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คูมือการลา      และการไดรับเงินเดือนระหวางลา│กองการเจาหนาท่ี ฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากร    
 

คํานํา 

   

 การลาของขาราชการ ขาราชการครู และพนักงานจาง จัดเปนสวัสดิการประเภทหนึ่ง ท่ีไดรับ

นอกเหนือจากเงินเดือนซ่ึงเปนคาตอบแทนในการปฏิบัติงาน และเพ่ือใหบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวน

จังหวัดระยองมีความรูความเขาใจและทราบถึงเรื่องดังกลาว กองการเจาหนาท่ีจึงไดจัดทําคูมือการลา และการ

ไดรับเงินเดือนระหวางลา สําหรับบุคลากรในสังกัด ซ่ึงเปนการรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หนังสือเวียนท่ี

เก่ียวของ 

 กองการเจาหนาท่ี หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือนี้ จะเปนแนวทางใหบุคลากรในสังกัดองคการบริหาร     

สวนจังหวัดระยองในการศึกษา ทําความเขาใจ และรับทราบถึงสิทธิของตนเองเก่ียวกับการลา และการไดรับ

เงินเดือนระหวางลาไดดียิ่งข้ึน รวมท้ังยังเปนคูมือสําหรับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานในเรื่องดังกลาวเพ่ือใหเกิด  

ความเขาใจและปฏิบัติไดอยางถูกตอง ท้ังนี้ กองการเจาหนาท่ียินดีและพรอมท่ีจะรับฟงขอเสนอแนะ ติชม   

ทุกประการ เพ่ือจะไดพิจารณาดําเนินการปรับปรุงใหดียิ่งข้ึนตอไป 
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สารบัญ   

หนา 

         .คํานํา           ก 
          สารบัญ           ข 
 ความเปนมา          1 
 วัตถุประสงค          1 

• กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ         2 
• วันเวลาทํางาน          3 
• ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต        4 
• การอนุญาตการลากรณีผูมีอํานาจอนุญาตไมอยู      5 
• การลาชวงกอนหรือหลังวันหยุดราชการ       5 
• การลาของขาราชการท่ีไดรับคําสั่งใหไปชวยราชการ      6 
• การนับวันลา          7 
• การลาไปตางประเทศระหวางลาหรือระหวางวันหยุดราชการ     9 
• การหยุดราชการอันเนื่องมาจากพฤติการณพิเศษ      10 
• ประเภทการลา          11 

      >การลาปวย         12 
      >การลาคลอดบุตร         14 
      >การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร       16 
      >การลากิจสวนตัว         18 
      >การลาพักผอน         20 
      >การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย      22 
      >การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล     24 
      >การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน     25 
      >การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ     27 
      >การลาติดตามคูสมรส        28 
      >การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ       30 

• การลาของพนักงานจาง         32 
      >การลาปวย         33 
      >การลากิจสวนตัว         35 
      >การลาพักผอน         37 
      >การลาคลอดบุตร         38 
      >การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย     39 
      >การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพลฯ   41 

• คณะผูจัดทํา          42 

• ภาคผนวก 
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ความเปนมา 

 
  ตามประกาศกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการลาของขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด เพ่ิมเติม 

พ.ศ. 2555 ไดกําหนดหมวด 12 สวนท่ี 5 การลา ใหมีความหมายสอดคลองกับการปฏิบัติราชการตาม
แนวทางเดียวกับขาราชการพลเรือนและเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการลาของขาราชการ 
พ.ศ. 2555 และเพ่ือใหทราบถึงสิทธิการไดรับเงินเดือนระหวางการลา ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน 
เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
 
 

วัตถุประสงค 

 

  การจัดทําคูมือการลา และการไดรับเงินเดือนระหวางลา มีวัตถุประสงคเพ่ือเปนแนวทางการศึกษา  
ทําความเขาใจ และเพ่ือใหบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง รับทราบถึงสิทธิของตน รวมท้ัง
ยังเปนคูมือสําหรับผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการลา การจายเงินเดือนระหวางลา    
ของบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง.เพ่ือใหมีการปฏิบัติเปนไปอยางถูกตอง.ตามกฎ.ระเบียบ
ท่ีกําหนด โดยขอบเขตของเนื้อหาในคูมือนี้ ประกอบดวย 

- ประเภทการลา สิทธิของขาราชการ ขาราชการครู และพนักงานจาง ผูลา ผูมีอํานาจอนุญาต
การลาแตละประเภท.รวมถึงข้ันตอนการลาหรือการสงเรื่องใหกองการเจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ 

- การไดรับเงินเดือนระหวางลา 
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กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 
            1. พระราชบัญญัติสงเคราะหขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ 
พ.ศ. 2546           
 2. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน      
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2539 , (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2555 
            3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555                                                                                                                                                                                                                     
 4. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดระยอง เรื่อง ประกาศ
กําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการลาของขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด เพ่ิมเติม พ.ศ. 2555     
 5. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑและ
เง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2557         
.           6. คําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ท่ี 2680/2559 เรื่อง การกําหนดจํานวนครั้ง            
การมาปฏิบัติงานสายของขาราชการ ขาราชการครู ลูกจางประจํา และพนักงานจางขององคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2559        
 7. คําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ท่ี 2681/2559 เรื่อง กําหนดหลักเกณฑสําหรับวันลาปวย
ของขาราชการ ขาราชการครู ลูกจางประจํา และพนักงานจางขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง                
ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2559                           
.           8. ประกาศองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง เรื่อง การกําหนดวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการของ
ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานจาง สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ลงวันท่ี 31 ตุลาคม 
2565            
 9. ประกาศองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง เรื่อง การกําหนดวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการของ
ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และผูปฏิบัติงานในสถานศึกษา สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
ลงวันท่ี 31 ตุลาคม 2565 
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วันเวลาทํางาน 

 
วันทํางาน 
   

วันจันทร – วันศุกร วันทํางาน 
 
เวลาทํางาน 
   

เริ่มทํางานตั้งแตเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. หยุดพักกลางวันเวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น. 
 
 

วันหยุดราชการ 

   
วันหยุดราชการของไทยอาจแบงเปน 4 ประเภท คือ      

 1. วันหยุดราชการประจําสัปดาห คือ วันเสารและวันอาทิตย     
 2. วันหยุดราชการประจําป สวนใหญจะเปนวันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริยซ่ึงรัฐบาล       
จะประกาศใหทราบลวงหนาโดยจะตองผานความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีกอน   
 3. วันหยุดราชการพิเศษ ซ่ึงคณะรัฐมนตรีจะพิจารณากําหนดใหหยุดเปนคราว ๆ ไป  
 4. วันหยุดชดเชย 
 
วันหยุดชดเชย 
   

วันหยุดราชการประจําปวันใด  ตรงกับวันหยุดราชการประจําสัปดาหใหเลื่อนวันหยุดราชการประจําป
วันนั้นไปหยุดในวันทํางานถัดไป โดยใหหยุดชดเชยไดไมเกิน 1 วัน 

เชน ในป พ.ศ. 2560 วันอาสาฬหบูชา ตรงกับวันเสารท่ี 8 กรกฎาคม 2560 และวันเขาพรรษาตรง
กับวันอาทิตยท่ี 9 กรกฎาคม 2560 จึงหยุดชดเชยในวันจันทรท่ี 10 กรกฎาคม 2560 ได 1 วันเทานั้น 
 
คํานิยาม 

 
ขาราชการ  หมายถึง ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด ขาราชการครูองคการบริหารสวนจังหวัด 

และบุคลากรทางการศึกษา  
 พนักงานจาง หมายถึง พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ และพนักงานจางท่ัวไป 
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ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 

 

ตารางผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต                                                                                               

และอํานาจการพิจารณาหรืออนุญาตการลาของขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด 

 

 

หมายเหตุ   √  หมายถึง มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 

 

 
 

ผูมีอํานาจ
พิจารณา 

หรืออนุญาต 
ผูลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาต             

ครั้งหน่ึงไมเกิน 
ลา

คล
อด

บุต
ร 

ลา
ไป

ชว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า 

   
 

ที่ค
ลอ

ดบุ
ตร

 
ลา

พัก
ผอ

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

ขา
รับ

กา
รเ

ตร
ียม

พล
 ลาศึกษา 

ฝกอบรม 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัต

ิงา
นใ

น
อง

คก
าร

ระ
หว

าง
ปร

ะเ
ทศ

 
ลา

ติด
ตา

มค
ูสม

รส
 

ลา
ไป

ฟน
ฟูส

มร
รถ

ภา
พ

ดา
นอ

าชี
พ 

ลา
ปว

ย 

ลา
กิจ

สว
นต

ัว 

ตา
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

นายก 
องคการบริหาร

สวนจังหวัด 

ขาราชการ
องคการ

บริหารสวน
จังหวัด 

ในจังหวัดน้ัน 

ตามท่ี
เห็น  

สมควร 

ตามท่ี
เห็น  

สมควร 
√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ 

ปลัด 
องคการบริหาร

สวนจังหวัด 

ขาราชการ
องคการ

บริหารสวน
จังหวัด 

ในจังหวัดน้ัน 

๖๐ วัน ๓๐ วัน √ - √ - - - - - - - 

ผูอํานวยการ
กองหรือหัวหนา 
สวนราชการอ่ืน 

ขาราชการ
องคการ

บริหารสวน
จังหวัด 

ในจังหวัดน้ัน 

๓๐ วัน ๑๕ วัน √ - √ - - - - - - - 



หนา้ │5 
 

                       
คูมือการลา      และการไดรับเงินเดือนระหวางลา│กองการเจาหนาท่ี ฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากร    
 

การอนุญาตการลากรณีผูมีอํานาจอนุญาตไมอยู 
 
 1. กรณีผูมีอํานาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได และมี

เหตุจําเปนเรงดวนไมอาจรอขออนุญาตจากผูมีอํานาจได ใหผูลาเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูมีอํานาจอนุญาตการ
ลาชั้นเหนือข้ึนไปเพ่ือพิจารณาและเม่ืออนุญาตแลวใหแจงผูมีอํานาจอนุญาตตามประกาศนี้ทราบดวย             
 2. ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเปนหนังสือใหแกผูดํารง
ตําแหนงใดเปนผูพิจารณาอนุญาตแทนก็ไดโดยใหคํานึงถึงระดับตําแหนงและความรับผิดชอบของผูรับมอบ
อํานาจเปนสําคัญ 

 
 

การลาชวงกอน/หลังวันหยุดราชการ 

 
  การลาชวงกอนและหลังวันหยุดราชการประจําสัปดาหหรือหยุดราชการประจําปเพ่ือใหมีวันหยุด

ตอเนื่องกัน ใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตใชดุลพินิจตามความเหมาะสมและจําเปนท่ีจะอนุญาตใหลาได
โดยมิใหเสียหายแกการปฏิบัติราชการ 

  จากหลักเกณฑดังกลาวโดยสวนใหญแลวจะเปนการลากิจ ลาพักผอน เชน การลาพักผอนในวันศุกร
และวันจันทร ซ่ึงเปนการลากอนและหลังชวงวันหยุดราชการในวันเสารและวันอาทิตย หรือกรณีการลาท่ี
ตอเนื่องกับวันหยุดราชการประจําปตาง ๆ จึงใหเปนอํานาจของผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตท่ีจะใชดุลพินิจ
อนุญาตใหลาได โดยการอนุญาตดังกลาวจะตองมิใหเสียหายแกการปฏิบัติราชการ 
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การลาของขาราชการท่ีไดรับคําสั่งใหชวยราชการ 

 

 1. การลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว ลาพักผอน ลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 

ในชวงเวลาท่ีไปชวยราชการ ใหเสนอขออนุญาตลาตอผูบังคับบัญชาของหนวยงานท่ีไปชวยราชการ เชน กรณี

ขาราชการของ อบจ.ระยอง ไปชวยราชการท่ีสํานักงานทองถ่ินจังหวัดระยอง ประสงคจะลาพักผอนใหเสนอขอ

อนุญาตลาตอทองถ่ินจังหวัดระยอง เชนเดียวกับขาราชการทองถ่ินจังหวัดระยอง และใหหนวยงานนั้นรายงาน

จํานวนวันลาใหหนวยงานตนสังกัดของผูนั้นทราบอยางนอยปละครั้ง         

 2. การลาประเภทอ่ืน ไดแก การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ลาไปศึกษา ฝกอบรม 

ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ หรือลาติดตามคูสมรส ใหเสนอ   

ขออนุญาตตอผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตในสวนราชการเจาสังกัดของผูนั้น 
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การนับวันลา 

 
 1. การนับวันลาใหนับตามปงบประมาณ        
 2. การนับวันลาเพื่อประโยชนในการเสนอหรือจัดสงใบลา อนุญาตใหลา และคํานวณวันลา 
ใหนับตอเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการท่ีอยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกันรวมเปนวันลาดวย 
             เวนแต   การนับเพ่ือประโยชนในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาปวยท่ีมิใชวันลาปวยตามกฎหมาย
วาดวยการสงเคราะหขาราชการ ผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลาไปชวยเหลือ
ภริยาท่ีคลอดบุตร วันลากิจสวนตัว วันลาพักผอน ใหนับเฉพาะวันทําการ                      
3.          3. การลาปวยหรือลากิจสวนตัวซ่ึงมีระยะเวลาตอเนื่องกัน จะเปนในปงบประมาณเดียวกันหรือไมก็
ตามใหนับเปนการลาครั้งหนึ่ง ถาจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผูมีอํานาจอนุญาต ระดับใดให     
นําใบลาเสนอข้ึนไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต       
  4. ขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร ลากิจสวนตัว ซ่ึงมิใชลากิจสวนตัว
เพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามขอ 326 หรือลาพักผอน ซ่ึงไดหยุดราชการไปยังไมครบกําหนด ถามีราชการจําเปนเกิดข้ึน 
ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหวางลาก็ได   
   5. การลาของขาราชการท่ีถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหวางการลา ใหถือวาสิ้นสุดกอนวันมา
ปฏิบัติราชการ เวนแตผูมีอํานาจอนุญาตเห็นวาการเดินทางตองใชเวลา ใหถือวาสิ้นสุดกอนวันเดินทางกลับ
   6. การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวันตามประเภทการลานั้นๆ 
   7. ขาราชการซ่ึงไดรับอนุญาตใหลา หากประสงคจะยกเลิกวันลาท่ียังไมไดหยุดราชการใหเสนอ     
ขอยกเลิกวันลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตใหลา และใหถือวาการลาเปนอันสิ้นสุดกอน     
วันมาปฏิบัติราชการ 
 
แนวทางปฏิบัต ิ
 
            การลาปวยซ่ึงผู อํานวยการกองมีอํานาจอนุญาตการลาครั้งหนึ่งไมเกิน.30.วัน.การลาปวย             
ท่ีตอเนื่องกันจะตองรวมวันหยุดราชการท่ีอยูระหวางลาเพ่ือรวมนับระยะเวลาในการเสนอใบลาวาอยูในอํานาจ
การพิจารณาของผูอํานวยการกองหรือไม หากนับรวมแลวเกิน 30 วัน ผูมีอํานาจอนุญาตลาคือปลัดองคการ
บริหารสวนจังหวัดระยองมิใชผูอํานวยการกอง จึงตองเสนอขออนุญาตการลาตอปลัดองคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง แตสําหรับการคํานวณวันลาวาลาปวยมาแลวก่ีวันใหนับเฉพาะวันทําการไมรวมวันหยุดราชการ 
 สําหรับผูอํานวยการกอง และผูบริหารสถานศึกษา ใหเสนอขออนุญาตตอนายกองคการบริหารสวน
จังหวัดระยองทุกประเภทการลา 
 
 
 
 
 
 



หนา้ │8 
 

                       
คูมือการลา      และการไดรับเงินเดือนระหวางลา│กองการเจาหนาท่ี ฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากร    
 

ตัวอยาง   
   

 การลาปวยหรือลากิจสวนตัว ซ่ึงมีระยะเวลาตอเนื่องกัน จะเปนในปงบประมาณเดียวกันหรือไมก็ตาม 
ใหนับเปนการลาครั้งหนึ่ง ถาจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผูมีอํานาจอนุญาตระดับใดใหเสนอ
ใบลาข้ึนไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต การท่ีจะพิจารณาวาเปนระยะเวลาตอเนื่องกันหรือไมใหพิจารณา
ดังนี้ เชน นาย A ปวยเปนมะเร็งตองพักรักษาตัวโดยยื่นใบลาปวยตามใบรับรองแพทย 25 วัน ซ่ึงวันท่ี 25  
ตรงกับวันพุธ ตอมาแพทยใหลาหยุดตออีก 25 วัน กรณีนี้ถือวาเปนระยะเวลาตอเนื่องกันใหนับเปนการลาครั้ง
หนึ่ง จึงเทากับนาย A ลาปวย 50 วัน ซ่ึงเกินอํานาจของผูอํานวยการกองในทางปฏิบัติ จึงตองยกเลิกใบลาเดิม 
และยื่นใบลาใบใหม 50 วัน เสนอปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง หรือถาลาปวยเกิน 60 วัน เสนอ
นายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง แลวแตกรณี แตถาการลาปวยครั้งแรก 25 วัน วันท่ี 25 ตรงกับวัน
ศุกร และจะลาปวยตออีก 25 วัน กรณีนี้ไมถือวามีระยะเวลาตอเนื่อง เนื่องจากมีวันหยุดเสารอาทิตย อํานาจ
ในการพิจารณาอนุญาตในการลาปวยอีก 25 วัน (ไมเกิน 30 วัน) จึงอยูในอํานาจของผูอํานวยการกอง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



หนา้ │9 
 

                       
คูมือการลา      และการไดรับเงินเดือนระหวางลา│กองการเจาหนาท่ี ฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากร    
 

การลาไปตางประเทศระหวางลาหรือระหวางวันหยุดราชการ 
 
 ขาราชการ ซ่ึงประสงคจะไปตางประเทศในระหวางการลาตามประกาศนี้ หรือในระหวาง
วันหยุดราชการใหเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูวาราชการจังหวัด 
  การอนุญาตของผูวาราชการจังหวัดตามวรรคหนึ่ง เม่ืออนุญาตแลวใหรายงานปลัดกระทรวง
มหาดไทยทราบดวย 
  
 
 
แนวทางปฏิบัต ิ

 
  เม่ือขาราชการในสังกัด มีความประสงคจะเดินทางไปตางประเทศ กรณีไประหวางการลาใหเสนอ

ใบลาตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง เม่ือนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองพิจารณาอนุญาต
แลวใหสงเรื่องใหกองการเจาหนาท่ีพรอมสําเนาใบลา เพ่ือดําเนินการขออนุญาตตอผูวาราชการจังหวัดตอไป 
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การหยุดราชการอันเน่ืองมาจากพฤติการณพิเศษ 

 มีพฤติการณพิเศษ อธิบายตามระเบียบได ดังนี้      

 1. เปนพฤติการณพิเศษซ่ึงเกิดข้ึนกับบุคคลท่ัวไปในทองท่ีนั้น     

 2. เปนพฤติการณพิเศษซ่ึงเกิดข้ึนกับขาราชการผูนั้นโดยพฤติการณพิเศษนั้นมิไดเกิดจากความ

ประมาทเลินเลอ หรือความผิดของขาราชการผูนั้นเอง      

 3. พฤติการณพิเศษดังกลาวรายแรงจนเปนเหตุขัดขวางทําใหไมสามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ีตั้ง

ตามปกต ิ

 กรณีท่ีขาราชการไดหยุดงาน (ไมมาทํางาน) เนื่องจากมีพฤติการณพิเศษลักษณะใดลักษณะหนึ่ง

ตามท่ีกลาวมาขางตน ใหขาราชการผูนั้นรีบรายงานพฤติการณที่เกิดขึ้น รวมทั้งอุปสรรคขัดขวาง ที่ทําให

มาปฏิบัติราชการไมไดตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองทันทีในวัน

แรกท่ีมาปฏิบัติราชการ          

 กรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองเห็นวาการท่ีไมมาปฏิบัติราชการ ไมสมควรหรือเห็นวา

ไมเปนพฤติการณพิเศษ ใหถือวาวันท่ีขาราชการผูนั้นไมมาปฏิบัติราชการเปนวันลากิจสวนตัว 

 

แนวทางปฏิบัติ 

 1. ใหจัดทําบันทึกเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง

โดยใหระบุรายละเอียดพฤติการณท่ีเกิดขึ้นหรืออุปสรรคขัดขวางท่ีทําใหมาปฏิบัติราชการไมได พรอมแนบ

หลักฐานประกอบพิจารณา (ถามี) เชน ภาพถาย 

 2. กรณีที่นายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองอนุญาตพิจารณาแลวเห็นวายังไมสมควรถือ

เปนพฤติการณพิเศษ ใหจัดทําใบลากิจสวนตัว เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 
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การลา มี 11 ประเภท 

 

 1. การลาปวย  

 2. การลาคลอดบุตร 

 3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

 4. การลากิจสวนตัว 

 5. การลาพักผอน 

 6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

 7. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

 8. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

 9. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

 10. การลาติดตามคูสมรส 

 11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
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1. การลาปวย 

 
           การลาปวย  หมายความวา เปนการลาหยุดเพ่ือรักษาตัวเม่ือมีอาการปวย 

 
หลักเกณฑการลา 
   
 1. การลาปวยติดตอกันตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทยซ่ึงเปนผูท่ีไดข้ึนทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเปนผูประกอบอาชีพเวชกรรมแนบเสนอใบลาปวยทุกครั้ง     
 2. การลาปวยไมถึง 3 วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถาผูมีอํานาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งใหมีใบรับรองแพทยประกอบใบลาหรือสั่งใหผูลาไปรับการตรวจจากแพทยของทางราชการ
เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตตอไป        
 3. การลาปวยครอมวันหยุดราชการ ตองมีใบรับรองแพทยประกอบการเสนอใบลาปวยทุกครั้ง 
 4. หากมีการลาปวยครบ 6 ครั้ง ครั้งตอ ๆ ไปหากมีการลาปวยอีกตองมีใบรับรองแพทยประกอบ  
การเสนอใบลาปวยทุกครั้ง 
(ถือปฏิบัติตามคําสั่ง อบจ.ระยอง ท่ี 2681/2559 เรื่อง กําหนดหลักเกณฑสําหรับวันลาปวยของขาราชการ 
ขาราชการครูลูกจางประจํา และพนักงานจางขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2559) 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 
  

  1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  
 2. โดยหลักจะเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลา แตในกรณีจําเปน จะเสนอหรือจัดสงใบลา 
ในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได แตในทางปฏิบัติก็ควรแจงใหผูบังคับบัญชาทราบถึงการลาปวยดังกลาว เชน 
ทางโทรศัพท ทางไลน เปนตน และเมื่อมาปฏิบัติราชการไดแลวก็ใหยื่นใบลาตามแบบในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ           
 3. กรณีปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลวตอง
เสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 
 
หมายเหตุ          
  
   เพ่ือไมใหการลาปวยสงผลกระทบตอการไมไดเลื่อนข้ัน เลื่อนเงินเดือน ควรดูเรื่องเกณฑการเลื่อนข้ัน         
เลื่อนเงินเดือนตามประกาศ ก.จ.จ. ระยองประกอบดวย ซ่ึงกําหนดไววา การลากิจ ลาปวย นับรวมกันตองไมเกิน 
23 วันทําการตอ 1 รอบการประเมิน ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคมของปถัดไป) ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน - 
30 กันยายน ของปเดียวกัน) 
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การไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 
 ขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาปวย มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาไดปหนึ่งไมเกิน 60 วันทําการ 
ถาเกินระยะเวลาดังกลาวเปนอํานาจของนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหไดรับ
เงินเดือนระหวางลาตอไปไดอีก แตตองไมเกิน 60 วันทําการ 
 ท้ังนี้ ขาราชการท่ีลาปวย.อันเนื่องมาจากไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ       
ในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ี ตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหขาราชการ    
ผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการมีสิทธิไดรับเงินเดือนเต็มระหวางลา 
(พระราชบัญญัติสงเคราะหขาราชการไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ.2546 
มาตรา 7, พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 27) 
            
 
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 1. กรณีมีใบนัดแพทยเพ่ือเขารับการรักษา สามารถเสนอใบลาปวยกอนวันท่ีลาได 
 2. ขาราชการบรรจุใหมและอยูระหวางทดลองปฏิบัติราชการ เจ็บปวยหรือจะตองเขารับการรักษา โดยมี 
ใบนัดจากแพทย สามารถขออนุญาตลาปวยได โดยมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา  
(ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 27) 
 3. การลาปวยในสวนท่ีเกิน 60 วันทําการ ใหหนวยงานตนสังกัดเสนอขออนุมัติใหไดรับเงินเดือน
ระหวางลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น จนถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง พิจารณา พรอมแนบ
เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา ไดแก ใบลาปวย สําเนาใบรับรองแพทย  
(ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 27) 
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2. การลาคลอดบุตร 
 

การลาคลอดบุตร.หมายความวา.เปนการลาหยุดราชการของขาราชการสตรีมีครรภ 
    
หลักเกณฑการลา 
      
 1. มีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งได 90 วัน จะลาในวันท่ีลาคลอดกอน หรือหลังวันท่ีลาคลอดบุตรก็ได 
แตเม่ือรวมวันลาแลวไมเกินระยะเวลา 90 วัน (นับตอเนื่องรวมวันหยุดราชการ)            
.     2. ไมตองมีใบรับรองแพทยแนบทายการยื่นใบลา                                                               
.           3. ขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตร และไดหยุดราชการไปแลว แตไมไดคลอดบุตรตาม
กําหนด หากประสงคจะยกเลิกวันลาคลอดบุตรท่ีหยุดไป ใหผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตใหยกเลิกได 
โดยใหถือวาวันท่ีไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว      
 4. การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใด ซ่ึงยังไมครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้น 
ใหถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มวันลาคลอดบุตร  
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา     
                                                                                                                                                 
 1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  
 2. จะเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลาก็ได      
 3. ในกรณีท่ีไมสามารถลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลวตองเสนอ
หรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 
 
หมายเหตุ   

  

           หากวันท่ีคลอดบุตรตรงกับวันหยุดราชการ (วันเสาร วันอาทิตย หรือวันหยุดนักขัตฤกษ) ใหเริ่มนับ        

วันทํางานเปนวันแรกของการลาคลอดบุตร 90 วัน 

 
 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 
            ขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตร มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 90 วัน 
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แนวทางปฏิบัต ิ
   
 หากประสงคจะลาคลอดใหยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเก็บ
ใบลาไวท่ีหนวยงานตนสังกัด เม่ือครบกําหนดเวลาท่ีหนวยงานในสังกัดจะตองแจงรายงานการมาปฏิบัติงานของ
บุคลากรในสังกัดใหแจงใหกองการเจาหนาท่ีทราบ หนวยงานในสังกัดตองจัดสงสําเนาใบลาคลอดบุตรแนบมา
ใหกองการเจาหนาท่ีดวย 
 
ตัวอยาง  
 
            นาง ก. ขาราชการไดรับการบรรจุใหมและอยูระหวางทดลองปฏิบัติราชการไดรับอนุญาตใหลาคลอด
บุตร 90 วัน ภายหลังจากการคลอดบุตรแลว 25 วัน นาง ก. ไดรับหนังสือจากสวนราชการตนสังกัดใหไปเขา
รับการอบรมสัมมนารวมกันในหลักสูตรของการพัฒนาขาราชการในระหวางการทดลองปฏิบัติราชการ หากนาง 
ก. ไดเดินทางไปเขารวมสัมมนาดังกลาวระหวางการลาคลอดบุตรซ่ึงถือไดวาขาราชการผูนั้นไมประสงคจะใช
สิทธิลาคลอดบัตรท่ีเหลืออยูตอไป สงผลใหวันลาคลอดบุตรตามสิทธิท่ีเหลืออยูเดิมนั้นสิ้นสุดลง 
            นาง ข. ขอลาพักผอน ตั้งแตวันท่ี 1 - 10 มกราคม และขอคลอดบุตร ตั้งแตวันท่ี 11 มกราคม 
(เนื่องจากแพทยนัดผาคลอด) แตเม่ือลาพักผอนจนถึงวันท่ี 5 มกราคม นาง ข. ไดคลอดบุตรในวันนั้น กรณีนี้ 
นาง ข. สามารถยื่นใบลาคลอดบุตรไดโดยไมตองรอใหถึงวันท่ี 10 มกราคม และใหถือวาการลาพักผอนสิ้นสุด
ลงและใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มวันลาคลอด ตามนัยประกาศฯ ขอ 325 
            นาง ค. พนักงานจางไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตร ตั้งแตวันท่ี 8 กุมภาพันธ ถึงวันท่ี 8 พฤษภาคม 
รวม 90 วัน และไดรับประโยชนทดแทนเรียบรอยแลว ตอมากรมไดเรียกตัวใหบรรจุเขารับราชการ โดยเริ่ม
ปฏิบัติงานในวันท่ี 21 มีนาคม และประสงคจะลาคลอดบุตรตอเนื่องไปจนถึงวันท่ี 8 พฤษภาคม ตามสิทธิ
ดังกลาวขางตน กรณีนี้บุคคลใดเมื่อไดมารายงานตัวเขารับการบรรจุเขารับราชการตามกําหนดเวลาและ
ไดลงชื ่อรับทราบคําสั่งใหบรรจุเขารับราชการแลว ยอมมีฐานะเปนขาราชการและมีสิทธิหนาที่ตาม
กฎหมายหรือระเบียบกําหนดไว เม่ือประกาศฯ ขอ 325 กําหนดใหขาราชการจะลาคลอดในวันท่ีลาคลอดกอน 
หรือหลังวันท่ีลาคลอดบุตรก็ได แตรวมวันลาแลวตองไมเกิน 90 วัน เมื่อนาง ค. คลอดบุตรตั้งแตวันที่ 8 
กุมภาพันธ และไดรับการบรรจุเปนขาราชการเมื่อวันที่ 21 มีนาคม ประสงคจะลาคลอดบุตรตั้งแตวันท่ี
ไดรับการบรรจุ จนถึงวันท่ี 8 พฤษภาคม ซ่ึงนับวันลาแลวเปนจํานวนไมเกิน 90 วัน นาง ค. จึงยอมมีสิทธิลา
ไดตามประกาศฯ 
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3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

 
            การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของขาราชการชาย
เพ่ือไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายท่ีคลอดบุตร 
 
หลักเกณฑการลา 
          
            1. ตองเปนภริยาท่ีชอบดวยกฎหมาย       
 2. ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ (จะลาเปนชวง ๆ เวนระยะไมได)  
 3. ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน 15 วันทําการ 

 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 
 
   1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  
   2. ใหเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลาภายใน 90 วันนับแตวันท่ีภริยาไดคลอดบุตร                     
.       ตัวอยางเชน ภริยาคลอดบุตรวันท่ี 2 กันยายน มีสิทธิในการเสนอใบลา (ยื่นใบลา) ไปชวยเหลือภริยาท่ี
คลอดบุตรเริ่มนับตั้งแตวันท่ี 2 กันยายน ซ่ึงเปนวันท่ีภริยาคลอดบุตร โดยจะตองเสนอใบลาภายใน 90 วัน นับแต
วันท่ี 2 กันยายน หากพนกําหนดเวลาดังกลาวแลว กลาวคือ เสนอใบลาเกินระยะเวลา 90 วันนับแตวันท่ีภริยา
คลอดบุตร กรณีนี้ผูมีอํานาจอนุญาตไมอาจอนุญาตใหลาได              .           
  3. ใหแนบสําเนาทะเบียนสมรส และสําเนาสูติบัตรเพ่ือประกอบการพิจารณา 

 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 
   1. ขาราชการท่ีลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีภริยาคลอดบุตรมีสิทธิ
ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 15 วันทําการ 
   2. ถาเปนการลาเม่ือพน 30 วันนับแตภริยาคลอดบุตรจะไมใหรับเงินเดือนระหวางลา เวนแตผูมี
อํานาจอนุญาต (นายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง) เห็นสมควรจะใหจายเงินเดือนระหวางลานั้น แตไมเกิน 
15 วันทําการ (ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 28/1) 
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คูมือการลา      และการไดรับเงินเดือนระหวางลา│กองการเจาหนาท่ี ฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากร    
 

แนวทางปฏิบัต ิ
 
            ใหเสนอใบลาพรอมเอกสารหลักฐาน ไดแก สําเนาทะเบียนสมรส สําเนาสูติบัตร และเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ และจัดสงใบลาใหกองการเจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการ
เสนอเรื่องถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองพิจารณาอนุญาตตอไป 
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คูมือการลา      และการไดรับเงินเดือนระหวางลา│กองการเจาหนาท่ี ฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากร    
 

4. การลากิจสวนตัว 

 
  การลากิจสวนตัว หมายความวา เปนการลาหยุดราชการเพ่ือทํากิจธุระตาง ๆ เชน ลาหยุดเพ่ือดูแล

บุคคลในครอบครัว หรือไปติดตอทําธุรกรรมตาง ๆ เปนตน รวมถึงการลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรดวย 
 
หลักเกณฑการลา                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
 
            1. ปท่ีเริ่มรับราชการลากิจสวนตัวไดไมเกิน 15 วันทําการ โดยใหไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 2. ปตอไปลาไดไมเกิน 45 วันทําการ โดยใหไดรับเงินเดือนระหวางลา   
 3. การลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรไดไมเกิน 150 วันทําการ โดยไมไดรับเงินเดือนระหวางการลา 

 
 

การเสนอหรือจัดสงใบลา 

 1. ตองเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  

 2. ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะหยุดราชการได เวนแต     

  2.1 มีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน ใหจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุจําเปนไว

แลวหยุดราชการไปกอนได แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

  หากผูมีอํานาจอนุญาตการลาไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดจะตองเสนอหรือจัดสง
ใบลาตอผูมีอํานาจอนุญาตเหนือชั้นข้ึนไปเพ่ือพิจารณา เวนแตจะมีผูรักษาราชการแทน ก็ใหเสนอตอผูรักษา
ราชการแทนและเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได              .                   
 2.2 กรณีมีเหตุพิเศษท่ีไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนหยุดราชการได เม่ือหยุดราชการไป
แลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมกับเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต
ทราบทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
 
 

การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 1. ขาราชการท่ีลากิจสวนตัว มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน 45 วันทําการ แตในปท่ี

เริ่มรับราชการใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน 15 วันทําการ 

(พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน.เงินป.บําเหน็จ.บํานาญ.และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน.พ.ศ..2535.และ      

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 29) 

 2. ขาราชการซ่ึงลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 
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คูมือการลา      และการไดรับเงินเดือนระหวางลา│กองการเจาหนาท่ี ฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากร    
 

แนวทางปฏิบัต ิ

 

 1. เพ่ือไมใหการลากิจสวนตัวสงผลกระทบตอการไมไดเลื่อนขั้น เลื่อนเงินเดือน ควรดูเรื่องเกณฑ
การเลื่อนข้ัน เลื่อนเงินเดือนขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ประกอบดวย ซ่ึงกําหนดไววา การลากิจ      
ลาปวย นับรวมกันตองไมเกิน 23 วันทําการ ตอ 1 รอบการประเมินครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคมของป
ถัดไป) ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน ของปเดียวกัน)          .            
 2. กรณีการลากิจสวนตัวเพื่อเลี ้ยงดูบุตรตอเนื ่องจากการลาคลอดบุตร จะไมไดรับเงินเดือน     
ระหวางลา ดังนั้น เม่ือครบกําหนดระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตใหลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการ
ลาคลอดบุตรแลวใหหนวยงานตนสังกัดมีหนังสือแจงการกลับมาปฏิบัติราชการของขาราชการรายดังกลาว
ไปยังกองการเจาหนาท่ีในวันแรกท่ีกลับมาปฏิบัติราชการ หากไมแจงอาจสงผลกระทบถึงการไมไดรับเงินเดือน
ตอเนื่องอีกก็ได 
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5. การลาพักผอน 
 
  การลาพักผอน หมายความวา เปนการลาหยุดราชการเพ่ือพักผอนประจําป หรือเพ่ือไปทํากิจธุระตาง ๆ 
 
หลักเกณฑ 
 

           1. ขาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจําปงบประมาณหนึ่งได 10 วันทําการ         
.       2. ขาราชการดังตอไปนี้  ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปท่ีไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน
   2.1 ไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก    
   2.2 ลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก 
   2.3 ลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั ้ง     
แลวตอมาไดรับการบรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ   
   2.4 ถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหาร และกรณีไป
ปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมาไดบรรจุเขารับราชการอีก          
.        3. ผูท่ีรับราชการติดตอกันไมถึง 10 ป สะสมวันลาพักผอนได โดยวันลาพักผอนสะสมกับวันลา
พักผอนในปปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 20 วันทําการ      
 4. ผูท่ีรับราชการติดตอกันมาตั้งแต 10 ปข้ึนไป สะสมวันลาพักผอนได โดยวันลาพักผอนสะสมกับวันลา
พักผอนในปปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 30 วันทําการ                          
 5. ขาราชการท่ีประจําการในตางประเทศ ในเมืองท่ีกําลังพัฒนาซ่ึงตั้งอยูในภูมิภาคแอฟริกา ลาติน 
อเมริกา อเมริกากลาง หรือเมืองท่ีมีความเปนอยูยากลําบาก เมืองท่ีมีภาวะความเปนอยูไมปกติ เมืองท่ีมี
สถานการณพิเศษ มีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งไดเพ่ิมข้ึนอีก 10 วันทําการ แตไมใหนําวันท่ียังไมไดลาใน
ปนั้นไปรวมเขากับปตอไป 
 

การเสนอหรือจัดสงใบลา 

 

            1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  

 2. ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะหยุดราชการได                

.           3. ผูมีอํานาจอนุญาต จะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได โดยมิใหเสียหายแกราชการ 

 

การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

              ขาราชการท่ีลาพักผอนประจําป  ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกินระยะเวลาท่ีกําหนดในระเบียบวาดวย

การลาของขาราชการ 
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แนวทางปฏิบัติ 
 
 ขาราชการบรรจุใหมซ่ึงระหวางทดลองปฏิบัติราชการ ไมมีสิทธิลาพักผอน แตเม่ือปฏิบัติราชการ
ครบ 6 เดือนแลว ไมวาจะมีคําสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติราชการแลวหรือไม ก็มีสิทธิลาพักผอนไดเลย 
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 6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
 
  การลาอุปสมบท  หมายความวา การบวชเปนภิกษุในพระพุทธศาสนา (ของขาราชการชาย)  
 การลาไปประกอบพิธีฮัจย  หมายความวา ขาราชการท่ีนับถือศาสนาอิสลาม และประสงคจะลาไป
ประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
 
 
หลักเกณฑการลา 
 
 1. จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วันนับแตวันเริ่มลา และเม่ือลา
สิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจยแลว  ตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต
วันท่ีลาสิกขาหรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย โดยจะตองนับรวมอยูภายใน
ระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตการลา 
              ตัวอยางเชน  ไดร ับอนุญาตใหลาอุปสมบท ตั ้งแตว ันที่ 10 - 25 มิถุนายน ดังนั ้นจะตอง
อุปสมบทภายใน 10 วัน (ภายในวันที่ 10 - 19 มิถุนายน) จะตองลาสิกขาในวันที่ 21 มิถุนายน และ
กลับเขารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติราชการหลังจากลาสิกขาภายใน 5 วัน นับแตวันท่ีลาสิกขา ซ่ึงอยูในชวงเวลาท่ีขอ
ลาได (ไมเกิน 25 มิถุนายน)         
 2. กรณีไดรับพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตใหลาอุปสมบท และไดหยุดราชการไปแลว    
แตมีปญหาหรืออุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบทตามท่ีขอลาได  ใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติ
และขอยกเลิกวันลา  และหากผูมีอํานาจพิจารณาเห็นควรอนุญาตใหยกเลิกวันลาอุปสมบทไดแลว ใหถือวาวันท่ี
ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 
 

               . 1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา  
 2. ใหเสนอหรือจัดสงใบลากอนวันอุปสมบทไมนอยกวา 60 วัน    
 3. กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนวันอุปสมบทไมนอยกวา 60 วันได ใหชี้แจง
เหตุผลความจําเปนประกอบการลา และกรณีเชนนี้ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได 
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การไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 
            ตั้งแตเริ่มรับราชการ ขาราชการชายท่ียังไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือเคยอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนาโดยการอุปสมบทนั้นมีมติคณะรัฐมนตรีกําหนด ไมใหถือเปนวันลาของขาราชการ หรือยังไมเคย
ประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ใหขาราชการผูนั้นลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 
แลวแตกรณีโดยมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 120 วัน  ท้ังนี้ ตองรับราชการมาแลวไมนอยกวา 12 เดือน  
(ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 31) 

 
 
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 1. ใหเสนอใบลาพรอมเอกสารหลักฐาน ไดแก หนังสือรับรองจากเจาอาวาสหรือผูแทนวัด หรือ
เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ และเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ และจัดสงใบลา
ใหกองการเจาหนาท่ี เพ่ือดําเนินการเสนอเรื่องถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองพิจารณาอนุญาต
ตอไป 
 2. เ มื ่อครบกําหนดระยะเวลาที ่ได ร ับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธ ีฮ ัจย         
ใหหนวยงานตนสังกัดมีหนังสือแจงการกลับมาปฏิบัติราชการของขาราชการรายดังกลาวไปยังกองการเจาหนาท่ี
ในวันแรกท่ีกลับมาปฏิบัติราชการ 
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7. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
 
 การลาเขารับการตรวจเลือก หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของขาราชการที่ไดรับ
หมายเรียกใหไปรับการตรวจเลือกเพ่ือเขารับราชการเปนทหารกองประจําการตามกฎหมายวาดวยการรับ
ราชการทหาร 
 การลาเขารับการเตรียมพล หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของขาราชการที่ไดรับ
หมายเรียกใหไปเขารับการระดมพลเขารับการตรวจสอบพล เขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการ
ทดลองความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
 
หลักเกณฑการลา 
 

               1. ตองเปนผูไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล  
  2. เม่ือพนจากการเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลแลว ใหมารายงานตัวกลับเขา
ปฏิบัติราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายใน 7 วัน ยกเวนเม่ือมีเหตุจําเปน นายกองคการบริหารสวนจังหวัด
ระยองอาจขยายเวลาใหไดแตรวมแลวไมเกิน 15 วัน 
 
การรายงานการลา 
 

            1. กรณีลาเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือกไม         
นอยกวา 48 ชั่วโมง            
 2. กรณีลาเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแตเวลารับ
หมายเรียกเปนตนไป           
 3. รายงานแลวใหไปเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกโดยไม
ตองรอรับคําสั่งอนุญาต                                              .          
.           4. ผู บังคับบัญชาที่ไดรับรายงานลา มีหนาที่เสนอรายงานการลาไปตามลําดับจนถึงนายก
องคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 

            1. ขาราชการท่ีลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา
 2. กรณีพนระยะเวลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลแลว ไมมารายงานตัวเพื่อเขา
ปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน ใหงดจายเงินเดือนหลังจากนั้นไว จนถึงวันเขาปฏิบัติราชการ ยกเวน กรณีมีเหตุ
จําเปน นายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองจะใหจายเงินเดือนระหวางนั้นตอไปอีกก็ไดแตไมเกิน 15 วัน 
(ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 32) 
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8. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 
 การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน หมายความวา เปนการลาหยุดราชการเพ่ือไป
ศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน เทียบเคียงการนําความตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
ใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ. 2549 มาใชโดยอนุโลม    
โดยใหคํานิยามไวดังนี้ 
 “ศึกษา” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูดวยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ. รับรอง และ
หมายความรวมถึงการฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนเขาศึกษา และการฝกอบรมหรือการดูงานท่ีเปน
สวนหนึ่งของการศึกษาหรือตอจากการศึกษานั้นดวย 
 “ฝกอบรม” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรู ความชํานาญ หรือประสบการณดวยการเรียน หรือ
การวิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรม หรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการ การดําเนินงานตามโครงการ
แลกเปลี่ยนกับตางประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้  โดยมิได             
มีวัตถุประสงคเพ่ือใหไดซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝกฝน
ภาษาและการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรม หรือการดูงานซ่ึงเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือตอจากการ
ฝกอบรมนั้นดวย 
 “ปฏิบัติการวิจัย” หมายความวา การทํางานวิจัยเพ่ือนําผลท่ีไดรับมาใชประโยชนของสวนราชการ
โดยตรง ซ่ึงไมรวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝกอบรม 
 “ดูงาน” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณและการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
 
หลักเกณฑการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ 

 ใหถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักรัฐมนตรีวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรมปฏิบัติการวิจัย
และดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ. 2549 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา (ในประเทศและตางประเทศ) 
 
 ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 
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การไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 
 1. ขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ไดรับเงินเดือน
ระหวางลาไมเกิน.4.ป.นับแตวันไปศึกษา.ฝกอบรม.ดูงาน.หรือปฏิบัติการวิจัย.จนถึงวันกอนวันรายงานตัว    
เพ่ือเขาปฏิบัติราชการ 
 2. กรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองเห็นสมควรใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน       
หรือปฏิบัติการวิจัยเกิน 4 ป ก็ใหไดรับเงินเดือนระหวางลา แตรวมแลวจะตองไมเกิน 6 ป 
(ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2535 มาตรา 33) 

 
 

แนวทางปฏิบัต ิ
 

  1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ และจัดสงใบลา
ดังกลาว ใหกองการเจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการเสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองพิจารณาอนุญาต
ตอไป              
 2. เม่ือครบกําหนดระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตหรือกรณีสําเร็จการศึกษากอนครบกําหนดเวลาท่ีไดรับ
อนุญาต จะตองรีบรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการโดยเร็ว ท้ังนี้ ตองไมเกิน 7 วัน นับตั้งแตวันถัดจากวันท่ี
สําเร็จการศึกษา หรือวันท่ีครบกําหนดเวลาท่ีรับอนุญาตแลวแตกรณี                           .           
 สําหรับผูท่ีสําเร็จการศึกษาในข้ันท่ีสูงกวาปริญญาตรี จะตองมอบวิทยานิพนธ หรือผลงานวิจัยให
องคการบริหารสวนจังหวัดระยองดวย โดยใหจัดสงใหกองการเจาหนาท่ี จํานวน 1 เลม 
(ตามประกาศ ก.จ.จ. ระยอง เรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง ขอ 291)                                        

.             3. ใหหนวยงานตนสังกัดมีหนังสือแจงการกลับมาปฏิบัติราชการของขาราชการรายดังกลาวไปยัง 
กองการเจาหนาท่ีภายในระยะเวลาท่ีกําหนดตามหลักเกณฑการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน
ตามประกาศ ก.จ.จ. ระยอง ท่ีกําหนด 
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9. การลาไปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 
 การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของ
ขาราชการซ่ึงประสงคจะไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 
หลักเกณฑการลา 
 
 1. มีความประสงคท่ีจะไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ และใหถือปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนด
ไวในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑการสั่งใหขาราชการไปทําการซ่ึงใหนับเวลาระหวางนั้น     
เหมือนเต็มเวลาราชการ            
 2. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศท่ีมีระยะเวลาไมเกิน 1 ป เม่ือปฏิบัติงานแลวเสร็จ
ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาท่ีภายใน 15 วัน นับแตวันครบกําหนดเวลาและใหรายงานผลเก่ียวกับการลา     
ไปปฏิบัติงานใหปลัดกระทรวงมหาดไทยทราบภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีกลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยใช
แบบรายงานตามท่ีกําหนด ทายประกาศ ก.จ.จ. ระยอง เรื่อง ประกาศกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการลาของ
ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด เพ่ิมเติม พ.ศ. 2555 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 

  

            ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงมหาดไทยเพ่ือพิจารณา

อนุญาต และมีคําสั่งใหขาราชการผูนั้นลาไปปฏิบัติงานได 

 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

 ขาราชการท่ีลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา เวนแตอัตรา

เงินเดือนท่ีไดรับจากองคการระหวางประเทศต่ํากวาอัตราเงินเดือนของทางราชการท่ีผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้นให

ไดรับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซ่ึงเม่ือรวมกับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศแลวไมเกินอัตรา

เงินเดือนของทางราชการท่ีไดรับอยูในขณะนั้น 

(ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2535 มาตรา 34) 
 
 
แนวทางปฏิบัต ิ
 
   ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือใหความเห็นชอบ และจัดสงใหกองการเจาหนาท่ี 
เพ่ือดําเนินการเสนอถึงปลัดกระทรวงมหาดไทยพิจารณาตอไป 
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10. การลาตดิตามคูสมรส 
 
 
 การลาติดตามคูสมรส หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของขาราชการเพ่ือติดตามสามี     
หรือภริยา โดยชอบดวยกฎหมายท่ีเปนขาราชการซ่ึงไปปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศ
เปนระยะเวลาติดตอกัน  
 
หลักเกณฑการลา 

 
1. คูสมรส 

1.1 เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย 
1.2 คูสมรสเปนขาราชการ 
1.3 คูสมรสไปตางประเทศเพ่ือไปปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงาน 
1.4  กรณีคูสมรสลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน ณ ตางประเทศ ไมถือเปน 

การไปปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงาน ไมสามารถลาติดตามคูสมรสได                  
.          2. ขอลาไดคราวหนึ่ง (ชวงระยะเวลาท่ีคูสมรสอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรืออยูปฏิบัติงานใน
ตางประเทศเปนระยะเวลาติดตอกันไมวาจะเปนประเทศเดียวกันหรือไมก็ตาม) ไมเกิน 2 ป ในกรณีจําเปนอาจ
อนุญาตใหลาตอไดอีก 2 ป แตเม่ือรวมแลวตองไมเกิน 4 ป ถาเกิน 4 ป ตองลาออกจากราชการ 
 3. จะลาติดตามคูสมรสไดใหมอีก เม่ือคูสมรสไดกลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานประจํา
ในประเทศไทยแลว และตอมาไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศอีก 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 

 

 ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง

พิจารณาอนุญาต 

 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

  ขาราชการท่ีลาติดตามคูสมรส ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 

(ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2535 มาตรา 35) 
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แนวทางปฏิบัต ิ
 
 ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือใหความเห็นชอบ และจัดสงใหกองการเจาหนาท่ี 
เพ่ือดําเนินการเสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองพิจารณาอนุญาตตอไป 
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11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
 
 การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของขาราชการท่ีไดปฏิบัติ

ราชการและไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการ 

ตามหนาท่ีจนตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการอันเนื่องมาจากเหตุปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือกระทําการตามหนาท่ีนั้น 

และประสงคจะเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการ

หรือท่ีจําเปนตอการประกอบอาชีพ 

 
หลักเกณฑการลา 
 
 1. ตองเปนผูทุพพลภาพหรือพิการจากการไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ี จนตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ                  
.       2. มีความประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือท่ีจําเปนตอการประกอบอาชีพ 
 3. ลาไดครั้งหนึ่งตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน 
 4. ตองเปนหลักสูตรท่ีสวนราชการ หนวยงานอ่ืนของรัฐ องคกรการกุศลอันเปนสาธารณะหรือสถาบัน 
ท่ีไดรับการรับรองจากหนวยงานของทางราชการเปนผูจัดหรือรวมจัด 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 
 
 1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 
 2. แสดงหลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงคจะลาและเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 3. ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะหยุดราชการได 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

 ขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาเพ่ือไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพ       

ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติราชการ หรือท่ีจําเปนตอการประกอบอาชีพ ไดรับเงินเดือนระหวางลาตามระยะเวลา    

ท่ีกําหนดในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน 

(ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2535 มาตรา 35/1) 
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แนวทางปฏิบัต ิ
 
            ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือใหความเห็นชอบ และจัดสงใหกองการเจาหนาท่ี
ดําเนินการเสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองพิจารณาอนุญาต พรอมแสดงหลักฐานเก่ียวกับ
หลักสูตรท่ีประสงคลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาตและเม่ือไดรับอนุญาตแลว จึงจะ
หยุดราชการเพ่ือไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพได 
 
 
หมายเหตุ    

 

 การลาของขาราชการ นอกเหนือจากท่ีกําหนดตามขอ 312 ในประกาศนี้ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการโดยอนุโลม 
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การลาของพนักงานจางมี 6 ประเภท 
 
 

1. การลาปวย  
 
2. การลากิจสวนตัว 

 
3. การลาพักผอน 

 
4. การลาคลอดบุตร 

 
5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

 
6. การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการฝกวิชาการทหารฯ 
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1. ลาปวย 
 
            การลาปวย  หมายความวา  เปนการลาหยุดเพ่ือรักษาตัวเม่ือมีอาการปวย 
 
หลักเกณฑการลา 

 
 1. การลาปวย กรณีปกติ         

  1.1 พนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ป มีสิทธิลาปวย
โดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไดไมเกิน 60 วัน 

   1.2 พนักงานจางท่ัวไป  มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาตอบแทน 
ระยะเวลาจาง 1 ป ลาไดไมเกิน 15 วันทําการ 
ระยะเวลาจาง 9 เดือนข้ึนไปแตไมถึง 1 ป ลาไดไมเกิน 8 วันทําการ 
ระยะเวลาจาง 6 เดือนข้ึนไปแตไมถึง 9 เดือน ลาไดไมเกิน 6 วันทําการ 
ระยะเวลาจางต่ํากวา 6 เดือน ลาไดไมเกิน 5 วันทําการ     

2. การลาปวย กรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ี  
2.1  พนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ  

2.1.1 ถาลาปวยครบ 60 วันแลวยังไมหาย และแพทยลงความเห็นวารักษาหาย และ
สามารถทํางานไดใหนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองอนุญาตใหลาตามท่ีเห็นสมควร โดยไดรับคาตอบแทน
อัตราปกติ 

2.1.2 ถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางรักษาหายได  ก็ใหพิจารณาเลิกจาง  
2.1.3 ถาตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ จะตองเลิกจาง หากนายกองคการบริหารสวน

จังหวัดระยอง พิจารณาเห็นวาพนักงานจางผูนั้นยังอาจปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนใดท่ีเหมาะสมได และพนักงานจางผูนั้น
สมัครใจ ใหสั่งพนักงานจางผูนั้นไปปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงอ่ืนท่ีเหมาะสมโดยไมตองเลิกจาง โดยใหอยูใน
ดุลพินิจของนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
  2.2 พนักงานจางท่ัวไป 

2.2.1 ถาลาปวยครบตามขอ 1.2 แลวยังไมหายแพทยลงความเห็นวารักษาหาย และ
สามารถทํางานได ใหนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองอนุญาตใหลาตามท่ีเห็นสมควร โดยไดรับคาตอบแทน
อัตราปกติ แตตองไมเกิน 60 วัน  

2.2.2 ถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางรักษาหายได ใหพิจารณาเลิกจาง  
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การเสนอหรือจัดสงใบลา 
 

  1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  

 2. โดยหลักจะเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลา แตในกรณีจําเปน จะเสนอหรือจัดสงใบลา 

ในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได แตในทางปฏิบัติก็ควรแจงใหผูบังคับบัญชาทราบถึงการลาปวยดังกลาว เชน 

ทางโทรศัพท ทางไลน เปนตน และเมื่อมาปฏิบัติราชการไดแลวก็ใหยื่นใบลาตามแบบในวันแรกที่มา

ปฏิบัติราชการ           

 3. กรณีปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลวตองเสนอ

หรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 

 
 

แนวทางปฏิบัต ิ
 
            เพ่ือไมใหการลาปวยสงผลกระทบตอการไมไดเลื ่อนคาตอบแทน ควรดูเรื่องเกณฑการเลื่อน
คาตอบแทนตามประกาศ ก.จ.จ. ระยอง  ประกอบดวย ซ่ึงกําหนดไววา การลากิจ ลาปวย นับรวมกันตอง
ไมเกิน 23 วันทําการ ตอ 1 รอบการประเมิน ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคมของปถัดไป) ครั้งที่ 2 
(1 เมษายน - 30 กันยายน ของปเดียวกัน) 
 
หมายเหตุ   
 
 1. การลาปวยตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทยประกอบการเสนอใบลาปวยทุกครั้ง 
 2. หากมีการลาปวยครบ 6 ครั ้ง ครั ้งตอ ๆ ไปหากมีการลาปวยอีกตองมีใบรับรองแพทย
ประกอบการเสนอใบลาปวยทุกครั้ง 
 3. การลาปวยครอมวันหยุดราชการ ตองมีใบรับรองแพทยประกอบการเสนอใบลาปวยทุกครั้ง 
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2. ลากิจสวนตัว 
 
 การลากิจสวนตัว เปนการลาหยุดราชการเพ่ือทํากิจธุระตาง ๆ เชน ลาหยุดเพ่ือดูแลบุคคล            
ในครอบครัว หรือไปติดตอทําธุรกรรมตาง ๆ เปนตน รวมถึงการลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรดวย 
 
หลักเกณฑ 
 
 1. พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเชี ่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ป มีสิทธิลากิจสวนตัว    
ไดไมเกิน 45 วันทําการ โดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติ     
 2. ในปแรกท่ีไดรับการจาง ใหลาไดไมเกิน 15 วันทําการ โดยใหไดรับคาตอบแทนระหวางลา 
 3. พนักงานจางท่ัวไปไมมีสิทธิลากิจสวนตัว 

 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 

 

 1. ตองเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 

 2. ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถขอรับอนุญาตไดทัน    

จะเสนอหรือจัดสงใบลา.พรอมระบุเหตุจําเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนก็ได.แตจะตองชี้แจงเหตุผล           

ใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

 หากผูมีอํานาจอนุญาตการลาไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดจะตองเสนอหรือจัดสงใบลา  
ตอผูมีอํานาจอนุญาตเหนือชั้นข้ึนไปเพ่ือพิจารณา เวนแตจะมีผูรักษาราชการแทน ก็ใหเสนอตอผูรักษาราชการแทน
และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 
 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

  

 พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษท่ีลากิจสวนตัว มีสิทธิไดรับคาตอบแทน

ระหวางลาปหนึ่งไมเกิน 45 วันทําการ แตในปแรกที่ไดรับการจางใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดไมเกิน 

15 วันทําการ 
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แนวทางปฏิบัต ิ
 
 เพื่อไมใหการลากิจสวนตัวสงผลกระทบตอการไมไดเลื่อนคาตอบแทน ควรดูเรื่องเกณฑการเลื่อน
คาตอบแทนตามประกาศ ก.จ.จ. ระยอง ประกอบดวย ซึ่งกําหนดไววา การลากิจ ลาปวย นับรวมกัน    
ตองไมเกิน 23 วันทําการ ตอ 1 รอบการประเมิน ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคมของปถัดไป) ครั้งที่ 2 
(1 เมษายน - 30 กันยายน ของปเดียวกัน) 
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3. ลาพักผอน 
 
 การลาพักผอน หมายความวา เปนการลาหยุดราชการเพ่ือพักผอนประจําป หรือเพ่ือไปทํากิจธุระตาง ๆ 
 
หลักเกณฑการลา 
 
 1. พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ และพนักงานจางท่ัวไป มีสิทธิลาพักผอนได 
10 วันทําการ โดยไดรับคาตอบแทน                                                
 2. ในปแรกท่ีไดรับการจางเปนพนักงานจางยังไมครบ 6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอน                        
 3. ยกเวนผูท่ีเคยไดรับการจางเปนพนักงานจางมาแลวไมนอยกวา 6 เดือน และไดพนจากการเปน
พนักงานจางไปแลว แตตอมาไดรับการจางเปนพนักงานจางในองคการบริหารสวนจังหวัดเดิมอีก 
 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 

 

 1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต      

 2. ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะหยุดราชการได      

 3. ผูมีอํานาจอนุญาต จะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได โดยมิใหเสียหายแกราชการ 

 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

 พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ และพนักงานจางท่ัวไปท่ีลาพักผอนประจําปไดรับ

เงินเดือนระหวางลาไมเกินระยะเวลาท่ีกําหนดตามสิทธิ  

(ปฏิบัติตามประกาศ.กจจ..ระยอง.เรื่อง.หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง.พ.ศ..2547.และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม.(ฉบับท่ี.3).พ.ศ..2557) 
 
 
แนวทางปฏิบัติ 
 
 พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ และพนักงานจางท่ัวไปท่ีบรรจุใหมซ่ึงไมมีสิทธิ
ลาพักผอน แตเม่ือปฏิบัติงานครบ 6 เดือนแลว ก็มีสิทธิลาพักผอนได 
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4. ลาคลอดบุตร 
 
 การลาคลอดบุตร หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของพนักงานจางสตรีมีครรภ 
 
หลักเกณฑ 

 

 พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ และพนักงานจางท่ัวไปมีสิทธิลาคลอดบุตร 

ครั้งหนึ่งได 90 วัน จะลาในวันท่ีลาคลอดกอน หรือหลังวันท่ีลาคลอดบุตรก็ได แตรวมแลวไมเกินระยะเวลา 90 วัน 

(นับตอเนื่องรวมวันหยุดราชการ) โดยไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดไมเกิน 45 วัน และมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะห

การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม 

 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 

 

 1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 

 2. จะเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลาก็ได 

 3. ในกรณีท่ีไมสามารถลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลวตองเสนอ

หรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 

 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

 ไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดไมเกิน 45 วัน และมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหการหยุดงานเพ่ือการลา

คลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม จํานวน 45 วัน ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขตามกฎหมายวาดวย

ประกันสังคม 

 
 
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 หากวันท่ีคลอดบุตรตรงกับวันหยุดราชการ (วันเสาร วันอาทิตย หรือวันหยุดนักขัตฤกษ) ใหเริ่ม

นับวันทํางาน เปนวันแรกของการลาคลอดบุตร 90 วัน 
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5. ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
 
 การลาอุปสมบท หมายความวา การบวชเปนภิกษุในพระพุทธศาสนา (ของพนักงานจางชาย) 
 การลาไปประกอบพิธีฮัจย หมายความวา พนักงานจางท่ีนับถือศาสนาอิสลาม และประสงคจะลา   
ไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
 
 
หลักเกณฑการลาอุปสมบท 
 
 เปนพนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษท่ียังไมเคยอุปสมบทหรือประกอบ   
พิธีฮัจย 
 
 
การเสนอหรือจัดสงใบลา 

 

 1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา 

 2. ใหเสนอหรือจัดสงใบลากอนวันอุปสมบทหรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา 60 วัน

 3. กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนวันอุปสมบทหรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย 

ไมนอยกวา 60 วันได ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนประกอบการลา และกรณีเชนนี้ใหอยูในดุลพินิจของผูมี

อํานาจท่ีจะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได 

 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

 มีสิทธิไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกิน 120 วัน ในปแรกท่ีจางเขาปฏิบัติงานเปนพนักงานจางดังกลาว

จะไมไดรับคาตอบแทน 
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แนวทางปฏิบัต ิ
 
 ใหเสนอใบลาพรอมเอกสารหลักฐาน ไดแก หนังสือรับรองจากเจาอาวาสหรือผูแทนวัด หรือเอกสารอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวของ และเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ และจัดสงใบลาใหกองการ
เจาหนาท่ี เพ่ือดําเนินการเสนอเรื่องถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยองพิจารณาอนุญาตตอไป 

 
 

หมายเหตุ   

 
 พนักงานจางท่ัวไป ไมมีสิทธิลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
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6. ลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการฝกวิชาการทหาร 

เขารับการทดลองความพร่ังพรอม 

 การลาเขารับการตรวจเลือก หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของพนักงานจางที่ไดรับ
หมายเรียกใหไปรับการตรวจเลือกเพ่ือเขารับราชการเปนทหารกองประจําการตามกฎหมายวาดวยการรับ
ราชการทหาร 
 การลาเขารับการเตรียมพล หมายความวา เปนการลาหยุดราชการของพนักงานจางที่ไดรับ
หมายเรียกใหไปเขารับการระดมพลเขารับการตรวจสอบพล เขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลอง
ความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
 
หลักเกณฑการลา 
 
 1. ตองเปนผูไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก 
 2. ผูลาตองแสดงจํานวนวันท่ีตองเดินทางไปกลับ และวันท่ีตองอยูเพ่ือตรวจคัดเลือกเทาที่จําเปน 
เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 
การไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 

 1. พนักงานจางท่ีลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 2. พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาเขารับการระดมพล หรือเขารับ

การฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม โดยใหไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางการระดมพล 

หรือเขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอมนั้น แตถาพนระยะเวลาดังกลาวแลวไมมา

รายงานตัวเพ่ือเขาปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ใหงดจายคาตอบแทนหลังจากนั้นไวจนถึงวันเขาปฏิบัติงาน เวนแต

ในกรณีท่ีมีเหตุจําเปน นายกองคการบริหารสวนจังหวัดจะใหจายคาตอบแทนระหวางนั้นตอไปอีกก็ได แตตอง

ไมเกินเจ็ดวัน 

 3. ในกรณีพนักงานจางท่ัวไปลาเขารับการฝกวิชาการทหาร ใหไดรับคาตอบแทนอัตราปกติไมเกินหกสิบวัน 

สวนการลาเพ่ือเขารับการระดมพล หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอมแลวแตกรณีใหไดรับคาตอบแทน

อัตราปกติไมเกินสามสิบวัน ในกรณีการลาตาม (2) และ (3) หากพนักงานจางไดรับเงินเดือนตามข้ันยศของตน

จากกระทรวงกลาโหมแลว ไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทนขององคการบริหารสวนจังหวัด อํานาจการอนุญาตใหลา

เปนของนายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
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คูมือการลา      และการไดรับเงินเดือนระหวางลา│กองการเจาหนาท่ี ฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากร    
 

คณะผูจัดทํา 

 1. นางณมน พุมพฤกษี  ตําแหนง ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 

 2. นางสาวจินตนา สนอง  ตําแหนง หัวหนาฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากร 

 3. นายกฤติน ปลื้มจิตร  ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

 4. นางสาวเกศรา วงษพิทักษ  ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการคอมพิวเตอร 

 5. นางสาวหรรษา วิชยธนพล ตําแหนง ผูชวยนักจัดการงานทั่วไป 
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