
ประเภทวันลา
หลักเกณฑ์
เงื�อนไขการลา 

ศึกษารายละเอียดเพิ�มเติมได้ที�

 ประกาศฯ มช. เรื�อง วันเวลาปฎิบัติงาน วันหยุด
ประเภทการลา หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไขการลา ฯ 
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https://hr.oop.cmu.ac.th/menu/welfare/view-TWpFdw-ZDJWc1ptRnlaUT09
https://hr.oop.cmu.ac.th/menu/welfare/view-TWpFdw-ZDJWc1ptRnlaUT09


กรณีลาไปต่างประเทศโดยใช้ลากิจส่วนตัว
หรือ ลาพักผ่อนประจําป�

การขออนุญาตลา

สามารถอ่านเพิ�มเติมได้ที� : ประกาศ มช . เรื�อง วันเวลาปฎิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ์ วิธีการเงื�อนไขการลา ฯ

การลาทุกประเภท จะต้องดําเนินการ
ผ่านระบบ HR Portal (คลิก)

โดยเสนอพิจารณาตามลําดับขั�น ดังนี�
 หัวหน้างาน/อาจารย์ที�ปรึกษา เพื�อเห็นชอบ1.
 ผู้อํานวยการสํานักงานบริหารงานวิจัย เพื�ออนุญาต2.

หลังจากลาในระบบ HR Portal เรียบร้อยแล้วให้
ดําเนินการเสนอเอกสารผ่าน CMU e -
document พร้อมแนบใบลาจากระบบ HR
Portal เพื�อเสนอพิจารณาอนุญาตต่อไป

https://hr.mis.cmu.ac.th/


ประเภทการลา  พนักงานมหาวิทยาลัยประจํา  พนักงานมหาวิทยาลัยชั�วคราว

ลาป�วย
(3 วันขึ�นไป 
ต้องมีใบรับรองแพทย์)

120 วันทําการ
(ป�แรกไม่เกิน 15 วันทําการ) ไม่เกิน 15 วันทําการ

ลากิจส่วนตัว 15 วัน
ป�แรกทํางานมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 เดือน

  มีสิทธิลา 8 วัน
ไม่เกิน 12 วัน

โดยไม่ได้รับค่าจ้าง

ลาพักผ่อน 10 วันทําการ
  สะสมได้ไม่เกิน 20 วัน

(พนง.ทดลองงาน ไม่มีสิทธิ�ลา)
10 วันทําการ

สะสมไม่ได้

สามารถอ่านเพิ�มเติมได้ที� : ประกาศ มช . เรื�อง วันเวลาปฎิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ์ วิธีการเงื�อนไขการลา ฯ

สิทธิ�การลา



  ประเภทการลา  พนักงานมหาวิทยาลัยประจํา พนักงานมหาวิทยาลัยชั�วคราว

ลาคลอดบุตร 90 วัน
90 วัน

ได้ค่าจ้าง 45 วัน 
อีก 45 วันรับจากประกันสังคม

การลาไป ศึกษา 
ฝ�กอบรม ดูงาน
ปฏิบัติงานวิจัย

1. ลาในป.ท.,ต่างป.ท. ได้รับค่าจ้างตามปกติ ตามเงื�อนไข
2. ลาในป.ท. ไม่เกิน 30 วัน ถือว่าปฏิบัติงาน
3. ลาต่าง ป.ท.ไม่เกิน 60 วัน ถือว่าปฏิบัติงาน
4. ต้องดําเนินการตาม หลักเกณฑ์ที�กําหนด 
5. ลาศึกษา ได้รับเงินเดือนตามหลักสูตร ถ้าเกินเงินเดือนลด
ลง ป�ละ 20 %
6. ลาวิจัย ได้รับเงินเดือนตามปกติ หากได้เงินเดือน ค่า
ตอบแทน ให้จัดสรรให้แก่ต้นสังกัด และมหาวิทยาลัย
7. ลาศึกษา อบรม ดูงาน วิจัย ทําสัญญาลา
8. มีกระบวนการติดตาม กํากับ ดูแล และเร่งรัดให้สําเร็จ การ
ศึกษา

ไม่ได้รับค่าจ้าง

สามารถอ่านเพิ�มเติมได้ที� : ประกาศ มช . เรื�อง วันเวลาปฎิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ์ วิธีการเงื�อนไขการลา ฯ

สิทธิ�การลา



ลาป�วย
จัดส่งใบลา

จัดส่งใบรับรองแพทย์

ให้จัดส่งก่อน หรือภายในวันที�ต้องการลาแก่ผู้บังคับ
บัญชา เว้นแต่กรณีจําเป�นให้จัดส่งใบลาในวันแรกกลับ
ที�มาปฏิบัติงาน

หากมีการลาติดต่อกันตั�งแต่ 3 วันเป�นต้นไป ให้แนบ
ใบรับรองแพทย์พร้อมกับใบลา

ถ้าหากเริ�มงานป�แรก สามารถลาป�วยโดยได้รับเงินเดือนป�ละ 15 วันทําการ
สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประจํา สามารถลาป�วยโดยได้รับเงินเดือนป�ละ 120 วันทําการ

สามารถอ่านเพิ�มเติมได้ที� : ประกาศ มช . เรื�อง วันเวลาปฎิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ์ วิธีการเงื�อนไขการลา ฯ



ลากิจ
ส่วนตัว

จัดส่งใบลา

สามารถลาได้โดยรับเงินเดือนไม่เกิน 15 วันต่อป�

ให้จัดส่งก่อนวันที�ต้องการลาแก่ผู้บังคับ
บัญชาเพื�อเห็นชอบ และเสนอแก่ผู้มี
อํานาจอนุญาต เมื�อได้รับอนุญาตแล้วจึง
จะหยุดได้

สามารถอ่านเพิ�มเติมได้ที� : ประกาศ มช . เรื�อง วันเวลาปฎิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ์ วิธีการเงื�อนไขการลา ฯ

กรณีอยู่ระหว่างทดลองปฎิบัติงานสามารถลาได้โดยไม่ได้ค่าจ้าง และ
ต้องขยายวันทดลองงานเท่ากับจํานวนวันที�ลาเพื�อให้การทดลองปฏิบัติงานครบ 1 ป�

https://hr.oop.cmu.ac.th/menu/welfare/view-TWpFdw-ZDJWc1ptRnlaUT09


ลาพักผ่อน
ประจําป�

ให้จัดส่งก่อนวันที�ต้องการลาแก่ผู้บังคับบัญชา
เพื�อเห็นชอบและเสนอแก่ผู้มีอํานาจอนุญาต 
เมื�อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดได้

ลาได้ 10 วันทําการต่อป�

ถ้าในป�ใดพนักงานฯ ลาพักผ่อนประจําป� ไม่ครบ
10 วันทําการ ให้มีสิทธิ�นําวันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนในป�ป�จจุบันได้ไม่เกิน 20
วันทําการ

สําหรับพนักงานฯ ที�ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันมา
แล้วไม่น้อยกว่า 10 ป� ให้มีสิทธิ�นําวันลาพักผ่อน
สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในป�ป�จจุบันได้ไม่เกิน
30 วันทําการ

สามารถอ่านเพิ�มเติมได้ที� : ประกาศ มช . เรื�อง วันเวลาปฎิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ์ วิธีการเงื�อนไขการลา ฯ



ลาคลอด
บุตร โดยให้จัดส่งใบลาแก่ผู้บังคับบัญชาเพื�อเห็นชอบและ

เสนอแก่ผู้มีอํานาจเพื�ออนุญาต ตามลําดับต่อไป

พนักงานมหาวิทยาลัยประจําสามารถลาคลอดบุตรโดยรับค่าจ้าง
เป�นจํานวนไม่เกิน 90 วัน 

สามารถลาก่อนหรือหลังคลอดก็ได้
หากไม่ได้คลอดตามกําหนดสามารถขอถอนการลาคลอดได้ โดยจะเปลี�ยนไปนับวันลากิจส่วนตัวแทน
เมื�อมีการลาคาบเกี�ยวกับการลาประเภทอื�น จะถือว่าการลาประเภทอื�นนั�นสิ�นสุดลง และเริ�มนับเป�นการลาคลอดบุตร
แทนตามวันแรกเริ�มในใบลาคลอดบุตร

สามารถอ่านเพิ�มเติมได้ที� : ประกาศ มช . เรื�อง วันเวลาปฎิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ์ วิธีการเงื�อนไขการลา ฯ

กรณีอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงานสามารถใช้สิทธิ�ลาคลอดบุตรได้ 
แต่จะต้องขยายวันทดลองงานเท่ากับจํานวนวันที�ลา เพื�อให้ทดลองปฏิบัติงานครบ 1 ป�

พนักงานมหาวิทยาลัยชั�วคราวสามารถลาคลอดบุตรได้ 90 วัน
โดยรับค่าจ้างเป�นจํานวนไม่เกิน 45 วัน และรับเงินจากประกัน
สังคม 45 วัน 



การลาไปศึกษา
ฝ�กอบรม 
ดูงาน
ปฏิบัติงานวิจัย

 บันทึกแสดงเหตุผลและความจําเป�นที�จะไป
ปฏิบัติงานวิจัย ณ ต่างประเทศ

1.

 หลักสูตรหรือแนวทางการศึกษาของสถาบัน
การศึกษาที�จะไปปฏิบัติงานวิจัย พร้อม
หนังสือตอบรับจากสถาบันนั�น ๆ 

2.

 หลักฐานการได้รับทุน3.
 สัญญาลาไปปฏิบัติงานวิจัย และสัญญาคํ�า
ประกัน ** (คลิก) **

4.

 ปริมาณงานและอัตรากําลังในหน่วยงาน5.
 โครงการลาไปปฏิบัติงานวิจัย ณ ต่าง
ประเทศ

6.

 ใบลาไปปฏิบัติงานวิจัย ณ ต่างประเทศ7.

ให้แนบเอกสารประกอบดังนี�

สามารถอ่านเพิ�มเติมได้ที� : ประกาศ มช . เรื�อง วันเวลาปฎิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ์ วิธีการเงื�อนไขการลา ฯ

ลาในประเทศ ไม่เกิน 30 วัน ถือว่าปฏิบัติงาน
ลาต่างประเทศไม่เกิน 60 วัน ถือว่าปฏิบัติงาน

https://legal.oop.cmu.ac.th/docs/category/download/download-studytraining
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