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ค าน า 

  ตามยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย ในแผนพัฒนาท้องถ่ินสี่ปี 
(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๔) ได้ก าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านการเมืองการปกครองและการบริหาร  โดยการ
ส่งเสริมศักยภาพบุคลากรท้องถ่ิน พัฒนาประสิทธิภาพในการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล ส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถ่ินของทุกภาคส่วน พัฒนาปรับปรุงเครื่องมือเครื่องใช้และเทคโนโลยีเพื่อรองรบัระบบ
ดิจิทัล และส่งเสริมนวัตกรรมเพื่อการพัฒนาท้องถ่ิน 

  ดังนั้นเพื่อการสร้างความเข้มแข็งด้านการบริหารงานบุคคลแก่องค์การบริหารส่วนจังหวัด
เชียงราย รวมทั้งให้มีการเผยแพร่และสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เพื่อเป็นการดูแลรักษาสิทธิ
ประโยชน์ของผู้บริหารท้องถ่ิน ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการลา การรออกจากราชการ กองการเจ้าหน้าที่ จึงได้จัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การลาและการออกจากราชการ  โดยในเล่มนี้จะประกอบไปด้วยระเบียบเกี่ยวกับการลาของ
ผู้บริหารท้องถ่ิน ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน  ข้าราชการ  การลาของพนักงานจ้าง  และ
แบบฟอร์มต่าง ๆ  เกี่ยวกับการลา  การออกจากราชการของข้าราชการ การออกจากราชการของลูกจ้าง  เพื่อ
เป็นการเสริมความเข้าใจและสร้างความเข้มแข็งให้แก่เจ้าหน้าที่ของส านักและกองต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานบุคคล
เกี่ยวกับการลา การออกจากราชการ ให้สามารถปฏิบัติงานได้สะดวกและคล่องตัวยิ่งข้ึน เกิดประโยชน์ในการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการลา การออกจากราชการให้ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด  ซึ่งหากผู้น าคู่มือนี้ไปใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงานมีความประสงค์หรืออยากทราบรายละเอียดในเรื่องใดเพิ่มเติม ก็สามารถศึกษาค้นคว้าจากกฎหมาย
และกฎระเบียบที่อ้างถึงในเรื่องนั้น ๆ ได้อย่างรวดเร็วข้ึน ทั้งนี้ หากมีการก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์ในเรื่อง
ดังกล่าวเพิ่มเติม ผู้ใช้คู่มือก็อาจติดตามแก้ไขให้เป็นปัจจุบันต่อไปได ้

  กองการเจ้าหน้าที่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะอ านวยประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้ตาม
สมควร ซึ่งหากพบข้อบกพร่องประการใด โปรดแจ้งให้ทราบด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง เพื่อจะได้แก้ไขปรับปรุงให้
สมบูรณ์ต่อไป 
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ที่มา 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย ได้มีการใช้ระเบียบเกี่ยวกับการลา ของผู้บริหาร
ท้องถ่ิน ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน และสมาชิกสภาท้องถ่ิน  ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
การออกจากราชการของ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย   
ว่าด้วยการลาของผู้บริหารท้องถ่ิน ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน และสมาชิกสภาท้องถ่ิน พ.ศ. 2547  และ
ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย (ก.จ.จ.เชียงราย)  ลงวันที่  
7  พฤศจิกายน  2545  พร้อมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน  
  ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอลาในประเภทต่าง ๆ   ตั้งแต่การจัดท าใบลา 
การตรวจสอบข้อมูลวันลา การจัดท าทะเบียนคุมวันลาและการบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 
การจัดท ารายงานวันลาประจ าปี และการลาออกจากราชการ ปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบ รวมทั้งเป็น
แนวทางปฏิบัติที่ผู้อื่นสามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานได้ กองการเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารสว่นจังหวัดเชียงราย 
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การลา และ การออกจากราชการ 
 

วัตถุประสงค ์
  เพื่อให้ได้คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล (work Manual) เรื่อง การลา การออกจากราชการ 
ที่รวบรวมจากข้อระเบียบจากระเบียบกระทรวงมหาดไทย ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย หลายเล่มมารวมอยู่ในเล่มเดียวกัน มีแนวทางปฏิบัติไปในทางเดียวกัน 
สะดวกต่อการปฏิบัติงาน และเพื่อให้เจ้าหน้าที่กองการเจ้าหน้าที่ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการใน
เรื่องดังกล่าว ของหน่วยงานในสังกัด สามารถน าคู่มือนี้ไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ถูกต้องตาม
ข้อระเบียบ 
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ข้อระเบียบเก่ียวกับการลา 

การลาของผูบ้ริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารทอ้งถิ่น และสมาชิกสภาทอ้งถิ่น 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการลาของผูบ้รหิารท้องถ่ิน ผู้ช่วยผู้บรหิารทอ้งถ่ิน 
และสมาชิกสภาท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
  ข้อ ๔  ในระเบียบนี ้
  "ผู้บริหารท้องถ่ิน" หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี 
นายกเมืองพัทยา นายกองค์การบริหารส่วนต าบล และให้หมายความรวมถึงต าแหน่งผู้บริหารท้องถ่ินอื่นที่
มีกฎหมายจัดต้ังข้ึน 
  "ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน" หมายความว่า รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการ
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี 
เลขานุการนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี รองนายกเมืองพัทยา เลขานุการนายกเมืองพัทยา 
ผู้ช่วยเลขานุการนายกเมืองพัทยา ประธานที่ปรึกษานายกเมืองพัทยา ที่ปรึกษานายกเมืองพัทยา รอง
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล และให้ความหมายรวมถึง
ต าแหน่งที่กฎหมายก าหนดให้มีหน้าที่ช่วยเหลือผู้บริหารท้องถ่ินอื่นที่มีกฎหมายจัดต้ังข้ึน 
  "สมาชิกสภาท้องถ่ิน" หมายความว่า สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สมาชิกสภา
เทศบาล สมาชิกสภาเมืองพัทยา สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และให้หมายความรวมถึงสมาชิก
สภาท้องถ่ินอื่นที่มีกฎหมายจัดต้ังข้ึน 
  ข้อ ๕ เพื่อประโยชน์แห่งการลา ให้ผู้มีหน้าที่ช่วยเหลือประธานสภาท้องถ่ินตามกฎหมาย
หรือผู้มีหน้าที่ช่วยเหลือประธานสภาท้องถ่ินอื่นที่มีกฎหมายจัดต้ังปฏิบัติตามระเบียบนี้เช่นเดียวกับสมาชิก
สภาท้องถ่ิน 

หมวด ๑ 
การลาป่วย 

  ข้อ ๘ ผู้บริหารท้องถ่ิน ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน หรือสมาชิกสภาท้องถ่ิน ผู้ประสงค์จะลา
ป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอใบลาก่อนหรือในวันทีล่า เว้นแต่ในกรณีจ าเป็น จะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวัน
แรกที่มาปฏิบัติงานก็ได ้
  ในกรณีมีอาการป่วยจนไมส่ามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะใหผู้้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อ
สามารถลงช่ือได้แล้วใหร้ีบเสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
  ข้อ ๙ การลาป่วยต้ังแต่สบิห้าวันข้ึนไป ต้องมีใบรบัรองแพทย์ของแพทย์ซึง่ได้รับ
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบกับใบลา 
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  ข้อ ๑๐ ในการพิจารณาอนุญาต แม้การลาไม่ถึงก าหนดระยะเวลาซึ่งจะต้องมีใบรับรอง
แพทย์ตามข้อ ๙ ถ้าผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตเห็นสมควรจะให้มีใบรับรองแพทย์ หรือสั่งให้ผู้ลาไป
รับการตรวจจากแพทย์ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

หมวด ๒ 
การลากิจส่วนตัวและการลาพักผ่อน 

  ข้อ ๑๑ ผู้บริหารท้องถ่ิน ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน หรือสมาชิกสภาท้องถ่ิน ผู้ใดจะลากิจ
ส่วนตัวหรือลาพักผ่อน จะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดงานได้ เว้นแต่การลากิจส่วนตัวนั้นมีเหตุจ าเป็น
และไม่สามารถรอรับการอนุญาตได้ทันจะเสนอใบลาแล้วหยุดงานก็ได้ แต่จะต้องรีบช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มี
อ านาจพิจารณาอนุญาตทราบโดยเร็ว 

หมวด ๓ 
การลาคลอดบุตร 

  ข้อ ๑๒ ผู้บริหารท้องถ่ิน ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน หรือสมาชิกสภาท้องถ่ิน ผู้ใดประสงค์จะ
ลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่น
ลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ
เงินค่าป่วยการครั้งหนึ่งได้เก้าสิบวัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
  การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทอื่น ซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาประเภทนั้น 
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มลาคลอดบุตร 

หมวด ๔ 
การลาเขา้รับการเตรียมพล 

  ข้อ ๑๓ ผู้บริหารท้องถ่ิน ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน หรือสมาชิกสภาท้องถ่ิน ผู้ใดที่ได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้ยื่นใบลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตภายในย่ีสิบสี่ช่ัวโมง นับแต่ได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการเตรียมพลตามวัน เวลาในหมายน้ัน โดยไม่
ต้องรอค าสั่งอนุญาตแต่อย่างใด และเมื่อพ้นจากการเข้ารับการเตรียมพลแล้วและยังคงอยู่ในต าแหน่งตาม
วาระ ให้รีบรายงานตัวต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต 

หมวด ๕ 
การลาไปต่างประเทศ 

  ข้อ ๑๔ ผู้บริหารท้องถ่ิน ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน หรือสมาชิกสภาท้องถ่ิน ผู้ใดประสงค์จะ
ลาไปต่างประเทศ ไม่ว่ากรณีใด ให้เสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พร้อมทั้งเหตุผลและความจ าเป็นประกอบ
กับการประเมินความคุ้มค่าเพื่อสนับสนุนการพิจารณา และให้ผู้ว่าราชการจังหวัดสั่งอนุญาตตามที่
เห็นสมควร 
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หมวด ๖ 

การนับวันลา 
  ข้อ ๑๕ การนับวันลาให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลา
ประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การนับเพื่อประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาป่วยที่
มิใช่การลาป่วยเนื่องจากผู้นั้นได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติหน้าที่ วันลากิจส่วนตัว และ
วันลาพักผ่อน ให้นับเฉพาะวันท าการ 
  ข้อ ๑๖ ผู้บริหารท้องถ่ิน ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน หรือสมาชิกสภาท้องถ่ิน ที่ถูกเรียก
กลับมาปฏิบัติงานในระหว่างลานั้นให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุดเพียงก่อนวันเดินทางกลับ  และวัน
ปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่วันออกเดินทางกลับเป็นต้นไป 

เบ็ดเตล็ด 
  ข้อ ๑๗ การลาในลักษณะอย่างเดียวกัน ซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกันให้นับเป็นการลา   
ครั้งหนึ่ง 
  ข้อ ๑๘ ผู้บริหารท้องถ่ิน ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน หรือสมาชิกสภาท้องถ่ิน ผู้ใดที่ลาเดินทาง
ไปกรุงเทพมหานคร และระหว่างที่พ านักอยู่ในกรุงเทพมหานครมีความจ าเป็นจะต้องลาต่ออีก จะยื่นใบลา
ต่ออธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินก็ได้ ถ้าได้รับอนุญาตแล้วให้แจ้งผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 
  ข้อ ๑๙ การลาของผู้บริหารท้องถ่ิน ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน หรือสมาชิกสภาท้องถ่ิน หาก
ได้ด าเนินการโดยชอบด้วยระเบียบนี้ให้ถือเป็นวันปฏิบัติงาน 
  การจ่ายเงินค่าป่วยการหรือค่าตอบแทนให้แก่ผู้บริหารท้องถ่ิน ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน 
หรือสมาชิกสภาท้องถ่ิน หากมีวันปฏิบัติงานตั้งแต่ยี่สิบวันข้ึนไป ให้จ่ายเงินค่าป่วยการหรือค่าตอบแทน
เต็มเดือน แต่ถ้ามีวันปฏิบัติงานน้อยกว่าย่ีสิบวันให้จ่ายเงินค่าป่วยการหรือเงินค่าตอบแทนลดลงตามส่วน 
  ข้อ ๒๐ การลาทุกประเภทของผู้บริหารท้องถ่ิน ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน หรือสมาชิกสภา
ท้องถ่ิน เว้นแต่การลาตามข้อ ๑๔  ให้เป็นอ านาจพิจารณาอนุญาตของผู้ด ารงต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับผู้บริหารท้องถ่ินและประธานสภาท้องถ่ินขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัด เทศบาลนคร เทศบาลเมืองและเมืองพัทยา 
  (๒) นายอ าเภอหรือปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ ส าหรับผู้บริหารท้องถ่ิน
และประธานสภาท้องถ่ินของเทศบาลต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล แล้วแต่กรณี 
  (๓) ประธานสภาท้องถ่ิน ส าหรับสมาชิกสภาท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่
ละประเภท 
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(๔) ผู้บริหารทอ้งถ่ิน ส าหรับผู้ช่วยผู้บรหิารทอ้งถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแตล่ะ
ประเภท 

  ข้อ ๒๑ การลาที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้น าระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

 
  

 
การลาส าหรบัข้าราชการ 
  ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  ลงวันที่  7   
พฤศจิกายน  2545  ส่วนที่ 5  การลา  
  ข้อ 312 ในส่วนน้ี 
  "เข้ารับการตรวจเลือก" หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหาร
กองประจ าการ 
  "เข้ารับการเตรียมพล" หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้า
รับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
  "องค์การระหว่างประเทศ" หมายความว่า องค์การที่ได้รับการจัดตั้งข้ึนด้วยความตกลง
ระหว่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและระดับเอกชน และส าหรับองค์การสหประชาชาติให้หมายความ
รวมถึงทบวงการช านาญพิเศษและองค์การอื่นใดในเครือสหประชาชาติด้วย 
  "องค์การต่างประเทศ" หมายความว่า องค์การหรือสถาบันต่างประเทศตามที่ผู้รักษาการ
ตามประกาศนี้จะได้ประกาศรายช่ือให้ทราบ 
  "การไปปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศ" หมายความรวมถึง การไปปฏิบัติงานตาม
โครงการแลกเปลี่ยนอาจารย์ การไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ การไปปฏิบัติงานในต่างประเทศใน
ลักษณะเดียวกันกับการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ รวมทั้งการไปปฏิบัติงานในหน่วยงานของ
องค์การระหว่างประเทศ หน่วยงานขององค์การต่างประเทศ หรือหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศซึ่ง
ตั้งอยู่ในประเทศไทย โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือนจากองค์การ
ระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศหรือจากประเทศที่ไปปฏิบัติงาน 
แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงการเดินทางไปราชการตามระเบียบว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรอืการจดัการ
ประชุมของทางราชการ การไปรับราชการประจ าในต่างประเทศ การไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ตามระเบียบหรือข้อบังคับว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ 
ต่างประเทศ 
  "ลาติดตามคู่สมรส" หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็น
ข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือทาง
ราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตามความต้องการของทางราชการตามกฎหมายว่าด้วยการ
ก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการหรือเต็มเวลา
ท างาน ตั้งแต่ 1 ปีข้ึนไป แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ 
ต่างประเทศ 
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ข้อ 313 การลาทุกประเภทตามที่ก าหนดในส่วนนี้ ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ 

คณะรัฐมนตรีก าหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการ
ลาจะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย 
  ข้อ 314 ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต และอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาส าหรบั
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้เป็นไปตามตารางที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้ในกรณีที่ผู้มีอ านาจ
อนุญาตการลาตามประกาศนี้ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขอ
อนุญาตจากผู้มีอ านาจได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการลาช้ันเหนือข้ึนไปเพื่อ
พิจารณา และเมื่ออนุญาตแล้วให้แจ้งผู้มีอ านาจตามประกาศนี้ ทราบด้วย 
  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือ
ให้แก่ผู้ด ารงต าแหนง่ใดเป็นผู้พจิารณาอนุญาตแทนก็ได้ 
  ข้อ 315 ข้าราชการผู้ใดได้รับค าสั่งให้ไปช่วยราชการ ณ หน่วยงานอื่นใดของทางราชการ
หากประสงค์จะลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับ
การเตรียมพล ในช่วงเวลาที่ไปช่วยราชการ ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานที่ไปช่วย
ราชการ แล้วให้หน่วยงานน้ันรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผูน้ั้นทราบ อย่างน้อยปีละครั้ง 
  การลาประเภทอื่นนอกเหนือจากทีร่ะบุไว้ในวรรคหนึ่ง ให้เสนอขออนุญาตลาต่อส่วน
ราชการเจ้าสงักัดตามหลกัเกณฑท์ี่ก าหนดส าหรบัการลาประเภทนั้น 
  ข้อ 316 การนับวันลาตามประกาศนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
  การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลา
ให้นับต่อเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่
การนับเพื่อประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วยการ
สงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลากิจส่วนตัวและวันลา
พักผ่อนให้นับเฉพาะวันท าการ 
  การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีเดียวกันหรือไม่ก็ตาม
ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด ให้น า
ใบลาเสนอข้ึนไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
  ข้าราชการที่ถูกเรียกเข้ามาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเขต
เพียงวันก่อนเดินทางกลับและวันราชการเริ่มต้นต้ังแต่วันออกเดินทางกลับเป็นต้นไป 
  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลา
นั้น ๆ 
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ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการให้

เสนอขอถอนวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอัน
หมดเขตเพียงวันที่ขอถอนวันลาน้ัน 
  ข้อ 317 เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามประกาศนี้ ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดจัดท าบัญชี
ลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัด โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายประกาศนี้ หรือจะใช้
เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 
  ในกรณีจ าเป็นนายกองค์การบรหิารส่วนจงัหวัดจะก าหนดวิธีลงเวลาปฏิบัตริาชการ หรือ
วิธีควบคุมการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่ทกีารปฏิบัติราชการในลักษณะพเิศษเป็นอย่างอื่นตามที่
เห็นสมควรก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 
  ข้อ 318 การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายประกาศนี้ เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นหรือรีบด่วนจะ
ใช้ใบลาที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรอืจะลาโดยวิธีการอย่างอื่นก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องส่งใบลาตามแบบใน
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
  ข้อ 319 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามประกาศนี้ หรือใน
ระหว่างวันหยุดราชการให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัด 
  การอนุญาตของนายกองค์การบรหิารส่วนจังหวัดตามวรรคหนึ่ง เมือ่อนุญาตแล้วให้
รายงานผู้ว่าราชการจงัหวัด และปลัดกระทรวงมหาดไทยทราบด้วย 
  ข้อ 320 ข้าราชการผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษ 
ซึ่งเกิดข้ึนกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น หรือพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดข้ึนกับข้าราชการผู้นั้นและมิได้เกิดจาก
ความประมาทเลินเล่อหรือความผิดของข้าราชการผู้นั้นเอง โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็น
เหตุขัดขวางท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งปกติ ให้ข้าราชการผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์
ที่เกิดข้ึนรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดทันทีในวันแรกที่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
  ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเห็นว่าการที่ข้าราชการผู้นั้นมาปฏิบัติราชการ
ไม่ได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่งจริง ให้สั่งให้การหยุดราชการของข้าราชการผู้นั้นไม่นับเป็น
วันลาตามจ านวนวันที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว 
  ในกรณีที่นายกองค์การบริหารสว่นจังหวัด เห็นว่าการที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการยงัไม่
สมควรถือเป็นพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าวันที่ข้าราชการผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลา
กิจส่วนตัว 
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  *ข้อ  321  การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 
  (1) การลาป่วย 
  (2) การลาคลอดบุตร 
  (3)  การลาไปช่วยเหลอืภริยาที่คลอดบุตร 
  (4) การลากิจส่วนตัว 
  (5) การลาพกัผอ่น 
  (6) การลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
  (7) การลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  (8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
  (9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
  (10) การลาติดตามคู่สมรส 
  (11) การลาไปฟื้นฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ 
  ข้อ 322 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือ
จัดส่งใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลา
แทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกันถ้าผูม้ี
อ านาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรบัรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผูล้าไปรบัการ
ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
  ข้อ 323 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรอืจัดสง่ใบลาต่อผู้บงัคับบญัชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลา
แทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ
เงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
  การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด ซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลา
ประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลา 
คลอดบุตร 
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  *ข้อ 323/1 ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยา
โดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตรให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ
อนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่
คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
  ผู้มีอ านาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วย
ก็ได ้
  ข้อ 324 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบญัชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันทีจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ 
แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดสง่ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจดัสง่
ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ 
  ข้อ 325 ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 323 แล้ว หากประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตร
เพิ่มอีก ให้มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนได้อีกไม่เกิน 
30 วันท าการ 
  ข้อ 326 ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว รวมทั้งลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจาก
การลาคลอดบุตร โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันท าการ 
  ข้าราชการผู้ที่ได้ใช้สิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรตามข้อ 
325 ในปีใดแล้ว ให้มีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนได้อีกตามจ านวนวันที่เหลืออยู่ 
  ข้อ 327 ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรและลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลา
คลอดบุตร โดยมีสิทธิได้รับเงินเดือนตามข้อ 325 และข้อ 326 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลีย้ง
ดูบุตรต่อไปอีก ให้ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
  ข้อ 328 ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัว เว้นแต่กรณีการลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร
ตามข้อ 325 และข้อ 326 ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดข้ึน ผู้บังคับบัญชา
หรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 
  ข้อ 329 ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ เว้นแต่
ข้าราชการ ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
   (1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก 
  (2) ผู้ซึ่งลาออกจากข้าราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้บรรจุเข้ารับราชการอีก 
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  (3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมคัรรับเลือกตั้งแลว้
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  (4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ  ตามความประสงค์ของทางราชการ
แล้วต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  ข้อ 330 ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปแีล้วแต่
ไม่ครบ 10 วันท าการ ให้สะสมวันที่มิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับ
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 
  ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อน
สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนประจ าปีในปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 
  ข้อ 331 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
  ข้อ 332 การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือ
หลายครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 
  ข้อ 333 ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนซึ่งหยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการ
จ าเป็นเกิดข้ึน ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 
  ข้อ 334 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับ
ถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือ
ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ช้ีแจงเหตุผลความ
จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
  ข้อ 335 ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับ
อนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ 334 แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์
ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่           
ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รบัอนุญาตให้
ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฎว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไ ม่สามารถ
อุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและ            
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ขอถอนวันลาให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต ให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้โดยให้
ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  ข้อ 336 ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลอืกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารบั
การเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บงัคับบญัชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้
ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง
อนุญาตและให้ผู้บังคับบัญชาเสนอไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

  ข้อ 337 เมื่อข้าราชการที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียม
พลแล้ว ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้นแต่กรณีที่มี
เหตุจ าเป็น นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดอาจขยายเวลาให้ได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
  ข้อ 338 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ณ 
ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
  ส าหรับการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเพื่อพิจารณาอนุญาต 
  ข้อ  339  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเพื่อพิจารณา โดยความ
เห็นชอบของ ก.จ.จ. ทั้งนี้ โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในส่วนน้ี 
  ข้อ 340 การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศมี 2 ประเภท คือ 
  " ประเภทที่ 1 " ได้แก่ การไปปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 
  (1) การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ซึ่งประเทศไทยเป็นสมาชิกและเป็น
วาระที่ต้องส่งไปปฏิบัติงานในองค์การนั้น 
  (2) รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหว่างประเทศ 
  (3) ประเทศไทยต้องส่งไปปฏิบัติงานเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความ
ต้องการของรัฐบาลไทย 
  "ประเภทที่ 2" ได้แก่ การไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที่ 1 
  ข้อ 341 ข้าราชการที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
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  (1) เป็นข้าราชการประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่าห้าปีก่อนถึงวันที่
ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน เว้นแต่ผู้ที่ไปปฏิบัติงานในองค์การสหประชาชาติก าหนดวันเวลาห้าปีให้
ลดลงเป็นสองปี 
  ส าหรับผู้ที่เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2 มาแล้วจะต้องมี
เวลาปฏิบัติราชการในส่วนราชการไม่น้อยกว่าสองปี นับแต่วันเริ่มกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ หลังจากที่
เดินทางกลับจากการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2 ครั้งสุดท้าย 
  (2) ผู้ที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2 ต้องมีอายุไม่เกิน 50 ปี
บริบูรณ์ นับถึงวันที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน 
  (3) เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติ
เรียบร้อยและไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนว่ากระท าผิดวินัย 
  การขอยกเว้นหรือผ่อนผันคุณสมบัติตาม (1) วรรคสอง และ (2) ให้เสนอเหตุผลความ
จ าเป็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อพิจารณาโดยความเห็นชอบของ ก.จ.จ. เป็นราย ๆ ไป 
  ข้อ 342 ให้ข้าราชการที่ได้รับการคัดเลือกให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศย่ืน
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อพิจารณาอนุญาตโดยความ
เห็นชอบของ ก.จ.จ. และมีค าสั่งให้ข้าราชการผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้ โดยถือว่าเป็นการไปท าการใด ๆ อัน
จะนับเวลาระหว่างนั้น เหมือนเต็มเวลาราชการ มีก าหนดเวลาไม่เกิน 4 ปีส าหรับการไปปฏิบัติงานประเภท
ที่ 1 หรือมีก าหนดเวลาไม่เกิน 1 ปี ส าหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที่ 2 โดยไม่ได้รับเงินเดือน เว้นแต่
อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผูน้ั้นได้รับอยูใ่น
ขณะนั้นให้มีสิทธิได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่าง
ประเทศแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ข้าราชการผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น 
  ข้อ 343 ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หาก
ประสงค์จะอยู่ปฏิบัติงานต่อ ให้ยื่นเรื่องราวพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่ ทางราชการจะ
ได้รับ ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อพิจารณาอนุญาตโดยความ
เห็นชอบของ ก.จ.จ. และมีค าสั่งให้ข้าราชการผู้นั้นไปปฏิบัติงานโดยถือว่าเป็นการท าการใดๆ อันจะนับ
เวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการ
ไปท าการนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการได้อีกแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี 
  การอนุญาตให้ข้าราชการผู้ใดไปปฏิบัติงานประเภทที่ 2 เกินกว่า 1 ปี ให้ผู้บังคับบัญชา
สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการในช่วงเวลาที่ไปปฏิบัติงานเกิน 1 ปีด้วย 
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  ข้อ 344 เมื่อองค์การบริหารสว่นจังหวัดได้มีค าสั่งให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานตามข้อ 342  
หรือให้ไปปฏิบัติงานต่อหรือให้ออกจากราชการตามข้อ 343 แล้ว ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดรายงาน
และส่งส าเนาค าสั่งดังกล่าวให้ส านักงาน ก.จ. ทราบ 
  ข้อ 345 ให้องค์องค์การบริหารส่วนจังหวัดจัดท าสัญญาผูกมัดข้าราชการที่ไปปฏิบัติงาน
ในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2 ให้กลับมารับราชการในส่วนราชการเป็นเวลาหนึ่งเท่าของ
ระยะเวลาที่ไปปฏิบัติงาน ข้าราชการผู้ใดปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่กลับมารับราชการ
หรือกลับมารับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เงินเบี้ยปรับแก่ทางราชการ ดังนี้ 
  (1) ไม่กลับเข้ารับราชการเลย ให้ชดใช้เป็นจ านวนเท่ากับเงินเดือนเดือนสุดท้ายที่ได้รับ
คูณด้วยเวลาที่ไปปฏิบัติงานที่คิดเป็นเดือน เศษของเดือน ถ้าเกิน 15 วันให้คิดเป็น 1 เดือน 
  (2) กลับมารับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เบี้ยปรับตาม (1) ลดลงตาม
ส่วน 
  การท าสัญญาตามวรรคหนึ่งให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด ก าหนดตามแบบที่ก าหนด
ส าหรับข้าราชการพลเรือน เมื่อจัดท าแล้วให้ส่งให้ส านักงาน ก.จ. จ านวน 1 ชุด 

  ข้อ 346 ข้าราชการที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ
ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายใน 10 วัน นับแต่วันถัดจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานและให้รายงานผล
การไปปฏิบัติงานให้นายกองค์การบริหารสว่นจังหวัดทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหนา้ที่
ราชการ 
  การรายงานผลการไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานการไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ตามที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้ 
  ข้อ 347 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อพิจารณาอนุญาตโดยความเห็นชอบ
ของ ก.จ.จ. ให้ลาได้ไม่เกิน 2 ปี และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่
เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออกราชการ 
  ข้อ 348 การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอ านาจอนุญาตจะ
อนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิเสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลา
ตามที่ก าหนดในข้อ 347 และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกัน
หรือไม่ 
  ข้อ 349 ข้าราชการที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลาตามข้อ 347 ในช่วงเวลา
ที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอลา 
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ติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทย 
ต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศอีกในช่วงเวลาใหม่ จึงจะมีสิทธิ
ขอลาติดตามคู่สมรสตามข้อ 347 ได้ใหม่ 
  *ข้อ 349/1 ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้ใดได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วย
เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนท าให้ตกเป็นผู้
ทุพพลภาพหรือพิการ หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟู
สมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลา
ไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลาแต่ไม่เกิน 
12 เดือน 
  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดที่ได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้
ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่นนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้ว
เห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้ หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร
เกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต
พิจารณาให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่
ประสงค์จะลาแต่ไม่เกิน 12 เดือน 
  หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของ
รัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้
จัดหรือร่วมจัด 
  ข้อ 349/2 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ 349/1 ให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจหรอือนุญาตพร้อมแสดงหลกัฐานเกี่ยวกบั
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้ว
จึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 
  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาตามข้อ 323/1 และข้อ 349/2 ให้เป็นไปตาม
ตารางที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้ ผนวกกับข้อ 314 ของประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2545 
  ข้อ 350 กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเว้นการปฏิบัติตามที่ก าหนดในส่วนนี้ให้น าเสนอ 
ก.จ.จ. เพื่อพิจารณาเป็น รายๆ ไป 

หมายเหต ุ *  แก้ไขเพิ่มเติม โดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย  
                 จังหวัดเชียงราย  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ 
                 บริหารส่วนจังหวัด (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ. 2555  ลงวันที่  2  พฤศจิกายน  2555 
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การลาส าหรบัลูกจ้าง 
  ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  ลงวันที่  7   
พฤศจิกายน  2545  หมวด 13 การบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง  
  "ลูกจ้าง" หมายความว่า ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว และลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด โดยไม่รวมถึงลูกจ้างของกิจการพาณิชย์ขององค์กาบริหารส่วนจังหวัด 
  ข้อ 395 การลาป่วยของลูกจ้างก าหนดไว้ดังนี้ 
  (1) การลาป่วยกรณีปกติ 
   (ก) ในปีหนึ่งลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาได้
ไม่เกิน 60 วัน แต่ถ้านายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเห็นสมควรจะให้ลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติ
ระหว่างลาต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน 60 วัน 
   (ข) ลูกจ้างช่ัวคราวที่มีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้าง
อัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 15 วันท าการ ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 9 
เดือนข้ึนไปแต่ไม่ถึง 1 ปี มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่
เกิน 8 วันท าการ ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 6 เดือนข้ึนไปแต่ไม่ถึง 9 เดือน มีสิทธิลาป่วยโดย
ได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 6 วันท าการ ในกรณีที่มีระยะเวลาการ
จ้างต่ ากว่า 6 เดือนมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 
วันท าการ 
  (2) การลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 
   (ก) ลูกจ้างประจ าป่วย เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือเนื่องจากการ
ปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ ถ้าลาป่วยครบตาม (1) (ก) แล้ว
ยังไม่หาย และแพทย์ขอทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้
ก็ให้ลาป่วยเพื่อรักษาพยาบาล เท่าที่นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติ ทั้งนี้ ถ้าเป็นลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ า
สัปดาห์ แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้ ก็ให้พิจารณาให้ออกจากราชการเพื่อรับ
บ าเหน็จต่อไป 
   (ข) ถ้าอันตรายหรือการเจ็บป่วย หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณี
ดังกล่าวใน (ก) ท าให้ลูกจ้างประจ าผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ อันเป็นเหตุจะต้องสั่งให้ออกจาก
ราชการตามประกาศนี้ หากผู้บังคับบัญชาเจ้าสังกัดของลูกจ้างประจ าผูน้ั้นพิจารณา เห็นว่าลูกจ้างประจ าผู้
นั้นยังอาจปฏิบัติหน้าที่อื่นใดที่เหมาะสมได้ และเมื่อลูกจ้างประจ าผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป ให้ 
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ย้ายลูกจ้างประจ าผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอื่นที่เหมาะสมโดยไม่ต้องสัง่ให้ออกจากราชการก็ได้ โดย
ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
   (ค) ลูกจ้างช่ัวคราวป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ ถ้าลาป่วยครบตาม (1) (ข) แล้วยังไม่
หายและแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ ให้
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอ านาจอนุญาตให้ลาป่วยเพื่อรักษาพยาบาล โดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติ
ไดต้ามที่เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกิน 60 วัน ทั้งนี้ ถ้าเป็นลูกจ้างช่ัวคราวรายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้ ให้พิจารณาสั่ง
ให้ออกจากราชการ 
   ลูกจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติงานได้ ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรอืใน
วันที่ลาเว้นแต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
   การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรบัรองแพทย์แผนปจัจบุันช้ันหนึ่งส่งพร้อมกับ
ใบลาด้วย เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 
  ข้อ 396 ในปีหนึ่งลูกจ้างประจ ามีสิทธิลากิจส่วนตัว รวมทั้งลาไปต่างประเทศ โดยได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน 45 วันท าการ แต่ในปีแรกที่ได้รับกรบรรจุเป็นลูกจ้างประจ าให้ได้รับ
ค่าจ้างระหว่างลาไม่เกิน 15 วัน ลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ า
สัปดาห์ 
  ลูกจ้างประจ าผู้ใดประสงค์จะลากจิส่วนตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับช้ัน
และเมือ่ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตจุ าเป็นไมส่ามารถขอรบัอนุญาตได้ทันจะเสนอ
ใบลา พร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลใหผู้้บงัคับบญัชาทราบ
โดยเร็ว 
  ข้อ 397 การลาพักผ่อนประจ าปีของลูกจ้างประจ า ใหเ้ป็นไปตามที่ก าหนดส าหรบั
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดโดยอนุโลม 
  ข้อ 398 ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับค่าจ้างนับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์
และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาไม่เกิน 90 วัน ลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างใน
วันหยุดประจ าสัปดาห์ 
  ลูกจ้างประจ าทีล่าคลอดบุตรตามวรรคแรก หากประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอกีใหม้ี
สิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้อีกไม่เกิน 30 
วันท าการ และให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัว 45 วันท าการด้วย 
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  ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนทีจ่้างไว้ปฏิบัตงิานต่อเนื่อง มีสทิธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปี
หนึ่งไม่เกิน 90 วัน โดยมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่กรณีที่เริ่มเข้า
ปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบ 7 เดือน ไม่อยู่ในข่ายได้รับสทิธิดังกล่าว 
  ข้อ 399 ลูกจ้างประจ าที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยังไม่เคยไปประกอบ
พิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ประสงค์จะลงอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วแต่
กรณี มีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน ในปีแรกที่เริ่มเข้าปฏิบัติงานเป็น
ลูกจ้างประจ าจะไม่ได้รับค่าจ้างระหว่างลา ลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างใน
วันหยุดประจ าสัปดาห์ 
  ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับช้ันก่อนอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน เว้นแต่มีเหตุผลอนั
สมควรจะเสนอใบลาต่อผู้บังคับบญัชาน้อยกว่า 60 วันก็ได้ อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด 
  ข้อ  400  การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการ
ฝึกวิชาการทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
  (1) ลูกจ้างมสีิทธิลาไปรบัการตรวจคัดเลือกเพื่อเข้ารับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย
การรบัราชการทหารโดยได้รบัค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างนั้น การลาดังกล่าวจะตอ้งใหผู้ล้าแสดงจ านวน
วันที่ต้องเดินทางไปกลับ และวันที่ต้องอยูเ่พื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าทีจ่ าเป็น 
  เพื่อประกอบการพจิารณา ลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มสีิทธิได้รับค่าจ้างใน
วันหยุดประจ าสปัดาห ์
  (2) ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหารหรือเข้า
รับการทดลองความพรัง่พรอ้ม โดยให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างการระดมพลหรอืรบัการฝึกวิชาการ
ทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น แต่ถ้าพ้นระยะเวลาของการดังกล่าวแล้วไม่มารายงานตัว
เพื่อเข้าปฏิบัติงานภายใน 7 วัน ให้งดจ่ายค่าจ้างหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงานเว้นแต่ในกรณีที่มี
เหตุจ าเป็น นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดจะให้จ่ายค่าจ้างระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกิน 7 วัน 
ลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 
  (3) ในกรณีลูกจ้างช่ัวคราว ลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร ให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติไม่
เกิน 60 วัน ส่วนการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณีให้
ได้รับค่าจ้างอัตราปกติไม่เกิน 30 วัน ลูกจ้างช่ัวคราวรายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด
ประจ าสัปดาห์ 
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  ในกรณีการลาตาม (2) และ (3) หากลูกจ้างได้รับเงินเดือนตามช้ันยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างขององค์การบริหารส่วนจังหวัด อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็น
ของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
  ข้อ 401 การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของลูกจ้าง ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตาม
ประเภทการลาน้ัน ๆ 
  ข้อ 402 การลาและการจ่ายค่าจ้างระหว่างลานอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ให้
อยู่ในดุลยพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
  อ านาจการอนุญาตในการลาตามข้อ 395 ข้อ 396 ข้อ 397 และข้อ 398 ให้เป็นไปตามที่
ก าหนดท้ายประกาศนี้ 
  ข้อ 424 การใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของลูกจ้างองค์การบริหารส่วนจังหวัดที่
มิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้น าแนวทาง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข หรือวิธีการที่ก าหนดส าหรับข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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การลาส าหรับพนักงานจ้าง 
  ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง 
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  12  กรกฎาคม  2547   
  "พนักงานจ้าง "  หมายความว่า ลูกจ้ างขององค์การบริหารส่วนจั งหวัด ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตาม
สัญญาจ้างตามหลักเกณฑ์นี้ โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเพื่อ
ปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหารส่วนจังหวัดน้ัน 
  "พนักงานจ้างตามภารกิจ" หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริม
หรือสนับสนุนการท างานของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล 
  "พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ" หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นที่
ปรึกษา โดยเป็นผู้ที่มีความเช่ียวชาญเป็นพิเศษหรอืความช านาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะด้าน 
อันเป็นที่ยอมรับในวงการวิชาการหรือวงการในงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
ด้านน้ัน ๆ 
  "พนักงานจ้างทั่วไป" หมายความว่า พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเปน็การใช้แรงงานทัว่ไป 
ซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้นๆไม่เกิน 1 ปี
  ข้อ 59 การลาป่วยของพนักงานจ้างก าหนดไว้ดังนี้ 
  (1) การลาป่วยกรณีปกติ 
      (ก) ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชียวชาญพิเศษ มีสิทธิลา
ป่วย โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกินหกสิบวัน 
      (ข) พนักงานจ้างทั่วไปที่มีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันท าการ ในกรณีที่มีระยะเวลา
การจ้างตั้งแต่เก้าเดือนข้ึนไปแต่ไม่ถึงหนึ่งป ีมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอตัราปกติระหว่างลาในช่วง
ระยะเวลาการจ้างไม่เกินแปดวันท าการ ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่หกเดือนข้ึนไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน 
มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันท าการ ใน
กรณีที่มีระยะเวลาการจา้งต่ ากว่าหกเดือน มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา ในช่วง
ระยะเวลาการจ้างไม่เกินสี่วันท าการ 
  (2) การลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 
       (ก) พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ ป่วยเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท า
ตามหน้าที่ ถ้าลาป่วยครบตาม (1) (ก) แล้วยังไม่หาย และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะ 
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รักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ ก็ให้ลาป่วยเพื่อรักษาพยาบาลเท่าที่นายกองค์การบริหารสว่น
จังหวัดเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะ
รักษาพยาบาลให้หายได้ ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง 
     (ข) ถ้าอันตรายหรือการเจ็บป่วย หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณีดังกล่าวใน 
(ก) ท าให้พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษผู้ใดตกเป็นผู้ทุพลภาพหรือพิการอัน
เป็นเหตุจะต้องเลิกจ้างตามหลักเกณฑ์นี้ หากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณาเห็นว่าพนักงาน
จ้างผู้นั้นอาจปฏิบัติหน้าที่อื่นใดที่เหมาะสมได้ และเมื่อพนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป ให้
สั่งพนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอืน่ที่เหมาะสมโดยไม่ต้องเลกิจา้งก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
      (ค) พนักงานจ้างทั่วไปป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่  หรือเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ ถ้าลาป่วยครบตาม (1) (ข) แล้วยังไม่
หายและแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ ให้
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอ านาจอนุญาตให้ลาปว่ยเพื่อรักษาพยาบาล โดยได้รับค่าตอบแทนอัตรา
ปกติได้ตามที่เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกินหกสิบวัน และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้
ให้พิจารณาเลิกจ้าง 
  ลูกจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติงานได้ ให้ยื่นใบลาต่อนายกองค์กาบริหารส่วนจังหวัด
ก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
  การลาป่วยเกินสามวัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันช้ันหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วย 
เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 
  ข้อ 60 ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ มีสิทธิลากิจ
ส่วนตัว รวมทั้งลาไปต่างประเทศ ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการ แต่ในปี
แรกที่ได้รับการจ้าง ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน 
  พนักงานจ้างตามวรรคหนึ่งผู้ใดประสงค์จะลากิจสว่นตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับช้ัน และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาต
ได้ทันจะเสนอใบลา พร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้
ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
         * “ข้อ 61 การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้าง มีสิทธิพักผ่อนโดยได้รับค่าตอบแทน
ระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 10 วันท าการ ส าหรับในปีแรกที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างยังไม่ครบ 6 เดือน 
ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน และได้พ้นจาก
การเป็นพนักงานจ้างไปแล้ว แต่ต่อมาได้รับการจ้างเป็นพนักงานในองค์การบริหารส่วนจังหวัดเดิมอีก” 
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         * “ข้อ 62 การลาคลอดบุตรของพนักงานจ้าง มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ 90 วัน นับรวม
วันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน และ
มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ทั้ งนี้ ตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม” 
  ข้อ 63 พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษที่ยังไม่เคยอุปสมบท
ในพระพุทธศาสนา หรือยังไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประทศซาอุดิอาระเบีย ประสงค์จะ
ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา
ไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน  ในปีแรกที่จ้างเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานจ้างดังกล่าวจะไม่ได้รับค่าตอบแทน 
ระหว่างลา 
  ผู้ใดประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับช้ันก่อนวันอุปสมบทหรอืวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน เว้นแต่มีเหตุผลอนั
สมควรจะเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 
  อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
  ข้อ 64 การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึก
วิชาทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
  (1) พนักงานจ้างมีสิทธิลาไปรับตรวจคัดเลือกเพื่อเข้ารับราชการทหาร ตามกฎหมายว่า
ด้วยการรับราชการทหารโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ ในระหว่างนั้นการลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลา
แสดงจ านวนวันที่ต้องเดินทางไปกลับ และวันที่ต้องอยู่เพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าที่จ าเป็น
เพื่อประกอบการพิจารณา 
  (2) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ มีสิทธิลาเข้ารับการระดม
พล หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม โดยให้ได้รับค่าตอบแทนอัตรา
ปกติในระหว่างการระดมพล หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น 
แต่ถ้าพ้นระยะเวลาของการดังกล่าวแล้ว ไม่มารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ให้งดจ่าย
ค่าตอบแทนหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็น นายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัดจะให้จ่ายค่าตอบแทนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน 
  (3) ในกรณีพนักงานจ้างทั่วไปลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตรา
ปกติไม่เกินหกสิบวัน ส่วนการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่
กรณี ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน 
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  ในกรณีการลาตาม (2) และ (3) หากพนักงานจ้างได้รับเงินเดือนตามช้ันยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนขององค์การบริหารสว่นจังหวัด อ านาจการอนุญาตให้ลา
เป็นของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
  ข้อ 65 การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของพนักงานจ้าง ให้นับเป็นการลาครึ่งวัน
ตามประเภทการลาน้ัน ๆ  
        * “ข้อ 66 การลา นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัด แต่ไม่ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
  การอนุญาตให้ลาตามข้อ 59,60,61 และข้อ 62 ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดก าหนด” 

หมายเหต ุ * แก้ไข โดยประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย  เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3)   
                 ลงวันที่ 15  สิงหาคม  2557 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการลา  
  เนื่องจากการลาแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มที่แตกต่างกัน ซึ่งผู้
ผู้ปฏิบัติจะต้องศึกษาจากข้อระเบียบดังกล่าวข้างต้นให้ชัดเจนถูกต้อง แต่ข้ันตอนวิธีปฏิบัติต่าง ๆ   ก็จะมี
ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่คล้ายคลึงกัน ดังนั้นเพื่อแสดงให้เห็นข้ันตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาที่
ชัดเจน ในคู่มือเล่มนี้จึงได้จัดท าแผนผังแสดงข้ันตอนการลาซึ่งมีการใช้งานบ่อย ส าหรับการลาไว้ 3  
ประเภท คือ  
  1. กาลาป่วย    
  2. การลากิจส่วนตัว  
  3. การลาพักผ่อน 
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แผนผังแสดงขัน้ตอน 

การลาป่วย 
 

เขียนใบลา 
(เสนอวันแรกทีม่าปฏิบัตงิาน/กรณีหมอนัดให้เสนอก่อนวันทีล่า) 

 
 

เจ้าหน้าที่รบัใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
ตรวจสอบข้อมลูวันลาพร้อมบันทกึข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 
 

เสนอใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
ผู้มีอ านาจในการพจิารณาอนญุาตการลา 

 
 

ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 
(ตามที่เห็นสมควร) 

 
 

เจ้าหน้าที่รบัใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
แจ้งผลการพจิารณาใหผู้้เขียนใบลาทราบ 

 

เจ้าหน้าที่รบัใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
จัดท าจัดท าสรุปรายงานวันลาประจ าเดือนส่งฝ่ายวินัยและสง่เสริมคุณธรรม 

 
 

ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
   จัดท ารายงานวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปงีบประมาณถัดไป 
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แผนผังแสดงขัน้ตอน 

การลากิจส่วนตัว 
 

เขียนใบลา 
(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รบัอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได ้

  เว้นแต่จ าเป็นให้ช้ีแจงเหตผุลในใบลาแล้วหยุดราชการไปกอ่น) 
 
 

เจ้าหน้าที่รบัใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
ตรวจสอบข้อมลูวันลาพร้อมบันทกึข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 
 

เสนอใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
ผู้มีอ านาจในการพจิารณาอนุญาตการลา 

 
 

ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 
(ตามที่เห็นสมควรและตามสทิธิ) 

 
 

 เจ้าหน้าทีร่ับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
แจ้งผลการพจิารณาใหผู้้เขียนใบลาทราบ 

 
 

เจ้าหน้าที่รบัใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
จัดท าจัดท าสรุปรายงานวันลาประจ าเดือนส่งฝ่ายวินัยและสง่เสริมคุณธรรม 

 

 
 

กองการเจ้าหน้าที ่
 จัดท ารายงานวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปงีบประมาณถัดไป 
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แผนผังแสดงขัน้ตอน 

การลาพักผอ่น 
 

เขียนใบลา 
(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รบัอนุญาตจึงหยุดราชการได้) 

 
 

เจ้าหน้าที่รบัใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
ตรวจสอบข้อมลูวันลาพร้อมบันทกึข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 
 

เสนอใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
ผู้มีอ านาจในการพจิารณาอนุญาตการลา 

 
 

ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 
(ตามที่เห็นสมควรและตามสทิธิ) 

 
 

เจ้าหน้าที่รบัใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
แจ้งผลการพจิารณาใหผู้้เขียนใบลาทราบ 

 

เจ้าหน้าที่รบัใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
จัดท าจัดท าสรุปรายงานวันลาประจ าเดือนส่งกองการเจ้าหนา้ที่ 

 
 

กองการเจ้าหน้าที ่
   จัดท ารายงานวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปงีบประมาณถัดไป 

 
 



 
 

 

ตารางผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต 
และอ านาจการพิจารณาหรืออนุญาตการลาของขา้ราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

   ผู้มีอ านาจพิจารณา 
      หรืออนุญาต 

             ผู้ลา 

ประเภทการลา 

     วันอนุญาต 
   ครั้งหนึ่งไม่เกิน 

   
 ล
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  ต่า
งป

ระ
เท

ศ 
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นายกองค์การบรหิารส่วน  ข้าราชการองค์การบรหิาร 
  ส่วนจังหวัดในจังหวัดน้ัน 

ตามที่เห็น 
  สมควร 

ตามที่เห็น 
 สมควร                                   

 
(12 

เดือน) 
         จังหวัด 

ปลัดองค์การบรหิารส่วน 
         จังหวัด 

 ข้าราชการองค์การบรหิาร 
  ส่วนจังหวัดในจังหวัดน้ัน   60 วัน   30 วัน        -      -     -    -    -     -   - - 

   ผู้อ านวยการกองหรือ 
  หัวหน้าส่วนราชการอื่น 

 ข้าราชการองค์การบรหิาร 
 ส่วนจังหวัดทกุต าแหน่งใน 
 กองหรือส่วนราชการ 

  30 วัน   15 วัน        -      -     -    -    -     -   - - 

 

    หมายเหต ุ1. √  หมายถึง มีอ านาจพิจารณาหรอือนุญาตการลาประเภทนั้น 
                 2. ที่มา ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  ๒  พฤศจิกายน  ๒๕๕๕ ผนวกกับประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  ๗  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕ 
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ตารางผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต 
และอ านาจการพิจารณาหรืออนุญาตการลาของลูกจ้าง 

      ผู้มีอ านาจอนุญาตใหล้า          ลาป่วย     ลากิจส่วนตัว       ลาคลอดบุตร    ลาพักผ่อนประจ าป ี
นายกองค์การบรหิารส่วนจงัหวัด 
 

ตามที่เห็นสมควร ตามที่เห็นสมควร ตามที่เห็นสมควร ตามที่เห็นสมควร 

ปลัดองค์การบรหิารส่วนจังหวัด 
 

         60 วัน         45 วัน           90 วัน            10 วัน 

ผู้อ านายการ/หัวหน้าส่วนราชการ 
 

         30 วัน         15 วัน              -            10 วัน 

 
            หมายเหตุท่ีมา  ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จงัหวัดเชียงราย ลงวันที่ ๗  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕ 
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แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

      เขียนที่................................................................ 
      วันที่............เดือน.........................พ.ศ................ 
เรื่อง    .................................................................................................... 
เรียน   ..................................................................................................... 
  ข้าพเจ้า.......................................................ต าแหนง่....................................................... 
สังกัด.................................................................................................................................................. .......... 
    ป่วย 
ขอลา    กิจส่วนตัว   เนื่องจาก............................................................................ 
    คลอดบุตร 
ตั้งแต่วันที่.....................................................ถึงวันที่..............................................มีก าหนด..................วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา        ป่วย              กิจส่วนตัว           คลอดบุตร   ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่................ 
...........................................ถึงวันที่..........................................มีก าหนด..............วันในระหว่างลาจะติดต่อ 
ข้าพเจ้าได้ที่................................................................................... ................................................................  
       ขอแสดงความนับถือ 
     (ลงช่ือ)......................................................................   
            (......................................................................) 
                 สถิติการลาในปีงบประมาณ                                       ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

....................................................................... 

...................................................................... 
(ลงช่ือ).......................................................... 
ต าแหน่ง....................................................... 
วันที่............/........................./..................... 
      
  ค าสั่ง 

(ลงช่ือ).............................................................ผู้ตรวจสอบ                อนุญาต                 ไม่อนุญาต 
   ต าแหน่ง............................................................            ...................................................................... 
วันที่................../......................../.......................   ...................................................................... 
                                  (ลงช่ือ)............................................................ 
                                 ต าแหน่ง............................................................. 

 
 

ประเภท  ลามาแล้ว   ลาครั้งนี้  รวมเป็น 

ป่วย 
 

(วันท าการ) (วันท าการ) (วันท าการ) 

กิจส่วนตัว 
 

(วันท าการ) (วันท าการ) (วันท าการ) 

คลอดบุตร 
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แบบใบลาพักผ่อน 

      เขียนที่....................................................................... 
      วันที่...............เดือน............................พ.ศ................. 
เรื่อง    ขอลาพักผ่อน 
เรียน    ....................................................................................... ............. 
  ข้าพเจ้า...........................................................ต าแหนง่................................................... 
สังกัด............................................................................................................ ............................................... 
มีวันลาพักผ่อนสะสม.......วันท าการ มีสทิธิลาพักผ่อนประจ าปีนี้อีก 10 วันท าการ รวมเป็น.......วันท าการ 
ขอลาพักผ่อนต้ังแต่วันที่...........................................ถึงวันที่................................. .........มกี าหนด..........วัน 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที.่........................................................................................... ..................... 
............................................................................... ........................................................................................ 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
    (ลงช่ือ)..................................................................... 
             (.................................................................) 

  สถิติการลาในปีงบประมาณ           ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
          ........................................................                                           
 ........................................................                                                     
 
   (ลงช่ือ)....................................................... 
 ต าแหน่ง...................................................... 

                          วันที่................./..................../....................    
              ค าสั่ง 
(ลงช่ือ).............................................................ผู้ตรวจสอบ               อนุญาต               ไม่อนุญาต                      
ต าแหน่ง...............................................................  ................................................................... 
วันที่............../....................../....................            ...................................................................  
         (ลงช่ือ)................................................................. 
         ต าแหน่ง...............................................................  
         วันที่................./................................./................ 

 
 

   ลามาแล้ว 
  (วันท าการ) 

     ลาครั้งนี้ 
   (วันท าการ) 

      รวมเป็น 
    (วันท าการ) 
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แบบใบลาอุปสมบท 

      เขียนที่.................................................................... 
      วันที่...............เดือน............................พ.ศ.............. 
เรื่อง    ขอลาอุปสมบท 
เรียน    .................................................................................................... 
  ข้าพเจ้า.........................................................ต าแหน่ง..................................................... .. 
สังกัด.............................................................................................................................................................  
เกิดวันที่.....................................................................เข้ารบัราชการเมื่อวันที.่..................... ......................... 
ข้าพเจ้า                ยังไม่เคย              เคย  อุปสมบท บดัน้ีมีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
ณ วัด......................................................................ตัง้อยู่ ณ ....................................... ................................ 
............................................................................................................................. .......................................... 
ก าหนดวันที่............................................และจะจ าพรรษาอยู่ ณ วัด............................................................ 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
    (ลงช่ือ)..................................................................... 
            (...................................................................) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 ............................................................................................................................. .......................... 
.................................................................................................................................................................... 
    (ลงช่ือ)..................................................................... 
      ต าแหน่ง........................................................................ .... 
      วันที่........................./................................../.................... 
ค าสั่ง 
                            อนุญาต                ไม่อนุญาต 

 ....................................................................................... .............................................................. 
............................................................................................................................. ......................................  
     (ลงช่ือ)..................................................................... 
     ต าแหน่ง..................................................................   
     วันที่..................../............................./.................... 
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แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

      เขียนที่....................................................................... 
      วันที่.............เดือน.................................พ.ศ................ 
เรื่อง    ขอลาไปประกอบพิธีฮจัย ์
เรียน    .................................................................................................... 
  ข้าพเจ้า.......................................................ต าแหนง่....................................................... .. 
สังกัด............................................................................................................................................................. 
เกิดวันที่.........................................................เข้ารับราชการเมื่อวันที่.................................. .......................... 
ข้าพเจ้า         ยังไม่เคย          เคย  ไปประกอบพิธีฮจัย์ บดัน้ีมีศรัทธาจะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมือง 
เมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย จงึขออนุญาตลาหยุดราชการมีก าหนด...........วัน ตั้งแต่วันที่...................... 
.................................................................ถึงวันที.่....................................................................................... 

      ขอแสดงความนับถือ 

    (ลงช่ือ).....................................................................    
           (.....................................................................) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
                ................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................. ................... 

    (ลงช่ือ)............................................................................. 
                 ต าแหน่ง............................................................................ 
    วันที่........................./................................../.................... 
ค าสั่ง 
                            อนุญาต                ไม่อนุญาต 

        .................................................................................................................................... ....... 
........................................................................................................................... ......................................... 

    (ลงช่ือ)..................................................................... 
    ต าแหน่ง.................................................................. 
    วันที่..................../............................./.................... 
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แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

      เขียนที่..................................................................... 

      วันที่............เดือน..............................พ.ศ................ 

เรื่อง    .................................................................................... 

เรียน    .................................................................................... 

  ข้าพเจ้า..............................................................ต าแหน่ง........................................ ......... 
สังกัด....................................................................................................................... ..................................... 
เกิดวันที่...................................................เข้ารับราชการเมื่อวันที่ ................................................................ 
ได้รับหมายเรียก.............................................................................................................. ............................. 
ที่......................................................................ลงวันที่.............................................................................. ... 
ให้เข้ารบัการ................................................................................................................ ................................ 
ณ ที่........................................................................................................................ ..................................... 
ตั้งแต่วันที่.............................................................................................มกี าหนด................วัน 

  จึงรายงานมาเพื่อโปรดทราบ 

        ขอแสดงความนับถือ 
 

    (ลงช่ือ).....................................................................               
            (...................................................................) 
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แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

      เขียนที่.................................................................... 
      วันที่............เดือน...........................พ.ศ................. 
เรื่อง    ขอลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
เรียน    .................................................................................... 
  ข้าพเจ้า.............................................................ต าแหน่ง.................... ............................... 
ระดับ.........................สังกัด......................................................................................... ................................. 
เกิดวันที่...................................................เข้ารับราชการเมื่อวันที่................................................................. 
ได้รับเงินเดือน ๆ ละ...........................บาท มีความประสงค์จะไป......................................................... ....... 
.................................................................ณ ประเทศ.................................................................................. 
ด้วยทุน...................................................................................................................... ................................... 
มีก าหนด........................ป.ี.....................................เดือน..............................วัน 
  ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการว่าด้วยการไปศึกษา ฝึกอบรม  
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยทุกประการ 
        ขอแสดงความนับถือ 

    (ลงช่ือ)..................................................................               
            (................................................................) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 ...................................................................................................................................................... .. 
............................................................................................................................. .........................................   

     (ลงช่ือ)........................................................................ 
              ต าแหน่ง....................................................................... 
     วันที่....................../.............................../.................... 
ค าสั่ง                      อนุญาต                ไม่อนุญาต          
  ............................................................................................................................. ............. 
............................................................................................................................................................... ....... 
     (ลงช่ือ).....................................................................   
     ต าแหน่ง..................................................................   
     วันที่..................../............................./.................... 
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แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

      เขียนที่.................................................................... 
      วันที่.............เดือน............................พ.ศ................. 
เรื่อง    ขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
เรียน    .................................................................................... 
  ข้าพเจ้า (ช่ือนามสกุลภาษาไทย)..................................................................................... 
(ภาษาอังกฤษ).........................................................ต าแหนง่................................................. ..................... 
..................................................สังกัด.................................................................................................... ..... 

  มีความประสงค์ขอลาไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ จึงขอเสนอรายละเอียด 
เพื่อประกอบการพจิารณาดังนี ้
1.  ค าชี้แจงในการขออนุญาต 
     1.1  ประวัติ 
 1.1.1   วัน/เดือน/ปีเกิด................................................................... อายุ .........................ปี 
 1.1.2   ประวัติการศึกษา..................................................................................... ...................... 
  ประกาศนียบัตร........................................................................................................... 
  จาก...................................................ประเทศ................................... พ.ศ. ....... ......... 
  ปริญญาตรี....................................................................................................................  
  จาก...................................................ประเทศ.................................... พ.ศ. .............. .. 
  ปริญญาโท.....................................................................................................................  
  จาก...................................................ประเทศ.................................... พ.ศ. ................ 
  ปริญญาเอก...................................................................................................................  
  จาก...................................................ประเทศ.................................... พ.ศ. ................ 
 1.1.3 ประวัติการรบัราชการ 
  เริ่มเข้ารบัราชการเมื่อวันที.่............................................................................................. 
  จนถึงก าหนดวันออกเดินทาง รวมเป็นเวลา................ป.ี.................เดอืน...............วัน 
  โดยเริ่มเข้ารบัราชการเป็นข้าราชการ.............................................................................. 
  ตั้งแต่วันที่......................................................ถึงวันที.่................................................ ..... 
  เป็นข้าราชการ...............................................................................................................  
  ตั้งแต่วันที่...................................................ถงึวันที่.................................................... .... 
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 1.1.4 ขณะนี้เป็นข้าราชการ.............................................ระดบั / ยศ......................................... 
  ข้ัน........................................บาท ต าแหน่ง...................................................................... . 
  แผนก/ฝ่าย/งาน................................................................................................................ 
  กอง.......................................................................................................................... ......... 
  องค์การบรหิารส่วนจังหวัด............................................................................................... 
 1.1.5 เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศหรือไม่          เคย           ไม่เคย  ถ้าเคย 
  (1) ไปปฏิบัติงานให้กับ....................................................................................................... 
  ............................................................................................................................. ............. 
  ณ ประเทศ.......................................................................เปน็ระยะเวลา....................ปี 
  ...................เดือน....................วัน ตั้งแต่วันที่................................................................ ... 
  ....................................................ถึงวันที่.......................................................................... 
  ประเภทการไปปฏิบัตงิาน             ประเภทที่ 1                ประเภทที่ 2 
   (2) ไปปฏิบัติงานให้กับ......................................................................................... 
  ............................................................................................................................. .............. 
  ณ ประเทศ.....................................................................เป็นระยะเวลา......................ปี 
  ........................เดือน....................วัน ตั้งแต่วันที่........................................................... .... 
  ..........................................ถึงวันที่.................................................................................... 
  ประเภทการไปปฏิบัตงิาน                      ประเภทที่ 1                  ประเภทที่ 2 
 1.1.6 สถานที่ติดต่อ......................................................................................... ............................. 
  ...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์................................... . 
  ข้อมูลเกี่ยวกบัการไปปฏิบัตงิาน 
 1.2.1 ไปปฏิบัติงานให้กับ............................................................................................................. 
  ณ ประเทศ..................................................................................................................... ..... 
   ตามความตกลงระหว่าง........................................................................................ 
   กับ........................................................................................................................  
   ติดต่อสมัครโดยผ่าน............................................................................................. 
   ติดต่อเอง 
                               อื่น ๆ.............................................................. 
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 1.2.2 ต าแหน่งทีจ่ะไปปฏิบัติงาน......................................................... ......................................... 
  ระดับ.....................................หน้าทีท่ี่จะไปปฏิบัตงิาน (โดยย่อ)......................................... 
  ............................................................................................. ............................................... 
  ............................................................................................................................. ............... 
 1.2.3 ระยะเวลาทีจ่ะขอไปปฏิบัติงาน.......................ปี......................เดือน......................วัน 
 1.2.4 ก าหนดออกเดินทางประมาณ..............................................................................................
 1.2.5 ค่าตอบแทนที่ได้รบั 
   เงินเดือน อัตราเดือน/ปีละ..................................................................................... 
   ค่าที่พัก.................................................................................................................. 
   ค่าพาหนะในการเดินทาง...................................................................................... 
            อื่น ๆ.....................................................................................................................  

  ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้องเป็นจรงิทุกประการ  

          ขอแสดงความนับถือ 
 
     (..........................................................................) 
               (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
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2.   ค าชี้แจงและค ารับรองของส่วนราชการ   
     2.1  ข้อช้ีแจงว่าข้าราชการผู้นี ้
 2.1.1 ระยะเวลาการเป็นข้าราชการก่อนไปปฏิบัติงาน 
       เป็นข้าราชการประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปีก่อนถึงวันที่ 
       ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัตงิาน 
       เป็นข้าราชการประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 2 ปีก่อนถึงวันที่ 
       ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัตงิาน (กรณีไปปฏิบัติงานในองค์การสหประชาชาติหรือองค์ 
       การในเครือขององค์การสหประชาชาติ) 
 2.1.2 ในกรณีที่ไปปฏิบัติงานคร้ังสุดท้ายเป็นการไปปฏิบตังิานในองค์การระหว่างประเทศ ประเภทที่ 2 
       ได้กลับมาปฏิบัติราชการในส่วนราชการครบ 2 ปีแล้ว นับแต่วันที่เริม่กลับเข้าปฏิบัติ 
       หน้าที่ราชการ 
       มีเวลาปฏิบัติราชการไม่ครบ 2 ปี แต่ประสงค์จะขอยกเว้นหรือผ่อนผันโดยมีเหตุผล 
                ความจ าเป็นตามเอกสารแนบท้าย 
 2.1.3 ผู้ที่จะไปปฏิบัติงานประเภทที่ 2 
        อายุไม่เกิน 52 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ได้รบัอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน 
        อายุเกิน แต่ประสงค์จะขอยกเว้นหรือผ่อนผัน โดยมีเหตุผลความจ าเป็นตามเอกสารแนบท้าย 

 2.1.4 เป็นผูป้ฏิบัติหน้าที่ราชการมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติเรียบร้อย 
                  และไม่อยู่ระหว่างถูกสอบสวนว่ากระท าผิดวินัย 
     2.2  ขอรับรองว่า การไปปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นี ้
 2.2.1        ไม่ท าให้เสียราชการ เพราะยังมีผู้อยูป่ฏิบัติงานเพียงพอ ไม่ต้องตั้งอัตราก าลงัเพิม่ 
 2.2.2 เป็นประโยชน์ต่อประเทศไทย หรือต่อการปฏิบตัิราชการของกระทรวง/กรมน้ี ประการใดบ้าง 
         (โปรดระบุ)......................................................................................................................... 
  ............................................................................................................................. .......... 
  .......................................................................................................................................  
  ............................................................................................................................. .......... 
           ........................................................................................................................................ 
           ........................................................................................................................................ 
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 2.2.3 องค์การบริหารส่วนจังหวัดมีแผนงานหรือโครงการที่ก าหนดให้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ประการใดหรือไม่  
                มี            ไม่มี 
  โปรดช้ีแจงรายละเอียดประกอบการพิจารณา..................................................................  
           .......................................................................................................................................... 
           .......................................................................................................................................... 
           .......................................................................................................................................... 
           ..........................................................................................................................................  

      (..............................................................................) 
         หัวหน้าส่วนราชการ....................................................................... 
         วันที่......................../........................................./.......................... 

3.   การพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
     .............................................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................................. 
     .............................................................................................................................................................. 

                 (..............................................................................) 
               นายกองค์การบรหิารส่วนจังหวัด........................................... 
     วันที่......................../................................../.......................... 

4.   มติของ ก.จ.จ. 

   อนุญาต      ไม่อนญุาต 

 ............................................................................................................................. ............................ 
 ................................................................................................ ......................................................... 

     (ลงช่ือ)........................................................................ 
             (......................................................................) 
    ประธานคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด................. 
     วันที่........................./............................../........................... 
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แบบใบลาอยู่ปฏิบัติงานต่อในองค์การระหว่างประเทศ 

      เขียนที่.................................................................... 
      วันที่..................เดือน...........................พ.ศ............. 
เรื่อง    ขอลาอยู่ปฏิบัติงานต่อในองค์การระหว่างประเทศ 
เรียน    .................................................................................... 
  ข้าพเจ้า (ช่ือนามสกุลภาษาไทย)..................................................................................... 
(ภาษาอังกฤษ)...............................................................ต าแหน่ง........................................... ..................... 
..............................................................สงักัด.............................................................. ............................... 

  มีความประสงค์ขอลาอยู่ปฏิบัตงิานต่อในองค์การระหว่างประเทศ จึงขอเสนอราย 
ละเอียดเพื่อประกอบการพจิารณาดังนี ้
1.  ค าช้ีแจงในการขออนุญาต 
     1.1   ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขอ 
 1.1.1 วัน/เดือน/ปีเกิด.....................................................อายุ...................ป.ี............เดือน 
 1.1.2 ขณะนี้ก าลังปฏิบัติงานอยู่ในองค์การ............................................................................ 
  ประเทศ...........................................................ต าแหน่ง............................................... 
  ระดับ.............................ตั้งแต่วันที่..................................... ..........................เป็นต้นมา 
 1.1.3 ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัตงิานติดต่อกันมาแล้ว...............................ครัง้ 
  รวมเป็นระยะเวลาติดต่อกันมาแล้ว.............................ปี..........................เดือน 
  ครั้งที่ 1 ตั้งแต่วันที่................................................ถึงวันที่................................................. 
   ตามค าสั่งกรม/กระทรวง..................................................................................... 
   ที่.................................................................ลงวันที่............................................ 
  ครั้งที่ 2 ตั้งแต่วันที่................................................ถึงวันที่............................................ .... 
   ตามค าสั่งกรม/กระทรวง.................................................................................... 
   ที่............................................................ลงวันที่................................................. 
  ครั้งที่ 3 ตั้งแต่วันที่...................................................ถึงวันที่............................................ 
   ตามค าสั่งกรม/กระทรวง................................................................................... 
   ที่............................................................ลงวันที่..................... ........................... 
 1.1.4 สถานที่ติดต่อปจัจบุัน...................................................................................................... 
  ............................................................................................... .......................................... 
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      1.2   ข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ขอต่อ 
 1.2.1 ขออยู่ปฏิบัติงานในองค์กร............................................................................................... 
  ต าแหน่ง......................................................ระดบั........................................................... 
 1.2.2 ระยะเวลาที่ขออยูป่ฏิบัติงานต่อต้ังแต่วันที่................................ถึงวันที่.......................... 
 1.2.3 อัตราค่าตอบแทนที่ได้รับ 
   เงินเดือน อัตราเดือน / ปลีะ............................................................................. 
   ค่าที่พัก.............................................................................................................. 
   ค่าพาหนะในการเดินทาง.................................................................................. 
   อื่น ๆ ............................................................................................................... 
 1.2.4 เหตผุลความจ าเป็นที่ขออยู่ปฏิบัตงิานต่อ....................................................................... 
  ............................................................................................................................. .......... 
  ....................................................................................................................................... 
  ............................................................................................................................. .......... 
           ......................................................................................................................................... 
           ........................................................................................................................................ 
 1.2.5 ประโยชน์ทีท่างราชการจะได้รับ 
                    ........................................................................................................................................ 
          ......................................................................................................................................... 
          ......................................................................................................................................... 
          .........................................................................................................................................  
          .......................................................................................................................................... 
          .......................................................................................................................................... 

  ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้องเป็นจรงิทุกประการ 

       ขอแสดงความนับถือ 
 

           (......................................................................) 
                                                                             (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
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2.   ค ารับรองของส่วนราชการเจ้าสังกัด 
      2.1 ประโยชน์ที่ประเทศไทยและองค์การบรหิารส่วนจังหวัดเจ้าสังกัดจะได้รับจากการอยู่ปฏิบัติงานต่อ 
    ....................................................................................................................................................... 
    ....................................................................................................................................................... 
    ....................................................................................................................................................... 
    ....................................................................................................................................................... 
             ........................................................................................................................................................ 
      2.2   ประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รบัเมื่อผู้ขออนุมัติกลับมาปฏิบัติราชการ 
 ....................................................................................................... .................................................. 
 ............................................................................................................................. ............................ 
 ......................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................. ............................ 
 ............................................................................................................................. ............................. 
      2.3   การอนุมัติใหผู้้ขออยู่ปฏิบัตงิานต่อของข้าราชการผู้นี้ไม่เป็นการเสียหายต่อการปฏิบัตริาชการ 
             ขององค์การบรหิารส่วนจงัหวัดแต่ประการใด 
 
 
       (.....................................................................) 
      หัวหน้าส่วนราชการ....................................................... 
       วันที่................./......................./...................... 

3.   การพิจารณาของนายกองค์การบรหิารส่วนจงัหวัด 
 ............................................................................................................................. .............................. 
 ........................................................................................................................................ .................... 
 ............................................................................................................. ............................................... 
 
       (.....................................................................) 
      นายกองค์การบรหิารส่วนจงัหวัด................................ 
       วันที่................./......................./.................... 
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4.   ค าสั่งของ ก.จ.จ. 
                               อนุญาต                  ไม่อนุญาต 
 ............................................................................................................................. ........................ 
 ............................................................................................................................. ........................ 
 ................................................................................................... ................................................. 
 
     (.....................................................................) 
   ประธานคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด.......................... 
     วันที่................./.........................../.................... 
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รายงานการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

1.   ช่ือ.............................................................นามสกลุ..................................................... ................ 
      ด ารงต าแหน่ง/หรือเคยด ารงต าแหน่ง.......................................................................................... 
      สังกัดกอง..............................................................องค์การบรหิารส่วนจงัหวัด............................. 
      ไปปฏิบัติงานให้กบั..................................................................................................................... .. 
      ณ ประเทศ.................................................................................................................. ................. 
      ต าแหน่งที่ไปปฏิบัตงิาน....................................................................................................... ......... 
      ประเภทการไปปฏิบัติงาน                   ประเภทที่ 1                      ประเภทที่ 2 
      มีก าหนดเวลา...........................ปี.........................................เดือน......................................วัน 
      ตั้งแต่วันที่..................เดือน......................................... พ.ศ. ........................ 
      ถึงวันที่.......................เดือน.......................................... พ.ศ. ........................ 

2. รายละเอียดการไปปฏิบัติงาน (อาทิขอบเขตของงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ฯลฯ) ทีส่มควรรายงานให้มี 
   รายละเอียดและเนื้อหามากทีสุ่ดเท่าทีจ่ะท าได้ โดยบรรยายสิ่งที่ได้รูเ้ห็น หรือไดร้ับถ่ายทอดมาให้ชัดเจน 
   รายงานครั้งที่............................................................................................................... ............................. 
    ................................................................................................................................................................ 
    ................................................................................................................................................................ 
    ................................................................................................................................................................ 
    ................................................................................................................................................................ 
    ................................................................................................................................................................ 
    ................................................................................................................................................................ 
 3. สรุปข้อคิดเห็น ประโยชน์ที่ได้รับ และข้อเสนอแนะ หรือสิ่งที่คิดว่าจะน ามาปรับปรงุใช้ให้เป็นประโยชน ์
   แก่ประเทศ.................................................................................................................... ........................... 
   ................................................................................................................................................................. 
    ................................................................................................................................................................. 
   ....................................................................................................................................... .......................... 
   ................................................................................................................................................................. 
    ................................................................................................................................................................. 
                                                    (......................................................................) 

                   ผู้รายงาน 
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4.   ความเห็นของผู้บงัคับบญัชา............................................................................................... ............... 
      ......................................................................................................................................................... 
      ......................................................................................................................................................... 
      ......................................................................................................................................................... 
      ....................................................................................................................................... .................. 
      ......................................................................................................................................................... 
      ......................................................................................................................................................... 
      ......................................................................................................................................................... 
 
                                                       (.........................................................................) 
                                                       หัวหน้าส่วนราชการ............................................. 
 
 
หมายเหต ุ 1. ในกรณีที่มีรายละเอียดข้อความที่จะรายงานเกินกว่าช่องในแบบ ให้ปรับปรงุขยาย 
                         ช่องให้พอดีกับข้อความได้ตามความเหมาะสม 
  2. ถ้ามีรายงานที่ต้องจัดท าให้องค์การหรือหน่วยงานที่ไปปฏิบัติงานโดยตรงขอให้แนบ 
                        ไปด้วย 
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แบบใบลาติดตามคู่สมรส 

      เขียนที่.................................................................... 
      วันที่...............เดือน.........................พ.ศ................. 
เรื่อง    ขอลาติดตามคู่สมรส 
เรียน    .................................................................................... 
  ข้าพเจ้า ..............................................................ต าแหนง่.............................................. 
ระดับ....................................................สงักัด......................................................... .................................... 
ได้รับเงินเดือน ๆ ละ........................บาท มีความประสงค์ขอลาติดตามคู่สมรส......................................... 
ช่ือ...............................................................ต าแหน่ง................................................... ............................... 
สังกัด..........................................................................................................................................................  
ซึ่งไปปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ประเทศ...................................................................................... ........ 
มีก าหนด..........ปี............เดอืน...........วัน จึงขออนญุาตลาติดตามคู่สมรสมกี าหนด..........ปี...........เดือน 
...............วัน ตั้งแต่วันที่...........................................................ถึงวันที่......................... ................................ 
  ครั้งสุดท้ายข้าพเจ้าได้ลาติดตามคู่สมรสไปประเทศ........................................................... 
เป็นเวลา.............ปี..............เดือน............วัน เมื่อวันที่.................................ถึงวันที่.............. ........................ 
ในกรณีลาติดต่อกันครั้งกอ่นรวมทัง้ครัง้นี้ด้วย เป็นเวลา...........ปี.................เดือน............วัน 
                        ขอแสดงความนับถือ 
     (ลงช่ือ)............................................................................. 
      (........................................................................) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
  ............................................................................................................................. ............. 
      (ลงช่ือ)..................................................................... 
        ต าแหน่ง............................................................................  
      วันที่........................./......................../.................... 
ค าสั่ง                       อนุญาต                ไม่อนุญาต 
 ............................................................................................................................. ....................... 
..................................................................................................................................................................... 
      (ลงช่ือ)...................................................................  
     ต าแหน่ง..................................................................   
     วันที่..................../............................./.................... 
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แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

      เขียนที่......................................................................... 
      วันที่.............เดือน............................ พ.ศ. .................. 
เรื่อง   ขอลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
เรียน   ........................................................................................ 
  ข้าพเจ้า...........................................................ต าแหนง่....................................................... 
ระดับ............................................สังกัด...................................................................... .................................... 
มีความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายช่ือ....................................................................... 
ซึ่งคลอดบุตรเมื่อวันที.่.......เดอืน................... พ.ศ............. จงึขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร
ตั้งแต่วันที่.......เดือน............... พ.ศ. ............ถึงวันที่..... เดือน................. พ.ศ. ........มีก าหนด........วันท าการ 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที.่........................................................................................... ..................... 
...................................................................................................หมายเลขโทรศัพท์............................ ........... 

     (ลงช่ือ)............................................................ 
             (...........................................................) 
ความเห็นผูบ้ังคับบัญชา 
 ............................................................................................................................. .............................
........................................................................................................................................................................  

     (ลงช่ือ)............................................................ 
             (...........................................................) 
          (ต าแหน่ง).............................................................. 

         วันที่.........../......................./...................... 

ค าสั่ง                       อนุญาต                  ไม่อนุญาต                         
 ............................................................................................................................. .............................
.................................................................................................. ...................................................................... 

     (ลงช่ือ)............................................................ 
             (...........................................................) 
          (ต าแหน่ง).............................................................. 
         วันที่.........../......................./...................... 
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แบบใบลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

         เขียนที่..................................................................... 
วันที่..........เดือน......................... พ.ศ. ..................... 

เรื่อง   ขอลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
เรียน   ............................................................. 
  ข้าพเจ้า...........................................................ต าแหนง่............ ........................................... 
ระดับ........................................................สงักัด.......................................................... ................................... 
มีความประสงค์ขอลาไปฟื้นฟสูมรรถภาพทางอาชีพ จึงขอเสนอรายละเอียดเพื่อประกอบการพจิารณา ดังนี ้
1.  ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขอ 
 1.1  ประวัติการรบัราชการ 
  1.1.1 ขณะได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทพุพลภาพหรือพิการด ารง
ต าแหน่ง............................................................................ระดับ.................................................................... 
สังกัด...........................................................................กระทรวง..................................... .............................. 
ปฏิบัติหน้าที่ (โดยย่อ).................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ........................................... 
ตั้งแต่วันที่...........เดือน.................. พ.ศ. .................ถึงวันที่............เดอืน................. พ.ศ. ...... ......... 
  1.1.2 ปัจจุบันด ารงต าแหนง่..............................................................ระดบั..................... 
สังกัด.........................................................................กระทรวง....................................... ................................ 
ปฏิบัติหน้าที่ (โดยย่อ)..................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................... 
ตัง้แต่วันที่...........เดือน.................. พ.ศ. .................ถึงวันที่............เดอืน................. พ.ศ. ............... 
  1.1.3 ที่อยู่ปจัจบุัน.................................................................................................... ...... 
............................................................................................................................. .......................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.................................................. 
 1.2  สาเหตุที่ได้รบัอันตรายหรอืป่วยเจ็บ จนท าให้ตกเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการ 
  เหตุเกิดที่.................................................................................................................. ........... 
ต าบล..........................................อ าเภอ...............................................จังหวัด............................................... 
เมื่อวันที่..........เดือน............................ พ.ศ. ...................... 
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เนื่องจาก 
   ได้รับอันตรายหรอืการป่วยเจบ็เพราะเหตปุฏิบัติราชการในหน้าที ่
   ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ 
   เหตุอื่นใดนอกจากเหตปุฏิบัติราชการในหน้าที่/เหตุกระท าการตามหน้าที่ 
(โปรดระบุ)................................................................................................................... ................................... 
  ข้อเท็จจรงิโดยสรปุ........................................................................................................... ... 
...................................................................................................... ..................................................................
............................................................................................................................. ...........................................
................................................................................................................................................... ..................... 
............................................................................................................. ........................................................... 
 1.3  ความเห็นของแพทย์ซึง่เป็นผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพทางเวช
กรรมผูเ้คยตรวจหรอืรักษา 
  1.3.1 แพทย์ช่ือ................................................................................................................ 
ต าแหน่ง...................................................................................................ผู้ได้รบัตรวจหรือรักษา ณ 
โรงพยาบาลหรอืสถานพยาบาล...................................................... ............................................................. 
  1.3.2 ความเห็นโดยสรุปของแพทยผ์ู้ตรวจหรอืรักษาทีเ่กี่ยวข้องกับสภาพความพิการหรอื
ทุพพลภาพที่เกิดข้ึนตามเอกสารแนบ (เช่น มีความพิการทางอวัยวะใดบ้าง ตั้งแต่วันเดือนปเีกิด เป็นต้น) 
............................................................................................................................................... .........................
.......................................................................................................... ..............................................................
............................................................................................................................. ........................................... 
2.  ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรการฝกึอบรม 
 2.1  มีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝกึอบรม 
   หลักสูตรเกี่ยวกบัการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบตัิหน้าที่ราชการ หรอื 
   หลักสูตรเกี่ยวกบัการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ 
ช่ือหลักสูตร..................................................................................................................................................... 
ซึ่งจัดโดย................................................................................................................... ...................................... 
ระยะเวลาการฝึกอบรม.................ช่ัวโมง...........วัน............เดือน.................ปี 
ตั้งแต่วันที่...........เดือน............... พ.ศ. ...............ถึงวันที่...........เดือน................ พ.ศ. .......... 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ถ้ามี)......................บาท (...................................................................................) 
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 2.2  พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานเกี่ยวกับหลกัสูตรที่ประสงค์จะลาไปเข้ารบัการฝกึอบรมในข้อ 2.1 
และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง (ถ้ามี) จ านวน................ฉบับ มาด้วยแล้ว 
  ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้องตรงกบัความเปน็จริงทุกประการ 

      (ลงช่ือ)................................................................ 
       (...........................................................) 
3.  ความเห็นของหน่วยงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
         เป็นผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบตัิราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้าย
         เพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ จนท าให้ตกเป็นผู้ทพุพลภาพหรือพกิาร (กรณีตามข้อ 39 วรรคหนึ่ง) 
         เป็นผู้ได้รับอันตรายหรือป่วยเจบ็จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น 
         (กรณีตามข้อ 39 วรรคสอง) 
         หลักสูตรที่ประสงค์ทีจ่ะลาไปเข้ารบัการฝึกอบรมเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ 
         องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรอืสถาบันที่ได้รับการรบัรองจากหน่วยงานของทางราชการ 
         เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
        ข้าราชการผู้นี้ยังไม่เคยลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสตูรเกี่ยวกบัการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อ
        การปฏิบัติหน้าทีร่าชการ หรือจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพกรณีการทุพพลภาพหรือพิการในครั้งนี้ 
        อื่น ๆ (ระบุ)..................................................................................................................... ................. 
 ............................................................................................................... ................................................... 

      (ลงช่ือ)............................................................ 
             (...........................................................) 
          (ต าแหน่ง).............................................................. 

           วันที่.........../......................./...................... 
ความเห็นผูบ้ังคับบัญชาระดับหัวหน้าส่วนราชการ 
 .......................................................................................................... ................................................
............................................................................................................................. ........................................... 

     (ลงช่ือ)............................................................ 
             (...........................................................) 
          (ต าแหน่ง).............................................................. 

            วันที่.........../......................./...................... 
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ความเห็นผูบ้ังคับบัญชาระดับปลัดกระทรวง/หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง (กรณีการลาเกิน 6 เดือน) 
 ............................................................................................................................. .............................
............................................................................................................................. ........................................... 

     (ลงช่ือ)............................................................ 
             (...........................................................) 
          (ต าแหน่ง).............................................................. 

         วันที่.........../......................./...................... 

ค าสั่ง 
                             อนุญาต                  ไม่อนุญาต 
 ............................................................................................................................. .............................
........................................................................................................................................................................ 

     (ลงช่ือ)............................................................ 
             (...........................................................) 
          (ต าแหน่ง).............................................................. 

         วันที่.........../......................./...................... 
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(ตัวอย่าง) 
บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจงัหวัด 

วันที่................เดือน..................................... พ.ศ. .................. 
กอง / ส่วนราชการ.................................................... 

องค์การบรหิารส่วนจังหวัด.......................... 

ล าดับที ่ ช่ือ - ช่ือสกุล (ตัวบรรจง) ลายมือช่ือ เวลามา ลายมือช่ือ เวลากลับ หมายเหต ุ
1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
10       
 
     ข้าราชการทั้งหมด ................................... คน 
     อัตราว่าง  ................................... คน 
     ยืมตัวมาช่วยราชการ ................................... คน 
     มาปฏิบัติราชการ  ................................... คน 
     ไม่มา   ................................... คน 
     มาสาย   ................................... คน 
     ไปราชการ  ................................... คน 
 
     ผู้ตรวจ........................................................................ 
     (หัวหน้าหน่วยงานผูร้ับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่) 

หมายเหต ุ ช่ือ - สกุล จะพิมพห์รอืใหผู้้ลงช่ือเป็นผู้เขียนด้วยตัวบรรจงกไ็ด้ 
ท่ีมา   ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบรหิารส่วนจงัหวัด จังหวัดเชียงราย  ลงวันที่  7  

พฤศจิกายน  2545 
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แบบใบขอยกเลิกวันลา 

      เขียนที่.................................................................... 
      วันที่...............เดือน............................พ.ศ............... 
เรื่อง    ขอยกเลิกวันลา 
เรียน    .................................................................................... 
  ตามที่ข้าพเจ้า ........................................................ต าแหน่ง................................ ............ 
สังกัด........................................................................................................................................................ .... 
ได้รับอนุญาตให้ลา...........................................................ตั้งแต่วันที่.................................... ........................ 
ถึงวันที่......................................................................................รวม........................... ......วัน นั้น 
  เนื่องจาก (ระบุเหตผุล).................................................................... ................................ 
............................................................................................................................. ........................................ 
จึงขอยกเลกิวันลา...................................จ านวน....................วัน ตั้งแต่วันที่.................................................. 
ถึงวันที่.................................................................................................................... ............................ 
                ขอแสดงความนับถือ 
 
    (ลงช่ือ)........................................................................... 
                  (.........................................................................) 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
  ......................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
    (ลงช่ือ).............................................................................. 
    ต าแหน่ง............................................................................   
    วันที่........................./......................../.................... 

ค าสั่ง                        อนุญาต                ไม่อนุญาต 
 ............................................................................................................................. ...........................   
....................................................................................................................................... ............................... 
    (ลงช่ือ)..................................................................... 
    ต าแหน่ง..................................................................    
    วันที่..................../............................./.................... 
 
 



 
 

 

ข้อมูลวันลาของข้าราชการและพนักงานจ้าง 

ส านัก/กอง.................................................................................. 

ประจ าเดือน .................................................... 

ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
จ านวน ลามาแล้วตั้งแตต่้นป ี จ านวน จ านวนวันลาในเดอืนนี ้

หมายเหตุ 
คร้ังที่ลา 

ลา
พักผ่อน 

ลาป่วย ลากิจ อื่นๆ รวม คร้ังที่ลา ลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ อื่นๆ รวม 
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ข้อมูลวันลาของข้าราชการและพนักงานจ้าง 

ส านัก/กอง............................................................................. 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.............................. 

 

ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
จ านวน รวมจ านวนวนัลาในปีงบประมาณ 

หมายเหตุ    
คร้ังที่ลา 

ลา
พักผ่อน 

ลาป่วย ลากิจ อื่นๆ รวม 

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    
 

 
 



56 
 

 
  

 
ข้อระเบียบเก่ียวกับการออกจากราชการ 

การออกจากราชการของข้าราชการ 
  มีประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ที่
เกี่ยวข้องในเรื่องดังกล่าว ดังนี้ 
1. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์ 
    และเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2559  ลงวันท่ี  20  มกราคม  พ.ศ. 2559   
  ข้อ 29 ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย
อย่างร้ายแรงจนถูกสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนท าการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา เว้นแต่เป็นความผิดที่
ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอ านาจสั่งพักราชการหรือ
สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสวนสวนพิจารณาได้ 
  ถ้าภายหลังปรากฏผลการสวนสวนพิจารณาว่าผู้นั้นมิได้กระท าผดิ หรือกระท าผิดไม่ถงึกบั
จะถูกลงโทษปลดออก หรือไล่ออก และไม่มีกรณีที่จะต้องออกจากราชการด้วยเหตุอื่น ก็ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดสั่งให้ผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกลับเข้ารับราชการในต าแหน่งเดิมหรือ
ต าแหน่งในระดับเดียวกันที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น 
  เมื่อได้มีการสั่งให้ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้ใดพักราชการหรือออกจาก
ราชการไว้ก่อนตามวรรคหนึ่งแล้ว ภายหลังปรากฎว่าผู้นั้นมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง
ในกรณีอื่นอีก นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอ านาจด าเนินการสืบสวนหรือพิจารณาตามข้อ 24 หรือ
แต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนท าการสอบสวนตามข้อ 26 วรรคแรก ตลอดจนด าเนินการทางวินัยตามหลักเกณฑ์
นี้ต่อไปได ้
  ในกรณีสั่งให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการ หรือสั่งให้ผู้ถูกสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อนออกจากราชการด้วยเหตุอื่นที่มิใช่เป็นการลงโทษเพราะกระท าผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง ก็ให้ผู้นั้นมีสถานภาพเป็นข้าราชกาองค์การบริหารส่วนจังหวัดตลอดระยะเวลาระหว่างที่ถูกสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อนเสมือนว่าผู้นั้นเป็นผู้ถูกสั่งพักราชการ 
  การออกค าสั่งตามข้อนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดก่อน 
  เงินเดือน เงินอื่นที่จ่ายเป็นรายเดือนและเงินช่วยเหลืออย่างอื่น และการจ่ายเงินดังกล่าว
ของผู้ถูกสั่งพักราชการ และผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ให้เป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย
การนั้น ส าหรับผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ถ้าไม่มีกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว ให้ถือเสมือนว่าผู้
นัน้เป็นผู้ถูกสั่งพักราชการ 
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  การสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ระยะเวลาให้พักราชการ ระยะเวลา
ให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการดเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. 2559 
2.. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์ 
    และเง่ือนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙    ลงวันท่ี  20  มกราคม  พ.ศ. 2559   

 ข้อ 5  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดออกจากราชการเมื่อ 
(1) ตาย 
(2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ 
(3) ลาออกจากราชการ และได้รับอนุญาตให้ลาออกหรือการลาออกมีผลตามข้อ 24 
(4) ถูกสั่งให้ออกตามข้อ 29 ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทาง

วินัย พ.ศ. 2559  หรือข้อ 6 ข้อ 7 ข้อ 8 ข้อ 9 ข้อ 10 ข้อ 34 ของหลักเกณฑ์นี้ หรือเนื่องจากไม่ผ่านการ
ทดลองปฏิบัติราชการหรอืขาดคุณสมบตัิทั่วไป หรือคุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่งโดยไม่ได้รับการยกเว้น
ตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัด 

(5) ถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ 
  การออกจากราชการตามวรรคหนึ่งให้ท าเป็นค าสั่ง เว้นแต่กรณีตาม (1) และ (2) 
  การออกค าสั่งเกี่ยวกับการออกจากราชการตามวรรคสอง ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารสว่นจังหวัด เว้นแต่ค าสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ 10 วรรคหนึ่ง 
  ให้คณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ส่งเรื่องการออกจากราชการตาม 
(4) และ (5) ให้คณะอนุกรรมการด้านวินัยและการให้ออกจากราชการตามข้อ 85 วรรคสาม ของหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2559 พิจารณาท าความเห็นเสนอ และให้น าหมวด 
8 และหมวด 9 ของหลักเกณฑ์ดังกล่าว มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  วันออกจากราชการตาม (4) และ (5) ให้เป็นไปตามหมวด 5 
  ข้อ 6 นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอ านาจสั่งให้ข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัดออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญตามากฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถ่ินได้ในกรณีที่กฎหมายดังกล่าวบัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญ และการสั่งให้
ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน นอกจากให้ท าได้ในกรณีที่ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์นี้ 
และกรณีที่กฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ินบัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกมีสิทธิได้รับ
บ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนแล้ว นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดจะเสนอคณะกรรมการข้าราชการ
องค์การบริหารสว่นจังหวัดเพื่อสง่เรื่องให้คณะอนุกรรมการพิจารณาการด าเนินการทางวินัยและการใหอ้อก
จากราชการข้อ  85 ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2559 ท า
ความเห็นเสนอคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบให้นายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดออกค าสั่งให้ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดออกจากราชการเพื่อรับ
บ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนได้ในกรณีต่อไปนี้ด้วย คือ 
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                    (1) เมื่อข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการของ
ตนได้โดยสม่ าเสมอ และนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเห็นสมควรให้ออกจากราชการ 
  (2) เมื่อข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้ใดสมัครไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความ
ประสงค์ของทางราชการ 
 
  (3) เมื่อข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้ใดไม่มีสัญชาติไทย ด ารงต าแหน่งทาง
การเมือง ทุพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเปน็
โรคตามที่ก าหนดในหลักเกณฑ์เกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดเป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่พรรคการเมือง เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (4) เมื่อข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควร
สงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธ์ิใจและนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเห็นว่ากรณีมี
มูล ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนโดยไม่ชักช้า และให้น าข้อ 7 มาใช้
บังคับโดยอนุโลม ในกรณีคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด มีมติเห็นชอบดังกล่าวแล้ว 
ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 
  ข้อ 24 ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่น
หนังสือขอลาออกต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ซึ่งมีสาระส าคัญ ตามแบบ ลก.1 ท้ายหลักเกณฑ์นี้ 
เพื่อให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเป็นผู้ออกค าสั่งให้ลาออกจากราชการ โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
  การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ ให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่าสาม 
สิบวัน 
  ในกรณีผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่าสามสิบวันและนายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ลาออกตาม
วันที่ขอลาออกก็ได้ 
  หนังสือขอลาออกจากราชการที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่าสามสิบวัน โดย
ไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือที่มิได้ระบุวันลาออก ให้ถือ
จากวันถัดวันครบก าหนดสามสิบวันนับแต่วันย่ืนเป็นวันขอลาออก 
  ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่
ราชการ จะยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกินเก้าสิบวันนับตั้งแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้ง
การยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกพร้อมทั้งเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกมีผล และให้การ
ลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง แต่จะอ้างการถูกแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนท าการ
สอบสวนมาเป็นเหตุแห่งการยับยั้งมิได้ 
  ข้อ 25 เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้รับหนังสือขอลาออกจากราชการของ
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้ใดแล้ว ถ้าเป็นหนังสือขอลาออกจากราชการที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวัน 
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ขอลาออกไม่น้อยกว่าสามสิบวัน หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณา
ว่าควรอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการ หรือจะสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) ในกรณีนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจาก
ราชการได้ ให้เสนอคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบให้ผู้นั้น
ลาออกจากราชการและให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดออกค าสั่งให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษร ตาม
แบบ ลก.3 ท้ายหลักเกณฑ์นี้ แล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาอกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย 

(2) ในกรณีนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้
ลาออก ให้นายกองค์การบริหารสว่นจังหวัดมีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเปน็ลายลกัษณ์อักษร แล้วแจ้ง
ค าสั่งดังกล่าวพร้อมทั้งเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบด้วย ทั้งนี้ การยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้สั่งยับยั้งได้
เพียงครั้งเดียวและจะขยายอีกไม่ได้ 

  เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกตาม (2) ก่อนครบ
ก าหนดเวลาที่ควรยับยั้งตามข้อ 24 วรรคห้า หากผู้ขอลาออกจากราชการประสงค์จะถอนหนังสือขอ
ลาออกย่อมมีสิทธิกระท าได้ โดยท าหนังสือ  ตามแบบ ลก.2 ท้ายมาตรฐานทั่วไปนี้ ยื่นต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด การจ ากัดสิทธิดังกล่าวจะกระท ามิได้ 
  การขอลาออกจากราชการที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่าสามสิบวัน เมื่อนายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดได้รับหนังสือขอลาออกดังกล่าวแล้ว ให้มีค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอ
ลาออกว่าจะอนุญาตให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่าสามสิบวัน ตามที่ผู้ขอลาออกได้ย่ืนไว้หรือไม่ 
แล้วแจ้งการสั่งดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผูข้อลาออกทราบกอ่นวันที่การขอลาออกมีผล ทั้งนี้ เพื่อจะได้ทราบ
ว่าวันขอลาออกในกรณีดังกล่าวคือวันที่ระบุไว้ในหนังสือขอลาออก หรือวันถัดจากวันครบก าหนดสามสิบ
วันนับแต่วันย่ืนหนังสือขอลาออก แล้วให้พิจารณาด าเนินการตาม (1) หรือ (2) แล้วแต่กรณี 
  ถ้านายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดไม่ด าเนินการตามข้อ 24 วรรคสี่ หรือวรรคห้า และ
ข้อ 25 วรรคสาม ให้การลาออกนั้นมีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
  การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งในองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 
ต าแหน่งทางการเมือง ต าแหน่งผู้พิพากษาหรือตุลาการ ต าแหน่งกรรมการในคณะกรรมการใดที่กฎหมาย
ก าหนดว่าต้องไม่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน หรือ เพื่อสมัครรับเลือกตั้งเป็นสมาชิกรัฐสภา 
สมาชิกสภาท้องถ่ินหรือผู้บริหารท้องถ่ิน ให้ยื่นต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดอย่างช้าภายในวันที่ขอ
ลาออก และให้การลาออกมีผลนับแต่วันขอลาออก 
  กรณีข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้ใดขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุ
หรือแต่งตั้งเป็นข้าราชการหรือพนักงานในองค์กรอื่นของรัฐ แล้วแต่กรณี หากประสงค์จะลาออกจาก
ราชการเพื่อเข้ารับการบรรจุแต่งตั้งหรือแต่งตั้งเป็นข้าราชการหรือพนักงานในองค์กรอื่นของรัฐ ให้ยื่น
หนังสือขอลาออกจากราชการต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออก และให้
การลาออกมีผลนับแต่วันขอลาออก 
  ข้อ 26 เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้รับหนังสือขอลาออกแล้ว ให้บันทึกวันย่ืน
หนังสือขอลาออกนั้นไว้เป็นหลักฐาน และให้ตรวจสอบว่าหนังสือขอลาออกดังกล่าวได้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวัน 
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ขอลาออกไม่น้อยกว่าสามสิบวันหรือไม่ พร้อมทั้งพิจารณาเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดภายในเจ็ดวัน นับแต่วันได้รับหนังสือขอลาออก 
  ข้อ 27 ในกรณีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปตามข้อ 25 วรรคสี่ ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดมีหนังสือแจ้งวันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ผู้นั้น
ออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 
  ข้อ 28 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตามข้อ 25 วรรคห้า และวรรคหก ให้นายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดเสนอหนังสือขอลาออกนั้นพร้อมความเห็นต่อคณะกรรมการข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบการลาออกโดยเร็ว 
  เมื่อคณะกรรมการข้าราชการองค์การบรหิารสว่นจังหวัดให้ความเห็นชอบการลาออกตาม
วรรคหนึ่งแล้วให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดออกค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ต้ังแต่วันที่ขอ
ลาออก 
  ข้อ 29 ผู้ขอลาออกอาจยื่นหนังสือขอถอนหรือระงับการลาออกต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดได้ โดยต้องยื่นก่อนวันที่การขอลาออกมีผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



61 
 

 
  

 
การออกจากราชการของลูกจ้าง 
  ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  ลงวันที่  7   
พฤศจิกายน  2545   
  "ลูกจ้างประจ า" หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายช่ัวโมงที่จ้างไว้ปฏิบัติงาน
ที่มีลักษณะประจ าโดยไม่มีก าหนดเวลาการจ้างตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้และรับเงินค่าจ้างจาก
งบประมาณหมวดค่าจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลด้วย 
  ข้อ  390  ลูกจ้างออกจากราชการ เมื่อ 
  (1) ตาย 
    (2) พ้นจากราชการตามระเบียบว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการ  
                        ส่วนท้องถ่ิน 
  (3) ได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  (4) ถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ  393 (3) (4) 
  (5) ครบก าหนดการจ้าง 
  (6) ถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออก 
  (7) ขาดคุณสมบัติตามข้อ  361 
  วันออกจากราชการตาม (6) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ละเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้ออกจาก
ราชการของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดโดยอนุโลม 
  การต่อเวลาการปฏิบัติราชการให้ลูกจ้างประจ าตาม (2) ปฏิบัติราชการต่อไป จะกระท า
มิได้ 
  ข้อ  391  การลาออกของลูกจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้
ออกจากราชการของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดโดยอนุโลม 
  ข้อ  392  ลูกจ้างผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารให้
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 
  วันออกจากราชการตามข้อนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ส าหรับ
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดโดยอนุโลม 

  ข้อ  393  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอ านาจสั่งให้ลูกจ้างออกจากราชการโดย
ความเห็นชอบของ ก.จ.จ. เมื่อปรากฏว่า 
  (1) ลูกจ้างผู้ใดขาดคุณสมบัติตามข้อ  361 
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  (2) ลูกจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติราชการในหน้าที่ของตนได้โดยสม่ าเสมอหรือไม่อาจ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการของตนได้อันเป็นผลเนื่องมาจากต้องตกอยู่ในภยันตรายใด ๆ  และเวลาได้ล่วงพ้นไป
เกิน 60 วัน ยังไม่มีผู้ใดพบเห็น 
  (3) ลูกจ้างผู้ใดหย่อนความสามารถด้วยเหตุใดในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ของตนหรือ
ประพฤติหน้าที่ของตน หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกบัต าแหน่งหน้าที่หรือบกพร่องในหน้าที่ด้วยเหตอุันใด 
และนายกองค์การบรหิารส่วนจังหวัดเห็นว่า ถ้าให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ ก็ให้
นายกองค์การบรหิารส่วนจงัหวัดแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนท าการสอบสวนโดยไม่ชักช้าส าหรับหลกัเกณฑ์
และวิธีการสอบสวนให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับวินัยและการรักษาวินัยและการ
ด าเนินการทางวินัยของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดโดยอนุโลม 
  (4) ลูกจ้างผู้ใดถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับการสอบสวนตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกบัวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยของข้าราชการองค์การ
บรหิารส่วนจังหวัดแล้ว การสอบสวนไม่ได้ความว่ากระท าผดิที่จะถูกลงโทษ ปลดออก หรอืไล่ออก แต่มี
มลทิน หรือมัวหมองในกรณีที่ถกูสอบสวน ซึง่จะให้ปฏิบัตริาชการต่อไปอาจจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ 
  (5) ลูกจ้างผู้ใดต้องรบัโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ใหจ้ าคุกในความผิดที่ได้กระท า
โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษปลดออก หรือ ไล่ออก 
  (6) ลูกจ้างผู้ใดขาดราชการบอ่ยครั้ง ซึง่ยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษปลดออก หรือไล่ออก 
  (7) ยุบเลิกต าแหนง่ 
  วันออกจากราชการตามข้อนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้ออกจาก
ราชการของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  การให้ออกจากราชการตามข้อนี้ไม่ถือเป็นโทษทางวินัย 
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การออกจากการปฏบิัตงิานของพนกังานจ้าง 
  ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง 
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  12  กรกฎาคม  2547   
  "พนักงานจ้าง" หมายความว่า ลูกจ้างขององค์การบรหิารสว่นจังหวัด ตามพระราชบัญญตัิ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตาม
หลักเกณฑ์นี้ โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเพื่อปฏิบัติงานให้กับ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดน้ัน 
  "พนักงานจ้างตามภารกิจ" หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริม
หรือสนับสนุนการท างานของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล 
  "พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ" หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นที่ปรกึษา 
โดยเป็นผู้ที่มีความเช่ียวชาญเป็นพิเศษหรือความช านาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะด้าน อันเป็น
ที่ยอมรับในวงการวิชาการหรอืวงการในงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนจังหวัดด้านนั้น ๆ 
  "พนักงานจ้างทั่วไป" หมายความว่า พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไป 
ซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้น ๆ   ไม่เกิน    
1 ปี  
  ข้อ 55 ในสัญญาจ้าง พนักงานจ้างผู้ใดประสงค์จะลาออกจากการปฏิบัติงาน ให้ยื่น
หนังสือขอลาออกต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การ
ลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ของข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัด ตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดโดยอนุโลม 
 
หมายเหตุ  ตามประกาศฯ ข้อ 55  ดังกล่าว หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย  
              การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ของข้าราชการองค์การบริหารส่วน 
              จังหวัด ตามประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  24  มกราคม  2547  ได้ถูกยกเลิกโดยประกาศ 
              คณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
               เงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙  ลงวันที่  20  มกราคม  พ.ศ. 2559   
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แผนผังแสดงขัน้ตอน 

การลาออกจากราชการ 

ยื่นหนังสือขอลาออก (ตามแบบ ลก.1) 
ยื่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน 

* ดูรายละเอียดเพิ่มเติมตามระเบียบข้อ 24 - 29 
 

ฝ่ายสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง 
น าเสนอเรื่องต่อนายก อบจ.ชร. 

เพื่ออนุญาตให้ลาออกและน าเสนอ ก.จ.จ.ชร.ให้ความเห็นชอบ 
 

 
เสนอ ก.จ.จ.เชียงราย 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

ฝ่ายสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง 
จัดท าค าสัง่ให้ออกจากราชการ (ตามแบบ ลก.3) น าเสนอ นายก อบจ.ชร. 

(หลงัจาก ก.จ.จ.เชียงรายให้ความเห็นชอบ) 
 

นายก อบจ.ชร. 
ลงนามค าสั่งใหอ้อกจากราชการ 

 
 

ฝ่ายสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง 
แจ้งการออกค าสั่งต่อหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง/ผู้ขอลาออก 
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แบบ ลก.1 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 

          เขียนที่  องค์การบรหิารส่วนจงัหวัดเชียงราย 
          วันที่...........เดือน..............................พ.ศ............... 

เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจงัหวัดเชียงราย 

  ด้วยข้าพเจ้า................................................................ไดเ้ริ่มรับราชการเมื่อวันที่...............เดอืน
.......................... พ.ศ................สังกัด.(ช่ือหน่วยงานที่บรรจคุรั้งแรก)...................................................ปัจจุบัน
ด ารงต าแหนง่.......................................................................................ระดับ...................... ..............กอง/ส านัก
.....................................................................องค์การบรหิารส่วนจังหวัดเชียงราย อ าเภอเมืองเชียงราย จังหวัด
เชียงราย ได้รับเงินเดือนอันดับ.............................................ข้ัน.....................บาท มีความประสงค์ขอลาออกจาก
ราชการ เนื่องจาก ...................................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................... 

  จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่..........เดือน.........................พ.ศ............... 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
     (.............................................................) 
    ต าแหน่ง.............................................................. 

หมายเหตุ ตามมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับให้ออกจากราชการ พ.ศ. 2559 
    1. ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด โดยให้ยื่นล่วงหน้า                     
                           ก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษหรือกรณี 
                           ลาออกเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 
  2. นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงรายจะอนุญาตให้ยื่นใบลาออกล่วงหน้าก่อนวัน 
                           ขอลาออกน้อยกว่า 30 วันก็ได้ โดยมีค าสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก 
  3. ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับ 
                           อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือยื่นหนังสือขอลาออกจาก 
                           ราชการโดยมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอ 
                           ลาออก  
  4. ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบรับรองแพทย์เสนอไปด้วยว่าเป็นโรคอะไร  
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แบบ ลก.2 

แบบถอนหนังสอืขอลาออกจากราชการ 

          เขียนที่  องค์การบรหิารส่วนจงัหวัดเชียงราย 
          วันที่...........เดือน..............................พ.ศ............... 
เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจงัหวัดเชียงราย 
อ้างถึง  หนังสือขอลาออกจากราชการ  ลงวันที่.................เดือน..........................................พ.ศ................ 

  ตามที่ข้าพเจ้า...............................................................ได้เริ่มรับราชการเมื่อวันที่...............เดอืน
............................พ.ศ................สังกัด.(ช่ือหน่วยงานที่บรรจคุรั้งแรก)...................................................ปัจจุบัน
ด ารงต าแหนง่.......................................................................................ระดับ...................... ..............กอง/ส านัก
.....................................................................องค์การบรหิารส่วนจังหวัดเชียงราย อ าเภอเมืองเชียงราย จังหวัด
เชียงราย ได้รับเงินเดือนอันดับ.............................................ข้ัน.....................บาท ได้ย่ืนความประสงค์ขอลาออก
จากราชการ เนื่องจาก ............................................................................................ 
............................................................................................................................. ..........................  นั้น 
  บัดน้ี ข้าพเจ้า......................................................................... มีความประสงค์ถอนหนงัสือขอ
ลาออกจากราชกา (ลก.1) ที่ได้ยื่นไว้ดังกล่าวแล้ว เนื่องจาก..................................................................... . 
...................................................................................................................................................................... . 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
     (.............................................................) 
    ต าแหน่ง.............................................................. 
หมายเหตุ ตามมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับให้ออกจากราชการ พ.ศ. 2559 
    1. ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.2) ต่อนายกองค์การบริหารส่วนก่อนครบก าหนดเวลาที่    
                           ยับยั้ง/ก่อนมีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ/ก่อนวันครบก าหนด 30 วันแล้วแต่กรณี 
  2. ให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดที่ได้รับแบบขอถอนหนังสือลาออกจากราชการ (ลก.2)  
                           ด าเนินการเพิกถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.1) โดยไม่ชักช้า 
  3. การถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ เม่ือได้ยื่นตามระเบียบงานสารบรรณแล้ว ให้ถือว่าได้ยื่นต่อ 
                           นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดโดยชอบแล้ว ซ่ึงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการต่อไปโดยไม่ 
                           ชักช้า กาจ ากัดสิทธิในอันที่จะมิให้มีการถอนหนังสือขอลาออกจากราชการดังกล่าว จะกระท ามิได้ 

 
 


