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บทท่ี 1 
บทน า 

กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง มีนโยบายในการพัฒนาระบบการรับ–จ่ายเงินเดือน โดยน า
เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาปรับปรุง พัฒนาระบบการรับ–จ่ายเงินเดือน เพ่ือให้เกิดความ สะดวก รวดเร็ว 
ทันสมัย สามารถเบิกจ่ายเงินได้รวดเร็ว และลดขั้นตอนการท างาน ทั้งนี้ในการจัดท า โครงการปฏิรูประบบการ
จ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าหรือโครงการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เพ่ือปรับเปลี่ยนวิธีการ
เบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าจากเดิมที่ส่วนราชการขอเบิกเงิน กับกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลัง
จังหวัดในระบบ GFMIS และเมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติการ จ่ายเงินแล้ว จะด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของส่วน
ราชการ เปลี่ยนเป็น ส่วนราชการส่วนกลางและ ส่วนภูมิภาค (หน่วยประมวลผลจ่าย) ท ารายการขอเบิก
เงินเดือนและค่าจ้างประจ าผ่านระบบจ่าย ตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า กรมบัญชีกลางจะเป็นผู้เบิกเงินจาก
คลังในระบบ GFMIS และโอน เงินเดือนและค่าจ้างประจ าเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารให้กับข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ใช้แนวทางในการ

ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
3. เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า มีความรวดเร็วถูกต้องและ เป็นไปตามคู่มือ

การปฏิบัติงานที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 

นิยามค าศัพท์ 
1. กรมบัญชีกลาง หมายถึง หน่วยงานที่ท าหน้าที่วางเบิกเงินเดือน/ค่าจ้าง ประจ า/เงินเพ่ิมต่างๆ โดยน า

เงินที่ได้รับสุทธิเข้าบัญชีของข้าราชการและลูกจ้างประจ าโดยตรง และ โอนเงินเข้าบัญชีในส่วน
ราชการในกรณีของหนี้ 

2. ค าสั่ง หมายถึง ค าสั่งต่างๆ ที่มีผลเกี่ยวกับการจ่ายเงินเดือน เช่น ค าสั่งปรับ ขั้นเงินเดือน เลื่อนระดับ
ในต าแหน่งที่สูงกว่า และท าการตกเบิกเงินเดือนและเงินเพ่ิมพิเศษ เงินประจ าต าแหน่ง เงินตอบแทน
ประจ าต าแหน่ง รวมทั้งค าสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง/โยกย้าย 

3. เงินเดือน หมายถึง เงินเดือนและเงินอ่ืนที่มีก าหนดจ่ายเป็นรายเดือนจาก เงินงบประมาณรายจ่าย
ประเภทงบบุคลากรหรืองบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน 

4. Token key หมายถึง อุปกรณ์ที่ผู้ใช้งานเป็นหลักฐานในการพิสูจน์ตัวตนต่อระบบ ในการเข้าใช้  งาน
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ผ่านเครือข่าย อุปกรณ์ Token key จะมีลักษณะภายนอก
คล้าย Thumb drive และใช้เป็นหลักฐานพิสูจน์ตัวตนผู้ใช้งานในระบบคล้ายกับที่ธนาคารตรวจสอบ
ผู้ใช้งานบัตร ATM ของธนาคาร  

5. หน่วยงานส่วนกลาง หมายถึง กลุ่มบริหารการคลัง  
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6. หน่วยประมวลผลย่อย หมายถึง หน่วยงานที่มีหน้าที่ในการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากร ได้แก่ กลุ่มบริหาร
การคลัง  

7. รหัสสังกัด หมายถึง รหัสที่แทนหน่วยประมวลผลย่อย (ระดับหน่วยเบิกจ่าย)  
8. หนี้บุคคลที่สาม คือ หนี้ทั่วไป หนี้สหกรณ์ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกล่วงล้ า  ทั้งนี้ 

เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน และเงินเบิกล่วงล้ าในคู่มือเล่มนี้ให้หมายถึงส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
เงินเดือน ค่าจ้างประจ า และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน เท่านั้น  

9. หนี้ทั่วไป หมายถึง รายการที่ต้องหักเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ได้ท าข้อตกลงไว้  กับ
แหล่งเงินกู้ท่ีท าสัญญากับกรมการขนส่งทางรางให้หักเงินน าส่งเงินกู้เป็นรายเดือน เช่น ธนาคารอาคาร
สงเคราะห์ , ธนาคารกรุงไทย , ฌาปนกิจของกระทรวงคมนาคม , สหกรณ์ออมทรัพย์ส านักงานปลัด
กรมทรวงคมนาคม หรือสหกรณ์ออมทรัพย์อ่ืน เป็นต้น รวมทั้งเงินที่ต้องเรียกคืนจากกรณีการเบิก
คลาดเคลื่อนหรือเงินเบิกล่วงล้ า  

10. หนี้สหกรณ์ หมายถึง เงินที่สหกรณ์ออมทรัพย์เรียกเก็บจากข้าราชการและลูกจ้างประจ าใน แต่ละ
เดือน 
 

ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. หลักเกณฑ์การเบิกเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี 
บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารง
ต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ. 2539 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
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บทที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า มีระบบงานย่อย ดังนี้  
 ระบบข้อมูลพื้นฐาน  
 ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า  
 ระบบบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  
 ระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  
 

ขั้นตอนการท างานรายเดือน ระบบงานการจ่ายเงินเดือน  
1. ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงตามค าสั่ง บรรจุ รับโอน ลาออก ฯลฯ และหนี้บุคคลที่ 3  
2. จัดท าทะเบียนคุมในโปรแกรมส าเร็จรูป Excel  
3. การเตรียมข้อมูลต่างๆ ก่อนการประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า หรือ ค านวณบัตร  
4. แก้ไขข้อมูลต่างๆที่มีการเปลี่ยนแปลง และแก้ไขหนี้คงท่ี 
5. ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า หรือ ค านวณบัตร  
6. ตรวจสอบรายการที่ค านวณได้จากรายงานต่างๆ  
7. น า Text File หนี้และสหกรณ์ท่ีเตรียมไว้เข้าระบบงาน 
8. ตรวจสอบรายการอีกครั้งหลังน าเข้าเงินเพิ่มหรือหนี้เข้าระบบงาน จากรายงานหรือข้อมูล  
9. เมื่อพบข้อผิดพลาด แก้ไขรายการที่ จอภาพรายการจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างประจ า  
10. ตรวจสอบรายการเงินเพ่ิม-เงินหักแต่ละประเภทและรับสุทธิ จากยอดสรุปรวมของแต่ละรายการ จาก

รายงาน ตรวจสอบและแก้ไขจนกระทั่งพร้อมส่งมอบ  
11. เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง จนกระทั่งพร้อมที่จะวางเบิกกับกรมบัญชีกลาง สร้างสรุปการใช้จ่า ยเงิน 

จ าแนกตามแผนงาน /รหัสบัญชีและพิมพ์รายงานตรวจสอบ  
12. พิมพ์รายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ และหนังสือตราครุฑ  
13. ผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร อนุมัติและวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง  
14. จัดท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือน  

 
การเตรียมข้อมูลต่างๆ ก่อนการประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า หรือ ค านวณบัตร  

1. การเตรียมรายการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ เช่น เลขที่บัญชีเงินฝาก, เลขที่สมาชิกสหกรณ์, ปรับปรุง 
การเป็นสมาชิก กบข. ฯลฯ  

2. การเตรียมข้อมูลเงินเพิ่ม–เงินหักหรือหนี 
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การเตรียมรายการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ จากจอภาพข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ  
1. ส าหรับแก้ไขและปรับปรุง หรือ ก าหนดค่ารายการลดหย่อนภาษี , เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร, การ

เป็นสมาชิก กบข. หรือ กสจ., เลขที่สมาชิกสหกรณ์และรหัสสหกรณ์, ก าหนดสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน  
2. การตรวจสอบการบันทึกรายการ จากการน าข้อมูลออกไปที่ข้อมูลสมาชิกสหกรณ์ข้อมูลการหัก 

ลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ  
3. การตรวจสอบรายการบุคคลในครอบครัว และก าหนดการลดหย่อนภาษีของบุคคลในครอบครัว 

ตรวจสอบจากรายงานหนังสือรับรอง แบบแจ้งรายการเพ่ือการหักลดหย่อน 
 

การเตรียมข้อมูลเงินเพิ่ม –เงินหักหรือหนี้  
1. ไฟล์ข้อความ หรือ Text File เงินหัก (LOAN.TXT) และ เงินเพ่ิม (NONTAX_INCREASE.TXT) เตรียม

เพ่ือใช้น าเข้าระบบงานฯ  
2. การเตรียมข้อมูลการหักในรายการหนี้สิน  
3. สามารถน าเข้าได้ทีละหลายคนและหลายรหัสหนี้  
4. ช่วงการหักจะหักเป็นรายเดือน คือ วันที่เริ่มและสิ้นสุดจะอยู่ภายใต้เดือนหักเดียวกัน  
4. ดาวโหลดรูปแบบได้ที่ http://epayroll.cgd.go.th เลือก download (ข้อมูลเงินเพ่ิมและหนี้ ราย

เดือน Format ใหม่) 
 

รายละเอียด/วิธีปฏิบัติการด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

 เริ่มต้นการใช้งานโดยผู้ใช้งานจะต้องผ่านการตรวจสอบตัวตนจากอุปกรณ์ตรวจสอบสิทธิที่เรียกว่า 
Token Key โดยเมื่อเริ่มใช้งานผู้ใช้งานจะต้องเสียบอุปกรณ์Token key เข้าท่ีเครื่องที่ก าลังจะท างานผ่าน 
Port USB หลังจากนั้นผู้ใช้งานต้องด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. น าอุปกรณT์oken key เสียบเข้าท่ีเครื่องคอมพิวเตอร์ผ่าน Port USB  
2. เข้าระบบงานด้วย URL:http://www.cgd.go.th หรือ ผ่านทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง คลิกเลือก 

จ่ายตรงเงินเดือนฯ หรือ ทาง URL ของระบบงาน : http://epayroll.cgd.th ได้โดยตรง  
3. เข้าระบบงาน โดยการคลิกท่ีปุ่ม Direct Payment  
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4. เมื่อคลิกตามหน้าจอภาพเรียบร้อยแล้ว หน้าจอระบบจ่ายตรงจะแสดงให้ระบุ รหัสผ่าน และคลิก Sign In 

 
เริ่มเข้าใช้งานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ให้คลิกเข้าที่เมนู ระบบการจ่ายเงินเดือน

และค่าจ้างประจ าภายใต้การท างานจะประกอบไปด้วย ระบบพื้นฐานข้อมูล 2 ระบบงาน ซึ่งได้แก่ระบบการ
จ่ายเงินเดือนข้าราชการและระบบจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
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การท างานระบบจ่ายตรงเงินเดือน จะประกอบไปด้วยระบบงานฐานข้อมูล 2 ระบบงาน ซึ่งได้แก่ 
ระบบการจ่ายเงินเดือน (ข้าราชการ) และระบบการจ่ายค่าจ้าง (ลูกจ้างประจ า) 

 
ล าดับที่ 1 การค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า (เพื่อตรวจสอบ) 

1. เป็นการสร้างรายการจ่ายเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจ า จะท าการประมวลผล 
เงินเดือนประมาณทุกวันที่ 5 ของเดือนสามารถท าการค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า ที่เมนู 
ระบบการจ่ายเงินเดือน การประมวลผลรายเดือน ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผล
ย่อย ค านวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย  

 
 
 



7 
 

2. กรอกรายละเอียดของหน่วยงานให้ครบถ้วน จากนั้นกด ตกลง 

 
3. ปริ้นรายงานเพื่อตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง ที่เมนูระบบการจ่ายเงินเดือน        

รายงาน รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจ่ายเงินเดือน รายละเอียดกรจ่ายเงินเดือน 
(จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 

 



8 
 

ล าดับที่ 2 การแก้ไขหน้าบัตร  
1. กรณีท่ีมีบุคลากรภายในหน่วยงานลาไปศึกษาต่อ หรือลาออก มีผลต่อการเปลี่ยนแปลงเงินเดือน 

เงินประจ าต าแหน่ง และเงินอ่ืนๆ ที่เมนู ระบบการจ่ายเงินเดือน ประมวลผลเงินเดือน รายการ
จ่ายเงินเดือน 

 

 

2. กรอกรายละเอียดของแต่ละคนให้ครบถ้วน เพ่ือแก้ไขข้อมลูเป็นรายๆ 

 กรอกเลขบตัรประชาชน กดค้นหา 

 กดปุ่ มแก้ไข จะขึน้สถานการณ์ท างานเป็น แก้ไข 

 เลือกชอ่งท่ีต้องการแก้ไข 

 จากนัน้แก้ไขข้อมลูเรียบร้อยแล้ว ตกลง 
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ล าดับที่ 3 การโหลดหนีท้ั่วไป สร้างไฟล์ LOAN.TXT ที่เตรียมไว้เข้าระบบงาน 

1. จัดท าข้อมูลการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดข้อมูลหนี้โดยรับเอกสารจากหน่วยงานอ่ืน ที่มีการแจ้ง
ยอดรายละเอียดหนี้ เช่น ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารอิสลาม สหกรณ์ ฌาปนกิจ โดยการ
เข้าไปที่หน้าจอเมนู การน าข้อมูลเข้า ข้อมูลเงินเพ่ิม-หนี้รายเดือน 

 

 
2. กรอกรายละเอียดของหน่วยงานให้ครบถ้วน (ดังภาพ) 

 ประเภทข้อมูล การน าเงินหัก/หนี้เข้าระบบงาน  
 ประเภทการน าข้อมูลเข้า น าข้อมูลเข้าหลังค านวณเงินเดือน 
 ประเภท Format ให้เลือก Format ใหม่ (มี comma คั่น,10 รหัสนี้)  
 ชื่อแฟ้มข้อมูลที่ต้องการ Load ให้เลือก Browse แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการโหลด โดยจะ

ใช้ไฟล์ ชื่อ Loan.txt  
 คลิกปุ่ม ตกลง 

 



10 
 

 
ล าดับที่ 4 การค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า (ครั้งที่2 เพื่อยืนยันยอดเงิน) 

1. จะท าการประมวลผลเงินเดือน ที่เมนู ระบบการจ่ายเงินเดือน การประมวลผลรายเดือน 
ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย ค านวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย  
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2. กรอกรายละเอียดของหน่วยงานให้ครบถ้วน จากนั้นกด ตกลง 

 
3. ปริ้นรายงานเพื่อตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง ที่เมนูระบบการจ่ายเงินเดือน        

รายงาน รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจ่ายเงินเดือน รายละเอียดกรจ่ายเงินเดือน 
(จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
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ล าดับที่ 5 การประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน รหัสบัญชี-หน่วยประมวลผลย่อย 
1.  การประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงิน ที่เมนู ระบบการจ่ายเงินเดือน ประมวลผลเงินเดือน 

ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน 
รหัสบัญชี-หน่วยประมวลผลยอ่ย 

 
2. กรอกรายละเอียดของหน่วยงานให้ครบถ้วน จากนั้นกด ตกลง 
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ล าดับที่ 6 จัดพิมพ์รายงานประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน รหัสบัญชี-หน่วย
ประมวลผลย่อย เงินเดือนและค่าจ้างประจ าประจ าเดือนโดยส่งกรมบัญชีกลาง 

1. ที่เมนู ระบบการจ่ายเงินเดือน รายงาน รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจ่ายเงินเดือน 
สรุปรายละเอียดกรจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 

 

 

 
2. กรอกรายละเอียดของหน่วยงานให้ครบถ้วน จากนั้นกด ตกลง 
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ตารางสรุปข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ล าดับที่ ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

1 รับค าสั่งเกี่ยวกับการ
เปลี่ยนแปลงเงินเดือน 

 ค าสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เงิน
ประจ าต าแหน่ง/ค าสั่งแก้ไข
เงินเดือน/บรรจุ โยกย้าย 

ทรัพยากร
บุคคล 

2 ตรวจสอบค าสั่งเกี่ยวกับการ
เปลี่ยนแปลงเงินเดือน 

1 วัน ตรวจสอบค าสั่งการเลื่อนขั้น
เงินเดือนในระบบมือให้ตรงกับ
ข้อมูลในระบบจ่ายตรงของ
กรมบัญชีกลาง 

งานการเงิน 

3 การค านวณเงินเดือน ใน
ระบบกรมบัญชีกลาง 

2 วัน ด าเนินการตรวจสอบการเบิกจ่าย
เงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า
ให้ตรงตามค าสั่งฐานข้อมูลของ
กรมบัญชีกลางในระบบจ่ายตรง
เงินเดือน เพ่ือส่งให้กรมตรวจสอบ 

งานการเงิน 

4 การประมวลผลเงินเดือน ใน
ระบบกรมบัญชีกลาง 

1 วัน ประมวลผลเงินเดือน,เงินอ่ืนๆ เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องและบันทึก
รายการหักเงินเดือนที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ภาษี ,กบข,ธอส,ออมสิน และ
สหกรณ์ 

งานการเงิน 

5 การน าส่งข้อมูลเงินเดือน ใน
ระบบกรมบัญชีกลาง 

1 วัน น าส่งข้อมูลเงินเดือนและค่าใช้จ่าย
ต่างๆ เข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือน
ของกรมบัญชีกลาง 

งานการเงิน 

6 กรมบัญชีกลางโอนหนี้
บุคคลที่สามให้กับหน่วยงาน 

1 วัน กรมบัญชีกลางโอนค่าใช้จ่าย
ค่าใช้จ่ายรายการหักหนี้ต่างๆ
กลับมาให้กับหน่วยงานเพื่อท าการ
เบิกจ่ายหนี้ต่างๆให้กับหน่วยงาน
ย่อย 

งานการเงิน 

7 การโอนหนี้ให้กับบุคคลที่
สาม 

1 วัน สรุปรายการหนี้ต่างๆที่
กรมบัญชีกลางโอนกลับมาให้
หน่วยงาน เพ่ือท าเช็คและส่งจ่าย
หนี้ต่อไป 

งานการเงิน 
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Flow Chart 
การเบิกเงินจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

 

     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                   ระยะเวลา          

 

 

 

 

     

 

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รับค าสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือน/
เงินประจ าต าแหน่ง/ค าสั่งแก้ไข
เงินเดือน/บรรจุ โยกย้าย จาก
งานทรัพยากรบุคคล 

ตรวจสอบค าสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดอืนใน
ระบบมือให้ตรงกับข้อมูลในระบบจ่าย
ตรงของกรมบัญชีกลาง 

ด าเนินการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินเดือน
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าให้ตรงตามค าสั่ง
ฐานข้อมูลของกรมบัญชีกลางในระบบจ่าย
ตรงเงินเดือน เพื่อส่งให้กรมตรวจสอบ 

ประมวลผลเงินเดือน,เงินอ่ืนๆ 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและ
บันทึกรายการหักเงินเดือนท่ี

เกี่ยวข้อง เช่น ภาษี ,กบข,ธอส,
ออมสิน และสหกรณ ์

- บนัทกึฐานข้อมลูใน

ระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
 

- สอบยนัฐานข้อมลูบคุลากร

ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนกบั

ระบบมือให้ตรงกนั 

 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลูภาษีและ

รายการหกัหนีบ้คุคลที่สาม 

 
 

1 วัน 

2 วัน 

1 วัน 
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        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                        ระยะเวลา          

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              รวมการท างานทั้งสิ้น  7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าส่งข้อมูลเงินเดือนและค่าใช้จ่ายต่างๆ 
เข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง 

กรมบัญชีกลางโอนค่าใช้จ่ายค่าใช้จ่ายรายการ
หักหนี้ต่างๆกลบัมาให้กับหน่วยงานเพื่อท า
การเบิกจ่ายหนี้ต่างๆให้กับหน่วยงานย่อย 

สรุปรายการหนี้ต่างๆที่
กรมบัญชีกลางโอนกลับมาให้
หน่วยงาน เพื่อท าเช็คและส่ง

จ่ายหนี้ต่อไป 

 

- ฐานข้อมลูบคุลากรครบถ้วน 

 
 

- ตรวจสอบการโอนเงินจาก

กรมบญัชีกลางผา่นระบบ

ธนาคาร 

 
 

- ตรวจสอบการโอนเงินจาก

กรมบญัชีกลางผา่นระบบ

ธนาคารและเอกสารรายการ

หนีต้า่งๆ 

 
 

1 วัน 

1 วัน 

 

1 วัน 

 























พระราชกฤษฎกีา 

การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ 

และเงินอื�นในลกัษณะเดียวกนั  พ.ศ. 2535 

------------------------------------ 
ภูมพิลอดุลยเดช ป.ร. 

ให้ไว้ ณ วนัที� 29 มนีาคม พ.ศ. 2535 

เป็นปีที� 47 ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเดจ็พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช    มีพระบรมราชโองการ
โปรดเกลา้ ฯ   ใหป้ระกาศวา่ 

โดยที$ เป็นการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการเกี$ยวกับการจ่าย
เงินเดือน เงินปี บาํเหน็จ บาํนาญ และเงินอื$นในลกัษณะเดียวกนั 

อาศยัอาํนาจตามความในมาตรา 175 ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร
ไทย   และมาตรา 3 แห่งพระราชบญัญติัการกาํหนดหลกัเกณฑ์เกี$ยวกบัการจ่ายเงินบาง
ประเภทตามงบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2518 จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลา้ฯ ใหต้ราพระ
ราชกฤษฎีกาขึ>นไว ้ดงัต่อไปนี>  

มาตรา 1 พระราชกฤษฎีกานี> เรียกว่า "พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน 
เงินปี บาํเหน็จบาํนาญ และเงินอื$นในลกัษณะเดียวกนั พ.ศ. 2535" 

มาตรา 2 พระราชกฤษฎีกานี> ใหใ้ชบ้งัคบัตั>งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราช
กิจจานุเบกษา เป็นตน้ไป 

มาตรา 3 ใหย้กเลิก 
(1) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บาํเหน็จ บาํนาญ และ

เงินอื$นในลกัษณะเดียวกนั พ.ศ. 2522 
(2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บาํเหน็จ บาํนาญ และ

เงินอื$นในลกัษณะเดียวกนั (ฉบบัที$ 2) พ.ศ. 2526 
บรรดา กฎ ขอ้บงัคบั และระเบียบอื$นในส่วนที$มีบญัญติัไวแ้ลว้ใน

พระราชกฤษฎีกานี>   หรือซึ$งขดัหรือแยง้กบับทแห่งพระราชกฤษฎีกานี>  ให้ใชพ้ระราช
กฤษฎีกานี>แทน 



มาตรา 4 ในพระราชกฤษฎีกานี>  

3"เงินเดือน" หมายความว่า เงินเดือนและเงินอื$นที$มีกาํหนดจ่ายเป็น
รายเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่ายประเภทงบบุคลากรที$จ่ายในลกัษณะเงินเดือน 

"เงินปี" หมายความว่า เงินที$มีกาํหนดจ่ายเป็นรายปีจากงบประมาณ
รายจ่ายหมวดเงินอุดหนุนของสาํนกัพระราชวงั 

"บาํเหน็จ" หมายความว่า บําเหน็จตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จ
บาํนาญขา้ราชการ  และหมายความรวมถึงเงินทดแทนขา้ราชการวิสามญัตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัดว้ย 

"บาํนาญ" หมายความว่า บาํนาญตามกฎหมายว่าดว้ยบาํเหน็จบาํนาญ
ขา้ราชการและหมายความรวมถึงเบี>ยหวดัตามขอ้บงัคบักระทรวงกลาโหมดว้ย 

3"ขา้ราชการ" หมายความว่า ขา้ราชการตามกฎหมายว่าดว้ยการนั>น 
และเพื$อประโยชน์ของมาตรา ๒๐ ใหห้มายความถึงบุคคลอื$นซึ$งไดรั้บเงินเดือนจากเงิน
งบประมาณรายจ่ายประเภทงบบุคลากรที$จ่ายในลกัษณะเงินเดือนดว้ย 

"ปี" หมายความวา่ ปีงบประมาณ 
มาตรา 5 การเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี และเงินอื$นในลกัษณะเดียวกนั ให้

เป็นไปตามระเบียบปฏิบติัที$กระทรวงการคลงักาํหนด 
มาตรา 6 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราช

กฤษฎีกานี>  

ลกัษณะ 1 

เงินเดือนและเงินอื�นที�จ่ายในลกัษณะเงินเดือน 

หมวด 1  

การถือจ่ายเงินเดือน 

3 มาตรา 7 ภายใตบ้งัคบัมาตรา 8 การจ่ายเงินเดือนแต่ละปี  ใหก้ระทรวง  
ทบวง กรม  จ่ายตามบญัชีถือจ่ายเงินเดือนประจาํปีที$กรมบญัชีกลางอนุมติั 
                    การปฏิบติัเกี$ยวกบัการถือจ่ายเงินเดือน ใหเ้ป็นไปตามระเบียบที$
กระทรวงการคลงักาํหนด 



3 มาตรา 8 เมื$อขึ>นปีใหม่ถา้กรมบญัชีกลางยงัมิไดอ้นุมติับญัชีถือจ่าย
เงินเดือนประจาํปี     ใหจ่้ายเงินเดือนไปก่อนไดต้ามบญัชีถือจ่ายปีที$แลว้ ทั>งนี>ตาม
หลกัเกณฑแ์ละวธีิการที$กระทรวงการคลงักาํหนด 
                  มาตรา 9 การจ่ายเงินเดือนของขา้ราชการที$ไดเ้ลื$อนเงินเดือนเพราะถึงแก่
ความตาย  เนื$องจากปฏิบติัหนา้ที$ราชการ ใหจ่้ายจากอตัราเงินเดือนที$ผูน้ั>นครองอยูห่รือ
เงินเดือนเหลือจ่ายหรือใหโ้อนเงินหมวดอื$นมาตั>งจ่าย 

หมวด 2 

การจ่ายเงินเดือน 

                  3 มาตรา 10 การจ่ายเงินเดือนขา้ราชการ ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการ
ที$กรมบญัชีกลางกาํหนด 
                  มาตรา 11 การจ่ายเงินเดือนขา้ราชการซึ$งมีสิทธิไดรั้บเงินเดือนไม่เตม็เดือน 
ใหจ่้ายตามส่วนของจาํนวนวนัที$มีสิทธิไดรั้บเงินเดือนในเดือนนั>น 
                  มาตรา 12 การจ่ายเงินเดือนขา้ราชการกรณีบรรจุใหม่หรือกลบัเขา้รับ
ราชการใหม่ ใหจ่้ายไดต้ั>งแต่วนัที$เริ$มเขา้ปฏิบติัหนา้ที$ราชการ 
                  มาตรา 13 การจ่ายเงินเดือนกรณีที$มีการเลื$อนชั>น เลื$อนระดบั หรือเลื$อนขั>น
เงินเดือน  ใหจ่้ายไดต้ั>งแต่วนัที$ระบุในคาํสั$งของผูมี้อาํนาจสั$งเลื$อน 
                  มาตรา 14 การจ่ายเงินเดือนขา้ราชการซึ$งไดรั้บแต่งตั>งใหด้าํรงตาํแหน่ง
ใหม่   ใหเ้ป็นไปตามคาํสั$งของผูมี้อาํนาจแต่งตั>งซึ$งตอ้งระบุดว้ยวา่ใหไ้ดรั้บเงินเดือนใน
อตัราใด และใหข้าดจากอตัราเงินเดือนเดิมไปรับอตัราเงินเดือนตาํแหน่งใหม่หรือให้
โอนอตัราเงินเดือนเดิมไปตั>งจ่ายสาํหรับตาํแหน่งใหม่ตั>งแต่เมื$อใด 
                  มาตรา 15 การจ่ายเงินเดือนในกรณีโอนขา้ราชการ ใหจ่้ายทางสังกดั
ใหม่ และงดจ่ายเงินเดือนทางสังกดัเดิมตั>งแต่วนัที$ระบุในคาํสั$งของผูมี้อาํนาจสั$งโอน 
                    ในกรณีที$มีการจ่ายเงินเดือนทางสังกดัเดิมล่วงลํ>าไป   ใหเ้บิก
เงินเดือนทางสังกดัใหม่ส่งใชส้ังกดัเดิมโดยวธีิเบิกหกัผลกัส่ง แลว้ใหเ้จา้สังกดัใหม่แจง้
การเบิกหกัผลกัส่งใหเ้จา้สังกดัเดิมทราบ หา้มมิใหเ้บิกเป็นตวัเงิน 



มาตรา 16 ขา้ราชการที$ละทิ>งหนา้ที$ราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควรหรือ
หนีราชการ หา้มมิใหจ่้ายเงินเดือนสาํหรับวนัที$ละทิ>งหนา้ที$ราชการหรือหนีราชการ
ดงักล่าว 

3 ขา้ราชการที$มิไดม้าปฏิบติัราชการในกรณีอื$น จะมีสิทธิไดรั้บ
เงินเดือนหรือไม่ ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายวา่ดว้ยการนั>น หรือตามที$อธิบดีกรมบญัชีกลาง
กาํหนด แลว้แต่กรณี 

มาตรา 17 การจ่ายเงินเดือนของผูซึ้$ งถูกลงโทษตดัเงินเดือน  ถา้ภายหลงัผูน้ั>น
ไดรั้บการแต่งตั>ง โอน หรือปรับเงินเดือน โดยไดรั้บเงินเดือนต่างจากเดิมและยงัไม่พน้
โทษตดัเงินเดือน ใหค้งตดัเงินเดือนต่อไปตามจาํนวนเดิม   หรือถา้เป็นกรณีตดัเงินเดือน
ตามส่วนของเงินเดือน กใ็หต้ดัตามส่วนของเงินเดือนเดิม 

มาตรา 18 ขา้ราชการผูใ้ดตายในระหวา่งรับราชการ ใหจ่้ายเงินเดือนจนถึง
วนัที$ถึงแก่ความตาย 

มาตรา 19 การจ่ายเงินเดือนในกรณีต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑด์งันี>  
   (1) ลาออก ใหจ่้ายไดถึ้งวนัก่อนวนัถึงกาํหนดลาออก แต่ถา้ถึง

กาํหนดลาออกแลว้ยงัไม่ไดรั้บทราบคาํสั$งอนุญาตใหล้าออก และขา้ราชการผูน้ั>นยงัคง
รับราชการต่อมา ใหจ่้ายไดถึ้งวนัรับทราบคาํสั$ง  หรือควรไดรั้บทราบคาํสั$ง 

  (2) ใหอ้อก ปลดออก หรือไล่ออก ใหจ่้ายไดถึ้งวนัก่อนวนัที$ระบุ
ในคาํสั$ง   แต่ถา้ยงัไม่ไดรั้บทราบคาํสั$ง  และขา้ราชการผูน้ั>นยงัคงรับราชการต่อมา ให้
จ่ายไดถึ้งวนัรับทราบคาํสั$งหรือควรไดรั้บทราบคาํสั$ง 

  (3) ในกรณีตาม(1) และ(2) หากจาํเป็นตอ้งส่งมอบงานใน
หนา้ที$    กใ็หจ่้ายต่อไปไดจ้นถึงวนัส่งมอบงานเสร็จภายในเวลาอนัไม่ชกัชา้ตามที$
ผูบ้งัคบับญัชาจะกาํหนดตามสภาพของงาน  แต่ทั>งนี>จะตอ้งไม่เกินสิบหา้วนันบัแต่วนัที$
ระบุในคาํสั$งหรือวนัรับทราบคาํสั$งหรือควรไดรั้บทราบคาํสั$ง แลว้แต่กรณี 

  (4) พน้จากราชการเพราะเกษียณอายตุามกฎหมายวา่ดว้ยบาํเหน็จ
บาํนาญขา้ราชการ   ใหจ่้ายไดถึ้งวนัสิ>นปี สาํหรับกรณีที$ไดรั้บการต่อเวลาราชการ ใหจ่้าย
ไดถึ้งวนัครบการต่อเวลาราชการ 

3 มาตรา 20  การจ่ายเงินเดือนขา้ราชการประจาํเดือน ใหจ่้ายในวนัทาํการก่อน
วนัทาํการสุดทา้ยของเดือนสามวนัทาํการ สาํหรับกรณีที$ตอ้งเบิกเงินจากธนาคาร ใหจ่้าย



ในวนัทาํการก่อนวนัทาํการสุดทา้ยของธนาคารในเดือนนั>นสามวนัทาํการ ทั>งนี>  
กรมบญัชีกลางจะกาํหนดวนัจ่ายเป็นอยา่งอื$นกไ็ด ้

หมวด 3 

การจ่ายเงินเดือนข้าราชการผู้ถูกสั�งพกัราชการ 

ผู้ถูกสั�งให้ออกจากราชการไว้ก่อน และผู้อทุธรณ์คาํสั�งลงโทษ 

มาตรา 21 การจ่ายเงินเดือนของขา้ราชการผูถู้กสั$งพกัราชการ   ใหจ่้ายตาม
กฎหมายวา่ดว้ยเงินเดือนของขา้ราชการผูถู้กสั$งพกัราชการ หรือระเบียบขอ้บงัคบัของ
กระทรวงกลาโหมที$ไดท้าํความตกลงไวก้บักระทรวงการคลงั 

   อตัราเงินเดือนขา้ราชการระหวา่งพกัราชการ ไม่ถือเป็นอตัราวา่ง 

ขา้ราชการผูใ้ดตายในระหวา่งถูกสั$งพกัราชการ  ถา้เจา้กระทรวงหรือผูมี้
อาํนาจพิจารณาและวนิิจฉยัตามกฎหมายวา่ดว้ยเงินเดือนของขา้ราชการผูถู้กสั$งพกั
ราชการ  หรือตามระเบียบขอ้บงัคบักระทรวงกลาโหมที$ไดท้าํความตกลงไวก้บั
กระทรวงการคลงั   ใหจ่้ายเงินเดือนในระหวา่งพกัราชการอยา่งใด  กใ็หจ่้ายเงินเดือน
ตามที$วนิิจฉยันั>นจนถึงวนัที$ถึงแก่ความตาย 

มาตรา 22 ใหน้าํบทบญัญติัมาตรา 21  มาใชบ้งัคบัแก่การจ่ายเงินเดือน
ขา้ราชการผูถู้กสั$งใหอ้อกจากราชการไวก่้อน และผูอุ้ทธรณ์คาํสั$งลงโทษใหอ้อก ปลด
ออกหรือไล่ออกดว้ย โดยอนุโลม 

หมวด 4 

การจ่ายเงินช่วยพเิศษในกรณทีี�ข้าราชการถึงแก่ความตาย 

มาตรา 23 ขา้ราชการผูใ้ดถึงแก่ความตายในระหวา่งรับราชการ  ใหจ่้ายเงิน
ช่วยพิเศษจาํนวนสามเท่าของเงินเดือนเตม็เดือนที$ขา้ราชการผูน้ั>นมีสิทธิไดรั้บในเดือนที$
ถึงแก่ความตาย    และหากขา้ราชการผูน้ั>นมีสิทธิไดรั้บเงินเพิ$มพิเศษค่าวชิา เงินประจาํ
ตาํแหน่งที$ตอ้งฝ่าอนัตรายเป็นปกติ เงินเพิ$มพิเศษสาํหรับการสู้รบ  และเงินเพิ$มพิเศษ
สาํหรับการปราบปรามผูก้ระทาํผดิใหร้วมเงินดงักล่าวกบัเงินเดือนเพื$อคาํนวณเป็นเงิน



ช่วยพิเศษจาํนวนสามเท่าดว้ย 
                          ความในวรรคหนึ$ง ใหใ้ชบ้งัคบัแก่ขา้ราชการผูถู้กสั$งพกัราชการ 
ผูถู้กสั$งใหอ้อกจากราชการไวก่้อน     และผูอุ้ทธรณ์คาํสั$งลงโทษ ซึ$งมีสิทธิไดรั้บ
เงินเดือนตามมาตรา 21 หรือมาตรา 22 โดยอนุโลม 

ขา้ราชการผูใ้ดตายในระหวา่งละทิ>งหนา้ที$ราชการ โดยไม่มี
เหตุผลอนัสมควรหรือหนีราชการ   หา้มมิใหจ่้ายเงินช่วยพิเศษ 

มาตรา 24 เงินช่วยพิเศษตามมาตรา  23  ใหจ่้ายแก่บุคคลซึ$งขา้ราชการผูต้าย
แสดงเจตนาโดยทาํเป็นหนงัสือยื$นต่อส่วนราชการเจา้สังกดัตามแบบที$กระทรวงการคลงั
กาํหนด 

ถา้ขา้ราชการผูต้ายมิไดแ้สดงเจตนาไวต้ามวรรคหนึ$ง    หรือ
บุคคลซึ$งขา้ราชการผูต้ายแสดงเจตนาไวต้ายก่อนขา้ราชการผูต้ายหรือก่อนมีการจ่ายเงิน 
กใ็หจ่้ายแก่บุคคลตามลาํดบั ดงันี>  

(1) คู่สมรส 

(2) บุตร 

(3) บิดามารดา 

เมื$อปรากฏวา่บุคคลในลาํดบัก่อนตามวรรคสองมีชีวติอยู ่ บุคคล
ในลาํดบัถดัไปไม่มีสิทธิไดรั้บเงินช่วยพิเศษ 

ถา้ผูมี้สิทธิไดรั้บเงินช่วยพิเศษตามความในวรรคสองในลาํดบั
เดียวกนัมีหลายคน ใหจ่้ายใหแ้ก่ผูซึ้$ งบุคคลในลาํดบันั>นมอบหมายเป็นหนงัสือ หรือ
บุคคลหนึ$งบุคคลใดที$จดัการศพ 

มาตรา 25 การขอรับเงินช่วยพิเศษใหก้ระทาํภายในเวลาหนึ$งปีนบัแต่วนัที$
ขา้ราชการผูซึ้$ งมีสิทธิรับเงินเดือนตาย เวน้แต่กรณีที$ผูน้ั>นเป็นผูถู้กสั$งพกัราชการ ผูถู้กสั$ง
ใหอ้อกจากราชการไวก่้อน หรือผูอุ้ทธรณ์คาํสั$งลงโทษ  ระยะเวลาหนึ$งปีใหน้บัแต่วนัที$



การถูกสั$งพกัราชการ การออกจากราชการไวก่้อน      หรือการอุทธรณ์คาํสั$งลงโทษ
สิ>นสุดลง แลว้แต่กรณี 

มาตรา 26 ในกรณีที$ทางราชการมีความจาํเป็นตอ้งเขา้จดัการศพขา้ราชการ
ผูต้าย  เพราะไม่มีผูใ้ดเขา้จดัการในเวลาอนัสมควร ใหท้างราชการหกัค่าใชจ่้ายจากเงิน
ช่วยพิเศษไดเ้ท่าที$จ่ายจริง แลว้มอบส่วนที$เหลือ ถา้มี  ใหแ้ก่ผูมี้สิทธิไดรั้บตามมาตรา 24 

หมวด 5 

การจ่ายเงินเดือนระหว่างลา 

มาตรา 27 ภายใตบ้งัคบักฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะห์ขา้ราชการผูไ้ดรั้บ
อนัตรายหรือป่วยเจบ็เพราะเหตุปฏิบติัราชการ  ใหข้า้ราชการที$ลาป่วย  ไดรั้บเงินเดือน
ระหวา่งลาไดใ้นปีหนึ$งไม่เกินหกสิบวนัทาํการ     แต่ถา้ผูบ้งัคบับญัชาตั>งแต่ ตาํแหน่ง
อธิบดีหรือตาํแหน่งเทียบเท่าขึ>นไปเห็นสมควร จะใหจ่้ายเงินเดือนต่อไปอีกกไ็ด ้แต่ไม่
เกินหกสิบวนัทาํการ 

2มาตรา 28 ขา้ราชการลาเนื$องจากการคลอดบุตร ใหไ้ดรั้บเงินเดือนระหวา่ง
ลาไดไ้ม่เกินเกา้สิบวนั 

มาตรา 29 ใหข้า้ราชการลากิจส่วนตวัโดยไดรั้บเงินเดือนในปีหนึ$งไม่เกินสี$
สิบหา้วนัทาํการ   แต่ในปีที$เริ$มรับราชการ ใหไ้ดรั้บเงินเดือนระหวา่งลาไดไ้ม่เกินสิบหา้
วนัทาํการ 

มาตรา 30 ใหข้า้ราชการที$ลาพกัผอ่นประจาํปี  ไดรั้บเงินเดือนระหวา่งลาไม่
เกินระยะเวลาที$กาํหนดในระเบียบวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ 

มาตรา 31 ตั>งแต่เริ$มรับราชการ ขา้ราชการผูใ้ดยงัไม่เคยอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือยงัไม่เคยประกอบพิธีฮจัย ์ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
หากประสงคจ์ะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ณ เมืองเมกกะ  แลว้แต่กรณี ให้
ลาโดยไดรั้บเงินเดือนระหวา่งลาไดไ้ม่เกินหนึ$งร้อยยี$สิบวนั       ทั>งนี>  ตอ้งรับราชการ
มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่สิบสองเดือน 



มาตรา 32 ขา้ราชการซึ$งลาเขา้รับการตรวจเลือก หรือเขา้รับการเตรียม
พล   ใหไ้ดรั้บเงินเดือนในระหวา่งนั>นได ้  แต่ถา้พน้ระยะเวลาดงักล่าวแลว้ไม่รายงานตวั
เพื$อเขา้ปฏิบติัราชการภายในเจด็วนั     ใหง้ดจ่ายเงินเดือนหลงัจากนั>นไวจ้นถึงวนัเขา้
ปฏิบติัราชการ   เวน้แต่ในกรณีที$มีเหตุจาํเป็น      ผูบ้งัคบับญัชาตั>งแต่ตาํแหน่งอธิบดีหรือ
เทียบเท่าขึ>นไปจะใหจ่้ายเงินเดือนระหวา่งนั>นต่อไปอีกกไ็ด ้แต่ไม่เกินสิบหา้วนั 

มาตรา 33 ขา้ราชการซึ$งไดรั้บอนุญาตใหล้าไปศึกษา ฝึกอบรม  ดูงาน หรือ
ปฏิบติัการวิจยัใหไ้ดรั้บเงินเดือนในระหวา่งลาไม่เกินสี$ปี  นบัแต่วนัไปศึกษา ฝึกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบติัการวจิยัจนถึงวนัก่อนวนัมารายงานตวัเพื$อเขา้ปฏิบติัราชการ 

ในกรณีที$ผูบ้งัคบับญัชาผูมี้อาํนาจอนุญาตการลา  เห็นสมควรให้
ขา้ราชการลาไปศึกษาฝึกอบรม  ดูงานหรือปฏิบติัการวจิยัเกินสี$ปี กใ็หไ้ดรั้บเงินเดือน
ระหวา่งลาได ้แต่ทั>งนี> เมื$อรวมทั>งสิ>นจะตอ้งไม่เกินหกปี 

มาตรา 34 ขา้ราชการที$ลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศไม่ให้
ไดรั้บเงินเดือนระหวา่งลา    เวน้แต่อตัราเงินเดือนที$ไดรั้บจากองคก์ารระหวา่งประเทศตํ$า
กวา่อตัราเงินเดือนของทางราชการที$ผูน้ั>นไดรั้บอยูใ่นขณะนั>น  ใหไ้ดรั้บเงินเดือนจาก
ทางราชการสมทบ   ซึ$งเมื$อรวมกบัเงินเดือนจากองคก์ารระหวา่งประเทศแลว้ไม่เกิน
อตัราเงินเดือนของทางราชการที$ขา้ราชการผูน้ั>นไดรั้บอยูใ่นขณะนั>น 

มาตรา 35 ขา้ราชการที$ลาติดตามคู่สมรส ไม่ใหไ้ดรั้บเงินเดือนระหวา่งลา 

มาตรา 36 การจ่ายเงินเดือนระหวา่งลาของขา้ราชการสังกดักระทรวง 
กลาโหม    ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบัของกระทรวงกลาโหม 

ลกัษณะ 2 

เงินปีและเงินประจําตําแหน่ง 

ที�จ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอดุหนุนของสํานักพระราชวงั 

มาตรา 37 ผูมี้สิทธิไดรั้บเงินปีในปีใด ใหจ่้ายเงินปีในปีนั>นใหเ้ตม็ทั>งปีไม่วา่
กรณีจะเป็นประการใด 



มาตรา 38 การจ่ายเงินประจาํตาํแหน่งผูส้าํเร็จราชการแทนพระองค ์
ประธานองคมนตรี หรือองคมนตรี    ใหจ่้ายไดต้ั>งแต่วนัที$ทรงพระกรุณาโปรดเกลา้
ฯ แต่งตั>งเป็นตน้ไป  สาํหรับเงินประจาํตาํแหน่งผูส้าํเร็จราชการแทนพระองคใ์หเ้ป็นไป
ตามอตัราที$คณะรัฐมนตรีกาํหนด 

การจ่ายเงินประจาํตาํแหน่งผูส้าํเร็จราชการแทนพระองค ์ 
ประธานองคมนตรี    หรือองคมนตรีที$พน้จากตาํแหน่ง ใหจ่้ายไดเ้พียงวนัก่อนวนัพน้
จากตาํแหน่ง ในกรณีที$ถึงแก่ความตาย      ใหจ่้ายสาํหรับเดือนที$ถึงแก่ความตายนั>นให้
เตม็เดือน 

มาตรา 39 การจ่ายเงินประจาํตาํแหน่งตามมาตรา 38 ใหจ่้ายในลกัษณะ
เงินเดือน แต่ไม่ตอ้งทาํบญัชีถือจ่าย 

ลกัษณะ 3 

บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื�นที�จ่ายในลกัษณะบําเหน็จ บํานาญ 

หมวด 1 

การจ่ายบําเหน็จ บํานาญ 

1มาตรา 40 การจ่ายบาํเหน็จหรือบาํนาญ    ใหก้รมบญัชีกลางเป็นผูพ้ิจารณา
สั$งจ่ายตามหลกัเกณฑที์$กระทรวงการคลงักาํหนด   
                  การจ่ายบาํเหน็จหรือบาํนาญในกรณีผูเ้คยรับบาํนาญอยูแ่ลว้กลบัเขา้รับ
ราชการใหม่ แลว้ออกจากราชการครั> งหลงัโดยมีสิทธิไดรั้บบาํนาญในครั> งหลงัดว้ย  ถา้
การรับราชการในครั> งก่อนกบัครั> งหลงัต่าง  กระทรวง ทบวง  กรมกนั ใหร้วมจ่ายบาํนาญ
ทางส่วนราชการที$ออกจากราชการครั> งหลงั 

ในกรณีที$มีการลดหรืองดบาํนาญในระหวา่งเวลาที$ขา้ราชการกลบัเขา้รับ
ราชการใหม่ และต่อมาออกจากราชการครั> งหลงัโดยไม่มีสิทธิไดรั้บบาํนาญ    การจ่าย
บาํนาญที$เคยไดรั้บอยูเ่ดิมตั>งแต่วนัออกจากราชการครั> งหลงัจะจ่ายไดต่้อเมื$อ
กรมบญัชีกลางสั$งจ่ายใหแ้ลว้ และใหจ่้ายทางส่วนราชการเดิมที$จ่ายบาํนาญนั>น 

ในกรณีที$การกลบัเขา้รับราชการใหม่เป็นการกลบัเขา้รับราชการในตาํแหน่ง
ขา้ราชการการเมือง  ใหผู้น้ั>นมีสิทธิเลือกขอรับบาํนาญทางส่วนราชการเดิมที$ผูน้ั>นมีสิทธิ



รับบาํนาญมาก่อน    หรือทางส่วนราชการที$ออกจากราชการครั> งหลงัสุด หรือทางส่วน
ราชการที$ผูน้ั>นดาํรงตาํแหน่งเป็นขา้ราชการการเมืองในขณะนั>น 

มาตรา 41 บาํนาญปกติและบาํนาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ        ใหจ่้ายได้
ตั>งแต่วนัขาดจากอตัราเงินเดือน เป็นตน้ไป 

บาํนาญพิเศษในกรณีถึงแก่ความตายหรือสูญหาย ใหจ่้ายไดต้ั>งแต่
วนัถดัจากวนัที$ถึงแก่ความตาย หรือวนัถดัจากวนัที$สันนิษฐานวา่ถึงแก่ความตาย ตาม
กฎหมายวา่ดว้ยบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ แลว้แต่กรณี 

มาตรา 42 ถา้ผูมี้สิทธิรับบาํนาญถึงแก่ความตาย ใหจ่้ายบาํนาญใหจ้นถึงวนัที$
ถึงแก่ความตาย  นอกจากนี>ใหจ่้ายเงินช่วยพิเศษจาํนวนเท่ากบับาํนาญรวมกบัเงินช่วยค่า
ครองชีพผูรั้บเบี>ยหวดับาํนาญ (ถา้มี) สามเดือน   แต่ในกรณีที$ผูมี้สิทธิรับบาํนาญที$ถึงแก่
ความตายเป็นผูรั้บบาํนาญตกทอด หรือบาํนาญพิเศษในฐานะทายาท ผูอุ้ปการะ หรือผูอ้ยู่
ในอุปการะ ไม่ใหจ่้ายเงินช่วยพิเศษ 

ใหน้าํความในมาตรา 24 และมาตรา 25 มาใชบ้งัคบัแก่การจ่ายเงิน
ช่วยพิเศษตามวรรคหนึ$งโดยอนุโลม 

ในกรณีที$ผูมี้สิทธิรับบาํนาญถึงแก่ความตายก่อนที$กรมบญัชีกลาง
จะสั$งจ่ายบาํนาญ   ใหน้บัระยะเวลาเพื$อขอรับเงินช่วยพิเศษตามความในมาตรา 25 ตั>งแต่
วนัที$กรมบญัชีกลางสั$งจ่ายบาํนาญ 

3 มาตรา 43   การจ่ายบาํนาญประจาํเดือน ใหจ่้ายในวนัทาํการก่อนวนัทาํการ
สุดทา้ยของเดือนหา้วนัทาํการ สาํหรับกรณีที$ตอ้งเบิกเงินจากธนาคาร หรือผูมี้สิทธิรับ
บาํนาญไดรั้บบาํนาญทางธนาคาร ใหจ่้ายในวนัทาํการก่อนวนัทาํการสุดทา้ยของธนาคาร
ในเดือนนั>นหา้วนัทาํการ ทั>งนี>  กรมบญัชีกลางจะกาํหนดวนัจ่ายเป็นอยา่งอื$นกไ็ด ้

3 มาตรา 44 การตรวจสอบการมีชีวติของผูรั้บบาํนาญก่อนจ่ายบาํนาญ ให้
เป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการที$กรมบญัชีกลางกาํหนด 

1มาตรา 44 ทว ิใหผู้ที้$เป็นหรือเคยเป็นขา้ราชการการเมือง   และเป็นผูรั้บ
บาํนาญตามมาตรา 40 ไวแ้ลว้ มีสิทธิเปลี$ยนส่วนราชการที$จ่ายบาํนาญที$เคยไดรั้บอยู่
เดิม    โดยอาจเลือกขอรับทางส่วนราชการเดิมที$ผูน้ั>นมีสิทธิรับบาํนาญมาก่อน หรือทาง
ส่วนราชการที$ผูน้ั>นออกจากราชการครั> งหลงัสุด หรือทางส่วนราชการที$ผูน้ั>นดาํรง
ตาํแหน่ง  หรือเคยดาํรงตาํแหน่งเป็นขา้ราชการการเมืองกไ็ด ้



หมวด 2  

การจ่ายเงินอื�นที�จ่ายในลกัษณะบําเหน็จ บํานาญ 

มาตรา 45 การจ่ายเงินตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัเนื$องใน
การรบ     กฎหมายวา่ดว้ยการช่วยเหลือผูป้ระสบภยัเนื$องจากการช่วยเหลือราชการ การ
ปฏิบติังานของชาติหรือการปฏิบติัหนา้ที$มนุษยธรรม   กฎหมายวา่ดว้ยบาํนาญพิเศษ
สมาชิกกองอาสารักษาดินแดน หรือเงินอื$นในลกัษณะเดียวกนั ใหน้าํความในลกัษณะ 3 
หมวด 1     มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 

 
ผูรั้บสนองพระบรมราชโองการ 
        อานันท์ ปันยารชุน 
           นายกรัฐมนตรี 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 109 ตอนที$ 32 วนัที$ 1 เมษายน 2535 

1 แกไ้ขเพิ$มเติม (ฉบบัที$ 2) พ.ศ.2535 
2 แกไ้ขเพิ$มเติม (ฉบบัที$ 3) พ.ศ.2539 
3 แกไ้ขเพิ$มเติม (ฉบบัที$ 4) พ.ศ.2549 

 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

พระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจําตําแหน่ง 

ของข้าราชการและผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 

   
 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันที ่๑ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

เป็นปีที่ ๕๑ ในรัชกาลปัจจุบัน 
 
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า

ฯ ให้ประกาศว่า 
 
โดยท่ีเป็นการสมควรให้มีหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจําตําแหน่งของ

ข้าราชการและผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ 
 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๗๘ ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ซึ่ง

แก้ไขเพิ่มเติม โดยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๕) พุทธศักราช ๒๕๓๘ 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชกฤษฎีกาขึ้นไว้ ดังต่อไปนี้ 

 
มาตรา ๑  พระราชกฤษฎีกานี้เรียกว่า “พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ

วิธีการการจ่ายเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการและผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหาร ซึ่งไม่เป็นข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๓๙” 

 
มาตรา ๒๑  พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจา

นุเบกษาเป็นต้นไป 
 
มาตรา ๓  ในพระราชกฤษฎีกานี้ 
“เงินประจําตําแหน่ง” หมายความว่า เงินประจําตําแหน่งตามกฎหมายว่าด้วย

เงินเดือนและเงินประจําตําแหน่ง 
“ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งตาม

กฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงินประจําตําแหน่ง 
“ผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ” หมายความว่า ผู้ดํารงตําแหน่ง

ผู้บริหารในมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นส่วนราชการและไม่เป็นข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย หรือผู้ดํารง
ตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการครูในสถาบันการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ บรรดาซึ่งมี
สิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงินประจําตําแหน่ง 

                                                 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๑๓/ตอนที่ ๒ ก/หน้า ๑/๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๓๙ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

“ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
 
มาตรา ๔  การเบิกจ่ายเงินประจําตําแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงิน

ประจําตําแหน่งให้เป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
มาตรา ๕  การจ่ายเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการและของผู้ดํารงตําแหน่ง

ผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ ให้จ่ายได้ต้ังแต่วันที่เริ่มเข้าปฏิบัติหน้าที่หลักของตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ัง
ให้ดํารงตําแหน่งที่มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่ง 

 
มาตรา ๖  การจ่ายเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการและของผู้ดํารงตําแหน่ง

ผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ ซึ่งมีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งไม่เต็มเดือน ให้จ่ายตามส่วนของ
จํานวนวันที่มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งในเดือนนั้น 

 
มาตรา ๗  การจ่ายเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินประจํา

ตําแหน่งซึ่งได้รับแต่งต้ังให้ไปดํารงตําแหน่งใหม่ที่มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่ง ให้เป็นไปตามคําสั่ง
ของผู้มีอํานาจสั่งบรรจุซึ่งจะต้องระบุด้วยว่าให้ได้รับเงินประจําตําแหน่งในประเภทใด ตําแหน่งใด 
อัตราใด และให้ขาดจากเงินประจําตําแหน่งเดิมไปรับเงินประจําตําแหน่งใหม่ต้ังแต่เมื่อใด ซึ่งต้องไม่
ก่อนวันที่เริ่มเข้าปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่งใหม่ 

 
มาตรา ๘  การจ่ายเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินประจํา

ตําแหน่งซึ่งโอนไปดํารงตําแหน่งอื่นที่มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่ง ให้จ่ายทางสังกัดใหม่ และงด
จ่ายเงินประจําตําแหน่งทางสังกัดเดิมต้ังแต่วันที่ระบุในคําสั่งของผู้มีอํานาจสั่งโอน 

ในกรณีที่มีการจ่ายเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการทางสังกัดเดิมล่วงล้ําไป ให้เบิก
เงินประจําตําแหน่งทางสังกัดใหม่ส่งใช้สังกัดเดิมโดยวิธีเบิกหักผลักส่ง แล้วให้เจ้าสังกัดใหม่แจ้งการ
เบิกหักผลักส่งให้เจ้าสังกัดเดิมทราบ 

 
มาตรา ๙  ในกรณีตามมาตรา ๗ และมาตรา ๘ ถ้าจําเป็นต้องส่งมอบงานในหน้าที่

ภายในระยะเวลาที่ผู้บังคับบัญชากําหนดตามสภาพของงานซึ่งจะต้องไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันที่ระบุ
ในคําสั่งหรือจําเป็นต้องเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่งใหม่ ให้จ่ายเงินประจําตําแหน่งในระหว่าง
ส่งมอบงานหรือในระหว่างเดินทางดังกล่าวในตําแหน่งใหม่ 

 
มาตรา ๑๐๒  ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งผู้ใดได้รับคําสั่งให้ไป

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ไม่มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่ง และมิได้ปฏิบัติหน้าที่หลักของตําแหน่งที่ตนดํารง
อยู่ ให้งดจ่ายเงินประจําตําแหน่งในระหว่างวันที่ผู้นั้นมิได้ปฏิบัติหน้าที่หลักดังกล่าว เว้นแต่ 

(๑) ได้รับคําสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่มีลักษณะงานวิชาชีพหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ
ด้านเหมือนหน้าที่หลักของตําแหน่งที่ตนดํารงอยู่เดิม ให้จ่ายเงินประจําตําแหน่งได้ 
                                                 

๒ มาตรา ๑๐ แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงิน
ประจําตําแหน่งของข้าราชการและผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๗ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

(๒) ได้รับคําสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ หรือรักษาราชการแทน หรือรักษาการในตําแหน่ง
ที่มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งต่างประเภทกัน ให้ได้รับเงินประจําตําแหน่งในอัตราของตําแหน่งเดิม
ต่อไปนับแต่วันที่เข้าปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าที่ หรือรักษาราชการแทน 
หรือรักษาการในตําแหน่ง แล้วแต่กรณี แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินหกเดือน 

 
มาตรา ๑๑  ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งผู้ใดละทิ้งหน้าที่ราชการ

โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรหรือหนีราชการ มิให้จ่ายเงินประจําตําแหน่งสําหรับวันที่ผู้นั้นละทิ้งหน้าที่
ราชการหรือหนีราชการ 

ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งซึ่งมิได้มาปฏิบัติหน้าที่ราชการในกรณี
อ่ืนนอกจากที่บัญญัติไว้ในวรรคหนึ่ง จะจ่ายเงินประจําตําแหน่งหรือไม่หรือเท่าใด ให้เป็นไปตามที่
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังเห็นสมควร 

 
มาตรา ๑๒  ข้าราชการหรือผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ ซึ่งมีสิทธิ

ได้รับเงินประจําตําแหน่งผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายเงินประจําตําแหน่งจนถึงวันที่ถึงแก่
ความตาย 

 
มาตรา ๑๓  การจ่ายเงินประจําตําแหน่งของผู้มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งใน

กรณีต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
(๑) ลาออก ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนวันถึงกําหนดลาออก แต่ถ้าถึงกําหนดลาออกแล้วยัง

ไม่ได้รับทราบคําสั่งอนุญาตให้ลาออก และข้าราชการผู้นั้นยังคงปฏิบัติหน้าที่หลักของตําแหน่งที่มีสิทธิ
ได้รับเงินประจําตําแหน่งต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันรับทราบคําสั่งหรือควรได้รับทราบคําสั่งหรือวันที่
กฎหมายกําหนดให้ออก 

(๒) ให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนวันที่ระบุในคําสั่ง แต่ถ้ายัง
ไม่ได้รับทราบคําสั่ง และข้าราชการผู้นั้นยังคงปฏิบัติหน้าที่หลักของตําแหน่งที่มีสิทธิได้รับเงินประจํา
ตําแหน่งต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันรับทราบคําสั่งหรือควรได้รับทราบคําสั่ง 

(๓) ในกรณีตาม (๑) หรือ (๒) หากจําเป็นต้องส่งมอบงานในหน้าที่ให้จ่ายต่อไปได้
จนถึงวันส่งมอบงานเสร็จภายในเวลาอันไม่ชักช้าตามที่ผู้บังคับบัญชาจะกําหนดตามสภาพของงาน แต่
ต้องไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันที่ระบุในคําสั่งหรือวันรับทราบคําสั่งหรือควรได้รับทราบคําสั่ง แล้วแต่
กรณี 

(๔) พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญ
ข้าราชการ ให้จ่ายได้ถึงวันสิ้นปี 

(๕) สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ ให้จ่ายตาม (๑) (๒) หรือ 
(๓) โดยอนุโลม 

 
มาตรา ๑๔  การจ่ายเงินประจําตําแหน่งประจําเดือนของข้าราชการ หรือผู้ดํารง

ตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ ให้จ่ายในวันทําการสุดท้ายของเดือน สําหรับกรณีที่ต้องเบิกเงิน
จากธนาคารให้จ่ายในวันทําการสุดท้ายของธนาคารในเดือนนั้น แต่ทั้งนี้กระทรวงการคลังจะกําหนด
วันจ่ายเป็นอย่างอื่นก็ได้ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

 
มาตรา ๑๕  ข้าราชการผู้ถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให้ประจํากระทรวง ประจํา

ทบวง ประจํากรม ประจํากอง หรือประจําจังหวัด มิให้จ่ายเงินประจําตําแหน่ง สําหรับวันที่ถูกสั่งพัก
ราชการหรือวันที่ถูกสั่งให้ประจํากระทรวง ประจําทบวง ประจํากรม ประจํากอง หรือประจําจังหวัด 
แล้วแต่กรณี 

 
มาตรา ๑๖  ข้าราชการหรือผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ ซึ่งมีสิทธิ

ได้รับเงินประจําตําแหน่งผู้ใดลาป่วย ให้จ่ายเงินประจําตําแหน่งระหว่างลาสําหรับผู้นั้นได้ในปีหนึ่งไม่
เกินหกสิบวันทําการ 

 
มาตรา ๑๗  ข้าราชการหรือผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ ซึ่งมีสิทธิ

ได้รับเงินประจําตําแหน่งผู้ใดลาเนื่องจากการคลอดบุตร ให้จ่ายเงินประจําตําแหน่งระหว่างลาสําหรับ
ผู้นั้นได้ไม่เกินเก้าสิบวัน 

 
มาตรา ๑๘  ข้าราชการหรือผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ ซึ่งมีสิทธิ

ได้รับเงินประจําตําแหน่งผู้ใดลากิจส่วนตัว ให้จ่ายเงินประจําตําแหน่งระหว่างลาสําหรับผู้นั้นได้ในปี
หนึ่งไม่เกินสี่สิบห้าวันทําการ แต่ในปีที่เริ่มรับราชการให้จ่ายเงินประจําตําแหน่งระหว่างลาได้ไม่เกิน
สิบห้าวันทําการ 

 
มาตรา ๑๙  ข้าราชการหรือผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ ซึ่งมีสิทธิ

ได้รับเงินประจําตําแหน่งผู้ใดลาพักผ่อนประจําปี ให้จ่ายเงินประจําตําแหน่งระหว่างลาสําหรับผู้นั้นได้
ไม่เกินระยะเวลาที่ผู้นั้นมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีตามท่ีกําหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ 

 
มาตรา ๒๐  ต้ังแต่เริ่มรับราชการ ข้าราชการหรือผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็น

ข้าราชการ ซึ่งมีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งผู้ใดยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือยังไม่เคย
ประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย หากได้รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่าสิบสอง
เดือนและได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ แล้วแต่กรณี ให้
จ่ายเงินประจําตําแหน่งระหว่างลาสําหรับผู้นั้นได้ไม่เกินหกสิบวัน 

 
มาตรา ๒๑  ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งผู้ใดลาไปเข้ารับการตรวจ

เลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ให้จ่ายเงินประจําตําแหน่งในระหว่างลาสําหรับผู้นั้นได้ไม่เกินหกสิบวัน 
แต่ถ้าพ้นระยะเวลาที่ลาดังกล่าวแล้วผู้นั้นไม่ไปรายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติหน้าที่หลักของตําแหน่งที่
ได้รับแต่งต้ังภายในเจ็ดวัน ให้งดจ่ายเงินประจําตําแหน่งหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติหน้าที่หลัก 

 
มาตรา ๒๒  ข้าราชการหรือผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ ซึ่งมีสิทธิ

ได้รับเงินประจําตําแหน่งผู้ใดได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ให้
จ่ายเงินประจําตําแหน่งในระหว่างลาสําหรับผู้นั้นได้ไม่เกินหกสิบวัน 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๕ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

 
มาตรา ๒๓  ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งผู้ใดลาไปปฏิบัติงานใน

องค์การระหว่างประเทศ มิให้จ่ายเงินประจําตําแหน่งในระหว่างลาสําหรับผู้นั้น 
 
มาตรา ๒๔  ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งผู้ใดลาติดตามคู่สมรส มิให้

จ่ายเงินประจําตําแหน่งระหว่างลาสําหรับผู้นั้น 
 
มาตรา ๒๕  ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 
 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
บรรหาร  ศลิปอาชา 

นายกรัฐมนตร ี



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๖ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาฉบับนี้ คือ โดยที่พระราชบัญญัติเงินเดือนและ
เงินประจําตําแหน่ง พ.ศ. ๒๕๓๘ และพระราชกฤษฎีกาได้รับเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการและผู้
ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๘ ซึ่งออกตามมาตรา ๑๒ วรรคสอง แห่ง
พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจําตําแหน่ง พ.ศ. ๒๕๓๘ บัญญัติให้ข้าราชการและผู้ดํารง
ตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งสมควรกําหนดให้มีหลักเกณฑ์
และวิธีการการจ่ายเงินประจําตําแหน่งของผู้มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งดังกล่าว  จึงจําเป็นต้อง
ตราพระราชกฤษฎีกานี้ 
 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการและผู้ดํารง
ตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๗๓ 
 
หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาฉบับนี้ คือ โดยที่ได้มีการปรับปรุงระบบ
บริหารราชการเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศและการให้บริการประชาชน
อย่างมีประสิทธิภาพ มีการปรับโครงสร้างส่วนราชการให้มีขนาดเล็กกะทัดรัดตามภารกิจที่ปรับปรุง
ใหม่และกําหนดอัตรากําลังภายใต้จํานวนที่มีอยู่เดิม ทําให้ส่วนราชการมีภาระงานที่เพิ่มมากขึ้นภายใต้
ข้อจํากัดของการจัดโครงสร้างและการกําหนดอัตรากําลังของส่วนราชการ จําเป็นต้องมีการมอบหมาย
งานเพื่อให้สามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพและลดขั้นตอนการทํางาน จึงได้แก้ไขเพิ่มเติม
พระราชกฤษฎีกาการได้รับเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการและผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็น
ข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๘ เพื่อกําหนดให้ผู้ดํารงตําแหน่งที่มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งซึ่งได้รับคําสั่ง
หรือมอบหมายให้ไปปฏิบัติราชการในลักษณะงานเดียวกับหน้าที่หลักของตําแหน่งที่ดํารงอยู่ใน
หน่วยงานอื่น ทั้งในส่วนราชการเดียวกันและต่างส่วนราชการ โดยไม่มีตําแหน่งประเภทเดียวกัน
รองรับ หรือได้รับคําสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ หรือรักษาราชการแทน หรือรักษาการในตําแหน่งที่มีสิทธิ
ได้รับเงินประจําตําแหน่งต่างประเภทกัน มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งในอัตราของตําแหน่งเดิม
ต่อไป แต่เนื่องจากพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจําตําแหน่งของ
ข้าราชการและผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ กําหนดหลักเกณฑ์ในการ
ได้รับเงินประจําตําแหน่งไว้ไม่สอดคล้องกัน ฉะนั้น เพื่อให้หลักเกณฑ์ในการได้รับเงินประจําตําแหน่ง
ของข้าราชการสอดคล้องกับการแก้ไขเพิ่มเติมพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว สมควรกําหนดให้จ่ายเงิน
ประจําตําแหน่งแก่ข้าราชการที่ดํารงตําแหน่งที่มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งซึ่งได้รับคําสั่งให้ไป
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่มีลักษณะงานวิชาชีพหรือเชี่ยวชาญเฉพาะด้านเหมือนหน้าที่หลักของตําแหน่งที่ตน
ดํารงอยู่ หรือได้รับคําสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ หรือรักษาราชการแทน หรือรักษาการในตําแหน่งที่มีสิทธิ
ได้รับเงินประจําตําแหน่งต่างประเภทกัน ในอัตราของตําแหน่งเดิมต่อไปได้  จึงจําเป็นต้องตราพระ
ราชกฤษฎีกานี้ 

 
 
 
 

                                                 
๓ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๑/ตอนพิเศษ ๘๒ ก/หน้า ๑๗/๒๘ ธันวาคม ๒๕๔๗ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๗ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สุนันทา/ผู้จัดทาํ 
๔ มีนาคม ๒๕๕๓ 

กวินทราดา/ผู้ตรวจ 
๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๓ 

 



  



  
 



 



  หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ   

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการให้มีความเหมาะสม 
และสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 
ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 
(๒) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 
(๓) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 
ข้อ ๔ ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และมีอํานาจตีความและวินิจฉัย

ปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 

 

ข้อ ๕ ในระเบียบนี้ 
“ปลัดกระทรวง”  ให้หมายความรวมถึงปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ปลัดทบวง  และรองปลัดกระทรวง

ผู้เป็นหัวหน้ากลุ่มภารกิจ   
“หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง”  หมายความว่า  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ปลัดกระทรวง   

หรือปลัดทบวง  ในฐานะผู้บังคับบัญชาสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  สํานักงานปลัดกระทรวง  
หรอืสํานักงานปลัดทบวง  แล้วแต่กรณี  หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะหรือไม่มีฐานะเป็นกรมซ่ึงขึ้นตรงต่อ
นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีกฎหมายกําหนดให้การปฏิบัติราชการขึ้นตรง
หรืออยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี   

“หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายความว่า  อธิบดี  หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี
ฐานะเป็นกรม  หัวหน้าส่วนราชการซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีฐานะเป็นอธิบดี  ผู้ว่าราชการจังหวัด   
และให้หมายความรวมถึงเลขานุการรัฐมนตรีในฐานะผู้บังคับบัญชาสํานักงานรัฐมนตรีด้วย 

“เข้ารับการตรวจเลือก”  หมายความว่า  เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหาร 
กองประจําการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   



  หน้า   ๒ 
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“เข้ารับการเตรียมพล”  หมายความว่า  เข้ารับการระดมพล  เข้ารับการตรวจสอบพล  เข้ารับ
การฝึกวิชาทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   

“ลาติดตามคู่สมรส”  หมายความว่า  ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการ
หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซ่ึงไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศหรือทางราชการสั่งให้
ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่  ๑  ปีขึ้นไปตามความต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกา
เก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทําการซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการ  แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  ณ  ต่างประเทศ 

ข้อ ๖ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
ข้าราชการการเมืองตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการการเมือง  และข้าราชการตํารวจตามกฎหมาย
ว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ 

ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเทียบเท่ากรม  
มีเหตุพิเศษซ่ึงจะต้องวางหลักเกณฑ์และขั้นตอนวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการลาประเภทใดเพิ่มเติมหรือแตกต่าง
ไปจากที่ระเบียบนี้กําหนด  ให้ดําเนินการเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่ออนุมัติให้กําหนดระเบียบเป็นการเฉพาะได้  
ทั้งนี้ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

ข้อ ๗ การลาทุกประเภทตามระเบียบนี้  ถ้ามีกฎหมาย  ระเบียบ  หรือมติคณะรัฐมนตรี
กําหนดเก่ียวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ  ผู้ลาและผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตจะต้องปฏิบัติ
ตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือมติคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการลาประเภทนั้นด้วย 

ข้อ ๘ ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา  และการใช้อํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 
การลาสําหรับข้าราชการแต่ละประเภท  ให้เป็นไปตามตารางที่กําหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 

ส่วนราชการหรือหน่วยงานใดมีข้าราชการหลายประเภท  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต
การลาของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาสําหรับข้าราชการ 
ทุกประเภทที่อยู่ในสังกัดส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น 

ในกรณีที่ผู้มีอํานาจอนุญาตการลาตามระเบียบนี้ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  และมี
เหตุจําเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอํานาจอนุญาตได้  ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มี
อํานาจอนุญาตชั้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา  และเม่ืออนุญาตแล้วให้แจ้งให้ผู้มีอํานาจอนุญาตตามระเบียบนี้
ทราบด้วย   

ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้แก่ 
ผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืน  เป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ได้โดยให้คํานึงถึงระดับตําแหน่งและความ
รับผิดชอบของผู้รับมอบอํานาจเป็นสําคัญ 
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การลาของข้าราชการในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจําสัปดาห์หรือวันหยุดราชการ
ประจําปีเพื่อให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสม
และจําเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้  โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 

ข้อ ๙ ข้าราชการผู้ใดได้รับคําส่ังให้ไปช่วยราชการ  ณ  หน่วยงานอ่ืนใดของทางราชการ 
หากประสงค์จะลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว  ลาพักผ่อน  หรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือ 
เข้ารับการเตรียมพลในระหว่างเวลาที่ ไปช่วยราชการ  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ของหน่วยงานที่ไปช่วยราชการ  แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจํานวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้น
ทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 

การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณา
หรืออนุญาตการลาของส่วนราชการเจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดสําหรับการลาประเภทนั้น 

ข้อ ๑๐ การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา  อนุญาตให้ลา  และคํานวณวันลา   

ให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย   
เว้นแต่การนับเพื่อประโยชน์ในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วย
การสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตรวันลากิจส่วนตัว  และวันลาพักผ่อน  ให้นับเฉพาะวันทําการ 

การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซ่ึงมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน  จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกัน 
หรือไม่ก็ตาม  ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง  ถ้าจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผู้มีอํานาจ
อนุญาตระดับใด  ให้นําใบลาเสนอขึ้นไปตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  ลากิจส่วนตัวซ่ึงมิใช่ลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตามข้อ  ๒๒  หรือลาพักผ่อน  ซ่ึงได้หยุดราชการไปยังไม่ครบกําหนด  ถ้ามีราชการ
จําเป็นเกิดขึ้น  ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 

การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา  ให้ถือว่าส้ินสุดก่อนวัน 
มาปฏิบัติราชการ  เว้นแต่ผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา  ให้ถือว่าส้ินสุดก่อนวัน
เดินทางกลับ   

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย  ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ   
ข้าราชการซ่ึงได้รับอนุญาตให้ลา  หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ  ให้เสนอ

ขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตให้ลา  และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุด
ก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 

ข้อ ๑๑ เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการจัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการในสังกัด  โดยมีสาระสําคัญตามตัวอย่างท้ายระเบียบนี้  หรือจะใช้เครื่องบันทึก
เวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 
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ในกรณีจําเป็น  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการจะกําหนดวิธีลงเวลา 
การปฏิบัติราชการ  หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษ
เป็นอย่างอ่ืนตามที่เห็นสมควรก็ได้  แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติ 
ราชการได้ด้วย 

ขอ้ ๑๒ การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายระเบียบนี้  เว้นแต่ในกรณีจําเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ 
ใบลาที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้  แต่ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการ 

ส่วนราชการอาจนําระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา  อนุญาตให้ลา   
และยกเลิกวันลา  สําหรับการลาป่วย  ลาพักผ่อน  หรือลากิจส่วนตัวซ่ึงมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร
ตามข้อ  ๒๒  ก็ได้  ทั้งนี้  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย  รัดกุม  
สามารถตรวจสอบตัวบุคคล  และเก็บข้อมูลเก่ียวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้   

ข้อ ๑๓ ข้าราชการซ่ึงประสงคจ์ะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามระเบียบนี้  หรือในระหว่าง
วันหยุดราชการ  ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอขออนุญาต 
ต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอขออนุญาตต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี 

การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง  เม่ืออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  ทราบด้วย 

ข้อ ๑๔ การขออนุญาตไปต่างประเทศซึ่งอยู่ติดเขตแดนประเทศไทย  ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
และนายอําเภอในท้องที่ที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้นมีอํานาจอนุญาตให้ข้าราชการในราชการ
บริหารส่วนภูมิภาคในสังกัดจังหวัดหรืออําเภอนั้น ๆ  ไปประเทศนั้นได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน  ๗  วัน  และ  ๓  วัน  
ตามลําดับ 

ข้อ ๑๕ ข้าราชการผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษซ่ึงเกิดขึ้น 
กับบุคคลทั่วไปในทอ้งที่นั้น  หรือพฤติการณ์พิเศษซ่ึงเกิดขึ้นกับข้าราชการผู้นั้นและมิได้เกิดจากความประมาท
เลินเล่อหรือความผิดของข้าราชการผู้นั้นเอง  โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวาง 
ทําให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ  ณ  สถานที่ตั้งตามปกติ  ให้ข้าราชการผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ 
ที่เกิดขึ้นรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ทําให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้า
ส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานต่อรัฐมนตรี 
เจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  
แล้วแต่กรณี   
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ในกรณีที่รัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  หรือหัวหน้าส่วนราชการ
เห็นว่าการที่ข้าราชการผู้นั้นไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง   
ให้ส่ังให้การหยุดราชการของข้าราชการผู้นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจํานวนวันที่ไม่มาปฏิบัติราชการได้ 
อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว  ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤติการณ์พิเศษ  ให้ถือว่าวันที่ข้าราชการ 
ผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว 

ข้อ  ๑๖  การให้ได้รับเงินเดือนระหว่างการลา  ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการจ่าย
เงินเดือน  เงินปี  บําเหน็จ  บํานาญ  และเงินอ่ืนในลักษณะเดยีวกัน   

หมวด  ๒ 
ประเภทการลา 

 

 

ข้อ ๑๗ การลาแบ่งออกเป็น  ๑๑  ประเภท  ดังต่อไปนี้ 
(๑) การลาป่วย 
(๒) การลาคลอดบุตร 
(๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(๔) การลากิจส่วนตัว 
(๕) การลาพักผ่อน 
(๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(๘) การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน   
(๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 
(๑๑) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ   

ส่วนที่  ๑ 
การลาป่วย 

 

 

ข้อ ๑๘ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  เว้นแต่ในกรณีจําเป็น  จะเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 

ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้  
แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้ว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
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การลาป่วยตั้งแต่  ๓๐  วันขึ้นไป  ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซ่ึงเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ 
รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควร   
ผู้มีอํานาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซ่ึงผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาป่วยไม่ถึง  ๓๐  วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอํานาจ
อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับ 
การตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

ส่วนที่  ๒ 
การลาคลอดบุตร 

 

 

ข้อ ๑๙ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้  แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้ว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  โดยไม่ต้องมีใบรับรอง 
ของแพทย์ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด  ก่อน  หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้  แต่เม่ือรวมวันลาแล้ว
ต้องไม่เกิน  ๙๐  วัน 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว  แต่ไม่ได้คลอดบุตร 
ตามกําหนด  หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป  ให้ผู้มีอํานาจอนุญาตอนุญาตให้ยกเลิก
วันลาคลอดบุตรได้  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซ่ึงยังไม่ครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้น  
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง  และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

ส่วนที่  ๓ 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 

 

ข้อ ๒๐ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร   
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน  
๙๐  วัน  นับแต่วันที่คลอดบุตร  และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ 
ไม่เกิน  ๑๕  วันทําการ 

ผู้มีอํานาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 



  หน้า   ๗ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ส่วนที่  ๔ 
การลากิจส่วนตัว 

 

 

ข้อ ๒๑ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจําเป็น
ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน  จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจําเป็นไว้  แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  
แตจ่ะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
พร้อมทั้งเหตุผลความจําเป็นต่อผู้ บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้ มีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรก 
ที่มาปฏิบัติราชการ   

ข้อ ๒๒ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  ๑๙  แล้ว  หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร  
ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  ๑๕๐  วันทําการ   

ส่วนที่  ๕ 
การลาพักผ่อน 

 

 

ข้อ ๒๓ ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีงบประมาณหนึ่งได้  ๑๐  วันทําการ  เว้นแต่
ข้าราชการดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง  ๖  เดือน 

(๑) ผู้ซ่ึงได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
(๒) ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว  แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
(๓) ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมา

ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง  ๖  เดือน  นับแต่วันออกจากราชการ 
(๔) ผู้ซ่ึงถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน  นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย  

ว่าด้วยการรับราชการทหาร  และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ  ตามความประสงค์ของทางราชการ  แล้วต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก   

ข้อ ๒๔ ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิไดล้าพักผ่อนประจําปี  หรือลาพักผ่อนประจําปีแล้วแต่ไม่ครบ  
๑๐  วันทําการ  ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ  ไปได้  แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับ
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน  ๒๐  วันทําการ 

สําหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑๐  ปี  ให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน  ๓๐  วันทําการ 



  หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ข้อ ๒๕ ให้ข้าราชการที่ประจําการในต่างประเทศในเมืองที่กําลังพัฒนาซ่ึงตั้งอยู่ในภูมิภาค
แอฟริกา  ลาตินอเมริกา  และอเมริกากลาง  หรือเมืองที่มีความเป็นอยู่ยากลําบาก  เมืองที่มีภาวะ 
ความเป็นอยู่ไม่ปกติ  และเมืองที่มีสถานการณ์พิเศษ  มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีหนึ่งได้เพิ่มขึ้นอีก  
๑๐  วันทําการ  สําหรับวันลาตามข้อนี้มิให้นําวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อไป   

การกําหนดรายชื่อเมืองตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามที่ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีประกาศ
กําหนดอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง   

ข้อ ๒๖ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาพักผ่อน  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

ข้อ ๒๗ การอนุญาตให้ลาพักผ่อน  ผู้มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง
ก็ได้  โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 

ข้อ ๒๘ ข้าราชการประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา  หากได้
หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบนี้  ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามที่
กําหนดไว้ในส่วนนี้ 

ส่วนที่  ๖ 
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 

 

ข้อ ๒๙ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  หรือข้าราชการที่นับถือ
ศาสนาอิสลามซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดีอาระเบีย  ให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้ มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท 
หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า  ๖๐  วัน 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง  ให้ชี้แจงเหตุผลความจําเป็น
ประกอบการลา  และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

ข้อ ๓๐ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ  ๒๙  แล้ว  จะตอ้งอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน  
๑๐  วันนับแต่วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน  ๕  วันนับแต่วันที่ลาสิกขา
หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ทั้งนี้  จะต้องนับรวมอยู่
ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 

ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลา 
ไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว  หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทําให้ไม่สามารถอุปสมบท
หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้  เม่ือได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา  
ให้ผู้มีอํานาจตามข้อ  ๒๙  พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้
ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 



  หน้า   ๙ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ส่วนที่  ๗ 
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

 

 

ข้อ ๓๑ ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก  ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา
ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า  ๔๘  ชั่วโมง  ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับ 
การเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  ๔๘  ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป  
และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก  หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับ
คําส่ังอนุญาต  และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง   
หรือหัวหน้าส่วนราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานลาต่อรัฐมนตรี 
เจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  
แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๓๒ เม่ือข้าราชการที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว
ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  ๗  วัน  เว้นแต่กรณีที่มีเหตุ
จําเป็น  ปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  หัวหน้าส่วนราชการ  หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัดตามข้อ  ๓๑  
อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน  ๑๕  วัน 

ส่วนที่  ๘ 
การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน 

 

 

ข้อ ๓๓ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน 
ในประเทศหรือต่างประเทศ  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ
ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด  หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณาอนุญาต   

การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง  เม่ืออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  ทราบด้วย 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือจัดส่งใบลา 
ต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้า
ส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแตก่รณี  เพื่อพิจารณาอนุญาต   

ส่วนที่  ๙ 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 

 

ข้อ ๓๔ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ให้เสนอ 
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต  โดยถือปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทํา
การซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเตม็เวลาราชการ   



  หน้า   ๑๐ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ข้อ ๓๕ ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน  ๑  ปี  
เม่ือปฏิบัติงานแล้วเสร็จ  ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันครบ
กําหนดเวลาและให้รายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน  ๓๐  วัน  
นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

การรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้แบบรายงานตามที่กําหนดไว้
ท้ายระเบียบนี้ 

ส่วนที่  ๑๐ 
การลาติดตามคู่สมรส 

 

 

ข้อ ๓๖ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้
ไม่เกิน  ๒  ปี  และในกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก  ๒  ปี  แต่เม่ือรวมแล้วต้องไม่เกิน  ๔  ปี  
ถ้าเกิน  ๔  ปีให้ลาออกจากราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นปลัดกระทรวง  หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด   

ข้อ ๓๗ การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการลาติดตามคู่สมรส  ผู้มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาต 
ให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ  แต่เม่ือรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลา
ตามที่กําหนดในข้อ  ๓๖  และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือปฏิบัติงาน 
ในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกัน  ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศ
เดียวกันหรือไม่ 

ข้อ ๓๘ ข้าราชการที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบกําหนดระยะเวลาตามข้อ  ๓๖  ในระหว่างเวลา
ที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว  ไม่มีสิทธิขอลา
ติดตามคู่สมรสอีก  เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทย
แล้วต่อมาได้รับคําส่ังให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก  จึงจะมีสิทธิขอลา
ติดตามคู่สมรสตามข้อ  ๓๖  ได้ใหม่ 

ส่วนที่  ๑๑ 
การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

 

ข้อ ๓๙ ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่   
หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ   
หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็น
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพ  แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาไปฟื้นฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  ๑๒  เดือน   



  หน้า   ๑๑ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  
นอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ง  และผู้มีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้  
หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็น
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ 
ด้านอาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  ๑๒  เดือน 

หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ  หน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ  เป็นผู้จัด
หรือร่วมจัด 

ข้อ ๔๐ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ  ๓๙  ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเก่ียวกับ
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา  และเอกสารที่เก่ียวข้อง  (ถ้ามี)  เพื่อพิจารณาอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้ว
จึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 

หมวด  ๓ 
การลาของข้าราชการการเมือง 

 

 

ข้อ ๔๑ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของนายกรัฐมนตรี  ให้อยู่ในดุลพินิจ 
ของนายกรัฐมนตรี  และแจ้งให้คณะรัฐมนตรีทราบ 

ข้อ ๔๒ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของข้าราชการการเมือง  ให้เป็นอํานาจ 
ของนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล  หรือในฐานะรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  รองนายกรัฐมนตรี 
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

ข้อ ๔๓ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของข้าราชการการเมืองกรุงเทพมหานคร 
ซ่ึงเป็นข้าราชการการเมืองตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการการเมือง  ให้เป็นอํานาจของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือประธานสภากรุงเทพมหานคร  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๑  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 

ยิ่งลักษณ์  ชินวัตร 
นายกรัฐมนตรี 



ตารางหมายเลข ๑ 
การลาของขา้ราชการพลเรอืน 

 
 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 
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นายกรัฐมนตรีในฐานะ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัดหรือ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

ปลัดกระทรวง ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

- 

 
 

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

-  

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

หัวหน้าส่วนราชการ 

(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(๑๒๐ วัน) 

 
(๔๕ วัน) 

 
 

 
 

 
 

-  
 

 
 

 
 

- -  

(๖ 

เดือน) 

ผู้ว่าราชการจงัหวัด 

 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(๑๒๐ วัน) 

 
(๔๕ วัน) 

   -  - - - - - 

 

 
 

 



- ๒ - 
 
 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

ลา
คล

อด
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ร 
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ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 
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ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 
 ลา

ป่ว
ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว  

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

ผู้อํานวยการสํานัก/กอง หัวหน้าสํานัก/

กอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการ

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าสํานัก/

กอง หัวหน้าส่วนราชการประจําจงัหวัด 

นายอําเภอ หรือปลัดอําเภอผู้เป็น

หัวหน้าประจํากิ่งอําเภอ 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสํานัก/กอง หรือเทียบเท่า

สํานัก/กอง  

ส่วนราชการประจําจังหวัด

อําเภอ หรือกิ่งอําเภอ 

 
(๖๐ วัน) 

 
(๓๐ วัน) 

 
 

-  
 

- 

 

- - - - - - 

หัวหน้าส่วนราชการประจําอําเภอ 

 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในส่วนราชการประจําอําเภอ 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- - - - - - - - - - 

หมายเหตุ   :  หมายถึง  มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 



ตารางหมายเลข ๒ 
การลาของขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศึกษา 

 
 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 
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รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 
 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
(๑๒ 

เดือน) 

เลขาธิการคณะกรรมการ 

การอุดมศึกษา 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

       -   

(๑๒ 

เดือน) 

อธิการบดี ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 
 

(๑๒๐ วัน) 
 

(๔๕ วัน) 
   -    - -  

(๖  

เดือน) 

คณบดี หรือหัวหน้าหน่วยงาน 

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ

เทียบเท่าคณะ ผู้อํานวยการ

กอง/หัวหน้ากอง เลขานุการ

คณะหรือหัวหน้าหน่วยงาน 

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ

เทียบเท่ากอง 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 

 
(๖๐ วัน) 

 
(๓๐ วัน) 

 
 

-  
 

- - - - - - 

 

- 

 
 

 



- ๒ - 
 
 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า  

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 
 ลา

พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

 ู

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

หัวหน้าภาควิชาหรือหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่าภาควิชา 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 
(๔๐ วัน) 

 
(๒๐ วัน) 

 -  - - - - - - - 

หัวหน้าฝ่าย หรือหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่าฝ่าย  

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- - - - - - - - - - 

หมายเหต ุ  :  หมายถึง  มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางหมายเลข ๓ 
การลาของขา้ราชการตาํรวจ 

 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า  

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 
 ลา

พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

 ู

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

นายกรัฐมนตรี ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(๑๒ 

เดือน) 

ผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาต ิ

 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

ผู้บัญชาการ ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๑๒๐ วัน) 

 
(๔๕ วัน) 

 

 

-  

 

-  

 

- - - -  

(๖ 

เดือน) 

ผู้บังคับการ/รองผู้บังคับการ 

ซึ่งทําหน้าที่หัวหน้าหน่วยงาน 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๖๐  วัน) 

 
(๓๐ วัน) 

 

 

-  

 

- - - - - - - 

ผู้กํากับการ/รองผู้กํากับการ 

ซึ่งทําหน้าที่หัวหน้าหน่วยงาน 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๖๐ วัน) 

 
(๓๐ วัน) 

 

 

-  

 

- - - - - - - 

สารวัตรสถานีตํารวจ/ 

สารวัตรตรวจคนเข้าเมือง

จังหวัด/สารวัตรด่านตรวจ 

คนเข้าเมือง 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- -  

 

- - - - - - - 



- ๒ - 
 

 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า  

ที่ค
ลอ

ดบ
ุตร

 
 ลา

พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

 ู

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

สารวัตรหัวหน้างาน ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- - - - - - - - - - 

หมายเหต ุ  :  หมายถึง  มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 
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