
ระเบียบและหลักเกณฑการลา 
 

 1. การลาปวย การลาเพ่ือทำหมัน  และการลาเพ่ือคลอดบุตร 
ขอ 1 ใหผูปฏิบัติงานมีสิทธิลาปวย และลาเพ่ือทำหมันได ตามความเปนจริง 
ขอ ๒ ใหผูปฏิบัติงานซ่ึงเปนหญิงมีครรภมีสิทธิลาเพ่ือคลอดบุตรโดยไดรับเงินเดือน 

หรือคาจางเทาเวลาท่ีลาตามอัตราท่ีไดรับอยู แตไมเกินเกาสิบวัน โดยใหนับรวมวันหยุดท่ีมีระหวางลาดวย 
การลาเพ่ือคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอด กอนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได แตเม่ือรวมวันลา

แลวตองไมเกินเกาสิบวัน 
การลาเพ่ือคลอดบุตรท่ีคาบเก่ียวการลาประเภทใดซ่ึงยังไมครบกำหนดวันลาของการลา

ประเภทนั้น ใหถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และใหถือเปนการลาเพ่ือคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มวันลา
เพ่ือคลอดบุตร 

ขอ ๓ ใหจายเงินเดือนหรือคาจางแกพนักงานและพนักงานปฏิบัติการในวันท่ีลาเพ่ือทำหมัน
และวันลาปวยเทากับเงินเดือนหรือคาจางในวันทำงานตลอดระยะเวลาท่ีลา แตปหนึ่งตองไมเกินหกสิบวัน
ทำงานแตถาผูอำนวยการเห็นสมควรจะใหจายเงินเดือนหรือคาจางตอไปอีกก็ได แตรวมแลวไมเกินหนึ่ง
รอยยี่สิบวันทำงานสำหรับพนักงานสัญญาจางและพนักงานปฏิบัติการสัญญาจาง ใหจายคาจางไดปหนึ่ง
ไมเกิน สามสิบวันทำงาน 

การลาปวยหรือลาหยุดเพราะเหตุอ่ืนอันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานในหนาท่ีแตละครั้งให
จายหรือคาจางระหวางลาไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวัน แตถาผูอำนวยการเห็นสมควรจะใหจายเงินคาจาง 
ตอไปอีกก็ไดแตรวมแลวไมเกินสองรอยสี่สิบวัน 

ขอ ๔ วันท่ีผูปฏิบัติงานไมสามารถทำงานได เนื่องจากประสบอันตรายหรือเจ็บปวยท่ีเกิดข้ึน
เนื่องจากการทำงาน และวันลาเพ่ือคลอดบุตร มีใหถือเปนวันลาปวย 

ขอ ๕ ผูปฏิบัติงานผูใดประสงคจะลาปวย ลาเพ่ือทำหมัน หรือลาเพ่ือคลอดบุตร ใหยื่นหรือ
จัดสงใบลาตามแบบท่ี อ.อ.ป. กำหนดตอผูบังคับบัญชาตามลำดับกอนหรือในหรือหลังวันลา เวนแตใน
กรณีจำเปนใหยื่นหรือจัดสงใบลาเปนหนังสือได และถาไมสามารถลงชื่อในใบลาไดก็ใหพิมพลายมือ และมี
ทายาทลงชื่อกำกับลายมือนั้นดวย แตเม่ือสามารถจะลงชื่อไดแลว ก็ใหรีบเสนอหรือจัดสงใบลาตามแบบท่ี 
อ.อ.ป. กำหนดโดยเร็ว 

ขอ ๖ การอนุญาตใหผูปฏิบัติงานลาปวย ใหผูมีอำนาจอนุญาตตามท่ีกำหนดไวในบัญชี
หมายเลข ๑ แนบทายขอบังคับนี้เปนผูพิจารณาอนุญาต สำหรับการลาเพ่ือคลอดบุตร และการลาเพ่ือทำ
หมันใหผูอำนวยการหรือผูท่ีผูอำนวยการมอบหมายมีอำนาจอนุญาต 

การขอลาปวยติดตอกันตั้งแตสามวันทำงานข้ึนไป สำหรับพนักงานและพนักงานปฏิบัติการ
แมจะไมถึงสามสิบวันทำงาน ถาผูบังคับบัญชาหรือผูมีอำนาจอนุญาต เห็นสมควรจะสั่งใหมีใบรับรอง
แพทยซ่ึงไดรับใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะแนบไปกับใบลาเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

การขอลาปวยติดตอกันตั้งแตสามวันทำงานข้ึนไป สำหรับพนักงานสัญญาจางและพนักงาน
ปฏิบัติการสัญญาจาง ใหมีใบรับรองแพทยซ่ึงไดรับใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะแนบไปกับใบลาดวย 
ในกรณีท่ีผูปฏิบัติงานไมอาจแสดงใบรับรองของแพทยได ใหผูปฏิบัติงานจัดทำบันทึกชี้แจงเหตุผลให
ผูบังคับบัญชาเพ่ือใชประกอบการอนุญาตลา 
 
 
 



 
 2. การลาเพ่ือกิจธุระอันจำเปน และการลาเพ่ือเล้ียงดูบุตร 

ขอ 7 ผูปฏิบัติงานมีสิทธิลาเพ่ือกิจธุระอันจำเปน ลาเพ่ือเลี้ยงดูบุตร และลาไปชวยเหลือ
ภริยาโดยชอบดวยกฎหมายท่ีคลอดบุตร 

ขอ 8 พนักงานและพนักงานปฏิบัติการซ่ึงไดรับอนุญาตใหลาเพ่ือกิจธุระอันจำเปนใหมีสิทธิ์
ไดรับเงินเดือนหรือคาจางระหวางลาไดปหนึ่งไมเกินสามสิบหาวันทำงาน แตในปแรกท่ีไดรับการบรรจุเปน
หนักงานหรือพนักงานปฏิบัติการใหไดรับเงินเดือนหรือคาจางระหวางลาไดไมเกินสิบหาวันทำงาน 

สำหรับพนักงานสัญญาจางและพนักงานปฏิบัติการสัญญาจาง ใหไดรับคาจางระหวางลาได
ไมเกินหาวันทำงาน 

ผูปฏิบัติงานซ่ึงประสงคจะลาเพ่ือกิจธุระอันจำเปน ใหยื่นหรือจัดสงใบลาตามแบบท่ี อ.อ.ป. 
กำหนดตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดงานได เวนแตมีเหตุจำเปนจะเสนอ
หรือจัดสงใบลาในหรือหลังวันลา พรอมดวยระบุเหตุจำเปนไว แลวหยุดงานไปกอนก็ได แตจะตองชี้แจง
เหตุผลใหผูบังคับบัญชาหรือผูมีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ผูปฏิบัติงานท่ีลาเพ่ือคลอดบุตร ใหมีสิทธิลาเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาเพ่ือคลอด
บุตรไดไมเกินหนึ่งรอยหาสิบวันทำงาน โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนหรือคาจางระหวางลา ท้ังนี้ ใหยื่นหรือ
จัดสงใบลาตาแบบท่ี อ.อ.ป. กำหนดตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ และใหผูอำนวยการหรือผูท่ีผูอำนวยการ
มอบหมายมีอำนาจอนุญาต 

ขอ 9 ผูปฏิบัติงานมีสิทธิลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายท่ีคลอดบุตรไดครั้งหนึ่ง
ติดตอกันไมเกินสิบหาวันทำงาน โดยใหเสนอหรือจัดสงใบลาตามแบบท่ี อ.อ.ป. กำหนด กอนในวันท่ีลา
ภายในเกาสิบวัน นับแตวันท่ีคลอดบุตรตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ และใหผูอำนวยการหรือผู ท่ี
ผูอำนวยการมอบหมายมีอำนาจอนุญาต ท้ังนี้ ผูบังคับบัญชาอาจใหแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณา
อนุญาตดวยก็ได 

ผูปฏิบัติงานซ่ึงลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายท่ีคลอดบุตรใหไดรับเงินเดือนหรือ
คาจางระหวางลาไดไมเกินสิบหาวันทำงาน 

ขอ 10 การอนุญาตใหผูปฏิบัติงานลาเพ่ือกิจธุระอันจำเปน ใหผูมีอำนาจอนุญาตตามท่ี
กำหนดไวในตารางทายขอบังคับนี้ เปนผูอนุญาตตามความเหมาะสม 

ผูท่ีไดรับอนุญาตใหลาเพ่ือกิจธุระอันจำเปน ซ่ึงไดหยุดงานไปยังไมครบกำหนด ถามีงาน
จำเปนเกิดข้ึน ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอำนาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานกอนครบกำหนดท่ีไดลาก็ได 
 
 3. การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

ขอ 11 ผูปฏิบัติงานซ่ึงยังไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือไปประกอบพิธีฮัจย ณ 
เมืองเมกกะ ประเทศชาอุดิอาระเบีย มีสิทธิลาโดยไดรับเงินเดือนหรือคาจางระหวางลาเปนเวลาไมเกิน
หนึ่งรอยยี่สิบวัน แตในปแรกท่ีไดรับการบรรจุเปนพนักงานหรือพนักงานปฏิบัติการไมไดรับเงินเดือนหรือ
คาจาง ระหวางลา ท้ังนี้ ใหยื่นหรือจัดสงใบลาตามแบบท่ี อ.อ.ป. กำหนดตอผูบังคับบัญชาตามลำดับกอน
วันอุปสมบทหรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีไมนอยกวาสามสิบวัน 

สำหรับหนักงานสัญญาจางและหนักงานปฏิบัติการสัญญาจางไมมีสิทธิไดรับคาจางระหวาง
ลาใหผูอำนวยการหรือผูท่ีผูอำนวยการมอบหมายมีอำนาจอนุญาตใหลา เวนแตผูดำรงตำแหนง
ผูอำนวยการตองไดรับอนุญาตจากประธานกรรมการของ อ.อ.ป. หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากประธาน
กรรมการของ อ.อ.ป. 



 
 
 4. การลาเพ่ือรับราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝกวิชาทหาร  หรือเพ่ือ
ทดลองความพรั่งพรอม 

ขอ 12 ใหผูปฏิบัติงานเขารับราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝกวิชาทหาร 
หรือเพ่ือทดลองความพรั่งพรอมตามท่ีไดรับหมายเรียกโดยไมตองยื่นใบลา แตตองรายงานให
ผูบังคับบัญชาทราบโดยดวน 

ผูเขารับราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝกวิชาทหาร หรือเพ่ือทดลองความ
พรั่งพรอมตามวรรคแรก ใหรายงานตอผูบังคับบัญชาเปนลายลักษณอักษร เวนแตกรณีมีเหตุจำเปน
เรงดวนใหรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบในโอกาสแรก 

เม่ือพนจากการเขารับราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝกวิชาทหารหรือเพ่ือ
ทดลองความพรั่งพรอมแลว ใหรับกลับมารายงานตนพรอมดวยหนังสือท่ีเก่ียวของในการนั้นตอ
ผูบังคับบัญชาโดยเร็ว 

ขอ 13 ใหจายเงินเดือนหรือคาจางแกผูปฏิบัติงานในวันลาเพ่ือรับราชการทหารในการเรียก
พลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝกวิชาทหาร หรือเพ่ือทดลองความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการ
ทหารเทาเวลาท่ีลาตามอัตราท่ีไดรับอยู แตถาพันระยะเวลาดังกลาวแลวไมสามารถรายงานตัวเพ่ือเขา
ปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ใหงดจายเงินเดือนหรือคาจางหลังจากนั้นไวจนถึงวันเขาปฏิบัติงาน เวนแตกรณี
ท่ีมีเหตุจำเปนผูอำนวยการจะใหจายเงินเดือนหรือคาจางระหวางนั้นตอไปอีกก็ได แตไมเกินสิบหาวัน 
 
 5. การลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน 

ขอ 14 ใหผูปฏิบัติงานมีสิทธิลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน 
ขอ 15 พนักงานและพนักงานปฏิบัติการซ่ึงไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดู

งานใหมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกินสี่ป นับแตวันไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน จนถึงวันกอนมา
รายงานตัวเพ่ือเขาปฏิบัติงาน 

ในกรณีท่ีผูมีอำนาจอนุญาตการลาเห็นสมควรใหพนักงานและพนักงานปฏิบัติการลาไป
ศึกษาฝกอบรม หรือดูงาน เกินสี่ปก็ใหไดรับเงินเดือนหรือคาจางระหวางลาได แตท้ังนี้รวมท้ังสิ้นจะตองไม
เกินหกป 

ขอ 16 ผูปฏิบัติงานซ่ึงประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน ใหดำเนินการตาม
ขอบังคับ อ.อ.ป. วาดวย การไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

 
 6. การลาไปตางประเทศ 

ขอ 17 ใหผูปฏิบัติงานมีสิทธิลาไปตางประเทศ 

ขอ 18 พนักงานและพนักงานปฏิบัติการซ่ึงไดรับอนุญาตใหลาไปตางประเทศ ใหมีสิทธิ
ไดรับเงินเดือนหรือคาจางระหวางลาได แตเม่ือรวมกับการลากิจตามขอ 8 แลว ปหนึ่งไมเกินสามสิบหาวัน
ทำงานแตในปแรกท่ีไดรับการบรรจุเปนพนักงานหรือพนักงานปฏิบัติการใหไดรับเงินเดือนหรือคาจาง
ระหวางลาท้ังสองกรณี ไดไมเกินสิบหาวันทำงาน 

พนักงานและพนักงานปฏิบัติการซ่ึงประสงคจะลาไปตางประเทศดวยเหตุใด ๆ นอกจากเหตุ
ท่ีกำหนดไวในขอ 14 ใหยื่นหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับและกำหนดอำนาจการอนุญาต 
เชนเดียวกับท่ีกำหนดไวในขอ 16 



การลาติดตามคูสมรสซ่ึงเปนขาราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซ่ึงไปปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ณ ตางประเทศ หรือทางราชการสั่งใหไปปฏิบัติงาน ณ ตางประเทศ ตามหลักเกณฑของราชการหรือของ
รัฐวิสาหกิจซ่ึงใหนับเวลาระหวางนั้นเหมืนเต็มเวลาราชการหรือเวลาปฏิบัติงาน ตั้งแตหนึ่งปข้ึนไปให
ผูบังคับบัญชาตามท่ีกำหนดในขอ 15  เปนผูพิจารณาอนุญาตใหลาโดยไมรับเงินเดือนหรือคาจางไดไม
เกิน   สองป และในกรณีจำเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีกสองป แตเม่ือรวมแลวไมเกินสี่ป ถาเกินสี่ปให
ลาออกจากงาน 

การลาติดตามคูสมรสตามวรรคสองไมรวมถึงกรณีคูสมรสลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน 
ณ ตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการลา 
 
 
 
 
 
     - ตรวจสอบวันลา 
     - บันทึกการลา 
     - เสนอใบขออนุญาตการลา 
 
 
     -                               พิจารณา / สั่งการ 
 

- กรณีไดรับอนุญาต เก็บใบขออนุญาตการลาเขาแฟมประวัติ  
      บัญชีการของแตละบุคคล และแจงบุคลากรเจาของเรื่องทราบ 
     - กรณีไมไดรับอนุญาตหรืออ่ืนๆ ใหแจงบุคลากรเจาของ 

   เรื่องทราบ 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

เจาของเรื่อง 
(พนักงาน) 

งานบริหารบุคคล 
(สวนอำนวยการ) 

งานบริหารบุคคล 
(สวนอำนวยการ) 

หัวหนาฝายท่ีรักษาการ ผอส.ออป.ใต 


