
แนวปฏิบัติ : การลากิจ ลาป่วย ลาพักผ่อน  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ฝ่ายงานบุคคล คณะครุศาสตร์ 

1. ชื่อกระบวนการ : การลากิจ ลาป่วย ลาพักผ่อน 
 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนการ : ฝ่ายงานบุคคล คณะครุศาสตร์ 
 

3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
3.1 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย  

พ.ศ. 2555  
3.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภฏัสงขลา เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการลา พนักงานประจำตามสัญญา พ.ศ. 2565 

4. พื้นที่ให้บริการ : คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

5. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 4.67 ครั้ง 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุดต่อเดือน  10 ครั้ง 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุดต่อเดือน  3  ครั้ง 
 

6. ช่องทางการให้บริการ  
 หน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัย→ระบบสารสนเทศ→ระบบฐานข้อมูลการลา→ Username Password  
 (ใช้รหัสผ่านเดียวกับระบบ MISหรือดูเงินเดือน) 
   

7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
7.1 ข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7.2 พนักงานมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.3 พนักงานราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7.4 พนักงานประจำตามสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8. จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง/จัดทำแบบฟอร์มการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง 

เสนอผู้บังคับบัญชา ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
8.1 หน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัย →ระบบสารสนเทศ→ระบบฐานข้อมูลการลา→Username 

Password (ใช้รหัสผ่านเดียวกับระบบ MISหรือดูเงินเดือน) 
 

 
 
 
 



8.2  หน้าแรก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.3  ข้อมูลการลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8.4  เพ่ิมข้อมูลการลา→รายละเอียดการลา→วันที่ทำใบลา→ลาตั้งแต่วันที่ถึงวันที่→จำนวนวัน
ลา→ประเภทการลา→เหตุผลที่ลา→บันทึกข้อมูล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.5  เลือกพิมพ์ใบลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8.6  บันทึกใบลาเป็น PDF 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8.7  ลงลายมือชื่อผู้ขอลา → เสนอผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 



8.8  นำส่งไฟล์เข้าระบบ E Doc เข้าระบบ Username Password (ใช้รหัสผ่านเดียวกับระบบ MIS
หรือดูเง ินเดือน) → Sent box → สร้างและส่งออกเอกสาร → เร ื ่อง (ขออนุญาต  
เช่น ขออนุญาตลาป่วยวันที่ 10 สิงหาคม 2569 นางสาวยุพดี พันธ์สะ) →เพิ่มเอกสารแนบ
จากเครื่อง → ส่งถึงคณะครุศาสตร์ → บันทึกแล้วส่ง 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


