
1.อาจารย์และบุคลากร
เขียนใบลาตามปะเภท

ที่ประสงค ์

 

2.ยื่นใบลาเสนอหัวหน้า
ภาค/ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น
ให้ความคิดเห็นตามล าดับ 
 

น าใบลามาผ่านงานบุคคลเพื่อ
ตรวจสอบสถิติการลาและ

ประเภทการลาให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 

 

ขั้นตอนปฏิบัติในการลาปฏิบัติราชการและอนุมัติการลา 
งานบุคคล : ผู้ปฏิบัติ  1. นางสาวทิฆัมพร  ปัสสาโก   2. นางสาวภทัราภรณ์  ชาวนคร 

 
           ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ขั้นตอน 

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ ระดับภาควิชา/ 
ส านักงาน 

จุดควบคุม ตัวบ่งชี้คุณภาพ 
การปฏิบัติงาน 

เกณฑ ์

1. อาจารย์และบุคลากร
เขียนใบลาตามประเภท
ที่ประสงค์ 
 
 
2. ยื่นใบลาเสนอหัวหน้า
ภาค/ผู้บังคับบัญชา
ขั้นต้นให้ความคิดเห็น
ตามล าดับ 
 
3. น าใบลามาผ่านงาน
บุคคลเพื่อตรวจสอบ
สถิติการลาและประเภท
การลาให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แบบฟอร์มเป็นไปตาม
ระเบียบการลา 
2. ยื่นใบลาก่อนใบลา
อย่างน้อย 3 วันท าการ 
 
2. ผลกระทบต่อการเรียน
การสอนหรือไม่ 
 
 
 
3. ถูกต้องตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
 

1. แบบฟอร์มถูกระเบียบ 
ตรงตามประเภทการลา 
 
 
 
2. ไม่กระทบต่อการเรียน
การสอน 
 
 
 
3. ความถูกต้องตาม
ระเบียบและเป็นไปตาม
สถิติการลา 
 
 
 
 

1. แบบฟอร์มที่ใช้ถูก
ตามระเบียบร้อยละ 
100 
 
 
2. ไม่มีผลต่อการ
เรียนการสอนหรือ
การปฏิบัติงาน 
 
 
3. แล้วเสร็จภายใน 
15 นาที 
 
 
 
 

NO 

YES 

4. เสนอใบลาต่อ
ผู้บริหารสูงสุดเพื่อ

พิจารณา โดยผ่านงาน
สารบรรณ 

NO 



7. ส่งสรุปวันลาไปยัง
กองการเจ้าหน้าที ่

5. แจ้งผู้ลาถึงผลการพิจารณาและ
เก็บเอกสารเพื่อเป็นหลักฐาน 

 

 

           ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ขั้นตอน 

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ ระดับภาควิชา/ 
ส านักงาน 

จุดควบคุม ตัวบ่งชี้คุณภาพ 
การปฏิบัติงาน 

เกณฑ์ 

4. เสนอใบลาต่อ
ผู้บริหารสูงสุดเพ่ือ
พิจารณา โดยผ่านงาน
สารบรรณ 
 
5. แจ้งผู้ลาถึงผลการ
พิจารณาและเก็บ
เอกสารเพ่ือเป็น
หลักฐาน 
 
6. สรุปสถิติการลาเสนอ
ผู้บริหาร 
 
7. ส่งสรุปวันลาไปยัง
กองการเจ้าหน้าที่ 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

4.ความรวดเร็วของข้อมูล 
 
 
 
 
5. ความถูกต้องของข้อมูล
และระยะเวลาในการ
ด าเนินการ 
 
6.ความถูกต้องของข้อมูล
และระยะเวลาในการ
ด าเนินการ 
 
 

4. ระยะเวลาในการได้รับ
ข้อมูล 
 
 
 
5. ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน
และทันก าหนดระยะเวลา
สิ้นปีงบประมาณ 
 
6. ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน
และทันก าหนดระยะเวลา
สิ้นปีงบประมาณ 

4. แล้วเสร็จภายใน  
3 นาที 
 
 
 
5. แล้วเสร็จภายใน  
5 วัน 
 
 
6. แล้วเสร็จภายใน 
10 นาที 

6. สรุปสถติิการลาเสนอผู้บรหิาร 

YES 


