
งานบริหารและธุรการ 

ขัน้ตอน กระบวนงาน  ดาํเนินการ 

การลากิจ / ลาพักผ่อน 

 

ลาํดับ ภารกิจ รายละเอียด/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ดาํเนินการ ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

 

1 

 

     ผู้ประสงค์ขอลากิจ หรือ

ลาพกัผอ่น 

 

     - ผู้ประสงค์ขอลากรอกและยืน่ใบลากิจ

หรือลาพกัผอ่น 

        - แบบฟอร์มใบลาสาํหรับข้าราชการ 

หรือลกูจ้างประจํา 

        - แบบฟอร์มใบลาสาํหรับพนกังาน

มหาวิทยาลยัหรือพนกังานมหาวทิยาลยั

เงินรายได้ 

        - ยื่นแบบฟอร์มใบลากิจหรือ           

ลาพกัผอ่นอยา่งน้อย 3 วนัทําการ 

     - เสนอผู้บงัคบับญัชาขัน้ต้นพิจารณาลง

นามและสง่แบบฟอร์มเสนอสาํนกังาน

เลขานกุาร 

 

        - ผู้ประสงค์ขอลากิจหรือ       

ลาพกัผอ่น 

        - หวัหน้างาน,หวัหน้า

ภาควิชา,ประธานโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาขึน้อยู ่         

แตล่ะหนว่ยงาน 

 

     

2        ตรวจสอบและบนัทกึ

ข้อมลูการลากิจหรือ         

ลาพกัผอ่น 

    - งานบริหารและธุรการรับแบบฟอร์มฯ 

ตรวจสอบความถกูต้อง และบนัทกึข้อมลู

สถิติการลา 

    - หวัหน้างานบริหารและธุรการรับรอง

การตรวจสอบเอกสารและเสนอหวัหน้า

สาํนกังานเลขานกุารฯพิจารณาเสนอ         

ผู้มีอํานาจลงนาม 

       - งานบริหารและธุรการ 

         (น.ส.จิตติมา กฤษดานนท์) 

 

       - หวัหน้างานบริหารและธุรการ 

         (น.ส.สวุรี  พว่งพลบั) 

       - หวัหน้าสํานกังานเลขานกุารฯ 

 

 

 
 

1 วนั 

     

3     การอนมุตัิการลากิจหรือ         

ลาพกัผอ่น 

    - หวัหน้าสาํนกังานเลขานกุารฯ         

เสนอแบบฟอร์มใบลากิจหรือลาพกัผอ่น 

ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม 

    - คณบดีพิจารณาลงนามอนมุตัิหรือ           

ไมอ่นมุตั ิ

       - หากไมอ่นมุตัิตดิตอ่ผู้ประสงค์ขอ         

ลากิจหรือลาพกัผอ่นรับเอกสารคนื 

 

 

       - หวัหน้าสํานกังานเลขานกุารฯ 

        - คณบด ี

 

 

 
 

1 วนั 

 



   

 

  

ลาํดับ ภารกิจ รายละเอียด/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ดาํเนินการ ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

 

4 

     

     การจดัเก็บข้อมลู 

 

   

     - งานบริหารและธุรการทําการบนัทกึ

ข้อมลูลงในงบเดือน และโปรแกรมบนัทกึ

ลายนิว้มือ 

      - จดัเก็บใบลาขอกิจและใบลาพกัผอ่น

เข้าแฟม้ให้เป็นปัจจบุนั 

 

   

       - งานบริหารและธุรการ 

         (น.ส.จิตติมา กฤษดานนท์) 

 

 

 

 

20 นาที 

     

ช่วงระยะเวลาดาํเนินการ 2 วัน 

 

หลักเกณฑ์เงื่อนไขการลากิจ/ลาพักผ่อน 

 1. พนกังานมีสทิธ์ิลากิจในเวลา 1 ปีงบประมาณ (1 ตลุาคม ปีปัจจบุนั – 30 กนัยายน ปีถดัไป) โดยได้รับคา่จ้างปกติ ไมเ่กิน 45 วนัทําการ 

 2. กรณีพนกังานปฏิบตัิงานในปีแรก มีสทิธ์ิลากิจโดยได้รับคา่จ้างปกติ ไมเ่กิน 15 วนัทําการ 

  3. พนกังานท่ีผา่นทดลองงาน  6 เดือน มีสทิธ์ิลาพกัผอ่นในเวลา 1 ปีงบประมาณ  (1 ตลุาคม ปีปัจจบุนั – 30 กนัยายน ปีถดัไป) โดยได้รับ

คา่จ้างปกติไมเ่กิน 10 วนัทําการ และสามารถสะสมวนัลาพกัผอ่นในปีถดัไปได้ไมเ่กิน 10 วนัทําการ 

 4. กรณีพนกังานปฏิบตัิงานมาไมน้่อยกวา่ 10 ปี สามารถสะสมวนัลาพกัผอ่นในปีถดัไปไมเ่กิน 20 วนัทําการ 

 5. ยื่นแบบฟอร์มใบลากิจ/ลาพกัผอ่น ลว่งหน้าก่อนอยา่งน้อย 3 วนัทําการ 

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 1. แบบฟอร์มใบลา 

  - ข้าราชการ/ลกูจ้างประจํา   (ใบสขีาว) 

  - พนกังานมหาวิทยาลยั/พนกังานมหาวิทยาลยัเงินรายได้  (ใบสชีมพ)ู 

 2. งบเดือน 

   

  


