
 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจัดทำขอมูลวันลาบุคลากร 

  รหัสเอกสาร : 
  17-01-01 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบริหารท่ัวไป 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนการดูแลสิทธิประโยชนของขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมท้ังลูกจางช่ัวคราว
ใหถูกตองตามระเบียบวาดวยการลา รวมท้ังสามารถปฏิบัตไิดถูกตองตามข้ันตอน วิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการลา 
ในแตละประเภท และวิธีการยื่นเอกสารหลักฐานตาง ๆ ไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดของการจดัทำขอมูลวันลาบุคลากร (ไมเกินรอยละ 3) 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการจัดทำขอมลูวันลาบุคลากรไดถูกตอง โดยการตรวจสอบความถูกตองจากวันลาของบุคลากร หาขอมูล
ประกอบการพิจารณาอนุมัติของผูบริหาร และยังเปนแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับเรื่องการจัดทำขอมูลวันลา
บุคลากรใหไปในแนวทางเดียวกัน และกอใหเกิดประโยชนในการปฏบัิติเก่ียวกับการลาไดถูกตองตามระเบียบท่ีกำหนด 

คำจำกัดความ : การลาหยุดงาน หมายถึง การลากิจ การลาปวย การลาพักผอน การลาคลอด ฯลฯ โดยผูท่ีลาหยดุงานตองสงใบลา 

ผานการอนุมตัิจากผูบังคับบัญชา สำหรับวิธีการและเง่ือนไขตาง ๆ ในการปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัย

กำหนด 

ลาปวย หมายถึง การท่ีลูกจางไมไดทำงานใหแกนายจาง เพราะเหตพุยาธิสภาพรางกาย หรือจติใจเปนอุปสรรค 

ตอการทำงาน 

ลาคลอด หมายถึง การลาหยดุราชการของสตรีตั้งครรภในชวงกอนคลอด วันคลอด หรือหลังคลอด โดยมีหลักเกณฑ

ดังน้ี ไมตองใชใบรับรองแพทย คุณแมตั้งครรภมีสิทธ์ิลาคลอดบุตรครั้งหน่ึง โดยไดรับเงินเดือน 90 วัน  

ซึ่งนับรวมวันหยุดราชการดวย 

ลากิจสวนตัว หมายถึง การลาหยดุงานในเรื่องสวนตัว ซึ่งรวมการลาปวยอยูในการลาประเภทน้ีดวย 

ลาพักผอน หมายถึง การลาหยดุราชการ เพ่ือพักผอนประจำป 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : ผูอำนวยการ : พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต 
หัวหนางาน : เสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการของผูอำนวยการ 
เจาหนาท่ีสารบรรณ : การจัดทำขอมูลวันลาบุคลากร 

เอกสารอางอิง : พนักงานมหาวิทยาลัย 

1. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยวันเวลาทำงาน หลักเกณฑการลา และการ

จายคาตอบแทนระหวางลา พ.ศ. 2550 

2. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยวันเวลาทำงาน หลักเกณฑการลา และการ

จายคาตอบแทนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 

3. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยวันเวลาทำงาน หลักเกณฑการลา และการ

จายคาตอบแทนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

4. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยวันเวลาทำงาน หลักเกณฑการลา และการ

จายคาตอบแทนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2559 
 
 
 
 



 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจัดทำขอมูลวันลาบุคลากร 

  รหัสเอกสาร : 
  17-01-01 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบริหารท่ัวไป 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

เอกสารอางอิง : ลูกจางประจำ 
1. ระเบียบ วาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบ วาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2539 
3. ระเบียบ วาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2548 
4. ระเบียบ วาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2555 
พนักงานราชการ 
1. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ  
(ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2552 
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ. 2555 
3. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ (ลาพักผอนสะสม) 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ    
(การลาเพ่ือชวยภริยาคลอดบุตร) 
ลูกจางชั่วคราว 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑวิธีการลา การอนุญาตการลาและการไดรับ
คาจางระหวางลาของลูกจางช่ัวคราว 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. แบบฟอรมการลาตางๆ ในระบบลาออนไลน 
2. สำเนาใบรับรองแพทย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 
   

 

 

   

1 เจาหนาที่
บุคลากร 

 
 
 

รับใบขออนุญาตลาปวย/ลาพกัผอน/ลากิจ
จากบุคลากรในระบบลาออนไลน  

5 นาท ี แบบฟอรมการลา 

2 เจาหนาที่
บุคลากร 

 
 
 
 
 

ตรวจเช็คสถิติของบุคลากรที่ยื่นใบลา  
เพื่อนำเสนอตอผูอำนวยการ 

5 นาท ี แบบฟอรมการลา 

3 ผูอำนวยการ  
 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต  5 นาท ี แบบฟอรมการลา 

   
 

   

 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

เร่ิมตน 

รับเร่ืองการลา 

ตรวจเช็คสถิติการลา 

พิจารณา
การลา 

ส้ินสุด 


