
 
ระเบียบสถาบันพระปกเกล้า 

ว่าด้วยการลาและการท างานล่วงเวลา 
    พ.ศ. 2542 

…………………………… 
 

 โดยที่เป็นการสมควรออกระเบียบว่าด้วยการลาและการท างานล่วงเวลา อาศัยอ านาจตามความใน
ข้อ 26 ข้อ 30 และข้อ 31 แห่งข้อบังคับสถาบันพระปกเกล้าว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ.2542  
เลขาธิการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกลั่นกรองการบริหารงานบุคคลในการประชุมครั้งที่  2                   
เมื่อวันที่ 2 มิถุนายน พ.ศ. 2542 จึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสถาบันพระปกเกล้า ว่าด้วยการลาและการท างานล่วงเวลา    
พ.ศ. 2542” 

 ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

 ข้อ 3 ให้เลขาธิการรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

 ข้อ 4  วันลาและหลักเกณฑ์การลา 
4.1 การลาพักผ่อนประจ าปี 

   พนักงานที่ปฏิบัติงานมาแล้วครบหนึ่งปี จะขอลาพักผ่อนประจ าปีได้ปีละไม่เกินหกวัน 
ท าการ โดยสถาบันจะเป็นผู้ก าหนดให้ล่วงหน้า หากพนักงานผู้ใดประสงค์จะขอเลื่อนวันลาพักผ่อนประจ าปี
เป็นวันอ่ืน ให้ยื่นค าขอเป็นหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาล่วงหน้า ไม่น้อยกว่าสามวัน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะ
หยุดงานได้ ทั้งนี้ วันลาพักผ่อนประจ าปีจะเลื่อนไปสะสมในปีถัดไปได้เพียงปีเดียว 
   ให้เพ่ิมวันลาพักผ่อนประจ าปีแก่พนักงานที่ปฏิบัติงานครบก าหนดเวลาดังต่อไปนี้ 

4.1.1 เมื่อพนักงานปฏิบัติงานครบสองปี จะขอลาพักผ่อนประจ าปีได้ปีละไม่เกิน               
เจ็ดวันท าการ 

4.1.2 เมื่อพนักงานปฏิบัติงานครบสามปี จะขอลาพักผ่อนประจ าปีได้ปีละไม่เกิน            
แปดวันท าการ 

4.1.3 เมื่อพนักงานปฏิบัติงานครบสี่ปี จะขอลาพักผ่อนประจ าปี ได้ปีละไม่เกิน         
เก้าวันท าการ 
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4.1.4 เมื่อพนักงานปฏิบัติงานครบห้าปี จะขอลาพักผ่อนประจ าปีได้ปีละไม่เกิน                 
สิบวันท าการ 

4.1.5 พนักงานที่ปฏิบัติงานเกินกว่าห้าปี มีสิทธิขอลาพักผ่อนประจ าปีได้ปีละไม่เกิน  
สิบวันท าการ 

4.2 การลากิจ 
   พนักงานที่ผ่านการทดลองปฏิบัติงานแล้ว มีสิทธิขอลากิจได้ปีละไม่เกินเจ็ดวันท าการ 
และเฉพาะในกรณีที่ต้องไปท ากิจนั้นด้วยตนเองและจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนท าการแทนมิได้ ส าหรับวันที่ลาเกิน
สิทธิให้หักเงินเดือนตามส่วน 
   พนักงานผู้ใดประสงค์จะขอลากิจ ให้ยื่นค าขอต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสาม
วัน และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้ 

4.3 การลาป่วย 
   พนักงานมีสิทธิขอลาป่วยได้ปีละไม่เกินสามสิบวันท าการ 
   ในกรณีท่ีพนักงานป่วยจนไม่อาจท างานได้ พนักงานมีหน้าที่ติดต่อแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาต้น
สังกัดทราบพร้อมส่งใบลาในวันแรกที่หยุดงาน เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะส่งใบลาในวันแรกที่กลับมาท างานก็ได้ 
   การลาป่วยตั้งแต่สามวันท าการติดต่อกัน พนักงานจะต้องแนบใบรับรองแพทย์
ประกอบการใช้สิทธิลาป่วยนั้น 

4.4 การลาคลอดบุตร 
พนักงานหญิงมีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งละเก้าสิบวันรวมทั้งวันหยุดโดยได้รับเงินเดือนไม่

เกินสี่สิบห้าวัน 
   การลาคลอดบุตรจะต้องแนบใบรับรองแพทย์ประกอบการใช้สิทธิลาและพนักงานมี
หน้าที่ติดต่อแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดทราบ พร้อมส่งใบลาและใบรับรองแพทย์ภายในสัปดาห์แรกที่ได้
หยุดงาน 

4.5 การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
   พนักงานมีสิทธิลาไปอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์เพียงครั้งเดียวตลอดสัญญา 
โดยได้รับเงินเดือน 
   การลาตามวรรคหนึ่งให้ลาได้ไม่เกินเก้าสิบวันรวมทั้งวันหยุด โดยพนักงานต้องแจ้งให้
ผู้บังคับบัญชาทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าหนึ่งเดือน 

4.6 การเข้ารับการเตรียมพล 
   การเข้ารับการเตรียมพลของพนักงาน ให้สามารถลาได้ตามระยะเวลาที่ทางราชการ
ก าหนด โดยได้รับเงินเดือนแต่ไม่เกินหกสิบวัน รวมทั้งวันหยุด 
   พนักงานผู้ใดประสงค์จะขอเข้ารับการเตรียมพล ให้ยื่นค าขอต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้า
พร้อมทั้งแนบหมายเรียกการเตรียมพลประกอบการใช้สิทธิลานั้นด้วย 
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4.7 เกณฑ์การค านวณวันลาและการยกเลิกวันลา 
   เกณฑ์การค านวณสิทธิวันลาต่าง ๆ ให้ใช้ปีงบประมาณเป็นเกณฑ์ 
   พนักงานที่ได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดให้เสนอ ขอ
ถอนวันลาต่อผู้บังคับบัญชา และให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเขตเพียงวันที่ขอถอนวันลานั้น 

 ข้อ 5 หลักเกณฑ์การท างานล่วงเวลาหรือท างานในวันหยุด 
 ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์แห่งงาน สถาบันอาจก าหนดให้พนักงานท างานเกิน
เวลาท างานปกติหรือท างานในวันหยุดได้ตามความจ าเป็นโดยสถาบันจะจ่ายค่าล่วงเวลาให้ตามข้อบังคับ
สถาบันพระปกเกล้า ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล 
 การท างานล่วงเวลาหรือท างานในวันหยุด พนักงานจะต้องได้รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชาระดับตั้งแต่
ผู้ช่วยเลขาธิการหรือผู้อ านวยการส านักขึ้นไป 

 ข้อ 6 การลาและการท างานล่วงเวลาเป็นส่วนหนึ่งแห่งการประเมินผลงาน 
 เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการประหยัด ให้น าการลาและการท างานล่วงเวลามาเป็น
สวนหนึ่งของการประเมินส่วนงานและการประเมินตัวพนักงานด้วย 
 
    ประกาศ ณ วันที่ 4  มิถุนายน พ.ศ. 2542 

 
     
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)                  บวรศักดิ์   อุวรรณโณ 
(ศาสตราจารย์ ดร.บวรศักดิ์  อุวรรณโณ) 

เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า 
 


