
 

 

คู่มือการลา และแนวทางปฏิบัติในการอนุญาตการลาประเภทต่างๆ  

ของบุคลากรในจังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานจังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

077-272926 



ค าน า 

   การลาของข้าราชการจัดเป็นสวัสดิการประเภทหนึ่ง ที่ข้าราชการได้รับนอกเหนือจาก 
เงินเดือนซึ่งเป็นค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้ข้าราชการ ในจังหวัดสุราษฎร์ธานีมีความรู้                 
ความเข้าใจ และทราบถึงเรื่องดังกล่าว กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลจึงได้จัดท าคู่มือการลา และแนวทาง
ปฏิบัติในการอนุญาตการลาประเภทต่างๆ ของบุคลากรในสังกัดจังหวัดสุราษฎร์ธานี ซึ่งเป็นการรวบรวม
กฎหมาย ระเบี ยบ   ค าสั่ ง  หนั งสื อ เวี ยนที่ เกี่ ย วข้อง ตลอดจน  แนวทางการตอบข้อหารือของ                    
ส านักนายกรัฐมนตรีที่ได้วางแนวทางการวินิจฉัยไว้ กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้
จะเป็นแนวทางให้ข้าราชการของจังหวัดสุราษฎร์ธานีในการศึกษา ท าความเข้าใจ และรับทราบถึงสิทธิของ
ตนเองเกี่ยวกับการลา และแนวทางปฏิบัติ ในการอนุญาตการลาประเภทต่างๆ ได้ดียิ่ งขึ้น รวมทั้ ง                 
ยังเป็นคู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าวเพ่ือให้เกิดความเข้าใจและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง                
ทั้งนี้ กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลยินดีและพร้อมที่จะรับฟังข้อเสนอแนะ ติชม ทุกประการ เพ่ือจะได้
พิจารณาด าเนินการปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานจังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1 
บทน า 

 
   โดยที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ได้ประกาศ                   
ใช้บังคับเป็นระยะเวลาหนึ่ง และได้เพ่ิมเติมสิทธิการลาของข้าราชการรวม 2 ประเภท ได้แก่ การลา                      
ไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร และการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ และเพ่ิมสิทธิการลาพักผ่อน                    
ของข้าราชการที่ประจ าการในต่างประเทศ ตลอดจนปรับปรุงหลักการเกี่ยวกับเกณฑ์การลาไปปฏิบัติงาน                  
ในองค์การระหว่างประเทศ เพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการ                
ไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ. 2550 ซึ่งการลานับเป็นสิทธิของข้าราชการ 
ประเภทหนึ่ง แต่ในทางปฏิบัติยังพบปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับความรู้ความเข้าใจเรื่องสิทธิการลาและจ านวน 
วันลา วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือการเพ่ือเป็นแนวทางการศึกษาท าความเข้าใจ และเพ่ือให้ข้าราชการของ
จังหวัดสุราษฎร์ธานีรับทราบถึงสิทธิของตน รวมทั้งยังเป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของข้าราชการในจังหวัดสุราษฎร์ธานี เพ่ือให้มีการปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้องตาม              
กฎ ระเบียบที่ก าหนด โดยขอบเขตของเนื้อหาในคู่มือนี้ ประกอบด้วย ประเภทการลา การมอบอ านาจในการ
พิจารณาอนุญาตการลาของข้าราชการสังกัดกระทรวงมหาดไทย  การอนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ               
ในระหว่างการลาหรือในระหว่างวันหยุดราชการ การขออนุญาตออกนอกเขตจังหวัดของผู้ว่าราชการจังหวัด 
รวมทั้ง แนวทางการเสนอใบลาและหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตการลาแต่ละประเภท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วันเวลาท างาน 

วันท างาน 
   วันจันทร์ – วันศุกร์  
 
เวลาท างาน  
   เริ่มท างานตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น. หยุดกลางวันเวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น.  
 
วันหยุดราชการ  
   วันหยุดราชการของไทยอาจแบ่งเป็น 4 ประเภท คือ  
   1. วันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์  
   2. วันหยุดราชการประจ าปีส่วนใหญ่จะเป็นวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์                
ซึ่งรัฐบาลจะประกาศให้ทราบล่วงหน้าโดยจะต้องผ่านความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีก่อน  
   3. วันหยุดราชการพิเศษ ซึ่งคณะรัฐมนตรีจะพิจารณาก าหนดให้หยุดเป็นคราว ๆ ไป  
   4. วันหยุดชดเชย  
   ส าหรับจังหวัดปัตตานี สตูล ยะลา นราธิวาส และสงขลา ให้หยุดราชการเพ่ิมขึ้นเนื่องในวัน 
ตรุษอีดิ้ลฟิตรี (วันรายอปอซอ) 1 วัน และวันตรุษอีดิ้ลอัฎฮา (วันรายอฮัจยี) 1 วัน เพ่ือเป็นการรักษา
ขนบธรรมเนียม ประเพณีอันเป็นวัฒนธรรมท้องถิ่น และเปิดโอกาสให้ข้าราชการได้ประกอบพิธีกรรม                    
ทางศาสนาอิสลาม  ตามสมควรด้วย และให้วันตรุษจีนซึ่ งเป็นวันส าคัญของชาวไทยเชื้อสายจีนเป็น
วันหยุดราชการประจ าปีเพิ่มขึ้น อีก 1 วัน  
 
วันหยุดชดเชย  
   วันหยุดราชการประจ าปีวันใด ตรงกับวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ ให้เลื่อนวันหยุดราชการ 
ประจ าปีวันนั้นไปหยุดในวันท างานถัดไป โดยให้หยุดชดเชยได้ไม่เกิน 1 วัน เช่น ในปี พ.ศ. 2560 วัน
อาสาฬหบูชา ตรงกับวันเสาร์ที่ 8 กรกฎาคม 2560 และวันเข้าพรรษา ตรงกับวันอาทิตย์ที่ 9 กรกฎาคม 2560 
จึงหยุดชดเชยในวันจันทร์ที่ 10 กรกฎาคม 2560 ได้ 1 วันเท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต 

  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา และการใช้อ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาส าหรับ
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 

 

 

 

 

 



การลาช่วงก่อน/หลังวันหยุดราชการ 

  การลาช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือประจ าปีเพ่ือให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน                 
ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจ าเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้ โดยมิให้
เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ จากหลักเกณฑ์ดังกล่าวโดยส่วนใหญ่แล้วจะเป็นการลากิจ ลาพักผ่อน เช่น                
การลาพักผ่อน ในวันศุกร์และวันจันทร์ ซึ่งเป็นการลาก่อนและหลังช่วงวันหยุดราชการในวันเสาร์และ                       
วันอาทิตย์ หรือกรณีการลาที่ต่อเนื่องกับวันหยุดราชการประจ าปีต่างๆ จึงให้เป็นอ านาจของผู้มีอ านาจ
พิจารณาหรืออนุญาตที่จะใช้ดุลพินิจอนุญาตให้ลาได้ โดยการอนุญาตดังกล่าวจะต้องมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติ
ราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประเภทการลา 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การลาป่วย 

  เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วยหรือเข้ารับการรักษาตัวกับแพทย์  
หลักเกณฑ์  
  1. การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียน และรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอ านาจอนุญาต
จะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  
  2. การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบใบลาหรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  
 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
  1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  
  2. โดยหลักจะเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลา แต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา               
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้แต่ในทางปฏิบัติก็ควรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงการลาป่วยดังกล่าว  เช่น 
ทางโทรศัพท์ ทางไลน์ เป็นต้น และเมื่อมาปฏิบัติราชการได้แล้วก็ให้ยื่นใบลาตามแบบในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ  
  3. กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้ อ่ืนลาแทนได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว                
ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การลาคลอดบุตร 
 

  เป็นการลาหยุดราชการของสตรีซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด และหลังคลอด  
หลักเกณฑ์  

1. มีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งได้ 90 วัน จะลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังคลอดก็ได้ แต่รวมแล้ว              
ไม่เกินระยะเวลา 90 วัน (นับต่อเนื่องรวมวันหยุดราชการ)  

2. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบท้ายการยื่นใบลา  
3. ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตร                  

ตามก าหนด หากประสงค์จะยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตให้ยกเลิกได้ 
โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  

4. การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลา ประเภทนั้น 
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอด เช่น  ข้าราชการ
ซึ่งอยู่ระหว่างลาศึกษา และประสงค์จะลาคลอดบุตร เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรแล้ว ให้ถือว่า  การลา
ศึกษาสิ้นสุดลง  

5. การลาคลอดบุตร หากเด็กที่คลอดออกมาแล้วเสียชีวิต ก็ไม่กระทบสิทธิของการลาคลอดบุตร  
 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
  1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ  
  2. จะเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้  
  3. ในกรณีที่ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ต้องเสนอ
หรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

  เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการชายเพ่ือไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  ที่คลอดบุตร 
หลักเกณฑ์  
  1. มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรและต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
  2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ (จะลาเป็นช่วงๆ ไม่ได้)  
 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
  1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ส าหรับข้าราชการของ
ส านักงานจังหวัด ซึ่งเป็นข้าราชการในราชการบริหาร ส่วนภูมิภาค ผู้มีอ านาจอนุญาต คือ ผู้ว่าราชการจังหวัด  
  2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่ภริยาได้คลอดบุตร เช่น ภริยา
คลอดบุตรวันที่ 20 กุมภาพันธ์ มีสิทธิในการเสนอใบลา (ยื่นใบลา) ไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เริ่มนับตั้งแต่
วันที่  20 กุมภาพันธ์ ซึ่ งเป็นวันที่ภริยาคลอดบุตร โดยจะต้องเสนอใบลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่                        
20 กุมภาพันธ์ หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้ว กล่าวคือ เสนอใบลาเกินระยะเวลา 90 วันนับแต่วันที่ภริยา 
คลอดบุตร กรณีนีผู้้มีอ านาจอนุญาตไม่อาจอนุญาตให้ลาได้  
  3. ให้แนบส าเนาทะเบียนสมรส และส าเนาสูติบัตรเพ่ือประกอบการพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การลากิจส่วนตัว 

  เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือท ากิจธุระ เช่น ลาหยุดราชการเพ่ือดูแลบุคคลในครอบครัว ลาเพ่ือพิมพ์
ลายนิ้วมือส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ เป็นต้น รวมถึงการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรด้วย กรณีลากิจส่วนตัว
เพ่ือเลี้ยงดูบุตร จะต้องลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรและมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  
 
  การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
  1. ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  
  2. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่  
   2.1 กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ ให้จัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้ 
แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว หากข้อเท็จจริงปรากฏว่า 
ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ จะต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจ
อนุญาตชั้นเหนือขึ้นไปเพ่ือพิจารณา เว้นแต่จะมีผู้รักษาราชการแทน  ผู้มีอ านาจอนุญาตการลา ก็ให้เสนอต่อ
ผู้รักษาราชการแทน และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  
   2.2 กรณีมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดราชการได้ เมื่อหยุดราชการไปแล้ว 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมกับเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
ทราบทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การลาพักผ่อน 

  เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือพักผ่อนประจ าปี  
หลักเกณฑ์  
  1. มีสิทธิลาพักผ่อนปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ  
  2. ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน   
   2.1 ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก  
   2.2 ลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
   2.3 ลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง แล้วได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  
   2.4 ถูกสั่ งให้ออกจากราชการในกรณี อ่ืน (นอกจากไปรับราชการทหาร) และกรณี                            
ไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
  3. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลาพักผ่อนสะสมกับวันลาพักผ่อน
ในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ  
  4. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป สะสมวันลาพักผ่อนได้โดยวันลาพักผ่อนสะสมกับวัน
ลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันท าการ  
 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
  1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  
  2. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้  
  3. ผู้มีอ านาจอนุญาต จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

  การลาอุปสมบท หมายถึง การบวชเป็นภิกษุในพระพุทธศาสนา และต้องปฏิบัติตามพระราช 
กฤษฎีกาว่าด้วยการลาพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท พ.ศ. 2521 ด้วย  
   
  หลักเกณฑ์การลาอุปสมบท  
  1. จะต้องอุปสมบทภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา และเมื่อลาสิกขาแล้วต้องกลับมารายงานตัว                 
เข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่ลาสิกขา โดยจะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต                   
การลา เช่น ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทตั้งแต่วันที่ 10-25 มกราคม ดังนั้น จะต้องอุปสมบทภายใน 10 วัน 
นับแต่วันที่ 10 มกราคม และจะต้องลาสิกขาในวันที่ 21 มกราคม  
  2. กรณีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่มีปัญหา
หรืออุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทตามที่ขอลาได้ ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ  ตามปกติและ
ขอยกเลิกวันลา และหากผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นควรอนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทได้แล้ว ให้ถือว่าวันที่ได้
หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  
 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
  1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา  
  2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วัน  
  3. กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วันได้ ให้ชี้แจงเหตุผล
ความจ าเป็นประกอบการลา และกรณีเช่นนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลา หรือไม่ก็ได ้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

  การลาเข้ารับการตรวจเลือก เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไป  รับการ
ตรวจเลือกเพ่ือเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  

  การลาเข้ารับการเตรียมพล เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไป เข้ารับการ
ระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม                  
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  

หลักเกณฑ์  
  1. ต้องเป็นผู้ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก  
  2. เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัวกลับ เข้าปฏิบัติ
ราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน ยกเว้นเมื่อมีเหตุจ าเป็น อธิบดีอาจขยายเวลาให้ได้ แต่รวมแล้ว
ไม่เกิน 15 วัน  
 
การรายงานการลา  
  1. กรณีลาเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก ไม่น้อยกว่า 
48 ชั่วโมง 2. กรณีลาเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลา                  
รับหมายเรียกเป็นต้นไป  
  3. รายงานแล้วให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลา ในหมายเรียก โดยไม่
ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต  
  4. ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับรายงานลา มีหน้าที่ต้องรายงานลาไปตามล าดับจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 

  เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ซึ่งตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ                           
พ.ศ. 2549 ให้ค านิยามไว้ดังนี้  
  “ศึกษา” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของ 
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และ  
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็น 
ส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย  
  “ฝึกอบรม” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือ
การวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตามโครงการ 
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้  โดยมิได้มี 
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้ซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝน 
ภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรมหรือการดูงานซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจาก                
การฝึกอบรมนั้นด้วย  
  “ปฏิบัติการวิจัย” หมายความว่า การท างานวิจัยเพ่ือน าผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของส่วนราชการ
โดยตรง ซึ่งไม่รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม  
  “ดู งาน” หมายความว่า การเพ่ิม พูนความรู้และประสบการณ์ ด้ วยการสั งเกตการณ์ และ                        
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น  
 
หลักเกณฑ์การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงานภายในประเทศ  
  เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม 
ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่  นร 1013.8.5/ว 22 ลงวันที่                       
15 กันยายน 2552  
 
หลักเกณฑ์การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ  
  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549  
 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา (ในประเทศและต่างประเทศ)  
  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิบดีเพื่อพิจารณาอนุญาต 

 

 

 

 



การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

  เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
หลักเกณฑ์  
  1. มีความประสงค์ที่จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ และให้ถือปฏิบัติตาม  หลักเกณฑ์                
ที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้ นับเวลา
ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  
  2. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงาน แล้วเสร็จ
ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลาและให้รายงานผล การปฏิบัติงานให้
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติราชการ โดยใช้แบบรายงาน ตามที่ก าหนดไว้
ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
  1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา อนุญาต 
และมีค าสั่งให้ข้าราชการผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้  
  2. การขออยู่ปฏิบัติงานต่อให้ยื่นเรื่องพร้อมด้วยเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะ
ได้รับตามแบบทา้ยระเบียบต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ พิจารณาอนุญาต  
  3. ให้ ส่ วนราชการส่ งส า เนาค าสั่ งให้ ข้าราชการไปปฏิบัติ งานในองค์การระหว่างประ เทศ                          
ให้กระทรวงการคลัง และองค์กรกลางบริหารงานบุคคลที่เก่ียวข้องทราบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การลาติดตามคู่สมรส 

  เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการเพ่ือติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็น  
ข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือทาง
ราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป ตามความต้องการของทางราชการตามพระราช
กฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือน                  
เต็มเวลาราชการ แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ  
 
หลักเกณฑ์  
  1. คู่สมรส  
   1.1 เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย  
   1.2 คู่สมรสเป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  
   1.3 คู่สมรสไปต่างประเทศ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
                        - ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ข้าราชการ) หรือไปปฏิบัติงาน (พนักงานรัฐวิสาหกิจ)  
   1.4 คู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป  
   กรณีคู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน ณ ต่างประเทศ ไม่ถือเป็นการ              
ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน ไม่สามารถลาติดตามคู่สมรสได้  
  2. ขอลาได้คราวหนึ่ ง (ช่วงระยะเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้ าที่ ราชการหรืออยู่ปฏิบัติ งาน              
ในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะเป็นประเทศเดียวกันหรือไม่ก็ตาม) ไม่เกิน 2 ปี และขอลาต่อได้ 
แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ต้องลาออกจากราชการ หากไม่ลาออกก็เป็นหน้าที่ของส่วนราชการ              
ที่จะต้องสั่งให้ออกจากราชการ  
  3. จะลาติดตามคู่สมรสได้ใหม่อีก เมื่อคู่สมรสได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ า                
ในประเทศไทยแล้ว ต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก  
 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 



การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

  เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้ปฏิบัติราชการและได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วย  เพราะเหตุ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนตกเป็นผู้ทุพพลภาพ หรือพิการ                  
อันเนื่องมาจากเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกระท าการตามหน้าที่นั้น  
 
หลักเกณฑ์  
  1. ต้องเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการจากการได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ หรือ  
  2. เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการจากการได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุอ่ืน และผู้มี อ านาจสั่ง
บรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้  
  3. มีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่ จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือท่ีจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ  
  4. บุคคลตามข้อ 1 จะเลือกลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็น
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพก็ได้ บุคคลตามข้อ 2 มีสิทธิลาเฉพาะการลาเข้ารับ        
การฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
  5. ลาได้ครั้งหนึ่งตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
  6. ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ  หรือ
สถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด  
 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
  1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต  
  2. แสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
  3. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางปฏิบัติในการอนุญาตการลาประเภทต่างๆ ของบุคลากรในสังกัดส านักงานจังหวัดสุราษฎร์ธานี 

1. การมอบอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลาของข้าราชการสังกัดกระทรวงมหาดไทย 
   ยกเลิกค าสั่งกระทรวงมหาดไทย ที่ 58/2552 ลงวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2552 เรื่อง การมอบ
อ านาจการพิจารณาอนุญาตการลาของข้าราชการ และให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งกระทรวงมหาดไทย                           
ที่ 294/2555 ลงวันที่ 27 เมษายน 2555 เรื่อง การมอบอ านาจการพิจารณาอนุญาตการลาของข้าราชการ 
สังกัดกระทรวงมหาดไทย แทนปลัดกระทรวงมหาดไทย โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
  1.1. ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม พิจารณาอนุญาตการลาของข้าราชการทุกประเภท
และระดับต าแหน่งในสังกัด ในราชการบริหารส่วนกลาง ได้แก่ การลาป่วย (ในส่วนที่เกิน 120 วันท าการ)                  
การลากิจส่วนตัว (ในส่วนที่เกิน 45 วันท าการ) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ และการลา
ติดตามคู่สมรส  
  1.2 ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุญาตการลาของข้าราชการทุกประเภทและระดับ
ต าแหน่งในสังกัดกระทรวงมหาดไทย ในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ได้แก่ ได้แก่ การลาป่วย (ในส่วนที่เกิน 
120 วันท าการ) การลากิจส่วนตัว (ในส่วนที่เกิน 45 วันท าการ) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
   1.3 เมื่อได้อนุญาตการลาข้างต้นแล้ว ให้รายงานปลัดกระทรวงมหาดไทยทราบ เฉพาะการ
อนุญาตการลาของข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่ง 
         1.3.1 ประเภทบริหาร ระดับต้น 
        1.3.2 ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
         1.3.3 ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ   
         อนึ่ง กรณีที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้อนุญาตลาป่วยในส่วนที่เกิน 120 วันท าการ และการลากิจ
ในส่วนที่เกิน 45 วันท าการแล้ว ให้รายงานการอนุญาตให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยทราบ ส าหรับการอนุญาต
การลาของข้าราชการทุกต าแหน่งและทุกระดับ 
 
2. การอนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศในระหว่างการลาหรือในระหว่างวันหยุดราชการ (ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 13) 
   2.1 การรายงานการอนุญ าตให้ ข้ าราชการไปต่ างประเทศในระหว่างการลาหรือ
วันหยุดราชการ (ส าหรับส่วนราชการระดับกรมและจังหวัด)  
   เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมและผู้ว่าราชการจังหวัดได้อนุญาตให้ข้าราชการในสังกัด
กระทรวงมหาดไทยไปต่างประเทศในระหว่างการลาหรือในระหว่างวันหยุดราชการ ให้รายงานปลัดกระทรวง
มหาดไทยทราบ โดยให้มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
    2.1.1 รายงานทุกเดือน 
            2.1.1.1 ข้าราชการเฉพาะการอนุญาตข้าราชการที่ด ารงต าแหน่ง  
            (1) ประเภทบริหาร ระดับต้น 
                                      (2) ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
                               (3) ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ   
            2.1.1.2 วิธีการรายงาน 
                                               (1) แบบฟอร์มรายงาน : แบบ ตท. 1 (ไม่ต้องมีหนังสือน าส่งและ 
                                                   เอกสารแนบ) 



                                               (2) ระยะเวลา : ให้ส่งถึงกระทรวงมหาดไทย ภายในวันที่ 10 ของ              
                                                   ทุกเดือน 
                                               (3) ให้รายงานการอนุญาตในรอบเดือนนั้นๆ (ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 
ถึงวันสุดท้ายของเดือนนั้น) ทั้งนี้ ให้ยึดถือวันที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัดลงนาม
อนุญาต (ไม่ใช่วันเดินทาง) หากเดือนใดไม่มีการอนุญาต ไม่ต้องรายงาน 
                                               (4) กรณีได้รายงานการอนุญาตให้ข้าราชการรายใดไปต่างประเทศฯ   
มายังกระทรวงมหาดไทยแล้วนั้น ภายหลังปรากฏว่าข้าราชการรายนั้น ได้รับอนุญาตให้ยกเลิกการไป
ต่างประเทศฯ หรือให้ยกเลิกแล้วอนุญาตไปต่างประเทศฯ ในก าหนดการใหม่ ให้รายงานการอนุญาตดังกล่าว
ทั้งสองกรณ ี
   2.1.2 รายงานทุก 6 เดือน 
                                    2.1.2.1 ข้าราชการ ทุกประเภทและระดับต าแหน่ง ยกเว้น ตามข้อ 2.2.1.1 
                 2.1.2.2 วิธีรายงาน 
                                              (1) แบบฟอร์มรายงาน : แบบ ตท. 2 และหนังสือน าส่ง (ไม่มีต้องมี
เอกสารแนบ) 
                                              (2) รายงาน : ให้รายงานการอนุญาตในรอบ 6 เดือน 
                                                        รอบ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ส่งถึงกระทรวงมหาดไทย
ภายในวันที่ 10 เมษายน 
                                                        รอบ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ส่งถึงกระทรวงมหาดไทย
ภายในวันที่ 10 ตุลาคม 
         ทั้ งนี้  ให้ ยึดถือวันที่ หั วหน้ าส่ วนราชการระดับกรมหรือ                    
ผู้ว่าราชการจังหวัดลงนามอนุญาต (ไม่ใช่วันเดินทาง) หากรอบใดไม่มีการอนุญาต ไม่ต้องรายงาน  
                      2.1.3 ผู้รายงาน 
                                    2.1.3.1 ส่วนราชการระดับกรม ส าหรับการรายงานการอนุญาตข้าราชการ                     
ในราชการบริหารส่วนกลาง 
                                   2.1.3.2 จังหวัด ส าหรับการรายงานการอนุญาตข้าราชการในราชการบริหารส่วน
ภูมิภาค 
   2.2 การขออนุญาตไปต่างประเทศในระหว่างการลาหรือวันหยุดราชการ ส าหรับข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับสูง และข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยในราชการบริหาร
ส่วนกลาง 
                          2.2.1 แบบฟอร์มการขออนุญาต 
                                 2.2.1.1 ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับสูง : ให้ใช้แบบ ตท.3  
                                 2.2.1.2 ข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยในราชการบริหาร
ส่วนกลาง ยกเว้นข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง : ให้ใช้แบบ ตท.4  
                         2.2.2 วิธีการขออนุญาต : ให้เสนอขออนุญาตไปยังกองการเจ้าหน้าที่ กระทรวงมหาดไทย 
โดยไม่ต้องมีหนังสือน าส่ง หากเป็นกรณีประสงค์ลาพักผ่อนหรือลากิจส่วนตัวเพ่ือไปต่างประเทศให้จัดท าใบลา
มาด้วย 
 
 



3. การขออนุญาตออกนอกเขตจังหวัดของผู้ว่าราชการจังหวัดให้ด าเนินการตามแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
  3.1 การออกนอกเขตจังหวัดของผู้ว่าราชการจังหวัดจะต้องขออนุญาตปลัดกระทรวง
มหาดไทยก่อนทุกครั้ง 
   3.2 การออกเขตจังหวัดเพ่ือไปปฏิบัติราชการตามที่กระทรวงมหาดไทยสั่งการ ไม่ต้อง             
ขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
   3.3 การออกนอกเขตจังหวัด และ/หรือ ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ให้ใช้แบบโทรสารตามที่
ก าหนด (แบบ อ.1) 
  3.4 แนวทางปฏิบัติในการออกนอกเขตจังหวัด และ/หรือ เดินทางไปราชการส าหรับ
ข้าราชการสังกัดกระทรวงมหาดไทยในราชการบริหารส่วนภูมิภาค จังหวัดอาจพิจารณาก าหนดให้ใช้แบบ
โทรสารตามท่ีก าหนด (แบบ อ.1) ก็ได้  
 
4. แนวทางการเสนอใบลาและหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตการลาแต่ละประเภท 
   การเสนอใบลาของข้าราชการสังกัดกระทรวงมหาดไทยที่เป็นอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต
การลาของปลัดกระทรวงมหาดไทย และข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยในราชการบริหาร
ส่วนกลางให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต พร้อมแสดงหลักฐาน
ประกอบการพิจารณาอนุญาตการลาแต่ละประเภท ดังนี้ 
 

ประเภทการลา การเสนอใบลา แบบใบลา หลักฐานประกอบ 
การพิจารณาอนุญาต 

ลาป่วย 1. ก่อนหรือในวันที่ลา 
2. กรณีจ าเป็นให้เสนอใน
วันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ 

แบบใบลาป่วย ลาคลอด
บุตร ลากิจส่วนตัว 

ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไปต้อง
มีใบรับรองแพทย์ 

ลาคลอดบุตร ก่อนหรือในวันที่ลา แบบใบลาป่วย ลาคลอด
บุตร ลากิจส่วนตัว 

 

ลาไปช่วยเหลือภริยาที่
คลอดบุตร 

ก่อนหรือในวันที่ลา 
ภายใน 90 วัน นับตั้งแต่
วันที่คลอดบุตร 

แบบใบลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตร 

1. ทะเบียนสมรส 
2. สูติบัตรบุตร 

ลากิจส่วนตัว ก่อนวันที่ลาและเมื่อ
ได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุด
ราชการได้ 

แบบใบลาป่วย ลาคลอด
บุตร ลากิจส่วนตัว 

 

ลาพักผ่อน ก่อนวันที่ลาและเมื่อ
ได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุด
ราชการได้ 

แบบใบลาพักผ่อน  

 

 

 



ประเภทการลา การเสนอใบลา แบบใบลา หลักฐานประกอบ 
การพิจารณาอนุญาต 

ลาไปอุปสมบทหรือการ
ลาไปประกอบพีธีฮัจย์ 

ก่อนวันอุปสมบทหรือ
ก่อนวันเดินทางไป
ประกอบพีธีฮัจย์ไม่น้อย
กว่า 60 วัน 

แบบใบลาไปอุปสมบท หนังสือรับรองให้
อุปสมบท 

แบบใบลาไปประกอบพิธี
ฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบีย 

หนังสือรับรองให้ไป
ประกอบพิธีฮัจย์ 

ลาเข้ารับการตรวจเลือก
หรือเข้ารับการเตรียมพล 

1.ก่อนวันเข้ารับการ
ตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 
45 วัน 
2.ภายใน 48 ชั่วโมงนับ
แต่เวลารับหมายเรียก 

แบบรายงานลาเข้ารับ
การตรวจเลือก หรือเข้า
รับการเตรียมพล 

หมายเรียก 

ลาไปศึกษา ฝึกอบรม
ปฏิบัติการวิจัย หรือดู
งาน 

ก่อนวันที่ลา แบบใบลาไปศึกษา
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย
หรือดูงาน 

หนังสือรับรองให้เข้ารับ
การศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน
ซึ่งระบุระยะเวลาของ
กิจกรรมข้างต้น 

ลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ 

ก่อนวันที่ลา แบบใบลาไปปฏิบัติงาน
ในองค์การระหว่าง
ประเทศ 

หนังสือรับรองให้ไป
ปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศซึ่งระบุ
ระยะเวลาที่ให้ไป 

ลาตามติดคู่สมรส ก่อนวันที่ลา แบบใบลาติดตามคู่สมรส ค าสั่งหรือหนังสือ
มอบหมายให้คู่สมรสไป
ปฏิบัติราชการ/
ปฏิบัติงาน  
ณ ต่างประเทศ 

ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพ
ด้านอาชีพ 

ก่อนวันที่ลา แบบใบลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพ 

1.หลักสูตรที่ประสงค์จะ
ลา 
2.ใบรับรองแพทย์ 

                        
             ทั้งนี้  รายละเอียดของการลาแต่ละประเภทให้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี              
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 เป็นส าคัญ ส าหรับส่วนราชการระดับกรมและจังหวัดอาจก าหนด
แนวทางปฏิบัติในการเสนอใบลาของข้าราชการในสังกัดได้แตกต่างกับคู่มือนี้ก็ได้ เท่าท่ีไม่ขัดแย้งกับระเบียบฯ 
 

 

 


