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คํานํา 
 
 ตามที่ไดเปนวทิยากรบรรยายหลักเกณฑ  วิธีปฏิบัติและปญหาที่เกี่ยวของกับ
งานทะเบียนประวัติ  ซึ่งรวมเรื่องเกี่ยวกับการลาของขาราชการดวยนัน้  เพื่อใหเกิดความ     
เขาใจที่ถกูตอง  และเปนขอมูลในการปฏิบัติงาน  จึงไดเรียบเรียงเนื้อหาหลักเกณฑเกี่ยวกับ
การลาของขาราชการ  ลูกจางประจาํ  ลูกจางชัว่คราว  เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตอไป. 
 
 
                                                                           วรพร   อรามรักษ 
                                                                              พ.ศ.  2542 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บททั่วไป 
 
 ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535  มาตรา 35  
บัญญัติวา วันเวลาทํางาน  วันหยุดราชการตามประเพณี  วันหยุดราชการประจําป  และการ 
ลาหยุดราชการของขาราชการพลเรือน  ใหเปนไปตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนด 
 
วัน เวลาทํางาน 
 ตามประกาศสํานักนายกรฐัมนตร ี เร่ืองกําหนดเวลาทาํงานและวันหยุดราชการ  
(ฉบับที ่12) พ.ศ. 2502  ประกาศ ณ วันที ่21 กุมภาพันธ 2502  กําหนดวา 
 - วันทํางานเริ่มต้ังแตวันจนัทร ถึงวันศุกร 
 - วันหยุดประจาํสัปดาห คือวันเสาร และวนัอาทิตย  หยุดเต็มวัน ทั้ง 2 วนั 
 - เวลาทํางาน เร่ิมต้ังแตเวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น.  หยุดพักกลางวัน 
  เวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น.  รวมทาํงานวนัละ 7 ชั่วโมง 
 
กําหนดวันเวลาทาํงานเปนอยางอ่ืน 
 เพื่อความสะดวกในการปฏิบัติราชการ  หากมีเหตุผลหรือความจาํเปนพเิศษ  
สวนราชการจะออกระเบียบพิเศษ  กําหนดวันเวลาทํางาน  นอกเหนือไปจากระเบียบที่คณะ 
รัฐมนตรีกําหนดได  โดย 
 - การกําหนดวนัเวลาทาํงานสําหรับขาราชการเปนอยางอื่นแลว  เมื่อคํานวณ
เวลาทํางานรวมกันในสัปดาหหนึ่ง ๆ แลว ตองเปนจาํนวนเวลาราชการไมนอยกวา 35 ชั่วโมง 
 - การกําหนดวนัเวลาทาํงานสําหรับลูกจางใหเปนไปตามเวลาทํางานของทาง
ราชการ  แตสวนราชการใดมีเหตุพเิศษ จะกําหนดเวลาทํางานปกติไวเกินกวาก็ได  แตตองไม
เกินสัปดาหละ 48 ชั่วโมง  ไมรวมเวลาหยดุพัก 
 
ประเภทของการลา 
 ตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  แบงประเภทของการ
ลาออกเปน 9 ประเภท คือ 

 



 
 
 1. การลาปวย 
 2. การลาคลอดบุตร 
 3. การลากจิสวนตัว 
 4. การลาพักผอน 
 5. การลาอุปสมทบหรือลาไปประกอบพิธีฮจัย 
 6. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
 7. การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
 8. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 9. การลาติดตามคูสมรส 
 ตามระเบียบการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526  กลาวถึง     
การลาไว  8  ประเภท ไดแก 
 1. การลากจิสวนตัว 
 2. การลาปวย 
 3. การลาคลอดบุตร 
 4. การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
 5. การลาเขารับการระดมพลหรือเขารับการฝกวิชาการทหาร หรือเขารับการ
ทดสอบความพรั่งพรอม 
 6. การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
 7. การลาพักผอน 
 8. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 
การนับวันลา 
 1. ตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  และระเบียบการ
จายคาจางลกูจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526  กําหนดใหนับวันลาของขาราชการและลูกจาง
เงินงบประมาณ ตามปงบประมาณ  (ปงบประมาณ  เร่ิมต้ังแตวันที ่1 ตุลาคมของปหนึง่  
ถึงวนัที ่30 กันยายน ของปถัดไป) 
 

 



 
 
 ตามประกาศมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร เร่ืองการจายคาจางระหวางลาของ 
ลูกจางชั่วคราวเงนิรายได พ.ศ. 2538  กําหนดใหนับวันลาของลูกจางชั่วคราวเงินรายได   
ตามปการศึกษา  (ปการศึกษา เร่ิมต้ังแตวนัที ่1 มิถุนายน ของปหนึ่ง ถึงวนัที ่31 พฤษภาคม 
ของปถัดไป) 
 2. ใหนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวนัลาประเภทเดียวกัน  รวมเปนวัน 
ลาดวย  เฉพาะการนบัวนัลาเพื่อประโยชน 
  2.1 ในการเสนอหรือจัดสงใบลา 
  2.2 การอนุญาตใหลา  วาอยูในอํานาจผูอนุญาตระดับใด  เชน  นาย ก. 
เปนขาราชการในฝาย  ขอลากิจ 12 วันทําการ  ต้ังแตวันที ่6 พฤษภาคม 2542  ถึงวนัที ่24 
พฤษภาคม 2542  กรณีเชนนี ้เมื่อนับรวมวันหยุดราชการดวยจะไดวันลากิจ 19 วัน  ซึ่งเกนิ
อํานาจของหวัหนาฝายที่มีอํานาจอนุญาตการลากจิเพยีง 15 วัน  จึงตองเสนอใบลาตอไปยัง 
ผูอํานวยการสํานักหรือผูอํานวยการสถาบนั  หรือผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต
เหนือช้ันขึ้นไป  ดังนั้นการนับวันลาจึงสําคัญมาก  หากเจาหนาที่ตรวจสอบเห็นวาเปนการ 
ลากิจ 12 วันทําการ โดยไมไดนับจํานวนวันลาเปนวันซึ่งรวมวันหยุดดวย  จะทาํใหเสนอ 
ผูมีอํานาจพจิารณาอนุญาตการลาผิดไป 
  2.3 คํานวณวันลาปวย  ตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหขาราชการ 
ผูไดรับอันตราย หรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลาคลอดบุตร  วันลาอุปสมบท 
หรือวันลาไปประกอบพิธีฮัจย  วันลาเขารับการตรวจเลอืก  หรือเขารับการเตรียมพล  วันลา
ศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวจิัย  วนัลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
หรือวันลาติดตามคูสมรส 
  ทั้งนี ้จะเหน็วาตามระเบยีบจะกําหนดวันลาตามประเภทการลาตามขอ 2.3 
นี ้เปนวนั  การนับวนัลาจงึตองนับเปนวนัรวมวนัหยุดดวย  เชน  นาง น.  เปนขาราชการ   
ขอลาคลอดบุตร  ต้ังแตวันที ่ 1  เมษายน  2542  ถึงวนัที ่ 29  มิถุนายน  2542  จะนบั 
วันลาคลอดบุตรรวมวันหยุดดวย ต้ังแตวันที ่1 เมษายน 2542 ถึงวันที ่29 มิถุนายน 2542  
รวม 90 วัน 
 3. ใหนับวันลาเฉพาะวันทําการ  สําหรับการนบัเพื่อประโยชนในการคํานวณ
วันลาปวยที่มใิชลาปวยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหขาราชการผูไดรับอันตราย หรือการ 

 



 
 
ปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลากจิสวนตวั และวันลาพักผอน  เชน  นาย ค.  ขอลา
พักผอน ต้ังแตวันที ่5 เมษายน 2542 ถึงวันที ่16 เมษายน 2542  จะนับสิทธิการลาพกัผอน
ตามระเบียบได 6 วนัทาํการ 
 4. การลาปวยหรือลากิจสวนตวัที่มีระยะเวลาการลาตอเนือ่งกัน  ไมวาจะเปน
การลาในปเดยีวกนัหรือลาขามป ใหนับการลานั้นเปนการลาครั้งหนึ่ง  ดังนัน้ในการนบัระยะ 
เวลาการลาทีต่อเนื่องกนัในลักษณะเชนนี ้ หากจํานวนวนัลาครั้งหนึง่รวมกนัเกนิอํานาจผูมี
อํานาจพิจารณาอนุญาตระดับใด ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาผูมอํีานาจพิจารณาอนุญาต
เหนือชัน้ขึ้นไป  เชน  นาย ข. เปนขาราชการในภาควิชา เสนอขอลากิจ 9 วันทําการ  ต้ังแต 
วันที ่20 กันยายน 2542 ถึงวันที ่30 กันยายน 2542 หรือ 11 วัน  อํานาจการพิจารณา 
อนุญาตจะอยูที่ระดับหวัหนาภาควิชาเนื่องจากยังไมเกนิ 20 วัน  ตอมา นาย ข. ไดยื่นขอลา 
กิจตออีก 8 วนัทาํการ  ต้ังแตวันที ่1 ตุลาคม 2542 ถึงวนัที ่12 ตุลาคม 2542  หรือ 12 วัน  
กรณีเชนนีเ้ปนการลาตอเนื่อง  แมวาจะขามปงบประมาณ  ก็ตองนับวนัลาทั้ง 2 คร้ังรวมกัน
เปนการลาครั้งหนึ่งจะไดวันลา 23 วัน  (11+12)  ซึ่งเกินกวาอาํนาจพจิารณาอนุญาตการลา
ของหัวหนาภาควิชา  จึงตองเสนอใบลาขึ้นไปตามลําดบัจนถงึผูมีอํานาจอนุญาต  คือเสนอตอ 
ไปยังคณบดีซึ่งมีอํานาจพิจารณาอนุญาตลากิจคร้ังหนึง่ไมเกิน 30 วัน   
 ปญหาที่พบบอยในการนับวนัลาคือ มักนบัเฉพาะวนัทาํการ  ซึ่งตามระเบียบ
การนับวันลาเพื่อเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตใหนบัวันลาทกุวนัรวมวนัหยุดดวย  และ    
ในแบบฟอรมใบลา  มักมกีารแกไขคําวา “วัน”  เปน  “วันทาํการ”  ทําใหเกิดความ      
คลาดเคลื่อนและเขาใจผิดในการเสนอใบลาตอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต 
 5. การลาครึ่งวันไมวาตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวนัตาม
ประเภทของการลานัน้ ๆ   เชน นาย ง.  ขอลาปวยวันที ่5 ตุลาคม 2542  เปนเวลาครึ่งวัน 
บาย  การนับวนัลากรณนีี ้ใหนับเปนการลาปวยครึ่งวนั 
 6. การนับวันลาโดยมีสิทธิไดรับเงินเดือน หรือคาจาง  และการนับวันลาโดย 
ไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนหรือคาจาง  โดยปกติตามระเบียบจะระบุสิทธิในการลาของขาราชการ
และลูกจางแตละประเภทไววามีสิทธิลาโดยไดรับเงินเดือน/คาจาง  เปนจํานวนกี่วัน    
นอกเหนือจากจํานวนวันที่ระบุไวตามระเบียบจะเปนการลาโดยไมไดรับเงินเดือน/คาจาง  เชน  
 

 



 
 
- นาย ก. เปนขาราชการไดขอลาปวยปงบประมาณ 2542  มาแลว 113 วัน (76 วันทําการ) ต้ังแต
วันที ่6 ตุลาคม 2541 - 26 มกราคม 2542  โดยไดรับเงินเดือน  เนื่องจากผาตัดเนื้องอก   
ตอมาไดขอลาปวยตอเนื่องจากครั้งกอนดวยโรคมะเร็งแพรกระจาย  ต้ังแตวันที ่27 มกราคม 
2542  ถึงวนัที ่ 26  เมษายน  2542  รวม 91 วัน หรือ 59 วันทําการ  รวมลาปวยในป 
งบประมาณ 2542  เปนเวลา 204 วัน  หรือ 135 วันทําการ  ตามระเบียบใหลาปวยโดยได 
รับเงินเดือนไมเกิน 120 วันทาํการ  ดังนัน้ ต้ังแตวันที ่27 มกราคม 2542 – 30  มีนาคม  
2543  จึงเปนการลาปวยโดยไดรับเงินเดือน  สวนที่เหลือต้ังแตวันที ่31 มีนาคม – 26 
เมษายน  เปนสวนที่เกนิ 120 วัน  จึงเปนการลาปวยโดยไมไดรับเงินเดือน 

-  นางสาว ว.  เปนลกูจางประจํา  ไดลากิจในปงบประมาณ 2542  มาแลว 44 วันทาํการ   

และประสงคจะขอลากิจอีก 2 วันทําการ  ในวนัที ่13 - 14 กันยายน 2542  ดังนัน้  
นางสาว ว. จะไดรับอนุมัติใหลากิจ ในวนัที ่13 กันยายน 2542 อีก  1 วันทาํการ  โดยไดรับ
คาจาง  และไดรับอนุมัติใหลากิจวนัที ่14 กันยายน 2542  โดยไมไดรับคาจาง  เนื่องจากเมื่อ
นับวนัลากิจถงึวนัที ่13 กันยายน 2542 แลว  จะรวมวันลากิจได 45 วันทาํการ  ซึ่งอยูในขาย
ไดรับคาจางตามระเบียบ  สวนวันลากิจวนัที ่14 กันยายน 2542  เปนวนัลาที่เกนิสทิธิไดรับ
คาจาง 

-  นาย ป.  เปนลูกจางชัว่คราวเงินงบประมาณ  เร่ิมเขาปฏิบัติงานในปแรก ต้ังแตวนัที ่1 
พฤษภาคม 2542  ไดขอลาปวย 2 วนัทาํการ ต้ังแตวันที ่16-17 สิงหาคม 2542  การลา     
2 วันทําการนีเ้ปนการลาโดยไมไดรับคาจาง  เนื่องจากปฏิบัติงานปแรกไมครบ 6 เดือน 
 
วิธีปฏิบัติเกีย่วกับการลา 
 1. เมื่อเกิดเหตุจาํเปนเรงดวน ขณะที่ขาราชการหรือลูกจางมาปฏิบัติงานแลว 
เชน ญาติที่บานเกิดอุบัติเหตกุระทนัหนั  ตองรีบพาไปโรงพยาบาล  แตผูมีอํานาจพจิารณา
อนุญาตลาไมอยู  หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได  กรณีนี้ผูลาอาจเสนอใบลาตอ 
ผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลาเหนือชัน้ขึ้นไป  หรือเขียนใบลากจิโดยระบุ
เหตุผลจําเปนรีบดวนแลวหยุดราชการไปกอน  แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจพิจารณา
อนุญาตทราบโดยเร็วเมื่อมาทํางาน 

 



 
 
 
 2. เมื่อมีกรณีจําเปนหรือรีบดวน  มายื่นใบลาไมได  ใหลาโดยวิธีอ่ืน  เชน  
ลาทางโทรศัพท  ฝากบอกเพื่อนมาลา ฯลฯ เมื่อกลับมาแลวตองยื่นใบลาตามแบบใบลาในวัน
แรกที่มาปฏิบัติราชการ  เชน  ขณะขับรถมาทาํงานเกิดอุบัติเหตุรถชน  จนเสียเวลาทํางาน 
เกินกวาครึ่งวนั  จึงโทรศัพทมาขอลากิจ   และเมื่อกลับมาทาํงานในวนัรุงขึ้น จึงจัดสงใบลา
ตามแบบการลาตามระเบยีบ 
 3. เมื่อมีพฤติการณพิเศษเกิดขึน้ในทองที่ที่ขาราชการหรือลูกจางพักอาศัย 
อยู  ซึ่งเกิดขึน้กับบุคคลทั่วไปในทองทีน่ั้น  จนทําใหไมสามารถมาปฏบัิติราชการได  เชน   
เกิดฝนตกหนกัจนน้ําทวม  เมื่อสามารถกลับมาทาํงานไดใหรีบรายงานพฤตกิารณทีเ่ปน
อุปสรรคขัดขวางทําใหมาปฏบัิติราชการไมไดตอผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถงึหวัหนาสวน
ราชการ  และเมื่อผูมีอํานาจเห็นวาเปนพฤติการณพิเศษจริงก็ใหส่ังใหการหยุดราชการของ 
ผูนั้นไมนับเปนวนัลาตามจาํนวนวันที่ไมสามารถมาปฏิบัติราชการได 
 4. เมื่อขาราชการหรือลูกจางไดรับอนุมัติใหไปชวยราชการทีห่นวยงานอื่น  
และประสงคจะขอลาปวย  ลากิจ  ลาพักผอน  ลาคลอดบุตร  หรือลาเขารับการตรวจเลือก  
หรือเขารับการเตรียมพล  ใหยืน่ขออนุญาตลาตามแบบตอผูบังคับบัญชาของหนวยงานที่ไป
ชวยราชการอนุญาตการลา  แลวใหหนวยงานนัน้รายงานจํานวนวนัลาใหหนวยงานตนสังกัด
ของผูนั้นทราบอยางนอยปละครั้ง  เชน  นาย ช. เปนลกูจางประจําสงักัดกองกิจการนิสิต   
แตไดไปชวยปฏิบัติราชการทีค่ณะเศรษฐศาสตร  เมื่อ นาย ช. ประสงคจะขอลาพักผอน  
ใหยื่นใบลาตอผูมีอํานาจอนญุาตการลาทีค่ณะเศรษฐศาสตร  และใหคณะเศรษฐศาสตร 
สรุปผลการลากิจ  ลาพกัผอน  ลาปวย  ของนาย ช. ใหกองกิจการนิสิตทราบปละครั้ง 
 5. เมื่อขาราชการหรือลูกจางไดรับอนุมัติใหไปชวยราชการทีห่นวยงานอื่น 
และประสงคจะขอลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮจัย  ลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน   
หรือปฏิบัติงานวิจยั  ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  หรือลาติดตามคูสมรส   
ใหยื่นเสนอขออนุญาตลาตอผูมีอํานาจพจิารณาอนุญาตในสวนราชการเจาสังกัดของผูนัน้   
เชน  นาย ค. เปนขาราชการสังกัดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  และไดรับอนุมัติใหไปชวย 
ราชการที่กระทรวงมหาดไทย  ตอมาประสงคจะขอลาศกึษาตอปริญญาโท  กรณีเชนนี ้  
นาย ค. ตองยื่นเสนอขออนญุาตตอผูมีอํานาจอนุญาตการลาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 



 
 
 6. กรณีขาราชการหรือลูกจางประสงคจะไปตางประเทศในระหวางการลาไม
วาจะลาประเภทใด ๆ หรืออยูในระหวางวนัหยุดราชการ  ตองยื่นขออนุญาตตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับ  จนถึงหวัหนาสวนราชการ  เชน นาย จ. ประสงคจะลาพักผอนไปตางประเทศ   
ต้ังแตวันเสารที ่ 10  เมษายน  ถึงวนัศุกร ที ่16 เมษายน 2542  จะตองยื่นใบลาพกัผอน 
พรอมใบลาไปตางประเทศ  โดยระบุวันลาในใบลาพักผอนวนัที ่12 และวันที ่ 16 เมษายน 
2542  คิดเปน 2 วันทาํการ  และระบุวันลาในใบลาตางประเทศ  ต้ังแตวันที ่10 เมษายน  
2542  ถึงวนัที ่ 16 เมษายน 2542  แมวาวนัที ่10, 11, 13, 14, 15 จะตรงกับวนัหยดุ  
ราชการก็ตาม 
 


