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คู่มือการลา
สำหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา

วิทยาลัยศิลปหัตถกรรมกรุงเทพ
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

รวบรวมโดย
งานบริหารงานทั่วไป



คำนำ 

  สวัสดิการและประโยชนเก้ือกูลของขาราชการที่ขาราชการไดรับจากทางราชการ นอกเหนือจาก
เงินเดือนแลว ยังมีสวัสดิการและประโยชนเกื้อกูลที่ไมเปนตัวเงิน เชน สวัสดิการการลา เปนตน ทั้งนี้ เพื่อเปน 
การเสริมสรางขวัญกำลังใจใหขาราชการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยที ่สำนักนายกรัฐมนตรีได 
ออกระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย การลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 ขึ้น เพื่อใหมีความเหมาะสมและ
สอดคลองกับการปฏิบัติราชการ มีผลบังคับใชต้ังแตวันท่ี 25 มกราคม 2555 เปนตนไป 

  ดังนั้น เพื่อใหการดูแลสิทธิประโยชนของขาราชการถูกตองตามระเบียบ วาดวย การลาในแตละ
ประเภทใหสามารถปฏิบัติไดถูกตองตามขั้นตอน วิทยาลัยศิลปหัตถกรรมกรุงเทพ จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยมีวัตถุประสงคและประโยชน
เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานใชคูมือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมถึงเปนแนวทางสำหรับขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของวิทยาลัยศิลปหัตถกรรมกรุงเทพ ในการลาประเภทตาง ๆ ไดอยางถูกตอง 

 

 

   

วิทยาลัยศิลปหัตถกรรมกรุงเทพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   





 
คูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการลาประเภทตาง ๆ 

1. ท่ีมา 
  ดวยสำนักนายกรัฐมนตรี ไดออกระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย การลาของขาราชการ  
พ.ศ. 2555 ขึ้นใหม ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 129 ตอนพิเศษ 26 ง ลงวันที่ 24 มกราคม 2555 
โดยมีผลบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา คือวันที่ 25 มกราคม 2555 เปนตนไป เพื่อให
มีความเหมาะสมและสอดคลองกับการปฏิบัติราชการในปจจุบัน และใหยกเลิกระเบียบวาดวยการลาของ
ขาราชการ พ.ศ. 2535 (แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2539) และระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ (แกไข
เพ่ิมเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2542) 
2. วัตถุประสงค 
  2.1 เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของวิทยาลัย
ศิลปหัตถกรรมกรุงเทพ และทราบถึงสิทธิประโยชนท่ีจะไดรับเก่ียวกับการลาประเภทตางๆ เพ่ือใหมีแนวทางปฏิบัติ
ไปในทางเดียวกัน 
  2.2 เพื่อใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษของวิทยาลัยศิลปหัตถกรรมกรุงเทพ มีคูมือ
การปฏิบัติงานเก่ียวกับการลาประเภทตางๆ ท่ีเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ 
พ.ศ. 2555 
3. ขอบเขต 
  คูมือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาประเภทตางๆ ครอบคลุมตั้งแต ที่มา วัตถุประสงค ระเบียบ สำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย การลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 คำจำกัดความ กฎหมายที่เกี่ยวของประเภทการลาและ
ข้ันตอนการลา 
4. คำจำกัดความ 
  ผูมีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาต หมายถึง ผูอำนวยการวิทยาลัยศิลปหัตถกรรมกรุงเทพ 
  การลาปวย หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือรักษาตัวเม่ือมีอาการปวยและหลังคลอด 
  การคลอดบุตร หมายถึง การลาหยุดราชการของสตรีท่ีมีครรภในชวงกอนคลอด วันคลอด 
  การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร หมายถึง การลาหยุดราชการไปชวยเหลือภริยาโดยชอบ
ดวยกฎหมายที่คลอดบุตร (หมายความเฉพาะภรรยาที่ไดจดทะเบียนสมรสถูกตองตามกฎหมายแพงและพาณิชย
เทาน้ัน) 
  การลากิจสวนตัว หมายถึง การลาหยุดราชการของขาราชการเพื่อทำกิจธุระสวนตัว เชน ลาหยุด
ราชการเพ่ือดูแลรักษาผูปวยไปติดตอราชการท่ีหนวยงานอ่ืน 
  การลาพักผอน หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือพักผอนประจำป 
  การลาอุปสมบท หมายถึง การลาหยุดราชการของขาราชการผูไดรับพระราชทานพระบรม 
ราชานุญาตใหลาอุปสมบทได 
  การลาไปประกอบพิธีฮัจย หมายถึง การลาหยุดราชการของขาราชการที่นับถือศาสนาอิสลาม  
ซ่ึงประสงคจะไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมาแกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
  การลาเขารับการตรวจเลือก หมายถึง การลาหยุดราชการของขาราชการที่ไดรับหมายใหไปรับ
การตรวจเลือกเพ่ือเขารับราชการเปนทหารกองประจำการตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
   

๑ 



 
การลาเขารับการเตรียมพล หมายถึง การลาหยุดราชการของขาราชการที่ไดรับหมายเรียกใหเขา

รับการระดมพล เขารับการตรวจสอบพล เขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอมตาม
กฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ หมายถึง การลาหยุดราชการของขาราชการ  
ซ่ึงประสงคจะไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
  การลาติดตามคูสมรส หมายถึง การลาหยุดราชการของขาราชการ เพื่อติดตามสามีหรือภริยา 
โดยชอบดวยกฎหมายที่เปนขาราชการ หรือพนักงานรัฐวิสากิจ ซึ่งปฏิบัติหนาที ่ราชการหรือไปปฏิบัติงาน 
ในตางประเทศ 
  การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ หมายถึง การที่ขาราชการไดรับอันตรายหรือการเจ็บปวย
เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ี หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทำการตามหนาท่ีจนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพ
หรือพิการ และขาราชการผูนั้นมีความประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟนฟูสมรรถภาพ 
ท่ีจำเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือท่ีจำเปนตอการประกอบอาชีพแลวแตกรณี 
5. ชองทางการใหบริการ 
  วิทยาลัยศิลปหัตถกรรมกรุงเทพ 
6. คาธรรมเน่ียม 
  ไมมีคาธรรมเนียม 
7. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย การลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 
  2. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินปบำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 
  3. พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑการสั่งใหขาราชการไปทำการซึ้งใหนับเวลา
ระหวางน้ันเหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
  4. พระราชกฤษฎีกา วาดวย การพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหขาราชการลาอุปสมบท 
พ.ศ. 2521 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 



 
ขั้นตอนการดำเนินการ 

เขียนใบลา 

(ลวงหนา/วันท่ีมาปฏิบัติงาน 

งานบุคลากร 
ตรวจสอบวันลา และบันทึกขอมูลวันลา 

ลงในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

พิจารณา/อนุมัติ 

ผูมีอำนาจพิจารณา/อนุมัติ 

(ตามท่ีเห็นสมควร) 

งานบุคลากร 

แจงผลการพิจารณา/อนุมัติใหผูลาทราบ 

๓ 
























































