
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

ธุรการลงทะเบียนส่ง 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดส่งใบลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ลาคลอด 

จัดส่งใบลา (ต้นฉบับ) 
(การเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ) 

ใบลาพักผ่อน/ ลากิจ/ลาป่วย /ลาคลอด
ฯลฯ 

(ประธานเกษียนก่อนทุกครั้ง)  

จัดเก็บเข้าแฟ้มเป็นหลักฐาน 

ในกรณีการลาไม่เกิน 5 วันท าการ  (คณบดีลงนามอนุมัติ)  
ในกรณีการลาเกิน 5 วันท าการ (อธิการบดีลงนามอนุมัติ) 

 

เสนอหัวหน้าส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง

พร้อมลงนาม 

ธุรการตัดยอดคงเหลือ 

ยื่นแบบฟอร์มใบลาป่วย ลาพักผ่อน ลากิจ ลาคลอด

ฯลฯ 

เสนอคณบดี/อธิการบดีพิจารณาอนุมัต ิ



** หมายเหตุ**  

1. ใบลากิจในช่วงเปิดภาคเรียนให้แนบตารางสอนพร้อมบันทึกข้อความมอบหมายงานทุกครั้ง 

2. ใบลาต้องผ่านประธานสาขาวิชาเกษียนทุกครั้ง 

3. ใบลาพักผ่อน ต้องมีผู้รับรองการท างานแทน จ านวน 1 คน  

******************* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


