
 
Flow Chart งานสารบรรณ (ขั้นตอนการยื่นลาประเภทต่างๆ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
           ไม่ถูกต้อง/แก้ไข   
               
 
 
 

 
                                                                         ถูกต้อง   

    

           
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                 
                                                                                           
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

บุคลากรภายในสังกัดหน่วยงาน บสร.  
ยื่นใบลา   

จนท.ธุรการ 
รับใบลาเพื่อตรวจ  

เสนอหัวหน้างานฯ       
 เพื่อพิจารณาอนุญาต 

 

ลงสมุดบันทึกข้อมูลสถิติการลาของเจ้าหน้าที่ 
 

 

น าสง่งาน
บริหารงานบุคคล 

 

ขั้นตอนการ
ยื่นใบลา 

2 นาท ี

3 นาท ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ใบขออนุญาตลาประเภทต่างๆ ) 
ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 

(ชื่อบุคลากร) 
ผู้ตรวจสอบ 

เอกสารอ้างอิง 
1.รับใบขออนุญาตลา 
จากเจ้าหน้าที่ภายในสังกัด
หน่วยงาน บสร.   
 

รับใบขออนุญาตลาประเภทตา่งๆ จาก
เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานภายในสังกัด
ของ งานบริหารทรัพยส์ินและรายได้ 

-น.ส.ศศิประภา โคมลอย 
-หน่วยงานภายใน บสร.  
 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 

2.ตรวจสอบใบขออนุญาต
ลาประเภทตา่งๆ  
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของการขอ
อนุญาตลาประเภทตา่งๆ ของเจ้าหน้าที่ 
– การลาพักผ่อน ต้องยืน่ขออนุญาต
ล่วงหน้าอยา่งน้อย 5 วันท าการขึ้นไป 
– การลากิจ ต้องยื่นขออนุญาตล่วงหน้า
อย่างน้อย 3 วันท าการขึ้นไป 
– การลาป่วย ต้องยื่นขออนุญาตลา
หลังจากกลับมาท างาน หากลาเกิน 2 
วันท าการข้ึนไปให้แนบใบรับรองแพทย์
ตัวจริงประกอบการลา 
 

น.ส.ศศิประภา โคมลอย  
 
 
 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
 
- ใบรับรองแพทย์ตัวจริง 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณาขอลากรณีอื่นๆ  
 

3.ส่งคืนเจ้าหน้าที่/
ปรับปรุงแก้ไข  
 
 
 

กรณีหากมีการปรับปรุง/แก้ไขใบขอ
อนุญาตลาประเภทตา่งๆ  ให้ส่งคืน
เจ้าของเร่ืองเพื่อด าเนินการแก้ไขให้
ถูกต้อง พร้อมแนบเอกสารประกอบ 
การขออนุญาตลาให้ครบถ้วนและเสนอ
อีกครั้ง  

-น.ส.ศศิประภา โคมลอย 
-จนท.ภายในหนว่ยงาน 
บสร.  
 
 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
- ใบรับรองแพทย์ตัวจริง 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณาขอลากรณีอื่นๆ  
 

4.เสนอหัวหน้างานฯ           
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
 

ใส่แฟ้มเสนอหัวหน้าฯ เพื่อพิจารณา
อนุญาตการขอลาประเภทต่างๆ ของ
เจ้าหน้าที่   

น.ส.ศศิประภา โคมลอย  
 
 
 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
- ใบรับรองแพทย์ตัวจริง 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณาขอลากรณีอื่นๆ  
 

5.ลงสมุดบนัทึกข้อมูลสถิติ
การลาของเจ้าหน้าที ่
  

เมื่อหัวหน้าฯ พิจารณาอนุญาตการขอ
ลาของเจ้าหน้าที่แล้ว ลงข้อมูลสถิติการ
ลาของเจ้าหน้าที่ พร้อมแจ้งผู้ขอ
อนุญาตลาทราบ  

-น.ส.ศศิประภา โคมลอย 
-จนท.ภายในหนว่ยงาน 
บสร.  
 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
- ใบรับรองแพทย์ตัวจริง 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณาขอลากรณีอื่นๆ  

6.น าส่งงานบริหาร 
  งานบุคคล 
 

น าใบขออนุญาตการลาประเภทต่างๆ 
ส่ง งานบริหารงานบุคคล กองกลาง  

-น.ส.ศศิประภา โคมลอย 
-จนท.ภายในหนว่ยงาน 
บสร.  
- งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
- ใบรับรองแพทย์ตัวจริง 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณาขอลากรณีอื่นๆ  

 


