
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน งานบุคคล                                                                                                                                                                        
ส านักงานคณบดี คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา                                                                                                                                        

“การลาพักผ่อน”                                                                                                                                                                                

 

 

 

 

ล าดับที ่ บุคลากร ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เจ้าหน้าที่งานบุคคล คณบดี 
เอกสาร/หลักฐาน        

ที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ 

๑. 

    ๑.แบบใบลา  
(รับได้ที่งานบรหิารงาน
ทั่วไป ส านักงาน
คณบด ี
หรือ Download : 
เว็บไซตค์ณะ) 
 

การลาพักผ่อน บุคลากรต้อง
ปฏิบัติงานเป็นเวลา 6 เดือน จึงจะมี
สิทธ์ิลาพักร้อนได้ และต้องได้รับ
อนุญาตจากคณบดีแล้ว  จึงจะหยดุ
ปฏิบัติงานได้   (ปีละไม่เกิน 10 วัน
ท าการ  ถ้าปีใดลาไม่ครบให้สะสม
รวมกับปีปัจจุบันได้ แตต่้อง ไม่เกนิ 
20 วันท าการ ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน
ครบ 10 ปีข้ึนไป ให้สะสมได้ไม่เกนิ 
30 วันท าการ) 

๒. 

    

๓. 

    

กรอกใบลา 

ถ้าเป็นคณาจารย์ เสนอผ่าน
ประธานสาขาวิชา           
ถ้าเป็นพนักงานสาย
สนับสนุน เสนอผ่านหัวหน้า
ส านักงานคณบดี 

พิจารณา            
ให้ความเห็น 

รับแบบใบลา     
พร้อมตรวจสอบวันลา
และลงขอมลูเพื่อ
เสนอคณบด ี

พิจารณาการลา 
และลงนาม 

แจ้งผลการพิจารณา
(ประมาณ 2 วัน) 

 

รับทราบผลการพิจารณา 


