
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คูมือกระบวนการสนับสนุน 
เรื่อง  ขั้นตอนการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ   

 
 
 
 
 
 
 

โดย 
 
 
 
 
 
 

งานบุคคล ฝายบริหารทั่วไป สวนอํานวยการ 
สํานักบริหารพื้นที่อนุรักษที่ 15 (เชียงราย) 



คูมือการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ  (4) 

 

 

คํานํา 
 

คูมือกระบวนการสนับสนุน เรื่อง คูมือการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และ

พนักงานราชการ สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) จัดทําข้ึนโดยกําหนดวัตถุประสงคใน
การทําคูมือดังนี้ 
  1 เพ่ือการสนับสนุนใหขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ลาได
อยางถูกระเบียบ 

  2 เพ่ือใหขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ไดรับความพึงพอใจ
จากการไดรับการบริการในการเสนอใบลาทุกข้ันตอน 
  3 เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีผูทําการเสนอ ควบคุม
ทะเบียนการลา 
  4 เพ่ือความสะดวกในการบันทึกงบเดือนเวลาทําการ 

ในการเขียนคูมือกระบวนการสนับสนุนครั้งนี้ไดนํากฎ ระเบียบ ตลอดจนถึง 
ประกาศสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เรื่อง แนวทางและข้ันตอนการดําเนินการตามมติ
คณะรัฐมนตรีในการใหขาราชการ เจาหนาท่ี และลูกจางของหนวยงานภาครัฐท่ีเปนสตรีไปถือศีล
และปฏิบัติธรรมในสํานักปฏิบัติธรรมท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติรับรอง (ตามมติ
คณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 4 ธันวาคม 2550)  มาสรุปเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน   
จึงขอขอบคุณทุกการสนับสนุนท่ีชวยใหคูมือฉบับนี้สําเร็จลุลวงดวยดีไว ณ โอกาสนี้ 

 

 

 

 

 

งานบุคคล ฝายบริหารท่ัวไป สวนอํานวยการ 

สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) 
กรกฎาคม 2560 
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1 คูมือการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

 

 1. วัตถุประสงค  

 1.1 เพ่ือการสนับสนุนใหขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ลาไดอยางถูกระเบียบ  

 1.2 เพ่ือใหขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ไดรับความพึงพอใจจากการไดรับ
การบริการในการเสนอใบลาทุกข้ันตอน 
 1.3 เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีผูทําการเสนอ ควบคุมทะเบียนการลา 
 1.4 เพ่ือความสะดวกในการบันทึกงบเดือนเวลาทําการ 

 2. ขอบเขต  

  การเสนอหรือจัดสงใบลาประเภทตางๆ ของขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 
สังกัดสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) หรือผูท่ีอยูในสังกัดอ่ืนแตมาชวยปฏิบัติราชการท่ีสํานัก
บริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย)  ตลอดจนถึงบันทึกจํานวนวันลาในงบเดือนเวลาทําการ และเก็บใบลา
ประเภทตางๆ เขาแฟม เรียงลําดับตามวันท่ีไดรับการอนุญาต 

 3. คําจํากัดความ    
 3.1 การลาปวย  เปนการลาหยุดราชการเพ่ือรักษาตัวเม่ือมีอาการปวย  
 3.2 การลาคลอดบุตร เปนการลาหยุดราชการของสตรีซ่ึงมีครรภในชวงกอนคลอด วันคลอด 
และหลังคลอด 

 3.3 ลากิจสวนตัว เปนการลาหยุดราชการเพ่ือทํากิจธุระ เชน ลาหยุดราชการเพ่ือดูแลรักษา
ผูปวย อาจแยกไดดังนี้ 
  3.3.1 การลากิจสวนตัวดวยเหตุอ่ืนๆ  

  3.3.2 การลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  

 3.4 การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  เปนการลาเพ่ือไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวย
กฎหมายท่ีคลอดบุตร หมายถึง ภริยาท่ีไดจดทะเบียนสมรสถูกตองตามกฎหมายแพงและพาณิชย  
 3.5 การลาพักผอน  เปนการลาหยุดราชการเพ่ือพักผอนประจําป 
 3.6 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย  
  3.6.1 การลาอุปสมบท เปนการหยุดราชการของขาราชการผูไดรับพระราชทานพระบรม
ราชานุญาต ใหลาอุปสมบทไดแลว 
  3.6.2 การลาไปประกอบพิธีฮัจย เปนการลาหยุดราชการของขาราชการ ซ่ึงนับถือศาสนา
อิสลาม ซ่ึงประสงคจะไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  

 3.7 การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  

  3.7.1 การเขารับการตรวจเลือก คือ การเขารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเปนทหาร
กองประจําการ 

  3.7.2 การเขารับการเตรียมพล คือ การเขารับการตรวจสอบเขารับการฝกวิชาทหาร หรือ
เขารับการทดลองความพรั่งพรอม ตามกฎหมาย กฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร  

 
 

/3.8  การลาไปศึกษา... 
 



 

 

2 คูมือการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

 3.8   การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

  การศึกษา  หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูดวยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และ  

หมายความรวมถึงการฝกฝนภาษา และการรับคําแนะนํา กอนเขาศึกษาและการฝกอบรม หรือการดูงานท่ี
เปนสวนหนึ่งของการศึกษา หรือตอจากการศึกษานั้นดวย  

 3.9 การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  

 3.10 การลาติดตามคูสมรส  

  การลาติดตามสามีหรือภริยา โดยชอบดวยกฎหมายท่ีเปนขาราชการหรือพนักงาน
รัฐวิสาหกิจ ซ่ึงไปปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศหรือทางราชการสั่งใหไปปฏิบัติงานใน
ตางประเทศตามความตองการของราชการตามกฎหมายวาดวยการกําหนดหลักเกณฑการสั่งใหไปทําการซ่ึง
ใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการหรือเต็มเวลาทํางาน ตั้งแต 1 ปข้ึนไป แตไมรวมถึงกรณีท่ีคู
สมรสลาไปศึกษา อบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ 

 3.11 การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ  

  การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ มี 2 กรณี คือ 

  3.11.1 ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ีหรือถูก
ประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ี จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ สามารถลาไปเขารับการ
ฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัติราชการ หรือท่ีจําเปนตอการประกอบ
อาชีพ 

  3.11.2 ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บ จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ เพราะ  
เหตุอ่ืน และผูมีอํานาจสั่งบรรจุเห็นวาสามารถรับราชการตอไปได สามารถลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตร
เก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัติราชการ 
 

 4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 4.1 ตรวจสอบความถูกตองของใบลาท่ีไดรับจากพนักงานเจาหนาท่ีในสังกัดสํานักบริหารพ้ืนท่ี
อนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) หรือผูท่ีอยูในสังกัดอ่ืนแตมาชวยปฏิบัติราชการท่ีสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย)   
 4.2 รวบรวมใบลาท่ีไดรับเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตใหลาตามการลา
ประเภทนั้นๆ  
 4.3 แจงการอนุญาต หรือไมอนุญาตใหผูท่ียื่นใบลาทราบ 
 4.4 บันทึกจํานวนวันลาในงบเดือนเวลาทําการ และเก็บใบลาประเภทตางๆ เขาแฟม เรียงลําดับ
ตามวันท่ีไดรับการอนุญาต 
 
 
 
 
 

/5. ขั้นตอน… 



 

 

3 คูมือการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

5. ขั้นตอนในการดําเนินการ  
 5.1 การนับวันลา 
 1. การนับวันลาเพ่ือประโยชนในการเสนอหรือจัดสงใบลา อนุญาตใหลา ใหนับตอเนื่องกัน

โดยนับวันหยุดราชการท่ีอยูระหวางวันลาประเภทเดียวกันรวมเปนวันลาดวย เชน ขอลาวันศุกร ถึง วันจันทร 
ใหนับวันเสารและอาทิตยรวมเปนวันลาดวย จํานวน 4 วัน แตหากขอลาวันศุกร ถึง วันอาทิตย เชนนี้ไมใชอยู
ระหวางวันลาประเภทเดียวกันนับไมได นับไดแควันศุกรวันเดียว 

 2. การคํานวณวันลา สําหรับการลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย ลาเขา
รับการตรวจเลือก เขารับการเตรียมพล ลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ลาไปปฏิบัติงานใน
องคการระหวางประเทศ และลาติดตามคูสมรส ใหนับตอเนื่อง 

 3. การคํานวณวันลาปวย ใหนับเฉพาะวันทําการ สําหรับวันลาปวยตามกฎหมายวาดวยการ
สงเคราะหขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ ใหนับตอเนื่อง 

 4. การคํานวณวันลาสําหรับวันลาไปชวยเหลือภรรยาท่ีคลอดบุตร วันลากิจสวนตัว และวัน
ลาพักผอน ใหนับเฉพาะวันทําการ 

 5. การลาปวยหรือลากิจสวนตัวซ่ึงมีระยะเวลาตอเนื่องกัน จะเปนในปเดียวกันหรือไมก็ตาม
ใหนับเปนการลาครั้งหนึ่ง ถาจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผูมีอํานาจอนุญาตระดับใดให  
นําใบลาเสนอข้ึนไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 
  6. ขาราชการ ลูกจางประจําท่ีถูกเรียกตัวกลับมาปฏิบัติราชการระหวางการลาใหถือวาการ
ลาเปนอันสิ้นสุดกอนวันเดินทางกลับ และวันราชการเริ่มตนตั้งแตวันออกเดินทางกลับเปนตนไป 
  7. การลาครึ่งวันในตอนเชา หรือตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวัน (ตามประเภทของ  
การลานั้นๆ ) 
  8. ขาราชการซ่ึงไดรับอนุญาตใหลา หากประสงคจะยกเลิกวันลา ใหเสนอขอยกเลิกวันลา 
และใหถือวาการลาเปนอันสิ้นสุดกอนวันมาปฏิบัติราชการปฏิบัติราชการ 
  9. ผูมีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตการลา จะมอบหมายหรือมอบอํานาจใหแก  
ผูดํารงตําแหนงใดเปนผูพิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ไดโดยทําเปนหนังสือ 
  10. การลากรณีจําเปนหรือรีบดวน มายื่นใบลาไมได ใหลาโดยใชใบลาท่ีมีขอความ  
ไมครบถวนตามแบบหรือลาโดยวิธีอ่ืน เชน โทรศัพท หรือโทรสาร เม่ือกลับมาแลวตองเสนอหรือยื่นใบลา  
ตามแบบในวันแรกท่ีกลับมาปฏิบัติราชการ 
   11. การไมสามารถมาปฏิบัติราชการไดเนื่องจากพฤติการณพิเศษหัวหนาสวนราชการสั่งให
การหยุดราชการนั้นไมนับเปนวันลาตามจํานวนวันท่ีไมมาปฏิบัติราชการได แตถาเห็นวาไมเปนพฤติการณ
พิเศษ ใหถือวาวันท่ีขาราชการผูนั้นไมมาปฏิบัติราชการเปนวันลากิจสวนตัว 
 5.2 การลาประเภทตางๆ ของขาราชการ และลูกจางประจํา 

 การสงใบลาทุกครั้งทุกประเภท ตองเสนอหรือจัดสงใบลาผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
กอนสงใหงานบุคคลดําเนินการ และการลากิจ ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนาอยางนอย 3 วัน 

 
 
 
 

/การลาปวย... 
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การลาปวย ลาคลอดบุตร และลากิจสวนตัว 

 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
       
       
        
  
 
       
 
 
      
       
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/5.2.1 การลาปวย... 

ผูลาเสนอ ใบลาปวย หรือ ลาคลอด
บุตร หรือลากิจสวนตัว กอนหรือใน
วันท่ีลา เวนแตกรณีจําเปน 

ลงรับท่ีงานสารบรรณ 
สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย) 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

งานบุคคลตรวจสอบความถูกตอง 

รับรองสถิติการลาแตละประเภท 

เสนอผูมีอํานาจอนุญาต 

บันทึกจํานวนวันลาในงบเดือน 
เวลาทําการ 

แจงผูลาทราบ 

เก็บใบลาประเภทตางๆ เขาแฟม 
เรียงลําดับตามวันท่ีไดรับการอนุญาต 
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  5.2.1 การลาปวย  
  1.  ลาปวยตั้งแต 30 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา 

       ลาปวยไมถึง 30 วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถาผู
มีอํานาจอนุญาตจะสั่งใหมีใบรับรองแพทยประกอบใบลา หรือสั่งใหผูลาไปรับการตรวจจากแพทยของทาง
ราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได    

 2. ลาปวยใหเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลาก็ได ยกเวนในกรณีจําเปนจะ
สงใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 

 3. กรณีปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืน (เพ่ือนรวมงาน 
ผูบังคับบัญชาชั้นตน ญาติ) ลาแทนได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลว ตองเสนอหรือจักสงใบลาโดยเร็ว 

 4. ในปงบประมาณหนึ่ง ขาราชการ ลูกจางประจํา ลาปวยโดยไดรับเงินเดือนไม
เกิน 60 วันทําการ แตหากตองรักษาตัวเกิน 60 วันทําการ อธิบดีจะอนุญาตใหลาปวยตอไปอีกก็ได แตตอง
ไมเกิน 60 วันทําการ  

 ขอสังเกต  ในเรื่องการลาปวย แมจะมีราชการจําเปนเกิดข้ึนในระหวางลาปวยอยู
นั้น ผูมีอํานาจอนุญาตก็ไมสามารถเรียกตัวผูนั้นมาปฏิบัติราชการได ท้ังนี้เพราะการปวยเปนเรื่องจําเปน   
 5.2.2 การลาคลอดบุตร 
 1. ขาราชการและลูกจางประจํา มีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับเงินเดือนหรือคาจาง
ครั้งหนึ่งไมเกิน 90 วัน (นับวันหยุดราชการดวย) 
 2. ไมตองมีใบรับรองแพทย 
 3. การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอด วันกอน หรือหลังคลอดก็ได แตรวมแลว
ตองไมเกิน 90 วัน 
 4. ขาราชการและลูกจางประจํา ท่ีไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตร และไดหยุด
ราชการไปแลว แตไมไดคลอดบุตรตามกําหนด สามารถขอถอนวันลาคลอดบุตรได โดยถือเอาวันท่ีไดหยุด
ราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
 5. การลาคลอดบุตรท่ีคาบเก่ียวกับการลาประเภทใด ซ่ึงยังไมครบกําหนดการลา
นั้นใหถือวาการลานั้นสิ้นสุดลงและนับเปนการลาคลอดบุตรนับแตวันท่ีเริ่มลาคลอดบุตร เม่ือเปนเชนนี้แลว 
ขาราชการสตรีอยูระหวางการลาศึกษาตอเม่ือมีครรภและประสงคจะลาคลอดบุตร เม่ือไดรับอนุญาตใหลา
คลอดบุตรไดแลว การลาศึกษาตอยอมสิ้นสุดลง แตหากไมประสงคจะใหการศึกษาตอสิ้นสุดลง ก็ตองไมใช
สิทธิการลาคลอดบุตรในระหวางลาศึกษาตอ 
 6. หากประสงคจะเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร สามารถลากิจเพ่ือ
เลี้ยงดูบุตรตอไปไดอีก 150 วันทําการ โดยไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 5.2.3 การลากิจสวนตัว 
 1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลากิจสวนตัวตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ เม่ือไดรับอนุญาต
แลวจึงหยุดราชการได 
 2. หากมีจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน หรือไมสามารถจัดสงใบลาไดกอน
ใหหยุดราชการไปกอนได แตตองชี้แจงแสดงเหตุผลความจําเปนใหผูบังคับบัญชาทราบ และจัดสงหรือเสนอ
ใบลาพรอมท้ังเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน 

/3. ขาราชการ… 
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 3. ขาราชการ ลูกจางประจํา มีสิทธิลากิจ โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน 45 วัน  
ทําการ 
 4. ขาราชการท่ีลาคลอดบุตรแลว มีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจาก
การลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน 
 5. ลูกจางประจําท่ีลาคลอดบุตรแลว มีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรเพ่ิมเติมได
อีก ใหมีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรโดยไดรับคาจางระหวางลาไดอีกไมเกิน 
30 วันทําการ และใหนับรวมอยูในวันลากิจสวนตัว 45 วันทําการดวย (ตามระเบียบวาดวยการจายคาจาง
ลูกจางของสวนราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2539)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2.3 การลาไป… 

การลาไปชวยเหลือภรรยาที่คลอดบุตร 
 
 
 
                

จัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลา 
ภายใน 90 วัน นับแตวันคลอดบุตร 

ลงรับท่ีงานสารบรรณ 
สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย) 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

งานบุคคลตรวจสอบความถูกตอง 

รับรองสถิติการลา 

เสนอผูมีอํานาจอนุญาต 

แจงผูลาทราบ 

เก็บใบลาเขาแฟมเรียงลําดับตาม
วันท่ีไดรับการอนุญาต 

บันทึกจํานวนวันลาในงบเดือน 
เวลาทําการ 
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 5.2.4 การลาไปชวยเหลือภรรยาที่คลอดบุตร 
 1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอน
หรือในวันท่ีลาภายใน 90 วัน นับแตวันคลอดบุตร และมีสิทธิลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไมเกิน 15 วันทําการ 
 2. ตองเปนภรรยาท่ีชอบดวยกฎหมาย  
 3. ผูมีอํานาจอนุญาตอาจใหแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตดวยก็ได  
 4. ขาราชการซ่ึงลาไปชวยเหลือภริยาคลอดบุตรภายใน 30 วันนับแตวันท่ีภริยา
คลอดบุตร ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน 15 วันทําการ แตถาเปนการลาเม่ือพน 30 วันนับแตวันท่ี
ภริยาคลอดบุตร ไมใหไดรับเงินเดือนระหวางลา เวนแตผูบังคับบัญชาตั้งแตตําแหนงอธิบดีหรือตําแหนง
เทียบเทาข้ึนไปเห็นสมควรจะใหจายเงินเดือนระหวางลานั้นก็ได แตไมเกิน 15 วันทําการ (พ.ร.ฎ.การจาย
เงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2555) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 / 5.2.5 การลาพักผอน... 

การลาพักผอน 
 
 

ผูลาเสนอ ใบลาพักผอนกอนวันท่ีลา 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
 

ลงรับท่ีงานสารบรรณ 
สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย) 
 

งานบุคคลตรวจสอบความถูกตอง 
 

รับรองสถิติการลา 
 

เสนอผูมีอํานาจอนุญาตเม่ือไดรับ
อนุญาตจึงหยุดราชการได 

 

แจงผูลาทราบ 
 

เก็บใบลาเขาแฟมเรียงลําดับตาม
วันท่ีไดรับการอนุญาต 
 

บันทึกจํานวนวันลาในงบเดือน 
เวลาทําการ 
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 5.2.5 การลาพักผอน  
 1. ขาราชการ ลูกจางประจําท่ีจะลาพักผอน ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดราชการได 
 2. ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได โดยมิใหเสียหาย
แกราชการ 
 3. ในปงบประมาณหนึ่ง ขาราชการ ลูกจางประจํา มีสิทธิลาพักผอนได 10  
วันทําการ 
 4. การสะสมวันลาพักผอนในปใด ถามิไดใชสิทธิลาพักผอนประจําป หรือลาไมครบ 
10 วันทําการ ใหสะสมวันท่ียังมิไดลาในปนั้นรวมกับปตอๆ ไปได แตรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันตองไม
เกิน 20 วันทําการ 
 5. ผูท่ีรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป (ปงบประมาณ) ใหมีสิทธินํา
วันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทําการ 
 6. ขาราชการ ลูกจางประจําท่ีไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปท่ีไดรับการบรรจุเขา
รับราชการและปฏิบัติราชการยังไมครบ 6 เดือน ไดแก 
  6.1 ผูท่ีไดรับการบรรจุเขารับราชการครั้งแรก  
  6.2 ผูท่ีลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลวตอมาไดรับการบรรจุเขา
รับราชการอีก 
  6.3 ผูซ่ึงลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับ
เลือกตั้งแลวตอมาไดบรรจุเขารับราชการอีกหลังจาก 6 เดือนนับแตวันท่ีออกจากราชการ 
  6.4 ผูท่ีถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอ่ืนๆ ยกเวน  กรณีไปรับราชการ
ทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร และไปปฏิบัติงานใดๆ ตามความประสงคของทางราชการ (มี
สิทธิลาพักผอนในปงบประมาณท่ีไดรับการบรรจุกลับเขารับราชการตั้งแตวันแรกท่ีบรรจุกลับ) 
 7. เม่ือไดรับอนุญาตใหลาพักผอนแลว หากมีราชการจําเปน ผูบังคับบัญชาหรือผูมี
อํานาจอนุญาตจะเรียกตัวกลับมาปฏิบัติราชการก็ได 
 
 
 
 
 
 
 

/การลาอุปสมบท… 
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/5.2.6 การลาอุปสมบท… 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
 
 

ผูลาเสนอใบลาอุปสมบทหรือใบลาไป
ประกอบพิธีฮัจยกอนวนัอุปสมบทหรือวัน
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา 60 
วัน เวนแตกรณีมีเหตุพิเศษใหชี้แจงเหตุผล
ประกอบการลา 

ลงรับท่ีงานสารบรรณ 
สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย) 
 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  
 

 

งานบุคคลตรวจสอบความถูกตอง 
 

รับรองสถิติการลา 
 

เสนอผูมีอํานาจอนุญาตเม่ือไดรับอนุญาต
แลวใหออกหนังสือแสดงการพระราชทาน
พระบรมราชานุญาตใหขาราชการลา
อุปสมบท 

แจงผูลาทราบ และตองอุปสมบทหรือ
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ภายใน 10 วัน 

กลับเขามารายงานตัวภายใน 5 วันนับแต
วันลาสิกขาหรือวันท่ีเดินทางถึงประเทศไทย 

เก็บใบลาเขาแฟมเรียงลําดับตามวันท่ีไดรับ
การอนุญาต 
 

บันทึกจํานวนวันลาในงบเดือน 
เวลาทําการ และสมุดประวัติ ก.พ.7 
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 5.2.6 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย  
 1. ขาราชการ ลูกจางประจํา ท่ีจะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมือง
เมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรือ
อนุญาตกอนวันอุปสมบทหรือเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ไมนอยกวา 60 วัน 
 2. ลาได 120 วัน โดยไดรับเงินเดือนระหวางลา  
 3. ตองรับราชการมาแลวไมนอยกวา 12 เดือน  
 4. ตองยังไมเคยลาอุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮัจย หากใชสิทธิการลาไปแลว 
ตองการขอลาอีกจะไมไดรับเงินเดือน 
 5. ตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน  
 6. ตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน (วันไป และวันรายงาน
ตัวกลับ รวมอยูภายใน 120 วัน) 
 7. หากไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย ถือวาวันท่ีไดหยุดไปแลวเปน
วันลากิจสวนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/5.2.7 การลาเขารับการตรวจเลือก 

การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  
 

ผูไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก 
ทําหนังสือรายงานตอผูบังคับบัญชา 
ภายใน 48 ชั่วโมง 

ลงรับท่ีงานสารบรรณ 
สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย) 
 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  และ
เดินทางไปรายงานตัวโดยไมตองรอคําสั่ง 

ผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไป
ตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการข้ึน
ตรงหรือหัวหนาสวนราชการ 

กลับมารายงานเขาปฏิบัติราชการ
ภายใน 7 วัน หรือ 15 วัน 
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 5.2.7 การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  
 1. ขาราชการ ลูกจางประจํา มีสิทธิลาตามระยะเวลาท่ีทางราชการทหารกําหนด  
 2. เม่ือไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล ใหรายงาน
การลาตอผูบังคับบัญชาไมนอยกวา 48 ชั่วโมง 
 3. ใหไปเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล ตามเวลาท่ีกําหนดโดยไม
ตองรอคําสั่งอนุญาต 
 4. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือการเตรียมพลเปนการหยุดราชการซ่ึงไมนาน
จนเกินไป จึงใหลาหยุดราชการได แตหากถูกเลือกแลวถูกเกณฑใหเขากองประจําการ (การรับราชการทหาร) 
ซ่ึงมีกําหนด 2 ป จะตองถูกสั่งใหออกจากราชการ 
 5. เม่ือพนจากการเขารับการเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล ใหมา
รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน เวนแตกรณีจําเปนจะขยายเวลาใหไดแตรวมแลวไมเกิน 15 วัน  
 5.2.8 การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
 1. ขาราชการท่ีประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานใน
ประเทศหรือตางประเทศ ใหเสนอใบลาตอหัวหนางาน หัวหนากลุม ผูอํานวยการสวน จนถึงอธิบดี มีสิทธิลา
ไดตามระยะเวลาแลวแตกรณี โดยไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 4 ป หากลาตอเม่ือรวมท้ังสิ้นตองไมเกิน 
6 ป 
 2. ลูกจางประจําท่ีประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานใน
ประเทศหรือตางประเทศ มีสิทธิลาไดตามระยะเวลาแลวแตกรณี ตองเปนการลาท่ีเก่ียวกับหนาท่ีราชการท่ีผู
นั้นปฏิบัติอยู เพ่ือประโยชนของทางราชการ  
 5.2.9 การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 1. ท้ังขาราชการ และลูกจางประจํา ใหเสนอใบลาตอหัวหนางาน หัวหนากลุม 
ผูอํานวยการสวน ผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 อธิบดีจนถึงปลัดกระทรวง เพ่ือพิจารณา
อนุญาต ระยะเวลาการลาแลวแตกรณี โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับ
การกําหนดหลักเกณฑการสั่งใหขาราชการไปทําการซ่ึงใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
 2. เม่ือปฏิบัติงานแลวเสร็จใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาท่ี ภายใน 15 วัน นับแตวัน
ครบกําหนดเวลาและใหรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบภายใน 30 วัน นับ
แตวันท่ีกลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 3. การรายงานผล ใหใชแบบรายงานตามท่ีกําหนดไวในระเบียบ  
 5.2.10 การลาติดตามคูสมรส  
 1. ท้ังขาราชการ และลูกจางประจํา ใหเสนอใบลาตอหัวหนางาน หัวหนากลุม 
ผูอํานวยการสวน ผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 อธิบดีจนถึงปลัดกระทรวง เพ่ือพิจารณา
อนุญาต 
 2. ลาไดไมเกิน 2 ป กรณีจําเปนลาตอไดอีก 2 ป รวมแลวตองไมเกิน 4 ป ถาเกิน 
4 ปใหลาออกจากราชการ 
 3. การพิจารณาการลา ผูมีอํานาจจะใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ไดโดยมิให
เสียหายแกทางราชการ (รวมแลวไมเกินตามท่ีกําหนด) 

/4. เม่ือครบกําหนดแลว… 
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 4. เม่ือครบกําหนดแลว ในระหวางท่ีคูสมรสอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการติดตอกันใน
คราวเดียว ไมมีสิทธิลาไดอีก ยกเวน คูสมรสจะไดกลับมาปฏิบัติหนาท่ีประจําในประเทศไทย แตมีคําสั่งให
ปฏิบัติหนาท่ีในตางประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาไดใหม 
 5. ลูกจางประจํามีสิทธิลาได แตไมไดรับคาจาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5.2.11 การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ   
 1. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ เนื่องจากไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บ
เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ี จนทําใหตกเปนผู
ทุพพลภาพหรือพิการ สามารถลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอ
การปฏิบัติราชการ หรือท่ีจําเปนตอการประกอบอาชีพ 
 2. ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บ จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ เพราะ
เหตุอ่ืน และผูมีอํานาจสั่งบรรจุเห็นวาสามารถรับราชการตอไปได สามารถลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตร
เก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัติราชการ 
 3. มีสิทธิลาไดตามท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา ซ่ึงตองเปนหลักสูตรท่ี
สวนราชการหนวยงานอ่ืนของรัฐ องคกรการกุศลอันเปนสาธารณะ หรือสถาบันท่ีไดรับการรับรองจาก
หนวยงานของทางราชการ เปนผูจัดหรือรวมจัด แตไมเกิน 12 เดือน 
 4. ท้ังขาราชการ และลูกจางประจํา ใหเสนอใบลาตอหัวหนางาน หัวหนากลุม 
ผูอํานวยการสวน ผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 อธิบดีจนถึงปลัดกระทรวง พรอมแสดง
หลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงคจะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือพิจารณาอนุญาต เม่ือไดรับอนุญาตจึง
จะหยุดราชการเพ่ือไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพได 
 
 
 
 
 
 

/การลาไปถือศีล… 
 
 

การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ   
 

 
ผูลาเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต พรอมหลักฐาน
เก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงคจะลา และ
เอกสารท่ีเก่ียวของ 

เม่ือไดรับอนุญาตจึงจะหยุด
ราชการเพ่ือไปฟนฟูไดตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดไวใน
หลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน 
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 5.2.12 การลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรมของขาราชการสตรี  
 1. ขาราชการ ลูกจางประจํา ท่ีเปนสตรีไปถือศีลและปฏิบัติธรรม  ณ สถานปฏิบัติ
ธรรมท่ีไดรับการรับรองจากสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เปนเวลาไมต่ํากวา 1 เดือน แตไมเกิน 3 
เดือน ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาในการพิจารณาอนุญาตตามความเหมาะสม และใหถือเปนวัน
ปฏิบัติราชการ 
 2. ทําหนังสือขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานตนสังกัดลวงหนาอยาง
นอย 30 วัน 
 3. ลาไดครั้งเดียวตลอดอายุราชการ  
 4. ตองรับผิดชอบคาใชจายใดๆ ท่ีเกิดจากไปถือศีลและปฏิบัติธรรมดวยตนเอง 
รวมท้ังบริจาคคาบํารุงสถานท่ีตามสมควร 
 5. ขอรับวุฒิบัตรเม่ือสิ้นสุดระยะเวลาถือศีลและปฏิบัติธรรม เพ่ือเปนหลักฐาน
แสดงตอผูบังคับบัญชา และเก็บในสมุดประวัติ ก.พ.7  
 
 

/การลาประเภท… 

การลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรมของขาราชการสตรี 
 
 
 ทําหนังสือขออนุญาตตอ

ผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานตน
สังกัดลวงหนาอยางนอย 30 วัน 
และลาไดครั้งเดียวตลอดอายุ
ราชการเปนเวลาไมต่ํากวา 1 เดือน 
แตไมเกิน 3 เดือน 
 

ลงรับท่ีงานสารบรรณ 
สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย) 
 

ผูบังคับบัญชารับเรื่องและ 
ใชดุลยพินิจพิจารณาอนุญาต 

สิ้นสุดระยะเวลาการถือศีลและ
ปฏิบัติธรรม ขอรับวุฒิบัตรหรือ
หนังสือรับรองจากสํานักปฏิบัติ
ธรรม รายงานหนวยงานตนสังกัด 

งานบุคคลรับวุฒิบัตรหรือหนังสือ
รับรองการไปถือศีลและปฏิบัติ
ธรรม บันทึกลงในสมุดทะเบียน
ประวัติ และแจงใหสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติทราบ 
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การลาประเภทตางๆ ของพนักงานราชการ  
 

รายการสิทธิประโยชน มีสิทธิการลา มีสิทธิไดรับคาตอบแทนระหวางลา 

     พนักงานราชการมีสิทธิการ
ลาในประเภทตางๆ ดังนี้ 
    - การลาปวย 

 
 
 
 
 
 
 
 
     - การลาคลอดบุตร 
 
 
 
 
     - การลากิจสวนตัว 
 
     - การลาพักผอน 
 

 
 

     เทาท่ีปวยจริงโดยนับแตวัน
ทําการ  
*การลาปวยตั้งแต 3 วันทําการ
ข้ึนไป ผูมีอํานาจอาจสั่งใหมี
ใบรับรองแพทยจาก
สถานพยาบาลท่ีทางราชการ
รับรองประกอบการลาหรือ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็
ได 
     ลาได 90 วัน 
 
 
 
 
     ปละไมเกิน 10 วันทําการ 
 
     ปละ 10 วันทําการ 
*สําหรับในปแรกท่ีไดรับการจาง
เปนพนักงานราชการยงัไมครบ 6 
เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอน  เวน
แตผูท่ีเคยไดรับการจางเปน
พนักงานราชการมาแลวไมนอย
กวา 6 เดือน และไดพนจากการ
เปนพนักงานราชการไปแลว แต
ตอมาไดรับการจางเปนพนักงาน
ราชการในสวนราชการเดิม 
     พนักงานราชการท่ีทํางาน
ครบ 1 ป และในปท่ีผานมาไมลา
พักผอนประจําป หรือลาไมครบ 
10 วันทําการ ใหสะสมวันลารวม
กับวันลาในปปจจุบันได ไมเกิน 
15 วันทําการ 

 
 
      ใหไดรับคาตอบแทนปหนึ่งไมเกิน 
30 วัน สวนท่ีเกิน 30 วัน มีสิทธิไดรับ
เงินทดแทนการขาดรายไดจากกองทุน
ประกันสังคม 
 
 
 
 
 
     -ใหไดรับคาตอบแทนระหวางการ
ลาไมเกิน 45 วัน และมีสิทธิไดรับเงิน
สงเคราะหการหยุดงานเพ่ือการคลอด
บุตรจากกองทุนประกันสังคม 
     -ใหไดรับคาตอบแทนระหวางการ
ลาไดปหนึ่งไมเกิน 10 วัน 
     -ใหไดรับคาตอบแทนระหวางการ
ลาปหนึ่งไมเกิน 10 วัน 

 
/รายการสิทธิประโยชน… 
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 5.3  การลาประเภทตางๆ ของพนักงานราชการ 
  พนักงานราชการมีสิทธิในการลาประเภทตางๆ พอสรุปไดดังนี้ 

  5.3.1 ลาปวย  พนักงานราชการมีสิทธิลาปวยไดเทาท่ีปวยจริง และมีสิทธิไดรับ
คาตอบแทนระหวางลาไดปงบประมาณหนึ่งไมเกิน 30 วันทําการ  สวนท่ีเกิน 30 วันทําการมีสิทธิไดรับเงิน
ทดแทนการขาดรายไดจากกองทุนประกันสังคม 
   การลาปวยตั้งแต 3 วันทําการข้ึนไป ผูมีอํานาจอาจสั่งใหมีใบรับรองแพทยจาก
สถานพยาบาลท่ีทางราชการรับรองประกอบการลาหรือประเกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

/5.3.2 ลาคลอดบุตร... 

 

รายการสิทธิประโยชน มีสิทธิการลา มีสิทธิไดรับคาตอบแทนระหวางลา 

    
     - การลาเพ่ือรับราชการ
ทหารในการเรียกพลเพ่ือ
ตรวจสอบ เพ่ือฝกวิชาทหาร 
เขารับการระดมพล หรือเพ่ือ
ทดลองความพรั่งพรอมตาม
กฎหมายวาดวยการรับ
ราชการทหาร 
     - การลาเพ่ือไป
อุปสมบท/การลาไปประกอบ
พิธีฮัจญ 
 
 
 
 
 

 
     เม่ือพนจากการเขารับการ
ตรวจเลือกหรือเตรียมพลให
รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงาน
ภายใน 7  
 
 
 
     ลาไปอุปสมบทหรือ
ประกอบพิธีฮัจญไดจํานวน 1 
ครั้ง มีสิทธิลาไดไมเกิน 120 
วัน 
*พนักงานราชการท่ีไดรับการ
จางตอเนื่องไมนอยกวา 4 ป จึง
จะมีสิทธิลาเพ่ือไปอุปสมบทหรื
อรประกอบพิธีฮัจญ 
 
     หมายเหต ุ ในกรณีท่ี
พนักงานราชการเขาทํางานไม
ถึง 1 ป ใหทอนสิทธิท่ีจะไดรับ
คาตอบแทนการลากิจสวนตัว 
และการลาพักผอนลงตามสวน
ของจํานวนวันจาง 
 

 
      ใหไดรับคาตอบแทนระหวาง
การลาไดปหนึ่งไมเกิน 60 วัน 
 
 
 
 
 
     -ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลา
ไมเกิน 120 วัน  
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  5.3.2 ลาคลอดบุตร ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดไมเกิน 45 วัน และมีสิทธิไดรับ
เงินสงเคราะหการหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขตาม
กฎหมายวาดวยประกันสังคม 
  5.3.3 ลากิจสวนตัวใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดปหนึ่งไมเกิน 10 วัน  
  5.3.4 การลาพักผอนประจําป ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดปหนึ่งไมเกิน 10 วัน 
  5.3.5 การลาเพ่ือรับราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝกวิชาทหารเขารับ
การระดมพล หรือเพ่ือทดลองความพรั่งพรอม ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดปหนึ่งไมเกิน 60 วัน 
  5.3.6 การลาเพ่ือไปอุปสมบท ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดไมเกิน 120 วัน และ
การลาไปประกอบพิธีฮัจญ ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดไมเกิน 120 วัน 
  หมายเหตุ   ในกรณีท่ีพนักงานราชการเขาทํางานไมถึง 1 ป ใหทอนสิทธิท่ีจะไดรับ
คาตอบแทนการลากิจสวนตัว และการลาพักผอนลงตามสวนของจํานวนวันท่ีจาง 
  
 6. ขอกําหนดที่สําคัญและตัวชี้วัดในกระบวนการ 
  ขอกําหนดที่สําคัญมีดังนี้   

ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดการขอมูลบุคลากร ตามท่ีไดรับมอบหมายไดครบถวน ถูกตอง  
สําเร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
     ตัวชี้วัดในกระบวนการ  
  ระดับความสําเร็จของการดําเนินงานดานการจัดการขอมูลบุคลากร   

 7. สาระสําคัญของผลงาน 
1.  การดําเนินการขออนุมัติไปราชการ / ลาปวย / ลากิจ / ลาพักผอน ของผูอํานวยการ

สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 1-16 ท่ีเปนอํานาจของอธิบดีกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 
2.  การดําเนินการขออนุญาตลาปวย / ลากิจ/ ลาพักผอน / ลาคลอดบุตร / ของ

ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ  
3.  การดําเนินการขออนุญาตลาปวยของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

ท่ีเกินอํานาจของผูอํานวยการสํานัก 
4.  การดําเนินการขออนุญาตลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจยใหกับขาราชการ 

ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ  

 8. ประโยชนของผลงาน  

1.  สามารถสรุปการมาปฏิบัติงานของบุคลากร (สาย/ขาด/ลา) จากสมุดลงชื่อการมาปฏิบัติ 
ราชการของบุคลากร 

 2.  จัดทํารายงานการมาปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน ระดับสวน/สํานัก ใหถูกตอง 
รวดเร็ว เปนไปตามระเบียบ ไดทันตามกําหนดระยะเวลา 

 

 

/9. เอกสารอางอิง…   
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 9. เอกสารอางอิง 
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555  
2. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2555 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําของสวนราชการ  

พ.ศ.2544 
4. ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2539 
5. ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2555 
6. กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552  
7. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง คาตอบแทนและสิทธิประโยชน

ของพนักงานราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2547 
8. ประกาศสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เรื่อง แนวทางและข้ันตอนการดําเนินการ

ตามมติคณะรัฐมนตรีในการใหขาราชการ เจาหนาท่ี และลูกจางของหนวยงานภาครัฐท่ีเปนสตรีไปถือศีลและ
ปฏิบัติธรรมในสํานักปฏิบัติธรรมท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติรับรอง (ตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 
4 ธันวาคม 2550) 

9. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงาน
ราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

 
งานบุคคล สวนอํานวยการ 

สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) 
กรกฎาคม 2560 
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