
 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

เรื่อง  วันและเวลาท างาน วันหยุดประจ าปี และวันลาของพนักงานมหาวิทยาลัย (พ) 
พ.ศ. 2566 

 
  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง วันและเวลาท างาน 
วันหยุดประจ าปีและวันลาของพนักงานชั่วคราว พ.ศ.๒๕๕7 ตามความในข้อ 7 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย (พ) สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ พ.ศ.๒๕๖๑ ให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ 
           อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๑ (1) (2) และ (9) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย       
ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบกับข้อ 7 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วย การบริหาร         
งานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย (พ) สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  พ.ศ. ๒๕๖๑ มติ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม. ) 2/2566 เมื่อวันที่ 14 กันยายน พ.ศ.2566 
มหาวิทยาลัยจึงออกประกาศไว้ดังนี้ 
  ข้อ ๑  ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง วันและเวลาท างาน
วันหยุดประจ าปี และวันเวลาของพนักงานมหาวิทยาลัย (พ) พ.ศ. 2566 ” 
  ข้อ ๒  ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2566 เป็นต้นไป 
  ข้อ ๓  ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง วันและเวลาท างาน วันหยุด
ประจ าปี  และวันลาของพนักงานชั่วคราว พ.ศ. ๒๕63 
  บรรดาประกาศ หรือค าสั่งใดของมหาวิทยาลัยที่ขัดหรือแย้งกับประกาศนี้ ให้ใช้ประกาศนี้แทน 
  ข้อ ๔  วันท างานของพนักงานมหาวิทยาลัยในรอบสัปดาห์  คือ วันจันทร์ถึ งวันศุกร์                
เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. โดยรวมเวลาพัก 1 ชั่วโมง 

การลงเวลามาปฏิบัติราชการหลังเวลา ๐8.3๐ น. ให้ถือว่ามาท างานสาย และการลงเวลากลับ
ก่อนเวลา ๑๖.๓๐ น. ให้ถือว่าออกก่อนเวลาราชการ  
   หน่วยงานอาจก าหนดเวลาเริ่มและออกงานต่างจากที่ก าหนดในวรรคก่อนก็ได้แต่ทั้งนี้ต้องมี
ระยะเวลาปฏิบัติงานรวมไม่น้อยกว่าแปดชั่วโมงต่อวัน และไม่น้อยกว่าห้าวันต่อสัปดาห์ 
  ข้อ 5  ให้พนักงานมาปฏิบัติงานตามวัน เวลา ที่ส่วนงานเปิดท าการปกติ และให้มีหลักฐานแสดง
การมาปฏิบัติงานทุกวัน หลักฐานดังกล่าวสามารถกระท าได้ โดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังนี้ 
   5.๑ ลงชื่อในใบลงเวลา 
   5.๒ สแกนลายนิ้วมือ 
   5.๓ บัตรลงเวลาอิเล็กทรอนิกส์ 
   5.๔ วิธีอ่ืนใดที่สามารถตรวจสอบได้ 

/ การ... 



~ ๒ ~ 

  การด าเนินการตามความในวรรคแรก ให้มหาวิทยาลัยก าหนดวิธีการ สถานที่และแบบการลงเวลา
ปฏิบัติราชการ รวมถึงการด าเนินการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ในกรณีที่มีความจ าเป็น อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการ หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการของพนักงานที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืน
ตามท่ีเห็นสมควรก็ได้ แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 

ข้อ 6 วันหยุดประจ าปีของพนักงาน ได้แก่ วันหยุดนักขัตฤกษ์ที่ทางราชการก าหนด 
  นอกจากวันหยุดประจ าปีตามวรรคหนึ่งแล้ว ก.บ.ม. อาจก าหนดวันหยุดประจ าปีของมหาวิทยาลัย
ได้ ทั้งนี้แล้วแต่ความเหมาะสมและโอกาสตามที่เห็นสมควร โดยจัดท าเป็นประกาศเป็นครั้งคราวไป 

ในกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอธิการบดีอาจก าหนดวันหยุดอ่ืนเพ่ิมเติมเป็นการเฉพาะกรณีก็ได้ โดยจัดท า
เป็นประกาศและแจ้งให้ ก.บ.ม. ทราบในโอกาสแรกที่พึงกระท าได้ 

ข้อ 7  เกณฑ์การค านวณวันลา การยกเลิกวันลา และการนับวันลา 
 7.๑ การนับวันลา เพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลาอนุญาตให้ลาและ           

การค านวณวันลา ให้นับต่อเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย  
เว้นแต่การนับเพ่ือประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับลาป่วย วันลากิจส่วนตัว และวันลาพักผ่อนให้นับเฉพาะวัน
ท าการ 

 7.๒ การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภท         
ของการลานั้นๆ 

 7.๓ เกณฑ์การค านวณวันลาต่างๆ ให้ใช้ปีงบประมาณเป็นเกณฑ์ พนักงานที่ได้รับ
อนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ ให้เสนอขอยกเลิกวันลา ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 

 7.4 การลาของพนักงานที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่า
สิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวัน
เดินทางกลับ 

ข้อ 8  การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท ดังต่อไปนี้ 
(๑) ลาป่วย 
(๒) ลากิจ 
(๓) ลาพักผ่อน 
(๔) ลาคลอดบุตร 
(๕) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
(๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(๗) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(๘) ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(9) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 
 

/ พนักงาน... 



~ ๓ ~ 

พนักงานที่อยู่ในระหว่างการทดลองงาน ไม่มีสิทธิลาไม่ว่าประเภทใดๆ เว้นแต่กรณีจ าเป็นให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติการลาพิจารณาตามสมควร เมื่อพนักงานใช้สิทธิลาในระหว่างเดือนใด ให้ถือว่าไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้าง
ส าหรับวันที่ลาในเดือนนั้น 

ความตามวรรคสองมิให้ใช้บังคับส าหรับการลาป่วย และลาคลอดบุตร 
ข้อ 9 หลักเกณฑ์และวิธีการลาโดยได้รับค่าจ้าง 
พนักงานมีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้างตามความจ าเป็นในรอบปีงบประมาณตามเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

  (๑) การลาป่วยได้ไม่เกิน ๓0 วันท าการ ในกรณีลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ ๓ วันท าการ               
ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง  
   (2) ลากิจได้ไม่เกิน ๑๐ วันท าการ พนักงานที่บรรจุเข้าปฏิบัติงานไม่ครบ ๖ เดือน จะไม่ได้รับ
ค่าจ้างในระหว่างที่ลากิจ  

(3) ลาพักผ่อน 
 (3.๑) ลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ 
 (3.๒) ต้องเป็นพนักงานซึ่งได้รับการบรรจุเข้าปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า ๖ เดือน 
 (3.๓) เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต เมื่อได้รับอนุญาต

แล้วจึงหยุดราชการได้ 
 (4) ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วัน 

  การลาคลอดบุตรให้ได้รับค่าจ้างในระหว่างการลาไม่เกิน ๔๕ วัน และให้ได้รับเงินสงเคราะห์         
การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคมตามที่ส านักงานประกันสังคมก าหนด 

(5) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ให้ใช้สิทธิลาได้ตามจริงตามจ านวนวันที่ได้รับ
อนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 

พนักงานที่ปฏิบัติงานครบ ๑ ปี สามารถลาอุปสมบท และประกอบพิธีฮัจญ์ได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน 
การลาอุปสมบท ตั้งแต่แรกเข้ารับการบรรจุสามารถลาอุปสมบทได้แค่เพียงครั้งเดียว การลาหยุดก่อนวันอุปสมบท
หรือก่อนวันเดินทางได้ไม่เกิน ๑๐ วัน การลาอุปสมบทต้องมีหนังสือรับรองจากเจ้าอาวาสหรือผู้แทนวัดก่อน ในการ
ไปประกอบพิธีฮัจญ์เมื่อลาสิกขาบทหรือเดินทางกลับเข้าประเทศไทยต้องกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน  ๕ วัน           
ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานพร้อมหนังสือรับรองจากเจ้าอาวาส 

(6) ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
พนักงานที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานการลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้า

รับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่าสี่สิบแปดชั่วโมง ส่วนพนักงานที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงาน             
ต่อผู้บังคับบัญชาภายในสี่สิบแปดชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก              
หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวัน เวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชา            
เสนอรายงานลาให้อธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุญาต เมื่อพนักงานที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก               
หรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน ๗ วัน เว้นแต่
กรณีท่ีมีเหตุจ าเป็น อธิการบดีอาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน 

(7) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร การลาเพ่ือไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย            
ที่คลอดบุตร ให้ได้รับค่าจ้างไม่เกิน ๑๕ วันท าการ โดยให้มีสิทธิลาภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร 

/ (8) การลา ... 



~ ๔ ~ 

(8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ให้มีสิทธิลาตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(9) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพโดยมีสาเหตุมาจากได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วย          

เพราะปฏิบัติหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่จนท าให้เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ หากผู้นั้น
ประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นมีสิทธิลาได้ไม่เกิน ๖ เดือน 

ข้อ 10 การลาให้ใช้ใบลาตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด  เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นหรือรีบด่วน
จะใช้ใบลาที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้ แต่ต้องส่งใบลาตามแบบ ใน          
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  

มหาวิทยาลัยอาจน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา อนุญาตให้ลา              
และยกเลิกวันลา ส าหรับการลาป่วย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัว ก็ได้ ทั้งนี้ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว
จะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย รัดกุม สามารถตรวจสอบตัวบุคคล และเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการลา             
เป็นหลักฐานในราชการได้ 

ข้อ 11 พนักงานซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามประกาศนี้ หรือใน
ระหว่างวันหยุดราชการ ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี เมื่อได้รับอนุญาตแล้ ว
จึงหยุดราชการได้ 

ข้อ 12 พนักงานผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้น 
กับบุคคลทั่วไปในท้องถิ่นนั้น หรือพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานผู้นั้นและมิได้เกิดจากความประมาท 
เลินเล่อหรือความผิดของพนักงานนั้นเอง โดยพฤติการณ์ พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวาง ท าให้         
ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งตามปกติ ให้พนักงานผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ที่เกิดขึ้นรวมทั้ง
อุปสรรคขัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดีทันทีในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ 

ในกรณีที่อธิการบดีเห็นว่าการที่พนักงานผู้นั้นไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้เป็นเพราะ
พฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง ให้สั่งให้การหยุดราชการของพนักงานผู้นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจ านวนวัน             
ที่ไม่มาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤติการณ์พิเศษให้ถือว่า              
วันที่พนักงานผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว 

ข้อ ๑3 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลา ให้เป็นไปตามท่ีอธิการบดีมอบหมาย 
   ในกรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้             
และมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลา                 
ต่อผู้มีอ านาจอนุญาตชั้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา และเมื่ออนุญาตแล้วให้แจ้งให้ผู้มีอ านาจอนุญาตตามประกาศ
นี้ ทราบด้วย 
   ข้อ 14 หลักเกณฑ์ วิธีการที่เกี่ยวข้องกับการลาของพนักงานที่ไม่ได้ก าหนดในประกาศนี้            
ให้น าระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  มาบังคับใช้
โดยอนุโลม 

   ข้อ 15 ให้อธิการบดีรักษาการตามประกาศนี้ และมีอ านาจออกค าสั่ง ตีความ เพ่ือให้เป็นตาม
ประกาศนี้  

 

/ ในกรณี... 



~ ๕ ~ 

    ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด เว้นแต่
อธิการบดีเห็นว่าปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ควรน าสู่การพิจารณาของคณะกรรมการบริหาร          
งานบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (ก.บ.ม.) ให้น าเสนอคณะกรรมการ ก.บ.ม. และค าวินิจฉัยของ
อธิการบดีหรือคณะกรรมการ ก.บ.ม. แล้วแต่กรณี ให้ถือเป็นที่สุด  

   ประกาศ ณ  วันที่  25 กันยายน พ.ศ. 2566 
 
 
 
 
 

(รองศาสตราจารย์สุภาวิณี  สัตยาภรณ์) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

ประธานกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 


