
  บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการสํานักชลประทานท่ี 11 ฝ่ายบริหารท่ัวไป   โทร. ๐ ๒๕๘๓ 2616 

ท่ี      วันท่ี16สิงหาคม  ๒๕๕๔ 

เร่ืองซักซ้อมรายละเอียดสิทธิการลา และหลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้างและค่าตอบแทน 

 
เรียน   ผอ.ส่วน  ผอ.โครงการ  สชป.11  ฝอน.2  ธก.ชป.11  พด.ชป.11  จก.ชป.11 และ บง.ชป.11 

  ด้วยมีเจ้าหน้าท่ีในสํานักชลประทานท่ี 11  มีความเข้าใจเก่ียวกับสิทธิการลา และหลักเกณฑ์
การเลื่อนเงินเดือนคลาดเคลื่อน และส่งผลต่อการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้างและค่าตอบแทน 

ดังนั้นเพ่ือให้เกิดความเข้าใจในเรื่องสิทธิการลา และการเลื่อนเงินเดือน ตรงตามระเบียบและ
หลักเกณฑ์  ฝ่ายบริหารท่ัวไป จึงได้จัดทําสรุปสิทธิการลา และหลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง และ
ค่าตอบแทน ของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ ตามเอกสารท่ีแนบท้ายนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและแจ้งเวียนให้เจ้าหน้าท่ีทุกท่านลงนามรับทราบ และเก็บไว้เป็น
หลักฐานต่อไป 

 

 
 

    (นางอรทัย   พิรุณสาร) 
                              ฝบท.ชป.11 

 

  



 

 

 

สิทธิการลาประเภทต่างๆ ของ 

1. ข้าราชการ  และลูกจ้างประจํา 
2. พนักงานราชการ  
 

  



สิทธิการลาประเภทต่างๆ ของข้าราชการและลูกจ้างประจํา 

ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2539  และ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 

ประเภทการลา 
1. การลาป่วย 6. การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
2. การลาคลอดบุตร 7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
3. การลากิจส่วนตัว 8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
4. การลาพักผ่อน 9. การลาติดตามคู่สมรส 
5. การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีอัจญ์ หลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้างท่ีเก่ียวข้องกับการลา 

 

สิทธิการลาป่วย 
1. ลาป่วยธรรมดา 

�  ในปีงบประมาณหนึ่งข้าราชการและลูกจ้างประจําสามารถลาป่วยธรรมดาได้ ไม่เกิน 60 วันทําการ  
โดยได้รับเงินเดือน 

2. ลาป่วยจําเป็น 
�  ในปีงบประมาณหนึ่งข้าราชการและลูกจ้างประจําสามารถลาป่วยจําเป็นได้ ไม่เกิน 60 วันทําการ   

โดยได้รับเงินเดือน 
3. ลาป่วยเนื่องจากประสบอันตรายเนื่องจากปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

�มีสิทธิลาได้ 1 ปี 
 

 

สิทธิการลาคลอดบุตร 
�  มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ ไม่เกิน 90 วัน (นับวันหยุดราชการด้วย) โดยได้รับเงินเดือน ซ่ึงสามารถลาในวันท่ีคลอด 

วันก่อน หรือหลังคลอดก็ได้ แต่รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 
�  หากประสงค์จะเลี้ยงดูบุตรต่อไปอีกสามารถลากิจเลี้ยงดูบุตรอีก 150 วันทําการ  โดยไม่ได้รับเงินเดือน 

 
 

สิทธิการลากิจส่วนตัว 
�  มีสิทธิลาได้ปีละไม่เกิน  45  วันทําการ 
�  ในปีแรกท่ีเริ่มรับราชการ มีสิทธิลากิจส่วนตัวได้ไม่เกิน 15 วันทําการ 
 

 

สิทธิการลาพักผ่อน 
�  ในปีงบประมาณหนึ่งมีสิทธิลาพักผ่อนได้ไม่เกิน 10 วันทําการ 
�  ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปีสามารถสะสมวันลาพักผ่อนได้ 10 วันทําการ (วันลาพักผ่อนสะสมกับ

วันลาพักผ่อนประจําปี รวมกันต้องไม่เกิน 20 วันทําการ) 
�  ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมาต้ังแต่ 10 ปีข้ึนไปสามารถสะสมวันลาพักผ่อนได้ 20 วันทําการ (วันลาพักผ่อน

สะสมกับวันลาพักผ่อนประจําปี รวมกันต้องไม่เกิน 30 วันทําการ) 
�  ผู้ท่ีบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรกปฏิบัติหน้าท่ีไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 

 



สิทธิการลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีอัจญ์ 
�  ผู้มีสิทธิลาต้องรับราชการมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 12 เดือน 
�  ต้องไม่เคยลาอุปสมบท หรือเดินทางไปประกอบพิธีอัจญ์มาก่อน 
�  ผู้มีสิทธิลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา ไม่เกิน 120 วัน  (นับรวมวันหยุดราชการด้วย) 
�  สําหรับข้าราชการสตรี สามารถลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรมได้ เป็นเวลาไม่ต่ํากว่า 1 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน 

 

สิทธิการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
�  มีสิทธิลาเม่ือได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล 
�  ให้รายงานการลาภายใน 48 ชั่วโมง 

 

สิทธิการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
�  ผู้มีสิทธิลาต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี 
�  ให้ได้รับเงินเดือนในระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี นับแต่วันไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ถึงวันก่อน

วันรายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการ 
�  เม่ือได้รับอนุญาตต้องทําสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาทํางานชดใช้เป็นระยะเวลา 2 เท่าของท่ี

ลาไป 
 

สิทธิการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
�ผู้มีสิทธิลาต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปี 
�ต้องมีอายุไม่เกิน 52 ปีบริบูรณ์นับถึงวันท่ีได้รับอนุญาต 

 

สิทธิการลาติดตามคู่สมรส 
�  ข้าราชการท่ีประสงค์ลาติดตามคู่สมรสท่ีได้รับคําสั่งให้ปฏิบัติงานประจําในต่างประเทศ ทางราชการอนุญาตให้

ลาโดยไม่ได้รับเงินเดือนได้ไม่เกิน 2 ปี 
�  ในกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี  แต่เม่ือรวมกันแล้ว ต้องไม่เกิน 4 ปี 
�  ถ้าเกินให้ลาออกจากราชการ 

 

หลักเกณฑ์การเล่ือนเงินเดือน และค่าจ้าง ในแต่ละครั้ง 
�ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไม่ต่ํากว่าระดับพอใช้ หรือร้อยละ 60 
�ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ 
�ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า  2  เดือน 
�  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
�  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน หรือได้ปฏิบัติราชการ

มาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน ก่อนถึงแก่ความตาย 
�  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาสําหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือ

ต่างประเทศ ต้องได้ปฏิบัติการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
�  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาสําหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ 

ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
�  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่มาทํางานสายและกลับก่อนเวลาปฏิบัติราชการ เกินกว่าจํานวน  20  ครั้ง 
�  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 23 วันทําการและลาป่วย

จําเป็นไม่เกิน 60 วันทําการ 



สิทธิการลาประเภทต่างๆ ของพนักงานราชการ 

ตามคําสั่งกรมชลประทานท่ี พ.5/2553  ลว. 30 ธันวาคม 2553  เรื่อง หลักเกณฑ์เก่ียวกับการลาของ
พนักงานราชการ 

ประเภทการลา 
1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลากิจส่วนตัว 
4. การลาพักผ่อน 
5. การลาเพ่ือรับราชการทําหารในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหาร เข้ารับระดมพล หรือเพ่ือทดลอง

ความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
6. การลาเพ่ือไปอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจญ์ 

 

สิทธิการลาป่วย 
�  มีสิทธิลาป่วยได้เท่าท่ีป่วยจริงโดยนับแต่วันทําการ 
�  มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาป่วยได้ปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน 30 วัน  ส่วนท่ีเกิน 30 วัน มีสิทธิได้รับเงิน

ทดแทนการขาดรายได้จากกองทุนประกันสังคม ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขตามกฎหมายว่าด้วย
ประกันสังคม 

�  การลาป่วยต้ังแต่ 3 วันทําการข้ึนไป ผู้มีอํานาจอนุญาตอาจสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบการพิจารณา
อนุญาตก็ได้ 

 

สิทธิการลาคลอดบุตร 
�  มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ ไม่เกิน 90 วัน  
�มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 45 วัน และมีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือ

การคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 
 

สิทธิการลากิจส่วนตัว 
�  มีสิทธิลากิจส่วนตัวได้ปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน 10 วันทําการ 
�มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน 10 วัน 
�  ในกรณีท่ีพนักงานราชการเข้าทํางานไม่ถึง 1 ปี ให้ทอนสิทธิท่ีจะได้รับค่าตอบแทนการลากิจส่วนตัวลงตาม

ส่วนของจํานวนวันท่ีจ้าง 
 

สิทธิการลาพักผ่อน 
�มีสิทธิลาพักผ่อนปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน 10 วันทําการ ท้ังนี้ พนักงานราชการจะไม่ได้รับสิทธิวันลาพักผ่อน

สะสมแต่อย่างใด 
�พนักงานราชการท่ีได้รับการจ้างในปีแรกยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
�มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน 10 วัน 
�ในกรณีพนักงานราชการเข้ารับทํางานไม่ถึง 1 ปี ให้ทอนสิทธิท่ีจะได้รับค่าตอบแทนการลาพักผ่อนลงตามส่วน

ของจํานวนวันท่ีจ้าง 
 



สิทธิการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
�  มีสิทธิลาเม่ือได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล 
�  ให้รายงานการลาภายใน 48 ชั่วโมง 
�  เม่ือพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเตรียมพลให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน 7 วัน 
�  มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาเพ่ือรับราชการทหารได้ปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน 60 วัน 

 

สิทธิการลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีอัจญ์ 
�พนักงานราชการท่ีได้รับการจ้างต่อเนื่องไม่น้อยกว่า 4 ปี มีสิทธิลาเพ่ือไปอุปสมบท หรือประกอบพิธีอัจญ์ได้

จํานวน 1 ครั้ง ตลอดช่วงเวลาของการมีสถานภาพเป็นพนักงานราชการ 
�มีสิทธิลาเพ่ือไปอุปสมบทหรือประกอบพิธีอัจญ์ได้ไม่เกิน 120 วัน และมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 

120 วัน 
 

หลักเกณฑ์การเล่ือนเงินเดือน และค่าจ้าง ในแต่ละครั้ง 
�  ในรอบปีท่ีแล้วมา พนักงานราชการท่ัวไปจะต้องมีระยะเวลาการปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 เดือน  และ

จะต้องผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานทุกรอบ 6 เดือน เม่ือครบ 1 ปี จะต้องได้คะแนนท้ังปีเฉลี่ยไม่ต่ํากว่า
ร้อยละ 60 ข้ึนไป  (ระดับดี) และได้รับการต่อสัญญาจ้าง 

�  ในรอบปีท่ีแล้วมา ต้องไม่ขาดราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
�  ในรอบปีท่ีแล้วมา ต้องไม่มาทํางานสาย หรือกลับก่อนเวลาปฏิบัติราชการเกินกว่า จํานวน 20 ครั้ง 
�  การลา ในรอบปีท่ีแล้วมาจะต้องมี วันลากิจ และลาป่วย รวมกันไม่เกิน 20 วันทําการ  
�พนักงานราชการท่ัวไป ผู้ใดซ่ึงผู้บังคับบัญชาได้ประเมินผลการปฏิบัติงานแล้ว มีค่าเฉลี่ยของผลการประเมินตํ่า

กว่าร้อยละ 60 ติดต่อกัน 2 ครั้ง ให้ผู้บังคับบัญชาทําความเห็นเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายเพ่ือพิจารณาส่ังเลิกจ้างต่อไป 

 
 

ในกรณีท่ีข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ  ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้หน่วยงาน
เจ้าของสังกัด รายงานให้สํานักทราบโดยด่วน  เนื่องจากต้องดําเนินการสอบสวนหาข้อเท็จจริงของการขาด
ราชการ และต้องตัดเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ของวันท่ีขาดราชการด้วย 


