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แผนผังขั้นตอนการลาป่วย/ลากิจ 
โรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม 

ผู้ขอลากรอกแบบฟอร์ม
การลา

ลากิจต้องลา
ล่วงหน้า 3 วัน 

ลาป่วยเมื่อกลับมา
ปฏิบัติงานให้ส่ง

ใบลาทันที

งานบุคคลน าใบลาเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ความ

เห็นชอบเป็นกรณี

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ

งานบุคคลแจ้งผู้ลาทราบ

งานบุคคลเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม
เอกสารการลา

ผู้ลาเขียนบันทึกการส่งและ
น าใบลาส่งงานบุคคลเพื่อ
สรุปสถิติการลารายบุคคล เวลาการให้บริการ 3 นาที 

เวลาการให้บริการ 3 นาที 

เวลาการให้บริการ 5 นาที 

ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวเอ็มวิกา  สมศร ี
โทร 0943030616 *ไม่มีคา่ธรรมเนียมการบรกิาร


