
ระเบียบการลาของบุคลากร

โดย
นางอุมาพร  สรวลสรรค์
ส านักงานผู้อ านวยการ

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ



ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
➢ ระเบียบส าหรับข้าราชการ

• ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555

➢ ระเบียบส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย
• ระเบียบคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร                  

ว่ำด้วย วันเวลำท ำงำน หลักเกณฑ์กำรลำ และกำรจ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำงลำของพนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2550

• ระเบียบคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร                  

ว่ำด้วยวันเวลำท ำงำน หลักเกณฑ์กำรลำ และกำรจ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำงลำของพนักงำนมหำวิทยำลัย (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2554

• ระเบียบคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร                  

ว่ำด้วยวันเวลำท ำงำน หลักเกณฑ์กำรลำ และกำรจ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำงลำของพนักงำนมหำวิทยำลัย (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555

• ระเบียบคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร                  

ว่ำด้วยวันเวลำท ำงำน หลักเกณฑ์กำรลำ และกำรจ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำงลำของพนักงำนมหำวิทยำลัย (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2559



ระเบียบการลา (ต่อ)
➢ ระเบียบส าหรับพนักงานราชการ
• ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร พ.ศ 2554

• ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร พ.ศ 2560 (ฉบับที่ 2)

• ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร พ.ศ 2562 (ฉบับที่ 3)

• ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร พ.ศ 2566 (ฉบับที่ 4)

➢ ระเบียบส าหรับลูกจ้างชั่วคราว
• ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีกำรลำ กำรอนุญำตกำรลำและกำรได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำของ

ลูกจ้ำงชั่วครำว



การลาแบ่งเป็น 10 ประเภท
1. ลาป่วย
2. ลากิจส่วนตัว
3. ลาคลอดบุตร
4. ลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร
5. ลาพักผ่อนประจ าปี
6. ลาเข้ารับการตรวจเลือกและเข้ารับการเตรียมพล
7. ลาอุปสมบท
8. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ
9. ลาติดตามคู่สมรส
10. ลาไปปฎิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ



1. ลาป่วย
1. จ าแนกตามประเภทของบุคลากร ดังนี้

1.1 ข้าราชการและพนกังานมหาวิทยาลยั ลำโดยได้รับเงินเดอืน/ค่ำตอบแทน 60 วันท ำกำร

แต่หำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรอืผูท้ี่ไดร้ับมอบหมำยเห็นสมควรจะใหจ้่ำยเงินเดือนตอ่ไปได้

อีก 60 วันท ำกำร ก็สำมำรถท ำได ้แต่ต้องไม่เกิน 120 วันท ำกำร ลำป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป 

ต้องมีใบรับรองแพทย์

1.2 ลูกจ้างชั่วคราว ลำป่วยได้ 15  วันท ำกำร ลำป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรบัรองแพทย์

1.3 พนักงานราชการ ลำป่วยได้ 30 วันท ำกำร ลำป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์

2. ผู้ที่ประสงค์จะลำป่วยหรือรักษำตัวให้สง่ใบลำต่อผูบ้ังคับบญัชำตำมล ำดบัจนถึงผู้มอี ำนำจ ก่อน หรือ ในวันที่ลา 

เว้นแต่ในกรณีท่ี จ ำเป็นจะตอ้งจัดสง่ใบลำในวันแรกที่มาปฏิบัตงิาน และในกรณีที่ไมส่ำมำรถลงชื่อในใบลำไดจ้ะให้ผูอ้ื่นลำ 

แทนก็ได้ แต่เมื่อสำมำรถลงช่ือได้แลว้ให้จัดสง่ใบลำโดยเร็ว



2. ลากิจส่วนตัว
1. จ าแนกตามประเภทของบุคลากร ดังนี้

1.1 ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ลำได้ 45 วันท ำกำร

1.2 พนักงานราชการ ลำได้   10 วันท ำกำร

1.3 ลูกจ้างชั่วคราว ลำได้   7 วันท ำกำร

2. ผู้ที่ประสงค์จะลำกจิสว่นตัว ให้จัดสง่ใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มอี ำนำจ

และเมื่อได้รับอนญุำตแลว้จึงจะหยุดงำนได ้เว้นแต่ กรณีมีเหตุจ ำเป็นที่ไม่สำมำรถรับอนุญำตได้ทันจะ

สำมำรถหยุดงำนไปก่อนก็ได้  แต่ต้องชี้แจงต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็ว และจัดส่งใบลำทันที

ในวันแรกท่ีมำปฏิบัติงำน



3. ลาคลอดบุตร
1. จ าแนกตามประเภทของบุคลากร ดังนี้

1.1 ข้าราชการ ลำได้ 90 วัน

1.2 พนักงานมหาวิทยาลัย / พนักงานราชการ / ลูกจ้างชั่วคราว ลำได้  90 วัน

(โดย 45 วันได้รับค่ำตอบแทนจำกมหำวิทยำลัยและอีก 45 วันได้รับค่ำตอบแทนจำกประกันสังคม)

2. ผู้ที่ประสงค์จะลำคลอดบุตรให้จัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจ ก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่
สำมำรถลงชื่อในใบลำ จะให้ผู้อื่นลำแทนได้แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว

3. หำกได้รับอนุญำตให้ลำคลอดและได้หยุดงำนไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตรตำมก ำหนดหำกประสงค์จะขอถอน

วันลำคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตให้ถอนวันลำได้ โดยถือว่ำวันที่ได้หยุด

ปฎิบัติงำนไปแล้วเป็นวันลำกิจส่วนตัว



4. ลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร
1. จ าแนกตามประเภทของบุคลากร ดังนี้

1.1 ข้าราชการ / พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ  ลำได้ 15 วันท ำกำร

1.2 ลูกจ้างชั่วคราว ไม่ได้รับสิทธิลำไปช่วยภริยำที่คลอดบุตร

2. ให้จัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจ ก่อนหรือในวันที่ลา ภำยใน 90 วัน

นับตั้งแต่วันที่คลอดบุตรและให้สำมำรถลำครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่เกิน 15 วันท ำกำร 



5. ลาพักผ่อนประจ าปี
1. จ าแนกตามประเภทของบุคลากร ดังนี้

1.1 ข้าราชการ / พนักงานมหาวิทยาลัย ลำได้ 10 วันท ำกำร หลังผ่ำนกำรทดลองงำน และสะสมวันที่ยังมิได้ลำใน

ปีนั้นรวมเข้ำกับปีต่อไปได้ แต่รวมกับวันลำในปีปัจจุบันแล้วต้อง ไม่เกิน 20 วันท ำกำร และส ำหรับผู้ที่ปฏิบัติงำน             

ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี สำมำรถน ำสิทธิวันลำพักผ่อนสะสมรวมกับวันลำพักผ่อนในปัจจุบัน ไม่เกิน 30 วันท ำกำร

1.2 พนักงานราชการ ลำได้ 10 วันท ำกำร หลังปฏิบัติงำนครบ 6 เดือน และสำมำรถสิทธวิันลำพักผ่อนสะสมรวมกับ 

วันลำพักผ่อนในปัจจุบัน ไม่เกิน 15 วันท ำกำร ในกรณีที่ท ำงำน 1 ปีขึ้นไป

1.3 ลูกจ้างชั่วคราว ลำได้ 10 วันท ำกำร หลังปฏิบัติงำนครบ 6 เดือน และไม่มีสิทธิสะสมวันลำ

2. ผู้ที่ประสงค์จะลำพักผ่อนประจ ำปีให้จัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจ และเมื่อได้รับอนุญำตแล้ว

จะหยุดงำนได้



6. ลาเข้ารับการตรวจเลือกเข้ารับการเตรียมพล
1. ข้าราชการ / พนักงานมหาวิทยาลัย /และลูกจ้างชั่วคราว

1.1 การตรวจเลือก เมื่อได้รับหมำยเรียกให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำก่อนวันเข้ำรับกำรตรวจเลือก

ไม่น้อยกว่ำ 48 ชั่วโมง 

1.2 การเตรียมพล ให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำ ภำยใน 48 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลำรับหมำยเรียกเป็นต้นไป 

1.3 ให้เข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพลตำมวัน เวลำในหมำยเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับค ำสั่งอนุญำต

2. เมื่อพ้นจำกกำรเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพลแล้ว ให้มำรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำนตำมปกติต่อ

ผู้บังคับบัญชำภำยใน 7 วัน เว้นแต่กรณีที่จ ำเป็น อธิกำรบดีอำจขยำยเวลำให้รวมกันแล้วไม่เกิน 15 วัน

3. กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพลให้ได้รับค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ แต่ถ้ำพ้นระยะเวลำดังกล่ำวแล้ว 

ไม่รำยงำนตัวเพื่อเข้ำปฎิบัติงำนภำยใน 7/15 วัน ให้งดจ่ำยค่ำตอบแทนหลังจำกนั้นจนวันเข้ำปฎิบัติงำน

4.    พนักงานราชการ ลำเพื่อรับรำชกำรทหำรในกำรเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชำทหำร หรือเพื่อทดลองควำมพรั่ง   

พร้อมปีละไม่เกิน 60 วัน



7. ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์
1. จ าแนกตามประเภทของบุคลากร ดังนี้

1.1 ข้าราชการ และ พนักงานมหาวิทยาลัย ลำโดยได้รับค่ำตอบแทน 120 วัน 

หลังรับรำชกำรมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 12 เดือน

1.2 พนักงานราชการ ลำโดยได้รับค่ำตอบแทน 120 วัน  เมื่อได้รับกำรจ้ำงต่อเนื่องไม่น้อยกว่ำ 4 ปี 

1.3 ลูกจ้างชั่วคราว ไม่ได้รับสิทธิลำ

2. ใหจ้ัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจ ก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์          
ไม่น้อยกว่ำ ภำยใน 60 วัน หรือถ้ำมีเหตุผลควำมจ ำเป็นให้ชี้แจงเหตผุลและให้อยู่ในดุลยพิจินิจของผู้มีอ ำนำจที่จะพิจำรณำ  
ให้ลำได้หรือไม่

3. ผู้ที่ได้รับอนุญำตจะต้องอุปสมบท หรือออกเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ภำยใน 10 วัน นับตั้งแต่วันที่เริ่มลำ และต้อง

รำยงำนตัวเข้ำปฎิบัติงำนภำยใน 5 วัน นับตั้งแต่วันที่ลำสิกขำบทหรือวันที่เดินทำงกลับถึงประเทศ

4. ในกรณีที่หยุดงำนไปแล้วและไม่สำมำรถอุปสมบทหรือเดินทำงได้ ให้รำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติงำนตำมปกติและขอถอนวันลำ 

โดยใช้วันที่ได้หยุดงำนไปแล้วเป็นวันลำกจิสว่นตวั



8. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย                
ในประเทศหรือต่างประเทศ

1. จ าแนกตามประเภทของบุคลากร ดังนี้

1.1 ข้าราชการ และ พนักงานมหาวิทยาลัย ลำได้ไม่เกิน 4 ปี เม่ือรวมกันท้ังสิ้นไม่เกิน 6 ปี 

1.2 พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว ไม่ได้รับสิทธิกำรลำ

2.     ให้จัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงอธิกำรบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเพ่ือพิจำรณำอนุญำต

3.     กรณีลำไปศึกษำ ฝึกอบรมในประเทศให้ได้รับค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ ไม่เกินระยะเวลำตำมที่ก ำหนดใน         

หลักสูตรหรือโครงกำร  

4.     กรณีลำไปฝึกอบรมหรือปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศให้ได้รับค่ำตอบแทนระหว่ำงลำตำมระยะเวลำ

ที่ได้รับอนุญำต



8. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย                
ในประเทศหรือต่างประเทศ (ต่อ)

5.  กรณีลำไปศึกษำต่อต่ำงประเทศ ให้ได้รับค่ำตอบแทนในระหว่ำงลำ ดังนี้

1.  ระดับปริญญำโท          ให้ได้รับค่ำแทนระหว่ำงลำไม่เกิน 2 ปี

2.  ระดับปริญญำเอก         ใหไ้ด้รับค่ำแทนระหว่ำงลำไม่เกิน 4 ปี

3. ระดับปริญญำโท – เอก ให้ได้รับค่ำแทนระหว่ำงลำไม่เกิน 5 ปี

* กรณีที่ผู้บังคับบัญชำเห็นสมควรให้ลำเกินระยะเวลำ ก็ให้ได้รับค่ำตอบแทนระหว่ำงลำต่อได้อีกไม่เกิน 6 เดือน



9. ลาติดตามคู่สมรส
ไม่ได้รับเงินเดือน

10. ลาไปปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศ
ไม่ได้รับเงินเดือน



❖สิทธิการได้รับการเลื่อนเงินเดือน
1. ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย

- ลำป่วยและลำกิจ รวมกันไม่เกิน 8 ครั้งหรือ 23 วัน หรือมำท ำงำน
สำยไม่เกิน 9 ครั้ง  ต่อ 1 รอบกำรประเมิน

* รอบการประเมิน ได้แก่
- ครั้งที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม - 31 มีนำคม 
- ครั้งที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษำยน – 30 กันยำยน



2. พนักงานราชการ
- ลำป่วยและลำกิจ รวมกันไม่เกิน 14 ครั้ง หรือ 40 วัน
หรือมำท ำงำนสำยไม่เกิน 18 ครั้งต่อปีงบประมำณ

- ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลำคม - 30 กันยำยน
3. สิทธิการได้รับเงินรางวัลส าหรับลูกจ้างชั่วคราว

- ลำป่วยและลำกิจ ตลอดปีงบประมำณ รวมกันไม่เกิน 8 ครั้ง หรือ 15 วัน
หรือ มำท ำงำนสำยไม่เกิน  9 ครั้ง ต่อปีงบประมำณ

- ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม - 30 กันยำยน
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สรุปการลาประเภทต่าง ๆ



สรุปการลาประเภทต่าง ๆ


