
 
ระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาดวยวันเวลาทํางาน  หลักเกณฑการลา  และการจายคาตอบแทนระหวางลา 

ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
------------------------  

 ดวยเหน็สมควรกําหนดรายละเอียดเกีย่วกับวันเวลาทํางาน หลักเกณฑการลา และการจาย 
คาตอบแทนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครขึ้น เพื่อถือเปนแนวปฏิบัติ  
 อาศัยอํานาจความความในขอ ๗ (๒) ขอ ๒๕ ขอ ๒๘ และขอ ๒๙ แหงขอบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครวาดวยการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๙  
และมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๐ เมื่อวนัที่ ๑ มีนาคม ๒๕๕๐ จึงวางระเบียบไวดังนี้ 
 ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  วาดวยวนัเวลาทํางาน หลักเกณฑการลา และการจายคาตอบแทน
ระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๐” 
 ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวนัที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ เปนตนไป 
 ขอ ๓ บรรดาประกาศ มติของคณะกรรมการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย
หรือคําสั่งอืน่ใดในสวนที่มกีาํหนดไวแลวในระเบยีบนี้ หรือซ่ึงขัดหรือแยงกบัระเบยีบนี้ ใหใชระเบยีบนี้แทน 
 ขอ ๔ ในระเบยีบนี ้
 “หนวยงาน”  หมายความวา สวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่จัดตั้ง
หรือแบงสวนราชการตามกฎกระทรวง ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และมติสภามหาวิทยาลัย  
 “อธิการบดี”  หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 “เขารับการตรวจเลือก”  หมายความวา เขารับการตรวจเลอืกเพื่อรับราชการเปนทหารกอง
ประจําการ 
 “เขารับการเตรียมพล” หมายความวา เขารับการระดมพล เขารับการตรวจสอบพล เขารับการ
ฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม ตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
 ขอ ๕ ใหอธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้ 
 
 
 



หมวดที่ ๑ 
บทท่ัวไป 

 ขอ ๖ กําหนดวันเวลาทํางานของพนักงานมหาวิทยาลัย  เร่ิมทํางานตั้งแตเวลา ๘.๓๐ น. ถึง 
๑๖.๓๐ น.  หยุดพกักลางวนัเวลา ๑๒.๐๐ น. ถึง ๑๓.๐๐ น. 
 วันหยุดประจําสัปดาห  คือ วันเสารและวนัอาทิตย หยุดงานเต็มวนั ทั้ง ๒ วัน 
  วันหยุดราชการตามประเพณ ีวันหยุดราชการประจําป ใหเปนไปตามที่คณะรัฐมนตรีกาํหนด
สําหรับขาราชการ 
 หนวยงานใดจะกําหนดวันเวลาทํางานนอกเหนือจากที่กลาวขางตนใหกระทําได แตเมือ่
คํานวณเวลาทาํงานรวมกนัในสัปดาหหนึ่ง ๆ แลว ตองเปนจํานวนไมนอยกวาจํานวนเวลาทํางานรวม              
ในสัปดาหหนึง่ ๆ ดังกลาวขางตน  
 ขอ ๗ ผูมีอํานาจพิจารณาหรอือนุญาต และอํานาจพจิารณาหรืออนุญาตการลาแตละประเภท
สําหรับพนักงานมหาวทิยาลยัใหเปนไปตามตารางที่กําหนดไวทายระเบียบนี ้
 ในกรณีที่ผูมีอํานาจอนุญาตการลาตามระเบียบนี้ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการได และมี
เหตุจําเปนเรงดวนไมอาจรอขออนุญาตจากผูมีอํานาจได  ใหผูลาเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูมีอํานาจอนุญาต
การลาชั้นเหนอืข้ึนไปเพื่อพจิารณา  และเมื่ออนุญาตแลวใหแจงผูมีอํานาจอนุญาตตามระเบียบทราบดวย 
 ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทาํเปนหนังสือใหแก 
ผูดํารงตําแหนงใด เปนผูพจิารณาหรืออนุญาตแทนกไ็ด 
 ขอ ๘ พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดไดรับคําส่ังใหไปชวยปฏิบัติงาน ณ หนวยงานอื่นใดของ         
ทางราชการ  หากประสงคจะลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว ลาพกัผอน หรือลาเขารับการตรวจเลือก
หรือเขารับการเตรียมพล ในชวงเวลาที่ไปชวยปฏิบัติงาน ใหเสนอขออนุญาตลาตอผูบังคับบัญชาของ
หนวยงานทีไ่ปชวยปฏิบัติงาน   แลวใหหนวยงานนัน้รายงานจํานวนวนัลาใหหนวยงานตนสังกัดของ            
ผูนั้นทราบอยางนอยปละครัง้ 
 การลาประเภทอื่นนอกจากที่ระบุไวในวรรคหนึ่ง  ใหเสนอขออนุญาตลาตอหนวยงาน                  
เจาสังกัดตามหลักเกณฑที่กาํหนดสําหรับการลาประเภทนั้น 
 ขอ ๙ การนับวนัลาตามระเบยีบนี้ใหนับตามปงบประมาณ 

การนับวนัลาเพื่อประโยชนในการเสนอหรือจัดสงใบลา อนุญาตการลา และคํานวณวันลา           
ใหนับตอเนื่องกันโดยนับวนัหยุดงานที่อยูในระหวางวนัลาประเภทเดียวกันรวมเปนวนัลาดวย  เวนแต         
การนับเพื่อประโยชนในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาปวย วันลากจิสวนตัว  และวนัลาพักผอนใหนับ
เฉพาะวันทําการ 

การลาปวยหรือการลากิจสวนตัวซ่ึงมีระยะเวลาตอเนื่องกนั จะเปนในปเดียวกันหรือไมก็ตาม 
ใหนับเปนการลาครั้งหนึ่ง ถาจํานวนวนัลาครั้งหนึ่งรวมกนัเกินอํานาจของผูมอํีานาจอนุญาตระดับใด ใหนํา
ใบลาเสนอขึ้นไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 



พนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติงานระหวางลา ใหถือวาการลาเปนอันหมดเขต
เพียงวันกอนวนัเดินทางกลับ  และวนัปฏิบัติงานเริ่มตนตัง้แตวนัออกเดนิทางกลับเปนตนไป 

การลาครึ่งวันในตอนเชาหรอืตอนบาย  ใหนับเปนการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ  
พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งไดรับอนุญาตใหลา  หากประสงคจะยกเลิกวนัลาที่ยังไมไดหยุดงาน

ใหเสนอขอถอนวันลาตอผูบงัคับบัญชาตามลําดบัจนถึงผูมีอํานาจอนญุาตใหลา  และใหถือวาการลาเปนอัน
หมดเขตเพยีงวันที่ขอถอนวนัลานั้น  

ขอ ๑๐ เพื่อควบคุมใหเปนไปตามระเบียบนี้  ใหหนวยงานจัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัด  โดยมีสาระสําคัญตามตัวอยางทายระเบยีบนี้ หรือจะใชเครื่องบันทึก
เวลาการปฏิบัติงานแทนก็ได 

ในกรณีจําเปน หัวหนาหนวยงานจะกําหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติงานหรือวธีิควบคุมการปฏิบตัิงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัยทีม่ีการปฏิบัติงานในลักษณะพเิศษเปนอยางอืน่ตามที่เหน็สมควรก็ได แตทั้งนี้
จะตองมีหลักฐานใหสามารถตรวจสอบวนั เวลาการปฏบิัติงานไดดวย 

ขอ ๑๑ การลาใหใชใบลาตามแบบทายระเบียบนี้  เวนแตในกรณีจําเปนหรือรีบดวนจะใชใบลา
ที่มีขอความไมครบถวนตามแบบหรอืจะลาโดยวิธีการอยางอื่นกไ็ด  แตทั้งนี้ตองสงใบลาตามแบบในวนัแรก
ที่มาปฏิบัติงาน 

ขอ ๑๒ พนกังานมหาวทิยาลยัซ่ึงประสงคจะไปตางประเทศระหวางการลาตามระเบียบนี้  หรือ
ในระหวางวันหยุดงาน  ใหเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงอธิการบดี 

ขอ ๑๓ พนักงานมหาวทิยาลยัผูใดไมสามารถมาปฏิบัติงานไดอันเนื่องมาจากพฤติการณพิเศษ  
ซ่ึงเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในทองที่นั้น  หรือพฤติการณพิเศษที่เกิดขึ้นกับพนักงานมหาวิทยาลัยผูนัน้และ 
มิไดเกดิจากความประมาทเลินเลอหรือความผิดของพนกังานมหาวิทยาลัยผูนั้นเอง  โดยพฤติการณพิเศษ 
ดังกลาวรายแรงจนเปนเหตุขดัขวางทําใหไมสามารถมาปฏิบัติงาน ณ สถานที่ตั้งตามปกติ ใหพนักงาน
มหาวิทยาลัยผูนั้นรีบรายงานพฤติการณที่เกดิขึ้น  รวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ทําใหมาปฏิบัติงานไมได               
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงอธิการบดีทันทีในวันแรกที่สามารถมาปฏิบัติงานได 

ในกรณีที่อธิการบดีเห็นวาการที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นมาปฏิบัติงานไมได  เปนเพราะ
พฤติการณพิเศษตามวรรคหนึ่งจริง  ใหส่ังใหการหยุดงานของพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นไมนับเปนวันลา
ตามจํานวนวนัที่ไมสามารถมาปฏิบัติงานไดอันเนื่องมาจากพฤติการณพเิศษดังกลาว 

ในกรณีที่อธิการบดีเห็นวาการที่ไมสามารถมาปฏิบัติงานยังไมสมควรถือเปนพฤติการณพิเศษ
ตามวรรคหนึ่ง  ใหถือวาวันทีพ่นักงานมหาวิทยาลัยผูนัน้ไมมาปฏิบัติงานเปนวันลากิจสวนตัว 

หมวดที่ ๒ 
ประเภทการลาและการจายคาตอบแทนระหวางลา 

 ขอ ๑๔ การลาของพนักงานมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามขอ ๒๙ แหงขอบังคับมหาวทิยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครวาดวยการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 



สวนที่ ๑ 
การลาปวย 

 ขอ ๑๕ พนักงานมหาวทิยาลยัซ่ึงประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตวั  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ 
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวนัที่ลา  เวนแตในกรณจีําเปนจะเสนอหรือ
จัดสงใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็ได 
 ในกรณีที่พนกังานมหาวิทยาลัยผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได  จะให 
ผูอ่ืนลาแทนกไ็ด  แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 
 การลาปวยตั้งแตสามสิบวันขึ้นไป  ตองมีใบรับรองของแพทยซ่ึงเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและ 
รับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย  ในกรณีจําเปนหรอืเห็นสมควรผูมี
อํานาจอนุญาตจะสั่งใหใชใบรับรองของแพทยซ่ึงผูมีอํานาจอนุญาตเหน็ชอบแทนก็ได 
 การลาปวยไมถึงสามสิบวัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถาผูมีอํานาจ
อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือส่ังใหผูลาไปรับการ
ตรวจจากแพทยของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตกไ็ด 

 ขอ ๑๖ พนักงานมหาวทิยาลยัมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาตอบแทนในปหนึ่งไมเกินหกสิบวัน 
ทําการ แตถาอธิการบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมายเห็นสมควรจะใหคาตอบแทนอีกก็ได  แตเมื่อรวมแลวตอง
ไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวนัทําการ 

สวนที่ ๒ 
การลาคลอดบตุร 

 ขอ ๑๗ พนักงานมหาวทิยาลยัซ่ึงประสงคจะลาคลอดบุตร  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวนัที่ลา  เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได 
จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเมือ่สามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 
 การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด กอนหรือหลังวันทีค่ลอดบุตรก็ได  แตเมื่อรวมวันลาแลว
ตองไมเกินเกาสิบวัน โดยไมตองมีใบรับรองแพทย 
 พนักงานมหาวทิยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตรและไดหยดุงานไปแลว แตไมไดคลอดบุตร
ตามกําหนด หากประสงคจะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป  ใหผูทีอํ่านาจอนุญาต อนุญาตใหถอนวันลา
คลอดบุตรได  โดยใหถือวาวนัที่ไดหยุดปฏบิัติงานไปแลวเปนวนัลากิจสวนตวั 
 การลาคลอดบตุรคาบเกีย่วกบัการลาประเภทใดซึ่งยงัไมครบกําหนดวนัลาของการลาประเภทนัน้  
ใหถือวาการลาประเภทนั้นสิน้สุดลง  และใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวนัเริ่มวนัลาคลอดบุตร 

 ขอ ๑๘ การลาคลอดบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย  ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดเปน
เวลาไมเกนิสี่สิบหาวัน  และไดรับเงนิสงเคราะหการหยดุงานเพื่อการคลอดบุตรตามกฎหมายวาดวย
ประกันสังคม  
 
 



สวนที่ ๓ 
การลากิจสวนตัว 

 ขอ ๑๙ พนักงานมหาวทิยาลยัซ่ึงประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมือ่ไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยดุงานได เวนแต                    
มีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทนั จะเสนอหรอืจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุจําเปนไวแลว           
หยุดงานไปกอนก็ไดแตจะตองชี้แจงเหตผุลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
 ในกรณีมีเหตพุิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งได  ใหเสนอหรือจัดสง
ใบลาพรอมทั้งเหตุผลความจาํเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมอํีานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มา
ปฏิบัติงาน 
 ขอ ๒๐ ผูไดรับอนุญาตใหลากิจสวนตัว  เวนแตกรณกีารลากิจสวนตวัเพื่อเล้ียงดูบุตร                
ตามขอ ๒๑ ซ่ึงไดหยุดงานไปยังไมครบกําหนด  ถามีราชการจําเปนเกิดขึ้น  ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจ
อนุญาตจะเรยีกตัวมาปฏิบัตงิานก็ได 
 ขอ ๒๑ พนกังานมหาวทิยาลยัที่ลาคลอดบุตรตามขอ ๑๗ แลว  หากประสงคจะลากิจสวนตัว
เพื่อเล้ียงดูบุตรใหมีสิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกินหกสบิวันโดยไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทน
ระหวางลา 
 ขอ ๒๒ พนักงานมหาวิทยาลัยมสิีทธิลากิจสวนตัวโดยไดรับคาตอบแทนระหวางลาปละไมเกิน
ส่ีสิบหาวันทําการ  กรณีเร่ิมเขาปฏิบัติงานในปแรก ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกินสิบหาวนัทําการ 

สวนที่ ๔ 
การลาพักผอน 

 ขอ ๒๓ พนักงานมหาวทิยาลยัมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งไดสิบวันทําการ เวนแตเปน
ผูอยูระหวางการทดลองปฏิบัติงาน 
 ขอ ๒๔  ถาในปใดพนกังานมหาวิทยาลัยผูใดมิไดลาพกัผอนประจําป  หรือลาพักผอนประจําป
แลวแตไมครบสิบวันทําการ  ใหสะสมวนัที่ยังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได  แตวันลาพกัผอน
สะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจบุันจะตองไมเกินยีสิ่บวันทําการ 
 สําหรับผูที่ไดปฏิบัติงานติดตอกันมาแลวไมนอยกวาสิบป  ใหมีสิทธินาํวันลาพักผอนสะสม
รวมกับวนัลาพักผอนในปจจุบันไดไมเกนิสามสิบวันทําการ 
 ขอ ๒๕ พนักงานมหาวิทยาลัยซ่ึงประสงคจะลาพักผอน ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  และเมือ่ไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยดุงานได 
 ผูที่ไดรับอนุญาตใหลาพักผอนซึ่งหยุดงานไปยังไมครบกําหนด ถามีราชการจําเปนเกิดขึ้น  
ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรยีกตัวมาปฏิบัตงิานก็ได 
 ขอ ๒๖ การอนุญาตใหลาพกัผอน ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง 
ก็ไดโดยมิใหเสียหายแกงานราชการ 



 ขอ ๒๗ ใหพนักงานมหาวทิยาลัยที่ลาพักผอนประจําปไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกิน
ระยะเวลาตามสิทธิวันลาที่กําหนดไว 

สวนที่ ๕ 
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

 ขอ ๒๘ พนักงานมหาวิทยาลัยซ่ึงประสงคจะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  หรือ
พนักงานมหาวิทยาลัยทีน่ับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบยี  ใหเสนอหรอืจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต
กอนวนัอุปสมบทหรือกอนวนัเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวาหกสิบวัน 
 ในกรณีมีเหตพุิเศษไมอาจเสนอหรือจดัสงใบลากอนตามวรรคหนึ่ง  ใหช้ีแจงเหตุผลความจําเปน
ประกอบการลา  และใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได 
 ขอ ๒๙ พนกังานมหาวทิยาลยัที่ไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไป
ประกอบพิธีฮจัยตามขอ ๒๘ แลว  จะตองอปุสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮจัยภายในสิบวนั          
นับแตวันเริ่มลา  และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัตงิานภายในหาวันนับแตวันทีล่าสิกขาหรือวันที่
เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากเดนิทางไปประกอบพิธีฮัจย 
 พนักงานมหาวิทยาลัยทีไ่ดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบ           
พิธีฮัจยและไดหยุดงานไปแลว  หากปรากฏวามีปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบ
พิธีฮัจยตามทีข่อลาไว  เมื่อไดรายงานตวักลับเขาปฏิบัตงิานตามปกตแิละขอถอนวนัลา  ใหผูมีอํานาจพจิารณา 
หรืออนุญาต  พิจารณาหรืออนุญาตใหถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยไดโดยใหถือวาวันที่ได
หยุดงานไปแลวเปนวันลากจิสวนตัว 
 ขอ ๓๐ ตัง้แตเร่ิมเขาปฏิบัติงาน พนกังานมหาวิทยาลยัผูใดยงัไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา
หรือยังไมเคยประกอบพิธีฮจัย ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบยี  หากประสงคจะลาอุปสมบทหรือลา
ไปประกอบพธีิฮัจย ณ เมืองเมกกะแลวแตกรณี  ใหลาโดยไดรับคาจางระหวางลาไดไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวนั  
ทั้งนี้ ตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวาสิบสองเดือน 

สวนที่ ๖ 
การลาเขารับการตรวจเลือก  หรือเขารับการเตรียมพล 

 ขอ ๓๑ พนักงานมหาวทิยาลยัที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก  ใหรายงานลาตอ
ผูบังคับบัญชากอนวนัเขารับการตรวจเลือกไมนอยกวาส่ีสิบแปดชั่วโมง  สวนพนกังานมหาวิทยาลัยที่ไดรับ
หมายเรยีกเขารบัการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายในสี่สิบแปดชั่วโมง นบัแตเวลารับหมายเรียก
เปนตนไป  และใหไปเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรยีมพลตามวันเวลาในหมายเรยีกนัน้ โดยไมตอง
รอรับคําส่ังอนุญาต  และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงอธิการบดี 
 ขอ ๓๒ เมื่อพนักงานมหาวทิยาลัยที่ลานัน้พนจากการเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการ
เตรียมพลแลว  ใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายในเจ็ดวนั  เวนแตกรณี          
ที่มีเหตุจําเปน อธิการบดีอาจขยายเวลาใหไดแตรวมแลวไมเกินสิบหาวนั 



 ขอ ๓๓ พนักงานมหาวทิยาลยัซ่ึงลาเขารับการตรวจเลือก  หรือเขารับการเตรียมพลใหไดรับ 
คาตอบแทนในระหวางนัน้ได  แตถาพนระยะเวลาดังกลาวแลว  ไมรายงานตวัเพื่อเขาปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน 
ใหงดจายคาตอบแทนหลังจากนั้นไวจนถึงวันเขาปฏิบัติงาน  เวนแตในกรณีที่มีเหตุจําเปน  อธิการบดีหรือ 
ผูที่ไดรับมอบหมายจะใหจายคาตอบแทนระหวางนั้นตอไปอีกก็ได  แตไมเกินสิบหาวนั 

สวนที่ ๗ 
การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดงูาน หรือปฏิบตัิการวิจัย 

 ขอ ๓๔ พนักงานมหาวทิยาลยัซ่ึงประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจยั
ในประเทศหรอืตางประเทศ  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงอธิการบดีหรือผูที่
ไดรับมอบหมายเพื่อพจิารณาอนุญาต 
 ขอ ๓๕ พนักงานมหาวทิยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศกึษา ฝกอบรมภายในประเทศ ใหไดรับ
คาตอบแทนในระหวางลาไมเกินระยะเวลาตามที่กําหนดในหลักสูตรหรือโครงการ 
 ขอ ๓๖ พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรบอนุญาตใหลาไปศึกษาตอตางประเทศ ใหไดรับคาตอบแทน
ในระหวางลา ดังนี้  
 (๑) ระดับปรญิญาโท  ใหไดรับคาตอบแทนในระหวางลาไมเกนิสองป 
 (๒) ระดับปรญิญาเอก ใหไดรับคาตอบแทนในระหวางลาไมเกนิสี่ป 
 (๓) ระดับปริญญาโท-เอก ใหไดรับคาตอบแทนในระหวางลาไมเกนิหาป 
 ในกรณีที่ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุญาตการลาเหน็สมควรใหพนกังานมหาวิทยาลัยลาไปศกึษา
เกินระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง   ก็ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดอีกไมเกินหกเดือน 
  ขอ ๓๗ พนักงานมหาวทิยาลยัที่ไดรับอนุญาตใหลาไปฝกอบรมหรือปฏิบัติการวิจยั  ณ 
ตางประเทศ ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาตามระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตการลา 

บทเฉพาะกาล 
 ขอ ๓๘ ใหนําความในหมวดที่ ๒ สวนที่ ๗  มาใชบังคับกับพนักงานมหาวิทยาลัยทีอ่ยูระหวาง
การลาศึกษา  ฝกอบรม  หรือปฏิบัติการวจิัยกอนวนัที่ระเบียบนี้ใชบังคับ 

   ประกาศ  ณ  วนัที่ ๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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