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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 .   
 

  

1. ผู้ขอลา  ผู้ประสงค์จะขอลา
เขียนใบลาและยื่น
ใบลา 
 

5 นาที แ บ บ ฟ อร์ ม ใ บ ล า
ต่างๆ 

2. ผู้ปฏิบติงาน
บุคลากร 

 รับใบลา ตรวจสอบ
สิทธิและข้อมลูวันลา
พร้อมบันทึกลงระบบ
ฐานข้อมูลบุคลากร 
 

3 นาที -ระเบียบการลาฯ 
-บันทึกข้อมูลการลา 
-ใบลาต่างๆ 
 

3. รองผู้ อ านวยการ
สถาบันฯ 

 เสนอใบลาใหร้อง
ผู้อ านวยการฯ
พิจารณาให้ความเห็น 
 
 

5 นาท ี ใบลาต่างๆ 

4. ผู้อ านวยการสถาบัน
ฯ 

 เสนอผู้อ านวยการฯ
พิจารณาอนุญาต 
 
 

5 นาท ี ใบลาต่างๆ 

5. ผู้ปฏิบติงาน
บุคลากร 

 
 
 
 

ส าเนาใบลาที่ไดร้ับ
อนุญาตแล้วเก็บเข้า
แฟ้มใบลาและส่งคืน
ต้นฉบับใบลาใหผู้้ขอ
ลา   
 

5 นาท ี ใบลาต่างๆ 

6. ผู้ปฏิบติงาน
บุคลากร 

 สรุปรายงานประจ าปี
และน าส่งให้กอง
บริหารงานบุคคล 
 

2 ชม. 
 

แบบฟอร์มสรุปการ
ลาประจ าปี
งบประมาณ 

   
 

 
 

  

เริ่ม 

ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลา
และยื่นใบลา 

ตรวจสอบข้อมลู 

เสนอรองผอ.   

 

จบ 

สรุปรายงานประจ าปีน าส่งกอง
บริหารงานบุคคล                          

เสนอผอ.พิจารณา   

ส าเนาใบลาที่ไดร้ับอนุญาตแล้ว
เก็บและส่งคืนต้นฉบับใบลาให้ผูล้า 



มทร.ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การตรวจสอบและบันทกึข้อมลูการลาของ
บุคลากร 

 

 
รหัสเอกสาร 
SOP-004-03 

 
ออกวันท่ี 

21 เม.ย.63 

 
เขียนโดย น.ส.สุวดี  บุญฉิม                 
ควบคุมโดย รองผู้อ านวยการฯ 
อนุมัติโดย ผู้อ านวยการฯ 

 

Flowchart 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เริ่ม 

ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลา
และยื่นใบลา 

    ตรวจสอบข้อมูล 

เสนอรองผอ.   

จบ 

สรุปรายงานประจ าปีน าส่งกอง
บริหารงานบุคคล                          

เสนอผอ.พิจารณา   

ส าเนาใบลาที่ไดร้ับอนุญาตแล้ว
เก็บและส่งคืนต้นฉบับใบลาให้ผูล้า 


