
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาไปช่วยภริยาเพือ่คลอดบุตร 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-15 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการลาไปช่วยภริยาคลอดบุตร และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วน
ราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการขอลาไปช่วยภริยาคลอดบุตร 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลาไปช่วยภริยาคลอดบุตร หมายความว่า ไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ ไม่เกิน 15 วัน 
ท าการ หมายถึง ภริยาคลอดบุตร 1 ครั้ง มีสิทธิลาได้ครั้งเดียวติดต่อกัน (ต่อเนื่องกัน) รวม 15 วันท าการ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

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

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

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มการลาช่วยภริยาคลอดบุตร 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่

คลอดบุตร 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
ตลอดอายุงาน เรียงตามเลขอัตรา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 

1.บุคลากรรับเรื่องการลาไป
ช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรที่ไดร้บั
อนุมัติจากอธิการบดีแล้วจากงาน
สารบรรณ 

5 นาที - แบบใบลาไป
ช่วยภริยาที่
คลอดบุตร 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 
 
 

2.บุคลากรตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
2.1 หนังสือจากหน่วยงานจะต้อง
แนบแบบใบลาไปช่วยภริยาที่
คลอดบุตร 
2.2 แนบใบทะเบียนสมรสของ
ภริยา (ต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วย
กฎหมาย) 
2.3 แนบใบรับรองแพทย์ของภริยา
ในการคลอดบตุร 
2.4 บุคลากรตรวจสอบสิทธิการลา
ไปช่วยภรยิาที่คลอดบตุร ซึ่ง
สามารถลาติดต่อกันไดไ้ม่เกิน 15 
วันท าการ  
2.5 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อน
หรือในวันที่ลา ภายใน 90 วันนับ
แต่วันท่ีคลอดบตุร 
2.6 ถ้าเอกสารประกอบการ
ด าเนินการไม่ครบถ้วนสมบูรณ์
จะต้องท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน
เพื่อขอเอกสารเพิ่มเตมิ 

20 นาที - ส าเนาใบ
ทะเบียนสมรส 

- ส าเนา
ใบรับรอง
แพทย ์

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 1. บุคลากรจดัท าบันทึกข้อความ
อนุญาตให้ลาไปช่วยภริยาที่คลอด
บุตรไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้
ขอลา 
2. ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม
ประวัตริายบุคคล 

2 วัน  

   
 
 
 

   

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

สิ้นสุด 

รับเรื่องการลาไปช่วย
ภริยาที่คลอดบุตร 

 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด
ของผู้ขอลา 

 


