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คำนำ 

แนวทางการปฏิบัติงาน เรื่อง การใช้สิทธิการลาของบุคลากรมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ฉบับนี้ 
จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการลา      
ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง และแนวปฏิบัติของทางราชการที่เก่ียวข้อง 

การใช้สิทธิการลาเป็นสิทธิประโยชน์พื้นฐานของบุคลากรที่พึงได้รับตามสถานภาพการจ้าง
และหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ อย่างไรก็ตาม การใช้สิทธิดังกล่าวจำเป็นต้องดำเนินการภายใต้ขั้นตอน วิธีการ และ
ระยะเวลาที่เหมาะสม เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่บุคลากร ควบคู่กับการรักษาประโยชน์ของทางราชการ 
และไม่ก่อให้เกิดผลกระทบต่อภารกิจของมหาวิทยาลัย ทั้งด้านการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ
วิชาการ การบริหารจัดการภายใน และการให้บริการแก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

งานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ จึงได้จัดทำแนว
ทางการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น เพื่อให้บุคลากร ผู้บังคับบัญชา เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล และ
ผู้เกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการเกี่ยวกับการลาประเภทต่าง ๆ ตั้งแต่การตรวจสอบสิทธิการลา 
การจัดทำใบลาและเอกสารประกอบ การเสนอใบลาตามลำดับชั้น การพิจารณาอนุญาต การบันทึกข้อมูล 
ตลอดจนการจัดเก็บเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน ถูกต้อง ทันเวลา โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

งานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ หวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่า แนวทางการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการใช้เป็นแนวทาง
ประกอบการปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้อง ชัดเจน ลดความคลาดเคลื่อนในการดำเนินงาน และสนับสนุน      
ให้การบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ ์เป็นไปอย่างมีมาตรฐานและเกิดประโยชน์ส ูงสุด              
ต่อทางราชการต่อไป 

 

 

งานบริหารงานบุคคล กองกลาง  
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
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แนวทางการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การใช้สิทธิการลาของบุคลากรมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

 

1. ความเป็นมา 

มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์เป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มีภารกิจสำคัญในการจัดการศึกษา  
การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการบริหารจัดการองค์กรให้
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติของทางราชการที่เก่ียวข้อง 

การบริหารงานบุคคลเป็นกลไกสำคัญในการสนับสนุนให้การดำเนินงานของมหาวิทยาลัย
เป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะการบริหารจัดการเกี่ยวกับการใช้สิทธิการลาของบุคลากร 
ซึ่งเป็นสิทธิประโยชน์พื้นฐานของบุคลากรตามกฎหมายและระเบียบราชการ ทั้งนี้ การใช้สิทธิการลาจำเป็นต้อง
ดำเนินการภายใต้หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และเงื่อนไขที่ถูกต้อง เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่บุคลากร ควบคู่กับ
การรักษาประโยชน์ของทางราชการ และไม่กระทบต่อภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ทั้งด้านการจัดการเรียน
การสอน การให้บริการนักศึกษา การบริหารงานภายใน และการให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ที ่ผ ่านมา บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีหลายประเภท ได้แก่ ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ซึ่งแต่
ละประเภทมีสิทธิ เงื่อนไข และหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลาแตกต่างกันตามสถานภาพการจ้าง กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และสัญญาจ้างที ่เกี ่ยวข้อง หากไม่มีแนวทางการปฏิบัติที ่ช ัดเจน อาจทำให้เกิดความเข้าใจ
คลาดเคลื่อนในการใช้สิทธิการลา การเสนอใบลา การแนบเอกสารประกอบ การพิจารณาอนุญาต การบันทึก
ข้อมูลการลา และการจัดเก็บหลักฐาน ซึ่งอาจส่งผลต่อการบริหารงานบุคคล การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และการตรวจสอบในภายหลัง 

 

2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การดำเนินการเก่ียวกับการใช้สิทธิการลาของบุคลากรมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ เป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

2. เพ่ือให้บุคลากรทุกประเภทและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลมีแนวทางการปฏิบัติที่
ถูกต้อง ชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือให้การพิจารณาอนุญาตการลา การบันทึกข้อมูลการลา และการจัดเก็บเอกสารหลักฐานเป็นไป
อย่างมีระบบ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
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4. เพ่ือป้องกันมิให้การใช้สิทธิการลาส่งผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน การบริการ การ
บริหารงาน และการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย 

5. เพ่ือให้หน่วยงานสามารถใช้ข้อมูลการลาเป็นหลักฐานประกอบการบริหารงานบุคคล การประเมินผล
การปฏิบัติงาน และการตรวจสอบภายในหรือภายนอกได้อย่างถูกต้อง 

 

3. ขอบเขตของงาน 

แนวทางการปฏิบัติงานฉบับนี้ ใช้สำหรับการดำเนินการเกี่ยวกับการลาของบุคลากรมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
ดังนี้ 

1. ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

2. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

3. พนักงานราชการ 

4. ลูกจ้างประจำ 

5. ลูกจ้างชั่วคราว 

ครอบคลุมการลาประเภท ดังนี้  

1. การลาป่วย 

2. การลาคลอดบุตร 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

4. การลากิจส่วนตัว 

5. การลาพักผ่อน 

6. การลาอุปสมบท 

7. การลาประเภทอ่ืนตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือสัญญาจ้างที่
เกี่ยวข้อง 
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4. คำจำกัดความ 

คำ หมายความว่า 

บุคลากร ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราวของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

ผู้ขอลา บุคลากรผู้ประสงค์จะใช้สิทธิการลาแต่ละประเภท 

ใบลา แบบฟอร์มการขออนุญาตลาตามที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานกำหนด 

ใบมอบหมายงาน เอกสารที่ผู้ขอลาจัดทำเพ่ือมอบหมายงานหรือแจ้งผู้รับผิดชอบงานแทน
ระหว่างการลา 

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ชั้น 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น หัวหน้างาน ผู้อำนวยการกอง คณบดี ผู้อำนวยการสำนัก 
หรือผู้บริหารตามโครงสร้างบังคับบัญชาของหน่วยงาน 

ผู้มีอำนาจอนุญาต อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบอำนาจให้พิจารณาอนุญาตการลา ตามคำสั่ง
หรือประกาศของมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานบุคคล หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้าน
บริหารงานบุคคลของคณะ สำนัก กอง หรือหน่วยงาน 

วันทำการ วันที่มหาวิทยาลัยเปิดทำการตามปกติ ไม่นับวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัต
ฤกษ์ หรือวันหยุดตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

วันแรกที่กลับมา
ปฏิบัติงาน 

วันแรกที่ผู้ขอลาสามารถกลับมาปฏิบัติหน้าที่ได้ภายหลังสิ้นสุดเหตุแห่งการลา 

เอกสารประกอบการลา เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาอนุญาต เช่น ใบมอบหมายงาน ใบรับรอง
แพทย์ หลักฐานการคลอดบุตร หลักฐานการสมรส หรือเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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5. ผู้รับผิดชอบและบทบาทหน้าที่ 

ผู้เกี่ยวข้อง บทบาทหน้าที่ 

ผู้ขอลา ตรวจสอบสิทธิการลา วันลาคงเหลือ ประเภทการลา จัดทำใบลาและเอกสาร
ประกอบให้ครบถ้วน เสนอใบลาตามลำดับชั้น และตรวจสอบผลการอนุญาต
ก่อนหยุดปฏิบัติงาน 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ตรวจสอบความจำเป็น ความเหมาะสม ผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน และการ
มอบหมายงานแทนระหว่างลา พร้อมให้ความเห็นประกอบการพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคลของหน่วยงาน 

รับใบลา ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ตรวจสอบสิทธิการลา วันลา
คงเหลือ และเสนอเรื่องตามลำดับชั้น 

งานบริหารงานบุคคล  กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา บันทึกหรือควบคุมข้อมูลการลา จัดเก็บ
หลักฐาน และจัดทำรายงานข้อมูลการลาเมื่อมีการร้องขอ 

ผู้มีอำนาจอนุญาต พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตการลา โดยคำนึงถึงสิทธิของผู้ขอลา ความ
จำเป็น ผลกระทบต่อราชการ และกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับมอบหมายงานแทน ปฏิบัติงานแทนหรือดูแลภารกิจที่ได้รับมอบหมายในช่วงที่ผู้ขอลาไม่มา
ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานของหน่วยงานดำเนินไปอย่างต่อเนื่อง 
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6. ผู้มีอำนาจอนุญาตการลา ให้เป็นไปตามคำสั่งมอบอำนาจหรือคำสั่งมอบหมายหน้าที่ของมหาวิทยาลัย
กาฬสินธุ์ที่มีผลใช้บังคับอยู่ในปัจจุบัน โดยอาจกำหนดแนวทางการเสนอเรื่อง ดังนี้ 

กลุ่มบุคลากร/สังกัด เสนอผ่าน ผู้มีอำนาจอนุญาต เอกสารอ้างอิง 

บุคลากรสังกัดคณะ หัวหน้าสาขา/หัวหน้างาน/
รองคณบดี/คณบดี 
ตามลำดับ 

คณบดี หรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจ 

คำสั่งมอบอำนาจของ
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

บุคลากรสังกัดสำนัก/
สถาบัน/ศูนย์ 

หัวหน้างาน/รอง
ผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการ 
ตามลำดับ 

ผู้อำนวยการ หรือผู้
ได้รับมอบอำนาจ 

คำสั่งมอบอำนาจของ
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

บุคลากรสังกัด
สำนักงานอธิการบดี 

หัวหน้างาน/ผู้อำนวยการ
กอง ตามลำดับ 

รองอธิการบดี 
อธิการบดี หรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจ 

คำสั่งมอบอำนาจของ
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

ผู้บริหารระดับคณบดี/
ผู้อำนวยการ/เทียบเท่า 

รองอธิการบดีที่กำกับดูแล 
หรือผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง 

อธิการบดี หรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจ 

คำสั่งมอบอำนาจของ
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
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7. วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 ตรวจสอบประเภทการ

ลาและสิทธิการลา 
ผู้ขอลาตรวจสอบประเภทการลา สิทธิการลา วันลาคงเหลือ เงื่อนไขการ
ลา และเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลา 

ผู้ขอลา / เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานบุคคล 

ก่อนยื่นใบลา 

2 จัดทำใบลาและเอกสาร
ประกอบ 

ผู้ขอลาจัดทำใบลาตามแบบที่กำหนด พร้อมแนบเอกสารประกอบ  
เช่น ใบมอบหมายงาน ใบรับรองแพทย์ หรือหลักฐานอื่น แล้วแต่กรณี 

ผู้ขอลา ตามระยะเวลาของแต่ละ
ประเภทการลา 

3 เสนอใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ผู้ขอลาเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือพิจารณาความ
จำเป็น ความเหมาะสม และผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน 

ผู้ขอลา / ผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น 

ภายในระยะเวลาที่
กำหนดของแต่ละ
ประเภทการลา 

4 ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบุคคลตรวจสอบความครบถ้วนของใบลา เอกสาร
ประกอบ ประเภทบุคลากร สิทธิการลา และจำนวนวันลาคงเหลือ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 

ภายใน 1 วันทำการ นับ
แต่ได้รับเอกสาร 

5 ตรวจสอบการ
มอบหมายงาน 

ตรวจสอบว่าผู้ขอลาได้จัดทำใบมอบหมายงานหรือกำหนดผู้รับผิดชอบ
งานแทนในระหว่างลาแล้วหรือไม่ โดยเฉพาะกรณีลาพักผ่อนและลากิจ 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น / 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 

พร้อมกับการตรวจสอบ
เอกสาร 

6 เสนอเรื่องตามลำดับชั้น เสนอใบลาและเอกสารประกอบต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี
อำนาจอนุญาต 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล / หน่วยงานต้น
สังกัด 

ภายใน 1–3 วันทำการ 
นับแต่เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

7 พิจารณาอนุญาตการลา ผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต โดยคำนึงถึงสิทธิของ
ผู้ลา ความจำเป็น ผลกระทบต่อราชการ และระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ผู้มีอำนาจอนุญาต ภายใน 1 วันทำการ หรือ
โดยเร็วตามความจำเป็น 

8 แจ้งผลการพิจารณา แจ้งผลการอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ผู้ขอลา ผู้บังคับบัญชา และ
หน่วยงานต้นสังกัดทราบ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล / งานบริหารงาน
บุคคล 

ทันทีเม่ือได้รับผลการ
พิจารณา 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
9 บันทึกข้อมูลการลา บันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา ระบบสารสนเทศ หรือระบบ

บริหารงานบุคคลที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล / งานบริหารงาน
บุคคล 

ภายใน 1 วันทำการ หลัง
ได้รับอนุญาต 

10 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน จัดเก็บใบลา เอกสารประกอบ หลักฐานการอนุญาต และข้อมูลที่
เกี่ยวข้องไว้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล / งานบริหารงาน
บุคคล 

ภายใน 1 วันทำการ หลัง
บันทึกข้อมูล 

11 ติดตามกรณีไม่ส่งใบลา กรณีผู้ขอลาไม่จัดส่งใบลาหรือเอกสารประกอบภายในระยะเวลาที่
กำหนด ให้เจ้าหน้าที่แจ้งผู้บังคับบัญชาและติดตามเอกสาร เพื่อป้องกัน
การขาดราชการหรือการบันทึกข้อมูลคลาดเคลื่อน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล / ผู้บังคับบัญชา 

ภายใน 7 วันทำการ หรือ
โดยเร็วตามกรณี 

12 รายงานข้อมูลเมื่อมีการ
ร้องขอ 

จัดทำข้อมูลสรุปการลา หรือรายงานข้อมูลการลาเพ่ือใช้ประกอบการ
บริหารงานบุคคล การประเมินผล หรือการตรวจสอบ 

งานบริหารงานบุคคล / 
หน่วยงานต้นสังกัด 

ตามระยะเวลาที่กำหนด
ในคำขอหรือหนังสือสั่ง
การ 

 

ระยะเวลาดำเนินการโดยรวม : โดยทั่วไปใช้เวลาประมาณ 1–5 วันทำการ นับแต่ได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับประเภทการลา  
ความครบถ้วนของเอกสาร ความเร่งด่วน และลำดับชั้นการพิจารณาอนุญาต 
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8. แนวทางปฏิบัติตามประเภทการลา 

ประเภท 
การลา 

กลุ่มบุคลากร 
ที่เกี่ยวข้อง 

แนวทางปฏิบัติ ระยะเวลาการยื่น/ดำเนินการ เอกสารประกอบ 

1. การลา
พักผ่อน: สาย
วิชาการ 

ข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา  
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 

เนื่องจากบุคลากรสายวิชาการมีภารกิจจัดการเรียนการ
สอนให้แก่นักศึกษาตลอดภาคการศึกษา เพ่ือมิให้
กระทบต่อการเรียนการสอนและการส่งผลการศึกษา จึง
ควรลาพักผ่อนภายหลังจัดส่งรายงานผลการศึกษาให้
คณะเรียบร้อยแล้ว และต้องตรวจสอบผลการพิจารณา
อนุญาตก่อนหยุดปฏิบัติงาน 

เสนอใบลาพักผ่อนพร้อมใบ
มอบหมายงานหลังส่งผล
การศึกษาเรียบร้อยแล้ว และก่อน
วันลา 

ใบลาพักผ่อน /  
ใบมอบหมายงาน 

2. การลา
พักผ่อน: สาย
สนับสนุน 

ข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 

ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพักผ่อนพร้อมใบมอบหมายงาน
ล่วงหน้า เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารจัดการงาน
ในช่วงที่ลาได้อย่างต่อเนื่อง และต้องตรวจสอบผลการ
พิจารณาอนุญาตก่อนหยุดปฏิบัติงาน 

ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์ ใบลาพักผ่อน /  
ใบมอบหมายงาน 

3. การลากิจ ข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ 

ให้เสนอหรือจัดส่งใบลากิจพร้อมใบมอบหมายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ กรณีมีเหตุพิเศษหรือมีความ
จำเป็นเร่งด่วน ให้แจ้งผู้บังคับบัญชา หรืองานบริหารงาน
บุคคล/ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน
ทราบก่อน และเม่ือกลับมาปฏิบัติหน้าที่ได้แล้ว ให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลากจิพร้อมเหตุผลความจำเป็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีใน
วันแรกที่มาปฏิบัติงาน 

ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
เว้นแต่กรณีจำเป็นเร่งด่วน ให้ยื่น
ในวันแรกที่กลับมาปฏิบัติงาน 

ใบลากิจ /  
ใบมอบหมายงาน / 
เอกสารชี้แจงเหตุผล
ความจำเป็น 
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ประเภท 
การลา 

กลุ่มบุคลากร 
ที่เกี่ยวข้อง 

แนวทางปฏิบัติ ระยะเวลาการยื่น/ดำเนินการ เอกสารประกอบ 

4. การลากิจ
ของลูกจ้าง
ชั่วคราว 

ลูกจ้างชั่วคราว ให้ปฏิบัติตามสัญญาจ้างและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ 
การลากิจของลูกจ้างชั่วคราวอาจไม่ได้รับค่าจ้างในวันที่
ลา ตามเงื่อนไขของสัญญาจ้างและหลักเกณฑ์ท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด 

ตามเงื่อนไขในสัญญาจ้างและแนว
ปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 

ใบลากิจ / เอกสาร
ประกอบตามที่
หน่วยงานกำหนด 

5. การลาป่วย ข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 

หากไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้เนื่องจากเจ็บป่วย ให้
แจ้งผู้บังคับบัญชา หรืองานบริหารงานบุคคล/
ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลของหน่วยงานทราบ
โดยเร็ว และให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา 
กรณีผู้ขอลาป่วยจนไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ อาจให้
ผู้อื่นลงชื่อแทนได้ และเมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา 
หรือในวันแรกที่สามารถกลับมา
ปฏิบัติงานได้ หากไม่สามารถ
จัดส่งหรือยื่นใบลาป่วยได้เกินกว่า 
7 วันทำการ นับจากวันแรกที่
สามารถมาปฏิบัติงานได้ 
มหาวิทยาลัยอาจพิจารณาว่าเป็น
การขาดราชการ 

ใบลาป่วย / ใบรับรอง
แพทย์กรณีลาป่วย
ตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป 
หรือตามท่ีผู้มีอำนาจ
อนุญาตเห็นสมควร 

6. การลา
คลอดบุตร 

ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 

สามารถลาในวันที่คลอด ก่อนคลอด หรือหลังคลอดก็ได้ 
โดยเมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน และให้นับรวม
วันหยุดราชการด้วย พร้อมแจ้งผู้บังคับบัญชา หรืองาน
บริหารงานบุคคล/ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลของ
หน่วยงานทราบ 

ก่อนคลอด วันที่คลอด หรือหลัง
คลอด แล้วแต่กรณี รวมไม่เกิน 
90 วัน 

ใบลาคลอดบุตร / 
ใบรับรองแพทย์หรือ
หลักฐานทาง
การแพทย์ที่เกี่ยวข้อง 

7. การลาไป
ช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอด
บุตร 

ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา 

การลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอด
บุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา ภายใน 90 
วันนับแต่วันที่คลอดบุตร โดยมีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยา

ก่อนหรือในวันที่ลา และต้องอยู่
ภายใน 90 วันนับแต่วันที่คลอด
บุตร ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่
เกิน 15 วันทำการ 

ใบลา / หลักฐานการ
สมรสหรือหลักฐาน
แสดงความเป็นภริยา
โดยชอบด้วยกฎหมาย 
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ประเภท 
การลา 

กลุ่มบุคลากร 
ที่เกี่ยวข้อง 

แนวทางปฏิบัติ ระยะเวลาการยื่น/ดำเนินการ เอกสารประกอบ 

ที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ 
และต้องแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาต 

/ หลักฐานการคลอด
บุตร 

8. การลา
อุปสมบท 

บุคลากรที่มีสิทธิตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือสัญญา
จ้าง 

ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 
60 วัน กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลา
ก่อน 60 วันได้ ให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาต 

ก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 
วัน 

ใบลาอุปสมบท / 
กำหนดการอุปสมบท 
/ เอกสารรับรองหรือ
เอกสารชี้แจงเหตุผล
กรณียื่นล่าช้า 

9. การลา
ประเภทอ่ืน 

บุคลากรที่มีสิทธิตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือสัญญา
จ้าง 

ให้ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง หรือสัญญาจ้างที่เก่ียวข้อง และเสนอใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 

ตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ หรือ
หลักเกณฑ์เฉพาะกำหนด 

ใบลาและเอกสาร
ประกอบตามประเภท
การลา 
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13 
 

9. ตารางสรุปเอกสารประกอบการลา 

ประเภทการลา เอกสารหลัก เอกสารเพิ่มเติม 

ลาพักผ่อน ใบลาพักผ่อน ใบมอบหมายงาน 

ลากิจ ใบลากิจ ใบมอบหมายงาน / เอกสารชี้แจงเหตุผลความจำเป็น 

ลาป่วย ใบลาป่วย ใบรับรองแพทย์กรณีลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป หรือตามที่ผู้มี
อำนาจอนุญาตเห็นสมควร 

ลาคลอดบุตร ใบลาคลอดบุตร ใบรับรองแพทย์หรือหลักฐานทางการแพทย์ที่เก่ียวข้อง 

ลาไปช่วยเหลือภริยาที่
คลอดบุตร 

ใบลา หลักฐานการสมรสหรือหลักฐานแสดงความเป็นภริยาโดย
ชอบด้วยกฎหมาย / หลักฐานการคลอดบุตร 

ลาอุปสมบท ใบลาอุปสมบท กำหนดการอุปสมบท / เอกสารรับรองหรือเอกสารชี้แจง
เหตุผลกรณียื่นล่าช้า 

ลาประเภทอ่ืน ใบลาตาม
ประเภทการลา 

เอกสารประกอบตามที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง หรือสัญญาจ้างกำหนด 
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10. ข้อควรปฏิบัติของผู้ขอลา 

1. ตรวจสอบสิทธิการลา ประเภทการลา วันลาคงเหลือ และเงื่อนไขของการลาแต่ละประเภทก่อนเสนอ
ใบลา 

2. จัดทำใบลาและเอกสารประกอบให้ครบถ้วน ถูกต้อง และภายในระยะเวลาที่กำหนด 
3. กรณีลาพักผ่อนหรือลากิจ ให้จัดทำใบมอบหมายงานหรือแจ้งผู้รับผิดชอบงานแทนระหว่างลา เพ่ือ

ไม่ให้เกิดผลกระทบต่อราชการ 
4. ต้องตรวจสอบผลการพิจารณาอนุญาตก่อนหยุดปฏิบัติงานทุกครั้ง เว้นแต่กรณีเจ็บป่วย เหตุฉุกเฉิน 

หรือเหตุจำเป็นเร่งด่วน 
5. กรณีมีเหตุจำเป็นเร่งด่วน ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาหรืองานบริหารงานบุคคลโดยเร็ว และให้เสนอใบลา

พร้อมเหตุผลความจำเป็นในวันแรกที่สามารถกลับมาปฏิบัติงานได้ 
6. กรณีลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ให้แนบใบรับรองแพทย์ประกอบการลา 
7. กรณีไม่จัดส่งใบลาหรือเอกสารประกอบภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด อาจมีผลต่อการ

พิจารณาวันลา สิทธิประโยชน์ หรือการพิจารณาว่าเป็นการขาดราชการ แล้วแต่กรณี 
8. กรณีเป็นลูกจ้างชั่วคราว ให้ตรวจสอบสิทธิการลาและผลกระทบต่อค่าจ้างตามสัญญาจ้างและ

หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องก่อนยื่นใบลา 

 

11. ข้อควรปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบุคคล 

1. ตรวจสอบว่าใบลาใช้แบบฟอร์มถูกต้องตามประเภทการลา 
2. ตรวจสอบประเภทบุคลากรของผู้ขอลา เพ่ือพิจารณาสิทธิการลาให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ หรือสัญญาจ้าง 
3. ตรวจสอบจำนวนวันลาคงเหลือและประวัติการลาของผู้ขอลา 
4. ตรวจสอบเอกสารประกอบการลาให้ครบถ้วน เช่น ใบมอบหมายงาน ใบรับรองแพทย์ หลักฐานการ

คลอดบุตร หรือหลักฐานการสมรส 
5. ตรวจสอบการเสนอเรื่องตามลำดับชั้นให้ถูกต้อง 
6. เสนอเรื่องต่อผู้มีอำนาจอนุญาตภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 
7. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอลาและผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
8. บันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
9. จัดเก็บใบลาและเอกสารประกอบเป็นหลักฐาน เพ่ือรองรับการตรวจสอบและการบริหารงานบุคคล 
10. กรณีพบข้อผิดพลาด เช่น เอกสารไม่ครบ ใช้แบบฟอร์มผิดประเภท หรือเสนอผิดลำดับชั้น ให้แจ้งผู้ขอ

ลาหรือหน่วยงานต้นสังกัดแก้ไขโดยเร็ว 
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12. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

1. การลาที่ไม่ได้รับอนุญาตล่วงหน้า อาจถือเป็นการไม่มาปฏิบัติราชการโดยไม่ได้รับอนุญาต เว้นแต่กรณี
มีเหตุจำเป็นตามระเบียบ 

2. การลาป่วยที่ไม่ยื่นใบลาภายในระยะเวลาที่กำหนด อาจมีผลต่อการพิจารณาว่าเป็นการขาดราชการ 
3. การลาพักผ่อนของบุคลากรสายวิชาการต้องคำนึงถึงผลกระทบต่อการเรียนการสอน การส่งผล

การศึกษา และภารกิจทางวิชาการ 
4. การลากิจของลูกจ้างชั่วคราวต้องพิจารณาตามสัญญาจ้างและหลักเกณฑ์การจ่ายค่าจ้างที่เก่ียวข้อง 
5. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรต้องมีหลักฐานแสดงความเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายและ

หลักฐานการคลอดบุตร 
6. การลาอุปสมบทต้องเสนอใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วัน เว้นแต่มีเหตุพิเศษและผู้มีอำนาจ

อนุญาตเห็นสมควร 
7. ห้ามเว้นว่างข้อมูลในทะเบียนการลา ระบบสารสนเทศ หรือเอกสารสรุปผลการลา หากไม่มีข้อมูลให้

ระบุว่า “ไม่มี” หรือ “ไม่เกี่ยวข้อง” แล้วแต่กรณี เพ่ือป้องกันความคลาดเคลื่อนในการตรวจสอบ 
8. เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือสัญญาจ้างที่มีผลใช้บังคับ

ล่าสุดก่อนให้คำแนะนำแก่บุคลากร 

 

13. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

รายการดำเนินการ ระยะเวลา 
ผู้ขอลาตรวจสอบสิทธิและจัดทำใบลา ก่อนวันลา หรือตามระยะเวลาที่กำหนดของแต่ละประเภท 

การลา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและสิทธิการลา ภายใน 1 วันทำการ นับแต่ได้รับเอกสาร 
เสนอเรื่องตามลำดับชั้น ภายใน 1–3 วันทำการ นับแต่เอกสารถูกต้องครบถ้วน 
ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต ภายใน 1 วันทำการ หรือโดยเร็วตามความจำเป็น 
แจ้งผลการอนุญาต ทันทีเม่ือได้รับผลการพิจารณา 
บันทึกข้อมูลและจัดเก็บเอกสาร ภายใน 1 วันทำการ หลังได้รับผลการอนุญาต 

ระยะเวลารวมโดยประมาณ : 1–5 วันทำการ นับแต่ได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน เว้นแต่กรณีเจ็บป่วย เหตุ
ฉุกเฉิน หรือเหตุจำเป็นเร่งด่วน ซึ่งให้ดำเนินการตามข้อยกเว้นที่กำหนดไว้ในแนวทางฉบับนี้ 
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14. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  

3. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื ่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 
2554  

4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 

5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 3)  
พ.ศ. 2562 

6. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2566 

7. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ 

8. ระเบียบหรือหลักเกณฑ์ว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

9. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

10.  พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535 

11.  พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน (ฉบับที่ 
5) พ.ศ. 2535 
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15. ช่องทางติดต่อสอบถาม 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

1. แบบฟอร์มใบลาป่วย 
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2. แบบฟอร์มใบลากิจส่วนตัว 
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3. แบบฟอร์มใบลาพักผ่อน 
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4. แบบฟอร์มใบลาคลอดบุตร 
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5. แบบฟอร์มใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
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6. แบบฟอร์มใบลาอุปสมบท 
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7. แบบฟอร์มใบมอบหมายงาน 
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8. ตัวอย่างทะเบียนคุมวันลา 
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9. ตัวอย่างแบบสรุปข้อมูลการลารายบุคคลหรือรายหน่วยงาน 

 


