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ค ำน ำ 
 

  
 การลาราชการ จัดเป็นสวัสดิการประเภทหนึ่งที่ได้รับนอกเหนือจากเงินเดือน ค่าจ้าง ซึ่งเป็น
ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้า งมหาวิทยาลัย มีความรู้
ความเข้าใจและทราบถึงเรื่องดังกล่าว ข้าพเจ้าจึงได้จัดท าคู่มือการลาราชการ  รวมทั้งการได้รับเงินเดือนและการ
เลื่อนเงินเดือนระหว่างลา ซึ่งเป็นการรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนแนวทาง
การตอบข้อหารือ ของส านักนายกรัฐมนตรีที่ได้วางแนวทางการวินิจฉัยไว้ 

 ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้ จะเป็นแนวทางให้ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และ
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ในการศึกษา ท าความเข้าใจและรับทราบถึงสิทธิของตนเองเกี่ยวกับ
การลา  การได้รับเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา  และการเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง ได้ดียิ่งขึ้น รวมทั้งยังเป็นคู่มือ
ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าวเพ่ือให้เกิดความเข้าใจและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  ทั้งนี้ ข้าพเจ้ายินดี
และพร้อมที่จะรับฟังข้อเสนอแนะทุกประการ เพ่ือจะได้ด าเนินการปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 

    นางวราภรณ์  ฉัตรวงศ์พันธ์ 
    ต าแหน่ง บุคลากร ช านาญการพิเศษ 

    ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองงงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์
 

    จัดท าเมื่อวันท่ี  4   มีนาคม  พ.ศ.  2563
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สำรบัญ 
 

หน้ำ  

บทที่ 1 บทน ำ 4 

บทที่ 2 กำรลำ กำรได้รับเงินเดือน/คำ่จ้ำง  และกำรเลื่อนเงินเดือน/ค่ำจ้ำงระหว่ำงลำ 5 
 กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 5 
 วันเวลาท างาน 6 
 ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต 7 
 การลาช่วงก่อนหรือหลังวันหยุดราชการ 8 
 การลาข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้ไปช่วยราชการ 8 
 การนับวันลา 9 
 การไปต่างประเทศระหว่างลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 10 
 การหยุดราชการอันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษ 10 
 ประเภทการลา 11 

-  การลาป่วย 12 
-  การลาคลอดบุตร 13 
-  การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 15 
-  การลากิจส่วนตัว 16 
-  การลาพักผ่อน 17 
-  การลาอปุสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 18 
-  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 20 
-  การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 21 
-  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 22 
-  การลาติดตามคู่สมรส 23 
-  การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 24 

 การเลื่อนเงินเดือนระหว่างลา 26 

บทที่ 3  บทสรุป 28 
 รวมข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร ที่เก่ียวกับการลา  29 

การได้รับเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา และเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง 

ภำคผนวก  35 
 บทสรุปสาระส าคัญระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555  
 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอแจ้งแนวปฏิบัติการจัดส่งใบลา และการลงเวลาปฏิบัติงาน                         

โดยการสแกนลายนิ้วมือ 
 ตารางสรุปการลา ตามประเภทบุคลากรของมหาวิทยาลัย  
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
 โดยที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 ได้ประกาศใช้
บังคับเป็นระยะเวลาหนึ่ง และได้เพ่ิมเติมสิทธิการลาของข้าราชการ 2 ประเภท ได้แก่ การลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตร และการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ และเพ่ิมสิทธิการลาพักผ่อนของข้าราชการที่
ประจ าการในต่างประเทศ ตลอดจนปรับปรุงหลักการเกี่ยวกับเกณฑ์การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ เพ่ือสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้นับเวลา
ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ.2550 ซึ่งการลาเป็นสิทธิของข้าราชการประเภทหนึ่ง แต่ในทาง
ปฏิบัติยังพบปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับความรู้ความเข้าใจเรื่องสิทธิการลาและจ านวนวันลา รวมถึงการได้รับ
เงินเดือนและเลื่อนเงินเดือนระหว่างลา 

 วัตถุประสงค์ 
 การจัดท าคู่มือการลาราชการ มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางการศึกษา ท าความเข้าใจ และ
เพ่ือให้บุคลากรทราบถึงสิทธิของตน รวมทั้งยังเป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการลา การจ่ายเงินเดือน และการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลาของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
และลูกจ้างมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือให้มีการปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่             
ก าหนด โดยขอบเขตของเนื้อหาในคู่มือนี้ ประกอบด้วย 
 - ประเภทการลา สิทธิการลา ผู้มีอ านาจอนุญาตลาแต่ละประเภท 
 - การได้รับเงินเดือน/ค่าจ้าง ระหว่างลา 
 - การเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง ระหว่างลาในแต่ละรอบการประเมิน 
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บทที่ 2 
กำรลำ กำรได้รับเงินเดือน/คำ่จ้ำง และ 
กำรเลื่อนเงินเดือน/ค่ำจ้ำง ระหว่ำงลำ 

 
 
กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
 2. พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติ
ราชการ พ.ศ.2546 
 3. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ.2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2539   (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555 
 4. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท 
พ.ศ.2521 
 5. มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 1 พฤษภาคม 2544 และวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2547 
 6. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 12 ) 
พ.ศ. 2502 
 7. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 16) 
พ.ศ. 2506 
 8. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ พ.ศ. 2517 
 9. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 20)
พ.ศ. 2555 
 10. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 21) 
พ.ศ.2556 
 11.  หนังสือส านักเลขานุการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร. 0205/ว 83 ลงวันที่ 11 
พฤษภาคม 2544 
 12. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0504/ว 38 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
2547 
 13. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 14. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.
2544 
 15. บทสรุประเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555                       
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วันเวลำท ำงำน 
 
 

วันท ำงำน 
  วันจันทร์ – วันศุกร์  วันท างาน 
 
เวลำท ำงำน 
 เริ่มท างานตั้งแต่เวลา  8.30 น. ถึง 16.30 น. หยุดกลางวนัเวลา 12.00 น.ถึง 13.00 น. 

- ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรือ่ง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยดุราชการ (ฉบับท่ี 12) พ.ศ. 2506                              
และ (ฉบับท่ี 16) พ.ศ.2506  

วันหยุดรำชกำร 
 วันหยุดราชการของไทยอาจแบ่งเป็น 4 ประเภท คือ 
 1. วันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
 2. วันหยุดราชการประจ าปี ส่วนใหญ่จะเป็นวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์                  
ซึ่งรัฐบาลจะประกาศให้ทราบล่วงหน้าโดยจะต้องผ่านความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีก่อน 
 3. วันหยุดราชการพิเศษ ซึ่งคณะรัฐมนตรีจะพิจารณาก าหนดให้หยุดเป็นคราว ๆ ไป 
 4. วันหยุดชดเชย 

 ส าหรับจังหวัดปัตตานี สตูล ยะลา นราธิวาส และสงขลา ให้หยุดราชการเพ่ิมขึ้นเนื่องใน                       
วันตรุษอีดิ้ลฟิตรี (วันรายอปอซอ) 1 วัน และวันตรุษอีดิ้ลอัฎฮา (วันรายอฮัจยี) 1 วัน เพ่ือเป็นการรักษา
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันเป็นวัฒนธรรมท้องถิ่น และเปิดโอกาสให้ข้าราชการ ได้ประกอบพิธีกรรมทาง
ศาสนาอิสลามตามสมควรด้วย และให้วันตรุษจีนซึ่งเป็นวันส าคัญของชาวไทยเชื้อสายจีนเป็นวันหยุดราชการ
ประจ าปีเพ่ิมข้ึนอีก 1 วัน 
 
วันหยุดชดเชย 
 วันหยุดราชการประจ าปีวันใด ตรงกับวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ ให้เลื่อนวันหยุดราชการ
ประจ าปีวันนั้นไปหยุดในวันท างานถัดไป โดยให้หยุดชดเชยได้ไม่เกิน 1 วัน 
 เช่น ในปี พ.ศ. 2563 วันมาฆบูชา ตรงกับวันเสาร์ที่ 8 กุมภาพันธ์ 2563 และวันอาทิตย์ที่ 
9 กุมภาพันธ์ 2563 หยุดราชการประจ าสัปดาห์  จึงหยุดชดเชยวันมาฆบูชาในวันจันทร์ที่ 10 กุมภาพันธ์ 
2563  ได้ 1 วัน  
 

- มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี 1 พฤษภาคม 2544 และวันท่ี 3 กุมภาพนัธ์ 2547- 
- ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรือ่ง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยดุราชการ พ.ศ. 2517  

- ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรือ่ง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยดุราชการ (ฉบับท่ี 20) พ.ศ.2555  
- ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรือ่ง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ  (ฉบับท่ี 21) พ.ศ.2556  
- หนังสือส านักเลขานุการคณะรัฐมนตรี ด่วนทีสุ่ด ที่ นร. 0205/ว 83 ลงวันท่ี 11 พฤษภาคม 2544  

- หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0504/ว 38 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2547  
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ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำต 
 

การลาของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (ตารางหมายเลข 2) 

 
หมำยเหตุ    X  หมายถึง มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตลาประเภทนั้น  

ผู้มีอ ำนำจ
พิจำรณำหรือ

อนญุำต 
ผู้ลำ 

ประเภทกำรลำ 
วันอนุญำตครั้งหนึ่ง 

ไม่เกิน 
ลำ 

คลอด
บุตร 

ลำไป 
ช่วย 
เหลือ 

ภริยำที่
คลอดบุตร 

ลำ 
พัก 
ผ่อน 

ลำ 
อุปสมบท 

ลำไป 
ประกอบ 
พิธีฮัจย์ 

ลำเขำ้ 
รับกำร
ตรวจ
เลือก 

หรือเข้ำ
รับกำร

เตรียมพล   

ลำศึกษำ 
ฝึกอบรมฯ 

ลำไป
ปฏิบัติ 
งำนใน
องค์กำร
ระหว่ำง
ประเทศ 

ลำ 
ติดตำม 
คู่สมรส 

ลำไป       
ฟื้นฟู

สมรรถ 
ภำพ
ด้ำน

อำชีพ 

ลำป่วย ลำกิจ    
ส่วนตัว 

ต่าง
ประ 
เทศ 

ใน 
ประ 
เทศ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ข้าราชการ
ทุก
ต าแหน่งใน 
สังกัด 

X 
(ตามที่
เห็น 

สมควร) 

X 
(ตามที่
เห็น              

สมควร) 

X X X X X X X X X X 
12 

เดือน 

เลขาธิการ
คณะกรรมการ            
การอุดมศึกษา 

ข้าราชการ
ทุก
ต าแหน่งใน 
สังกัด 

X 
(ตามที่
เห็น 

สมควร) 

X 
(ตามที่
เห็น              

สมควร) 

X X X X X X X - X X 
12 

เดือน 

อธิการบดี 
 

ข้าราชการ
ทุก
ต าแหน่งใน 
สังกัด 

X 
120 วัน 

X 
45 วัน 

X X X - X X X - - X 
6  

เดือน 

คณบดี หรือหัวหนา้
หน่วยงานที่เรียก 
ชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะ 
ผู้อ านวยการกอง/
หัวหน้ากอง 
เลขานุการคณะ
หรือหัวหนา้หนว่ย 
งานที่เรียกชื่ออยา่ง
อื่นที่มีฐานะเทียบ 
เท่ากอง 

ข้าราชการ
ทุก
ต าแหน่งใน 
สังกัด 

X 
60 วัน 

X 
30 วัน 

X - X - - - - - - - 
  

หัวหน้าภาควิชา
หรือหัวหนา้หนว่ย 
งานที่เรียกชื่ออยา่ง
อื่นที่มีฐานะเทียบ 
เท่าภาควิชา 

ข้าราชการ
ทุก
ต าแหน่งใน 
สังกัด 

X 
40 วัน 

X 
20 วัน 

X 
 

- X 
 

- - - - - - - 
  

หัวหน้าฝา่ย หรือ
หัวหน้าหน่วยงานที่
เรียกชื่ออยา่งอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่าฝ่าย 
 

ข้าราชการ
ทุก
ต าแหน่งใน 
สังกัด 

X 
 30 วัน 

X 
15 วัน 

- - - - - - - - - - 
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กำรลำช่วงก่อน/หลังวันหยุดรำชกำร 

 
  
 การลาช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือประจ าปีเพ่ือให้มีวันหยุด
ต่อเนื่องกัน ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจ าเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้
โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 
 จากหลักเกณฑ์ดังกล่าวโดยส่วนใหญ่แล้วจะเป็นการลากิจ ลาพักผ่อน เช่น การลาพักผ่อนใน
วันศุกร์และวันจันทร์  ซึ่งเป็นการลาก่อนและหลังช่วงวันหยุดราชการในวันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือกรณีการ
ลาที่ต่อเนื่องกับวันหยุดราชการประจ าปีต่าง ๆ จึงให้เป็นอ านาจของผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะใช้
ดุลพินิจอนุญาตให้ลาได้ โดยการอนุญาตดังกล่าวจะต้องมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 8 วรรค 5 
    
 
 
 
 
 

กำรลำของข้ำรำชกำร 
ที่ได้รับค ำสั่งให้ไปช่วยรำชกำร 

 
 
  1.  การลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับ
การเตรียมพล ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตของหน่วยงานที่ไป                
ช่วยราชการ เช่น กรณีข้าราชการของส านักงานอธิการบดี มาช่วยราชการที่กองงานวิทยาเขตพระราชวัง 
สนามจันทร์ ประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้อ านวยการกอง หรือรองอธิการบดี ที่ก ากับดูแล  
และให้หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบอย่างน้อยเดือนละครั้ง 
 2. การลาประเภทอ่ืน ได้แก่ การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หรือลาติดตามคู่สมรส ให้
เสนอขออนุญาตต่อผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตในส่วนราชการเจ้าสังกัดของผู้นั้น 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 9 
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กำรนับวันลำ 

 
  
 การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณ และการนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่ง
ใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลา ให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภท
เดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย 
 ยกเว้น การค านวณวันลาส าหรับวันลาป่วย วันลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร วันลากิจ
ส่วนตัว วันลาพักผ่อน ให้นับเฉพาะวันท าการ 
 ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ 22 หรือลาพักผ่อน และหยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็น
เกิดข้ึน ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างลาก็ได้ 
 การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวัน
มาปฏิบัติราชการ เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับ 
 การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทการลานั้นๆ 
 ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ ให้เสนอ
ขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุดก่อน
วันมาปฏิบัติราชการ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 10 
 
 
 

ตัวอย่ำง 
 การลาป่วยซึ่งผู้อ านวยการกองมีอ านาจอนุญาตการลาครั้งหนึ่งไม่เกิน 60 วัน การลาป่วยที่
ต่อเนื่องกันจะต้องรวมวันหยุดราชการที่อยู่ระหว่างลา เพ่ือรวมนับระยะเวลาในการเสนอใบลาว่าอยู่ในอ านาจ
การพิจารณาของผู้อ านวยการกองหรือไม่ หากนับรวมแล้วเกิน 60 วัน ผู้มีอ านาจอนุญาต คือ หัวหน้าส่วน
ราชการมิใช่ผู้อ านวยการกอง จึงต้องเสนอขออนุญาตการลาต่ออธิการบดี  แต่ส าหรับการค านวณวันลาว่า                
ลาป่วยมาแล้วกีว่ันให้นับเฉพาะวันท าการไม่รวมวันหยุดราชการ 
 การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็
ตามให้นับการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใดให้เสนอ
ใบลาขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต การที่จะพิจารณาว่าเป็นระยะเวลาต่อเนื่องกันหรือไม่ให้
พิจารณาดังนี้ เช่น นาย A ป่วยเป็นมะเร็งต้องพักรักษาตัวโดยยื่นใบลาป่วยตามใบรับรองแพทย์ 45 วัน ซึ่ง
วันที่ 45 ตรงกับวันพุธ ต่อมาแพทย์ให้ลาหยุดต่ออีก 45 วัน กรณีนี้ถือว่าเป็นระยะเวลาต่อเนื่องกันให้นับเป็น
การลาครั้งหนึ่ง จึงเท่ากับนาย A ลาป่วย 90 วัน ซึ่งเกินอ านาจของผู้อ านวยการกอง ในทางปฏิบัติจึงต้อง
ยกเลิกใบลาเดิม และยื่นใบลาใบใหม่ 90 วัน เสนออธิการบดี แต่ถ้าการลาป่วยครั้งแรก 45 วัน วันที่ 45 ตรง
กับวันศุกร์ และจะลาป่วยต่ออีก 45 วัน กรณีนี้ไม่ถือว่ามีระยะเวลาต่อเนื่อง เนื่องจากมีวันหยุดเสาร์อาทิตย์ 
อ านาจในการพิจารณาอนุญาตในการลาป่วยอีก 45 วัน (ไม่เกิน 60 วัน) จึงอยู่ในอ านาจของผู้อ านวยการกอง 
 



10 

 

กำรไปต่ำงประเทศระหว่ำงลำ 
หรือระหว่ำงวันหยุดรำชกำร 

 
 

 ในระหว่างการลาไม่ว่าประเภทใด ๆ หรือในระหว่างวันหยุดราชการ ถ้าจะไปต่างประเทศ 
ระหว่างนั้น ต้องขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ (อธิการบดี) และให้ผู้
อนุญาตรายงานปลัดกระทรวง 
  กรณีหัวหน้าส่วนราชการ  (อธิการบดี)  ให้เสนอขออนุญาตต่อปลัดกระทรวง 

 ข้าราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  จะไปต่างประเทศท่ีอยู่ติดเขตแดนประเทศไทย  
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดและนายอ าเภอในท้องที่ที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้น ๆ มีอ านาจอนุญาตให้
ข้าราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคในสังกัดจังหวัดหรืออ าเภอไปประเทศนั้น โดยผู้ว่าราชการจังหวัดมี
อ านาจอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 7 วัน และนายอ าเภอมีอ านาจอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 3 วัน 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 13-14 
 

แนวทำงปฏิบัติ 
 ผู้ขออนุญาตจะต้องมีบันทึกการขออนุญาตไปต่างประเทศระหว่างลาหรือหยุดราชการพร้อม
แนบส าเนาใบลาซึ่งได้รับอนุญาตแล้ว  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  เมื่อได้รับ
อนุญาตให้ไปต่างประเทศระหว่างลาหรือวันหยุดราชการแล้ว ให้หน่วยงานจัดส่งส าเนาให้ผู้ขออนุญาตรับทราบ 
 
 

กำรลำหยุดรำชกำร 
อันเนื่องมำจำกพฤติกำรณ์พิเศษ 

 

 มีพฤติการณ์พิเศษ อธิบายตามระเบียบ ดังนี้ 
1. เป็นพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น หรือ 
2. เป็นพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับข้าราชการผู้นั้นโดยพฤติการณ์พิเศษนั้น มิได้เกิด 

จากความประมาทเลินเล่อ หรือความผิดของข้าราชการผู้นั้นเอง 
3. พฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ  

สถานที่ตั้งตามปกติได้ 
      กรณีท่ีข้าราชการได้หยุดงาน(ไม่มาท างาน) เนื่องจากมีพฤติการณ์พิเศษลักษณะใดลักษณะ 

หนึ่งตามที่กล่าวข้างต้น ให้ข้าราชการผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ที่เกิดขึ้น รวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่มาปฏิบัติ
ราชการ ส าหรับอธิการบดีให้รายงานต่อปลัดกระทรวง 
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  เมื่อรายงานแล้ว และผู้มีอ านาจเห็นว่าการท่ีข้าราชการผู้นั้นมาปฏิบัติราชการไม่ได้เป็นเพราะ
พฤติการณ์พิเศษจริง ให้สั่งให้การหยุดราชการของผู้นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจ านวนวันที่ไม่สามารถมาปฏิบัติ
ราชการได้นั้น 
 กรณีท่ีผู้มีอ านาจเห็นว่าการที่ไม่มาปฏิบัติราชการยังไม่สมควรถือเป็นพฤติการณ์พิเศษ ให้ถือ
ว่าวันที่ข้าราชการผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 15 
 
แนวทำงปฏิบัติ 
 1. ให้จัดท าบันทึกเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี พิจารณา โดยให้ระบุ
รายละเอียดพฤติการณ์ที่เกิดขึ้นหรืออุปสรรคขัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ พร้อมแนบหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา (ถ้ามี) เช่น ภาพถ่าย 
 2. กรณีที่มีผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาแล้วเห็นว่ายังไม่สมควรถือเป็นพฤติการณ์พิเศษให้
จัดท าใบลากิจส่วนตัว เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
 
 
 

ประเภทกำรลำ 
 
 
 การลาแบ่งเป็น 11 ประเภท ดังนี้ 
  1.  การลาป่วย 
  2   การลาคลอดบุตร 
  3.  การลาไปช่วยเหลือกภริยาที่คลอดบุตร 
  4.  การลากิจส่วนตัว 
  5.  การลาพักผ่อน 
  6.  การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  7.  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  8.  การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
  9.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 10. การลาติดตามคู่สมรส 
 11. การลาฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 17 
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กำรลำป่วย 

 
 

 
 เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วยหรือเข้ารับการรักษาตัวกับแพทย์ 
หลักเกณฑ์ 
 1. การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียน
และรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอ านาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
 2. การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มี
อ านาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบใบลาหรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์
ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตได้ 

กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
 2. โดยหลักจะเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลา แต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ แต่ในทางปฏิบัติก็ควรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงการลาป่วยดังกล่าว 
เช่น ทางโทรศัพท์ ทางไลน์ เป็นต้น และเมื่อมาปฏิบัติราชการได้แล้วก็ให้ยื่นใบลาตามแบบในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ 
 3. กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้
แล้วต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 18 
 
 
กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาป่วย มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 60 วัน
ท าการ ถ้าเกินระยะเวลาดังกล่าวเป็นอ านาจของอธิการบดีที่จะพิจารณาอนุมัติให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา
ต่อไปได้อีก แต่ต้องไม่เกิน 60 วันท าการ 
 ทั้งนี้ ข้าราชการที่ลาป่วย อันเนื่องมาจากได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ
ในหน้าที่หรือถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการ             
ผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ มีสิทธิได้รับเงินเดือนเต็มระหว่างลา 
 
พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 27 

พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ.2546 
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แนวปฏิบัติ 
 1. กรณีมีใบนัดแพทย์เพ่ือเข้ารับการรักษา สามารถเสนอใบลาป่วยก่อนวันที่ลาได้ 
 2. ข้าราชการบรรจุใหม่และอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ เจ็บป่วยหรือจะต้องเข้ารับการ
รักษาโดยมีนัดแพทย์ สามารถขออนุญาตลาป่วยได้ โดยมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามพระราชกฤษฎีกา 
การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 และท่ีแก่ไขเพ่ิมเติม 
 3. การได้เงินเดือนระหว่างลาในส่วนที่เกิน 60 วันท าการ ให้เสนอการขออนุมัติให้ได้รับ
เงินเดือนระหว่างลาผ่านหน่วยงานต้นสังกัด และจัดส่งไปยังกองทรัพยากรมนุษย์ พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา ได้แก่ ส าเนาใบลาป่วย ส าเนาใบรับรองแพทย์ เป็นต้น ซึ่งกองทรัพยากรมนุษย์จะได้
น าเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาต่อไป 
 
 

กำรลำคลอดบุตร 
 
 
 เป็นการลาหยุดราชการของสตรีซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด  วันคลอด และหลังคลอด 
 
หลักเกณฑ์ 
 1. มีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งได้ 90 วัน จะลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังคลอดก็ได้ แต่
รวมแล้วไม่เกินระยะเวลา 90 วัน (นับต่อเนื่องรวมวันหยุดราชการ) 
 2. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบท้ายการยื่นใบลา 
 3. ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ ได้คลอดบุตร
ตามก าหนด หากประสงค์จะยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตให้ยกเลิก
ได้ โดยให้ถือว่าวันที่หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 4. การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลา
ประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มลาคลอด เช่น 
ข้าราชการซึ่งอยู่ระหว่างลาศึกษา และประสงค์จะลาคลอดบุตร เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรแล้ว ให้ถือว่า
การลาศึกษาสิ้นสุดลง 
 5. การลาคลอดบุตร หากเด็กคลอดออกมาแล้วเสียชีวิต ก็ไม่กระทบสิทธิการลาคลอดบุตร 
 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ 
 2. จะเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ 
 3. ในกรณีที่ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว 
ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 19 
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กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 ข้าราชการได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 90 วัน 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 28 
 
แนวทำงปฏิบัติ 
 เมื่อได้รับอนุญาตการลาจากผู้มีอ านาจแล้ว ให้จัดส่งส าเนาใบลาคลอดบุตรให้กองทรัพยากร
มนุษย์ทุกครั้ง 
 
ตัวอย่ำง 
 นางแดง ข้าราชการได้รับการบรรจุใหม่และอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการได้รับอนุญาตให้
ลาคลอดบุตร 90 วัน ภายหลังจากการลาคลอดบุตร 25 วัน นางแดง ได้รับหนังสือจากส่วนราชการต้นสังกัด 
ให้ไปเข้ารับการอบรมสัมมนาร่วมกันในหลักสูตรของการพัฒนาข้าราชการในระหว่างการทดลองปฏิบัติราชการ 
หาก นางแดง ได้เดินทางไปเข้าร่วมสัมมนาดังกล่าวระหว่างการลาคลอดบุตรซึ่งถือได้ว่าข้าราชการผู้นั้นไม่
ประสงค์จะใช้สิทธิลาคลอดบุตรที่เหลืออยู่ต่อไป ส่งผลให้วันลาคลอดบุตรที่เหลืออยู่เดิมนั้นสิ้นสุดลง 
 นางขาว ขอลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่ 1 - 10 มกราคม และขอลาคลอดบุตรตั้งแต่วันที่ 11 
มกราคม (เนื่องจากแพทย์นัดผ่าคลอด) แต่เมื่อลาพักผ่อนจนถึงวันที่ 5 มกราคม นางขาว  ได้คลอดบุตรใน            
วันนั้น กรณีนี้ นางขาว สามารถยื่นใบลาคลอดบุตรได้โดยไม่ต้องรอให้ถึงวันที่ 10 มกราคม และให้ถือว่าการ
ลาพักผ่อนสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอด ตามนัยระเบียบฯ ข้อ 19                
วรรค 4 
 นางส้ม พนักงานชั่วคราวได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร ตั้งแต่วันที่ 8 กุมภาพันธ์ ถึงวันที่ 8 
พฤษภาคม รวม 90 วัน และได้รับประโยชน์ทดแทนเรียบร้อยแล้ว ต่อมามหาวิทยาลัยได้เรียกตัวให้บรรจุเข้า
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า โดยเริ่มปฏิบัติงานในวันที่ 21 มีนาคม และประสงค์จะ 
ลาคลอดบุตรต่อเนื่องจนถึงวันที่ 8 พฤษภาคม ตามสิทธิดังกล่าวข้างต้น  กรณีนี้บุคคลใดเมื่อได้มารายงาน
ตัวรับการบรรจุเข้ารับราชการตามก าหนดเวลาและได้ลงชื่อรับทราบค าสั่งให้บรรจุเข้ารับราชการแล้ว ย่อมมี
ฐานะเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยและมีสิทธิหน้าที่ตามกฎหมายหรือระเบียบหลักเกณฑ์ก าหนดไว้ เมื่อระเบียบฯ 
ข้อ 19 ก าหนดให้ข้าราชการจะลาคลอดในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้  แต่รวมวันลาแล้วต้อง
ไม่เกิน 90 วัน เมื่อนางส้ม คลอดบุตรตั้งแต่วันที่ 8 กุมภาพันธ์ และได้รับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
เมื่อวันที่ 21 มีนาคม ประสงค์จะลาคลอดบุตรตั้งแต่วันที่ได้รับการบรรจุจนถึงวันที่ 8 พฤษภาคม ซึ่งนับวันลา
แล้วเป็นจ านวนไม่เกิน 90 วัน นางส้มจึงย่อมมีสิทธิลาได้ตามระเบียบฯ 
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กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร 
 
 
  เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการเพ่ือไปช่วยเหลือกภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่                    
คลอดบุตร 
 
หลักเกณฑ์ 
 1. มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรและต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
 2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่เกิน 15 วันท าการ (จะลาเป็นช่วง ๆ ไม่ได้) 
 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
 2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่ภริยาได้คลอดบุตร 
เช่น ภริยาคลอดบุตรวันที่ 20 กุมภาพันธ์ มีสิทธิในการเสนอใบลา (ยื่นใบลา) ไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร
เริ่มนับตั้งแต่วันที่ 20 กุมภาพันธ์ ซึ่งเป็นวันที่ภริยาคลอดบุตร โดยจะต้องเสนอใบลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่ 
20 กุมภาพันธ์ หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้ว กล่าวคือ เสนอใบลาเกินระยะเวลา 90 วันนับแต่วันที่ภริยา
คลอดบุตร กรณีนี้ผู้มีอ านาจอนุญาตไม่อาจอนุญาตให้ลาได้ 
 3. ให้แนบส าเนาทะเบียนสมรส และส าเนาสูติบัตร เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 20 
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 ข้าราชการที่ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร                 
มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 15 วันท าการ แต่ถ้าเป็นการลาเมื่อพ้น 30 วันนับแต่ภริยาคลอดบุตร 
ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ อธิการบดีเห็นสมควรจะให้จ่ายเงินเดือนระหว่างลานั้น แต่ไม่เกิน 15                  
วันท าการ 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 28/1 
 
 
แนวปฏิบัติ 
 ให้เสนอใบลาพร้อมเอกสารหลักฐาน ได้แก่ ส าเนาทะเบียนสมรส ส าเนาสูติบัตร และเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ และจัดส่งไปยังกองทรัพยากรมนุษย์เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณา
อนุญาต 
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กำรลำกิจส่วนตัว 
 
 
 เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือท ากิจธุระ เช่น ลาหยุดราชการเพ่ือดูแลบุคคลในครอบครัว             
ลาเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ เป็นต้น รวมถึงการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรด้วย กรณี
ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยวดูบุตร จะต้องลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรและมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 
 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 
 1. ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
 2. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่ 
  2.1 กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ ให้จัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็น
ไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
        หากข้อเท็จจริงปรากฏว่า ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้ จะต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตชั้นเหนือขึ้นไปเพ่ือพิจารณา เว้นแต่จะมีผู้รักษา
การแทนผู้มีอ านาจอนุญาตการลา ก็ให้เสนอผู้รักษาการแทน และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
  2.2 กรณีมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดราชการได้ เมื่อหยุดราชการ
ไปแล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมกับเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจ
อนุญาตทราบทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 21-22 
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 ข้าราชการที่ลากิจส่วนตัว มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วันท าการ แต่ใน
ปีทีเ่ริ่มรับราชการให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
 ข้าราชการซึ่งลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร   ไม่ได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 29   29/1 
 

 
แนวทำงปฏิบัติ 
 กรณีการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร จะไม่ได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา ดังนั้น เมื่อครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลา
คลอดบุตรแล้ว ให้หน่วยงานต้นสังกัดมีหนังสือแจ้งการกลับมาปฏิบัติราชการของข้าราชการรายดังกล่าวไปยัง
กองทรัพยากรมนุษย์ในวันแรกที่กลับมาปฏิบัติราชการ 
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กำรลำพักผ่อน 
 
 
 เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือพักผ่อนประจ าปี 
 
หลักเกณฑ์ 
 1. มีสิทธิลาพักผ่อนปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ 
 2. ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการยัง
ไม่ถึง 6 เดือน 
  2.1 ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
  2.2 ลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการใหม่ 
  2.3 ลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้ว
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง  6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  2.4 ถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน (นอกจากไปรับราชการทหาร) และกรณีไป
ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
 3. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลาพักผ่อนสะสมกับวัน
ลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 
 4. ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป สะสมวันลาพักผ่อนได้ โดยวันลาพักผ่อน
สะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันท าการ 
 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
 2. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ 
 3. ผู้มีอ านาจอนุญาต จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้  โดยมิให้เสียหายแก่ 
ราชการ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาขา้ราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 23-27 
 
กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 ข้าราชการที่ลาพักผ่อนประจ าปี ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนดใน
ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 30 
 

แนวทำงปฏิบัติ 
 ข้าราชการบรรจุใหม่ซึ่งอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการไม่มีสิทธิลาพักผ่อน แต่เมื่อปฏิบัติ
ราชการครบ 6 เดือนแล้ว ไม่ว่าจะมีค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการแล้วหรือไม่ ก็มีสิทธิลาพักผ่อน 
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กำรลำอุปสมบท 
หรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 
  
 กำรลำอุปสมบท หมายถึง การบวชเป็นภิกษุพระพุทธศาสนา และต้องปฏิบัติตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยการลาพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท พ.ศ. 2521 ด้วย 
 
หลักเกณฑ์กำรลำอุปสมบท 
 1. จะต้องอุปสมบทภายใน 10 วันนับแต่วันที่ลา และเม่ือลาสิกขาแล้วต้องกลับมารายงานตัว
เข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่ลาสิกขา โดยจะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต           
การลา เช่น ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทตั้งแต่วันที่ 10-25 มกราคม ดังนั้น จะต้องอุปสมบทภายใน 10 วัน
นับแต่วันที่ 10 มกราคม และจะต้องลาสิกขาในวันที่ 21 มกราคม 
 2. กรณีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตได้ลาอุปสมบท และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่
มีปัญหาหรืออุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทตามที่ขอลาได้ ให้มารายงานตั วกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามปกติและขอยกเลิกวันลา และหากผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นสมควรอนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทได้แล้ว 
ให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 
กำรเสนอหรือจัดส่งในลำ 
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา 
 2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วัน 
 3. กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วันได้ให้
ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา และกรณีเช่นนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลา
หรือไม่ก็ได ้

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 29-30 
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 ข้าราชการที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา โดย
การอุปสมบทนั้นมีมติคณะรัฐมนตรีก าหนดไม่ให้ถือเป็นวันลาของข้าราชการ และรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 
12 เดือน มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข เพิ่มเติม มาตรา 31 
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 กำรลำไปกระกอบพิธีฮัจย์   เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลาม 
ซึ่งประสงค์จะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
 
หลักเกณฑ์กำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 1. จะต้องออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมา
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
 2. กรณีได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่มีปัญหา
อุปสรรคท าให้ไม่สามารถไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาได้ ให้มารายงานตัวกลับเข้ารับราชการตามปกติ และ
ขอยกเลิกวันลา และหากผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นควรอนุญาตให้ยกเลิกวันลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้ว ให้ถือว่า
วันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
 2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
 3. กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 
60 วันได้  ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา และกรณีเช่นนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะ
พิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได ้
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 29-30 
 
กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 ข้าราชการที่ยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย และรับ
ราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติ ม มาตรา 31 
 
แนวทำงปฏิบัติ 
 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงรองอธิการบดี ที่ก ากับดูแล เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ และจัดส่งให้กองทรัพยากรมนุษย์เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตให้อุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้หน่วยงาน
ต้นสังกัดมีหนังสือแจ้งการกลับมาปฏิบัติราชการของข้าราชการรายดังกล่าวไปยังกองทรัพยากรมนุษย์ในวันแรกที่
กลับมาปฏิบัติราชการ 
  



20 

 

กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก 
หรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 

 
 
 การลาเข้ารับการตรวจเลือก เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไป
รับการตรวจเลือกเพ่ือเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
 การลาเข้ารับการเตรียมพล เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไป
เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม 
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
 
หลักเกณฑ์ 
 1. ต้องเป็นผู้ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก 
 2. เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัวกลับ
เข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน ยกเว้นเมื่อมีเหตุจ าเป็น อธิการบดีอาจขยายเวลาให้
ไดแ้ต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
 
กำรรำยงำนกำรลำ 
 1. กรณีลาเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก 
ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง 
 2. กรณีลาเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลา
รับหมายเรียกเป็นต้นไป 
 3. รายงานแล้วให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก  หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมาย 
เรียก โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต 
 4. ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับรายงานลา มีหน้าที่ต้องรายงานลาไปตามล าดับจนถึงอธิการบดี 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 31-32 
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 ข้าราชการที่ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 กรณีพ้นระยะเวลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้า
ปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ ยกเว้น กรณีมีเหตุ
จ าเป็น อธิการบดีจะให้จ่ายเงินเดือนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ไม่เกิน 15 วัน 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 32 
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กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม  
ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน 

 
  
 เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ซึ่งตามระเบียบ
ส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
พ.ศ.2549 ให้ค านิยามไว้ดังนี้ 
 “ศึกษา” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาตรีหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็น
ส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจาการศึกษานั้นด้วย 
 “ฝึกอบรม” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตามโครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและประชุมเชิงปฏิบัติ การ ทั้งนี้ โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้ซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝน
ภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรมเข้าฝึกอบรมหรือการดูงานซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือ
ต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
 “ปฏิบัติการวิจัย” หมายความว่า การท างานวิจัยเพ่ือน าผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของส่วน
ราชการโดยตรง ซึ่งไม่รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม 
 “ดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
 
หลักเกณฑ์กำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำนภำยในประเทศ 
 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานมหาวิทยาลัย ตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อภายในประทศ 
พ.ศ. 2542  พนักงานงานมหาวิทยาลัย ตามระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้พนักงาน
มหาวิทยาลัย ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย พ.ศ.2560 
 
หลักเกณฑ์กำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ 
 ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม การ
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549  พนักงานงานมหาวิทยาลัย ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
ศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย                    
พ.ศ.2560 
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กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ (ในประเทศและต่ำงประเทศ) 
 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 33 
 
กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ได้รับเงินเดือน
ระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี นับแต่วันไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย จนถึงก่อนวันมารายงานตัวเพ่ือ
เข้าปฏิบัติราชการ 
 กรณีที่ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุญาตการลา (อธิการบดี)  ให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัยเกิน 4 ปี ก็ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่รวมแล้วจะต้องไม่เกิน 6 ปี 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 33 
 
 

แนวทำงปฏิบัติ 
 ให้เสนอใบลาผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงรองอธิการบดี  ที่ก ากับดูแลเพ่ือพิจารณาให้
ความเห็น และจัดส่งใบลาดังกล่าวให้กองทรัพยากรมนุษย์เพ่ือด าเนินการเสนออธิการบดีพิจารณาต่อไป 
 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตหรือกรณีส าเร็จการศึกษาก่อนครบก าหนดเวลาที่
ได้รับอนุญาต ให้หน่วยงานต้นสังกัดมีหนังสือแจ้งการกลับมาปฏิบัติราชการของข้าราชการรายดังกล่าวไปยัง
กองทรัพยากรมนุษย์ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามหลักเกณฑ์การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ                 
ดูงานพร้อมทั้งรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมฯ โดยด่วนต่อไป 

 
 

กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำร 
ระหว่ำงประเทศ 

 
  
 เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
หลักเกณฑ์ 
 1. มีความประสงค์ที่จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ และให้ถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท างานซึ่งให้
นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
 2. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงาน
แล้วเสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลาและให้รายงานผลการ
ปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่มาปฏิบัติราชการ โดยใช้แบบรายงานตามที่
ก าหนดไว้ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ.2555 
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กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา
อนุญาต และมีค าสั่งให้ข้าราชการผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้ 
 2. การขออยู่ปฏิบัติงานต่อ ให้ยื่นเรื่องพร้อมด้วยเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทาง
ราชการจะได้รับตามแบบท้ายระเบียบต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา
อนุญาต 
 3. ให้ส่วนราชการส่งส าเนาค าสั่งให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้
กระทรวงการคลัง และองค์กรกลางบริหารงานบุคคลที่เก่ียวข้องทราบ 
 
กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่
อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ใน
ขณะนั้น ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่
เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ได้รับอยู่ในขณะนั้น 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 34 
 

แนวทำงปฏิบัติ 
 ให้เสนอใบลาผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงรองอธิการบดี ที่ก ากับดูแลเพ่ือให้ความเห็น 
และจัดส่งให้กองทรัพยากรมนุษย์เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 
 
 

กำรลำติดตำมคู่สมรส 
 
  
 เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการเพ่ือติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็น
ข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือทาง
ราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป ตามความต้องการของทางราชการตามพระราช
กฤษฎีกาเก่ียวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการ แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 
 
หลักเกณฑ์ 
 1. คู่สมรส 
  1.1 เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย 
  1.2 คู่สมรสเป็นข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัย 
  1.3 คู่สมรสไปต่างประเทศ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
   - ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ข้าราชการ) หรือไปปฏิบัติงาน (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
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  1.4 คู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป 
  กรณีคู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน ณ ต่างประเทศ ไม่ถือเป็น
การไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน ไม่สามารถลาติดตามคู่สมรสได้ 
 2. ขอลาได้คราวหนึ่ง (ช่วงระยะเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรืออยู่ปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะเป็นประเทศเดียวกันหรือไม่ก็ตาม) ไม่เกิน 2 ปี และขอลาต่อได้แต่
รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ต้องลาออกจากราชการ หากไม่ลาออกก็เป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่
จะต้องสั่งให้ออกจากราชการ 
 3. จะลาติดตามคู่สมรสได้ใหม่อีก เมื่อคู่สมรสได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน
ประจ าในประเทศไทยแล้ว ต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการในต่างประเทศอีก 
 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 
 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 36-38 
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 ข้าราชการที่ลาติดตามคู่สมรส ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 35 
 

แนวทำงปฏิบัติ 
 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล เพ่ือให้ความเห็น 
และจัดส่งให้กองทรัพยากรมนุษย์เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 
 
 

กำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 
 
 

 เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้ปฏิบัติราชการและได้รับอันตราย หรือเจ็บป่วย 
เพราะเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนตกเป็นผู้ทุพพลภาพ 
หรือพิการอันเนื่องมาจากเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกระท าการตามหน้าที่นั้น  
 
หลักเกณฑ์ 
 1. ต้องเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ จากการได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ หรือ 
 2. เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการจากการได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุอ่ืน ผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุพิจารณามาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้ 
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 3. มีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่
จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ 
 4. บุคคลตำมข้อ 1 จะเลือกลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ
ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพก็ได้ 
  บุคคลตำมข้อ 2  มีสิทธิลาเฉพาะการลาเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟู
สมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 5. ลาได้ครั้งหนึ่งตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 6. ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ
หรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต 
 2. แสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่เก่ียวข้อง เพ่ือพิจารณา
อนุญาต 
 3. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 39-40 
 

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาเพ่ือไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร เกี่ยวกับการฟ้ืนฟู
สมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ ได้รับเงินเดือนระหว่างลา
ตามระยะเวลาที่ก าหนดในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 

พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 35/1 
 
แนวทำงปฏิบัติ 
  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลเพ่ือให้ความเห็น 
และจัดส่งให้กองทรัพยากรมนุษย์เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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กำรเลื่อนเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 
   
 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  1. ประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2554    
 2. ประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2556   
 3. ประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2557    
 4. หนังสือที่  ศธ  0509(5)/ ว 718  ลงวันที่  8  มิถุนายน  2558  เรื่อง  ฐานในการ 
ค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา   
 5. กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2558  
 6. กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน        
พ.ศ.  2554   
 7. กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน     
พ.ศ.  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2558   
 8. กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน        
พ.ศ.  (ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2558  
 9. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  ที่  ศธ 0509(2)/ ว  1  ลงวันที่  12 
มกราคม  2554  เรื่อง  การประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน ใน
สถาบันอุดมศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2547    และ  
(ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551    
 10.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขการ เลื่อน
เงินเดือน พ.ศ.  2559 
 11.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไข การเลื่อน
ค่าจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560  
 12.  ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร  เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์เพ่ือเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.  
ส าหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
ประกาศ ณ วันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2561     
 13.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
พ.ศ.2544  
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กำรเลื่อนเงินเดือน 
  การเลื่อนเงินเดือน เลื่อนปีละ 2 ครั้ง 

 ครั้งที ่1  เป็นการเลื่อนเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก  (1 ตุลาคม ถึง  
31 มีนาคม) โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 เมษายน ของปีที่ได้เลื่อน 

 ครั้งที่ 2  เป็นการเลื่อนเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง  (1 เมษายน ถึง  
30 กันยายน) โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 ตุลาคม ของปีถัดไป 
 
กำรลำที่มีผลต่อกำรเลื่อนเงินเดือน 
  ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาจะมีสิทธิได้รับการเลื่อนเงินเดือนได้ต้องเข้าเงื่อนไข ดังนี้ 
  1. ในครึ่งปีที่แล้วมา ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
  2. ในครึ่งปีที่แล้วมา ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสได้ปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ  ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
 3. ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกิน 23 วัน แต่ไม่รวมถึงวันลา
ดังต่อไปนี้ 
  (1) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน (ไม่เกิน 120 วัน) 
  (2) ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 
  (3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน  
ไม่เกิน 60 วันท าการ 
  (4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป
หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  (5) ลาพักผ่อน 
  (6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  (7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
  การนับจ านวนวันลาส าหรับการลาป่วยและการลากิจส่วนตัว ให้นับเฉพาะวันท าการ 
 4. ข้าราชการผู้ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หรือถูกสั่งให้ไป
ท าการใด ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเป็นเวลาราชการ เมื่อข้าราชการผู้นั้นกลับมาปฏิบัติราชการให้
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาสั่งให้มีการค านวณหาอัตราเงินเดือนที่จะได้รับเมื่อกลับมา
ปฏิบัติราชการ 
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บทที่ 3 
บทสรุป 

 
  
 การลาของข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างมหาวิทยาลัยถือเป็น
สวัสดิการอย่างหนึ่งที่ได้รับนอกเหนือจากเงินเดือน/ค่าจ้าง ซึ่งเป็นค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานซึ่งได้ก าหนดใน
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 โดยแบ่งเป็น 11 ประเภท และ
สาระส าคัญในระเบียบได้กล่าวสิทธิการลาของข้าราชการในแต่ละประเภทการลา หลักเกณฑ์ในการเสนอหรือ
จัดส่งใบลา ผู้มีอ านาจอนุญาตการลา รูปแบบใบลาที่ใช้ส าหรับเสนอลาแต่ละประเภท รวมถึงการก าหนดให้
ส่วนราชการสามารถน าระบบอิเลคทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา อนุญาตให้ลา และยกเลิกวันลาได้ 
ส าหรับการลาป่วย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  
 นอกจากสิทธิการลาที่ก าหนดในระเบียบดังกล่าวข้างต้นแล้ว การลาของข้าราชการยังมีความ
เกี่ยวข้องกับการได้รับเงินเดือนระหว่างลา ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ 
และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และการเลื่อนเงินเดือนตาม ประกาศ ก.พ.อ.
ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2554 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม   ซึ่งการลาบางประเภทไม่อาจก าหนดจ านวนวันลาได้ เช่น การลาป่วย การใช่สิทธิดังกล่าวเมื่อมีการ
เจ็บป่วยต้องพักรักษาตัวต่อเนื่องเป็นระยะเวลานาน ก็ต้องให้ใช้สิทธิได้ตามที่ป่วยจริง แต่ในเรื่องการได้รับ
เงินเดือน/ค่าจ้างและการเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาป่วยต้องเป็นไปตามที่กฎหมาย ระเบียบหรือ
หลักเกณฑ์ในเรื่องดังกล่าวก าหนดไว้ แต่การลาบางประเภทระเบียบได้ก าหนดจ านวนวันลาที่ข้าราชการจะมี
สิทธิกาลาได้ เช่น การลาคลอดบุตร ระเบียบก าหนดได้ลาไม่เกิน 90 วัน ซึ่งจะเห็นได้ว่าการลาที่ระเบียบ
ก าหนดจ านวนวันที่จะมีสิทธิลาได้นั้น การได้รับเงินเดือนระหว่างลา ก็จะก าหนดให้มีความสอดคล้องกัน 
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รวมข้อบังคับ ระเบียบ ประกำศ ค ำสั่ง 
มหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่เกี่ยวกับกำรลำ  

กำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ และเลื่อนเงินเดือน/ค่ำจ้ำง 
 

ประเภท เรื่อง เนื้อหำโดยย่อ 
พระราชบัญญัติ
ประกาศในราช 
กิจจานุเบกษา 
วันที่ 6
มิถุนายน 
2559 

พระราชบัญญัติ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร  
พ.ศ.2559 
 

บทเฉพำะกำล 
 มาตรา 88 ให้ออกข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศ 
เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ให้แล้วเสร็จภายใน
สองปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 
 ในระหว่างที่ยังมิได้ออกข้อบังคับ ระเบียบ หรือ
ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ข้อบังคับ ระเบียบ และ
ประกาศที่ออกตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ศิ ล ป ากร  พ . ศ . 2530  ที่ ใ ช้ อ ยู่ ใ น วั นก่ อนวั นที่
พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ มาใช้บังคับโดยอนุโลมเท่าที่
ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ 

ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย
ศิลปากร  
ฉบับลงวันที่ 
1 สิงหาคม 
2559 

ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.
2559 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 4 
ประเภทพนักงำนประจ ำ 

 ข้อ 38 จ านวนวันท างาน เวลา ท างานวันหยุดงาน
และวันหยุดประจ าปี  ให้เป็นไปตามที่ทางราชการ หรือ 
ก.บ.ม. ประกาศก าหนด 

ประเภทพนักงำนชั่วครำว 
   ข้อ 70 การก าหนดวันท างาน การลา การเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน จรรยาบรรณ คุณธรรม วินัยและการ
รักษาวินัยส าหรับพนักงานชั่วคราวให้ใช้หลักเกณฑ์ของ
พนักงานประจ าโดยอนุโลม 

ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย
ศิลปากร  
ฉบับลงวันที่  
1 สิงหาคม 
2559 

ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559 
 
 
 

ส่วนที่ 3 
วันท ำงำน กำรลำ และสวัสดิกำร  

(ลูกจ้ำงมหำวิทยำลัย) 
   ข้อ 24  จ านวนวันท างาน เวลา ท างานวันหยุดงาน
และวันหยุดประจ าปี  ให้เป็นไปตามที่ทางราชการ หรือ 
ก.บ.ม. ประกาศก าหนด 

(ลูกจ้ำงชั่วครำว) 
   ข้อ 37 การก าหนดวันท างาน การลา การเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน จรรยาบรรณ คุณธรรม วินัยและการ
รักษาวินัยรวมทั้งการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ส าหรับ
ลูกจ้างชั่วคราวให้ใช้หลักเกณฑ์ของลูกจ้างประจ าโดย
อนุโลม 
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ประเภท เรื่อง เนื้อหำโดยย่อ 
ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย
ศิลปากร  
ฉบับลงวันที่  
22 กันยายน 
2560 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการและ
เงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.
2559 
 

   ข้อ 4 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในประกาศ 
ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา             
ส่วนหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน
ของพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามที่  ก.บ.ม.
ก าหนด 

ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย
ศิลปากร  
ฉบับลงวันที่  
21 กรกฎาคม 
2560 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการและ
เงื่อนไขการเลื่อนค่าจ้าง พ.ศ.
2560 
 
 
 

   ข้อ 6  หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการเลื่อน
ค่าจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามประกาศที่ 
ก.บ.ม.ก าหนด 

ประกาศ
มหาวิทยาลัย
ศิลปากร ฉบับ
ลงวันที่ 27 
กุมภาพันธ์ 
2561 

ก าหนดหลักเกณฑ์ เพ่ือเลื่อน
เงินเดือน ส าหรับข้าราชการ                
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
และพนักงานมหาวิทยาลัย               
และเพ่ือเลื่อนค่าจ้างลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย 

 ข้อ 1  ให้ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับจ านวนครั้ง
ของการมาท างานสายในแต่ละรอบการประเมินครึ่งปี 
เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง 
ดังนี้ 
  1.1 มาสายไม่เกิน 13 ครั้ง อาจจะได้รับการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง ตามผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานแล้วแต่กรณี ไม่เกิน
ร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณ 
  1.2 มาสาย 14-25 ครั้ง อาจจะได้รับการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง โดยให้ปรับลด             
ร้อยละของฐานในการค านวณตามผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการหรือการปฏิบัติงานแล้วแต่กรณี ลงมา             
1 ระดับ 
  1.3 มาสายเกิน 25  ครั้ ง  ไม่มีสิทธิ เลื่ อน
เงินเดือนหรือค่าจ้างแล้วแต่กรณี  
 ข้อ 2  ให้ก าหนดหลักเกณฑ์การปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
หรือเลื่อนค่าจ้างแล้วแต่กรณี ในแต่ละครั้งดังนี้ 
  2.1 ในรอบการประเมินครึ่งปีที่แล้วมามีผล
ประเมินการปฏิบัติราชการหรือการปฏิบัติงานแล้วแต่
กรณี ไม่ต่ ากว่าระดับท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
  2.2 ในรอบการประเมินครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่
ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ 
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ประเภท เรื่อง เนื้อหำโดยย่อ 
  ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่

เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่
ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  2.3 ในรอบการประเมินครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่
ถูกสั่งพักงานเกินกว่าที่ ก.บ.ม.ก าหนด 
 2.4 ในรอบการประเมินครึ่งปีแล้วมาต้องไม่
ขาดงานโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 2.5 ในรอบการประเมินครึ่งปีที่แล้วมาต้องมี
ระยะเวลาปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานแล้วแต่กรณี 
มาแล้วเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน ยกเว้นผู้ที่อยู่
ในระหว่างทดลองปฏิบัติงาน จะไม่มีสิทธิได้รับการเลื่อน
เงินเดือนหรือค่าจ้าง 
  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาผู้
ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ 
การวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีระยะเวลา
ปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
  พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ได้รับอนุญาตให้ไป
ศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงาน 
ไม่น้อยกว่า 4  เดือน ส่ วนผู้ที่ ได้รับอนุญาตให้ ไป
ปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ ให้ถือว่าเป็นการไป
ปฏิบัติหน้าที่และมีสิทธิได้รับเงินเดือน ตามระเบียบมหา 
วิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์การส่งเสริมพนักงาน
มหาวิทยาลัย ด้านการวิจัยและสร้างสรรค์ พ.ศ.2561 
  ผู้ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการเลื่อนเงิน 
เดือนเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติงาน ตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนซึ่งก าหนดให้ต้อง
มี ระยะเวลาปฏิบัติ ง านไม่น้ อยกว่ า  4 เดื อนแต่
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเห็นว่ามีเหตุผลพิเศษที่สมควร
เลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้น ประกอบกับผู้ขาดคุณสมบัติ
ดังกล่าวจะต้องมีเวลาปฏิบัติงานในครึ่งปีแรกหรือครึ่งปี
หลังแล้วแต่กรณีเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 เดือน ให้
อธิการบดีน า เสนอ ก.บ.ม .พร้อมด้วยเหตุผลเ พ่ือ
พิจารณาเป็นการเฉพาะราย ถ้า ก.บ.ม.เห็นชอบ ให้
อธิการบดีสั่งเลื่อนเงินเดือนได้  
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  ในกรณีวันที่กลับจากการลาศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน 

เป็นวันหยุดราชการและได้ รายงานตั วกลับ เข้ า
ปฏิบัติงานในวันถัดไปซึ่งเป็นวันท าการแรก ให้นับระยะ 
เวลาปฏิบัติงาน ตั้งแต่วันที่กลับจากการลาศึกษา ฝึก 
อบรม และดูงาน ดังกล่าว 
 2.6 ในรอบการประเมินครึ่งปีที่แล้วมา ส าหรับ
ผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ
หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ  ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติ 
ราชการหรือปฏิบัติ งานแล้วแต่กรณี  ไม่น้อยกว่ า                      
4 เดือน  
 2.7 ในรอบการประเมินที่แล้วมาต้องมีเวลา
ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานแล้วแต่กรณี โดยมีวันลา
ไม่เกิน 23 วัน แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาที่มี
สิทธิได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างแล้วแต่กรณีระหว่างลา
ตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
  (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้ำสิบวัน 
  (ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลา 
นานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว รวมกันไม่เกินหก
สิบวันท ำกำร 
  (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะ
ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานตามหน้าที่  หรือขณะ          
เดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติงานแล้วแต่กรณี 
ตามหน้าที่ 
  (จ) ลาพักผ่อน 
  (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพล 
  (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ 
 การนับจ านวนวันลาส าหรับการลาป่วยและการ
ลากิจส่วนตัว ให้นับเฉพาะวันท าการ 
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ค าสั่ง
มหาวิทยาลัย
ศิลปากร ที่ 
1200/2562 
ลงวันที่ 12 
กรกฎาคม 
2562 

มอบหมายอ านาจหน้าที่ให้          
รองอธิการบดีมหาวิทยาลัย
ศิลปากรปฏิบัติการแทน
อธิการบดี 

ด้ำนบริหำรงำนบุคคล 
 อนุญาตให้ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ลูกจ้างมหาวิทยาลัย            
ลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร ลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตร ลาพักผ่อนทั้งภายในและต่างประเทศ 
ตามที่เป็นอ านาจของอธิการบดีตามระเบียบหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการลาของรองอธิการบดี คณบดี หรือหัวหน้า
ส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ค าสั่ง
มหาวิทยาลัย
ศิลปากร ที่ 
232/2560 
ลงวันที่ 27 
ตุลาคม 2560 

มอบหมายอ านาจหน้าที่ให้
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
ผู้อ านวยการกองและหัวหน้า
หน่วยงานภายในที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากองใน
ส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติการ
แทนอธิการบดี 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
1.3 ด้านการบริหารงานบุคคล 
 1.3.2  อนุญาตให้ข้าราชการ พนักงานมหา 
วิทยาลัย ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการหรือลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย สังกัดส านักงานอธิการบดี ลาป่วย ลากิจ
ส่วนตัว ลาคลอดบุตร ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
ลาพักผ่อน ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศตามที่
เป็นอ านาจของอธิการบดีตามระเบียบหลัก เกณฑ์
เกี่ยวกับการลา 

ผู้อ ำนวยกำรกองงำนวิทยำเขต 
8.2  ด้านการบริหารงานบุคคล 
 8.2.2 อนุญาตให้ข้าราชการ พนักงานมหา 
วิทยาลัย ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ หรือลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย สังกัดกองงานวิทยาเขต ลาป่วย ลากิจ
ส่วนตัวและลาพักผ่อนภายในประเทศ ตามที่ เป็น 
อ านาจของอธิการบดี ตามระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
การลา 

บันทึกข้อความ 
กองงาน             
วิทยาเขต
พระราชวัง
สนามจันทร์ ที่ 
ศธ 6803.5/ 
ว 0357                
ลงวันที่ 11 
มิถุนายน 
2562 

ขอแจ้งแนวปฏิบัติการจัดส่งใบลา
และการลงเวลาปฏิบัติงานโดย
การสแกนลายนิ้วมือ 

 1. ลาป่วยต้องจัดส่งใบลาภายใน 3 วันท าการ นับ
แต่วันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน 
 2. ลากิจส่วนตัว เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา 
 3. ลาพักผ่อน เสนอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
 4. การสแกนลายนิ้วมือเข้าออกให้สแกนตามความ
เป็นจริง และในช่วงเวลาปฏิบัติงานจริงของตนเอง 
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เอกสารอ่ืน ตารางสรุปการลา แยกตาม

ประเภทบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

  บุคลากรมหาวิทยาลัย มี 7 ประเภท ได้แก่ 
 1. ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
 2. พนักงานมหาวิทยาลัย 
 3. ลูกจ้างประจ า 
 4. ลูกจ้างมหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณ) 
 5. พนักงานชั่วคราว 
 6. ลูกจ้างชั่วคราว (เงินรายได้) 
 7. ลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ (เงิน 
     งบประมาณ) 
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