
คูมือการลาประเภทตาง ๆ ของพนักงานมหาวิทยาลัย  

 

 
ประเภทการลา 

1. การลาปวย 

2. การลาคลอดบุตร 

3. การลากิจสวนตัว 

4. การลาพักผอนประจําป 

5. การลาไปปฏิบัติงานวิจัย 

 

1. การลาปวย หลักเกณฑ ดังนี้ 

- การลาปวยติดตอกันตั้งแต 3 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทยซึ่งเปนผูท่ีไดขึ้นทะเบียนและรับ

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจําเปนหรือเห็นสมควรผูมี

อํานาจอนุญาตจะส่ังใหใชใบรับรองของแพทยซึ่งผูมีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได 

- พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาปวย โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน 120 วันทําการและในป

แรกท่ีบรรจุเมื่อนับเวลาตั้งแตเร่ิมบรรจุจนถึงส้ินปงบประมาณ ใหมีสิทธิลาปวยโดยไดรับเงินเดือน

ไมเกิน 15 วันทําการ 

 

2. การลาคลอดบุตร หลักเกณฑ ดังนี้ 

- พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะให

ผูอ่ืนลงแทนก็ได แตเมื่อสามารถลงช่ือไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอด

บุตรโดยไดรับเงินเดือน คร้ังหนึ่งไมเกิน 90 วัน โดยไมตองมีใบรับรองแพทย 

- การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอด กอนหรือหลังวันท่ีคลอดก็ได แตเมื่อรวมวันลาแลวตองไม

เกิน 90 วัน 

- พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตร และไดหยุดงานไปแลวแตไมไดคลอด

บุตรตามกําหนด หากประสงคจะขอถอนวันลาคลอดบุตรท่ีหยุดไป ใหผูมีอํานาจอนุญาตใหถอนวัน

ลาคลอดบุตรได โดยใหถือวาวันท่ีไดหยุดงานไปเปนวันลากิจสวนตัว 

 

 

 

 

 



 

3. การลากิจสวนตัว  

- พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลากิจสวนตัว โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน 15 วันทําการ เมื่อ

เร่ิมบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตองทํางานมาแลวไมนอยกวา 8 เดือน จึงจะมีสิทธิลากิจสวนตัว

โดยไดรับเงินเดือน ปละไมเกิน 8 วันทําการ 

- พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีลาคลอดบุตรตามขอ 2 แลว หากประสงคจะลากิจสวนตัวเพื่อเล้ียงดู

บุตร ใหมีสิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 30 วันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน

ระหวางลา 

- พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดท่ีไดรับอนุญาตใหลากิจสวนตัว เวนแตกรณีลากิจสวนตัวเพ่ือเล้ียง

ดูบุตรตามขอ  3. ซึ่งไดหยุดงานไปยังไมครบกําหนดถามีงานจําเปนเรงดวนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผู

มีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได  

 

4. การลาพักผอนประจําป หลักเกณฑ ดังนี้ 

- พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งได 10 วันทําการ เวนแตพนักงาน

มหาวิทยาลัยท่ีอยูในระหวางการทดลองปฏิบัติงาน ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําป 

- ถาในปใดพนักงานมหาวิทยาลัยผูใดมิไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอนประจําปแลวแต

ไมครบ 10 วันทําการใหสะสมวันท่ียังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลาพักผอนสะสมรวม

กับวันลาพักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันทําการ สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดปฏิบัติงาน

ติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันได

ไมเกิน 30 วันทําการ 

- พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงคจะลาพักผอนประจําป ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดงานได 

- การอนุญาตใหลาพักผอน ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังก็ได 

แตตองไมเกิน 3 คร้ังตอป โดยมิใหเสียหายแกการปฏิบัติงาน 

- พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุญาตใหลาพักผอนประจําปซึ่งไดหยุดงานไปยังไมครบ

กําหนด ถามีงานจําเปนเรงดวนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็

ได 

-  สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีเปล่ียนสถานภาพจากขาราชการหรือลูกจางประจําในปแรก

ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนมาสะสมไดเต็มจํานวนตามสิทธิเดิม และในปถัดไปใหปฏิบัตติามท่ีกําหนดไวใน

ระเบียบ 

 

 

 

 



 

5. การลาไปปฏิบัตงิานวิจัย แนวปฏิบัติดังนี้ 

5.1 การขอลาไปปฏิบัติงานวิจัย ภายในประเทศ / ตางประเทศ ไมเกิน 30 วัน 

5.1.1 ผูลากรอกใบลาผานระบบ HR Porta ลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทําการ 
ปร้ินทใบลาในระบบพรอมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวของ ดังนี้ 

- บันทึกขอความแสดงเหตุผลความจําเปน  
- ใบลาไปปฏิบัติงานวิจัยในระบบ HR Porta  
- โครงรางวิจัย  
- แผนการดําเนินงานวิจัยในชวงระหวางลา   (เอกสารแนบ 1) 

5.1.2 เสนอผานรองคณบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ เพ่ือรับรองการทํางานวิจัย
ภายใตทุนวิจัย 

5.1.3 เสนอผานหัวหนาสํานักวิชาการส่ือสารมวลชนเพ่ือตรวจสอบภาระงานดาน
วิชาการในชวงลา 

5.1.4 เสนอผานรองคณบดีฝายบริหารเพ่ือบันทึกจํานวนวันลา ตรวจสอบภาระงาน
อื่น ๆ ในชวงลา 

5.1.5 เสนอคณบดีอนุมัติ 
 

5.2 การขอลาไปปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ / ตางประเทศ เกิน 30 วัน แตไมเกิน 60 

วัน 

5.2.1 ผูลาทําบันทึกแสดงเหตุผลความจําเปนเพ่ือขอลาไปปฏิบัติงานวิจัย

ภายในประเทศ /ตางประเทศ ไมนอยกวา 30 วัน พรอมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวของ ดังนี้ 

- โครงรางวิจัย 

- แผนการดําเนินงานวิจัยในชวงระหวางลา  

- หลักฐานการไดรับทุนวิจัย 

- โครงการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ 

- ใบลาไปปฏิบัติงานวิจัย 

5.2.2  เสนอผานรองคณบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ เพื่อรับรองการทํางานวิจัย
ภายใตทุนวิจัย 

5.2.3  เสนอผานหัวหนาสํานักวิชาการส่ือสารมวลชนเพ่ือตรวจสอบภาระงานดาน
วิชาการในชวงลา 

5.2.4 เสนอผานรองคณบดีฝายบริหารเพื่อบันทึกจํานวนวันลา ตรวจสอบภาระงาน
อื่น ๆ ในชวงลา 

5.2.5 เสนอคณะกรรมการบริหารประจําคณะเพื่อพิจารณา 
5.2.6 คณบดีอนุมัติ 



 
5.3  การขอลาไปปฏิบัติงานวิจัย ภายในประเทศ / ตางประเทศ เกิน 60 วัน 

5.3.1 ผูลาทําบันทึกแสดงเหตุผลความจําเปนเพ่ือขอลาไปปฏิบัติงานวิจัย
ภายในประเทศ /ตางประเทศ ไมนอยกวา 30 วัน พรอมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวของ ดังนี้ 

- โครงรางวิจัย  
- แผนการดําเนินงานวิจัยในชวงระหวางลา  
- หลักฐานการไดรับทุนวิจัย 
- โครงการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ 
- ใบลาไปปฏิบัติงานวิจัย 

5.3.2 เสนอผานรองคณบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ เพื่อรับรองการทํางานวิจัย
ภายใตทุนวิจัย 

5.3.3 เสนอผานหัวหนาสํานักวิชาการส่ือสารมวลชนเพ่ือตรวจสอบภาระงานดาน
วิชาการในชวงลา 

5.3.4 เสนอผานรองคณบดีฝายบริหารเพ่ือบันทึกจํานวนวันลา ตรวจสอบภาระงาน
อื่น ๆ ในชวงลา 

5.3.5 เสนอคณะกรรมการบริหารประจําคณะเพื่อใหความเห็นชอบ 
5.3.6 มหาวิทยาลัยอนุมัติและลงนามสัญญา 

 

 เงื่อนไขการอนุมัติลาไปปฏิบัติงานวิจัย 

- เมื่อส้ินสุดการลาไปปฏิบัติงานวิจัยตามท่ีไดรับอนุมัติตามขอ 1 - 3 ขอใหจัดทํา
บันทึกรายงานผลการลาไปปฏิบัติงานวิจัยเสนอคณบดีเพ่ือทราบ ภายใน 1 สัปดาห พรอมแนบ
งานวิจัยฉบับสมบูรณ (ถามี) 

- กรณีการลาไปปฏิบัติงานวิจัยภายในกรอบเวลาท่ีไดรับอนุมัติ ทุกกรณี หาก
งานวิจัยไมแลวเสร็จสมบูรณตามแผน จะมีผลตอการพิจารณาการขอลาไปปฏิบัติงานวิจัยในคร้ังตอไป 

- กรณีการลาไปปฏิบัติงานวิจัยตางประเทศ ผูลาจะตองทําบันทึกขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน ณ ตางประเทศ (เพิ่มเติม) เสนอคณบดี และมหาวิทยาลัยเปนผูอนุมัติ 

- กรณีการปฏิบัตินอกเหนือจากแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานวิจัย ตามขอ 
5.1 – 5.3  คณะจักยึดถือตามระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยวันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด 
ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขการลา และการไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 เปนท่ีส้ินสุด 
 

 

 



แนวปฏิบัติการลาพักผอน 

คณะการส่ือสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ข้ันตอนการลา 

1. เสนอขอลาทุกประเภทผานระบบ CMU-MIS 

2. ลากิจ, ลาพักผอน ขอเสนอใบลาลวงหนา 3 วัน 

3. ลาปวยเกิน 3 วันติดตอกัน ตองมีใบรับรองแพทยแนบพรอมใบลาในระบบ 

4. ลาปวย หรือลากิจ (กรณีเรงดวนไมสามารถยื่นลวงหนาได เม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติในวันแรกตองสงใบลาทันที) 

5. การลาพักผอน 

5.1. ชวงเปดภาคการศึกษาตามปฏิทินการศึกษาของปนั้น ๆ เนื่องจากอาจสงผลกระทบตอการปฏิบัติหนาท่ีหลัก
และการใหบริการนักศึกษา จึงขอความรวมมือ ดังนี้ 

- ขอลาติดตอกันไดไมเกิน 3 วันทําการ 

•  บุคลากรสายบริหารวิชาการ 

   เสนอการลาผานรองคณบดีฝายบริหารใหคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

•  บุคลากรสายวิชาการ 

    เสนอการลาผานหัวหนาสํานักวิชาใหรองคณบดีฝายบริหารพิจารณาอนุมัติ 

•  บุคลากรสายปฏิบัติการ 

   เสนอเลขานุการคณะอนุมัติ 

- หากลาติดตอกันเกินกวา 3 วันทําการ ใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณา 

•  บุคลากรสายบริหารวิชาการ 

 เสนอการลาผานรองคณบดีฝายบริหารใหคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

•  บุคลากรสายวิชาการ 

 เสนอการลาผานหัวหนาสํานักวิชาใหรองคณบดีฝายบริหารพิจารณาอนุมัติ 

•  บุคลากรสายปฏิบัติการ 

เสนอการลาผานเลขานุการคณะ/หัวหนาศูนยฯ/ผอ.สถานีฯ ใหรองคณบดีฝายบริหารพิจารณาอนุมัติ 

5.2. ชวงปดภาคการศึกษา ตามปฏิทินการศึกษาของปนั้น ๆ สามารถลาไดตามความเหมาะสมไมจํากัดจํานวน
วันตอครั้งตามสิทธิ 

 

 

 

 



 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข   

การลา และการไดรับเงินเดือนระหวางการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 และ ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

เรื่อง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขการลาและการไดรับเงินเดือนระหวางลาของ

พนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2565 และประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจาง

พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานสวนงาน) พ.ศ. 2552  

ผูมีอํานาจ
พิจารณาหรือ

อนุญาต 

ผูลา ลาปวย 

(วัน) 

ลากิจสวนตัว 
(วัน) 

ลาคลอดบุตร 
(วัน) 

ลาพักผอน (วัน) ลาอุปสมบท
หรือลา

ประกอบพิธี
ฮัจยหรือลา
ไปปฏิบัติ

ธรรม 

ลาเขารับ
การตรวจ
เลือกหรือ
เตรียมพล 

ลาชวยเหลือ
ภริยาคลอด

บุตร 

อธิการบด ี หัวหนาสวนงาน 120 (ปแรก
ไมเกิน 15 

วัน) 

15 (บรรจุไมถึง 
8 เดือนลาได  

8 วัน) 

90 10 (ปฏิบัติงาน
ครบ 10 ปสะสม

ไมเกิน 30) 
(ปฏิบัติงานไมถึง 
10 ป สะสมไม

เกนิ 20) 

120 ตาม
หมายเรียก 
(ไมไดรับ
คาจาง) 

 

15 วัน 

 

คณบด ี พนักงาน
มหาวิทยาลัย สาย
บริหารวิชาการ 

รองคณบดีฝาย
บริหาร 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย            
สายวิชาการ 

เลขานกุารสวน
งาน/ผอ.สถานี/

หน.ศูนย 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย          
สายปฏิบัติการ 

ขาราชการ 120 45 90 10 (สะสมไมเกนิ 
30) 

120 

พนักงานสวนงาน ไมเกิน 15 
วัน 

ไมเกิน 12 วัน 
ไมไดรับเงิน 

90 

ไดคาจาง 45 วัน 
อีก 45 วันรับจาก

ประกนัสังคม 

10 (สะสมไมได
ทํางานไมนอยกวา 

8 เดือน) 

ไมไดรับเงิน ไมมีสิทธิ ์

 

 

 

 

 

 



1. ขั้นตอนปฏิบตัิงาน การสงใบลาตาง ๆ ของขาราชการ/พนักงานสายปฏบิัตกิาร สังกัดสํานกังานคณะการส่ือสารมวลชน (แบบออนไลน) 
 

 

 

 

 

 

  

                                                                                                                                                                                                                          **กรณีลาพักผอนเกิน 3 วันทําการ (ในชวงเปดภาคการศึกษา) 

 

 

2. ขั้นตอนปฏิบตัิงาน การสงใบลาตาง ๆ ของขาราชการ/พนักงานสายปฏบิัตกิาร สังกัดสถานีวิทยุเสียงส่ือสารมวลชน คณะการส่ือสารมวลชน (แบบออนไลน) 
 

 

 

 

 

 

                                          

                                                                                                                                                                                 **กรณีลาพักผอนเกิน 3 วันทําการ (ในชวงเปดภาคการศึกษา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูลา 
กรอกแบบฟอรมการลา 

(ปวย/กิจ) ในระบบ CMU-MIS 

 

เร่ิม 

ผูปฏิบัติงานแทน 
(กรณีลาพักผอน) 

ยืนยันการปฏิบัติงานแทน 

หัวหนางาน/ผูบงัคับบัญชา
ชั้นตนพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ 

หนวยบริหารงานบุคคล 
(นางสาวกรรณิกา/สยานิล) 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เลขานุการคณะพิจารณา 
อนุญาต 

ผูลา 
ตรวจสอบ 

การอนุญาตการลา 
 

ผูลา 
กรอกแบบฟอรมการลา 

(ปวย/กิจ) ในระบบ CMU-MIS 

 

เร่ิม 

ผูปฏิบัติงานแทน 
(กรณีลาพักผอน) 

ยืนยันการปฏิบัติงานแทน 

หนวยบริหารงานบุคคล 
(นางสาวกรรณิกา/สยานิล) 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ผูอํานวยการสถานีวิทยุ
พิจารณา 
อนุญาต 

ผูลา 
ตรวจสอบ 

การอนุญาตการลา 
 

**รองคณบดีฝายบริหาร 
พิจารณา 
อนุญาต 

 

**รองคณบดีฝายบริหาร 
พิจารณา 
อนุญาต 

 



 

3. ขั้นตอนปฏิบตัิงาน การสงใบลาตาง ๆ ของขาราชการ/พนักงานสายปฏบิัตกิาร สังกัดศนูยนวัตกรรมการส่ือสาร คณะการส่ือสารมวลชน (แบบออนไลน) 
 

 

 

 

 

 

 

                                                               **กรณีลาพักผอนเกิน 3 วันทําการ (ในชวงเปดภาคการศึกษา) 

 

 

4. ขั้นตอนปฏิบตัิงาน การสงใบลาตาง ๆ ของพนกังานสายวิชาการคณะการส่ือสารมวลชน (แบบออนไลน) 

      4.1 สายวิชาการ สังกัดสํานักวิชาฯ  ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.2 สายปฏิบัติงาน สังกัดสํานักวิชาฯ  ดังน้ี 

 

 

 

 

   

 

                                                                                                                                                                                  **กรณีลาพักผอนเกิน 3 วันทําการ (ในชวงเปดภาคการศึกษา) 

 

รองคณบดีฝายบริหาร 
พิจารณา 
อนุญาต 

 

ผูลา 
กรอกแบบฟอรมการลา 

(ปวย/กิจ) ในระบบ CMU-MIS 

 

เร่ิม 

ผูปฏิบัติงานแทน 
(กรณีลาพักผอน) 

ยืนยันการปฏิบัติงานแทน 

หนวยบริหารงานบุคคล 
(นางสาวกรรณิกา/สยานิล) 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

หัวหนาสํานักวิชาฯ
พิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 
 

ผูลา 
ตรวจสอบ 

การอนุญาตการลา 
 

ผูลา 
กรอกแบบฟอรมการลา 

(ปวย/กิจ) ในระบบ CMU-MIS 

 
 

เร่ิม 

ผูปฏิบัติงานแทน 
(กรณีลาพักผอน) 

ยืนยันการปฏิบัติงานแทน 

หนวยบริหารงานบุคคล 
(นางสาวกรรณิกา/สยานิล) 

ตรวจสอบความถูกตอง 

หัวหนาศูนยนวัตกรรม 
การสื่อสาร พิจารณา 

อนุญาต 

ผูลา 
ตรวจสอบ 

การอนุญาตการลา 
 

ผูลา 
กรอกแบบฟอรมการลา 

(ปวย/กิจ) ในระบบ CMU-MIS 

 

เร่ิม 

หนวยบริหารงานบุคคล 
(นางสาวกรรณิกา/สยานิล) 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

หัวหนาสํานักวิชาฯ
พิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 
 

ผูลา 
ตรวจสอบ 

การอนุญาตการลา 
 

ผูปฏิบัติงานแทน 
(กรณีลาพักผอน) 

ยืนยันการปฏิบัติงานแทน 

**รองคณบดีฝายบริหาร 
พิจารณา 
อนุญาต 

 

**รองคณบดีฝายบริหาร 
พิจารณา 
อนุญาต 

 



 

5. ขั้นตอนปฏิบตัิงาน การสงใบลาตาง ๆ ของผูบริหารคณะการส่ือสารมวลชน (แบบออนไลน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ขั้นตอนปฏิบตัิงาน การเสนอใบลาออกจากตําแหนงคณะกรรมการ / คณะทํางานฝายตาง ๆ  (ยื่นแบบกระดาษเทานั้น) 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูลา 
กรอกแบบฟอรมการลา 

(ปวย) ในระบบ CMU-MIS 
 

เร่ิม 

ผูปฏิบัติงานแทน 
(กรณีลาพักผอน / ลากิจ) 
ยืนยันการปฏิบัติงานแทน 

หนวยบริหารงานบุคคล 
(นางสาวกรรณิกา/สยานิล) 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

รองคณบดีฝายบริหาร
พิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 
 

คณบด ี
พิจารณา 
อนุญาต 

 

ผูลา 
ตรวจสอบ 

การอนุญาตการลา 
 

ตนเรื่อง 
จัดทําบันทึกขอลาออก

จากตําแหนง  
 

เร่ิม 

เสนอผานประธาน
คณะกรรมการใหความเห็น 

/  หรือเปนงานดาน
วิชาการใหเสนอผาน

หัวหนาสํานักวิชาฯ และ
รองคณบดีฝายวิชาการ      

ใหความเห็น 

หนวยบริหารงานบุคคล 
(นางสาวกรรณิกา) 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

รองคณบดีฝายบริหาร
พิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 
 

คณบดี 
พิจารณา 
อนุมัติ 

 

หนวยบริหารงานบุคคลเสนอ
คณบดีลงนามคําส่ังยกเลิก
และเปล่ียนแปลงรายนาม 

ฉบับใหม และเก็บเปนขอมูล 
 

ตนเรื่อง 
ตรวจสอบผลการ

พิจารณา 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

คูมือการใชงานระบบการลา 

(5 มกราคม 2564)
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การเขาสูระบบ 

 ผูใชสามารถเขาสู HR Portal ไดท่ี http://hr.mis.cmu.ac.th และ เขาสูระบบดวยอีเมลมหาวิทยาลัย 

(@cmu.ac.th) ดังรูป 

 

รูปท่ี  1 หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซตวิธีท่ี 1 

 

หรือ เขาระบบ CMUMIS จะพบ โลโก HR Portal มุมบนดานขวามือ  

 

รูปท่ี  2 หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซตวิธีท่ี 2 



2 
 

 

รูปท่ี  3 หนาจอการล็อกอินเขาสูระบบ 

 

หากไมพบสิทธิ์การใชงาน คือไมเปนบุคลากรปจจุบันในระบบ ระบบแสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  4 หนาจอแสดงการไมพบสิทธิ์การใชงาน 
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การเขาใชงานระบบการลา 

ไปยังสวนของการคนหา และคนคําวา “การลา” ซ่ึงจะพบขอมูลท่ีมีคําวา การลา ในระบบ ให

เลือก “การลาราชการ” และติดดาวไว และคลิกไปยังการลาราชการ ดังรูป 

 

รูปท่ี  5 หนาจอแสดงการคนหาการลาราชการ 

 

การใชงานของผูทําการลา 

1. หนาแรกของการลาราชการ 

เม่ือคลิก “การลาราชการ” จะพบหนาแรกของระบบการลาราชการ ดังรูป 

 

รูปท่ี  6 หนาจอแสดงหนาแรกของการลาราชการ 

  

  

1 2 

3 
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รายละเอียดหนาจอการลาราชการ มีดังนี้ 

 สวนท่ี 1 เปนเมนูการลา สําหรับผูใชงาน ประกอบดวย หนาแรกการลาราชการ ประวัติการลาราชการ 

สถานะของใบลา รายการอนุญาตการลา และใบลาตางๆ ท่ีมีสิทธิ์ลา 

 สวนท่ี 2 เปนสถิติการลา ของประเภทใบลาท่ีมีการใชงานประจํา ไดแก การลากิจสวนตัว ลาปวย ลา

พักผอน ลาคลอดบุตร(สําหรับสตรี) 

สวนท่ี 3 เปนปฏิทินวันหยุด และ วันลาท่ีไดทําการลาไปแลว โดยวันหยุดจะเปนสัญลักษณสีแดง และ

วันลาจะเปนสัญลักษณสีสม และจะแสดงรายละเอียดของวันนั้นๆ ดังรูป 

 

 

รูปท่ี  7 หนาจอแสดงปฏิทินวันหยุดและวันลาของผูใชงาน 
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2. การกรอกขอมูลใบลา 

เลือกแบบฟอรมใบลาท่ีตองการ ดังรูป  

 

รูปท่ี  8 หนาจอแสดงตัวอยางการเลือกแบบฟอรมใบลา 

 รายละเอียดของการกรอกแบบฟอรม  

• มีการแจงเตือนการลานั้นๆ ตามสิทธิ์ท่ีไดรับ เชน พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว เม่ือลากิจ

สวนตัว จะไมไดรับเงินเดือนในวันท่ีลา เปนตน 

• แบบฟอรมใบลาปวย กิจสวนตัว คลอดบุตร และลาพักผอน จะมีตัวเลือกการลา ครึ่งเชา หรือ

ครึ่งบาย ในกรณีท่ีลาครึ่งวัน  

• ระบบคํานวณวันลาตามวันเริ่มตน สิ้นสุดท่ีเลือก 

• ระบบแสดงจํานวนวันท้ังหมดท่ีลาในครั้งนี้ 

• แบบฟอรมใบลาปวย กิจสวนตัว คลอดบุตร ลาพักผอน ลาอุปสมบท และลาปฏิบัติธรรม 

สามารถแนบเอกสารได 

• กรอกขอมูลใหครบถวนตามท่ีระบบแจงเตือน 
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รูปท่ี  9 หนาจอแสดงตัวอยางแบบฟอรมลาปวย 
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3. การเลือกผูบังคับบัญชาหรือผูท่ีตองการสงตอในใบลา 

เม่ือกรอกขอมูลการลาครบถวนแลว ใหเลือกผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจสอบการลาท่ีตองการสง 

ซ่ึงข้ึนอยูกับกระบวนการทํางานในการอนุญาตการลาของแตละสวนงาน หากเคยเลือกไวแลว ระบบจะแสดง

ชื่อผูเลือกคนลาสุด ดังรูป 

 

รูปท่ี  10 หนาจอแสดงการเลือกผูสงตอ 

 

  หากตองการคนหาชื่อผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจสอบการลาชื่ออ่ืน ใหพิมพชื่อ หรือนามสกุล 

ในชองคนหา อยางนอย 3 อักขระข้ึนไป และกดปุมคนหา เลือกผูสงตอ โดยทําเครื่องหมายถูก  หนาชื่อท่ี

ตองการ ชื่อผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจสอบการลาจะเปลี่ยนเปนผูท่ีเลือก แสดงดังรูป 

 

 

รูปท่ี  11 หนาจอแสดงการคนหาผูสงตอ 

   

  

1. กรอกช่ือหรือ

นามสกุลท่ีตองการ

 

2. กดปุม

คนหา 

3. ทําเครื่องหมายหนา

รายการท่ีตองการ 

4. ช่ือจะเปลี่ยนเปนรายการท่ีเลือก 
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หากเปนการลาพักผอน สามารถเลือกสงตอผูปฏิบัติงานแทน หรือสงตอผูบังคับบัญชาหรือผู

ตรวจสอบการลาได แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  12 หนาจอแสดงการเลือกผูสงตอสําหรับการลาพักผอน 

 

  เม่ือเลือกผูท่ีสงตอเรียบรอยแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือสงอีเมลไปยังผูท่ีสงตอตอไป 
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4. การตรวจสอบสถานะใบลา 

ผูใชสามารถตรวจสอบสถานะใบลา โดยไปยังเมนู “สถานะใบลา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  13 หนาจอแสดงรายการสถานะใบลา 

   

  สามารถคนหาตาม ประเภทการลา สถานะการลา เดือนและปท่ีลา โดยจะแสดงขอมูลการลา 

สถานะของใบลา และสามารถเปดดูใบลา เอกสารแนบ และข้ันตอนการอนุญาตการลาในกรณีท่ีอนุญาตการลา

ผานระบบ  
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รูปท่ี  14 หนาจอแสดงตัวอยางใบลา 
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รูปท่ี  15 หนาจอแสดงข้ันตอนการอนุญาต 
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การเห็นชอบ/อนุญาตแบบฟอรมใบลา 

1. การแจงเตือนรายการลา 

เม่ือมีผูสงใบลามาใหเห็นชอบหรืออนุญาต จะไดรับอีเมลแจงเตือน แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  16 หนาจอแสดงอีเมลแจงเตือน 

   

 เม่ือเขาระบบ HR Portal แลว จะพบรายการอนุญาตการลาแจงเตือนในหนาแรก แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  17 หนาจอแสดงการแจงเตือนรายการอนุญาตการลา 
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2. การคนหารายการใหอนุญาตแบบฟอรมใบลา 

เม่ือคลิก “รายการอนุญาตการลา”  แสดงดังรูป สามารถคนหาขอมูลตาม ประเภทการลา 

สถานะการลา เดือนและปท่ีลา หรือ คนหาผูเขียนใบลา  

 

รูปท่ี  18 หนาจอแสดงรายการอนุญาตการลา 

  โดยแสดงรายการใบลาของผูท่ีลา ไดแก ขอมูลการลา สถานะของใบลาลาสุด สถานะของผู

อนุญาตการลา เรียกดูใบลา เอกสารแนบ และ กดปุมเพ่ือ เห็นชอบหรืออนุญาตใบลา 
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3. การอนุญาตการลา 

เม่ือกดปุม “เห็นชอบ/อนุญาตใบลา”  แสดงดังรูป สามารถเรียกดูใบลา 

ข้ันตอนการอนุญาตกอนหนา และเลือกสถานะ 

 

รูปท่ี  19 หนาจอแสดงการอนุญาตการลา 

  การเลือกสถานะ  

• ตีกลับ ระบบแสดงผูสงตอ เปนชื่อผูอนุญาตคนกอนหนา หรือเปนชื่อผูเขียนใบลา 

กรณีผูใชเปนผูอนุญาตลําดันท่ี 1 

• เห็นชอบ ระบบจะแสดงชื่อผูสงตอท่ีเคยเลือกลาสุด สามารถเปลี่ยนชื่อผูสงตอ โดย

คนหา และทําเครื่องหมายถูก  หนารายการ 

• อนุญาต หรือ ไมอนุญาต เลือกเม่ือผูใชเปนผูท่ีมีสิทธิ์อนุญาตหรือไมอนุญาตตามการ

กระบวนการทํางานของสวนงาน  

• การปฏิบัติงานแทน ในกรณีท่ีใบลานั้นเปนใบลาพักผอน และผูเขียนใบลาสงมาให

ปฏิบัติงานแทน 

   เม่ือเลือกสถานะเรียบรอยแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” ระบบจะสงอีเมลไปยังผูสงตอคนตอไป 

หากเปนการอนุญาต หรือ ไมอนุญาต จะสงไปยังผูเขียนใบลา 
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การจัดการสําหรับเจาหนาท่ีตรวจสอบการลา 

 เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถเรียกดูขอมูลการเขียนใบลา หรือข้ันตอนการอนุญาตการ

ลา โดยไปยังเมนูสําหรับเจาหนาท่ี คลิกท่ีรูปตนเอง ท่ีมุมบนดานขวามือ ดังรูป 

 

รูปท่ี  20 หนาจอแสดงการเขาเมนูจัดการสําหรับเจาหนาท่ี 

 

 

รูปท่ี  21 หนาจอแสดงเมนูสําหรับเจาหนาท่ีตรวจสอบการลา 

เมนูสําหรับเจาหนาท่ี 
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สามารถจัดการขอมูลไดดังนี้ 

1. การตรวจสอบการลา 

เปนการเรียกดูขอมูลใบลาท่ียังไมเสร็จสิ้นกระบวนการ โดยไปท่ีเมนู “ตรวจสอบการลา” แสดง

ดังรูป สามารถคนหาตาม หนวยงาน ประเภทการลา สถานะการลา เดือนและปท่ีลาหรือท่ีเขียนใบลา และชื่อ

หรือสกุลหรือรหัสใบลาได 

 

รูปท่ี  22 หนาจอแสดงการตรวจสอบการลา 
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  หากสถานะใบลาเปน “รอ” เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถเปลี่ยนสถานะใบลานั้นๆได 

โดยไปท่ีปุม “เปลี่ยนสถานะ”  แสดงหนาจอดังรูป สามารถเลือกสถานะ รอ อนุญาต ไม

อนุญาต หรือยกเลิก กรอกเหตุผล และกดปุม “ยืนยัน” 

 

รูปท่ี  23 หนาจอแสดงการเปลี่ยนสถานะใบลา 

   หากสถานะใบลาเปน “อยูระหวางดําเนินการ” สามารถเรียกดูข้ันตอนการอนุญาต โดยกด

ปุม “ข้ันตอนการอนุญาต”  แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  24 หนาจอแสดงการเรียกดูข้ันตอนการอนุญาต 

 

  



18 
 

  เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถ อนุญาตใบลา ยกเลิกใบลา หรือตีกลับไปใหคนกอนหนา 

แทนผูพิจารณาได ในกรณีท่ีใบลาคางในระบบ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  25 หนาจอแสดงจัดการข้ันตอนการอนุญาต 

 

2. การยกเลิกการลา 

เปนการเรียกดูขอมูลใบลาท่ีอนุญาตแลว โดยไปท่ีเมนู “ยกเลิกการลา” แสดงดังรูป สามารถ

คนหาตาม หนวยงาน ประเภทการลา เดือนและปท่ีลาหรือท่ีเขียนใบลา และชื่อหรือสกุลหรือรหัสใบลาได 
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รูปท่ี  26 หนาจอแสดงการคนหายกเลิกการลา 

 

  เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถเปลี่ยนสถานะใบลานั้นๆได โดยไปท่ีปุม “เปลี่ยนสถานะ” 

 แสดงหนาจอดังรูป สามารถเลือกสถานะ รอ หรือยกเลิก กรอกเหตุผล และกดปุม “ยืนยัน” 

 

รูปท่ี  27 หนาจอแสดงการเปลี่ยนสถานะใบลา 
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3. การคนหาผูเห็นชอบการลา 

เปนการคนหาผูเห็นชอบการลา ท่ีมีชื่อในกระบวนการการอนุญาตการลา ใชสําหรับคนหาผู

เห็นชอบท่ีรอทํารายการ และสามารถจัดการใบลานั้นๆ ได สามารถคนหาตาม หนวยงาน สถานะ เดือนและป

ท่ีลา และชื่อหรือสกุลผูเห็นชอบการลาหรือรหัสใบลาได 

 

รูปท่ี  28 หนาจอแสดงการคนหาผูเห็นชอบ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถ อนุญาตใบลา ยกเลิกใบลา หรือตีกลับไปใหคนกอนหนา 

แทนผูพิจารณาได ในกรณีท่ีใบลาคางในระบบ แสดงดังรูป 
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รูปท่ี  29 หนาจอแสดงจัดการข้ันตอนการอนุญาต 

 

4. การเรียกดูรายงาน 

  เปนเมนูสําหรับเจาหนาท่ีตรวจสอบการลาในการเรียกดูรายงานการลาดานตางๆ ไดแก งบ

เดือนวันลา-วันขาด รายงานสรุปจํานวนวันลา รายงานการลาจําแนกตามประเภทการลา โดยเลือกเมนู

รายงานทางดานซายมือ ดังรูป รูปแบบการแสดงผล สามารถแสดงขอมูลเปน ไฟล Excel หรือแสดงเปน 

PDF ได  หากเลือกแสดงขอมูลเปน Excel จะมีขอความกําลังโหลดเอกสาร และโหลดเอกสารลงในเครื่อง 

หากเลือกแสดงขอมูลเปน PDF จะมีขอความกําลังโหลดเอกสาร และแสดงเอกสารดานลาง  แสดงดังรูป 

สามารถบันทึกลงในเครื่องเปนไฟล PDF โดยกดปุม   

 

รูปท่ี  30 หนาจอแสดงเมนูรายงาน 
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• รายงานงบเดือนวันลา-วันขาด 

  เปนรายงานสรุปการลาของบุคลากรรายเดือน โดยเลือกหนวยงาน ประเภทบุคลากร เดือน

และปท่ีลา วิธีการแสดงขอมูลเปน Excel หรือ PDF และกดปุม แสดงขอมูล  

 

รูปท่ี  31 หนาจอแสดงการคนหางบเดือนวันลา-วันขาด แสดงขอมูลเปน PDF 
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• รายงานสรุปจํานวนวันลา 

  เปนรายงานสรุปจํานวนวันลาของบุคลากร โดยแบงเปนรายคน กับรายสวนงาน โดยเลือก

หนวยงาน ประเภทบุคลากร วันท่ีเริ่มตนและสิ้นสุดท่ีตองการ รูปแบบรายงานแสดงเปนรายคน หรือรายสวน

งาน วิธีการแสดงขอมูลเปน Excel หรือ PDF และกดปุม แสดงขอมูล  

 หากเลือกแสดงรายงานเปนรายคน รายงานแสดงเปนรายชื่อบุคลากรและจํานวนวันลาท่ีลา

ในชวงวันท่ีนั้นๆ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  32 หนาจอแสดงรายงานสรุปจํานวนวันลารายคน 
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  หากเลือกแสดงรายงานเปนรายสวนงาน  จะแสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  33 หนาจอแสดงรายงานสรุปจาํนวนวันลารายสวนงาน 
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• รายงานการลาจําแนกตามประเภทการลา 

    เปนรายงานรายการลาท่ีมีบุคลากรของสวนงานลาในชวงวันท่ีท่ีเลือก โดยเลือกหนวยงาน 

ประเภทการลา วันท่ีเริ่มตนและสิ้นสุดท่ีตองการ วิธีการแสดงขอมูลเปน Excel หรือ PDF และกดปุม แสดง

ขอมูล  

 

รูปท่ี  34 หนาจอแสดงรายงานการลาจําแนกตามประเภทการลา 
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