
 

ช่ือ Flowchart การนําสง-รับใบลา 

ของกลุมงานทรัพยากรบุคคล สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต   
 

วัตถุประสงค  :    เพื่อควบคุมกระบวนการดําเนินงานของกลุมงานทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

ครบถวนตามระเบียบปฏิบัติ 
 

               ผูรับผิดชอบ             ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 

 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

         

         

 

 

   

 
 

- บุคลากรท่ีตองการสงใบลา 

   

  ๑๐ นาที 

๒. หัวหนากลุมภารกิจฯลงนาม 
  ๑๐ นาที 

๔.  ลงทะเบียนรับ 

๗.   ผูอํานวยการพิจารณา 
ลงนาม 

๕. เจาหนาที่ ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของใบลา 

  ๑๐ นาที 

  ๕ นาที 

   ๑๐ นาที 

รวมเวลา...๗๕...นาที 

๑.เขียนใบลา 

๘. จัดเก็บ 

๓.  นําสงกลุมทรัพยากรบุคคล 

- นางสาวรัตติการณ ฉิมใหญ 
 

- ผูอํานวยการสถาบันฯ 

 

  ๕  นาที 

  ๑๐ นาที 

   ๑๕ นาที -   ตรวจสอบกอนเสนอผูอํานวยการ 

    

-  ตรวจสอบความถูกตองครบถวน 

    

- นางสาวรัตติการณ ฉิมใหญ 
 

- นางสาวดลพร  แยมเนตร 
 

๖. เสนอใบลา 

- บุคลากรท่ีตองการสงใบลา 

   

- บุคลากรท่ีตองการสงใบลา 

- นางสาวดลพร  แยมเนตร 

- นางสาวดลพร  แยมเนตร 
 

- นางสาวดลพร  แยมเนตร 
 

- นางสาวดลพร  แยมเนตร 
 

-  เสนอใบลาดวยตนเอง เพ่ือปองกันการ

สูญหาย และตอบประเด็นการซักถาม 

    
-  เสนอใบลาดวยตนเอง เพ่ือปองกันการ

สูญหาย และใหงานทรัพยลงนามรับ 

    

-  ลงทะเบียนรับ เพื่อระบุหมายเลข 

เพื่อใหงายตอการคนหา 

    

-   ลงทะเบียนสงผอ. กอนนําเขาหอง 

ผูอํานวยการ เพ่ือปองกันการสูญหาย 

    

-   ตรวจสอบความเรียบรอย

กอนจัดเก็บ 



 
      วิธีปฏิบัติในการนําสง-รับใบลา 

       ของกลุมงานทรัพยากรบุคคล  สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต 
 

วัตถุประสงค  :  เพื่อควบคุมกระบวนการดําเนินงานของกลุมงานทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
ครบถวนตามระเบียบปฏิบัติ 
การรับใบลามีข้ันตอนการดําเนินงานทั้งสิ้น ๘ ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี ๑  เขียนใบลา บุคลากรที่ตองการสงใบลา เขียนรายละเอียดใหครบถวนและตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ขั้นตอนที่ ๒  หัวหนากลุมภารกิจฯลงนาม โดยมีการพิจารณาและเสนอความเห็นกอนนําสง  
กลุมงานทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนที่ ๓  นําสงกลุมงานทรัพยากรบุคคล เพ่ือนําเสนอผูอํานวยการ 
ขั้นตอนที่ ๔  ลงทะเบียนรบั เจาหนาที่ลงรับในสมุดลงทะเบียนรับ เพ่ือปองกันการสูญหาย และ 

การคนหาที่งายขึ้น 
  ขั้นตอนที่ ๕  เจาหนาที่ ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของใบลา 

ขั้นตอนที่ ๖  เสนอใบลา เจาหนาที่เสนอใบลา เพ่ือใหผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 
ขั้นตอนที ่๗  ผูอํานวยการพิจารณา/ลงนาม เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของใบลา และเสนอ 

ผูอํานวยการพิจารณา/ลงนาม  
ขั้นตอนที่ ๘  จัดเก็บ  เจาหนาที่จัดเก็บเขาแฟมใบลา โดยเรยีงลําดับเลขที่จากนอยไปหามาก  

 
วัสดุ/อุปกรณ/เคร่ืองมือ      
 

๑. ทะเบียนหนังสือรบั - สงใบลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การสงใบลา :  การสงใบลาทุกประเภทขอความรวมมือใหสงใหแกกลุมงานทรัพยากรบุคคลในชวงเชา 

ประเภทการลา 

๑. ลาปวย  :  การนับจํานวนวันลาปวย นับตามวันลาปวยจริง นับเฉพาะวันทําการ   โดยถามีการลาปวย  

๓ วันข้ึนไป ตองแนบใบรับรองแพทย 

  การสงใบลาปวย จะตองสงทันทีเมื่อกลับมาปฏิบัติราชการ 
 

๒. ลากิจ   :  ลากิจ มีทั้งหมด ๓ ประเภท ดังนี้ 

๑. ลากิจที่ทราบลวงหนา  ใหเขียนใบลากิจลวงหนา กอนวันลาจริง  

๒. ลากิจที่พึ่งทราบ ขณะเขาปฏิบัติราชการแลว ใหเขียนใบกิจ วางไวใหหัวหนาทราบกอน ลากิจ 

๓. ลากิจที่ พ่ึงทราบกอนเขามาปฏิบัติราชการ  ใหติดตอหัวหนาทราบ และกลับมาเขียนใบลากิจใน 

วันทํางาน วันถัดไป 
 

๓. ลาพักผอน  :  ใหเขียนใบลาพักผอนลวงหนา กอนวันลาจริง  

 

  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกําหนดวันลาโดยมีผลบังคับใชตั้งแตปงบประมาณ ๒๕๖๓ เปนตนไป  

(มีผลตอการเลื่อนเงินเดือน) 

๑. ขาราชการและลูกจางประจํา    ในคร่ึงปที่แลวมา ลาปวย+ลากิจ ไมเกิน ๒๓ วันทําการ 

๒. พนักงานราชการ         ในรอบปที่แลวมา ลาปวย+ลากิจ ไมเกิน ๔๖ วันทําการ 

๓. พนักงานกระทรวงสาธารณสุข   ในรอบปท่ีแลวมา ลาปวย+ลากิจ ไมเกิน ๔๘ วันทําการ 

 


