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แผนบรหิารความตอ่เนือ่ง  
เพือ่เตรยีมความพร้อมตอ่สภาวะวกิฤต 
(Business Continuity Plan - BCP) 
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 สภาวการณ์ปัจจุ บันได้เกิดภัยพิบัติต่างๆอย่างไม่คาดคิด และมักจะมีความรุนแรง 

ที่ส่งผลกระทบต่อวิถีชีวิตของคนทั่วโลก เช่น อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย แผ่นดินไหว การจลาจล การประท้วง 
และโรคระบาด เป็นต้น เช่นเดียวกัน ประเทศไทยเคยผ่านสถานการณ์รุนแรงในช่วงปี พ.ศ. 2554  
ซึ่งในครั้งน้ันได้ส่งผลกระทบต่อระบบและกลไกของรัฐหลายประการ ไม่สามารถดําเนินภารกิจในสภาวะวิกฤต
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งเมื่อปลายปี พ.ศ . 2562 ทั่วโลกได้เผชิญกับสถานการณ์การระบาด 
ของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ประเทศต่าง ๆ รวมถึงประเทศไทยก็ได้รับผลกระทบจาก 
สถานการณ์ดังกล่าวฯ ส่งผลกระทบต่อทุกภาคส่วนทั้งเศรษฐกิจ สังคม และการใช้ชีวิตประจําวันของประชาชน 
รวมถึงการให้บริการของภาครัฐที่ยังมีความจําเป็นต้องดําเนินการอย่างต่อเน่ือง 

 คณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563 เห็นชอบ มาตรการเตรียมความพร้อมของ
หน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต [รองรับสถานการณ์การระบาด
ของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)] ให้ทุกส่วนราชการทั้งระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การมหาชน และรัฐวิสาหกิจ ดําเนินการเพ่ือสร้างความพร้อมให้แก่หน่วยงาน
เมื่ออยู่ในสภาวะวิกฤต 

  กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ จึงได้ดําเนินการทบทวน และปรับแผนบริหารความต่อเน่ือง 
เพ่ือเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan - BCP) ฉบับน้ีขึ้น เพ่ือรองรับการดําเนิน
ภารกิจการให้บริการประชาชนได้อย่างต่อเน่ืองในสภาวะวิกฤต ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
รวมท้ังให้สามารถนําไปปฏิบัติได้ ทําให้งานบริการประชาชนหรือภารกิจหลักที่สําคัญของกรมตรวจบัญชี
สหกรณ์ สามารถดําเนินการไปได้อย่างต่อเน่ือง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที ่1 บทนาํ 
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1.1 วัตถุประสงค์ (Objectives) 

 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเน่ืองของการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤต 
 เพื่อให้กรมตรวจบัญชีสหกรณ์มีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต หรือเหตุการณ์

ฉุกเฉินต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้น 
 เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการให้บริการ 
 เพ่ือให้บุคลากร สถาบันเกษตรกร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย.(Stakeholders).มีความเช่ือมั่นในศักยภาพ 

การดําเ นินงานของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์  แม้ ต้องเผ ชิญกับเหตุการณ์ร้ ายแรงหรือภัยพิบั ติ 
และกระทบต่อกระบวนการดําเนินงาน 

1.2 ขอบเขตของแผนบริหารความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

แผนบริหารความต่อเน่ืองเพ่ือเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตฉบับน้ี ใช้รองรับกรณีเกิดสภาวะวิกฤต
หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ หรือภายในหน่วยงานของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์  
ความเสี่ยงหรือภัยคุกคามที่มีโอกาสเกิดขึ้นประกอบด้วยเหตุการณ์ ดังต่อไปน้ี 

 เหตุการณ์อุทกภัย/วาตภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย/แผ่นดินไหว 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุวิกฤตพลังงาน (ไฟฟ้า/ประปา/นํ้ามัน)  
 ภัยจากการจู่โจมทางคอมพิวเตอร์ 
 เหตุการณ์โรคระบาด/โรคติดต่อร้ายแรง 

1.3 ประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดร้ับ 

1. กรมตรวจบัญชีสหกรณส์ามารถรองรับกรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉกุเฉนิที่มหีลากหลายรูปแบบ  
 2. กรมตรวจบัญชีสหกรณ์สามารถบริหารจัดการการดําเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเน่ืองของการปฏิบัติงาน
ในสภาวะวิกฤต  
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 การจัดทําแผนบริหารความต่อเน่ือง เพ่ือเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity 
Plan - BCP) มีกรอบการดําเนินงาน และคําแนะนําที่เก่ียวข้อง ดังน้ี 
 2.1 มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 24 เมษายน 2555 
  เห็นชอบกรอบแนวทางและมาตรการการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของหน่วยงาน
ภาครัฐ ซึ่งได้กําหนดให้ทุกส่วนราชการ ทั้งระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
องค์การมหาชน และรัฐวิสาหกิจ ดําเนินการเพ่ือสร้างความพร้อมให้แก่หน่วยงานเมื่ออยู่ในสภาวะวิกฤต 
รวมทั้งการจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอย่างต่อเน่ือง (Business Continuity Plan - BCP)  
  2.1.1 กรอบแนวทางการดําเนินการเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ประกอบด้วย 2 
ระยะ 4 ขั้นตอน สรุปได้ ดังน้ี  
   1) ระยะเร่งด่วน ดําเนินการในช่วงเดือน มีนาคม - มิถุนายน 2555 ประกอบด้วย 
    ขั้นตอนที่ 1 สร้างความรู้ ความเข้าใจ (เดือนมีนาคม 2555) ได้แก่ การจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ เรื่อง “การบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต” ให้แก่ส่วน
ราชการ การกําหนดแบบประเมินความพร้อมของการบริหารจัดการในสภาวะวิกฤต (Checklist) และการ
พัฒนาหลักสูตรการเรียนรู้ด้วยตนเองให้แก่ส่วนราชการ และพัฒนาช่องทางการเรียนรู้ผ่าน e.-.learning 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ คือ สํานักงาน ก.พ.ร. 
    ขั้นตอนที่ 2 การเตรียมความพร้อมให้ส่วนราชการ (เดือนมีนาคม - 
เมษายน 2555) ได้แก่ การทบทวนแผนสํารองฉุกเฉินของส่วนราชการเพ่ือนําไปสู่การจัดทําแผนการบริหาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต ซึ่งการจัดทําแผนดังกล่าวต้องพิจารณาให้ครอบคลุมในประเด็นสําคัญ เช่น การ
ระบุงานสําคัญที่จะส่งผลกระทบอย่างมีนัยสําคัญต่อการส่งมอบงานบริการ การประเมินความเสี่ยงและโอกาส
ที่งานสําคัญจะหยุดชะงัก การวิเคราะห์ผลกระทบที่จะเกิดขึ้นเพ่ือประเมินความเสียหายของงานสําคัญที่จะ
หยุดชะงัก กําหนดลําดับความสําคัญและจัดสรรทรัพยากร เป็นต้น การกําหนดมาตรฐานการเตรียมความ
พร้อมของส่วนราชการ ได้แก่ มาตรฐานการเตรียมความพร้อมด้านกระบวนการ มาตรกรการเตรียมความ
พร้อมด้านบุคคลากร มาตรการการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูล และมาตรการการเตรียมความพร้อมด้าน
สถานที่และงบประมาณ หน่วยงานที่รับผิดชอบ คือ กระทรวง กรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น องค์การมหาชน และรัฐวิสาหกิจ 
    ขั้นตอนที่ 3 ซักซ้อมแผน และนําไปปฏิบัติจริง (เดือนพฤษภาคม -  
มิถุนายน 2555) ได้แก่ ส่วนราชการจัดให้มีการอบรมและประชาสัมพันธ์แผนรองรับการบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤตแก่ผู้ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอก การจัดให้มีการสื่อสารเพ่ือป้องกันและลดความ
ตระหนกของผู้ที่เก่ียวข้อง และสาธารณชน รวมทั้งสามารถแจ้งเหตุแก่หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องได้อย่างทันท่วงที
การกําหนดสถานที่สํารองเพ่ือทําการทดสอบ การทดสอบสถานการณ์จริงอย่างน้อยปีละคร้ัง โดยบุคลากรของ
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทุกระดับต้องมี่ส่วนร่วมในการทดสอบ การทดสอบและประเมิน รวมทั้งการปรับปรุง
แผนการบริหารความต่อเน่ืองเพ่ือเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตให้เหมาะสมและสอดคล้องกับสถานการณ์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ คือ กระทรวง กรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การ
มหาชน และรัฐวิสาหกิจ 
     

บทที ่2 กรอบแนวคดิการดาํเนนิงาน 
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    ขั้นตอนที่ 4 ระยะยาว ส่งเสริมให้มีการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
อย่างย่ังยืน โดยส่วนราชการต้องติดตามประเมินผลการปฏิบัติตามระบบท่ีวางแผนไว้ การปรับปรุงสื่อสารสร้าง
ความเข้าใจ และซักซ้อมแผนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตให้ครอบคลุมทั้งกระบวนการตามพันธกิจ 
และผู้ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งการเตรียมความพร้อมด้านระบบงานต่างๆ อย่างสมํ่าเสมอ หน่วยงานที่รับผิดชอบ คือ 
กระทรวง กรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การมหาชน และรัฐวิสาหกิจ 
  2.1.2 งบประมาณในการดําเนินการเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของส่วนราชการ 
ได้แก่ งบประมาณที่ใช้ในการดําเนินการในส่วนของการสร้างความรู้ความเข้าใจให้ส่วนราชการผนวกรวมเข้าไป
กับแผนการฝึกอบรมท่ีส่วนราชการต้องดําเนินการอยู่แล้ว และงบประมาณในส่วนของการนําไปสู่การปฏิบัติ 
เช่น การจัดหาสถานที่สํารอง การจัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จําเป็นเพ่ือให้การบริการไม่หยุดชะงัก 
 2.2 มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 31 มีนาคม 2563  
  เห็นชอบเรื่อง มาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและ
ให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต [รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)] 
คณะรัฐมตรีมีมติเห็นชอบมาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและให้บริการ
ประชาชนในสภาวะวิกฤต [รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 
(Coronavirus Disease 2019 : COVID - 19)] ตามท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. เสนอ ดังน้ี 
  1. โดยที่สถานการณ์การระบาดของโรคโควิด 19 ได้แพร่อย่างรวดเร็วและกว้างขวางไปหลาย
ประเทศทั่วโลก ส่งผลให้กระทรวงสาธารณสุข (สธ.) ต้องยกระดับการเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคโควิด 19 
โดยได้ออกประกาศ สธ.เรื่อง ช่ือและอาการสําคัญของโรคติดต่ออันตราย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 ให้โรคโควิด 
เป็นโรคติดต่ออันตรายตามพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ.2558 เมื่อวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2563 
  2. แม้ว่าปัจจุบัน สธ. และหน่วยงานภาครัฐต่างๆ ได้มีการประชาสัมพันธ์ขอความร่วมมือจาก
ประชาชนในการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 โดยขอให้ประชาชนหลีกเลี่ยงการเดินทางไปยัง 
พ้ืนที่เสี่ยง หรือสถานที่ชุมชน ซึ่งรวมถึงสถานท่ีทําการของหน่วยงานภาครัฐที่มีผู้ขอรับบริการเป็นจํานวนมาก
แล้วก็ตาม แต่โดยที่การขอรับบริการภาครัฐในหลายกรณีที่กฏหมายกําหนดให้ประชาชนต้องติดต่อขอรับ
บริการกับหน่วยงานของรัฐภายใต้กรอบระยะเวลาที่กําหนดไว้ ในขณะที่การให้บริการภาครัฐในปัจจุบันส่วน
ใหญ่ยังคงยึดรูปแบบในลักษณะที่ประชาชนต้องเดินทางมาขอรับบริการด้วยตนเอง ส่งผลให้ผู้ที่ต้องเดินทาง 
มาขอรับบริการมีความเสี่ยงในการติดเช้ือโรคโควิท 19 โดยไม่อาจหลีกเลี่ยงได้ 
  3. สํานักงาน ก.พ.ร. ในฐานะหน่วยงานกลางซึ่งมีภาระกิจหลักในการยกระดับและ
ประสิทธิภาพในการบริหารราชการ และให้บริการประชาชนของหน่วยงานภาครัฐเห็นว่าหากโรคโควิด 19 
ยังคงแพร่ระบาดต่อเน่ืองเป็นระยะเวลานานหรือมีความรุนแรงเพ่ิมขึ้น อาจมีผลกระทบต่อการบริหารราชการ
และการให้บริการประชาชนของหน่วยงานภาครัฐได้ ดังน้ัน เพ่ือให้การบริหารราชการ และการบริการ
ประชาชนสามารถดําเนินการไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ และต่อเน่ือง จึงเห็นควรเสนอมาตรการเตรียมความ
พร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการ และให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณ์
การระบาดของโรคโควิด 19) เพ่ือรองรับสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือฯ ดังกล่าว 
  4. สํานักงาน ก.พ.ร. ได้ศึกษา และพิจารณาแนวทางแก้ไข และพบว่ามติคณะรัฐมนตรี  
เมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 เรื่อง การบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตได้มีการกําหนดให้หน่วยงาน
ภาครัฐต้องจัดทําแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตซึ่งครอบคลุมถึงกรณีที่เกิดภัยธรรมชาติหรือเหตุ
ฉุกเฉินอ่ืนไว้แล้ว แต่แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตดังกล่าวยังไม่เคยมีการทบทวนหรือปรับปรุงให้
สอดคล้องกับสภาวการณ์ที่ เปลี่ยนแปลงไป และความก้าวหน้าอย่างรวดเร็วของเทคโนโลยี (Digital 
Disruption) รวมทั้งยังไม่ครอบคลุมถึงกรณีของการแพร่ระบาดของโรคร้ายแรงดังเช่น กรณีของโรคโควิด 19 
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 จึงเห็นควรกําหนด มาตรการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐในการบริหารราชการและ
ให้บริการประชาชนในสภาวะวิกฤต (รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคโควิด 19) ดังน้ี 
  1. มาตราการเพื่อการปรับเปลี่ยนการให้บริการงานอนุมัติ อนุญาต รับรอง จดแจ้ง หรือจด
ทะเบียนตามกฎหมาย 
   1.1 ให้เร่งประชาสัมพันธ์การให้บริการ e-.Service ในทุกช่องทาง รวมถึงให้
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานซึ่งประจํา ณ จุดบริการแนะนําประชาชนที่ใช้บริการโดยตรงให้ใช้บริการผ่าน  
e.-.Service ในการติดต่อราชการครั้งต่อไป เผยแพร่ประชาสัมพันธ์รายช่ืองานบริการ e.-.Service ของภาครัฐ
ผ่านช่องทางในความดูแลร่วม 
   1.2 ให้กําหนดมาตรการช่ัวคราวให้ใช้ช่องทางการรับส่งเอกสารอ่ืนๆ แทนการให้
ประชาชนเดินทางมาติดต่อด้วยตนเอง เช่น การรับส่งเอกสารทางไปรษณีย์ โทรสาร หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
(e.-.mail) โดยให้ถือว่าเอกสารหลักฐานที่รับส่งผ่านช่องทางดังกล่าวเป็นหลักฐานโดยชอบตามกฎหมายไป
พลางก่อน และหากมีความจําเป็นต้องมีการยืนยันตัวตนหรือใช้เอกสารต้นฉบับ ณ จุดให้บริการของหน่วยงาน
ของรัฐหลังจากสถานการณ์กลับสู่สภาวะปกติได้ 
   1.3 ให้ทบทวนกฎหมายที่มีการกําหนดให้ต้องมีการต่ออายุใบอนุญาต สําหรับ
กิจกรรมหรือการดําเนินการที่มีลักษณะต่อเน่ือง และเสนอร่างพระราชกฤษฎีกาเพ่ือให้ประชาชนสามารถชําระ
ค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตด้วยตนเองโดยเร่งด่วน เพ่ือลดภาระของ
ประชาชนในการดําเนินการย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาต และลดความหนาแน่นของจํานวนผู้ขอรับบริการ 
ที่หน่วยงาน 
   1.4 เร่งรัดการดําเนินงานของศูนย์รับคําขออนุญาตผ่านระบบการให้บริการภาครัฐ
แบบเบ็ดเสร็จทางอิเล็กทรอนิกส์ (Biz Portal) ให้สามารถให้บริการได้อย่างเต็มรูปแบบ โดยร่วมกับหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องจัดทําโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือรองรับการทําธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ให้สมบูรณ์ ดังน้ี 
    1 . 4 . 1  เ ร่ ง รั ด ก า ร พั ฒน า ร ะ บบ ยื น ยั น ตั ว ต น อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  
(e.-.Authentication) โดยใช้ฐานข้อมูลเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐสามารถ 
ใช้ยืนยันตัวตนผู้ขอรับบริการต่างๆ ของภาครัฐ และเช่ือมโยงข้อมูลระหว่างกันได้ ทั้งน้ี สามารถเปิดให้ภาคเอกชน 
ผู้ให้บริการเก่ียวกับระบบการพิสูจน์และยืนยันตัวตนทางดิจิทัลร่วมพัฒนาเพ่ือเป็นทางเลือกร่วมด้วย 
    1.4.2 เร่งรัดหน่วยงานของรัฐให้สามารถบริหารราชการ และบริการ
ประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e.-.Service) ได้อย่างเต็มรูปแบบ โดยเร่งจัดทําแพลตฟอร์มดิจิทัลกลาง
เพ่ือให้ส่วนราชการใช้ในการบริการประชาชน และการติดต่อประสานงานระหว่างกันได้ รวมทั้งให้การรับส่ง
เอกสารระหว่างหน่วยงานของรัฐ และประชาชนเป็นไปในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e.-.Document) 
รวมถึงการออกใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส์ (e.-.License) ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ทั้งน้ี เพ่ือลดการเดินทาง 
มาติดต่อราชการของประชาชนในสภาวะวิกฤตด้วย 
    1 .4.3 กําหนดแนวทางการ รับชําระเ งินผ่ านทางอิ เล็กทรอนิกส์  
(e -.Payment) เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐนําไปใช้รับค่าธรรมเนียมหรือเงินอ่ืนใดจากประชาชนเป็นไปใน
มาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือให้การบริการประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e.-.Service) สามารถดําเนินการ
ได้อย่างเต็มรูปแบบ 
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   1.5 ดําเนินการยกระดับงานบริการประชาชนที่เป็นงานบริการจดแจ้ง เช่น การแจ้ง
ตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎรของสํานักงานเขตพ้ืนที่ทั้งหมดให้เป็นระบบ e.-.Service ได้อย่างสมบูรณ์
ภายในปี พ .ศ . 2565 เพ่ือเป็นหน่วยงานท้องถิ่นต้นแบบในการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  
และเพ่ือลดการเดินทางของประชาชนไปดําเนินการที่สํานักงานเขตพ้ืนที่ สนับสนุนการดําเนินงานของ
กรุงเทพมหานคร 
   1.6 พัฒนาการให้บริการประชาชนที่มิใช่งานแจ้งเหตุด่วน เหตุร้าย เช่น งานรับแจ้ง
บันทึกประจําวันเพ่ือเป็นหลักฐาน หรือการรับแจ้งเบาะแสการกระทําความผิดให้สามารถดําเนินการผ่าน 
ระบบ e -Service ได้ 
  2. มาตรการเพ่ิมเติมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของหน่วยงานของรัฐ และลดผลกระทบ
จากการระบาดของโรคโควิด 19 
   2.1 เพ่ิมบริการทางเลือกสําหรับการจัดส่งยาถึงบ้านผู้ป่วยต่อเน่ืองซึ่งไม่จําเป็นต้อง
ให้แพทย์ตรวจเพ่ิมเติมก่อนรับยา โดยให้ใช้บริการส่งทางไปรษณีย์ หรือผ่านทางบริษัทขนส่งสินค้าแทน 
การรับยาด้วยตนเอง และให้ผู้ป่วยที่เลือกใช้บริการเป็นผู้ออกค่าใช้จ่าย นอกจากน้ีอาจพิจารณานําเทคโนโลยี
หุ่นยนต์ (Robotics) มาใช้ในการบริการทางการแพทย์เพ่ือช่วยลดการสัมผัสระหว่างบุคลากรทางการแพทย์
หรือควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือด้วย 
   2.2 เร่งรัดพัฒนาระบบการแพทย์ทางไกล (Telemedicie) โดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ และการสื่อสาร หรืออุปกรณ์มัลติมีเดียมาใช้ควบคู่กับนวัตกรรมทางการแพทย์ และระบบ
โทรคมนาคมเฉพาะทางรองรับระบบดูแลสุขภาพทางไกล เช่น การใช้ซอฟต์แวร์ที่มีเทคโนโลยีปัญญาประดิษฐ์ 
(AI) มาช่วยในการคัดกรองโรคระบบให้คําปรึกษาด้านสุขภาพทางไกล 
   2.3 เร่งรัดพัฒนาการจัดการเรียนการสอนผ่านช่องทางอ่ืนๆ นอกเหนือจากการเรียน 
ที่สถานศึกษา เช่น การเรียนการสอนผ่านทางโทรทัศน์ (Education.Channel) การศึกษาผ่านทางออนไลน์ 
ควบคู่ไปกับการส่งเสริมให้บุคลากรทางการศึกษาใช้เทคโนโลยีในการสอนทางไกลเพ่ือรองรับกรณี 
ที่มีความจําเป็นต้องมีการปิดสถานศึกษาอย่างต่อเน่ืองเป็นระยะเวลานาน 
  3. มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน   
   3.1 เพ่ิมช่องทางการเข้าสู่ระบบการประเมินอาการ และการดูแลตนเองเบ้ืองต้น  
(Seif.-.Screening.Application) ในรูปแบบออนไลน์ผ่านเว็บไซด์หน่วยงาน หรือจัดทําเป็นแอปพลิเคช่ัน 
นอกเหนือจากช่องทางผ่าน Line Application ในปัจจุบัน โดยอาจจัดทําเป็นรายการตรวจสอบ (Checklist) 
เพ่ือให้ประชาชนใช้ในการประเมินความเสี่ยงเบ้ืองต้น รวมทั้งควรพัฒนาระบบตอบกลับอัตโนมัติ (Chatbot) 
ซึ่งปัจจุบันให้บริการอยู่แล้วผ่านทาง Line.Application เพ่ือให้ข้อมูลเก่ียวกับสถานการณ์ หรือแนะนําการ
ดูแลตนเองของประชาชนได้มากขึ้น รวมถึงการนําเทคโนโลยี (Robotics) มาใช้ในการให้บริการข้อมูลเบ้ืองต้น 
ณ ท่าอากาศยาน พ้ืนที่เสี่ยง หรือแหล่งชุมชน 
   3.2 นําระบบ SMS มาใช้ในการแจ้งเตือนข้อมูลเก่ียวกับโรคโควิด 19 ให้แก่ 
ผู้เดินทางเข้าประเทศ โดยเฉพาะผู้ที่เดินทางมาจากประเทศกลุ่มเสี่ยง 
   3.3 ให้ปรับเปลี่ยนข้อความอัตโนมัติของสายด่วน 1111 ศูนย์บริการภาครัฐเพ่ือ
ประชาชน โดยกําหนดช่องทางลัดสําหรับเข้าถึงข้อมูลเก่ียวกับโรคโควิด 19 เป็นลําดับแรก รวมทั้งเพ่ิมข้อมูล
เก่ียวกับสถานการณ์โรคโควิด 19 ในหน้าหลักของเว็บไซต์ http://www.1111.go.th 
   3.4 ในระยะต่อไปให้เร่งรัดพัฒนาระบบศูนย์กลางการเข้าถึงข้อมูล และบริการ
ภาครัฐสําหรับประชาชน (Citizen Portal) เพ่ือใช้เป็นช่องทางหลักในการสื่อสารกับประชาชน โดยออกแบบ
ให้สามารถปรับเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารที่เป็นประเด็นที่ประชาชนให้ความสนใจได้ 
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3.1 สมมตฐิานของแผนบรหิารความต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 
      แผนบริหารความต่อเน่ือง ฉบับน้ี จัดทําขึ้นภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปน้ี 
 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสําคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

ที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบสารสนเทศ

สํารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
 “บุคลากร” ที่ระบุในแผนบริหารความต่อเน่ืองฉบับน้ี หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ และ

ลูกจ้างประจํารวมถึงจ้างเหมาบริการทุกคนของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 

3.2 การเตรียมการทรัพยากร 
 เพ่ือให้กรมตรวจบัญชีสหกรณ์สามารถบริหารจัดการการดําเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเน่ือง  
การจัดหาทรัพยากรที่สําคัญจึงเป็นสิ่งจําเป็น และต้องระบุไว้ในแผนบริหารความต่อเน่ือง ซึ่งการเตรียมการ
ทรัพยากรท่ีสําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังน้ี 
ผลกระทบ และเหตุการณ ์ 

ผลกระทบ เหตกุารณ ์

๑. ดา้นอาคาร/สถานทีป่ฏบิตังิานหลกั เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้สถานท่ีปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหาย 
และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้เป็นการ
ชั่วคราวหรือระยะยาว 

๒. ดา้นวสัดุอปุกรณ์ทีส่าํคญั/  
การจดัหาจดัสง่วสัดอุปุกรณท์ีส่าํคญั 

เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญได้ หรือไม่สามารถ
ใช้งานได้ตามปกติ 

๓. ดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ และขอ้มลูทีส่าํคญั เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ 
หรือข้อมูลท่ีสําคัญไม่สามารถนํามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

๔. ดา้นบคุลากร เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้บุคลากรไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

๕. ดา้นคูค่า้/ผู้ให้บริการทีส่าํคญั เหตุการณ์ ท่ีเกิดข้ึนทําให้คู่ค้า/ผู้ ให้บริการผู้ มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 
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9 
 

 

สรปุเหตกุารณส์ภาวะวิกฤต และผลกระทบจากเหตกุารณ ์(ทําเคร่ืองหมาย  ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 

เหตกุารณส์ภาวะวกิฤต 

ผลกระทบ 

ดา้นอาคาร/ 
สถานที่

ปฏิบตังิานหลกั 

ดา้นวสัดอุปุกรณ์
ที่สาํคญั และการ

จดัหา/จัดสง่ 

ดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมลูทีส่าํคัญ 

ดา้น
บคุลากร 

คูค่า้/ 
ผู้ใหบ้รกิาร/ 
ผู้มสีว่นได ้
ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย      

2 เหตุการณ์วาตภัย      

3 เหตุการณ์อัคคีภัย      

4 เหตุการณ์แผ่นดินไหว      

5 
เหตุการณ์ชุมนุม
ประท้วง/จลาจล 

     

6 
ภัยจากการจู่โจมทาง

คอมพิวเตอร์ 
     

7 
เหตุการณ์โรคระบาด/
โรคติดต่อร้ายแรง 

     

แผนบริหารความต่อเน่ือง (BCP) ฉบับน้ี ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ดําเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการดําเนินงาน และการให้บริการของ
หน่วยงาน เน่ืองจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลา 
ที่เหมาะสม โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงาน และฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบ 
และดําเนินการได้ด้วยตนเองการบริหารความต่อเน่ืองของงานให้บริการของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 

3.3 โครงสรา้ง และทมีงานแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

เพ่ือให้แผนบริหารความต่อเน่ืองสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล  
ซึ่งโครงสร้างคณะบริหารความต่อเน่ือง (BCP.Team).ประกอบด้วย หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง หัวหน้าทีม
บริหารความต่อเน่ือง และผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง โดยทุกตําแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม 
ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเน่ือง และกลับสู่สภาวะ
ปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่กําหนดไว้ ดังน้ี 

๑. หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่ อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ (ผู้บริหารสูงสุด) มีหน้าที่ 
ในการประเมินลักษณะ ขอบเขต และแนวโน้มของอุบัติการณ์ที่เกิดขึ้น เพ่ือตัดสินใจประกาศใช้แผนบริหาร
ความต่อเน่ือง และดําเนินการตามขั้นตอนและแนวทางการบริหารความต่อเน่ือง ตลอดจนการสรรหา
ทรัพยากรตามที่ได้กําหนดไว้ในแผนบริหารความต่อเน่ือง 

๒. หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่ ผู้อํานวยการสํานัก/ศูนย์/หัวหน้ากลุ่มในส่วนกลาง มีหน้าที่
ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง พร้อมกับดําเนินการตามขั้นตอน 
และแนวทางการบริหารความต่อเน่ือง ตลอดจนการสรรหาทรัพยากรตามที่ได้กําหนดไว้ในแผนความต่อเน่ือง 
ของสํานัก/ศูนย์/กลุ่มที่สังกัด 
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  ๓. ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง ได้แก่ ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง มีหน้าที่ ดังน้ี 

3.1 ในสภาวะวิกฤต มีหน้าที่ในการติดต่อ และประสานราชการภายในกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
และให้การสนับสนุนในการติดต่อสื่อสารระหว่างหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเน่ืองในแต่ละสํานัก/ศูนย์/กลุ่ม พร้อมกับดําเนินการตามข้ันตอน และแนวทางการบริหารความต่อเน่ือง 

3.2 ในภาวะปกติ ให้มีหน้าที่ทดสอบ ซักซ้อมแผนบริหารความต่อเน่ืองกับทีมบริหาร 
ความต่อเน่ือง เพ่ือปรับแผนบริหารความต่อเน่ืองให้ทันสมัย และเป็นปัจจุบัน สามารถนําไปปฏิบัติได้จริง 
กรณีเกิดภาวะวิกฤต และปรับปรุงรายช่ือ และหมายเลขโทรศัพท์ของทีมบริหารความต่อเน่ืองทั้งบุคลากรหลัก
และบุคลากรสํารองในกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ให้เป็นปัจจุบัน 
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ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรสํารองรับผิดชอบทําหน้าที่ในบทบาท
ของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 

ตารางที ่1 รายชือ่บคุลากร และบทบาทของทมีงานบรหิารความต่อเนือ่ง (BCP Team) 

 
 

 

 

 

บคุลากรหลกั 
บทบาท 

บคุลากรสาํรอง 

ชือ่ เบอรโ์ทรศพัท ์ ชือ่ เบอรโ์ทรศพัท ์

นายโอภาส ทองยงค์ 08 5660 9901 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

นายพจน์ภิรัชต์ เนียมจุ้ย 08 5660 9825 

น.ส.สิริวรรณ คูหาสวัสด์ิ 09 2264 2328 ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

สํานักบริหารกลาง 

น.ส.วัลยา อาภาวุฒิคุณ 08 1689 5657 

นายสุเทพ ทองบ้านบ่อ 08 9569 1093 ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

นายชูศักด์ิ จันทะเดช 09 8265 3941 

น.ส.รัชนี วิชชุลดา 09 2260 2683 ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
สํานักมาตรฐาน 

การบัญชี 
และการสอบบัญชี 

น.ส.ปิยดา วัฒนะธรรมศิริ   09 5635 4591 

นายสรศักด์ิ เทวะผลิน 08 9967 2176 ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
สํานักส่งเสริม

พัฒนาการบัญชีและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี 

นางสุทิศา วิเศษ 08 9851 1263 

นางรพีพร กลั่นเนียม 08 9969 2571 ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
สํานักแผนงาน 

และโครงการพิเศษ 

น.ส.เพ็ญนภา ศรีวาปี 06 1261 6134  

นางนฤมล สุขปิยังคุ 09 2260 2417 ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 

นางธัญญลักษณ์ อยู่ฉิม 08 1290 0898 

น.ส.จรัสศรี แก้วเกาะสะบ้า 08 4751 2543 ทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

น.ส.ศิริพร พรหมศรี 09 8462 9550 
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ผังโครงสรา้งคณะบรหิารความต่อเนือ่งของกรมตรวจบญัชสีหกรณ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

(อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ์) 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 

(ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง 

สํานักบริหารกลาง 

(ผู้อํานวยการสํานัก) 

 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

(ผู้อํานวยการสํานัก) 

 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

สํานักมาตรฐานการบัญช ี

และการสอบบัญชี 

(ผู้อํานวยการสํานัก) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง 

สํานักส่งเสริมพัฒนาการบัญชี 

และถ่ายทอดเทคโนโลยี 

(ผู้อํานวยการสํานัก) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

สํานักแผนงาน 

และโครงการพิเศษ 

(ผู้อํานวยการสํานัก) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 

(หัวหน้ากลุ่ม) 

 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

(หัวหน้ากลุ่ม) 
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3.4 กลยทุธค์วามตอ่เนือ่ง (Business Continuity Strategy) 

 กลยุทธ์ความต่อเน่ือง เป็นแนวทางในการจัดหา และบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด
สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2 

ตารางที ่2 กลยทุธค์วามต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 

ทรพัยากร กลยทุธค์วามตอ่เนือ่ง 

 

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานสาํรอง 

 กําหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานสํารอง โดยประสานงาน และเตรียม
ความพร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพื้นที่ เช่น หน่วยราชการอื่น ๆ  
ในสังกัด หรือนอกสังกัด โรงแรม โรงเรียนเอกชน มูลนิธิ เป็นต้น 

 กําหนดแนวทางให้ เจ้ าหน้าที่ สามารถปฏิบัติ งานที่บ้ านได้  
(work from home) 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ / 
การจัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่สําคัญ 

 กําหนดให้จัดหาคอมพิวเตอร์สํารอง วัสดุสํานักงานที่จําเป็น  
ที่มีอยู่ในกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ก่อน แล้วจึงจัดหาจากภายนอก 
เช่น การประสานกับหน่วยงานราชการ หรือเอกชน เพื่อขอยืม
คอมพิวเตอร์ สํารองที่มี คุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน  
พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเช่ือมต่อผ่านอินเตอร์เน็ต 

 

เทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่สําคัญ 

 กําหนดให้มีระบบเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศสํารอง 
 ปฏิบัติงานโดยไม่ใช้ระบบเทคโนโลยีไปก่อนแล้วจึงป้อนข้อมูล 

เข้าในระบบเมื่อกลับคืนสู่สภาวะปกติ 
 จัดหาพื้นที่บนระบบ Cloud หรือ Server ของหน่วยงาน เพื่อให้

เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูล และสามารถปฏิบัติงานนอกสํานักงานได้ 

 

บุคลากร  กําหนดให้มีบุคลากรหลัก และบุคลากรสํารองในสํานักเดียวกัน
ทํางานทดแทนกันได้ในสภาวะวิกฤต 

 กําหนดแนวทางกรณีบุคลากรหลัก และบุคลากรสํารองในสํานักใด
ไม่เพียงพอหรือขาดแคลน ให้ใช้บุคลากรต่างสํานักทํางานทดแทน
กันได้ 

 

คู่ ค้ า / ผู้ ใ ห้ บ ริ ก า ร 
ที่สํ าคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 กําหนดให้มีคู่ค้า/ผู้ให้บริการสํารอง/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสํารอง  
 เพื่อเรียกใช้บริการได้ในสภาวะวิกฤต 

 กําหนดให้ สํานักต่างๆ  แจ้งให้ ผู้บริการ/ ผู้มี ส่วนได้ ส่วนเสีย  
รับทราบเหตุ และสถานที่ติดต่อ หรือเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้
สะดวกที่ สุ ด  เพื่ อประสานงานการบริหารความต่อ เนื่ อ ง 
ในกระบวนงานที่ได้รับผลกระทบ 

 

หมายเหตุ  เมื่อเกิดภัยพิบัติให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินการจัดการภาวะฉุกเฉินด้าน IT.ตามแผน
รองรับสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัยพิบัติที่ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศได้จัดทําไว้แล้ว 
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3.5 ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) 

 1) ผลกระทบต่อกระบวนการทํางานหรือการให้บริการ 

 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการทํางานหรือการให้บริการ (Business.Impact.Analysis) 
พบว่ากระบวนการทํางานที่สํานัก/ศูนย์/กลุ่ม ต้องให้ความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้
ภายในระยะเวลาตามที่กําหนดปรากฏดังตารางที่ 3 

ตารางที ่3 ผลกระทบตอ่กระบวนการทํางานหรอืการใหบ้รกิาร (Business Impact Analysis) 

กระบวนการหลัก 
ระดับความเร่งด่วน 

(สูง/ปานกลาง/ตํ่า) 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

4 ชัว่โมง 1 วนั 1 สปัดาห์ 2 สปัดาห์ 1 เดอืน 

งานให้บริการแก่กลุ่มผู้รับบริการ
ของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 

สูง      

งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
E-mail e-Calendar  
และระบบ Intranet  
ของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 

สูง      

งานควบคุมคณุภาพงานสอบบัญช ี ปานกลาง      

งานด้านการจัดทํานโยบาย/
แผนงบประมาณ และเร่งรัด
การติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

ปานกลาง      

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ปานกลาง      

ก า ร บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล  
งานด้านการเงิน  การบัญชี 
วัสดุ ครุภัณฑ์ 

ปานกลาง      

การส่งเสริมการจัดทําบัญชี ตํ่า      

สําหรับกระบวนงานอ่ืน  ๆ  ที่ประเมินแล้ว  อาจไม่ ไ ด้รับผลกระทบในระดับสูงถึ งสู งมาก  
หรือมีความยืดหยุ่นสามารถชะลอการดําเนินงาน และการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของสํานัก/ศูนย์/กลุ่ม  
ประเมินความจําเป็น และเหมาะสม ทั้งน้ี หากมีความจําเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเน่ือง
เช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 
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 2) การวิเคราะห์เพื่อกําหนดความต้องการทรัพยากรที่สําคัญ 

 2.1 ด้านสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

ตารางที ่4 การระบุพืน้ทีก่ารปฏบิัติงานสํารอง 

ประเภททรัพยากร สถานที่/ที่มา 4 ชัว่โมง 1 วนั 1 สปัดาห์ 2 สปัดาห์ 1 เดอืน 

พ้ืนท่ีสําหรับสถานที่ 
ปฏิบัติงานสํารอง  
(3 ตร.ม. : 1 คน) 

- หน่วยงานภายใน กตส 
- หน่วยงานราชการ อ่ืน (กษ.) 
- ภาคเอกชน 

30 ตร.ม 
(10 คน) 

36 ตร.ม 
(12 คน) 

42 ตร.ม 
(14 คน) 

42 ตร.ม 
(14 คน) 

54 ตร.ม 
(18 คน) 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน -  บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องในการ
 ดําเนินงานภาวะวิกฤต 

- - - - - 

 2.2 ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 

ตารางที ่5 การระบจุํานวนวสัดุอปุกรณ ์

ประเภททรัพยากร ที่มา 4 ชัว่โมง 1 วนั 1 สปัดาห์ 2 สปัดาห์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอร์พกพา 
และเคร่ืองพิมพ์ 
 

- ของบุคลากร 
- ยืมภายในหน่วยงาน
 เดียวกัน 

1 ชุด 2 ชุด 2 ชุด 4 ชุด 4 ชุด 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข/
โทรศัพท์มือถือ 
 

- ของบุคลากร/ 
   ของหน่วยงาน 
-  จัดสรรภายในหน่วยงาน 

1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 2 เคร่ือง 2 เคร่ือง 

เคร่ืองโทรสารพร้อม
หมายเลข 

-  จัดสรรภายในหน่วยงาน - 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 

เคร่ืองถ่ายเอกสาร /
เคร่ืองสแกน 

-  จัดสรรภายในหน่วยงาน - 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 

 2.3 ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT.&.Information.Requirement)  
ดังตารางที่ 6 

ตารางที ่6 การระบคุวามตอ้งการด้านเทคโนโลย ี

ประเภททรัพยากร แหลง่ข้อมลู 4 ชัว่โมง 1 วนั 1 สปัดาห์ 2 สปัดาห์ 1 เดือน 

E-mail /e-Calendar และ
ระบบ Intranet ของ กตส.
https://www.cad.go.th/ 

- ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
     

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(ออกหนังสือสัง่การต่าง ๆ  )  - สํานักบริหารกลาง      

ระบบสารสนเทศของ กตส. 
- ศูนย์เทคโนโลยี

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

     

ระบบสารสนเทศทรัพยากร
บุคคลระดับกรม (DPIS) 

- สํานักบริหารกลาง      
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 2.4 ความต้องการด้านบุคลากรสําหรับความต่อเน่ืองเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 
ดังตารางที่ 7 

ตารางที ่7 การระบจุํานวนบคุลากรทีจ่าํเปน็ 

ประเภททรัพยากร 4 ชัว่โมง 1 วนั 1 สปัดาห์ 2 สปัดาห์ 1 เดือน 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 1 คน 1 คน 1 คน 1 คน 1 คน 

จํานวนหัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 7 คน 7 คน 7 คน 7 คน 7 คน 

จํานวนบุคลากรสํารอง 7 คน 7 คน 7 คน 7 คน 7 คน 

รวม 15 คน 15 คน 15 คน 15 คน 15 คน 

 2.5 ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่สําคัญ (Service Requirement) ดังตารางที่ 8 
ตารางที ่8 การระบจุํานวนผูใ้หบ้ริการที่ตอ้งติดต่อหรอืขอรับบรกิาร 

ฝา่ยงาน /กลุ่มงาน 4 ชัว่โมง 1 วนั 1 สปัดาห์ 2 สปัดาห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

หน่วยงาน 
ละ 1 คน 

หน่วยงาน 
ละ 1 คน 

หน่วยงาน
ละ 1 คน 

หน่วยงาน
ละ 1 คน 

หน่วยงาน
ละ 1 คน 

 

ขัน้ตอนการบรหิารความต่อเนื่อง และกอบกูก้ระบวนการ 
วันที ่1 (ภายใน 24 ชัว่โมง) การตอบสนองต่อเหตกุารณท์นัท ี

 ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของ
ตนเอง และบุคลากรอ่ืน ๆ รวมทั้งปฏิบัติตามแผนความต่อเน่ือง และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดขึ้นโดย
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์อย่างเคร่งครัด ทั้งน้ีมีกิจกรรมดังน้ี 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดาํเนนิการแล้ว

เสรจ็ 

1. ติดตาม สอบถาม ประเมินเหตุฉุกเฉิน/วิกฤต และแจ้งเหตุ
 ฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ.Call.Tree.ให้กับบุคลากร 
      ในกรม/หน่วยงาน ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหาร 
     ความต่อเนื่องของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 
 

 

2. จัดประชุมทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือประเมินความ
 เสียหาย ผลกระทบต่อการดําเนินงาน การให้บริการ  
    และทรัพยากรสําคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

- ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

3. ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบ
 อย่างสูง (หากไม่ดําเนินการ) ดังนั้น จําเป็นต้องดําเนินงาน 
    หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

- ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

4. ระบุ และสรุปรายชื่อบุคลากรในกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
     ท่ีได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

5. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของกรมตรวจ
 บัญชีสหกรณ์ทราบ โดยครอบคลุมประเด็น ดังนี้ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดาํเนนิการแล้ว

เสรจ็ 

- จํานวน และรายชื่อบุคลากรท่ีได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
- ความเสียหาย และผลกระทบต่อการดําเนินงาน  
     และการให้บริการ 
- ทรัพยากรสําคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
- กระบวนงานท่ีมีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ 
 อย่า งสู ง  หากไ ม่ ดํ า เนิ นการ  และจํ า เป็ น ต้อง
 ดําเนินการ หรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

  ต่อเนื่อง 

6. สื่อสาร และรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในกรมฯ  
 ให้ทราบตามเนื้อหา และข้อความท่ีได้รับการพิจารณา 
     และเห็นชอบจากคณะบริหารความต่อเนื่องของกรมฯ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

7. ประเมิน และระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วน 
      ท่ีจํ าเป็นต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 - 5 วัน
 ข้างหน้า 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

8. ประเมินศักยภาพ และความสามารถของกรมฯ ในการ
 ดําเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจํากัด และสภาวะ
 วิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ในการบริหาร
 ความต่อเนื่องตามแผนการจัดหาทรัพยากร 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 

9. รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
 ต่อเนื่องของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ทราบ พร้อมขออนุมัติ
 การ ดํ า เนิ น ง านหรื อป ฏิบั ติ ง านด้ วย มือ  (Manual 
 Processing) สําหรับกระบวนงานท่ีมีความเร่ ง ด่วน 
     และส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ดําเนินการ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
 

 

10.  ติดต่อประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดหา
 ทรัพยากรท่ีสําคัญในการบริหารความต่อเนื่อง 5 ด้าน ได้แก่ 

- สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญ 
- บุคลากร 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีสําคัญ 

- หัวหนา้ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 

11.  พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
     เฉพาะงานเร่งด่วนท่ีส่งผลกระทบอย่างสูง และไม่สามารถ
 รอได้ ท้ังนี้ต้องได้รับการอนุมัติ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 

12.  ระบุหน่วยงานท่ีเป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการท่ีสําคัญ/ผู้มีส่วนได้
 ส่วนเสียท่ีสําคัญ/ผู้ให้บริการสําหรับงานเร่งด่วน เพ่ือแจ้ง
 สถานการณ์ และแนวทางในการบริหารงานให้มีความ
 ต่อเนื่องตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่องของ
 กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 

13.  บันทึก(Log.Book) และทบทวนกิจกรรม และงานต่าง  ๆ 
     ท่ี ที ม ง านบ ริ ห า รค ว ามต่ อ เ นื่ อ ง ต้ อ ง ดํ า เ นิ น ก า ร  
     (พ ร้อมระบุ ร ายละ เ อี ยด  ผู้ ดํ า เ นิ นก าและ เ วลา )  
     อย่างสมํ่าเสมอ 

- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดาํเนนิการแล้ว

เสรจ็ 

14.  แจ้งสรุปสถานการณ์ และขั้นตอนการดําเนินการ  
     สํ าห รับ วันถัดไปใ ห้กับบุคลากรในกรมตรวจบัญช ี
     สหกรณ์เพ่ือรับทราบ และดําเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา  
     และสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 

15. รายงานความคืบหน้าในการปฏิบัติการต่อหัวหน้าคณะบริหาร 
      ความต่อเนื่องของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์อย่างสมํ่าเสมอ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 

 

วันที ่2 – 7 การตอบสนองระยะสัน้ 
 ในการปฏิบัติงานใดๆ ให้บุคลากรของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของ
ตนเอง และบุคลากรอื่นๆ รวมทั้งปฏิบัติตามแผนความต่อเนื่อง และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดขึ้น โดย
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์อย่างเคร่งครัด ทั้งนี้มีกิจกรรม ดังนี้ 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดาํเนนิการแล้วเสรจ็ 

1. ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ีได้รับ
 ผลกระทบ และประเมินความจําเป็น และระยะเวลาท่ี 
    ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 

2. ติดตามความก้าวหน้า ความพร้อม และข้อจํากัดในการ
 จัดหาทรัพยากรท่ีได้รับผลกระทบ และจําเป็นต้องใช้ใน
 การบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

- สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีสําคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีสว่นได้ส่วนเสียท่ีสําคัญ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 

3. รายงานความพร้อม และข้อจํากัด พร้อมข้อเสนอแนะ 
 ในการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
 ต่อเนื่อง ต่อหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

4. ประสานงาน และดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเป็น 
     ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 

- สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีสําคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีสําคัญ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

5. ดําเนินการกอบกู้ และจัดหาข้อมูล และรายงานต่าง ๆ  
 ท่ีจําเป็นต้องใช้ในการดําเนินงาน และให้บริการตามความ
 ต้องการด้านเทคโนโลยีท่ีได้ระบุไว้ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

6. ดําเนินงาน และให้บริการภายใต้ทรัพยากรท่ีจัดหาเพ่ือ
 บริหารความต่อเนื่อง : 

- สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดาํเนนิการแล้วเสรจ็ 

- วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีสําคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีสําคัญ 

7. แจ้งสถานการณ์ และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง
 แก่หน่วยงานภายใต้สังกัดท่ีอยู่ต่างพ้ืนท่ี ได้แก่ สํานักงาน
 ตรวจบัญชีสหกรณ์ ตลอดจนผู้รับบริการ หรือผู้มีส่วนได้
 ส่วนเสียท่ีได้รับผลกระทบ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 
 

8. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ 
 ท่ีทีมงานบริหารความต่อเนื่องต้องดําเนินการ (พร้อมระบุ
 รายละเอียด ผู้ดําเนินการ และเวลา) อย่างสมํ่าเสมอ 

- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

9. แจ้งสรุปสถานการณ์ และข้ันตอนการดําเนินการต่อไป
 สําหรับวันถัดไปให้กับบุคลากรในสังกัดทราบ 

- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

10. รายงานความคืบหน้าในการปฏิบั ติการต่อหัวหน้า 
     คณะบริหารความต่อเนื่องของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
     อย่างสมํ่าเสมอ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

 

วันที ่8 การตอบสนองในระยะกลาง (1 สปัดาห)์ 
 ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของ
ตนเอง และบุคลากรอื่นๆรวมทั้งปฏิบัติตามแผนความต่อเนื่อง และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดขึ้น โดย
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์อย่างเคร่งครัด ทั้งนี้มีกิจกรรม ดังนี้ 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดาํเนนิการแล้วเสรจ็ 

1. ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรท่ีได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจําเป็นและระยะเวลาท่ีต้องใช้
ในการกอบกู้ให้กลับคืนมาดําเนินงานหรือให้บริการได้
ตามปกติ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

2. ระบุท รัพยากรที่ จํ า เป็ น ต้อ ง ใช้  เ พ่ื อ ดํ า เนิ น ง าน 
และให้บริการ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

3. รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบกู้คืนของทรัพยากรท่ีได้รับผลกะทบ
และทรัพยากรท่ีจําเป็นต้องใช้ เ พ่ือดําเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

4. ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรท่ีจําเป็นต้อง
ใช้เพ่ือดําเนินงานและให้บริการตามปกติ 
- สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 
- วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีสําคัญ 
- บุคลากรหลัก 
- คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีสําคัญ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 
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ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดาํเนนิการแล้วเสรจ็ 

5. แจ้งสรุปสถานการณ์ และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่าง ๆ เพ่ือดําเนินงาน และให้บริการตามปกติ
ให้กับบุคลากรในกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 

- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

6. บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ 
ท่ี ที ม ง านบ ริหา รความต่ อ เนื่ อ ง ต้ อ ง ดํ า เนิ นก า ร  
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดําเนินการและเวลา) อย่าง
สมํ่าเสมอ 

- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

7. รายงานความคืบหน้าในการปฏิบั ติการต่อหัวหน้า 
คณะบริหารความต่อเนื่องของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
อย่างสมํ่าเสมอ 

- หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 
- ผู้ประสานงานคณะบริหารความ 
  ต่อเนื่อง 

 
 

 



























































  หน้า   ๑ 
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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 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

“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 



  หน้า   ๓ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

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 



  หน้า   ๖ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

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 
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นายกรัฐมนตรีในฐานะ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัดหรือ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
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(๑๒ 

เดือน) 

หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 
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(๑๒ 

เดือน) 

หัวหน้าส่วนราชการ 

(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(๑๒๐ วัน) 

 
(๔๕ วัน) 
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เดือน) 

ผู้ว่าราชการจงัหวัด 

 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(๑๒๐ วัน) 

 
(๔๕ วัน) 
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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

 

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 

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

 

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 
 
 
 



(ตัวอย่าง) 
บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  

สํานัก/กอง . . . . . . . . . . . . . . 
กรม . . . . . . . . . . . . . 

 
ลําดับที่ ช่ือ-ช่ือสกุล  

(ตัวบรรจง) 
เวลามา ลายมือชื่อ 

 
เวลากลับ ลายมือชื่อ 

 
หมายเหตุ 

๑. 
๒. 
๓. 
๔. 
๕. 
๖. 
๗. 
๘. 
๙. 
๑๐. 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 
 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 
 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. .  . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

       
 
     ข้าราชการทั้งหมด  . . . . . . . .  คน 
     ตําแหน่งว่าง   . . . . . . . .  คน 
     ยืมตัวมาช่วยราชการ  . . . . . . . .  คน 
     มาปฏิบัติราชการ   . . . . . . . .  คน 
                                                    ไปราชการ   . . . . . . . .  คน 
     มาสาย    . . . . . . . .  คน 
     ไม่มาปฏิบัติราชการ  . . . . . . . .  คน 
                                           ผู้ตรวจ             . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     (หัวหน้าหน่วยงานผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่) 
 
หมายเหต ุ ช่ือ ช่ือสกุล  จะพิมพ์หรือให้ผูล้งชื่อเป็นผู้เขียนด้วยตัวบรรจงก็ได้     
 
 
 
 
 
 



แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

                    (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

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

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

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
   ป่วย 
ขอลา   กิจส่วนตัว  เนื่องจาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
   คลอดบุตร 
ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา     ป่วย     กิจส่วนตัว     คลอดบุตร  ครั้งสุดท้ายต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . วัน  ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท์ . . . . . . . . . . . . .  
 
                                                      (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                              (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 

   สถิติการลาในปีงบประมาณนี้                        
ประเภทลา ลามาแล้ว ลาครั้งนี้ รวมเป็น ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

ป่วย  (วันทําการ) (วันทําการ) (วันทําการ)        . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

กิจส่วนตัว  (วันทําการ) (วันทําการ) (วันทําการ) 
 

(ลงชื่อ). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .      
       ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 

คลอดบุตร    (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
       วันที่ . . /. . . . . . . . . . /. . . .  

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผู้ตรวจสอบ  
       ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )            
(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  คําสั่ง 
       วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .    อนุญาต    ไม่อนุญาต   
                     . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

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

(ลงชื่อ). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
        ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  

      (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
                                           วันที่ . . /. . . . . . . . . . . /. . . .  
 



แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

                    (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

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

เรื่อง  ขอลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
มีความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายชื่อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ซึ่งคลอดบุตรเมื่อวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . จึงขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรต้ังแต่
วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด  . . วันทําการ  
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท์. . . . . . . . . . . . . . . . . 
       
     (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
             . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                  ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )    
           (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
                     วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  
คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต 
               . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                  ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )    
           (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
                      วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  
 
 
 
 
 



แบบใบลาพักผอ่น 

               (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

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

เรื่อง  ขอลาพักผ่อน 

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
มีวันลาพักผ่อนสะสม . . วันทําการ มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีนี้ อีก . . วันทําการ รวมเป็น . . วันทําการ 
ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . วัน 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .หมายเลขโทรศัพท์. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 

       (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                       ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
สถิติการลาในปีงบประมาณนี้             
 

ลามาแล้ว 
(วันทําการ) 

ลาครั้งนี้ 
(วันทําการ) 

รวมเป็น 
(วันทําการ) 

 

    

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผู้ตรวจสอบ    ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
      ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
     วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .    (ลงชื่อ). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                  ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  
                                  (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                  วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  
                          คําสั่ง 
           อนุญาต          ไม่อนุญาต 
               . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                             . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                        (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                                            ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
                   (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                วันที่ . . /. . . . . . . . . . . /. . . . 

 
 



แบบใบลาอุปสมบท 

       (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
 

เรื่อง  ขอลาอุปสมบท 

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
เกิดวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . เข้ารับราชการเมื่อวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
ข้าพเจ้า          ยังไม่เคย         เคย  อุปสมบท   บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  
ณ วัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ต้ังอยู่ ณ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท์. . . . . . . . . . . . . . . . กําหนดอุปสมบท
วันที่ . . เดือน . . . . . . . พ.ศ.  . . . . และจะจําพรรษาอยู่ ณ วัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ต้ังอยู่ ณ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . จึงขออนุญาตลาอุปสมบท 
ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . . วัน 
      
 

  (ลงชื่อ)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
               ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา   

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 
    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                  ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
         วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  

คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต          

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

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
         วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 

 



แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอดีุอาระเบีย 

       (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

เรื่อง  ขอลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
เข้ารับราชการเมื่อวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
ข้าพเจ้า           ยังไม่เคย       เคย  ไปประกอบพิธีฮัจย์  บัดนี้  มีศรัทธาจะไปประกอบพิธีฮัจย์  
ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย จึงขออนุญาตลาหยุดราชการ ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . .  
พ.ศ.  . . . .  ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . . วัน 
      
 

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
           

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

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
              วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 
คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต 
          

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

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
              วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 

 
 



แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

       (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
 
เรื่อง  . . . . . . . . . . . . . . . .   
(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
ได้รับหมายเรียกของ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ลงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
ให้เข้ารับการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ณ ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . . วัน 
   

จึงรายงานมาเพื่อโปรดทราบ 
     (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                     ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



แบบใบลาไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

       (เขียนที่)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
      วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . . . . .  พ.ศ.  . . . . 
เรื่อง  . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . .  

  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . .   เกิดวันที่ . .  เดือน . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
เข้ารับราชการเมื่อวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ได้รับเงินเดือนเดือนละ . . . . . . . . . บาท   
( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  มีความประสงค์ขอลาไป 

    ศึกษาวิชา. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ขั้นปริญญา . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ณ สถานศึกษา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ด้วยทุน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

    ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  ดูงาน  ด้าน/หลักสูตร . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ณ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ด้วยทุน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 
ทั้งนี้  ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . .   
มีกําหนด . . ปี . . เดือน . .  วัน ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท์  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการเกี่ยวกับการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ทุกประการ 

 
      (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
               (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
               
                                       (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
    (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             วันที่ . . /. . . . . . . . . . . /. . . . 
คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
    (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             วันที่ . . /. . . . . . . . . . . /. . . . 



แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

             ( เขียนที่ )  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

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

เรื่อง  ขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้า (ช่ือและนามสกุลภาษาไทย) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

(ภาษาอังกฤษ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . .  

มีความประสงค์ขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .  

ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  

จึงขอเสนอรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้  

๑. คําช้ีแจงในการขออนุญาต 

 ๑.๑   ประวัติ 

 ๑.๑.๑ วันเดือนปีเกิด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  อายุ . . ปี 

 ๑.๑.๒  ประวัติการศึกษา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . 

  ประกาศนียบัตร . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .     

  ปริญญาตรี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

   จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . 

  ปริญญาโท . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . 

  ปริญญาเอก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .  

 ๑.๑.๓  ประวัติการรับราชการ 

  เริ่มเข้ารับราชการเมื่อวันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . 

  จนถึงกําหนดวันออกเดินทาง รวมเป็นเวลา  . . ปี . .  เดือน . . วัน 

  โดยเริ่มเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

  ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .    

  เป็นข้าราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .    

 

 

 



 

- ๒ - 
 
 ๑.๑.๔ ขณะนี้เป็นข้าราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                 

      ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

  ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน . . . . . . . . . . . . .  สํานัก/กอง. . . . . . . . . . . . . . . 

  กรม . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  อัตราเงินเดือน . . . . . . . . . . บาท   

 ๑.๑.๕   เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศหรือไม่    เคย    ไม่เคย 

    ถ้าเคย     

   (๑)  ไปปฏิบัติงานให้กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

                             . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ณ ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

                               เป็นระยะเวลา . . ปี . . เดือน . . วัน  ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

  ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  

   (๒)  ไปปฏิบัติงานให้กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ณ ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

  เป็นระยะเวลา . . ปี . . เดือน . . วัน  ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

  ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .    

 ๑.๒   ข้อมูลเกี่ยวกับการไปปฏิบัติงาน 

  ๑.๒.๑   ไปปฏิบัติงานให้กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . .

  ณ ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . 

     ตามความตกลงระหว่าง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .     

   กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

   ติดต่อสมัครโดยผ่าน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . 

   ติดต่อเอง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

             อ่ืน ๆ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 ๑.๒.๒   ตําแหน่งที่จะไปปฏิบัติงาน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . 

  ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

                      หน้าที่ที่จะไปปฏิบัติงาน (โดยย่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

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

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

 ๑.๒.๓   ระยะเวลาที่จะขอไปปฏิบัติงาน . . ปี . . เดือน . . วัน  

 ๑.๒.๔   กําหนดออกเดินทางประมาณวันที่ . . เดือน . . . . . . . . พ.ศ.  . . .   

 

 



- ๓ - 
 

 ๑.๒.๕   ค่าตอบแทนที่ได้รับ 
    เงินเดือน อัตราเดือน/ปีละ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
      ค่าที่พัก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .     
     ค่าพาหนะในการเดินทาง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
   อ่ืน ๆ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ๑.๒.๖  สถานที่ติดต่อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    
  หมายเลขโทรศัพท์ . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

     ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้องเป็นจริงทุกประการ  
                  (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                           (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
 
๒. คําช้ีแจงและคํารับรองของส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือเทียบเท่า  
 ๒.๑   ขอชี้แจงว่าข้าราชการผู้นี้ 
 ๒.๑.๑   ระยะเวลาการเป็นข้าราชการก่อนไปปฏิบัติงาน 
     เป็นข้ าราชการประจํ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติด ต่อกันครบ  ๒  ปี  

ก่อนถึงวันที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน 
    เป็นข้าราชการประจําตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ครบ ๒ ปี 
     ก่อนถึงวันที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน แต่กรณีมีความจําเป็นต้องสั่ง  
    ให้ไปปฏิบัติงาน โดยมีเหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
                         อย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 
 ๒.๑.๒  อายุของผู้ไปปฏิบัติงาน 
    อายุไม่เกิน ๕๒ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน 
    อายุ เกิน แต่กรณีมีความจําเป็นต้องสั่ งให้ ไปปฏิบัติงาน  โดยมี เหตุผล 
    อันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 
 ๒.๑.๓   ความรู้ความสามารถ ความประพฤติ และการดําเนินการทางวินัย 
    เ ป็ น ผู้ ป ฏิ บั ติ หน้ าที่ ร า ชก ารซึ่ ง มี ค ว ามรู้ ค ว ามสามารถ เหมาะสม  
    มีความประพฤติเรียบร้อย และไม่อยู่ระหว่างถูกดําเนินการทางวินัย 
   เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการซึ่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
   แต่กรณีมีความ จํา เป็น ต้องสั่ ง ให้ ไปปฏิ บั ติ งาน  โดยมี เหตุผล อันสมควร  
   และเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 

 

 

 



- ๔ - 
 
 ๒.๑.๔   ในกรณีที่เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศมาแล้ว 
     ได้กลับมาปฏิบัติราชการในส่วนราชการครบ ๒ ปีแล้ว นับแต่วันกลับ 
    เข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการหลังจากที่เดินทางกลับจากการไปปฏิบัติงาน  
    ครั้งสุดท้าย 

    มีเวลาปฏิบัติราชการไม่ครบ ๒ ปี แต่กรณีมีความจําเป็นต้องสั่งให้ไป   
     ปฏิบัติงานโดยมี เหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ  
    อย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 

 ๒.๒   ขอรับรองว่า การไปปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นี้ 
   ๒.๒.๑      ไม่ทํ า ให้ เสียราชการ  เพราะยั งมีผู้ อยู่ป ฏิ บั ติงานเพียงพอ  ไม่ ต้องตั้ ง 
      อัตรากําลังเพิ่ม 
   ๒.๒.๒    เ ป ็นป ร ะ โ ยชน ์ต ่อ ป ร ะ เ ทศ ไทย  หร ือ ต ่อ ก า รปฏ ิบ ัต ิร า ช ก า ร ขอ ง 
      กระทรวง/กรมนี้  ประการใดบ้าง (โปรดระบุ) 
    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
       . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
      เป็นประโยชน์ต่อประเทศไทยอย่างยิ่ง หรือเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
      อย่างยิ่ง (โปรดระบุ) 
    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
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          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

 

เรื่อง  ขอลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .  สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

มีความประสงค์ขอลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพทางอาชีพ จึงขอเสนอรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา 

ดังนี้ 

๑. ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขอ 

 ๑.๑  ประวัติการรับราชการ 

 ๑.๑.๑   ขณะได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

ดํารงตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   

สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . กระทรวง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

ปฏิบัติหน้าที่ (โดยย่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

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

ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . .  พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

 ๑.๑.๒   ปัจจุบันดํารงตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . กระทรวง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . 

ปฏิบัติหน้าที่ (โดยย่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

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

ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

  ๑.๑.๓   ที่อยู่ปัจจุบัน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

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

หมายเลขโทรศัพท์ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ๑.๒   สาเหตุที่ได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บ จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

 เหตุเกิดที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ตําบล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . อําเภอ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . จังหวัด . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

เมื่อวันที่ . . . .  เดือน . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . . 

 
 
 



 
- ๒ - 

 
เนื่องจาก 
   ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ 
   ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  
   เหตุ อ่ืนใดนอกจากเหตุปฏิ บั ติราชการในหน้าที่/ เหตุกระทําการตามหน้าที่ 
(โปรดระบุ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
  ข้อเท็จจริงโดยสรุป . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ๑.๓   ความเห็นของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพทางเวชกรรม
ผู้เคยตรวจหรือรักษา 
  ๑.๓.๑   แพทย์ช่ือ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผู้ได้ตรวจหรือรักษา ณ โรงพยาบาล
หรือสถานพยาบาล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    

  ๑.๓.๒  ความเห็นโดยสรุปของแพทย์ผู้ตรวจหรือรักษาที่เกี่ยวข้องกับสภาพความพิการหรือ 
ทุพพลภาพที่เกิดขึ้นตามเอกสารแนบ (เช่น มีความพิการทางอวัยวะใดบ้าง ต้ังแต่วันเดือนปีใด เป็นต้น)  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
๒.  ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรม 
 ๒.๑   มีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรม 
    หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ 
    หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพ 
ช่ือหลักสูตร . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ซึ่งจัดโดย . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระยะเวลาการฝึกอบรม . . . . ช่ัวโมง . . . . วัน . . . . เดือน  . . . . ปี 
ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ถ้ามี) . . . . . . . . . . บาท (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 

  

 
 
 
 



 
- ๓ - 

 
๒.๒  พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมในข้อ ๒.๑  

และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) จํานวน . . . ฉบับ มาด้วยแล้ว 

                    ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าข้อความข้างต้นถกูต้องตรงกับความเป็นจริงทกุประการ 
 
     (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
               (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  
๓. ความเห็นของหน่วยงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

 เป็นผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  
(กรณีตามข้อ ๓๙ วรรคหนึ่ง) 

 เป็นผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน   
(กรณีตามข้อ ๓๙   วรรคสอง) 

 หลักสูตรที่ประสงค์ที่จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่น
ของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงาน
ของทางราชการ  เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 

 ข้าราชการผู้นี้ยังไม่เคยลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพ 
ที่ จํ าเป็ นต่ อการปฏิ บั ติ หน้ าที่ ราชการ หรื อที่ จํ าเป็ นต่ อการประกอบอาชี พ 
กรณีการทุพพลภาพหรือพิการในครั้งนี้ 

 อ่ืน ๆ (ระบุ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 

                 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
               (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   
                               (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .       

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้าส่วนราชการ  
            . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
(. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    
           วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  



 
- ๔ - 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับปลัดกระทรวง/หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง (กรณีการลาเกิน ๖ เดือน) 
            . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
(. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    
           วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  

 
คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต 

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

                               (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
(. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  



แบบใบขอยกเลิกวันลา 

                 (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

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

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ตามท่ีข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
ได้รับอนุญาตให้ลา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ต้ังแต่วันที่ .    . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
ถึงวันที่ .  . เดือน . . . . . . . . . .  พ.ศ.  . . . . รวม . . วัน  นั้น 

  เนื่องจาก . . . . . . . . . . . (ระบุเหตุผล) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
จึงขอยกเลิกวันลา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ต้ังแต่วันที่ .  . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ .   .  
เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . จํานวน . . วัน 
 
      (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
              (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
          . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     
                                           (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

(. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  

คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต 

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