
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คูมือกระบวนการสนับสนุน 
เรื่อง  ขั้นตอนการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ   
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งานบุคคล ฝายบริหารทั่วไป สวนอํานวยการ 
สํานักบริหารพื้นที่อนุรักษที่ 15 (เชียงราย) 



คูมือการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ  (4) 

 

 

คํานํา 
 

คูมือกระบวนการสนับสนุน เรื่อง คูมือการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และ

พนักงานราชการ สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) จัดทําข้ึนโดยกําหนดวัตถุประสงคใน
การทําคูมือดังนี้ 
  1 เพ่ือการสนับสนุนใหขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ลาได
อยางถูกระเบียบ 

  2 เพ่ือใหขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ไดรับความพึงพอใจ
จากการไดรับการบริการในการเสนอใบลาทุกข้ันตอน 
  3 เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีผูทําการเสนอ ควบคุม
ทะเบียนการลา 
  4 เพ่ือความสะดวกในการบันทึกงบเดือนเวลาทําการ 

ในการเขียนคูมือกระบวนการสนับสนุนครั้งนี้ไดนํากฎ ระเบียบ ตลอดจนถึง 
ประกาศสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เรื่อง แนวทางและข้ันตอนการดําเนินการตามมติ
คณะรัฐมนตรีในการใหขาราชการ เจาหนาท่ี และลูกจางของหนวยงานภาครัฐท่ีเปนสตรีไปถือศีล
และปฏิบัติธรรมในสํานักปฏิบัติธรรมท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติรับรอง (ตามมติ
คณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 4 ธันวาคม 2550)  มาสรุปเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน   
จึงขอขอบคุณทุกการสนับสนุนท่ีชวยใหคูมือฉบับนี้สําเร็จลุลวงดวยดีไว ณ โอกาสนี้ 
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1 คูมือการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

 

 1. วัตถุประสงค  

 1.1 เพ่ือการสนับสนุนใหขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ลาไดอยางถูกระเบียบ  

 1.2 เพ่ือใหขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ไดรับความพึงพอใจจากการไดรับ
การบริการในการเสนอใบลาทุกข้ันตอน 
 1.3 เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีผูทําการเสนอ ควบคุมทะเบียนการลา 
 1.4 เพ่ือความสะดวกในการบันทึกงบเดือนเวลาทําการ 

 2. ขอบเขต  

  การเสนอหรือจัดสงใบลาประเภทตางๆ ของขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 
สังกัดสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) หรือผูท่ีอยูในสังกัดอ่ืนแตมาชวยปฏิบัติราชการท่ีสํานัก
บริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย)  ตลอดจนถึงบันทึกจํานวนวันลาในงบเดือนเวลาทําการ และเก็บใบลา
ประเภทตางๆ เขาแฟม เรียงลําดับตามวันท่ีไดรับการอนุญาต 

 3. คําจํากัดความ    
 3.1 การลาปวย  เปนการลาหยุดราชการเพ่ือรักษาตัวเม่ือมีอาการปวย  
 3.2 การลาคลอดบุตร เปนการลาหยุดราชการของสตรีซ่ึงมีครรภในชวงกอนคลอด วันคลอด 
และหลังคลอด 

 3.3 ลากิจสวนตัว เปนการลาหยุดราชการเพ่ือทํากิจธุระ เชน ลาหยุดราชการเพ่ือดูแลรักษา
ผูปวย อาจแยกไดดังนี้ 
  3.3.1 การลากิจสวนตัวดวยเหตุอ่ืนๆ  

  3.3.2 การลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  

 3.4 การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  เปนการลาเพ่ือไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวย
กฎหมายท่ีคลอดบุตร หมายถึง ภริยาท่ีไดจดทะเบียนสมรสถูกตองตามกฎหมายแพงและพาณิชย  
 3.5 การลาพักผอน  เปนการลาหยุดราชการเพ่ือพักผอนประจําป 
 3.6 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย  
  3.6.1 การลาอุปสมบท เปนการหยุดราชการของขาราชการผูไดรับพระราชทานพระบรม
ราชานุญาต ใหลาอุปสมบทไดแลว 
  3.6.2 การลาไปประกอบพิธีฮัจย เปนการลาหยุดราชการของขาราชการ ซ่ึงนับถือศาสนา
อิสลาม ซ่ึงประสงคจะไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  

 3.7 การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  

  3.7.1 การเขารับการตรวจเลือก คือ การเขารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเปนทหาร
กองประจําการ 

  3.7.2 การเขารับการเตรียมพล คือ การเขารับการตรวจสอบเขารับการฝกวิชาทหาร หรือ
เขารับการทดลองความพรั่งพรอม ตามกฎหมาย กฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร  

 
 

/3.8  การลาไปศึกษา... 
 



 

 

2 คูมือการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

 3.8   การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

  การศึกษา  หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูดวยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และ  

หมายความรวมถึงการฝกฝนภาษา และการรับคําแนะนํา กอนเขาศึกษาและการฝกอบรม หรือการดูงานท่ี
เปนสวนหนึ่งของการศึกษา หรือตอจากการศึกษานั้นดวย  

 3.9 การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  

 3.10 การลาติดตามคูสมรส  

  การลาติดตามสามีหรือภริยา โดยชอบดวยกฎหมายท่ีเปนขาราชการหรือพนักงาน
รัฐวิสาหกิจ ซ่ึงไปปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศหรือทางราชการสั่งใหไปปฏิบัติงานใน
ตางประเทศตามความตองการของราชการตามกฎหมายวาดวยการกําหนดหลักเกณฑการสั่งใหไปทําการซ่ึง
ใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการหรือเต็มเวลาทํางาน ตั้งแต 1 ปข้ึนไป แตไมรวมถึงกรณีท่ีคู
สมรสลาไปศึกษา อบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ 

 3.11 การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ  

  การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ มี 2 กรณี คือ 

  3.11.1 ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ีหรือถูก
ประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ี จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ สามารถลาไปเขารับการ
ฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัติราชการ หรือท่ีจําเปนตอการประกอบ
อาชีพ 

  3.11.2 ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บ จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ เพราะ  
เหตุอ่ืน และผูมีอํานาจสั่งบรรจุเห็นวาสามารถรับราชการตอไปได สามารถลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตร
เก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัติราชการ 
 

 4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 4.1 ตรวจสอบความถูกตองของใบลาท่ีไดรับจากพนักงานเจาหนาท่ีในสังกัดสํานักบริหารพ้ืนท่ี
อนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) หรือผูท่ีอยูในสังกัดอ่ืนแตมาชวยปฏิบัติราชการท่ีสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย)   
 4.2 รวบรวมใบลาท่ีไดรับเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตใหลาตามการลา
ประเภทนั้นๆ  
 4.3 แจงการอนุญาต หรือไมอนุญาตใหผูท่ียื่นใบลาทราบ 
 4.4 บันทึกจํานวนวันลาในงบเดือนเวลาทําการ และเก็บใบลาประเภทตางๆ เขาแฟม เรียงลําดับ
ตามวันท่ีไดรับการอนุญาต 
 
 
 
 
 

/5. ขั้นตอน… 



 

 

3 คูมือการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

5. ขั้นตอนในการดําเนินการ  
 5.1 การนับวันลา 
 1. การนับวันลาเพ่ือประโยชนในการเสนอหรือจัดสงใบลา อนุญาตใหลา ใหนับตอเนื่องกัน

โดยนับวันหยุดราชการท่ีอยูระหวางวันลาประเภทเดียวกันรวมเปนวันลาดวย เชน ขอลาวันศุกร ถึง วันจันทร 
ใหนับวันเสารและอาทิตยรวมเปนวันลาดวย จํานวน 4 วัน แตหากขอลาวันศุกร ถึง วันอาทิตย เชนนี้ไมใชอยู
ระหวางวันลาประเภทเดียวกันนับไมได นับไดแควันศุกรวันเดียว 

 2. การคํานวณวันลา สําหรับการลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย ลาเขา
รับการตรวจเลือก เขารับการเตรียมพล ลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ลาไปปฏิบัติงานใน
องคการระหวางประเทศ และลาติดตามคูสมรส ใหนับตอเนื่อง 

 3. การคํานวณวันลาปวย ใหนับเฉพาะวันทําการ สําหรับวันลาปวยตามกฎหมายวาดวยการ
สงเคราะหขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ ใหนับตอเนื่อง 

 4. การคํานวณวันลาสําหรับวันลาไปชวยเหลือภรรยาท่ีคลอดบุตร วันลากิจสวนตัว และวัน
ลาพักผอน ใหนับเฉพาะวันทําการ 

 5. การลาปวยหรือลากิจสวนตัวซ่ึงมีระยะเวลาตอเนื่องกัน จะเปนในปเดียวกันหรือไมก็ตาม
ใหนับเปนการลาครั้งหนึ่ง ถาจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผูมีอํานาจอนุญาตระดับใดให  
นําใบลาเสนอข้ึนไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 
  6. ขาราชการ ลูกจางประจําท่ีถูกเรียกตัวกลับมาปฏิบัติราชการระหวางการลาใหถือวาการ
ลาเปนอันสิ้นสุดกอนวันเดินทางกลับ และวันราชการเริ่มตนตั้งแตวันออกเดินทางกลับเปนตนไป 
  7. การลาครึ่งวันในตอนเชา หรือตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวัน (ตามประเภทของ  
การลานั้นๆ ) 
  8. ขาราชการซ่ึงไดรับอนุญาตใหลา หากประสงคจะยกเลิกวันลา ใหเสนอขอยกเลิกวันลา 
และใหถือวาการลาเปนอันสิ้นสุดกอนวันมาปฏิบัติราชการปฏิบัติราชการ 
  9. ผูมีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตการลา จะมอบหมายหรือมอบอํานาจใหแก  
ผูดํารงตําแหนงใดเปนผูพิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ไดโดยทําเปนหนังสือ 
  10. การลากรณีจําเปนหรือรีบดวน มายื่นใบลาไมได ใหลาโดยใชใบลาท่ีมีขอความ  
ไมครบถวนตามแบบหรือลาโดยวิธีอ่ืน เชน โทรศัพท หรือโทรสาร เม่ือกลับมาแลวตองเสนอหรือยื่นใบลา  
ตามแบบในวันแรกท่ีกลับมาปฏิบัติราชการ 
   11. การไมสามารถมาปฏิบัติราชการไดเนื่องจากพฤติการณพิเศษหัวหนาสวนราชการสั่งให
การหยุดราชการนั้นไมนับเปนวันลาตามจํานวนวันท่ีไมมาปฏิบัติราชการได แตถาเห็นวาไมเปนพฤติการณ
พิเศษ ใหถือวาวันท่ีขาราชการผูนั้นไมมาปฏิบัติราชการเปนวันลากิจสวนตัว 
 5.2 การลาประเภทตางๆ ของขาราชการ และลูกจางประจํา 

 การสงใบลาทุกครั้งทุกประเภท ตองเสนอหรือจัดสงใบลาผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
กอนสงใหงานบุคคลดําเนินการ และการลากิจ ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนาอยางนอย 3 วัน 

 
 
 
 

/การลาปวย... 



 

 

4 คูมือการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

 
การลาปวย ลาคลอดบุตร และลากิจสวนตัว 

 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
       
       
        
  
 
       
 
 
      
       
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/5.2.1 การลาปวย... 

ผูลาเสนอ ใบลาปวย หรือ ลาคลอด
บุตร หรือลากิจสวนตัว กอนหรือใน
วันท่ีลา เวนแตกรณีจําเปน 

ลงรับท่ีงานสารบรรณ 
สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย) 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

งานบุคคลตรวจสอบความถูกตอง 

รับรองสถิติการลาแตละประเภท 

เสนอผูมีอํานาจอนุญาต 

บันทึกจํานวนวันลาในงบเดือน 
เวลาทําการ 

แจงผูลาทราบ 

เก็บใบลาประเภทตางๆ เขาแฟม 
เรียงลําดับตามวันท่ีไดรับการอนุญาต 
 



 

 

5 คูมือการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

  5.2.1 การลาปวย  
  1.  ลาปวยตั้งแต 30 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา 

       ลาปวยไมถึง 30 วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถาผู
มีอํานาจอนุญาตจะสั่งใหมีใบรับรองแพทยประกอบใบลา หรือสั่งใหผูลาไปรับการตรวจจากแพทยของทาง
ราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได    

 2. ลาปวยใหเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลาก็ได ยกเวนในกรณีจําเปนจะ
สงใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 

 3. กรณีปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืน (เพ่ือนรวมงาน 
ผูบังคับบัญชาชั้นตน ญาติ) ลาแทนได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลว ตองเสนอหรือจักสงใบลาโดยเร็ว 

 4. ในปงบประมาณหนึ่ง ขาราชการ ลูกจางประจํา ลาปวยโดยไดรับเงินเดือนไม
เกิน 60 วันทําการ แตหากตองรักษาตัวเกิน 60 วันทําการ อธิบดีจะอนุญาตใหลาปวยตอไปอีกก็ได แตตอง
ไมเกิน 60 วันทําการ  

 ขอสังเกต  ในเรื่องการลาปวย แมจะมีราชการจําเปนเกิดข้ึนในระหวางลาปวยอยู
นั้น ผูมีอํานาจอนุญาตก็ไมสามารถเรียกตัวผูนั้นมาปฏิบัติราชการได ท้ังนี้เพราะการปวยเปนเรื่องจําเปน   
 5.2.2 การลาคลอดบุตร 
 1. ขาราชการและลูกจางประจํา มีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับเงินเดือนหรือคาจาง
ครั้งหนึ่งไมเกิน 90 วัน (นับวันหยุดราชการดวย) 
 2. ไมตองมีใบรับรองแพทย 
 3. การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอด วันกอน หรือหลังคลอดก็ได แตรวมแลว
ตองไมเกิน 90 วัน 
 4. ขาราชการและลูกจางประจํา ท่ีไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตร และไดหยุด
ราชการไปแลว แตไมไดคลอดบุตรตามกําหนด สามารถขอถอนวันลาคลอดบุตรได โดยถือเอาวันท่ีไดหยุด
ราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
 5. การลาคลอดบุตรท่ีคาบเก่ียวกับการลาประเภทใด ซ่ึงยังไมครบกําหนดการลา
นั้นใหถือวาการลานั้นสิ้นสุดลงและนับเปนการลาคลอดบุตรนับแตวันท่ีเริ่มลาคลอดบุตร เม่ือเปนเชนนี้แลว 
ขาราชการสตรีอยูระหวางการลาศึกษาตอเม่ือมีครรภและประสงคจะลาคลอดบุตร เม่ือไดรับอนุญาตใหลา
คลอดบุตรไดแลว การลาศึกษาตอยอมสิ้นสุดลง แตหากไมประสงคจะใหการศึกษาตอสิ้นสุดลง ก็ตองไมใช
สิทธิการลาคลอดบุตรในระหวางลาศึกษาตอ 
 6. หากประสงคจะเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร สามารถลากิจเพ่ือ
เลี้ยงดูบุตรตอไปไดอีก 150 วันทําการ โดยไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 5.2.3 การลากิจสวนตัว 
 1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลากิจสวนตัวตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ เม่ือไดรับอนุญาต
แลวจึงหยุดราชการได 
 2. หากมีจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน หรือไมสามารถจัดสงใบลาไดกอน
ใหหยุดราชการไปกอนได แตตองชี้แจงแสดงเหตุผลความจําเปนใหผูบังคับบัญชาทราบ และจัดสงหรือเสนอ
ใบลาพรอมท้ังเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน 

/3. ขาราชการ… 



 

 

6 คูมือการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

 3. ขาราชการ ลูกจางประจํา มีสิทธิลากิจ โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน 45 วัน  
ทําการ 
 4. ขาราชการท่ีลาคลอดบุตรแลว มีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจาก
การลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน 
 5. ลูกจางประจําท่ีลาคลอดบุตรแลว มีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรเพ่ิมเติมได
อีก ใหมีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรโดยไดรับคาจางระหวางลาไดอีกไมเกิน 
30 วันทําการ และใหนับรวมอยูในวันลากิจสวนตัว 45 วันทําการดวย (ตามระเบียบวาดวยการจายคาจาง
ลูกจางของสวนราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2539)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2.3 การลาไป… 

การลาไปชวยเหลือภรรยาที่คลอดบุตร 
 
 
 
                

จัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลา 
ภายใน 90 วัน นับแตวันคลอดบุตร 

ลงรับท่ีงานสารบรรณ 
สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย) 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

งานบุคคลตรวจสอบความถูกตอง 

รับรองสถิติการลา 

เสนอผูมีอํานาจอนุญาต 

แจงผูลาทราบ 

เก็บใบลาเขาแฟมเรียงลําดับตาม
วันท่ีไดรับการอนุญาต 

บันทึกจํานวนวันลาในงบเดือน 
เวลาทําการ 



 

 

7 คูมือการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

 5.2.4 การลาไปชวยเหลือภรรยาที่คลอดบุตร 
 1. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอน
หรือในวันท่ีลาภายใน 90 วัน นับแตวันคลอดบุตร และมีสิทธิลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไมเกิน 15 วันทําการ 
 2. ตองเปนภรรยาท่ีชอบดวยกฎหมาย  
 3. ผูมีอํานาจอนุญาตอาจใหแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตดวยก็ได  
 4. ขาราชการซ่ึงลาไปชวยเหลือภริยาคลอดบุตรภายใน 30 วันนับแตวันท่ีภริยา
คลอดบุตร ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน 15 วันทําการ แตถาเปนการลาเม่ือพน 30 วันนับแตวันท่ี
ภริยาคลอดบุตร ไมใหไดรับเงินเดือนระหวางลา เวนแตผูบังคับบัญชาตั้งแตตําแหนงอธิบดีหรือตําแหนง
เทียบเทาข้ึนไปเห็นสมควรจะใหจายเงินเดือนระหวางลานั้นก็ได แตไมเกิน 15 วันทําการ (พ.ร.ฎ.การจาย
เงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2555) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 / 5.2.5 การลาพักผอน... 

การลาพักผอน 
 
 

ผูลาเสนอ ใบลาพักผอนกอนวันท่ีลา 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
 

ลงรับท่ีงานสารบรรณ 
สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย) 
 

งานบุคคลตรวจสอบความถูกตอง 
 

รับรองสถิติการลา 
 

เสนอผูมีอํานาจอนุญาตเม่ือไดรับ
อนุญาตจึงหยุดราชการได 

 

แจงผูลาทราบ 
 

เก็บใบลาเขาแฟมเรียงลําดับตาม
วันท่ีไดรับการอนุญาต 
 

บันทึกจํานวนวันลาในงบเดือน 
เวลาทําการ 
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 5.2.5 การลาพักผอน  
 1. ขาราชการ ลูกจางประจําท่ีจะลาพักผอน ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดราชการได 
 2. ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได โดยมิใหเสียหาย
แกราชการ 
 3. ในปงบประมาณหนึ่ง ขาราชการ ลูกจางประจํา มีสิทธิลาพักผอนได 10  
วันทําการ 
 4. การสะสมวันลาพักผอนในปใด ถามิไดใชสิทธิลาพักผอนประจําป หรือลาไมครบ 
10 วันทําการ ใหสะสมวันท่ียังมิไดลาในปนั้นรวมกับปตอๆ ไปได แตรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันตองไม
เกิน 20 วันทําการ 
 5. ผูท่ีรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป (ปงบประมาณ) ใหมีสิทธินํา
วันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทําการ 
 6. ขาราชการ ลูกจางประจําท่ีไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปท่ีไดรับการบรรจุเขา
รับราชการและปฏิบัติราชการยังไมครบ 6 เดือน ไดแก 
  6.1 ผูท่ีไดรับการบรรจุเขารับราชการครั้งแรก  
  6.2 ผูท่ีลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลวตอมาไดรับการบรรจุเขา
รับราชการอีก 
  6.3 ผูซ่ึงลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับ
เลือกตั้งแลวตอมาไดบรรจุเขารับราชการอีกหลังจาก 6 เดือนนับแตวันท่ีออกจากราชการ 
  6.4 ผูท่ีถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอ่ืนๆ ยกเวน  กรณีไปรับราชการ
ทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร และไปปฏิบัติงานใดๆ ตามความประสงคของทางราชการ (มี
สิทธิลาพักผอนในปงบประมาณท่ีไดรับการบรรจุกลับเขารับราชการตั้งแตวันแรกท่ีบรรจุกลับ) 
 7. เม่ือไดรับอนุญาตใหลาพักผอนแลว หากมีราชการจําเปน ผูบังคับบัญชาหรือผูมี
อํานาจอนุญาตจะเรียกตัวกลับมาปฏิบัติราชการก็ได 
 
 
 
 
 
 
 

/การลาอุปสมบท… 
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/5.2.6 การลาอุปสมบท… 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
 
 

ผูลาเสนอใบลาอุปสมบทหรือใบลาไป
ประกอบพิธีฮัจยกอนวนัอุปสมบทหรือวัน
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา 60 
วัน เวนแตกรณีมีเหตุพิเศษใหชี้แจงเหตุผล
ประกอบการลา 

ลงรับท่ีงานสารบรรณ 
สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย) 
 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  
 

 

งานบุคคลตรวจสอบความถูกตอง 
 

รับรองสถิติการลา 
 

เสนอผูมีอํานาจอนุญาตเม่ือไดรับอนุญาต
แลวใหออกหนังสือแสดงการพระราชทาน
พระบรมราชานุญาตใหขาราชการลา
อุปสมบท 

แจงผูลาทราบ และตองอุปสมบทหรือ
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ภายใน 10 วัน 

กลับเขามารายงานตัวภายใน 5 วันนับแต
วันลาสิกขาหรือวันท่ีเดินทางถึงประเทศไทย 

เก็บใบลาเขาแฟมเรียงลําดับตามวันท่ีไดรับ
การอนุญาต 
 

บันทึกจํานวนวันลาในงบเดือน 
เวลาทําการ และสมุดประวัติ ก.พ.7 
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 5.2.6 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย  
 1. ขาราชการ ลูกจางประจํา ท่ีจะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมือง
เมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรือ
อนุญาตกอนวันอุปสมบทหรือเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ไมนอยกวา 60 วัน 
 2. ลาได 120 วัน โดยไดรับเงินเดือนระหวางลา  
 3. ตองรับราชการมาแลวไมนอยกวา 12 เดือน  
 4. ตองยังไมเคยลาอุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮัจย หากใชสิทธิการลาไปแลว 
ตองการขอลาอีกจะไมไดรับเงินเดือน 
 5. ตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน  
 6. ตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน (วันไป และวันรายงาน
ตัวกลับ รวมอยูภายใน 120 วัน) 
 7. หากไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย ถือวาวันท่ีไดหยุดไปแลวเปน
วันลากิจสวนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/5.2.7 การลาเขารับการตรวจเลือก 

การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  
 

ผูไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก 
ทําหนังสือรายงานตอผูบังคับบัญชา 
ภายใน 48 ชั่วโมง 

ลงรับท่ีงานสารบรรณ 
สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย) 
 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  และ
เดินทางไปรายงานตัวโดยไมตองรอคําสั่ง 

ผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไป
ตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการข้ึน
ตรงหรือหัวหนาสวนราชการ 

กลับมารายงานเขาปฏิบัติราชการ
ภายใน 7 วัน หรือ 15 วัน 
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 5.2.7 การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  
 1. ขาราชการ ลูกจางประจํา มีสิทธิลาตามระยะเวลาท่ีทางราชการทหารกําหนด  
 2. เม่ือไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล ใหรายงาน
การลาตอผูบังคับบัญชาไมนอยกวา 48 ชั่วโมง 
 3. ใหไปเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล ตามเวลาท่ีกําหนดโดยไม
ตองรอคําสั่งอนุญาต 
 4. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือการเตรียมพลเปนการหยุดราชการซ่ึงไมนาน
จนเกินไป จึงใหลาหยุดราชการได แตหากถูกเลือกแลวถูกเกณฑใหเขากองประจําการ (การรับราชการทหาร) 
ซ่ึงมีกําหนด 2 ป จะตองถูกสั่งใหออกจากราชการ 
 5. เม่ือพนจากการเขารับการเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล ใหมา
รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน เวนแตกรณีจําเปนจะขยายเวลาใหไดแตรวมแลวไมเกิน 15 วัน  
 5.2.8 การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
 1. ขาราชการท่ีประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานใน
ประเทศหรือตางประเทศ ใหเสนอใบลาตอหัวหนางาน หัวหนากลุม ผูอํานวยการสวน จนถึงอธิบดี มีสิทธิลา
ไดตามระยะเวลาแลวแตกรณี โดยไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 4 ป หากลาตอเม่ือรวมท้ังสิ้นตองไมเกิน 
6 ป 
 2. ลูกจางประจําท่ีประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานใน
ประเทศหรือตางประเทศ มีสิทธิลาไดตามระยะเวลาแลวแตกรณี ตองเปนการลาท่ีเก่ียวกับหนาท่ีราชการท่ีผู
นั้นปฏิบัติอยู เพ่ือประโยชนของทางราชการ  
 5.2.9 การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 1. ท้ังขาราชการ และลูกจางประจํา ใหเสนอใบลาตอหัวหนางาน หัวหนากลุม 
ผูอํานวยการสวน ผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 อธิบดีจนถึงปลัดกระทรวง เพ่ือพิจารณา
อนุญาต ระยะเวลาการลาแลวแตกรณี โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับ
การกําหนดหลักเกณฑการสั่งใหขาราชการไปทําการซ่ึงใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
 2. เม่ือปฏิบัติงานแลวเสร็จใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาท่ี ภายใน 15 วัน นับแตวัน
ครบกําหนดเวลาและใหรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบภายใน 30 วัน นับ
แตวันท่ีกลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 3. การรายงานผล ใหใชแบบรายงานตามท่ีกําหนดไวในระเบียบ  
 5.2.10 การลาติดตามคูสมรส  
 1. ท้ังขาราชการ และลูกจางประจํา ใหเสนอใบลาตอหัวหนางาน หัวหนากลุม 
ผูอํานวยการสวน ผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 อธิบดีจนถึงปลัดกระทรวง เพ่ือพิจารณา
อนุญาต 
 2. ลาไดไมเกิน 2 ป กรณีจําเปนลาตอไดอีก 2 ป รวมแลวตองไมเกิน 4 ป ถาเกิน 
4 ปใหลาออกจากราชการ 
 3. การพิจารณาการลา ผูมีอํานาจจะใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ไดโดยมิให
เสียหายแกทางราชการ (รวมแลวไมเกินตามท่ีกําหนด) 

/4. เม่ือครบกําหนดแลว… 
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 4. เม่ือครบกําหนดแลว ในระหวางท่ีคูสมรสอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการติดตอกันใน
คราวเดียว ไมมีสิทธิลาไดอีก ยกเวน คูสมรสจะไดกลับมาปฏิบัติหนาท่ีประจําในประเทศไทย แตมีคําสั่งให
ปฏิบัติหนาท่ีในตางประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาไดใหม 
 5. ลูกจางประจํามีสิทธิลาได แตไมไดรับคาจาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5.2.11 การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ   
 1. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ เนื่องจากไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บ
เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ี จนทําใหตกเปนผู
ทุพพลภาพหรือพิการ สามารถลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอ
การปฏิบัติราชการ หรือท่ีจําเปนตอการประกอบอาชีพ 
 2. ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บ จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ เพราะ
เหตุอ่ืน และผูมีอํานาจสั่งบรรจุเห็นวาสามารถรับราชการตอไปได สามารถลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตร
เก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัติราชการ 
 3. มีสิทธิลาไดตามท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา ซ่ึงตองเปนหลักสูตรท่ี
สวนราชการหนวยงานอ่ืนของรัฐ องคกรการกุศลอันเปนสาธารณะ หรือสถาบันท่ีไดรับการรับรองจาก
หนวยงานของทางราชการ เปนผูจัดหรือรวมจัด แตไมเกิน 12 เดือน 
 4. ท้ังขาราชการ และลูกจางประจํา ใหเสนอใบลาตอหัวหนางาน หัวหนากลุม 
ผูอํานวยการสวน ผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 อธิบดีจนถึงปลัดกระทรวง พรอมแสดง
หลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงคจะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือพิจารณาอนุญาต เม่ือไดรับอนุญาตจึง
จะหยุดราชการเพ่ือไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพได 
 
 
 
 
 
 

/การลาไปถือศีล… 
 
 

การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ   
 

 
ผูลาเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต พรอมหลักฐาน
เก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงคจะลา และ
เอกสารท่ีเก่ียวของ 

เม่ือไดรับอนุญาตจึงจะหยุด
ราชการเพ่ือไปฟนฟูไดตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดไวใน
หลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน 
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 5.2.12 การลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรมของขาราชการสตรี  
 1. ขาราชการ ลูกจางประจํา ท่ีเปนสตรีไปถือศีลและปฏิบัติธรรม  ณ สถานปฏิบัติ
ธรรมท่ีไดรับการรับรองจากสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เปนเวลาไมต่ํากวา 1 เดือน แตไมเกิน 3 
เดือน ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาในการพิจารณาอนุญาตตามความเหมาะสม และใหถือเปนวัน
ปฏิบัติราชการ 
 2. ทําหนังสือขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานตนสังกัดลวงหนาอยาง
นอย 30 วัน 
 3. ลาไดครั้งเดียวตลอดอายุราชการ  
 4. ตองรับผิดชอบคาใชจายใดๆ ท่ีเกิดจากไปถือศีลและปฏิบัติธรรมดวยตนเอง 
รวมท้ังบริจาคคาบํารุงสถานท่ีตามสมควร 
 5. ขอรับวุฒิบัตรเม่ือสิ้นสุดระยะเวลาถือศีลและปฏิบัติธรรม เพ่ือเปนหลักฐาน
แสดงตอผูบังคับบัญชา และเก็บในสมุดประวัติ ก.พ.7  
 
 

/การลาประเภท… 

การลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรมของขาราชการสตรี 
 
 
 ทําหนังสือขออนุญาตตอ

ผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานตน
สังกัดลวงหนาอยางนอย 30 วัน 
และลาไดครั้งเดียวตลอดอายุ
ราชการเปนเวลาไมต่ํากวา 1 เดือน 
แตไมเกิน 3 เดือน 
 

ลงรับท่ีงานสารบรรณ 
สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย) 
 

ผูบังคับบัญชารับเรื่องและ 
ใชดุลยพินิจพิจารณาอนุญาต 

สิ้นสุดระยะเวลาการถือศีลและ
ปฏิบัติธรรม ขอรับวุฒิบัตรหรือ
หนังสือรับรองจากสํานักปฏิบัติ
ธรรม รายงานหนวยงานตนสังกัด 

งานบุคคลรับวุฒิบัตรหรือหนังสือ
รับรองการไปถือศีลและปฏิบัติ
ธรรม บันทึกลงในสมุดทะเบียน
ประวัติ และแจงใหสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติทราบ 
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การลาประเภทตางๆ ของพนักงานราชการ  
 

รายการสิทธิประโยชน มีสิทธิการลา มีสิทธิไดรับคาตอบแทนระหวางลา 

     พนักงานราชการมีสิทธิการ
ลาในประเภทตางๆ ดังนี้ 
    - การลาปวย 

 
 
 
 
 
 
 
 
     - การลาคลอดบุตร 
 
 
 
 
     - การลากิจสวนตัว 
 
     - การลาพักผอน 
 

 
 

     เทาท่ีปวยจริงโดยนับแตวัน
ทําการ  
*การลาปวยตั้งแต 3 วันทําการ
ข้ึนไป ผูมีอํานาจอาจสั่งใหมี
ใบรับรองแพทยจาก
สถานพยาบาลท่ีทางราชการ
รับรองประกอบการลาหรือ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็
ได 
     ลาได 90 วัน 
 
 
 
 
     ปละไมเกิน 10 วันทําการ 
 
     ปละ 10 วันทําการ 
*สําหรับในปแรกท่ีไดรับการจาง
เปนพนักงานราชการยงัไมครบ 6 
เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอน  เวน
แตผูท่ีเคยไดรับการจางเปน
พนักงานราชการมาแลวไมนอย
กวา 6 เดือน และไดพนจากการ
เปนพนักงานราชการไปแลว แต
ตอมาไดรับการจางเปนพนักงาน
ราชการในสวนราชการเดิม 
     พนักงานราชการท่ีทํางาน
ครบ 1 ป และในปท่ีผานมาไมลา
พักผอนประจําป หรือลาไมครบ 
10 วันทําการ ใหสะสมวันลารวม
กับวันลาในปปจจุบันได ไมเกิน 
15 วันทําการ 

 
 
      ใหไดรับคาตอบแทนปหนึ่งไมเกิน 
30 วัน สวนท่ีเกิน 30 วัน มีสิทธิไดรับ
เงินทดแทนการขาดรายไดจากกองทุน
ประกันสังคม 
 
 
 
 
 
     -ใหไดรับคาตอบแทนระหวางการ
ลาไมเกิน 45 วัน และมีสิทธิไดรับเงิน
สงเคราะหการหยุดงานเพ่ือการคลอด
บุตรจากกองทุนประกันสังคม 
     -ใหไดรับคาตอบแทนระหวางการ
ลาไดปหนึ่งไมเกิน 10 วัน 
     -ใหไดรับคาตอบแทนระหวางการ
ลาปหนึ่งไมเกิน 10 วัน 

 
/รายการสิทธิประโยชน… 
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 5.3  การลาประเภทตางๆ ของพนักงานราชการ 
  พนักงานราชการมีสิทธิในการลาประเภทตางๆ พอสรุปไดดังนี้ 

  5.3.1 ลาปวย  พนักงานราชการมีสิทธิลาปวยไดเทาท่ีปวยจริง และมีสิทธิไดรับ
คาตอบแทนระหวางลาไดปงบประมาณหนึ่งไมเกิน 30 วันทําการ  สวนท่ีเกิน 30 วันทําการมีสิทธิไดรับเงิน
ทดแทนการขาดรายไดจากกองทุนประกันสังคม 
   การลาปวยตั้งแต 3 วันทําการข้ึนไป ผูมีอํานาจอาจสั่งใหมีใบรับรองแพทยจาก
สถานพยาบาลท่ีทางราชการรับรองประกอบการลาหรือประเกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

/5.3.2 ลาคลอดบุตร... 

 

รายการสิทธิประโยชน มีสิทธิการลา มีสิทธิไดรับคาตอบแทนระหวางลา 

    
     - การลาเพ่ือรับราชการ
ทหารในการเรียกพลเพ่ือ
ตรวจสอบ เพ่ือฝกวิชาทหาร 
เขารับการระดมพล หรือเพ่ือ
ทดลองความพรั่งพรอมตาม
กฎหมายวาดวยการรับ
ราชการทหาร 
     - การลาเพ่ือไป
อุปสมบท/การลาไปประกอบ
พิธีฮัจญ 
 
 
 
 
 

 
     เม่ือพนจากการเขารับการ
ตรวจเลือกหรือเตรียมพลให
รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงาน
ภายใน 7  
 
 
 
     ลาไปอุปสมบทหรือ
ประกอบพิธีฮัจญไดจํานวน 1 
ครั้ง มีสิทธิลาไดไมเกิน 120 
วัน 
*พนักงานราชการท่ีไดรับการ
จางตอเนื่องไมนอยกวา 4 ป จึง
จะมีสิทธิลาเพ่ือไปอุปสมบทหรื
อรประกอบพิธีฮัจญ 
 
     หมายเหต ุ ในกรณีท่ี
พนักงานราชการเขาทํางานไม
ถึง 1 ป ใหทอนสิทธิท่ีจะไดรับ
คาตอบแทนการลากิจสวนตัว 
และการลาพักผอนลงตามสวน
ของจํานวนวันจาง 
 

 
      ใหไดรับคาตอบแทนระหวาง
การลาไดปหนึ่งไมเกิน 60 วัน 
 
 
 
 
 
     -ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลา
ไมเกิน 120 วัน  
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  5.3.2 ลาคลอดบุตร ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดไมเกิน 45 วัน และมีสิทธิไดรับ
เงินสงเคราะหการหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขตาม
กฎหมายวาดวยประกันสังคม 
  5.3.3 ลากิจสวนตัวใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดปหนึ่งไมเกิน 10 วัน  
  5.3.4 การลาพักผอนประจําป ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดปหนึ่งไมเกิน 10 วัน 
  5.3.5 การลาเพ่ือรับราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝกวิชาทหารเขารับ
การระดมพล หรือเพ่ือทดลองความพรั่งพรอม ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดปหนึ่งไมเกิน 60 วัน 
  5.3.6 การลาเพ่ือไปอุปสมบท ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดไมเกิน 120 วัน และ
การลาไปประกอบพิธีฮัจญ ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดไมเกิน 120 วัน 
  หมายเหตุ   ในกรณีท่ีพนักงานราชการเขาทํางานไมถึง 1 ป ใหทอนสิทธิท่ีจะไดรับ
คาตอบแทนการลากิจสวนตัว และการลาพักผอนลงตามสวนของจํานวนวันท่ีจาง 
  
 6. ขอกําหนดที่สําคัญและตัวชี้วัดในกระบวนการ 
  ขอกําหนดที่สําคัญมีดังนี้   

ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดการขอมูลบุคลากร ตามท่ีไดรับมอบหมายไดครบถวน ถูกตอง  
สําเร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
     ตัวชี้วัดในกระบวนการ  
  ระดับความสําเร็จของการดําเนินงานดานการจัดการขอมูลบุคลากร   

 7. สาระสําคัญของผลงาน 
1.  การดําเนินการขออนุมัติไปราชการ / ลาปวย / ลากิจ / ลาพักผอน ของผูอํานวยการ

สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 1-16 ท่ีเปนอํานาจของอธิบดีกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 
2.  การดําเนินการขออนุญาตลาปวย / ลากิจ/ ลาพักผอน / ลาคลอดบุตร / ของ

ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ  
3.  การดําเนินการขออนุญาตลาปวยของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

ท่ีเกินอํานาจของผูอํานวยการสํานัก 
4.  การดําเนินการขออนุญาตลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจยใหกับขาราชการ 

ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ  

 8. ประโยชนของผลงาน  

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

 2.  จัดทํารายงานการมาปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน ระดับสวน/สํานัก ใหถูกตอง 
รวดเร็ว เปนไปตามระเบียบ ไดทันตามกําหนดระยะเวลา 

 

 

/9. เอกสารอางอิง…   



 

 

17 คูมือการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

 9. เอกสารอางอิง 
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555  
2. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2555 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําของสวนราชการ  

พ.ศ.2544 
4. ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2539 
5. ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2555 
6. กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552  
7. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง คาตอบแทนและสิทธิประโยชน

ของพนักงานราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2547 
8. ประกาศสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เรื่อง แนวทางและข้ันตอนการดําเนินการ

ตามมติคณะรัฐมนตรีในการใหขาราชการ เจาหนาท่ี และลูกจางของหนวยงานภาครัฐท่ีเปนสตรีไปถือศีลและ
ปฏิบัติธรรมในสํานักปฏิบัติธรรมท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติรับรอง (ตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 
4 ธันวาคม 2550) 

9. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงาน
ราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

 
งานบุคคล สวนอํานวยการ 

สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) 
กรกฎาคม 2560 
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