


















ภาพถ่ายประกอบ





ระเบียบการปฏิบัติงาน
ดานการเงิน

สมรัฐ จุรีมาศ
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดรอยเอ็ด



คาใชจาย
ในการฝกอบรม



นิยาม
การฝกอบรม หมายความวา  การประชุมทางวิชาการหรือ

เชิงปฏิบัติการ  การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การ
บรรยายพิเศษ  การศึกษา  การดูงาน การฝกงานหรือที่เรียกชื่อ
อยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ

การฝกอบรม ตองมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่
แนนอน

การฝกอบรม มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไมมีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ
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การฝกอบรม ประเภท ก  ผูเขาอบรมเกนิกึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ
ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภท

ทั่วไป : ทักษะพเิศษ
วชิาการ : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ
อํานวยการ : สูง
บรหิาร : ตน, สูง

การฝกอบรม ประเภท ข   ผูเขาอบรมเกนิกึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ
ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภท

ทั่วไป : ปฏบัิตงิาน, ชํานาญงาน,อาวุโส
วชิาการ : ปฏบัิตกิาร, ชํานาญการ ชํานาญการพเิศษ
อํานวยการ : ตน

การฝกอบรมบุคคลภายนอก  เกนิกึ่งหนึ่ง  มใิชบุคลากรของรัฐ



- ประธานในพธิเีปด หรอื พธิปีด
การฝกอบรม

- แขกผูมเีกยีรตแิละผูตดิตาม
- เจาหนาที่
- วทิยากร
- ผูเขารับการฝกอบรม
- ผูสังเกตการณ

การเบิกจายคาพาหนะเดนิทางไป -
กลับ ระหวางที่อยูที่พักหรอืที่ปฏบัิติ
ราชการไปยังสถานที่จัดฝกอบรม  ของ
บุคคลดังกลาว

คาใชจายในการฝกอบรม   ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมใชดุลพนิจิเบิกจายได
เทาที่จายจรงิ โดยคํานงึถงึความจําเปนเหมาะสมและประหยัด  เพื่อประโยชนของ
ทางราชการยกเวน 4 รายการ ตองเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามที่กําหนด

บุคคลที่จะเบิกคาใชจายในการฝกอบรม



ยกเวน้ 4 รายการ

1. คาสมนาคม
วิทยากร

2. คาอาหาร/
อาหารวางและ

เคร่ืองดื่ม

3. คาเชาท่ีพัก 4. คาพาหนะ



การเบิกคาลงทะเบียน ใหเบิกจายเทาที่จายจริง ในอัตราที่สวน
ราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ

การจางจัดฝกอบรม ใหดําเนินไดตามหลักเกณฑ  และอัตรา
คาใชจายตามที่ระเบียบนี้กําหนด โดยใชใบเสร็จรับเงินของผู
รับจางเปนหลักฐานการเบิกจาย

หมายเหตุ การเบิกคาใชจายนอกเหนือจากที่กําหนด   ใหอยูใน
ดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดย
คํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  ภายในวงเงิน
งบประมาณที่ไดรับ



1. คาสมนาคุณวิทยากร

ระดับ
การฝกอบรม

บุคลากรของรัฐ
อัตรา / ชม.

มิใชบุคลากรของรัฐ
อัตรา / ชม.

ประเภท ก ไมเกิน 800 บาท ไมเกิน 1,600 บาท

ประเภท ข ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 1,200 บาท

หมายเหตุ กรณมีคีวามจําเปนตองใชวทิยากรที่มคีวามรู  ความสามารถและ
ประสบการณเปนพเิศษ  จะจายคาสมนาคุณวทิยากรสูงกวาหลักเกณฑที่กําหนดให
อยูในดุลยพนิจิของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณและตองขออนุมัติ
หลักการจายกอนจัดโครงการฯ



การนับชั่วโมงการจายคาสมนาคุณวิทยากร
 ไมหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม
 ชั่วโมงการฝกอบรมตองมกีําหนดเวลาไมนอยกวา 50 นาที
 กรณไีมถงึ 50 นาท ีแตไมนอยกวา 25 นาท ี ใหเบิกไดกึ่งหนึ่ง (30 นาที)

หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร
บรรยาย จายไดไมเกนิชั่วโมงละ 1 คน
อภปิรายหรอืสัมมนาเปนคณะ จายไดไมเกนิชั่วโมงละ 5 คน

รวมผูดําเนนิการอภปิรายหรอืสัมมนา
แบงกลุมฝกปฏบัิติ, แบงกลุมอภปิรายหรอืสัมมนา หรอืแบงกลุมทํากจิกรรม

จายไดไมเกนิกลุมละ 2 คน
หมายเหตุ กรณชีั่วโมงการฝกอบรมมวีทิยากรเกนิกวาจํานวนที่หลักเกณฑกําหนดให

เฉลี่ยจายคาตอบแทนวทิยากรโดยไมเกนิจํานวนเงนิที่จายไดตามหลักเกณฑ



2. คาอาหาร (บาท:วัน:
คน)

ระดับ
การฝกอบรม

จัดในสถานที่
สถานที่ราชการ

จัดในสถานที่
เอกชน

จัดครบทุก
มื้อ

จัดไมครบทุก
มื้อ

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุก
มื้อ

ประเภท ก ไมเกนิ
850

ไมเกนิ
600

ไมเกนิ
1,200

ไมเกนิ
850

ประเภท ข และ
บุคคลภายนอก

ไมเกนิ
600

ไมเกนิ
400

ไมเกนิ
950

ไมเกนิ
700

จัดครบทุกมื้อ  หมายถึง  มื้อเชา / มื้อกลางวัน / มื้อเย็น
ปรับตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค0406.4/ว5 ลว.14 ม.ค.2556



3. คาที่พัก (บาท:วัน:คน)

ระดับ
การฝกอบรม

คาเชา
หองพักเด่ียว

คาเชา
หองพักคู

ประเภท ก.

ประเภท ข. และ

บุคคลภายนอก

ไมเกิน 2,000

ไมเกิน 1,450

ไมเกิน 1,200

ไมเกิน 1,100

ไมเกิน 900

ไมเกิน 750

ปรับตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค0406.4/ว5 ลว.14 ม.ค.2556



การจัดที่พัก

ผูเขารับการ
อบรม

หองพัก
ผูสังเกตการณ
และเจาหนาที่

หองพัก

ประเภท  ก พักเด่ียว ระดับทักษะพิเศษ,
เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ,
อํานวยการระดับสูง,
บริหารระดับตน,สูง

พักเด่ียว
ก็ได

ประเภท  ข และ
บุคคลภายนอก

พักคู ประเภททั่วไป, วิชาการ,
อํานวยการระดับตน

พักคู



4. คาพาหนะ

4.1 กรณีผูจัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะ
4.1.1 ยานพาหนะของสวนราชการ  ใหเบิกคา

น้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง
4.1.2 ยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมา

ยานพาหนะ  เบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน
และประหยัด  ดังนี้



ประเภทการฝกอบรม การจัดยานพาหนะ

ประเภท ก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง

ประเภท ข ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน

การฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน

หมายเหตุ กรณีเชาเหมายานพาหนะของเอกชน  ใหปฏิบัติตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ



4.2 กรณีผูจัดการฝกอบรมไมจัดยานพาหนะ
ผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ

เปนบุคคลของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด  ตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในพระราช
กฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ



ใหนับเวลาการเดินทางไปราชการ   ตั้งแตเวลาที่เดินทางออก
จากสถานที่อยูหรือที่ปฏิบัติราชการตามปกติ   จนกลับถึงสถานที่อยู
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  และใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน
และถาไมถึง 24 ชม. แตเกิน 12 ชั่วโมง  ใหนับเปน 1 วัน

กรณีผูจัดฝกอบรมจัดอาหารให  ใหนํามื้ออาหารที่ผูจัดจัดใหมา
หักเบี้ยเลี้ยงคํานวณไดในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางเหมาจายตอวัน

กรณีบุคคลภายนอก  คาเบี้ยเลี้ยงการฝกอบรมที่ไมจัดอาหารทั้ง
3 มื้อ  เบิกจายไดไมเกินคนละ 240 บาท/วัน

การคํานวณเบี้ยเลี้ยง





คาใชจาย
ในการจัดงาน



คาใชจายในการจัดงาน

การจางจัดงาน

ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ
ใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางในการจัดงานเปนหลักฐานการจาย
วิธีการจัดจางทําตามระเบียบพัสดุ

หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ พิจารณาอนุมัติการเบิกจาย
คาใชจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนเหมาะสมและประหยัด



วันสถาปนาของสวนราชการ

จัดงานนิทรรศการ

จัดงานแถลงขาว

จัดประกวดหรือแขงขัน

จัดกิจกรรมตาง ๆ

จัดงานตามแผนงาน/
โครงการตามภารกิจ
ปกติตามนโยบาย
ของทางราชการ



คาใชจาย
ในการประชุมราชการ



คาใชจายในการประชุมราชการ
“สามารถเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน เหมาะสม

และประหยัด เพื่อประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ ภายใน
วงเงินงบประมาณที่ไดรับ ”

ไดแก
1) คาอาหารวางและคาเครื่องด่ืม
2) คาอาหาร
3) คาใชจายอ่ืนที่จําเปน  เชน

3.1 คาเชาหองประชุม
3.2 คาดอกไมตกแตงสถานที่ประชุม

กรณี ซื้อ/จาง/เชา ใหปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ



หลักฐานประกอบการเบิกจาย

1) วาระการประชุม
2) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม (ถามี)
3) ลายมือชื่อผูเขารวมประชุม  พรอมผูจัดประชุมรับรองการประชุม

ตามขอความดังน้ี

“ขอรับรองวาไดมีการจัดประชุม ในวันที.่....เดือน.........พ.ศ........
และมีผูเขารวมประชุม จํานวน.......... คน จริง”

(ลงชื่อ)...........................................ผูจัดประชุม
(..........................................)



การเบิกเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ



นิยาม
เงินตอบแทน หมายความวา  เงินที่จายใหแกขาราชการ

ที่ปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ   โดยลักษณะสวนใหญตองปฏิบติังาน
ในและนอกที่ตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการ
หรือโดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลดัหรือ
กะและไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาสวนราชการ  เจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
กอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ



การเบิกเงินตอบแทน
1. วันทําการปกติ   เบิกไดไมเกิน วันละ 4 ชั่วโมง

- อัตราชั่วโมงละ 50 บาท
2. วันหยุดราชการ  เบิกไดไมเกิน วันละ 7 ชั่วโมง

(ไมนับรวมเวลาพักกลางวัน 12.00 น - 13.00 น)
- อัตราชั่วโมงละ 60 บาท

* หมายเหตุ *
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน

ใหนับเวลาทุกชวงเวลารวมกัน  เพื่อเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันน้ัน
- การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานกรณีมีผูปฏิบัติงานรวมกันหลายคน

ใหคนใดคนหน่ึงเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน   หากปฏิบัติงานเพียงคนเดียวให
ผูปฏิบัติงานน้ันเปนผูรับรองตนเอง



- การอยูเวรรักษาการณตามระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไมเต็ม จํานวนชั่วโมง

การปฏิบัติงานดังตอไปน้ี ไมอาจ เบิกเงินตอบแทนได



ขอแตกตาง
การประชุม & การฝกอบรม



การประชุมราชการ  หมายถึง  การประชุมในเน้ืองานที่เกี่ยวของกับภารกิจ
ของสวนราชการ  เชน

- ประชุมเพื่อรับทราบนโยบายในการทํางาน
- ประชุมชี้แจงแนวทางการนํายุทธศาสตรไปสูการปฏิบัติ
- ประชุมชี้แจงหลักเกณฑตางๆ หรือซักซอมความเขาใจใน

ระเบียบวิธีปฏิบัติ
- การประชุมติดตามความกาวหนาของการดําเนินงาน
- ประชุมรับทราบและรับฟงปญหาอุปสรรค  เพื่อรวมกันหา

แนวทางแกไขปญหา

การประชุมราชการ

วัตถุประสงค : เพื่อนําผลจากการประชุมไปเปนแนวทางการปฏิบัติงาน
ของสวนราชการ



การฝกอบรม หมายความวา  การอบรม  การประชุมทางวิชาการ
หรือ เชิงปฏิบัติการ  การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ
บรรยายพิเศษ  การฝกงาน  การดูงาน หรือที่เรียกชื่ออยางอ่ืนทั้งในประเทศ
และตางประเทศ

การฝกอบรม ตองมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่
แนนอน

การฝกอบรม มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

การฝกอบรม



ขอแตกตาง
การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ

/อบรม/สัมมนา
1. ไมตองเขียนโครงการ
2. เบิกคาใชจายตามระเบียบ
คาใชจายในการบริหารงานของสวน
ราชการ พ.ศ. 2553
3. ไมมีคาสมนาคุณวิทยากร

1. ตองเขียนโครงการ/หลักสูตร
ที่ไดรับอนุมัติ
2. เบิกคาใชจายตามระเบียบ
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน
การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.
2549 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับ 3)
3. เบิกคาสมนาคุณวิทยากรได



ขอแตกตาง
การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ

/อบรม/สัมมนา
4. ผูเขาประชุมเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการตาม
พรฎ.คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ  โดย
- คาเบี้ยเลี้ยงเบิกตามสิทธิ

คาที่พักเบิกเหมาจายได

4. เบิกคาเบี้ยเลี้ยงตามสิทธิ
(แตตองหักมื้ออาหารตามที่ผูจัด
จัดอาหารให)
5. คาที่พักตามระเบียบอบรม และใช
ใบ FOLIO แนบเบิกพรอมดวย
ใบเสร็จรับเงิน





วาดวยการลาของขาราชการ
พ.ศ. ๒๕๕๕

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕
เลม ๑๒๙ ตอนพิเศษ ๒๒ ง
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕
เลม ๑๒๙ ตอนพิเศษ ๒๒ ง



หลักเกณฑทั่วไป
1. วันเวลาทํางาน

- วันจันทรถึงศุกรเปนวันทํางาน วันเสารอาทิตยเปนวันหยุดราชการ
- ทํางานวันละ 7 ชั่วโมง โดยเริ่มตั้งแตเวลา8.30 -16.30 น
- สลับเวลาทํางานของขาราชการออกเปน 3 ชวง คือ

07.30-15.30 น. 08.30-16.30 และ 09.30-17.30 น.
-สวนราชการใดจะออกระเบียบเปนพเิศษกําหนดวันเวลาทํางาน

นอกเหนือจากที่กําหนดได แต      เม่ือรวมกันในสัปดาหหนึ่งๆแลวตองไม
นอยกวา 35 ชม.



2. ผูมีอํานาจและอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต
- การลาของขาราชการ เปนไปตามตารางหมายเลข 1
- สวนราชการหรอืหนวยงานใดมีขาราชการหลายประเภทใหผูมีอํานาจ

พิจารณา หรืออนุญาตการลาของขาราชการทกุประเภท
- ในกรณีที่ผูมีอํานาจอนุญาตการลาไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได

ใหผูลาเสนอหรอืจัดสงใบลา  ตอผูมีอํานาจการลาชั้นเหนือขึ้นไป
3. การมอบหมายหรือมอบอํานาจ

- จะมอบแกผูดํารงตําแหนงใดก็ได
- ตองทําเปนหนังสอื



4. การลาชวงกอนหรอืหลังวันหยุดราชการประจําสปัดาห
หรือประจําป

การลาของขาราชการในชวงกอนและหลงั
วันหยุดราชการประจําสปัดาหหรือวันหยุดราชการ
ประจําปเพื่อใหมีวันหยุดตอเนื่องกัน ใหผูมีอํานาจ
พิจารณาหรอือนุญาตใชดุลยพนิิจตามความเหมาะสม
และจําเปนที่จะอนุญาตใหลาได โดยมิใหเสียหายแกการ
ปฏิบัติราชการ
5. การลากรณีจําเปนหรือรบีดวน

- มายื่นใบลาไมได
- ใหลาโดยวิธีอื่น เชน ลาทางโทรศพัท
- ยื่นใบลาตามแบบในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ



6. การไปตางประเทศระหวางลาหรือระหวาง
วันหยุดราชการ

- ระหวางการลาทุกประเภท
- วันหยุดราชการ
- เสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง

หัวหนาสวนราชการขึ้นตรงหรือหัวหนาสวนราชการ



7. การลาหยุดราชการอันเน่ืองจากพฤติการณพิเศษ
- เกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไป
- มิไดเกิดจากความประมาทเลินเลอ
- รายแรงจนเปนเหตุขัดขวาง ทําใหไมสามารถ      มาปฏิบัติราชการ ณ สถาน
ที่ต้ังตามปกติ

แนวทางดําเนินการ
ใหรีบรายงานพฤติการณที่เกิดขึ้นตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจึงถึงหัวหนาสวน

ราชการในวันแรกที่สามารถมาปฏิบัติราชการ
- เห็นชอบ         ไมนับเปนวันลา
- ไมถือวาเปนพฤติการณพิเศษ        ลากิจ



8. การลาขณะไปชวยราชการ
- ลาตอผูบังคับบัญชาที่ไปชวยราชการ ไดแก  ลาปวย ,ลาคลอดบุตร ,ลา

กิจสวนตัว, ลาพักผอน    หรือลาเขารับการเตรียมพล หรือ ลาเขารับการ
ตรวจเลือก

**และรายงานจํานวนวันลาใหหนวยงานตนสังกัดทราบอยางนอยปละครั้ง
- ลาตอผูบังคับบญัชาตนสังกัด  ไดแก ลาอุปสมบท , ลาไปประกอบพิธี

ฮัจย ,ลาไปศึกษา ฝกอบรม, ลาติดตามคูสมรส หรือ ลาไปฟนฟูสมรรถภาพ
ดานอาชีพ **การขออนุญาตไปตางประเทศ**



9. การนับวันลา
- นับตามปงบประมาณ (1 ต.ค.- 30 ก.ย.ปถัดไป)
- การลาปวยหรือลากิจสวนตัว ซึ่งมีระยะเวลา

ตอเนื่องกัน จะเปนในปเดียวกันหรือไมก็ตาม
ใหนับเปนการลาครั้งหนึง่

- นับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภท เดียวกันรวมเปนวัน
ลาดวย เพื่อประโยชนในการ
เสนอหรือจัดสงใบลา และอนุญาตใหลา

- ใหนับวันลาเฉพาะวันทําการ  เพื่อประโยชนใน  การเก็บสถิติวันลา



10. การลาครึ่งวันในตอนเชาหรอืบาย ใหเปนการลาประเภทการลานั้นๆ
11. การยกเลิกวันลา หากประสงคจะยกเลกิ          วันลาที่ยังไมได

หยุดราชการ ใหเสนอขอยกเลิกวันลา และใหถือวาการลาเปนอันหมด
เพียงวันที่ขอถอนวันลานั้น

12. การเรียกตัวกลับมาปฏิบัติราชการ
การลาไปชวยเหลอืภริยาที่คลอดบุตร            ลากิจสวนตัวซึ่ง

มิใชลากิจสวนตัวเพื่อเลีย้งดูบุตร  หรือลาพักผอน ถามีราชการจําเปน
เกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาจะเรยีกตัวมาปฏิบัติราชการระหวาง
การลาก็ได



1

2



ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕”
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถดัจากวันประกาศในราชกจิจานุเบกษาเปนตนไป

สรุปสาระสําคัญสรุปสาระสําคัญ

ขอ ๓ ใหยกเลิก
(๑) ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕
(๒) ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๙
(๓) ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒

ขอ ๔ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอํานาจตีความและวินิจฉัย
ปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้



ประเภทการลา
เดิม ใหม

(1) การลาปวย (1) การลาปวย
(2) การลาคลอดบุตร (2) การลาคลอดบุตร
(3) การลากิจสวนตัว (3) การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร
(4) การลาพักผอน (4) การลากิจสวนตัว
(5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮัีจย (5) การลาพักผอน
(6) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรยีมพล (6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮัีจย
(7) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน (7) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรยีมพล
(8) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ (8) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน
(9) การลาติดตามคูสมรส (9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ

(10) การลาติดตามคูสมรส
(11) การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ

NEW!!!

NEW!!!



หลักเกณฑหลักเกณฑ
 ขาราชการลาปวยโดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน 60 วันทําการ
 ผูบังคับบัญชาต้ังแตอธิบดี/เทียบเทา อนุญาตอาจตอไปไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 สงใบลากอนหรือในวันที่ลา เวนแตกรณีจําเปน ใหสงใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน
 กรณีปวยจนไมสามารถลงชือ่ในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนได
 ลาปวย 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทยแนบพรอมใบลา / ลาปวยไมถึง 30 วัน อยูใน
ดุลยพินิจผูบังคับบัญชา

(1) การลาปวย(1) การลาปวย



(2) การลาคลอดบุตร(2) การลาคลอดบุตร

หลักเกณฑหลักเกณฑ
 ลาครั้งละไมเกิน 90 วัน ไมตองมีใบรับรองแพทย
 หากประสงคจะลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงบุตรตอ ใหลาไดไมเกิน 150 วันทําการ

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 สงใบลาตอผูบังคับบัญชา
 ใหผูอ่ืนลาแทนได
 การลาคลอดบุตรที่คาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดกต็าม ใหถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง



(3)การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร(3)การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร

ใหขาราชการชายและลูกจางของสวนราชการมีสิทธิลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอด
บุตรครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน ๑๕ วันทําการ โดยมีเงื่อนไขวาหากเปนการลาภายใน
30 วันแรก นับแตวันที่ภริยาคลอดบุตรจะมีสิทธิไดรับเงินเดือนในระหวางลา
(มติ ครม. 20 มีนาคม 2555)

ผูมีอํานาจอนุญาตอาจใหแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตดวยก็ได

NEW!!!

*** ตองเปนภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย ***



(4) การลากิจสวนตัว(4) การลากิจสวนตัว
หลักเกณฑหลักเกณฑ
 ลาไดไมเกินปละ 45 วันทําการ
 ในปแรกของการเขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วันทําการ
 กรณีลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร ลาไดไมเกิน 150 วันทําการ แตไมมีสิทธิ
ไดรับเงินเดือนระหวางลาตอเนื่องดังกลาว

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 สงใบลาตอผูบังคับบัญชา
 ตองไดรับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได
 กรณีเหตุพิเศษ ไมอาจสงใบลาไดใหสงใบลาพรอมเหตุผล ความจําเปนในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ
 ในระหวางลากิจสวนตัว หากมีราชการจําเปน ผูบังคับบญัชาสามารถเรียกตัวกลับมาปฏิบัติ

ราชการได



(5) การลาพักผอน(5) การลาพักผอน

หลักเกณฑหลักเกณฑ
 ลาไดไมเกิน 10 วันทําการตอป ยกเวนบรรจุเขารับราชการไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิลา
 สะสมวันลาไดไมเกนิ 20 วันทําการ
 ราชการติดตอกันตั้งแต 10 ปขึ้นไป มีสิทธิสะสมวันลาพักผอนไดไมเกิน 30 วันทําการ
 ผูมีอํานาจอนุญาตใหลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังกไ็ด โดยมิใหเสียหายแกราชการ

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 สงใบลาตอผูบังคับบัญชา
 หากมีราชการจําเปน ผูบังคับบัญชาสามารถเรียกตวักลับมาปฏิบัติราชการได



(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพธิีฮัจย(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพธิีฮัจย

หลักเกณฑหลักเกณฑ
 ไมเคยลาประเภทนี้มากอน
 ลาไดไมเกิน 120 วัน แตตองรับราชการมาแลวไมนอยกวา 1 ป
นอกจากนี้ ครม. ยังอนุมัติใหขาราชการที่ยังไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยังไมเคยประกอบ
พิธีฮัจญ ณ เมืองเมกกะ สามารถลาโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน 120 วัน (20 มีนาคม 2555)

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 สงใบลาตอผูบังคับบัญชาไมนอยกวา 60 วัน / ชี้แจงเหตุผลหากมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอใบลาได
 เม่ือไดรับอนุญาตใหลาแลว ตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน

นับแตวันลา
 ตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแตวันลาสิกขา
 หากไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยไดใหถอนใบลา และใหถือเปนวันลากิจสวนตัว



(7) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารบัการเตรียมพล(7) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารบัการเตรียมพล
หลักเกณฑหลักเกณฑ

การเขารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเปนทหารกองประจําการ
การเขารับการเตรียมพล เขารับการฝกวิชาทหาร หรือทดลองความพรอม

ตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 ใหรายงานตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลอืกไมนอยกวา 48 ชั่วโมง
 เขารับการตรวจเลอืกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอรับ
คําสั่งอนุญาต
 เม่ือพนจากการเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการตรวจเตรียมพลแลวใหรายงานตัวกลับ
ภายใน 7 วัน
 กรณีจําเปน ผูบังคับบัญชาอาจขยายเวลาใหได แตรวมแลวไมเกิน 15 วัน



(8) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน(8) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน

หลักเกณฑหลักเกณฑ
 ลาไดไมเกิน 4 ป /อาจลาไดมากกวา 4 ป แตรวมแลวไมเกิน 6 ป
 ตองกลับมารับราชการชดใชเปนเวลา ไมนอยกวา 2 เทาของเวลาที่ไป

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุญาต
 เม่ือไดรับอนุญาต ตองทําสัญญากับสวนราชการตนสงักดั
 เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจการลา ใหรีบรายงานตัวเขาปฏิบัตริาชการ และรายงานผลของภารกิจ

ตอผูบังคับบัญชา



(9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ(9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
หลักเกณฑหลักเกณฑ
ประเภทที่ 1
 ประเทศไทยเปนสมาชิกในองคกรระหวางประเทศ
ประเภทที่ 2
 การไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที่ 1

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 ประเภทที่ 1 ลาไดไมเกิน 4 ป
 ประเภทที่ 2 ลาไดไมเกิน 1 ป ถาเกินตองสั่งใหผูนั้นออกจากราชการ
 ไมไดรับเงินเดือนในระหวางลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ เวนแตเงินที่ไดรับ
จากองคการฯ ต่ํากวาเงินเดือนจากทางราชการ
 การลาเฉพาะประเภทที่ 2 ใหกลับมาปฏิบัติราชการเปนระยะเวลา 1 เทา ของเวลาที่ลาไป
หรือ ชดใชเบี้ยปรับแกราชการ



(9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ (ตอ)(9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ (ตอ)
คุณสมบัติคุณสมบัติ
 ปฏิบัติราชการมาแลวเปนระยะเวลาติดตอกันไมนอยกวา 5 ป กอนถึงวันไดรับอนุญาต เวนแต
ผูปฏิบัติงานใน UN กําหนดเวลาใหเปน 2 ป
 สําหรับผูที่เคยไปปฏิบัติงานฯ ประเภทที่ 2 มาแลว ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา 2 ป มีอายุ
ไมเกิน 52 ปบริบูรณ นับถึงวันไดรับอนุญาต
 มีความรู ความสามารถ เหมาะสม ไมอยูระหวางถูกสอบสวนวากระทําผิดทางวินัย

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชา (จนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัด) เพ่ือพิจารณาอนุญาต
 เม่ือไดรับอนุญาต ใหสงสําเนาคําสั่งตอกระทรวงการคลัง และองคการกลางที่เก่ียวของ เพ่ือทํา
สัญญาผูกมัดตอไป
 เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจ ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายใน 10 วัน นับแตวันถัดจากวันเสร็จสิ้นภารกิจ
และรายงานผลการไปปฏิบัติงานใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่กลับมาปฏิบัติ



(10) การลาติดตามคูสมรส(10) การลาติดตามคูสมรส

หลักเกณฑหลักเกณฑ
 ลาไดไมเกิน 2 ป
 ผูมีอํานาจอนุญาต อาจใหลาไดอีก 2 ป แตทั้งนี้ไมเกิน 4 ป ถาเกินตองลาออกจากราชการ
 ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุญาต
 ผูมีอํานาจอนุญาต จะอนุญาตใหลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังกไ็ด โดยมิใหเสียหายแก

ทางราชการ และไมเกินระยะเวลาที่กาํหนด



(11) การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ(11) การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ

 ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาที่ มีสิทธิลาไปฟนฟู
สมรรถภาพดานอาชีพคร้ังหนึ่งไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไมเกิน
๑๒ เดือน
 ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุอ่ืน ใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต

พิจารณาใหลาไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไมเกิน ๑๒ เดือน
ตองเปนหลักสูตรที่สวนราชการ หนวยงานอ่ืนของรัฐองคกรการกุศลอันเปนสาธารณะหรือสถาบัน
ที่ไดรับการรับรองจากหนวยงานของทางราชการ เปนผูจัดหรือรวมจัด

เสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาพรอมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค
จะลา และเอกสารที่เกี่ยวของ (ถามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตแลว จึงจะหยุด
ราชการเพื่อไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพได

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ

NEW!!!



การลากับการถือจายเงินเดือน



การลา การจายเงินเดือน

1. ลาปวย 60-120 วันทําการ

2. ลาคลอดบุตร 90 วัน

3. ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 15 วันทําการ
**ลาภายใน 30วัน**

4. ลากิจสวนตัว
- ปเริ่มรับราชการ

45 วันทําการ
*15 วันทําการ**

5. ลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ไมไดรับเงินเดือน

6. การลาพักผอน ตามสิทธิที่มี
7. การลาอุปสมบท/พิธีอัจย ไมเกิน 120 วัน
8. การลาติดตามคูสมรส ไมไดรับเงินเดือน

9. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพฯ ไมเกิน 12 เดือน





การลากิจ
การเลื่อน
เงินเดือน

วันลา (วัน) จํานวน(ครั้ง)

ไมเลื่อน 23

**ไมรวมวันลาดังตอไปนี*้*
1. ลาอุปสมบท/ลาไปประกอบพิธีฮัจย ไมเกิน 120 วัน
2. ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน
3. ลาปวยซ่ึงจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราว

เดียวกันหรือหลายคราวรวมกันไมเกิน 60วันทําการ
4. ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล
5. ลาพักผอน
6. ลาศึกษา ฝกอบรม
7. ลาติดตามคูสมรส





1.ขาราชการลาปวยวันศกุรที่ 1 สิงหาคม ถึงวันจันทรที่ 4 สิงหาคม  จะนับ
จํานวน วันลาอยางไร

2. การลาปวยตั้งแตวันที่ 25 กันยายนจนถึง วันที่ 4 ตุลาคมของ
ปงบประมาณถัดไป           ควรจัดสงใบลา 1 ครั้งหรือ 2 ครั้ง
ใหสอดคลองกับปงบประมาณ

3.ขาราชการไดยื่นใบลาปวยแตใบลาอยูระหวางการพจิารณาของ
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุญาต ผูลาไดเสียชีวิตไปกอน จะตอง
ดําเนินการอยางไร



4. กรณีที่ขาราชการมีอาการเจ็บปวยจริง           แตไมจัดสงใบลาปวย จะถือ
เปนการขาดราชการหรอืไม และการขาดราชการติดตอกันหลายวันถือวามี
ความผิดอยางไร

5. กรณีที่ขาราชการเจ็บปวยดวยโรครายแรง จําเปนตองใชระยะเวลาในการ
รักษาเปนเวลานาน จะสามารถลาปวยไดนานที่สดุเทาใด และการนับวันลา
ปวยนั้นใหนับรวมวันหยุดราชการดวยหรอืไมอยางไร



6. ขาราชการขอลาปวยเน่ืองจากประสบอุบัติเหตุกระดูกขาหัก และไดรับอนุญาต
ใหลาปวยแลว 60 วัน โดยผูอํานวยการโรงพยาบาล เปน ผูอนุญาตการลา
ดังกลาว ตอมาแพทยผูทําการรักษามีความเห็นใหขาราชการรายน้ีลาปวยตอไป
อีก 30 วัน ผูใดจะเปนผูมีอํานาจอนุญาตการลาปวยในคร้ังน้ี

7. ขาราชการรายหน่ึงไดกําหนดคลอดบุตรในวันที่ 1 มิถุนายน ขาราชการผูน้ีจะ
ขอลาคลอดบุตร ต้ังแตวันที่ 20 พฤษภาคม รวมวันลาแลวไมเกิน 90 วัน ได
หรือไม หากไมไดจะตองใชสิทธิการลาประเภทใด



8. กรณีที่ขาราชการไดใชสิทธิลาคลอดบุตร            รวม 90 วันแลว ตอมาหาก
บุตรเสียชีวิต          ในระหวางการลาคลอดบุตร ขาราชการรายน้ีจะสามารถ
ใชสิทธิลาคลอดบุตรตอไปไดอีกไดหรือไม

9. กรณีขาราชการชายไมไดจดทะเบียนสมรส          กับหญิง
- หากขาราชการชายจดทะเบียนรับรองบุตรที่เกิดกับหญิงดังกลาว หรือ
- มีชื่อเปนบิดาในใบสูติบัตรของบุตร        ที่เกิดขึ้น
จะสามารถใชสิทธิลาไปชวยเหลือภริยา         ที่คลอดบุตรไดหรือไม



10. ภริยาโดยชอบดวยกฎหมายของขาราชการชาย          ไดคลอดบุตร
กรณบุีตรที่คลอดออกมารอดชีวิต แตภริยาดังกลาวไดเสียชีวิตเม่ือคลอดบุตรแลว

หรือ กรณีบุตรเสียชีวิตในระหวางการลาคลอดบุตร
ขาราชการชายจะยังคงมีสิทธิลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตรรายน้ีตอไปไดหรือไม

11. กรณีที่ขาราชการไดใชสิทธิลาไปชวยเหลือภริยา        ที่คลอดบุตรแลว ตอมาได
หยาขาดกับภริยาที่คลอดบุตร (คนเดิม) แลวจดทะเบียนสมรสใหม และภริยา
(คนใหม) ไดคลอดบุตรในเวลาไลเลี่ยกัน ขาราชการรายน้ีจะมีสิทธิลาไป
ชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตรอีกคร้ังหรือไม



12. การไปพบแพทยหรือเจ็บปวยเลก็ๆนอยๆ เปนครั้งคราว ผูลาจะใชสิทธลิา
พักผอนทุกครั้ง  เนื่องจากไมประสงคใหมีประวัติ         การลาปวยหรือ
ลากิจสวนตัว กรณีดังกลาว จะถือวาเปนการปฏิบัติผิดระเบียบหรอืไม

13. ขาราชการบรรจุในปงบประมาณ พ.ศ. 2559 ตั้งแตวันที่ 1 เมษายน  จะมี
สิทธิ          ลาพักผอนในปงบประมาณ พ.ศ. 2559 ไดหรือไม
และจะมีวันลาพักผอนในปงบประมาณ พ.ศ. 2560 ก่ีวัน



14. ผูที่มีอายุราชการครบ 10 ป ในวันที่ 1 ตุลาคม เปนตนไป จะมีสิทธิ
สะสมวันลาพกัผอนไดไมเกิน 30 วันหรือไม เพียงใด

15. ขาราชการไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบ            พิธีฮัจย ตั้งแตวันที่
10 เมษายน – 18 กรกฎาคม  รวม 100 วัน  แตเนื่องจาก ไดรับวีซา
ลาชา จึงไมสามารถเดินทางไป          ไดกําหนดเวลาดังกลาวจะตอง
ดําเนินการอยางไร



16.ขาราชการลาอุปสมบทมีกําหนด 15 วัน  ตั้งแตวันที่ 10 -24 เมษายน ได
ลาสิกขาบทเม่ือวันที่ 24 เมษายน และมารายงานตัว       เพื่อปฏิบัติ
ราชการเม่ือวันที่ 27 เมษายน

กรณีดังกลาวจะถือวาขาราชการผูนีม้ารายงานตัวภายใน 5 วันนับ
แตวันที่ลาสิกขาตามระเบียบฯ นี้หรือไม



19.ในปงบประมาณหนึ่ง ขาราชการจะสามารถ ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดาน
อาชีพไดก่ีครั้ง และในการลาไปฟนฟสูมรรถภาพดานอาชพีครั้งหนึ่ง จะ
สามารถลาไปฟนฟสูมรรถภาพดานอาชีพไดอยางนอยก่ีวันหรอืก่ีเดือน

20. ขาราชการขอลาพกัผอนตั้งแตวันที่ 1-10 มิถุนายน และขอลาคลอด
บุตรตั้งแตวันที่ 11 มิถุนายนไว  แตเม่ือลาพักผอนมาจน ถึง วันที่ 5
มิถุนายน ไดคลอดบุตรในวันนั้น กรณีนี้ สิทธิการลาพกัผอนจะสิน้สุด
ลงวันที่ 5 มิถุนายน หรือสามารถลาพกัผอนไดจนถึงวันที่ 10
มิถุนายน ตามที่ขออนุญาตไวเดิม
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