนจังหวัด 

ขาราชการ
องคการ

บริหารสวน
จังหวัด 

ในจังหวัดน้ัน 

ตามท่ี
เห็น  

สมควร 

ตามท่ี
เห็น  

สมควร 
√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ 

ปลัด 
องคการบริหาร

สวนจังหวัด 

ขาราชการ
องคการ

บริหารสวน
จังหวัด 

ในจังหวัดน้ัน 

๖๐ วัน ๓๐ วัน √ - √ - - - - - - - 

ผูอํานวยการ
กองหรือหัวหนา 
สวนราชการอ่ืน 

ขาราชการ
องคการ

บริหารสวน
จังหวัด 

ในจังหวัดน้ัน 

๓๐ วัน ๑๕ วัน √ - √ - - - - - - - 
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การอนุญาตการลากรณีผูมีอํานาจอนุญาตไมอยู 
 
 1. กรณีผูมีอํานาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได และมี

เหตุจําเปนเรงดวนไมอาจรอขออนุญาตจากผูมีอํานาจได ใหผูลาเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูมีอํานาจอนุญาตการ
ลาชั้นเหนือข้ึนไปเพ่ือพิจารณาและเม่ืออนุญาตแลวใหแจงผูมีอํานาจอนุญาตตามประกาศนี้ทราบดวย             
 2. ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเปนหนังสือใหแกผูดํารง
ตําแหนงใดเปนผูพิจารณาอนุญาตแทนก็ไดโดยใหคํานึงถึงระดับตําแหนงและความรับผิดชอบของผูรับมอบ
อํานาจเปนสําคัญ 

 
 

การลาชวงกอน/หลังวันหยุดราชการ 

 
  การลาชวงกอนและหลังวันหยุดราชการประจําสัปดาหหรือหยุดราชการประจําปเพ่ือใหมีวันหยุด

ตอเนื่องกัน ใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตใชดุลพินิจตามความเหมาะสมและจําเปนท่ีจะอนุญาตใหลาได
โดยมิใหเสียหายแกการปฏิบัติราชการ 

  จากหลักเกณฑดังกลาวโดยสวนใหญแลวจะเปนการลากิจ ลาพักผอน เชน การลาพักผอนในวันศุกร
และวันจันทร ซ่ึงเปนการลากอนและหลังชวงวันหยุดราชการในวันเสารและวันอาทิตย หรือกรณีการลาท่ี
ตอเนื่องกับวันหยุดราชการประจําปตาง ๆ จึงใหเปนอํานาจของผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตท่ีจะใชดุลพินิจ
อนุญาตใหลาได โดยการอนุญาตดังกลาวจะตองมิใหเสียหายแกการปฏิบัติราชการ 
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การลาของขาราชการท่ีไดรับคําสั่งใหชวยราชการ 

 

 1. การลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว ลาพักผอน ลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 

ในชวงเวลาท่ีไปชวยราชการ ใหเสนอขออนุญาตลาตอผูบังคับบัญชาของหนวยงานท่ีไปชวยราชการ เชน กรณี

ขาราชการของ อบจ.ระยอง ไปชวยราชการท่ีสํานักงานทองถ่ินจังหวัดระยอง ประสงคจะลาพักผอนใหเสนอขอ

อนุญาตลาตอทองถ่ินจังหวัดระยอง เชนเดียวกับขาราชการทองถ่ินจังหวัดระยอง และใหหนวยงานนั้นรายงาน

จํานวนวันลาใหหนวยงานตนสังกัดของผูนั้นทราบอยางนอยปละครั้ง         

 2. การลาประเภทอ่ืน ไดแก การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ลาไปศึกษา ฝกอบรม 

ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ หรือลาติดตามคูสมรส ใหเสนอ   

ขออนุญาตตอผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตในสวนราชการเจาสังกัดของผูนั้น 
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การนับวันลา 

 
 1. การนับวันลาใหนับตามปงบประมาณ        
 2. การนับวันลาเพื่อประโยชนในการเสนอหรือจัดสงใบลา อนุญาตใหลา และคํานวณวันลา 
ใหนับตอเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการท่ีอยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกันรวมเปนวันลาดวย 
             เวนแต   การนับเพ่ือประโยชนในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาปวยท่ีมิใชวันลาปวยตามกฎหมาย
วาดวยการสงเคราะหขาราชการ ผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลาไปชวยเหลือ
ภริยาท่ีคลอดบุตร วันลากิจสวนตัว วันลาพักผอน ใหนับเฉพาะวันทําการ                      
3.          3. การลาปวยหรือลากิจสวนตัวซ่ึงมีระยะเวลาตอเนื่องกัน จะเปนในปงบประมาณเดียวกันหรือไมก็
ตามใหนับเปนการลาครั้งหนึ่ง ถาจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผูมีอํานาจอนุญาต ระดับใดให     
นําใบลาเสนอข้ึนไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต       
  4. ขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร ลากิจสวนตัว ซ่ึงมิใชลากิจสวนตัว
เพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามขอ 326 หรือลาพักผอน ซ่ึงไดหยุดราชการไปยังไมครบกําหนด ถามีราชการจําเปนเกิดข้ึน 
ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหวางลาก็ได   
   5. การลาของขาราชการท่ีถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหวางการลา ใหถือวาสิ้นสุดกอนวันมา
ปฏิบัติราชการ เวนแตผูมีอํานาจอนุญาตเห็นวาการเดินทางตองใชเวลา ใหถือวาสิ้นสุดกอนวันเดินทางกลับ
   6. การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวันตามประเภทการลานั้นๆ 
   7. ขาราชการซ่ึงไดรับอนุญาตใหลา หากประสงคจะยกเลิกวันลาท่ียังไมไดหยุดราชการใหเสนอ     
ขอยกเลิกวันลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตใหลา และใหถือวาการลาเปนอันสิ้นสุดกอน     
วันมาปฏิบัติราชการ 
 
แนวทางปฏิบัต ิ
 
            การลาปวยซ่ึงผู อํานวยการกองมีอํานาจอนุญาตการลาครั้งหนึ่งไมเกิน.30.วัน.การลาปวย             
ท่ีตอเนื่องกันจะตองรวมวันหยุดราชการท่ีอยูระหวางลาเพ่ือรวมนับระยะเวลาในการเสนอใบลาวาอยูในอํานาจ
การพิจารณาของผูอํานวยการกองหรือไม หากนับรวมแลวเกิน 30 วัน ผูมีอํานาจอนุญาตลาคือปลัดองคการ
บริหารสวนจังหวัดระยองมิใชผูอํานวยการกอง จึงตองเสนอขออนุญาตการลาตอปลัดองคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง แตสําหรับการคํานวณวันลาวาลาปวยมาแลวก่ีวันใหนับเฉพาะวันทําการไมรวมวันหยุดราชการ 
 สําหรับผูอํานวยการกอง และผูบริหารสถานศึกษา ใหเสนอขออนุญาตตอนายกองคการบริหารสวน
จังหวัดระยองทุกประเภทการลา 
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ตัวอยาง   
   

 การลาปวยหรือลากิจสวนตัว ซ่ึงมีระยะเวลาตอเนื่องกัน จะเปนในปงบประมาณเดียวกันหรือไมก็ตาม 
ใหนับเปนการลาครั้งหนึ่ง ถาจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผูมีอํานาจอนุญาตระดับใดใหเสนอ
ใบลาข้ึนไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต การท่ีจะพิจารณาวาเปนระยะเวลาตอเนื่องกันหรือไมใหพิจารณา
ดังนี้ เชน นาย A ปวยเปนมะเร็งตองพักรักษาตัวโดยยื่นใบลาปวยตามใบรับรองแพทย 25 วัน ซ่ึงวันท่ี 25  
ตรงกับวันพุธ ตอมาแพทยใหลาหยุดตออีก 25 วัน กรณีนี้ถือวาเปนระยะเวลาตอเนื่องกันใหนับเปนการลาครั้ง
หนึ่ง จึงเทากับนาย A ลาปวย 50 วัน ซ่ึงเกินอํานาจของผูอํานวยการกองในทางปฏิบัติ จึงตองยกเลิกใบลาเดิม 
และยื่นใบลาใบใหม 50 วัน เสนอปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง หรือถาลาปวยเกิน 60 วัน เสนอ
นายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง แลวแตกรณี แตถาการลาปวยครั้งแรก 25 วัน วันท่ี 25 ตรงกับวัน
ศุกร และจะลาปวยตออีก 25 วัน กรณีนี้ไมถือวามีระยะเวลาตอเนื่อง เนื่องจากมีวันหยุดเสารอาทิตย อํานาจ
ในการพิจารณาอนุญาตในการลาปวยอีก 25 วัน (ไมเกิน 30 วัน) จึงอยูในอํานาจของผูอํานวยการกอง 
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การลาไปตางประเทศระหวางลาหรือระหวางวันหยุดราชการ 
 
 ขาราชการ ซ่ึงประสงคจะไปตางประเทศในระหวางการลาตามประกาศนี้ หรือในระหวาง
วันหยุดราชการใหเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูวาราชการจังหวัด 
  การอนุญาตของผูวาราชการจังหวัดตามวรรคหนึ่ง เม่ืออนุญาตแลวใหรายงานปลัดกระทรวง
มหาดไทยทราบดวย 
  
 
 
แนวทางปฏิบัต ิ

 
  เม่ือขาราชการในสังกัด มีความประสงคจะเดินทางไปตางประเทศ กรณีไประหวางการลาใหเสนอ

ใบลาตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง เม่ือนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองพิจารณาอนุญาต
แลวใหสงเรื่องใหกองการเจาหนาท่ีพรอมสําเนาใบลา เพ่ือดําเนินการขออนุญาตตอผูวาราชการจังหวัดตอไป 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



หนา้ │10 
 

                       
คูมือการลา      และการไดรับเงินเดือนระหวางลา│กองการเจาหนาท่ี ฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากร    
 

การหยุดราชการอันเน่ืองมาจากพฤติการณพิเศษ 

 มีพฤติการณพิเศษ อธิบายตามระเบียบได ดังนี้      

 1. เปนพฤติการณพิเศษซ่ึงเกิดข้ึนกับบุคคลท่ัวไปในทองท่ีนั้น     

 2. เปนพฤติการณพิเศษซ่ึงเกิดข้ึนกับขาราชการผูนั้นโดยพฤติการณพิเศษนั้นมิไดเกิดจากความ

ประมาทเลินเลอ หรือความผิดของขาราชการผูนั้นเอง      

 3. พฤติการณพิเศษดังกลาวรายแรงจนเปนเหตุขัดขวางทําใหไมสามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ีตั้ง

ตามปกต ิ

 กรณีท่ีขาราชการไดหยุดงาน (ไมมาทํางาน) เนื่องจากมีพฤติการณพิเศษลักษณะใดลักษณะหนึ่ง

ตามท่ีกลาวมาขางตน ใหขาราชการผูนั้นรีบรายงานพฤติการณที่เกิดขึ้น รวมทั้งอุปสรรคขัดขวาง ที่ทําให

มาปฏิบัติราชการไมไดตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองทันทีในวัน

แรกท่ีมาปฏิบัติราชการ          

 กรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองเห็นวาการท่ีไมมาปฏิบัติราชการ ไมสมควรหรือเห็นวา

ไมเปนพฤติการณพิเศษ ใหถือวาวันท่ีขาราชการผูนั้นไมมาปฏิบัติราชการเปนวันลากิจสวนตัว 

 

แนวทางปฏิบัติ 

 1. ใหจัดทําบันทึกเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง

โดยใหระบุรายละเอียดพฤติการณท่ีเกิดขึ้นหรืออุปสรรคขัดขวางท่ีทําใหมาปฏิบัติราชการไมได พรอมแนบ

หลักฐานประกอบพิจารณา (ถามี) เชน ภาพถาย 

 2. กรณีที่นายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองอนุญาตพิจารณาแลวเห็นวายังไมสมควรถือ

เปนพฤติการณพิเศษ ใหจัดทําใบลากิจสวนตัว เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 
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การลา มี 11 ประเภท 

 

 1. การลาปวย  

 2. การลาคลอดบุตร 

 3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

 4. การลากิจสวนตัว 

 5. การลาพักผอน 

 6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

 7. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

 8. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

 9. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

 10. การลาติดตามคูสมรส 

 11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
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1. การลาปวย 

 
           การลาปวย  หมายความวา เปนการลาหยุดเพ่ือรักษาตัวเม่ือมีอาการปวย 

 
หลักเกณฑการลา 
   
 1. การลาปวยติดตอกันตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทยซ่ึงเปนผูท่ีไดข้ึนทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเปนผูประกอบอาชีพเวชกรรมแนบเสนอใบลาปวยทุกครั้ง     
 2. การลาปวยไมถึง 3 วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถาผูมีอํานาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งใหมีใบรับรองแพทยประกอบใบลาหรือสั่งใหผูลาไปรับการตรวจจากแพทยของทางราชการ
เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตตอไป        
 3. การลาปวยครอมวันหยุดราชการ ตองมีใบรับรองแพทยประกอบการเสนอใบลาปวยทุกครั้ง 
 4. หากมีการลาปวยครบ 6 ครั้ง ครั้งตอ ๆ ไปหากมีการลาปวยอีกตองมีใบรับรองแพทยประกอบ  
การเสนอใบลาปวยทุกครั้ง 
(ถือปฏิบัติตามคําสั่ง อบจ.ระยอง ท่ี 2681/2559 เรื่อง กําหนดหลักเกณฑสําหรับวันลาปวยของขาราชการ 
ขาราชการครูลูกจางประจํา และพนักงานจางขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2559) 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 
  

  1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  
 2. โดยหลักจะเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลา แตในกรณีจําเปน จะเสนอหรือจัดสงใบลา 
ในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได แตในทางปฏิบัติก็ควรแจงใหผูบังคับบัญชาทราบถึงการลาปวยดังกลาว เชน 
ทางโทรศัพท ทางไลน เปนตน และเมื่อมาปฏิบัติราชการไดแลวก็ใหยื่นใบลาตามแบบในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ           
 3. กรณีปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลวตอง
เสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 
 
หมายเหตุ          
  
   เพ่ือไมใหการลาปวยสงผลกระทบตอการไมไดเลื่อนข้ัน เลื่อนเงินเดือน ควรดูเรื่องเกณฑการเลื่อนข้ัน         
เลื่อนเงินเดือนตามประกาศ ก.จ.จ. ระยองประกอบดวย ซ่ึงกําหนดไววา การลากิจ ลาปวย นับรวมกันตองไมเกิน 
23 วันทําการตอ 1 รอบการประเมิน ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคมของปถัดไป) ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน - 
30 กันยายน ของปเดียวกัน) 
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การไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 
 ขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาปวย มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาไดปหนึ่งไมเกิน 60 วันทําการ 
ถาเกินระยะเวลาดังกลาวเปนอํานาจของนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหไดรับ
เงินเดือนระหวางลาตอไปไดอีก แตตองไมเกิน 60 วันทําการ 
 ท้ังนี้ ขาราชการท่ีลาปวย.อันเนื่องมาจากไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ       
ในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ี ตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหขาราชการ    
ผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการมีสิทธิไดรับเงินเดือนเต็มระหวางลา 
(พระราชบัญญัติสงเคราะหขาราชการไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ.2546 
มาตรา 7, พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 27) 
            
 
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 1. กรณีมีใบนัดแพทยเพ่ือเขารับการรักษา สามารถเสนอใบลาปวยกอนวันท่ีลาได 
 2. ขาราชการบรรจุใหมและอยูระหวางทดลองปฏิบัติราชการ เจ็บปวยหรือจะตองเขารับการรักษา โดยมี 
ใบนัดจากแพทย สามารถขออนุญาตลาปวยได โดยมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา  
(ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 27) 
 3. การลาปวยในสวนท่ีเกิน 60 วันทําการ ใหหนวยงานตนสังกัดเสนอขออนุมัติใหไดรับเงินเดือน
ระหวางลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น จนถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง พิจารณา พรอมแนบ
เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา ไดแก ใบลาปวย สําเนาใบรับรองแพทย  
(ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 27) 
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2. การลาคลอดบุตร 
 

การลาคลอดบุตร.หมายความวา.เปนการลาหยุดราชการของขาราชการสตรีมีครรภ 
    
หลักเกณฑการลา 
      
 1. มีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งได 90 วัน จะลาในวันท่ีลาคลอดกอน หรือหลังวันท่ีลาคลอดบุตรก็ได 
แตเม่ือรวมวันลาแลวไมเกินระยะเวลา 90 วัน (นับตอเนื่องรวมวันหยุดราชการ)            
.     2. ไมตองมีใบรับรองแพทยแนบทายการยื่นใบลา                                                               
.           3. ขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตร และไดหยุดราชการไปแลว แตไมไดคลอดบุตรตาม
กําหนด หากประสงคจะยกเลิกวันลาคลอดบุตรท่ีหยุดไป ใหผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตใหยกเลิกได 
โดยใหถือวาวันท่ีไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว      
 4. การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใด ซ่ึงยังไมครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้น 
ใหถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มวันลาคลอดบุตร  
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา     
                                                                                                                                                 
 1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  
 2. จะเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลาก็ได      
 3. ในกรณีท่ีไมสามารถลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลวตองเสนอ
หรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 
 
หมายเหตุ   

  

           หากวันท่ีคลอดบุตรตรงกับวันหยุดราชการ (วันเสาร วันอาทิตย หรือวันหยุดนักขัตฤกษ) ใหเริ่มนับ        

วันทํางานเปนวันแรกของการลาคลอดบุตร 90 วัน 

 
 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 
            ขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตร มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 90 วัน 
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แนวทางปฏิบัต ิ
   
 หากประสงคจะลาคลอดใหยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเก็บ
ใบลาไวท่ีหนวยงานตนสังกัด เม่ือครบกําหนดเวลาท่ีหนวยงานในสังกัดจะตองแจงรายงานการมาปฏิบัติงานของ
บุคลากรในสังกัดใหแจงใหกองการเจาหนาท่ีทราบ หนวยงานในสังกัดตองจัดสงสําเนาใบลาคลอดบุตรแนบมา
ใหกองการเจาหนาท่ีดวย 
 
ตัวอยาง  
 
            นาง ก. ขาราชการไดรับการบรรจุใหมและอยูระหวางทดลองปฏิบัติราชการไดรับอนุญาตใหลาคลอด
บุตร 90 วัน ภายหลังจากการคลอดบุตรแลว 25 วัน นาง ก. ไดรับหนังสือจากสวนราชการตนสังกัดใหไปเขา
รับการอบรมสัมมนารวมกันในหลักสูตรของการพัฒนาขาราชการในระหวางการทดลองปฏิบัติราชการ หากนาง 
ก. ไดเดินทางไปเขารวมสัมมนาดังกลาวระหวางการลาคลอดบุตรซ่ึงถือไดวาขาราชการผูนั้นไมประสงคจะใช
สิทธิลาคลอดบัตรท่ีเหลืออยูตอไป สงผลใหวันลาคลอดบุตรตามสิทธิท่ีเหลืออยูเดิมนั้นสิ้นสุดลง 
            นาง ข. ขอลาพักผอน ตั้งแตวันท่ี 1 - 10 มกราคม และขอคลอดบุตร ตั้งแตวันท่ี 11 มกราคม 
(เนื่องจากแพทยนัดผาคลอด) แตเม่ือลาพักผอนจนถึงวันท่ี 5 มกราคม นาง ข. ไดคลอดบุตรในวันนั้น กรณีนี้ 
นาง ข. สามารถยื่นใบลาคลอดบุตรไดโดยไมตองรอใหถึงวันท่ี 10 มกราคม และใหถือวาการลาพักผอนสิ้นสุด
ลงและใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มวันลาคลอด ตามนัยประกาศฯ ขอ 325 
            นาง ค. พนักงานจางไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตร ตั้งแตวันท่ี 8 กุมภาพันธ ถึงวันท่ี 8 พฤษภาคม 
รวม 90 วัน และไดรับประโยชนทดแทนเรียบรอยแลว ตอมากรมไดเรียกตัวใหบรรจุเขารับราชการ โดยเริ่ม
ปฏิบัติงานในวันท่ี 21 มีนาคม และประสงคจะลาคลอดบุตรตอเนื่องไปจนถึงวันท่ี 8 พฤษภาคม ตามสิทธิ
ดังกลาวขางตน กรณีนี้บุคคลใดเมื่อไดมารายงานตัวเขารับการบรรจุเขารับราชการตามกําหนดเวลาและ
ไดลงชื ่อรับทราบคําสั่งใหบรรจุเขารับราชการแลว ยอมมีฐานะเปนขาราชการและมีสิทธิหนาที่ตาม
กฎหมายหรือระเบียบกําหนดไว เม่ือประกาศฯ ขอ 325 กําหนดใหขาราชการจะลาคลอดในวันท่ีลาคลอดกอน 
หรือหลังวันท่ีลาคลอดบุตรก็ได แตรวมวันลาแลวตองไมเกิน 90 วัน เมื่อนาง ค. คลอดบุตรตั้งแตวันที่ 8 
กุมภาพันธ และไดรับการบรรจุเปนขาราชการเมื่อวันที่ 21 มีนาคม ประสงคจะลาคลอดบุตรตั้งแตวันท่ี
ไดรับการบรรจุ จนถึงวันท่ี 8 พฤษภาคม ซ่ึงนับวันลาแลวเปนจํานวนไมเกิน 90 วัน นาง ค. จึงยอมมีสิทธิลา
ไดตามประกาศฯ 
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3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

 
            การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของขาราชการชาย
เพ่ือไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายท่ีคลอดบุตร 
 
หลักเกณฑการลา 
          
            1. ตองเปนภริยาท่ีชอบดวยกฎหมาย       
 2. ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ (จะลาเปนชวง ๆ เวนระยะไมได)  
 3. ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน 15 วันทําการ 

 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 
 
   1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  
   2. ใหเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลาภายใน 90 วันนับแตวันท่ีภริยาไดคลอดบุตร                     
.       ตัวอยางเชน ภริยาคลอดบุตรวันท่ี 2 กันยายน มีสิทธิในการเสนอใบลา (ยื่นใบลา) ไปชวยเหลือภริยาท่ี
คลอดบุตรเริ่มนับตั้งแตวันท่ี 2 กันยายน ซ่ึงเปนวันท่ีภริยาคลอดบุตร โดยจะตองเสนอใบลาภายใน 90 วัน นับแต
วันท่ี 2 กันยายน หากพนกําหนดเวลาดังกลาวแลว กลาวคือ เสนอใบลาเกินระยะเวลา 90 วันนับแตวันท่ีภริยา
คลอดบุตร กรณีนี้ผูมีอํานาจอนุญาตไมอาจอนุญาตใหลาได              .           
  3. ใหแนบสําเนาทะเบียนสมรส และสําเนาสูติบัตรเพ่ือประกอบการพิจารณา 

 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 
   1. ขาราชการท่ีลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีภริยาคลอดบุตรมีสิทธิ
ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 15 วันทําการ 
   2. ถาเปนการลาเม่ือพน 30 วันนับแตภริยาคลอดบุตรจะไมใหรับเงินเดือนระหวางลา เวนแตผูมี
อํานาจอนุญาต (นายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง) เห็นสมควรจะใหจายเงินเดือนระหวางลานั้น แตไมเกิน 
15 วันทําการ (ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 28/1) 
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แนวทางปฏิบัต ิ
 
            ใหเสนอใบลาพรอมเอกสารหลักฐาน ไดแก สําเนาทะเบียนสมรส สําเนาสูติบัตร และเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ และจัดสงใบลาใหกองการเจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการ
เสนอเรื่องถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองพิจารณาอนุญาตตอไป 
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4. การลากิจสวนตัว 

 
  การลากิจสวนตัว หมายความวา เปนการลาหยุดราชการเพ่ือทํากิจธุระตาง ๆ เชน ลาหยุดเพ่ือดูแล

บุคคลในครอบครัว หรือไปติดตอทําธุรกรรมตาง ๆ เปนตน รวมถึงการลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรดวย 
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            1. ปท่ีเริ่มรับราชการลากิจสวนตัวไดไมเกิน 15 วันทําการ โดยใหไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 2. ปตอไปลาไดไมเกิน 45 วันทําการ โดยใหไดรับเงินเดือนระหวางลา   
 3. การลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรไดไมเกิน 150 วันทําการ โดยไมไดรับเงินเดือนระหวางการลา 

 
 

การเสนอหรือจัดสงใบลา 

 1. ตองเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  

 2. ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะหยุดราชการได เวนแต     

  2.1 มีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน ใหจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุจําเปนไว

แลวหยุดราชการไปกอนได แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

  หากผูมีอํานาจอนุญาตการลาไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดจะตองเสนอหรือจัดสง
ใบลาตอผูมีอํานาจอนุญาตเหนือชั้นข้ึนไปเพ่ือพิจารณา เวนแตจะมีผูรักษาราชการแทน ก็ใหเสนอตอผูรักษา
ราชการแทนและเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได              .                   
 2.2 กรณีมีเหตุพิเศษท่ีไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนหยุดราชการได เม่ือหยุดราชการไป
แลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมกับเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต
ทราบทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
 
 

การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 1. ขาราชการท่ีลากิจสวนตัว มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน 45 วันทําการ แตในปท่ี

เริ่มรับราชการใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน 15 วันทําการ 

(พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน.เงินป.บําเหน็จ.บํานาญ.และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน.พ.ศ..2535.และ      

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 29) 

 2. ขาราชการซ่ึงลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 
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แนวทางปฏิบัต ิ

 

 1. เพ่ือไมใหการลากิจสวนตัวสงผลกระทบตอการไมไดเลื่อนขั้น เลื่อนเงินเดือน ควรดูเรื่องเกณฑ
การเลื่อนข้ัน เลื่อนเงินเดือนขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ประกอบดวย ซ่ึงกําหนดไววา การลากิจ      
ลาปวย นับรวมกันตองไมเกิน 23 วันทําการ ตอ 1 รอบการประเมินครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคมของป
ถัดไป) ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน ของปเดียวกัน)          .            
 2. กรณีการลากิจสวนตัวเพื่อเลี ้ยงดูบุตรตอเนื ่องจากการลาคลอดบุตร จะไมไดรับเงินเดือน     
ระหวางลา ดังนั้น เม่ือครบกําหนดระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตใหลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการ
ลาคลอดบุตรแลวใหหนวยงานตนสังกัดมีหนังสือแจงการกลับมาปฏิบัติราชการของขาราชการรายดังกลาว
ไปยังกองการเจาหนาท่ีในวันแรกท่ีกลับมาปฏิบัติราชการ หากไมแจงอาจสงผลกระทบถึงการไมไดรับเงินเดือน
ตอเนื่องอีกก็ได 
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5. การลาพักผอน 
 
  การลาพักผอน หมายความวา เปนการลาหยุดราชการเพ่ือพักผอนประจําป หรือเพ่ือไปทํากิจธุระตาง ๆ 
 
หลักเกณฑ 
 

           1. ขาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจําปงบประมาณหนึ่งได 10 วันทําการ         
.       2. ขาราชการดังตอไปนี้  ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปท่ีไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน
   2.1 ไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก    
   2.2 ลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก 
   2.3 ลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั ้ง     
แลวตอมาไดรับการบรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ   
   2.4 ถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหาร และกรณีไป
ปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมาไดบรรจุเขารับราชการอีก          
.        3. ผูท่ีรับราชการติดตอกันไมถึง 10 ป สะสมวันลาพักผอนได โดยวันลาพักผอนสะสมกับวันลา
พักผอนในปปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 20 วันทําการ      
 4. ผูท่ีรับราชการติดตอกันมาตั้งแต 10 ปข้ึนไป สะสมวันลาพักผอนได โดยวันลาพักผอนสะสมกับวันลา
พักผอนในปปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 30 วันทําการ                          
 5. ขาราชการท่ีประจําการในตางประเทศ ในเมืองท่ีกําลังพัฒนาซ่ึงตั้งอยูในภูมิภาคแอฟริกา ลาติน 
อเมริกา อเมริกากลาง หรือเมืองท่ีมีความเปนอยูยากลําบาก เมืองท่ีมีภาวะความเปนอยูไมปกติ เมืองท่ีมี
สถานการณพิเศษ มีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งไดเพ่ิมข้ึนอีก 10 วันทําการ แตไมใหนําวันท่ียังไมไดลาใน
ปนั้นไปรวมเขากับปตอไป 
 

การเสนอหรือจัดสงใบลา 

 

            1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  

 2. ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะหยุดราชการได                

.           3. ผูมีอํานาจอนุญาต จะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได โดยมิใหเสียหายแกราชการ 

 

การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

              ขาราชการท่ีลาพักผอนประจําป  ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกินระยะเวลาท่ีกําหนดในระเบียบวาดวย

การลาของขาราชการ 
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แนวทางปฏิบัติ 
 
 ขาราชการบรรจุใหมซ่ึงระหวางทดลองปฏิบัติราชการ ไมมีสิทธิลาพักผอน แตเม่ือปฏิบัติราชการ
ครบ 6 เดือนแลว ไมวาจะมีคําสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติราชการแลวหรือไม ก็มีสิทธิลาพักผอนไดเลย 
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 6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
 
  การลาอุปสมบท  หมายความวา การบวชเปนภิกษุในพระพุทธศาสนา (ของขาราชการชาย)  
 การลาไปประกอบพิธีฮัจย  หมายความวา ขาราชการท่ีนับถือศาสนาอิสลาม และประสงคจะลาไป
ประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
 
 
หลักเกณฑการลา 
 
 1. จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วันนับแตวันเริ่มลา และเม่ือลา
สิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจยแลว  ตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต
วันท่ีลาสิกขาหรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย โดยจะตองนับรวมอยูภายใน
ระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตการลา 
              ตัวอยางเชน  ไดร ับอนุญาตใหลาอุปสมบท ตั ้งแตว ันที่ 10 - 25 มิถุนายน ดังนั ้นจะตอง
อุปสมบทภายใน 10 วัน (ภายในวันที่ 10 - 19 มิถุนายน) จะตองลาสิกขาในวันที่ 21 มิถุนายน และ
กลับเขารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติราชการหลังจากลาสิกขาภายใน 5 วัน นับแตวันท่ีลาสิกขา ซ่ึงอยูในชวงเวลาท่ีขอ
ลาได (ไมเกิน 25 มิถุนายน)         
 2. กรณีไดรับพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตใหลาอุปสมบท และไดหยุดราชการไปแลว    
แตมีปญหาหรืออุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบทตามท่ีขอลาได  ใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติ
และขอยกเลิกวันลา  และหากผูมีอํานาจพิจารณาเห็นควรอนุญาตใหยกเลิกวันลาอุปสมบทไดแลว ใหถือวาวันท่ี
ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 
 

               . 1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา  
 2. ใหเสนอหรือจัดสงใบลากอนวันอุปสมบทไมนอยกวา 60 วัน    
 3. กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนวันอุปสมบทไมนอยกวา 60 วันได ใหชี้แจง
เหตุผลความจําเปนประกอบการลา และกรณีเชนนี้ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได 
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การไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 
            ตั้งแตเริ่มรับราชการ ขาราชการชายท่ียังไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือเคยอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนาโดยการอุปสมบทนั้นมีมติคณะรัฐมนตรีกําหนด ไมใหถือเปนวันลาของขาราชการ หรือยังไมเคย
ประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ใหขาราชการผูนั้นลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 
แลวแตกรณีโดยมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 120 วัน  ท้ังนี้ ตองรับราชการมาแลวไมนอยกวา 12 เดือน  
(ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 31) 

 
 
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 1. ใหเสนอใบลาพรอมเอกสารหลักฐาน ไดแก หนังสือรับรองจากเจาอาวาสหรือผูแทนวัด หรือ
เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ และเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ และจัดสงใบลา
ใหกองการเจาหนาท่ี เพ่ือดําเนินการเสนอเรื่องถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองพิจารณาอนุญาต
ตอไป 
 2. เ มื ่อครบกําหนดระยะเวลาที ่ได ร ับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธ ีฮ ัจย         
ใหหนวยงานตนสังกัดมีหนังสือแจงการกลับมาปฏิบัติราชการของขาราชการรายดังกลาวไปยังกองการเจาหนาท่ี
ในวันแรกท่ีกลับมาปฏิบัติราชการ 
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7. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
 
 การลาเขารับการตรวจเลือก หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของขาราชการที่ไดรับ
หมายเรียกใหไปรับการตรวจเลือกเพ่ือเขารับราชการเปนทหารกองประจําการตามกฎหมายวาดวยการรับ
ราชการทหาร 
 การลาเขารับการเตรียมพล หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของขาราชการที่ไดรับ
หมายเรียกใหไปเขารับการระดมพลเขารับการตรวจสอบพล เขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการ
ทดลองความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
 
หลักเกณฑการลา 
 

               1. ตองเปนผูไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล  
  2. เม่ือพนจากการเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลแลว ใหมารายงานตัวกลับเขา
ปฏิบัติราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายใน 7 วัน ยกเวนเม่ือมีเหตุจําเปน นายกองคการบริหารสวนจังหวัด
ระยองอาจขยายเวลาใหไดแตรวมแลวไมเกิน 15 วัน 
 
การรายงานการลา 
 

            1. กรณีลาเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือกไม         
นอยกวา 48 ชั่วโมง            
 2. กรณีลาเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแตเวลารับ
หมายเรียกเปนตนไป           
 3. รายงานแลวใหไปเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกโดยไม
ตองรอรับคําสั่งอนุญาต                                              .          
.           4. ผู บังคับบัญชาที่ไดรับรายงานลา มีหนาที่เสนอรายงานการลาไปตามลําดับจนถึงนายก
องคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 

            1. ขาราชการท่ีลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา
 2. กรณีพนระยะเวลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลแลว ไมมารายงานตัวเพื่อเขา
ปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน ใหงดจายเงินเดือนหลังจากนั้นไว จนถึงวันเขาปฏิบัติราชการ ยกเวน กรณีมีเหตุ
จําเปน นายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองจะใหจายเงินเดือนระหวางนั้นตอไปอีกก็ไดแตไมเกิน 15 วัน 
(ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 32) 
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8. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 
 การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน หมายความวา เปนการลาหยุดราชการเพ่ือไป
ศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน เทียบเคียงการนําความตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
ใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ. 2549 มาใชโดยอนุโลม    
โดยใหคํานิยามไวดังนี้ 
 “ศึกษา” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูดวยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ. รับรอง และ
หมายความรวมถึงการฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนเขาศึกษา และการฝกอบรมหรือการดูงานท่ีเปน
สวนหนึ่งของการศึกษาหรือตอจากการศึกษานั้นดวย 
 “ฝกอบรม” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรู ความชํานาญ หรือประสบการณดวยการเรียน หรือ
การวิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรม หรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการ การดําเนินงานตามโครงการ
แลกเปลี่ยนกับตางประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้  โดยมิได             
มีวัตถุประสงคเพ่ือใหไดซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝกฝน
ภาษาและการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรม หรือการดูงานซ่ึงเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือตอจากการ
ฝกอบรมนั้นดวย 
 “ปฏิบัติการวิจัย” หมายความวา การทํางานวิจัยเพ่ือนําผลท่ีไดรับมาใชประโยชนของสวนราชการ
โดยตรง ซ่ึงไมรวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝกอบรม 
 “ดูงาน” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณและการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
 
หลักเกณฑการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ 

 ใหถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักรัฐมนตรีวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรมปฏิบัติการวิจัย
และดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ. 2549 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา (ในประเทศและตางประเทศ) 
 
 ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 
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การไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 
 1. ขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ไดรับเงินเดือน
ระหวางลาไมเกิน.4.ป.นับแตวันไปศึกษา.ฝกอบรม.ดูงาน.หรือปฏิบัติการวิจัย.จนถึงวันกอนวันรายงานตัว    
เพ่ือเขาปฏิบัติราชการ 
 2. กรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองเห็นสมควรใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน       
หรือปฏิบัติการวิจัยเกิน 4 ป ก็ใหไดรับเงินเดือนระหวางลา แตรวมแลวจะตองไมเกิน 6 ป 
(ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2535 มาตรา 33) 

 
 

แนวทางปฏิบัต ิ
 

  1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ และจัดสงใบลา
ดังกลาว ใหกองการเจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการเสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองพิจารณาอนุญาต
ตอไป              
 2. เม่ือครบกําหนดระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตหรือกรณีสําเร็จการศึกษากอนครบกําหนดเวลาท่ีไดรับ
อนุญาต จะตองรีบรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการโดยเร็ว ท้ังนี้ ตองไมเกิน 7 วัน นับตั้งแตวันถัดจากวันท่ี
สําเร็จการศึกษา หรือวันท่ีครบกําหนดเวลาท่ีรับอนุญาตแลวแตกรณี                           .           
 สําหรับผูท่ีสําเร็จการศึกษาในข้ันท่ีสูงกวาปริญญาตรี จะตองมอบวิทยานิพนธ หรือผลงานวิจัยให
องคการบริหารสวนจังหวัดระยองดวย โดยใหจัดสงใหกองการเจาหนาท่ี จํานวน 1 เลม 
(ตามประกาศ ก.จ.จ. ระยอง เรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง ขอ 291)                                        

.             3. ใหหนวยงานตนสังกัดมีหนังสือแจงการกลับมาปฏิบัติราชการของขาราชการรายดังกลาวไปยัง 
กองการเจาหนาท่ีภายในระยะเวลาท่ีกําหนดตามหลักเกณฑการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน
ตามประกาศ ก.จ.จ. ระยอง ท่ีกําหนด 
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9. การลาไปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 
 การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของ
ขาราชการซ่ึงประสงคจะไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 
หลักเกณฑการลา 
 
 1. มีความประสงคท่ีจะไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ และใหถือปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนด
ไวในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑการสั่งใหขาราชการไปทําการซ่ึงใหนับเวลาระหวางนั้น     
เหมือนเต็มเวลาราชการ            
 2. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศท่ีมีระยะเวลาไมเกิน 1 ป เม่ือปฏิบัติงานแลวเสร็จ
ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาท่ีภายใน 15 วัน นับแตวันครบกําหนดเวลาและใหรายงานผลเก่ียวกับการลา     
ไปปฏิบัติงานใหปลัดกระทรวงมหาดไทยทราบภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีกลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยใช
แบบรายงานตามท่ีกําหนด ทายประกาศ ก.จ.จ. ระยอง เรื่อง ประกาศกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการลาของ
ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด เพ่ิมเติม พ.ศ. 2555 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 

  

            ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงมหาดไทยเพ่ือพิจารณา

อนุญาต และมีคําสั่งใหขาราชการผูนั้นลาไปปฏิบัติงานได 

 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

 ขาราชการท่ีลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา เวนแตอัตรา

เงินเดือนท่ีไดรับจากองคการระหวางประเทศต่ํากวาอัตราเงินเดือนของทางราชการท่ีผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้นให

ไดรับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซ่ึงเม่ือรวมกับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศแลวไมเกินอัตรา

เงินเดือนของทางราชการท่ีไดรับอยูในขณะนั้น 

(ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2535 มาตรา 34) 
 
 
แนวทางปฏิบัต ิ
 
   ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือใหความเห็นชอบ และจัดสงใหกองการเจาหนาท่ี 
เพ่ือดําเนินการเสนอถึงปลัดกระทรวงมหาดไทยพิจารณาตอไป 
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10. การลาตดิตามคูสมรส 
 
 
 การลาติดตามคูสมรส หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของขาราชการเพ่ือติดตามสามี     
หรือภริยา โดยชอบดวยกฎหมายท่ีเปนขาราชการซ่ึงไปปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศ
เปนระยะเวลาติดตอกัน  
 
หลักเกณฑการลา 

 
1. คูสมรส 

1.1 เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย 
1.2 คูสมรสเปนขาราชการ 
1.3 คูสมรสไปตางประเทศเพ่ือไปปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงาน 
1.4  กรณีคูสมรสลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน ณ ตางประเทศ ไมถือเปน 

การไปปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงาน ไมสามารถลาติดตามคูสมรสได                  
.          2. ขอลาไดคราวหนึ่ง (ชวงระยะเวลาท่ีคูสมรสอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรืออยูปฏิบัติงานใน
ตางประเทศเปนระยะเวลาติดตอกันไมวาจะเปนประเทศเดียวกันหรือไมก็ตาม) ไมเกิน 2 ป ในกรณีจําเปนอาจ
อนุญาตใหลาตอไดอีก 2 ป แตเม่ือรวมแลวตองไมเกิน 4 ป ถาเกิน 4 ป ตองลาออกจากราชการ 
 3. จะลาติดตามคูสมรสไดใหมอีก เม่ือคูสมรสไดกลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานประจํา
ในประเทศไทยแลว และตอมาไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศอีก 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 

 

 ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง

พิจารณาอนุญาต 

 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

  ขาราชการท่ีลาติดตามคูสมรส ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 

(ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2535 มาตรา 35) 
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แนวทางปฏิบัต ิ
 
 ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือใหความเห็นชอบ และจัดสงใหกองการเจาหนาท่ี 
เพ่ือดําเนินการเสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองพิจารณาอนุญาตตอไป 
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11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
 
 การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของขาราชการท่ีไดปฏิบัติ

ราชการและไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการ 

ตามหนาท่ีจนตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการอันเนื่องมาจากเหตุปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือกระทําการตามหนาท่ีนั้น 

และประสงคจะเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการ

หรือท่ีจําเปนตอการประกอบอาชีพ 

 
หลักเกณฑการลา 
 
 1. ตองเปนผูทุพพลภาพหรือพิการจากการไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ี จนตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ                  
.       2. มีความประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือท่ีจําเปนตอการประกอบอาชีพ 
 3. ลาไดครั้งหนึ่งตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน 
 4. ตองเปนหลักสูตรท่ีสวนราชการ หนวยงานอ่ืนของรัฐ องคกรการกุศลอันเปนสาธารณะหรือสถาบัน 
ท่ีไดรับการรับรองจากหนวยงานของทางราชการเปนผูจัดหรือรวมจัด 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 
 
 1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 
 2. แสดงหลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงคจะลาและเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 3. ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะหยุดราชการได 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

 ขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาเพ่ือไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพ       

ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติราชการ หรือท่ีจําเปนตอการประกอบอาชีพ ไดรับเงินเดือนระหวางลาตามระยะเวลา    

ท่ีกําหนดในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน 

(ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2535 มาตรา 35/1) 
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แนวทางปฏิบัต ิ
 
            ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือใหความเห็นชอบ และจัดสงใหกองการเจาหนาท่ี
ดําเนินการเสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองพิจารณาอนุญาต พรอมแสดงหลักฐานเก่ียวกับ
หลักสูตรท่ีประสงคลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาตและเม่ือไดรับอนุญาตแลว จึงจะ
หยุดราชการเพ่ือไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพได 
 
 
หมายเหตุ    

 

 การลาของขาราชการ นอกเหนือจากท่ีกําหนดตามขอ 312 ในประกาศนี้ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการโดยอนุโลม 
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การลาของพนักงานจางมี 6 ประเภท 
 
 

1. การลาปวย  
 
2. การลากิจสวนตัว 

 
3. การลาพักผอน 

 
4. การลาคลอดบุตร 

 
5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

 
6. การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการฝกวิชาการทหารฯ 
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1. ลาปวย 
 
            การลาปวย  หมายความวา  เปนการลาหยุดเพ่ือรักษาตัวเม่ือมีอาการปวย 
 
หลักเกณฑการลา 

 
 1. การลาปวย กรณีปกติ         

  1.1 พนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ป มีสิทธิลาปวย
โดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไดไมเกิน 60 วัน 

   1.2 พนักงานจางท่ัวไป  มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาตอบแทน 
ระยะเวลาจาง 1 ป ลาไดไมเกิน 15 วันทําการ 
ระยะเวลาจาง 9 เดือนข้ึนไปแตไมถึง 1 ป ลาไดไมเกิน 8 วันทําการ 
ระยะเวลาจาง 6 เดือนข้ึนไปแตไมถึง 9 เดือน ลาไดไมเกิน 6 วันทําการ 
ระยะเวลาจางต่ํากวา 6 เดือน ลาไดไมเกิน 5 วันทําการ     

2. การลาปวย กรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ี  
2.1  พนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ  

2.1.1 ถาลาปวยครบ 60 วันแลวยังไมหาย และแพทยลงความเห็นวารักษาหาย และ
สามารถทํางานไดใหนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองอนุญาตใหลาตามท่ีเห็นสมควร โดยไดรับคาตอบแทน
อัตราปกติ 

2.1.2 ถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางรักษาหายได  ก็ใหพิจารณาเลิกจาง  
2.1.3 ถาตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ จะตองเลิกจาง หากนายกองคการบริหารสวน

จังหวัดระยอง พิจารณาเห็นวาพนักงานจางผูนั้นยังอาจปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนใดท่ีเหมาะสมได และพนักงานจางผูนั้น
สมัครใจ ใหสั่งพนักงานจางผูนั้นไปปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงอ่ืนท่ีเหมาะสมโดยไมตองเลิกจาง โดยใหอยูใน
ดุลพินิจของนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
  2.2 พนักงานจางท่ัวไป 

2.2.1 ถาลาปวยครบตามขอ 1.2 แลวยังไมหายแพทยลงความเห็นวารักษาหาย และ
สามารถทํางานได ใหนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองอนุญาตใหลาตามท่ีเห็นสมควร โดยไดรับคาตอบแทน
อัตราปกติ แตตองไมเกิน 60 วัน  

2.2.2 ถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางรักษาหายได ใหพิจารณาเลิกจาง  
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การเสนอหรือจัดสงใบลา 
 

  1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  

 2. โดยหลักจะเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลา แตในกรณีจําเปน จะเสนอหรือจัดสงใบลา 

ในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได แตในทางปฏิบัติก็ควรแจงใหผูบังคับบัญชาทราบถึงการลาปวยดังกลาว เชน 

ทางโทรศัพท ทางไลน เปนตน และเมื่อมาปฏิบัติราชการไดแลวก็ใหยื่นใบลาตามแบบในวันแรกที่มา

ปฏิบัติราชการ           

 3. กรณีปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลวตองเสนอ

หรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 

 
 

แนวทางปฏิบัต ิ
 
            เพ่ือไมใหการลาปวยสงผลกระทบตอการไมไดเลื ่อนคาตอบแทน ควรดูเรื่องเกณฑการเลื่อน
คาตอบแทนตามประกาศ ก.จ.จ. ระยอง  ประกอบดวย ซ่ึงกําหนดไววา การลากิจ ลาปวย นับรวมกันตอง
ไมเกิน 23 วันทําการ ตอ 1 รอบการประเมิน ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคมของปถัดไป) ครั้งที่ 2 
(1 เมษายน - 30 กันยายน ของปเดียวกัน) 
 
หมายเหตุ   
 
 1. การลาปวยตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทยประกอบการเสนอใบลาปวยทุกครั้ง 
 2. หากมีการลาปวยครบ 6 ครั ้ง ครั ้งตอ ๆ ไปหากมีการลาปวยอีกตองมีใบรับรองแพทย
ประกอบการเสนอใบลาปวยทุกครั้ง 
 3. การลาปวยครอมวันหยุดราชการ ตองมีใบรับรองแพทยประกอบการเสนอใบลาปวยทุกครั้ง 
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2. ลากิจสวนตัว 
 
 การลากิจสวนตัว เปนการลาหยุดราชการเพ่ือทํากิจธุระตาง ๆ เชน ลาหยุดเพ่ือดูแลบุคคล            
ในครอบครัว หรือไปติดตอทําธุรกรรมตาง ๆ เปนตน รวมถึงการลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรดวย 
 
หลักเกณฑ 
 
 1. พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเชี ่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ป มีสิทธิลากิจสวนตัว    
ไดไมเกิน 45 วันทําการ โดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติ     
 2. ในปแรกท่ีไดรับการจาง ใหลาไดไมเกิน 15 วันทําการ โดยใหไดรับคาตอบแทนระหวางลา 
 3. พนักงานจางท่ัวไปไมมีสิทธิลากิจสวนตัว 

 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 

 

 1. ตองเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 

 2. ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถขอรับอนุญาตไดทัน    

จะเสนอหรือจัดสงใบลา.พรอมระบุเหตุจําเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนก็ได.แตจะตองชี้แจงเหตุผล           

ใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

 หากผูมีอํานาจอนุญาตการลาไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดจะตองเสนอหรือจัดสงใบลา  
ตอผูมีอํานาจอนุญาตเหนือชั้นข้ึนไปเพ่ือพิจารณา เวนแตจะมีผูรักษาราชการแทน ก็ใหเสนอตอผูรักษาราชการแทน
และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 
 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

  

 พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษท่ีลากิจสวนตัว มีสิทธิไดรับคาตอบแทน

ระหวางลาปหนึ่งไมเกิน 45 วันทําการ แตในปแรกที่ไดรับการจางใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดไมเกิน 

15 วันทําการ 
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แนวทางปฏิบัต ิ
 
 เพื่อไมใหการลากิจสวนตัวสงผลกระทบตอการไมไดเลื่อนคาตอบแทน ควรดูเรื่องเกณฑการเลื่อน
คาตอบแทนตามประกาศ ก.จ.จ. ระยอง ประกอบดวย ซึ่งกําหนดไววา การลากิจ ลาปวย นับรวมกัน    
ตองไมเกิน 23 วันทําการ ตอ 1 รอบการประเมิน ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคมของปถัดไป) ครั้งที่ 2 
(1 เมษายน - 30 กันยายน ของปเดียวกัน) 
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3. ลาพักผอน 
 
 การลาพักผอน หมายความวา เปนการลาหยุดราชการเพ่ือพักผอนประจําป หรือเพ่ือไปทํากิจธุระตาง ๆ 
 
หลักเกณฑการลา 
 
 1. พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ และพนักงานจางท่ัวไป มีสิทธิลาพักผอนได 
10 วันทําการ โดยไดรับคาตอบแทน                                                
 2. ในปแรกท่ีไดรับการจางเปนพนักงานจางยังไมครบ 6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอน                        
 3. ยกเวนผูท่ีเคยไดรับการจางเปนพนักงานจางมาแลวไมนอยกวา 6 เดือน และไดพนจากการเปน
พนักงานจางไปแลว แตตอมาไดรับการจางเปนพนักงานจางในองคการบริหารสวนจังหวัดเดิมอีก 
 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 

 

 1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต      

 2. ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะหยุดราชการได      

 3. ผูมีอํานาจอนุญาต จะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได โดยมิใหเสียหายแกราชการ 

 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

 พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ และพนักงานจางท่ัวไปท่ีลาพักผอนประจําปไดรับ

เงินเดือนระหวางลาไมเกินระยะเวลาท่ีกําหนดตามสิทธิ  

(ปฏิบัติตามประกาศ.กจจ..ระยอง.เรื่อง.หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง.พ.ศ..2547.และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม.(ฉบับท่ี.3).พ.ศ..2557) 
 
 
แนวทางปฏิบัติ 
 
 พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ และพนักงานจางท่ัวไปท่ีบรรจุใหมซ่ึงไมมีสิทธิ
ลาพักผอน แตเม่ือปฏิบัติงานครบ 6 เดือนแลว ก็มีสิทธิลาพักผอนได 
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4. ลาคลอดบุตร 
 
 การลาคลอดบุตร หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของพนักงานจางสตรีมีครรภ 
 
หลักเกณฑ 

 

 พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ และพนักงานจางท่ัวไปมีสิทธิลาคลอดบุตร 

ครั้งหนึ่งได 90 วัน จะลาในวันท่ีลาคลอดกอน หรือหลังวันท่ีลาคลอดบุตรก็ได แตรวมแลวไมเกินระยะเวลา 90 วัน 

(นับตอเนื่องรวมวันหยุดราชการ) โดยไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดไมเกิน 45 วัน และมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะห

การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม 

 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 

 

 1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 

 2. จะเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลาก็ได 

 3. ในกรณีท่ีไมสามารถลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลวตองเสนอ

หรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 

 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

 ไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดไมเกิน 45 วัน และมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหการหยุดงานเพ่ือการลา

คลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม จํานวน 45 วัน ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขตามกฎหมายวาดวย

ประกันสังคม 

 
 
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 หากวันท่ีคลอดบุตรตรงกับวันหยุดราชการ (วันเสาร วันอาทิตย หรือวันหยุดนักขัตฤกษ) ใหเริ่ม

นับวันทํางาน เปนวันแรกของการลาคลอดบุตร 90 วัน 
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5. ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
 
 การลาอุปสมบท หมายความวา การบวชเปนภิกษุในพระพุทธศาสนา (ของพนักงานจางชาย) 
 การลาไปประกอบพิธีฮัจย หมายความวา พนักงานจางท่ีนับถือศาสนาอิสลาม และประสงคจะลา   
ไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
 
 
หลักเกณฑการลาอุปสมบท 
 
 เปนพนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษท่ียังไมเคยอุปสมบทหรือประกอบ   
พิธีฮัจย 
 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 

 

 1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา 

 2. ใหเสนอหรือจัดสงใบลากอนวันอุปสมบทหรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา 60 วัน

 3. กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนวันอุปสมบทหรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย 

ไมนอยกวา 60 วันได ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนประกอบการลา และกรณีเชนนี้ใหอยูในดุลพินิจของผูมี

อํานาจท่ีจะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได 

 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

 มีสิทธิไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกิน 120 วัน ในปแรกท่ีจางเขาปฏิบัติงานเปนพนักงานจางดังกลาว

จะไมไดรับคาตอบแทน 
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แนวทางปฏิบัต ิ
 
 ใหเสนอใบลาพรอมเอกสารหลักฐาน ไดแก หนังสือรับรองจากเจาอาวาสหรือผูแทนวัด หรือเอกสารอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวของ และเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ และจัดสงใบลาใหกองการ
เจาหนาท่ี เพ่ือดําเนินการเสนอเรื่องถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองพิจารณาอนุญาตตอไป 

 
 

หมายเหตุ   

 
 พนักงานจางท่ัวไป ไมมีสิทธิลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
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6. ลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการฝกวิชาการทหาร 

เขารับการทดลองความพร่ังพรอม 

 การลาเขารับการตรวจเลือก หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของพนักงานจางที่ไดรับ
หมายเรียกใหไปรับการตรวจเลือกเพ่ือเขารับราชการเปนทหารกองประจําการตามกฎหมายวาดวยการรับ
ราชการทหาร 
 การลาเขารับการเตรียมพล หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของพนักงานจางที่ไดรับ
หมายเรียกใหไปเขารับการระดมพลเขารับการตรวจสอบพล เขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลอง
ความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
 
หลักเกณฑการลา 
 
 1. ตองเปนผูไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก 
 2. ผูลาตองแสดงจํานวนวันท่ีตองเดินทางไปกลับ และวันท่ีตองอยูเพ่ือตรวจคัดเลือกเทาที่จําเปน 
เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

 1. พนักงานจางท่ีลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 2. พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาเขารับการระดมพล หรือเขารับ

การฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม โดยใหไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางการระดมพล 

หรือเขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอมนั้น แตถาพนระยะเวลาดังกลาวแลวไมมา

รายงานตัวเพ่ือเขาปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ใหงดจายคาตอบแทนหลังจากนั้นไวจนถึงวันเขาปฏิบัติงาน เวนแต

ในกรณีท่ีมีเหตุจําเปน นายกองคการบริหารสวนจังหวัดจะใหจายคาตอบแทนระหวางนั้นตอไปอีกก็ได แตตอง

ไมเกินเจ็ดวัน 

 3. ในกรณีพนักงานจางท่ัวไปลาเขารับการฝกวิชาการทหาร ใหไดรับคาตอบแทนอัตราปกติไมเกินหกสิบวัน 

สวนการลาเพ่ือเขารับการระดมพล หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอมแลวแตกรณีใหไดรับคาตอบแทน

อัตราปกติไมเกินสามสิบวัน ในกรณีการลาตาม (2) และ (3) หากพนักงานจางไดรับเงินเดือนตามข้ันยศของตน

จากกระทรวงกลาโหมแลว ไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทนขององคการบริหารสวนจังหวัด อํานาจการอนุญาตใหลา

เปนของนายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
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คณะผูจัดทํา 

 1. นางณมน พุมพฤกษี  ตําแหนง ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 

 2. นางสาวจินตนา สนอง  ตําแหนง หัวหนาฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากร 

 3. นายกฤติน ปลื้มจิตร  ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

 4. นางสาวเกศรา วงษพิทักษ  ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการคอมพิวเตอร 

 5. นางสาวหรรษา วิชยธนพล ตําแหนง ผูชวยนักจัดการงานทั่วไป 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 
 
 

ภาคผนวก 
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