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บททั่วไป

ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535  มาตรา 35
บัญญัติวา วันเวลาทํางาน  วันหยุดราชการตามประเพณี  วันหยุดราชการประจําป  และการ
ลาหยุดราชการของขาราชการพลเรือน  ใหเปนไปตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนด และกระทรวง
ศึกษาธิการ ไดวางระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยกําหนดเวลาทํางานและวันหยุดราชการ
ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 กําหนดวันเวลาทํางาน และวันหยุดราชการของสถานศึกษาให
เหมาะสมและสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และ
กฎหมายการศึกษาแหงชาติ
วัน เวลาทาํงาน

ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี  เร่ืองกําหนดเวลาทํางานและวันหยุดราชการ
(ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2502  ประกาศ ณ วันที่ 21 กุมภาพันธ 2502  กําหนดวา

- วันทํางานเริ่มตั้งแตวันจันทร ถึงวันศุกร
และระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวาดวยกาํหนดเวลาทาํงาน และวันหยดุราชการของสถานศึกษา
พ.ศ. 2547  กําหนดวันทํางานและวันหยุด ซึ่งเปนไปตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี
ดังกลาว  โดยกําหนดวา

- วันหยุดประจาํสัปดาห คือวันเสาร และวันอาทิตย  หยุดเต็มวัน ทั้ง 2 วัน
- เวลาทํางานปกติ เร่ิมตั้งแตเวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น.  หยุดพักกลางวัน

เวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น.  (รวมทํางานวันละ 7 ช่ัวโมง)
กาํหนดวันเวลาทาํงานเปนอยางอื่น

เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติราชการ  หากมีเหตุผลหรือความจําเปนพิเศษ
สวนราชการจะออกระเบียบพิเศษ  กําหนดวันเวลาทํางาน  นอกเหนือไปจากระเบียบที่คณะ
รัฐมนตรีกําหนดได  และตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการดังกลาว ไดกําหนดวา

- หากสถานศึกษาใดมีความจําเปนตองกําหนดเวลาเริ่มทํางาน หรือวันหยุด
ราชการประจําสัปดาหเปนอยางอ่ืน  ใหสถานศึกษาเปนผูกําหนด  ทั้งนี้ ตองมีเวลาทํางาน
สัปดาหละไมนอยกวา 35 ช่ัวโมง

- สวนการอนุญาตใหขาราชการหยุดพักผอนในวันปดภาคเรยีนนั้น
มหาวิทยาลัยไดถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  ขอ 29
ซึ่งกําหนดวา  “ขาราชการประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการศึกษา
หากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกวาวันลาพักผอนตามระเบียบนี้  ไมมีสิทธิ
ลาพักผอนตามที่กําหนดไวในสวนนี้”  นั่นคือ  หากมีการหยุดพักผอนในวันหยุดภาคการ
ศึกษาเกินกวาจํานวนวันลาพักผอนตามที่กําหนดไวในระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ
พ.ศ. 2535 แลว  ไมมีสิทธิลาพักผอนไดอีก
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- สําหรับกําหนดวันเวลาทํางานของลูกจางใหเปนไปตามเวลาทํางานของทาง
ราชการ  แตสวนราชการใดมีเหตุพิเศษ จะกําหนดเวลาทํางานปกติไวเกินกวาก็ได   แตตอง
ไมเกินสัปดาหละ 48 ช่ัวโมง  ไมรวมเวลาหยุดพัก
ประเภทของการลา

ตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  แบงประเภทของการลา
ออกเปน 9 ประเภท คือ

1. การลาปวย
2. การลาคลอดบุตร
3. การลากิจสวนตัว
4. การลาพักผอน
5. การลาอุปสมทบหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย
6. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล
7. การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย
8. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
9. การลาติดตามคูสมรส
ตามระเบียบการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526  กลาวถึง

การลาไว  8  ประเภท ไดแก
1. การลากิจสวนตัว
2. การลาปวย
3. การลาคลอดบุตร
4. การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย
5. การลาเขารับการระดมพลหรือเขารับการฝกวิชาการทหาร หรือเขารับการ

ทดสอบความพรั่งพรอม
6. การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย
7. การลาพักผอน
8. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ

การนับวันลา
1. ตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  และระเบียบการ

จายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526  กําหนดใหนับวันลาของขาราชการและลูกจาง
เงินงบประมาณ ตามปงบประมาณ  (ปงบประมาณ  เร่ิมตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมของปหนึ่ง
ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปถัดไป)
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ตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เร่ืองการจายคาจางระหวางลาของ
ลูกจางช่ัวคราวเงินรายได พ.ศ. 2538  กําหนดใหนับวันลาของลูกจางช่ัวคราวเงินรายได
ตามปการศึกษา  (ปการศึกษา เร่ิมตั้งแตวันที่ 1 มิถุนายน ของปหนึ่ง ถึงวันที่ 31 พฤษภาคม
ของปถัดไป)

2. ใหนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน  รวมเปนวัน
ลาดวย  เฉพาะการนับวันลาเพื่อประโยชน

2.1 ในการเสนอหรือจัดสงใบลา
2.2 การอนุญาตใหลา  วาอยูในอํานาจผูอนุญาตระดับใด  เชน  นาย ก.

เปนขาราชการในฝาย  ขอลากิจ 12 วันทําการ  ตั้งแตวันที่ 6 พฤษภาคม 2542  ถึงวันที่ 24
พฤษภาคม 2542  กรณีเชนนี้ เมื่อนับรวมวันหยุดราชการดวยจะไดวันลากิจ 19 วัน  ซึ่งเกิน
อํานาจของหัวหนาฝายที่มีอํานาจอนุญาตการลากิจเพียง 15 วัน  จึงตองเสนอใบลาตอไปยัง
ผูอํานวยการสํานักหรือผูอํานวยการสถาบัน  หรือผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต
เหนือช้ันขึ้นไป  ดังนั้นการนับวันลาจึงสําคัญมาก  หากเจาหนาที่ตรวจสอบเห็นวาเปนการ
ลากิจ 12 วันทําการ โดยไมไดนับจํานวนวันลาเปนวันซึ่งรวมวันหยุดดวย  จะทําใหเสนอ
ผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลาผิดไป

2.3 คํานวณวันลาปวย  ตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหขาราชการ
ผูไดรับอันตราย หรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลาคลอดบุตร  วันลาอุปสมบท
หรือวันลาไปประกอบพิธีฮัจย  วันลาเขารับการตรวจเลือก  หรือเขารับการเตรียมพล  วันลา
ศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  วันลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
หรือวันลาติดตามคูสมรส

ทั้งนี้ จะเห็นวาตามระเบียบจะกําหนดวันลาตามประเภทการลาตามขอ 2.3
นี้ เปนวัน  การนับวันลาจึงตองนับเปนวันรวมวันหยุดดวย  เชน  นาง น.  เปนขาราชการ
ขอลาคลอดบุตร  ตั้งแตวันที่  1  เมษายน  2542  ถึงวันที่  29  มิถุนายน  2542  จะนับ
วันลาคลอดบุตรรวมวันหยุดดวย ตั้งแตวันที่ 1 เมษายน 2542 ถึงวันที่ 29 มิถุนายน 2542
รวม 90 วัน

3. ใหนับวันลาเฉพาะวันทําการ  สําหรับการนับเพื่อประโยชนในการคํานวณ
วันลาปวยที่มิใชลาปวยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหขาราชการผูไดรับอันตราย หรือการ
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ปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลากิจสวนตัว และวันลาพักผอน  เชน  นาย ค.  ขอลา
พักผอน ตั้งแตวันที่ 5 เมษายน 2542 ถึงวันที่ 16 เมษายน 2542  จะนับสิทธิการลาพักผอน
ตามระเบียบได 6 วันทําการ

4. การลาปวยหรือลากิจสวนตัวที่มีระยะเวลาการลาตอเนื่องกัน  ไมวาจะเปน
การลาในปเดียวกันหรือลาขามป  ใหนับการลานั้นเปนการลาครั้งหนึ่ง  ดังนั้นในการนับระยะ
เวลาการลาที่ตอเนื่องกันในลักษณะเชนนี้  หากจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจผูมี
อํานาจพิจารณาอนุญาตระดับใด ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต
เหนือช้ันขึ้นไป  เชน  นาย ข. เปนขาราชการในภาควิชา เสนอขอลากิจ 9 วันทําการ  ตั้งแต
วันที่ 20 กันยายน 2542 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2542 หรือ 11 วัน  อํานาจการพิจารณา
อนุญาตจะอยูที่ระดับหัวหนาภาควิชาเนื่องจากยังไมเกิน 20 วัน  ตอมา นาย ข. ไดย่ืนขอลา
กิจตออีก 8 วันทําการ  ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 2542 ถึงวันที่ 12 ตุลาคม 2542  หรือ 12 วัน
กรณีเชนนี้เปนการลาตอเนื่อง  แมวาจะขามปงบประมาณ  ก็ตองนับวันลาท้ัง 2 ครั้งรวมกัน
เปนการลาครั้งหนึ่งจะไดวันลา 23 วัน  (11+12)  ซึ่งเกินกวาอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา
ของหัวหนาภาควิชา  จึงตองเสนอใบลาขึ้นไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  คือเสนอตอ
ไปยังคณบดีซึ่งมีอํานาจพิจารณาอนญุาตลากิจครั้งหนึ่งไมเกิน 30 วัน

ปญหาที่พบบอยในการนับวันลาคือ มักนับเฉพาะวันทําการ  ซึ่งตามระเบียบ
การนับวันลาเพื่อเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตใหนับวันลาทุกวันรวมวันหยุดดวย  และ
ในแบบฟอรมใบลา  มักมีการแกไขคําวา “วัน”  เปน  “วันทําการ”  ทําใหเกิดความ
คลาดเคลื่อนและเขาใจผิดในการเสนอใบลาตอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต

5. การลาครึ่งวันไมวาตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวันตาม
ประเภทของการลานั้น ๆ   เชน นาย ง.  ขอลาปวยวันที่ 5 ตุลาคม 2542  เปนเวลาครึ่งวัน
บาย  การนับวันลากรณีนี้ ใหนับเปนการลาปวยครึ่งวัน

6. การนับวันลาโดยมีสิทธิไดรับเงินเดือน หรือคาจาง  และการนับวันลาโดย
ไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนหรือคาจาง  โดยปกติตามระเบียบจะระบุสิทธิในการลาของขาราชการ
และลูกจางแตละประเภทไววามีสิทธิลาโดยไดรับเงินเดือน/คาจาง  เปนจํานวนกี่วัน
นอกเหนอืจากจาํนวนวนัทีร่ะบไุวตามระเบยีบจะเปนการลาโดยไมไดรับเงินเดอืน/คาจาง  เชน
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- นาย ก. เปนขาราชการไดขอลาปวยปงบประมาณ 2542  มาแลว 113 วนั (76 วนัทาํการ) ตัง้แต
วันที่ 6 ตุลาคม 2541 - 26 มกราคม 2542  โดยไดรับเงินเดือน  เนื่องจากผาตัดเนื้องอก
ตอมาไดขอลาปวยตอเนื่องจากครั้งกอนดวยโรคมะเร็งแพรกระจาย  ตั้งแตวันที่ 27 มกราคม
2542  ถึงวันที่  26  เมษายน  2542  รวม 91 วัน หรือ 59 วันทําการ  รวมลาปวยในป
งบประมาณ 2542  เปนเวลา 204 วัน  หรือ 135 วันทําการ  ตามระเบียบใหลาปวยโดยได
รับเงินเดือนไมเกิน 120 วันทําการ  ดังนั้น ตั้งแตวันที่ 27 มกราคม 2542 - 30 มีนาคม
2543  จึงเปนการลาปวยโดยไดรับเงินเดือน  สวนที่เหลือตั้งแตวันที่ 31 มีนาคม - 26
เมษายน  เปนสวนที่เกิน 120 วัน  จึงเปนการลาปวยโดยไมไดรับเงินเดือน

-  นางสาว ว.  เปนลูกจางประจํา  ไดลากิจในปงบประมาณ 2542  มาแลว 44 วันทําการ
และประสงคจะขอลากิจอีก 2 วันทําการ  ในวันที่ 13 - 14 กันยายน 2542  ดังนั้น
นางสาว ว. จะไดรับอนุมัติใหลากิจ ในวันที่ 13 กันยายน 2542 อีก  1 วันทําการ  โดยไดรับ
คาจาง  และไดรับอนุมัติใหลากิจวันที่ 14 กันยายน 2542  โดยไมไดรับคาจาง  เนื่องจากเมื่อ
นับวันลากิจถึงวันที่ 13 กันยายน 2542 แลว  จะรวมวันลากิจได 45 วันทําการ  ซึ่งอยูในขาย
ไดรับคาจางตามระเบียบ  สวนวันลากิจวันที่ 14 กันยายน 2542  เปนวันลาท่ีเกินสิทธิไดรับ
คาจาง

-  นาย ป.  เปนลูกจางช่ัวคราวเงินงบประมาณ  เร่ิมเขาปฏิบัติงานในปแรก ตั้งแตวันที่ 1
พฤษภาคม 2542  ไดขอลาปวย 2 วันทําการ ตั้งแตวันที่ 16-17 สิงหาคม 2542 การลา
2 วันทําการนี้เปนการลาโดยไมไดรับคาจาง  เนื่องจากปฏิบัติงานปแรกไมครบ 6 เดือน

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการลา
1. เมื่อเกิดเหตุจําเปนเรงดวน ขณะที่ขาราชการหรือลูกจางมาปฏิบัติงานแลว

เชน ญาติที่บานเกิดอุบัติเหตุกระทันหัน  ตองรีบพาไปโรงพยาบาล  แตผูมีอํานาจพิจารณา
อนุญาตลาไมอยู  หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได  กรณีนี้ผูลาอาจเสนอใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลาเหนือช้ันขึ้นไป  หรือเขียนใบลากิจโดยระบุ
เหตุผลจําเปนรีบดวนแลวหยุดราชการไปกอน  แตจะตองช้ีแจงเหตุผลใหผูมีอํานาจพิจารณา
อนุญาตทราบโดยเร็วเมื่อมาทํางาน



6

2. เมื่อมีกรณีจําเปนหรือรีบดวน  มายื่นใบลาไมได  ใหลาโดยวิธีอ่ืน  เชน
ลาทางโทรศัพท  ฝากบอกเพื่อนมาลา ฯลฯ เมื่อกลับมาแลวตองย่ืนใบลาตามแบบใบลาในวัน
แรกที่มาปฏิบัติราชการ  เชน  ขณะขับรถมาทํางานเกิดอุบัติเหตุรถชน  จนเสียเวลาทํางาน
เกินกวาครึ่งวัน  จึงโทรศัพทมาขอลากิจ   และเมื่อกลับมาทํางานในวันรุงข้ึน จึงจัดสงใบลา
ตามแบบการลาตามระเบียบ

3. เมื่อมีพฤติการณพิเศษเกิดขึ้นในทองที่ที่ขาราชการหรือลูกจางพักอาศัย
อยู  ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในทองที่นั้น  จนทําใหไมสามารถมาปฏิบัติราชการได  เชน
เกิดฝนตกหนักจนน้ําทวม  เมื่อสามารถกลับมาทํางานไดใหรีบรายงานพฤติการณที่เปน
อุปสรรคขัดขวางทําใหมาปฏิบัติราชการไมไดตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวน
ราชการ  และเมื่อผูมีอํานาจเห็นวาเปนพฤติการณพิเศษจริงก็ใหส่ังใหการหยุดราชการของ
ผูนั้นไมนับเปนวันลาตามจํานวนวันที่ไมสามารถมาปฏิบัติราชการได

4. เมื่อขาราชการหรือลูกจางไดรับอนุมัติใหไปชวยราชการที่หนวยงานอื่น
และประสงคจะขอลาปวย  ลากิจ  ลาพักผอน  ลาคลอดบุตร  หรือลาเขารับการตรวจเลือก
หรือเขารับการเตรียมพล  ใหย่ืนขออนุญาตลาตามแบบตอผูบังคับบัญชาของหนวยงานที่ไป
ชวยราชการอนุญาตการลา  แลวใหหนวยงานนั้นรายงานจํานวนวันลาใหหนวยงานตนสังกัด
ของผูนั้นทราบอยางนอยปละครั้ง  เชน  นาย ช. เปนลูกจางประจําสังกัดกองกิจการนิสิต
แตไดไปชวยปฏิบัติราชการที่คณะเศรษฐศาสตร  เมื่อ นาย ช. ประสงคจะขอลาพักผอน
ใหย่ืนใบลาตอผูมีอํานาจอนุญาตการลาที่คณะเศรษฐศาสตร  และใหคณะเศรษฐศาสตร
สรุปผลการลากิจ  ลาพักผอน  ลาปวย  ของนาย ช. ใหกองกิจการนิสิตทราบปละครั้ง

5. เมื่อขาราชการหรือลูกจางไดรับอนุมัติใหไปชวยราชการที่หนวยงานอื่น
และประสงคจะขอลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  ลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน
หรือปฏิบัติงานวิจัย  ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  หรือลาติดตามคูสมรส
ใหย่ืนเสนอขออนุญาตลาตอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตในสวนราชการเจาสังกัดของผูนั้น
เชน  นาย ค. เปนขาราชการสังกัดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  และไดรับอนุมัติใหไปชวย
ราชการที่กระทรวงมหาดไทย  ตอมาประสงคจะขอลาศึกษาตอปริญญาโท  กรณีเชนนี้
นาย ค. ตองย่ืนเสนอขออนุญาตตอผูมีอํานาจอนุญาตการลาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร
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6. กรณีขาราชการหรือลูกจางประสงคจะไปตางประเทศในระหวางการลาไมวา
จะลาประเภทใด ๆ หรืออยูในระหวางวันหยุดราชการ  ตองย่ืนขออนุญาตตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับ  จนถึงหัวหนาสวนราชการ  เชน นาย จ. ประสงคจะลาพักผอนไปตางประเทศ
ตั้งแตวันเสารที่  10  เมษายน  ถึงวันศุกร ที่ 16 เมษายน 2542  จะตองย่ืนใบลาพักผอน
พรอมใบลาไปตางประเทศ  โดยระบุวันลาในใบลาพักผอนวันที่ 12 และวันที่  16 เมษายน
2542  คิดเปน 2 วันทําการ  และระบุวันลาในใบลาตางประเทศ  ตั้งแตวันที่ 10 เมษายน
2542  ถึงวันที่  16 เมษายน 2542  แมวาวันที่ 10, 11, 13, 14, 15 จะตรงกับวันหยุด
ราชการก็ตาม
หลักเกณฑการลา
ขาราชการ
1.  ลาปวย  เปนการลาหยดุราชการเมือ่เกิดอาการเจบ็ปวย และตองพักรักษาตัว

หลักเกณฑการลา ปงบประมาณหนึ่งลาปวยโดยไดรับเงินเดือน  60 วันทําการ
แตอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมายเห็นสมควรใหลาปวย
ตอไปอีก 60 วันทําการก็ได  คือรวมแลวลาไดไมเกิน 120 วัน
ทําการ  โดยไดรับเงินเดือน  กรณีลาปวยติดตอกันตั้งแต
30 วันขึ้นไป  ตองมีใบรับรองแพทย ซึ่งเปนผูที่ข้ึนทะเบียนและ
รับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบกับใบลาดวย
กรณีลาปวยไมถึง 30 วัน  ผูบังคับบัญชาจะสั่งใหมีใบรับรองแพทย
ประกอบใบลาดวยก็ได

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
- อธิการบดี 120 วัน
   (แตมอบอํานาจใหรองอธิการบดีเปนผูอนุญาตการลา)
- คณบดี  ผูอํานวยการสถาบัน/สํานัก
   ผูอํานวยการกอง  เลขานุการคณะ  60  วัน
- หัวหนาภาควิชา  40  วัน
- หัวหนาฝาย  30  วัน

การจัดสงใบลา ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา
อนุญาตกอนหรือในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ
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2. ลาคลอดบุตร เปนการลาหยุดราชการของสตรีมีครรภเพ่ือคลอดบุตร
หลักเกณฑการลา ปงบประมาณหนึ่งไมเกิน 90 วัน  โดยมีสิทธิไดรับเงินเดือน

การสงใบลาคลอดบุตร  ไมตองมีใบรับรองแพทย
การลาคลอดบุตรที่คาบเกี่ยวกับการลาประเภทอื่นที่ไมครบกําหนด
วันลาของการลาประเภทนั้น  ใหถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุด
และใหนับเปนวันลาคลอดบุตร  เชน  นางเยาวฯ  เปนขาราชการ
อยูระหวางลาศึกษา  และประสงคจะขอลาคลอดบุตร  เมื่อไดรับ
อนุญาตใหลาคลอดบุตรแลว  ใหถือวาการลาศึกษาสิ้นสุดลง

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
หัวหนาภาควิชาหรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไป  มีอํานาจพิจารณา
อนุญาตลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน

การจัดสงใบลา ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตลา
กอนหรือในวันที่ลา  ถาไมสามารถลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอ่ืนลา
แทนก็ได  และเมื่อสามารถลงชื่อไดใหเสนอใบลาโดยเร็ว
การลาเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร

หลักเกณฑการลา ไมเกิน 150 วันทําการ  โดยไมไดรับเงินเดือน  และไมไดข้ึน
เงินเดือนประจําป

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
อธิการบดี (แตมอบอํานาจใหรองอธิการบดีเปนผูอนุญาต)

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจพิจารณาอนุญาต

3. ลากิจสวนตัว เปนการลาหยุดราชการเพื่อทํากิจธุระสวนตัว
หลักเกณฑการลา - ปงบประมาณหนึ่ง 45 วันทําการ  โดยไดรับเงินเดือน

- ในปที่เร่ิมรับราชการ ใหลากิจโดยไดรับเงินเดือนไมเกิน
   15 วันทําการ
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ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
- อธิการบดี 45  วัน
   (แตมอบอํานาจใหรองอธิการบดีเปนผูอนุญาตการลา)
- คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน/สํานัก  30  วัน
   เลขานุการคณะ  ผูอํานวยการกอง
- หัวหนาภาควิชา 20  วัน
- หัวหนาฝาย 15  วัน

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจพิจารณาอนุญาตกอนวันลา  เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะ
หยุดราชการได  กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจสงใบลาได  ใหเสนอหรือ
จัดสงใบลาทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  พรอมชี้แจงเหตุผล
ความจําเปน

4. ลาพักผอน เปนการลาหยุดราชการเพื่อพักผอนประจําป
หลักเกณฑการลา - ปงบประมาณหนึ่งมีสิทธิลาพักผอนได 10 วันทําการ

- ผูไดรับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในป
  งบประมาณใด ไมถึง 6 เดือน  ไมมีสิทธิลาพักผอนในป
  งบประมาณนั้น  เมื่อครบ 6 เดือน เมื่อใดจึงมีสิทธิลาพักผอน
  เชน นาย ก. บรรจุเขารับราชการปงบประมาณ 2542  ตั้งแตวันที่
  1  พฤษภาคม  2542  เมื่อนับถึง 30 กันยายน 2542  นับได
  5 เดือน ไมถึง 6 เดือน  จึงไมมีสิทธิลาพักผอน  เมื่อรับราชการ
  ครบ 6 เดือน ในวันที่ 31 ตุลาคม 2542  ครบ 6 เดือน มีสิทธิลา
  พักผอนในวันที่ 1 พฤศจิกายน 2542
- ผูไดรับการบรรจุเขารับราชการในปงบประมาณใดครบ 6 เดือน
  แตยังไมใชสิทธิขอลาพักผอน  ใหสะสมวันลาพักผอนไปป
  งบประมาณตอไปได  แตไมเกิน 20 วันทําการ  หากรับราชการ
  ติดตอกัน ตั้งแต 10 ปข้ึนไป  มีสิทธิสะสมวันลาพักผอนได แตไม
  เกิน 30 วันทําการ    เชน
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1. นาย ข. บรรจุเขารับราชการ ปงบประมาณ 2542  ตั้งแตวันที่ 1
    เมษายน 2542  นับถึง 30 กันยายน 2542  ได 6 เดือนพอดี
    จึงมีสิทธิลาพักผอน  แตเนื่องจากหมดปงบประมาณจึงไมไดลา
    ดังนั้น จึงมีสิทธิสะสมวันลาพักผอนไปปงบประมาณตอไป
    รวมเปน 20 วันทําการ  และจะเริ่มลาพักผอนไดตั้งแตวันที่ 1
    ตุลาคม 2542
2. นาย ช.  บรรจุเขารับราชการ ตั้งแตปงบประมาณ 2523  มีวัน
    ลาพักผอนดังนี้

ในปงบประมาณ 2539 มีวันลาพักผอนเหลือ 8 วันทําการ  สะสมไปปงบประมาณ 2540
ในปงบประมาณ 2540 มีสิทธิขอลาพักผอน 10 วันทําการ รวมกับวันลาสะสม 8 วันทําการ

เปน 18 วันทําการ  และไมไดใชสิทธิขอลาพักผอน  จึงสามารถ
สะสมวันลาพักผอนไปปงบประมาณตอไปได 18 วันทําการ

ในปงบประมาณ 2541 มีสิทธิขอลาพักผอน 10 วันทําการ  รวมกับวันลาสะสม 18 วัน
ทําการ เปน 28 วันทําการ  ใชวันลาพักผอนไป 5 วันทําการ
ดังนั้นเหลือวันลาสะสมไปปตอไป  23 วันทําการ

ในปงบประมาณ 2542 มีสิทธิขอลาพักผอน 10 วันทําการ รวมกับวันลาสะสมไดแค
20 วันทําการ  เปน 30 วันทําการ อีก 3 วันทําการตองทิ้งไป
เนื่องจากรวมกันแลวเกิน 30 วันทําการ  ตามระเบียบใหสะสมได
ไมเกิน 30 วันทําการ  สําหรับผูรับราชการตอเนื่องกัน ตั้งแต 10 ป
ข้ึนไป
- ผูซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง  หรือ
   เพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง  ตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหลัง
   6 เดือน  นับแตวันออกจากราชการ ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําป
   ในปที่ไดรับบรรจุกลับเขารับราชการ  แตถาไดรับบรรจุกลับเขา
   รับราชการภายใน 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ  จึงมีสิทธิ
   ลาพักผอนในปที่ไดรับการบรรจุกลับเขารับราชการนั้น  ตั้งแตวัน
   ที่บรรจุกลับเขารับราชการ  เชน
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1. นาย ฉ.  เปนขาราชการ ลาออกจากราชการเพื่อไปสมัครรับ
    เลือกตั้ง เมื่อวันที่ 11 กุมภาพันธ 2541  ตอมาขอบรรจุกลับ
    เขารับราชการ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2541  จึงไมมีสิทธิลา
    พักผอน  เนื่องจากบรรจุกลับเขารับราชการหลัง 6 เดือน
    นับแตวันขอลาออกจากราชการ
2.  นาย จ.  เปนขาราชการลาออกจากราชการเพื่อไปดํารง
    ตําแหนงทางการเมือง ตั้งแตวันที่ 10 มีนาคม 2540  ตอมา
    ไดบรรจุกลับเขารับราชการ เมื่อวันที่ 10 กันยายน 2540
    ครบ 6 เดือนพอดี  จึงมีสิทธิขอลาพักผอนได ตั้งแตวันที่ 10
    กันยายน 2540

ผูมีอํานาจอนุญาตลา
หัวหนาภาควิชาหรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไป

การจัดสงใบลา - ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
   อํานาจอนุญาต  เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดราชการได
- หากประสงคจะยกเลิกการลาท่ีไดรับอนุมัติแลว ใหเขียนใบ
   ยกเลิกการลาย่ืนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ
   อนุญาต

5. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย
ลาอุปสมบท เปนการหยุดราชการของขาราชการผูไดรับพระราชทานพระบรม

ราชานุญาตใหลาอุปสมบทได
ลาไปประกอบพิธีฮัจย

เปนการลาหยุดราชการ ของผูนับถือศาสนาอิสลาม  ซึ่งประสงคจะ
ลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย
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หลักเกณฑการลา - ลาไดไมเกิน 120 วัน  โดยมีสิทธิไดรับเงินเดือน  ทั้งนี้ตองเปน
  ผูที่ไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือลาไปประกอบพิธี
  ฮัจย  ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  และตองรับ
  ราชการมาแลวไมนอยกวา 12 เดือน
- จะตองอุปสมบทภายใน 10 วัน นับแตวันเริ่มลา  และเมื่อลา
  สิกขาแลวตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน
  นับแตวันที่ลาสิกขา
- กรณีมีปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบท หรือไป
  ประกอบพิธีฮัจยตามที่ขอลาไว  เมื่อรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติ
  ราชการตามปกติและขอถอนวันลา  ใหผูมีอํานาจพิจารณา
  อนุญาตใหถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย  โดยให
  ถือวาวันที่ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
อธิการบดี

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  จนถึงผูมี
อํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจย ไมนอยกวา 60 วัน
กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอใบลาได ใหช้ีแจงเหตุผล ความจําเปน
ประกอบการลา และใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณา
ใหลาหรือไมก็ได

6. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล
การลาเขารับการตรวจเลือก  เปนการลาหยุดราชการของขาราชการที่ไดรับหมายเรียก

ใหไปเขารับการตรวจเลือกเพ่ือเขารับราชการเปนทหารกองประจําการ
การลาเขารับการเตรียมพล  เปนการลาหยุดราชการของขาราชการที่ไดรับหมายเรียกให

ไปเขารับการระดมพล  เขารับการตรวจสอบพล  เขารับการฝกวิชาทหาร  หรือ
เขารับการทดลองความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร
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หลักเกณฑการลา - ตองเปนผูที่ไดรับหมายเรียก  และใหไดรับเงินเดือนปกติ
   ในระหวางลา
-  เมื่อพนการเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล
   ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชา
   ภายใน 7 วัน  แตกรณีมีเหตุจําเปน หัวหนาสวนราชการอาจ
   ขยายเวลาใหได แตรวมแลวไมเกิน 15 วัน

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
อธิการบดี

การจัดสงใบลา - ขาราชการที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานลา
ตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 48
ช่ัวโมง

- ขาราชการที่ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลา
ตอผูบังคับบัญชา ภายใน 48 ช่ัวโมง  นับแตเวลารับหมายเรียก
เปนตนไป

7. การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย
เปนการลาหยุดราชการเพื่อไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย

ตามระเบียบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และดูงาน  ณ ตางประเทศ
พ.ศ. 2512  และท่ีแกไขเพิ่มเติม

“ศึกษา”  หมายความถึง การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัย
ตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษา  หรือสถาบันวิชาชีพ  เพ่ือใหไดมาซึ่งปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพตามกฎ ก.พ. วาดวยการนั้น  และหมายความรวมตลอดถึงการ
ฝกฝนภาษา และการรับคําแนะนํากอนเขาศึกษา  และการฝกอบรม  หรือดูงานเปน
สวนหนึ่งของการศึกษา หรือตอจากการศึกษานั้นดวย

“ฝกอบรม”  หมายความถงึ การเพิม่พนูความรู  ความชาํนาญ  หรือประสบการณ
ดวยการเรียนการวิจัย  การอบรมสัมมนา  หรือการทํางาน  โดยไมมีการรับปริญญา
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพตามกฎ ก.พ.วาดวยการนั้น  และหมายความรวมตลอดถึง
การฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรม  หรือการดงูานที่เปนสวนหนึ่งของ
การฝกอบรมหรือตอจากการฝกอบรมนั้นดวย
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(และตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 111  ลงวันที่
30 กันยายน 2517  กระทรวงการคลังพิจารณาใหความเห็น  “การฝกอบรมภายใน
ประเทศ”  หมายความวา  การฝกอบรม  หรือฝกงานที่สวนราชการสงขาราชการหรือ
ลูกจางไปเรียนหรือรับการฝกอบรม  หรืออนุญาตใหลาไปฝกอบรมไมวาจะเปนทาง
วิชาการ ทางระเบียบขอบังคับของทางราชการ  หรือทางการใชเครื่องมือ  เครื่องใช
เพ่ือนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติราชการที่สวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องคการระหวาง
ประเทศ  หรือเอกชนจัดขึ้น)

“ดูงาน”  หมายความถึง  การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการ
สังเกตการณ

“การปฏิบัติการวิจัย”  หมายความถึง  การทํางานวิจัยเพื่อนําผลที่ไดรับมาใช
ประโยชนของสถาบัน  หรือหนวยงานโดยตรง  และไมรวมถึงการวิจัยตามลักษณะของ
การศึกษา  หรือฝกอบรม

“ทุน”  หมายความถึงเงินคาใชจายเพื่อการศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัย และเพ่ือการครองชีพระหวางศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการ
วิจัย และหมายความรวมตลอดถึงเงินคาพาหนะเดินทางเพื่อการนี้ดวย  แตไมรวมถึงเงิน
ที่ไดรับเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

“ทุนประเภท 1”  ไดแก
ก. ทุนที่กระทรวง หรือกรมเปนผูให  ทั้งนี้ ไมวาทุนนั้นจะจายจากงบประมาณ

รายจายหรือจากเงินอื่นใดของทางราชการ
ข. ทุนที่รัฐบาลตางประเทศ  องคการระหวางประเทศ  องคการตางประเทศ

หรือนิติบุคคลตางประเทศ  มอบใหรัฐบาลไทยเพื่อสงขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม
ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ตางประเทศ  และรัฐบาลไทยตกลงรับทุนตามที่กรม
วิเทศสหการจะไดประกาศใหทราบ  ทั้งนี้ ไมวาทุนนั้นจะจายผานกระทรวงหรือกรม หรือ
จายใหผูรับทุนโดยตรง หรือจายโดยวิธีการอื่นใด

ค. ทุนที่นิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาในประเทศมอบใหแกกระทรวง
ทบวง  กรม  เพ่ือสงใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย ณ
ตางประเทศ  โดย ก.พ. พิจารณาเห็นชอบดวย

“ทุนประเภท 2”  ไดแก ทุนอื่นที่ไมใชทุนประเภท 1



15

หลักเกณฑการลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ตางประเทศ
1. คุณสมบัติของผูไปศึกษาตางประเทศ

1.1 ไปศึกษาปริญญาตรีอายุไมเกิน 35 ป  สูงกวาปริญญาตรี
อายุไมเกิน 40 ป

1.2 รับราชการมาแลวไมนอยกวา 1 ป
1.3 ไมอยูในระหวางทดลองปฏิบัติราชการ
1.4 เปนขาราชการตั้งแตระดับ 3 ข้ึนไป
1.5 รูภาษาที่จะใชในการศึกษา  ถาไปทุนสวนตัวตองรูภาษาในระดับที่

ก.พ. กําหนด
1.6 ผานการตรวจสอบรางกายจากคณะกรรมการแพทยของกทม.

2. คุณสมบัติของผูไปฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ
2.1 ไมอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
2.2 เปนขาราชการตั้งแตระดับ 3 ข้ึนไป

3. คุณสมบัติของผูไปดูงานตางประเทศ
3.1 ไมอยูระหวางทดลองปฏิบัติราชการ

4. คุณสมบัติผูไปปฏิบัติการวิจัยตางประเทศ
4.1 วุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรี
4.2 มีวันรับราชการไมนอยกวา 1 ป
4.3 เจาสังกัดรับรองวามีประสบการณในการวิจัย งานสอน  หรือผูรับ

ผิดชอบในเรื่องที่จะวิจัยมาแลวไมนอยกวา 2 ป  และมีความเหมาะสมในการปฏิบัติการวิจัย
4.4 ถาเคยไปศึกษา  ฝกอบรม  ณ  ตางประเทศมาแลวตองกลับมา

ปฏิบัติราชการไมนอยกวา 2 ปแลว
5. ตองอยูในโควตารอยละ 6  ของขาราชการตั้งแตระดับ 3 ข้ึนไป

รวมโควตาทุนประเภท 2  ไมเกินรอยละ 2
กรณีตอไปนี้ไมตองอยูในโควตา
- ไปฝกอบรมดวยทุนประเภท 1  ไมเกิน 1 ป
- ไปฝกอบรมดวยทุนประเภท 2  ไมเกิน 60 วัน
- ทุน ก.พ.



16

6. ตองอยูในความดูแลของ ก.พ. หรือเจาของทุน
7. ครบกําหนดหรือเสร็จกอนกําหนดตองรีบกลับ
8. ตองทาํสัญญาผกูมดัวาจะกลบัมารบัราชการ  (รวมกรณไีปปฏบิตักิารวจิยัดวย)

การไปฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ
ยังไมมีหลักเกณฑกําหนดไว  สวนการศึกษาภายในประเทศ  มติคณะรัฐมนตรี

ถือเปนหลกัการวาขาราชการซึง่ขอลาไปศกึษาวชิาในสถานศกึษาของรฐับาลโดยขอรบัเงินเดือน
เต็มในระหวางลาแลว  หากไมเปนการเสียหายแกราชการใหกระทรวงเจาสังกัดพิจารณา
อนุญาตไดตามความจําเปนและเหมาะสม  และเมื่อไดรับอนุญาตใหขาราชการลาไปศึกษาแลว
ตองทาํสัญญาผกูมดัทาํนองเดยีวกบัทีไ่ดกระทําแกนกัศกึษาทีล่าไปศกึษาวชิา  ณ ตางประเทศดวย

ขาราชการซึ่งไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการ
วิจัย  ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 4 ป  นับแตวันไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัย  จนถึงวันกอนวันมารายงานตัวเพื่อเขาปฏิบัติราชการ ในกรณีที่ผูบังคับบัญชา
ผูมีอํานาจอนุญาตการลา  เห็นสมควรใหลาดังกลาวตอไปเกิน 4 ป  ใหไดรับเงินเดือนระหวาง
ลาได  แตเมื่อรวมกันแลวตองไมเกิน 6 ป

ผูมีอํานาจอนุญาตลา กรณีลาศึกษา  ฝกอบรมตางประเทศ
ปลัดทบวงฯ  (แตมอบอํานาจใหอธิการบดีเปนผูอนุญาตการลา)
กรณีลาศึกษา  ฝกอบรมฯ  ในประเทศ
อธิการบดี

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจอนุญาต

8. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
เปนการลาหยุดราชการของขาราชการซึ่งประสงคจะไปปฏิบัติงานในองคการ

ระหวางประเทศ  มี  2  ประเภท  คือ
ประเภทที่  1 ไดแกการไปปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังนี้

1. ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  ซึ่งประเทศไทยเปนสมาชิกและ
เปนวาระที่จะตองปฏิบัติงานในองคการนั้น
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2. รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่ตองสงไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหวาง
ประเทศ

3. ประเทศไทยตองสงไปปฏิบัติงานเพื่อพิทักษรักษาผลประโยชนของ
ประเทศตามความตองการของรัฐบาลไทย

ประเภทที่  2 ไดแกการไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  นอกเหนือจาก
ประเภทที่  1

หลักเกณฑการลา
1. ผูประสงคไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศเกิน 4 ป  สําหรับ

ประเภทที่ 1  และเกิน 1 ป สําหรับประเภทที่ 2  ผูมีอํานาจตองส่ังใหผูนั้นลาออกจาก
ราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน

2. ผูประสงคไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ตองมีคุณสมบัติดังนี้
2.1 เปนขาราชการประจําตลอดมาเปนระยะเวลาติดตอกันไมนอยกวา

5 ป กอนถึงวันที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงาน  เวนแตผูไปปฏิบัติงานในองคการ
สหประชาชาติ ใหลดเวลา 5 ป เหลือ 2 ป

สําหรับผูเคยไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่ 2 มาแลว
จะตองมีเวลาปฏิบัติราชการในสวนราชการไมนอยกวา 2 ป  นับแตวันเริ่มกลับเขาปฏิบัติ
ราชการ  หลังจากที่เดินทางกลับจากการไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภท
ที่ 2  ครั้งสุดทาย  หากมีเหตุผลความจําเปนอาจขอผอนผันตอรัฐมนตรีเจาสังกัดพิจารณา
เปนราย ๆ ไป

2.2 ผูไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ประเภทที่ 2  ตองมีอายุ
ไมเกิน 52 ปบริบูรณ นับถึงวันที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงาน  แตถามีเหตุผลความ
จําเปนอาจเสนอขอรัฐมนตรีเจาสังกัดพิจารณา

2.3 เปนผูปฏิบัติหนาที่ราชการ มีความรูความสามารถเหมาะสม
มีความประพฤติเรียบรอย  และไมอยูในระหวางถูกสอบสวนวากระทําผิดวินัย

3. ผูไดรับคัดเลือกไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  ใหย่ืนใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัด เพ่ืออนุญาตและมีคําส่ังใหขาราชการ
ผูนั้นลาไปปฏิบัติงานไดโดยถือวาเปนการไปทําการใด ๆ จะนับเวลาระหวางนั้นเหมือน
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เต็มเวลาราชการ  โดยไมตองออกจากราชการ  มีกําหนดเวลาไมเกิน 4 ป  สําหรับการไป
ปฏิบัติงานประเภทที่ 1  หรือมีกําหนดเวลาไมเกิน 1 ป  สําหรับการไปปฏิบัติงานประเภท
ที่ 2  โดยไมไดรับเงินเดือน  เวนแตอัตราเงินเดือนที่ไดรับจากองคการระหวางประเทศ
ต่ํากวาอัตราเงินเดือนของทางราชการ  ที่ผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้นใหมีสิทธิไดรับเงินเดือน
จากทางราชการสมทบ  ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศแลว ตองไม
เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ขาราชการผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้น

4. หากผูไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ประสงค
จะอยูปฏิบัติงานตอ  เมื่อรัฐมนตรีเจาสังกัดพิจารณาเหตุผลความจําเปนและประโยชนที่
ทางราชการจะไดรับแลว  และมีคําส่ังใหผูนั้นไปปฏิบัติงานไดโดยถือวาเปนการไปทําการ
ใด ๆ ระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ   แตเมื่อรวมเวลาทั้งหมดแลวไมวาเปน
ประเภทที่ 1 หรือประเภทที่ 2  ตองไมเกิน 4 ป  และสําหรับประเภทที่ 2  ถาเกิน 1 ป
ใหผูบังคับบัญชาส่ังใหผูนั้นออกจากราชการ

5. ใหสวนราชการสงสําเนาคําส่ังใหขาราชการไปปฏิบัติงานในองคการระหวาง
ประเทศใหกระทรวงการคลัง  และองคกรกลางบริหารงานบุคคลที่เก่ียวของทราบ

6. ใหกระทรวง  ทบวง  กรม  จัดทําสัญญาผูกมัดขาราชการที่ไปปฏิบัติงานใน
องคการระหวางประเทศ  ประเภทที่ 2  ใหกลับมารับราชการเปนเวลาหนึ่งเทาของระยะ
เวลาไปปฏิบัติงาน  ถาไมกลับมารับราชการหรือกลับมารับราชการไมครบกําหนดตาม
สัญญาใหชดใชเงินเบี้ยปรับแกทางราชการ  ดังนี้

6.1 ไมกลับเขารับราชการเลย  ใหชดใชเปนจํานวนเทากับเงินเดือน
เดือนสุดทายที่ไดรับคูณดวยระยะเวลาที่ลาไปปฏิบัติงาน  ที่คิดเปนเดือน  เศษของเดือน
ถาเกิน 15 วัน  ใหคิดเปนหนึ่งเดือน

6.2 กลับมารับราชการไมครบตามกําหนดสัญญา  ใหชดใชเบี้ยปรับ
เชนเดียวกับขอ 6.1  โดยลดลงตามสวน

7. เมื่อปฏิบัติงานเสร็จแลว ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายใน 10 วัน
นับแตวันถัดจากวันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  และใหรายงานผลการไปปฏิบัติงานให
รัฐมนตรีเจาสังกัดทราบ  ภายใน 30 วัน  นับแตวันที่กลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ
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ขอสังเกต
การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศไมเกิน 4 ป สําหรับประเภทที่ 1

และไมเกิน 1 ป สําหรับประเภทที่ 2  ในชวงเวลา 4 ป  และ 1 ป นี้ ไมตองออกจาก
ราชการ  จึงใหกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานได  แตหากเกิน 4 ป  หรือ 1 ปแลว
ก็ตองถูกส่ังใหออกจากราชการ  จึงไมสามารถรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ไดเวนแตจะขอ
บรรจุกลับเขารับราชการในฐานะผูไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามมติคณะรัฐมนตรี และมีสิทธิ
นับเวลาระหวางไปปฏิบัติงานนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ
ผูมีอํานาจอนุญาตลา รัฐมนตรีเจาสังกัด  (แตมอบอํานาจใหปลัดทบวงฯ และตอมา

มอบอํานาจใหอธิการบดี)
การจัดสงใบลา - ใหย่ืนใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต

- การขออยูปฏิบัติงานตอ  ใหย่ืนเรื่องราวพรอมดวยเหตุผลความ
จําเปน  และประโยชนที่ทางราชการจะไดรับตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต

9. การลาติดตามคูสมรส
เปนการลาหยุดราชการ  เพ่ือติดตามสามีหรือภริยา โดยชอบดวยกฎหมายที่

เปนขาราชการ  หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  ซึ่งไปปฏิบัติหนาที่ราชการ  หรือไปปฏิบัติงาน
ในตางประเทศ  หรือทางราชการสั่งใหไปปฏิบัติงานในตางประเทศ  ตามความตองการ
ของทางราชการตามกฎหมายวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ การสั่งใหไปทําการซึ่งใหนับ
เวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  หรือเต็มเวลาทํางาน  ตั้งแต 1 ปข้ึนไป  แตไม
รวมถึงกรณีคูสมรสลาไปศึกษา  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ
หลักเกณฑการลา

1. ตองเปนการลาติดตามคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย
2. คูสมรสไปปฏิบัติหนาที่ราชการตางประเทศ  เชน ไปเปนฑูตประจํา

ประเทศตาง ๆ  หรือทางราชการสงใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
ตั้งแต 1 ปข้ึนไป

3. การลาติดตามคูสมรส  กรณีคูสมรสลาไปศึกษา  ดูงาน  หรือปฏิบัติการ
วิจัย ณ ตางประเทศไมได
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4. ขอลาไดคราวหนึ่งไมเกิน 2 ป  และขอลาตอได แตรวมแลวตองไมเกิน
4 ป  ถาเกิน 4 ป  ตองลาออกจากราชการ

5. การลาติดตามคูสมรสใหมอีก  เมื่อคูสมรสไดกลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ
หรือปฏิบัติงานในประเทศไทยแลว  ตอมาไดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติหนาที่ราชการหรือ
ปฏิบัติงานในตางประเทศอีก

6. การลาติดตามคูสมรสไมใหไดรับเงินเดือนระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาตการลา

ปลัดทบวงมหาวิทยาลัย (แตมอบอํานาจใหอธิการบดี
เปนผูอนุญาตการลา)

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต

ลูกจางประจาํ
1. ลาปวย เปนการลาหยุดราชการเมื่อเกิดอาการเจ็บปวย และตองพัก

รักษาตัว
หลักเกณฑการลา ปงบประมาณหนึ่ง ลาปวยโดยไดรับคาจาง 60 วันทําการ

แตอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมายเห็นสมควรให
ลาปวยตอไปอีก 60 วันทําการได คือรวมแลวลาไดไมเกิน
120 วันทําการ โดยมีสิทธิไดรับคาจาง

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
- อธิการบดี                         120 วัน

(แตมอบอํานาจใหรองอธิการบดีเปนผูอนุญาตการลา)
- คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน/สํานัก

ผูอํานวยการกอง  เลขานุการคณะ  60 วัน
- หัวหนาภาควิชา  40 วัน
- หัวหนาฝาย  30 วัน

การจัดสงใบลา ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา
อนุญาตกอนหรือในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ

2. ลากิจสวนตัว เปนการลาหยุดราชการเพื่อทํากิจธุระสวนตัว
หลักเกณฑการลา - ปงบประมาณหนึ่ง  ลูกจางประจํามีสิทธิลากิจสวนตัวโดยไดรับ

คาจางอัตราปกติระหวางลาไมเกิน 45 วันทําการ
- หากเร่ิมเขาปฏิบัติงานปแรกมีสิทธิลากิจโดยไดรับคาจางระหวาง

ลาไมเกิน 15 วันทําการ
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ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
- อธิการบดี 45  วัน
   (แตมอบอํานาจใหรองอธิการบดีเปนผูอนุญาตการลา)
- คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน/สํานัก  30  วัน
   ผูอํานวยการกอง  เลขานุการคณะ
- หัวหนาภาควิชา 20  วัน
- หัวหนาฝาย 15  วัน

การจัดสงใบลา ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา
อนุญาตกอนวันลา เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได
กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจสงใบลาไดใหเสนอหรือจัดสงใบลาทันทีใน
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  พรอมชี้แจงเหตุผลความจําเปน

3. ลาคลอดบุตร เปนการลาหยุดราชการของสตรีมีครรภ  เพ่ือคลอดบุตร
หลักเกณฑการลา - ปงบประมาณหนึ่งไมเกิน 90 วัน  โดยมีสิทธิไดรับคาจางอัตรา

ปกติ
- การลาคลอดบุตรที่คาบเกี่ยวกับการลาประเภทอื่นที่ไมครบ

กําหนดวันลาของการลาประเภทนั้น  ใหถือวาการลาประเภทนั้น
ส้ินสุด และใหนับเปนวันลาคลอดบุตร

- การลาเลี้ยงดูบุตรเพิ่มตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร ใหนับเปน
วันลากิจสวนตัว  โดยไดรับคาจางอีกไมเกิน 30 วันทําการ
ซึ่งเมื่อรวมกับวันลากิจสวนตัวแลวจะไดรับคาจางปละไมเกิน
45 วันทําการ

- ในรอบปที่แลว ลูกจางประจําที่ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน
จึงจะอยูในขายไดรับการพิจารณาเพิ่มคาจางประจําป

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
หัวหนาภาควิชาหรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไป  มีอํานาจพิจารณา
อนุญาตลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน
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การจัดสงใบลา - ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต
ลากอนหรือในวันที่ลา  ถาไมสามารถลงชื่อในใบลาไดใหผูอ่ืน
ลาแทนได และเมื่อสามารถลงชื่อไดใหเสนอใบลาโดยเร็ว

- การจัดสงใบลาคลอดบุตร  ไมตองมีใบรับรองแพทย

4. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย
ลาอุปสมบท เปนการหยุดราชการของผูไดรับพระราชทานพระบรม

ราชานุญาตใหลาอุปสมบทได
ลาไปประกอบพิธีฮัจย

เปนการลาหยุดราชการ ของผูนับถือศาสนาอิสลาม  ซึ่งประสงคจะ
ลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดีอาระเบีย

หลักเกณฑการลา - ตองเปนผูไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  หรือยังไมเคย
ประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย

- ตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 12 เดือน
- ลาไดไมเกิน 120 วัน  โดยมีสิทธิไดรับคาจางปกติ
- จะตองอุปสมบทภายใน 10 วัน  นับแตวันเริ่มลาและเมื่อลา
สิกขาแลว ตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน
นับแตวันที่ลาสิกขา

- กรณีมีปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบ
พิธีฮัจยตามที่ขอลาไว  เมื่อรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการ
ตามปกติ  และขอถอนวันลา  ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตให
ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยโดยใหถือวาวันที่ได
หยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
อธิการบดี
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การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  จนถึงผูมี
อํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจย ไมนอยกวา 60 วัน  กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจ
เสนอใบลาได ใหช้ีแจงเหตุผล ความจําเปนประกอบการลา และให
อยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได

5. ลาเขารับการระดมพล  หรือเขารับการฝกวิชาการทหาร หรือเขารับการทดลองความ
พร่ังพรอม  หรือลาเขารับการตรวจเลือก

ลาเขารับการตรวจเลือก  เปนการลาหยุดราชการของลูกจางประจําที่ไดรับหมายเรียกให
ไปเขารับการตรวจเลือกเพ่ือเขารับราชการเปนทหารกองประจําการ

การลาเขารับการเตรียมพล หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม หรือลาเขารับการ
ฝกวิชาทหาร

  เปนการลาหยุดราชการของลูกจางประจําที่ไดรับหมายเรียกใหเขารับการ
ระดมพล  เขารับการตรวจสอบพล  เขารับการฝกวิชาทหาร  หรือเขารับการทดลองความ
พร่ังพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร
หลักเกณฑการลา - ตองเปนผูที่ไดรับหมายเรียก  และใหไดรับเงินเดือนปกติใน

ระหวางลา
- เมื่อพนระยะเวลาการเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียม
พลใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติ  หากไมมารายงาน
ตัวเพื่อเขาปฏิบัติงานภายใน 7 วัน  ใหงดจายคาจางหลังจากนั้น
จนถึงวันเขาปฏิบัติงาน  แตกรณีมีเหตุจําเปนหัวหนาสวนราชการ
หรือผูไดรับมอบหมายจะใหจายคาจางระหวางนั้นตอไปอีกไดแต
ตองไมเกิน 15 วัน

- กรณีไดรับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทางกระทรวงกลาโหมแลว
ไมมีสิทธิไดรับคาจาง
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ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
อธิการบดี

การจัดสงใบลา - ลูกจางประจําที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก
ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก
ไมนอยกวา 48 ช่ัวโมง

- ลูกจางประจําที่ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล
ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชา ภายใน 48 ช่ัวโมง  นับแตเวลา
รับหมายเรียกเปนตนไป

6. ลาศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย
6.1 ลาศึกษาตางประเทศ

เปนการลาศึกษาตอตางประเทศเพื่อเพ่ิมพูนความรูดวยการเรียนหรือวิจัยตาม
หลักสูตรของสถาบันการศึกษา  หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือใหไดมาซึ่งปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพตามกฎ ก.พ. วาดวยการนั้น  รวมถึงการฝกฝนภาษาและรับคํา
แนะนํากอนเขาศึกษาและฝกอบรม  หรือดูงานเปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือตอจากการ
ศึกษานั้นดวย
หลักเกณฑการลา - ใหลูกจางประจําไดรับคาจางอัตราปกติ ตลอดระยะเวลาที่ไป

- การลาใหพิจารณาโดยคํานึงถึงประโยชนที่สวนราชการนั้น ๆ
จะไดรับ จากผลของการศึกษา  และไมเปนเหตุใหเสียงาน

- ใหนําระเบียบวาดวยการไปศึกษาฝกอบรมและดูงาน ณ
ตางประเทศ  เฉพาะสวนที่เก่ียวของมาใชบังคับโดยอนุโลม

- การลาตามประเภทนี้ตองเก่ียวกับหนาที่ราชการที่ลูกจางประจํา
ผูนั้นปฏิบัติอยู  และใหไดรับคาจางระหวางลาได 4 ป  แตไม
เกิน 6 ป

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
- รัฐมนตรีเจาสังกัด

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา ตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจอนุญาต

ขอสังเกต     ยังไมเคยมีลูกจางประจําลาตามประเภทนี้
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6.2  ลาฝกอบรม หรือดูงาน  หรือไปปฏิบัติการวิจัยในตางประเทศ
เปนการลาเพื่อไปฝกอบรม  ดูงาน  ปฏิบัติการวิจัยในตางประเทศ

หลักเกณฑการลา - การไปฝกอบรม หรือดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในตางประเทศ
ตองเก่ียวกับหนาที่ราชการที่ลูกจางประจําผูนั้นปฏิบัติอยู  และ
ใหไดรับคาจางอัตราปกติ ตลอดระยะเวลาที่ไป

- หากระยะเวลาที่ไปรวมทั้งการเดินทางเกินกวา 12 เดือน
ใหมหาวิทยาลัยจัดทําสัญญาและสัญญาค้ําประกันทํานองเดียว
กับลูกจางประจําที่ลาไปศึกษาวิชา  ณ  ตางประเทศ

- ใหนําระเบียบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และ
ดูงาน  ณ ตางประเทศ  เฉพาะสวนที่เก่ียวของมาใชบังคับโดย
อนุโลม

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
ตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับเพื่อขอตกลง
กับกระทรวงการคลัง

ขอสังเกต ยังไมเคยมีลูกจางประจําลาตามประเภทนี้

6.3   ลาศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน หรือไปปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ
เปนการลาศึกษา  หรือเขารับการฝกอบรม  จากสถาบันการศึกษาภายใน

ประเทศ  หรือการดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ
หลักเกณฑการลา - ใหไดรับคาจางอัตราปกติระหวางการลาศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน

หรือการไปปฏบิตักิารวจิยัภายในประเทศ ซึง่เปนไปตามหลกัเกณฑ
ที่กระทรวงการคลังกําหนด

- การลาศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือไปปฏิบัติการวิจัยภายใน
ประเทศ  ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด
โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
คณะรัฐมนตรี



26

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ เพ่ือเสนอ

คณะรัฐมนตรีพิจารณา

ขอสังเกต ยังไมมีลูกจางประจําลาตามประเภทนี้  และยังไมมีหลักเกณฑ

กระทรวงการคลังกําหนด  เนื่องจากการอนุญาตลาตองเสนอ

คณะรัฐมนตรีพิจารณา

7. ลาพักผอนประจําป เปนการลาหยุดราชการเพื่อพักผอนประจําป

หลักเกณฑการลา - ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการโดยอนุโลม

- ปงบประมาณหนึ่งมีสิทธิลาพักผอนได 10 วันทําการ

- ผูไดรับการจางเปนลูกจางประจําในปงบประมาณใดไมถึง

6 เดือน  ไมมีสิทธิลาพักผอนในปงบประมาณนั้น  เมื่อครบ

6 เดือนเมื่อใดจึงมีสิทธิลาพักผอน

- ผูไดรับการบรรจุเขารับราชการในปงบประมาณใด ครบ

6 เดือน  แตยังไมใชสิทธิขอลาพักผอนใหสะสมวันลาพักผอน

ไปปงบประมาณตอไปได  แตไมเกิน 20 วันทําการ  หากรับ

ราชการติดตอกันตั้งแต 10 ปข้ึนไป  มีสิทธิสะสมวันลาพักผอน

ได แตไมเกิน 30 วันทําการ

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา

หัวหนาภาควิชาหรือตําแหนงที่เทียบเทาข้ึนไป

การจัดสงใบลา - ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมี

อํานาจอนุญาต  เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดราชการได

- หากประสงคจะยกเลิกการลา  ใหเขียนใบยกเลิกการลาเสนอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต
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8. ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
เปนการลาหยุดราชการของลูกจางประจําซึ่งประสงคจะไปปฏิบัติงานองคการ

ระหวางประเทศ
หลักเกณฑการลา - ไมใหไดรับคาจางระหวางลา  เวนแตคาจางจากองคการระหวาง

ประเทศต่ํากวาคาจางอัตราปกติของทางราชการที่ลูกจางประจํา
ผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้นใหไดรับคาจางจากทางราชการสมทบ
ซึ่งเมื่อรวมกับคาจางจากองคการระหวางประเทศแลว  ไมเกิน
คาจางอัตราปกติทางราชการที่ลูกจางประจําผูนั้นไดรับอยูใน
ขณะนั้น

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
ตองขอตกลงกับกระทรวงการคลังกอน

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับเพื่อขอตกลง
กับกระทรวงการคลัง

ขอสังเกต ยังไมมีลูกจางประจําลาตามประเภทนี้

ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางช่ัวคราวแบงเปนลูกจางช่ัวคราวเงินงบประมาณ  และลูกจางช่ัวคราว

เงินรายได  จางตามปงบประมาณ  ดังนั้น คําวา “ป” ตามที่ระบุในเรื่องการลาของลูกจาง
ช่ัวคราวตอไปนี้  หากเปนลูกจางช่ัวคราวเงินงบประมาณ จะหมายถึง “ปงบประมาณ”
สวนลูกจางช่ัวคราวเงินรายไดแมจะจางตามปงบประมาณ แตการลาจะนับตามปการศึกษา
1. ลาปวย เปนการลาหยุดราชการเมื่อเกิดอาการปวยตองพักรักษาตัว

หลักเกณฑการลา - ในปหนึ่ง ลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับการจางตอเนื่องมีสิทธิลาปวย
โดยไดรับคาจางอัตราปกตริะหวางลาปหนึง่ไมเกิน 15 วนัทาํการ

- กรณีเร่ิมเขาปฏิบัติงานในปแรก  ลูกจางช่ัวคราว  มีสิทธิลาปวย
โดยไดรับคาจางอัตราปกติปหนึ่งไมเกิน  8  วันทําการ

- กรณีมีระยะเวลาปฏิบัติงานในปแรกไมครบ 6 เดือน  คือนับ
ตั้งแตวันเริ่มจางจนถึงวันสิ้นป (ปงบประมาณสิ้นสุด 30
กันยายน และปการศกึษาส้ินสุด 31 พฤษภาคม)   แลวไมครบ
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 6 เดือน  ไมอยูในขายไดรับสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจาง
เชน นาย ก. เปนลูกจางช่ัวคราว  เร่ิมจางตั้งแตวันที่ 1
กรกฎาคม 2542  จะขออนุญาตลาปวย  1 วัน  ในวันที่ 23
สิงหาคม 2542  จากหลักเกณฑการลาขางตน  นาย ก. เร่ิมเขา
ปฏิบัติงานเปนปงบประมาณแรก  และมีระยะเวลาการจางในป
งบประมาณแรกที่ปฏิบัติงานไมครบ 6 เดือน  ดังนั้น  นาย ก.
จึงไดรับอนุญาตใหลาปวยไดแตจะไมไดรับคาจางระหวางลา
ในวันที่ 23 สิงหาคม 2542  เปนตน

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา

- อธิการบดี 120 วัน

(แตมอบอํานาจใหรองอธิการบดีเปนผูอนุญาตการลา)

- คณบดี  ผูอํานวยการสถาบัน / สํานัก  60  วัน

ผูอํานวยการกอง  เลขานุการคณะ

- หัวหนาภาควิชา  40  วัน

- หัวหนาฝาย  30 วัน

การจัดสงใบลา ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา

อนุญาตกอนหรือในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ

2. ลาคลอดบุตร

เปนการลาหยุดราชการของสตรีมีครรภเพ่ือคลอดบุตร

หลักเกณฑการลา - ลูกจางช่ัวคราวที่จางไวปฏิบัติงานตอเนื่อง  มีสิทธิลาคลอดบุตร

ปหนึ่งไมเกิน 90 วัน  โดยมีสิทธิไดรับคาจางระหวางลา

จากสวนราชการไมเกิน 45 วัน  ตอเมื่อไดปฏิบัติงาน

ในปแรกครบ 7 เดือน  และไดรับอนุมัติใหจางปฏิบัติงาน

ตอเนื่องในปที่สอง  เชน  นาง ก.  เปนลูกจางช่ัวคราวรายเดือน
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เร่ิมเขาปฏิบัติงานเมื่อวันที่  1  มีนาคม  2542  ดังนั้น นาง ก.

มีระยะเวลาปฏิบัติงานในปแรก 7 เดือน นับตั้งแตวันที่ 1

มีนาคม 2542 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2542  หาก นาง ก. จะขอ

ลาคลอดบุตรในปที่ไดรับอนุมัติใหจางตอเนื่องเปนปที่สอง

นาง ก. จะมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับคาจางไดตั้งแตวันที่  1

ตุลาคม  2542

- ลูกจางช่ัวคราวที่เร่ิมเขาปฏิบัติงานในปแรกไมครบ 7 เดือน

จะมีสิทธิลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน  และไดรับคาจางระหวาง

ลาไมเกิน 45 วัน  ไดตอเมื่อไดรับอนุมัติจางใหปฏิบัติงาน

ตอเนื่องในปที่สอง และไดปฏิบัติงานในปที่สองตอเนื่องจาก

ปแรก จนครบ 7 เดือน

เชน นาง ข.  เปนลูกจางช่ัวคราว  เร่ิมเขาปฏิบัติงานเมื่อวันที่ 1

มิถุนายน 2542  ดังนั้น  จะมีระยะเวลาปฏิบัติงานในปแรก

4 เดือน นับตั้งแตวันที่ 1 มิถุนายน 2542 ถึงวันที่ 30 กันยายน

2542   หากนาง ข. จะขอลาคลอดบุตรในปที่ไดรับอนุมัติให

จางตอเนื่องเปนปที่สอง  จะมีเวลาปฏิบัติงานจนครบ 7 เดือน

คือวันที่  1  มกราคม  2543  และมีสิทธิขอลาคลอดบุตร

โดยไดรับคาจางไดตั้งแตวันที่  1  มกราคม  2543

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา

หัวหนาภาควิชาหรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไป  มีอํานาจพิจารณา

อนุญาตลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน

การจัดสงใบลา - ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต

ลากอนหรือในวันที่ลา  ถาไมสามารถลงชื่อในใบลาไดใหผูอ่ืนลา

แทนได  และเมื่อสามารถลงชื่อไดใหเสนอใบลาโดยเร็ว

- การสงใบลาคลอดบุตร  ไมตองมีใบรับรองแพทย
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3. ลาเขารับการฝกวิชาการทหาร  ลาเขารับการระดมพล  หรือเขารับการทดลองความ

พร่ังพรอม  ลาไปรับการตรวจคัดเลือก
ลาเพื่อเขารับการระดมพล  หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม
ลาเขารับการฝกวิชาการทหาร   เปนการลาหยุดราชการของลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับหมาย

เรียกใหเขารับการระดมพล  เขารับการฝกวิชาทหารหรือเขารับการทดลอง
ความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ลาไปรบัการตรวจคดัเลอืก  เปนการลาหยดุราชการของลกูจางช่ัวคราวทีไ่ดรับหมายเรยีก
ใหไปเขารับการตรวจเลือก  เพ่ือเขารับราชการเปนทหารกองประจําการ

หลักเกณฑการลา - ลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับหมายเรียกเขารับการฝกวชิาทหาร
ใหไดรับคาจางอัตราปกติไมเกิน 2 เดือน

- ลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับหมายเรียกใหเขารับการระดมพล หรือ
เขารับการทดลองความพรั่งพรอม  ใหไดรับคาจางอัตราปกติ
ไมเกิน 30 วัน

- ในกรณีที่ลูกจางช่ัวคราวไดรับเงินเดือนตามชั้นยศของตน
ทางกระทรวงกลาโหมแลว  ไมมีสิทธิไดรับคาจาง

- ลูกจางช่ัวคราวมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือรับราชการ
ทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหารโดยไดรับคาจาง
ตามอัตราปกติในระหวางนั้น  โดยจะตองแสดงจํานวนวันที่ตอง
เดนิทางไปกลบัและวนัทีต่องอยูเพ่ือตรวจคดัเลอืกเขารับราชการ
ทหารเทาที่จําเปนเพื่อประกอบการพิจารณา

ผูมีอํานาจอนุญาตลา อธิการบดี
การจัดสงใบลา - ลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกให

รายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก
ไมนอยกวา 48 ช่ัวโมง

- ลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล
ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแตเวลา
รับหมายเรียกเปนตนไป
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4. ลาพักผอนประจําป เปนการลาหยุดราชการเพื่อพักผอนประจําป
หลักเกณฑการลา - ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการโดยอนุโลม

- ปงบประมาณหนึ่งมีสิทธิลาพักผอนได 10 วันทําการ
- ผูไดรับการจางเปนลูกจางช่ัวคราวในปใดไมถึง 6 เดือน  ไมมี

สิทธิลาพักผอนในปนั้น เมื่อครบ 6 เดือนเมื่อใดจึงมีสิทธิลา
พักผอน

- ผูไดรับการเริ่มจางเขารับราชการในปใด ครบ 6 เดือน  แตยัง
ไมใชสิทธิขอลาพักผอนใหสะสมวันลาพักผอนไปในปตอไปได
แตไมเกิน 20 วันทําการ  หากรับราชการติดตอกันตั้งแต
10 ปข้ึนไป  มีสิทธิสะสมวันลาพักผอนได แตไมเกิน 30
วันทําการ

ผูมีอํานาจอนุญาตลา
หัวหนาภาควิชา หรือตําแหนงที่เทียบเทาข้ึนไป

การจัดสงใบลา - ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจอนุญาต  เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดราชการได

- หากประสงคจะยกเลิกการลา  ใหเขียนใบยกเลิกการลาเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต



32

ปญหาเกี่ยวกับการลา
การลาเปนเรื่องที่ปฏิบัติกันเปนปกติ  ซึ่งจะมีการลาแตละประเภทในแตละวัน

แตก็ยังมีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเรื่องการลา  ทั้งนี้อาจเปนเพราะการไมเขาใจระเบียบ
หรือมีการเปลี่ยนแปลงเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานนี้บอย ๆ  ปญหาเกี่ยวกับการลาที่พบ
เสมอ ๆ เชน

1. การนับวันลา  มักสับสนเรื่องจะนับวันลาเปน “วัน”  หรือ  “วันทําการ”
และมักจะแกแบบฟอรมในใบลาจาก “วัน”  เปน  “วันทําการ”  ซึ่งไมถูกตองเนื่องจาก

- การนับวันลาปวย  ลากิจสวนตัว  ลาพักผอน  เพ่ือประโยชนในการ
คํานวณวันลา  วามีสิทธิลาโดยไดรับเงินเดือน/คาจาง  หรือไมไดรับเงินเดือน/คาจางก่ีวัน
ใหนับวันลาเปน  “วันทําการ”

- การนับวันลาเพื่อเสนอหรือจัดสงใบลา  ใหผูมีอํานาจขออนุญาตใหลา
คือนับเปน  “วัน”  ใหนับตอเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภท
เดียวกันรวมเปนวันลาดวย

2. การแกไขแบบฟอรมใบลาตรงจํานวนวันลา  จาก “วัน”  เปน
“วันทําการ”  ซึ่งตามแบบฟอรมเจตนาระบุเปน  “วัน”  เพ่ือใหรูวาเปนอํานาจการพิจารณา
อนุญาตของใคร  การนับวันลาที่ระบุในแบบฟอรมแสดงจํานวนวันลานี้ จะนับวันลาทุกวัน
รวมวันหยุดดวย  ซึ่งอาจดูไดจากแบบฟอรมลาปวย  ลาคลอดบุตร  ลากิจสวนตัว ในภาค
ผนวก  ที่ระบุจํานวนวันลาเปน “วัน” ไวในทอนบน  สวนสถิติการลาจะระบุเปน  “วันทําการ”
เพ่ือคํานวณสิทธิในการลา

3. การลาปวยของลูกจางช่ัวคราว  ตามระเบียบลูกจางช่ัวคราวที่เร่ิมปฏิบัติ
งานในปแรก  จะมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางระหวางลา 8 วันทําการ  เมื่อมีระยะเวลาปฏิบัติ
งานในปแรกครบ 6 เดือน

กรณีนี้ มักเกิดสับสนและเขาใจผิดวาลูกจางจะตองปฏิบัติงานครบ 6 เดือน
แลวจึงจะมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจาง  ซึ่งจริง ๆ แลว หากลูกจางมีระยะเวลาจางในปแรก
ครบเดือน  ลูกจางก็จะมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจาง 8 วันทําการในปที่ปฏิบัติงานปแรกนั้น
สวนการลาปวยจะลาเมื่อใดก็ไดไมตองรอจนครบ 6 เดือน  แตถาหากปแรกมีระยะเวลาจาง
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คือระยะตั้งแตเร่ิมจางถึงส้ินปการจางแลวไมครบ 6 เดือน  หากเกิดเจ็บปวยและประสงคจะลา
ก็ยอมลาไดแตจะไมไดรับคาจางระหวางลา

4. การลาคลอดบุตรของลูกจางช่ัวคราว  ตามระเบียบลูกจางช่ัวคราวที่จางไว
ตอเนื่องคือ ไดรับการจางตอเนื่องเปนปที่ 2  และปแรกที่เร่ิมเขาปฏิบัติงานตองปฏิบัติงานมา
ไมนอยกวา 7 เดือน  จึงจะมีสิทธิลาคลอดบุตรปหนึ่งไมเกิน  90  วัน  และไดรับคาจางไมเกิน
45 วัน  ซึ่งในการปฏิบัติมักเขาใจผิดวาปแรกมีเวลาปฏิบัติงานครบ 7 เดือนข้ึนไปมีสิทธิลา
คลอดบุตรโดยไดรับคาจางทําใหเกิดปญหาทักทวงและสอบถามกันมาก

5. การลาผิดประเภท  ตามระเบียบไดกําหนดประเภทการลาไวแลวตามที่
กลาวไวในประเภทการลา  แตเกิดความไมเขาใจ หรืออาจเปนความพยายามหลีกเล่ียงเพื่อ
ใหเปนการลาโดยไดรับเงินเดือน/คาจาง  จึงเกิดการลาผิดประเภท  เชน นาย ก. ประสงคจะ
ลาอุปสมบท  แตเนื่องจากเคยอุปสมบทมาครั้งหนึ่งแลวจึงไดย่ืนใบลากิจ  ซึ่งเปนการกระทํา
ที่ไมถูกตอง  เนื่องจากการลาอุปสมบทและการลากิจเปนการลาคนละประเภทกัน
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ขอเสนอแนะ

1. ควรจัดใหมีการฝกอบรม เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจในกฎระเบียบเกี่ยวกับการลา
มากยิ่งข้ึน

2. ควรมีผูสอนงาน ซึ่งอาจเปนผูบังคับบัญชาหรือเพ่ือนรวมงานสําหรับเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงานดานนี้ใหม

3. ควรสงเจาหนาที่ปฏิบัติงานใหมของหนวยงานเขารับการฝกอบรม  หรือเรียนรูงานจาก
กองการเจาหนาที่ของมหาวิทยาลัย

4. ควรจัดใหมีการสัมมนาระหวางหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น รวมทั้งเสนอปญหา  และขอเสนอแนะในการแกไข

5. ควรจัดสมัมนาเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานดานการลาระหวางมหาวิทยาลัยเพื่อแลกเปลี่ยน
ประสบการณในการทํางานดานนี้

6. ควรจัดสงเจาหนาที่ปฏิบัติงานไปฝกอบรมกับหนวยงานภายนอกที่มีการจัดฝกอบรม
ที่เก่ียวของกับงานดานนี้

7. เนื่องจากมหาวิทยาลัยจะตองปรับเปลี่ยนรูปแบบการบริหารเปนมหาวิทยาลัยในกํากับ
ของรัฐบาล ในป พ.ศ. 2545  จึงควรเตรียมศึกษาเปรียบเทียบขอมูลวันลากับองคกร
เอกชนและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใหสามารถแขงขันได  แมวามหาวิทยาลัย
จะมีนโยบายใหขาราชการ  ลูกจาง  ที่ปรับเปลี่ยนสภาพไดรับสวัสดิการเกี่ยวกับการลา
ไมนอยกวาเดิมก็ตาม



 

เอกสารอางอิง

- ระเบียบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และดูงาน ณ ตางประเทศ
พ.ศ. 2512  และท่ีแกไขเพิ่มเติม

- หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร. 0203/ว. 111  ลงวันที่ 30 กันยายน 2517
เร่ือง การทําสัญญาของผูรับทุนหรือขาราชการลาศึกษาภายในประเทศ

- ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526
- คําอธิบาย  ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  สํานักงาน ก.พ.
- ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ  พ.ศ. 2535
- พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน  เงินป  บําเหน็จ  บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะ

เดียวกัน พ.ศ. 2535
- หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค. 0502/566  ลงวันที่  15  กุมภาพันธ  2538

เร่ือง หารือเร่ืองการลาพักผอนประจําปของลูกจางช่ัวคราว
- ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2539
- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เร่ือง การจายคาจางระหวางลาของลูกจางช่ัวคราว

เงินรายได พ.ศ. 2538  และ (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2539
- หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค. 0526.5/8651  ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2539

เร่ือง  ขอหารือการลาคลอดบุตรของลูกจางช่ัวคราวรายเดือน



ภาคผนวก



ตารางเปรียบเทียบการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการและลูกจาง

ประเภทบุคลากร ขาราชการ (นับปงบประมาณ) ลูกจางประจํา (นับปงบประมาณ) ลูกจางชั่วคราว
ประเภทการลา ผูอนุญาต จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลา จํานวนวัน จํานวนวันลา เงินงบประมาณ  (นับปงบประมาณ) เงินรายได (นับปการศึกษา) หมายเหตุ

ครั้งหนึ่งไมเกิน โดยไดรับเงินเดือน อนุญาต โดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง

1. ลาปวย อธิการบดี 120 วัน 60 วันทําการ เหมือนขาราชการ เหมือนขาราชการ เหมือนขาราชการ 1. ทํางานปแรกลาไดไมเกิน 8 เหมือนขาราชการ เหมือนลูกจางชั่วคราว การลากินกวา 120 วัน
(แตมอบอํานาจใหรองฯ) แตไมเกิน 120     วันทําการ เงินงบประมาณ เปนอํานาจของปลัดทบวงฯ

-คณบดี/ผอ.สถาบัน 60 วัน วันทําการ 2. ปที่จางตอเนื่อง ลาไดไมเกิน แตมอบอํานาจใหอธิการบดี

 ผอ.สํานัก, เลขานุการคณะ    15 วันทําการ เปนผูอนุญาตลาโดยไมไดรับ

-หัวหนาภาควิชา 40 วัน 3. * ปแรกบรรจุไมครบ 6 เดือน เงินเดือน

-หัวหนาฝาย 30 วัน     ไมอยูในขายไดรับคาจาง * ลูกจางชั่วคราวบรรจุไมครบ
6 เดือน หมายถึงนับจากวัน

บรรจุถึงวันสิ้นป

(งบประมาณ /  ปการศึกษา)

2. ลากิจสวนตัว อธิการบดี 45 วัน 45 วันทําการ เหมือนขาราชการ เหมือนขาราชการ ไมมีสิทธิลาโดยไดรับคาจาง -การลากิจเกินกวา 45 วัน

(แตมอบอํานาจใหรองฯ) ปแรก ไมเกิน  ทําการ   เปนอํานาจของ

-คณบดี/ผอ.สถาบัน 30 วัน 15 วันทําการ ปลัดทบวงฯ แตมอบอํานาจ

 ผอ.สํานัก, เลขานุการคณะ ใหอธิการบดีพิจารณาอนุญาต

-หัวหนาภาควิชา 20 วัน ลาโดยไมไดรับเงินเดือน

-หัวหนาฝาย 15 วัน



ตารางเปรียบเทียบการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการและลูกจาง
ประเภทบุคลากร ขาราชการ (นับปงบประมาณ) ลูกจางประจํา (นับปงบประมาณ) ลูกจางชั่วคราว
ประเภทการลา ผูอนุญาต จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลา จํานวนวัน จํานวนวันลา เงินงบประมาณ  (นับปงบประมาณ) เงินรายได (นับปการศึกษา) หมายเหตุ

ครั้งหนึ่งไมเกิน โดยไดรับเงินเดือน อนุญาต โดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง

3.ลาคลอดบุตร อธิการบดี 90 วัน 90 วัน        เหมือนขาราชการ เหมือนขาราชการ * ทํางานปแรกครบ 7 เดือนในปที่จาง เหมือนขาราชการ เหมือนลูกจางชั่วคราว -ขาราชการลาเลี้ยงดูบุตร

(แตมอบอํานาจใหรองฯ) ตอเนื่อง มีสิทธิลาคลอดไมเกิน เงินงบประมาณ  ตอเนื่องจากลาคลอดบุตร

-คณบดี/ผอ.สถาบัน 90 วัน  โดยไดรับคาจางไมเกิน  ตอไปอีกไดไมเกิน 150 วัน

 ผอ.สํานัก 45 วัน ทําการ  โดยไมไดเงินเดือน

-หัวหนาภาควิชา - ลูกจางประจํามีสิทธิลา

-เลขานุการคณะ  กิจสวนตัวตอเนื่องจากลา

 ผอ. กอง คลอดโดยไดรับคาจาง

ระหวางลาไมเกิน 30 วัน

ทําการ  โดยใหนับรวมกับวัน

ลากิจ

4. ลาพักผอน อธิการบดี 10 วัน 10 วันทําการ        เหมือนขาราชการ เหมือนขาราชการ เหมือนขาราชการ -ลูกจางชั่วคราวจะนับวันลา

(แตมอบอํานาจใหรองฯ) แตไมเกิน แตไมเกิน  สะสมเชนเดียวกับขาราชการ

-คณบดี/ผอ.สถาบัน 30 วัน 30 วันทําการ ไดตอเมื่อเปนการจางตอเนื่อง

 ผอ.สํานัก -กรณีอยูระหวางการลาศึกษา

-หัวหนาภาควิชา,  และสามารถสะสมวันลา

-เลชานุการคณะ  พักผอนของปที่ไมไดลาในป

 ผอ. กอง  ตอไปได  แตตองไมเกิน

 20 / 30 วันทําการ ขึ้นอยูกับ

 ระยะเวลาทํางาน

-การลาพักผอนในตางประเทศ

 ตองเสนออธิการบดีอนุมัติ



ตารางเปรียบเทียบการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการและลูกจาง

ประเภทบุคลากร ขาราชการ (นับปงบประมาณ) ลูกจางประจํา (นับปงบประมาณ) ลูกจางชั่วคราว
ประเภทการลา ผูอนุญาต จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลา จํานวนวัน จํานวนวันลา เงินงบประมาณ  (นับปงบประมาณ) เงินรายได (นับปการศึกษา) หมายเหตุ

ครั้งหนึ่งไมเกิน โดยไดรับเงินเดือน อนุญาต โดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง

5. ลาอุปสมบท อธิการบดี 120 วัน 120 วัน                เหมือนขาราชการ                                                     ไมมีสิทธิลาโดยไดรับคาจาง -การลาอุปสมบทหรือประกอบ

   หรือลาไป พิธีฮัจยเปนอํานาจของปลัด

   ประกอบพิธี ทบวง  แตมอบอํานาจให

    ฮัจย อธิการบดี

-ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ

ผูบังคับบัญชา จนถึงผูมี

อํานาจอนุญาตกอนวันบวช /

ไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา

60 วัน

-ตองปฏิบัติงานมาไมนอยกวา

 1 ปและไมเคยบวช/

ประกอบพิธีฮัจย



ตารางเปรียบเทียบการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการและลูกจาง

ประเภทบุคลากร ขาราชการ (นับปงบประมาณ) ลูกจางประจํา (นับปงบประมาณ) ลูกจางชั่วคราว
ประเภทการลา ผูอนุญาต จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลา จํานวนวัน จํานวนวันลา เงินงบประมาณ  (นับปงบประมาณ) เงินรายได (นับปการศึกษา) หมายเหตุ

ครั้งหนึ่งไมเกิน โดยไดรับเงินเดือน อนุญาต โดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง

6.ลาเขารับการ อธิการบดี ตามที่ระบุในหมายเรียก เหมือนขาราชการ เหมือนขาราชการ  เวนแต -เขารับการเตรียมพล ตาม

ตรวจเลือกหรือ ระเบียบการลาของขาราชการ

เขารับการ หมายถึง การเขารับการ

เตรียมพล *

1. ลาเขารับการฝกวิชาทหาร ใหไดรับคาจาง ไมเกิน 2 เดือน
2. ลาเขารับการระดมพลหรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม ใหไดรับคาจาง
    ไมเกิน 30 วัน ระดมพล เขารับการตรวจสอบ

พล เขารับการฝกวิชาทหาร

หรือเขารับการทดลองความ

พรั่งพรอม

-เมื่อไดรับหมายเรียก

 ใหรายงานตอผูบังคับบัญชา

ภายใน  48 ชั่วโมง



ตารางเปรียบเทียบการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการและลูกจาง

ประเภทบุคลากร ขาราชการ (นับปงบประมาณ) ลูกจางประจํา (นับปงบประมาณ) ลูกจางชั่วคราว
ประเภทการลา ผูอนุญาต จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลา จํานวนวัน จํานวนวันลา เงินงบประมาณ  (นับปงบประมาณ) เงินรายได (นับปการศึกษา) หมายเหตุ

ครั้งหนึ่งไมเกิน โดยไดรับเงินเดือน อนุญาต โดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง

7. ลาศึกษาตอ ขาราชการ-ปลัดทบวงฯ 4 ป แตไมเกิน 6 ป 4 ป แตไมเกิน 6 ป ระเบียบไมมีกําหนด ใหลาโดยไดรับคาจาง

    ตางประเทศ แตมอบใหอธิการบดี
ลูกจางประจํา - ร.ม.ต.ทบวงฯ

ลาศึกษา, ขาราชการ - อธิการบดี 4 ป แตไมเกิน 6 ป ระเบียบไมมีกําหนด ใหลาโดยไดรับคาจาง

ฝกอบรม,
ดูงาน, ปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑที่
กระทรวงการคลังกําหนด
ผูอนุญาตคือคณะรัฐมนตรี

การวิจัย
ในประเทศ ลูกจางประจํา -  ค..ร.ม.

ฝกอบรม,ดูงาน ขาราชการ - ปลัดทบวง 4 ป แตไมเกิน 6 ป 4 ป แตไมเกิน 6 ป ระเบียบไมมีกําหนด ใหลาโดยไดรับคาจาง

ปฏิบัติการวิจัย                มหาวิทยาลัย

ณ ตางประเทศ (มอบใหอธิการบดี)
ผูอนุญาตตองตกลงกับกระทรวง-
การคลัง



ตารางเปรียบเทียบการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการและลูกจาง
ประเภทบุคลากร ขาราชการ (นับปงบประมาณ) ลูกจางประจํา (นับปงบประมาณ) ลูกจางชั่วคราว
ประเภทการลา ผูอนุญาต จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลา จํานวนวัน จํานวนวันลา เงินงบประมาณ  (นับปงบประมาณ) เงินรายได (นับปการศึกษา) หมายเหตุ

ครั้งหนึ่งไมเกิน โดยไดรับเงินเดือน อนุญาต โดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง

8. ลาไปปฏิบัติ รัฐมนตรีเจาสังกัด ขอตกลงกับกระทรวงการคลังกอน ระเบียบไมกําหนด  ใหลาโดยไดรับคาจาง ประเภทที่ 1 ไปปฏิบัติงาน

งานในองคการ (แตมอบอํานาจให กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้

ระหวางประเทศ  อธิการบดี) 1)  เปนองคการที่ประเทศ

ประเภทที่ 1 4 ป -      เปนสมาชิก

2 )  รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่

หรือ      ตองสงไปตามความตกลง

ประเภทที่ 2 1 ป - 3) ไทยตองสงไปเพื่อพิทักษ

     รักษาผลประโยชน

ประเภทที่ 2  นอกเหนือจาก

ประเภทที่ 1

    การลาประเภททนี้ ไมไดรับ

เงินเดือน / คาจาง ระหวางลา

เวนแตอัตราเงินเดือนที่ไดรับ

จากองคการต่ํากวาเงินเดือนที่

ไดรับจากทางราชการ  ใหมี

สิทธิไดรับเงินเดือนจากทาง

ราชการสมทบ  แตเมื่อรวมกัน

แลว ตองไมเกินอัตรา

เงินเดือนของทางราชการที่ได

รับในขณะนั้น



ตารางเปรียบเทียบการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการและลูกจาง

ประเภทบุคลากร ขาราชการ (นับปงบประมาณ) ลูกจางประจํา (นับปงบประมาณ) ลูกจางชั่วคราว
ประเภทการลา ผูอนุญาต จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลา จํานวนวัน จํานวนวันลา เงินงบประมาณ  (นับปงบประมาณ) เงินรายได (นับปการศึกษา) หมายเหตุ

ครั้งหนึ่งไมเกิน โดยไดรับเงินเดือน อนุญาต โดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง

9. ลาติดตาม ปลัดทบวงมหาวิทยาลัย 2 ป ในระเบียบไมมีกําหนดใหลาโดยไดรับคาจาง การลาประเภททนี้

    คูสมรส (แตมอบอํานาจให และขอลา ไมใหไดรับเงินเดือน
 อธิการบดี) ตอได แตรวม ระหวางลา

แลวไมเกิน
4 ป  ถาเกิน
4 ป ตองลาออก




