
 
ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

เรื่อง วัน เวลาปฏิบัติงาน การลา และการไดรับเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. ๒๕๖๙ 

 

  โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เรื่อง วัน เวลาปฏิบัติงาน    
การลา และการไดรับเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย  

อาศัยอํานาจตามความในขอ ๕ และขอ ๘ ประกอบขอ ๕๐ และขอ ๕๑ ของขอบังคับ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วาดวยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๗ และ                 

มติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งท่ี ๑๒/๒๕๖๘ เมื่อวันที่ ๑๙ ธันวาคม ๒๕๖๘ จึงให

ออกประกาศไว ดังนี้ 

  ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เรื่อง วัน เวลาปฏิบัติงาน                
การลา และการไดรับเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๙”  

  ขอ ๒ ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๖๘ เปนตนไป  

  ขอ ๓ ใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เรื่อง วัน เวลาปฏิบัติงาน การลา                   
การไดรับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนงระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๖๖  

  ขอ ๔  ในประกาศนี้ 

“มหาวิทยาลัย” หมายความวา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 
“สวนงาน” หมายความวา สวนงานของมหาวิทยาลัย ตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร พ.ศ. ๒๕๕๙ 
“อธิการบดี” หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 
“พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 
“ปงบประมาณ” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันที่ ๑ ตลุาคมของปหนึ่งถึง

วันที่ ๓๐ กันยายนของปถัดไป และใหใชป พ.ศ. 
ที่ถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 

“การลาปวย” หมายความวา เปนการลาหยุดงานเพื่อรักษาตัวเมื่อมีอาการ
ปวย 

“การลาคลอดบุตร” หมายความวา เปนการลาคลอดบุตรของสตรีซึ่งมีครรภ 
“การลาพักผอน” หมายความวา เปนการลาหยุดงานเพื่อพักผอนประจําป 
“การลาเขารับการตรวจเลือก” หมายความวา เปนการลาหยุดงานเพื่อเขารับการตรวจเลือก

เพื่อรับราชการเปนทหารกองประจําการตาม
กฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 



๒ 

 

“การลาเขารับการเตรียมพล” 
 
 

หมายความวา เปนการลาหยุดงานเพื่อเขารับการระดมพล เขา
รับการตรวจสอบพล เขารับการฝกวิชาทหาร 
หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอมตาม
กฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 

 
บททั่วไป 

ขอ ๕ เวลาการปฏิบัติงาน คือ เวลาตั้งแต ๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. หรือเวลาอ่ืนท่ี
มหาวิทยาลัยหรือสวนงานกําหนดตามลักษณะของงาน  

ขอ ๖ ใหพนักงานมหาวิทยาลัยมาปฏิบัติงานตาม วัน เวลา ท่ีสวนงานเปดทําการ และใหมี
หลักฐานแสดงการมาปฏิบัติงานทุกวัน หลักฐานดังกลาวสามารถกระทําได โดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังนี ้
   (๑) ลงชื่อในใบลงเวลา 

   (๒) เครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติงานระบบอิเล็กทรอนิกส 

   (๓) วิธีอื่นใดที่สามารถตรวจสอบได 

   ใหสวนงานจัดใหมีระบบการเก็บหลักฐานแสดงการมาปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยไวเพ่ือการตรวจสอบดวย 

ขอ ๗ การลาทุกประเภท ใหเสนอขออนุญาตการลาตอผูมีอํานาจพิจารณาใหเปนไปตาม
ตารางที่กําหนดไวทายประกาศนี้ และจะหยุดปฏิบัติงานไดเมื่อไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจพิจารณาหรือ
อนุญาต เวนแตการลาประเภทนั้น ๆ จะกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ทั้งนี้การพิจารณาอนุญาตใหคํานึงถึงความ
จําเปนและประโยชนที่เกิดแกกิจการงานของมหาวิทยาลัย 
  กรณีที่ผูมีอํานาจอนุญาตการลาตามวรรคหนึ่งไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติงานได และมีเหตุ
จําเปนเรงดวนไมอาจรอขออนุญาตจากผูมีอํานาจอนุญาตได ใหผูลาเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูมีอํานาจอนุญาต
การลาชั้นเหนือข้ึนไปพิจารณา และเมื่ออนุญาตแลวใหแจงใหผูมีอํานาจอนุญาตตามหลักเกณฑทราบดวย 
  ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเปนหนังสือใหแก
ผูดํารงตําแหนงอ่ืนเปนผูพิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ได โดยใหคํานึงถึงระดับตําแหนงและความรับผิดชอบของ
ผูรับมอบอํานาจเปนสําคัญ 
  ใหนายกสภามหาวิทยาลัย หรือผูที่นายกสภามหาวิทยาลัยมอบหมายเปนผูมีอํานาจพิจารณา
อนุญาตการลาของอธิการบดี 

ขอ ๘ การคํานวณวัน เวลา การยกเลิกวันลา และการนับวันลา 
   (๑) การคํานวณวันลาตาง ๆ ใหนับตามปงบประมาณ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับ
อนุญาตใหลา หากประสงคจะยกเลิกวันลาที่ยังไมครบกําหนด ใหเสนอขอยกเลิกวันลาตอผูมีอํานาจอนุญาตให
ลาและใหถือวาการลาเปนอันสิ้นสุด กอนวันมาปฏิบัติงาน 
   (๒) การนับวันลาใหนับตามปงบประมาณ และการนับวันลาเพ่ือประโยชนในการขอ
อนุญาตการลา และคํานวณวันลา ใหนับตอเนื่องกันโดยนับวันหยุดงานที่อยูระหวางลาประเภทเดียวกัน 
รวมเปนวันลาดวย เวนแตการลาปวยที่มิใชวันลาปวยเนื่องจากไดรับอันตรายหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุ
ปฏิบัติงานตามหนาที่ การลากิจสวนตัว และการลาพักผอนใหนับเฉพาะวันทําการ 



๓ 

 

   (๓) การลาปวยหรือลากิจสวนตัวซึ่งมีระยะเวลาตอเนื่องกัน จะเปนในปงบประมาณ
เดียวกันหรือไมก็ตาม ใหนับเปนการลาครั้งหนึ่ง ถาจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผูมีอํานาจ
อนุญาตระดับใด ใหนําใบลาเสนอขึ้นไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 
   (๔) พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปชวยเหลือภรรยาที่คลอดบุตร ลากิจ
สวนตัวซึ่งมิใชลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามขอ ๑๕ หรือลาพักผอน ซึ่งไดหยุดงานไปแลวแตยังไมครบ
กําหนด ถามีงานจําเปนเกิดขึ้น ผูบังคบับัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานระหวางการลาก็ได 
   (๕) การลาของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติงานระหวางการลา            
ใหถือวาสิ้นสุดกอนวันมาปฏิบัติงาน เวนแตผูมีอํานาจอนุญาตเห็นวาการเดินทางตองใชเวลา ใหถือวาสิ้นสุดกอน
วันเดินทางกลับ 
   (๖) การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวันตามประเภทของ
การลานั้น ๆ พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งไดรับอนุญาตใหลา หากประสงคจะยกเลิกวันลาที่ยังไมไดหยุดงาน ให
เสนอขอยกเลิกวันลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตใหลา และใหถือวาการลาเปนอันสิ้นสุด
กอนวันมาปฏิบัติงาน 

  ขอ ๙ การลาใหใชใบลาตามแบบแนบทายประกาศนี้ เวนแตในกรณีจําเปนหรือรีบดวน             
จะใชใบลาที่มีขอความไมครบถวนตามแบบ หรือจะลาโดยวิธีการอยางอ่ืนก็ได แตทั้งนี้ตองสงใบลาตามแบบใน
วันแรกที่มาปฏิบัติงาน 

  ขอ ๑๐ พนักงานมหาวิทยาลัยไดรับคําสั่งให ไปชวยปฏิบัติงาน ณ หนวยงานอ่ืนใด                     
หากประสงคจะลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว ลาพักผอน ลาเขารับการตรวจเลือกหรือลาเขารับการ
เตรียมพลในชวงที่ไปชวยปฏิบัติงานใหเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาของหนวยงานที่ไปชวยปฏิบัติงานนั้น
แลวรายงานใหหนวยงานตนสังกัดไดทราบอยางนอยปละครั้ง 

  ขอ ๑๑ พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงคจะไปตางประเทศในระหวางการลาตามประกาศนี้ 
หรือในระหวางวันหยุดงาน ใหเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตหรือผูที่ไดรับ
มอบอํานาจในการอนุญาต และจะตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจอนุญาตกอนถึงจะเดินทางได 

  ขอ ๑๒ พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดไมสามารถมาปฏิบัติงานไดอันเนื่องมาจากพฤตกิารณพิเศษ
ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในทองที่นั้น หรือพฤติการณพิเศษซึ่งเกิดข้ึนกับพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นและมิไดเกิด
จากความประมาทเลินเลอหรือความผิดของพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นเอง โดยพฤติการณพิเศษดังกลาว
รายแรงจนเปนเหตุขัดขวางทําใหไมสามารถมาปฏิบัติงาน ณ สถานที่ตั้งตามปกติ ใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้น
รีบรายงานพฤติการณพิเศษที่เกิดข้ึนรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ทําใหมาปฏิบัติงานไมไดตอผูบังคับบัญชาทันที
หรือในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 
  กรณีท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยตามวรรคหนึ่งเปนหัวหนาสวนงานใหรายงานตออธิการบดี  
  กรณีท่ีหัวหนาสวนงานเห็นวาการที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นไมสามารถมาปฏิบัติงานไดเปน
เพราะพฤติการณพิเศษตามวรรคหนึ่งใหสั่งใหการหยุดงานของพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นไมนับเปนวันลาตาม
จํานวนวันที่ไมมาปฏิบัติงานไดอันเนื่องมาจากพฤติการณพิเศษดังกลาว ถาเห็นวาไมเปนพฤติการณพิเศษ ใหถือ
วาวันที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นไมมาปฏิบัติงานเปนวันลากิจสวนตัว 
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ประเภทการลา 

  ขอ ๑๓ การลาของพนักงานมหาวิทยาลัย แบงออกเปน ๑๔ ประเภท คือ 
   (๑) ลาปวย 
   (๒) ลาคลอดบุตร 
   (๓) ลากิจสวนตัว 
   (๔) ลาพักผอน 
   (๕) ลาไปชวยเหลือภรรยาที่คลอดบุตร 
   (๖) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 
   (๗) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
   (๘) ลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  

(๙) ลาติดตามคูสมรส 
   (๑๐) ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
   (๑๑) ลาไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ 
   (๑๒) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
   (๑๓) ลาไปถือศีลปฏิบัติธรรมสําหรับสุภาพสตร ี
   (๑๔) การลาอื่นที่ ก.บ.ม. กําหนด 
 

การลาปวย 

  ขอ ๑๔ พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงคจะลาปวยใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันลา เวนแตในกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรก
ที่มาปฏิบัติงานก็ได 
  กรณีที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอื่น
ลาแทนก็ได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 
  การลาปวยตั้งแตสามสิบวันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทยซึ่งเปนผูท่ีไดข้ึนทะเบียน และรับ
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจําเปนหรือเห็นสมควรผูมอํีานาจอนุญาต
จะสั่งใหใชใบรับรองแพทยอื่นซึ่งผูมีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได การลาปวยไมถึงสามสิบวัน ไมวาจะเปน
การลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถาผูมีอํานาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งใหมีใบรับรองของแพทย
ประกอบการลา หรือสั่งใหผูลาไปรับการตรวจจากแพทยเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 
  ใหพนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาปวยไดเทาที่ปวยจริง ทั้งนี้กรณีการลาปวยไมวาจะเปนการ
ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกันใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดในปงบประมาณหนึ่งไมเกินหกสิบวันทําการ 
แตกรณีที่เจ็บปวยซึ่งจําเปนตองพักรักษาตัวเปนเวลานานอยางตอเนื่อง และอธิการบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
เห็นสมควรจะใหจายเงินเดือนตอไปอีกก็ได แตไมเกินหกสิบวันทําการ เมื่อรวมแลวตองไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวัน
ทําการ 
  กรณีลาปวยเกินหนึ่งรอยยี่สิบวันทําการ ใหลาปวยไดครั้งละไมเ กินหกสิบวันทําการ                    
ซึ่งอธิการบดีเปนผูพิจารณาอนุญาต โดยคณะกรรมการประจําสวนงานตองเสนอความเห็นแนบประกอบการลา
แตละครั้งดวย 
  กรณีท่ีผูใดไดรับอันตราย หรือปวยเจ็บ หรือถูกประทุษราย เพราะเหตุปฏิบัติงานตามหนาท่ีให
ลาหยุดงานเพ่ือรักษาตัวเกินกวาเวลาที่กําหนดไวตามวรรคสี่ไดโดยไดรับเงนิเดือนระหวางลา แตตองไมเกินหนึ่ง
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ป เวนแตเปนกรณีที่มีเหตุผลความจําเปนพิเศษ ใหอธิการบดีเปนผูพิจารณาอนุญาตใหลาหยุดงานเพื่อรักษาตัว
เกินกวาหนึ่งปได ทั้งนีต้ามที่เห็นสมควร  

การลาคลอดบุตร 

  ขอ ๑๕ ใหพนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งเปนหญิงมีครรภมีสิทธิลาคลอดบุตรครรภหนึ่งไมเกิน             
หนึ่งรอยยี่สิบวัน โดยใหจัดสงใบลาเสนอตอผูบังคบับัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวน
แตกรณไีมสามารถจะสงใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเมื่อสามารถจัดสงใบลาไดแลว ใหจัดสงโดยเร็ว 
  การนับวันลาคลอดบุตรใหนับตั้งแตวันที่คลอดบุตรเปนตนไป โดยใหมีสิทธิไดรับเงินเดือน
ระหวางลาไดไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวัน 
  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตรและไดหยุดงานไปแลว แตไมไดคลอด
บุตรตามกําหนด หากประสงคจะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ใหผูมีอํานาจอนุญาตใหยกเลิกวันลาคลอด
บุตรได โดยใหถือวันที่ไดหยุดงานไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
  กรณีท่ีมีการลาเพ่ือตรวจครรภกอนคลอดบุตร ใหนับวันลาเพ่ือตรวจครรภกอนคลอดบุตร รวม
กับการลาคลอดบุตร เปนสิทธิการลาเพื่อคลอดบุตรครรภหนึ่งไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวัน โดยตองมีใบรับรองของ
แพทย  
  พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งใชสิทธิลาเพื่อคลอดบุตรตามวรรคหนึ่งแลว ใหมีสิทธิลาตอเนื่องเพ่ือ
เลี้ยงดูบุตรโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาไดอีกไมเกินสิบหาวัน ในกรณีที่บุตรมีภาวะการเจ็บปวยที่เสี่ยงตอการ
เกิดโรคแทรกซอน มีความผิดปกติหรือมีภาวะความพิการ ทั้งนี้ ใหพนักงานมหาวิทยาลัยแสดงใบรับรองแพทย
แผนปจจุบันประกอบการลาดวย 
  การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไมครบกําหนดวันลาของการลาประเภท
นั้นใหถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง  
 

การลากิจสวนตัว 

  ขอ ๑๖ พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดปฏิบัติงานได เวนแตมี
เหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน จะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมระบุเหตุผลจําเปนไว แลวหยุดงานไป
กอนก็ได แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

  กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งไดใหเสนอหรือจัดสงใบลา
พรอมทั้งเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน  
การลากิจสวนตัวโดยไดรับเงินเดือน ใหลาไดปงบประมาณหนึ่งไมเกินสี่สิบหาวันทําการ และในปแรกที่บรรจุเขา
ปฏิบัติงานใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกินสิบหาวันทําการ 

  ขอ ๑๗ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ลาคลอดบุตรตามขอ ๑๕ แลว หากประสงคจะลากิจสวนตัว
เพ่ือเลี้ยงดูบุตร ใหมีสิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกินหนึ่งรอยหาสิบวันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรับ
เงินเดือนระหวางลาและไมไดเลื่อนเงินเดือนประจําป 
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การลาพักผอน 

  ขอ ๑๘ พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่ งประสงคจะลาพักผอน ให เสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคบับัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดงานได 
  การอนุญาตใหลาพักผอน ผูมีอํานาจอนุญาตการลาจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็
ได โดยมิใหเสียหายแกงานที่ปฏิบัต ิ
  ขอ ๑๙ พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปงบประมาณหนึ่งไดสิบวันทําการ              
เวนแตกรณีบรรจุใหมที่เริ่มปฏิบัติงานในปแรกไมครบหกเดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําป 
  ขอ ๒๐ ถาในปใดพนักงานมหาวิทยาลัยผูใดมิไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอนประจําป
แลวแตยังไมครบสิบวันทําการ ใหสะสมวันที่ยังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลาพักผอนสะสม
รวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกินยี่สิบวันทําการ 
  สําหรับผูที่ไดปฏิบัติงานติดตอกันมาแลวไมนอยกวาสิบป ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสมรวม
กับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกินสามสิบวันทําการ   
  ขอ ๒๑ ใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่ลาพักผอนประจําปใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน
ระยะเวลาที่กําหนดในระเบียบที่วาดวยการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยในขอ ๑๙ และขอ ๒๐ 
 

การลาไปชวยเหลือภรรยาที่คลอดบตุร 

  ขอ ๒๒ พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงคจะลาไปชวยเหลือภรรยาท่ีคลอดบุตร ใหเสนอหรือ
จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลาภายในเกาสิบวัน นับแตวันที่
ภรรยาคลอดบุตร และใหมีสิทธิลาไปชวยเหลือภรรยาที่คลอดบุตรครรภหนึ่งไดไมเกินสิบหาวันทําการ 
  พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งลาไปชวยเหลือภรรยาที่คลอดบุตรภายในสามสิบวันนับแตวันท่ี
ภรรยาคลอดบุตร ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกินสิบหาวันทําการ  แตถาเปนการลาเมื่อพนสามสิบวัน 
นับแตวันที่ภรรยาคลอดบุตร ไมใหไดรับเงินเดือนระหวางลา เวนแตอธิการบดีเห็นสมควรจะใหจายเงินเดอืน
ระหวางลานั้นก็ได แตไมเกินสิบหาวันทําการ ทั้งนี้ผูท่ีประสงคจะลาตองแสดงหลักฐานใบสูติบัตรและมีชื่อบิดา
ปรากฏในสูติบัตรประกอบการลาดวย 
 

     การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพธิีฮัจย 

  ขอ ๒๓ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงคจะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงาน
มหาวิทยาลัยที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่ งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย  ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอน
วันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวาหกสิบวัน 

  พนักงานมหาวิทยาลัยจะมีสิทธิลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจยได จะตองปฏิบัติงาน
มาแลวไมนอยกวาสิบสองเดือน และไมเคยลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย สามารถลาโดยไดรับ
เงินเดือนไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวัน 

  กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่ง ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนประกอบการ
ลา และใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได 



๗ 

 

  ขอ ๒๔ พนักงานมหาวิทยาลัยเมื่อไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย
ตามขอ ๒๓ แลว จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮจัยภายในสิบวันนับแตวันเริ่มลา และจะตอง
กลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน นับแตวันที่ลาสิกขา หรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการ
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ทั้งนี้จะตองนับรวมอยูภายในระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตการลา 
  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย และไดหยุด
งานไปแลว หากปรากฏวามีปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยตามที่ขอลาไว 
เมื่อไดรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติและขอยกเลิกวันลา  ใหผูมีอํานาจอนุญาตตามขอ ๒๓ พิจารณา
หรืออนุญาตใหยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย โดยใหถือวาวันที่ไดหยุดงานไปแลวเปนวันลากิจ
สวนตัว 
 

การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

  ขอ ๒๕ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานลาตอ
ผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือกไมนอยกวาสี่สิบแปดชั่วโมง สวนพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับ
หมายเรียกเขารับการเตรียมพลใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายในสี่สิบแปดชั่วโมงนับแตเวลารับหมายเรียก
เปนตนไปและใหไปเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไมตองรอ
รับคําสั่งอนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงอธิการบดี 

ขอ ๒๖ เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ลานั้นพนจากการเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการ
เตรียมพลแลว ใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายในเจ็ดวัน แตถาพนระยะเวลา
ดังกลาวแลวไมมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานใหงดจายเงินเดือนหลังจากนั้นไวจนถึงวันเขาปฏิบัติงาน เวนแต
กรณทีี่มีเหตุจําเปน อธิการบดีจะใหจายเงินเดือนระหวางนั้นตอไปอีกก็ได แตไมเกินสิบหาวัน 

 
การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

  ขอ ๒๗ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน                     
ใหเปนไปตามหลักเกณฑ และวิธีการที่ ก.บ.ม. กําหนด 
 

การลาติดตามคูสมรส 

  ขอ ๒๘ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงคจะลาติดตามคูสมรส ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูมี
อํานาจอนุญาตเพื่อพิจารณาใหลาไดไมเกินสองป และในกรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีกสองป แตเม่ือ
รวมแลวตองไมเกินสี่ป ถาเกินสี่ปใหลาออกจากการปฏิบัติงาน ทั้งนี้การลาติดตามคูสมรสไมไดรับเงินเดือน
ระหวางลา 
  ขอ ๒๙ การพิจารณาอนุญาตใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาติดตามคูสมรส ผูมีอํานาจอนุญาตจะ
อนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ไดโดยมิใหเสียหายแกสวนงาน แตเมื่อรวมแลวจะตองไมเกินระยะเวลา
ตามที่กําหนดในขอ ๒๘ และจะตองเปนกรณีที่คูสมรสอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศ
เปนระยะเวลาติดตอกัน ไมวาจะอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม 
  ขอ ๓๐ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดลาติดตามคูสมรสครบกําหนดระยะเวลาตามขอ ๒๘                
ในระหวางเวลาที่คูสมรสอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศติดตอกันคราวหนึ่งแลว ไมมีสิทธิ
ขอลาติดตามคูสมรสอีก เวนแตคูสมรสจะไดกลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทย



๘ 

 

แลวตอมาไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู
สมรสตามขอ ๒๘ ไดใหม 

 
การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

  ขอ ๓๑ พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานใน
หนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาที่ จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ หาก
พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟนฟูสมรรถภาพที่จําเปน
ตอการปฏิบัติงาน หรือที่จําเปนตอการประกอบอาชีพ แลวแตกรณ ีมีสิทธิลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพครั้ง
หนึ่งไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไมเกินสิบสองเดือน 
  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอันตรายหรือการเจ็บปวยจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือ
พิการเพราะเหตุอ่ืนนอกจากที่กําหนดไวในขอ ๓๑ และผูมีอํานาจพิจารณาแลวเห็นวายังสามารถปฏิบัติงาน
ตอไปได หากพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟู
สมรรถภาพที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน ใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาใหลาไปฟนฟูสมรรถภาพ
ดานอาชีพดังกลาวครั้งหนึ่งไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไมเกินสิบสองเดือน 
  หลักสูตรตามขอ ๓๑ ตองเปนหลักสูตรที่สวนราชการ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ องคกรการ
กุศลอันเปนสาธารณะหรือสถาบันที่ไดรับการรับรองจากหนวยงานของทางราชการ เปนผูจัดหรือรวมจัด 

  ขอ ๓๒ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณา พรอมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ
หลักสูตรที่ประสงคจะลา และเอกสารท่ีเกี่ยวของ (ถามี) เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต และเม่ือไดรับ
อนุญาตแลวจึงจะหยุดงานเพ่ือไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพได 
  การลาเพ่ือเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟนฟูสมรรถภาพที่จําเปนตอการปฏิบัติ
หนาที่หรือที่จําเปนตอการประกอบอาชีพตามขอ ๓๑ ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดตามระยะเวลาที่กําหนดใน
หลักสูตร แตไมเกินสิบสองเดือน  

 
การลาไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ 

  ขอ ๓๓ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ลาไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ ให
เปนไปตามที่ ก.บ.ม. กําหนด 

 
การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

  ขอ ๓๔ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงคจะลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ                

ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูมีอํานาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต ซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลา

ปฏิบัติงาน โดยไมไดรับเงินเดือนในระหวางลา เวนแตเงินเดือนที่ไดรับจากองคการระหวางประเทศต่ํากวา

เงินเดือนที่ผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้น ใหไดรับเงินเดือนจากมหาวิทยาลัยสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจาก

องคการระหวางประเทศแลวไมเกินเงินเดือนของทางมหาวิทยาลัยที่ผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้น  

  ขอ ๓๕ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศใหลาไดไมเกิน
หนึ่งป เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานภายในสิบหาวัน นับแตวันครบกําหนดเวลา 
และใหรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานตามแบบแนบทายประกาศนี้ใหอธิการบดีทราบภายในสามสิบวัน 
นับแตวันที่กลับมาปฏิบัติงาน 



๙ 

 

การลาไปถือศีลปฏิบตัิธรรมสําหรับสุภาพสตร ี

  ขอ ๓๖ พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปนสตรี ซึ่งประสงคจะลาไปถือศีลปฏิบัติธรรม ใหยื่นใบ
สมัครตอสํานักปฏิบัติธรรมที่ไดรับการรับรองจากสํานักพระพุทธศาสนาแหงชาติ และใหยื่นใบลาหรือยื่นหนังสือ
ขออนุญาตตอผูมีอํานาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาตลวงหนาไมนอยกวาสามสิบวัน และในกรณีมีเหตุจําเปนไม
อาจยื่นหนังสือขออนุญาตลวงหนาไดตามกําหนด ใหทําหนังสือชี้แจงเหตุผลความจําเปนประกอบ และใหอยูใน
ดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาต 

  ขอ ๓๗ การลาไปถือศีลปฏิบัติธรรมหากไมเคยลาสามารถใชสิทธิลาโดยไดรับเงินเดือน                 
ครั้งหนึ่งตลอดอายุการปฏิบัติงาน เปนระยะเวลาไมต่ํากวาหนึ่งเดือน แตไมเกินสามเดือน โดยไมถือเปนวันลา 
ทั้งนี้ตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาตตามความ
เหมาะสม และเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการปฏิบัติธรรมแลว ตองรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน              
นับแตวันที่สิ้นสุดการปฏิบัติธรรม ทั้งนี้จะตองนับรวมอยูภายในระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตการลา พรอมทั้งสง
หลักฐานการไปปฏิบัติธรรมเสนอตอผูมีอํานาจพิจารณาตอไป ทั้งนี้การอนุญาตจะตองไมมีผลเสียหายตอการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของสวนงาน 
  ผูไดรับอนุญาตใหลาไปถือศีลปฏิบัติธรรม และไดหยุดงานไปแลว หากปรากฏวามีปญหา
อุปสรรคทําใหไมสามารถไปถือศีลปฏิบัติธรรมตามที่ขอลาไว เมื่อไดรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติและ
ขอยกเลิกวันลาใหผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณายกเลิกวันลาไปถือศีลปฏิบัติธรรม โดยใหถือวาวันท่ีไดหยุดงานไป
แลวเปนวันลากิจสวนตัว 
 

การจายเงินประจําตําแหนงระหวางลา 

ขอ ๓๘ การจายเงินประจําตําแหนงระหวางลาใหจายตามประกาศ เรื่อง วิธีการจายเงิน
ประจําตําแหนงและคาตอบแทนของบุคลากรมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร  

ขอ ๓๙ ใหอธิการบดีเปนผูรักษาการตามประกาศนี้ และใหมีอํานาจออกคําสั่งหรือแนวปฏิบัติ
เพ่ือปฏิบัติตามประกาศนี้ ในกรณีที่มีปญหาหรือขอสงสัยเก่ียวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ ใหอธิการบดีเสนอ 
ก.บ.ม. วินิจฉัย และคําวินิจฉัยชี้ขาดของ ก.บ.ม. ใหถือเปนที่สุด 
 

บทเฉพาะกาล 
  ขอ ๔๐ สิทธิการลาคลอดบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตรซึ่งจะ
ครบกําหนดการลาคลอดบุตรตั้งแตวันที่ประกาศนี้มีผลใชบังคบัก็ใหมีสิทธิไดตามประกาศนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๖  มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๙ 
 
     
 
                                                                        #sg01# 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.นิวัติ  แกวประดับ)              ชูศักดิ์ ล ิ
                          อธิการบดีมหาวิทายาลัยสงขลานครินทร 
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