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บททั่วไป

ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535  มาตรา 35
บัญญัติวา วันเวลาทํางาน  วันหยุดราชการตามประเพณี  วันหยุดราชการประจําป  และการ
ลาหยุดราชการของขาราชการพลเรือน  ใหเปนไปตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนด และกระทรวง
ศึกษาธิการ ไดวางระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยกําหนดเวลาทํางานและวันหยุดราชการ
ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 กําหนดวันเวลาทํางาน และวันหยุดราชการของสถานศึกษาให
เหมาะสมและสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และ
กฎหมายการศึกษาแหงชาติ
วัน เวลาทาํงาน

ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี  เร่ืองกําหนดเวลาทํางานและวันหยุดราชการ
(ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2502  ประกาศ ณ วันที่ 21 กุมภาพันธ 2502  กําหนดวา

- วันทํางานเริ่มตั้งแตวันจันทร ถึงวันศุกร
และระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวาดวยกาํหนดเวลาทาํงาน และวันหยดุราชการของสถานศึกษา
พ.ศ. 2547  กําหนดวันทํางานและวันหยุด ซึ่งเปนไปตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี
ดังกลาว  โดยกําหนดวา

- วันหยุดประจาํสัปดาห คือวันเสาร และวันอาทิตย  หยุดเต็มวัน ทั้ง 2 วัน
- เวลาทํางานปกติ เร่ิมตั้งแตเวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น.  หยุดพักกลางวัน

เวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น.  (รวมทํางานวันละ 7 ช่ัวโมง)
กาํหนดวันเวลาทาํงานเปนอยางอื่น

เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติราชการ  หากมีเหตุผลหรือความจําเปนพิเศษ
สวนราชการจะออกระเบียบพิเศษ  กําหนดวันเวลาทํางาน  นอกเหนือไปจากระเบียบที่คณะ
รัฐมนตรีกําหนดได  และตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการดังกลาว ไดกําหนดวา

- หากสถานศึกษาใดมีความจําเปนตองกําหนดเวลาเริ่มทํางาน หรือวันหยุด
ราชการประจําสัปดาหเปนอยางอ่ืน  ใหสถานศึกษาเปนผูกําหนด  ทั้งนี้ ตองมีเวลาทํางาน
สัปดาหละไมนอยกวา 35 ช่ัวโมง

- สวนการอนุญาตใหขาราชการหยุดพักผอนในวันปดภาคเรยีนนั้น
มหาวิทยาลัยไดถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  ขอ 29
ซึ่งกําหนดวา  “ขาราชการประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการศึกษา
หากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกวาวันลาพักผอนตามระเบียบนี้  ไมมีสิทธิ
ลาพักผอนตามที่กําหนดไวในสวนนี้”  นั่นคือ  หากมีการหยุดพักผอนในวันหยุดภาคการ
ศึกษาเกินกวาจํานวนวันลาพักผอนตามที่กําหนดไวในระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ
พ.ศ. 2535 แลว  ไมมีสิทธิลาพักผอนไดอีก
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- สําหรับกําหนดวันเวลาทํางานของลูกจางใหเปนไปตามเวลาทํางานของทาง
ราชการ  แตสวนราชการใดมีเหตุพิเศษ จะกําหนดเวลาทํางานปกติไวเกินกวาก็ได   แตตอง
ไมเกินสัปดาหละ 48 ช่ัวโมง  ไมรวมเวลาหยุดพัก
ประเภทของการลา

ตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  แบงประเภทของการลา
ออกเปน 9 ประเภท คือ

1. การลาปวย
2. การลาคลอดบุตร
3. การลากิจสวนตัว
4. การลาพักผอน
5. การลาอุปสมทบหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย
6. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล
7. การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย
8. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
9. การลาติดตามคูสมรส
ตามระเบียบการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526  กลาวถึง

การลาไว  8  ประเภท ไดแก
1. การลากิจสวนตัว
2. การลาปวย
3. การลาคลอดบุตร
4. การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย
5. การลาเขารับการระดมพลหรือเขารับการฝกวิชาการทหาร หรือเขารับการ

ทดสอบความพรั่งพรอม
6. การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย
7. การลาพักผอน
8. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ

การนับวันลา
1. ตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  และระเบียบการ

จายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526  กําหนดใหนับวันลาของขาราชการและลูกจาง
เงินงบประมาณ ตามปงบประมาณ  (ปงบประมาณ  เร่ิมตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมของปหนึ่ง
ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปถัดไป)
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ตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เร่ืองการจายคาจางระหวางลาของ
ลูกจางช่ัวคราวเงินรายได พ.ศ. 2538  กําหนดใหนับวันลาของลูกจางช่ัวคราวเงินรายได
ตามปการศึกษา  (ปการศึกษา เร่ิมตั้งแตวันที่ 1 มิถุนายน ของปหนึ่ง ถึงวันที่ 31 พฤษภาคม
ของปถัดไป)

2. ใหนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน  รวมเปนวัน
ลาดวย  เฉพาะการนับวันลาเพื่อประโยชน

2.1 ในการเสนอหรือจัดสงใบลา
2.2 การอนุญาตใหลา  วาอยูในอํานาจผูอนุญาตระดับใด  เชน  นาย ก.

เปนขาราชการในฝาย  ขอลากิจ 12 วันทําการ  ตั้งแตวันที่ 6 พฤษภาคม 2542  ถึงวันที่ 24
พฤษภาคม 2542  กรณีเชนนี้ เมื่อนับรวมวันหยุดราชการดวยจะไดวันลากิจ 19 วัน  ซึ่งเกิน
อํานาจของหัวหนาฝายที่มีอํานาจอนุญาตการลากิจเพียง 15 วัน  จึงตองเสนอใบลาตอไปยัง
ผูอํานวยการสํานักหรือผูอํานวยการสถาบัน  หรือผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต
เหนือช้ันขึ้นไป  ดังนั้นการนับวันลาจึงสําคัญมาก  หากเจาหนาที่ตรวจสอบเห็นวาเปนการ
ลากิจ 12 วันทําการ โดยไมไดนับจํานวนวันลาเปนวันซึ่งรวมวันหยุดดวย  จะทําใหเสนอ
ผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลาผิดไป

2.3 คํานวณวันลาปวย  ตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหขาราชการ
ผูไดรับอันตราย หรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลาคลอดบุตร  วันลาอุปสมบท
หรือวันลาไปประกอบพิธีฮัจย  วันลาเขารับการตรวจเลือก  หรือเขารับการเตรียมพล  วันลา
ศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  วันลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
หรือวันลาติดตามคูสมรส

ทั้งนี้ จะเห็นวาตามระเบียบจะกําหนดวันลาตามประเภทการลาตามขอ 2.3
นี้ เปนวัน  การนับวันลาจึงตองนับเปนวันรวมวันหยุดดวย  เชน  นาง น.  เปนขาราชการ
ขอลาคลอดบุตร  ตั้งแตวันที่  1  เมษายน  2542  ถึงวันที่  29  มิถุนายน  2542  จะนับ
วันลาคลอดบุตรรวมวันหยุดดวย ตั้งแตวันที่ 1 เมษายน 2542 ถึงวันที่ 29 มิถุนายน 2542
รวม 90 วัน

3. ใหนับวันลาเฉพาะวันทําการ  สําหรับการนับเพื่อประโยชนในการคํานวณ
วันลาปวยที่มิใชลาปวยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหขาราชการผูไดรับอันตราย หรือการ
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ปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลากิจสวนตัว และวันลาพักผอน  เชน  นาย ค.  ขอลา
พักผอน ตั้งแตวันที่ 5 เมษายน 2542 ถึงวันที่ 16 เมษายน 2542  จะนับสิทธิการลาพักผอน
ตามระเบียบได 6 วันทําการ

4. การลาปวยหรือลากิจสวนตัวที่มีระยะเวลาการลาตอเนื่องกัน  ไมวาจะเปน
การลาในปเดียวกันหรือลาขามป  ใหนับการลานั้นเปนการลาครั้งหนึ่ง  ดังนั้นในการนับระยะ
เวลาการลาที่ตอเนื่องกันในลักษณะเชนนี้  หากจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจผูมี
อํานาจพิจารณาอนุญาตระดับใด ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต
เหนือช้ันขึ้นไป  เชน  นาย ข. เปนขาราชการในภาควิชา เสนอขอลากิจ 9 วันทําการ  ตั้งแต
วันที่ 20 กันยายน 2542 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2542 หรือ 11 วัน  อํานาจการพิจารณา
อนุญาตจะอยูที่ระดับหัวหนาภาควิชาเนื่องจากยังไมเกิน 20 วัน  ตอมา นาย ข. ไดย่ืนขอลา
กิจตออีก 8 วันทําการ  ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 2542 ถึงวันที่ 12 ตุลาคม 2542  หรือ 12 วัน
กรณีเชนนี้เปนการลาตอเนื่อง  แมวาจะขามปงบประมาณ  ก็ตองนับวันลาท้ัง 2 ครั้งรวมกัน
เปนการลาครั้งหนึ่งจะไดวันลา 23 วัน  (11+12)  ซึ่งเกินกวาอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา
ของหัวหนาภาควิชา  จึงตองเสนอใบลาขึ้นไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  คือเสนอตอ
ไปยังคณบดีซึ่งมีอํานาจพิจารณาอนญุาตลากิจครั้งหนึ่งไมเกิน 30 วัน

ปญหาที่พบบอยในการนับวันลาคือ มักนับเฉพาะวันทําการ  ซึ่งตามระเบียบ
การนับวันลาเพื่อเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตใหนับวันลาทุกวันรวมวันหยุดดวย  และ
ในแบบฟอรมใบลา  มักมีการแกไขคําวา “วัน”  เปน  “วันทําการ”  ทําใหเกิดความ
คลาดเคลื่อนและเขาใจผิดในการเสนอใบลาตอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต

5. การลาครึ่งวันไมวาตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวันตาม
ประเภทของการลานั้น ๆ   เชน นาย ง.  ขอลาปวยวันที่ 5 ตุลาคม 2542  เปนเวลาครึ่งวัน
บาย  การนับวันลากรณีนี้ ใหนับเปนการลาปวยครึ่งวัน

6. การนับวันลาโดยมีสิทธิไดรับเงินเดือน หรือคาจาง  และการนับวันลาโดย
ไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนหรือคาจาง  โดยปกติตามระเบียบจะระบุสิทธิในการลาของขาราชการ
และลูกจางแตละประเภทไววามีสิทธิลาโดยไดรับเงินเดือน/คาจาง  เปนจํานวนกี่วัน
นอกเหนอืจากจาํนวนวนัทีร่ะบไุวตามระเบยีบจะเปนการลาโดยไมไดรับเงินเดอืน/คาจาง  เชน
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- นาย ก. เปนขาราชการไดขอลาปวยปงบประมาณ 2542  มาแลว 113 วนั (76 วนัทาํการ) ตัง้แต
วันที่ 6 ตุลาคม 2541 - 26 มกราคม 2542  โดยไดรับเงินเดือน  เนื่องจากผาตัดเนื้องอก
ตอมาไดขอลาปวยตอเนื่องจากครั้งกอนดวยโรคมะเร็งแพรกระจาย  ตั้งแตวันที่ 27 มกราคม
2542  ถึงวันที่  26  เมษายน  2542  รวม 91 วัน หรือ 59 วันทําการ  รวมลาปวยในป
งบประมาณ 2542  เปนเวลา 204 วัน  หรือ 135 วันทําการ  ตามระเบียบใหลาปวยโดยได
รับเงินเดือนไมเกิน 120 วันทําการ  ดังนั้น ตั้งแตวันที่ 27 มกราคม 2542 - 30 มีนาคม
2543  จึงเปนการลาปวยโดยไดรับเงินเดือน  สวนที่เหลือตั้งแตวันที่ 31 มีนาคม - 26
เมษายน  เปนสวนที่เกิน 120 วัน  จึงเปนการลาปวยโดยไมไดรับเงินเดือน

-  นางสาว ว.  เปนลูกจางประจํา  ไดลากิจในปงบประมาณ 2542  มาแลว 44 วันทําการ
และประสงคจะขอลากิจอีก 2 วันทําการ  ในวันที่ 13 - 14 กันยายน 2542  ดังนั้น
นางสาว ว. จะไดรับอนุมัติใหลากิจ ในวันที่ 13 กันยายน 2542 อีก  1 วันทําการ  โดยไดรับ
คาจาง  และไดรับอนุมัติใหลากิจวันที่ 14 กันยายน 2542  โดยไมไดรับคาจาง  เนื่องจากเมื่อ
นับวันลากิจถึงวันที่ 13 กันยายน 2542 แลว  จะรวมวันลากิจได 45 วันทําการ  ซึ่งอยูในขาย
ไดรับคาจางตามระเบียบ  สวนวันลากิจวันที่ 14 กันยายน 2542  เปนวันลาท่ีเกินสิทธิไดรับ
คาจาง

-  นาย ป.  เปนลูกจางช่ัวคราวเงินงบประมาณ  เร่ิมเขาปฏิบัติงานในปแรก ตั้งแตวันที่ 1
พฤษภาคม 2542  ไดขอลาปวย 2 วันทําการ ตั้งแตวันที่ 16-17 สิงหาคม 2542 การลา
2 วันทําการนี้เปนการลาโดยไมไดรับคาจาง  เนื่องจากปฏิบัติงานปแรกไมครบ 6 เดือน

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการลา
1. เมื่อเกิดเหตุจําเปนเรงดวน ขณะที่ขาราชการหรือลูกจางมาปฏิบัติงานแลว

เชน ญาติที่บานเกิดอุบัติเหตุกระทันหัน  ตองรีบพาไปโรงพยาบาล  แตผูมีอํานาจพิจารณา
อนุญาตลาไมอยู  หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติราชการได  กรณีนี้ผูลาอาจเสนอใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลาเหนือช้ันขึ้นไป  หรือเขียนใบลากิจโดยระบุ
เหตุผลจําเปนรีบดวนแลวหยุดราชการไปกอน  แตจะตองช้ีแจงเหตุผลใหผูมีอํานาจพิจารณา
อนุญาตทราบโดยเร็วเมื่อมาทํางาน
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2. เมื่อมีกรณีจําเปนหรือรีบดวน  มายื่นใบลาไมได  ใหลาโดยวิธีอ่ืน  เชน
ลาทางโทรศัพท  ฝากบอกเพื่อนมาลา ฯลฯ เมื่อกลับมาแลวตองย่ืนใบลาตามแบบใบลาในวัน
แรกที่มาปฏิบัติราชการ  เชน  ขณะขับรถมาทํางานเกิดอุบัติเหตุรถชน  จนเสียเวลาทํางาน
เกินกวาครึ่งวัน  จึงโทรศัพทมาขอลากิจ   และเมื่อกลับมาทํางานในวันรุงข้ึน จึงจัดสงใบลา
ตามแบบการลาตามระเบียบ

3. เมื่อมีพฤติการณพิเศษเกิดขึ้นในทองที่ที่ขาราชการหรือลูกจางพักอาศัย
อยู  ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในทองที่นั้น  จนทําใหไมสามารถมาปฏิบัติราชการได  เชน
เกิดฝนตกหนักจนน้ําทวม  เมื่อสามารถกลับมาทํางานไดใหรีบรายงานพฤติการณที่เปน
อุปสรรคขัดขวางทําใหมาปฏิบัติราชการไมไดตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวน
ราชการ  และเมื่อผูมีอํานาจเห็นวาเปนพฤติการณพิเศษจริงก็ใหส่ังใหการหยุดราชการของ
ผูนั้นไมนับเปนวันลาตามจํานวนวันที่ไมสามารถมาปฏิบัติราชการได

4. เมื่อขาราชการหรือลูกจางไดรับอนุมัติใหไปชวยราชการที่หนวยงานอื่น
และประสงคจะขอลาปวย  ลากิจ  ลาพักผอน  ลาคลอดบุตร  หรือลาเขารับการตรวจเลือก
หรือเขารับการเตรียมพล  ใหย่ืนขออนุญาตลาตามแบบตอผูบังคับบัญชาของหนวยงานที่ไป
ชวยราชการอนุญาตการลา  แลวใหหนวยงานนั้นรายงานจํานวนวันลาใหหนวยงานตนสังกัด
ของผูนั้นทราบอยางนอยปละครั้ง  เชน  นาย ช. เปนลูกจางประจําสังกัดกองกิจการนิสิต
แตไดไปชวยปฏิบัติราชการที่คณะเศรษฐศาสตร  เมื่อ นาย ช. ประสงคจะขอลาพักผอน
ใหย่ืนใบลาตอผูมีอํานาจอนุญาตการลาที่คณะเศรษฐศาสตร  และใหคณะเศรษฐศาสตร
สรุปผลการลากิจ  ลาพักผอน  ลาปวย  ของนาย ช. ใหกองกิจการนิสิตทราบปละครั้ง

5. เมื่อขาราชการหรือลูกจางไดรับอนุมัติใหไปชวยราชการที่หนวยงานอื่น
และประสงคจะขอลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  ลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน
หรือปฏิบัติงานวิจัย  ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  หรือลาติดตามคูสมรส
ใหย่ืนเสนอขออนุญาตลาตอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตในสวนราชการเจาสังกัดของผูนั้น
เชน  นาย ค. เปนขาราชการสังกัดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  และไดรับอนุมัติใหไปชวย
ราชการที่กระทรวงมหาดไทย  ตอมาประสงคจะขอลาศึกษาตอปริญญาโท  กรณีเชนนี้
นาย ค. ตองย่ืนเสนอขออนุญาตตอผูมีอํานาจอนุญาตการลาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร
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6. กรณีขาราชการหรือลูกจางประสงคจะไปตางประเทศในระหวางการลาไมวา
จะลาประเภทใด ๆ หรืออยูในระหวางวันหยุดราชการ  ตองย่ืนขออนุญาตตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับ  จนถึงหัวหนาสวนราชการ  เชน นาย จ. ประสงคจะลาพักผอนไปตางประเทศ
ตั้งแตวันเสารที่  10  เมษายน  ถึงวันศุกร ที่ 16 เมษายน 2542  จะตองย่ืนใบลาพักผอน
พรอมใบลาไปตางประเทศ  โดยระบุวันลาในใบลาพักผอนวันที่ 12 และวันที่  16 เมษายน
2542  คิดเปน 2 วันทําการ  และระบุวันลาในใบลาตางประเทศ  ตั้งแตวันที่ 10 เมษายน
2542  ถึงวันที่  16 เมษายน 2542  แมวาวันที่ 10, 11, 13, 14, 15 จะตรงกับวันหยุด
ราชการก็ตาม
หลักเกณฑการลา
ขาราชการ
1.  ลาปวย  เปนการลาหยดุราชการเมือ่เกิดอาการเจบ็ปวย และตองพักรักษาตัว

หลักเกณฑการลา ปงบประมาณหนึ่งลาปวยโดยไดรับเงินเดือน  60 วันทําการ
แตอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมายเห็นสมควรใหลาปวย
ตอไปอีก 60 วันทําการก็ได  คือรวมแลวลาไดไมเกิน 120 วัน
ทําการ  โดยไดรับเงินเดือน  กรณีลาปวยติดตอกันตั้งแต
30 วันขึ้นไป  ตองมีใบรับรองแพทย ซึ่งเปนผูที่ข้ึนทะเบียนและ
รับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบกับใบลาดวย
กรณีลาปวยไมถึง 30 วัน  ผูบังคับบัญชาจะสั่งใหมีใบรับรองแพทย
ประกอบใบลาดวยก็ได

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
- อธิการบดี 120 วัน
   (แตมอบอํานาจใหรองอธิการบดีเปนผูอนุญาตการลา)
- คณบดี  ผูอํานวยการสถาบัน/สํานัก
   ผูอํานวยการกอง  เลขานุการคณะ  60  วัน
- หัวหนาภาควิชา  40  วัน
- หัวหนาฝาย  30  วัน

การจัดสงใบลา ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา
อนุญาตกอนหรือในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ
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2. ลาคลอดบุตร เปนการลาหยุดราชการของสตรีมีครรภเพ่ือคลอดบุตร
หลักเกณฑการลา ปงบประมาณหนึ่งไมเกิน 90 วัน  โดยมีสิทธิไดรับเงินเดือน

การสงใบลาคลอดบุตร  ไมตองมีใบรับรองแพทย
การลาคลอดบุตรที่คาบเกี่ยวกับการลาประเภทอื่นที่ไมครบกําหนด
วันลาของการลาประเภทนั้น  ใหถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุด
และใหนับเปนวันลาคลอดบุตร  เชน  นางเยาวฯ  เปนขาราชการ
อยูระหวางลาศึกษา  และประสงคจะขอลาคลอดบุตร  เมื่อไดรับ
อนุญาตใหลาคลอดบุตรแลว  ใหถือวาการลาศึกษาสิ้นสุดลง

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
หัวหนาภาควิชาหรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไป  มีอํานาจพิจารณา
อนุญาตลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน

การจัดสงใบลา ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตลา
กอนหรือในวันที่ลา  ถาไมสามารถลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอ่ืนลา
แทนก็ได  และเมื่อสามารถลงชื่อไดใหเสนอใบลาโดยเร็ว
การลาเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร

หลักเกณฑการลา ไมเกิน 150 วันทําการ  โดยไมไดรับเงินเดือน  และไมไดข้ึน
เงินเดือนประจําป

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
อธิการบดี (แตมอบอํานาจใหรองอธิการบดีเปนผูอนุญาต)

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจพิจารณาอนุญาต

3. ลากิจสวนตัว เปนการลาหยุดราชการเพื่อทํากิจธุระสวนตัว
หลักเกณฑการลา - ปงบประมาณหนึ่ง 45 วันทําการ  โดยไดรับเงินเดือน

- ในปที่เร่ิมรับราชการ ใหลากิจโดยไดรับเงินเดือนไมเกิน
   15 วันทําการ
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ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
- อธิการบดี 45  วัน
   (แตมอบอํานาจใหรองอธิการบดีเปนผูอนุญาตการลา)
- คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน/สํานัก  30  วัน
   เลขานุการคณะ  ผูอํานวยการกอง
- หัวหนาภาควิชา 20  วัน
- หัวหนาฝาย 15  วัน

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจพิจารณาอนุญาตกอนวันลา  เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะ
หยุดราชการได  กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจสงใบลาได  ใหเสนอหรือ
จัดสงใบลาทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  พรอมชี้แจงเหตุผล
ความจําเปน

4. ลาพักผอน เปนการลาหยุดราชการเพื่อพักผอนประจําป
หลักเกณฑการลา - ปงบประมาณหนึ่งมีสิทธิลาพักผอนได 10 วันทําการ

- ผูไดรับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในป
  งบประมาณใด ไมถึง 6 เดือน  ไมมีสิทธิลาพักผอนในป
  งบประมาณนั้น  เมื่อครบ 6 เดือน เมื่อใดจึงมีสิทธิลาพักผอน
  เชน นาย ก. บรรจุเขารับราชการปงบประมาณ 2542  ตั้งแตวันที่
  1  พฤษภาคม  2542  เมื่อนับถึง 30 กันยายน 2542  นับได
  5 เดือน ไมถึง 6 เดือน  จึงไมมีสิทธิลาพักผอน  เมื่อรับราชการ
  ครบ 6 เดือน ในวันที่ 31 ตุลาคม 2542  ครบ 6 เดือน มีสิทธิลา
  พักผอนในวันที่ 1 พฤศจิกายน 2542
- ผูไดรับการบรรจุเขารับราชการในปงบประมาณใดครบ 6 เดือน
  แตยังไมใชสิทธิขอลาพักผอน  ใหสะสมวันลาพักผอนไปป
  งบประมาณตอไปได  แตไมเกิน 20 วันทําการ  หากรับราชการ
  ติดตอกัน ตั้งแต 10 ปข้ึนไป  มีสิทธิสะสมวันลาพักผอนได แตไม
  เกิน 30 วันทําการ    เชน
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1. นาย ข. บรรจุเขารับราชการ ปงบประมาณ 2542  ตั้งแตวันที่ 1
    เมษายน 2542  นับถึง 30 กันยายน 2542  ได 6 เดือนพอดี
    จึงมีสิทธิลาพักผอน  แตเนื่องจากหมดปงบประมาณจึงไมไดลา
    ดังนั้น จึงมีสิทธิสะสมวันลาพักผอนไปปงบประมาณตอไป
    รวมเปน 20 วันทําการ  และจะเริ่มลาพักผอนไดตั้งแตวันที่ 1
    ตุลาคม 2542
2. นาย ช.  บรรจุเขารับราชการ ตั้งแตปงบประมาณ 2523  มีวัน
    ลาพักผอนดังนี้

ในปงบประมาณ 2539 มีวันลาพักผอนเหลือ 8 วันทําการ  สะสมไปปงบประมาณ 2540
ในปงบประมาณ 2540 มีสิทธิขอลาพักผอน 10 วันทําการ รวมกับวันลาสะสม 8 วันทําการ

เปน 18 วันทําการ  และไมไดใชสิทธิขอลาพักผอน  จึงสามารถ
สะสมวันลาพักผอนไปปงบประมาณตอไปได 18 วันทําการ

ในปงบประมาณ 2541 มีสิทธิขอลาพักผอน 10 วันทําการ  รวมกับวันลาสะสม 18 วัน
ทําการ เปน 28 วันทําการ  ใชวันลาพักผอนไป 5 วันทําการ
ดังนั้นเหลือวันลาสะสมไปปตอไป  23 วันทําการ

ในปงบประมาณ 2542 มีสิทธิขอลาพักผอน 10 วันทําการ รวมกับวันลาสะสมไดแค
20 วันทําการ  เปน 30 วันทําการ อีก 3 วันทําการตองทิ้งไป
เนื่องจากรวมกันแลวเกิน 30 วันทําการ  ตามระเบียบใหสะสมได
ไมเกิน 30 วันทําการ  สําหรับผูรับราชการตอเนื่องกัน ตั้งแต 10 ป
ข้ึนไป
- ผูซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง  หรือ
   เพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง  ตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหลัง
   6 เดือน  นับแตวันออกจากราชการ ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําป
   ในปที่ไดรับบรรจุกลับเขารับราชการ  แตถาไดรับบรรจุกลับเขา
   รับราชการภายใน 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ  จึงมีสิทธิ
   ลาพักผอนในปที่ไดรับการบรรจุกลับเขารับราชการนั้น  ตั้งแตวัน
   ที่บรรจุกลับเขารับราชการ  เชน
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1. นาย ฉ.  เปนขาราชการ ลาออกจากราชการเพื่อไปสมัครรับ
    เลือกตั้ง เมื่อวันที่ 11 กุมภาพันธ 2541  ตอมาขอบรรจุกลับ
    เขารับราชการ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2541  จึงไมมีสิทธิลา
    พักผอน  เนื่องจากบรรจุกลับเขารับราชการหลัง 6 เดือน
    นับแตวันขอลาออกจากราชการ
2.  นาย จ.  เปนขาราชการลาออกจากราชการเพื่อไปดํารง
    ตําแหนงทางการเมือง ตั้งแตวันที่ 10 มีนาคม 2540  ตอมา
    ไดบรรจุกลับเขารับราชการ เมื่อวันที่ 10 กันยายน 2540
    ครบ 6 เดือนพอดี  จึงมีสิทธิขอลาพักผอนได ตั้งแตวันที่ 10
    กันยายน 2540

ผูมีอํานาจอนุญาตลา
หัวหนาภาควิชาหรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไป

การจัดสงใบลา - ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
   อํานาจอนุญาต  เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดราชการได
- หากประสงคจะยกเลิกการลาท่ีไดรับอนุมัติแลว ใหเขียนใบ
   ยกเลิกการลาย่ืนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ
   อนุญาต

5. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย
ลาอุปสมบท เปนการหยุดราชการของขาราชการผูไดรับพระราชทานพระบรม

ราชานุญาตใหลาอุปสมบทได
ลาไปประกอบพิธีฮัจย

เปนการลาหยุดราชการ ของผูนับถือศาสนาอิสลาม  ซึ่งประสงคจะ
ลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย
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หลักเกณฑการลา - ลาไดไมเกิน 120 วัน  โดยมีสิทธิไดรับเงินเดือน  ทั้งนี้ตองเปน
  ผูที่ไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือลาไปประกอบพิธี
  ฮัจย  ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  และตองรับ
  ราชการมาแลวไมนอยกวา 12 เดือน
- จะตองอุปสมบทภายใน 10 วัน นับแตวันเริ่มลา  และเมื่อลา
  สิกขาแลวตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน
  นับแตวันที่ลาสิกขา
- กรณีมีปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบท หรือไป
  ประกอบพิธีฮัจยตามที่ขอลาไว  เมื่อรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติ
  ราชการตามปกติและขอถอนวันลา  ใหผูมีอํานาจพิจารณา
  อนุญาตใหถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย  โดยให
  ถือวาวันที่ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
อธิการบดี

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  จนถึงผูมี
อํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจย ไมนอยกวา 60 วัน
กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอใบลาได ใหช้ีแจงเหตุผล ความจําเปน
ประกอบการลา และใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณา
ใหลาหรือไมก็ได

6. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล
การลาเขารับการตรวจเลือก  เปนการลาหยุดราชการของขาราชการที่ไดรับหมายเรียก

ใหไปเขารับการตรวจเลือกเพ่ือเขารับราชการเปนทหารกองประจําการ
การลาเขารับการเตรียมพล  เปนการลาหยุดราชการของขาราชการที่ไดรับหมายเรียกให

ไปเขารับการระดมพล  เขารับการตรวจสอบพล  เขารับการฝกวิชาทหาร  หรือ
เขารับการทดลองความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร
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หลักเกณฑการลา - ตองเปนผูที่ไดรับหมายเรียก  และใหไดรับเงินเดือนปกติ
   ในระหวางลา
-  เมื่อพนการเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล
   ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชา
   ภายใน 7 วัน  แตกรณีมีเหตุจําเปน หัวหนาสวนราชการอาจ
   ขยายเวลาใหได แตรวมแลวไมเกิน 15 วัน

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
อธิการบดี

การจัดสงใบลา - ขาราชการที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานลา
ตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 48
ช่ัวโมง

- ขาราชการที่ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลา
ตอผูบังคับบัญชา ภายใน 48 ช่ัวโมง  นับแตเวลารับหมายเรียก
เปนตนไป

7. การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย
เปนการลาหยุดราชการเพื่อไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย

ตามระเบียบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และดูงาน  ณ ตางประเทศ
พ.ศ. 2512  และท่ีแกไขเพิ่มเติม

“ศึกษา”  หมายความถึง การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัย
ตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษา  หรือสถาบันวิชาชีพ  เพ่ือใหไดมาซึ่งปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพตามกฎ ก.พ. วาดวยการนั้น  และหมายความรวมตลอดถึงการ
ฝกฝนภาษา และการรับคําแนะนํากอนเขาศึกษา  และการฝกอบรม  หรือดูงานเปน
สวนหนึ่งของการศึกษา หรือตอจากการศึกษานั้นดวย

“ฝกอบรม”  หมายความถงึ การเพิม่พนูความรู  ความชาํนาญ  หรือประสบการณ
ดวยการเรียนการวิจัย  การอบรมสัมมนา  หรือการทํางาน  โดยไมมีการรับปริญญา
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพตามกฎ ก.พ.วาดวยการนั้น  และหมายความรวมตลอดถึง
การฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรม  หรือการดงูานที่เปนสวนหนึ่งของ
การฝกอบรมหรือตอจากการฝกอบรมนั้นดวย
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(และตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 111  ลงวันที่
30 กันยายน 2517  กระทรวงการคลังพิจารณาใหความเห็น  “การฝกอบรมภายใน
ประเทศ”  หมายความวา  การฝกอบรม  หรือฝกงานที่สวนราชการสงขาราชการหรือ
ลูกจางไปเรียนหรือรับการฝกอบรม  หรืออนุญาตใหลาไปฝกอบรมไมวาจะเปนทาง
วิชาการ ทางระเบียบขอบังคับของทางราชการ  หรือทางการใชเครื่องมือ  เครื่องใช
เพ่ือนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติราชการที่สวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องคการระหวาง
ประเทศ  หรือเอกชนจัดขึ้น)

“ดูงาน”  หมายความถึง  การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการ
สังเกตการณ

“การปฏิบัติการวิจัย”  หมายความถึง  การทํางานวิจัยเพื่อนําผลที่ไดรับมาใช
ประโยชนของสถาบัน  หรือหนวยงานโดยตรง  และไมรวมถึงการวิจัยตามลักษณะของ
การศึกษา  หรือฝกอบรม

“ทุน”  หมายความถึงเงินคาใชจายเพื่อการศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัย และเพ่ือการครองชีพระหวางศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการ
วิจัย และหมายความรวมตลอดถึงเงินคาพาหนะเดินทางเพื่อการนี้ดวย  แตไมรวมถึงเงิน
ที่ไดรับเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

“ทุนประเภท 1”  ไดแก
ก. ทุนที่กระทรวง หรือกรมเปนผูให  ทั้งนี้ ไมวาทุนนั้นจะจายจากงบประมาณ

รายจายหรือจากเงินอื่นใดของทางราชการ
ข. ทุนที่รัฐบาลตางประเทศ  องคการระหวางประเทศ  องคการตางประเทศ

หรือนิติบุคคลตางประเทศ  มอบใหรัฐบาลไทยเพื่อสงขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม
ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ตางประเทศ  และรัฐบาลไทยตกลงรับทุนตามที่กรม
วิเทศสหการจะไดประกาศใหทราบ  ทั้งนี้ ไมวาทุนนั้นจะจายผานกระทรวงหรือกรม หรือ
จายใหผูรับทุนโดยตรง หรือจายโดยวิธีการอื่นใด

ค. ทุนที่นิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาในประเทศมอบใหแกกระทรวง
ทบวง  กรม  เพ่ือสงใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย ณ
ตางประเทศ  โดย ก.พ. พิจารณาเห็นชอบดวย

“ทุนประเภท 2”  ไดแก ทุนอื่นที่ไมใชทุนประเภท 1
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หลักเกณฑการลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ตางประเทศ
1. คุณสมบัติของผูไปศึกษาตางประเทศ

1.1 ไปศึกษาปริญญาตรีอายุไมเกิน 35 ป  สูงกวาปริญญาตรี
อายุไมเกิน 40 ป

1.2 รับราชการมาแลวไมนอยกวา 1 ป
1.3 ไมอยูในระหวางทดลองปฏิบัติราชการ
1.4 เปนขาราชการตั้งแตระดับ 3 ข้ึนไป
1.5 รูภาษาที่จะใชในการศึกษา  ถาไปทุนสวนตัวตองรูภาษาในระดับที่

ก.พ. กําหนด
1.6 ผานการตรวจสอบรางกายจากคณะกรรมการแพทยของกทม.

2. คุณสมบัติของผูไปฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ
2.1 ไมอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
2.2 เปนขาราชการตั้งแตระดับ 3 ข้ึนไป

3. คุณสมบัติของผูไปดูงานตางประเทศ
3.1 ไมอยูระหวางทดลองปฏิบัติราชการ

4. คุณสมบัติผูไปปฏิบัติการวิจัยตางประเทศ
4.1 วุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรี
4.2 มีวันรับราชการไมนอยกวา 1 ป
4.3 เจาสังกัดรับรองวามีประสบการณในการวิจัย งานสอน  หรือผูรับ

ผิดชอบในเรื่องที่จะวิจัยมาแลวไมนอยกวา 2 ป  และมีความเหมาะสมในการปฏิบัติการวิจัย
4.4 ถาเคยไปศึกษา  ฝกอบรม  ณ  ตางประเทศมาแลวตองกลับมา

ปฏิบัติราชการไมนอยกวา 2 ปแลว
5. ตองอยูในโควตารอยละ 6  ของขาราชการตั้งแตระดับ 3 ข้ึนไป

รวมโควตาทุนประเภท 2  ไมเกินรอยละ 2
กรณีตอไปนี้ไมตองอยูในโควตา
- ไปฝกอบรมดวยทุนประเภท 1  ไมเกิน 1 ป
- ไปฝกอบรมดวยทุนประเภท 2  ไมเกิน 60 วัน
- ทุน ก.พ.
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6. ตองอยูในความดูแลของ ก.พ. หรือเจาของทุน
7. ครบกําหนดหรือเสร็จกอนกําหนดตองรีบกลับ
8. ตองทาํสัญญาผกูมดัวาจะกลบัมารบัราชการ  (รวมกรณไีปปฏบิตักิารวจิยัดวย)

การไปฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ
ยังไมมีหลักเกณฑกําหนดไว  สวนการศึกษาภายในประเทศ  มติคณะรัฐมนตรี

ถือเปนหลกัการวาขาราชการซึง่ขอลาไปศกึษาวชิาในสถานศกึษาของรฐับาลโดยขอรบัเงินเดือน
เต็มในระหวางลาแลว  หากไมเปนการเสียหายแกราชการใหกระทรวงเจาสังกัดพิจารณา
อนุญาตไดตามความจําเปนและเหมาะสม  และเมื่อไดรับอนุญาตใหขาราชการลาไปศึกษาแลว
ตองทาํสัญญาผกูมดัทาํนองเดยีวกบัทีไ่ดกระทําแกนกัศกึษาทีล่าไปศกึษาวชิา  ณ ตางประเทศดวย

ขาราชการซึ่งไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการ
วิจัย  ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 4 ป  นับแตวันไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัย  จนถึงวันกอนวันมารายงานตัวเพื่อเขาปฏิบัติราชการ ในกรณีที่ผูบังคับบัญชา
ผูมีอํานาจอนุญาตการลา  เห็นสมควรใหลาดังกลาวตอไปเกิน 4 ป  ใหไดรับเงินเดือนระหวาง
ลาได  แตเมื่อรวมกันแลวตองไมเกิน 6 ป

ผูมีอํานาจอนุญาตลา กรณีลาศึกษา  ฝกอบรมตางประเทศ
ปลัดทบวงฯ  (แตมอบอํานาจใหอธิการบดีเปนผูอนุญาตการลา)
กรณีลาศึกษา  ฝกอบรมฯ  ในประเทศ
อธิการบดี

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจอนุญาต

8. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
เปนการลาหยุดราชการของขาราชการซึ่งประสงคจะไปปฏิบัติงานในองคการ

ระหวางประเทศ  มี  2  ประเภท  คือ
ประเภทที่  1 ไดแกการไปปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังนี้

1. ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  ซึ่งประเทศไทยเปนสมาชิกและ
เปนวาระที่จะตองปฏิบัติงานในองคการนั้น
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2. รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่ตองสงไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหวาง
ประเทศ

3. ประเทศไทยตองสงไปปฏิบัติงานเพื่อพิทักษรักษาผลประโยชนของ
ประเทศตามความตองการของรัฐบาลไทย

ประเภทที่  2 ไดแกการไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  นอกเหนือจาก
ประเภทที่  1

หลักเกณฑการลา
1. ผูประสงคไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศเกิน 4 ป  สําหรับ

ประเภทที่ 1  และเกิน 1 ป สําหรับประเภทที่ 2  ผูมีอํานาจตองส่ังใหผูนั้นลาออกจาก
ราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน

2. ผูประสงคไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ตองมีคุณสมบัติดังนี้
2.1 เปนขาราชการประจําตลอดมาเปนระยะเวลาติดตอกันไมนอยกวา

5 ป กอนถึงวันที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงาน  เวนแตผูไปปฏิบัติงานในองคการ
สหประชาชาติ ใหลดเวลา 5 ป เหลือ 2 ป

สําหรับผูเคยไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่ 2 มาแลว
จะตองมีเวลาปฏิบัติราชการในสวนราชการไมนอยกวา 2 ป  นับแตวันเริ่มกลับเขาปฏิบัติ
ราชการ  หลังจากที่เดินทางกลับจากการไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภท
ที่ 2  ครั้งสุดทาย  หากมีเหตุผลความจําเปนอาจขอผอนผันตอรัฐมนตรีเจาสังกัดพิจารณา
เปนราย ๆ ไป

2.2 ผูไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ประเภทที่ 2  ตองมีอายุ
ไมเกิน 52 ปบริบูรณ นับถึงวันที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงาน  แตถามีเหตุผลความ
จําเปนอาจเสนอขอรัฐมนตรีเจาสังกัดพิจารณา

2.3 เปนผูปฏิบัติหนาที่ราชการ มีความรูความสามารถเหมาะสม
มีความประพฤติเรียบรอย  และไมอยูในระหวางถูกสอบสวนวากระทําผิดวินัย

3. ผูไดรับคัดเลือกไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  ใหย่ืนใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัด เพ่ืออนุญาตและมีคําส่ังใหขาราชการ
ผูนั้นลาไปปฏิบัติงานไดโดยถือวาเปนการไปทําการใด ๆ จะนับเวลาระหวางนั้นเหมือน
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เต็มเวลาราชการ  โดยไมตองออกจากราชการ  มีกําหนดเวลาไมเกิน 4 ป  สําหรับการไป
ปฏิบัติงานประเภทที่ 1  หรือมีกําหนดเวลาไมเกิน 1 ป  สําหรับการไปปฏิบัติงานประเภท
ที่ 2  โดยไมไดรับเงินเดือน  เวนแตอัตราเงินเดือนที่ไดรับจากองคการระหวางประเทศ
ต่ํากวาอัตราเงินเดือนของทางราชการ  ที่ผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้นใหมีสิทธิไดรับเงินเดือน
จากทางราชการสมทบ  ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศแลว ตองไม
เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ขาราชการผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้น

4. หากผูไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ประสงค
จะอยูปฏิบัติงานตอ  เมื่อรัฐมนตรีเจาสังกัดพิจารณาเหตุผลความจําเปนและประโยชนที่
ทางราชการจะไดรับแลว  และมีคําส่ังใหผูนั้นไปปฏิบัติงานไดโดยถือวาเปนการไปทําการ
ใด ๆ ระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ   แตเมื่อรวมเวลาทั้งหมดแลวไมวาเปน
ประเภทที่ 1 หรือประเภทที่ 2  ตองไมเกิน 4 ป  และสําหรับประเภทที่ 2  ถาเกิน 1 ป
ใหผูบังคับบัญชาส่ังใหผูนั้นออกจากราชการ

5. ใหสวนราชการสงสําเนาคําส่ังใหขาราชการไปปฏิบัติงานในองคการระหวาง
ประเทศใหกระทรวงการคลัง  และองคกรกลางบริหารงานบุคคลที่เก่ียวของทราบ

6. ใหกระทรวง  ทบวง  กรม  จัดทําสัญญาผูกมัดขาราชการที่ไปปฏิบัติงานใน
องคการระหวางประเทศ  ประเภทที่ 2  ใหกลับมารับราชการเปนเวลาหนึ่งเทาของระยะ
เวลาไปปฏิบัติงาน  ถาไมกลับมารับราชการหรือกลับมารับราชการไมครบกําหนดตาม
สัญญาใหชดใชเงินเบี้ยปรับแกทางราชการ  ดังนี้

6.1 ไมกลับเขารับราชการเลย  ใหชดใชเปนจํานวนเทากับเงินเดือน
เดือนสุดทายที่ไดรับคูณดวยระยะเวลาที่ลาไปปฏิบัติงาน  ที่คิดเปนเดือน  เศษของเดือน
ถาเกิน 15 วัน  ใหคิดเปนหนึ่งเดือน

6.2 กลับมารับราชการไมครบตามกําหนดสัญญา  ใหชดใชเบี้ยปรับ
เชนเดียวกับขอ 6.1  โดยลดลงตามสวน

7. เมื่อปฏิบัติงานเสร็จแลว ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายใน 10 วัน
นับแตวันถัดจากวันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  และใหรายงานผลการไปปฏิบัติงานให
รัฐมนตรีเจาสังกัดทราบ  ภายใน 30 วัน  นับแตวันที่กลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ
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ขอสังเกต
การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศไมเกิน 4 ป สําหรับประเภทที่ 1

และไมเกิน 1 ป สําหรับประเภทที่ 2  ในชวงเวลา 4 ป  และ 1 ป นี้ ไมตองออกจาก
ราชการ  จึงใหกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานได  แตหากเกิน 4 ป  หรือ 1 ปแลว
ก็ตองถูกส่ังใหออกจากราชการ  จึงไมสามารถรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ไดเวนแตจะขอ
บรรจุกลับเขารับราชการในฐานะผูไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามมติคณะรัฐมนตรี และมีสิทธิ
นับเวลาระหวางไปปฏิบัติงานนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ
ผูมีอํานาจอนุญาตลา รัฐมนตรีเจาสังกัด  (แตมอบอํานาจใหปลัดทบวงฯ และตอมา

มอบอํานาจใหอธิการบดี)
การจัดสงใบลา - ใหย่ืนใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต

- การขออยูปฏิบัติงานตอ  ใหย่ืนเรื่องราวพรอมดวยเหตุผลความ
จําเปน  และประโยชนที่ทางราชการจะไดรับตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต

9. การลาติดตามคูสมรส
เปนการลาหยุดราชการ  เพ่ือติดตามสามีหรือภริยา โดยชอบดวยกฎหมายที่

เปนขาราชการ  หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  ซึ่งไปปฏิบัติหนาที่ราชการ  หรือไปปฏิบัติงาน
ในตางประเทศ  หรือทางราชการสั่งใหไปปฏิบัติงานในตางประเทศ  ตามความตองการ
ของทางราชการตามกฎหมายวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ การสั่งใหไปทําการซึ่งใหนับ
เวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  หรือเต็มเวลาทํางาน  ตั้งแต 1 ปข้ึนไป  แตไม
รวมถึงกรณีคูสมรสลาไปศึกษา  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ
หลักเกณฑการลา

1. ตองเปนการลาติดตามคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย
2. คูสมรสไปปฏิบัติหนาที่ราชการตางประเทศ  เชน ไปเปนฑูตประจํา

ประเทศตาง ๆ  หรือทางราชการสงใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
ตั้งแต 1 ปข้ึนไป

3. การลาติดตามคูสมรส  กรณีคูสมรสลาไปศึกษา  ดูงาน  หรือปฏิบัติการ
วิจัย ณ ตางประเทศไมได
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4. ขอลาไดคราวหนึ่งไมเกิน 2 ป  และขอลาตอได แตรวมแลวตองไมเกิน
4 ป  ถาเกิน 4 ป  ตองลาออกจากราชการ

5. การลาติดตามคูสมรสใหมอีก  เมื่อคูสมรสไดกลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ
หรือปฏิบัติงานในประเทศไทยแลว  ตอมาไดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติหนาที่ราชการหรือ
ปฏิบัติงานในตางประเทศอีก

6. การลาติดตามคูสมรสไมใหไดรับเงินเดือนระหวางลา
ผูมีอํานาจอนุญาตการลา

ปลัดทบวงมหาวิทยาลัย (แตมอบอํานาจใหอธิการบดี
เปนผูอนุญาตการลา)

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต

ลูกจางประจาํ
1. ลาปวย เปนการลาหยุดราชการเมื่อเกิดอาการเจ็บปวย และตองพัก

รักษาตัว
หลักเกณฑการลา ปงบประมาณหนึ่ง ลาปวยโดยไดรับคาจาง 60 วันทําการ

แตอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมายเห็นสมควรให
ลาปวยตอไปอีก 60 วันทําการได คือรวมแลวลาไดไมเกิน
120 วันทําการ โดยมีสิทธิไดรับคาจาง

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
- อธิการบดี                         120 วัน

(แตมอบอํานาจใหรองอธิการบดีเปนผูอนุญาตการลา)
- คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน/สํานัก

ผูอํานวยการกอง  เลขานุการคณะ  60 วัน
- หัวหนาภาควิชา  40 วัน
- หัวหนาฝาย  30 วัน

การจัดสงใบลา ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา
อนุญาตกอนหรือในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ

2. ลากิจสวนตัว เปนการลาหยุดราชการเพื่อทํากิจธุระสวนตัว
หลักเกณฑการลา - ปงบประมาณหนึ่ง  ลูกจางประจํามีสิทธิลากิจสวนตัวโดยไดรับ

คาจางอัตราปกติระหวางลาไมเกิน 45 วันทําการ
- หากเร่ิมเขาปฏิบัติงานปแรกมีสิทธิลากิจโดยไดรับคาจางระหวาง

ลาไมเกิน 15 วันทําการ
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ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
- อธิการบดี 45  วัน
   (แตมอบอํานาจใหรองอธิการบดีเปนผูอนุญาตการลา)
- คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน/สํานัก  30  วัน
   ผูอํานวยการกอง  เลขานุการคณะ
- หัวหนาภาควิชา 20  วัน
- หัวหนาฝาย 15  วัน

การจัดสงใบลา ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา
อนุญาตกอนวันลา เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได
กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจสงใบลาไดใหเสนอหรือจัดสงใบลาทันทีใน
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  พรอมชี้แจงเหตุผลความจําเปน

3. ลาคลอดบุตร เปนการลาหยุดราชการของสตรีมีครรภ  เพ่ือคลอดบุตร
หลักเกณฑการลา - ปงบประมาณหนึ่งไมเกิน 90 วัน  โดยมีสิทธิไดรับคาจางอัตรา

ปกติ
- การลาคลอดบุตรที่คาบเกี่ยวกับการลาประเภทอื่นที่ไมครบ

กําหนดวันลาของการลาประเภทนั้น  ใหถือวาการลาประเภทนั้น
ส้ินสุด และใหนับเปนวันลาคลอดบุตร

- การลาเลี้ยงดูบุตรเพิ่มตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร ใหนับเปน
วันลากิจสวนตัว  โดยไดรับคาจางอีกไมเกิน 30 วันทําการ
ซึ่งเมื่อรวมกับวันลากิจสวนตัวแลวจะไดรับคาจางปละไมเกิน
45 วันทําการ

- ในรอบปที่แลว ลูกจางประจําที่ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน
จึงจะอยูในขายไดรับการพิจารณาเพิ่มคาจางประจําป

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
หัวหนาภาควิชาหรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไป  มีอํานาจพิจารณา
อนุญาตลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน
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การจัดสงใบลา - ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต
ลากอนหรือในวันที่ลา  ถาไมสามารถลงชื่อในใบลาไดใหผูอ่ืน
ลาแทนได และเมื่อสามารถลงชื่อไดใหเสนอใบลาโดยเร็ว

- การจัดสงใบลาคลอดบุตร  ไมตองมีใบรับรองแพทย

4. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย
ลาอุปสมบท เปนการหยุดราชการของผูไดรับพระราชทานพระบรม

ราชานุญาตใหลาอุปสมบทได
ลาไปประกอบพิธีฮัจย

เปนการลาหยุดราชการ ของผูนับถือศาสนาอิสลาม  ซึ่งประสงคจะ
ลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดีอาระเบีย

หลักเกณฑการลา - ตองเปนผูไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  หรือยังไมเคย
ประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย

- ตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 12 เดือน
- ลาไดไมเกิน 120 วัน  โดยมีสิทธิไดรับคาจางปกติ
- จะตองอุปสมบทภายใน 10 วัน  นับแตวันเริ่มลาและเมื่อลา
สิกขาแลว ตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน
นับแตวันที่ลาสิกขา

- กรณีมีปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบ
พิธีฮัจยตามที่ขอลาไว  เมื่อรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการ
ตามปกติ  และขอถอนวันลา  ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตให
ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยโดยใหถือวาวันที่ได
หยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
อธิการบดี
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การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  จนถึงผูมี
อํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจย ไมนอยกวา 60 วัน  กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจ
เสนอใบลาได ใหช้ีแจงเหตุผล ความจําเปนประกอบการลา และให
อยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได

5. ลาเขารับการระดมพล  หรือเขารับการฝกวิชาการทหาร หรือเขารับการทดลองความ
พร่ังพรอม  หรือลาเขารับการตรวจเลือก

ลาเขารับการตรวจเลือก  เปนการลาหยุดราชการของลูกจางประจําที่ไดรับหมายเรียกให
ไปเขารับการตรวจเลือกเพ่ือเขารับราชการเปนทหารกองประจําการ

การลาเขารับการเตรียมพล หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม หรือลาเขารับการ
ฝกวิชาทหาร

  เปนการลาหยุดราชการของลูกจางประจําที่ไดรับหมายเรียกใหเขารับการ
ระดมพล  เขารับการตรวจสอบพล  เขารับการฝกวิชาทหาร  หรือเขารับการทดลองความ
พร่ังพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร
หลักเกณฑการลา - ตองเปนผูที่ไดรับหมายเรียก  และใหไดรับเงินเดือนปกติใน

ระหวางลา
- เมื่อพนระยะเวลาการเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียม
พลใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติ  หากไมมารายงาน
ตัวเพื่อเขาปฏิบัติงานภายใน 7 วัน  ใหงดจายคาจางหลังจากนั้น
จนถึงวันเขาปฏิบัติงาน  แตกรณีมีเหตุจําเปนหัวหนาสวนราชการ
หรือผูไดรับมอบหมายจะใหจายคาจางระหวางนั้นตอไปอีกไดแต
ตองไมเกิน 15 วัน

- กรณีไดรับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทางกระทรวงกลาโหมแลว
ไมมีสิทธิไดรับคาจาง
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ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
อธิการบดี

การจัดสงใบลา - ลูกจางประจําที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก
ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก
ไมนอยกวา 48 ช่ัวโมง

- ลูกจางประจําที่ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล
ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชา ภายใน 48 ช่ัวโมง  นับแตเวลา
รับหมายเรียกเปนตนไป

6. ลาศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย
6.1 ลาศึกษาตางประเทศ

เปนการลาศึกษาตอตางประเทศเพื่อเพ่ิมพูนความรูดวยการเรียนหรือวิจัยตาม
หลักสูตรของสถาบันการศึกษา  หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือใหไดมาซึ่งปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพตามกฎ ก.พ. วาดวยการนั้น  รวมถึงการฝกฝนภาษาและรับคํา
แนะนํากอนเขาศึกษาและฝกอบรม  หรือดูงานเปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือตอจากการ
ศึกษานั้นดวย
หลักเกณฑการลา - ใหลูกจางประจําไดรับคาจางอัตราปกติ ตลอดระยะเวลาที่ไป

- การลาใหพิจารณาโดยคํานึงถึงประโยชนที่สวนราชการนั้น ๆ
จะไดรับ จากผลของการศึกษา  และไมเปนเหตุใหเสียงาน

- ใหนําระเบียบวาดวยการไปศึกษาฝกอบรมและดูงาน ณ
ตางประเทศ  เฉพาะสวนที่เก่ียวของมาใชบังคับโดยอนุโลม

- การลาตามประเภทนี้ตองเก่ียวกับหนาที่ราชการที่ลูกจางประจํา
ผูนั้นปฏิบัติอยู  และใหไดรับคาจางระหวางลาได 4 ป  แตไม
เกิน 6 ป

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
- รัฐมนตรีเจาสังกัด

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา ตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจอนุญาต

ขอสังเกต     ยังไมเคยมีลูกจางประจําลาตามประเภทนี้
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6.2  ลาฝกอบรม หรือดูงาน  หรือไปปฏิบัติการวิจัยในตางประเทศ
เปนการลาเพื่อไปฝกอบรม  ดูงาน  ปฏิบัติการวิจัยในตางประเทศ

หลักเกณฑการลา - การไปฝกอบรม หรือดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในตางประเทศ
ตองเก่ียวกับหนาที่ราชการที่ลูกจางประจําผูนั้นปฏิบัติอยู  และ
ใหไดรับคาจางอัตราปกติ ตลอดระยะเวลาที่ไป

- หากระยะเวลาที่ไปรวมทั้งการเดินทางเกินกวา 12 เดือน
ใหมหาวิทยาลัยจัดทําสัญญาและสัญญาค้ําประกันทํานองเดียว
กับลูกจางประจําที่ลาไปศึกษาวิชา  ณ  ตางประเทศ

- ใหนําระเบียบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และ
ดูงาน  ณ ตางประเทศ  เฉพาะสวนที่เก่ียวของมาใชบังคับโดย
อนุโลม

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
ตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับเพื่อขอตกลง
กับกระทรวงการคลัง

ขอสังเกต ยังไมเคยมีลูกจางประจําลาตามประเภทนี้

6.3   ลาศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน หรือไปปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ
เปนการลาศึกษา  หรือเขารับการฝกอบรม  จากสถาบันการศึกษาภายใน

ประเทศ  หรือการดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ
หลักเกณฑการลา - ใหไดรับคาจางอัตราปกติระหวางการลาศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน

หรือการไปปฏบิตักิารวจิยัภายในประเทศ ซึง่เปนไปตามหลกัเกณฑ
ที่กระทรวงการคลังกําหนด

- การลาศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือไปปฏิบัติการวิจัยภายใน
ประเทศ  ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด
โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
คณะรัฐมนตรี
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การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ เพ่ือเสนอ

คณะรัฐมนตรีพิจารณา

ขอสังเกต ยังไมมีลูกจางประจําลาตามประเภทนี้  และยังไมมีหลักเกณฑ

กระทรวงการคลังกําหนด  เนื่องจากการอนุญาตลาตองเสนอ

คณะรัฐมนตรีพิจารณา

7. ลาพักผอนประจําป เปนการลาหยุดราชการเพื่อพักผอนประจําป

หลักเกณฑการลา - ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการโดยอนุโลม

- ปงบประมาณหนึ่งมีสิทธิลาพักผอนได 10 วันทําการ

- ผูไดรับการจางเปนลูกจางประจําในปงบประมาณใดไมถึง

6 เดือน  ไมมีสิทธิลาพักผอนในปงบประมาณนั้น  เมื่อครบ

6 เดือนเมื่อใดจึงมีสิทธิลาพักผอน

- ผูไดรับการบรรจุเขารับราชการในปงบประมาณใด ครบ

6 เดือน  แตยังไมใชสิทธิขอลาพักผอนใหสะสมวันลาพักผอน

ไปปงบประมาณตอไปได  แตไมเกิน 20 วันทําการ  หากรับ

ราชการติดตอกันตั้งแต 10 ปข้ึนไป  มีสิทธิสะสมวันลาพักผอน

ได แตไมเกิน 30 วันทําการ

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา

หัวหนาภาควิชาหรือตําแหนงที่เทียบเทาข้ึนไป

การจัดสงใบลา - ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมี

อํานาจอนุญาต  เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดราชการได

- หากประสงคจะยกเลิกการลา  ใหเขียนใบยกเลิกการลาเสนอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต
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8. ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
เปนการลาหยุดราชการของลูกจางประจําซึ่งประสงคจะไปปฏิบัติงานองคการ

ระหวางประเทศ
หลักเกณฑการลา - ไมใหไดรับคาจางระหวางลา  เวนแตคาจางจากองคการระหวาง

ประเทศต่ํากวาคาจางอัตราปกติของทางราชการที่ลูกจางประจํา
ผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้นใหไดรับคาจางจากทางราชการสมทบ
ซึ่งเมื่อรวมกับคาจางจากองคการระหวางประเทศแลว  ไมเกิน
คาจางอัตราปกติทางราชการที่ลูกจางประจําผูนั้นไดรับอยูใน
ขณะนั้น

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา
ตองขอตกลงกับกระทรวงการคลังกอน

การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับเพื่อขอตกลง
กับกระทรวงการคลัง

ขอสังเกต ยังไมมีลูกจางประจําลาตามประเภทนี้

ลูกจางชั่วคราว
ลูกจางช่ัวคราวแบงเปนลูกจางช่ัวคราวเงินงบประมาณ  และลูกจางช่ัวคราว

เงินรายได  จางตามปงบประมาณ  ดังนั้น คําวา “ป” ตามที่ระบุในเรื่องการลาของลูกจาง
ช่ัวคราวตอไปนี้  หากเปนลูกจางช่ัวคราวเงินงบประมาณ จะหมายถึง “ปงบประมาณ”
สวนลูกจางช่ัวคราวเงินรายไดแมจะจางตามปงบประมาณ แตการลาจะนับตามปการศึกษา
1. ลาปวย เปนการลาหยุดราชการเมื่อเกิดอาการปวยตองพักรักษาตัว

หลักเกณฑการลา - ในปหนึ่ง ลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับการจางตอเนื่องมีสิทธิลาปวย
โดยไดรับคาจางอัตราปกตริะหวางลาปหนึง่ไมเกิน 15 วนัทาํการ

- กรณีเร่ิมเขาปฏิบัติงานในปแรก  ลูกจางช่ัวคราว  มีสิทธิลาปวย
โดยไดรับคาจางอัตราปกติปหนึ่งไมเกิน  8  วันทําการ

- กรณีมีระยะเวลาปฏิบัติงานในปแรกไมครบ 6 เดือน  คือนับ
ตั้งแตวันเริ่มจางจนถึงวันสิ้นป (ปงบประมาณสิ้นสุด 30
กันยายน และปการศกึษาส้ินสุด 31 พฤษภาคม)   แลวไมครบ
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 6 เดือน  ไมอยูในขายไดรับสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจาง
เชน นาย ก. เปนลูกจางช่ัวคราว  เร่ิมจางตั้งแตวันที่ 1
กรกฎาคม 2542  จะขออนุญาตลาปวย  1 วัน  ในวันที่ 23
สิงหาคม 2542  จากหลักเกณฑการลาขางตน  นาย ก. เร่ิมเขา
ปฏิบัติงานเปนปงบประมาณแรก  และมีระยะเวลาการจางในป
งบประมาณแรกที่ปฏิบัติงานไมครบ 6 เดือน  ดังนั้น  นาย ก.
จึงไดรับอนุญาตใหลาปวยไดแตจะไมไดรับคาจางระหวางลา
ในวันที่ 23 สิงหาคม 2542  เปนตน

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา

- อธิการบดี 120 วัน

(แตมอบอํานาจใหรองอธิการบดีเปนผูอนุญาตการลา)

- คณบดี  ผูอํานวยการสถาบัน / สํานัก  60  วัน

ผูอํานวยการกอง  เลขานุการคณะ

- หัวหนาภาควิชา  40  วัน

- หัวหนาฝาย  30 วัน

การจัดสงใบลา ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา

อนุญาตกอนหรือในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ

2. ลาคลอดบุตร

เปนการลาหยุดราชการของสตรีมีครรภเพ่ือคลอดบุตร

หลักเกณฑการลา - ลูกจางช่ัวคราวที่จางไวปฏิบัติงานตอเนื่อง  มีสิทธิลาคลอดบุตร

ปหนึ่งไมเกิน 90 วัน  โดยมีสิทธิไดรับคาจางระหวางลา

จากสวนราชการไมเกิน 45 วัน  ตอเมื่อไดปฏิบัติงาน

ในปแรกครบ 7 เดือน  และไดรับอนุมัติใหจางปฏิบัติงาน

ตอเนื่องในปที่สอง  เชน  นาง ก.  เปนลูกจางช่ัวคราวรายเดือน
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เร่ิมเขาปฏิบัติงานเมื่อวันที่  1  มีนาคม  2542  ดังนั้น นาง ก.

มีระยะเวลาปฏิบัติงานในปแรก 7 เดือน นับตั้งแตวันที่ 1

มีนาคม 2542 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2542  หาก นาง ก. จะขอ

ลาคลอดบุตรในปที่ไดรับอนุมัติใหจางตอเนื่องเปนปที่สอง

นาง ก. จะมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับคาจางไดตั้งแตวันที่  1

ตุลาคม  2542

- ลูกจางช่ัวคราวที่เร่ิมเขาปฏิบัติงานในปแรกไมครบ 7 เดือน

จะมีสิทธิลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน  และไดรับคาจางระหวาง

ลาไมเกิน 45 วัน  ไดตอเมื่อไดรับอนุมัติจางใหปฏิบัติงาน

ตอเนื่องในปที่สอง และไดปฏิบัติงานในปที่สองตอเนื่องจาก

ปแรก จนครบ 7 เดือน

เชน นาง ข.  เปนลูกจางช่ัวคราว  เร่ิมเขาปฏิบัติงานเมื่อวันที่ 1

มิถุนายน 2542  ดังนั้น  จะมีระยะเวลาปฏิบัติงานในปแรก

4 เดือน นับตั้งแตวันที่ 1 มิถุนายน 2542 ถึงวันที่ 30 กันยายน

2542   หากนาง ข. จะขอลาคลอดบุตรในปที่ไดรับอนุมัติให

จางตอเนื่องเปนปที่สอง  จะมีเวลาปฏิบัติงานจนครบ 7 เดือน

คือวันที่  1  มกราคม  2543  และมีสิทธิขอลาคลอดบุตร

โดยไดรับคาจางไดตั้งแตวันที่  1  มกราคม  2543

ผูมีอํานาจอนุญาตการลา

หัวหนาภาควิชาหรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไป  มีอํานาจพิจารณา

อนุญาตลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน

การจัดสงใบลา - ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต

ลากอนหรือในวันที่ลา  ถาไมสามารถลงชื่อในใบลาไดใหผูอ่ืนลา

แทนได  และเมื่อสามารถลงชื่อไดใหเสนอใบลาโดยเร็ว

- การสงใบลาคลอดบุตร  ไมตองมีใบรับรองแพทย
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3. ลาเขารับการฝกวิชาการทหาร  ลาเขารับการระดมพล  หรือเขารับการทดลองความ

พร่ังพรอม  ลาไปรับการตรวจคัดเลือก
ลาเพื่อเขารับการระดมพล  หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม
ลาเขารับการฝกวิชาการทหาร   เปนการลาหยุดราชการของลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับหมาย

เรียกใหเขารับการระดมพล  เขารับการฝกวิชาทหารหรือเขารับการทดลอง
ความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ลาไปรบัการตรวจคดัเลอืก  เปนการลาหยดุราชการของลกูจางช่ัวคราวทีไ่ดรับหมายเรยีก
ใหไปเขารับการตรวจเลือก  เพ่ือเขารับราชการเปนทหารกองประจําการ

หลักเกณฑการลา - ลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับหมายเรียกเขารับการฝกวชิาทหาร
ใหไดรับคาจางอัตราปกติไมเกิน 2 เดือน

- ลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับหมายเรียกใหเขารับการระดมพล หรือ
เขารับการทดลองความพรั่งพรอม  ใหไดรับคาจางอัตราปกติ
ไมเกิน 30 วัน

- ในกรณีที่ลูกจางช่ัวคราวไดรับเงินเดือนตามชั้นยศของตน
ทางกระทรวงกลาโหมแลว  ไมมีสิทธิไดรับคาจาง

- ลูกจางช่ัวคราวมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือรับราชการ
ทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหารโดยไดรับคาจาง
ตามอัตราปกติในระหวางนั้น  โดยจะตองแสดงจํานวนวันที่ตอง
เดนิทางไปกลบัและวนัทีต่องอยูเพ่ือตรวจคดัเลอืกเขารับราชการ
ทหารเทาที่จําเปนเพื่อประกอบการพิจารณา

ผูมีอํานาจอนุญาตลา อธิการบดี
การจัดสงใบลา - ลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกให

รายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก
ไมนอยกวา 48 ช่ัวโมง

- ลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล
ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแตเวลา
รับหมายเรียกเปนตนไป
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4. ลาพักผอนประจําป เปนการลาหยุดราชการเพื่อพักผอนประจําป
หลักเกณฑการลา - ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการโดยอนุโลม

- ปงบประมาณหนึ่งมีสิทธิลาพักผอนได 10 วันทําการ
- ผูไดรับการจางเปนลูกจางช่ัวคราวในปใดไมถึง 6 เดือน  ไมมี

สิทธิลาพักผอนในปนั้น เมื่อครบ 6 เดือนเมื่อใดจึงมีสิทธิลา
พักผอน

- ผูไดรับการเริ่มจางเขารับราชการในปใด ครบ 6 เดือน  แตยัง
ไมใชสิทธิขอลาพักผอนใหสะสมวันลาพักผอนไปในปตอไปได
แตไมเกิน 20 วันทําการ  หากรับราชการติดตอกันตั้งแต
10 ปข้ึนไป  มีสิทธิสะสมวันลาพักผอนได แตไมเกิน 30
วันทําการ

ผูมีอํานาจอนุญาตลา
หัวหนาภาควิชา หรือตําแหนงที่เทียบเทาข้ึนไป

การจัดสงใบลา - ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจอนุญาต  เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดราชการได

- หากประสงคจะยกเลิกการลา  ใหเขียนใบยกเลิกการลาเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต
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ปญหาเกี่ยวกับการลา
การลาเปนเรื่องที่ปฏิบัติกันเปนปกติ  ซึ่งจะมีการลาแตละประเภทในแตละวัน

แตก็ยังมีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเรื่องการลา  ทั้งนี้อาจเปนเพราะการไมเขาใจระเบียบ
หรือมีการเปลี่ยนแปลงเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานนี้บอย ๆ  ปญหาเกี่ยวกับการลาที่พบ
เสมอ ๆ เชน

1. การนับวันลา  มักสับสนเรื่องจะนับวันลาเปน “วัน”  หรือ  “วันทําการ”
และมักจะแกแบบฟอรมในใบลาจาก “วัน”  เปน  “วันทําการ”  ซึ่งไมถูกตองเนื่องจาก

- การนับวันลาปวย  ลากิจสวนตัว  ลาพักผอน  เพ่ือประโยชนในการ
คํานวณวันลา  วามีสิทธิลาโดยไดรับเงินเดือน/คาจาง  หรือไมไดรับเงินเดือน/คาจางก่ีวัน
ใหนับวันลาเปน  “วันทําการ”

- การนับวันลาเพื่อเสนอหรือจัดสงใบลา  ใหผูมีอํานาจขออนุญาตใหลา
คือนับเปน  “วัน”  ใหนับตอเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภท
เดียวกันรวมเปนวันลาดวย

2. การแกไขแบบฟอรมใบลาตรงจํานวนวันลา  จาก “วัน”  เปน
“วันทําการ”  ซึ่งตามแบบฟอรมเจตนาระบุเปน  “วัน”  เพ่ือใหรูวาเปนอํานาจการพิจารณา
อนุญาตของใคร  การนับวันลาที่ระบุในแบบฟอรมแสดงจํานวนวันลานี้ จะนับวันลาทุกวัน
รวมวันหยุดดวย  ซึ่งอาจดูไดจากแบบฟอรมลาปวย  ลาคลอดบุตร  ลากิจสวนตัว ในภาค
ผนวก  ที่ระบุจํานวนวันลาเปน “วัน” ไวในทอนบน  สวนสถิติการลาจะระบุเปน  “วันทําการ”
เพ่ือคํานวณสิทธิในการลา

3. การลาปวยของลูกจางช่ัวคราว  ตามระเบียบลูกจางช่ัวคราวที่เร่ิมปฏิบัติ
งานในปแรก  จะมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางระหวางลา 8 วันทําการ  เมื่อมีระยะเวลาปฏิบัติ
งานในปแรกครบ 6 เดือน

กรณีนี้ มักเกิดสับสนและเขาใจผิดวาลูกจางจะตองปฏิบัติงานครบ 6 เดือน
แลวจึงจะมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจาง  ซึ่งจริง ๆ แลว หากลูกจางมีระยะเวลาจางในปแรก
ครบเดือน  ลูกจางก็จะมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจาง 8 วันทําการในปที่ปฏิบัติงานปแรกนั้น
สวนการลาปวยจะลาเมื่อใดก็ไดไมตองรอจนครบ 6 เดือน  แตถาหากปแรกมีระยะเวลาจาง
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คือระยะตั้งแตเร่ิมจางถึงส้ินปการจางแลวไมครบ 6 เดือน  หากเกิดเจ็บปวยและประสงคจะลา
ก็ยอมลาไดแตจะไมไดรับคาจางระหวางลา

4. การลาคลอดบุตรของลูกจางช่ัวคราว  ตามระเบียบลูกจางช่ัวคราวที่จางไว
ตอเนื่องคือ ไดรับการจางตอเนื่องเปนปที่ 2  และปแรกที่เร่ิมเขาปฏิบัติงานตองปฏิบัติงานมา
ไมนอยกวา 7 เดือน  จึงจะมีสิทธิลาคลอดบุตรปหนึ่งไมเกิน  90  วัน  และไดรับคาจางไมเกิน
45 วัน  ซึ่งในการปฏิบัติมักเขาใจผิดวาปแรกมีเวลาปฏิบัติงานครบ 7 เดือนข้ึนไปมีสิทธิลา
คลอดบุตรโดยไดรับคาจางทําใหเกิดปญหาทักทวงและสอบถามกันมาก

5. การลาผิดประเภท  ตามระเบียบไดกําหนดประเภทการลาไวแลวตามที่
กลาวไวในประเภทการลา  แตเกิดความไมเขาใจ หรืออาจเปนความพยายามหลีกเล่ียงเพื่อ
ใหเปนการลาโดยไดรับเงินเดือน/คาจาง  จึงเกิดการลาผิดประเภท  เชน นาย ก. ประสงคจะ
ลาอุปสมบท  แตเนื่องจากเคยอุปสมบทมาครั้งหนึ่งแลวจึงไดย่ืนใบลากิจ  ซึ่งเปนการกระทํา
ที่ไมถูกตอง  เนื่องจากการลาอุปสมบทและการลากิจเปนการลาคนละประเภทกัน
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ขอเสนอแนะ

1. ควรจัดใหมีการฝกอบรม เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจในกฎระเบียบเกี่ยวกับการลา
มากยิ่งข้ึน

2. ควรมีผูสอนงาน ซึ่งอาจเปนผูบังคับบัญชาหรือเพ่ือนรวมงานสําหรับเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงานดานนี้ใหม

3. ควรสงเจาหนาที่ปฏิบัติงานใหมของหนวยงานเขารับการฝกอบรม  หรือเรียนรูงานจาก
กองการเจาหนาที่ของมหาวิทยาลัย

4. ควรจัดใหมีการสัมมนาระหวางหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น รวมทั้งเสนอปญหา  และขอเสนอแนะในการแกไข

5. ควรจัดสมัมนาเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานดานการลาระหวางมหาวิทยาลัยเพื่อแลกเปลี่ยน
ประสบการณในการทํางานดานนี้

6. ควรจัดสงเจาหนาที่ปฏิบัติงานไปฝกอบรมกับหนวยงานภายนอกที่มีการจัดฝกอบรม
ที่เก่ียวของกับงานดานนี้

7. เนื่องจากมหาวิทยาลัยจะตองปรับเปลี่ยนรูปแบบการบริหารเปนมหาวิทยาลัยในกํากับ
ของรัฐบาล ในป พ.ศ. 2545  จึงควรเตรียมศึกษาเปรียบเทียบขอมูลวันลากับองคกร
เอกชนและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใหสามารถแขงขันได  แมวามหาวิทยาลัย
จะมีนโยบายใหขาราชการ  ลูกจาง  ที่ปรับเปลี่ยนสภาพไดรับสวัสดิการเกี่ยวกับการลา
ไมนอยกวาเดิมก็ตาม



 

เอกสารอางอิง

- ระเบียบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และดูงาน ณ ตางประเทศ
พ.ศ. 2512  และท่ีแกไขเพิ่มเติม

- หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร. 0203/ว. 111  ลงวันที่ 30 กันยายน 2517
เร่ือง การทําสัญญาของผูรับทุนหรือขาราชการลาศึกษาภายในประเทศ

- ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526
- คําอธิบาย  ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  สํานักงาน ก.พ.
- ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ  พ.ศ. 2535
- พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน  เงินป  บําเหน็จ  บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะ

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

เร่ือง หารือเร่ืองการลาพักผอนประจําปของลูกจางช่ัวคราว
- ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2539
- ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เร่ือง การจายคาจางระหวางลาของลูกจางช่ัวคราว

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

เร่ือง  ขอหารือการลาคลอดบุตรของลูกจางช่ัวคราวรายเดือน



ภาคผนวก



ตารางเปรียบเทียบการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการและลูกจาง

ประเภทบุคลากร ขาราชการ (นับปงบประมาณ) ลูกจางประจํา (นับปงบประมาณ) ลูกจางชั่วคราว
ประเภทการลา ผูอนุญาต จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลา จํานวนวัน จํานวนวันลา เงินงบประมาณ  (นับปงบประมาณ) เงินรายได (นับปการศึกษา) หมายเหตุ

ครั้งหนึ่งไมเกิน โดยไดรับเงินเดือน อนุญาต โดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง

1. ลาปวย อธิการบดี 120 วัน 60 วันทําการ เหมือนขาราชการ เหมือนขาราชการ เหมือนขาราชการ 1. ทํางานปแรกลาไดไมเกิน 8 เหมือนขาราชการ เหมือนลูกจางชั่วคราว การลากินกวา 120 วัน
(แตมอบอํานาจใหรองฯ) แตไมเกิน 120     วันทําการ เงินงบประมาณ เปนอํานาจของปลัดทบวงฯ

-คณบดี/ผอ.สถาบัน 60 วัน วันทําการ 2. ปที่จางตอเนื่อง ลาไดไมเกิน แตมอบอํานาจใหอธิการบดี

 ผอ.สํานัก, เลขานุการคณะ    15 วันทําการ เปนผูอนุญาตลาโดยไมไดรับ

-หัวหนาภาควิชา 40 วัน 3. * ปแรกบรรจุไมครบ 6 เดือน เงินเดือน

-หัวหนาฝาย 30 วัน     ไมอยูในขายไดรับคาจาง * ลูกจางชั่วคราวบรรจุไมครบ
6 เดือน หมายถึงนับจากวัน

บรรจุถึงวันสิ้นป

(งบประมาณ /  ปการศึกษา)

2. ลากิจสวนตัว อธิการบดี 45 วัน 45 วันทําการ เหมือนขาราชการ เหมือนขาราชการ ไมมีสิทธิลาโดยไดรับคาจาง -การลากิจเกินกวา 45 วัน

(แตมอบอํานาจใหรองฯ) ปแรก ไมเกิน  ทําการ   เปนอํานาจของ

-คณบดี/ผอ.สถาบัน 30 วัน 15 วันทําการ ปลัดทบวงฯ แตมอบอํานาจ

 ผอ.สํานัก, เลขานุการคณะ ใหอธิการบดีพิจารณาอนุญาต

-หัวหนาภาควิชา 20 วัน ลาโดยไมไดรับเงินเดือน

-หัวหนาฝาย 15 วัน



ตารางเปรียบเทียบการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการและลูกจาง
ประเภทบุคลากร ขาราชการ (นับปงบประมาณ) ลูกจางประจํา (นับปงบประมาณ) ลูกจางชั่วคราว
ประเภทการลา ผูอนุญาต จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลา จํานวนวัน จํานวนวันลา เงินงบประมาณ  (นับปงบประมาณ) เงินรายได (นับปการศึกษา) หมายเหตุ

ครั้งหนึ่งไมเกิน โดยไดรับเงินเดือน อนุญาต โดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง

3.ลาคลอดบุตร อธิการบดี 90 วัน 90 วัน        เหมือนขาราชการ เหมือนขาราชการ * ทํางานปแรกครบ 7 เดือนในปที่จาง เหมือนขาราชการ เหมือนลูกจางชั่วคราว -ขาราชการลาเลี้ยงดูบุตร

(แตมอบอํานาจใหรองฯ) ตอเนื่อง มีสิทธิลาคลอดไมเกิน เงินงบประมาณ  ตอเนื่องจากลาคลอดบุตร

-คณบดี/ผอ.สถาบัน 90 วัน  โดยไดรับคาจางไมเกิน  ตอไปอีกไดไมเกิน 150 วัน

 ผอ.สํานัก 45 วัน ทําการ  โดยไมไดเงินเดือน

-หัวหนาภาควิชา - ลูกจางประจํามีสิทธิลา

-เลขานุการคณะ  กิจสวนตัวตอเนื่องจากลา

 ผอ. กอง คลอดโดยไดรับคาจาง

ระหวางลาไมเกิน 30 วัน

ทําการ  โดยใหนับรวมกับวัน

ลากิจ

4. ลาพักผอน อธิการบดี 10 วัน 10 วันทําการ        เหมือนขาราชการ เหมือนขาราชการ เหมือนขาราชการ -ลูกจางชั่วคราวจะนับวันลา

(แตมอบอํานาจใหรองฯ) แตไมเกิน แตไมเกิน  สะสมเชนเดียวกับขาราชการ

-คณบดี/ผอ.สถาบัน 30 วัน 30 วันทําการ ไดตอเมื่อเปนการจางตอเนื่อง

 ผอ.สํานัก -กรณีอยูระหวางการลาศึกษา

-หัวหนาภาควิชา,  และสามารถสะสมวันลา

-เลชานุการคณะ  พักผอนของปที่ไมไดลาในป

 ผอ. กอง  ตอไปได  แตตองไมเกิน

 20 / 30 วันทําการ ขึ้นอยูกับ

 ระยะเวลาทํางาน

-การลาพักผอนในตางประเทศ

 ตองเสนออธิการบดีอนุมัติ



ตารางเปรียบเทียบการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการและลูกจาง

ประเภทบุคลากร ขาราชการ (นับปงบประมาณ) ลูกจางประจํา (นับปงบประมาณ) ลูกจางชั่วคราว
ประเภทการลา ผูอนุญาต จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลา จํานวนวัน จํานวนวันลา เงินงบประมาณ  (นับปงบประมาณ) เงินรายได (นับปการศึกษา) หมายเหตุ

ครั้งหนึ่งไมเกิน โดยไดรับเงินเดือน อนุญาต โดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง

5. ลาอุปสมบท อธิการบดี 120 วัน 120 วัน                เหมือนขาราชการ                                                     ไมมีสิทธิลาโดยไดรับคาจาง -การลาอุปสมบทหรือประกอบ

   หรือลาไป พิธีฮัจยเปนอํานาจของปลัด

   ประกอบพิธี ทบวง  แตมอบอํานาจให

    ฮัจย อธิการบดี

-ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ

ผูบังคับบัญชา จนถึงผูมี

อํานาจอนุญาตกอนวันบวช /

ไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา

60 วัน

-ตองปฏิบัติงานมาไมนอยกวา

 1 ปและไมเคยบวช/

ประกอบพิธีฮัจย



ตารางเปรียบเทียบการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการและลูกจาง

ประเภทบุคลากร ขาราชการ (นับปงบประมาณ) ลูกจางประจํา (นับปงบประมาณ) ลูกจางชั่วคราว
ประเภทการลา ผูอนุญาต จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลา จํานวนวัน จํานวนวันลา เงินงบประมาณ  (นับปงบประมาณ) เงินรายได (นับปการศึกษา) หมายเหตุ

ครั้งหนึ่งไมเกิน โดยไดรับเงินเดือน อนุญาต โดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง

6.ลาเขารับการ อธิการบดี ตามที่ระบุในหมายเรียก เหมือนขาราชการ เหมือนขาราชการ  เวนแต -เขารับการเตรียมพล ตาม

ตรวจเลือกหรือ ระเบียบการลาของขาราชการ

เขารับการ หมายถึง การเขารับการ

เตรียมพล *

1. ลาเขารับการฝกวิชาทหาร ใหไดรับคาจาง ไมเกิน 2 เดือน
2. ลาเขารับการระดมพลหรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม ใหไดรับคาจาง
    ไมเกิน 30 วัน ระดมพล เขารับการตรวจสอบ

พล เขารับการฝกวิชาทหาร

หรือเขารับการทดลองความ

พรั่งพรอม

-เมื่อไดรับหมายเรียก

 ใหรายงานตอผูบังคับบัญชา

ภายใน  48 ชั่วโมง



ตารางเปรียบเทียบการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการและลูกจาง

ประเภทบุคลากร ขาราชการ (นับปงบประมาณ) ลูกจางประจํา (นับปงบประมาณ) ลูกจางชั่วคราว
ประเภทการลา ผูอนุญาต จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลา จํานวนวัน จํานวนวันลา เงินงบประมาณ  (นับปงบประมาณ) เงินรายได (นับปการศึกษา) หมายเหตุ

ครั้งหนึ่งไมเกิน โดยไดรับเงินเดือน อนุญาต โดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง

7. ลาศึกษาตอ ขาราชการ-ปลัดทบวงฯ 4 ป แตไมเกิน 6 ป 4 ป แตไมเกิน 6 ป ระเบียบไมมีกําหนด ใหลาโดยไดรับคาจาง

    ตางประเทศ แตมอบใหอธิการบดี
ลูกจางประจํา - ร.ม.ต.ทบวงฯ

ลาศึกษา, ขาราชการ - อธิการบดี 4 ป แตไมเกิน 6 ป ระเบียบไมมีกําหนด ใหลาโดยไดรับคาจาง

ฝกอบรม,
ดูงาน, ปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑที่
กระทรวงการคลังกําหนด
ผูอนุญาตคือคณะรัฐมนตรี

การวิจัย
ในประเทศ ลูกจางประจํา -  ค..ร.ม.

ฝกอบรม,ดูงาน ขาราชการ - ปลัดทบวง 4 ป แตไมเกิน 6 ป 4 ป แตไมเกิน 6 ป ระเบียบไมมีกําหนด ใหลาโดยไดรับคาจาง

ปฏิบัติการวิจัย                มหาวิทยาลัย

ณ ตางประเทศ (มอบใหอธิการบดี)
ผูอนุญาตตองตกลงกับกระทรวง-
การคลัง



ตารางเปรียบเทียบการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการและลูกจาง
ประเภทบุคลากร ขาราชการ (นับปงบประมาณ) ลูกจางประจํา (นับปงบประมาณ) ลูกจางชั่วคราว
ประเภทการลา ผูอนุญาต จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลา จํานวนวัน จํานวนวันลา เงินงบประมาณ  (นับปงบประมาณ) เงินรายได (นับปการศึกษา) หมายเหตุ

ครั้งหนึ่งไมเกิน โดยไดรับเงินเดือน อนุญาต โดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง

8. ลาไปปฏิบัติ รัฐมนตรีเจาสังกัด ขอตกลงกับกระทรวงการคลังกอน ระเบียบไมกําหนด  ใหลาโดยไดรับคาจาง ประเภทที่ 1 ไปปฏิบัติงาน

งานในองคการ (แตมอบอํานาจให กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้

ระหวางประเทศ  อธิการบดี) 1)  เปนองคการที่ประเทศ

ประเภทที่ 1 4 ป -      เปนสมาชิก

2 )  รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่

หรือ      ตองสงไปตามความตกลง

ประเภทที่ 2 1 ป - 3) ไทยตองสงไปเพื่อพิทักษ

     รักษาผลประโยชน

ประเภทที่ 2  นอกเหนือจาก

ประเภทที่ 1

    การลาประเภททนี้ ไมไดรับ

เงินเดือน / คาจาง ระหวางลา

เวนแตอัตราเงินเดือนที่ไดรับ

จากองคการต่ํากวาเงินเดือนที่

ไดรับจากทางราชการ  ใหมี

สิทธิไดรับเงินเดือนจากทาง

ราชการสมทบ  แตเมื่อรวมกัน

แลว ตองไมเกินอัตรา

เงินเดือนของทางราชการที่ได

รับในขณะนั้น



ตารางเปรียบเทียบการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการและลูกจาง

ประเภทบุคลากร ขาราชการ (นับปงบประมาณ) ลูกจางประจํา (นับปงบประมาณ) ลูกจางชั่วคราว
ประเภทการลา ผูอนุญาต จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลา จํานวนวัน จํานวนวันลา เงินงบประมาณ  (นับปงบประมาณ) เงินรายได (นับปการศึกษา) หมายเหตุ

ครั้งหนึ่งไมเกิน โดยไดรับเงินเดือน อนุญาต โดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง จํานวนวันอนุญาต จํานวนวันลาโดยไดรับคาจาง

9. ลาติดตาม ปลัดทบวงมหาวิทยาลัย 2 ป ในระเบียบไมมีกําหนดใหลาโดยไดรับคาจาง การลาประเภททนี้

    คูสมรส (แตมอบอํานาจให และขอลา ไมใหไดรับเงินเดือน
 อธิการบดี) ตอได แตรวม ระหวางลา

แลวไมเกิน
4 ป  ถาเกิน
4 ป ตองลาออก




