
ขัน้ตอนการด าเนินงาน งานบุคคล                                                                                                                                                                       
ส านักงานคณบดี คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา                                                                                                                                        

“การลากิจส่วนตัว” 

 
หลักเกณฑก์ารลาในการพิจารณาขึ้นเงินเดือน 

ระดับปกติ  ต้องไมล่าหรือมาท างานสายเกิน 10 ครั้ง โดยมีวันลาลาป่วย(เล็กน้อย) และลากิจส่วนตัว ต้องไม่เกิน 45 วัน 
ระดับดี      ต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกิน 8 ครั้ง โดยมีวันลาลาป่วย(เล็กน้อย) และลากิจส่วนตัว ต้องไม่เกิน 35 วัน 
ระดับดีมาก ต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกิน 6 ครั้ง โดยมีวันลาลาป่วย(เล็กน้อย) และลากิจส่วนตัว ต้องไม่เกิน 25 วัน 
ระดับดีเด่น  ต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกิน 4 ครั้ง โดยมีวันลาลาป่วย(เล็กน้อย) และลากิจส่วนตัว ต้องไม่เกิน 15 วัน 

ดูรายละเอียดที่ ประกาศคณะกรรมการบรหิารงานบุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ีอนไขการขึ้นเงินเดือนให้พนักงานและลูกจ้าง พ.ศ. 2551 

ล าดับที ่ บุคลากร ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เจ้าหน้าที่งานบุคคล คณบดี 
เอกสาร/หลักฐาน        

ที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ 

๑. 

    ๑.แบบใบลา  
(รับได้ที่งาน
บริหารงานท่ัวไป 
ส านักงานคณบด ี
หรือ Download : 
เว็บไซตค์ณะ) 
 

การลากิจ ต้องยื่นใบลาล่วงหน้า 
เพื่อเสนอคณบดีพิจารณา  ทั้งนี้ 
ต้องตรวจสอบว่าได้ใช้วันลากิจครบ
ตามจ านวนที่ก าหนดไว้หรือไม ่    
(ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ) 

 

๒. 

    

๓. 

    

กรอกใบลา/ระบุเหตุผล
ให้ชัดเจน 

ถ้าเป็นคณาจารย์ เสนอผ่าน
ประธานสาขาวิชา           
ถ้าเป็นพนักงานสาย
สนับสนุน เสนอผ่านหัวหน้า
ส านักงานคณบดี 

พิจารณา            
ให้ความเห็น 

รับแบบใบลา     
พร้อมตรวจสอบวันลา
และลงขอมลูเพื่อ
เสนอคณบด ี

พิจารณาการลา 
และลงนาม 

แจ้งผลการพิจารณา
(ประมาณ 2 วัน) 

รับทราบผลการพิจารณา 


