
สรุประเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕  
 
 ๑. ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันที่ ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕ มีผลบังคับใช้วันที่ ๒๕ มกราคม๒๕๕๕  
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

 ๒. ผู้มีอ านาจการลาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ หากมเีหตุจ าเป็นเร่งด่วนให้เสนอใบลาต่อผู้
มีอ านาจเหนือขึ้นไปพิจารณา 
   การลาในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดราชการประจ าปี เพ่ือให้
มีวันหยุดต่อเนื่องกันให้ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสม 

 ๓. การนับวันลานับตามปีงบประมาณ 
   การนับวันลาให้นับต่อเนื่องกันรวมวันหยุดราชการที่อยู่ระหว่างวันลาประเภทเดียวกันยกเว้น   
ลาปุวย  ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร   ลากิจส่วนตัว   ลาพักผ่อน  นับเฉพาะวันท ากา 
   การลาปุวยหรือลากิจส่วนตัวต่อเนื่องกันในปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็ตาม นับเป็นหนึ่งครั้ 
   การลาไปช่วยเหลือภริยา ลากิจส่วนตัว (ไม่ใช่ลากิจเลี้ยงดูบุตร) ลาพักผ่อนหากมีราชการ
จ าเป็นผู้บังคับบัญชามีอ านาจเรียกกลับมาปฏิบัติราชการ ระหว่างลาได้ และถือว่าให้สิ้นสุดวันลาก่อนวันกลับมา
ปฏิบัติราชการแต่ถ้าผู้ มีอ านาจเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับ 
  การลาครึ่งวันเช้าบ่ายนับเป็นการลาครึ่งวัน 
  การยกเลิกวันลาการลาสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 

 ๔. การควบคุมการลา 
   จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ 
   เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการ 
   แบบอ่ืนตามท่ีเห็นสมควรได้ 

 ๕.การลาต้องใช้ใบลาตามแบบท่ีก าหนด เว้นกรณีเร่งด่วนจ าเป็นใช้วิธีการอ่ืนได้แต่ต้องส่งใบลาตาม
แบบในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
        ส่วนราชการอาจน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนออนุญาต และยกเลิกวันลา ส าหรับวัน
ลาปุวย ลาพักผ่อน ลากิจส่วนตัว (เว้นลากิจเลี้ยงดูบุตร) 

 ๖. การไปต่างประเทศระหว่างการลาหรือวันหยุดราชการให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ (ผวจ.)  แล้วรายงานให้ปลัดกระทรวงทราบด้วย 

 ๗.การขออนุญาตไปต่างประเทศซึ่งอยู่ติดเขตแดนประเทศไทย ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุญาตได้ไม่เกิน ๗ 
วันนายอ าเภอท้องที่ที่มีอาณาเขตติดต่อประเทศนั้นอนุญาตได้ไม่เกิน  ๓  วัน  

 ๘.ข้าราชการที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการเพราะพฤติการณ์พิเศษ ให้รีบรายงานพฤติการณ์ปัญหา
อุปสรรคต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้า ส่วนราชการ (ผวจ.)ทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ แล้ว
ไม่ต้องนับเป็นวันลา แต่ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤติการณ์พิเศษให้ถือวันวันที่ไม่มาเป็นวันลากิจส่วน ตัว 

 



 ๙. การลาแบ่งออกเป็น  ๑๑  ประเภทคือ    
  ๑. การลาปุวย    
  ๒. การลาคลอดบุตร  
  ๓.การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
  ๔ การลากิจส่วนตัว    
  ๕. การลาพักผ่อน  
  ๖. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
  ๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  ๘. การลาไปศึกษาฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน 
  ๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 
  ๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 
  ๑๑.การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 ๑๐. การลาปุวย  
   เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลาดยกเว้นจ าเป็น เสนอวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการปุวย จนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ ให้ผู้อื่นลาแทนได้แต่
เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอใบลาโดยเร็ว 
   การลาปุวย ๓๐ วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 
   การลาปุวยไม่ถึง ๓๐ วัน ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นสมควรให้เสนอใบรับรองแพทย์ประกอบการ
ลาหรือสั่งให้ไป ตรวจร่างกายประกอบการพิจารณาอนุญาตได้ 

 ๑๑ การลาคลอดบุตร (ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์) 
  เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลาถ้าลงชื่อไม่ได้ให้ผู้อ่ืนลาแทนได้ เมื่อลงชื่อได้ให้ส่งใบลาโดยเร็ว  
  ลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังคลอดก็ได้แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๙๐ วัน  
  ลาไปแล้วยังไม่คลอดยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ ให้นับวันที่หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจ 
  การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวการลาประเภทอื่นให้ถือว่าวันลานั้นสิ้นสุดลง และนับเป็นวันลา
คลอดบุตรนับแต่วันลาคลอดบุตร 

 ๑๒. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ที่ชอบด้วยกฎหมาย) 
  เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันที่คลอดบุตรลาครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่เกิน 
๑๕ วันท าการ  
   ผู้มีอ านาจอนุญาตอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาได้ 

 ๑๓. การลากิจส่วนตัว 
  เสนอใบลาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  
  ถ้ามีเหตุจ าเป็น เสนอแล้วระบุสาเหตุ แล้วหยุดราชการไปก่อนได้แต่ต้องรีบชี้แจงโดยเร็ว 
  ถ้าไม่สามารถเสนอใบลาได้ให้ส่งใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
  ลากิจส่วนตัวต่อเนื่องจากลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ 
 
 



 ๑๔. การลาพักผ่อน 
  เสนอใบลาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  
   ลาได้ปีงบประมาณละ ๑๐ วันท าการ  
  ข้าราชการที่บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖เดือนไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่บรรจุ 
  ปีใดที่ไม่ได้ลา หรือลาแต่ไม่ครบ ๑๐ วันให้สะสมวันที่ยังไม่ได้ลารวมกับปีต่อๆ ไปได้แต่รวมกับ
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันแล้วไม่เกิน ๒๐ วันท าการ ถ้ารับราชการไม่น้อยกว่า๑๐ ปี สะสมไม่เกิน ๓๐ วันท า
การ 
   ปีแรก ลาพักผ่อน ๕ วัน เหลือ ๕ วัน        
   ปีที่สอง สิทธิลา ๑๐ วัน สะสม ๕ วัน รวม ๑๕ วัน   ลาพักผ่อน  ๔  วันเหลือ ๑๑ วัน 
   ปีที่สาม สิทธิลา ๑๐ วัน สะสม ๑๐ วัน (รับราชการไม่ถึง ๑๐ ปี)  รวม ๒๐ วัน สะสม ๑๑ วัน 
(รับราชการไม่น้อยกว่า ๑๐ปี) รวม ๒๑ วัน 

 ๑๕.การลาไปอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  เสนอใบลาก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดินทาง ไม่น้อยกว่า๖๐ วัน ถ้าไม่ทันให้อยู่ในดุลพินิจของผู้
มีอ านาจอนุญาต 
  ต้องอุปสมบทหรือเดินทาง ภายใน ๑๐วันนับแต่วันเริ่มลา และรายงานตัวภายใน ๕ วันนับแต่
วันที่ลาสิกขาหรือวันเดินทางกลับถึงประเทศไทย ทั้งนี้นับรวมอยู่ในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
  ถ้ามีอุปสรรคยกเลิกวันลาและให้นับวันที่หยุดราชการไปแล้วเป็นลากิจส่วนตัว 

 ๑๖.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก
ภายใน๔๘ ชั่วโมง 
   หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลรายงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๙ ชม. นับแต่เวลารับ
หมายเรียก 
   รายงานลาแล้วไปเข้ารับการตรวจเลือกโดยไม่ต้องรออนุญาต ผู้บังคับบัญชารายงานผวจ.ทราบ 
  รายงานตัวกลับเข้ารับราชการภายใน ๗ วัน 

 ๑๗. การลาไปศึกษาฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน (ทั้งในประเทศและต่างประเทศ) 
  เสนอใบลาตามล าดับจนถึง อธิบดีเพื่อพิจารณาอนุญาต แล้วรายงานปลัดกระทรวงทราบ 

 ๑๘.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
  เสนอใบลาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต(นับเวลาเต็มเวลาราชการ) 
  ลาไม่เกิน ๑ ปี รายงานตัวภายใน ๑๕วันนับแต่วันครบก าหนดเวลา และรายงานผลภายใน ๓๐ 
วันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติราชการ 

 ๑๙. การลาติดตามคู่สมรส 
  เสนอใบลาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
  ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี จ าเป็นลาต่อได้อีก ๒ปี รวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปีให้ลาออก  
 
 



 ๒๐.การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
  ได้รับอันตรายหรือเจ็บปุวยเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการจนทุพพลภาพหรือพิการ 
  ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ  
  ลาได้ครั้งหนึ่งตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒เดือน 
  ได้รับอันตรายเพราะเหตุอ่ืนจนทุพพลภาพหรือพิการ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ (อธิบดี,ผวจ.) เห็นว่า
ยังรับราชการได้สามารถลาไปอบรบหลักสูตรที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติ หน้าที่ราชการได้ แต่ไม่เกิน ๑๒เดือน 
  ต้องเป็นหลักสูตที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐองค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ สถาบันที่
ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการเป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
  เสนอใบลาพร้อมหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่จะลา เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามล าดับเมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟ้ืนฟูได้ (อธิบดี อนุญาตได้ไม่เกิน ๖เดือน, ปลัดกระทรวง, รมต.ไม่เกนิ 
๑๒ เดือน) 

  


