
การลาหยุดงานโดยได้รับเงินเดือน 
 

ประเภทบุคลากร 

ประเภทการลา 
ห ม า ย
เหต ุลาปุวย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร 

การลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตร 

การลาพักผ่อน 

1.ข้าราชการ ไม่เกิน 60 วัน ไม่เกิน 30 วัน ไม่เกิน 90 วัน ไม่เกิน 30 วัน ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 

นั บ ก า ร
ล า ต า ม
ปีงบประ
มาณ 

2.พนักงานมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 60 วัน ไม่เกิน 30 วัน ไม่เกิน 90 วัน ไม่เกิน 30 วัน 

3.ลูกจ้างประจ า ไม่เกิน 60 วัน ไม่เกิน 30 วัน ไม่เกิน 90 วัน ไม่เกิน 30 วัน 

4.ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ปีแรกไม่ เกิ น 
8 วัน 

ปีถัดไปไม่เกิน 
15 

ไม่เกิน 7 วัน ไม่เกิน 90 วัน - ไ ม่ เ กิ น  1 0  วั น
(ระยะเวลาปฏิบัติงาน
ไม่น้อยกว่า 6 เดือน
ในปีแรก 

แนวทางปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการ ส าหรับบุคลากรทุกประเภท 

1. วันเวลาในการปฏิบัติงาน คือ วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น.  
2. เกณฑ์การค านวณวันลา การยกวันลา และการนับวันลา 

2.1 เกณฑ์การค านวณวันลาต่างๆ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า 

พนักงานราชการ ลูกจ้างมหาวิทยาลัยให้ใช้ปีงบประมาณเป็นเกณฑ์ บุคลการที่ได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์
จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดให้เสนอขอถอนวันลาต่อผู้บังคับบัญชาและให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเขตเพียง
วันที่ขอถอนวันลานั้น 

2.2 การนับวันลาให้นับเฉพาะวันท าการ 

2.3 การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้นๆ 

3. ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา มอบให้ผู้อ านวยการปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี จ านวน 

5 ประเภท คือ การลาปุวย การลากิจส่วนตัว การลาคลอดบุตร การลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร การลาพักผ่อน  
  กรณีการลาประเภทอ่ืนๆและการลาเกินจ านวนวันที่มิได้มอบอ านาจให้นั้น ให้เป็นอ านาจของอธิการบดี
หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย หมายถึง การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ การลาเข้ารับการ
ตรวจเลือกหรือเข้าเรียมพล การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน การลาไปปฏิบัติในองค์การ
ระหว่างประเทศ การลาติดตามคู่สมรส การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ยังเป็นอ านาจของอธิการบดีหรือ
รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาและอนุญาตเท่านั้น 

4. วิธีการปฏิบัติ ให้ถือปฏิบัติ 
4.1  การลาปุวย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาอนุญาตก่อนหรือในวันลา เว้นแต่กรณี 

จ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงานได้  
การลาปุวยติดต่อกันตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับ 

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบกับใบลาด้วย 
   ลูกจ้างมหาวิทยาลัยที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงานหากลาปุวยวันใดจะไม่ได้รับเงินค่าจ้างในวัน
นั้น 
  ลูกจ้างมหาวิทยาลัยที่ผ่านการทดลองปฏิบัติงานแล้ว ลาปุวยเกิน 15 วันท าการ หากลาปุวยวัน
ใดจะไม่ได้รับเงินค่าจ้างในวันนั้น 



4.2 การลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาและเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดได้ เว้นแต่มีเหตุผล 
จ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมเหตุผลและความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชา
อนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน 
  ลูกจ้างมหาวิทยาลัย  ที่ลากิจส่วนตัวเกิน 7 วันในรอบปีของสัญญาจ้าง หากลากิจส่วนตัววันใด
จะไม่ได้รับค่าจ้างในวันนั้น 

4.3 การลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลา 
ได้จะให้ผู้อ่ืนลงแทนได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็วและมีสิทธิลาคลอดบุตร โดย
ได้รับเงินเดือน ครั้งหนึ่งไม่เกิน 90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน
หรือหลังวันทีค่ลอดได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 

4.4 การลาไปช่วยเหลือภริยาไปคลอดบุตร ส าหรับภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร ให้ 
เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลา ภายใน 90 วัน นับแต่วันคลอดบุตร และให้สิทธิการไปช่วยเหลือภริยา
ที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไมเ่กิน 15 วันท าการ 

4.5 การลาพักผ่อน จะลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ เว้นแต่ผู้อยู่ในระหว่างทดลอง 
ปฏิบัติงาน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปี โดยเสนอหรือจัดส่งใบลาและเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้ 
   ส าหรับข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า มีสิทธิสะสมวันลาพักผ่อนประจ าปี
ปัจจุบันแล้วจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ ยกเว้นพนักงานราชการ ลูกจ้างมหาวิทยาลัย   
  การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้
เสียหายแก่การปฏิบัติงาน 
  ผู้ได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนประจ าปีซึ่งได้หยุดงานไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีงานจ าเป็นเร่งด่วน
เกิดข้ึน ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได้ 
  ส าหรับบุคลากรที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการเป็นลูกจ้างประจ า ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อน
มาสะสมได้เต็มจ านวนตามสิทธิเดิม 
 
หมายเหตุ ในแต่ละปีงบประมาณต้องลาปุวยรวมลากิจส่วนไม่เกิน 12 ครั้ง และสายไม่เกิน 15 ครั้ง หากไม่
ปฏิบัติตามถือว่าขาดคุณสมบัติในการรับพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน หากไม่ได้รับพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนสอง
ปีติดตอ่กัน ให้ถือว่าสัญญาจ้างสิ้นสุดลงในปีงบประมาณนั้น  


