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ค าน า 

 การปฏิบัติหน้าที่ ราชการในปัจจุบัน มีความจ าเป็นอย่างยิ่ งที่ ต้องด าเนินการตาม               
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2562 เพ่ือใช้เป็นแนวทาง     
ในการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ เกินความจ า เป็น โดยการจัดท าคู่มือการขออนุญาตลากิจ ลาป่วย            
ของผู้อ านวยการสถานศึกษา ผ่านระบบ AMSS ++ เพ่ือให้ผู้ขออนุญาตลา และ ผู้ พิจารณาอนุญาต     
ด าเนินการผ่านระบบ AMSS ++ ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการและการให้บริการ
ประชาชน 
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 ประเภทการลา แบ่งเป็น 11 ประเภท ได้แก่  
 1. การลาป่วย  
 2. การลาคลอดบุตร  
 3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
 4. การลากิจส่วนตัว  
 5. การลาพักผ่อน  
 6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
 7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
 8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
 9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
 10.การลาติดตามคู่สมรส  
 11.การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 17 
 

1.การลาป่วย 
เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วยหรือเข้ารับการรักษาตัวกับแพทย์        
หลักเกณฑ์    
1. การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียน และ

รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบกับใบลาด้วย ในกรณีจ า เป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอ านาจ 
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  

2. การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจ 
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบใบลาหรือสั่งให้ผู้ลา ไปรับการตรวจจากแพทย์ของ     
ทางราชการ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

2.การลาคลอดบุตร 
เป็นการลาหยุดราชการของสตรีซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด และหลังคลอด  
หลักเกณฑ์  
1. มีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งได้ 90 วัน จะลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังคลอดก็ได้              

แต่รวมแล้วไม่เกินระยะเวลา 90 วัน (นับต่อเนื่องรวมวันหยุดราชการ)  
2. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบท้ายการยื่นใบลา  
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3. ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตร      
ตามก าหนด หากประสงค์จะยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาต พิจารณาอนุญาตให้ยกเลิกได้
โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  

4. การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด ซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลา 
ประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอด     
เช่น ข้าราชการซึ่งอยู่ระหว่างลาศึกษา และประสงค์จะลาคลอดบุตร เมื่อไดร้บัอนุญาตใหล้าคลอดบุตรแลว้           

ใหถื้อวา่การลาศึกษาสิ้นสุดลง  

3.การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการชายเพ่ือไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย               
ที่คลอดบุตร  
 หลักเกณฑ์  
 1. มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรและต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
 2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ (จะลาเป็นช่วง ๆ ไม่ได้) 

4.การลากิจส่วนตัว 

 เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือท ากิจธุระ เช่น ลาหยุดราชการเพ่ือดูแลบุคคลในครอบครัว             
ลาเพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ เป็นต้น รวมถึงการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรด้วย         
กรณีลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร จะต้องลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรและมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 

5.การลาพักผ่อน 
 เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือพักผ่อนประจ าปี  
 หลักเกณฑ์ 
 1. มีสิทธิลาพักผ่อนปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ  
 2. ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยัง            
ไม่ถึง 6 เดือน  
  2.1 ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก  
  2.2 ลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
  2.3 ลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง       
แล้วได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
   2.4 ถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน (นอกจากไปรับราชการทหาร) และกรณีไป
ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
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3. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลาพักผ่อนสะสมกับ         
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ  

4. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป สะสมวันลาพักผ่อนได้โดยวันลาพักผ่อน      
สะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันท าการ 

6.การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

  การลาอุปสมบท หมายถึง การบวชเป็นภิกษุในพระพุทธศาสนา และต้องปฏิบัติตาม               
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการลาพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท พ.ศ. 2521                  
หลักเกณฑ์   หลักเกณฑ์ 
 1. จะต้องอุปสมบทภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา และเมื่อลาสิกขาแล้วต้องกลับมารายงานตัว 
เข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่ลาสิกขา โดยจะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต      
การลา เช่น ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทตั้งแต่วันที่ 10 - 25 มกราคม ดังนั้น จะต้องอุปสมบทภายใน 10 วัน 
นับแต่วันที่ 10 มกราคม และจะต้องลาสิกขาในวันที่ 21 มกราคม  
 2. กรณีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท และได้หยุดราชการไปแล้ว          
แต่มีปัญหาหรืออุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทตามที่ขอลาได้ ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
ตามปกติและขอยกเลิกวันลา และหากผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นควรอนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทได้          
แล้วให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

7.การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

 การลาเข้ารับการตรวจเลือก เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไปรับ
การตรวจเลือกเพ่ือเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร           
การลาเข้ารับการเตรียมพล เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไป เข้ารับการระดมพล 
เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วย
การรับราชการทหาร  

 หลักเกณฑ์  

 1. ต้องเป็นผู้ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก  
 2. เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัวกลับ     
เข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน ยกเว้นเมื่อมีเหตุจ าเป็น อธิบดีอาจขยายเวลาให้ได้ 
แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
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8.การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

 เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ซึ่งตามระเบียบ     
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ  
พ.ศ. 2549 ให้ค านิยามไว้ดังนี้  

 “ศึกษา” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของ 
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และ  
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็น 
ส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย  

 “ฝึกอบรม” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตามโครงการ 
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้ โดยมิได้               
มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้ซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึง           
การฝึกฝน ภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรมหรือการดูงานซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม      
หรือต่อจาก การฝึกอบรมนั้นด้วย  

 “ปฏิบัติการวิจัย” หมายความว่า การท างานวิจัยเพ่ือน าผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของ           
ส่วนราชการโดยตรง ซึ่งไม่รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม  

 “ดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และ          
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 

9.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ      
หลักเกณฑ์  

1. มีความประสงค์ที่จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ และให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์      
ที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้นับเวลา
ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 

 2. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ
ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลาและให้รายงานผลการปฏิบัติงาน      
ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติราชการ โดยใช้แบบรายงาน ตามที่ก าหนด
ไว้ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
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10.การลาติดตามคู่สมรส 

 เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการเพ่ือติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็น 
ข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือ           
ทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป ตามความต้องการของทางราชการตาม         
พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือน 
เต็มเวลาราชการ แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ           

หลักเกณฑ์  
1. คู่สมรส  
1.1 เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย  
1.2 คู่สมรสเป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  
1.3 คู่สมรสไปต่างประเทศ ในกรณีดังต่อไปนี้  
 - ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ข้าราชการ) หรือไปปฏิบัติงาน (พนักงานรัฐวิสาหกิจ)  
1.4 คู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป       

กรณีคู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน ณ ต่างประเทศ ไม่ถือเป็น  การไปปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือปฏิบัติงาน ไม่สามารถลาติดตามคู่สมรสได้  

2. ขอลาได้คราวหนึ่ง (ช่วงระยะเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรืออยู่ปฏิบัติงานใน 
ต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะเป็นประเทศเดียวกันหรือไม่ก็ตาม) ไม่เกิน 2 ปี และขอลาต่อได้ 
แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ต้องลาออกจากราชการ หากไม่ลาออกก็เป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่ 
จะต้องสั่งให้ออกจากราชการ  

3. จะลาติดตามคู่สมรสได้ใหม่อีก เมื่อคู่สมรสได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน 
ประจ าในประเทศไทยแล้ว ต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก 

11.การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้ปฏิบัติราชการและได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วย  
เพราะเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนตกเป็นผู้ทุพพลภาพ 
หรือพิการอันเนื่องมาจากเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกระท าการตามหน้าที่นั้น  

หลักเกณฑ์  

1. ต้องเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการจากการได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติ  
หน้าที่ราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ หรือ  
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2. เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการจากการได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุอ่ืน และผู้มี         
อ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้  

3. มีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่  
จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือท่ีจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ  

4. บุคคลตามข้อ 1 จะเลือกลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ 
ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพก็ได้ บุคคลตามข้อ 2 มีสิทธิลาเฉพาะการลา
เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟู สมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

5. ลาได้ครั้งหนึ่งตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
6. ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ  

หรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขัน้ตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : คู่มือการลากิจ ลาป่วย ของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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หัวข้อที่ 2 คู่มือการลากิจ ลาป่วย ของผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ได้จัดท าคู่มือการลากิจ ลาป่วย 
ของผู้อ านวยการสถานศึกษา ซึ่งได้ชี้แนะวิธีขออนุญาตลาผ่านระบบ AMSS++ เพ่ือให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตได้
โดยสะดวก รวดเร็ว เป็นการลดขั้นตอนในการปฏิบัติหน้าที่ราชการสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2562 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขัน้ตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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