
 
ระเบียบการลาของข้าราชการ 
 การลาของขา้ราชการ  มี  9  ประเภท  ดงัน้ี 

1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลากิจส่วนตวั 
4. การลาพกัผอ่นประจาํปี 
5. การลาอุปสมบทหรือลาประกอบพิธีฮจัย ์
6. การลาเขา้รับการตรวจเลือกเขา้รับการเตรียมพล 
7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบติัการวิจยั 
8. การลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศ 
9. การลาติดตามคู่สมรส 
การลาป่วย   ใน  1  ปีงบประมาณ  แบ่งเป็น  2  ช่วง   
ตัวอย่าง 
รอบที ่  1      ตุลาคม  2552  -   มีนาคม  2553     ลาป่วยไดจ้าํนวน   10  คร้ัง   23  วนั 
รอบที ่  2      เมษายน 2553  -  กนัยายน 2553     ลาป่วยไดจ้าํนวน   10  คร้ัง   23  วนั 
คิดการลาป่วย/การลากิจทั้งปีหา้มเกิน   20   คร้ัง   45   วนั  ลากิจและการป่วยรวมกนั 
การลาป่วยคร่ึงวนั  เท่ากบั    1  คร้ัง    0.5  วนั 
การลาป่วยหน่ึงวนั เท่ากบั    1  คร้ัง      1   วนั 
การลาป่วยสองวนั เท่ากบั     1  คร้ัง      2  วนั 
การป่วยติดต่อกนั  3  วนั  ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์
การลาป่วยจาํเป็นไม่เกิน 30  วนั ลาก่ีคร้ังกไ็ดแ้ต่ไม่เกิน  30  วนั เป็นอาํนาจของ คณบดี/
ผูอ้าํนวยการลงนามไม่ตอ้งนาํเสนออธิการบดี  แต่ตอ้งทาํบนัทึกมาท่ีกองบริหาร ฯ  
การลาป่วยจาํเป็นถา้ลาป่วยเกิน  60  วนั  ลาก่ีคร้ังกไ็ดแ้ต่ไม่เกิน  60  วนัตอ้งผา่นคณบดี/
ผูอ้าํนวยการลงนามและนาํเสนออธิการบดี  
แต่ถา้ลาป่วยจาํเป็นเกิน  120  วนัทาํการ  อธิการบดีมีอาํนาจลงนาม และถา้ลาป่วยเกิน 120 วนั 
ไม่ไดรั้บเงินเดือน 
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การลาพกัผ่อนประจําปี 
- ปฏิบติังานมาครบ  6  เดือน  มีวนัลาพกัผอ่นสะสมเป็นจาํนวน  10  วนัในปีงบประมาณ   
- สามารถนาํวนัลาพกัผอ่นสะสมรวมกบัปีปัจจุบนัไดไ้ม่เกิน 20 วนั 
- พนกังานท่ีปฏิบติังานติดต่อไม่นอ้ยกวา่  10  ปี  สามารถสะสมวนัลารวมกบัปีปัจจุบนั 

ไดไ้ม่เกิน 30 วนั 
- ยืน่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัขั้นเม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้จึงหยดุได ้
 
การลาคลอดบุตร 
-      พนกังานมหาวิทยาลยัขอลาคลอดบุตร  โดยไดรั้บเงินเดือนเตม็ลาได ้ 90 วนั 
-      การลาหยดุเน่ืองจากการคลอดบุตรถา้ลาเกิน  90  วนั  และประสงคจ์ะลากิจส่วนตวัเพื่อ              
        เล้ียงดูบุตรใหมี้สิทธิลาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรไดไ้ม่เกิน 150 วนัทาํการ โดยไม่มี 
        สิทธิไดรั้บเงินเดือนระหวา่งลา 
 
การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพธีิฮัจย์ 
- พนกังานท่ีปฏิบติังานครบ  1  ปี   สามารถลาอุปสมบท  และประกอบพธีิฮจัยไ์ดไ้ม่เกิน  
       120 วนั   
-      การลาอุปสมบท  ตั้งแต่แรกเขา้รับการบรรจุสามารถลาอุปสมบทไดแ้ค่เพยีงคร้ังเดียว 
-  การลาหยดุก่อนวนัอุปสมบทหรือก่อนวนัเดินทางไดไ้ม่เกิน 10 วนั 
-     การลาอุปสมบทตอ้งมีหนงัสือรับรองจากเจา้อาวาสหรือผูแ้ทนวดัก่อน 
-     ในการไปประกอบพิธีฮจัยเ์ม่ือลาสิกขาบทหรือเดินทางกลบัเขา้ประเทศไทยแลว้ตอ้งกลบั   
        เขา้ปฏิบติังานภายใน 5 วนั                   
- กรณีกลบัเขา้ปฏิบติังานใหร้ายงานตวัพร้อมหนงัสือรับรองจากเจา้อาวาส 
- กรณีกลบัเขา้ปฏิบติังานใหร้ายงานตวัพร้อมหนงัสือรับรองหรือเอกสาร 

              แสดงวา่เดินทางถึงประเทศไทยในกรณีไปประกอบพิธีฮจัย ์
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การลาเข้ารับการตรวจหรือเข้ารับการเตรียมพล 
ให้ลาได้ในกรณดีังต่อไปนี ้

1. ลาไปรับการเลือกเขา้รับราชการเป็นทหารประจาํการ 
2. ลาไปเขา้รับการฝึกวิชาทหารหรือเขา้รับการทดลองความพร่ังพร้อมหรือเขา้รับการระดม

พล 
3. ลาไปเขา้รับการฝึกวิชาการทหารตามหลกัสูตรท่ีกระทรวงกลาโหมกาํหนด 
4. ลาไปอบรมหรือฝึกอาสารักษาดินแดน 
5. ลาไปรับราชการทหารประจาํการ 
- พนกังานอาจลาเก่ียวกบัราชการทหารตามขอ้ 1 ถึงขอ้ 4 ไดโ้ดยไดรั้บเงินเดือนเตม็ระหวา่ง

ลาตามกาํหนดเวลาท่ีจาํเป็นของทางราชการนบัรวมถึงวนัเดินทางไปกลบั 
- การลาตอ้งมีเอกสารของทางราชการทหารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีเช่ือถือไดแ้นบมาพร้อม

กบัใบลาและใหย้ืน่เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาทนัทีท่ีไดรั้บเอกสารจากทางราชการและให้
ปฏิบติั ตามคาํสัง่ของทางราชการทหารโดยไม่ตอ้งรอรับคาํสัง่อนุญาต 

- พนกังานท่ีตอ้งเขา้รับราชการทหารประจาํ (ตามขอ้ 5) ใหล้าไดโ้ดยไม่ไดรั้บเงินเดือน 
- เม่ือปฏิบติัภารกิจเก่ียวกบัราชการทหารเสร็จแลว้ใหก้ลบัเขา้รายตวัต่อผูบ้งัคบับญัชาท่ีสงักดั 

ภายใน 7 วนั 
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ระเบียบการลาของพนักงานมหาวทิยาลยั 
การลาของพนกังานมหาวิทยาลยั  มี  7  ประเภท  ดงัน้ี 

1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลากิจส่วนตวั 
4. การลาพกัผอ่นประจาํปี 
5. การลาอุปสมบทหรือลาประกอบพิธีฮจัย ์
6. การลาเขา้รับการตรวจเลือกเขา้รับการเตรียมพล 
7. การลาเพื่อประโยชนใ์นการพฒันาบุคลากร 
 
การลาป่วยและการลากิจของพนกังานมหาวิทยาลยั  อิงขา้ราชการโดยอนุโลม ดงัต่อไปน้ี 
การลาป่วย   ใน  1  ปีงบประมาณ  แบ่งเป็น  2  ช่วง   
ตัวอย่าง 
รอบที ่  1      ตุลาคม  2552  -   มีนาคม  2553     ลาป่วยไดจ้าํนวน   10  คร้ัง   23  วนั 
รอบที ่  2      เมษายน 2553  -  กนัยายน 2553     ลาป่วยไดจ้าํนวน   10  คร้ัง   23  วนั 
คิดการลาป่วย/การลากิจทั้งปีหา้มเกิน   20   คร้ัง   45   วนั  ลากิจและการป่วยรวมกนั 
การลาป่วยคร่ึงวนั  เท่ากบั    1  คร้ัง    0.5  วนั 
การลาป่วยหน่ึงวนั เท่ากบั    1  คร้ัง      1   วนั 
การลาป่วยสองวนั เท่ากบั     1  คร้ัง      2  วนั 
การป่วยติดต่อกนั  3  วนั  ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์
การลาป่วยจาํเป็นไม่เกิน 30  วนั ลาก่ีคร้ังกไ็ดแ้ต่ไม่เกิน  30  วนั เป็นอาํนาจของ คณบดี/
ผูอ้าํนวยการลงนามไม่ตอ้งนาํเสนออธิการบดี  แต่ตอ้งทาํบนัทึกมาท่ีกองบริหาร ฯ  
การลาป่วยจาํเป็นถา้ลาป่วยเกิน  60  วนั  ลาก่ีคร้ังกไ็ดแ้ต่ไม่เกิน  60  วนัตอ้งผา่นคณบดี/
ผูอ้าํนวยการลงนามและนาํเสนออธิการบดี  
แต่ถา้ลาป่วยจาํเป็นเกิน  120  วนัทาํการ  อธิการบดีมีอาํนาจลงนาม และถา้ลาป่วยเกิน 120 วนั 
ไม่ไดรั้บเงินเดือน 
 
 



 
 
 
     - 5 - 
 
การลาพกัผ่อนประจําปี 
- ปฏิบติังานมาครบ  6  เดือน  มีวนัลาพกัผอ่นสะสมเป็นจาํนวน  10  วนัในปีงบประมาณ   
- สามารถนาํวนัลาพกัผอ่นสะสมรวมกบัปีปัจจุบนัไดไ้ม่เกิน 20 วนั 
- พนกังานท่ีปฏิบติังานติดต่อไม่นอ้ยกวา่  10  ปี  สามารถสะสมวนัลารวมกบัปีปัจจุบนั 

ไดไ้ม่เกิน 30 วนั 
- ยืน่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัขั้นเม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้จึงหยดุได ้
 
การลาคลอดบุตร 
-      พนกังานมหาวิทยาลยัขอลาคลอดบุตร  โดยไดรั้บเงินเดือนเตม็ลาได ้ 90 วนั 
-      การลาหยดุเน่ืองจากการคลอดบุตรถา้ลาเกิน  90  วนั  และประสงคจ์ะลากิจส่วนตวัเพื่อ              
        เล้ียงดูบุตรใหมี้สิทธิลาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรไดไ้ม่เกิน 150 วนัทาํการ โดยไม่มี 
        สิทธิไดรั้บเงินเดือนระหวา่งลา 
 
การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพธีิฮัจย์ 
- พนกังานท่ีปฏิบติังานครบ  1  ปี   สามารถลาอุปสมบท  และประกอบพธีิฮจัยไ์ดไ้ม่เกิน  
       120 วนั   
-  การลาหยดุก่อนวนัอุปสมบทหรือก่อนวนัเดินทางไดไ้ม่เกิน 10 วนั 
-     การลาอุปสมบทตอ้งมีหนงัสือรับรองจากเจา้อาวาสหรือผูแ้ทนวดัก่อนการ 
-     ในการไปประกอบพิธีฮจัยเ์ม่ือลาสิกขาบทหรือเดินทางกลบัเขา้ประเทศไทยแลว้ตอ้งกลบั   
        เขา้ปฏิบติังานภายใน 5 วนั                   
- กรณีกลบัเขา้ปฏิบติังานใหร้ายงานตวัพร้อมหนงัสือรับรองจากเจา้อาวาส 
- กรณีกลบัเขา้ปฏิบติังานใหร้ายงานตวัพร้อมหนงัสือรับรองหรือเอกสาร 

              แสดงวา่เดินทางถึงประเทศไทยในกรณีไปประกอบพิธีฮจัย ์
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การลาเข้ารับการตรวจหรือเข้ารับการเตรียมพล 
ให้ลาได้ในกรณดีังต่อไปนี ้

1. ลาไปรับการเลือกเขา้รับราชการเป็นทหารประจาํการ 
2. ลาไปเขา้รับการฝึกวิชาทหารหรือเขา้รับการทดลองความพร่ังพร้อมหรือเขา้รับการระดม

พล 
3. ลาไปเขา้รับการฝึกวิชาการทหารตามหลกัสูตรท่ีกระทรวงกลาโหมกาํหนด 
4. ลาไปอบรมหรือฝึกอาสารักษาดินแดน 
5. ลาไปรับราชการทหารประจาํการ 
- พนกังานอาจลาเก่ียวกบัราชการทหารตามขอ้ 1 ถึงขอ้ 4 ไดโ้ดยไดรั้บเงินเดือนเตม็ระหวา่ง

ลาตามกาํหนดเวลาท่ีจาํเป็นของทางราชการนบัรวมถึงวนัเดินทางไปกลบั 
- การลาตอ้งมีเอกสารของทางราชการทหารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีเช่ือถือไดแ้นบมาพร้อม

กบัใบลาและใหย้ืน่เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาทนัทีท่ีไดรั้บเอกสารจากทางราชการและให้
ปฏิบติั ตามคาํสัง่ของทางราชการทหารโดยไม่ตอ้งรอรับคาํสัง่อนุญาต 

- พนกังานท่ีตอ้งเขา้รับราชการทหารประจาํ (ตามขอ้ 5) ใหล้าไดโ้ดยไม่ไดรั้บเงินเดือน 
- เม่ือปฏิบติัภารกิจเก่ียวกบัราชการทหารเสร็จแลว้ใหก้ลบัเขา้รายตวัต่อผูบ้งัคบับญัชาท่ีสงักดั 

ภายใน 7 วนั 
 
การลาเพือ่พฒันาพนักงานมหาวทิยาลยั 
            หลกัเกณฑแ์ละวิธีการลาเพื่อพฒันาพนกังานมหาวิทยาลยั ใหเ้ป็นไปตามท่ี อ.ก.ม.สถาบนั
กาํหนด 
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พนักงานราชการ 
มีสิทธิการลา  ในประเภทต่าง  ๆ   ดงัต่อไปน้ี 

1. การลาป่วยและการลากิจของพนกังานราชการเหมือนกบัพนกังานมหาวิทยาลยั 
2. การลาคลอดบุตร  มีสิทธิลาคลอดบุตรได ้ 90  วนั  ลาคลอดบุตรใหไ้ดรั้บค่าตอบแทน                
       ระหวา่งลาไดไ้ม่เกิน 45 วนั  อีก  45  วนั  ไดรั้บจากสาํนกังานประกนัสงัคม ทั้งน้ี  
       ตามสิทธิท่ีเกิดข้ึนตามกฎหมายวา่ดว้ยประกนั 
3. การลาพกัผอ่น มีสิทธิลาพกัผอ่นปีละ 10 วนัทาํการ สาํหรับในปีแรกท่ีไดรั้บการจา้ง 

              เป็นพนกังานราชการยงัไม่ครบ  6  เดือน ไม่มีสิทธิลาพกัผอ่น 
4. การลาเพื่อรับราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร เขา้รับการระดม

พล  หรือเพื่อทดลองความพร่ังพร้อมหรือเตรียมพล ใหร้ายงานตวักลบัเขา้ปฏิบติังาน
ภายใน 7 วนั 

 
ลูกจ้างประจํา 
      ระเบียบเหมือนกบัพนกังานมหาวทิยาลยั/พนกังานราชการ/ขา้ราชการ  โดยอนุโลม 
 
พนักงานพเิศษ 
กรณีเร่ิมเขา้ปฏิบติังานในปีแรกลูกจา้งชัว่คราวมีสิทธิลาป่วย   โดยไดรั้บค่าจา้งอตัราปกติปีหน่ึง
ไม่เกิน 8 วนัทาํการ เวน้แต่ในกรณีท่ีระยะเวลาปฏิบติังานในปีแรกไม่ครบ 6 เดือน ไม่อยูใ่นข่าย
ไดรั้บสิทธิดงักล่าว      และในปีถดัไปลูกจา้งชัว่คราวซ่ึงจา้งไวป้ฏิบติังานต่อเน่ืองมีสิทธิลาป่วย 
โดยไดรั้บค่าจา้ง อตัราปกติระหวา่งลาปีหน่ึงไม่เกิน  15  วนัทาํการ 
ลูกจา้งชัว่คราวรายเดือน ท่ีจา้งไวป้ฏิบติังานต่อเน่ือง มีสิทธิเน่ืองจากลาคลอดบุตรปีหน่ึงไม่เกิน 
90 วนั   โดยมีสิทธิไดรั้บค่าจา้งระหวา่งลาจากส่วนราชการไม่เกิน  45  วนั  เวน้แต่กรณีท่ีเร่ิมเขา้
ปฏิบติังานในปีแรกไม่ครบ 7 เดือน ไม่อยูใ่นข่ายไดรั้บสิทธิดงักล่าว 
ลูกจา้งชัว่คราวลาเขา้รับการฝีกวิชาทหาร ใหไ้ดรั้บค่าจา้งอตัราปกติไม่เกิน  2 เดือน ส่วนการลา
เพื่อเขา้รับการระดมพล      หรือเขา้รับการทดลองความพร่ังพร้อม แลว้แต่กรณี ใหไ้ดรั้บค่าจา้ง
อตัราปกติไม่เกิน 30 วนั    เวน้แต่ลูกจา้งชัว่คราวรายวนัและรายชัว่โมงไม่มีสิทธิไดรั้บค่าจา้งใน
วนัหยดุประจาํสปัดาห์ 
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การลาพกัผ่อนประจําปีของลูกจ้างช่ัวคราวหรือพนักงานพเิศษ  
การลาพกัผอ่นประจาํปี 
- ลาได ้10 วนั ใน 1 ปีงบประมาณ  สาํหรับลูกจา้งท่ีปฏิบติังานจนถึงวนัครบ 6 เดือน 
- ไม่สามารถสะสมวนัลาพกัผอ่นได ้
 
การลาของลูกจ้างช่ัวคราวชาวต่างประเทศ 
       ผู้รับจ้างมีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้างเต็มได้ตามความจําเป็นในรอบปีหน่ึง ๆ แห่งอายุ 
      สัญญาจ้างตามเกณฑ์ ดังต่อไปนี ้

(1) ลากิจหรือลาพกัผอ่นไม่เกิน  10  วนัทาํการ  แต่จะใชสิ้ทธิน้ีใน  6  เดือนแรกของ
อายสุญัญาจา้งไม่ได ้ 

                     วนัลากิจหรือลาพกัผอ่นท่ีไม่ไดใ้ชห้รือใชไ้ม่หมดใหส้ะสมไวไ้ดเ้พียงไม่เกิน 22  
                      วนัทาํการ   ผูรั้บจา้งจะใชว้นัลาสะสมเม่ือใด    ใหแ้จง้ผูว้า่จา้งทราบล่วงหนา้ไม่  
                      นอ้ยกวา่ 15 วนั 

a.   ลาป่วยไม่เกิน  15  วนัทาํการ ในกรณีลาป่วยติดต่อกนัเกิน 5 วนัทาํการใหมี้ 
         ใบรับรองแพทยท่ี์ทางราชการรับรอง 
         ถา้ผูรั้บจา้งลาป่วยในรอบปีใดเกินกวา่  15  วนัทาํการ  ใหน้าํวนัลาท่ีมีอยูต่าม (1) 
         มาใชแ้ทนวนัลาป่วยท่ีเกินไปนั้นได ้
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