
คูมือการลาประเภทตาง ๆ ของพนักงานมหาวิทยาลัย  

 

 
ประเภทการลา 

1. การลาปวย 

2. การลาคลอดบุตร 

3. การลากิจสวนตัว 

4. การลาพักผอนประจําป 

5. การลาไปปฏิบัติงานวิจัย 

 

1. การลาปวย หลักเกณฑ ดังนี้ 

- การลาปวยติดตอกันตั้งแต 3 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทยซึ่งเปนผูท่ีไดขึ้นทะเบียนและรับ

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจําเปนหรือเห็นสมควรผูมี

อํานาจอนุญาตจะส่ังใหใชใบรับรองของแพทยซึ่งผูมีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได 

- พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาปวย โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน 120 วันทําการและในป

แรกท่ีบรรจุเมื่อนับเวลาตั้งแตเร่ิมบรรจุจนถึงส้ินปงบประมาณ ใหมีสิทธิลาปวยโดยไดรับเงินเดือน

ไมเกิน 15 วันทําการ 

 

2. การลาคลอดบุตร หลักเกณฑ ดังนี้ 

- พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะให

ผูอ่ืนลงแทนก็ได แตเมื่อสามารถลงช่ือไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอด

บุตรโดยไดรับเงินเดือน คร้ังหนึ่งไมเกิน 90 วัน โดยไมตองมีใบรับรองแพทย 

- การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอด กอนหรือหลังวันท่ีคลอดก็ได แตเมื่อรวมวันลาแลวตองไม

เกิน 90 วัน 

- พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตร และไดหยุดงานไปแลวแตไมไดคลอด

บุตรตามกําหนด หากประสงคจะขอถอนวันลาคลอดบุตรท่ีหยุดไป ใหผูมีอํานาจอนุญาตใหถอนวัน

ลาคลอดบุตรได โดยใหถือวาวันท่ีไดหยุดงานไปเปนวันลากิจสวนตัว 

 

 

 

 

 



 

3. การลากิจสวนตัว  

- พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลากิจสวนตัว โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน 15 วันทําการ เมื่อ

เร่ิมบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตองทํางานมาแลวไมนอยกวา 8 เดือน จึงจะมีสิทธิลากิจสวนตัว

โดยไดรับเงินเดือน ปละไมเกิน 8 วันทําการ 

- พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีลาคลอดบุตรตามขอ 2 แลว หากประสงคจะลากิจสวนตัวเพื่อเล้ียงดู

บุตร ใหมีสิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 30 วันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน

ระหวางลา 

- พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดท่ีไดรับอนุญาตใหลากิจสวนตัว เวนแตกรณีลากิจสวนตัวเพ่ือเล้ียง

ดูบุตรตามขอ  3. ซึ่งไดหยุดงานไปยังไมครบกําหนดถามีงานจําเปนเรงดวนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผู

มีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได  

 

4. การลาพักผอนประจําป หลักเกณฑ ดังนี้ 

- พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งได 10 วันทําการ เวนแตพนักงาน

มหาวิทยาลัยท่ีอยูในระหวางการทดลองปฏิบัติงาน ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําป 

- ถาในปใดพนักงานมหาวิทยาลัยผูใดมิไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอนประจําปแลวแต

ไมครบ 10 วันทําการใหสะสมวันท่ียังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลาพักผอนสะสมรวม

กับวันลาพักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันทําการ สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดปฏิบัติงาน

ติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันได

ไมเกิน 30 วันทําการ 

- พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงคจะลาพักผอนประจําป ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดงานได 

- การอนุญาตใหลาพักผอน ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังก็ได 

แตตองไมเกิน 3 คร้ังตอป โดยมิใหเสียหายแกการปฏิบัติงาน 

- พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุญาตใหลาพักผอนประจําปซึ่งไดหยุดงานไปยังไมครบ

กําหนด ถามีงานจําเปนเรงดวนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็

ได 

-  สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีเปล่ียนสถานภาพจากขาราชการหรือลูกจางประจําในปแรก

ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนมาสะสมไดเต็มจํานวนตามสิทธิเดิม และในปถัดไปใหปฏิบัตติามท่ีกําหนดไวใน

ระเบียบ 

 

 

 

 



 

5. การลาไปปฏิบัตงิานวิจัย แนวปฏิบัติดังนี้ 

5.1 การขอลาไปปฏิบัติงานวิจัย ภายในประเทศ / ตางประเทศ ไมเกิน 30 วัน 

5.1.1 ผูลากรอกใบลาผานระบบ HR Porta ลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทําการ 
ปร้ินทใบลาในระบบพรอมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวของ ดังนี้ 

- บันทึกขอความแสดงเหตุผลความจําเปน  
- ใบลาไปปฏิบัติงานวิจัยในระบบ HR Porta  
- โครงรางวิจัย  
- แผนการดําเนินงานวิจัยในชวงระหวางลา   (เอกสารแนบ 1) 

5.1.2 เสนอผานรองคณบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ เพ่ือรับรองการทํางานวิจัย
ภายใตทุนวิจัย 

5.1.3 เสนอผานหัวหนาสํานักวิชาการส่ือสารมวลชนเพ่ือตรวจสอบภาระงานดาน
วิชาการในชวงลา 

5.1.4 เสนอผานรองคณบดีฝายบริหารเพ่ือบันทึกจํานวนวันลา ตรวจสอบภาระงาน
อื่น ๆ ในชวงลา 

5.1.5 เสนอคณบดีอนุมัติ 
 

5.2 การขอลาไปปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ / ตางประเทศ เกิน 30 วัน แตไมเกิน 60 

วัน 

5.2.1 ผูลาทําบันทึกแสดงเหตุผลความจําเปนเพ่ือขอลาไปปฏิบัติงานวิจัย

ภายในประเทศ /ตางประเทศ ไมนอยกวา 30 วัน พรอมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวของ ดังนี้ 

- โครงรางวิจัย 

- แผนการดําเนินงานวิจัยในชวงระหวางลา  

- หลักฐานการไดรับทุนวิจัย 

- โครงการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ 

- ใบลาไปปฏิบัติงานวิจัย 

5.2.2  เสนอผานรองคณบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ เพื่อรับรองการทํางานวิจัย
ภายใตทุนวิจัย 

5.2.3  เสนอผานหัวหนาสํานักวิชาการส่ือสารมวลชนเพ่ือตรวจสอบภาระงานดาน
วิชาการในชวงลา 

5.2.4 เสนอผานรองคณบดีฝายบริหารเพื่อบันทึกจํานวนวันลา ตรวจสอบภาระงาน
อื่น ๆ ในชวงลา 

5.2.5 เสนอคณะกรรมการบริหารประจําคณะเพื่อพิจารณา 
5.2.6 คณบดีอนุมัติ 



 
5.3  การขอลาไปปฏิบัติงานวิจัย ภายในประเทศ / ตางประเทศ เกิน 60 วัน 

5.3.1 ผูลาทําบันทึกแสดงเหตุผลความจําเปนเพ่ือขอลาไปปฏิบัติงานวิจัย
ภายในประเทศ /ตางประเทศ ไมนอยกวา 30 วัน พรอมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวของ ดังนี้ 

- โครงรางวิจัย  
- แผนการดําเนินงานวิจัยในชวงระหวางลา  
- หลักฐานการไดรับทุนวิจัย 
- โครงการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ 
- ใบลาไปปฏิบัติงานวิจัย 

5.3.2 เสนอผานรองคณบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ เพื่อรับรองการทํางานวิจัย
ภายใตทุนวิจัย 

5.3.3 เสนอผานหัวหนาสํานักวิชาการส่ือสารมวลชนเพ่ือตรวจสอบภาระงานดาน
วิชาการในชวงลา 

5.3.4 เสนอผานรองคณบดีฝายบริหารเพ่ือบันทึกจํานวนวันลา ตรวจสอบภาระงาน
อื่น ๆ ในชวงลา 

5.3.5 เสนอคณะกรรมการบริหารประจําคณะเพื่อใหความเห็นชอบ 
5.3.6 มหาวิทยาลัยอนุมัติและลงนามสัญญา 

 

 เงื่อนไขการอนุมัติลาไปปฏิบัติงานวิจัย 

- เมื่อส้ินสุดการลาไปปฏิบัติงานวิจัยตามท่ีไดรับอนุมัติตามขอ 1 - 3 ขอใหจัดทํา
บันทึกรายงานผลการลาไปปฏิบัติงานวิจัยเสนอคณบดีเพ่ือทราบ ภายใน 1 สัปดาห พรอมแนบ
งานวิจัยฉบับสมบูรณ (ถามี) 

- กรณีการลาไปปฏิบัติงานวิจัยภายในกรอบเวลาท่ีไดรับอนุมัติ ทุกกรณี หาก
งานวิจัยไมแลวเสร็จสมบูรณตามแผน จะมีผลตอการพิจารณาการขอลาไปปฏิบัติงานวิจัยในคร้ังตอไป 

- กรณีการลาไปปฏิบัติงานวิจัยตางประเทศ ผูลาจะตองทําบันทึกขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน ณ ตางประเทศ (เพิ่มเติม) เสนอคณบดี และมหาวิทยาลัยเปนผูอนุมัติ 

- กรณีการปฏิบัตินอกเหนือจากแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานวิจัย ตามขอ 
5.1 – 5.3  คณะจักยึดถือตามระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยวันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด 
ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขการลา และการไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 เปนท่ีส้ินสุด 
 

 

 



แนวปฏิบัติการลาพักผอน 

คณะการส่ือสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ข้ันตอนการลา 

1. เสนอขอลาทุกประเภทผานระบบ CMU-MIS 

2. ลากิจ, ลาพักผอน ขอเสนอใบลาลวงหนา 3 วัน 

3. ลาปวยเกิน 3 วันติดตอกัน ตองมีใบรับรองแพทยแนบพรอมใบลาในระบบ 

4. ลาปวย หรือลากิจ (กรณีเรงดวนไมสามารถยื่นลวงหนาได เม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติในวันแรกตองสงใบลาทันที) 

5. การลาพักผอน 

5.1. ชวงเปดภาคการศึกษาตามปฏิทินการศึกษาของปนั้น ๆ เนื่องจากอาจสงผลกระทบตอการปฏิบัติหนาท่ีหลัก
และการใหบริการนักศึกษา จึงขอความรวมมือ ดังนี้ 

- ขอลาติดตอกันไดไมเกิน 3 วันทําการ 

•  บุคลากรสายบริหารวิชาการ 

   เสนอการลาผานรองคณบดีฝายบริหารใหคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

•  บุคลากรสายวิชาการ 

    เสนอการลาผานหัวหนาสํานักวิชาใหรองคณบดีฝายบริหารพิจารณาอนุมัติ 

•  บุคลากรสายปฏิบัติการ 

   เสนอเลขานุการคณะอนุมัติ 

- หากลาติดตอกันเกินกวา 3 วันทําการ ใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณา 

•  บุคลากรสายบริหารวิชาการ 

 เสนอการลาผานรองคณบดีฝายบริหารใหคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

•  บุคลากรสายวิชาการ 

 เสนอการลาผานหัวหนาสํานักวิชาใหรองคณบดีฝายบริหารพิจารณาอนุมัติ 

•  บุคลากรสายปฏิบัติการ 

เสนอการลาผานเลขานุการคณะ/หัวหนาศูนยฯ/ผอ.สถานีฯ ใหรองคณบดีฝายบริหารพิจารณาอนุมัติ 

5.2. ชวงปดภาคการศึกษา ตามปฏิทินการศึกษาของปนั้น ๆ สามารถลาไดตามความเหมาะสมไมจํากัดจํานวน
วันตอครั้งตามสิทธิ 

 

 

 

 



 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข   

การลา และการไดรับเงินเดือนระหวางการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 และ ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

เรื่อง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขการลาและการไดรับเงินเดือนระหวางลาของ

พนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2565 และประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจาง

พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานสวนงาน) พ.ศ. 2552  

ผูมีอํานาจ
พิจารณาหรือ

อนุญาต 

ผูลา ลาปวย 

(วัน) 

ลากิจสวนตัว 
(วัน) 

ลาคลอดบุตร 
(วัน) 

ลาพักผอน (วัน) ลาอุปสมบท
หรือลา

ประกอบพิธี
ฮัจยหรือลา
ไปปฏิบัติ

ธรรม 

ลาเขารับ
การตรวจ
เลือกหรือ
เตรียมพล 

ลาชวยเหลือ
ภริยาคลอด

บุตร 

อธิการบด ี หัวหนาสวนงาน 120 (ปแรก
ไมเกิน 15 

วัน) 

15 (บรรจุไมถึง 
8 เดือนลาได  

8 วัน) 

90 10 (ปฏิบัติงาน
ครบ 10 ปสะสม

ไมเกิน 30) 
(ปฏิบัติงานไมถึง 
10 ป สะสมไม

เกนิ 20) 

120 ตาม
หมายเรียก 
(ไมไดรับ
คาจาง) 

 

15 วัน 

 

คณบด ี พนักงาน
มหาวิทยาลัย สาย
บริหารวิชาการ 

รองคณบดีฝาย
บริหาร 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย            
สายวิชาการ 

เลขานกุารสวน
งาน/ผอ.สถานี/

หน.ศูนย 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย          
สายปฏิบัติการ 

ขาราชการ 120 45 90 10 (สะสมไมเกนิ 
30) 

120 

พนักงานสวนงาน ไมเกิน 15 
วัน 

ไมเกิน 12 วัน 
ไมไดรับเงิน 

90 

ไดคาจาง 45 วัน 
อีก 45 วันรับจาก

ประกนัสังคม 

10 (สะสมไมได
ทํางานไมนอยกวา 

8 เดือน) 

ไมไดรับเงิน ไมมีสิทธิ ์

 

 

 

 

 

 



1. ขั้นตอนปฏิบตัิงาน การสงใบลาตาง ๆ ของขาราชการ/พนักงานสายปฏบิัตกิาร สังกัดสํานกังานคณะการส่ือสารมวลชน (แบบออนไลน) 
 

 

 

 

 

 

  

                                                                                                                                                                                                                          **กรณีลาพักผอนเกิน 3 วันทําการ (ในชวงเปดภาคการศึกษา) 

 

 

2. ขั้นตอนปฏิบตัิงาน การสงใบลาตาง ๆ ของขาราชการ/พนักงานสายปฏบิัตกิาร สังกัดสถานีวิทยุเสียงส่ือสารมวลชน คณะการส่ือสารมวลชน (แบบออนไลน) 
 

 

 

 

 

 

                                          

                                                                                                                                                                                 **กรณีลาพักผอนเกิน 3 วันทําการ (ในชวงเปดภาคการศึกษา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูลา 
กรอกแบบฟอรมการลา 

(ปวย/กิจ) ในระบบ CMU-MIS 

 

เร่ิม 

ผูปฏิบัติงานแทน 
(กรณีลาพักผอน) 

ยืนยันการปฏิบัติงานแทน 

หัวหนางาน/ผูบงัคับบัญชา
ชั้นตนพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ 

หนวยบริหารงานบุคคล 
(นางสาวกรรณิกา/สยานิล) 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เลขานุการคณะพิจารณา 
อนุญาต 

ผูลา 
ตรวจสอบ 

การอนุญาตการลา 
 

ผูลา 
กรอกแบบฟอรมการลา 

(ปวย/กิจ) ในระบบ CMU-MIS 

 

เร่ิม 

ผูปฏิบัติงานแทน 
(กรณีลาพักผอน) 

ยืนยันการปฏิบัติงานแทน 

หนวยบริหารงานบุคคล 
(นางสาวกรรณิกา/สยานิล) 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ผูอํานวยการสถานีวิทยุ
พิจารณา 
อนุญาต 

ผูลา 
ตรวจสอบ 

การอนุญาตการลา 
 

**รองคณบดีฝายบริหาร 
พิจารณา 
อนุญาต 

 

**รองคณบดีฝายบริหาร 
พิจารณา 
อนุญาต 

 



 

3. ขั้นตอนปฏิบตัิงาน การสงใบลาตาง ๆ ของขาราชการ/พนักงานสายปฏบิัตกิาร สังกัดศนูยนวัตกรรมการส่ือสาร คณะการส่ือสารมวลชน (แบบออนไลน) 
 

 

 

 

 

 

 

                                                               **กรณีลาพักผอนเกิน 3 วันทําการ (ในชวงเปดภาคการศึกษา) 

 

 

4. ขั้นตอนปฏิบตัิงาน การสงใบลาตาง ๆ ของพนกังานสายวิชาการคณะการส่ือสารมวลชน (แบบออนไลน) 

      4.1 สายวิชาการ สังกัดสํานักวิชาฯ  ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.2 สายปฏิบัติงาน สังกัดสํานักวิชาฯ  ดังน้ี 

 

 

 

 

   

 

                                                                                                                                                                                  **กรณีลาพักผอนเกิน 3 วันทําการ (ในชวงเปดภาคการศึกษา) 

 

รองคณบดีฝายบริหาร 
พิจารณา 
อนุญาต 

 

ผูลา 
กรอกแบบฟอรมการลา 

(ปวย/กิจ) ในระบบ CMU-MIS 

 

เร่ิม 

ผูปฏิบัติงานแทน 
(กรณีลาพักผอน) 

ยืนยันการปฏิบัติงานแทน 

หนวยบริหารงานบุคคล 
(นางสาวกรรณิกา/สยานิล) 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

หัวหนาสํานักวิชาฯ
พิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 
 

ผูลา 
ตรวจสอบ 

การอนุญาตการลา 
 

ผูลา 
กรอกแบบฟอรมการลา 

(ปวย/กิจ) ในระบบ CMU-MIS 

 
 

เร่ิม 

ผูปฏิบัติงานแทน 
(กรณีลาพักผอน) 

ยืนยันการปฏิบัติงานแทน 

หนวยบริหารงานบุคคล 
(นางสาวกรรณิกา/สยานิล) 

ตรวจสอบความถูกตอง 

หัวหนาศูนยนวัตกรรม 
การสื่อสาร พิจารณา 

อนุญาต 

ผูลา 
ตรวจสอบ 

การอนุญาตการลา 
 

ผูลา 
กรอกแบบฟอรมการลา 

(ปวย/กิจ) ในระบบ CMU-MIS 

 

เร่ิม 

หนวยบริหารงานบุคคล 
(นางสาวกรรณิกา/สยานิล) 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

หัวหนาสํานักวิชาฯ
พิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 
 

ผูลา 
ตรวจสอบ 

การอนุญาตการลา 
 

ผูปฏิบัติงานแทน 
(กรณีลาพักผอน) 

ยืนยันการปฏิบัติงานแทน 

**รองคณบดีฝายบริหาร 
พิจารณา 
อนุญาต 

 

**รองคณบดีฝายบริหาร 
พิจารณา 
อนุญาต 

 



 

5. ขั้นตอนปฏิบตัิงาน การสงใบลาตาง ๆ ของผูบริหารคณะการส่ือสารมวลชน (แบบออนไลน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ขั้นตอนปฏิบตัิงาน การเสนอใบลาออกจากตําแหนงคณะกรรมการ / คณะทํางานฝายตาง ๆ  (ยื่นแบบกระดาษเทานั้น) 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูลา 
กรอกแบบฟอรมการลา 

(ปวย) ในระบบ CMU-MIS 
 

เร่ิม 

ผูปฏิบัติงานแทน 
(กรณีลาพักผอน / ลากิจ) 
ยืนยันการปฏิบัติงานแทน 

หนวยบริหารงานบุคคล 
(นางสาวกรรณิกา/สยานิล) 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

รองคณบดีฝายบริหาร
พิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 
 

คณบด ี
พิจารณา 
อนุญาต 

 

ผูลา 
ตรวจสอบ 

การอนุญาตการลา 
 

ตนเรื่อง 
จัดทําบันทึกขอลาออก

จากตําแหนง  
 

เร่ิม 

เสนอผานประธาน
คณะกรรมการใหความเห็น 

/  หรือเปนงานดาน
วิชาการใหเสนอผาน

หัวหนาสํานักวิชาฯ และ
รองคณบดีฝายวิชาการ      

ใหความเห็น 

หนวยบริหารงานบุคคล 
(นางสาวกรรณิกา) 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

รองคณบดีฝายบริหาร
พิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 
 

คณบดี 
พิจารณา 
อนุมัติ 

 

หนวยบริหารงานบุคคลเสนอ
คณบดีลงนามคําส่ังยกเลิก
และเปล่ียนแปลงรายนาม 

ฉบับใหม และเก็บเปนขอมูล 
 

ตนเรื่อง 
ตรวจสอบผลการ

พิจารณา 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

คูมือการใชงานระบบการลา 

(5 มกราคม 2564)
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การเขาสูระบบ 

 ผูใชสามารถเขาสู HR Portal ไดท่ี http://hr.mis.cmu.ac.th และ เขาสูระบบดวยอีเมลมหาวิทยาลัย 

(@cmu.ac.th) ดังรูป 

 

รูปท่ี  1 หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซตวิธีท่ี 1 

 

หรือ เขาระบบ CMUMIS จะพบ โลโก HR Portal มุมบนดานขวามือ  

 

รูปท่ี  2 หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซตวิธีท่ี 2 



2 
 

 

รูปท่ี  3 หนาจอการล็อกอินเขาสูระบบ 

 

หากไมพบสิทธิ์การใชงาน คือไมเปนบุคลากรปจจุบันในระบบ ระบบแสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  4 หนาจอแสดงการไมพบสิทธิ์การใชงาน 
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การเขาใชงานระบบการลา 

ไปยังสวนของการคนหา และคนคําวา “การลา” ซ่ึงจะพบขอมูลท่ีมีคําวา การลา ในระบบ ให

เลือก “การลาราชการ” และติดดาวไว และคลิกไปยังการลาราชการ ดังรูป 

 

รูปท่ี  5 หนาจอแสดงการคนหาการลาราชการ 

 

การใชงานของผูทําการลา 

1. หนาแรกของการลาราชการ 

เม่ือคลิก “การลาราชการ” จะพบหนาแรกของระบบการลาราชการ ดังรูป 

 

รูปท่ี  6 หนาจอแสดงหนาแรกของการลาราชการ 

  

  

1 2 

3 
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รายละเอียดหนาจอการลาราชการ มีดังนี้ 

 สวนท่ี 1 เปนเมนูการลา สําหรับผูใชงาน ประกอบดวย หนาแรกการลาราชการ ประวัติการลาราชการ 

สถานะของใบลา รายการอนุญาตการลา และใบลาตางๆ ท่ีมีสิทธิ์ลา 

 สวนท่ี 2 เปนสถิติการลา ของประเภทใบลาท่ีมีการใชงานประจํา ไดแก การลากิจสวนตัว ลาปวย ลา

พักผอน ลาคลอดบุตร(สําหรับสตรี) 

สวนท่ี 3 เปนปฏิทินวันหยุด และ วันลาท่ีไดทําการลาไปแลว โดยวันหยุดจะเปนสัญลักษณสีแดง และ

วันลาจะเปนสัญลักษณสีสม และจะแสดงรายละเอียดของวันนั้นๆ ดังรูป 

 

 

รูปท่ี  7 หนาจอแสดงปฏิทินวันหยุดและวันลาของผูใชงาน 
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2. การกรอกขอมูลใบลา 

เลือกแบบฟอรมใบลาท่ีตองการ ดังรูป  

 

รูปท่ี  8 หนาจอแสดงตัวอยางการเลือกแบบฟอรมใบลา 

 รายละเอียดของการกรอกแบบฟอรม  

• มีการแจงเตือนการลานั้นๆ ตามสิทธิ์ท่ีไดรับ เชน พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว เม่ือลากิจ

สวนตัว จะไมไดรับเงินเดือนในวันท่ีลา เปนตน 

• แบบฟอรมใบลาปวย กิจสวนตัว คลอดบุตร และลาพักผอน จะมีตัวเลือกการลา ครึ่งเชา หรือ

ครึ่งบาย ในกรณีท่ีลาครึ่งวัน  

• ระบบคํานวณวันลาตามวันเริ่มตน สิ้นสุดท่ีเลือก 

• ระบบแสดงจํานวนวันท้ังหมดท่ีลาในครั้งนี้ 

• แบบฟอรมใบลาปวย กิจสวนตัว คลอดบุตร ลาพักผอน ลาอุปสมบท และลาปฏิบัติธรรม 

สามารถแนบเอกสารได 

• กรอกขอมูลใหครบถวนตามท่ีระบบแจงเตือน 
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รูปท่ี  9 หนาจอแสดงตัวอยางแบบฟอรมลาปวย 

 

 

  



7 
 

3. การเลือกผูบังคับบัญชาหรือผูท่ีตองการสงตอในใบลา 

เม่ือกรอกขอมูลการลาครบถวนแลว ใหเลือกผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจสอบการลาท่ีตองการสง 

ซ่ึงข้ึนอยูกับกระบวนการทํางานในการอนุญาตการลาของแตละสวนงาน หากเคยเลือกไวแลว ระบบจะแสดง

ชื่อผูเลือกคนลาสุด ดังรูป 

 

รูปท่ี  10 หนาจอแสดงการเลือกผูสงตอ 

 

  หากตองการคนหาชื่อผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจสอบการลาชื่ออ่ืน ใหพิมพชื่อ หรือนามสกุล 

ในชองคนหา อยางนอย 3 อักขระข้ึนไป และกดปุมคนหา เลือกผูสงตอ โดยทําเครื่องหมายถูก  หนาชื่อท่ี

ตองการ ชื่อผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจสอบการลาจะเปลี่ยนเปนผูท่ีเลือก แสดงดังรูป 

 

 

รูปท่ี  11 หนาจอแสดงการคนหาผูสงตอ 

   

  

1. กรอกช่ือหรือ

นามสกุลท่ีตองการ

 

2. กดปุม

คนหา 

3. ทําเครื่องหมายหนา

รายการท่ีตองการ 

4. ช่ือจะเปลี่ยนเปนรายการท่ีเลือก 
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หากเปนการลาพักผอน สามารถเลือกสงตอผูปฏิบัติงานแทน หรือสงตอผูบังคับบัญชาหรือผู

ตรวจสอบการลาได แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  12 หนาจอแสดงการเลือกผูสงตอสําหรับการลาพักผอน 

 

  เม่ือเลือกผูท่ีสงตอเรียบรอยแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือสงอีเมลไปยังผูท่ีสงตอตอไป 
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4. การตรวจสอบสถานะใบลา 

ผูใชสามารถตรวจสอบสถานะใบลา โดยไปยังเมนู “สถานะใบลา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  13 หนาจอแสดงรายการสถานะใบลา 

   

  สามารถคนหาตาม ประเภทการลา สถานะการลา เดือนและปท่ีลา โดยจะแสดงขอมูลการลา 

สถานะของใบลา และสามารถเปดดูใบลา เอกสารแนบ และข้ันตอนการอนุญาตการลาในกรณีท่ีอนุญาตการลา

ผานระบบ  
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รูปท่ี  14 หนาจอแสดงตัวอยางใบลา 
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รูปท่ี  15 หนาจอแสดงข้ันตอนการอนุญาต 
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การเห็นชอบ/อนุญาตแบบฟอรมใบลา 

1. การแจงเตือนรายการลา 

เม่ือมีผูสงใบลามาใหเห็นชอบหรืออนุญาต จะไดรับอีเมลแจงเตือน แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  16 หนาจอแสดงอีเมลแจงเตือน 

   

 เม่ือเขาระบบ HR Portal แลว จะพบรายการอนุญาตการลาแจงเตือนในหนาแรก แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  17 หนาจอแสดงการแจงเตือนรายการอนุญาตการลา 
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2. การคนหารายการใหอนุญาตแบบฟอรมใบลา 

เม่ือคลิก “รายการอนุญาตการลา”  แสดงดังรูป สามารถคนหาขอมูลตาม ประเภทการลา 

สถานะการลา เดือนและปท่ีลา หรือ คนหาผูเขียนใบลา  

 

รูปท่ี  18 หนาจอแสดงรายการอนุญาตการลา 

  โดยแสดงรายการใบลาของผูท่ีลา ไดแก ขอมูลการลา สถานะของใบลาลาสุด สถานะของผู

อนุญาตการลา เรียกดูใบลา เอกสารแนบ และ กดปุมเพ่ือ เห็นชอบหรืออนุญาตใบลา 
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3. การอนุญาตการลา 

เม่ือกดปุม “เห็นชอบ/อนุญาตใบลา”  แสดงดังรูป สามารถเรียกดูใบลา 

ข้ันตอนการอนุญาตกอนหนา และเลือกสถานะ 

 

รูปท่ี  19 หนาจอแสดงการอนุญาตการลา 

  การเลือกสถานะ  

• ตีกลับ ระบบแสดงผูสงตอ เปนชื่อผูอนุญาตคนกอนหนา หรือเปนชื่อผูเขียนใบลา 

กรณีผูใชเปนผูอนุญาตลําดันท่ี 1 

• เห็นชอบ ระบบจะแสดงชื่อผูสงตอท่ีเคยเลือกลาสุด สามารถเปลี่ยนชื่อผูสงตอ โดย

คนหา และทําเครื่องหมายถูก  หนารายการ 

• อนุญาต หรือ ไมอนุญาต เลือกเม่ือผูใชเปนผูท่ีมีสิทธิ์อนุญาตหรือไมอนุญาตตามการ

กระบวนการทํางานของสวนงาน  

• การปฏิบัติงานแทน ในกรณีท่ีใบลานั้นเปนใบลาพักผอน และผูเขียนใบลาสงมาให

ปฏิบัติงานแทน 

   เม่ือเลือกสถานะเรียบรอยแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” ระบบจะสงอีเมลไปยังผูสงตอคนตอไป 

หากเปนการอนุญาต หรือ ไมอนุญาต จะสงไปยังผูเขียนใบลา 
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การจัดการสําหรับเจาหนาท่ีตรวจสอบการลา 

 เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถเรียกดูขอมูลการเขียนใบลา หรือข้ันตอนการอนุญาตการ

ลา โดยไปยังเมนูสําหรับเจาหนาท่ี คลิกท่ีรูปตนเอง ท่ีมุมบนดานขวามือ ดังรูป 

 

รูปท่ี  20 หนาจอแสดงการเขาเมนูจัดการสําหรับเจาหนาท่ี 

 

 

รูปท่ี  21 หนาจอแสดงเมนูสําหรับเจาหนาท่ีตรวจสอบการลา 

เมนูสําหรับเจาหนาท่ี 
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สามารถจัดการขอมูลไดดังนี้ 

1. การตรวจสอบการลา 

เปนการเรียกดูขอมูลใบลาท่ียังไมเสร็จสิ้นกระบวนการ โดยไปท่ีเมนู “ตรวจสอบการลา” แสดง

ดังรูป สามารถคนหาตาม หนวยงาน ประเภทการลา สถานะการลา เดือนและปท่ีลาหรือท่ีเขียนใบลา และชื่อ

หรือสกุลหรือรหัสใบลาได 

 

รูปท่ี  22 หนาจอแสดงการตรวจสอบการลา 

  



17 
 

  หากสถานะใบลาเปน “รอ” เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถเปลี่ยนสถานะใบลานั้นๆได 

โดยไปท่ีปุม “เปลี่ยนสถานะ”  แสดงหนาจอดังรูป สามารถเลือกสถานะ รอ อนุญาต ไม

อนุญาต หรือยกเลิก กรอกเหตุผล และกดปุม “ยืนยัน” 

 

รูปท่ี  23 หนาจอแสดงการเปลี่ยนสถานะใบลา 

   หากสถานะใบลาเปน “อยูระหวางดําเนินการ” สามารถเรียกดูข้ันตอนการอนุญาต โดยกด

ปุม “ข้ันตอนการอนุญาต”  แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  24 หนาจอแสดงการเรียกดูข้ันตอนการอนุญาต 
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  เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถ อนุญาตใบลา ยกเลิกใบลา หรือตีกลับไปใหคนกอนหนา 

แทนผูพิจารณาได ในกรณีท่ีใบลาคางในระบบ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  25 หนาจอแสดงจัดการข้ันตอนการอนุญาต 

 

2. การยกเลิกการลา 

เปนการเรียกดูขอมูลใบลาท่ีอนุญาตแลว โดยไปท่ีเมนู “ยกเลิกการลา” แสดงดังรูป สามารถ

คนหาตาม หนวยงาน ประเภทการลา เดือนและปท่ีลาหรือท่ีเขียนใบลา และชื่อหรือสกุลหรือรหัสใบลาได 
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รูปท่ี  26 หนาจอแสดงการคนหายกเลิกการลา 

 

  เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถเปลี่ยนสถานะใบลานั้นๆได โดยไปท่ีปุม “เปลี่ยนสถานะ” 

 แสดงหนาจอดังรูป สามารถเลือกสถานะ รอ หรือยกเลิก กรอกเหตุผล และกดปุม “ยืนยัน” 

 

รูปท่ี  27 หนาจอแสดงการเปลี่ยนสถานะใบลา 
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3. การคนหาผูเห็นชอบการลา 

เปนการคนหาผูเห็นชอบการลา ท่ีมีชื่อในกระบวนการการอนุญาตการลา ใชสําหรับคนหาผู

เห็นชอบท่ีรอทํารายการ และสามารถจัดการใบลานั้นๆ ได สามารถคนหาตาม หนวยงาน สถานะ เดือนและป

ท่ีลา และชื่อหรือสกุลผูเห็นชอบการลาหรือรหัสใบลาได 

 

รูปท่ี  28 หนาจอแสดงการคนหาผูเห็นชอบ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถ อนุญาตใบลา ยกเลิกใบลา หรือตีกลับไปใหคนกอนหนา 

แทนผูพิจารณาได ในกรณีท่ีใบลาคางในระบบ แสดงดังรูป 
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รูปท่ี  29 หนาจอแสดงจัดการข้ันตอนการอนุญาต 

 

4. การเรียกดูรายงาน 

  เปนเมนูสําหรับเจาหนาท่ีตรวจสอบการลาในการเรียกดูรายงานการลาดานตางๆ ไดแก งบ

เดือนวันลา-วันขาด รายงานสรุปจํานวนวันลา รายงานการลาจําแนกตามประเภทการลา โดยเลือกเมนู

รายงานทางดานซายมือ ดังรูป รูปแบบการแสดงผล สามารถแสดงขอมูลเปน ไฟล Excel หรือแสดงเปน 

PDF ได  หากเลือกแสดงขอมูลเปน Excel จะมีขอความกําลังโหลดเอกสาร และโหลดเอกสารลงในเครื่อง 

หากเลือกแสดงขอมูลเปน PDF จะมีขอความกําลังโหลดเอกสาร และแสดงเอกสารดานลาง  แสดงดังรูป 

สามารถบันทึกลงในเครื่องเปนไฟล PDF โดยกดปุม   

 

รูปท่ี  30 หนาจอแสดงเมนูรายงาน 
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• รายงานงบเดือนวันลา-วันขาด 

  เปนรายงานสรุปการลาของบุคลากรรายเดือน โดยเลือกหนวยงาน ประเภทบุคลากร เดือน

และปท่ีลา วิธีการแสดงขอมูลเปน Excel หรือ PDF และกดปุม แสดงขอมูล  

 

รูปท่ี  31 หนาจอแสดงการคนหางบเดือนวันลา-วันขาด แสดงขอมูลเปน PDF 
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• รายงานสรุปจํานวนวันลา 

  เปนรายงานสรุปจํานวนวันลาของบุคลากร โดยแบงเปนรายคน กับรายสวนงาน โดยเลือก

หนวยงาน ประเภทบุคลากร วันท่ีเริ่มตนและสิ้นสุดท่ีตองการ รูปแบบรายงานแสดงเปนรายคน หรือรายสวน

งาน วิธีการแสดงขอมูลเปน Excel หรือ PDF และกดปุม แสดงขอมูล  

 หากเลือกแสดงรายงานเปนรายคน รายงานแสดงเปนรายชื่อบุคลากรและจํานวนวันลาท่ีลา

ในชวงวันท่ีนั้นๆ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  32 หนาจอแสดงรายงานสรุปจํานวนวันลารายคน 
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  หากเลือกแสดงรายงานเปนรายสวนงาน  จะแสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  33 หนาจอแสดงรายงานสรุปจาํนวนวันลารายสวนงาน 
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• รายงานการลาจําแนกตามประเภทการลา 

    เปนรายงานรายการลาท่ีมีบุคลากรของสวนงานลาในชวงวันท่ีท่ีเลือก โดยเลือกหนวยงาน 

ประเภทการลา วันท่ีเริ่มตนและสิ้นสุดท่ีตองการ วิธีการแสดงขอมูลเปน Excel หรือ PDF และกดปุม แสดง

ขอมูล  

 

รูปท่ี  34 หนาจอแสดงรายงานการลาจําแนกตามประเภทการลา 
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