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คำนำ 

 
การลาของข้าราชการจัดเป็นสวัสดิการประเภทหนึ่ง ที่ข้าราชการได้รับนอกเหนือจากเงินเดือนซึ่งเป็น

ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้ข้าราชการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมามีความรู้
ความเข้าใจและทราบถึงเรื่องดังกล่าว กลุ่มบริหารงานบุคคลที่จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการลา           
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเป็นการรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง ตลอดจนแนวทางการหรือขั้นตอนการลา สำหรับข้าราชการในสังกัด  

กลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นกลุ่มงานหลักในการปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการลาของข้าราชการครู      
และบุคลากรทางการศึกษา ดังนั้น เพ่ือให้การลาเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข           
และข้ันตอนการลา จึงได้จัดทำคู่มือการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงาน การให้คำแนะนำและคำปรึกษาเกี่ยวกับการลา ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเสริมสร้างความรู้ความ
เข้าใจแก่ส่วนราชการ หน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องได้ชัดเจนยิ่งขึ้น 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 
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บทท่ี 1 

บทนำ 
 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ  
การลาตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ได้ประกาศใช้บังคับ

เป็นระยะเวลาหนึ่ง และได้เพ่ิมเติมสิทธิการลาของข้าราชการรวม 2 ประเภท ได้แก่ การลาไปช่วยเหลือภริยาที่
คลอดบุตร และการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ และเพ่ิมสิทธิการลาพักผ่อนของข้าราชการที่ประจำการ
ในต่างประเทศ ตลอดจนปรับปรุงหลักการเกี่ยวกับเกณฑ์การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
เพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกากำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้น
เหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ. 2550 ซึ่งการลานับเป็นสิทธิของข้าราชการประเภทหนึ่ง แต่ในทางปฏิบัติยังพบ
ปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับความรู้ความเข้าใจเรื่องสิทธิการลาและจำนวนวันลา รวมถึงการได้รับเงินเดือนและ
เลื่อนเงินเดือนระหว่างลา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวบรวม และจัดทำข้อมูลประกอบการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา จึงดำเนินการจัดทำคู่มือการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เพื่อใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ รวมทั้งเผยแพร่บนเว็บไซต์กลุ่มบริหารงานบุคคลให้บุคลากรใน
กลุ่มบริหารงานบุคคลและประชาชนทั่วไปมีความรู้ความเข้าใจและทราบถึงขั้นตอนในการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์มากยิ่งขึ้น 

1.2 วัตถุประสงค์  
1.2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา 
1.2.2 เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา           

และประชาชนทั่วไป มีความรู้ความเข้าใจและทราบถึงข้ันตอนในการลา 

1.3 ขอบเขต  
คู่มือการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีรายละเอียดเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ 

คำสั่ง หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง และขั้นตอนการลาภายในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 
 

1.5 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.5.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาได ้
1.5.2 บุคลากรสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา และประชาชนทั่วไป มีความรู้     

ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
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บทที่ 2 
กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วข้อง 

 
เพ่ือให้การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการลา ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปด้วย

ความถูกต้อง  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555  เพ่ือนำมาประกอบในการ

ดำเนินการตามประเภทการลา 11 ประเภท ดังนี้ 
1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
4. การลากิจส่วนตัว 
5. การลาพักผ่อน 
6. การลาอุปสมทบหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
10. การลาติดตามคู่สมรส 
11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
1 การลาป่วย มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
   1.1 การลาป่วย หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วย 
   1.2 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้
มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจําเป็น จะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
   1.3 กรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้  
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
   1.4 การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้
ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
   1.5 การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์
ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 
2 การลาคลอดบุตร มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
   2.1 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บั งคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี
อำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถ
ลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองของแพทย์ 
   2.2 การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 
๙๐ วัน 
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   2.3 ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตรตามกำหนด 
หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตอนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ 
โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
   2.4 การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกำหนดวันลาของการลาประเภทนั้น  
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 
 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
   3.1 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร 
และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 
   3.2 ผู้มีอำนาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
 
4. การลากิจส่วนตัว มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
    4.1 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี
อำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจําเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาต    
ได้ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจําเป็นไว้ แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้
มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
   4.2 กรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้ง
เหตุผลความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
   4.3 ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรแล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการ
ลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ 
 
5. การลาพักผ่อน มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
   5.1 ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีงบประมาณหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้       
ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 
   5.2 ข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปี หรือลาพักผ่อนประจำปีแล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันทำการ ให้สะสม
วันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้อง
ไม่เกิน ๒๐ วันทำการ 
   5.3 สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 
   5.4 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ต า ม ล ำ ดั บ จ น ถึ ง ผู้ มี อ ำ น า จ อ นุ ญ า ต  แ ล ะ เมื่ อ ได้ รั บ อ นุ ญ า ต แ ล้ ว จึ ง จ ะ ห ยุ ด ร า ช ก า ร ได้  
   5.5 การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอำนาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิให้
เสียหายแก่ราชการ 
   5.6 ข้าราชการประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุดราชการตาม
วันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามท่ีกำหนดไว้ในส่วนนี้ 
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6. การลาอุปสมทบหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
    6.1 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่ง
ประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบ
พิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 
   6.2 กรณีมี เหตุพิ เศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ ง ให้ชี้แจงเหตุผลความจําเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
   6.3 ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบ
พิธีฮัจย์แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๑๐ วันนับแต่วันเริ่มลา และจะต้อง
กลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วันนับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย
หลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
    6.4 ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบ
พิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทําให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบ
พิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา ให้ผู้มีอ ำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้ว
เป็นวันลากิจส่วนตัว 
 
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
    7.1 ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการ
ตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้า
รับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงาน
ลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง หรือหัวหน้าส่วนราชการ 
    7.2 กรณีที่ข้าราชการเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการให้รายงานลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง แล้วแต่กรณ 
   7.3 เมื่อข้าราชการที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วให้มารายงานตัว
กลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๗ วัน เว้นแต่กรณีที่มีเหตุจําเป็น ปลัดกระทรวง 
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง หัวหน้าส่วนราชการ หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัดตามอาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่
เกิน ๑๕ วัน 
 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
    8.1 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศหรือต่างประเทศ 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด หรือ
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาต  
    8.2 การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง แล้วแต่กรณี ทราบด้วย 
    8.3 กรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้า
สังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 
แล้วแตก่รณเีพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
    9.1 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้
ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้น
เหมือนเต็มเวลาราชการ 
   9.2 ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้ว
เสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันครบกําหนดเวลาและให้รายงานผล
เกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   9.3 การรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงาน ให้ใช้แบบรายงานตามที่กฎหมายกำหนดไว้ 
 
10. การลาติดตามคู่สมรส มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
     10.1 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี และใน
กรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปีให้ลาออกจากราชการ 
     10.2 กรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นปลัดกระทรวง หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอ หรือ
จัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
     10.3 การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอำนาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือ
หลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่ก ำหนด และจะต้อง
เป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกัน ไม่ว่าจะอยู่
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 
    10.4 ข้าราชการที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบกำหนดระยะเวลาตามข้อ ๓๖ ในระหว่างเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่
สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจำในประเทศไทยแล้วต่อมาได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลา 
ติดตามคู่สมรสตามข้อ ๓๖ ได้ใหม่ 
 
11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
     11.1 ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้าย
เพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไป
เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จําเป็นต่อ
การประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก ำหนดไว้
ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน  
     11.2 ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 
นอกจากที่กำหนดในวรรคหนึ่ง และผู้มีอำนาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้ หาก
ข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการ



6 
 

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพดังกล่าว
ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 
      11.3 หลักสูตรต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือ
สถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัด 
หรือร่วมจัด 
     11.4 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพได้ 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนการดำเนินการลา 

3. วิธีการข้ันตอนการลา 
3.1 การลาป่วย ลากิจ ลาคลอด และลาพักผ่อน ในระบบ PMSS 
   1) เข้าสู่ระบบ  PMSS ด้วยรหัสผ่านส่วนตัว 

 

   
 

 
2) เข้าสู่หน้าหลักของระบบ  PMSS 
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3) เลือกเมนูการลา 
 

 
 
 
 
4) เลือกที่เมนูบันทึกขออนุญาตลา 
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 5) กรอกข้อมูลการลาให้ครบถ้วน 
     

 
 
 
 
6) ห้ามกดเลือกกรณีผู้บังคับบัญชาชั้นต้นไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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7) ให้กดเลือกการมอบหมายงานทุกครั้ง 
     

 
 
 
 

 
8) กรอกข้อมูลการลาให้ครบถ้วนแล้วกดตกลง 
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  3.2 การยกเลิกวันลา ในระบบ PMSS 
 1) เข้าสู่ระบบ  PMSS ด้วยรหัสผ่านส่วนตัว 
 
 
2) เข้าสู่หน้าหลักของระบบ  PMSS 

        
 
 
 
 
 

2) เข้าสู่หน้าหลักของระบบ  PMSS 
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3) เลือกเมนูการลา 
     

 
 
 
 
 
4) เลือกที่เมนูขอยกเลิกวันลา 
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5) กรอกข้อมูลการลาให้ครบถ้วน 
     

 
 
 
 
 

6) กรอกข้อมูลการลาให้ครบถ้วนแล้วกดตกลง 
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  3.3 ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
        

 
 

                                 
                                 การลาป่วย ลากิจ ลาคลอด และลาพักผ่อน ในระบบ PMSS 

 
 

 
 
 
                                               การยกเลิกวันลา ในระบบ PMSS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนามอนมุตัิออนไลน ์

1 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
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ภาคผนวก 
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