
แบบใบลาพกัผ่อนประจ าปี 
                                                                        ข้าราชการ                                        ลูกจ้างประจ า                             
                           

(เขียนท่ี)………………………………… 
วนัท่ี………..เดือน…………………….พ.ศ………… 

เร่ือง ขอลาพกัผอ่น 
เรียน………………………………………………….. 
 ขา้พเจา้………………………………………………..ต าแหน่ง…………………………………………ระดบั………… 
เลขท่ีเงินเดือน…………….สงักดั…………………………………………………………..คณะแพทยศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 
บรรจุและแต่งตั้ง ตั้งแต่วนัท่ี…………..เดือน………………….พ.ศ…………...รวม………...ปี มีวนัลาสะสม………….วนัท าการ  
มีสิทธิลาพกัผอ่นประจ าปีน้ี 10 วนัท าการ รวมเป็น……….วนัท าการ ขอลาพกัผอ่น  ตั้งแต่วนัท่ี………….เดือน…………………….
พ.ศ……………..ถึงวนัท่ี………..เดือน…………………พ.ศ……………..มีก าหนด……….วนั (………วนัท าการ) ในระหวา่งลา
จะติดต่อขา้พเจา้ไดท่ี้…………………………………………..………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………….……………...  
  
                  สถิติการลาในปีงบประมาณน้ี                                                               ขอแสดงความนบัถือ 

ลามาแลว้ 
(วนัท าการ) 

ลาคร้ังน้ี 
(วนัท าการ) 

รวมเป็น 
(วนัท าการ) 

 
 

  

                                    
 

(ลงช่ือ)……………………………..ผูต้รวจสอบ                                  ความเห็นผูบ้งัคบับญัชา 
(ต าแหน่ง)………………………………………                                   ………………………………………………… 
              วนัท่ี………../…………../…………...                                     …………………………………….……….…. 
                                                                                                                (ลงช่ือ)…………………………….………….. 
                                                                                                                (ต าแหน่ง)……………………………………... 
                                                                                                                               วนัท่ี…………/…………./……….… 
 

                                                                                                         ค  าสัง่ 
                                                                                                                           อนุญาต                        ไม่อนุญาต 
                                                                                                         …………………………………………………….. 
                                                                                                         …………………………………………………….. 
                                                                                                         (ลงช่ือ)……………………………..……………… 
                                                                                                         (ต าแหน่ง)………………………….………………. 
                                                                                                                        วนัท่ี…………./……………../………….. 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)……………………………………          
         (……………………………………)                        



แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากจิส่วนตัว 
                                                                         ข้าราชการ                                          ลูกจ้างประจ า                         
                            
 

         (เขียนท่ี)…………………………………… 
                                                                                                                        วนัท่ี…………เดือน……………………….พ.ศ………. 
เร่ือง ขอลา…………………………………………… 
เรียน…………………………………………………. 
 ขา้พเจา้……………………………………………………ต าแหน่ง…………………………………...

ระดบั…………… 
เลขท่ีเงินเดือน…………สงักดั……………………………………………………………...คณะแพทยศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 
     บรรจุและแต่งตั้ง              จา้งปฏิบติังาน ตั้งแต่วนัท่ี……….เดือน…………………พ.ศ……………รวม………...ปี 
  ป่วย                         
ขอลา กิจส่วนตวั เน่ืองจาก……………………………………………………………………………………………………….. 
 คลอดบุตร 
ตั้งแต่วนัท่ี……………………………………ถึงวนัท่ี……………………………………มีก าหนด……….วนั (…………วนัท าการ) 
ขา้พเจา้ไดล้า           ป่วย         กิจส่วนตวั       คลอดบุตร คร้ังสุดทา้ยตั้งแต่วนัท่ี……………………….……….…………………….. 
ถึงวนัท่ี…………………………………….มีก าหนด………..วนั(……….วนัท าการ)ในระหวา่งลาติดต่อขา้พเจา้ไดท่ี้ 
………………………………………………………………………………………………………………………….……………... 
 

    
 เน่ืองจากการ

ท างาน 
ไม่เน่ืองจาก
การท างาน 

                                              ขอแสดงความนบัถือ 

อุบติัเหต ุ                         (ลงช่ือ)………………………………………….. 
โรคเจ็บป่วย                                   (………………………………………….) 
                                                                                                                      

สถิติการลาในปีงบประมาณน้ี                                                               
ประเภทลา ลามาแลว้ ลาคร้ังน้ี รวมเป็น     ความเห็นผูบ้งัคบับญัชา 

ป่วย  
(วนัท าการ) 

 
(วนัท าการ) 

 
(วนัท าการ) 

 …..……………………………………………... 
 …………………………………………………. 

กิจส่วนตวั  
(วนัท าการ) 

 
(วนัท าการ) 

 
(วนัท าการ) 

 (ลงช่ือ)………………………………………….. 
 (ต าแหน่ง)………………………………………. 

คลอดบุตร                     วนัท่ี………./……..……./…………… 
 

(ลงช่ือ)……………………………………ผูต้รวจสอบ                                ค  าสัง่ 
(ต าแหน่ง)……………………………………………..                                            อนุญาต                   ไม่อนุญาต 
              วนัท่ี………../………………./……………..                                …………………………………………….. 
                                                                                                                     …………………………………………….. 
                                                                                                                     (ลงช่ือ)…………………………………….. 
                                                                                                                      (ต าแหน่ง)…………………………………. 
                                              วนัท่ี………./…………../………. 



 
สรุปสาระส าคญัของระเบียบการลา 

 

การลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
1. ลาป่วย 

- เสนอใบลาป่วยต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- ลาป่วยตั้งแต่ 30 วนัข้ึนไป ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์ถา้ลาป่วยไม่ถึง 30 วนั ผูบ้งัคบับญัชาหรือคณบดี รองคณบดี และผูช่้วยคณบดี     จะเป็นผูพ้ิจารณา

ใหมี้ใบรับรองแพทยห์รือไม่กไ็ด ้
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธิลาป่วยได ้120 วนัท าการ 
- ลาป่วยเกิน 120 วนัท าการ ถูกงดจ่ายเงินเดือน เสนออธิการบดีเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต โดยผ่านคณบดี เม่ืออธิการบดีพิจารณาอนุญาตแลว้ แจง้งานคลงั

ด าเนินการต่อไป 
2. ลากจิส่วนตวั 

- เสนอใบลากิจส่วนตวัต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธิลากิจส่วนตวัได ้ 45 วนัท าการ 
- ขา้ราชการลากิจส่วนตวัเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตร มีสิทธิลาไดอี้ก 150 วนัท าการโดยถูกงดจ่ายเงินเดือน 
- ลูกจา้งประจ าลากิจส่วนตวัเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตร ลาโดยไดรั้บค่าจา้งไดอี้กไม่เกิน 30 วนัท าการ และให้นบัรวมอยู่ในวนัลากิจ

ส่วนตวั 45 วนัท าการดว้ย 
- ลากิจส่วนตวัเกินสิทธิจะถูกงดจ่ายเงินเดือน เสนออธิการบดีเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต โดยผา่นคณบดี เม่ืออธิการบดีพิจารณาอนุญาตแลว้ แจง้งานคลงั

ด าเนินการต่อไป 
3. ลาคลอดบุตร 

- เสนอใบลาคลอดบุตรต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธิลาคลอดบุตรได ้90 วนั มีใบรับรองแพทยห์รือไม่กไ็ด ้

4. ลาพกัผ่อนประจ าปี 
- เสนอใบลาพกัผอ่นต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- บรรจุเขา้รับราชการไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพกัผอ่นประจ าปี 
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธิลาพกัผอ่นได ้10 วนัท าการ   
- สะสมวนัลาพกัผอ่นรวมกบัวนัลาพกัผอ่นในปีงบประมาณปัจจุบนัไดไ้ม่เกิน 20 วนัท าการ  
- ผูบ้รรจุเขา้รับราชการไม่นอ้ยกวา่ 10 ปี ใหส้ะสมวนัลาพกัผอ่นรวมกบัวนัลาในปีงบประมาณปัจจุบนัไดไ้ม่เกิน 30 วนัท าการ 

5. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพธีิฮัจย์ 
- เสนอใบลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮจัยต์่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั ไม่นอ้ยกวา่ 60 วนั กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจดัส่งใบลาก่อน ให้

ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา และใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของผูมี้อ านาจท่ีจะใหล้าหรือไม่กไ็ด ้
- บรรจุเขา้รับราชการไม่ถึง 1 ปี ไม่มีสิทธิลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮจัย ์
- ปีงบประมาณหน่ีงมีสิทธิลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ได ้120 วนั 
- เสนออธิการบดีเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต โดยผา่นคณบดี 
- เม่ืออธิการบดีพิจารณาอนุญาตแลว้ จะตอ้งอุปสมบท หรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮจัยภ์ายใน 10 วนั นบัแต่วนัท่ีเร่ิมลา 
- จะตอ้งกลบัมารายงานตวัเขา้ปฏิบติัราชการต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน 5 วนั นบัแตว่นัท่ีลาสิกขา หรือวนัท่ีเดินทางกลบัถึงประเทศไทยหลงัจากการ

เดินทางไปประกอบพิธีฮจัย ์เสนอธิการบดีเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาตใหเ้ขา้ปฏิบติัราชการได ้โดยผา่นคณบดี 
- เม่ือได้ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮจัยแ์ละได้หยุดราชการไปแลว้ หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบท หรือไป

ประกอบพิธีฮจัยต์ามท่ีขอไว ้เม่ือไดร้ายงานตวักลบัเขา้ปฏิบติัราชการตามปกติและขอถอนวนัลา ใหผู้มี้อ านาจพิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรือให้
ถอนวนัลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮจัยไ์ด ้โดยใหถื้อวา่วนัท่ีไดห้ยุดราชการไปแลว้เป็นวนัลากิจส่วนตวั 

6. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
- เสนอหมายเรียกเขา้รับการตรวจเลือก หรือเขา้รับการเตรียมพลต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัไม่นอ้ยกวา่ 48 ชัว่โมง นบัแต่เวลารับหมายเรียกเป็นตน้ไป 
- ลาเขา้รับการตรวจเลือก หรือเขา้รับการเตรียมพลมีสิทธิลาไดต้ามระยะเวลาท่ีระบุไวใ้นหมายเรียก โดยไม่ตอ้งรอค าสัง่อนุญาต เสนอคณบดีเป็นผู ้

พิจารณาอนุญาต  
- จะตอ้งกลบัมารายงานตวัเขา้ปฏิบติัราชการต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน 7 วนั เวน้แต่มีเหตุจ าเป็นอาจขยายเวลาใหไ้ดแ้ต่รวมแลว้ไม่เกิน 15 วนั เสนอ

คณบดีเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาตใหเ้ขา้ปฏิบติัราชการได ้ 
 

หมายเหตุ    ปี หมายถึง ปีงบประมาณ   
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สรุปสาระส าคัญของระเบียบการลา 

 
การลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

1. ลาป่วย 
- เสนอใบลาป่วยต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- ลาป่วยตั้งแต่ 30 วนัข้ึนไป ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์ถา้ลาป่วยไม่ถึง 30 วนั ผูบ้งัคบับญัชาหรือคณบดี รอง

คณบดี และผูช่้วยคณบดี จะเป็นผูพ้ิจารณาใหมี้ใบรับรองแพทยห์รือไม่ก็ได ้
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธิลาป่วยได ้120 วนัท าการ 
- ลาป่วยเกิน 60 วนัท าการ เสนออธิการบดีเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาตใหไ้ดรั้บเงินเดือน 
- ลาป่วยเกิน 120 วนัท าการ ถูกงดจ่ายเงินเดือน เสนออธิการบดีเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต     โดยผา่นคณบดี 

เม่ืออธิการบดีพิจารณาอนุญาตแลว้ แจง้งานคลงัด าเนินการต่อไป 
2. ลากจิส่วนตัว 

- เสนอใบลากิจส่วนตวัต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธิลากิจส่วนตวัได ้ 45 วนัท าการ 
- ลากิจส่วนตวัเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตร มีสิทธิลาไดอี้ก 150 วนัท าการโดยถูกงดจ่าย

เงินเดือน 
- ลูกจา้งประจ าลากิจส่วนตวัเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตร ลาโดยไดรั้บค่าจา้งไดอี้กไม่

เกิน 30 วนัท าการ และใหน้บัรวมอยูใ่นวนัลากิจส่วนตวัดว้ย  
- ลากิจส่วนตวัเกินสิทธิจะถูกงดจ่ายเงินเดือน เสนออธิการบดีเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต โดยผา่นคณบดี เม่ือ

อธิการบดีพิจารณาอนุญาตแลว้ แจง้งานคลงัด าเนินการต่อไป 
3. ลาคลอดบุตร 

- เสนอใบลาคลอดบุตรต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธิลาคลอดบุตรได ้90 วนั มีใบรับรองแพทยห์รือไม่ก็ได ้

4. ลาพกัผ่อนประจ าปี 
- เสนอใบลาพกัผอ่นต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- บรรจุเขา้รับราชการไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพกัผอ่นประจ าปี 
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธิลาพกัผอ่นได ้10 วนัท าการ 
- สะสมวนัลาพกัผอ่นรวมกบัวนัลาพกัผอ่นในปีงบประมาณปัจจุบนัไดไ้ม่เกิน 20 วนัท าการ 
- ผูบ้รรจุเขา้รับราชการไม่นอ้ยกวา่ 10 ปี ให้สะสมวนัลาพกัผ่อนรวมกบัวนัลาในปีงบประมาณปัจจุบนั

ไดไ้ม่เกิน 30 วนัท าการ 
 
 
 
 



2.-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
5. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพธีิฮัจย์ 

- เสนอใบลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮจัยต่์อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัไม่นอ้ยกวา่  60 วนักรณีมี
เหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจดัส่งใบลาก่อนใหช้ี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา และใหอ้ยูใ่น
ดุลพินิจของผูมี้อ  านาจท่ีจะใหล้าหรือไม่ก็ได ้

- บรรจุเขา้รับราชการไม่ถึง 1 ปี ไม่มีสิทธิลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮจัย ์
- ปีงบประมาณหน่ีงมีสิทธิลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ได ้120 วนั 
- เสนออธิการบดีเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต โดยผา่นคณบดี 
- เม่ืออธิการบดีพิจารณาอนุญาตแลว้จะตอ้งอุปสมบท หรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮจัยภ์ายใน 10 

วนั นบัแต่วนัท่ีเร่ิมลา 
- จะตอ้งกลบัมารายงานตวัเขา้ปฏิบติัราชการต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน 5 วนั นบัแต่วนัท่ี        ลาสิกขา

หรือวนัท่ีเดินทางกลบัถึงประเทศไทยหลงัจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย ์      เสนอธิการบดีเป็นผู ้
พิจารณาอนุญาตใหเ้ขา้ปฏิบติัราชการได ้โดยผา่นคณบดี 

- เม่ือได้ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮจัยแ์ละได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามีปัญหา
อุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮจัยต์ามท่ีขอไว ้เม่ือได้   รายงานตวักลบัเขา้
ปฏิบติัราชการตามปกติและขอถอนวนัลา ให้ผูมี้อ  านาจพิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรือให้ถอนวนั
ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮจัยไ์ด้ โดยให้ถือว่าวนัท่ีได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวนัลากิจ
ส่วนตวั 

6. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
- เสนอหมายเรียกเขา้รับการตรวจเลือก หรือเขา้รับการเตรียมพลต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัไม่นอ้ยกวา่ 

48 ชัว่โมง นบัแต่เวลารับหมายเรียกเป็นตน้ไป 
- ลาเขา้รับการตรวจเลือก หรือเขา้รับการเตรียมพลมีสิทธิลาไดต้ามระยะเวลาท่ีระบุไวใ้นหมายเรียก โดย

ไม่ตอ้งรอค าสั่งอนุญาต เสนอคณบดีเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต  
- จะตอ้งกลบัมารายงานตวัเขา้ปฏิบติัราชการต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน 7 วนั เวน้แต่มีเหตุ     จ  าเป็นอาจ

ขยายเวลาใหไ้ดแ้ต่รวมแลว้ไม่เกิน 15 วนั เสนอคณบดีเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาตใหเ้ขา้ปฏิบติัราชการได ้ 
 

หมายเหตุ    ปี หมายถึง ปีงบประมาณ   
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สรุปสาระส าคัญของระเบียบการลา 

 
การลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
1. ลาป่วย 

- เสนอใบลาป่วยต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- ลาป่วยตั้งแต่ 30 วนัข้ึนไป ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์ถ้าลาป่วยไม่ถึง 30 วนั ผูบ้งัคบับญัชาหรือคณบดี  

รองคณบดี และผูช่้วยคณบดี จะเป็นผูพ้ิจารณาใหมี้ใบรับรองแพทยห์รือไม่ก็ได ้
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธิลาป่วยได ้120 วนัท าการ 
- ลาป่วยเกิน 120 วนัท าการ ถูกงดจ่ายเงินเดือน เสนออธิการบดีเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต โดยผ่านคณบดี 

เม่ืออธิการบดีพิจารณาอนุญาตแลว้ แจง้งานคลงัด าเนินการต่อไป 
2. ลากจิส่วนตัว 

- เสนอใบลากิจส่วนตวัต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธิลากิจส่วนตวัได ้ 45 วนัท าการ 
- ขา้ราชการลากิจส่วนตวัเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตร มีสิทธิลาไดอี้ก 150 วนัท าการโดย

ถูกงดจ่ายเงินเดือน 
- ลูกจา้งประจ าลากิจส่วนตวัเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตร ลาโดยไดรั้บค่าจา้งไดอี้กไม่

เกิน 30 วนัท าการ และใหน้บัรวมอยูใ่นวนัลากิจส่วนตวัดว้ย 
- ลากิจส่วนตวัเกินสิทธิจะถูกงดจ่ายเงินเดือน เสนออธิการบดีเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต โดยผ่านคณบดี  

เม่ืออธิการบดีพิจารณาอนุญาตแลว้ แจง้งานคลงัด าเนินการต่อไป 
3. ลาคลอดบุตร 

- เสนอใบลาคลอดบุตรต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธิลาคลอดบุตรได ้90 วนั มีใบรับรองแพทยห์รือไม่ก็ได ้

4. ลาพกัผ่อนประจ าปี 
- เสนอใบลาพกัผอ่นต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- บรรจุเขา้รับราชการไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพกัผอ่นประจ าปี 
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธิลาพกัผอ่นได ้10 วนัท าการ   
- สะสมวนัลาพกัผอ่นรวมกบัวนัลาพกัผอ่นในปีงบประมาณปัจจุบนัไดไ้ม่เกิน 20 วนัท าการ  
- ผูบ้รรจุเขา้รับราชการไม่นอ้ยกวา่ 10 ปี ให้สะสมวนัลาพกัผ่อนรวมกบัวนัลาในปีงบประมาณปัจจุบนั

ไดไ้ม่เกิน 30 วนัท าการ 
 
 
 

 
 



 
สรุปสาระส าคัญของระเบียบการลา 

 
การลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
ลาพกัผ่อนประจ าปี 

- เสนอใบลาพกัผอ่นต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- บรรจุเขา้รับราชการไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพกัผอ่นประจ าปี 
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธิลาพกัผอ่นได ้10 วนัท าการ 
- สะสมวนัลาพกัผอ่นรวมกบัวนัลาพกัผอ่นในปีงบประมาณปัจจุบนัไดไ้ม่เกิน 20 วนัท าการ 
- ผูบ้รรจุเขา้รับราชการไม่นอ้ยกวา่ 10 ปี ให้สะสมวนัลาพกัผ่อนรวมกบัวนัลาในปีงบประมาณปัจจุบนั

ไดไ้ม่เกิน 30 วนัท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปสาระส าคญัของระเบียบการลา 
 

การลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
1. ลาป่วย 

- เสนอใบลาป่วยต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- ลาป่วยตั้งแต่ 30 วนัข้ึนไป ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์ถา้ลาป่วยไม่ถึง 30 วนั ผูบ้งัคบับญัชาหรือคณบดี    รองคณบดี และ

ผูช่้วยคณบดี จะเป็นผูพิ้จารณาใหมี้ใบรับรองแพทยห์รือไม่ก็ได ้
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธิลาป่วยได ้120 วนัท าการ 
- ลาป่วยเกิน 120 วนัท าการ ถูกงดจ่ายเงินเดือน เสนออธิการบดีเป็นผูพิ้จารณาอนุญาต โดยผ่านคณบดี เม่ืออธิการบดี

พิจารณาอนุญาตแลว้ แจง้งานคลงัด าเนินการต่อไป 
2. ลากจิส่วนตวั 

- เสนอใบลากิจส่วนตวัต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธิลากิจส่วนตวัได ้ 45 วนัท าการ 
- ขา้ราชการลากิจส่วนตวัเพ่ือเล้ียงดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตร มีสิทธิลาไดอี้ก 150 วนัท าการโดยถูกงดจ่าย

เงินเดือน 
- ลูกจา้งประจ าลากิจส่วนตวัเพ่ือเล้ียงดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตร ลาโดยไดรั้บค่าจา้งไดอี้กไม่เกิน 30 วนัท าการ

และใหน้บัรวมอยูใ่นวนัลากิจส่วนตวั 45 วนัท าการดว้ย 
- ลากิจส่วนตวัเกินสิทธิจะถูกงดจ่ายเงินเดือน เสนออธิการบดีเป็นผูพิ้จารณาอนุญาต โดยผ่านคณบดี เม่ืออธิการบดี

พิจารณาอนุญาตแลว้ แจง้งานคลงัด าเนินการต่อไป 
3. ลาคลอดบุตร 

- เสนอใบลาคลอดบุตรต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธิลาคลอดบุตรได ้90 วนั มีใบรับรองแพทยห์รือไม่ก็ได ้
 

การลาของลูกจ้างช่ัวคราว 
1. ลาป่วย 

- เสนอใบลาป่วยต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- ในระหวา่งทดลองปฏิบติังานไม่ครบ 6 เดือน มีสิทธิลาป่วยไดโ้ดยงดจ่ายค่าจา้ง เสนอคณบดีเป็นผูพิ้จารณาอนุญาต 

เม่ือคณบดีพิจารณาอนุญาตแลว้ แจง้งานคลงัด าเนินการต่อไป 
- ปีแรกท่ีเร่ิมปฏิบติังานมีสิทธิลาป่วยได ้8 วนัท าการ ปีงบประมาณต่อไปมีสิทธิลาป่วยได ้15 วนัท าการ 

2. ลากจิส่วนตวั 
- เสนอใบลากิจส่วนตวัต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- ลากิจส่วนตวัมีสิทธิลาได ้โดยงดจ่ายค่าจา้ง เสนอคณบดีเป็นผูพิ้จารณาอนุญาต เม่ือคณบดีพิจารณาแลว้ แจง้งานคลงั

ด าเนินการต่อไป 
3. ลาคลอดบุตร 

- เสนอใบลาคลอดบุตรต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
- ปีงบประมาณหน่ึงมีสิทธลาคลอดบุตรได ้90 วนั มีใบรับรองแพทยห์รือไม่ก็ได ้โดยไดรั้บค่าจา้ง 45 วนัแรก เวน้แต่

เขา้ปฏิบติังานในปีแรกไม่ครบ 7 เดือน ส่วน 45 วนัหลงังดจ่ายค่าจา้ง (ไดรั้บเงินทดแทนจากประกนัสังคม) เสนอ
คณบดีเป็นผูพิ้จารณาอนุญาต เม่ือคณบดีพิจารณาอนุญาตแลว้ แจง้งานคลงัด าเนินการต่อไป 

 

 
 



แบบใบขอยกเลกิวนัลา 
 

เขียนท่ี………………………………………. 
วนัท่ี……….เดือน…………………….พ.ศ……………... 

เร่ือง…………………………………………. 
เรียน…………………………………………. 
 

 ตามท่ีข้าพเจ้า…………………………………………………(   ) ข้าราชการ (   ) ลูกจ้างประจ า  (   ) พนักงาน
มห าวิ ท ย าลั ย ป ระ จ า  (  ) พ นั ก ง าน ส่ วน งาน  ต า แ ห น่ ง…………………………………………..ร ะดับ ………
สั ง กั ด ……………………………………………………………………………………เ ร่ิ ม บ ร ร จุ /ป ฏิ บั ติ ง า น
วั น ท่ี ……………………………ไ ด้ รั บ อ นุ ญ า ต ใ ห้ ล า …………………………………ตั้ ง แ ต่ ว ั น ท่ี ………..
เดือน……………….พ.ศ………..ถึงวนัท่ี………….เดือน………………….พ.ศ…………รวม…………..วนั (…………
วนัท าการ) นั้น 
 

 เ น่ื อ ง จ า ก …………………………………………………………………………………………จึ งข อ ย ก เลิ ก      
ว ันลา………………………………………จ านวน……………วัน  (…………….วันท าการ ) ตั้ งแ ต่ ว ัน ท่ี…………..
เดือน………………………….พ.ศ……………ถึงวนัท่ี………….เดือน…………………. ……..พ.ศ…………….. 
 

       ขอแสดงความนบัถือ 
 

                          (ลงช่ือ)…………………………………….. 
          (……………………………………..) 
 

ความเห็นผูบ้งัคบับญัชา 
 ………………………………………………………………………………………………….……...……………
……………………………………………………………………………………………………... 
 

              (ลงช่ือ)…………………………………….. 
              (ต าแหน่ง)………………………………….. 
              วนัท่ี………เดือน……………..พ.ศ……….. 
 

ค าสัง่ 
         อนุญาต                               ไม่อนุญาต 
 ………………………………………………………………………………………………….……...……………
……………………………………………………………………………………………………... 
 

               (ลงช่ือ)…………………………………….. 
               (ต าแหน่ง)………………………………….. 
                                            วนัท่ี………เดือน……………….พ.ศ……… 
 


