
กระบวนการขั้นตอนการลา 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
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บันทึกข้อมูลการลา 
ระบบ e-service 
 
 

 
5 นาที 

บุคลากร 
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พิมพ์ใบลาจากระบบเพ่ือเสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 

 
5 นาที 

 
บุคลากร 
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 งานบุคลากรตรวจสอบความ
ถูกต้องและวันลาน าเสนอ
ผู้อ านวยการ 
 

 
10 นาที 

งานบุคลากร 
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ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม 
 
 
 

 
10 นาที 

ผู้อ านวยการ 
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บันทึกผลการลาในระบบ 
 
 
 

 
5 นาที 

งานบุคลากร 
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 สรุปวันลา ประจ าเดือน/ปี 
เสนอผู้อ านวยการและน าส่ง
กองบริหารงานบุคคล 
 

 
1 วัน 

งานบุคลากร 
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เริ่มต้น 

จัดท าใบลาผ่านระบบ     
E-service 

 

เสนอใบลา 

ลงนาม 

บันทึกข้อมูล 

สรุปวันลา 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 


