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ฝ่ายบริหารงานบุคคล
การบริหารงานบุคคล
        การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสําคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ
ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดําเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความ
หล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มี
ความม่ันคงและ  ก้าวหน้าในวิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนารคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ

จุดประสงค์
1. เพ่ือให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความรับผิด
ชอบให้เกิดผลสําเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบ
วินัยจรรยาบรรณอย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง เชิดชู
เกียรติ มีความม่ังคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เป็นสําคัญ

ขอบข่ายภารกิจ
1. งานวางแผน งานจัดสรรอัตรา งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง และการย้าย
2. งานวินัย การลงโทษพักราชการ ให้ออก อุทธรณ์ร้องทุกข์ และการรายงาน
3. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
4. งานวันลา
5. งานเล่ือนเงินเดือนและค่าตอบแทน
6. งานพัฒนา ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ วินัย คุณธรรมจริยธรรมของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
7. งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา
8. งานจัดระบบ การจัดทําทะเบียนประวัติ
9. งานส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ และสร้างขวัญกําลังใจ
10. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน
11. งานข้อมูล สารสนเทศและเลขานุการฝ่าย



บุคลากรฝ่ายบริหารงานงบประมาณและแผนงาน
· นางสาวจิรภา อินนารี
· นางสาวลํายงค์ พิมพิสาร
· นางทัศนีย์ สัตยาภรณ์
· นางสาวเบญจวรรณ ด้วงบาง

รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล
รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล
เลขานุการฝ่ายบริหารงานบุคคล

1. งานวางแผน งานจัดสรรอัตรา งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง และการย้าย ประกอบด้วย
   1) นางสาวลํายงค์ พิมพิสาร
   2) นางทัศนีย์ สัตยาภรณ์
   3) นางสาวศศิวิมล ไชยวงษ์

2. งานวินัย การลงโทษพักราชการ ให้ออก อุทธรณ์ร้องทุกข์และการรายงาน ประกอบด้วย
   1) นายกฤษณธรรม ถาพันธ์
   2) นางสาวจิรภา อินนารี
   3) นางสาวลํายงค์ พิมพิสาร
   4) นางสาวศิริวรรณ สุวรรณศรี
   5) นางสาวศศิวิมล ไชยวงษ์

3. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ประกอบด้วย
   1) นางสาวศิริวรรณ สุวรรณศรี
   2) นางสาวลํายงค์ พิมพิสาร
   3) นางสาวเบญจวรรณ ด้วงบาง

4. งานวันลา ประกอบด้วย
   1) นางสาวศิริวรรณ สุวรรณศรี
   2) นางสาวศศิวิมล ไชยวงษ์
   3) นางสาวลํายงค์ พิมพิสาร

5. งานเล่ือนเงินเดือนและค่าตอบแทน ประกอบด้วย
   1) นางสาวลํายงค์ พิมพิสาร
   2) นางสาวศศิวิมล ไชยวงษ์
   3) นางทัศนีย์ สัตยาภรณ์
   4) นางสาวศิริวรรณ สุวรรณศรี

หัวหน้างาน
ผู้ช่วย
ผู้ช่วย

หัวหน้างาน
รองหัวหน้า
ผู้ช่วย
ผู้ช่วย
ผู้ช่วย

หัวหน้างาน
ผู้ช่วย
ผู้ช่วย

หัวหน้างาน
ผู้ช่วย
ผู้ช่วย

หัวหน้างาน
ผู้ช่วย
ผู้ช่วย
ผู้ช่วย



7. งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย
   1) นางสาวเบญจวรรณ ด้วงบาง
   2) นางสาวศิริวรรณ สุวรรณศรี

8. งานจัดระบบ การจัดทําทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย
   1) นางสาวศศิวิมล ไชยวงษ์
   2) นางสาวเบญจวรรณ ด้วงบาง

9. งานส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ และสร้างขวัญกําลังใจ ประกอบด้วย
   1) นางสาวเบญจวรรณ ด้วงบาง
   2) นางสาวศศิวิมล ไชยวงษ์
   3) นางสาวศิริวรรณ สุวรรณศรี
   4) นางทัศนีย์ สัตยาภรณ์

10. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน ประกอบด้วย
   1) นางสาวศิริวรรณ สุวรรณศรี
   2) นางสาวศศิวิมล ไชยวงษ์

11. งานข้อมูล สารสนเทศและเลขานุการฝ่าย ประกอบด้วย
   1) นางสาวศศิวิมล ไชยวงษ์
   2) นางสาวเบญจวรรณ ด้วงบาง
   3) นางสาวศิริวรรณ สุวรรณศรี

หัวหน้างาน
ผู้ช่วย

หัวหน้างาน
ผู้ช่วย

หัวหน้างาน
ผู้ช่วย
ผู้ช่วย
ผู้ช่วย

หัวหน้างาน
ผู้ช่วย

หัวหน้างาน
ผู้ช่วย
ผู้ช่วย

6. งานพัฒนา ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ วินัย คุณธรรมจริยธรรมของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย
   1) นางสาวศศิวิมล ไชยวงษ์
   2) นางสาวลํายงค์ พิมพิสาร
   3) นางสาวศิริวรรณ สุวรรณศรี
   4) นางสาวเบญจวรรณ ด้วงบาง

หัวหน้างาน
ผู้ช่วย
ผู้ช่วย
ผู้ช่วย



แนวทางการดําเนินงานตามขอบข่ายภารกิจ

1. งานวางแผน งานจัดสรรอัตรา งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง และการย้าย มีแนวทางและหน้าท่ีการปฏิบัติ
งาน ดังน้ี
   1.1 การวางแผนและการจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
   1.2 การเปล่ียนตําแหน่งให้สูงข้ึน การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
   1.3 การสรรหาและบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ
       ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย

2. งานวินัย การลงโทษพักราชการ ให้ออก อุทธรณ์ร้องทุกข์และการรายงาน มีแนวทางและหน้าท่ีการ
ปฏิบัติงาน ดังน้ี
   2.1 การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ
   2.2 การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน
   2.3 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์
   2.4 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย

3. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ มีแนวทางและหน้าท่ีการปฏิบัติงาน ดังน้ี
   3.1 จัดทําบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
   3.2 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย

4. งานวันลา มีแนวทางและหน้าท่ีการปฏิบัติงาน ดังน้ี
   4.1 ดําเนินงานเก่ียวกับการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
   4.2 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย

5. งานเล่ือนเงินเดือนและค่าตอบแทน มีแนวทางและหน้าท่ีการปฏิบัติงาน ดังน้ี
   5.1 การดําเนินการเก่ียวกับการเล่ือนเงินเดือน (ข้าราชการครู ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ)
   5.2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน
   5.3 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย



6. งานพัฒนา ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ วินัย คุณธรรมจริยธรรมของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา มีแนวทางและหน้าท่ีการปฏิบัติงาน ดังน้ี
   6.1 พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติ ปฏิบัติตามระเบียบ วินัย มาตรฐาน
        และจรรยาบรรณวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา
   6.2 จัดทําแผนงานและโครงการพัฒนาบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
   6.3 ดําเนินการเก่ียวกับ การอบรมสัมมนา ศึกษาดูงานของบุคลากรท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน
   6.4 ดําเนินการเร่ืองการพัฒนาและส่งเสริมครูและบุคลากร ให้มี/เล่ือนวิทยฐานะท่ีสูงข้ึน
   6.5 จัดทําสารสนเทศ การพัฒนาตนเองตามมาตรฐานวิชาชีพของบุคลากรของโรงเรียน
   6.6 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน จัดทําเป็นรายงานเสนอต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา
   6.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย

7. งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีแนวทางและหน้าท่ีการปฏิบัติงาน
ดังน้ี
   7.1 การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา
       ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย

8. งานจัดระบบ การจัดทําแฟ้มประวัติ มีแนวทางและหน้าท่ีการปฏิบัติงาน ดังน้ี
   8.1 การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติโดยใช้ระบบเทคโนโลยีมาใช้ดําเนินการ
       ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย
9. งานส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ และสร้างขวัญกําลังใจ มีแนวทางและหน้าท่ีการปฏิบัติงาน ดังน้ี
   9.1 ดําเนินงานท่ีเก่ียวข้องกับการส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติ ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา
       ร่วมรับรางวัลในระดับต่าง ๆ
   9.2 ดําเนินงานเก่ียวกับการสร้างขวัญกําลังใจ ให้กับบุคลากรในโรงเรียน
   9.3 ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดสวัสดิการเพ่ือสร้างขวัญกําลังใจ ให้กับบุคลากรของโรงเรียน

10. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน มีแนวทางและหน้าท่ีการปฏิบัติงาน ดังน้ี
   10.1 ดําเนินการเร่ืองการประกันอุบัติเหตุนักเรียน
   10.2 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย



11. งานข้อมูล สารสนเทศและเลขานุการฝ่าย มีแนวทางและหน้าท่ีการปฏิบัติงาน ดังน้ี
    11.1 การจัดทําข้อมูลสารสนเทศฝ่ายบริหารงานบุคคล
    11.2 รายงานข้อมูลการมาปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
    11.3 บันทึกและจัดทํารายงานการประชุมภายในฝ่าย
    11.4 จัดทําและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศฝ่ายให้เป็นระบบ
    11.5 จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานโรงเรียนตามท่ีได้รับมอบหมาย
    11.6 รายงานผลการปฏิบัติงานฝ่าย
    11.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย



ประกาศ ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555
https://drive.google.com/file/d/1Qz_nxi2WlxNFQ-i9WCIVreKo5FkG_KZ-/view?
usp=sharing

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547
https://drive.google.com/file/d/1eUDo3KMPE_VezOAUunog9hEO7zx37Tu
T/view?usp=sharing

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560
https://drive.google.com/file/d/1z7DifGLOTAlgcm1TWla7-az8oM1n08fH/view?usp=sharing

ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ.
2554 https://drive.google.com/file/d/1VkFWWjN_Gx06s6QXVs-ZEIyJwE8498_u/view?
usp=sharing

คู่มือ การดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตําแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่ง ครู (เล่มชมพู)
https://drive.google.com/file/d/10WPJwn8d5svXphsCB6PznKA9WSWmY3FQ/view?
usp=sharing

สไลด์สรุป การอบรมเชิงปฏิบัติการ วิธีวทยาการจัดการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21 และการพัฒนางาน
ตามข้อตกลง เพ่ือขอมีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูตามเกณฑ์ ว.PA โดย อาจารย์ ดร.ณัฐกิตต์ิ
สิริวัฒนาทากุล ปร.ด. หลักสูตรและการสอน
https://drive.google.com/file/d/1FCJEGQnsrOO28JKAYJUvd4rKo0AXgHxX/view?usp=sharing
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สิทธิการลาของข้าราชการ

60 วันท าการลาป่วย

45 วันท าการ

(ส าหรับรับราชการปีแรก ไม่เกิน 15 วันท าการ)

ลากจิส่วนตวั

15 วัน/ครั้ง

ระยะเวลาที่ขอลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร

ลาไปช่วยเหลอื

ภริยาที่คลอดบตุร

ตามระเบียบ

ส านัก

นายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการลา

ของข้าราชการ

พ.ศ. 2555

สิทธิที่สามารถลาได้ในรอบปีงบประมาณ

90 วันลาคลอดบตุร

ปีงบประมาณละ 10 วันท าการ

(ส าหรับรับราชการปีแรก ต้องท างานครบ 6 เดือน 

จึงมีสิทธิลาได้)

ลาพักผอ่น



ระยะเวลาตามที่หมายก าหนดลาเขา้รบัการ

ตรวจเลอืก/เข้า

รับการเตรยีมพล

ลาได้ไม่เกิน 4 ปี / อาจลาได้มากกว่า 4 ปี 

แต่รวมแล้วไม่เกิน 6 ปี 

ลาไปศึกษา

ฝึกอบรม 

ปฏิบตักิารวิจัย 

หรือดูงาน

ลาได้ไม่เกิน 2 ปี ในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตใหล้าต่อได้อีก 

2 ปี รวมแล้วไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกินต้องลาออกจากราชการ

ลาติดตามคู่สมรส

120 วัน

(ต้องรับราชการมาแลว้  12 เดือน)

ลาอุปสมบท หรือ

ลาไปประกอบ

พิธีฮัจย์



สิทธิการลาของข้าราชการ

การลาป่วย

• ข้าราชการลาป่วยโดยไดร้ับเงินเดือน

ปีละไม่เกิน 60 วันท าการ

• กรณีเกิน 60 วันท าการ เป็นอ านาจ

ของอธิบดีในการอนุญาต

2

กรณีป่วยจนไม่

สามารถลงชื่อใน

ใบลาได ้จะให้ผู้อื่น

ลาแทนได้

3

ลาป่วย 30 วัน

ขึ้นไป ต้องมี

ใบรับรองแพทย์

แนบพร้อมใบลา/

ลาป่วยไม่ถึง 30 วัน 

อยู่ในดุลพินิจ

ผู้บังคับบัญชา

1

ส่งใบลาก่อนหรือ

หลังในวันที่ลา

เว้นแต่กรณี

จ าเป็น ให้ส่งใบลา

ในวันแรกที่มา 

ปฏิบัติงาน

หลักเกณฑ์

แนวทางปฏบิตัิ



สิทธิการลาของข้าราชการ

การลา

คลอดบุตร

• ลาครั้งละไม่เกิน 90 วัน

ไม่ต้องมใีบรบัรองแพทย์

• หากประสงค์จะลากจิส่วนตวัเพื่อเลีย้งบตุรตอ่ 

ให้ลาไดไ้ม่เกิน 150 วันท าการ

แต่ไมม่ีสทิธไิดร้บัเงนิเดอืนระหวา่งลาตอ่เนื่อง

ดังกลา่ว

2

กรณีไม่สามารถลง

ชื่อในใบลาได ้จะให้

ผู้อื่นลาแทนก็ได้

3

การลาคลอดบตุร

ที่คาบเกีย่วกบัการ

ลาประเภทใดกต็าม 

ให้ถือว่าการลา

ประเภทนั้น

สิ้นสุดลง

1

ส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชา

หลักเกณฑ์

แนวทางปฏบิตัิ



สิทธิการลาของข้าราชการ

การลากิจ

ส่วนตัว

• ลาได้ตามจริง แต่ไม่เกินปีละ 45 วันท าการ

จึงจะได้รับเงินเดือน

• ในปีแรกของการเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน

15 วันท าการ จึงยังคงได้รับเงินเดือน

• กรณีลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร 

ลาได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ แต่ไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน

ระหว่างลาต่อเน่ืองดังกลา่ว

2

ต้องได้รับ

การอนุญาต

จึงจะหยุด

ราชการได้

3

กรณีเหตุพิเศษ 

ไม่อาจส่งใบลา

ได้ส่งใบลา

พร้อมเหตุผล 

ความจ าเป็นใน

วันแรกที่มา

ปฏิบัติราชการ

4

ในระหว่างลากิจ

ส่วนตัว หากมี

ราชการจ าเป็น

ผู้บังคับบัญชา

สามารถเรียก

ตัวกับปฏิบัติ

ราชการได้

1

ส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชา

หลักเกณฑ์

แนวทางปฏบิตัิ



สิทธิการลาของข้าราชการ

การลา

พักผ่อน

• ลาได้ไม่เกิน 10 วันท าการตอ่ปี ยกเว้นบรรจเุขา้รบัราชการไมถ่งึ 6 เดือน

ไม่มีสทิธลิา

• สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วันท าการ

• รับราชการติดต่อกนัตั้งแต่ 10  ปีขึ้นไป มีสิทธิสะสมวันลาพักผ่อน

ได้ไม่เกิน 30 วันท าการ

• ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งได้ โดยมใิหเ้สยีหาย

แก่ราชการ

2

หากมีราชการ

จ าเป็น 

ผู้บังคับบัญชา

สามารถเรียกตัว

มาปฏิบัติราชการได้

1

ส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชา

หลักเกณฑ์

แนวทางปฏบิตัิ



สิทธิการลาของข้าราชการ

การลาอุปสมบท

หรือการลาไป

ประกอบพิธีฮจัย์

• ไม่เคยลาประเภทนี้มากอ่น

• ลาได้ไม่เกิน 120 วัน แต่ต้องรบัราชการ

มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี 

• ข้าราชการยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 

หรือยังไม่เคยประกอบ พิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ 

สามารถลาโดยไดร้ับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 

120 วัน

2

เมื่อได้รับอนุญาต

ให้ลาแลว้ ต้อง

อุปสมบทหรือ

ออกเดินทางไป

ประกอบพิธีฮัจย์

ภายใน 10 วัน

นับแต่วันเริ่มลา

3

ต้องกลับมา

รายงานตัวปฏิบัติ

รายการภายใน

5 วัน นับแต่วันที่

ลาสิกขาหรือวันที่

เดินทางกลับถึง

ประเทศไทย

4

หากไม่สามารถ

อุปสมบทหรือ

ไปประกอบพิธี

ฮัจย์ได้ให้ถอน

ใบลา  และ

นับเป็นวันลากิจ

ส่วนตัว

1

ส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาไม่

น้อยกว่า 60 วัน/

ชี้แจงเหตุผลหาก

มีเหตุพิเศษไม่อาจ

เสนอใบลาได้

ภายใน 60 วัน

หลักเกณฑ์

แนวทางปฏบิตัิ



สิทธิการลาของข้าราชการ

การลาเขา้รับราชการ

ตรวจเลอืกหรือเขา้

รับการเตรยีมพล

• การเข้ารบัการตรวจเลอืก - เพื่อรับ

ราชการเป็นทหารกองประจ าการ

• การเข้ารบัการเตรียมพล - เข้ารับการฝึก

วิชาทหาร หรือทดลองความพร้อมตาม

กฎหมายว่าการรับราชการทหาร

2

เข้ารับการตรวจ

เลือกหรือเข้ารบั

การเตรียมพล

ตามวันเวลาที่ใน

หมายเรียกน้ัน

โดยไม่ต้อรอ

รับค าสั่งอนุญาต

3

เมื่อพ้นจากการ

เข้ารับการตรวจ

เลือกหรือเข้ารบั

การตรวจ

เตรียมพลให้

รายงานตัวกลับ

ภายใน 7 วัน

4

กรณีจ าเป็น 

ผู้บังคับบัญชา

อาจขยายเวลา

ให้ได้ แต่รวม

แล้วไม่เกิน

15 วัน

1

ให้รายการต่อ

ผู้บังคับบัญชา

ก่อนวันเข้ารับ

การตรวจเลือก

ไม่น้อยกว่า

48 ชั่วโมง

หลักเกณฑ์

แนวทางปฏบิตัิ



สิทธิการลาของข้าราชการ

การลาไปศกึษา 

ฝึกอบรม ปฏิบัตกิาร

วิจัย หรือดงูาน

• ลาได้ไม่เกิน 4 ปี / อาจลาได้มากกว่า 

4 ปี แต่รวมแล้วไม่เกิน 6 ปี 

• ต้องกลับรับราชการชดใช้เป็นเวลา

ไม่น้อยกว่า 2 เท่าของเวลาที่ลาไป

2

เมื่อได้รับอนุญาต 

ต้องท าสัญญากบั

ส่วนราชการ

ต้นสังกัด

3

เมื่อสิ้นภารกิจการ

ลา ให้รีบรายงาน

ตัวเข้าปฏิบตัิ

ราชการ และ

รายงานผลของ

ภารกิจต่อ

ผู้บังคับบัญชา

1

เสนอใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชา 

เพื่อพิจารณา

อนุญาตหลักเกณฑ์

แนวทางปฏบิตัิ



สิทธิการลาของข้าราชการ

การลาไปปฏบิตังิาน

ในองคก์ารระหวา่ง

ประเทศ

• ประเภทที ่1 ประเทศไทยเป็นสมาชิกใน

องค์กรระหว่างประเทศ

• ประเภทที ่2 การไปปฏิบัติงาน

นอกเหนือจากประเภทที่ 1

2

ประเภทที ่2 

ลาได้

ไม่เกิน 1 ปี 

ถ้าเกนิตอ้งสัง่

ให้ผูน้ัน้ออก

จากราชการ

3

ไม่ได้รับ

เงินเดือนใน

ระหว่างลา

ปฏิบัติงานใน

องค์การระหว่าง

ประเทศ เว้นแต่ 

เงินที่ได้รับจาก

องค์กร ต่ ากว่า

เงินเดือนจาก

ทางราชการ

4

การลาเฉพาะ

ประเภทที่ 2  

ให้กลบัมา

ปฏิบัติราชการ

เป็นระยะเวลา

1 เท่าของเวลา

ที่ลาไปหรอื

ชดใชเ้บี้ยปรบั

แก่ราชการ

1

ประเภทที ่1 

ลาได้

ไม่เกิน 4 ปี หลักเกณฑ์

แนวทางปฏบิตัิ



สิทธิการลาของข้าราชการ

การลาติดตาม

คู่สมรส

• ลาได้ไม่เกิน 2 ปี

• ผู้มีอ านาจอนุญาต อาจให้ลาไดอ้ีก 2 ปี แต่ทั้งน้ีไม่เกิน 4 ปี 

ถ้าเกินต้องลาออกจากราชการ

• ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา

2

มีอ านาจอนุญาต 

จะอนุญาตให้ลา

ครั้งเดียวหรือ

หลายครั้งก็ได้

โดยมิให้เสียแก่ทาง

ราชการ และไม่เกิน

ระยะเวลาที่ก าหนด

1

เสนอใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชา 

เพื่อพิจารณา

อนุญาตหลักเกณฑ์

แนวทางปฏบิตัิ



สิทธิการลาของข้าราชการ

การลาไปฟื้นฟู

สมรรถภาพด้านอาชีพ

• ได้รับอันตรายหรอืการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบตัริาชการในหน้าที ่มีสิทธลิา

ไปฟื้นฟสูมรรถภาพดา้นอาชพีครัง้หนึง่ไดต้ามระยะเวลาทีก่ าหนดไวใ้น

หลักสตูรทีป่ระสงคล์า แต่ไมเ่กิน 12 เดือน

• ได้รับอันตรายหรอืป่วยเจ็บเพราะเหตุอื่น ให้ผูม้อี านาจพจิารณาหรอือนญุาตพจิารณาใหล้าไดต้ามระยะเวลา

ที่ก าหนดไวใ้นหลกัสูตรทีป่ระสงคจ์ะลา แต่ไมเ่กนิ 12 เดือน ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการหน่วยงานของรัฐ

องค์กรการกศุลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันทีไ่ดร้ับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด

1

เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาพร้อมแสดงหลกัฐาน

เกี่ยวกับหลักสูตรทีป่ระสงค์จะลา และเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง (ถ้ามี) 

เพื่อพิจารณาอนุญาตและเมื่อไดร้ับอนุญาตแล้ว จึงจะหยุด

ราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพทางด้านอาชีพได้หลักเกณฑ์

แนวทางปฏบิตัิ




