
ไมเห็นชอบ 

สงคืนแกไข
ระยะเวลาที่ลาให

เหมาะสม 

เห็นชอบ 

อนญุาต 

ไมอนุญาต 

คูมือ หรือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน การขออนุญาตลาพักผอน เกิน 5 วันทําการ 

 
นางเจมขวัญ  ศรียอด ผูจัดทําขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ดาวนโหลดแบบฟอรมการลาบนเว็บไซตคณะครุศาสตร https://www.edu.lpru.ac.th 
 

คณบดีพิจารณา 

ส้ินสุด 

กจ.ตรวจสอบความถูกตอง 

ธุรการคณะ แจงผลการพิจารณาแกผูขออนุญาตลากพักผอนทราบ 

กรอกขอมูลการลา มอบหมายผูปฏบิัติงานแทน  
ประธานสาขา/หัวหนางาน พิจารณาใหความเห็น 

คณะบนัทึกสถิติการลา 

อธิการบดี
พิจารณา 

ผูลากพักผอนบันทึกขอมูลการลาในระบบลงเวลา welpru 



 
ขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลา ชองทางใหบริการ/

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
หมายเหตุ 

1. ดาวนโหลดแบบฟอรมการลา  
บนเว็บไซตคณะครุศาสตร 
https://www.edu.lpru.ac.th 
 

5 นาที เว็บไซตคณะครุศาสตร 
/เว็บไซตงานการ
เจาหนาที่และ
สวัสดิการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ลําปาง 

บุคลากรสังกัดคณะครุศาสตร
ที่ มี ค ว า ม ป ร ะ ส งค จ ะ ล า
พักผอน ดาวน โหลดแบบ
ฟรอม หนาเว็บไซตคณะครุ
ศ า ส ต ร ก ร อ ก ข อ มู ล ใ ห
เรียบรอย โดยพิจารณาดังนี้  
1. ใน1 ปงบประมาณ มีสิทธิ์
ลาได 10 วัน  
2. ขาราชการมีสิทธิ์ลาสะสม
ไดไมเกิน 30 วันทําการ 
3. พนักงานมหาวิทยาลัยมี
สิทธลิาสะสมไดไมเกิน 20 วัน
ทําการ 
4. ไ ม ส า ม า ร ถ ใ ช สิ ท ธิ ล า
พักผอนในวันที่ มีสอนหรือ
ไดรับคําสั่งใหปฏิบัติงาน 

2. มอบหมายใหผูปฏิบัติราชการแทนใน
วันที่ลา ลงนามรับทราบ 

5 นาที ผูทีป่ระสงคจะลา
พักผอนประสานผู
ปฏิบัติแทนดวยตนเอง 

ควรมอบหมายใหอาจารยใน
สาขาวิชาเปนผูปฏิบัติงาน
แทน 

3. ผานประธานสาขาวิชา/หัวหนา
หนวยงานพิจารณาใหความเห็น และ
ลงนาม 

5 นาที ผูทีป่ระสงคจะลา
พักผอนประสานผู
ประธานสาขาวิชา/
หัวหนาหนวยงานดวย
ตนเอง 

ประธานสาขาวิชา/หัวหนา
หนวยงานตรวจสอบ
ตารางสอน หรือกิจกรรมของ
หนวยงาน กอนลงนาม 

4. บันทึกสถิติการลา 5 นาที เจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไปคณะครุศาสตร 

 

5. นําเสนอผูบังคับบัญชาระดับคณะ
พิจารณา 

5 นาที เลขานุการคณบดี  

6. นําสงงานการเจาหนาที่และ
สวัสดิการ มหาวิทยาลัย 

30 นาที งานธุรการคณะครุ
ศาสตร 

 

7. ผานผูบังคบับัญชาระดับ
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

1 วัน เจาหนาที่และ
สวัสดิการ 
มหาวิทยาลัย 

งานการเจาหนาที่ฯ 
ตรวจสอบความถูกตอง  
กอนเสนออธิการบดีพิจารณา 

8. แจงผลการพิจารณาแกผูขออนุญาต
ลา 

1 วัน งานธุรการคณะครุ
ศาสตร 

งานธุรการสแกนผลการ
พิจารณาสงผูขออนุญาตลา
พักผอนทางอีเมล 



ขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลา ชองทางใหบริการ/
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

หมายเหตุ 

9. บันทึกการลาในระบบลงเวลา 
welpru 

5 นาที ผูไดรับอนุญาตใหลา
พักผอน 

ดําเนินการบันทึกขอมูลการ
ลาพักผอนดวยตนเองใน
ระบบลงเวลา We lpru 

 
 ไมมีคาธรรมเนียม   มีคาธรรมเนียม ………………………… บาท 
กฎหมายที่เก่ียวของ  

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2560  

 


