
ขั้นตอนการสงใบลาพักผอน, ลาปวย, ลากิจ

ภาควิชาสรีรวิทยา

วันศุกรที่ 30 สิงหาคม 2567



จบการทํางาน

ข้ันตอนการสงใบลาพักผอน, ลาปวย, ลากิจ

แจงผูบังคับบัญชาชั้นตน ผูบังคับบัญชาชั้นตนทราบ

ทําแบบฟอรมใบลา ตรวจสอบใบลา พิจารณา

เห็นควร

ไมเห็นควร

ใบลาถูกตอง

ใบลาไมถูกตอง

เห็นควรเสนออนุมัติ

ไมเห็นควรเสนออนุมัติ

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

บุคลากร ธุรการการลา หัวหนาภาควิชา
บันทึกผลลงระบบ

SAP อัตโนมัติ
ผูบังคับบัญชาช้ันตน

จบการทํางาน

พิจารณา จบการทํางาน

พิจารณา
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ขอกําหนด/ส่ิงที่ตองดําเนินการ (ใบลาพักผอน)
บุคลากร ธุรการการลา ผูบังคับบัญชาช้ันตน หัวหนาภาควิชา

- ตองแจงผูบังคับบัญชาช้ันตน 

เปนลายลักษณอักษร

- หากพบรายละเอียดไมถูกตอง/

ครบถวน จะแจงกลับเปนลาย

ลักษณอักษร ภายใน 24 ชม. (วัน

ทําการ) นับจากเอกสารเขา

- พิจารณาวันท่ีลา พิจารณาอนุมัติ 

- อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

- กดดําเนินการ

- ตองสงใบลาลวงหนาอยางนอย 5 

วันทําการ (หากตองการลาวันศุกร

ที่ 6 ก.ย.67 ตองทําใบลาสงไมเกิน

วันจันทรที่ 2 ก.ย.67 )

- ตรวจสอบฝาย

- ตรวจสอบวันท่ีลา

เลือกใหความเห็นในการเสนออนุมัติ

- เห็นควรเสนออนุมัติ/ไมเห็นควร

เสนออนุมัติ

- กดดําเนินการ

- ตรวจสอบการระบุภาระงานให

ถูกตองทุกคร้ัง กอนกดสราง

แบบฟอรมใบลา

- ตรวจสอบการสงใบลาลวงหนา 

5 วันทําการ (หากไมถูกตอง ตอง

แจงกลับใหแกไข)

- กรอกรายละเอียดในใบลาให

ถูกตองครบถวน

- ตรวจนับ และระบุจํานวนวันทํา

การท่ีลาท้ังหมดเพื่อประกอบการ

พิจารณา

- หากลาเกิน 3 วันปฏิทิน ขึ้นไป 

ตองใสรายละเอียดวาลาพักผอนใน

ประเทศ หรือตางประเทศ เพื่อ

ประกอบการพิจารณา 2



บุคลากร ธุรการการลา ผูบังคับบัญชาช้ันตน หัวหนาภาควิชา

- ตองแจงผูบังคับบัญชาช้ันตน 

เปนลายลักษณอักษร

- หากพบรายละเอียดไมถูกตอง/

ครบถวน จะแจงกลับเปนลายลักษณ

อักษร ภายใน 24 ชม. (วันทําการ) 

นับจากเอกสารเขา

- พิจารณาวันท่ีลา, เหตุผลในการลา พิจารณาอนุมัติ 

- อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

- กดดําเนินการ

- ตองสงใบลาในวันแรกที่กลับเขา

ปฏิบัติงาน

- ตรวจสอบฝาย

- ตรวจสอบวันท่ีลา

- ตรวจสอบหมายเลขโทรศัพท

- ตรวจสอบเหตุผลในการลา

- ตรวจสอบใบรับรองแพทยท่ีแนบมา

เลือกใหความเห็นในการเสนออนุมัติ

- เห็นควรเสนออนุมัติ/ไมเห็นควร

เสนออนุมัติ

- กดดําเนินการ

- กรณีการลาติดตอกันเกิน 3 วันทํา

การ จะตองแนบใบรับรองแพทยทุก

คร้ังท่ีลา

- ตรวจนับ และระบุจํานวนวันทํา

การท่ีลาท้ังหมด เพื่อประกอบการ

พิจารณา

- ตรวจสอบการระบุภาระงานให

ถูกตองทุกคร้ังกอนกดสราง

แบบฟอรมใบลา

- กรอกรายละเอียดในใบลาให

ถูกตองครบถวน

ขอกําหนด/ส่ิงที่ตองดําเนินการ (ใบลาปวย)
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บุคลากร ธุรการการลา ผูบังคับบัญชาช้ันตน หัวหนาภาควิชา

- ตองแจงผูบังคับบัญชาช้ันตน เปนลายลักษณ

อักษร

- หากพบรายละเอียดไมถูกตอง/

ครบถวน จะแจงกลับเปนลาย

ลักษณอักษร ภายใน 24 ชม. (วัน

ทําการ) นับจากเอกสารเขา

- พิจารณาวันท่ีลา, เหตุผลในการลา พิจารณาอนุมัติ 

- อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

- กดดําเนินการ

- ตองสงใบลาลวงหนาอยางนอย 1 วัน

- หากมีกิจเรงดวน สามารถสงใบลาในวันท่ีลาได 

ผูบังคับบัญชามีสิทธิในการพิจารณาไมอนุมัติ 

- ตรวจสอบฝาย

- ตรวจสอบวันท่ีลา

- ตรวจสอบหมายเลขโทรศัพท

- ตรวจสอบเหตุผลในการลา

เลือกใหความเห็นในการเสนออนุมัติ

- เห็นควรเสนออนุมัติ/ไมเห็นควร

เสนออนุมัติ

- กดดําเนินการ

- ตองระบุวัตถุประสงคการลาใหชัดเจน

ผูบังคับบัญชามีสิทธิในการพิจารณาไมอนุมัติ กรณี

เหตุผลไมชัดเจนหรือไมสมควร

- ตรวจนับ และระบุจํานวนวันทํา

การท่ีลาท้ังหมด เพื่อประกอบการ

พิจารณา

- ตัวอยางวัตถุประสงคการลาท่ีไมสามารถ

พิจารณาได เชน ธุระสวนตัว กิจสวนตัว ฉุกเฉิน

- หากลาเกิน 3 วันปฏิทินขึ้นไป 

ตองใสรายละเอียดวาลากิจใน

ประเทศ หรือตางประเทศ เพื่อ

ประกอบการพิจารณา

- ตรวจสอบการระบุภาระงานใหถูกตองทุกคร้ัง

กอนกดสรางแบบฟอรมใบลา

- กรอกรายละเอียดในใบลาใหถูกตองครบถวน

ขอกําหนด/ส่ิงที่ตองดําเนินการ (ใบลากิจ)
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Thank you
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