
    สิทธิเกี่ยวกับการลา     15 สงิหาคม 2551    

 
 บุคลากรมีสิทธิ ขอลาหยุดงานโดยไดรับเงินเดือนและคาจาง ตามปกติ 

 และมีสิทธิขอลาหยุดงานบางประเภท หรือขอลาหยุดเกินสิทธิตามปกติ โดยไมไดรับเงินเดือน

และคาจาง    

 1.กฎหมายที่เกี่ยวของ  
 1.1.ระเบียบการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 

1.1.1.ระเบียบการลาของขาราชการ ฉบับที่ 2 พ.ศ.2539 

1.1.2.ระเบียบการลาของขาราชการ ฉบับที่ 3 พ.ศ.2542 

 1.2.พระราชกฤษฎีกา การจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะ

เดียวกัน พ.ศ. 2535 

 1.3.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ.2525 ขอ 6 วรรค

สอง “การลาหยุดราชการของลูกจางประจํา ใหเปนไปตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนดสําหรับขาราชการ

โดยอนุโลม” 

 1.4.ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง วาดวยพนักงานสถาบัน 

พ.ศ. 2551 ขอ 33  “ในระหวางที่ยังมิไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ ตามระเบียบนี้ หรือได

กําหนดหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติไวแลวก็ดีแตยังไม ครอบคลุมเรื่องที่จะตองปฏิบัติไวท้ังหมด    

ใหนําหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวแลวของขาราชการพลเรือนมาใชบังคับโดยอนุโลม” 

  1.5.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 และประกาศ           

คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ืองคาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ 

(ฉบับที่ 3) 

 1.6.ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง วาดวยลูกจางรายเดือน  

ที่จางดวยเงินรายได พ.ศ.2545 หมวด 3 การลาและการจายคาจางระหวางลา ขอ 16 ถึง ขอ 22 

 

2.สิทธิของขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานสถาบันฯ 

 ป หมายถึง ปงบประมาณ 1ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของปถัดไป 
 2.1.ลาปวย 

 ใหขาราชการท่ีลาปวย ไดรับเงินเดือนระหวางลาไดในปหนึ่งไมเกินหกสิบวันทําการ 

แตถาผูบังคับบัญชาต้ังแตตําแหนงอธิบดีหรือตําแหนงเทียบเทาขึ้นไปเห็นสมควร จะใหจายเงินเดือน

ตอไปอีกก็ไดแตไมเกินหกสิบวันทําการ 
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 ขาราชการที่ประสงคจะลาปวย ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตในกรณีจําเปน จะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรก

การมาปฏิบัติราชการก็ได     

 กรณีที่ขาราชการมีอาการปวยจนไมสามารถลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได 

แตเมื่อลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 

  การลาปวยตั้งแต 30 วันขึ้นไปจะตองมีใบรับรองแพทย ถาการลาปวยไมถึง 30 วัน 

ผูมีอํานาจอนุญาตเห็นสมควรจะใหมีใบรับรองแพทยประกอบการลา หรือส่ังใหผูลาไปรับการตรวจ

จากแพทยของทางราชการเพื่อประกอบการอนุญาตก็ได 
 การลาปวยโดยมีสิทธิไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน จะตองมีวันลาปวยและลากิจ

รวมกันไมเกิน 23 วันทําการ ในแตละชวงเวลา 6 เดือน โดยนับ 1ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม เปน 

1 ชวงเวลา และ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน อีก 1 ชวงเวลา  แตไมนับรวมการลาปวยที่พัก

รักษาตัว(กรณีนอนโรงพยาบาลหรือพักตามคําสั่งแพทยโดยมีใบรับรองแพทย ซ่ึงจะลาปวยโดย

ไดรับเงินเดือนไดไมเกิน 60 วันทําการในแตละชวงเวลา 6 เดือน) 
 และสิทธิการปวยโดยไดรับเงินเดือนจากการลาปวยทุกประเภทรวมกันตองไม

เกิน 60 วันทําการในแตละชวงเวลา 6 เดือน หากเกินกําหนดผูบังคับบัญชาอธิการบดีอาจ

พิจารณาอนุญาตได แตจะไมไดรับเงินเดือนและไมมีสิทธินับอายุราชการระหวางลา) 

 2.2.ลาคลอดบุตร  
ขาราชการลาเนื่องจากการคลอดบุตร ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกินเกาสิบวัน 

 2.3.ลากิจสวนตัว 

 ใหขาราชการลากิจสวนตัวโดยไดรับเงินเดือนในปหนึ่งไมเกินส่ีสิบหาวันทําการ แตใน

ปที่เร่ิมรับราชการ ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกินสิบหาวันทําการ 

 ผูท่ีประสงคจะขอลากิจจะตองเสนอใบลากิจสวนตัวตอผูกอนการลาหยุดราชการตอ 

ผูมีอํานาจอนุญาต   

  ผูท่ีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนการลาหยุดใหเสนอหรือจัดสงใบลา

พรอมทั้งเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับับญชาตามลําดับนับแตวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

 การลากิจโดยมีสิทธิไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน จะตองมีวันลาปวยและลากิจ

รวมกันไมเกิน 23 วันทําการ ในแตละชวงเวลา 6 เดือน โดยนับ 1ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม เปน 

1 ชวงเวลา และ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน อีก 1 ชวงเวลา   
 สิทธิการลากิจโดยไดรับเงินเดือน ไมเกิน 45 วันทําการ ใน 1 ป งบประมาณ    

(รอบ 12 เดือน)  

 การลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร ตอเนื่องจากการลาคลอดโดยไมไดรับเงินเดือนได 150 

วันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน และไมนับอายุราชการระหวางลา 
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 2.4.ลาพักผอน  
  ใหขาราชการที่ลาพักผอนประจําปไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกินระยะเวลาที่

กําหนดในระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ 

  ปหนึ่งไมเกิน 10 วันทําการ ผูบรรจุเขารับราชการที่มีอายุราชการไมถึง 6 เดือน ไมมี

สิทธิลาพักผอน 

 ถาปใดมิไดลาพักผอนหรือลาพักผอนมาแลวไมถึง 10 วันทําการ ใหสะสมวันที่ยัง

มิไดลาพักผอนเขากับปตอๆไปได รวมกับวันลาพักผอนปจจุบันแลวไมเกิน 20 วันทําการ 

 สําหรับผูที่ปฏิบัติราชการมาแลวไมนอยกวา 10 ปใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสม

รวมกับวันลาพักผอนปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทําการ 

 2.5.ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 

 โดยไดรับเงินเดือนไมเกิน 120 วัน 

 ขาราชการที่ประสงคลาอุปสมบท หรือประสงคเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมือง

เมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ใหเสนอหรือจัดสงใบลาไปประกอบพิธีฮัจย กอนวันอุปสมบท หรือ 

กอนวันประกอบพิธีฮัจย ไมนอยกวา 60 วัน 

 ขาราชการที่ไดรับพระบรมราชานุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไป

ประกอบพิธีฮัจย จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน นับแตวันเร่ิมลา 

และตองกลับมารายงานตัวปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแตวันลาสิกขาหรือวันเดินทางกลับถึง

ประเทศไทยหลังจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย 
 2.6.ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

 ขาราชการซึ่งลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลใหไดรับเงินเดือนใน

ระหวางนั้นได แตถาพนระยะเวลาดังกลาวแลวไมรายงานตัวเพื่อเขาปฏิบัติราชการภายในเจ็ดวัน ให

งดจายเงินเดือนหลังจากนั้นไวจนถึงวันเขาปฏิบัติราชการ เวนแตในกรณีท่ีมีเหตุจําเปนผูบังคับบัญชา

ต้ังแตตําแหนงอธิบดีหรือเทียบเทาขึ้นไปจะใหจายเงินเดือนระหวางน้ันตอไปอีกก็ได แตไมเกิน      

สิบหาวัน 

  ขาราชการที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชา

ภายใน 48 ชั่วโมง และใหไปรับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลในหมายเรียกนั้น โดยไมตอง

รอรับการอนุญาต และใหเสนอใบลาตามลําดับถึงหัวหนาสวนราชการ(อธิการบดี) 

 ขาราชการท่ีพนการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติ

หนาที่ภายใน 7 วัน เวนแตมีเหตุจําเปนอาจขยายเวลาไดถึง 15 วัน 

 2.7.การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

   ขาราชการซึ่งไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ให

ไดรับเงินเดือนในระหวางลาไมเกินส่ีป นับแตวันไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย จนถึง

วันกอนวันมารายงานตัวเพื่อเขาปฏิบัติราชการ  
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   ในกรณีที่ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุญาตการลา เห็นสมควรใหขาราชการลา

ไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยเกินส่ีป ก็ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาได แตทั้งนี้เมื่อ

รวมทั้งส้ิน จะตองไมเกินหกป กรณีลาเกิน 6 ป โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน จะไมนับอายุราชการ

ระหวางท่ีลาเกิน 6 ป 

 

 ลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติงานวิจัย ในประเทศ 

 ขาราชการจะตองไดรับอนุญาตการลาและปฏิบัติตาม  

  ระเบียบ ก.ม. วาดวยการใหขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาตอ

ภายในประเทศ พ.ศ.2542 

ลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ 

 ขาราชการจะตองไดรับอนุญาตการลาและปฏิบัติตาม  

  ระเบียบวาดวยใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม และดูงาน ณ. ตางประเทศ พ.ศ. 

2512 แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2518 ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2518 ฉบับที่ 4 พ.ศ.2520 ฉบับท่ี 5 

พ.ศ.2523 ฉบับท่ี 6 พ.ศ.2525 ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2533 ฉบับท่ี 8 พ.ศ.2535 และฉบับที่ 9 พ.ศ. 

2535 

 2.8.การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

 ขาราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศไมใหไดรับเงินเดือนระหวาง

ลา เวนแตอัตราเงินเดือนที่ไดรับจากองคการระหวางประเทศต่ํากวาอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ 

ผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้น ใหไดรับเงินเดือน จากทางราชการสมทบ ซ่ึงเมื่อรวมกับเงินเดือนจาก

องคการระหวางประเทศแลว ไมเกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ขาราชการผูนั้นไดรับอยูใน

ขณะนั้น  
 ขาราชการที่ประสงคจะลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศใหเสนอหรือจัดสง

ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดพิจารณา 

 อาจนับอายุราชการระหวางลาไดตามมติคณะรัฐมนตรี ที่กําหนดใหเปนเฉพาะ

บุคคล 
 2.9.การลาติดตามคูสมรส 
 คูสมรสจะตองเปนขาราชการไทยที่ไปปฏิบัติหนาที่ในตางประเทศ เชน การทําหนาที่

ทางการทูต คูสมรสที่ไปศึกษาตอในตางประเทศไมถือวาไปปฏิบัติหนาท่ีในตางประเทศ         

การไดรับอนุญาตจะไดรับอนุญาตคราวละไมเกิน 2 ป หรือตอเนื่องกันไมเกิน 4 ป หากเกิน 4 ป

จะตองลาออกจากราชการ  
 การลาติดตามคูสมรส เปนการลาโดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน และไมนับอายุ

ราชการระหวางลา 
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3.สิทธิของพนักงานสถาบันฯ 

  พนักงานสถาบันฯเงินงบประมาณ พนักงานสถาบันฯเงินรายได พนักงานสถาบันฯที่

เปล่ียนสภาพมาจากขาราชการ อนุโลมตามขาราชการไปกอน ใหดูกอนหนานี้ 

 พนักงานสถาบันฯซ่ึงเปลี่ยนสภาพมาจากขาราชการ ในขณะที่สถาบันฯยังไมมี

การกําหนดเปนอยางอื่น ใหถือวาสิทธิของการลาของพนักงานสถาบันฯเสมือนหนึ่งเปน

บุคลากรที่บรรจุเขาปฏิบัติงานใหม เพราะสถานภาพของขาราชการเดิมไดสิ้นสุดลงจึงไม

สามารถนับสิทธิอ่ืนจากการลาในสถานภาพขาราชการมาตอเนื่องกับพนักงานสถาบันฯได 

 

4.สิทธิของพนักงานราชการ 
(บุคลากรที่เปลี่ยนสภาพมาจากลูกจางชั่วคราวรายวันเงินงบประมาณ) 

 ป หมายถึง ปงบประมาณ 1ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของปถัดไป 
 4.1.ลาปวยปหน่ึงไมเกิน 30 วัน 
 4.2.ลาคลอดบุตร 90 วัน ใหจายเงินคาจาง 45 วัน  

      อีก 45 วันใหรับจากประกันสังคม  

4.2.ลากิจสวนตัว 10 วัน 

 4.4.ลาพักผอน 10 วันทําการ 

        สําหรับปแรกที่เขาปฏิบัติงานไมครบ 6 เดือน ไมมีสิทธิลาพกัผอน 

  4.5.การลาเพื่อเขารับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝกวิชาทหาร 

เขารับการระดมพล หรือเพื่อทดลองความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร ทั้งนี้ 

เมื่อพนจากการเขารับการตรวจเลือกหรือเตรียมพล ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานภายใน 7 วัน 

ไดรับคาจางไมเกิน 60 วัน 

  ในกรณีที่พนักงานราชการเขาทํางานไมถึง 1 ป ใหทอนสิทธิที่จะไดรับคาตอบแทน

การลากิจสวนตัว และการลาพักผอน ลงตามสวนของจํานวนวันที่จาง 

  
 5.สิทธิของลูกจางเงินรายได  

 ป หมายถึง ปงบประมาณ 1ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของปถัดไป 

  5.1.ลาปวย ปหนึ่งไมเกิน 15 วันทําการ 

  5.2.ลากิจสวนตัว ปหนึ่งไมเกิน 10 วันทําการ จะตองสงไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจ 

ลวงหนาอยางนอย 1 วันทําการ เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดงานได 

  5.3.ลาพักผอน ปหนึ่งไมเกิน 10 วันทําการ และลาไดไมเกิน 3 คร้ัง จะตองสงใบลา

กอนลวงหนา 5 วันทําการ เมื่อไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจแลวจึงจะหยุดราชการได 

  5.4.ลาคลอดบุตร ไดไมเกิน 90 วัน โดยมีสิทธิไดรับคาจางระหวางลาไมเกิน 45 วัน 
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  5.5.ลูกจ า ง ท่ี ได รั บอนุ มั ติ ให ไปราชการ  ประชุม  ฝกอบรม  หรือ สัมมนา 

ภายในประเทศ ใหถือวาการไปในกรณีนั้นไมถือเปนวันลา และใหมีสิทธิเบิกคาใชจายตางๆไดตาม

ระเบียบราชการโดยอนุโลม 

  5.6.การนับวันลา การควบคุม วันลาอนุโลมตามระเบียบการลาของขาราชการ 

  5.7.การลาประเภทอื่น ไมมีสิทธิไดรับคาจาง  
 

 6.แผนผังการปฏิบัติงานเก่ียวกับการลา  

 เฉพาะ การอนุญาต การลากิจ ลาปวย ลาพักผอน ลาคลอดบุตร ที่เปนอํานาจของอธิการบดี 

หรือปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

การดําเนินการ 

   

 

  

  

  

               เกินอํานาจอนุญาต คณบดี/ผูอํานวยการสํานัก                        คณบดี/ผูอํานวยการสํานัก/มีอํานาจอนุญาต 

                                    

  

  

  

  

  

  

                         เกินอํานาจอนุญาตอธิการบดี  

                                                                         

                                                                    อํานาจอนุญาตอธิการบดี     

  

  

    

  

เริ่มตน 

เสร็จสิ้น 

อํานาจอนุญาต 

ผูขออนุญาตลา เขียนใบลา 

เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน 

คณบดี/ผูอํานวยการสํานัก/รองอธิการบดี

วิทยาเขต/ผูอํานวยการกอง อนุญาต 

คณะ/สํานัก/วิทยาเขต มีหนังสือ 

เสนออธิการบดี พิจารณาอนุญาต 

งานทะเบียนประวัติ 

กองการเจาหนาท่ี รับเรื่อง 

อํานาจอนุญาต 

อธิการบดีอนุญาต ปลัดกระทรวงอนุญาต 



 7 

 ขั้นตอนการดําเนินการ 

 1.อํานาจการอนุญาตการลาของขาราชการ พิจารณาจากตารางหมายเลข 2 และหมายเลข 3 

หนา 19-22 ระเบียบการลาของขาราชการ ฉบับที่ 2 พ.ศ.2539 
 

ผูมี

อํานาจ

อนุญาต 

ประเภทการลา 

อนุญาตไดครั้งหนึ่งไมเกิน 

 ลาปวย ลากิจ

สวนตัว 

ลาคลอด

บุตร 

ลา 

พักผอน 

ลา

อุปสมบท

หรือ

ประกอบ

พิธีฮัจย 

ลาเขารับ

การ

ตรวจ

เลือก

หรือเขา

เตรียม

พล 

ลาศึกษา

ตอ

ฝกอบร

ม 

ตางประเ

ทศ 

ลาศึกษา

ตอ

ฝกอบร

มใน

ประเทศ 

ลาไป

ปฏิบัติงา

น 

องคการ

ระหวาง

ประเทศ 

ลา

ติดตาม 

คูสมรส 

รัฐมนตรี ตามที่

เห็นสม

ควร 

ตามที่

เห็นสมค

วร 

X X X X X X X X 

ปลัดกระ

ทรวง 

ตามที่

เห็นสม

ควร 

ตามที่

เห็นสมค

วร 

X X X X X X - X 

อธิการบ

ดี 

120 45 X X X 

ไดรับมอบ

อํานาจจาก

ปลัดกระท

รวง 

X X 

ไดรับ

มอบ

อํานาจ

จาก

ปลัดกระ

ทรวง 

X - - 

 

คณบดี 

ผูอํานวย

การกอง 

เลขานุกา

รคณะ 

60 30 X X -  - - - - - 

หั ว ห น า

ภาควิชา 

40 20 X X - - - - - - 

หั ว ห น า

ฝาย 

30 15 X X - - - - - - 

 

หมายเหตุ  X หมายถึงมีอํานาจอนุญาต - ไมมีอํานาจอนุญาต 
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 2.การลาหยุดราชการที่เกินอํานาจผูบังคับบัญชาชั้นตน หัวหนาภาควิชา คณบดี นั้น หมายถึง 

การอนุญาตใหลาหยุดไดครั้งหนึ่งไมเกินจํานวนที่กําหนดในตาราง ซ่ึงขาราชการสามารถขอลาหยุด   

แตละคร้ังติดตอกันหลายครั้ง โดยไมเกินอํานาจอนุญาตของผูมีอํานาจแตละคร้ังก็ได 

 3.ถาเปนการลาหยุดแตละครั้งเกินอํานาจผูบังคับบัญชาชั้นตนจะพิจารณาอนุญาต   ก็จะสง

เรื่องมาให สํานักงานอธิการบดี เพื่อใหกองการเจาหนาที่เสนออธิการบดีพิจารณาอนุญาต 

  หากเกินอํานาจอธิการบดี เชน ขอลากิจครั้งเดียว 120 วัน (โดยมีสิทธิรับเงินเดือน 45 วัน

ทําการ นอกเหนือจากนั้นเปนการลากิจโดยไมไดรับเงินเดือน) กองการเจาหนาที่ก็จะเสนอ         

ปลัดกระทรวงพิจารณาอนุญาต 

 4.บางกรณีก็เปนอํานาจที่ผูบังคับบัญชาชั้นตนจะพิจารณาอนุญาตได แตผูบังคับบัญชาชั้นตน

ขอใหสํานักงานอธิการบดีพิจารณาอนุญาตแทนโดยการเสนอเรื่องใหอธิการบดีอนุญาต เพราะเปน

ขาราชการที่หยุดราชการบอย หรือเกิดจากผูบังคับบัญชาชั้นตนเองที่ตองการเสนอใหอธิการบดี

พิจารณาอนุญาต โดยงดเวนการใชอํานาจอนุญาตของผูบังคับบัญชาชั้นตน  

   

     


