
งานบริหารทั่วไป (การลา) : หน้า 1 
 

 

มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลา 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-05 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสวุดี บุญฉิม 
ควบคุมโดย :  นางสาววชิราภรณ์ เรือนแป้น 
อนุมัติโดย :  นางสาวรุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การลาของบุคลากรสถาบัน เป็นไปตามระเบียบฯ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การลา  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : การลาของบุคลากรถูกต้องตามเกณฑ์การลา ร้อยละ 90 
ขอบเขตงำน :        การลาครอบคลุมการปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบสิทธิการลา การบันทึกข้อมูลการลา และการ

จัดท ารายงานสรุปข้อมูลการลาประจ าปีให้เป็นไปตามระเบียบฯ, ประกาศฯ การลาต่าง ๆ 
ค ำจ ำกัดควำม :   

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ : พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
รองผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ : พิจารณาให้ความเห็น 
ผู้ปฏิบัติงำนบุคลำกร : การตรวจสอบสิทธิการลา การบันทึกข้อมูลการลา และการจัดท ารายงานสรุปข้อมูล
การลาประจ าปีให้เป็นไปตามระเบียบฯ, ประกาศฯ การลาต่าง 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย กำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555 หมายถึง ระเบียบซึ่งก าหนดโดย
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 11 (8) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ .ศ. 2534 
นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี ได้วางระเบียบไว้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาของ
ข้าราชการ ให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ  
2.ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย วันเวลำท ำงำน หลักเกณฑ์กำรลำ และกำร
จ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ ของพนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ.2558 หมายถึง ระเบียบซึ่งก าหนดโดย
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ.
2558 และมาตรา 65/1 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2557 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2551 ความในข้อ 3 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 3) ได้วางระเบียบไว้เพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติ
ราชการ  
3.ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิกำรลำของลูกจ้ำงช่ัวครำวเงินรำยได้ใน
ปีงบประมำณโดยได้รับค่ำจ้ำง  หมายถึง ประกาศซึ่งโดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 24 แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ.2558 ประกอบกับมติคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย ซึ่งประกาศไว้เพ่ือให้การลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลา 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-05 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสวุดี บุญฉิม 
ควบคุมโดย :  นางสาววชิราภรณ์ เรือนแป้น 
อนุมัติโดย :  นางสาวรุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มการลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ลาคลอดบุตร ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจจ์
ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล                                                                       
2.แบบฟอร์มสรุปการลาประจ าปีงบประมาณ 

 
เอกสำรบันทึก : เอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ส าเนาใบลา นางสาวสุวดี บุญฉิม ห้องส านักงาน
ผู้อ านวยการสถาบัน 

 5 ป ี จัดเรียงตามวันที ่
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 .   
 

  

1. ผู้ขอลา  ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลา
และยื่นใบลา 
 
 

5 นาท ี แบบฟอร์มใบลาต่างๆ 

2. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคลากร 

 รับใบลา ตรวจสอบสิทธิและ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกลง
ระบบฐานข้อมลูบุคลากร 
 
 
 

3 นาท ี -ระเบียบการลาฯ 
-บันทึกข้อมูลการลา 
-ใบลาต่างๆ 
 

3. รองผู้ อ านวยการ
สถาบันฯ 

 เสนอใบลาใหร้องผู้อ านวยการ
พิจารณาให้ความเห็น 
 
 
 
 

5 นาที ใบลาต่างๆ 

4. ผู้อ านวยการสถาบัน  เสนอผู้อ านวยการฯพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาต 
 
 
 
 

 

5 นาที ใบลาต่างๆ 

5. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคลากร 

 
 
 
 

ส าเนาใบลาที่ไดร้ับอนุญาต
แล้วเก็บเข้าแฟ้มใบลาและ
ส่งคืนต้นฉบับใบลาใหผู้้ขอลา   
 

5 นาที ใบลาต่างๆ 

6. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคลากร 

 สรุปวันลาคงเหลือแจ้ง
บุคลากรทราบปีละ 2 ครั้ง                    
ครั้งท่ี1 เดือนก.พ และ ครั้งท่ี 
2 เดือน ก.ค           
        

1 ชม. รายงานสรุปวันลา 

7. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคลากร 

 สรุปรายงานประจ าปีและ
น าส่งให้กองบริหารงานบุคคล 
 
 

 

2 ชม. 
 

แบบฟอร์มสรุปการลา
ประจ าปีงบประมาณ 

   
 

 
 

 

  

 

เริ่ม 

ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและ
ยื่นใบลา 

ตรวจสอบข้อมลู 

พิจารณาให ้       
ความเห็น 

จบ 

สรุปรายงานประจ าปีน าส่งกอง
บริหารงานบุคคล                          

พิจารณาการลา   

 

ส าเนาใบลาที่ไดร้ับอนุญาตแล้ว
เก็บและส่งคืนต้นฉบับใบลาให้ผูล้า 

สรุปวันลาคงเหลือแจ้งบุคลากร                         

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ไม่อนุญาต 

   อนญุาต 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 


