
 
 
หลักเกณฑการลา 
ขาราชการ 
1.  ลาปวย     เปนการลาหยดุราชการเมื่อเกิดอาการเจ็บปวย และตองพักรักษาตัว 
 หลักเกณฑการลา ปงบประมาณหนึง่ลาปวยโดยไดรับเงินเดือน  60 วันทาํการ   
    แตอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมายเห็นสมควรใหลาปวย 
    ตอไปอีก 60 วนัทาํการก็ได  คือรวมแลวลาไดไมเกิน 120 วนั 
    ทําการ  โดยไดรับเงินเดือน  กรณีลาปวยติดตอกันตั้งแต  
    30 วันขึ้นไป  ตองมีใบรับรองแพทย ซึ่งเปนผูที่ข้ึนทะเบยีนและ 
    รับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชพีเวชกรรมแนบกับใบลาดวย  
    กรณีลาปวยไมถึง 30 วนั  ผูบังคับบัญชาจะสั่งใหมีใบรับรองแพทย 
    ประกอบใบลาดวยก็ได 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    -  อธิการบดี  120 วนั 
       (แตมอบอํานาจใหรองอธกิารบดีเปนผูอนุญาตการลา) 
    -  คณบดี  ผูอํานวยการสถาบัน/สํานกั 
       ผูอํานวยการกอง  เลขานกุารคณะ  60  วัน 
    -  หวัหนาภาควิชา  40  วัน 
    -  หวัหนาฝาย  30  วัน 
 การจัดสงใบลา ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา 
    อนุญาตกอนหรือในวนัแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 
2. ลาคลอดบุตร  เปนการลาหยดุราชการของสตรีมีครรภเพื่อคลอดบุตร  
 หลักเกณฑการลา ปงบประมาณหนึง่ไมเกนิ 90 วนั  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าการลาศึกษาสิน้สุดลง 



 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา  
    หัวหนาภาควชิาหรือตําแหนงเทียบเทาขึ้นไป  มีอํานาจพิจารณา 
    อนุญาตลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน 
 การจัดสงใบลา ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตลา 
    กอนหรือในวนัที่ลา  ถาไมสามารถลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอ่ืนลา 
    แทนก็ได  และเมื่อสามารถลงชื่อไดใหเสนอใบลาโดยเร็ว 
    การลาเลีย้งดบุูตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร    
 หลักเกณฑการลา ไมเกิน 150 วันทาํการ  โดยไมไดรับเงินเดือน  และไมไดข้ึน 
    เงินเดือนประจําป 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    อธิการบด ี(แตมอบอํานาจใหรองอธิการบดีเปนผูอนุญาต) 
 การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถงึผูม ี
    อํานาจพิจารณาอนุญาต 
3. ลากิจสวนตัว  เปนการลาหยดุราชการเพื่อทํากจิธุระสวนตัว 
 หลักเกณฑการลา -  ปงบประมาณหนึง่ 45 วันทําการ  โดยไดรับเงินเดือน 
    -  ในปที่เร่ิมรับราชการ ใหลากิจโดยไดรับเงินเดือนไมเกนิ  
       15 วันทําการ 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    -  อธิการบดี 45  วัน 
       (แตมอบอํานาจใหรองอธกิารบดีเปนผูอนุญาตการลา) 
    -  คณบดี ผูอํานวยการสถาบนั/สํานกั   30  วัน 
       เลขานกุารคณะ  ผูอํานวยการกอง 
    -  หวัหนาภาควิชา 20  วัน 
    -  หวัหนาฝาย 15  วัน 
 การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถงึผูม ี
    อํานาจพิจารณาอนุญาตกอนวนัลา  เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะ 
    หยุดราชการได  กรณีมีเหตพุิเศษไมอาจสงใบลาได  ใหเสนอหรือ 
    จัดสงใบลาทนัทีในวนัแรกที่มาปฏิบัติราชการ  พรอมชี้แจงเหตุผล 
    ความจาํเปน 



 
 
4. ลาพักผอน  เปนการลาหยดุราชการเพื่อพักผอนประจาํป 
 หลักเกณฑการลา -  ปงบประมาณหนึง่มีสิทธิลาพักผอนได 10 วันทําการ 
    -  ผูไดรับการบรรจุคร้ังแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในป 
      งบประมาณใด ไมถึง 6 เดือน  ไมมีสิทธลิาพักผอนในป 
      งบประมาณนั้น  เมื่อครบ 6 เดือน เมื่อใดจึงมีสิทธิลาพักผอน   
      เชน นาย ก. บรรจุเขารับราชการปงบประมาณ 2541  ต้ังแตวันที ่  
      1  พฤษภาคม  2541  เมื่อนับถงึ 30 กันยายน 2541  นับได  
      5 เดือน ไมถึง 6 เดือน  จึงไมมีสิทธิลาพกัผอน  เมื่อรับราชการ 
      ครบ 6 เดือน ในวนัที ่31 ตุลาคม 2542  ครบ 6 เดือน มีสิทธิลา 
      พักผอนในวนัที ่1 พฤศจิกายน 2542 
    -  ผูไดรับการบรรจุเขารับราชการในปงบประมาณใดครบ 6 เดือน   
      แตยังไมใชสิทธิขอลาพักผอน  ใหสะสมวันลาพักผอนไปป 
      งบประมาณตอไปได  แตไมเกิน 20 วันทาํการ  หากรับราชการ 
      ติดตอกัน ต้ังแต 10 ปข้ึนไป  มีสิทธิสะสมวันลาพกัผอนได แตไม 
      เกิน 30 วันทาํการ    เชน 
    1. นาย ข. บรรจุเขารับราชการ ปงบประมาณ 2541  ต้ังแตวันที ่1  
        เมษายน 2541  นับถงึ 30 กันยายน 2541  ได 6 เดือนพอด ี  
        จึงมีสิทธิลาพักผอน  แตเนื่องจากหมดปงบประมาณจึงไมไดลา   
        ดังนั้น จึงมสิีทธิสะสมวนัลาพักผอนไปปงบประมาณตอไป   
        รวมเปน 20 วนัทาํการ  และจะเริ่มลาพกัผอนไดต้ังแตวันที ่1  
        ตุลาคม 2542 
    2. นาย ช.  บรรจุเขารับราชการ ต้ังแตปงบประมาณ 2523  มีวัน 
        ลาพักผอนดังนี ้
ในปงบประมาณ 2539  มีวันลาพกัผอนเหลือ 8 วันทาํการ  สะสมไปปงบประมาณ 2540 
ในปงบประมาณ 2540  มีสิทธิขอลาพกัผอน 10 วันทําการ รวมกบัวันลาสะสม 8 วันทําการ  
    เปน 18 วันทําการ  และไมไดใชสิทธิขอลาพักผอน  จึงสามารถ 
    สะสมวนัลาพกัผอนไปปงบประมาณตอไปได 18 วันทําการ 
 



 
 
ในปงบประมาณ 2541 มีสิทธิขอลาพกัผอน 10 วันทําการ  รวมกับวันลาสะสม 18 วัน 
    ทําการ เปน 28 วันทําการ  ใชวันลาพกัผอนไป 5 วันทําการ   
    ดังนัน้เหลือวันลาสะสมไปปตอไป  23 วันทําการ 
ในปงบประมาณ 2542 มีสิทธิขอลาพกัผอน 10 วันทําการ รวมกบัวันลาสะสมไดแค  
    20 วันทําการ  เปน 30 วันทาํการ อีก 3 วนัทาํการตองทิง้ไป   
    เนื่องจากรวมกันแลวเกิน 30 วันทําการ  ตามระเบียบใหสะสมได 
    ไมเกิน 30 วันทําการ  สําหรับผูรับราชการตอเนื่องกนั ต้ังแต 10 ป 
    ข้ึนไป 
    - ผูซึ่งลาออกจากราชการเพือ่ดํารงตําแหนงทางการเมือง  หรือ 
       เพื่อสมัครรับเลือกตั้ง  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  จึงมีสิทธ ิ
       ลาพกัผอนในปที่ไดรับการบรรจุกลับเขารับราชการนัน้  ต้ังแตวัน 
       ที่บรรจุกลับเขารับราชการ  เชน 
    1. นาย ฉ.  เปนขาราชการ ลาออกจากราชการเพื่อไปสมคัรรับ 
        เลือกตั้ง เมือ่วันที ่11 กุมภาพันธ 2541  ตอมาขอบรรจุกลับ 
        เขารับราชการ เมื่อวันที ่21 กันยายน 2541  จึงไมมีสิทธิลา 
        พักผอน  เนือ่งจากบรรจุกลับเขารับราชการหลงั 6 เดือน  
        นับแตวันขอลาออกจากราชการ 
    2.  นาย จ.  เปนขาราชการลาออกจากราชการเพื่อไปดํารง 
        ตําแหนงทางการเมือง ต้ังแตวันที ่10 มีนาคม 2540  ตอมา 
        ไดบรรจุกลับเขารับราชการ เมื่อวันที ่10 กันยายน 2540   
        ครบ 6 เดือนพอด ี จึงมีสิทธิขอลาพักผอนได ต้ังแตวนัที ่10  
        กันยายน 2540 
 ผูมีอํานาจอนญุาตลา 
    หัวหนาภาควชิาหรือตําแหนงเทียบเทาขึ้นไป 
 



 
 
 การจัดสงใบลา -  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถงึผูม ี
       อํานาจอนญุาต  เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดราชการได 
    -  หากประสงคจะยกเลิกการลาที่ไดรับอนมุัติแลว ใหเขียนใบ 
       ยกเลกิการลายื่นตอผูบังคบับัญชาตามลาํดับจนถงึผูมอํีานาจ 
       อนุญาต    

 
5. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 
 ลาอุปสมบท  เปนการหยุดราชการของขาราชการผูไดรับพระราชทานพระบรม 
    ราชานุญาตใหลาอุปสมบทได 
 ลาไปประกอบพิธีฮัจย 
    เปนการลาหยดุราชการ ของผูนับถือศาสนาอิสลาม  ซึ่งประสงคจะ 
    ลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมอืงเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
 หลักเกณฑการลา -  ลาไดไมเกนิ 120 วัน  โดยมีสิทธิไดรับเงนิเดือน  ทั้งนี้ตองเปน 
      ผูที่ไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือลาไปประกอบพิธ ี
      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สามารถอปุสมบท หรือไป 
      ประกอบพิธฮีัจยตามที่ขอลาไว  เมื่อรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติ 
      ราชการตามปกติและขอถอนวนัลา  ใหผูมีอํานาจพจิารณา 
      อนุญาตใหถอนวนัลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย  โดยให 
      ถือวาวันที่ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    อธิการบด ี
 
 



 
 
 การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  จนถึงผูม ี
    อํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวนัเดินทาง 
    ไปประกอบพธิีฮัจย ไมนอยกวา 60 วัน 
    กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอใบลาได ใหชีแ้จงเหตุผล ความจาํเปน 
    ประกอบการลา และใหอยูในดุลพนิิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณา 
    ใหลาหรือไมกไ็ด  
 
6. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
 การลาเขารับการตรวจเลอืก  เปนการลาหยุดราชการของขาราชการที่ไดรับหมายเรียก 
  ใหไปเขารับการตรวจเลือกเพือ่เขารับราชการเปนทหารกองประจําการ 
 การลาเขารับการเตรยีมพล  เปนการลาหยุดราชการของขาราชการที่ไดรับหมายเรียก 
  ใหไปเขารับการระดมพล  เขารับการตรวจสอบพล  เขารับการฝกวชิาทหารหรือ  
  เขารับการทดลองความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
 หลักเกณฑการลา -  ตองเปนผูทีไ่ดรับหมายเรยีก  และใหไดรับเงินเดือนปกติ 
       ในระหวางลา 
    -  เมื่อพนการเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
       ใหรายงานตวักลับเขาปฏบัิติราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชา 
       ภายใน 7 วัน  แตกรณีมีเหตุจําเปน หัวหนาสวนราชการอาจ 
       ขยายเวลาใหได แตรวมแลวไมเกนิ 15 วัน 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    อธิการบด ี
 การจัดสงใบลา - ขาราชการที่ไดรับหมายเรยีกเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานลา 
     ตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 48  
     ชั่วโมง 
    - ขาราชการที่ไดรับหมายเรยีกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลา 
     ตอผูบังคับบัญชา ภายใน 48 ชั่วโมง  นบัแตเวลารับหมายเรียก 
     เปนตนไป 
 



 

 

7. การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  เปนการลาหยดุราชการเพื่อไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  
 ตามระเบียบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และดูงาน  ณ ตางประเทศ  
 พ.ศ. 2512  และที่แกไขเพิ่มเติม 
  “ศึกษา”  หมายความถึง การเพิ่มพนูความรูดวยการเรียนหรือการวิจัย  
 ตามหลกัสูตรของสถาบนัการศึกษา  หรือสถาบันวิชาชพี  เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญา หรือ 
 ประกาศนยีบตัรวิชาชีพตามกฎ ก.พ. วาดวยการนัน้  และหมายความรวมตลอดถึงการ 
 ฝกฝนภาษา และการรับคําแนะนาํกอนเขาศึกษา  และการฝกอบรม  หรือดูงานเปน 
 สวนหนึง่ของการศึกษา หรือตอจากการศึกษานัน้ดวย 
  “ฝกอบรม”  หมายความถงึ การเพิ่มพูนความรู  ความชาํนาญ  หรือประสบการณ 
 ดวยการเรียนการวิจยั  การอบรมสัมมนา  หรือการทํางาน  โดยไมมีการรับปริญญา  
 หรือประกาศนยีบัตรวิชาชพีตามกฎ ก.พ.วาดวยการนัน้  และหมายความรวมตลอดถึง 
 การฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรม  หรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของ 
 การฝกอบรมหรือตอจากการฝกอบรมนั้นดวย 
  (และตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที ่สร 0203/ว 111  ลงวนัที ่ 
 30 กันยายน 2517  กระทรวงการคลังพจิารณาใหความเหน็  “การฝกอบรมภายใน 
 ประเทศ”  หมายความวา  การฝกอบรม  หรือฝกงานที่สวนราชการสงขาราชการหรือ 
 ลูกจางไปเรียนหรือรับการฝกอบรม  หรืออนุญาตใหลาไปฝกอบรมไมวาจะเปนทาง 
 วิชาการ ทางระเบียบขอบังคบัของทางราชการ  หรือทางการใชเครื่องมอื  เครื่องใช   
 เพื่อนาํไปใชประโยชนในการปฏิบัติราชการที่สวนราชการ  รัฐวิสาหกจิ  องคการระหวาง 
 ประเทศ  หรือเอกชนจัดขึ้น) 
  “ดูงาน”  หมายความถึง  การเพิ่มพนูความรูหรือประสบการณดวยการ 
 สังเกตการณ 
  “การปฏิบัติการวิจัย”  หมายความถงึ  การทํางานวิจยัเพือ่นําผลที่ไดรับมาใช 
 ประโยชนของสถาบัน  หรือหนวยงานโดยตรง  และไมรวมถงึการวิจัยตามลักษณะของ 
 การศึกษา  หรือฝกอบรม 
 
 



 
 
  “ทุน”  หมายความถึงเงินคาใชจายเพื่อการศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือ 
 ปฏิบัติการวิจยั และเพื่อการครองชีพระหวางศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการ 
 วิจัย และหมายความรวมตลอดถึงเงนิคาพาหนะเดินทางเพื่อการนี้ดวย  แตไมรวมถึงเงิน 
 ที่ไดรับเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
  “ทุนประเภท 1”  ไดแก 
  ก. ทุนที่กระทรวง หรือกรมเปนผูให  ทัง้นี ้ไมวาทุนนั้นจะจายจากงบประมาณ 
 รายจายหรือจากเงนิอืน่ใดของทางราชการ 
  ข. ทุนที่รัฐบาลตางประเทศ  องคการระหวางประเทศ  องคการตางประเทศ  
 หรือนิติบุคคลตางประเทศ  มอบใหรัฐบาลไทยเพื่อสงขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม   
 ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ตางประเทศ  และรัฐบาลไทยตกลงรับทุนตามทีก่รม 
 วิเทศสหการจะไดประกาศใหทราบ  ทัง้นี ้ไมวาทุนนั้นจะจายผานกระทรวงหรือกรม หรือ 
 จายใหผูรับทนุโดยตรง หรือจายโดยวิธีการอื่นใด 
  ค. ทุนที่นิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาในประเทศมอบใหแกกระทรวง  
 ทบวง  กรม  เพื่อสงใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย ณ  
 ตางประเทศ  โดย ก.พ. พิจารณาเห็นชอบดวย 
  “ทุนประเภท 2”  ไดแก ทุนอืน่ที่ไมใชทุนประเภท 1 
 
หลักเกณฑการลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจยั  ณ  ตางประเทศ 
  1. คุณสมบัติของผูไปศึกษาตางประเทศ 
   1.1 ไปศึกษาปริญญาตรีอายุไมเกิน 35 ป  สูงกวาปริญญาตรี  
อายุไมเกนิ 40 ป 
   1.2 รับราชการมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
   1.3 ไมอยูในระหวางทดลองปฏบัิติราชการ 
   1.4 เปนขาราชการตั้งแตระดับ 3 ข้ึนไป 
   1.5 รูภาษาที่จะใชในการศึกษา  ถาไปทนุสวนตัวตองรูภาษาในระดับที ่
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ไปปฏิบัติการวิจยัตางประเทศ 
   4.1 วุฒิไมตํ่ากวาปริญญาตรี 
   4.2 มีวันรับราชการไมนอยกวา 1 ป 
   4.3 เจาสังกัดรับรองวามีประสบการณในการวจิัย งานสอน  หรือผูรับ 
ผิดชอบในเรื่องที่จะวิจยัมาแลวไมนอยกวา 2 ป  และมีความเหมาะสมในการปฏิบัติการวิจยั 
   4.4 ถาเคยไปศึกษา  ฝกอบรม  ณ  ตางประเทศมาแลวตองกลับมาปฏิบัติ
ราชการไม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วยทนุประเภท 1  ไมเกิน 1 ป 
  - ไปฝกอบรมดวยทนุประเภท 2  ไมเกิน 60 วัน 
  - ทุน ก.พ. 
  6. ตองอยูในความดูแลของ ก.พ. หรือเจาของทนุ 
  7. ครบกําหนดหรือเสร็จกอนกาํหนดตองรีบกลับ 
  8. ตองทําสัญญาผูกมัดวาจะกลบัมารับราชการ  (รวมกรณีไปปฏิบัติการวิจัยดวย) 
 
การไปฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจยัภายในประเทศ    
  ยังไมมหีลักเกณฑกําหนดไว  สวนการศึกษาภายในประเทศ  มติคณะรัฐมนตรี 
ถือเปนหลกัการวาขาราชการซึ่งขอลาไปศึกษาวิชาในสถานศึกษาของรัฐบาลโดยขอรับเงนิเดือนเต็ม
ในระหวางลาแลว  หากไมเปนการเสยีหายแกราชการใหกระทรวงเจาสังกัดพิจารณา 
อนุญาตไดตามความจาํเปนและเหมาะสม  และเมื่อไดรับอนุญาตใหขาราชการลาไปศึกษาแลว 
ตองทําสัญญาผูกมัดทาํนองเดียวกับที่ไดกระทําแกนักศกึษาที่ลาไปศึกษาวิชา  ณ ตางประเทศดวย 



 
 
  ขาราชการซึง่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  
ใหไดรับเงินเดอืนระหวางลาไมเกิน 4 ป  นับแตวันไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการ
วิจัย  จนถงึวนักอนวนัมารายงานตัวเพื่อเขาปฏิบัติราชการ ในกรณทีี่ผูบังคับบัญชา ผูมีอํานาจ
อนุญาตการลา  เหน็สมควรใหลาดังกลาวตอไปเกิน 4 ป  ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาได  แต
เมื่อรวมกนัแลวตองไมเกนิ 6 ป  
 ผูมีอํานาจอนญุาตลา กรณีลาศึกษา  ฝกอบรมตางประเทศ    
    ปลัดทบวงฯ  (แตมอบอํานาจใหอธิการบดีเปนผูอนุญาตการลา) 
    กรณีลาศึกษา  ฝกอบรมฯ  ในประเทศ 
    อธิการบด ี
 การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถงึผูม ี
    อํานาจอนุญาต 
 
8. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
  เปนการลาหยดุราชการของขาราชการซึง่ประสงคจะไปปฏิบัติงานในองคการ 
 ระหวางประเทศ  มี  2  ประเภท  คือ 
 ประเภทที ่ 1 ไดแกการไปปฏิบัติงานในกรณีหนึง่กรณีใด  ดังนี ้
  1. ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  ซึ่งประเทศไทยเปนสมาชิกและ 
   เปนวาระทีจ่ะตองปฏิบัติงานในองคการนัน้ 
  2. รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่ตองสงไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหวาง 
   ประเทศ 
  3. ประเทศไทยตองสงไปปฏิบัติงานเพื่อพิทกัษรักษาผลประโยชนของ 
   ประเทศตามความตองการของรัฐบาลไทย 
 ประเภทที ่ 2 ไดแกการไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  นอกเหนือจาก 
   ประเภทที ่ 1 
 หลักเกณฑการลา 
  1. ผูประสงคไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศเกนิ 4 ป  สําหรับ 
 ประเภทที ่1  และเกิน 1 ป สําหรับประเภทที ่2  ผูมีอํานาจตองสั่งใหผูนั้นลาออกจาก 
 ราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 



 
  2. ผูประสงคไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ตองมีคุณสมบัติดังนี ้
   2.1 เปนขาราชการประจําตลอดมาเปนระยะเวลาติดตอกันไมนอยกวา  
 5 ป กอนถึงวนัที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงาน  เวนแตผูไปปฏิบัติงานในองคการ 
 สหประชาชาต ิใหลดเวลา 5 ป เหลือ 2 ป 
  สําหรับผูเคยไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที ่2 มาแลว   
 จะตองมีเวลาปฏิบัติราชการในสวนราชการไมนอยกวา 2 ป  นับแตวันเริ่มกลับเขาปฏิบัติ 
 ราชการ  หลังจากที่เดินทางกลับจากการไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภท 
 ที ่2  คร้ังสุดทาย  หากมเีหตผุลความจาํเปนอาจขอผอนผันตอรัฐมนตรีเจาสังกัดพิจารณา 
 เปนราย ๆ ไป 
   2.2 ผูไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ประเภทที ่2  ตองมีอาย ุ
 ไมเกิน 52 ปบริบูรณ นับถึงวนัที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงาน  แตถามีเหตุผลความ 
 จําเปนอาจเสนอขอรัฐมนตรีเจาสังกัดพิจารณา 
   2.3 เปนผูปฏิบัติหนาที่ราชการ มีความรูความสามารถเหมาะสม   
 มีความประพฤติเรียบรอย  และไมอยูในระหวางถูกสอบสวนวากระทาํผิดวินยั 
  3. ผูไดรับคัดเลือกไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  ใหยื่นใบลาตอ 
 ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัด เพื่ออนุญาตและมีคําสั่งใหขาราชการ 
 ผูนั้นลาไปปฏิบัติงานไดโดยถือวาเปนการไปทําการใด ๆ จะนบัเวลาระหวางนั้นเหมือน 
 เต็มเวลาราชการ  โดยไมตองออกจากราชการ  มีกาํหนดเวลาไมเกนิ 4 ป  สําหรับการไป 
 ปฏิบัติงานประเภทที ่1  หรือมีกําหนดเวลาไมเกนิ 1 ป  สําหรับการไปปฏิบัติงานประเภท 
 ที ่2  โดยไมไดรับเงินเดือน  เวนแตอัตราเงนิเดือนที่ไดรับจากองคการระหวางประเทศ 
 ตํ่ากวาอัตราเงนิเดือนของทางราชการ  ที่ผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้นใหมีสิทธิไดรับเงินเดือน 
 จากทางราชการสมทบ  ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศแลว ตองไม 
 เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ขาราชการผูนัน้ไดรับอยูในขณะนัน้ 
  4. หากผูไดรับอนญุาตใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ประสงค 
 จะอยูปฏิบัติงานตอ  เมื่อรัฐมนตรีเจาสงักดัพิจารณาเหตุผลความจําเปนและประโยชนที ่
 ทางราชการจะไดรับแลว  และมีคําสั่งใหผูนั้นไปปฏิบัติงานไดโดยถือวาเปนการไปทาํการ 
 ใด ๆ ระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ   แตเมื่อรวมเวลาทัง้หมดแลวไมวาเปน 
 ประเภทที ่1 หรือประเภทที ่2  ตองไมเกิน 4 ป  และสําหรับประเภทที ่2  ถาเกนิ 1 ป   
 ใหผูบังคับบัญชาสั่งใหผูนัน้ออกจากราชการ 



 
 
  5. ใหสวนราชการสงสําเนาคําสั่งใหขาราชการไปปฏิบัติงานในองคการระหวาง 
 ประเทศใหกระทรวงการคลงั  และองคกรกลางบรหิารงานบุคคลทีเ่กีย่วของทราบ 
  6. ใหกระทรวง  ทบวง  กรม  จัดทําสัญญาผกูมัดขาราชการที่ไปปฏิบัติงานใน 
 องคการระหวางประเทศ  ประเภทที ่2  ใหกลับมารับราชการเปนเวลาหนึง่เทาของระยะ 
 เวลาไปปฏิบัติงาน  ถาไมกลบัมารับราชการหรือกลับมารับราชการไมครบกําหนดตาม 
 สัญญาใหชดใชเงินเบี้ยปรับแกทางราชการ  ดังนี ้
   6.1 ไมกลับเขารับราชการเลย  ใหชดใชเปนจํานวนเทากับเงนิเดือน 
 เดือนสุดทายที่ไดรับคูณดวยระยะเวลาทีล่าไปปฏิบัติงาน  ที่คิดเปนเดือน  เศษของเดือน 
 ถาเกนิ 15 วัน  ใหคิดเปนหนึง่เดือน 
   6.2 กลับมารับราชการไมครบตามกําหนดสัญญา  ใหชดใชเบี้ยปรับ 
 เชนเดียวกับขอ 6.1  โดยลดลงตามสวน 
  7. เมื่อปฏิบัติงานเสร็จแลว ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายใน 10 วัน   
 นับแตวันถัดจากวนัเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน  และใหรายงานผลการไปปฏิบัติงานให 
 รัฐมนตรีเจาสงักัดทราบ  ภายใน 30 วัน  นบัแตวันทีก่ลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ 
 
 ขอสังเกต 
  การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศไมเกิน 4 ป สําหรับประเภทที ่1  
 และไมเกิน 1 ป สําหรับประเภทที ่2  ในชวงเวลา 4 ป  และ 1 ป นี ้ไมตองออกจาก 
 ราชการ  จึงใหกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานได  แตหากเกนิ 4 ป  หรือ 1 ปแลว  
 ก็ตองถูกสัง่ใหออกจากราชการ  จึงไมสามารถรายงานตวัเขาปฏิบัติหนาที่ไดเวนแตจะขอ 
 บรรจุกลับเขารับราชการในฐานะผูไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามมติคณะรัฐมนตรี และมีสิทธ ิ
 นับเวลาระหวางไปปฏิบัติงานนัน้เหมือนเต็มเวลาราชการ 
 ผูมีอํานาจอนญุาตลา รัฐมนตรีเจาสงักัด  (แตมอบอํานาจใหปลัดทบวงฯ และตอมา 
    มอบอํานาจใหอธิการบดี) 
 การจัดสงใบลา - ใหยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 
    - การขออยูปฏิบัติงานตอ  ใหยื่นเรื่องราวพรอมดวยเหตุผลความ 
     จําเปน  และประโยชนทีท่างราชการจะไดรับตอผูบังคับบัญชา 
     ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต   



 
 
9. การลาติดตามคูสมรส   
  เปนการลาหยดุราชการ  เพื่อติดตามสามหีรือภริยา โดยชอบดวยกฎหมายที ่
 เปนขาราชการ  หรือพนักงานรัฐวิสาหกจิ  ซึ่งไปปฏิบัติหนาที่ราชการ  หรือไปปฏิบัติงาน 
 ในตางประเทศ  หรือทางราชการสั่งใหไปปฏิบัติงานในตางประเทศ  ตามความตองการ 
 ของทางราชการตามกฎหมายวาดวยการกําหนดหลกัเกณฑ การสั่งใหไปทําการซึง่ใหนับ 
 เวลาระหวางนัน้เหมือนเต็มเวลาราชการ  หรือเต็มเวลาทํางาน  ต้ังแต 1 ปข้ึนไป  แตไม 
 รวมถึงกรณีคูสมรสลาไปศึกษา  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวจิัย ณ ตางประเทศ 
 หลักเกณฑการลา 
  1. ตองเปนการลาติดตามคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย 
  2. คูสมรสไปปฏิบัติหนาที่ราชการตางประเทศ  เชน ไปเปนฑูตประจาํ 
 ประเทศตาง ๆ  หรือทางราชการสงใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
 ต้ังแต 1 ปข้ึนไป 
  3. การลาติดตามคูสมรส  กรณีคูสมรสลาไปศึกษา  ดูงาน  หรือปฏิบัติการ 
 วิจัย ณ ตางประเทศไมได 
  4. ขอลาไดคราวหนึง่ไมเกนิ 2 ป  และขอลาตอได แตรวมแลวตองไมเกนิ  
 4 ป  ถาเกนิ 4 ป  ตองลาออกจากราชการ 
  5. การลาติดตามคูสมรสใหมอีก  เมื่อคูสมรสไดกลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ  
 หรือปฏิบัติงานในประเทศไทยแลว  ตอมาไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติหนาที่ราชการหรือ 
 ปฏิบัติงานในตางประเทศอีก 
  6. การลาติดตามคูสมรสไมใหไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    ปลัดทบวงมหาวทิยาลยั (แตมอบอํานาจใหอธิการบดี 
    เปนผูอนุญาตการลา) 
 การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  
    จนถงึผูมีอํานาจอนุญาต 
 
 
 
 
 



 
 
ลูกจางประจาํ  
1. ลาปวย   เปนการลาหยดุราชการเมื่อเกิดอาการเจ็บปวย และตองพัก 
    รักษาตัว 
 หลักเกณฑการลา ปงบประมาณหนึง่ ลาปวยโดยไดรับคาจาง 60 วันทําการ   
    แตอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมายเห็นสมควรให 
    ลาปวยตอไปอีก 60 วันทาํการได คือรวมแลวลาไดไมเกิน  
    120 วนัทาํการ โดยมีสิทธิไดรับคาจาง 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    - อธิการบด ี                         120 วนั 
     (แตมอบอํานาจใหรองอธิการบดีเปนผูอนญุาตการลา) 
    - คณบดี ผูอํานวยการสถาบนั/สํานัก 
     ผูอํานวยการกอง  เลขานกุารคณะ  60 วัน 
    - หัวหนาภาควชิา   40 วัน 
    - หัวหนาฝาย  30 วัน 
 การจัดสงใบลา ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา 
    อนุญาตกอนหรือในวนัแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

2. ลากิจสวนตัว  เปนการลาหยดุราชการเพื่อทํากจิธุระสวนตัว 
 หลักเกณฑการลา - ปงบประมาณหนึง่  ลูกจางประจํามีสิทธิลากิจสวนตัวโดยไดรับ 
     คาจางอัตราปกติระหวางลาไมเกิน 45 วันทําการ 
    - หากเริ่มเขาปฏิบัติงานปแรกมีสิทธลิากิจโดยไดรับคาจางระหวาง 
     ลาไมเกนิ 15 วันทําการ   
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    -  อธิการบดี 45  วัน 
       (แตมอบอํานาจใหรองอธกิารบดีเปนผูอนุญาตการลา) 
    -  คณบดี ผูอํานวยการสถาบนั/สํานกั   30  วัน 
       ผูอํานวยการกอง  เลขานกุารคณะ 
    -  หวัหนาภาควิชา 20  วัน 
    -  หัวหนาฝาย 15  วัน 
 



 
 
 การจัดสงใบลา ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา 
    อนุญาตกอนวนัลา เมื่อไดรับอนุญาตแลวจงึจะหยุดราชการได   
    กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจสงใบลาไดใหเสนอหรือจัดสงใบลาทนัทีใน 
    วันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  พรอมชี้แจงเหตุผลความจําเปน 
 
3. ลาคลอดบุตร  เปนการลาหยดุราชการของสตรีมีครรภ  เพื่อคลอดบุตร 
 หลักเกณฑการลา - ปงบประมาณหนึง่ไมเกนิ 90 วนั  โดยมีสิทธิไดรับคาจางอัตรา 
     ปกติ   
    - การลาคลอดบุตรที่คาบเกี่ยวกับการลาประเภทอื่นที่ไมครบ 
     กําหนดวนัลาของการลาประเภทนัน้  ใหถอืวาการลาประเภทนัน้ 
     ส้ินสุด และใหนับเปนวนัลาคลอดบุตร 
    - การลาเลีย้งดบุูตรเพิ่มตอเนือ่งจากการลาคลอดบุตร ใหนับเปน 
     วันลากิจสวนตัว  โดยไดรับคาจางอกีไมเกิน 30 วันทําการ   
     ซึ่งเมื่อรวมกับวันลากิจสวนตัวแลวจะไดรับคาจางปละไมเกิน  
     45 วันทําการ 
    - ในรอบปที่แลว ลูกจางประจําที่ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วนั  
     จึงจะอยูในขายไดรับการพิจารณาเพิม่คาจางประจาํป 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    หัวหนาภาควชิาหรือตําแหนงเทียบเทาขึ้นไป  มีอํานาจพิจารณา 
    อนุญาตลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน 
 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นการลาหยดุราชการ ของผูนับถือศาสนาอิสลาม  ซึ่งประสงคจะ 
    ลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมอืงเมกกะ  ประเทศซาอุดีอาระเบีย 
 หลักเกณฑการลา -  ตองเปนผูไมเคยอุปสมบทในพระพทุธศาสนา  หรือยงัไมเคย 
     ประกอบพิธีฮจัย ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบยี 
    - ตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 12 เดือน 
    - ลาไดไมเกิน 120 วัน  โดยมีสิทธิไดรับคาจางปกต ิ
    - จะตองอุปสมบทภายใน 10 วนั  นับแตวนัเริ่มลาและเมือ่ลา 
     สิกขาแลว ตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน   
     นับแตวันที่ลาสิกขา 
    - กรณีมีปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบ 
     พิธีฮัจยตามทีข่อลาไว  เมื่อรายงานตวักลบัเขาปฏิบัติราชการ 
     ตามปกต ิ และขอถอนวนัลา  ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนญุาตให 
     ถอนวนัลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮจัยโดยใหถือวาวนัที่ได 
     หยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    อธิการบด ี
 การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  จนถึงผูม ี
    อํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวนัเดินทาง 
    ไปประกอบพธิีฮัจย ไมนอยกวา 60 วัน  กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจ 
    เสนอใบลาได ใหชี้แจงเหตุผล ความจําเปนประกอบการลา และให 
    อยูในดุลพนิิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมกไ็ด  
 
5. ลาเขารับการระดมพล  หรือเขารับการฝกวชิาการทหาร หรือเขารับการทดลองความ 
 พร่ังพรอม  หรือลาเขารับการตรวจเลือก 
 
 ลาเขารับการตรวจเลือก  เปนการลาหยดุราชการของลูกจางประจําที่ไดรับหมายเรียกให 
  ไปเขารับการตรวจเลือกเพือ่เขารับราชการเปนทหารกองประจําการ   



 
 
 การลาเขารับการเตรยีมพล หรือเขารบัการทดลองความพรัง่พรอม หรือลาเขารับการ 
 ฝกวิชาทหาร 
    เปนการลาหยดุราชการของลูกจางประจําที่ไดรับหมายเรียกใหเขารับการ 
 ระดมพล  เขารับการตรวจสอบพล  เขารับการฝกวชิาทหาร  หรือเขารับการทดลองความ 
 พร่ังพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
 หลักเกณฑการลา -  ตองเปนผูทีไ่ดรับหมายเรยีก  และใหไดรับเงินเดือนปกติใน 
     ระหวางลา 
    - เมื่อพนระยะเวลาการเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียม 
     พลใหรายงานตัวกลับเขาปฏบัิติงานตามปกติ  หากไมมารายงาน 
     ตัวเพื่อเขาปฏบัิติงานภายใน 7 วัน  ใหงดจายคาจางหลงัจากนัน้ 
     จนถงึวนัเขาปฏิบัติงาน  แตกรณีมีเหตุจําเปนหวัหนาสวนราชการ 
     หรือผูไดรับมอบหมายจะใหจายคาจางระหวางนั้นตอไปอีกไดแต 
     ตองไมเกิน 15 วนั 
    - กรณีไดรับเงินเดือนตามชัน้ยศของตนทางกระทรวงกลาโหมแลว   
     ไมมีสิทธิไดรับคาจาง 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    อธิการบด ี
 การจัดสงใบลา - ลูกจางประจําที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก  
     ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก 
     ไมนอยกวา 48 ชั่วโมง 
    - ลูกจางประจําที่ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล  
     ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชา ภายใน 48 ชั่วโมง  นบัแตเวลา 
     รับหมายเรียกเปนตนไป 
 
 
 
 
 
 



 
 
6. ลาศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  
 6.1 ลาศึกษาตางประเทศ 
  เปนการลาศึกษาตอตางประเทศเพื่อเพิ่มพนูความรูดวยการเรียนหรือวิจัยตาม 
 หลักสูตรของสถาบันการศกึษา  หรือสถาบันวิชาชพี เพื่อใหไดมาซึง่ปริญญาหรือ 
 ประกาศนยีบตัรวิชาชีพตามกฎ ก.พ. วาดวยการนัน้  รวมถึงการฝกฝนภาษาและรับคํา 
 แนะนาํกอนเขาศึกษาและฝกอบรม  หรือดูงานเปนสวนหนึง่ของการศึกษาหรือตอจากการ 
 ศึกษานั้นดวย 
 หลักเกณฑการลา - ใหลูกจางประจําไดรับคาจางอัตราปกต ิตลอดระยะเวลาที่ไป 
    - การลาใหพิจารณาโดยคํานงึถึงประโยชนทีส่วนราชการนัน้ ๆ  
     จะไดรับ จากผลของการศึกษา  และไมเปนเหตุใหเสียงาน 
    - ใหนาํระเบียบวาดวยการไปศึกษาฝกอบรมและดูงาน ณ  
     ตางประเทศ  เฉพาะสวนที่เกีย่วของมาใชบังคับโดยอนโุลม 
    - การลาตามประเภทนี้ตองเกีย่วกับหนาที่ราชการที่ลูกจางประจํา 
     ผูนั้นปฏิบัติอยู  และใหไดรับคาจางระหวางลาได 4 ป  แตไม 
     เกิน 6 ป 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    - รัฐมนตรีเจาสงักัด 
 การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชา ตามลําดับจนถึงผูม ี
    อํานาจอนุญาต 
 ขอสังเกต     ยังไมเคยมลูีกจางประจําลาตามประเภทนี ้  
 
 6.2  ลาฝกอบรม หรือดูงาน  หรือไปปฏิบัติการวิจยัในตางประเทศ   
  เปนการลาเพือ่ไปฝกอบรม  ดูงาน  ปฏิบัติการวิจยัในตางประเทศ 
 หลักเกณฑการลา - การไปฝกอบรม หรือดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในตางประเทศ  
     ตองเกี่ยวกับหนาที่ราชการทีลู่กจางประจําผูนั้นปฏิบัติอยู  และ 
     ใหไดรับคาจางอัตราปกต ิตลอดระยะเวลาที่ไป 
    - หากระยะเวลาที่ไปรวมทั้งการเดินทางเกินกวา 12 เดือน  
     ใหมหาวทิยาลัยจัดทําสัญญาและสัญญาค้ําประกนัทาํนองเดียว 
     กับลูกจางประจําที่ลาไปศึกษาวิชา  ณ  ตางประเทศ 



 
 
    - ใหนาํระเบียบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และ 
     ดูงาน  ณ ตางประเทศ  เฉพาะสวนทีเ่กี่ยวของมาใชบังคับโดย 
     อนุโลม 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    ตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลงักอน 
 การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับเพื่อขอตกลง 
    กับกระทรวงการคลัง 
 ขอสังเกต   ยังไมเคยมีลูกจางประจาํลาตามประเภทนี ้
 
 6.3   ลาศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน หรือไปปฏิบัติการวิจยัภายในประเทศ 
  เปนการลาศึกษา  หรือเขารับการฝกอบรม  จากสถาบนัการศึกษาภายใน 
 ประเทศ  หรือการดูงานหรือปฏิบัติการวิจยัภายในประเทศ 
 หลักเกณฑการลา - ใหไดรับคาจางอัตราปกติระหวางการลาศกึษา  ฝกอบรม  ดูงาน   
     หรือการไปปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ซึ่งเปนไปตามหลักเกณฑ 
     ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
    - การลาศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือไปปฏิบัติการวิจัยภายใน 
     ประเทศ  ใหเปนไปตามหลกัเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด   
     โดยความเหน็ชอบของคณะรัฐมนตรี 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    คณะรัฐมนตรี 
 การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ เพื่อเสนอ 
    คณะรัฐมนตรีพิจารณา 
 ขอสังเกต   ยังไมมีลูกจางประจําลาตามประเภทนี ้ และยังไมมหีลักเกณฑ 
    กระทรวงการคลังกําหนด  เนื่องจากการอนุญาตลาตองเสนอ 
    คณะรัฐมนตรีพิจารณา 
 
 



 
7. ลาพักผอนประจําป เปนการลาหยดุราชการเพื่อพักผอนประจาํป 
 หลักเกณฑการลา - ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการโดยอนุโลม 
    - ปงบประมาณหนึง่มีสิทธิลาพักผอนได 10 วนัทาํการ 
    - ผูไดรับการจางเปนลกูจางประจําในปงบประมาณใดไมถงึ  
     6 เดือน  ไมมีสิทธิลาพักผอนในปงบประมาณนัน้  เมื่อครบ  
     6 เดือนเมื่อใดจึงมีสิทธิลาพกัผอน 
    - ผูไดรับการบรรจุเขารับราชการในปงบประมาณใด ครบ  
     6 เดือน  แตยังไมใชสิทธิขอลาพักผอนใหสะสมวนัลาพกัผอน  
     ไปปงบประมาณตอไปได  แตไมเกิน 20 วนัทาํการ  หากรับ 
     ราชการติดตอกันตั้งแต 10 ปข้ึนไป  มีสิทธิสะสมวนัลาพักผอน 
     ได แตไมเกิน 30 วันทําการ 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    หัวหนาภาควชิาหรือตําแหนงที่เทียบเทาขึ้นไป 
 การจัดสงใบลา - ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถงึผูม ี
     อํานาจอนุญาต  เมื่อไดรับอนุญาตแลวจงึหยุดราชการได 
    - หากประสงคจะยกเลิกการลา  ใหเขียนใบยกเลิกการลาเสนอ 
     ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 
 
8. ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ   
  เปนการลาหยดุราชการของลูกจ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ในขณะนัน้ใหไดรับคาจางจากทางราชการสมทบ 
     ซึ่งเมื่อรวมกับคาจางจากองคการระหวางประเทศแลว  ไมเกิน 
     คาจางอัตราปกติทางราชการที่ลูกจางประจําผูนัน้ไดรับอยูใน 
     ขณะนั้น 



 
 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    ตองขอตกลงกบักระทรวงการคลังกอน 
 การจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับเพื่อขอตกลง 
    กับกระทรวงการคลัง 
 ขอสังเกต ยังไมมีลูกจางประจําลาตามประเภทนี ้
 
ลูกจางชัว่คราว 
  ลูกจางชั่วคราวแบงเปนลูกจางชัว่คราวเงินงบประมาณ  จะจางตามปงบ- 
ประมาณ  และลูกจางชั่วคราวเงินรายได จางตามปการศึกษา  ดังนั้น  คําวา “ป” ตามที่ระบ ุ
ในเรื่องการลาของลูกจางชั่วคราวตอไปนี ้ หากเปนลกูจางชั่วคราว เงินงบประมาณจะหมายถงึ 
“ปงบประมาณ”  และหากเปนลูกจางชัว่คราวเงนิรายได จะหมายถึง “ปการศึกษา” 
1. ลาปวย   เปนการลาหยดุราชการเมื่อเกิดอาการปวยตองพักรักษาตัว 
 หลักเกณฑการลา - ในปหนึ่ง ลูกจางชัว่คราวที่ไดรับการจางตอเนื่องมีสิทธิลาปวย 
     โดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาปหนึง่ไมเกนิ 15 วันทําการ 
    - กรณีเร่ิมเขาปฏิบัติงานในปแรก  ลูกจางชัว่คราว  มีสิทธลิาปวย 
     โดยไดรับคาจางอัตราปกติปหนึง่ไมเกนิ  8  วนัทาํการ 
    - กรณีมีระยะเวลาปฏิบัติงานในปแรกไมครบ 6 เดือน  คือนับ 
     ต้ังแตวันเริ่มจางจนถงึวนัสิ้นป (ปงบประมาณสิ้นสุด 30  
     กันยายน และปการศึกษาสิน้สุด 31 พฤษภาคม)  แลวไมครบ  
     6 เดือน  ไมอยูในขายไดรับสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจาง 
     เชน นาย ก. เปนลูกจางชัว่คราว  เร่ิมจางตั้งแตวันที ่1  
     กรกฎาคม 2542  จะขออนญุาตลาปวย 1 วัน  ในวนัที ่23  
     สิงหาคม 2542  จากหลกัเกณฑการลาขางตน  นาย ก. เร่ิมเขา 
     ปฏิบัติงานเปนปงบประมาณแรก  และมีระยะเวลาการจางในป 
     งบประมาณแรกที่ปฏิบัติงานไมครบ 6 เดือน  ดังนัน้  นาย ก.  
     จึงไดรับอนุญาตใหลาปวยได  แตจะไมไดรับคาจางระหวางลา 
     ในวนัที ่23 สิงหาคม 2542  เปนตน 
 



 
 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    - อธิการบด ี 120 วนั 
     (แตมอบอํานาจใหรองอธิการบดีเปนผูอนญุาตการลา) 
    - คณบดี  ผูอํานวยการสถาบนั / สํานกั  60  วัน 
     ผูอํานวยการกอง  เลขานกุารคณะ 

   - หัวหนาภาควชิา  40  วัน 
   - หัวหนาฝาย  30 วัน 

 การจัดสงใบลา ใหสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา 
    อนุญาตกอนหรือในวนัแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 
2. ลาคลอดบุตร   
  เปนการลาหยดุราชการของสตรีมีครรภเพื่อคลอดบุตร  
 หลักเกณฑการลา - ลูกจางชั่วคราวที่จางไวปฏิบัติงานตอเนื่อง  มีสิทธิลาคลอดบุตร 
     ปหนึง่ไมเกนิ 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ทีส่อง  เชน  นาง ก.  เปนลูกจางชัว่คราวรายเดือน   
        เร่ิมเขาปฏิบัติงานเมื่อวนัที ่ 1  มีนาคม  2542  ดังนัน้ นาง ก.   
     มีระยะเวลาปฏิบัติงานในปแรก 7 เดือน นับต้ังแตวนัที ่1  
     มีนาคม 2542 ถึงวันที ่30 กนัยายน 2542  หาก นาง ก. จะขอ 
     ลาคลอดบุตรในปที่ไดรับอนมุัติใหจางตอเนื่องเปนปที่สอง   
     นาง ก. จะมีสิทธิลาคลอดบตุรโดยไดรับคาจางไดต้ังแตวันที ่ 1   
     ตุลาคม  2543 
    - ลูกจางชั่วคราวที่เร่ิมเขาปฏิบัติงานในปแรกไมครบ 7 เดือน  
     จะมีสิทธิลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน  และไดรับคาจางระหวาง 
     ลาไมเกนิ 45 วัน  ไดตอเมื่อไดรับอนุมัติจางใหปฏิบัติงาน 



 
 
     ตอเนื่องในปทีส่อง และไดปฏิบัติงานในปที่สองตอเนื่องจาก 
     ปแรก จนครบ 7 เดือน 
     เชน นาง ข.  เปนลูกจางชัว่คราว  เร่ิมเขาปฏิบัติงานเมือ่วันที ่1  
     มิถุนายน 2542  ดังนั้น  จะมีระยะเวลาปฏิบัติงานในปแรก  
     4 เดือน นับต้ังแตวันที ่1 มิถุนายน 2542 ถึงวนัที ่30 กันยายน  
     2542   หากนาง ข. จะขอลาคลอดบุตรในปที่ไดรับอนมุัติให 
     จางตอเนื่องเปนปที่สอง  จะมีเวลาปฏิบัติงานจนครบ 7 เดือน  
     คือวันที ่ 1  มกราคม  2543  และมีสิทธิขอลาคลอดบุตร 
     โดยไดรับคาจางไดต้ังแตวันที ่ 1  มกราคม  2543 
 ผูมีอํานาจอนญุาตการลา 
    หัวหนาภาควชิาหรือตําแหนงเทียบเทาขึ้นไป  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 
 
3. ลาเขารับการฝกวิชาการทหาร  ลาเขารับการระดมพล  หรือเขารับการทดลองความ 
 พร่ังพรอม  ลาไปรับการตรวจคัดเลือก 
 ลาเพื่อเขารบัการระดมพล  หรือเขารบัการทดลองความพรัง่พรอม 
 ลาเขารับการฝกวิชาการทหาร   เปนการลาหยุดราชการของลูกจางชั่วคราวที่ไดรับหมาย 
  เรียกใหเขารับการระดมพล  เขารับการฝกวิชาทหารหรือเขารับการทดลอง 
  ความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
 ลาไปรับการตรวจคัดเลือก  เปนการลาหยุดราชการของลกูจางชัว่คราวที่ไดรับหมายเรียก 
  ใหไปเขารับการตรวจเลือก  เพื่อเขารับราชการเปนทหารกองประจาํการ 
 



 
 
 หลักเกณฑการลา - ลูกจางชั่วคราวที่ไดรับหมายเรียกเขารับการฝกวิชาทหาร 
     ใหไดรับคาจางอัตราปกติไมเกิน 2 เดือน 
    - ลูกจางชั่วคราวที่ไดรับหมายเรียกใหเขารับการระดมพล หรือ 
     เขารับการทดลองความพรั่งพรอม  ใหไดรับคาจางอัตราปกติ 
     ไมเกิน 30 วัน 
    - ในกรณีที่ลูกจางชัว่คราวไดรับเงินเดือนตามชั้นยศของตน 
     ทางกระทรวงกลาโหมแลว  ไมมีสิทธิไดรับคาจาง 
    - ลูกจางชั่วคราวมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อรับราชการ 
     ทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหารโดยไดรับคาจาง 
     ตามอัตราปกติในระหวางนัน้  โดยจะตองแสดงจํานวนวนัที่ตอง 
     เดินทางไปกลบัและวนัที่ตองอยูเพื่อตรวจคดัเลือกเขารับราชการ 
     ทหารเทาที่จาํเปนเพื่อประกอบการพิจารณา 
 ผูมีอํานาจอนญุาตลา อธิการบด ี
 การจัดสงใบลา - ลูกจางชั่วคราวที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกให 
     รายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวนัเขารับการตรวจเลือก 
     ไมนอยกวา 48 ชั่วโมง 
    - ลูกจางชั่วคราวที่ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล   
     ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแตเวลา 
     รับหมายเรียกเปนตนไป 
 
4. ลาพักผอนประจําป เปนการลาหยดุราชการเพื่อพักผอนประจาํป 
 หลักเกณฑการลา - ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการโดยอนุโลม 
    - ปงบประมาณหนึง่มีสิทธิลาพักผอนได 10 วนัทาํการ 
    - ผูไดรับการจางเปนลกูจางชัว่คราวในปใดไมถึง 6 เดือน  ไมม ี
     สิทธิลาพักผอนในปนั้น เมื่อครบ 6 เดือนเมื่อใดจึงมีสิทธิลา 
     พักผอน 
 
 



 
 
    - ผูไดรับการเริ่มจางเขารับราชการในปใด ครบ 6 เดือน  แตยัง 
     ไมใชสิทธิขอลาพักผอนใหสะสมวนัลาพักผอนไปในปตอไปได   
     แตไมเกิน 20 วันทําการ  หากรับราชการตดิตอกันตั้งแต  
     10 ปข้ึนไป  มีสิทธิสะสมวนัลาพักผอนได แตไมเกิน 30  
     วันทําการ 
 ผูมีอํานาจอนญุาตลา  
    หัวหนาภาควชิา หรือตําแหนงที่เทียบเทาขึ้นไป 
 การจัดสงใบลา - ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถงึผูม ี
     อํานาจอนุญาต  เมื่อไดรับอนุญาตแลวจงึหยุดราชการได 
    - หากประสงคจะยกเลิกการลา  ใหเขียนใบยกเลิกการลาเสนอ 
     ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 


