
ข้ันตอนการลาป่วย  ลากิจ  ลาพักผ่อน  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า 
 

การส่งใบลาทกุครัง้ตอ้งผา่นทางหัวหน้าโปรแกรม / คณบดี  ตามขั้นตอนกอ่นส่งฝ่ายการเจ้าหนา้ที่ฯ  
 

1.  ลากิจ, ลาพักผ่อน ตอ้งสง่ใบลาล่วงหนา้  3 วัน  
2.  ลาป่วยเกนิ  3  วัน  ต้องมใีบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวนัหยุดราชการรวมด้วย) 

       3.  ลากิจ  พักผ่อนติดวันหยุดนักขตัฤกษ์ตอ้งมีบนัทึก  ตามหนังสือส านักงานเลขาคณะรัฐมนตรี ฯ 
       4.  ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัตงิานตามปกตติ้องส่งใบลาทันที 
       5.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลาป่วยติดตอ่กนัมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปหีนึง่ได้ 60-  120  
วันท าการ 
       6.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลากิจโดยได้รับเงนิเดอืนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกนิ  45  วัน  

7.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลาป่วย  ลากิจ  เกนิ 6  ครั้ง  ในรอบครึง่ปีงบประมาณจะไม่ได ้
     การพิจารณาขึน้ขัน้เงนิเดอืน  
8.  ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัตงิานสายเกนิ  6  ครั้ง  จะไม่ไดร้บัการพิจารณาขึน้ขัน้เงนิเดือน  

       9.  ข้าราชการฯ  ที่ได้ลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวนัหยุดราชการรวมด้วย)  โดยไดร้ับเงนิเดือน  มี
สิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลีย้งดบูุตรตอ่เนือ่ง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่มสีิทธไิด้รับ
เงินเดอืนระหวา่งลา 
 

หลักเกณฑ์การลาพักผอ่น  
 มีสิทธิลาพักผอ่นในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ 
             การลาพกัผ่อนข้าราชการ  ลูกจา้งประจ า  มีสิทธลิาพักผอ่นในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ  ผู้ได้รับ
การบรรจุครั้งแรก  หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถงึ  6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผอ่น
ในปีงบประมาณนัน้ 

 ผู้ที่รับราชการติดตอ่กนัมาไม่ถึง  10  ปี  สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพกัผอ่นในปี
ปัจจุบันรวมกนัแล้วตอ้งไมเ่กิน  20  วันท าการ  ดังตัวอยา่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 



ปี สิทธิลา 
(สะสม+สิทธิใหม ่

วันลาทีใ่ช ้ วันลาที ่
สะสม 

หมายเหต ุ
 

1 
2 
3 
 

 

4 
ฯลฯ 

0+10 
10+ 10 

10 (20) + 10 
 

 

0+10 
ฯลฯ 

- 
- 
20 
 

 

9 
ฯลฯ 

10 
20 
- 
 

 

1 
ฯลฯ 

ปีแรกไม่มีวนัสะสม 

มีวันสะสม  10  วัน 

มีวันสะสม 20วนัแตน่ ามาใชไ้ด้ 
10  วัน  ที่เหลอืทั้งไป 

 

ไม่มีวันสะสม 
 

 

 

 

 ผู้ที่รับราชการติดตอ่กนัมาตัง้แต่ 10  ปีขึ้นไป  สะสมวนัลาได้  แต่วันลาสะสมกับวนัลาพักผ่อน
ในปีปัจจุบันรวมกันแล้วตอ้งไม่เกนิ  30  วันท าการ  ดังตัวอย่าง 
 

 

ปี สิทธิลา 
(สะสม+สิทธิใหม่) 

วันลาทีใ่ช ้ วันลาที ่
สะสม 

หมายเหต ุ

9 
10 
11 
 

12 
13 
ฯลฯ 

10+10 
20+10 

20 (25)  + 10 
 

20+10 
10+10 
ฯลฯ 

- 
5 
10 
 

20 
9 

ฯลฯ 

20 
25 
20 
 

10 
11 
ฯลฯ 

วันสะสม 10 วัน 

น าวนัสะสมใช้ได้ท้ัง 20 วัน 

มีวันสะสม 25 วัน แต่น ามา 
ใช้ได้ 20 วัน ท่ีเหลอืทิ้งไป 

มีวันสะสม 20 วัน 

มีวันสะสม 10 วัน 

 

 

 

 ในระหว่างลาพักผ่อน  ถ้ามรีาชการจ าเปน็เกิดขึน้ผู้บังคับบัญชา  หรอืผู้มอี านาจอนุญาตจะเรียก
ตัวมาปฏบิัตริาชการก็ได้  ในกรณีเชน่นีใ้หถ้ือวา่การลาเปน็อนัหมดเขตเพียงวนักอ่นวนัเดินทางกลับ  
และวันราชการเริ่มต้นตั้งแตว่ันออกเดนิทางกลับเปน็ต้นไป 

 

 

 



ข้ันตอนการลากจิ  ป่วย  พักผ่อน  ของลูกจ้างชัว่คราว 
 

1.  การส่งใบทุกครั้งต้องผ่านหัวหน้าโปรแกรม  คณบดี/ส านัก  ตามขั้นตอนก่อนส่งฝา่ยการเจ้าหน้าที่ ฯ 
2.  ลากิจ  พักผ่อน  ต้องส่งใบลาล่วงหน้า  3  วัน  ใบลาอนุมัติก่อนจึงจะหยุดได ้
3.  ลากิจ  พักผ่อน  ติดวันหยดุนักขัตฤกษ์  ตอ้งท าบันทกึตามหนงัสอืส านักนายกรัฐมนตรี  
4.  ลาป่วยติดต่อกนัเกิน 3 วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบพร้อมใบลา (นับรวมวันหยดุราชการ) 
5.  การลาป่วย  เมื่อมาปฏิบัตงิานตามปกติ  ตอ้งส่งใบลาทนัที 
6.  การลากิจ  พักผ่อน  ลาไดป้ีละ  10  วันท าการ 
7.  การลาป่วย  ลาได้ปีละ  15  วันท าการ 
8.  การลาคลอด  ลาได้ 60  วันท าการ  แตไ่ด้รับเงนิเดอืนจากมหาวิทยาลยัฯ 15 วัน  ที่เหลอืรับจาก   
     ประกันสังคม 

9.  กรณีท างานไม่ครบ 6 เดือน  ไม่มีสิทธลิา (ลาหกัเงนิเดอืน) 
10.กรณีลาเกนิจากวนัที่ก าหนด  หักเงนิเดือน 

 

 

ข้ันตอนการลาของพนักงานราชการ 
  
สิทธิเกีย่วกับการลาตามระเบยีบฯ 

 1.  การลาป่วยลาได้เท่าที่ป่วยจริง  การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป  ผู้มีอ านาจสั่งให้มใีบรับรอง
แพทย์จากสถานพยาบาลที่ทางราชการรับรองเพื่อประกอบการลา  หรือพิจารณาอนุญาตการลา 
 2.  การลาคลอดบุตร  มีสิทธลิาคลอดบุตรได้  90  วัน 

 3.  การลากิจส่วนตัว  มีสิทธลิากิจได้ปีละไม่เกนิ  10  วัน 

 4.  การลาพกัผ่อน  มีสิทธลิาพักผ่อนปีละ  10  วันท าการ  ส าหรับปีแรกที่ไดร้ับการจ้างเป็น
พนักงานราชการยงัไม่ครบ 6 เดือน  ไม่มีสิทธิลาพกัผ่อน 

 5.  การลาเพื่อเขา้รับราชการทหารในการเรยีกพลเพื่อตรวจสอบ  เพื่อฝึกวิชาทหาร  เข้ารับการ
ระดมพล  หรอืเพือ่ทดลองความพรั่งพรอ้มตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  ทั้งนี้เมือ่พน้จาก
การเข้ารับการตรวจเลือก  หรือเตรียมพล  ใหร้ายงานตัวกลับเข้าปฏิบัตงิานภายใน 7 วัน 

พนักงานราชการมีสิทธไิด้รบัค่าตอบแทนระหว่างลา  ดังนี้ 
 1.  ลาป่วย  ให้ไดร้ับค่าตอบแทนระหวา่งลาปหีนึง่ไม่เกนิ  30  วัน 

 2.  ลาคลอดบุตร  ให้ได้รับคา่ตอบแทนระหว่างลาไม่เกนิ  45 วัน  อีก 45 วัน  ให้ไดร้ับจาก
ประกนัสงัคม 

3.  ลากิจส่วนตัว  ใหไ้ด้รับคา่ตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไมเ่กนิ  10  วัน 



4.  การลาพกัผ่อนประจ าปใีห้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาปหีนึ่งไม่เกนิ  10  วัน 

5.  การลาเพื่อรับราชการทหารในการเรยีกพลเพือ่ตรวจสอบ  เพื่อฝึกวิชาทหาร  เข้ารับการ
ระดมพล  หรอืเพือ่ทดลองความพรั่งพรอ้มให้ไดร้ับค่าตอบแทนระหว่างลาปหีนึ่งไมเ่กิน 60  วัน 

6.  กรณีพนกังานราชการท างานไม่ถงึ 1 ปี  ให้ทอนสิทธคิ่าตอบแทนการลากิจ  และการลา
พักผ่อนลงตามส่วนของจ านวนวันที่จา้ง 

7.  การนับวนัลา  กรณลีาป่วย  ลากิจ  และลาพักผอ่นใหน้ับเฉพาะวันท าการเพือ่ประโยชน์ใน
การค านวณวนัลา 

 

ข้ันตอนการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย  ให้ใช้ระเบียบการลาของลูกจา้งชัว่คราวไปพลางก่อน  โดย
อนุโลม 

 

 

ข้ันตอนการขอใบรับรองเงนิเดือน  ใบรับรองการปฏิบัติงาน 
   
 1.  ต้องขอล่วงหนา้อย่างนอ้ย  3  วัน 

 2.  เขียนแบบฟอร์มค าขอ  กรอกรายละเอียดต่าง ๆ สง่งานเจ้าหนา้ที่และนติิการ 
 3.  ใบรับรองการปฏิบัติงาน  ต้องเขยีนบันทกึผ่านหัวหนา้โปรแกรม  คณบดี/ส านัก  เสนอ
อธิการบดีอนมุัติ  ส่งงานการเจ้าหน้าที่และนิตกิาร  
   4.  ใบรับรองเงนิเดอืนภาษาอังกฤษ  ผู้ขอตอ้งเขียนแบบฟอร์ม  ชื่อ/สกลุ  และโปรแกรม  คณะฯ
เป็นภาษาองักฤษ  ส่งงานการเจ้าหนา้ที่และนติิการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการลา 
 

1.  ผู้ประสงค์ขอลาประเภทต่าง ๆ ให้เสนอใบลาผา่นตามขั้นตอน  ดังนี้ 
สายวิชาการ 

-  หัวหนา้โปรแกรม 

-  คณบด ี
 สายสนับสนนุ 

-  หัวหนา้งาน 

-  ผู้อ านวยการส านกั , สถาบนั 

2.  ส่งใบลา  ณ  งานการเจ้าหนา้ที่และนติิการ  โดยบนัทกึการส่งใบลาในสมุดบันทึก 
3.  งานการเจ้าหน้าที่จะตรวจสอบสิทธิการลา  และบนัทึกสถิตกิารลา 
4.  เสนอใบลาตอ่อธิการบดี 
5.  ลาป่วยจะตอ้งจัดสง่ใบลาอย่างช้าในวนัแรกที่มาปฏิบตัิราชการ 
6.  ลากิจ  และลาพักผอ่น  ให้จัดส่งใบลาก่อนหยุดราชการอย่างนอ้ย  3 วันท าการ  และหากลาติดกับ   
    วันหยุดนักขตัฤกษ์  ต้องบนัทึกขออนุญาตอธกิารบดีมหาวิทยาลยัฯ  เมื่อบันทกึไดร้บัการอนุมัติแล้ว    
    จึงแนบหนังสอือนุญาตพร้อมใบลากิจและลาพักผ่อน 

    (ปฏิบัติตามมติในหนังสือส านกังานเลขาคณะรัฐมนตรฯี) 
ระเบยีบอา้งอิง (ข้าราชการและลกูจ้างประจ า)  
 

1.  ข้าราชการและลูกจา้งประจ า  
     -  ให้ปฏิบตัติามระเบยีบการลาของข้าราชการ  พ.ศ. 2535 ( ส่วนที่ 1  ข้อ 17, 18, ข้อ 19,24) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 

2.  พนักงานราชการ 
-  ให้ปฏิบตัิตามระเบยีบส านกันายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยพนกังานราชการ พ.ศ.2547   

(ตอนสิทธิเกี่ยวกับการลาตามระเบยีบฯ) 
 

 



 



 



 

 

 

3.  พนักงานมหาวทิยาลัยฯ 

       -  ให้ใช้ปฏิบตัติามระเบยีบพนักงานราชการไปพลางก่อน  จนกว่ามหาวิทยาลัยฯ จะมีการ 
ก าหนดสิทธิใหม่ 
 

4.  ลูกจ้างชั่วคราว 
       -  ลาป่วยไดต้ามรอบระยะสัญญาจ้าง (1 ปี)  ได้  10  วันท าการ  หากลาป่วยเกนิ 3 วัน  ต้อง  
แนบใบรับรองแพทย์  (ลาครอ่มวันหยุดราชการใหน้ับวันหยุดราชการด้วย) 
       -  ลากิจและลาพักผอ่นรวมกันได้ปลีะ 10 วันท าการ 
       -  ลาคลอดมีสิทธิลาได้ครั้งละ 60 วัน  โดยได้รับคา่จ้าง 15 วัน 

       -  สิทธิการลากิจและลาพกัผ่อนให้ทอนสิทธิตามรายะเวลาของปีที่ปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 

 

ใบรับรอง 
 

1.  หนังสือรับรองเงินเดือน 

   -  กรอกรายละเอียดในแบบค าขอ 
  -  ส่งแบบค าขอที่งานการเจ้าหนา้ที่และตนิิการ 

2.  หนังสือรับรองการปฏิบัตงิาน 

  -  บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับภาระงาน  โดยผ่านความเหน็ชอบของหัวหนา้โปรแกรม/ 
หัวหน้างาน  และ คณบดี/ ผู้อ านวยการส านัก/ สถาบนั 

  -  เสนออธกิารบดี 
  -  ส่งบันทึกทีอ่ธกิารบดีอนุมติที่งานการเจ้าหนา้ที่และนติกิาร 

3.  หนังสือรับรอง สิทธิการกูเ้งินโครงการ  ธอส. กับ กบข. 
  -  กรอกแบบค าขอ 
  -  ผ่านงานการเงินเพื่อระบเุงนิเดือนที่ไดร้ับสุทธิ 
  -  ส่งค าขอทีง่านการเจ้าหน้าที่และนติิการ 

ทั้งนี้กรุณาส่งค าขอก่อนรับหนังสือ  ก่อนล่วงหนา้อย่างนอ้ย 1 วัน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 


