
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน/ลาคลอดบุตร/ลาป่วย 
งานบริหารทั่วไป คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 
 

  

 
 

บุคลากรท่ีมีความประสงค์จะลา กรองใบลาตาม
ความประสงค์  
 
 

1 วันทำการ 

 
 
 

 

เสนอให้ประธานสาขาวิชาลงนาม ในความเห็น
ระดับหัวหน้างาน 
 
 

1 วันทำการ 

 
 
 
 

จัดส่งใบลาที่งานการเจ้าหน้าท่ีคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี เพื่อลงข้อมูลสถิติการลาในรอบ
ปีงบประมาณ 

1 วันทำการ 

 
 
 
 

 

เสนอหัวหน้างานการเจ้าหน้าท่ีลงนามให้ความ
คิดเห็น ในความคิดเห็นงานบริหารงานบุคคลตัน
สังกัด 

1 วันทำการ 

                                           เสนอใบลาผ่านหัวหน้าสำนักงานคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 
 
 
 
 

1 วันทำการ 

 
 
 

เสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพื่อลง
นามอนุมัติ 

 

 

 

 

 

1-2 วันทำการ 

 รวบรวมข้อมูลการลาของบุคลากรประจำเดือน      
เพื่อนำส่งงานกองบริหารงานบุคคล 

เดือนละ 1 ครั้ง 

 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง :  
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของ

ข้าราชการ พ.ศ. 2555 

 

เริ่มต้น 
 

บุลากรท่ีมีความประสงค์จะลากรอกใบลาตามความ
ประสงค์ 

รวบรวมข้อมูลการลาเพ่ือจัดส่งกองบริหารงานบุคคล 

 

เสนอหัวหน้าสำนักงาน
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ฯฯ 

 

ประธานสาขาวิชาลงนามอนุมัติ 

จัดส่งใบลาท่ีงานการเจ้าหน้าท่ีคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 

เสนอคณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์ฯ ลงนามอนุมัติ 

 

งานการเจ้าหน้าท่ีลงนามให้ความคิดเห็น  

สิ้นสุด 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

2. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ที่ 6/2562 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการลา จำนวนวันลา ผู้มี
อำนาจอนุญาตให้ลา และการได้รับค่าจ้าง และ
เงินประจำตำแหน่งในระหว่างลา ของพนักงาน
มาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 

3. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
เร่ือง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 
2554 

 

 

หมายเหตุ : การจัดส่งใบลา 
      ลากิจส่วนตัว : ส่งลว่งหนา้อย่างน้อย 3 วันท าการ 
      ลาพักผ่อน : ส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ 
               ลาคลอดบุตร : สง่ล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วันท าการ 
               ลาป่วย : ส่งหลังวันลาไม่เกิน 3 วัน หรือวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 


