
วันเวลาท างาน 
วันท าการ 
พนักงานเทศบาล  วันจันทร์ – วันศุกร์ 
พนักงานจ้าง  วันจันทร์ – วันเสาร ์
เวลาท างาน 
 เริ่มท างานตั้งแต่เวลา  08.30 น. ถึง  16.30 น. หยุดพักกลางวันเวลา  12.00 น. ถึง  13.00 น. 
วันหยุดราชการ 
 วันหยุดราชการของไทยอาจแบ่งเป็น 4 ประเภท คือ  

1. วันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ คือวันเสาร์และวันอาทิตย์ 
2. วันหยุดราชการประจ าปีส่วนใหญ่จะเป็นวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ซึ่งรัฐบาลจะ

ประกาศให้ทราบล่วงหน้าโดยจะต้องผ่านความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีก่อน 
3. วันหยุดราชการพิเศษ ซึ่งคณะรัฐมนตรีจะพิจารณาก าหนดให้หยุดเป็นคราวๆ ไป 
4. วันหยุดชดเชย 

วันหยุดชดเชย 
 วันหยุดราชการประจ าปีวันใด ตรงกับวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ ให้เลื่อนวันหยุดราชการประจ าปี
วันนั้นไปหยุดในวันท างานถัดไป โดยให้หยุดชดเชยได้ไม่เกิน 1 วัน  
 

ประเภทการลา 
การลาแบ่งออกเป็น  11  ประเภท  ดังต่อไปนี้ 

(1) การลาปุวย 
(2) การลาคลอดบุตร 
(3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(4) การลากิจส่วนตัว 
(5) การลาพักผ่อน 
(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(10) การลาติดตามคู่สมรส 
(11) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 



ผู้มีอ านาจพิจารณาหรอือนุญาต ผู้ลา ประเภทการลา 
วันอนุญาต      ครั้งหนึ่งไม่
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นายกเทศมนตรี พนักงานเทศบาลทุกต าแหน่ง ตามที่
เห็นสมควร 

ตามที่
เห็นสมควร 

          

ปลัดเทศบาล พนักงานเทศบาลทุกต าแหน่ง 120 วัน 45 วัน    - - - - - - - 
ผู้อ านวยการส านกั/ 
ผู้อ านวยการกอง/ 
หัวหน้ากอง/หวัหน้าสว่น 
ราชการที่เรียกชื่ออยา่งอื่นที่มีฐานะ 
เทียบเท่าฝุาย 

พนักงานเทศบาลทุกต าแหน่งของส านัก/ 
กองหรือส่วนราชการนั้นหรือสถานศึกษา 

60 วัน 30 วัน    - - - - - - - 

หัวหน้าฝาุย/หัวหนา้ส่วนราชการ 
ที่เรียกชื่ออยา่งอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าฝุาย 

พนักงานเทศบาลทุกต าแหน่งของฝุาย/ 
ส่วนราชการนั้น 

30 วัน 15 วัน   - - - - - - - - 

 
 
หมายเหตุ 1.   หมายถึง มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทน้ัน 
  2.  ผู้อ านวยการส านักศึกษา ผู้อ านวยการกองการศึกษา หัวหน้ากองการศึกษา หัวหน้าฝุายการศึกษา มีอ านาจพิจารณาหรืออนญุาตการลาของพนักงานครูเทศบาลใน 

สังกัดกองการศึกษาและสถานศึกษาด้วย 
  3.  ผู้อ านวยการสถานศึกษา มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาของพนักงานครูเทศบาล เทียบเท่าหัวหน้าฝุายของส านักการศึกษา 
 
 
 



ระเบียบการลา ของพนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
 

ประเภทการลา พนักงานเทศบาล พนักงานครู 
ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 

1. การลาปุวย - ปีละไมเ่กิน 60 วันท าการ 
- รอบการประเมินลาได้ไมเ่กิน 23 วัน 
- กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไมเ่กิน 
60 วันท าการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา หรือวันแรกที่กลับมา
ปฏิบัติราชการ 
- ลาตั้งแต่ 30 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
(กรณีมีความประสงคล์าปุวยเพื่อรกัษาตัว) 
- แม้ไม่ถึง 30 วัน แตผู่้มีอ านาจฯ จะสั่งให้ยื่น
ใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได ้

- ลาปุวย ไม่เกิน 15 วันท าการ ได้รับค่าตอบแทน 
1. ระยะเวลาจ้าง 1 ปี ลาไดไ้มเ่กนิ 15 วัน 
2. ระยะเวลาจ้าง 9 เดือน ลาได้ไม่เกิน 8 วัน 
3. ระยะเวลาจ้าง 6 เดือน ลาได้ไม่เกิน 6 วัน 
4. ระยะเวลาจ้าง ต่ ากว่า 6 เดือน ลาไดไ้มเ่กิน 4 วัน 

- ลาปุวย ไม่เกิน 60 วันท าการ  
- รอบการประเมินลาได้ไมเ่กิน 23 วัน 
 

2. การลาคลอดบุตร - สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครัง้ 
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย ์
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
- สามารถลาวันท่ีคลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได ้
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวัน 
ลากิจส่วนตัว 
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นยังไม่ครบ 
ให้ถือว่า ลาประเภทอื่นสิ้นสุดและให้นับเป็นวันเริ่ม
ลาคลอดบุตร 

- ลาไดไ้ม่เกิน 90 วัน ได้ค่าตอบแทน 
- ลาไดไ้ม่เกิน 45 วัน เว้นปีแรกท างานไม่ครบ         
7 เดือน 

- ลาไดไ้ม่เกิน 90 วัน ได้ค่าตอบแทน 

 
 
 



ประเภทการลา พนักงานเทศบาล พนักงานครู 
ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 

3. การไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร - ลาไปช่วยเหลือภรรยาโดยชอบดว้ยกฎหมาย 
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันไดไ้ม่เกิน 15 วันท าการ 
- เสนอใบลาก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน 

- ไม่สามารถลาได ้ - ไม่สามารถลาได ้

4. การลากิจส่วนตัว - ลากิจส่วนตัวยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา 3 วัน 
หรือยื่นวันแรกท่ีปฏิบตัิราชการก็ได้ 
- ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงบุตร มสีิทธ์ิลาได้ 45 วัน 
โดยได้รับเงินเดือน 
- ลากิจส่วนตัวนับรวมกันลาปุวย ลาได้ไมเ่กิน        
23 วัน ในรอบครึ่งปี หากลากิจสว่นตัวรวมกับการ
ลาปุวยเกิน 23 วัน ไม่มีสิทธ์ิไดร้ับการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

- ไม่สามารถลาได ้ - พนักงานจ้างตามภารกิจและพนกังานจ้าง
เชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ปี มีสิทธิลากิจไดไ้ม่เกิน 
45 วันท าการ ยกเว้นปีแรกท่ีเข้าปฏิบัติงานมี
สิทธิลาได้เกิน 15 วันท าการ  
- ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าเมื่อไดร้ับ
อนุญาตแล้วจึงจะลาได ้

5. การลาพักผ่อน - สิทธิในการลาพักผ่อนประจ าปี ได้ 10 วันท าการ 
(ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการครั้งแรกยังไมผ่่านการ
ทดลองราชการ) 
- ลาพักผ่อนประจ าปี 10 วันท าการ หากผู้ใดลาไม่
ครบตามจ านวน ก็ให้สะสมวันท่ีไมไ่ด้ลารวมเข้ากับปี
ต่อๆ ไป แต่ไม่เกิน 20 วันท าการ 
- ส าหรับผูร้ับราชการตดิต่อกันมาไม่น้อยกว่า 10 ปี 
มีสิทธ์ิน าวันลาพักผ่อนประจ าปีในปีปัจจุบันไดไ้มเ่กิน 
30 วันท าการ 
- ลาพักผ่อนให้ยื่นใบลาก่อนหน้า (3 วัน) เมื่อไดร้ับ
อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการแล้วจึงลาได้ 
 

- พนักงานจ้างทั่วไป ใน 1 ปี มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 
วันท าการ 
- การยื่นใบลาพักผ่อนให้ยื่นล่วงหน้าก่อน 3 วัน เมื่อ
ได้รับอนญุาตแล้วจึงลาได ้

- สิทธิในการลาพักผ่อนประจ าปี ได้ 10 วันท า
การ 
- พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ โดยจะต้องผ่านการ
ประเมินผลปฏิบตัิงานในรอบ 6 เดือนก่อน 
- การยื่นใบลาพักผ่อนให้ยื่นล่วงหน้าก่อน 3 วัน 
เมื่อไดร้ับอนุญาตแล้วจึงลาได ้

 



ประเภทการลา พนักงานเทศบาล พนักงานครู 
ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 

6. การลาอุปสมบท - ลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าต่อ
ผู้บงัคับบัญชาตามล าดับชั้น จนถึงนายกเทศมนตรี
เป็นผู้อนุญาต ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
- สิทธิในการลาอุปสมบทลาไดไ้ม่เกิน 120 วัน 

- พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลาอปุสมบท - พนักงานจ้างตามภารกิจและพนกังานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษมสีิทธิลาอุปสมบทได้ไม่เกิน 
120 วัน โดยไดร้ับค่าจ้างในระหวา่งการลาเว้น
แต่ในปีแรกที่จ้างไมไ่ด้จา้งในระหวา่งลา 
- การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้าก่อนไม่
น้อยกว่า 60 วัน 

7. การลาเข้ารบัการคดัเลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพล 

- เมื่อมีหมายเรียกใหร้ายงานผลตอ่ผู้บังคับบัญชา
ก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง 
- เมื่อครบก าหนดการลาไปทหารแล้วให้รายงานกลับ
เข้าปฏิบัตริาชการตามปกตภิายใน 7 วัน 

- พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาได้โดยได้รับค่าจา้ง
ระหว่างลาไมเ่กิน 30 วัน  
- พนักงานจ้างที่ลาเข้าฝึกฯ และได้รับเงินเดือนจาก
กระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธิได้รบัค่าจ้างระหว่างลา 

- พนักงานจ้างตามภารกิจและพนกังานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษมสีิทธิลาไดต้ามระยะเวลาที่เข้า
ฝึก โดยไดร้ับค่าจ้างในระหว่างลา 
- พนักงานจ้างที่ลาเข้าฝึกฯ และได้รับเงินเดือน
จากกระทรวงกลาโหมจะไม่มสีิทธิได้รับค่าจ้าง
ระหว่างลา 

8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ 

- ลาไปปฏิบตัิงานในองค์การระหว่างประเทศท่ีมี
ระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏบิัตงิานแล้วเสร็จให้
รายงานตัวเข้าปฏิบัติหนา้ที่ราชการภายใน 15 วัน
นับแต่วันครบก าหนดเวลาและใหร้ายงานผลเกี่ยวกับ
การลาไปปฏิบตัิงานให้รัฐมนตรีเจา้สังกัดทราบ
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ 
- การยื่นใบลาให้ยื่นล่วงหน้าต่อผูบ้ังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต 
เมื่อรับอนุญาตแล้วจึงจะสามารถลาได ้

- ไม่สามารถลาได ้ - ไม่สามารถลาได ้

 
 



ประเภทการลา พนักงานเทศบาล พนักงานครู 
ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 

9. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวจิัย 

1. ลาภายในประเทศ ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นจนถึงนายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุญาต 
2. ลาไปต่างประเทศ ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต 

- ไม่สามารถลาได ้ - ไม่สามารถลาได ้

10. การลาติดตามคูส่มรส - ลาติดตามคูส่มรสมสีิทธิลาได้ 2 ปี แต่ไม่เกิน 4 ป ี
- การยื่นใบลากรณีลาภายในประเทศให้ยื่นใบลา
ล่วงหน้าต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดบัจนถึง
นายกเทศมนตรี กรณีลาไปต่างประเทศยื่นล่วงหน้า
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นไปถึงผู้ว่าราชการ
จังหวัด 

- ไม่สามารถลาได ้ - ไม่สามารถลาได ้

11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ - ผู้ใดไดร้ับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะปฏิบัติ
ราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษรา้ยเพราะเหตุ
กระท าการตามหน้าท่ีจนท าใหต้กเป็นผู้ทุพพลภาพ
หรือพิการ 
- หากประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสตูร
เกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่ต่อการปฏิบัตหิน้าท่ี
ราชการหรือท่ีจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่
กรณี มสีิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่ง
ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์
ลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

- ไม่สามารถลาได ้ - ไม่สามารถลาได ้



การลาปุวย 
--------------------------------- 

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาปุวยเพ่ือรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็น จะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการก็ได ้

ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการปุวยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ
รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอ านาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาปุวยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้
ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาปุวยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจาก
แพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลาคลอดบุตร 
--------------------------------- 

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี
อ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนได้ แต่เมื่อสามารถลง
ชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองของแพทย์ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 
90 วัน 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตรตามก าหนด 
หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาต อนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้
โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นเป็นวันลากิจส่วนตัว 

การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้น     
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
--------------------------------- 

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตรให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอด
บุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ ไม่เกิน 15 วันท าการ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลากิจส่วนตัว 
--------------------------------- 

 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี
อ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้
ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มี
อ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
 ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อม
ทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 ข้าราชการที่ลาคลอดบุตร หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลา
คลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลาพักผ่อน 
--------------------------------- 

ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 วันท าการ เว้นแต่ข้าราชการ
ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

(1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
(2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
(3) ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมาได้รับ

บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
(4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน ออกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย

การรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใดๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้า
รับราชการอีก 

ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้วแต่ไม่ครบ 10 วันท าการ 
ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆ ไปได้แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน
จะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 

ส าหรับผู้ที่ได้รับข้าราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับ
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ  

ให้ข้าราชการที่ประจ าการในต่างประเทศในเมืองที่ก าลังพัฒนา ซึ่งตั้งอยู่ในภูมิภาคแอฟริกา ลาติน
อเมริกาและอเมริกากลาง หรือเมืองที่มีความเป็นอยู่ยากล าบาก เมืองที่มีภาวะความเป็นอยู่ยากล าบาก เมืองที่
มีภาวะความเป็นอยู่ไม่ปกติ และเมืองที่มีสถานการณ์พิเศษ มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้เพ่ิมขั้นอีก 
10 วันท าการ ส าหรับวันลาตามข้อนี้มิให้น าวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อไป 

การก าหนดรายชื่อเมืองตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีประกาศก าหนดอย่าง
น้อยปีละหนึ่งครั้ง 

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี
อ านาจอนุญาต  และเม่ืออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้
เสียหายแก่ราชการ 

ข้าราชการประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุดราชการตาม
วันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

 
 
 
 
 
 
 



การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
--------------------------------- 

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่ง
ประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

 ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

 ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบ
พิธีฮัจย์ตามข้อ 29 แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา 
และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ทั้งนี้จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รั บอนุญาต
การลา 

ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท หรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไป
ประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา ให้ผู้มี
อ านาจพิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการ
ไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
--------------------------------- 

 ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการ
ตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไปและให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้า
รับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอ
รายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการ 
 ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี 
 เมื่อข้าราชการที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วให้มารายงานตัว
กลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้นแต่กรณีที่มีเหตุ จ าเป็นปลัดกระทรวง 
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง หัวหน้าส่วนราชการ หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 
15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
--------------------------------- 

 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ในประเทศหรือต่างประเทศ
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัดหรือ
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง แล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้าส่วนราชขึ้นตรง แล้วแต่กรณีทราบด้วย 
 ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรี
เจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 
แล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
--------------------------------- 

 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้
ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้น
เหมือนเต็มเวลาราชการ 
 ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้ว
เสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15 วัน นั้นแต่วันครบก าหนดเวลาและให้รายงานผล
เกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน นั้นแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 การรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานตามที่ก าหนดไว้ท้าย
ระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลาติดตามคู่สมรส 
--------------------------------- 

 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 2 ปี และใน
กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออกจากราชการ 
 การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือ
หลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่ เกินระยะเวลาตามที่ก าหนด และจะต้อง
เป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกัน ไม่ว่าจะอยู่
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม ่
 ข้าราชการที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลา ในระหว่างเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรส
จะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทยแล้วต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิของลาติดตามคู่สมรสได้ใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
--------------------------------- 

 ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้าย
เพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการหากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไป
เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็น
ต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด
ไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืนนอกจากที่
ก าหนดในวรรคหนึ่ง และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้หากข้าราชการผู้
นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ า เป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพดังกล่าว ครั้งหนึ่งได้
ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐองค์กรการ
กุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพได้ 


