
                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)   

ไม่อนุญาต 
สิ้นสุด 

แก้ไข 

ผ่าน 

การจัดท าข้อมูลวันลาบุคลากร เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 30 นาที / เร่ือง 
มทร. ตะวันออก  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดท าข้อมูลวันลาบุคลากร 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-001-013 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานบริหารงานท่ัวไป 
ควบคุมโดย ส านักงานประกันฯ 
อนุมัติโดย อธิการบด ี

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. งานบริหารงาน

ทั่วไป 
 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปรับใบขอ

อนุญาตลาป่วย/ลาพักผ่อน/ลากิจ จาก
บุคลากร 
 

1 นาท ี หลักฐานการส่งใบลา 

2. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบใบลา
และเสนอใบลาผ่านหัวหน้าส านักงาน 
 

10 นาที หลักฐานการส่งใบลา 

3. หัวหน้า
ส านักงาน 

 หัวหน้าส านักงานด าเนินการตรวจสอบวัน
ลา 
 
 

5 นาท ี หลักฐานการส่งใบลา 

4. ผู้อ านวยการ  เสนอผู้อ านวยการพิจารณาให้ความเห็น 
 
 

5 นาท ี หลักฐานการส่งใบลา 

 

รับใบขออนุญาตลาป่วย/
ลาพักผ่อน/ลากิจ 

เสนอใบลา 

ตรวจสอบวันลา 

พิจารณาให้ความคิดเห็น 
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                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)   

มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดท าข้อมูลวันลาบุคลากร 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-001-013 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานบริหารงานท่ัวไป 
ควบคุมโดย ส านักงานประกันฯ 
อนุมัติโดย อธิการบด ี

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5. งานบริหารงาน

ทั่วไป 
 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปลงเลม่ทะเบียน

คุมวันลา / แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

2 นาท ี หลักฐานการส่งใบลา 

6. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปน าส่งใบลาที่
กองบริหารงานบุคคล 
 

5 นาท ี หลักฐานการส่งใบลา 

7. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัเก็บ 
ข้อมูลการลา 
 

2 นาท ี หลักฐานการส่งใบลา 

 

 

 

 

 

อนุญาต ลงเล่มทะเบียนคมุวันลา / 
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

น าส่งใบลาทีก่องบริหารงานบุคคล 

จัดเก็บข้อมลู 
 



                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)   

 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร WI-001-013 
หน้าที่ 1 จาก 2 

เรื่อง 
การจัดท าข้อมูลวันลา

บุคลากร 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้ 
27 มี.ค. 2563 

 
ผู้จัดท า : 
นางสาวอัญชลี การบรรจง 
 

 
ผู้ทบทวน : 
หัวหน้าส านักงานวิทย
บริการฯ 

 
ผู้อนุมัติ : 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 

วัตถุประสงค์ (เป็นการชี้แจงถึงจุดมุ่งหมายในการจัดท าเอกสารเรื่องนั้น ๆ เพื่อให้ผู้ที่ใช้งานทราบว่าจัดท าเอกสารดังกล่าวข้ึนมา
เพื่ออะไร) 

เพ่ือเป็นการดูแลสิทธิประโยชน์ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้ง
ลูกจ้างชั่วคราวให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วย การลา รวมทั้งสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องตามขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการลาในแต่ละประเภท และวิธีการยื่นเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 
ขอบเขต (เป็นการวางกรอบของเนื้อหาของงาน) 

แนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับเรื่องการจัดท าข้อมูลวันลาบุคลากร ให้ไปในแนวทางเดียวกัน และ
ก่อให้เกิด 
ประโยชน์ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาได้ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 

 
ค าจ ากัดความ (เป็นการช้ีแจงความหมายของค าเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพื่อสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ทั้งนี้ หากเป็น
ค าศัพท์ซึ่งเป็นค าที่มีความหมายเข้าใจตรงกันโดยทั่วไป และในเอกสารไม่ได้ใช้ในความหมายที่ต่างออกไป ค าศัพท์นั้นไม่ต้องน ามานิยาม) 

การลาหยุดงาน หมายถึง การลากิจ การลาป่วย การลาเพ่ือท าหมัน การลาคลอด การลาอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจจ์การลาเพ่ือเข้ารับการเรียกพล การลาเพ่ือพัฒนาความรู้ โดยผู้ที่ลาหยุดงานต้องส่งใบลาหรือบันทึก
ขออนุมัติ ล่วงหน้า โดยผ่านการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ส าหรับวิธีการและเงื่อนไขต่าง ๆ ในการปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 
ผู้ปฏิบัติงาน (Operator) (เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า ใครเป็นเจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ๆ)  

1. นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 
 

 
 
 
 
 
 



                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)   

ไม่อนุญาต 
สิ้นสุด 

ผ่าน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เป็นการบรรยายขั้นตอนการท างานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง (เป็นการแสดงให้เห็นถึงรายชื่อแบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ) 
1.1 หลักฐานการส่งใบลา 
 

รับใบขออนุญาตลาป่วย/
ลาพักผ่อน/ลากิจ 

เสนอใบลา 

ตรวจสอบวันลา 
แก้ไข 

พิจารณาให้ความคิดเห็น 

อนุญาต ลงเล่มทะเบียนคมุวันลา / 
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

น าส่งใบลาทีก่องบริหารงานบุคคล 

จัดเก็บข้อมลู 
 


