
10. การจัดทำขอมูลวันลาบุคลากร (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.010) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดทำขอมูลวันลาบุคลากร 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.010 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ : 
4  

(1/3/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อเปนการดูแลสิทธิประโยชนของขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้ง
ลูกจางชั่วคราวใหถูกตองตามระเบียบวาดวย การลา รวมทั้งสามารถปฏิบัติไดถูกตองตามขั้นตอน วิธีการ
ปฏิบัติเก่ียวกับการลาในแตละประเภท และวิธีการยื่นเอกสารหลักฐานตาง ๆ ไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละขอผิดพลาดของการจัดทำขอมูลวันลาบุคลากร (ไมเกินรอยละ 3) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดทำขอมูลวันลาบุคลากร ไดถูกตอง โดยการตรวจสอบความถูกตองจากวันลาของบุคลากร หา
ขอมูลประกอบการพิจารณาอนุมัติของผูบริหาร และยังเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับเรื่องการ
จัดทำขอมูลวันลาบุคลากร ใหไปในแนวทางเดียวกัน และกอใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาได
ถูกตองตามระเบียบที่กำหนด 

คำจำกัดความ : 
 

การลาหยุดงาน หมายถึง การลากิจ การลาปวย การลาเพ่ือทำหมัน การลาคลอด การลาอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจจการลาเพื่อเขารับการเรียกพล การลาเพื่อพัฒนาความรู โดยผูที่ลาหยุดงานตองสงใบลาหรือ
บันทึกขออนุมัติ ลวงหนา โดยผานการอนุมัติจากผูบังคับบัญชาตามลำดับ สำหรับวิธีการและเงื่อนไขตาง ๆ 
ในการปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
ลาปวย หมายถึง การที่ลูกจางไมไดทำงานใหแกนายจาง เพราะเหตุพยาธิสภาพรางกาย หรือจิตใจเปน
อุปสรรคตอการทำงาน 
ลาคลอด หมายถึง การลาหยุดราชการของสตรีตั้งครรภในชวงกอนคลอด วันคลอด หรือหลังคลอด โดยมี
หลักเกณฑดงันี้ ไมตองใชใบรับรองแพทย คุณแมตั้งครรภมีสิทธิ์ลาคลอดบุตรครั้งหนึ่ง โดยไดรับเงินเดือน 90
วัน ซึ่งนับรวมวันหยุดราชการดวย 
ลากิจสวนตัว หมายถึง การลาหยุดงานในเรื่องสวนตัว ซึ่งรวมการลาปวยอยูในการลาประเภทนี้ดวย 
ลาพักผอน หมายถึง การลาหยุดราชการ เพ่ือพักผอนประจำป 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

รองผูอำนวยการ/หัวหนางาน : รับทราบ 
ผูอำนวยการ : พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต 
หัวหนาสำนักงาน/หัวหนางานบริหารงานทั่วไป : เสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาสั ่งการของ
ผูอำนวยการ 
เจาหนาที่สารบรรณ : การจัดทำขอมูลวันลาบุคลากร 
บุคลากร : ขออนุมัติลาตามแบบฟอรม 

เอกสารอางองิ : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดทำขอมูลวันลาบุคลากร 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.010 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ : 
4  

(1/3/2567) 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย วันเวลาทำงาน หลักเกณฑการลา และการ
จายคาตอบแทนระหวางลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจางชั่วคราวเงินรายไดใน
ปงบประมาณโดยไดรับคาจาง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
6. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แบบฟอรมการลาตาง ๆ 
2. สำเนาใบรับรองแพทย 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ขอมูลวันลาบุคลากร เจาหนาที่งานสารบรรณ หองจัดเก็บเอกสารของ

หนวยงาน 
5 ป เรยีงตามวัน/รายบุคคล 

 
  



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที่ 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

     
 
 
 

  

1. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
 

 

รับใบขออนุญาตลาปวย/ลาพกัผอน/ลากิจ จากบุคลากร  5 นาที แบบฟอรมการลา 

2. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
ตรวจเช็คสถิตกิารของบุคลากรที่ยื่นใบลา เพื่อนำเสนอตอ
หัวหนางานใหความเห็น 
 
 

5 นาท ี แบบฟอรมการลา 

3. หัวหนา
สำนักงาน 

/ 
หัวหนางาน 

 
เสนอความเห็น เพื่อประกอบการพิจารณาของผูอำนวยการ 
 
 

5 นาท ี แบบฟอรมการลา 

4. 
 
 
 

ผูอำนวยการ  
                             
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต 5 นาที 
 
 
 

แบบฟอรมการลา 

5. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
นำสงใบลา เพื่อรับทราบ 
1. บุคลากร 
2. รองผูอำนวยการ 
3. หัวหนางาน 

1 นาท ี
 

แบบฟอรมการลา 

6. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 

จัดเก็บขอมูลการลาของบุคลากร 1 นาที 
 
 

แบบฟอรมการลา 

  
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเรื่องการลา 

ตรวจเช็คสถิตกิารลา 

เสนอความเห็น 

ไมอนุญาต 
พิจารณา 

การลา 

อนุญาต 

นำสงใบลา 

เก็บหลักฐาน 

สิ้นสุด 


