
งานบริหารและธุรการ 

ขัน้ตอน กระบวนงาน  ดาํเนินการ 

การลาป่วย 

 

ลาํดับ ภารกิจ รายละเอียด/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ดาํเนินการ ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

 

1 

 

     ผู้ประสงค์ขอลาป่วย         

ยื่นแบบฟอร์ม 

 

     - ผู้ประสงค์ขอลากรอกและยืน่ใบ       

ลาป่วย 

        - แบบฟอร์มใบลาสาํหรับข้าราชการ 

หรือลกูจ้างประจํา 

        - แบบฟอร์มใบลาสาํหรับพนกังาน

มหาวิทยาลยัหรือพนกังานมหาวทิยาลยั

เงินรายได้ 

     - เสนอผู้บงัคบับญัชาขัน้ต้นพิจารณาลง

นามและสง่แบบฟอร์มเสนอสาํนกังาน

เลขานกุาร 

 

        - ผู้ประสงค์ขอลาป่วย 

        - หวัหน้างาน,หวัหน้า

ภาควิชา,ประธานโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาขึน้อยู ่         

แตล่ะหนว่ยงาน 

 

     

2        ตรวจสอบและบนัทกึ

ข้อมลูการขอลาป่วย 

    - งานบริหารและธุรการรับแบบฟอร์มฯ 

ตรวจสอบความถกูต้อง และบนัทกึข้อมลู

สถิติการลา 

    - หวัหน้างานบริหารและธุรการรับรอง

การตรวจสอบเอกสารและเสนอหวัหน้า

สาํนกังานเลขานกุารฯพิจารณาเสนอ         

ผู้มีอํานาจลงนาม 

       - งานบริหารและธุรการ 

         (น.ส.จิตติมา กฤษดานนท์) 

 

       - หวัหน้างานบริหารและธุรการ 

         (น.ส.สวุรี  พว่งพลบั) 

       - หวัหน้าสํานกังานเลขานกุารฯ 

 

 

 

1 วนั 

     

3     การอนมุตัิการลาป่วย     - หวัหน้าสาํนกังานเลขานกุารฯ         

เสนอแบบฟอร์มใบลาป่วยให้ผู้มอํีานาจ

พิจารณาลงนาม 

    - คณบดีพิจารณาลงนามอนมุตัิหรือ           

ไมอ่นมุตั ิ

    - หากไมอ่นมุตัิติดตอ่ผู้ประสงค์ขอ         

ลาป่วยรับทราบและขอเอกสารเพ่ิมเติมใน

กรณีท่ีผู้มีอํานาจต้องการ 

 

 

 

       - หวัหน้าสํานกังานเลขานกุารฯ 

        - คณบด ี

 

 

 

 

1 วนั 

 



ลาํดับ ภารกิจ รายละเอียด/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ดาํเนินการ ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

4      การจดัเก็บข้อมลู - งานบริหารและธุรการทําการบนัทกึ

ข้อมลูลงในงบเดือน และโปรแกรมบนัทกึ

ลายนิว้มือ 

- จดัเก็บใบลาป่วยเข้าแฟม้ให้เป็น

ปัจจบุนั 

- งานบริหารและธุรการ

(น.ส.จิตติมา กฤษดานนท์)

20 นาที 

ช่วงระยะเวลาดาํเนินการ 2 วัน 

หลักเกณฑ์เงื่อนไขการลากิจ/ลาพักผ่อน 

1. พนกังานมีสทิธ์ิลาป่วยในเวลา 1 ปีงบประมาณ (1 ตลุาคม ปีปัจจบุนั – 30 กนัยายน ปีถดัไป) โดยได้รับคา่จ้างปกติ ไมเ่กิน 60 วนัทําการ

2. การลาป่ วยต้ังแต่ 3 วนัเป็นต้องไป จะต้องมีใบรับรองแพทย์ประกอบการลา

3. การลาป่วยไมถ่งึ 30 วนั ไมว่า่จะเป็นการลาครัง้เดยีวหรือหลายครัง้ติดตอ่กนั ถ้าผู้มีอํานาจอนญุาตเห็นสมควร จะสัง่ให้มใีบรับรองแพทย์

ประกอบการลาสามารถทําได้ 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

1. แบบฟอร์มใบลา

- ข้าราชการ/ลกูจ้างประจํา   (ใบสขีาว)

- พนกังานมหาวิทยาลยั/พนกังานมหาวิทยาลยัเงินรายได้  (ใบสชีมพ)ู

2. งบเดือน




