
ระเบียบและหลักเกณฑการลา 
 

 1. การลาปวย การลาเพื่อทำหมัน  และการลาเพื่อคลอดบุตร 
ขอ 1 ใหผูปฏิบัติงานมีสิทธิลาปวย และลาเพ่ือทำหมันได ตามความเปนจริง 
ขอ ๒ ใหผูปฏิบัติงานซึ่งเปนหญิงมีครรภมีสิทธิลาเพ่ือคลอดบุตรโดยไดรับเงินเดือน 

หรือคาจางเทาเวลาที่ลาตามอัตราที่ไดรับอยู แตไมเกินเกาสิบวัน โดยใหนับรวมวันหยุดที่มีระหวางลาดวย 
การลาเพ่ือคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด กอนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได แตเมื่อรวมวันลา

แลวตองไมเกินเกาสิบวัน 
การลาเพ่ือคลอดบุตรที่คาบเกี่ยวการลาประเภทใดซึ่งยังไมครบกำหนดวันลาของการลา

ประเภทน้ัน ใหถือวาการลาประเภทน้ันสิ้นสุดลง และใหถือเปนการลาเพ่ือคลอดบุตรต้ังแตวันเริ่มวันลา
เพ่ือคลอดบุตร 

ขอ ๓ ใหจายเงินเดือนหรือคาจางแกพนักงานและพนักงานปฏิบัติการในวันที่ลาเพ่ือทำหมัน
และวันลาปวยเทากับเงินเดือนหรือคาจางในวันทำงานตลอดระยะเวลาที่ลา แตปหน่ึงตองไมเกินหกสิบวัน
ทำงานแตถาผูอำนวยการเห็นสมควรจะใหจายเงินเดือนหรือคาจางตอไปอีกก็ได แตรวมแลวไมเกินหน่ึง
รอยย่ีสิบวันทำงานสำหรับพนักงานสัญญาจางและพนักงานปฏิบัติการสัญญาจาง ใหจายคาจางไดปหน่ึง
ไมเกิน สามสิบวันทำงาน 

การลาปวยหรือลาหยุดเพราะเหตุอ่ืนอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติงานในหนาที่แตละครั้งให
จายหรือคาจางระหวางลาไมเกินหน่ึงรอยย่ีสิบวัน แตถาผูอำนวยการเห็นสมควรจะใหจายเงินคาจาง 
ตอไปอีกก็ไดแตรวมแลวไมเกินสองรอยสี่สิบวัน 

ขอ ๔ วันที่ผูปฏิบัติงานไมสามารถทำงานได เน่ืองจากประสบอันตรายหรือเจ็บปวยที่เกิดขึ้น
เน่ืองจากการทำงาน และวันลาเพ่ือคลอดบุตร มีใหถือเปนวันลาปวย 

ขอ ๕ ผูปฏิบัติงานผูใดประสงคจะลาปวย ลาเพ่ือทำหมัน หรือลาเพ่ือคลอดบุตร ใหยื่นหรือ
จัดสงใบลาตามแบบที่ อ.อ.ป. กำหนดตอผูบังคับบัญชาตามลำดับกอนหรือในหรือหลังวันลา เวนแตใน
กรณีจำเปนใหยื่นหรือจัดสงใบลาเปนหนังสือได และถาไมสามารถลงช่ือในใบลาไดก็ใหพิมพลายมือ และมี
ทายาทลงช่ือกำกับลายมือน้ันดวย แตเมื่อสามารถจะลงช่ือไดแลว ก็ใหรีบเสนอหรือจัดสงใบลาตามแบบที่ 
อ.อ.ป. กำหนดโดยเร็ว 

ขอ ๖ การอนุญาตใหผูปฏิบัติงานลาปวย ใหผูมีอำนาจอนุญาตตามที่กำหนดไวในบัญชี
หมายเลข ๑ แนบทายขอบังคับน้ีเปนผูพิจารณาอนุญาต สำหรับการลาเพ่ือคลอดบุตร และการลาเพ่ือทำ
หมันใหผูอำนวยการหรือผูที่ผูอำนวยการมอบหมายมีอำนาจอนุญาต 

การขอลาปวยติดตอกันต้ังแตสามวันทำงานขึ้นไป สำหรับพนักงานและพนักงานปฏิบัติการ
แมจะไมถึงสามสิบวันทำงาน ถาผูบังคับบัญชาหรือผูมีอำนาจอนุญาต เห็นสมควรจะสั่งใหมีใบรับรอง
แพทยซึ่งไดรับใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะแนบไปกับใบลาเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

การขอลาปวยติดตอกันต้ังแตสามวันทำงานขึ้นไป สำหรับพนักงานสัญญาจางและพนักงาน
ปฏิบัติการสัญญาจาง ใหมีใบรับรองแพทยซึ่งไดรับใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะแนบไปกับใบลาดวย 
ในกรณีที่ผูปฏิบัติงานไมอาจแสดงใบรับรองของแพทยได ใหผูปฏิบัติงานจัดทำบันทึกช้ีแจงเหตุผลให
ผูบังคับบัญชาเพ่ือใชประกอบการอนุญาตลา 
 
 
 



 
 2. การลาเพื่อกิจธุระอันจำเปน และการลาเพื่อเลี้ยงดูบุตร 

ขอ 7 ผูปฏิบัติงานมีสิทธิลาเพ่ือกิจธุระอันจำเปน ลาเพ่ือเลี้ยงดูบุตร และลาไปชวยเหลือ
ภริยาโดยชอบดวยกฎหมายที่คลอดบุตร 

ขอ 8 พนักงานและพนักงานปฏิบัติการซึ่งไดรับอนุญาตใหลาเพ่ือกิจธุระอันจำเปนใหมีสิทธ์ิ
ไดรับเงินเดือนหรือคาจางระหวางลาไดปหน่ึงไมเกินสามสิบหาวันทำงาน แตในปแรกที่ไดรับการบรรจุเปน
หนักงานหรือพนักงานปฏิบัติการใหไดรับเงินเดือนหรือคาจางระหวางลาไดไมเกินสิบหาวันทำงาน 

สำหรับพนักงานสัญญาจางและพนักงานปฏิบัติการสัญญาจาง ใหไดรับคาจางระหวางลาได
ไมเกินหาวันทำงาน 

ผูปฏิบัติงานซึ่งประสงคจะลาเพ่ือกิจธุระอันจำเปน ใหยื่นหรอืจัดสงใบลาตามแบบที่ อ.อ.ป. 
กำหนดตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดงานได เวนแตมีเหตุจำเปนจะเสนอ
หรือจัดสงใบลาในหรือหลังวันลา พรอมดวยระบุเหตุจำเปนไว แลวหยุดงานไปกอนก็ได แตจะตองช้ีแจง
เหตุผลใหผูบังคับบัญชาหรือผูมีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ผูปฏิบัติงานที่ลาเพ่ือคลอดบุตร ใหมีสิทธิลาเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเน่ืองจากการลาเพ่ือคลอด
บุตรไดไมเกินหน่ึงรอยหาสิบวันทำงาน โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนหรือคาจางระหวางลา ทั้งน้ี ใหย่ืนหรือ
จัดสงใบลาตาแบบที่ อ.อ.ป. กำหนดตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ และใหผูอำนวยการหรือผูที่ผูอำนวยการ
มอบหมายมอีำนาจอนุญาต 

ขอ 9 ผูปฏิบัติงานมีสิทธิลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายที่คลอดบุตรไดครั้งหน่ึง
ติดตอกันไมเกินสิบหาวันทำงาน โดยใหเสนอหรือจัดสงใบลาตามแบบที่ อ.อ.ป. กำหนด กอนในวันที่ลา
ภายในเกาสิบวัน นับแตวันที่คลอดบุตรตอผู บังคับบัญชาตามลำดับ และใหผูอำนวยการหรือผูที่
ผูอำนวยการมอบหมายมีอำนาจอนุญาต ทั้งน้ี ผูบังคับบัญชาอาจใหแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณา
อนุญาตดวยก็ได 

ผูปฏิบัติงานซึ่งลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายที่คลอดบุตรใหไดรับเงินเดือนหรือ
คาจางระหวางลาไดไมเกินสิบหาวันทำงาน 

ขอ 10 การอนุญาตใหผูปฏิบัติงานลาเพ่ือกิจธุระอันจำเปน ใหผูมีอำนาจอนุญาตตามที่
กำหนดไวในตารางทายขอบังคับน้ี เปนผูอนุญาตตามความเหมาะสม 

ผูที่ไดรับอนุญาตใหลาเพ่ือกิจธุระอันจำเปน ซึ่งไดหยุดงานไปยังไมครบกำหนด ถามีงาน
จำเปนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอำนาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานกอนครบกำหนดที่ไดลาก็ได 
 
 3. การลาอุปสมบท หรอืการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

ขอ 11 ผูปฏิบัติงานซึ่งยังไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือไปประกอบพิธีฮัจย ณ 
เมืองเมกกะ ประเทศชาอุดิอาระเบีย มีสิทธิลาโดยไดรับเงินเดือนหรือคาจางระหวางลาเปนเวลาไมเกิน
หน่ึงรอยย่ีสิบวัน แตในปแรกที่ไดรับการบรรจุเปนพนักงานหรือพนักงานปฏิบัติการไมไดรับเงินเดือนหรือ
คาจาง ระหวางลา ทั้งน้ี ใหย่ืนหรือจัดสงใบลาตามแบบที่ อ.อ.ป. กำหนดตอผูบังคับบัญชาตามลำดับกอน
วันอุปสมบทหรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีไมนอยกวาสามสิบวัน 

สำหรับหนักงานสัญญาจางและหนักงานปฏิบัติการสัญญาจางไมมีสิทธิไดรับคาจางระหวาง
ลาใหผูอำนวยการหรือผูที่ผูอำนวยการมอบหมายมีอำนาจอนุญาตใหลา เวนแตผูดำรงตำแหนง
ผูอำนวยการตองไดรับอนุญาตจากประธานกรรมการของ อ.อ.ป. หรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจากประธาน
กรรมการของ อ.อ.ป. 



 
 
 4. การลาเพื่อรับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝกวิชาทหาร  หรือเพื่อ
ทดลองความพรั่งพรอม 

ขอ 12 ใหผูปฏิบัติงานเขารับราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝกวิชาทหาร 
หรือเพ่ือทดลองความพรั่งพรอมตามที่ ไดรับหมายเรียกโดยไมตองย่ืนใบลา แตตองรายงานให
ผูบังคับบัญชาทราบโดยดวน 

ผูเขารับราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝกวิชาทหาร หรือเพ่ือทดลองความ
พรั่งพรอมตามวรรคแรก ใหรายงานตอผูบังคับบัญชาเปนลายลักษณอักษร เวนแตกรณีมีเหตุจำเปน
เรงดวนใหรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบในโอกาสแรก 

เมื่อพนจากการเขารับราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝกวิชาทหารหรือเพ่ือ
ทดลองความพรั่งพรอมแลว ใหรับกลับมารายงานตนพรอมดวยหนังสือที่ เกี่ยวของในการน้ันตอ
ผูบังคับบัญชาโดยเร็ว 

ขอ 13 ใหจายเงินเดือนหรือคาจางแกผูปฏิบัติงานในวันลาเพ่ือรับราชการทหารในการเรียก
พลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝกวิชาทหาร หรือเพ่ือทดลองความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการ
ทหารเทาเวลาที่ลาตามอัตราที่ไดรับอยู แตถาพันระยะเวลาดังกลาวแลวไมสามารถรายงานตัวเพ่ือเขา
ปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ใหงดจายเงินเดือนหรือคาจางหลังจากน้ันไวจนถึงวันเขาปฏิบัติงาน เวนแตกรณี
ที่มีเหตุจำเปนผูอำนวยการจะใหจายเงินเดือนหรือคาจางระหวางน้ันตอไปอีกก็ได แตไมเกินสิบหาวัน 
 
 5. การลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน 

ขอ 14 ใหผูปฏิบัติงานมีสิทธิลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน 
ขอ 15 พนักงานและพนักงานปฏิบัติการซึ่งไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดู

งานใหมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกินสี่ป นับแตวันไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน จนถึงวันกอนมา
รายงานตัวเพ่ือเขาปฏิบัติงาน 

ในกรณีที่ผูมีอำนาจอนุญาตการลาเห็นสมควรใหพนักงานและพนักงานปฏิบัติการลาไป
ศึกษาฝกอบรม หรือดูงาน เกินสี่ปก็ใหไดรับเงินเดือนหรือคาจางระหวางลาได แตทั้งน้ีรวมทั้งสิ้นจะตองไม
เกินหกป 

ขอ 16 ผูปฏิบัติงานซึ่งประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน ใหดำเนินการตาม
ขอบังคับ อ.อ.ป. วาดวย การไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงานในสวนที่เกี่ยวของ 

 
 6. การลาไปตางประเทศ 

ขอ 17 ใหผูปฏิบัติงานมีสิทธิลาไปตางประเทศ 

ขอ 18 พนักงานและพนักงานปฏิบัติการซึ่งไดรับอนุญาตใหลาไปตางประเทศ ใหมีสิทธิ
ไดรับเงินเดือนหรือคาจางระหวางลาได แตเมื่อรวมกับการลากิจตามขอ 8 แลว ปหน่ึงไมเกินสามสิบหาวัน
ทำงานแตในปแรกที่ไดรับการบรรจุเปนพนักงานหรือพนักงานปฏิบัติการใหไดรับเงินเดือนหรือคาจาง
ระหวางลาทั้งสองกรณี ไดไมเกินสิบหาวันทำงาน 

พนักงานและพนักงานปฏิบัติการซึ่งประสงคจะลาไปตางประเทศดวยเหตุใด ๆ นอกจากเหตุ
ที่กำหนดไวในขอ 14 ใหย่ืนหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับและกำหนดอำนาจการอนุญาต 
เชนเดียวกับที่กำหนดไวในขอ 16 



การลาติดตามคูสมรสซึ่งเปนขาราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหนาที่ราชการ 
ณ ตางประเทศ หรือทางราชการสั่งใหไปปฏิบัติงาน ณ ตางประเทศ ตามหลักเกณฑของราชการหรือของ
รัฐวิสาหกิจซึ่งใหนับเวลาระหวางน้ันเหมืนเต็มเวลาราชการหรือเวลาปฏิบัติงาน ต้ังแตหน่ึงปขึ้นไปให
ผูบังคับบัญชาตามที่กำหนดในขอ 15  เปนผูพิจารณาอนุญาตใหลาโดยไมรับเงินเดือนหรือคาจางไดไม
เกิน   สองป และในกรณีจำเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีกสองป แตเมื่อรวมแลวไมเกินสี่ป ถาเกินสี่ปให
ลาออกจากงาน 

การลาติดตามคูสมรสตามวรรคสองไมรวมถึงกรณีคูสมรสลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน 
ณ ตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการลา 
 
 
 
 
 
     - ตรวจสอบวันลา 
     - บันทึกการลา 
     - เสนอใบขออนุญาตการลา 
 
 
     -                               พิจารณา / สั่งการ 
 

- กรณีไดรับอนุญาต เก็บใบขออนุญาตการลาเขาแฟมประวัติ  
      บัญชีการของแตละบุคคล และแจงบุคลากรเจาของเรื่องทราบ 
     - กรณีไมไดรับอนุญาตหรืออ่ืนๆ ใหแจงบุคลากรเจาของ 

   เรื่องทราบ 
  

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 
- ไมมี 

กฎหมายที่เก่ียวของ 
--  พระราชบัญญัติคุมครองเเรงงาน พ.ศ. 2541  

  

เจาของเรื่อง 
(พนักงาน) 

งานบริหารบุคคล 
(สวนอำนวยการ) 

งานบริหารบุคคล 
(สวนอำนวยการ) 

หัวหนาฝายที่รักษาการ ผอส.ออป.ใต 


