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แนวปฏิบัติการจัดส่งใบลาของลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชั่วคราว 
กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์

 
 
 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย หมายความว่า ลูกจ้างมหาวิทยาลัยศิลปากร แต่มิให้หมายความรวม 
ถึงลูกจ้างประจ าของส่วนราชการและลูกจ้างชั่วคราวท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน 
 
 ลูกจ้างมหาวิทยาลัยนี้ เป็นการจ้างลูกจ้างของมหาวิทยาลัยด้วยเงินงบประมาณเงินรายได้ 
หรือเงินรายได้หรือผลประโยชน์อย่างอื่นของมหาวิทยาลัย 
 
 ลูกจ้างชั่วคราว ได้แก่ ลูกจ้างมหาวิทยาลัยซึ่งมหาวิทยาลัยจ้างเพื่อปฏิบัติงานเป็นการ
ชั่วคราว หรือปฏิบัติงานเฉพาะเร่ืองหรือเฉพาะโครงการตามระยะเวลาของสัญญาจ้างเป็นคราว ๆ 
ไป ซึ่งอาจจ้างเต็มเวลาหรือจ้างเป็นบางส่วนของเวลาก็ได้  และมีระยะเวลาการจ้างไม่เกินหนึ่งปี 
ยกเว้นกรณีการจ้างบุคคลผู้มีความรู้ความสามารถมีประสบการณ์ช านาญงานเป็นพิเศษหรือกรณี
อื่น ๆ ตามท่ี ก.บ.ม. เห็นสมควร อาจให้จ้างเป็นระยะเวลาเกินกว่าหนึ่งปีก็ได้ 
 
 ลูกจ้างชั่วคราวต้องปฏิบัติงานตามภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย และอาจถูกประเมินการ
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีอธิการบดีก าหนด 
 
 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลลูกจ้างมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2559 หมวด 4 ลูกจ้างชั่วคราว ข้อ 37 “การก าหนดวันท างาน การลา การเดินทางไปปฏิบัติงาน
จรรยาบรรณและคุณธรรม วินัยและการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย รวมท้ังการอุทธรณ์
และการร้องทุกข์ส าหรับลูกจ้างชั่วคราวให้ใช้หลักเกณฑ์ของลูกจ้างประจ าโดยอนุโลม” 
 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลลูกจ้างมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2559 หมวด 3 ลูกจ้างประจ า ข้อ 25 “สิทธิประโยชน์และการลาหยุดงาน การอนุมัติให้เดินทางไป
ปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.บ.ม. ก าหนด” แต่เนื่องจากปัจจุบันยัง
ไม่มีหลักเกณฑ์ท่ี ก.บ.ม. ก าหนดตามข้อบังคับดังกล่าว ดังนั้น จึงถือปฏิบัติตามระเบียบของ
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการโดยอนุโลม 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 ข้อ 9 วรรค 
สอง ซึ่งก าหนดว่า “การลาหยุดราชการของลูกจ้างประจ าให้น าระเบียบว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการมาใช้บังคับโดยอนุโลม” ซึ่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 การลาป่วยของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ได้ระบุผู้มีอ านาจพิจารณา 
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หรืออนุญาต การลาป่วยไม่เกิน 40 วันท าการเป็นอ านาจของหัวหน้าภาควิชาหรือหัวหน้า
หน่วยงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าภาควิชา การลาป่วยไม่เกิน 60 วันท าการ เป็น
อ านาจของคณบดี หรือหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ผู้อ านวยการ
กอง/หัวหน้ากอง เลขานุการคณะหรือหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่ากอง
ในการพิจารณาอนุญาตการลาป่วย การลาป่วยเกิน 60 วันท าการ แต่ไม่เกิน 120 วันท าการ เป็น
อ านาจของอธิการบดีในการพิจารณาอนุญาตการลาป่วย ตามพระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน 
เงินปี บ าเหน็จ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 หมวด 5 การจ่ายเงินเดือนระหว่างลา 
มาตรา 27 “ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตราย หรือป่วยเจ็บ
เพราะเหตุปฏิบัติราชการ ให้ข้าราชการท่ีลาป่วยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ในปีหนึ่งไม่เกิน 60 
วันท าการ แต่ถ้าผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ต าแหน่งอธิการบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปเห็นสมควรจะ
ให้จ่ายเงินเดือนต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน 60 วันท าการ” 
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 กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ส านักงานอธิการบดี  มีแนวปฏิบัติการจัดส่ง
ใบลา เพื่อให้บุคลากรผู้ขออนุญาตลาเข้าใจในเรื่องการจัดส่งใบลา โดยยื่นแบบใบลาไม่เป็นตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด หรือบางครั้งลาหยุดงานก่อนได้รับอนุญาต เพื่อให้บุคลากรได้รับทราบและถือ
ปฏิบัติตามแนวทางท่ีหน่วยงานได้ก าหนดอย่างถูกต้อง เหมาะสม และเป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงได้
วางแนวปฏิบัติการจัดส่งใบลาไว้ดังนี้ 
 

1. การลาป่วย ภายหลังท่ีหยุดงานไปแล้ว เมื่อกลับมาปฏิบัติงานตามปกติให้เขียนใบลา
เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันท่ีกลับมาปฏิบัติงาน 
หรือภายใน 3 วันท าการ นับจากวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน หากไม่ส่งใบลาภายในก าหนด 
ผู้มีอ านาจอนุญาตจะไม่อนุญาตและให้ถือว่าขาดราชการ ส่วนผู้ลาป่วยเกิน 3 วัน ต้อง
มีใบรับรองแพทย์แนบมากับใบลา 
 

2. การลากิจส่วนตัว ให้เสนอใบลาล่วงหน้า หรือเสนอใบลาในวันท่ีลา เมื่อได้รับอนุญาต
แล้วจึงจะหยุดงานได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับผลการอนุญาตได้ทัน ให้
เสนอใบลาไปก่อน แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

 
3. การลาพักผ่อน ต้องเสนอใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะ

หยุดงานได้ หากหยุดงานไปก่อนโดยไม่รอรับทราบผลการอนุญาตจากผู้มีอ านาจ
อนุญาต อาจเป็นการขาดราชการได้ ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาตใช้ดุลพินิจไม่อนญาตให้ลา 
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สิทธิการลา 
 

 ลาป่วยได้ไม่เกิน 60 วันท าการ แต่ไม่เกิน 120 วันท าการ  
 

 ลากิจส่วนตัว ลาได้ตามจริง ไม่เกิน 45 วันท าการ   
 

 ลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 90 วัน (ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์) 
 

 ลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรจากการคลอดบุตร ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 
 

 ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
 

 ลาพักผ่อนได้ 10 วันท าการ สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วันท าการ หากรับราชการ
ติดต่อกันตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป มีสิทธิสะสมวันลาพักผ่อนไดไ้ม่เกิน 30 วันท าการ 

  
 ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ไม่เกิน 120 วัน 

 
 ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล (ระยะเวลาตามท่ีหมายก าหนด) 
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 การได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 

 ได้รับเงินเดือนระหว่างลาป่วยไม่เกิน 60 วันท าการ (ไม่เกิน 120 วันท าการ     
โดยได้รับอนุมติจากอธิการบดี) 
 

 ได้รับเงินเดือนระหว่างลากิจส่วนตัวไม่เกิน 45 วันท าการ (ปีแรก ให้ไม่เกิน 15 วัน
ท าการ) 

 
 การลาป่วยและลากิจเกิน 23 วันท าการ ต่อรอบประเมินเพ่ือการเลื่อนเงินเดือน  
(6 เดือน) ไม่ได้รับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

 
 ได้รับเงินเดือนระหว่างลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 

 
 ได้รบัเงินเดือนระหว่างลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรไม่เกิน 15 วันท าการ 

 
 ได้รับเงินเดือนระหว่างลาพักผ่อน 10 วันท าการ (บรรจุปีแรก จะใช้สิทธิ์ได้เมื่อ
ปฏิบัติงานครบ 6 เดือน) 

 
 ได้รับเงินเดือนระหว่างลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่เกิน 120 วัน 
(ต้องรีบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิขา                
นับรวมใน 120 วัน) 

 
 ได้รับเงินเดือนระหว่างลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
  

 
 
 

 
  
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง 
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'11f111"1lf111 "11el1~16'11"1f1'1 el\ll°lf111:W'\111"1l'U '\111el'\ll'U1tJ\l1'U"lJel\l1~b'W11:::m:::Vl1t:-M1'UtJ'\111ff'111tJTlJ11W 
"" "" 

(er) L ll'U~ LriCJm:::v\'1vi '11~ 1 'W m1?1eirn-U11'u11"1lm1'Vl~eitJ fiu~-:i1'U 1 'W'Vlil1 CJ-:i1'U 
~ ' 6J 

(b) bU'U~ bl°ltJt:1n"il1rin 1~CJr11~Y11n~1fi-:i~?1~ 1 ~"i\'1rin bl'ULb~b U'U 1 vi~~1'Vl1'u 
'U 'U , , , 

m1:w~~~1~m:::v\'11~CJtJ1::::w1vi'\ll~eiri11:w~~~'Vl 1 vi~ 
' 

(ITT!) Lll'Uuriri~~:w~~~1tJ 
' 

(~) bll'Uri'U 1~ri11:w?11:w11t1'\ll~eiri'Ub?1i1ei'U11ri11:w?11:w11t1 

(~) b ll'Wri'Win~'11~'Vl~ei~~v1'Ub Ylei'U 1lJ?1:wtJ1::: neiu 

((9)0) b ll'U~i1'W~~m1:wb~ei:w b~tJ"1~eiun'W~ei-:i 1 'Uvi1-:i~~n11:w 
((9)(9)) b'\ll~~'U 1 ~1:w~?1fl1:w"11iviCJ1~CJtJ1:::ml"ln1'\ll'U~ 

-Uei (9)ITT! ~~"il::: 1~-rum1u11"il bb~-:i~-:i'Vl~ei:il1-:i bU'UY1i!rn1'U:w"11iviCJ1~CJ 1 'LI~1bb'Vltl-:it~1 ~n 
~ ' 

riru?l:wu~ buY11:::~1 bb "1tl-:im:w~n1'\ll'U~ 11l 'LI:w1~1~1'Un1'Vl'U~~1 bb 'Vlu-:iJ'U 
' "" 

-Uei (9)~ 1 ~ n.u.:w. n1'\ll'U~m~1~1'Un1'\ll'U~~1bb'\llu-:iHbll'U:w1~1~1'U~1'\111'u~1bb'Vlu-:iY1i1rn1'LI 
"" "" 

:w"11ivim~ CJvi n~1 bb '1111-:i bb~::: 1'LI:w1~1~1'Un1'\ll'U~~1 bb 'Vlu-:i 1 ~1:::u~ ei"Uei-:i~ 1 bb '1111-:i'Vlu1~ ri11:w1'u~ ~"lleiu"U ei-:i 
' "" ' 

~1bb'Vltl-:i ~n~ru:::-:i1'U~tJlju~ bb~~~ru?1:wu~buY11~~1'Vl1'u~1bb'Vlil-:i 1~CJ1~~~v11bll'UtJ1:::ml"l"Uei-:i:w'Vl1ivim~CJ 
1 'Limru~i1b'Vl~t:-J~ri11:w"il1bll'Lib~eitJ1::: fo"llu"Uei-:i:w'Vl1iviCJ1~CJ n. u .:w. eii"il~"il11ru1CJmi''LI 

' 
ri ru?1:wu~u1-:itJ1:::m1 n 1"1'LI~ri ru?l:wu~ei ~1-:i~'Llb ~:w b~:w 'Vl~m tJ~ CJ'LI bb tJ~-:i:w1~1~1'LIn1"1'LI~~ 1 bb 'VIU -:i b l'LI bb~ 
' ' "" 
1'Umru~i1uviuty~~"Uei-:in!J"1:w1CJ1~ CJ buY11::: 1 ~b ll'U 1 tJ~1:wuviuty~~ bb vl-:i n!J'Vl:W1CJJ'LI 

'Vlll1~ Q1 

cwtl'n .:i1'UtJ1:::ij1 

' ' ... i;l1'U'VI @ 

t.I CV .dil QJ .dil I ~ Q.I ..:::ii. QJ 

"1.Jel (9)~ f1116'111'\111 f1111°l~b~elf) t:-J~f1111°l~b~elf1 bb~:::f111'\J11"ilbb~\l~\l'W'Uf1\l1'Uil'\111TVltJ1~tJ 
' 

tJ1::: bflVl'Wi1n-:i1'UtJ1::: "i\'111Xri ru::: bb~:::~1'U\l1'Ul911 b iJ'Um1~1ii'VI~ mn ru'1 bb~:::15m1~ n. u .ii. n1'\ll'U ~ ~1ii 
tJ1:::n11"1"UeJ\l:W"11lVltJ1~tJ 

-Uei ~o m1u11"iluriri~ b oLJ1 b U'U'WUn\l1'UtJ1~"i\'1 bb~::: bb~\l~\lb ~\9111-:i~1 bb VIU\l b ~ei5m1u~ 
' ' 

bU'U~~-:iu11"ilbb~\l~'I ~-:ill 1~n1:::v\'11~~m~eiuriri~J'U1~v\'1?f ruru1m:wbb U'\Jbb~:::15m1~ n .u .ii n1V1'U~ 'U q , (I.I CV • 

1 ~ij m1tJ1::: biJ'Ut:-J~ m1vi~~ei-:itJlju~ \l1'UYIU rn1'UtJ1:::"il 1~1~ -ru m1u11~ bb~ -:i~-:i~1ii111riV1~ -:i 
bb~::: 1 ~i1riru:::m1iim1tJ1:::biJ'Ut:-J~m1vi~~ei-:itJnu~-:i1'U ~-:ill 11Xbll'LI 1 tJmiiVl~nbnrusvibb~:::15m1~ n.u .:w . 

tJ1:::ml"ln1V1'U~ 

YIU f)\l1'UU1:::"i\'1~1~1un11u11~ bb~\l~\l b m~1'un11tJ1::: biJ'UVl~~el\lf111tJnu~\l1'U b U'U 

1:::CJ~nm1lJueiCJn-)1V1m~ei'U 1~CJ1~n1'Vl'U~~11:::~uri:::bb'LI'Llbll'U~11~~u ~-:ill 

bb tJ~~'\J btl1 

((9)) ~b~'U tm-d~1V11'ut:-J~tJ1:::biJ'Um1ulJu~-:i1'U~-:inri:::bb'U'U1'eitJ~:::bn1~ufi-:iV1~-:i1'e:itJ 
(~) ~il1f1 b Vlb od~1'Vl1'U t:-J~tJ1::: biJ'U f111UljU~\l1'U~\lijl°l::: bb 'U'U1e:JCJ~::: bb tJ~~ufi-:i 



('"1) ~ 1 m-ti~1vt1'u ~61tJ1~ biJ'U m1unu&l,:nuzj-:iiJ fl~ bb'U'U~ei EJ61~ b ~ \1l~u5-:i b ~\1l~rnn1 
( ~) vrn 1-ti 1 m-ti~1vt1U~61U1~ biJ'Um1unu&l-:i1'Uzj-:iiJ fl~ bb 'U'U~eJEJ61~Vlfl~UCi-:ivtfl~'Ubn1 
(ct) 1~~1'U m1tJ1~ biJ'U 1 m -ti~1vt1'u ~61tJ1~ biJ'U m1unu&l-:i1'Uzj-:iiJfl~ bb 'U'U~1fl11 

m1b u~EJ'Ubb u~Mvt~ fl bflru6'1 m1n1vt'U\1lfl~ bb 'U'U"1m-:i~61 m1u1~ biJ'U'Vl\1161ei-:iunu&l-:i1'U 1'Ubb~61~ 
1~~u~1l.l111flvtti-:i 1~bll'W1uml.l~ fl.u.l.l. n1vt'U\11 

-if ei ~(9) m1{)'1-:iyrufl-:i1'UtJ1~"il1?11EJi"ll1m1bb61~?11EJ?tuu?t'U'U 1 ~iJm1tJ1~ biJ'Ubb61~ 1 ~v11 
' 

((9)) m1{)'1-:ifl#-:i bb 1fl 1 ~{)'1-:ib U'U'WUfl-:i1'UtJ1~"i\'1mn'Ufl1'W'Vl\1161ei-:i-:i1'U iJ1~EJ~b1611 
m1{)'1-:ivtti-:iu b\11EJ 1 ~iJm1tJ1~ biJ'U~61m1'Vl\1161ei-:iunu&l-:i1'Ub ll'U1~ EJ~ b 16111~ueiEJfl11vtfl b~ei'U 

fl 1 rufl ru~ m1l.l m1u1~ biJ'l.1~61fl11'Vl \1161ei-:iunu&l-:i1'U b ~'l.1111~ EJ~ b 1611m1u1~ biJ'U 

mun1vt'U\1lvtfl b~ el'U bbG\'1 bb~"il1flfl11'~"il11W1 b dei-:il?i''U b ~'Ul1?f l.lfl111 ~iJ fl11"ll EJ1 m~ EJ~ b 1611U1~ biJ'U'Vl \1161 ei-:i 

unu&l-:i1'Ubbn'WUfl-:i1'Ul.lvt1i'VlEJ1~ EJfl'U 1\11 1 ~tJ1b?f'UeJ"llelel'4~&1 fl .U.l.l. 'W"il11ru1m1"1JEJ1EJ1~ EJ~ b1611U1~ biJ'U 

'Vl\1161 ei-:iunu&l-:i1'U ~-:i fl~11 ~-:id fl 1 )"lJ m EJ)~ EJ~ b 1611~-:i fl~11 b~ei11l.J nu1~ EJ~ b 1611 m1'Vl\1161ei-:iunu&l-:i1'U 

fl#-:i bb )fl bbiK11?1ei-:i1~ bn'Uvtti-:iuu\J bb~i''Uu ))~ b-if 1unu&l-:i1'U b U'U'Wu fl-:i1'Ul.Jvt1i'Vl EJ 1~ EJ 

(~) m1{i' 1-:i'Wu fl-:i 1'UtJ 1~ "iJ1zj-:i ~ 1'U fl 11U1~ biJ'U~61'Vl \1161 ei-:itJl)u&l-:i1'U~1EJfl~ bb 'U'U 

~1fl111~~u~mfl 1~v11~ruru1{)'1-:ibll'U1~EJ~nmvtti-:iu 1'Umru~1'U~'U?f\1l~ruru1{)'1-:i~~1-:inui''U~'Ull-:iutJ1~mru v v , Q.I Q.I 

1 ~v11~'1J t1J1{)'1-:i"il'Ufi-:ii''U~'UlJ-:iutJ1~l.l1ru"ll ei-:iuJ'U "il'U fll1"il~ ~1'U m1tJ1~ biJ'U m1ul)u&l-:i1'U~1 EJfl~ bb 'U'U 

1~~'U~l.l1fl~'U 1 tJ ~-:i 1 ~v11~ruru1{)'1-:i"il'Ufi-:i~'Ull-:iutJ1~l.l1ru~iJmEJfl1uvtfl~uuu~u1ru 
Q.I v , \I 

( '"1) fl 11{)' 1-:i'Wu rn1'UtJ1~"iJ1zj-:i~ 1'Um1tJ1~ biJ'l.1~61 m1'Vl \1161ei-:iul)u&l-:i1'U~1 EJ fl~ bb 'U'U 

1~~'\J~l.11fl~'U1 tJ 1 ~v11~ruru1{)'1-:i"il'Ufi-:i~'Uu-:iutJ1~l.l1ru~iJei1 EJfl1Uvtfl~uuu~u1ru 
Q.I v , \I 

~t1Jt1J1{)'1-:ibll'U'Wurn1'Uu1~"i\'1~1l.J (~) Lb61~ ('"1) 1 ~~'U~\11~'1J'1!1{)'1-:i1 'Ul'U~'Uu-:iuu1~l.J1ru 
fl. u .l.J. ei1"iliJlJ&l EJ m i''U vt~ei"ll~61ei vt~ei"ll EJ1m1611 m1'Vl \1161ei-:iul)u&l-:i1'U"ll ei-:i'Wu fl-:i1'U 

l.lvt1i'V1EJ1~EJ'Ueimvtiiei"il1flmru~1l.J ((9)) 1~ml.lvt~mflru6'1~ fl.U.l.J. n1vt'U\11 

vt1 flfl ru~ bb61~~1'U-:i1'UtJ1~?1-:i flL ~iJ fl 11 bu~ EJ'U ~ 1 bb vttl-:i'Wu rn1'Ul.lvt1i'Vl m~ EJ mru~ bu~ EJ'U 

~1Lrnu-:i1 'U?t1EJ-:i1m~EJ1n'U vt~ei-if 1l.l?f 1EJ-:i1'U 1 ~\1\'1L ti'Um1ml.lvt~mflru6'1~ fl. u .l.J. n1vt'U\11 b U'l.11~ bUEJu 

-if e:i ~~ 1 ~m~1u fl11u11"il Lb61~ Lb~-:i~-:i L U'U'Wu fl-:i1'Uu1~"il11~1u L~'Ub~eJ'Ubb 1flu11"il~1l.J 
'IJ ' ' 

<V ..::il-=i. Ci! ..::ii Q, Q..I 0 

'U '1J"ll b-:i 'U b \11el'U'Vl?ffl1l.JVI 11'VlEJ1 G1 EJ fl1Vl'U \11 

l.lvt1i'Vlm~ EJ b\11EJl.J&l fl. u.l.l. m"ilu11"il bb'1~ bb~-:i~-:iu fl.fl'1~iJ m1l.l~fl11l.l?t1m1t1 iJu1~?tum1ru 
, , \I 'U 

"ll1'U1ru-:i1'Ub U'U'WU fl-:i1'UU1~"il 1b\11EJ1 m~1u b~'Ub~eJ'U?f -:i fll1eJ m1b~'Ub~el'Ubb )fl'U))"i) m~ Vl~el~1EJ~ 1~eJU bb 'Vl'U 
"' 'IJ ' 

11EJ b~eJ'Ub ~l.lml.lu1~?tum1rubbEJfl~1-:ivt1fl"il1 fl b~'Ub~e:i'Un1~~1l.lvt~fl bflru6'1bb'1~i5m1~ fl. u J.J . u1~ mf'1! 

fl1Vl'U\11 

fl1Vl'U\11 



-iffl \£Jr,n l.JV11ivitn'1tim'1~flrn1:5'1\l'WUn\lTUt'1~:6'1!;11tii"111rn1 ~1bbV!U\lP11!;1~11'111~ Vl1fl 

~ 1 bb V1u\l1fl\JP11!;1~11'111~~il fl ru1 ~m ruru1 bfl nVl1fl b Vi tiu b vl 1~ '1~ bn-\;tirum ti b~ Bil m ti muV1n~utJu~u1ru 
, , v QI , " 'U 

1~ b ~Bv11V1u1~(;1flt1 brn~Vl1B1 ~ti bb~~V11Bu~rn1i"111rn1 ~1l.JV!'1 mnrusv1 bb~~15rn1~n1V1t1 ~~1l.J-if BU\! ~u 
"Ufl\ll.JV11ivi ti1'1 ti 1~ ti 1 Vlv11~ruru1:5'1\l m1b llt1'WtT m1t1'lh~ lil1ih~ ti~ n~1 hl d1t1Vl1tJ bb~~ 1 VltTuB1 ti\l1t1 v v , 

~m~B\lnt11u 
'Ufl n '11nn11~fln11:5'1\l ~ 1l.J111flV1ll\l l.JV11ivi m'1tifl1'1 ~fl m1:5'1\l'WU n\l1t1u1~'11~ '1 ~ 

bn~tirumti zj\l b llt1~ilfl11l.l1'fl11l.J!;11l.J11ri bb~~fl11l.J bzjm6ll1ru 1~ti 1 Vlv11~ruru1:5'1\lm1b llt1'WtTm1t1u1~'11 
, '\J 'U OJ v QJ 

m11~~'Vltl\lu il1~ti~ nm 1lJ bnt1Vl1tJ bb~~ 1 VltTumti\l1t1~m ~fl\ltl'U hJ , 
-iffl \£Jes:'. bb'U'U~t1Jt1)1:5'1\lbU'U'WUn\l1'UU1~'11 bb'U'U~t1Jt1)1~1U1~tl'U bb'U'UU1~bilt1m1ul)u~\l1'U 

bb~~bb'U'U~'U 1 ~b~tJ1-iJfJ\ltl'Uf111'U~V!11\l1W..Jflfl~ 1Vlbllt1hJml.J~ n.'U.l.J. n1'Vl'U~ 
-if B kict 'WUn\l 1t1u1~'11~B\lul)u~\l1t1 ~1l.ll.l1~1~1t1 n1V1t1 ~~1 bb 'VIU\l n11~\l1t1.rrt1~1"UB\l 

bb~~~~1bb 'VIU\l bb~~n11~\l1t1~1~1ul.JBUV1l.J1 ti 
-if B kl ti 1 Vl~~1~1uBt1J1~1 Vlu11'1 bb~\l~\l b llt1'Wun\l1t1u1~'11~~v11~ruru1:5'1\lbllt1'WtTn\l1t1 'U , , Q.J Q.I 

u1~'1111nul.JV11ivim'1ti 

m1u11'1 bb~\l~\l'WU n\l1t1u1~'111 t1~1 bb 'VIU\l~ b~ ti1-if B'lnum1b~t1 'Vl1B~1bb 'VIU\l~t1~ n. u .l.l. , 
~'111ru1 bb6i'1 b i1t111ilfl11l.J b~tJ\l~Bm1v111 VI bfl~fl11l.J b~tJ'Vl1 ti ~fll.JV11ivi ti1'1 ti 1 Vl'Wu n\l1t1u1~'11~\l n~ 11 

~~ 1 Vlilm1~1u1~ nt1V11B~~V11~~1u1~nt1 b~Bv11~ruru1~1u1~ tl't1 nul.JV11ivim'1 ti V11Btl1 b~t1l.J111\l b ut1 
~ v v 

'Vl'1nu1~nt1fi1~ ~1l.J1\lb~'Ubb~~bb 'U'U~t1Jt1)1~ n .'U.l.J . n1'Vl'U~ 
-if B kib'll er~11 b~ t1 b~ fl t1 bb ~ ~ b~ t1u1 ~ '11 ~1 bb 'Vlu \l <LJ fl \!'Wun \l 1t1u1 ~ '111VIbut11u~1l.J~ 

(;1fl1l.JV11iviti1'1tin1V!t1~ 

mruil b 'Vl~e.i~bb~~fl11l.J:6'1 bUt1 'Vl1m ~fl 1Vl(;1fJ~fl6i'fl\lml.Jt11tiu1ti"Ufl\l1'~u1~ 1 t1rn1u1'u b ~l.J , ... 
b~t1b~flt1V11B~1~Bu bb vit11 VI bbriu flmmn1fl1'~ 1 Vll.JV11ivim'1 titl1b(;1t1fl(;1fl1l.JV11ivi m'1 ti~ '111ru1m1u1'uu1 \l ' ... , 
eY~11b~t1b~flt1 b~t1u1~'11~1bb 'VIU\l 1 Vlilfl11l.l b 'Vll.l1~(;1l.J~fl 1 u 

15m1m1~1m~t1b~flt1bb~~b~t1u1~'11~1bb'VIU\l 1Vlbut11 u~1l.JV1'1mnrusv1~ n .u .l.l . n1V1t1~ 
-ff fl kl~ nT~~1 ti ~1~€l'Ubb Vlt1bbri'Wurn1t1u1~1i\'1~v11'l1t1u~V111~iJ1-li~~11\l~1 bb V!U\l 1 t1!;11ti 

~ ~ 

.C::.. I ti 0 0 I ti I Q .:::::ii .:::::ii !I I ..::::ii CV II .c::., <V II ,::::., 

'U1V!11 b6ll'U e.J~11\l~1bbV!'U\le.J6ll1tJfJ5f111'U~ 1fl\lfltu'U~ e.J"111tlfltu'U~ V!1V!'U1fl1fl1"1111€l\JV!1V!'U1fl1fl16ll1 
~ ~ ~ 

V11e:i ~1 bb V!u\l~ b1tin~e:ie:i~1\l ~t1~1l.l~1~ n1V1t1~~t1n1 tiV!'1\l 11l.J~\l'WU n\l1t1u1~ '11 ~1 bb V1U\l~1V1u 1\l1t1 

1 Vlb ut11 uml.JV!'1n bnrusv1~!;1n1l.JV11ivi ti1'1tiu1~mPi n1V!t1~ 
~e:i kl~ m1 b~vt1b~t1b~flt161Jv\l'Wurn1t1u1~'11~~1t1m1u1~bilt1e.i~m1ul)u~\l1t1 1VIbUt11 u 

<V d"c::il 0 

~1l.JV!~mnru6Vlvi n.u.l.J. mV!'U~ 

I q 

r;fTU'VI 1£:1 

n1'~tl"cl::bij'Uf.J~n1"aul)u~.:i1u 

-ff B r,no 1 Vlil m1u1~bilt1e.i~m1ul)u~\l1t161Je:i-:i'WtT rn1t1u1~'11vi n~1bb Vlu-:i b~e:i~~t11'WtT rn1t1 
' , 

l.JV111vim'1mb~~b~B1-litt1m1u1'uu~\l~~t11m1ul)u~\l1t11Vlilu1~~vi6n1'Wu1~~vi5e.i~ 1~ti1Vlilm1u1~bilt1e.i~ 
nT~ul)u~-:i1t1u1~'11tJtJ~~!;1e:i-:ifl#\j b~Btl1e.i~m1u1~bilt1hfl-litt1m1b~e:it1b~t1b~e:it111l.J~-:im1tl1e.i~m1u1~bilt1 
1 U1-ut 'Uf111'U~V!11\l1'U'l.Jflfl~~'U 1 



~~mnru'1bb~~16rn1·th~dh.1i;.i~rn1tlnu&i-nw 1~bi]u1tl~rn.J~ n.u.:w. n1~'W~ 
-i!el bTl@J 1urn1tl1~Li'.Jui;.i~rn1unu&i~1u1 ~n1~u~f111~~ul°l~ bb'W'Wbllu~11~~u\1\1:w-LJ'el ivo 

1111"1?11:w :w11-tl'b umnru6Vli. urn1u1~ bi'.Jui;.i~rn1unu&i~1u 

oLJel m\v YfW rn1'WU1~ ~1m.~1~~ ~vl1oLJel\1\mM b Yielrurn1tl1~ blJ'Wf111tlnu&i~1'W~~el bU'W~i1 
~ d.J ~ 

i;.i~ rn 1tl1~ blJ'W rn1unu&i~ 1'W el~ 1 u bn ru6Vl1~ ~1'W rn1tl1~ blJ'W &i ~~el nu~ 1u1u?11:w1elu rn1tl1~ blJ'W~u rn1u 

~Jumlilrin b~ n'1ruru1'<()1~tlnu&i~1u ~~d 1~:w~1ivitn~mL'<()~1 ~~urn1u~Juvi11u~1~wu1 L llu1~ ti~ L 1~1 
\I \I ct.I IV 'd.J \I 

1lJ-U'eltin11~~~ b~el'W 
l°l11:W 1 'W1111°l~~~m m-ffu~ri'unu~~11~~1 bb ~ti~ n~:wu1~11l"ll1f111 

~ ' 
-LJ'el mm rn1tl1~Li'.Jui;.i~rn1tlnu&i~1u6llel~~~11~~1LL ~ti~n~:wu1~11i"ll1rn11 ~b uu 1 tl\1\1:w 

d.J ~ ' 
t.IQJCV ..:::::., Q.I 

6llelU~l°lU6llel~:W~11VltJ1~tJ 

-iJ el m~ 1 ~i1 rn1tl1~ bi'.Ju1"111:w f111~-U1~1 bb ~ti~vi1~i"ll1 rn16llel~~u n~1utl1~~1?11tii"ll1rn1 

(C9J) ~1bb~ti~el11i111~ 

(C9J.C9J) 1~~~11 ~ ~1 Lb ~ti~el11ii 11~v11i;.i~~1uvi1~i6ll1n11 b ~el L -LJ'1~~1 Lb ~ti~ 
~ ~ 

~61l1tim?1m11i111~ 1~ti~1mllu~~i11~rn1Pin~1tl1ruru1beln 1~L-LJ'1~~1Lrnti~.rnti1uwti~n~1~1u Lb~~ 
\I \I , v v \I 

~1n bU'W~~i11\9llrn1Pin~1~1n11tJ1ru ru1 bel n 1 ~ b .LJ1~~1 Lb ~ti~.rnti 1 u1~ ti~ b 1m b ~~u 
\J ci CV CV '\J 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการ 

พ.ศ.2537 
------------------------------- 

 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการให้

เหมาะสมยิ่งขึ้น กระทรวงการคลังด้วยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า "ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการ พ.ศ.2537" 
 

ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตังแต่วันที่ 1 เมษายน 2537 เป็นต้นไป 
 

ข้อ 3  ให้ยกเลิก 

(1)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการ พ.ศ.2525 

(2)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ.2535 

บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี คําสั่ง หรือข้อตกลงอื่นใดในส่วนที่มีกําหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ 

หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 

ข้อ 4  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ลูกจ้างประจําของส่วนราชการที่ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ

รายจ่าย 
 

ข้อ 5  ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้  

 

หมวด 1 

บททั่วไป 
 

ข้อ 6  ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจําต้องมีคุณสมบัติทั่วไป ดังต่อไปนี้  
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(1)  มีสัญชาติไทย 

(2)  มีอายุไม่ตํ่ากว่าสิบแปดปี 

(3)  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ตาม 

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธ์ิใจ 

(4)  ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งกํานัน แพทย์ประจําตําบล สารวัตรกํานัน ผู้ใหญ่บ้าน และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 

(5)  ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งข้าราชการการเมือง 

(6)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สม 

ประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กําหนดในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 

(7)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตามระเบียบกระทรวง 

การคลังว่าด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการหรือตามกฎหมายอื่น 

(8) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 

(9) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 

(10) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  

(11) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก เพราะกระทําความผิดทางอาญา 

เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(12) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

(13) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออก เพราะกระทําผิดวินัยตามระเบียบกระทรวงการคลัง  

ว่าด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการหรือตามกฎหมายอื่น 

(14) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระทําผิดวินัยตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง 

ประจําของส่วนราชการหรือตามกฎหมายอื่น 

(15) ไม่เป็นผู้เคยกระทําการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 

ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจําซึ่งขาดคุณสมบัติตาม (8) (10) (11) หรือ (15) กระทรวงการคลัง 

อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้ ส่วนผู้ที่ขาดคุณสมบัติตาม (12) หรือ (13) ถ้าผู้นั้นได้ออกจากงานหรือ

ออกจากราชการไปเกินสองปีแล้ว หรือผู้ที่ขาดคุณสมบัติตาม (14) ถ้าผู้นั้นได้ออกจากงานหรือออกจากราชการไป

เกินสามปีแล้ และมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือออกจากราชการเพราะกระทําผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าที่ 

กระทรวงการคลังอาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้ 

การขอยกเว้นและการพิจารณายกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติทั่วไป ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวง 

การคลังกําหนด 
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ผู้ที่เป็นลูกจ้างประจําต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามวรรคหนึ่งตลอดเวลาที่รับราชการ เว้นแต่คุณสมบัติตาม 

(7) หรือได้รับการยกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติตามวรรคสอง 
 

ข้อ 7  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งของลูกจ้างประจําให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ กระทรวงการคลังอาจอนุมัติให้แต่งต้ัง

ลูกจ้างประจําที่มีคุณสมบัติต่างไปจากคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่กําหนดไว้ก็ได้  
 

ข้อ 8 อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจําให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 

ข้อ 9  วันเวลาทํางาน วันหยุดราชการตามประเพณี วันหยุดราชการประจําปีของลูกจ้างประจํา ให้

เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนดสําหรับข้าราชการพลเรือน 

การลาหยุดราชการของลูกจ้างประจํา ให้นําระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 

ข้อ 10 ส่วนราชการใดมีความจําเป็นไม่อาจปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ขอทําความตกลงกับ 

กระทรวงการคลังเป็นราย ๆ ไป  

 

หมวด 2 

การบรรจุและแต่งตั้ง 
 

ข้อ 11  การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจําเพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งใด ให้บรรจุและ

แต่งต้ังจากผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกในตําแหน่งนั้น โดยบรรจุและแต่งต้ังตามลําดับที่ในบัญชีผู้สอบ

คัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือก เว้นแต่การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจําตามข้อ 19 และข้อ 20  

หลักสูตร วิธีการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือก และวิธีดําเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือก 

ตลอดจนเกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือก ให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 

ข้อ 12  ผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกซึ่งอยู่ในลําดับที่ที่จะได้รับบรรจุและแต่งต้ังให้ดํารง

ตําแหน่งใด ถ้าปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไป โดยไม่ได้รับการยกเว้นจากกระทรวงการคลัง หรือขาดคุณสมบัติ

เฉพาะสําหรับตําแหน่งโดยไม่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังอยู่ก่อนหรือภายหลังการสอบคัดเลือก หรือคัดเลือก

จะบรรจุและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งนั้นไม่ได้ 
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ข้อ 13 การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจําและการแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง ให้ปลัด

กระทรวงการคลัง อธิบดี หรือผู้ดํารงตําแหน่งเทียบเท่า ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา หรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีอํานาจ

สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 

ข้อ 14  ผู้ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจําและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งตาม ข้อ 11 วรรคหนึ่ง  

ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตําแหน่งที่ได้รับบรรจุเป็นเวลาไม่ตํ่ากว่าหกเดือน แต่ไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันเข้า

ปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นต้นไป โดยอยู่ในความดูแลของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง 

กําหนดการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 พิจารณาว่า ผู้นั้นมีความ 

เหมาะสมที่จะให้รับราชการต่อไปหรือไม่ ถ้าผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 เห็นว่าผู้นั้นมีผลการประเมินตํ่ากว่า

มาตรฐานที่กําหนดไม่ควรให้รับราชการต่อไป ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ ไม่ว่าจะครบกําหนดเวลาทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้วหรือไม่ก็ตาม ถ้าพ้นกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าวแล้ว และผู้มีอํานาจ

สั่งบรรจุตามข้อ 13 เห็นว่าควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป 

ลูกจ้างประจําซึ่งอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการผู้ใด ได้รับแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งอื่น ให้เริ่ม

ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่  

ลูกจ้างประจําซึ่งอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการผู้ใด ถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ 59 

และต่อมาปรากฏว่าผู้นั้นมีกรณีที่จะต้องถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคสามหรือตามข้ออื่น ให้ผู้มีอํานาจสั่ง

บรรจุตามข้อ 13 มีอํานาจเปลี่ยนแปลงคําสั่งให้ออกตามข้อ 59 เป็นให้ออกจากราชการตามวรรคสามหรือตามข้อ

อื่นนั้นได้ 

ลูกจ้างประจําผู้อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการผู้ใด มีกรณีอันมีมูลว่ากระทําผิดวินัย ให้

ผู้บังคับบัญชาดําเนินการทางวินัยตามที่กําหนดไว้ในหมวด 5 และถ้าผู้นั้นมีกรณีที่จะต้องออกจากราชการตาม

วรรคสาม ก็ให้ผู้บังคับบัญชาดําเนินตามวรรคสามไปก่อน 

ลูกจ้างประจําผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคสามหรือวรรคห้า ให้ถือเสมือนว่าผู้นั้นไม่เคยเป็น

ลูกจ้างประจํา แต่ทั้งนี้ ไม่กระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการรับค่าจ้าง หรือผลประโยชน์อื่นใดที่

ได้รับ หรือมีสิทธิที่จะรับจากทางราชการในระหว่างที่ผู้นั้นอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

ข้อ 15  ลูกจ้างประจําตําแหน่งใดจะบังคับบัญชาลูกจ้างประจําในหน่วยงานใด ในฐานะใด ให้เป็นไป

ตามท่ีผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 มอบหมาย 
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ข้อ 16 การโอนลูกจ้างประจําไปแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งลูกจ้างประจําในต่างกระทรวง ทบวง กรม อาจ

ทําได้เมื่อผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 ทั้งสองฝ่าย ได้ตกลงยินยอมในการโอนนั้นแล้ว โดยให้แต่งต้ังให้ดํารง

ตําแหน่งในระดับและรับค่าจ้างที่ไม่สูงกว่าเดิม ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 

ข้อ 17  การแต่งต้ังลูกจ้างประจําผู้ดํารงตําแหน่งใดไปดํารงตําแหน่งใหม่ในกรมหรือส่วนราชการที่มี

ฐานะเป็นกรมเดียวกัน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 

ข้อ 18  ลูกจ้างประจําผู้ใดได้รับแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งตามข้อ 16 หรือข้อ 17 หากภายหลังปรากฏว่า

เป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนั้น โดยไม่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังอยู่ก่อน 

ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุ ตามข้อ 13 แต่งต้ังให้ผู้นั้นกลับไปดํารงตําแหน่งเดิมหรือตําแหน่งอื่นโดยพลัน แต่ทั้งนี้ไม่

กระทบกระเทือนถึงการใดที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติไปตามอํานาจและหน้าที่ และการรับค่าจ้างหรือผลประโยชน์อื่นใดที่

ได้รับหรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการ ในระหว่างที่ได้รับแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติไม่ตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

ลูกจ้างประจําผู้ใดได้รับแต่งต้ังให้กลับไปดํารงตําแหน่งเดิม หรือตําแหน่งอื่นตามวรรคหนึ่ง ให้ได้รับ

ค่าจ้างตามที่จะพึงได้รับตามสภาพเดิม และให้ถือว่าผู้นั้นไม่มีสถานภาพอย่างใดในการที่จะได้รับแต่งต้ังให้ดํารง

ตําแหน่งที่ตนมีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนั้น 
 

ข้อ 19  ลูกจ้างประจําผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการเพื่อไปรับราชการทหาร ตามกฎหมายว่าด้วยการรับ 

ราชการ ทหาร เมื่อผู้นั้นพ้นจากราชการทหารโดยมิได้กระทําการใด ๆ ในระหว่างรับราชการทหารอันเสียหายแก่

ราชการอย่างร้ายแรง หรือได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง และผู้นั้นไม่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6 และ

ไม่ได้เป็นผู้ถูกเปลี่ยนแปลงคําสั่งตามข้อ 59 เป็นให้ออกจากราชการตามข้ออื่น หากประสงค์จะเข้ารับราชการเป็น

ลูกจ้างประจําในส่วนราชการเดิมภายในกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอํานาจสั่ง

บรรจุตามข้อ 13 สั่งบรรจุและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง และรับค่าจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง

กําหนด 

ลูกจ้างประจําผู้ได้รับบรรจุเข้ารับราชการตามวรรคหนึ่ง ให้มีสิทธินับวันรับราชการก่อนถูกสั่งให้ออกจาก 

ราชการ รวมกับวันรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และวันรับราชการเมื่อได้รับบรรจุ

กลับเข้ารับราชการเป็นเวลาราชการติดต่อกันเสมือนว่าผู้นั้นมิได้เคยถูกสั่งให้ออกจากราชการ เว้นแต่ลูกจ้างประจํา

ผู้นั้นได้ขอรับบําเหน็จภายหลังจากที่ถูกสั่งให้ออกจากราชการเพื่อไปรับราชการทหาร 
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ข้อ 20  ลูกจ้างประจําผู้ใดออกจากราชการไปแล้ว และไม่ใช่เป็นกรณีออกจากราชการในระหว่างทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ถ้าสมัครเข้ารับราชการและทางราชการต้องการจะรับผู้นั้นเข้ารับราชการ ให้ผู้มีอํานาจสั่ง

บรรจุ ตามข้อ13 สั่งบรรจุและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งและรับค่าจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง

กําหนดได้ 
 

ข้อ 21  ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจําตําแหน่งใด หากภายหลังปรากฏว่า

ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามที่กําหนดไว้ในข้อ 6 โดยไม่ได้รับการยกเว้นจากกระทรวงการคลัง หรือขาดคุณสมบัติ

เฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่กําหนดไว้ในข้อ 7 โดยไม่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังอยู่ก่อน หรือมีกรณีต้องหา

อยู่ก่อนและภายหลังเป็นผู้ขาดคุณสมบัติเนื่องจากกรณีที่ต้องหานั้น ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 สั่งให้ผู้นั้น

ออกจากราชการโดยพลัน แต่ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือนถึงการใดที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติไปตามอํานาจและหน้าที่ และการรับ

ค่าจ้างหรือผลประโยชน์อื่นใดที่ได้รับหรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการก่อนมีคําสั่งให้ออกนั้น และถ้าการเข้ารับ

ราชการเป็นไปโดยสุจริตแล้วให้ถือว่าเป็นการสั่งให้ออกเพื่อรับบําเหน็จได้ 

 

หมวด 3 

การเพิ่มพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ 
 

ข้อ 22  ลูกจ้างประจําผู้ ใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจํา และปฏิบัติราชการมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นที่พึงพอใจของทางราชการ ถือว่าผู้นั้นมีความชอบ จะได้รับ

บําเหน็จความชอบซึ่งอาจเป็นคําชมเชย เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการได้เลื่อนขั้นค่าจ้าง ตามควรแก่กรณี 
 

ข้อ 23  การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจํา ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยคํานึงถึงคุณภาพและปริมาณ

งาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน 

ตลอดจนการรักษาวินัยและการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจํา ทั้งนี้ตามหลักและวิธีการที่

กระทรวงการคลังกําหนด 

การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจําที่อยู่ในหลักเกณฑ์ตามวรรคหนึ่ง ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาที่

จะพิจารณา  

ในกรณีที่ไม่เลื่อนขั้นค่าจ้างประจําปีให้ลูกจ้างประจําผู้ใดให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งให้ผู้นั้นทราบพร้อมทั้ง 

เหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นค่าจ้างให้ 
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ข้อ 24  การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจํา ให้ดําเนินการตามข้อ 23 และให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 

13 เป็นผู้สั่งเลื่อน 
 

ข้อ 25  การเลื่อนขั้นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจําซึ่งถึงแก่ความตาย เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

เป็นกรณีพิ เศษเพื่อประโยชน์ ในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ  ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิ ธีการท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 
 

ข้อ 26  ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พัฒนาลูกจ้างประจําผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของ

ทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ บทบาทและหน้าที่ของลูกจ้างประจํา แนวทางปฏิบัติตนเพื่อเป็น

ลูกจ้างประจําที่ดี และเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะทําให้ลูกจ้างประจําผูอ้ยู่

ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ข้อ 27 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจําผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาแต่งต้ัง เลื่อนขั้นค่าจ้าง พัฒนาลูกจ้างประจํา และเพิ่มพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการ และมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้ลูกจ้างประจําผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็น

ลูกจ้างประจํา และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

 

หมวด 4 

วินัยและการรักษาวินัย 
 

ข้อ 28  ลูกจ้างประจําต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ 

ลูกจ้างประจําผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อกําหนดทางวินัยตามที่กําหนดไว้ในหมวดนี้ ผู้นั้นเป็น

ผู้กระทําผิดวินัย จะต้องได้รับโทษทางวินัย เว้นแต่มีเหตุอันควรงดโทษตามที่กําหนดไว้ในหมวด 5 
 

ข้อ 29  ลูกจ้างประจําต้องสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธ์ิใจ 
 

ข้อ 30 ลูกจ้างประจําต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและเที่ยงธรรม 

ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอํานาจหน้าที่ราชการของตน ไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อมหา 

ประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น  
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การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 

เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการและเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 

ข้อ 31  ลูกจ้างประจําต้องตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ 
 

ข้อ 32  ลูกจ้างประจําต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความอุตสาหะ เอาใจใส่ ระมัดระวังรักษาประโยชน์

ของทางราชการ และต้องไม่ประมาทเลินเล่อในหน้าที่ราชการ  

การประมาทเลินเล่อในหน้าที่ราชการ อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัย

อย่างร้ายแรง  
 

ข้อ 33  ลูกจ้างประจําต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ มติ

คณะรัฐมนตรี และนโยบายของรัฐบาลโดยไม่ให้เสียหายแก่ราชการ 

การปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยจงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี 

หรือนโยบายของรัฐบาล อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 

ข้อ 34  ลูกจ้างประจําต้องถือเป็นหน้าที่พิเศษที่จะสนใจ และรับทราบเหตุการณ์เคลื่อนไหว อันอาจเป็น 

ภยันตรายต่อประเทศชาติ และต้องป้องกันภยันตรายซึ่งจะบังเกิดแก่ประเทศชาติจนเต็มความสามารถ 
 

ข้อ 35 ลูกจ้างประจําต้องรักษาความลับของทางราชการ  

การเปิดเผยความลับของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัย

อย่างร้ายแรง 
 

ข้อ 36 ลูกจ้างประจําต้องปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ โดยชอบด้วย

กฎหมายและระเบียบของทางราชการโดยไม่ขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง แต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําให้

เสียหายแก่ราชการ หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือทันที เพื่อให้

ผู้บังคับบัญชาทบทวนคําสั่งนั้นก็ได้ และเมื่อได้เสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันให้ปฏิบัติหน้าที่ตาม

คําสั่งเดิม ลูกจ้างประจําผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

การขัดคําสั่ง หรือหลีกเลี่ยง ไม่ปฏิบัติตามคําสั่ง ของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วย 

กฎหมายและระเบียบของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่าง

ร้ายแรง 
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ข้อ 37  ลูกจ้างประจําต้องปฏิบัติราชการโดยมิให้เป็นการกระทําการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเป็นผู้สั่งให้กระทําหรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วครั้งคราว 
 

ข้อ 38 ลูกจ้างประจําต้องไม่รายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา การรายงานโดยปกปิดข้อความซึ่งควรต้องแจ้ง 

ถือว่าเป็นการรายงานเท็จด้วย 

การรายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่าง 

ร้ายแรง 
 

ข้อ 39  ลูกจ้างประจําต้องถือและปฏิบัติตามระเบียบ และแบบธรรมเนียมของทางราชการ และให้นํา

จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือนที่กําหนดไว้ ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับแก่

ลูกจ้างประจําโดยอนุโลม 

 

ข้อ 40  ลูกจ้างประจําต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่ราชการ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการมิได้ 

การละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร เป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

หรือละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่าสิบห้าวันโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หรือโดยมี

พฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 

ข้อ 41  ลูกจ้างประจําต้องสุภาพเรียบร้อย รักษาความสามัคคี และไม่กระทําการอย่างใดที่เป็นการกลั่นแกล้ง

และต้องช่วยเหลือกันในการปฏิบัติราชการระหว่างลูกจ้างประจําด้วยกันและผู้ร่วมปฏิบัติราชการ 
 

ข้อ 42  ลูกจ้างประจําต้องต้อนรับ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรมและให้การสงเคราะห์แก่ 

ประชาชนผู้ติดต่อราชการเกี่ยวกับหน้าที่ของตนโดยไม่ชักช้า และด้วยความสุภาพเรียบร้อย ห้ามมิให้ดูหมิ่น เหยียดหยาม 

กดขี่ หรือข่มเหงประชาชนผู้ติดต่อราชการ 

การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงประชาชนผู้ติดต่อราชการอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่าง 

ร้ายแรง 
 

ข้อ 43  ลูกจ้างประจําต้องไม่กระทําการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทําการหาผลประโยชน์อันอาจทําให้เสีย

ความเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของตําแหน่งหน้าที่ราชการของตน 

 

ข้อ 44  ลูกจ้างประจําต้องไม่เป็นกรรมการผู้จัดการหรือผู้จัดการหรือดํารงตําแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงาน

คล้ายคลึงกันนั้นในห้างหุ่นส่วนหรือบริษัท 
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ข้อ 45  ลูกจ้างประจําต้องวางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ และในการ

ปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับประชาชน กับจะต้องปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการว่าด้วยมารยาททางการเมือง

ของข้าราชการด้วยโดยอนุโลม 
 

ข้อ 46  ลูกจ้างประจําต้องรักษาช่ือเสียงของตน และรักษาเกียรติศักด์ิของตําแหน่งหน้าที่ราชการของ

ตนมิให้เสื่อมเสีย โดยไม่ประทําการใด ๆ อันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 

การกระทําความผิดอาญาจนได้รับโทษจําคุก หรือโทษที่หนักกว่าจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก 

หรือได้รับโทษที่หนักกว่าจําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ หรือ

กระทําการอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 

ข้อ 47  ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่เสริมสร้างและพัฒนาให้ลูกจ้างประจําผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัยและ

ป้องกันมิให้ลูกจ้างประจําผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระทําผิดวินัย และดําเนินการทางวินัยแก่ลูกจ้างประจําผู้อยู่ใต้บังคับ

บัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลว่ากระทําผิดวินัย 

การเสริมสร้างและพัฒนาให้ลูกจ้างประจําผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ให้กระทําโดยการปฏิบัติตนเป็น

แบบอย่างที่ดี การฝึกอบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ การจูงใจหรือการอื่นใดในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนา

ทัศนคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของลูกจ้างประจําผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาให้เป็นไปในทางที่มีวินัย 

การป้องกันมิให้ลูกจ้างประจําผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระทําผิดวินัย ให้กระทําโดยการเอาใจใส่ สังเกตการณ์  

และขจัดเหตุที่อาจก่อให้เกิดการกระทําผิดวินัยในเรื่องอันอยู่ในวิสัยที่จะดําเนินการป้องกันตามควรแก่กรณีได้ 

เมื่อมีการกล่าวหาโดยปรากฏตัวผู้กล่าวหา หรือมีกรณีเป็นที่สงสัยว่าลูกจ้างประจําผู้ใดกระทําผิดวินัยโดย

ยังไม่มีพยานหลักฐาน ให้ผู้บังคับบัญชารีบดําเนินการสืบสวนหรือพิจารณาในเบื้องต้นว่ามีมูลหรือไม่ ถ้าเห็นว่ากรณี

ไม่มีมูล ก็ให้ยุติเรื่องได้ ถ้าเห็นว่ากรณีมีมูล ก็ให้ดําเนินการทางวินัยทันที 

ผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามหมวดนี้หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต ให้ถือว่าผู้นั้น 

กระทําผิดวินัย 
 

ข้อ 48  โทษทางวินัยมี 5 สถาน คือ 

(1)  ภาคทัณฑ์ 

(2)  ตัดค่าจ้าง 

(3)  ลดขั้นค่าจ้าง 

(4)  ปลดออก 

(5)  ไล่ออก  
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ข้อ 49  การลงโทษลูกจ้างประจําให้ทําเป็นคําสั่ง ผู้สั่งลงโทษต้องสั่งลงโทษให้เหมาะสมกับความผิด และ

มิให้เป็นไปโดยความพยาบาท โดยอคติ หรือโดยโสทะจริต หรือลงโทษผู้ไม่มีความผิด ในคําสั่งลงโทษให้แสดงว่า   

ผู้ถูกลงโทษได้กระทําผิดวินัยในการกรณีใดตามข้อใด 

 

หมวด 5 

การดําเนินการทางวินัย 
 

ข้อ 50  การดําเนินการทางวินัยแก่ลูกจ้างประจําซึ่งมีกรณีอันมีมูลว่ากระทําผิดวินัย ให้สอบสวนเพื่อให้

ได้ความจริงและยุติธรรมโดยไม่ชักช้า 

การดําเนินการตามวรรคหนึ่ง ถ้าเป็นกรณีกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ให้ดําเนินการตาม

วิธีการท่ีผู้บังคับบัญชาเห็นสมควร ถ้าเป็นกรณีกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้แต่งต้ังคณะกรรมการขึ้น

ทําการสอบสวน และในการสอบสวนนี้ต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มี 

ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยจะระบุหรือไม่ระบุพยานก็ได้ ทั้งนี้ เพื่อให้ผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงและนําสืบแก้ข้อกล่าวหา 

เมื่อดําเนินการแล้วถ้าฟังได้ว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทําผิดวินัยก็ให้ดําเนินการตามข้อ 51 หรือข้อ 52 แล้วแต่กรณี  

ถ้ายังฟังไม่ได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทําผิดวินัย จึงจะยุติเรื่องได้ 

การแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนตามวรรคสอง ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 เป็นผู้สั่งแต่งต้ัง 

หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการสอบสวนพิจารณา เพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมและอํานาจและหน้าที่ของ 

คณะกรรมการสอบสวนให้เป็นไปตามที่กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 
 

ข้อ 51  ลูกจ้างประจําผู้ใดกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัด

ค่าจ้าง หรือลดค่าจ้างตามควรแก่กรณี ให้เหมาะสมกับความผิด ถ้ามีเหตุอันควรลดหย่อน จะนํามาประกอบการ

พิจารณาลดโทษก็ได้ แต่สําหรับการลงโทษภาคทัณฑ์ ให้ใช้เฉพาะกรณีกระทําผิดวินัยเล็กน้อย หรือมีเหตุอันควร

ลดหย่อน ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษตัดค่าจ้าง ถ้าผู้บังคับบัญชาเห็นว่าผู้นั้นควรจะต้องได้รับโทษสูงกว่าที่ตนมี

อํานาจสั่งลงโทษ ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นที่มีอํานาจเพื่อให้พิจารณาดําเนินการเพื่อลงโทษตามควรแก่

กรณี 

ในกรณีกระทําผิดวินัยเล็กน้อยและมีเหตุผลอันควรงดโทษ จะงดโทษให้โดยว่ากล่าวตักเตือน หรือให้ทํา

ทัณฑ์บนเป็นหนังสือไว้ก่อนก็ได้ 

การลงโทษตามข้อนี้ ผู้บังคับบัญชาใดจะมีอํานาจสั่งลงโทษลูกจ้างประจําผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาในสถานโทษ

และอัตราโทษใดได้เพียงใด ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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ข้อ 52  ลูกจ้างประจําผู้ใดกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 สั่งลงโทษปลดออก

หรือไล่ออกตามความร้ายแรงแห่งกรณี ในกรณีที่สั่งลงโทษไล่ออก ถ้ามีเหตุอันควรลดหย่อนจะนํามาประกอบการ

พิจารณาลดโทษก็ได้ แต่ห้ามมิให้ลดโทษตํ่ากว่าปลดออก 

ผู้ถูกสั่งลงโทษปลดออกตามวรรคหนึ่ง ให้มีสิทธิได้รับบําเหน็จเสมือนว่าผู้นั้นลาออกจากราชการ 
 

ข้อ 53  ลูกจ้างประจําผู้ใดกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง และเป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่

กําหนดในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 จะดําเนินการตามข้อ 52 โดย

ไม่สอบสวนก็ได้ 
 

ข้อ 54  ลูกจ้างประจําผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทํา หรือละเว้นกระทําการใด ที่พึงเห็นได้ว่าเป็น

ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง และเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาของผู้นั้น หรือต่อผู้มีหน้าที่สืบสวน

สอบสวนหรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางาชการ หรือเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือโดย

ผู้บังคับบัญชาของผู้นั้น หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําความผิดอาญา เว้นแต่ความผิดที่ได้

กระทําโดยประมาทที่ไม่เกี่ยวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ แม้ภายหลังผู้นั้นจะออกจากราชการไปแล้ว เว้นแต่

ออกจากราชการเพราะตาย ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 มีอํานาจดําเนินการสืบสวนหรือพิจารณาตามข้อ 50 

และดําเนินการทางวินัยตามที่กําหนดไว้ในหมวดนี้ต่อไปได้เสมือนว่าผู้นั้นยังมิได้ออกจากราชการ เว้นแต่กรณีที่   

ผลการสอบสวนพิจารณาปรากฏว่าผู้นั้นกระทําผิดวินัยที่จะต้องลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดค่าจ้าง หรือลดขั้นค่าจ้าง ก็ให้  

งดโทษเสียได้ 
 

ข้อ 55  ลูกจ้างประจําผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง จนถูกต้ังคณะกรรมการ

สอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําความผิดอาญา เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้กระทําโดยประมาท

หรือความผิดลหุโทษ ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 มีอํานาจสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน เพื่อ

รอฟังผลการสอบสวนพิจารณาได้ แต่ถ้าภายหลังปรากฏผลการสอบสวนพิจารณาว่าผู้นั้นมิได้กระทําผิดหรือกระทํา

ผิดไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษปลดออกหรือไล่ออก และไม่มีกรณีที่จะต้องออกจากราชการด้วยเหตุอื่น ก็ให้ผู้มี

อํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 สั่งให้ผู้นั้นกลับเข้ารับราชการในตําแหน่งเดิมหรือตําแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิมที่ผู้นั้นมี

คุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนั้น 

เมื่อได้มีการสั่งให้ลูกจ้างประจําผู้ใดพักราชการหรือออกจากราชการไว้ก่อนตามวรรคหนึ่งแล้ว ภายหลัง 

ปรากฏว่าผู้นั้นมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงในกรณีอื่นอีก ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 มี

อํานาจดําเนินการสืบสวนหรือดําเนินการทางวินัยตามที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 
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ในกรณีที่สั่งให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการหรือสั่งให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

ไว้ก่อนออกจากราชการด้วยเหตุอื่นที่มิใช่เป็นการลงโทษเพราะกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็ให้ผู้นั้นมีสถานภาพ

เป็นลูกจ้างประจําตลอดระยะเวลาระหว่างวันที่ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน เสมือนว่าผู้นั้นเป็นผู้ถูกสั่งพัก

ราชการ 

ค่าจ้าง เงินอื่นที่จ่ายเป็นรายเดือนและเงินช่วยเหลืออย่างอื่น และการจ่ายเงินดังกล่าวของผู้ถูกสั่งพัก

ราชการและผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ให้เป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น สําหรับผู้ถูกสั่งให้

ออกจากราชการไว้ก่อน ถ้าไม่มีกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว ให้ถือเสมือนว่าผู้นั้นเป็นผู้ถูกสั่งพักราชการ 

หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ระยะเวลาให้พัก

ราชการและให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการดําเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา ให้เป็นไป

ตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 
 

ข้อ 56  การลงโทษลูกจ้างประจําในส่วนราชการที่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยวินัย

โดยเฉพาะ จะลงโทษตามระเบียบน้ี หรือลงทัณฑ์ หรือลงโทษตามกฎหมาย หรือระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยวินัยนั้น

อย่างใดอย่างหนึ่งตามควรแก่กรณีและพฤติการณ์ก็ได้ แต่ถ้าเป็นการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามระเบียบนี้ ก็

ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 พิจารณาดําเนินการตามที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 

 

หมวด 6 

การออกจากราชการ 
 

ข้อ 57 ลูกจ้างประจําออกจากราชการเมื่อ 

(1)  ตาย 

(2)  พ้นจากราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง 

(3) ลาออกจากราชการ และได้รับอนุญาตให้ลาออกหรือการลาออกมีผลตามข้อ 58 

(4)  ถูกสั่งให้ออกตามข้อ 14 ข้อ 21 ข้อ 55 ข้อ 59 ข้อ 60 ข้อ 61 ข้อ 62 หรือข้อ 63 หรือ 

(5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

วันออกจากราชการตาม (4) และ (5) ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนโดย

อนุโลม 

การต่อเวลาราชการให้ลูกจ้างประจําที่ต้องออกจากราชการตาม (2) รับราชการต่อไปจะกระทํามิได้  
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ข้อ 58  นอกจากกรณีตามวรรคห้า ลูกจ้างประจําผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ย่ืนหนังสือขอ

ลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันที่จะขอลาออกจากราชการไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 

เพื่อให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

ในกรณีมีเหตุผลความจําเป็นพิเศษ ผู้บังคับบัญชาจะอนุญาตให้ลูกจ้างประจําซึ่งประสงค์จะลาออกจาก 

ราชการยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าน้อยกว่าสามสิบวันก็ได้  

ในกรณีที่ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 พิจารณา เห็นว่าจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับย้ังการ

อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกินเก้าสิบวันนับต้ังแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยังยั้งการอนุญาตให้

ลาออก พร้อมทั้งเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ และเมื่อครบกําหนดเวลาที่ยับย้ังแล้ว ให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัด

จากวันครบกําหนดเวลาที่ยับย้ัง 

ถ้าผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 ไม่ได้อนุญาตให้ลาออกตามวรรคหนึ่ง และไม่ได้ยับย้ังการอนุญาตให้

ลาออกตามวรรคสอง ให้การลาออกนั้นมีผลต้ังแต่วันขอลาออก 

ในกรณีที่ลูกจ้างประจําผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อ

สมัครรับเลือกต้ังเป็นสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น ให้ย่ืนหนังสือขอลาออกต่อ

ผู้บังคับบัญชาและใหก้ารลาออกมีผลต้ังแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 

หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการลาออก การพิจารณาอนุญาตให้ลาออกและการยับย้ังการอนุญาตให้

ลาออกจากราชการ ให้เป็นไปตามที่กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 
 

ข้อ 59  เมื่อลูกจ้างประจําผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร ให้ผู้มี

อํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 

ลูกจ้างประจําผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคหนึ่ง และต่อมาปรากฏว่าผู้นั้นมีกรณีที่จะต้องถูกสั่ง

ให้ออกจากราชการตามข้ออื่นอยู่ก่อนไปรับราชการทหาร ก็ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 มีอํานาจเปลี่ยนแปลง

คําสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคหนึ่งเป็นให้ออกจากราชการตามข้ออื่นนั้นได้ 
 

ข้อ 60  ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 มีอํานาจสั่งให้ลูกจ้างประจําออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างได้ และการสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จ นอกจากให้ทําได้ 

ในกรณีที่กําหนดไว้ในข้ออื่นของระเบียบนี้แล้ว ให้ทําได้ในกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ด้วยคือ 

(1)  เมื่อลูกจ้างประจําผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการของตนได้โดยสมํ่าเสมอ ถ้าผู้มีอํานาจ 

สั่งบรรจุตามข้อ 13 เห็นสมควรให้ออกจากราชการ ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ 

(2)  เมื่อลูกจ้างประจําผู้ใดขาดคุณสมบัติตามข้อ 6 (1) (4) (5) (6) (9) หรือ (10) ให้ผู้มีอํานาจสั่ง 

บรรจุตามข้อ 13 สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ 
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(3)  เมื่อลูกจ้างประจําผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป ตาม 

ข้อ 6 (3) และผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 เห็นว่ากรณีมีมูลก็ให้สั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนโดยไม่ชักช้า 

และให้นําข้อ 61 มาใช้บังคับโดยอนุโลม ในกรณีที่ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 เห็นว่าผู้นั้นเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ

ทั่วไปตามข้อ 6 (3) ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 

(4)  เมื่อทางราชการเลิกหรือยุบตําแหน่งใด ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 สั่งให้ลูกจ้างประจําผู้ดํารง

ตําแหน่งนั้นออกจากราชการได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด หรือ 

(5)  เมื่อลูกจ้างประจําผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลในระดับ 

อันเป็นที่พอใจของทางราชการได้ ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ ทั้งนี้ ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 
 

ข้อ 61  เมื่อลูกจ้างประจําผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหา หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่

จะปฏิบัติหน้าที่ของตน บกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ราชการ และผู้มี

อํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 เห็นว่ากรณีมีมูล ถ้าให้ผู้นั้นปฏิบัติราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ ก็ให้ผู้มี

อํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนโดยไม่ชักช้า ในการสอบสวนนี้จะต้องแจ้งข้อกล่าวหา

และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยจะระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้ 

และต้องให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงและนําสืบแก้ข้อกล่าวหาได้ด้วย เมื่อได้มีการสอบสวนแล้วและผู้มีอํานาจสั่ง

บรรจุตามข้อ 13 พิจารณาเห็นว่าสมควรให้ออกจากราชการ ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จได้ 

หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการสอบสวนพิจารณา ให้เป็นไปตามที่กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วย

ระเบียบข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 

ในกรณีที่เป็นกรณีที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน จะ

ดําเนินการตามวรรคหนึ่งโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
 

ข้อ 62  เมื่อลูกจ้างประจําผู้ใดมีกรณีถูกแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนตามข้อ 50 และคณะกรรมการ

สอบสวนเห็นว่ากรณีมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าผู้นั้นได้กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ความ

แน่ชัดพอที่จะลงโทษได้ตามข้อ 52 วรรคหนึ่ง แต่มีมลทินหรือมัวหมองในกรณีที่ถูกสอบสวนนั้น ซึ่งถ้าให้ปฏิบัติ

ราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ ก็ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตาม ข้อ 13 สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการเพื่อรับ

บําเหน็จได้ 
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ข้อ 63  เมื่อลูกจ้างประจําผู้ใดต้องรับโทษจําคุกโดยคําสั่งศาล หรือต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึง

ที่สุดให้จําคุกในความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษปลดออกหรือ

ไล่ออก ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามข้อ 13 จะสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จก็ได้ 

 

หมวด 7 

การอุทธรณ ์
 

ข้อ 64  ลูกจ้างประจําผู้ใดถูกสั่งลงโทษตามระเบียบนี้ ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ได้ภายในสามสิบวันนับแต่

วันทราบคําสั่งการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีที่สั่งให้ผู้อุทธรณ์กลับเข้าปฏิบัติราชการ ให้นําข้อ 55 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 

หมวด 8 

การร้องทุกข์  

 
ข้อ 65  ลูกจ้างประจําผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามระเบียบน้ีด้วยเหตุใด ๆ ให้ผู้นั้นมีสิทธิร้องทุกข์ได้

ภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคําสั่ง 
 

ข้อ 66  ลูกจ้างประจําผู้ใดเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อํานาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนโดยไม่ถูกต้องหรือไม่ปฏิบัติ

ต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือมีความคับข้องใจอันเกิดจากการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาต่อตนในกรณีตามที่

กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน ผู้นั้นอาจร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อขอให้แก้ไขหรือแก้

ความคับข้องใจได้ ทั้งนี้ เว้นแต่กรณีที่มิสิทธิอุทธรณ์ ตามหมวด 7 ซึ่งต้องให้สิทธิอุทธรณ์ตามท่ีกําหนดไว้ในหมวดนั้น  
 

ข้อ 67 การร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 
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บทเฉพาะกาล 
 

ข้อ 68  ในระหว่างที่ยังมิได้กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ ให้นําหลักเกณฑ์

และวิธีการที่กําหนดไว้แล้ว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการ พ.ศ.2525 มาใช้

บังคับโดยอนุโลม 
 

ข้อ 69 กจ้างประจําผู้ใดมีกรณีกระทําผิดวินัยหรือกรณีที่สมควรให้ออกจากราชการอยู่ก่อนวันที่

ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ผู้บังคับบัญชาตามระเบียบนี้มีอํานาจสั่งลงโทษผู้นั้น หรือสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ ตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการที่ใช้อยู่ในขณะนั้น ส่วนการสอบสวน การพิจารณา

และการดําเนินการเพื่อลงโทษ หรือให้ออกจากราชการ ให้ดําเนินการตามระเบียบนี้ เว้นแต่ 

(1)  กรณีที่ผู้บังคับบัญชาได้สั่งให้สอบสวนโดยถูกต้องตามระเบียบที่ใช้อยู่ในขณะนั้น ไปแล้วก่อนวันที่ 

ระเบียบนี้ใช้บังคับและยังสอบสวนไม่เสร็จ ให้สอบสวนตามระเบียบนั้นต่อไปจนกว่าจะเสร็จ 

(2) กรณีที่ได้มีการสอบสวนหรือพิจารณาโดยถูกต้องตามระเบียบที่ใช้อยู่ในขณะนั้น เสร็จไปแล้วก่อน 

วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้การสอบสวนหรือพิจารณานั้นเป็นอันใช้ได้ 
 

ข้อ 70 ลูกจ้างประจําผู้ใดถูกสั่งลงโทษ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจําของ      

ส่วนราชการ พ.ศ.2525 ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ได้ตามข้อ 64 
 

ข้อ 71  ลูกจ้างประจําผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจํา

ของส่วนราชการ พ.ศ.2525 ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ผู้นั้นมีสิทธิร้องทุกข์ได้ตามข้อ 65 

 

 

ประกาศ ณ วันที่ 25 มีนาคม พ.ศ. 2537 

 

ไตรรงค์ สุวรรณคีร ี

(นายไตรรงค์ สุวรรณคีร)ี 

รัฐมนตรีช่วยว่าการฯ ปฏิบัติราชการแทน 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
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เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ   

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการให้มีความเหมาะสม 
และสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 
ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 
(๒) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 
(๓) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 
ข้อ ๔ ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และมีอํานาจตีความและวินิจฉัย

ปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 

 

ข้อ ๕ ในระเบียบนี้ 
“ปลัดกระทรวง”  ให้หมายความรวมถึงปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ปลัดทบวง  และรองปลัดกระทรวง

ผู้เป็นหัวหน้ากลุ่มภารกิจ   
“หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง”  หมายความว่า  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ปลัดกระทรวง   

หรือปลัดทบวง  ในฐานะผู้บังคับบัญชาสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  สํานักงานปลัดกระทรวง  
หรอืสํานักงานปลัดทบวง  แล้วแต่กรณี  หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะหรือไม่มีฐานะเป็นกรมซ่ึงขึ้นตรงต่อ
นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีกฎหมายกําหนดให้การปฏิบัติราชการขึ้นตรง
หรืออยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี   

“หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายความว่า  อธิบดี  หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี
ฐานะเป็นกรม  หัวหน้าส่วนราชการซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีฐานะเป็นอธิบดี  ผู้ว่าราชการจังหวัด   
และให้หมายความรวมถึงเลขานุการรัฐมนตรีในฐานะผู้บังคับบัญชาสํานักงานรัฐมนตรีด้วย 

“เข้ารับการตรวจเลือก”  หมายความว่า  เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหาร 
กองประจําการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   



  หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

“เข้ารับการเตรียมพล”  หมายความว่า  เข้ารับการระดมพล  เข้ารับการตรวจสอบพล  เข้ารับ
การฝึกวิชาทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   

“ลาติดตามคู่สมรส”  หมายความว่า  ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการ
หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซ่ึงไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศหรือทางราชการสั่งให้
ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่  ๑  ปีขึ้นไปตามความต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกา
เก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทําการซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการ  แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  ณ  ต่างประเทศ 

ข้อ ๖ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
ข้าราชการการเมืองตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการการเมือง  และข้าราชการตํารวจตามกฎหมาย
ว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ 

ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเทียบเท่ากรม  
มีเหตุพิเศษซ่ึงจะต้องวางหลักเกณฑ์และขั้นตอนวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการลาประเภทใดเพิ่มเติมหรือแตกต่าง
ไปจากที่ระเบียบนี้กําหนด  ให้ดําเนินการเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่ออนุมัติให้กําหนดระเบียบเป็นการเฉพาะได้  
ทั้งนี้ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

ข้อ ๗ การลาทุกประเภทตามระเบียบนี้  ถ้ามีกฎหมาย  ระเบียบ  หรือมติคณะรัฐมนตรี
กําหนดเก่ียวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ  ผู้ลาและผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตจะต้องปฏิบัติ
ตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือมติคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการลาประเภทนั้นด้วย 

ข้อ ๘ ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา  และการใช้อํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 
การลาสําหรับข้าราชการแต่ละประเภท  ให้เป็นไปตามตารางที่กําหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 

ส่วนราชการหรือหน่วยงานใดมีข้าราชการหลายประเภท  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต
การลาของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาสําหรับข้าราชการ 
ทุกประเภทที่อยู่ในสังกัดส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น 

ในกรณีที่ผู้มีอํานาจอนุญาตการลาตามระเบียบนี้ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  และมี
เหตุจําเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอํานาจอนุญาตได้  ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มี
อํานาจอนุญาตชั้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา  และเม่ืออนุญาตแล้วให้แจ้งให้ผู้มีอํานาจอนุญาตตามระเบียบนี้
ทราบด้วย   

ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้แก่ 
ผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืน  เป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ได้โดยให้คํานึงถึงระดับตําแหน่งและความ
รับผิดชอบของผู้รับมอบอํานาจเป็นสําคัญ 
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การลาของข้าราชการในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจําสัปดาห์หรือวันหยุดราชการ
ประจําปีเพื่อให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสม
และจําเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้  โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 

ข้อ ๙ ข้าราชการผู้ใดได้รับคําส่ังให้ไปช่วยราชการ  ณ  หน่วยงานอ่ืนใดของทางราชการ 
หากประสงค์จะลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว  ลาพักผ่อน  หรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือ 
เข้ารับการเตรียมพลในระหว่างเวลาที่ ไปช่วยราชการ  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ของหน่วยงานที่ไปช่วยราชการ  แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจํานวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้น
ทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 

การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณา
หรืออนุญาตการลาของส่วนราชการเจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดสําหรับการลาประเภทนั้น 

ข้อ ๑๐ การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา  อนุญาตให้ลา  และคํานวณวันลา   

ให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย   
เว้นแต่การนับเพื่อประโยชน์ในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วย
การสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตรวันลากิจส่วนตัว  และวันลาพักผ่อน  ให้นับเฉพาะวันทําการ 

การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซ่ึงมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน  จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกัน 
หรือไม่ก็ตาม  ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง  ถ้าจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผู้มีอํานาจ
อนุญาตระดับใด  ให้นําใบลาเสนอขึ้นไปตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  ลากิจส่วนตัวซ่ึงมิใช่ลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตามข้อ  ๒๒  หรือลาพักผ่อน  ซ่ึงได้หยุดราชการไปยังไม่ครบกําหนด  ถ้ามีราชการ
จําเป็นเกิดขึ้น  ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 

การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา  ให้ถือว่าส้ินสุดก่อนวัน 
มาปฏิบัติราชการ  เว้นแต่ผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา  ให้ถือว่าส้ินสุดก่อนวัน
เดินทางกลับ   

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย  ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ   
ข้าราชการซ่ึงได้รับอนุญาตให้ลา  หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ  ให้เสนอ

ขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตให้ลา  และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุด
ก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 

ข้อ ๑๑ เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการจัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการในสังกัด  โดยมีสาระสําคัญตามตัวอย่างท้ายระเบียบนี้  หรือจะใช้เครื่องบันทึก
เวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 
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ในกรณีจําเป็น  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการจะกําหนดวิธีลงเวลา 
การปฏิบัติราชการ  หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษ
เป็นอย่างอ่ืนตามที่เห็นสมควรก็ได้  แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติ 
ราชการได้ด้วย 

ขอ้ ๑๒ การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายระเบียบนี้  เว้นแต่ในกรณีจําเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ 
ใบลาที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้  แต่ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการ 

ส่วนราชการอาจนําระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา  อนุญาตให้ลา   
และยกเลิกวันลา  สําหรับการลาป่วย  ลาพักผ่อน  หรือลากิจส่วนตัวซ่ึงมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร
ตามข้อ  ๒๒  ก็ได้  ทั้งนี้  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย  รัดกุม  
สามารถตรวจสอบตัวบุคคล  และเก็บข้อมูลเก่ียวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้   

ข้อ ๑๓ ข้าราชการซ่ึงประสงคจ์ะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามระเบียบนี้  หรือในระหว่าง
วันหยุดราชการ  ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอขออนุญาต 
ต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอขออนุญาตต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี 

การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง  เม่ืออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  ทราบด้วย 

ข้อ ๑๔ การขออนุญาตไปต่างประเทศซึ่งอยู่ติดเขตแดนประเทศไทย  ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
และนายอําเภอในท้องที่ที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้นมีอํานาจอนุญาตให้ข้าราชการในราชการ
บริหารส่วนภูมิภาคในสังกัดจังหวัดหรืออําเภอนั้น ๆ  ไปประเทศนั้นได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน  ๗  วัน  และ  ๓  วัน  
ตามลําดับ 

ข้อ ๑๕ ข้าราชการผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษซ่ึงเกิดขึ้น 
กับบุคคลทั่วไปในทอ้งที่นั้น  หรือพฤติการณ์พิเศษซ่ึงเกิดขึ้นกับข้าราชการผู้นั้นและมิได้เกิดจากความประมาท
เลินเล่อหรือความผิดของข้าราชการผู้นั้นเอง  โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวาง 
ทําให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ  ณ  สถานที่ตั้งตามปกติ  ให้ข้าราชการผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ 
ที่เกิดขึ้นรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ทําให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้า
ส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานต่อรัฐมนตรี 
เจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  
แล้วแต่กรณี   
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ในกรณีที่รัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  หรือหัวหน้าส่วนราชการ
เห็นว่าการที่ข้าราชการผู้นั้นไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง   
ให้ส่ังให้การหยุดราชการของข้าราชการผู้นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจํานวนวันที่ไม่มาปฏิบัติราชการได้ 
อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว  ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤติการณ์พิเศษ  ให้ถือว่าวันที่ข้าราชการ 
ผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว 

ข้อ  ๑๖  การให้ได้รับเงินเดือนระหว่างการลา  ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการจ่าย
เงินเดือน  เงินปี  บําเหน็จ  บํานาญ  และเงินอ่ืนในลักษณะเดยีวกัน   

หมวด  ๒ 
ประเภทการลา 

 

 

ข้อ ๑๗ การลาแบ่งออกเป็น  ๑๑  ประเภท  ดังต่อไปนี้ 
(๑) การลาป่วย 
(๒) การลาคลอดบุตร 
(๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(๔) การลากิจส่วนตัว 
(๕) การลาพักผ่อน 
(๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(๘) การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน   
(๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 
(๑๑) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ   

ส่วนที่  ๑ 
การลาป่วย 

 

 

ข้อ ๑๘ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  เว้นแต่ในกรณีจําเป็น  จะเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 

ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้  
แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้ว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 



  หน้า   ๖ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

การลาป่วยตั้งแต่  ๓๐  วันขึ้นไป  ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซ่ึงเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ 
รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควร   
ผู้มีอํานาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซ่ึงผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาป่วยไม่ถึง  ๓๐  วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอํานาจ
อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับ 
การตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

ส่วนที่  ๒ 
การลาคลอดบุตร 

 

 

ข้อ ๑๙ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้  แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้ว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  โดยไม่ต้องมีใบรับรอง 
ของแพทย์ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด  ก่อน  หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้  แต่เม่ือรวมวันลาแล้ว
ต้องไม่เกิน  ๙๐  วัน 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว  แต่ไม่ได้คลอดบุตร 
ตามกําหนด  หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป  ให้ผู้มีอํานาจอนุญาตอนุญาตให้ยกเลิก
วันลาคลอดบุตรได้  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซ่ึงยังไม่ครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้น  
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง  และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

ส่วนที่  ๓ 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 

 

ข้อ ๒๐ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร   
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน  
๙๐  วัน  นับแต่วันที่คลอดบุตร  และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ 
ไม่เกิน  ๑๕  วันทําการ 

ผู้มีอํานาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 



  หน้า   ๗ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ส่วนที่  ๔ 
การลากิจส่วนตัว 

 

 

ข้อ ๒๑ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจําเป็น
ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน  จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจําเป็นไว้  แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  
แตจ่ะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
พร้อมทั้งเหตุผลความจําเป็นต่อผู้ บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้ มีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรก 
ที่มาปฏิบัติราชการ   

ข้อ ๒๒ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  ๑๙  แล้ว  หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร  
ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  ๑๕๐  วันทําการ   

ส่วนที่  ๕ 
การลาพักผ่อน 

 

 

ข้อ ๒๓ ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีงบประมาณหนึ่งได้  ๑๐  วันทําการ  เว้นแต่
ข้าราชการดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง  ๖  เดือน 

(๑) ผู้ซ่ึงได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
(๒) ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว  แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
(๓) ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมา

ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง  ๖  เดือน  นับแต่วันออกจากราชการ 
(๔) ผู้ซ่ึงถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน  นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย  

ว่าด้วยการรับราชการทหาร  และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ  ตามความประสงค์ของทางราชการ  แล้วต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก   

ข้อ ๒๔ ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิไดล้าพักผ่อนประจําปี  หรือลาพักผ่อนประจําปีแล้วแต่ไม่ครบ  
๑๐  วันทําการ  ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ  ไปได้  แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับ
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน  ๒๐  วันทําการ 

สําหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑๐  ปี  ให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน  ๓๐  วันทําการ 



  หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ข้อ ๒๕ ให้ข้าราชการที่ประจําการในต่างประเทศในเมืองที่กําลังพัฒนาซ่ึงตั้งอยู่ในภูมิภาค
แอฟริกา  ลาตินอเมริกา  และอเมริกากลาง  หรือเมืองที่มีความเป็นอยู่ยากลําบาก  เมืองที่มีภาวะ 
ความเป็นอยู่ไม่ปกติ  และเมืองที่มีสถานการณ์พิเศษ  มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีหนึ่งได้เพิ่มขึ้นอีก  
๑๐  วันทําการ  สําหรับวันลาตามข้อนี้มิให้นําวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อไป   

การกําหนดรายชื่อเมืองตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามที่ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีประกาศ
กําหนดอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง   

ข้อ ๒๖ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาพักผ่อน  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

ข้อ ๒๗ การอนุญาตให้ลาพักผ่อน  ผู้มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง
ก็ได้  โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 

ข้อ ๒๘ ข้าราชการประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา  หากได้
หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบนี้  ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามที่
กําหนดไว้ในส่วนนี้ 

ส่วนที่  ๖ 
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 

 

ข้อ ๒๙ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  หรือข้าราชการที่นับถือ
ศาสนาอิสลามซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดีอาระเบีย  ให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้ มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท 
หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า  ๖๐  วัน 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง  ให้ชี้แจงเหตุผลความจําเป็น
ประกอบการลา  และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

ข้อ ๓๐ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ  ๒๙  แล้ว  จะตอ้งอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน  
๑๐  วันนับแต่วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน  ๕  วันนับแต่วันที่ลาสิกขา
หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ทั้งนี้  จะต้องนับรวมอยู่
ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 

ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลา 
ไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว  หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทําให้ไม่สามารถอุปสมบท
หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้  เม่ือได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา  
ให้ผู้มีอํานาจตามข้อ  ๒๙  พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้
ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 



  หน้า   ๙ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ส่วนที่  ๗ 
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

 

 

ข้อ ๓๑ ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก  ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา
ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า  ๔๘  ชั่วโมง  ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับ 
การเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  ๔๘  ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป  
และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก  หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับ
คําส่ังอนุญาต  และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง   
หรือหัวหน้าส่วนราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานลาต่อรัฐมนตรี 
เจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  
แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๓๒ เม่ือข้าราชการที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว
ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  ๗  วัน  เว้นแต่กรณีที่มีเหตุ
จําเป็น  ปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  หัวหน้าส่วนราชการ  หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัดตามข้อ  ๓๑  
อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน  ๑๕  วัน 

ส่วนที่  ๘ 
การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน 

 

 

ข้อ ๓๓ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน 
ในประเทศหรือต่างประเทศ  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ
ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด  หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณาอนุญาต   

การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง  เม่ืออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  ทราบด้วย 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือจัดส่งใบลา 
ต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้า
ส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแตก่รณี  เพื่อพิจารณาอนุญาต   

ส่วนที่  ๙ 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 

 

ข้อ ๓๔ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ให้เสนอ 
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต  โดยถือปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทํา
การซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเตม็เวลาราชการ   



  หน้า   ๑๐ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ข้อ ๓๕ ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน  ๑  ปี  
เม่ือปฏิบัติงานแล้วเสร็จ  ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันครบ
กําหนดเวลาและให้รายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน  ๓๐  วัน  
นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

การรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้แบบรายงานตามที่กําหนดไว้
ท้ายระเบียบนี้ 

ส่วนที่  ๑๐ 
การลาติดตามคู่สมรส 

 

 

ข้อ ๓๖ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้
ไม่เกิน  ๒  ปี  และในกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก  ๒  ปี  แต่เม่ือรวมแล้วต้องไม่เกิน  ๔  ปี  
ถ้าเกิน  ๔  ปีให้ลาออกจากราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นปลัดกระทรวง  หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด   

ข้อ ๓๗ การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการลาติดตามคู่สมรส  ผู้มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาต 
ให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ  แต่เม่ือรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลา
ตามที่กําหนดในข้อ  ๓๖  และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือปฏิบัติงาน 
ในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกัน  ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศ
เดียวกันหรือไม่ 

ข้อ ๓๘ ข้าราชการที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบกําหนดระยะเวลาตามข้อ  ๓๖  ในระหว่างเวลา
ที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว  ไม่มีสิทธิขอลา
ติดตามคู่สมรสอีก  เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทย
แล้วต่อมาได้รับคําส่ังให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก  จึงจะมีสิทธิขอลา
ติดตามคู่สมรสตามข้อ  ๓๖  ได้ใหม่ 

ส่วนที่  ๑๑ 
การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

 

ข้อ ๓๙ ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่   
หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ   
หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็น
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพ  แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาไปฟื้นฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  ๑๒  เดือน   



  หน้า   ๑๑ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  
นอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ง  และผู้มีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้  
หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็น
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ 
ด้านอาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  ๑๒  เดือน 

หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ  หน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ  เป็นผู้จัด
หรือร่วมจัด 

ข้อ ๔๐ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ  ๓๙  ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเก่ียวกับ
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา  และเอกสารที่เก่ียวข้อง  (ถ้ามี)  เพื่อพิจารณาอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้ว
จึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 

หมวด  ๓ 
การลาของข้าราชการการเมือง 

 

 

ข้อ ๔๑ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของนายกรัฐมนตรี  ให้อยู่ในดุลพินิจ 
ของนายกรัฐมนตรี  และแจ้งให้คณะรัฐมนตรีทราบ 

ข้อ ๔๒ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของข้าราชการการเมือง  ให้เป็นอํานาจ 
ของนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล  หรือในฐานะรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  รองนายกรัฐมนตรี 
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

ข้อ ๔๓ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของข้าราชการการเมืองกรุงเทพมหานคร 
ซ่ึงเป็นข้าราชการการเมืองตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการการเมือง  ให้เป็นอํานาจของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือประธานสภากรุงเทพมหานคร  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๑  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 

ยิ่งลักษณ์  ชินวัตร 
นายกรัฐมนตรี 



ตารางหมายเลข ๑ 
การลาของขา้ราชการพลเรอืน 

 
 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 
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นายกรัฐมนตรีในฐานะ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัดหรือ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
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หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 
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เดือน) 

หัวหน้าส่วนราชการ 

(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 
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ผู้ว่าราชการจงัหวัด 

 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 
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บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

 ู

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 
 ลา

ป่ว
ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว  

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

ผู้อํานวยการสํานัก/กอง หัวหน้าสํานัก/

กอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการ

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าสํานัก/

กอง หัวหน้าส่วนราชการประจําจงัหวัด 

นายอําเภอ หรือปลัดอําเภอผู้เป็น

หัวหน้าประจํากิ่งอําเภอ 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสํานัก/กอง หรือเทียบเท่า

สํานัก/กอง  

ส่วนราชการประจําจังหวัด

อําเภอ หรือกิ่งอําเภอ 

 
(๖๐ วัน) 

 
(๓๐ วัน) 

 
 

-  
 

- 

 

- - - - - - 

หัวหน้าส่วนราชการประจําอําเภอ 

 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในส่วนราชการประจําอําเภอ 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- - - - - - - - - - 

หมายเหตุ   :  หมายถึง  มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 



ตารางหมายเลข ๒ 
การลาของขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศึกษา 

 
 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า  

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 
 ลา

พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

 ู

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 
 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
(๑๒ 

เดือน) 

เลขาธิการคณะกรรมการ 

การอุดมศึกษา 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

       -   

(๑๒ 

เดือน) 

อธิการบดี ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 
 

(๑๒๐ วัน) 
 

(๔๕ วัน) 
   -    - -  

(๖  

เดือน) 

คณบดี หรือหัวหน้าหน่วยงาน 

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ

เทียบเท่าคณะ ผู้อํานวยการ

กอง/หัวหน้ากอง เลขานุการ

คณะหรือหัวหน้าหน่วยงาน 

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ

เทียบเท่ากอง 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 

 
(๖๐ วัน) 

 
(๓๐ วัน) 

 
 

-  
 

- - - - - - 

 

- 

 
 

 



- ๒ - 
 
 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า  

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 
 ลา

พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

 ู

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

หัวหน้าภาควิชาหรือหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่าภาควิชา 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 
(๔๐ วัน) 

 
(๒๐ วัน) 

 -  - - - - - - - 

หัวหน้าฝ่าย หรือหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่าฝ่าย  

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- - - - - - - - - - 

หมายเหต ุ  :  หมายถึง  มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางหมายเลข ๓ 
การลาของขา้ราชการตาํรวจ 

 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า  

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 
 ลา

พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

 ู

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

นายกรัฐมนตรี ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(๑๒ 

เดือน) 

ผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาต ิ

 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

ผู้บัญชาการ ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๑๒๐ วัน) 

 
(๔๕ วัน) 

 

 

-  

 

-  

 

- - - -  

(๖ 

เดือน) 

ผู้บังคับการ/รองผู้บังคับการ 

ซึ่งทําหน้าที่หัวหน้าหน่วยงาน 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๖๐  วัน) 

 
(๓๐ วัน) 

 

 

-  

 

- - - - - - - 

ผู้กํากับการ/รองผู้กํากับการ 

ซึ่งทําหน้าที่หัวหน้าหน่วยงาน 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๖๐ วัน) 

 
(๓๐ วัน) 

 

 

-  

 

- - - - - - - 

สารวัตรสถานีตํารวจ/ 

สารวัตรตรวจคนเข้าเมือง

จังหวัด/สารวัตรด่านตรวจ 

คนเข้าเมือง 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- -  

 

- - - - - - - 



- ๒ - 
 

 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า  

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 
 ลา

พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

 ู

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

สารวัตรหัวหน้างาน ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- - - - - - - - - - 

หมายเหต ุ  :  หมายถึง  มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 
 
 
 



(ตัวอย่าง) 
บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  

สํานัก/กอง . . . . . . . . . . . . . . 
กรม . . . . . . . . . . . . . 

 
ลําดับที่ ช่ือ-ช่ือสกุล  

(ตัวบรรจง) 
เวลามา ลายมือชื่อ 

 
เวลากลับ ลายมือชื่อ 

 
หมายเหตุ 

๑. 
๒. 
๓. 
๔. 
๕. 
๖. 
๗. 
๘. 
๙. 
๑๐. 

 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 
 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 
 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 
 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. .  . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

       
 
     ข้าราชการทั้งหมด  . . . . . . . .  คน 
     ตําแหน่งว่าง   . . . . . . . .  คน 
     ยืมตัวมาช่วยราชการ  . . . . . . . .  คน 
     มาปฏิบัติราชการ   . . . . . . . .  คน 
                                                    ไปราชการ   . . . . . . . .  คน 
     มาสาย    . . . . . . . .  คน 
     ไม่มาปฏิบัติราชการ  . . . . . . . .  คน 
                                           ผู้ตรวจ             . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     (หัวหน้าหน่วยงานผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่) 
 
หมายเหต ุ ช่ือ ช่ือสกุล  จะพิมพ์หรือให้ผูล้งชื่อเป็นผู้เขียนด้วยตัวบรรจงก็ได้     
 
 
 
 
 
 



แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

                    (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

เรื่อง  . . . . . . . . . . . . . . . .   

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
   ป่วย 
ขอลา   กิจส่วนตัว  เนื่องจาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
   คลอดบุตร 
ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา     ป่วย     กิจส่วนตัว     คลอดบุตร  ครั้งสุดท้ายต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . วัน  ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท์ . . . . . . . . . . . . .  
 
                                                      (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                              (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 

   สถิติการลาในปีงบประมาณนี้                        
ประเภทลา ลามาแล้ว ลาครั้งนี้ รวมเป็น ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

ป่วย  (วันทําการ) (วันทําการ) (วันทําการ)        . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

กิจส่วนตัว  (วันทําการ) (วันทําการ) (วันทําการ) 
 

(ลงชื่อ). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .      
       ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 

คลอดบุตร    (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
       วันที่ . . /. . . . . . . . . . /. . . .  

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผู้ตรวจสอบ  
       ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )            
(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  คําสั่ง 
       วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .    อนุญาต    ไม่อนุญาต   
                     . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

(ลงชื่อ). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
        ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  

      (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
                                           วันที่ . . /. . . . . . . . . . . /. . . .  
 



แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

                    (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

เรื่อง  ขอลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
มีความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายชื่อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ซึ่งคลอดบุตรเมื่อวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . จึงขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรต้ังแต่
วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด  . . วันทําการ  
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท์. . . . . . . . . . . . . . . . . 
       
     (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
             . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                  ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )    
           (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
                     วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  
คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต 
               . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                  ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )    
           (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
                      วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  
 
 
 
 
 



แบบใบลาพักผอ่น 

               (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

เรื่อง  ขอลาพักผ่อน 

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
มีวันลาพักผ่อนสะสม . . วันทําการ มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีนี้ อีก . . วันทําการ รวมเป็น . . วันทําการ 
ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . วัน 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .หมายเลขโทรศัพท์. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 

       (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                       ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
สถิติการลาในปีงบประมาณนี้             
 

ลามาแล้ว 
(วันทําการ) 

ลาครั้งนี้ 
(วันทําการ) 

รวมเป็น 
(วันทําการ) 

 

    

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผู้ตรวจสอบ    ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
      ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
     วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .    (ลงชื่อ). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                  ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  
                                  (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                  วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  
                          คําสั่ง 
           อนุญาต          ไม่อนุญาต 
               . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                             . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                        (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                                            ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
                   (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                วันที่ . . /. . . . . . . . . . . /. . . . 

 
 



แบบใบลาอุปสมบท 

       (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
 

เรื่อง  ขอลาอุปสมบท 

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
เกิดวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . เข้ารับราชการเมื่อวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
ข้าพเจ้า          ยังไม่เคย         เคย  อุปสมบท   บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  
ณ วัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ต้ังอยู่ ณ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท์. . . . . . . . . . . . . . . . กําหนดอุปสมบท
วันที่ . . เดือน . . . . . . . พ.ศ.  . . . . และจะจําพรรษาอยู่ ณ วัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ต้ังอยู่ ณ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . จึงขออนุญาตลาอุปสมบท 
ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . . วัน 
      
 

  (ลงชื่อ)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
               ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา   

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 
    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                  ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
         วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  

คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต          

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
         วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 

 



แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอดีุอาระเบีย 

       (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

เรื่อง  ขอลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
เข้ารับราชการเมื่อวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
ข้าพเจ้า           ยังไม่เคย       เคย  ไปประกอบพิธีฮัจย์  บัดนี้  มีศรัทธาจะไปประกอบพิธีฮัจย์  
ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย จึงขออนุญาตลาหยุดราชการ ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . .  
พ.ศ.  . . . .  ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . . วัน 
      
 

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
           

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
              วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 
คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต 
          

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
              วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 

 
 



แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

       (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
 
เรื่อง  . . . . . . . . . . . . . . . .   
(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
ได้รับหมายเรียกของ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ลงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
ให้เข้ารับการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ณ ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . . วัน 
   

จึงรายงานมาเพื่อโปรดทราบ 
     (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                     ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



แบบใบลาไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

       (เขียนที่)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
      วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . . . . .  พ.ศ.  . . . . 
เรื่อง  . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . .  

  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . .   เกิดวันที่ . .  เดือน . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
เข้ารับราชการเมื่อวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ได้รับเงินเดือนเดือนละ . . . . . . . . . บาท   
( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  มีความประสงค์ขอลาไป 

    ศึกษาวิชา. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ขั้นปริญญา . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ณ สถานศึกษา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ด้วยทุน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

    ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  ดูงาน  ด้าน/หลักสูตร . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ณ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ด้วยทุน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 
ทั้งนี้  ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . .   
มีกําหนด . . ปี . . เดือน . .  วัน ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท์  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการเกี่ยวกับการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ทุกประการ 

 
      (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
               (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
               
                                       (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
    (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             วันที่ . . /. . . . . . . . . . . /. . . . 
คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
    (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             วันที่ . . /. . . . . . . . . . . /. . . . 



แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

             ( เขียนที่ )  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

เรื่อง  ขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้า (ช่ือและนามสกุลภาษาไทย) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

(ภาษาอังกฤษ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . .  

มีความประสงค์ขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .  

ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  

จึงขอเสนอรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้  

๑. คําช้ีแจงในการขออนุญาต 

 ๑.๑   ประวัติ 

 ๑.๑.๑ วันเดือนปีเกิด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  อายุ . . ปี 

 ๑.๑.๒  ประวัติการศึกษา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . 

  ประกาศนียบัตร . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .     

  ปริญญาตรี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

   จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . 

  ปริญญาโท . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . 

  ปริญญาเอก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .  

 ๑.๑.๓  ประวัติการรับราชการ 

  เริ่มเข้ารับราชการเมื่อวันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . 

  จนถึงกําหนดวันออกเดินทาง รวมเป็นเวลา  . . ปี . .  เดือน . . วัน 

  โดยเริ่มเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

  ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .    

  เป็นข้าราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .    

 

 

 



 

- ๒ - 
 
 ๑.๑.๔ ขณะนี้เป็นข้าราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                 

      ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

  ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน . . . . . . . . . . . . .  สํานัก/กอง. . . . . . . . . . . . . . . 

  กรม . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  อัตราเงินเดือน . . . . . . . . . . บาท   

 ๑.๑.๕   เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศหรือไม่    เคย    ไม่เคย 

    ถ้าเคย     

   (๑)  ไปปฏิบัติงานให้กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

                             . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ณ ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

                               เป็นระยะเวลา . . ปี . . เดือน . . วัน  ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

  ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  

   (๒)  ไปปฏิบัติงานให้กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ณ ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

  เป็นระยะเวลา . . ปี . . เดือน . . วัน  ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

  ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .    

 ๑.๒   ข้อมูลเกี่ยวกับการไปปฏิบัติงาน 

  ๑.๒.๑   ไปปฏิบัติงานให้กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . .

  ณ ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . 

     ตามความตกลงระหว่าง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .     

   กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

   ติดต่อสมัครโดยผ่าน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . 

   ติดต่อเอง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

             อ่ืน ๆ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 ๑.๒.๒   ตําแหน่งที่จะไปปฏิบัติงาน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . 

  ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

                      หน้าที่ที่จะไปปฏิบัติงาน (โดยย่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

                     . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

                      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . .

 ๑.๒.๓   ระยะเวลาที่จะขอไปปฏิบัติงาน . . ปี . . เดือน . . วัน  

 ๑.๒.๔   กําหนดออกเดินทางประมาณวันที่ . . เดือน . . . . . . . . พ.ศ.  . . .   

 

 



- ๓ - 
 

 ๑.๒.๕   ค่าตอบแทนที่ได้รับ 
    เงินเดือน อัตราเดือน/ปีละ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
      ค่าที่พัก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .     
     ค่าพาหนะในการเดินทาง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
   อ่ืน ๆ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ๑.๒.๖  สถานที่ติดต่อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    
  หมายเลขโทรศัพท์ . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

     ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้องเป็นจริงทุกประการ  
                  (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                           (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
 
๒. คําช้ีแจงและคํารับรองของส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือเทียบเท่า  
 ๒.๑   ขอชี้แจงว่าข้าราชการผู้นี้ 
 ๒.๑.๑   ระยะเวลาการเป็นข้าราชการก่อนไปปฏิบัติงาน 
     เป็นข้ าราชการประจํ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติด ต่อกันครบ  ๒  ปี  

ก่อนถึงวันที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน 
    เป็นข้าราชการประจําตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ครบ ๒ ปี 
     ก่อนถึงวันที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน แต่กรณีมีความจําเป็นต้องสั่ง  
    ให้ไปปฏิบัติงาน โดยมีเหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
                         อย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 
 ๒.๑.๒  อายุของผู้ไปปฏิบัติงาน 
    อายุไม่เกิน ๕๒ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน 
    อายุ เกิน แต่กรณีมีความจําเป็นต้องสั่ งให้ ไปปฏิบัติงาน  โดยมี เหตุผล 
    อันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 
 ๒.๑.๓   ความรู้ความสามารถ ความประพฤติ และการดําเนินการทางวินัย 
    เ ป็ น ผู้ ป ฏิ บั ติ หน้ าที่ ร า ชก ารซึ่ ง มี ค ว ามรู้ ค ว ามสามารถ เหมาะสม  
    มีความประพฤติเรียบร้อย และไม่อยู่ระหว่างถูกดําเนินการทางวินัย 
   เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการซึ่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
   แต่กรณีมีความ จํา เป็น ต้องสั่ ง ให้ ไปปฏิ บั ติ งาน  โดยมี เหตุผล อันสมควร  
   และเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 

 

 

 



- ๔ - 
 
 ๒.๑.๔   ในกรณีที่เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศมาแล้ว 
     ได้กลับมาปฏิบัติราชการในส่วนราชการครบ ๒ ปีแล้ว นับแต่วันกลับ 
    เข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการหลังจากที่เดินทางกลับจากการไปปฏิบัติงาน  
    ครั้งสุดท้าย 

    มีเวลาปฏิบัติราชการไม่ครบ ๒ ปี แต่กรณีมีความจําเป็นต้องสั่งให้ไป   
     ปฏิบัติงานโดยมี เหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ  
    อย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 

 ๒.๒   ขอรับรองว่า การไปปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นี้ 
   ๒.๒.๑      ไม่ทํ า ให้ เสียราชการ  เพราะยั งมีผู้ อยู่ป ฏิ บั ติงานเพียงพอ  ไม่ ต้องตั้ ง 
      อัตรากําลังเพิ่ม 
   ๒.๒.๒    เ ป ็นป ร ะ โ ยชน ์ต ่อ ป ร ะ เ ทศ ไทย  หร ือ ต ่อ ก า รปฏ ิบ ัต ิร า ช ก า ร ขอ ง 
      กระทรวง/กรมนี้  ประการใดบ้าง (โปรดระบุ) 
    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
       . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
      เป็นประโยชน์ต่อประเทศไทยอย่างยิ่ง หรือเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
      อย่างยิ่ง (โปรดระบุ) 
    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
     . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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เรื่อง  ขอลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .  สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

มีความประสงค์ขอลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพทางอาชีพ จึงขอเสนอรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา 

ดังนี้ 

๑. ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขอ 

 ๑.๑  ประวัติการรับราชการ 

 ๑.๑.๑   ขณะได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

ดํารงตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   

สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . กระทรวง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

ปฏิบัติหน้าที่ (โดยย่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . .  

ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . .  พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

 ๑.๑.๒   ปัจจุบันดํารงตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . กระทรวง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . 

ปฏิบัติหน้าที่ (โดยย่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

  ๑.๑.๓   ที่อยู่ปัจจุบัน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

หมายเลขโทรศัพท์ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ๑.๒   สาเหตุที่ได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บ จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

 เหตุเกิดที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ตําบล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . อําเภอ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . จังหวัด . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

เมื่อวันที่ . . . .  เดือน . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . . 

 
 
 



 
- ๒ - 

 
เนื่องจาก 
   ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ 
   ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  
   เหตุ อ่ืนใดนอกจากเหตุปฏิ บั ติราชการในหน้าที่/ เหตุกระทําการตามหน้าที่ 
(โปรดระบุ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
  ข้อเท็จจริงโดยสรุป . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ๑.๓   ความเห็นของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพทางเวชกรรม
ผู้เคยตรวจหรือรักษา 
  ๑.๓.๑   แพทย์ช่ือ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผู้ได้ตรวจหรือรักษา ณ โรงพยาบาล
หรือสถานพยาบาล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    

  ๑.๓.๒  ความเห็นโดยสรุปของแพทย์ผู้ตรวจหรือรักษาที่เกี่ยวข้องกับสภาพความพิการหรือ 
ทุพพลภาพที่เกิดขึ้นตามเอกสารแนบ (เช่น มีความพิการทางอวัยวะใดบ้าง ต้ังแต่วันเดือนปีใด เป็นต้น)  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
๒.  ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรม 
 ๒.๑   มีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรม 
    หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ 
    หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพ 
ช่ือหลักสูตร . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ซึ่งจัดโดย . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระยะเวลาการฝึกอบรม . . . . ช่ัวโมง . . . . วัน . . . . เดือน  . . . . ปี 
ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ถ้ามี) . . . . . . . . . . บาท (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 

  

 
 
 
 



 
- ๓ - 

 
๒.๒  พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมในข้อ ๒.๑  

และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) จํานวน . . . ฉบับ มาด้วยแล้ว 

                    ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าข้อความข้างต้นถกูต้องตรงกับความเป็นจริงทกุประการ 
 
     (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
               (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  
๓. ความเห็นของหน่วยงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

 เป็นผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  
(กรณีตามข้อ ๓๙ วรรคหนึ่ง) 

 เป็นผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน   
(กรณีตามข้อ ๓๙   วรรคสอง) 

 หลักสูตรที่ประสงค์ที่จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่น
ของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงาน
ของทางราชการ  เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 

 ข้าราชการผู้นี้ยังไม่เคยลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพ 
ที่ จํ าเป็ นต่ อการปฏิ บั ติ หน้ าที่ ราชการ หรื อที่ จํ าเป็ นต่ อการประกอบอาชี พ 
กรณีการทุพพลภาพหรือพิการในครั้งนี้ 

 อ่ืน ๆ (ระบุ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 

                 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
               (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   
                               (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .       

                    วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  

ความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้าส่วนราชการ  
            . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
(. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    
           วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  



 
- ๔ - 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับปลัดกระทรวง/หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง (กรณีการลาเกิน ๖ เดือน) 
            . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
(. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    
           วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  

 
คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     

                               (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
(. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  



แบบใบขอยกเลิกวันลา 

                 (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

เรื่อง  . . . . . . . . . . . . . . . .   

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ตามท่ีข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
ได้รับอนุญาตให้ลา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ต้ังแต่วันที่ .    . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
ถึงวันที่ .  . เดือน . . . . . . . . . .  พ.ศ.  . . . . รวม . . วัน  นั้น 

  เนื่องจาก . . . . . . . . . . . (ระบุเหตุผล) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
จึงขอยกเลิกวันลา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ต้ังแต่วันที่ .  . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ .   .  
เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . จํานวน . . วัน 
 
      (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
              (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
          . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     
                                           (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

(. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  

คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต 

          . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     

                                          (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
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