
สิทธิการลาของบคุลากร 

1. ประเภทการลา  

การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท (ตามระเบียบการลาของข้าราชการพ.ศ.2535) คือ 

1. ลาป่วย  
2. ลากิจส่วนตัว  
3. ลาพักผ่อน  
4. ลาคลอดบุตร  
5. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ์ 
6. ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏบิัติการวิจัย 
8. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
9. ลาติดตามคู่สมรส 

* ประเภทการลาท่ีเก่ียวข้องกับบุคลากรของคณะฯ ข้อ 1-6 

2. หลักเกณฑ์และวิธีการลาโดยได้รับค่าจ้าง  

    2.1 สิทธิการลาของข้าราชการ 

ประเภทการลา จํานวนวันท่ีมีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้าง แนวปฏิบัต ิ

1. การลาป่วย 1.ในปีหนึ่งมีสิทธิ์ลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างเท่าท่ี
ป่วยจริงแต่ไม่เกิน 60 วันทําการ 

2. แต่กรณีท่ีเจ็บป่วยซึ่งจําเป็นต้องพักรักษาตัว
เป็นเวลานาน และอธิการบดีหรือผู้ ท่ีได้รับ
มอบหมายเห็นสมควรจะจ่ายเงินเดือนต่อไป
อีกก็ได้ แต่เม่ือรวมแล้วต้องไม่เกิน 120 วันทํา
การ 

1. การลาป่วย ติดต่อกัน 30 วัน 
ข้ึนไปต้องมีใบรับรองแพทย์แนบ
กับใบลาด้วย ในกรณีลาป่วยไม่
เกิน 30 วัน ไม่ว่าลาครั้งเดียวหรือ
หลายครั้งติดต่อกัน ผู้บังคับบัญชา
จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาก็ได ้

2. การนับวันลาป่วย ให้นับเฉพาะ
วันทําการ เว้นแต่การนับเ พ่ือ
คํานวณวันลาสําหรับวันลาป่วย 
ต า ม ก ฎ ห ม า ย ว่ า ด้ ว ย ก า ร
สงเคราะห์ ข้าราชการผู้ ได้ รั บ
อันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการ 



ประเภทการลา จํานวนวันท่ีมีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้าง แนวปฏิบัต ิ

2.การลากิจส่วนตัว - ปีหนึ่งลาได้ไม่เกิน 45 วันทําการ  

- ปีท่ีเริ่มทํางานลาได้ไม่เกิน 15 วันทําการ  

1. ผู้ท่ีได้รับอนุญาตให้ลาคลอด
บุตร 90 วันแล้ว หากประสงค์จะ
ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อไป
อีก ให้ลาได้ไม่เกิน 150 วันทําการ 
โดย ไ ม่ มี สิ ท ธิ ได้ รั บ เ งิ น เ ดื อน
ระหว่างลา 
 

2. ผู้ ท่ีได้รับอนุญาตให้ลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร และได้
หยุดราชการไปยังไม่ครบกําหนด 
ถ้ า มี ร า ช ก า ร จํ า เ ป็ น เ กิ ด ข้ึ น 
ผู้บั ง คับบัญชาหรือผู้ มี อํ านาจ
อนุญาตไม่มีสิทธิเรียกตัวมาปฏิบัติ
ราชการ 

3. การลาพักผ่อน 

 

1.ปีหนึ่งลาได้ 10 วันทําการ 
 

2.ต้องปฏิบัติงานมาแล้วติดต่อกัน 6 เดือน จึง
จะมีสิทธิลาพักผ่อน  
 

3.ปีงบประมาณถัดไปสามารถสะสมวันลาได ้
10 วัน แต่รวมแล้วไม่เกิน 20 วันทําการ 

4.สําหรับผู้ปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อย
กว่า 10 ปี ให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อนสะสมรวม
กับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วัน
ทําการ 

 

 1.เ ม่ื อ ได้ รั บอนุญาต ให้ ล า ไป
แ ล้ ว แ ต่ ยั ง ไ ม่ ค ร บ กํ า ห น ด 
ผู้บั ง คับบัญชาหรือผู้ มี อํ านาจ
อนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัต ิ
ราชการก็ได้ ถ้ามีราชการจําเป็น
เกิดข้ึน 
2.ผู้ ท่ีประสงค์จะลาพักผ่อนให้
เ ส น อ ห รื อ จั ด ส่ ง ใ บ ล า ต่ อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มี
อํานาจอนุญาต และเม่ือได้รับ
อนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได ้
 

4. การลาคลอดบุตร - ครั้งหนึ่งไม่เกิน 90 วันทําการ  ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับ
ใบลา 

 

 

 



ประเภทการลา จํานวนวันท่ีมีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้าง แนวปฏิบัต ิ

5.ลาอุปสมบท หรือลา
ไปประกอบพิธีฮัจย์  

 

- ข้าราชการต้องทํางานมาแล้ว 1 ปี ข้ึนไป 
สามารถลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธี
ฮัจย์ ได้ไม่เกิน 120 วันทําการ  

 

1.ผู้ ท่ี ล า อุ ป ส ม บ ท ใ น
พ ร ะ พุ ท ธ ศ า ส น า ห รื อ ล า ไ ป
ประกอบพิธีฮัจย์ให้ลาได้ 1 ครั้ง 
โดยให้ยื่นใบลาล่วงหน้าภายใน 
60 วัน ต่อผู้มีอํานาจอนุญาตการ
ลา 

2. จะต้องอุปสมบท หรือเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน 10 
วัน นับแต่วันเริ่มลา 

3. จะต้องกลับมารายงานตัวเข้า
ปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน 
นับตั้งแต่วันท่ีลาสิกขา หรือวันท่ี
เดินทางกลับ ถึ งประเทศไทย 
หลังจากเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์แล้ว 

 

6. การลาเข้ารับการ
ตรวจเลือกหรือลาเข้ารับ
การเตรียมพล 

 

-ได้รับเงินเดือนเต็มตลอดระยะเวลาท่ีลา 1.ผู้ท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการ
ตรวจ เลือก ให้ รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการ
ตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง 
ส่วนผู้ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ
เต รี ยมพล  ให้ ร าย ง านลาต่ อ
ผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง 
นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้น
ไป และให้ไปเ ข้ารับการตรวจ
เลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล
ตามวัน เวลา ในหมายเรียก นั้น 
โดยไม่ต้องรอรับคําสั่ งอนุญาต 
แ ล ะ ใ ห้ ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า เ ส น อ
รายงานลา ให้ อธิ ก ารบดี เ พ่ื อ
พิจารณาอนุญาต  



ประเภทการลา จํานวนวันท่ีมีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้าง แนวปฏิบัต ิ

  2.เม่ือผู้ท่ีลานั้นพ้นจากการเข้ารับ
การตรวจเลือก หรือเข้ารับการ
เตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัว
กลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติต่อ
ผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้น
แต่กรณีท่ีมีเหตุจําเป็น อธิการบดี
อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่
เกิน 15 วัน 

 
1.ปี หมายถึง ปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน)  
2.การลาในประเภทเดียวกันซึ่งมีระยะต่อเนื่องกันจะเป็นปีเดียวกันหรือไม่ก็ตาม ให้นับเป็นการลาครั้งหนี่ง 
3. ถ้าวันหยุดราชการอยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน ให้นับวันหยุดราชการนั้นเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การ 
นับเพ่ือประโยชน์ในการคํานวณวันลาสําหรับการลาป่วยท่ีมิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ 
ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายและเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลากิจส่วนตัวและลา พักผ่อนให้นับเฉพาะ 
วันทําการ 
4.ถ้ามีวันหยุดราชการต่อเนื่องกันก่อนวันลา ให้นับวันลาเริ่มต้นตั้งแต่วันเปิดสํานักงาน ถ้าวันหยุดราชการ
ต่อเนื่องหลังวันลาให้นับวันก่อนเป็นวันหมดเขตการลา  
5.การลาครึ่งวันในตอนเช้า หรือตอนบ่ายให้นับเป็นวันลาครึ่งวันตามประเภทการลานัน้ 
6.ข้าราชการท่ีถูกเรียกกลับเข้ารับราชการระหว่างลานั้น ให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเขตเพียงวันก่อนเดินทาง
กลับ และวันราชการเริ่มตั้งแต่วันออกเดินทางกลับ เป็นต้นไป  
7.ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาของข้าราชการ ให้เป็นไปตามตารางแนบท้ายประกาศฉบับนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



2.2 สิทธิการลาของลูกจ้างประจํา  
 

ประเภทการลา จํานวนวันท่ีมีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้าง แนวปฏิบัต ิ

1.การลาป่วย ปีละไม่เกิน 60 วันทําการ แต่ถ้าผู้บังคับ 
บัญชา ตั้งแต่ตําแหน่งอธิการบดี หรือ 
ตําแหน่งเทียบเท่าข้ึนไป เห็นสมควรจะให ้
จ่ายค่าจ้างต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน 60 วัน 
ทําการ (รวมแล้วไม่เกิน 120 วันทําการ) 

1. การลาป่วย ติดต่อกัน 30 วัน ข้ึนไป
ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา
ด้วย ในกรณีลาป่วยไม่เกิน 30 วัน ไม่
ว่าลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน 
ผู้บั ง คับบัญชาจะสั่ ง ให้ มี ใบรับรอง
แพทย์ เพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได ้

2. การนับวันลาป่วย ให้นับเฉพาะวัน
ทําการ เว้นแต่การนับเพ่ือคํานวณวัน
ลาสําหรับวันลาป่วย ตามกฎหมายว่า
ด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับ
อันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติ
ราชการ 

 

2.การลากิจส่วนตัว 1. ปีละไม่เกิน 45 วันทําการ แต่ในปีท่ีเริ่มรับ
ราชการลาได้ไม่เกิน 15 วันทําการ 

2.ให้ มีสิทธิ ลา กิจส่ วนตั ว เ พ่ือ เลี้ ย งดูบุ ตร
ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยได้รับค่าจ้าง
อีกไม่เกิน 30 วันทําการ และให้นับรวมอยู่ใน
วันลากิจส่วนตัว 45 วันทําการด้วย 

ผู้ท่ีได้ใช้สิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดู
บุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร 30 
วันทําการแล้วให้มีสิทธิลากิจส่วนตัว 
โดยได้รับค่าจ้างได้อีกตามจํานวนวันท่ี
เหลืออยู ่
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3.การลาพักผ่อน 1. ปีหนึ่งลาได้ 10 วันทําการ 
 

2. สําหรับลูกจ้างประจําท่ีได้รับการบรรจุเข้า
รับราชการไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา 
 

3 ผู้ใดไม่ได้ใช้สิทธิการลาพักผ่อนประจําปีหรือ
ใช้แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทําการ ให้สะสมวันท่ี
ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อไปได้ แต่วัน
ลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันต้องไม่เกิน 20 วันทําการ 
 

4. สําหรับผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่
น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อน
สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่
เกิน 30 วันทําการ 

1.เม่ือได้รับอนุญาตให้ลาไปแล้ว แต่ยัง
ไม่ครบกําหนด ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มี
อํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติ
ราชการก็ได้ ถ้ามีราชการจําเป็นเกิดข้ึน 
 
2.ผู้ ท่ีประสงค์จะลาพักผ่อนให้เสนอ
หรือจัดส่ ง ใบลาต่อผู้ บั ง คับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้ มี อํานาจอนุญาต 
และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุด
ราชการได ้
 

4.การลาคลอดบุตร - ครั้งหนึ่งลาได้ไม่เกิน 90 วันทําการ ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา 

 

5.การลาอุปสมบท
หรือการลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ 

 

 

 

 

- ไม่เกิน 120 วัน และจะต้องไม่เคยอุปสมบท
ในพระพุทธศาสนาหรือไม่เคยไปประกอบพิธี
ฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
มาก่อน ท้ังนี่ต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 
12 เดือน 

 

 

 

 

1.ใ ห้ เ ส น อ ห รื อ จั ด ส่ ง ใ บ ล า ต่ อ
ผู้บัง คับบัญชา ตามลําดับจนถึงผู้ มี
อํานาจอนุญาตให้ลาก่อนวันอุปสมบท
หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ไม่น้อยกว่า 60 วัน  

2. จะต้องอุปสมบท หรือเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน 10 วัน นับแต่
วันเริ่มลา 

3. จะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติ
ราชการภายใน 5 วัน นับตั้งแต่วันท่ีลา
สิ กข า  หรื อ วั น ท่ี เ ดิ นท า งกลั บ ถึ ง
ประเทศไทย หลังจากเดินทางไประ
กอบพิธีฮัจย์แล้ว 



ประเภทการลา จํานวนวันท่ีมีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้าง แนวปฏิบัต ิ

6.การลาเข้ารับ
ราชการตรวจเลือก
หรือเข้ารับการ
เตรียมพล 

- ได้รับค่าจ้างเต็มตลอดระยะเวลาท่ีลา 1.ผู้ท่ีได้รับมอบหมายเรียกเข้ารับการ
ตรวจเลือกให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจ
เลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง และให้ผู้ท่ี
ได้รับหมายเรียก เข้ารับการเตรียมพล
ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 
48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียก
เป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจ
เลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลได้ ตาม
วัน เวลา ในหมายเรียกโดยไม่ต้องรอ
รับคําสั่งอนุญาต แต่ต้องนําใบส่งตัว
จากมหาวิทยาลัยไปรายงานตัวด้วย 

2. เม่ือพ้นระยะการลา ในข้อ 1 ให้มา
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามปกติ ภายใน 7 วัน เว้นแต่กรณีท่ีมี
เหตุจําเป็น หวัหน้าส่วนราชการอาจ
ขยายเวลาให้ได้ แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 
วัน 

 

 
1.ปี หมายถึง ปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน) ของปีถัดไป  
2.การลาในประเภทเดียวกันซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกันจะเป็นปีเดียวกันหรือไม่ก็ตาม ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง  
3.ถ้าวันหยุดราชการอยู่ในระหวา่งวันลาประเภทเดียวกัน ให้นับวันหยุดราชการนั้นเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การ
นับเพ่ือประโยชน์ในการคํานวณวันลาสําหรับการลาป่วยท่ีมิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์
ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายและเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลากิจส่วนตัวและลา พักผ่อนให้นับเฉพาะ
วันทําการ 
4.ถ้าวันหยุดราชการต่อเนื่องกันก่อนวันลา ให้นับวันลาเริ่มตั้งแต่วันเปิดสํานักงาน ถ้าวันหยุดราชการต่อเนื่อง
หลังวันลาให้นับวันก่อนเป็นวันหมดเขตการลา  
5.ลูกจ้างประจําท่ีถูกเรียกกลับเข้ารับราชการระหว่างลานั้น ให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเขตเพียงวันก่อน
เดินทางกลับ และวันราชการเริ่มตั้งแต่วันออกเดินทางกลับ เป็นต้นไป  
6.การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายให้เป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้นๆ  
7.ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาของลูกจ้างประจํา ให้เป็นไปตามตารางแนบท้ายประกาศฉบบันี้



2.3 สิทธิการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยและพนักงานเงินรายได ้
 

ประเภทการลา จํานวนวันท่ีมีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้าง แนวปฏิบัต ิ

1. การลาป่วย 1.ในปีหนึ่งมีสิทธิ์ลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างเท่าท่ีป่วย
จริงแต่ไม่เกิน 60 วันทําการ 

2. แต่กรณีท่ีเจ็บป่วยซึ่งจําเป็นต้องพักรักษาตัวเป็น
เวลานาน และอธิการบดีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
เห็นสมควรจะจ่ายค่าจ้างต่อไปอีกก็ได้ แต่เม่ือรวม
แล้วต้องไม่เกิน 120 วันทําการ 

1. การลาป่วย ติดต่อกัน 30 วัน ข้ึนไป
ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา
ด้วย ในกรณีลาป่วยไม่เกิน 30 วัน ไม่
ว่าลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน 
ผู้บั ง คับบัญชาจะสั่ ง ให้ มี ใบรับรอง
แพทย์ เพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได ้

2. การนับวันลาป่วย ให้นับเฉพาะวัน
ทําการ เว้นแต่การนับเพ่ือคํานวณวัน
ลาสําหรับวันลาป่วย ตามกฎหมายว่า
ด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับ
อันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติ
ราชการ 

2.การลากิจส่วนตัว - ปีหนึ่งลาได้ไม่เกิน 45 วันทําการ  
- ปีท่ีเริ่มทํางานลาได้ไม่เกิน 15 วันทําการ  

1. ผู้ท่ีได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร 
90 วันแล้ว หากประสงค์จะลากิจ 
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อไปอีก ให้ลา 
ได้ไม่เกิน 150 วันทําการ โดยไม่มีสิทธิ 
ได้รับค่าจ้างระหว่างลา 
 
2. ผู้ท่ีได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัว 
เพ่ือเลี้ยงดูบุตร และได้หยุดราชการไป 
ยังไม่ครบกําหนด ถ้ามีราชการจําเป็น 
เกิดข้ึน ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจ 
อนุญาตไม่มีสิทธิเรียกตัวมาปฏิบัต ิ
ราชการ 

3. การลาพักผ่อน 1.ปีหนึ่งลาได้ 10 วันทําการ 
 

2.ต้องปฏิบัติงานมาแล้วติดต่อกัน 6 เดือน จึงจะมี
สิทธิลาพักผ่อน  
 

3.ในปีงบประมาณถัดไปสามารถสะสมวันลาได้ 10 
วัน แต่รวมแล้วไม่เกิน 20 วันทําการ  
 

 

1.เม่ือได้รับอนุญาตให้ลาไปแล้ว แต่ยัง
ไม่ครบกําหนด ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มี
อํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติ
ราชการก็ได้ ถ้ามีราชการจําเป็นเกิดข้ึน 
 

 
 
 



ประเภทการลา จํานวนวันท่ีมีสิทธลิาโดยได้รับค่าจ้าง แนวปฏิบัต ิ

 4.สําหรับผู้ปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 
10 ปี ให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทําการ 
 

2.ผู้ ท่ีประสงค์จะลาพักผ่อนให้เสนอ
หรือจัดส่ ง ใบลาต่อผู้ บั ง คับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้ มี อํานาจอนุญาต 
และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุด
ราชการได ้
 

4. การลาคลอดบุตร - ครั้งหนึ่งลาได้ไม่เกิน 90 วันทําการ  ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา 

 

5.ลาอุปสมบท หรือลา
ไปประกอบพิธีฮัจย์  

 

1.ผูท่ี้ลาต้องทํางานมาแล้ว 1 ปีข้ึนไป สามารถลา
อุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ได้ไม่เกิน 
120 วันทําการ  

 

1. ผู้ท่ีลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา
หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ให้ลาได้ 1 
ครั้ง โดยให้ยื่นใบลาล่วงหน้าภายใน 60 
วัน ต่อผู้มีอํานาจอนุญาตการลา 

2. จะต้องอุปสมบท หรือเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน 10 วัน นับแต่
วันเริ่มลา 

3. จะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติ
ราชการภายใน 5 วัน นับตั้งแต่วันท่ีลา
สิ กข า  ห รื อ วั น ท่ี เ ดิ นท า งกลั บ ถึ ง
ประเทศไทย หลังจากเดินทางไประ
กอบพิธีฮัจย์แล้ว 

 

6. การลาเข้ารับการ
ตรวจเลือกหรือลาเข้า
รับการเตรียมพล 

 

-ได้รับเงินค่าจ้างตลอดระยะเวลาท่ีลา 1.ผู้ท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ
เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา
ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อย
ก ว่ า  4 8  ชั่ ว โ ม ง  ส่ ว น ผู้ ท่ี ไ ด้ รั บ
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้
รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 
ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็น
ต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก 
หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวัน เวลา 



ประเภทการลา จํานวนวันท่ีมีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้าง แนวปฏิบัต ิ

 

 

 ในหมายเรียก นั้น โดยไม่ต้องรอรับ
คําสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชา
เสนอรายงานลาให้อธิการบดี เ พ่ือ
พิจารณาอนุญาต  

2.เม่ือพนักงานท่ีลานั้นพ้นจากการเข้า
รับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการ
เตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัวกลับ
เ ข้ า ป ฏิ บั ติ ง า น ต า ม ป ก ติ ต่ อ
ผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้นแต่
กรณีท่ีมีเหตุจําเป็น อธิการบดีอาจ
ขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 
วัน 

1.  ปี หมายถึง ปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน)  
2.  การลาในประเภทเดียวกันซึ่งมีระยะต่อเนื่องกันจะเป็นปีเดียวกันหรือไม่ก็ตาม ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง  
3.  ถ้าวันหยุดราชการอยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน ให้นับวันหยุดราชการนั้นเป็นวันลาด้วย เว้นแต่
การนับเพ่ือประโยชน์ในการคํานวณวันลาสําหรับการลาป่วยท่ีมิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วยการ
สงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายและเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลากิจส่วนตัวและลา พักผ่อน
ให้นับเฉพาะวันทําการ 
4.  ถ้ามีวันหยุดราชการต่อเนื่องกันก่อนวันลา ให้นับวันลาเริ่มต้นตั้งแต่วันเปิดสํานักงาน ถ้าวันหยุดราชการ
ต่อเนื่องหลังวันลาให้นับวันก่อนเป็นวันหมดเขตการลา  
5.  การลาครึ่งวันในตอนเช้า หรือตอนบ่ายให้นับเป็นวันลาครึ่งวันตามประเภทการลานั้น  
6.  ผู้ท่ีได้รับอนุญาตให้ลาถูกเรียกกลับเข้ารับราชการระหว่างลานั้น ให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเขตเพียงวัน 
ก่อนเดินทางกลับ และวันราชการเริ่มตั้งแต่วันออกเดินทางกลับ  
7.  ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนญุาตการลาของพนักงาน ให้เป็นไปตามตารางแนบท้ายประกาศฉบับนี้



ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 
 

ลาอุปสมบท หรือ
ลาไปประกอบพิธี
ฮัจย์ 

ลาเข้ารับการ
ตรวจเลือกเข้ารับ
การเตรียมพล 

ผู้มีอํานาจพิจารณาหรือ
อนุญาต 

ผู้ลา 

   ลาป่วย ลากิจส่วนตวั 

   ลาพักผ่อน ลาคลอดบุตร 

  

อธิการบดี 
พนักงานทุก
ตําแหน่งในสังกัด 

120 
ตามที่

เห็นสมควร 
X X  X  X  

รองอธิการบดี, คณบดี
ผู้อํานวยการวิทยาลัย/ ศูนย/์ 
สถาบัน/ สํานัก 

พนักงานทุก
ตําแหน่งในสังกัด 

60 45 X X      

ผู้อํานวยการกอง และ
เลขานุการคณะ หรือหัวหน้า
ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่า 
หัวหน้าภาควิชา/ หัวหน้าฝ่าย 

พนักงานทุก
ตําแหน่งในสังกัด 

60 30 X X      

หัวหน้างาน  พนักงานทุกตําแหน่ง
ในสังกัด 30 15 X X      

X หมายถึง มีอํานาจอนุญาตการประเภทนั้น 


