
  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการให้บริการการลา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนอาจสามารถวิทยา 

ช่ืองาน  การลาของบุคลากรในโรงเรียนอาจสามารถวิทยา 

วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการให้บรกิารลาของบุคลากรในโรงเรยีน 

บุคลากรในโรงเรียนเขียน/ยื่นใบลา 

เจ้าหน้าที่รับใบลาตรวจสอบ 

เสนอหัวหน้างานเพื่อพิจารณาอนุญาต 

เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารบุคคลเพื่อพิจารณาอนุญาต 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อพิจารณาอนุญาต 

อนุญาตการลา 

บันทึกในสมุดการลาของบุคลากร 

ไม่ถูกต้อง/แก้ไข 

5  นาท ี

5  นาท ี

5  นาท ี

5  นาท ี

5  นาท ี

5  นาท ี

10  นาท ี

ระยะเวลาด าเนินการ 



แผนผังแสดงข้ันตอนการลา 

 กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนอาจสามารถวิทยามีการให้บริการยื่นการลาในแต่ละประเภทมีข้อระเบียบ

หลักเกณฑ์และแบบฟอร์มที่แตกต่างกัน ซึ่งผู้ปฏิบัติจะต้องศึกษาจากข้อระเบียบดังกล่าวข้างต้นให้ชัดเจนถูกต้อง แต่

ขั้นตอนวิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับวันลาที่ชัดเจน ในคู่มือการบริการน้ีจัดทำขึ้นเพื่อแสดงขั้นตอนการลาที่มีการใช้งานบ่อย    

และจัดทำขั้นตอนไว้ ๓ ประเภท ดังน้ี 

๑. ลาป่วย 

๒. การลากิตส่วนตัว 

๓. การลาพักผ่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ช่องทางการให้บริการ 

 ห้องงานบุคคลโรงเรียนอาจสามารถวิทยา 

ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
 



 

 


