
ขั้นตอนการขอลาป่วย ลากิจ ลาคลอดบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บุคลากรชี้แจงประสงค์ลา ตามแบบฟอร์มลาป่วย ลากิจ ลาคลอดบุตร  
(ขอแบบฟอร์มจากระบบอินเตอร์เน็ต หรือ เอกสาร) 

2. งานบุคลากร รับเรื่องบันทึกเวลาตรวจสอบ เสนอภาควิชา 

3.เลขานุการภาควิชา รับเรื่องเสนอหัวหน้าภาควิชา พิจารณาลงนาม 

4.งานบุคลากร รับเรื่องเสนอคณบดี พิจารณาอนุมัติ และแจ้งงานบุคลากรลงบันทึก 



ขั้นตอนการขอลาพักผ่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.บุคลากรชี้แจงประสงค์ลาพักผ่อน ตามแบบฟอร์มลาพักผ่อน  
(ขอแบบฟอร์มจากระบบอินเตอร์เน็ต หรือ เอกสาร) 

 

2. งานบุคลากร รับเรื่องบันทึกเวลาตรวจสอบ เสนอภาควิชา 

3.เลขานุการภาควิชา รับเรื่องเสนอหัวหน้าภาควิชา พิจารณาลงนาม 

4.งานบุคลากร รับเรื่องเสนอคณบดี พิจารณาอนุมัติ 
และแจ้งงานบุคลากรลงบันทึก 



ขั้นตอนการขอไปปฏิบัติงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

1. คณบดีมอบหมายหรืออนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน   

2. กรณีไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย 
บุคลากร ชี้แจงความประสงค์ตามแบบฟอร์ม
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยไม่ขอเบิก
เบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าเดินทาง    
 

2. กรณีขอเบิกค่าใช้จ่าย 
บุคลากร ชี้แจงความประสงค์ตามแบบฟอร์ม
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยขอเบิก
เบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าเดินทาง    
 

3. งานบุคลากร ลงรับและออกเลข ตรวจสอบ  3. งานบุคลากร ลงรับและออกเลข ตรวจสอบ 
4. งานคลัง กันเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 

4.เลขานุการภาควิชา เสนอหัวหน้าภาควิชา
พิจารณาลงนาม 
  

5.งานบุคลากร รับเรื่องเสนอคณบดี
พิจารณาอนุมัติ 
  

5.เลขานุการภาควิชา เสนอหัวหน้าภาควิชา
พิจารณาลงนาม 

6.งานบุคลากร เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

7.บุคลากร ไปปฏิบัติงาน รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและขอเบิกค่าใช้จ่าย จากงานคลัง
คณะฯ 


