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คำนำ 
 
 สวัสดิการและประโยชนเกื ้อก ูลของข้าราชการที ่ข ้าราชการได้ร ับจากทางราชการ
นอกเหนือจากเง ินเดือน ซึ ่งเป็นการตอบแทนให้ตามค่าของงานในแต่ละตำแหน่ง แล้วยังมีสวัสดิการ            
และประโยชน์เกื ้อกูลที่ไม่เป็นตัวเงิน เช่น สวัสดิการการลา เป็นต้น เพื่อเป็นการเสริมสร้างขวัญกำลังใจ          
ให้ข้าราชการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยท่ีสำนักนายกรัฐมนตรีได้ออกระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ขึ้นใหม่เพื่อให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ
ในปัจจุบัน มีผลบังคับใช้ต้ังแต่ วันท่ี 25 มกราคม 2555 เป็นต้นไป และให้ยกเลิกระเบียบว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. 2535 (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2539) และระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
(แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2542)  

 ดังนั้น เพื่อการดูแลสิทธิประโยชน์ของข้าราการ ให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการลา วิธีการ
ปฏิบัติเกี ่ยวกับการลาในแต่ละประเภท ให้สามารถปฏิบัติได้ถูกต้องตามขั้นตอน จึงได้จัดทำคู่มือ การลา      
ระบบสำนักงานดิจิทัล (MOE DO) เกี่ยวกับการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการมีวัตถุประสงค์ให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานใช้คู่มือการลา ระบบสำนักงานดิจิทัล (MOE DO) ในการปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้องตามระเบียบ 
รวมทั้งเป็นแนวทางปฏิบัติท่ีผู้อื่นสามารถนำไปใช้ปฏิบัติงานได้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการลา ระบบสำนักงาน
ดิจ ิท ัล (MOE DO) เก ี ่ยวก ับการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการจะเป็ นประโยชน์ต ่อผู ้ปฏิบ ัติงาน                 
และได้ใช้คู ่ม ือการปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกันหากมีข้อบกพร่องประการใด  โปรดแจ้งข้อมูล              
ใหก้ลุ่มบริหารงานบุคคลหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องทราบเพื่อจะได้นำข้อมูลมาปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการลา ระบบสำนักงานดิจิทัล (MOE DO) ของสำนักงานศึกษาธิการจงัหวัดตรงั  
หลักการและเหตุผล 
 การจัดทำคู ่มือการลา ระบบสำนักงานดิจิท ัล (MOE DO) ของสำนักงานศึกษาธ ิการ       
จังหวัดตรัง เนื ่องจากในปัจจุบันสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรัง มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น           
มีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไป
ในทิศทางท่ีดี ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรัง 
เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อยา่ง    
มีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง สอดคล้อง
กับโครงสร้าง อำนาจหน้าที่ วิสัยทัศน์ และพันธกิจขององค์กรในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือใน         
การกำกับพฤติกรรม การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี ้วัด
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของข้าราชการในองค์กร และการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทน 
การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม ความรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 
โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการกำหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรม
ภายในองค์กร และการสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่ข้าราชการ เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าท่ี
การงาน การปลูกจิตสำนึกในการรักองค์กร สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรัง จึงจัดทำคู่มือการลา ระบบ
สำนักงานดิจิทัล (MOE DO) ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรัง 
 

วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     
 2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
 3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับโครงสร้าง อำนาจหน้าท่ี วิสัยทัศน์ และพันธกิจขององค์กร 
 5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 6. เป็นเครื่องมือในการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการในองค์กร 
 7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
 8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
 9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่ข้าราชการในองค์กร 
 10. เพื่อกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีได้อย่างรวดเร็ว   
 

ช่องทางให้บริการ  
 1. ติดต่อท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรัง  
 2. ระบบสำนักงานดิจิทัล (MOE DO) (https://do-trg.moe.go.th/) 
 

ค่าธรรมเนียม  
 “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 
 
 
 
 
 
 

https://do-trg.moe.go.th/


 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ   (ตัวอย่างแบบ ปรากฏอยู่ท้ายคู่มือ)  
 1. การลาป่วย  
   - แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว     
 2. การลาคลอดบุตร  
   - แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว  
 3. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  
   - แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
 4. การลากิจส่วนตัว  
   - แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว  
 5. การลาพักผ่อน  
   - แบบใบลาพักผ่อน 
 6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
   - แบบใบลาอุปสมบท 
   - แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย 
 7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
   - แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
 8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
   - แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
   - แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
 10. การลาติดตามคู่สมรส  
   - แบบใบลาติดตามคู่สมรส 
 11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
   - แบบใบลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง   
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555   
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

วันเวลาทำงาน 
วันทำงาน  
 วันจันทร์ - วันศุกร์   วันทำงาน 

เวลาทำงาน  
 เริ่มทำงานต้ังแต่เวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น. หยุดกลางวันเวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น.  

วันหยุดราชการ 
 วันหยุดราชการของไทยอาจแบ่งเป็น 4 ประเภท คือ  
 1. วันหยุดราชการประจำสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์  
 2. วันหยุดราชการประจำปี ส่วนใหญ่จะเป็นวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์      
ซึ่งรัฐบาลจะประกาศให้ทราบล่วงหน้าโดยจะต้องผ่านความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีก่อน  
 3. วันหยุดราชการพิเศษ ซึ่งคณะรัฐมนตรีจะพิจารณากำหนดให้หยุดเป็นคราว ๆ ไป  
 4. วันหยุดชดเชย  
 สำหรับจังหวัดปัตตานี สตูล ยะลา นราธิวาส และสงขลา ให้หยุดราชการเพิ่มขึ้นเนื่องในวัน 
ตรุษอีดิ ้ลฟิตรี (วันรายอปอซอ) 1 วัน และวันตรุษอีดิ ้ลอัฎฮา (วันรายอฮัจยี) 1 วัน เพื่อเป็นการรักษา
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันเป็นวัฒนธรรมท้องถิ่น และเปิดโอกาสให้ข้าราชการได้ประกอบพิธีกรรมทางศาสนา
อิสลาม ตามสมควรด้วย และให้วันตรุษจีนซึ่งเป็นวันสำคัญของชาวไทยเช้ือสายจีนเป็นวันหยุดราชการประจำปี
เพิ่มขึ้น อีก 1 วัน  

วันหยุดชดเชย  
 วันหยุดราชการประจำปีวันใด ตรงกับวันหยุดราชการประจำสัปดาห์ ให้เล่ือนวันหยุดราชการ 
ประจำปีวันนั้นไปหยุดในวันทำงานถัดไป โดยให้หยุดชดเชยได้ไม่เกิน 1 วัน  
 เช่น ในปี พ.ศ. 2567 วันอาสาฬหบูชา ตรงกับวันเสาร์ที ่ 20 กรกฎาคม 2567 และ        
วันเข้าพรรษา ตรงกับวันอาทิตย์ท่ี 21 กรกฎาคม 2567 จึงหยุดชดเชยในวันจันทร์ท่ี 22 กรกฎาคม 2567 
ได้ 1 วันเท่านั้น 
 

การแต่งกาย 
 ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ และพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการ     
จังหวัดตรัง แต่งกายด้วยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม โดยกำหนดดังนี้ 
  1. วันจันทร์  แต่งกายด้วยเส้ือคอปกสีเหลืองมตีราสัญลักษณ์ ร.10 ภูฟ้า 
  2. วันอังคาร  แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
  3. วันพุธ  แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  4. วันพฤหัสบดี  แต่งกายด้วยชุดกีฬาตามแบบท่ีสำนักงานกำหนด 
  5. วันศุกร์  แต่งกายด้วยชุดไทยสีสุภาพ 
  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติ ครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติ
ตามนั้น 
 

 
 
 
 
 



 
 

ประเภทการลา 
การลาแบ่งเป็น 11 ประเภท ได้แก ่ 
 1. การลาป่วย  
 2. การลาคลอดบุตร  
 3. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  
 4. การลากิจส่วนตัว  
 5. การลาพักผ่อน  
 6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
 7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
 8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
 9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
 10. การลาติดตามคู่สมรส  
 11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  

 
1.1  การลาป่วย  

เป็นการลาหยุดราชการเพื่อรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วยหรือเข้ารับการรักษาตัวกับแพทย์  
หลักเกณฑ์  
 1. การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียน 
และรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบกับใบลาด้วย ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอำนาจ
อนุญาต จะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อื่นซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  
 2. การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู ้มี                    
อำนาจอนุญาต เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบใบลาหรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์
ของทางราชการ เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  
 

การเสนอ หรือจัดส่งใบลา  
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต  
 2. โดยหลักจะเสนอ หรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันท่ีลา แต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ แต่ในทางปฏิบัติก็ควรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงการลาป่วยดังกล่าว 
เช่น ทางโทรศัพท์ ทางไลน์ เป็นต้น และเมื่อมาปฏิบัติราชการได้แล้วก็ให้ยื่นใบลาตามแบบ ในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ  
 3. กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือ               
ได้แล้ว ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
 
1.2 การลาคลอดบุตร  

เป็นการลาหยุดราชการของสตรีซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด และหลังคลอด  
หลักเกณฑ์  1. มีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งได้ 90 วัน จะลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังคลอดก็ได้แต่  
รวมแล้ว ไม่เกินระยะเวลา 90 วัน (นับต่อเนื่องรวมวันหยุดราชการ)  
 2. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบท้ายการยื่นใบลา  
 3. ข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตร 
ตามกำหนด หากประสงค์จะยกเลิกวันลาคลอดบุตรท่ีหยุดไป ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตให้ยกเลิก
ได้ โดยให้ถือว่าวันท่ีได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  



 
 

 4. การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกำหนดวันลาของการลา 
ประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นส้ินสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรต้ังแต่วันเริ่มวันลาคลอด เช่น 
ข้าราชการ ซึ่งอยู่ระหว่างลาศึกษา และประสงค์จะลาคลอดบุตร เมื ่อได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรแล้ว         
ให้ถือว่า การลา ศึกษาส้ินสุดลง  
 5. การลาคลอดบุตร หากเด็กท่ีคลอดออกมาแล้วเสียชีวิต ก็ไม่กระทบสิทธิของการลาคลอดบุตร  
 

การเสนอ หรือจัดส่งใบลา  
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจ  
 2. จะเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันท่ีลาก็ได้  
 3. ในกรณีที่ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว
ต้องเสนอ หรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  
 
1.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
 เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการชายเพื่อไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย                   
ท่ีคลอดบุตร  
หลักเกณฑ์  
 1. มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรและต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
 2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ (จะลาเป็นช่วงๆ ไม่ได้)  
การเสนอ หรือจัดส่งใบลา  
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู ้มีอำนาจอนุญาต สำหรับ
ข้าราชการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรัง ซึ่งเป็นข้าราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ผู้มีอำนาจ
อนุญาต คือ ศึกษาธิการจังหวัดตรัง  
 2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่ภริยาได้คลอดบุตร 
เช่น ภริยา คลอดบุตรวันท่ี 20 กุมภาพันธ์ มีสิทธิในการเสนอใบลา (ยื่นใบลา) ไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
เริ่มนับตั้งแต่ วันที่ 20 กุมภาพันธ์ ซึ่งเป็นวันที่ภริยาคลอดบุตร โดยจะต้องเสนอใบลาภายใน 90 วันนับแต่
วันท่ี 20 กุมภาพันธ์ หากพ้นกำหนดเวลาดังกล่าวแล้ว กล่าวคือ เสนอใบลาเกินระยะเวลา 90 วันนับแต่วันท่ี
ภริยา คลอดบุตร กรณีนี้ผู้มีอำนาจอนุญาตไม่อาจอนุญาตให้ลาได้  
 3. ให้แนบสำเนาทะเบียนสมรส และสำเนาสูติบัตรเพื่อประกอบการพิจารณา  
 
1.4 การลากิจส่วนตัว  
 เป็นการลาหยุดราชการเพื่อทำกิจธุระ เช่น ลาหยุดราชการเพื่อดูแลบุคคลในครอบครัว       
ลาเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือสำหรับข้าราชการบรรจุใหม่ เป็นต้น รวมถึงการลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรด้วย กรณี  
ลากิจส่วนตัว เพื่อเลี้ยงดูบุตร จะต้องลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรและมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 150 วันทำการ 
การเสนอ หรือจัดส่งใบลา  
 1. ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต  
 2. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่  
      2.1 กรณีมีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ ให้จัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุ                  
จำเป็นไว้ แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว หากข้อเท็จจริง
ปรากฏว่า ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้จะต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ        
ผู้มีอำนาจ อนุญาตช้ันเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา เว้นแต่จะมีผู้รักษาราชการแทน ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาก็ให้
เสนอต่อผู้รักษาราชการแทน และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  



 
 

      2.2 กรณีมีเหตุพิเศษ ท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดราชการได้ เมื่อหยุดราชการ
ไปแล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมกับเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจ
อนุญาต ทราบทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  
 

1.5 การลาพักผ่อน 
 เป็นการลาหยุดราชการเพื่อพักผ่อนประจำปี  
หลักเกณฑ์  
 1. มีสิทธิลาพักผ่อนปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ  
 2. ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 
6 เดือน  
      2.1 ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก  
      2.2 ลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
      2.3 ลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้ว
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  
      2.4 ถูกสั ่งให้ออกจากราชการในกรณีอื ่น (นอกจากไปรับราชการทหาร) และกรณี                   
ไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
 3. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลาพักผ่อนสะสมกับ    
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันทำการ  
 4. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป สะสมวันลาพักผ่อนได้โดยวันลาพักผ่อน
สะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันทำการ  
การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต  
 2. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้  
 3. ผู ้มีอำนาจอนุญาต จะอนุญาตให้ลาครั ้งเดียว หรือหลายครั ้งก็ได้ โดยมิให้เสียหาย                    
แก่ราชการ  
 
1.6 การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธฮีัจย์  
 การลาอุปสมบท หมายถึง การบวชเป็นภิกษุในพระพุทธศาสนา และต้องปฏิบัติตาม        
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการลาพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท พ.ศ. 2521 ด้วย  
หลักเกณฑ์การลาอุปสมบท   
 1. จะต้องอุปสมบทภายใน 10 วันนับแต่ว ันเริ ่มลา และเมื ่อลาสิกขาแล้วต้องกลับมา    
รายงานตัว เข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันท่ีลาสิกขา โดยจะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาท่ีได้รับ
อนุญาตการลา เช่น ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทต้ังแต่วันท่ี 10 - 25 มกราคม ดังนั้น จะต้องอุปสมบทภายใน 
10 วัน นับแต่วันท่ี 10 มกราคม และจะต้องลาสิกขาในวันท่ี 21 มกราคม  
 2. กรณีได้รับพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ลาอุปสมบท และได้หยุดราชการไปแล้ว 
แต่มีปัญหา หรืออุปสรรคทำให้ไม่สามารถอุปสมบทตามที่ขอลาได้ ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
ตามปกติและขอยกเลิกวันลา หากผู้มีอำนาจพิจารณาเห็นควรอนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทได้แล้ว ให้ถือว่า
วันท่ีได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  
 
 
 



 
 

การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา  
 2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วัน  
 3. กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วันได้       
ให้ช้ีแจงเหตุผล ความจำเป็นประกอบการลา และกรณีเช่นนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจท่ีจะพิจารณาให้ลา 
หรือไม่ก็ได้ 
 
1.7 การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
 การลาเข้ารับการตรวจเลือก เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียก        
ให้ไปรับการตรวจเลือกเพื่อเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจำการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร                          
 การลาเข้ารับการเตรียมพล เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียก        
ให้ไปเข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความ       
พรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  
หลักเกณฑ์  
 1. ต้องเป็นผู้ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก  
 2. เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัวกลับ 
เข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน ยกเว้นเมื่อมีเหตุจำเป็น อธิบดีอาจขยายเวลาให้ได้
แต่รวมแล้ว ไม่เกิน 15 วัน  
การรายงานการลา  
 1. กรณีลาเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก 
ไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง  
 2. กรณีลาเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่เวลา 
รับหมายเรียกเป็นต้นไป  
 3. รายงานแล้วให้ไปเข้าร ับการตรวจเลือก หร ือเข้าร ับการเตร ียมพลตามวันเวลา                          
ในหมายเรียก โดยไม่ต้องรอรับคำส่ังอนุญาต  
 4. ผู้บังคับบัญชาท่ีได้รับรายงานลา มีหน้าท่ีต้องรายงานการลาไปตามลำดับจนถึงผู้ว่าราชการ
จังหวัด  
 
1.8 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
 เป็นการลาหยุดราชการเพื่อไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ซึ่งตามระเบียบ           
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ  
พ.ศ. 2549 ให้คำนิยามไว้ดังนี้  
 “ศึกษา” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของ  
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ. รับรอง และ 
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็น  
ส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 “ฝึกอบรม” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือ การวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตามโครงการ 
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี ้ โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้ซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝน 



 
 

ภาษาและการรับคำแนะนำก่อนเข้าฝึกอบรมหรือการดูงานซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย  
 “ปฏิบัติการวิจัย” หมายความว่า การทำงานวิจัยเพื่อนำผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของ      
ส่วนราชการโดยตรง ซึ่งไม่รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม  
 “ดูงาน” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปล่ียนความคิดเห็น  
หลักเกณฑ์การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงานภายในประเทศ  
 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไขของการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษา
เพิ่มเติม ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1013.8.5/ว 22 ลงวันท่ี 
15 กันยายน 2552  
หลักเกณฑ์การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ  
 ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการ วิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549  
การเสนอหรือจัดส่งใบลา (ในประเทศและต่างประเทศ)  
 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงอธิบดีเพื่อพิจารณาอนุญาต  
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
 เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
หลักเกณฑ์  
 1. มีความประสงค์ที ่จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ และให้ถือปฏิบัติตาม 
หลักเกณฑ์ ที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการซึ่ง   
ให้นับเวลา ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  
 2. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงาน 
แล้วเสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายใน 15 วัน นับแต่ว ันครบกำหนดเวลาและให้รายงานผล         
การปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีกลับมาปฏิบัติราชการ โดยใช้แบบรายงาน 
ตามท่ีกำหนดไว้ ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา 
อนุญาต และมีคำส่ังให้ข้าราชการผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้  
 2. การขออยู่ปฏิบัติงานต่อให้ยื่นเรื ่องพร้อมด้วยเหตุผลความจำเป็นและประโยชน์ที ่ทาง
ราชการจะได้รับตามแบบท้ายระเบียบต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา
อนุญาต  
 3. ให้ส่วนราชการส่งสำเนาคำสั่งให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ               
ให้กระทรวงการคลัง และองค์กรกลางบริหารงานบุคคลท่ีเกี่ยวข้องทราบ  
 
1.9 การลาติดตามคู่สมรส  
 เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการเพื่อติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายท่ีเป็น 
ข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือทาง  
ราชการสั ่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั ้งแต่ 1 ปีขึ ้นไป ตามความต้องการของทางราชการตาม             
พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การส่ังให้ข้าราชการไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือน 
เต็มเวลาราชการ แต่ไม่รวมถึงกรณีท่ีคู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ  
 



 
 

หลักเกณฑ์  
 1. คู่สมรส  
      1.1 เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย  
      1.2 คู่สมรสเป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  
      1.3 คู ่สมรสไปต่างประเทศ ในกรณีไปปฏิบัติหน้าที ่ราชการ (ข้าราชการ) หรือไป
ปฏิบัติงาน (พนักงานรัฐวิสาหกิจ)  
  1.4 คู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป 
กรณีคู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน ณ ต่างประเทศ ไม่ถือเป็นการไปปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการหรือปฏิบัติงาน ไม่สามารถลาติดตามคู่สมรสได้  
 2. ขอลาได้คราวหนึ่ง (ช่วงระยะเวลาที่คู ่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรืออยู่ปฏิบัติงาน            
ในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะเป็นประเทศเดียวกันหรือไม่ก็ตาม) ไม่เกิน 2 ปี และขอลาต่อได้ 
แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ต้องลาออกจากราชการ หากไม่ลาออกก็เป็นหน้าที่ของส่วนราชการ  
ท่ีจะต้องส่ังให้ออกจากราชการ  
 3. จะลาติดตามคู่สมรสได้ใหม่อีก เมื่อคู่สมรสได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน
ประจำ ในประเทศไทยแล้ว ต่อมาได้รับคำส่ังให้ไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก  
การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุญาต  
 
1.10 การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
 เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้ปฏิบัติราชการและได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วย 
เพราะเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ จนตกเป็นผู้ทุพพลภาพ 
หรือพิการ อันเนื่องมาจากเหตุปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือกระทำการตามหน้าท่ีนั้น  
หลักเกณฑ์  
 1. ต้องเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการจากการได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ ในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าท่ี หรือ  
 2. เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการจากการได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุอื ่น และผู้มี
อำนาจส่ังบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้  
 3. มีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี ่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพ                      
ท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือท่ีจำเป็นต่อการประกอบอาชีพ  
 4. บุคคลตามข้อ 1 จะเลือกลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพ    
ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพก็ได้บุคคลตามข้อ 2 มีสิทธิลาเฉพาะการลา
เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
 5. ลาได้ครั้งหนึ่งตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
 6. ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ 
หรือ สถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด  
การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาต  
 2. แสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณา
อนุญาต  
 3. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้  
 



 
 

คู่มือการลา 
ระบบสำนักงานดิจิทัล (MOE DO) 

 

1. ช่ืองาน : การลา 

2. วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการและระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 

2.1 เข้าสู่หน้าเว็บไซต์ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรัง (www.tpeotrang.go.th)  
(ระยะเวลาดำเนินการ 5 นาที) 
  

 
 

 

2.2 เลือกเมนู “ระบบสำนักงานดิจิทัล”  (https://do-trg.moe.go.th/) 
(ระยะเวลาดำเนินการ 1 นาที) 

 
  

 

 

 

 

 1 

 

2 

http://www.tpeotrang.go.th/
https://do-trg.moe.go.th/


 
 

2.3 เข้าสู่หน้าแรก สำหรับลงช่ือเข้าใช้เพื่อเข้าสู่ระบบ ใส่ช่ือผู้ใช้ และรหัสผ่าน แล้วกด “เข้าสู่ระบบ” 
(ระยะเวลาดำเนินการ 1 นาที)  

 
 

 
2.4 หน้าหลัก เลือกเมนู “อนุญาตลา” (ระยะเวลาดำเนินการ 1 นาที) 
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4 
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2.5 เลือกวันท่ีต้องการลา  (ระยะเวลาดำเนินการ 1 นาที) 

 
 
 

2.6 เลือกประเภทการลา/วันที่ลา (ตั ้งแต่วันที่ ถึง วันที่)/ช่วงเวลา/ผู้ปฏิบัติงานแทน หรือแนบ
ใบรับรองแพทย์ กรณี ลาป่วย และกด “บันทึก” (ระยะเวลาดำเนินการ 5 นาที) 
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2.7 เลือก “ตกลง” (ระยะเวลาดำเนินการ 1 นาที) 

 
 
 

2.8 วันลาจะปรากฎในปฏิทินการลา  
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13
 



 
 

2.9 รายละเอียดของการลามี วันลาคงเหลือ และสถานะ “รออนุมัติ” เพิ่มเติมข้ึนมา  

 
 
 
 
2.10 เมื่อผู้บริหารอนุมัติวันลาเรียบร้อยแล้ว สถานะจะเปล่ียนเป็น “อนุมัติ”  
 (ระยะเวลาการอนุมัติ ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของศึกษาธิการจังหวัด) 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

3. กระบวนการจัดการการลา 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลาพักผ่อน/ลาป่วย/ลากิจ 

สิทธิ์พื้นฐาน 
(ทุกคน) 

กรอกข้อมูล 

ผู้เห็นชอบการลา 
(รอง ศธจ.) 

ผู้อนุมัติการลา 
(ศธจ.) 

เสนอ 

เสนอ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 



 
 

 

 


