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ข้ันตอนการขออนุญาตลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน ลาคลอดบุตร

หมายเหตุ : 1. หากไม่ได้รับอนุญาตให้ลา ภาระงานการเจ้าหน้าที่แจ้งให้อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ รับทราบ
2. การลากิจส่วนตัว และการลาพักผ่อน จะต้องเสนอใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน หากอาจารย์มีสอนในวันที่ลา

จะต้องแนบใบสอนชดเชย และถ้าหากไม่มีสอนให้แนบตารางสอน ทุกครั้ง

กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม
ใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน ลาคลอดบุตร

ตรวจสอบจ านวนครั้งและจ านวนวันลา

ส่งคืนเจ้าหน้าที่สารบรรณสาขา เพื่อเสนอหัวหน้าสาขาวิชา 
และหัวหน้าสาขา ลงนาม (บุคลากรสายวิชาการ)

ส่งคืนเจ้าตัว เพื่อเสนอหัวหน้าแผนก หัวหน้างาน รองคณบดี (ในงาน)
ลงนาม (บุคลากรสายสนับสนุน)

ส่งใบลาต่างๆ ในเล่มทะเบียนส่ง

เสนอ หัวหน้าส านักงานคณบดี รองคณบดี ลงนาม

เสนอคณบดีลงนาม

บันทึกข้อมูลลงในระบบบริหารงานบุคคล (HR)
บัญชีสถิติประจ าเดือน และเก็บเอกสารเข้าแฟ้มใบลา

กรณีลาคลอดบุตร ท าบันทึกเสนอรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต
สกลนคร เพื่อให้แผนกงานบริหารงานบุคคล วิทยาเขตสกลนคร

ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป

จบ

อนุญาต

ไม่อนุญาต

1. อาจารย์
2. เจ้าหน้าที่สายสนับสนุน

1. ภาระงานการเจ้าหน้าที่

1. เจ้าหน้าที่สารบรรณสาขา
2. หัวหน้าสาขาวิชา
3. หัวหน้าสาขา

1. เจ้าตัว
2. หัวหน้าแผนก
3. หัวหน้างาน
4. รองคณบดี (ในงาน)

1. เจ้าหน้าที่สารบรรณสาขา
2. ภาระงานการเจ้าหน้าที่

1. หัวหน้าส านักงานคณบดี
2. รองคณบดีฝ่ายบริหาร
3. รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย
4. ภาระงานการเจ้าหน้าที่

1. คณบดี
2. ภาระงานการเจ้าหน้าที่

1. ภาระงานการเจ้าหน้าที่

1. ภาระงานการเจ้าหน้าที่


