
ระเบียบการลา 
 

 
แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  การลาแบงออกเปน 9 ประเภท คือ 
 1.  การลาปวย  (นับวันเฉพาะวนัทําการ) 
 2. การลาคลอดบุตร 
 3. การลากิจสวนตัว  (นับวันลาเฉพาะวันทําการ) 
 4. การลาพักผอน (นับวนัลาเฉพาะวนัทําการ) 
 5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพธีิฮัจย 
 6. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
 7. การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจยั 
 8. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 9. การลาติดตามคูสมรส 
 

การนับวันลา 
 - การนับวนัลาใหนับตามปงบประมาณ คือ วันท่ี 1 ตุลาคม ของปถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไป 
 - คําวา “วัน” ในแบบใบลา หมายถึง  นับวนัหยุดรวมดวย  การนับเฉพาะวันทําการจะใชคําวา 
  “วันทําการ” 
 - การลาปวย  ลากิจสวนตัว  ลาพักผอน  และ/หรือ การลากิจสวนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร  ซ่ึงเปนการลา 
  ตอเนื่องจากการคลอด  ใหนบัเฉพาะวันทําการ  ท้ังนี้ เพื่อประโยชนในการคํานวณนบัวันลาตาม
  ปงบประมาณ  การนับวนัในรอบปเพื่อการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนประจําป 
 - การนับวนัลาเพ่ือประโยชนในการเสนอหรือจัดสงใบลาอนุญาตใหลาและคํานวณวนัลาใหนับ
  ตอเนื่องกัน  โดยนับวันหยดุราชการท่ีอยูระหวางวนัลาประเภทเดียวกนัรวมเปนวันลา 
 

หลักเกณฑการลากรณีตาง ๆ ท่ีควรทราบ 
 1. ตั้งแตเร่ิมรับราชการ  ขาราชการผูใดยังไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือไมเคยไป 
  ประกอบพิธีฮจัย ณ เมืองแมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  หากประสงคจะอุปสมบท หรือไป
  ประกอบพิธีฮจัย ณ เมืองแมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ใหลาโดยไดรับเงินเดือนระหวางลา
  ไดไมเกนิ 120 วัน และตองรับราชการมาแลวไมนอยกวา 12 เดือน 
  2. ขาราชการท่ีประสงคจะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  หรือขาราชการท่ีนับถือศาสนาอิสลาม
   ท่ีประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองแมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ใหเสนอหรือจัดสง
   ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตกอนวนัอุปสมบท หรือ
   กอนวนัเดนิทางไปประกอบพิธีฮัจย ไมนอยกวา 60 วนั 
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  3. กรณีมีเหตุจําเปนไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนกําหนดตาม ขอ 2.  ใหช้ีแจงเหตุผลประกอบ
   การลา  กรณีเชนนี้ใหอยูในดุลยพินจิของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได 
 

1. การลาปวย 
  - กรณีลาปวยเพือ่รักษาตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ
   อนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแตในกรณจีําเปน จะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกท่ีมา 
   ปฏิบัติราชการก็ได 
  - กรณีท่ีผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงช่ือในใบลาไดจะใหผูอ่ืนลาแทนก็ไดแตเม่ือ 
   สามารถลงช่ือไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 
  - ลาปวยต้ังแต 30 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทยซ่ึงเปนผูท่ีไดข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาต
   เปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกบัใบลาดวย ในกรณีจาํเปนหรือเห็นสมควรผูมีอํานาจ
   อนุญาตจะส่ังใหใชใบรับรองของแพทยซ่ึงผูมีอํานาจอนญุาตเห็นชอบแทนก็ได 
  - ลาปวยไมถึง 30 วัน ไมวาจะเปนการลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังติดตอกัน ถาผูมีอํานาจ 
   เห็นสมควรจะส่ังใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลาหรือส่ังใหผูลาไปรับการ 
   ตรวจจากแพทยของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 
 

2.  การลาคลอด  การลาคลอดบุตรเปนการลาหยุดราชการในชวงเวลากอนคลอดและหลังคลอด  ดังนี ้
  - มีสิทธิลาคลอดบุตรคร้ังหนึง่ได 90 วนั และใหนับวนัหยดุราชการรวมเปนวันลาดวย  โดยไดรับ 
   เงินเดือนและไมตองมีใบรับรองแพทย 
  - ลากิจสวนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร  ใหลาไดไมเกิน 150 วนัทําการ 
   โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน 
  - จะเสนอหรือจดัสงใบลาหรือในวนัท่ีลาก็ได 
  - ในกรณีท่ีไมสามารถจะลงช่ือในใบลาไดจะใหผูอ่ืน  (ใครก็ได)  ลาแทนก็ได แตเม่ือสามารถ 
   ลงช่ือไดแลวตองเสนอหรือจดัสงใบลาโดยเร็ว 
  - ระหวางลากิจสวนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรแมจะมีราชการจําเปนเกิดข้ึน  ก็จะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการ 
   ในระหวางลานั้นไมได 
  - การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกบัการลาประเภทใด  ซ่ึงยังไมครบกําหนดวันลาของการลาประเภท
   นั้น  ใหถือวาการลาประเภทนั้นส้ินสุดลงและใหนับเปนการลาคลอดบุตร 
 

3.  การลากิจสวนตัว  การลากิจสวนตัวเปนการหยุดราชการเพื่อทํากิจธุระสวนตัว เชน ลาหยุดราชการเพื่อ
 ไปทัศนศึกษา  ลากิจสวนตัวเพื่อไปทํานิติกรรมสัญญา 
  การลากิจสวนตัวอาจแบงเปน 2 กรณี 
  1. การลากิจสวนตัว  (ดวยเหตุอ่ืน ๆ) 
  2. การลากิจสวนตัวเพื่อเล้ียงบุตร 
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   - การลากิจสวนตัวใหเสนอหรือจัดสงใบลาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอน เม่ือไดรับอนุญาตแลว 
    จึงหยดุราชการ 
   - หากมีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับการอนุญาตไดทันใหเสนอ  หรือจัดสงใบลาพรอมดวยระบุ 
    เหตุจําเปนแลวหยุดราชการไปกอนได  แตตองช้ีแจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
   - การลากิจสวนตัวเพื่อเล้ียงดบุูตรตองลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร 
   - เม่ือมีราชการจาํเปนกิจข้ึนระหวางลากจิสวนตัว  ผูบังคับบัญชา  หรือผูมีอํานาจอนุญาตเรียกตัว 
    มาปฏิบัติราชการก็ได 
 

4. การลาพักผอน  การลาพักผอนเปนการลาหยุดราชการเพื่อพักผอนประจําป 
  1. มีสิทธิพักผอนปหนึ่งได 10 วนัทําการ 
  2. ผูท่ีไดรับการบรรจุคร้ังแรก  หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมครบ 6 เดือน  
   ไมมีสิทธิลาพักผอนในปงบประมาณนัน้  เม่ือครบ 6 เดือน  เม่ือใดก็มีสิทธิลาพักผอนเม่ือนั้น 
  3. ถาในปใดขาราชการมิไดลาพักผอนประจําป  หรือลาพักผอนประจําปแลวแตไมครบ 10 วันทําการ 
   ใหสะสมวนัท่ียังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลาพกัผอนสะสมรวมกับวันลา 
   พักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันทําการ 
  4. ผูท่ีไดรับราชการติดตอกันมานานแลวไมนอยกวา 10 ป ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสมรวมกับ
   วันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกนิ 30 วนัทําการ 
  5. การอนุญาตใหลาพักผอนผูมีอํานาจจะอนญุาตใหลาคร้ังเดียว หรือหลายคร้ังก็ได  โดยมิให 
   เสียหายแกราชการ 
  6. การขออนุญาตลาพักผอนตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจแลวจึงหยดุราชการได 
  7. ผูไดรับอนุญาตใหลาพักผอนซ่ึงหยุดราชการไปยังไมครบกําหนด  ถามีราชการจําเปน  
   ผูบังคับบัญชา หรือผูมีอํานาจจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได  
 

5. การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
  1. ตั้งแตเร่ิมรับราชการ  ขาราชการผูใดยังไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือไมเคยไป 
   ประกอบพิธีฮจัย ณ เมืองแมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  หากประสงคจะอุปสมบท หรือไป 
   ประกอบพิธีฮจัย ณ เมืองแมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ใหลาโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาได 
   ไมเกิน 120 วนั  และตองรับราชการมาแลวไมนอยกวา 12 เดือน 
  2. ขาราชการท่ีประสงคจะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือขาราชการท่ีนับถือศาสนาอิสลาม 
   ท่ีประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองแมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ใหเสนอหรือจัดสง 
   ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรือนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอน 
   วันเดนิทางไปประกอบพิธีฮจัยไมนอยกวา 60 วัน 
  3. กรณีมีเหตุจําเปนไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนกําหนดตาม ขอ 2. ใหช้ีแจง  เหตผุลประกอบ 
   การลา  กรณีเชนนี้ใหอยูในดุลยพินจิของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได 
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  4. ผูลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ตองอุปสมบท หรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย 
   ภายใน 10 วัน นับแตวนัเร่ิมลา และเม่ือลาสิกขาแลวตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการ 
   ภายใน 5 วัน นับแตวนัลาสิกขา หรือเดินทางกลับถึงประเทศไทย (กรณีลาสิกขากอนเดินทาง 
   กลับถึงประเทศไทยกอนวันครบกําหนดวนัลาตองรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน 
   นับแตวนัลาสิกขา หรือวันเดนิทางกลับถึงประเทศไทย   แตถาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย
   ครบตามกําหนดเวลา ตองรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการวันถัดไป  หากเลยกําหนดตองจัดสง 
   ใบลา) 
  5. ผูท่ีไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย แตมีปญหาหรืออุปสรรคทําใหไม 
   สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยตามท่ีขอลาไว  เม่ือไดรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติ 
   ราชการตามปกติและขอถอนวันลา ใหถือวาวนัท่ีไดหยดุราชการไปแลวเปนวนัลากจิสวนตัว 
 

6. การลาเขารับการระดมพลเขารับการฝกวิชาทหาร  
  - ใหไดรับเงินเดอืนเต็มตลอดเวลาท่ีเขารับการระดมพลเขารับการฝกวิชาทหาร  แตถาพนระยะ 
   เวลาแลว ไมมารายงานตัวเพ่ือเขาปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน ใหงดจายเงินเดือนหลังจากนั้นไว 
   จนถึงวันปฏิบัติราชการ 
 

7. การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดงูาน  หรือปฏบิัติการวิจัย 
  - เปนการลาหยดุราชการเพ่ือไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน ตามระเบียบวาดวยการใหขาราชการไป
   ศึกษา  ฝกอบรม  และดูงานภายในประเทศและตางประเทศ  ซ่ึงกําหนดไวเปนการเฉพาะ 
 

8. การลาไปปฏิบตัิงานในองคการตางประเทศ 
  - ใหเสนอ หรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา ดังนี้ 
   -  การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ซ่ึงประเทศไทยเปนสมาชิกและเปนวาระท่ีจะ
    สงไป 
   - รัฐบาลไทยมีขอผูกพันท่ีจะตองสงไปตามความตกลงระหวางประเทศ 
   - รัฐบาลไทยตองสงไปปฏิบัติงานเพ่ือพิทักษผลประโยชนของประเทศตามความตองการของ 
    รัฐบาลไทย 
 

9. การลาติดตามคูสมรส 
  - ตองเปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย 
  - คูสมรสเปนขาราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
  - คูสมรสไปตางประเทศเพื่อปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศต้ังแต 1 ปข้ึนไป 
  - ลาติดตามคูสมรสไมเกิน 2 ป และขอลาตอได แตขอลาตอไดอีกรวมแลวตองไมเกนิ 4 ป 
  - ไมไดรับเงินเดอืนระหวางลาติดตามคูสมรส 
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ขอปฏิบัติเกี่ยวกับการขอลาของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีดังน้ี 
 1. การลาปวย จํานวน 1 - 2  วัน วัน  เม่ือมาปฏิบัติราชการในวันแรกใหจัดสงใบลาโดยเร็ว  กรณีท่ี
ลาเกิน 3 วนั จะตองแนบใบรับรองแพทยดวย 
 2. การลาพักผอนหรือลากิจ จะตองยืน่ใบลาลวงหนาเปนเวลา 3 วัน  ยกเวนในกรณีท่ีมีเหตุจําเปน
ใหแจงผูบังคับบัญชาลวงหนากอน   หากจะขอยกเลิกวนัลาใหยกเลิกภายในวันท่ีขออนุญาตการลา มิฉะนั้น
จะถือวา ผูลาประสงคท่ีจะลาเหมือนเดมิ 
 3. กรณีการลาพักผอนหรือลากิจเกิน 3 วันทําการ เม่ือสงเจาหนาท่ีตรวจสอบใบลาแลว  หัวหนา
กลุม/ฝาย จะเปนผูใหความคิดเห็นกอนเสนอใหผูอํานวยการ ศทส. ลงนามอนุญาต 
 4. การนับวนัลา  การลาปวยและลากิจใหนับรวมกัน ปหนึ่งลาไดไมเกนิ 45 วัน และไมเกิน 20 คร้ัง 
แตเม่ือหารจํานวนวันแลวมีเศษจึงอนุโลมใหในครึ่งปแรกลาปวยและลากิจนับรวมกนัไมเกนิ 23 วนั จํานวน 
10 คร้ัง และในคร่ึงปหลังลาไดไมเกนิ 23 วัน จํานวน 10 คร้ัง   
 5. การนับจํานวนคร้ังใหนับวนัตอเนื่องกนัไป เชน ลาปวย/ลากิจ ระหวางวันท่ี 1-3 เทากบั 3 วัน 
นับเปน 1 คร้ัง  ถาหากลาไมตอเนื่องกัน เชน ลาปวย/ลากจิ ระหวางวนัท่ี 1-4 เทากับ 4 วัน แตมาขอยกเลิก
วันท่ี 2-3 ซ่ึงเปนการลาชวงตนและชวงทาย การนับจํานวนคร้ังจึงไมตอเนื่องกัน นับเปน 2 คร้ัง (วันท่ี 1 
จํานวน 1 คร้ัง และวนัท่ี 4 จํานวน 1 คร้ัง) 
 
 
 

------------------------------------- 


