
มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาติดตามคู่สมรส 

 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-13 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการลาติดตามคู่สมรส และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆ
ที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการลาติดตามคู่สมรส 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลาติดตามคู่สมรส : ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ
ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศหรือทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ
ตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไปตามความต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่ง
ให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบการลาติดตามคู่สมรส 
กองบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบเอกสารและสิทธิการลาเพ่ือน าเสนอต่ออธิการบดี  
คณบดี : ให้ความเห็นชอบการลาติดตามคู่สมรส 
แผนกทะเบียนประวัติ : จัดส่งเอกสารที่ได้ผ่านการเห็นชอบจากอธิการบดีส่งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอ
อนุญาต 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้

ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มใบลาติดตามคู่สมรส 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาติดตามคู่สมรส กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
ตลอดอายุงาน เรียงตามเลขอัตรา 

 
 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 
 

1.บุคลากรรับเรื่องการลาติดตามคู่
สมรสจากงานสารบรรณ 

5 นาที - แบบใบลา
ติดตามคู่
สมรส 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 
 
 

2.บุคลากรตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
2.1 หนังสือจากหน่วยงานจะต้อง
แนบแบบฟอร์มการลาตดิตามคู่
สมรส 
2.2 การลาลาไดไ้ม่เกิน 2 ปี และ
ในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตใหล้าตอ่
ได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมกันแล้วต้อง
ไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาก
ออกจากราชการ (การลาติดตามคู่
สมรสไม่ได้รับเงินเดือนระหว่าง
การลา) 
2.3 ถ้าเอกสารประกอบการ
ด าเนินการไม่ครบถ้วนสมบูรณ์
จะต้องท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน
เพื่อขอเอกสารเพิ่มเตมิ 

20 นาที - ส าเนาใบ
ทะเบียน
สมรส 

3 

 

 

 

อธิการบด ี  1. ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 

3 วัน  

4 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 

1. บุคลากรจดัท าบันทึกข้อความ
น าส่งหนังสือแจ้งหน่วยงานต้น
สังกัดพร้อมแนบส าเนาเอกสารให้
หน่วยงานทราบ 
2. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มประวัต ิ

1 วัน  

  

 

 
 
 

 
 
 

  

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องการลาตดิตามคู่สมรส
จากงานสารบรรณ 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่อนุญาต 

พิจารณาลงนาม 

อนุญาต 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด
ทราบ 

สิ้นสุด 


