
ขั้นตอนการลาทุกประเภท 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดย : ธัญวรัตม์ โสภาวัง 

เสนออธิการบดเีพื่อพิจารณา 

1.ลาป่วย 
2.ลากิจส่วนตัว 
3.ลาคลอดบุตร 
4.ลาพักผ่อน (ในประเทศ)  

ผู้มีความประสงค์จะลา 
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มตามประเภทการลา   

หน่วยบุคคลตรวจสอบข้อมูลและลงคุมวันลา
ตามประเภทการในระบบและในแบบฟอร์ม 

หน่วยบุคคลส่งใบลาคืนให้ผู้ประสานงานภาควิชา
เสนอหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าส านักงาน 

ให้ความเห็นชอบ 
  

หน่วยสารบรรณscan ใบลาที่อนญุาตแล้วแจ้งผู้ลาทราบทาง 
e-Doc และส่งใบลาฉบับจริงให้หน่วยบุคคลเก็บเข้าแฟ้ม 

ผู้ประสานงานภาควิชาส่งใบลาท่ีหน่วย           
สารบรรณเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาสูงสุด(คณบดี)

เพื่อลงนามอนุญาต/ผ่านเรื่อง 

ไม่เห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 

              

ส่งคืนผู้ประสงค์จะลา 

              

1.ลาออก 
2.ลาบวช 
3.ลาไปเป็นทหาร 
4.ลาเพื่อช่วยเหลือภรรยาหลังคลอดบุตร 
5.ลาศึกษาต่อ 
6.ลาพักผ่อน (ไปต่างประเทศ)  

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 

              

อนุญาต 
 

ไม่อนุญาต 
 

ส่งคืนผู้ประสงค์จะลา 

              

ไม่อนุญาต 
 

อนุญาต 
 

เริ่มต้น   

สิ้นสุด   


