












 

 

เส้นทางการลากิจ ลาพักผ่อน ลาป่วย สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ 

 

เจ้าของเรื่องกรณี ลากิจ ลาพักผ่อน ลาป่วย 

 

เจ้าหน้าที่งานธุรการสารบรรณ (ออกเลขที่) 
(นางสาวสุลาลัย เคนสวนมอญ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล (ลงนาม/ให้ความเห็นและโปรดลงนาม) 
(นางสาวโชติกา วังหลัง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) 

บุคคลที่ปฏิบัติงานแทน (ลงนาม/ให้ความเห็น) 

หัวหน้าฝ่าย (ลงนาม/ใหค้วามเห็น) 

หัวหน้าสำนักงาน (ลงนาม/ให้ความเห็น) 

รองผู้อำนวยการฝ่ายในกำกับ (ลงนาม/ให้ความเหน็) 

ผู้อำนวยการ (ให้ความเห็น และลงนาม) 

หมายเหตุ : - จะต้องดำเนินการจัดทำใบลาพักผ่อน ล่วงหน้าภายใน 1 สัปดาห์ ทำการ 
              - หยุดงาน/ไม่มาทำงาน : หยุดงาน/ไม่มาทำงาน ต้องส่งใบลา มิฉะนั้นถือว่า “ขาดงาน” ต้องตัดค่าจ้าง โดยใช้ 22 วันทำการ
ในการคำนวณ เช่น ค่าจ้าง 30,000 บาท (30,000 ÷ 22 วัน = 1,363.6 บาท/วัน) 
              - หยุดงานติดต่อกันต้ังแต่ 3 วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ ทุกกรณี 
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เจ้าหน้าที่งานบุคคล (ตรวจสอบเอกสาร) 
(นางสาวโชติกา วังหลัง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 
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