
งานบันทึการลา   งานบุคคล  
 

จัดท า
เอกสารใบลา 

คู่มือการปฏิบัติงานการขออนุญาตลาประเภทต่าง ๆ 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

ส านักคอมพิวเตอร์  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

งานบุคคล ส านักคอมพิวเตอร์ ได้จัดท าแนวทางปฏิบัติการขออนุญาตลาประเภทต่าง ๆ ของพนักงาน
มหาวิทยาลัย เพ่ือให้ผู้บริหารและบุคลากรทราบและเข้าใจแนวทางการปฏิบัติการขออนุญาตลาประเภทต่างๆ 
ของส านักคอมพิวเตอร์ และเพ่ือให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

Flow Chat ขั้นตอน/รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

  
  

 ขั้นตอนที่ 1 การขออนุญาตลา 
1. บุคลากรจัดท าเอกสารใบลาผ่านระบบ

บริหารงานทรัพยากรบุคคล (HURIS) 
(http://huris.swu.ac.th/)  

2. ตรวจสอบรายละเอียด 
2.1. ประเภทการลา/เหตุผลการลา/วัน 

เดือน ปี ที่ลา/จ านวนวันที่ลา 
2.2. ชื่อต าแหน่งผู้ตรวจ 
2.3. ชื่อต าแหน่งของผู้บังคับบัญชา 
2.4. ชื่อต าแหน่งของหัวหน้าส่วนงาน 

3. ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ในเอกสารใบลา 
Save File นามสกุล PDF 

4. เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอิเล็กทรอนิกส์
ผ่านทางอีเมล 

บุคลากร 10 นาที 

 ขั้นตอนที่ 2 ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
1. หัวหน้างานตรวจสอบรายละเอียดการขอ

อนุญาตลาในเอกสารใบลา 
2. ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ในเอกสารใบลา 
3. ส่งเอกสารใบลา File นามสกุล PDF ให้

งานบุคคลผ่านทางอีเมล 

หัวหน้างาน 10 นาที 

 ขั้นตอนที่ 3 ตรวจเอกสารใบลา 
1. งานบุคคลตรวจสอบเอกสารใบลา 
2. ลงนามอิเล็กทรอนิกส์รับรองในเอกสาร

ใบลา File นามสกุล PDF 

งานบุคคล 15 นาที 

เริ่มต้น 

ผู้บังคับบัญชา 
ลงนาม 

ตรวจเอกสาร
ใบลา 
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Flow Chat ขั้นตอน/รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 ขั้นตอนที่ 4 เสนอพิจารณาเอกสารใบลา 
งานบุคคลน าเสนอเอกสารใบลา File นามสกุล 
PDF ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(https://saraban.swu.ac.th/) 

งานบุคคล 30 นาที 

 ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบเอกสารใบลา 
งานบุคคลการตรวจสอบเอกสารใบลาผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(https://saraban.swu.ac.th/) 

งานบุคคล 15 นาที 

 ขั้นตอนที่ 6 พิจารณาลงนามให้ความเห็น 
ผู้อ านวยการส านักงานผู้อ านวยการ/
ผู้อ านวยการส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศลงนาม
ให้ความเห็นการลาผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (https://saraban.swu.ac.th/)  

• ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
ผู้อ านวยการ 

• ผู้อ านวยการ
ส่วนเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

10 นาที 

 ขั้นตอนที่ 7 พิจารณาลงนามอนุญาต 
ผู้อ านวยการลงนามอนุญาตการลาผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(https://saraban.swu.ac.th/) 

ผู้อ านวยการ 10 นาที 

  ขั้นตอนที่ 8 การอนุมัติการลา 
1. งานบุคคลบันทึกอนุมัติการลาในระบบ

บริหารงานทรัพยากรบุคคล (HURIS) 
(http://huris.swu.ac.th/) 

2. บันทึกข้อมูลอนุมัติการลาในระบบปฏิทิน
การลาบุคลากรส านักคอมพิวเตอร์ 

งานบุคคล 30 นาที 

    

 

สิ้นสุด 

พิจารณา 
ลงนามอนุญาต 

เสนอพิจารณา
เอกสารใบลา 

ตรวจสอบ
เอกสารใบลา 

ตรวจสอบ
เอกสารใบลา 

การอนุมัติการลา 
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2. สิทธิการลาประเภทต่าง ๆ 

 พนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีสิทธิการลาตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

ประเภทการลา หลักเกณฑ์การลา ขั้นตอนการลา 

ลาป่วย ➢ พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาป่วยได้
ปีละไม่เกิน 15 วันท าการโดยได้รับ
ค่าจ้าง 

➢ ผู้ที่มีเวลาปฏิบัติงานไม่ถึง 1 ปีรอบ
การประเมินเต็ม ให้มีสิทธิาป่วยได้
ตามสัดส่วน 

➢ กรณีลาป่วยเนื่องจากต้องพักรักษาตัว
เป็นเวลานานตามความเห็นของแพทย์
เมื่อรวมกับลาป่วยปกติต้องไม่เกิน 
120 วัน โดยได้รับค่าจ้าง 

➢ การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมี
ใบรับรองแพทย์ 

จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาในวัน
แรกท่ีกลับมาปฏิบัติงาน 

ลากิจส่วนตัว ➢ ลาไดป้ีละไม่เกิน 15 วันท าการโดย
ได้รับค่าจ้าง 

➢ ผู้ที่มีเวลาปฏิบัติงานไม่ถึง 1 ปีรอบ
การประเมินเต็ม ให้มีสิทธิาป่วยได้
ตามสัดส่วน 

➢ ส่งใบลาพร้อมชี้แจงเหตุผลระบุความ
จ าเป็น 

 

1) จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
3 วัน 

2) เมื่อได้รับอนุญาติจึงจะหยุด
งานได้ เว้นแต่มีความจ าเป็นไม่
อาจรอรับอนุญาตได้ทัน ให้ส่ง
ใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็น
ไว้ แล้วให้หยุดงานก่อนได้ 

ลาพักผ่อน ➢ ลาไดป้ีละ 10 วันท าการ ได้รับค่าจ้าง 
➢ กรณีได้รับการบรรจุไม่ถึง 6 เดือน ไม่

มีสิทธิลา 
➢ สามารถสะสมวันลาพักผ่อนได้ไม่เกิน 

20 วันท าการ 
➢ ผู้ปฏิบัติงานติดต่อกันตั้งแต่ 10 ปีขึ้น

ไป มีสิทธิสะสมวันลาพักผ่อนได้ไม่เกิน 
30 วันท าการ 

1) จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
7 วัน 

2) เมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุด
งานได้ 

ลาอุปสมบทหรือลาเพื่อ
ประกอบพธิีฮัจย์หรือลา

➢ ลาอุปสมบทหรือลาเพื่อประกอบพิธี
ฮัจย์มีสิทธิลาได้ไม่เกิน 120 วัน ได้รับ
ค่าจ้าง 

1) จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
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ประเภทการลา หลักเกณฑ์การลา ขั้นตอนการลา 

ไปปฏิบัติธรรมตามมติ
คณะรัฐมนตรี 

➢ ลาอุปสมบทหรือลาเพื่อประกอบพิธี
ฮัจย์เฉพาะผู้ไม่เคยอุปสมบท 

➢ ลาอุปสมบทหรือลาเพื่อประกอบพิธี
ฮัจย์ตลอดอายุงานลาได้เพียงครั้ง
เดียว 

➢ ลาไปปฏิบัติธรรมตามมติ
คณะรัฐมนตรี ลาได้ไม่ต่ ากว่า 30 แต่
ไม่เกิน 90 วัน 

➢ กรณีได้รับการบรรจุไม่ถึง 6 เดือน ไม่
มีสิทธิลา 

60 วัน เมื่อได้รับอนุญาตจึงจะ
หยุดงานได้ 

2) ต้องกลับมารายงานตัวเข้า
ปฏิบัติงานภายใน 5วัน 

3) ขอหนังสือรับรองจากวัดหรือ
สานักปฏิบัติธรรม 

การลาคลอดบุตรและการ
ลาเลี้ยงดูบุตร 

➢ ลาคลอดได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 90 วัน 
โดยได้รับค่าจ้าง 

➢ ผู้ที่ได้รับอนุญาตลาคลอดแล้ว 
ประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดู
บุตรได้อีกไม่เกิน 90 วัน โดยไม่ได้รับ
ค่าจ้าง 

จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลา
ดับ ในวันที่คลอดหรือหลังคลอด  
(ต้องไม่เกิน 90 วัน) จะให้ผู้อ่ืน
เสนอใบลาก็ได้ 
 

การลาไปช่วยเหลือภริยา
ที่คลอดบุตร 

➢ ลาไดไ้ม่เกิน 15 วันท าการ โดยได้รับ
ค่าจ้างส าหรับบุตร 1 คน 

➢ ต้องแสดงหลักฐานพร้อมใบลา 
➢ เป็นภรรยาโดยกฎหมาย 

จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลา
ดับ ในวันที่ลาภายใน 90 วันนับแต่
วันที่ภริยาคลอดบุตร 
 

การลาเข้ารับการตรวจ
เลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพล 

➢ การลาเข้ารับการตรวจเลือก คือ การ
เข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการ
เป็นทหารกองประจ าการ 

➢ การลาเข้ารับการเตรียมพล คือการ
เข้ารับการระดมพลเข้ารับการ
ตรวจสอบพลเข้ารับการฝึกทหาร 
หรือเข้ารับการทดลองความพรั่ง
พร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหาร 

 

เมื่อได้รับหมายเรียก ฯ ให้รายงาน
พร้อมยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่
น้อยกว่า 48 ชั่วโมง เมื่อพ้นจาก
การเข้ารับการตรวจเลือก หรือพ้น
จากการเข้ารับเตรียมพล รายงาน
ตัวต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือขอกลับ
เข้าปฏิบัติงานตามปกติภายใน 7 
วัน เว้นแต่มีเหตุจาเป็นให้รายงาน
ตัวเพ่ือขอกลับเข้าปฏิบัติงานได้หลัง 
7 วัน แต่ต้องไม่เกิน 15 วัน 
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กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

 

1. ข้อบังคบมหาวิทยาลัยศรนครีนทรวิโรฒว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 
2. ประกาศ มศว เรื่อง วัน เวลา และวันหยุดท างานของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มเอกสารใบลาต่าง ๆ
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ใบลาป่วย 
(เขยีนที)่ ส ำนกัคอมพวิเตอร ์

วนัที ่………………….. 
เรือ่ง  ขอลำป่วย 
เรยีน ผูอ้ ำนวยกำรส ำนกัคอมพวิเตอร ์
 
 ขำ้พเจำ้ ………..(ชื่อ-สกุล)................  ต ำแหน่ง ……………………..สงักดั ส ำนกังำนผูอ้ ำนวยกำร  
ส ำนกัคอมพวิเตอร ์ส ำนกัคอมพวิเตอร ์ ขอ ลำป่วย เนื่องจำก ปวดศรีษะ ตัง้แต่วนัที ่………………… ถงึวนัที ่
…………… มกี ำหนด 0.5 วนั (ช่วงเชำ้) ขำ้พเจำ้ได ้ลำป่วย ครัง้สุดทำ้ยตัง้แต่วนัที ่8 กนัยำยน 2566 ถงึวนัที ่
8 กนัยำยน 2566 มกี ำหนด 0.5 วนั  ในระหว่ำงลำจะตดิต่อขำ้พเจำ้ไดท้ี ่ 
 

ขอแสดงควำมนับถอื 
 
 

(ลงชื่อ)....................................... 
(………..(ชื่อ-สกุล)................) 

    
สถติกิำรลำในปีงบประมำณนี้ 

ประเภทลำ ลำมำแลว้(วนั) ลำครัง้นี้(วนั) รวมเป็น(วนั) 
ลำป่วย 0.5 0.5 1 

    
(ลงชื่อ)....................................ผูต้รวจสอบ 

    ต ำแหน่ง นกัทรพัยำกรบุคคล 
    วนัที.่....../................./........ 

 
 
 ความเหน็ผูบ้งัคบับญัชา 

................................................................ 
(ลงชื่อ)..................................................... 
ต ำแหน่ง รกัษำกำรแทนรองผูอ้ ำนวยกำรส ำนกัคอมพวิเตอร ์
วนัที.่........./......................./...................... 

ค าสัง่ 

[  ] อนุญำต [  ] ไม่อนุญำต 
(ลงชื่อ).................................................... 
ต ำแหน่ง รกัษำกำรแทนผูอ้ ำนวยกำรส ำนกัคอมพวิเตอร ์
วนัที.่........./......................./..................... 
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ใบลากิจส่วนตวั 
(เขยีนที)่ ส ำนกัคอมพวิเตอร ์

วนัที ่..................................... 
เรือ่ง  ขอลำกจิส่วนตวั 
เรยีน ผูอ้ ำนวยกำรส ำนกัคอมพวิเตอร ์
 
 ขำ้พเจำ้ ………..(ชื่อ-สกุล)................  ต ำแหน่ง …………………….. สงักดั ส ำนักงำนผูอ้ ำนวยกำร  
ส ำนักคอมพวิเตอร์ ส ำนักคอมพวิเตอร์  ขอ ลำกิจส่วนตวั เนื่องจำก ติดต่อท ำวซี่ำที่สถำนเอกอคัรรำชทูต
สำธำรณรฐัเกำหลปีระจ ำประเทศไทย ตัง้แต่วนัที่ ........................... ถงึวนัที ่.................................. มกี ำหนด 
1 วนั ขำ้พเจำ้ได ้ลำกจิส่วนตวั ครัง้สุดทำ้ยตัง้แต่วนัที ่14 พฤศจกิำยน 2565 ถงึวนัที ่14 พฤศจกิำยน 2565  
มกี ำหนด 1 วนั  ในระหว่ำงลำจะตดิต่อขำ้พเจำ้ไดท้ี ่บำ้นเลขที ่49 ถนนรำมค ำแหง ซอยรำมค ำแหง 4 ต ำบล
สวนหลวง อ ำเภอสวนหลวง จงัหวดักรงุเทพฯ รหสัไปรษณยี ์10250 โทรศพัท ์092-1036532  
 

ขอแสดงควำมนับถอื 
 
 

(ลงชื่อ)....................................... 
(………..(ชื่อ-สกุล)................) 

    
สถติกิำรลำในปีงบประมำณนี้ 

ประเภทลำ ลำมำแลว้(วนั) ลำครัง้นี้(วนั) รวมเป็น(วนั) 
ลำกจิส่วนตวั 1 2 2 

    
(ลงชื่อ)....................................ผูต้รวจสอบ 

    ต ำแหน่ง นกัทรพัยำกรบุคคล 
    วนัที.่....../................./........  

 
 

ความเหน็ผูบ้งัคบับญัชา 
................................................................ 
(ลงชื่อ)..................................................... 
ต ำแหน่ง รกัษำกำรแทนรองผูอ้ ำนวยกำรส ำนกัคอมพวิเตอร ์
วนัที.่........./......................./...................... 

ค าสัง่ 
[  ] อนุญำต [  ] ไม่อนุญำต 
(ลงชื่อ).................................................... 
ต ำแหน่ง รกัษำกำรแทนผูอ้ ำนวยกำรส ำนกัคอมพวิเตอร ์
วนัที.่........./......................./..................... 
 



งานบันทึการลา   งานบุคคล  
 

ใบลาพกัผอ่น 
(เขยีนที)่ ส ำนกัคอมพวิเตอร ์

วนัที ่…………………… 
เรือ่ง  ขอลำพกัผ่อน 
เรยีน ผูอ้ ำนวยกำรส ำนกัคอมพวิเตอร ์
 
 ข้ำพเจ้ำ ………..(ชื่อ-สกุล)................ ต ำแหน่ง ..................... สงักัด ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร  
ส ำนักคอมพวิเตอร ์ส ำนักคอมพวิเตอร ์ขอ ลำพกัผ่อน เนื่องจำก - ตัง้แต่วนัที่ ............................ ถงึวนัที่ 
.............................. มกี ำหนด 1 วนั ในระหว่ำงลำจะติดต่อข้ำพเจ้ำได้ที่บ้ำนเลขที่ 49 ถนนรำมค ำแหง  
ซอยรำมค ำแหง 4 ต ำบลสวนหลวง อ ำเภอสวนหลวง จงัหวดักรุงเทพฯ รหสัไปรษณีย์ 10250 โทรศัพท์  
092-1036532  
 

ขอแสดงควำมนับถอื 
 
 

(ลงชื่อ)....................................... 
( ...............ชือ่-สกุล............... ) 

    
สถติกิำรลำในปีงบประมำณนี้ 

ประเภทลำ ลำมำแลว้(วนั) ลำครัง้นี้(วนั) รวมเป็น(วนั) 
ลำพกัผ่อน 0 1 1 

    
(ลงชื่อ)....................................ผูต้รวจสอบ 

    ต ำแหน่ง นกัทรพัยำกรบุคคล 
    วนัที.่....../................./........  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ความเหน็ผูบ้งัคบับญัชา 
................................................................ 
(ลงชื่อ)..................................................... 
ต ำแหน่ง รกัษำกำรแทนรองผูอ้ ำนวยกำรส ำนกัคอมพวิเตอร ์
วนัที.่........./......................./...................... 

ค าสัง่ 
[  ] อนุญำต [  ] ไม่อนุญำต 
(ลงชื่อ).................................................... 
ต ำแหน่ง รกัษำกำรแทนผูอ้ ำนวยกำรส ำนกัคอมพวิเตอร ์
วนัที.่........./......................./..................... 
 


