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ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เล่มนี้ 
จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการให้ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการลาในประเภทต่างๆ ของพนักงาน
มหาวิทยาลัยและเพ่ือเป็นการดูแลสิทธิประโยชน์ของพนักงานมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการลา 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาในประเภทต่าง ๆ ของพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
สามารถน าไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้ ผู้จัดท าได้รวบรวมเทคนิค วิธีการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งมีตั้งแต่ข้ันตอนการปฏิบัติการเกี่ยวกับการลา 
การบันทึกข้อมูลการลาเข้าระบบลาออนไลน์ การพิจารณาอนุมัติการลา การตรวจสอบข้อมูลการลา            
การบันทึกข้อมูลการลาในระบบ HRM และการสรุปข้อมูลการลา รวมถึงแนวทางการแก้ปัญหาและอุปสรรค    
ที่เกิดจากการปฏิบัติงาน สามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานได้ 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ จะให้ความรู้และประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นแนวทาง  
ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น  
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บทที่ 1  
บทน ำ 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ด้วยระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ได้ออกระเบียบว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่าง
ลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 และเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 และ
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2559 ให้สอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
เพ่ือให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการในปัจจุบัน โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่  วันที่           
30 พฤศจิกายน 2555 เป็นต้นไป ซึ่งการลาเป็นสิทธิประโยชน์ด้านหนึ่งของพนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็น
การดูแลสิทธิประโยชน์ของพนักงานมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการลา วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับ
การลาในแต่ละประเภท และเกิดความรู้ความเข้าใจและทราบถึงสิทธิประโยชน์อันพึงจะได้รับเกี่ยวกับการลา
ประเภทต่างๆ รวมถึงเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้องตามระเบียบ และเป็น
แนวทางเดยีวกันได้ 

ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาในประเภทต่างๆ ของพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน  สามารถน าไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานกรณีปฏิบัติงานแทนกันได้ คู่มือปฏิบัติงานนี้            
ได้รวบรวมเทคนิค วิธีการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
พระนคร ซึ่งมีขั้นตอนตั้งแต่การปฏิบัติการเกี่ยวกับการลาประเภทต่างๆ การบันทึกข้อมูลการลาเข้าระบบลา
ออนไลน์ การพิจารณาอนุมัติการลา การตรวจสอบข้อมูลการลา การบันทึกข้อมูลการลาในระบบ HRM และ
การสรุปข้อมูลการลา ได้ถูกต้องตามระเบียบ รวมถึงแนวทางการแก้ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการ
ปฏิบัติงาน สามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติที่ผู้อ่ืนสามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานได้และเพ่ือเป็นการดูแลสิทธิ
ประโยชน์ของพนักงานมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการลา รวมทั้งสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องตาม
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาในแต่ละประเภท ทั้งนี้ยังได้รวบรวมระเบียบคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยวันเวลาท างาน และหลักเกณฑ์การลา
และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555      
งานบริหารทั่วไปส านักประกันคุณภาพจึงได้จัดท าคู่ มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงาน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้กับบุคลากรได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานที่เป็นไปในแนวทาง
เดียวกันและก่อให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาให้ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และใช้เป็น
คู่มือส าหรับการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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วัตถุประสงค ์

1) เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1)  บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2)  การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

ขอบเขตของคู่มือ 

 เป็นคู่มือปฏิบัติงานของบุคลากรส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
ใช้กับบุคลากรของหน่วยงาน เมื่อบุคลากรที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการลาไม่อยู่  บุคลากรท่านอ่ืน
สามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานแทนได้  ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานในเรื่องการลา โดยแสดงขั้นตอนการ
ด าเนินงานตั้งแต่การลาประเภทต่างๆ การบันทึกข้อมูลการลาเข้าระบบลาออนไลน์ การพิจารณาอนุมัติการ
ลา การตรวจสอบข้อมูลการลา การบันทึกข้อมูลการลาในระบบ HRM และการสรุปข้อมูลการลา ทั้งนี้ได้
ด าเนินการภายใต้ระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา
ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 (ฉบัยที่ 3) พ.ศ. 2555 และ (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2559 
 
ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 กำรลำป่วย หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วย 
 กำรลำคลอดบุตร  หมายถึง การลาหยุดราชการของสตรีซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอดและ
หลังคลอด 
 กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร หมายถึง การลาหยุดราชการไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบ
ด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร (หมายความเฉพาะภรรยาที่ได้จดทะเบียนสมรสถูกต้องตามกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์เท่านั้น) 
 กำรลำกิจส่วนตัว หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการเพ่ือท ากิจธุระส่วนตัว เช่น ลาหยุด
ราชการเพ่ือดูแลรักษาผู้ป่วย ไปติดต่อราชการที่หน่วยงานอื่น เป็นต้น 
 กำรลำพักผ่อน  หมายถึง  การลาหยุดราชการเพ่ือพักผ่อนประจ าปี 
 กำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์  หมายถึง  การลาหยุดราชการของข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลาม    
ซึ่งประสงค์จะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
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บทที่ 2  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. โครงสร้างการบริหารจัดการ 

ส ำนักประกันคุณภำพ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เป็นหน่วยงำนที่จัดตั้งขึ้นตำม
ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่อง จัดตั้งส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและประกันคุณภำพ 
เมื่อวันที่ 24 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2548  เพ่ือเป็นกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรบริหำรจัดกำรภำรกิจของ
หน่วยงำน ระดับกอง ส ำนัก และสถำบันในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร อำศัยอ ำนำจตำมควำม
ในมำตรำ 24 และมำตรำ 27 แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร  พ.ศ. 2548    
จึงจัดตั้งส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและประกันคุณภำพกำรศึกษำ เป็นหน่วยงำนภำยใน ต่อมำได้มีกำรแบ่งส่วน
รำชกำรภำยใน โดยให้ส ำนักประกันคุณภำพอยู่ภำยใต้ส ำนักงำนอธิกำรบดี มีฐำนะเทียบเท่ำกอง ตำม
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรจัดตั้งส่วนงำนภำยในและกำรบริหำรงำน     
ในกอง พ.ศ. 2557   

กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักประกันคุณภำพ ส ำนักงำนอธิกำรบดี   มีกำรแบ่งส่วนรำชกำร
ภำยในออกเป็นงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

1. งำนบริหำรทั่วไป 
2. งำนข้อมูลสำรสนเทศและระบบ 
3. งำนส่งเสริมมำตรฐำนและประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 
1) โครงสร้างองค์กร  (Organization chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักประกันคุณภาพ 

 

งานบริหารทั่วไป 

 

งานข้อมูลสารสนเทศและ
ระบบ 

 

งานส่งเสริมมาตรฐานและ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

 

ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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  2) โครงสร้างการบริหาร  (Administration chart) 

 
 

 
 
 

 

 

 
 

 

  3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน  (Activity chart) 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อ านวยการ 
ส านักประกันคุณภาพ 

 

หัวหน้า 
งานบริหารทั่วไป 

 

หัวหน้า 
งานข้อมูลสารสนเทศและระบบ 

หัวหน้า 
งานส่งเสริมมาตรฐานและ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

นางสาวเจนจิรา   งามมานะ
ผู้อ านวยการส านักประกันคุณภาพ 

 

นางสาวอทัยการณ์  จันเสนา 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นายวรวุฒิ  บุญกล่ า 
หัวหน้างานข้อมูลสารสนเทศ

และระบบ 
 

นางสาวเจนจิรา  งามมานะ 
หัวหน้างานส่งเสริมมาตรฐาน
และประกนัคุณภาพการศึกษา 

 

1. นางทิพย์สุคนธ์  ฉวีพิศาล 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

 

1. นางสาววาสนา  สังข์โพธิ์
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 

 2. นางนพรัตน์  เหล่าวัฒนพงษ์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
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ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

ส ำนักประกันคุณภำพ เป็นหน่วยงำนที่เชียวชำญด้ำนกำรพัฒนำมำตรฐำนคุณภำพและกำรประเมิน
คุณภำพ มีบทบำท หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

            งานบริหารทั่วไป  ภำรกิจรับผิดชอบด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำน เช่น กำรติดต่อ 
ประสำนงำน กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร กำรรวบรวมข้อมูล สถิติและกำรจัดเก็บเอกสำร  โดยปฏิบัติตำม
ภำรกิจของงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ  งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  งำนพัสดุ  งำนแผนและงบประมำณ    
งำนกำรเงินและบัญชี งำนเอกสำรกำรพิมพ์ งำนประชำสัมพันธ์ งำนกำรจัดกำรควำมรู้ภำยในหน่วยงำน   

            งานข้อมูลสารสนเทศและระบบ  ภำรกิจรับผิดชอบท ำหน้ำที่ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำและพัฒนำ
ระบบติดตำมกำรพัฒนำคุณภำพภำยใน (IQA) ตำมเกณฑ์ สกอ. สมศ. และ ก.พ.ร. วำงแผน ควบคุม ก ำกับ 
ติดตำม และกำรบันทึกข้อมูลด้ำนประกันคุณภำพในระบบ IQA และ ระบบ CHE QA Online ของระดับคณะ 
และระดับมหำวิทยำลัย ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้ สนับสนุนกำรใช้งำนระบบ IQA  ระบบ CHE QA 
Online  แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง จัดท ำข้อมูล ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนำเว็บไซต์ของส ำนัก  

  งานส่งเสริมมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา   ภำรกิจรับผิดชอบในกำรด ำเนินงำน 
เกี่ยวกับระบบและกลไกกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในและภำยนอก ตำมเกณฑ์มำตรฐำนของ สกอ. 
สมศ. ทั้งในระดับอุดมศึกษำและในระดับอำชีวศึกษำ จัดท ำแผนพัฒนำส่งเสริมปรับปรุงจำกข้อเสนอแนะ 
รวมถึงงำนบริหำรโครงกำรและฝึกอบรมด้ำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 

2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหนง่ 

 1) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งสำยงำนบริหำรทั่วไป ที่ก ำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยำยน

2553 ระบุบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของสำยงำนบริหำรทั่วไป ระดับปฏิบัติกำร ดังนี้ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมเชี่ยวชำญในงำนด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ควำมเชี่ยวชำญ และประสบกำรณ์สูง ปฏิบัติงำนเชิงพัฒนำระบบหรือมำตรฐำนของงำน หรือ
งำนพัฒนำทฤษฎี หลักกำร ควำมรู้ใหม่ ปฏิบัติงำนวิจัยด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป และน ำมำประยุกต์ใช้ในทำง
ปฏิบัติ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรส ำเร็จตำมเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะ
และประเมินผลแผนงำน โครงกำร และแก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำมยุ่งยำกและมีขอบเขตกว้ำงขวำงมำก หรือ
ถ่ำยทอดควำมรู้เกี่ยวกับงำน ตลอดจนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ หรือปรับปรุงผสมผสำนเทคนิคระดับสูงระหว่ำง
สำขำที่ เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้ำที่ อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน                     
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มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรควบคุม ก ำกับ หน่วยงำนด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหำของ
งำนหลำกหลำยและมีขั้นตอนกำรท ำงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อนมำกเป็นพิเศษ ตลอดจนก ำกับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงำนเพื่อให้งำนที่รับผิดชอบส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย   
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

      (1) ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะผู้เชี่ยวชำญด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป พัฒนำและประยุกต์ใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ควำมเชี่ยวชำญ ประสบกำรณ์ วิธีกำร และเทคนิคต่ำงๆ เพ่ือพัฒนำระบบและมำตรฐำนในกำร
ปฏิบัติงำน 

 (2) เป็นผู้คิดริเริ่มกำรด ำเนินกำรวิจัยต่ำงๆ ในงำนบริหำรงำนทั่วไป และเผยแพร่ผลงำนที่ก่อให้เกิด
ควำมรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีกำรใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องำนบริหำรงำนทั่วไป วำงหลักเกณฑ์ในกำรวิเครำะห์ 
วิจัย ประเมินผล รวมทั้งก ำหนดวิธีกำรและระเบียบปฏิบัติทำงด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป เพ่ือพัฒนำระบบหรือ
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนทั่วไป เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับปัญหำและหำวิธีกำรแก้ไขปัญหำที่มี
ควำมยุ่งยำกและมีขอบเขตกว้ำงขวำงมำกทำงด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป ติดตำมควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำร
ด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป และด้ำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ให้เหมำะสมกับลักษณะงำนของ
หน่วยงำน เป็นที่ปรึกษำในโครงกำรวิจัยทำงด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป เพ่ือให้ค ำแนะน ำและข้อเสนอแนะใน
กำรด ำเนินกำร 

 (3) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆ เช่น ฝึกอบรม ให้กำรบริกำรและเผยแพร่ควำมรู้ทำงด้ำนกำร
บริหำรงำนทั่วไป ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง มีประสิทธิภำพ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมที่ ได้รับแต่งตั้ ง เป็นผู้แทนของ
สถำบันอุดมศึกษำหรือของรัฐบำลในกำรเข้ำร่วมประชุมหรือเจรจำปัญหำต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนกำรบริหำรงำน
ทั่วไป ทั้งในและต่ำงประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทำงวิชำกำรประกอบกำรพิจำรณำและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้ำที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 (4) ในฐำนะหัวหน้ำงำน นอกจำกอำจปฏิบัติงำนตำมข้อ (1)-(3) ดังกล่ำวข้ำงต้นแล้ว ต้องท ำหน้ำที่
ก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบัติงำน ติดต่อประสำนงำน วำงแผน มอบหมำย ส่งเสริม ก ำกับ ควบคุม ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมประเมินผล และแก้ไขปัญหำ ข้อขัดข้องในกำร
ปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
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2. ด้านการวางแผน 

     ร่วมก ำหนดนโยบำย และแผนงำน หรือโครงกำรของหน่วยงำนที่สังกัด วำงแผนหรือร่วม            
วำงแผนกำรท ำงำน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณำกำรแผนงำน โครงกำร ในระดับกลยุทธ์ของสถำบันอุดมศึกษำ 
มอบหมำยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน ติดตำมและประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

     (1) ประสำนกำรท ำงำนโครงกำรต่ำงๆ กับบุคคล หน่วยงำน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบำทในกำร   
จูงใจ โน้มน้ำว เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 (2) ให้ข้อคิดเห็นและค ำแนะน ำแก่หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
 
4. ด้านการบริการ 

 (1) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหำที่ส ำคัญหรือยุ่งยำกซับซ้อนมำก เพ่ือสร้ำง
ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนทั่วไป ให้บุคคลหรือหน่วยงำนสำมำรถด ำเนินงำนได้ลุล่วงเป็นไป
ตำมนโยบำยและแผนงำนที่ก ำหนดไว้ หรือเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบกำรตัดสินใจและสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำน 
 (2) เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ด้ำนงำนบริหำรทั่วไป เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับควำมรู้ ควำมเข้ำใจที่
ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 

 2) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของนำงสำวอทัยกำรณ์  จันเสนำ ต ำแหน่งเจ้ำหนำที่บริหำรงำนทั่วไป  
ระดับ ปฏิบัติกำร ตำมที่ได้รับมอบหมำย มีดังนี้ 

     1)  บุคลำกร 
   -  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรลำ กำรบันทึกข้อมูลกำรลำ กำรตรวจสอบข้อมูลกำรลำ กำรบันทึก
ข้อมูลกำรลำในระบบ HRM และกำรสรุปข้อมูลกำรลำ ของบุคลำกรส ำนักประกันคุณภำพ 
   -  ควบคุมกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของบุคลกำกรในส ำนัก 
   -  จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับกำรสรรหำ  บรรจุ  แต่งตั้ง อัตรำก ำลังของบุคลำกรของส ำนัก 
   -  กำรเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่ำตอบแทน ค่ำจ้ำงของบุคลำกรในส ำนัก 
   -  งำนพัฒนำบุคลำกร และกรอกในระบบ  HRM 
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  2)  งำนแผนและงบประมำณ 
   -  จัดท ำแผน และขอตั้งงบประมำณประจ ำปี เพ่ือจัดท ำโครงกำรด้ำนประกันคุณภำพ 
   -  บันทึกข้อมูลในระบบงำนกำรวำงแผนและบริหำรงบประมำณ (BPM) ของส ำนัก 
   -  รวบรวมและจัดท ำค ำเสนอของบประมำณของส ำนัก และบันทึกข้อมูลในระบบ BPM  
   -  รวบรวมและจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยในของส ำนัก 
  3)  ประกันคุณภำพ 
   -  จัดท ำแผนประกันคุณภำพกำรศึกษำของส ำนักประกันคุณภำพ 
   -  จัดท ำตัวบ่งชี้เฉพำะ (KPI) ส ำนักประกันคุณภำพ 
   -  จัดท ำและรวบรวมเอกสำรประกันคุณภำพของส ำนักประกันคุณภำพส่งส ำนักงำนอธิกำรบดี 
   -  ร่วมด ำเนินกิจกรรมด้ำนกำรประกันคุณภำพท้ังภำยในและภำยนอก (สกอ. และ สมศ.) 
  4) จัดท ำจดหมำยข่ำวประชำสัมพันธ์กิจกรรมของส ำนักประกันคุณภำพและเผยแพร่ ใน       
เว็บไซต์ของหน่วยงำน 
  5)  กำรจัดกำรควำมรู้ (KM) 
   -  ท ำวิสัยทัศน์ พันธกิจ  นโยบำย เป้ำหมำย ยุทธศำสตร์ กำรจัดกำรควำมรู้ในองค์กร 
   -  ท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้ในองค์กร 
   -  ด ำเนินกำรตำมแผนกำรจัดกำรควำมรู้ในองค์กร 
   -  ประเมินประสิทธิผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรจัดกำรควำมรู้ในองค์กร 
   -  สรุปปัญหำและอุปสรรคในกำรด ำเนินงำนและเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำปรับปรุง 
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     จำกภำระหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยดังกล่ำวข้ำงต้น ผู้เขียนได้เลือกเอำกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรลำ
ของพนักงำนมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร มำเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

  ระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลพระนคร ว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 

  ด้วยเห็นสมควรก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่าย
ค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครขึ้น เพ่ือถือเป็นแนวปฏิบัติ 

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 7 (2) ข้อ 25 ข้อ 28 และข้อ 29 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 และมติที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร    
ในการประชุมครั้งที่ 1/2550 เมื่อวันที่ 1 มีนาคม 2550 จึงวางระเบียบไว้ดังนี้ 
  ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทน
ระหว่างลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550” 
  ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2549 เป็นต้นไป 
  ข้อ 3 บรรดาประกาศ มติของคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยหรือ
ค าสั่งอ่ืนใดในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
  ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
  “หน่วยงาน”  หมายความว่า ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่จัดตั้ง
หรือแบ่งส่วนราชการตามกฎกระทรวง ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และมติสภามหาวิทยาลัย 
  “อธิการบดี”  หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
  “เข้ารับการตรวจเลือก”  หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหารกอง
ประจ าการ 
  “เข้ารับการเตรียมพล”  หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึก
วิชาทหาร หรือ เข้ารับการทดลองความพร่ าพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
 ข้อ 5 ให้อธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้ 
  ข้อ 6 ก าหนดวันเวลาท างานของพนักงานมหาวิทยาลัยเริ่มท างานตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น. 
หยุดพักกลางวันเวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น. 
 วันหยุดประจ าสัปดาห์  คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ หยุดงานเต็มวันทั้ง 2 วัน 

วันหยุดราชการตามประเพณี วันหยุดราชการประจ าปี ให้เป็นไปตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับ
ข้าราชการ 
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หน่วยงานใดจะก าหนดวันเวลาท างานนอกเหนือจากที่กล่าวข้างต้นให้กระท าได้ แต่เมื่อค านวณ
เวลาท างานรวมกันในสัปดาห์หนึ่งๆ แล้ว ต้องเป็นจ านวนไม่น้อยกว่าจ านวนเวลาท างานรวมในสัปดาห์หนึ่งๆ 
ดังกล่าวข้างต้น 

ข้อ 7 ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต และอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาแต่ละประเภท
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามตารางที่ก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 

ในกรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามระเบียบนี้ ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และมีเหตุ
จ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตผู้มีอ านาจได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการลา    
ชั้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา และเม่ืออนุญาตแล้วให้แจ้งผู้มีอ านาจอนุญาตตามระเบียบทราบด้วย 

ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้แก่        
ผู้ด ารงต าแหน่งใด เป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ได ้

ข้อ 8 พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดได้รับค าสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติงาน ณ หน่วยงานอ่ืนใดของทางราชการ 
หากประสงค์จะลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพล ในช่วงเวลาที่ไปช่วยปฏิบัติงาน ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานที่ไปช่วย
ปฏิบัติงาน แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 

การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง ให้เสนอขออนุญาตต่อหน่วยงานเจ้าสังกัดตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดส าหรับการลาประเภทนั้น 

ข้อ 9 การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
การนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตการลา และค านวณวันลาให้นับ

ต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดงานที่อยู่ระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การนับเพ่ือ
ประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาป่วย วันลากิจส่วนตัว และวันลาพักผ่อนให้นับเฉพาะวันท าการ 

การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีเดียวกันหรือไม่ก็ตามให้นับเป็น
การลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด ให้น าใบลาเสนอข้ึน
ไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

พนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติงานระหว่างลา ให้ถือว่าเป็นอันหมดเขตเพียงวันก่อน
วันเดินทางกลับ และวันปฏิบัติงานเริ่มต้นตั้งแต่วันออกเดินทางกลับเป็นต้นไป 

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ  
พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดงานให้เสนอ

ขอถอนวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเพียง
วันที่ขอถอนวันลานั้น 

ข้อ 10 เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบนี้ ให้หน่วยงานจัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัด โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายระเบียบนี้ หรือจะใช้เครื่องบันทึกเวลาการ
ปฏิบัติงานแทนก็ได้ 
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ในกรณีจ าเป็น หัวหน้าหน่วยงานจะก าหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติงานหรือวิธีควบคุมการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัยที่มีการปฏิบัติงานในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืนตามที่เห็นสมควรก็ได้ แต่ทั้งนี้จะต้องมี
หลักฐานให้สามารถตรวจสอบวัน เวลาการปฏิบัติงานได้ด้วย 

ข้อ 11 การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายระเบียบนี้ เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ใบลาที่มี
ข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรกที่มา
ปฏิบัติงาน 

ข้อ 12 พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศระหว่างการลาตามระเบียบนี้ หรือ ใน
ระหว่างวันหยุด ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี 

ข้อ 13 พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใด ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษซึ่ง
เกิดข้ึนกับบุคคลทั่วไปในท้องถิ่นนั้น หรือพฤติการณ์พิเศษท่ีเกิดขึ้นกับพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นและมิได้เกิด
จากความประมาทเลินเล่อหรือความผิดของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นเอง โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว
ร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติงาน ณ สถานที่ตั้งตามปกติ ให้พนักงานมหาวิทยาลัย   
ผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ที่เกิดขึ้น รวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติงานไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงอธิการบดีทันทีในวันแรกที่สามารถมาปฏิบัติงานได้ 

ในกรณีที่อธิการบดีเห็นว่าการที่พนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นมาปฏิบัติงาน ไม่ได้ เป็นเพราะ
พฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่งจริง ให้สั่งให้การหยุดงานของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นไม่นับเป็นวันลา     
ตามจ านวนวันที่ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว 

ในกรณีที่อธิการบดีเห็นว่าการที่ไม่สามารถมาปฏิบัติงานยังไม่สมควรถือเป็นพฤติการณ์พิเศษ     
ตามวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าวันที่พนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นไม่มาปฏิบัตงิานเป็นวันลากิจส่วนตัว 
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3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏบิัติงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                 
มีหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
     - การลาป่วย 

- การลาคลอดบุตร 
- การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
- การลากิจส่วนตัว 
- การลาพักผ่อน 
- การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
- การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

 

1. การลาป่วย 
การลาป่วยตามระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทน
ระหว่างลา ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 

ข้อ 15 พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งในลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็ได้ 

ในกรณีที่พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืน   
ลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

การลาป่วยตั้งแต ่30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้
ใบรับรองแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์
ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

ข้อ 16 พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนในปีหนึ่งไม่เกิน  60 วันท าการ    
แต่ถ้าอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเห็นสมควรจะให้ค่าตอบแทนอีกก็ได้ แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน      
120 วันท าการ 

 
 
 
 



14 
 

คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

2. การลาคลอดบุตร 
การลาคลอดบุตรตามระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทน
ระหว่างลา ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 

ข้อ 17 พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทน
ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่
เกิน 90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดงานไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตร
ตามก าหนด หากประสงค์จะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาต อนุญาตให้ถอนวันลา
คลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดปฏิบัติงานไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้น   
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

ข้อ 18 การลาคลอดบุตรของพนักงานหาวิทยาลัย ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้เป็นเวลา       
ไม่เกิน 45 วัน และได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตรตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม  

 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ตามระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน

มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ      
การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา ของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555  

ข้อ 5 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็น ส่วนที่ 2/1 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ข้อ 18/1 แห่ง
ระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล   
พระนครว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 ส่วนที่ 2/1 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

ข้อ 18/1 พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย                
ที่คลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา
ภายใน 90 วันนับแต่วันที่คลอดบุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้       
ไม่เกิน 15 วันท าการ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกินระยะเวลาตามสิทธิ   

การลาที่ได้รับอนุญาต 
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4. การลากิจส่วนตัว 
การลากิจส่วนตัวตามระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทน
ระหว่างลา ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 

ข้อ 19 พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถ
รอรับอนุญาตได้ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดงานไปก่อนก็ได้  แต่จะต้อง
ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
พร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันที ในวันแรก               
ที่มาปฏิบัติงาน 

ข้อ 20 ผู้ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัว เว้นแต่กรณีการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ตามข้อ 21    
ซึ่งได้หยุดงานไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัว
มาปฏิบัติงานก็ได้ 

ข้อ 21 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 17 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือ
เลี้ยงดูบุตร ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 60 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทน   
ระหว่างลา 

ข้อ 22 พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาปีละไม่เกิน      
45 วันท าการ กรณีเริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรก ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 15 วันท าการ 
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5. การลาพักผ่อน 
การลาพักผ่อนตามระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทน
ระหว่างลา ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 

ข้อ 23 พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่ งได้ 10 วันท าการ เว้นแต่เป็นผู้   
อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติงาน 

ข้อ 24 ถ้าในปีใดพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้ว  
แต่ไม่ครบ 10 วันท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับ
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 

ส าหรับผู้ที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับ
วันลาพักผ่อนในปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

ข้อ 25 พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้ 

ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนซึ่งหยุดงานไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได้ 

ข้อ 26 การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้
โดยมิให้เสียหายแก่งานราชการ 

ข้อ 27 ให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่ลาพักผ่อนประจ าปีได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกินระยะเวลา
ตามสิทธิวันลาที่ก าหนดไว้ 
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6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับ

พนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา 
และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 

ข้อ 28 พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือ พนักงาน
มหาวิทยาลัยที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต 
ก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

ข้อ 29 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบ     
พิธีฮัจย์ ตามข้อ 28 แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธิฮัจย์ภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา
และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 5 วันนับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึง 
ประเทศไทยหลังจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
และได้หยุดงานไปแล้ว หากปรากฎว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์
ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติและขอถอนวันลา ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดงาน
ไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

ข้อ 30 ตั้งแต่เริ่มเข้าปฏิบัติงาน พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา
หรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย หากประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะแล้วแต่กรณี ให้ลาโดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ไม่เกิน  120วัน ทั้งนี้        
ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน 
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7. การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคล

ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์
การลา และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 

ข้อ 31 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลา                   
ต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า  48 ชั่วโมง ส่วนพนักงานมหาวิทยาลัยที่               
ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลา             
รับหมายเรียกเป็นต้นไปและให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น 
โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงอธิการบดี 

ข้อ 32 เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
แล้วให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้นแต่กรณีที่มีเหตุจ าเป็น 
อธิการบดีอาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

ข้อ 33 พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลให้ได้รับ
ค่าตอบแทนในระหว่างนั้นได้ แต่ถ้าพ้นระยะเวลาดังกล่าวแล้ว ไม่รายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงานภายใน  7 วัน
ให้งดจ่ายค่าตอบแทนหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็น อธิการบดีหรือ       
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะให้จ่ายค่าตอบแทนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน 15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



19 
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3.2  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนครเล่มนี้มีข้อจ ากัด ดังนี้ คือ 

 1.  การจัดเก็บข้อมูลและการป้องกันการคลาดเคลื่อนของข้อมูล 
  การจัดเก็บข้อมูลและการป้องกันความคลาดเคลื่อของข้อมูล ได้มีการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบ

เอกสาร เพ่ือใช้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ซึ่งเป็นอีกช่องทางหนึ่งของการจัดเก็บข้อมูล และเพ่ือเป็น
การจัดเก็บ สรุปประจ าเดือน รอบ 6 เดือน และ รอบ 12 เดือน เพ่ือรายงานผลประกอบการประเมิน      
เลื่อนค่าตอบแทน 

 
 2.  จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบ รวบรวม และการจัดท ารายงานผลการลงเวลาปฏิบัติงานและการลาหยุดราชการ

ของบุคลากรส านักประกันคุณภาพ ผู้รับผิดชอบจ าเป็นต้องมีจรรยาบรรณในการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
1. การรวบรวมข้อมูล ต้องอยู่บนพื้นฐานของข้อเท็จจริง เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง ด้วยความซื่อสัตย์ และ

สื่อตรง 
2. วางตัวเป็นกลาง เสมอภาค และปราศจากอคติ 
3. มีความโปร่งใส สามารถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบได้ 
4. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตบริการ และติดตามการยื่นใบลาของบุคลากรด้วยความสุภาพ 
5. เพ่ิมพูนความรู้ และพัฒนาระบบการท างานอย่างสม่ าเสมอ 
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บทที่ 4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

แผนการปฏิบัติงาน 

 ด้วยระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ได้ออกระเบียบว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่าง
ลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 และเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  (ฉบัยที่ 3) พ.ศ. 2555 และ
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2559 ให้สอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
เพ่ือให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการปัจจุบัน ซึ่งการลาเป็นสิทธิประโยชน์ด้านหนึ่ง
ของพนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นการดูแลสิทธิประโยชน์ของพนักงานมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตามระเบียบ
ว่าด้วยการลา วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาในแต่ละประเภท และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานให้
เกิดความถูกต้องตามระเบียบ และเป็นแนวทางเดียวกัน ดังนั้นจึงต้องมีกิจกรรม แผนปฏิบัติงาน และเทคนิค
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม เวลาด าเนินการ หมาย
เหต ุม.ค ก.พ มี.ค เม.ย. พ.ค. มิ.ย ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. การยื่นใบลา 
1.1 การลาป่วย 
1.2 การลาคลอดบุตร 
1.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
1.4 การลากิจส่วนตัว 
1.5 การลาพักผ่อน 
1.6 การลาอุปสมบทหรือการลาไป

ประกอบพิธีฮัจย ์
1.7 ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ เข้ารับ

การเตรียมพล 

             

2. การบันทึกข้อมูลการลาในระบบ  
ลาออนไลน ์

             

3. การพิจารณาอนุมัติการลาโดย 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

             

4. การตรวจสอบข้อมลูการลา              
5. การอนุญาตการลาโดยหัวหน้าหนว่ยงาน              
6. บันทึกข้อมูลการลาในระบบ HRM              
7. สรุปข้อมูลการลา              

ตารางที่ 1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติประจ าปี 
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 4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน     
 4.2.1. การยื่นใบลา 

          1. การลาป่วย 
    เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วยหรือเข้ารับการรักษาตัวกับแพทย์ 
หลักเกณฑ์การลา 

1. การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่ง 
ให้ใช้ใบรับรองแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

2. การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจ
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลา ไปรับการตรวจ  
จากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

3. พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนในปีหนึ่งไม่เกิน 60 วันท าการ          
แต่ถ้าอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเห็นสมควรจะให้ค่าตอบแทนอีกก็ได้ แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน      
120 วันท าการ 

 
แนวทางปฏิบัติ  

1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ เว้นแต่ในกรณีที่จ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา

ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ แต่ในทางปฏิบัติควรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงการลาป่วยดังกล่าว เช่น 
แจ้งทางโทรศัพท์ ทางไลน์ เป็นต้น และเม่ือมาปฏิบัติงานแล้วก็ให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 

3. กรณีท่ีป่วยจนไม่สามารถลาด้วยตนเองได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้  
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครได้ใช้ระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ ดังนั้น  กรณีป่วยจนไม่
สามารถจะด าเนินการลาในระบบได้ เมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วเห็นว่า ป่วยจนไม่สามารถมาปฏิบัติงาน
และเสนอใบลาได้ด้วยตนเองจริง ก็จะมอบหมายให้บุคลากรด าเนินการบันทึกขออนุญาตลาทางระบบการลา
ออนไลน์แทน หรือในระบบ HRM และผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตการลาในระบบได้ 

4. กรณีลาป่วยเกิน 60 วัน ส่งเรื่องให้กองบริหารงานบุคคลด าเนินการ พร้อมด้วยหลักฐาน       
การลาป่วย เช่น ใบรับรองแพทย์ เพ่ือประกอบการขออนุญาตลาป่วยต่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
เมื่อกองบริหารงานบุคคลได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานแล้ว จะท าบันทึกเสนออธิกา รบดีหรือผู้ที่              
ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาป่วยเกิน 60 วัน และเมื่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
อนุญาตให้ลาป่วยแล้ว กองบริหารงานบุคคลจะแจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัดของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้น
ทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

 



22 
 

คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ผังกระบวนงานการลาป่วย 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาบันทึกข้อมูลการลา
เข้าระบบลาออนไลน์ 
 

 - ผู้ประสงค์จะขอลา 

2. หัวหน้างานพิจารณาอนุมัติการลา 
 
 

        ไม่เห็นชอบ 
 
 
                             เห็นชอบ 

- หัวหน้างาน 

3. ตรวจสอบข้อมูลวันลาให้เป็นไปตาม
สิทธิการลา 

 

        ไม่ผ่าน                      

 
                       ผ่าน 

-  งานบุคลากรหน่วยงาน 
 
 

4. ผู้อ านวยการ หรือหัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณาอนุญาตให้ลาครั้งหนึ่งไม่เกิน 
60 วัน 

           อนุญาต 
 
 
                                            ไม่อนุญาต 

- ผู้อ านวยการส านัก/กอง 

5. กรณีท่ีเกิน 60 วัน อธิการบดี 
พิจารณาอนุญาตให้ลาต่อเนื่องได้
ตามท่ีเห็นสมควร 

           อนุญาต   

  
                                      ไม่อนุญาต              

- อธิการบดี 

6. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 
 

 - กองบริหารงานบุคคล 
- งานบุคลากรหน่วยงาน 

7. สรุปรายงานวันลาประจ าปี น าส่งกอง
บริหารงานบุคคล 
 

 - งานบุคลากรหน่วยงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ขั้นตอนที่ 1  ผู้ประสงค์จะขอลาบันทึกข้อมูลการลาเข้าระบบลาออนไลน์ 
 ขั้นตอนที่ 2  หัวหน้างานพิจารณาอนุมัติการลา 

ขั้นตอนที่ 3 งานบุคลากรตรวจสอบข้อมูลวันลาให้เป็นไปตามสิทธิการลาแล้วเสนอต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุญาตการลา 
  ขั้นตอนที่ 4  ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าหน่วยงาน พิจารณาอนุญาตให้ลาได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 60 วัน 

ขั้นตอนที่ 5  กรณีท่ีเกิน 60 วัน อธิการบดี พิจารณาอนุญาตให้ลาต่อเนื่องได้ตามท่ีเห็นสมควร 
ขั้นตอนที่ 6  เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
ขั้นตอนที่ 7 สรุปรายงานวันลาประจ าปี น าส่งกองบริหารงานบุคคล 
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การได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุญาตให้ลาป่วย มีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนในปีหนึ่งไม่เกิน 60 วัน
ท าการถ้าเกินระยะเวลาดังกล่าวเป็นอ านาจของอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ที่จะพิจารณาอนุมัติ        
ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาต่อไปได้อีกก็ได้ แต่เมื่อรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 120 วันท าการ 
 
หมายเหตุ : เพ่ือไม่ให้การลาป่วยส่งผลกระทบต่อการไม่ได้เลื่อนค่าตอบแทน ควรดูเรื่องเกณฑ์การเลื่อน
ค่าตอบแทนของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งก าหนดไว้ว่า การลากิจ 
ลาป่วย นับรวมกันต้องไม่เกิน 23 วันท าการ หรือ 8 ครั้ง ต่อ 1 รอบการประเมิน รอบท่ี 1 (1 เม.ย.–30 ก.ย.) 
รอบท่ี 2 (1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
 
ตัวอย่าง 

- นายสมชาย เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประสบอุบัติเหตุกระดูกขาหัก และได้รับอนุญาต         
การลาป่วยแล้ว 60 วัน โดยมีหัวหน้าหน่วยงาน (ผู้อ านวยการส านักฯ) เป็นผู้อนุญาตการลาดังกล่าว ต่อมา
แพทย์ผู้ท าการรักษามีความเห็นให้ นายสมชาย ลาป่วยต่ออีก 30 วัน ผู้ที่มีอ านาจอนุญาตการลาป่วยในครั้งนี้ 
คือ อธิการบดี ตามระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา
ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 ข้อ 9 วรรคสาม ได้ก าหนดให้การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมี
ระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็ตาม ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวน    
วันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใดให้น าใบลาเสนอขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มี
อ านาจอนุญาต ดังนั้น หากข้อเท็จจริงปรากฎว่า นายสมชาย จะขอลาป่วยซึ่งมีระยะเวลาการลาป่วย
ต่อเนื่องกัน โดยลาครั้งแรก 60 วัน ย่อมอยู่ในอ านาจผู้อ านวยการที่จะพิจารณาอนุญาตการลา และ           
ลาครั้งหลังเพ่ิมเติมอีก 30 วัน รวมทั้งสิ้น (ครั้งแรก บวก ครั้งหลัง) เป็น 90 วัน (ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง) 
ย่อมอยู่ในอ านาจอธิการบดี ที่จะพิจารณาอนุญาตการลาป่วยดังกล่าว 
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2. การลาคลอดบุตร 
            เป็นการลาหยุดงานของสตรีซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด และหลังคลอด 
หลักเกณฑ์การลา 

  1. การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว
ต้องไม่เกิน 90 วัน (รวมวันหยุดราชการด้วย) 

2. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 3. พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดงานไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตร
ตามก าหนด หากประสงค์จะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาต อนุญาตให้ถอนวันลา
คลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดปฏิบัติงานไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

4. การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้น
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

5. การลาคลอดบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้เป็นเวลาไม่เกิน  
45 วัน และได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตรตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 

 
แนวทางปฏิบัติ  
 1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
 2. จะเสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ 
 3.  ในกรณีท่ีไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว        
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
 
หมายเหตุ : หากวันที่คลอดบุตรตรงกับวันหยุดราชการ (เสาร์ อาทติย์ หรือ วันหยุดนักขัตฤกษ์) ให้เริ่มนับวัน
ท างานเป็นวันแรกของการลาคลอดบุตร 90 วัน 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ผังกระบวนงานการลาคลอดบุตร 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. ผู้ประสงค์จะขอลา เขียนใบลาและยื่น
ใบลา 
 

 - ผู้ประสงค์จะขอลา 

2. หัวหน้างานพิจารณาอนุมัติการลา 
 
 

        ไม่เห็นชอบ 
 
 
                             เห็นชอบ 

- หัวหน้างาน 

3. รับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลาให้
เป็นไปตามสิทธิการลา 

 

          ไม่ผ่าน                      ไม่อนุญาต 

 
                       ผ่าน 

-  งานบุคลากรหน่วยงาน 
 
 

4. ผู้อ านวยการ หรือหัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 90 
วัน 

            
 
 
                                         อนุญาต  

- ผู้อ านวยการส านัก/กอง 

5. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและท าบันทึกเสนอกองคลัง   
เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับค่าตอบแทน 

 - กองคลัง 
- งานบุคลากรหน่วยงาน 

6. แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ จัดเก็บใบลา
ใส่แฟ้มวันลา และบันทึกข้อมูลการลา
ในระบบ HRM 

 - งานบุคลากรหน่วยงาน 

7. สรุปรายงานวันลาประจ าปี น าส่งกอง
บริหารงานบุคคล 
 

 - งานบุคลากรหน่วยงาน 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ขั้นตอนที่ 1  ผู้ประสงค์จะขอลา เขียนใบลาและยื่นใบลา 
  ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้างานพิจารณาอนุมัติการลา  
  ขั้นตอนที่ 3 งานบุคลากรรับใบลา และตรวจสอบข้อมูลวันลา 
  ขั้นตอนที่ 4 ผู้อ านวยการ พิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 90 วัน 

ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจัดท าบันทึกเสนอกองคลังเพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับค่าตอบแทน 
ขั้นตอนที่ 6 แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ จัดเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา และบันทึกข้อมูลใน ระบบ HRM 
ขั้นตอนที่ 7  สรุปรายงานวันลาประจ าปี น าส่งกองบริหารงานบุคคล 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

การได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร ระหว่างลามีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทน
ระหว่างลาได้เป็นเวลาไม่เกิน 45 วัน และได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรตามกฎหมาย
ว่าดวยประกันสังคม อีก 45 วัน  
 

ตัวอย่าง 
- นางสมหญิง ลาคลอดบุตรตั้งแต่วันที่ 1 กุมภาพันธ์ และได้หยุดงานไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตร

ตามก าหนด และมีความประสงค์จะขอถอนวันลาที่ได้ลาหยุดไป ระหว่างวันที่ 1-10 กุมภาพันธ์ ผู้อ านวยการ 
สามารถอนุญาตให้ถอนใบลาคลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่าวันที่ 1 -10 กุมภาพันธ์ เป็นวันลากิจส่วนตัว           
ตามระเบียบฯ ข้อ 17 วรรค 2 

- นางสมใจ ขอลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่ 1-10 มีนาคม และขอลาคลอดบุตรตั้งแต่วันที่ 11 มีนาคม 
(เนื่องจากแพทย์นัดผ่าคลอด) แต่เมื่อลาพักผ่อนจนถึงวันที่ 5 มีนาคม นางสมใจ ได้คลอดบุตรในวันนั้น กรณีนี้ 
นางสมใจ สามารถยื่นใบลาคลอดบุตรได้โดยไม่ต้องรอให้ถึงวันที่ 10 มีนาคม และให้ถือว่าการลาพักผ่อน
สิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอด ตามระเบียบฯ ข้อ 17 วรรค 3 

- นางสมร ลาคลอดบุตรตั้งแต่วันที่ 1 กุมภาพันธ์ ถึงวันที่ 1 พฤษภาคม มีก าหนด 90 วัน                 
(รวมวันหยุดราชการด้วย) ระหว่างที่ลา นางสมร จะได้รับเงินค่าตอบแทนระหว่างลา เป็นเวลาไม่เกิน 45 วัน 
และ นางสมร จะได้รับเงินสงเคราะห์จากการหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรตามกฎหมายจากประกันสังคม     
อีก 45 วัน ตามระเบียบฯ ข้อ 18 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

          ตัวอย่าง  การลาคลอดบุตร 
            

           
รูปภาพที่ 1 ตัวอย่างการลาคลอดบุตร 

 
              
 
 

 

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

ผู้อ านวยการพจิารณา
อนญุาตการลา 

เจา้หนา้ที่บคุลากร
หนว่ยงานตรวจสอบขอ้มลู
การลา พรอ้มลงนาม 

ลงช่ือผู้ลา 

หวัหนา้งานแป็นผูล้งนาม
และเสนอความเห็น  

เรียน ผู้อ านวยการ เนื่องจาก
ผู้อ านวยการเป็นผู้พิจารณา
อนุญาตการลา 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

   3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
เป็นการลาหยุดงานของพนักงานมหาวิยาลัยชายเพ่ือไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย       

ที่คลอดบุตร 

หลักเกณฑ์การลา 
1. พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15    

วันท าการ 
2. ขอลาได้ภายในก าหนด 90 วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร และให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา

ไม่เกินระยะเวลาตามสิทธิการลาที่ได้รับอนุญาต 
3. ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาอาจให้พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ขออนุญาตลาไปดูแลภริยาที่คลอดบุตร 

แสดงหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
  

แนวทางปฏิบัติ 
1.  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่คลอดบุตร เช่น ภริยา

คลอดบุตรวันที่ 28 กุมภาพันธ์ มีสิทธิในการเสนอใบลา (ยื่นใบลา) ไปช่วยเหลือภริยาที่คอลดบุตร              
เริ่มนับตั้งแต่วันที่ 28 กุมภาพันธ์ ซึ่งเป็นวันที่ภริยาคลอดบุตร โดยจะต้องเสนอใบลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่ 
28 กุมภาพันธ์ หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้ว การเสนอใบลาเกินระยะเวลา 90 วันนับแต่วันที่ภริยา   
คลอดบุตร กรณีนี้ผู้มีอ านาจอนุญาตไม่อาจอนุญาตให้ลาได้ 

3. ให้แนบส าเนาทะเบียนสมรส และส าเนาสูติบัติเพื่อประกอบการพิจารณา 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ผังกระบวนงานการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. ผู้ประสงค์จะขอลา เขียนใบลาและยื่น
ใบลา 
 

 - ผู้ประสงค์จะขอลา 

2. หัวหน้างานพิจารณาอนุมัติการลา 
 
 

        ไม่เห็นชอบ 
 
 
                             เห็นชอบ 

- หัวหน้างาน 

3. ตรวจสอบระเบียบที่เกี่ยวข้อง สิทธิใน
การลา ข้อมูลวันลา 

 

        ไม่ผ่าน                      

 
                       ผ่าน 

-  งานบุคลากรหน่วยงาน 
 
 

4. ผู้อ านวยการ พิจารณาอนุญาตการลา 
 
 

           อนุญาต 
 
 
                                            ไม่อนุญาต 

- ผู้อ านวยการส านัก/กอง 

5. อธิการบดีมีอ านาจพิจารณา หรือ
อนุญาตการลา 15 วันท าการ 
 

           อนุญาต   

  
                                      ไม่อนุญาต              

- อธิการบดี 

6. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ จัดเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา และ
บันทึกข้อมูลการลาในระบบ HRM 

 - กองบริหารงานบุคคล 
- งานบุคลากรหน่วยงาน 

7. สรุปรายงานวันลาประจ าปี น าส่งกอง
บริหารงานบุคคล 
 

 - งานบุคลากรหน่วยงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ขั้นตอนที่ 1  ผู้ประสงค์จะขอลา เขียนใบลาและยื่นใบลา 
  ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้างานพิจารณาอนุมัติการลาเบื้องต้น 
  ขั้นตอนที่ 3 งานบุคลากรรับใบลา และตรวจสอบระเบียบที่ เกี่ยวข้องและสิทธิในการลา             
ไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ซึ่งตามระเบียบก าหนดให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่ถูกต้องตามกฎหมาย    
ที่คลอดบุตร 
  ขั้นตอนที่ 4 ผู้อ านวยการพิจารณาอนุญาตการลา 
  ขั้นตอนที่ 5 อธิการบดีมีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา 15 วันท าการ   

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ จัดเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา และบันทึก
ข้อมูลการลาในระบบ HRM 

ขั้นตอนที่ 7  สรุปรายงานวันลาประจ าปี น าส่งกองบริหารงานบุคคล 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

การได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา
ไมเ่กินระยะเวลาตามสิทธิการลาที่ได้รับอนุญาต ไม่เกิน 15 วันท าการ 
 
ตัวอย่าง  

- นายสมบัติ เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย มิได้จดทะเบียนสมรสกับภริยา ไม่สามารถลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่ที่คลอดบุตรได้ เนื่องจาก ตามระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา
ของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 18/1 พนักงานมหาวิทยลัยซึ่งประสงค์จะลา              
ไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร ดังนั้น พนักงานมหาวิทยาลัย
ที่จะใช้สิทธิการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรได้ตามนัยระเบียบฯ ข้อ 18/1 ภริยาที่คลอดบุตรของ
พนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นจะต้องเป็นภริยาที่ชอบด้วยกฎหมาย (จดทะเบียนสมรสตามกฎหมาย) เท่านั้น 

- นายสมนึก เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ไม่ได้จดทะเบียนสมรสกับ น.ส.สมหญิง น.ส.สมหญิง    
จึงมิใช่ภรรยาที่ชอบด้วยกฎหมายของ นายสมนึก แต่ถ้าหากนายสมนึก จดทะเบียนรับรองบุตรที่เกิดกับ    
น.ส.สมหญิง นายสมนึก ไม่สามารถใช้สิทธิลาไปช่วยเหลือภริยา (น.ส.สมหญิง) ที่คลอดบุตรได้ 

- นายสมชาย เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ได้จดทะเบียนสมรสกับ นางสมใจ ต่อมา นางสมใจ 
ภริยาของ นายสมชาย คลอดบุตรวันที่ 28 กุมภาพันธ์ มีสิทธิในการเสนอใบลา (ยื่นใบลา) ไปช่วยเหลือภริยา 
ที่คลอดบุตร เริ่มนับตั้งแต่วันที่ 28 กุมภาพันธ์ ซึ่งเป็นวันที่ภริยาคลอดบุตร โดยจะต้องเสนอใบลาภายใน     
90 วันนับแต่วันที่ 28 กุมภาพันธ์ หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้ว การเสนอใบลาเกินระยะเวลา 90 วัน    
นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร กรณีนี้ผู้มีอ านาจอนุญาตไม่อาจอนุญาตให้ลาได้ 
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     ตัวอย่าง  การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
                      

                        
รูปภาพที่ 2 ตัวอย่างการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

 
 
                           
 
 

อธิการบดีมีอ านาจพิจารณา
อนุญาตการลา 

ผู้อ านวยการเป็นผูล้งนาม         
และเสนอความเห็น  

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ ์

ลงช่ือผู้ลา 

เรียน อธกิารบดี เนื่องจากอธิการบดี
เป็นผู้พิจารณาอนุญาตการลา 
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4.  การลากิจส่วนตัว 
        เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือท ากิจธุระส่วนตัว เช่น ลาหยุดราชการเพ่ือดูแลผู้ป่วย ไปติดต่อราชการ

ที่หน่วยงานอื่น เป็นต้น 
ลากิจส่วนตัว มี 2 ประเภท ดังนี้ 

1. ลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่น) 
2. ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 

หลักเกณฑ์การลา 
1.  การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุผลอื่นๆ) 

1.1 มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลากิจส่วนตัวปีหนึ่งได้ไม่เกิน 45 วันท าการ กรณีเริ่มเข้า
ปฏิบัติงานในปีแรก ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 

1.2 เมื่อมีราชการจ าเป็นเกิดขึ้นระหว่างลากิจส่วนตัว ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาต   
จะเรียกตัวกลับมาปฏิบัติงานก็ได้ 

1.3 ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้ง
เหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 

2.  การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร 
2.1 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัว        

เพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ อีกไม่เกิน 60 วัน       
โดยไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 

2.2 ในระหว่างที่พนักงานมหาวิทยาลัยลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจ าเป็น
เกิดข้ึน ผู้บังคับบัญชา ไม่อาจ เรียกตัวพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นกลับมาปฏิบัติราชการในระหว่างการลาได้ 
 
แนวทางปฏิบัติ 

1. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
2. ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดงานได้ เว้นแต่ 

2.1 กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ ให้จัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุผลจ าเป็นไว้ 
แล้วหยุดงานไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

หากข้อเท็จจริงปรากฎว่า ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้
จะต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตชั้นเหนือขึ้นไปเพ่ือพิจารณา เว้นแต่จะมีผู้รักษาราชการแทน
ผู้มีอ านาจอนุญาตการลา ก็ให้เสนอต่อผู้รักษาราชการแทน และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

2.2 กรณีมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดงานได้ เมื่อหยุดงานไปแล้ว        
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมกับเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต
ทราบทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 
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ผังกระบวนงานการลากิจส่วนตัว 

ขัน้ตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. ผู้ประสงค์จะขอลา บันทึกข้อมูลการลา
เข้าระบบลาออนไลน์ 

 

 - ผู้ประสงค์จะขอลา 

2. หัวหน้างานพิจารณาอนุมัติการลา 
 
 

               ไม่เห็นชอบ 
 
 
                              เห็นชอบ 

- หัวหน้างาน 

3. ตรวจสอบข้อมูลวันลาให้เป็นไปตาม
สิทธิการลา 

 

             ไม่ผ่าน 
 
 
                             ผ่าน 

-  งานบุคลากรหน่วยงาน 
 

4. ผู้อ านวยการ หรือหัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 30 
วัน 

                                          ไม่อนุญาต 
 
 
                   
               อนุญาต                           

- ผู้อ านวยการส านัก/กอง 

5. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 
 

 - งานบุคลากรหน่วยงาน 

6. สรุปรายงานวันลาประจ าปี น าส่งกอง
บริหารงานบุคคล 
 

 - งานบุคลากรหน่วยงาน 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ขัน้ตอนที่ 1  ผู้ประสงค์จะขอลา เขียนใบลาและยื่นใบลา 
  ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้างานพิจารณาอนุมัติการลา  

ขั้นตอนที่ 3 งานบุคลากรตรวจสอบข้อมูลการลา และเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 
โดยตรวจสอบว่า ผู้ลามีสิทธิลาได้กี่วัน ในปีงบประมาณนั้น และลาไปแล้วกี่วัน 
  ขั้นตอนที่ 4 ผู้อ านวยการพิจารณาอนุญาตการลาได้ ไม่เกิน 30 วันหากการลาครั้งนั้นเกิน 30 วัน 
ให้งานบุคลากร จัดส่งใบลาของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้น ขออนุญาตต่ออธิการบดี โดยเสนอผ่าน           
กองบริหารงานบุคคล เพ่ือตรวสอบข้อมูลและเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ขั้นตอนที่ 6 สรุปรายงานวันลาประจ าปี น าส่งกองบริหารงานบุคคล 
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การได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ลากิจส่วนตัว มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45           
วันท าการ กรณีเริ่มเขา้ปฏิบัติงานในปีแรก ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 15 วันท าการ 
 พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่าลา 
 
ตัวอย่าง 

- นายสมชาย เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย เริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2560 ปฏิบัติงาน
มาแล้ว 3 ปี มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วัน และในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563      
นายสมชาย ลากิจไป 50 วันท าการ ดังนั้น นายสมชาย จะได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา ไม่เกิน 45 วันท าการ 
และอีก 5 วันที่เกินมาจะไม่ได้รับค่าตอบแทน 

- นายสมบัติ เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย เริ่มปฏิบัติงาน ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2563 ซึ่งเริ่ม
ปฏิบัติงานในปีแรก นายสมบัติ มีสิทธิลากิจและได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 

- นางสมหญิง เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยได้ลาคลอดบุตร 90 วัน แล้ว ต่อมานางสมหญิง ประสงค์
จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร นางสมหญิง มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร
ได้อีกไม่เกิน 60 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 

ในระหว่างที่  นางสมหญิง ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น 
ผู้บังคับบัญชา ไม่อาจ เรียกตัวนางสมหญิง กลับมาปฏิบัติราชการในระหว่างการลาได้ 
 
หมายเหตุ : 1. เพ่ือไม่ให้การลากิจส่วนตัวส่งผลกระทบต่อการไม่ได้เลื่อนค่าตอบแทน ควรดูเรื่องเกณฑ์การ
เลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งก าหนดไว้ว่าการลากิจ ลาป่วย 
นับรวมกันต้องไม่เกิน 23 วันท าการ หรือ 8 ครั้ง ต่อ 1 รอบการประเมิน รอบที่ 1  (1 เม.ย. – 30 ก.ย.)       
รอบท่ี 2 (1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
               2. กรณีการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการคลอดบุตร จะไม่ได้รับค่าตอบแทน
ระหว่างลา ดังนั้น เมื่อครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการ
ลาคลอดบุตรแล้ว ให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้งการกลับเข้าปฏิบัติราชการของพนักงานมหาวิทยาลัยดังกล่าว    
ไปยังกองบริหารงานบุคคลในวันแรกที่กลับมาปฏิบัติราชการ หากไม่แจ้งอาจส่งผลกระทบถึงการไม่ได้รับ
เงินเดือนต่อเนื่องอีกก็ได้ 
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5. การลาพกัผ่อน 
เป็นการลาหยุดราชการเพ่ือพักผ่อนประจ าปี 

หลักเกณฑ์การลา 
1. มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 วันท าการ เว้นแต่ เป็นผู้อยู่ระหว่างการทดลอง

ปฏิบัติงาน 
2. ผู้ที่ปฏิบัติงานติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ โดยวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลา

พักผ่อนในปีปัจจุบันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 
3. ผู้ที่ปฏิบัติงานติดต่อกันมาตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อน

ในปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 
4. พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บั งคับบัญชา

ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้ 
5. ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนซึ่งหยุดงานไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น

ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได้ 
6. การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้       

โดยมิให้เสียหายแก่งานราชการ 
7.  ให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่ลาพักผ่อนประจ าปีได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกินระยะเวลา

ตามสิทธิวันลาที่ก าหนดไว้ 
 

แนวทางปฏิบัติ 
1.  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
2.  ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดงานได้  
3. ผู้มีอ านาจอนุญาต จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 
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ผังกระบวนงานการลาผักผ่อน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. ผู้ประสงค์จะขอลา บันทึกข้อมูลการลา
เข้าระบบลาออนไลน์ 

 

 - ผู้ประสงค์จะขอลา 

2. หัวหน้างานพิจารณาอนุมัติการลา 
 
 

               ไม่เห็นชอบ 
 
 
                              เห็นชอบ 

- หัวหน้างาน 

3. ตรวจสอบข้อมูลวันลา ให้เป็นไปตาม
สิทธิการลา 

 
 

             ไม่ผ่าน 
 
 
                             ผ่าน 

-  งานบุคลากรหน่วยงาน 
 

4. ผู้อ านวยการพิจารณาอนุญาต                                           ไม่อนุญาต 
 
 
                   
               อนุญาต                           

- ผู้อ านวยการส านัก/กอง 

5. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 
 

 - งานบุคลากรหน่วยงาน 

6. สรุปรายงานวันลาประจ าปี น าส่งกอง
บริหารงานบุคคล 
 

 - งานบุคลากรหน่วยงาน 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ขั้นตอนที่ 1  ผู้ประสงค์จะขอลา เขียนใบลาและยื่นใบลา 
      ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้างานพิจารณาอนุมัติการลา 

ขั้นตอนที่ 3 งานบุคลากรตรวจสอบข้อมูลการลาและเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 
  ขั้นตอนที่ 4 ผู้อ านวยการพิจารณาอนุญาตการลา  
  ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ขั้นตอนที่ 6 สรุปรายงานวันลาประจ าปี น าส่งกองบริหารงานบุคคล 
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การได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ลาพักผ่อนประจ าปี ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนด
ในระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 
 
ตัวอย่าง 

-   นายสมยศ เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยได้รับการบรรจุใหม่ อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติงาน 
ดังนั้น นายสมยศ จึงไม่มีสิทธิลาพักผ่อน จนกว่าจะพ้นการทดลองปฏิบัติงาน  

- น.ส.สมใจ เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นเวลา 8 ปี น.ส.สมใจ มีสิทธิน า
วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ ไม่เกิน 20 วันท าการ  ในปีงบประมาณปัจจุบัน    
น.ส.สมใจ มีวันลาผักผ่อนสะสม 15 วัน ดังนั้นในปีงบประมาณปัจจุบัน น.ส.สมใจ มีสิทธิลาพักผ่อนโดยได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วัน  

- นายสมหมาย เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นเวลา 11 ปี นายสมหมาย 
มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ ไม่เกิน 30 วันท าการ  ในปีงบประมาณ
ปัจจุบัน นายสมหมาย มีวันลาผักผ่อนสะสม 23 วันท าการ ดังนั้นในปีงบประมาณปัจจุบัน นายสมหมาย       
มีสิทธิลาพักผ่อนโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไม่เกิน 23 วัน 
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6.  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
       การลาอุปสมบท หมายถึง การบวชเป็นภิกษุในพระพุทธศาสนา (ของข้าราชการชาย) “ผู้ที่ลาอุปสมบท
จะต้องปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท 
พ.ศ. 2521” ด้วย 

การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ หมายถึง การลาหยุดราชการของข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยที่
นับถือศาสนาอิสลาม ซึ่งประสงค์จะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

หลักเกณฑ์การลา 
1. พนักงานมหาวิทยาลัยที่จะใช้สิทธิการลาประเภทนี้ได้ ต้องไม่เคยใช้สิทธิในการลาอุปสมบทหรือ

ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย มาก่อน 
2. การเสนอหรือจัดส่งใบลา ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลา ก่อน วันอุปสมบทหรือก่อนเดินทางไป

ประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
3. กรณีมีเหตุจ าเป็น ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันลาดังกล่าวไม่น้อยกว่า 60 วันได้ ให้ชี้แจง

เหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา และในการอนุญาตขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลา
หรือไม่ก็ได้  

4. เงื่อนไขที่ผู้ขออนุญาตลาต้องด าเนินการและก าหนดการกลับมาปฏิบัติงานหลังจากครบก าหนด
วันลา ดังนี้ 

4.1  การลาอุปสมบท จะต้องอุปสมบทภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลาอุปสมบท และต้อง
กลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา 

4.2  การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ จะต้องออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่
วันเริ่มลาไปประกอบพิธีฮัจย์ และต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 5 วัน นับแต่วันที่เดินทางกลับ
ถึงประเทศไทยหลังจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

5. หากมีกรณีที่พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ 
เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย และได้หยุดงานไปแล้ว หากปรากฎว่ามีปัญหาและอุปสรรคท าให้        
ไม่สามารถอุปสมบทหรือเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ ให้กลับมารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน
ตามปกติ และขอถอนวันลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ยื่นไว้ กรณีเช่นนี้ ให้ถือว่าวันที่ได้     
หยุดงานไปแล้วนั้นเป็นวันลากิจส่วนตัว  

6. ให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ไม่เกิน 120 วัน ทั้งนี้ ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน 
 
แนวทางปฏิบัติ 

1. ให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ยื่นใบลา          
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

2. ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน  
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3. กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบ
พิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วันได้ ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา และกรณีเช่นนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

ผังกระบวนการ ลาอุปสมบท หรือ การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและยื่น
ใบลาล่วงหน้าก่อนวันอุปสมบทหรือ
ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่
น้อยกว่า 60 วัน 

 - ผู้ประสงค์จะขอลา 

2. หัวหน้างานพิจารณาอนุมัติการลา 
 

 

                        ไม่อนุมัติ 
 
 
               อนุมัติ 

- หัวหน้างาน 

3. ตรวจสอบระเบียบที่เกี่ยวข้อง สิทธิใน
การลา ข้อมูลวันลา 

                            ไม่ผ่าน 

       
    
             ผ่าน                        

- งานบุคลากรหน่วยงาน 

4. เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุญาตการลา 

 

                                          ไม่อนุญาต 

 
       อนุญาต                      

- ผู้อ านวยการ 
 

5. จัดท าบันทึกส่งกองบริหารงานบุคคล 
 
 

 - งานบุคลากรหน่วยงาน 

6. กองบริหารงานบุคคลรับใบลาและ
ตรวจสอบระเบียบที่เกี่ยวข้องและสิทธิ
ในการลา 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และบ าเหน็ดความชอบ    
กองบริหารงานบุคคล 

7. กองบริหารงานบุคคลเสนอความเห็น
และข้อพิจารณา เสนออธิการบดี
พิจารณาอนุญาต 

                               ไม่อนุญาต   

 
       อนุญาต              

- กองบริหารงานบุคคล 
- อธิการบดี 

8. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้ขอลา
อุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
และผู้เกี่ยวข้องทราบ พร้อมบันทึก
ข้อมูลการลาในระบบ HRM และเก็บ
ใบลาใส่แฟ้มวันลา 

 - กองบริหารงานบุคคล 
- งานบุคลากรหน่วยงาน 

 
 

 

  

 

 

 

 

A 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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9. ผู้ลาต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่
วันเริ่มลา และมารายงานตัวเข้า
ปฏิบัติงานภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลา
สิกขาบท หรือวันที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทย 

 - ผู้ขอลา 

10. งานบุคลากรรับรายงานตัวและจัดท า
หนังสือการรายงานตัวให้กอง
บริหารงานบุคคล เพ่ือรายงานต่อ
อธิการบดี 

 - งานบุคลากรหน่วยงาน 
- กองบริหารงานบุคคล 

11. สรุปรายงานวันลาประจ าปี น าส่งกอง
บริหารงานบุคคล 
 

 - งานบุคลากรหน่วยงาน 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ขั้นตอนที่ 1  ผู้ประสงค์จะขอลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ เขียนใบลาและยื่นใบลา
ล่วงหน้าก่อนวันอุปสมบท หรือ ก่อนเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
 ขั้นตอนที่ 2  หัวหน้างานพิจารณาอนุมัติ 
  ขั้นตอนที่ 3 งานบุคลากรตรวจสอบระเบียบที่เก่ียวข้อง สิทธิในการลา ข้อมูลวันลา 

ขั้นตอนที่ 4 เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 
  ขั้นตอนที่ 5 จัดท าบันทึกส่งกองบริหารงานบุคคล 

ขั้นตอนที่ 6 กองบริหารงานบุคคลรับใบลาและตรวจสอบระเบียบที่เก่ียวข้องและสิทธิในการลา 
ขั้นตอนที่ 7 กองบริ หารงานบุคคล เสนอความ เห็นและข้ อ พิจารณา เสนออธิ การบดี              

พิจารณาอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 8 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้ขอลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ และ

ผู้เกี่ยวข้องทราบ พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในระบบ HRM และเก็บใบลาใส่แฟ้มวันลา  
ขั้นตอนที่ 9   ผู้ลาต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา 

และมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขาบท หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย 
     ขั้นตอนที่ 10  งานบุคลากรรับรายงานตัวและจัดท าหนังสือการรายงานตัวให้กองบริหารงานบุคคล 
เพ่ือรายงานต่ออธิการบดี 
  ขั้นตอนที่ 11 สรุปรายงานวันลาประจ าปี น าส่งกองบริหารงานบุคคล 
  
 

A 
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 การได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
 พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือ ยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ 
ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย และปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือนมีสิทธิได้รับค่าจ้าง  
ระหว่างลาได้ไม่เกิน 120 วัน   
 
ตัวอย่าง 

- นายสมชาย เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย นับถือศาสนาพุทธ ประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา ตามระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา
ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 ข้อ 28 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี
อ านาจพิจารณาหรืออนุญาต ก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วัน ส่วน นายสมชาย จะใช้สิทธิลาอุปสมบท   
ได้กี่วันนั้น โดยที่ระเบียบฯ ได้ก าหนดเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติในการขออนุญาตการลาอุปสมบทก่อนวันอุปสมบท
เท่านั้น  โดยมิได้มีข้อก าหนดเกี่ยวกับระยะเวลาการอุปสมบทไว้แต่อย่างใด กรณีจึงขึ้นอยู่กับความประสงค์ 
(จิตศรัทธา) ของ นายสมชาย ว่าจะใช้สิทธิลาอุปสมบทเป็นระยะเวลาเท่าใด ส่วนการพิจารณาให้ นายสมชาย 
ลาอุปสมบทได้หรือไม่นั้น เป็นดุลยพินิจของอธิการบดี หรือ หัวหน้าส่วนราชการที่ขึ้นตรง แล้วแต่กรณี         
ที่จะพิจารณา 

หาก นายสมชาย ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบท เป็นเวลา 30 วัน ตั้งแต่วันที่ 1 - 30 มิถุนายน     
นายสมชาย จะต้องอุปสมบทภายใน 10 วัน (ภายในวันที่ 1 – 10 มิถุนายน) จะต้องลาสิกขาในวันที่ 25 
มิถุนายน และกลับเข้ารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติราชการ ภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา ซึ่งอยู่ในช่วงเวลาที่ ขอ
ลาไว้ (ไม่เกิน 30 มิถุนายน) 

- นายสมบัติ เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย นับถือศาสนาอิสลาม ประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ตามระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยวันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ      
การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 ข้อ 28 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 
60 วัน และข้อ 29 ก าหนดให้ นายสมบัติ ซึ่งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบ      
พิธีฮัจย์แล้ว จะต้องออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมา
รายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย หลังจากการเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งนี้จะต้องรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  

- นายสมชาย และ นายสมบัติ เป็นผู้ที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา และ ไม่เคยประกอบ
พิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ซึ่ง นายสมชาย และ นายสมบัติ ปฏิบัติงานมาแล้ว             
ไม่น้อยกว่า 12 เดือน ดังนั้น นายสมชาย และ นายสมบัติ มีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ไม่เกิน 120 วัน   
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          ตัวอย่าง  การลาอุปสมบท 
 

           
รูปภาพที่ 3 ตัวอย่างการลาปสมบท 

        
 
 

 
                      
 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ ์

ลงช่ือผู้ลา 

ผูอ้  านวยการเป็นผูล้งนาม
และเสนอความเห็น 

อธิการบดีมีอ านาจพิจารณา
อนุญาตการลา 

เรียน อธิการบดี เนื่องจาก
อธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุญาต
การลา 
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          ตัวอย่าง  การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
 

   
รูปภาพที่ 4 ตัวอย่างการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

          
 
 
 

กรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น 
ใหถ้กูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์

ลงช่ือผู้ลา 

ผูอ้  านวยการเป็นผูล้งนาม 
และเสนอความเห็น 

อธิการบดมีีอ  านาจ
พิจารณาอนญุาตการลา 

เรียน อธิการบดี เนื่องจากอธิการบดี 
เป็นผู้พิจารณาอนุญาตการลา 
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           7. การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ เข้ารับการเตรียมพล 
   การลาเข้ารับการตวจเลือก เป็นการลาหยุดราชการของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมาย

ให้ไปรับการตรวจเลือกเพ่ือเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
   การลาเข้ารับการเตรียมพล เป็นการลาหยุดราชการของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับหมายเรียก

ให้ไป เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความ    
พรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
 
หลักเกณฑ์การลา 

1. ต้องเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกหรือการเข้ารับการ  
เตรียมพล 

2. ให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกรายงานต่อผู้บังคับบัญชาก่อน
เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนพนังงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล 
ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่วันได้รับหมายเรียก 

3. เมื่อรายงานแล้ว ให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียก
นั้น โดย ไม่ต้องรอค าสั่งอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานใบลาไปตามล าดับจนถึง
อธิการบดี 

เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติงานภายใน 7 วัน เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น อธิการบดีอาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

แนวทางปฏิบัติ 

1. ให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเรียกให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชา
ภายใน 48 ชั่วโมง 

2. กรณีลาเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่งโมง นับแต่เวลารับ
หมายเรียกเป็นต้นไป 

3. เมื่อรายงานลาแล้ว ให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล
ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นได้ โดยไม่ต้องรอค าสั่งอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 

4. ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับรายงานลาจากพนักงานมหาวิทยาลัยที่เข้ารับการตรวจเลือก หรือ เข้ารับ
การเตรียมพล มีหน้าที่ต้องรายงานลาดังกล่าวไปตามล าดับจนถึงอธิการบดี 

5. เมื่อพนักงานมหาวิทยลัยที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว 
ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้นแต่กรณีมีเหตุจ าเป็น 
อธิการบดีอาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
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ผังกระบวนการ ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ เข้ารับการเตรียมพล 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. ผู้ประสงค์จะขอลา ต้องเสนอขอลาไม่
น้อยกว่า 48 ชั่วโมง นับแต่วันที่ได้รับ
หมาย 

 - ผู้ประสงค์จะขอลา 

2. หัวหน้างานพิจารณาอนุมัติการลา 
 

 

                        ไม่อนุมัติ 
 
 
               อนุมัติ 

- หัวหน้างาน 

3. ตรวจสอบเอกสาร ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
สิทธิในการลา ข้อมูลวันลา 

                            ไม่ผ่าน 

       
    
             ผ่าน                        

- งานบุคลากรหน่วยงาน 

4. เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุญาตการลา 

 

                                          ไม่อนุญาต 

 
        อนุญาต                      

- ผู้อ านวยการ 
 

5. จัดท าบันทึกส่งกองบริหารงานบุคคล 
 
 

 - งานบุคลากรหน่วยงาน 

6. กองบริหารงานบุคคลรับเอกสาร 
ตรวจสอบความถูกต้องของใบลาและ
เอกสารประกอบการลา 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และบ าเหน็ดความชอบ    
กองบริหารงานบุคคล 

7. กองบริหารงานบุคคลเสนอความเห็น
และข้อพิจารณา เสนออธิการบดี
พิจารณาอนุญาต 

                               ไม่อนุญาต   

 
       อนุญาต              

- กองบริหารงานบุคคล 
- อธิการบดี 

8. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว แจ้งผู้ขอลาเข้า
รับการตรวจเลือก หรือเตรียมพล และ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 - กองบริหารงานบุคคล 
- งานบุคลากรหน่วยงาน 

9. เมื่อพ้นจากการตรวจเลือก หรือเตรียม
พล ต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน
ภายใน 7 วัน 

 - ผู้ขอลา 

10. งานบุคลากรจัดท าหนังสือการรายงาน
ตัวให้กองบริหารงานบุคคล เพื่อ
รายงานต่ออธิการบดี 

 - งานบุคลากรหน่วยงาน 
- กองบริหารงานบุคคล 

11. สรุปรายงานวันลาประจ าปี น าส่งกอง
บริหารงานบุคคล 

 - งานบุคลากรหน่วยงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ขั้นตอนที่  1  ผู้ประสงค์จะขอลา ต้องเสนอขอลาล่วงหน้าก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกหรือ เข้า
รับการเตรียมพล ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง นับแต่วันที่ได้รับหมายเรียกที่งานบุคลากร 
  ขั้นตอนที่  2  หัวหน้างานพิจารณาอนุมัติการลา 
  ขัน้ตอนที่  3 งานบุคลากรตรวจสอบเอกสาร ระเบียบที่เก่ียวข้อง สิทธิในการลา ข้อมูลวันลา 
  ขั้นตอนที่  4 เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 
  ขั้นตอนที่  5 งานบุคลากรจัดท าบันทึกส่งกองบริหารงานบุคคล 
  ขั้นตอนที่ 6   กองบริหารงานบุคคลรับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของใบลาและเอกสาร
ประกอบการลา หากการลาและเอกสารประกอบการลาไม่ถูกต้อง ด าเนินการส่งเรื่องกลับคืนหน่วยงาน 
  ขั้นตอนที่  7   กองบริหารงานบุคคลเสนอความเห็นและข้อพิจารณา เสนออธิการบดี            
พิจารณาอนุญาต 
  ขั้นตอนที่ 8   เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว กองบริหารงานบุคคล จัดท าหนังสือโดยออกเป็นค าสั่ง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือ         
เข้ารับการเตรียมพล 
  ขั้นตอนที่  9 เมื่อผู้ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ เข้ารับการเตรียมพล พ้นจากการตรวจเลือก

หรือเข้ารับการเตรียมพล ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติ ต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน 7 วัน เว้นแต่มี
เหตุจ าเป็น อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน   
  ขั้นตอนที่ 10  งานบุคลากรจัดท าหนังสือแจ้งการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานให้ กองบริหารงาน

บุคคลเพ่ือรายงานให้อธิการบดีทราบ กองบริหารงานบุคคล จัดท าหนังสือโดยออกเป็นค าสั่งมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือ เข้ารับการเตรียมพล 
กลับเข้าปฏิบัติราชการ 

  ขั้นตอนที่ 11   สรุปรายงานวันลาประจ าปี น าส่งกองบริหารงานบุคคล 
 
การได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ ได้รับหมายเรียกการตรวจเรียกหรือเข้ารับการเตรียมพล มีสิทธิ                
ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา  
 กรณีพ้นระยะเวลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้า
ปฏิบัติงานภายใน 7 วัน ให้งดจ่ายค่าตอบแทนหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน ยกเว้น กรณีที่มีเหตุ
จ าเป็น อธิการบดีจะให้จ่ายค่าตอบแทนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ไม่เกิน 15 วัน  
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ตัวอย่าง 
- นายสมหมาย เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก นายสมหมาย 

ต้องรายงานต่อผู้บังคับบัญชาก่อนเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง เมื่อรายงานแล้วให้            
นายสมหมาย ไปเข้ารับการตรวจเลือกตามวัน เวลาในหมายเรียกนั้นได้ โดยไม่ต้องรอค าสั่งอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชา และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานไปตามล าดับจนถึงอธิการบดี 

    เมื่อนายสมหมาย พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก ให้นายสมหมาย มารายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติงานภายใน 7 วัน  

- นายสมบัติ เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล นายสมบัติ        
ต้องรายงานตัวต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป เมื่อรายงานแล้ว       
ให้ นาย สมบัติ ไปเข้ารับการเตรียมพลตามวัน เวลา ในหมายเรียกนั้นได้ โดยไม่ต้องรอค าสั่งอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชา และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานไปตามล าดับจนถึงอธิการบดี 

 เมื่อนายสมบัติ พ้นจากการเข้ารับการเตรียมพลแล้วให้ นายสมบัติ มารายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติงานภายใน 7 วัน 
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          ตัวอย่าง  การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
                               

   

รูปภาพที่ 5 ตัวอย่างการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
 

 

 

 

 

 

ลงช่ือผูล้า 

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน  

เรียน อธิการบดี เนื่องจาก อธิการบดีเป็น
ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 



49 
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 4.2.2. การบันทึกข้อมูลการลาในระบบลาออนไลน์ 
           เนื่องจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้น าระบบลาออนไลน์ มาประยุกต์ใช้ใน
การเสนอใบลา อนุญาตการลา และยกเลิกวันลา ดังนั้น ผู้ขออนุญาตลาจะต้องกรอกข้อมูลและเสนอใบลาใน
ระบบลาออนไลน์ควบคู่ไปกับการเสนอใบลาตามปกติ ยกเว้น การลาป่วย การลาพักผ่อน และการลากิจ
ส่วนตัว ซึ่งมิใช่การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ให้ด าเนินการเฉพาะในระบบลาออนไลน์ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์
ในการรวบรวมสถิติการลารายบุคคลในแต่ละปีงบประมาณ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
 
ตัวอย่าง การบันทึกข้อมลูการลาในระบบลาออนไลน์ 
 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการลาเข้าระบบลาออนไลน์  
 ขั้นตอนที่ 1  เปิดหน้าใช้งาน Internet  

เริ่มจากเปิดหน้าใช้งาน Internet browser  เพ่ือเข้าใช้งานเว็บไซต์ หลังจากนั้นพิมพ์ 
 URL http://rmutp.ac.th  หน้าจอจะเข้าสู่ระบบลาออนไลน์ ตามขั้นตอน ดังนี้ 
 

 
รูปภาพที่ 1 การเข้าสู่ระบบลาออนไลน์ 

 
1. เข้าหน้าเว็บ พิมพ์ rmutp.ac.th 
2. เลือกระบบสารสนเทศ 

 

2) เลือกระบบสารสนเทศ 

1) เข้าหนา้เว็บพิมพ ์rmutp.ac.th 

http://rmutp.ac.th/
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รูปภาพที่ 2 การเข้าสู่ระบบลาออนไลน์ 
3. เลือกการบริหาร 

 

 
รูปภาพที่ 3 การเข้าสู่ระบบลาออนไลน์ 

4. เลือกระบบลาออนไลน์ 
 
 

4) เลือกระบบลาออนไลน์ 

3) เลือกการบริหาร 
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ขั้นตอนที่ 2  Login เข้าใช้งานระบบ 
 

 
รปูภาพที่ 4 การ Login เข้าใช้งานระบบ 

5 .  Login เข้ าสู่ ระบบลาออนไลน์  ด้ วย  Username และ Password ที่ เ ข้ า ใช้ ง าน Internet              
ภายใน มทร.พระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) Login ด้วย User ที่เข้าใช้งาน Internet ภายใน มทร.พระนคร 
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ขั้นตอนที่ 3  ตั้งค่าผู้ใช้งาน 
 ในขั้นตอนนี้จะท าแค่ครั้งเดียว ยกเว้นมีการเปลี่ยนลายเซ็นหรือมีการเปลี่ยน คนอนุมัติ เมื่อมี

การลาครั้งต่อไป ให้ข้ามขั้นตอนที่ 3 ไปได้เลย (รูปภาพที่ 5 และ รูปภาพที่ 6) 
 

 
รูปภาพที่ 5 การตั้งค่าผู้ใช้งาน 

6. การตั้งค่าผู้ใช้งาน ในขั้นตอนนี้จะท าแค่ครั้งเดียว ยกเว้นในกรณีที่มีการเปลี่ยนลายเซ็น หรือมีการ
เปลี่ยนคนอนุมัติ  
 
 
 

6) ตั้งค่าผู้ใช้งาน 
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รูปภาพที่ 6 การตั้งค่าผู้ลงนาม ผู้ตรวจสอบ และผู้อนุมัติ 

 
7. การ Upload รูปลายเซ็น โดยจะต้อง Scan ลายเซ็นและตัดเป็นภาพแล้วน ามาอัพโหลด 

 

ผู้ลงนาม จะเป็นหัวหน้างานหรือหัวหน้ากลุ่มงาน ในกรณีที่ตนเองเป็นหัวหน้างานหรือหัวหน้ากลุ่มงาน
อาจจะไม่ต้องเลือกก็ได ้

ผู้ตรวจสอบ เป็นบุคลากรที่ท าหน้าที่ตรวจสอบรายการลา  
ผู้อนุมัติ  เป็นหัวหน้าหน่วยงาน หรือ ผู้อ านวยการ จะเป็นผู้อนุมัติการลาซึ่งผู้ตรวจสอบ และผู้อนุมัติ

จะต้องระบุเสมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7) Upload รูปลายเซ็น ตั้งค่าผู้ลงนาม ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
หลังจากน้ันกดปุ่มบันทึก 



54 
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ขั้นตอนที่ 4  การบันทึกข้อมูลการลาเข้าระบบ 
เมื่อผู้ลามีความประสงค์จะขอลาให้บันทึกข้อมูลการลาเข้าระบบลาออนไลน์ ดังนี้ 

  

 

รูปภาพที่ 7 การบันทึกข้อมูลการลา 
8. คลิ๊ก แถบสีเขียว เพ่ือเขียนใบลา  

 
 
 

8) คลิ๊ก แถบสีเขียว เพื่อเขยีนใบลา 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
รูปภาพที่ 8 การเลือกประเภทการลา 

9.  เลือกประเภทการลา โดยคลิ๊กเมาท์ไปที่ช่องสี่เหลี่ยมข้างหลัง ขอลา หน้าจอจะแสดงรายการลา
ตามรูป แล้วเลือกประเภทการลา หลังจากเลือกประเภทการลาแล้วให้ใส่เหตุผลการลา ระบุวันลาว่า ประสงค์
จะลาตั้งแต่วันที่เท่าไหร่ ถึงวันที่เท่าไหร่ แบบลา (เต็มวัน/ครึ่งเช้า/ครึ่งบ่าย/ครึ่งวันบ่ายถึงครึ่งวันเช้า) แล้ว
ระหว่างที่ลา สามารถติดต่อได้ที่ไหน และเบอร์โทร ติดต่ออะไร ระบุรายละเอียดให้ครบ ถ้ามีใบรับรองแพทย์
ให้แนบใบรับรองแพทย์ด้วย 

 
 
 

9) เลือกประเภทการลา 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

รูปภาพที่ 9 การส่งใบลา 
10.  เมื่อระบุรายละเอียดครบแล้วให้กดปุ่ม ส่งใบลา  

 

 

รูปภาพที่ 10 หน้าจอแสดงสถานะการลา 
 

11.  เมื่อกดปุ่มส่งใบลาแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพ แถบสีด าข้างบนจะแสดง บันทึกข้อมูล
เรียบร้อยแล้ว ให้กด กลับ ตรงแถบสีม่วง เพ่ือกลับหน้าปฏิทิน 
 

10) เมื่อระบุรายละเอียดครบแล้ว กดปุ่มส่งใบลา 

11) กด กลบั 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
รูปภาพที่ 11 ปฏิทินการลา 

12.  เมื่อกลับมาที่หน้าปฏิทิน ระบบจะแสดงในปฏิทิน ผู้ใช้งานสามารถยกเลิกการลา หรือ แก้ไข
เปลี่ยนแปลงข้อมูลการลาได้ โดยกดปุ่ม ตามภาพ 
 

 

รูปภาพที่ 12 การยกเลิกการลา 
13.  ถ้าการลายังไม่ผ่านการอนุมัติโดย ผอ. และผู้ลาต้องการจะยกเลิกการลาสามารถยกเลิกการลาได้

โดยกดท่ีปุ่มยกเลิกการลา 

12) เมื่อกลับมาที่หน้าปฏิทิน ระบบจะแสดงในปฏิทิน ผู้ใช้งานสามารถยกเลกิได้โดยกดตรงลา 

13) ถ้าการลายังไม่ผ่านการอนุมัติโดย ผอ. สามารถยกเลิกได้ที่ปุม่ยกเลิกการลา 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

รูปภาพที่ 13 การตรวจสอบสถานะการลา 
14. ในเมนูหน้าหลัก จะสามารถเห็นสถานะการลา (รออนุมัติ) 
15.   ผู้ใช้งานสามารถคลิ๊กดูใบลาได้ โดยกดไปที่ ใบลา 

 

 
รูปภาพที่ 14 แสดงรายละเอียดในหน้าใบลา 

16.  เมื่อคลิ๊กไปที่ใบลาแล้ว ในใบลา จะเห็นชื่อผู้ลา ผู้ลงนาม ผู้ตรวจสอบ และผู้อนุญาต โดยข้อมูล  
การลาทั้งหมดจะแสดงรายละเอียดในหน้าใบลา 

14) ในเมนูหน้าหลัก จะเห็นสถานะการลา 

16) ในใบลา จะเห็นชื่อผู้ลา ผู้ลงนาม ผู้ตรวจสอบ และผู้อนุญาต 

15) สามารถคลิ๊กดูใบลา ได้ที่นี่ 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

4.2.3. การพิจารณาอนุมัติการลาโดยหัวหน้ากลุ่มงาน (ผู้ลงนามอนุมัติการลาเป็นหน้าที่
ของหัวหน้างาน/ หัวหน้ากลุ่มงาน) 
       การลงนาม เป็นหน้าที่ของหัวหน้างานจะต้องเข้ามาลงนาม เพ่ือด าเนินการอนุมัติการลาครั้งนั้น
ให้ด าเนินการขั้นต่อไปได้ (เป็นขั้นแรกของการอนุมัติการลาที่เกิดขึ้น ซึ่งผู้ลาได้เลือกไว้ในเมนูตั้งค่าผู้ใช้งาน  
ในขั้นตอนที่ 3 ของการลาในระบบลาออนไลน์)  
 
 ขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติการลาโดยหัวหน้ากลุ่มงาน 
 ขั้นตอนที่ 1  เปิดหน้าใช้งาน Internet 

เริ่มจากเปิดหน้าใช้งาน Internet browser  เพ่ือเขา้ใช้งานเว็บไซต์ หลังจากนั้นพิมพ์ 
URL http://rmutp.ac.th  หน้าจอจะเข้าสู่ระบบลาออนไลน์ ตามขั้นตอน ดังนี้ 
 

 
รูปภาพที่ 1 การเข้าใช้งานระบบลาออนไลน์ 

 
1.  เข้าหน้าเว็บ พิมพ์ rmutp.ac.th 
2.  เลือกระบบสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) เลือกระบบสารสนเทศ 

1) เข้าหนา้เว็บพิมพ ์rmutp.ac.th 

http://rmutp.ac.th/
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

รูปภาพที่ 2 การเข้าใช้งานระบบลาออนไลน์ 
3. เลือกการบริหาร 
 

 
รูปภาพที่ 3 การเข้าใช้งานระบบลาออนไลน์ 

 
4. เลือกระบบลาออนไลน์ 

 
 

4) เลือกระบบลาออนไลน์ 

3) เลือกการบริหาร 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ขั้นตอนที่ 2  Login เข้าใช้งานระบบ 

 
รูปภาพที่ 4 การ Login เข้าใช้งานระบบ 

5. ผู้ลงนามจะต้อง Login ด้วย Username และ Password ของตนเอง ที่เข้าใช้งาน Internet      
ภายใน มทร. พระนคร 

  
รูปภาพที่ 5 การอนุมัติการลาโดยหัวหน้างาน 

6. เลือกแถบเมนู ลงนาม/ตรวจสอบ/อนุญาต การลา 
7. คลิ๊กเลือกที่ รอด าเนินการ เพ่ือด าเนินการ 

5) ผู้ลงนามจะต้อง Login ด้วย User ของตนเอง 

6) เลือกที่แถบเมนู ลงนาม/ตรวจสอบ/อนุญาต การลา 

7) คลิ๊กเลือกที่ รอด าเนินการ เพื่อด าเนินการ 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
รูปภาพที่ 6 การอนุมัติการลาโดยหัวหน้างาน 

8. ถ้าหัวหน้างาน หรือ หัวหน้ากลุ่มงาน เห็นชอบกับการลาในครั้งนี้ ให้เลือก ลงนาม และ กดปุ่ม 
บันทึก 
 

 

รูปภาพที่ 7 การแสดงสถานะของผู้ลงนาม 
9. เมื่อลงนามแล้วจะปรากฎหน้าจอตามภาพ ถ้าน าเมาส์มาวางตรง รออนุมัติ จะแสดงสถานะของ        

ผู้ลงนาม ว่าได้มีการลงนามโดยหัวหน้างาน หรือ หัวหน้ากลุ่มงาน เมื่อวันที่เท่าไหร่  
 

8) เลือก ลงนาม ถา้เห็นชอบกบัการลาครั้งนี้ และกดปุ่มบันทึก 

9) เมื่อลงนามแล้วสถานะตรงหัวข้อน้ีเมื่อเอาเมาส์มาวางด้านบนจะแสดงสถานะของผู้ลงนาม 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

4.2.4 การตรวจสอบข้อมูลการลา (เจ้าหน้าที่บุคลากร) 
      ผู้ตรวจสอบ เป็นหน้าที่ของผู้เช็คการลาทั้งหมดของผู้ลา ว่าการลาในครั้งนั้น ๆ มีความ

เหมาะสมหรือไม่ เช่น จ านวนวัน และเวลาในการลามีความเหมาะสม ไม่เกินขอบเขตของกฎข้อบังคับ          
ในระเบียบการลา (เป็นขั้นที่สองของการอนุมัติการลาที่เกิดข้ึน ผู้ลาได้เลือกไว้ในเมนูตั้งค่าผู้ใช้งาน (ในขั้นตอน
ที่ 3 ของการลาในระบบลาออนไลน์) และผู้ตรวจสอบจะสามารถเข้ามาตรวจสอบได้เมื่อผ่านการพิจารณา
อนุมัติการลาโดยหัวหน้ากลุ่มงาน (หัวข้อที่ 4.2.3) หรือ กรณีที่ผู้ลาไม่ได้เลือกผู้ลงนาม เช่น ผู้ลาเป็นหัวหน้า
งานเองก็สามารถผ่านหัวข้อที่ 4.2.3 เข้าสู่หัวข้อที ่4.2.4 ได้ทันที) 

 
      ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลการลา 

     ขั้นตอนที่ 1  เปิดหน้าใช้งาน Internet 
  เริ่มจากเปิดหน้าใช้งาน Internet browser  เพ่ือเข้าใช้งานเว็บไซต์ หลังจากนั้นพิมพ์ 

     URL http://rmutp.ac.th  หน้าจอจะเข้าสู่ระบบลาออนไลน์ ตามข้ันตอน ดังนี้ 
 

 
รูปภาพที่ 1 การเข้าใช้งานระบบลาออนไลน์ 

 
1. เข้าหน้าเว็บ พิมพ์ rmutp.ac.th 
2. เลือกระบบสารสนเทศ 

2) เลือกระบบสารสนเทศ 

1) เข้าหนา้เว็บพิมพ ์rmutp.ac.th 

http://rmutp.ac.th/
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

รูปภาพที่ 2 การเข้าใช้งานระบบลาออนไลน์ 
3. เลือกการบริหาร 

 

 

รูปภาพที่ 3 การเข้าใช้งานระบบลาออนไลน์ 
 
4. เลือกระบบลาออนไลน์ 

 
 

4) เลือกระบบลาออนไลน์ 

3) เลือกการบริหาร 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ขั้นตอนที่ 2  Login เข้าใช้งานระบบ 

 
รูปภาพที ่4  การ Login เข้าใช้งานระบบ 

5. ผู้ตรวจสอบจะต้อง Login ด้วย Username และ Password ของตนเอง ที่เข้าใช้งาน Internet 
ภายใน มทร. พระนคร 

 
รูปภาพที่ 5 การตรวจสอบข้อมูลการลา 

6. เลือกแถบเมนู ลงนาม/ตรวจสอบ/อนุญาต การลา 
7. คลิ๊กเลือกที่ รอตรวจสอบ  เพ่ือด าเนินการ 

5) ผู้ตรวจสอบจะต้อง Login ด้วยระบบ User ของตนเอง 

6) เลือกที่แถบเมนู ลงนาม/ตรวจสอบ/อนุญาต การลา 

7) คลิ๊กเลือกที่ รอตรวจสอบ เพื่อด าเนินการ 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
รูปภาพที่ 6 การตรวจสอบข้อมูลการลา 

8. ถ้าตรวจสอบข้อมูลและความเหมาะสมของการลาครั้งนี้แล้ว เลือก ผ่าน และ กดปุ่ม บันทึก 

 

รูปภาพที่ 7  แสดงสถานะของผู้ตรวจสอบ 
9. เมื่อตรวจสอบและลงนามแล้วจะปรากฎหน้าจอตามภาพ ถ้าน าเมาส์มาวางตรง รออนุมัติ จะแสดง

สถานะของผู้ตรวจสอบ ว่าได้มีการลงนามโดยผู้ตรวจสอบ เมื่อวันที่เท่าไหร่  
 

8) เลือก ผ่าน ถ้าเช็คข้อมูลและความเหมาะสมของการลาครั้งนีแ้ล้ว และ กดปุ่มบันทึก 

9) เมื่อตรวจสอบผ่านแลว้สถานะตรงหัวข้อน้ีเมื่อเอาเมาสม์าวางดา้นบนจะแสดงสถานะของผู้ตรวจสอบ 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

4.2.5. การพิจารณาอนุญาตการลา (หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้อ านวยการ)  
       ผู้อนุญาต เป็นหน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงาน ได้แก่ ผู้อ านวยการ จะเป็นผู้อนุญาตการลาล าดับ

สุดท้าย และเมื่ออนุญาต ระบบจะลงสถานะว่า หน่วยงานอนุมัติ นั้นหมายถึงการลาได้เสร็จสิ้นสมบูรณ์     
(เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการอนุมัติการลาที่เกิดขึ้น) 

 
    ขั้นตอนการพิจารณาอนุญาตการลา 

    ขั้นตอนที่ 1  เปิดหน้าใช้งาน Internet 
 เริ่มจากเปิดหน้าใช้งาน Internet browser  เพ่ือเข้าใช้งานเว็บไซต์ หลังจากนั้นพิมพ์ 

       URL http://rmutp.ac.th  หน้าจอจะเข้าสู่ระบบลาออนไลน์ ตามข้ันตอน ดังนี้ 
 

 
รูปภาพที่ 1 การเข้าใช้งานระบบลาออนไลน์ 

 
1. เข้าหน้าเว็บ พิมพ์ rmutp.ac.th 
2. เลือกระบบสารสนเทศ 

2) เลือกระบบสารสนเทศ 

1) เข้าหนา้เว็บพิมพ ์rmutp.ac.th 

http://rmutp.ac.th/
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

รูปภาพที่ 2  การเข้าใช้งานระบบลาออนไลน์ 
3. เลือกการบริหาร 

 

 
รูปภาพที่ 3  การเข้าใช้งานระบบลาออนไลน์ 

 
4. เลือกระบบลาออนไลน์ 

 
 

4) เลือกระบบลาออนไลน์ 

3) เลือกการบริหาร 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ขั้นตอนที่ 2  Login เข้าใช้งานระบบ 

 
รูปภาพที่ 4  การ Login เข้าใช้งานระบบ 

5. ผู้อนุญาตจะต้อง Login ด้วย Username และ Password ของตนเอง ที่เข้าใช้งาน Internet 
ภายใน มทร. พระนคร 

 
รูปภาพที่ 5  การอนุญาตการลา 

6.  เลือกแถบเมนู ลงนาม/ตรวจสอบ/อนุญาต การลา 
7. คลิ๊กเลือกที่ รออนุญาต เพ่ือด าเนินการ 

5) ผู้อนุญาตจะต้อง Login ด้วย User ของตนเอง 

6) เลือกที่แถบเมนู ลงนาม/ตรวจสอบ/อนุญาต การลา 

7) คลิ๊กเลือกที่ รออนุญาต เพื่อด าเนินการ 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
รูปภาพที่ 6 การอนุญาตการลา 

8. ถ้าหัวหน้าหน่วยงาน หรือ ผู้อ านวยการ เห็นควรต่อการลาครั้งนี้ เลือกอนุญาต และ กดปุ่ม บันทึก 

 

รูปภาพที่ 7  แสดงสถานะของอนุญาตการลา 
9. เมื่อหัวหน้าหน่วยงาน หรือ ผู้อ านวยการ อนุญาตการลาแล้วจะปรากฎหน้าจอตามภาพ สถานะ 

การลาจะเปลี่ยนเป็น หน่วยงานอนุมัติ นั้นหมายถึงการลานี้ได้เสร็จสมบูรณ์ 
หมายเหตุ เมื่อหัวหน้าหน่วยงาน หรือ ผู้อ านวยการ อนุญาตการลาแล้ว ระบบจะบันทึกฐานข้อมูลการลา ในระบบ HRM 
และสามารถเข้าไปดูข้อมูลได้ในระบบ HRM ในส่วนของการลาโดยหน่วยงาน จะพบข้อมูลการลาที่เกิดขึ้น 

8) เลือก อนุญาต ถา้เห็นสมควรต่อการลาครั้งนี้แล้ว และ กดปุม่บันทึก 

9) สถานะการลาจะเปลี่ยนเป็น หน่วยงานอนุมัติ น้ันหมายถงึการลาน้ีไดเ้สรจ็สมบูรณ์ 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

4.2.6. การบันทึกข้อมูลการลาในระบบ HRM 
               การบันทึกข้อมูลการลาในระบบ HRM เป็นการบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากรหลังจากที่   
การลาคลอดบุตร การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ และ
การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ได้รับการอนุมัติแล้ว โดยบุคลากรจะบันทึกข้อมูล    
การลา เข้าระบบ HRM ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการรวบรวมสถิติการลารายบุคคลในแต่ละปีงบประมาณ       
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
 
 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการลาในระบบ HRM  
 ขั้นตอนที่ 1.  เปิดหน้าใช้งาน Internet 

       เริ่มจากเปิดหน้าใช้งาน Internet browser  เพ่ือเข้าใช้งานเว็บไซต์ หลังจากนั้นพิมพ์ 
URL http://rmutp.ac.th  หน้าจอจะเข้าสู่ระบบลาออนไลน์ ตามข้ันตอน ดังนี้ 

 

 
รูปภาพที่ 1 การเข้าใช้งานระบบ HRM 

 
1. เข้าหน้าเว็บ พิมพ์ rmutp.ac.th 
2. เลือกระบบสารสนเทศ 

2) เลือกระบบสารสนเทศ 

1) เข้าหนา้เว็บพิมพ ์rmutp.ac.th 

http://rmutp.ac.th/
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

รูปภาพที ่2  การเข้าใช้งานระบบ HRM 
 

3. เลือกการบริหาร 
4. เลือกระบบการบริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRM) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) เลือกระบบการบริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRM) 

3) เลือกการบริหาร 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ขั้นตอนที่ 2  Login เข้าใช้งานระบบ 

 

รูปภาพที่ 3  การ Login เข้าใช้งานระบบ HRM 
5. เจ้าหน้าที่บุคลากรผู้บันทึกข้อมูล จะต้อง Login ด้วย Username และ Password ของตนเอง        

ที่เข้าใช้งาน Internet ภายใน มทร.พระนคร 

 

รูปภาพที่ 4  เลือกข้อมูลการลาโดยหน่วยงาน 
6. เลือกงานบริหารทั่วไป แล้วเลื่อนลงมาที่ การลาโดยหน่วยงาน 

5) ผู้บันทึกข้อมูลจะต้อง Login ด้วย User ของตนเอง 

6) เลือก ข้อมูลงานบริหารทั่วไป > การลาโดยหน่วยงาน 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

รูปภาพที่ 5 การเพ่ิมข้อมูลการลาในระบบ HRM 
7. เลือกกดปุ่มเพ่ิม (+) ตามรูป 

 

รูปภาพที่ 6 การเลือกข้อมูลการลา 
8. เลือกปีงบประมาณ แล้วกดปุ่ม ตามลูกศรชี้ เพื่อเข้าสู่หน้าค้นหาชื่อบุคลากรที่ต้องการลา  

7) กดปุ่มเพิ่ม + 

8) เลือกปีงบประมาณ แล้วกดปุ่มตามลูกศร  เพื่อเข้าสูห่น้าค้นหาชื่อบุคลากรที่ต้องการลา 



75 
 

คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

รูปภาพที่ 7  การค้นหาชื่อบุคคลที่ต้องการลา 
9. กรอกรหัสบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ชื่อ – สกุล หรือ กด ค้นหา เพ่ือค้นหาชื่อบุคคลที่      

ต้องการลา 

 

รูปภาพที่ 8 การ เลือก บุคคลที่ต้องการลา 
10. จะปรากฎหน้าจอตามภาพ แล้วกด เลือก เพ่ือกรอกข้อมูลการลา 

9) กรอกรหัสบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ชื่อ-สกุล แล้วกด ค้นหา 

10) กด เลือก เพื่อกรอกข้อมูลการลา 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

รูปภาพที่ 9 การกรอกข้อมูลการลา และการตรวจสอบข้อมูลการลา 
6.   กรอกข้อมูลการลา โดยกดเลือก ประเภทการลา วันที่เริ่มลา วันที่สิ้นสุดการลา  
7.   เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้ว ให้ กด ตรวจสอบ เพ่ือตรวจสอบข้อมูล 

 

รูปภาพที่ 10 การบันทึกและอนุมัติการลา 
8.  เมื่อตรวจสอบข้อมูลเสร็จแล้ว ให้กด บันทึกและอนุมัติ 

 

11) กรอกข้อมูลการลา 

12) กดตรวจสอบข้อมูลการลา 

13) กด บันทึกและอนุมัต ิ
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

รูปภาพที่ 11 ภาพหน้าจอ หลังจากหน่วยงานอนุมัติแล้ว 
 

9.  เมื่อ กด บันทึกและอนุมัติ จะปรากฎหน้าจอตามภาพ สถานะการลาจะขึ้น หน่วยงานอนุมัติ 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

4.2.7. การสรุปข้อมูลการลา 
       การสรุปข้อมูลการลา เป็นการสรุปข้อมูลการลาของบุคลากรในแต่ละปีงบประมาณ  ทั้งนี้เพ่ือ
ประโยชน์ในการรวบรวมสถิติการลารายบุคคลในแต่ละปีงบประมาณ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
  
 ขั้นตอนการสรุปข้อมูลการลา  
 ขั้นตอนที่ 1 เปิดหน้าใช้งาน Internet 

 เริ่มจากเปิดหน้าใช้งาน Internet browser  เพ่ือเข้าใช้งานเว็บไซต์ หลังจากนั้นพิมพ์ 
URL http://rmutp.ac.th  หน้าจอจะเข้าสู่ระบบลาออนไลน์ ตามข้ันตอน ดังนี้ 
 

 
รูปภาพที่ 1 การเข้าใช้งานระบบ HRM 

1. เข้าหน้าเว็บ พิมพ์ rmutp.ac.th 
2. เลือกระบบสารสนเทศ 

 

2) เลือกระบบสารสนเทศ 

1) เข้าหนา้เว็บพิมพ ์rmutp.ac.th 

http://rmutp.ac.th/
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

รูปภาพที่ 2  การเข้าใช้งานระบบ HRM 
 

3. เลือกการบริหาร 
4. เลือกระบบการบริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRM) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) เลือกระบบการบริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRM) 

3) เลือกการบริหาร 
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คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ขั้นตอนที่ 2 Login เข้าใช้งานระบบ 

 

รูปภาพที่ 3 การ Login เข้าใช้งานระบบ HRM 
5. เจ้าหน้าที่บุคลากรผู้บันทึกข้อมูล จะต้อง Login ด้วย Username และ Password ของตนเอง ที่เข้า

ใช้งาน Internet ภายใน มทร.พระนคร 

 
รูปภาพที่ 4  การรายงานสรุปการลา 

6. เลือก รายงานสรุปการลา 

5) ผู้บันทึกข้อมูลจะต้อง Login ด้วย User ของตนเอง 

6) เลือก รายงานสรุปการลา 
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รูปภาพที่ 5 การเลือก ปีงบประมาณ และ เดือนที่ต้องการรายงาน 
7. เลือก ปีงบประมาณที่ต้องการ 
8. เลือกเดือน ว่า ต้องการสรุปตั้งแต่เดือนไหน ถึง เดือนไหน หรือ สรุปทุกเดือน  

 

รูปภาพที่ 6 การเลือกประเภทบุคลากร 
9. เลือก ประเภทบุคลากร  

7) เลือก ปีงบประมาณ 

8) เลือก เดือน ที่ต้องการ 

9) เลือก ประเภทบุคลากร 
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รูปภาพที่ 7 การส่งออกข้อมูลรายงานผล สู่ Excel File 
10. เมื่อเลือกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด ส่งออก Excel File 

 

รูปภาพที่ 8 หน้าจอแสดงผล 
11. เมื่อกด ส่งออก Excel File จะปรากฎหน้าจอ ตามภาพ จะเป็นข้อมูลสรุปวันลา ของบุคลากร 

สามารถ Print ออกมาได้เลย  

10) กด ส่งออก Excel File 



83 
 

คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

4.3  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

           คู่มือการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร           
ได้รวบรวมเทคนิค ขั้นตอน วิธีการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลพระนครไว้ เมื่อผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้แล้ว สามารถติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ดังนี้คือ  

1. ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ขั้นตอนการด าเนินงานที่ถูกต้องตาม
ระเบียบ และเป็นแนวทางเดียวกัน 

2. การตรวจสอบ รวบรวม และสรุปข้อมูลการลา มีความถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
3. เผยแพร่ข้อมูล สถิติการลาที่เป็นปัจจุบันให้บุคลากรในหน่วยงานทราบ  
4. จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบ รวบรวม และการจัดท ารายงานผลการลงเวลาปฏิบัติงานและการลาหยุดราชการ

ของบุคลากรส านักประกันคุณภาพ ผู้รับผิดชอบจ าเป็นต้องมีจรรยาบรรณในการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
4.1 การรวบรวมข้อมูลต้องอยู่บนพ้ืนฐานของข้อเท็จจริง เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง ด้วยความซื่อสัตย์

และซื่อตรง 
4.2 วางตัวเป็นกลาง เสมอภาค และปราศจากอคติ 
4.3 มีความโปร่งใส สามารถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบได้ 
4.4 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตบริการ และติดตามการยื่นใบลาของบุคลากรด้วยความสุภาพ 

5. การประเมินผลการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถศึกษาพัฒนาตนเอง ด้วยการเพ่ิมพูนความรู้
และพัฒนาระบบการท างานอย่างสม่ าเสมอ มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีการพัฒนาและออกแบบระบบงาน
ในส่วนที่ตนรับผิดชอบได้ดียิ่งข้ึนที่ส่งผลให้การปฏิบัติงานครบถ้วน ถูกต้อง และ รวดเร็ว มีระบบการควบคุมที่
ดีขึ้น และมีประสิทธิภาพสูง 

 



คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส านักประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
  

บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

            คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้จัดท า
ได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาจากการประชุม อบรม สัมมนา
เกี่ยวกับด้านระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลา การลาออนไลน์ และจากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ รับผิดชอบงานบุคลากร โดยสรุปไว้ดังนี้  

 5.1  ปัญหา/อุปสรรค 
 5.2  แนวทางแก้ไข 
 5.3  ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 

1.  ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
     1.1  ขั้นตอนการลา              
           1.1.1 บุคลากรลางานแล้วไมบ่ันทึกข้อมูลขอนุญาตลาลงในระบบลาออนไลน์ 
              เนื่องจากมีกรณีที่บุคลากรได้หยุดงาน แล้วโทรมาลาป่วย เมื่อกลับมาปฏิบัติงานตามปกติแล้ว     
ไม่บันทึกข้อมูลขออนุญาตลาลงในระบบลาออนไลน์ ท าให้ประวัติการลาไม่ตรงกับทะเบียนการลาที่           
งานบุคลากรได้ลงบันทึกไว้ 
 

แนวทางแก้ไข 
 ในกรณีที่บุคลากรในหน่วยงานลาป่วย แล้วไม่บันทึกข้อมูลขออนุญาตลาลงในระบบลาออนไลน์           
มีแนวทางการแก้ไขปัญหา ดังนี้ คือ 
 1. แจ้งให้ผู้ลาทราบว่าได้มีการลาป่วย แต่ผู้ลายังไม่ได้บันทึกข้อมูลขออนุญาตลาลงในระบบ        
ลาออนไลน์ เมื่อผู้ลาได้บันทึกข้อมูลขออนุญาตลาลงในระบบลาออนไลน์แล้ว ก็ถือว่าการลาเสร็จสมบูรณ์ 
 2. ถ้าผู้ลายังไม่บันทึกข้อมูลขออนุญาตลาลงในระบบลาออนไลน์ ให้แจ้งผู้อ านวยการทราบ เพ่ือให้
ผู้อ านวยการแจ้งให้ผู้ลาบันทึกข้อมูลขออนุญาตลาลงระบบลาออนไลน์ หรือ แจ้งให้เจ้าหน้าที่บุคลากร
ด าเนินการบันทึกขออนุญาตลาทางระบบการลาออนไลน์แทน หรือในระบบ HRM   
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            1.1.2  การลาเกินสิทธิที่ได้รับ 
                 เนื่องจากการลาแต่ละประเภทจะมีเกณฑ์และระเบียบการลาในประเภทนั้นๆ เช่น ลาเกินกี่วัน
จะไม่ได้รับค่าตอบแทน หรือ ไม่ได้รับการประเมินเลื่อนค่าตอบแทน และบุคลากรบางท่านไม่ทราบว่าตนเอง
ลาไปแล้วกี่ครั้ง กี่วัน ท าให้อาจจะลาเกินสิทธิได้ 
 

แนวทางแก้ไข 
 การลาเกินสิทธิที่ได้รับ ส่วนใหญ่เกิดจากการที่ผู้ลาไม่ทราบว่าตนเองได้ลาไปแล้วกี่ครั้ง กี่วัน       
เจ้าหน้าที่บุคลากรที่มีหน้าที่ดูแลเกี่ยวกับการลาของหน่วยงานจะสรุปวันลาประจ าทุกเดือน แล้วแจ้งให้
บุคลากรในหน่วยงานทราบทาง Google drive หรือ การส่งข้อมูลสรุปการลา ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน
ทราบทาง E-mail หรือทางไลน์ส่วนตัวของบุคลากร 
 

          ตัวอย่าง การแจ้งข้อมูลสรุปวันลาให้บุคลากรในหน่วยงานทราบ          
 

            
รูปภาพที่ 1 ตัวอย่างการแจ้งข้อมูลสรุปวันลา 

 
 หมายเหตุ : ข้อมูลนี้เป็นข้อมูลที่สมมุติข้ึนเพื่อใช้ประกอบการท าคู่มือ 
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1.2  การนับวันลาผิด 
        เนื่องจากการนับวันลา จ านวนครั้งที่ลา หรือ จ านวนวันที่ลา มีผลต่อการประเมินเลื่อนค่าตอบแทน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ถ้านับวันลาผิดอาจท าให้ผู้ลาเสียสิทธิประโยชน์ที่พึงได้รับได้ 
 

แนวทางแก้ไข 
 เนื่องจากการนับวันลา จ านวนครั้งที่ลา หรือ จ านวนวันที่ลา มีผลต่อการประเมินเลื่อนค่าตอบแทน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ถ้านับวันลาผิดอาจท าให้ผู้ลาเสียสิทธิประโยชน์ที่พึงได้รับได้  แนวทางในการ
แก้ปัญหาการนับวันลาคือ การให้ความรู้เกี่ยวกับเกณฑ์การนับวันลา พร้อมยกตัวอย่างการนับวันลา เช่น  

การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณ และการนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา 
อนุญาตการลา และค านวณวันลา  ให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดงานที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน
รวมเป็นวันลาด้วย  

ยกเว้น  การค านวณวันลาส าหรับวันลาป่วย วันลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร วันลากิจส่วนตัว
และวันลาพักผ่อนให้นับเฉพาะวันท าการ  

การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีเดียวกันหรือไม่ก็ตามให้นับเป็น
การลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด ให้น าใบลาเสนอข้ึน
ไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

พนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติงานระหว่างลา ให้ถือว่าเป็นอันหมดเขตเพียงวันก่อน
วันเดินทางกลับ และวันปฏิบัติงานเริ่มต้นตั้งแต่วันออกเดินทางกลับเป็นต้นไป 

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ  
พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดงานให้เสนอ

ขอถอนวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเพียง
วันที่ขอถอนวันลานั้น 

 

ตัวอย่าง การนับวันลา 
 การลาป่วยซึ่งผู้อ านวยการส านักประกันคุณภาพมีอ านาจอนุญาตการลาครั้งหนึ่งไม่เกิน 60 วัน  
การลาป่วยที่ต่อเนื่องกันจะตัองรวมวันหยุดราชการที่อยู่ระหว่างลาเพ่ือการนับระยะเวลาในการเสนอใบลา    
ว่าอยู่ในอ านาจการพิจารณาของผู้อ านวยการหรือไม่ หากนับรวมกันแล้วเกิน 60 วัน ผู้มีอ านาจอนุญาตลา คือ
หัวหน้าส่วนราชการที่มิใช่ผู้อ านวยการ จึงต้องเสนอขออนุญาตการลาต่ออธิการบดี แต่ส าหรับการค านวณ  
วันลาว่าลาป่วยมาแล้วกี่วันให้นับเฉพาะวันท าการไม่รวมวันหยุดงาน 
 การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกัน        
หรือไม่ก็ตาม ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งนั้นรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาต  
ระดับใดให้เสนอใบลาขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต การที่จะพิจารณาว่าเป็นระยะเวลาต่อเนื่องกัน
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หรือไม่ให้พิจารณา ดังนี้ เช่น นาย ก ป่วยเป็นโรคมะเร็งต้องพักรักษาตัวโดยยื่นใบลาป่วยตามใบรับรองแพทย์ 
45 วัน ต่อมาแพทย์ให้ลาหยุดต่ออีก 45 วัน กรณีนี้ถือว่าเป็นระยะเวลาต่อเนื่องกันให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง 
จึงเท่ากับ นาย ก ลาป่วย 90 วัน ซึ่งเกินอ านาจของผู้อ านวยการ ให้เสนอขออนุญาตการลาต่ออธิการบดี    
โดยไม่จ าเป็นต้องยกเลิกใบลาเดิม  
 
1.3  ระบบการลาออนไลน์ 
       ระบบการลาออนไลน์ยังไม่รองรับการลาในกรณีที่ลาแบบมีเศษครึ่งวัน เช่น ลาวันครึ่ง สองวันครึ่ง 
เป็นต้น 
 

แนวทางแก้ไข 
 ในกรณีที่ลาแบบมีเศษครึ่งวัน เช่น ลาวันครึ่ง สองวันครึ่ง ในกรณีนี้ระบบการลาออนไลน์              
ยังไม่รองรับ วิธีแก้ปัญหาส าหรับการลาในกรณีนี้คือ การบันทึกข้อมูลการลาในระบบลาออนไลน์ (การคีย์
ใบลา) ให้ท า 2 ครั้ง เช่น ถ้าลาวันครึ่งคีย์ใบลา 1 วัน 1ครั้ง และคีย์ใบลา ครึ่งวันอีก 1 ครั้ง 
 
1.4  ระเบียบเกี่ยวกับการลา 
       บุคลากรยังไม่ค่อยทราบระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลา ท าให้วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา     
แต่ละประเภทไม่ถูกต้องตามข้ันตอน และอาจเกิดความล่าช้า 
 

แนวทางแก้ไข 
 ในกรณีที่บุคลากรในหน่วยงานยังไม่ค่อยทราบระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลา ท าให้วิธีการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการลาแต่ละประเภทไม่ถูกต้องตามข้ันตอน มีวิธีการแก้ปัญหา ดังนี้คือ 
 1. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) ภายในหน่วยงงาน โดยให้บุคลากรที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ การ
ลา ให้ความรู้เกี่ยวกับระเบียบว่าด้วยการลา วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาในแต่ละประเภท เพ่ือให้บุคลากร
เกิดความรู้ความเข้าใจและทราบถึงสิทธิประโยชน์อันพึงจะได้รับเกี่ยกับการลาประเภทต่างๆ และ              
จะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบ และเป็นแนวทางเดียวกัน 
 2. บุคลากรในหน่วยงานสามารถหาข้อมูลเกี่ยวกับการลา ได้จากระเบียบคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยวันเวลาท างาน 
หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 ได้จาก เว็ปไซต์
กองบริหารงานบุคคล งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จ 
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2. ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

 จากประสบการของผู้เขียน ที่ปฏิบัติงานในด้านนี้มาเป็นเวลานาน ผู้เขียนได้สรุปข้อเสนอแนะ     
เพ่ือการพัฒนา ดังนี้ 

             2.1 การใช้ระบบ Scan นิ้ว ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ส าหรับลงเวลาปฏิบัติ
ราชการในปัจจุบัน ระบบดังกล่าวยังไม่สามารถเชื่อมโยงกับระบบลาออนไลน์ ท าให้การตรวจสอบการลงเวลา
และการลา จึงต้องตรวจสอบทีละระบบ เกิดความยุ่งยากและเสียเวลา ดังนั้นจึงควรพัฒนาระบบ Scan นิ้ว 
ให้เชื่อมโยงกับระบบลาออนไลน์ เพ่ือน าข้อมูลการลามาใช้ในการจัดท ารายงานผลต่อไป 

  2.2 การลาในระบบลาออนไลน์ ยังไม่รองรับการลาในกรณีที่ลาแบบมีเศษครึ่งวัน เช่น ลาวันครึ่ง 
สองวันครึ่ง ท าให้การลาในกรณีนี้ต้องบันทึกข้อมูลการลาในระบบ 2 ครั้ง เช่น ถ้าลาวันครึ่ง ให้บันทึกข้อมูล 
การลา  1 วัน 1 ครั้ง และ บันทึกข้อมูลการลา ครึ่งวันอีก 1 ครั้ง ท าให้เกิดความยุ่งยากและเสียเวลา  
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