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สิทธิการลา 10 ประเภท

• ลาป่วยปีละไม่เกิน 30 วันท างาน 
(ได้รับเงินเดือน)

• ลาป่วยติดต่อกัน 3 วันขึ้นไป ต้องมี
ใบรับรองแพทย์

• การลาป่วยเนื่องจากประสบอันตราย 
หรือเจ็บป่วยจากการปฏิบัติงาน 
ส านักงานจะอนุญาตให้พนักงานลาป่วย
เพ่ิมขึ้น โดยไม่รวมกับวันลาป่วย
ตามปกติ

• การลาป่วยเพ่ือรักษาตัว ให้ส่งใบลาต่อ
ผู้บังคบับัญชาก่อนหรือในวนัทีล่า เว้นแต่
กรณจี าเป็นให้ส่งใบลาในวนัแรกที่มา
ปฏบิัติงานกไ็ด้

ลากิจ 10
• ลากิจปีละไม่เกิน 10 วันท างาน 

(ได้รับเงินเดือน)

• การลากิจ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาล่วงหน้า เว้นแต่มีเหตุ
จ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทนั 
จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุ
จ าเป็นไว้แล้วหยุดงานไปก่อนกไ็ด ้แต่
จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจ
อนุญาตให้ทราบโดยเร็ว

ลาหยุดพักผ่อนประจ าปี
• ปฏิบัติงานปีแรกไม่ครบ 6 เดือน ยังไม่มีสิทธิลา

• พนักงานมีสิทธิลาหยุดพักผ่อนประจ าปี ตาม
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ดังนี้

(1) เกินกว่า 6 เดือน มีสิทธิลาได้ปีละ 5 วัน 
(2) เกินกว่า 1 ปี มีสิทธิลาได้ปีละ 10 วัน 
การลาหยุดพักผ่อนประจ าปี ให้จัดส่งใบลา

ต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน

• การสะสมวันลาหยุดพักผ่อนประจ าปี
(1) ปฏิบัติงานไมถ่ึง 1 ปี ไม่มีสิทธิน าจ านวน

วันลาพักผ่อนที่เหลือสมทบในปีถัดไป
(2) ปฏิบัติงานเกิน 1 ปี มีสิทธิน าวันลา

พักผ่อนที่เหลือสมทบกบัสทิธิในปีถดัไปได ้รวม
แล้วไม่เกิน 20 วัน ทั้งนี้ กรณีออกจากงานไม่ใช่
เพราะเหตุกระท าความผิดวินัยร้ายแรง สามารถ
น าจ านวนวันหยุดพักผ่อนที่ไม่ได้ใช้สิทธิจะไดร้ับ
การค านวณเป็นค่าจ้างได้

1 2 3

ลาป่วย 30
วัน

วัน
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• จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อน 
หรือในวันที่ลา

• ลาคลอดบุตรได้ครรภ์หนึ่ง ไม่เกิน 
98 วัน (ได้รับเงินเดือน) ให้นับรวม
วันหยุดที่มีระหว่างวันลาด้วย

• พนักงานที่ประสงค์จะลาเพ่ือเลี้ยงดู
บุตร ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องได้อีกไมเ่กิน 
90 วัน (ไม่ได้รับเงินเดือน) ให้นับรวม
วันหยุดที่มีระหว่างวันลาด้วย

• จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อน 

• มีสิทธิลาครั้งหนึ่งติดต่อกนัไดไ้ม่เกิน 15
วันท าการ และต้องใช้สิทธิการลาภายใน 
90 วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร 
(นับเฉพาะวันท าการ)

• หากหยุดงานไปและยังไมค่รบก าหนด 
ต่อมาผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่ามีความ
จ าเป็นแก่ส านักงาน ผู้มีอ านาจอนุญาต
อาจเรียกตัวมาปฏิบัติงานระหว่างการลา
ก็ได้ การลาของพนักงานที่ถกูเรียก
กลับมาปฏิบัตงิานระหว่างลา ให้ถือว่า
สิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบตัิงาน

ลาคลอดบุตรและ
ลาเพื่อเลี้ยงดูบุตร

• พนักงานที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ
เลือกให้เสนอหรือจัดส่งใบลา พร้อมหลักฐาน
ของทางราชการต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้า
ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48
ชั่วโมง (ได้รับเงินเดือน)

• เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้า
รับการเตรียมพลแล้วให้มารายงานตัวเพื่อ
กลับเข้าท างานต่อไป ภายใน 7 วัน มิฉะนั้น
จะถือว่าขาดงาน

4 5 6

ลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตร

15
ลาไปรับราชการทหาร 
ตามกฎหมายว่าด้วยการ
รับราชการทหาร

สิทธิการลา 10 ประเภท (ต่อ)

วัน



“Strong Together 
Happy Together”

“สร้างมาตรฐานการบริหารงานบุคคล”

Page 4

• มีระยะเวลาการปฏิบัติงาน ไม่น้อย
กว่า 3 ปี 

• ลาได้ 1 คร้ัง ไม่เกิน 90 วัน 
(ได้รับเงินเดือน)

• ยังไม่เคยลาอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์

• จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้า
อย่างน้อย 30 วัน และจะต้องได้รับ
อนุมัติก่อน จึงจะลาหยุดงานได้

• เมื่อได้รับอนุญาตแล้วต้องอุปสมบท
หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 
วัน นับแต่วันเริ่มลา และกลับมา
รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 5 
วัน นับแต่วันที่ลาสิกขาบท หรือวันที่
เดินทางกลับถงึประเทศไทย

• จัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาล่วงหน้า
อย่างน้อย 7 วัน

• มีสิทธิลาเพื่อท าหมันได้
ตามระยะเวลาที่แพทย์
แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง
ก าหนด และออก
ใบรับรอง 
(ได้รับเงินเดือน)

ลาอุปสมบท หรือลา
ไปประกอบพิธีฮัจย์

7 9

ลาเพื่อท าหมัน

8 10

• จัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาล่วงหน้า
อย่างน้อย 7 วัน โดย
จะต้องมีหลักสูตรและ
ก าหนดช่วงเวลาที่
ชัดเจน 
(ได้รับเงินเดือน)

• ผู้มีอ านาจอนุญาตจะไม่
อนุญาตให้พนักงานลา
ฝึกอบรม หากพนักงาน
ได้ลามาแล้วเกิน 30 วัน 
หรือได้ลามาแล้วเกิน 3
คร้ังในปีที่ลา หรือการลา
นั้นอาจก่อให้เกิด
ผลกระทบต่อส านักงาน

ลาฝึกอบรม ลาเพื่อจัดการศพ
• พนักงานมีสิทธิลาเพ่ือจัดการ

ศพบิดา มารดา 
คู่สมรส ที่ชอบด้วยกฎหมาย 
และบุตรผู้สืบเชื้อสายโดยตรง 

• แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
และจะต้องได้รับอนุมัติก่อน 
จึงจะหยุดงานได้ และให้ส่ง
ใบลาที่กลับเข้าท างาน และ
ต้องน าใบมรณะบัตรมาแสดง
กับส านักงานภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่ผู้ตายถึงแก่กรรม

• มีสิทธิลาครั้งละไม่เกนิ 3 วัน 
โดยได้รับเงินเดือนระหว่างที่
ลารวมแล้วปีละไม่เกิน 9 วัน
ท างาน

สิทธิการลา 10 ประเภท (ต่อ)

30
วัน
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วิธีล็อกอินเข้าระบบ Portal

ชื่อผู้ใช้ : ใช้ชื่อภาษาอังกฤษ
ไม่ต้องมีนามสกุล

รหัสผ่าน : กรณีเข้าครั้งแรก
ให้คลิกลืมรหัสผ่าน

เข้าเว็บไซต์ : www.erc.or.th
เข้าระบบ Portal ของส านักงาน

http://www.erc.or.th/
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วิธีล็อคอินเขา้ระบบ HRIS
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วิธีการบันทึกการขอลาในระบบ HRIS

1. คลกิขอลำ ณ วันที่
ตอ้งกำรลำ

เมือ่พนักงำน/ลกูจำ้ง ประสงคจ์ะขอลำ ใหด้ ำเนนิกำรขอลำในระบบ HRIS ตำมขัน้ตอนดงันี้
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2. ระบรุำยกำรลำ

3. ระบปุระเภทกำรลำ

4. ระบวุันทีล่ำ

5. กดคลกิขออนุมตั ิ
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6. กดคลกิยนืยันขออนุมตั ิ 7. ระบบม ีemail แจง้ผูบ้งัคบับญัชำพจิำรณำอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

8. เมือ่พจิำรณำแลว้ระบบ ม ีe-mail แจง้ผลกำรพจิำรณำให ้
พนักงำนทรำบ

พนักงำน/
ลกูจำ้ง

ผูบ้งัคบับญัชำทีม่ี
อ ำนำจอนุมตัิ

พนักงำน/ลกูจำ้ง
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กระบวนการเบกิจา่ยสวสัดกิารผา่นระบบ HRIS

คา่รกัษาพยาบาล
กรณีผูป่้วยนอก

สวสัดกิารอืน่ๆ โอนเขำ้บญัชธีนำคำรพนักงำน/ลกูจำ้ง

รักษำกบัโรงพยำบำล
คูส่ญัญำ

ไมต่อ้งส ำรองจำ่ย

ฝ่ำยบญัชแีละ
กำรเงนิ

ฝ่ำยบญัชแีละ
กำรเงนิ

จำ่ยใหโ้รงพยำบำล
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รักษำกบัโรงพยำบำล
ทีไ่มไ่ดเ้ป็นคูส่ญัญำ 
ตอ้งส ำรองจำ่ย

ฝ่ำยบญัชแีละ
กำรเงนิ

โอนเขำ้บญัชี

ธนำคำรพนักงำน/
ลกูจำ้ง
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กรณีคูส่ญัญา
บนัทกึตาม

ใบแจง้หนีแ้ละ
แนบไฟล์

กรณีส ารองจา่ย
บนัทกึในระบบ 
และแนบไฟล์

หลกัฐานช าระเงนิ

1. คา่รกัษาพยาบาลกรณีผูป่้วยนอก

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ

ส ัง่พมิพห์นา้จอ “บนัทกึขอ้มูลส าเร็จ” 

(ทีย่นืยนัการขออนุมตัแิลว้)

+ หลกัฐานช าระเงนิ

+ เอกสารประกอบการขอเบกิ

กระบวนการเบกิจา่ยสวสัดกิารผา่นระบบ HRIS (2)  

พนกังาน/ลกูจา้ง 
บนัทกึขอ้มลูในระบบ HRIS

โอนเขำ้บญัชี

ธนำคำร
พนักงำน/ลกูจำ้ง

ไมต่อ้งสง่
เอกสาร
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ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งและเสนออนมุตั ิ

ในระบบ

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ

จำ่ยเงนิให ้
โรงพยำบำล

ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งและเสนออนมุตั ิ

ในระบบ
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กระบวนการเบกิจา่ยสวสัดกิารผา่นระบบ HRIS (3)  

• สวสัดกิารอืน่ๆ
เชน่  เงนิชว่ยเหลอืคา่รกัษาพยาบาลบดิามารดา 
เงนิชว่ยเหลอืการศกึษาของบตุร เป็นตน้

โอนเขำ้บญัชี

ธนำคำรพนักงำน

ส ัง่พมิพห์นา้จอ “บนัทกึขอ้มูลส าเร็จ” 

(ทีย่นืยนัการขออนุมตัแิลว้)

+ หลกัฐานช าระเงนิ

+ เอกสารประกอบการขอเบกิ
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พนกังาน/ลกูจา้ง 
บนัทกึขอ้มลูในระบบ HRIS

เจา้หนา้ที่
การเงนิ

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง
และเสนอ

อนมุตัใินระบบ
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หน้าจอหลักระบบ HRIS 

ข ัน้ตอนและวธิกีารบนัทกึขอเบกิสวสัดกิารผา่นระบบ HRIS

เมือ่พนักงำน/ลกูจำ้ง ประสงคจ์ะขอเบกิสวัสดกิำร ใหด้ ำเนนิกำรผำ่นระบบ HRIS
ตำมขัน้ตอนดงันี้
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แสดงรายละเอยีด

1

สทิธสิวสัดกิาร

2
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พนักงำน/ลกูจำ้ง
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3 เลอืกสวสัดกิารทีจ่ะเบกิ

รายการทีข่อเบกิ

4
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พนักงำน/ลกูจำ้ง

พนักงำน/ลกูจำ้ง
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วนัทีเ่ขา้ระบบ

รายการขอเบกิ

คนทีร่บัการรกัษา

ระบบจะแสดงเงนิคงเหลอื  
ใหเ้ปลีย่นเป็นจ านวนเงนิทีข่อเบกิ

ระบโุรคทีร่กัษา,วนัทีเ่ขา้รกัษา

แนบหลกัฐานการช าระเงนิ และหรอื ใบรบัรองแพทย ์

ระบเุลขทีใ่บเสร็จ*

*

*

Page 16

พนักงำน/ลกูจำ้ง
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5เลอืก “ขออนมุตั”ิ
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พนักงำน/ลกูจำ้ง



“Strong Together 
Happy Together”

“สร้างมาตรฐานการบริหารงานบุคคล”

6

แกไ้ข

ยนืยัน
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7. ระบบม ีemail แจง้เจำ้หนำ้ทีก่ำรเงนิเพือ่พจิำรณำอนุมัต/ิ
ไมอ่นุมัติ
8. เมือ่พจิำรณำแลว้ระบบ ม ีe-mail แจง้ผลกำรพจิำรณำให ้
พนักงำนทรำบ

พนักงำน/ลกูจำ้ง

พนักงำน/ลกูจำ้ง ตรวจสอบขอ้มลู
กอ่นยนืยันกำรขออนุมัติ

พนักงำน/ลกูจำ้ง
เจำ้หนำ้ทีก่ำรเงนิ

ปฏบิตักิำร
ตรวจสอบขอ้มลู

เจำ้หนำ้ทีก่ำรเงนิ
ช ำนำญกำรพเิศษ
อนุมตัขิอ้มลู



“Strong Together 
Happy Together”

“สร้างมาตรฐานการบริหารงานบุคคล”

สัง่พมิพห์นำ้จอนี ้ 

สง่ฝ่ำยบัญชแีละกำรเงนิ พรอ้มหลักฐำนกำร

ช ำระเงนิ และเอกสำรประกอบกำรขอเบกิ
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“Strong Together 
Happy Together”

“สร้างมาตรฐานการบริหารงานบุคคล”

วธิกีารตรวจสอบสถานะการขอเบกิสวสัดกิาร

1

2
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“Strong Together 
Happy Together”

“สร้างมาตรฐานการบริหารงานบุคคล”

กรณีขอยกเลกิการเบกิสวสัดกิาร ใหด้ าเนนิการดงันี้

1

2

3

4
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“Strong Together 
Happy Together”

“สร้างมาตรฐานการบริหารงานบุคคล”
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ระบบจะแสดงสถำนะเป็น “ยกเลกิ”



“Strong Together 
Happy Together”

“สร้างมาตรฐานการบริหารงานบุคคล”

รายการสวสัดกิาร เอกสารสง่ฝ่ายบญัชแีละ
การเงนิ

1. คา่รกัษาพยาบาลกรณีผูป่้วยนอก

1.1 กรณีส ารองจา่ยไปกอ่น - บนัทกึในระบบ HRIS
- แนบไฟลห์ลกัฐานช าระ
เงนิ

ส ัง่พมิพห์นา้จอ “บนัทกึขอ้มลูส าเร็จ”

(ทีย่นืยนัการขออนมุตัแิลว้)

+ หลกัฐานช าระเงนิ

+ เอกสารประกอบการขอเบกิ

*ไมต่อ้งกรอกแบบฟอรม์ขออนุมัตเิบกิเงนิ

1.2 กรณีรกัษากบัโรงพยาบาลคูส่ญัญา - บนัทกึในระบบ HRIS
- แนบไฟลใ์บแจง้หนีท้ ีไ่ด ้
จากโรงพยาบาลคูส่ญัญา

-

2. สวสัดกิารอืน่ๆ - บนัทกึในระบบ HRIS
- แนบไฟลห์ลกัฐานช าระ
เงนิ

ส ัง่พมิพห์นา้จอ “บนัทกึขอ้มลูส าเร็จ” 

(ทีย่นืยนัการขออนมุตัแิลว้)

+ หลกัฐานช าระเงนิ

+ เอกสารประกอบการขอเบกิ

*ไมต่อ้งกรอกแบบฟอรม์ขออนุมัตเิบกิเงนิ

เชน่  เงนิชว่ยเหลอืคา่รกัษาพยาบาลบดิา
มารดา เงนิชว่ยเหลอืการศกึษาของบตุร เป็น
ตน้

สรปุการเบกิจา่ยสวสัดกิารผา่นระบบ HRIS
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