


















ภาพถ่ายประกอบ





ระเบียบการปฏิบัติงาน
ดานการเงิน

สมรัฐ จุรีมาศ
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดรอยเอ็ด



คาใชจาย
ในการฝกอบรม



นิยาม
การฝกอบรม หมายความวา  การประชุมทางวิชาการหรือ

เชิงปฏิบัติการ  การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การ
บรรยายพิเศษ  การศึกษา  การดูงาน การฝกงานหรือที่เรียกชื่อ
อยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ

การฝกอบรม ตองมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่
แนนอน

การฝกอบรม มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไมมีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ
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การฝกอบรม ประเภท ก  ผูเขาอบรมเกนิกึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ
ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภท

ทั่วไป : ทักษะพเิศษ
วชิาการ : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ
อํานวยการ : สูง
บรหิาร : ตน, สูง

การฝกอบรม ประเภท ข   ผูเขาอบรมเกนิกึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ
ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภท

ทั่วไป : ปฏบัิตงิาน, ชํานาญงาน,อาวุโส
วชิาการ : ปฏบัิตกิาร, ชํานาญการ ชํานาญการพเิศษ
อํานวยการ : ตน

การฝกอบรมบุคคลภายนอก  เกนิกึ่งหนึ่ง  มใิชบุคลากรของรัฐ



- ประธานในพธิเีปด หรอื พธิปีด
การฝกอบรม

- แขกผูมเีกยีรตแิละผูตดิตาม
- เจาหนาที่
- วทิยากร
- ผูเขารับการฝกอบรม
- ผูสังเกตการณ

การเบิกจายคาพาหนะเดนิทางไป -
กลับ ระหวางที่อยูที่พักหรอืที่ปฏบัิติ
ราชการไปยังสถานที่จัดฝกอบรม  ของ
บุคคลดังกลาว

คาใชจายในการฝกอบรม   ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมใชดุลพนิจิเบิกจายได
เทาที่จายจรงิ โดยคํานงึถงึความจําเปนเหมาะสมและประหยัด  เพื่อประโยชนของ
ทางราชการยกเวน 4 รายการ ตองเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามที่กําหนด

บุคคลที่จะเบิกคาใชจายในการฝกอบรม



ยกเวน้ 4 รายการ

1. คาสมนาคม
วิทยากร

2. คาอาหาร/
อาหารวางและ

เคร่ืองดื่ม

3. คาเชาท่ีพัก 4. คาพาหนะ



การเบิกคาลงทะเบียน ใหเบิกจายเทาที่จายจริง ในอัตราที่สวน
ราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ

การจางจัดฝกอบรม ใหดําเนินไดตามหลักเกณฑ  และอัตรา
คาใชจายตามที่ระเบียบนี้กําหนด โดยใชใบเสร็จรับเงินของผู
รับจางเปนหลักฐานการเบิกจาย

หมายเหตุ การเบิกคาใชจายนอกเหนือจากที่กําหนด   ใหอยูใน
ดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดย
คํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  ภายในวงเงิน
งบประมาณที่ไดรับ



1. คาสมนาคุณวิทยากร

ระดับ
การฝกอบรม

บุคลากรของรัฐ
อัตรา / ชม.

มิใชบุคลากรของรัฐ
อัตรา / ชม.

ประเภท ก ไมเกิน 800 บาท ไมเกิน 1,600 บาท

ประเภท ข ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 1,200 บาท

หมายเหตุ กรณมีคีวามจําเปนตองใชวทิยากรที่มคีวามรู  ความสามารถและ
ประสบการณเปนพเิศษ  จะจายคาสมนาคุณวทิยากรสูงกวาหลักเกณฑที่กําหนดให
อยูในดุลยพนิจิของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณและตองขออนุมัติ
หลักการจายกอนจัดโครงการฯ



การนับชั่วโมงการจายคาสมนาคุณวิทยากร
 ไมหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม
 ชั่วโมงการฝกอบรมตองมกีําหนดเวลาไมนอยกวา 50 นาที
 กรณไีมถงึ 50 นาท ีแตไมนอยกวา 25 นาท ี ใหเบิกไดกึ่งหนึ่ง (30 นาที)

หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร
บรรยาย จายไดไมเกนิชั่วโมงละ 1 คน
อภปิรายหรอืสัมมนาเปนคณะ จายไดไมเกนิชั่วโมงละ 5 คน

รวมผูดําเนนิการอภปิรายหรอืสัมมนา
แบงกลุมฝกปฏบัิติ, แบงกลุมอภปิรายหรอืสัมมนา หรอืแบงกลุมทํากจิกรรม

จายไดไมเกนิกลุมละ 2 คน
หมายเหตุ กรณชีั่วโมงการฝกอบรมมวีทิยากรเกนิกวาจํานวนที่หลักเกณฑกําหนดให

เฉลี่ยจายคาตอบแทนวทิยากรโดยไมเกนิจํานวนเงนิที่จายไดตามหลักเกณฑ



2. คาอาหาร (บาท:วัน:
คน)

ระดับ
การฝกอบรม

จัดในสถานที่
สถานที่ราชการ

จัดในสถานที่
เอกชน

จัดครบทุก
มื้อ

จัดไมครบทุก
มื้อ

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุก
มื้อ

ประเภท ก ไมเกนิ
850

ไมเกนิ
600

ไมเกนิ
1,200

ไมเกนิ
850

ประเภท ข และ
บุคคลภายนอก

ไมเกนิ
600

ไมเกนิ
400

ไมเกนิ
950

ไมเกนิ
700

จัดครบทุกมื้อ  หมายถึง  มื้อเชา / มื้อกลางวัน / มื้อเย็น
ปรับตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค0406.4/ว5 ลว.14 ม.ค.2556



3. คาที่พัก (บาท:วัน:คน)

ระดับ
การฝกอบรม

คาเชา
หองพักเด่ียว

คาเชา
หองพักคู

ประเภท ก.

ประเภท ข. และ

บุคคลภายนอก

ไมเกิน 2,000

ไมเกิน 1,450

ไมเกิน 1,200

ไมเกิน 1,100

ไมเกิน 900

ไมเกิน 750

ปรับตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค0406.4/ว5 ลว.14 ม.ค.2556



การจัดที่พัก

ผูเขารับการ
อบรม

หองพัก
ผูสังเกตการณ
และเจาหนาที่

หองพัก

ประเภท  ก พักเด่ียว ระดับทักษะพิเศษ,
เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ,
อํานวยการระดับสูง,
บริหารระดับตน,สูง

พักเด่ียว
ก็ได

ประเภท  ข และ
บุคคลภายนอก

พักคู ประเภททั่วไป, วิชาการ,
อํานวยการระดับตน

พักคู



4. คาพาหนะ

4.1 กรณีผูจัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะ
4.1.1 ยานพาหนะของสวนราชการ  ใหเบิกคา

น้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง
4.1.2 ยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมา

ยานพาหนะ  เบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน
และประหยัด  ดังนี้



ประเภทการฝกอบรม การจัดยานพาหนะ

ประเภท ก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง

ประเภท ข ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน

การฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน

หมายเหตุ กรณีเชาเหมายานพาหนะของเอกชน  ใหปฏิบัติตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ



4.2 กรณีผูจัดการฝกอบรมไมจัดยานพาหนะ
ผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ

เปนบุคคลของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด  ตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในพระราช
กฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ



ใหนับเวลาการเดินทางไปราชการ   ตั้งแตเวลาที่เดินทางออก
จากสถานที่อยูหรือที่ปฏิบัติราชการตามปกติ   จนกลับถึงสถานที่อยู
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  และใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน
และถาไมถึง 24 ชม. แตเกิน 12 ชั่วโมง  ใหนับเปน 1 วัน

กรณีผูจัดฝกอบรมจัดอาหารให  ใหนํามื้ออาหารที่ผูจัดจัดใหมา
หักเบี้ยเลี้ยงคํานวณไดในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางเหมาจายตอวัน

กรณีบุคคลภายนอก  คาเบี้ยเลี้ยงการฝกอบรมที่ไมจัดอาหารทั้ง
3 มื้อ  เบิกจายไดไมเกินคนละ 240 บาท/วัน

การคํานวณเบี้ยเลี้ยง





คาใชจาย
ในการจัดงาน



คาใชจายในการจัดงาน

การจางจัดงาน

ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ
ใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางในการจัดงานเปนหลักฐานการจาย
วิธีการจัดจางทําตามระเบียบพัสดุ

หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ พิจารณาอนุมัติการเบิกจาย
คาใชจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนเหมาะสมและประหยัด



วันสถาปนาของสวนราชการ

จัดงานนิทรรศการ

จัดงานแถลงขาว

จัดประกวดหรือแขงขัน

จัดกิจกรรมตาง ๆ

จัดงานตามแผนงาน/
โครงการตามภารกิจ
ปกติตามนโยบาย
ของทางราชการ



คาใชจาย
ในการประชุมราชการ



คาใชจายในการประชุมราชการ
“สามารถเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน เหมาะสม

และประหยัด เพื่อประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ ภายใน
วงเงินงบประมาณที่ไดรับ ”

ไดแก
1) คาอาหารวางและคาเครื่องด่ืม
2) คาอาหาร
3) คาใชจายอ่ืนที่จําเปน  เชน

3.1 คาเชาหองประชุม
3.2 คาดอกไมตกแตงสถานที่ประชุม

กรณี ซื้อ/จาง/เชา ใหปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ



หลักฐานประกอบการเบิกจาย

1) วาระการประชุม
2) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม (ถามี)
3) ลายมือชื่อผูเขารวมประชุม  พรอมผูจัดประชุมรับรองการประชุม

ตามขอความดังน้ี

“ขอรับรองวาไดมีการจัดประชุม ในวันที.่....เดือน.........พ.ศ........
และมีผูเขารวมประชุม จํานวน.......... คน จริง”

(ลงชื่อ)...........................................ผูจัดประชุม
(..........................................)



การเบิกเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ



นิยาม
เงินตอบแทน หมายความวา  เงินที่จายใหแกขาราชการ

ที่ปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ   โดยลักษณะสวนใหญตองปฏิบติังาน
ในและนอกที่ตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการ
หรือโดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลดัหรือ
กะและไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาสวนราชการ  เจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
กอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ



การเบิกเงินตอบแทน
1. วันทําการปกติ   เบิกไดไมเกิน วันละ 4 ชั่วโมง

- อัตราชั่วโมงละ 50 บาท
2. วันหยุดราชการ  เบิกไดไมเกิน วันละ 7 ชั่วโมง

(ไมนับรวมเวลาพักกลางวัน 12.00 น - 13.00 น)
- อัตราชั่วโมงละ 60 บาท

* หมายเหตุ *
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน

ใหนับเวลาทุกชวงเวลารวมกัน  เพื่อเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันน้ัน
- การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานกรณีมีผูปฏิบัติงานรวมกันหลายคน

ใหคนใดคนหน่ึงเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน   หากปฏิบัติงานเพียงคนเดียวให
ผูปฏิบัติงานน้ันเปนผูรับรองตนเอง



- การอยูเวรรักษาการณตามระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไมเต็ม จํานวนชั่วโมง

การปฏิบัติงานดังตอไปน้ี ไมอาจ เบิกเงินตอบแทนได



ขอแตกตาง
การประชุม & การฝกอบรม



การประชุมราชการ  หมายถึง  การประชุมในเน้ืองานที่เกี่ยวของกับภารกิจ
ของสวนราชการ  เชน

- ประชุมเพื่อรับทราบนโยบายในการทํางาน
- ประชุมชี้แจงแนวทางการนํายุทธศาสตรไปสูการปฏิบัติ
- ประชุมชี้แจงหลักเกณฑตางๆ หรือซักซอมความเขาใจใน

ระเบียบวิธีปฏิบัติ
- การประชุมติดตามความกาวหนาของการดําเนินงาน
- ประชุมรับทราบและรับฟงปญหาอุปสรรค  เพื่อรวมกันหา

แนวทางแกไขปญหา

การประชุมราชการ

วัตถุประสงค : เพื่อนําผลจากการประชุมไปเปนแนวทางการปฏิบัติงาน
ของสวนราชการ



การฝกอบรม หมายความวา  การอบรม  การประชุมทางวิชาการ
หรือ เชิงปฏิบัติการ  การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ
บรรยายพิเศษ  การฝกงาน  การดูงาน หรือที่เรียกชื่ออยางอ่ืนทั้งในประเทศ
และตางประเทศ

การฝกอบรม ตองมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่
แนนอน

การฝกอบรม มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

การฝกอบรม



ขอแตกตาง
การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ

/อบรม/สัมมนา
1. ไมตองเขียนโครงการ
2. เบิกคาใชจายตามระเบียบ
คาใชจายในการบริหารงานของสวน
ราชการ พ.ศ. 2553
3. ไมมีคาสมนาคุณวิทยากร

1. ตองเขียนโครงการ/หลักสูตร
ที่ไดรับอนุมัติ
2. เบิกคาใชจายตามระเบียบ
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน
การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.
2549 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับ 3)
3. เบิกคาสมนาคุณวิทยากรได



ขอแตกตาง
การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ

/อบรม/สัมมนา
4. ผูเขาประชุมเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการตาม
พรฎ.คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ  โดย
- คาเบี้ยเลี้ยงเบิกตามสิทธิ

คาที่พักเบิกเหมาจายได

4. เบิกคาเบี้ยเลี้ยงตามสิทธิ
(แตตองหักมื้ออาหารตามที่ผูจัด
จัดอาหารให)
5. คาที่พักตามระเบียบอบรม และใช
ใบ FOLIO แนบเบิกพรอมดวย
ใบเสร็จรับเงิน





วาดวยการลาของขาราชการ
พ.ศ. ๒๕๕๕

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕
เลม ๑๒๙ ตอนพิเศษ ๒๒ ง
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ๒๔ มกราคม ๒๕๕๕
เลม ๑๒๙ ตอนพิเศษ ๒๒ ง



หลักเกณฑทั่วไป
1. วันเวลาทํางาน

- วันจันทรถึงศุกรเปนวันทํางาน วันเสารอาทิตยเปนวันหยุดราชการ
- ทํางานวันละ 7 ชั่วโมง โดยเริ่มตั้งแตเวลา8.30 -16.30 น
- สลับเวลาทํางานของขาราชการออกเปน 3 ชวง คือ

07.30-15.30 น. 08.30-16.30 และ 09.30-17.30 น.
-สวนราชการใดจะออกระเบียบเปนพเิศษกําหนดวันเวลาทํางาน

นอกเหนือจากที่กําหนดได แต      เม่ือรวมกันในสัปดาหหนึ่งๆแลวตองไม
นอยกวา 35 ชม.



2. ผูมีอํานาจและอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต
- การลาของขาราชการ เปนไปตามตารางหมายเลข 1
- สวนราชการหรอืหนวยงานใดมีขาราชการหลายประเภทใหผูมีอํานาจ

พิจารณา หรืออนุญาตการลาของขาราชการทกุประเภท
- ในกรณีที่ผูมีอํานาจอนุญาตการลาไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได

ใหผูลาเสนอหรอืจัดสงใบลา  ตอผูมีอํานาจการลาชั้นเหนือขึ้นไป
3. การมอบหมายหรือมอบอํานาจ

- จะมอบแกผูดํารงตําแหนงใดก็ได
- ตองทําเปนหนังสอื



4. การลาชวงกอนหรอืหลังวันหยุดราชการประจําสปัดาห
หรือประจําป

การลาของขาราชการในชวงกอนและหลงั
วันหยุดราชการประจําสปัดาหหรือวันหยุดราชการ
ประจําปเพื่อใหมีวันหยุดตอเนื่องกัน ใหผูมีอํานาจ
พิจารณาหรอือนุญาตใชดุลยพนิิจตามความเหมาะสม
และจําเปนที่จะอนุญาตใหลาได โดยมิใหเสียหายแกการ
ปฏิบัติราชการ
5. การลากรณีจําเปนหรือรบีดวน

- มายื่นใบลาไมได
- ใหลาโดยวิธีอื่น เชน ลาทางโทรศพัท
- ยื่นใบลาตามแบบในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ



6. การไปตางประเทศระหวางลาหรือระหวาง
วันหยุดราชการ

- ระหวางการลาทุกประเภท
- วันหยุดราชการ
- เสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง

หัวหนาสวนราชการขึ้นตรงหรือหัวหนาสวนราชการ



7. การลาหยุดราชการอันเน่ืองจากพฤติการณพิเศษ
- เกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไป
- มิไดเกิดจากความประมาทเลินเลอ
- รายแรงจนเปนเหตุขัดขวาง ทําใหไมสามารถ      มาปฏิบัติราชการ ณ สถาน
ที่ต้ังตามปกติ

แนวทางดําเนินการ
ใหรีบรายงานพฤติการณที่เกิดขึ้นตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจึงถึงหัวหนาสวน

ราชการในวันแรกที่สามารถมาปฏิบัติราชการ
- เห็นชอบ         ไมนับเปนวันลา
- ไมถือวาเปนพฤติการณพิเศษ        ลากิจ



8. การลาขณะไปชวยราชการ
- ลาตอผูบังคับบัญชาที่ไปชวยราชการ ไดแก  ลาปวย ,ลาคลอดบุตร ,ลา

กิจสวนตัว, ลาพักผอน    หรือลาเขารับการเตรียมพล หรือ ลาเขารับการ
ตรวจเลือก

**และรายงานจํานวนวันลาใหหนวยงานตนสังกัดทราบอยางนอยปละครั้ง
- ลาตอผูบังคับบญัชาตนสังกัด  ไดแก ลาอุปสมบท , ลาไปประกอบพิธี

ฮัจย ,ลาไปศึกษา ฝกอบรม, ลาติดตามคูสมรส หรือ ลาไปฟนฟูสมรรถภาพ
ดานอาชีพ **การขออนุญาตไปตางประเทศ**



9. การนับวันลา
- นับตามปงบประมาณ (1 ต.ค.- 30 ก.ย.ปถัดไป)
- การลาปวยหรือลากิจสวนตัว ซึ่งมีระยะเวลา

ตอเนื่องกัน จะเปนในปเดียวกันหรือไมก็ตาม
ใหนับเปนการลาครั้งหนึง่

- นับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภท เดียวกันรวมเปนวัน
ลาดวย เพื่อประโยชนในการ
เสนอหรือจัดสงใบลา และอนุญาตใหลา

- ใหนับวันลาเฉพาะวันทําการ  เพื่อประโยชนใน  การเก็บสถิติวันลา



10. การลาครึ่งวันในตอนเชาหรอืบาย ใหเปนการลาประเภทการลานั้นๆ
11. การยกเลิกวันลา หากประสงคจะยกเลกิ          วันลาที่ยังไมได

หยุดราชการ ใหเสนอขอยกเลิกวันลา และใหถือวาการลาเปนอันหมด
เพียงวันที่ขอถอนวันลานั้น

12. การเรียกตัวกลับมาปฏิบัติราชการ
การลาไปชวยเหลอืภริยาที่คลอดบุตร            ลากิจสวนตัวซึ่ง

มิใชลากิจสวนตัวเพื่อเลีย้งดูบุตร  หรือลาพักผอน ถามีราชการจําเปน
เกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาจะเรยีกตัวมาปฏิบัติราชการระหวาง
การลาก็ได



1

2



ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕”
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถดัจากวันประกาศในราชกจิจานุเบกษาเปนตนไป

สรุปสาระสําคัญสรุปสาระสําคัญ

ขอ ๓ ใหยกเลิก
(๑) ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕
(๒) ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๙
(๓) ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒

ขอ ๔ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอํานาจตีความและวินิจฉัย
ปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้



ประเภทการลา
เดิม ใหม

(1) การลาปวย (1) การลาปวย
(2) การลาคลอดบุตร (2) การลาคลอดบุตร
(3) การลากิจสวนตัว (3) การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร
(4) การลาพักผอน (4) การลากิจสวนตัว
(5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮัีจย (5) การลาพักผอน
(6) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรยีมพล (6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮัีจย
(7) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน (7) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรยีมพล
(8) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ (8) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน
(9) การลาติดตามคูสมรส (9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ

(10) การลาติดตามคูสมรส
(11) การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ

NEW!!!

NEW!!!



หลักเกณฑหลักเกณฑ
 ขาราชการลาปวยโดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน 60 วันทําการ
 ผูบังคับบัญชาต้ังแตอธิบดี/เทียบเทา อนุญาตอาจตอไปไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 สงใบลากอนหรือในวันที่ลา เวนแตกรณีจําเปน ใหสงใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน
 กรณีปวยจนไมสามารถลงชือ่ในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนได
 ลาปวย 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทยแนบพรอมใบลา / ลาปวยไมถึง 30 วัน อยูใน
ดุลยพินิจผูบังคับบัญชา

(1) การลาปวย(1) การลาปวย



(2) การลาคลอดบุตร(2) การลาคลอดบุตร

หลักเกณฑหลักเกณฑ
 ลาครั้งละไมเกิน 90 วัน ไมตองมีใบรับรองแพทย
 หากประสงคจะลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงบุตรตอ ใหลาไดไมเกิน 150 วันทําการ

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 สงใบลาตอผูบังคับบัญชา
 ใหผูอ่ืนลาแทนได
 การลาคลอดบุตรที่คาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดกต็าม ใหถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง



(3)การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร(3)การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร

ใหขาราชการชายและลูกจางของสวนราชการมีสิทธิลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอด
บุตรครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน ๑๕ วันทําการ โดยมีเงื่อนไขวาหากเปนการลาภายใน
30 วันแรก นับแตวันที่ภริยาคลอดบุตรจะมีสิทธิไดรับเงินเดือนในระหวางลา
(มติ ครม. 20 มีนาคม 2555)

ผูมีอํานาจอนุญาตอาจใหแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตดวยก็ได

NEW!!!

*** ตองเปนภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย ***



(4) การลากิจสวนตัว(4) การลากิจสวนตัว
หลักเกณฑหลักเกณฑ
 ลาไดไมเกินปละ 45 วันทําการ
 ในปแรกของการเขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วันทําการ
 กรณีลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร ลาไดไมเกิน 150 วันทําการ แตไมมีสิทธิ
ไดรับเงินเดือนระหวางลาตอเนื่องดังกลาว

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 สงใบลาตอผูบังคับบัญชา
 ตองไดรับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได
 กรณีเหตุพิเศษ ไมอาจสงใบลาไดใหสงใบลาพรอมเหตุผล ความจําเปนในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ
 ในระหวางลากิจสวนตัว หากมีราชการจําเปน ผูบังคับบญัชาสามารถเรียกตัวกลับมาปฏิบัติ

ราชการได



(5) การลาพักผอน(5) การลาพักผอน

หลักเกณฑหลักเกณฑ
 ลาไดไมเกิน 10 วันทําการตอป ยกเวนบรรจุเขารับราชการไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิลา
 สะสมวันลาไดไมเกนิ 20 วันทําการ
 ราชการติดตอกันตั้งแต 10 ปขึ้นไป มีสิทธิสะสมวันลาพักผอนไดไมเกิน 30 วันทําการ
 ผูมีอํานาจอนุญาตใหลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังกไ็ด โดยมิใหเสียหายแกราชการ

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 สงใบลาตอผูบังคับบัญชา
 หากมีราชการจําเปน ผูบังคับบัญชาสามารถเรียกตวักลับมาปฏิบัติราชการได



(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพธิีฮัจย(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพธิีฮัจย

หลักเกณฑหลักเกณฑ
 ไมเคยลาประเภทนี้มากอน
 ลาไดไมเกิน 120 วัน แตตองรับราชการมาแลวไมนอยกวา 1 ป
นอกจากนี้ ครม. ยังอนุมัติใหขาราชการที่ยังไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยังไมเคยประกอบ
พิธีฮัจญ ณ เมืองเมกกะ สามารถลาโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน 120 วัน (20 มีนาคม 2555)

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 สงใบลาตอผูบังคับบัญชาไมนอยกวา 60 วัน / ชี้แจงเหตุผลหากมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอใบลาได
 เม่ือไดรับอนุญาตใหลาแลว ตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน

นับแตวันลา
 ตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแตวันลาสิกขา
 หากไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยไดใหถอนใบลา และใหถือเปนวันลากิจสวนตัว



(7) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารบัการเตรียมพล(7) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารบัการเตรียมพล
หลักเกณฑหลักเกณฑ

การเขารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเปนทหารกองประจําการ
การเขารับการเตรียมพล เขารับการฝกวิชาทหาร หรือทดลองความพรอม

ตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 ใหรายงานตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลอืกไมนอยกวา 48 ชั่วโมง
 เขารับการตรวจเลอืกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอรับ
คําสั่งอนุญาต
 เม่ือพนจากการเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการตรวจเตรียมพลแลวใหรายงานตัวกลับ
ภายใน 7 วัน
 กรณีจําเปน ผูบังคับบัญชาอาจขยายเวลาใหได แตรวมแลวไมเกิน 15 วัน



(8) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน(8) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน

หลักเกณฑหลักเกณฑ
 ลาไดไมเกิน 4 ป /อาจลาไดมากกวา 4 ป แตรวมแลวไมเกิน 6 ป
 ตองกลับมารับราชการชดใชเปนเวลา ไมนอยกวา 2 เทาของเวลาที่ไป

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุญาต
 เม่ือไดรับอนุญาต ตองทําสัญญากับสวนราชการตนสงักดั
 เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจการลา ใหรีบรายงานตัวเขาปฏิบัตริาชการ และรายงานผลของภารกิจ

ตอผูบังคับบัญชา



(9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ(9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
หลักเกณฑหลักเกณฑ
ประเภทที่ 1
 ประเทศไทยเปนสมาชิกในองคกรระหวางประเทศ
ประเภทที่ 2
 การไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที่ 1

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 ประเภทที่ 1 ลาไดไมเกิน 4 ป
 ประเภทที่ 2 ลาไดไมเกิน 1 ป ถาเกินตองสั่งใหผูนั้นออกจากราชการ
 ไมไดรับเงินเดือนในระหวางลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ เวนแตเงินที่ไดรับ
จากองคการฯ ต่ํากวาเงินเดือนจากทางราชการ
 การลาเฉพาะประเภทที่ 2 ใหกลับมาปฏิบัติราชการเปนระยะเวลา 1 เทา ของเวลาที่ลาไป
หรือ ชดใชเบี้ยปรับแกราชการ



(9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ (ตอ)(9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ (ตอ)
คุณสมบัติคุณสมบัติ
 ปฏิบัติราชการมาแลวเปนระยะเวลาติดตอกันไมนอยกวา 5 ป กอนถึงวันไดรับอนุญาต เวนแต
ผูปฏิบัติงานใน UN กําหนดเวลาใหเปน 2 ป
 สําหรับผูที่เคยไปปฏิบัติงานฯ ประเภทที่ 2 มาแลว ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา 2 ป มีอายุ
ไมเกิน 52 ปบริบูรณ นับถึงวันไดรับอนุญาต
 มีความรู ความสามารถ เหมาะสม ไมอยูระหวางถูกสอบสวนวากระทําผิดทางวินัย

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชา (จนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัด) เพ่ือพิจารณาอนุญาต
 เม่ือไดรับอนุญาต ใหสงสําเนาคําสั่งตอกระทรวงการคลัง และองคการกลางที่เก่ียวของ เพ่ือทํา
สัญญาผูกมัดตอไป
 เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจ ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายใน 10 วัน นับแตวันถัดจากวันเสร็จสิ้นภารกิจ
และรายงานผลการไปปฏิบัติงานใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่กลับมาปฏิบัติ



(10) การลาติดตามคูสมรส(10) การลาติดตามคูสมรส

หลักเกณฑหลักเกณฑ
 ลาไดไมเกิน 2 ป
 ผูมีอํานาจอนุญาต อาจใหลาไดอีก 2 ป แตทั้งนี้ไมเกิน 4 ป ถาเกินตองลาออกจากราชการ
 ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
 เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุญาต
 ผูมีอํานาจอนุญาต จะอนุญาตใหลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังกไ็ด โดยมิใหเสียหายแก

ทางราชการ และไมเกินระยะเวลาที่กาํหนด



(11) การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ(11) การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ

 ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาที่ มีสิทธิลาไปฟนฟู
สมรรถภาพดานอาชีพคร้ังหนึ่งไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไมเกิน
๑๒ เดือน
 ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุอ่ืน ใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต

พิจารณาใหลาไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไมเกิน ๑๒ เดือน
ตองเปนหลักสูตรที่สวนราชการ หนวยงานอ่ืนของรัฐองคกรการกุศลอันเปนสาธารณะหรือสถาบัน
ที่ไดรับการรับรองจากหนวยงานของทางราชการ เปนผูจัดหรือรวมจัด

เสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาพรอมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค
จะลา และเอกสารที่เกี่ยวของ (ถามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตแลว จึงจะหยุด
ราชการเพื่อไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพได

แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ

NEW!!!



การลากับการถือจายเงินเดือน



การลา การจายเงินเดือน

1. ลาปวย 60-120 วันทําการ

2. ลาคลอดบุตร 90 วัน

3. ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 15 วันทําการ
**ลาภายใน 30วัน**

4. ลากิจสวนตัว
- ปเริ่มรับราชการ

45 วันทําการ
*15 วันทําการ**

5. ลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ไมไดรับเงินเดือน

6. การลาพักผอน ตามสิทธิที่มี
7. การลาอุปสมบท/พิธีอัจย ไมเกิน 120 วัน
8. การลาติดตามคูสมรส ไมไดรับเงินเดือน

9. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพฯ ไมเกิน 12 เดือน





การลากิจ
การเลื่อน
เงินเดือน

วันลา (วัน) จํานวน(ครั้ง)

ไมเลื่อน 23

**ไมรวมวันลาดังตอไปนี*้*
1. ลาอุปสมบท/ลาไปประกอบพิธีฮัจย ไมเกิน 120 วัน
2. ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน
3. ลาปวยซ่ึงจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราว

เดียวกันหรือหลายคราวรวมกันไมเกิน 60วันทําการ
4. ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล
5. ลาพักผอน
6. ลาศึกษา ฝกอบรม
7. ลาติดตามคูสมรส





1.ขาราชการลาปวยวันศกุรที่ 1 สิงหาคม ถึงวันจันทรที่ 4 สิงหาคม  จะนับ
จํานวน วันลาอยางไร

2. การลาปวยตั้งแตวันที่ 25 กันยายนจนถึง วันที่ 4 ตุลาคมของ
ปงบประมาณถัดไป           ควรจัดสงใบลา 1 ครั้งหรือ 2 ครั้ง
ใหสอดคลองกับปงบประมาณ

3.ขาราชการไดยื่นใบลาปวยแตใบลาอยูระหวางการพจิารณาของ
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุญาต ผูลาไดเสียชีวิตไปกอน จะตอง
ดําเนินการอยางไร



4. กรณีที่ขาราชการมีอาการเจ็บปวยจริง           แตไมจัดสงใบลาปวย จะถือ
เปนการขาดราชการหรอืไม และการขาดราชการติดตอกันหลายวันถือวามี
ความผิดอยางไร

5. กรณีที่ขาราชการเจ็บปวยดวยโรครายแรง จําเปนตองใชระยะเวลาในการ
รักษาเปนเวลานาน จะสามารถลาปวยไดนานที่สดุเทาใด และการนับวันลา
ปวยนั้นใหนับรวมวันหยุดราชการดวยหรอืไมอยางไร



6. ขาราชการขอลาปวยเน่ืองจากประสบอุบัติเหตุกระดูกขาหัก และไดรับอนุญาต
ใหลาปวยแลว 60 วัน โดยผูอํานวยการโรงพยาบาล เปน ผูอนุญาตการลา
ดังกลาว ตอมาแพทยผูทําการรักษามีความเห็นใหขาราชการรายน้ีลาปวยตอไป
อีก 30 วัน ผูใดจะเปนผูมีอํานาจอนุญาตการลาปวยในคร้ังน้ี

7. ขาราชการรายหน่ึงไดกําหนดคลอดบุตรในวันที่ 1 มิถุนายน ขาราชการผูน้ีจะ
ขอลาคลอดบุตร ต้ังแตวันที่ 20 พฤษภาคม รวมวันลาแลวไมเกิน 90 วัน ได
หรือไม หากไมไดจะตองใชสิทธิการลาประเภทใด



8. กรณีที่ขาราชการไดใชสิทธิลาคลอดบุตร            รวม 90 วันแลว ตอมาหาก
บุตรเสียชีวิต          ในระหวางการลาคลอดบุตร ขาราชการรายน้ีจะสามารถ
ใชสิทธิลาคลอดบุตรตอไปไดอีกไดหรือไม

9. กรณีขาราชการชายไมไดจดทะเบียนสมรส          กับหญิง
- หากขาราชการชายจดทะเบียนรับรองบุตรที่เกิดกับหญิงดังกลาว หรือ
- มีชื่อเปนบิดาในใบสูติบัตรของบุตร        ที่เกิดขึ้น
จะสามารถใชสิทธิลาไปชวยเหลือภริยา         ที่คลอดบุตรไดหรือไม



10. ภริยาโดยชอบดวยกฎหมายของขาราชการชาย          ไดคลอดบุตร
กรณบุีตรที่คลอดออกมารอดชีวิต แตภริยาดังกลาวไดเสียชีวิตเม่ือคลอดบุตรแลว

หรือ กรณีบุตรเสียชีวิตในระหวางการลาคลอดบุตร
ขาราชการชายจะยังคงมีสิทธิลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตรรายน้ีตอไปไดหรือไม

11. กรณีที่ขาราชการไดใชสิทธิลาไปชวยเหลือภริยา        ที่คลอดบุตรแลว ตอมาได
หยาขาดกับภริยาที่คลอดบุตร (คนเดิม) แลวจดทะเบียนสมรสใหม และภริยา
(คนใหม) ไดคลอดบุตรในเวลาไลเลี่ยกัน ขาราชการรายน้ีจะมีสิทธิลาไป
ชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตรอีกคร้ังหรือไม



12. การไปพบแพทยหรือเจ็บปวยเลก็ๆนอยๆ เปนครั้งคราว ผูลาจะใชสิทธลิา
พักผอนทุกครั้ง  เนื่องจากไมประสงคใหมีประวัติ         การลาปวยหรือ
ลากิจสวนตัว กรณีดังกลาว จะถือวาเปนการปฏิบัติผิดระเบียบหรอืไม

13. ขาราชการบรรจุในปงบประมาณ พ.ศ. 2559 ตั้งแตวันที่ 1 เมษายน  จะมี
สิทธิ          ลาพักผอนในปงบประมาณ พ.ศ. 2559 ไดหรือไม
และจะมีวันลาพักผอนในปงบประมาณ พ.ศ. 2560 ก่ีวัน



14. ผูที่มีอายุราชการครบ 10 ป ในวันที่ 1 ตุลาคม เปนตนไป จะมีสิทธิ
สะสมวันลาพกัผอนไดไมเกิน 30 วันหรือไม เพียงใด

15. ขาราชการไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบ            พิธีฮัจย ตั้งแตวันที่
10 เมษายน – 18 กรกฎาคม  รวม 100 วัน  แตเนื่องจาก ไดรับวีซา
ลาชา จึงไมสามารถเดินทางไป          ไดกําหนดเวลาดังกลาวจะตอง
ดําเนินการอยางไร



16.ขาราชการลาอุปสมบทมีกําหนด 15 วัน  ตั้งแตวันที่ 10 -24 เมษายน ได
ลาสิกขาบทเม่ือวันที่ 24 เมษายน และมารายงานตัว       เพื่อปฏิบัติ
ราชการเม่ือวันที่ 27 เมษายน

กรณีดังกลาวจะถือวาขาราชการผูนีม้ารายงานตัวภายใน 5 วันนับ
แตวันที่ลาสิกขาตามระเบียบฯ นี้หรือไม



19.ในปงบประมาณหนึ่ง ขาราชการจะสามารถ ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดาน
อาชีพไดก่ีครั้ง และในการลาไปฟนฟสูมรรถภาพดานอาชพีครั้งหนึ่ง จะ
สามารถลาไปฟนฟสูมรรถภาพดานอาชีพไดอยางนอยก่ีวันหรอืก่ีเดือน

20. ขาราชการขอลาพกัผอนตั้งแตวันที่ 1-10 มิถุนายน และขอลาคลอด
บุตรตั้งแตวันที่ 11 มิถุนายนไว  แตเม่ือลาพักผอนมาจน ถึง วันที่ 5
มิถุนายน ไดคลอดบุตรในวันนั้น กรณีนี้ สิทธิการลาพกัผอนจะสิน้สุด
ลงวันที่ 5 มิถุนายน หรือสามารถลาพกัผอนไดจนถึงวันที่ 10
มิถุนายน ตามที่ขออนุญาตไวเดิม
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